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по делопроизводству в муниципально}{ бподэл<етном ьном учре)кде1!ии
|осселекционная средняя общеобразовательная !пкола

(амьп:пинского п,туниципального района Болгоградской области

1.1. Р1нструкция по делопроизводству в муниципальном бтоджетном образовательном
г{ре)кдении [осселекционна'{ средняя общеобразовательная 1пк!ла (амьттпинского муниципального
района Болгоградской облаоти (Аалее именуется - 14нструкция) устанавливает общие требования к
документировани}о управленческой деятельности и организации работьл с документами в
}нре>кдении.
' |.2. 14нструкция разработана в соответствии с федеральньтми законами, указами и
распорлкениями |{резидента Российской Федерации, постановлениями и распорюкениями
|[равительотва Российской Федерации, требован|тями к оформлени}о документов гост Р 6.зо-9]
<}нифицированна5т система организационно-распорядительной документации), ?иповой
инструкции по делопроизводству в йинистерстве образования Роосийской Федерацр|и (утвер>кдена
цриказом \:1инобразования России от 29.06.200| ш9 2562 ''об утвер)кдении Р1нструкции по
делопроизводству в \4инистерстве образования Российской Федерации''). Р1нструкцией по
делопроизводотву в Администрации (амьттпинского м'ниципального района, утверя<денной
распорях(ением от 11.02.20|0г. }Ф117-р и Р1нструкцией по делопроизводству в муниципш1ьном
(азённом учрея{дении к1'1нспекционно-методинеский [ентр> (амьтлпинского муниципального
районаБолгоградской облаоти' утвер)кденной приказом мку имц от 03.|1.20]1 ]\ъ 81.

1.3. |1оло>тсения Анструкции распространятотоя на организаци}о работьт с документами
независимо от вида нооителя, вкл}оча'{ их подготовку, регистраци}о, учет и контроль за
исполнением.

1.4. Фрганизация' ведение и совертпенствование системь! документационного обеспечения
управления на основе единой технической политики и применения современнь|х технических
ёредств в работе с документами и контроль за соблтодением установленного порядка работьт с
документами в }нрех< де:гт|1и.

1.5. |{ри [одготовке документов рекомендуется применять текстовьтй редактор $/ог6 |ог
Р'|п6отд'з вер9ии от 6.0 (да-ттее именуется - $/от6 6.0) и вь11ше с исполь3ованиом тприфтов 1|гпез 1х1етн

Рогпап размером л9 12 (для оформления табличньтх материа-|{ов), 13, \4, 15 через 7-2 интервыта.
' 1'6. €лужебная информация, оодер)каща'{ся в документах' не подлежит разгла1пенито
(распространенито).

€ведения, содер)кащиеся в служебньтх документах' могут использоваться только в
служебньлх целях и в соответствут'т с полномочиями долх{ностного лица' работатощего с
документами.

1.7. €отрудники }вре>кления несут ответственность за вь1полнение требований наотоящей
?1нструкции, сохранность док}ц4ентов.

1.8. |{ри утрате документов руководитель }нрежденияназначает служебное расследование.
1.9. |{ри увольнении или переходе на другуто работу сотрудник должен передать

числящиеся за ним документь1 своему руководител}о.
. 1.10. Бое оотрудники и вновь пр,1нять1е сотрудники' работа которь1х связана с до-
кументооборотом' должнь| бьтть ознакомлень1 с настоящей 14нструкцией в обязательном порядке.

2. т|оР ядок подготовки докумвнтов



2.1. оБщив положвни'1 
}

2'|'|' Б пределах своих полномочий директор издает приказьт. }{ормативнь1ми правовь|миактами являтотся акть1, уста11авлива}ощие правила общего поведения, направленнь1е на
регулирование общественньтх отно1пений, адреоованнь1е неопределенному кругу лиц и
раосчитанньте на неоднократное применение"

2'1'2" [{роектьт приказов готовятся и представ-]ш{тотся на рассмотрение директору!нре>кдения в соответствии с порг{ениями директора.

2.2. поРядок подготовки пРовктов пРикАзов

2.2.\' |1роектьл приказов должньт отвечать следутощим требованиям:
ооответствовать федеральному и областному законодательотву' )/ставу, ранее принять1м

нормативнь1м документам }нре жде|{ия;
иметь краткое' ясное и четкое изложение существа вопросов, искл}оча}ощее возможность

двоякого толкования' с четко сформулированнь1ми и обоснованнь1ми й'"', изадачами;
содержать указания конкретнь1м исполнителям, вь1полнение которь|х обеспечит ре111ениепоставленнь1х задач, реальнь1е сроки исполнения;
при необходимости в документах делает6я ссьтлка на соответству{ощие правовь!е акть{;
если принимаемьтй документ искл}очает действие ранее принять1х правовьтх актов' в нем

цолх{ен бьтть пункт о признанииихутратив1пими силу;
документь1' принимаемь1е во исполнение законов' указов,- постановлений и расг{оряжений

федеральнь!х органов власти' законов Болгоградской обла''",',''.,"овлений и распоряженийАдминистрации Болгоградской области' Администрации (амьлтшинского муниципального района,(омитет образования 1{амьттпинокого муниципального района' должнь1 оодер)кать ссь1лку на дату'номер и полное наименование этих документов.
2'2'2.[{роектьт документов дол)кньт представ.,1яться директору !нреждения на бумажньгх

носите.]1,{х

2'2'з' Фтветственность за качество подготовки прик€шов (достоверность .сведений,
целесообразность намеченнь]х [Фр, полнота представленнь|х материалов' согласование сзаинтересованнь1ми сторонами) несет директор }нреждения.' 2'2'4' |[одписанньтй директором }нре>кдения приказ регистрируется в книге (журнале)
регистрации приказов. Фдин экземпляр г{од1пивается в дело на хранение.

2.3. основнь1в тРвБовАния к оФоРмлвни}о пРикАзА

^ 2.з.1. 1{омпьтотерньтй набор текстов приказов и прилох<ений к ним
специштистами' ответственнь{ми за подготовку данньтх документов' в соответствии
предъявляемь1ми к их оформлени}о.

осуществляется
с требованиями,

2'з'2' |\риказь1 и прило}кения к ним печататотся на стандартнь|х листах бумаги формата А4(2|0х297 мм) обьтинь!м начертанием тшрифтом [|:пев \етт Рогпап размером ']ю 12 в формате Рог6 [ог'!7|п6о:мз.

Берхнее поле док}ъ{ента должно составл ять 2,0 см' левое
нижнее - не менее 2'0 ом.

2.з'3. [{риказ имеет следутощие реквизитьт:
н ашл4 е н о в ан1]е учр е 2ю0 е ншя,.

. на1|л4енованце ёокуллентпа,.

поле - 2,5 см, правое - 1,5 см и

0аупа 0окулпентпа,.
3а2оловок''
преалтбула (не обязагпельно); :

р ас поря0 ытп е льн ая ч а с1пь,.

ёпшсь ёшректпора |нреэюёеныя 1[|!1,| лшца, ысполня/още2о еео обязаннос1пц.

|1оиказьт могут иметь прило)кения' которь1е являтотся составной часть}о правового акта. Б'у
приложениях указь1ва}отся конкретнь1е мерь1, объемьтработ, сроки, исполнителиит. д.
, |{ри на]тичии приложения на него обязательно делается ссь1лка в тексте приказа.



/

в приложениях помеща}от перечни; положения, инструкции, программь|, плань1' таблиць1,
графики, картьт, схемь|' образцьт документов, бланков и другие материапь1, еоли они необходимь1 для
надлежащего применения докуиента.
. |{рило}кения оформлятотся на отдельньгх листах бумаги.

,{остоверность копий заверяется подпись}о директора и печатьто мБоу [осселекционная
со1ш.

1{ахсдьтй реквизит имеет строго установленное место

" Бнесение исправлений в подлинники приказов
орфографичеоких и других явньтх отпибок.

{атой приказа считается дата его подписания.
Размнох<ение и рассь1лка копий приказов, а такх{е снятие копий ранее принять1х приказов

[опуокается только с разре1пения директора

3. пРотокол совшщАния' зАсшдАни'{
Ё

3.1" |1ротокол составляется на основании записей, произведенньтх во время совещания
(заоедания), предотавленнь|х тезисов докладов и вь1ступлений, справок, проектов ретпений и др.;
материа,{ь1 к обсу:кденито представлятотся сотрудникамут, |{а которьгх возложена их подготовка.' з '2. Фбязанности по сбору материалов' веденито записей во время совещания (заседания) и
подготовке текста г1ротокола совещания (заоедания) возлагатотся на работника, в дол)кностнь1е
обязанности которого входит исполнение обязанности оекретаря совещания (заседания). [екст
протокола совещания (заседания) долх<ен бьтть подготовлен не позднее чем через три дня после
проведения совещан ия (заое дания).
. з.з. |1ротокол оформляется кратко. 1екст протокола, как правило' состоит из двух наотей:
вводной и основной.

Б о вводно й части о формлятотся следутотт1ие реквизить{ :

. предоедатель или председательствутощий;
секретарь:
присутствовапи список присутствовав1пих или отсь1лка к прилагаемому описку

присутствовав111их'
повестка дня;
докладчики по каждо]иу пункту повестки дня.
Фсновная часть протокола оостоит из разделов' соответству}ощих пунктам повестки дня.

1екст каждого раздела строится по схеме:
слу1шАли - вь1ступили - постАновил\\ (Рв1]]или).
1{раткое содер}кание докладов и вь1ступлений помещается в тексте протокола. |1оота-

новление (ретпение) в текоте протокола помещаетоя полность}о; при необходимости приводятся
итоги голосоЁания.

|1ротокол [тодпись|ваетоя председательству}ощим |'а заседании и секретарем. [атой
йр отокола являет ся дат а з асе дания.

в подразделе <ББ1€1}|\[4ли> указь1ва}отся фамилии долхшостнь!х лиц, вь1ступав1пих на
заоедани|т (советшании), и краткое содерх(ание вь1ступлений при рассмотрении соответств}'}ощего во-
проса.

Б подразделе <РЁ11[А|Аэ> (к|1Ф€1АЁ{ФБ}}4]1?1:>) протокольно запись1вается ре1пение' сроки
исг!олнения' ответств9нньте лица.

|1ротокольнь]е ре1пения (постановления) по ка:кдому вопросу помеща[отся полность}о и
излага}отся в повелительной форме, краткими' точнь1ми фразами. Бсли протокольное ре1пение
(постановление) соотоит из нескольких пунктов ил|т подпунктов, они должнь1 нумероваться
арабскими цифрами, ка:кдьтй пункт дол)кен начинаться с красной строки.
. в случае необходимости указьтваЁ\ся результать1 голосования: (за - )), (против - )),

(воздержались - )' (единогласно).
3.4. |{ротокол долх(ен иметь две подпиои: председателя и оекретаря совещания (заседания).

|[одпиоь вклточает наименование долх{ности лица, председательствовав1пего на заоедании
(совещании), его личну}о подпись' раотпифровку подпиои (инициальт и фамилия).

располо)кения.
не допускается' кроме иоправления



3.5. €одержание особого мнения' вь1сказанного во время обсух<дения, запись1вается в те
протокола после соответству}ощего постановления фетпения).

3.6. 1{опии протоколов при необходимооти рассь1ла}отся заинтересованньтм организациям и

долх{ностнь1м лицам. (опии протоколов заседаний, копии повесток дня заседанийи материалов к
заоеданиям уничтожатотся по миновании надобности в них, причем копии протоколов - по акту.

4. полох{шнив, пРАвилА, инстРукция

4"|. |1оложение принимается в том случае' если в нем уотанавлива1отся системно связаннь1е

между собой правила по вопросам' отнесеннь1м к компетенции }нрех<дения.
Б правилах устанавлива}отся нормь1 и требования, обязательнь1е для вь1полнения.
Б инструкции излагаетоя порядок осуществления какой'ли6о деятельности или порядок

применения поло)кений законодательнь1х и инь1х нормативнь!х актов.
4.2. |[олоя<ение, правила, инструкция применя}отся как с.1мостоятельнь1е Рравовьте акть1,

которь1е утверждатотся директором }нрея<дения; утверждение оформляется в форме грифа

утвер>кденияилипутем утздания приказа об их утвер}кдении. 
, 

.
4.3. |{орядок подготовки проекта положения, правил и инотрукции соответствует обшему

порядку подготовки проектов нормативньгх актов.

служвБнь1в письмА

5.1. €лркебнь!е письма }нреждения готовятся:
как ответь! о вь1полнении поручений вьттшестоящих органов;

. как исполнение полученньгх порунений по обращениям граждан по вопросам, относящимся
к компетенции }нреж дения;

как сопроводительнь!е письма к проектам правовь1х актов }нрех<дения;
как ответь! на запрось| различньтх организаций и частньтх лиц;
как инициативнь]е письма.
5.2' €роки подготовки ответньгх писем устанавливатотся резолтоцией директора на

основании име1ощихся сроков исг[олнения поручений, запросов или по ре1пенито автора резол}оции.
. [ексть1 ответнь|х писем дол)кнь1 точно соответствовать задаъ|иям, зафикоированнь1м в

резол1оции. €роки подготовкииътициативньтх писем определя}отоя авторами резолтоций.
5.3. Фтвечая11апоступив1пий док1ълент, необходимо указь1вать его номер и дату.
5.4. 1екст пиоьма излагаетоя от 3-го лица единственного чис]|а. Ёапример: йБФ}

[осселекционная со11] считает...' мБоу [осселекционная со|п рассмотрела....
1екст письма, как правило, состоит из дв)х чаотей. Б первой части излагается причина'

основание или обоснование составления ||исьма, приводятся ссь1лки на документь1' явля1ощиеся

оонованием. подготовки шисьма. Бо второй части, начина1ощейся с абзаца, помещатотся вь!водь1'

предлох{ения, просьбь!, ре1шения и т. д.
5.5. [атой письма являетоя дата его подписания.
5.6. |{раво подписи вне1пних служебньтх писем имеет: директор учреждения. |[ри этом

письма подпись]ва[отся с указанием долхшости, фамилии у| инициш1ов того лица. которое

ф актинеоки подпись1вает документ.

6. тв,лшФоногРАммь!

. 6'1,. 1елефонограммь{ - обобщенное название различньгх по содержани}о и цели ооздания

документов' вьцеляемь1х в особ)то группу в связи со способом передачи текста (передается устно по
телефону и запись!в аетоя полунателем).

'6'2. 1елефонограммой обьтчно,,переда1отся краткие и оперативнь1е распоря)кения'
информация д]\я руководителя' пригла1пения на совещан|4я и заседания, а такх{е доводятся до
сведения исполнителей конкретнь]е срочнь1е поручения. [елефонограммь1 иопользу}отся) когда
необходимьте для оперативного ретшения слу:кебньтх вопросов и передаваемь1е по телефону
сообщения требугот документального оформления.



' 6.з. |[ередаваемая (отпр авляемая) телефонограмма оформляется в одном экземпляре' Фна

составл,{етсяответственнь1мисшолнителемпопоручени}одиректора,которь1ешодшись1ва}оттеле-
фонограмму.

6.4. |{ерелаваемая и принимаемая телефонограммь1 иметот одни и те )ке реквизить|', но на

принимаемой телефонограмме отсутствует личная подпись (автограф) дол}кностного лица, от имени

и по поручени}о которого передается информашия'

6.5. в ',у,'" ''"р"д.''телефонограммь1 
нескольким организациям к ней прилагается список

адресатов, номера их телефонов'
6.6. [елефонограммь1 могут оформлятьоя на чистом листе бумаги преимущественно

формата А4 утли могут запись{ваться в книгу телефонограмм'

6.]. в 
"'''', 

телефонограммь1 входят следутощие реквизить1 (в последовательнооти,

0тра}(а}ощей процесс передачи-приема): адресат, название вида доку\{ента (твлвФоногРАммА)'

дата' регистрационнь|и номер (в слунае необходимости), текст, подпись' отметка о передаче' отметка

' 
.'р"Б*. (Фио приняв1пего телефонограмму)' время приема-передачи'

7. доклАднь1ш и оБъяснитшльнь!в' зАпискц

7.1. !окладъ|ая залиока _ документ, содержащий обстоятельное изложение какого-либо

вопроса и в случае необходимости _ вь1водь1 и предлоя{ения составителя по его ре1шени}о'

].2' Фбъяснительная записка - докуйент, объяснятощий причинь1 какого-либо действия,

собьттия, факта.
1.з. ,{окладньте || объяснительнь1е запиоки явля}отся справочно-инф ормационнь1ми

документамиинепосредственнь1миоснованиямидляизда\1ияприказа.
1 .4. [оклад+тая или объяонитольнш1 записка может составл!ятьоя как по указани}о директора'

так и по и|1]!{циативе конкретного работника, адресоваться вь11]1естоящему руководителто'

7.5. ,{окладнь1е и объяснительнь1е записки, направляемь1е за предель1 организации'

назь1ватотся вне1пними. €оставля}отся они по вопросам' иметощим существенное значение д']1'{

деятельн о сти }нрея< де\1ия, о ф ормлято т ся на общем бланке'

8.пРишмиоБРАБоткАдокумвнтов,поступА}ощихпокАнАлАм
ФАксимильной связи

|[ри передаче и приеме текстов служебньтх документов по каналам факсимильной связи

необходимо руководствоваться следу}ощими требов аниями
' объем передаваемого документа (текста, охемь1, графииеского изобрах<ения), вь1полненного

на бумаге формата А4 яерньтм цветом' не должен превь1111ать 5 листов;

ответственность за содерх{ание передаваемой информации возлагае!оя на исполнителя'

подготовив1шего документ к передаче; '
1{оЁтроль за использованием факсимильной техники, установленнои

}нреждения осущеотвляется директором !иреясдения'
для работника

9.оБщиштРвБовАниякоФоРмлшни}одокумш,нтов

,[,окументьт )/иреждения должнь1, как правило' оформлятьоя на бланках и иметь

уотановленньтй комплекс обязательньгх реквизитов:
- н аимено вание орган|4защ'\и,

- оправочн'. д''*.,'. об организации (понтовьтй адрес, }Ф телефона/факса, е - тпа|1);

- наименоваътие вида документа;
'дата документа;
- регистрационньтй номер документа;
- адресат;
- гриф утверждения документа;
- резолтоция;
- заголовок к тексту;
- ртметка о контроле;

текст документа;



- отметка о наличии прило}кения;
- подпись;
- гриф согласования документа;
- визь1 согласования документа;
- печать;
- отметка о заверении кот|'|и;

10. докумшнтАционноп оБпсппчшниш
мвРопРу1'1ту[1[, пРоводимь!х учРв}|{дшнипм

1 1'2' в перв}.}о очередь обрабатьтв ает оя корреспонденция
вьтсоку}о отепень срочнооти ее исполнения илидоставки.

10'1' Фбязанности по организации совещаний, заседаний, смотров' конкурсов и другихмероприятий, проводимьтх }нреждением' возлага}отоя ъта работников' ответственнь|х за ихг{роведение.
|0'2'Работники, ответственнь1е за содер}кательнуто часть мероприятия, обеспечива1от:' подготовку приказа о проведении мероприятия; 

ъподготовку регламента проведения мероприятия (в том чиеле необходимое согласование сзаинтересованнь1ми сторонами), документов и материалов к мероприяти|о,списков пригла1пенньгх,0повещение телеграммами, телефонограммами' г{ригла1пениями участников меропри ятия'
формирование рабоних папок с док}'^4€нтами и материалам и д'\яучастников меропри ятий;' при необходимости 

- оформление протокола фетпения) проведй''.' мероприятия;
контроль за вь1полнением порунений' данньгх г{о результатам проведенного мероприятия.

. 11. оРгАнизАци'{ РАБоть! с докумвнтАми
11.1. Бсе документь1 направля}отся для исполнения

оотруднику {иректором.
непосредственно соответству[ощему

с отметками' характериз}тощими

11'3' Фтветственность за своевременньтй учет' сохранность' передачу на рассмотрение всоответствии с резолтоцией директора поступив1ших в }нреждение документов' несёт [иректор.
1 2. РАс смо тРшнив оБРАщ Ё[1у[й, писвм, зАявлвний гРАт{дАн
12'1' |1исьма' обращения и заявления граждан, поступив1пие в }нре>кдеътутя, налравля}отсяна рассмотрение соответству}ощему сотруднику в день их поступл ения.. 12.2. Результат рассмотрения доводится до заявителя.
12'3' Фтвет з€ш{вителто дается в письменной форме и подпись1вается {иректором.12'4' (онтроль за своевременнь1м документооборотом 

'.ущ..!,'яет директор }нрежд ения.Асполнитель несет ответственность за соблтодение срока и качество исполнени япиоьма.

13. оРгАнизАци'1 контРо ля ислолнвни'1 докумвнтов
13'1' (онтроль иополнения документов вкл1очает в себя: постановку на контроль, сборинформации, на||равление исполненного документа в дело, унет, обобщение у1 анализ результатовиополнения док}ъ4ентов, информирование руководителей в целях своевременного и качественногоисполнения порг1ений, зафиксированнь]х в документах.
|3'2' |{остановке на контроль подлежат все поручения директора учреждения, содержащие

указания конкретньтм исг{олнителям и сроки исполнения.
13'3' 1{онтроль исполнения обеспенравает директор }нре>кд ену{я, в соответствии со своимиполномочиями заведу}ощая методическим кабинетом.' |з'4' €роки исполнения документов исчисля}отся в календарнь!х днях с дать] ихпоступлет{ия к исполнител}о.



€роки исг1олнения документов определя}отся руководителем исходя из срока'
установленного вьт1пестоящей организацией, направив1пей докумеъ|т) или сроков, установленнь{х
3аконодательством.

.{окументьт подлежат исполнени}о в следу}ощие ороки:
с конкретной датой исполнения - в указанньлй срок;
без указания конкретной датьт исполнения' име}ощие в тексте пометку (орочно> - в 3-

дневньтй срок; иметощие пометку (оперативно) - в !0_дневньтй срок, остальнь1е - в срок не более
месяца;
' по запросам депутатов [осударственной .{умьт Федерального €обрания Роосийской
Федерации - не позднее чем через тридцать дней со дня получе|1ия.

. Бсли последний день срока исполнения документа приходится на нерабоний день' то
документ подле)кит исполненито не позднее рабоиего дня' г1ред1шеству}ощего нерабонем} Ашо.

.{ата исполнения указь]ваетоя в резол}оции руководителя'
13.5' |{родление срока исполнения документа допускается в искл}очительнь|х случаях,

когда исполнение поручения невозможно осуществить в указанньтй срок по объектиЁньтм причинам.
Б этом случае исполнитель предотавляет руководителто мотив}Фованнь1е предлох(ения о продлении
срока с указанием планируемой датьт исполнения. 1акие предлоя<еЁия представля}отся не позднее
чем в 10*дневньтй орок с дать1 подпиоания г{оручения. €роки исполнения срочнь|х и оперативнь|х по-
рунений не продлева}отоя.

13.6. в случае исполнения док}ъ4ента несколькими специа.,1истами подлинник направляется
ответственному исполнител}о, ост€ш{ьнь1е исполнители получа}от копии документа.

1з.7' {7ри уходе в отпуск, у6ьттии в командировку, в случае болезни, увольнения 14ли

перемещения работник, ответственньтй за контроль иополнения документов' о6язан передать
Аругому работнику по согласованито с директором вое контролируемьте документь1.

13.8. €нятие документа с контроля осуществляет директор }нрея<дени'т. .{окумент считается
исполненньтм и снимается с контро.тш{ после фактинеского вь1полнения порунений по существу'
документированного подтвер)кдения исг1олнения.

14. тпхничвскош оБшспшчвнив РАБоть| с докумш,нтАми

14. 1. пвчАтАнив докумвнтов

14'1'.1. |1ечатание документов осуществляется исполнителем задания или поручения о
использованием компь}отерной и ма1]1инописной техники т1ри соблтодении требований настоящей
1'1нструкции.

|4'1,.2' |{ечатание документов производ||тсяъта бланках установленной формьт или на бумаге
стандартнь1х размеров.

Ё{а последней странице от|{ечатанного документа в левом ни)кнем углу проставлятотся
фамилия исполнителя' номер его слу>кебного телефона

1 4.2. изготовлвнив и |4спо льз овАнив пвчАтви и тлт 
^мпов

' 14.2.\. Разретпение на изготовление печатей и ш]тампов дает директор }нре>кдения.
14.2.2. ||4зготовленнь1е печати и 1птампь| учить|ватотся в специ{1льном журнале и хранятся

в сейфе. 1{онтроль за правильностьто их хранения и ис|\ользования осуществляет директор
}нреждения

|4.2.з. |1ритшедтпие в негодность и морально устарев1пие печати и

уничтожатотся, о чем составляется ооответствутощий акт.

15. оРгАнизАция докумшнтов в дш,лопРоизводствв,.
:1

1 5. 1. состАвлвнив номвнклАтуРь1 двл

. 1512.1. Ёоменклатура дел - систематизированньтй перенень заголовков дел с указанием
ороков их хранения, оформленньтй в установленном порядке.

1птампь]



= 

-

1
Ёоменклатура дел предназначена для организации группировки исполненньп( документов4г

дела' оиотематизации и учета дел' определения сроков их хранения и яв]ш{ется основой дйсоставления|т1чс:й дел постоянного и временного (свь11пе 10 лет) хранения, атакже для г{етаделвременного (до 10 лет вкл}очительно) хранения.
1 5.2'2. Ёоменклатура дел разрабатьтвается {иректором.
|5'2'з' Ёоменклатура дел в конце каждого года уточн''ется' перепечать1вается, утверждается

директором }нре:кдения и вводится в действие с 1 января следу[ощего календарного года на
основании приказа. |{осле утвер}кдения номенклатурь1 дел оотрудники )/нре:кдения получа}от
вь|писки соответств}1!ощих ее разделов для использованияв работе.

Б номенклатуру дел вклточа}отся заголовки дел, отражатощие
работьт )/нреждения.

вое документируемь1е участки


