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1. O6uIue moJoKeHus

1.1. Hacrosiliee MOJIOKEHUE SBJISETCS HOPMATHUBHBIM JOKYMEHTOM, YCTaHABJIMBAIOLIUM
€IMHYI0 CHUCTEMY JIOKYMEHTUPOBAHHS M PAOOTHI C OPraHU3AIlIOHHO - PACHOPAIUTEIbHBIMU U
HOPMAaTUBHO - TMPABOBBIMU JIOKYMEHTaMH B [ OCyZapCTBEHHOM OIOKETHOM JOUIKOJIBHOM
00pa3oBaTebHOM yUpeKACHUH JAeTCKOoM caay Ne 27 Aamupanterickoro paiiona Cankr-IletepOypra
(manee - 'BJIOY), koTopble mpenHa3HAYESHBI JUIsl BHYTPEHHETO UCIIOIb30BAHMUS.

1.2. TlonoxeHue ompenenseT OCHOBHBIE MpaBuiIa MOATOTOBKHU, O(GOPMIICHHUS, OpraHU3alUI0
paboThI, KOHTPOJIS, UCTIOTHEHUS U XpaHeHus JokyMeHToB B [ BZIOY.

1.3. Ilopsinok u mnpaBuna paboOTel € JOKyYMEHTaMH, YycTaHOBJIeHHble [lonoxeHuem,
o0s13aTenbHBI T Beex coTpyaaukoB I'B/IOY.

1.4. CoTpyqHUKH HECYT IEpPCOHAJIbHYIO OTBETCTBEHHOCTb 3a BBINOJHEHUE TpeOOBaHMIA
HACTOSILETO TOJ0KEHUS.

1.5. OTBEeTCTBEHHOCTh 3a OpraHU3AIMI0 U COCTOsiHME JokyMeHTooOopota B ['BJIOY Hecer
3aseayromumii 'BJIOY.

2. Tunsl ¥ BUABI TOKYMEHTOB

JIOKyMEHT - 3aMKCHUpOBaHHAs Ha MaTepUalbHOM HOCHTE]E HMH(pOpMAlMs ¢ PEeKBU3UTAMH,
MO3BOJISIOMIMMU €€ UACHTH(PUIHUPOBATh. Perucrpanus 1oKyMeHTa - GUKCHpOBaHUE (BaKTa CO3TaHUS
WIM TOCTYIUIEHUS IIyTEM IPOCTABJIEHUS HA HEM JaTbl M HOMEpA, C IOCIEAYIOLIEH 3alHChIO
HEOOXOIMMBIX CBEJICHHI O JJOKYMEHTE B PETUCTPAIMOHHBIX (popMax.

2.1. Ctpareruuyeckue JOKYMEHTBl - JIOKYMEHTBI, OIPEACISAIONINE CTPATETUYECKUN WU
TakTU4YecKui 1uiad pa3sutus I'bJJOVY:

- oOpasoBarenbHas nporpamma ['bIOY;

- nporpamma pazsutus [ BIOY;

- I1aH (PMHAHCOBO-X03HUCTBEHHOM aesTenbHocTH (ITDX]T)

2.2. Opranu3alMOHHbIE  JOKYMEHTbl - KOMIUIEKC B3aWMOCBSI3aHHBIX  JOKYMEHTOB,
perIaMeHTHPYIONMX CTPYKTYpy, 3axaud, ¢ynkuun ['B/IOY, opranmsanuio ero paboTel, mpaBa U
00513aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJCTBA U CIICL[UAIUCTOB.

B I'BIOY cymiecTBYIOT ciieyomne BUbl OpraHM3alMOHHbBIX JOKYMEHTOB:

- YcraB - CBOJ NPaBUII, PETYIHUPYIOLUX ACATEIBHOCTD YYPEKAEHUS, €r0 B3aUMOOTHOLLIEHHUS C
JIPYTMMH OpraHU3alUsIMU M IpaKAaHaM{, IpaBa U OOA3aHHOCTH B cepe rocyaapCTBEHHOW WU
XO3AMCTBEHHOU JEATEIbHOCTH.

- JIOJ>KHOCTHAss MHCTPYKLUS - OPraHU3allMOHHBIN JTOKYMEHT JUIMTEIBHOTO WM ITOCTOSTHHOTO
CpOKa JIEUCTBUS, B KOTOPOM ONPEAEICHBI CTOPOHBI AEATEIBHOCTU JOJKHOCTHBIX JIMLI.

- IlosoxeHue - MNpPaBOBOM aKT, YCTAHABIMBAIOIIMN OCHOBHBIE IIpaBWJa OpraHU3ALNM,
JEeSATEIbHOCTH U B3aUMOOTHOLIEHUH coTpyaHukoB ['B/IOVY.

- [lltaTHOE pacnucaHue - TOKYMEHT, 3aKpEIUIAIOIIMKM JOJPKHOCTHOM M YHCICHHBIM COCTaB
I'BJIOY ¢ yka3zanuem ¢oHIa 3apabOTHOM MIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS MEPEUYEHb JTOJIKHOCTEH,
CBEICHMSI O KOJIMYECTBE ITATHBIX €AMHMULI, JOJIKHOCTHBIX OKJIaJlaX, Ha/l0aBKax U MECSYHOM (poHe
3apabOTHOM TIaTHI.

- [IpaBuiia BHyTpEHHETO TPYAOBOIO PACHOpSIKA - OPraHU3aLMOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaXKarTCs CIEAYIOLIUE BOIPOCHI:

- IOPSIIOK MIPUEMA U YBOJIbHEHHS] pAOOTHUKOB;

- 1IpaBa, 0053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYAOBOTO JJOTOBOPA;

- pexxuM paboThl U BpeMsl OT/AbIXA;

- MEpBbI NOOLIPEHUS U B3bICKAHUS;

- IPEIOCTaBJIEHUE OTITYCKOB;

- Ipyr'y€ BOIIPOCHI pEryINpoBaHus TpyaoBbIX oTHowmeHui B ' BJIOY.

- KoyusteKTUBHBIN 10rOBOp - IPaBOBOM AKT, PEryIUPYIOIINN CONUAIBHO-TPYAOBBIE OTHOIICHUS
B OpTraHU3aIUM, 3aKIF0YaeMbI paOOTHUKAMH U pabOTOJaTEIeM B JIMLE UX MPEACTaBUTENS.



2.3. PactiopsiauTenpHble  TOKYMEHTBI - JIOKYMEHTBI, KOTOpbIe (UKCUPYIOT PEIICHUS
aAMUHUCTPATUBHBIX W OPraHU3allMOHHBIX BOMPOCOB, a TaKKe BOMPOCOB YIPaBICHUS,
B3aUMOJICHCTBUsA, oOecrieueHuss W peryiupoBanus aesteiabHocT ['BJIOY. PacmopsautensHbIM
nokymenToMm B I'BJIOY sBasiercs mpukas.

- [Ipuka3 - HOpPMATHUBHBII JOKYMEHT, M3JaBacMbli 3aBEIyIOIIUM B ILIENsAX IPUBEICHUS B
WCIIOTHEHUE MPUHSITHIX PEHICHUH.

- UncTpykuusi - HOPMATHBHBIA JOKYMEHT, C IIOIIArOBBIM OIKMCAHHUEM OIPEIEICHHOIO
HEOOJBIIOTO TpoIiecca, AHCTBUS.

2.4. OnepaluOHHbIE JOKYMEHTHI - JOKYMEHTBI, KOTOPbIE CIYyXaT Ui YIOPSI0YUBAHUS
ornepaioHHoi nesrensHocty I'5/10Y:

- cimyKeOHasl 3aMKcKa;

- IOPYYEHHUE;

- IPOTOKOJI;

- OTYET;

- MUCHMO;

- Ipyrue.

3. Ilopsaaok pa3padoTKH, NOATOTOBKH M COIJIACOBAHMS IOKYMEHTOB

3.1. Crparernueckue, OpraHU3allMOHHBbIE, CTAHJAPTU3UPYIOIIME U  PaACHOPSIUTEIIBHBIC
JOKYMEHTBI U3/1al0TCs TOJIBKO 3a MoANuUckio 3asenytomiero I'6/I0Y.

3.2. OnepanMoHHbIe JOKYMEHTBI MOT'YT CO3/1aBaThCs, NepeJaBaTbcs U MPUHUMATHCS JIIOOBIMU
IPYTUMH COTPYIHUKAMH, 0003HAYCHHBIMU B COOTBETCTBYIOIINX NPUKA3ax, HHCTPYKIUAX U IPYTUX
nokymentax 'BJIOY.

3.3. lokyMeHTBl MOTyT OBITh O(GOpPMIIEHBI KaK Ha OyMa)XHBIX, TaK M Ha 3JIEKTPOHHBIX
HOCHUTEISX.

3.4. IlpoexT nokymeHTa pazpabarbIBaeT rpymnmna, COTpyAHUK - HHULIUATOP.

3.5. JIOKyMEHT KOPpPEKTUPYETCs, COIIACOBBIBAETCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYIHUKAMU U
yrBepxaaercs 3apeaytoumm '6/J0VY.

3.6. KoHTposIb  BBINOJIHEHHUA JCHCTBUM, W3JIO0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYLIECTBIISIET
JOJKHOCTHOE JIMIIO, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE.

4. Opranusanus 10KyMeHT0000poTa

4.1. Tlon 1OKYMEHTOOOOPOTOM NOHUMAETCS JBUKEHUE CITY)KEOHBIX JIOKYMEHTOB C MOMEHTAa HX
MOJIyYEHUS WIH CO3/IaHUs 10 3aBEPILEHUS UCIIOIHEHMS], OTIIPABKY WM IIEPEAAYN HA ADXUBHOE XPaHEHHE.

4.2. JIokyMeHTOOOOpOT BKJIIOYAET B ce0si 00pabOTKy BXOASIINX TOKYMEHTOB, MX PETUCTPAIIUIO,
nepenaudy nokymeHTtoB BHyTpu I'BJIOY, a Taxke o0paboTKy, perucTpanuio, OTIPaBKy HCXOISIIUX
JIOKYMEHTOB.

4.3. O06paboTKa BXOASIIUX TOKYMEHTOB 3aKIIIOYAaeTCsl B UX MPUEME, COPTUPOBKE, PETHCTPALIUN U
nepenaye ajgpecarty, ocyuectsisercs 3aseaytomM ['6/I0Y B Treuenue padouero aHs.

4.4. Peructpauuu moJyuiexar AOKYMEHTHI, TPeOYyIOIHe ydeTa, MCIIOJHEHUs M WCIOJIb30BAHUS B
CIPAaBOYHBIX LEJISIX.

4.5. JIoKyMEeHTbl ~ PETUCTPUPYIOTCS OJIMH pa3: BXOASIIME - B JICHb IOCTYIJICHHUS,
pacnopsiiuTeNbHble, BHYTPEHHHE U UCXOASIINE - B ICHb MOIHCAHUS.

4.6. Perucrparus TOKyMEHTOB OCYIIIECTBIISIETCS B CIIEIYIOIIEM MTOPSKE:

pacnopsAMTENbHBIM JOKYMEHTaM B Ipeleiax KaxkIoro BHAAa [JOKYMEHTa IPHCBAMBAETCSA
MOPSIKOBBIM HOMEP B COOTBETCTBHHU C HyMepauuei, MpUHATOHN 10 TaHHOMY BHY TOKYMEHTA.

ITpu peructpanuu BXOAALIETO U UCXOAALIETO JOKYMEHTOB B IIPABOM HIXKHEM YTy yKa3blBaeTCs
PEruCTpalMOHHBIM HOMED, 1aTa PErUCTPALUH.

4.7. Ilepenaua Bcex 3aperucTpUpOBaHHBIX JOKyMeHTOB BHyTpu ['BJIOY mnpousBoaurcs
ucnonuuteneM. QakT nepeaayn MoxeT (PUKCUPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM JOKYMEHTE WM XKypHAaJe.



5. XpaHeHune JOKYMEHTOB

5.1. JIoKkyMEHTBI MOTYT XpaHUTHCSI B OyMa)KHOM H DJIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2. Ctparernyeckue, OpraHu3allMOHHbIE, PACTIOPAIUTENIbHBIE U CTAHIAPTU3UPYIOIINE TIOKYMEHTHI
XpaHATCA OO0 MOMCHTA aHHYJIHWPOBAaHUsA, IIOCJIC aHHYJIUPOBAHUS XPAHATCA B apXHWBE COrIACHO CPOKY
XpaHCHHUSI.

5.3. OmepanoHHBIE JOKYMEHTBHI XpaHATCS He MeHee 3 roma. Jlajmee aHHYIHPYIOTCS, HE
aKTyaJIbHbIC JOKYMECHTBI YHHUTOXKAIOTCS.

5.4. B 6ymaxHOM BHJIE JOKYMEHTHI TOJKHBI OBITH Pa3JI0KEHBI IO IMarKaM C COOTBETCTBYIOIMMH
Ha3BaHUSIMH.

6. KoHTpoJIb HCIIOTHEHUSI JOKYMEHTOB

6.1. YcTaHaBiaMBaeTcs C Lebl0 00eCIIeYeHUs] CBOEBPEMEHHOIO ¥ KaU€CTBEHHOI'0 HCIIOJIHEHUS
MOpYYECHUH U 3a/1aHUH, 3a()UKCUPOBAHHBIX B JOKYMEHTAX.

6.2. KOHTpOJIb MCIIOIHEHHsS NOKYMEHTOB OCYIIECTBISAETCS OJHOBPEMEHHO C HCIOJHEHUEM
JOKYMEHTA U HOCHUT NPEAYIPEAUTENbHBIA CUCTEMATUYECKUI XapaKTep.

6.3. KoHTpoJIb HCTIOJIHEHNSI JOKYMEHTOB BKJIIOUAET B CeO4:

- IOCTAaHOBKY JJOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cOop u 006o001eHne HH(OpMALMK O COCTOSIHUU M pe3ysIbTaTaX UCIOIHEHUS MOPYyYEHU;

- OBEJICHHUE TON MH(OPMAIHH JI0 PYKOBOIAHUTEIS;

- IPUHATHE HEOOXOJUMBIX MeE€p 10 CBOEBPEMEHHOMY Kau€CTBEHHOMY HCIIOJIHEHUIO
JOKYMEHTOB, B CiIydae HEOOXOIMMOCTH - BHECCHHE TIPEMJIOKEHHA O MPHHATHH Mep
JUCLUILUIMHAPHOIO BO3ACUCTBHS K HAPYIIUTEIISAM.

6.4. O0s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO MOJIEKHUT UCIIOTHEHNUE CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIpeJIeJIeHbl CPOKHM HCIIOJIHEHUs], JIMOO HMMEIOTCS MOPYYEHHUs WM yKa3aHHs O IMOATOTOBKE MU
IIPEAOCTABICHUH JOKJIAJ0B, OTBETOB, IPEUIOKECHUM, 3aKIOYEHUH W BBINOJHEHUU JPYTUX
KOHKPETHBIX MEPOIPUATHUI.

6.5. [lepcOHAIBHYI0O ~ OTBETCTBEHHOCTb 3@ OpPraHU3ALMI0 KOHTPOJII M  COCTOSHME
ucnonHuTeNnbckol aucuumiauHel B ['BJIOY Hecer 3aBenyroniuii, KOTOpbIM BEIET Yy4Y€T BCEX
JIOKYMEHTOB, MMEET BCI HEOOXOIUMYI0 HH(POPMAIUIO O XOJE€ HCIOIHEHMS] KOHTPOJIUPYEMBIX
JOKYMEHTOB, MEPUOJANYECKH HAIIOMUHAET UCIOJHUTENAM O HMPUOJIMKEHUU M UCTEUYEHUM CPOKOB
WCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB U IPUHUMAET BCE HEOOXOIUMBIE MEPHI 110 00ECTIEYEHUIO CBOEBPEMEHHOIO
HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB WM IIPOJJICHUS CPOKA B YCTAHOBIEHHOM IOPSIJIKE.

7. CHAITHE JOKYMEHTAa ¢ KOHTPOJIs

[Ipuka3, nopydyeHne CUNTAIOTCS BBINIOJHEHHBIMU IIPU YCIOBUH, €CIIN:

- BBINIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3aaHUs;

- obopMIIeHHasT MO BCEM IMpaBWJIaM cClpaBka (OTYET, OTBET) 3a TMOJIUCHIO HCIIOIHUTEINS
MpeACTaBJICHA 3aBEIYIOLIEMY;

- pe3yabTaThl PACCMOTPEHUS KOHTPOJIBHBIX JOKYMEHTOB JOJKHOCTHBIM JIMLIOM, KOTOPOMY
JaBaJIOCh TIEPBOHAYAILHOE TTOPYUYCHHUE, HE TPEOYIOT OBTOPHBIX JIOKJIAIOB, a BCE MOIMUCAHHBIE UM
AOKYMCHTBI OTIIPAaBJICHBI aApecaTaM,;

- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIUIIAM COOOIIEHBI Pe3yJabTaThl PACCMOTpEHHs. PerieHue o cHATUU
AOKYMCHTA C KOHTPOJII NPUHUMACTCA TEM HOJIKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM OLLI0 AaHO IMMOPYYCHHUE
0 €ro BhIMoJHEeHUI0. CHATHE TOKYMEHTA C KOHTPOJIS OCyIIecTBiseT 3apenytomuii 10V,
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