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1. O0mme no/10KeHUA
1.1. Jlaunoe TTonosxenue paspabotano B coorBeTcTBHH ¢ PenepatbHbM 3akoHOM 0T.29.12.2012
No273-®3 «O6 obpazosanuu B Poccuiickoit denepanmn». .
1.2. TlonokeHHe periiaMeHTUPYeT OpPraHM3alHI0 K MOPSA0K IENONPOH3BOACTBA, XPAHEHHE H
MPUMEHEHHE IIeYaTH B HIKOJIE.
2. e 1 3a1a4¥ 1eJIONPOH3BOACTBA
2.1. Uemnu:
- obecrieueHHe TIIOJIHOTO COOTBETCTBHSl JIOKYMEHTAJIbHOTO OGQOpPMIIEHHS JEHCTBYIOLIEMY
3aKOHOATENBCTBY M OPraHM3allMOHHO-IIPAaBOBBIM HOPMaM Ha OCHOBE HCIIOJB30BAHUSA
COBPEMEHHOM TeXHUKH H aBTOMATH3aLlHH.
2.2. 3apaumu:
- co3maHue 0a3bl s TPAMOTHOrO COCTABIEHHMS, O(QOPMICHHMS, XPaHEHHS O(QHIMATBHBIX
JTIOKYMEHTOB;
- ofecrieueHre XpaHEHWss ¥ I[PHUMEHEHHs I1€4aTH B COOTBETCTBHM C HOPMAaTHBHBIMH
TpeOOBaHUSAMH.
3. llpuHUUNBI A€/ I0NPOH3BOACTBA
- CBOEBPEMEHHOCTH MEPBHYHON 00paboTKH MHpOPMALHH;
- CHCTEMATH3aLHs LKOIbHBIX JIOKYMEHTOB.

4. OyHKUHUH eJ0IIPOH3BOACTBA
-00paboTKa U NepeMEIICHHE JOKYMEHTOB;
-perucTpalds IOKyMEHTOB, oOecreuyeHHe JOKYMEHTHOW WH(MOpMAlHH, y4YeT H aHalu3
JOKYMEeHT0000poTa;
-KOHTPOJIb UCTIOJTHEHHS IOKYMEHTOB;
-KOMIIBKOTEPHOE M3TOTOBIICHHE, KOTUPOBAHUE H PA3MHOKEHHE TOKYMEHTOB.

5. Knaccupukanusi JOKYyMEHTOB
5.1. 1o crneayromuM HapaBlICHUAM:
-OpraHu3alMOHHO-IIPABOBBIE  JOKYMEHTHl  (00ecmevmBaoT  OpraHM3allHOHHO-TPaBOBYIO
JIEATENBHOCTE IIKOJIBI),
- YIIPaBJICHHE MEPCOHAIIOM,
-yyeOHO-BOCUTATEIbHAS padoTa,
-(hHHAHCOBO-XO3SAHCTBEHHAs EATENbHOCTD,
-oXpaHa Tpyaa, odecrneyeHne 0e30MacHOCTH. {
B coOTBETCTBHH C HOMEHKIATYPOH A€l YUPEKICHH. ‘

6. TpeboBanns k opopmaeHHIO JOKYMEHTOB
6.1. K pekBu3uTaM JJOKYMEHTOB:
eJMHCTBO TPABH JOKYMEHTHPOBAHMsS YIPABICHUYECKOH JeATeNbHOCTH —00ecnednBaeTcs
npuMeHenueM YHUQUUMPOBaHHBIX (GOPM NOKYMEHTALUMHM B COOTBETCTBHH C TPeOOBAHHAMH
['OCTa, a Taxxe pa3pabOTaHHBIX HHCTPYKLIHH.
6.2. K TectaM JIOKYMEHTOB:



Crnenopanue HopMaM O(GHIHAIBLHO-IEI0BOIO CTHIIS PEYH:

-KPaTKOCTh U TOYHOCTDH H3J105KeHHs MHPOPMALMH, UCKITIOYEHHE IBOSKOrO TOJIKOBAHHUS,
-00BEKTHBHOCTD U JOCTOBEPHOCTL HH(OPMAIIHH;

-COCTABIICHHE, MO BO3MOXKHOCTH, NMPOCTHIX (T.6. COAEPIKAILUX OJMH BOIPOC) JTOKYMEHTOB IS
o0JieryeHus 1 yCKopeHus paboThl ¢ HUMH;

-CTPYKTYPHPOBAaHHE TEKCTA HA CMBICJIOBbIE YaCTH (MCXO/Is U3 IENIH U 3a7a4 JOKYMEHTA);
-HCMOJIb30BAaHHE  TpaapeTHBLIX M TUIOBBIX TEKCTOB IPH ONHCAHHH I[TOBTOPSIOIIHXCS
YIPaBIEHYECKUX CHTYaIHH.

7. Oprannsanusi JOKyMeHT0000poTa
7.1. B mikone pasnuyarorcs 3 NOTOKA JOKYMEHTOB:
- JIOKYMEHTBI, IOCTYIAOIINE U3 APYTHX OpraHnu3aiuil (BXOISIIHE);
- JIOKYMEHTBI, OTIPAB/IIEMBIE B JPYTHE OPraHU3aluHu (MCXOIAIITHE);
- JOKYMEHTBI, CO3/JaBaeMple B IIKOJE M HCIOJb3YeMble B YIPaBIE€HYECKOM IIpolecce
(BHyTpeHHHE).
7.2. Perucrpauuu IoJUleKaT BCE JOKYMEHTHI, TPeOYIOLIHE HCIIONHEHHS, HCIIOJIL30BAHHS B
CTIPAaBOYHBIX [IEJIAX: BXOAALLNE, HCXOAsIIMEe, BHYTPEHHHE. '
7.3. JIOKyMeHTBHI IIKOJIBI TPYIIHPYIOTCS MO0 BHIAM, XPAHATCS B IANKaX ¢ OTHOCAIIUMHCS K HAM
IPHIOKEHUSAMH.

8. Homenkuatypa jen

Bxiroyaer 5 0710K0B:
01 — xaHuensipust
02 — ynpasiieHHe epcoHANoOM (KaJpoBbie BOIPOCHI)
03 — yuebHo-BocnuTarenpHas paboTta (opraHu3anust o00pa30BaTEILHOrO MpolLecca H
BBICTABOYHO-KOHKYPCHOI JIesITeTbHOCTH )
04 — GpuHaHCOBO-X035HCTBEHHAS AEATEILHOCTh
05 — oxpana Tpyna (oOecrnedeHre 6€30MaCHOCTH U AHTHTEPPOPUCTHIECCKOM 3AIIUIIEHHOCTH)

9. OT60p NOKYMEHTOB
[Io oxoHuaHuM y4eOHOro roja MNpPOH3BOJUTCS OTOOP JOKYMEHTOB JUIA IIOCTOSHHOIO,
BPEMEHHOTO XpaHEeHHUs (KJIaCCHBIE JKypHAIIbI, IPOTOKOJIBI I€COBETOB, JTHYHEIE Je]1a BEIOBIBIINX
COTPYIHHKOB U T.1.).
10. TpeGoBanusi kK XxpaHEHHI0 H IPUMEHEHHIO NEYATH
10.1. TleuaTs mKoIBI XpaHUTCS B celide AUPEKTOPA IIKOJIBL.
10.2. OTBETCTBEHHOCTD 3a €€ COXPAHHOCTb BO3JI0)KEHA HA JUPEKTOPA LIKOJIEL.
10.3. TlepeueHb JOKYMEHTOB LIKOJIbI, HA KOTOPBIX CTABHTCS [1€9aTh:
- YyCTaBHBIE JJOKYMEHTBI,
- TPYJIOBBIE€ KHHIKKH;
- XapaKTEePHCTUKH, CIIPABKH;
- aKThl CIAYU-TIPUEMKH U CIIUCAHMUS,
- BBIMUCKH U3 TOKYMEHTOB LIIKOJIbI H X KOIIHH;
- rapaHTHHHBIE [THCbMa U JIOBEPEHHOCTH;
- IOTOBOPBI.
11. IlepeveHnb 10KYMEHTOB IIKOJIbI, NOMIEKALINX YTBEP/KICHHIO THPEKTOPOM.
- TOI0BOH 1U1aH pabOThI IIKOJIBI
- yueOHBbIH n1aH paboThI LIKOJIBI;
- pacnucaHHe YPOKOB;
- 9K3aMEHALMOHHbIE MAaTePUAITBI;
- pacnucaHHe YK3aMeHOB;
- IpaByJla BHYTPEHHErO TPYA0BOrO PAaCMOpPSIKa COTPYIHHKOB LIKOJIBL;
- IOJDKHOCTHBIC HHCTPYKIHH aJIMUHHCTPALMH, TIPETIOiaBaTeNlell 1 COTPYAHHKOB IIKOJIBI;
- HHCTPYKIIHH 10 OXpaHe Tpyaa; '
- MOJIOJKEHHE O MOPSAKE YCTAaHOBIICHHS JOTIAT;
- MPOTOKOJIBI MEIarOTHYeCKUX U METOAMYECKHX COBETOB IKOJIBL;
- CIIPaBKH 110 MeCTy TpeOOBaHMs I NpenojaBarteiei, COTPYAHHKOB H YYallHuXCs;
- ApyTas HCXOAsLIasl JOKYMEeHTallHsl.



