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ITOJOXXEHHUE O JOKYMEHTOOBOPOTE

MYHUIHMIIAJIBHOT0 ABTOHOMHOI'0 I0IIKOJIbHOI0 00pa30BaTeJIbHOIO0
yupe:xxaenusi beosipckoro paiiona

«IlenTp pasBuTus pedenka — nerckuii cag «Ckaska» r. bejosapckuii»

1. O0mue mo0KeHHAS

1.1. Hacrosuee ITonoxxenue pazpaboTaHo B COOTBETCTBHH C:

- ®3 01 29.12.2012 1. Ne 273-D3 «O6 obpa3zoBanum B Poccuiickoit denepanuny;

- ®enepanbublil 3ak0H "O nepcoHabHBIX JaHHBIX" 0T 27.07.2006 N 152-03;

- YcTaBoM MYHHILMIIAIBHOTO ABTOHOMHOTO JOLIKOJIBHOIO OOpPa30BaTEIbHOTO YUPEKJIECHUS
benosipckoro paitona «llenTp pazButus pedbenka — nerckuii caj «Ckaskay» r. benospckuii» (nanee
— MAJIOY) ¥ uHBIMH HOPMAaTHBHBIMH akTaMu P®, periaMeHTHPYIOIIMMHU JESITEIbHOCTD
0011e00pa3oBaTeIbHBIX OPraHU3aIINN.

1.2. Hacrosiiee mOI0KEHNE SBISIETCS HOPMATUBHBIM JOKYMEHTOM, YCTaHABJIMBAIONIUM €IUHYIO
CUCTEMY JOKYMEHTHPOBaHU U pabOThI C OPraHU3alMOHHO — PACHIOPSAUTEIbHBIMA U HOPMaTUBHO
— mnpaBoBelMH JokymeHTamMu B MAJIOVY, koTopble mpenHa3HAueHbl M BHYTPEHHETO
UCIIOJIb30BaHUS.

1.3. TomokeHwe ompenenseT OCHOBHBIE MpaBHJa TMOATOTOBKH, O(GOPMIICHUS, OPTaHU3AIHIO
paboThl, KOHTPOJISL, UCTIOTHEHUS U XpaHeHus JokymMmeHToB B MAJIOY.

1.4. Tlopsinok u npaBuiia paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, ycTaHoBlIeHHbIE [TonoxxenneM, o0s3aTenbHbI
Uit Beex cotpyaHukos MAJIOVY.

1.5. CorpynHuUKH HECYyT TMEpCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a BBINIOJIHEHHE TPEeOOBaHMIA
HACTOSAIIETO MOJOKEHUS.

1.6. OTBETCTBEHHOCTh 3a OPTaHU3AIMIO U COCTOSIHHE ToKyMeHTooOopora B MAJIOVY Hecer

3aBenyommit MAJIOY.

2. Tunbl 1 BUABI IOKYMEHTOB



JlokyMeHT — 3auKCHpOBaHHAas Ha MaTepUAIbHOM HOCHUTelle HH(OpMalMs C PEKBU3UTAMU,
NO3BOJISIOIIMMHU €€ WACHTU(HUIMPOBaTh. Perucrpanms nokymeHta — (QukcupoBanue Qaxra
CO3/JaHMSI WJIM IOCTYIUICHHUS IyTEM IIPOCTABICHUS HA HEM JaThl U HOMEPA, C IOCIEAYIOLIEH
3alUChI0 HEOOXOIUMBIX CBEACHMA O JOKYMEHTE B pErucTpaiuoHHbX ¢dopmax. 2.1.
Crparerndyeckue JTOKYMEHTbl — JOKYMEHTBI, ONPEACIIAIONINE CTPATETMUECKU M TaKTUYECKUI
wiad pazsutusi MAJIOY:

- oOpazoBatenbHas nmporpamma MAJIOY;

- nporpamMma pazsutusi MAJIOVY;

- OrO/KETHAsA CMETA.

2.2. OpraHu3aliOHHBIE JOKYMEHTBI — KOMIUIEKC B3aMMOCBS3aHHBIX  JIOKYMEHTOB,
perIaMeHTHPYIONINX CTPYKTYPY, 3aaauu, pynkuun MAJIOY, opranuzanuio ero padboTsl, MpaBa u
00s13aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJACTBAa U creuuanucroB. B MAJIOY cymecTBytoT
CJIEYIOLME BUJIbI OPraHU3ALMOHHBIX IOKYMEHTOB:

- YcraB — CBOJI ITpaBWJI, PETYIUPYIOLUINX JIEATEIbHOCTh YUPEKACHUS, €r0 B3aUMOOTHOLICHHUS C
JIPYTUMH OpPTaHU3AIUSAMH U TPaKIaHaMU, IpaBa U 00SI3aHHOCTH B cepe rocyTapCTBEHHON WIn
XO034MCTBEHHOU J1€ATEIbHOCTH.

- JIoJ>KHOCTHAss MHCTPYKLMSI — OPraHU3alUOHHBIN JTOKYMEHT JJIMTEIBHOTO WM MOCTOSHHOI'O
CpOKa JIeMCTBUSI, B KOTOPOM OIPEIEICHbI CTOPOHBI I€ATEIbHOCTH JTOJKHOCTHBIX JIMII.

- llonoxxeHue — mpaBOBOM aKT, YCTAHABJIMBAIOUIMI OCHOBHBIE IIpaBMJia OpraHU3aluy,
JIeATEIbHOCTH Y B3aUMOOTHOILIEHUN coTpyaAHUKOB MAJIOY.

- IlraTHOE pacnucaHue — JOKYMEHT, 3aKpEIUISIONIMM JOKHOCTHOM M YHCIEHHBIM COCTaB
MAJIOY c¢ ykazanueM ¢oHAa 3apaOOTHOW IUIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS TEpEeUYEHb
JOJIKHOCTEH, CBEJIEHUSI O KOJMYECTBE IITATHBIX €IMHHUL, JOJKHOCTHBIX OKJa/nax, HaJ0aBKax U
MecsiuHOM (OH[Ie 3apabOTHOM MIIaThI.

- IIpaBuna BHYTPEHHETO TPYAOBOTO paclopsiika — OPraHU3allMOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTpaKaroTCsl CIAEAYIOLINE BOIIPOCHI:

- IOPSAJIOK TIpYe€Ma U YBOJIbHEHUS paOOTHHUKOB;

- IpaBa, 00s13aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYAOBOTO JOrOBOPA;

- pe’KUM pabOoThI U BpeMs OT/IbIXa;

- Mepbl OOMIPEHUS U B3bICKaHUS;

- IPEI0CTAaBJIEHNE OTITYCKOB;

- IpyTHe BOIIPOCHI PETyINpOBaHMsl TpyA0BbIX oTHOmEeHU B MAJIOVY.

- KonnekTuBHBINA JOrOBOp — MPAaBOBOM aKT, PETYIUPYIOINN COLMATIBHO-TPYI0BbIE OTHOLIEHMSI B

OpraHHu3aIy, 3aKII09aeMblil pabOTHUKAMU U pabOTOAaTEIeM B JIUIE UX IPEICTaBUTEIS.



2.3. PacrmopsiautenbHbIe JOKYMEHTBI — JOKYMEHTBI, KOTOpbIe (DUKCHUPYIOT peIIeHUs
AIMUHUCTPATUBHBIX W OPraHU3alMOHHBIX BOMPOCOB, a TaKXKe BOMPOCOB YIIPaBJICHUS,
B3aMMOJICHCTBUYS, oOecnieueHus U perynupoBanus aesrensHocty MAJIOY. PaciopsiaurensHbIM
nokymeHToM B MAJIOYVY sBisieTcs npukas.

- Ilpuka3 — HOPMATHUBHBIM JTOKYMEHT, HM3/1aBAEMbIH 3aBEAYIOIIMM B LEISAX IPUBEICHUS B
WCIIOJIHEHHUE MPUHSATHIX PEIICHUM.

- WHCcTpyKiusi — HOPMATUBHBIA JIOKYMEHT, C IIOLIArOBBIM OIKUCAHMEM OMPEEICHHOTO
HEeOO0JIBIIIOTO IpoIiecca, AeHCTBHUSL.

2.4. OnepauMOHHBIE JOKYMEHTbl — JOKYMEHTBI, KOTOpBIE CIyKaT JUIsl YHOPsSAO0YUBAHUS
onepanuoHHol neareiabHoctd MAJIOV:

- CITy)KeOHasl 3aIHCKa;

- IOPYYEHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET;

- IIICHMO;

- IpyTHe.

3. Ilopsinok pa3padoTKH, MOATOTOBKH H COIVIACOBAHUSI IOKYMEHTOB

3.1. Crparernueckue, OpraHU3alMOHHBIE, CTAHAAPTH3UPYIOIIME ¥  PACTIOPSIUTEILHBIC
JOKYMEHTBI U3/1at0TCsl TOJIBKO 3a MOANUCHIO 3aBeaytoniero MAJIOVY.

3.2. OnepalMoHHblEe JOKYMEHTBI MOTYT CO3/1aBaThCsl, MEpeaBaThCs U MPUHUMATHCS JIFOOBIMU
JPYTMMHU COTPYJHUKAMH, OOO3HAUEHHBIMH B COOTBETCTBYIOLIUX IpPHKAa3aX, MHCTPYKUUAX U
npyrux gokymentax MAJZIOY.

3.3. JIOKyMEHTBI MOTYT ObITh OOPMIIEHBI KaK Ha OYMa)KHBIX, TaK U HA JIEKTPOHHBIX HOCUTEIISAX.
3.4. IIpoexT 1okyMeHTa pa3padaTbIBaeT IpyIna, COTPYJHUK — HHUIIMATOP.

3.5. JIoKyMEeHT KOpPPEKTHPYETCs, COTJIACOBBIBACTCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMH COTPYIHHKAMH M
yTBepkaaercs 3apeayromum MAJIOY.

3.6. KoHTpob BBINOTHEHUS ACHCTBUI, N3TI0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBIISET JOJKHOCTHOE

JIMIO0, YKa3aHHOC B JOKYMCHTC.

4. Opranu3anus 10KyMeHT0000poTa

4.1. IToxg ,Z[OKYMCHTOOGOPOTOM INOHUMACTCA ABUIKCHUC CJIY)KCGHBIX JAOKYMCHTOB ¢ MOMCHTA UX
MOJIYYCHHA WM CO3AaHHud 10 3aBCPHICHUSA HCIIOJIHCHUSA, OTIIPABKU WJIM NIEpCAavd Ha apXHUBHOC

XpaHCeHHE.



4.2. JIokyMeHTOOOOpOT BKJIIOYAET B ceOsi 00pabOTKy BXOASIIMX JTOKYMEHTOB, HX PETUCTPAITHUIO,
nepenady JokyMeHTOB BHyTpu MAJIOY, a Takxke 00pabOTKy, perucTpaiuio, OTIPaBKY
UCXOJSIINX TIOKYMEHTOB.

4.3. O0paboTKa BXOJSAUINX JOKYMEHTOB 3aKJII0YaeTCs B UX IIpUeMe, COPTUPOBKE, PETUCTPALIUU U
nepeaayue aapecary, ocyuiectsisercs 3apeayromumM MAJIOY B Teuenne pabodero JTHS.

4.4. Peructpauuu nojjiexar JOKYMEHTHI, TPEOYIOIINE yuyeTa, UCIIOJIHEHHs U MCIIOIb30BaHUs B
CIIPABOYHBIX LIEJIAX.

4.5. JIOKYMEHTBbl pErucTpupyloTcs OAMH pa3: BXOASIIME — B JCHb MOCTYIUJICHUS,
pacnopsiiuTeIbHble, BHYTPEHHUE U UCXOSIINE — B IEHb TOJIHUCAHMUSL.

4.6. Perucrpanusi JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS B CIEAYIOMIEM MOPSAKE: PacIOpSIUTEIbHBIM
JOKyMEHTaM B IpeJenax KaKIoro BUJa JOKYMEHTa IPUCBAaUBAECTCsS IHOPSAIKOBBIM HOMEp B
COOTBETCTBUU C HyMepalueil, MpUHATOM MO JaHHOMY BUAY AoKyMmMeHTa. [Ipu peructpanuu
BXOJISIIETO U UCXOSIIETO JOKYMEHTOB B IPABOM HIKHEM YIUIy YKa3bIBAE€TCS PETUCTPALMOHHBIN
HOMEp, JlaTa PEerucTpaluy.

4.7. Ilepemaua Bcex 3aperucTpUpPOBaHHBIX JOKyMeHTOB BHyTpu MAJIOY mnpousBoautcs
ucnonuuteneM. dakt nepenaun MokeT (UKCUPOBATHCS B COOTBETCTBYIOLIEM TOKYMEHTE HIIU

KypHaJe.

5. XpaHeHune 10KyMEHTOB

5.1. JIOKyMEHTBI MOT'YT XpaHUThCSI B OyMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2. Crpareruueckue, OpraHU3allMOHHBIC, pacOpSIUTENbHbIE U  CTaHAAPTH3UPYIOIIUE
JIOKYMEHTBI XpaHATCA O MOMEHTa aHHYJIUPOBaHUS, MOCJIE€ aHHYJIUPOBAHUS XPAHATCA B apXUBE
COINIACHO CPOKY XPaHEHHS.

5.3. OmepaunoHHbIE JOKYMEHTHl XpaHATcs He MeHee | rona. Jlanee aHHyIUpyrOTCs, He
aKTyaJIbHbIE JOKYMEHTBI YHUUTOKAIOTCS.

5.4. B 6ymakHOM BHJIE€ TOKYMEHTHI TOJKHBI OBITh PA3JI0KEHBI 110 MaKaM ¢ COOTBETCTBYIOIIUMHU

Ha3BaHUSIMH, C 00s13aTeNIbHBIM pPEECTPOM JOKYMCHTOB B ITAIIKC.

6. KoHTpoJIb HCIIOTHEHH S IOKYMEHTOB

6.1. KoHTpOJIb WCIOJTHEHUS PACIOPSIUTESIBHBIX JIOKYMEHTOB M TIOPYYEHHUH 3aBEIYIOIIECTO
MAJZIOY ycraHaBnuBaeTcss C II€JbI0 OOECTICYCHHS CBOEBPEMEHHOTO M Ka4eCTBEHHOTO
WCTIONTHEHUS TIOPYYEHUH U 3a/1aHuH, 3a)UKCUPOBAHHBIX B JOKyMEHTAX.
6.2. KoHTponb UCHOTHEHHs] JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISETCS OJHOBPEMEHHO C HCIOJHEHHEM
JOKYMEHTAa ¥ HOCUT NMPeAynpeIuTeNbHbINA CUCTEMaTUYECKUI XapaKTep.

6.3. KoHTpoabs ucnoiHeHHs TOKYMEHTOB BKJIFOYAET B CeOsI:



- IOCTaHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cbop u 00001eHre nHPOPMAIIUK O COCTOSIHUU U Pe3yiIbTaTaxX UCIIOIHEHUS MOPYUYCHHIA;

- IOBEZICHUE 3TOU NH(POPMAIUU A0 PYKOBOJUTEIIS;

- IPUHATHE HEOOXOANMBIX MEp MO0 CBOEBPEMEHHOMY Kau€CTBEHHOMY HCIIOJHEHUIO JTOKYMEHTOB,
B CiIydae HEOOXOIMMOCTH — BHECEHHME IPEVIOKECHUH O NPHHATHH MEp JUCIHUIUIMHAPHOTO
BO3JICHCTBUS K HAPYIIUTEIISIM.

6.4. O0s3aTebHOMY KOHTPOJIO MOJICKUT MCIOJHEHHUE CIYKEOHBIX JTOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIIpEJIeTICHbl CPOKU HCIIOMHEHUS, MO0 MMEIOTCS MOPYYCHMS WM YKa3aHUS O IMOJTrOTOBKE M
IPEIOCTaBICHUN JOKJIA0B, OTBETOB, IPEUIOKCHHUH, 3aKIIOYCHUH M BBIOJHEHUU JAPYTUX
KOHKPETHBIX MEPOTIPHUSITHIA.

6.5. [lepcoHanbHYIO OTBETCTBEHHOCTH 332 OPTaHU3ALUIO KOHTPOJIS U COCTOSIHUE HCTIOTHUTEIbCKOM
mucturinael B MAJIOY Hecet 3aBeyIomunil, KOTOPBIH BEIET yYET BCEX JOKYMEHTOB, HMEET BCIO
HEOOXO0IMMYI0 HH(OPMALIUIO O XO0JI€ UCTIOTHEHUS KOHTPOIUPYEMBIX JIOKYMEHTOB, IEPUOTTYECKH
HAIOMUHACT MCIOJHUTEISIM O MPUOJIMKEHUN ¥ UCTEYCHUH CPOKOB MCIIOJHEHUS! TOKYMEHTOB M
NPUHUMAEeT BCE HEOOXOAWMBIE MEphl 1O OOECIEYCHHI0O CBOEBPEMEHHOTO HWCIOIHEHUS

JAOKYMCHTOB WJIK NPOJJICHUSA CPOKA B YCTAHOBJICHHOM ITOPSAOKEC.

7. CHsiTHE JOKYMEHTa ¢ KOHTPOJIA

[Tpuka3, mopy4eHne CUUTAIOTCS BHITOJHEHHBIMU MTPH YCIIOBHH, €CIIH:

- BBITTOJIHEHBI BCE YCTAHOBIJIEHHbBIE 33/1aHUS;

- odopMileHHass 1O BCEM IpaBWJIaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOJIHUCHIO HCIIOJHUTENS
IIPEJICTaBJICHA 3aBE1YIOLIEMY;

- pe3yJbTaThl PACCMOTPEHHS KOHTPOJBHBIX TOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIUIIOM, KOTOPOMY
JlaBaJioch MEepPBOHAYAIBLHOE MMOpYyUYEHHE, He TPeOyIOT OBTOPHBIX JOKJIA/I0B, a BCE MONUCAHHBIE
UM JIOKYMEHTHI OTIPABJIEHBI apecaram;

- 3aMHTEPECOBAHHBIM JINIIAM COOOIIEHBI PE3YIIbTaThl PACCMOTPEHHUSI.

Pemrenue o cHATHH JOKYMEHTa ¢ KOHTPOJISI IPHHUMAETCSI TEM JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM
ObUIO J1TaHO MOpYYEHHE MO €ro BHINOJIHEHHI0. CHATHE JOKYMEHTa C KOHTPOJIS OCYIIECTBIISET

3aBenyommit MAJIOY.



