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1.00111e MoJIoKeHu .

1.1.Hacrosiee moyioxkeHHe SBISETCS HOPMATUBHBIM JTOKYMEHTOM, YCTaHABIMBAIOLIUM
€AMHYI0 CUCTEMY JOKYMEHTHUPOBAaHUS U pabOThl C OPraHU3alMOHHO — PACHOPSAUTEIbHBIMU U
HOPMaTUBHO — MPAaBOBBIMU JOKYMEHTAMH B MYHHMIMIIAIBHOM Ka3eHHOM 00pa30BaTEIbHOM
YUPEXKJIEHUU JIOMOJHUTENBHOrO oOpa3oBaHusi «Jlom jgeTckoro TBOpuecTBa»  (Haiee-
VYupexaeHue), KOTopble NMpeAHa3HAYEeHbl JJIs BHYTPEHHETO HMCIOJb30BAHMS, U pa3paboTaHO B
COOTBETCTBUU C JACUCTBYIOMUM 3aKOHOAATENHCTBOM P®D 1o 10KyMEHTAaIlMOHHOMY 00€CIIeueHUI0
Y apXUBHOMY XPaHEHUIO IOKYMEHTOB, ¥ CTaBOM Y UpEXKICHHUS.

1.2.TlonoxkeHue onpenensieT OCHOBHbIE MPaBUiIa MOATOTOBKH, O()OPMIIEHHUS, OPraHU3aLINIO
paboThl, KOHTPOJIS, UCTIOJTHEHUS M XPaHEHHsI IOKYMEHTOB B Y UpPEXKICHUH.

1.3.Ilopsinok u mpaBuia pabOTHl € JOKYMEHTaMH, YCTaHOBIeHHbIe [lomokeHuem,
00s13aTeNbHBI ISl BCEX COTPYAHUKOB YUpEKICHHUS.

1.4.CoTpyiHUKH HECYT MEpPCOHAJbHYI0 OTBETCTBEHHOCTHh 3a BBINIOJHEHUE TPEOOBaHUM
Hacrosmero [lonoxenus.

1.5.0OTBETCTBEHHOCTh 332 OPraHM3AIUIO M COCTOSIHUE JTIOKYMEHTOOOOpOoTa B YUpeKJIeHUU
HECeT BeyUIUi JOKYMEHTOBE, KOHTPOJIb OCYIIECTBIISIET AUPEKTOP Y UPEXKICHHUS.

2. Tunbl 1 BUABI JOKYMEHTOB.

JIOKyMeHT — 3auUKCUpOBaHHAs Ha MATEPUAIBHOM HOCHUTENe WHOpPMAIUI C
PEKBU3UTAMHU, MMO3BOJISIONIMMU €€ UACHTU(PHUIINPOBATS.

Perucrpamusi 1okymMeHTa — GukcupoBaHue (akTa CO3MaHUS WU MOCTYIUICHUS ITyTEM
MIPOCTABJICHUSI Ha HEM JIaThl U HOMEpPA, C MOCIENYIONIeH 3amuchi0 HEOOXOAUMBIX CBEACHHM O
JOKYMEHTE B PETUCTPAIMOHHBIX opMax.

2.1.CTtpaTternyeckue JAOKYMEHTbI — JOKYMCHTHI, OINPEACISAIONMINE CTPATCTUUCCKUN U
TAKTUYECKUN IUIAH Pa3BUTHS Y UPEKICHUSA:

- IporpamMma pa3BUTHS YUpEKICHUS,

- oOpa3oBarenbHast MporpaMMa Y UpekIeHHs;

- IJ1aH paboThl YUpeKIeHUS Ha yU4eOHBIH TO/I.

2.2.0praHn3anoHHbIe JOKYMEHTbl — KOMIUICKC B3aHMMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB,
PETIIAMEHTUPYIOIINUX CTPYKTYPY, 3aj1a4ud, (PYHKIUH YUPESKICHUS, OPraHU3aIUi0 ero padoThl,
mpaBa ¥ 00513aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh CYOBEKTOB 00pa30BaTENbHOM JIEATEIbHOCTH.

B YupexaeHuu CynecTByrOT CISAYIOINUE BUIBI OPraHU3aIIMOHHBIX JOKYMEHTOB:

Vemas — cBo;n  TpaBWI,  PETYIUPYIOIIMX  ACSITEIBHOCTh  YUPEKIEHUS,  €ro
B3aMMOOTHOIIIEHUSI C APYTHMMH OpPTaHHU3allMsIMHU M TpaKIaHaMH, MpaBa U 00S3aHHOCTU B chepe
00pa30BaTEIBHON JIEATEIEHOCTH.

Konnexmuenwviti 002060p — TIpaBOBOM aKT, pPETYIUPYIOLUIMA COMUAIBHO-TPYOBHIE
OTHOIIICHHUS B OpTaHM3aIluU, 3aKJII0YaeMbIi paOOTHUKaMH W paboTojaTejIeM B JIMIE WX
MIPEJICTAaBUTEIIS.

Ilpasuna enympenneco mpyoosoco pacnopsoka — OPTaHU3ALUOHHBIM JOKYMEHT, B
KOTOPOM OTPaKAIOTCS CIICIYIOIIUE BOMTPOCHI:

- IOPSIIOK TIpHieMa U YBOJIbHEHHSI pA0OOTHUKOB;



- IpaBa, 00513aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYIOBOTO JIOTOBOPA;

- p&KHUM pabOTHI ¥ BpeMsl OT/IbIXA;

- MEpPHBI MOOIIPEHUS U B3bICKAHUS,

- IPEJIOCTABJICHHUE OTIYCKOB;

- IpyTrUe BOMPOCHI PETYJIUPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOLICHUH B Y UPEKICHUU.

LlImamnoe pacnucanue — NIOKYMEHT, 3aKPETUISAIOIINN TOJPKHOCTHOM M YUCJIEHHBIN COCTaB
Yupexenust ¢ ykazanuem (oHaa 3apabOTHOM IJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS IMEpPEUYEHb
JIOJKHOCTEH, CBEJICHUS O KOJWYECTBE INTATHBIX €IWHHMIL, JOJKHOCTHBIX OKJaJax, HajJ0aBKax M
MecsTgHOM (hoHe 3apabOTHOM MIIATHI.

llonoowcenue — TPaBOBOM AaKT, YCTAaHABIMBAIONIMKA OCHOBHBIE IIpaBWJia OpraHU3alWH,
NEATEIIbHOCTH U B3aMMOOTHOIIICHUN COTPYAHUKOB Y UPEKACHUS.

Jonocnocmuasa  uHcmpykyus — HOPMATHBHBIA — AKT,0OpPraHU3allMOHHBIA  JIOKYMEHT
JUIMTEIBHOTO WJIM TIOCTOSIHHOTO CpPOKa JEWUCTBUS, OMNPECISIONUM TPYIOBYIO (DYHKIHIO
paboOTHHKA, €ro IpaBa, OOS3aHHOCTH W OTBETCTBEHHOCTHh MPHU OCYIICCTBICHHUU UM TPYIO0BOM
JIeSITEILHOCTH COIJIaCHO 3aHMMAeMOM TOJDKHOCTH.

2.3. PacnopsiiuTebHbIE JTOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, KOTOpPbIe (DUKCHUPYIOT PEIICHUS
aIMUHUCTPATUBHBIX W OPraHU3AIllMOHHBIX BOMPOCOB, a TaKX€ BOIPOCOB YIIPABIICHUS,
B3aMMOJCUCTBUS, oOecreueHus u pEeryJMpoBaHus JICATESIILHOCTH YupexaeHus.
PacniopsiauTenbHbIM TOKYMEHTOM B YUPEXKICHUM SIBIISACTCS TIPUKA3.

Ilpuxa3 — HOPMATUBHBIA TOKYMEHT, W3JABAEMbI JUPEKTOPOM B LEIAX MPUBEACHUS B
WCTIOJIHEHUE MTPUHSTHIX PEIICHUM.

Hncempykyus — HOpPMAaTUBHBIM IOKYMEHT, COJIEpIKaIllUi OCHOBHBIE TTpaBuiia U
METOJIMYECKUE PEKOMEH/IAINH, PETYIUPYIOIINE PA3IMUYHbIE CTOPOHBI AEATEIIBHOCTH
YupexaeHus.

C TIOIIarOBBIM OMMCAaHUEM OIPEJICIICHHOr0 HEOOIBIIIOTo IIpoliecca, ISHCTBHS.

2.4. OnepanuoHHble JOKYMEHTBI — JTIOKYMEHTBI, KOTOPbIE CIY>KaT ISl YIIOPSAOUYMBAHUS
ONEPALMOHHOMN AEATEIBHOCTH Y UPEKICHUS:

- cITy>)keOHas 3aIucKa;

- IOPYYEHHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET;

- IMCBMO;

- IpyTue.
3.1lopsinok pa3padoOTKH, MOATOTOBKH U COTJIACOBAHMS JOKYMEHTOB.

3.1.Ctparernyeckue, OpraHU3alMOHHbIC, CTAHIAPTU3UPYIOUIUE M PACHOPSIUTEIbHbIC
JOKYMEHTBI U3JAt0TCS TOJIBKO 32 MOANUCHIO AUPEKTOPa Y UpeKICHUS.

3.2.0nepanoHHble JTOKYMEHTBI MOTYT CO3[1aBaThCs, MepeaBaThCsi M MPUHUMATHCS
MOOBIMM ~ IPYTUMH  COTPYAHMKaMH, OOO3HAYEHHBIMH B COOTBETCTBYIOIMX IpHUKa3ax,
MHCTPYKLMSX U JIOKAJIBHBIX aKTax YUpexaCHHUS.

3.3.JlokymeHTBl MOTYT OBbIThb O(OpMIIEHBI Kak Ha OyMaXKHBIX, TaK M Ha AJIEKTPOHHBIX
HOCHTEJISIX B COOTBETCTBUHU C JIOKAJTbHBIMU aKTaMH Y UPEXKICHUS;



3.4.1lpoexT NOKalIbHBIX aKTOB pa3pabaTblBa€T MHULIMATUBHAs TpyNna COTPYAHUKOB
YupexIeHHsI TI0 paCIOPSHKEHUIO TUPEKTOPA.

3.5.JlokyMeHT pa3pabaTbIBacTCsI B COOTBETCTBUM C JIOKAJbHBIMU aKTaMU YUpexkIeHus,
COTJIaCOBBIBACTCS € 3aMECTUTEISIMM  JHPEKTOpa IO  HAINPABICHHUSAM  JICATEIBHOCTH U
YTBEPKAACTCSA AUPEKTOPOM Y UPEKICHUS.

3.6.KoHTpOJIb BBINOJHEHUS JCHCTBUM, HW3JI0OKEHHBIX B JIOKYMEHTE, OCYIIECTBIISET
JOJDKHOCTHOE JIMIO, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE.

4.0Opranusanus J10KyMeHT0000poOTA.

4.1.Ilon 1OKyMEHTOOOOPOTOM TIOHMMAETCS JBUIXKEHUE CIY)KEOHBIX JIOKYMEHTOB C
MOMEHTA UX MOJIyYEHHUS WU CO3/IaHUs 10 3aBEPILLIEHUS UCIIOJIHEHUS, OTIPABKU WK NIepeiayu Ha
apXUBHOE XpaHEHHE.

4.2 JIOkyMEHTO000OpT BKJIIOYaeT B celsi o0paboOTKy BXOISIIMX JOKYMEHTOB, WX
perucTpanuio, nepeaady J0KyMEHTOB BHYTpU YUpexAeHHs, a Takke o0pabOTKy, perucTpanuio,
OTIPABKY UCXOJAIINX JOKYMEHTOB.

4.3.00paboTKa BXOAAIIUX JOKYMEHTOB, TUCEM 3aK/IIOYaeTCsl B UX IpUEMe, COPTUPOBKE,
perucTpaluy U nepefadye AUPEKTOpPY Uil MPUHATHS pelieHus (pe30JIIOLMH) MO HCIOIHEHHUIO
JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOIIMM JOJDKHOCTHBIM JuioM. IIpum HampaBieHMH [TOKyMEHTa
HECKOJIbKUM HCIIOJIHUTEISIM OTBETCTBEHHOCTH 3a IMOJATOTOBKY MaTepuana HECET HUCIOJHMUTEID,
YKa3aHHBIA B pe3ontonuu 1nepBbiM. OcTanbHble HCHOJHUTENNM O0sA3aHbl MPEICTaBUTh
He0OX0IMMbIE MaTepuasbl OTBETCTBEHHOMY UCIIOJHUTENIO B COTJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

4.4 Peructpauuu  TOAJIEKAT JOKYMEHTBI, TpeOylomue yudera, MCHOJHEHHUS |
WCIIOJIb30BAHMS B CIIPABOYHBIX LENSX.

4.5. JIOKyMEHTBl PETUCTPUPYIOTCA OJUH pa3:  BXOASIIME — B JIEHb IOCTYIUICHHS,
pacnopsiauTeNbHble, BHYyTPEHHUE U UCXOJAIIUE — B JIEHb MOANUCAHUS.

4.6.Peructpanus JIOKYMEHTOB OCYILECTBIISIETCS B CIIEYIOIIEM MOpsJIKE:
pacnopsaUTENbHBIM JOKYMEHTaM B IpeAesiax KaXkJ0ro BHJA JOKYMEHTa IPHUCBaUBaETCs
MOPSAJIKOBBI HOMEp B COOTBETCTBMM C HyMepalueil, NpUHATOW MO JaHHOMY BHAY JOKYMEHTA.
IIpu peructpan BXOAAIIMX JOKYMEHTOB B IPaBOM HMJKHEM YNNIy  YKa3bIBaeTCs
pEruCTpalMOHHbBIN HOMEp, J1aTa PETUCTPALIUH.

4.71lepemaya BceX  3apETHCTPUPOBAHHBIX  JOKYMEHTOB  BHYTPH Y UPEXKICHHS
IIPOM3BOJIUTCS BEAYIIUM JOKYMEHTOBEIOM.

4.8 Vcxopsmye TOKyMEHTbI CTPOro (PUKCUPYIOTCS B )KYpHaje perucTpaluu.

S. XpaHeHHne JOKYMEHTOB.

5.1. JIOKyMEHTbI MOTYT XPaHUTHCS B OYMa)kHOM U 3JIEKTPOHHOM BH/IE.

5.2.Ctparernyeckue, OpraHM3alMOHHBIC, PACIOPSAAUTEIbHBIE M CTaHAAPTU3UPYIOLINE
JOKYMEHTBI XpaHATCS J10 MOMEHTa AaHHYJIMPOBAHMS, IIOCJIE€ AHHYJIMPOBAHUS XPAHITCA B
VYupexaeHnH CorjlacHO CPOKY XpaHEHHs, 0003HAUEHHbIE 3aKOHOAATEIBCTBOM.

5.3. OTBETCTBEHHBIN 32 XPAHEHUE JOKYMEHTOB Ha3HAYAETCS PUKA30M TUPEKTOPA.



54.B OyMaXHOM BHIE [OKYMEHTHI JOJDKHBI OBITh pAa3lOKEHb MO Tamkam ¢
COOTBETCTBYIOIIMMH Ha3BaHUSAMH, C 00s3aTEIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B MAIIKE.

6. KoHTpoJIb HCTIOJTHEHNSI JOKYMEHTOB.

6.1.KoHTposib HCIIONHEHUsI PacHOpPSIAUTENIBHBIX JTOKYMEHTOB M IOPYYEHHUH TUPEKTOpa
VupexxaeHusl yCTaHaBIMBAETCS € LEJIBI0 O0ECHEYEeHUs CBOEBPEMEHHOIO U KadyeCTBEHHOIO
UCIIOJHEHUS OPYUYSHUH U 3aJJaHUi, 3a()UKCHPOBAHHBIX B IOKYMEHTaX.

6.2.KoHTpoJ1b UCTIONHEHUS JOKYMEHTOB OCYILIECTBIISETCS OJHOBPEMEHHO C UCIIOJIHEHHUEM
JOKYMEHTA U HOCUT NMPEAYNPEAUTETbHBI CHCTEMAaTHIECKUI XapaKTep.

6.3.KoHTpoJ1b UCTIOTHEHHS JOKYMEHTOB BKIIIOYAET B CEOsL:

- IOCTAHOBKY IOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cOop u 00001IeHNE HHPOPMALIUU O COCTOSIHUM U PE3YJIbTaTax UCIOIHEHUS OPYyUYEHUN;

- IOBEJICHHE 3TON MH(POPMALUU A0 PYKOBOIUTEIIS;

- TMPUHIATHE HEOOXOAWMBIX MEp IO CBOCBPEMEHHOMY KAadeCTBEHHOMY HCITOJHEHHUIO
JOKYMEHTOB, B CiIy4ae HEOOXOAMMOCTH — BHECEHHE MPEJIOKEHUH O TMPUHATHU Mep
JUCLUUTUTMHAPHOTO BO3AEHCTBUS K HAPYIIUTEISIM.

6.4.0043aTeIbHOMY KOHTPOJIIO TOJJIEKHUT HCIOJIHEHUE CIIYKEOHbIX JTOKYMEHTOB, B
KOTOPBIX OIPENe]IeHbl CPOKU HCIOJHEHMs, JIMOO MMEIOTCA IOPYYEHHUs WIM YyKa3aHHs o
MOJITOTOBKE U MPEJOCTABICHUN JIOKIAJ0B, OTBETOB, MPEIOKEHUH, 3aKII0YEHUN U BBINOJTHEHUU
APYTUX KOHKPETHBIX MEPOMPHUITHH.

6.5.0TBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3aLMI0 KOHTPOJS U COCTOSHHUE CPOKOB MCIIOJIHEHUS
JOKYMEHTOB HECET BEIyIIMi JOKyMeHTOBeA. lIpuHuUMaer Bce HEOOXOAMMEBIE MEpPHI IO
00ECIeUeHNI0 CBOEBPEMEHHOTO HCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB WM TPOJUIEHUST CpoKa B
YCTaHOBJIEHHOM MOPSJIKE — JUPEKTOP YUPEKICHHUS.

7. CHSITHE JOKYMEHTAa ¢ KOHTPOJIS.

7.1.1lpuka3, NOpy4yeHUe CUUTAIOTCS BHIMOJIHEHHBIMU IIPHU YCIIOBUH, €CIIH:

- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3aaHMS;

- oopMJIEHHasl 10 BCEM IpaBujaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 33 MOJANUCHIO UCIIOJIHUTENS
Mpe/icTaBleHa AUPEKTOPY;

- pe3yabTaThl pACCMOTPEHUSI KOHTPOJIBHBIX JTOKYMEHTOB JIOJKHOCTHBIM JIMLIOM, KOTOPOMY
JaBajoCh NMEPBOHAYAIBHOE MOPYUYEHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKIA0B, a BCE MOANUCAHHbBIE
UM JOKYMEHTBI OTIIPABJIEHHI aJipecaTam;

- 3AMHTEPECOBAHHBIM JIUI[aM COOOIIEHBI PE3yNIbTaThl PACCMOTPEHHS.

Pemenne o CHATHMM JIOKyMEHTa C KOHTPOJS MPUHHUMAETCA TEM JOKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOpPBIM OBIIO JaHO TOPYYEHHE IO €ro BHIMONHEHUI0. CHITHE JOKyMEHTa C KOHTPOJIS
OCYIIECTBIISIET TUPEKTOPOM.



