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1.  O6umme nonoxxeHus.

1.1. Hacrosee [Tonoxenue pa3paboTaHo B COOTBETCTBHH C:

- @3 or 29.12.2012 r. Ne 273-®3 «O06 obpazoBanuu B Poccuiickoir deneparmmy»; - DeaepanbHblii 3aKOH
"O nepcoHasbHBIX MaHHBIX" 0T 27.07.2006 N 152-D3;

- YcraBom MyHHUIMNATBHOTO OFO/HKETHOTO JIOIIKOJIBHOTO 00pa30BaTEILHOTO YUPEXKIEHHs NeTcKuid cam No
288 W MHBIMM HOPMATHUBHBIMH akTamMu P®, permamMeHTUPYIOIIUMHU JAEATeIbHOCTh 0011e00pa3oBaTebHbBIX
OpraHu3aIuu.

1.2. Hacrosimee moyio)KeHHE SBISETCS HOPMATHBHBIM JOKYMEHTOM, YCTAHABIMBAIOIIUM EIUHYIO CHCTEMY
JOKYMEHTHPOBAaHUS M pabOThl C OPraHU3allMOHHO — pPACIOPSIUTEIBHBIMH M HOPMAaTHBHO — TIPABOBBIMH
JIOKYMEHTaMH B JIOUIKOJIBHOM 0Opa3oBarenbHOM YyupexaeHun (mainee — JIOY), koTopble nperHa3HAYeHbl JUIs
BHYTPEHHETO HCIIOJIb30BaHMSL.

1.3. TlonoxeHue omnpenenseT OCHOBHBIE MpaBUla MOJITOTOBKH, OQOPMIICHHS, OPTaHU3ALMI0 paOOThl, KOHTPOJIS,
UCTIOJIHEHUS M XpaHeHus JoKyMeHToB B JIOY.

1.4. Tlopsnoxk u mpaBwiia pabOThI C JOKYMEHTaMH, ycTaHOBJIEHHbIe [lonoskeHuem, oO0s3aTeNbHBI U1 BCEX
corpyaaukos JIOVY.

1.5. CoTpyIHHKH HECYT MEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINIOJIHEHUE TPEOOBAHHUM HACTOSIIETO MOJI0XKEHUS.
1.6. OTBETCTBEHHOCTH 3a OPraHU3AIMIO U COCTOsIHUE JoKyMeHTooOopoTa B JIOY HeceTt 3aBenytonuit JIOY.

2. Tunbl 1 BUABI JOKYMEHTOB.

JlokyMeHT — 3aduKCUpOBaHHAsI HA MaTEPUAILHOM HOCHTeNEe MH(OpMalUs C PEeKBU3UTAMU, MO3BOJISIONIMMHU €€
uaeHTuunupoBarb. Peructpanus nokymeHTa — (QUKCHpoBaHHE (akTa CO3MaHUs WU TOCTYIUICHUS IMyTeM
MPOCTaBJICHUST Ha HEM JlaThl U HOMEpa, C MOCIEAYIOUIeH 3amuchi0 HEOOXOAMMBIX CBEJICHHUNH O JOKYMEHTE B
PETUCTPALIMOHHBIX opMax.

2.1. Ctparernueckue JOKyMEHTHI — JIOKYMEHTBI, OIPEICIISIONINE CTPATETMYSCKUH U TAKTUICCKUITIIAH Pa3BUTHS
JOYVY:

- OCHOBHas oOpa3zoBatenpHas mporpamMma JIOY; agzanTupoBaHHasi OCHOBHAsI 00pa3oBaTeIbHAs TporpaMma
HOY;

- mporpamma pazsutus 10OV,

- MYHMIIMOAIBHOE 3aJlaHuE

2.2. OpFaHI/IBaI_II/IOHHBIe AOKYMCHTBI — KOMIUICKC B3aMMOCBA3aHHBIX HJOKYMCHTOB, PCrIIaMCHTUPYIOIIHUX
CTPYKTYpY, 3anauu, Gpynkmuu JIOY, opranuzanuto ero paboTel, IpaBa U

0053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOCTBA U crieuanucToB. B JIOY cymiecTByIOT cienyromue BUIbI
OpraHU3aIMOHHBIX IOKYMEHTOB:



- YcTaB — CBOJ MPaBWI, PETYJIHUPYIOLIIUX AEATEIBHOCTh YUPEXKICHHS, €r0 B3aUMOOTHOLUEHUS C JPYTHMH
OpraHu3alsIMH ¥ TpaXJIaHaMH, TMpaBa W OOS3aHHOCTH B c(epe TOCYZapCTBEHHOM WIIM XO3sHCTBEHHOU
JIeATEIbHOCTH.

- JIOIKHOCTHAsE MHCTPYKLMS — OPraHU3alMOHHBIA JOKYMEHT JUIMTEIBHOIO WM IIOCTOSHHOIO CpOKa
JIEHCTBHUSI, B KOTOPOM OIPEAEIIEHbI CTOPOHBI J€ATEIbHOCTH JTOKHOCTHBIX JIUII.

- IlosoxeHue — mNpaBOBOM AaKT, YCTAHABJIMBAIOIIMK OCHOBHBIC IIPABWJIA OPraHM3aLUU, IEATEIBHOCTH U
B3aMMOOTHOIIEHUM coTpyaHukoB JJOVY.

- IlltarHoe pacnucaHue — JOKYMEHT, 3aKpEIIAIOIUI JOKHOCTHON U unciaeHHbld coctaB JIOY ¢ ykazanuem
dona 3apabOTHOM MIIAThI, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS MEpPEUeHb JAOKHOCTEH, CBEACHHS O KOJIMYECTBE IITaTHBIX
€/IMHUIL], TOJDKHOCTHBIX OKJIaaxX, Ha/l0aBKax U MeCSTYHOM (poH/Ie 3apabOTHOMN IUIATHI.

- IIpaBuna BHYTpEHHErO TPYIOBOTO pacHops/ika — OpPraHW3alMOHHBIA JTOKYMEHT, B KOTOPOM OTPa)KarOTCs
CJICAYIOIINE BOIPOCHI: - MIOPSIOK MPUEMa U YBOJIBHEHHUSI paOOTHUKOB; - paBa, 00SI3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh
CTOPOH TPYAOBOTO JI0rOBOPA;

- pexuMm paboThl U BpeMs OT/bIXa;

- Mepbl NOOLIPEHUS U B3bICKAHUS;

- IPEIOCTaBJIEHUE OTIIyCKOB;

- JIpyrHe BOIIPOCHI PETYIUPOBaHUS TPYIOBbIX OTHOWEHU! B JIOY.

- KOJUIEeKTMBHBI JIOrOBOp — IIPaBOBOM AaKT, PETYIUPYIOIIUNA COLUAIBHO-TPYIOBBIE OTHOLICHUS B
OpraHM3aINH, 3aKII0YaeMblil pabOTHUKaMU U pabOTOAaTENeM B JIUIIE UX MPECTaBUTES.

2.3. PacnopsiurenbHbie TOKYMEHTBI — JOKYMEHTBI, KOTOpble (UKCUPYIOT PEHICHUS aJMHHHCTPATUBHBIX U
OpraHU3allMOHHBIX BOIIPOCOB, a TaK)Xe BOIPOCOB YIPAaBIECHUS,

B3aMMOJICHCTBYSI, OOecIiedeHrsI U peryaupoBanus aesrenbHoctu JJOY. PacnopsautensHbIM JOKYMEHTOM B
JOYV sBnsercsa npukas.

- IIpuka3 — HOpMaTUBHBIN JOKYMEHT, U31aBa€MbIi 3aBEAYIOIINM B LIEJISAX [IPUBEACHUS B HCIIOJHEHUE
MPUHATHIX PELICHUI.

- MHcTpykuMsi — HOpMaTUBHBIN TOKYMEHT, C [IOIIArOBbIM ONMCAHUEM ONPEIEIIEHHOr0 HEOOIBIIOro Mpoliecca,
NEeNUCTBUSL.

2.4. OnepalMoOHHbIE JOKYMEHTbl — JOKYMEHTBI, KOTOpBIE CIyXaT i1 YHNOPAJOUYMBAaHUSA OIEpalliOHHOM
nestenbHOCTH JJOVY:!

- ciyxeOHas 3amucka;

- IIOpYyYEHHUE;

- TPOTOKOI;

- OTYeT;

- TIHCBHMO;

- Jpyrue.

3.  Opranusanusi J0KyMeHT0000poTA.

3.1. Ilog 1OKYMEHTOOOOPOTOM MOHUMAETCS JABM)KEHUE CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB C MOMEHTAUX IOJY4YE€HUS WU
CO3/aHUS JI0 3aBEPIICHUS UCIIONHEHUS, OTIIPABKU WM Mepe/ladll Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

3.2. JIokyMeHTOOO0OPT BKIIOYAET B ceOs 00pabOTKY BXOJAIIMX JOKYMEHTOB, WX PETHCTPAIUIO, Tepenady
nokymeHToB BHYTpH JIOVY, a Takke 00paboTKy, perucTpainio, OTIPABKY UCXOASIINUX TOKYMEHTOB.

3.3. O0OpaboTka BXOISIIMX JTOKYMEHTOB 3aKJIOYAeTCsl B UX IpHEME, COPTHUPOBKE, PEruCTpaluu U Iepeaaye
azpecary, ocyecTsisiercs 3apeayonmm JJOY B Teuenue pabouero aHs.

3.4. Peructpanuu mojyiexxar JOKYMEHTHI, TpeOyrolue ydeTa, WCIIOTHEHUS W HCIOIb30BaHUS B CITPABOYHBIX
EJSIX.

3.5. JIOKyMEHTbl PETUCTPUPYIOTCS OIWUH pa3: BXOASNME — B J€Hb MOCTYIUICHHS, PacHopsAUTEIbHbIE,
BHYTPEHHUE U UCXOJIAIINE — B JICHb MOANUCAHUS.

3.6. Perucrpanus TOKYMEHTOB OCYILECTBIISIETCS B CIEAYIOIIEM MOPSIKE: PACHOPAIUTEIbHBIM JOKYMEHTaM B
mpelenax KakIoro BHJA JOKYMEHTa MPUCBAWBACTCS MOPSJIKOBBII HOMEP B COOTBETCTBUU C HYMEpAIHEi,
IIPUHATON MO JTaHHOMY BUAY JOKyMeHTa. [Ipm perncrpanuy BXOISAIIETO U UCXOIAIIErO JOKYMEHTOB B IPAaBOM
HUKHEM YTJ1y YKa3bIBAETCS PErHUCTPAIIMOHHBIN HOMED, JaTa PEeTUCTPALIUU.

3.7. Tlepenavya Bcex 3aperMCTPUPOBAHHBIX IJOKyMEHTOB BHYTpu JIOY mnpousBomutcs ucnonHutTeneM. Pakt
nepeaayr MOKeT (PUKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOLIEM JOKYMEHTE HITH JKypHAJIe.



4, XpaHeHHe JOKYMEHTOB.

4.1. JIoKkyMEHTBI MOT'YT XPaHHUTHCSI B OYMa)KHOM M JICKTPOHHOM BHJIE.

4.2. Ctparernyeckue, OpraHu3allMOHHbIC, PACTIOPSAUTENbHBIC U CTAHAAPTU3UPYIOIINE TOKYMEHThI XPaHATCS J10
MOMEHTa aHHYJIMPOBAHUS, I0CJIC aHHYJIUPOBAHUS XPAHATCS B apXUBE COTJIACHO CPOKY XPAHEHHUS.

4.3. OnepaunoHHbIE JOKYMEHTHI XpaHsTcs He MeHee 1 ronxa. [lamee aHHYIHMpYIOTCS, HE aKTyalbHbIC
JIOKYMEHTBI YHUUTOKAIOTCSL.

44, B OyMaxHOM BUJIC JOKYMEHTHl JIOJDKHBI OBITh pa3OKEHbl [0 TMamkaM ¢
COOTBETCTBYIOIIMMHU Ha3BAHUSMH, C 0053aTEILHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B MAllKe.

5. KoHTpoJb ncnoHeHus JOKYMEHTOB.

5.1. KoHTposib HCHOJMHEHHUS PaCHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB M  TopydeHuil 3aBeayromero JOY
YCTaHABIIMBAETCS C IEJIbIO 00ECTIeUeHUsI CBOEBPEMEHHOI'O U KAYECTBEHHOI'O UCIIOJIHEHUS TOPYUEHUN U 3aJaHui,
3a(pUKCUPOBAHHBIX B JOKYMEHTAX.

5.2. KOHTpoJIb HCTIONHEHUS JOKYMEHTOB OCYILIECTBIISIETCSI OJHOBPEMEHHO C UCIIOJHEHUEM JOKYMEHTA U HOCUT
IIPEAYIPEAUTENBHBIA CUCTEMAaTUYECKUNA XapaKTep.

5.3. KoHTponb MCHOJIHEHHs] JOKYMEHTOB BKIIIOUAeT B ceOsl: - MOCTAaHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTpPOJb; - cOOp U
00o00mIenne nH(PpOPMAITUH O COCTOSIHUU M pe3yabTaTax MCIOIHEHUS TOPYUYCHHH; - JOBEACHUE 3TOH HH(OpMAIIH
0 PYKOBOJAUTENS; - MPUHATHE HEOOXOIMMBIX MEp IO CBOEBPEMEHHOMY Kaue€CTBEHHOMY HCIIOJHEHUIO
JIOKYMEHTOB, B CJlly4ya€ HEOOXOJIMMOCTH — BHECEHME IMPEUIOKEHUM O MNPUHATUU Mep JUCLUILIMHAPHOTO
BO3JICUCTBUS K HAPYLIUTEISAM.

5.4. O0s13aTeTPHOMY KOHTPOJIO TOJUICKHT HCIIOJHEHHE CIYXKEOHBIX IOKYMEHTOB, B KOTOPBIX OIpEIesICHBI
CPOKM HCTIOJHEHHMsI, JINOO MMEIOTCS MOPYUYEHHUs WM YKa3aHHs O MOJIrOTOBKE M MPEJOCTAaBICHUH OKIIAJIOB,
OTBETOB, MPEIIOKEHN, 3aKJIIFOYEHUI U BBITIOJIHEHUU JPYTUX KOHKPETHBIX MEPOIPHUATUM.

5.5. IlepcoHalIbHYIO OTBETCTBEHHOCTb 332 OPTaHU3ALMIO KOHTPOJIS U COCTOSIHUE UCIIOIHUTENBCKON MCUUILTAHBI
B JIOY Hecer 3aBenyroniuii, KOTOPBIK BEIET yUeT BCEX JTOKYMEHTOB, UMEET BCIO HEOOXOIUMYI0 MH(POPMAITHIO O
X0/ MCTIOJIHEHUS KOHTPOJIUPYEMBIX JOKYMEHTOB, MEPUOANMUECKA HATIOMUHAET UCIIONHUTENSAM O MPUOINKECHUH
U HCTEYEHMM CPOKOB MCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB U INPUHUMAeT BCE HEOOXOAMMBbIE MEphl MO OOECIeueHUIO
CBOEBPEMEHHOI'0 UCIIOIIHEHUS JOKYMEHTOB MU IIPOJJICHUS CPOKA B YCTAHOBIEHHOM IOPSJIKE.

6. CHsITHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIS.
[Ipuka3, nopyueHue cunTaroTCsl BBIMOIHEHHBIMU MPU YCIOBHUH, €CIIH:

- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3a1aHMUS;

- ohopMJIEHHAsI 110 BCEM MpaBUiIaM CIIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOANKUCHIO UCIIOJIHUTEINS TIPeACTaBIeHa
3aBEyIOLIEMY;

- pe3yJIbTaThl PACCMOTPEHUSI KOHTPOJIbHBIX IOKYMEHTOB JOKHOCTHBIM JIULIOM, KOTOPOMY JaBajloCh
IepBOHAYAJILHOE IOPYUYECHUE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKJIAI0B, & BCE MOJMUCAHHBIE UM IOKYMEHTHI
OTIIPABJIEHBI aJIpecaTam;

- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMIIAM COOOILEHBI PE3yJIbTaThl pAaCCMOTpeHUs. Pelenre o CHATUM JOKYMEHTa ¢ KOHTPOJIS
MPUHUMAETCS TEM JTOJKHOCTHBIM JIUIIOM, KOTOPBIM OBLIIO JaHO MOPYYEHUE 10 €ro BhINONIHEeHUI0. CHATHE
JIOKYMEHTa C KOHTPOJIS OCyIeCTBIAET 3aBeayromuil JJOY.









