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Положение ~ ,"~ ·, • <; j о ведении делопроизводства в ГКОУ «Никольская mкола-ив:rер' 
В целях рациональной организации документационного обеспечения в 

общеобразовательных учреждениях системы образования Министерством образования 
Российской Федерации подготовлены и согласованы с Федеральной архивной службой России 
"Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях". 

l. Общие положения 

1.3. Непосредственное ведение делопроизводства в ГКОУ «Никольская школа-интернат» 
возлагается на секретаря учебной части, назначенного ответственным за ведение 
делопроизводства, который обеспечивает учет и прохождение документов в установленные 
сроки, информирует руководство о состоянии их испоJПiения, осуществляет ознакомление 
сотрудников с нормативными и методическими документами по делопроизводству. 

2. Документирование управленческой деятельности ГКОУ «Никольская школа
интернат». 

В состав документов общеобразовательного учреждения входят: 
Организационные документы: (устав ГКОУ «Никольская школа-интернат»; договор с 

учредителем; положения о подразделениях; должностные инструкции сотрудников; структура и 

штатная численность; штатное расписание; правила внутреннего трудового распорядка, 

коллективный трудовой договор, положение об оплате труда и др.); 
Распорядительные документы (приказы, инструкции); информационно-справочные 

документы (протоколы, планы, отчеты, справки, акты, докладные, и объяснительные записки, 
письма, факсы, договоры, трудовые соглашения, контракты и др.). 

Документы, как правило, должны оформляться на бланках общеобразовательного 
учреждения, соответствующих стандарту (ГОСТ Р 6.30-97 с изменением N 1 2000 г.), иметь 
установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения. 

ПРИКАЗ - правовой акт, издаваемый руководителем для решения основных и оперативных 
вопросов деятельности общеобразовательного учреждения. 

Приказ вступает в силу с момента его подписания руководителем ОУ. 
Оформляется приказ на бланке общеобразовательного учреждения и должен иметь 

следующие реквизиты: название вида документа, дату, номер приказа по порядку в виде 
дробного числа по учащимся № ... /У, по основной деятельности № ... /ОД по личному составу № 
-... Л/С, заголовок, текст, подпись, визы, согласование. 

При подготовке текста приказа следует соблюдать следующие принципы: 
, Достоверность и объективность описываемой ситуации; 
, Полнота информации, необходимой для обоснования принимаемых мер; 
• Краткость и лаконичность; 
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, Нейтральность и наличный характер изложения; 

• Безэмоциональная оценка ситуации и фактов; 

, Соответствие содержания текста и распоряжений руков
одителя нормам права и ero 

компетенции, определенной уставом общеобразо
вательного учреждения; 

, Следование нормам официально-делового стиля речи. 

Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей
 и распорядительной. 

В констатирующей части отражаются цели и задач
и предписьmаемых действий, 

причины издания приказа, дается ссьmка на докумен
т, послуживший основанием для под

готовки приказа: 

Распорядительная часть содержит предписьmаемы
е действия, фамилии должност

ных лиц, ответственных за их выполнение, и сро
ки исполнения. Распорядительная часть 

отделяется от констатирующей словом "приказьmаю",
 ставится двоеточие. Распорядитель

ная часть текста приказа, как правило, делится на пункть1, к
оторые нумеруются арабскими 

цифрами с точками. 

Каждый пункт распорядительной части начинается с ука
зания конкретного действия, 

выраженного глаголом в неопределенной форме. 

Отдельные задания (например, задания, содержащие цифровые данные) могут 

оформляться в виде приложения к приказу со с
сьmкой на них в соответствующих пунктах 

приказа. 

На первом листе приложения в правом ве
рхнем углу делается надпись: 

Приложение (1,2 ... ) 

к приказу от 11 .02.2001 N 2 

Если в приложении к приказу даны докум
енты другой организации, то в правом 

верхнем углу данного приложения де
лается соответствующая запись: 

Приложение 

к приказу от 02.02.2001 N 12 

Страницы приказа и приложений нумеруют
ся как единый документ. 

Приказ может бьпь подписан: 

• руководителем; 
• лицом, исполняющим обязанности руководителя в случае

 отсутствия последнего. 

Не разрешается подписывать приказы с 
предлогом «за», проставляя косую черту

 или 

другие знаки перед наименованием должнос
ти. Приказ без подписи не имеет юридиче



ской силы. 

В книге приказов достаточно подписи 
руководителя, удостоверяющей приказ

, так 

как существуют правила веден
ия и хранения книги приказов, н

е допускающие подделок и 

исправлений внесенных в нее записей. 

Вслед за подписью помещается: «С приказом 
ознакомлен: (ПОДПИСЬ Ф.И.О.)» под

пись расшифровка подписи и дата ставятся р
аботником собственноручно. 

Все приказы, издаваемые в образовательном учреждении 
можно условно разбить на 

3 блока: 
• Основная деятельность 
• Личный состав 
• Учащиеся 
В работе учреждения есть приказы, кото

рые повторяются ежегодно в одно и тож
е 

время, т.е. носят цикличный характер. 

Распоряжение 

Распоряжения издаются заместителями ди
ректора по УВР в пределах своей компе

тенции и составляются аналогично приказа
м. Констатирующая часть текста в распоря

же

ниях отделяется от распорядительной части
 словами: «Предлагаю», «Рекомендую», «Обя

зываю», «Считаю необходимым». 
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Процессы применени

я управленческих ре
шений общеобразоват

ельного учреждения 

и сами решения докум
ентируются с помощь

ю протоколов конфере
нциЙ, педагогических 

советов. 

Протоколы оформля
ются в специальной к

ниге и содержат след
ующие реквизиты: 

наименование общеоб
разовательного учреж

дения, дата протокол
а, порядковый номер

 

протокола. Заголовок-форма сбор
а и наименование орга

на самоуправления . 

Текст протокола сост
оит из двух частей: вводной и основной

. 

Вводная часть содержи
т постоянную информа

цию ( слова: «Присутствова
ли►>, «От

сутствовали►>). 

Вводная часть прото
кола заканчивается п

овесткой дня, после 
них ставится двоето

чие. 

Вопросы повестки дня
 нумеруются. Каждый 

новый вопрос начинает
ся с новой стро

ки. Последовательность
 расположения вопрос

ов определяется степ
енью их важности. 

Вопросы перечисляютс
я в именительном падеж

е. Доклад (отчет, сооб
щение, инфор

мация), наименовани
е должности, инициа

лы и фамилию докла
дчика пишуr в родит

ель

ном падеже. 

Каждый вопрос долже
н быть конкретизирова

н. 

Основная часть текста
 строится в соответств

ии с вопросами повест
ки дня. Построе

ние записи обсуждения
 каждого вопроса повес

тки дня осуществляетс
я по схеме "Слуша

ли - ВЫС'l)'пили- постано
вили (решили)", а т

акже протоколируют
ся вопросы и ответь~

. 

Завершается протокол сл
овами «Председатель», «С

екретарь». Ставиться ПОШIИСЬ. 

В практике применяет
ся краткая форма прот

окола, когда указываю
тся только список 

присутствующи
х, рассматриваем

ые вопросы и пр
инятые решения

. 

Выписка из протоко
ла 

Выписка из протокол
а содержит следующи

е реквизиты: 

наименование общеоб
разовательного учреж

дения, название вида
 документа (ВЫ

ПИСКА ИЗ ПРОТОК
ОЛА), дату (дата заседания

), индекс, место составления, заголовок к 

тексту, текст, подпи
си, отметку о заверени

и копии, отметку об исполн
ении, направлении в 

"дело". 

К информационно-
справочным докуме

нтам, образующимс
я в процессе деятель



ности ОУ, относятс
я: справки, доклад

ные записки, письма
. 

Письмо. Письма оформляют
ся на бланках, вклю

чают в себя следую
щий состав 

реквизитов: 

• наименование общеобразо
вательного учрежде

ния, 

• дату, 
• ссылку на индекс и дату в

ходящего докум
ента, 

• адресат, 
• резолюцию руководства, 

• заголовок к тексту, 

• текст, 
• отметку о наличии прилож

ения, 

• подпись, 
• отметку об исполнителе, 

Справка. 

Справка- документ, по
дтверждающий какие-

либо факты или событ
ия. 

Справки бьmают двух
 видов: 

1. Справки составляются для
 описания или подтвер

ждения фактов или соб
ытий в де

ятельности учрежден
ия. Составляются по ук

азанию вышестоящей
 организации или рук

о

водителя учреждения
 для информации о в

ыполнении планов, заданий, поручений
 и пред-

ставляются в ус
тановленные ср

оки. 

Текст такой справки
 состоит из двух част

ей: 



В первой ча
сти излагаю

тся факты , послуж
ившие пово

дом к ее на
писанию, во второй 

- приводятс
я конкрет

ные данны
е, указьша

ются реко
мендации.

 

Справка дол
жна объекти

вно отражать
 состояние д

ел, ее составле
ние требует 

тша

тельноrо сбора
 и проверки св

едений, моrут привод
иться таблицы

. 

Справки, с
оставленн

ые для рук
оводителя

 учрежден
ия, подписьш

ает состав
итель. 

Справки сос
тавляются п

о указанию 
вышестояще

й организац
ии , подписьша

ет руково

дитель уч
реждения.

 

Датой спра
вки являетс

я дата ее по
дписания. 

2. Справки, удостоверяю
щие юридическ

ие факть1: под
тверждение ме

ста работы, за

нимаемой должн
ости, размер з

аработной плат
ы и т.д. Для них прим

еняются унифи
циро

ванные трафа
ретные бланк

и. 

Такого рода сп
равки выдаютс

я по запросам 
заинтересованн

ых лиц (сотруд
ников) 

или учрежд
ений и реги

стрируются
 в журнале 

выдаваемых
 справок. 

Текст начинает
ся с указания 

фамилии, имени, отчества (в и
менительном п

адеже) 

лица, о кото
ром сообща

ют сведения
. В конце сп

равки указы
вается назв

ание органи
зации 

или учре
ждения, куда она

 представ
ляется. 

В учреждениях
 образования п

рименяются, в основном, т
ри вида справо

к: 

• справка об обуч
ении учащегос

я в данном кла
ссе, данного О

У; 

• справка о подтв
ерждении пер

евода из друго
го ОУ; 

• справка для сот
рудников.

 

Справки подп
исывает руко

водитель учре
ждения. 

Докладные и
 объяснител

ьные записки
. 

Докладная за
писка может в

ьшолняться ру
кописным спо

собом . 

Это документ,
 адресованный

 руководителю
 и информиру

ющий его о сл
ожившейся 

ситуации, имевшем мес
то явлении ил

и факт вьшолн
енной работы, а также соде

ржащий 

выводы и
 предложе

ния соста
вителя. 

Текст доклад
ной записки д

елится на две
 части: 1-Кон

статирующая,
 где излагают

ся 

имевшие мест
о факты или о

письmается си
туация, и 2- где излагается п

редложение, п
рось

ба. 
Тексту докла

дной записки
 обязательно 

предшествует
 заголовок, н

ачинающийся
 с 

предлога «О»,
«Об». 

Докладная за
писка оформля

ется на прост
ом листе бума

ги с воспроиз
ведением рекв

и

зитов бланка.
 

Объяснитель
ные записки - документ, поясняющий

 содержание о
тдельных поло

же

ний основног
о документа 

или объясняю
щей причины 

какого-либо с
объпия, факта

, по

ступка. Объяс
нительные за

писки, поясняющие
 содержание о

тдельных пол
ожений основ



ного документ
а, оформляют

ся на общем б
ланке учрежде

ния. 

Объяснительн
ые записки по

 поводу каких
-либо происше

ствий, сложив
шихся ситуа

ций, поступков
 и поведения о

тдельных работ
ников оформля

ются на чисты
х листах бума

ги с воспр
оизведени

ем тех же 
реквизито

в и подпис
ываются с

оставителе
м. 

Личное дело 
сотрудника - это совокупно

сть документо
в, содержащи

х наиболее 

полное сведен
ия о работник

е и его трудов
ой деятельност

и. Личное дел
о оформляется

 по

сле издания пр
иказа о приеме

 на работу. 

Личные дела ве
дутся на всех р

аботников ОУ.
 

Документы в л
ичных делах ра

сполагаются в с
ледующем поря

дке: 

• Внутренняя о
пись документо

в дела ; 

• характеристик
а или предс

тавление; 

• листок по уче
ту кадров; 

• автобиография
; 

• документы об
 образовании; 

• аттестационн
ый лист; 

• сведения о пр
охождении ку

рсовой подгот
овки. 



/ 
/ В личное дело не помещаются копии приказов о наложении взыскани

й, справки о со

стоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии п
риказов об отпус

ках и другие документы второстепенного значения. 

Личные дела мoryr выдаваться во временное пользовани
е определенным должност

ным лицам. Круг лиц, допускаемых к пользованию личными де
лами, определяются дирек-

тором ОУ. 
При работе с личным делом, запрещается производить какие-либо исправлен

ия в ра-

нее сделанных записях, вносить в него новые записи, извлекать из ли
чного дела имеющи

еся там документы. 

Личные дела не выдаются на руки работникам, на которых они 
заведены. 

Для высьшки личных дел по соответствующим запросам в другие организации необ

ходимо разрешение руководителя данного ОУ. 

Личные дела имеют длительный срок хранения. 

Трудовая 1<нuж1<а является основным документом о трудовой деятельности рабочих 

и служащих. 

Трудовые книжки ведутся на всех сотрудников образовательного
 учреждения, про-

работавших свыше Sдней. 

Поступающие на работу обязаны предъявить директору трудовую книжку (д
ля сов

местителя копию трудовой книжки), оформленную в устан
овленном порядке. 

Прием на работу без трудовой книжки не допускается. 

В образовательном учреждении ведется следующая документация по учету
 бланков 

трудовых книжек и заполняемых трудовых
 книжек: 

* книга учета дВижения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

Учебно-педаrоrическая документация. 

Школьные документы должны оформляться своевременно, четко, разб
орчиво, без 

подчисток, помарок, вызывающих сомнение в правильности внесе
нных данных. Записи в 

документах должны производится шариковой ручкой сине
го цвета или на пишущей ма

шинке. Там, где имеется возможность применения ком
пьютерной техники, допускается 

составление, редактирование и распечатка текстов с их по
мощью. Ошибка, допущенная в 

тексте или цифровых данных документа исправляется след
ующим образом; ошибочные 

слова или цифры зачеркиваются так, чтобы можно бьmо про
честь зачеркнутое, а сверху, 

либо рядом, либо на полях пишутся уточненные данные. 
Все внесенные исправления 

должны бьпъ оговорены и заверены подписями лиц, оформив
ших документ. 

Учебно-педагогическая документация школы-интерната сост
оит из: 

• алфавитной книги записи учащихся; 
• тетради движения; 
• личное дело учащихся; 
• личные дела сотрудников; 
• классные журналы; 
• журналы воспитательских групп; 
• журнал учёта выдачи грамот за особые успехи в изучении отдельных предметов;

 

• журнал учёта индивидуальных занятий с детьми, обучающимися на дому по сос
то

янию здоровья; 

• журнал учёта кружковой работы; 
• книга учета бланков и выдачи аттестатов об основном общем образовании и о с

ред

нем (полном) образовании; 

• книга учёта выдачи аттестатов об основном общем образовании; 

v• книга учёта выдачи аттестатов о среднем (полном) образовании, учёта вьщачи ме
далеи; 

• книга учёта вьщачи дубликатов аттестатов об основном общем и среднем (полн
ом) 

образовании; 

• книги протоколов педагогического совета школы; 



• книги приказов по учащимся; 

• приказы по личному составу (папки, подшивки); 

• приказы по основной деятельности (папки, подшивки); 

• книга замечаний и предложений инспектирующих л
иц; 

• книги учета личного состава педагогических работн
иков; 

• журнал пропущенных и замещенных уроков; 

• журнал регистрации выдачи справок учащимся 

При смене директора школы обязательно переда
ются по акту. Акт подписывается 

бывшим и вновь назначенным директорами, а также ру
ководителем департамента образо

вания и науки Костромской области. 

В делах школы-интерната хранятся также ин
спекторские акты, докладные записки 

или справки, книга замечаний и предложений и
нспектирующих лиц. Ниже приводятся 

основные требования к ведению наиболе
е важных документов школе-интернате. 

Алфавитная книzа записи обучающихся. 

В книгу записываются все учащиеся школы
-интерната. Ежегодно в нее заносятся 

сведения об учащихся нового приема. Фамилии учащихся в список заносятся в алфавит

ном порядке, независимо от классов, в которых они
 учатся. Для каждой буквы алфавита 

отводятся отдельные страницы, и по ка
ждой букве ведется своя порядковая нум

ерация. 

Порядковый номер записи учащихся в кн
иге является одновременно номером его 

личного 

дела. 

Выбьпие учащихся и окончание им школы-
интерната оформляется приказом дирек

тора с указанием причины выбьпия; одно
временно в алфавитной книге делается за

пись: 

номер и дата приказа, указьmается причина
 выбьпия. 

Если ранее выбывший из школы-интерната уча
щийся, уход, которого оформлен при

казом, снова возвратится в нее, то д
анные о нем записываются как на вн

овь поступившего, 

при этом дата возвращения ученика с пометк
ой «возвращение» записывается в rрафе 

«Дата поступления в школу-интернат»
. 

При использовании всех страниц алфавит
ной книги записи обучающихся на ту или

 

иную букву, продолжение записей прои
зводятся в новой книге в порядке посл

едующих 

номеров по каждой букве. 

Исправления в книге скрепляются подп
исью директора школы-интерната. Книг

а по

странично пронумеровьmаетс
я, прошнуровьmается и скрепл

яется подписью директора и 

печатью школы-интерната. 

Личное дело учащихся. 

Личное дело учащихся ведется на ка
ждого ученика с момента поступлен

ия и до ее 

окончания. В личное дело учащихся заносятся общ
ие сведения об учащихся, итоговые 

оценки успеваемости по классам и записи 
о наrрадах (похвальные rрамоты, золотая, 

сере

бряная медаль). В период обучающихся в 1
0-11-х классах аттестат об основном общем

 об

разовании находятся в личном деле обуча
ющегося и вьщается на руки после оконча

ния им 

средней школы. 

Классный журнал. 

Классный журнш, - государственный документ установленн
ого образца. 

l . Классные журнш~ы - хранятся в архиве учреждения 5 лет, затем последние 

листы с общими сведениями и итоговым
и оценками учащихся изымаются, форми

руются в 

одну книгу соответствующего учебного г
ода, такая книга хранится 25 лет. 

2. Классный журнал подвергается проверке
 со стороны администрации с вьmе-

сением замечаний на страницу «Замечани
я по ведению классного журнала» не реж

е I раза 

в месяц. 

3. При наличии замечаний или предложени
й со стороны проверяющего требу-

ется устранить их в течение не
дели. 



4· Распределение страниц в классном журнале
 осуществляет заместитель ди-

ректора по учебно-воспитательной ра
боте в соответствии с количеством ча

сов, отведен

ных в учебном плане на каждуrо учеб
ную дисциплину: 

1 час в неделю _ 2 страницы 

2 часа в неделю _ 3 страницы 

З часа в неделю _ 5 страниц 

4 часа в неделю _ б страниц 

5 часов в неделю _ 7 страниц 

б часов в неделю - 8 страниц 

5. Все записи в классном журнале дол
жны вестись четко и аккуратно син

ей 

пастой в соответствии с установлен
ной формой. 

Журнал учета пропущенных и зам
ещеннь,х уроков. 

Журнал учета пропущенных и з
амещенных уроков ведется в шко

ле заместителем ди

ректора по учебно-воспитат
ельной работе. В него занос

ятся сведения о пропущенн
ых и 

замещенных уроках. Записи производятся только 
на основании правильно офор

мленных 

документов (приказов по школе, б
ольничных листов, записей в класс

ных журналах и т.д.). 

Учитель, который провел урок
и в порядке замещения, распис

ывается об этом в жур

нале. Записи в журнале дол
жны соответствовать запися

м в табеле учета использова
нного 

рабочего времени и подсчета з
аработка. 

3. Прием и регистрация документо
в 

3.2. Регистрации подлежат все докуме
нты, требующие учета, ис

полнения, использо

вания в справочных целях, 
как поступающие из других

 организаций и от частных 
лиц, так 

и образующиеся в деятельн
ости общеобразовательного

 учреждения. 

Не подлежат регистрации по
здравительные письма, приг

ласительные билеты, ин-

формация для сведения. Д
ля них составляется пере

чень нереrистрируемых д
окументов. 

3.3. Регистрация документов произво
дится в день их поступлен

ия. 

4. Контроль сроков исполнения до
кументов 

4.1. Ответственность за своевременн
ое и качественное испол

нение документов несут
 

руководитель общеобразов
ательного учреждения. 

4.3. Вся поступающая в общеобразов
ательное учреждение доку

ментация исполняет

ся в соответствии с теми с
роками, которые указаны в резолю

ции руководителя. Если ср
ок 

не указан, то документ до
лжен бьпь исполнен в сро

к - 1 месяц; жалобы, заявления - в 

течение месяца. 

4.4. Документ считается исполненны
м, если разрешены по су

ществу все поставлен

ные в нем вопросы, в журн
алах регистрации делается

 отметка об исполнении, т.
е. записа

на дата оmравки и исходя
щий номер ответного докум

ента, наименование адреса
та, долж

ность и фамилия исполнит
еля, подписавшего ответ. 

Если все, поставленные в
 документе вопросы, реш

ены в оперативном поряд
ке, без 

написания ответа, и
сполнитель на доку

менте делает кратк
ую запись о решени

и вопроса, 

ставит дату и подпись, пос
ле чего документ помещае

тся в дело. Если по разре
шаемому во

просу ожидается ответ, то с согласия заведующе
го канцелярией (секретар

я) поступивший 

ответ вместе с копией отве
та может находиться у исп

олнителя на контроле. 

Документ снимается с конт
роля после его исполнения.

 

5. Составление номенклатуры и ф
ормирование дел 

5.1. Составление номенклатуры дел.
 

5.1.1 . В целях правильного формиров
ания дел общеобразовательн

ого учреждения, 

обеспечивающего быстрый по
иск документов по их содер

жанию и видам, производится
 

классификация документов
. 

5.1.2. Классификация документов за
крепляется в номенклатуре д

ел - списке на

именований дел, заводимых в
 делопроизводстве общеобраз

овательного учреждения с ук
а

занием сроков их хра
нения 

5.2. Формирование дел. 



5.2.1. Формировани е дел -гр сrвии с номенклатурой д уппировха исполненных документов в дела в соответ-
5.2.2. Формирован ел. не дел осуще ждения. ствляеrся в канцелярии общеобразоваtеJ!ЫIОГО учре· 
5 .2.3. Приказы по личному составу (наз основной деятельности формируются отдельно от приказов по начение пере б к мандировхах и т.д. • мещение, увольнение сотрудников), о ОТП)'СКОХ, о-
;· 1Об Оrвеспечение сохранности дел 
· · етственно несет руково сть за сохранность документов общеобразовательного учреЖденIОI 

дителъ. 

7 .2. Дела должны воздейств xpamm,cя в закрываюшихс• щкафах, предохраюпоШИХ их от пыли, 
ия солнечного света 

7.з · Изъятие и вь · ся. щача документов из дел посrоянноrо срока хрииенIОI не разрешает· 

-
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