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1. O0mue moJi0:KeHUus

1.1. Hacrosimiee mojoKeHUe SBISETCS. HOPMATUBHBIM JTOKYMEHTOM, YCTAHABIMBAIOLUIUM €IHHYIO
CUCTEMY JOKYMEHTHPOBAHUS U pabOThl C OPraHU3aMOHHO PACHOPSAUTEILHBIMU U HOPMAaTHBHO

NPaBOBBIMH JOKYMEHTaMH B TOCYIAPCTBEHHOM OOJKETHOM JOIIKOJBHOM O0Opa30BaTEbHOM
yupexIeHuu AeTckoM caay 120 oOuiepa3BUBAIOLIETO BHAA C MPUOPUTETHBIM OCYIIECTBICHUEM
JEeATENLHOCTH 10 Gu3ndeckoMy pa3BuTHio jaereil Hesckoro paiiona Cankr-lIletepOypra (manee
I'BAOY), koTOphIC MpeTHA3HAYCHBI 1JI1 BHYTPEHHETO UCIIOIh30BaHMUS.
1.2.TTonoxeHue onpenenseT OCHOBHBIE MPaBUIIA IIOATOTOBKH, OPOPMIICHHS, OPTaHU3aLHUI0 paboTHI,
KOHTPOJIS, UCTIOJHEHUS U XpaHeHus1 JokyMeHToB B ['BJIOY.
1.3. Tlopsinok u mpaBuiia paboOThI C TOKYMEHTaMH, ycTaHoBleHHbIE [looskeHreM, 00s3aTeNbHBI IS
Bcex corpyanukoB ['6IOVY.
1.4. CoTpyIHUKH HECYT NEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 32 BBINOJIHEHUE TPEOOBAHUN HACTOALIETO
MTOJIOKEHUSI.
1.5.OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3allMi0 W COCTOsIHHE JoKymeHTtoobopora B I'BJIOY Hecer
3aBenyromuii ' BAOY.

2. Tunsl 1 BUBI JOKYMEHTOB

JlokyMeHT 3aduKCHUpOBaHHAasT Ha MaTepUalIbHOM HOCUTENEe HHpOpMaIUs C pPEKBU3UTaAMH,
MO3BOJISIOIIMMU €€ UACHTU(PHUIIUPOBATS.
Peructpanus nokymeHnra ¢pukcupoBaHue Gakrta co3gaHMs WIN MOCTYIJICHUS TyTeM MPOCTABIICHUS
Ha HEM JaThl M HOMEpa, C MOCJeNYyIOIeH 3aluchbi0 HEOOXOIUMBIX CBEIACHUH O JOKYMEHTE B
pErucTpalMoHHBIX opMax.
2.1.Crparerndyeckue NOKYMEHTBI JOKYMEHTBI, OIPEIEISIIOIINE CTPATETUYECKUN U TaKTUUYECKHUM
wiad pa3sutus ['BJIOVY:
- oOpasoBarenbHas nporpamma ['J10Y;
- nporpamma passutus I'B/10VY;
- OI0[)KeTHAsI CMETa.
2.2.OpraHu3alMOHHbIE  JOKYMEHTBI KOMIUIEKC ~ B3aMMOCBSI3aHHBIX  JIOKYMEHTOB,
periIaMeHTHPYIOIUX CTPYKTYpY, 3aaaun, Gynkuuu ['BJIOY, opranuszamnuio ero paboTel, paBa u
00SI3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh pyKOBoACTBa u crenuanuctoB. B I'BIOY cymecTBytor
CJIEIYIOIINE BUbI OPTraHU3AL[MOHHBIX JOKYMEHTOB:
- YcraB CcBOJ IpaBWJI, PETYJIUPYIOUIUX JEATENbHOCTh YUPEXKACHUS, €ro B3aUMOOTHOILIEHHUS C
IPYTMMH OpPTaHU3allUsAMU U TPakJaHAMU, IIpaBa M O00S3aHHOCTH B cepe rocynapCTBEHHOW WU
XO3SMCTBEHHOM €S TEIbHOCTH.
- JloJKHOCTHAsE MHCTPYKLMS OpPraHM3allMOHHBIA JOKYMEHT [UIMTEIBHOTO WM ITOCTOSHHOTO
CpoOKa JAEeMCTBUSI, B KOTOPOM OIPEEIIEHbI CTOPOHBI JESATEIbHOCTH JOKHOCTHBIX JIULI.
- Ilonoxxenue MpaBOBOM AaKT, YCTAaHABJIMBAIOUIMN OCHOBHBIE TpaBWJIa OpraHU3aluy,
NEeSATETLHOCTH W B3aUMOOTHOIIIEHUN coTpyaHuKoB JIOVY.
- [lltaTHOE pacnucaHue IOKYMEHT, 3aKpPEIUISIOIINN JOJKHOCTHON U 4ncieHHbld coctaB IOV ¢
yKa3aHueM QoHJ1a 3apab0THOM MIIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBaltOTCs IEpPEYEHb JOHKHOCTEH, CBEACHUSO
KOJINYECTBE IUTATHBIX €MHULI, JOJDKHOCTHBIX OKJIaZax, Hajl0aBKax U MeCsiuHOM (oHe 3apaboTHON
I1aThl.
- IlpaBwia BHYTpPEHHEro TPYIOBOIO PACIOPSAJIKA OPraHU3ALMOHHBIA JTOKyMEHT, B KOTOPOM
OTPaKarOTCsl CIEAYIOLIUE BOIIPOCHI:
- IOPAOK IIpUeMa U YBOJIbHEHHs paOOTHUKOB,;
- 1IpaBa, 00s13aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYAOBOI'O 10I0OBOPA;
- pexxuM paboTHI U BpeMs OTIbIXa;
- Mephbl OOIIPEHUS U B3bICKAHUS;
- IPEIOCTABJIEHUE OTITyCKOB;
- Ipyrye BOIPOCHI PEryInpoBaHus TpyAoBbix oTHouieHui B ['B/IOY.
- KonnekTuBHBINM JOrOBOp NPAaBOBOM aKT, PETyJUPYIOLIUN COLMAIbHO-TPYAOBbIE OTHOIIEHUS B
OpraHM3alliy, 3aKJIF0YaeMblil pabOTHUKAaMU U pabOTOJaTENIEM B JIMIIE UX MTPEICTABUTEISL.



2.3. PacnopsaurenbHble  JOKYMEHTBI JOKYMEHTBI, KOTOpbIe (DUKCHUPYIOT  peUICHHS
aIMUHUCTPATUBHBIX W OPraHU3AllMOHHBIX BOMNPOCOB, a TAKXE BOMNPOCOB YNPABIICHHUS,
B3aMMOJICHCTBUS, oOecrieueHuss u perynupoBaHus nesrenpHoctd ['BJIOY. PacmopsaurensHbiM
nokymeHToMm B ['B/IOY sBnsiercs nmpukas.

- Ilpuka3  HOpPMATHBHBIA JOKYMEHT, HM3/1aBa€Mblii 3aBEAYIOIIUM B IEISX NPUBEICHUS B
HCIIOJIHEHUE MPUHATHIX PEIICHUN.

- Huctpykuus HOPMATHUBHBIA JIOKYMEHT, C TMOIIArOBbIM ONHUCAHUEM ONPEACICHHOTO
HEeOOJIBIIOro Ipoliecca, JeHCTBUS.

2.4. OmnepalMiOHHbIE JTOKYMEHTBI  JOKYMEHTBI, KOTOpBIE CIyXaT IS YHOPSAI0YMBAHUS
onepaunoHHo# aesrensHoctd ['BIOVY:

- cITy>keOHast 3aIUCKa;

- IOPYYECHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET;

- MICHMO;

- Ipyrue.

3.Jlopsinok pa3padboTKu, NOATOTOBKHU U COIJIACOBAHMS IOKYMEHTOB
3.1.Crparernueckue, Opranu3alMOHHbIC, CTAHAAPTU3UPYIOIIUE U PACTIOPSAUTENbHbBIE TOKYMEHThI
M3/1aI0TCS TOJIBKO 3a nmoanuckio 3aBenytoniero I'bJIOY.
3.2.OnepanMoHHbIE JTOKYMEHTBI MOTYT CO3/1aBaThCs, TEpeAaBaThbCs M MPHUHUMATHCS JTFOOBIMU
JIPYTUMU COTPYAHUKAMH, 0003HAYCHHBIMUA B COOTBETCTBYIOIIUX MPUKA3aX, HHCTPYKIUAX U APYTHX
nokymentax 'BJIOY.
3.3. JIOKyMeHTBI MOTYT OBITh O()OPMIICHBI KaK Ha OYMa)KHBIX, TaK M Ha SJICKTPOHHBIX HOCHTEIISX.
3.4.IIpoekT noKymMeHTa pa3pabaTeiBacT rpymnma, COTPyIHUK HHULIUATOP.
3.5. JIokyMEHT KOPpPEKTUPYETCS, COTJIACOBBIBAETCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYIAHUKAMU U
yrBepxaaerca 3asenytoum ['bJIOY.
3.6. KOHTpOJIb BBINIOJHEHHS JIE€UCTBUM, M3JI0OKEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBISAET JOJKHOCTHOE
JIMLIO, YKA3aHHOE B JIOKYMEHTE.

4.0Opranusanusi J0KyMeHT0000poTa
4.1.1Tox 1OKyMEHTOOOOPOTOM MOHMUMAETCS JIBUKECHUE CIYy)KEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTa HX
MOJTyYEHHUs] WM CO3JaHMsl JI0 3aBEpILEHUS UCIOJIHEHMsI, OTIPABKH WU Mepefaud Ha apXUBHOE
XpaHEHHUe.
4.2. JIokyMEHTOOOOOPT BKJIIOYAET B ceOs 00paObOTKYy BXOIAIIMX JIOKYMEHTOB, WX PETHUCTPAIIHIO,
nepenauy nokymeHtoB BHyTpHu [ BJIOVY, a Takxke 06paboTKy, perucTpanuio, OTIPaBKY UCXOISAIINX
JIOKYMEHTOB.
4.3.00paboTKa BXOJAIINX JTOKYMEHTOB 3aKJIIOYAeTCA B MX IpUEME, COPTUPOBKE, PErHCTPALUU U
nepeaayde aapecary, ocyuiectsisercs 3aBeayronmm JJOY B reuenne pabodero gHs.
4.4, Peructpalyiil MOJIEKAT JOKYMEHTBI, TpeOyoIlue ydyeTa, WCIOJHEHUS W HCIOJIb30BaHUS B
CIPAaBOYHBIX LIETIAX.
4.5. JIoKyMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS OJUH pa3: BXOJAAIINE B JI€Hb ITOCTYIUICHUS, PACTIOPSAUTENbHbBIE,
BHYTPEHHHUE U UCXOSIINE B JACHb MMOANHUCAHUS.
4.6.Peructpanusi JOKYMEHTOB OCYLIECTBIIIETCS B CIEIYIOIIEM IOPSAKE: pacHopsAUTEIbHBIM
JOKYMEHTaM B IHpelenax KakIoro BHJa JOKYMEHTa IPUCBAaUBAETCs MOPAIKOBBIII HOMEp B
COOTBETCTBUU C HyMepaluel, MPUHATOM IO JAaHHOMY BHIY JokymeHTa. [lpu peructpauuu
BXOJIALIETO U UCXOJSIIET0 JOKYMEHTOB B IMPAaBOM HIKHEM YIIIy YKa3bIBAE€TCS PETUCTPALMOHHBIN
HOMED, J1aTa PErUCTpaIuu.
4.7.1lepenava Bcex 3aperucTpUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB BHYTpHU JJOY Npon3BOAUTCANCTIONHUTEIEM.
dakT nepegadn MokeT (UKCUPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM JTOKYMEHTE MIMKYpHAIIE.



5. XpaHeHune 10KYMEHTOB
5.1. JIoKyMEHTbI MOTYT XpPaHUTbCSA B OYMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM BHU/IE.
5.2. Ctparernueckue, opraHM3alMOHHbIE, PACIIOPSAIUTENbHBIE U CTAHJAPTU3UPYIOIINE TOKYMEHTHI
XPaHATCS 10 MOMEHTA aHHYJIMPOBAHMS, TIOCIIE AaHHYJIMPOBAHMS XPAHATCS B ADXUBE COTJIACHO CPOKY
XpaHEHUsl.
5.3.0nepanoHHbIE TOKYMEHTHI XpaHATCs He MeHee | rona. Jlanee aHHynmmupyoTcs, He
aKTyaJIbHbI€ JOKYMEHTbl YHUUTOKAIOTCSL.
5.4. B Oyma)kxHOM BHJ€ JAOKYMEHTHI JIOJKHBI OBITH pPa3jIOXkKeHbI MO MamKaM B COOTBETCTBUU C
YTBEPKICHHON Ha TEKYLIUI KaJleHaapHbIi ro HoMeHnkiaatypoit nen ['BJIOY.

6. KoHTpOJIb HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB
6.1. KOHTpOJIb HCTIONHEHUS pacopsIUTENIbHBIX TOKYMEHTOB U nopydeHuit 3aseayrouiero I'6/I0Y
YCTAQHABJIMBACTCSI C LENbI0 OOECIEYEeHUs CBOEBPEMEHHOTO M KAYeCTBEHHOTO HCIOJIHEHHUs
MOpYYEHUH U 3a1aHUM, 3a(DUKCUPOBAHHBIX B IOKyMEHTAX.
6.2. KOHTpO/Ib HMCHOJHEHMSI JOKYMEHTOB OCYILECTBIISIETCS OJHOBPEMEHHO C HCIIOJHEHUEM
JNOKYMEHTA U HOCHUT NMPEAYNPEIUTENBHBIA CHCTEMATHYECKUI XapaKTep.
6.3. KoHTpob UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB BKIIIOYAET B ce0sl:
- IOCTaHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- c6op u 00001IeHIe HHPOPMALIUU O COCTOSHUM U pe3yJIbTaTax UCIOJHEHUs IOPYUECHUH;
- IOBeJIeHHE 3TON MH(OpMALMK IO PYKOBOAUTEIIS;
- IPUHATUE HEOOXOTUMBIX MEp IO CBOEBPEMEHHOMY Kaue€CTBEHHOMY MCIOJIHEHHUIO JOKYMEHTOB, B
cllydyae HEOOXOJAMMOCTH  BHECEHHE IMPEIJIOKEHUH O MPUHATUU Mep AUCHUIUIMHAPHOTO
BO3JICUCTBUSA K HAPYILLIUTEIAM.
6.4. O0s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO TOJIEKHUT HCIIOJIHEHUE CIIY>)KEOHBIX JTOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIpeJieNIeHbl CPOKHM HCIOJHEHHUs, JIMOO HMEIOTCS MOpYyYeHHUs WM yKa3aHHs O HOJATrOTOBKE U
MIPEAOCTABICHUH JOKJIAJA0B, OTBETOB, NPEIJIOKECHHUM, 3aKIOYEHUH W BBIIOJHEHUH JPYTHX
KOHKPETHBIX MEPOIIPUATU.
6.5.IlepCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3ALMI0 KOHTPOJS U COCTOSHHUE HUCIIOIHUTEIBCKON
mucuuiuinHel B 'BJIOY HeceT 3aBemyroluii, KOTOPBI BEIET YUET BCEX JOKYMEHTOB, UMEET BCIO
Heo0X0IuMYI0 UH(DOPMALIMIO O XO/1€ UCTIOJHEHHS] KOHTPOJIUPYEMBIX TOKYMEHTOB, IEPUOINIECKU
HAllOMUHAET HCIOJIHUTENSAM O MPUOIMKEHUN U UCTEUEHHUU CPOKOB MCIOJHEHHUS TOKYMEHTOB U
MIPUHUMAET BCE HEOOXOAUMBbIE MEPHI IO 0OECTIEUEHUIO0 CBOEBPEMEHHOI'O UCIIOJIHEHUS! JOKYMEHTOB
WJIU IIPOJUICHHS] CPOKA B YCTAHOBJICHHOM IIOPSAKE.

7. CHsITHE TOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS
7.1. Ilpuka3, mopy4eHUue CUUTAOTCS BBIIIOJHEHHBIMU MPU YCIOBHUH, €CIIH:
- BBITIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3a/1aHMUS;
- odopmiieHHas TIO BCEM TMpaBWJIaM CHOpaBKa (OTYET, OTBET) 3a TMOJIMUCHIO HWCIIOTHUTEIS
MpeACTaBIeHa 3aBEIyIOLIEMY;
- pe3y.]'II)TaTI>I paCCMOTpeHI/H[ KOHTpOJIBHBIX I[OKYMGHTOB JOJDKHOCTHBIM  JIMIIOM, KOTOpOMy
JaBAJIOCh MEPBOHAYAILHOE TOPYUYEHUE, HE TPEeOYIOT MOBTOPHBIX JIOKJIA/I0OB, @ BCE MOANUCAHHBIEUM
)IOKYMGHTI)I OTHpaBJ'IeHI)I aﬂpecaTaM;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIUIIAM COOOIIEHBI PE3yIbTaThl PACCMOTPEHHUS.
7.2. Pemienue o CHATHH JOKYMEHTA C KOHTPOJISI TPUHUMAETCS TEM JOJIKHOCTHBIM JIUIIOM, KOTOPBIM
6]:1.]10 OaHO HOpy‘ICHI/Ie II0 €ro BBIIIOJIHCHUIO. CHSITI/IG ILOKyMeHTa C KOHTpOJISI OCYH_IGCTBJIHCT
3aBenyromuii 'OV,

8. 3akur0unTeIbHBIE I10JI0KEHUSA
8.1. Hacrosmee ITonoxxenue sBisieTcs JOKAIbHBIM HOpMaTUBHBIM akToM ['BJIOY, npunumaercs
pemienueM Ympasnswooniero CoBeTa, yTBEpKIaeTcss W BBOAUTCS B JCHCTBUE MNPUKA30M
3aBenytomiero ['bIOY.



8.2. Bce uW3MeHEeHHsI W JIOTIOJHCHHsS, BHOCHMBIE B HacTosiee [lomokenue, odopmisiorcs B
MMMCbMEHHOU (hOpMeE B COOTBETCTBHHM JICHCTBYIOIINM 3aKOHOAATENbCTBOM Poccutickoit deaepanum.
8.3. IlonoxxeHne mTpPUHUMAETCS HA HEONPEIACICHHBIA CpOK. M3MeHeHus W JIOMOJHEHHS K
[TonoeHnto NpUHUMAKOTCS B IOPSZIKE, MpeaycMoTpeHHoM 11.8. 1 Hactosmero [lonoxenus.

8.4. Tlocne mpunstus Ilonoxxenus (MM M3MEHEHHH W JIOMOJIHCHWM OTACIBHBIX IYHKTOB U
pa3aenioB) B HOBOM peAaKIuy MpeAbIAyIIas peaaKius aBTOMAaTUYECKH YTPAUUBaeT CUITY.
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