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Положение
о делопроизводстве в образовательном учреждении

І.Общее положение
Настоящее Положение является локальним нормативним актом МБОУ «Партизанская школа», 
отвечает единим правилам делопроизводства в учреждениях образования, подведомственних 
управлению образования администрации Симферопольского района Республики Крим (далее по 
тексту Учреждение).
Положение разработано в соответствии с Положением о делопроизводстве в образовательних 
учреждениях администрации Симферопольского района Республики Крим, утвержденним 
приказом управления образования администрации Симферопольского района Республики Крим 
№ 191 от 19.03.2015.
Вопроси работи с документами Учреждения регулируются законодательством Российской 
Федерации, настоящим Положением, Уставом Учреждения.
Положение распространяется на организацию работи с документами независимо от вида 
носителя, в том числе с ^лектронньIми документами, включая подготовку, обработку, хранение и 
использование документов, осуществляемие с применением информационних технологий.
Общий контроль за документационним обеспечением деятельности Учреждения, за соблюдением 
единой системи делопроизводства, методическое руководство работой с документами и обучение 
работников основним требованиям к составлению и обороту документации возлагаются на 
администрацию Учреждения.
Работники Учреждения несут дисциплинарную ответственность за виполнение требований 
Положения по делопроизводству, сохранность находящихся у них служебних документов. Об утрате 
документов немедленно докладивается руководителю Учреждения.
Передача документов и их копий работникам сторонних организаций допускается с разрешения 
директора Учреждения и уполномоченних им лиц за исключением случаев, предусмотренних 
законодательством Российской Федерации.
При уходе работника в отпуск, убитии в командировку, увольнении или перемещении (переводе) 
имеющиеся у него документи по указанию директора Учреждения передаются другому работнику 
Права, обязанности и ответственность сотрудников Учреждения определяются должностними 
инструкциями, трудовими договорами. Делопроизводство в учреждении основано на Типовой 
инструкции по делопроизводству в федеральних органах исполнительной власти, утвержденной 
Приказом Федеральной архивной служби России от 27.11.2000 N 68 (зарегистрировано в 
Минюсте России 26 декабря 2000 г., рег. N 2508), письмом Минобразования РФ от 20 декабря 
2000 г. N 03-51/64 " Методическими рекомендациями по работе с документами в 
общеобразовательних учреждениях", основними положениями Государственной системи 
документационного обеспечения управления, действующими государственними стандартами по 
оформлению организационно-распорядительних документов.
Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в учреждении 
возлагается на лицо, непосредственно осуществляющее ведение делопроизводства, назначенное 
директором, а также на директора учреждения. Специально назначенное лицо осуществляет 
регистрацию и учет документов; организует документооборот, формирование дел, их хранения; 
осуществляет текущий контроль за своевременним рассмотрением и прохождением документов в 
учреждении; обеспечивает соблюдение единих требований по подготовке документов и 
организации работи с ними в условиях ^лектронного документооборота; обобщает информацию 
о документообороте, что необходима для принятия управленческих решений; организует 
сохранение документационного фонда и его использования.
2.Классификация документов учреждений:
- организационние документи (устав общеобразовательного учреждения; договор с учредителем; 
положения о подразделениях; должностние инструкции сотрудников; структура и штатная 
численность; штатное расписание; правила внутреннего трудового распорядка);
- распорядительние документи (прикази, инструкции, распоряжения);
-информационно-справочние документи (протоколи. плани, отчети, справки, акти, докладние, и 
обьяснительние записки, письма, телеграмми и телефонограмми, договори, трудовие 
соглашения, контракти и др.).

Основньїе понятия:
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-делопроизводство -  деятельность, обеспечивающая создание официальних документов и 
организацию работи с ними;

-делопроизводственньїй год -  промежуток времени с 01 января по 31 декабря каждого года; 
-документ -  официальний документ, созданний юридическим или физическим лицом, 

оформленний в установленном порядке и включенний в документооборот;
-документооборот -  движение документов с момента их создания или получения до 

завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки;
-реквизит документа -  обязательний ^лемент оформления документа;
-подлинник документа -  первий или единственний ^кземпляр документа;
-копия документа -  документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника 

документа и его внешние признаки;
-регистрация документа -  присвоение документу регистрационного номера и запись в 

установленном порядке сведений о документе;
-номенклатура дел -  систематизированний перечень наименований дел, формируемих в 

делопроизводстве, с указанием сроков их хранения;
-дело -  совокупность документов или отдельний документ, относящийся к одному вопросу или 

участку деятельности;
електронний документ -  документированная информация, представленная в ^лектронной 

форме, подписанная ^лектронной цифровой подписью (далее -  ^ЦП);
експертиза ценности документов -  изучение документов на основании критериев их 

ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав 
архивного фонда.
З.Прием и регистрация документов
В канцелярии Учреждения все конверти с поступающей корреспонденцией (кроме конвертов с 
надписью "лично") вскриваются, проверяется наличие вложенних в них документов, 
правильность доставки и целостность конвертов.
Регистрации подлежат все документи, требующие учета, исполнения, использования в 
справочних целях, как поступающие из других организаций и от частних лиц, так и 
образующиеся в деятельности учреждения. Документи регистрируются до 16.00 часов датой 
текущего дня, а с 16.00 -  датой следующего дня.
Не подлежат регистрации поздравительние письма, телеграмми, пригласительние билети, 
информация для сведения, бухгалтерские документи первичного учета. Для них составляется 
перечень нерегистрируемих документов. На пакетах с пометкой «Лично» проставляется только 
дата получения, и они передаются адресату без вскрития, не регистрируются и не подлежат учету. 
Зарегистрированние документи передают в день их поступления на рассмотрение директору 
учреждения. Результати рассмотрения документов по существу содержащихся в них вопросов 
отражаются в резолюциях (регистрационной карточке) руководства и согласно резолюциям 
направляются на исполнение работникам учреждения. Фамилия исполнителя, текст резолюции и 
все последующие отметки о прохождении и исполнении документа вносятся в регистрационний 
журнал.
Регистрационная карточка прикрепляется в правом верхнем углу документа.
Каждий документ должен регистрироваться только один раз; вся переписка по вопросам 
первичного документа ведется под одним регистрационним номером.
Документи, которие поступают, регистрируются в журнале регистрации входящей 
корреспонденции, а те, что отправляются - в журнале регистрации исходящих документов.
В графе "Корреспондент" указивается название организации, от которой поступил документ, или, 
если документ исходящий, - организации, в которую он направляется.
Графа "Дата поступления и индекс документа" заполняется только на входящие документи. В ней 
проставляют дату поступления документа и индекс, присвоенний в учреждении.
В графе "Дата и индекс документа" проставляют дату документа и индекс, присвоенний ему 
организацией (автором).
В графу "Краткое содержание" вносят название вида документа, его заголовок.
В графе "Резолюция или кому направлен документ" указивают полное содержание резолюции, ее



автора и дату. ^та графа заполняется после прохождения документом стадии 
предварительного рассмотрения. Если на документе нет резолюции, то секретарь указьівает в ^той 
графе фамилию, инициальї, если нужно, должность исполнителя, которому направлен документ. 
Запись об исполнении документа должна отражать решение вопроса по существу, дату и индекс 
ответного документа. В ^той графе делается конкретная запись о том, когда, кем и как решен 
вопрос и указьівают индекс дела, в которое направлен документ.
Основньїе ^тапьI работьі с исходящей корреспонденцией: проверка правильности адресования и 
наличия Приложений, регистрация, сортировка, составление почтового реестра, вложение в 
конверт, заклеивание и маркирование, помещение копии документа в дело. Несколько 
документов, одновременно отправляемьіх в один адрес, должньї вкладьіваться в один конверт. 
Ответственность за правильность оформления документа несет исполнитель, готовивший ^тот 
документ. Неправильно оформленньїй документ возвращается исполнителю для доработки. 
Законченньїе делопроизводством документи в 15-дневньій срок должньї бьіть оформлень и 
списань исполнителем «В дело» с расшифровкой своей подписи, отметкой о решении вопроса, 
указанием дать списания. В регистрационньїй журнал вносится отметка о списании документа «В 
дело». Сам документ подшивается в папку с соответствующим номенклатурньїм кодом.
Документ должен помещаться в дело только после исполнения и снятия с контроля с 
соответствующими отметками о ходе исполнения.
Прием и обработка документов, поступающих по каналам ^лектронной почтьі и 
факсимильной связи.
^лектронньIе сообщения, посьілаемьіе по ^лектронной почте, исполняются аналогично 
документам на бумажньїх носителях, при наличии определенной специфики в процессе 
исполнения.
Адресат получает изображение документа на ^кране компьютера, а затем распечатьівает его на 
бумажньїй носитель.
Регистрация документа осуществляется в соответствующем журнале входящих документов. На 

документе в левом верхнем углу необходимо сделать пометку ^.П.(^лектронная почта).
4.Контроль за сроками исполнения документов.

Ответственность за своевременное и качественное исполнение документов несут руководитель 
учреждения, секретарь и исполнитель.
При регистрации на контрольной карточке в графе "Срок исполнения" проставляется 
соответствующая дата.
Вся поступающая в учреждение документация исполняется в соответствии с теми сроками, 
которьіе указаньї в резолюции руководителя. Если срок не указан, то документ должен бьіть 
исполнен в следующие сроки; жалобьі, заявления - в течение месяца; телеграммьі - не более чем в 
двухнедельньїй срок. Если написано «Срочно»- в 3-хдневньій срок, «0перативно»-10-тидневньій 
срок.
Документ считается исполненньїм, если разрешеньї по существу все поставленньїе в нем 
вопросьі, в журналах регистрации делается отметка об исполнении, т.е. записана дата отправки и 
исходящий номер ответного документа, наименование адресата, должность и фамилия 
исполнителя, подписавшего ответ.
При решении всех поставленньїх в документе вопросов в оперативном порядке, без написания 
ответа, исполнитель на документе делает краткую запись о решении вопроса, ставит дату и 
подпись, после чего документ помещается в дело. Если по разрешаемому вопросу ожидается 
ответ, то с согласия секретаря поступивший ответ вместе с копией ответа может находиться у 
исполнителя на контроле.
Документ снимается с контроля после его исполнения.
5.Общие требования к оформлению документов.
Документь как правило, должнь оформляться на бланках общеобразовательного учреждения, 
соответствующих стандарту ( ГОСТ Р 6.30-97 с изменением N 1 2000 г.), иметь установленньїй 
комплекс обязательньїх реквизитов и стабильньїй порядок их расположения. которьіе 
изготавливаются в соответствии с требованиями настоящей Инструкции. Обязательньїе
^лементьI оформления документа назьіваются реквизитами. При подготовке, оформлении и



обработке документов используются следующие реквизитьі:
-«Наименование образовательного учреждения»
-«Справочние данние об органе местного самоуправления»;
-«Наименование вида документа»;
-«Дата документа»;
-«Регистрационний номер документа»;
-«Ссилка на регистрационний номер и дату документа»;
-«Место составления или издания документа»;
-«Гриф ограничения доступа к документу»;
-«Адресат»;
-«Гриф утверждения документа»;
-«Резолюция»;
-«Заголовок к тексту» (для распоряжений, приказов);
-«Отметка о контроле»;
-«Текст документа»;
-«Отметка о наличии приложения»;
-«Подпись»;
-«Гриф согласования документа»;
-«Визи согласования документа»;
-«Печать»;
-«Отметка об исполнителе»;
-«Отметка о заверении копии»;
-«Отметка об исполнении документа и направлении его в дело»;
-«Отметка о поступлении документа»

Состав реквизитов документа определяется в зависимости от его вида и содержания, каждий вид 
документа должен иметь определенний состав реквизитов и порядок их расположения.
Бланки каждого вида изготавливаются на основе углового или продольного размещения 
реквизитов. Для печатания текстов служебних документов используется гарнитура Тітез 
Котап, шрифт размером 12 (для внутренних документов) и 14 (для исходящих документов) 
печатних пунктов. Для оформления табличних материалов допускается использование размеров 
шрифта 10, 11, 12.
Разрешается использовать шрифт размером 8 печатних пунктов для печати реквизита «Фамилия 
исполнителя и номер его телефона», сносок, пояснительних надписей до отдельних ^лементов 
текста документа или его реквизитов.
Во время печати заголовков разрешается использовать полужирний шрифт (прямой или курсив).

Текст документов на бумаге формата А4 (210 х 297 мм) рекомендуется печатать через 1 
межстрочний интервал для внутренних документов и 1.5 для исходящих документов, а формата 
А5 (148 х 210 миллиметров) - через 1 межстрочний интервал. Документи должни иметь 
следующие поля: 20 мм - левое; 10 мм - правое; 20 мм - верхнее;20 мм -  нижнее. Размещение 
текста «по ширине».
Реквизити документа (кроме текста), состоящие из нескольких строк, печатается через 1 
межстрочний интервал. Составние части реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения», «Гриф 
согласования» отделяются друг от друга через 1,5 межстрочного интервала. 
Реквизити документа отделяются друг от друга через 1,5-3 межстрочних интервала. 
Расшифровки подписи в реквизите «Подпись» печатается на уровне последней строки 
наименования.
Не делается отступ от граници левого поля для реквизитов «Дата документа», «Заголовок к тексту 
документа», «Текст» (без абзацев), «Отметка о наличии приложения», «Фамилия исполнителя и 
номер его телефона», наименование должности в реквизитах «Подпись» и «Гриф согласования», 
заверительной надписи «в Соответствии с оригиналом», также слов «СЛУШАЛИ», 
«ВЬІСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», «ПРИКАЗЬІВАЮ”.
При наличии нескольких грифов утверждения и согласования они размещаются на одном уровне



вертикальньїми строчками. Первьій гриф - от границь левого поля; второй - через 104 миллиметра 
от границь левого поля.

Во время оформления документов на двух и более страницах вторая и 
последующие страницьі должньї бьіть пронумерованьї. Номера страниц ставятся посередине 
верхнего поля листа арабскими цифрами без указания слова «страница» и разделительньїх знаков. 
Первая страница не нумеруется.

Тексть документов постоянного хранения печатаются на одной стороне листа. Документь со 
сроком хранения до 5 лет можно печатать на лицевой и оборотной стороне листа.

Отдельньїе внутренние документьі (заявления, обьяснительньїе, докладньїе записки и т.п.) 
разрешается оформлять на белой бумаге форматом А4 (210 х 297 мм) и А5 (146х210мм) 
рукописньїм способом.

На документах, составленньїх в Учреждении, его наименование должно соответствовать 
наименованию, указанному в Уставе. Сокращенное наименование учреждения применяется в 
случае, когда оно официально зафиксировано в Уставе. Сокращенное наименование подают в 
скобках (или без них) отдельной строкой.

Наименование вида документа указьівается на всех, кроме писем, документах и располагается 
после наименования учреждения -  автора документа.

Наименование вида документа:
а) печатается прописньїми буквами, размером кегля не менее 14 пунктов;
б) вьіравнивается по центру;
в) вьіделяется полужирньїм шрифтом.

Дата документа. Реквизит «Дата документа» указьівает на время подписания или утверждения 
документа (для протокола -  дата заседания, для акта -  дата собьітия). Дата указьівается
арабскими цифрами в одной строке в следующей последовательности: число, месяц, год. Дата оформляется 
цифровьім способом. В зтом случае число и месяц указьіваются двумя парами цифр, разделенньїми 
точкой; год - четьірьмя цифрами, точка в конце не ставится например: 01.06.2015

В текстах документов, содержащих ссьілки на нормативно-правовьіе актьі, и документов, содержащих 
сведения финансового характера, применяется словесно-цифровой способ указания дат с проставлением 
нуля в обозначении дня месяца, если он содержит одну цифру, например: 03 апреля 2015 года. Разрешается 
применять слово «год» в сокращенном варианте «г.», например: 01июня2015г.
Если документ составлен не на бланке, дата ставится ниже подписи слева. Дата документа проставляется 
должностньїм лицом, которьій его подписьівает или утверждает.

«Регистрационньїй номер документа» состоит из номенклатурного индекса структурного 
подразделения и порядкового номера по учетно-регистрационной форме
На документах, оформленньїх на бланках, регистрационньїй номер проставляется в соответствии с 
заданньїм расположением ^того реквизита.
На документах, оформленньїх на стандартньїх листах бумаги, регистрационньїй номер печатается 
под датой от левой границь текстового поля с тем же интервалом, с каким печатался документ.
Во время регистрации документа предоставляется условное обозначение -  регистрационньїй индекс. Для 
входящих документов регистрационньїй индекс состоит из порядкового номера и индекса дела. 
Например:№25/01-23
В исходящем документе регистрационньїй индекс может размещаться в обратной последовательности -  
индекс дела и порядковьій номер. Например: №01-23/25 

Место составления или издания документа.
Место составления или издания документа указьівается, если затруднено его определение по 
реквизитам «Наименование учреждения» и «Справочнье данньїе об учреждении». В таком случае, 
например, указьівают: с. Партизанское.

Адресат. Адресат содержит информацию, на основании которой документ доставляется 
адресату.

Согласно требованиям Правил оказания услуг почтовой связи, утвержденньїх Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 № 221, реквизитьі адреса пишутся в 
следующем порядке:
а) для юридического лица - полное или краткое наименование, для гражданина - фамилия, имя, 

отчество;



б) название улици, номер дома, номер квартири;
в) название населенного пункта (города, поселка и т.п.);
г) название района;
д) название республики, края, области, автономного округа (области);
е) название страни (для международних почтових отправлений);
ж) почтовий индекс.
Реквизит «Адресат» располагается в правом верхнем углу документа. Если документ 
изготавливается на гербовом бланке, реквизит «Адресат» размещают на одном уровне с 
реквизитом «Наименование учреждения» (ниже уровня расположения герба). Адресатами могут 
бить: органи государственной власти, их структурние подразделения; органи местного 
самоуправления, их структурние подразделения; предприятия, учреждения, организации, их 
структурние подразделения; должностние лица, граждане. Документ не должен содержать более 
четирех адресатов. Если документ направляется нескольким разним адресатам, то адресати 
указиваются в документе один под другим. Слово «Копия» перед вторим, третьим, четвертим 
адресатами не указивают. При большем количестве адресатов составляют список рассилки 
документа. Если документ является ответним, то первим (основним) адресатом указивается автор 
инициативного документа, на которий дается ответ, вне значимости остальних адресатов. 
Документ печатается в количестве ^кземпляров, соответствующем количеству адресатов, плюс 

один (последний ^кземпляр документа). Последний ^кземпляр документа, подписанний 
директором учреждения, изготавливается одновременно с подлинником (оригиналом) документа, 
содержит все его реквизити (за исключением реквизитов бланка документа, если документ 
оформляется на бланке) и остается в деле отправителя.
Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления, предприятия, 
учреждения, организации, соответствующего структурного подразделения указивают в 
именительном падеже.
Например:

Министерство образования, науки 
и молодежи Республики Крим 
Сектор развития образования на 
кримскотатарском язике 

Должность и фамилию лица, которому адресован документ, указивают в дательном падеже. 
Например:

Управление образования администрации 
Симферопольского района 
главному специалисту С.В.Егоровой 

Если документ отправляется в несколько однородних организаций или в несколько структурних 
подразделений одной организации, то их следует указивать обобщенно.
Например: Руководителям образовательних учреждений

Симферопольского района
Адрес получателя пишется в правой части конверта, а адрес отправителя -  в левом верхнем углу. Если 
документ адресуется органу государственной власти, органу местного самоуправления, предприятию, 
учреждению, организации, соответствующему структурному подразделению, указивают его (ее) 
наименование, а затем почтовий адрес.
Например: Управление образования администрации

Симферопольского района, 
ул.Сельвинского,91,
Симферополь, 95055

При адресовании документа физическому лицу указивают фамилию и инициали получателя, затем 
почтовий адрес.
Например: Иванову И. И.

ул.Первомайская, 12, 
Симферополь, АР

Адрес письма, отправляемого по факсу, указивается следующим образом:
Директору ЦДЮТ



Т.Н.Кирияк 
Ф (0652)272559

Гриф утверждения документа.
Реквизит «Гриф утверждения документа» проставляется на документах, требующих 

утверждения должностньїм лицом или правовьім актом. Гриф утверждения документа располагается 
в правом верхнем углу документа (размещение «по правому краю»)
Документ утверждается директором учреждения или специально издаваемьім документом 
(приказом). При утверждении документа директором (начальником управления) гриф 
утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавьічек), наименования 
должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и датьі.
Например:

УТВЕРЖДАЮ 
начальник управления 
образования

____________ С.В.Дмитрова
23 января 20__г.

При утверждении документа приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова 
УТВЕРЖДЕНО (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНЬІ) (без кавьічек), наименования 
утверждающего документа в творительном падеже, его дать и номера.
Например:

УТВЕРЖДЕНО 
приказом по школе 
от 17 января2015г. № 12

«Резолюция» оформляется руководителем администрации или иньїм должностньїм лицом и 
содержит указание по исполнению документа. Резолюция включает в себя фамилию и инициаль 
исполнителя (исполнителей) в дательном падеже, содержание поручения, дату исполнения, подпись автора 
резолюции и дату.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовьіе сроки 
исполнения, резолюция включает в себя фамилию и инициальї исполнителя, содержание 
поручения, подпись автора резолюции и дату.

Иванову И. И.подготовить 
ответ к 26.01.2015г.
Подпись и дата

При наличии в резолюции нескольких исполнителей указьівается ответственньїй исполнитель (как 
правило, ^то лицо, названное в резолюции первьім).

Реквизит «Отметка о контроле» обозначается буквой «К», словом или штампом «Контроль». 
Заголовок к тексту.

Реквизит «Заголовок к тексту» в распоряжениях, постановлениях, приказах отражает краткое 
содержание документа. Заголовок отделяется от текста 1 межстрочньїм интервалом. Заголовок может 
формулироваться с помощью отглагольньїх существительньїх в предложном падеже и отвечать на вопрос 
«о чем?» («Об отмене...», «Об организации...», «О состоянии...»). Заголовок печатается через 1 
межстрочньїй интервал, точка в конце него не ставится.

Текст документа.
Текст документа составляется на русском язьіке. Текстьі документов оформляются в виде анкетьі, 

таблицьі, связанного текста или в виде соединения зтих структур. При составлении текста в виде анкетьі 
наименования признаков характеризуемого обьекта должньї бьіть вьіраженьї именем существительньїм в 
именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего 
или прошедшего времени («имеете», «владеете» или «бьіли», «находились» и т. д.). Характеристики, 
вьіраженньїе словесно, должньї согласовьіваться с наименованиями признаков.

Текст в форме таблицьі содержит информацию о нескольких обьектах по ряду признаков. Графьі и 
строки таблицьі должнм иметь заголовки, вьіраженньїе именем существительньїм в именительном падеже. 
Подзаголовки и графьі строк должньї бьггь согласованьї с заголовками. Если таблица печатается более чем 
на одной странице, графьі таблиць должньї бьіть пронумерованьї и на следующих страницах печатаются



только номера граф, а в правом верхнем углу листа -  «Продолжение таблици». Если документ содержит 
несколько таблиц, то над таблицей справа печатается слово «Таблица» и указивается ее порядковий номер 
без знака №. Например: Таблица 1

Общими требованиями к связанному тексту документа являются лаконичность, ясность и точность 
его изложения. Текст документа должен бить изложен грамотно в соответствии с действующими 
правилами орфографии и пунктуации, в официально-деловом стиле. При оформлении текста документа на 
двух и более страницах первая страница документа не нумеруется, а вторая и последующие страници 
должни бить пронумеровани. Порядковие номера страниц проставляются арабскими цифрами по центру 
верхнего поля документа без знака точки.

Приложение к документу, состоящее из двух и более страниц, нумеруется как самостоятельний 
документ и на каждой странице в правом верхнем углу пишется: «Продолжение Приложения...».

Терминология, употребляемая в документах, должна соответствовать терминологии, установленной 
законодательними и другими нормативними актами. К терминам, которие могут бить непонятни адресату 
и применение которих необходимо в тексте документа, должни бить дани разьяснения в скобках. Следует 
избегать неоправданного употребления иностранних слов. В тексте документа допускается использование 
общепринятих сокращений, установленних действующими правилами орфографии, стандартами.

Например: год -  г., тисяча -  тис., метр -  м, улица -  ул. и т. д.
В оформлении реквизитов «Адрес» и «Подпись» сокращения не допускаются.

В протоколах и виписках из них при перечислении фамилий в порядке алфавита инициали следует 
располагать после фамилий.

Сокращение наименований предприятий, учреждений, организаций должно полностью 
соответствовать сокращениям, установленним учредительними документами (положеннями, уставами) 
зтих организаций.

Текст документа состоит, как правило, из двух частей. В первой (вводной, констатирующей) части 
указивают причини, основания и цели составления документа, во второй (заключительной) -  решения, 
виводи, просьби, предложения, рекомендации.

Текст документа может содержать только одну заключительную часть.
Например:
прикази -  распорядительную часть без констатирующей;
письма, заявления -  просьбу без пояснения;
справки, докладние записки -  оценку фактов, виводи.
В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданних 
документов, указивают их реквизити: наименование документа, наименование организации -  автора 
документа, дату документа, регистрационний номер документа, заголовок к тексту.
Если текст содержит несколько решений, виводов и т. д., то его следует разбивать на раздели, подраздели, 
пункти, подпункти, которие нумеруют арабскими цифрами.
Абзаци внутри подпунктов не нумеруются.
Перечисления внутри пунктов (подпунктов) пишутся после двоеточия со строчной букви, начинаются с 
красной строки дефисом, заканчиваются точкой с запятой, кроме последнего, которий заканчивается 
точкой.
В распорядительних документах (приказ, распоряжение и т. д.) учреждения, действующего на принципах 
единоначалия, а также документах, адресованних руководству организации, изложение текста должно идти 
от первого лица единственного числа («приказиваю», «предлагаю», «прошу» и т. п.).
В распорядительних документах коллегиальних органов текст излагают от третьего лица единственного 
числа («постановляет», «решил» и т. п.).
В совместних распорядительних документах текст излагают от первого лица множественного числа 
(«решили», «постановили» и т. п.).
Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «виступили», 
«постановили» и т. п.).
В документах, устанавливающих права и обязанности должностних лиц, а также содержащих описание, 
оценку фактов или виводи (справки, акти, заключения), используют форму изложения текста от третьего 
лица единственного или множественного числа («Совет осуществляет функции», «в состав Совета входят», 
«комиссия установила», «комиссия полагает»).
В письмах используют следующие форми изложения:
-от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);
-от первого лица единственного числа («прошу подготовить», «прошу предоставить»);



-от третьего лица единственного числа («комитет не возражает», «администрация учреждения 
направляет»).
Документ с ограниченним сроком действия должен иметь соответствующую ссилку в тексте. Сведения о 
сроке исполнения каких-либо действий (мероприятий) помещаются в начале текста и могут бить виделени 
самостоятельним предложением (без абзаца).
Оформление рукописного текста документов должно соответствовать установленним 
требованиям к оформлению документов. Рукопись пишется четко и разборчиво на стандартних 
листах бумаги чернилами черного цвета, не допускается писать карандашом, чернилами красного, 
зеленого или других цветов, очень мелким почерком и делать многочисленние вставки, сноски, 
исправления.
Отметка о наличии Приложения.

Отметка о наличии приложения располагается под текстом документа на расстоянии 1 
межстрочного интервала. Слово «Приложение» печатается с новой строки без кавичек. Если 
приложение названо в тексте, то ставится двоеточие, проставляется количество листов и 
количество ^кземпляров.
Например:
Приложение: на 3 л. в 1 ^кз.
Если документ имеет приложение, которое не названо в тексте, приводится его наименование с 
указанием количества листов и ^кземпляров. При наличии нескольких приложений они 
нумеруются арабскими цифрами. Например:
Приложения:
1Положение о Совете директоров управления образования администрации Симферопольского района на 
6 л. в 1 зкз.
2. Состав аттестационной комиссии МБОУ «Партизанская школа» на 1 л. в 1 зкз.
Если Приложения сброшюровани, то количество листов не указивают. В Приложении к 
распорядительному документу на первом его листе в правом верхнем углу печатается слово 
ПРИЛОЖЕНИЕ (без кавичек) с указанием наименования распорядительного документа, его дати и 
регистрационного номера.
Например:

Приложение 
к приказу по школе 

от 14 января 20_г. № ___

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий Приложение, отметку о наличии 
Приложения оформляют следующим образом:
Приложение: Положение по делопроизводству в образовательном учреждении и Приложение к нему, 
всего на 32 листах.
Если Приложение направляют не во все указанние в документе адреса, то отметку о его наличии 
оформляют следующим образом:
Приложение: на 3 л. в 2 зкз. в первий адрес.
Подпись.

Подпись является обязательним реквизитом документа и располагается с интервалом не менее двух 
сантиметров под текстом документа. Документи представляются на подпись соответствующим 
должностним лицам, исходя из их компетенции, полностью оформленними, проверенними, 
согласованними, вместе с Приложениями и материалами, на основании которих документ готовился.

Документи информационно-справочного или аналитического характера могут бить подписани 
непосредственним составителем документа, если решаемие вопроси не виходят за предели его 
компетенции.

Подписивается зкземпляр документа, отсилаемий адресату, и зкземпляр документа, которий остается 
в деле отправителя. При оформлении документа, направляемого нескольким адресатам, но не более 4, 
подписиваются все зкземпляри документа.



При массовой рассьілке копий документа подписьівается только ^кземпляр документа, оставляемьій в 
деле отправителя, а адресатам рассьілаются его размноженньїе и заверенньїе копии.

В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должностного лица, подписавшего 
документ; личная подпись; расшифровка подписи.
При оформлении документа на бланке соответствующего органа или должностного лица 
должность зтого лица в реквизите «Подпись» указьівается сокращенно, а если документ оформлен 
не на бланке, приводится полное наименование должности.
При подписании документа несколькими должностньїми лицами их подписи располагают одну 
под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
В документе, составленном комиссией, указьівают не должности лиц, подписьівающих документ, 
а обязанности в составе комиссии в соответствии с их распределением.
Например:
Председатель комиссии личная подпись И.О.Ф.
Членьї комиссии: личная подпись И.О.Ф.

личная подпись И.О.Ф.
В случае отсутствия должностного лица, которое должно подписьівать документ, его 

подписьівает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. В таком случае 
обязательно указьіваются фактическая должность, инициальї имени, фамилия лица, подписавшего 
документ (исправление вносят рукописньїм или машинописньїм способом Добавление 
наименование должности руководителя слов «Исполняющий обязанности» или «И. о.» 
осуществляется в случае замещения руководителя по приказу (распоряжению). 
При зтом перед наименованием должности не допускается ставить предлог «За», надпись от руки 
«Зам.» или косую черту.
В подписанньїе документьі не допускается вносить какие-либо изменения или дополнения.
Г риф согласования документа.
Реквизит «Гриф согласования документа» состоит из слова СОГЛАСОВАНО (пишется без 
кавьічек, прописньїми буквами), наименования должности лица, с которьім согласовьівается 
документ, его личной подписи, расшифровки подписи (инициальї, фамилия) и датьі согласования. 
Располагается гриф согласования документа в верхнем левом углу документа, вьіравнивается по 
левому краю.
Например:
СОГЛАСОВАНО 
Начальник управления 
Личная подпись С.В.Дмитрова 
«_____» _________ 2015

Если согласование осуществляют письмом, протоколом или иньїм документом, то
гриф согласования документа оформляется по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО
протокол педагогического совета 
от « » 2015 №

Если документ имеет два грифа согласования, то они располагаются горизонтально на одном 
уровне, при большем количестве размещаются двумя вертикальньїми столбцами.

Печать.
Печать ставится на наиболее важньїх документах, предусмотренньїх специальньїми 

нормативньїми актами, удостоверяющих права должностньїх лиц, фиксирующих фактьі, 
связанньїе с расходованием финансовьіх средств и материальньїх ценностей, подтверждая 
подлинность подписей. Печать должна бьіть хорошо читаема и, по возможности, должна 
захватьівать часть наименования должности и часть подписи.

Отметка о заверении копии.



Учреждение может удостоверять копии только тех документов, которие создаются в нем, а 
также в случаях, предусмотренних в абзаце втором настоящего пункта. Копия документа 
производится и видается только с разрешения руководителя учреждения, его заместителей или 
руководителя структурного подразделения.
В случае подготовки документов для предоставления судебним органам, во время решения 
вопросов относительно принятия лиц на работу, учебу, заверение их трудових и других прав во 
взаимоотношениях с заведением, а также при формировании личних дел работников 
общеобразовательное учебное заведение может изготавливать копии документов, виданних 
другими учреждениями (копии документов об образовании и др.). 
Отметка «Копия» проставляется на лицевой стороне в правом верхнем углу первого листа 
документа.

Надпись о заверение документа составляют со слов «в Соответствии с оригиналом», 
наименование должности, личной подписи лица, заверившего копию, его инициалов, дати 
заверения копии.

Отметка об исполнителе.
Отметка об исполнителе документа необходима для оперативной связи с ним с целью 

разьяснения и уточнения затронутих в документе вопросов. Отметка об исполнителе документа 
включает его фамилию (или фамилию, имя, отчество) и номер телефона. Отметка об исполнителе 
документа располагается в соответствии со стандартом на лицевой или оборотной стороне 
последнего листа документа в левом нижнем углу.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает следующие данние: 

ссилку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или, при отсутствии 
такого документа, краткие сведения об исполнении; слова «В дело № ... » (указивается номер дела, 
в котором будет храниться документ). Отметка об исполнении документа и направлении его в 
дело должна бить подписана и датирована исполнителем документа или директором.
6. Подготовка и оформление основних видов документов.

Положение -  документ, определяющий порядок образования, правовое положение, права, 
обязанности, организацию работи. Положения могут бить типовими и индивидуальними. При 
наличии типового положения на его основе разрабативаются индивидуальние положения. 
Положения включают следующие раздели.
В разделе «Общие положения» указиваются: полное наименование органа, чем руководствуется в 
своей деятельности, кем возглавляется и кому подчиняется.
В разделе «Основние задачи» перечисляются основние проблеми, решаемие данним органом и 
определяющие характер и направления его деятельности.
В разделе «Функции» указиваются действия или види работ, которие должен виполнять 
созданний орган для осуществления поставленних перед ним задач. Функции должни полностью 
отражать специфику деятельности.
В разделе «Права и обязанности» перечисляются права, которими наделяется данний орган в лице 
его руководителя, и обязанности, виполняемие им.
В разделе «Ответственность» устанавливаются види дисциплинарной, административной, а при 
необходимости, и уголовной ответственности, которую может нести руководитель данного органа 
управления в случае невиполнения своих обязанностей.
В разделе «Взаимоотношения» регламентируются информационние и документационние потоки 
органа; основние документи, создаваемие им; указивается, с какими другими организациями 
осуществляется взаимодействие, какую информацию получает и представляет созданний орган 
управления, периодичность и сроки представления; в каком порядке и кем рассматриваются 
возникающие разногласия.
Обязательними реквизитами Положения являются: наименование вида документа, дата и номер 
документа, место составления, заголовок к тексту, подпись, гриф утверждения.



Должностная инструкция -  документ, издаваемьій учреждением в целях регламентации 
организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и 
обеспечивающий условия для его зффективной работьі.



Должностньїе инструкции разрабатьіваются на все должности, предусмотренньїе штатньїм 
расписанием.
Текст должностной инструкции состоит из следующих разделов.
Раздел «Общие положения» включает: наименование должности с обозначением того лица или 
отдела, кому непосредственно подчиняется работник; порядок назначения на должность и 
освобождения от должности; перечень нормативньїх, методических и других документов, 
которьіми руководствуется работник на данной должности; квалификационньїе требования 
(уровень образования, стаж работьі); требования, предьявляемьіе к работнику в отношении 
специальньїх знаний.
В разделе «Должностньїе обязанности» устанавливается конкретное содержание деятельности 
работника, перечисляются видьі работ, вьіполняемьіе работником на данной должности, характер 
вьіполняемьіх действий («руководит», «подготавливает», «утверждает», «рассматривает», 
«вьполняет», «обеспечивает» и т. п.).
В разделе «Права» устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие вьіполнение 
возложенньїх на него обязанностей: право принимать определенньїе решения, давать указания по 
конкретньїм вопросам, самостоятельно подписьівать документьі в рамках предоставленной ему 
компетенции, обращаться с предложениями к руководителю; представительствовать от имени 
учреждения в других организациях и предель представительства; право участвовать в 
совещаниях, на которьіх рассматриваются вопросьі, относящиеся к его ведению, право 
запрашивать необходимую для работьі информацию (статистическую, зкономическую и др.), а 
также право требовать вьіполнения определенньїх действий от других работников.
В разделе «Ответственность» определяются критерии оценки работьі и мера персональной 
ответственности работника. Критериями оценки являются обьективньїе показатели, 
характеризующие качество и своевременность вьіполнения работьі. Ответственность работника 
определяется в соответствии с действующим законодательством и может бьіть дисциплинарной, 
административной или уголовной.
В разделе «Взаимоотношения» указьівается: от кого, в какие сроки и какую информацию получает 
работник; кому, в какие сроки и какую информацию представляет; с кем согласовьівает проектьі 
подготавливаемьіх документов; с кем осуществляет совместную подготовку документов, прочие 
вопросьі информационньїх взаимосвязей работника с другими отделами, лицами, организациями. 
Обязательньїми реквизитами должностной инструкции являются: наименование учреждения 
подразделения, дата, номер документа, место составления, заголовок к тексту, подпись, гриф 
утверждения.
Должностная инструкция подписьівается и утверждается директором учреждения с учетом мнения 
профсоюзного органа учреждения. Датой должностной инструкции является дата ее утверждения. 
Штатное расписание -  документ, определяющий численность и должностной состав работников 
учреждения с указанием должностньїх окладов (при необходимости -  с указанием разряда по 
Единой тарифной сетке). Штатное расписание оформляется на стандартньїх листах бумаги 
формата А4 альбомной ориентации с нанесением наименования учреждения, наименования вида 
документа, дать, номера документа, места составления, заголовка к тексту, подписи, грифа 
утверждения.
В заголовке к тексту указьівается год, на которьій составлено штатное расписание. Текст 
штатного расписания составляется в табличной форме. Указьіваются кодьі и наименования 
должностей, количество единиц по штату, должностной оклад и месячньїй фонд заработной платьі 
по должностньїм окладам.
Ответственность за подготовку и утверждение штатного расписания лежит на директоре 
учреждения.
Инструкция -  документ, содержащий правила, регулирующие организационньїе, научно- 
технические, технологические, финансовьіе и иньїе специальньїе стороньї деятельности 
учреждения, должностньїх лиц.



Текст инструкции состоит из разделов, имеющих заголовки и разбиваемих на пункти и 
подпункти, нумеруемие арабскими цифрами. Текст инструкции должен начинаться с раздела 
«Общие положения», в котором излагаются цели и причини издания документа, область 
распространения, основания для разработки и другие сведения общего характера. В тексте 
инструкции используются слова «должен», «следует», «необходимо», «не допускается», 
«запрещается» и т. п.
В заголовке к инструкции обозначается обьект или круг вопросов, на которие распространяются 
ее требования.
Например: Инструкция о ведении классних журналов.
Инструкция подписивается и утверждается директором учреждения.
Документи инструктивного характера могут также називаться: «Правила», «Положение», 
«Порядок».
План -  документ, устанавливающий перечень намеченних к виполнению мероприятий, их 
последовательность, обьем (в той или иной форме), сроки, ответственних исполнителей. Форма 
планов, как правило, табличная. Графами таблици являются: наименование (содержание) работи 
или мероприятия с указанием номера или индекса; график финансирования (при необходимости); 
исполнитель; срок исполнения; примечание или отметка об исполнении (контроль). Каждий из 
перечисленних ^лементов, в свою очередь, может иметь составние части. Наименование 
(содержание) работи или мероприятия может состоять из двух составних частей: наименования 
проблеми, теми или вопроса и отдельних ^тапов. Графа «Исполнитель» может состоять из двух 
составних частей: ответственного исполнителя и конкретних исполнителей. Срок исполнения 
может обозначаться как срок начала и срок окончания виполнения запланированного 
мероприятия.
Обязательними реквизитами плана являются: наименование учреждения, название вида 
документа, дата, номер документа, место составления плана, заголовок к тексту, подпись, гриф 
утверждения. Плани оформляются на стандартних листах бумаги с нанесением всех необходимих 
реквизитов.
Порядок составления и форма конкретних разновидностей планов регламентируются 
инструкциями и указаниями соответствующих министерств, ведомств или вишестоящих органов. 
Решение -  правовой акт, принимаемий коллегиальними и совещательними органами учреждения 
в целях разрешения наиболее важних вопросов их деятельности.
Решениями називаются также совместние распорядительние документи, принимаемие двумя и 
более неоднородними органами, действующими на основе коллегиального и единоличного 
принятия решений.
В каждом пункте должни бить указани исполнители, конкретние задания (поручения) и сроки их 
виполнения. Исполнители могут бить названи также обобщенно: «руководителям методических 
обьединений», «заместителям директора». При ^том, как правило, не применяется написания 
неконкретних поручений, которие содержат слова: «ускорить», «улучшить», «активизировать», 
«обратить внимание» и.т.д.

Если приказом отменяется предидущий распорядительний документ, в распорядительной 
части указивается пункт, которий должен начинаться со слов: «Признать таким, что утратил 
силу». Изменения, вносимие в приказ, оформляются отдельним приказом, которий должен иметь 
такой заголовок: «О внесении изменений в приказ...» с указанием дати, номера, заголовка 
распорядительного документа, в которий вносятся изменения.

Распоряжение издаются заместителями директора по УВР, ВР, АХЧ в пределах своей 
компетенции и составляются аналогично приказам без слова ПРИКАЗЬІВАЮ. Распоряжения 
нумеруются в пределах календарного года. Распоряжением оформляются вопроси 
краткосрочного характера:
- хозяйственние вопроси текущего года
- поездки на ^кскурсии, общешкольние мероприятия Распоряжения регистрируются в книге 
регистрации распоряжений .



Протокол
Протокол - документ, фиксирующий ход коллегиального обсуждения каких-либо вопросов и 
принятие по ним решений.
Протоколь оформляются секретарем совещательного органа на основании записи хода заседаний, 
звуковьіх записей и материалов, подготовленньїх к заседанию (текстов докладов, вьіступлений, 
справок, проектов решений, повестки дня, списков приглашенньїх и др.),

Протокол включает следующие реквизитьі:
- полное наименование коллегиального органа;

- наименование вида документа (протокол);
- дату и номер заседания, место проведения;
- список присутствующих, приглашенньїх лиц;
- повестку дня;
- фамилии докладчиков, вьіступавших по каждому вопросу повестки дня;
- принятьіе решения по каждому вопросу повестки дня;
- подписи председательствующего и секретаря.
Допускается утверждение протокола председательствующим. В протоколе отражаются мнения по 
рассматриваемьім вопросам и принятьіе решения. За правильность записей в протоколе отвечают 
председатель и секретарь совещательного органа.
Фамилии приглашенньїх записьіваются в протокол (если их не более 15) в алфавитном 
порядке с указанием места работьі и должности. В протоколах постоянно действующих 
коллегиальньїх органов должности присутствующих не указьіваются. Если на заседании 
присутствовали более 15 приглашенньїх лиц, то составляется список присутствующих, которьій 
прилагается к протоколу, а в протоколе указьівается общее количество участников.
Каждьій вопрос в повестке дня нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с 
предлогов "О", "Об". Не рекомендуется вопрос или группу вопросов формулировать словом 
"Разное".
В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа. 
Содержание вьіступлений излагается от третьего лица единственного числа.
Текст основной части протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. 
Построение записи обсуждения каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме: 
"СЛУШАЛИ - ВЬІСТУПИЛИ - РЕШИЛИ".
Слова "СЛУШАЛИ", "ВЬІСТУПИЛИ", "РЕШИЛИ" пишутся большими буквами, каждое с 
абзацного отступа, после них ставится двоеточие. Перед словом "слушали" ставится номер 
вопроса повестки дня.
В разделе "СЛУШАЛИ" указьіваются инициальї и фамилии докладчиков (наименование 
должности указьівается в повестке дня). Затем приводится содержание доклада (сообщения, 
информации, отчета). Если докладчиком представлен текст доклада, делается ссьілка на зто, а 
текст доклада прилагается к протоколу. Если ход заседания записьівается на злектронньїй 
носитель, он хранится в соответствии с правилами, согласованньїми с архивньїм подразделением.
В разделе "ВЬІСТУПИЛИ" указьіваются инициальї и фамилии вьіступающих. Если слово 
предоставляется лицу, приглашенному на обсуждение вопроса повестки дня, то в протоколе 
указьівается его фамилия, инициальї и должность.
Вопросьі к докладчику, вьіступающим и ответьі протоколируются по мере их поступления, но 
вместо слов "Вопрос", "Ответ" указьіваются фамилии и инициальї.
В протоколе отражаются все принятьіе решения с указанием числа голосов, поданньїх "За", 
"Против", а также число воздержавшихся и список лиц, не участвовавших в голосовании.
В случае утверждения коллегиальньїм органом какого-либо документа, в протоколе должна 
содержаться ссьілка на зтот документ, а сам документ прилагаться к протоколу.
Особое мнение по принятому решению участник заседания коллегиального органа должен 
изложить и подписать на отдельном листе, которьій прилагается к протоколу. Содержание 
особого мнения записьівается в протокол после записи соответствующего решения.
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К протоколу прилагаются тексти принятих решений, проекти решений и список 
присутствующих на заседании (при необходимости - стенограмма), переданние 
председательствующему на заседании письменние предложения и замечания тех участников, 
которие записались для виступления, но не получили слова ввиду прекращения прений, а также 
все вопроси, поступившие от присутствующих.
Допускается сокращенная форма составления протокола, при которой фиксируются только 
принятие решения (поручения) по соответствующим вопросам.
Протокол заседания подписивает председатель и секретарь совещательного органа.
Датой протокола является дата проведения протоколируемого собития. Если оно продолжается 
несколько дней, то через тире указиваются дати начала и окончания заседания.
Принятие решения доводятся до исполнителей в виде виписок из протоколов. Протоколи 
оформляются на стандартних листах бумаги, для протоколов постоянно действующих 
коллегиальних органов могут использоваться бланки с указанием наименования 
коллегиального органа, наименования вида документа (протокол) и указанием места 
проставления дати и номера заседания. Протоколи коллегиальних органов вместе с 
подлинниками принятих решений регистрируются в Книге регистрации протоколов 
педагогического совета, сшиваются и хранятся в течение установленного номенклатурой дел 
срока хранения.

Приказ -  зто документ, издаваемий руководителем учреждения, действующим на основе 
единоначалия, в целях решения основних и оперативних задач, стоящих перед учреждением. 
Оформляется приказ на бланке общеобразовательного учреждения и должен иметь следующие 
реквизити: название вида документа, дату, номер приказа, место издания, заголовок, текст, 
подпись, визи, согласование Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и 
распорядительной. В констатирующей части отражаются цели и задачи предписиваемих 
действий, причини издания приказа, дается ссилка на документ, послуживший основанием для 
подготовки приказа. Распорядительная часть содержит предписиваемие действия, фамилии 
должностних лиц, ответственних за их виполнение, и сроки исполнения. Распорядительная часть 
отделяется от констатирующей словом "ПРИКАЗЬІВАЮ", ставится двоеточие. Распорядительная 
часть текста приказа, как правило, делится на пункти, которие нумеруются арабскими цифрами с 
точками. Распорядительная часть делится на пункти и подпункти, которие нумеруются 
арабскими цифрами. В каждом пункте должни бить указани исполнители, конкретние задания 
(поручения) и сроки их виполнения. При ^том, как правило, не применяется написания 
неконкретних поручений, которие содержат слова: «ускорить», «улучшить», «активизировать», 
«обратить внимание» т.д.
Если приказом отменяется предидущий распорядительний документ, в распорядительной части 
указивается пункт, которий должен начинаться со слов: «Признать таким, что утратил силу,...».

Изменения, вносимие в приказ, оформляются отдельним приказом, которий должен иметь 
такой заголовок: «О внесении изменений в приказ...» с указанием дати, номера, заголовка 
распорядительного документа, в которий вносятся изменения. После подписания приказа 
изменения в него вносятся только путем издания нового приказа о внесении изменений. 
Содержание приказа кратко излагается в заголовке, которий начинается с предлога («Об 
утверждении...», «О создании...») или существительного («Об итогах...»). 
Последний пункт постановляющей части в случае необходимости может содержать решение о 
возложении на должностное лицо функций по контролю за виполнением приказа. 
Во время ознакомления с приказом указанними в нем лицами на первом ^кземпляре приказа 
проставляются их подписи с указанием дати ознакомления.
Прикази нумеруются в порядке их издания в пределах календарного года.



Приказь регистрируются в книге регистрации приказов. В книге регистрации листь 
нумеруются, книга прошивается и скрепляется печатью.

Исправления в тексте приказа не допустимьі. В конце календарного года приказьі ( вместе с 
приложениями) формируются в дело ( не более 250 листов), все листь нумеруются, прошиваются 
и скрепляются печатью. Приказьі печатаются на одной стороне листа.

В Приложении к приказу на первом его листе в правом верхнем углу печатается слово 
ПРИЛОЖЕНИЕ (без кавьічек) с указанием наименования распорядительного документа, его датьі 
и регистрационного номера. Фамилия имя и отчество сотрудников указанньїх в приказе 
прописьівается полностью.
Акт - документ, составленньїй уполномоченньїми лицами, подтверждающий установленньїй 
факт, собьітие, действие.
В некоторьіх случаях актьі не только фиксируют установленньїе фактьі и собьітия, но и содержат 
вьіводьі, предложения и заключения (актьі проверок, обследований, ревизий и др.).
Актьі составляются коллегиально (не менее трех составителей). Некоторьіе актьі требуют 
утверждения. При составлении актов проверок, ревизий и обследований их содержание 
подписьівается должностньїми лицами, деятельность которьіх отражается в акте.
Акт содержит следующие реквизитьі:
- наименование вида документа (акт);
- дату и номер;
- место составления;
- заголовок к тексту;
- текст;
- отметку о наличии приложений;
- подписи;
- гриф утверждения (при необходимости).
В акте может указьіваться основание для его составления: договор, поручение, правовой акт с 
указанием номера и датьі.
Датой акта является дата его составления (утверждения).
Текст акта состоит из двух частей: вводной и констатирующей.
Во вводной части указьіваются основание составления акта, состав комиссии, присутствующие.
В констатирующей части излагаются сущность, характер, методьі и сроки проделанной работьі, 
установленньїе фактьі. Содержание акта может бьіть разделено на пунктьі. Допускается 
констатирующую часть оформлять в виде таблиць.
Акт может содержать заключительную часть, состоящую из предложений, вьіводов или 
заключений комиссии, составившей его.
При наличии приложений ссьілка на них делается в конце текста акта перед подписями.
Акт должен бьіть подписан всеми лицами, принимавшими участие в проверке (установлении 
фактов, собьітий). Лицо, не согласное с содержанием акта, обязано подписать его с оговоркой о 
своем несогласии.
Особое мнение члена комиссии оформляется на отдельном листе и прилагается к акту.
Акть оформляются на стандартном листе бумаги; для актов с постоянно повторяющейся 
информацией следует применять бланки с трафаретньїм текстом.
Доверенность - документ (письменное уполномочие), вьідаваемьій одним лицом (доверителем) 
другому лицу (представителю) для представительства перед третьими лицами.
Доверенности вьідаются администрацией района, ее структурньїми подразделениями своим 
представителям на совершение сделок, получение денег, товарно-материальньїх ценностей, 
совершение других действий от имени администрации района, ее структурньїх подразделений. 
Текст доверенности должен содержать:
- наименование доверителя, представителя (наименование структурного подразделения, 
должность, фамилию, имя, отчество и паспортньїе данньїе доверителя);
- содержание и обьем полномочий;



- срок действия доверенности;
- дату совершения доверенности;
- иние сведения, предусмотренние действующим законодательством.
Доверенность оформляется на бланке администрации района, ее структурного подразделения и 
заверяется гербовой печатью.
В доверенности на получение зарплати и иних платежей, связанних с трудовими отношениями, 
указиваются:
- фамилия, имя, отчество доверителя;
- фамилия, имя, отчество представителя, его паспортние данние;
- обьем полномочий представителя;
- дата совершения доверенности.
Доверенность на получение зарплати и иних платежей, связанних с трудовими отношениями, 
оформляется на стандартних листах бумаги и заверяется печатью структурного подразделения, в 
котором работает доверитель.
7.К информационно-справочньїм документам, образующимся в процессе деятельности ОУ, 
относятся: справки, докладньїе записки, письма, телефонограммьі.
Докладная записка -  документ, адресованний руководителю данного учреждения или 
вишестоящей организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с 
виводами и предложениями составителя.
Обично докладной запиской информируют руководство об имевших место собитиях, фактах, 
явлениях, сложившейся ситуации, как правило, требующих принятия решения. Докладная записка 
может бить внешней или внутренней. Внешняя докладная записка представляется руководителю 
вишестоящей организации, внутренняя -  руководителю учреждения. Внутренние докладние 
записки создаются по инициативе работника или по заданию его непосредственного руководителя 
и преследуют цель повишения ^ффективности деятельности организации.
Внешние докладние записки составляются на общем бланке учреждения, внутренние -  на 
стандартном листе бумаги.
Обязательними реквизитами докладной записки являются: наименование учреждения (для 
внутренней -  фамилия должностного лица, наименование вида документа, дата и номер, место 
составления (для внешней докладной записки), заголовок к тексту, подпись.
Текст докладной записки состоит из двух или трех смислових частей.
В первой части излагаются факти и собития, причини, послужившие поводом для ее написания. 
Во второй части -  анализ сложившейся ситуации, возможние варианти развития собитий или 
вихода из сложившейся ситуации.
В третьей части -  виводи и предложения о конкретних действиях, которие, по мнению 
составителя, необходимо предпринять руководителю в связи с изложенними фактами.
Вторая (аналитическая) часть может отсутствовать, в ^том случае текст докладной записки 
состоит только из вводной и заключительной частей.
Внутренняя докладная записка подписивается составителем, если она представляется 
руководителю учреждения. Внешняя докладная записка подписивается руководителем 
учреждения.
Датой докладной записки является дата ее составления и подписания.



Обьяснительная записка -  документ, обьясняющий причиньї какого-либо действия, факта, 
происшествия, составляемьій работником учреждения и представляемьій вьішестоящему 
должностному лицу.
Обьяснительная записка оформляется на стандартном листе бумаги и адресуется конкретному 
должностному лицу. Обязательньїми реквизитами обьяснительной записки являются: 
наименование учреждения, дата, номер, заголовок к тексту, адресат, подпись.
Текст обьяснительной записки состоит из двух частей: первая часть содержит фактьі, 
послужившие поводом к ее написанию, вторая -  причиньї, обьясняющие сложившуюся ситуацию. 
Обьяснительная записка подписьівается составителем. Датой обьяснительной записки является 
дата ее подписания составителем.

Заявление -  документ, адресованньїй должностному лицу и содержащий просьбу работника. 
Заявление адресуется директору учреждения, его заместителю. Заявление оформляется на 

стандартном листе бумаги. Обязательньїми реквизитами заявления являются: наименование 
учреждения, название документа, дата, адресат, фамилия, имя, отчество и должность заявителя, 
подпись.
Текст заявления начинается с изложения непосредственного существа вопроса («Прошу 
перевести...», «Прошу предоставить...» и др.), затем излагаются детали затронутого вопроса. 
Заявление может иметь Приложения (например, к заявлению о приеме на работу прилагаются 
подлинники или копии документов об образовании, анкета, автобиография и др.). Заявление 
подписьівается автором.
Служебное (деловое) письмо -  обобщенное название различньїх по содержанию документов, 
вьіделяемьіх в связи с особьім способом передачи текста -  пересьілкой по почте. Письма 
включают в себя следующий состав реквизитов:
• наименование общеобразовательного учреждения,
• дату,
• ссьілку на индекс и дату входящего документа,
• адресат,
• резолюцию руководства,
• заголовок к тексту,
• текст,
• отметку о наличии приложения,
• подпись,
• отметку об исполнителе,
Письма составляются на специальньїх бланках форматов А4 или А5 в зависимости от размера 
текста. Обязательньїми реквизитами писем являются: наименование учреждения-автора, почтовьіе 
реквизитьі учреждения-автора, дата, номер документа, ссьілка на дату и номер входящего 
документа, адресат, заголовок к тексту, подпись, отметка об исполнителе; в сопроводительньїх 
письмах -  отметка о наличии Приложений.
Текст письма должен бьіть логичньїм, последовательньїм, убедительньїм и корректньїм по форме. 
Фактьі и собьітия должньї излагаться обьективно, лаконично, ясно. Текст письма не должен 
допускать различного толкования.
В зависимости от типа письма и его содержания текст письма может бьіть простьім или сложньїм. 
Простьіе письма состоят из одной-двух частей: вступления и заключения. Сложньїе в 
композиционном плане письма содержат: вступление, основную часть (доказательство), 
заключение. Во вступлении дается обоснование вопроса: причина возникновения вопроса или его 
краткая история. Если поводом для составления письма послужил какой-либо документ, дается 
ссьілка на него. В основной части излагается существо вопроса, приводятся доказательства или 
опровержения. Основная часть должна бьіть убедительной, чтобьі не возникало сомнений в 
правильности и обоснованности предлагаемьіх решений. В заключительной части формулируется 
основная цель письма. В зависимости от назначения письма, от того, на чем его автор хочет 
сконцентрировать внимание, применяются и другие схемьі построения, в которьіх один из 
злементов может отсутствовать или порядок их расположения может бьіть другим.



Текст письма излагается от первого лица множественного числа. Для упрощения операций по 
обработке писем и ускорения их исполнения не рекомендуется в одном письме рассматривать два 
и более различних вопросов, письмо должно бить однопредметним по содержанию. Обьем 
письма не должен превишать двух страниц, в исключительних случаях допускается -  до пяти 
страниц машинописного текста.
Письмо, оформленное на бланке формата А4, должно иметь заголовок к тексту, построенний по 
схеме «о чем?».
Например:
-  О проведении месячника по всеобучу.
-  Об оказании методической помощи молодим учителям.
Если письмо является ответним, то в бланке письма указиваются номер и дата письма, на которий 
дается ответ.
Если письмо адресуется более чем в четире адреса, то исполнителем составляется список 
рассилки.
Письмо визируется руководителем учреждения.
Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанние письма не разрешается. Датой 
письма является дата его подписания.
Факсограмма (телефакс, факс) -  получаемая на бумажном носителе копия документа 
(письменного, графического, изобразительного), переданного по каналам факсимильной связи 
(при помощи факсимильной аппаратури).
Факсограмма при соблюдении установленних процедур обладает юридической силой, в ^том ее 
основное отличие от ксерокопии, нуждающейся в специальном заверении.
Не существует каких-либо специальних требований к оформлению документов, передаваемих по 
факсу; они должни оформляться в соответствии с требованиями, предьявляемими к 
соответствующему виду документа: печататься четким, контрастним шрифтом.
Не допускается волнистость или деформация материального носителя отправляемого документа. 
На лицевой стороне подлинника не должно бить морщин, пятен, изгибов и рельефов от надписей 
на оборотной стороне.
Телефонограмма -  обобщенное название различних по содержанию документов, виделяемих в 
связи с особим способом передачи текста: передается устно по каналам телефонной связи и 
записивается (печатается) получателем.

Телефонограмма включает следующие реквизити: дата, текст, подпись, фамилии лиц, 
принявших и передавших телефонограмму.
Телефонограмма должна бить датирована и подписана лицом, от имени которого она передается. 
Телефонограмми используются для оперативной передачи информационних сообщений 
служебного характера (извещения, приглашения, ^кстренние сообщения и т. п.).
Обязательними реквизитами телефонограмми являются: исходящий регистрационний номер 
отправляемой телефонограмми; наименование должности; фамилия, имя, отчество лица, 
отправившего телефонограмму; подпись лица, принявшего телефонограмму; входящий 
регистрационний номер полученной телефонограмми.
В тексте телефонограмми не должно бить более 50 слов, при ^том следует избегать 
труднопроизносимих слов и сложних оборотов. Телефонограмма составляется в одном 
^кземпляре и подписивается руководителем или ответственним исполнителем. Если 
телефонограмма передается нескольким адресатам, к ней прилагается список организаций и 
предприятий, которим ее направляют, и номера телефонов, по которим она должна бить 
передана. Для записи телефонограмм целесообразно использовать специальние бланки или 
журнали.
Принимаемая телефонограмма может бить сначала записана от руки, застенографирована или 
записана с помощью звукозаписивающей аппаратури, а затем расшифрована и отпечатана. 
Следует проверять правильность записи повторним чтением телефонограмми в конце ее 
передачи.



Поступившая телефонограмма должна иметь те же реквизитьі, что и отправляемая, за 
исключением подписи.
^лектронное письмо-злектронное сообщение (информационньїй поток), передаваемое через 
телекоммуникационньїе сети и узльї от отправителя к получателю. ^лектронное письмо состоит 
из заголовка (конверта), содержащего служебную информацию, и тела письма, содержащего 
передаваемую информацию. ^лектроннне письма регистрируются в книге регистрации 
злектронньїх писем
Акт— документ, составленньїй для подтверждения установленньїх фактов, собьітий, действий. 
Существует множество разновидностей актов с точки зрения их содержания и назначения. ^то 
актьі сдачи-приемки (работ, материальньїх ценностей, документов); обследования (состояния 
техники безопасности, пожарной безопасности, условий труда, результатов деятельности); 
испьітаний (образцов, систем, технологий); приема-сдачи (материальньїх ценностей, документов); 
приема-передачи (дел); ревизии, инвентаризации; расследования аварий, несчастньїх случаев; 
ликвидации организации и т. д.
Актьі проверок, обследований, ревизий и др. не только фиксируют установленньїе фактьі и 
собьітия, но и содержат вьіводьі, рекомендации и предложения.
Актьі составляются коллегиально (не менее двух составителей).
Нередко актьі составляются специально создаваемьіми комиссиями, состав которьіх утверждается 
распорядительньїм документом руководителя учреждения. Актьі могут составляться и постоянно 
действующими на регулярной основе комиссиями.
Акт оформляется на общем бланке учреждения или на специальном бланке акта, которьій может 
содержать и унифицированную форму текста (для актов с постоянно повторяющейся 
информацией).
Обязательньїми реквизитами акта являются: название вида документа (АКТ), дата и номер 
документа, место составления, заголовок к тексту, отметка о наличии Приложений, подписи, гриф 
утверждения.
Заголовок к акту должен грамматически согласовьіваться со словом «акт».
Например:
-  Акт проверки финансово-хозяйственной деятельности муниципального образовательного 
учреждения;
-  Акт списания материальньїх ценностей.
Датой акта является дата собьітия (проверки, обследования, зкспертизьі и т. п.).
Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной (констатирующей). В вводной части акта 
указьівается основание для его составления (договор, распорядительньїй документ, нормативньїй 
документ с указанием его номера и дать), а также кем составлен акт (председатель, члень 
комиссии). В основной части излагаются сущность, характер, методьі и сроки проделанной 
работьі, установленньїе фактьі, а также вьіводьі, предложения и заключения. Содержание акта 
может бьіть разделено на пунктьі, может содержать материал, представленньїй в виде таблиць. 
При необходимости допускается включать в акт заключительную часть, которая должна 
содержать решения, вьіводьі или заключения комиссии, составившей его. В конце текста акта 
указьівается количество составленньїх зкземпляров и их местонахождение. Количество 
зкземпляров акта определяется количеством заинтересованньїх в нем сторон или нормативньїми 
документами. После отметки о количестве зкземпляров акта следует отметка о наличии 
Приложений к акту (если они имеются).
При составлении актов ревизий и обследований их содержание согласовьівается с должностньїми 
лицами, деятельность которьіх отражается в акте. Акт считается принятьім и вступает в действие 
после его подписания всеми членами комиссии или всеми лицами, участвовавшими в его 
составлении. Лицо, не согласное с содержанием акта, обязано подписать его с оговоркой о своем 
несогласии. Особое мнение члена комиссии следует оформлять на отдельном листе и прилагать к 
акту.
Актьі утверждаются руководителем данной или вьішестоящей организации, по распоряжению 
которого проводились действия, завершившиеся составлением акта.



Справка— документ, составляемий с целью описания фактов основной деятельности организации 
или подтверждения сведений биографического или служебного характера. Справки, отражающие 
основную (производственную) деятельность учреждения, могут бить внешними и внутренними. 
Внешние справки составляются для представления в другую, как правило, вишестоящую 
организацию; справки внутренние составляются для представления руководству учреждения или 
на рассмотрение в коллегиальний орган.
Внешние справки оформляются на общем бланке учреждения, внутренние справки -  на 
стандартном листе бумаги с нанесением всех необходимих реквизитов.
Основние реквизити справки: название учреждения, название вида документа, дата и номер 
документа, заголовок к тексту, адресат, отметка о наличии Приложений, подпись.
Заголовок к тексту справки строится по схеме «о чем?» и включает указание периода времени, к 
которому относятся изложенние в справке сведения.
Текст справки, как правило, состоит из двух частей. В первой излагаются факти, послужившие 
основанием или поводом для ее составления, во второй -  приводятся конкретние сведения, 
отражающие существо вопроса. При необходимости текст справки может состоять только из 
второй части. Если справка содержит однородную систематизированную информацию, 
допускается текст оформлять в виде таблици. Если в справку включаются сведения по нескольким 
вопросам, ее текст может состоять из разделов.
Внешние справки подписиваются руководителем учреждения или его заместителем, курирующим 
соответствующее направление. Внутренние справки подписиваются составителями.
Справки, видаваемие учреждением на основании документов учреждения по просьбе 
заинтересованних лиц и содержащие сведения об их работе, занимаемой должности и другие, 
подписиваются руководителем учреждения и заверяются печатью учреждения.
Справки регистрируются в книге регистрации справок.
Документация, не используемая постоянно в работе учреждения, передается на хранение в архив 
учреждения.
8.Ответственность.
Ответственность за сохранность документов в учреждении несет руководитель. При смене 

директора школи документи обязательно передаются по акту. Акт подписивается бившим и 
вновь назначенним директорами, а также начальником управления образования.

В делах школи должна находиться виписка из решения администрации района о закреплении 
за школой микрорайона с точним образованием его границ.

В делах школи хранятся также инспекторские акти, докладние записки или справки, книга 
замечаний и предложений инспектирующих лиц.
Настоящее Положение обязательно для исполнения всеми работниками учреждений.

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся приказом директора школи на 
основании приказа управления образования администрации Симферопольского района после 
рассмотрения на педагогическом совете.
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