
ПРИНЯТо:
на Педагогичес
мБоу _ с

УТВЕР}КДЕНО:

Щиректор МrОУ - СОШ Ns2 с. Кизляр
(

органи,зашпи)

Инструкuия
по делопроизводству

МБОУ - СОШ Nb2 с, Кизляр

i.lНii;нтrii]рукция IIо депопроизволству в_школе разработана в соответствии с

Федеральн"r, uuпо"Ъri'от'29,|2.2оrz зrгrЪiз_Фз "оъ 
"uп*Фчч1 

в г;ссиlской Федерации" с

изменениями от 2 июля 202| ,;;", гост Р i,O,gi-ZOtB <Система стандартов по

информачии, библиотечному и издателъскому делу, <организационно-распорядительная

док}ментация. Гребования к оформлению допу*"",о"uо а также Уставом

общеобразователъной организацr, , оруi,ми нормативными правовыми актами Российской

Федерации, регламентирующим, о."Ёri""о.r" об*.образовательньш организачий,

i.2. Щанная Инструкчия по делопроизводству в школе (далее - Инструкция) обозначает

правила ,roororo*n" " оформления документов в общеобразовательной организации,

определяет стаi{дарты оформлa""" |"*й",о", бланков документов, составления приказов,

шоложений инструкций, а также р".пur."rируот формиров*i: a::: 1:'"*'*ее 
ХРаНеНИе,

,,одготовкУ док)ментов и дел к ,,ередаче на архи""оЪ *рuпение в общеобразовательнои

i'r*ifi'.Жi;ияподепо,,роизводствур*рuб:]::1:::::,}т:*",нi;f ЧЧ;*Т"_Ж1
к пOдготовке, обработке, "рu""""ю 

и испоJIьЗованию образlтощихся в деятельности

общеобразовательнойорганиЗацииИПосТ}ryIаюЩих"ВшкоЛУДокУменТоВ'аТакже
совершенствоваIlия и повышения эффективности оaпоrrро"."одir"u обruеобразовательной

?Т.uЁ:Нli"ия инструкции расilространяются на организацию р_lб:..", с документами

неЗаВисиМооl'ВиДаносИТеЛя,ВТоМчисЛе..п.п'ронныМиДокуМенТаМи'ВклЮЧая
ilодготовку, обработку, хранение и иQпользование докумейтов, осуцествляемыми с

noro*"ro информаuионньIх технологий,

1.5. Организацию, методическое руководство, соБершенствование делопроизводства и

коIIтролъ за соблюдением ,ruarоощaй Инструкчии в шiколе осуществляет ответственныи за

ведение делопроизводства,
1.6. права и ЪЪ"-й*.r" работников, оауществляющих работу с документами в

структурнъiх flодразделениях общеобразовательной организации, устанавливаются

т,}ti;нж ::trЁхfi ж T;:frlg,i"ffi1, ?",,",,.,,ользованы то лько в р аб очих

целях в соответствии с IIоJIномочиями сотрудникq работающего с докумонтами, Работа с

ДокУМенТаМиВнепоМеЩеЕийшколынеДоПУскu.,.".ПриУтратеДокУменТоВПрОВоДиТся
служебная проверка,

.А



1.8. При уходе в отпуск, переводе (перемещении) rlo рабо'ге tt.rlt В J---:-:- : : -, j':-

сотрудник обязан передать все находяпIиеся у него док\\Iенты .1:

определённому в соответствии с ука]анием непосредственного pvкoBtr-.:, _, , - :

уходяrцего в отпуск или переводящегося (перемещаемого) по работе сtriг,,_:, -_

1.9, Инструкция обязательнадля соблюдения всеми работника}Iи шко.lь] В-_.= : - ] : - --
работу сотрудники" в должностные обязанности которых входит Be-]eHII- --.,. ";j : _ ]

течение трёх рабочих дней со дня издания приказа о назначении Ha.]o.-t,lt,.a,a-: - - -: . ]

ознакомлены с настояrцей Инструкцией под подпись.

2. Правила подготовки и оформления дOкументов
2.|. В деятельности школы создается комплекс организационно i.:- _ 'j ]-,l - : j: ,

докуменТОВ: ПРиКаЗЫ, ПОЛОЖеНИЯ, ПРаВИЛа, ИНСТРУКЦИИ, РеГЛаМеНТЬi: ПР(lla:.,_,-:, ::.;-::,l.:
(совещательных. координационных. экспертных и др. органоВ ). .]кть.. _'_:.:1 .,1 .1:aa::.:е

справки. докладные и служебные записки, договорьт (контракты. ctrг,lJ.-'.J.,1.;. --'.,i З.lЯ

(служебная) переписка и др. составляю,гоя и оформляются спец}liаlьньia -a,п\ \:e:i ib].

связанные с планированиеМ образовате,lrьной деятельност!i I1 Lrc} ll]еalЗ. iен;1-\1

хозяйственных мероприятий, ведением учебно-педагогического } че га. оргJнll;зLl]сil

делоllроизводства общеобра:зовательной организации, обеспечением бухга--t-герского \,чсте.

2.2. Щокументы N{огут создаваться на бумажном носителе и в электронноt:i форrrе с

соб,цюдением установленных правил оформления документов. При создании док\,\{ента На

двyх и более страницах вторую и пос"цедую-тlие страницы нумеруют.
2,З. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстояНии не

менее 10 мм от верхнего края листа" fiопускается создание документов на лиI{евоЙ и

tэборотноЙ сторонах листа.
2.4,При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевоЙ стороне листа
и правого поля на оборотной стороне листа должны бьтть равны.

3. Реквизи,ты док_]-ментов
З.1. Для реквизитов документов. создаваемых в обшеобразовательноЙ органиЗации.

устанавливаIотся правила и требования в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016.
З.2" Состав рекВиЗиТоВ конкретного док.yмента опреде,пяется е'о видо'I и на:значение\I ,

з.3. Пр" подготовке и офорп,rлении документов ts школе исIlо.цьз\,1о1сr] c,le,l\юLiti,le

рекви ]и l ь]:

. код формы документа;

. наи},IеноВаниешкоJ[ы:

. справочные данные о школе,
о наиМеноВание ВиДа ДокУМен'Iа;
о ЩОТ? ДОКУМеНТа;
о регистрационныйномердокумента;
. ссылка на регистрационный номер и дату документа;
. \,IecTo составления (издания) локумента;
, аJресат:
. гриф утверждения документа;
. заГоjlоВок к ТексТУ;
. ТексТ ДокУМенТа;
. отметка о приложении:
. г,риф сог-пасования докуN{ента"
о ВИ:jtl,
о ПоДIIись.
. oTNIel,Ka об элек"гронной подписиl
о ПСЧо ГЬ.

. (] гмеl ка об истtо-tниlе.-lе:



. отметка о заверении копии;

. отметка о постvпленИИ ДОКvlчIеНТ]а;

. резолюция.

4. Б"панки документоВ - )ганизаuии" оформляlотся на б-патlках.

iiffi***;T.*-,i;}:i1,1:,Hff:Ёi,fJ'i]T"T;{,ll;- 
(2l0x297 ьц*l и дs (148х210 xlmr)

отдельньiе виды до*fr"rrолu (rаблиuы, схемы, сметы) допускае'с,l о(lорпtля,гь с

использованLIеN4 формата АЗ (420x297r'rпr). |{ок-Ументы' сосТаВjiяЮЩие ВН)ТреННк)к)

переписк}r, офорr,riяются на .r""о;;;;;,* """u, 
б:;;;;Ь"рмата д4 (2l0x297 мм) без

iТ"ж#r;;'fi::}r.rnru, оформленный на бланке или без него, должен иl\{етЬ ПоJtЯ Нч

менее:
. 20 мм - левое;
. 10 мм - правое;
. 20 мм - верхнее;
. 20 мм - нижнее,

4.З"ЩокуменТыДЛиТеJIьных(свыпrеlOлет)срокоВхраненияДоЛжныиМеТъЛеВоеllоjlене
менее З0 rчtм.

4.4. Виды бланков документов, применяемых в lлKoJle,

. обший бланк:

. бланк письма:

. б,ланк конкретного вида локумента (бланк rIриказа, бланк распоряхtения, бланк

], 5 
" 
Jff#Tii Н;}-,,ых и 

"pj*_.:j_:1"]:. :.,Tj:#: jJж;J?Т;ё}":Y;;: J.: "

I1нстр\-кц!lю по де-попроизводст"у обшrеобразоватеJтьной организации в качестве приложений

,r,prrro^.rrTe 3 наЗ листах),

5. ПрlIказы5. ПрlIказы
5.1. Приказами оформляются р"-л,lа_,::,:::о.жгiн;rii;r_*#ионны\,1, 

yчебным,

ib j-':#ffi Ж";J#;;;;;;йуJ::::""п,""?}"п"l1НlТТ;
;.T|"trT.lTITffi;:3"i;фT?J.###:i:*J**#,ж#ilxJ;жix:
ii;.-Iii"Ё ;#ffir""#"ril;";;", приказов по личЕому составу готовит специаjIист по

jIица единСтRенногО чисJIа (кПРИКДЗЫВАК) " 
)кадрам.

5.З. ts приказах текст и:]лагается от первого n"*o ""i::]]
)а \,'^жет состояl,ъ из двух частей: констатирукlrчей (преамб,чrы) I]

5.4, Текст приказа может состоятъ из

распорядительной' rrna.yn rл.rlrагак)Тся цели и задачи" фак,гы и собьттия'';r'rж]т:jН"J:- 
;1Т i. ;#;"" rX'ilxllЖi :,: 

-. т н ачи н ато. " 
. n О О u' И " В Це'П ЯХ "'

''В соотве,гствии". 
lйо 

"a'Опнение"' 
, .т,о' Llсли гrриКаз издаетСя на оснОвании другого

документа, то в кOнстатируюпiей час,ги указывается наименование этого д\окумента, еI,о дата,

номер и загоjlовок. ПреамбУла R проектах приказоВ :}авершаеТся словоМ кПРИКАЗЫВАЮl>,

lт:нжн;:i;х;Т:i#"i'*-"ТЖо.р*u,uперечисл:1::"т;#,н:lт:*,:iжlН;
УКаЗаНИеlчI исполнителя каждого действия и, при необходимости, сроков исllоjtнения,

Распорялительная часть делится на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими

rrифрами.!'ействияоДнороДно,о*uрuп'.рu'о'.У'бытьперечисЛеныВоДноNlПунк"Ге'
5.7.tsкачесТВеисполнителейУкаЗыВаюТся.u*...,".'"п'ДиреКТора,ПРеДСеДа.теjIиИЛИ

:ж:*;-,;Т.iн;:iъ;J::тж},о rопч*.н,т (пункты докчмен'а)" то олин из гI,чнкlов

распорядИтельноЙ части текста должен содержа'ъ aaorn*y на изменяешцый доку'tенr, (ttl,HK-t ы

документа) с указанием его даты, но\4ера и заголовка,



\5.9. Если приказ отменяет действие ранес и:]данного док},\Iента (:l\HKT, s fl)K}\]L'HTa) с

определенной даты, то один из п,чнктов распорядительной части текста lo.]/KeН начI,1на,гься

словами "При:]нать,чтратившим сил),.,."' дzLцее ука]ыватЬся да-га. но\lер il ]-i,tr.lOtstlк рансе

изданного док}мента (пункта документа), а также дата, с которой от\lеня.тсЯ еГtl -IеI"ICTBIIC.

ЕслИ дата не указана. тО _fействие ранее изданногО док\,мента ( П\ НК ] э] J.'K) rlCH I?)

от\,1еняется с даты издания нового приказа.
5.10. Если приказ отменяет ранее изданный документ с момента издания. то о.]Iiн 11з п},нктов

распорядительной части текста должен начинаться словами "отменить..." II \,казываться

дата, номер и заголовок ранее изданного док}мента
5.11. Если приказ предполагается ввести в действие не с момента егО ИЗ.]аНrlЯ. HeOL1\.r]I1\1t)

указатЬ срок ввеДения его в действие, ПослеДний пункт распорядите.-тьноI-1 частjI \1о,{'.еТ

содержатЬ сведения о должностном лице, на которое возлагается контро,'lь ]а IicпLr.]HeHI{e\1

;:Д:Ъ"-азы подписываются только директором обшеобразова"геJьноi-r органI]-]i]ЦIl11 Ii-.l]

работником. исполняющим его обязаннооти.
5.i4. ответственноСть за обеспечеНие своевре]\1енноЙ и качественной Ilо-]Гоl,овк11 ПРОL'Кl(l13

приказов и их согласование с заинтересованными работниками и органrtзацI]я\I}l нсс\ г

авторы проекта приказа.
5.15" РегИстрационНые номера присваиваются приказам по порядку номеров в преJ,е--lа\

каJIендарного года.
5,16. fiата регистрации приказа является датой его подписания.

6. Правила, положения, инструкции
6.1. Правила 

- 
нормативный акт, опреде,rIяющий порядок какого-либо вида деятеItьносl,и"

устанавливающий или запрешlаюrций определенное поведение.

6.2. Положение - 
нормативный акт, детаIIьно регjIаментирующий правовой статус, r]орядок

организации и процедуру какого-либо вида деятельности,
6,3. Инструкция - 

нормативный акт, и:]даВаемый в целяХ разъяснения и опреде-r]ения

порядка применения соответствуюшего Ftормативного акта rrибо с целью ),казания норм о

способах выIrолнения определенных операций (действий).

6.zl. IIравила, положенияо инструкции принимаются (в зависи]\4осl,и о1 вида

Управляюцем coBeтe, заседаниях Профсоюзнtэi,о комите,Iа шко"Iы и

директоро\4.

доку\Iенlа) на

\,гвср,*,..].ак) Iся

обшему

буълаги

6"5. Порялок подготовки проекl,ов IIравил. t]оложения, инстрvкrlии соо,гвеI.сгв\ег

порядку подготовки llpoeKToB приказов обrпеобразова],ельноli организации.

б.б. Текст tlpoeкTa положения, прави,т. инструктIии печатается на чисто\1 ,-tllCTt_,

формата А4,
б.7. отличительными характеристиками текстов правил, положения, инструкци}i яв,lяются:

. ТоЧность применяемых формулировок без использования слов и поняr,ий. и]'Iек)Lцt,{\

множественный смысл;
. исполъзование коротких предложений, общепринятых выражений и связок" при

необходиN,rостИ - предварительное 0пределени9 исI]ользуемых понятий. сокраlцений.

аббревиатур:
. оПисаНие всеХ возможнЫх вариан,Iов собьший и соо,гветствуюших им вариантов

действий. т.е. полнота представления информашии;
. с'рУкТурированность текста с целью достижения наи.rl,чшей |Iocjle_loBaтe"lbHoc] и

и:злох(ения ма гериала;
. миниN{изация текста с помощью применения сlбобtтtений (обзоров rIредпоjIагаемых

действий) и применение перечислений (задач. этацов, чс"цовий и т,д,),

6.1]. В зависимс)Ст.и оl- с-пожности и объема разрабатываеN,{ых правил. положения. инструкции

- текст документа делится на главы, пункты и {rодпункты" Главы должны иметь названия,

Нушrерачия производится арабскими цифрами"



7. Протокол заседания (совещания)
7.1. ПротокоJI - докуменl, в которо\r фиксrтруется ход обсужilения вопрс)сов и Ilриня,I].Iя

решений на собраниях. совеu{аниях. конференшиях и ,]аседаниях ко,плегиальных opI,aHoB,

7.2. ПротокоJI заседания (совещанtля) - (даlее - протоко,:l) оформляется на LIисто\,{ листе
бумаги формата Azl.
7.З. Реквизит - "текстдокумента"" Реквизит cocTo}IT из двух частей: вводной и оснс,lвной.

1.4. Во вводной части }казываются инициа-lы, фамилии и до.jIжности
председательств\/Iощего. секретаря. прис\тс,гвовавших на заоедании и, [Iри необходимост,и,
лиц. приl-лашенньгх на засе-fание (совеtцание).

] .5 " Вводная часть протокола заканLIивае,гся перечнем рассматриваемых вопросов.
перечисленных в порядке их значи]!{ости с указанием докладчика по каждоN{у

рассматриваемому вопросу. Вопросы формl.лируются с предлогом "О" ("Об"), пеtIатаIотся о l,

границы левого поля и нумеруются арабскими цифрами.
7.6. Основная часть протокола состоит из разделов. соответствующих рассN,IатриваеN,IыI\,I
вопросам и их н.\,мерации.
1.7. Текст протокола излагается от третьего лица \,{ножественного числа ("слушапи".
"выстlrпили". "постановили"" "решили"),
7.8. ГIротоко.]] подписывается лицом, председатеJlьсl,tsовавшим на заседании (совешании), и

секретарём заседания (совеrцания).
7.9, При отс\,тствии секретаря заседания, в том числе при проведении опера,гиt]Fiых

совещаний. доп},скается подписание протокола T,o,:lbкo председаIельствующим.
7,10. Текст протоко-ца должен бьтть подготовлен не IIозднее трех дней со лня заседания.
Проекты соответствующих пyнктов протокола визируются должностны\,{ лицом
ответственны\I за подготовку.
1.1 1 Jel а протоко,.Iа должна соответствовать дню проведения совещания (заседания).
7.1]. Копltt,т протоколов рассылаются заинтересованным организациям и должностным
.lilцаll в соответствии с указателем рассылки! к<rторый составляет секретарь заседания
(совешания).

8. П.пан
8.1. План - док}.lчrент. устанавливаrощий перечень намеченных к выполнению мероприятий.
их пос.тедовательность, объем, сроки. ответственных исполнит,елей.
8.2. План оформляется на jlисl,е бумаги формата А4 с использованием сJlеj-(уюIцих

реквизитоts:
. наиМеНоВание шкоЛы,
. гриф утверждения доку]\{ента;
. лаТа Док}N{еНТа;
о регистрационный номер докуr,{ен,гаl
. наиN4енование вида документа;
. заГо,llоВок к ТексТУ'
. ТексТ ДокУМенТа;
. наи]\,{енованиедолжности;
. подпись.

8,3. Реквизит - "текст документа" оформляется в виде таблицы с графами:
. номер пункта плана;
. наименованиемероприятия;
. срок исполнения;
. исполнитель:
. примечание,

9. от,чет



9.1. Отчет - док)мент, содержащий сведения о результатах деятельности
период времени, выпоJIнении \{ероприятий, tторучений, заданий. планов.

определенный

9.2" Отчеты. предоставляе},{ые в органь] государственной власти (в топl чис"пе в орI,аны
государственной статистики) и имеющие установленную правовы\{и акта\,Iи

государственных органов форrI1,. создаются по установленной государственными органа\,{и

форме и в определённол,t и\,{и порядке.
9.3. Отчёты, предостав.]Iяе\{ые сотрудниками школы в ходе внутреннего взаип,{одеЙствия.

создаются по правилам, установJтенным для создания служебных записок.
9.4. Отчеты оформляются на листе бумаги формата А4 с использованием сjIед},юших

реквизитов:
. наименоВание IIIкоJы:
r JаT& ДОКУN,,IеНТа;
r регистрационньтйно\{ердок),N,lента;
. наименование вида док.v\{ен'Га:
. ЗаI'оЛоВок к ТексТ)';
. текст документа;
. отметка о приложении (при напи.iии)]
. наиМеноВаниеДоjIжносТи;
. подпись,

9.5. В тексте отчёта в обязательном порядке должно содержаться указ на деяте,пьность.
мероприятие, выданное поручение, задание, пункт плана, подлежащий выпо,цнению. и

результат о вьlполнении, в том числе с указанием на соблюдение или нарушение
исполнительской дисциплины, установленных сроков исполнения и над.пежащее

предоставление информации, необходимых материалов (проектов локументов)
соисполнителями (при участии нескольких исполнителей).

10. Письмо
10"1, Письма готовятся как:

. ответы о выполнении поручений вышестоящих органов исполните,пьноЙ вJасти:

. отвегы на запросы организаций, ttредt]риятий и частных _тиt{:

о ИНИЦи&тивные Письма.
l0.2. Сроки подготовки ответных писем:

о с конкретной датой исполнения. чказанной в локументе. - в ),казанныt:t срок:
. в соответствии с резо.ltюцией дирек,гора и его заiчtестит е.-tей на ocHoBaHllil

установленных сроков исполнения поручений, запросов иJи по решенLlю ав гLrра

резоjIIоции.
l0.3. Тексты ответных писем должf{ы точно соответствовать заданиям, зафиксированны\I в

резолюции. Сроки подготовки инициативных писем определяются самостоятельно aBTopo\I

проекта письма с учётом необходимости решения конкретньж задач и (или) в соответствии с

требованиями законодательства, пор,чаIениями непосредственного руководите.]Iя.
10.4, Письма печатаются на бланке письма общеобразовательной организации с угловым
расположением реквизитов.
10.5. fопо_тtни,гельно к рекl]изитам б:танка пись]\{а при офорлr;rении писеl\,{ t] шкоJIе

используются следуюшие реквизиты:
. адресат;
. ЗаГоЛоВок к TeKcT}l;
. текст докуменТа;
. ol'MeTKa о Приjrожении;
r ВИЗfl,
. ПОДПисЬ,
. ()тметка об исполнителе.



10,6. При оформлении письма на дв}I rT бо,rее страницах вторая и пос"целук)Iцие страницы
ну\Iеруются посере]Iине верхнего по--tя, I}Iс,] а арабскип,tи цифрами.
l0.7. Письлrа подписывает директор I{,-tr{ рirбоr,ники, },поJно]\{(,)ttенныс IIриказо\,{.

1 0.8, Служебные записки
10.9, В iIеJIях осуществления взаи\tо.]ействия \,Iежду сотрудниками в рамках внyтренriего

докуN,Iентооборота в IIiколе приl\,Iеняются с:l,д.ебные записки. Служебные записки яl]ляк)тся

справочно-информаuионныN,{и доку\IенIа\lи, Авторами служебньн заIlисок явJяк)l,ся
сотрудники общеобразовате-цьной организацил1.

10.10. Служебная записка N,Iожет состав.-Iяться по _yказанию р,чководства или по инициативе
конкретного сотр}lдника.

10.1l. При оформлении служебной записки офорлrляются следующие реквизиты:
. адресат;
о щёт?докуменТа;
. наименованиевидадокумента;
. ЗаГоЛоВок к ТексТУ;
. ТексТ ДокУМенТа;
. отметка о приложении (при нали.tии):
. Наи]\,IеноВание ДоЛЖНосТи;
о подпись.

10.12. С"пужебные записки могут создаваться на бумажном носителе и (или) в электронrтой

форме"

11. Доверенность
1 1 .1. Д,оверенность выдаёr,ся сотрудникам школы и оформ,пяется по правилам,
\ станов_-tенны\1 настоящей Инструкциелi для писеNlt, с учётом ,требований гражданского
законо_]ате..tьства Российской Федерации и настояrцего раздела.
11.], Проект доверенности подготавливается и визируется сотрудником. KoTopoN,rv

.]оверенность бl,дет выданq после чего передаётся в канцелярию д,тtя направrIения на

по.]писанIiе.
1 1 ,3. Щоверенность lтодписыtsается директором или лицом, осуществляющим eI,o

полномочия (исполняк)щим обязанности). и скреIIляется печатью общеобразовательной
организации.

l2. fiоговоры, соглашения, контракты
12.1. [оговоры, соглашения, контракты (;tа"гrее - договоры) подготав"ilиваются l] сооl,ветствии
с требованиями гражданского, трудового. бюдrкетного и иного законодатеJIьс"гва Российскоti
Фелерачии. в зависимости от регулируе]чrьж договором праtsоотношений и обязате:tьств
сторон,
12.2. Проект договора подготавливает,ся ответственным сотрудником (конт,рактньпl

управляющим) с учётом необходимости своевременного и качественного обеспечения
исполнения своих поJIномочий (обязанностей, функций), полномочий школы в целом.
|2.З. Проект договора подготавливается ответственным сотрудником (контрактным

управляюtцим) совместно со специалистом, к функчиялr (полномочиям) которого относи,гся

решение вопросов, являющихся предметом договора, или иным сотрулником по прямому

указанию директора обrцеобразовательной организации.
12.4. Необходимая для подготовки проекта договора информация собирается ответственным
лицом (кон,грак,гныN,I управляющип,r) в IIорядке рабочего взаимодействия с учётом праВиЛ"

установленных нас,Iоящей Инструкчией"
13. Принчипы организациII документообороr,а
13.1 " В документообороте выделяются сjlедующие докyментопотоки: llостуIIающая

док}.ментация (входяшая), отпраtsляемая доку\{ентация (исходящая). внутренняЯ

документация,



13.1. В составе ВХОДятllgli и исходящей документации могут tsыделяться док,у\,{енты,

пос1упившие из tsышестоящих, подрядных, медицинских и других организаций, органов

местного самоуправления. обращения граждан,

13.3. ОбращенИя граждаН регистриРуютсЯ и формиРуются в дела отдельно от др},гих

документов обшеобразоватеjIьной организации.

1з.4, В школе доставка и отправка документов осушествляется средствами почтовой связи,

электронНой связи. а также по системе электронного документооборота (дL:rее - сэд), (]

по]\,Iощью почтовой связи в обU]еобра,зовательн),ю организацию доставJяе,гся гIljсь\lснная

корреспс)НIеншиЯ в ви,це простыХ писеN{, заказньж IIисем. почтовых кар,гоLlек, бан-rеро,-tей и

мелких пакетов" а также печаl,ные издания"

14. Первичная обработка постyпающих документов
14,1" /]окументы, поступающие в школ_V, передаются на регистрашllю,екретзрк)
обшеобразовательной организации и проходят первичную обработк1, в ,]ень пост\ l],lенIlя,

при поступлении в нерабочее ВРеlчIя - насJIедуюший рабочий день, Прлт первrrчноit обрачit'тке

документов проtsеряется прави.]]ьность адресования. ошибочно пост\,пllвU]I1€ ]ок\-\1t,нгы

ПересыЛаюТсяПопринаДЛежносТиИлиВоЗВраЩаЮТсяоТПраВиТеЛю.
14.2" fiокументы, поступившие с OTMeT*ur" "Срочно", "Вручить неN{едленно". "Оператliвн,r

незах4едлительно проходят первичную обработку и докладываются директору иJлI в с-l\,чае

его отсутствия - 
заместителю директора по направлению деятельности,

14.3, ПосТупившие телеграмМы принимаются поД подписЬ с проставЛениеN"I даты и Bpe\{eнtJ

приема" регистрируются по тем же правилам. что и письма,

t4.4. Электронные сообщения1 адресованные директору или направленные i] ai(pec ш]коJtы,

распечатываю,гся и докладываются директор}, или В случае его отсутстRия -," :]а]ч{есТИТеjll0

директора.
14.5. Э:lеКтронньiе соОбщениЯ, заверенНые электРонноЙ подписью. подjIежат обработке rtcl

IIравилаN,I. llредусмотренным для поступа}ощей (вхолящей) документации.

14.6, Поступившая (вхолящая) локупrентация распреlIеляется на регистрируе\,lые и нс

подлежащие регистрации документы.
14.7" Не подлежат регистрации:

. пригласительные. поздравительные письма и ],елеграммы;

. билеты;

. планы и rlрограммы семинаров, конференций и других подобньrх rтеропрттяттll-r:

о ЩОК}МOНТЫ по бlхгалтерскомУ учетУ, материально-техническо\I\, обеспеченttкl,

плановые и финансовые документы, поступаюш{ие без сопроводите,IIьного пIlсь\Iа:

о Р€КItlмные, комМерческие предложения. в т.ч. поступившие по электронноI"i почlе:

. печатные издания;

. письма с поN,Iеткой (jIично).

15. Регистрация, учет и

документов
рассмотрение руководителем поступающих (вхолящих)

15.1. Пост,чпившие (входящие) локументы регистРируются тоJIько пос.JIе и первичной

обработки и независимо от gпособа и\ доставки,
15.2. Регистрация - проставление в нижнеМ праtsоМ углу первого листа док_\менга отмстки

о постуllлении с указанием даты постуII-IIения и входящего регистрационного номера

документа с обязательной заIlисью в }курнаlr регистрации rIоступающей 
. 

(ВlО,_rlШеИ)

документации" Структура регистрационного номера, поступаюшего (входящего) документа,

состоит из его порядкового номера и индекса дела по номенклатуре дел

обшеобразовательной организации "

15.з" РЬгистрачия всех постчпивших (входящих) локуштентов производится в IIредеjIах

общего документопотока, Щокументы. поступившие в лпкол,v по каналам факсип,ли";tьной

связи, обрабатываются и регистрируются в обще\4 порядке,



у

Текст постl,ttившей телефоноr paNIN,Ib] записывается в журнаIе регистрации
телефонограмм и IIечатае],ся на листе бч\таги для rIередачи на рассмотрение.
15.4. Поступаюш{ие (входяш{ие) лок,vлrенты ttередаIотся на рассN,{отрение руководствч только
после их регLIстрации и предварительного расс\,Iотрения.
15,5. Щокументы, поступившие в общеобразовательную организацию. lIO вопроса]1{" не
требующим рассмотрения директора. направляются работником ответственным за
делопроизводство школы непосредственно исполнителю запроса.
15.6. flиректор в резолюции определяет хиц. ответственных за исполнение докумен.га, и дае.I.
им порг{ение. РабоТник ответСтвенный за деJrопрОизводствО IпколЫ передает документ на
исполнение.
15.7. Подлинник ДОК}Ц,IеНТа с резолюцией рчководителя общеобразовательттой организации
направляется исполнитеJю.
15.8, При на]lичии нескольких испо,ltнl-rте;rей IIолJинник документа llередасl ся ]-о]\{\,
исполнитеjrю. кот,орьтй в соответствии с Yказаниями по испоJlненик) явJIяеl.ся
отве,тственным. ocTarlbнbie исполнители пол},LIаtот копиlо документа.
l5.9. IIодлинник докуN,Iента, который испоjlняе'ся неско.цькими лолжносl,ными ,цица*4и.
получаеТ ответственный исполнитель. остальным исполнителяN,I передаются копии.
15.10. Изготовление копий документа дrя передаLIи соисполнителяN,I осчlцес.гвJяеl.ся
секретареN{ обшеобразоватеjтьной организации.
1 5. 1 1. Резо"lюция содержиl.:

. vкаЗание по испоJIнению. содержащее кра.гкое
испо-]нения действия;

о \КзЗ&НLlе на срок, в течение которого либо до истечения которого
I1c по.lнить предписанное действие;

r .-Il1чН}'ю ПоДПИСЬ аВТОРа РеЗОЛЮЦИИ;
. JaT}' пРОСтаВ.]еНИя реЗОлЮциИ.

15,1]. }'казанt,tе на срок, в течение которого либо до истечения которого
I1спо.-lнI,тть пре.]писанное действие, мо}кет не выражаться конкретнОй даr.ой
выраяlения: "в t,станов;rенный законом срок'' и т.II.
1 5.1з, Резо.:тюция пI,iшется на свободноl\{ от реквизитов месте первого листа доку\{ента.
15.11. В с;rучае. когда резо,{юция алресована нескольким сотрулникам, т0 ответственны\,I .}а

испо"цнение док}ъ,{ента в целом яв.]Iяется сотрудник. указанный первым (верхниr,t). ;тибо
сотрудник. в отношении которого сдеjIана поN,Iетка о том, что он является ()тве,гственны\,{.

16. Организация работы с отправJIяемыми (исходящими) докупlентами
1б,l. ffо предоставления проекта отправляемого (исходяпдего) докуменl,а на I]оJlгIись
директору или иному уполномоченному в установленном порядке на пOдписание лиII},
основноЙ исполнитель провеРяетправильностЬ оформления отправляемого (исходящего)
документа на соответствие требованиям настоящей Инструкции.
16.2. При подготовке отправляемого (исходяrцего) документа как ответа на поступивший
(входящий) документ исполнитеj]ь llрикладывает к подготовленному про9кту входящий
-]ок),мент.
16,З. Проекты отправjIяемых (исходящих) дtок},ментов с учётом соблюlIения установленноI.ов резо,т]юциИ срока испоJIненИя передаютсЯ ответственныМ исполни-гелеМ В отле_rt
делопроиЗводства (канце,.tярИя, секретаРь) школЫ д,irя напраВлениrI НЗ ПО;fПИСОНIiе"
16.4. Подписанные отправ-цяемь]е (исхоляшlие) ,llокументЫ. пере,]tаются работникl
ответственному за делопроизводство шкоjIь], который осуtцес.Iв,цяе1- IrpoBepцy
компJIектности и соответствия количества экземпJIяров отправляемого (исходящего)
локумента списку рассылки. а также гIравиjIьность оформления докуltента согJасно
настояrцей инструкции.
16.5. В слуqaa- нарушения комплектности иIи соответствия количества. а также
правильнOсти офорrr,rления Документа согласно настоящей инстрVкции отправJIяеl\,{ые

описание необходипtого для

необходимо

необходипrо
и содер}ка,Iь



(исхоляшие) док)менты незамедлительно возвращаются работниками канцелярии

ответственному исполнителю или в случае отсутствия ответственного исполните,]я его

непосредственному руководителю для устранения наруtтrений,

16.6, fокументы после их подписания директором или иным уполномоченным лицом

передаются в канцелярию общеобразовательной организации для регистрации и отправки,

16.7. РегиСтрациЯ оrцрu"поaмьж (исходящих) документов осуществляется после проведенriя

работниками канцелярии, отве,Iственными за делопроизводстtsо. проверки ко\{пJектности и

соответстI]ия количества экземп,r]Яров. а также правильносl,ь оформ_пения отправ,хяе\,{ого

(исхоляrчего) док,\мента.
l6,8. Регистрация создаваемых док.чN{ентов ос_Yшествляется в день по,lписания и"Iи

ч,гверждения пибо на след}llошиЙ рабочиЙ день,

l6.9. Сведения О регистрир.уеl\{ых о,гправляемых (исходящих) докуN,rентах вносятся в )ri} pH,L-l

регистрации отправляемой (исходяrr{ей) документации"

16.10. РегистраЦионный HoN,Iep и дата отправляемого (исходяшего) документа простав_lяlоl,ся

на подлиннике документа в реквизИтах бланка и на экземп,IIяре, остаюшIе\{ся в -]e,le

обшесlбразовательной организации,
16,11. Структура регистрационного номера отправляеМого (исхоДящего) док\\1ен,га cocTcrlil

иЗеГоПоряДкоВоI.оноМераиинДексаДеЛаПоноМенкЛаТУреДеЛшкоЛы.
|6.|2, Отправка документОв произвОдитсЯ централиЗованно работникаltи канце,lярl1l1

пIколы, которые производят их сортировку по способу отправления (простая, заказная,

международная и др.).
16.13. Письпла, телеграммы. откры,гки, бандеро"lи и печаl,ные издания отправItяюl,ся почl,ои,

Факсогра1,tмы и телефонограммы l1ередаю1ся l1o KaHfu]a\4 телефонной связи,

1б.14. Элект,ронные сообп{ения отправляк)тся с офиrlиального почтовоI,о э_IIектронного

адреса общеобразова],ельной организации,

i6.15. llисьма, телеграммы, откры,гки, бандероли, факсограммы, электронные сообщения, не

связанные с рабочей деятельностью, к отправке не принимаются,

l 6. 1 6. Щокуп,rенты, отправляемые средствами почтовой связи проходят:

о }ПаКОВК},
. адресование (при направj]ении документа более чем В 4 пдреса) - в соотвегствии с

УкаЗаТелеМрассыЛки'накаЖДоМЭкЗеМПЛяреписЬМаУкаЗыВаеТся'tоjIЬкt]одИнаДресаТ.
. Проставление стоимости Почтовых Услуг;
о п9ро.щпчу в почтовое отделение СвяЗИ,

1,6.17 . 11ри подготовке и отправке писем необходимо учитывать пpaBri,-ta, \ станов--tеннь]е

приказом N4инистерства связи и массовых коммуникаций РФ от 31 ию,rя 2t)1] г \ ]j1 '()б

уr"aр*оarии Правил оказания услуг почтовой связи",

16.18. f{окументы. отправляемьте средстваN{и почтовой связи в один адрес, tзк,]а_lывак)Iся В

один конверт. .Lл,.л,..,,, _, ,

16.i9. ИсходяшИе док.чмеНты, предназначенные для 0тправки средства\{и сРаксиrtи"rьноtl

связи, отпраRjlяюl,ся работниками канцелrIрии обшеобразовательной органи:зации,

17. Разработка и ведение номенклатуры дел

17,1. ЩокументаJIьный фонл шкоjIы - совокупность документов, обра:зуюшихся в I1рошессс

его деятельности. Щокументапьный фонл школы составляют документы" созданные в

обшrеобразовательной организации и полученные ею в результате взаимодейс]твия с

органа]\{и госуларстВенной власти, органаNIи местного самоупраВления, юридическими и

физическиIчIи лицами"
17.2, Номенклатура дел явJ-iяется основой формирования доку]чIентального фон,lа чlопl, "
представляет собой систематизированный перечень заголовков (наименований) ле,ц"

ЗаВOДиМыхВшкоЛе,сУкаЗаниеМсрокоВИххранеНИЯ'ИофорпtленныЙвсоо'гВеТсТВиис
правовыми актами, рекомендациями и методическими указаниями орrанOв Российской

\



Фелераuии. ,Yl-]о"цноN,rоченных в сфере гос) дарстIrенного \,праi]JIенИя ilрхивIJы\4 itejloM.

делоl]роизводства и докуN,,I ентооборtlта.
17.З. Номенклатурадел составIяется на основе из,чъlg""о положений" инструкций и правил. а

также Друl,их документов. рег.lа\{ентI]р),ющих деятельнос,гь обшеобразова,гельной
организации, а также HoN,IeHK--IaTvp .]e,l за предшествуiоп{ие годы и докуl\{ентоi].

образующихся в деятельности обшеобразовательной организации"
17.4. Ноьтенклатура дел испо,lrьз},ется f"lя грчппировки исполненньiх документов в ,цеjlа.

систематизации и учета дел, опредеJенлlя сроков их хранения и поиска докуl\{ентов. являеl,ся

основой для составления описей де,I постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения" а

также для учета дел временного (ло 10 :ieT вкJIючительно) хранения.

17.5, Номенклатура дел вводится в действие приказом по школе.
17,б. Номенклат}rра дел готовится в трех экзелrплярах:

о щля помещения в номенклац/рное де"rrо и посl,оянного хранения;
r !ля испо-rIьзования в работе отдеJо\,{ деj]опроизводства (канчеltярией);
о .цля хранения в архиве шкоJiы.

|7.7. ИЗ номенк,па,гуры дел шкоjlы отве,Iс,IвенныN,I лиllом за ведение де.]lопроизводства

оформляются выписки для каждого из подразделений и отделов обurеобраЗовательной

организации"

18. Формирование дел и их
на архивное хранение

текушее хранение. Подготовка документов и дел к передаче

18.1. Форllирование дел - 
группировка

Ho\IeHK_laT} рой дел общеобразовательной
J! - lq.

исполненных документов в дела в соотtsетствии с

органи:]ации и систематизация документов внутри

18.], Де.rа со дня их заведения до передачи в архив школы или на уничтожение хранятся по

\IecTv rlx форллирования,
18,з. Приказы по основной, административно-хозяйственной, учебно-воспита,гельной
Jеяте.lьноСти шкоjIы, группируЮтся отделЬно оТ приказов по ,цичному составу рабоr,ников и

по,-tи чн o}f у с о cTaB,v о б1,.lаюшихся (учаших ся/воспитан нико в).

18.4. Переписка группируется за период кiLпендарного года и система,ги3ир,vе,гся в

хронологической пос JIедовательности.
18.5. ПроВерка натиЧия и состОяния документов и дел проводится при перемещении деJ. IIри

возврате дел, при реорганизации или ликвидации общеобра]овательной орr,анизаrlии.

18"6, В архив общеобразовательной организации (далее - архив) передаются дела

постоянного, временного (свьтше 10 лет) сроков хранения и по лиLIном}r составу чере:] 3 года

после года, В котором документьт были помещень] в дело на хранение.
18.7. Перелача док_ументов в архив производится по утвержденным описям дел.

l8.8. Подготовка Доку]чlентов и дел к передаче на архивное хранение и на уничтожение
предусматривает:

r экспертизу ценности документов;
. составление описей дел по результатаN,I ЭксПерТизы их ЦенносТи;
. оформление дел;
. составление актов на уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения,

18.9" Экспертиза ценности док)ментов постоянного и временного хранения осуiцествляется

ехtегодно Jlицом (:rиuами). на]наченны\,I прика]о]\4 ответственным (отвеlс,гвенньtми),]а

архивирование.
18"10" В дело по1.,1ещается не более 250 лис,rов (толщина де-rlа при эl-оNl составJlяет не бо-ltее z1

см). 11рИ большоМ колиLIестВе докуl,{ент:ов формируются тома (части) де.lга. Внутри дс,rtа

документы располагаются В хронологическо\I порядке в соответствии с описью" В ;ie;a
п омешаюТся тоJIькО испо"цненНые, правиЛьно оформленные докч менты.



18"11, .Щокументы внутри дела располагаются сверху вни:] в хронологической, вопросно-

логической последовательностИ илИ иХ сочетаниИ. РаспорядитеJьные докууентьi

ГрУПпирУюТсяВДелаПоВиДаМихроноЛогиисоТносяЩиМисякниМПриЛоженИяМи.
18.12. Личные карточкИ работникОв формирУются в дело по алфавиту фалтилий.

18.1з. Оформление дела Пред_чсN{атривает: оформление реквизитов обложки деjIа по

установленной форме; нумерацию JIистов в деле карандашом в верхнем правом углу;

составленИе вну,lpенней описи доку},Iентов дела. подшивку и переп,lrет дела, Лист большсlго

формата' подшитый за один край. нумеруется как один лисТ в правоN,r верхне\{ \,г:l\,,

Доiуrarr.1оI с собстRенной нумераrrией Jтистов. в том числе пеLiатные и:з-цанI]я. н},мерvются R

обтцеlц rrорядке"

18"l4" ЛистЫ дел. состОящиХ из несколЬких Тоil,IоВ или частеЙ, нумеруЮтся пО КаЖЛО]\,I)- ]'С)]\{v

или части отдельно.
18"15" После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись_ котL]рая

располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на oT.fe,-Ibнo\f -ll1cTc-

заверителе дела.
18.16. В заверительной надписИ цифрамИ и прописЬю указывается ко"-II{чество -lI1стсrв i]

данноМ деле. ЗаверительнаЯ надписЬ подписываетсЯ ее составите--Iе\1 с },к&занllе\1

расшифровки подписи, должности и даты составления" Количество ,.IIlстов в ,le,l,

проставляется на обложке дела в соответствии с итоговой надписью,

18.17. РеквизиТ "сроК хранениЯ дела't переносиТся на обложкУ дела иЗ соответств}-юrцеi1

номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанньтм в перечне типовы\

докyментов или ts перечне док,чментов" образуюшIихся в деятельности федерального opгaнa,

с указанием сроков хранения.
18. l 8. На делах постояннОго хранения пишется: "Храни,гь постоянно".

i8.19. Прием деJ IlроиЗводится сотрулникоl\{. уполНоl\,{оLIенным на ведение деятельности

архива. с проставЛениеМ в дtsуХЭкземпляРах {JписИ деJ отмстОк () на*пичИи каiкдого деJtа (на

кажд011{ экземпляРе описИ указываеТся колиtIеСтво фактИLIески принятых де,п. лата приеN{а_

передачи де,l. а также подписи архивиста и сотрудника" передавшеГо дела,

19. Заключительные положения
19.1. НастоятrIая Инструкция по делопроизводствУ являе,rся лока,пьным НОРI\{аГИВным акто\т

общеобраЗовательноЙ организации, принимается на обrцепr собрании работников и

уr"aр*luaтся (вводится в действие) приказом директора общеобрuвовате:tьноti органriзацilrl,

19,2. tsсе изменения и допопнения, вносимые в настоящую Инструкuию. офорrт.rяются в

письменной форме в соответствии действуюIr]им законодательствоlи РоссrIйскоt:t Фе-tерашlllt,

l9"З" Инструкция по делопроизводству в школе принимается на неопре1е,lенныi"т срок,

Изменения и дополнения к й"arру*ч"и принимаются в порядке, пред},с}Iотренно\1 п,i9 1,

настоящей Инстрlrкции "

19.4. После принятия Инс,rр_чкции (илlл изпценений и дополнений отде,пьных п\нк,гов и

ра3делов) в новой релакции предыд,уtr{ая реjIакLIия ав,гоматиLIески утрачит]ае] сил},


