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1.00mue noJ1oKenns.

|.1.Hacrosinee NOJOKEHHE ABIACTCA HOPMaTHBHBIM JOKYMEHTOM,
VCTAHABIMBAIOUIHM  CAMHYIO  CHCTEMY JIOKYMCHTHPOBaHMsi M padoTel ¢
OPrafi3aiHOEHO  —~  PACTIOPAINTELHBIMH H  HOPMATHBHO — [PaBOBLIMH
JOKYMEHTaMH B MYHMUMI@ILHOM OHO/UKETHOM JIOWIKONLHOM 00pa3oBaTe/ibHOM
vapexiIeHHi JIeTCKOM cany oOwmepazsusaiomiero sBuga Ne® (manee — JIOV),
KOTOPhIE MPeHA3HAYEHb! JUIS BHYTPEHHETO HCMOJIb30BaHHA.

|.2.llonoxenne onpeaesseT OCHOBHBIC NpaBHIa TOITOTOBKH, OQOpMICHHS,
OpPradi3aLio paboThl, KOHTPOS, HCTIOJHEHHS # XpaHeHHs JoKymeHToB B JIOV.
1.3.1lopssox u npasuna paboTsl ¢ JOKYMeHTaMH, ycTaHosaeHHbIe [lonoxenneM,
oba3aTenbHbl VI8 BeeX coTpyannxos JOVY.

L.4.COTpVIAHMKH HECYT TNEpPCOHAILHYK) OTBETCTBEHHOCTL 3a  BhINOJHEHHE
TpeDoBatHil HACTOAMIETO NOJIOKEHAS.

1.5.01BETCTBEHHOCT 32 OPraHu3auMio ¥ COCTOfHHE JIoKyMeHToobopoTta B JIOY
necet sapeayviommin JJOY.

2.Tunel 1 BHABI A0KYMEHTOB.

Jdokyment — 3adMKCHpOBaHHAsS Ha MATEPHAILHOM HOCHTENE HHOpMalHs C
PCKBHSHTAMH, TIO3BONSIONIHMH ¢¢ HICHTHOUIIHPOBATS.

Perucrpauusi fokymenrta — duxcuposanue (axra co3gaHHis HIH MOCTYIUICHHA
[(yTeM MPOCTABNCHHA HA HEM JaThl W HOMEpa, ¢ MNOCASIYIOINEH 3anuchio
HeoOXOMBIX CBEICHHI O JOKYMEHTE B PErHCTPALHOHHBIX (POpMax.
2.1.Crparernueckne MOKYMEHTHI = JOKYMEHTRI, onpeaensoume
cTpaTerMyecKuii ¥ TakTHYECKHit nnax passutua JOV:

- oOpasosarenbHas nporpamma JIOV:

- nporpamya paszsuTas 10V,

- DrojixeTHas cMera.

2.2.0praun3anfonnbie JOKYMEHThI — KOMIUICKC B3aUMOCBA3aHHBIX 10KYMEHTOB,
PErIAMEHTHPYIOWMX CTPYKTYPY, 3azauu, dyuxuum OV, opranuzammio ero
paborul, npasa u 0043aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA M CIIEIIHAIIHCTOR.
B JIOV cymecTsyior creayioniie BHAb OpraHu3allHOHHBIX JOKYMEHTOB:

- Vemae — cpon npaBuil, PeryiMpYROHIMX JEATEIBHOCTH YYPCKIEHHHA, €ro
B3AHMOOTHOILICHHS C JAPYFUMH OpraHH3alHAMH M TpaXJaaHaMH, [pasa W
0053aHHOCTH B cepe rocyaapcTBeHHoN AW X03AACTBEHHON AeATeNbHOCTH,

- Hoaschocmuan uncmpykyusa — OpraHu3allHOHHEbIH AOKYMEHT AMHTENBHOTO HITH
NOCTOAHHOIO CPOKA NeHCTBHA, B KOTOPOM ONpeC/]eHbl CTOPOHbI JeATeNbHOCTH
JAOJDKHOCTHBIX JIHLL



- [lojoxcenue - TIPaBOBOI AKT, YCTAHABIMBAIOWIWA OCHOBHbIE [PaBHIA
Oprasi3aumun, ACATENBHOCTH W B3anMOOTHOMEHHIT coTpyanmnkos JIOV.

- Himamuoe pacnucanue — JOKYMEHT, 3aKPErUIfIOMIMH AOKHOCTHOH M
quciaeHnnit cocras JIOY ¢ ykazanuem dosaa 3apaboTHOHM IUiaThl, B KOTOPOM
VKA3bIBAIOTCA NepeyeHb JO/DKHOCTEl, CBEICHHA O KOJIHYECTBE IUTATHLIX CAHHHMI,
AOKHOCTHBIX OK/Ianax, Handapkax U MecsHoM donae 3apaboTHOM nnatrs:.

- [lpasuia snympenne2o mpyoogozo pacnopaoka — OpraHA3alHOHHbIH J0KYMEHT,
B KOTOPOM OTPAXKAIOTCA CJIEAYIOLIHE BOTIPOCH:

- IOPATOK MpHEMa H YBOJILHEHNS pabOoTHHKOB,

- npasa, 0083aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTL CTOPOH TPYAOBOIO J0roBOpa;

- pexin paboThl H BpeMsA OTIbINA;

- MEPBI OOLUPEHHS M B3BICKAHUA,

- IPEJIOCTARIEHHE OTITYCKOB;

- APYT'HE BOPOCH! PeryIHpoOBalnA TPYA0BbIX OTHOMEHHI B [JOV.

- Koanexmusnniit 002080p — NPasoBoil akT, peryJIHPYIOLHHA COIHANLHO-TPY10BbIE
OTHOWECHAS B OPraHH3auHy, 3akmovaeMblii paboTHHKamMu W paborogaresneM B
THIIE KX [PEACTABHTEN.

2.3. Pacnopsianteisubie JOKYMEHTBl — JIOKYMEHTHI, KOTOphie dukcupyior
peileHmst aJIMHHHCTPATUBHEIX H OPriHH3aUHOHHBIX BOMPOCOB, & TAKKE BONPOCOB
VIIPABIEHHS, B3auMOJIeNCTBHS, ODCCNEUEHHA W PeryJIHpOBaHHs JIESTeNLHOCTH
JIOV. Pacnopsautensusiv gokymenToM B IOV ssasercs npukas.

- Ipuraz HOPMATHBHBIH JOKYMEHT, M3/aBaeMblil 3aBeAyIONMM B UEIIX
NPHBEICHAS B HCTOMHCHHE PHHATBIX PeIeH .
- Hucmpyxkyust — HOPMATHBHBIH JOKYMEHT, C [IOWIArOBBIM  ONMCAHHEM
Olpe/eIeHHOI0 HeBOoIbIIOTo polecca, JIeHCTBHS.
24, OnepaunoHHbie JOKYMEHTbBI — JOKYMEHTBl, KOTOpBIE cayKarT ang

VIOPA104HBAHKA ONepalOHHOH aestensHocTH JIOY:
- cnyxeOHas 3anmucKa;

- OpYYCHHE,

- IPOTOKOJT:

- OTYET;

- MHCHMO;

- JIpyrue.

3.MMopsaaok pazpaboTki, HOATOTOBKH H COIVIACOBAHNS [IOKYMEHTOR.
3.1.Ctpareruyeckue, OpraHHu3alHOHHbBIE, CTaHAAPTH3IHPYIOUIHE "

PACOPAANTRABHLIC JOKYMEHTEl H3AGI0TCH TOALKO 32 NOAIMMCEI) 3aBe/lVIOUero
JOYV.



3.2.0nepauMonHble  JOKYMEHTBI  MOTYT  CO3/1aBaThCH, [MMepeAaBaThCd M
NPHHUMATBCH  JHOOBIMH  APYTHMH  COTPYAHMKAMH,  OOO3HAUCHHBIMH B
COOTBCTCTBVIOLIMX MPHKA3AX, HHCTPVKLMAX H Apyrux aokymenrax JIOV.
3.3.Jlokymentat Moryr Obite OdopamieHbl Kak Ha OyMaxHBIX, Tak u Ha
INEKTPOHHBIX HOCHTEJIAX,

3. 4.I1lpoexr jokyMeHTa paspabarsiBaeT rpynna, COTpyAHUK ~ HHHLIHATOP.
3.5.l0KYMEHT KOPPEKTHPYETCH, COIJIacOBBIBAETCA C  3aHHTECPECOBAHHBLIMH
COTPY/HUKAMK U yTBepiKaaeres 3aseayionum 0V,

3.6.KonTpois BLINOJHEHHA ACHCTBHIH, HI0KCHHBIX B JTOKYMEHTE, OCVIIECTBIAST
JAO/KHOCTHOE JIHLO, YKA3aHHOE B JOKYMEHTE.

4.0prasnzaung 10KyMeHTo000poTA.

4.1.1Hoa roxymenToo00poToM NOHMMAETCA ABHAKEHHE CIYKEeOHBIX TOKYMEHTOB C
MOMEHTA HX MOJYYEHHA HIH CO3JAHHA 0 3aBEPIIEHHS HCIONHEHHS, OTIPABKH
WIIH [IEPEAaii Ha apXHUBHOC XpaHCHHE.

4.2 Jlokymentooobopr BkmouaeT B cedd 0OpaboTKy BXOAALIMX JOKYMEHTOB, MX
perHcTpanuio, Inepeiady JoxkymeHntos BHyrpu JIOV, a Trakke obpaborky,
PErHCTPALMIO, OTIIPABKY HCXOIALIMX 1OKYMEHTOB.

4.3.06paboTka BXOAAUMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYAETCA B MX MpHEME, COPTHPOBKE,
perHCTpalMl M Mepellavye aapecary, ocyulecrsisercs 3sasegyommm JIOV B
Te4eHHe pado4ero aH4.

4.4 Perycrpauny  noptexat JOKYMEHTBb, TpeOyiOmIHe ydeTa, WHCIOAHCHHS M
HCTI0/1b30BAHMA B CIIPABOYHLIX LEAAX.

4.5, JIoKYNMEHThl PErHCTPUPYIOTCS O/\MH Pa3: BXOAAIIHE — B JI€Hb IOCTYILICHHS,
PACHOPSAHTCABHDBIC, BHYTPEHHHE W HCXOAAIIHE — B JCHb NOATMHCAHNS,
4.6.PerncTpanus  TOKYMEHTOB  OCYIUECTBISETCH B  CIHEAYIOUWIEM  [Ops/Ke:
PacnopannTEeNbHBIM  IOKYMECHTaM B npejesax Kakaoro BHAA AOKYMCHTA
NPHCBAHBACTCS MOPSIAKOBLIH HOMEP B COOTBETCTBHH € HyMepauMell, npuHaToi 1o
danHoMy BuiIy JokymeHTa. llpw perucTpamM  BXOJASLIEr0 W HCXOASLIETO
JAOKYMEHTOB B [IPABOM HMKHEM YTy YKa3biBAeTCA PErHCTPALIMOHHBIH HOMEp, 1aTa
pPerncTpaiHm,

4.7.llepenata  BCEX  3aPCrHCTPHPOBAHHBLIX  HOKyMeHTOB  BHVTpH  JIOY
NpoH3BOJINTCA  ucnonauuTeneM, @axkT nepejadn  Moxer (HUKCHpoBarkes B
COOTBETCTBYIOIIEM TJOKYMEHTE I.IH KYpHAlIe.

5. Xpanenue 10KyMeHTOB.
5.1, JIOKYMEHTHI MOIYT XPaHHTLCA B GYMaKHOM U JIEKTPOHHOM BHIE.

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



AHHYIHMPOBAHNSA  XPaHATCH B apXHBse COrJIACHO  CPOKY  XPaHEeHHH.
5.3.0nepauHoHHbIe JOKYMeHTH XpansTes ne Menee | rosa. Jlanee anuyanpyiorcs,
HE AKTYAIbHbIE JOKYMEHTb YHHYTOKAIOTCA.

54.B OymaKHOM BHJE JAOKYMEHTHl JIOJKHbI ObITb PalIONKEHB! 110 [AnKaMm ¢
COOTBCTCTBYIOUMMH HA3BAHMAMM, € 0DA33TE/NbHBIM PEeCTPOM JOKYMEHTOB B
NAanKe.

6. Konrpoun Henoanennsi JOKYMEHTOB.,

6.1. KoHTposb  HCNONHEHUs pacropalMTe/NbHbIX JOKYMEHTOB M I0pYYeHHil
sape/ytowero JIOY ycranasimBaeTcs ¢ Uenblo 00ECIEHEHHS CBOEBPEMEHHOIO H
Ka4eCTBEHHOr0 MWCMOAHEHHS MNOPYYCHHI W 3a0aHMi, 3a(MKCHPOBAHHBIX B
AOKYMEHTax.

6.2 KOHTPOIL  HUCHIOJHEHHA JIOKYMECHTOB OCYLIECTBISETCS ONHOBPEMEHHO C
MCIIOJTHEHHEM JOKYMEHTAa H  HOCHUT NpeaynpejHTeNbHbIi CHCTeMaTHYeCKHil
Xapakrep.

6.3 . KoHTPO/IE HCTIONHEHHS JOKYMEHTOR BK/IOYAET B ¢eds:

- IOCTAHOBKY 0KYMEHTA Ha KOHTPO/Ib;

- ¢bop n obobulenne MHDOPMAUMH O COCTOSHHM W Pe3yJbTaTaX HCIOTHEHUS
MOPYHeHHIL:

- JOBeACHHE ITOH HH(POPMALHK KO PYKOBOANTEIS;

- IPHEATHE HEODXOAMMBIX Mep 110 CBOSBPEMEHHOMY KaYeCTBEHHOMY UCMOIHEHHIO
JAOKYMCHTOB, B C/ly¥ae HEOOXOIMMOCTH — BHECCHHE MpPEIOKEHHH O TIPHHATHH
MEP ANCLHIVIHHAPHOIO BO3CHCTBHS K HAPYLUHTENAM.

6.4.00:32T€/1LHOMY KOHTPOJIIO [IO/UICKHT HUCHONHEHHE CAYKeOHBIX IOKYMEHTOR,
B KOTOPHIX OMNpPENeICHBI CPOKH HCIOJHEHHS, JNO0 HMEIOTCA TIOPYYCHHS HIH
YKa3aHHs O TNOJFOTOBKE W NPEIOCTaBICHHH JI0K/IAIO0B, OTBETOB, IPeIOKEHHH,
3AKTIOYCHHN M BBINIOJIIHCHHH APYTHX KOHKPETHBLIX MEPOTIPHSATHH,
6.5.IlepcoHansHyl0 OTBETCTBEHHOCTh 33 OPFaHH3ALMIO KOHTPONS M COCTOSHHE
HCTIOTHHTEABLCKOM aucuHmaniep B 1OV Hecer 3aBenyiomuii, KOTOpLIH BeeT yuer
BCEX NOKYMECHTOB, HMEET BCIO HeoDX0aAuMmyo HHMPOPMAUHMIO O XOae HCMNOIHCHUS
KOHTPOIHPYEMBIX JIOKYMEHTOB, [NEePHOJIMYSCKH HATIOMHHAST MCIONHWTEIAM O
NPHOTHKCHHH ¥ HCTEYCHHH CPOKOB HCMONHEHHS JOKYMEHTOB H NPHHHMACT BCE
HeoOX0MMBIE MEpBI 110 00eCIeYeHiio CBOSBPEMEHHOTO HCNOIHEHUS JIOKYMEHTOR
HJIH TIPOJUTEHHS CPOKA B YCTAHOBICHHOM MOPAAKE.

7. CHATHe JOKYMEHTA ¢ KOHTPO.IS.

[Mpukas, nopyyenue CHUTAIOTCA BBINOIHEHHBIMH TIPH YCITOBHH, €CIIH;
- BBINO/IHEH b BCE YCTAHOBICHHBIE 3a1aHus;



- odopMIeHHAS [0 BCeM TMpaBuIaM cnpaska (OT4er, OTBeT) 3a HOMIIHCHIO
HCTIOHITCIS PEICTABICHA 3aBEYIOMEMY;
- PeIYALTATH PACCMOTPEHHSA KOHTPONLHBIX JOKYMEHTOB AOKHOCTHBIM JTHLIOM,
KOTOPOMY /IaBalOCh 1IEPBOHAYAIBHOE [IOPYYEHHE, He TpedyIOT I0BTOPHBIX
A0KAa/108, 4 BCE NOANHCAHHbIE HM AOKYMEHThI OTNPaBIEHbI aapecaTam:;
- 3AMHTePECOBAHHBLIM JIMLIAM COODIIEHB! PE3YAbTAThl PACCMOTPEHHS.

Peirene o0 CHATHH  JIOKYMEHTA C KOHTPONS TIPHHAMAETCA TeM
A0/UKHOCTHBIM THIOM, KOTOpbIM ObLI0 [AHO TOPYHYEHHE IO €ro BhINOJAHEHHIO.
CHaTHe IOKYMEHTA C KOHTpONg ocylecTengeT 3apeayiomuii 10V,



