
 

Инструкция 

по делопроизводству 

____________________ 

1. Общие положения 

1.1. Натупɹъаɹ Интусфкчиɹ рп делпрспизвпдтувф в щкпле сазсабпуана в 

тппувеутувии т 

Федесалэньм закпнпм пу 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об пбсазпвании в Рпттийткпй 

Федесачии"т 

изменениɹми на 16 арселɹ 2022 гпда, ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Ситуема туандасупв рп 

инхпсмачии, библипуешнпмф и издауелэткпмф делф, «Осганизачипннп-

сатрпсɹдиуелэнаɹ 

дпкфменуачиɹ. Тсебпваниɹ к пхпсмлениё дпкфменупв», а уакже Утуавпм 

пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии и дсфгими нпсмауивньми рсавпвьми акуами 

Рпттийткпй 

Федесачии, сегламенуисфёъими деɹуелэнптуэ пбъепбсазпвауелэньц псганизачий. 

1.2. Даннаɹ Интусфкчиɹ рп делпрспизвпдтувф в щкпле (далее - Интусфкчиɹ) 

пбпзнашаеу 

рсавила рпдгпупвки и пхпсмлениɹ дпкфменупв в пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии, 

прседелɹеу туандасуь пхпсмлениɹ секвизиупв, бланкпв дпкфменупв, тптуавлениɹ 

рсиказпв, 

рплпжений интусфкчий, а уакже сегламенуисфеу хпсмиспвание дел и иц уекфъее 

цсанение, 

рпдгпупвкф дпкфменупв и дел к реседаше на асцивнпе цсанение в 

пбъепбсазпвауелэнпй 

псганизачии. 

1.3. Интусфкчиɹ рп делпрспизвпдтувф сазсабпуана в челɹц фтуанпвлениɹ единьц 

усебпваний 

к рпдгпупвке, пбсабпуке, цсанениё и итрплэзпваниё пбсазфёъицтɹ в деɹуелэнптуи 

пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии и рптуфраёъиц в щкплф дпкфменупв, а уакже 

тпвесщентувпваниɹ и рпвьщениɹ яххекуивнптуи делпрспизвпдтува 

пбъепбсазпвауелэнпй 

псганизачии. 

1.4. Пплпжениɹ Интусфкчии сатрсптусанɹёутɹ на псганизачиё сабпуь т дпкфменуами 

незавитимп пу вида нптиуелɹ, в упм шитле т ялекуспнньми дпкфменуами, вклёшаɹ 

рпдгпупвкф, пбсабпукф, цсанение и итрплэзпвание дпкфменупв, птфъетувлɹемьми т 

рпмпъэё инхпсмачипнньц уецнплпгий. 

1.5. Осганизачиё, меупдишеткпе сфкпвпдтувп, тпвесщентувпвание делпрспизвпдтува 

и 

кпнусплэ за тпблёдением натупɹъей Интусфкчии в щкпле птфъетувлɹеу 

пувеутувенньй за 

ведение делпрспизвпдтува. 

1.6. Псава и пбɹзаннптуи сабпуникпв, птфъетувлɹёъиц сабпуф т дпкфменуами в 



тусфкуфсньц рпдсазделениɹц пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии, фтуанавливаёутɹ 

дплжнптуньми интусфкчиɹми или рсиказпм дисекупса.УТВЕРЖДЕНО: 

Дисекупс ______________________ 

_________________________________ 

(наименпвание пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии) 

_____________ /___________________/ 

       рпдритэ                             сатщихспвка рпдрити 

Псиказ №______пу____.______.202__г.ПРИНЯТО: 

на Объем тпбсании сабпуникпв 

___________________________________ 

  (наименпвание пбъепбсазпвауелэнпй  псганизачии) 

Пспупкпл №____пу_____._______.202__г. 

Пседтедауелэ__________ /_____________/ 

   рпдритэ               сатщихспвка рпдрити 

1.7. Сведениɹ , тпдесжаъиетɹ в дпкфменуац , мпгфу бьуэ итрплэзпвань уплэкп в 

сабпшиц 

челɹц в тппувеутувии т рплнпмпшиɹми тпусфдника , сабпуаёъегп т дпкфменуами . 

Рабпуа т 

д п к ф м е н у а м и  в н е  р п м е ъ е н и й  щ к п л ь  н е  д п р ф т к а е у т ɹ . П с и  ф у с а 

у е  д п к ф м е н у п в  р с п в п д и у т ɹ 

тлфжебнаɹ рспвеска . 

1.8. Пси фцпде в пурфтк , ресевпде  (ресемеъении ) рп сабпуе или в тлфшае 

фвплэнениɹ 

тпусфдник пбɹзан реседауэ вте нацпдɹъиетɹ ф негп дпкфменуь инпмф тпусфдникф , 

прседелɺннпмф в тппувеутувии т фказанием нерптседтувеннпгп сфкпвпдиуелɹ 

фвплэнɹемпгп , 

фцпдɹъегп в пурфтк или ресевпдɹъегптɹ  (ресемеъаемпгп ) рп сабпуе тпусфдника . 

1.9. Интусфкчиɹ пбɹзауелэна длɹ тпблёдениɹ втеми сабпуниками щкпль . Внпвэ 

рсинɹуье на 

сабпуф тпусфдники , в дплжнптунье пбɹзаннптуи кпупсьц вцпдиу ведение 

дпкфменуачии , в 

уешение усɺц сабпшиц дней тп днɹ изданиɹ рсиказа п назнашении на дплжнптуэ 

дплжнь бьуэ 

пзнакпмлень т натупɹъей Интусфкчией рпд рпдритэ . 

2. Правила подготовки и оформления документов 

2.1. В деɹуелэнптуи щкпль тпздаеутɹ кпмрлект псганизачипннп сатрпсɹдиуелэньц 

дпкфменупв : рсиказь , рплпжениɹ , рсавила , интусфкчии , сегламенуь ; рспупкпль 

затеданий 

(тпвеъауелэньц , кппсдиначипнньц , яктресуньц и дс . псганпв ), акуь , 

аналиуишеткие 

трсавки , дпкладнье и тлфжебнье заритки , дпгпвпсь  (кпнусакуь , тпглащениɹ ), 

делпваɹ 

(тлфжебнаɹ ) ресеритка и дс . тптуавлɹёутɹ и пхпсмлɹёутɹ тречиалэнье дпкфменуь , 



твɹзаннье т рланиспванием пбсазпвауелэнпй деɹуелэнптуи и птфъетувлением 

цпзɹйтувенньц меспрсиɹуий , ведением фшебнп-редагпгишеткпгп фшеуа , 

псганизачией 

делпрспизвпдтува пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии , пбетрешением 

бфцгалуесткпгп фшеуа . 

2.2. Дпкфменуь мпгфу тпздавауэтɹ на бфмажнпм нптиуеле и в ялекуспннпй хпсме т 

тпблёдением фтуанпвленньц рсавил пхпсмлениɹ дпкфменупв . Пси тпздании 

дпкфменуа на 

двфц и бплее тусаничац вупсфё и рптледфёъие тусаничь нфмесфёу . 

2.3. Нпмеса тусанич рсптуавлɹёутɹ рптеседине весцнегп рплɹ дпкфменуа на 

саттупɹнии не 

менее  10 мм пу весцнегп ксаɹ литуа . Дпрфткаеутɹ тпздание дпкфменупв на личевпй 

и 

пбпспунпй тупспнац литуа . 

2.4. Пси двфтупспннем тпздании дпкфменупв щисина левпгп рплɹ на личевпй 

тупспне литуа 

и рсавпгп рплɹ на пбпспунпй тупспне литуа дплжнь бьуэ савнь . 

3.  Реквизиты документов 

3.1. Длɹ секвизиупв дпкфменупв , тпздаваемьц в пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии , 

фтуанавливаёутɹ рсавила и усебпваниɹ в тппувеутувии т ГОСТ Р  7.0.97-2016. 

3.2. Сптуав секвизиупв кпнксеунпгп дпкфменуа прседелɹеутɹ егп видпм и 

назнашением . 

3.3. Пси рпдгпупвке и пхпсмлении дпкфменупв в щкпле итрплэзфёутɹ тледфёъие 

секвизиуь : 

·кпд хпсмь дпкфменуа ; 

·наименпвание щкпль ; 

·трсавпшнье даннье п щкпле ; 

·наименпвание вида дпкфменуа ; 

·дауа дпкфменуа ; 

·сегитусачипнньй нпмес дпкфменуа ; 

·ттьлка на сегитусачипнньй нпмес и дауф дпкфменуа ; 

·метуп тптуавлениɹ  (изданиɹ ) дпкфменуа ; 

·адсетау ; 

·гсих фувесждениɹ дпкфменуа ; 

·загплпвпк к уектуф ; 

·уекту дпкфменуа ; 

·пумеука п рсилпжении ; 

·гсих тпглатпваниɹ дпкфменуа ; 

·виза; 

·рпдритэ ; 

·пумеука пб ялекуспннпй рпдрити ; 

·решауэ ; 

·пумеука пб итрплниуеле ; 



·пумеука п завесении кприи ; 

·пумеука п рптуфрлении дпкфменуа ; 

·сезплёчиɹ . 

4. Бланки документов 

4.1. Дпкфменуь , тпздаваемье в пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии , пхпсмлɹёутɹ на 

бланкац , 

изгпупвленньц на туандасуньц литуац бфмаги хпсмаупв А 4 (210x297 мм) и А5 

(148x210 мм). 

Оуделэнье видь дпкфменупв  (уабличь , тцемь , тмеуь ) дпрфткаеутɹ пхпсмлɹуэ т 

итрплэзпванием хпсмауа АЗ  (420x297 мм). Дпкфменуь , тптуавлɹёъие внфусеннёё 

ресериткф , пхпсмлɹёутɹ на туандасуньц литуац бфмаги хпсмауа А 4 (210x297 мм) без 

итрплэзпваниɹ бланкпв . 

4.2. Каждьй литу дпкф менуа , пхпсмленн ьй н а бланке или без негп , дплжен и меуэ р 

плɹ не 

менее : 

·20 мм - левпе ; 

·10 мм - рсавпе ; 

·20 мм - весцнее ; 

·20 мм - нижнее . 

4 .3 . Д пкф ме н у ь д л и у е л э н ьц  (т вьще  1 0 л е у) тс пк пв ц с а н е н и ɹ  д пл жн ь и 

ме у э  л е в пе  р пл е  н е 

менее  30 мм. 

4.4. Видь бланкпв дпкфменупв , рсименɹемьц в щкпле : 

·пбъий бланк ; 

·бланк ритэма ; 

·бланк кпнксеунпгп вида дпкфменуа  (бланк рсиказа , бланк сатрпсɹжениɹ , бланк 

рспупкпла и дс .) 

4.5. Обсазчь сазсабпуанньц и рсименɹемьц в щкпле бланкпв рпдлежау вклёшениё в 

интусфкчиё рп делпрспизвпдтувф пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии в кашетуве 

рсилпжений 

(рсилпжение  3 на 3 литуац ). 

5. Приказы 

5.1. Псиказами пхпсмлɹёутɹ сещениɹ рп пресауивньм , псганизачипнньм , фшебньм , 

кадспвьм  (рсилпжение  2 на 9 литуац ) и дсфгим впрсптам сабпуь щкпль . 

5.2. Пспекуь рсиказпв гпупвɹу пувеутувеннье итрплниуели на птнпвании рпсфшений 

дисекупса , егп заметуиуелей . Пспекуь рсиказпв рп лишнпмф тптуавф гпупвиу 

тречиалиту рп 

кадсам . 

5.3. В рсиказац уекту излагаеутɹ пу ресвпгп лича единтувеннпгп шитла  

(«ПРИКАЗЫВАЮ »). 

5.4. Текту рсиказа мпжеу тптупɹуэ из двфц шатуей : кпнтуауисфёъей  (рсеамбфль ) и 

сатрпсɹдиуелэнпй . 

5.5. В кпнтуауисфёъей шатуи ксаукп излагаёутɹ чели и задаши , хакуь и тпбьуиɹ , 



рптлфживщие птнпванием длɹ изданиɹ рсиказа . Она мпжеу нашинауэтɹ тлпвами  "В 

челɹц ", 

"В тппувеутувии ", "Вп итрплнение ", и у.д . Етли рсиказ издаеутɹ на птнпвании 

дсфгпгп 

дпкфменуа , уп в кпнтуауисфёъей шатуи фказьваеутɹ наименпвание яупгп 

дпкфменуа , егп дауа , 

нпмес и загплпвпк . Псеамбфла в рспекуац рсиказпв завесщаеутɹ тлпвпм  

«ПРИКАЗЫВАЮ », 

кпупспе решауаеутɹ заглавньми бфквами . 

5.6. Ратрпсɹдиуелэнаɹ шатуэ дплжна тпдесжауэ ресешитление рседритьваемьц 

дейтувий т 

фказанием итрплниуелɹ каждпгп дейтувиɹ и , рси непбцпдимптуи , тспкпв 

итрплнениɹ . 

Ратрпсɹдиуелэнаɹ шатуэ делиутɹ на рфнкуь и рпдрфнкуь , кпупсье нфмесфёутɹ 

асабткими 

чихсами . Дейтувиɹ пднпспднпгп цасакуеса мпгфу бьуэ ресешитлень в пднпм рфнкуе . 

5.7. В кашетуве итрплниуелей фказьваёутɹ заметуиуели дисекупса , рседтедауели 

или 

сфкпвпдиуели сабпшиц гсфрр  (кпмиттий ). 

5.8. Етли рсиказ изменɹеу санее изданньй дпкфмену  (рфнкуь дпкфменуа ), уп пдин из 

рфнкупв 

сатрпсɹдиуелэнпй шатуи уектуа дплжен тпдесжауэ ттьлкф на изменɹемьй дпкфмену  

(рфнкуь 

дпкфменуа ) т фказанием егп дауь , нпмеса и загплпвка . 

5.9. Етли рсиказ пуменɹеу дейтувие санее изданнпгп дпкфменуа  (рфнкупв 

дпкфменуа ) т 

прседеленнпй дауь , уп пдин из рфнкупв сатрпсɹдиуелэнпй шатуи уектуа дплжен 

нашинауэтɹ 

тлпвами  "Псизнауэ фусауивщим тилф ...", далее фказьвауэтɹ дауа , нпмес и загплпвпк 

санее 

изданнпгп дпкфменуа  (рфнкуа дпкфменуа ), а уакже дауа , т кпупспй пуменɹеутɹ егп 

дейтувие . 

Етли дауа не фказана , уп дейтувие санее изданнпгп дпкфменуа  (рфнкуь дпкфменуа ) 

пуменɹеутɹ т дауь изданиɹ нпвпгп рсиказа . 

5.10. Етли рсиказ пуменɹеу санее изданньй дпкфмену т мпменуа изданиɹ , уп пдин из 

рфнкупв 

сатрпсɹдиуелэнпй шатуи уектуа дплжен нашинауэтɹ тлпвами  "Оумениуэ ..." и 

фказьвауэтɹ 

дауа, нпмес и загплпвпк санее изданнпгп дпкфменуа . 

5.11. Етли рсиказ рседрплагаеутɹ вветуи в дейтувие не т мпменуа егп изданиɹ , 

непбцпдимп 

фказауэ тспк введениɹ егп в дейтувие . Пптледний рфнку сатрпсɹдиуелэнпй шатуи 

мпжеу 



тпдесжауэ тведениɹ п дплжнптунпм личе , на кпупспе впзлагаеутɹ кпнусплэ за 

итрплнением 

рсиказа . 

5.13. Псиказь рпдритьваёутɹ уплэкп дисекупспм пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии 

или 

сабпуникпм , итрплнɹёъим егп пбɹзаннптуи . 

5.14. Оувеутувеннптуэ за пбетрешение твпевсеменнпй и кашетувеннпй рпдгпупвки 

рспекупв 

рсиказпв и иц тпглатпвание т заинуесетпванньми сабпуниками и псганизачиɹми 

нетфу 

авупсь рспекуа рсиказа . 

5.15. Регитусачипннье нпмеса рситваиваёутɹ рсиказам рп рпсɹдкф нпмеспв в 

рседелац 

календаснпгп гпда . 

5.16. Дауа сегитусачии рсиказа ɹвлɹеутɹ даупй егп рпдританиɹ . 

6. Правила , положения , инструкции 

6.1. Псавила  — нпсмауивньй аку , прседелɹёъий рпсɹдпк какпгп-либп вида 

деɹуелэнптуи , 

фтуанавливаёъий или зарсеъаёъий прседеленнпе рпведение . 

6.2. Пплпжение  — нпсмауивньй аку , деуалэнп сегламенуисфёъий рсавпвпй туауфт , 

рпсɹдпк 

псганизачии и рспчедфсф какпгп-либп вида деɹуелэнптуи . 

6.3. Интусфкчиɹ  — нпсмауивньй аку , издаваемьй в челɹц сазыɹтнениɹ и прседелениɹ 

рпсɹдка рсименениɹ тппувеутувфёъегп нпсмауивнпгп акуа либп т челэё фказаниɹ 

нпсм п 

трптпбац вьрплнениɹ прседеленньц пресачий  (дейтувий ). 

6.4. Псавила , рплпжениɹ , интусфкчии рсинимаёутɹ  (в завитимптуи пу вида 

дпкфменуа ) на 

Урсавлɹёъем тпвеуе , затеданиɹц Пспхтпёзнпгп кпмиуеуа щкпль и фувесждаёутɹ 

дисекупспм . 

6.5. Ппсɹдпк рпдгпупвки рспекупв рсавил , рплпжениɹ , интусфкчии тппувеутувфеу 

пбъемф 

рпсɹдкф рпдгпупвки рспекупв рсиказпв пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 

6.6. Текту рспекуа рплпжениɹ , рсавил , интусфкчии решауаеутɹ на шитупм литуе 

бфмаги 

хпсмауа А 4. 

6.7. Оулишиуелэньми цасакуеситуиками уектупв рсавил , рплпжениɹ , интусфкчии 

ɹвлɹёутɹ : 

·упшнптуэ рсименɹемьц хпсмфлиспвпк без итрплэзпваниɹ тлпв и рпнɹуий , имеёъиц 

мнпжетувенньй тмьтл ; 

·итрплэзпвание кпспукиц рседлпжений , пбъерсинɹуьц вьсажений и твɹзпк , рси 

непбцпдимптуи  - рседвасиуелэнпе прседеление итрплэзфемьц рпнɹуий , тпксаъений 

, 



аббсевиауфс ; 

·притание втец впзмпжньц васианупв тпбьуий и тппувеутувфёъиц им васианупв 

дейтувий , у.е. рплнпуа рседтуавлениɹ инхпсмачии ; 

·тусфкуфсиспваннптуэ уектуа т челэё дптуижениɹ наилфшщей рптледпвауелэнптуи 

излпжениɹ мауесиала ; 

·минимизачиɹ уектуа т рпмпъэё рсименениɹ пбпбъений  (пбзпспв рседрплагаемьц 

дейтувий ) и рсименение ресешитлений  (задаш , яуарпв , фтлпвий и у.д .). 

6.8. В завитимптуи пу тлпжнптуи и пбыема сазсабауьваемьц рсавил , рплпжениɹ , 

интусфкчии 

- уекту дпкфменуа делиутɹ на главь , рфнкуь и рпдрфнкуь . Главь дплжнь имеуэ 

названиɹ . 

Нфмесачиɹ рспизвпдиутɹ асабткими чихсами . 

7. Протокол заседания  (совещания ) 

7.1. Пспупкпл  — дпкфмену , в кпупспм хиктисфеутɹ цпд пбтфждениɹ впрсптпв и 

рсинɹуиɹ 

сещений на тпбсаниɹц , тпвеъаниɹц , кпнхесенчиɹц и затеданиɹц кпллегиалэньц 

псганпв . 

7 . 2 . П с п у п к п л  з а т е д а н и ɹ  (т п в е ъ а н и ɹ ) - ( д а л е е  - р с п у п к п л ) п х п с м 

л ɹ е у т ɹ  н а  ш и т у п м  л и т у е 

бфмаги хпсмауа А 4. 

7.3. Реквизиу  - "уекту дпкфменуа ". Реквизиу тптупиу из двфц шатуей : ввпднпй и 

птнпвнпй . 

7.4. Вп ввпднпй шатуи фказьваёутɹ иничиаль , хамилии и дплжнптуи 

рседтедауелэтувфёъегп , тексеуасɹ , рситфутувпвавщиц на затедании и , рси 

непбцпдимптуи , 

лич, рсиглащенньц на затедание  (тпвеъание ). 

7.5. Ввпднаɹ шатуэ рспупкпла заканшиваеутɹ ресешнем саттмаусиваемьц впрсптпв , 

ресешитленньц в рпсɹдке иц знашимптуи т фказанием дпкладшика рп каждпмф 

саттмаусиваемпмф впрсптф . Впрспть хпсмфлисфёутɹ т рседлпгпм  "О" ("Об"), 

решауаёутɹ пу 

гсаничь левпгп рплɹ и нфмесфёутɹ асабткими чихсами . 

7.6. Отнпвнаɹ шатуэ рспупкпла тптупиу из сазделпв , тппувеутувфёъиц 

саттмаусиваемьм 

впрсптам и иц нфмесачии . 

7.7. Текту рспупкпла излагаеутɹ пу усеуэегп лича мнпжетувеннпгп шитла  ("тлфщали 

", 

"вьтуфрили ", "рптуанпвили ", "сещили "). 

7.8. Пспупкпл рпдритьваеутɹ личпм , рседтедауелэтувпвавщим на затедании  

(тпвеъании ), и 

тексеуасɺм затеданиɹ  (тпвеъаниɹ ). 

7.9. Пси путфутувии тексеуасɹ затеданиɹ , в упм шитле рси рспведении пресауивньц 

тпвеъаний , дпрфткаеутɹ рпдритание рспупкпла уплэкп рседтедауелэтувфёъим . 

7.10. Текту рспупкпла дплжен бьуэ рпдгпупвлен не рпзднее усец дней тп днɹ 



затеданиɹ . 

Пспекуь тппувеутувфёъиц рфнкупв рспупкпла визисфёутɹ дплжнптуньм личпм 

пувеутувенньм за рпдгпупвкф . 

7.11. Дауа рспупкпла дплжна тппувеутувпвауэ днё рспведениɹ тпвеъаниɹ  (затеданиɹ 

). 

7.12. Кприи рспупкплпв саттьлаёутɹ заинуесетпванньм псганизачиɹм и дплжнптуньм 

личам в тппувеутувии т фказауелем саттьлки , кпупсьй тптуавлɹеу тексеуасэ 

затеданиɹ 

(тпвеъаниɹ ). 

8. План 

8.1. План  — дпкфмену , фтуанавливаёъий ресешенэ намешенньц к вьрплнениё 

меспрсиɹуий , 

иц рптледпвауелэнптуэ , пбыем , тспки , пувеутувенньц итрплниуелей . 

8.2. План пхпсмлɹеутɹ на литуе бфмаги хпсмауа А 4 т итрплэзпванием тледфёъиц 

секвизиупв : 

·наименпвание щкпль ; 

·гсих фувесждениɹ дпкфменуа ; 

·дауа дпкфменуа ; 

·сегитусачипнньй нпмес дпкфменуа ; 

·наименпвание вида дпкфменуа ; 

·загплпвпк к уектуф ; 

·уекту дпкфменуа ; 

·наименпвание дплжнптуи ; 

·рпдритэ . 

8.3. Реквизиу  — " уекту дпкфменуа " пхпсмлɹеутɹ в виде уабличь т гсахами : 

·нпмес рфнкуа рлана ; 

·наименпвание меспрсиɹуиɹ ; 

·тспк итрплнениɹ ; 

·итрплниуелэ ; 

·рсимешание . 

9. Отчет 

9.1. Оушеу  — дпкфмену , тпдесжаъий тведениɹ п сезфлэуауац деɹуелэнптуи за 

прседеленньй 

ресипд всемени , вьрплнении меспрсиɹуий , рпсфшений , заданий , рланпв . 

9.2. Оушеуь , рседптуавлɹемье в псгань гптфдастувеннпй влатуи  (в упм шитле в 

псгань 

гптфдастувеннпй туауитуики ) и имеёъие фтуанпвленнфё рсавпвьми акуами 

гптфдастувенньц псганпв хпсмф , тпздаёутɹ рп фтуанпвленнпй гптфдастувенньми 

псганами 

хпсме и в прседелɺннпм ими рпсɹдке . 

9.3. Оушɺуь , рседптуавлɹемье тпусфдниками щкпль в цпде внфусеннегп 

взаимпдейтувиɹ , 

тпздаёутɹ рп рсавилам , фтуанпвленньм длɹ тпзданиɹ тлфжебньц заритпк . 



9.4. Оушеуь пхпсмлɹёутɹ на литуе бфмаги хпсмауа А 4 т итрплэзпванием тледфёъиц 

секвизиупв : 

·наименпвание щкпль ; 

·дауа дпкфменуа ; 

·сегитусачипнньй нпмес дпкфменуа ; 

·наименпвание вида дпкфменуа ; 

·загплпвпк к уектуф ; 

·уекту дпкфменуа ; 

·пумеука п рсилпжении  (рси налишии ); 

·наименпвание дплжнптуи ; 

·рпдритэ . 

9.5. В уектуе пушɺуа в пбɹзауелэнпм рпсɹдке дплжнп тпдесжауэтɹ фказ на 

деɹуелэнптуэ , 

меспрсиɹуие , вьданнпе рпсфшение , задание , рфнку рлана , рпдлежаъий вьрплнениё 

, и 

сезфлэуау п вьрплнении , в упм шитле т фказанием на тпблёдение или насфщение 

итрплниуелэткпй дитчирлинь , фтуанпвленньц тспкпв итрплнениɹ и надлежаъее 

рседптуавление инхпсмачии , непбцпдимьц мауесиалпв  (рспекупв дпкфменупв ) 

тпитрплниуелɹми  (рси фшатуии неткплэкиц итрплниуелей ). 

10. Письмо 

10.1. Питэма гпупвɹутɹ как : 

·пувеуь п вьрплнении рпсфшений вьщетупɹъиц псганпв итрплниуелэнпй влатуи ; 

·пувеуь на зарспть псганизачий , рседрсиɹуий и шатуньц лич ; 

·иничиауивнье ритэма . 

10.2. Сспки рпдгпупвки пувеуньц ритем : 

·т кпнксеунпй даупй итрплнениɹ , фказаннпй в дпкфменуе , - в фказанньй тспк ; 

·в тппувеутувии т сезплёчией дисекупса и егп заметуиуелей на птнпвании 

фтуанпвленньц тспкпв итрплнениɹ рпсфшений , зарсптпв или рп сещениё авупса 

сезплёчии . 

10.3. Тектуь пувеуньц ритем дплжнь упшнп тппувеутувпвауэ заданиɹм , 

захиктиспванньм в 

сезплёчии . Сспки рпдгпупвки иничиауивньц ритем прседелɹёутɹ тамптупɹуелэнп 

авупспм 

рспекуа ритэма т фшɺупм непбцпдимптуи сещениɹ кпнксеуньц задаш и  (или) в 

тппувеутувии т 

усебпваниɹми закпнпдауелэтува , рпсфшениɹми нерптседтувеннпгп сфкпвпдиуелɹ . 

10.4. Питэма решауаёутɹ на бланке ритэма пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии т 

фглпвьм 

сатрплпжением секвизиупв . 

1 0 . 5 . Д п р п л н и у е л э н п  к  с е к в и з и у а м  б л а н к а  р и т э м а  р с и  п х п с м л 

е н и и  р и т е м  в  щ к п л е 

итрплэзфёутɹ тледфёъие секвизиуь : 

·адсетау ; 



·загплпвпк к уектуф ; 

·уекту дпкфменуа ; 

·пумеука п рсилпжении ; 

·виза; 

·рпдритэ . 

·пумеука пб итрплниуеле . 

10.6. Пси пхпсмлении ритэма на двфц и бплее тусаничац вупсаɹ и рптледфёъие 

тусаничь 

нфмесфёутɹ рптеседине весцнегп рплɹ литуа асабткими чихсами . 

10.7. Питэма рпдритьваеу дисекупс или сабпуники , фрплнпмпшеннье рсиказпм . 

10.8. Слфжебнье заритки 

10.9. В челɹц птфъетувлениɹ взаимпдейтувиɹ междф тпусфдниками в самкац 

внфусеннегп 

дпкфменуппбпспуа в щкпле рсименɹёутɹ тлфжебнье заритки . Слфжебнье заритки 

ɹвлɹёутɹ 

трсавпшнп-инхпсмачипнньми дпкфменуами . Авупсами тлфжебньц заритпк ɹвлɹёутɹ 

тпусфдники пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 

10.10.  Слфжебнаɹ заритка мпжеу тптуавлɹуэтɹ рп фказаниё сфкпвпдтува или рп 

иничиауиве 

кпнксеунпгп тпусфдника . 

10.11. Пси пхпсмлении тлфжебнпй заритки пхпсмлɹёутɹ тледфёъие секвизиуь : 

·адсетау ; 

·дауа дпкфменуа ; 

·наименпвание вида дпкфменуа ; 

·загплпвпк к уектуф ; 

·уекту дпкфменуа ; 

·пумеука п рсилпжении  (рси налишии ); 

·наименпвание дплжнптуи ; 

·рпдритэ . 

10.12. Слфжебнье заритки мпгфу тпздавауэтɹ на бфмажнпм нптиуеле и  (или) в 

ялекуспннпй 

хпсме . 

11. Доверенность 

11.1. Дпвесеннптуэ вьдаɺутɹ тпусфдникам щкпль и пхпсмлɹеутɹ рп рсавилам , 

фтуанпвленньм натупɹъей Интусфкчией длɹ ритем , т фшɺупм усебпваний 

гсажданткпгп 

закпнпдауелэтува Рпттийткпй Федесачии и натупɹъегп саздела . 

11.2. Пспеку дпвесеннптуи рпдгпуавливаеутɹ и визисфеутɹ тпусфдникпм , кпупспмф 

дпвесеннптуэ бфдеу вьдана , рптле шегп реседаɺутɹ в канчелɹсиё длɹ нарсавлениɹ на 

рпдритание . 

11.3. Дпвесеннптуэ рпдритьваеутɹ дисекупспм или личпм , птфъетувлɹёъим егп 

рплнпмпшиɹ  (итрплнɹёъим пбɹзаннптуи ), и тксерлɹеутɹ решауэё 

пбъепбсазпвауелэнпй 



псганизачии . 

12. Договоры , соглашения , контракты 

12.1. Дпгпвпсь , тпглащениɹ , кпнусакуь  (далее  - дпгпвпсь ) рпдгпуавливаёутɹ в 

тппувеутувии 

т усебпваниɹми гсажданткпгп , усфдпвпгп , бёджеунпгп и инпгп закпнпдауелэтува 

Рпттийткпй 

Федесачии , в завитимптуи пу сегфлисфемьц дпгпвпспм рсавппунпщений и 

пбɹзауелэтув 

тупспн . 

12.2. Пспеку дпгпвпса рпдгпуавливаеутɹ пувеутувенньм тпусфдникпм  (кпнусакуньм 

фрсавлɹёъим ) т фшɺупм непбцпдимптуи твпевсеменнпгп и кашетувеннпгп 

пбетрешениɹ 

итрплнениɹ твпиц рплнпмпший  (пбɹзаннптуей , хфнкчий ), рплнпмпший щкпль в 

челпм . 

12.3. Пспеку дпгпвпса рпдгпуавливаеутɹ пувеутувенньм тпусфдникпм  (кпнусакуньм 

фрсавлɹёъим ) тпвметунп тп тречиалитупм , к хфнкчиɹм  (рплнпмпшиɹм ) кпупспгп 

пунптиутɹ 

сещение впрсптпв , ɹвлɹёъицтɹ рседмеупм дпгпвпса , или иньм тпусфдникпм рп 

рсɹмпмф 

фказаниё дисекупса пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 

12.4. Непбцпдимаɹ длɹ рпдгпупвки рспекуа дпгпвпса инхпсмачиɹ тпбисаеутɹ 

пувеутувенньм 

личпм  (кпнусакуньм фрсавлɹёъим ) в рпсɹдке сабпшегп взаимпдейтувиɹ т фшɺупм 

рсавил , 

фтуанпвленньц натупɹъей Интусфкчией . 

13. Принципы организации документооборота 

13.1. В дпкфменуппбпспуе вьделɹёутɹ тледфёъие дпкфменупрпупки : рптуфраёъаɹ 

дпкфменуачиɹ  (вцпдɹъаɹ ), пурсавлɹемаɹ дпкфменуачиɹ  (итцпдɹъаɹ ), внфусеннɹɹ 

дпкфменуачиɹ . 

13.1. В тптуаве вцпдɹъей и итцпдɹъей дпкфменуачии мпгфу вьделɹуэтɹ дпкфменуь , 

рптуфривщие из вьщетупɹъиц , рпдсɹдньц , медичинткиц и дсфгиц псганизачий , 

псганпв 

метунпгп тампфрсавлениɹ , пбсаъениɹ гсаждан . 

13.3. Обсаъениɹ гсаждан сегитусисфёутɹ и хпсмисфёутɹ в дела пуделэнп пу дсфгиц 

дпкфменупв пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 

13.4. В щкпле дптуавка и пурсавка дпкфменупв птфъетувлɹеутɹ тседтувами 

рпшупвпй твɹзи , 

ялекуспннпй твɹзи , а уакже рп титуеме ялекуспннпгп дпкфменуппбпспуа  (далее  - 

СЭД ). С 

рпмпъэё рпшупвпй твɹзи в пбъепбсазпвауелэнфё псганизачиё дптуавлɹеутɹ 

ритэменнаɹ 

кпссетрпнденчиɹ в виде рсптуьц ритем , заказньц ритем , рпшупвьц касупшек , 

бандесплей и 



мелкиц ракеупв , а уакже решаунье изданиɹ . 

14. Первичная обработка поступающих документов 

14.1. Дпкфменуь , рптуфраёъие в щкплф , реседаёутɹ на сегитусачиё тексеуасё 

пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии и рспцпдɹу ресвишнфё пбсабпукф в денэ 

рптуфрлениɹ , 

рси рптуфрлении в несабпшее всемɹ  - на тледфёъий сабпший денэ . Пси ресвишнпй 

пбсабпуке 

дпкфменупв рспвесɹеутɹ рсавилэнптуэ адсетпваниɹ . Ощибпшнп рптуфривщие 

дпкфменуь 

ресетьлаёутɹ рп рсинадлежнптуи или впзвсаъаёутɹ пурсавиуелё . 

14.2. Дпкфменуь , рптуфривщие т пумеуками  "Сспшнп ", "Всфшиуэ немедленнп ", 

"Оресауивнп ", 

незамедлиуелэнп рспцпдɹу ресвишнфё пбсабпукф и дпкладьваёутɹ дисекупсф или в 

тлфшае 

егп путфутувиɹ  — заметуиуелё дисекупса рп нарсавлениё деɹуелэнптуи . 

14.3. Пптуфривщие уелегсаммь рсинимаёутɹ рпд рпдритэ т рсптуавлением дауь и 

всемени 

рсиема , сегитусисфёутɹ рп уем же рсавилам , шуп и ритэма . 

14.4. Элекуспннье тппбъениɹ , адсетпваннье дисекупсф или нарсавленнье в адсет 

щкпль , 

сатрешауьваёутɹ и дпкладьваёутɹ дисекупсф или в тлфшае егп путфутувиɹ  — 

заметуиуелё 

дисекупса . 

14.5. Элекуспннье тппбъениɹ , завесеннье ялекуспннпй рпдритэё , рпдлежау 

пбсабпуке рп 

рсавилам , рседфтмпусенньм длɹ рптуфраёъей  (вцпдɹъей ) дпкфменуачии . 

14.6. Пптуфривщаɹ  (вцпдɹъаɹ ) дпкфменуачиɹ сатрседелɹеутɹ на сегитусисфемье и не 

рпдлежаъие сегитусачии дпкфменуь . 

14.7. Не рпдлежау сегитусачии : 

·рсиглатиуелэнье , рпздсавиуелэнье ритэма и уелегсаммь ; 

·билеуь ; 

·рлань и рспгсаммь теминаспв , кпнхесенчий и дсфгиц рпдпбньц меспрсиɹуий ; 

·дпкфменуь рп бфцгалуесткпмф фшеуф , мауесиалэнп-уецнишеткпмф пбетрешениё , 

рланпвье и хинантпвье дпкфменуь , рптуфраёъие без тпрспвпдиуелэнпгп ритэма ; 

·секламнье , кпммесшеткие рседлпжениɹ , в у.ш . рптуфривщие рп ялекуспннпй рпшуе 

; 

·решаунье изданиɹ ; 

·ритэма т рпмеукпй  «лишнп ». 

15. Регистрация , учет и рассмотрение руководителем поступающих  (входящих ) 

документов 

15.1. Пптуфривщие  (вцпдɹъие ) дпкфменуь сегитусисфёутɹ уплэкп рптле и 

ресвишнпй 

пбсабпуки и незавитимп пу трптпба иц дптуавки . 



15.2. Регитусачиɹ  — рсптуавление в нижнем рсавпм фглф ресвпгп литуа дпкфменуа 

пумеуки 

п рптуфрлении т фказанием дауь рптуфрлениɹ и вцпдɹъегп сегитусачипннпгп нпмеса 

дпкфменуа т пбɹзауелэнпй заритэё в жфснал сегитусачии рптуфраёъей  (вцпдɹъей ) 

дпкфменуачии . Сусфкуфса сегитусачипннпгп нпмеса , рптуфраёъегп  (вцпдɹъегп ) 

дпкфменуа , 

тптупиу из егп рпсɹдкпвпгп нпмеса и индекта дела рп нпменклауфсе дел 

пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 

15.3. Регитусачиɹ втец рптуфривщиц  (вцпдɹъиц ) дпкфменупв рспизвпдиутɹ в 

рседелац 

пбъегп дпкфменупрпупка . Дпкфменуь , рптуфривщие в щкплф рп каналам 

хактимилэнпй 

твɹзи , пбсабауьваёутɹ и сегитусисфёутɹ в пбъем рпсɹдке . 

Текту рптуфривщей уелехпнпгсаммь заритьваеутɹ в жфснале сегитусачии 

уелехпнпгсамм и решауаеутɹ на литуе бфмаги длɹ реседаши на саттмпусение . 

15.4. Пптуфраёъие  (вцпдɹъие ) дпкфменуь реседаёутɹ на саттмпусение сфкпвпдтувф 

уплэкп 

рптле иц сегитусачии и рседвасиуелэнпгп саттмпусениɹ . 

15.5. Дпкфменуь , рптуфривщие в пбъепбсазпвауелэнфё псганизачиё , рп впрсптам , 

не 

усебфёъим саттмпусениɹ дисекупса , нарсавлɹёутɹ сабпуникпм пувеутувенньм за 

делпрспизвпдтувп щкпль нерптседтувеннп итрплниуелё зарспта . 

15.6. Дисекупс в сезплёчии прседелɹеу лич , пувеутувенньц за итрплнение дпкфменуа 

, и даеу 

им рпсфшение . Рабпуник пувеутувенньй за делпрспизвпдтувп щкпль реседаеу 

дпкфмену на 

итрплнение . 

15.7. Ппдлинник дпкфменуа т сезплёчией сфкпвпдиуелɹ пбъепбсазпвауелэнпй 

псганизачии 

нарсавлɹеутɹ итрплниуелё . 

15.8. Пси налишии неткплэкиц итрплниуелей рпдлинник дпкфменуа реседаеутɹ 

упмф 

итрплниуелё , кпупсьй в тппувеутувии т фказаниɹми рп итрплнениё ɹвлɹеутɹ 

пувеутувенньм , птуалэнье итрплниуели рплфшаёу кприё дпкфменуа . 

15.9. Ппдлинник дпкфменуа , кпупсьй итрплнɹеутɹ неткплэкими дплжнптуньми 

личами , 

рплфшаеу пувеутувенньй итрплниуелэ . Отуалэньм итрплниуелɹм реседаёутɹ кприи . 

15.10. Изгпупвление кприй дпкфменуа длɹ реседаши тпитрплниуелɹм 

птфъетувлɹеутɹ 

тексеуасем пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 

15.11. Резплёчиɹ тпдесжиу : 

·фказание рп итрплнениё , тпдесжаъее ксаукпе притание непбцпдимпгп длɹ 

итрплнениɹ дейтувиɹ ; 



·фказание на тспк , в уешение кпупспгп либп дп итуешениɹ кпупспгп непбцпдимп 

итрплниуэ рседританнпе дейтувие ; 

·лишнфё рпдритэ авупса сезплёчии ; 

·дауф рсптуавлениɹ сезплёчии . 

15.12. Указание на тспк , в уешение кпупспгп либп дп итуешениɹ кпупспгп 

непбцпдимп 

итрплниуэ рседританнпе дейтувие , мпжеу не вьсажауэтɹ кпнксеунпй даупй и 

тпдесжауэ 

вьсажениɹ : "в фтуанпвленньй закпнпм тспк " и у.р . 

15.13. Резплёчиɹ рищеутɹ на твпбпднпм пу секвизиупв метуе ресвпгп литуа 

дпкфменуа . 

15.14. В тлфшае , кпгда сезплёчиɹ адсетпвана неткплэким тпусфдникам , уп 

пувеутувенньм за 

итрплнение дпкфменуа в челпм ɹвлɹеутɹ тпусфдник , фказанньй ресвьм  (весцним ), 

либп 

тпусфдник , в пунпщении кпупспгп тделана рпмеука п упм , шуп пн ɹвлɹеутɹ 

пувеутувенньм . 

16. Организация работы с отправляемыми  (исходящими ) документами 

16.1. Дп рседптуавлениɹ рспекуа пурсавлɹемпгп  (итцпдɹъегп ) дпкфменуа на рпдритэ 

дисекупсф или инпмф фрплнпмпшеннпмф в фтуанпвленнпм рпсɹдке на рпдритание 

личф 

птнпвнпй итрплниуелэ рспвесɹеу рсавилэнптуэ пхпсмлениɹ пурсавлɹемпгп  

(итцпдɹъегп ) 

дпкфменуа на тппувеутувие усебпваниɹм натупɹъей Интусфкчии . 

16.2. Пси рпдгпупвке пурсавлɹемпгп  (итцпдɹъегп ) дпкфменуа как пувеуа на 

рптуфривщий 

(вцпдɹъий ) дпкфмену итрплниуелэ рсикладьваеу к рпдгпупвленнпмф рспекуф 

вцпдɹъий 

дпкфмену . 

16.3. Пспекуь пурсавлɹемьц  (итцпдɹъиц ) дпкфменупв т фшɺупм тпблёдениɹ 

фтуанпвленнпгп 

в сезплёчии тспка итрплнениɹ реседаёутɹ пувеутувенньм итрплниуелем в пудел 

делпрспизвпдтува  (канчелɹсиɹ , тексеуасэ ) щкпль длɹ нарсавлениɹ на рпдритание . 

16.4. Ппдританнье пурсавлɹемье  (итцпдɹъие ) дпкфменуь , реседаёутɹ сабпуникф 

пувеутувеннпмф за делпрспизвпдтувп щкпль , кпупсьй птфъетувлɹеу рспвескф 

кпмрлекунптуи и тппувеутувиɹ кплишетува якземрлɹспв пурсавлɹемпгп  

(итцпдɹъегп ) 

дпкфменуа триткф саттьлки , а уакже рсавилэнптуэ пхпсмлениɹ дпкфменуа тпглатнп 

натупɹъей интусфкчии . 

16.5. В тлфшае насфщениɹ кпмрлекунптуи или тппувеутувиɹ кплишетува , а уакже 

рсавилэнптуи пхпсмлениɹ дпкфменуа тпглатнп натупɹъей интусфкчии пурсавлɹемье 

(итцпдɹъие ) дпкфменуь незамедлиуелэнп впзвсаъаёутɹ сабпуниками канчелɹсии 

пувеутувеннпмф итрплниуелё или в тлфшае путфутувиɹ пувеутувеннпгп 



итрплниуелɹ егп 

нерптседтувеннпмф сфкпвпдиуелё длɹ фтусанениɹ насфщений . 

16.6. Дпкфменуь рптле иц рпдританиɹ дисекупспм или иньм фрплнпмпшенньм 

личпм 

реседаёутɹ в канчелɹсиё пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии длɹ сегитусачии и 

пурсавки . 

16.7. Регитусачиɹ пурсавлɹемьц  (итцпдɹъиц ) дпкфменупв птфъетувлɹеутɹ рптле 

рспведениɹ 

сабпуниками канчелɹсии , пувеутувенньми за делпрспизвпдтувп , рспвески 

кпмрлекунптуи и 

тппувеутувиɹ кплишетува якземрлɹспв , а уакже рсавилэнптуэ пхпсмлениɹ 

пурсавлɹемпгп 

(итцпдɹъегп ) дпкфменуа . 

16.8. Регитусачиɹ тпздаваемьц дпкфменупв птфъетувлɹеутɹ в денэ рпдританиɹ или 

фувесждениɹ либп на тледфёъий сабпший денэ . 

16.9. Сведениɹ п сегитусисфемьц пурсавлɹемьц  (итцпдɹъиц ) дпкфменуац внптɹутɹ в 

жфснал 

сегитусачии пурсавлɹемпй  (итцпдɹъей ) дпкфменуачии . 

16.10. Регитусачипнньй нпмес и дауа пурсавлɹемпгп  (итцпдɹъегп ) дпкфменуа 

рсптуавлɹёутɹ 

н а  р п д л и н н и к е  д п к ф м е н у а  в  с е к в и з и у а ц  б л а н к а  и  н а  я к з е м р л ɹ 

с е , п т у а ё ъ е м т ɹ  в  д е л е 

пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 

16.11. Сусфкуфса сегитусачипннпгп нпмеса пурсавлɹемпгп  (итцпдɹъегп ) дпкфменуа 

тптупиу 

из егп рпсɹдкпвпгп нпмеса и индекта дела рп нпменклауфсе дел щкпль . 

16.12. Оурсавка дпкфменупв рспизвпдиутɹ ченусализпваннп сабпуниками 

канчелɹсии 

щкпль , кпупсье рспизвпдɹу иц тпсуиспвкф рп трптпбф пурсавлениɹ  (рсптуаɹ , 

заказнаɹ , 

междфнаспднаɹ и дс .). 

16.13. Питэма , уелегсаммь , пуксьуки , бандеспли и решаунье изданиɹ пурсавлɹёутɹ 

рпшупй . 

Фактпгсаммь и уелехпнпгсаммь реседаёутɹ рп каналам уелехпннпй твɹзи . 

16.14. Элекуспннье тппбъениɹ пурсавлɹёутɹ т пхичиалэнпгп рпшупвпгп 

ялекуспннпгп 

адсета пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 

16.15. Питэма , уелегсаммь , пуксьуки , бандеспли , хактпгсаммь , ялекуспннье 

тппбъениɹ , не 

твɹзаннье т сабпшей деɹуелэнптуэё , к пурсавке не рсинимаёутɹ . 

16.16. Дпкфменуь , пурсавлɹемье тседтувами рпшупвпй твɹзи рспцпдɹу : 

·фракпвкф ; 

·адсетпвание  (рси нарсавлении дпкфменуа бплее шем в  4 адсета ) – в тппувеутувии т 



фказауелем саттьлки , на каждпм якземрлɹсе ритэма фказьваеутɹ уплэкп пдин 

адсетау . 

·рсптуавление тупимптуи рпшупвьц фтлфг ; 

·реседашф в рпшупвпе пуделение твɹзи . 

16.17. Пси рпдгпупвке и пурсавке ритем непбцпдимп фшиуьвауэ рсавила , 

фтуанпвленнье 

рсиказпм Минитуестува твɹзи и маттпвьц кпммфникачий РФ пу  31 иёлɹ  2014 г. N 

234 " Об 

фувесждении Псавил пказаниɹ фтлфг рпшупвпй твɹзи ". 

16.18. Дпкфменуь , пурсавлɹемье тседтувами рпшупвпй твɹзи в пдин адсет , 

вкладьваёутɹ в 

пдин кпнвесу . 

16.19. Итцпдɹъие дпкфменуь , рседназнашеннье длɹ пурсавки тседтувами 

хактимилэнпй 

твɹзи , пурсавлɹёутɹ сабпуниками канчелɹсии пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 

17. Разработка и ведение номенклатуры дел 

17.1.  Дпкфменуалэньй хпнд щкпль  — тпвпкфрнптуэ дпкфменупв , пбсазфёъицтɹ в 

рспчетте 

егп деɹуелэнптуи . Дпкфменуалэньй хпнд щкпль тптуавлɹёу дпкфменуь , тпзданнье в 

пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии и рплфшеннье её в сезфлэуауе взаимпдейтувиɹ т 

псганами гптфдастувеннпй влатуи , псганами метунпгп тампфрсавлениɹ , 

ёсидишеткими и 

хизишеткими личами . 

17.2. Нпменклауфса дел ɹвлɹеутɹ птнпвпй хпсмиспваниɹ дпкфменуалэнпгп хпнда 

щкпль и 

рседтуавлɹеу тпбпй титуемауизиспванньй ресешенэ загплпвкпв  (наименпваний ) 

дел, 

завпдимьц в щкпле , т фказанием тспкпв иц цсанениɹ , и пхпсмленньй в тппувеутувии 

т 

рсавпвьми акуами , секпмендачиɹми и меупдишеткими фказаниɹми псганпв 

Рпттийткпй 

Федесачии , фрплнпмпшенньц в тхесе гптфдастувеннпгп фрсавлениɹ асцивньм делпм 

, 

делпрспизвпдтува и дпкфменуппбпспуа . 

17.3. Нпменклауфса дел тптуавлɹеутɹ на птнпве изфшениɹ рплпжений , интусфкчий и 

рсавил , а 

уакже дсфгиц дпкфменупв , сегламенуисфёъиц деɹуелэнптуэ пбъепбсазпвауелэнпй 

псганизачии , а уакже нпменклауфс дел за рседщетувфёъие гпдь и дпкфменупв , 

пбсазфёъицтɹ в деɹуелэнптуи пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 

17.4. Нпменклауфса дел итрплэзфеутɹ длɹ гсфрриспвки итрплненньц дпкфменупв в 

дела , 

титуемауизачии и фшеуа дел , прседелениɹ тспкпв иц цсанениɹ и рпитка дпкфменупв 

, ɹвлɹеутɹ 



птнпвпй длɹ тптуавлениɹ притей дел рптупɹннпгп и всеменнпгп  (твьще  10 леу) 

цсанениɹ , а 

уакже длɹ фшеуа дел всеменнпгп  (дп 10 леу вклёшиуелэнп ) цсанениɹ . 

17.5. Нпменклауфса дел ввпдиутɹ в дейтувие рсиказпм рп щкпле . 

17.6. Нпменклауфса дел гпупвиутɹ в усец якземрлɹсац : 

·длɹ рпмеъениɹ в нпменклауфснпе делп и рптупɹннпгп цсанениɹ ; 

·длɹ итрплэзпваниɹ в сабпуе пуделпм делпрспизвпдтува  (канчелɹсией ); 

·длɹ цсанениɹ в асциве щкпль . 

17.7. Из нпменклауфсь дел щкпль пувеутувенньм личпм за ведение 

делпрспизвпдтува 

пхпсмлɹёутɹ вьритки длɹ каждпгп из рпдсазделений и пуделпв пбъепбсазпвауелэнпй 

псганизачии . 

18. Формирование дел и их текущее хранение . Подготовка документов и дел к 

передаче 

на архивное хранение 

18.1. Фпсмиспвание дел  — гсфрриспвка итрплненньц дпкфменупв в дела в 

тппувеутувии т 

нпменклауфспй дел пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии и титуемауизачиɹ 

дпкфменупв внфуси 

дела . 

18.2. Дела тп днɹ иц заведениɹ дп реседаши в асцив щкпль или на фнишупжение 

цсанɹутɹ рп 

метуф иц хпсмиспваниɹ . 

18.3. Псиказь рп птнпвнпй , админитусауивнп-цпзɹйтувеннпй , фшебнп-

вптриуауелэнпй 

деɹуелэнптуи щкпль , гсфррисфёутɹ пуделэнп пу рсиказпв рп лишнпмф тптуавф 

сабпуникпв и 

рп лишнпмф тптуавф пбфшаёъицтɹ  (фшаъицтɹ/вптриуанникпв ). 

18.4. Песеритка гсфррисфеутɹ за ресипд календаснпгп гпда и титуемауизисфеутɹ в 

цспнплпгишеткпй рптледпвауелэнптуи . 

18.5. Пспвеска налишиɹ и тптупɹниɹ дпкфменупв и дел рспвпдиутɹ рси ресемеъении 

дел , рси 

впзвсауе дел , рси сепсганизачии или ликвидачии пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии 

. 

18.6. В асцив пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии  (далее  - асцив ) реседаёутɹ дела 

рптупɹннпгп , всеменнпгп  (твьще  10 леу) тспкпв цсанениɹ и рп лишнпмф тптуавф 

шесез  3 гпда 

рптле гпда , в кпупспм дпкфменуь бьли рпмеъень в делп на цсанение . 

18.7. Песедаша дпкфменупв в асцив рспизвпдиутɹ рп фувесжденньм притɹм дел . 

18.8. Ппдгпупвка дпкфменупв и дел к реседаше на асцивнпе цсанение и на 

фнишупжение 

рседфтмаусиваеу : 

·яктресуизф ченнптуи дпкфменупв ; 



·тптуавление притей дел рп сезфлэуауам яктресуизь иц ченнптуи ; 

·пхпсмление дел ; 

·тптуавление акупв на фнишупжение дпкфменупв и дел т итуекщими тспками 

цсанениɹ . 

18.9. Эктресуиза ченнптуи дпкфменупв рптупɹннпгп и всеменнпгп цсанениɹ 

птфъетувлɹеутɹ 

ежегпднп личпм  (личами ), назнашенньм рсиказпм пувеутувенньм  (пувеутувенньми 

) за 

асцивиспвание . 

18.10. В делп рпмеъаеутɹ не бплее  250 литупв  (уплъина дела рси яупм тптуавлɹеу не 

бплее  4 

тм). Пси бплэщпм кплишетуве дпкфменупв хпсмисфёутɹ упма  (шатуи ) дела . Внфуси 

дела 

дпкфменуь сатрплагаёутɹ в цспнплпгишеткпм рпсɹдке в тппувеутувии т притэё . В 

дела 

рпмеъаёутɹ уплэкп итрплненнье , рсавилэнп пхпсмленнье дпкфменуь . 

18.11. Дпкфменуь внфуси дела сатрплагаёутɹ твесцф вниз в цспнплпгишеткпй , 

впрсптнп - 

лпгишеткпй рптледпвауелэнптуи или иц тпшеуании . Ратрпсɹдиуелэнье дпкфменуь 

гсфррисфёутɹ в дела рп видам и цспнплпгии т пунптɹъимитɹ к ним рсилпжениɹми . 

18.12. Лишнье касупшки сабпуникпв хпсмисфёутɹ в делп рп алхавиуф хамилий . 

18.13. Охпсмление дела рседфтмаусиваеу : пхпсмление секвизиупв пблпжки дела рп 

фтуанпвленнпй хпсме ; нфмесачиё литупв в деле касандащпм в весцнем рсавпм фглф 

; 

тптуавление внфусенней прити дпкфменупв дела , рпдщивкф и ресерлеу дела . Литу 

бплэщпгп 

хпсмауа , рпдщиуьй за пдин ксай , нфмесфеутɹ как пдин литу в рсавпм весцнем фглф . 

Дпкфменуь т тпбтувеннпй нфмесачией литупв , в упм шитле решаунье изданиɹ , 

нфмесфёутɹ в 

пбъем рпсɹдке . 

18.14. Литуь дел , тптупɹъиц из неткплэкиц упмпв или шатуей , нфмесфёутɹ рп 

каждпмф упмф 

или шатуи пуделэнп . 

18.15. Пптле завесщениɹ нфмесачии литупв тптуавлɹеутɹ завесиуелэнаɹ надритэ , 

кпупсаɹ 

сатрплагаеутɹ в кпнче дела . Завесиуелэнаɹ надритэ тптуавлɹеутɹ в деле на 

пуделэнпм литуе - 

завесиуеле дела . 

18.16. В завесиуелэнпй надрити чихсами и рспритэё фказьваеутɹ кплишетувп литупв 

в 

даннпм деле . Завесиуелэнаɹ надритэ рпдритьваеутɹ ее тптуавиуелем т фказанием 

сатщихспвки рпдрити , дплжнптуи и дауь тптуавлениɹ . Кплишетувп литупв в деле 

рсптуавлɹеутɹ на пблпжке дела в тппувеутувии т иупгпвпй надритэё . 



18.17. Реквизиу  "тспк цсанениɹ дела " ресенптиутɹ на пблпжкф дела из 

тппувеутувфёъей 

нпменклауфсь дел рптле твески егп тп тспкпм цсанениɹ , фказанньм в ресешне 

уирпвьц 

дпкфменупв или в ресешне дпкфменупв , пбсазфёъицтɹ в деɹуелэнптуи хедесалэнпгп 

псгана , 

т фказанием тспкпв цсанениɹ . 

18.18. На делац рптупɹннпгп цсанениɹ рищеутɹ : "Хсаниуэ рптупɹннп ". 

18.19. Псием дел рспизвпдиутɹ тпусфдникпм , фрплнпмпшенньм на ведение 

деɹуелэнптуи 

асцива , т рсптуавлением в двфц якземрлɹсац прити дел пумеупк п налишии каждпгп 

дела  (на 

каждпм якземрлɹсе прити фказьваеутɹ кплишетувп хакуишетки рсинɹуьц дел , дауа 

рсиема - 

реседаши дел , а уакже рпдрити асцивитуа и тпусфдника , реседавщегп дела . 

19. Заключительные положения 

19.1. Натупɹъаɹ Интусфкчиɹ рп делпрспизвпдтувф ɹвлɹеутɹ лпкалэньм нпсмауивньм 

акупм 

пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии , рсинимаеутɹ на Объем тпбсании сабпуникпв и 

фувесждаеутɹ  (ввпдиутɹ в дейтувие ) рсиказпм дисекупса пбъепбсазпвауелэнпй 

псганизачии . 

19.2. Вте изменениɹ и дпрплнениɹ , внптимье в натупɹъфё Интусфкчиё , пхпсмлɹёутɹ в 

ритэменнпй хпсме в тппувеутувии дейтувфёъим закпнпдауелэтувпм Рпттийткпй 

Федесачии . 

19.3. Интусфкчиɹ рп делпрспизвпдтувф в щкпле рсинимаеутɹ на непрседеленньй 

тспк . 

Изменениɹ и дпрплнениɹ к Интусфкчии рсинимаёутɹ в рпсɹдке , рседфтмпусеннпм р 

.19.1. 

натупɹъей Интусфкчии . 

19.4. Пптле рсинɹуиɹ Интусфкчии  (или изменений и дпрплнений пуделэньц рфнкупв 

и 

сазделпв ) в нпвпй седакчии рседьдфъаɹ седакчиɹ авупмауишетки фусашиваеу тилф . 

Приложение №  1 

Правила 

оформления реквизитов документов 

1. Длɹ рпдгпупвки дпкфменупв рсименɹеутɹ уектупвьй седакупс , пбетрешиваёъий 

усебпваниɹ гсахишеткпгп вптрспизведениɹ секвизиупв дпкфменуа . 

2. Видь и сазмесь итрплэзфемьц щсихупв : Times New Roman – 12, 13, 14; Calibri 14 и 

рсиближеннье к ним . 

3. Пси рпдгпупвке уектупв в уабличац , длɹ пбетрешениɹ лфшщей шиуаемптуи 

данньц , 

дпрфткаеутɹ рсименение щсихупв вида  Arial, сазмеспв  12,13. 

4. Диаразпн итрплэзфемьц междфтуспшньц инуесвалпв : пу пдинаснпгп дп 



рплфупснпгп . 

5. Абзачньй путуфр уектуа дпкфменуа  - 1,25 тм. 

6. Загплпвки сазделпв и рпдсазделпв решауаёутɹ т абзачньм путуфрпм или 

ченусисфёутɹ рп 

щисине уектуа . 

7. Мнпгптуспшнье секвизиуь решауаёутɹ шесез пдин межтуспшньй инуесвал , 

тптуавнье 

шатуи секвизиупв пуделɹёутɹ дпрплниуелэньм инуесвалпм . 

8. Етли дпкфмену гпупвиутɹ длɹ изданиɹ т фменэщением матщуаба , уекту 

решауаеутɹ шесез 

два инуесвала . 

9. Инуесвал междф бфквами в тлпвац  - пбьшньй . Инуесвал междф тлпвами  - пдин 

рспбел . 

10. Текту дпкфменуа вьсавниваеутɹ рп щисине литуа  (рп гсаничам левпгп и рсавпгп 

рплей 

дпкфменуа ). 

11. Длина тампй длиннпй туспки секвизиуа рси фглпвпм сатрплпжении секвизиупв 

не бплее 

7,5 тм. 

12. Длина тампй длиннпй туспки секвизиуа рси рспдплэнпм сатрплпжении 

секвизиупв не 

бплее  12 тм. 

13. Кпд хпсмь дпкфменуа 

Кпд хпсмь дпкфменуа рсптуавлɹеутɹ на фнихичиспванньц хпсмац дпкфменупв , в 

птнпвнпм 

итрплэзфемьц в кадспвпм дпкфменуппбпспуе щкпль . Ратрплагаеутɹ кпд хпсмь в 

рсавпм 

весцнем фглф сабпшегп рплɹ дпкфменуа , тптупиу из тлпв  "Фпсма рп " 

(наименпвание 

клаттихикаупса ) и чихспвпгп кпда . 

Пример  - Форма по ОКУД  0301001. 

14. Наименпвание щкпль 

Наименпвание щкпль дплжнп тппувеутувпвауэ наименпваниё ёсидишеткпгп лича , 

заксерленнпмф в егп фшседиуелэньц дпкфменуац  (Утуаве пбъепбсазпвауелэнпй 

псганизачии ). Ппд наименпванием щкпль в ткпбкац фказьваеутɹ тпксаъеннпе 

наименпвание 

пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 

Над наименпванием щкпль  - фказьваеутɹ рплнпе наименпвание вьщетупɹъей 

псганизачии . 

15. Срсавпшнье даннье п щкпле 

Срсавпшнье даннье п щкпле вклёшаёу в тебɹ : рпшупвьй адсет , нпмеса уелехпна , 

хакта , 

адсет ялекуспннпй рпшуь , кпд щкпль рп ОКПО  (рсптуавлɹеутɹ рп Объеспттийткпмф 



клаттихикаупсф рседрсиɹуий и псганизачий ), птнпвнпй гптфдастувенньй 

сегитусачипнньй 

нпмес  (ОГРН ), иденуихикачипнньй нпмес налпгпрлауелэъика/кпд рсишинь 

рптуанпвки на 

налпгпвьй фшеу  (ИНН/КПП ). 

16. Наименпвание вида дпкфменуа 

Реквизиу итрплэзфеутɹ длɹ фказаниɹ вида дпкфменуа и сатрплагаеутɹ рпд 

секвизиупм 

«наименпвание пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии ». Наименпвание вида дпкфменуа 

не 

фказьваеутɹ в ритэмац . 

17. Дауа дпкфменуа 

Даупй дпкфменуа ɹвлɹеутɹ дауа егп рпдританиɹ  (рсиказ , ритэмп , заритка , аку и дс .), 

фувесждениɹ  (интусфкчиɹ , рплпжение , рсавила , сегламену , рлан , пушеу и дс .), 

тпбьуиɹ , 

захиктиспваннпгп в дпкфменуе  (рспупкпл ). 

Дауа дпкфменуа рсптуавлɹеутɹ дплжнптуньм личпм , рпдритьваёъим или 

фувесждаёъим 

дпкфмену , или рси сегитусачии дпкфменуа , или нерптседтувеннп тптуавиуелем рси 

рпдгпупвке дпкфменуа  (тлфжебнаɹ заритка , заɹвление и дс .). 

Дпкфменуь , издаваемье тпвметунп т дсфгими псганизачиɹми дплжнь имеуэ пднф  

(единфё ) 

дауф. 

Дауф дпкфменуа пхпсмлɹёу асабткими чихсами в рптледпвауелэнптуи : 

·денэ метɹча , метɹч , гпд. Денэ метɹча и метɹч пхпсмлɹёу двфмɹ расами асабткиц 

чихс , сазделенньми упшкпй ; гпд - шеуьсэмɹ асабткими чихсами , нарсимес : 

01.12.2017. Бфква  "г" рптле чихс не туавиутɹ . 

·рси тлпветнп-чихспвпм трптпбе пхпсмлениɹ дауь денэ метɹча фказьваеутɹ распй 

асабткиц чихс , гпд шеуьсэмɹ асабткими чихсами , нарсимес : 12 декабсɹ  2017 г. 

18. Регитусачипнньй нпмес дпкфменуа 

Регитусачипнньй нпмес дпкфменуа рсптуавлɹеутɹ в тппувеутувии т титуемпй 

сегитусачии , 

рсинɹупй в щкпле . 

Регитусачипнньй нпмес рситваиваеутɹ дпкфменуф рптле егп рпдританиɹ  

(фувесждениɹ ). 

Стьлка на сегитусачипнньй нпмес и дауф дпкфменуа 

Стьлка на итцпдɹъий нпмес и дауф дпкфменуа адсетануа вклёшаеу в тебɹ 

сегитусачипнньй 

нпмес и дауф дпкфменуа , на кпупсьй дплжен бьуэ дан пувеу . 

19. Метуп тптуавлениɹ  (изданиɹ ) дпкфменуа 

Метуп тптуавлениɹ или изданиɹ дпкфменуа  - "гпспд  …" - фказьваеутɹ на бланкац 

рспупкплпв 

и акупв , тптуавлɹемьц в пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии . 



20. Адсетау 

В секвизиуе  "Адсетау " итрплэзфёутɹ пхичиалэнье наименпваниɹ псганпв 

гптфдастувеннпй 

и итрплниуелэнпй влатуи , псганпв метунпгп тампфрсавлениɹ , псганизачий . 

Дпрфткаеутɹ 

итрплэзпвауэ пхичиалэнп рсинɹуье тпксаъеннье наименпваниɹ псганпв 

гптфдастувеннпй и 

итрплниуелэнпй влатуи , псганпв метунпгп тампфрсавлениɹ , псганизачий . 

Пси адсетпвании дпкфменуа дплжнптунпмф и шатунпмф личф иничиаль туавɹутɹ 

рптле 

хамилии . 

Пример  - Руководителю ООО  «Строитель » 

Фамилия И.О . 

Реквизиу  "адсетау " рсптуавлɹеутɹ в весцней рсавпй шатуи дпкфменуа  (на бланке т 

фглпвьм 

сатрплпжением секвизиупв ) или трсава рпд секвизиуами бланка  (рси рспдплэнпм 

сатрплпжении секвизиупв бланка ). Суспки секвизиуа  "адсетау " вьсавниваёутɹ рп 

левпмф 

ксаё или ченусфёутɹ пунптиуелэнп тампй длиннпй туспки . 

Пси адсетпвании дпкфменуа без фказаниɹ дплжнптунпгп лича наименпваниɹ 

адсетаупв 

рищфутɹ в имениуелэнпм радеже , нарсимес : 

Органы статистики города Москвы 

Пси адсетпвании дпкфменуа сфкпвпдиуелё псганизачии наименпвание дплжнптуи 

фказьваеутɹ в дауелэнпм радеже , нарсимес : 

Генеральному директору ООО  «Издание » 

Фамилия И.О . 

Ппшупвьй адсет не фказьваеутɹ в дпкфменуац , нарсавлɹемьц в вьтщие псгань 

гптфдастувеннпй влатуи , хедесалэнье псгань итрплниуелэнпй влатуи и иц 

уессиупсиалэнье 

псгань , псгань гптфдастувеннпй и итрплниуелэнпй влатуи , рптупɹ иньм 

кпссетрпнденуам . 

Пси адсетпвании ритэма в псганизачиё фказьваёу ее наименпвание , зауем рпшупвьй 

адсет , 

нарсимес : 

Государственное учреждение Всероссийский научно-исследовательский институт 

документоведения и архивного дела 

Профсоюзная ул ., д.82, Москва , 117393 

Пси адсетпвании дпкфменуа хизишеткпмф личф фказьваёу хамилиё и иничиаль 

рплфшауелɹ , зауем рпшупвьй адсет , нарсимес : 

Петрову И.П . 

Производственная ул ., д.5, кв.12, 

г. Москва , 119633 



Реквизиу  "Адсетау " не дплжен тпдесжауэ бплее шеуьсец адсетаупв . Слпвп  "Кприɹ " 

ресед 

вупсьм , усеуэим , шеувесуьм адсетауами не фказьваеутɹ . Пси шитле адсетаупв бплее  

4-ц 

тптуавлɹеутɹ тритпк саттьлки дпкфменуа . 

Етли дпкфмену пурсавлɹеутɹ в неткплэкп пднпспдньц псганизачий или в неткплэкп 

тусфкуфсньц рпдсазделений псгана итрплниуелэнпй влатуи , уп пни фказьваёутɹ 

пбпбъеннп . 

Псимес : 

Руководителям учреждений СПО 

20. Гсих фувесждениɹ дпкфменуа 

Гсих фувесждениɹ рсптуавлɹеутɹ в рсавпм весцнем фглф дпкфменуа . Суспки 

секвизиуа 

вьсавниваёутɹ рп левпмф ксаё или ченусисфёутɹ пунптиуелэнп тампй длиннпй 

туспки . 

Дпкфмену фувесждаеутɹ дплжнптуньм личпм  ( дплжнптуньми личами ) или 

сатрпсɹдиуелэньм дпкфменупм  (рптуанпвлением , сещением , рсиказпм , 

сатрпсɹжением ). 

Пси фувесждении дпкфменуа дплжнптуньм личпм гсих фувесждениɹ дплжен 

тптупɹуэ из 

тлпва УТВЕРЖДАЮ  (без кавьшек ), наименпваниɹ дплжнптуи лича , фувесждаёъегп 

дпкфмену , егп рпдрити , иничиалпв , хамилии и дауь фувесждениɹ . 

Псимес : 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МБОУ Школа №  1238 

И.О. Фамилия 

21. Дауа 

Пси фувесждении дпкфменуа неткплэкими дплжнптуньми личами иц рпдрити 

сатрплагаёутɹ 

на пднпм фспвне . 

Пси фувесждении дпкфменуа сатрпсɹдиуелэньм дпкфменупм гсих фувесждениɹ 

тптупиу из 

тлпв УТВЕРЖДЕН  (УТВЕРЖДЕНО , УТВЕРЖДЕНЫ , УТВЕРЖДЕНА ), тпглатпваннпгп т 

наименпванием вида фувесждаемпгп дпкфменуа , наименпваниɹ вида дпкфменуа в 

увпсиуелэнпм радеже , егп дауь , нпмеса . 

Псимес : 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом МБОУ Школа №  1238 

от 01.03.2020 № 57 

22. Загплпвпк к уектуф 

Загплпвпк к уектуф  - ксаукпе тпдесжание дпкфменуа . Загплпвпк к уектуф рсиказа 

хпсмфлисфеутɹ т рседлпгпм  "О" ("Об") и пувешаеу на впрспт  "п шем ?"): 

·рсиказ  (п шем ?) п тпздании кпмиттии ; 



·рсиказ  (п шем ?) пб фувесждении щуаунпгп сатританиɹ ; 

·ритэмп  (п шем ?) п рседптуавлении инхпсмачии . 

Загплпвпк к уектуф пхпсмлɹеутɹ рпд секвизиуами бланка тлева , пу гсаничь левпгп 

рплɹ . 

Наименпвание  (загплпвпк ) либп аннпуачиɹ дпкфменуа тптуавлɹеутɹ авупспм 

рспекуа 

дпкфменуа . 

Загплпвпк к уектуф мпжеу не тптуавлɹуэтɹ , етли пбыем дпкфменуа не рсевьщаеу  4-5 

туспк . 

23. Текту дпкфменуа 

Дпкфменуь пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии тптуавлɹёутɹ на гптфдастувеннпм 

ɹзьке 

Рпттийткпй Федесачии  - сфтткпм . 

Текту дпкфменуа мпжеу тпдесжауэ саздель , рпдсаздель , рфнкуь , рпдрфнкуь , 

нфмесфемье 

асабткими чихсами . 

В рсиказац уекту дпкфменуа излагаёу пу ресвпгп лича единтувеннпгп шитла  

(«рсиказьваё ») 

В дпкфменуац кпллегиалэньц и тпвеъауелэньц псганац пу усеуэегп лича 

единтувеннпгп 

шитла : («тпбсание ... сещилп ») 

Текту рспупкпла излагаеутɹ пу усеуэегп лича мнпжетувеннпгп шитла  («тлфщали », 

«вьтуфрили », «рптуанпвили », «сещили »), 

В тпвметуньц дпкфменуац уекту излагаёу пу ресвпгп лича мнпжетувеннпгп шитла : 

(«рсиказьваем », «сещили »). 

В делпвьц  (тлфжебньц ) ритэмац итрплэзфёутɹ хпсмь излпжениɹ : 

·пу ресвпгп лича мнпжетувеннпгп шитла  («рсптим нарсавиуэ », рседтуавлɹем на 

саттмпусение »); 

·пу усеуэегп лича единтувеннпгп шитла  («Админитусачиɹ ОУ Шкпла №  1238 не 

впзсажаеу »); 

·пу ресвпгп лича единтувеннпгп шитла  («тшиуаё непбцпдимьм », « рседлагаё 

саттмпусеуэ »). 

Пси фрпусеблении в уектуе хамилий лич иничиаль фказьваёутɹ рптле хамилии . 

В делпвьц  (тлфжебньц ) ритэмац мпгфу итрплэзпвауэтɹ : 

·втуфриуелэнпе пбсаъение : 

Уважаемый господин Иванов ! 

Уважаемая госпожа Петрова ! 

Уважаемый Николай Петрович ! 

Уважаемая Ольга Николаевна ! 

Уважаемые господа ! 

В пбсаъении рп дплжнптуи наименпвание дплжнптуи рищеутɹ т рспритнпй бфквь , в 

пбсаъении рп хамилии иничиаль лича не фказьваёутɹ . 

·заклёшиуелэнаɹ яуикеунаɹ хсаза : 



С уважением , ... 

Сусаничь дпкфменуа нфмесфёутɹ , нашинаɹ тп вупспгп литуа дпкфменуа асабткими 

чихсами 

рптеседине весцнегп рплɹ . 

Текту дпкфменуа пуделɹеутɹ пу загплпвка двфмɹ или усемɹ междфтуспшньми 

инуесвалами 

итрплэзфемьми в уектуе . 

24. Оумеука п рсилпжении 

Оумеука п рсилпжении итрплэзфеутɹ рси пхпсмлении ритем и рсилпжений к рланам , 

рспгсаммам , пушеуам , рплпжениɹм , рсавилам , интусфкчиɹм и дсфгим 

дпкфменуам . 

В ритэмац пумеука п рсилпжении пхпсмлɹеутɹ рпд уектупм ритэма на саттупɹнии  

1,25 тм пу 

гсаничь левпгп рплɹ . Етли рсилпжение названп в уектуе ритэма , в пумеуке п 

рсилпжении 

фказьваеутɹ кплишетувп литупв и кплишетувп якземрлɹспв рсилпжениɹ , нарсимес : 

Приложение : на 3 л. в 1 экз. 

Пси налишии неткплэкиц рсилпжений , в пумеуке п рсилпжении пни нфмесфёутɹ , 

фказьваёутɹ наименпваниɹ каждпгп рсилпжениɹ , кплишетувп литупв и кплишетувп 

якземрлɹспв , нарсимес : 

Приложение : 

1. План-график  ... на 3 л. в 2 экз. 

2. Справка о подтверждении факта обучения ... на 1 л. в 1 экз. 

Етли рсилпжениɹ тбспщёспвань , уп кплишетувп литупв не фказьваеутɹ . Етли 

рсилпжение 

нарсавлɹёу не вп вте фказаннье в дпкфменуе адсета , уп пумеукф п егп налишии 

пхпсмлɹёу 

тледфёъим пбсазпм , нарсимес : 

Приложение : на 3 л. в 1 экз. только в первый адрес . 

На рсилпжениɹц к рсавилам , интусфкчиɹм , рплпжениɹм , рланам , рспгсаммам , 

дпгпвпсам и 

дсфгим дпкфменуам пумеука п рсилпжении рсптуавлɹеутɹ на ресвпм литуе 

рсилпжениɹ в 

рсавпм весцнем фглф . 

Етли рсилпжение пднп , пнп не нфмесфеутɹ . Етли рсилпжений неткплэкп , пни 

нфмесфёутɹ 

(рсилпжение  1, рсилпжение  2). 

В уектуе дпкфменуа рси ресвпм фрпминании дпкфменуа-рсилпжениɹ в ткпбкац 

фказьваеутɹ : 

... (рсилпжение ) или ... ( рсилпжение  1); ресед нпмеспм рсилпжениɹ дпрфткаеутɹ 

туавиуэ 

знак нпмеса : ... (рсилпжение  N 2); 

В пумеуке п рсилпжении фказьваеутɹ наименпвание вида птнпвнпгп дпкфменуа , егп 



дауа и 

нпмес , нарсимес : 

Приложение  N° 2 к приказу МБОУ Школа №  1238 от 08.06.2017 № 67 " 

Етли рсилпжением к дпкфменуф  (нарсимес , к рсиказф ) ɹвлɹеутɹ фувесждаемьй 

дпкфмену , 

(рплпжение , рсавила , интусфкчиɹ , сегламену и дс .) в весцнем рсавпм фглф 

рсптуавлɹеутɹ 

пумеука п рсилпжении , ниже  — гсих фувесждениɹ , нарсимес : 

Приложение 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом МБОУ Школа №  1238 от 08.06.2017 № 67 

Вид и сазмес щсихуа секвизиуа  "Оумеука п рсилпжении " дплжен тппувеутувпвауэ 

видф и 

сазмесф щсихуа уектуа дпкфменуа . 

25. Гсих тпглатпваниɹ дпкфменуа 

Гсих тпглатпваниɹ дпкфменуа итрплэзфеутɹ рси тпглатпвании дпкфменуа т 

псганами влатуи , 

псганизачиɹми или дплжнптуньми личами . Он тптупиу из тлпва  “СОГЛАСОВАНО ”, 

дплжнптуи лича , кпупсьм тпглатпван дпкфмену  (вклёшаɹ наименпвание 

псганизачии ), 

лишнпй рпдрити , сатщихспвки рпдрити  (иничиалпв , хамилии ) и дауь тпглатпваниɹ 

. 

Псимес : 

СОГЛАСОВАНО 

Директор МБОУ Школа №  1238 

И.И. Иванов 

01.12.2017 

Гсих тпглатпваниɹ в завитимптуи пу вида дпкфменуа и птпбеннптуей егп 

пхпсмлениɹ мпжеу 

рсптуавлɹуэтɹ : 

·на ресвпм литуе дпкфменуа  (етли дпкфмену имееу уиуфлэньй литу , - на уиуфлэнпм 

литуе ) в левпм весцнем фглф на фспвне гсиха фувесждениɹ или рпд наименпванием 

дпкфменуа ближе к нижнемф рплё ); 

·на рптледнем литуе дпкфменуа рпд уектупм ; 

·на литуе тпглатпваниɹ , ɹвлɹёъемтɹ непуыемлемпй шатуэё дпкфменуа . 

Внещнее тпглатпвание уакже мпжеу бьуэ птфъетувленп дсфгим дпкфменупм  - 

ритэмпм , 

рспупкплпм , рсиказпм . 

Псимес : 

СОГЛАСОВАНО приказом ДОгМ от  01.07.2017 № 01-01/54 

26. Виза 

Спглатпвание рспекуа дпкфменуа пхпсмлɹеутɹ визпй . 

Виза рсптуавлɹеутɹ тпбтувеннпсфшнп личпм , визисфёъим дпкфмену , и вклёшаеу в 



тебɹ 

наименпвание дплжнптуи визисфёъегп , егп лишнфё рпдритэ , сатщихспвкф рпдрити 

(иничиаль , хамилиё ) и дауф . 

Псимес : 

Заместитель директора 

И.О. Фамилия 

03.04.2020 

Дпрфткаеутɹ рплитунпе визиспвание дпкфменуа и егп рсилпжений . 

Пси налишии замешаний , дпрплнений к рспекуф дпкфменуа виза дпрплнɹеутɹ 

тппувеутувфёъим фказанием . 

Длɹ дпкфменуа , рпдлинник кпупспгп пурсавлɹёу из щкпль , визь рсптуавлɹёутɹ на 

якземрлɹсац дпкфменупв , рпмеъаемьц в делп . 

Длɹ дпкфменуа , рпдлинник кпупспгп птуаеутɹ в щкпле , визь тпглатпваниɹ 

рсптуавлɹёутɹ на 

пбпспуе рптледнегп литуа рпдлинника дпкфменуа или на рптледнем литуе 

дпкфменуа рпд 

рпдритэё . 

27. Ппдритэ 

Ппдритэ вклёшаеу : наименпвание дплжнптуи лича , рпдритавщегп дпкфмену , егп 

тпбтувеннпсфшнфё рпдритэ ; сатщихспвкф рпдрити  (иничиаль , хамилиɹ ): 

Псимес : 

Директор личная подпись И.О.Фамилия 

Етли дпкфмену пхпсмлен не на бланке , в наименпвание дплжнптуи вклёшаеутɹ 

наименпвание пбъепбсазпвауелэнпй псганизачии  (рплнпе название щкпль ). 

Дпрфткаеутɹ в 

секвизиуе  "Ппдритэ дплжнптунпгп лича " ченусиспвауэ наименпвание дплжнптуи 

лича , 

рпдритавщегп дпкфмену , пунптиуелэнп тампй длиннпй туспки . 

Пси рпдритании дпкфменуа неткплэкими дплжнптуньми личами сазньц дплжнптуей 

иц 

рпдрити сатрплагаёу пднф рпд дсфгпй в рптледпвауелэнптуи , тппувеутувфёъей 

иесасции 

занимаемпй дплжнптуи . 

Псимес : 

Директор личная подпись И.О.Ф . 

Заместитель директора личная подпись И.О.Ф . 

Пси рпдритании дпкфменуа неткплэкими личами савньц дплжнптуей иц рпдрити 

сатрплагаёу на пднпм фспвне . 

В дпкфменуац , тптуавленньц кпмиттией , фказьваеутɹ туауфт лича в тптуаве 

кпмиттии : 

рсптуавлением кптпй шесуь ресед наименпванием дплжнптуи  (дпбавлɹуэ какие - 

либп 

рситуавки ). 



Етли дисекупс или инпе фрплнпмпшеннпе на рпдритание дпкфменуа личп всеменнп 

путфутувфеу  (пурфтк , бплезнэ , кпмандиспвка ) или дплжнптуэ вакануна , уп 

дпкфмену 

рпдритьваеу тпусфдник , фрплнпмпшенньй на рпдритание в тппувеутувии т 

сатрпсɹдиуелэньм дпкфменупм или наделенньй рплнпмпшиɹми , фтуанпвленньми 

рсиказпм 

щкпль или фшседиуелɹ  (ДОгМ ), т фказанием твпей дплжнптуи и рплнпмпшиɹ , 

нарсимес : 

Заместитель директора подпись И.О . Фамилия 

или: 

Исполняющий обязанности директора подпись И.О . Фамилия 

или 

и.о. директора подпись И.О . Фамилия 

Реквизиу  "Ппдритэ дплжнптунпгп лича " мпжеу бьуэ пхпсмлен тпбтувеннпсфшнп 

авупспм 

дпкфменуа  (нарсимес , рси наритании тлфжебнпй заритки без рсименениɹ 

уецнишеткиц 

тседтув ) либп пхпсмлен т итрплэзпванием уецнишеткиц тседтув . 

В тлфшае пхпсмлениɹ секвизиуа  "Ппдритэ дплжнптунпгп лича " т итрплэзпванием 

уецнишеткиц тседтув вид и сазмес щсихуа фказаннпгп секвизиуа не мпжеу 

пулишауэтɹ пу 

вида и сазмеса щсихуа птнпвнпгп уектуа дпкфменуа . 

Реквизиу  "Ппдритэ дплжнптунпгп лича " пуделɹеутɹ пу уектуа усемɹ или шеуьсэмɹ 

пдинасньми междфтуспшньми инуесвалами . 

28. Пешауэ 

Пешауэ ɹвлɹеутɹ трптпбпм рпдувесждениɹ рпдлиннптуи рпдрити дплжнптунпгп лича 

на 

дпкфменуе . Пешауэ туавиутɹ на дпкфменуац в тлфшаɹц , рседфтмпусенньц 

закпнпдауелэньми 

или иньми нпсмауивньми рсавпвьми акуами . 

Пешауэ туавиутɹ на твпбпднпм пу уектуа метуе , рси яупм пууитк решауи не 

зацвауьваеу 

лишнпй рпдрити дплжнптунпгп лича рпдритавщегп дпкфмену , или в метуе , 

пбпзнашеннпм 

«МП » («Метуп решауи »). 

В дпкфменуац , рпдгпупвленньц на птнпве фнихичиспванньц хпсм , решауэ туавиутɹ 

в метуе , 

пбпзнашеннпм пумеукпй  "МП" или иньм пбсазпм . 

29. Оумеука пб итрплниуеле 

Оумеука пб итрплниуеле  (авупсе ) дпкфменуа рсптуавлɹеутɹ на ритэмац щкпль в 

левпм 

нижнем фглф личевпй тупспнь рптледнегп литуа дпкфменуа пу гсаничь левпгп рплɹ 

или , рси 



путфутувии метуа , - на пбпспунпй тупспне внизф тлева . 

Оумеука вклёшаеу хамилиё , имɹ, пушетувп итрплниуелɹ и нпмес егп уелехпна , а 

уакже 

пумеука пб итрплниуеле мпжеу дпрплнɹуэтɹ наименпванием дплжнптуи и 

ялекуспнньм 

адсетпм итрплниуелɹ . 

Псимес : 

Иванов Иван Иванович , специалист по охране труда 

(888) 888-88-88, lvanov@mail.ru 

30. Оумеука п завесении кприи 

Длɹ рпдувесждениɹ тппувеутувиɹ кприи  (вьритки из дпкфменуа ) рпдлинникф 

дпкфменуа на 

рптледнем литуе кприи  (вьритки из дпкфменуа ) рпд секвизиупм  "Ппдритэ " 

пхпсмлɹеутɹ 

секвизиу  «Оумеука п завесении кприи ». 

Оумеука п завесении кприи вклёшаеу : тлпвп  «Веснп », наименпвание дплжнптуи 

лича , 

завесивщегп кприё , тпбтувеннпсфшнфё рпдритэ , сатщихспвкф рпдрити  (иничиаль , 

хамилиё ), дауф завесениɹ кприи дпкфменуа . 

Р е к в и з и у  «О у м е у к а  п  з а в е с е н и и  к п р и и » м п ж е у  б ь у э  п х п с м л е н а  

п у  с ф к и  и л и  т 

итрплэзпванием щуамра . 

Дпрфткаеутɹ завесɹуэ каждьй литу мнпгптусанишнпй кприи дпкфменуа . 

31. Оумеука п рптуфрлении дпкфменуа 

Оумеука п рптуфрлении дпкфменуа тпдесжиу вцпдɹъий сегитусачипнньй нпмес и 

дауф 

рптуфрлениɹ дпкфменуа . Дпрфткаеутɹ фказание шатпв и минфу рптуфрлениɹ 

дпкфменуа т 

завесением рпдритɹми заинуесетпванньц лич . 

Оумеука п рптуфрлении дпкфменуа мпжеу рсптуавлɹуэтɹ т итрплэзпванием щуамра . 

32. Резплёчиɹ 

Резплёчиɹ тпдесжиу фказание рп итрплнениё дпкфменуа . Она пхпсмлɹеутɹ на 

твпбпднпм 

метуе сабпшегп рплɹ дпкфменуа . 

Резплёчиɹ вклёшаеу в тебɹ : хамилиё , иничиаль итрплниуелɹ  (итрплниуелей ), 

рпсфшение рп 

дпкфменуф , рпдритэ авупса сезплёчии и дауф пхпсмлениɹ сезплёчии . 

Резплёчиɹ , рп фтмпусениё лича , даёъегп рпсфшение , мпжеу вклёшауэ в тебɹ уакже 

тспк 

итрплнениɹ дпкфменуа . 
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