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MNOJIOXKEHUE -

0 OKyMeHTo060poTe JOY



O6LLpe MNoNoXKeHUS.

Llenb n o6nactb aeiicTBUS.

HacTosee MonoxeHne onpeaensieT 0OCHOBHbIE NpaBwia BeAEHNS OPraHM13aLMOHHO-NPaBOBOr0 JOKYMEHTO060pOTa
MBONY «[OeTckuii cag Nel «Kocmoc» (panee AOY) Ang BHYTPEHHEr0 UCMO/b30BaHMS.

[JOKYMEHT - 370 MHopMaLys, 3aMKCUPOBaHHasH Ha 3/IEKTPOHHOM MM GyMaXKHOM HOCWTENe, MMetoLLas
HemMocpeaCTBEHHOE OTHOLLEHWS K AeATeNbHOCTY YUpeXaeHNs.

Perucrpaumst JOKYMEHTOB - PUKCUPOBaHMe (hakTa Co34aHUs UM NOCTYN/IEHUs NMyTeM NPOCTaB/EHNS HA HEM faTbl W
HOMepa, C nocneaytoLLeli 3anmMcbio HEOGXOANMBIX CBEAEHUI 0 JOKYMEHTE B PErMCTPALMOHHBIX (hopMax.

MprKas - HOPMATUBHBIN AOKYMEHT, YTBEPXAAEMbI 3aBeAYIOLLEN B LeNsX NPUBEAEHNS B UCMOMHEHNE MPUHSATBLIX
PELLIEHWNIA, AOKYMEHTOB.

MonoXeHre — NPaBOBOIA aKT, yCTaHAB/MBAIOLLMIA OCHOBHbIE MpaBuW/ia OpPraH13aLmy, 1 B3aMMOOTHOLLEHWIA BHYTPK
LIOY.

VHCTPYKUMS - HOPMaTUBHbIM LOKYMEHT, perfiaMeHTUPYHOLLMIA OpraHu3aLyoOHHbIe, Y UHble CTOPOHbI AeATeIbHOCTY
JOY. Hactoswee NonoxeHne 9BNFETCA HOPMATUBHBLIM JOKYMEHTOM, YCTaHaBNNBAIOLLNM eAVHYIO CUCTEMY
[LOKYMEHTVPOBaHWA 1 paboTbl C OpraHu3aLMoHHO-NPaBoBbIMU JOKYMeHTamu B IOY, KOTOpbIe CNyXaT TONbKO AN
BHYTPEHHEr0 1CMOo/b30BaHUS.

12, TlonoXeHune OCHOBHbIE Npaswia NOAroTOBKM, 0DOPMIEHNS, OpraHM3aLuy paboTbl

C OKYMEHTaMMW, KOHTPO/IA UCMOHEHNA U X XpaHeHusa B [OY.

13, TMopsgok v npasunia paboTbl ¢ JOKYMEHTaMW, YCTaHOB/IEHHbIe Mo10XeHWeM, 0653aTeNbHbl 41 BCEX
coTpygHMKoB OY. COTPYAHUKM HECYT MepCOHa/IbHYH OTBETCTBEHHOCTb 3@ BbINOMHEHUE TPeBOBaHWiA

HacToswero MonoxeHus. OTBETCTBEHHOCTb 3a OPraHM3auui0 U COCTOSIHWE LOKYMEHTO060pOTa B MoApasfeneHunsx
HEeCceT VX PYKOBOAUTENb WM COTPYAHWK, Ha3HaYeHHbIN OTBETCTBEHHbLIM IMLOM 3a AeN0npon3soacTso B JOY.

Tunbl 1 BUAbI JOKYMEHTOB.

CTpaternyeckvie OKYMeHTbI - 3TO OKYMEHTbI, ONpeAenstoLLye cTpaTerMyecknii U TakTMYeCKWiA nNnaH passutus 4OY

-00LLe0bpa3oBatesibHas nporpammva J0OY;
-6r0MmKeTHasA CmeTa.

OpraHn3aumoHHble SOKYMEHTbI - 3TO KOMIM/IEKC B3aVMOCBSA3aHHbLIX JOKYMEHTOB, PErnaMeHTUPYOLWMX CTPYKTYpY,
3afaun, yHkumm AOY, opraHusauuio ero paboTbl, NpaBa M 0653aHHOCTM W OTBETCTBEHHOCTb PYKOBOACTBA U
cneumanmctos . B JOY cyLlecTBYIOT criegytoLine Buabl OpraHm3aLMoHHbIX JOKYMEHTOB

YcTaB- CBOA MpaBws, PEryNUPYHOLLMX AeATeNbHOCTb KOMMaHUW, ee B3aWMOOTHOLLEHUS C APYTUMM KOMMaHWSAMU 1
rpaxxaaHamu, npasa v 0653aHHOCTY B Chepe rocyapCTBEHHOM MM XO3ACTBEHHOM LEATENbHOCTH.

Lo/MmKHOCTHaA WHCTPYKUMSI - OpPraHu3alUMOHHbIA AOKYMEHT [AUTENbHOTO WM MOCTOSHHOTO CpoKa [eiicTBus, B
KOTOPOM orpefesieHbl CTOPOHbI AeATeNbHOCTM AOMKHOCTHBIX SL,

MonoxeHnve - 3TO MpPaBOBOM aKT, ONpeAenslowmniA nopsgoK o06pa3oBaHUs, 3afayn, 06A3aHHOCTM, MpaBa,
OTBETCTBEHHOCTb W OpraHunsauunio pabotsl JOY B LenoMm.

LLITaTHOe pacnucaHue - JOKYMEHT, 3aKpennstowmii JOMKHOCTHON M YncneHHon coctaB JOY ¢ yKasaHveM (hoHaa
3apaboTHON NnaTbl, YKa3blBaOTCA NepeveHb JOMKHOCTEN, CBELEHNA O KOMIMYECTBE LUTATHbIX eAVHUL, AOMKHOCTHbLIX
OK/1aJ0B, HajbaBKkax N MecA4YHOM (POHZE 3apaboTHON NaTbl.



2.1.1. TpaBwuna BHYTPeHHEro TPYA0BOro pacrnopsifka - OpraHn3aunoHHbIA JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTpaXKaroTCH CMefyHoLLue BOMpOCH!:

- opraHusaums pabotsl 4OY;
- MNpegocTaB/ieHne OTNYCKOB;

- npouve 06a3aHHOCTY paboTogaTens 1 paboTHMKA.

2.3. CTaHapTu3npytoLLme JOKYMEHTbI - JOKYMEHT, ONUCLIBAIOLLMIA NPOLECCHI, CBA3aHHbIE C OCHOBHOM
JepeatensHocTeio JOY . CyLlecTByIOT crefytoLme Buabl CTaHAaPTUSUPYIOLWMX LOKYMEHTOB:

2.3.1. Nono>kenue - 3TO MPABOBON aKT, yCTaHaBNMBaIOLWMIA OCHOBHbIE Npasuia OpraHv3aumnn, AesTeNbHOCTH
1 B3aMOOTHOLLIEHWI COTpyAHMKoB AOY.

23.2. WHCcTpykuusa - 3T0 HOPMATUBHbIN JOKYMEHT, C NOLLAroBbIM ONUCaHEM ONpeseieHHOro HebobLLIOro
npovecca, AenCTBuS.

2.4. PacnopspguMTenbHble JOKYMeHT bl - JOKYMEHTbI, KOTOPbIE (IUKCUPYIOT PeLLeHns agMUHUCTPATUBHBIX U
OpraHM3aLMoHHbIX BOMPOCOB, a TaKXXe BOMPOCOB YNpas/ieHns, B3aMOAENCTBIUSA, 06ecneyeHns un
perynuposaHus gesatensHocty JOY. PacnopsauTenibHbIM AoKyMeHTOM B JOY fABnsSeTca npukas

Mpukas -3T0 HOPMATUBHBIV JOKYMEHT, 134aBaeMblil 3aBefytoLLEl B Liensx NpyUBeLEHNS B UCMOMHEHVE
MPUHATBIX PELLEHNA.

2.5, OnepayunoHHble JOKYMeHT bl -3TO JOKYMEHTbI, KOTOPbIE CAyXarT And yrnopsagoumsaHuis
onepauuoHHon geatenbHocT JOY. K onepaumoHHbIM AOKYMEHTaM OTHOCSATCS:
2.6. CnyxebHas 3anucka;

2.6.1. Tpotokorn,

2.6.2. OTyer;
2.6.3. Tncbmo;
2.6.4. [Opyrue.

MopsaoK pa3paboTKK, NOAroTOBKM 1 COr/lacoBaHMS OKYMEHTOB.

2.2. CrpaTernmyeckue, opraHusaLoHHble, CTaHAAPTUSUPYIOLLME W pacropsaauTeSbHbIe

[OKYMEHTbI M3JaK0TCA TOMbKO 32 MOAMUCHIO 3aBefyHOLLEN.
3.2. OnepaynoHHbIe JOKYMEHTbI MOTYT C034aBaTbCs, nepefaBaTbCs Y NPUHUMATLCA NH06LIMM
APYTMMU COTPYAHMKAMK, 0603HAUYEHHBIMW B COOTBETCTBYHOLLMX NPUKa3axX, MHCTPYKLMAX U APYTUX
JoKymeHTax [0OY.

3.3.  [loKyMeHTbl MOTYT 6bITb ODOPM/IEHBI KaK Ha OYMaXHbIX, TaK 1 Ha 3eKTPOHHbLIX HOCUTENSIX.
3.4. TIpoekT foKymeHTa pa3pabartbiBaeT rpynmna, CoTPYAHVK-UHULMATOP M60.

3.5.1. [OKYMEHT KOPPEKTMPYETCA, COracyeTca ¢ 3aMHTEPECOBaHHbIMW COTPYAHUKaMU U
YTBEPXAAETCA Y 3aBefYHOLLEN.

3.5.2. KOHTPO/b BbINOMHEHMA LEVCTBUIA, U3N0XEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYLLECTBSET JO/HKHOCTHOE
L0, YKa3aHHOE B JIOKYMEHTE.

3.5.3. [aHHble 0 pe3ynbTaTax BbIMNOAHEHUS AEACTBUMA, U3NTOXKEHHbIX B JOKYMEHTE U
KOPPEeKTUPYIOLWMX 1 (M) NpefynpexaatoLmx AencTBUSX NepesjatoTcs 0TBETCTBEHHOMY /LYY MO
KOHTPO/O 3a BbIMO/HEHVEM AENCTBUM, U3M0XKEHHBIX B JOKYMEHTaX.



3.2.  XpaHeHue JOKYMEHTOB.
4.2.1 .JJOKyMeHTbI MOTyT XpaHUTLCSA B OYMaXKHOM 1 3/IEKTPOHHOM BUAE.

4.2.2. CrTparternyeckue, opraHM3aLnoHHble, pacropaauTenbHble U CTaHAaPTU3VPYIOLLIME XpaHATCA
[0 MOMEHTa aHHY/IMPOBaHWSA, NOCMe aHHY/IMPOBAHWA XPAHATCA B apXUBE He MeHee 2-X fieT.

4.2.3. OnepauunoHHble JOKYMEHTbI XpaHATCA He MeHee 1roga. [Janee aHaM3MpyOTCA Y He aKTyasibHble
[LOKYMEHTb! YHUUTOXAHTCH.

4.2.4. B ByMaHOM BUAe LOKYMEHTbI JO/MKHbI ObITb Pa3NIOXeHbI MO Nankam, C COOTBETCTBYHOLLMM
Ha3BaHMEM,
a TaKxe C 06513aTeNbHbIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B Marike.

4.2.5. B 3neKTpoHHOM Buje AOKYMEHTbI AOSIXHbI ObITh Pa3fioXKeHbl Mo nankaw, ¢
COOTBETCTBYIOLLMMW Ha3BaHMAMM, a TaK Xe ¢ 06513aTe/IlbHbIM PEECTPOM B 3/IEKTPOHHOM
BULE.

4. 3. KOHTPO/b NUCNOSIHEHNA AOKYMEHTOB.

4.3.1. KOHTPO/b UCNOMHEHNA pacropaanTeNibHbIX JOKYMEHTOB W NOpyYeHUin pykosogcTea JOY
yCTaHaB/IMBAETCA C Liefbio 06ecrneyeHns CBOEBPEMEHHOIO Y KaYeCTBEHHOTO UCMOTHEHWS NOPYYeHUi 1
3afjaHniA, 3a(IMKCMPOBAHHBIX B [JOKYMEHTaX.

4.3.2. KOHTPO/b UCMOMHEHNS AOKYMEHTOB OCYLLECTBNAETCH O4HOBPEMEHHO C UCMNOHEHMEM
[OKYMEHTA Y HOCUT NpejynpeanTeNibHbIA CUCTEMATUYECKMIA XapaKTep.

4.3.3. KOHTpPOsb UCMOMHEHUS SOKYMEHTOB BK/HOUaET B Cebs:

- NOCTaHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPO/b

- cOop 1 0606LLEHNE MHADOPMALIM O COCTOSHUN W pe3yNbTaTaxX UCMOMHEHNS MOPYYEHNI
- [loBefieHVe 3TOi UHopMaL U 40 PyKOBOAUTENS

- MPVHSTE HEOGXOAMMBIX Mep MO CBOEBPEMEHHOMY KaueCTBEHHOMY WCMO/HEHNIO
[OKYMEHTOB, a B C/ly4ae He06X0AMMOCTY - BHECEHWE NPELJIOKEHUIA O MPUHATUN Mep
AVCUMNNVHAPHOTO BO3AEICTBUS K HAapyLUMTENSM.

4.3.4. O643aTeNlbHOMY KOHTPO/IKO NOANEXUT UCNOMHEHNE CNYXXEOHbIX JOKYMEHTOB, B
KOTOpbIX OMNpefeneHbl CPOKM VCMOHEHNS, MO0 MMEKOTCA NMOPYYEHUS WK YKa3aHUsA O
MOArOTOBKe W NpeACTaB/ieHUN [AOKNaJ0B, OTBETOB, MPEL/IOXEHWIA, 3aKNHOYEHNIA 1
BbIMOSIHEHWUW APYTUX KOHKPETHbLIX MEPONpUATUA.

4.3.5. TlepcoHa/ibHYIO OTBETCTBEHHOCTbL 38 OpraHu3aLmio KOHTPOA U COCTOAHNE
MCNONMHUTENbCKON AncuMnanHbl B JOY HeceT ero pykoBoauTeb. PyKoBoAMTE N
noApaszesieHnin Npy opraHu3aLmMm KOHTPONS UCMOTHEHUS NMOPYYeHUiA, NPUKa3oB,
CTaHAAPTU3MPYIOLLMX JOKYMEHTOB (MM UX OTAENbHbIX MYHKTOB) 0643aHbI:

-Ha3HaUMTb [O/HKHOCTHbIX UL, HEMOCPEACTBEHHO OCYLLECTBAIOLLMX KOHTPOMb 3a
MCMO/HEHVEM CYXXEOHbIX JOKYMEHTOB B [JOY - OTBETCTBEHHbIX 38 KOHTPO/Ib UCMOHEHMS

(UM OCYLLECTBNSATL KOHTPO/Ib CAMOCTOSITENBHO);

- nocne nonyyeHna AOKyMeHTa, NOCTaB/IEHHOIO0 Ha KOHTPO/1b BbILLECTOALLNM

PyKOBOAUTENEM, He3aMeIMTe/NbHO aTb MOPYYeHUE Mo ero UCMONHEHWIO
COTPYAHVKaM (MK NPUCTYMNUTb K MCMOTHEHUKO CAMOCTOSITE/NBHO);

- 06ecneynTb CBOEBPEMEHHOE NPEeLOCTaBNEHNE OTBETCTBEHHOMY 3a KOHTPO/Ib
MCMOMHEHWS MHGOPMALMKN O COCTOSIHAW 1 pe3ynbTaTax UCMOIHEHUS MOpYYeHUiA,
MOCTaB/IEHHbIX Ha KOHTPO/Ib, WM CYy>KEBHOI 3ammnCKU Ha UMS JABLUErO MOpyYeHUe



3.5. TIpoekT JOKyMeHTa pa3pabarbiBaeT rpynna, CoTpyAHUK-UHULMATOp nbo.

3.5.4. [JOKyMeHT KOpPPEKTUPYETCH, COrfacyercs ¢ 3auHTepecoBaHHbIMW COTPYAHUKAMUN U
YTBEPXAAETCA Y 3aBefYHOLLEIA.

3.5.5. KOHTPO/b BbINOMHEHUA AEACTBUIA, N3NI0XKEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYLLECTBASET LO/HKHOCTHOE
NN, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE.

3.5.6. [aHHble 0 pe3ynbTatax BbIMOMHEHUS LEACTBUIA, U3/TOXKEHHbIX B JOKYMEHTE U KOPPEKTUPYHOLLMX
1 (Mnn) NpesynpexaatoLLmx AencTBUAX NepefatoTcs 0TBETCTBEHHOMY JIULLY MO KOHTPO/IHO 3a
BbINOJIHEHWEM [eliCTBUM, N3N0XEHHbIX B [JOKYMEHTaXx.

3. OpraHusaums oKyMeHToobopoTa.
3.1. O6paboTka BXOAALMX 1N NCXOAALMX AOKYMEHTOB U X Nepefava. .

Mog ,U,OKyMeHT0060p0TOM NMOHNUMaeTCA ABMXKEeHne C]'Iy)Ke6HbIX [NOKYMEHTOB C MOMEHTa UX Nnony4yeHua
nnn co3gaHnAa [0 3aBepLUeHna UCMOMHEHNUA , OTNPaBKKU UK Nepeaavn Ha apXmBHOE XpPaHEHNUE.

4.1.2. JJOKyMeHTOO60pOT BK/IOUAET B cebs 06paboTKy BXOAALMX JOKYMEHTOB, MX PErncTpaLuio,
nepegady OKYMeHTOB BHYTpM [OY, a Takke 06paboTKy, PermcTpaLmio 1 OTNpaBKy MCXOAALLMX
[OKYMEHTOB.

4.1.3. O06paboTKa BXOAALMX LOKYMEHTOB 3aK/NHOYaeTCH B UX NMpPUeMe, COPTMPOBKE, perucrpauun u
nepefade agpecaty (MCNOMHUTENHO, PYKOBOAWUTENIO noppasfenieHus n 1.4.) O6paboTka BXOAALLMX
[OKyMeHTOB ocyLlecTtsnsgeTcs CekpeTtapem JOY B TeueHve paboyero gHs.

4.1.4. Peructpaumun nognexar 4oOKYMeHTbI, TpebytoLive yyeTta, UCNOMHEHNUS Y UCNOb30BaHWS B
CNpaBOoYHbIX Lieniax. Peructpaunio ocyulectsnset Cekpetaps JOY.

4.1.5. JJOKyMeHTbl PermcTpmMpyroTCa OfMH pa3: BXOAALLME - B AeHb NOCTYN/IEHWs, pacnopaautesibHble,
BHYTPEHHME U UCXOAALLME - B IeHb MOANMUCAHNS.

4.1.6. Peructpaumsi 4OKYMEHTOB OCYLLUECTBNAETCA B CNefytoLlem nopagke. PacnopsaguTtesibHbIM
[OKyMeHTaM B npejenax Kaxkaoro snga JOKYMeHTa npuceansatoTcsa nopsaakoBbie HOMEPa, B
COOTBETCTBUM C HYMepaLuuei, NPUHATONM No AaHHOMY BUAY AOKYMeHTa. Ipu permctpaumm BXoasLlero
1 UCXOLALLEro JOKYMEHTOB B MPaBOM HUXHEM YTy 3aHOCATCA PerucTpaLyoHHbIA HOMep, JaTa
perucTpaumu. MNpu NocTynneHn opurmHana BXOAALLEro JOKYMeHTa, nosy4veHHoro paHee 8 A0Y un
Y>Ke 3aperncTpypoBaHHOro, eMy NpPUCBaMBAETCA TOT XKe PerncTpaLMOHHbIA HOMep.

4.1.7. MNepefaya BCEX 3aPErNCTPUPOBAHHLIX JOKYMEHTOB BHYTpM [OY Npon3BOAWTCA Ha YCMOTPEHUe
ncnonHUTeNs hakT nepegayy MOXeT UKCMPOBATLCA B COOTBETCTBYHOLLEM [OKYMEHTE WM XXYpHase.



4.3.6. OTBETCTBEHHbIE 38 KOHTPO/Ib UCMOHEHNS 0653aHbI:
- BECTW YYeT BCEX [JOKYMEHTOB;
-MMeTb BCHO HEOOXOAMMYO MHDOPMALIMIO O XO/€e UCMONHEHUA KOHTPOIMPYEMbIX JOKYMEHTOB;

- MEepUOAMYECKI HAMOMMUHATL UCMIONHUTENSM O MPUGIMXKEHUN U UCTEUYEHWUN CPOKOB UCMO/HEHUS
[OKYMEHTOB M NMPUHUMATbL BCE HEOBXOAMMbIE MEPbI MO 0GECTIEYEHNI0 CBOEBPEMEHHOTO
MCMO/HEHNWS JOKYMEHTOB (MOPYYEHWIA) MW NPOLJIEHNN CPOKa B YCTAHOB/IEHHOM MOPSIAKE;

- OCYLLEeCTBNATb NpefBapuTeNbHbIA aHaIn3 cofepkalleiica B 0TBeTe (0TUETe, 3aK/IHUEHNN)
NH(OpMaLMK, NPOBEPSATL ee NOIHOTY 1 COOTBETCTBME TOMY MOPYUYEHUIO, KOTOPOE HaxXOAMTbCA Ha
KOHTPO/e, a TakXXe NPOBepKY NpaBU/IbHOCTU OHOPMIEHNS U BU3MPOBAHWS MOATOTOBIEHHOIO
[OOKYMEHTa;

- CBO€EBpPEMEHHO AoKnaabiBaTb PYKOBOACTBY O CbaKTaX HapyLleHNA CPOKOB WCMO/IHEHUA;

- NPeACTaBNATb PYKOBOACTBY CMPaBKy (YCTHO WM MUCbMEHHO) O HEUCMOHEHHBIX JOKYMEHTaxX
(Nopyy4eHUsIX) C yKazaHUEM MPUYMH, NPU HEOGXOAMMOCTM FOTOBWUTL COOTBETCTBYHOLLIME
aHaIMTNYECKVE 3anCKM.

4.3.7. CHATVE JOKYMEHTa C KOHTPONS.
- Mpwukas, nopyyeHne (UM UX OTAENbHBIA MYHKT) CYUNTAOTCS BbINONHEHHLIMU NPW YCI0BUN, ECIN:

e BbINONHeHbI BCe YCTaHOBJ/IEHHbIE 3aijaHNSA;

* ohopm/ieHHas Mo BCEM MpaBm/iam cripaBka (OTYET, OTBET) CO BCEMM
Heo6X0AMMbIMM BM3aMK 1 3a NOAMMUCHI0 OTBETCTBEHHOMO UCMONHUTENS
npeAcTas/fieHa COOTBETCTBYHOLLEMY PYKOBOAMUTENIO;

*  pesy/bTaTbl PACCMOTPEHUS KOHTPO/bHbIX JOKYMEHTOB [0/KHOCTHBLIM
/IMLOM, KOTOPOMY [jaBa/loCh NePBOHAYaIbHOE MOPYYEHUE, He TpebytoT
MOBTOPHBIX [JOK/Ma/0B, a BCE MOANMCAHHbIE UM JOKYMEHTbI OTMPaB/eHbI
agpecartam;

¢ 3aMHTEPEecOBaHHbLIM OPraHM3aLmMaM ¥ nLam COObLLEHbI pe3ybTaThl
paccMOTpeHw.

PeLLeHMe 0 CHATWM [JOKYMEHTa C KOHTPOAS MPUHUMAETCS TEM [O/MKHOCTHBLIM NNLIOM, KOTOPbIM ObIO AaHo
MopyYeHvie No ero BbIMOMHEHWIO. TeXHUYECKYO NpoLeaypy CHATUS JOKYMeHTa C KOHTPO/S OCYLLECTB/ISET
COTPYAHWK, OTBETCTBEHHbII 332 KOHTPO/b JOKYMeHTa (e/10Npon3BOANTENb).



