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1.001mue noJ1oKeHus.

1.1.Hactosimee IlonmoxkeHue sBiseTCS HOPMATHBHBIM JOKYMEHTOM, YCTaHABIMBAIOIIUM
€AMHYI0 CUCTEMY JOKYMEHTHUPOBAaHHS U PabOThl C OPraHU3aLMOHHO — PACHOPSAUTENbHBIMU U
HOPMaTUBHO — MPAaBOBBIMU JOKYMEHTAMH B MYHHMIMIIAJILHOM Ka3eHHOM 00pa30BaTEIbHOM
YUPEXKJIEHUU JIOMOJHUTENBHOrO oOpa3oBaHusi «Jlom jgeTckoro TBOpuecTBa»  (Haiee-
VYupexaeHue), KOTOpble NpeIHAa3HAYEHBbl JJIi BHYTPEHHETO MCIIOJIb30BaHUS, Hpa3pabOTaHO B
COOTBETCTBUU C JACUCTBYIOMUM 3aKOHOAATENHCTBOM P®D 1o 10KyMEHTAaIlMOHHOMY 00€CIIeueHUI0
Y apXUBHOMY XPAaHEHUIO IOKYMEHTOB, ¥ CTaBOM Y UpExKICHHUS.

1.2.TlonoxkeHue onpenensieT OCHOBHbIE MPaBUiIa MOATOTOBKH, O()OPMIIEHHUS, OPraHU3aLINIO
paboThI, KOHTPOJIS, UCTIOJTHEHUS M XPAHEHHSI M YHUUYTOXKEHUSI JOKYMEHTOB B Y UPEKICHHUH.

1.3.Ilopsinok u mnpaBuia pabOTHl € JAOKYMEHTaMH, YCTaHOBJIeHHbIe [lonoxeHueM,
00s13aTeNbHBI ISl BCEX COTPYAHUKOB YUpEKICHHUS.

1.4.CoTpyiHUKH HECYT MEpPCOHAJbHYI0 OTBETCTBEHHOCTHh 3a BBITIOJHEHUE TPEOOBaHUM
Hacrosmero [lonoxenus.

1.5.0OTBETCTBEHHOCTh 332 OPraHM3AIUIO M COCTOSIHUE JTIOKYMEHTOOOOpOoTa B YUpeKJIeHUU
HECeT BeyUIUi JOKYMEHTOBE, KOHTPOJIb OCYIIECTBIISIET AUPEKTOP Y UPEXKICHHUS.

2. Tunbl 1 BUABI JOKYMEHTOB.

JIOKyMeHT — 3aUKCUpOBaHHAas Ha MATCPUAIBHOM HOCHUTENEe WHPOpPMAIUI C
PEKBU3UTAMHU, MMO3BOJISIONIMMU €€ UACHTU(PHUIINPOBATS.

Perucrpamusi 1okymMeHTa — GukcupoBaHue (akTa CO3MaHUS WU MOCTYIUICHUS ITyTEM
MIPOCTABJICHUSI Ha HEM JIaThl U HOMEpPA, C MOCIENYIONIeH 3amuchi0 HEOOXOAUMBIX CBEACHHM O
JOKYMEHTE B PETUCTPAIMOHHBIX opMax.

2.1.CTtpaTternyeckue JAOKYMEHTbI — JOKYMCHTHI, OINPEACISAIONMINE CTPATCTUUCCKUN U
TAKTUYECKUN IUIAH Pa3BUTHS Y UPEKICHUSA:

- IporpamMma pa3BUTHS YUpEKICHUS,

- oOpa3oBarenbHast MporpaMMa Y UpekIeHHs;

- IIJ1aH paboThl YUpeKIeHUS Ha yU4eOHBIH TO/I.

2.2.0praHn3anoHHbIe JOKYMEHTbl — KOMIUICKC B3aMMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB,
PETIIAMEHTUPYIOIIUX CTPYKTYPY, 3aj1a4ud, (PYHKIUH YUPESKICHUS, OPraHU3aIUi0 ero padoThl,
mpaBa ¥ 00513aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh CYOBEKTOB 00pa30BaTENbHOM JIEATEIbHOCTH.

B YupexaeHuu CynecTByrOT CISAYIOINUE BUIBI OPraHU3aIIMOHHBIX JOKYMEHTOB:

Vemas — cBo;n  TpaBWI,  PETYIUPYIOIIMX  ACSITEIBHOCTh  YUPEKIEHUS,  €ro
B3aMMOOTHOIIIEHUSI C APYTMMH OpPTaHU3allMsIMHU U TpaKJaHaMH, MpaBa U OO0S3aHHOCTU B chepe
00pa30BaTEIBHON JIEATEIEHOCTH.

Konnexmuenwviti 002060p — TIpaBOBOM aKT, pPETYIUPYIOLUIMA COMUAIBHO-TPYOBHIE
OTHOIIICHHUS B OpTaHM3allMi, 3aKJII0YaeMblii pabOTHUKaMH UM paboTojaTeleM B JIMIE WX
MIPEJICTAaBUTEIIS.

Ilpasuna enympenneco mpyoosoco pacnopsoka — OPTaHU3ALUOHHBIM JOKYMEHT, B
KOTOPOM OTPaKAIOTCS CIICIYIOIIUE BOMTPOCHI:

- IOPSIIOK TIpHieMa U YBOJIbHEHHSI pA0OOTHUKOB;



- IpaBa, 0053aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYIOBOIO JIOTOBOPA;

- p&KHUM pabOTHI ¥ BpeMsl OT/IbIXA;

- MEpPHBI MOOIIPEHUS U B3bICKAHUS,

- IPEIOCTaBJIECHUE OTIYCKOB;

- IpyTH€ BOMPOCHI PEryIUPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOILICHUM B YUPEKICHUU.

LlImamnoe pacnucanue — NOKYMEHT, 3aKPEIUIAIOMINN JOJDKHOCTHOM U YHCJIEHHBIN COCTaB
Yupexenust ¢ ykazanuem ¢oHAa 3apabOTHON IJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS TMEPEUCHb
JIOJKHOCTEH, CBEJICHUS O KOJWYECTBE INTATHBIX €IWHHMIL, JOJKHOCTHBIX OKJaJax, HajJ0aBKax M
MecsTgHOM (hoHe 3apabOTHOM MIIATHI.

Ilonosxcenue — TPaBOBOM aKT, yCTaHABIMBAIONIMN OCHOBHBIEC IpPaBWJIa OpraHU3AINH,
NEATEIIbHOCTH U B3aMMOOTHOIIICHUM COTPYAHUKOB Y UpeKACHHUS.

Jonscnocmuasa  umcmpykyusi — HOPMATUBHBIA  aKT,0praHU3AI[MOHHBIN  JOKYMEHT
JUIMTEIBHOTO WJIM TIOCTOSIHHOTO CpPOKa JEWUCTBUS, OMNPECISIONUM TPYIOBYIO (DYHKIHIO
paboOTHHKA, €ro IpaBa, OOS3aHHOCTH W OTBETCTBEHHOCTHh NMPU OCYIIECTBICHHUH UM TPYIOBOM
JESITSIBHOCTH COTJIACHO 3aHUMAaeMOM JTOKHOCTH.

2.3. PacnopsiiuTeqbHbIE JTOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, KOTOpPbIEe (DUKCHPYIOT PEIICHUS
aIMUHUCTPATUBHBIX W OPraHU3AIllMOHHBIX BOMPOCOB, a TaKX€ BOIPOCOB YIIPABIICHUS,
B3aMMO/ICHCTBHS, oOecneueHus u peryiaupoBaHus JICSITCIIbHOCTH Yupexaenus.
PacniopsiauTenbHbIM TOKYMEHTOM B YUPEXKIACHUM SIBIISACTCS MIPUKA3.

Ilpuxaz — HOPMATUBHBIN TOKYMEHT, M3[IaBAE€MBIM TUPEKTOPOM B LIENAX MPUBEIACHUS B
WCTIOJTHEHUE TIPUHATHIX PEIICHUH.

Hncempykyus — HOpPMAaTUBHBIM IOKYMEHT, COJIEpIKaIllUi OCHOBHBIE TTpaBuiia U
METOANYECKHUE PEKOMEH/IAINH, PETYIUPYIOIINE Pa3IUYHbIE CTOPOHBI IEATEILHOCTH
YupexaeHus.

C TIOIIarOBBIM OMMCAaHUEM OIPEJICIICHHOr0 HEOOIBIIIOTo IIpoliecca, ISHCTBHS.

2.4. OnepanuoHHble JOKYMEHTBI — JTIOKYMEHTBI, KOTOPbIE CIY>KaT ISl YIIOPSAOUYMBAHUS
ONEPALMOHHOMN AEATEIBHOCTH Y UPEKICHUS:

- cITy>)keOHas 3aIucKa;

- IOPYYCHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET;

- IUCHMO;

- IpyTHe.

2.5. HoMeHknaTypa [JeJl - JIOKaJbHbII HOPMATUBHBIN JOKYMEHT, 00s3aTeNbHBIA IS
WCIIOTHEHUsT BCeMH 0O€3 HCKIIOYCHHS paOOTHUKAMU OpraHHM3allid, HEOOXOIUMBINH IS
VIOPSIOUYNBAHUS JOKYMEHTOB, (DOPMHUpPYEMBIX B Jiea C ONpPENEICHHBIM CPOKOM XpaHCHHUS.
Howmenkinarypa nen coctaBisieTcs B COOTBETCTBUHM ¢ npukazoM Pocapxusa ot 31.07.2023 No77.

3.Jlopsanok pa3padoTKHU, MOATOTOBKH M COTJIACOBAHUSA IOKYMEHTOB.

3.1.Ctparerndyeckue, OpraHM3allOHHBIE, CTAHIAPTU3UPYIOLIME M PaCHOPSIUTEIbHbIE
JOKYMEHTBI U3JaI0TCS TOJIBKO 32 MOAMUCHIO AUPEKTOpa Y UpeKIeHUs.



3.2.0nepanMoHHbIEe JTOKYMEHTBl MOTYT CO3JaBaThCs, IEpPENaBaThbCs M TMPUHUMATHCS
TOOBIMH  IPYTHMH  COTPYAHUKAaMH, OOO3HAYEHHBIMH B COOTBETCTBYIOIIMX IPHKa3ax,
MHCTPYKIMSX U JIOKAJIBbHBIX aKTaxX YUpexIeHusl.

3.3.JlokymeHTBl MOTYT OBITb O(OPMIIEHBI Kak Ha OyMaXkKHBIX, TaK M Ha AJIEKTPOHHBIX
HOCUTEJISIX B COOTBETCTBHHM C JIOKAJIBHBIMH aKTaMU YUpEXKICHUS. DIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI
00J1aJal0T IOPUINUYECKOM CHUIION TOJIBKO TOI'/Ia, KOTAa OHU MOJIHMCAHbI 3JIEKTPOHHOM MOAIHUCHIO.
DNEeKTPOHHBIN JOKYMEHT, B KOTOPOM CTOMT JIEKTPOHHAS TMOANKCH, paBHO3HAYEH JTOKYMEHTY Ha
OyMa)xHOM HOCHUTeNIe ¢ COOCTBEHHOPYYHOH moamuchio. Ecinyu TOKyMEHT co3/laH B 3JIEKTPOHHOM
¢dbopme, TO 3TO MOJUIMHHUK, U OH XPaHUTHCS B TECUEHUU YCTAHOBJICHHOI'O CPOKA XPaHEHHUS.

Eciu JOKyMEHT — 3TO 3JEKTpOHHasi KOMHS JTOKyMEHTa, KOTOPbI CO3/1aH Ha OyMaKHOM
HOCHUTEJE, TO OJUIMHHUKOM Oy/leT TOKyMEHT Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJNE.

3.4.1lpoexT NOKalIbHBIX aKTOB pa3pabaTblBa€T WHULMATUBHAS Tpylna COTPYAHUKOB
VYupexaeHus o pacrnopsLKeHUIO TUPEKTOPA.

3.5.lokyMeHT pa3pabaTbIBacTCsl B COOTBETCTBUM C JIOKAJbHBIMU aKTaMU Y4UpexkIeHus,
COTJIACOBBIBAETCS C 3aMECTUTEISIMM  JUPEKTOpa [0 HAMpaBICHUSM JESTEIbHOCTH U
YTBEPKJIAETCsl TUPEKTOPOM Y UpEKICHHUS.

3.6.KoHTposib BBINOJIHEHUS! JIEHCTBUM, M3JI0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBISET
JOJKHOCTHOE JIUI0, YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE.

4.0Opranusanus J0KyMeHT0000pOTA.

4.1.ITon 1OKyMEHTOOOOPOTOM TIOHMMAETCS JBUIXKEHUE CIY)KEOHBIX JIOKYMEHTOB C
MOMEHTA UX MOJIYYEHUS UM CO3JIaHUs 10 3aBEPILICHUS UCTIOJHEHHUSI, OTIIPABKU WM TIepeaadn Ha
apXHUBHOE XpaHEHUE.

4.2 JIokyMEHTO000OpPT BKJIIOYaeT B ce0si o0paboOTKy BXOISMIMX JOKYMEHTOB, WX
pEruCTpaInio, Iepeaady JOKYMEHTOB BHYTPH YUPEKIEHHUS, a TakKke 00paboTKy, perucTpaluio,
OTMPABKY UCXOSAIINX JOKYMEHTOB.

4.3.00paboTka BXOIANIUX JTOKYMEHTOB, IMMCEM 3aKII0YaeTCs B X MPUEME, COPTHUPOBKE,
pErucTpalii U Tepeaade AUPEKTOPY AJis MPHUHSATHSA PEIICHHs (PE30JIOIUU) MO HCTOJIHEHHUIO
JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOIIMM JOJDKHOCTHBIM JuioM. Ilpum HampaBieHUHM [IOKyMEHTa
HECKOJIbKUM HCTIOJTHUTESIM OTBETCTBEHHOCTH 3a IMOATOTOBKY MaTepualia HECET WCIOJIHUTENb,
yKa3aHHbIH B pe30aioiuu  TepBbIM. OcCTalbHBIE HWCIOIHUTEIN O0s3aHBI MPEJICTABUTH
HE0OX0IMMbIE MaTeprasbl OTBETCTBEHHOMY UCIIOJHUTENIO B COTJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

4.4 Peructpaniuu  TOJJIEKAT JOKYMEHTHI, TpeOylollMe yuyeTa, WCIOJHEHUS U
WCIIOJIb30BAHMS B CIPABOYHBIX LEISAX.

4.5.I0KyMEHTbl PETUCTPUPYIOTCS OJWH pa3:  BXOJALIUME — B J€Hb MOCTYIUICHUS,
pacropsiANTeNIbHbIC, BHYTPEHHUE U UCXOJISIINE — B JICHB TOIMUCAHUS.

4.6.Peructpanuss ~ 1OKYMEHTOB OCYILECTBIICTCS B CIeAyloIeM  TOpSKE:
pacmopsiANTENIPHBIM IOKYMEHTaM B MpefefaXx KaxXJoro BHJAAa JOKYMEHTa MPHCBAaWBAaEeTCs
MOPSIIKOBBIN HOMEpP B COOTBETCTBUU C HyMeEpaluel, MPUHITOW MO JTaHHOMY BUIY JTOKYMEHTA.
[Ipu peructpanuu BXOASMIMX JOKYMEHTOB B IIPaBOM HIKHEM YIJIy  YKa3bIBaeTCs
PETUCTPAIIMOHHBIA HOMEP, 1aTa PErucTpalIuy.



4.7Ilepenaya Bc€X  3aperUCTPUPOBAHHBIX  JIOKYMEHTOB  BHYTPU  YUpEXKICHHUS
MIPOU3BOJIUTCS BEAYILIUM JOKYMEHTOBEIOM.
4.8 Vcxopsmue TOKyMEHTBI CTPOro (PUKCUPYIOTCS B KypHaje perucTpaluu.

5. XpaHeHHne JOKYMEHTOB M UX YHHYTOKECHHE.

5.1. JIokyMEHTBI MOTYT XpaHUTHCSI B OYMa>KHOM U 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2.Ctparernyeckue, OpraHM3alMUOHHBIE, PACIOPSAAUTEIbHbIE M CTaHAAPTU3UPYIOLINE
JOKYMEHTBl XpaHATCS J10 MOMEHTa AaHHYJIMPOBAHMS, IIOCJIE€ AHHYJIUPOBAHUS XPAHITCA B
Yupexaenun (apxuB, NAS - MOIKIIOYCHHOE K CETH XPaHWIIHIIE) COTJIACHO CPOKY XpaHCHUS,
0003HaYeHHBIE 3aKOHOIATEIbCTBOM.

5.3. OTBeTCTBEHHBIH 3a XpaHEHUE JOKYMEHTOB Ha3HAYAETCS MPUKA30M JIUPEKTOPA.

54.B OymaxHOM BHUJE JOKYMEHTHl [IOJDKHBI OBITh pAa3JIOXKEHbl MO TMafnKkaM ¢
COOTBETCTBYIOLIMMHU HA3BAHUSIMU.

5.5.0nekTpoHHBIC TOKYMEHTBI HaxoasaTcs B Oa3ze maHHbIX 1 NAS, mepedwclieHbl B
HOMEHKJIATYpE JIe1 W XPaHATCA B COOTBETCTBUM C CHUCTEMOW XpPaHEHHS BJICKTPOHHBIX
nokymeHnToB (CXD]]).

5.6.Cpoku XpaHEHUsI JOKYMEHTOB YTBEPKIAIOTCS B HOMEHKJIATYPE J€J COMIACHO MPUKA3y
Pocapxusa ot 20.12.2019 roga Ne 236, 1 UX HEIb3s] YMEHBIIUTD.

5.7.1Tpu ucreueHnn cpoKa XpaHEHUs! COCTABIAECTCS AKT HA YHUUYTOKECHHE, YTBEPKICHHBIN
AKCIEPTHOM KOMUCCHEHN, HA3HAYEHHOW MPUKAa30M JUPEKTOPA.

5.8.JIokyMeHTBI, CpOK XpaHEHHUs KOTOpBIX cocTaBisieT 10 neT u BbIme, oGopMIISIIOTCS
akToM H crarotcs B apxuB B NAS YupexieHusl.

5.9.0kcnepTHasl KOMHCCHSL BIIpaB€ MPOUINTh CPOK XpaHEHUA JIOKYMEHTOB IO
000CHOBAHHBIM TPUYMHAM.

6. KoHTpOJIb HCIIOJTHEHHS TOKYMEHTOB.

6.1.KOHTpOJIb MCIIONMHEHUs PACHOPAIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB M MOPYYEHHH IUPEKTOpa
VYupexxaeHusl yCTaHaBIMBACTCS C IEJIbI0 00ECHeYeHUsT CBOEBPEMEHHOIO0 M KadyeCTBEHHOTO
WCIIOJIHEHUS MOPYYECHUI U 3a/1aHni, 3a(DUKCUPOBAHHBIX B TOKYMEHTAaX.

6.2.KoHTpOJIb HCTIOJTHEHHUSI TOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS OJJHOBPEMEHHO C MCIIOJHEHUEM
JOKYMEHTa U HOCUT IIPEAYIPEAUTENBHBIA CUCTEMATHUECKUI XapaKkTep.

6.3.KoHTpOJIb UCTIOTHEHUSI TOKYMEHTOB BKJIFOYAET B CEOsI:

- IOCTAaHOBKY JIOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;

- cOop u 0000IIeHNEe HH(POPMAIIH O COCTOSIHUU M Pe3yIbTaTax HCIIOJIHEHUS OPYUCHU;

- TOBEJICHHE 3TOM UH(OpPMAIMH 10 PYKOBOAUTEIS;

- TNPHUHATHE HEOOXOAMMBIX MEp IO CBOECBPEMEHHOMY Kaue€CTBEHHOMY HCITOJHEHHUIO
JOKYMEHTOB, B Cllydae HEOOXOJAMMOCTH — BHECEHHE TMpPEMIOKEHU O NPUHIATHH Mep
JUCIUIIMHAPHOTO BO3ACUCTBUSI K HAPYIIUTEIISIM.

6.4.00513aTeIbHOMY KOHTPOJIO TOMAJICKUT HCIIOJIHEHUE CIIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB, B
KOTOpBIX OIpEAeNeHbl CPOKH HCIOJHEHUs, JUO0 HMMEIOTCS MOPYYEHHUS WM YKa3aHus o



MOATOTOBKE U MPEJAOCTABICHUH JIOKJIAI0B, OTBETOB, MPEAJIOKEHUN, 3aKIIOUYECHUN U BBINIOJHEHUH
JIPYTUX KOHKPETHBIX MEPOIPHUATHM.

6.5.0TBETCTBEHHOCTh 3a OpPraHU3AlMI0 KOHTPOJISI M COCTOSSHUE CPOKOB HCIIOJHEHHS
JOKYMEHTOB HECeT BeAylIUid JoKyMeHTOBeld. I[IpuHuMaer Bce HEOOXOAMMBIE MEpHI IO
00ECIEeYeHHI0 CBOEBPEMEHHOI'O HCIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB WM TMpPOJUIEHHS CpOKa B
YCTaHOBJIEHHOM MOPSJIKE — TUPEKTOP Y UPEKICHUS.

7. CHsiTHE TOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS.

7.1.1lpuka3, HOpy4y€HUE CUUTAIOTCS BHIIOJIHEHHBIMU IIPH YCIIOBUH, ECIIH:

- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAaHOBJICHHBIC 3aJaHNS;

- opopmiieHHAsE IO BCEM IpaBHJIaM CIIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOJNUCHIO UCIOJHUTENS
IIpEeACTaBICHA JUPEKTODY;

- pE3yJIbTAaThl PACCMOTPEHUS KOHTPOJIBHBIX JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMLIOM, KOTOPOMY
JlaBaJioCch MEPBOHAYAIBHOE MOPYUYEHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JIOKJIAI0B, a BCE MOINMCAHHbIE
VM JJOKYMEHTHI OTIIPABJICHBI aJpecaTaM;

- 3AMHTEPECOBAHHBIM JIMIIAM COOOIIEHbI PE3yJIbTaThl PACCMOTPEHHUS.

Pemenne o cHATMHM NOKyMEHTa C KOHTPOJIA NPUHHUMAETCS TEM JOJDKHOCTHBIM JIUIIOM,
KOTOpPbIM OBUIO JITaHO TOPYYEHHE [0 €ro BBINOJHEHUIO. CHITHE TOKYMEHTa C KOHTPOJIS
OCYLIECTBIIAECT JUPEKTOPOM.
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