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В rrL,r-r p,.rr olla ll ,,,,ll l,г1.1, 1l,.l, , ll ll,i\\lc j|,,|| . ||,,l ,, \,.,,,(,,,.,ll "1 "il 1,nilr. i,,.1 g "
llb]x ччрсri,lенLlях систсмы образсrванr.!я l\lиIIистерсl,tsс]Nl образоваrtrtя PocclliicKoil (Dс]lсраЦI!п llo]l
l,оll)вJены lt согласованы с Фе_lералыкlil apxLrBHoii спчriбоii PocctrLr 'l\'Ie,rlr,:trrчcct(Ilc pclioN,reH,:lallLrl1

Ilo рабо le с л(lIiуNlсIIтаllLt в обruсобразоватеjlьных \чреriдсlIиях"

1. ()бпrпе по.пояtснля

Нспосрсдсlвенное всJс]Iлс дело I\oll1Lnlcls.] в l"]r lctltlprltr,.llc IL,l )t\] vIlpcri]leHr]и l]о]]Jlаг(

с,гся lltl clJellllalIllcтa по кадралl ]\1АОУ СОШ _\"lr.l] r,. r]еltябиltсltа. Illlзначенноlо отвс'тстВсLlныIl ]а

llсдсIirlс деJIоlIроlrзводства, коlорыil оЁ,:спс,lttвасl \че ll l)il\il']'lcI llc.loliyNleHlOB в vcтaIloB]]eH

]lые cpoKLl. иIlформируст pyKoBojIcTBo о сос,гоянLll] l]x лспоJпlсllllя. ос,t-lцес,гв-lяс1 озllакоNljlенl]с
соl,р!дIlикоtJ с нор\,lативIlы\lп tl Nlе|о]lпчссI(иN1ll докуNlенr,аNllr lK) jlслоllроlrзво)lсllJv.

2. ;{oriyrleH гяровlпие упрпвJlснческоr-l деят(!Iьllос,I и \'l,\()} C()IIl ]\"ц ,l3 l , tlс.пябlill(кi

В сос,гав ]1oKyNleH1()B ivl,\o\'- СОII] -\'! ]З г, Llслябrttlска вх,.r:ш rl

OpJ,OH lrзациоlII tыс доtiу]\{ен lы: (Устав NlAO! COIII -\r,1_] г. (Iс]IябLlнскаi loI1)Bop с Учре"lLl

lcjtc\Il IIоJо7iенllя о подра:lделенияхi долriIк)стIlые пHcl,p}Kl(l]lj со'грvдllиl(Овi clp\K'I!pe и rUl'а]'Iiая
l]l]cJ]eH нос гьi штатlюе расl]хсаllпс" правила I]H! lpeHHeI о l'р\'лового расllоря]lка)i

Рас|lорrдлтслыlые ,ilокуNlенты (приказьl. l1Hclp\Kцtttl): lttt4lорлrаr(и,энrlо сlIравочIiыс ]loKv
NIсlllы (протоколы, II.]lаны. о,l,]сты. cllp.lBýl , {1Бlь]. ]lLl|il.Ljll | с ll tJ 1b,l(]]ll c,ilbIiыc:]allrlcKLl. ]]|lcb]!la.
,rclrct раrtrtы rt ,I,елеdlоно],ра\l]\,lы, дого,lоры. lрчдовыссоглаllLенllя. liоlfгракты II лр. ].

,]lоJi\rvенlы. как правило. :tо,l;rtны о(юрп,1-1я,I,r,ся на б,rаrlках Nl.\O\ CoIII _\'1],1з г, LIс-lябиIiска.

соо,гвеl.сlrrуюlцl.tх стаIIдар-rу ( ГОСl- Р б.З0_97 с llзN{енеI1l]с\l N! l ]()()(] ,,). l]\lс]L \clllll(]l]:lcHHbLll
Korlrr:rcKc обязатсльных рекllпзllтов х с iбl ] Lllь]Гl п(,гlя]t,ь 1\ piLclln l1,1.Ljllllя,

/1,Р,11Д7З rlpaBoBoir alil,. из]lаваL,NlL]й p\KLjHO L l(,lc\I 1ll llttllcHrljl l)0I()вIlых Il ollepall1Blrb]x
l]олросоl] лея,геjlьнос1,1r \'lДОУ СОIП Nr,lЗ г. LlслябLlнска,

Прt.lказ всr'упаст l] clljly с l\1o]\fclITa его lio,IlllиcallIlя;l]lpc,il,(]l)o\l lvl]\o\i ('()IlI м,.]] l L{спя-

t]иttска,
Оформлясrоя tlриказ на блаrtкеобl leot,гJn)BaTclll]U i \!lrei!cl||чll;loJT)iel{llN1Olbc]lcдvк]

lIlrlc рск!tlз!t,],ы: назваlпlс вида лок\\lе1llа. датч. поNIер lI])LlKala. N]сс,го I{з,ilаl]lIr. зiIll)jlоRо]i. гексl.
] ]()-:п tись. влзы. cot,JlacoBaI]пc,

]!|1l поi?lrпов1:l пlеliс,11]с! ]ц)llк(!зll (,lco)Lл10)li lп)о{!лlь,||1(|).\,k)llIllс l1|]1l1l1|llllb1,

. _l,,сl,,l,ер jL)(,L ll,j:,UJhlll ,'o\,lU\\ lll ll J<,| , ,,ll ,а l, ,l

. ГIо]lногапIidюpNalilrи. lIсобхоJ]lNl!)il рlяl,rirrctt,ltlaH,l lll] lll \lac\lL]\ \lcpi

. l(pa,r,Koc,l,b и лаксlltпчност,ь;

. I {еr"lтралыюс,l,ь rl наллчrrыii xallaK,r,el) t!з-lоriсItпяi

. Бс]]эN,]оцllопальная оцеttка ситчаltии rr dtaItToBl

. С оо.rве,l c,l.B и е содсрriанrlя l,екста tt 1l.Lсtttlря,r,сrrr,й л\ l\l )li l llllc,l, ||Llp\la\l llpaвa l] clo ко\lпе
,l elr lll]rl, опредеjlен ной \'cTaBcrll \4АОУ СОШ,\lr,1 ] l, tlсJIябиl lсliа:

. СлеловаIп]с IюpMarr о(lлциалыrсl ле.rlового стrljlя речLl,
lcbcr rrprr:a,a.,UL|\,lllll\ lB\\,1.1L eil h.ll(,, llll,!l, ll(ll ll 1,1., I. |ч,l, е, lll",



в копстатирующей части о,lражаются цели и задачи лредrIисываемых действиl'j. прllчпны
i]здания приказа, дается ссылка на документ. послуживш и й основа н ием дJ я подготовки приказа,

Распорядитсльная часть содерr(ит лредписьваемые действия, фамилrrrт долясностных лиц.
ответственЕых за их вьiполневие, и cpoкl1 1lсполнения, РаспорядительЕая часть отделяется от кон
статируюцей словом "приказываю", ставится двоеточие, Распорядительяая час],ь текста прLlказа]

как правило, 2Iелится на пункты, которые нумеруются арабскими чифрами с точками,
Каждыr'i пуrrlс распорядительной части начиЕается с указания конкр(тного дейсгв lя. выра

женпого глаголом в неопределеI]ной форме.
Отдельные задания (например, задания, содержащие цифровые даняьте) могут оформляться

в виде приложеЕия к прик,lзу со ссылкой на вю( в соответствующих пунктах прикalза.

На первом листе прилохения в правом верхнем углу делае,гся надпись:
ПриJlоr(е]Jие (1,2,,.)

к приказу от 11,02.2001 l$ 2

Если в прилоя{еЕии к приказу даЕы документы другой организациll, то в правом верхпем уг-
jlу далtного прилояения делается соответствующая записьi

Прилоr(ение
к приказу от 02.02,2001 }[е 12

Сlраниuы приказа и прилоr{ений Еумеруlотся rcaK едrrвый докумен,г.
Приказ может бьIть подписан:
. руководителем;
. лицом, исполЕяющим обязанности руководителя в случае отсутствйя последнего;
. заместйтелем (если Устав МАоУ Сош Np 4З г, Челябинска разрешает заместителIо дирек-

тора издавать приказы).

Не разрешается подписывать приказы с предлогом <зa>, проставляя косую черту 11ли друlие
знаки перед Еаимецованием должilости. Приказ без подписи IIе llМeeт юридической силь],

Подпись руководителя скрепляется гербовой печатью учре)кдения,
В кнцге прикезов достаточяо подписи ру(оводителя: удостоверяющей приказ, так как суше

ствуют правйла ведения и хранения книг!l приказов, не допускающие поjIлелок и исправлений
ввесевных в flее записей,

Вслед за подписью помещается: <С приказом ознаком]тен: (ПОДIИСЬ, Ф,И.О,), подпись

расшифровка подписи Ll дата ставятся работником собспlвеннtэруччо.
Все прuказьl, uзdаваемьlе в обрalзовапеlьно.l,t |нреэtсilелпIч а)rcно yoloBlo разбllп?ь на 1 бло-

. кадры

. основЕая деятельtlость

. личнь]й состав

. УчаLциеся
В работе учрежления есть прик!lзы, которые повторяются ежеIодЕо в одно и -1,o хе время, т.е,

носят цикличЕый харак"тер.
РаспоllяаtеtLuе

;lзJаются заместителями диреIсора по \aвр в пределах cвoei1 компетенции и составляются fujаrlо-

aично прикtlзам, Коt{статируюцая часть текста в распоря}кенйях отделяется от распорядительно"1
частll словамиi (Предлагаю>, <Рекомендую>, (Обязываю>, <СчитаIо пеобходимымr,

Прочессы применения управлеt{чсских решеЕий МАОУ СОШ Ns'lЗ г. LIеJIябинска и сами
aешенпя документируются с помощью протоколов копференций. педагогических советов,

Пропlоко,lu
-.iорrлrяются в специальяой кЕиге и содерr(aт следующие реквизtlты: наименоваЕие общеобразо
зате_lьltого )л]реr(дения, дата протокола, порядковый !iомер протокола. Заголовок-форма сбора и

:а; j}teHoBaHиe оргаяа самоуправления,
Теьст -роmкола сос,ои l / l дв) х Uac lейi sводdой / основро:,
Вводнм часть содержит постояI]l]ую информалию (слова: <Присутствовали>, <Отсу,гство,

BL]lt>, ),

вводнм часть протокола заканчивается повесткой дЕя, после нll'с ставllтся двоеточие.
Вопросы повестки дЕя ЕумеруIотся. Кфкдый новьlй волрос начинается с новой строки, По-

с,lедовательность располох9ния вопросов определяется степенью их вахности,



:

Вопросы перечисляются в именительном падеже. Доклад (отчет, сообщение, информация),
паименование долхности, иницrталы и фамилию докладчика пицl).т в родliтельном падеiке.

Км(дый вопрос дол)кен быть коi]кретизирован,

_основная часть текста строится в соответствии с вопросамrт i.roBecтKtj дня. Построение запи
си обсуждеЕия кФкдого вопроса ловестки дl.iя осущес,l.влястсrl по схеме llслуцlали - выстуllили -
llос]!лоl}п.пй (рсшrt.пи)", а,гакаiе про rоко,lпрую.гся Bollpocrl и отвеlь],

В практике примецяется краткая форма протоliола, когда указываются Totrr,KЙtlrrcoK прrr
cvlc1,1]yK)пllrx. рассNlтгрпваеNlыс воllросы и llрUllяl.ые рсU]енLjя

Выппска из протокола
содерrФт следующие реквизитыi Еаименование общеобразоваlельпого учре)rдения, названLlе ви,
да докумевта (ВЫПИСКА ИЗ IРОТОКОЛА), даry (дата заселанrrя), индекс, место составления.
заголовок к тексту, текст! подписи, отметку о завереЕии копии, отметку об исполнеr.rии, направ
лении в "дело".

к информациояно-справочным документам, обраJующлмся в llроцессе )lеятельностr]мАоу соШ N! 4З г, Челябинска, относятсяi справк1l, док]iадЕые запllски, письма, телефоно-
r,раммы.

письмо
Пuсьма офор,ttляtопlся на бLшлпlсгl, вlаючаюпl в себя слеd)lюt.Llttй соспtсtв реквztзuпlсlв:. fi аименоваЕие обцеобразовательЕого riреrцения,. дату,
. ссыJIку на индекс Id дату входящего документа,
. адресат,
. РезоЛюциЮ руковОДства,
. заголовок к тексту,
. текст,
. отметку о валичии приложения,
. подпись,
. отметку об цслолЕителе,
ТLrIЕФОНОГРДММЛ
Таrcфоноера,l,tма Bt<,t lочаеm спеdуло.lцuе Ре кв1 !зllпlы :
. ДаТа.
. текст.
. подпись,
. фамилии лиц, принявlllих и передавших телефонограмму.
Текст Tie должеII вIоючать более 50 слов. Телефонограмма должна бьпь латирована !1 под

lIlcalla лицом, от имени которого она передается.
спрдвк4
Слравка документ, подтверждающий какие-либо факты пли собъпия,
Справки бывают двух видов:
1. Справки составляются для описания Или подтверждения фактов rrлlт событий в ]1еятельно-

---!_ !чреждения. Составляются по укаJанию выщестоящеii оргавизации илIr диреюора МАОУ
СоШ -\s 4З г. Челябинска для ИЕформации о вьiполнении планов, заданиrj. лоручениt] и представ
--i,]тся в устаповлеЕные сроки,

тексп mакоi! справкч сосlпо lп чз i)Byx часпlеli:
в пepBoil части излагаются фfuсы, Irос]лужившие поводом к ее ноппсаIlLlк]. во вгороi] JrpLI

;.a:ятся \юЕкретные данЕые! указываIотся рекомеfi дации.
Справка долlкна объективно отрФкать состояние дел, ее составление требует тщательного

-+:а lI прверки сведений, мог}т приводиться таблицы,
справки. составленr,rьте для рукоtsодителя учрехдения, подписывает составитоль.
справки составляются по указанию выцестояцей организации, подllисывает руководительi :-e;i]eHtш.

-lаТОй справ!:i яв-]яется дата ее подписания.
] Справкll. _aстоверяющие юридические факты: подтверrQ(ение места работьт, занимаемоir

---_-j:.яоспl- раз\iер заработяоЙ платы и т.д. Для fiих применяются унифицированные трафаретные
a,,a-i;:,

э



-]-акого 
рода спраLrки выдаются по запросаl\{ запIlтсрсс()ваlIIilпх JIlllt (col,p\]Llll1Kolr) l]]lll ччре

;'ji;(eHиij и рсгистрирYlt)тся в,IiYpIIaJc выдllвасN ых справок,
l'eKc']' начllнае'l ся с Yказани' фаNlп]IиLl. LlN,IeHп. отчесllJа rT] и\lсIпIтс;lъIк]i\,1 па.цеriе) ]lrlIla. о ко

Lopo\l сообUlаю1 сtsеденj4я. В конце справкх уl(азывастся IIa]l]aIiиc оргаlIизаlLll!L иjllr ччреrк](ения.
i\ _{a olla llрелс l,ав]lяе i,сr,

ll учрс,ltсilаttltllх ttбра']uj111ll!л lц)1l11еl!яll)l]]('J1, в lJu!lh]!l)\l, лlр1l l]ll|)ll l,]lp(lB()1|,
. справl(а об обучсIillи учащсгося в даIlIIом классс. даIIIк)I,() ()Уi
. справка о подтвсрiiдсIIии псрсвода из дрYгого оУ:
. clIpaBKa ]Ulя соl.рч)lников,
СIIравки llo.1l l llсывае1, j{rl peK,rop \1АОУ (]()lll -\^!.1З r. rIе-rябrlнска,

/loK.l аiп ы е ч об,l,яс п а пlа1 ыl ы е запчс кu.
_llrклilдllilя tjlпllcKn \l.r, ( l вDlпплп, l D.ч р\ гL,,l . н l\l (,,, ..,i,,\l
Э,ro :toKylreH,I,, а/IресоваL]ныr:i рчководптслIо и пrl{iорN]пl)уюlllllij сго il с ]iLilll,Lllfl с)l cl l\a

, l , ll\le ,llle\, \4ес \l ,lь,lеull,| илll фd il sl по lllcHH,lll 11,1, r ,r, :r r,r ,,,r,, о r,,l,,,,l ll ,| ,r ,,l l, llI\,
]l]rliсIIия составптсля.

'I'cKcT докладIiой заплсIiи Jслится ]ia двс частtl:
l консттl,ирчюtrtая, г]lе излаI,аю],ся иNlевlIIие llecl! фаrсl,J ,lлll описывас,гся ситчацля. ]l ], гдс

.: ], lLl астся I]редло)liен].tе. просьба.
I'cKcr'v,\оклалIlоl"l заllлскLi обязаlсJIыlо llре]llIlес,lв\е,г заrо:lовок. HaIllln,lrll L| (j| ( ]1(.L]liil.L

()"..()б,,
Лок,.IадIIая записка о(lх)рп,lлястся lld пlrocT)\l пtttтс,]rпlагtL ( ь(,спг\i)Il,]Rс]lсII!lем pcKBlr:jlr,гoB

(],jьясlltltс,lьныс tlttlllcKtl l.lп\\lелl, ,luч.н!hJ llll,, .,,l(,|, J llc t,, ,с ll ,l \ ,,h,,,.llll ,,.,,

,rвIIого докчNlеllта илIl объясIlяlощсй прпчиIlы какого-либо событllя, tjlattTa. постYпка, Объясllrt
: lьllые заII1.1ски. Ilоrlсняюtдl]е содер,l,анllе оl,цеJlьны\ o,1o ,er il UcH(lBHoI,o ]LoKY\letl],a. офор\l
iLll]rся на обlце:{ бланке ччре]1- 1ениri,

Объясttитсlrыrыс заппсIiи по поводу какпх-либо происшсствIlй. слоrl:l вulll\с,] tl \.l tl 1,1lil
\пl(ов и повсдсIIия ()тдслы]ых работIпlков о+)ор\lляк]тся lla чllс,1,1]lх jl]tc,llL\ ,]\\1,1 с B(lcllpl11ljPe

.arlLleNl l,ex хе реквизLrIов и IIолllисываюlся сосl,аниJ,еJ]е\l,
.iILtчпое ic:Io сопl|уilulка эlо совокч,lносlь /loKyNleHl.oJr. co]lep}li.llLlL\ ti Lll,1l,:i: l,

. ]с,(сlIпя о работrlиrсе и сго трудовоil дсятслыюсти, jlи,lIюс дс-lо оa|орN,,Jlrlеl,ся lloc]re Llз,lанllя Ilpll
i.tJir о прпсNIс I]a работу,

Jичные,,tела велч,I,ся на всех рабо,lнLlко,r \JдоУ Colll ,\-1.1]] г, Llслябrrrrсriа.

,Цокулrенrы в jll,tчных,rlеjlах pacIIo.]raI аюl,ся в cJle,ilv,ollteIl ]lоря,:lliс]
. ВIiчтреIпlяя оплсь докч\tеI]тов дела i
. \арак],сристпка rljIп предс],авлеllиеi
. лис,гок по учстY кадров:
. автобиогра+)ияl
. -:loKyNIeH,,,bJ об образованииi
. а 1,1ес,r,аllпонныii rJпcl,:
, ,,at, lc, ||о l, n,,,,,,j .,ll ll к)г.,,.в,,й'0 l,,lO, l,

В -lпчIк)с дсло IIс по\{ещеIо'гся коп[iп прлказов о Ha,lorýeнllLl взысканlli,( l1.1 
,bL il (tl( Lu!l1 llL

,оtt,,я || L \,ес|1 ,l.,lle,n!,BJ, )dяв (llllчt!],lп\t,i,\, h,,п ll ],ll l,,,.ьп,].l ,Ll,,l
r\'\]СIIТЫ ll1'ОРОС1 еIlеНllОГО lНаЧеНlrЯ,

JIлчные ]Ie.]la N,lol'vl, вы,ilаваlься }ro RреNlеннс)е ,loлb]ol]alllIc опрсдсJIсIIIIы\l _цоJ)кIк]стII1,I\l ]1,,

Larl. Круг лпц, допYскаеI\fых к поль:]оваllrlIо ]l1.1чны\,]l] ,ile]laNll]. оllре]lеJrюl,ся :LrlpeKlclporl \I.\o\'
('оШ Лl 4з г, tlелябиIIска,

Гlри работе с.rичныN{ делоN1. залреLtlаег(я проl {B(l]1lll], ы.Ll; lt-пtt,it, lcпpall.i]clIllя в palicc с.]с
,ll]Hblx заппсях. RIlослть l] llего Iiовые записи. иlв-Ilска,rь пз ]lJlчlk)го дсJа п]\lсIоl]lllсся Ta\l :]oli\:

,lI11,1llble деj|а lle вылаlоlся на рукп рабоll]lrка\l. lla KolopI]l\ оlrllзаве,lе]]ы
,,'{ltя высы:tки jlичLlых,1ел IIо cooll]eгcll]ylolllиNl за,IросаN в,,ц)чгIIе opln l!,JLLL j t\a\L Ll ]!

, c,]leH ,е 
р\ l, оьо r , rc r ra.Ho,,O\-,

JIl1,IIlые ле-,Iа и]\,!еIог орок храIiсIIия 75 лст,
'Iit,t),ппtlt t;пtt.цit:,t ,р, ,le с, Jсноч, l \l ln.,,\le, lJ ,, lг, ,,, с |,,



Трудовые книжки вед}тся на всех сотрудников образовательного учрс)(ления! гtроработав
:пх свыше 5 дней.

Поступающие Еа работу обязаrrы предъявить директору трудовую книжку (для соl]мести].еля
!:Jпию трудовой книrкки), оформленную в установлевном порядке,

Прием на рабоry без трудовой квиr((и не допускается,
Руководством для диреrюра МАОУ СОШ Ns 4З г, flеIябинска является Инструкция <О по

:r]ке ведения трудовых кЕижек на предприятиях, в учреждеяиях и оргаЕизациях> :lФ t62 от 20
:.i]ня 1974 года,

В МАОУ СОШ.]Yе 4З г. Челябинска ведется следуюцая документация по учету бланков тру
:_\вьrх кtiижек и заполняемых трудовых кпижек:

; кни t а 1чета лвиr<ения тpJ довы\ кни n(eк и в ,лаJ,l.хсil \ ни v,
Учебцо-пед:rгогическая докумеЕтация.
Школьные докумеЕтьт долlкны оформляться своеврсменЕо. четко, разборчиво. без подчис-

JK. помарок, вызываюцих сомнение в правильности Bнecei]Hb]x данных, Записri в документах
:о lжнь] производиться шариковой ручкоr] сиЕего цвета или на пIiшуцей машил]ке, Там, где име
:тся возмоr(вость примеt]еЕия компьютерцой техники, допускается составленliо! редактировапие
;1 распечатка текстов с их помощью. Ошибка, допущевная в тексте или цифровых данных доку-
lteнm, и_справляется следуюtцим образом: ошибочIiые слова или цифры зачеркиваются так, чтобы
\!оrкно бъlло прочесть зачеркн}тое1 а сверху, либо рядом, либо Hi полпх пишутся уточпенные
:анньте. Все внесеЕные исправления долrкны быть оговорены Ll завереЕы подлlIсями лrrц, офор
\!ившrfi докумевт.

Учебно педагогическая до(ументация школы состоит из:
. мфавtlтной книги записи учащихся;
. тетради двиr(ения;
. "тIllчЕых дел учащихся;
. лLlчных дел сотрудЕиков;
r K]laccнbix журналов;
. ai\ рралов факультаlлвных 1аня,ий:
. ,курвалов групп продлеЕного дня;
. журнала вьцачи пропусков учащимся на ЕГЭ;
. журнма учёта выдачлl грамот за особые }спехи в и]учеl]ии отдельных llpeliмeтt]B;
. ,Kypнfura учёта вьцачи свидетельств по Lrтогам ЕГЭ;
. 

'(урнала учёта иfiдивидуальных занятий с детьми, обучающимися на дому по состояfiию
]lоровья:

. журнала учёта кружковой работы;. книги учета бланков и выдачи аттестатов об основном обrцем образованип и о среднем
no-rHoM) образовании;

. книги учёта выдачи аттестатов об основном общем образовании;

. кtlиги учёта выдачи аттестатов о среднем (полпом) образоваЕии, учёта выдачи медалеri;

. кЕи.и }пiёта выдачи дубликатов аттестатов об основном обцем и среднем (полном) обра-
]сваниll;

. книги протоколов педагогического совета школь!i

. книги приказов по учацимся;

. прикalзов по личному составу (папки, подшивки);

. приказов по кадрам (папки, подшивки);

. прикaвов по осЕовноЙ деятельЕости (папки, подшивки);

. к-иl и €vечаний и лредложений l,нспе\']лр),оши} ли :

. лнIt| и учета личноl о сос laBa педаrоl иuеских р.rбо t tt,tloг:

. хурнала пропуцепных и замещенных уроков;. журвала учёта выдачи билетов школьЕикам;

. журЕала регистрации выдачи справок учащимся.
при смеfiе директора школы учебЕо-педагогическая локументац!lя обязагельно передается

at] акту, Акт подписывается бывшим rr вновь ilазначенным диреk-rорами. а также Еача]ьнIlко]rt
'-''правления образовапия,

б



В дсjIа\ lхко,lЫ \ранятся l,aкxc rlHcllcкTopcK,le aK'II]l, /(оli]lltдllые lаппсliи ,l]lи спраllкl], KIiI1],a

,lаrlсчанrtl'i Jl Jrl)e.]-lorieHпii пItспектлруюll(L]Х ллц. ]Iи;tlс прlrво;lятся ocrKlBttL,te rpc,i"B,rH ,r н пслс

,,ll, ,la,]oo, .., B , , н ,l\ r,,,i)tre r,,B.,",rre,i,p.l ,oP]|cl| ,l'' |||1,,I

,4.trlxtвп tппttя кпltlu 7 tlчcll об!ччпlц|uхсr!.
,\;rфавrrтlrа" кLi]lга заllиоп об_t-чаlощихся ]}сдстся в каrцоii lllKo_пc. Аllr|авиrrrая кIiига ве,:lс,гся

п l]lliоле сек])етаре\] )'чсбIIоii .Iасти, В кttигл заrlпсываюr,ся llcc учаllцlсся ltlкоJIы. I])!iсго]lIю в licc

]аIIосяl,ся с;е]lенIlя об \чащихся нового Ilрпсп,lа. Фаrlилпи r,lашtихся в сппсок заIlосяl,ся в алфа

]]lfI,ItON1 llорядке. HcfaBIIcLlNIo от K]laccoB. l] которых ollIl yIlal,c't, Л-lя Nа,iдой бlквы ал(lавrlта оT но

]рr]ся отдсльныс сlранllцы. и Ilo Kar(lloij букве всдстся сl]оя гlоря]ll{овая н\N]сраlЦlЯ, Il()РЯ](КОВЫt'i

lio\lq) заIпtсll \чащl!\ся в кllпl,е являеl,сrl oдlloBpeNlcIlHo lюl!1сроNl его л1,1чноI.o лсла,

lJыбыrпс Yчашttхся lt окончаllис и\l школы офорN]jlяеj'ся t]рLll(азо\l )lllрсli'Го|]а С vKalll1]l1cltI

ll)llчиllы выбЬ]lLlяi о.]новрс\{енно в алфавl1тIюi'l кнrlгс деласгся заllllсь: ll(]Nrep Il 
"lala 

прлliа]а, чRа

]1,1rrлe lся п])l]чиIIа выбытJlя
Если palice выбывUlL!й Ilз lllко]lы ччаtциI"lся. у\од I(}lорого оd]орNlлсll llpIllia:lo\{. cIK]Ba воз_

]ра1.11.1сяВIiее.|оданнысоне\llаписываютсякакIIавноВьllос'ГчllиВLпеIо.прll]rоiv]даI.авОзВра
LLlсIiLlя \lчеtl]lка с поNlеlкой.Lrо]вращенuе, запllсывастсrl в r,llat|lc ",l(а'га 

пос,IуlIлсI]l]я ll шliо]lу,,

llри UсIlоjlьзованпи все\ странriц алфавлтIIой книIи заlll]си обччаlощихся 1la т\ lljlll tlllчю

]:\Klr\. пpoilo]lricнrle записеii lIропз,]о,:lrlIся в HoBoli Klllll,e в поря,llкс г]осJIе,:lllоuLLl\ HoN,lcpor] jк) ка

ii.lo ii бYкве,
Исrjрав-lсllпя в кIiпl.е скреIljlяlотся llо,ilгiисL,ю ](lrpcliтo])a ll]liojlы, Iillrlгa llос,l'раlillчно проll\

,]сроi]ы8астся. I1рошнvровываегся rl СI\РеПЛЯСlСя llодппсью,]цlрсIilора ll IIеча,|,ьl() l]lKo]Iы,

.|Iп,I lloe ое.ю )'чOчrcaa,с'
JIпIIное ле.по l,ча]цегося водсl.ся l, Kar._lol] шlпlпе ll la lL.1,1 tillir \чеl]l]ка с \,IoN,lcIi,l,il llос,гупле

,,, ll ,,сс о,0l",Jlll1,1, В lll l loe ,J l" L lnL( ос,| ,hl,"c,, 
"' ",- rrrrc,'Bc teH, "': r' ,t 

" ''" 
, "

]ь]с оцснки \спевае[lостIl J]o классаNl и загlисл о IIаI,ра]{ах (llохва-lыlLlе 1ра\1(),],ы, з()-l(),Iая, OсрсOр,l

j,\,,, l,',|, ll псрrrо ,,1r ldl,ш,'\Lя р I0 l, , h l,.c.\ ,lпс\,,l, ,-1 "(,U"|"\! JUl e","nl",Bd"ll

l1\о,:lr1.1ся в л,!чноN,I деjlе обучаюпlсгося 1.1 выдае,lся tta pvKLl llосле окоliчаILllя llNl Ljl]( lHe i шьLl]lы,

Ь', t t t rL п t,t й .ttc.t 1, t t tt, t

|\.1,|lcL,llыi! )1l.),|rk1-1 госYj{арственныl'lдокYN,lеIIт_\,сlаllовлснн(п\]оора]llа,
1, Кlrассtlыс iriурllалы \раllя'гся в архиtsе vчрс'lqlенlrя _i j]c'l, _jalcl\,I llo0]tc,цIlиc,lLlcIыcoollLIlNltl

_;]с:lенllя\,1л л l]lоговыN,Il] оцснка]!1и \,ча]Illlхся изыN,Iаlотся. форNIllр\}оlся L] о,:lг]\ lillIll'v СОО'l'ВеГСl

,rcr. r rrJ oru (l ,:, laKlq lH, la \L,dH l.,q 'i,l(l,

2, К,lассl]ый ?кчрI]ал Ilолl]сргаеl,ся проверкс со cгopoIlbJ а.iL\lиIпlсlраlrl]и с выtlессlIIlеNl заNlс,

.lJ]llЙ llil сl,раIiиц\, (За\tсчания по ве]lеIIпк) к,]lассIк)го ,{ivpIlajta, ,jс рс)l(е l раза в N,IесяiL

з IIрп налrrчип залlечаI]пii иJlIi пpe,illoricliиi] со стороны проLrеряIошсг(1 lреi\Ll(я \сгран 1ll,

,t\ в течение недели.
4, Распределение страниц в классном хурнале осуществляет заNIести]rель

,jой работе в соответствии с ко.пичеством часов, отведенньiх в учеоном плане ]

:Ilсцllплину:

дире(Iора по уqеб-
па кa)клу}о учебнуIо

2 часа в llede,lk)
З чсlса в неOелю 5 спlранчц
4чассlв неdелlо - б спцланчt1

5 часов в неdе,llо
бчасовв неdемо -8 спраttttц

5'ВсезаписивклассЕом)кУрЕаледолжЕывестисьчеткоиаккуратносиr]ейпастойВсоот
::aствии с устаЕовлеrrной формой.

Э;l екпlр о пный кIасс пьl й Jкурногl
КоораЙнатором по организации и внедренlIю систомы <Электронного журпа-lа> успеваеI!,lо

_-_: обучаючихся в МАО' СОШ ]'{r 43 г, ЧелябиЕска назначается заместитель диреk-тора по \rBP,

]::ение электронвого классного журцала обязательrrо для ка,(дого учителя и классного руково-
.-е_lя в соот;етствии с Положением о ведении электронного классвого ,(ург]ала N,lAoy сош
_\. lj г, Челябинска,

электронный классный )lý,рijал распечатываgтся. сшивается в конце каждого 1рил{естра_ в

. ]i:]е ччебl]ого года распечатывается, сшllвается и сдается в архив,

0



5. Состлвлеяие яоменклатуры п формироваfiше дел

):Курtttb,t учепла прtlпуlце ньN lt з,L|teltlell*blx уроков

журвал учета пропущенньlх п замещевfiых уроков ведется в школе заместl]телем директора

. "";;,,i;-;;;r;;.,jbHorr работе, в него заносятся сведеIJIdя о пропуtценliьп и заме {енвьlх уро

,.ir]i;;;;r";;;";"" inono 
"u 

о"поuояии правиль]Jо оформленных документов (приказов по

rKolre, больничных лLlстов. запt]сей в классньж журналах и ,г,д,),

Учитель, которьiй провел уроки в пор,д*" ,,ч,"щ"п"", расписывается об этом в яtурвале, За-

;1иси в журпале дол)кны cooтBeтcтBo*u"o Ъuп"""n4 в табеле учета исполъзоваI]пого рабочего вре-

\tени и подсчета заработка,

3. Прием rr регистрация докумеtlтов

З.2. Реi,истрации подле)кат все докумеЕты, требующие уЧета, исполне}пiя, лlспо,lъзования в

iппавочЕых целях, как поступаюцие'иЗ ,lpy,u" орiuп",оч"Й и о,г частных Jlиц"гак и образуIо {ие

ся Ъ деятельности общеобразовательЕого учреяцеllия,
l[e flодлея(ат регистрации позлрав!lте;ьвые пrасыlа! приl ласlIте]tьные билеты, иrlформациrl

]лясВеДеflия'б}.хгалтерскиедо*у""п,",перВичвогоучета'f{лянlLхспставJIяотсяперечепьнере'
гистрирусмьц докумеЕтов,'Зi. Ре."сrраurя локумеятов проLtзводится в деЕь йх поступлсния,

4, Контроль сроков исполrtения докумеЕтов

4,1. oTBeTcTBeHtlocTb за своевременное и качественное исполнепйе докуNiептов несуl,руко-

Bo,,l, lель обшеоораlова гслы loI о_ учре,кден,я,
4 ] Вся пос|чпа,олая в ооLцеоL,РЬОВа ельчое \,]ре"rспис ,Оl,)МеНIаЦИ' Jсполllяе'lся в со

"r"*;r;;;,;;;;;;;iur-,,, 
no"opo," уп*uны в резолюцrlи р} ководхтеля, Если срок не указав, то

]oKyl\leнT доля(ен быть исполнен в сро* 1 ме;я]; жалобы, заявлеfil]я _ в ,гечен!]е месяца; теJIе-

граillмы - не более ,leМ в двухl]едельньlи срок,

4.4. Докумевт счита","" 
"""on""n*,o,l,r, "сли 

разрешевы по существу все поставленвые в нем

вопросьi. в хурналах регистрации делается отметка об испоJlтJении, т,е, запIlсана дата отправки ,!

::сходящий rro]vlep ответfiого докумеtJта, HaиMeHoBaHtle адреса],а, дол)квосl,ь и фамrrлlrя исполни_

е,,lя. подписавшего ответ.
Еслri все, поставлеЕЕые в докумевте вопросы. решены в оперативl{ом порядке, без паflllса

:]]Я ОтВеТа, исполнитель на докуменrc делает краткую запись о решеЕий вопроса, cтaBtlт дату и

];iпись. лосле чего документ помецu","" u д"по, Если по разРе'хаемоМУ вОПРОСУ ОЯ ll11е]:: ::
:: . то с согJ]асия заведующего канцелярией (секретаря) лос'гупивший ответ вместе с Koпlie!1 от-

: : : \io)Keт НаХОДИТься у исполнйтеля Ela концоле,

,]окумент снимается с коЕтроля ппrlпе его йспо"lненl]я,

L с ld в,l( lllle llо\,Jнчлх,)рь,"еl:- 
В ч",,*,,рuоurо*пго t})opN{}rpoBaIIllrt teJt общсобрап]ватс]tыlого )чреliде,lIlя, оOеспеllll

..Iс.грыij пойск докуN'ентов по rlx солср)liанllк] ,, u,,l^n. ,,рuпaоu,,,,,rся K:raccrr(ltrKatllrя

:.. Lассификачrrя ЛОКJ-МеНТОT ЗаКРеllляегся в Ho\lellKjlaтvpc iLel cllIlclte llajl\leIIoBeIlllLi

"]]Х В ДеjlОПРОИЗВОllотt]е оошlеобразоваТе]IЫ{ОГО УЧРС'li]lСIl'tЯ с \Kall1lllle\l 
'P|lH1-1j] 

lr\

}]9\пlрование дел:
Формироваllие дел

1:,aй .]el
- группировка исполненных докумеFтоR в лела в cooTBeTcTBLlIl с

осуцествJlrlется в канцелярии общеобразовательвого учре]+i,ilенLlя,]., i-rование дел



ли.lному
ках и т,д.

5,2.3.

7.

формируются отделъЕо от приказов по кадрам, по

увольнеl]ие со,i,рулfiикоR), об o]jlycKax, командйров

]ок\,\{ентов обцеобразовательного учреraдения несет

шкафах. предохраЕяющих их от пылl1. воз-

. _ .-i.Hi]l о срока храненl]я не разреllIаеl ся,

-/.\.

,]п JpcI(тop

деиствия

'7,2. Деft

lI

7,] li .,
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