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1.001mme moJ10KeHus

1.1.Hacrosmee  monoxenue  paspaborano  Cankr-IleTepOyprckuM  rocynapcTBEHHBIM
aBTOHOMHBIM  JIOIIKOJIBHBIM ~ 00pa30BaTENbHBIM  yYpEXKJIECHHEM JeTCKuM  cagoMm  Nel§
Kanununckoro paitona Cankr-IlerepOypra ( manee — OOpa3oBarenbHas opranuzanusi, OO) u
SIBIISICTCS HOPMAaTHUBHBIM JOKYMEHTOM, YCTaHABIMBAIOIIAM eIMHYIO cCHCTEMY
JOKYMEHTUPOBAaHUS W PabOThl C OPraHU3aIIOHHO — PAaCIOPSAIUTEIBHBIMH U HOPMATUBHO —
paBoBbIMU AoKyMeHTamMu B OO KOTOpBIE MTpEeIHA3HAYCHBI ISl BHYTPEHHETO UCTIOJIb30BaHMUS.
1.2.TTonoxeHue oOIpenenseT OCHOBHBIC TpaBWia TOATOTOBKH, O(GOPMIICHHS, OpPraHH3aLHUI0
paboThI, KOHTPOJIS, HCTIOJTHEHUS U XpaHeHHsI TOKyMeHTOB B OO.

1.3.ITopsiaok u mpaBuia pabOThl ¢ TOKyMEHTaMH, ycTaHOBJICHHbIe [lonoxeHneM, 00s3aTeabHbI
i Bcex coTpyaHukoB OO.

1.4.COoTpyIHUKM HECYT TMEpPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 32 BBINOJIHEHHE TpPeOOBAHUIMA
HACTOSIIIETO TIOJI0KEHUSI.

1.5.0TBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3alMI0 U COCTOSIHUE JOKyMEHTooOopoTa B OOpa3oBaTebHOM
OpraHu3aly HECET 3aBEIYIOIIMI.

2. Tunbl U BUABI JIOKYMEHTOB
JokyMeHT — 3aduKCHpOBaHHAs Ha MaTepHATBLHOM HOcUTeNe WHGOpMAIUs C PEKBH3UTAMU,
TTO3BOJIIONINMH €€ UICHTU(PHUITUPOBATD.
Perucrpanusi aoxkymenta — QurcupoBanue (akTa CO3MaHHUS WIW TIOCTYIUICHHS ITyTEM
MPOCTABJICHUS Ha HEM JaThl M HOMEPA, C TMOCIEAYIOMIEH 3alMUChi0 HEOOXOTUMBIX CBEIECHUN O
JOKYMEHTE B PETUCTPAIMOHHBIX (hopMaXx.
2.1.Ctparernyeckue JOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, OTMPEICIIIONINE CTPATETUUECKUA U
TaKTUYECKUH T1aH pa3Butus OOpa3oBaTebHON OpraHU3aIHH .
- oOpa3oBarenpHas MporpaMmma;
- mporpamma pazputus J0VY;
- OropKeTHAsS CMeETa.
2.2.0praHu3aldoHHble  JOKYMEHTbl — KOMIUIGKC  B3aUMOCBSI3aHHBIX  JOKYMEHTOB,
pEerIaMeHTUPYIOIUX CTPYKTYpY, 3anaud, ¢pyHkiuun OO , opraHu3zanyio ero padoThl, IpaBa U
00s13aHHOCTH W OTBETCTBEHHOCTh pPYKOBOJICTBA M crenuaiuctoB. B  OOpa3oBarenbHOI
OpraHu3aly CyHIECTBYIOT CIEAYIOIINE BUAbl OPraHU3allMOHHBIX JIOKYMEHTOB:
- Vemas — cBOJ mpaBuil, PEryIUPYIOLIUX EATEIbHOCTD YUPEXKICHHS, €r0 B3AUMOOTHOILICHHUS C
JIPYTMMU OpPTaHM3alMsIMU U TpaXKIaHaMU, MpaBa U 005S3aHHOCTH B cpepe rocy1apcTBEHHON WU
XO3SIMCTBEHHOU AEATEILHOCTH.
- Honxcnocmuas uncmpykyusi — OpraHM3allMOHHBIM JOKYMEHT JJIMTEIBbHOTO WA MOCTOSIHHOTO
CpOKa JICUCTBUSI, B KOTOPOM OIPEICTICHbI CTOPOHBI JEATEIbHOCTH JOJYKHOCTHBIX JIMIIL.
- [lonoocenue — TIPaBOBOM aKT, YCTAHABIMBAIOIIMKA OCHOBHBIE TIPaBWJIA OpraHU3AILNH,
NEeSATENbHOCTH U B3aUMOOTHOILLIEHUH cOTpyAHUKOB OO.
- [llmamnoe pacnucanue — NOKYMEHT, 3aKPCIUISIOLIAN JOJPKHOCTHOM M YHUCJIEHHBIA COCTaB
JOVY c ykazanueMm (oHJa 3apab0THO IIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS MEPEUYCHb JOKHOCTEH,
CBEJICHHUS O KOJIMUECTBE INTATHBIX €IMHUII, JOHDKHOCTHBIX OKJIAJaxX, HaJ0aBKaX M MECIYHOM
¢done 3apabOTHOM TIATHI.
- IIpasuna enympenne20 mpyoo8o2o pacnopsoka — OPraHU3aIMOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaXKaroTCs CIEAYIOIIUE BOIIPOCHI:
- IOPSIOK TIpHEeMa U YBOJIbHEHHsI pAOOTHUKOB;



- MpaBa, 00s3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYJIOBOTO JIOTOBOPA;

- peXUM pabOThI U BPEMS OTABIXA;

- MEpbI MOOILIPEHUS U B3bICKAHUS;

- IPEJIOCTaBJICHUE OTITYCKOB;

- Ipyrue BOIMPOCHI PEryIUPOBaHUS TPYAOBBIX oTHOIIEHUH B OO.

- KonnekmusHwiii 002060p — IPABOBOM aKT, PErYITUPYIONIUNA COLMAIBHO-TPYAOBBIE OTHOIIECHUS B
OpraHu3aIliy, 3aKII0YaeMbIii pa0OTHUKAMH B pabOTOATENIEM B JIUIIEC UX MPEICTABUTEIIA.

2.3. PacnopsiiuTeqbHble JOKYMEHTBI — JIOKyMEHTBI, KOTOpPbIE (UKCHUPYIOT pPEIICHUS
aIMUHUCTPATUBHBIX W OPraHU3allMOHHBIX BOMPOCOB, a TaKXKE BOMPOCOB YIPABJICHMUS,
B3aUMOJICICTBUS, obecreueHuss W peryiaupoBanus gestenbHoctn OO. PacnopsautenbHbIM
nokymeHToM B JIOV sBisieTcst mpukas.

- [lpuxkaz — HOPMATHBHBIN JOKYMEHT, W3/1aBa€MbIil 3aBENYIOIIMM B IENAX NPUBEACHUS B
WCTIOJTHEHUE TIPUHSITHIX PEIICHUH.

- HUucmpykyus — HOPMATUBHBIA JIOKYMEHT, C TIOIIArOBBIM OIHMCAHUEM OMPEACIECHHOTO
HEOOJIBIIIOTO TIpoIiecca, IEHCTBHSL.

2.4. OnepamuoHHbIe JOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, KOTOpPBIC CITy)KaT I YHOPSIOYNBAHUS
onepannoHHou nearenbHoct OO:

- ciry>keOHas 3aIucKa;

- IOpy4YeHue;

- TIPOTOKOJT;

- OTYET;

- MIUCHMO;

- Ipyrue.

3.Ilopsinok pa3padboTKH, MOATOTOBKH U COIJIACOBAHUS JOKYMEHTOB.
3.1.Ctpareruueckue, OpraHu3allMOHHbIC, CTAHAAPTU3UPYIOIIUME U PACIOPSIAUTEIbHBIC
JOKYMEHTBI U3/1al0TCS TOJIBKO 32 MOANKCHIO 3aBEAYIOIIETO.
3.2.0nepaimoHHble JOKYMEHTBl MOTYT CO3/aBaThCs, MepeAaBaTbCsi U MPUHUMATHCS JTHOOBIMU
JOPYTUMU COTPYJHUKAaMHU, OOO3HAUYEHHBIMU B COOTBETCTBYIOIIMX MpHUKa3aX, MHCTPYKIHUSIX U
npyrux nokymenrax OO.
3.3.JIoKkyMeHTBI MOTYT ObITH OPOPMIICHBI KaK Ha OyMa)KHBIX, TAK U Ha 3JICKTPOHHBIX HOCUTEISIX.
3.4.IlpoekT noKyMeHTa pa3pabaThIBaeT rpymma, COTPYIHUK — HHUITUATOP.
3.5.JIOKyMEHT KOPPEKTHPYETCs, COTJACOBBIBAETCSI C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYAHHKAMH U
YTBEPKAAETCS 3aBEIYIOIIHM.
3.6.KoHTpOJIb BBIMIOJIHEHUS IEHCTBUI, U3JI0KEHHBIX B IOKYMEHTE, OCYILIECTBISET JOIKHOCTHOE
JIUI0, YKa3aHHOE B TOKYMEHTE.

4.0pranusanusi JOKyMeHT0000poTA.
4.1.Ilox 10OKyMeHTOOOOPOTOM HMOHUMAETCS JBM)KEHHE CITyKEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTa UX
MIOJTy4EeHHUsI MJIU CO3/[aHUsl JI0 3aBEpIIECHUs MCIIOJHEHUs, OTIPABKU MM Nepefad Ha apXUBHOE
XpaHeHHe.
4.2.JIokyMeHT00000pT BKJIIOUaeT B ce0st 00paboTKy BXOAALINX JOKYMEHTOB, UX PETUCTPAIMIO,
nepefayy JOKyMeHTOB BHyTpu OOpa3oBaTenbHOIl oOpraHuzanuu, a Takke o0paboTKy,
PETUCTPAIHIO, OTIIPABKY UCXOISAIINX TOKYMEHTOB.
4.3.00paboTKa BXOJAIMIMX JOKYMEHTOB 3aK/II0UAETCS B UX NMPUEME, COPTHPOBKE, PErUCTPALUH U
nepeaaye ajpecary, OCyIIeCTBISIETCS 3aBEAYIOIMM B TeUeHHE paboyero JTHs.



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

4.5.]IoKkyMEHTBl ~PETUCTPUPYIOTCS OJIUH  pa3: BXOJdIME — B JICHb IIOCTYIUICHUS,
pacnopsaAUTCIIbHBIC, BHYTPCHHUC U UCXOAAIHME — B ACHDb IO AIIMCAHUS.

4.6.Peructpanusi TOKyMEHTOB OCYILECTBISIETCS B CIEIYIOLIEM MOPSAJKE: PaclopsAUTEIbHbIM
AOKYMCHTaAM B IPCACIax KaXXI0Tro BHAA AJOKYMCHTA IIPUCBAUMBACTCA HOp?IIIKOBbeI HOMCp B
COOTBETCTBUU C HyMEpauuel, NPUHATOW MO JaHHOMY BUAY JAOKyMeHTa. lIpu perucrpanun
BXOOAIIECTO u UCXoamiero JOKYMCHTOB B IIpaBoOM HIXKHEM yriry YKa3bIBaCTCA
perucTpaloHHbIi HOMEp, 1aTa PErUCTpaLUy.

4.7.Ilepenaua Bcex 3aperuCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB BHyTpu OO  mpou3BOAUTCS
ucnojgauTeaeM. DakT nepeaaynu MOXKET (1)I/IKCI/Ip0BaTI>C$I B COOTBCTCTBYIOLIEM JOKYMCHTC WJIN
XKypHaJe.

5. XpaHeHue 10KYMEHTOB.
5.1. JIokyMeHTBI MOTYT XpaHUTbCS B OyMa)XHOM U 3JIEKTPOHHOM BHJIE.
5.2.CtpaTerudeckue, OpraHU3alMOHHBIE, PACHOPAIUTENBHBIE W CTAaHIAPTU3UPYIOIIHE
JOKYMEHTBI XpaHATCSA A0 MOMEHTA aHHYJIMPOBAHUS, TIOCIE aHHYJIUPOBAHMS XPaHATCS B apXUBe
COTJIACHO CPOKY XpaHEHHUSI.
5.3.0nepaimoHHble TOKYMEHTHI XpaHATCS He MeHee | ropa. Jlamee aHHynMpyrOTCa, He
aKTyaJlbHbI€ JOKyMEHThl YHUUTOKAIOTCS.
5.4.B Oyma)xHOM BUJi€ JOKYMEHTBI JOJDKHBI OBITh Pa3IOAKEHBI M0 MAIKaM C COOTBETCTBYIOIUMU
Ha3BaHUSIMMU, C 00s3aTEIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B IAIKE.

6. KOHTPOJIb HCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.
6.1. KoHTpOJIb HCHOJHEHUS PaACHOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB M TOPYYEHUH 3aBEIYIOIIETO
OO6pa3oBarenbHONW OpPraHM3alliy YCTAHABIMBAETCA C LENbI0 00ecleueHUs] CBOEBPEMEHHOTO U
KauyeCTBEHHOT'O MCIIOJIHEHUS IOPYUYEHHH U 3a/1aHul, 3aUKCUPOBAHHBIX B IOKyMEHTAaX.
6.2. KoHTpOJIb HCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB OCYILIECTBISETCS OJHOBPEMEHHO C HCIIOJHEHUEM
JOKYMEHTa ¥ HOCUT MPeAyNpeIuTeNIbHbIN CUCTEMAaTHYECKHI XapaKTep.
6.3.KoHTpoJIb HCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB BKJIIOUAET B CEOsI:
- IOCTAaHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- cOop u 00oO1IeHre HH(POPMALIMK O COCTOSIHUU U Pe3yabTaTaX UCIOJHEHUS IOPYUCHHIA;
- ToBeIeHHe 3TON MHGOPMAIUU 10 PYKOBOIUTES,
- IPUHATHE HEOOXOJUMBIX MEP IO CBOEBPEMEHHOMY Kau€CTBEHHOMY MCITOJHEHHUIO JOKYMEHTOB,
B CiIydae HEOOXOJMMOCTH — BHECEHHUE MPEJIOKEHUH O MPUHATUU MEp AUCHUIUIMHAPHOTO
BO3JICHCTBUS K HAPYILIUTEISIM.
6.4.00s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO TIOJUIEKUT HCIIOJNHEHUE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
oTpesieNieHbl CPOKU HCIIOJIHEHUs, 00 UMEIOTCS MOpPYyUYeHUs WM YKa3aHHs O TOJATOTOBKE U
MPEAOCTABICHUHN JOKJIAl0B, OTBETOB, MPEMJIOXKEHHM, 3aKIOYEHUH M BBINOJHEHUH JPYTHX
KOHKPETHBIX MEPOTIPUATHUH.
6.5.IlepcoHaJIbBHYI0O ~ OTBETCTBEHHOCTb 33  OPraHM3alMi0  KOHTPOJSI M COCTOSIHUE
WCIIOJIHUTENbCKOW aucuuinael B OOpa3oBaTeNbHOM OpraHW3alliid  HECeT 3aBeAYIONIHiA,
KOTOPBI BEJIET Y4YeT BCEeX JOKYMEHTOB, MMEET BCIO HEOOXOIMMYI0 HH(OpPMAIUI0 O XOje
WCIIOJHEHUS KOHTPOJMPYEMBIX JIOKYMEHTOB, MEPUOJUYECKHM HANOMHUHAET HMCHOJHUTENSM O
MPUOTHKEHUH U UCTEYCHUH CPOKOB MCIOJHEHHS TOKYMEHTOB U MPUHUMAET BCe HEOOXOUMbIe



MCPBI 110 00eCIIeYeHHIO CBOCBPCMCHHOT'O MCIIOJIHCHHUA HJOKYMCHTOB WJIM IMPOMJICHHUA CpPOKa B
YCTAHOBJICHHOM IIOPAAKE.

7. CHsAiTHE JOKYMEHTa ¢ KOHTPOJISL.

prnca3, MOPYYCHUC CHUTAIOTCA BBINOJIHCHHBIMHU IIPU YCIIOBHUH, €CIIN:
- BBIIIOJIHCHBI BCC YCTAHOBJICHHBIC 3a/IaHUA;
- odopmieHHas TO BCeM IMpaBHJaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOANUCHIO HWCIOIHUTEIS
IIPEJICTABJICHA 3aBEAYIOLIEMY;
- PE3YyIbTaThl PACCMOTPCHUSA KOHTPOJBHBIX AOKYMCHTOB JAOJKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY
JlaBaJIOCh MEpBOHAYAIbHOE MOPYYEHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKIAI0B, a BCE MOANNCAHHbIE
MM JOKYMEHTHI OTIIPABIICHBI aApecaTaM,
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIML[AM COOOILEHBI PE3YJIbTaThl PACCMOTPEHUSL.

Pemenne o cHITHH JOKYMCHTa C KOHTPOJISA MPUHUMACTCA TEM IAOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOpbIM OBUIO JIaHO TOPYYEHHE IO €ro BbINOJHEHHIO. CHATHE JOKYMEHTa C KOHTpPOJIs
OCYUIECTBJISET 3aBEAYIOLINMN.
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