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1.001me noJIoKeHu.

1.1.Hacrosmee [lonoxxenue ABIsIETCS HOPMAaTUBHBIM JOKYMEHTOM, YCTaHABIMBAIOIIUM
€IMHYIO0 CUCTEMY JOKYMEHTHUPOBAHUS U pabOThl C OPraHU3alMOHHO — PACHOPSAUTEIbHBIMU U
HOPMAaTUBHO — IPABOBBIMH JOKYMEHTAMH B MYHHUIIMIAJIBHOM Ka3eHHOM 0Opa3oBaTEIbHOM
YUPEXKJIEHUN JIOMOJHUTENBHOTO oOpa3oBaHusi «JloM 1eTrckoro TBopYecTBay (Jajee-
YupexaeHue), KOTopble MpeIHa3HAuYeHbI 711 BHYTPEHHEr0 UCIOJb30BaHMs, U pa3paboTaHO B
COOTBETCTBUU C JICUCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIbCTBOM P® 1o JOKyMEHTAallMOHHOMY
00eCreYeHHI0 U ApXUBHOMY XPaHEHHUIO IOKYMEHTOB, Y CTaBOM Y UpexKACHHUS.

1.2.IlonoxeHnue omnpeAenser OCHOBHbIE IpaBHia TOJATOTOBKH, OQOpMIIECHHUS,
OpraHM3alUI0 pabOThl, KOHTPOJIS, UCIIOMHEHUS M XPAaHEHHUs] M YHUUTOXEHHS JTOKYMEHTOB B
YupexaeHuu.

1.3.Ilopsimoxk u mpaBwia pabOThI C JOKyMEHTaMH, ycTaHoOBieHHBbIE [lonoxkeHuewm,
00s13aTeNbHBI ISl BCEX COTPYAHUKOB Y UPEKICHHUS.

1.4.CoTpyIHHKU HECYT MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 32 BBIIIOJIHEHHE TPEOOBAHMIA
Hacrosuero [lonoxenus.

1.5.0TBeTCTBEHHOCTh 32 OpPraHU3alUI® M COCTOSHUE JOKYMEHTOOOOpoTa B
VYupexaeHn HeceT CIEeNUANINCT M0 KaJpaM, KOHTPOJIb OCYIIECTBIIAET JUPEKTOP YUpEKACHHUS.

2.Tvnbl 1 BUABI JOKYMEHTOB.

JlokymeHT  — 3adUKCHUpOBaHHAas HAa MAaTEPUATBHOM HOCHUTENe WH(pOpMaIus ¢
PEKBU3UTAMHU, MO3BOJISIONIMMU €€ UACHTU(PHUIINPOBATE.

Perucrpamnusi 1oxkymeHnTa — pukcupoBanve ¢akTa CO3JaHUS WIHM MOCTYIUICHUS ITyTEM
MPOCTABIICHUSI HA HEM JIaThl U HOMEPA, C TMOCJIEIYIOIICH 3aliChi0 HEOOXOIUMBIX CBEJICHUN O
JIOKYMEHTE B PETUCTPAIMOHHBIX opMax.

2.1.CTpaTternyeckue JOKYMEHTbI — JOKYMCHTBI, ONPEACISAIOMNE CTPATCTUICCKUN U
TAKTUYECKUW IUIAH PA3BUTUS Y UPEIKICHUS:

- IporpamMma pa3BUTHS YUPEKICHHUS,

- oOpa3oBarenbHas MporpaMMa Y UpekIeHIS;

- IJ1aH paboThl YUpeKIeHUS Ha yueOHBIH TO/I.

2.2.0praHn3anoHHbIe JOKYMEHTBI — KOMIUICKC B3aHMMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
PETTIAMEHTUPYIONIUX CTPYKTYPY, 3afaud, QYHKIUU YUPEKICHUS, OPTAaHU3AIUIO0 €T0 padoThI,
mpaBa ¥ 00513aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh CYOBEKTOB 00pa30BaTEIbHON JIEATEIbHOCTH.

B YupexaeHun CynecTByOT CISAYIOINE BUIbI OPraHU3aIIMOHHBIX JOKYMEHTOB:

Vemas — cBOm mpaBWi, PETYIUPYIOIIMX  JESATEIBHOCTh  YUPEKICHUS, €T0
B3aMMOOTHOIIICHUS C IPYTUMHU OPTaHU3aIMSIMH U TpaXKIaHaMH, IpaBa U 00s3aHHOCTH B chepe
00pa30BaTEIBHON JIEATEIEHOCTH.

Konnexmuenwiti 002060p — TPaBOBOW aKT, PETyIUPYIOUINA COLUAIBHO-TPYIOBBIC
OTHOIIICHHWSI B OpTraHW3allid, 3aKJIF0YaeMbli paOOTHHKAMU W paboToJaTeNeM B JIMIIE HX
MIpEICTaBUTETIS.



Ilpasuna enympenne2o mpy006020 pacnopsioka — OPraHU3ALMOHHBIA JIOKYMEHT, B
KOTOPOM OTPaXKarTCS CICIYIOIIUE BOIIPOCHI:

- IOPSIIOK TIpHieMa U YBOJIbHEHHSI pAOOTHUKOB;

- IpaBa, 00S3aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYIOBOIO JIOTOBOPA;

- peXuM pabOTHI U BpEeMs OTIbIXA;

- MEPBI MOOLIPEHUS U B3bICKaHUS,

- IPEJIOCTABJICHHUE OTIIYCKOB;

- Ipyrue BOIIPOCHI PETYJIUPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOLIEHUM B Y UPEKICHUU.

[lImamnoe pacnucanue — NOKYMEHT, 3aKPEIUIAIOIIMK JTOJKHOCTHOM W YMCJICHHBIN
cocTaB YUpexJeHUs C yKazaHuem (oHAa 3apadOTHOM IJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS
IIEpEUYCHb JIOJDKHOCTEW, CBEIAEHHUsI O KOJIMYECTBE IITATHBIX €JUHHILI, JTOJHKHOCTHBIX OKJIazax,
HaJ0aBKax U MECAYHOM (OHJIE 3apaOOTHOI MJIATHI.

llonoowcenue — nMpaBOBOM aKT, YCTAHABIMBAIOIIMKA OCHOBHBIE IpaBUja OpPraHHU3alNH,
NEeATEIIbHOCTU U B3aMMOOTHOILLIEHUN COTPYAHUKOB Y UPEKIACHUS.

Jonocnocmuas  uncmpykyusi — HOPMATHUBHBIA aKT, OPraHW3alHOHHBIA JOKYMEHT
JUIUTEJILHOTO WU TIOCTOSIHHOTO CpOKa JIEWCTBUS, OMNPEICNSIONINN TPYIOBYIO (YHKIUIO
paboTHUKA, ero TpaBa, 00S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH IMPH OCYIIECTBICHUH UM TPYIOBOU
NEATEIIbHOCTH COTJIACHO 3aHUMAEMOM JOJKHOCTH.

2.3. PacnopsiauTe/ibHbIe JOKYMEHTbI — JJOKYMEHTBI, KOTOpbIE (DUKCUPYIOT pelIeHUs
aIMUHUCTPATUBHBIX W OPraHU3aLMOHHBIX BOIIPOCOB, a TaKXe€ BOMPOCOB YIPABICHUS,
B3aUMOJICHCTBUS,  OOECTEUEeHHs] U  PETYJIUPOBAHUS  JEATECIBHOCTH  YUPEeXKIACHUS.
PacniopsiaurenbHbIM TOKYMEHTOM B Y UPEXKICHUH SIBIIIETCS IIPUKA3.

Ilpuxa3 — HOpMaTUBHBIN JTOKYMEHT, U3JABAEMBIA TUPEKTOPOM B LEISAX MPUBEICHHS B
WCIIOJIHEHUE TTPUHSTHIX PEIICHUM.

Hnempykyusa — HOpPMAaTUBHBIN TOKYMEHT, COJIEPKAILU OCHOBHBIE ITpaBUiia U
METOJIMYECKUE PEKOMEHIAINH, PETYIUPYIOIIUE PA3IMUHbIE CTOPOHBI AEATEIIBHOCTH
YupexaeHus.

C TIOIIArOBBIM OIMCAHUEM OTPEJICIICHHOTO HEOOBIIIOTO Mpoliecca, AeHCTBUS.

2.4. OnepanuoHHble JOKYMEHTbI — JOKYMEHTBI, KOTOpbIE CIyXKaT JyIs
YIOPSAAOYMBAHUS ONEPALTMOHHOM AEATEIIBHOCTU Y UPEKIACHHUS:

- CITy>)KeOHast 3aIMncKa;

- IOPYYEHHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET;

- IUCHMO;

- Ipyrue.

2.5. HomeHkJaTypa aeJ - JOKaJIbHBI HOPMATUBHBIM TOKYMEHT, 00S3aTE€IbHBIN IS
WCIIOJTHEHUsI BCEMHU 0€3 WCKIIOUeHUs pabOTHUKAMU OpraHMu3allid, HEOOXOIWMBIN st
VIOPSOYNBAHUS JTOKYMEHTOB, (DOPMUPYEMBIX B JieJla C OINpPEACICHHBIM CPOKOM XpaHEHUSI.
Homenkmarypa nen  coctaBisieTcss B COOTBETCTBUHM C [lepedHeM TOKYMEHTOB, 00pa3yroIIuXCs
B TIIpouecce AeATenbHOCTH Munucrepctsa mnpocsemeHus Poccuiickont ®Pepepanuu u

MIOABEJOMCTBEHHBIX €My  OpraHM3aldi, C YKa3aHMEM  CPOKOB  HX XpaHEHHs,
YTBEPKIEHHBIM INpuKa3oM MuHucTepcTBa mpocBemeHuss Poccuiickoit @epepanuu ot 27



aBrycra 2025 r. Ne 624,

3.1lopsinok pa3padoTKH, MOATOTOBKH U COIIACOBAHUS JOKYMEHTOB.

3.1.CrpaTternueckue, OpraHU3allMOHHbIC, CTAHJAPTU3UPYIOLINE U PACHOPSAUTEIbHbBIE
JOKYMEHTBI U3JAa0TCS TOJBKO 32 MOJANUCHIO TUPEKTOPA Y UpEKICHUS.

3.2.0nepannoHHble JOKYMEHTBI MOTYT CO3/1aBaThCs, NEpeaaBaThbCsl U MPUHUMATHCS
TOOBIMH  PYTMMHU  COTPYIHUKAaMH, OOO3HAYeHHbBIMM B COOTBETCTBYIOIIMX IpHKa3ax,
MHCTPYKLMSX U JIOKAJIBHBIX aKTaxX YUpeKICHHUS.

3.3.JlokyMeHTBl MOTYT OBITh O(OPMIIEHBI Kak Ha OyMaXKHBIX, TaK U Ha 3JIEKTPOHHBIX
HOCHUTENSX B COOTBETCTBUHU C JIOKAJIBHBIMU aKTaMU YUpeXJE€HUs. DJIEKTPOHHBIE TOKYMEHTBI
00JIajaloT FOPUIMYECKON CHJIOH TOJIBKO TOrJa, KOIZJAa OHM IOJNIMUCAHBI BICKTPOHHOU
HOJIIUCHIO. DJIEKTPOHHBIN TOKYMEHT, B KOTOPOM CTOMUT 3JIEKTPOHHAsI MOANUCH, PABHO3HAUYEH
JOKYMEHTY Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE ¢ COOCTBEHHOPYUYHOU NMOANMUChI0. Eciiu TOKyMEHT co3/1aH
B JIEKTPOHHOM (popMe, TO 3TO NMOATUHHUK, U OH XPAHUTHCS B TECUEHUN YCTAHOBIIEHHOTO CPOKa
XpaHEeHHUS.

Ecnu 10KyMeHT — 3TO 3JeKTpOHHAsl KOMHs JOKYMEHTa, KOTOPBIM CO3/1aH Ha OyMa)KHOM
HOCHUTEJE, TO OJUIMHHUKOM Oy/IeT TOKYMEHT Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJE.

3.4.1IpoekT JNOKaNbHBIX aKTOB pa3paldaThIBa€T MHHUIMATUBHAS TPYyIIa COTPYIHUKOB
VYupexaeHus o pacrnopsLKeHUIO TUPEKTOPA.

3.5.JlokyMeHT pa3pabaThIBaeTCsl B COOTBETCTBUH C JIOKAIbHBIMHM aKTaMHU Y UpexAeHus,
COTJIACOBBIBAETCS C 3aMECTUTENSIMA JUPEKTOpa [0 HANpaBICHUSM JEATEIbHOCTH U
YTBEPKIAETCS AUPEKTOPOM Y UpExkKACHHUS.

3.6.KoHTposib BBINONIHEHUS! NEHCTBUM, HU3JIO0XKEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBIISET
JOJKHOCTHOE JIMIIO, YKa3aHHOE B JIOKyMEHTE.

4.0pranu3anus J10KyMeHT0000poTa.

4.1.ITon nOKyMEHTOOOOPOTOM TOHUMAETCS JBUKEHHE CIYKEOHBIX JTOKYMEHTOB C
MOMEHTA WX MOJIYYCHHS WJIH CO3JIaHUS JI0 3aBEPIICHUS UCITOJIHCHHUSI, OTIPABKU WM TIepeadn
Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

4.2 . JIoKyMEHTOO00OPT BKIIOUaeT B ce0s 00paboOTKy BXOMSANIMX JTOKYMEHTOB, HX
perHcTpaIfio, Tmepeaady JAOKYMEHTOB BHYTpU YUpeXACHHs, a Takke o0paboTky,
pETUCTpAIIO, OTIIPABKY UCXOSIINX JOKYMEHTOB.

4.3.006paboTka BXOIAIINX JOKYMEHTOB, TMCEM 3aKIII0YAETCS B X MPHUEME, COPTUPOBKE,
peTHCTpaIi ¥ Tepeade TUPEKTOPY IS MPUHATHS PEIICHHS (PE30JTFOIUN) TI0 MCIIOTHCHHUIO
JOKyMEHTa COOTBETCTBYIOIIUM JOJDKHOCTHBIM JloM. [lpu HampaBieHHH TOKyMEHTa
HECKOJIbKUM HCIIOJTHUTEIISIM OTBETCTBEHHOCTH 3a MOJMOTOBKY MaTepuaia HECET UCTIOJTHUTEITb,
YKa3aHHBIA B PE30JIONHMH TEpBbIM. OCTalbHBIC WCHOJHUTEIH OOSI3aHbI IPEACTABUTH
HE0OXO0IMMbIE MaTeprasbl OTBETCTBEHHOMY UCIIOJHUTENIO B COTJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

4.4 Peructpanuy MOJJIeKaT JOKYMEHTBHI, TpeOyloIIue yd4eTa, HCIHOJHEHUS U
WCIIOJIb30BAHMSI B CIIPABOYHBIX IIEIISX.



4.5. JIOKyMEHTbl PETUCTPUPYIOTCS OJIMH pa3: BXOAAIIME — B JIEHb IOCTYIUICHUS,
pacIopsIANTENIbHBIC, BHYTPEHHHUE U UCXOASIINE — B ICHb IOAIUCAHUS.

4.6.Peructpanuss =~ TOKYMEHTOB  OCYHIECTBJISIETCS B CIEAYIOIIEM  IOPSJKE:
pPaCIOPSIAMTENBHBIM JOKYMEHTAM B IIpeAeiax KaXJoro BHJA JIOKYMEHTA IPHUCBAMBACTCS
ITOPSIAKOBBI HOMEP B COOTBETCTBUM C HyMEpPALMEH, IPUHATOMN 110 TaHHOMY BUAY JOKYMEHTA.
IIpn peructpanum BXOAAIIMX JOKYMEHTOB B IIPaBOM HIJKHEM YIVIy YKa3blBaeTcs
PErMCTPALIMOHHBIA HOMEP, 1aTa PEruCTpanuu.

4.7Ilepenaua BcexX 3aperUCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB BHYTPH  YUpPEKICHUS
IIPOU3BOJUTCS CHEUAIMCTOM IO KaJpaM.

4.8 .Ucxonsauiye TOKyMEHTBI CTPOro (PUKCUPYIOTCS B )KYpHAJIE pErUCTPALIUU.

5. XpaHeHune JOKYMEHTOB U UX YHHYTOKECHHE.

5.1. JIoKkyMeHTBI MOTYT XPaHHUTHCSI B OYMaKHOM U AJIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2.Ctparerndyeckue, OpraHM3alAOHHBIE, PACIIOPAAUTEIBHBIE U CTAHAAPTU3UPYIOIIHE
JOKYMEHTBI XpAHATCS J10 MOMEHTAa aHHYJIHMPOBAaHMS, IOCIIE aHHYJIUPOBAaHUS XPAHSITCS B
Yupexnerann (apxuB, NAS - MOJKII0OUYEHHOE K CETH XPAHWIHIIE) COTJIACHO CPOKY XPaHEHHS,
0003HaYEeHHbIE 3aKOHOAATELCTBOM.

5.3. OTBETCTBEHHBIH 32 XpaHEHHUE JOKYMEHTOB Ha3HAYAETCs MPUKA30M JTUPEKTOPA.

5.4.B OyMaxxHOM BHJI€ JIOKYMEHTBHI JOJKHBI OBITH PA3J0KEHBl MO TamKaMm ¢
COOTBETCTBYIOUIMMH Ha3BAHUSMH.

5.5.0neKTpoHHBIE TOKYMEHTHI HaxonaTcs B 0a3e maHHbIX U NAS, mnepeduciieHbl B
HOMEHKJIAType Jell U XpaHATCA B COOTBETCTBUM C CHCTEMOM XpaHEHHUS 3JIEKTPOHHBIX
nokymeHnToB (CXD]]).

5.6.Cpoku XpaHEHUs JTOKYMEHTOB YTBEPXAAKTCA B HOMEHKJIATYpPE M€l COIJIaCHO
[lepeuHio JAOKYMEHTOB, O0Opa3ylolluxcsi B Mpolecce AesTeNbHOCTH MuHucTepcTBa
npocsemieHuss Poccuiickoit denepanuu M NOABEJOMCTBEHHBIX €My  OpraHu3alui, C
YKa3aHUEM CpPOKOB HX XpAaHEHHS, YTBEP>KJICHHBIM NMpPUKa30M MHUHHCTEpCTBA MPOCBEIICHUS
Poccuiickoit @enepanun ot 27 aBrycra 2025 r. Ne 624, 1 uX Hellb3sl YMEHBIIUTD.

5.7Ilpu wucTeYEeHUU CpOKAa XpaHEHUs COCTABISIETCS AKT Ha YHUYTOXXEHHE,
YTBEPKACHHBIN KCIIEPTHON KOMUCCHEN, HA3HAYEHHOM MPUKA30M JIUPEKTOPA.

5.8.JloKyMeHTBI, CPOK XpaHEHHUs KOTOPBIX cocTaBisieT 10 jeT u Bbllie, 0GOpMIISIOTCS
akToM u cratorcs B apxuB 1 NAS YupexieHus.

5.9.0kcnepTHas KOMMCCHUSI BIpPAaBE MPOMIUTH CPOK XPaHEHHs JOKYMEHTOB IIO
000CHOBAHHBIM TPUYMUHAM.

6. KOHTpOJIL HCIIOJHECHUA TOKYMECHTOB.
6.1.KOHTpOJ'IB HCITIOJIHCHHUA PACTIOPAAUTCIIBHBIX HJOKYMCHTOB U HOpy‘IGHI/Iﬁ JAUPECKTOpa

VupexxeHusl yCTaHaBJIMBAETCSl C IIEJbI0 00ECIEUYEHUsT CBOCBPEMEHHOIO M KaueCTBEHHOIO
WCTIOJHEHUS IOPYUYEHHH U 3aJaHuii, 3a()UKCUPOBAHHBIX B IOKYMEHTaX.



6.2.KoHTpOJIb  UCHOJHEHUS JOKYMEHTOB  OCYILECTBISETCS  OJHOBPEMEHHO C
WCIIOJTHEHUEM JJOKYMEHTA U HOCUT IPEeAYNPEIUTEIbHbIN CUCTEMAaTUUECKUI XapaKTep.

6.3.KoHTpOJIb UCTIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB BKJIIOYAET B ceOsi:

- IOCTAHOBKY JIOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;

- cOop u o0000mEeHne HHPOPMALMU O COCTOSSHUM U pe3ysbTaTaX MCIOIHEHUS

MOPYYEHHM;

- TOBEJICHHUE 3TOM MH(OpPMAIUH 10 PYKOBOAMUTES;

- TPUHATHE HEOOXOIUMBIX MEp IO CBOEBPEMEHHOMY Kad€CTBEHHOMY HCIIOJIHEHHUIO
JOKYMEHTOB, B ClIy4yae HEOOXOJAMMOCTH — BHECEHHUE TMPEUIOKEHUN O TMPUHATUU MEp
JTUCIUTITMHAPHOTO BO3/ICUCTBUS K HAPYIIUTEISIM.

6.4.00s3aTeIbHOMY KOHTPOJIO TOJJICKUT HCHOJHEHUE CIYKEOHBIX JTOKYMEHTOB, B
KOTOpBIX ONpEJEICHbl CPOKH HUCIOJHEHUS, JU00 UMEIOTCS MOPYYEHHs] WIM YKa3aHHUs o
MOATOTOBKE M TMPEAOCTABICHUM [OKIAJOB, OTBETOB, NPEIIOKECHUN, 3aKIIOYEHUA U
BBITIOJIHEHUU APYTUX KOHKPETHBIX MEPOIPUATHUH.

6.5.0TBETCTBEHHOCTh 34 OPraHU3ALMI0 KOHTPOJISI M COCTOSHUE CPOKOB HCIIOJHEHUS
JOKYMEHTOB HECeT CIeHUalIucT Mo KaapaMm. [IpuHMMaeTr Bce HEOOXOIUMBIE MEpHI IO
00eCreYeHNI0 CBOEBPEMEHHOTO HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB WJIHM TMPOJJICHUS CpOKa B
YCTaHOBJIEHHOM MOPSAKE — TUPEKTOP YUpEeKACHHUS.

7. CHAATHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIsI.

7.1.1lpuka3, nopy4eHre CUUTAIOTCS BBIITOJIHEHHBIMU IPU YCIOBUH, €CITH:

- BBITIOJTHEHBI BCE YCTAHOBJIGHHBIC 3aJJaHUS;

- ohopMIICHHAS TI0 BCEM TNpaBWJIaM CITpaBKa (OTYET, OTBET) 3 MOMUCHI0 NCIIOTHUTEIS
IpEeCTaBIIEHa TUPEKTOPY;

- pe3yiabTaThl PACCMOTPEHHS] KOHTPOJBHBIX JIOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOPOMY JaBaJloCh NEPBOHAYAIBHOE MOPYYCHHUE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JTOKIAIOB, a BCE
MOJIMUCAHHbIE UM JOKYMEHTHI OTIIPABIIEHBI a/IpecaTaM;

- 3AMHTEPECOBAHHBIM JIUI[aM COOOIICHBI PE3YIbTaThl PACCMOTPEHHS.

Pemrenne o CHATHHM TOKYMEHTa C KOHTPOJS MPUHAMAETCS TEM JOJDKHOCTHBIM JIUIIOM,
KOTOPBIM OBIJIO JIaHO TOpPY4YEHHE IO €ro BhIMOJHEHHI0. CHATHE JOKYMEHTa C KOHTPOJIS
OCYIIECTBIISIET JUPEKTOPOM.
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