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1.001me monoKeHHsL.

1.1. HacTosIee MoNOKeHHe SBISETCS HOPMATHBHEIM JOKYMEHTOM,
YCTaHABIMBAOIIAM €IUHYIO CHCTEMY JOKYMEHTHPOBaHUSA U PaboThI ¢
OPraHHU3aLUOHHO —PaCIOPSIUTEIBHBIMY U HOPMATHBHO — ITPABOBLIMHU
JOKYMEHTaMM B MYHHIUIIATHHOM OIOJIKETHOM JIOIIKOIBHOM 00pa3oBaTeIbHOM
yuypexxaeHuu r. Bnagumupa «letckuii cag Ne 70» (manee — IOVY), koTopsie
IpelHa3HaueHbl AJI BHYTPEHHETO UCIIOIB30BaAHUSI. -

1.2. Tlonoxeunue onpenenseT OCHOBHBIE IIPABUIIA IIOATOTOBKY, 0GOpMIEHHS,
OpraHM3aLHIO PAbOThI, KOHTPOJIS, HCIIOJHEHHs U XPaHeH s JOKyMeHTOoB B JIOV.
1.3. Topsgok u mpaBuiIa pabOTHI ¢ JOKyMEHTAMH, YCTaHOBIEHHBIE [Tonoxkennem,
00s13aTeNBHEI A1 BCeX COTpyAHuKoB JJOVY.

1.4. CoTpy JHHKH HECyT ITePCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTE 34 BHIIIOIHEHUE
TpeOOBaHUH HACTOSIIErO MTOJI0YKEHHUS.

1.5. OTBeTCTBEHHOCTE 3a OpraHU3aLMIO B COCTOSIHUE JOKyMeHTo000poTa B JIOY
HeceT 3aBeayroumii JJIOVY.

2. Tunel ¥ BUABI JOKYMEHTOB.
JIOKyMeHT — 3a(MKCUPOBaHHAS HA MAaTEPHAIBLHOM HOCHUTENE HH(POPMALHS C

PEKBHU3UTAMH, ITO3BOJISIOIIMMY €€ UASHTHOHULHUPOBaTh. Perucrpanus noKkymMenTa —
(uxcupoBanue GaKTa cO3qaHMS UK OCTYILIEHHS [IyTeM [IPOCTABIEHHMS Ha HEM
AaThl ¥ HOMEPA, C IOCIIEAYIOIIEHN 3alIUChbl0 HEOOXOAUMBIX CBEICHHH O TOKYMEHTE
B PErMCTPALMOHHbIX (opMax.

2.1. Ctparernyeckue JOKYMEHThI — JOKYMEHTBI, OTIPEAEISIOIINE CTPaTernuecKuit
1 TaKTHYECKHH miaH pa3Butus 10V

- oOpazoBarenpHas mporpamma IOV,

- nporpamma paszsutus JJ0OY;

- OI0[I)KeTHAs cMeTa.

2.2. Opranu3alioHHbIe JOKYMEHThI — KOMIIIEKC B3aUMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB,

periiaMeHTHPYIOIUX CTPYKTYPY, 3anauu, pyaxkuuu IOV, opranuzaiiuiio ero
paboTsl, IpaBa ¥ 0053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH PYKOBOCTBA M CIIELIUATHCTOB.
B JIOY cymecTBYrOT Cie/(y olHe BUIbl OPraHU3alnOHHBIX IOKYMEHTOB:

- YcTaB — CBOJI ITpaBUIl, PEryIMPYIOLUINX AEATENbHOCTE YUPEHKAECHMS, €ro

B3aHMOOTHOILIEHUS C APYTUMHU OPraHU3aIMsIMU U FPaK TaHaMH, ITpaBa |
00513aHHOCTH B chepe ToCyIapCTBEHHOM Ml XO35MCTBEHHOM AeATeIbHOCTH.



- JIOIDKHOCTHAsI HHCTPYKIIHS — OpraHU3allMOHHEIH JOKYMEHT JUTHTEIFHOTO HilH
IIOCTOSTHHOT'O CPOKa JeHCTBHs, B KOTOPOM, OIIPEIEIEHbI.CTOPOHBI 1eATeIbHOCTH
JOJKHOCTHBIX JIHII.

- [Tonoyxkenne — mpaBoBOM aKT, yCTAHABIUBAIOILKNA OCHOBHBIE ITPaBUIIA
OpraHU3aINH, ACATEIbHOCTH H B3aHMOOTHOLLEHUH coTpy aHHKOB JJOVY.

- llltaTHOE pacnucanue — JOKYMEHT, 3aKpeIUISOIUi JODKHOCTHON U YHCIEHHBIH

coctaB JIOV ¢ ykazanuem (GoH/a 3apaboTHOI II1aThI, B KOTOPOM YKa3BIBAIOTCS
NePeYEHb JI0JDKHOCTEH, CBEIIEHUS O KOIMYECTBE [ITATHRIX eAHHUII, JOKHOCTHBIX
OKJIanax, HajbaBKax U MecsaHOM (oH/IE 3apaGOTHOMN IIaTHL.

- IlpaBuiia BHYTpEHHEro TPYIOBOIO PACTIOpsA/IKa — OPraHU3aLHOHHEI JOKYMEHT, B
KOTOPOM OTPasKarOTCs CIEAYIOLIHE BOIPOCKL:

- IOPSAJOK MPUEMA U YBOJIbHEHUS pabOTHUKOB;

- [IpaBa, 00S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYAOBOTO JIOrOBOpa;

- peXKHUM pabOTHI K BpeMsl OT/IbIXA;

- MEPEI ITOOILPEHUS H B3bICKAHNA;

- IPEI0CTaBIIEHNE OTITYCKOB;

- APYTHE BOIPOCHL PEryTHPOBAHKA TPYAOBBIX OTHOIIeHUH B JIOV.,

- KonnextuBHbIi 1oroBop — paBoBoii akT, perymmpyommit COLIMAJIBHO-TPY I0BBIE

OTHOIICHHS B OpraHM3aluy, 3aKioyaeMblil paboTHUKaME U paboToareieM B
JTHIIE UX IIPEJICTABUTES.

2.3. PacmiopsiiuTeNbHBIE TOKYMEHTEI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIE GUKCHPYIOT
peIICHUS aIMUHUCTPATUBHEIX U OPraHNU3allHOHHBIX BOIIPOCOB, & TAKXKE BOIIPOCOB

YUPABIIEHHUS, B3aUMO/ICHCTBHUSA, O0ECIIEUEHUS U PeTyTMPOBAHNS JAESTeTBHOCTH
JOVY.

Pacrniopsmurensaeiv mokymentom B JIOV siBisieTcs mprkas.

- IIpukas — HOpMAaTUBHBIH JOKYMEHT, H31aBaEMBIH 3aBEAYIOIINM B LIE/ISIX
[IPUBEACHUS B HCIIOJHEHHE IIPUHSTHIX PEIIeHMIA.

- IHCTpyKIMs — HOPMATUBHBIN [IOKYMEHT, C TOIIArOBLIM OMUCAHHEM
OIIpeIeIEHHOr0 HEOOIBIIOrO Mpolecca, TeHCTBHA.

2.4. OrepaoOHHbIe JOKYMEHTHI — I10KYyMEHTBI, KOTOPHIE CIIyIKaT IS
YIOPSIOYHMBAHUS OIEPALlMOHHON AesitenpHocTH JJOVY:

- Clly>keOHas 3aIIHuCcKa;



- [IOpyYEeHHE;

- IPOTOKOI; o %

- OTYET;

- IIUCHMO;

- OpyTHE.

3. Iopsinok pa3paboTKH, MOATOTOBKH W COTTACOBALMS JIOKYMEHTOB.

3.1. Crpareruyeckue, opraHn3arHoHHsle, CTAaHIAPTUBHPYIOLIHE U

pacnopsauTelbHbBIEe HOKYMEHTEI U3/Ial0TCs TOJILKO 3a ITOAMNMHUCEIO 3aBCOYIOLIEIO
JOY.

3.2. OrtepalMOHHBIE JOKYMEHTHI MOT'YT CO31aBaThCs, NIePeIaBaThCs U
NPUHAMATECS TIOOBIMU JIDYTHME COTPYAHUKAMH, 0603HAYCHHEIMY B
COOTBETCTBYIOIIKUX [PUKA3aX, HHCTPYKIHAX U JPYTHX JOKyMEHTAX J0Y.

3.3. JlokyMeHTEI MOTYT GBITH O(hOPMIEHI KaK Ha OyMaXKHBIX, Tak U Ha
ANIEKTPOHHBIX HOCHTEISX.

3.4. IlpoekT nokymeHTa pazpabaTsiBaeT IpyMnma, COTPYTHHUK — HHULHATOP.

3.5. JIoKyMeHT KOppeKTHPYETCS, COrTacOBBIBACTCS C 3aMHTEPECOBaHHEBIMH
COTPyIHUKaMuM yTBepiKaaeTcs 3aeayomum JJOV,

3.6. KoHTpOMTb BEIIONHEHMs AeHCTBUMN, H3J10/KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYILECTBIISIET
AOJDKHOCTHOE JIHIIO, YKA3aHHOE B JIOKYMEHTe.

4.Oprauuzanms 1oKyMeHT0060poTa.

4.1. Tlox mOKyMeHTO060POTOM [IOHMMALTCS IBHKEHUE CITyKeOHBIX JOKYMEHTOB C

MOMCHTA UX ITOJYUYECHUS UJIH CO3TaHUS A0 3aBCPIICHUS UCIIOJIHEHHS, OTIIpaBKH
WJIK TIepenadyu Ha dPpXHUBHOEC XpaHeHue,

4.2. JIokyMeHTOOGOPOT BKIIIOUAET B cebst 00paboTKy BXOMAMINX JOKYMEHTOB, HX

perucTpaluio, nepefaty nokymenTos BayTpu JIOV, a takoke o6paGoTky,
PErUCTPaINIO, OTIPABKY MCXOALINX JIOKYMEHTOB.

4.3. O6paboTKa BXOAAIMMX TOKYMEHTOB 3aK/IF09aeTCS B HX IIPUEME, COPTHPOBKE,

PETHCTPallH 1 [epefiade ajpecary, ocylecTsiseTcs 3apeayomum OV B
Te€YCHHE pabodero qus.

4.4. PerucTparuu moamexar J0KyMeHThI, TpebyroLIye yueTa, HCIIOTHEHHS U

HCIIOJIB30BAHKSA B CIIPaBOYHBIX IEJISX.



4.5. JIoKyMEeHTBI PerHCTPUPYIOTCS OHMH pa3: BXOAALINE — B IeHb MOCTYILICHHSI,
pacopsTUTeNbHbIE, BHYTPEHHUE U UCXOASIINE — B JI€Hb [1OANMCAHHUSL.
4.6. Perucrpanus 1oKyMeHTOB OCYILIECTBISIETCS B CIIEIYIONIEM MOPSIIKE:

PacHIOPSIUTEbHBIM TOKYMEHTaM B [IpefieNiaX KaKI0ro BUAa JOKYMEHTa
IPUCBAUBACTCS IIOPSIKOBBIH HOMEP B COOTBETCTBUM ¢ HyMepale, IPUHATOMN 110
OaHHOMY BHIY OKyMeHTa. [Ipu peructpainy BXOIAIIETO M HCXOASALIET0

AIOKyMEHTOB B ITPaBOM BEPXHEM YIIIY YKa3bIBAETCS PETUCTPALHOHHEIN HOMeED,
JlaTa PerucTpalyu.

4.7. llepeiada Bcex 3aperuCTPUPOBAHHBIX ZOKYMEHTOB BHYTpH JIOY
NPOM3BOIUTCS UCIIONHUTENeM. DaKT mepejauu MOXeT (HUKCHPOBATHCS B
COOTBETCTBYIOLIEM JOKYMEHTE HIIH KYypHaJIE.

5. XpaHeHue TOKyMEHTOB.
5.1. JIOKyMEeHTBI MOIYyT XpaHHTECS B OyMaKHOM M DIIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2. Crparerudeckue, OpraHu3aLUOHHbIE, PACIIOPAIUTEILHBIE U
CTaHIAPTU3UPYIOLIHE JOKYMEHTBI XPaHATCA 10 MOMEHTA aHHYJIMPOBAHUS, TIOCIIE
AHHYJIMPOBAHUSI XPAHSTCS B apXUBE COIVIACHO CPOKY XPaHEHHUS.

5.3. OnepanroHHbIe TOKYMEHTEI XPAaHSTCS CONNIACHO HOMEHKIIaType zei. Janee
aHHYJIUPYIOTCSI, HE aKTyaJIbHbIe JOKYMEHTHI YHUYTOXKAIOTCS.

5.4. B OyMaXHOM BH/e JOKYMEHTbI JOJIKHBI ObITh Pa3I0KeHbI 10 MAIKaM C

COOTBETCTBYIOLIUMU HA3BAHUSAMH, ¢ 00I3aTEIbHBIM peecTpoOM JOKYMEHTOB B
[IaIKe. '

6. KoHTponb HCIIOTHEHUS IOKYMEHTOB.

6.1. KoHTposb UCTONHEHUs paCIOPSIIUTENbHBIX JOKYMEHTOB H IOPYYeHHUIA
3apeflyromtero JIOY ycranapnubaeTcs ¢ LIeIbI0 00eCHeUeH s CBOEBPEMEHHOTO i
Ka4eCTBEHHOI'0 UCIIOHEHUsI II0PYYEHNUH U 3a1aHui, 3a()HKCHPOBAHHBIX B
JOKYMEHTaX.

6.2. KOHTpOIb HCTIONTHEH!S TOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS OHOBPEMEHHO ¢
HCIIOTHEHHEM HOKYMEHTA M HOCUT MpeayNpeIuTeIbHEIN CUCTEMAaTUIeCK Uil
Xapakxrep.

6.3. KOHTpOJIb HCTIOMHEHUsI IOKYMEHTOB BKIIIOYAET B CeOs:
- [IOCTAHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJI;

- c60p u 0606mIeHHe HHOPMALIMU O COCTOSHUM U Pe3YIbTATAX HCIIONHEHHS
IIOPYYECHUI;

- IOBEIEHHUE 3TOM HHPOPMALIUK 10 PYKOBOIUTELS;



- IPUHATHE HCO6XOI[I/IMBIX Mep 1'[0 CBOEBPCMCHHOMY K&‘-ICCTBGHHOMY HCITIOJTHCHHIO

JOKYMEHTOB, B ClTydae HeOOXO0IMMOCTH —~ BHECEHHUE IIPEUIOKEHUHN O IPUHATHH
Mep AUCLHUIINIMHAPHOTO BO3ACHCTBUS K HAPYLLIUTEIIAM.

6.4. O0s13aTeTBHOMY KOHTPOJIIO MOIEKUT UCIIOTHEHHE CIY)KEOHBIX IOKYMEHTOB,
B KOTOPBIX OIPEAEICHBI CPOKU HCIIOJIHEHHUSI, THOO0 MMEFOTCSI TOPYUEHHS HIIH
yKa3aHus O ITOATOTOBKE M MPEJI0CTABICHNUU 10K/Ia10B, OTBETOB, IIPEJI0KEHUH,
3aKITFOUeHMH ¥ BBIIOJTHEHUH JPYTHX KOHKPETHBIX MEPOIPUITHH.

6.5. IlepconanbHyI0 OTBETCTBEHHOCTD 38 OPraHU3AIUI0 KOHTPOIS M COCTOSTHUE

HCIIONHUTENIbCKOW auctuIuinHbl B JIOY Hecet 3aBenyromuii, KOTOPEIA BeleT yder
BCEX TOKYMEHTOB, HMEET BCIO HeoOX0IUMYI0 MH(DOPMAIIUIO O XOE UCIIOIHEHUS

KOHTPOJIHUPYEMBIX TOKYMEHTOB, IEPHOOHYCSCKH HATIOMHUHACT UCIIOJTHHUTEIIAM O
HpH6J’IHH(eHHH M UCTCHCHHH CPOKOB HCIIOJIHEHUS NOKYMEHTOB M IIPHHUMAECT BCE

H€O6XOJIHMBIC MECPEI 11O o0ecrie4eHHI0 CBOEBPEMEHHOI'0 UCTIOJTHEHHUA TOKYMEHTOB
HIIN TIIPOJJICHHA CPOKA B YCTAHOBJICHHOM ITOPAIKE.

7. CHsATHE MOKYMEHTa C KOHTPOJIS.
I[Ipukas, mopy4eHHe CUMTAIOTCS BLIITOJHEHHBIMH [IPH YCIOBUH, €CITH:
- BBITIOJIHEHEI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3a]aHU;

- opopMIIeHHas IO BCEM ITpaBMIIaM CripaBKa (OTYET, OTBET) 38 MOIHCHIO
HCIIOITHUTEIIS IIPE/ICTaBlIeHa 3aBeAYIOIIEeMY;

- PC3YJIBTATBI PACCMOTPEHHA KOHTPOJJIBHEIX JOKYMEHTOB JOJXKHOCTHEIM JIUIIOM,
KOTOPOMY [aBalioCh IIEPBOHAYAJIEHOC ITIOPYYCHHE, HE Tpe6}’IOT ITOBTOPHBIX
HAOKJIaJOB, a BCE IIOAINNHCAHHBIE UM TOKYMEHTEI OTIIPABJICHBI aJpecaTaM,

- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIHIIAM COOOILIEHbI PE3YJbTATEI PACCMOTPCHHA.

Pemenre o cHATHM JOKYMEHTa C KOHTPOJIS IIPUHUMAETCS TEM JIOJDKHOCTHELIM
JIMLIOM, KOTOPBIM OBUIO JaHO MOPYYEHUE 110 ero BhIMoNHEeHH0. CHATHE JOKYMEHTa
C KOHTPOJISL OcylIecTBIsIeT 3apeaytomuit JJOVY.
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