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1.001mme moJ10KeHus

1.1.Hacrosimee mosioxkeHue paspabOTaHO TOCYAAPCTBEHHBIM  OOJUKETHBIM  JIOIIKOJIBLHBIM
00pa3oBaTeNbHBIM yUpexKIeHHEM JIeTCKUM cagoM Ned oOmiepa3zBuBaromero Buaa Kaamaunckoro
paitona Cankrt-Ilerepbypra ( manee — OOpasoBarenbHass opranuzanus, OO) u sBIsSETCS
HOPMATHBHBIM JIOKyMEHTOM, YCTaHABIMBAIOIIMM €IUHYI0 CHCTEMY JOKYMEHTHPOBAHHUSA H
paboTHI ¢ OpraHU3alMOHHO — PACTIOPSIIUTEIFHBIMI U HOPMAaTUBHO — IPABOBBIMU JOKYMEHTAMHU
B OO KOTOpBIEC IPEIHA3HAYCHBI TSI BHYTPEHHETO HCIIOJIb30BaHMS.

1.2.TTonoxeHue oOIpeneNnseT OCHOBHBIC IpaBWia IOATOTOBKH, O(QOPMIICHHS, OPraHH3alUIo
paboThI, KOHTPOJIS, HCTIOJHEHUS ¥ XpaHeHHsI ToKyMeHTOB B OO.

1.3.ITopsimok u mpaBuiaa pabOThl ¢ TOKyMEHTaMH, ycTaHOBJIeHHbIe [lonoxxeHnem, 00s3aTeabHbI
utst Becex coTpyaaukos OO.

1.4.CoTpyIHUKM HECYT TMEpPCOHAJIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINIOJHEHHE TpeOOBaHUIA
HACTOSIIIETO TTOJI0KEHUSI.

1.5.0TBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3alMI0 U COCTOSIHUE NOKyMEeHTooOopoTa B OOpa3oBaTeIbHOU
OpraHu3aly HECET 3aBEIYIOIIH.

2. Tunbl 1 BUABI JIOKYMEHTOB
JlokyMeHT — 3aduKCHpOBaHHAsI Ha MaTEpPHAIBLHOM HOCHTeNe MHGOpMAIUs C PEKBU3UTAMU,
TTO3BOJIIOIINMHE €€ UICHTU(PHUITUPOBATD.
Perucrpanmusi aoxkymenta — QurcupoBanue (akTa CO3MaHHUSI WIW TIOCTYIUICHHS ITyTEM
MPOCTaBJICHHs] HA HEM JaThl U HOMEpA, C MOCIEAYIOIIeH 3auChi0 HEOOXOAUMBIX CBEIECHUHN O
JOKYMEHTE B PETUCTPALMOHHBIX (hopmax.
2.1.CTparernyeckue JOKYMEHTbI — JIOKYMEHTBI, OIPEACISAIONINE CTPATEruYecKuil |
TaKTUYECKUH T1aH pa3Butus OOpa3oBaTebHON OpraHU3aIH:
- oOpa3oBarenbHas MPorpamMma;
- mporpamma pazputus JOVY;
- OropKeTHAd CMeETa.
2.2.0praHm3aloOHHbIe  JOKYMEHTbI — KOMIUIEKC  B3aUMOCBSI3aHHBIX  JOKYMEHTOB,
periaMeHTHPYIOIIUX CTPYKTYpyY, 3anaun, pynkuun OO , opraHuzanuio ero pa®oTbl, MpaBa U
00s3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJACTBa U crenuanucroB. B OOpa3oBarenbHOM
OpraHu3aly CyIIECTBYIOT CIEAYIOIINE BUAbl OPraHU3allMOHHBIX IOKYMEHTOB:
- Vemas — cBOJ mpaBuil, PEryNHPYIOLIUX IE€ATEIbHOCTD YUPEXKICHHS, €0 B3aUMOOTHOIIEHUS C
JOPYTMMU OpPraHU3alMsIMH U TpakKJaHaMHu, MpaBa U 00S3aHHOCTH B cdepe rocyAapCTBEHHON WK
XO3SIUCTBEHHOU JIESITEIbHOCTH.
- Honxcnocmuas uncmpykyusi — OpraHM3alMOHHBIM JOKYMEHT JJIMTEIBHOTO WA MOCTOSIHHOTO
CpOKa JIeUCTBUS, B KOTOPOM ONPEEIEHbI CTOPOHBI I€ATEIbHOCTH JOKHOCTHBIX JIULI.
- [Ilonoocenue — TIPaBOBOM aKT, YCTAHABIMBAIOLIMKA OCHOBHBIE IIPaBWJIA OpraHU3ALNH,
NEeSATENbHOCTH M B3aUMOOTHOILIEHUH cOTpyAHUKOB OO.
- lllmamuoe pacnucanue — NOKYMEHT, 3aKPEIULIIOLIUM JOJHKHOCTHOM M YHUCIECHHBIA COCTaB
JIOY ¢ yka3zanueMm (oHJa 3apab0THOI TUIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBaIOTCS NEPEYCHb JOKHOCTEH,
CBEICHMUSI O KOJIMYECTBE IITATHBIX €IUHUI], JODKHOCTHBIX OKIaJax, HagOaBKaX M MECSYHOM
¢done 3apabOTHOM TIATHI.
- Ilpasuna énympenne20 mpyoo8o2o pacnopsoka — OpraHU3aIlMOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPAXKAIOTCS CIIETYIOIINE BOTIPOCHI:
- TIOPSIOK TIpHeMa U YBOJIbHEHHS paOOTHUKOB;



npaBa, 00s13aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYIOBOTO JOTOBOpPA;

PEeXUM pabOTHI 1 BpEMsI OT/IBIXA;

MCPBI ITOOIIPCHUSA U B3bICKAHUA

MPEIOCTABIICHUE OTITYCKOB;
- IpyrHe BOMPOCHI PEryIIMPOBAHUS TPYIOBbIX oTHOIICHUH B OO.

- KonnexmusHulii 002080p — MIPABOBOM aKT, PETYIIHPYIOMIUNA COITUATBHO-TPYIOBBIC OTHOIIICHUS B
OpraHM3aINH, 3aKITF09aeMbIii pAOOTHUKAMU U padOTOIaTEIeM B JIUIEC UX MIPEICTABUTEIIS.

2.3. PacnopsiAuTeNbHble JTOKYMEHTbI — JIOKYMEHTBI, KOTOpPbIC (HUKCUPYIOT pEHICHUS
aJIMUHHUCTPATHBHBIX W OPraHU3allMOHHBIX BOIMPOCOB, a TaK)XE BOIMPOCOB YIPABICHUS,
B3aMMOJICHCTBUS, oOecrieueHUss W peryaupoBanus nestensHocTH OO. PacnopsaurensHbIM
nokymenTom B JIOVY sBnsieTcs mpukas.

- Ilpuxa3z — HOPMATHBHBIA JOKYMEHT, W3/IaBacMbBIH 3aBEAYyIONIUM B TENIAX TNPUBEICHUS B
WCTIOJTHEHUE TIPUHSATHIX PEIICHHH.

- Uncmpykyuss — HOPMATHBHBIA JOKYMEHT, C IIOIIArOBBIM ONHMCAHHEM OTIPEICIICHHOTO
HEOOJIBIIIOTO TIpoIiecca, IEHCTBHSL.

2.4. OnepamuoHHbIe JOKYMEHTBI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIC CIy)KaT I YHOPSIOYNBAHUS
onepanroHHoM aesrensHocTH OO:

- ciry>keOHast 3aIucCKa;

MIOPYYEHHUE;

MIPOTOKOJT;
- OTYET;
- IIUCHMO;

- Ipyrue.

3.IHopsigok pa3padoTKH, MOATOTOBKH U COTJIACOBAHUS JOKYMEHTOB.
3.1.Ctpareruueckue, OpraHu3allMOHHbIC, CTAHIAPTU3HUPYIOIIME U  paclopsSAUTEIbHbIC
JOKYMEHTBI U3/1al0TCS TOJIBKO 32 MOJIMHUCKHIO 3aBEIyIOIIErO.
3.2.0nepanuoHHble JOKYMEHThl MOTYT CO3JaBaTbCs, MEPeNaBaThCs U MPUHUMATHCS JIOOBIMU
IPYTUMU COTPYJHHKAaMHU, OOO3HAUYEHHBIMU B COOTBETCTBYIOIIMX IpHUKa3aX, MHCTPYKIHUSIX U
npyrux nokymentax OO.
3.3.JIokyMeHTbI MOTYT ObITh O(OPMIIEHBI KaK Ha OyMa>KHBIX, TaK M Ha AEKTPOHHBIX HOCUTEIISX.
3.4.IlpoekT AoKyMeHTa pa3pabaThIBaeT rpymna, COTPYAHUK — HHUITUATOP.
3.5.JIOKyMEHT KOpPPEKTHPYETCs, COTJIACOBBIBACTCS C 3aWHTEPECOBAHHBIMU COTPYIHHUKAMHU U
YTBEPKAAETCS 3aBEIYIOIIHNM.
3.6.KoHTpoOJIb BBIMIOJIHEHUS IEHCTBUI, U3JI0KEHHBIX B IOKYMEHTE, OCYLIECTBIISIET IOKHOCTHOE
JUI0, YKa3aHHOE B TOKYMEHTE.

4.0pranusanusi JOKyMeHT0000poTA.
4.1.Ilox 1oOKyMeHTOOOOPOTOM HMOHUMAETCS JBM)KEHHE CITyKEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTa UX
MIOJTydEeHHUsI WJIM CO3JJaHUs JI0 3aBEPIICHUs MCIIOJHEHMs, OTIPABKU WU Mepeayl Ha apXUBHOE
XpaHeHue.
4.2.JIokyMeHT00000pT BKJIIOYaeT B ce0st 00pabOTKy BXOAALINX JOKYMEHTOB, X PETUCTPAIMIO,
nepefayy JOKyMeHTOB BHyTpu OOpa3oBaTenbHONl oOpraHuzanuu, a Takke o0paboTKy,
PEruCTpaIuio, OTIPABKy UCXOAANIUX JOKYMEHTOB.
4.3.00paboTKa BXOJAIMIMX JTOKYMEHTOB 3aK/II0UAeTCs B UX MIPUEME, COPTUPOBKE, PETUCTPALUU U
nepeaaye ajapecary, OCyIIeCTBISIETCS 3aBEAYIOIUM B TeUeHHE paboyero JTHs.



4.4 Peructparyiil MoajeKar JOKYMEHTHI, TPEOYIOIINE ydeTa, UCIOJHEHUS M WCIOJb30BaHUS B
CIIPaBOYHbIX LECJIAX.

4.5.]IoKkyMEHTBl ~PETUCTPUPYIOTCSI OJIMH  pa3: BXOJdIIME — B JIeHb IIOCTYIUICHWUS,
pacriopsaAUTCIIbHBIC, BHYTPCHHUC U UCXOAAIIHME — B ACHDb IO ATIMCAHUS.

4.6.Peructpansi 1OKyMEHTOB OCYILECTBJISIETCSI B CIEIYIOLIEM MOPSAIKE: PacHOPSIUTEIbHBIM
AOKYMCHTaAM B IPCACIax KaXXIO0I'0 BHUAA AJOKYMCHTA IIPHUCBAHMBACTCS HOp?IIIKOBI:IfI HOMCp B
COOTBETCTBUM C HyMepaluei, NPUHATOW [0 JaHHOMY BHUAY AOKyMeHTa. llpu perumcrpanuum
BXOOAIIETO u UCXoaaiero JOKYMCHTOB B ImpaBoOM HIXKHEM yriry YKa3bIBaCTCA
perucTpaloHHbli HOMEp, 1aTa PEruCTpaLuy.

4.7.Ilepenaua Bcex 3aperuCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB BHyTpu OO  mpou3BOAUTCS
ucnojauTeaeM. DakT nepeaadm MOKET (1)I/IKCI/IpOBaTI)C$I B COOTBCTCTBYIOLIEM JOKYMCHTC HWJIA
KypHaJe.

5. XpaHeHHne 10KYMEHTOB.
5.1. JIokyMeHTBI MOTYT XpaHUTbCS B OyMa)KHOM M JIEKTPOHHOM BHJIE.
5.2.CtpaTerudeckue, OpraHU3alMOHHBIE, PACHOPSAUTENBHBIE W CTAHJAPTU3HPYIOIINE
JOKYMEHTBI XpaHATCS 10 MOMEHTa aHHYJIMPOBAHUS, MOCJIE aHHYJIUPOBAHUS XPAHATCS B apXHUBE
COTJIACHO CPOKY XpaHEHHUSI.
5.3.0nepaimoHHble TOKYMEHTHI XpaHATCS He MeHee | ropa. Jlamee aHHynMpyroTcs, HeE
aKTyaJlbHbI€ IOKYMEHThl YHUUTOXKAOTCSI.
5.4.B Oyma)xHOM BUJI€ JOKYMEHTBI JOJDKHBI OBITh Pa3JIOkKEHBI 10 MANKaM C COOTBETCTBYIOIIUMHU
Ha3BaHUSIMHU, C 00513aTEIBbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B IaIKe.

6. KoHTpoJIb MCIIOJTHEHN S IOKYMEHTOB.
6.1. KoHTpOJIb HCHOJIHEHUS PACIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB M TOPYYEHUH 3aBEIYIOIIETO
OO6pa3oBarenbHON OpPraHU3alliy YCTAHABIMBAETCSA C LENbI0 00ECIeYeHHs] CBOEBPEMEHHOTO U
KauyeCTBEHHOT'O MCIIOJIHEHUS IOPYUYEHHH U 3a/1aHul, 3aUKCUPOBAHHBIX B IOKYMEHTAaX.
6.2.KoHTpOJIb HCIIOJIHEHUS JTOKYMEHTOB OCYIIECTBIIAETCS OJHOBPEMEHHO C HCIIOJHEHUEM
JOKYMEHTa ¥ HOCUT MpeayNpeIuTeNIbHbIN CUCTEMAaTHYECKHUI XapaKTep.
6.3.KoHTpoJIb UCTIOJTHEHHSI IOKYyMEHTOB BKJIOYAET B CEOsI:
- MIOCTAaHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- cOop u 00o0IeHre HH(DOPMALIMK O COCTOSIHUU U PE3YIbTaTaX UCIIOTHEHUS MOPYUCHUI;
- ToBeIeHHe 3TON HHGOPMAIIUU 10 PYKOBOIUTES,
- IPUHATHE HEOOXOJUMBIX MEP MO CBOEBPEMEHHOMY Kaue€CTBEHHOMY MCIIOJTHEHHUIO JOKYMEHTOB,
B CiIydae HEOOXOJMMOCTH — BHECEHHUE MPEJIOKEHUH O MPUHATUU MEp AUCHUIUIMHAPHOTO
BO3JICHCTBUS K HAPYILIUTEISIM.
6.4.006s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO TIOJUIEKUT HCIIOTHEHUE CIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
oTpe/ieNieHbl CPOKU HCIIOJIHEHUs, 00 UMEIOTCS MOPYUYEHUs WMIU YKa3aHUS O MOATOTOBKE U
MPEAOCTABICHUHN JIOKJIAJ0B, OTBETOB, MPEMJIOKEHHUH, 3aKIOYEHUN M BBIIIOJHEHUH JPYTHX
KOHKPETHBIX MEPOTPUATHH.
6.5.IlepcoHaJIBHYI0O ~ OTBETCTBEHHOCTb 33  OPraHM3alMi0  KOHTPOJSI M COCTOSIHUE
WCIIOJIHUTENbCKOW Jaucuuinael B OOpa3oBaTeNbHOM OpraHW3allid  HECeT 3aBeAYIONIHii,
KOTOpBI BEJNET y4eT BCEeX JOKYMEHTOB, MMEET BCIO HEOOXOJMMYI0 HMH(OpPMAIUI0 O XOJe
WCIIOJHEHUS KOHTPOJMPYEMBIX JIOKYMEHTOB, NEPUOJMYECKA HANOMHUHAET HCIOJIHUTENSIM O
MPUOIHKEHUH U UCTEYCHUH CPOKOB MCIOJIHEHHS TOKYMEHTOB U MPUHUMAET BCe HEOOXOIUMbIe



MCPBI 110 00eCcIeUCHUIO CBOCBPCMCHHOI'O HCIIOJIHCHUA JOKYMCHTOB WJIM MPOAJICHUA CPOKa B
YCTAHOBJICHHOM IIOPAAKE.

7. CHATHE JOKYMEHTa ¢ KOHTPOJIA.

prnca3, MOPYYCHUC CHUTAIOTCA BBINMOJIHCHHBIMHU ITIPU YCIIOBUH, €CIINU:
- BBIINIOJIHCHBI BCC YCTAHOBJICHHBIC 3aJIaHUA
- odopmieHHas TO BceM IMpaBWUJaM CIIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOJIMUCHIO HCIIOTHHUTEIS
IIPEJICTABJICHA 3aBEAYIOIIEMY;
- PE3YyIbTAaThl PACCMOTPCHUSA KOHTPOJBHBIX JOKYMCHTOB JIOJDKHOCTHBIM JIMIOM, KOTOPOMY
JlaBaJIOCh NMEepBOHAYaIbHOE MOPYYEHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKIAI0B, a BCE MOANNCAHHbIE
UM JOKYMEHTEI OTIIPABIIEHBI aJpecaTaM;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIML[AM COOOILEHBI PE3YJIbTaThl PACCMOTPEHHUS.

Pemenne o cHITHH JOKYMCHTa C KOHTPOJISA MPUHUMACTCA TEM JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOpbIM OBUIO JIJaHO TOpPYYEHHE IO €ro BbINOJHEHHI0. CHATHE JOKYMEHTa C KOHTpPOJIs
OCYUIECTBJISET 3aBEAYIOIINMN.
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