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1.00mue noJ1oKenns.

|.1.Hacrosee NOJOKEHHE ABIACTCA HOPMaTHBHBIM JOKYMEHTOM,
VCTAHABIMBAIOUIHM  CAMHYIO  CHCTEMY JOKYMCHTHPOBaHMsi M padoTel ¢
OPrafi3aiHOHHO  —  PACTIOPAINTE/LHBIMH  H  HOPMATHBHO — [PaBOBLIMH
JOKYMEHTaMH B MYHMUMN@ILHOM OHO/UKETHOM JIOWIKONLHOM 00pa3oBaTe/ibHOM
vapexIeHHi JIeTCKOM cany oOwepazsusaiomero sBuga Ne® (manee — JIOV),
KOTOPhIE MPeHA3HAYEHB! [UIS BHYTPEHHETO HCMOJIb30BaHHA.

|.2.llonoxenne onpeaesseT OCHOBHBIC NpaBHIa TOITOTOBKH, OQOpMICHHS,
OpPIrafii3aLio paboThl, KOHTPOS, HCTIONHEHHS # XpaHeHus JoKymeHToB B JIOV.
1.3.1lopssox 1 npasuna paboTsl ¢ JOKYMeHTaMH, ycTaHoBaeHHBIe [lonoxenneM,
oba3aTenslbl V18 Beex cotpyannxos JJOVY.

1.4.CoTpv/iIHHKH  HECYT TEepCOHANLHYK) OTBETCTBEHHOCTh 3a  BhINOJHEHHE
TpeDoBat il HACTOAMIETO NOJIOKEHAS.

1.5.01BETCTBEHHOCT 32 OPraHu3auMio ¥ COCTOAHHE JIoKymMeHTooOopoTa B JIOY
necet sapeayviommit JJOY.

2.Tunel # BHABI A0KYMEHTOB.

Jdoxkyment ~ 3adMKCHpOBaHHAsS Ha MATEPHAILHOM HOCHTENE HHGOpMalHs C
PCKBHASHTAMH, TIO3BONSIONIHMH ¢¢ HACHTH(OUIIHPOBATS.

Perucrpanus nfokymenta — Quxcuposanue (akra co3laHHA HIH MOCTYIUICHHA
IyreM nNpoCTaBNCHHA HAa HEM JaTbl W HOMEpa, ¢ MOCACAYIOIMIEH 3anuchio
HeOOXOIMBIX CBEISHHI O JOKYMEHTE B PErHCTPALHOHHBIX (POpMax.
2.1.Crparernyeckne MOKYMEHTHI = JOKYMEHTRI, onpeaensoume
cTpaTern4ecKuii ¥ TakTHdeckuii nnax pasutua JOV:

- oOpasosarenbHas nporpamma JIOY:

- nporpamya paszsuTas 10V,

- DrojixeTHas cMera.

2.2.0praun3anfonnbie JOKYMEHThI — KOMIUICKC B3aUMOCBA3aHHBIX 10KYMEHTOB,
PerlAMEHTHPYIOWUX CTPYKTYPY, 3aza4u, ¢yukuun OV, opramuzaimio ero
paborsl, npasa 1 00A3AHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA H CIIEIIHAIHCTOB.
B IOV cynecTsyior cneayvioniie Biisl OpraHn3allHOHHLIX JOKYMEHTOB:

- Vemae — cponl npaBuil, peryiMpYROMIHX JEATEIBHOCTH YYPCKIEHHHA, €ro
B3AHMOOTHOILICHHS C JAPYFHMH OpraHH3alHAMH M TpaXJdaHaMH, Mpasa W
0053aHHOCTH B cepe rocy1apcTBeHHON HiaH X03AHCTBEHHON AeITeNbHOCTH,

- Hoaschocmuan uncmpykyisa — OpraHu3alHOHHEbIH AOKYMEHT AMHTENBHOTO HITH
MNOCTOAHHOIO CPOKA NEHCTBHA, B KOTOPOM ONPEIe/]eHbl CTOPOHbI A€ATelbHOCTH
JAOJDKHOCTHBIX JIHLL



- [lojoxcenue - TIPAaBOBOI AKT, YCTAHABIMBAIOWIWA OCHOBHBIE [PaBHIA
Oprasi3aumuu, ACATENBHOCTH H B3anMOOTHOMEHHIT coTpyannkos JIOV.

- Himamuoe pacnucanue — JOKYMEHT, 3aKPErUIfIOMIMH AOKHOCTHOH M
guciaeHnnit cocras JIOY ¢ ykazanuem donaa 3apaboTHOHM IuiaThl, B KOTOPOM
VKA3bIBAIOTCA NEpeyeHb JODKHOCTEl, CBEICHHA O KOJIMYECTBE INTATHLIX CAHHHMI,
AOKHOCTHBIX OK/Ianax, Handapkax u MecsHoM donae 3apaboTHOM nnars:.

- [lpaeuna snympenne2o mpyoogozo pacnopaoka — OpraHA3alHOHHbIH J0KYMEHT,
B KOTOPOM OTPAXKAIOTCS CJIEAYIOLIHE BOTIPOCH:

- IOPATOK MpHEMa H YBOJILHEHNS pabOoTHHKOB,

- npasa, 0083aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTL CTOPOH TPYAOBOIO JI0roBOpa;

- pexin paboThl H BpeMA OTIbIXA;

- MEPBI HOOLUPEHHS M B3BICKAHUA,

- IPEJIOCTARIEHHE OTITYCKOB;

- APYT'HE BONPOCH! PeryIHpoOBalna TPYA0BbIX OTHOmMEHHI B [JOV.

- Koanexmusnniit 002080p — NPasoBoil akT, peryJIHPYIOLHHA COIHANLHO-TPY10BbIE
OTHOMECHAS B OPraHH3auHy, 3akmovaeMblii padoTHHKaMu W paborogaresieM B
THIIE KX [PEACTABHTEN.

2.3. Pacnopsanteisubie JOKYMEHTBl — JIOKYMEHTHI, KOTOphie dukcupyior
peileHmst aJIMHHHCTPATUBHEIX H OPriHH3aUHOHHBIX BOMPOCOB, & TAKKE BONPOCOB
yIIpasienus, B3auMojielicTus, O0CCMEUEHHS W PEry;IHPOBaHMs JIESTeNLHOCTH
JIOV. Pacnopsautensusiv gokymenToM B IOV ssasercs npukas.

- [lpuxas HOPMATHBHBIH JOKYMEHT, M37aBaeMblil 3aBeAyIOUMM B UEIIX
NPHBEICHAS B HCTOMHCHHE TIPHHATBIX PeitieHIH.
- Hucmpyxkyust — HOPMATHBHBIH JOKYMEHT, C [IOWIArOBBIM  ONMCAHHEM
Olpe/eIeHHOI0 HeDOoIbIIOTo polecca, JIeHCTB .
24, OnepaunoHHbe JOKYMEHTBI — JOKYMEHTBHI, KOTOpbIe cayKar ang

VIOPA1049HBAHKA O1epalMOHHOH aestensHocTH JIOY:
- cnyxeOHas 3anmucka;

- IOpYYCHHE,

- IPOTOKOJT:

- OTYET;

- MHCHMO;

- JIpyrue.

3.MMopsaaok pazpaboTki, NOATOTOBKH H COIVIACOBAHMS [IOKYMEHTOR.
3.1.Ctpareruyeckue, OpraHHu3alHOHHbBIE, CTaHAAPTH3HPYIOUIHE "

PACOPAIANTRIBHLIC JOKYMEHTEl H3AGI0TCH TOALKO 33 NOAINMUCEI) 3aBe/IVIOUero
JOYV.



3.2.0nepauMonHble  JTOKYMEHTBI  MOTYT  CO3/1aBaThCH, [MepeAaBaThCd M
NPHHUMATBCH  JHOOBIMH  APYTHMH  COTPYJAHMKAMH,  OOO3HAUCHHBIMH B
COOTBCTCTBVIOLIMX NPHKA3AX, HHCTPVKLMAX H Apyrux Aokymenrax JIOV.
3.3.Jlokymentat Moryr Obite OdopmieHbl Kak Ha OyMaxHBIX, Tak u Ha
INEKTPOHHBIX HOCHTEJIAX,

3.4.I1lpoexr jokyMeHTa paspabarsiBaeT rpynna, COTpyAHUK ~ HHHLIHATOP.
3.5.lo0KyMEHT KOPPEKTHPYETCH, COIJIacOBBIBAETCA C  3aHHTECPECOBAHHBIMH
COTPY/HUKAMH U yTBepiKaaeres 3aseayiomum OV,

3.6.KonTpois BLIMOAHEHHA ACHCTBHIH, HII0KCHHBIX B JOKYMEHTE, OCVIIECTBIACT
A0/KHOCTHOE JIHLO, YKA3aHHOE B JOKYMEHTE.

4.0prasnzaung 10KyMeHTo000poTA.

4.1.1Hoa 1oxymenToo0opoToM NoOHMMAeTCA ABHAKEHHE CIYKEeOHBIX TOKYMEHTOB C
MOMEHTA HX MOJYYEHHA HIH CO3JaHHA 0 3aBEPIIEHHS HCIOMHEHHS, OTIPABKH
WA [ICPEAAH Ha apXHBHOC XpaHCHHE.

4.2 Jlokymentooobopr BkmouaeT B cedd 0OpaboTKy BXOAALIMX JOKYMEHTOB, MX
perHcTpanMio, Iepeiady JoxkymeHtos BHyrpu JIOV, a Trakke oOpaborky,
PErHCTPALMIO, OTIIPABKY HCXOIALIMX L10KYMEHTOB.

4.3.06paboTKa BXOAAMMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYAETCA B MX MpPHEME, COPTHPOBKE,
PerHCTpauMi MW Mepellave axpecary, ocyulecrsiasercs saseaytommm JIOV B
Te4eHHEe padoyero aH4.

4.4 Perycrpauny  noptexar JOKYMEHTBb, TpeOyiomHe ydeTa, HCIOJHCHHS M
HCTI0/1b30BAHMA B CIIPABOYHBIX LEAAX.

4.5. JIoKYNMEHThl PErHCTPUPYIOTCS O/\MH Pa3: BXOAAIIHE — B JI€Hb IOCTYILICHHS,
PACHOPSAHTCABHDBIC, BHYTPEHHHE W HCXOAAIINHE — B JCHb NOATTHCAHHNS,
4.6.PervicTpaiius  TOKYMEHTOB  OCYMIECTBISETCS B CJIEAYIOUIEM  [OPAAKE:
PacnmopsIHTENBEHEIM  IOKYMEHTAM B npeAetax Kakaoro BHIA AOKYMEHTA
NPHCBAKBACTCS MOPSAKOBLI HOMEP B COOTBETCTBHM C HyMepaLyell, npuHsaToi no
danHoMy Buiay Jokymenta. llpw  perucTpaid  BXOASLIEro W HCXOASUICTO
JOKYMEHTOB B [IPABOM HHIKHEM YTy YKa3biBAeTCA PErHCTPALIMOHHBIH HOMEp, 1aTa
pPerncTpaiHm.,

4.7.llepenata  BCEX  3aPCrHCTPHPOBAHHBLIX  MOKyMeHTOB  BHVTpH  JIOY
NpoH3BOJINTCA  ucnoauuTeneM, @axkT nepejadn  Moxker (HUKCHpoBarkes B
COOTBETCTBYIOMIEM TOKYMEHTE I.IH KypHAle.

5. Xpanenwe 10KyMeHTOB.
5.1, JIOKYMEHTHI MOIYT XPaHHTLCA B GYMaKHOM U JEKTPOHHOM BHIE.

1
5.2.Crpareruyeckne, OpPraHH3aUHOHHbIE, PACIOpAIUTEIIbHEIE H
CTAHIAPTHIHPYIOIHE JIOKYMEHTHI XPAHSTCH /IO MOMEHTa aHHYJIHPOBaHMS, [10CTe



AHHYIHPOBAHNS  XPaHATCH B apXuBse COrNIACHO  CPOKY  XPaHeHHH.
5.3.0nepauHoHHBIe JOKYMEHTHI Xpaustes ne Menee | rojpa. Jlanee annynmpyiorcs,
HE AKTYAIbHbIE JOKYMEHTbl YHHUYTOKAIOTCA.

54.B GymMakHOM BHAE JOKYMEHThI JIOJKHbI ObITh PaluIONEHb! 110 [AnKaMm ¢
COOTBCTCTBYIOIMMH  HA3BAHMAMH, ¢ 0D43aTeNbHLIM PeecTpoM HOKYMEHTOB B
Nanke.

6. Konrpo.ih HCNOANeHAs IOKYMEHTOB,

6.1. KoHTposb  HCNONHEHUs pacropalMTe/NbHbIX JOKYMEHTOB M  IOpYYeHHil
sape/ytowero JIOY ycranasimBaeTcs ¢ Uenblo 00ECIEHEHHS CBOSBPEMEHHOIO H
Ka4eCTBEHHOrO0 MWCMNOJHCHHA MNOPYYCHHIT W 33JlaHMi, 3a(MKCHPOBAHHBIX B
TOKYMEHTax.

6.2 KOHTPOAIL  WUCHIOMHEHHA JIOKYMEHTOB OCYLIECTBISAETCS ONHOBPEMEHHO C
MCIIOJTHEHHEM  JOKYMEHTAa H  HOCHUT NpeaynpejuTeNbHbIi CHCTeMaTHYeCKHil
Xapakrep.

6.3 . KoHTPO/Ib HCTIONHEHHS JOKYMEHTOR BK/IOUAET B ¢eds:

- IOCTAHOBKY 0KYMEHTA Ha KOHTPO/Ib;

- ¢bop n obobulenne MHDOPMAUMH O COCTOSHHU W Pe3yJbTaTaX HCIOTHEHUS
MOPY4eHHIL:

- JOBeACHHE ITOM HHPOPMALHK KO PYKOBOANTEIS;

- IPHEATHE HEODXOAMMBIX MEp M0 CBOSBPEMEHHOMY KaYeCTBEHHOMY HCIOIHEHHIO
JAOKYMCHTOB, B C/yyac HEOOXOIMMOCTH — BHECCHHE MpPEIOKEHHH O TIPHHATHH
MEP ANCLHIUVTHHAPHOTO BO3CHCTBHS K HAPYLUHTEAAM.

6.4.0053aT€/1LHOMY KOHTPOJIIO [IO/UIEKHT HCHONHEHHE CAYKeOHBIX JIOKYMEHTOR,
B KOTOPLIX OMNpPENEICHBI CPOKH HCIOAHEHHS, JNO0 HMEIOTCA TOpYYCHHS HIH
YKa3aHHs O TOJFOTOBKE W NPEIOCTABICHHH JIOKIAIO0B, OTBETOB, IMPEIOKEHHI,
3AKTIOYCHHN M BBINIOJIHCHHH APYTHX KOHKPETHBLIX MEPOTIPHSTHH,
6.5.IlepcoHansHyl0 OTBETCTBEHHOCTh 33 OPFaHH3ALMIO KOHTPONS M COCTOSHHE
HCTIOTHHTEABLCKOM auctHmaniep B 1OV Hecer 3aBenyiomuii, KOTOpLIH BeeT yyer
BCEX NOKYMECHTOB, HMEET BCI0 HeobX0aumyo HHMOPMAUHMIO O XOae HCMNOIHEHUS
KOHTPOIHPYEMBIX JIOKYMEHTOB, HNEPHOIMYSCKH HATOMMHAET HUCHONHHTEIAM O
NPHOTHKEHHH ¥ HCTEYCHHH CPOKOB HCMONHEHHS JOKYMEHTOB H NPHHHMACT BCE
HeOOX0MMBIE MEpBI 110 00eCIeYeHiio CBOSBPEMEHHOTO HCNOIHEHMS IOKYMEHTOR
HJIH TIPOJITEHHS CPOKA B YCTAHOBICHHOM MOPAAKE.

7. CHATHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPO.IS.

[pukas, nopyyenue CHUTAIOTCA BBINIONHEHHBIMH TIPH YCITOBHH, €CIIH;
- BBITIO/IHEHbI BCE YCTAHORACHHLIE 3a1aHMs;



- odopwIeHHAs [0 BCeM TMpaBuiaM cnpaska (OTdyer, OTBeT) 3a HOMIIHCHIO
HCTIOHITCIS NPEICTABICHA 3aBEAYIOMEMY;
- PeIVILTATHl PACCMOTPEHNS KOHTPONBHBIX JOKYMEHTOB AODKHOCTHBIM JTHLIOM,
KOTOPOMY /IaBalOCh 1IEPBOHAYAIBHOE [IOPYYEHHE, He TPedYIOT I0BTOPHBIX
A0Ka/108, 4 BCE NOANHCAHHbIE HM AOKYMEHThI OTNPaBIEHbI aapecaTam:;
- 3AMHTCPECOBAHHBLIM JIMLIAM COODIIEHBI PE3YabTAThl PACCMOTPEHHS.

Peirene 0 CHATHH  JIOKYMEHTA C KOHTPONS TIPHHAMAETCA TeM
A0/UKHOCTHBIM JTHIOM, KOTOPbIM ObLIO [AHO TOPYHYEHHE IO €ro BhINOJAHEHHIO.
CHATHE IOKYMEHTA C KOHTpONg ocywecTengeT 3apeayiomuii 1OV,
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