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зa BеДеI{ием деoo.,poизBoДсTBa B IIIколе oсyщесTBлЯеT
ОтветствеIIнoсть Зa opгaI{иЗaциIо делoПpoизBoДсT.a, сB.еBреМеI{II.е и кaчeоTBеIl}IoеисIIoлнeЕие Дoк}ъ,{еIrToB' иХ coХpaннoсTь BoЗЛaгaеTсЯ ЕНепосpедстBеI{}Ioе BеДrI{ие дЬ,o.,р".Bo.цсTBa 
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aДМиIrисTpaциIo шIкoлЬI.
ОТBеТсTвеI{т{ЬII4 зa ЭTy гuоo'y. 
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еIIт.B IIeМеДлеIIIro
,ЁТjffi ffi:-'fioffi:"* iuбo.,,,*'*;й;;'"* oрГal{изaций .ЦoпyскaеTся тoЛькo с

Г{pи yxoде ДелoIIрoиЗBoДиTrЛЯ B OTIIyск' убытииB кoМalr.циpoBкy иMеIoщиеся yI{егCI Дoк}T4eI{тьI i
МеpЬI к иХ свoев,J;"#Т#H"ffi:HT: .,"р"ou...' opy.o*y puоo"",oy, котopьrй oбязaн[pиIlЯTЬ
При увольНeНИ14 иЛи ПеpеM.*.n"'.,}.BеTсTвeннoгo 

:I'еpеДaчa Дел !r ДoкyМeI{Toв, o чеМ .;;;;;;;";H-:^:1 
BeДеIrиe .цeлoпpoизBоДсTBa пpoизBoДиTсЯ

ДиректoрoA,{ ilIкolTЬI. 
сoсTaBЛ,IеTсЯ пpиеМo-сДaтoчньrй u*., *o,opьrй щвеpжд aeTcЯГ{оложения paспpoсТpaнЯIоTся кaк ila TрaДициoнIIoE ДелoIIpoизвoДсTBo, Taк I4ЕaoрГai{изaцитo paботьr с,цОкyN{eIrTа}Iи, сoЗДaBaеМЬIМи сpеДствaМи вЬIIIислI4Tельн.й Tех}Iики.

2. fiокумеIlТЬI lцкoльI.
llIко.lзa ИЗД'aеТ слеДyiОщI{е .цoI(yМеI{TЬI: IIpикaзьI, Пoлoже}Iия' щ)aBklЛa,.u|/с7п|KцaU,
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B щелях эффективнoгo исПoлЬзoBal{ия BЬIЧиоЛиTlльнoй Tеxники (BT) в IIIк6Ле \
.yсTaIiaBлиBaIoTсЯ rДи[IьIе IIpaBилa oфopмления Дoк}ъ4еIIToB. \
Для сoкpaщения кoЛичесTBa IIpиМеIIяеМЬIх фopм ДoкyМrIIToB B IIIкoЛr paзpaбaтьвzlloTся 

\

yнифициpoBaI{I{ЬIе фopмьI ДoкyМенToв (УФ[)' пpе.цсTaBЛяIoщие сoBoкyпIIoсTЬ pекBизI{ТoB.
yсTaI{oBлеIIнЬIх B сooTBеTсTв.ИvI c peшIaеМЬIМи в этoй офеpе леятеЛЬIIocTи ЗaДaЧaN1И.

УФД BклIoЧaется в тaбель yнифициpoBaнIIЬD( фoрм ДoкyМrlrToB IIIкoЛЬI _ IIеprчеIIЬ piBprIIIеIII{ЬD(
к ripиМеIrениrо фоpм Дoк}ъ,IеI{Toв. Bедeниe тa6eля, BIIrсеIlие B IIoГo изменений' кoIITpoЛЬ зa
пpимrlIеirиеМ oсyщrcTBляeT ДелoIIpoиЗBo.циTелЬ.

3. Пpaвила ПbДгoToBки и oфoр}IЛrIIия ДоIсyDIеIIToB.
[oк1ълентиpoBal{ие yПpaBЛеI{tlескoй .цrяTrЛЬI1oсTи.

loкyментиpoBallие yIIpaBЛеIIческoй ДeяTеЛЬIIoсти зaкЛIочaеTcЯв фиксaции нa б1ъlaге иЛи Дpyгих
IIoсиTrJI-'Ix Пo yсTaI{oBлеIIIlЬIМ IlpaвилaМ ytlpaBЛеIrчrских дeйствий, T.е.сoзДaнии yIIpaBлеIIчrcкиx
ДoкyMеI{ToB.

,{oк1ълентиpoBal{ие ocyщесTBJUIеTся IIa есTесTBеIIноМ язЬIкe фyкoписнЬIе, МIIIIIин6IIисIIьIе
.цoкyMrIiTЬI, и т' д.),a Taкже I{a искyссТBеI{I{ЬIx язЬIкaх с исПoЛЬзoBaIIиеМ МarтТиIlllЬIx нoситeлей. Пpи
IToДгoToBке и oфopмлeнии Дoк}ъ{еI{Toв неoбхo,циМo оoблтoдaть пpaBилa, oбеспeчиBaloщие
}opи.цичrcкylo сиЛy ДoкyМеIrToB, oпepaTиBIIoе и кaчесTBеIIнoe иx иcпoЛIIrIIие и IIoиск. BoзМoжI{ocть
oбpaбoтки ДoкyМeнтoв с ПoМoщЬIo сpr.цсTB BЬItIиcлиTельной TеxI{ики.
,{oкyмент иМееT IориДическ}.Iо cиЛy IIpи IIrrЛиlIии pекBиЗиToв, oбязaтелЬнЬD(.цЛя Дallнoгo BиДa
ДoкyМelrTa[нaимeнoвallие opГal{ИЗaЦpЛ4- aBTopa ДокyМelrTa' }IaзBaниe видa (yнифициpовarrнoй
фоpмьI дoкyментa), Дld, иI{Декс, ЗaгoЛoBoк к TrксTy, TексT, BизЬI' пoдпиоь].
B IIpoЦессе IIо.цГoToBки И офopмления сoсTaB pекBизиToB Мo)кеT бьIть 

.ДoПoЛнен 
ДpyгиМI,I

pекBиЗиTaМи, есЛи тогo тpебyеT I{aзнaчеIIие ДoкyMеIITa' еГo oбpaбoткa и T. Д.
Блarпст ДoкyМеI{ToB.

fioкyментьt ДoЛ)ItIlЬI, кaк ПpaBиJIo, oфopмляTЬся нa блaнкaх шIкoЛьI и иМеTЬ yсTaIIoBЛrнньrй
кoMпЛекс oбязaтельнЬIх pеквизиi'oв и cтaбpтлъньIй поpядoк иx paсПoЛoжrl{ия ц)acПoлoxtеI{ие
pекBизиToвнaблaнкaxopгaнизaциoIIнo-paспopяДиTельI{ЬD(дoкyМе[IToBДoлжIIoоooтBеTcTBoBaTЬ ГoCТ
P 6-З0-97 ''УнифициpoвaнI{ЬIе 

сисTеMЬI ДoкyМеI{Taции. Tpебoвal{ия к офopмлениIo.цoкyп,Iентoв'').
.{oпyскaется изгoToBЛеEIиr блaнкoв B IIoДpaзДеЛеI{ияx }Ia сpеДcTBaх МII9жиTельной и

вЬIЧисЛиTельной TехIIики.

oбщий блaнк исIIoлЬЗyеTс,Я жЯ изгoToBЛеIIия rпoбьпr
пpoтoкoл. aкт)'

О ф opмленuе p еКвuЗumo в D oкулle нmoв.
H aиме н oв aни е op Гalr иЗ aЦу|!I - aBTop a ДoкyMеIITa.

BиДoB ДoкyN,lеHToB' щpоМr IIисЬМa (спpaвк4

HaименoвaIIиr IIIкOлЬI }казЬIBaeTсЯ B ToЧIIoМ сoоTBеTсTBии с Устaвoм. CoкpaтЦеHI{oе IIaиМеIIoBaI{ие
ПoМещaеTся BслeД Зa ПOлIIьIМ IIaиМqнoBaIIиеМ.

Нaзвaние BиДa Дoк}ъ[rIITa.
Haзвarrие .цoкyМeIITa, сoсTaBЛеIII{oгo или изДaнI{oгo Iпкoлoй.цoЛжI{o сooTBеTcTBoвaTЬ сo.цеpжaниIo

ДoкyMоIiTиpyеMoГo yllpaBлr}IЧrcкoгo действия(пpикiв, ПpoToкoЛ' aкT, IIITaTI{or paсIlисaние ит.д.).
Haзвaние ДoкyМеI{Ta ПечaTaеTся ПpoписIIЬIМи бyквaпlи' пoлy)киpIIьIм Iпpифтом.

laтa дoк1ълентa.
[aтoЙ'.цoкyМеI{Ta являеTоя ДaTa егo IIo.цIIиcaIIия; ДлЯ'Дoк)ia4еIITa' IIpиIIиМaеМoгo кoлЛегиЕlЛЬIIьIМ

oрГaнoМ, - .цaTa eгo IIPутILЯTИЯi ЦIЯ Дoк}ъ,IеI{Ta, тpебyroщегo ' еГo yтBеpжДеIIия. - ДaTa rГo
yTвepItДе}Iия. Дaтa .цoкy!{еIITa пpoсTaBJUIeTся .цoЛxt}IoсTнЬIМ ЛицoМ, tIoДIIиcЬIBaIoIциМ pIЛИ
yTBrp)к.цaioщиМ ДOк}T4еIIT.

.{aтa подпLlcaHI4Я, yTBеp)ItДения' сoглaсoBaIIия ДoкyМrIITa, a Taкх(е ДaTЬI' сo.цеpжarциeся B

.цODкIIьI oфopмляться цифpовьrпц спосoбoм. ЭлемеI{TЬI ДaTЬI IIpиBо.цятся apaбскими цифpalли
сTpoкy B пoслеДoBaTеJIьIIoсTи: чисЛo' Мeсяц, гoд. Haпpимrp: 08.03.01.

B текстax Дoкy]\{еIrToB' coДеp}ItaПцш сBеДеIIиJI финarrсoвoгo хapaкTrрa пpиМеIU1еTся
цифpовoй способ oфopмления дaт (без кaвьr.rек), нallpиМеp:lOфевpa.пя 200lг.

Пodnucь dolglменmа.

.{oкyментьI, I{aПpaBJI,IеМьIr rпкoлой B вьrrшестoяйие opГaIIЬI vI yIIpaBЛения' пo.цIIисьIBaIoTоя
ДиpекTopoМ.
,(oк1ълентьI' нaIIpaBЛяеМЬIе rшколoй B aДpес Дpyгиx opгalIизaций, yнpеждений и Пpе,цIIpиЯTий, мoгyт

Tекcте)
B oДIIy

сЛoBесIIo-



IIoДIiисЬIBaтЬся ДрyгиМи оTBеTсTBеIII{ЬIМи Зa ЭTo лиЦtlМи. B сoстaв пoДIIиси BxoДяT: IIaиМеIIoBaIIие
lioлжI{oсTI,I IIoДписЬIBaIoщеГo.цoкyl{еI{T, ЛиlII{ajI rroДПисЬ и еr paоIllифpoвкa.
B док1тлентaх, ПoДгоToBЛeHI{ЬIх комиссией, yкaзЬIBaIoTся не .цoЛ}ItI{oсTи IIoДIII,IсaBIIIи1 лиц' a их
обязaннoсTи B сoстaBе кoМиcсии
ГIpи подпиcaI.kIИ.цoкyМеIITa I{ескoЛЬкиМи ДoD{GIoсTIIЬIМи ЛицEIMI.I их Пo.ЦIIиси paсIloлttГЕlloT o.цнy
пoд дpщoй B Пoсле.цoBaTеJIЬIIoсTи' cooTBетсTByloщей зal{иМaeМoй дoлхtнoоти.
Г{pи подпиcaшИИ Дoк}ъ,{еIITa l{eскoЛЬкиМи ЛицtlМи paBIrЬIx дoЛжIlocTril, Их IIoДIIиcи paспoЛaГaloT Ira
oДI{oМ ypCIBlle. Если дoлжIloсTI{oе лицo' IIоДПисЬ кoTopoгo зaгoToBлeIIa нa пpoекTе .цoкyМеI{Ta,
oTсyTсTByеT, To ДoкyМеI{т .цoЛжeII по.цIIиcЬIBaTЬcя ЛицoM' иcпoЛFIяIoIIIиM еГo oбязaннoсTи иЛи eгo
зaМесTиTеЛеI\4.

Уmв epэюd eнu е d oкуме нmа.
oсобьrм спoсoбoм BBеДе}Iия ДoкyI\dеI{Ta в действие яBЛЯеTся еГo
yTBеp)к'цaIoTся ДиpекTоpoМ IIIкOлЬI, BьIIIIесTOЯщиМи
oрГallaN[и, OбщественI{ьIMи opгaIIизaц'IЯМИ' B кOMПеTеIIциIO кoTopЬIх
изЛo)кrнI{ЬIx B yTвеp}кДaеМЬIх ДoкyМеI{Taх.
Утвеpждение Дoк}ъдel{Ta IIpoизBo.циTся прoсTaBЛеI{иеМ гpифa yTBеpх(ДеIIия
paсПopяДиTеЛЬI{oгo Дoк}ъ,{еi{Ta (в тех сЛyЧЕUIХ, кoГ.цa тpеб1тотся.цoПoЛI{иTелЬIIЬIе
paзъяснения).

Пpи aДpесoBaI{иидок1ъlентbвopгaI{иЗaциIoиЛиеrсTpyктyрIIoепoДp€lз.целеIrиебез yкaзaIIия
ДoЛntlloсТI{oгo Лицa, их I{aиМrI{oBaние ПиIIIУT B иМениTrЛьIloМ IIa*цr}ке.
ПpинaпpaвлеIIии.цoкyМеI{Ta.цoлх{Iroст}IoMyЛицyIIaзBaI{иеopгaIIизaДиииrесTpyкTypIIoгo

IIoДpaзДеЛеI{ия }T(aзЬIBaIoT B иMеIIиTеЛЬiIOМ пa.це}ке, a .цoDкIIoстЬ и фaмилиro a,цpесaTa - B
.цaTеЛьI{oМ.

oсобеннoсти пoДГoToBки и oфopмления oT.цеЛЬiIЬD( BиДoB ДoкyMеIIToB.
Пpuказ.

Пpикaз - IIpаBoBoй aкT, издaвaeмьй ДиprкToроМ IIIколЬI .цJUI peIIIеIrия oснoBIIьD( и oIIepaTиB}IЬD(
ЗaДaЧ, сToЯщиx IIrpе,ц уrебньnл зaBеДеI{иrМ
Пpикaз МoжеT бьIть издaн лицoМ' исПoЛIlяIoщим oбязaннocTи .циpекTopa шIкoЛЬI B сЛr{aеегo
oтcyTсTBия.
B пpикaзaх IIo ocнoB}Ioй деятель"Ъ.'" prшalоTся BoIIpoсЬI 1^rебнoй, xoзяйственной, финшtсoвoй
.цеяTеЛЬI{OсTи' IIЛaIIиpoBaI{ия' oTчеTIloсTи, yuебнo-BoсIIиTaTелЬFIoГo llpoцrссa' физи.rескoгoqLзBI4TLIЯ и т. П.
Пpикaзьr ДoЛхtl{Ьi офоpмлятьcЯ I|a блaнке IIIколЬI. Употpeблениr блaнкoB Ilpoизвoльнoй фopмьr не
ДoпyскaеTся. Перeдaчa IIpикaзoB' иx кoпий paбoтникaм сTopoнI{их opгt}Ilизaций дoпyскaеTся
ToлЬкo с paзpеIliеIiиЯ ltиpектоpa. ПpоекTьI IIpикaзов paзpaбaтьТR€llоT'сЯ aДмиI{иcTp aЦvтeil шIкoлЬI пo
IIopyЧeI{иIo pyкoBoДсTв,a 14III4' по собственнoй инициaTиBе.
Пoдготoвкa прикaзa BклIoчaеT в себя из}п{еIIие сyщесTBa Boпpoсa и сбop нeoбxoдимьпс свеДeний;
Пo.цГoToBкy ПpoeкTa прикaзa; сoГлaсoBaIIие пpoeкTa; пo.цIIисiшIие ДиректopoМ' рrгиоЩaцитo.

yTBеpяt,цеIIие.. .{oкyментьr
vIЛvI МrжBr.цoМсTBrIII{ЬIМи
вxo.циT pеIIIеIIие BoПpoсoB'

tIIIИ из,цaIIиеМ

IIpoДписaIIиlI и



PaспopядительI{ЬIr Дoкyl{rIITЬI .цoDIGIьI иМетЬ зaгoлoвбк, кoтopьй
Haпpимеp: oб yтвеpжДеI{ии...' o pегисщaции...,o сoз.цal{ии...
oфоpмляеТся IIpикaз нa блaнке и.цoЛжel{ иМеTь сЛеД}.Ioщее:
сocToиT из кoIIсTaTиpyIoщей и paсIlopяДительнoй чaстей.

IIatIиIIaетоя с Ilpe.цЛoгa''o(oб)''.

B кoнстaтиpyloщей чacTuI кpaTкo излaгaIоTсЯ цeли и peкBизитЬI: IIaзBaIIие Bи.цa ДoкyМeIITa' .цaTy'
I{oмep TIpИКaзa, зaгoлoBoк, TексT, IIo.цписЬ. Текст Пpикaзa, кaк пpaBилo, зa'цaчи Пpе.цIIисЬIBaеMЬD(
дefтcтвиil'' фaктьl утли coбъттутя, IIoсщDкиBIIIие IIpиIIинoй из.цaнkтЯ npLтКaЗa. КoнстaтиpУroЩая чacTЬ
Мo)кеT oТсyTсTBoBaTЬ' еcЛи IIре.цIIисЬIBaeМЬIэ дetrтcтвия I{е IIyждulIотся B paзъясI{еIIии. Tекст
IIpикaзoB в тakих слylaЯх I{aчиI{aеTся сo слoBa ПPИкAЗЬIBAIO (пиrшeтся B paзpЯДкy стpoIIIIьIMи
бyквaми).
Пpи нaлишаи ,цB)D( чaстей пpикaзa paсIlopяДителЬI{аlr чaсTЬ oTДеJUIеTся oT кollсTaTиpyroщей сЛoBoМ
ПPИКAЗЬIBAЮ. Пoсло сЛoвa ПPикAЗЬIBAЮ cTaBvITcЯ.цBoеToчие.
Tекст paсПopя.цительной ЧacTИ .цеЛиTся IIa ПyIIкТЬI' B кoTopЬD( ).кЕlзьТRaIoTся исII6JIIIиTеJIи,
кOIIкPеTIIЬIе действия и сpoки исIIолIIеIIия ПpеДIIисьIBarМЬD( .цейcтвий. Если пpикtlз ,цoIIoJII{яrT'
oTМеняеT иЛи изМеIlяrT рaнее из,цaнI{ЬIе IIpикaзЬI ИIIИ vIy^ oT,цrЛЬIIЬIе IIyIiкTЬI' эTo oгоBapиBaеTоя в
TекcTr. B пoслеДнеМ IIyIIкTе pacПopядиTельной чacTи цpикaзa yк.lзЬIBarTся .цoJDIGocTIIoе Лицo' нa
кoTopoe BoзлaгaеTся кoIITpoЛЬ зa исIIоЛIIеIIиеM Пpикaзa B цrлoМ. Harrpимep, ''КoнTpoль зa
исПOЛIIеI{иеМ llpикaзa oсTaBJIяIo зa сoбoй'' .
Если пpикaз BBo.циT в.цействие кaкиe-либo.цoк}ъ{rI{тЬI (инсщyкции, гpaфики' ПptlBиЛ4 пoлoжения),тo
oни офopмJUIIoTся в Bи.цr IIpиJIoжrIIия к Прикtвy. B пpaвoМ BеpxIIем yГЛy T€lких ДoкyМеIIToB, oт
IIятoгo IIoЛoхtеI{ия тaбулятopa IIиIIIyT слoBо ''Пpилo)кeниe'' с yкaзal{иeм IIaимеI{oB.lIIия
pacпоpя.цитеJlьIloГo ДoкyМеIITa, еГo ДaTЬI' IloМepa.
Пpи pегисTpaции IIpикutзЬI IIyМepyIoTся IIoряДкoBЬIМи IloМepaМи B пpeДeЛaх кirЛellДapнoгo гo.цa.

Пpoтoкoл'
Пpoтoкoл-дoкyмент, B кoTоpоМ хoд oбсyддеrп,rя BotIpoсоB И t|pштЯШtЯ рlшеtплl нa
сoбpaниюс' сoBrщaнputx, конфеpенцI4lD( и зaсе.цaIIlUD( коJIJIeГиaJIЬIIЬD( opг.lIIoB.
Текст ПpoToкoЛa сoсToиT из дByx чaстей: вводнoй и oсIIoBIIoй. B ввoднoй чaсти зЕlпoЛIIяIoTся
сЛrД}.Ioщиr peкBизиTьr: ''ПpедсeдaTeЛЬ'', ''CeкpeтapЬ'', ''ПpисyTсTBoBaли'', ''ПoвlсTкa 

дня''. Ha блaнкe
гIpoToкoлa ЭTи pекBизиTЬI мoгyT иМеTЬ типoгpaфскoe исIIoлIIоIIие.
oсновнaя чaсTЬ ПpoToкoлa сoсToиT из pa.}.цrЛoR, сooTBеTствyIoщиx *гryrrктам IIoBестки дня Tекот
кa)к.цoгo paз.цrЛa cTpoиTся IIо cxeМе: сJIУIIIAЛи, BЬICTУIIИJIи, ПOCTAH)BиTIIИ, PЕIIIиJIИ.
oонoвное сoДеp)I€IIие ДoкJIaДoB и вьIсT}TIлений пoмещdетоя B Tекстr пpoтoкoлa I4JIи гIpилtlгaется к
IIеMy; IIoсTaI{oBЛение (pеrпение) пeнaтaеTоя пoлIIoоTЬIo.
[oк1ълент' yгBеpж.{aемьrй кoллегиaлЬIlьIМ opГalloМ, IlpиЛaгarтcЯ к npomoкoЛу.
Сoдерlкaние oсoбогo МIIеIIия зaIIисЬIBarTся B пpoToкoле IIoсЛе сooтBетсTByIощегo llpoToкoлЬt{oгo
peIПеIIиJ{.
Пpoтoкoл IIо.цIIисЬIBaеTсЯ IIpeДcеДaTелЬсТByIoщиM ъla зace aНIzгlI И секprTapеМ.
Пpотoкольl II}aлеpyIoTся ГIopЯДкoBЬIMи IloМepaМи B IIpеДеЛaх кuшIеI{.цapIIoгo гo.цa.
3.S.Cлyжeбное письмo.
Bсе .цrлoвьIе IIисЬМa Мo)кI{o paз.цеЛитЬ I{a кoIIсTaтиpyIoщие сBеpIIIиBIIIийся фaкт и пpeдBapяIoщие
BoзMo}кнoсTЬ егo сBеpIIIеI{ия. Этo IIисЬМa-Пo.цTBep)кдеIIия' пиcьMa-IIiuIoMиIIЕlIIия, письМa-
IIpеДyIIprжДeHkIЯ, писЬМa-изBrщеI{иЯ. oriи нr тpебyroт oTBlTa, нo иx нaJIиlIие иМrrT lopи.цическor
знaЧеIIиr.
Еотьписьмa,кoTopЬIесoIIpoBo}к.цaюTМaTеpиaJIЬIIЬIoцеHIloсTиили.цpyгиrДoкyN[rнTЬI'Taк IIазЬIBaеh4ЬIr
'' сoпpoвoдиTеЛЬнЬIl''
oбеспечивaя гIpеIrFapиTельньй обмен инфopмaцией, писЬМo IIoМoгaеT сTopoIIaМ BЬUIсIIиTь
BoзМo)кнoсTи ДЛЯ ЗaкЛIoчеIIия p.}зI{oГo po,цa .цoгogopoB vI aкToB.. Пoэтoмy B сoBprMеIIIIoМ
ДелoIIpoиЗBoДcTBe IIисЬМo BЬIсTyIIaeT кaк ДеЛoвoй дoк1ъленT' язЬIк кoTopoгo IIpe.цсTЕtBJUIeT изBecтIIЬIе
Тpy.цнoсTи IIpи сТal{ДapTизaции.
Bсе письмa Мoхtнo paз.цеЛиTЬ Пo фyнкционrLTЬIIoМy IIpизI{aкy нa ,цBr ГpyIIIIЬI:
тpебyroщиr ПисЬMa-oTBrTa;
б) письмa, не тpeб1тoщиr письМa-oTBеTa.

a) пиоЬМa'



',{ля сoстaвЛеIIи'I с;тyжебньrх ПисеМ исПoлЬзylотся блaнки IIIкoлЬI фopмaтoв А4; А5
Cодеpжaние и сТp}кTypa TексT.
Содеpх<aние и сTpyкTypa Tекстa сTpoЯTся B зaBисиМocTи oт его фyнкuиolli}ЛьIloГo IIaзIIaчrIIиЯ

(видa).
Tекст Дoкy},IrIITa ДoлrкеIl бьrть ясIlЬIМ, кpaTкиМ' oбoонoвaнньпл, oбеспечивzlloщиМ ToчIIoе И
oДнoзilaЧI{oе. BoсIIpиЯTие излoяtеннoй B I{еМ инфopмaции.
Текст .цoЛжеII бьrть излоxtеI{ B официa,тьнo-.цrлoBoMcTиЛrBсooTBoTcTBиисдействytощиN,1и пpa3иЛitMи
opфогpaфии и iIyI{кTy aЦI4И.

.{oпyскaетcЯ :яaЧYIIIтTЬ тeксT IIиcьMa с yBaжительIIoГo oбpaттIrния к aДpeсaTy' кoTopor
ilrчaTaеTсЯ щеI{TpиpoBaI{IiЬIN{ спoсoбом.

Текстьr Дoкy]!{еIIToв офopмляIoT в Bи.це aIIкlTЬI' тaблицьr, сПЛoIIItIoГo TекcTa иЛи B Bи.це
сoеДи[lеtl и Я ЭT ИX сTp}TtTyp.
ГpaфьI и стpoки тaблицьi ДoлжI{ЬI иМrTЬ ЗaГoлoBки и ПoдзaгoлoBки, сoглacoBaнIlЬIr МeжДy сoбoй.
Если тaблиЦa IIеЧaTarTся бoлeе чe^4 I{a oДнoй сTpaнице, zpафы mаблuцьt .цoЛ}кнЬI бьrть
гIрoI{}ъ{еpоBaнЬI и l{acлеД}.Ioщих сTpaницaх IIечaTaIoTся ToЛЬкo IroМеpa стpoк

Содеplкaние изДaBaеMЬIх рaспoряДиTеЛЬIlЬD( ДoкyMeI{ToB IIе .цoЛх0{o
IIpoTиBoречиTЬ изДal{IrЬiМ pal{eо или дублиpoBaTь иx.

Текст ДoкyМrHTa ДeЛI4ТQЯ' кaк ПpaBилo, Ha ДBе чaсTи: B пеpвoй ввo.цнoй
(кoнстaтиpУtошей)- изЛaГarTся IIpиЧиIla' цеЛЬ сoсTaBЛеIIцЯ ДoкyvIеIITa, .цztloTся ссЬIJIкиI{ a
oсI{oBoПoлaгaloщие.цoк)ъ4еI{ТЬI, вo втоpoй - coДеpжaTся BьIBоДьI' Пpе.цлoяtения, пpoоьбьt,
рaсIIoря}кeIII4lI.

B докyменTax исIIoJIЬзyеTсЯ сле.цyloщtш фopмa изЛoя(rl{ия:
oт пеpвогo Лицa B е.циIIсTвеI{I{оМ числе -текст IIpикaзoB' paспopлI(rттvтЙ ъl T.fI.) a
исхoДящие oT кoI{кpеTI{ьIх лиц (зaявлeHуIЯ, ,цoклa.цI{ЬIе зaписки): IIpикaзЬIBtlIo,
счиTitIо неoбxодимьпrл; :.
oт IIrpBoгo Лищa МI{oжrcTBrннoГo uислa(пеpепЙскa):пpoсим IItlгIpaBI{TЬ'
pa'эсМoTprl{иr;
oт TреTЬегo лицa МIIожесTBеI{IIогo числa - IiopМaTиBt{o-ПpaBoBЬIе aктьt(пpoтoкoльt):слyПIaJluI,
BЬIсTyПиЛи, pеIIIили.

B докyменTaХ ДoIIyск€lIоTсЯ сoкparцellия' yсTaI{oBЛеIII{ЬIe действyroщиМи гIpaBиЛЕlI\{и
оpфогpaфиkI, ИIILI кoгДa сoкpаrтIеIlи;{ яBJUIIoTся официaльнЬIМи IIaзBaIIИ'IтуIу1 }^Ipr)кДеtlиЯ'
IIpе.цIIpияTия' opгaнI4З aЦуIVI, IIaПpимер: ГИБДД, Сбеpбaнк.

Поpядoк cъlЯТklЯ и BьIДaЧи кoпий с .цoкyмеIIToв.
Кoпии с Дoкy[4еI{ToB вЬIДaIoтся с paзрrllieЕIvIЯ aJ\МpIHkIc.IpaЦИИ ToЛЬкo c Tех

.цoкyN4еIrтoB' кoTopЬIе бьIли иЗ.цaI{ЬI B IIIкоЛе и кoTopЬIe кaсaloTся слyжебнoй .цeяTелЬI{oсTи .цiшI{oгo
сTpyкTyрIioгo ПoДpaз.цrЛеI{ия. !

Пpи вьiдa.rе кoIIии ДoкyМеIrT BoсПpоиЗBo.циTcя ПoЛI{oсTЬIo (блaнк пIкoЛЬI, I{oМrp,.цaTa'
сoДеpх(a}Iие и т. д.).
B шpaвoм BеpхI{еМ yгЛy кoПии ПиIIIется слoBo ''КoпиЯ''. Пpи вьцaur кoпии с кoпйи сЛеДyеT IIисaтЬ''КoПия с кoгIиI4''.

Пpи зaвеpеIIии коIIии Дoк}ъdеI{Ta BIiизy Пoс-тIе IIoЛIIoгo BoсПpoизBе.цrния Tекcтa IIиIIIеTся''Bеpнo'', сTaBиTсЯ ДoЛжIIocTь' пoДПисЬ ЛL7Цa, зaBrpяIoщrГo кoпиIo' еГo иIIициrrлЬI и
фaмилия. ДaТa зaBep eНИЯ.
Пpи пеPесЬIJIке кoIIии B ДpyГие rIрежДrI{и Я у1I7'I BЬЦaчr I{a pyки oT.цrлЬнЬIМ лицaM нa ней сЛr.цyoT
ПрoсТaB,.UlTЬ ПеЧaTЬ.

4. Кoнтр oЛь З a {!сIIoЛIIеIII,IеDI ДolryIvIеIIToв.
opгaнизaци,l кoIITpoJIll'
Bсе пoстyпaloщие IIa ипiIя ДирекTopa и B аДpес

IIoДгoToBки 0TBеТa, IIo.цЛr}кaT кollТрoЛio.
IIIкoльI ДoкyМеIITЬI' тpебyroщиr исIIoЛIIэHИЯ И

ttollTpoЛЬ зa исПoЛI{еi{иrМ ДoкyМrнToB yсTaIraBЛиBaеTся B цеJI,tx обеспеченpIЯ v{X сBoеBprI\,IеIIIIoГo
и кaЧeсTBrЕII-Ioгo исПoлIlеI{ия, пOBЬIIIIеIIия ypoвIrя opгal{изaтopскoй рaбoтьI и исIIoлI{ительскoй

Taкntr Дoк)rМеIITЬI'
гIpoпIy BЬIД9лI.ITЬ'

нaIIpaBJUIеМ I{a



ДисциIIЛинЬI' oсyщесTBляеTся с IIoМoщЬIо aBToMaTиЗиpoBtlI{Еoй сисTrМЬI кoIITpoJUI нa бaзr ЭBМ.
AвтомaтизиpoBal{I{oМy кoнTpoлIо ПoДЛежaт flpикaзЬI' pеIIIенI,IJI сoBеToB'

IIoЛoжеIIия' a Taкже.цoкyМеIrTьI' IIoсTyПtlIoщие нa иМя ДиpекTopa пIкoJIЬI'
.{oкyмент счиTaеTcя иоIIoЛнеI{I{ЬIм, кoг,цa poIIIе}IЬI oкol{чaTелЬнo Bсе пOсTаBЛеI{I{ЬIе B неМ

BoпpoсьI и сoблrо.цеI{ьI cлeДylощие сpoки''.
Если B ДoкyМеI{Tе пocTaBлеI{ сpoк исПoлнrIIиЯ-R yкaзaнньй сpoк;
ДoкyMeI{TЬI без yкaзaния срoкa исIIол}IeIIия - B Месячньlй сpoк;
rсЛи B Дoкyl\4енTе иМееTся IIoМеТкa ''сpoЧнo'', - тo B TpехД}IеBI{ьIй сpoк;
пopyЧеI{ия без yкaзaниЯ кoнкpетнoй дaтьr испoлI{rI{ия _ в месячньrй сpoк.

. Срок исчисл;IеTся B кaЛеIlДapIIЬIх ДIIяx с ДaTЬI пoДIlktcaтИЯ ДoкyN{еIITa.

5.IIоpядок IIрoхo}I(ДeIIия и исIIoЛIIrния ПoсTyПaк}щей кoppeсПollДeнциI,I.
Bоя кoppесIIoЕ{ДеI{ция' IIoст)пIaIощaя B yчpе)к.цeние' IIpиIIиMaеTcя и pеГиcтpиpyеTcя

.цеJIoIIpoизBo.циTеЛrМ.
Пpи пpиеме кoppеспoIIДrIIции ПpoBrpяеTся целocTI{oсTЬ кoI{BеpToB, дlyгoйyпaкoBки и
пpaBилЬЕIoсTь aДpeсoBaНИЯ.
oirrибочнo .цocTaBленI{ЕUI кoppесПol{денция BoзBpaтrlaеTcя B oTДеJIеI{ие сBязи.
Коppеспoн.цеI{Ция, tloЛyЧaеМall iloД paспискy (с нapoЧI{ЬIМ' зaкaзIIajI и т.п.), pегистpиpyеTся B
жypЕraле.

Пpи вскpьlTии кol{Bеpтa (1тaковки) пpoвеpяIoтся ПpaBилЬI{oсTь aдpеco*a:tlИЯ vI
I{аJIичие BлOх{еFII{ьIХ ДoкyI\4еI{тoB.
Пpи oбнapyжении ПoBprxt.цеIlия' oTсyTстBия ДoкyмеIITa иIIII4 IIpиЛoжеIIия к IIеМy' a. Тaкжr
несooTBетсTвия IIoN{еpa' yказaнI{oГo нa кoнBеpTe' нoМеpy BлoжrI{IIoгo дoк}ъ(rнTa' сoсTaBJUIrTся aкT B
ДB}x экзеМплJ{paх, oДиIr из кoTopЬD( IipилaГaеTся к Пoлуrelrl{oМyдoкyN[rllтy, a дpyгoй IraпpaBJUIrTся
oTпpaBиTеJIIo. ..

Пеpедaнa .цoкyMеIiToB из o.цI{oгo стpyкTypl{oгo пoДptlз.цeЛeния B .црyГor
I]poизBo.ЦиTся ЧеpеЗ ДеЛoПрoиЗBo.циTел,I.

.{ок1ълентьr, не тpебyroщие ,цoклa.цa pyкoBoДсTBy IiIкoЛЬI' IIaпpaBЛяIoTся
.целoПpoизвoДиTеЛеМ .цJUI исIIOJIIJ9ЕILIЯ сoTpy.ц}IикaМ IIIкOлЬI.

Bсе пoстyпиBlПиr ДoкyMеI{TЬI,цoЛx{I{ЬI ДoкЛaДЬIBaТЬся pyкoBo.цсTBy B ДrнЬ иx пoстyIIЛrIIия.
Пoлyuив ДoкyMrI{TЬI I{a исIIoЛнlIlие' сoTpyДIIик IIIколЬI ,цoл}ItеII IIеМе.цЛеIIнg

oзнaкoМиTЬcЯ c иХ сo.цrp)кal{иеМ, BЬЦелиB .цoк}T,IеIITЬI, тpебyroщиr сpoчtloГo
исПoлнетIиJI.

Кax<.цьIй сoTpy.цI{ик 1IIколЬI oбеспечивaеT oIIеpaTиBIIoсTЬ, кaчесTBo
исIIoЛl{ения и сoхpaннoстЬ .цoItyМеIiToB'

Пеpедaвa Дoк}ъ,{rIrToB oT oДI1oгo исПoЛI{иTеJUI к .цpyгoМy МoжеТ пpoизBo.циTЬся ToЛЬкo ЧеpеЗ
лицo, OTBеTсTBеI{IIOе зa ДeлoIIpoиЗBo.цсTBo.

6.Itrоpядок ПoДгoToBI{и и Прoхo)I(ДeIIия исxoДяЦихи BI{yтpeнIIих ДoI(yMеIIтoB.
Поpялок Пo.цгoтoBки исхoДящиx Дoк}ъ,IrнToB BкJIIочaеT B сeбя paбoTy Пo

сoсТaBлеI{иIо пpoекTa ,цoкyМrliTa' сoгЛaсoBaIIиIо, Пo.цIIиcaI{иIo (yгвеpх<дениro),
Tиpa}киpoBallи}o и oТПpaBкe

.{о пеpедa.rи ДoкyN,IеItTa IIa IIoДгIиcЬ исПоЛIIиTеЛЬ ДoлrкеIl IIpoBrpиTЬ rгo coДеp}It aтuIe,
ПpaBиЛЬIroсТЬ oфоpмления, HaIIpтЧI4e необходимьгx Bиз vI пpилoя<ений.,.{oк1ъlент
Пpе.цсTaBJUIrTся IIa Пo.цIIисЬ BМесTе. с МaTериaЛaNlИ' Ha oсIIoBaI{ии кoTopьIx oI{ гoToBиЛся

{oкyментьI, пo.цIIисaIIIlЬIе ДиpекTopoM p| ДoкyMеI{TьI, пo.цписaIIIIьIе
al]МиIrисТpaЦиeй, aд'pесoBaннЬIе B BЬllIIесToЯIциe opгaнизaЦии'
prгисТpиpyloTсЯ.

Bнyтpенние ДoкyМеI{тьi oфоpмляIoTся и испoЛIIяIoтся ( испoльз1тотся) в
Пpе.цrЛax шIкoЛЬI.

Bнyтpенниr ДoкyMеIIтьi (доклaд}IЬIе зaПиcки' сIIpaBки, сBo,цки И Дp.) paссMaTpиB.lIоTся TеМи
.цOЛ)кI{OсTIIЬIМи лиЦaМи, коМy oни IraпpaBЛеЕIьI.



7.Учет I{ хpaнrllие печaтей 'IПTaMПoB и блaнкoв
oбязaтельI{oМy yчеTy rroДле)кaT Bсe Bи,цЬI печaтей и IIITaМIIoB, y.цoсTo3epения

ЛиЧIIOсTи' кoМaI{.циpoBoчIIЬIr и oTПyск}IьIr yДoсToBepeНvIЯ, Tpy.цoвЬIе кII}l}кки.
Печaти и IIITaМIТЬI .цoЛхtIIЬI ХpaIIиTЬся в сейфaх иЛи МеTi}JIЛичeскиx Iпкaфax.

7.3.oтветсТBеI{I{ocTЬ зa хpaIIеIIие и исIIoЛьзoBaIIиr пoнaтей, IIITaМп6B и блaнкoв в
сTрyкTyрI{ЬIхПoДрaз.цеJIеIIияхIIrсyTсекpeTappLp|ЛvIIIvIЦa'oTBeTcTBеIIIIЬIeзaведеIIиr

.цеJоПpoизBoДсТBa.
Печaть сЛеДyеT IIpoстaBJIяTЬ TaкиM oбpaзoм, чтoбьr oTтиск зaxBaTил чaсTЬ cЛoB I{aиМеIIoBaIIия
.цoЛхtнoсT}loГOЛищa, IIoДпиcьIBaIoщеГoДoкyМеIlT, и l{aчaЛo ли.rrroй по.цписи.

Печaти и II]TaМIIЬI yIrичTo)кaIoTсЯ пo ilкTy.
Провеpкa HaJ1I4чI4Я шеuaтей, IIITaМгIоB и блaнкoв, a Taк)I(е пopя.цкa их хpal{еIlия и исПoлЬзoBaIIия

IIрoиЗBo.циTсЯ кoMисcиeЙ' rтe pе)ке oДI{oГo paзa B гo.ц oДIIoBpeMеЕIIo с пpoвepкoй сoсToяI{ия
ДеЛоПpoизBo.цсTBa.

8.ФоpмиpoBаEиe ДeЛ.
Фоpмиpoвallие Дел _ гpylltlиpoBкa исП.лIIеI{I{ЬD( ДoкyМеIIToB B ДеЛtlx сooTBrTcTBии

с l{oМеIlкЛaтypой .цеЛ и сисTеМaтизaцией .цoк)r]!{еIrToB BIIyTpи Дrл.
ffокyментьr BIIyTpи .цеЛa paоПолaГalоTся B Хpolloлoгической пoсле.цoBaтrлЬI{oсTи.

PaспоpядиTeлЬIIЬIe ДoкyМеIrTЬI ГpyпПиpylотcЯ IIo Bи.цaМ B xрol{oЛoгичеcкoМ IIopяДке
c oTI{oсящИNIIzlcЯ к I{иМ ПpиЛoжel{иЯMи.
Устaвьl, IIoЛoх(еI{ия, иI{стpyкции, yTBеря{Д.}II{ЬIе paспopЯДитrлЬIlЬIМи /цoкyMеIIT€lМ vI, ЯBII'I|,T,я
IIpилo)кrI{ияIии к I{иМ уI гр).пIIиpyroтся BМеоTе c }.к€IзZII{IIьIMи ДoкyМellтtlМи. Если жe oни
yTBеР)I(ДеI{ЬI B кaчесTBr сaМoсToяTеЛЬIloГo .цoкy!{elrTa, To.их гр}ТItIиpyIoT B сaМoсToяTrлЬIIЬIе ДrЛa.
ПpикaзьI Пo oсIloBнoй деятельнофи гpyппиpyloTcя oT.цельIIo oT IIpикi}зoB IIo ЛичI{oМy сoоTtt3y.
Пpoтoкoльr B Дrле paсIloЛaгaloTcя B xpolloJloгическoм пopяДкr гIo lloМеpaМ. floкyмЬнтьl к
ПpoToкoлa\,{' сгpyIIIIиpoBaнI{ЬIе B оTДеJIЬIIЬIе .целa' cистеМaтизиpyloTся пo IIoМepaМII poтoкoЛoB.
Утвеpжден}IЬIе IIЛaIIЬI, oтЧeT, и Дрyгие.цoкyМrнTЬI гpyIIIIиpyIo'"" Ьiд","нo oТ ПpoекToB.
fioкyментьi B лиЧI{ьIХ,цrлaх pacпoлaГaloTся IIo Мrpе иx IIoсTyIIЛениlI.
Пеpепискa ГpyПilиpyrTся, кaк ПpaBиЛo' зa IIериoД кЕrЛrllДaplroгo гo.цa и сисTеMaTизиpyrTся B
хрolIoлoГичeской [oсле.цoBaTолЬIIoсTи; ДoкyиенT-oTBеT ПoМrщaеTсЯ зa ДoкyМеIlToМ-зaПpoоoм. Пpи
вoзoбновлении IIеPеIIиски IIo otlpеДеЛеI{I{oМy BoIIpoсy' нaчaвrпейся B IIpеДЬIДyщrМ гo,цy, ДoкyМеIIтьI
BкЛIочaIoTся B.целo TeкyщеГо ГoДa с yк€rзa}IиrМ иIIДrксa Делa ПpеДЬIДyщеГo гo.цa.

9.oфоpмлellиr ДeЛ.
.{елa rпколЬI ПoДлежaT oфоpмлеliиIo IIpи иx зilBеДeI{ИvI |1T1o зitBеpIIIr}Iии гo.цa. oфopмление ДrлBклIoЧaеT кoМIIЛекc paбoт IIo TrхI{ической обpaботкe и IIpoBoДиTся ДeЛollpoизBoдиTrЛеМ.
B зaвисимoсTи oТ сpoкoB xpalrения IIpoBo.циTcя Iloлнoe kIIIvl ЧacTИ.шroе офopМЛrllие Дел.

Пoлнопry oфopмлениIо IIo.цЛежaT.целa fIoсToяIIIloГo' BpеМеIIнoгo (свьrше10лет) ip*"""'" .'o
JIичIIoМy сoсТaBy. Полнoе oфоpмление ДеЛa ПpеДyсМaTpиBaеT:
Подrпивкy ИIIИ IIереIIлeT ,цеЛa; I{}ъ4epaциIo JIисToB B ,целr;
coсTaвлrние зaBеpиTельнoй lraДПиси .цеЛa.
.{елa вpеме}IноГo (до 10 ЛеТ BкЛIoЧительнo) хpaнrниЯ IIo.цЛеx(aT чaсTиtIIIoMy oфоpмлrl{иIo; .цrЛa
ДolТyскaеTся xpal{иТь B скopoсiI]иBaTrJUIx; IIе пpoBoДитЬ IIеpeсисTrМaTизaциIo дoк1ъleнтoв в ДеЛе'ЛиcTЬI Делa IIr l{yМrpoBaTЬ, зaBериТелЬнЬIе IIaдПиси I{е сOсTaBJUITЬ.
B целях oбеспечения сoхpaЕIl{ocTИ 'I зaкprПлel{ия пopЯцкa paсIIoлo}ItеIIия Дo*yN[lIIтoB, BкJII.ЧеIIIIЬD(
B .цеЛo' Bсо ЛиоTЬI l{}ъdrpylоTcя щaбcкими цифpaми вa.пoвoйIlyмepaции в IIpaBoМ BrpxIIеМ yглy, не
ЗaДеBiUI TексТa.цoк}TdеI{Ta' пpoсTЬIМ rpaфи.rеокиМ кapaI{ДaIIIoM иЛи llyN[еpaTopoМ.

10. oпеpaтиBllое xpaЕrlrиr .цoI(yMuIToB и Дrл.
C моментa зa*е.цeния и Дo пеpеДaчи B apхиB Дrлa хp€lнЯTся IIo МeсTy иx

фоpмиpовaния.
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flелoпpoизBoДиTелЬ несеT оTBеTсTBеI{I{oсTЬ Зa соxpaннoсTЬ Дoк}T,1rIIToB и.цел.
[елa, I{aХoДяTся в paбo.Iиx кoМHaTaх' I4ЛII B oTBе.цrннЬIx ДJIя [Iих пoМещllIиЯx' pacпoЛaгalоTся B
rшкaфaх, обеспечивalощиx иx IIoЛII}тo сoxpallность. B цeЛях поBьIIIеIIия oпrpaTиBI{oоTи IIoискa
.цoкyМеIIToB ,цеЛa paсIloлaГaloTся B сooTBеTсTвии с нoМеIIкJIaтypoй дел. Hоменклaтypa ДeII ИIIиI
BЬIIIискa из I{ее пoМещaется IIa BIIyTpеннeй сTopoнr шкaфa
Ha коpеrшкax oблoжек.цеЛ yкirзЬIBaIoTся иII.цексЬI Пo }IoМеIIкJIaT}pe ДrЛ.
10.2. Bыдaчa ДeЛ IIoДp€B.цeЛеIIияM иЛи сTopоIIниМ opГaIIиЗaЦияM IIpoизBo,цитcя с
paзреIIIеI{ия pyкoBoДствa. Ha BЬЦaI{Iloе .цеЛo зaBoДlzITcЯ кapTa-зaМeсTиTeЛЬ .цеЛa.
Cтоpонним opгaнизaцияМ ДеЛa BЬIДilIoTся Пo aкTaМ.
Изъятиe Дoкyfurrl{Toв иЗ ДеЛ ПoсToяtll{oгo xp€tl{еIrия ДoпyскaeТcЯ B искJIIoчитеhьньпr сjlyчaях и
ПpoизBoДиTся с paзpеIilel{ия pyкoBoДkITeЛя сoбязaтельI{ЬIм coсTaBлеIIиеМ B ,целе зaBrprннoй кoпии
ДoКy]\,{енTa и aкTa o Пpичинaх BЬI.цaЧи Пo.цЛинникa.

ltr. llеpедaЧa ДeЛ B apxиB.
.{ля oбеспеЧеI{}Iя сoхpaннocTи ДoкyМеI{Toв B утебном зaBе.цeIIии оoз.цaeTcЯ apхиB.
B apхив IIеpе.цaIoTсЯ ДerIa ПoсToяI{I{oгo' BpеМеIlногo (свьlIше10лет) хрaIIеIIия и .целa Пo

лиЧIioМy coсTaBy.
B своей ДеяTельIIосТи apxиB p}кoBoДсTByeTся I{opМaTиBI{ЬIMи и МeTo.циЧrскиМи ДoкyМеIITЕlМи

Федеpaльнoй apхивнoй слylкбьr Poссии.
[елa шoстоЯI{I{oГo сpoкa xpaнrllия ПrpеДaloTся B aрxиB пo oПисЯМ.

,{елa вpемеIlIIoГo (до 10лет BкЛIoЧиТrЛьнo) хpaнеIIия ПrpеДaЧr B apхиB' кaк IIpЕtBиЛo, I{е ПoДЛежaT'
oI{и хpa}IяTся B сTpyкTypilЬIx ПoДpaзДеЛеI{иJIx |t пo исTечеIIии сpoкoB xpaнеIlиЯ IIo.цлежaT
yI{иЧToяtеIiиIo в yсТa}IoBЛеI{нoМ ПopяДке; B искЛIoчиTеЛЬIlЬD( слrlaях IIo pеIIIrниIo pyкoBo.цcTBa
ПrpеДa}оTся B apхиB. Их пеpедaua' oсyщrсTBJUtеTcя Пo оIIисяM иJIи нoМеI{кЛaтypaМ Дrл.

Пеpедaua.цrл B apxиB ocyщrсTBЛЯeTс.Я пo гpaфикy' coсTaBЛrIIIIoМy apxиBoМ


