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Ilоложsние Ф вед8н[Iи делOцрOизводетва

l. ОбrцI:е пtl;{i}?Kel*l.g,ч.

1,1. Ila*Ti_-rяl,LLee гJо_rlоiксние о lielieHl{и ,]lеJtоllр{]извоjlс,г}за (.rla,lee - l lо;lохtt,ilие) разрабо,гана
в IIелях рi1l{иона_пьной организации, доку},{ентi1l{иOн}rt]гti сiбсспо.ления леятсльности ОУ, а

такхiе стрtrгогt] соблюдеttия деЙствующLtх нOрh,lа]ивньjх дOltу\{ентOв ]3 СфеРе

локуN{ецlации Lt инфорлrацtiи.
1 .2. ], Iо;tсжение cocTa]з.lIel{t-}:
_ в соOтRетстRиII с I'ос_чдарстRенным стандартоll{ РФ t-OСТ Р6.30-2003 <УнифициРОRаНнЫе

сис,гел.{ы дOкуN.tен],аr{I.iи. УrlифиriирOваflная систе}4а t}!]гi}Irи:]ilциOннl}-расrrорядительной

_1ок!ý{Ёllтflчlrи. Требо}заtlия rt офорлале}Iи}0 ло1{,чý.Iен,tов> (ttриtlяI и 1]веден I} лl^йс'гlзt,Iе

I]ocTaH0I1J]et{иej\,{ I'occT аглдарта Россирr от 0З.03.2t}OЗ Л! б5-от);
_ IIриiuерноiт llHcTpyкTdиelYl по делOпроI.тзводству R гOLl_yдарствOнньк 0рганах управлсния
обрнзtiваниел.,т субъектов РФ,,чтв, Vlинtlбразованиеп.r Росслlи {}6.05.2а02;

- TltiloBoil и}lстр_yitциеi1 tto де"цоflрOизвOдст{Jу в {ЬедерrtJlылы-ч opl,aflax исIlо,цfiите:lылоЙ

власти. у,гlr. ilр:.{кi]зоь{ fu{tlнистеlэст*а к_yльтурtl и iv{ассоl]ых к1-1ммуникаций РФ 0Т

08,1 1,20tl5 jY!5 j6.
1.3. litlптpOJlb t]едеtlия j{еjl{л]ilэои,]lJOд{тва в ОУ tlcyllttc,,,B"]Irr*| j]ирек,г(}]], liOтOрыlт дzlеt"

Yi{аза}i!tя ш() lз{]rlросrl}t Oр|sцизации и l1едеlIИя ДеjlОItРOrrЗ-ВОЛС'rВа. rlРОi]еРЯе'I СOС'l0Яil!tС

лелt]про}lзвlздства I{ llсутт{естR,ilяет об,чч*ние работникоIj, ответственнык за его Rедение.

1.4. ОтветственнOсть за организаIII.IR] делопроизROдства, сRоORро:\,{снное и K,atIecTBcHHOe

исIrOлцение дOк\,}1ентOв. Itx сOхраннOсть I}0:}лагается }trt дl,цэектора ОУ,
1,5. НепосрелсlъеIltlое lзедепllе леJtоIiроизводства в ОУ воз:lil"ается Hrl л!lрек,Iора, ко,горыЙ

обесгrечрrвает yLIеT. xpaIJi]HlI* il прохс}жлL]Iшле iiIoKyMeHтoB в у-становленные cpоK{r. согласно
Hol.{eHK_rIaType де,{, инфtrрп,tлтр.чет рукоRолстRo о качестве pIx исполнения, :lнalкоь.{ит

сOтрудr{и1(0в с ýOрN,Iативныýltr{ It },{етOдически1\4II дOкуN{ента}.II.i п() делOпрOиl]вOдст}зу.
1.6. fiирек,гор ltecel] oтI]eTcTBeIlItocTb за выIIоJIIIеIIше ,iребоваллий Инстрyкции, зt1

cOxl]aнHocTb находяIцихсr1 в ОУ сл1,;*tебнык докуi\.{ен гов.

1.7, llолtlх<ентrя l4нстру,кцi{и распространяются как на традr.JlIионнос лелоilро},l:]вOдстRо,
Talt и н8 организаIlиt<: рабOты с дOкyме!tталlI.{, ссrl]лавzlеh,tьlh,rtl средства1\1II ,)лектрOнFlо-

въ{члlс.]lи,ге; tъшой текl{икt1.
1.9. I}ыrrолнен],{е утIrержденнrэй lrlнстр__чкции обязаге;lr,лtо дJтя Bce}i сотр,yлников (JО,

1,10. IIорядоlс рабсrты ý пIdсьь,{аll,Irl" заяRленияtlи и жалобаъ,rи 0отр_}дникOв l,, 1rолите.uеii
(закоrtных 11})едставите:tей ) tlбучающихсJ{ 0пределяе,гся сilеl{}Iаjl},ныл.,Iи ,tнструItция},{lt.

2. Докyпrеrrгы, r,rеобходхамые rr ppr l,, rrp aB"rreяKrl {}У.

:^.1, При шOдг0т0l]ке, cOIJlacO}JaItии, шодilисаttllи и ут}зерхiдешии док},h,lеtl"гов необходипttl

соблюдать требованIая. обеогiеч],IвзющIlе юрIIдическ,чю силу дOкyl,lентов и RозмоiкЕIость

1,1х об;lаботки с исlltlль:]ованием сре"цств э_цектрOнно-вычrlслительноi'i технI{ки.
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2.2, С,остав докyl!Iентов, образ_yю]ц}Iхся в проlIессс лсятельнооти ()У, определяется: его
i(Oь{llетеllциеii l.r ф,чнкrlияьаrr; кр_угсlI\{ yпpaBneнL{ecкItx действий, пOрядi(о\l разрешения
Bollpoc0l} (елиliоrrа.rа..lrьцый и-rtll {tоji,llегиiljIылый); xapaктepoý{ взаил,tолейс,Il}ия е{е}riду

образовательныlчIи _yчреiклеt{}lя]l{и и /{р.yг!ш{и органи:зацияr.r1.1. I} состаlз Документов 0У
вхолят:
0ргани:]zrциOнные дOкуп,{еlлты (_vcTaB ОУ, лоr,овOр с у{редитеJIеNI, дOf,t]вtiры с рOдитепяj\,II.i
(закоtttlыlчtи rIредсlавит,еJlяlчtи ребелrка)" ко.;r;Iекr:ttвrлый ло|Olзор ОУ. инстр_чкции
сотрудЕi{кOв, стр"уктураи пIтатная числснность, IIITaTHoe расil}{сание, Еравила внутреннего
тl].члового распорядка, т}")},дOвые догоRоры и лl;.);

рalспOрядитеJlьные лOкyllеttтtt (lrlэl-tttzrзы- Irtlc,rpyкi1и}r" расr]Oряхtения lt ,г. л.):
иrлtРормаrционIrс]*сIrравоLlI{ые локуеiеfiты {rlроrоко",lы. tl_jl;}Iibi. 0,г(-Iеlы" справки. ilк,Iы.
л()кjтадные I,I обг,ясниlеJlьLlые :]iillиcKI.l. гlLJсЕ,N{а. тс,ilеграl,{\,{ы ll ,гелефi}н{},граr\{]!{ы. 

.itогL]ворIJ]"
тр\ l()Rыс сог.цаL],lснItя и .r1l.).

2.3, ýок.члtенты, Kalt правиjrс.i, офо;эмляк)тся на б;rанках O}i. соответствук)tlпtх
Гос,члаlrс,гt]е},{по!lу с{,аIrда}]гу РФ (ГOСТ Р6.З0-2003). ло.;lжлtы содерхtа,гь 1zc,rmtoB:rellllыйl
коý{плект обязателт,т{ьх реквизитоR пl]и соответств}iR]Iцем их расгiO.то,яtеFI}Iи,

3. (}собекнrrстrr сrформлення от;rельныт вилов докyь{qЕiJоF,

З,1. Приказ
З.1.1. LIриказ - правовой акт. LrзлаRаеN,{ь]й л1.1реltтором 0У. Oн вступаст в силу с h{оь,{снта

пOдIIисаниrI. еслрt в тексте lte чкiL]ано друrюг0 срOка. Пtrлltttсаllный приказ регистрI,ч)_четсrt.
Прttказалtи оt}lорм.llяrо,lся решеItия пормагивI,1ог0 харакlеl]а по l]опpоcaьi 0ргаllизации
п,ланирования, о:гLIет}{ости, учебltо-вt]спиl,атеJjьнL]I,о пpolfecca. -rlе,Iебтло-профилактиLIеских
мероприятиi:l" физлI.теског0 развI.Iтлrя. флlнансовtl*хtlзяiiственноi.t деятельнOсти. а так}ке по
0IIераl]ивныfur, 0l]ганиl}rtциOнныN.{, калрOts},IN.l и iIруг}.l\4 вOпросalN{ Bttl,TpeHHeii ;r;rбсlты
обrrtggбрзrоваlеjlьIlо|о учtr]еждеЕлlя. Проеttты шриказо8 tlодготаl]jlllваlоl зах.,tес,IиlеJlи

дI{ректора rTo YI}P на ссilоiзании поl]уLlе}iriя дtlректора -r]иб0 в lli{rrциативноll порядке.
lIроекты приk,а:tов по Iilrд}]овьlNl. нOр}.{атир,ныl\,{, оперативныh,I, организационным BOпpOcal\.I

разраба,i,ывает, л{,{]]ек,Iор; Il0 осt,lовнtlй i(eя,I,ejlыlocl,li (ччебно-вOспитz]те:rылый ttpouecc) -

заl,1ес,гитеrlи ;1иректl]рi1 ilо _ччебно-восritл,r,атlе,llьtlой и восIIи,i,ательнолi работ,е: лt)

фltнансово-хсl:зяiiствснной леятельности - завед"чюrций хозяйствоь,l; по охране тр.чда -

прелседатеj]ь liоn,,тиссL{и пtl oxl]i}He трула. Обесilечеlrl.iе кittlественной ilодгOтOвки прOеiiтс}в
шриказоl] iI ик col,jlacolJafiftte с заинт,ересt]вi]IлпыN{и с,l,ор0}lаý{и возJtаI,ается на заN..{ести,ге.:tеii

дирекTсра. которые затех,{ Rносят проект Еа )rтверiклLlние директорy ОУ. ОбеспеLIенtr{е
правIlльности оформ :Iенй я пррrказов яRляется обязанностькl лиректора ОУ,
3.t.2. Iipoeкlbi l1!]I11(a:t0]] 14 ,1]:}r-tjlo)1teнrtrt к Itи&4 визliрчrотсfl I4сI]ол1{!1теJlеý{ и руriOвOли,геJlеl\,I"
fiодl,о,га8"lltliзаюtциý,l проек,r. руко}зOлLI,геjIяýlлl. кот,орьr}4 li с00,Il}етстl}ии с пpoeк],o},{
liредус\{атриIJатотся задан.ия и поруtiенI-iя,
З.l.З. IIроект Irрика:}а офорп,rляется на бланке ()У lT представляется на подпись дирsктору
О}" с при;IO}ке}Iиепt дOItу}-Iент,а. в0 Itсп0-I1нение IiOTOpOп) tlсу-.щестI]JIя"цась пOдгOтOвка
шрOекl,а. иJIи к;rаткttйt шOясl{и,геjIыtOt"I :tilпиCKId. ко,1]0рая дOJI}IitIа солерiкаt,ь кра,гкое
lIзложенIrе с_yти п}-}Iтка:за, обоснORани* eгcl лlеобхо.l{и\,lс}ст,Ii! а также све.ilснI{я о то}!.{, на
оснORани}l чегtl г]OдгOтOвлен проскт и с t{cý{ с{)г"]асовalн.
З.1 .4. ýaTolt прика*а является дата егtl flOдItисанрlя,
3.1,5. ПРИКа]Ы IlO ОСtlовllой дея,l,еjlыtости, jlич!{оý{у-. сост,аlз},,11 заLiисJlеIлии и о,l,LlисJlеI{ии
t-rбу,rаюrцихся. форп,rирую,гся и ну:\,{еруlотся отдельно в пре;целах каJIендарного гt]7:[&,

3.i.б. Iiопии прикarjов рlлLl ],ix рtt]зl\,{нi,}женнь]е экзеfu{пляры заверяют печатьIо ОУ и
ЕаrIравляк)т ýс; адресам в cOOTBeTcT]]}tIt с чltiгJателеh.{ рассьLцкрt" которыйt сOставляет и
IIолilисывает i{c{lt)J]I,1 1I,I^ejlb,



З.i.?. llpoeкT пр}rказа во IлспO_пнеlтие yк.lзаний вьiш,lеgтояпIегt] р,чковолства должен быть
trолгOтOвJIен il теllение сеh{и дr*еi,i. ecJtи F]е устаIrOвлеit лруr,tli,i срtlк.

З . 1 .8. Приказ !1I,1еет сJIел_чrOrцие реквизttты:
. наих,lе|iоRание обrцеобразовательного учрея{дения:
. справоrIные ланi{ые об обrцеобразовательном учреждении;
. ilаиl\{еFIOВание BI,{iIal ДOltу&{еЕт;t:
. ла,i,у и t10l4ep докумеЕ,га;
. ЗаГоJlоRокк,ЦокYl.{енТу:
. текст доку]иенТа;
. Ш()ДПисЬ;

. о'г'гиск шечiТrи;

. Е]изысоI,J}асOванi-Iя:
ý 0ть{етк__ч о прилOжениri,

З.1,9. Hal,rl,te1l0l];ttlиe ОУ ук;rзываетсr1 в rlo,Tнclй t}opMe. Пe,litTitttlT центрирOванныl{
сrtособilгч,l (нача:ttl и liotteц к;tяtлtlЙ clpL]KlI ]]еквиз!t,{i1 pail]l{o },даJlецы от i1]аниц зt}цы

распо jIоiке}Iия рскв}iзитов).
З.1.10. I-Iаилrенованlrе вила дtlкуLIента - "llРИl{А:]" - пеtIатают по центр_y листа с

:]zlг.jlа в IIыL,ll.t бl,rtBaMlt,
З.1.1 1. fiата о{зорлt.;rяется чифровыý,I иJIи с,lIоIJесIло-цифровыл,t 0ýособом. Пptt этопt flOý,{ep

состоит I,Iз зЕака '!J\Ъ'1 и порядковогt] Ht]\4epa прикtlза.
З.l.12. \4есто сOстав_qения илL }lздан?lя докyмеЕта .чI{,а:зыRается R то}л сл,чаIае" есjти

затр},днено ei,0 опtr]едеJIенйе по peKBLr:jиTaý{ "HaItп{eHOBattiie trбразсlв;iтелы,tой органи:}ациi,r

" и "(iltравOчI{ь{е дiltll,{ые об обр;rзовагеjl1,llоi1 arрганизаrrии ".

3.1,13. Заголовок долхiелl к}-}аткоl,t тоаtrно оTpa){iaTb содсрNtаL{}lе текста приказа. Заголоrзок"

как правило. с}орп,rулирyетOя в предлоiкноh{ палеже. напFиъ,Iер: "() выплате работникаьt
образtlвате;lьнirii t}ргани:];tции,, ", " О приепtе lra рабсlту".
Заt"о_iltrвOк шеч;ЕаIо,г без азбзац}lог0 о,гс,l,уIIа" расilOлагая ilа страI{ице цештрирOваIr}{ыl,{

сгtособсrм. IJагоiговсlк. сос]l}rl]tlt{й из лв_чх ll более строк" располагают на странице череЗ

один },lе;liстро.тныii IIнтсрR;Lц. 'I'orlKy р, IiOHlle ,,}агO"цOвка нс ставят,
3.1 . l4. Текст отдеjtяется 0т :tal,о-l(}}]It:i дl}},\{я-треNlя lileiltc,lpоtlllыx,lll ltнTepвajla},lи.

шечагается 1"}-м" Lrибо 12-1,r кег:tерq цt-:рdз сtллtlrарлtый N{е:'ltсl,роLltrый интерfii]Jl ,геttст,овоl,L}

пt]ля и выравlIfiвается llrэ,тrевой и правоii граница\{ Teкc,loBol,o fiо-r]я. IIервая строка абзаца

начI-1нается на расотOянлrlл 0,5 cfuI 0т левоiт гранIтцы текстового по"пя. 'I'eKcT приказа },rO,кет

сOстOятI] и:] двух.tастей: itо},tс,lатирукlщеii (преамбулы) }t распOрядi{,l,е,пьнOй. В
коtlстагирулощей часl,Ll KpilTKo изjli1l,аlо,гся цеJIи и задаLlи, dэакты и сrrбытrля. посjlуi{tившлlе
0снованием дJIя I{злаlнр]rI rlpplкa:]a. (JHa може1] нач{.Iнаться с-цl]вами "I} Llелях...". "В
соотRетстR}ILI...", "[Jo испi}лненrlе.,." и т. л. h.сли приltа:] издастся на основаЕ}rи др},г0|t;

док.yN{ента, т0 в кOнстitтирующей части укailjывак)т HaиMei{Oi]aFl}Ie эт0го докчN,lсlнта в
тl]оритеjrыlоý{ шаде}tiе. его дiтI,у. li0]\,{ep и :]аl*оJtоlзOк.

В отде;tl,нык сл_yLIаях констатирlтоrцеiл частtI может предшествовiLть преаrчlбула }Iз однOго-

лвух предло;кениii, в краткой форме отра}каюIцtlя с,чть прика:за. н0 при этоý{ не

д.чблируюх{ilrt егсl :];I1,tl.]{tlBOK. Обы.tнtl пре;iмбу,лу испOльзук)т для тOг0" .tтOбы упрOстить и
сOкрагить фсlрл,r_члирOвку, з;tI,оjlоi]ка.
Расшоря7:цтт,сitьll&}l t]ас-гь {)"I,1ltej]rlel,cя Ф], конс гагирук:rlцей сjlot]oNl " ГlРl4КАЗЫВАl{)""
котороg пеtIата}от стрOчЕ]ыь.{I.1 б,чкваьяи. Ilt-ic.le cJoвa "ltrРr]ItА:]ЫВА1{}" ставят двоgтOrltr{е,

РitсtttlрядитеjlьFlrtя I{a}cTL должна с{)лержатi, перечrlслен!{е llр9дrlисы,]чlе]\,tь[х действlай с

указаflиеý.I исtlоjtltи,|е.]lя каiкдоt,о леI"tсl,tsия и срOков ltсшоrlllения. Расitсrрядll,rе,llь}tая час,rь

мо;кет бr'тr,l, разделена на Iт_а-нкты и подп,чнкты, которые н_yмеруют арабсклtми lдифрами.
Каждый пyнкт расilорялI.rтельной части наLIинается с указанLIя конкретного действия"
вырitiке}lll0г0 г_цагOJIOý,t i] rrеOпределеннсlii dэo;rr,re. Действия однOрOлнOгI} характера N,toгyт

быrь шеречисJIе}tъ{ в одiлоfut llr\,trктe. В ка,lес,гве t.IсtlоJtilи,ге.ilей ука]ыrrаIс-llся с;tухtбы иJILI

конкретные l{oл;KHocTHtrIc -циIIа. _Гlоследний п,ч}lкт распOрядительной alacTll \,IоNiет



СОдерхiilть свеленi.lя о слl/жбе и-пи дOлжностноN,t -IIlIIе) на itОT(]poe в0:]лояtен контролI)
I{сполнеI{ия I1рика:]а.

Ес:tи прик&з цзý{еttяет" 0т,\,{еняет иJIи лошO;IIIяетранее излаrrrrый дOк},1{е}lт 11;1!I кёкt]ё-,Lо его
поjIожеЕ{{е, тt.r одип и:] п_yнктов расшорядительной LIacтfi текста доjIжен содержать ссылк,ч
на 0тл,IеняерtыЙ доку}Iснт (пу-нltт доrq.мента) с указанисх,, его даты, Hol\,Iepa и :}аголовка.
'I'eKcT пункта tlеtlбхtiди;чrо начинill-ь с:lоваь{и "I'rризtllтгь yтративrrп{ý-I си,qу...".
З.1.15. Подilись I]кJIIочае,I,в себя нaiиý{е]IоваflIlе д|]jliкuости. ишllциiulы и фапtи.lttлло j{иrla.

обладаюlrlего fiравоь{ изjIанI{я приказов" а,га,ю,ке сигнат},р) (-гrlI.rнl,кэ пo;Iilucb) пtrсJеднеIо.
l1риказы пOдilI{сывает дil;}екторj а в его отсутстRие - I.rсполнякlпlий обязанностlr
лLrрекl]ора.
3.1.i6. Визы }JKJIIоLIaIоT в себя llojll{oe rrаиý,tешоваIlие доJl}ItItостей i]{,{зир\lощих. jILtчfiые

подписIi. расrпифровкy подписеЁi lt дату.
3.1.17, liрилсэхtения j{ пррlказу RIrзирyются рyковOдIiтслеп,{ сл,чхtбы ()},', подготовивIliип.{
прOеIiт. [Jи:зы с,[авя,l па оборо,гrlоЙ clopotle llсlс-педl{еI,0 jt14cTa Itl]и"iroxieнrtri.
З.1.18, Выtrисttzt-коIlия опреде.itенпоti r{{1c,ll.i rloдjl{Ill}Iol,t} дOкуýtеtлlа. В аьiписке из lppllii}:Ja
СOДеРЖатСя RСе рСквизиl]ы шрика3а до расfit}ря,lIительной часrи. I,1:з расгlt,l1-1ядите.lrьной
LIacT}i берут т(]лькt; T.v информаllиItf, которая необходнir,tа R кажд0]\,{ KoHK}]eTHoN,r сл_ччае,
ВылlrcKy :]ai}eprtt0T ilpt}стаlвлеHlleь,t O,г},IeTlt}t сl ltаверениrl IiOпItlt.
3.2, По.;rожелtие, Прави.llа. Irlttсlр}iкция.
3.2.i. llолоiкение - jloкy]vleнт, устпнz}RJlиваit-llдий cLIcTeý,lHo связанные л.{ежл_y собоti гIраRrlла
по Rопрос;lь{. отнесенныh{ к коh{петенцLlи нескоjIъкик должностных "rтL{ц и.]1и структ?чрных
l1()-],l];l t:елеr lll й оУ.
З.2.2. Прави.liа * докуN{еI1,1,, закреrr"lrялоrrий ilop\,tbi ,1 ,i,ребования, обязатезlьные л_тlя
выпо-тнения дOi{хiностными хицал.{и 0У в rrроцессе гIовседневллой деятеjты{ости.
З.2.З. 7Iнстр_укция - докy\,{ент. предписывtlюшIит.1 порядсlк ос,чшIествления каксlй-либо
деятеjtъности иJtи rIOрядок приNIеI]ения отдельlJых шOjlс}женl.iй tтормативttо-fiравOвых актов
l] усJIовиях фуrrкчttол-lироваuttя ОУ.
З.2.4. lТОложеllия, ]IpaЁI]Jl.a и и}lсl,рчкцрIII прI{меняютсrl j] Kilrlec:,t]c са},Iостоятельных
органiiзационно-распо}"}ядI,1тельных докy},Iснтов, Введение в деtlствие yказанных
()ргrlнизr1l11,I0r{н0l]rlспOряJ1итеJIышх доItуN{еI{тOв 00},ществляе.Iся с YтI]ерждением их
trриказоN,l директора ОУ.
3.2.5. Порядок пt]дготоRкLl проекта IIоjlOiксния, праIJI.Iл I,] }ItrстрyкцI]и анаjIогичсн обrце:чtу
порялку подготовки прOектов нopl\.IaTIIBHых АктOR.
3.2.6. Решiеrtl.{е 0 пt}рядке пl]rltlятия лtl"цtlжений, правIIJI" инстр_YкцI4й нахtlдится I] веден1.{и
оу.
3,2.7,YTъepiKjIeI]I,re оформляtется в фrrрме грифа утверяijlения I,1 путе1\{ LIздания тtриказа об
}iX ,чтвер}кдснии.
3.2,8. laToli rro.;tt,lilteHllя (правил. инстрчк|Iи}t) явJlяется дата ег11 yтверil(де}rия, ес,itи в
СOДеРiКаНИli ДОКY}4еI1]'а ЭТО l{e OГОВаРr.ttsае'ГСЯ }З ("}T ДejlЫlOý:I lIYt{К'Г€.
3.2.9. Полоiкения (,шравLrла" инстр.чкLlIlяr) подлtе;gсат неh{едленноlYl регистраIIии. !ок5шеlrту
присваLIвают порялксiвый нолтеi] по но&rOру прлlказа и пOрялку,его уп(}},II.Iнания R приказе в
прелеJlах текуrцеr,0 кiиендарнOп) года.
З,2.10. Пo,'tolttetrиe (lrpaBlt;ta" {tliс,l,рукция) rtеча:lаеl,ся на бзrаrrке ycтalIоBjleпHoil сРорнлы.
3,2.1l, Ти'r'vльныр1 лист полоя{ени,я (правил. инструкциl,t) лшtеет сjtед_lцоIll}Iе реквизиты:
- наиl\.Iенованис чL}рехiдения:
- HaI{Me r{OBa}t lle виl{i} Jli}l(\,| j\,1 е l{Ta :

- лаry,лOку]!{еfl,I,il;
- Hoi\,{ep докYъ,fенl а;
* загоjIовок к дOк}ъ{ент},;
- TeiicТ дOкч\{еIiта:
- шодшись;
- I]и:3ы;



- от}.{етку о приложсниi,L
З.2.12, Наипrенсlваirлtе ОУ указьл]ается в IIо-nHOii форпле.
З.2,|3. Наил,rенсlвitние lзила, лок},,ý{ешlа "ПОЛОЖЕН}lЕ" доIIоJIIляется шредJIогоN{ "О".
_].2.14. l]ar:a докyмента офорьсляется слl]l]еснL]-llиt}ровьтп,l (.rисло цltфрами, h{еСяЦ

пропI{сьЮ (в родllтельном палеже). гол пифрами с допOлнени9},{ "г,", наilример, 25 и,tоня

2i}08 г.) ll-пll цифрtlвьir"r (25.06.2008) спсlсtiбirм.

з.2.15. Зaгo:IoBort к тексгу tlо"llохiеЕия iРорлrушlруется В lilэел"ilоя{$a}ý,t rtадеже (olBe,aael на

вопрос "0 .Ieп,l?"); заголOвок к тексту правих форлrу"пируется в родllтельноNl пад9же

(gтRечilет на Rопрос ""lего?")] заголовок к TeKcT_f- инструкции форм.vлир,vотся в

р{iдитеjlыlоýt пitдеяiе (oTBe.laeT на вOлрOс "кOг{l?").
з,2.|6. Текс,г локумеЕта изjlаt,ается o,1 ,rре,гьsго JIица еди[лстl]еllного иjIи lvl,r{o}tiecTt}elluoгo

числа. В тсксте }iсilо-ць:зуiОт слова "долNiен", "с.]tелчет", "необхt-^;диъ,{о". ":запрешlается", "не

дtlп_yскается",
З.2.|7. 'I-eKcT, jlок},,},{ен,га tlбы.tl-tti 0Ii{рывается пcбtl;lbtt_ttlii riреаьtбулоii или раЗдеЛON1
llQбщие llojt6iкelli{Я"" в t{tl,lс;Ръlх уliаза}rы tlснова[{ия л:lЯ рirзработtсИ дOкух,lеItта, e{,L] це"iIь"

облас,гь при}4,енеr{ия, ответственность за нар.YшенI.Iе,чсf ановлеtliiых лравил и,r,ехноitогиi1 и

т, п,
з.2.18. Тс:ксТ дOку1,{ента l]сl-lrtlжениЯ (правlt-ч, lIr]с,гi]уitцl.rи) пrtrrKeT быть рir:iдеJtен Hil глatl}ы,

rlyfiKiЫ I.1 IlодiI_Yпl(,rы. Г;lавtl лоJl}IilлЫ ил4е1,Ь ltазtlitllия, НашрипtеР: l} IlOjloxiet{llll -- общие

поjIоженIlя. взаиý,lосRя:]}l с ДР.YГirГч{и Стр}iк,]]_Yрньlми подразделенIIями, L}снов}{ые задаLIи.

ф,чнкitии, пi]ава, t}TBeTcTBeHHocTb, органLlзаrIйrt упраtsленI,Iя. лелOпрt]изtsодство; R

дtl,TiltнtlcTTroi.r инсщ).Yкции общие ilOлOжеflI{я. дOjlil(нtiстtiые обя:lаннсlсти. права.

отве1сrве1{}1ос,гь, саязLl ilо дt]jliкIiосl,и. t),гче,rнOс,rь, и т.л. НулrерациIi) I,JIili]. цуfiктоt] }i

rlодпу ttKTt]B до к_y]l{ e}l,Ta пр0 и зводят ар аб скrrпrи ци фр аь,lи.

з,2.19. Нсллl дотс,л,,менТ и:]l!rеняет, отNIевяет Или дополНяет ранеС изланныр1 ДОК,Ч},ТеНТ РlЛРl

ег0 0тдель}{ые fiOJIOжeHpIrI" т0 об )ТО\,1 деjlается сOOтветстlзуIOrцее п]]IIN{еI{ание lз

закjI{о LIитеjiылOý{ IIYц к,rе,

3.З. I|рсiтокол
З.З,l. IIpoTt}liоJt - докyх,,tент, фиrссlцэ_чющlti,i сOдеряtilние сOвещательных п,tероприятиЙ tt

ilридаюrr {иii ttэриди.tескуra} с и jl,v ttp-{triяTb{I,t Hil tll,tx решел1 1,1яý,I.

З.З,2. ilpirTOKC}.Jl состаLulяется на осt{овании рабо.п,tх :]аписей, произijе/lенllых во I]рее{я

совеtl{аниii, a1 T|lк;{te разjтиLiнь]х п}lсьl\,{снных N,Iатерлrалов (тсзисьi .цокладов II выстyп:rений"
справкil. проеi{тьl решrенl,rтi и jtp,), пOдilисанных lix alв,гOраNlLI (р;i:зработ,,iltкаптt,t),

Магерлrrutы к обсз;;лtлеIIию шредOстаJ]jlяIо,lся сотрудrикrшtи ОУ, fia кt.ll,01]ые вOзjlо}ке}tа и,ч

подгOтOвка. яе по:}днее. Lleý.{ за t 5 дней дr--l fiilты. шредусмOтреннолi планL]h.1 работы
кOллеги&r]ьного органа.
Ведение l]iiписи в(} l],|,)е\,{я :tаседа}{I4rl. сбir;:: litilгеlэиilлOв Ll подг()l]0вка текста в():].]1агае,гся ýal

секреlаря KOJ]jtel,!Ii]jIb}Io|o оргаfiа.
З.З,З. ]-екст TTpoToKoJia долi{iе}I бл,r,r,ь гrодготовле{l не ilозлнее чех,I через три дня с Mo]\,IeFlTa

прOведсния совеII{ания.
З.3.4. Подлlt}tниIi}:I дOiiуд,{е}rтOв пi] вOлрOgаr.{, расса,tотренныл.,I на :}аседаЕии, }IаilраI]jIяIотся

дJlя пOлшивки Iз деJlо }зfuiес,Iе g iзъшискоi,r из шpoтoкOjla о rtрLlнятъж решеýI{ях.
З.З.5, I lротоко-ц иl,{еет след_r,.юп1ие l]еквI{зиты:
" нi]и]\{снован ие .Yl{рсяiден ия:
* н i}I.{N{ el{ ()1за }t ],Ie в l,t да j]{)K },,\1е н l]a :

- дil,rу лOliуNiеIл]];i;

- номер дOкYfi,яента;
- заголовок к дOкр{енту;
- rеNсl доlt! l\lel,t ],а:

- IIодIIись;
- ви:3ы;



- от}{етку о пl]Irложен}rl{,
З.З.6. Протijliо-l tle.{.l.,].ltt:l: H;t б.т;rнке пpOTOKOлa фсlрл.t;r,таr А4. 0форj\,1_пс:нрIе peKBlt:]l1TOB
fiротоItоJIа IIрOизl]оди,r,ся с соб.iиоле}{иееl I{IIIIесJIедуIощI{х IIравиJI:
З.3.7,lJ'аиý,lеt{ова}Iие докy}4еI{та - "[lР0l'0КО"ГI" - пеLIагается от грi]нлIlIь{ верхнего ll0_rlя
б.цанкzt проrrиснь{п,rи бyквами, центl]rlрованны]\,{ спосt_lбсiп,т,

З.3,8. Заголtlвtllс Ii теliстч прOтоliOпа сOдер}кит HiIJBaHIle ilрOтOкOJlьнOгrl мерOприягрtя
(совешал,it,rе, заседашие, coбpa1lrre) и наипtеноi]ашilе KOJlJIeI,_lIajIыioгo 0ргана, рабtтi:а ко.I0рого
протt]колир,чется. Заголовок в IIротоко-гlе отделяется t.tт преJIь]д,чшего реквиз}rта дву}.fя
1!{ежстрочныlч{и !IHTepBa"iIa\,1I.I и раополагается iIснтрировано ()тноситсльно реквизитов
бзtанка.
3.З.9. ýата шротокоJIа офорлrляется в сOответствиll с п. З. i . 1 1 .

З.3. i0, ltаждый раздеj] протокоj]а н)iý.lер}-ется арабской uифролi.
3.З,l l.'I'eKcT fiрt}токола, как п}lавил0" состоит }rз дRчх aIacтetr"] - ввtlдной и ocHoBнoti.
З.3, 12. Rвсlднirя часть теliста сOдерiltит сведенLlя tr предселalтеле. ceкpeT.rpe,
riрис"ч,гс,It]у 1{) tцих " Iil]t{I,jl;l шеl{t{ых и о tloBec],Ke д}{я.
С.пt-lваl "I-Iре;lсtrlца,[сjIl,'!- "(lcliiler:irpb". "lIрrlсу,гс,гlзоRа1Il". "llриr,:rапIенныс" расшо-цагаются
бсз отступа ф.паговып,t c1-ltlcобcrr, l{а-пее стalвят TI.Ipe. пиllrl.т ф:tлтилиLI R и]\lенитсльно\,1
падеiкеl :jaTe\,I IItlицi.lаjlы. Фап,,илии ilpl,tcyTc,r] }/10щlIX и приI,,]lа[l1еI{ных расfiOJlагак).г l]

tuIфавитtlо},{ цOрялке и шечатаIi],r через оди}l л.{еiкстрочltый иflтept]ajl.
,{ля лиц, дOполнительн0 приг:Iашенных на совеIIIание I.Iз ч}IсJIа сотрудников ()У, по},{!1мо

фамилии и инrIl\и,dлOR },казывак)т заниl!iаеh{ую долхФость, а для спеI{}Iалистов из l]Iругих
оргirнизаtlttй - дол}кItсiO,гЬ и нilзвание 0pгaHrl:,J,al{ИL{. Свеления о гlрllгrашенньш ýiI
соаеrllаНие jlиЦах ВкjlIоЧаIо'r в рlЗлеJI "ПрисYтстi}оl}iljlи" иjlи IJ сIlециаjtьныit разлеJI
"I IриглашенIIыеI!,
F]сли чисjIO ,Yr{астникOR соRсLliания преRьтпIает десять челORек. составjIяют спрlсOк
I1РI,{СvТС'tl]уtt)щих, lсотiэрыЙ прI{лагают к tipclTtllco;ry, В TeKc,l,e прOTOli0jla, в раздеJlе
"Прису,гствоваIи", Y{tазь{l]ают ,IojIbK{:} общее LIиCjlo Il1]исYтст}зоl}авшIlх со ccbllKoil uа
при-rIаГаеL{ыЙ списt-lк, наприý{ер: "Гlрiтс,чтствоваJlи: З(} че_ц, (список прltilагает,ся)".
С.,пова "ll0i]F,{]1,liA лl,{r]" распо.шагаются от нулевого п0.]]0}кенIтя печатаюпIего
ycTptlr:rcTBa, пOO.iIe t{их с,Гаi]ится д}зOетO.tис. ВсrпрOсы пOвесткIt лнr1 нYý,rеруrO.гся. Кахtдый
tlовыil в0IIрос ltе{tа,Iitrе,rся rl,1 l-гсl ilOjlо)ltеtit{я гitбу,,tяэорir, Пос:tелLlватеJIыtOсl,ь
расilо.пOжения ,}t]ilpocoв o],pe]le-l1r{eTcЯ степеньЮ их Baiк}Ioci,Il. Форir,t_чл,]rровка Rопросоl}
повесткLI дня нtтIинается с преллогt}в "{)", "об". f{оклал (0т.лет, сообпlение. информацl,tя).
наи]\,{енOвiulие дtl:Iiкн{)сти, инициаlлы i,I фалtи:rикr ДOКЛадI{иt{il пLitI]YT I} рOдитепьнOý,1
nадехiе. Не рекоl,tеIrдуется l]KJI{oLIaTb в llol}ecтKу дltя rlyHK,I "Разное". Каrкдыir воIIрOс
ло.хжен бt l,гь коtлкрt,тuзирOIJаIr.
3.з,lз. ()сновная LIаСТFэ TeltcTa состOит {,rз }}азделOв" сOответстRуюltIих пYнктаN{ повестки
дtiя лротOi{OjIыlOгO ý{ерOприятия. 'I'eKc: кatхiдi}го pa_Ji]eJla и:}Jlatl,rt}t).r в ll0с,цсдOвit1ел},ti6сти:
"С]ЛУШ:\ЛI,I - ВыСтупилИ - пOстАновилr{ (рЕшили)". Э,гt-r слова tlечаlаtо,I
шропIiсны}.{и букваьяlr,
з,з,14. lIерел с:лt-}воl\,{ "CJ]УIIIAJLL{" ставl.tтся но1,1ср воп}"}оса повесткLI дня, пOсле него -
лiзOетоtt}.iе. Фами",rия ifоKjlaдttltкa печатается в I1]v{ei{I4TejlbHON{ llадехtе or. l -го шOл{lжения
IIeLIaTaIoЩet-o vстройства, Пос;tе t}апtlлзtиr4 с"tавяrся кIlицишlы. затеý,1 l,ире и с ttрошисно{-t
б_vквы пиЕIется сt]дерхtаlние l]{ок-Еада в форrсе пряшrой реLIи. OcHoBHt-le соjIержание,ЦокJТалоIз
I,r выст,vпЛений иэ,лагаетсfl R TeltcT0 прOтокOла тсзIlсно. IIолныс тексты выст,чплснl.тй
(доrсладов). :]i}веренIЛые пOдп}lСьl<; с0(lтветстI]уtOщИх лиц. прилагаюlOя к rlрO,Гtlttt1.1l1,. В
IIOсJlеднеN{ сjIучае в rlpoтoKOjIe леJlalеlся c}locKa: "Teкcт выстYtt-цеl,Iия шрI-UIагается" (в
IlpoТ()Ko]Ic бсз KaBt,1,1eK).

0бсуяtденттю док-цада мOг\.т предп]ествоlJать ROпрtlсы к лOк,тадчику, которые Bl,IecTe с
{JTBеTa\,{I4 вIiлIt).I;tк)т i] разjlеJt "СЛУШ;\JI}4", Пере.л :titfiись}о каждOг0 вOлрOсil укаl]ываю.гся
иIIиц}tаjIы, {l;tl,tи:tия 11 доjI}кttосl]ь его автора и стаtsится тире. Ссrдер;ltаллие вошроса
]заI]I,Iсы}}ается с Itрсrписной буквы в форме iтряr,tолi речII. L,Iере,ц форr,,r.члирOвк0I".I отве.га



п}I11]ется слоRt: "{,}твет" itз пpt-rToKtl;rc бсз каRr,л.л*к)" стаRI{тся тире и запIтсывается отRст в

t}iopnle tlрямilтI peLtи.

Ход обсухсделtия дФrijtада отрit}кается rr рпзлеirе "въiстуГlrlл?\". Пclc:re cjlоl]it

"выстуllи,Jтr1" ст,авштся двоеточI.1е. Фамtrлrтю выстуIIаюIцего пI{ш},т в иý,{енительнt]\,1

падо"я(е trт 1-го положgния псr{атаюпlего уотройства. затеlv{ _Yка:3ываются инIIциацы и

l111л)Iiность вьiст.чпаIоlцего. став1.1"rся тире }t сil стрOчноi.l буiсвы печа]ается сOдер}itrtние

выстуiulе}iия в форме ltocBerirroli речр1,
IIриня:гые реше}Iлiя сL]Jlер]катся в разделе "I1OL]'I-:\H0I-}I4лLi (PElцLlJll4)". Еслll рошенrtй
несIiоjIъко, 0ни нуь{ер,чк}тся араб*кип,ти плтфрап,tи с то,1lttlй. Itах<дое репrсние
с{)прOtsO}кдлетс5l у,кilзаниеl\.t доjl}Itllости, фапrи:iилl 14 иýllцнаjtов t},Iветственногtэ за ег{)

в ыIrо jцdение I.1 c E}t-} i{a исil ci"il!,I енIlя.

з.3.15. Постаноrз.llение {решение) прOтокOльного мероприятия излагается в тексте

прот{]ко-ца полностък). С)одержание особого мнения. RьiскАзанного при выработке

пOстаЕ01]-пешия (peн-Tetlиll), фиrссируется в Teltc,l,e пOcjle с:оответств,Yк}щегrl пOстановления
(iэешеr*ия). Зл,^сЬ iкe ilривоДяr i]f:t},Jib,i,a,Iы l,оj{Oсовilt{ия rtplt пеобходиý{Oсти.

В rrостаrrов.iтяtсlr;1ей LIэCl,tI тeкC,!,z} llpi}:,oKt].iLal ý{OiKcT С{};IеР}i{ftI'!:СЯ II.Yi:tKT об 1,,твсрiкде}lilи
каtсого-лрrбО ДOКУi\,tента. [} :это:r,t сл_у.lас ,чтверiкл*нныii дtlк,чlчlент пt]илагalется к прOтOкt]л},

в KOTi}pOý{ привOдится ссыjlitа пiI *гt} }I0\,{ep и даl]у.
з.з.iб. СlушествулL],г IIоJIIIая, сOкраtцеIlrIая !I краt,кая форrчtы fiротокоjlов, Сокраrценцая и

краткая форlчrы llрото,кOлов l1рrlь,ri]нrllотс,я, к{)гда не треб"чется t]одробuотi записi,I хOда

обс,чlкдения ROпl"}t;соR.

3.3.17. В ctlltpailleнHыX fipoTOKO":Ia]-x пOсJlе сгtис]iit пр!lсутстВуr{)ш{}lх иjIи прi{I,JIаше}{Еы,ч

указьil]ае1ся п;1Jваflие локjIада, Пос:tедtrяя строка назi]аt{ия лок.jlадii iIодI{еркI,ll]ае,iся. Под
.rертой в скобкак l]еаIагаются фаьяилtти ВЬiс'l'_}-паюlцик в Ilорядке ик выстуIUIения. Ijlазван1,Iе

каждог0 доIijIала:заканчивастся протоколъныj\,1 pemeнi.reМ I,IлLI пOстаноRлениеI\,L

з.j.18, В прOтокOJIе KpaTTcoii (iорл,lы Yка:]ыl]ак)тgя TOJtbItо раосл,I0тренные вOпрOсы и

rlр!lця,iые решел{ия.
З,З.i9. Протоко:т поj{I1исывается преl{седателеiи }1 ceкpcTapelt. fiат,оЙ протL]кола является

дата протL]кO.цьног() Nrsроприятия.
з.з,20. Пpo.r,cltto:laý{ присваL{вак}тсrl порялкOвые i,rо]\.lepa lз rlреде,{rlх учебtтtэгсi гOда о,глеJlLЕlt}

шо к;tхсдоЙ r,}]y{Ille llI]oTOttо;loв: IIроlсiколы Обгrиз собlэаtlий {,рудOвого кOJIjIектива"

заlседlанлliл ýедсоRета, ро;{lrтельских собраний и Др. Протсlколаъ,f c0l]]\.1ecTнbTx заседанlтй

присRаиваются cOcTilBHEI0 Ht}x,fepa, RIiлк]r{аюIl{ие в ссбя порялкоRые TlL-}\,{cpa протOкOлов

о рганизаriи й, ltlэ иt,t и чтaitоlци х yчalсти е Iз ltaiceitaн ии,

Ноплера шостаltсilзJrеrлий (pemelllrii). при}lятых tla заседаниях. состоят 1,1з l{oь{epa шро'{'окOJIа,

номера pacch{aTpIrBaeM0I'0 RО:]РОСi1 В 1lOi}eCTKe ,]1НЯ LI il{_]РЯДКОtsOГО }{Oj\,{epa ПОС'ГаI{ОВj]еIJРlЯ

(ропrения) в прсдолiiх вопрOс.t.
З.3,2l. Itilлиl,t iц)OтOIiOJlOв Ери itеобхtlлимOсти рассыjlаIOт.}аLtнтересOвrtнныý{ 0ргани:}ilциял.1

и доJ]хtнtiстшыл4 jlъIцa}l в сOL]тiзе,r,с,rвиi.I с указil,ге,Il*е{ рассыJIttlI. Ука,зате:rь состаI]:Iяе'I !1

пLl.цплlсываt-т, о,I,itстсl,Iленный l,}сI]о-тIлитель сл_ч;кбы, гOтовивI]Iий рассшtотрение вOпрr]са.

Itопии протокOлOв :]аRсряк)т пе.lатьrо ОУ.
З.3.Z2, Реrrrения прi]тOкo:IьЁых меi]Oýрпятнй ловодят д0 рtспOjlнителеl4 в i]{.rде выписOtt из

fiроlокоJlоlз.
Вып1,Iска I"Iз пpt]l сrкOла солержит сле7_{}}ошие рек]]изиты :

- наиь,{еноваЕие уlлреждения:

- наи MeIlоBaH}{e Iз L{да дOку1\,1ента ( " ВЫI [ИСКА I,IЗ ПРOТОК ОJIА " ) ;

- лагу лOкул"lеfl,гal;

- ноь,{ер докYь,r*нTа;
- },iccT0 прOведенIля :]аседания;

- :];tг(),:l0вOк к дOку},Iеttт},:
- lзводl{ую LIacTb текста fipoтоttоJla: "Предсела,l,е-llь". "Секретарь". "Присyтствов;ulи",
"I1риглаrшенные", "lIОТlЕС'ГК А fiI-lЯ" ;



- основн.чю часть текста,ri]oToкOj]al: "CJ1Yl]iAJl14"" "II()(,]'I''AI,iOr}LljII,1", "l'tэлосование>
- rtOдIIись (без ;irtчных tIOдписеii, так tirlк l]ытiиск}1. liilк Ilрatl]иjl0. заверя}tjтся тOльксl
fi с}дIu,lсью секlэе,t,аря ) ;

- L]T}.{еTK)/ L-} заt]ерении коци!1,
Выписка из прOтоIсOла заверяется печАтью {)У.

З.4. Слухсебные rtиоьма.
З.4.1. Слуiкебriые п}lсь\{а 1,Iогут быть иниц}rативны},{и и о,гI]етныh{и. Все с_п_чжебные

п}Iсъl\,{а" Rысылаеь,{ые за прелелы ОУ" считаются исхOдяп{рrми. Служсбные пptcbN.Ia.

пOст_vllак)ш{r]е в С)У, * вхOдящI{е. С.пухtебньiе письл,lit (с"пуrкебные записки),
ц{.lркуJIирjчIOrцие л,{е)riлу ло.jl}кЕостIлыми jlица}ltt и с.ltухtбап,trr ОУ. сLIитаIотся вltу,l,решrиý,lи.
З . 4. 2, Срок tlcIIoJI}l e}{иrl oтBeTHoго писъл,{а )iстанавливается :

- с,ообра:зно с указаниеý,1,, содер}каlllиfulся R лOк,чfuIенте (письме и т. п.), на K:oTopыl:r лают
0твет I{аотOящ},1п,{ письl,,{t)ý{ ]

- резоjI!оцией руководи,lе:|х fiа лок},меri,rе.
}J остальных случаях срок t,}тRста на служебное письмо устанавлI,Iвается директором ОУ,
но при этоl,{ он llе ]I,IoiKeT превышать З0 дней с }.{омента полученl.iя доr{у},{ента
уl{рехtлеi{иее{.
3.4,З. С'роки I1олI,0,Iоl]ti}t ициц}Irlт,Il}itIых 11I4ceпi оllрелеJ,lяIO,гся директорсl\{ ОУ и
руководитеjlя]!tи cTp,vкт,vpHblx |lсljlраз;целен r,Iй {)У.
З.4.4. {,лух<ебньте письL{а псаlатаrотся на б,танках ()У д-пя IIнсс1!{ устаноRлснного образца
или лиltlчтсяt вр},,чну,rtl {BHyTpeHl-iTte). Oфорпt.;rение сзryжебнOго ilисьмat ilрOt{:tвOдIlтся с
соб"тtсlдел,tлtеN,I ItиittесJIедук)цих шрttвиJI.

З.z1.5, Б"цанк пlIсьь,{а ]иоя:ет иметъ следуIOrцие реквI{зиты:
. нарIl\4еноRание ()У;
. cгltr)aB0t{Hble даLtные tlб оУ;
* кOд учреii{дешtlя (оКПо):
. Oi'P}]:

" LiLII-IlIiIII l;
t r{itT} дОriу}теi{Тrl;
э реI,1,1стрёци оltлtыЁt н о},1ер до ку l\{eшI а :

. ссылка }Ia рсглrст,рационный HO}Iep и да,ц/ докY\,Iент,а:

. tlлресат;

. _lаГOЛOВt}к Ii ]'еl(с'г\/:
з'{.8КС'l]

. ЕL]ДШ!IС},i

. оТТиск ПеЧаТи,
З.4,6. Рекви:зlt,r кАдресат)) распOIагi}ется I] lIpaBOh{ ве]]хFIед,t угJl_y дOк.чь{ента. В качестве
адрес;tт;l п.{0гу,г бытъ к)рLlлические и физичесttltе jlица. Ec';rtl адресатOL,1 я]]J]яется
ЮРИДИriеСКОе Л}rЦО. Т0 I{aПN{eHOBa}:IlIL' 0РГаНИЗаЦИlI И ее СТР_VКТ_YР}lОГО ПОДРаЗДеЛеЦ!lЯ

указывается в и,\,IснLIтельнONI палеже. l{оляtность jlиIla, кото}}оъ{у алресоRан докуr,rснт.
УКilЗывается в дitтеJIьн(}l,I падехtе. В состав peltB}l:зitТrt <Алресат> гtрi* itеtlбхOдиý{Oсти M0}iteI
]]холltт,ь lrочт,сlвыЙ адрес. Э:iемешты алреса ука_}ываются в rIосJIедоваrеJIьltOсти.

установленrlоЙ Ло.lтовыпttl гlравIшаN{и: _Yлица, HOr,Iep дома, город, раЙон, облас,гь,
пОчтовыЙ индекс. Ilо.ттовьпli адрес не проставляется в локуl{ентах) направляемых R
ПРall]ИТеjlЬСТВеННЫе УЧРе}КllеНI-1я 14 гjOстOя}{i{ыý,I кOрреснOндента\,{, ГIри адресOвани}l
локу},{ен,r,а {iизt.lческоý.lY JIлlцу чка]ыi]аtо], l] даl,еJIыiо1,1 Ililлеже d}алаи:tик) ll иItицtl;ljlы
пол,ччатеjlя, зtll]еl!{ почl,t-lвыfi алрсс. firlKv;r,leHT не lt(]лжен сOilержать более четырех
адресатов, Iiри бо"пьпlсх,{ ч}Iсле адрссатOв с:{)стаRляется cпI.IcO}d р.!ссь{лки.
З.4.6, IIри оt}iiрr,тлеirии uисьý{а бt1.1lee 1{e1,1 на одпсiй стр;tнriце втOрая и пi]сr_цедуюl]_tие
с,rраницы IlуNiеl]уIо,Iся цOсередиlIе верхнего IIоJIя арабскIrми ци(lрiш,rи без то.rки.



З.4.7. 'i'elccT слч;кебногс} письi\,Iа. как прitвихо. лолжен касаться однOго ROпроса илli
нескOлькрlх l]Ortpr;oсlB; cc:ll.t о}II.{ в:]а}tп,JOсIзя:зilны. 'l-eKcr слуiкебного пIlсь1,1а и:]лаl-аетсrl:

- от 1-го,ilitцa }.{Iiоx{eclt]elltlого чисjlа, irarlppie,lep: "Просиtчl rlашраl]ит,ь,,.", "НаIIраIIJ{яеý{ lla

рассN{оl]рение,., ";

- от З-го л}rца едрiнственного аtrисла. ;Iоп!ст!ir,{i
"Рукrlводс,rв11 уI{реi1glения счи,гilе,l ...". "CtlBeT педагOгOв },I{решIлеFIиЯ j];iСС]\"!О'ГреJl..." I{,I. il.:

- от 1-r,o JIица елr,lliс1ве}l}Iогt] чисJlа: "Прош,ч...". "HattpaB;lяlo..." I1 
,l. il.

з.4.8. 'Гекс:r' с-lтУжебr:ог* письма обьт.Iно состоит из двуХ ,Iас,геfл. R первой части

и:}лага}отся ý.tотиRы пr{сьъ{снного обраrцення (в нсtrбходимых сл_\аIаях - со ссылкой на

сOOтветствуюtцие норh.tативно-{травовьlе и ортаЕизадиOнно-расflOрядительные

док_Y}4еrIтЫ). ВО в,rорой {,lag,Ii-l. ttаLiиllаIоЩеl,iся С абзаца. изjIагается суть обрашеflия -

просьба, ссlсбrr{ение какой--цибсэ ;тнфоръ,rацLlи. сопрOtsодI,Iтеlьilь;t1 т*кст и т, ш, R
необхолил,tых слYчаях r,лyrкебное письмо l\,IoжH.o заве[:}lI]ить кратк}I\4и выводаll5и.

З.4,8. ]'еlссты 0тветных писел,{ дOлItны TO.{Hо сOOтветотвOвать l]адilЕияN{. заt}i1,lксирtlванных,{

в l]езоJIIOцi.tи руководит,е,lя.
з.+,lо. fiатой с;tу*нtебнсrго ili'lсl,},Ia BLr всех сjlrчаlаяк яR-тяется дата егс) fiOдпIIсания. При

HiLiiIIliLlи ЕрI{jтL}t}кOний к c-lt_v;tteбHorr,ly птrсь\{у irб :этоп,r лс"rается соотр,етстRуюшая ссы,цка R

,}аItлIФrtи],с, lbHt)\l :.tt],lilllc lсыс l а.

З.5. С'правки.
З.5,1. Справклl офорпаляIотся на обтr{ем, бланке фоl,iмата А4 плрi А5.
З.5,2. TeltcT сrlраlзкрl не дOJlхiен сt}дер}кать вывO.цOв и предJIох{ениi.'t, TOJlbltO кOнс,гатациtt)

(iактов.
3.5,з. I}H,vTpel{HtTe справки подilLlсываIоl]ся исполt{лIТелеi\{. внешl{ие сшравки

пOдписываются дI-r11ектороъя {)У и исfiOлт]I,Iтелеl\,{, рег}iстр}Jрук)тся в ж,vрнале исхоляш{еi,l

ДOi{Уý"IеНТаЦИИ,
з.5"4. Сltравки-Шод,Ilэер}iдеFIlIЯ (сrrравкИ JlиLIItогО характера) оr]lормrжrтrся lli,l общепr

бланке форпrата Д5 и выдаются бесплатно (ст. 62 ТК РФ) шод роспlIсь,
3.5.5. Iiа,я<дая сп}:}авка регI,IстрIIр.vется в хiурнале вылачи справок,

.l. }' чебrrо-лl е,r,одллческаrr докy меlrт,ацrtя.

4,1. Учебло-восrtиli]l,елыlая рабоrа 0У c,l,pоlr,lся tli1 оcitoвe KO1,1Ii-,1eKcij 1,teбrlo-
х{стOдиLlескоiт док,ч,r.ле}IтаIdиLI, в к*торыЙ входri,r прOграN{]\,{ы и lljlaltы ()У, cгo структурFIых

полрrlзлеленlлй и ilедагогOв,
4,2. Персrlектi.li]нalя ilрOгljrlп,lý{al l]il:}витl{я ОУ сос,lав-цяется па 5 лет,

4.2.1. Дхя fiрограмý4ы развития офорл,r.irяе,Iсятитy,ilьtlыit jtrtrlc,г, содержащий реквlrзи'r'ы:
. ЕаИмеIIоВание _YLIрOх{Jlеяия;
э сп!}аROчные данные об учре,лкдени},I;
о нарI},{енOВ;1},lие вИДа ДОкY]\,tеНТа]
э ,{ат} и t{0},{ep дOiiуý,lеН]'а,;
о место издания;
. ЗаГO-пORок к ДокУМенТУ;
. Ви:iы сOГласOванI,iя:
r о]'N{СТКУ о ltpl,Uloiкe}{1{l{.

4.2.2, Стр_чкт_yрi1]lрограъ,яh,t]l разЁитшrI (JY сосtюит лlз 4 час,гей:

4.7.2.1. Ретрt,lспсктир,ньтлi aHiLrTLlз деятtльнOсти ()У за rтрOлыдуrц1.1й псl]Iiод (З гола).

4.2.2.2, Главitые :tада{lrt l,r прI.10ррI,lеты l]ilзt]ития (JУ яа пOслеli.чкэциii llери(}д.

4.2.2,3. Ktlп,tlt:leKc ,4ер r{ },{ерOriрияl,ий tlii реrtjlизilции гJlatiпыx задаr{ разви-rлtя ОУ
. меры п о обесlrе.ltниtо l\[t}c,I YIIHOCт l,t образо Ba{,l ия,
. 1эабота с пелагOгиаIескI4ми ldaдpaN,r}l I{ ]]овыL11енL{е их tсва*пификаrlтlи:



. соRерIшенствOвание t]буqgцчrп. воспI.Iтания и ра:}вI.iтi.rя обучак)lllllхся, их социально*
тt]_чд0 вая адап,гzl ц i.tri. прi) {Ь ()ри ентatция !{ l]p (] ф и"ц }i з аци я,.

t vкp€i1;IеIiile ý{аIе]]tlаjlыl0-,1,ехi{ическOй базы ОУ'
. взаимоле}iс] вi.Iе I]] Ko,rlы с со] цtl ff -т t,F{ыil,{ oкpVxie}{Ilel\.f :

. сOВерlпенствOг:tан}lе }'праRJсния (,,)У.

4 .2 "2.4, I {е;tевые llрограh{ \,rь1 l l 0 прLiс)р ltT,e,] а},{.

4.2.3. Персuекlllл}ная trрогрilл,{ýtа развития рilсс}ч{аIривается fia IIела1I,огическоN,I coBeтe ОУ"
согJ]асуется с _чаrредит,елеt".l, "чтверждается на :]аседаItи}I coBe,l,a шIколы и ввод}Iтся в
лействтте приказо\,1 дирсктора.
4,З. I{е.;tеlзые прOгрi{]\{е{Ii ct}clTalвjlrltоl,cя и yтвер}riлirкiтся аналOгиtl}[0 гlерспеl{тllвной
fi POI'Pnl\,I\Ie Рt]ЗВИТИЯ.
4,З.1. Тит_ульаыfi лрiст t]е,;lевой цро1 }]аIчIN{ы офорлrляется в сс}ответствирi с п,4.2.1 ,

настояrrдей }Iнстрyкции.
4 .З -2. Т Iелевая прOграм\{ ir иý{ еет с_хедyrощук) стрчктуру :

4 .З .2. |. Пacrropт llрOц]rlý,ltlл,l содерiкит :

" IlаименоваЕие програь.{\,{ы.
. f[aTa и нOh{ер докуlv{ента о разработке програ}4\,1ы.
. Зака:].лрtк rIрOграh,тл.{ы.

о Разрабс,гLlики rlрOц];]\,I},tы.
. Т le:tr, прOграlI},rы.

" Зала.tи прOгрilý{лdы.
о (JcHoBHbie italправ,гIения реаJlиl]a}Idии llрOграь{п,lы.
. Сроки реit]I}tзации rlрOгр€lý,lý,lы.
. 14спо;tнитеjIи.
. Исто.tниlси t}1.1нансирования прогtr]alммъ],
. (]бъе,l,tы dlиtlаtlсирt]ванLtя пр(lгрiti\lмы,
о Koн"tpolb Ilад ходоý,1 реаjIизации lrpoгpaý,I},lы.
. Крit:ге}-ll,ти, показатели и шкаjlа оцеЕкII эффективнt]сти програь,{lvlы.
. охсидаелiые ре:]y"пьтаты.

4 .З .?.Z. 0боснсэ Bat] ие прOг]э.t},rN{ ы с 0держит :

Ак,rуа:lы,tсrсть rlрсlб:tеN,{ы. ее р;r:зрабо,гаllt{ос,l,ъ в теори!t pt ilрilктике, Солержаtlие riроблемы.
Llро:гlIвt-tре.tlтя.,п{)зитивные }I неГа'Г}lВн},Iе тенденциrl. нелостаrткr.l , IJ lltlд.lверждевлlе
ПРИRОляТся цифрьт, факты, графики, таблицы, cTaTIlcTI-{Ka. ()боснование необходиlIостIл
]]еlIIения далrtлtrй проб-,tепlt,t,
4,З.2.3. Перечешь i4epо{llnя,rllй ittl реаJlизаlциl.t це"lrевой rrpoгpa\,Iý,lы офорлl;rяется в I]I1ле
таб.rrлtцы со с,гсl_пбt1a:1l.1t :

. наименованIlе },{ерОлрИЯТr1 я ;

t Il"пан}rруеп,{ые cp()}tt 1:

. исшо"l1itиТеJlиl

. сТс}иýlОс] Ь:

. о}rtилаемые i]езультатьт.
4 .З .2, 4 . Сrцета расхOдt}в }{ а реitлизацик] L{e_jleвcll:i про гралtлtы.
4.4, П.;lall рабOты O-\r lla |од сOста]]Jiяется р}rководитеJtял,l!I с1рукт,чрных шOлразлезrешиl:i
{)у. рассN{агриRается на :]аседаниl1 педсовета tlIколы, сOгхасуется с уt{редрiтеJlе1{"
.утвер}кдается на заселанI,rи {]овета illколы и Rводится в дсriствис прIrка:]оl{ ltиреl(тOра.
4.4.1. ТИТУ.liьtlыii ЛисI tlлalia сlфор:r.r:lяется пil Oбще]ч1 б,цанlсе и иýfеет peIiiзtI:]LJTb1, укij:]ан}lые
в t1.4,2.1 . нас,r,оящейl лltлстр,чкции.
4.4,2. Гrэ;rовой пjlaн раlботы С)У cocT,olrT из З .racTetl:

о анаLiItrlз работы 0У за прOrпедlý}lit учебныr,i гол;
. ГjlаВ}lЫе ЗаДаII1,I В Рабtlте ОУ на новыЙ у.rебныЙ гOд" l}itшilае]ljые тенденци}I и
резуJlь,i,аты:
. KoN{[UIeKc i\,Iep и ]\lеЕ}{}пррlя1,1.1й l,to ре;.UI}IзаrцлIи l,,jlа}JIjых задаLL
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4,4"_з,liах<дая чаlсть гс}довог0 п"тана ра:ззэабатыRается по 7 напtrrаR,пснL{я}{:

4.4.3. 1 . OpгaHl,tзаll}{t]Itll0-уIIебuая j{eri tejlь}ltlсть fJУ :

. Расrtорядсlк работы шtiojlы, Расrtреде.,rеltие trсiрl,че:ttлй и обязаtiл,tос,геii.

[{лIклогрiэшле.rьi работt I ОУ (еiкеднеljl{аlя. 9"яtенеде-цьная" еяtt,},lесяLll{ая),

n У.тебная рабtrта. Р;r:лвиттае лi]п ir-цнL{тельнOгtr образовани я.

. ГIilдгO-говl{а }1 прOведеЕрlе э K|]itfoI eItOB,

" Расслiсгреtll.iе дея,lеj[ь}{0сти оУ в вьiшес,rоящих оргаflrlх вJIасти !r уfiравJiе}lllя.
4 .4.3 .2. Обес r rеченll е ус;rовиr,t д:lлi всеобп{его сlбра:зо вани я :

. Расчстные пtlкАзатеJи развит}lя образования в r.tltK;lopafToHe"

" Работа г.п,д.: Oрган}tзацI.tя _yI{е,[а, лOдв0:};t" Illtтalния oб.y.lat{lrl$rxcrt, Oltil]aý},te tIOh{OIiiи

и шOлдерiкки t{,v хiдаIощI{},lся lr м a;roo бесп е че}{ý ыýl сеý{ья},{,

. Рабсlта с не,чспел]аюпlиNяи, слабоусгIеваtоIцllIчrи L, тру,ццовоспит,чемыr,fI.I

об_ччаюп{rтъ,tися.
* Рабt1,1а прIIшкOJIьнOго rlнтерна,[а.
. обучение работа*сlшей мо:tоде;rtи.

4.4,З.j. Работа с кадраь{и:
. [3нутрттtlrкольный кOнтроль и ]\{онитOрI{нг,
n ý'l етtlдl.t.tес liitя работ а Ii пi]вышеIl liе квали ф}IкацIII,{ KajtpOB.
n Рабо t,li t{едаг01,и(-1ескfi о сошd,rа l]lKojlbi.
* А,цм ин lлс,I pa], lltJH, bi c ci] Ltel] [a r{ll }l. I lроиз lзсl,ilсl, t}еFii{ ая _ччсба.
. ATTccT;ttt}lя калilов"
. L4еры fiо сOциаjlьпсэй защl.tте KailpOB.

4, 4 .З,4. Взаl.tл,tодеtiс lвие (JУ с соцrlаlылолi сlэедоr1 :

. 1I_1ко-цьt+ый совет.
* Рабtlта с рOлителя\,Iи.
. В :заl,tлrсдеi4стilие с действукrш{и\,tи 1 Iредilриятияllи.
. Взаиt,rолелiс,r,вrае с *У в оt{руiрiел{ии шкоJIы,

" Раrбоr:а по х,l*с,iy ,KliTejlbcTвa и взарtь,lсдеiлстRие с обп{есr]]]ен}l0стьIо (ДК.
бlтбллrотеtса, ФАГl, п;:офсслтозы, Rетсраны и т.д.).

4.r+. З . 5. Воспитатеjlыlit;t рабсlта:
. Пелirr,оt,l,tческаl1 lIолдер)liка леятеjlьllостл1 ,yчелtическtлх обществеltIшх орr,шлизirцl,tй,
. Кацендарь обшеrrrкольных Rос{титатOльньг( мероприятий.
. Развитие лOполнителънt]гfi об;эазованlтя.
. -IIетниi;i тр},л и {)тлых об},,;alliэlllиrся,
n П:talt l]ос{lи],it,I,е j tыttlй работ,ы шttоrlыtой би б:l t.ttl,ге к tl.

4,4,З.6. Работа lэо Llxpatle ?{tизл{и, з,llорtll]ьrl и ,fiрав сlб,ч.rакlпlихсяl:
. h,lсдиrI1.Iнсltое обслy,}киRание, оздоровLiтеj-тьная работа и санитарно-г}lгIlенI.lчtская
г{рOпаганлil.
n Olieкa, l{oltellt4l,ёJIbcTBi} и охраIIа rrpaB обучаiо!ilихся.
u {Jxpaнa тр,yда tl -гехt{t{ка безсlпасносr,l,t,

" l Iротlтвопо?карная безопасность.
. [1рофlr"п актrlка дOрOхiн 0гt>,граl]N{атиlt \{it,

4.4.З.7, Фицансово-хозяйс,rвенIIilя деятеJlыtOсть.
4.5. Кажjiьtй педа.ог fi* t]вось,r_V прsдiчIет_y в KaiкjJt]l, клtlссе.цолжен и},Iеть рабсlчую
пi]ограп,I\,rу, OcHoBaHH},to на гос.ударстRенных ста}rдартах Ii приь,Iерных програх,fýrах по
предмет,Y, KOl 0РаЯ С'.0 С Т0 ИТ r.i.] СЛеДу* К)щrIх раЗдел ()в :

4,5.1, Ти,rу:tылыli jiисl, офорr,t,lяе,t,сlя t{a обrltем б.iаtlitе ti содерiкит рекl}изиты Iз

сOt]ll]етствирт с п.4,2.1 . Hacr:oяlttel lTttc грукtlии.
4.5,?. IIояснитслъная:]аЕ1-{сlta1. в KoTotrзclii уltазЕ,Iва*тся, ке}.{ II Hi1 оснOве t{ег0 cOcTaBjIeHr1

rlpoгpaý,{1.1a, ее у}]()вснь, ait]ya"ilbl{OcTb tt.ypca, цеJI'I 14 llадаt{Lt, с,l,tr}укт.чра Kypcir. i(OJiи{tес,гiзо
Llaco]] i] 1,0л 1lo рilзлеjlа},1, лjIя KaKot'O K]tacca. ý,lеI'ОДИLlеСКаЯ rlОЛДеРiККа КYРСа И'I.Д,
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4.5.3. Солерх<ание програь,{Nrы. t]TpaжalorTlee требован}{я l'осстандарта к знанияь{. _1,},1енрIя]\{.

н авьц{аý4 cl б y.T;ln,rr,, 
"хся 

п о TeI\,l ап.{ прOграа{h,I ы,
4.5.4. Каrендар}rо-T,еl{аlически1"1 IIJIaII, содерж{ащил"t обrцее коjitлчестl]о часо]з шо ,fenle. из
них * теоретиLIеских и практических.

4.5,5. Контро_r]ьно-изь,fер{ттеjlъные матерItаJы по кажлOr4y ра:},цсл,y програ]!{}rы,
4.5.6. Р;rбсl,rая шрOграý{мir paccN{i1l,pиl]ileTc11 нal :засil\авии шкO,iiьнOг0 метOдI.Itlесii{iгсr

объедиллеtiия. col,Jlilcol]1,1вaeтcя с:зalл,iесгLtгеjtел,{ дl.iреii,|орil Ео },'ВР и угвеl]жлается
директором ОУ.
4.6. lla осноRе рабочеti прOграмll,rы каждыli учитеjIь состilвляет liаlrендарнt-l-тсптатлt.лескрrii
1,1-iia}l Hit ,l]риI\4естр, кtlтсlрыт.i ]\.{(_)}кет t(OрректирOваться в :trtвисиý{Oсlи ()т выпOjlнения
fipol,paý{tlы шо и1ога1\,{,гриN,lестра.

4.6.1 . КzuIендарл{O-теь,lаI!iческиI".{ план иъ{еет титулыrый лист с реквизитаь.IлI,
перечис-ценньil\,Ili в п, 4.?.1.
4.6.2. Солер;,кание каj]еfiдilрнO-теl,jатиtlескtl{,o ll.]]a*la офсlрlмл:lет,сrl. tti}it лравItло, 1] вl]ле
l,аб.llицы с 0 сjIеду loщ}11.I и с,гсl;l бцалrи :

r HojvIeF ,vpoкa (обшшI1 ll в ,тсме);

. те14,а ра:]де.]-Iii (по програп,тлtе);
r !&,гд ypОKar:

* 'ге}.{а YPOria;
. форлrа,чрока:
о средств.1 tlбу чен l lя {nl атсри;lлы и обсэр_члсэ lзlliл ие ) ;

с JIlt]егil,гура l1.1я ),tt}1 lеJlя lt rlб_r,,Izltt)ll{икся;
. Ilри},1ечаiлI{е.

4.7, В соответствиIt с календарjlо-теь{атическиiч{ плаI{о]\{ каждый пе.iIагог составляет и
записыRает план ypoKil,
4.7.1. Плаrr y"i]}CIKa сldlо;lьяляется в rrроизво:rьной фор,lае, и дtr,тнtен сOдерiкатъ:

с д{аr! уроКа;
r IJOx{eP урока:
* тому урOка;
с щеJIи урOКа;
. осItt]tsные шоllятия;
. t,lбор},дование {если есть);
. осноВнЬТе Этапы }'рока:
r сх€Niу упрrtхiненr]ii и.;tи деý,I0нст,раций и irпытOв (ес.пи есть);
. лея,геjlы{ость ,Yltите.rtя и обYчаlOщихся ша ка}tiдON{ эlапе:
э ;{OM&lIJHee :Эа,{аНИе.

4.8. 0форлr-ценI{е и ведение классlных жу,рна-пOв и дневников обучаюII{LIхся l]прелеляются
СOOТВеТсТВУк)Iци\{и инструкцияr,tlл ОУ, За оt}орь,rление и вед{е}rие клдссных xtypнrur0B r.]

ЛltеlЗПIlКOВ Об},''tаtilпlихСя отвечzll0т замес1,tt1е"ilь дLrрекIора llo УВР {1 K,]Itlccllыe

руковL]дите-rIи.

5. Гlо рядt)li,ао rсурлеrr,гtl*б о р oJa в {}У.

5.1. В целях правrt:lьltого dlорпtирования де,1 ОУ. обесIIечI.1ваIощег0 быстрый поисlс
докyý{е!tтов п0 l.lx сOдерхtаllлllо 11 вL{лаN{. IIро}IзволI.1тся кJIzlссификацшя докумеfiтов.
5.2. J{.пассифлIкаrшия liloк,vlжeнToв зак1}епляеlсrl ]] ЕоIчIеi{к_цатуре леJl * списке наl.тьяеноваrrийl
дел, заводиl\,{ь]х в де-цопрOизводство (}У с указанI.Iем срокоR их хранения"
5.3, Htlbцetlкjraтyp.r дел сOставляется секретареý.{ на 01,01 каждогtl каjlеi{д.]рнOго гOда.
шолIlисывается !I}4 и у,rвеi]}itлае],ся дирек,rоро\'1.
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5.4" I}неrrrнlте дOкументы i]егистрир_r-ются секретарем R iliypнa.ile вхо.цяпdеii

корреспOндеЕции в деI{I} их tlост.чпjlения. Не реr,истрир},10,гсrl пl]1lгласите.]ьные би;rетьт,

rr о здр a]i] prT е-1 ьшые l tи с bý,Ia. l е"; lel,1];1 ý,{ ý{ ы .

5, 5. В iкypнaxe входяпlеl'{ коррес j Iо г{ilе}l tl ии реl,rl сlpлlрус гсrI :

r 3ВтоF дОкуh,Jеi{та;
. на:"]ВiiI,{ие ДOliу\,1е}r'r'а:
r реI,r{стр;rциол,tллыЁt нOмер и дzlт;l:
. кОЛичесТВо лисТOВ Доку}.{ента;
. краткос содержан}rе:
. ре:]O.ilк)[lия р},кr)вt)ilителя (lt()\!y rtaпpilB:lelt0 для лrспсr.lrпения);

. ПолilисЬ исIlоJIIllt'геJIя В ШOjIУчеI\L4И;

. YкаЗашlIе о пi]t]1,1eЖ"vTL]LIHыX Сроках IlсIIоjТнения,
о l[&T& факти.lеского исilOлнсния и RозRрата докуl\,1ента;
ф r1aпprll}jlcнIte дiiii,YN,{ента I} деjIO.

Ec.itl-t срок llсIlоjlIlеItия fiе ylta:alt" з!{ачI.1т, исttlljltlяется Iз месяLI}tьiй срок. Измелlелlt,tе cpоKоl]

tlспо_цнения прои:]волится д}lректорtlh.L Периоди.rески секрстарь состав-цяет спраtsк_y

кOнтроля и исполненIlя, в котt,l;эой },ка:}ыRается, какие док,чх,l0Еты Ll Kol\,Iy бы"ти нilпраRлены
!t ка1{ (}ни испOЛFlеtll,I.
5.6, Исходящие док"vl,{еrrгы регистрируrотся 1] яtурша-Iе и{ходящеЙ кOрр*сfiOilденц}tи.

cor lepжa] i leir,t граdl ы :

ý наЗвание лОкY\lеН]а:
. },iсIl0лн}.1I,eJtb;
с РеI'r,lСТРаЦИОШ}tЫI-l fit]fi4еР И Ла]|i]:

. кt]лиЧес'tВL] лис]'{}!};

. аЛРеСаТ,

5.7. ýокументы с отý,IетI<Oй 0б ислOj-lне}tии celtpeTape},I направ-пяtt]тоя l] дела. сOгJIас}Iо

lto\1el,t ltjla г\,lrе fе, l.
5.8. i lpaBlaj]a фLrрN{ироRания /1ех:

5.8.1. t]:]ависЕм{)стil от cl]о]toB хранения проводrlтся пOлное }tллl LlacTrIr{HCIe формированI{е
де:r. IIолноn,Iу d)Oрь,I}tрOIз;t}{и}() ло;]Jl€lEtilт леjIа пOстi}я}ltiого, вl]еменнOг0 {свыше 10 лет}

хранеция II0 .]lиLtl,{ON{y cocTal}_Y.

5.8,2. В дело пt]мLlща}отся lL-}JI},KO исfiолненI{ыLl док},t\,{еЕтFiI R cooTвcтcTBltI{ с заголовка]l{и

лсл п0 ноп,{енклатуре.
5,8.З. В дел0 гtоь.{еlцalются B\,lec,l,e все док_чllе}лты. 0тнOсящиеся к рrгrреше!{ик) 0/д}rоr,0

BOripoca.
5.8.r}. R.l{е.;Iе г,руrtrllr}r}.ю,l,ся,ilок!L.lен],I)1 очlц"a,r," Ka-rIeLIl{apHL]J,O гojl|1. за искjIючениеlrl
персходя{цих. f{oKylrcнTы для ltijстOяi-{нOг0 хрilнения группирутотся отде-цьно.

5.8.5. В делO }{е дOлiк]{ы l]Oп.ieIJIaTbcrt лоtt.yь,lеllтlr, llOдjlеii{аlц}{с Bо:}Bpil:,.v, .iIишl,{ие

экзеп,III jrяры, LleplloBplкt{.

5.В,5. Одно деjIо не до,uкно ilревLпЕать 250 -цистов,
5. 8. 6. l l Е-rлное ф ормирование rrрелyсIirатрlтва,*зт :

r подшиl]к_ч рtлrl переiUIе'Г j{e;I;l;

е н,l}iераLlию jIl,TcTt]Ei деjlа;
е сOсТаВ,Iение лrtсТа*:tаВерl,rТеjlя:

з c0c],aBjle}tlte, l] 1{еобхOлиNlьi.ч сJlучаях- вtлу"ipеЕ}{ей 01lиси л{Jкуп.{еlгIOв;
ý Rне{Jение необходиN{ьIх уто.тненпй в рекви:iпты обJожки лела.

Рассмотрено на общем собрании трудового коллектива 20.0\.2021года, протокол Jф 6.

Заслушано на заседании родительского совета |4.0I.2021 года, протокол NЪ З.
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