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1.001mme mo10KeHus.
1.1.Hacrostmiee Ilonosxkenne o JoKyMeHTO000poTe MyHHUIIUIIATEHOTO 00 PKETHOTO
JIOIIKOJIBHOTO 00pa30BaTeIbHOTO YupekaeHus [lonraBckuii neTckuil can « POTHHUOKY SIBIISETCS
HOPMAaTUBHBIM JIOKYMEHTOM, YCTAHABJIMBAIOIIUM €IUHYIO CUCTEMY IOKYMEHTUPOBAHUS U
paboThI C OPraHU3aIMIOHHO — PACTIOPSIUTEILHBIMU U HOPMAaTUBHO — MPABOBBIMH JIOKYyMEHTAMHU
B MBJIOVY «lIlonraBckuii nerckuii caa «Pogaudok» (nanee — J100), koTopsie TpeAHa3HAYCHBI
TSl BHYTPEHHETO MCIIOJIb30BaHUSI.
1.2. TlonmoxeHue ompenensieT OCHOBHBIE MpaBWia OATOTOBKH, O)OPMIICHUS, OpTraHU3aIUI0
paboThI, KOHTPOJIS, UCIIONHEHUS U XpaHeHus: JokymeHToB B JI0O.
1.3. IMopsinok u npaBuia paboTHl ¢ TOKyMEHTaMH, ycTaHoBlIeHHbIe [looxkennem, o0s3aTebHbI
11t Beex cotpyaaukoB J1OO.
1.4, CoTpyIHMKM HECYT MEpPCOHAJIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a BBIIIOJIHEHUE TpeOOBaHMIA
HACTOSILIETO MOJIOKEHUSI.
1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a OpPraHM3AIMI0 M COCTOsHUE AoKyMeHToobopora B JIOO HeceT
3aBenyronmi J100.

1. Tunbl 1 BUABI JOKYMEHTOB.
JlokyMeHT —3a(uKCUpOBaHHAas HAa MaTEpUAJIBHOM HOCHUTENe HHGpOpMalus C PEKBU3UTaAMH,
MO3BOJISIOMIMMU €€ WACHTU(DHUIIMPOBATE.
Perncrpanuss aoxkymeHTa-pukcupoBanue (¢akTa CO3/JaHUS WIM IOCTYIUICHUS IyTeM
IIPOCTABJICHHUsI HA HEM JaThl U HOMEpA, C MOCIEeAYIOIIEH 3alMuChbi0 HEOOXOIUMBIX CBEIACHUN O
JOKYMEHTE B PErHCTPALMOHHBIX (OpMaX.
2.1. Crparernyeckue JAOKYMEHTbI-JJOKYMEHTEI, OTIpeIeIISIIoIINe CTpaTeru4ecKuii
U TakTU4eckuil miaH paszsurus 100:
- oOpasoBarenpHas nporpamma J100;
- nporpamma pazsurus JO0O;
- Or0PKEeTHAs CMeETa.
2.2. OprannzanvoHHble  JOKYMEHTBI-KOMILJIEKC  B3aMMOCBS3aHHBIX  JOKYMEHTOB,
periaMeHTHPYIOIIUX CTPYKTYpY, 3aaaud, pynkuuu JJOO, opranusanuio ero paboThl, IpaBa U
0053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh pyKoBoAcTBa M crnenuamucroB. B JIOO cymiecTByroT
CJIEIYIOLIE BUIbI OPraHU3allMOHHbBIX JOKYMEHTOB:
-Ycemas-cBon mpaBuIl, PEryNMpYIOUIMX JEATEIBHOCTh YUPEXKICHHS, €ro B3aMMOOTHOILEHHS C
JPYTMMH OpraHM3alMsIMKU U TpakJaHaMU, IpaBa U 00s13aHHOCTU B c(epe TroCyIapCTBEHHON WU
XO35MCTBEHHOU J€ATEIbHOCTH.
-Jlonocnocmuas uHCmpyKyus-OpraHu3allMOHHbIA  TOKYMEHT JJIMTENBHOIO WM IIOCTOSHHOTO
CpOKa JIeHCTBHS, B KOTOPOM ONpPEETICHbI CTOPOHBI AEATEIbHOCTH JOKHOCTHBIX JIMIL.
-llonooicenue-ipaBoOBOM  aKT, yCTAHABJIMBAIOIIMK  OCHOBHBIE  MpaBWIa  OpraHu3allvH,
NEeATeTbHOCTH ¥ B3aUMOOTHoOIIeHU coTpyaHukos J10O0.
-IlImamnoe pacnucanue-10KyMEHT, 3aKpETUIAIOIUI JODKHOCTHON 1 unciieHHbId coctaB /100 ¢
yka3zaHueM (oHIa 3apabOTHOM IJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS IEpEeyYeHb JOJDKHOCTEH,
CBE/ICHUS O KOJMYECTBE IUTATHBIX €JMHMII, JODKHOCTHBIX OKJIQJaX, HaJl0aBKaX U MECSYHOM
(dhone 3apaboTHOM TUIATHI.



-Ilpasuna enympenneco mpyo0o6020 pacnopsoka-opraHu3allMOHHBIA TOKYMEHT, B KOTOPOM

OTPAXAIOTCS CIEAYIOUINE BOMPOCHI:

- TIOPSZIOK TIpHieMa M YBOJIbHEHHUS PaOOTHHUKOB;

- IpaBa, 00513aHHOCTU ¥ OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYIOBOTO JOTOBOPA;

- pexkuM paboThI U BpeMsI OT/IbIXA;

- MEpBbI MMOOUIPEHHUS U B3bICKAHUS;

- IPEAOCTAaBIEHHUE OTITYCKOB;

- IpyTHE BOIPOCHI PETYIUPOBaHUsI TPYAOBbIX oTHOMmEeHu B [JOO0.

-KonnexmusHuiti 002060p-TipaBOBOM aKT, PETYIUPYIOMIHUA COLMUATBLHO-TPYAOBBIC OTHOIICHUS B
OpraHM3aIiH, 3aKII0UYaeMbIii paboTHUKAMU U pabOoTOaTENIEM B JIUIIE UX MPEICTABUTEINS.

2.3. PacnopsauTesbHble  JOKYMEHTBI-JOKYMEHTBI, KOTOpble  (UKCHPYIOT  pEIICHUs
aIMUHUCTPATUBHBIX W OPTraHU3allMOHHBIX BOMPOCOB, a TaKXe BOIMPOCOB YIPaBICHUS,
B3aUMOJEHCTBUA, obOecrieueHus U perynupoBanus aesrenbHoctd JOO. PacnopsautenbHbIM
nokymeHToM B JIOO siBisieTcst mpukas.

-Ilpuka3-HOPMaTUBHBIN JOKYMEHT, W3/1aBa€Mblil 3aBEAYIOIIMM B LENSAX MPUBEACHUS B
WCTIOJIHEHUE TPUHATHIX PEIICHUMN.

-Uncmpykyus-HOPMaTUBHBIN TOKYMEHT, C MOIIArOBBIM OMTUCAHUEM OIPEIeIEHHOTO HEOOJIBIIIOTO
rporecca, 1eUCTBUs.

2.4. OmnepanmoHHbIE [TOKYMEHTbI-JIOKYMEHTBI, KOTOpBIC CIIy)aT JUIA YIOPSIOYNBAHUS
onepanroHHou aearenbHocTH JOO:

- CIIy)keOHas 3aIncKa;

- IOpy4YEeHHUE;

- TIPOTOKOJT;

- OTYET;

- IMCHMO;

- IpyrHe.

2.1lopsinok pa3padoTKu, MOATOTOBKHU U COIJIACOBAHUSA JOKYMEHTOB.
3.1. Crpareruueckue, OpraHU3alUOHHbIC, CTAHJAPTU3UPYIOIIUE U  paclOpSIUTEIbHbIC
JTOKYMEHTBI M3AI0TCS TOJIBKO 3a MOAMHCHIO 3aBeaytomero JJOO.
3.2. OnepanioHHbIe TOKYMEHTBHl MOTYT CO3aBaThCsl, MEpeaaBaTbCcs U MPUHUMATHCS JTHOOBIMU
IPYTUMH COTPYIHHMKaMM, OOO3HAUEHHBIMH B COOTBETCTBYIOLIUX IPUKA3ax, UHCTPYKLUHUAX U
npyrux nokymentax J[OO.
3.3. JlokyMeHTBI MOTYT OBITh O(QOpPMIICHBI KaK Ha OyMaXXHBIX, TaK M Ha DIIEKTPOHHBIX
HOCHUTETIAX.
3.4. IlpoekT nOKyMeHTa MOXeT pa3pabaTbiBaTh pykoBoauTens JJOO, coTpyaHUK, Ha3HAUYCHHBIH
npukasoM pykosoautens JIOO, pabGouas rpynma COTPYIHHMKOB, YTBEpXKIEHHas IMPHKa30M
pyxoBogutens OO, uiu coTpyAHUK — HHUIIATOP.
3.5. JIOKyMeHT KOppEeKTHPYETCs, pacCMaTpPHBAETCS, MPUHUMAETCS WJIM COTJIACYETCsl OPTaHOM
ynpasienus 10O, noJHOMOYHUS KOTOPOTO Ha pa3pabOTKy JAOKYMEHTOB HJIM JIOKAJIbHBIX aKTOB
3akpermieHsl Y crasoM 10O u yrBepxkaaercs 3asenyrommum JJOO.
3.6. KoHTpOJIb BBINOIHEHUS AEHCTBUI, U3JI0KEHHBIX B JJOKYMEHTE, OCYLIECTBISACT JOKHOCTHOE
JIUI0, YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE WM Ha3HaueHHOe Mpuka3oM 3aseaytomiero JJOO.



3. Opranuszanusi 10KyMeHT0000poTA.

4.1. TTox TOKYMEHTOOOOPOTOM MOHUMAETCS JBHMKEHUE CIY>KEOHBIX TOKYMEHTOB C MOMEHTAa WX
IIOJIy4YEHHUSI WIM CO3JIaHUs J0 3aBEPLICHMs UCIIOJHEHHUS, OTIIPABKU WM MEepeaadyn Ha apXUBHOE
XpaHEHHUeE.

4.2. IokyMEeHTOO0OpOT BKITFOUYACT B ceOsi 00pabOTKY BXOJAIIMX JIOKYMEHTOB, HX PETHCTPAIIHIO,
nepenauyy aokymeHToB BHyTpHu JOO, a Taxke o0pabOTKy, peruCTpalnio, OTIPABKY UCXOASIINX
JIOKYMEHTOB.

4.3. O6paboTKa BXOASIIUX JOKYMEHTOB 3aKJIIOUAETCs B UX MPUEME, COPTHUPOBKE, PETUCTpaIUU
U miepenaye agpecarty, ocyuiecteisiercs 3aseayromuM J[OO B TeueHue paboydero JgHsl.

4.4. Peructpaiy moJyiekaT JOKYMEHTBbI, TpeOyol1ue y4yeTa, UCIIOJHEHUs] U UCIOJIb30BaHUS B
CIPAaBOYHBIX LIETAX.

4.5. JIOKyMEHTbl pPETUCTPUPYIOTCS OAMH pa3: BXOAAIIME — B JEHb IOCTYIUICHHS,
pacnopsAUTENbHbIE, BHYyTPEHHUE U UCXOSIINE — B IEHD IOAIMCAHMS.

4.6. Peructpanusi JOKYMEHTOB OCYIIECTBJISETCS B CIEAYIOUIEM MOPSAKE: PaclOpsAUTEIbHBIM
JOKYMEHTaM B Ipeleiax KaxIoro BHUAA JIOKyMEHTa IMPUCBAUBAETCS MOPSIKOBBIH HOMEP
B COOTBETCTBUU C HyMepaluel, IPUHATON MO JaHHOMY BuAY JNoKyMeHTa. IIpu peructpanuun
BXOJSIIETO W  HCXOJAIIEr0 JOKYMEHTOB B IIPaBOM BEpPXHEM YIUNIy  YKa3blBaeTcs
pEruCTpaIOHHBII HOMED, AaTa PETUCTPaLlUH.

4.7. TIlepemaua Bcex 3aperuCTPUpPOBaHHBIX JOKyMeHTOB BHyTpu J1OO mpousBoautcs
ucnonHutesneM. DakT nepeaadynd MoOKeT (UKCUPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIEM JOKYMEHTE WIIU
XKypHare.

4. XpaHeHHe IOKYMEHTOB.
5.1. JIoKkyMeHTbI MOTYT XpaHUTHCS B OyMaKHOM U 3JIEKTPOHHOM BHU/IE.
5.2. Crpareruueckue, OpraHM3allMOHHBIC, PACIOPAAUTEIbHbIE U  CTaHIAPTU3UPYIOIIHE
JOKYMEHTBI XpaHsiTCS 10 MOMEHTa aHHYJIMPOBAHUS, MOCIe aHHYJIMPOBAHUS XPAHATCS B apXMBe,
COTJIACHO CPOKY XPaHEHHUSI.
5.3. OmepanuoHHBIE TOKYMEHTHI XpaHATCs He MeHee 1 roma. Jlamee aHHYIHMpYIOTCSA, HE
aKTyaJbHbIC JOKYMEHTHI YHHUTOXKAIOTCS.
54. B OymaxHOM BuUJ€ JOKYMEHTHl JOJDKHBI OBITh pa3oKeHbl MO TMamkaM ¢
COOTBETCTBYIOIIMMHU Ha3BaHUSMU, IIPU HEOOXOJUMOCTHU BEACTCS PEeCTp JOKYMEHTOB B TMaIKe.

5. KOHTPOJIb HCIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB.
6.1. KoHTpoJIb UCTIOTHEHHS PacTIOPSAUTEILHBIX JOKYMEHTOB B TIopyueHui 3aBenayromiero JJO0
YCTAQHABJIMBACTCS C LENbI0 00ECreueHHs CBOEBPEMEHHOIO M KAauyeCTBEHHOT'O HWCIOJIHEHUS
MOpYYCHHH U 3a/1aHuH, 3a(UKCUPOBAHHBIX B JJOKYMECHTAX.
6.2. KOHTpOJb HCIONHEHHS JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS OJHOBPEMEHHO C HCIIOJIHEHUEM
JTOKYMEHTa M HOCUT TPEAYNPEAUTEIbHbIA CUCTEMAaTHUECKUI XapaKTep.
6.3. KoHTpOJIb NCTIOTHEHNUS TOKyMEHTOB BKIIIOYAET B ce0sl:
- IOCTAHOBKY JIOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- cOop u 00001IeHNe HHPOPMAIIMU O COCTOSIHUH U PE3YJIbTaTaX HCIIOIHEHHS TOPYUCHHIA;
- TOBEJICHHE ITOM WHPOPMAIIUH 10 PYKOBOTUTEIIS;



- IPUHATHE HEOOXOIUMBIX Mep MO0 CBOEBPEMEHHOMY Kaue€CTBEHHOMY MCIOJIHEHUIO JOKYMEHTOB,
B ClIy4ae HEOOXOJMMOCTH-BHECEHHE NPEIJIOKEHUN O TMPUHATUU Mep AUCHUILTUHAPHOTO
BO3JICHCTBUS K HAPYIIUTEISIM.

6.4. O0s13aTeTPHOMY KOHTPOJIO MOAJICKUT HCIIONHEHHE CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIpeJIeIeHbl CPOKH HCIIOJIHEHHS, JTUOO0 MMEIOTCS MOPYYEHHs WM yKa3aHHS O IMOJITOTOBKE H
IIPEIOCTABJIICHUN JIOKJIA/l0B, OTBETOB, NPEUIOKECHHUM, 3aKIIOYEHUH W BBIOJHEHUM APYTHX
KOHKPETHBIX MEPOIPUATHUH.

6.5. [IlepcoHambHY!0O OTBETCTBEHHOCTh 32 OPTraHM3ALNMIO KOHTPOJIS W  COCTOSIHHE
UCTONMHUTENbCKON nuctmmuinabl B JIOO HeceT 3aBenyrouiuii, KOTOPBIM BEAET y4YeT BCeX
JOKYMEHTOB, UMEET BCI0 HEOOXOIUMYI0 MH(OPMAIUIO O XOJ€ HUCIOJHEHUS KOHTPOIUPYEMBIX
JOKYMEHTOB, MEPUOJNYECKH HATIOMUHAET UCIIOJIHUTENSIM O MPUOIMKEHUN U UCTEUYEHUU CPOKOB
UCIIOJIHEHUSI JIOKYMEHTOB U NPUHHMAaeT Bce€ HEOOXOJUMBbIE Mepbl IO 00eCIeUeHHUI0
CBOEBPEMEHHOT'0 HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB UJIU MPOJIJICHUS CPOKA B YCTAHOBJIEHHOM IOPSJIKE.

6. CHsITHE IOKYMEHTA C KOHTPOJISI.

[Tpuka3s, mopydeHHEe CYUTAFOTCS BBITOJIHEHHBIMU TIPU YCIIOBUH, CCITH:
= BBIIIOJIHCHBI BCC YCTaHOBJ'IeHHI)IC 3aJaHusd,
-obopmiieHHasT MO BCEM IMpaBWJIaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a TMOAMHCHIO WCIIOTHHUTENS
MpeJICTaBICHA 3aBeAYIONIEMY;
-pe3ybTaThl PACCMOTPEHHS KOHTPOJBHBIX JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY
JaBAJIOCh TIEPBOHAYAIBLHOE TIOPYUYEHHUE, He TPEOYIOT MOBTOPHBIX JIOKJIA/IOB, a BCE MOAIMMCAHHBIC
MM JOKYMEHTEI OTIIPABJICHBI aipecaTam;
-3aMHTEPECOBAHHBIM JIMIIAaM COOOIIIEHBI PE3yIbTaThl PACCMOTPEHUSI.

Perienne o CHATHHM TOKYMEHTAa ¢ KOHTPOJISI MPUHUMACTCS TEM JIOJKHOCTHBIM JTHIIOM,
KOTOpPBIM OBUIO JIaHO IIOPYYEHHE II0 €ro BBIMTOJHEHHIO. CHATHE JIOKYMEHTa C KOHTPOJIS
ocymectrisieT 3aBeayrommii JJOO.
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