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1.001me noJioKeHus.

1.1.Hacrosimiee mnonoxeHue SBISETCS HOPMATUBHBIM JIOKYMEHTOM, YCTAaHABIMBAIOLIUM €IUHYIO
CHCTEMY JIOKyMEHTHPOBAHUS M PAOOTHI C OPTaHU3AIMOHHO — PACHIOPSIIUTEIbHBIMU 1 HOPMAaTHBHO —
NPaBOBBIMU JIOKyMEHTaMH B locynapcTBEeHHOM OOJKETHOM JOMIKOJIBHOM 00pa3oBaTeIbHOM
yapexaeHun aetckuid cag Nel36 komneHncupyromiero Buaa Beiboprcekoro paiiona Cankr-IlerepOypra
(manee — T'BJIOY JETCKHUM CAJl Ne 136), KkoTopble NpemHA3HAYCHBI IS BHYTPEHHETO
UCIOJIb30BaHUSI.
[Tonoxxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU TPEOOBAHUSIMHU:

e 3akona Poccuiickoit @eneparun oT 21.07.1993 No 5485-1 «O rocynapcTBeHHON TaliHEe»,

o @enepanbHoro 3akona ot 27.07.2006 Ne 152-@3 «O nepcoHanbHBIX JaHHBIXY,

e O@enepanbHoro 3akoHa ot 22.10.2004 Ne 25-®3 «O06 apxuBHOM gene B Poccuiickoit

denepauun

1.2.TTonoxxeHune onpezenseT OCHOBHBIE MpaBHila MOATOTOBKU, O(OpPMIICHHUS, OPTaHU3AIMIO PaOOTH,
KOHTPOJISA, UCIIOJHEHHS ¥ XpaHeHus nokymentos B I'BJI0Y JTETCKUM CAJT Ne 136.
1.3.Tlopsimok u mpaBmiia paboThl C JOKyMEHTaMH, ycTaHoBIeHHbIE [lomokenneM, o0s3aTenbHbl I
Bcex cotpyanukos ['6/I0Y JETCKUM CAJI Ne 136.
1.4.CoTpyqHUKH HECYT MEPCOHAIBbHYIO OTBETCTBEHHOCTH 32 BBHIMOJIHEHHE TPEOOBAHUN HACTOSILETO
MOJIOXKEHUS.
1.5.OTBETCTBEHHOCTD 32 OPraHMU3ALMIO U COCTOSHKE TOKyMenTooGopora B I'BJIOY JETCKUU CAJT
Ne 136 necer 3aBenyromuii.

2. Tunel 1 BHUABI JOKYMCHTOB.

JlokyMeHT — 3adUKCUpOBaHHas Ha MaTepUaIbHOM HOCHUTeNe HH(OpMaIus ¢ PEeKBU3UTAMH,
MO3BOJISAIOIIMMU €€ UACHTH(PHUIUPOBATh.

Perncrpanusi JgokymeHTa — (QUKCHMpOBaHME (aKkTa CO3/aHUS WM MOCTYIJICHHS IyTeM
MIPOCTaBJIEHMUs] Ha HEM JaTbl U HOMEpA, C IOCJIEIYIOIIEeH 3aluchi0 HEOOXOAMMBIX CBEACHHH O
JOKYMEHTE B PErMCTPAIl[MOHHBIX (hopMax.

2.1.Ctpareruyeckne J0KyMEHTBI — JOKYMEHTHI, ONPENENSIONNEe CTPATETHUECKUI M TaKTHUECKHHA
mnau passutis I'BJI0Y JETCKUU CAJT Ne 136:

- o6pasoBarensHas nporpamma I'BJIOY JJETCKHI CAJT Ne 136;

- nporpamma pazsutis I'BJI0OY JETCKUM CAJT Ne 136;

- O10/KeTHAs CMeTa.

2.2.0praHM3allMOHHbIe  JAOKYMEHTbl ~ —  KOMIUIEKC  B3aMMOCBSI3aHHBIX  JOKYMEHTOB,
PEraMeHTHPYIOIINX CTPYKTYpY, 3anaun, Gynkuun ['BJIOY JETCKUI CAJT Ne 136, oprarmsanuio
ero paboThl, MpaBa U O0S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA M crnenuanucrtoB. B I'B/I0Y
}IETCKI/Iﬁ CA/Jl Ne 136 cymiecTBYIOT CIeAYIONIME BUIbI OPTAHU3AIMOHHBIX TOKYMEHTOB:

- Vemae — cBOj mpaBwWil, PETYNHMPYIOIUX JAEATEIBHOCTh YUPEXKICHHS, €r0 B3aMMOOTHOIICHUS C
JIPYTMMH OpTaHU3alMsIMH U TpaXKAaHaMU, MpaBa U OOS3aHHOCTH B cepe rocylaapcTBEHHOW HIIU
XO35MCTBEHHOU JI€ATEIbHOCTH.

- Jlondxcnocmuas unempykyusi — OpraHU3allMOHHBIA JOKYMEHT JUINTEIBHOTO MM IOCTOSTHHOTO CPOKa
JEICTBYS, B KOTOPOM OIIPEIEIEHBI CTOPOHBI IEATENBHOCTH JTOJKHOCTHBIX JIMIL.

- [lonooicenue — IpaBOBOM aKT, yCTAHABIMBAIOLIUN OCHOBHBIE ITPaBUJIa OPTaHU3ALNH, 1EATENBHOCTU
¥ B3aMMOOTHOMIEHHiT cotpyauukos I'B0Y JTETCKUM CAJT Ne 136.
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- lllmamnoe pacnucanue — NOKyMEHT, 3aKPEIUISIONINI TOKHOCTHOM M ynuClieHHbI coctaB ['BIOY
JIETCKHI CAJI Ne 136 ¢ yka3aHueM (oHa 3apaboTHOI IIATEL, B KOTOPOM YKa3bIBAKOTCS TIEPEUCHb
JOJDKHOCTEH, CBENIEHUS O KOJIMYECTBE INTATHBIX E€IMHMUII, JODKHOCTHBIX OKIanax, HagbaBKax W
MecsiuHOM (hOH/IE 3apaOOTHOM TIIATHI.

- Ilpasuna enympenne2o mpyo0o60o2o pacnopsioka — OPTaHU3ALMOHHBIM JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaXKAIOTCSI CICTYIOITUE BOTIPOCHI:

- TIOPSIZIOK TIpHieMa M YBOJIbHEHHUS PaOOTHHKOB,

- MpaBa, 00513aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYAOBOTO JIOTOBOPA,

- pexuM pabOThI U BpeMsI OT/IbIXA;

- MEpbI OOUIPEHUS U B3bICKAHMUS,

- PEJIOCTABJIICHUE OTITYCKOB;

- JIPyTHe BOIPOCHI PEry/IHpOBaHus TPYNOBbIX oTHOmenuit B TBJJOY JETCKUI CAJl Ne 136.

2.3. PacnopsauTejibHbIe JOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBHI, KOTOpble (DHKCUPYIOT peIICHUS
aIMUHHUCTPATHBHBIX M  OPTraHU3AIMOHHBIX BOIPOCOB, a TakKe BOIPOCOB  YIpPaBICHUS,
B3aMMOJICHCTBUS, obecrieueHus U perynupoBanus nestenbHoctd ['BOY JETCKUHN CAJ] Ne 136.
PacnopsaurensaeiM nokymentom B I'BJIOY JIETCKUWI CAJT Ne 136 siBisiercst MpUKA3.

- Ilpuxa3z — HOpMATUBHBIN TOKYMEHT, U3/IaBAEMbIii 3aBEAYIOIINM B IIEJISX MPUBEICHUS B UCTIOTHEHHE
MIPUHATBIX PELICHU.

- Uncmpyxkyusi — HOPMaTUBHBIN JIOKYMEHT, C TIONIArOBBIM OIHCAHHEM OMPEICIICHHOTO HEOOIBIIOro
rnpouecca, JeUCTBUA.

2.4. OnepauMoHHbIEe JAOKYMEHTBI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIC CIyXaT [UIS YHOPSAOYMBAHUS
onepanuoHHou aearenbHocty ['BIOY JETCKUM CAJT Ne 136:

- cIy>KeOHasl 3aIKCKa,

- IOPYYCHHUE;

- IPOTOKOJI;

- OTYET;

- MICHMO;

- IpyTHe.

3.Ilopsaok pa3padboTKu, NOATOTOBKH M COTJIACOBAHMS JOKYMEHTOB.

3.1.Crparernueckue, OopraHU3alIOHHbIE, CTAaHAAPTU3UPYIOLIME U PACHOPSIAUTENbHbIE JOKYMEHTHI
W3/1a0TCs TOJIBKO 3a moanuchio 3asenytoiero '6JI0Y JETCKUI CAJI Ne 136.

3.2.0mnepanmoHHble JOKYMEHTBI MOTYT CO37aBaThCs, MEPENaBaThCsi W TMPUHUMATHCS JTHOOBIMU
JIPYTUMHU COTPYIHUKAMH, 0003HAUYEHHBIMU B COOTBETCTBYIOIIMX MPUKA3aX, HHCTPYKIUSAX U JPYTHX
noxymenTax I'BJIOY JETCKUM CAJ] Ne 136.

3.3.JIoOKyMeHTBI MOTYT OBITH O()OPMIICHBI KaK Ha OyMa)XHBIX, TaK U Ha AJIEKTPOHHBIX HOCUTEIISX.
3.4.IlpoekT TOKyMeHTa pa3padaThIBaeT rpyMIa, COTPYIHUK — HHUITHATOP.

3.5.JIOKyMEHT KOPpPEKTUPYETCSA, COIJIACOBBIBAETCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYJHUKAMU U
yrBepxkaaercs 3aeaytouum ['b/10Y JIETCKUM CAJT Ne 136.

3.6.KOHTpOJIb BBIMOJTHEHUSI JEUCTBHM, M3J0KEHHBIX B JIOKYMEHTE, OCYIIECTBISET AOKHOCTHOE
JIUL0, YKa3aHHOE B JIOKYMEHTE.



4.0pranusanus 10KyMeHT0000poTA.

4.1.ITox AOKYMEHTOOOOPOTOM IOHHMAETCSl JBMKCHHE CIYXKEOHBIX TOKYMEHTOB C MOMEHTa HX
IIOJIyYEHUSI WJIM CO3JaHMUsl 10 3aBEpIICHMs HCIIOJIHEHMsI, OTIPAaBKU WJIM IE€pellayd Ha apXHUBHOE
XpaHEHHUeE.

4.2 JIokyMeHTO0O0OpT BKJIIOYaeT B ce0s 00paboTKy BXOASIIMX JOKYMEHTOB, MX PErHCTpaluio,
nepenauy gokymentos Buyrpu [BJIOY JETCKUI CAJl Ne 136, a take 06paGoTKY, perncTparuio,
OTIIPaBKY UCXOJAILIUX TOKYMEHTOB.

4.3.06paboTka BXOJSIIMX TOKYMEHTOB 3aKJIIOYaeTCs B HUX IPHEME, COPTHPOBKE, PErucTpanuu u
nepenade ajgpecary, ocymecTsisercs 3aseayomum ['BOY JIETCKHUM CAJl Ne 136 B Teuenue
pabodero JHs.

4.4 Peructpauyu MoJJiekaT IOKYMEHTHI, TpeOyollue yuyeTa, MCIIOJIHEHHWS M HCIIOJIb30BAHUS B
CIPaBOYHBIX LIETAX.

4.5.JIoKyMEeHTBI PETUCTPUPYIOTCSI OJTUH Pa3: BXOMSIINE — B JI€Hb MOCTYIUICHHUS, PACIOPSIAUTEIbHbIE,
BHYTPEHHHUE U UCXOAIINE — B ICHb MMOAMUCAHUS.

4.6.Peructpanusi JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCSI B CIEAYIOIIEM TMOPSAKE. PaclopsAUTEIbHBIM
JOKYMEHTaM B IIpeaeiax KaXAOoro BHAA JOKYMEHTa IMPHCBAaMBAaEeTCs MOPSJIKOBBII HOMEp B
COOTBETCTBUM C HyMepaluel, IPUHATON 110 TaHHOMY BUAY JIOKYMEHTA.

4.7.Ilepenaua BCex 3aperdCTPHPOBAHHBIX HOKyMeHTOB BHyTpr I'BJIOY JETCKMI CAJT Ne 136
MPOU3BOAUTCS UCTHONHUTENeM. DakT mepemaadyn MOXKET (UKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM
JIOKYMEHTE WJIU KypHaJIe.

5. XpaHeHHe JOKYMEHTOB.

5.1. JIOKyMEHTBI MOTYT XPaHUTHCS B OyMaXXHOM M JIEKTPOHHOM BUJIE.

5.2.CTtparernueckue, OpraHHU3allMOHHBIE, PACIOPSANUTENbHBIE M CTaHJAPTU3UPYIOIIHUE JOKYMEHTHI
XpaHATCS 10 MOMEHTA aHHYJIMPOBAaHUs, IOCIE aHHYJIUPOBAHUS XPAHATCS B apXUBE COIJIACHO CPOKY
XpaHEHHUS.

5.3.0nepanoHHbIe JOKYMEHTHI XpaHATCcs He MeHee | roga. Jlanee aHHYNIUpYIOTCS, HE aKTyaJlbHbIE
JIOKYMEHTBI YHUUTOKAIOTCS.

5.4.B OyMaXHOM BHJIE€ JIOKYMEHTHI JOJDKHBI OBITh pPa3iOkKeHbI MO IMamkaM C COOTBETCTBYIOIIMMHU
Ha3BaHUSIMHU, C 00s513aTEIbHBIM PEECTPOM JIOKYMEHTOB B IaIKe.

6. KoHTpoJIb HCIIOTHEHHSI JOKYMEHTOB.

6.1.KOHTpOJIb HCTIOMHEHUSI PaCHOPAIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB W NopydeHui 3aBenyromero ['B/JIOY
HETCKHPI CAJI Ne 136 ycranaBiamBaeTCs ¢ 1EIbI0 00ECIICYCHHSI CBOEBPEMEHHOTO U KaU€CTBEHHOTO
WCIIOJIHEHUS TIOPYUYEHUH U 3a/1aHul, 3aUKCHPOBAHHBIX B TJOKYMEHTAX.

6.2.KOHTpO/Ib MCHOJHEHUS JOKYMEHTOB OCYILECTBIIIETCS OJHOBPEMEHHO C HCIIOJIHEHUEM
JOKYMEHTa ¥ HOCUT MPEAYyIPEIUTENbHBIN CUCTEMAaTUIECKUI XapaKTep.

6.3.KoHTposb HCIIONTHEHNS JOKYMEHTOB BKJIIOYAeT B ceOsl:

- IOCTAHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- c6op 1 006001IeHne HH(OPMALIUK O COCTOSIHUU M pe3yJIbTaTaX UCIIOJIHEHUS TOpyYEHUH;

- IoBe/IeHHe 3TON HHPOPMAIUU 10 PYKOBOIUTEIS;



- IPUHATHE HEOOXOIUMBIX MEp MO CBOCBPEMEHHOMY Ka4€CTBEHHOMY HCIIOJHEHUIO JOKYMEHTOB, B
ciiydae HeoOX0IMMOCTH — BHECEHHE MPEIOKEHUN O MIPUHATHU MEp AUCIUILTUHAPHOTO BO3ICHCTBUS
K HapyIIUTEIISIM.

6.4.00s13aTeTPHOMY KOHTPOJIIO TOMJICKUAT HCIHOJIHEHUE CIIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OTpe/ieNieHbl CPOKU HCIOJIHEHUs, OO0 WMEIOTCS IMOPYYCHUS WM YKa3aHUs O IOATOTOBKE U
MPEAOCTABIICHUH JOKJIAJOB, OTBETOB, TMPEUIOKECHUM, 3aKIIOYCHHH ¥ BBITOJIHCHUH JIPYTHX
KOHKPETHBIX MEPOIIPHUSATHH.

6.5.IlepcoHanIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 33 OPTaHM3AIlMI0 KOHTPOJISI M COCTOSHHUE HMCIOJHUTEIhCKON
aucuuiumasl B ['BJIOY I[ETCKHPI CAJl Ne 136 nHeceT 3aBeAyrolIuid, KOTOPBIA BEIET y4e€T BCEX
JOKYMEHTOB, MMEET BCIO HEOOXOMUMYKH HHQPOPMAIMI0 O XOJAE HCIOJIHEHUS KOHTPOIUPYEMBIX
JOKYMEHTOB, MEPUOJUYCCKH HAMIOMUHAET HMCIIOJHUTEISIM O MPHOIMKEHUHW U HCTCYCHUH CPOKOB
WCIIOJTHEHUS] TOKYMEHTOB U MPUHUMAET BCE HEOOXOUMBIE MEPHI 10 00ECIIEYCHUIO CBOCBPEMEHHOTO
WCIIOTHEHUS! JOKYMEHTOB WJIW MIPOJJICHUSI CPOKA B YCTAHOBIIEHHOM MOPSIJIKE.

7. CHsiTHE IOKYMEHTA C KOHTPOJISI.

[Ipukas, mopyuyeHue CUNTAIOTCS BHIMOTHEHHBIMU MPU YCIOBHUH, €CIIH:
- BBIIIOJIHCHBI BCC YCTAHOBJICHHBIC 3a4aHus,
- odopmileHHas MO BCeM IMpaBWIaM ClpaBka (OTYET, OTBET) 3a MOJNUCHI0 HCIIOTHUTEIS
IIpe/ICTaBJIeHA 3aBEAYIOLIEMY;
- PE3YJIbTAaThl PACCMOTPCHHA KOHTPOJIBHBIX TOKYMCHTOB AJOJIKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY AaBajioOCh
MepBOHAYAIIbHOE TMOpY4YeHHe, He TpeOyloT MOBTOPHBIX JOKIAIOB, a BCE MOJNUCAHHBIE UM
JOKYMEHTBI OTIPaBIICHBI aipecaTam;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMIIaM COOOIIEHBI PE3yIbTaThl PACCMOTPEHUS.

Pemienne O CHATHUM JOKyMEHTa C KOHTPOJS MPUHUMAETCS TEM JIOJXKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOPHIM OBUIO JaHO TMOpYYEHHE IO €ero BHIMONHEHHI0. CHATHE JOKYMEHTa C KOHTPOJIS
ocymectBiser 3apenytommii [BJIOY JTETCKWI CAJT Ne 136.



