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ПРЕДИСЛОВИЕ 

Демократизация образования определяет государственно-общественный 
характер управления, благодаря которому объединяются и сотрудничают, 
координируют свои действия государственные и общественные объединения, 
структуры управления, организации. Осуществление функций управления 
в общеобразовательной организации (ОО) во многом зависит от внедрения 
строго продуманной системы внутришкольного учета информации и отчетности, 
единых форм учебно-педагогической документации. 

Общеобразовательным организациям российским законодательством пре- 
доставлено право самостоятельно определять нормативно-правовую основу 
своей работы.  Несмотря на различия в темпах и характере изменений обра- 
зовательной ситуации в различных регионах страны, перед руководителями 
ОО  возникают общие проблемы: 

 определение необходимого перечня локальных актов ОО в соответствии 
с утвержденным уставом; 

 разработка локальных актов ОО как юридического документа в соответ- 
ствии с установленной формой; 

 определение задач и функций государственно-общественных форм са- 
моуправления ОО; 

 соответствие разработанной нормативной правовой основы, регули- 
рующей деятельность ОО, действующему законодательству РФ в области об- 
разования. 

Предлагаемые  рекомендации подготовлены с целью оказания методиче- 
ской помощи муниципальным органам управления образованием и руково- 
дителям образовательных организаций в работе с локальными нормативными 
актами, регламентирующими деятельность ОО, а также для обеспечения со- 
блюдения обязательных требований законодательства в области образования 
к локальным нормативным актам.  
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1. ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ РАЗРАБОТКИ  
И ПРИНЯТИЯ       ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ 

Законодательством об образовании предусмотрена самостоятельность об-
разовательных организаций в осуществлении образовательной, научной, ад-
министративной, финансово-экономической деятельности, а также в разра-
ботке и принятии локальных нормативных актов в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации и уставом образовательной организации  
(ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ, ст. 28, ч. 1). 

Локальные нормативные акты – это документы, содержащие нормы тру-
дового права, которые принимает работодатель в пределах своей компетен-
ции в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, 
коллективным договором, соглашениями (Трудовой кодекс РФ, ст. 8). Эти 
документы действуют в отношении работников данного предприятия незави-
симо от места выполнения ими работы (Трудовой кодекс РФ, ст. 13). 

Локальный акт ОО – юридический документ (акт), основанный на нормах 
законодательства, принятый в установленном порядке уполномоченным ор-
ганом управления организации и регулирующий внутриорганизационные от-
ношения. Основная цель локального акта − детализировать, уточнить,  а ино-
гда и дополнить общеправовую норму применительно к условиям конкрет-
ной  организации с учетом особенностей и специфики трудовых отношений 
и других условий. 

ОО принимает локальные нормативные акты по основным вопросам ор-
ганизации и осуществления образовательной деятельности, которые не уре-
гулированы на федеральном и региональном уровнях, в пределах своей ком-
петенции (ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», ст. 30, ч. 1,2 ). 

Требования к локальным нормативным актам ОО определяются следую-
щими нормативными правовыми документами: 

 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 г.; 
 Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 № 273-ФЗ (с изм. и доп.); 
 постановление Правительства Российской Федерации от 21.02.2022 № 225 

«Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников ор-
ганизаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей ру-
ководителей образовательных организаций»; 

 постановление Главного государственного санитарного врача Россий-
ской Федерации от 28.09.2020  № 28 «Об утверждении санитарных правил 
СП 2.4.3648-20 “Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 
воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи”»; 

 постановление Госстандарта Российской Федерации от 03.03.2003  
№ 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта 
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Российской Федерации» (вместе с ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные сис-
темы документации. Унифицированная система организационно-распоряди-
тельной документации. Требования к оформлению документов). 

 приказ Министерства просвещения Российской Федерации «Об утвер-
ждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельно-
сти по дополнительным общеобразовательным программам» от 09.11.2018  
№ 196 (с изм.); 

 приказ Министерства здравоохранения и социального развития Россий-
ской Федерации от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого квалифика-
ционного справочника должностей руководителей, специалистов и служа-
щих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников 
образования»;  

 федеральный государственный образовательный стандарт начального 
общего образования обучающихся с ограниченными возможностями здоро-
вья (утв. приказом Министерства образования и науки Российской Федера-
ции от 19.12.2014  № 1598) (с изм.); 

 федеральный государственный образовательный стандарт основного 
общего образования (утв. приказом Министерства образования и науки Рос-
сийской Федерации от 17.12.2010 № 1897) (с изм.); 

 федеральный государственный образовательный стандарт среднего об-
щего образования (утв. приказом Министерства образования и науки Россий-
ской Федерации от 17.05.2012 № 413) (с изм.); 

 ГОСТ Р 7.0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечно-
му и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 
Требования к оформлению документов: национальный стандарт Российской 
Федерации (утв. приказом Росстандарта от 08.12.2016  № 2004-ст.); 

 Признаки локального нормативного акта ОО 

Локальный акт: 
 регулирует отношения только внутри отдельной общеобразовательной 

организации  (ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», ст. 30, п. 1). 
Локальные нормативные акты не могут регулировать отношения, склады-
вающиеся вне ОО; 

 разрабатывается с учетом законов и подзаконных актов Российской Фе-
дерации, субъекта Российской Федерации, а также правовых нормативных 
актов органов местного самоуправления. Основывается на требованиях дей-
ствующего законодательства (терминология, соответствующие нормы дейст-
вующего законодательства, отсутствие ссылок на законодательные нормы, 
утратившие силу); 

 это официальный правовой акт, письменный документ, который должен 
иметь все необходимые реквизиты: наименование, дата издания, регистраци-
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онный номер (при необходимости), подпись уполномоченного лица, виды со-
гласования (при необходимости), печать ОО (при необходимости); 

 регулирует отношения в деятельности ОО в соответствии с ее компе-
тенцией (должен быть информационно доступен для всех участников отно-
шений в сфере образования  − размещен на официальном сайте, информаци-
онных стендах и т. д.); 

 принимается в соответствии с порядком, установленном в уставе ОО. 
К разработке и принятию локального акта необходимо привлекать всех 

субъектов образовательных отношений, что позволяет сформировать высо-
кую культуру их соблюдения (ФЗ «Об образовании в Российской Федера-
ции», ст. 30,  п. 3); разграничение полномочий между участниками образова-
тельных отношений определяется уставом ОО. 

 
 

2. ПРИНЦИПЫ ИЗДАНИЯ  
ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ ОО 

 Законность 
Локальные акты не должны противоречить Конституции РФ, федераль-

ным законам, указами Президента РФ, постановлениям Правительства РФ, 
нормативным правовым актам федеральных органов исполнительной власти, 
законами и иным нормативным правовым актам субъектов РФ, актам органов 
местного самоуправления. 

 Обоснованность  
Общеобразовательная организация должна разрабатывать только те ло-

кальные нормативные акты, которые необходимы и (или) обязательны (при-
нятие которых обязательно в соответствии с законодательством РФ). 

 Демократизм 
Группа разработчиков акта должна включать представителей различных 

участников общественных отношений, заинтересованных в его принятии, 
формироваться с учетом профессионализма и опыта кандидатов. 

 
 

3. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ  
ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ ОО 

 Инициаторами подготовки локальных актов могут быть 
 учредитель: 
– руководитель ОО;  
– заместители руководителя ОО по соответствующим направлениям дея-

тельности;  
– руководители структурных подразделений ОО; 
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 органы управления:  
– управляющий совет ОО; 
– педагогический совет;  
– методический совет;  
– родительский комитет; 
– ученический совет (совет старшеклассников).  
 В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», уставом 
ОО локальные акты, затрагивающие трудовые и социальные права работни-
ков и обучающихся, принимаются правлением ОО, педагогическим советом, 
родительским комитетом и ученическим советом. Локальные акты по вопро-
сам образовательной деятельности принимаются педагогическим советом 
и утверждаются директором ОО. 

 Основанием для подготовки локального акта могут  также являться изме-
нения в законодательстве РФ (внесение изменений, издание новых норма-
тивных правовых актов). 

 Проект локального акта готовится отдельным работником или группой 
работников по поручению директора ОО, а также органами управления 
ОО, которые выступили с соответствующей инициативой. 

 Подготовка локального акта включает в себя изучение законодательных и 
иных нормативных актов, локальных актов ОО, регламентирующих те  вопро-
сы, которые предполагается отразить в проекте нового акта. На этой основе 
осуществляется выбор вида локального акта, содержания и   формы  его пред-
ставления. 

 Подготовка наиболее важных локальных актов (приказов, положений, 
правил, проектов решений собраний, педсоветов, органов самоуправления) 
должна основываться на результатах анализа основных сторон деятельности 
ОО, тенденций ее развития и сложившейся ситуации. 

Проект локального акта подлежит обязательной правовой экспертизе 
и проверке на литературную грамотность, которые проводятся ОО самостоя-
тельно либо с участием привлеченных специалистов. Локальный акт,  не про-
шедший правовую экспертизу, не подлежит рассмотрению и принятию. 

 Проект локального акта может быть представлен на обсуждение. Формы 
представления для обсуждения могут быть различными, например,  размеще-
ние проекта локального акта на информационном стенде в месте, доступном 
для всеобщего обозрения, на сайте ОО, направление проекта заинтересован-
ным лицам, проведение собрания для коллективного обсуждения проекта ло-
кального акта и т. д. 

 Если для принятия локального акта необходимо учитывать мнение пред-
ставительного органа работников (профсоюза), то до утверждения руководи-
телем ОО проект документа и обоснование к нему должны быть направлены 
в этот орган. 
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 При принятии локальных нормативных актов, затрагивающих права обу-
чающихся, учитывается мнение родительского комитета и ученического со-
вета ОО. 

 
 

4. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ  
ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ ОО 

Локальный нормативный акт, прошедший правовую и литературную экс-
пертизу с учетом мнения органов управления и профсоюза (при необходимо-
сти), подлежит принятию и утверждению. 

Локальные акты могут приниматься руководителем, общим собранием 
трудового коллектива, педагогическим советом, методическим советом, ор-
ганом государственно-общественного управления либо иным органом само-
управления ОО, наделенным полномочиями по принятию локальных актов. 

При принятии локальных актов, затрагивающих права обучающихся, учи-
тывается мнение совета обучающихся, совета родителей, представительных 
органов обучающихся. 

Локальные нормативные акты, принимаемые единолично директором 
школы: 

 приказы директора (распоряжения); 
 должностные инструкции работников; 
 договор школы с учредителем (учредителями); 
 трудовой договор с работником; 
 учебный план ОО; 
 штатное расписание; 
 план работы ОО; 
 инструкции по безопасности и правила работы на травмоопасных участ-

ках, рабочих местах, в учебных кабинетах (по согласованию с собранием тру-
дового коллектива). 

 Локальные нормативные акты, принимаемые органами самоуправле-
ния ОО 

Педагогический совет принимает: 
 Положение о порядке разработки и утверждения локальных актов; 
 Образовательную программу; 
 Положение о педагогическом совете; 
 Положение об организации индивидуального обучения больных детей 

на дому; 
 Положение о конфликтной комиссии ОО по вопросам разрешения спо-

ров между участниками образовательного процесса; 
 Положение о структуре, порядке разработке, утверждения и сроках реа-

лизации образовательной программы; 
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 Положение о структуре, порядке разработки и утверждения рабочих 
программ учебных предметов; 

 Положение о методическом объединении; 
 Положение о ведении ученических тетрадей и их проверке; 
 Положение о методическом совете; 
 Положение о работе классного руководителя; 
 Положение о дежурстве по школе; 
 Положение о промежуточной аттестации учащихся 1−11-х классов; 
 Положение о внеурочной деятельности младших школьников; 
 Положение о ведении классного журнала; 
 Положение о порядке оформления возникновения, приостановления 

и прекращения образовательных отношений в образовательной организации; 
 Правила и основания перевода, отчисления и восстановления обучаю-

щихся ОО; 
 Положение о формах периодичности и порядке текущего контроля ус-

певаемости и промежуточной аттестации обучающихся; 
 Положение об установлении, взимании и расходовании платы родите-

лей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими 
образовательные программы дошкольного образования в ОО; 

 Положение о режиме работы дошкольных групп и занятий воспитанни-
ков ОО. 

Общее собрание трудового коллектива принимает: 
 устав ОО; 
 коллективный договор; 
 Правила внутреннего трудового распорядка работников. 
Общешкольный родительский комитет принимает: 
 Правила внутреннего распорядка обучающихся; 
 Положение о совете профилактики правонарушений; 
 Положение о постановке на внутришкольный учет; 
 Положение о работе с детьми из семей, находящихся в социально 

опасном положении; 
 Положение о классном родительском собрании. 
Совет старшеклассников принимает: 
 Положение о детской школьной организации; 
 Правила внутреннего распорядка обучающихся; 
 Положение о постановке на внутришкольный учет. 
На титульном листе локального нормативного акта ставятся реквизи-

ты его принятия с указанием даты и номера протокола, даты и номера при-
каза введения в действие, номера регистрации локального акта. 
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Утверждение локального нормативного акта 
Локальный нормативный акт  утверждает директор ОО путем издания 

приказа. Форма издания приказа по утверждению локального нормативного 
акта определяется руководителем самостоятельно. В приказе об утверждении 
локального нормативного акта указываются: дата его введения  в действие; 
указание об ознакомлении работников с локальным нормативным актом 
и сроки для этого; фамилии и должности лиц, ответственных за соблюдение 
локального акта и другие условия. 

 Утверждая локальный нормативный акт, руководитель должен поставить 
подпись в реквизите «Гриф утверждения документа». Этот реквизит распола-
гают в правом верхнем углу документа. Помимо подписи гриф должен состо-
ять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, 
утверждающего документ, его инициалов, фамилии и даты подписания. 

 Датой принятия локального нормативного акта считается дата его ут-
верждения, нанесенная утвердившим его должностным лицом на грифе ут-
верждения. 

 Локальные нормативные акты вступают в силу с даты утверждения 
и приобретают обязательный характер для всех работников и обучающихся 
на которых они распространяются. 

Локальные нормативные акты действительны в течение 5 (пяти) лет с мо-
мента их принятия. По истечении указанного срока  документы подлежат пе-
ресмотру на предмет изменения требований действующего законодательства, 
а также иных условий, влекущих изменение, дополнение либо отмену закре-
пленных в них положений. При отсутствии таких условий локальные норма-
тивные акты могут быть повторно  приняты в той же редакции. 

 
 

5. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОО 

Документирование деятельности ОО заключается в фиксации по уста-
новленным правилам на бумажных или магнитных носителях управленче-
ских действий, т. е. в создании документов. 

Составление и оформление документов 

 Для составления документов должна применяться бумага форматов  
А4 (210297 мм) и А5 (146210 мм). Составление документов на бумаге про-
извольного формата не разрешается. 

 Содержание документов излагается кратко, грамотно, понятно и объек-
тивно, без повторений и употребления слов и оборотов, которые не несут 
смысловой нагрузки. Произвольное сокращение наименований учреждений 
и отдельных слов не допускается. 

 Документ оформляется в виде сплошного сложного текста, таблицы или 
сочетания этих форм. Сплошной сложный текст документа содержит грамма-
тически и логически согласованную информацию.  
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 Как правило, тексты распорядительных документов и писем состоят из 
двух частей. В первой части указывается основание или обоснование состав-
ления документа, а во второй  −  выводы, предложения, решения, распоряже-
ния или просьбы. В отдельных случаях текст документа может содержать 
лишь одну резолютивную часть, например, приказ − распорядительную часть 
без констатирующей, письмо − просьбу без объяснения. 

Если в документе говорится о нескольких вопросах, заголовок может быть 
обобщенным. Текст документа, напечатанный на бумаге формата А5, разре-
шается подавать без заголовка. 

На документы, которые создаются с помощью ПК и табуляторов, рас-
пространяются все основные требования по оформлению  документов: при-
менение бланка, подписания, датирования и т. п. 

Дополнительным требованием к оформлению документов является обяза-
тельная расшифровка всех понятий, отображенных цифрами, значками 
и другим способом. Расшифровка указывается на обратной стороне или при-
лагается к документу.  

Виды (формы) локальных нормативных актов 

 Организационно-распорядительную документацию классифицируют 
следующим образом: 

 организационно-правовая – устав, лицензия, штатное расписание, положе-
ние, должностная инструкция, правила. Такие документы определяют правовой 
статус и основные задачи организации, структуру и обязанности работников; 

 распорядительная – приказ, распоряжение, решение, указание, поруче-
ние. Такие документы определяют содержание деятельности подчиненных; 

 организационно-информационная – протокол, акт, письмо, докладная 
и пояснительная записки, справка, отчет, характеристика. 

 Локальные нормативные акты ОО издаются (принимаются) в в и д е: 
 приказов; 
 решений; 
 инструкций; 
 положений; 
 правил; 
 договоров (например, коллективный трудовой)  
и др. 
Видов локальных актов достаточно много, для удобства их можно 

к л а с с и ф и ц и р о в а т ь  по следующим критериям. 
По степени значимости: 
 обязательные – состав таких локальных актов определен трудовым и 

гражданским законодательством. Трудовой кодекс РФ, Федеральный закон 
«Об образовании в Российской Федерации» содержат прямое указание на 
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принятие подобных документов (например, ст. 189 и 135 ТК РФ, ст. 52 ГК 
РФ, ст. 30 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»);  

 необязательные – такие документы прямо не предусмотрены законода-
тельством, ОО принимает локальные акты по своему усмотрению (например, 
Положение об организации детского отдыха). 

 По сфере действия: 
 общего характера, распространяющиеся на всю ОО (например, Правила 

внутреннего трудового распорядка); 
 специального характера, касающиеся отдельных вопросов (например, 

Положение о структурных подразделениях, Положение о специализирован-
ных кабинетах). 

По кругу лиц: 
 распространяющиеся на всех работников ОО (например, Правила внут-

реннего трудового распорядка); 
 распространяющиеся на определенную категорию участников право-

отношений (Правила поведения обучающихся в ОО). 
Индивидуальные локальные акты используются для юридического 

оформления конкретного управленческого решения и рассчитаны на одно-
кратное применение (например, приказы о наложении взыскания, о поощре-
нии и т. д.). 

По сроку действия: 
 неоднократные и длительные (до замены, применения, признания не 

действительным) применение (например, устав ОО, должностные инструк-
ции работников, положения об органах управления, структурных подразде-
лениях и т. д.); 

 с определенным сроком действия (например, график дежурства). 
 
 
6. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ ПРИКАЗОВ В ОО 

Приказ – локальный нормативный или индивидуальный (распорядитель-
ный) правовой акт, издаваемый руководителем общеобразовательной орга-
низации для оперативных, организационных, кадровых, финансовых и хо-
зяйственных вопросов, стоящих перед ОО. Н а п р и м е р, приказ о приеме 
на работу, приказ об утверждении правил внутреннего трудового распорядка. 

В деятельности ОО можно выделить следующие в и д ы  приказов: 
 приказы по основной деятельности; 
 приказы по личному составу работников; 
 приказы по личному составу обучающихся; 
 приказы по административно-хозяйственных вопросам. 
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Каждый из видов приказов имеет собственную нумерацию. Приказы ну-
меруются арабскими цифрами по порядку. Каждому приказу присваивается 
порядковый номер с соответствующим буквенным обозначением. Использо-
вание дроби «/» допускается при нумерации приказов, изданных в один день 
или относящихся к одной тематике. При нумерации приказов, датирующихся 
одной датой, может быть использована и сквозная нумерация с применением 
соответствующего индекса. Выбор способа нумерации осуществляется ис-
полнителем проекта приказа. С 1 января нового года нумерация начинается 
с начала (с цифры 1). 

 Приказ вступает в силу с момента его подписания, если другой срок не 
указан в его тексте. Приказ действует до тех пор, пока не будет отменен (ли-
цом, которое его подписало, или высшей инстанцией), или пока не будет вы-
полнен или не закончится срок его действия, указанный в приказе. 

Реквизиты приказа 

 Обязательные реквизиты приказа (из установленных в ГОСТ Р 7.0.97-2016): 
 эмблема либо товарный знак (знак обслуживания);  
 наименование организации; 
 вид документа (ПРИКАЗ);  
 дата документа; 
 регистрационный номер документа;  
 место составления или издания документа;  
 заголовок к тексту;  
 текст;  
 подпись.  
Факультативными реквизитами приказа являются:  
 визы / грифы согласования; отметка об исполнителе;  
 отметка о контроле;  
 отметка о направлении в дело. 
Отметка об ознакомлении хотя и может оформляться на приказе, реквизи-

том не считается. 
 При оформлении приказов и других распорядительных документов не-

обходимо руководствоваться следующими п р а в и л а м и: 
 тексты приказов и других распорядительных документов печатаются на 

бланках формата А4 через 1,5 межстрочных интервала; 
 распорядительная часть приказов начинается словом «приказываю», ко-

торое отделяется от предыдущего и последующего текстов двумя межпоряд-
ковыми интервалами, печатается прописными буквами без пробелов от гра-
ницы левого поля (от нулевого положения табулятора) независимо от полно-
ты предыдущей строки; 

 предложения, содержащиеся в приказе, необходимо согласовывать с ра-
нее изданными документами по этому вопросу, чтобы избежать повторов или 
противоречий; 
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 необходимо указывать конкретных исполнителей и реальные сроки вы-
полнения приказов и других распорядительных документов. 

 Наименование организации – автора документа на бланке приказа должно 
соответствовать наименованию юридического лица, закрепленному в его уч-
редительных документах и, соответственно, в ЕГРЮЛ. Под официальным 
полным наименованием организации в скобках указывается ее сокращенное 
наименование, если оно предусмотрено учредительными документами. 

 Наименование вида документа указывается на всех документах, за ис-
ключением деловых (служебных) писем. Оно располагается под наименованием 
организации. Обратите внимание, что как  ранее (согласно ГОСТ Р 6.30-2003), 
так и сейчас (по ГОСТ 7.0.97-2016) вид документа указывается прописными 
буквами (н а п р и м е р,  ПРИКАЗ). 

Дата документа соответствует дате его подписания, а не дате регистра-
ции. Но по правилам делопроизводства приказ должен быть зарегистрирован 
в день подписания, поэтому у него эти даты всегда совпадают.  

Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, 
год – одним из двух способов: арабскими цифрами, разделенными точкой: 
05.06.2016 или словесно-цифровым способом: 5 июня 2016 г. (обратите вни-
мание, что при таком способе в дате до 10 цифра «0» теперь не проставляется). 

 Регистрационный номер документа – это идентификатор документа, со-
стоящий из порядкового номера документа, который, по усмотрению органи-
зации, может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) 
в соответствии с используемыми классификаторами (например, индексом дела 
по номенклатуре дел, кодом корреспондента, кодом должностного лица и др.). 

Как было указано выше, приказы подразделяют на следующие виды: по 
основной деятельности, по административно-хозяйственным вопросам и по 
личному составу.  

Дополнительно их можно классифицировать в пределах каждой разно-
видности на еще более мелкие группы, чтобы группировать по правилам ар-
хивного хранения в разные дела с учетом сроков хранения. Например, прика-
зы по личному составу удобно разделить на имеющие длительный срок хра-
нения 50 лет (до 2003 г. – 75 лет) и те, что должны храниться 5 лет (первым 
можно присваивать индекс «л/с», вторым – «л»; часто еще в качестве индекса 
используют номер дела по номенклатуре дел, в которое подшивается доку-
мент). К индексу (группы) всегда добавляют порядковый номер документа 
(внутри этой группы).  

Указание места составления (издания) в приказе обязательно. Фактиче-
ски – это населенный пункт из официального адреса организации, указанного 
при регистрации в ЕГРЮЛ. Он пишется в соответствии с принятым админи-
стративно-территориальным делением. Указывается на строчку ниже даты 
и номера документа. Данный реквизит может не оформляться в приказе толь-
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ко в том случае, если в наименовании организации присутствует указание на 
место ее нахождения (например: МБОУ СОШ № 0000 г. о. ___________). 

Заголовок к тексту приказа выражается словосочетанием, в котором 
опорным словом является имя существительное в предложном падеже 
(«о чем?»). Как правило, опорное слово является отглагольным существи-
тельным, т. е. указывает на конкретное действие (назначение, создание), на-
пример: «О назначении сотрудника, ответственного за работу с обращениями 
граждан». Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста 
приказа. При правильном выборе существительного, определяющего тему 
приказа, оно будет являться стержневым идентификатором при поиске доку-
мента.  

Заголовок к тексту приказа составляется по общим правилам  согласно 
ГОСТ Р 7.0.97-2016.  

П р а в и л ь н о:  О разработке Правил организации делопроизводства. 
Н е п р а в и л ь н о:  О делопроизводственных делах и документах. 
Заголовок должен занимать не более 5 строк общей длиною до 150 зна-

ков, печататься без абзацного отступа через одинарный межстрочный интер-
вал без кавычек и не подчеркиваться, начинаться с прописной буквы и закан-
чиваться без использования точки.  

 

 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная школа № 0000 г. о. Енска» 

(МБОУ СОШ № 0000) 

ПРИКАЗ 

15 сентября 2022 г.                               № 86/у 
О ПРИЕМЕ В 5 КЛАСС ШКОЛЫ 

Оформление текста приказа 

В приказах текст излагают от первого лица единственного числа («прика-
зываю»). Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей (преамбу-
лы) и распорядительной.  

Констатирующая часть состоит из вступления, где указывают причину 
издания приказа (наличие распорядительного документа вышестоящего ор-
гана и т. п.), аргументацию (излагают основные факты), и заключения (цель 
издания приказа).  

В констатирующей части дается обоснование предписываемых действий. 
Если основанием для издания приказа послужил законодательный или нор-
мативный правовой акт вышестоящего органа или документ, ранее изданный 
данной ОО, в констатирующей части указываются его название, дата, номер. 
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Если приказ издается в инициативном порядке, т. е. во исполнение возло-
женных на организацию функций и задач, в констатирующей части форму-
лируются цели и задачи предписываемых действий, излагаются факты или 
события, послужившие  причиной издания приказа. 

Констатирующая часть отделяется от распорядительной словом «приказы-
ваю». Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые 
действия не нуждаются в разъяснении или обосновании. 

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписывае-
мых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков испол-
нения. При этом распорядительная часть делится на пункты, если исполнение 
приказа предполагает несколько исполнителей и выполнение различных по 
характеру действий. Пункты, которые включают управленческие действия, 
носящие распорядительный характер, начинаются с глагола в неопреде-
ленной форме, н а п р и м е р:  1. Создать рабочую группу в составе… 

Приказы должны быть: 
 научно обоснованными; 
 грамотными; 
 законными; 
 своевременными; 
 четкими, логически последовательными, законченными; 
 конкретными. 
Приказ целесообразно писать короткими предложениями. Текст должен 

быть точным, не допускать различных толкований. Каждая новая мысль из-
лагается с абзаца. Правовое обоснование должно быть исчерпывающим. 
Предложения, содержащиеся в приказе, необходимо согласовывать с ранее 
принятыми решениями по этому вопросу во избежание повторений или про-
тиворечий. Важно определить конкретных исполнителей и реальные сроки 
выполнения приказов. 

В приказах, издаваемых на основании и во исполнение распоряжений 
вышестоящих инстанций, делают ссылку на название, номер и дату распоря-
дительного документа. 

Приказы обязательно доводятся до сведения всего педагогического кол-
лектива или отдельных лиц, которых касается распорядительная часть. Кроме 
того, на руководителя учебного заведения или его заместителей обязательно 
возлагается ответственность за выполнении того или иного приказа. 

Приказы по вопросам учебно-воспитательной работы условно можно 
разделить на учредительные, констатирующе-учредительные и аналитиче-
ские. 

Учредительные приказы касаются разных сторон школьной жизни, а по-
тому их количество определить невозможно. К ним относятся, например,  
приказы о создании комиссии по трудовым спорам, о создании тарификаци-
онной или аттестационной комиссии, о назначении ответственного за веде-
ние деловой документации, об утверждении правил внутреннего распорядка 
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и др. Учредительные приказы, как правило, издаются во исполнение законо-
дательных и нормативно-правовых документов в области образования. 

Констатирующе-учредительные приказы, как правило, касаются вопро-
сов учебно-воспитательной работы. Основанием для их издания могут быть: 

 результаты проверки (экспертизы) состояния преподавания учебного 
предмета, выполнения учебных программ; 

 результаты государственной итоговой аттестации обучающихся, прове-
дения школьных олимпиад и соревнований; 

 изучение состояния внеклассной и внешкольной работы; 
 результаты проверки ведения школьной документации; 
 результаты проведения контрольных работ, анкетирования, тестирова-

ния, диагностирования обучающихся; 
 решения педагогических советов и т. п.  
Желательно, чтобы в школе периодически обобщались в приказах  и такие 

вопросы, как : 
 выполнение ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Закона об 

образовании Московской области и других нормативных документов; 
 выполнение планов работы школы; 
 выполнение решений педагогического совета; 
 результативность методической работы; 
 создание необходимых условий для получения общего среднего образо-

вания. 
Издание отдельных учредительных и констатирующих приказов руково-

дители школ должны предусматривать в годовом плане. 
Аналитические приказы – наиболее сложные приказы. В них обобщаются 

итоги изучения опыта работы учителей, групп учителей, методических объе-
динений с целью его распространения, результаты исследовательской и экс-
периментальной работы в школе, итоги реализации единой научно-
методической проблемы, внедрение педагогами инноваций и перспективного 
опыта.  

 В том случае, если действие предполагает конкретного исполнителя, 
соответствующий пункт документа должен начинаться с указания должности  
и фамилии исполнителя (инициалы в тексте ставятся после фамилии)  в датель-
ном падеже. Сведения об управленческом действии передают глаголом в не-
определенной форме и дополнением с обозначением объекта действия. 

Указание срока исполнения печатается отдельной строкой  и оформляется 
как дата завершения исполнения, н а п р и м е р:  Срок исполнения 15.06.2020 г. 

 В последнем пункте распорядительной части указывают конкретных 
лиц, на которых возлагается контроль за исполнением распорядительного до-
кумента, н а п р и м е р: 5. Контроль за исполнением приказа возло-
жить  на заместителя директора Иванову М. И. 
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 Если приказ изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный доку-
мент или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной 
части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт до-
кумента) с указанием его даты, номера и заголовка. 

 
 

7. ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ И ОФОРМЛЕНИЕ ПОЛОЖЕНИЙ ОО 

Положение – организационно-правовой документ, регламентирующий 
порядок образования, права, обязанности, ответственность структурного 
подразделения (должностного лица, совещательного или коллегиального ор-
гана), он устанавливает правовой статус органа управления, структурного 
подразделения либо порядок реализации какого-либо из правомочий (право-
мочие − возможность осуществлять определенные действия или устанавли-
вать требования к осуществлению определенных действий) 

Реквизиты Положения 

При подготовке Положения оформляются следующие реквизиты доку-
мента: 

 наименование организации; 
 наименование вида документа; 
 заголовок к тексту; 
 дата документа; 
 регистрационный номер документа; 
 место составления или издания документа; 
 гриф утверждения документа; 
 текст документа; 
 визы согласования документа. 
Рассмотрим подробнее особенности оформления этих реквизитов. 
Наименование организации. Название организации-автора указывается со-

гласно учредительным документам. Если в этих документах наряду с полным 
имеется и сокращенное наименование, то оно также указывается  

Наименование вида документа. Данный реквизит печатается прописными 
буквами: ПОЛОЖЕНИЕ (точка после него не ставится). 

Заголовок к тексту. Набирается с новой строки и отвечает на вопрос: 
о чем (о ком)?  

Дата документа. Датой документа является дата его утверждения. Она 
проставляется в соответствующем поле утверждающим должностным лицом. 
Если Положение подписывается двумя и более организациями, то его датой 
будет дата последнего утверждения. 

Регистрационный номер документа. Даже если данное Положение первое 
и единственное в своем роде, то номер ему все равно нужно присвоить: госу-
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дарственный стандарт требует нумерации абсолютно каждого документа, 
созданного в организации. Положение, созданное двумя организациями, по-
лучает два номера, которые пишутся через дробь. 

Место составления или издания документа. Этот реквизит оформляется 
в том случае, если место издания Положения нельзя определить по наимено-
ванию организации.  

Гриф утверждения документа 

Обычно положения утверждаются руководителем организации. Но в рам-
ках своей компетенции и при наличии соответствующих полномочий это 
может сделать и другое должностное лицо. Например, Положение о дело-
производстве по обращениям граждан может утвердить и административный 
директор. Гриф утверждения  Положения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ, 
наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, ини-
циалов, фамилии и даты утверждения. 

Кроме того, Положение может быть утверждено распорядительным доку-
ментом – обычно приказом по основной деятельности. В этом случае гриф 
утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО, наименования утверждающе-
го документа (в творительном падеже), его даты и номера. 

 
 
 

8. ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ  
И ОФОРМЛЕНИЕ ИНСТРУКЦИЙ В ОО 

Инструкция  (лат. instruction – наставление)  устанавливает порядок, спо-
соб осуществления той или иной функции, ведения какой-либо деятельности. 

Инструкция − нормативно-правовой акт, разрабатываемый в пределах 
компетенции руководителя во исполнение законов, положений, других нор-
мативных актов высшего руководства, или сборник правил, регламентирую-
щих деятельность учебного заведения по отдельным вопросам или деятель-
ность отдельных должностных лиц. Для инструкции характерны императив-
ные (повелительные, не допускающие выбора) нормативные предписания. 

Виды инструкций 

В общеобразовательных организациях используют: 
 должностную инструкцию; 
 инструкции по охране труда; 
 инструкции по отдельным аспектам деятельности (ведение деловой до-

кументации, перевод учащихся, учет детей, проживающих в микрорайоне 
школы и т. п.). 
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Должностные инструкции разрабатывают на должности специалистов, 
предусмотренные штатным расписанием соответствующей ОО. Организаци-
онно-правовой статус, права, обязанности и ответственность руководителей 
подразделений определяют в соответствующих положениях об этих подраз-
делениях. 

Должностные инструкции утверждает директор ОО. В должностной инст-
рукции должны быть четко очерчены место и роль работника подразделения, 
границы его полномочий и ответственности. 

Учитывая эти требования, рекомендуется такая структура должностной 
инструкции: общая часть; должностные обязанности; права; ответственность. 

В правом углу первой страницы инструкции располагают слово УТВЕРЖ-
ДЕНО, подпись руководителя о ее утверждении, указывают должность, ини-
циалы и фамилию руководителя, а также дату утверждения. 

В заголовке должностной инструкции приводят полное название должно-
сти и структурного подразделения. Н а п р и м е р:  Должностная инструкция 
заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе. 

Общая часть должностной инструкции определяет: 
 основную цель деятельности (н а п р и м е р: обеспечивает организацию 

учебно-воспитательного процесса); 
 порядок назначения на должность и прекращения исполнения должно-

стных обязанностей; 
 квалификационные требования к работнику (уровень образовательной 

подготовки, уровень квалификации, специальность, необходимый стаж рабо-
ты по специальности, другие требования); 

 подчиненность (указывают должностное лицо, которому непосредст-
венно подчинен работник); 

 наличие подчиненных (указывают должности работников, подчиненных 
этому работнику); 

 перечень основных актов законодательства, других материалов, кото-
рыми руководствуется работник. 

 В должностных инструкциях рекомендуем указывать пункт о том, кого 
работник замещает на время отсутствия в связи с отпуском, болезнью и дру-
гими причинами, а также кто замещает его. 

Должностные инструкции надлежит пересматривать в случае изменения 
функций работников или структуры соответствующего структурного подраз-
деления. 

Инструкции по охране труда разрабатывают на основании соответст-
вующих типовых инструкций для профессий или видов работ. Как правило, 
они имеют следующую структуру: 

 общие требования охраны труда; 
 требования охраны труда перед началом работы; 
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 требования охраны труда во время работы; 
 требования охраны труда по окончанию работы; 
 требования охраны труда в опасных ситуациях. 
 
 
9. ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ И ОФОРМЛЕНИЕ ПРОТОКОЛА 

Протокол  – документ, который фиксирует ход обсуждения вопросов 
и принятия решений на заседаниях педагогического совета, аттестационной 
комиссии, органов школьного самоуправления, собраниях, совещаниях и то-
му подобное. Протокол составляют на основе рукописных, стенографических 
записей, аудиозаписей, сделанных во время заседания; текстов, тезисов док-
ладов, выступлений, справок, проектов решений, представленных к заседа-
нию. В пятидневный срок протокол уточняют, дополняют, сверяют со стено-
граммами, аудиозаписями, редактируют и оформляют. 

Требования к составлению и оформлению протокола 

Обязательные элементы протокола: 
 дата;  
 регистрационный индекс; 
 заголовок; 
 текст; 
 подписи председателя и секретаря заседания. 
Датой протокола является дата проведения заседания, а не дата его окон-

чательного оформления или подписания. Если заседание длилось несколько 
дней, то через тире отмечают даты первого и последнего дней заседаний. 
Элементы даты приводят арабскими цифрами в одну строку в последова-
тельности: число, месяц, год (например:  07.05.2023 или 05-07.10.2023). 

Регистрационный индекс документа – это условное цифровое обозначе-
ние, которое предоставляют документу во время его регистрации. Регистра-
ционный индекс протокола, как правило, состоит из порядкового номера за-
седания соответствующего коллегиального органа. 

Заголовок к тексту документа должен быть грамматически согласован 
с его названием и содержать краткое изложение основного смыслового аспекта. 

Заголовок к тексту протокола должен отвечать на вопрос «чего?».  
Н а п р и м е р:  Протокол (чего?)  заседания общего собрания трудового 

коллектива.  

Текст протокола 

Текст протокола состоит их двух частей – вступительной  и основной. 
Во вступительной  части указываются  фамилии председателя и секре-

таря заседания, количество присутствующих и отсутствующих на заседании, 
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повестка дня и перечень вопросов, которые рассматриваются на заседании, 
с указанием докладчиков. 

В протоколе заседания постоянно действующего коллегиального органа 
присутствующие постоянные члены (до 15 человек) указываются в алфавит-
ном порядке. Если их было больше, чем 15, то указывают лишь общее коли-
чество и к протоколу добавляют список присутствующих, о чем делают соот-
ветствующую запись. 

 На собраниях, конференциях, съездах, где принятие решения требует оп-
ределенного кворума, в этой части протокола указывают, сколько присутст-
вующих  должно быть и сколько пришло на заседание. 

П р и м е р  оформления записи о количестве присутствующих на заседании: 
 присутствуют: всего членов трудового коллектива − 115 человек; 
 присутствующих – 100 человек (список прилагается к протоколу) 

или 
 присутствующие: всего приглашено на конференцию – 75 человек; 
 присутствующих – 70 человек (список прилагается к протоколу). 
Если на заседание приглашены представители других учреждений (орга-

низаций), то в протоколе указывают их фамилии, инициалы и должности. 
Во вступительной части отмечают также повестку дня заседания с переч-

нем вопросов, подлежащих рассмотрению и указанием докладчиков по каж-
дому из них. 

Каждый вопрос, который рассматривают, нумеруют, формулируют в име-
нительном падеже и начинают предлогом «о» с указанием формы доклада, 
должности, фамилии и инициалов докладчика. 

Основная часть протокола состоит из разделов, которые должны соот-
ветствовать пунктам повестки дня. Разделы нумеруют арабскими цифрами 
и структурируют по следующей схеме: слушали – выступили – решили (при-
няли, ПОСТАНОВИЛИ). После слова «слушали» отмечают фамилию и ини-
циалы докладчика и излагают содержание его доклада. После слова ВЫСТУ-
ПИЛИ указывают фамилию, инициалы, должность и содержание выступле-
ния каждого лица, принимавшего участие в обсуждении доклада. Если тек-
сты или тезисы доклада и выступлений оформлены как отдельные докумен-
ты, то в протокол их не записывают, а после сведений о докладчике или вы-
ступавшем, ставят тире и указывают: «Текст доклада (выступления) прилага-
ется к протоколу». Если после доклада, выступления возникают вопросы, то 
их фиксируют в протоколе в порядке поступления. 

 Каждый раздел протокола (по пункту повестки дня) завершают записью 
принятого решения, определения (постановления). Если решение содержит 
различные вопросы, то его делят на пункты и подпункты, которые нумеруют 
арабскими цифрами. Каждый пункт, подпункт записывают с абзаца и начи-
нают цифрой, которая имеет порядковый номер вопроса повестки дня. Если 
решением или одним из его пунктов утверждают какой-либо документ, то 
последний добавляют в протокол. 
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 Решения должны быть конкретными, лаконичными, распорядительного 
характера и состоять из таких частей: кому делать, что сделать; срок испол-
нения (до какого числа). 

Выписка из протокола 

Выписка из протокола содержит следующие р е к в и з и т ы: 
 наименование общеобразовательной организации; 
 название вида документа (ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА); 
 дата (дата заседания); 
 индекс, место составления; 
 заголовок к тексту; 
 текст; 
 подписи; 
 отметка о заверении копии; 
 отметка об исполнении; 
 направление в «дело». 
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ел
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ю
щ
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ди
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ю
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ео
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ов
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ел
ьн
ы
м
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бу
ча
ю
щ
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щ
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но
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ж
е 
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й-
ин
ва
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П
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М
Б
О
У
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 о
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щ
ес
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ю
щ
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 о
бр
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ов
ат
ел
ьн
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ел
ьн
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, р
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ул
ьт
ат
ов
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св
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я 
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аю

щ
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еб
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ед
м
ет
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лн
ит
ел
ьн
ы
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зо
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м
м
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ги
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га
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за
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ях

, 
ос
ущ

ес
тв
ля
ю
щ
их

 о
бр
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щ
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 п
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ф
ил
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ы
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П
ор
яд
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че
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ве
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 у
ча
щ
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, с
ов
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а 
ро
ди
те
ле
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(з
ак
он
ны
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ед
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ав
ит
ел
ей
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со
ве
рш

ен
но
ле
тн
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 у
ча
щ
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 п
ри
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ло
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ль
ны
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рм

ат
ив
ны

х 
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то
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 з
ат
ра
ги
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ю
щ
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нн
ы
е 
ин
те
ре
сы
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ча
щ
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ен
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ко
ль
но
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ед
иа
те
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П
ол
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ен
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по
ль
зо
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и 
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нт
ер
не
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П
ол
ож

ен
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 п
ре
до
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ав
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лу
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м
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хо
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 з
а 
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м
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 О
бр
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ов
ат
ел
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р
ог
р
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м
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Г
О
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н
еу
р
оч
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те
л
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те
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пр
ог
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м
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ни
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их
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ез
ул
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ли

) 
эл
ек
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щ
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ви
ва
ю
щ
их

 п
ро
гр
ам
м

 

 

5 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
ор
тф
ол
ио
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П
ол
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Г
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Ф
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П
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ен
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ьт
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щ
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м
м

 и
 х
ра
не
ни
я 
эт
их

 р
ез
ул
ьт
ат
ов

 в
 а
рх
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м
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о 
об
щ
ег
о,

 о
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их

 
об
уч
аю

щ
их
ся

 
Т
о 
ж
е.

 С
т.

 4
4 

4 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 с
ов
ет
е 
об
уч
аю

щ
их
ся

 
Т
о 
ж
е.

 С
т.

 3
3–

34
 

5 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 к
ом

ис
си
и 
по

 о
су
щ
ес
тв
ле
ни
ю

 з
ак
уп
ок

 д
ля

 н
уж

д 
об
ра
зо
ва
те
ль
но
го

 
уч
ре
ж
де
ни
я 

  

6 
П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
ор
га
ни
за
ци
и 
пи
та
ни
я 
об
уч
аю

щ
их
ся

 
  

7 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 с
ов
ет
е 
по

 п
ит
ан
ию

 
  

8 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 б
ра
ке
ра
ж
но
й 
ко
м
ис
си
и.
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№
  

п/
п 

Н
аи
м
ен
ов
ан
ие

 л
ок
ал
ьн
ог
о 
но
рм

ат
ив
но
го

 а
кт
а 

О
сн
ов
ан
ие

 

9 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 ш
ко
ль
но
й 
би
бл
ио
те
ке

 
  

10
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 с
лу
ж
бе

 к
ом

пл
ек
сн
ог
о 
пс
их
ол
ог
о-
пе
да
го
ги
че
ск
ог
о 
и 
м
ед
ик
о-

со
ци
ал
ьн
ог
о 
со
пр
ов
ож

де
ни
я 

Ф
З 

«О
б 
об
ра
зо
ва
ни
и 
в 
Ро
сс
ий
ск
ой

 
Ф
ед
ер
ац
ии

».
 С
т 
С
т.

 4
2 

11
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 с
лу
ж
бе

 з
до
ро
вь
я.

 
Т
о 
ж
е.

 С
т.

 4
2 

12
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 ш
ко
ль
но
м

 с
та
ди
он
е.

 
  

13
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
уч
еб
но
м

 к
аб
ин
ет
е 

  
14

 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 ш
ко
ль
но
м

 г
ар
де
ро
бе

 
 

15
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
ар
хи
ве

. 
  

16
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 д
ет
ск
ом

 и
 п
од
ро
ст
ко
во
м

 о
бъ
ед
ин
ен
ии

 в
 с
ф
ер
е 
бе
зо
па
сн
ос
ти

 
до
ро
ж
но
го

 д
ви
ж
ен
ия

 о
тр
яд
е 
ю
ны

х 
ин
сп
ек
то
ро
в 
дв
иж

ен
ия

 (
Ю
И
Д

) 
М
Б
О
У

 ш
ко
ла

 
№

 0
00

0 

  

17
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 К
лу
бе

 ю
ны

х 
др
уз
ей

 п
ра
во
по
ря
дк
а 
в 
М
Б
О
У

 ш
ко
ле

 №
 0

00
0 

  
18

 
П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
ис
по
ль
зо
ва
ни
и 
пе
ча
те
й 
и 
ш
та
м
по
в 
в 
М
Б
О
У

 ш
ко
ле

 №
 0

00
0 

  
19

 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 р
аб
от
е 
с 
об
ра
щ
ен
ия
м
и 
гр
аж

да
н 

  
20

 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
ор
яд
ке

 п
од
го
то
вк
и 
и 
ор
га
ни
за
ци
и 
пр
ов
ед
ен
ия

 с
ам
оо
бс
ле
до
ва
ни
я 

Ф
З 

«О
б 
об
ра
зо
ва
ни
и 
в 
Ро
сс
ий
ск
ой

 
Ф
ед
ер
ац
ии

».
 С
т.

 2
8 

21
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 л
ок
ал
ьн
ом

 н
ор
м
ат
ив
но
м

 а
кт
е 
О
У

 
Т
о 
ж
е.

 С
т.

 3
0 

22
 

П
ор
яд
ок

 у
че
та

 м
не
ни
я 
со
ве
то
в 
об
уч
аю

щ
их
ся

, с
ов
ет
ов

 р
од
ит
ел
ей

 (
за
ко
нн
ы
х 

пр
ед
ст
ав
ит
ел
ей

) 
не
со
ве
рш

ен
но
ле
тн
их

 о
бу
ча
ю
щ
их
ся

 п
ри

 п
ри
ня
ти
и 
ло
ка
ль
ны

х 
ак
то
в 

Т
о 
ж
е.

 С
т.

 3
0 

23
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
уч
еб
но

-к
он
су
ль
та
ци
он
но
м

 п
ун
кт
е.

 
  

6.
 О
хр
ан
а 
тр
уд
а.

 О
бе
сп
еч
ен
и
е 
бе
зо
п
ас
н
ос
ти

. Д
ос
ту
п
н
ая

 с
ре
да

 
1 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 с
лу
ж
бе

 о
хр
ан
ы

 т
ру
да

 
Т
К

 Р
Ф

. Р
аз
де
л 

X
 

2 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 к
ом

ис
си
и 
по

 о
хр
ан
е 
тр
уд
а 

Т
К

 Р
Ф

. Р
аз
де
л 

X
 

3 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 с
пе
ци
ал
ис
те

 п
о 
ох
ра
не

 т
ру
да

 
Т
К

 Р
Ф

. Р
аз
де
л 

X
 

4 
П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
уп
ол
но
м
оч
ен
но
м

 л
иц
е 
по

 о
хр
ан
е 
тр
уд
а 

Т
К

 Р
Ф

. Р
аз
де
л 

X
 

5 
В
во
дн
ы
й 
ин
ст
ру
кт
аж

 п
о 
ох
ра
не

 т
ру
да

 
Т
К

 Р
Ф

. Р
аз
де
л 

X
 

6 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
ор
яд
ке

 р
ас
сл
ед
ов
ан
ия

 и
 у
че
те

 н
ес
ча
ст
ны

х 
сл
уч
ае
в 

с 
об
уч
аю

щ
им

ис
я 
М
Б
О
У

 ш
ко
ла

 №
 0

00
0 
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7 
П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
ад
м
ин
ис
тр
ат
ив
но

-о
бщ

ес
тв
ен
но
м

 к
он
тр
ол
е 
за

 с
ос
то
ян
ие
м

 о
хр
ан
ы

 
тр
уд
а 

Т
К

 Р
Ф

. Р
аз
де
л 

X
 

8 
П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
ор
га
ни
за
ци
и 
ра
бо
ты

 п
о 
ох
ра
не

 т
ру
да

 и
 о
бе
сп
еч
ен
ию

 б
ез
оп
ас
но
ст
и 

уч
еб
но
го

 п
ро
це
сс
а 

Т
К

 Р
Ф

. Р
аз
де
л 

X
 

9 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 к
ом

ис
си
и 
по

 с
оц
иа
ль
но
м
у 
ст
ра
хо
ва
ни
ю

 
  

10
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
об
ес
пе
че
ни
и 
до
ст
уп
но
ст
и 
об
щ
ег
о 
об
ра
зо
ва
ни
я 
и 
ор
га
ни
за
ци
и 

ос
во
ен
ии

 о
бр
аз
ов
ат
ел
ьн
ы
х 
пр
ог
ра
м
м

 о
бу
ча
ю
щ
им

ис
я 
с 
ог
ра
ни
че
нн
ы
м
и 

во
зм
ож

но
ст
ям
и 
зд
ор
ов
ья

 и
 и
нв
ал
ид
ов

 

  

11
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 к
ом

ис
си
и 
по

 к
оо
рд
ин
ац
ии

 д
ея
те
ль
но
ст
и 
и 
ко
нт
ро
лю

 в
 с
ф
ер
е 

ф
ор
м
ир
ов
ан
ия

 д
ос
ту
пн
ой

 с
ре
ды

 ж
из
не
де
ят
ел
ьн
ос
ти

 д
ля

 и
нв
ал
ид
ов

 и
 д
ру
ги
х 

м
ал
ом

об
ил
ьн
ы
х 
гр
уп
п 
на
се
ле
ни
я 

  

12
 

П
ра
ви
ла

 э
ти
ке
та

 п
ри

 о
бщ

ен
ии

 с
 и
нв
ал
ид
ам
и 

  
13

 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 р
аб
от
е 
с 
ин
ва
ли
да
м
и 
и 
ли
ца
м
и 
с 
ог
ра
ни
че
нн
ы
м
и 
во
зм
ож

но
ст
ям
и 

зд
ор
ов
ья

, с
вя
за
нн
ой

 с
 о
бе
сп
еч
ен
ие
м

 д
ос
ту
пн
ос
ти

 о
бъ
ек
то
в 
и 
ус
лу
г 

  

14
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
уп
ол
но
м
оч
ен
но
м

 н
а 
ре
ш
ен
ие

 з
ад
ач

 в
 о
бл
ас
ти

 г
ра
ж
да
нс
ко
й 

об
ор
он
ы

 
  

15
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
ор
га
ни
за
ци
и 
и 
ве
де
ни
и 
гр
аж

да
нс
ко
й 
об
ор
он
ы

 
Ф
З 

«О
 г
ра
ж
да
нс
ко
й 
об
ор
он
е»

 о
т 

12
.0

2.
98

 №
 2

8-
Ф
З 

16
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
ох
ра
не

 о
бр
аз
ов
ат
ел
ьн
ог
о 
уч
ре
ж
де
ни
я 
и 
по
ря
дк
е 
до
пу
ск
а 
в 
зд
ан
ия

 
об
уч
аю

щ
их
ся

 (
во
сп
ит
ан
ни
ко
в)

, р
аб
от
ни
ко
в 
ш
ко
лы

, п
ос
ет
ит
ел
ей

 
  

17
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
ро
пу
ск
но
м

 и
 в
ну
тр
ио
бъ
ек
то
во
м

 р
еж

им
ах

 в
 з
да
ни
и 
М
Б
О
У

 ш
ко
ла

 
№

 0
00

0 
  

18
 

И
нс
тр
ук
ци
я 
от
ве
тс
тв
ен
но
го

 з
а 
ор
га
ни
за
ци
ю

 б
ез
оп
ас
но
ст
и 

  
19

 
И
нс
тр
ук
ци
я 
дл
я 
ру
ко
во
ди
те
ле
й 
и 
пе
рс
он
ал

 о
бр
аз
ов
ат
ел
ьн
ог
о 
уч
ре
ж
де
ни
я 
с 

м
ас
со
вы

м
 п
ре
бы

ва
ни
ем

 г
ра
ж
да
н 
пр
и 
во
зн
ик
но
ве
ни
и 
уг
ро
зы

 с
ов
ер
ш
ен
ия

 
те
рр
ор
ис
ти
че
ск
ог
о 
ак
та

 и
ли

 и
ны

х 
пр
от
ив
оп
ра
вн
ы
х 
де
йс
тв
ий

 

Ф
З 

«О
 п
ро
ти
во
де
йс
тв
ии

 
те
рр
ор
из
м
у»

 о
т 

06
.0

3.
20

06
 №

 3
5-
Ф
З 

20
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
ор
яд
ке

 о
бе
сп
еч
ен
ии

 я
 р
аб
оч
их

 и
 с
лу
ж
ащ

их
 с
пе
ци
ал
ьн
ой

 о
де
ж
до
й,

 
сп
ец
иа
ль
но
й 
об
ув
ью

 и
 д
ру
ги
м
и 
ср
ед
ст
ва
м
и 
ин
ди
ви
ду
ал
ьн
ой

 з
ащ

ит
ы

 
  

21
 

И
нс
тр
ук
ци
я 
до
лж

но
ст
ны

м
 л
иц
ам

 и
 с
от
ру
дн
ик
ам

 п
о 
пр
от
ив
од
ей
ст
ви
ю

 т
ер
ро
ри
зм
у

  
22

 
П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
ан
ти
те
рр
ор
ис
ти
че
ск
ой

 г
ру
пп
е 

  
23

 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 к
он
тр
ол
ьн
о-
пр
оп
ус
кн
ом

 р
еж

им
е 
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№
  

п/
п 

Н
аи
м
ен
ов
ан
ие

 л
ок
ал
ьн
ог
о 
но
рм

ат
ив
но
го

 а
кт
а 

О
сн
ов
ан
ие

 

7.
 И
н
ф
ор
м
ат
и
за
ц
и
я.

 З
ащ

и
та

 п
ер
со
н
ал
ьн
ы
х 
да
н
н
ы
х 

1 
П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
ис
по
ль
зо
ва
ни
и 
се
ти

 И
те
рн
ет

 в
 о
бр
аз
ов
ат
ел
ьн
ом

 у
чр
еж

де
ни
и,

 
ре
гл
ам
ен
ти
ру
ю
щ
ее

 р
аб
от
у 
пе
да
го
ги
че
ск
их

 р
аб
от
ни
ко
в 
и 
об
уч
аю

щ
их
ся

 в
 с
ет
и 

ин
те
рн
ет

 

Ф
З 

«О
 п
ер
со
на
ль
ны

х 
да
нн
ы
х»

 
от

 2
7.

07
.2

00
6 
№

 1
52

-Ф
З 

2 
П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
ог
ра
ни
че
ни
и 
до
ст
уп
а 
к 
от
де
ль
ны

м
 в
ид
ам

 и
нф

ор
м
ац
ии

 
Т
о 
ж
е 

 
3 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 с
ис
те
м
е 
ко
нт
ен
тн
ой

 ф
ил
ьт
ра
ци
и 

(С
К
Ф

) 
ин
те
рн
ет

-р
ес
ур
со
в 

Т
о 
ж
е 

4 
К
ла
сс
иф

ик
ат
ор

 и
нф

ор
м
ац
ии

, н
е 
им

ею
щ
ей

 о
тн
ош

ен
ия

 к
 о
бр
аз
ов
ат
ел
ьн
ом
у 

пр
оц
ес
су

 
Т
о 
ж
е 

5 
Ре
гл
ам
ен
т 
ра
бо
ты

 с
 э
ле
кт
ро
нн
ой

 п
оч
то
й 

Т
о 
ж
е 

6 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 а
нт
ив
ир
ус
но
й 
за
щ
ит
е 

Т
о 
ж
е 

7 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 р
аб
от
е 
на

 к
ом

пь
ю
те
ра
х 
об
уч
аю

щ
их
ся

 
Т
о 
ж
е 

8 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
рг
ан
из
ац
ии

 п
ар
ол
ьн
ой

 з
ащ

ит
ы

 
Т
о 
ж
е 

9 
П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
оф

иц
иа
ль
но
м

 с
ай
те

 
Ф
З 

«О
б 
об
ра
зо
ва
ни
и 
в 
Ро
сс
ий
ск
ой

 
Ф
ед
ер
ац
ии

».
 С
т.

 2
9 

10
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
уб
ли
чн
ом

 д
ок
ла
де

 (
от
че
те

) 
О
О

 
 

11
 

П
ол
ит
ик
а 
оп
ер
ат
ор
а 
в 
от
но
ш
ен
ии

 о
бр
аб
от
ки

 п
ер
со
на
ль
ны

х 
да
нн
ы
х 

  
12

 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
бе
сп
еч
ен
ию

 б
ез
оп
ас
но
ст
и 
пе
рс
он
ал
ьн
ы
х 
да
нн
ы
х,

 
об
ра
ба
ты
ва
ем
ы
х 
в 
ин
ф
ор
м
ац
ио
нн
ой

 с
ис
те
м
е 
пе
рс
он
ал
ьн
ы
х 
да
нн
ы
х 

  

13
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
б 
об
ра
бо
тк
е 
и 
за
щ
ит
е 
пе
рс
он
ал
ьн
ы
х 
да
нн
ы
х 

  
14

 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
бр
аб
от
ке

 п
ер
со
на
ль
ны

х 
да
нн
ы
х,

 о
су
щ
ес
тв
ля
ем
ы
х 
бе
з 

ис
по
ль
зо
ва
ни
я 
ср
ед
ст
в 
ав
то
м
ат
из
ац
ии

 
  

15
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
ор
яд
ке

 д
ос
ту
па

 п
ед
аг
ог
ич
ес
ки
х 
ра
бо
тн
ик
ов

 к
 и
нф

ор
м
ац
ио
нн
о-

те
ле
ко
м
м
ун
ик
ац
ио
нн
ы
м

 с
ет
ям

 и
 б
аз
ам

 д
ан
ны

х,
 у
че
бн
ы
м

 и
 м
ет
од
ич
ес
ки
м

 
м
ат
ер
иа
ла
м

, м
ат
ер
иа
ль
но

-т
ех
ни
че
ск
им

 с
ре
дс
тв
ам

 о
бе
сп
еч
ен
ия

 о
бр
аз
ов
ат
ел
ьн
ой

 
де
ят
ел
ьн
ос
ти

 

  

8.
 Т
ру
до
вы

е 
от
н
ош

ен
и
я.

 П
р
оф

и
л
ак
ти
к
а 
к
ор
ру
п
ц
и
и

 
1 

К
ол
ле
кт
ив
ны

й 
до
го
во
р 

  
2 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 с
ис
те
м
е 
оп
ла
ты

 т
ру
да

 р
аб
от
ни
ко
в 
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3 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 ф
ор
м
ир
ов
ан
ии

 ш
та
тн
ой

 ч
ис
ле
нн
ос
ти

 и
 ф
он
да

 о
пл
ат
ы

 т
ру
да

 
об
ра
зо
ва
те
ль
но
го

 у
чр
еж

де
ни
я 

  

4 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 т
ар
иф

ик
ац
ио
нн
ой

 к
ом

ис
си
и 

  
5 

У
че
тн
ая

 п
ол
ит
ик
а 
об
ра
зо
ва
те
ль
но
го

 у
чр
еж

де
ни
я 

  
6 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 к
ом

ис
си
и 
по

 о
рг
ан
из
ац
ии

 п
ри
м
ен
ен
ия

 в
 О
У

 п
ро
ф
ес
си
он
ал
ьн
ы
х 

ст
ан
да
рт
ов

 
  

7 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
ор
яд
ке

 п
ол
ьз
ов
ан
ия

 п
ед
аг
ог
ич
ес
ки
м
и 
ра
бо
тн
ик
ам
и 

об
ра
зо
ва
те
ль
ны

м
и,

 м
ет
од
ич
ес
ки
м
и 
и 
на
уч
ны

м
и 
ус
лу
га
м
и 
М
Б
О
У

 ш
ко
ла

 №
 0

00
0 

Ф
З 

«О
б 
об
ра
зо
ва
ни
и 
в 
Ро
сс
ий
ск
ой

 
Ф
ед
ер
ац
ии

».
 С
т.

 4
7 

8 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 н
ас
та
вн
ич
ес
тв
е 
в 
М
Б
О
У

 ш
ко
ле

 №
 0

00
0 

  
9 

Т
аб
ел
ь 
уч
ет
а 
ис
по
ль
зо
ва
ни
я 
ра
бо
че
го

 в
ре
м
ен
и 
и 
ра
сч
ет
а 
за
ра
бо
тн
ой

 п
ла
ты

 
О
бр
аз
ов
ат
ел
ьн
ог
о 
уч
ре
ж
де
ни
я 

  

10
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 м
ет
од
ич
ес
ко
м

 о
бъ
ед
ин
ен
ии

 п
ед
аг
ог
ич
ес
ки
х 
ра
бо
тн
ик
ов

 
  

11
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
ро
ве
де
ни
и 
ат
те
ст
ац
ии

 п
ед
аг
ог
ич
ес
ки
х 
ра
бо
тн
ик
ов

 М
Б
О
У

 ш
ко
лы

 
№

 0
00

0 
в 
це
ля
х 
по
дт
ве
рж

де
ни
я 
со
от
ве
тс
тв
ия

 з
ан
им

ае
м
ой

 и
м
и 
до
лж

но
ст
и 

Ф
З 

«О
б 
об
ра
зо
ва
ни
и 
в 
Ро
сс
ий
ск
ой

 
Ф
ед
ер
ац
ии

».
 С
т.

 4
9 

12
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
ре
до
ст
ав
ле
ни
и 
пе
да
го
ги
че
ск
им

 р
аб
от
ни
ка
м

 м
ет
од
ич
ес
ко
го

 д
ня

 
  

13
 

П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
ер
ви
чн
ой

 п
ро
ф
со
ю
зн
ой

 о
рг
ан
из
ац
ии

 М
Б
О
У

 ш
ко
ла

 №
 0

00
0 

  
14

 
П
ол
ож

ен
ие

 о
 п
ре
до
ст
ав
ле
ни
и 
еж

ег
од
но
го

 д
оп
ол
ни
те
ль
но
го

 о
пл
ач
ив
ае
м
ог
о 

от
пу
ск
а 
ра
бо
тн
ик
ам

 с
 н
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ес
ти
те
ля

 д
ир
ек
то
ра

 ш
ко
лы

 п
о 
А
Х
Ч

 
7 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 з
ам
ес
ти
те
ля

 д
ир
ек
то
ра

 ш
ко
лы

 п
о 
И
К
Т

 
8 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 з
ам
ес
ти
те
ля

 д
ир
ек
то
ра

 п
о 
бе
зо
па
сн
ос
ти

 
9 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 з
ам
ес
ти
те
ля

 д
ир
ек
то
ра

 п
о 
М
Р 

10
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 г
ла
вн
ог
о 
бу
хг
ал
те
ра

 ш
ко
лы

 
11

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 к
он
тр
ак
тн
ог
о 
уп
ра
вл
яю

щ
ег
о 
ш
ко
лы

 
12

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 с
та
рш

ег
о 
м
ет
од
ис
та

 в
 ш
ко
ле

 
13

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 м
ет
од
ис
та

 ш
ко
лы

 
14

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 л
я 
со
ци
ал
ьн
ог
о 
пе
да
го
га

 ш
ко
лы

 
15

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 п
ед
аг
ог
а-
ор
га
ни
за
то
ра

 ш
ко
лы

 
16

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 п
ре
по
да
ва
те
ля

-о
рг
ан
из
ат
ор
а 
О
Б
Ж

 
17

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 
18

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 н
ач
ал
ьн
ы
х 
кл
ас
со
в 

19
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 р
ус
ск
ог
о 
яз
ы
ка

 и
 л
ит
ер
ат
ур
ы

 
20

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 и
но
ст
ра
нн
ог
о 

(а
нг
ли
йс
ко
го

) 
яз
ы
ка

 
21

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 м
ат
ем
ат
ик
и 
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тр
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и 

22
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 и
нф

ор
м
ат
ик
и 

23
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 ф
из
ик
и 

24
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 б
ио
ло
ги
и 

25
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 х
им

ии
 

26
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 г
ео
гр
аф
ии

 
27

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 и
ст
ор
ии

 и
 о
бщ

ес
тв
оз
на
ни
я 

28
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 О
Б
Ж

 
29

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 и
зо
бр
аз
ит
ел
ьн
ог
о 
ис
ку
сс
тв
а 

30
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 м
уз
ы
ки

 
31

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 ф
из
ич
ес
ко
й 
ку
ль
ту
ры

 
32

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

 т
ех
но
ло
ги
и 

33
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

-л
ог
оп
ед
а 

34
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
чи
те
ля

-д
еф
ек
то
ло
га

 
35

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 т
ью

то
ра

 
36

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 с
та
рш

ег
о 
во
ж
ат
ог
о 

37
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 в
ож

ат
ог
о 

38
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 к
ла
сс
но
го

 р
ук
ов
од
ит
ел
я 
в 
ш
ко
ле

 
39

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 д
еж

ур
но
го

 к
ла
сс
но
го

 р
ук
ов
од
ит
ел
я 

40
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 в
ос
пи
та
те
ля

 в
 ш
ко
ле

 
41

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 в
ос
пи
та
те
ля

 Г
П
Д

 (
гр
уп
пы

 п
ро
дл
ен
но
го

 д
ня

) 
42

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 п
ед
аг
ог
а 
до
по
лн
ит
ел
ьн
ог
о 
об
ра
зо
ва
ни
я 

43
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 ш
ко
ль
но
го

 п
си
хо
ло
га

 
44

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 з
ав
ед
ую

щ
ей

 б
иб
ли
от
ек
ой

 
45

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 б
иб
ли
от
ек
ар
я 
ш
ко
лы

 
46

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 п
ед
аг
ог
а-
би
бл
ио
те
ка
ря

 
47

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 с
ек
ре
та
ря

 у
че
бн
ой

 ч
ас
ти

 ш
ко
лы

 
48

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 с
ек
ре
та
ря

 в
 ш
ко
ле

 
49

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 д
ел
оп
ро
из
во
ди
те
ля

 в
 ш
ко
ле
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50
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 б
ух
га
лт
ер
а 
в 
ш
ко
ле

 
51

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 и
нс
тр
ук
то
ра

 п
о 
тр
уд
у 

52
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 и
нс
тр
ук
то
ра

 п
о 
ф
из
ич
ес
ко
й 
ку
ль
ту
ре

 
53

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 в
ра
ча

-п
ед
иа
тр
а 

54
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 м
ед
иц
ин
ск
ой

 с
ес
тр
ы

 ш
ко
лы

 
55

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 д
ие
тс
ес
тр
ы

 в
 ш
ко
ле

 
56

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 л
аб
ор
ан
та

 в
 ш
ко
ле

 
57

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 л
аб
ор
ан
та

 к
аб
ин
ет
а 
би
ол
ог
ии

 
58

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 л
аб
ор
ан
та

 х
им

ии
 

59
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 л
аб
ор
ан
та

 ф
из
ик
и 

60
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 л
аб
ор
ан
та

 к
аб
ин
ет
а 
ин
ф
ор
м
ат
ик
и 

61
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 с
ис
те
м
но
го

 а
дм

ин
ис
тр
ат
ор
а 
ш
ко
лы

 
62

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 ш
еф

-п
ов
ар
а 

(з
ав
ед
ую

щ
ег
о 
пр
ои
зв
од
ст
во
м

) 
ш
ко
ль
но
й 
ст
ол
ов
ой

 
63

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 п
ов
ар
а 
ш
ко
ль
но
й 
ст
ол
ов
ой

 
64

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 к
ух
он
но
го

 р
аб
от
ни
ка

 ш
ко
ль
но
й 
ст
ол
ов
ой

 
65

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 у
бо
рщ

иц
ы

 в
 ш
ко
ле

 
66

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 г
ар
де
ро
бщ

ик
а 

67
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 р
аб
оч
ег
о 
по

 о
бс
лу
ж
ив
ан
ию

 з
да
ни
я 
ш
ко
лы

 
68

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 с
ле
са
ря

-с
ан
те
хн
ик
а 

69
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 д
во
рн
ик
а 
в 
ш
ко
ле

 
70

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 с
то
ро
ж
а 
в 
ш
ко
ле

 
71

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 в
од
ит
ел
я 
ш
ко
ль
но
го

 а
вт
об
ус
а 

72
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 з
ав
ед
ую

щ
ег
о 
Д
О
У

 
73

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 в
ос
пи
та
те
ля

 Д
О
У

 
74

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 м
уз
ы
ка
ль
но
го

 р
ук
ов
од
ит
ел
я 
в 
Д
О
У

 
75

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 и
нс
тр
ук
то
ра

 п
о 
ф
из
ку
ль
ту
ре

 в
 Д
О
У

 
76

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 т
ью

то
ра

 в
 Д
О
У

 
77

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 п
ед
аг
ог
а 
до
по
лн
ит
ел
ьн
ог
о 
об
ра
зо
ва
ни
я 
Д
О
У

 
78

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 п
ед
аг
ог
а-
пс
их
ол
ог
а 
в 
Д
О
У

 
79

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 п
ед
аг
ог
а-
ор
га
ни
за
то
ра

 Д
О
У
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Н
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и 

80
 

 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 с
оц
иа
ль
но
го

 п
ед
аг
ог
а 
Д
О
У

 
81

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 м
ет
од
ис
та

 в
 Д
О
У

 
82

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 к
он
тр
ак
тн
ог
о 
уп
ра
вл
яю

щ
ег
о 
в 
Д
О
У

 
83

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 з
ав
ед
ую

щ
ег
о 
Д
О
У

 п
о 
по
ж
ар
но
й 
бе
зо
па
сн
ос
ти

 
84

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 о
тв
ет
ст
ве
нн
ог
о 
за

 п
ож

ар
ну
ю

 б
ез
оп
ас
но
ст
ь 
в 
Д
О
У

 
85

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 р
ук
ов
од
ит
ел
я 
гр
аж

да
нс
ко
й 
об
ор
он
ы

 в
 Д
О
У

 
86

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 н
ач
ал
ьн
ик
а 
ш
та
ба

 Г
О

 и
 Ч
С

 в
 Д
О
У

 
87

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 з
ав
хо
за

 Д
О
У

 
88

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 н
ян
и 
в 
Д
О
У

 
89

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 п
ом

ощ
ни
ка

 в
ос
пи
та
те
ля

 Д
О
У

 
90

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 м
ла
дш

ег
о 
во
сп
ит
ат
ел
я 
Д
О
У

 
91

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 г
ла
вн
ог
о 
бу
хг
ал
те
ра

 Д
О
У

 
92

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 б
ух
га
лт
ер
а 
Д
О
У

 
93

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 м
ед
се
ст
ры

 в
 Д
О
У

 
94

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 с
пе
ци
ал
ис
та

 п
о 
ох
ра
не

 т
ру
да

 в
 Д
О
У

 
95

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 с
пе
ци
ал
ис
та

 п
о 
ка
др
ам

 Д
О
У

 
96

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 д
ел
оп
ро
из
во
ди
те
ля

 Д
О
У

 
97

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 с
ек
ре
та
ря

 з
ав
ед
ую

щ
ег
о 
Д
О
У

 
98

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 к
ла
до
вщ

ик
а 
в 
Д
О
У

 
99

 
 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 д
во
рн
ик
а 
Д
О
У
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Д
ол
ж
но
ст
на
я 
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ст
ру
кц
ия

 с
ле
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ря

-с
ан
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хн
ик
а 
в 
Д
О
У
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Д
ол
ж
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ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 з
ав
хо
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 Д
О
У
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Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия
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и 
в 
Д
О
У
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Д
ол
ж
но
ст
на
я 
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ст
ру
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ия

 ш
еф

-п
ов
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а 
Д
О
У
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Д
ол
ж
но
ст
на
я 
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ст
ру
кц
ия

 п
ов
ар
а 
в 
Д
О
У
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Д
ол
ж
но
ст
на
я 
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ия

 п
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ощ
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ка
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Д
О
У
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Д
ол
ж
но
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на
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ин
ст
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ия
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ух
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Д
О
У
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м
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№
 

ин
ст
ру
кц
ии

 
Н
аи
м
ен
ов
ан
ие

 и
нс
тр
ук
ци
и 

1 
И
нс
тр
ук
ци
я 
о 
по
ря
дк
е 
де
йс
тв
ий

 п
ер
со
на
ла

 п
о 
об
ес
пе
че
ни
ю

 б
ез
оп
ас
но
й 
и 
бы

ст
ро
й 
эв
ак
уа
ци
и 
лю

де
й 

пр
и 
по
ж
ар
е 

2 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 п
ож

ар
но
й 
бе
зо
па
сн
ос
ти

 в
 к
аб
ин
ет
ах

 ш
ко
лы

 
3 

И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
хр
ан
е 
тр
уд
а 
пр
и 
пр
ов
ед
ен
ии

 з
ан
ят
ий

 в
 к
аб
ин
ет
ах

 н
ач
ал
ьн
ы
х 
кл
ас
со
в 

4 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
хр
ан
е 
тр
уд
а 
пр
и 
пр
ов
ед
ен
ии

 з
ан
ят
ий

 в
 к
аб
ин
ет
ах

 м
ат
ем
ат
ич
ес
ко
го

 и
 г
ум

ан
ит
ар
но
го

 
ци
кл
а 

5 
Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 п
о 
ох
ра
не

 т
ру
да

 у
чи
те
ле
й-
пр
ед
м
ет
ни
ко
в 
м
ат
ем
ат
ич
ес
ко
го

 и
 г
ум

ан
ит
ар
но
го

 
ци
кл
ов

, з
ав
ед
ую

щ
их

 п
ре
дм

ет
ны

м
и 
ка
би
не
та
м
и,

 р
ук
ов
од
ит
ел
ей

 к
ру
ж
ко
в 
и 
ф
ак
ул
ьт
ат
ив
ов

, к
ла
сс
ны

х 
ру
ко
во
ди
те
ле
й,

 у
чи
те
ле
й 
на
ча
ль
ны

х 
кл
ас
со
в 

6 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
хр
ан
е 
тр
уд
а 
пр
и 
ра
бо
те

 н
а 
уч
еб
но

-о
пы

тн
ом

 у
ча
ст
ке

 
7 

И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
хр
ан
е 
тр
уд
а 
пр
и 
ра
бо
те

 с
 т
ка
нь
ю

 
8 

Д
ол
ж
но
ст
на
я 
ин
ст
ру
кц
ия

 п
о 
ох
ра
не

 т
ру
да

 у
чи
те
ля

 и
нф

ор
м
ат
ик
и,

 з
ав
ед
ую

щ
ег
о 
ка
би
не
то
м

 и
нф

ор
м
ат
и-

ки
 

9 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
хр
ан
е 
тр
уд
а 
пр
и 
пр
ов
ед
ен
ии

 з
ан
ят
ий

 в
 к
аб
ин
ет
е 
би
ол
ог
ии

 
10

 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
хр
ан
е 
тр
уд
а 
пр
и 
пр
ов
ед
ен
ии

 д
ем
он
ст
ра
ци
он
ны

х 
оп
ы
то
в 
по

 б
ио
ло
ги
и 

11
 

И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
хр
ан
е 
тр
уд
а 
пр
и 
пр
ов
ед
ен
ии

 л
аб
ор
ат
ор
ны

х 
и 
пр
ак
ти
че
ск
их

 р
аб
от

 п
о 
би
ол
ог
ии

 
12

 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
хр
ан
е 
тр
уд
а 
пр
и 
пр
ов
ед
ен
ии

 э
кс
ку
рс
ий

 п
о 
би
ол
ог
ии

 
13

 
И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 о
хр
ан
е 
тр
уд
а 
пр
и 
пр
ов
ед
ен
ии

 з
ан
ят
ий

 в
 к
аб
ин
ет
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ы
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й,

 э
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Д
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Б
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ф
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ж
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но
го

 р
аб
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ж
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ру
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ж
но
ст
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ст
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ж
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ж
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ру
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ж
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Д
ол
ж
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м
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И
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Д
ол
ж
но
ст
на
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ст
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И
нс
тр
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ци
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хр
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ы
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И
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за
ни
ю
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м
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иц
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И
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ар
но
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сн
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Д
ол
ж
но
ст
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ст
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ж
де
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Д
ол
ж
но
ст
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ст
ру
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од
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Д
ол
ж
но
ст
на
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ст
ру
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ес
ти
те
ля

 д
ир
ек
то
ра

 п
о 
хо
зя
йс
тв
ен
но
й 
ча
ст
и 

84
 

И
нс
тр
ук
ци
я 
по

 п
ре
ду
пр
еж

де
ни
ю

 т
ер
ро
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ез
оп
ас
но
го

 п
ов
ед
ен
ия

 в
 с
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И
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а 
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е-
зи
м
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С
М
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