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1. O01ue MoJI0KeHus

1.1.  Hacrosiee mnonoxeHue sBISETCS HOPMATUBHBIM JIOKYMEHTOM, YCTAHABJIMBAIOIIUM €IUHYIO
CUCTEMY JIOKYMEHTHPOBAHUS U paOOTHI C OPraHU3AIOHHO PACTIOPSAUTEIHLHBIMUA M HOPMAaTHBHO-TIPAaBOBBIMU
JOKYMEHTaMH B TOCYAapCTBEHHOM OFOJKETHOM JOIIKOJIBHOM 00pa30BaTEIbHOM YUPEXKICHUN JETCKOM Caly
No 61 Hesckoro paitona Cankr-IlerepOypra (manee I'bJIOY), koTtopsle npeaHa3HaueHbl JI1 BHYTPEHHETO
UCIOJIb30BAHUS.

1.2.  TlonmoxxeHue ormpenensieT OCHOBHBbIE NpaBUJa TOJATOTOBKH, O(OpPMIIEHHUS, OPTraHU3AIMIO
paboThI, KOHTPOJIS, UCTIOTHEHUS M XpaHeHHus JokyMeHToB B [ BIOY.

1.3. Tlopsgok u mpaBuia paboThl ¢ TOKyMEHTaMHU, ycTaHOBIeHHbIE [lonoxkeHnemM, o0s13aTeIbHbI
it Becex coTpyanukos ['BJIOY.

1.4. CoTpyZHHKH HECyT TNEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINOJHEHHE TpeOoBaHUI
HACTOSILETO TOJI0KEHUSI.

1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a OpPraHU3AIMI0O M COCTOsIHME JoKymeHTooOopota B I'BJIOY Hecer
3aseayrommii ['BJIOY.

2. Tunsl BU/AbI JOKYMCHTOB

JlokyMeHT - 3ajuKCHpOBaHHAs Ha MaTepUAILHOM HoOcuTene HH(oOpManus ¢ pPEKBU3UTAMHU,
MO3BOJISIOIIMMU €€ MAeHTH(ULupoBaTh. Peructpamus nokymeHTa - ¢ukcupoBaHue (pakTa CO3[JaHUs WU
MOCTYIJICHHUSI IyTeM MNpPOCTaBICHHUS Ha HEM JaThl U HOMEpa, C IMOCIEAYIOMIEH 3aliCbio HEOOXOAUMBIX
CBEJICHUI 0 IOKyMEHTE B PETUCTPALlMOHHBIX (hopMaXx.

2.1.  Crpareruueckue JOKyMEHTBI

- JIOKYMEHTBI, OIIPEACIISAIONINE CTPATETHUYECKUM U TaKTUYeCKUi tuiad pa3sutusa ['bI0Y:

- obpazoBarenbHas nporpamma [ IOV

- nporpamma pasputusa ['6/10Y;

- O0/DKETHAs CMETa.

2.2.  OpraHu3alMOHHBIE JOKYMEHTBI - KOMIUIEKC B3aMMOCBSA3aHHbIX JOKYMEHTOB,

pETJIaMeHTHPYIOLHNX CTPYKTYpY, 3amaun, ¢ynkuuu ['BJIOY, opranmzamuio ero pabGoTel, mpaBa u
0053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTb PYKOBOJICTBA U CIIELUAIUCTOB.

BI'B/IOVY cymecTByIOT caeayOLUe BUIbl OPTraHU3aIlMOHHBIX JOKYMEHTOB!

- VYcTaB -cBOJ paBUIl, PETYIHUPYIOIINX IEATENbHOCTh YUPEKACHHS, €r0 B3aUMOOTHOILECHHUS C
APYTUMH OpTaHU3alMsIMM M TpakJaHaMH, MpaBa M OO0SM3aHHOCTH B c(depe ToCyAapCTBEHHOW WU
XO3SIMCTBEHHOU JIEATEILHOCTH.

- JIOKHOCTHAsT MHCTPYKLUS - OPraHU3alMOHHBIA JOKYMEHT JUIMTEIBHOTO WJIHA IOCTOSHHOTO
CpOKa JECUCTBHsI, B KOTOPOM OIIPEEIECHBI CTOPOHBI JEATEIBHOCTH JOJKHOCTHBIX JIHLL.

- IlonoxkeHne - mpPaBOBOM aKT, YCTAaHABIMBAIOIIMM OCHOBHBIE IIpaBUjIa OPraHU3aALUU,
JEATEIbHOCTH ¥ B3aUMOOTHOIIEHU cOTpyAHUKOB JIOVY.

- IlITaTHOE pacnucaHue - JOKYMEHT, 3aKpEIUIAIOMNN JOPKHOCTHON M YMCIIeHHbIH cocTaB JJOY
C ykazaHueM (oHAa 3apabOTHOW IJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS NEPEYEHb JOJKHOCTEH, CBEACHHUS O
KOJIMYECTBE IITATHBIX €AMHULL, JOJDKHOCTHBIX OKJIAax, Ha/l0aBKaxX U MecsTyHOM (hOH/Ie 3apabOTHOI MIaThl.

- IIpaBuia BHYTpEHHETO TPYIOBOTO PACIOPSAKA - OPraHU3aLMOHHBINA JTOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaXaroTCs CIEAYIOLINE BOIPOCHI:

- HOPSI0K NPUEMA U YBOJIbHEHUS pA0OTHUKOB;

- npaBa, 00s3aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYAOBOTO I0TOBOPA;

- pexuM paboThI U BpeMs OT/bIXA;

- MepbI IIOOIIPEHUS U B3bICKAHUS;

- IIPEIOCTABIICHUE OTILYCKOB;

- JpyTHE BOIIPOCHI PETYJINPOBaHUs TpyAOBbIX oTHOIeHuM B ' BJIOY.

- KoiiekTuBHBIN JOTOBOP - MPABOBOM AKT, PETYJIHPYIOMINI CONUAIIBHO-TPYAOBBIE OTHOIIEHHUS B
OpraHu3aIiH, 3aKI0YaeMblid pAOOTHUKAMH U pabOTOJaTeIeM B JIMLIE UX MPEACTaBUTENS.

2.3.  PacnopsaurenbHble JOKYMEHTHI

- JOKYMEHTBI, KOTOpble (HUKCHPYIOT pELICHHUS aAIMMHUCTPATHBHBIX W OPraHU3al[MOHHBIX
BOIIPOCOB, a TaK)K€ BOIPOCOB YIIPABJICHHUS, B3aUMOJICICTBHS, 0OecTieueHus! U PeryJIUpOBaHuUs J1eATEIbHOCTH
I'BAOY. PacnopsaurensHbiM fokyMeHTOM B I'B/IOVY aBnsiercs npukas.



- IIpyka3 - HOpPMATUBHBIM JOKYMEHT, W3JaBAacMblil 3aBEIyIOIIMM B LEIAX IPUBEACHUSA B
HCIIOJIHEHUE MPUHATHIX PEIICHUN.

- WHCTpYKIMS - HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, C IOMIArOBBIM OIHUCAHUEM OIPEICICHHOTO
HEOOJIBIIIOTO TpoIiecca, EHCTBUS.
2.4.  OnepainyoHHbIE JOKYMEHTBI - JIOKYMEHTBI, KOTOPBIE CIyXaT Ui YIOPSIOYHBAHUS

ornepaionHoi nestenbHocty ['5I0Y:
- clly>keOHasl 3al1CKa;
- [IOPYUYECHHUE;
- IPOTOKO;
- OTYET;
- MHCHMO;
- IpyrHe.

3. HOpﬂ)IOK pa3pa60T1m, MOATOTOBKH H COIJIAaCOBAaHUA JOKYMEHTOB

3.1.  Crpareruueckue, OpraHU3alUOHHbIE, CTAHAAPTU3UPYIOIIME U  PACIOPSIUTEIbHbBIE
JIOKYMEHTBI U3JJaI0TCSl TOJIBKO 3a MOANMUChIo 3aBeaytomero I'bOY.

3.2.  OmnepauuOHHBIE JTOKYMEHTHI MOTYT CO3/1aBaThCsl, MEPEIABATbCSI U MPUHUMATHCS JFOOBIMU
JIPYTUMH COTPYJIHUKaMH, OOO3HAYEHHBIMH B COOTBETCTBYIOIIMX TPHKA3aX, HHCTPYKIUAX H JAPYTHX
nokymentax ['BJIOY.

3.3.  JIokyMeHTBI MOT'YT OBITh O(OPMJICHBI KaK Ha OYMa)KHBIX, TaK U Ha 3JICKTPOHHBIX HOCHUTEIISX.

3.4.  IIpoekT noKyMeHTa pa3padaTbIBaeT rpymia, COTpyIHUK - HHUIIUATOP.

3.5.  JIoOKyMEHT KOpPPEKTHUPYETCs, COTJACOBBIBAETCS C 3aWHTEPECOBAHHBIMU COTPYIHUKAMH U
yTBep)kaaercs 3aseayroumm '5/10VY.

3.6.  KOHTpOJb BBINOJIHEHUS IC€UCTBUM, U3JI0KEHHBIX B JJOKYMEHTE, OCYIIECTBIISIET IOTKHOCTHOE
JIUI0, YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE.

4. Opranunszanust 10KyMeHT0000poTa

4.1. Tlox mOKyMEHTOOOOPOTOM MOHHMMAETCS JBMKEHHE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTa HMX
MTOJTYYEHUS WIIM CO3[IaHNUs [0 3aBEPILICHUS] UCTIOJIHEHUS, OTIIPABKU WM NIEPEIauy Ha ApXUBHOE XPaHEHHE.

4.2.  JIoKyMEHTOOOOpOT BKJIOYAET B ce0si 00pabOTKy BXOISIIMX JOKYMEHTOB, UX PETUCTPAIIHUIO,
nepenady aokymeHtoB BHyTpu ['BJIOY, a Takxke 00pabOTKy, PErwCTpanuio, OTIPABKY HCXOJSIINX
JOKYMEHTOB.

4.3. OOpaboTka BXOIAIIMX TOKyMEHTOB 3aKJIIOYaeTCs B UX MPUEME, COPTUPOBKE, PErHUCTpAllu U
nepeaaye agpecary, ocyuiectsisercs 3apeayoumm 10V B TeueHne paboyero THsI.

4.4.  Peructpanuu mnojuiexaT TOKYMEHTbI, TpeOyIolie y4eTa, UCIOIHEHHUS W UCIOJIb30BaHUS B
CIPaBOYHBIX LIETAX.

4.5. JIOKyMEHTbl PpETUCTPUPYIOTCS OJMH pa3: BXOMAIIME - B J€Hb IMOCTYIUICHUS,
pacnopsAUTENbHbIE, BHYyTPEHHUE U UCXOAIINE - B IEHb NOITUCAHUS.

4.6. Peructpauus JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCA B CICAYIOIIEM MOPAJKE: PacnopsIuTEIbHbIM
JOKYMEHTaM B Mpefesiax KakJ0oro BUJa JOKyMEHTa NIPUCBAUBAETCS MOPSIKOBBII HOMEP B COOTBETCTBUU C
HyMepaliei, IpUHATON 10 JaHHOMY BUAY NOKyMeHTa. [Ipu peructpanuu

BXOJSIIETO M HUCXOJALIETO0 TOKYMEHTOB B IIPABOM HM)KHEM YTIJIy YKa3bIBAa€TCsl PErMCTPALMOHHBIN
HOMED, J1aTa PErUCTpaLUu.

4.7. Ilepemaua BceX 3aperucTpUpOBaHHBIX JOKyMeHTOB BHyTpu JOVY  npousBoautcs
ucnosxuteseM. QakT nepeayu MoKeT (PUKCHUPOBATHCS B COOTBETCTBYIOLIEM JOKYMEHTE WIIH JKypHaJle.

5. XpaHeHue 10KyMEHTOB

5.1.  JIoKyMeHTBI MOTYT XpaHUTBCS B OyMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM BUJIE.

5.2.  Crparernueckue, OpraHu3allMOHHbIE, PACIIOPSAAUTEIbHBIE U CTaHIapPTU3HUPYIOLIHIE

JIOKYMEHTBI XpaHATCA 10 MOMEHTAa aHHYJWPOBAHUS, IIOCJIE AHHYJIMPOBAHMUS XPAHATCS B apXHBE
COIJIaCHO CPOKY XPaHEHHS.



5.3.  OmnepainuoHHble JOKYMEHTHl XpaHATCS He MeHee | roxa. [lamee aHHyJIMpYIOTCS, He
aKTyaJIbHbI€ JOKYMEHTbl YHUUTO)KAIOTCSL.

54. B OyMaxHOM BHJE AOKYMEHTBI TOJDKHBI OBITH Pa3/IO’KEHBI MO IMAlKaM B COOTBETCTBHM C
YTBEPKJICHHON Ha TEKYILIUI KaleHJapHbIi roa HomeHknarypoi aen I'B/I0Y.

6. KOHTPOJ'IB HCIIOJIHCHUA JOKYMECHTOB

6.1.  KoHTpoJIb UCTIONIHEHNUS pacOPSAIUTENBHBIX TIOKYMEHTOB U IopyuyeHuil 3asenytomiero I'6/I0Y
YCTaHABJIMBAETCS C LIEbI0 O0ECHeUeHHsl CBOEBPEMEHHOIO0 M KayeCTBEHHOI'O MCIIOJHEHMs MOpPY4YEeHUH U
3aJJaHui, 3a(PUKCUPOBAHHBIX B IOKYMEHTAX.

6.2. KoOHTpoJib HCHIONHEHHA MAOKYMEHTOB OCYLIECTBIISETCS OIHOBPEMEHHO C HCIOJHEHUEM
JOKYMEHTa ¥ HOCUT NPEAYNPEIUTENbHBINA CHCTEMAaTUYECKUI XapaKTep.

6.3.  KoHTpoOJb UCTIONHEHUS JOKYMEHTOB BKIIIOYAET B ceOsL:

- IIOCTAaHOBKY JIOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;

- cOop 1 060011IeHNEe HHPOPMALIUU O COCTOSIHUU U Pe3yJIbTaTaxX UCIIOIHEHUS TOPYUCHUl;

- JOBEICHNE 3TOW HH(POPMAITUH 10 PYKOBOIUTEIIS;

- IPUHATHE HEOOXOAMMBIX Mep IO CBOEBPEMEHHOMY KAay€CTBEHHOMY MHCIOJHEHHUIO
JIOKYMEHTOB, B CIIy4ae HEOOXOIUMOCTH - BHECEHHUE MPEIOKEHNN O IPUHATHHA MEP AUCIUTUIMHAPHOTO

BO3JCHCTBUSA K HAPYIIUTEISAM.

6.4.  OO0s3aTeIbHOMY KOHTPOJIO IMOJJIECKUT HCIOJHEHHE CIYXKEOHBIX TOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIpENIeJIeHbl CPOKHM MCIIOJHEHMs, JHMO00 MMEITCA IOpYyYeHHMs WIM YyKa3aHUs O IIOAIOTOBKE U
IIPEIOCTABIIEHUU JOKJIAJ0B, OTBETOB, NPEUIOKEHUH, 3aK/IFOUEHUN M BBIIIOJHEHUHM JPYTUX KOHKPETHBIX
MEPOIPHUITHH.

6.5. llepcoHaibHY0 OTBETCTBEHHOCTb 3a OPraHU3aLMI0 KOHTPOJISI U COCTOSIHUE UCTIOHUTEIBCKOMN
nucuuiuinHel B 'BIOY Hecet 3aBeayroiinii, KOTOPBIM BEAET yUET BCEX

JIOKYMEHTOB, IMEET BCIO HEOOXOJMMYI0 HH(POPMAIIHIO O XO/I€ UCTIOITHEHUSI KOHTPOIUPYEMBIX

JIOKYMEHTOB, NE€PUOANYECKH HAIIOMUHAET HCIOJIHUTENSAM O NPUOIMKEHMH M MCTEYEHUH CPOKOB
MCTIOJTHEHUS IOKYMEHTOB U IIPUHUMAET BCe HEOOXO0IMMBbIE MEPHI IO 00ECTIEYCHHIO

CBOCBPEMEHHOTO HCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB WU NIPOJUICHHS CPOKA B YCTAHOBIEHHOM TOPSIIKE.

7. CHsiTHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJISI

7.1.  Ilpuka3z, nOpy4yeHHE CUUTAIOTCA BHIMIOJTHEHHBIMU IPH YCIOBUH, €CIIH:

- BBIITOJIHCHBI BCC YCTAHOBJICHHBIC 3aIaHM;

- opopMiieHHAss MO BCEM IMpaBWJaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a IOIIMUCHI0O HMCIIOTHUTES
IIPEJICTaBJIECHA 3aBEAYIOLIEMY;

- PE3yNIbTaThl PACCMOTPEHHS KOHTPOJIBHBIX IOKYMEHTOB JIOJKHOCTHBIM JIULIOM, KOTOPOMY

JTaBaJIOCh NIEPBOHAYAIILHOE TIOPYYEHHUE, HE TpeOyIOT MOBTOPHBIX JOKIAI0B, a BCE MOINMCAHHBIE UM
JOKYMEHTHI OTIPaBIIEHBI aJjpecaTam;

- 3aUHTCPCCOBAHHBIM JIMIIAM COOGH_IGHLI PE3YIbTAThI pACCMOTPCHUA.

7.2. PemieHue o CHATMM JOKyMEHTa C KOHTpPOJS MPUHUMAETCS TeM JOJDKHOCTHBIM JIULIOM,
KOTOPbIM 6]31.]10 JaHO MOPYYCHUC IIO €ro BBIIIOJHCHUIO. CHusarue AOKYMCHTA C KOHTPOJISI OCYILICCTBIISACT
3aBenyrommii 'BOY.

8. 3akiaounTeaLHbBIE OJ0KEHUST

8.1.  Hacrosimee Ilonoxxenue siBisieTcst JoKaJibHbIM HOpMaTuBHBIM akToM ['BJIOY, npunumaercs
peienueM Ynpassstoiero CoBeTa, yTBepKAaeTCsl U BBOAUTCS B ACHCTBUE PUKA30M

3aBenyromero '6/I0Y.

8.2. Bce u3MeHeHHs M JONONHEHHS, BHOCHMBIE B Hacrtosilee IlomoskeHue, oQopMISIFOTCS B
MMMCbMEHHOU (pOopMe B COOTBETCTBUH JCHCTBYIOIINM 3aKOHO1aTeILCTBOM Poccuiickoii

denepanu.



8.3. IlonoxeHue mNpUHHUMAEeTCs HAa HEONpEeJeNeHHbI Ccpok. V3MeHeHHs U [JOIOJHEHHS K
[TonoxxeHnIo NPUHUMAIOTCS B OPSAKE, IPelycCMOTpeHHOM 11.8.1 HacTosuiero [TonoxeHus.

8.4. Ilocne mnpunsatus Ilonoxenus (MaM W3MEHEHMH M JOMOJHEHMH OTAEIbHBIX IYHKTOB U
pa3esioB) B HOBOM peJaKliMy NPeblIyLias peJakliis aBTOMaTUUECKH yTpauuBaeT CUITy.
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