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1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящая Инструкция разработана с учетом «Основных положений 

государственной системы документационного обеспечения управления. Общие требования к 

документу». (M., 1991), ГOСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-

распорядительной документации. Требования к оформлению документов, типовой 

инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (M., 2001) 

.01.04.2000r.. Инструкция определяет основные принципы организации делопроизводства, 

порядок документирования управленческой деятельности и организацию работы с 

документами общественного объединения: прием, учет, подготовку, оформление, 

тиражирование, контроль исполнения, хранение и использование документов в 

делопроизводстве и передача их на государственное хранение. 

1.2. Работа с документами регулируется в соответствии с действующими 
законодательствами Российской Федерации, в том числе Федеральный закон «Об архивном 
деле в РФ» (2004), «Положением об Архивном фонде: Российской Федерации» (M., 1994) и 
нормативно-методическими документами Росархива. 

1.3.Общий контроль за соблюдением установленных правил, порядком работы с 
документами и обеспечением их сохранности осуществляет заведующий Учреждением. 

1.4. Ответственность за состояние делопроизводства и соблюдение требований 

настоящей инструкции возлагается на сотрудника, назначенного приказом директора (при 

отсутствии ставки делопроизводителя по штатному расписанию все обязанности возлагаются 

на директора). Этот сотрудник обеспечивает учет и прохождение документов в 

установленные сроки, информирует руководство о состоянии их исполнения, осуществляет 

ознакомление работников с нормативными и методическими документами по 

делопроизводству. При смене сотрудника, ответственного за делопроизводство, документы 

передаются по акту приема-передачи. 

1.5. Требования инструкции по делопроизводству обязательны для всех. Её 
положение распространяется на организацию работы, в том числе осуществляемую с 

помощью автоматизированных технологий. Внесение изменений в утвержденную 

инструкцию осуществляется только на основании приказа директора. 

1.6. Передача документов, выдача копий сторонним организациям и гражданам 
осуществляется на основе законодательства в порядке, определенном инструкцией по 
делопроизводству. 

2. ДОКУМЕНТАЦИЯ УЧРЕЖДЕНИЯ 

2.1. Деятельность Учреждения обеспечивается систем взаимосвязанных 

управленческих документов, составляющих его документационную базу. 

2.2. В соответствии с действующим законодательством и компетенцией Учреждения 
в процессе деятельности создает следующие виды документов: организационно-
распорядительные (программа, положение, протоколы, решения и т.д.), по личному составу 

(распоряжения по личному составу, заявления, характеристики, трудовые книжки, личные 
карточки Т-2, личные дела, трудовые договоры и др.), информационно-справочные (письма, 

справки, отчёты, информации и т.д.). 
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2.3. При подготовке документов рекомендуется применять текстовый редактор 

Word версии от 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman  размерoм No12 

(л1яоформления табличных материалов), 13, 14, 15 через 1-2 интервала. 

 

           3. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИИОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

3,1. Документирование управленческой деятельности 

3.1.1. Документ оформляется в соответствии с ГОСТ Р6.30-2003 и имеет 

установленный комплекс реквизитов: наименование организации, справочные 

данные, наименование вида документа, дата документа, регистрационный номер 

документа, адресат, гриф утверждения, резолюция, заголовок к тексту, отметка о 

контроле, текст документа, подпись, печать, отметка о заверении копии.Документ 

должен иметь следующие обязательные реквизиты: наименование организации - 

автора документа, дату, индекс, адресат, регистрационный номер документа, текст, 

визы, подпись. 

3.2. Бланки документов 

    Требования к бланкам организационно - распорядительных документов 

установлены новым стандартом ГОСТ Р 6.30-2003 и изменением №1 ГОСТ Р.6.30-97, 

введенное в действие01.04.2000r. 

3.2.1.В Учреждении установлены три вида бланков 
-бланк письма; 

- общий бланк; 
- бланк конкретного вида документа, кроме письма 

3.2.2. Для оформления документов используются бланки с установленным 
комплексов реквизитов 

3.2.3. Бланк письма включает реквизиты: наименование учредителя, 

наименование организации, справочные данные об организации, дата документа, 

регистрационный номер документа, ссылка на регистрационный номер и дату 

документа, адресат, гриф утверждения документа, резолюция, заголовок к тексту, 

отметка о контроле и текст документа. 
3.2.4. Общий бланк включает наименование учредителя, наименование 

организации. 
3.2.5. Бланк конкретного вида документа Учреждения, кроме письма, включает 

наименование учредителя, наименование организации, наименование вида документа, 
дата документа, регистрационный номер документа. 

3.2.6. Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги 

форматов: A4 (210x297мм), A5 (148x210мм). Бланки документов должны иметь поля 

не менее: 
левое-20мм, правое- 10мм, верхнее-20мм, нижнее-20мм 

Документы, создаваемые от имени двух или более организаций оформляются без 

бланка. 

3.2.7. В Учреждении установлен один вариант расположения реквизитов на 
бланках-продольный. 

3.2.8. Бланки документов должны использоваться строго по назначению и без 

соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам. 

3.3. Оформление реквизитов документов 
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3.3.1. Наименование Учреждения 

Наименование Учреждения - автора должно всегда соответствовать 

установленным требованиям законодательства, нормативных и учредительных 

документов, те. даваться c указанием организационно-правовой формы в соответствии 

с наименованием, установленным правовыми актами (уставом, положением, 

учредительными документами). 

3.3.2. Справочные данные об организации 

Справочные данные включают: почтовый адрес, номер телефона, номер факса, 

номер счета в банке. Данный реквизит обязателен для писем.Реквизит помещается ниже 

реквизита «Наименование Учреждения» 

3.3.3. Наименование вида документа 

Регламентируется Уставом Учреждения и должно соответствовать видам 

документов, предусмотренным УСОРД. В письме наименование вида документа не 

указывается. Располагается в левом верхнем углу, ниже наименование Учреждения, 

печатается прописными (заглавными) буквами. 

Например: ПРOTOKOJI 

  ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 

  ПРИКАЗ 

3.3.4.Дата документа 

Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола 

– дата заседания (принятия решения), для акта-дата события. 

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или 

утверждающим документ. 

Документ вступает в силу с момента его подписания (утверждения), если в тексте 

или законодательством не предусмотрена другая дата. 

Для отравляемых документов дата в бланке одновременно является датой 

подписания и отправки. 

Дата документа оформляется арабскими цифрами в следующей 

последовательности: день месяца, месяц, год. 

День месяца и месяц оформляется двумя парами арабских цифр, разделенными 

точкой: год - четырьмя арабскими цифрами. 

 Допускается оформление даты в следующей последовательности: год, месяц, день  

месяца 

 В нормативных документах, а также содержащих сведения финансового характера, 

используется словесно-цифровой способ оформления даты. 

Например, 27 октября 2021 года 

3.3.5. Регистрационный номер документа 
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Регистрационный номер состоит из порядкового номера, который присваивается 

с января по декабрь. Регистрационный номер размещается в одной строке с датой. 

Обозначается знаком №.336. Ссылка па регистрационный номер и дату документа 

3.3.6. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает 

регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ, и располагается 

ниже индекса и даты исходящего документа. Этот реквизит присутствует только на 

бланке для писем. 

 

3.3.7. Адресат 

Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям или 

конкретным лицам. 

 При алресовании документа организации, ее структурному подразделению без 

указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже. 

 При направлении документа конкретному должностному лицу 

наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а 

должность и фамилия в дательном. 

При алресовании документа руководителю организации ее наименование 

входит B состав наименования должности адресата. 

При адресовании документа физическому лицу, указывают инициалы и 

фамилию получателя, затем почтовый адрес. Составные части почтового адреса 

указываются в последовательности установленной Почтовыми правилам 

Если документ отправляют в несколько однородных организаций или несколько 

структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно (в 

именительном падеже множественного числа). 

При адресовании документа руководителям однородных организаций 
реквизит «Адресат» указывается обобщенно (н дательном падеже, множественного 
числа). 

На одном документе обобщают не более 4-х адресатов. Если их больше, 
составляют список на рассылку и на каждом документе указывают только один 
конкретный адрес. Список на рассылку составляет то, кто готовил документ. Слово 
«копия» перед вторым, третьим и четвертым адресатом не проставляется. Указание на 
документе нескольких адресов преследует цель информировать каждого получателя об 
учреждениях и лицах, которым одновременно направлен данный документ. 

Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в 
правительственные органы, вышестоящие организации и постоянным 
корреспондентам (в этом случае B организации целесообразно применять списки 
рассылки и конверты с заранее напечатанными адресами). 

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по 

отношению к самой длинной строке. 

3.3.8. Гриф утверждения документа 
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Документ утверждается заведующим. Утверждение документа производится 

двумя способами - грифом утверждения или распорядительным документом, когда 

введение документа требует дополнительных действий и предписаний. Оба способа 

утверждения имеют одинаковую юридическую силу. 

Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу документа и 
включает в себя слово УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименование должности лица, 

утверждающего документ, личную подпись, ее расшифровку и дату утверждения. 
При утверждении документа постановлением, решением, приказом, 

протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, 
УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименование утверждающего документа в 
творительном падеже, его даты номера. 

При утверждении документа несколькими должностными лицами подписи 

располагают на одном уровне. 

3.3.9. Резолюция 

В ее состав входят: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание 

поручения, срок исполнения, подпись, дата. 

Резолюция располагается в правом верхнем углу между адресом и текстом. 

Hanpимер: Иванов Н.П. 

Разработать должностную 

Инструкцию воспитателя 

Личная noдnиcь 

01.03.2021 

Если в резолюции указано несколько фамилий, то лицо, указанное первым, 

является ответственным за исполнение документа и организует работу других 

наполнителей, привлекаемых по указанию директора к решению вопроса. 

На документах, не требующих дополнительных указаний по исполнению, и 

резолюции указывается исполнитель, ставятся подпись автора резолюции, дата. 

Резолюция переносится секретарем в регистрационную форму и часто 

является основанием изъятия документа на контроль В этом случае срок 

исполнения документа береrcя из резолюции 

3.3.10. 3aroловок к тексту 

Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста документа. 
Заголовок согласием с наименованием вила документа. Точка в конце заголовка не 
ставится. Заголовок может отвечать на вопросы: во чем» («о ком»)?, «чего» («кого»)?, 
- «О выделении...»,«Об изменении...» и т.д. 

Заголовок к документам, оформленным на бланках с продольным 
расположением реквизитов, выравнивается по центру. К тексту документов, 
оформленных на бланках формата A5 заголовок не составляется. 

Заголовок помещается от границы левого поля ниже реквизитов «Ссылка на 
регистрационный номер и дату документа» и «Место составления или издания 
документа» 

3.3.11. Отметка о контроле 

Отметка о контроле - это отметка о контроле за наполнением документа, 
которую обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль». Отметка ставится 
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на левом поле документа под реквизитом «Заголовок к текстур. Контроль исполнения 
документа осуществляет Заведующий. 

3.3.12. Текст документа 

Текст документа составляют на русском языке в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связанного текста или 

в виде соединения этих структур. 

При составлении текста в виде анкеты постоянная информация выражается 
существительными в именительном падеже, например: фамилия, имя, отчество; WM 
словосочетаниями, опорным словом в которых является имя существительное, 
например последнее место работы. 

Тексты в виде таблицы применяются в отчетно-статистических, бухгалтерских, 
организационно-распорядительных документах (штатное расписание, пан работы и 
др.), графы таблиц должны быть пронумерованы. Заголовки пишутся с прописных 
букв, а подзаголовки -со строчной (в именительном падеже единственного числа), если 
они составляют одно целое с заголовком, те. поясняют его. Если подзаголовок имеет 
самостоятельное значение, то пишется прописной буквы. Точки в заголовках и 
подзаголовках граф не ставятся. 

 

3.3.13. Отметка о наличии приложенная 

Реквизит «Отметка о наличии приложения» располагается под текстом и может 

быть оформлен двумя способами. 

Если приложения упомянуты в тексте документа, то отметка об их наличии 

оформляется по форме: 

Например,: Приложение: на 2л. B 3 3кз. 

Если  приложения в тексте не названы, их наименование даётся B отметке o 

приложениях с указанием количества листов и экземпляров в каждом приложении. 

Например,: Приложение: 

Штатное расписание на 2л. в 1 экз. 

 

3.3.14. Подпись 

Документы подписываются заведующим или по поручению директора лицом, 

заменяющим его. В состав подписи входит наименование должности лица, 

подписывающего его документ, его личная подпись и ее расшифровка. Подпись 

располагается под текстом документа. В документах, изготовленных на бланках, в 

название должности не входит название общественного объединения. 

Например: 

Директор:                     личная подпись             Φ.И.O. 



1S 

В случае отсутствия должностного лица, подпись которого заготовлена на 

документе, если документ подписывает его заместитель или исполняющий 

обязанности, обязательно указывается фактическая должность подписывающего 

документ путем внесения исправлений (допечатывается «зам» или «И. О.») и 

указывается его фамилия. 

Проставление косой черты перед указанием должности или предлога 《3a» я 

ошибкой. Не допускается также подпись от руки «Зам». 

3.3.15.Печать 

Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, 

предусмотренных специальными нормативными актами, удостоверяющих права лиц, 

фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами. В Учреждении 

определен перечень документов, на которых ставится печать организации. Оттиск 

печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования 

должности лица,подписавшего документ. На документах финансового характера 

печать проставляется на специально отведенном месте, которое обозначается 

символом «M.I.» 

3.3.16.Oтметка о заверении копии 

При необходимости заверения соответствия документа подлиннику ниже 

реквизита «Подпись» проставляют: завершительную надпись «Верно»; должность лица, 

заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); 

дату заверения. 

Например: 

Верно 

Директор              личная подпись          Н.А.Иванова 

10.01.2021 
Если копия выдается на руки или пересылается в другое учреждение, завершительную 

отметку удостоверяют печатаю. 

 

3.3.17. Отметка об исполнителе 

Отметка об исполнителе проставляется в левом нижнем углу лицевой или 

обороной стороны последнего листа документа. Отметка об исполнителе включает 

фамилию (илти фамилия, имя, отчество) исполнителя документа и номер его 

телефона. 

Например: 

Васильева Наталья Павловна         или            Васильевна 

34-12-35                                          34-12-35 

3.3.18.OrMeтка об исполнении документа и направлении его в дело 
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Отметка об исполнении документа и направление его в дело включает 

следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его 

исполнении, или при отсутствии такого, краткие сведения об исполнении; слова «В 

«дело», номер дела, в котором будет храниться документ. Отметка об исполнении и 

направлении его в дело должна быть подписана и легирована исполнителем 

документа. 

Например: 
Издан приказ от 13.03.2021 N: 40 «О повелении мероприятий по чистке кровли 

зданий» В дело № 01-05 
Личная 

подпись 
13.03.2006 

или 

Oответ направлен 
12.03.2021 № 20 

B дело 01-18 
Личная подпись 
15.03.2021 

Отметка об исполнении и направлении его в дело помещается на нижнем поле 

первого листа документа. 

3.3.19. Отметка о поступлении документа в организацию 

Отметка о поступлении документа в учреждение проставляется от руки в 

нижней части лицевой стороны первого листа документа или на его обороте. Состоит 

из порядкового номера, даты поступления документа в организацию. 

4.  ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ ИОФОРМЛЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ 

ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ 

4.1.Hодготовка и оформление организационно-распорядительных Документов 

B соответствии с действующим Законодательством и компетенцией 

Учреждения создает следующие виды документов: 

4.1.1. УСТАВ - это свод правил, регистрирующих деятельность Учреждения, 
его взаимоотношения с другими организациями и гражданами, права и обязанности в 
определенной сфере государственной или хозяйственной деятельности. 

Устав оформляется на общем бланке формата А4. В его формуляр входят 
следующие реквизиты: наименование Учреждения, вид документа, дата, место 
издания, гриф утверждения. В уставе определены: 

1. название, цели, организационно-правовая форма Учреждения; 

2. структура Учреждения, руководящие и контрольно-ревизионные органы, 
территория, в пределах которой Учреждение осуществляет свою деятельность; 

3.компетенция и порядок формирования руководящих органов Учреждения, 

срок и полномочий, место нахождения постоянно действующего руководящего 

органа; 
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4. порядок внесения изменений и дополнений в устав; 

 

5. источники формирования денежных средств и иного имущества, права 
Учреждения по управлению имуществом; 

6. порядок реорганизации или ликвидации Учреждения. 

В уставе могут предусматриваться иные положения, относящиеся к 

деятельности Учреждения, не противоречащие законом. 

4.1.2. ПРОТОКОЛ - документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и   принятие 
решений на заседаниях, собраниях. Протокол оформляется на общем бланке форматаА4. В его 
формуляр входят следующие реквизиты: наименование Учреждения, указание вила 
документа принятие, дата заседания, номер, место заседания, гриф утверждения (в случае, 
когда протокол подлежит утверждению), заголовок, текст, подписи. Дата протокола – это дата 
проведения совещания. Заголовок - это название протоколируемого мероприятия (совещание, 
заседание, собрание) и наименование коллегиального органа. Текст протокола состоит из двух 
частей: вводной и основной. В вводной части заполняются следующие реквизиты: 
председатель, секретарь, присутствовали, повестка дня. Основная часть протокола состоит из 
разделов, соответствующим пунктам повестки дня. 

Вопросы в повестке дня протокола должны быть сформированы в предложном 

падеже. 

Например: «Об утверждении плана работ на 2023 год» 

Форму изложения (информация, сообщение, доклад и т.д.), должность и 

фамилию докладчика следует назвать после формулировки вопроса. 

Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ, BЫCTУПIИЛИ, 

ПOCTAHОВИЛИ (РЕШИЛИ). Следом за порядковым номером вопроса пишется 
слово «Слушали», затем с новой строки - фамилия и инициалы докладчика. 
Основное выступление докладов и выступлений помещается в тексте протокола 
или прилагается к нему; постановление (решение) печатается полностью. 

Подписанный автором доклад может быть оформлен как приложение к 
протоколу, о чем должно быть записано в протоколе. Запись выступлений 
начинается с указания фамилии инициалов выступающего. 

Затем коротко излагается суть выступления. Запись выступлений должна 

представлять краткий текстовый отчет речи. 
Постановление (решение) в протоколе приводится полостью. 
Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года. 
Протоколы оформляются не позднее пятнадцати дней после проведения 

собрания. 

Протокол подписывается председательствующим на заседании и 

секретарем. Датой протокола является дата заседания. 

4.1.3. ПРИКА3 - это правовой акт, издаваемый единолично заведующим 
для решения оперативных вопросов. Проект приказа, как правило, не 
согласовывается. Приказ вступает в силу с момента его подписания или 
указанный в нем срок. Приказ оформляется на бланке конкретного вида 
документа. В его формуляр входят следующие реквизиты: наименование 
Учреждения - автора документа, название документа (ПРИКАЗ), дата, 
регистрационный номер, место составления, заголовок к тексту, текст, подпись, 
визы и гриф согласования. 
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4.1.4. CПPABKA - документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных 
фактов и событий. Справки бывают двух видов: с информацией о фактах и событиях 
служебного характера и выдаваемые заинтересованным гражданам и учреждениям 
для удостоверения того или иного юридического факта. Справки второго вида - это 
справки о подтверждении места учебы и работы, о занимаемой должности и т.п., 
предоставляемые внутри Учреждения - оформляются на чистом листе бумаги и имеют 
те же реквизиты. Справку подписывает составитель, который несёт ответственность за 
представленные сведения. Справка  при необходимости заверяется печатью. 

 4.1.5. АКT - это документ, подтверждающий какой-либо юридический 

факт, событие, действие. Имеется большое количество разновидностей актов: 
акты приема-передачи (при смене руководства, передаче дел, материальных 
ценностей и т.д.); об уничтожении дел с истекшим сроком хранения; 

инвентаризации и др. 
Составление актов поручается комиссиям. 

В акте устанавливаются только те факты, которые точно установлены лицами. 

подписывающими документы Акт оформляется на общем бланке или на чистом листе 

формата A4 c расположением реквизитов по образцу общего бланка. Все акты должны 

содержать следующие составные: Наименование учреждения, название вида 

документа (АКГ), дата, регистрационный номер. место составления, заголовок, текст, 

подписи, гриф утверждения. Текст акта состоит в трех частей: вводной, 

конструирующей и выводов. B вводной части дается перечень должностей и фамилии 

с инициалами составителей, а также основания для составления акта. Фамилии членов 

комиссии располагался по алфавиту В констатирующей части текста излагаются цели, 

задачи и существо проделанной работы, результаты. В заключительной части акта 

делаются выводы и даются конкретике предложения. 

4.2.Нолготопка л оформление документа по личному составу 

Распорядительная деятельность органов управления Учреждения включает 
также решение вопросов подбора и расстановки кадров, приема граждан на работу и 
увольнение Документы, создаваемые при оформлении приема, увольнения и 

перемещения сотрудников, предоставления  отпуска, поощрении, составляют группу 
документов по личному составу Работники, отвечающие та делопроизводство по 
личному составу, обязательно должен знать траловой кодекс (ТК) РФ, К документам 

по личному составу относятся: приказы по личному составу, заявлении, 
характеристики, трудовые книжки, личные карточки формы Т-2, лицевые счета по 
заработной плате, трудовые контракта (договоры), а также все документы, входящие  в 

личное дело. 

4.2.1.Приказ - правовой акт, издаваемый единолично для решения оперативных 
вопросов. Приказом в Учреждении, в основном, издаются по кадровым вопросам. 

Пpиka3aMn оформляются: прием, перевод и увольнение работников, представление 
им отпусков и командировок; изменение при оплате труда; присвоение разрядов и 
изменение анкеты -биографических данных; прошение и наложение взысканий и др. 

Приказы по личному составу оформляются и ведутся отдельно от приказов по 
основной деятельности. Приказы o предоставлении отпусков (учебных, 
краткосрочных) и командирования сотрудников имеет временный срок хранения (3 
года), в отличие от других кадровых приказов, хранящихся (75лет),и формируются в 

отдельное дело. 
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Оформляют приказы на общих бланках и имеют следующие реквизиты: 
наименование учреждения - автора документа, название кила документа (ПРИКА3), 
дата, регистрационный номер, место составления, заголовок к тексту, текст, подпись, 
визы и гриф согласования. В заголовках к тексту пишут: «О приеме на работу», «О 
переводе на другую работу», «O6 увольнении» и др. Каждый пункт приказа 
начинается глаголом, обозначающим действие: ПРИНЯТЬ (НАЗНАЧИТЪ), 
ПЕРЕВЕСТИ, УВОЛИТЪ (ОСВОБОДИТЬ) и т.д. Фамилию печатают полностью 
прописными буквами, а имя и отчество - строчными, затем указывают должность, 
содержание действия в отношении лица, о котором издаётся приказ. Кроме того, в 
пункте приказа о назначении на должность указывают на какую должность, с какой 
даты и с каким окладом принимается сотрудник. 

B приказе о предоставлении отпуска указывается вид отпуска, количество 
предоставляемых рабочих дней и даты начала и окончания отпуска. 

Информация, содержавшаяся и распоряженьях по личному составу (сведениях 

о работе и поощрениях). фиксируются в трудовых книжках работников. 

 4.2.2. Трудовая книжка является основным документом о трудовой 

деятельности работника и оформляются точно в соответствии с правилами, 

изложенными в Инструкции о порядке  ведения трудовых книжек на предприятиях, 

учреждениях и организациях. 

Трудовые книжки ведутся на всех работников, проработавших свыше 5 дней, в 
том числе на сезонных и временных работников, а также на нештатных работников 
при условии, если они подержат государственному и социальному страхованию. 

Липа, поступившие на работу, обязаны предъявить администрации Учреждения 

грузовую книжку, оформленную в установленном порядке. Прием на работу без 

трудовой  

книжки не допускаемся. При оформлении на работу по совместительству, по 

трудовому соглашению, по договору подряда трудовая книжка не предъявляется. 

Все записи производятся в точном соответствии с приказом о приеме, 

переводе или увольнении аккуратно без зачеркиваний и помарок. Если есть 

исправления, то они оговариваются и заверяются подписью директора и печатью. 

В записи об увольнении указывается соответствующая статья ТК РФ 

С каждой новой записью в трудовой книжке необходимо ознакомить ее 

владельца. С целью обеспечения сохранности траловые книжки хранятся в сейфе. 

Не востребованные Трудовые книжки хранятся до востребования, но не менее 50 

лет. При увольнении трудовая книжка выдается работнику в день увольнения. 

4.2.3. Трудовой договор - это один из документов отражающих условия 

трудовых взаимоотношений. Трудовой контракт (договор) оформляется на общем 

бланке формата A4.он должен иметь следующие обязательные реквизиты: название 

вида документа, дата, индекс, место составления, текст, подписи, печать. Контракт 

составляется в двух подлинных экземплярах, один из которых остается в 

Учреждении, другой хранится у сотрудника. В приложении дана примерная форма 

контракта (договора), которая может быть использована в качестве основы для 

разработки контрактов. 
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4.2.4. Личное дело - это совокупность документов содержавших наиболее 

полные сведения о работнике и его трудовой деятельности. Личное дело 

оформляется после издания приказа о приеме на работу. 

Личный листок по учету кадров (анкета) содержит биографические сведения 

о работнике, его образовании, выполняемой работе с начала трудовой деятельности 

и др. Заполняется от руки самим работником при поступлении на работу. При 

заполнении личного листка по учёту кадров (анкеты) используется типографический 

бланк. 

При его заполнении используют: паспорт, трудовую книжку, военный билет, 

документ об образовании (диплом, сертификат, удостоверение, свидетельство и 

аттестат). 

B графе «Образование» личного листка применяют формулировки: 
«начальное», «среднее», «высшее» - в зависимости от того, какое образование 
имеет разбойник. 

Графа «Выполняемая работа с начала трудовой деятельности» заполняется на 
основании трудовой книжки. 

B графе «Семейное положение» используется следующие формулировки: 

женат («замужем»), «разведен (а)», «холост» («не замужем»), «вдова», после чего 

перечисляются все члены семьи с указанием степени родства (отец, мать, жена, сын, 

дочь). При этом указываются фамилии, имя, отчество, год рождения каждого члена 

семьи. 

Автобиография - документ, который автор составляет самостоятельно, в 

произвольной форме. Пишут автобиографию от руки на листе бумаги форматом А4 

или специальном бланке. Форма изложения повествовательна - от первого лица. Все 

сведения даются в хронологическом порядке. Основные реквизиты в автобиографии: 

название документа (АВТОБИОГРАФИЯ), имя, отчество, фамилия автора; число, 

месяц и год рождения; месторождения, сведения о родителях (фамилия, имя,       

 

отчество, место работы); образование и специальность по образованию; вид 
трудовой деятельности; последнее место работы  и должность; награды и поощрения, 
участие в общественной работе; семейное положение и состав семьи; дата и личная 
подпись. 

Характеристика - официальный документ, который выдаёт заведующий 

Учреждения своему сотруднику в целом ряде ситуаций. В характеристике 

производятся отзыв о служебной общественной деятельности сотрудника, оценка его 

деловых и моральных качеств, оформляется на общем бланке формата А4. 

Характеристика состоит из следующих реквизитов: название вила 

документа(ХАРАКIЕРИСТИКА); указание должности лица, которому выдается 

характеристика; наименование организации, выдающей характеристику; имя, 

отчество и фамилия сотрудника, текст, подпись и печать. Текст характеристики 

состоит из нескольких частей. Первая -анкетные данные, следующие за названием 

документа, где указывают имя, отчество и 

 

фамилию, должность, учёную степень и звание (если они имеются), год 

рождения, образование сотрудника. Вторая часть текста характеристики - данные о 
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трудовой деятельности (сведения специальности, продолжительности работы и 

Учреждений, продвижение по службе и т.д.) Третья часть - собственно 

характеристика, те. Оценка морально психологических и деловых качеств сотрудника: 

его отношение к работе, повышение профессионального уровня, повеление в быту. 

Четвертая, заключительная, часть содержит вывод, в котором указывается назначение 

характеристики. Текст характеристики излагается от третьего лица. Подписывает 

характеристику директор Учреждения. 

 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДOКУМЕНТООБОРОТА 

Движение документов с момента их создания или получения до 

завершения исполнения, отрывки или помещения в дело образуют 

документооборот исполнительного органа Учреждения. 

Работа с документами состоит из следующих последовательных 

операций: прием входящих документов, первичная обработка, 

предварительное распределение, регистрация ,рассмотрение документов 

директором Учреждения, исполнение. 

5.L Порядок обработки поступающих документов 

5.1.1. Прием и первичная обработка корреспонденции 

осуществляется  делопроизводителем Учреждения или директором. 

Вся ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по 
назначению, если известен адресат, или возвращается в отделение связи. 

5.1.2. Конверты с документами вскрываются после проверки 
правильности доставки. целостности конвертов или упаковки 
документов. Конверты с подписями «лично, «личное» не вскрываются и 
передаются непосредственно адресату. 

5.1.3. Предварительное рассмотрение документов проводится c 
целью распределения поступивших документов на: 

требующие обязательного рассмотрения руководством; 
направляемые ответственным исполнителем. 
На рассмотрение руководства передаются документы, содержащие 

информацию по принципиальным вопросам деятельности Учреждения, 
требующие решения руководства. Телеграммы срочного характера 
докалываются немедленно. 

Обработка и передача документов должна осуществляться в день их 

поступления. 

5.2.Ilopaдок прохождения и исполнения документов 

5.2.1. Указания руководства Учреждения, срок исполнения и 
пометки о направлении документа 3аHOCятся в регистрационный 
журнал, после чего документ направляется для исполнения. 

5.2.2. Сроки исполнения документов определяются заведующим, 
исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, 
или сроков установленной законодательством. 

Документы подлежат исполнению в следующие сроки: 
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с конкретной датой исполнения - в указанный срок; 

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте 
пометки «срочно» - исполняются в 3-дневный; имеющие пометку 
«оперативно» - 10-дневный срок, остальные – в срок не более месяца. 

Подписи об ознакомлении с документом проставляются в левом 

нижнем углу последней страницы оригинала. 

5.3. Порядок обработки отправляемых документов 

5.3.1. Документы должны поступать на отправку правильно оформленным. 

5.3.2. Документы, отравляемые в один адрес, вкалываются в один конверт. 

5.3.3. Документы, поступившие для отправки, должны обрабатываться и 

отправляться в тот же день или не позднее 10 часов следующего дня. 

Телеграммы и др. срочная корреспонденция отправляются немедленно. 

5.4.Пopядок подготовки, приема передачи документов по факсимильной 

связи. 

5.4.1. Факсимильная связь (факс) служит дя передачи срочных 

документов (тексты, схемы, графические изображения). 

По факсу могут передаваться документы, исполненные типографским, 

машинописным или рукописным способом черным цветом с минимальной 
величиной букв 2 мм. Толщина линии изображения должна быть не менее 0,15-
0,20 мм. 

5.4.2. Для передачи по факсу принимаются документы: 
с четким изображением (подлинники или подписанная копия); 
на белой бумаге размером не более формата A4 (210x297 мм); 
в разброшюрованном виде, имеющем поля по периметру менее 15 мм 

ширины. 
5.4.3. Документ, отправляемый по факсу, оформляется следующим 

образом: простым графическим карандашом заведующий Учреждением или 
его заместитель в правом верхнем углу документа делает отметку «ФАКС с 
досылкой» или «ФАКС без досылки» и ставит свою подпись. В нижнем углу 
лицевой стороны последнего листа документа ставится отметка об исполнении 
(Ф.И.О. и номер его телефона). 

6. ПIONCKOBAЯ CИCTEMA ДOKУMEHTOB 

6.1.Peгистрация документов 
6.1.1.Оcновoй построения поисковых систем является регистрация 

документов –запись учетных данных о документе по установленной форме, 
фиксирующая факт его создания, отправления или получения. 

6.1.2. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, 
исполнения и использования в справочных целях. Регистрируются документы, 
поступающие из других организаций и от физических лиц, а также 
создаваемые - внутренние и отправляемые. 

6.1.3. Документы регистрируются одни раз: поступающие - в день 
поступления, создаваемые - в день подписания или утверждения. 

6.1.4. Документы регистрируются в традиционных журналах. Входящие и 

исходящие документы регистрируются отдельно 
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6.1.5. Письма, предложения, заявления, граждан регистрируются 
отдельно. 

6.1.6. Регистрации не подлежат: поздравительные телеграммы, 
проспекты, приглашения, программы, извещения, а также документы, 
поступающие в копиях для сведения. 

6.1.7. Регистрационный номер документа оформляется, как указано в п.3.3.5. 

данной Инструкции. 

7.KOHTPOЛь NCПOЛHЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

7.1. Целью контроля является обеспечение своевременного и 
качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах. 
Контролю подлежат все зарегистрированные документы. 

Контроль исполнения документов обеспечивает директор Учреждения 
делопроизводитель и ответственные исполнители. 

7.2. При исполнении документов по существу вопроса контроль 

осуществляет ответственный исполнитель. 
Документы, требующие срочного исполнения, передаются немедленно. 

7.3. Исполнение поступившего документа предусматривает: сбор и обработку 

необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, 

согласование, 9.1.1.Hоменклатура дел - систематизированный перечень заголовков 

дел, заводимых в делопроизводстве, с указанием сроков хранения 

Номенклатура дел составляется для правильного формирования документов. B 
деля, систематизации и учета дел и определения сроков их хранения. Она является 
основой составления описей дел постоянного хранения и по личному составу и 
основным учетом документом в делопроизводстве. 

9.2. Формирование дел 

9.2.1. B процессе деятельности Учреждения образуются дела постоянного и 
временного срока хранения. 

Дела формируются сотрудниками исполнительного органа Учреждения B 
соответствии с действующей номенклатурой дел и требованиями настоявшей 
инструкции. 

Методическую и практическую помощь в формировании дел оказывают 
сотрудники объединенного архива. При формировании дел необходимо соблюдать 
следующие основные требования: 

- в дело помешаются только исполненные документы (подлинники или 
заверенные копии) в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; 

- документы постоянного и временного хранения необходимо группировать в 
остальные дела; 

- все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса, помешаются в 

одно дело; 

-B дела группируются документы одного делопроизводственного года. 
Исключения составляют переходящие и судебные дела; личные дела, которые 
формируются в течение Всего периода работы данного лица в Учреждении; 

- помешать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограмм на общих 
основаниях; 

- в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние 
экземпляры, черновики; 

- дело не должно превышать более 250 листов; 
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- при наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела 
проставляются на каждом томе с добавлением «т.1», «т.2» и Т.д. 

9.2.2. Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросной 
последовательности или их сочетании. 

Распорядительные документы группируются в дела по вилам и хронологии с 
относящимися к ним приложениями. 

Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются 

приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они 

утверждены в качестве самостоятельного документа, то грейдируются в 

самостоятельные дела. 

    Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному 

составу. 

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. 
Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются 
по номерам протоколов.Утвержленные планы, отчёты, смены, лимиты, титульные 
списки и др. документы группируются отдельно от проектов. 

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления. В состав 
личного дела входят следующие документы: 

·Внутренняя опись документов дела; 

· Личный листок, но учету кадров (анкета); 
·Автобиография; 
·Копии документов об образовании; 

·Копия документа (или выписка из него) об утверждении в должности; 

· Характеристика или рекомендательное письмо; 

· Заявление или трудовой контракт, 

Копия приказа о назначении, перемещении, увольнении; 

 

Дополнение к анкете; 

Справки и другие документы, относящиеся к данному работнику. 

Личные дела имеют долговременный (75 лет) срок хранения. 
Переписка группируется в дело за период календарного года и 

систематизируется в хронологической последовательности следующим образом: 

письмо - ответ помешается за письмом - запросом. При возобновлении переписки по 

определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в 

дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года. 

9.3.   Оформление дел 

9.3.1. Дела Учреждения подлежат оформлению. Полному оформлению 

подлежат дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному 

составу. 

Полное оформление дел предусматривает: подшивку или переплет дел; 

нумерацию листов в деле; составление заверительной надписи дела; оформление 

обложки дела. 

9.3.2. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подержат 

частичному оформлению: дела допускается хранить в скоросшивателях, не 

проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, 

заверительные надписи не составлять. 



1S 

9.3.3. Дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) и по личному 

составу подшиваются на четыре протокола в твердую обложку из картона или 

переплетаются. 

Перед подшивкой из дела удаляются все металлические скрепки. 

9.3.4. В конце каждого дела подшивается чистый лист для  

заверительной надписи. 

Все листы, кроме листа с заверительной надписью, нумеруются арабскими 

цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста документа, 

простым графическим карандашом. 

9.3.5. При оформлении обложек дел постоянного хранения указываются 

следующие реквизиты: 
- полное название общественного объединения в именительном падеже; 
- индекс дела; 

- заголовок дела; 

- дата дела; 

-количество листов в деле; 

- срок хранения дела; 
- архивный шифр дела. 

 

Кроме того, на обложках дел постоянного хранения предусматривается место для 

наименования архива, в которой будут передаваться документы. Аналогично 

оформляются обложки дел временного (свыше) 1O лег срока хранения. 

Все реквизиты обложки дела проставляются черными чернилами или тушью. 

9.4. Составление описи дел 

9.4.1. На законченные делопроизводством дела постоянного хранения и по личному 

составу, прошедшие экспертизу ценности, оформление в соответствии с 

настоящими требованиями, ежегодно составляются описи. На дела временного 

хранения (до 10 лет) хранения описи не составляются. 

9.4.2. В Учреждении описи на дела постоянного хранения и по личному составу 

составляются ежегодно под методическим руководством сотрудников объединённого 

архива. По этим описям документы передаются в архив на государственное хранение. 

 

9.5. Оперативное хранение документов 

9.5.1. С момента создания и до передачи в объединенный архив, дела хранятся по 

месту формирования в Учреждении. 

 

10. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ НА ГОСУДАРСТВЕННОЕ 

ХРАНЕНИЕ 

 

10.1. Документы Учреждения согласно договора о сотрудничестве 

передаются на постоянное хранение в архив. 
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- в иных законных случаях. 
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1. Общие положения  

 

 1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным правовым актом 

автономной некоммерческой организации дополнительного профессионального 

образования «ЭЛИПС» (далее образовательное учреждение), которое регламентирует 

единую систему делопроизводства, организацию и порядок делопроизводства, порядок 

подготовки, оформления, прохождения, контроля за исполнением, учетом, хранением, 

печатанием, копированием и тиражированием служебных документов, хранение и 

применение печатей образовательного учреждения, определяет цели и задачи, основные 

документы образовательного учреждения, присвоение им идентификационных номеров. 

 1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

 - Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании   в Российской 

Федерации»; 

 - ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения; 

 - Уставом и иными локальными нормативными правовыми актами образовательного 

учреждения. 

 1.3. Руководство и контроль за ведением делопроизводства в образовательном 

учреждении осуществляет Директор. 

 1.4. Ответственность за организацию делопроизводства, своевременное и 

качественное исполнение документов, их сохранность возлагается на заместителя 

Директора образовательного учреждения. 

 1.5. Настоящее Положение обязательно для выполнения всеми работниками 

образовательного учреждения.  

 

2. Цели, задачи и функции делопроизводства 

 

 2.1. Цели: 

 2.1.1. организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по 

документальному обеспечению в образовательном учреждении; 

 2.1.2. документальное оформление и обеспечение деятельности и развития 

образовательного учреждения;  

 2.1.3. стандартизация делопроизводства в образовательном учреждении; 

 2.1.4. уменьшение количества бумажных носителей информации в образовательном 

учреждении; 

 2.1.5. обеспечение полного соответствия документального оформления 

действующему законодательству и организационно-правовым нормам на основе 

использования современной техники и автоматизации. 

 

 2.2. Задачи: 

 2.2.1. постоянное совершенствование форм и методов работы с документами; 

 2.2.2. обеспечение единого порядка документирования, организации работы с 

документами, информационно-поисковых систем, контроля исполнения и подготовки 

документов к передаче в ведомственный архив в соответствии с действующими 

государственными нормативно-методическими документами; 

 2.2.3. сокращение, упрощение документооборота; 

 2.2.4. разработка и внедрение нормативных и методических документов по 

совершенствованию документационного обеспечения в образовательном учреждении и в 

подведомственной системе, прогрессивных информационных технологий 

делопроизводства. 
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 2.2.5. создание базы для составления, оформления, хранения официальных 

документов; 

 2.2.6. обеспечение хранения и применения печатей; 

 2.2.7. повышение уровня текстовой управленческой культуры руководства и 

работников образовательного учреждения. 

 

 2.3. Функции делопроизводства: 

 2.3.1. документирование управленческой деятельности; 

 2.3.2. документирование трудовых правоотношений; 

 2.3.3. обработка и перемещение документов; 

 2.3.4. регистрация документов, обеспечение документной информации, учет и 

анализ документооборота; 

 2.3.5. контроль исполнения документов; 

 2.3.6. компьютерное изготовление, копирование и размножение документов. 

 

3. Обозначения и сокращения  

 

 3.1. В настоящем Положении и при осуществлении делопроизводства в 

образовательном учреждении используются следующие обозначения и сокращения: 

 - образовательное учреждение – автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования «ЭЛИПС» (АНО ДПО «ЭЛИПС»; 

 - Положение – Положение № 1 «О делопроизводстве»; 

 - НПА – нормативный правовой акт; 

 - ДПО – дополнительное профессиональное образование; 

 - Директор – Директор АНО ДПО «ЭЛИПС»; 

 - номенклатура журналов и дел – систематизированный перечень наименований дел, 

заводимых в делопроизводстве образовательного учреждения. 

 

4. Документы образовательного учреждения 

 

 4.1. Документооборот в образовательном учреждении включает следующие 

документы: 

 4.1.1. штатное расписание; 

 4.1.2. номенклатура журналов и дел (утверждается и вводится в действие Приказом 

Директора образовательного учреждения); 

 4.1.3. приказы; 

 4.1.4. решения; 

 4.1.5. положения; 

 4.1.6. стандарты образовательного учреждения; 

 4.1.7. письма входящие; 

 4.1.8. письма исходящие; 

 4.1.9. договора; 

 4.1.10. счета; 

 4.1.11. акты; 

 4.1.12. ведомости, в том числе выданных удостоверений; 

 4.1.12. протоколы аттестаций, проверок знаний, заседаний комиссий, советов; 

 4.1.13. удостоверения дополнительного профессионального образования; 

 4.1.14. книги и журналы; 

 другие документы, используемые в деятельности образовательного учреждения. 

 

 

5. Требования к оформлению документов 
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 5.1. К реквизитам документов: 

  - единство правил документирования управленческой деятельности обеспечивается 

применением унифицированных форм документации в соответствии с требованиями. 

ГОСТа, а также разработанных инструкций. 

 5.2. К содержанию документов: 

 - оформление в виде связного текста, таблиц, графиков, анкет или в виде соединения 

этих структур. 

 5.3. К текстам документов: 

 5.3.1. следование нормам официально-делового стиля речи: 

 5.3.2. краткость и точность изложения информации, исключение двоякого 

толкования; 

 5.3.3. объективность и достоверность информации; 

 5.3.4. составление, по возможности, простых (т. е. содержащих один вопрос) 

документов для облегчения и ускорения работы с ними; 

 5.3.5. структурирование текста на смысловые части (исходя из цели и задач 

документа); 

 5.3.6. использование трафаретных и типовых текстов при описании повторяющихся 

управленческих ситуаций. 

 5.4. Формы документов определяются в соответствии с учебными программами и, 

или соответствующими положениями. 

 

6. Организация документооборота 

 

 6.1. В образовательном учреждении различаются 3 потока документов: 

 6.1.1. документы, поступающие из других организаций (входящие); 

 6.1.2. документы, отправляемые в другие организации (исходящие); 

 6.1.3. документы, создаваемые в образовательном учреждении и используемые в 

своей деятельности (локальные нормативные правовые акты, внутренние документы). 

 6.2. Регистрации подлежат все документы, требующие исполнения, использования в 

справочных целях: 

 6.2.1. входящие; 

 6.2.2. исходящие; 

 6.2.3. внутренние. 

 6.4. Документы образовательного учреждения группируются и хранятся в папках с 

относящимися к ним приложениями согласно номенклатуре журналов и дел.  

 6.5. Классификация документов закрепляется в номенклатуре журналов и дел и 

фиксируется в приказе. 

 6.6. Номенклатура журналов и дел утверждается приказом Директора. 

 6.7. При необходимости внесения изменений в номенклатуру журналов и дел 

утверждается новая номенклатура журналов и дел. 

 6.8. Все поступающие в адрес образовательного учреждения документы, подлежат 

контролю и регистрируются в соответствующем журнале. 

 6.9. При приеме корреспонденции проверяется целостность конвертов, другой 

упаковки и правильность адресования. 

 Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается в отделение связи. 

 6.10. При вскрытии конверта (упаковки) проверяются правильность адресования и 

наличие вложенных документов. 

 При обнаружении повреждения, отсутствия документа или приложения к нему, а 

также несоответствия номера, указанного на конверте, номеру вложенного документа, 

составляется акт в двух экземплярах, один из которых прилагается к полученному 

документу, а другой направляется отправителю. 
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 6.11. Документы, не требующие доклада руководству образовательного учреждения, 

направляются для исполнения работникам. 

 6.12. О всех поступивших документах производится доклад Директору 

образовательного учреждения. 

 6.13. Порядок подготовки исходящих документов включает в себя работу по 

составлению проекта документа, согласованию, подписанию (утверждению), 

тиражированию и отправке. 

 6.14. До передачи документа на подпись исполнитель должен проверить его 

содержание, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений. 

Документ представляется на подпись вместе с материалами, на основании которых он 

готовился. 

 

7. Учет и хранение печатей, штампов и бланков 

 

 7.1. Обязательному учету подлежат все виды печатей и штампов, удостоверения 

личности, бланки удостоверений о повышении квалификации, командировочные и 

отпускные удостоверения, трудовые книжки. 

 7.2. Печати и штампы должны храниться в сейфах или металлических шкафах, 

расположенных непосредственно по месту работы. 

 7.3. Ответственность за хранение и использование печатей, штампов и бланков 

лежит на Директоре. 

 7.4. Печати и штампы уничтожаются актом уничтожения. 

 7.5. Бланки принимаются на производство в соответствии с договором и 

оформляются «Актом принятия бланков удостоверений о повышении квалификации» с 

соответствующей записью в Журнале учёта бланков удостоверений о повышении 

квалификации. 

 7.6. В акте принятия бланков описывается расположение номера документа и 

количество принятых бланков, акт подписывается Директором. 

 7.7. Учёт бланков также ведётся по средству ведения Журнала учёта учебных 

документов, в котором присутствует графа с номером бланка удостоверения о 

дополнительном профессиональном образовании и ведомости выданных удостоверений, в 

которой также присутствует графа с номером бланка удостоверения о дополнительном 

профессиональном образовании. 

 

8. Формирование и оформление дел 

 

 8.1. Формирование дел - группировка исполненных документов в делах 

соответствии с номенклатурой журналов и дел. 

 8.2. Все документы внутри дела располагаются в хронологической 

последовательности. 

 8.3. Оригиналы документов хранятся в соответствующем документу Деле. 

Документы по учебной группе формируют отдельное Дело, в нём хранятся оригиналы всех 

документов по обучению. 

 8.4. Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере 

их поступления. 

 8.5. Дела образовательного учреждения подлежат оформлению при их заведении.  

 8.6. Все документы образовательного учреждения заносятся в соответствующие 

Дела. 

 8.7. Документы заносятся в Дела в соответствии с номенклатурой журналов и дел 

АНО ДПО «ЭЛИПС». Номенклатура журналов и дел утверждается и вводится в действие 

Приказом Директора образовательного учреждения. 
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 8.8. Под каждое дело отводится папка и ей присваивается номер, в соответствии с 

номенклатурой журналов и дел АНО ДПО «АКЦЕПТ Подготовка».  

 8.9. Присвоение нумерации осуществляется по следующей схеме: 

 8.9.1. Делу присваивается соответствующий номенклатуру номер, например, 10. 

 8.9.2. При возникновении необходимости завести дополнительную папку под дело с 

номером, 10, к делу номер 10 ставится дефис и цифра 1 (10-1), последующим делам ставится 

номер в соответствии с очерёдностью папки (10-2, 10-3 и так далее). 

 8.10. При заведении новой папки в деле, в заполненную папку вкладывается опись 

документов в соответствии с соответствующим журналом учёта. 

 8.11. Примерные формы журналов и опись документов, которые хранятся в 

соответствующих делах рассмотрены в приложениях к настоящему положению: 

 8.11.1. Приложение № 1 Примерный образец журнала учёта приказов; 

 8.11.2. Приложение № 2 Примерный образец журнала учёта входящих документов; 

 8.11.3. Приложение № 3 Примерный образец журнала учёта исходящих документов; 

 8.11.4. Приложение № 4 Примерный образец журнала учёта доходных документов; 

 8.11.5. Приложение № 5 Примерный образец журнала учёта расходных документов; 

 8.11.6. Приложение № 6 Примерный образец журнала учёта бланков удостоверений 

о повышении квалификации; 

 8.11.7. Приложение № 7 Примерный образец журнала учёта учебных документов; 

 8.11.8. Приложение № 8 Примерный образец журнала учёта командировочных 

удостоверений; 

 8.11.9. Приложение № 9 Примерный образец журнала учёта проверок юридического 

лица; 

 8.11.10. Приложение № 10 Опись дел, в соответствии с номенклатурой журналов и 

дел. 

 

9. Оперативное хранение документов и дел 

 

 9.1. С момента заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту их 

формирования. 

 9.2. Делопроизводитель несет ответственность за сохранность документов и дел. 

 9.3. Дела, находятся в рабочих комнатах, или в отведенных для них помещениях, 

располагаются в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность. В целях повышения 

оперативности поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой 

дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа. На 

торцах Дел указываются индексы по номенклатуре дел. 

 9.4. Выдача дел подразделениям или сторонним организациям производится с 

разрешения руководства. На выданное дело заводится карта - заместитель дела. Сторонним 

организациям дела выдаются по актам. 

 9.5. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в 

исключительных случаях и производится с разрешения руководителя с обязательным 

оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника. 

 

10. Передача дел в архив 

 

 10.1. Для обеспечения сохранности документов в образовательном учреждении 

создается архив. 

 10.2. В архив передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и 

дела по личному составу. 

 10.3. В своей деятельности архив руководствуется нормативными и методическими 

документами Федеральной архивной службы России. 

 10.4. Дела постоянного срока хранения передаются в архив по описям. 
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 Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив, как правило, 

не подлежат, они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения 

подлежат уничтожению в установленном порядке; в исключительных случаях по решению 

руководства передаются в архив. Их передача, осуществляется по описям или 

номенклатурам дел. 

 10.5. Передача дел в архив осуществляется по графику, составленному архивом. 

 

11. Порядок присвоения идентификационного номера документам 

 

 11.1. Порядок присвоения идентификационного номера входящим документам 

 11.1.1. Все входящие документы регистрируются в образовательном учреждении с 

присвоением идентификационного номера. 

 11.1.2. При наличии номера у письма сторонней организации ему присваивается 

идентификационный номер образовательного учреждения. 

 11.1.3. Идентификационный номер входящим документам присваивается по 

следующей форме: 

 55/01-23, в котором: 

 55 – номер по порядку; 

 01 – месяц; 

 23 – год. 

 После идентификационного номера пишется дата присвоения номера и делается 

соответствующая запись в книге учёта входящих документов. 

 

 11.2. Исходящим письмам 
 11.2.1. Все исходящие документы регистрируются в образовательном учреждении с 

присвоением идентификационного номера. 

 11.2.2. Идентификационный номер входящим документам присваивается по 

следующей форме: 

 23, в котором: 

 23 – номер по порядку. 

 После идентификационного номера пишется дата присвоения номера и делается 

соответствующая запись в книге учёта входящих документов. 

 

 11.3. Договорам 
 11.3.1. Доходным Договорам присваивается номер по следующей форме: 

 01/11.23-Д, в котором: 

 01 – номер по порядку; 

 11 – месяц, в котором присвоен номер; 

 23 – год, в котором присвоен номер; 

 Д – доходный договор. 

 После идентификационного номера пишется дата присвоения номера и делается 

соответствующая запись в книге учёта доходных документов. 

 Номер документу может быть присвоен Заказчиком в соответствии с его методикой 

присвоения нумерации. 

 Номер документу может быть присвоен через дробь Заказчиком в соответствии с его 

методикой присвоения нумерации. 

 11.3.2. Расходным Договорам присевается номер по следующей форме: 

 01/11.23-Р, в котором: 

 01 – номер по порядку; 

 11 – месяц, в котором присвоен номер; 

 23 – год, в котором присвоен номер; 

 Р – расходный договор. 
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 После идентификационного номера пишется дата присвоения номера и делается 

соответствующая запись в книге учёта расходных документов. 

 Номер документу может быть присвоен Заказчиком в соответствии с его методикой 

присвоения нумерации. 

 Номер документу может быть присвоен через дробь Заказчиком в соответствии с его 

методикой присвоения нумерации. 

 11.3.3. Если договору присвоен идентификационный номер сторонней 

организацией, то в образовательном учреждении ему может быть присвоен номер 

образовательного учреждения.  

 

 11.4. Счетам 

 11.4.1. Счетам присваивается номер по следующей форме: 

 01/11.23-С, в котором: 

 01 – номер по порядку; 

 11 – месяц, в котором присвоен номер; 

 23 – год, в котором присвоен номер; 

 С – Счёт. 

 После идентификационного номера пишется дата присвоения номера и делается 

соответствующая запись в книге учёта доходных документов. 

 

 11.5. Актам 

 11.5.1. Актам доходным присваивается номер по следующей форме: 

 08/11.23-АД, в котором: 

 08 – номер по порядку; 

 11 – месяц, в котором присвоен номер; 

 23 – год, в котором присвоен номер; 

 АД – Акт доходный. 

 После идентификационного номера пишется дата присвоения номера и делается 

соответствующая запись в книге учёта доходных документов. 

 11.5.1. Актам доходным присваивается номер по следующей форме: 

 08/11.12-АР, в котором: 

 08 – номер по порядку; 

 11 – месяц, в котором присвоен номер; 

 12 – год, в котором присвоен номер; 

 АР – Акт расходный. 

 После идентификационного номера пишется дата присвоения номера и делается 

соответствующая запись в книге учёта расходных документов. 

 

 11.6. Протоколам, удостоверениям 

 Протоколам: 
 № 1-П, в котором: 

 № 1 – порядковый номер; 

 П – протокол. 

 После идентификационного номера пишется дата присвоения номера и делается 

соответствующая запись в книге учёта учебных документов. 

 Присвоение номеров протоколам может отличаться от указанного если это 

предусмотрено сторонними международными НПА и НПА Российской Федерации. 

 Каждый новый учебный год нумерация протоколов начинается с единицы. 

  

 Удостоверениям: 
 № 1, в котором: 

 № 1 – порядковый номер. 
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 Присвоение номеров удостоверениям может отличаться от указанного если это 

предусмотрено сторонними международными НПА и НПА Российской Федерации. 

 Каждый новый учебный год нумерация удостоверений начинается с единицы. 

 

 11.7. Положениям 

 Положениям присваивается номер по следующей форме: 

 Положение № 1 О делопроизводстве, в котором: 

 1 – порядковый номер положений; 

 О делопроизводстве - название положения. 

 11.8. Ведомостям 

 11.8.1. Ведомостям выданных удостоверений присваивается номер по следующей 

форме: 

 № 01/01.23, в котором: 

 № 01/ – номер ведомости по порядку; 

 01 – месяц, в котором составлена ведомость; 

 23 – год, в котором составлена ведомость. 

 После идентификационного номера делается соответствующая запись в книге учёта 

учебных документов. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 29 из 50 

 

 

 

12. Лист регистрации изменений 

 

№ 

изм. 

№ 

документа 

Номер листов (страниц) 

Всего 

листов 
Дата Должность, подпись изменё

нных 

заменё

нных 
новых 

аннули

рованн

ых 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

         



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 30 из 50 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 Примерный Образец журнала учёта приказов 

 

Титульный лист 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«ЭЛИПС» 

(АНО ДПО «ЭЛИПС») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал регистрации  

и учёта Приказов 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

                                                       Начат:       «___» ______________ 20    г. 

                                                                                       Окончен:   «___» ______________ 20    г. 

 

 

 

 



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 31 из 50 

 

 

 

Содержание страниц 

 

1 и 2 страницы 

№ 

п/п 

№ 

Приказа, 

дата 

издания 

Наименование и, или краткое 

содержание 
Примечания 

1 2 3 4 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 32 из 50 

    
 

 В открытом состоянии журнала 1 – левая страница, 2 – правая страница. 

Приложение № 2 Примерный образец журнала учёта входящих документов 

 

Титульный лист 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«АКЦЕПТ Подготовка» 

(АНО ДПО «АКЦЕПТ Подготовка») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал учёта 

входящих 

документов 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

                                                       Начат:       «___» ______________ 20    г. 

                                                                                       Окончен:   «___» ______________ 20    г. 

 



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 33 из 50 

 

 

 

 

Содержание страниц 

 

1 и 2 страницы 

Дата 
№ 

п/п 

Тип 

корресп. 

(исх. № 

адресата) 

Адресат (от кого) 
Краткое содержание 

корреспонденции 

№ 

дела 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 34 из 50 

      

      

      

 В открытом состоянии журнала 1 – левая страница, 2 – правая страница. 

 

Приложение № 3 Примерный образец журнала учёта исходящих документов 

 

Титульный лист 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«ЭЛИПС» 

(АНО ДПО «ЭЛИПС») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал учёта 

исходящих 

документов 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

                                                       Начат:       «___» ______________ 20    г. 



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 35 из 50 

                                                                                       Окончен:   «___» ______________ 20    г. 

 

 

 

Содержание страниц 

1 и 2 страницы 

Дата 
№ 

п/п 

Тип 

корресп. 

(исх. № 

адресата) 

Адресат (кому) 
Краткое содержание 

корреспонденции 

№ 

дела 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 36 из 50 

      

      

 

 В открытом состоянии журнала 1 – левая страница, 2 – правая страница. 

 

Приложение № 4 Примерный образец журнала учёта доходных документов 

 

Титульный лист 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«ЭЛИПС» 

(АНО ДПО «ЭЛИПС») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал учёта  

доходных 

документов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

                                                       Начат:       «___» ______________ 20    г. 

                                                                                       Окончен:   «___» ______________ 20    г. 

 

 

 



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 37 из 50 

 

 

 

 

Содержание страниц 

 

1 страница 

№ 

п/п 

Наименование организации 

(Юридическое/физическое 

лицо) 

№ Заявки/ 

лота/извещения,  

котировочной 

заявки, дата 

№ Договора, 

дата 

1 2 3 4 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

2 страница 

№ Счёта, 

дата 

№ Акта, 

дата 

№ 

группы 

№ Приказа о 

зачислении, 

дата 

№ Приказа об 

отчислении, 

дата 

Примеча-

ния 

5 6 7 8 9 10 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 38 из 50 

      

      

      

 В открытом состоянии журнала 1 – левая страница, 2 – правая страница. 

Приложение № 5 Примерный образец журнала учёта расходных документов 

 

Титульный лист 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«ЭЛИПС» 

(АНО ДПО «ЭЛИПС») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал учёта  

расходных 

документов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

                                                       Начат:       «___» ______________ 20    г. 

                                                                                       Окончен:   «___» ______________ 20    г. 

 



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 39 из 50 

 

 

 

 

 

Содержание страниц 

 

1 и 2 страницы 

№ 

п/п 

Юридическое/ 

физическое лицо 

№ Заявки, 

дата 

№ Договора, 

дата 

№ Счёт, 

дата 

№ Акта, 

дата 
1 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 40 из 50 

      

      

      

 

 В открытом состоянии журнала 1 – левая страница, 2 – правая страница. 

Приложение № 6 Примерный образец журнала учёта бланков удостоверений о 

повышении квалификации 

 

Титульный лист 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«ЭЛИПС» 

(АНО ДПО «ЭЛИПС») 

 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал учёта  

бланков 

удостоверений о 

повышении 

квалификации 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 41 из 50 

                                                        

                                                       Начат:       «___» ______________ 20    г. 

                                                                                       Окончен:   «___» ______________ 20    г. 

 

 

 

Содержание страниц 

 

1 страница 

№ 

п/п 
Дата 

Приход бланков 

От кого Основание Количество Номер(а) 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

2 страница 

Расход бланков 

Подпись 
Основание Количество 

Номер(а) 

списанного 

Номер(а) 

выданного(ых) 

7 8 9 10 11 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 42 из 50 

     

     

     

 

В открытом состоянии журнала 1 – левая страница, 2 – правая страница. 

 

Приложение № 7 Примерный образец журнала учёта учебных документов 

 

Титульный лист 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«ЭЛИПС» 

(АНО ДПО «ЭЛИПС») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал учёта  

учебных документов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

                                                       Начат:       «___» ______________ 20    г. 

                                                                                       Окончен:   «___» ______________ 20    г. 

 

 



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 43 из 50 

 

 

 

 

 

 

 

Содержание страниц 

 

1 страница 

№ 

группы 

№ Приказа о 

зачислении, дата 

Юридическое лицо, 

Ф.И.О./ 

физическое лицо 

№ Протокола, 

дата 

1 2 3 4 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

2 страница 

№ 

удостоверения 

№ Бланка 

удост. о 

ДПО 

№ 

Ведомости 

№ Приказа 

об 

отчислении, 

дата 

Примечания 

5 6 7 8 9 
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 44 из 50 

     

     

     

  

В открытом состоянии журнала 1 – левая страница, 2 – правая страница. 

 

 

Приложение № 8 Примерный образец журнала учёта командировочных 

удостоверений 

 

Титульный лист 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«ЭЛИПС» 

(АНО ДПО «ЭЛИПС») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал учёта  

командировочных 

удостоверений 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 45 из 50 

                                                        

                                                       Начат:       «___» ______________ 20    г. 

                                                                                       Окончен:   «___» ______________ 20    г. 

 

 

 

 

 

 

Содержание страниц 

 

1,2 страницы 

№ 

п/п 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

Занима-

емая 

должность 

Место 

команди-

ровки 

Номер 

команди-

ровочного 

удостове-

рения 

Фамилия, имя, 

отчество и 

должность лица, 

подписавшего 

командировочное 

удостоверение 

Дата 

фактического 

убытия 

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 46 из 50 

       

       

       

       

       

       

       

 

В открытом состоянии журнала 1 – левая страница, 2 – правая страница. 

Приложение № 9 Примерный образец журнала учёта проверок юридического лица 

 

Титульный лист 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«ЭЛИПС» 

(АНО ДПО «ЭЛИПС») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал учёта  

проверок 

юридического лица 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



АНО ДПО «ЭЛИПС» 

Страница 47 из 50 

                                                        

                                                       Начат:       «___» ______________ 20    г. 

                                                                                       Окончен:   «___» ______________ 20    г. 

 

 

 

 

 

 

 

Содержание страниц 

 

1,2 страницы 

Дата 

начала и 

оконча-

ния 

проверки 

Общее время 

проведения 

проверки 

(для 

субъектов 

малого и 

среднего 

предпринима

тельства), в 

часах 

Наименование 

органа 

государственн

ого контроля 

(надзора, 

наименование 

органа 

муниципально

го контроля) 

Дата и 

номер 

распоряже-

ния или 

приказа о 

проведении 

проверки 

Цель, 

задачи и 

предмет 

проверки 

Вид проверки (плановая 

или внеплановая): 

Для плановой проверки – 

ссылка на ежегодный 

план проведения 

проверок 

Для внеплановой 

проверки в отношении 

субъектов малого или 

среднего 

предпринимательства – 

дата и номер решения 

прокурора по 

согласовании проведения 

проверки 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

 

1,2 страницы 

Дата и номер 

акта, 

составленного 

по результату 

проверки, дата 

его вручения 

представителю 

юридического 

лица, 

индивидуаль-

ному 

предпринима-

телю 

Выявленные 

нарушения 

обязательных 

требований 

(указывается 

содержание 

выявленного 

нарушения со 

ссылкой на 

положение 

нормативного 

правового 

акта, которым 

установлено 

нарушенное 

требование, 

допустившее 

его лицо) 

Дата, номер 

и 

содержание 

выданного 

предписания 

об 

устранении 

выявленных 

нарушений 

Фамилия, 

имя, отчество 

(в случае, если 

имеется), 

должность 

должностного 

лица 

(должностных 

лиц), 

проводящего 

(их) проверку 

Фамилия, 

имя, отчество 

(в случае, если 

имеется), 

должности 

экспертов, 

представителе

й экспертных 

организаций, 

привлечённых 

к проведению 

проверки 

Подпись 

должност-

ного лица 

(лиц), 

проводив-
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 В открытом состоянии журнала 1 – левая страница, 2 – правая страница. 

 

 

 

 

Приложение № 10 Примерный перечень документов, хранящихся в делах 

 

 Дело № 1 Уставные документы, лицензионно-разрешительные документы 

 В настоящем деле хранятся следующие документы: 

 - свидетельство о государственной регистрации юридического лица; 

 - свидетельство о постановке в налоговый орган; 

 - разрешение о применении упрощённой системы налогообложения (при наличии); 

 - ЕГРЮЛы; 

 - и т.д. 

 

 Дело № 2 Решения учредителя и, или юридического лица 
 В настоящем деле хранятся следующие документы: 

 - решения юридического лица; 

 - решения учредителя. 

 

 Дело № 3 Приказы, распоряжения и др. 

 В настоящем деле хранятся следующие документы: 

 - приказы; 

 - утверждённые приказами документы; 

 - распоряжения; 

 - заявления; 

 - другие распорядительные документы. 

 

 Дело № 4 Отчётные налоговые документы 

 В настоящем деле хранятся следующие документы по кругу ведения: 

 - федеральной налоговой службы; 

 - пенсионного фонда РФ; 

 - фонда социального страхования РФ; 

 - министерства юстиции РФ; 

 - федерального статистического наблюдения; 

 - другие документы налоговых органов. 

 

 Дело № 5 Банковские документы 

 В настоящем деле хранятся входящие и исходящие платёжные поручения. 

 

 Дело № 6 Положения 
 В настоящем деле хранятся положения образовательного учреждения. 

 

 Дело № 7 Акты проверок юридического лица 

 В настоящем деле хранятся Акты проверки юридического лица, а также документы, 

связанные с ними - распоряжение о проверке, предписания и т.д. 
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 Дело № 8 Протоколы заседания педагогического совета 

 В настоящем деле хранятся протоколы заседания парагогического совета. 

 

 Дело № 9 Дополнительные профессиональные программы 
 В настоящем деле хранятся дополнительные профессиональные программы. 

 

 Дело № 10 Входящие письма 

 В настоящем деле хранятся входящие документы. 

 

 

 Дело № 11 Исходящие письма 

 В настоящем деле хранятся исходящие документы. 

 

 Дело № 12 Доходные документы 
 В настоящем деле хранятся следующие документы: 

 - входящие документы: 

  а) заявки организаций; 

  б) № лота/извещения (при тендерах); 

  в) котировочные заявки. 

 - доходные договора; 

 - доходные счета; 

 - доходные акты; 

 - другие доходные документы; 

если Заказчик физическое лицо: 

 - копии паспортов (при наличии); 

 - копии удостоверений об образовании (при наличии); 

 - копии документов о дополнительном профессиональном образовании (при 

наличии); 

 - другие документы (при наличии). 

 

 Дело № 13 Расходные документы 

 В настоящем деле хранятся следующие документы: 

 - заявления граждан; 

 - заявки АНО ДПО «ЭЛИПС»; 

 - расходные договора; 

 - расходные счета; 

 - расходные акты; 

 - товарные накладные, счета фактуры; 

 - другие расходные документы. 

 

 Дело № 14 Документы по обучению 

 В настоящем деле хранятся следующие документы: 

 - ведомости промежуточной и итоговой аттестации; 

 - протоколы проверки знаний и/или итоговой аттестации; 

 - результаты итоговой аттестации; 

 - ведомости выданных удостоверений. 

 

 Дело № 15 Личные дела работников 
 В настоящем деле хранятся следующие документы: 

 - заявления физических лиц; 

 - трудовые договора; 

 - копии паспортов; 
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 - копии ИНН; 

 - копии страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

 - копии дипломов об образовании; 

 - копии документов о дополнительном профессиональном образовании; 

 - другие документы. 

 

 Дело № 16 Реестры перечисления з/п работникам 

 В настоящем деле хранятся реестры перечисления з/п работникам. 

 

 

 Дело № 17 Акты принятия и списания, уничтожения бланков удостоверений о 

повышении квалификации 
 В настоящем деле хранятся Акты принятия и списания, уничтожения бланков 

удостоверений о повышении квалификации 

 

 Дело № 18 Книги доходов-расходов 

 В настоящем деле хранятся книги доходов-расходов 

 

 Дело № 19 Авансовые отчёты 

 В настоящем деле хранятся ведомости авансовых отчётов 

 

 Дело № 20 Программы инструктажей по охране труда, пожарной безопасности 

и т.д. Инструкции по охране труда пожарной безопасности и т.д. 

 В настоящем деле хранятся программы инструктажей и инструкции по охране труда, 

пожарной безопасности и т.д. 

 

 Дело № 21 Должностные инструкции работников 

 В настоящем деле хранятся должностные инструкции работников 

 

 Дело № 22 Командировочные удостоверения 
 В настоящем деле хранятся командировочные удостоверения 

 

 Дело № 23 Программное обеспечение 

 В настоящем деле хранятся документы о приобретённом лицензионном 

программном обеспечении 

 

 Номера дел не являются окончательными. Непосредственные номера дел 

утверждаются номенклатурой журналов и дел.  

 

 


