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1. O0mme MoJI0KeHus.

1.1. Hacrosiiee moioKeHue sBISETCS HOPMATHBHBIM JTOKYMEHTOM, YCTaHABIMBAIOLIUM
€AUHYI0  CHCTEMY  JOKYMEHTHpPOBaHHMS U  pabOThl €  OpPraHU3allMOHHO  —
pacropsAuTEIbHBIMU M HOPMAaTHBHO — MPABOBBIMU JOKYMEHTaMH B MYHUIIUIATBLHOM
OIOPKETHOM JIOLIKOJIBHOM 0Opa3oBaTelbHOM YyupexaeHuu «Jlerckuit cam Ne 61» ropon
Kpacnosipck (nanee — JIOY), koTopsie npeaHa3HauYEHbI 115l BHYTPEHHET0 UCIIOJIb30BaHMUS.
1.2. TlomoxeHue ompeAenseT OCHOBHbIE NIpaBWiIa MOATOTOBKH, O(opMIIeHHUS,
OpraHu3aluio padoThl, KOHTPOJISI, UCTIOJHEHUS U XpaHEeHUs! JoKyMeHTOB B JJOY.

1.3. Tlopsgok u mpaBuia pabOThl C JAOKYMEHTaMH, YycTaHOBJIeHHbIe [lonoxkeHuem,
o0s3aTeNbHbl 11l BceX coTpyaHukoB JIOVY.

1.4. CoTpyIHUKH HECYT NMEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINIOJHEHHUE TpeOOBaHUU
HACTOSILIETO MOJIOKEHUS.

1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a OpPraHM3alMI0 U COCTOsIHUE AoKymeHToobopoTa B JIOY Hecer
3aBenyronmi JJOVY.

2. Tunel 1 BUABI JOKYMEHTOB.

JlokyMeHT — 3aduKCUpOBaHHAs Ha MaTepUaIbHOM HOcuTene uHopMamus ¢
PEKBU3HTAMU, TTO3BOJIIONIUMHU €€ UACHTU(UIIMPOBATD.

Perucrpanusi 1okymMeHTa — QukcupoBaHue (akta co3gaHUs WIM MOCTYIUICHHS IyTEM
NPOCTaBJIEHUSI HAa HEM JaThl M HOMEpa, C TOCHeAYIoNmed 3amuchio HEO0OXOIUMBIX
CBEJICHUH O TOKYMEHTE B PETUCTPALIMOHHBIX (popmax.

2.1. CrpaTternyeckue JOKYMEHTbI — JTOKYMEHTHI, OMpPEAEISIONINE CTPATETMUYeCKUil U
TaKTUYECKUU 1aH pa3zputusa JOV:

- oOpazoBarenbHas nporpamma J10VY;

- nporpamma pazsurus 0V,

- OIOKETHAS CMETA.

2.2. OpraHu3auMOHHbIE [OKYMEHTbI — KOMIUIEKC B3aWMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
pErNIaMEeHTUPYIOIINX CTPYKTYpY, 3anauu, Qynkiuu IOV, opranmzanuio ero padoThl,
mpaBa M OOS3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJCTBa U crenuanuctoB. B JIOY
CYIIECTBYIOT CJICAYIOIIME BUABI OPraHU3aLIMOHHBIX JOKYMEHTOB:

- Vcmase — cBom mpaBWiI, pEryIUPYIOIIUX JESTEIBHOCTh  YUPEXKACHUSA, €ro
B3aMMOOTHOIICHHSI C APYTMMH OPTaHU3AIUSIMU U TpakJIaHaMH, MpaBa M OOS3aHHOCTH B
chepe rocy1apCTBEHHOM WIIA XO3SMCTBEHHOM JCATEILHOCTH.

- Jlomicnocmuas  uncmpykyus — OPTaHU3AUMOHHBIM JOKYMEHT JJIMTEIBHOIO WU
IIOCTOSSHHOTO CpPOKa JEWCTBHUS, B KOTOPOM OIPEIEIICHbl CTOPOHBI JIESITEIbHOCTH
JOJ>KHOCTHBIX JIULL.

- llonoowcenue — NMpaBOBOM aKT, YCTAHABJIMBAIOIIMM OCHOBHBIE IIpaBWJia OpPTraHU3AlLH,
NeITEIbHOCTH U B3aUMOOTHOIIIEHUH coTpyaHuKkoB OV,

- [llmammnoe pacnucanue — INOKYMEHT, 3aKPEIUISIOIIMN JOJDKHOCTHOM WM YHUCJIEHHBIN
coctaB JIOVY ¢ ykazanueMm ¢oHJa 3apabOTHOM IJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS MEpPEYCHb



JIOJDKHOCTEM, CBEJACHMUS O KOJHMYECTBE INTATHBIX CJIMHMII, JOJDKHOCTHBIX OKJajax,
HaJ0aBKax U MECSIYHOM (hOHE 3apabOTHOM IIATHI.

- Ilpasuna enympenneco mpy008020 pacnopsoka — OPTaHU3AIMOHHBIM JOKYMEHT, B
KOTOPOM OTPaXaroTCA CIEAYIOUINE BOIPOCHI:

- IOPSIZIOK MPUEMa U YBOJIbHEHUS paOOTHUKOB;

- MpaBa, 00s3aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYJIOBOT'O JJOTOBOPA;

- peXuUM pabOThI U BPEMS OT/IbIXA;

- MEpBbI MOOIIPEHUS U B3bICKAHUS,

- IPEJIOCTABICHUE OTIYCKOB;

- IpyTrye BOMPOCHI PEryIUPOBaHUS TPYIOBBIX OTHOLIeHUH B JJOY.

- KonnexmusHuliti 002060p — TIPABOBOM aKT, PETYJIHMPYIOMHMN COIMAIBHO-TPYIOBBIC
OTHOIIICHUSI B OpPraHU3allMU, 3aKI0YaeMblii pabOTHUKaAMU U pabOTOAaTeNIeM B JIUIE HX
PECTaBUTES.

2.3. PacnopsiiuteibHble NOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, KOTOpble (DUKCUPYIOT pEIIeHUs
aJIMUHUCTPATUBHBIX M OPraHU3alMOHHBIX BOIPOCOB, a TaKXE€ BOIPOCOB YIIPABJICHUS,
B3aHMOJICHCTBUS, obecrieueHus u peryJIMpoOBaHUS JIeATEIIBHOCTH J1OVY.
PacnopsigurensasiM JokyMeHToM B JIOVY saBisiercst mpukas.

- I[Ipukaz — HOPMATUBHBIA JOKYMEHT, M3JaBa€Mbli 3aBEAYIOIIUM B LEIAX MPUBEICHUS B
UCIIOJTHEHUE TTPUHATHIX PEIICHUH.

- Uncmpykyus — HOPMATUBHBIA JJOKYMEHT, C IOILIArOBBIM OIKUCAHUEM OIPEICICHHOTO
HEOOJIBIIIOTO MpoIlecca, TeHUCTBUS.

2.4. OnepanuoHHbIe JOKYMEHTbI — JIOKYMEHTBI, KOTOPBIE CIYKaT JJIsl YIOPSI0OYUBAHUS
onepanuoHHoi aestenbHocTu JJOY:

- ciry>keOHas 3ammcka;

- IOPYYEHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET;

- IINCHMO;

- IpyTHE.

3. Ilopsinok pa3padoTKu, MOATOTOBKHU U COIJIACOBAHUSA IOKYMEHTOB.

3.1. Crpareruueckue, OpraHH3alMOHHBIC, CTAHIAPTU3UPYIOIMIUE W PACIOPSIUTEIHHBIC
JIOKYMEHTBI U3/1aI0TCS TOJIBKO 3a MOJAMKUCHIO 3aBeaytomiero JJOVY.

3.2. OmepainmoHHBIE JTOKYMEHTHI MOTYT CO3/1aBaThCsl, IMEpPEeAaBaThCs M TPUHUMATHCS
TOOBIMH IPYTUMU COTPYIHUKAMHU, OOO3HAYEHHBIMH B COOTBETCTBYIOIIMX MpHUKa3ax,
UHCTPYKLMSX U Ipyrux qokymentax JOVY.

3.3. JIokyMeHTBI MOTYT OBITh O(OPMIIEHBI KaK Ha OyMa)XHBIX, TAK U Ha DJIEKTPOHHBIX
HOCHTEIISX.

3.4. Ilpoekt noKymMeHTa pa3pabdaThIBaeT TPYIIa, COTPYAHUK — HHUIIHATOP.

3.5. JIOKyMEHT KOPPEKTUPYETCS, COTTACOBBIBACTCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMHU COTPYIHUKAMU
u yTBep)kaaercs 3apeayromum [0V,

3.6. KoHTponb BBHIMOTHEHUS MEUCTBHMA, W3JIOKEHHBIX B JIOKYMEHTE, OCYIIECTBIISCT
JOJKHOCTHOE JINIIO, YKA3aHHOE B JJOKYMEHTE.



4. Opranusanus J0KyMeHT0000poTA.

4.1. Tlong nOKyMEHTOOOOPOTOM TIIOHMMAETCS JBUKEHUE CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB C
MOMEHTa MX MOJYyYEHUs WIM CO3[JaHUs 1O 3aBEPLICHUS HCIOJHEHHUS, OTIPABKU WU
nepe1ayn Ha apXMBHOE XpaHEHHE.

4.2. ]JlokyMeHTOOOOpOT BKJIIOYaeT B ce0s1 0O0pabOTKy BXOIAIIUX JTOKYMEHTOB, HX
perucrpanuio, nepenayy AokymMeHtoB BHyTpu OV, a taxke o0pabOTKy, perucTpaluio,
OTIIPaBKY UCXOJSAIIUX TOKYMEHTOB.

4.3. OOpaboTka BXOASMIMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYaeTcd B HUX MpHEME, COPTUPOBKE,
perucTpaluu M Iepenaye ajapecary, ocyuiectsisercss 3asenyroomum J[OY B TeueHue
pabouero aHs.

4.4. Peructpanuu MOMJIeKAT JOKYMEHTHI, TpeOylolikMe yuyera, MWCIOIHEHUS U
UCIIOJIb30BaHUS B CITPABOYHBIX LIEJISX.

4.5. JIOKyMEHThl PEruCTPUPYIOTCS OJWH pa3: BXOASIIME — B JCHb IOCTYIJICHHUS,
pacnopsuTeNbHbIe, BHYTPEHHHE U UCXOMSIINE — B IEHb MOAMUCAHMUS.

4.6. Peructpamusi  JOKYMEHTOB  OCYILIECTBISIETCS B  CIENYIONIEM  MOPSIKE:
pacnopsIuTeNbHBIM JOKYMEHTaM B Ipejesiax KaKJoro BuAa JIOKyMEHTa MPHCBAaUBAETCS
NOPSKOBBIA HOMEpP B COOTBETCTBMM C HyMepalueW, MPUHSATOW MO [aHHOMY BHIY
nokyMmeHTa. [lpu peructpanuu BXOIAIIEro U UCXOSIIETO TOKYMEHTOB B MPABOM HUKHEM
YTy YKa3bIBaeTCsl pEerUCTPALIMOHHBIN HOMED, J1aTa PETUCTPALIUH.

4.7. Tlepemaua Bcex 3aperMCTPUPOBAHHBIX JOKyMEHTOB BHyTpu JIOY mnpousBoautcs
ucnoiaHureneM. MakT neperayr MOXET PUKCHUPOBATHCS B COOTBETCTBYIOLIEM JOKYMEHTE
WIN KypHaJe.

5. XpaHeHHe TOKYMEHTOB.

5.1. JIOKyMEHTBI MOT'YT XPaHUTHCSI B OYMaKHOM M 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2. Crparteruueckuie, OpraHH3alMOHHBIC, PACIOPSIAUTEIbHBIE M CTaHAAPTU3UPYIOUIUE
JOKYMEHTBI XPaHATCS 10 MOMEHTa aHHYJIUPOBAHMUS, MOCJIE aHHYJIUPOBAHUS XPAHATCA B
apXuBE COTJIACHO CPOKY XPaHEHUS.

5.3. OneparnuoHHble JOKYMEHTBI XpaHATCS He MeHee | roma. Jlaiee aHHYNIUPYIOTCS, HE
aKTyaJbHbIE JOKYMEHThl YHUYTOKAIOTCH.

5.4. B OymaxHOM BHJAE€ JTOKyMEHTHI JOJKHBI OBITH PAa3J0KEHbI IO TMamKaM C
COOTBETCTBYIOIIMMH Ha3BAaHUSMHU, C 00s13aTEIHHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B TIAlIKe.

6. KOHTpoJIb HCTIOJTHEHUSI JOKYMEHTOB.

6.1. KoHTponb UCTIOTHEHUS pACTIOPSANTEIBHBIX JOKYMEHTOB U MOPYUYEHUH 3aBEIYIOIETO
JOY ycranaBnuBaeTcs ¢ II€Jbl0 OOECIIEUEHUsS CBOEBPEMEHHOTO W Ka4eCTBEHHOTO
WCIIOJIHCHUS TIOPYUYEHUHN U 3aJIaHni, 3a()UKCUPOBAHHBIX B JOKyMEHTAX.

6.2. KoHTpoIh UCTIOTHEHHS TOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS OJJHOBPEMEHHO C UCTIOTHEHUEM
JOKYMEHTA ¥ HOCUT TIPEIYyNPEIUTEIbHBIN CHCTEMAaTHUECKUI XapakTep.

6.3. KoHTposih HCTIOTHEHUST JOKYMEHTOB BKJIFOYAET B CEOS:

- IOCTAaHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cOop 1 00061IeHNEe MH(POPMALIUU O COCTOSIHUU U PE3YJIbTaTaX UCIIOJHEHUS MOPYUYCHUH;



- IOBEJICHHE ATOU UHPOPMAIUU IO PYKOBOIUTES;

- TOPUHATHE HEOOXOJMMBIX MEP IO CBOEBPEMEHHOMY KAa4€CTBEHHOMY HCIOJIHEHUIO
JIOKYMEHTOB, B Cjlydyae HEOOXOJUMOCTH — BHECEHUE MPEJIOKECHUN O NPUHSATUU MeEp
JTUCIUIUIMHAPHOTO BO3AEHUCTBUS K HAPYIIUTEISIM.

6.4. OO06s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO MOAJIEKHUT HCIOTHEHHE CIY>KEOHBIX [TOKYMEHTOB, B
KOTOPBIX OMpPEACIICHbl CPOKH HCIOJHEHUS, MO0 MMEIOTCS MOPYYEHMs] WM YKa3aHHUS O
MOJTOTOBKE M TMPEAOCTABIECHUM HOKIAJAOB, OTBETOB, IPEIJIOKECHUM, 3aKIOUYEHUN U
BBITIOJIHEHUU JIPYTUX KOHKPETHBIX MEPOIPHUSITUH.

6.5. IlepcoHaibHYI0O OTBETCTBEHHOCTh 3a OpPraHM3alUI0 KOHTPOJISE U COCTOSHUE
UCIIOJHUTENIBCKON naucuuiuinabel B JIOY HeceT 3aBeayroninii, KOTOPbIA BEJET YYET BCEX
JIOKYMEHTOB, HMMEeT BCIO HeoOXoauMyr HWHGOpPMALMIO O XOJ€ HUCIOJTHEHUS
KOHTPOJIUPYEMBIX  JOKYMEHTOB, TMEPUOJUYECKM  HAMOMUHAET  HCHOJHUTEISIM O
NPUOIMPKEHUM W HUCTEUEHUHM CPOKOB UCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB W MPUHUMAET BCE
HEOOXOAUMBIE MEpPbl MO 00ECIEYEHUI0 CBOEBPEMEHHOT'O HCIIOJHEHMS JTOKYMEHTOB WIIU
MPOJJICHUSI CPOKA B YCTAHOBIIEHHOM TOPSIJIKE.

7. CHAATHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJISL.

[Tpuka3, mopyyeHrne CYUTAIOTCS BBHITTOJTHEHHBIMU MPU YCJIIOBUH, €CITH:

- BBITIOJTHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIC 3a/IaHUS;

- oopmIICHHAs TI0 BCEM IpaBUJIaM CIIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a IMOAIMUCHIO MCTIOJHUTEIIS
IpeCTaBIcHa 3aBEIYIONIEMY;

- pe3yJbTaThl PACCMOTPEHUSI KOHTPOJIBHBIX TOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIUIIOM, KOTOPOMY
JaBaJIOCh TIEpBOHAYAIBHOE TOpYYEHHUE, HE TpeOyroT MOBTOPHBIX JJOKJIAJOB, a BCE
MOJAMUCAaHHbIE UM JJOKYMEHTHI OTIIPABJICHBI ajpecaTaMm;

- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIUIIAM COOOIIEHBI PE3YJIbTaThl PACCMOTPEHUS.

Pemienrie 0 CHATHMM JOKYMEHTa C KOHTPOJS NPUHUMAETCS TEM JOJDKHOCTHBIM JIHIIOM,
KOTOPBIM OBLIO JaHO MOPYYCHHE MO €ro BhINMOIHEHUI0. CHATHE TOKYMEHTa C KOHTPOJIS
ocylecTBIAeT 3aBeayromuit JJOVY.
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