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IMOJIOXKEHHUE
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1.1 .HaCTOHH_[ee IMOJIOKEHUE SABIISIETCA HOpMaTHBHBIM JAOKYMEHTOM,
YCTaHaBIMBaAIOIIUM COUHYI0 CHUCTEeMY JOKYMEHTHpPOBaHHSI WU pa60T51 C
OpraHuM3allMOHHO — paclnopsAgUuTEeIbHBIMU M HOPMaTHBHO — TIpaBOBBIMH

AOKyMeHTaMH B MyHHIMNATEHOM GFO/KETHOM OIIKOJBHOM 0Opa3oBaTelbHOM
yupexnenun «bunuHrBaneueli nerckuit cam Ne333 KOMOMHHUPOBAaHHOTO BHIA»
Coserckoro paiiona r. Kasanu (nanee — MBJIOV «JleTckuii can Ne333»), koTopsie
NpeHa3HAYEeHBI J1s BHYTPEHHETO UCIIONb30BaHuUs.
1.2.Tlonoxenue ompenenseT OCHOBHBIE MNpaBHIA MOArOTOBKH, odopMIiTeHus,
OpraHu3alliio pabOThl, KOHTPOJS, MWCIIONHEHWS M XpaHeHHs JOKYMEHTOB B
MBJIOY «Jletckuii cam No333y.
1.3.Tlopsinox u mpaBuna paGoTsl ¢ TOKyMEHTaMH, YCTaHOBIEHHBIE [lomokeHueM,
00s13aTeNBHEI st Beex cotpynaukoB MBJIOY «Jletckuit cax Ne333».
1.4.CoTpyHMKE HeCYT NepcOHaNBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 33  BBIONHEHHE
TpeOOBaHUH HACTOSILETO TOJIOKEHHS.
1.5.0TBETCTBEHHOCTh 32 OpPraHW3aMIO W COCTOSHHE JIOKyMeHTO0o0OpOoTa B
MBJIOY «Jlerckuit cam Ne333» Hecer saBenytomuit MBJIOY «JleTckuit can
Ne333».

2.Tunbl 1 BHABI JOKYMEHTOB.
JloKyMeHT — 3aHKCHpOBaHHas HAa MAaTEPHATBHOM HOCHTENE “HpOpMAIHS C
PEKBH3UTAMH, II03BOJIFONIMMH €€ UACHTUDHUIMPOBATS.
Perncrpauns noxymenta — Quxcuposanue daxTa CO3NAHHS WIH MOCTYILICHHS
IyTeM TMpOCTAaBICHUS Ha HEM OaThl U HOMEpa, C MOCIELYIOIIeH 3aliChio
HEOOXOMMBIX CBEJIEHHIT O HOKyMEHTe B PETMCTPAIMOHHBIX (POPMaX.
2.1.CTpaTeruyeckune JOKYMEHThbI - JIOKYMEHTEI, oIpezielIsIoIye
CTPaTerM4eCKHi U TaKTHUeCKHii Ian passutus MBJIOVY «Jlerckuii cag Ne333»:
- obpasoBatenbHas nporpamma MBJIOY «Jlerckuit cax Ne333»;
- nporpamma passutust MBJIOV «Jletckuii cam Ne333»;




- OI0/IKETHAs CMeETa.

2.2.0pranu3anuoHHbIe JOKYMEHThI — KOMIIJIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX JJOKYMEHTOB,
pErIaMEHTUPYIOIIUX CTPYKTYpYy, 3anauu, ¢ynkuun MBJIOY «JleTckuit can
Ne333y», opranuzanuio ero paboThl, MpaBa U OO0S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH
pykoBoactea u crnenuanuctoB. B MBJIOY «/lerckuii cag Ne333» cymiecTByrOT
CJIEYIOLINE BUJIbI OPTaHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB:

- Yemas — cBoa mpaBuil, PETYIUPYIONIUX JESITEABHOCTh YUYPEKICHHS, €ro
B3aUMOOTHOIIEHUS C JPYrMMU OpraHu3alusiMd W TpaKJaHaAMH, IpaBa U
00s13aHHOCTH B chepe roCyJapCTBEHHOM WM XO3IMCTBEHHON JIEITEIIbHOCTH.

- [lonoicnocmuas uncmpyKyusi — OpraHU3alMOHHBIA JOKYMEHT JUIMTEIbHOTO WU
MOCTOSIHHOTO CPOKa JIEHCTBUS, B KOTOPOM OIPEJENICHbl CTOPOHBI AEATEIbHOCTHU
JOJ>KHOCTHBIX JIMII.

- llonoowcenue — TPaBOBOM aKT, YCTAHABIMBAIOIIMN OCHOBHBIE IpaBUiIA
OpraHu3aiuu, JESTEIbHOCTM W B3aUMOOTHOILIEHHH coTpyaHukoB MBJIOY
«Jlerckuii cam Ne333».

- Illlmamnoe pacnucanue — JIOKYMEHT, 3aKpEIUISIOMINN JOJKHOCTHOM U
gucineHusli coctaB MBJIOY «Jlerckuit cag Ne333» ¢ ykazanwem QoHaa
3apabOTHOM TIaThI, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS MEPEUCHb JTOHKHOCTEH, CBEICHUS O
KOJIMYECTBE IITATHBIX €IWHUII, TOJDKHOCTHBIX OKJIaJax, Hag0aBKaxX M MECSYHOM
dbone 3apabOTHO TUTATHI.

- Ilpasuna enympenne2o mpy0o6020 pacnopsoka — OpraHU3aIllMOHHBIN JOKYMEHT,
B KOTOPOM OTPAXKAIOTCS CIETYIOIINE BOMIPOCHI:

- IOPSZIOK MPHUEMa M YBOJbHEHHS PAOOTHUKOB;

- MpaBa, 003aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYIOBOTO JIOTOBOPA;

- peKUM pabOThI U BpEMS OT/IBIXA,;

- MEPHI OOIIPEHUS U B3bICKAHMUS;

- IPEIOCTABICHHUE OTITYCKOB;

- JIpyTHE BOIIPOCHI perylupoBaHusa TpyAoBbiX oTHomeHU B MBJIOY «JleTckuii
cax Ne333y.

- KonnekmugHulti 002060p — MPABOBOM aKT, PEryJIUPYIOLUIUNA COLUATBHO-TPY/I0BbIE
OTHOIICHHWS B OpPTaHU3AIMM, 3aKIIOYaeMblii paOOTHHUKaMHU W padoTojaTelieM B
JIALIE UX NPEICTABUTENS.

2.3. PacnopsiiutesibHble JOKYMEHTBI — JIOKYMCHTBI, KOTOpBIE (PHUKCHUPYIOT
pEeLIeHUs] AIMUHUCTPATUBHBIX U OPraHU3al[MOHHBIX BOIPOCOB, a TaKXKE BOMPOCOB
VIPABICHUS, B3aUMOJICUCTBHs, OOECIICUCHUS M PETYIHPOBAHUSA JCSITCIHHOCTH
MBJIOY «/letckuit cag Ne333». PacnopsaurenbHbiM gokymeHTOM B MBJ/IOY
«Jlerckuit cam Ne333» sBisieTcsl IpUKa3.

- Ilpukaz — HOPMATUBHBIA JOKYMEHT, HW3JaBA€MbId 3aBEAYIOIIMM B MEJISAX
MPUBEAECHUS B UCTIOJIHEHUE NPUHATHIX PELICHUI.



[Ipuka3pl  pa3menstoTcss Ha  MOATPYHIIBI O  HA3HAYEHUI0 W HUMEIOT
COOTBETCTBYIOIINE OYKBEHHbIE UHJICKCHI:

e (OcHOBHBIC BUIBI I€ITEABHOCTH — O

e Kanpossie Bonpockl— K;

e @uHaHCOBbIE BONpochl— D;

e [lemarornyeckue Bonpocsi— M.
[Toarpyniibl perucTpUpyrOTCS B OTACIBHBIX PETUCTPAIITMOHHBIX MaccuBaXx (pa3Hbie
KYpHaJIbl), HyMepalus HauMHAeTCs C HadajioM YydeOHoro roxaa. Ilpukassl
TPYNOUPYIOTCS B Je€da IO BHAAM M XPOHOJIOTUM C OTHOCAIIMMUCS K HUM

MPUIIOKCHUAMMN.

- HHcmpyKuuﬂ — HOpMaTHBHBIﬁ HJOKYMCHT, C IIOIIAroBbIM  OIIMCAHUCM
OIIpCACICHHOTO HEOOIBIIOTO mponecca, I[GﬁCTBPIH.

2.4, Onepam/mHHHe AOKYMEHTBbI — JOKYMCHTBLI, KOTOPBLIC CJIyXKaT OJIAd

ynopsA104uBaHus onepanuoHHoi aestenbHoctd MBJIOY «Jletckuii cam Ne333»:
- cIry>keOHast 3ammcka;
- IOPYYCHHE;
- POTOKOJT;
- OTYET,
- INCHMO;
- IpyTHe.

3.IJlopsaaok pa3padoTKH, MOATOTOBKH M COTJIACOBAHMS JOKYMEHTOB.
3.1.Ctpareruueckue, OpraHU3alMOHHBIE, CTaHJAPTU3UPYIOLINE "
pacropsiAuTeNbHbIE JOKYMEHTBl HM3IAIOTCS TOJIBKO 3a MOANUCHIO 3aBEAYIOLIETO
MBOY «/lerckuii cag No333».
3.2.0nepallMOHHBIE  JOKYMEHTBI ~ MOTYT  CO3JaBaThCs, II€pelaBaThbCs U
OPUHUMATBCS ~ JIOOBIMH  APYTMMH  COTPYJHHMKaMH, OOO3HAaYeHHBIMH B
COOTBETCTBYIOIIMX IMpUKAa3aX, HMHCTPYKIUAX U Apyrux aokymeHtax MBJIOY
«JleTrckuit cam Ne333».
3.3.JlokyMeHTBI MOTYyT OBITh O(OpMIICHBI Kak Ha OyMaXHBIX, TaK W Ha
ANEKTPOHHBIX HOCUTETISX.
3.4 IIpoekT nokyMeHTa pa3padaThIBaeT IPyIiNa, COTPYAHUK — UHUIINATOP.
3.5.10KyMEHT KOPPEKTUPYETCS, COIJIACOBBIBAETCA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU
COTpYIHUKaMU U yTBepxkaaeTcs 3aBeayromuM MBJIOY «Jletckuii camg Ne333».
3.6.KOHTpOJIb BBINOJHEHUS ACUCTBUM, U3J0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYLIECTBISECT
JOJKHOCTHOE JIMI0, YKa3aHHOE B JIOKYMEHTE.

4.0pranu3anus 10KyMeHT0000poTAa.

4.1.1lox 1OKyMEHTOOOOPOTOM MOHUMAETCS JABUKEHUE CIIYKEOHBIX TOKYMEHTOB C
MOMEHTA UX TOJIYYEHUS WM CO3JaHUsl 1O 3aBEPUICHUS HUCIOJHEHHUSI, OTIPABKHU
WJIU TIepeiauy Ha apXMBHOE XpaHEHHUE.



4.2. JIokyMEHTO0O00pT BKJIIOYAET B ce0si 00pabOTKy BXOASIIMX JOKYMEHTOB, X
perucrtpanuio, nepegady a0okymeHToB BHyTpu MDBJ/IOY «/lerckuii cag Ne333», a
Takke 00pabdOoTKy, perucTpanuio, OTIPABKY UCXOASAIINX JOKYMEHTOB.
4.3.06paboTka BXOJAIIMX JTOKYMEHTOB 3aKJIIOYAETCAd B UX MpPUEME, COPTUPOBKE,
perucTpaliiu M Tepegade ajpecary, ocyuectnisercs 3aseayrommm MBJIOY
«erckuii can Ne333» B TeueHue pabodero JHs.
4.4 Peructpauuu nojajexaT JOKYMEHTBI, TpeOylolue ydeTa, HUCIOJHEHUS |
HCIIOJIb30BaHUS B CIIPABOYHBIX LIEIISX.
4.5.JIOKyMEHTBI PErUCTPUPYIOTCS OJMH pa3. BXOJALIUME — B JCHb MOCTYIUICHUS,
pacnopsuTeNbHbIe, BHYTPEHHUE U UCXOJAIINE — B IEHb MOAMUCAHHUS.
4.6.Peructpanysi 1OKYMEHTOB OCYIIECTBJISIETCS B  CJICAYIOLIEM  IOPSJIKE:
pacnopsauTeNbHBIM JIOKYMEHTaM B MpeJeiax KakJIoro BHAAa JIOKyMEHTa
pUCBaNBAETCS MOPSAIKOBBI HOMEpP B COOTBETCTBUU C HyMepalueH, NpuHATON 1Mo
JaHHOMY BHAY JokymeHTa. [lpum perucrtpanuy BXOASIIETO U HCXOMSIIETO
JIOKYMEHTOB B ITPAaBOM HI)KHEM YTy YKa3bIBa€TCSl PErMCTPAIlMOHHBIA HOMED, JAaTa
perucTpanuu.
4.7.1lepenaua Bcex 3aperucTpupoBaHHbBIX JOKyMEeHTOB BHYTpU MBJIOY «/leTckuii
caa Ne333» npousBoautcsa ucnoiaHuTesneM. akT nepenayu MoxXeT PUKCUPOBATHCS
B COOTBETCTBYIOIIEM JOKYMEHTE WIIN KypHAJE.
5. XpaHeHHe TOKYMEHTOB.

5.1. JIOKyMEHTBI MOT'YT XpPaHUTHCSI B OYMa)KHOM U DJIEKTPOHHOM BUJIE.
5.2.Crparernueckue, OpraHU3alOHHbIE, pacropsiAuTeIbHbIE U
CTaHJAPTU3UPYIOIIUE JOKYMEHTBI XPaHIATCA JO MOMEHTA aHHYJIMPOBAHUSA, IMOCIE
AHHYJIMUPOBAHUSL  XPAHATCS B  aApXUBE COTJJACHO  CpPOKY  XpaHEHHS.
5.3.0nepaunoHHbIE JOKYMEHTBI XpaHsaTcs He MeHee | rona. Jlanee aHHynupyrores,
HE aKTyaJIbHbIE JOKYMEHTBl YHUYTOKAOTCH.
5.4.B OymMa)xHOM BHJ€ IOKYMEHTHl JOJDKHBI OBITH PA3JIOKEHBI MO MalKaM C
COOTBETCTBYIOLIMMHU HAa3BaHUSIMHU, C OOS3aTEIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B
Tarnke.

6. KOHTpO/1b HCTIO/THEHUS IOKYMEHTOB.
6.1.KoHTponb HCHONHEHUS PACHOPSAUTENIBHBIX JOKYMEHTOB W IOPYYECHHI
3aBenyomiero MBJIOY  «Jlerckuit cam Ne333» ycTaHaBIMBaeTCAd C IEJBIO
o0ecriedyeHns: CBOEBPEMEHHOTO U KAaueCTBEHHOTO WCIOJIHEHHUS TMOPYYEHHH WU
3a/1aHuH, 3a)UKCUPOBAHHBIX B JIOKYMEHTAX.
6.2. KoHTponb MCHOJHEHHUS JHOKYMEHTOB OCYIIECTBISECTCS OJHOBPEMEHHO C
UCIIOJIHEHHEM JIOKYMEHTAa W HOCUT NpPEeayHpeIuTeIbHbI CUCTEMaTHYECKH I
XapakTep.
6.3.KoHTposh HCTIOTHEHNUST JOKYMEHTOB BKJIIOYAET B CEOS:
- IOCTAaHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;



- cOop u 0000mIeHHe WH(OOPMALIMK O COCTOSIHUM M pPe3ysibTaTax HCIOTHEHUS
[IOPYYECHUH;
- IOBEJICHHE ATOU UH(POpMAIUU O PYKOBOIUTEIIS;
- IPUHATHUE HEOOXOIUMBIX MEP MO CBOEBPEMEHHOMY Kau€CTBEHHOMY UCTIOJIHEHUIO
JIOKYMEHTOB, B CJly4ae HEOOXOAUMOCTH — BHECEHHE MPEJIOKECHUN O MPUHSATUU
Mep JUCHUIUIMHAPHOTO BO3JACHCTBUS K HAPYIITUTEIISIM.
6.4.00s13aTeIbHOMY KOHTPOJIIO MOJUJICKUT UCIIOJHEHUE CIIYKEOHBIX TOKYMEHTOB,
B KOTOPBIX OMNPEACNICHbl CPOKU HUCIOJHEHHS, JMOO HMEIOTCSA MOPYYEHUS WU
yKa3aHUs O TMOJTOTOBKE M TMPEAOCTaBICHUM JOKJIAJ0B, OTBETOB, MPEIJIOKEHUM,
3aKJTIOUYEHUM Y BBITIOJTHEHUH JAPYTUX KOHKPETHBIX MEPOTPUSITUH.
6.5.IlepcoHaibHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3AIMI0 KOHTPOJISI M COCTOSTHUE
ucnojgHuTenbckor aucumiuimael B MBJIOY  «Jletckuit cam  Ne333» Hecer
3aBEYIONIUN, KOTOPBIM BEJET Y4eT BCEX JOKYMEHTOB, UMEET BCIO HEOOXOAUMYIO
UH()OPMAIIMIO O XOJI¢ UCIIOTHEHUS KOHTPOJIUPYEMBIX JTOKYMEHTOB, MEPHOIUYECKU
HAIIOMHUHAET HMCIOJHUTENISIM O TMPUOIMKEHUN U UCTCUCHUH CPOKOB MCTIOJHCHHS
JIOKYMEHTOB M TPUHUMAeT BCE HEOOXOJMMBIE MEphl IO O00ECIECYCHUIO
CBOEBPEMECHHOTO  UCIIOJIHEHUS  JOKYMEHTOB WM  TNPOJJICHUS CpOKa B
YCTaHOBJICHHOM TIOPSIKE.

7. CHsITHE TIOKYMEHTA ¢ KOHTPOJISI.
[Ipukas, mopyueHue CUUTAIOTCS BBIMOJHEHHBIMH MPU YCIOBUH, €CIIH:
- BBITIOJTHEHBI BCE€ YCTAHOBJICHHBIC 3aJaHUS,
- odopMIieHHas 10 BceM IIpaBUJiaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a IMOAIHUCHIO
UCITOJTHUTEIIS TIPE/ICTaBIeHa 3aBEIYIONIEMY;
- pe3ynbTaThl PacCMOTPEHUS KOHTPOIBHBIX JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOPOMY J1aBaJioCh II€PBOHAYaJIbHOE IOPyYCHHE, HE TpeOyIOT TOBTOPHBIX
JIOKJIAJI0B, a BCE MOIMCAHHBIC UM JIOKYMEHTBI OTIIPaBJIEHHI ajpecaTaMm;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMIIAM COOOIIIEHBI PEe3yIbTaThl PACCMOTPEHHUS.

Pemiennie o0 CHATUM JOKyMEHTa C KOHTPOJS HPUHUMAETCS TEM
JOJKHOCTHBIM JIUIIOM, KOTOPBIM OBUIO JaHO MOPYYEHHE IO €T0 BBIMOIHEHHIO.
CHsiTHEe TOKYMEHTa C KOHTpOJIs ocyiecTBisieT 3aBenyomuid MB/IOY «Jlerckuii
cax Ne333y.



