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1.001mme noj1oKeHu,

1.1, Hacrosiee nooKeHue ABIACTCA HOPMATHBHEIM AOKYMEHTOM,
YCTaHABIMBAIOLINM SANHYIO CHCTEMY JOKYMEHTHPOBaHHSA U paboThI C
OpPraHvu3anoOHHO — pacnopAaIUTCIBHBIMH H HOPMAaTHBHO — IIPaBOBbIMH
aokymenTamu B 'BIOY «Jlerckuit cax Ne9» r.-Haspane «I1nanera gercrsan
(nanee no texcry — OGpa3zoBaTenbHas Opraunu3anus), B COOTBETCTBHH C
DenepanpabiM 3axoHoM oT 29.12,2012 roga Ne 273 — ®3 «O6 obpasopanuu B
Poccuiickoii deaepauuuy», KOTOphIe NpeaHA3HAYEHBI 11 BHYTPEHHEr0
MCTIONIL30BaHM, 3aKOHOMTaKXKe MpuHATsIM Munucrepersom O6pazopanus PU
«O06 obpazosanuu B PecniyGnuke Unrymerus or 31.01.2014 r Ne 5-P3,
1.2.TTonoxeHune onpenenaeT OCHOBHBIE MPaBuia MOATOTOBKH, OOpMIIEHHA,
OpraHH3alu padoThl, KOHTPOIIA, UCIIONHEHHUA U XpaHEHHs JOKYMEHTOB B
OG6pazoBarensHoit Oprauu3aluy.

1.3.ITopsimox u npasusa paboTsl ¢ JOKYMEHTAMH, YeTaHOBNEHHbIE [Tonoxkenuem,
obs3arensHEl 111 Beex paboTHHKoB O0pa3oBaTenbHON opraHu3alum.
1.4.PaGoTHiKM HECYT MEPCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 38 BBIONHEHUE
TpeOOoBaHUH HACTOALLETO MOJOKEHHU.

1.5.0TBeTCTBEHHOCTD 38 OPraHU3ALMIO M COCTOSHME JOKYMEHT0000poTa B
OO0pa3oBaTeNnbHON OpraHm3alyy HeceT 3apeayomuiiOOpa3oBaTenbHOM
OpraHu3aluu,

2. Tunbl B BHABI AOKYMEHTOB.

JloxymenT —3a(pUKCHPOBAHHASA HA MATEPUATEHOM HOCUTENE HH(POPMALHS C
PEKBH3UTAMH, [O3BOAIOILMMHE ee HAeHTUHIHPOBATE.

Peructpanus JokyMenTa —(puKcuposanue GakTa co3aHus WK TOCTYILICHUS
fyTeM NPOCTABJICHUS HA HEM JIaThl H HOMEPA, C TIOCTEAYIOLIEH 3aTHCBIO
HeOOXOAMMEIX CBEAEHMIt O JOKYMEHTE B PErMCTPALMOHHBIX (opmax,
2.1.CTpaTernueckne JOKYMeHTbI—TOKYMEHTHI, ONpPeNeIOLINe CTpaTernyecKuii
1 TakTHYecKuit mian passuTHa O6pasoBaTeNbHON OpraHu3aLmuy;

- ocHOBHas 06pa3osaTenbHas nporpamma OOPa3oBATENBHON OPraHNU3ALNM;

- iporpaMma pasputia O0pasoBaTe/IbHON OpraHH3aLHH;

- [1aH (PHHAHCOBO-XO3ANCTBEHHON ACATENBHOCTH.

2.2.0pranuM3anHOHHbIE AOKYMEHTbI —~KOMIIIEKC B3aUMOCBA3AHHBIX JOKYMCHTOB,
pernaMeHTHPYIONIMX CTPYKTYPY, 3aaaun, Gynkuun OGpazosaTenbHOM
OpraHM3aly; OpPraHU3aLHo ero paboTel, Mpasa H 00A3aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJCTBA H crienHanuctos, B OGpazopate/ibHON
OpraHu3auuy CyLIECTBYIOT CIAYIOIINE BU/bI OPTaHU3AINOHHBIX JOKYMEHTOB!



- Yemas — cBOJ, TIpaBulL, PETyIHMPYIOLIUX JeATeNbHOCT: O6pa3oBaTebHOI
OpraHu3aLuy, €ro B3aMMOOTHOIIEHHUS C APYTHMH OPTAHU3AIUAME U TPaXIaHAMY,
npaBa u 00s3aHHOCTH B cepe rocyqapCTBEHHON UH X034CTBEHHOM
HESATEIIbHOCTH.

- Honoienocmuas uncmpyxyus — OpraHU3aMORHBIE TOKYMEHT JUTHTETHHOTO WK
TMOCTOSTHHOTO CPOKA JCHCTBHSA, B KOTOPOM OTIPE/IEEHBI CTOPOHbI AeATEIBHOCTH
AOJKHOCTHBIX JIHII

- llonodicenue —paBoBOY aKT, YCTAHABNTHBAIOIIMI OCHOBHbIE Tpasuia
OpraHU3anny, ACATETEHOCTH ¥ B3aMMOOTHOIIECHHI COTPYIHUKOB
O6pazoBaTeNsHON OpraHU3aIyH.

- lImamnoe pachucanue — 1oXyMeHT, 3aKpeIUTAIOMINN TOKHOCTHON 1
uncneHHs cocras O6pasoBatenbHOl Opranu3auuy ¢ ykasanuem (ponza
3apabOTHO# IUIAThI, B KOTOPOM YKA3BIBAIOTCS [IEPEUEHD JNOMDKHOCTEH, CBENEHUS O
KOIMYCCTBE IITATHBIX €AUHUL, JOJDKHOCTHBIX OKJIafax, Hag0aBKax M MECAYHOM
(hoHze 3apadOTHOI MIATHL

- llpasuna enympennezo mpyooeozo pacnopsadxa — Opranu3alHOHHbIH JOKYMEHT,
B KOTOPOM OTPaKal0TCA CIEAYIOUUE BOMPOCHL:

- HOPAZOK IpUEMa U YBOJIbHEHHA Pa0OTHHUKOB;

- IIPaBa, 00A3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYAOBOrO JI0TOBOPA;

- pexumM paboThl ¥ BPEMS OT/IbIXa;

- MEpBI NOOUIPEHHS 1 B3BICKAHMUS;

- IPEIOCTaBJICHHE OTIYCKOB;

- APYTHE BOMIPOCHI PEryIMpOBaHus TPYAOBLIX oTHOeHNH! B JIOY.

- Konnexmusenwlii 002080p-TIpaBoBOii aKT, PETYIHPYIOWIHI COMUAILHO-TPYAOBbIE
OTHOIIEHMUs B OPTaHU3ALMM, 3aKII0YaCMBIH paboTHHKaMH K paboTogarenem B
JUIC UX NPEACTABUTENS.

2.3. PacnopsauTeIbHbIE JOKYMEHTHI — JIOKYMEHTBI, KOTOPEIE (PUKCHPYIOT
peLIeHHs aIMHHHCTPATHBHBIX H OpPraHH3allHOHHEIX BOIIPOCOB, & TAK)KE BOIPOCOB
yHpaBJIeHUs, B3aUMOCHCTBYS, OOECTIEYEH S B PErYIUPOBaHHS IeATeIbHOCTH
O6pazoBaTensHOl OpraHu3anuy. PacnopsaureasHbIM JOKYMEHTOM B
O6pazoBaTebHON OpraHu3alny ABIICTCA IPUKA3.

= prcas' —HOpM&THBHbIﬁ JOKYMCHT, HBI[aBaBMBIﬁ 3aBCAYIOIIHUM B LEIAX
NPHBEJCHUA B HCIIOHCHHUE IPHHATHIX PEICHHIA.

- Hrnempykyus — HOPMATHBHBIN JOKYMEHT, C TIOUIATOBBIM OMUCAHKEM
ONPEAENECHHOr0 HEOOMBILIOTO MpoLECca, NEHCTBHA.

2.4.0nepanuoHHble AOKYMEHTbI —10KYMEHTbI, KOTOPBIE CITYXKAT UIA
yHOpsAA0YMBaHUA OTIEpannoHHON nearenbHocTH OOpa3oBaTeNbHOM Oprann3alyu;
- ciyxeOHas 3aIucKa;

- IOPY1ICHHUE;



- TIPOTOKOIT;
- OTYET;
= IUCBMO;

- Ipyrue,
3.Mopsiok pa3paGoTku, NOATOTOBKH W COF/IACOBAHMNS AOKYMEHTOB,

3.1.Ctparernveckne, opranu3aLyuoHHsIe, CTAHIAPTUIUPYIOLIHE U
pacnopsAnTebHBIe JOKYMEHThI M3AAF0TCS TONBKO 38 MOAMUCHIO
3aBenyonteroO6pa3oBaTensHOM Opranusamuy,

3.2.0nepaumonnsie 40KyMeHTE MOTYT CO3AABATHEA, nepeaaBaTbea 1
HNPUHAMATHCA THOOBIMH APYTAMH paboTHUKAMH, 0003HAYEHHEIMU B
COOTBETCTBYIOLIMX NPHKA38X, HHCTPYKLUMAX M APYTHX JOKYMEHTaX
OGpa3soBatensHoit opranusamm,

3.3.loxymentst MOryT GbITh ODOPMAEHE KAk Ha GyMaXHBIX, TAK 1 HA
JIEKTPOHHBIX HOCHTEIIAX.

3.4 Ilpoext goxymeHTa paspabarbisaeT rpynna, paGOTHHK — WHULIKATOP.
3.5.JIOKyMeHT KOPPEKTHPYETCS, COTIACOBBIBAETCS ¢ 3aMHTEPECOBAHHBIMU
paGoTHHKAMK M yTBEpIKIaeTcs 3aBeayiomumMOGpa3oBaTENbHON OpraHH3aIHH.
3.6. KoHTponb BHINMOMHEHHs AeHCTBHM, H3I0KEHHBIX B AOKYMEHTe, OCYILEeCTBIIIeT
AOKHOCTHOE JIMLIO, YKA3aHHOE B IOKYMEHTE.,

4.0prann3auuns 10KyMenTooGopora.

4.1.Ilox 1OKYMEHTOOGOPOTOM MOHMMACTCS ABIKEHUE CIyKEOHBIX JOKYMEHTOB C
MOMCHTA HX IIOJY4CHHSA WIIH CO3JaHMA 10 3aBEPIIEHHSA HCIIONHEHNA, OTIPaBKH
UM Niepefaul Ha apXUBHOE XpaHeHHe.

4.2, lokymenTo0060pT BKTI0HAET B €65 06pabOTKY BXOASMIMX JOKYMEHTOB, HX
peTHCTpaLuio, nepenady A0KkyMeHTos BHyTpu O6pa3oBaTensHOil Opranusanuy, a
TaKoKe 00paboTKY, PEruCTpPaLUIo, OTIPABKY HCXOAAIIHX AOKYMEHTOB.
4.3.06paborka BXOAAIMX JOKYMEHTOB 3aK/IIOHACTCA B HX IPUEME, COPTHPOBKE,
PErucTpanuy u nepefaue aapecary, OCynecTBasercs
3aBeayrmuMOOpasoBatenpHON opranu3alyy B TeUeHne pabouero gHs.
4.4.PerucTpauuu MOMIEXAT JOKYMEHTSI, TpeOyIOIIHe yaeTa, HCTIONHEHNS 1
UCTIONB30BAHUA B CTIPABOUHbIX LICIAX.

4.5.JI0KyMEHTBI PETHCTPUPYIOTCH ONMH Pa3: BXOAALIME — B A€Hb MOCTYMICHNUS,
pacoopAgUTENbHBIC, BHYTPEHHHE H HCXOAALINE — B ACHb ITOAHCAHHA,
4.6.PerucTpaiya JOKYMEHTOB OCYIIECTBIIAETCS B CEAYIOIIEM HOPSIKE:
PACTIOPAMUTE/IBHBIM JOKYMEHTAM B TIPEACIAX KAXKAOTO BH/AA JOKYMCHTA



TIPUCBANBAETCA MOPSAAKOBEIN HOMEDP B COOTBETCTBHH C HyMepanueii, DpuHITOH mo
FIQHHOMY By OKyMeRTa. IIpu perucTpanuu BXOAAIIEro u HeXonsmero
JIOKYMEHTOB B IDABOM HHXKHEM YTJTy YKa3BIBA€TCS PErHCTPALHOHHEIN HOMED, JaTa
PerucTpanuy.

4.7.Ilepenaua Boex 3apEruCTPUPOBAHHBIX AOKYMEHTOB BHYTpH OOpa3oBaTenpHOi
OpTaHU3alMK NPOU3BOAUTCS HCTIONHUTeNeM. DakT mepeaun MoxKer
(hHKCHPOBATECS B COOTBETCTBYIOIIEM JOKYMEHTE MIH XKYpHAIIE.

S.XpaHeHue 10KyMeHTOB.

5.1.JIOKYMEHTBI MOTYT XPaHHTHCS B GYMaXHOM U JNEeKTPOHHOM BHJE.
5.2.Ctparersdeckue, OpraHU3aHOHHbIE, PacnopsiqUTENbHBIE |
CTAHIAPTU3UPYIOMHNE TOKYMEHTHI XPAHATCS 10 MOMEHTA AQHHYJIUPOBAHUS, TIOC/IC
aHHYJIHpOBaHUs XpaHsiTCs B aApXHBE COTrJIacHO CPOKY XpaHCHMUA.
5.3.0nepaupoHHbie TOKYMEHTH XpaHaTcs He MeHee | rofa. Hanee arHyIHpYIOTCH,
HE aKTYaJIbHbIC AOKYMCHTBI YHHAYTOXKAIOTCA.

5.4.B GymMaXxHOM BHJIe IOKYMEHTHI JOIDKHEI OBITE PasIoKEeHBI 110 NanKaM ¢
COOTBCTCTBYIOIIMMH Ha3BaHMAMM, C 00513aTENBHBIM PEECTPOM AOKYMEHTOB B
narnke.

6.KoHTpo.Ib HCHOIHEHHA IOKYMEHTOB.

6.1. KoHTpO/Ib HCTIOMHEHHS PACTIOPSUTENBHBIX JOKYMEHTOB | NOpy4eHHiA
3aBeyromeroO06pa3oBaTeIbHON OpraHU3aliy YCTAHABIMBAETCS C LIEbIO
obecrie4eHns CBOEBPEMEHHOTO H KaYECTBEHHOTO HCTIOMHEHH S TIOPYYeH i 1
3a71aHNUH, 32QUKCUPOBAHHBIX B JOKYMEHTAX.

6.2. KoHTpOIb HCTIONHEHHS JOKYMEHTOB OCYIIECTBIAETCA OXHOBPEMEHHO C
HCIIONTHEHHEM NOKYMCHTA M HOCHUT NpEAYIIPEANTENbHEIN CHCTEMaTHYECKHiA
Xapaxrtep.

6.3. KoHTpOJIb HCITONHEHHS JOKYMEHTOB BKIIIOYACT B CEOL:

- IOCTaHOBKY TIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cbop u 0606menne HHPOPMALMH O COCTOSHHN U Pe3yIbTaTaX HCIIOTHEHHUS
TIOPYYCHHH;

- AOBEIICHHUE 3TOH MH(DOPMALIUK 10 PYKOBOJHUTENS;

- IPHHATHE HEOOXOIUMBIX MED 10 CBOEBPEMEHHOMY KaUeCTBEHHOMY HCHOTHEHHUIO
AOKYMEHTOB, B CiIy4ac HeOOXOMMMOCTH ~ BHECEHHUE MPEIVIOAKEHH Il O IPHHATHH
MEP MUCHUIUTHHAPHOTO BO3AEHCTBISA K HAPYIIUTEISIM.

6.4.06:13aTenbHOMY KOHTPOIIO TOJJIEKHT HCTIONHEHHE Ly KeOHBIX IOKYMEHTOB,
B KOTOPBIX OMpeZeeHbl CPOKH HCIOIHEHH s, TH00 HMEIOTCS NOPYUEHHS HITH



yKa3aHusi O TIOATOTOBKE U NPEAOCTAB/ICHUH JOKNAI0B, OTBETOB, NPEANIOKEHHUIA,
3aK/HOYEHHI  BHITONHEHHH JAPYTHX KOHKPETHBIX MEPONpPHATHiL.
6.5.IlepconanbHyio OTBETCTBEHHOCTD 38 OPraHH3ALIIO KOHTPOIIS U COCTOSHHE
HCMOMHUTENLCKON aucuuuiuael B O6pasoBaTensHOM OpraHu3aluK HECET
3aBeJyIOLIHH, KOTOPHIi BeAeT Y4eT BCeX JOKYMEHTOB,HMEET BCIO Heo0X0AuMYIO
MH(OPMALHIO 0 XOZ€ HCHOMHERHs KOHTPOIUPYEMBIX AOKYMEHTOB, MEePHOIHIECKA
HANOMHWHACT UCMIOTHUTEIAM O HpHﬁJIH)KSHHPI H HCTCUYCHHH CPOKOB MCIIO/IHEHNS
AOKYMEHTOB 1 IPUHUMAET BCE HEOOXOAMMBIE MEPHI 10 0BecneueHno
CBOCBPEMEHHOTO HCTIONHEHMS JOKYMEHTOB WM NPOJJIEHUS CPOKA B
YCTaHOBJICHHOM TOPAZIKE,

7. CHAITHE ZOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS.

Tpukas, nopy4eHne CYUTAIOTCSA BIMOMHEHHBIMHU TIPH YCIOBHH, €CITH!

- BBINOJIHEHEI BCE YCTAHOB/ICHHbIE 3a18HNA;

- o(popMIIeHHas 110 BCEM MpPaBIIaM CIIpaBka (OTYET, OTBET) 3a MOAMUCHI0
HCTIONIHUTENA NIPEACTAB/ICHA 3aBeAYIOLEMY;

- PE3YALTATHI PACCMOTPEHUA KOHTPOABHBIX JOKYMEHTOB JOKHOCTHBIM JHLOM,
KOTOpOMY AaBajiock NepBOHAYANILHOE TIOpYYeHHe, He TPeOYIOT MOBTOPHBIX
AOKJIAJIOB, 4 BCe MOANMCAHHBIC MM JOKYMEHTEI OTIIPABJIeHbl aJpecaTam;

= 3AMHTCPECOBAHHBIM JIMLIAM COOGILECHBI PE3YIBTATHI PACCMOTPEHHS,

Perienne 0 CHATHH JOKYMEHTA ¢ KOHTPOA NPHHHMACTCH TEM AOMKHOCTHBIM
JIMIIOM, KOTOPBIM OBITO JAHO OpYUeHHe 10 ero BeinonHennio. CHATHE AOKYMEHTA
¢ KOHTPO/IA OCYILLECTBAAET 3aBenyomuitO0pa3oBaTebHOM OpraHu3anum.



