
Приложение
к приказу Министерства обрiвования,
науки и молодежи Республики Крым
от ,2017г. N

инструкция
по ведению деловой документации

в общеобразовательных организациях Республики Крым

1. Общие положения
1.1. Инструкция по ведению деловой документации в общеобразовательных орга-
низациях Республики Крым (лалее - Инструкция) разработана в соответствии со
следующими нормативными документами :

- Федеральный закон от 29.12.2012 Jф 273 (Об образовании в Российской Феде-
рации) (с изменениями);

- Закон Республики Крым от 0б.07.20l5 J\! 1Зl (Об образовании в Республике
Крым>;

- постановление Госстандарта РФ от 0З.0З.2003 j\! 65-ст <о принятии и введе-
нии в деЙствие государственного стандарта РоссиЙскоЙ Федерации> (вместе с
ГОСТ Р б.30-2003 Государственный стандарт Российской Федерации, Унифи-
цированные системы документации. Унифицированная система организацион-
но-распорядительноЙ документации. Требования к оформлению документов));

- письмо Министерства образования Российской Федерации от 20 лекабря 2000
года N9 03-5 l/64 <О Методических рекомендациях по работе с документами
общеобразовательных организациях);

- прик€}з Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым от
28.05.2014 N9 35 (Об использовании Методических рекомендаций по работе с

документами в общеобразовательных учебных заведениях Республики Крым>;

- приказ Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым от
l8.12.20l5 Jф lЗ40 <Об утверждении перечня обязательной деловой докумен-
тации общеобразовательного учреждения);

- приказ Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым от
17.0З.20|7 Ns 544 (Об утверждении описания, порядка заполнения и хранения
книг регистрации выданных документов об основном общем и среднем общем
образовании и их дубликатов, выданных медаJIей кЗа особые услехи в учении),
свидетельств об обучении в образовательных организациях Республики Крым>.

1.2. Инструкция устанавливает общие требования к ведению деловой документа-
ции, которые обязательны к исполнению всеми общеобразовательными органи-
зациями Республики Крым.
1.3. Перечень обязательной деловой документации, образующейся в процессе де-
ятельности общеобразовательной организации, и сроки хранения документов
приведены в прьLпоясенuu 1.

1.4. Настоящая Инструкция составлена в целях рациональной организации доку-
ментооборота общеобразовательной организации, а также строгого соблюдения
деЙствующих нормативных документов по ведению деловой документации. Со-
блюдение требований и рекомендаций по осуществлению документирования,
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установленных настоящей Инструкцией, является обязательным для всех ра-
ботни ков общеобразовательных организаций.

Работники, принятые на работу, должны быть ознакомлены с требованиями
данной Инструкции и выполнять ее.
1.5. Выполнение требований настоящей Инструкчии находится на контроле Ми-
нистерства образования, науки и молодежи Республики Крым, органов местного
самоуправления муниципмьных районов и городских округов Республики Крым
в сфере образования.
1.6. Ответственность за организацию ведения деловой документации, содержание,
качество подготовки и оформления документов в общеобразовательных органи-
зациях возлагается на их руководителей.
1.7. Непосредственное ведение деловой документации в общеобразовательной ор-

ганизации возлагается на секретаря или сотрудника, н€вначенного ответственным
за ведение деловой документации, который обеспечивает учет и прохождение до-
кументов в установленные сроки., информирует руководство о состоянии их ис-

полнения, осуществляет ознакомление сотрудников с нормативными и методиче-

скими документами по ведению деловой документации, организует документо-
оборот, формирование дел, их хранение; осуществляет текущий контроль свое-

временногО рассмотрения и прохождения документов в организации; обеспечива-
ет соблюдение единых требований по подготовке документов и организации ра-
боты с ними в условиях электронного документооборота; обобщает информацию
о документоОбороте,, котораЯ необходима для принятия управленческих решений;
организует сохранность документационного фонда.

2. !,окументирование деятельности и общие требования к составлению и

оформлению документов общеобразовательных орrанизаций

2.1. .ц,окументирование деятельности общеобразовательных организаций заклю-

чается в создании документов, в которых фиксируется информация об управлен-
ческоЙ (организационно-распорядительной) и образовательной деятельности.
2,2. При подГотовке, согласованиИ, подписаниИ и утвержденИи документов; обра-

зующихся в результате деятельности общеобразовательной организации, необхо-

димо соблюдать требования, обеспечивающие юридическую силу документов и

возможность их электронной обработки.
2.З. Состав документов, образующихся в процессе деятельности общеобразова-
тельной организации, определяется его компетенцией и функциями; кругом

управленческих действий, порядком разрешения вопросов (единонача.пьный или

коллегиаlIьный); характером взаимодействия между общеобразовательными и

другими организациями.
В состав документов общеобразовательной организации входят:
. орZанлlзацuонньtе dокуменmьt (У став общеобразовательной организации; дого-

вор с учредителем; положения о подразделениях (при наличии); должностные
инструкции сотрудников; коллективный договор; штатное расписание; правила

внутреннего трудового распорядка);
о распоряOumе,rльные doKyMeHmbt (приказы, инструкции);
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. uнформацuонно-справочньrе оку"uенrrrb, (протоколы, планы, отчеты, справки,
акты, докладные и объяснительные записки, письма, телеграммы и телефоно-
граммы, договоры, трудовые соглашения, контракты и др.).

2.4. Требования к документированию деятельности на бланках
2.4.1. Щокументы, как правило, должны оформляться на бланках общеобразова-
тельной организации, соответствующих стандарту (ГОСТ Р 6.30-200З. <Госулар-
ственный стандарт Российской Федерации. Унифичированные системы докумен-
тачии. Унифицированная система организационно-распорядительной документа-
ции. Требования к оформлению документов>), иметь установленный комплекс
обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения.

Бланки каждого вида изготавливаются на основе углового или продольного

размещения реквизитов.
Реквизиты заголовка размещаются центрируемым (начало и конец каждой

строки реквизита равно уд€шены от границ зоны расположения реквизитов) или

флаговым (каждая строка реквизита начинается от левой границы зоны располо-
жения реквизитов) способом.
2.4.2. !пя изготовления бланков используются листы бумаги формата А4 (2l0 х
297 мм) и А5 (2l0 х 148 миллиметров).

Разрешено использовать бланки формата А3 (297 х 420 миллиметров) для
оформления документов в виде таблиц.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, дол-
жен иметь поля не менее, мм:

левое - 20;
правое - i0;
верхнее- 20;
нижнее - 20.

При подготовке документа на нескольких листах все листы должны иметь
одинаковые размеры полей.
2.4.3. Бланки документов должны содержать следующие реквизиты: наименова-
ние общеобразовательной организации, код общеобразовательной организации по
Общероссийскому кпассификатору уrреждений, организаций и предприятий
(ОКПО); основной государственный регистрационный номер (ОГРН); идентифи-
кационный номер налогоплательщика"/код lrричины постановки на учет
(ИНFУКПП); код формы документа по Общероссийскому классификатору управ-
ленческой документации (ОКУД); почтовый адрес' с указанием индекса предпри-
ятия связи, номер телефона, e-mail (лри наличии), номер регистрационного счета
в обслуживающем финансовом организачии (при необходимости), место для про-
ставления даты, регистрационного индекса, ссылка на дату и регистрационный
индекс входящего документа.
2.4.4. Бланки документов могут изготовляться типографским способом или с по-
мощью компьютерной техники на белой бумаге высокого качества красками
насыщенных цветов.
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2.5.1. !,окументы могут оформляться в соответствующих книгах, журнЕlлах или на
бумаге форматом А4 (2l0 х 297 мм) и А5 (l46 х 2l0 мм). Составление документов
на бумаге произвольного формата не допускается. Возможна печать документов с

использованием оборотной стороны листа.

Щокумент должен содержать обязательные для его вида реквизиты, которые

размещаются в установленном порядке, а именно: наименование общеобразова-
тельной организации, идентификационный код юридического лица, почтовый ад-

рес с указанием индекса предприятия связи, номер телефона, e-mail, номер реги-
страционного счета в обслуживающем финансовом организации (при необходи-
мости), название вида документа (кроме писем), дату, регистрационный номер
документа, заголовок к тексту, текст, подпись.

Реквизиты почтового адреса общеобразовательной организации указывают-
ся в следующей последовательности: название улицы, номер дома, название насе-

ленного пункта, района, области, почтовый индекс.
2.5.2. Оформление документов, изготавливаемых с помощью печатающих средств
компьютерной техники, осуществляется согласно требованиям, определенным в

прuлоэrcенuu 2.

2.5.3. ОтделЬные внутренНие документы (заявления, объяснительные, докладные
записки и т.п.) разрешается оформлять на белой бумаге форматом А4 (210 х 297

мм) и А5 (l46 х 2l0 мм) рукописным способом.
2.5.4. на документах, которые составляются в образовательной организации, ее

наименование должно соответствовать наименованию организации, указанному в

уставе. Сокращенное наименование общеобразовательной организации применя-

ется в случае, когда оно официально зафиксировано в Уставе.
2.5.5. Название вида документа (приказ, решение, докладнм записка и т. п) долж-
но соответствовать названиям, предусмотренным Общероссийским классифика-

тороМ УпраВленческой документации оКУД (оК 0l1-9З) с изменениями,
2.5.6. Щатой документа являетсЯ соответственно дата его подписания или утвер-
ждения. [ата указывается арабскими цифрами в одну строку в следующей после-

довательности: число, месяц, год. [ата оформляется цифровым или словесно-

цифровым способом, В случае оформления даты цифровым способом число и ме-

сяц проставляются двумя парами uифр, разлеленными точкой; год - четырьмя

цифрами, точка в конце не ставится (например: 01 .06.20l7),
в текстах документов, содержацих ссылки на нормативно-правовые акты, и

документов, содержащих сведения финансового характера, применяется словес-

но-цифровой способ указания дат с проставлением нуля в обозначении дня меся-

ца, если он содержит одну чифру, например: 03 апреля 20l7 года.

Разрешается применять слово ((год) в сокращенном варианте (г), например:

0l июня 201.7 г.
Если документ составлен не на бланке, дата указывается ниже подписи сле-

ва. ,,щата документа проставляется должностным лицом, которое его подписывает
или утверждает.

примерный перечень документов, которые утверждаются с проставлением
грифа утверждения, приведены в прлutоэlсенuu З,
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2.5.7. Утверждение документа осуществляется двумя способами: грифом
УТВЕРЖДЕНО иlили изданием локаJIьного нормативного акта (приказа, распо-
ряжения и т.д). Оба способа утверждения имеют одинаковую силу.
2.5.8. Элементами грифа утверждения являются: слово УТВЕРЖДЕНО (без кавы-
чек), наименование должности, личнаrl подпись, инициалы и фамилия лица,

утверждающего документ, вид документа, дата утверждения, Гриф утверждения
размещается в правом верхнем углу документа.
2.5,9. Проекты подготовленных документов перед подписанием в ряде случаев
согласовываются с заинтересованными учреждениями, структурными подразде-
лениями, отдельными должностными лицами.

Это делается для проверки целесообразности и своевременности документа,
соответствия действующим законодательным и нормативным актам и является,
по существу, оценкой проекта.

Согласование проводится внутри учреждения и вне его.

2.5.10. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должно-
сти лица, с которым согласован документ (включая наименование организации),
личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласова-
ния (прtъсоэкенuе 4).

Слово СОГЛАСОВАНО пишется прописными буквами без кавычек.
2.5.1 l. Внутреннее согласование проводится с теми подразделениями, участие ко-

торых предусмотрено при реализации данного документа. В учреждениях, имею-

щих юридическую службу, документы до подписания согласовываются с юри-

стом. .щокумент может быть также согласован с заместителем руководителя учре-
ждениjl, курирующим вопросы, отраженные в документе.

Если выполНение докумеНта связанО с финансовыми затратами, требуется

согласование с финансовой службой (главным бухгалтером).
внутреннее согласование оформляется визой согласования документа, со-

стоящей из указания должности визирующего, его подписи, ее расшифровки
(инициалы и фамилия) и даты.

В случае несогласия с документом, на,личия замечаний и дополнений к про-

ектуониизлаГаюТсяНаотДельноМлисте'поДписыВаЮтсяиприлагаЮТсякДокУ-
менту.
2.5.12. Внешнее согласование в зависимости от содержаниJl документа может

проВодиТЬсясДрУГиМиорГаниЗацияМи'есЛисоДержанИеДокУМентазатраГИВает
их интересы, с органами государственного и ведомственного контроля, вышесто-

ящими организациями.
2.5.13. Адресатами документа моryт быть юридические лица, их структурные
подр€вделения и должностные лица, а также физические лица.

Если документ адресован юридическому лицу или его структурному под-

разделению без указания должностного лица, их наименования приводятся в име-

нительном падеже.
почтовый адрес указывается при направлении документа разовым корре-

спондентам.
Если документ адресован руководителю юридического лица или его заме-

стителю, наименование юридического лица входит в состав наименования долж_
ности адресата, которое приводится в дательном падеже.
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Если документ направляется должностному лицу, наименование юридиче-
ского лица и его структурного подразделения указывают в именительном падеже,
а должность и фамилию адресата - в дательном.

В случае отправки документа физическому лицу сначаJIа указывается в

именительном падеже фамилия, имя и отчество (инициалы или иници€lл имени),
затем почтовый адрес (улица, номер дома и квартиры, населенный пункт, район,
область (край, республика), почтовый индекс).
2.5.14. Заголовок к тексту документа должен содержать краткое изложение со-

держания документа и быть максимально сжатым.
Без заголовка разрешается составлять краткие документы на бланках фор-

мата А5, в частности, сопроводительные письма, телеграммы, телефонограммы.
2.5.15. Текст документа должен быть изложен кратко, грамотно, понятно и объек-
тивно, без повторений и употребления слов и оборотов, которые не несут смысло-
вой нагрузки, и должен касаться того вопроса, который сформулирован в заголов-
ке к тексту.

Текст документа оформляется в виде сплошного связного текста или табли-

цы или путем сочетания этих форм.
В тексте документа, подготовленного в соответствии с документами других

организаций или ранее изданных документов, указываются их реквизиты в сле-

,чующей последовательности: нtввание вида документа, наименование учрежде-
ния - автора документа, дата, регистрационный индекс, заголовок.

Тексты сложных и больших по объему документов (доклады, отчеты и т. д)

делятся на разделы, подразделы' пункты, подпункты. Пункты и подпункты в тек-

сте нумеруются арабскими цифрами с точкой.
Например:1.

l
2
2 l

2.5.1б. [олжностные лица подписывают документы в пределах своих полномо-

чий, определенных Уставом общеобразовательной организации и должностными
инструкциями.

подпись состоит из наименования должности лица, которое подписывает

документ (полного - если документ напечатан не на бланке, сокращенного - на

документеl' напечатанноМ на бланке), личноЙ подписи, инициалов (инициал име-

ни), фамилии,
Например:
не на бланке:
fl,иректор МБОУ СОШ N! 888 Личная подпись М.И. Иванова

на бланке
.Щиректор Личная подпись М.И. Иванова

в случае отсутствия руководителя приказом определяется лицо, исполняю-

щее его обязанности, а также уполномоченное подписывать документы. В таком

случае обязательно указываются фактическая должность, инициalлы (иничиал
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имени), фамилия лица, подписавшего документ (исправление вносят рукописным
или машинописным способом, если документ невозможно перепечатать).

.Щобавление к наименованию должности руководителя слов кИсполняющий
обязанности>l или <<И.о.>t осуществляется в случае замещения руководителя по
прик€ву (распоряжению).

Исполняющему обязанности руководителя не разрешается подписывать
приказы, проставляя косую черту или другие зЕаки перед наименованием долж-
ности.

Приказ без подписи не имеет юридической силы.
2.5.17. Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на доку-
ментах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансо-
выми средствами, а также на документах, предоставляемых за пределы организа-
ции и предусматривающих заверение подлинности подписи (прtutолсенuе 5),

Оттиск печати ставится таким образом, чтобы он охватывzIл последЕие не-

сколько букв наименования должности лица, подписавшего документ.
2.5.18. Общеобразовательная организация может заверять копии только тех доку-
ментов, которые создаются в ней, а также в случаях, предусмотренных в абзаце

втором настоящего пункта. Копия документа изготавливается и выдается только с

разрешения руководитеJuI организации, его заместителей или руководителя
структурного подразделения.

В случае подготовки документов для предоставления судебным органам,
при решеЕии вопросов по принятию лиц на работу, обучение, удостоверения их
трудовых и других прав во взаимоотношениях с учреждением, а также при фор-
мировании личных дел работников общеобразовательная организация может из-

готавливать копии документов, выданных другими учреждениями (копии доку-
ментов об образовании и др).

Пометка КОПИЯ проставляется на лицевой стороне в верхнем правом углу
первого листа документа.

Надпись о заверении документа составляют из слов: <Копия верна>, наиме-

нованиJl должности, личной подписи лица, удостоверяющего копию, его инициа_

лов (инициала имени) и фамилии, даты заверения копии и проставляется ниже

реквизита документа (Подпись)), например:
<<Копия верна>)

.Щиректор МБОУ СОШ Ns 888 Личная подпись М.И. Иванова
00.00.201 7
Заверение подписи печатью.

2.5.19. Все книги и журналы (кроме классных), которые ведутся в общеобразова-
тельных организациях, постранично пронумеровываются, прошнуровываются и

подписываются руководителем. Подпись руководителя заверяется печатью учеб-
ного заведения.
2.5.20. Книги регистрации выданных документов об основном общем и среднем
общем образовании и их дубликатов, выданных медалей <За особые успехи в

учении> прошнуровываются, пронумеровываются, скрепляются печатью образо-

вательной организации и хранятся как документ строгой отчетности.
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2.5.2l. Приказы по основной деятельности и по кадровым вопросам оформляются
в печатном виде. После подписания руководителем регистрируются в книгах ре-
гистрации приказов.

Книги регистрации прик€вов по основной деятельности (административно-
хозяйственным вопросам), по кадровым вопросам (личному составу) должtiы со-
держать следующую информацию: номер приказа, дата регистрации, заголовок
(краткое содержание).
2.5.22. ОригинЕrлы приказов группируются в дела (в хронологическом порядке),
каждаrI страница которых нумеруется, прошнуровывается ежеквартально.

.Щ,ела подписываются руководителем и назначенным для ведения деловой
документации лицом. Подписи заверяются печатью общеобразовательной органи-
зации.
2.6. flеловые бумаги, которые поступают в общеобразовательные организации
или отправляются из них, регистрируются в журналах регистрации входящей или
исходящеЙ документации. В исходящеЙ корреспонденции (исхолящеЙ докумен-
тации) исправления не допускаются.

Исправления в деловой документации, допускаются в исключительных слу-
чаях, удостоверяются подписью руководителя и печатью общеобразовательной
организации.
2.7. Вся деловая документация хранится в специально оборулованных помещени-
ях, шкафах или сейфах с соблюдением требований Федера"rьного закона РФ от

27.0'l .2006 N 152-ФЗ <О персональных данных).
2.8. Технологии автоматизированной обработки информачии в общеобразова-

тельной организации должны отвечать требованиям настоящей Инструкчии.

3. Требования к составлению некоторых видов документов

локальные нормативные акты образовательной организации могут изда-

ваться В разных формах, и эти формы руководитель организации определяет са-

мостоятельно. Это могут быть постановления, прик€вы, распоряжения, инструк-

ции, положения, правила, стандарты, регламенты и др.
3.1. Приказ.
з.1.1. Приказ - правовой локальный нормативный акт, который издается едино-

лично руководителем образовательной организации и удостоверяет решения ор-

ганизационно-распорядительного характера.
Приказы издаются по основt{ым вопросам деятельности, административно-

хозяйственным вопросам и кадровым вопросам (личному составу) общеобразова-
тельной организации.
З.1.2. Приказ подписывается в соответствии с пунктом 2.5.1б. данной Инструк-

ции.
з,1.3. После подписания приказа изменения и /или дополнения в него вносятся
путем издания нового приказа о внесении изменений и/или дополнений.
3.1.4. Приказ, как правило, оформляется на бланке общеобразовательной органи-
зации.
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Содержание приказа кратко излагается в заголовке, который начинается с
предлога <О>> и составляется с помощью отглагольного существительного (кОб
утверждении...), (О создании..,>) или существительного (<Об итогах,..>).
3.1.5. Текст приказа по вопросам основной деятельности общеобразовательной
организации и административно-хозяйственных воIIросов состоит из двух частей

- констатирующей (преамбулы) и распорядительной.
В констатирующей части отражаются цели и задачи предписываемых дей-

ствий, причины издания приказа, дается ссылка на документ, послуживший осно-
ванием для подготовки приказа. Указанная часть может начинаться со слов <Во
исполнение...>, <С целью...> и тому подобное. Если документ издается на основа-
нии другого распорядительного документа, в констатирующей части указывается
название вида этого документа, его автор (Министерство, Совет министров и лр.),

дата, номер и заголовок, Точка в конце констатирующей части не ставится,
Распорядительная часть лрик€ва начинается со слова ПРИКАЗЫВАЮ, ко-

торое печатается с новой строки большими буквами без отступления от левого
поля и кавычек, после чего ставится двоеточие.

Распорядительная часть делится на пункты и подпункты, которые нумеру-
ются арабскими цифрами. В каждом пункте должны быть указаны исполнители,
конкретные задания (поручения) и сроки их выполнения, Исполнители могут
быть названы также обобщенно: (руководителям методических объединений>,
((заместителям директора). При этом, как правило, не применяется написание не-

конкретных поручений, которые содержат слова: (ускорить>, (улучшить)), <(акти-

визировать)), <обратить внимание)), (совершенствовать>, (лродолжить)) и т.п.

3.1.6. Отдельные задания (например, задания, содержащие цифровые данные) мо-

гут оформляться в виде приложения к приказу со ссылкой на них в соответству-

ющих пунктах приказа.
На первом листе приложения в правом верхнем углу делается надпись:

Приложение к приказу ( l,2....)

I Iри нал ичи и нескольких приложен ий r""l 
j;K:l 

1Х'- 1о".r""ля ется по-

рядковый номер.
Если в приложении к приказу даны документы другоЙ организации, то в

праВоМВерхнеМУГЛУданногоприложенияДелаеТсясоответстВУюЩаязаписЬ:
Приложение к приказу
от 02.02.2017 Nsl2

Страницы прикzва и приложений нумеруются как единый документ.
3.1.7. Если приказом отменяется предыдущий распорядительный документ, в рас-
порядительной части указывается пункт, который должен начинаться со слов:

<Признать утратившим силу...>.
3.1.8. Изменения, вносимЫе в приказ, оформляются отдельным приказом, кото-

рый должен иметь такой заголовок: <<о внесении изменений и/или дополнений в

приказ..'>сУкаЗаниемдаТы'ноМера'ЗаголовкараспорядительногоДокУМенТа'В
которыЙ вносятся изменениJt. Распорядительн€ш часть приказа начинается с тако-

го пункта:
l. Внести изменения в приказ..,
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далее отдельными подпунктами формулируются изменения в распорядительный
документ, например:
1) пункт 2 изложить в следующей редакции:.;
2) пункт 3 исключить;
3) абзач второй пункта 4 дополнить словами...

Если изменения в распорядительный документ оформляются на отдельном
листе (листах), в первом пункте распорядительной части приказа указывается:
l. Внести изменения в...

3.1.9. Последний пункт распорядительной части в случае необходимости может
содержать решение о возложении на должностное лицо функций по контролю за
исполнением приказа.
3.1.10. Приказы по кадровым вопросам (личному составу) оформляются как в

унифичированной форме (Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 Ns l "Об
утверждении унифиuированных форм первичной учетной документации по учету
труда и его оплаты") так и в текстовой.

!,анный вид приказов оформляется в виде индивидуального или сводного.
В индивидумьном приказе содержится информация об одном работнике; в свод-
ном - о нескольких, независимо от того, какие управленческие решения по ним
принимаются (прием на работу, нzlзначение на должность, перевод на дрУryю
должность (рабоry), увольнение и др).
3.1.1 l . Содержание индивидуального приказа по кадровым вопросам (личного со-

става) кратко излагается в заголовке, который начинается с предлога кО> и со-
ставляется с помощью отглагольного существительного, например: <О назначе-

нии...)), <О принятии...>. В сводных прикЕвах может применяться обобщенный за-

головок, например: кО кадровых вопросах), <О личном составе)).
3.1.12. В тексте приказа по кадровым вопросам (личному составу)' как правило,
констатирующая часть не отмечается.
3.1.1З. Распорядительная часть приказа начинается, как правило, с глагола в не-

определенной форме: <Принять>, <<Назначить>>, <Перевести>, <Объявить> и тому
подобное.

,Щалее указываются фамилия. имя, отчество (при наличии) работника, на ко-
торого распространяется действие прик€ва, и текст приказа. В сводном приказе

фамилии лиц в пределах пунктов р€вмещаются по алфавиry.
3.1.14. В приказе о назначении или увольнении работника указывается полная да-

та (число, месяц, год) фактического выхода работника на работу (лрекращения
трудовых отношений), рЕвмеры его должностного оклада согласно штатному рас-
писанию,
З.1.15. В сводном приказе по кадровым вопросам (личному составу) в распоряди-
тельную часть вкJIючается информация, которая размещается в такой последова-
тельности: прием на работу, перевод, увольнение.
3.1.16. В каждом пункте приказа по кадровым вопросам (личному составу) указы-
вается основание относительно его издания (заявление работника, труловой дого-
вор (соглашение), докладная записка, представление, ходатайство, решение атте-
стационной комиссии общеобразовательной организации) и т.д.
3.1.17. Во время ознакомления с приказом указанными в нем лицами на первом
экземпляре приказа проставляются подписи с указанием даты ознакомления.
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3.1.18. Приказы нумеруются в порядке их издания в пределах календарного года;
приказы по основной деятельности и по кадровым вопросам (личного состава)
имеют отдельную порядковую нумерацию. Приказы по кадровым вопросам обо-
значаются буквой <к> (например, прик€в Nч 120-к).
3.1.19. Приказ вступает в силу с момента его подписания руководителем общеоб-
разовательной организации, если в тексте не указано другого срока.
3.2. Распоряжение
3.2. 1.Распоряжение - распорядительный локальный нормативный правовой акт,
который издается руководящим работником общеобразовательной организации
(например, заместителем руководителя, руководителем структурного подразделе-
ния) по вопросам информационно-методического и организационного характера,
входящим в его компетенцию.

Распоряжения составляются аныIогично приказам.
З.2.2. Констатирующбl часть текста в распоряжениях отделяется от распоряди-
тельной части словами: Предлагаю, Рекомендую, Обязываю, Считаю необходи-
мым-
3.3. Протокол.
3.3.1. Процессы применения управленческих решений общеобразовательной ор-
ганизацией и сами решения документируются с помощью протоколов конферен-
ций, педагогических советов, комиссий и пр.

Протокол составляется на основании записей, сделанных непосредственно
во. время заседаний, представленных текстов и тезисов докладов и выступлений,
справок, проектов решений.
3.3.2. Протокол может составляться как в рукописной, так и в печатной форме.
3.3.3. {атой протокола является дата проведения заседания. Если заседание про-

долж€rлось несколько дней, то через тире указываются первый и последний день
заседания.
3.З.4 Номер протокола должен соответствовать порядковому номеру заседания.
Нумераuия протоколов ведется в пределах кмендарного года отдельно по каждой
группе протоколов заседания соответствующего коллегишIьного органа.

В реквизите (место заседания)) указывается название населенного пункта, в

котором состоялось заседание.
З.3.5. Заголовок к тексту лротокола должен отображать вид заседания (совеща-
ние, собрание, конференчия и т.п.) или коллегиальной деятельности (комиссия,
совет, собрание, рабочая группа и т,п.) и включать название вида документа.
3.3.6. Текст протокола состоит из вводной и основной частей.
З.3.7. Вводная часть содержит постоянную информацию (слова ПРЕ!,СЕДАТЕЛЬ,
СЕКРЕТАРЬ, ПРИСУТСТВОВАЛИ) и переменную (фамилия, инициалы предсе-

дателя, секретаря и присутствующих). При необходимости указываются должно-
сти присутствующих, а также инициaulы, фамилии должности лиц, приглашенных
на совещание. При количестве участников более l0 составляется список присут-
ствующих, который прилагается к протоколу.

Если протокол оформляется в печатной форме, то слова IIРЕДСЕДАТЕЛЬ,
СЕКРЕТАРЬ, ПРИСУТСТВОВАЛИ печатают от нулевого положения табулятора,
от 2-го положения табулятора ставится тире, инициалы и фамилии пишут в име-
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нительном падеже. Фамилии присутствующих располагаются в алфавитном по-

рядке и печатаются через lмежстрочный интервал.
Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня. Слова кПовестка

дня)) шечатают от нулевого положения табулятора, после них ставится двоеточие.
Вопросы повестки дня нумеруются арабскими шифрами. Каждый новый вопрос
печатают от l-го положения табулятора.
3.3.8. Последовательность расположения вопросов определяется степенью их
важности. Вопросы перечисляются в именительном падеже. Щоклал (отчет, сооб-
щение, информачия), наименование должности, иници€}лы и фамилию докладчика
пишут в родительном падеже. Не рекомендуется включать в повестку дня вопрос
<<Разное>. Каждый вопрос должен быть конкретизирован, Формирование вопро-
сов в повестке дня начинается с предлога <О (Об)>.
3.3.9, Основн€ш часть протокола состоит из рЕвделов, которые должны соответ-
ствовать пунктам повестки дня. Разделы нумеруются арабскими чифрами и стро-
ятся по такой схеме:
слушАли _ выступили _ рЕшили (постАновили),

Указанные слова печатаются большими буквами без отступа от границы ле-

вого поля. После этих слов ставится двоеточие.
3.3.10. После слова СЛУШАЛИ указывается краткий текст выстулления основно-
го докладчика. Фамилия и инициалы каждого докладчика лечатаются с новой
строки. Краткий текст выступления излагается в третьем лице единственного чис-
ла.
3.З.l l. Тексты или тезисы докладов и выступлений, оформленные как отдельные

документы, в текст протокола не включаются. После сведений о докJIадчике ста-

вится тире и указывается: <<Текст докJIада (выступления) прилагается к протоко-
лу).
З.3.12. После слова ВЫСТУПИЛИ фиксируются выступления тех лиц, которые
приняли участие в обсуждении доклада. Выступления оформляются в протоколе с

указанием должностей, фамилий и инициалов выступающих в именительном па-

деже, а также с кратким изложением содержания вопроса и ответов на него. Со-

держание выступлений излагается от третьего лица единственного числа,

3.3.13. После слова РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ) фиксируется принятое решение
по обсуждаемому вопросу повестки дня. Решение должно быть конкретным и

включать составляющие, которые отвечают на след}aющие вопросы: кому, что

сделатьивкакойсрок.
Решения, содержащие несколько вопросов, подразделяются на пункты и

подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Подпункты нумеруются
цифрами с точкой.
3.3.14. В случае, когда на заседании принимается решение об утверждении доку-
мента, который обсуждался на заседании, этот документ прилагается к протоколу
и в нем делается ссылка на номер и дату протокола. При наличии других доку-
ментов, которые рассматривались на заседании, и факт обсуждения которых был
зафиксирован в тексте протокола, они нумеруются арабскими цифрами (Прило-
жение l, Приложение 2). В соответствующих пунктах протокола делается ссьшка
на эти приложения.
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3.З.l5. Протокол подписывается председательствующим на заседании коллеги-
ального органа и секретарем.
3.3.1б. Выписка из протокола содержит следующие реквизиты: наименование об-
щеобразовательной организации, название вида документа (выписка из протоко-
ла), дата заседания, место составления, заголовок к тексту, текст, подписи, от-
метку о заверении копии (прtъ,tоасенuе б),

З.3.17. В общеобразовательных организациях ведется книга протоколов заседаний
педагогического совета. В книге протоколов фиксируется ход обсуждения вопро-
сов, выносимых на заседание педагогического совета, предложения и замечания
членов педсовета. Протокольно оформляются итоги работы школы по отдельным
вопросам образовательного процесса, перевода и выпуска обучающихся.
3.3.18. Принятые решениJI педагогического совета оформляются протоколами, как
правило, в рукописной форме.

Каждый протокол подписывается председателем и секретарем педагогиче-
ского совета.
З.3.19. Книга протоколов педагогического совета пронумеровывается, прошнуро-
вывается, скрепляется подписью директора и печатью школы.
3.4.Слуясебное письмо.
3.4.1. Служебное письмо составляется с целью обмена информацией и представ-
ляет собой:
- ответы о выполнении заданий, определенных в актах органов государственной
власти, поручениях высших должностных лиц;
- ответы на выполнение поручений вышестоящих организаций;
- ответы на запросы других учреждений;
- ответы на обращения граждан;
- ответы на запросы на информацию;
- инициативные письма;
- сопроводительные письма.
3.4.2. Служебное письмо оформляется на бланке общеобразовательной организа-
ции.
3.4.3. Письмо имеет следующие реквизиты: дата, регистационный номер (исхо-

лящий), ссылка на регистрационный номер (входящий) и дату документа, на ко-
торый дается ответ (при наличии), адресат, заголовок, текст, отметка о наJIичии
приложений (в случае необходимости), подпись, сведения об исполнителе (ФИО,
контактный номер телефона).

Щатой письма является дата его подписания, которая должна совпадать с да-
тоЙ регистрации исходящеЙ корреспонденции.
3.4.4. Основным реквизитом служебного письма является текст, который., как
правило, состоит из двух частей. В первой части указывается причина, основание
или обоснование подготовки письма, приводятся ссылки на документы, которые
были основанием для его составления. Вторая часть включает выводы, предложе-
ния, просьбы, решения и т. п., которые размещаются с абзаца.
3.4.5. Как правило, в письме затрагивается один вопрос.

Текст письма излагается от первого лица множественного числа с использо-
ванием слов: (просим сообщить...>>, (разъясняем, что,..)).
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Служебное письмо подписывается руководителем образовательной органи-
зации.
3.5. Справка.
3.5.1. Справка - документ, подтверждающий какие-либо факты или события.
3.5.2. Справки бывают двух видов:
З.5.2.1 . Справка для описания или подтверждения фактов или событий в деятель-
ности организации.

Справки составляются по укaванию вышестоящей организации или руково-
дителя образовательной организации для информации о выполнении планов, за-
даниЙ, поручениЙ и представляются в установленЕые сроки.

Тексm mакой справкu сосmоum uз dвух часmей:
В первой части излагаются факты, послужившие поводом к ее написанию, во

второЙ - приводятся конкретные данные. Выводы и предложения в справке не
даются (за исключением аналитической),

Справка должна объективно отражать состояние дел, ее составление требует
тщательного сбора и проверки сведений, могут приводиться таблицы.

Справки, составленные для руководителя организации, подписывает соста-
витель.

Справки, которые составляются по указанию вышестоящей организации,
подписывает руководитель общеобразовательной организации.

[атой справки является дата ее подписания.
З.5.2.2, Справки, удостоверяющие юридические факты: подтверждение места ра-
боты, занимаемой должности, размер заработной платы и т.д.

!,ля них применяются унифицированные трафаретные бланки,
Такого рода справки выдаются по запросам заинтересованных лиц (сотруд-

ников) или учреждений и регистрируются в журнше выдаваемых справок.
3.б. Щоклалная записка - документ, адресованный руковолителю и информиру-
ющий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте выпол-
ненной работы, а также содержащий выводы и предложения составителя.
3.б. l.Докладная записка может выполняться рукописным способом.
3.6.2. Текст докладной записки делится на две части: первая - констатирующая,
где излагаются имевIцие место факты или описывается ситуация, и вторая, в ко-
тороЙ излагается предложение, просьба.
3.6.З,Тексту докладной записки обязательно предшествует заголовок, начинаю-
щийся с предлога кО>, кОб>>.

3.6.4. {окладная записка оформляется на листе бумаги.
3.7. Акт.
3.7.1. Акт - документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий
установленные факты и действия. Акты оформляются по результатам ревизий,
при приеме-передаче дел, списании имущества и тому подобное.
3.7.2. Акт оформляется на стандартном листе бумаги формата А4 и имеет следу-
ющие реквизиты: название документа, гриф утверждения (при необходимости),
дата и место составления, заголовок к тексту, текст, лодписи лиц (не менее трех),
которые составляли акт.
З.7.3. Текст акта состоит из вводной и констатир}.ющей частей,
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В вводной части указываются основания для составления акта и называются
лица, которые составили акт или присутствовали при этом. В констатирующей
части излагается суть, задачи, характер проделанной работы, установленные фак-
ты, предложения и выводы. Констатирующая часть может оформляться в виде
таблицы. В конце текста акта записываются данные о количестве экземпляров ак-
та и их место нахождения.
З.7.4. Акт подписывается всеми лицами, принимавшими участие в его составле-
нии.
3.7.5. Лицо, имеющее замечания к содержанию акта, подписывает его и излагает
свое мнение на отдельном листе, который прилагается к акту.
3.8. Телефонограммы составляются для оперативного решения служебных во-
просов и регистрируются в отдельном журнале входящих телефонограмм.
3.9. Приложения к документам.
3.9.1. Приложения к документам, кроме приложений к сопроводительным пись-
мам, составляются с целью дополнения, объяснения отдельных вопросов доку-
мента или документа в целом.
З.9.2. Приложения оформляются, как правило, на листах бумаги формата А4.
3.9.З, При наJIичии нескольких приложений на них указываются порядковые но-
мера, например: Приложение 1, Прилож ение 2 и т.п. Знак <Nч> перед цифровым
обозначением не ставится.
3.9.4. В случае если приложения направляются с сопроводительным письмом, от-
метка о наJIичии приложений располагается после текста письма перед подписью,
например:
Приложение: на 5 л. в 2 экз.
3.9.5, Если документ имеет приложения, полное наименование которых в тексте
не приводится, то их необходимо перечислить после текста с указанием количе-
ства листов в каждом приложении и количества их экземпляров, например:
Приложения: l. Справка о педагогическом стаже на 1 л. в 1 экз.

2. График работы на 1 л, в 1 экз.
3.10. Личные дела сотрудников
3.10.1. Личное дело сотрудника - это совокупность документов, содержащих
наиболее полные сведения о работнике и его трудовой деятельности. Личное дело
оформляется после издания приказа о приеме на работу.

Личные дела ведутся на всех работников общеобразовательной организа-
ции.
3.10.2. Щокументы в личных делах располагаются в следующем порядке:

опись документов;
личная карточка;
дополнение к личной карточке;
листок по учету кадров;
автобиография;
трудовой договор;
дополнительное соглашение к трудовому договору;
копии документов об образовании;
согласие на обработку персональных данных;
документы, подтверждающие прохождение курсовой переподготовки;
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У личные документы (копия паспорта, копия свидетельства обязательного
пенсионного стрzIхования, копия свидетельства о постановке физического
лица на учет в нirлоговом органе, справка об отсутствии судимости и др.);

/ копии или выписки из приказов об аттестации на соответствие занимаемой
должности и/или установлении квалификационной категории;

/ копии или выписки из приказов о н€вначении, перемещении, увольнении;
дополнение к личному листку по учету кадров (в него вносятся данные о
получении премий или наложении взысканий, о награждении и т.д.).

3.10.3. В личном деле не хранятся копии приказов о нaцожении взысканий,
справки о состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии
приказов об отпусках и другие документы второстепенного значения.
3.10,4. Личные дела моryт выдаваться во временное пользование определенным
должностным лицам. Круг лич, допускаемых к пользованию личными делами,
определяются руководителем общеобразовательной организации.
3.10.5. При работе с личным делом запрещается производить какие-либо исправ-
ления в ранее сделанных записях, вносить в него новые записи, извлекать из лич-
ного дела имеющиеся там документы.
3.10.6. Личные дела не выдаются на руки работникам, на которых они заведены.

Щля передачи личных дел по соответствующим запросам в другие организа-
ции необходимо разрешение руководителя данного общеобразовательные органи-
зации.
3.10.7.Личные дела имеют срок хранения 75 лет.
3.11. Труловая книжка является основным документом, отражающим трудовую
деятельность рабочих и служащих.
З.11.1.Труловые книжки ведутся на всех сотрудников образовательной организа-
чии, проработавших свыше 5дней,

Поступающие на работу обязаны предъявить директору трудовую книжку
(для совместителя - копию труловой книжки), оформленную в установленном по-
рядке.
З.11.2. Прием на работу без трудовой книжки не допускается.
3.11.3. Руководством для руководителя образовательной организации является
Инструкuия по заполнению трудовых книжек, утвержденнaш Постановлением
Минтрула России от l0.10.2003 N 69 (рел, от 31.10.20t6).
3,1 1.4. В общеобразовательной организации ведется журнал учета трудовых кни-
жекивкладышейкним.

4. Регистрачия документов

4.1. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения, псполь-
зования в справочных целях, как поступающие из других организаций и от част-
ных лиц, так и образующиеся в процессе деятельности общеобразовательн,ой ор-
ганизации.

Не подлежат регистрации поздравительные письма, телеграммы, пригласи-
тельные билеты, информация для сведения, бухгалтерские документы первичного
учета. Щля них составляется перечень нерегистрируемых документов.
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4.2. Регистрация документов производится с целью обеспечения их учета, кон-
троля за исполнением и оперативным использованием информации.
4.3. Все конверты с поступающей корреспонденцией (кроме конвертов с надпи-
сью <лично)) вскрываются, проверяется н€шичие вложенных в них документов,
правильность доставки и целостность конвертов.
4.4. Регистрация документов производится в день их поступления.
4.5. Щопускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в
виде штампа или от руки в нижней части лицевой стороны первого листа доку-
мента или на его обороте.
4.6. Регистрация документов заключается в ведении записи учетных данных о до-
кументе по установленной регистрационной форме, которым фиксируется факт
создания, отправления или получения документа путем проставления на нем ре-
гистрационного индекса с последующей записью в указанных формах необходи-
мых сведений о документе.
4.7. flокументы, посryпающие в учреждение, регистрируются в журнме реги-
страции входящей корреспонденции, а те, что отправляются из него, - в журнале
регистрации исходящей корреспонденции (прtlлоэtсенuе 7),

4.8. {окументы регистрируются по группам в зависимости от названия вида, ав-
тора и содержания документов.
отдельно регистрируются :

- aкTbi органов государственной власти, поручения высших должностных лиц, за-
просы, представления, предписания органов надзора и контроля, а также полу-
ченнм корреспонденция;
- приказы (распоряжения) по основным вопросам деятельности общеобразова-
тельной организации;
- приказы по кадровым вопросам (личному составу);
- акты ревизий финансово-хозяйственной деятельности;
- бухгалтерские документы;
- обращения граждан.
4.9. Факсограммы (бумажные копии документов, переданные с использованием
средств факсимильной связи) регистрируются в журнале входящей документации.
4.10. Щокументы, передаваемые по электронной почте распечатываются и ре-
гистрируются в журнaце входящей документации с ук€ванием адресата.

Оригинал документа, который поступил после факсограммы или по элек-
тронноЙ почте, регистрируется в соответствии с пунктом 4.7, Инструкчии под тем
же номером.
4.1 l, Во время регистрации ему присваивается условное обозначение - регистра-
ционный индекс.

Щля входящих документов регистрационный номер.
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4.12. В общеобразовательных организациях может применяться журнальная или
автоматизированная (с использованием специаJIьных компьютерных программ)
форма регистрации документов.
4.13. Примерный перечень документов, не подлежащих регистрации, изложен в
прuпоэюенuu 8.



4.14. Вся поступающая в общеобразовательную организацию документация ис-
полняется в соответствии с теми сроками, которые указаны в резолюции руково-
дителя.

Если срок не указан, то документ должен быть исполнен в течение одного
месяца; заrIвления, обращения граждан - в течение одного месяца; телеграммы -
не более чем в двухнедельный срок.
4.15. Щокумент считается исполненным, если разрешены по существу все постав-
ленные в нем вопросы, в журналах регистрации делается отметка об исполнении,
т.е. записана дата отправки и исходящий номер ответного документа, наименова-
ние адресата, должность и фамилия исполнителя, подписавшего ответ.
4.16. Если все поставленные в документе вопросы решены в оперативном поряд-
ке, без подготовки письменного ответа, исполнитель на документе делает крат-
кую запись о решении вопроса, укaвывает дату и подпись, после чего документ
помещается в дело.

Если по pсrзpelлaeмoMy вопросу ожидается ответ, то он вместе с копией отве-
та заявителю может находиться у исполнителя на контроле.
4.17. Щокумент снимается с контроля после его исполнения.

5. Составление номенклатуры и формирование лел

5,1. Номенклатура дел - это обязательный для каждой общеобразовательной ор-
ганизации систематизированный перечень наименований (заголовков) дел, кото-

рые формируются с указанием сроков хранения дел.
5.2. Номенклатура дел предназначена для установки в общеобразовательной ор-
гаЕизации единого порядка формирования дел, обеспечения их учета, оператив-
ного поиска документов по их содержанию и виду, определения сроков хранения

дел и является основой для составления описей дел постоянного и длительного
(свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до l0 лет включи-
тельно) хранения,
5.3. Примерная форма номенклатуры дел общеобразовательной организачии при-
ведена в прlъпоасенuu 9,

5.4. Заголовок дела должен четко в сжатой обобщенной форме отображать состав
и содержание документов дела.

В заголовках личных и других дел, содержащих документы по одному вопро-

су, употребляется термин ДЕЛО.
В заголовках дел, содержащих планово-отчетную документацию, ук€lзывается

период (месяц, квартЕLч, полугодие, год), в котором планируется создание доку-
ментов или период их фактического выполнения.

Во время размещения заголовков дел в номенклатуре учитывается важность
документов, включенных в дело, их взаимосвязь. В начале располагаются заго-
ловки дел в отношении документов, поступивших от органов высшего уровня, да-
лее - по организационно-распорядительной документации, планово-отчетной до-
кументации, переписке, учетно-справочным видам документов. В каждой из этих
групп документы также размещаются с учетом значимости и сроков хранения.
5.5. Формирование дел - это группировка исполненных документов в дела в соот-
ветствии с номенкJ]атурой дел.
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5.6. Во время формирования дел следует придерживаться таких общих правиJl:
- помещать в дела только исполненные документы в соответствии с заголовками
дел в номенклатуре;
_ группировать в дела документы, выполненные в течение одного к€lJIендарного
гола (01.01-3 1.12), за искJIючением переходящих дел (ведутся в течение несколь-
ких лет), личных дел;
-помещать в дела только оригиналы или, в случае их отсутствия, заверенные в

установленном порядке копии документов;
- не допускать включения в дела черновых, личных документов, размноженных
копий и документов, подлежащих возврату; р€lздельно группировать в дела доку-
менты постоянного и временного хранения;
-по объему дело не должно превышать 250 листов (30-40 мм толщиной).
5.7. Расположение документов внутри дел производится в хронологическом по-

рядке, при котором наиболее ранние документы располагаются в начале дела.
5.8. Положения, правила, инструкции и т. п., утвержденные распорядительными
документами, группируются вместе с указанными документами.
5.9, Приказы по основной деятельности формируются отдельно от приказов по
кадровым вопросам (личному составу) (назначение, перемещение, увольнение со-
трулников) и от приказов об отпусках, командировках и т.д,
5.10. Протоколы заседаний коллегиальных органов общеобразовательной органи-
зации группир)tотся в дела в хронологическом порядке и по номерам в пределах
календарного года. .Щокументы к заседаниям указанных органов систематизиру-
ются по датам и номерам протоколов, а в пределах группы документов, которые
касаются одного протокола, - по повестке дня заседания.
5.11. Поручения вышестоящих организаций и документы, связанные с их выпол-
нением, группируются в дела по направлениям деятельности учреждения или по
авторам инициативных документов. .Щокументы в небольшом количестве группи-

руются в одно дело и систематизируются по датам поручений,
5.12. Переписку следует группировать в дела за период календарного года. В дело
переписки помещаются все документы, возникшие в ходе решения вопроса. Пе-

реписка систематизируется в хронологической последовательности; документ-
ответ помещается за документом-запросом.

б. Хранение и уничтожение документов

б.l. Щокументы (дела) с момента создания (получения) или формирования хранят-
ся в организации до передачи архивному учреждению,

Руководитель общеобразовательной организации и специ€цьно назначенное
лицо (лица) обязаны обеспечить хранение документов и дел.
6.2. Щела должны храниться в вертикальном положении в шкафах, которые за-
крываются. На корешках обложек дел указываются номера дел.
6.3. Выдача дел во временное пользование работникам общеобразовательной ор-
ганизации осуществляется с устного разрешения его руководителя, а другим
учреждениям - с его письменного разрешения. На выданное дело составляется
карточка - заменитель. В карточке указываются номер дела, заголовок дела, дата
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его выдачи, лицо, которому дело выдано, дата его возврата, подписи лиц, которые
выдЕlJIи и шриняли дело.

Предоставление дел во временное пользование осуществляется не более чем
на один месяц.
6.4. Изъятие документов из дела постоянного хранения запрещается, В исключи-
тельных случаях изъятие документов допускается с разрешения руководителя
общеобразовательного учебного заведения с обязательным оставлением в деле за-
веренных должным образом копий,
6,5. После окончания срока хранения документов, которые не подлежат передаче
архивным учреждениям, документы списываются комиссией общеобразователь-
ноЙ организации по проведеЕию экспертизы ценности документов, которую
нЕвначает руководитель образовательной организации. На списанную документа-
цию экспертная комиссия составляет соответств}.ющий акт. Списанная докумен-
тация уничтожается.

7. Учебно-педагогическая документация

7.1 Общие положения
7.1.1.Учебная документациJI - это количественная и качественная характеристики
состояния учебной, методической и воспитательной работы образовательной ор-
ганизации.
7. l .2. Школьные документы должны оформляться своевременно, четко, разборчи-
во, без подчисток, помарок, вызывающих сомнение в правильности внесенных
данных.
7.1.3. Записи в документах должны производиться шариковой ручкой синего или
черного цвета, а где имеется возможность применения компьютерной техники -

допускается составление, редактирование и распечатка текстов с их помощью.
7. 1.4. Ошибка, допущенн€ut в тексте или цифровых данных документа, исправля-
ется следующим образом: ошибочные слова или цифры зачеркиваются так, чтобы
можно было прочесть зачеркнутое, а сверху либо рядом, либо на поJulх пишутся

уточненные данные. Все внесенные исправления должны быть оговорены и заве-

рены подписями лиц, оформивших документ. За достоверность сведений, солер-
жащихся в документах, надлежащее их оформление несут ответственность долж-
ностные лица, подписавшие документ.
7. 1.5.K обязательной учебно-педагогической документации относятся:

- алфавитная книга записи обучающихся;

- книга движения обучающихся;

- классные журналы;

- личные дела обучающихся;

- основные образовательные программы общего образования;

- расписание уроков и внеурочной деятельности;

- книга протоколов заседаний педагогического совета;

- книга учета бланков аттестатов об основном общем образовании и/или специ-
альный реестр;
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- книга учета бланков атtестатов о среднем общем образовании и/или специа.ltь-
ный реестр;

- книга учета свидетельств об обучении и/или специальный реестр (при наличии
обучающихся);

- книга регистрации выданных документов об основном общем образовании;

- книга регистрации выданных документов о среднем общем образовании;

- книга регистрации выданных медалей <За особые успехи в учении>;

- книга регистрации выданных свидетельств об обучении и их дубликатов (при
наличии обучающихся);

- книга учета выдачи похв€uIьных листов <За отличные успехи в учении>;

- книга учета выдачи похв€чlьных грамот <За особые успехи в изучении отдель-
ных предметов>;

- журн€lл регистрации змвлений выпускников 1l (l2) кJIассов на участие в госу-

дарственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образо-
вательные программы среднего общего образования;

- журнал регистрации заявлений выпускников 9 классов на участие в государ-
ственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образова-
тельные программы основного общего образования;

- журнал ознакомления с результатами единого государственного экзамена вы-
пускников l 1(12) классов;

- журнал ознакомления с результатами экзаменов государственной итоговой ат-

тестации выпускников 9 классов;

- журнал консультаций педагога-психолога;

- журнал индивиду€чlьных коррекционных учебных занятий (при наличии специ-
алиста);

- журнал социаJIьного педагога общеобразовательной организации (при наличии
специалиста);

- журнtц приема заявлений (на обучение);

- медицинские (амбулаторные) карты детей;

- журнал учета пропущенных и замещенных уроков;

- журнал группы продленного лня (при наличии);

- журналы элективных учебных предметов, факультативных занятий (при нали-

чии);

- журваJI индивидуального обучения (при наличии);

- журнаl учета внеурочной деятельности;

- журн€ul учета работы педагога дополнительного образования (при наличии);

- план работы школы на текущий учебный год.

7.2. Алфавитная книга записи обучающихся
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7.2.1. Алфавитная книга записи обучающихся ведется как обязательный документ
в каждой общеобразовательной организации и является документом длительного
хранения.
7.2.2.В книry записываются все обучающиеся школы. Ежегодно в нее заносятся
сведения об обуlающихся нового приема.
7.2.З, Обучающиеся в список заносятся в алфавитном порядке, независимо от
классов, в которых они учатся. Дя каждой буквы а;lфавита отводятся отдельные
страЕицы, и по каждой букве ведется своя порядковая нумерация, Порядковый
номер записи обучающегося в книге является одновременно номером его личного
дела. На личном деле этот номер проставляется в виде буквенно-цифровой запи-
си.

Например, Nэ К-5 означает, что обучающийся занесен в алфавитную книгу
под Ns 5 на букву <К>.
7.2.4. Выбывшими следует считать обучающихся, прекративших посещение шко-
лы вследствие перемены места жительства, перешедших в другую школу или
иное учебное заведение, исключенных из школы, а также окончивших школу.
7.2.5. Выбытие обучающегося (в том числе, при окончании школы) оформляется
приказом директора с указанием причины выбытия; одновременно в соответ-
ствующей графе алфавитной книги заносятся номер и дата приказа, а также ука-
зывается причина выбытия.
7.2.6. Если ранее выбывший обучающийся, уход которого оформлен приказом,
снова возвратился в общеобразовательную организацию, то данные о нем записы-
ваются как на вновь поступившего.
7.2.7. При использовании всех страниц алфавитной книги на ту или иную букву
продолжение записей производится в новой книге в порядке послед}.ющих номе-

ров по каждой букве.
7.2.8. Исправления в книге оформляются в установленном порядке и скрепляются
подписью директора.
7,2.9. Книга постанично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется
подписью директора и печатью школы,
7.3.Книга движения обучающихся
7.3.1. Книга движения ведется с целью учета контингента обучающихся в обще-
образовательной организации.
7.3.2. Учет контингента осуществляется в обязательном порядке по состоянию на
01.09.и на 01.07. текущего учебного года, о чем делается запись на странице кни-
ги.
Например: на 01.09.2017 г всего 8б7 уч.
Выбыло за год (четверть, полугодие)- 45 уч.
Прибыло за год (четверть, полугодие)- 15 уч.
На 01.07.2018 г-837 уч.

7.4. Личные дела обучающихся
7.4.1. Личное дело обучающегося состоит из личной карты (типографский бланк
личного дела) и вложенных в личную карту обучающегося иных документов.
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7.4.2. Личное дело обучающегося является обязательным документом, который
оформляется на каждого ученика с момента поступления в школу и ведется до её
окончания (выбытия).
7.4.3.При поступлении ребенка в первый класс общеобразовательной организации
заполняется личная карта обучающегося. В папку вкладываются иные документы
в соответствии с локiшьным актом общеобразовательной организации.

Щля оформления личного дела должны быть представлены следующие доку-
менты:

для 1-9 классов
- збIвление родителей с указанием, что родители ознакомлены с Уставом учре-
ждения, языком обучеЕия, лицензией и свидетельством об аккредитации;
- копии документов, предъявляемых при приеме (свидетельство о рождении ре-
бенка (паспорт, для обуlающихся, достигших возраста 14 лет) или документ, под-
тверждающий родсr"о заявителя; свидетельство о регистрации ребенка по месту
жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ,
содержащиЙ сведения о регистрации ребенка по месту пребывания на закреплен-
ноЙ территории, документ, подтверждающиЙ право з€UIвителя на пребывания в
Российской Федерачии (лля иностранных граждан).
- выписка ПМПК (при необходимости).

Для [0-11 классов:
- заявление обучающегося (ст.34 ФЗ-273) с указанием того, что он ознакомлен с
Уставом учреждения, языком обучения, лицензией и свидетельством об аккреди-
тации;
- аттестат об основном общем образовании;
-копии документов, предъявляемых при приеме (паспорт обучающегося с отмет-
кой о регистрации по месту жительства или по месту пребывания на закреплен-
ной территории, документ, подтверждающий право з€цвителя на пребывание в
Российской Фелерачии (для иностранных граждан).

В период обучения обучающегося в l0-11 классах аттестат об основном об-
щем образовании находится в личном деле и выдается на руки после получения
им среднего общего образования.
7,4.4. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру записи обучающегося в
алфавитной книге (например, Nч К-5 означает, что обучающийся записан в а.,rфа-

витной книге на букву <К> пол Nч 5)
7.4.5.Личные дела обуtающихся ведутся классными руководителями.

Классный руководитель оформляет папку-накопитель или вертикальный ло-
ток с личными делами обучающихся класса. В папку помещается список класса в
алфавитном порядке с указанием номера личного дела, домашнего адреса, кон-
тактного номера телефона родителей (при необхолимости), фамилии, имени, от-
чества (при нмичии) классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если в

учебном году обучающийся выбывает, то в списке кJIасса отмечается дата выбы-
тия. Личные дела располагаются в алфавитном порядке. Классный руководитель
следит за актуальным состоянием документов в личном деле обучающегося.

В личное дело обучающегося классный руководитель в конце учебного года
вносит годовые отметки (итоговые отметки для обучающихся 9 и l l классов) по
всем предметам учебного плана, ставит под ними свою подпись.



По окончании каждого года под графой ((подпись классного руководителя)
проставляется печать школы.

Папки с личными делами хранятся в отведенном месте.
7.4.б. Заместитель директора по учебной или учебно-воспитательной работе обя-
зан обеспечить хранение личных дел и систематически осуществлять контроль
правильности их ведения.
7.4.7. Записи в личной карте необходимо вести четко, аккуратно и только р1^lкой
синего (черного) цвета.
7.4.8. При выбытии обучающегося из школы личное дело выдаётся на основании
письменного зaшвления родителей или лиц, их заменяющих, при наJIичии запроса
о выдаче личного дела из учреждения, в которое переходит обучающийся. Руко-
водитель общеобразовательной организации делает отметку на обложке личного
дела о дате и месте выбытия, скрепляет свою подпись печатью. Личное дело мо-
жет быть отправлено по почте при наличии письменного запроса из образова-
тельноЙ организации, в которое выбыл обучающиЙся.
7.4.9. По окончании школы личное дело обучающегося хранится в архиве школы
3 года.
7,4.10. Контроль за состоянием и ведением личных дел осуществляется секретарь,
заместитель директора по учебно-воспитательной работе и директор общеобразо-
вательной организации. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по

плану внутришкольного контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях
проверка осуществляется внепланово, оперативно,

7.5.Классные журналы
7,5.1. Классный журнал является государственным документом, отражающим
этапы и результаты фактического усвоения учебных программ обучающимися в

соответствии с учебным планом.
Классный журнм, а также журнапы учета индивидуальных занятий, факуль-

тативных занятий, элективных курсов, пропущенных и замещенных уроков, груп-
пы продленного дня, индивидуального обучения на дому, педагога дополнитель-
ного образования, учета внеурочной деятельности являются финансовыми доку-
ментами, в которых фиксируется фактически проработанное время' поэтому учи-
тель обязан своевременно вести запись уроков по факту их проведения. Нелопу-
стимо производить запись уроков заранее либо не записывать проведенные уроки.
7.5.2. Классный журнал рассчитан на один учебный год. Журналы параллельных
классов нумеруются литерами (например, 5-А класс).
7.5.3. Журналы хранятся в общеобразовательной организации в течение 5 лет, по-

сле чего из журнала изымаются страницы со сводными данными учебных дости-
жений и перевода обучающихся данного класса. Сформированные за год дела
(сброшюрованные) хранятся в общеобразовательной организации не менее 25 лет.

7.5.4. Журналы заполняются шариковой ручкой, синей или черной пастой (по ре-
шению общеобразовательной организации), без исправлений; запрещается ис-

пользование корректора для исправления неверных записей, не допускается ис-

пользование карандаша.
7.5.5. При распределении страЕиц журнала для текущего учета успеваемости и

посещаемости по предметам следует руководствоваться примерными нормами:
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l час в неделю-2 страницы;
2 часа- 4 страницы;
3 часа - 5 страниц;
4часа-7страниц;
5часов-8страниц;
бчасов-9странич.
7.5.6. Заполнение предметных страниц классных журналов (тема урока, домашнее
задание) осуществляется на языке обучения.

Записи на страницах крымскотатарского, украинского и других родных язы-
ков, а также иностранных языков ведутся на русском языке, кроме специальных
терминов.

Фамилии и полные имена обучающихся на предметных страницах записы-
ваются в алфавитном порядке.

Названия предметов в журнале и количество недельных часов на их изучение
должны строго соответствовать перечню предметов учебного плана обцеобразо-
вательной организации на текущий учебный год, согласованного и утвержденного
в установленном порядке. В классном журн€ше записываются только предметы
учебного плана, входящие в обязательную учебную нагрузку.
7.5.7. Проведение элективных курсов, факультативных, индивиду€Lпьных занятий

фиксируется в отдельных журналах. Решение об их оценивании принимается
каждоЙ общеобразовательноЙ организациеЙ самостоятельно.
7.5.8, Страницы (Показатели физической подготовленности обучающихся> за-
полняются учителем физической культуры.

<Лист здоровья) заполняется медицинским работником общеобразователь-
ноЙ организации на основании медицинских заключениЙ. КлассныЙ руководитель
и учитель физической культуры под рекомендациями делают запись ((ознаком-

лен)) и заверяют ее своей подписью.
7.5.9. Не допускается записывать в классном журнале темы кJIассных часов, заня-
тий по правилам дорожного движения и других занятиЙ вне учебного плана.
7.510. [ата проведения урока указывается арабскими цифрами (09.12). При про-
ведении сдвоенных уроков производится запись даты и н€ввание темы каждого

урока.
7.5.11. На правой стороне развернутой страницы журнала учитель записывает те-
мы уроков в четком соответствии с формулировкой в рабочей программе (кален-

дарно-тематическом планировании). (Например: 01.09. Прямая и луч, 04.09. Луч и

угол. 24.09. Контрольная работа Nsl (Начальные геометрические сведения).)
Тема урока при необходимости может записываться в несколько строк в от-

веденной для этого одной горизонтarльной графе. При записи темы <Повторение)
обязательно указывается ее название (например: <Повторение. ,.Щесятичные дро-
би>).

При проведении сдвоенных уроков производится запись даты и темы каж-
дого урока.
7.5.12. Форма и тема письменной работы указываются на правой стороне пред-
метной страницы журнала. Например: Контрольная работа по теме: кИмя суще-
ствительное)); практическая работа Ns З по теме: <Строение листа)).
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самостоятельная или тестовая проверочн€ul работа, рассчитанная учителем
не на весь урок, также фиксируется на правой стороне журнЕuIа после записи темы
урока. (Например: 10.11. Иррациональные уравнения. Самостоятельная работа;
12.12. Производная. Тест.). Не допускается на странице выставления отметок вни-
зу или вверху списка класса делать записи <контрольная работа>, ((самостоятель-
ная работа> и т.п. за исключением случаев, предусмотренных п.7.5.18. настоящей
Инструкции.
7.5.13. В графе <!омацнее задание)) записывается содержание задания, номера
страниц, задач, упражнений С отажением специфики домашней работы, напри-
мер: <Повторитьi>, <Составить план к тексту, <Составить (или) заполнить табли-
ц}>, <Выучить наизусть), <Ответить на вопросы)), <<{омашнее сочинение>, <Ре-
ферат>, <Выполнить рисунок) и другие.
7.5.14. Проведение инструктажа ло технике безопасности на уроках физики, хи-
мии, физической культуры, технологии и др. обязательно фиксируется в графе
<Содержание ypoкa>.
7.5.15. По итогам учебной четверти (полугодия) учитель на правой стороне жур-
нала делает соответствующую запись о количестве проведенных уроков. Напри-
мер: в I четверти по учебному плану - l5 часов, дано фактически l5 часов или в I

полугодии по учебному плану - 25 часов, дано фактически - 25 часов.
В конце учебного года по каждому предмету учитель делает запись о коли-

честве часов по учебному плану, данных фактически, и о выполнении программы
с указанием количества контрольных, лабораторных работ, планировавшихся и
проведенных фактически.
Например: По учебному плану - 68 часов

Щано фактически за год - 68 часов
Контрольных работ по плану - 2, проведено - 2
Лабораторных работ по плану - 4, проведено - 4
Практических работ по плану - З, проведено - 3

Программа выполнена
Подпись учителя, дата,

7.5.16.YpoBeHb учебных достижений обучающихся оценивается в соответствии с
закрепленной в Уставе общеобразовательной организации системой оценивания.
Как правило, это <l - неудовлетворительно)), <2 - неудовлетворительно), (3 -
удовлетворительно)), <4 - хорошо> и <5 - отлично>. Выставление неудовлетвори-
тельных отметок на первых уроках после длительного отсутствия обучающегося
(З-х и более уроков отсутствия) не рекомендуется.
7.5.17. При проведении обязательного для всех обучающихся текущего кон-
троля в соответствии с рабочей программой учителя (контрольная работа, зачет,
сочинение, практическая или лабораторнaш работа и т.п.) отметки выставляются
всем обучающихся в графе того дня, когда проводилась эта работа. В случае от-
сутствия обучающихся на уроке в день проведения обязательных видов работ
допускается (при необхолимости) оставление пустой графы с надписью <Кор-
рекция>, следующей за датой проведения контроля, для предоставления обучаю-
щемуся возможности получения отметки. В указанной графе лопускается выстав-
ление отметок только в случае отсутствия обучающегося на обязательном виде
текущего контроля и получении им отметки за данный вид работы в другой день.
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В случае присутствия на уроке контроля всех обучающихся пустая графа с
надписью <Коррекция> не оставляется.

при выставлении двух отметок за отдельные виды работ по русскому языку
и литературе допускается их запись в одной клетке через дробь либо в двух рядом
расположенНых клетках (по решению общеобразовательной организации). При
этом втор€ш отметка выставJulется без указания даты.
7.5.18. отмеТки за ведение тетрадей по русскому языку, иностранному языку, ма-
тематике ежемесячно фиксируются на соответствующих предметных страниц€lх
классного журнала в отдельной колонке без даты с надписью сверху <<Тетрадь>.

В случае если производится оплата за проверку тетрадей по украинскому,
крымскотатарскому языкам (и другим родным языкам), отметка за ведение тетра-
дей также в обязательном порядке фиксируется в классных журналах.
7.5.19. Отметки за каждую четверть (полугодие), год вь]ставляются учителем по-
сле записи даты последнего урока по данному предмету. Текущие отметки следу-
ющей четверти выставляются в следующей клетке после четвертных (полугодо-
вых) отметок. Годовая отметка выставляется в столбец, следующий непосред-
ственно за столбцом отметок за последнюю четверть (полугодие). В соответству-
ющей графе на левой стороне журнала вместо даты урока делается запись <I чет-
верть)), <I полугодие) или (год). Наличие в журнале пустых клеток (без латы,
надписи или отметок) не допускается.
7.5.20. Дllя объективного оценивания об1^lающихся за четверть необходимо нали-
чие не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке по предмету) и не
менее 5 отметок (при учебной нагрузке по предмету 2 и более часов в неделю);
для оценивания за полугодие - не менее 5 и 10 отметок соответственно, с обяза-
тельным учетом качества знаний обучающихся по письменным контрольным,
проверочным, лабораторным, практическим работам.

Обучающийся может быть не аттестован (н/а) за четверть (полугодие) в
случае пропуска им более 500/о учебного времени и отсутствия соответствующего
количества отметок по этой причине. Если обlчающийся не аттестован в случае
отсутствия по уважительной причине, необходимо оставить пустую колонку по-
сле отметки за четверть (полуголие) для предоставления обучающемуся возмож-
ности получения отметки (на основании лриказа по общеобразовательной органи-
зации). В соответствующей графе на левой стороне журн.lла вместо даты урока
делается запись <Коррекция>.

Пересмотр и исправление отметок за четверть (полугодие), год не допуска-
ется.
7 ,5.2| . В исключительных случаях исправление ошибочно выставленной отметки
осуществляется путем зачеркивания одной чертой предыдущей отметки и выстав-
ления рядом новой. При этом в конце данной страницы журнalла делается соот-
ветствующая запись, например: <<Отметка Иванову Петру исправлена на <4> (хо-
рошо)>, заверяется подписью директора и печатью общеобразовательноЙ органи-
зации.

Исправление отметок в сводной ведомости rrета успеваемости обучающих-
ся допускается только в исключительных случаях по согласованию с директором
после рассмотрения письменного объяснения классного руководителя.
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7.5.22.При проведении государственной итоговой аттестации по предмету за курс
основного общего образования отметка за экзамен выставляется в столбец, сле-
дующий непосредственно за столбцом годовой отметки <Годовая> (по русскому
языку и математике всем обучающимся, по другим учебным предметам - только
сдававшим этот предмет по выбору). В соответствующей графе на левой стороне
журнала делается запись <Экзамен>.

После экзаменационной отметки выставляется итоговaul отметка всем обу-
чающимся класса (для сдававших экзамен по предмету выводится средняя
арифметическая годовой и экзаменационной отметок, для не сдававших - д}бли-
руется годоваJ{ отметка). В соответствующей графе на левой стороне журнала де-
лается запись <Итоговая>.

В случае, отсутствия экзаменационньц отметок у всех обучающихся ко-
лонка <Экзамен) не прописывается, после колонки <Годовая> сразу выставляется
колонка(Итоговая).

На страницу журн€ша <Сводная ведомость учета успеваемости учащихся))
переносятся четвертные отметки, годовая, экзаменационная и итоговая.
7 .5.23. При проведении государственной итоговой аттестации по предмету за курс
среднего общего образования в форме единого государственного экзамена (ЕГЭ)
или государственного выпускного экзамена (ГВЭ) экзаменационные и итоговые
отметки обучающихся на предметных страницах 2курнала не выставляются.

На страницу журнЕuIа <Сводная ведомость учета успеваемости учащихся) пе-
реносятся полугодовые отметки, годовые и итоговые отметки (срелнее арифме-
тическое полугодовых и годовых отметок обучающегося за каждый год обучения
по образовательной программе среднего общего образования) по всем предметам
учебного плана.
7.5.24. При организации индивидуального обучения на дому фамилия и имя ре-
бенка вносятся в списочный состав класса на всех страницах классного журнаJIа,
его отсутствие на уроках не отмечается. Учителя-предметники выставляют отмет-
ки (текущие и итоговые) только в отдельном журн€ше индивидуirльного обучения
на дому., а классный руководитель в конце четверти (полуголия), года переносит в
классный журнал соответствующие отметки за четверть (полугодие) по всем
предметам учебного плана.
7.5.25.В случае проведения с обучающимся учебных занятий в санатории (боль-
нице), справка о результатах об1^lения хранится в его личном деле. Отметки из
справки в классный журнал не переносятся, но учитываются при выставлении от-
меток за четверть (полугодие), год. Во время нахождения обучающегося в санато-
рии (больнице) в классном журнале на предметных страницах выставляется ((н)), а
в сводной ведомости отметка пропуска учебных занятий по болезни (<б>).
7.5.26. В случае отсутствия учителя замена урока должна осуществляться, как
правило, учителем той же специаJIьности. В этом случае учитель обязан записать
содержание занятия в графе того урока, который он заменял, Справа делается от-
метка ((замена)), подпись и расшифровка подписи учителя, осуществившего заме-
ну.

Если, в силу объективных причин, замена осуществляется путем проведе-
ния урока по другому предмету, то учитель записывает тему урока на своей стра-



нице, справа делает запись: (замена урока (название того предмета, который за-
менял)D и заверяет своей подписью.
7.5.27. Замечания по ведению классного журнала, выявленные в ходе проверок
директором или заместителем директора по учебно-воспитательной работе обще-
образовательной организации, фиксируются на специально отведенной странице
кЗамечания по ведению классного журнала>
7.5.28. Педагогическим работникам запрещается выносить журнал за пределы
учреждения, а также выдавать на руки обучающимся.
7.5.29. В классные журналы не вносятся занятия внеурочной деятельностью, ин-
дивидуЕrльно-групповые занятиJl, курсы по выбору, элективные курсы, факульта-
тивы.
7.6. Журнал факультативных занятий, элективных курсов является основным
документом учета работы факультативных групп и групп по изучению электив-
ных курсов и ведется в общеобразовательных организациях по каждому факуль-
тативу или курсу отдельно.

Требования к ведению записей в журнаJIе занятий аналогичны требованиям,
предъявляемым к порядку ведения их в кJIассном журнале,
7.7.Журнал группы продленного дня ведется во всех общеобразовательных ор-
ганизациях, имеющих группы продленного дня, по утвержденной форме.
7.7.1. Журнал группы продленного дня рассчитан на один учебный гол.
7.7.2. Ведение соответствующих записей в данном журнсше обязательно для каж-

дого воспитателя и руководителя кружка.
7.7.3. Воспитатель обязан ежедневно отмечать отсутствующих в группе воспи-
танников.
7.7.4. В графах <Работа воспитателя>, <Работа руководителя кружка)) делается за-

пись о количестве часов, проработанных в группе, и кратком содержании работы
с обучающимися.
7.7.5. Администрация систематически проверяет правильность ведения журнаJIа
группы продленного дня.
7.7.6. В журнал разрешается вносить только фамилии обучающихся, зачисление
которых в группу оформлено приказом директора Iцколы.

Если обучающийся прервал посещение группы продленного дня и его вы-
бытие оформлено приказом директора школы, то в графе <[ата выбытия) следует
вписать число и месяц отчисления из группы с указанием реквизитов приказа.

Если обучающийся начал посещать группу в течение года, его фамилия за-

носится в журнал в конце списка.
7.8. Журнал учета внеурочной деятельности ведется во всех общеобразова-
тельных организациях,
7.8.1. Журнал рассчитан на один учебный год, заполняется в соответствии с тре-
бованиями к его ведению.
7.8.2. Педагоги, организующие занятия внеурочной деятельностью, ведут учёт ло-
сещаемости и проведённых занятий.
7.8.3.Педагог, осуществляющий внеурочную деятельность, заполняет сведения об
обучаюцихся и их родителях (законных представителях) по данной программе
внеурочной деятельности, руководствуясь Федеральным Законом <<О персональ-
ных данных) от 27.0'7.2006г.Jф1 52-ФЗ.
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7.8.4. Изменения численного состава обучающихся оформляются приказом руко-
водителя образовательной организации. Выбывшие отмечаются записью квы-
был(-а)> с указанием даты, а вновь прибывшие вносятся в список обучающихся с
момента прибытия.
7.8.5. Темы содержания занятий должны четко соответствовать планированию
программы внеурочной деятельности.
7.8.6. По завершению учебного года в конце страницы, заполненной по содержа-
нию, педагоry внеурочной деятельности необходимо сделать следующие записи:

Например:
По программе - 34 часа.
Проведено за год - З4 часа.
Программа выполнена
Подпись педагога, дата.

7.9. Ответственность руководящих и педагогических работников, в том чис-
ле, классных руководителей, за ведение журналов
7.9.1. Щиректор общеобразовательной организации:
- отвечает перед органом, осуществляющим государственное управление в сфере
образования, за правильность оформления журнапов, их сохранность;
- обеспечивает необходимое количество журн€uIов, их хранение, систематический
контроль за правильностью их ведения;
- приказом по школе назначает лиц, ответственных за хранение классных журна-
лов;
- выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и
иными локilльными нормативными актами общеобразовательной организации.
7.9.2.Заместитель директора по учебно-воспитательной работе:
- осуществляет непосредственное руководство системой работы в общеобразова-
тельной организации по ведению классных и других видов журналов;
- проводит инструктивные совещания по заполнению журналов обязательно перед
начаJIом учебного года и в течение года - по необходимости;
- осуществляет систематический контроль правильности оформления журЕалов в
соответствии с планом внутришкольного контроля, внося записи на соответству-
ющую страницу, с указанием срока устранения выявленных недостатков;
- обеспечивает качественную замену уроков в случае отсутствия учителя;
- ведет журнаJI учета пропущенных и замещенных уроков, заполняет табель учета
рабочего времени;
- выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и
иными локальными нормативными актами общеобразовательной организации.
7.9.3. Классный руководитель:
- заполняет в классном журнале титульный лист, оглавление (названия предметов
в соответствии с их названиями в учебном плане и укatзанием страниц), списки
обучающихся (фамилии, имена обучающихся указываются полностью в апфавит-
ном порядке), фамилию, имя, отчество (при наличии) учителя-предметника (пол-
ностью), общие сведения об обуrающихся, сводн},ю ведомость учета посещаемо-
сти, сводную ведомость г{ета успеваемости обучающихся;
- ежедневно в разделе <Учёт посещаемости обучающихся)) записывает количество
уроков, пропущенных детьми. При этом используется буквенное обозначение
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причин пропуска учащимися учебных занятий на основании подтверждающих
документов (кб> - по болезни, (у) - по уважительной причине) или ((н)) - по не-
уважительной причине через дробь (например, б16, yl4, Hl5);
- несеТ ответственнОсть за состоЯние классноГо журнаJIа, анализирует уровень
учебных достижений обуlающихся;
- переносит с предметных страниц в раздел <сводная ведомость учета успеваемо-
сти обучающихся> отметки за четверть (полугодие), год, экзаменационные и ито-
говые отметки за курс основного общего образования;
- переносит с предметных страниц в раздел ксводная ведомость учета успеваемо-
сти обучающихся) полугодовые и годовые отметки, а также итоговые отметки
обучающихсЯ из ведомостИ по всеМ предметаМ за курС среднего общего образо-
вания;
- переносит с предметных страниц в раздел <сводная ведомость учета успеваемо-
сти обучаюЩихся) четвертные (полугодовые) и годовые отметки обучающихся 2-
8, 10 классов;
- фиксируеТ изменениЯ в списочноМ составе обучающихся (выбытие, лрибытие)
после издания соответствующего приказа по общеобразовательной организации,
Фамилия, имя прибывшего учащегося вносится в списочный состав класса под
следующим (очередным) порядковым номером. В случае выбытия учащегося
напротив его фамилии в разделе <Своднм ведомость учета успеваемости обуча-
ющихся) делается запись о выбытии с указанием места выбытия, даты и номера
прик€ва о выбытии;
- по окончании учебного года на странице <Сводная ведомость учета успеваемо-
сти обучающихся> в графе <Решение педагогического совета (дата и номер)>
напротив фамилии каждого обучающегося делает соответствующую запись: пере-
веден(а) в _ класс; условно перевелен(а) в _ класс; оставлен(а) на повторный
курс обучения в _ классе; окончил(а) 9 (l1) классов, отчислен (а) протокол пед-
совета Ng _ от _.

При награжлении обучающихся по итогам учебного года или окончания
школЫ производитсЯ соответствуЮщая запись, напримеР <Награжден(а) меда.,,lью
<За особые успехи в учении), <Награжден(а) Похвальным листом кЗа отличные
успехи в учении)), <Награжден(а) Похвмьной грамотой <За особые успехи в изу-
чении отдельных предметов>.
7.10. Книги регистрации выданных документов об основном общем и сред-
нем общем образовании и их дубликатов, выданных медалей <<За особые
успехи в учении)
7. l0. l . [ля учета выданных документов об основном общем и среднем общем об-
разовании, приложений к ним и их дубликатов (далее - аттестаты) в общеобразо-
вательной организации ведутся две книги регистрации выданных документов об
образовании отдельно ло каждому уровню общего образования (прtлпоэtсенuе l0):
- <Книга регистрации выданных документов об основном общем образовании>;
- <<Книга регистрации выданных документов о среднем общем образовании> (да-
лее - книга регистрачии).
7.10.1.1. Книга регистрации в организации, осущестЬляющей образовательную
деятельность, содержит следующие обязательные сведения:
- номер учетной записи (по порядку);
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- фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника;
- дата рождения выпускника;
- номер бланка аттестата (бланка дубликата аттестата), после него слово (прило-
жение);
- наименоваНия учебныХ предметоВ (строгО в соответствии с учебным планом) и
итоговые отметки выпускника по ним;
- дата и номер приказа о выдаче аттестата (дубликата аттестата);
- подпись уполномоченного лица общеобразовательной организации, выдавшего
аттестат (дубликат аттестата);
- подпись получателя аттестата (если документ выдан лично выпускнику либо по
доверенности) либо дату и номер почтового отправления (если документ направ-
лен через операторов почтовой связи общего пользования);
- дата выдачи аттестата (дубликата аттестата).
7.10. 1.2.B книгу регистрации список выпускников текущего учебного года вно-
сится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумераци-
ей в течение одного года), номера бланков - в возрастающем порядке.
7.10.1.3.Номер учетной записи должен состоять из двух чисел, записанных через
дробь - порядковый номер и последние две цифры года, когда выдавался доку-
мент (например,26l|6 означает, что выданный документ зарегистрирован в книге
под номером 26 и выдан в 2016 году).

Таким образом, каждому выпускнику будет присвоен свой индивидуальный
порядковый номер, и номера учетных записей у выпускников разных лет не будут
совпадать,
7.10.1.4. Записи в книге регистрации заверяются подtIисями классного руководи-
теля, руководителя организации и печатью учреждения отдельно по каждому
классу.
7,10.1.5. При обнаружении ошибок, допущенных при заполнении ат-гестата или
одного из приложений в год окончания выпускником общеобразовательной орга-
низации, выдача нового аттестата или приложения взамен испорченного фикси-
руется в книге регистрации за новым номером учетной записи. При этом напро-
тив ранее сделанной учетной записи делается пометка: "Испорчен, аннулирован,
выдан новый аттестат" с указанием номера учетной записи аттестата, выданного
взамен испорченного.
7.10.2. Записи о выдаче дубликата аттестата и дубликата приложения:
7.|0.2.1, При выдаче дубликата аттестата и дубликата приложения к аттестату от-
мечаются учетный номер записи и дата выдачи оригинаJtа, нумерация бланка ори-
гинаJIа.
7.10.2.2. Запись о выдаче дубликата аттестата вносится под следующим номером
текущего года. Перел внесением обязательных сведений через все графы делается
запись: кДбликат>. Налротив сведений о выдаче дубликата ставится отметка:
<Выдан взамен утерянного оригинала Nэ , выданного

Отметка о выдаче дубликата аттестата делается также напротив учетного
номера записи выдачи оригинаJIа: <Выдан дубликат аттестата, номер новой учет-
ной записи )).
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7.|0.2.З. Каждм запись о выдаче дубликата аттестата, дубликата приложения к
аттестату заверяется подписью руководителя общеобразовательной организации,
выдавшей аттестат, и скрепляется печатью организации.
7.10.3. ЗапиСи о выдаче аттестата и прилол(ения к аттестату экстернам:
7.10.з.l. Выпускникам, освоившим основные образовательные программы основ-
ного общегО и среднего общего образования в формах семейного образования или
самообразования, прошедШим экстерном (ч. 9 п. l ст. 33 27з-Фз) государствен-
ную итоговую аттестацию в общеобразовательной организации и получившим
удовлетворительные результаты, в аттестат выставляются отметки, полученные
ими на промежуточной аттестации, проводимой общеобразовательной организа-
цией, по всем лредметам уrебного плана. Записи "зачтено", "не изучал" не допус-
каются,
7.|0.З.2. Форма получения образования в аттестатах и приложениях к ним не ука-
зывается.

запись о выдаче аттестатов экстернам вносится после всех выпускников те-
кущего года под следующим порядковым номером. Перед внесением обязатель-
ных сведений делается запись: <Экстерньu.
7.10.3.3. Все записи в книге регистрации должны вестись шариковой или капил-
лярной ручкой, аккуратным, четким, разборчивым почерком.

исправления, допущенные при заполнении книги регистрации, заверяются
руководителем организации, осуществляющей образовательную деятельность,
выдавшей аттестат, и скрелляются печатью организации, осуществляющей обра-
зовательную деятельность, со ссылкой на номер учетной записи.
7.10.з-4. Каждая книга издаеТся из плотной бумаги, в прочном картонном пере-
плете и рассчитывается на многолетнее использование. Не допускается исполь-
зование отдельных распечатанных листов.
7.10.3.5. Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации лро-
шнуровываеТся, скрепляеТся печатьЮ организации, осуществляющей образова-
тельную деятельность, с указанием количества листов в книге регистрации.
7.10.3.6. Книги регистрации вклюЧаются В номенклатурУ лел общеобразователь-
ной организации, хранятся как документы строгой отчетности и передаются по
акту при смене руководителя организации.
7 .l0.3.7 . Срок хранения Книги регистрации составляет 50 лет.
7.10.4.КнигИ регистрациИ выданныХ медалеЙ <<За особые успехи в учении)>
7.10.4.1. !ля учета выданных медалей ''За особые успехи в учении'' 1д*.е -,.-
лаль) В организации, осуществляющей образовательную деятельносl,ь, ведется
<книга регистрации выданных медалей <за особые успехи в учении) (далее -
книга регистрации медалей),
7.10.4.2. Книга регистрации медалей содержит следующие сведения (прttпоженuе
l l):
- номер учетной записи (по порялку);
- фамилия, имя, отчество (при наличии) выпускника;
- дата рождения выпускника;
- дата и номер приказа о выдаче мед€rли;
- подпись уполномоченного лица общеобразовательной организации, выдавшего
медatJIь;
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- подпись получателя медали;
- дата выдачи медали.
7.10.4.3. В книгу регистрации медалей список выпускников текущего учебного
года, получивших медали, вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому
классу (со сквозной нумерачией).
7.10.4.4.Записи в книге регистрации медалей заверяются подписями классного
руководителя, руководителя организации и печатью организации отдельно по
каждому классу.
7,10.4.5. Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации медалей,
заверяются подписью руководителя организации, осуществляющей образователь-
ную деятельность, выдавшей медаль, и скрепляются печатью организации, осу-
ществляющей образовательную деятельность, со ссылкой на номер учетной запи-
си.
7.10.4.6. Все записи в книге регистрации медалей должны вестись шариковой или
капиллярной ручкой, аккуратным, четким, разборчивым почерком.
7.|0.4.7. Книга регистрации медалей издается из плотной бумаги, в прочном кар-
тонном переплете и рассчитывается на многолетнее использование.
7,10.4.8. Листы книги регистрации медалей пронумеровываются, книга прошну-
ровывается, скрепляется печатью организации, осуществляющей образователь-
ную деятельность, с указанием количества листов в книге регистрации медалей.
7.10.4.9. Книга регистрации медалей включается в номенклатуру дел образова-
тельной организации, хранится как документ строгой отчетности и передается по
акту при смене руководителя организации.
7. 10.4. l 0. Срок хранения Книги регистрации медалей составляет 50 лет.
7.10.5. Кншги регистрации выданных свидетельств об обучении и их дубли-
катов
7.10.5.1. Свидетельства об обучении выдаются обучающимся с ограниченными
возможностями здоровья (с различными формами умственной отсталости), не
имеющим основного общего и среднего общего образования, обучавшимся по
адаптированным основным общеобразовательным программам, организациями,
осуществляющими образовательную деятельность, в которых они обучались,
7.|0.5.2. !дя учета выданных свидетельств об обучении и дубликатов свидетель-
ств в образовательной организации ведется <Книга регистрации выдачи свиде-
тельств об обучении> (далее - книга регистрации свидете льств) (прtlпоасенuе l2).
7.10.5.З. Книга регистрации свидетельств в образовательной организации, осу-
ществляющей образовательную деятельность, содержит следующие сведения:
- учетный номер записи (по порядку);
- номер бланка свидетельства;
- фамилия, имя, отчество (при нмичии) выпускника;
_ дата рождения выпускника;
- наименования учебных предметов и отметки, полученные выпускником по ним;
- дата и номер распорядительного акта об отчислении выпускника из образова-
тельной организации;
- подпись получателя свидетельства;
- дата получения свидетельства;
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- сведения о выдаче дубликата (номер бланка дубликата свидетельства, дата и но-
мер распорядительного акта о выдаче дубликата свидетельства, дата выдачи дуб-
ликата, учетный номер записи выданного лубликата).
7.10.5.4. В книгу регистрации список выпускников текущего учебного года вно-
сится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумераци-
ей в течение одного года), номера бланков - в возрастающем порядке.
7,10.5.5. Учетный номер записи должен состоять из двух чисел, записанных через
дробь - порядковый номер и последние две цифры года? когда выдавался доку-

мент (например,, 12l16 означает, что выданный документ зарегистрирован в книге
под номером l2 и выдан в 20lб году). Таким образом, каждому выпускнику будет
присвоен свой индивидуальный порядковый номер, и номера учетных записей у
выпускников разных лет не будут совпадать.
7.10.5.6, Записи в книге регистрации выдачи свидетельств заверяются подписями
классного руководителя, руководителя организации и печатью учреждения от-
дельно по каждому классу, ставятся дата и номер распорядительного акта об от-
числении выпускника из общеобразовательной организации.
7. 10.5.7. Исправления, допущенные при заполнении книги регистрации выдачи
свидетельств, заверяются руководителем организации и скрепляются печатью со
ссылкой на учетный номер записи.
7.10.5.8. !о выдачи свидетельства заполненный бланк должен быть .гщательно

проверен на точность и безошибочность внесенных в него записей. Бланк свиде-
тельства, составленный с ошибками или имеющий иные дефекты, внесенные при
заполнении, считается испорченным при заполнении и подлежит замене, Испор-
ченные при заполнении бланки свидетельств уничтожаются в установлен}tом по-
рядке. Взамен испорченного бланка свидетельства образовательной организацией
выдается свидетельство на новом бланке. Выдача нового свидетельства взамен
испорченного регистрируется в книге регистрации свидетельств за новым учет-
ным номером записи. При этом напротив ранее сделанного учетного номера запи-
си делается пометка: <Испорчено, аннулировано, выдано новое свидетельство) с
указанием учетного номера записи свидетельства, выданного взамен испорченно-
го.
7.10.б. Записи о выдаче дубликата свидетельства
7.10.6.1,При выдаче дубликата свидетельства в книге регистрации свидетельств
текущего года делается соответствующая запись, в том числе, указываются учет-
ныЙ номер записи и дата выдачи оригинала свидетельства, номер бланка свиде-
тельства.
7 .10.6.2.Запись о выдаче дубликата свидетельства вносится под следующим номе-
ром текущего года. Перед внесением обязательных сведений через все графы де-
лается запись: <Щубликат>. Напротив сведений о выдаче дубликата ставится от-
метка: <Выдан взамен утерянного оригинaша Л! _, выданного _ числа
_ месяца _ года, номер учетной записи _)).

Каждая запись о выдаче дубликата свидетельства заверяется подписью ру-
ководителя организации и скрепляется печатью.

В случае временного отсутствия руководителя образовательной организа-
ции записи в книге регистрации выдачи свидетельств подписываются лицом]' ис-
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полняющим в установленном порядке обязанности руководителя общеобразова-
тельной организации.
7.10.6.з. Свидетельства, не полученные выпускниками в год окончания образова-
тельной организации, хранятся в общеобразовательной организации до их востре-
бования.
7.10.6.4. Все записи в книге регистрации свидетельств должны вестись шариковой
или капиллярной ручкой, аккуратным, четким, разборчивым подчерком.
7.10.6.5. Каждая книга издается из плотной бумаги, в прочном картонном пере-
плете и рассчитывается на многолетнее использование.
7.10.6.6. Листы книги регистрации свидетельств пронумеровываются, книга реги-
страции прошнуровывается, скрепляется печатью организации, осуществляющей
образовательную деятельность, с ук€ванием количества листов в книге регистра-
ции.
7.|0.6.7. Книги регистрации включаются в номенкJIатуру дел общеобразователь-
ноЙ организации, хранятся как документы строгоЙ отчетности и передаются по
акту при смене руководителя организации.
7.10.6.8.CpoK хранения Книги регистрации составляет 50 лет.
7.1l. Журнал учета пропущенных и замещенных уроков.
7.11.1 Журнал учета пропущенных и замещенных уроков ведется в школе заме-
стителем директора по учебно-воспитательной работе. В него заносятся сведения
о пропущенных и замещенных уроках.
7.11.2. Записи производятся только на основании оформленных документов (при-
казов по школе, больничных листов, записей в классных журналах и т.д.).
7.1 1 .3. Оформление замещенных уроков осуществляется в соответствии с п,7.5.25
настоящей Инструкuии.
7.11.4. Записи в журн€ше учета пропущенных и замещенных уроков должны соот-
ветствовать записям в табеле учета использованного рабочего времени и записям
в классном журнале.

7.12. Книга (журнал) записей результатов внутришкольного контроля
7.12.1. Книга записей результатов внутришкольного контроля является одним из
документов, подтверждающих осуществление конlроля за качеством и результа-
тами образовательной деятельности и обеспечением уровня подготовки обучаю-
щихся.
7.12.2. Книги ведутся всеми членами администрации, курирующими учебно-
воспитательный процесс в общеобразовательной организации, в них фиксируются
результаты посещения учебных, внеклассных занятий, воспитательных мероприя-
тиЙ и пр. Книги пронумеровываются, прошнуровываются, скрепляются печатью
общеобразовательной организации.
7.12.З. Записи ведутся в удобной для посещающего форме (схематично, в таблице
или <фотография> урока и пр.) с определением целей посещения и выводами со-
гласно поставленной цели посещения (см, Приложение к письму МОНМ РКот
22.0|.16 ЛЬ 01-14/l79 <Методические рекомендации по анализу современного
уроко).
7. l2.4. Посещающий обязан ознакомить педагогического работника с выводами и

рекомендациями по итогам анtulиза урока, мероприятия под подпись.
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7.12.5. Посещения учебных занятий и различных мероприятий должно соответ-
ствовать основным принципам внутришкольного контроля: плановость, систем-
ность, научность, aKTyaJIbHocTb, гласность, дифференцированный подход в работе
с кадрами.
7. 12.6. Книга записей внутришкольного контроля ведется в течение учебного года
и подлежит хранению на протяжении 5 лет.

8. Основные образовательные программы

8.1. основная образовательнаlI программа является нормативным документом об-
разовательного учреждения и разрабатывается на основе Примерной основной
образовательной программы
8,2_. Образовательная программа - комплекс основных характеристик образования
(объем, содержание, планируемые результаты), ор.чrrзац"опно-педагогических
условий и форм аттестации, который представлен в виде учебного плана, кaшен-
дарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисци-
плин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материа-
лов-
8.3, К осноВным общеобРазовательным программам относятся образовательные
программы дошкольного образования, начального общего образования, основно-
го общего образования, среднего общего образования.
8.4. Образовательные программы самостоятельно разрабатываются и утвержда-
ются организацией, осуществляющей образовательную деятельность, в соответ-
ствии С фелеральными государственными обрzвовательными стандар.l.ами, при-
мерными основными образовательными программами с привлечением органов
самоуправления общеобразовательного учреждения, обеспечивающих государ-
ственно-общественный характер управления общеобразовательным учреждением.
8.5. основная образовательная программа должна соответствовать типу общеоб-
разовательнОго учреждения и уровню образования.
8.б. основная образоватеЛьная программа разрабатывается на весь уровень обра-
зования и представJlяет собой целостный документ, отражающий образователь-
ную траекторию обучающихся.
8.8. ТребоваНия к структуРе, объему, условиям ре€tлизации и результатам освое-
ния образоВательныХ програмМ определяются соответствующими федеральными
государствеНными образОвательными стандартами (с изменениями) и федераль-
ным компонентом государственного образовательного стандарта.

9. Рабочие программы учебных предметов

9,1. В соответствии с федера.llьными государственными образовательными стан-
дартамИ общегО образованиЯ (далее - Фгос) рабочие программы учебных пред-
метов, курсов, дисциплин (модулей) являются обязательным компоненl,ом содер-
жательного раздела основных образовательных программ общеобразовательной
организации.
9,2. РабочаЯ программа - локальныЙ нормативныЙ акт общеобразовательной ор-
ганизации, обязательнм часть содержательного раздела основных образователь-
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ных программ общеобразовательной организации, определяющий объем и содер-
жаЕие учебных предметов, курсов, дисциплин (модулеЙ).

I_{елью рабочей программы является планирование, организация и управле-
ние учебным процессом в рамках конкретного учебного предмета, курса, дисци-
плины (модуля).
9.З. Педагогические работники общеобразовательной организации обязаны осу-
ществлять свою деятельность в соответствии с утвержденной рабочей програм-
мой.
9.4. Разработка рабочих программ осуществляется на основе ФГОС общего обра-
зования и примерных основных образовательных программ, а также федерально-
го компонента государственных образовательных стандартов общего образования
(ФКГОС) для кJIассов, не перешедших на ФГОС общего образования.

Рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (молулей) и
внеурочной деятельности разрабатываются на основе требований к результатам
освоения основной образовательной программы с учетом основных направлений
программ, включенных в структуру основной образовательной программы, и

должны обеспечивать достижение планируемых результатов освоения основной
образовательной программы.
9.5. Авторские программы учебrrых предметов, разработанные в соответствии с
требованиями примерноЙ основноЙ образовательноЙ программы соответствую-
щего уровня образования, также моryт рассматриваться как рабочие программы

учебных предметов, Решение о возможности их использования в структуре ос-
новноЙ образовательноЙ программы каждоЙ образовательноЙ организациеЙ само-
стоятельно.
9.6. Рабочая программа разрабатывается каждым учителем или группой педагогов
одного предметного методического объединения на учебный год либо на уровень
образования на основе примерных основных общеобразовательных (авторских)

учебных программ.
9.7. Рабочие программы рассматриваются на заседаниях школьных методических
объединений образовательной организации до 25 авrуста, согласовываются с за-

местителем директора по Увр, курирующим преподавание предмета, курса, дис-
циплины (модуля) и утверждаются приказом директора общеобразовательной ор-
ганизации в срок до l сентября текущего года.

Порядок корректировки рабочих программ определяется локальным норма-
тивным актом общеобразовательной организации.
9.8. Рабочие программы учебных предметов, курсов должны содержать:
l ) титульный лист;
2) планируемые результаты урока (в соответствии с ФГОС) или требования к зна-
ниям, умениям и навыкам (в соответствии с ФКГОС);
3) содержание учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);
4) тематическое планирование с указанием количества часов, отводимых на осво-
ение каждой темы.

Кроме того, необходимо ук€вать образовательный стандарт, примерную ос-
новную образовательную или авторскую программу учебного предмета, на основе
котороЙ была разработана рабочая программа, учебно-методического комплекс
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(учебник), включаЯ электронные ресурсы, используемЫе для реЕrлизачии рабочей
программы.
9.9. Рабочие программы курсов внеурочной деятельности должны содержать:
l) тиryльный лист;
2) результаты освоения курса внеурочной деятельности;
з) содержание курса внеурочной деятельности с ук€}занием форм организации и
видов деятельности;
4) тематическое планирование.
9.10. Один экземпляр утвержденных рабочих учебных программ (в структуре ос-
новной образовательной программы) хранится в документации школы в соответ-
ствии с номенклатурой дел, второй экземпляр находится у учителя для осуществ-
ления учебного процесса (на бумажном носителе).
9.1 1. Календарно-тематический план является обязательной частью рабочей про-
граммы, разрабатывается на один rrебный год и утверждаются в установленном
порядке. В нем отражается количество часов, отведенное на изучение предмета в
целом, отдельных тем, разделов, уроков.
9. l2. Календарно-тематический план обязательно должен включать следующие
элементы: Nл урока, тема урока, количество часов, дата проведения (план, факт).

Учитель вправе вкJlючать в тематическое планирование другие дополни-
тельные разделы в соответствии со спецификой учебного предмета.

10. Поурочный план

l0.1. Поурочный план является обязательным документом для педагогического
работника, регламентир}.ющим деятельность учителя и обучающихся на уроке.
l0.2. Поурочный план может быть составлен как в рукописном, так и в печатном
Виде.
l0.3. Поурочный план урока составляется в произвольной форме, однако в нём
должны быть обязательно отражены следующие элементы:
- дата проведения урока и его номер в соответствии с календарно-тематическим
планированием;
- кJIасс, в котором проводится данный урок;
- планируемые результаты урока (в соответствии с ФГОС) или требования к зна-
ниям, умениям и навыкам (в соответствии с ФКГОС);
- оборудование урока;
- ход урока;
- домашнее задание (при наличии).
10.4. Учитель самостоятельно определяет объем содержательной части поурочно-
го плана и ее оформление.

Выбор формы поурочного плана зависит от методической подготовленно-
сти педагога, профессионмизма, опыта работы, специфики предмета, типа и
формы урока.

Поурочный план может быть выполнен:
- в форме структурно-логической схемы;
- в форме развернутого плана-конспекта;
- в форме полной методической разработки;
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- в форме технологическоЙ карты и др.
10.5. Содержание и структура урока, приемы и методы обучения должны соответ-
ствовать его теме' целям и типу.
10.6. Щопускается использование ранее разработанного плана (в течение двух
предыдущих лет), а также применение методических пособий с поурочным пла-
нированием при условии его корректировки с учетом особенностей класса.
10.7. Провеление урока без поурочного плана является недопустимым.
10.8. Поурочные планы хранятся у учителя в образовательной организации до
окончания учебного года.
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Приложение l
к ИнсФукции по ведению деловой доку-
ментации в общеобразовательных
организациях Республики Крым
(rryнкт 1.3)

Перечень обязательной деловой документации,
образующейся в процессе деятельности общеобразовательного учреждения

с определением сроков хранения

лъ
п/п

Название документа Срок хранениl П ри меча ние

l 2 .'l

l Устав образовательной организации
2 свидетельство о внесении сведений о юриди-

ческом лице в Единый государственный ре-
естр юридических лиц

Постоянно

J Свидетельство о постановке на учет россий-
ской организации в нa}логовом органе по ме-
сту ее нахожденпя

Постоянно

4 лицензия на осуществление образовательной
деятельности

Постоянно

) свидетельство о государственной аккредита-
ции образовательного учреждения

Постоянно

6 Свидетельство на право оперативного управ-
ления

Постоянно

,|
.Д,окумент на право пользования земельным
участком

Постоянно

8 Коллективный договор Постоянно
9 Правила внутреннего трудового распорядка l год После заме-

ны новыми
l0. .Щолжностные инструкции работников ОО 3 года После заме-

ны новыми
l l. Журнал регистрации прик.вов по основной

деятельности
Постоянно

|2, Книга приказов по основной деятельности
подJlинники

Постоянно

lз. Книга протоколов заседаний педагогического
совета

5 лет

l4. Книга п колов совещаний при директоре 5 лет
l5. Книга (журнал) записей результатов внутриш-

кольного конlроля
5 лет

l6. Книга протоколов общих собраний (конфе-

ренций) работников ОО
Постоянно

l7. Книга протоколов заседаний попечительского
совета, управляющего совета, наблюдательно-
го совета, совета обучающихся, совета роди-
телей и других коллеги.ulьных органов управ-
ления, предусмотренных Уставом ОО (при
наличии)

На период
действия

4L

Постоянно

I

I

I

I



л!
п/п

Название документа Срок хранениr Примечание

18 Журнал протоколов родительских собраний

l9. Журналы регистрации входящей и исходящей
документации

3 года

20. Журнал регистрации посgгителей образова-
тельной организации

.Що замены
новой

21. Журнал регистрации обращений гр.Dкдан 5 лет
22. Журнал регистрации прикaвов по кадровым

вопросам
75 леr,

2з. Книга приказов по кадровым вопросам (лич-
ному составу) (подлинники)

75 лgг,
Приказы об от-
tryсках. коман-
дировках, по-
ощрениях,
нilложении
взысканий и

др. - 3 гола
24. Книга учета личного состава работников ОО 75 лет

25 Книга учета движения lфудовых книжек и

вкладышей к ним
Постоянно

26. Личные дела сотрудников, личные карточки
(ф.т-2)

75 лет

2,7. Книга движения обучающихся flo замены
новой

28. Алфавитная книга записи обучающихся 50 лет
29. Книга учета бланков аттестатов об основном

общем образо вании иlили специа",tьный реестр

l0

30. Книга учета бланков аттестатов об среднем
общем образо ьании иlили специальный рее9lр

10

зl. Книга учета свидетельств об обучении и/или
специальный реестр (при наличии обучаIо-
щихся)

l0

7l, Книга регистрации выданных документов об
основном общем образовании

50 лет

33. Книга регистрации выданных документов о
среднем общем образовании

50 лет

34, Книга регистрации выданных медалей кЗа
особые успехи в учении>

50 лет

з5. Книга регистрации выданных свидетельств об
обучении и их дубликатов (при на"ltичии обу-
чающихся )

50 лет

36. Книга учета выдачи похвz}льных листов <<За

отличные успехи в учении))

50 лет

з,7. Книга учета выдачи похвzulьных грамот <За

особые успехи в изучении отдельных предме-
тов))

50 лет
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лlь

п/п
Названше документа Срок хранениl Примечание

38. Журнал регистрации змвлений выпускников
l l (l2) классов на участие в государственной
итоговой аттестации обучающихся, освоив-
ших основные образовательные программы

днего общего вания

.Що замены
новым

з9. Журнм регистрации заявлений выпускников
9 к,тассов на участие в государственной ито-
говой аттестации обучаюцихся, освоивших
основные образовательные программы основ-
ного общего образования

!о замены
новым

40 Журна,т ознакомления с результатами единого
государственного экзамена выпускников
ll |2 к-,]ассов

[о замены
новым

4l. Журнал ознакомления с результатами экзаме-
нов государственной итоговой аl-fестации вы_
пускников 9 юrассов

.Що замены
новым

42. Журнал консультачи й педагога-психолога На период
деЙствия

IIри нarличии

4з. Журнал индивидуarльных
ччебных занятий

коррекционных На период
действия

при наличии

44 Журнал социального педагога ОО На период
действия

при нzlличии

45. Журнал приема заявлений в l класс !о замеIIы
новым

46. Личные дела обучающихся 3 года
4,7, Медицинские (амбулаторные) карты детей пос,гоrIнно До выбыгия

из ulкоJы
48. Классные журналы 5 лет посllе пятилет-

него хранения
из журн.rла
изымаются
страницы со
свободными
данными успе-
ваемости и пе-

ревода обуча-
ющихся данно-
го класса.
Сформирован-
ные дела за год
хранятся не
Merree 25 лет

49. Журнм учета пропущенных и замещенных
уроков

5 лет

50 Журнал группы продленного дня 5 лет при нaL,Iичии
5l. Журналы элективных учебных предметов, фа-

культативных занятий
5 лет при нatличии

52 Журнал индивидуtшьного обучения (при
наличии)

5 лет

4з

I



ль
п/п

Название документа Срок хранениt При меча ние

53. журнал учета внеурочной деятельности 5 лет
54. Журна;r yreTa работы педагога дополнитель-

ного образования
5 лет

55. План работы на текущий год |2
56. Основные образовательные программы

начального общего, основного обцего, сред-
него общего, дополнительного образования

Постоянно,
в течение пе-

риода действия
5,7 Статистические отчеты о работе общеобразо-

вательного учреждения (формы ОШ-l, ОШ-3,
ОШ-б,ОШ-9,3-фк, 83 РИК и др)

5 лет

58. расписание учебных занятий l год
59 расписание внеурочной деятельности l год
60 Паспорт ОО Постоянно Передается в

госархив при
ликвидации
оо

бl. Паспорт безопасности (с массовым пребыва-
нием ,цюдей )

Постоянно

62. Инвентарная книга учета основных средств 3 года При условии
завершения

ревизий, в
случае воз-
никновения
споров, разно_
гласий.
следстствен-
ньrх и судеб-
ных дел - со_

храняются до
вынесения
окончательно_
го решения

63. Книга учега хозяйственного имущества и ма-
териалов

3 года При завер-
шении реви-
зии

64 Книга суммарного учета библиотечного фонда Постоянно
Инвентарнiш книга библиотеки
Книга учета библиотечного фонла школьных
учебников

Постоянно 5 лет после
завершения

6,7 Акты приема и передачи образовательной ор-
ганизации

посr,ояrtно

68. Акгы приема, сдачи и списания имущества 3 года
69. Штатное расписание образовательной органи-

зации
70. Акгы ревизий и проверок финансово-

хозяйственной деятельности
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l. ,,Щля печати текстов служебных документов используется гарнитура Times New
Roman, шрифт размером 12-14 печатных пункта. Позволяется использовать шрифт раз-
мером 8-12 печатных Iryнкга для печати реквизита ((Фамилия исполнителя и номер его
телефона>, сносок, объяснительных надписей к отдельным элементам текста документа
или его реквизитов и тому подобное.

Во время печати заглавий позволяется использовать полужирный шрифт (прямой
или курсив).
2. Текст документов на бумаге формата A4(2l0 х 297 миллиметров) рекомендовано пе-
чатать через 1-1,5 межстрочного интервала, а формата A5(l48 х 2l0 миллиметров) - че-
рез l межстрочный интервал.

Щокументы должны иметь такие поля не менее, мм:
левое - 20:'
правое _ l0;
верхнее - 20;
нижнее - 20.

Реквизиты документа (кроме текста), которые состоят из нескольких строк, печа-
таются через 1 межстрочный интервtIл. Составные части реквизитов кАдресат>, кГриф
утверждения), кГриф согласования) отделяются один от другого через 1,5 межстрочно-
го интервiша.

Реквизиты документа отделяются один от другого через 1,5-3 межстрочных ин-
тервirла.
3. Название вида документа печатается большими буквами.
4. Расшифровывание подписи в реквизите <<Подпись> печатается на уровне последней
сlроки нaввания должности.
5. Не делается отступлениJI от границы левого поля дlя реквизитов (Дата документаD.
кЗаглавие к тексту документа)), кТекст> (без абзацев), кОтметка о нtlличии дополне-
ниЙ>, кФамилия исполнителя и номер его телефона>, наименования должности в рекви-
зитах кПодпись> и <Гриф согласования)), заверительной подписи (ВЕРНО), (КОПИJI
ВЕРНА), таюке слов сЛУШАЛИ, ВыСТУПИЛИ, РЕшИЛИ, ПосТАноВИЛИ, ПРИ-
кАзывАю.
6. При наличии нескольких грифов утверждения и согласования они размещаются на
одном уровне вертик{lльными строками. Первый гриф - от границы левого поля; второй
- через l04 миллиметра от границы левого поля.
7. Во время оформления документов на двух и больше с.lраницах вторiц и последующие
страницы должны быть пронумерованы. Номсра страниц ставятся посередине верхнего
поля листа арабскими цифрами без указания слова (страницa>) и знаков препинаний.
Первая страница не нумеруется.
8. Тексты документов постоянного хранения печатаются на одной стороне листа..Щоку-
менты со сроком храненшI до 5 лет можно печатать на лицевой и обратной стороне ли-
ста.
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Приложение 2
к Инструкчии по ведению деловой доку-
мен]ации в общеобразовательны х
организациях Республики Крым
(пункт 2.5.2)

ТРЕБОВАНИЯ
к оформления документов, которые изготовляются

с помощью печатающих средств или компьютерной техпики



Приложение J{9З

к Инстукции по ведению деловой доку-
ментации в общеобразовательных
организацrшх Республики Крым
(rryнкг 2.5.6)

Примерный перечень
документов, которые утверждаются с проставлением грифа утверждения

l. Акгы (акг приема-передачи общеобразовательного уr{реждения; акт принятия и пере-

дачи зданий, помещениЙ, земельных участков в пользование ОО).

2. HoMeHK.lIaTypa дел,

3. Отчgгы (отчет об основной деятельности; отчет о командировках и т.п.).

4. описи дел.

5. Планы (rrлан работы ОО на текущий год; рабочий учебный план; план работы стук-
турного подр.вделения на текущиЙ год (при наличии) и т.п.).

б. .Щолжносгные инстукции.

7. Графики.

8. Правила внутреннего 1рудового распорядка общеобразовательной организации.

9. Расписание занятий.

l0.Уставы, положения.

ll. Штатные расписания
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Прилохение No4
к Инструкlши по ведению деловой доку-
ментации в общеобразовательных
организачиях Ресгryблики Крым
(rryнкт 2.5. l0)

СОГЛАСОВАНО
!,иректор МБОУ СОШ Ns576
Подпись В.В. Соколова
09.08,2017

СОГЛАСОВАНО
Председатель управляющего совета
МБоУ СоШ Ns576
Подпись М.В. Козырева
з0.08.20l 7

СОГЛАСОВАНО
Протокол заседания профкома
24.04.2017 лъl0

Приложение 5

к Инструкчии по ведению деловой доку-
vентации в общеобразоваr ельных
организациях Республики Крым
(пункт 2.5.17)
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Примерный перечень документов, на которых ставится печать ОО

1. Штатные расписания и изменения к ним
2. СлужебныеудостовереншI
3. Почgтные грамоты
4. Благодарственные письма
5. Наградные листы
6. !оговоры и соглашения
7. ,Щоверенности
8. Командировочныеудостоверения
9. Архивные справки и другие справки
l0. Акгы о выполнении работ
11. Гарантийные письма
l 2. Банковские карточки
13. Труловые книжки
14. !окументы, заверение которых печатью предусмоlрено специzlльными норматив-

ными актами
l 5. Бухгалтерские, финансовые документы



Приложение б
к Инструкции по ведению деловоЙ доку-
ментаuии в общеобразоваl ельны)\
организациях Республ ики Крым
(пункт 3.З.l6)

Наименование общеобразовательного учрежденt|я
(согласно Уставу)

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА ЗАСЕДАНИJI

ПЕДАГОГИЧЕСКОГО СОВЕТА

00.00.2001 N 00

место составления

ПОВЕСТКА !EUl:

2. Утверждение программы по воспитанию l'...".

Докладчик С.В.Никонова

2. СЛУIIlАЛИ:

С,В.Никонова ознакомила членов педагогического совета с программой по воспитанию

llоСТАНоВИЛИ:

Председатель

( подп ись) (расшифровка подписи)

Секретарь

(расшифровка подписи)(полпись)
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Приложение 7



к Инструкции rIо ведеrtию деловой доку-
ментации в общеобразовательных
организациях РесtIублики Крым
(пункт 4.7)

пршмерная форма регистрацшонного журнала входящrlх дrrкументов
общеобразовательного учебного заведения

,Щата от-
сылки

Поряд-
ковый
номер

Корреспондент,
дата, инд€кс
поступившего
документа

Краткое содержавие Кому направлен
документ

Роспись
в получении

l 2 з 4 5 6

ПримернаЯ форма регистРационногО 2I\ТРНаЛа исходящих документов
общеобразовательного учебного заведения

л!
п/п

Дата
отсылкц

Из
какого
отдела

Краткое содержание Адресат

l 2 4 5 6

I

В какое
дело под_
шцто
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Приложение 8

к Инструкции по ведению деловой доку-
ментации в общеобразовательных
организациях Республики Крым
(лункг 4.13)

Перечень документов, не подлежащих регистрации

l, Технические заданиrl на командирование специ:цистов и сметы по командированию.
2. Графики, наряды, заявки, ршнарядки.
3. Рекламные извещен}ul, плакаты, программы совещаний, конференций.
4. Технические условия.
5. Счета на оплаry материальных ценностей.
6, Поздравительные письма.
7. Пригласительные билgгы
8. Печатные изданий (книги, журнilлы, бюллетени).
9. Корреспонденция, адресованнм работникам учреждениJI с пометкой ((лично)).
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Приложение 9
к Инструкчии по ведению деловой доку-
ментации в общеобразовате,]ьных
организациях Республики Крым
(пу нкт 5.3)

ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

Индекс
дела

[lаименование дела Кол-во
Iомов

Срок хране-
ния
цокументов

Примечания

01. Канц ия
0l .0l Устав оо

Свидетельство о государственно
ации

Постоянно
(ст.37а)

01.02 липензия на
деяте"цьность

общеобразовательную Постоянно

01 .0з свидетельство об аккредитации оо llостоянно

01.04 .Щоговор на право оперативного
управленияr документ на право
пользования земельным ом

Постоянно
(ст. l096)

На госхранение
не передаются

01.05 Приказы Министерства образования,
науки и молодежи РК о работе ОО

На период
деЙствия
(ст.5)

0l .06 .Щогово с учредителем Постоянно
0l .07 Программа развития ОО

(при необходимости)
Постоянно

01 .08 Приказы управлений образовани
муниципальных районов и город-
ских округов о работе ОО

На период
действия
(ст. 5)

0l ,09 Приказы дирекгора ОО по основной
деятельности и основания к ним
(подT инники)

Постоянно
(ст. l7)

01.10 Протоколы общих собраний (конфе-
ренций), заседаний совета учрежде-
ния (п и наличии

Постоянно
(ст. l7)

01.1l Коллективный договор Постоянно
(ст, З69)

01.12 Правила внутреннего трудового рас-
по

l год
(ст. l074)

после замены
новыми

01.1з .Щолжностные инструкции 3 года (ст. 56) после замены
новыми

01 .14 Паспо оо
0l .15 Приемосдаточные акты, состalвлен

водстваные и смене
Постоянно
(ст. 61а)

В архив не
сдаются

01.1б 3 года
(ст. l066)

01.17
.Що замены
(ст.95а)

В госархив не
сдается
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01.18 Личные дела обучающихся 3 года ЭПК
(ст. 499)

По решению ЭПК
на госхранение
обирается2-3%о
личных дел обу-
чilющихся, окон-
чивших школу

01.19 Алфавитнм книга зtlписи
щихся

обучаю- 50 лет
(ст, 5l4e)

0l .20 Книга 1,,reTa бланков аттестатов об
основном общем образова:яии и,hли
специальньй реестр

10

0l .21 Книга учета бланков аттестатов об
среднем общем образовании и/пли
специа,.lьный реестр

l0

01.2l ига учета свидетельств об обуче-
ии и/или специальньй реестр (пр
аличии об ающихся

l0

0l,22 нига регистрaции вьцанных доку_
ентов об основном общем образова-
!l tl

50 лет
(ст. 528а)

0l .23 Книга регистрации вьцанных доку-
ментов о среднем общем образовании

50 лет
(ст.528а)

0l .24 Книга регистрации выданных мела-
лей <За особые успехи в учении)

50 лет
(ст.528а)

01.25 Книга регистрации вьцанных свиде-
тельств об обрении и их дубликатов
(при на.ти.lии обуlаощихся)

50.пет

0l .26 ига }^ieтa вьцачи похв€Iльньп ли
ов кЗа отличные успехи в учении)

50 лет

01.27 нига учета вьцачи похвalльных гра
от кЗа особые успехи в изччении
дельных предметов)

50 "qeT

0l .28 [4нвентарные описи t-lсновных
рредств. сличительные ведомости и

|цругие материалы по инвентаризации.
Переписка по оргаfiизационно-
хозяйственным вопросам

З года
(ст.323)

При условии за-
вершения реви-
зий, в случае воз-
никновения спо-
ров, разногласий,
следстственных и
сулебных дел
сохраняются до
вынесения окон_
чательного реше-
ния

0l .29 .Щокументы по совместной с право-
охранительньми орг{lнzlми работе с
детьми

3 года
(ст. 4l5)

01.30 Журна.п регистрации обращений
}t

5 лет
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01.31 Журнал регистрации входящих и ис-
ходlщих документов

3 года

Журнал регистрации посетителей
оо

после замены
новыми

01.33 Журнал приема змвлений в ОО после замены
новыми

0l.з4 Книга движения обрающихся после замены
новыми

02. Учебно-воспитат&rьная работа
02.0l Образовательная программа ОО Постоянно

(ст. 166а)
02.02 План работы на год l2 лет
02.04 Расписание учебных занятий 1 год (ст. 802)
02.05 Протоколы заседаний педагогиче-

ского совета ОО и документы к ним
5 лет

02.06 Статистические отчеты о работе ОО
(формы ОШl, ОШ-3, ОШ-6, ОШ-93-
фк)

5 лет (ст. 293)

02.07 Классные журналы 5 лет (ст. 605) после пятилет-
него хранения
из х(урнала
изымак)тся
страницы со
сводными дан_
ными услевае-
мости и перево-
да обучающих-
ся данного
класса.
Сформирован-
ные дела за год
хранятся не ме-
нее 25 лет

02.08 Журнал учета пропущенньIх и
замещенных ков

5 лет (ст. 396)

02.09 ж Ha,I IIIIы II енного дня 5 лет (ст. 605)
02. l0 Журнмы элективных учебньн

п едметов
5 лет (ст. 605)

02.1 l Журна.rы учета работы педагогов
дополнительного образования

5 лет (ст. 605)

02.12 Журналы индивидуальных 1^rебн
занятий

5 лет

02.lз 5 лет

02.14 Протоколы родительских собраний На период
действия

02,15 Протоколы заседаний родительского
комитета

На период
действия

02.|6 Журнал протоколов заседаний лопе-
чительского совета

На период
действия

При наличии

с2

01.32

Журналы учета внеурочной деятель.
ности в оо



02.17 Журнал регистрации змвлений вы-
пускниковl l класса на участие в ГИА
обучающихся, освоивших основные
общеобразовательные программы
среднего общего образования

До замены
новыми

02.18 Журнал регистрации заявлений вы-
пускников 9 класса на участие в ГИА
обучающихся, освоивших основные
общеобразовательные программы ос-
новного общего образования

До замены
новыми

02. l9 Журнаr ознакомления с результатами
ЕГЭ выпускников 1 1( l2) кJIассов

Що замены
новыми

02.20 Журна.rr ознакомления с результата-
ми экзаменов ГИА выпускников 9
классов

Що замены
новыми

02.21 Рабочий журнал педагога-психолога На период
действия

02.22 Журнал консультаций педагога-
психолога

На период
действия

02.2з Журнал индивидуальных коррекци-
онных ччеоных занятии

На период
действия

02.24 Журнал социального педагога ОО На период
деЙствия

При наличии

02.25 Журнал учета проводимьж логопе-
дических консультаций

На период
деЙствия

При наличии ло-
гопеда

02.26 Журнал логопедических занятий На период
действия При наличии

02.2"| Книга суммарного учета библиотеч-
ного фонда

Постоянно

02.28 Инвентарная книга библиотеки ОО Ilос-ttlянtIо
02,29 Журнм учета книг, принятьIх от чи-

тателей взамен утерянных
Постоянно

02.з0 Книга учета библиотечного фонда
школьньж учебников

Постоянно

03. Кадры
0з.0l Приказы дирекгора ОО по личному

составу
75 лет(ст. 196)

03.02 Приказы об отпусках, комlшдиров-
ках, поощрениях, наложении взыс-
кании и

3 года(ст. l9B)

03.03 Личные дела сотрудников школы 75 лет (ст. 498в)
03.04 75 лет(ст, 504)

0з,05 Книга учета личного состава педа-
гогических работников ОО

75 лет (ст. 508в)

03.06 Труловые книжки !о востребова-
ния или 50 лет
после )хода с
работь(ст.524)

03.07 Книга учета движения трудовых
книжекивкладышейкним

Постоянно
(ст.526а)

0з.08 ,Щокументы по аттестации педаго-
гических работников ОО (планы,

75 лет (ст. 635) Хранятся в со-
ставе личного
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протоколы, характеристики и др.) дела
03.09 Аттестационный лист 75 лет Хранится в со-

ставе
дела

jlичноI,о

03.10 Трудовые договоры
(контракты)

Хранится в со-
ставе
дела

jlиЧноГо

03.1 l Журнал регистрации дополнитель-
ньtх соглашений к трудовым дого-
Bopzlм

0з. l2 Журнал ознакомления с правилами
внугреннего трудового распорядка,
иными локальными нормативными
актalми, связанными с трудовой дея-
тельностью работника

.Що замены
новы]\1и

04. Бухгалтерия
04.0l Тарификационные списки педаго-

гических работников ОУ
25 лет (ст. 39l )

04.02 Табели рабочего времени 1 год (ст. 377)

05. Хозяйсr,венная час,гь
05,0l Инвентарные олиси. сличительные

ведомости учета имущества обра-
зовательного учреждения

3 года При завершении

ревизии

05.02 Книга учета хозяйственного иму-
щества и материаIIов

3 гола (ст. 1057) При завершении
ревизии

05.0з Акты приема, сдачи и списания
имущества

3 гола (ст. 1063) При завершении

ревизии
05.04 Технические паспорта на приборы

и оборудование
l0 лет(ст. l854) При завершении

ревизии
06. Медицинская часть

06.01 Медицинские (амбулаторные) кар-
ты обучающихся

5 лет (ст. 7035) после выбытия
из оо

06.02 flокументы (планы. справки. кар-
точки, списки, графики, переписка
и др.) о периодических медицин-
ских осмотрах и прививках обуча-
ющихся

З гола (ст. 69l )

06.03 Журнал регистрации медицинской
помощи! оказываемой во время об-

разовательного процесса

На период дей
ствия

06.04 Журнм учета медикalментов в ап-
течке и срока их годности

07. ОТ и БЖ!
07.0l Журнал регистрации инструктажей

обучающихся по ТБ
На периол
действия

0].02 Журна.пы регистрации инструкта-
жей обучающихся по ТБ на заня-
тиях по предметам (физика, биоло-
гия, химия, информатика, физкуль-
тура, технология)

На период
действия
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07.03 Журнал инструктarка сопровожда-
ющих по ТБ при организации тури-
стических, спортивньIх и других
внеклассных мероприятий

На периол
действия

07.04 Журнал учета вьцачи инструкций
по технике безопасности дш обr]а-
ющихся

На периол
действия

07.05 Журнал регистрации
элучаев с обучающимися

несчастных .Що замены
новыми

07.06 Журнал регистрации вводного ин-
структажа для сотрудников

.Що замены
новы]\,lи

07.07 Журна.п учета проведения занятий
по гражданской обороне

.I[o замены
новыми

07.08 Журнал инструктажа по антитерро-
ристической защищенности и граж-
цанской обороне

flo замены
новыми

07.09 Журнш учета инструктажей по
пожарной безопасности

.Що замены
новыми

07.10 Журнал учета огнетушителей flo замены
новыми

07.1 l Журнал учета первичных средств
пожаротушения

На периол
действия

07.|2 Журнал регистрации инструктажа
на рабочем месте

fo замены
новыми

07.1з Журнал учета инструкций по охране
груда

!,о замены
новы]!lи

07.14 Журналы трехступенчатого кон-
гроJlя за состоянием охраны труда

На период
действия

07.1 5 Журнал общественного

контроля по охране труда

На период

деЙствия
07.1 6 Жlрнал учета травматизма сотруд-

ников
,Що замены
новымлl

0,7.|7 Журнал регистрации результатов
испытаний спортивного инвентаря,
оборудования и вентиляционных
устройств

На периол
действия

07.1 8 Бракеражный журнал На периол
действия
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Приложение l0
к Инструкции по ведению деловой документации
в общеобразовательных
организациях Ресгryблики Крым
(пунmы 7.|0.1)

Образеч заполнения книги р€гистрации выданных документов об образовании
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Приложение ll
к Инструкчии по ведению деловой до-
кументации в общеобразовательных
организацияхРеспублики Крым
( п.7.10.4.2,)

Образеч заполнения кншгп регшстрациIl вьцанных медалей

"За особые успехи в ученпи"

Номер
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Приложение l2
к Инструкции по ведению деловой доку-
ментации в обrчеобразоваr ельны l,

организациях Республики Крым
(пункт 7,l0.5.2.)

Образец заполнения книги регпстрации выданных свидстеJlьств об обучепии

Е

Е

Е

;a
Е

r1

ll8!менoll{llПя!чс6llьlrllpе,rr|сloв
чсllпыс выll)скппкоl, пl, llи!r

Еб!!ба

Ес
;:r=

:4i

9ЕЕ

дЕ Е

Е

б

Е

(]ведепшя о вьцдче лубликатs

Е

ЕЕ.

6.з

ЕоЕ

€яЕ

F

,Е

Е

11

€с

20l4

l2l|4
000000о0о000 l 2 llgФов

Пеrр llетрович
01.02.1998 и,06,20l4

00000000{)()000 l з I2.Il 20lб
l Лс576

Iз,I1.20lб Iз/]6

20lб

l/ lб

000000000000()l

лнтон Ан!оlt()вич
02 0з 2000

0 L06,20l б
I л!257

0l 06.20Iб
r. Nо57

II/lб
0000000000000l l иванов

иван иваllович
0l,06.20lб
r, ло57

l2llб
0000000000000l2 0l,06.20lб

r. л!257

Кпассный руковоаuпель 9 кмссо Фио

Фио,Цuрекпор ОО _

0l0l 2000

АНЮН АНЮВОВИЧ 02.0з 2000



вýi ý* sýý
-ý, Е.iý,ý
ýчýýýýýýý;ý

Lo

9
R*
-9

n

Б

б

ё
а

ос
ýi
3

Sý

I


