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j O0mue moJa0KeHH.

1.1. Hacrosiliee Mnojio)KeHHue SBISETCS HOPMATHBHBIM JOKYMEHTOM, YCTaHaBJIMBalOLIHUM
eIMHYI0O  CHCTEMYy  [JOKYMEHTHpOBaHMA W  paboTel ¢  OpraHM3alHOHHO  —
pacropsAMTENbHBIMH W HOPMAaTHBHO — IPAaBOBBIMH JOKYMEHTaMH B MYHHIMIIAILHOM
6IOMKETHOM [OIIKONEHOM 06pa3oBaTellbHOM yupew/eHuu «HOBOKapruHCKMM NeTCKUH
caa No 20» (nanee — JIOY), koTopble IpeiHa3HAYEHBI IJIsi BHYTPEHHET0 UCMOJIb30BaHUS.

| 2. TlonokeHue oOnpelenseT OCHOBHbIE [paBWia IMOATOTOBKH, OGOpMIEHHM,
Opranu3almio paboThl, KOHTPOIIS, HCTIONHEHUsS M XpaHeHHs 10KyMeHToB B JIOVY.

1.3. Tlopsinok u mnpaBuia paboOTBl C JOKyMEHTaMM, ycTaHOBIeHHbie Ilonoxenuem,
o6s3arenbHbl i Beex coTpyaHHKOB JIOVY.

1.4. COTpyJIHHKH HECyT NEpPCOHAbHYI0 OTBETCTBEHHOCThb 3a BBITIOJIHEHWE TpeGoBaHHMH
HACTOALLETO MOJIOKEHHS.

1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHM3allMI0 W COCTOsHHE HoKyMeHTooGopora B JIOY Hecer
3apenytomui J10OY.

2. Tunbl H BHAbI JOKYMEHTOB.

JloxvmenT — 3aduKCMpOBaHHas Ha MaTepHalbHOM HocuTene MHGoOpMauus ¢
PCKBH3UTAMHU, MTO3BONSIOILIMMY €€ HIEHTH(UIIMPOBATE.
Perncrpauusi JokyMeHTa — GHKCHpoBaHHME (aKTa CO3TaHHMs WM INOCTYIUIEHHs MyTEM
MPOCTAaBIEHUA HAa HEM JaThi M HOMepa, C MOC/ENYIOIIeH 3alkChi0 HEOOXOAMMBIX
CBEJIEHMH O JOKYMEHTE B PErMCTPALIMOHHBIX (hopMax.
2.1. CrparernyeckHe [JOKYMEHTbl — JIOKYMEHTbl, ONPEACIIAIOLIKE CTPaTerHYeCKui M
TakTHYeckui miaH pazsutus [JOVY:
- obpazoBarenbHas nporpamma JI0VY;
- nporpamma passutus 10V,
- Oro/KeTHAS CMeTA.
2.2. OpraHu3anHoOHHbIe JOKYMEHTbl — KOMIUIEKC B3aWMOCBA3aHHBIX JOKYMEHTOB,
pDernaMeHTHPYIOIMX CTPYKTYpY, 3amaud, ¢yHkumu JIOY, opraHu3auuio ero paboTel,
fpasa ¥ OON3AHHOCTM M OTBETCTBEHHOCTh DYKOBOACTBa M cremmanucros. B JIOV
CYILIECTBYIOT CEAYIOIIMEe BUIbI OPraHW3allMOHHBIX JOKYMEHTOB:
- Yemae — cBOA NpaBuil, PEryjJUpyOLIMX J€ATENIbHOCTD  YYPEXKIEHHA, €ro
B3aMMOOTHOIIEHHS C APYTMMH OpraHM3allissMH M rpakJaHaMH, MpaBa ¥ 00s3aHHOCTH B
cepe rocy1apCTBEHHON MM XO35MCTBEHHOM IeS TETbHOCTH.
- JlonocHocmHas uHCMpyKyus — OpraHW3allMOHHBIA JOKYMEHT [UIMTEJIbHOrO HIH
[IOCTOSIHHOTO CpOKa [eHCTBHA, B KOTOPOM OIIPEAET€Hbl CTOPOHBI JeATENbHOCTH
NOJKHOCTHBIX JIMLL.
- Ilonoscenue — TIpaBOBOM aKT, YCTaHABIMBAIOIIMA OCHOBHBIE TpaBWla OpraHW3alMH,
NesTeLHOCTH ¥ B3aMMOOTHOLIeHHH coTpyanukoB JIOY.

[Imamnoe pacnucanue — NOKYMEHT, 3aKpEIUISIONIMN JOIKHOCTHOM M YHCICHHBIH
coctaB JIOY ¢ ykazanueM (hoHzAa 3apabOOTHOM IIaThl, B KOTOPOM yKa3bIBarOTCs IIEPEYCHb
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NOIKHOCTel, CBeJEHHS O KOJNMYeCTBE INTATHBIX CIMHMIL, JOJKHOCTHBIX OKJajax,
HanbaBKkax U MecauyHoM (hoH/ie 3apabOTHOH IIAThI.

- Ilpasuna emympenHezo mpy0o6020 pacnopaoka — OpraHM3al[MOHHbIH JOKYMEHT, B
KOTOPOM OTPa)KAIOTCs CIEyOLIHE BOMPOCHL:

[OpSJIOK MpUEMa U yBOJIBHEHHS pabOTHHKOB;

npasa, 06A3aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCT CTOPOH TPYOBOTO Z10M0BOPA;

peskuM paboThl U BPEMs OT/BIXA;

MCPBI TOOLLPEHMs ¥ B3bICKAHUS;

[peIOCTABIEHHE OTITYCKOB;

- IpyrUe BOMPOCH! PeryTHPOBaHUsA TPYA0OBBIX otHoiuenuii B JIOY.

- Konnexmuenwiti 002060p — TPaBOBOM akKT, peryupyIOIIMHi COLUHANIBHO-TPYAOBBIC
OTHOIIIEHHsI B OpraHW3allkH, 3aKioyaeMblii pabOTHHKaMK H paborogareneM B JiMIe MX
NpeaCTaBUTEN.

2.3. PacnopsiiMTe/bHbIe A0OKYMEHTbI — JOKYMEHTBI, KOTODBIC (MKCUPYIOT pEIIeHNS
aJIMAHACTPATHBHBIX ¥ OPraHW3alMOHHBIX BONPOCOB, a Takke BOINPOCOB yIpaBleHus,
B3aMMOZICHCTBHA, obecriedenrss W PETyJIUpOBaHUS  JIEATENBHOCTH JOY.
PacropsaauTenbHbM JoKyMeHToM B JJOV sBisercs npukas.

- Ilpuxas — HOPMATUBHBIM TOKYMEHT, W31aBaeMblil 3aBeYIOIKUM B LEX [PUBEACHUSA B
HCTIOIHEHHE l'[pPil—lHTbIX pel_l_leHHfr'i.

- Hucmpykyus — HOPMATHBHBIA JJOKYMEHT, C IOLIArOBBIM OMHCAHUEM ONpeaeeHHOro
He6GOoNBIIOro nporecca, I1eHCTBHUS.

2.4. OnepanMOHHbIE JOKYMEHTBI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIC CIIyKaT JUIA yIIOPsiI0UMBaHUS
onepanMoHHoi aestenpHoctd [I0OY:

ciyxebHas 3alucKa,

MOpYy4Y€EHHUE;

MIPOTOKOJ;

OTYET;

[MTACbMO,

- IpyrHe.

3. [lopsiaok pa3paGoTKH, MOATOTOBKH H COI/IaCOBAHHH 10KYMEHTOB.

3.1. Crparernyeckue, OpraHM3alMOHHBIC, CTaH[APTH3UPYIOLIHE H pacropsaauTebHbIe
JIOKYMEHTBI U3/1aI0TCS TOJIBKO 3a INOANHMCHIO 3aBSYIOMIErO JOY.

3.2. OmnepalMOHHbIE [IOKYMEHTBI MOTYT CO31aBaThbCsl, MNepefaBaThCs M PUHUMATHCH
MOOBLIMEA IPYTHMM COTPYAHHKaMH, 0003HaUYeHHBIMH B COOTBETCTBYIOLINX npUKasax,
HHCTPYKIMAX M Apyrux nokymentax JOV. |

3.3. JlokyMeHTbI MOTYT GBITE OGOPMIIEHBI KaK Ha GyMaKHBIX, TAK M Ha JJIEKTPOHHbIX
HOCHTENAX. _

3 4. TIpoekT JoKyMeHTa pa3pabaThiBaeT rpynma, COTPYAHUK — HHULIUATOD.

5.5, JlokyMeHT KOppeKTUPYeTCs, COrlacoBbIBAeTCs ¢ 3aNHTEPEeCOBaHHBIMH COTpY/AHHKaMH
u yTBepsaaercs 3apeayroumm [J0Y.

3.6. KoHTpois * BBRITTOJIHEHHMS JNEHCTBHM, HM3JI0KEHHBIX B JIOKYMCHTE, OCYIIECTBIIACT
JONTKHOCTHOE JIULI0, YKa3aHHOE B JIOKYMEHTE.



4. Opranu3auusi 10KyMeHT0060poTa.

4.1. Tlonm HOKYyMEHTOOOOPOTOM TIOHMMAeTCsA JABHIKCHHUEC CITyKeOHBIX JOKYMEHTOB C
MOMEHTa MX TIOJy4€HHs WJIM CO3[aHMs [0 3aBEpLICHHS HCIOJHEHUS, OTNPABKA HIH
nepesiayy Ha apXMBHOE XpaHEHHE.

4.2, JlokyMeHTOOGOpOT BKIOYaeT B Cebs 06paboTKy BXOJAIIMX JIOKYMEHTOB, HX
perycTpaLuio, nepeiayy AOKYMEHTOB BHYTPH JIOVY, a Takxke obpabOTKy, perucTpaluio,
OTIPABKY UCXOAALIMX JOKYMEHTOB.

4.3. O6paboTka BXOAAIIMX JOKYMEHTOB 3aKIIOYaeTcs B HX IpPHEME, COPTHPOBKE,
perucTpaluy M Iiepeade ajpecaTy, OCYIIECTBIACTCHA 3aBEAylOLINM JIOY B TeudeHue
pabouero JHs.

4.4. Perucrpauuu moanexar AOKYMEHTBI, TpebyrolMe ydeTa, HCHOJHEHHS U
MCIIOJIB30BaHMs B CIIPaBOYHBIX LEJIAX.

4.5. JIOKyMEHTbl PErMCTPHPYIOTCA OJMH pa3: BXOJsdllMe — B JeHb MOCTYIUICHMA,
pACrOpsA/IMTE/IbHBIE, BHYTPEHHHE ¥ MCXOAAIINE — B ICHb IOAMHMCAHHUSL.

4.6. Permctpanms  [OKYMEHTOB  OCYIIECTBIIETCS B  CIEAyiOIeM  TOPSAKE:
PACTIOPAAMTENBHBIM JOKYMEHTaM B MpeJenax Kaxzoro Buaa IOKyMEHTa npUCcBauBaeTCs
[NOpsJAKOBBIA HOMEpP B COOTBETCTBHH C HyMmepaluel, NMPUHATOW [0 [JaHHOMY BHIY
nokymenTa. [Ipu perncTpaly BXOISIIEro U HCXOAAIIEro IOKYMEHTOB B IPABOM HIZAHCM
YIiIy yKa3bIBaeTCsl PerMCTPallOHHbIH HOMED, AaTa PEruCTpaluH.

4.7. Tlepemaua BceX 3aperMCTPMPOBAaHHBIX [NOKYMEHTOB BHYTPH JIOY mnpou3BOAMTCS
ucrionuureneM. MakT nepegadd MOKeT QUKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOLUCM AOKYyMEHTE
WJIM JKypHAle.

5. XpaHeHHe I0KYMEHTOB.

5.1. JIoKyMEHTBI MOTYT XpaHHTbCA B OyMaKHOM H 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2, CrpaTerMueckue, OpraHH3alMOHHbIE, DACIOPAIMTENbHEIE W CTaHAAPTH3MPYIOLIAE
[OKYMEHTBI XPaHsaTcs 10 MOMEHTa aHHyIMPOBAHMSA, NOC/IE aHHYIHPOBaHHMS XpAHATCH B
apxHBe COTJIaCHO CPOKY XpaHEeHHSs.

5.3. OnepallHOHHEIE JOKYMEHTHI XpaHATCA He MeHee 1 rona. Jlanee aHHYJIMPYIOTCH, HE
aKTyaJlbHbIE JIOKYMEHTHI YHHYITOKAIOTCH.

54. B OGymakHOM BHI€ AOKyMEHTBbl JOJUKHBI OBITH pasjiOKEHbl [0 Mallkam ©
COOTBETCTBYIOIIMMH Ha3BaHUSMH, C 00513aT€/IbHBIM PEECTPOM OKYMEHTOB B IAIKE.

" 6. KOHTPOJIb HCTIOTHEHHSI JOKYMEHTOB.

6.1. KoHTpOI/Ib HCIIONHEHM PACTIOPAANTENBHBIX JOKYMEHTOB U nopy4eHui 3aBellylollero
JIOY  ycranaBnuBaercs C UEJbIO obecriedeHuss CBOEBPEMEHHOI0 M KaueCTBEHHOIO
HCIIOJTHEHMS TIOpYYEHMM U 3a/1aHuH, 3a)MKCUPOBAHHLIX B IOKyMEHTAX.

6.2. KoHTpONb MCTIONHEHHS JOKYMEHTOB OCYIIECTBIACTCA OMHOBPEMEHHO C MCIONHECHHEM
JIOKYMEHTa ¥ HOCHUT TpeaynpeIUTelbHbIH CHCTEMAaTHUYECKUN XapaKTep.

6.3. KoHTpois WCTIOTHEHNS TOKYMEHTOB BKITIOYaeT B cebs:

- IOCTAHOBKY JIOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- ¢6op 1 0606LIeHHe HHPOPMALIMK O COCTOSHUM ¥ PE3yJIbTaTax CTIONHEHHA Nopy4eHHH;



- JoBeJIeHHe 3TOM MHGOPMALIKH JI0 PYKOBOAUTEN;

- npuHATHE HEOOXONMMBIX MEp MO CBOEBPEMECHHOMY Ka4eCTBEHHOMY HCIOIHEHHIO
JIOKYMEHTOB, B Cilydyae HEOOXOQUMOCTH — BHECEHHE TNpE/IIOKEHAN O TIPUHSATHU Mep
JMCLUMIMHAPHOTO BO3ACHCTBUA K HAPYIIUTEIIAM.

OBa3aTebHOMY KOHTPOMIO MO/JEKHT HCIOJIHEHHE CIy’KeOHBIX JIOKyMEHTOB, B
KOTOpPBIX OTpE/IEJIeHbl CPOKH HCIIONHEHUS, JM00 MMEIOTCs MOpY4YeHHA WM yKasaHus O
[OJIrOTOBKE M TPEJOCTABNEHMM MHOKIAJO0B, OTBETOB, MpPEMIOKEHHUH, 3aKITIOYEHUH H
BBITIOJTHEHHH JPYTHX KOHKPETHBIX MEPOTIPUSTHH.

6.5. TlepcoHanbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 32 OpraHM3alMiO KOHTPOJA M COCTOAHHMC
HeHoNHUTeNbCKol muctmmnHel B JIOY HeceT 3aBeylOlMi, KOTOPbIH BEET y4eT BCEX
JOKyMEHTOB, MMeeT BCK Heo6XoauMyi0 HMHQOpMalMio O XOAe  HCIOTHEHH:
KOHTPOJTHPYEMBIX ~ JOKyMEHTOB, INEPHOJMYECKH  HAMOMHMHACT — MCHOIHMTENAM O
NPUOTMKEHHH W WCTEYEHHH CPOKOB MCIONHEHHMS JIOKYMEHTOB H IPHHMMACT BCC
HeOGXOMMNMbIE MEpBI MO OOECIEUYeHHI0 CBOCBPEMEHHOr0 HCIONHEHUS JOKYMEHTOB HIH
MPOJJIEHHs CPOKa B yCTAHOBIIEHHOM MOPAAKE.

7. CHSiTHE JOKyMEeHTa ¢ KOHTPOJIA.

[IpuKas, nopy4eHHe CUMTAIOTCS BBIIOTHEHHBIMH MPU YCIIOBHH, €CIIH:

- BLINOJTHEHEI BCE YCTAHOBIIEHHBIE 33IaHHA;

- oopMIIeHHas MO BCeM MPABHIIaM CTIPaBKa (OTHET, OTBET) 3a MOAMMCHIO HCHOTHUTEIA
npejcTaBlieHa 3aBeyolIeMy;

- pe3yNbTaThl PACCMOTPEHHUs. KOHTPOJIBHBIX AOKYMEHTOB JOTKHOCTHBIM JIHIIOM, KOTOPOMY
NaBajioch TMepBOHAYATbHOE IMOpYYeHHe, He TpeOyIoT NOBTOPHBLIX JOKIajoB, a BCE
MOJIMUCAHHBIE UM JIOKYMEHTBI OTIPABIICHBI aipecaTaMm,;

- 3MHTEPECOBAHHBIM JTHIIAM COODIIEHBI PE3yIbTaThl PACCMOTPEHHS.

Periiene 0 CHATHM JOKYMEHTa C KOHTPONSl MPMHUMAeTCs TeM /OJDKHOCTHBIM JTHIOM,
KOTOpbIM GBIIO JIaHO MOpYYeHHe IO ero BhINONHeHHI0. CHATHE JI0KyMEHTa ¢ KOHTPOIA
ocymecTsiseT 3aBeayromuit JIOY.



