
Школьная документация

Состав и требования



   Документация  
образовательного 
учреждения - это 

   количественная и 
качественная характеристика 
состояния его учебно-
воспитательной работы и 
осуществляемых им 
финансово-хозяйственных 
операций



Состав документации
• Учредительная документация
• Учебно-педагогическая 
документация

• Приказы
• Планы работы
• Статистическая отчетность 

• Внешкольная документация 

• Регламентирующая документация
• Финансово-хозяйственная 
документация



Учредительная документация

• Устав ОУ
• Лицензия  с приложением
• Договор с Учредителем
• Договор с УИГО 
• Свидетельство о госрегистрации
• Свидетельство о госаккредитации
• Свидетельство о занесении в госреестр
• Свидетельство о праве на землю
• Локальные акты ОУ



Учебно-педагогическая 
документация

• Алфавитная книга
• Списки учета детей 6-15 л. возраста по м/р
• Личное дело обучающегося
• Классный журнал
• Журналы факультативов и ГПД, 
пропущенных и замещенных уроков

• Книги учета бланков строгой отчетности
• Книги учета личного состава, протоколов 
педсоветов, приказов



Приказы

• по основной деятельности 

• по личному составу (по кадрам) 

• по обучающимся



Приказы на начало учебного года



Планы работы

• Программа развития
• Образовательная программа
• Учебный план
• Общешкольный план, в т.ч. Планы 
воспитательной, методической работы, 
библиотеки, по обеспечению 
здоровьесбережения,безопасности 
жизнедеятльности и др.



Регламентирующая 
документация

• Расписание уроков, групп продленного дня, 
факультативов, элективных курсов и 
внеклассных занятий, режима работы 
столовой и базового кабинета, интернет-
клуба и др.;

• Журналы по безопасности 
жизнедеятельности: по технике 
безопасности, пожарной безопасности, 
электробезопасности, противодействия 
терроризму и др.



Финансово-хозяйственная 
документация

• Технический паспорт школы
• Паспорт пожарной безопасности
• Акт приемки ОУ к началу учебного года
• Акт готовности к отопительному сезону
• Инвентарные списки
• Книга складского учета материалов
• Ведомости учета 
• Инвентарные книги



Обязательная документация на начало 
учебного года (на 5 сентября)

• Все учредительные документы
• План работы ОУ на учебный год
• Программа развития, образовательная 
программа, учебный план

• Расписание занятий (по всем 
направлениям)

• Протокол августовского педсовета
• Приказы о зачислении учащихся по 
классам и группам 

• Приказы о нагрузке учителей 
• Тарификационный список
• Тетрадь учета детей 6-15 лет по м/р



Рекомендуемая литература


