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INOJIOKEHUE
0 BHYyTPeHHEM J0KyMeHT006opoTe

1. O6mue nosoxenns

1.1. Hacrosmee monoxenne sensercs HOPMaTHBHEIM JOKYMEHTOM, YCTaHABIHBAIOUIHM €IHHYIO
CHCTEMY JIOKYMCHTHPOBAHHS H PaOOTEI C OPraHU3aHOHHO — PACIIOPATUTENBHEIMH H HOPMATHBHO
— NPaBOBBIMH JIOKYMEHTaMH B JIONIKOJBHOM 00pa3oBaTeNbHOM yupexaerun (nanee — JIOY),
KOTOpBIC MPeIHAa3HAYEHBI JUIS BHYTPEHHETO HCIIOIB30BAHMU.

1.2. Ilonoxenne ompenenseT OCHOBHBIE NpPABHIA IOATOTORKH, O0(OPMIICHHS, OpraHH3aIHIo
PabOTbl, KOHTPOJISL, HCIIONHEHHS M XpaHEHHs! T0KyMeHToB B JIOY.

1.3. Tlopsinok u npaBmia paGoTEHL ¢ JOKYMEHTaMH, YCTAHOBIEHHBIE IonoxenueMm, obs3aTeIbHEI

A1 Beex coTpynHukos JIOV.

1.4. CoTpysHHMKM HeECYT NEPCOHAIBHYI OTBETCTBEHHOCTH 32 BLINOJHEHHE TpeboBaHmit
HAaCTOSIIETO MOJIOXKEHHS.

1.5. OrseTcTBeHHOCT: 3a OpraHM3alMIO H COCTOSHHE mOKyMeHTooGopora B JIOV Hecer
3aBeayromui JIOV,

2. Tunel 1 BHABI JOKYMEHTOB

JoKymMeHT — 3aHKCHpOBAaHHAs Ha MAaTEPHAILHOM HOCHTENE HHMOPMAIMS C PEKBH3HTAMH,
TI03BOJISIONTMMH €€ UJeHTU()UIHUPOBATE.

Perucrpanus goxkymenra — (ukcupoBaHHe (aKTa CO3JaHHS WIM [OCTYIUICHHS ITyTeM
TIPOCTaBJICHHS HA HEM JaThl H HOMEpPA, C NMOCIIEAYIONMEH 3alMuChi0 HEOOXOAUMBIX CBEACHHH O
JIOKYMEHTE B PETUCTPALHOHHBIX opMax.

2.1. CrparernyeckHe [OKYMEHTBI — JOKYMEHTHL, ONPEIENSIONIAE CTPATETHYECKHH |
TakTHYecKHii nmax pazeutus JIOV:

- obpasoBatensHas nporpamma JJOV;

- mporpamma passurtus JJOV;

- OI0[KEeTHAs cMeTa.

2.2. Opranm3anMoHHBIe [JOKYMEHTbI — KOMIUIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
PETIAMEHTHPYIOIUX CTPYKTYpY, 3aiaud, ¢ynkuun JIOVY, opranmsamuio ero paboTsl, npasa
O0f3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh pYKOBOJACTBAa H cHenuamictoB. B JIOV cymectsyror
CIEIYIONIHe BHABI OpraHU3aIMOHHBIX JOKYMEHTOBR:

- Vemae — cBoj MpaBHI, PETYNHPYIONMX JEATEIBHOCTD YIPEXK/ICHHS, €0 B3aHMOOTHOLIEHHS C
JApYTMMH OpPraHM3alUsMM M IPaXK[IaHaMH, IpaBa H 00S3aHHOCTH B chepe rocyaapCTBEHHOM HIH
XO03AHCTBEHHOM JEATEIbHOCTH.

- Honscnocmuan uncmpyxkyus — OpraHA3alMOHHBIN JTOKYMEHT JUIMTEILHOIO HWIH ITOCTOSIHHOTO
CpOKa JeHCTBUS, B KOTOPOM OIPEEJIEHBI CTOPOHBI JESTENBHOCTH JOJDKHOCTHBIX JIHII.

- Ilonoxcenue — mNpaBOBOM axkT, YCTAaHABIMBAIOIIMA OCHOBHBIE IIpaBHJIa OpraHHU3allHH,
JIEATENIEHOCTH M B3aUMOOTHOIIEHHH coTpyaHukoB J[OV.

- lllmamnoe pacnucanue — NOKyMEHT, 3aKpEIUIIONINI TODKHOCTHOH U YUCIeHHBIH coctas JJOY
¢ YKasaHHEM (l)OH)Ia 3apa60TH01‘?1 IaTel, B KOTOPOM YKa3bIBaKOTCA MepeyucHb ,HOH)KHOCTeﬁ,
CBEJICHHS O KOJIMYECTBE IITATHBIX €JHUHMIL, MO/DKHOCTHBIX OKJIajaX, Haj0aBKaX M MECIYHOM

(onxe 3apaboTHO# MIATEL.



- Ilpasuna erympennezo mpyoosozo pacnopsadka — OpPraHH3allHOHHBIA JJOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaXKAKTCS CIEIYIOIHE BOIIPOCHL:

- IOPSJIOK NPHEMa M YBOJIbHEHHS PabOTHHKOB;

- ipaBa, 00A3aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPY/IOBOIO JI0TOBODA;

- pexHUM pabOThI H BpeMs OT/IBIXA;

- MEPBI IIOOIIPEHUS H B3BICKAHHS;

- IPEJIOCTABICHHE OTIIYCKOB;

- Ipyrue BONPOCHI PEryTMPOBaHUsA TPYAOBBIX OTHOMmEHHH B JIOY.

- Konnexmusnwiii 002060p — npaBoBoOii aKT, pery UpYOMHil COLHATLHO-TPYIOBbIC OTHOMIEHHS B
OpraHu3aluy, 3aKT0YacMBbIil pa0OTHUKaMHU M pabOTOAATENEM B JIMIIE HX NIPEJICTABHTEIS.

2.3. PacnopsauTenbHble AOKYMEHTBI — JOKYMEHTHL KOTOpEIE (DUKCHPYIOT peleHus
AIMHHHCTPaTHBHBIX M OPraHM3AUMOHHLIX BONPOCOB, a TakKe BOIPOCOB YIpPAaBIEHHS,
B3aUMOJICHCTBHA, OOCCIIeYeHH M perynuMpoBaHHA AesreisHocTH JIOY. PacnopsauTensHbIM
noxkyMeHToM B JIOY sBnsercs npukas.

- Ilpukas — HODMaTHBHBIH JIOKyMEHT, HM3JaBacMEblli 3aBEIYIONUM B IENIX IPHUBEACHHS B
HCIOJIHCHHE IIPHHATHIX PEIICHHIA,

- Hucmpykyua — HOPMATHBHEIA JJOKYMEHT, ¢ [OIIArOBHIM ONHCAHHEM OINPENEICHHOTO
HeOOoIBIIOro Ipomecca, JEHCTBHS.

2.4. OnepauMoHHbIE JOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, KOTODIE CIYXAT JUIS YIOpPAHOYHBAHUS
onepanuoHHoi aesrensHocTH JJOVY:

- cnyxeOHas 3aIucKa;

- IOPYYEHHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET;

- IHCBEMO;

- IpyTHe.

3. Ilopagoxk pa3paboTKu, MOATOTOBKH H COrJIACOBAHHSA JOKYMEHTOB

3.1. Crpareruyeckue, OpraHM3allAOHHBIE, CTaHJAPTU3UPYIONIME ¥  PaCHOPSAUTEILHEIE

JOKYMEHTBI H3/1al0TCs TOJIBKO 3a NOIMHCHIO 3aBeayromero J[0Y.
3.2. OnepanuoHHBIE JOKYMEHTEI MOTYT CO3/1aBAThCs, NepelaBaTbcs H IMPHHUMATEHCS JTIOOBIMH
JIpYTMMH COTPYJIHHKAaMH, O0O3HaYeHHBIMH B COOTBETCTBYIOIIHMX IIPHKa3aX, HHCTPYKIHUAX H

Ipyrux noxkymenrax JIOV.
3.3. JlokyMeHTBI MOTYT OBITH O(OPMJIEHBI KaK Ha OyMa)XHBIX, Tak M Ha DJIEKTPOHHBIX HOCHTEJISX.

3.4. IIpoekt noxymeHTa pa3pabaThIiBaeT IpyImna, COTPYAHAK — HHHIHATOP.
3.5. JIoKyMeHT KOppEKTHpPYETCs, COTJIacoBBIBAETCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMH COTPYAHHKAMH H

yTBepkaaercs 3apeayromumM JJOY.
3.6. KoHTpOIE BEINONHEHHS ACHCTBHI, H3JIOXKECHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBIIACT JOJDKHOCTHOE

JIMIO, YKA3aHHOE B JJOKYMEHTE.
4. Opraan3anus JOKyMeHT0060poTa

4.1. TTox 7OKYMEHTOOOOPOTOM MOHMMAETCS JBMXKEHUE CIYKEOHBIX JOKyMEHTOB C MOMEHTa HX
IIOJTYYUCHHS HJIH CO3JaHHuA OO 3chpmeHHﬂ HCIOJIHCHHA, OTIPaBKH HIH NEPEIaAvH Ha apXHBHOC

XpaHCHHE.



4.2. JlokymMeHT00000DPT BKIIOYaeT B cebs 00pabOTKy BXOJISIIMX JOKYMEHTOB, HX PETHCTPALHIO,
nepenady nroxymentos BHyTpH JIOV, a Taxke 06paGoTKy, PErHCTPAINIO, OTIPABKY MCXOASIIX
JIOKYMEHTOB.

4.3. O6paboTKa BXOJSIIMX JOKYMEHTOB 3aK/II0UAETCA B MX IIpHEME, COPTHPOBKE, PETHCTPALIMH U
TI€peaaye aapecary, ocymecTsitercs 3apeyromum JI0Y B Teuenne paboyero mqus.

4.4. Peructpalluu moasnexar IOKyMEHTHI, TpeOYIOIINE yueTa, UCTIONHEHUS W UCIONb30BAHUS B
CIIPaBOYHBIX LIETIAX.

4.5. JIOKyMEHTHl pETHCTPHPYIOTCA OJHH pa3: BXOJAIIHE — B JEHb IOCTYIUICHHS,
pacnopsIHTENbHbIE, BHYTPEHHHE U UCXOMASIIHNE — B JICHD IIOAITHCAHHSL.

4.6. Perucrpanys JOKyMEHTOB OCYIIECTBISETCS B CIEAYIOUIEM TOPS/KE: PACIOPSIHTEIEHBIM
AOKYMEHTaM B IIpeJielaX KaKJOro BHIA NOKyMEHTa IPHCBAMBACTCS MOPAIKOBBI HOMEp B
COOTBETCTBHH C HyMepalieH, NPHHATOMH 10 JaHHOMY BHJY JOKYMEHTA.

4.7. Tlepenasa BceX 3aperMCTPHPOBAHHBIX JOKYMEHTOB BHyTpu JIOY  mpom3BomTCA
ucrnonHuTeneM. QakT nepesavyd MOKET (HKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOUIEM JOKYMEHTE HIIH
KypHaJe.

S. XpaHenne J0KyMEHTOB.

3.1. JIOKyMEHTBI MOTYT XpaHHThCH B GYMa)KHOM M 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2. Crparerdyeckue, OpraHHM3alldOHHBIC, pACIOpPSAIUTENBHBIE H  CTAHAAPTH3UPYIOIIHE
JNOKYMEHTBI XpaHATCA JI0 MOMEHTA aHHYJIHPOBAHHUS, I10CIIC AHHYJTHPOBAHUS XPAHATCS B apXHBe
COIIacHO CPOKY XpaHeHHs. 5.3. OnepanMoHHEIe JOKYMEHTEI XpaHATca He MeHee 1 roma. Mamee
aHHYJIMPYIOTCH, HE aKTyaJlbHbIE JOKYMEHTE YHHUYTOXAKTCH.

6. KoHTpo.ib HenoJIHEHUS TOKYMEHTOB.

6.1. KoHTpons ucnonHeHus pacriopsauTeIbHBIX JOKYMEHTOB U TOpydeHHii 3apeayomero JOVY
YCTaHABJIMBAETCS C LENBI0 O0ECIeYeHHsS CBOEBPEMEHHOIO0 M KA4eCTBEHHOTO MCIOIHEHHS
HOpY4EHHI U 3ajaHuii, 3a)MKCHPOBAHHBIX B JIOKYMEHTaX.

6.2. KOHTpONb MCHONHEHHS JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCH OJHOBPEMEHHO € HCIOJHEHHEM
JOKYMEHTa M HOCHT ITPeAyNPeAUTENbHBIN CHCTEMaTHYECKHIA XapaKTep.

6.3. KoHTpOIs HCTIONHEHHA JOKYMEHTOB BKIIOYAET B ce01:

- TIOCTAHOBKY JJOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;

- ¢cbop u 00600IEeHHe HHPOPMALMH O COCTOSHHH M pe3yIbTaTaX UCIIOJHEHUS OPYYCHHH;

- IOBEAEHHE >TOH I/IH(l)OpMaI.IHH A0 PYKOBOJHUTEIIA,
- IPUHATHE HEeOOXOIUMEBIX MeEp MO0 CBOCBPEMEHHOMY Ka4Y€CTBEHHOMY HMCIIOTHEHHIO JOKYMEHTOR,
B cCiy4ae He0OX0IMMOCTH — BHECCHHE Hpe,I[J'IO)I{EHHﬁ O IIPUHATHH MCP IHCIHILIAHaApHOI'0

BO3JIeHCTBHA K HAPYIIUTEIIM.
6.4. O0g3aTETEHOMY KOHTPOJIIO MOJUIEKHT HUCIONHEHHE CIYXKEOHBIX TOKYMEHTOB, B KOTOPEIX

OIPEACIICHBI CPOKH HCIIONTHECHHA, TH0O0 HMEIOTCSH MOPYYCHUA HJIH YKa3aHHA O IIOATOTOBKC H
IIPEaOCTABIICHHH JOKIAaJA0B, OTBETOB, npe):moxcenuﬁ, 3aKJIIOYEHUI U BBIIOJIHEHHUA APYTHUX

KOHKPETHBIX MEPOIPHATHIA.

7. CHATHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPOIS

HpHKa3, MOPYYEHHE CUYATAIOTCA BEIMOJHCHHBIMH IIPH YCIIOBUH, €CJIH:



- BBINIOJTHEHBI BCE YCTAHOBJICHHbIE 3aJaHM;
- OojopmIeHHas MO BCeM MpaBMNAM CIpaBKa (OT4eT, OTBET) 3a MOANMCHIO HCIIOJHUTEIS
[Ipe/ICTaB/IeHA 3aBe/[YIOIIEMY:;
- PE3YJIbTaThl pacCMOTPEHHS KOHTPOJIBHBIX JIOKYMEHTOB MOJDKHOCTHBIM JIHIIOM, KOTOpOMY
AaBalloCk NEPBOHAYANBHOE OPYYEHHE, He TPeOYIOT MOBTOPHBIX JOKIIA0B, @ BCE MOAMCAHHbIE
HM JOKYMEHTBI OTIIpaBJICHBI aJIpecaTam;
- 3AHHTCPECOBAHHBIM JTUIaM COOOIIEHBI PE3YIBTaThl PACCMOTPEHHS.

Peienre o cHATHH TOKyMeHTa ¢ KOHTpOJS NPHHUMAETCS TEM JO/DKHOCTHEIM JTHIIOM,
KOTOpBIM OBLIO JaHO IOPYYEHHE IO €ro BEHIIOJHEHHI0. CHSTHE JOKYMEHTa C KOHTPOJIS
OCymIecTBIseT 3aBeayrouuii JJOV.



		2021-03-12T14:01:45+0300
	Заведующий О.Д. Капитанская




