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1. о Б щ и в  п о л о ж ю н и я

1.1. Ё а сто я щ е е  | { о л о ж е н и е  р а зр а 6о та н о  н а  о сн о в а н и и  } ста в а

1!1ун и ц и п ш 1ьн о го  б то д эке тн о го  д о 1ш ко л ьн о го  о б р а зо в а те л ьн о го  г1р е } кд е н и '1_

д е тско го  са д а  ] ч [р  23 с.\ { и е в ско го  1!1о зд о кско го  р а й о н а  Р €Ф   А л а н и я  (д а л е е  п о

те ксту д о у), | { и сьм а  м и н и сте р ств а  о б р а зо в а н и я Р о сси й ско й  Ф е д е р а ц и и  о т 20

д е ка б р я  2000 г. ] \ гч  0з5| 164, в  ц е л я х р а ц и о н а л ьн о й  о р га н и за ц и и

д о к$4е н та ц и о н н о го  о б е сп е ч  е ъ | и я д е я те л ьн о  сти , а та к)ке  сщ о го го  со б л п о д е н и я

д е й ств уго щ и х н о р м а ти в н ьгх  д о кум е н то в  в  сф е р е  д о кум е н та ц и и  и  и н ф о р м а ц и и в

д о у.
1.2. Ф тв е тств е н н о сть  за  о р га н и за ц и } о  д е л о п р о и зв о д ств а , св о е в р е м е н н о е  и

ка ч е ств е н н о е  и сп о л н е н и е  д о кум е н то в  и  и х со хр а н н о сть  в о зл а га } о тся  н а

д и р е кто р а  [Ф !.
1.3. Ё е п о ср е д о тв е н н о е  в е д е н и е  д е л о п р о и зв о д ств а  в  !Ф 9 в о зл а га 1о тся  н а

сп е ц и ы 1и ста  п о  ка д р а м , н €в н а ч е н н о го  о тв е тств е н н ь1м  за  в е д е н и е

д е л о п р о и зв о д ств а , ко то р ьтй  о б е о п е ч и в а е т уч е т и  п р о хо ж д е н и е  д о кум е н то в  в

уста } то в л е н н ь1е  ср о ки ' и н ф о р м и р уе т д и р е кто р а  о  со сто я н и и  и х и сп о л н е н и я ,

о сущ е ств л я е т о зн а ко м л е н и е  со щ уд н и ко в  с н о р м а ти в н ь1м и  и  м е то д и ч е ски м и

д о кум е н та м и  п о  д е л о п р о и зв о д ств у.

2. д о кум ш н ть1, н ш о Б хо д и м ь| ш  п Р и  уп Р А в л в н и и  д о у

2' 1 .| 7р и  п о д го то в ке ' со гл  а с о  в а н и и , п о д г[и с а н и и  и  у тв е р ж д е н и и  д о кум е н то в

н  е о  б  хо д и м о  со б л то д а ть  тр  е б  о в а н и \  о б  е сп е ч и в а к)щ и е  то р и д и ч е  ску} о  си л у

д о кум е н то в  и  в о зм о } кн о сть  и х о б р а б о тки  с и сп о л ь3о в а н и е м  ср е д ств  эл е ктр о н н о 

в ь1ч и сл и те л ьн о й  те хн и ки .

2.2. (,о ста в  д о кум е н то в , о б р а зуто щ и хся  в  п р о ц е ссе  д е я те л ьн о сти  д о у '
о п р е д е л я е тся : е го  ко м п е те н ц и е й  и  ф ун кц и я м и ; кр уго м  уп р а в л е н ч е ски х

д е й ств и й ' п о р я д ко м  р €в р е 1ш  е н и я  в о п р о со в  (е д и н о н а и а л ьн ьтй  и л и

ко л л е ги €ш 1ьн ьтй );  ха р а кте р о м  в за и м о д е й ств и я  м е )| (д у  о б р а зо в а те л ьн ь1м и

г{ р е ж д е н и я м и  и  д р уги м и  о р га н и за ц и я м и .

2.з.в  со ста в  д о кум е н то в  [Ф }  ] \ъ  2з в хо д я т:

. о р га н и за ц и о н н ь1е  д о кум е н тьт (уста в  !Ф 9, д о го в о р  с уч р е д и те л е м ,

д о го в о р ь1 с р о д и те л я м и  (за ко н н ь1м и  п р е д ста в и те л я м и  р е б е н ка ), п о л о ж е н и '{  о

сл уж б а х и  р а зл и ч н о й  д е я те л ьн о сти ' д о л х{ н о стн ь1е  и н стр укц и и  со тр уд н и ко в '

стр у1(тур а  и  1п та тн а я  ч и сл е н н о сть ' 1п та тн о е  р а сп и са н и е , п р а в и л а  в н утр е н н е го

тр уд о в о го  р а сп о р я д ка ' тр уд о в ь!е  д о го в о р ь1 и  д р .);
. 

р а сгто р я д и те л ьн ь1е  д о кум е н тьт (п р и ка зь1' и н стр укц и и , р а сп о р я ж е н и я и  т.п .);

. и н ф о р м а ц и о н н о   сп р а в о ч н ь1е  д о кум е н ть1 (п р о то ко л ь1, п л а н ь1' о тч е ть1'

за кл { о ч е н и я , сл р а в ки ' а кть1' д о кл а д н ьте  и  о б ъ я сн и те л ьн ь1е  за п и ски ' п и сьм а '

д о го в о р ь] ' тр уд о в ь1е  со гл а 1п е н и я  и  д р .).

Ф б р а зш ьт о ф о р :л :те н и '1 д ,о к} '\ 1е н то в  в  ш р и л о ж е н и и  | ,2,з,4,5.



3. о Ф о Р м л ш 'н и ш  д о кум ш н то в

3.1. !о кум е н ть1 д о у ] \ъ  23 о ф о р м л я то тся  н а  б л а н ка х д о 1п ко л ьн о го
о б р а зо в а те л ьн о го  уч р е )кд е н и '{ ' со о тв е то тв у} о щ и х ста н д а р ц  (гФ €т Р  6.з097
< } н и  ф и ц и р о в а н н ь1е  си сте м ь1 д о кум е н т а ц и и . 1р е б о в а н и я  к  о ф о р м л е н и } о

д о кум е н то в )), и м е } о т уста н о в л е н н ьтй  ко м 11'1е кт о б я за те л ьн ьгх  р е кв и зи то в  и
ста б и л ьн ьтй  п о р я л о к !.о ( р а сп о л о ж е н и '{ .

3.| .\ .| / р и ка 3  п р а в о в о й  а кт' и зд а в а е м ьтй  за в е д у} о щ е й  [Ф 9.} ф  23. Ф н
в ступ а е т в  си л ус м о м е н та  п о д п и са н и я  3а в е д уто щ е й , е сл и  в  те ксте  н е  ук€в а н о
д р уго го  ср о ка . | { о д п и са н н ьтй  п р и к€ш  р е ги стр и р уе тся .

| { р и ка за м и  о ф о р м л я } о тся  р е 1ш е н и я  н о р м а ти в н о го  ха р а кте р а  п о  в о п р о са м
о р га ц и за ц и и  п л а н  и р о в а н и я , о тч е тн о сти , ун е б н о в о сп и та те л ьн о го  п р о ц е сса ,
л е ч е б н о п р о ф и л а кти ч е ски х м е р о п р  и я ти й , ф и зи и е ско го  р а зв и ти я , ф и н а н со Ё о 
хо зя й ств е н н о й  д е я те л ьн о о ти , а  та кж е  п о  о п е р а ти в н ь1м , о р га н и за ц и о н н ь1м '
ка д р о в ь1м  и  д р уги м  в о п р о са м  в н утр е н н е й  р а б о тьт уч р е )кд е н и я .

| { р о е ктьт г1р и к€в о в  п о д го та в л и в а } о т д е л о п р о и 3в о д и те л  ь, н а  о о н о в а н и и
п о р уч е н и я  за в е д у} о щ е й , л и б о  в  и н и ц и а ти в н о м  п о р я д ке . | [ р о е ктьт п р и ка зо в  п о
ка д р о в ь1м , н о р м а ти в н ь1м ' о п е р а ти в н ь1м , о р га н и за ц и о н н ь1м  в о п р о са м
р а зр а б а ть1в а е т д е л о п р о и зв о д и те л ь ' п о  о сн о в н о й  д е я те л ьн о сти  (уч е б н о 
в о с| л и та те л ьн ьтй  п р о ц е сс) р а зр а б а ть1в а е т п р е д се д а те л ь | { 1{  д о у, п о  ф и н а н со в о 
хо зя л й ств е н н о й  д е я те л ьн о сти   за в хо з; п о  о хр а н е  тр уд а   п р е д се д а те л ь ко м и сси и
п о  о хр а н е  тр уд а ; п о  м е д и ц и н ско м у о б сл уж и в а н и 1о  и  о р га н и за ц и и | 1и та н и я  
м е д и ц и н ска я  се стр а .

Ф б е сп е ч е н и е  ка ч е ств е н н о й  п о д го то в ки  п р о е кто в  п р и к€в о в  и  и х
со г]1а со в а н и е  с за и н те р е со в а н н ь1м и  сто р о н а м и  в о 3л а га е тся  н а
д е л о | 1р о и зв о д и те л я ' п р е д се д а те л я  п к  д о у ] \ гч  23, 3а в хо за ' п р е д се д а те л я
ко м и сси и  п о  о хр а н е  тр уд а ' м е д ц ц 4ц ску_} о  се стр у ' ко то р ь1е  за те м  в ь1н о ся т п р о е кт
н а  утв е р )кд е н и е  за в е д у} о щ е й  А Ф }  ] \ 9 23.

Ф б е сп е ч е н и е  п р а в и л ьн о сти  о ф о р м л е н и я  п р и к€в о в  я в л я е тся
о б я за ттт т о  сть} о  за в е д уто щ е й .

з.| .2. | { р о е ктьт п р и к€ш о в  и  п р и л о х{ е н и я  к  н и м  в и зи р у} о тся  и о п о л н и те л е м
п о д го ] '{ 1 1]л и в а к)щ и м  п р о е кт.

3.} .з. | { р о е кт п р и { щ 1о ф о р м л я е тся  н а  б л а н ке  д о у ]ю  23 и  п р е д ста в л я е тся  н а
п о / { | { и с', за в е д у} о щ е й  [Ф 9 о  п р и л о )ке н и е м  д о кум е н та , в о  и сп о л н е н и е  ко то р о го
о су | 11е с | '} ] л я л а сь п о д го то в ка  п р о е кта , и л и  кр а тко й  п о я сн и те л ьн о й  за т| и ски '
ко то р а 5! д о л } кн а  со д е р )!(а ть  кр а тко е  и зл о ж е н и е  сути  п р и к€в а ' о б о сн о в а н и е  е го
н е о б хо ] гт!м о сти , а  та кж е  св е д е н и я  о  то м , н а  о сн о в а н и и  ч е го  п о д го то в л е н  п р о е кт
и  с 1(е \1 со гл а со в а н .

3.1': ] . / { а то й  п р и ка за  я в л я е тся  д а та  е го  п о д п и са н и я .
3. 1 .: . 11р и ка зьт п о  о сн о в н о й  (а д м и н и стр а ти в н о й ) д е я те л ьн о сти ' л и ч н о м у

со с1'а | ] } ' !!о  в о сп и та н н и ка м , ф и н а н со в о хо зя й ств е н н о й  д е я те л ьн о сти
ф о р ьт:: ,'''] о тся  и  н ум е р у} о тся  в  п р е д е л а х к€ш 1е н д а р н о го  го д а .

3.1.с,' (о п и и  п р и к€в о в  и л и и хр €в м н о )ке н н ь1е  экзе м п л я р ь|  за в е р я } о т п е ч а ть} о
д о у } , ' и  н а п р а в л я к)т п о  а д р е са м  в  со о тв е тств и и с ук€в а те л е м  р а ссь1л ки '
ко '1'0] )!'|  |  .о ста в л я е т и  п о д п и сь1в а е т и сп о л н и те л ь.

 
1_} р с' ' | 'п р и к€} за  в о  и сп о л н е н и е  ука за н и й  в ь11п е сто я щ е го  р уко в о д ств а  д о л х{ е н

б 1,| '1'!, ] : ' ] 'о то в л е н  в  те ч е н и е  се м и  д н е й , е сл и  н е  уста н о в л е н  д р уго й  ср о к .
з'2.,{ )ц е ссь1 п р и м е н е н и я ул р а в л е н ч е ски х р е ш л е н и й  д о у и  о а м и р е 1п е н и '1

д о ] (уш тс 
'р у { о тся  

с п о м о щ ь} о  ко л л е ги а ]1ьн ь | х  о р га н о в  уп р а в л е н и я : о б щ и х
сс':б р а г! | '1] уд о в о го  ко л л е кти в а ' п е д а го ги 11е ско го  со в е та ' а д м и н и стр а ти в н о го
со | ] с'| '| 1.

п ] 'г.'б ,т': '

)с1(тн ьгх  щ уп п ' ко м и сси й ' м е то д и ч е ски х о б ъ е д и н е н и й , тв о р ч е ски х,
{ х  щ уг| п  п е д а го го в .
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о  /  |  1 о ко л ь, о ф о р м л '{ 1о тся  н а  б л а н ка х д о 1]1ко л ьн о го  о б р €в о в а те л ьн о Р

1]я  и  со д е р ж а т сл е д у[о щ и е  р е кв и зи ть1: п о л н о е  н а и м е н о в а н и е  д о у ] ч [ ч  23'

| } ] 1и е  в и д а  д о кум е н та ' д ы [а за се д а н и я , н о м е р , м е сто  за се д а ъ | и я , щ и ф
1| 1я  (е сл и  п р о !о ко л  п о д л е х{ и т утв ф ж д е н и ю ), за го л о в о к)в и за ) те кст,

о 1'м е тка  о  н а п р а в л  е н и у\  в  (д е л о ). А а та  п р о то ко л а  
 

это  д а та  п р о в е д е н и '{

1 ,г.

1] | )о то ко л а  со сто и т и з д в ухч а сте й : в в о д н о й  и  о сн о в н о й ' Б в о д н а я  ч а сть

:  |  о  сто я н н у1о  и н ф о р м а ц й  1с,'"' х<  [ 1 р  е  ё  с е  ё  а 7п е л ь )) ) <  € е кр  е тп а р ь > ,

,, 
т в о  в а л ш  } ) и  п е р е м е н н уто  (ф а м  и !ти я , и н и ц и а '!ь1 п р е д се д а те .]ш { ' се щ е тФ я  и

. 1о щ и х). й р и  н ё о б хо й м о сти  ук€!зьтв а } о тся  д о л } (н о сти  ш р и сугств у[о щ Р п ь а

,!,1та л ь;,'ф  а м и л и и , д о л )кн о сти  [ \ и ц ' п р и гл а 1ш е н н ьгх н а  со в е щ а н и е '
' ]  1'{  е тся  сп и со к  п р и о утств у1о щ и х ' ко то р ь1й  п р и л а га е тся  к  п р о то ко ]у '
, ! 1{ а сть  п р о то ко л а  3а ка н ч и в а е тся  п о в е стко й  д н я . Б о п р о сьт п о в е стки

,1о тся . г[о сл е д о в а те л ьн о сть  р а сп о л о х{ е н и '1 в о п р о со в  о п р е д е ]ш { е тся

,х  в а ж н о сти . о сн о в н а я ч а сть  те кста  сщ о и тся  в  со о тв е тств и и  с

1 1о в е стки  д н я . п о сщ о е н и е  за т| и си  о б су> кд е н и я  ка )кд о го  в о г[р о са

| я  о сущ е ств .]ш { е тся  й о  схе м е  < < €л утм а л ц  
 

в ь | с1п уп ц л ц  


' !.,!ш  (Р е ц 1ц л ц )> > , а  та кж е  п р о то ко л и р у[о тся  в о п р о сь1 и  о тв е ть1.

[  1{ з г1р о то ко л а  со д е р ж и т сл е д у!о щ и е  р е кв и зи ть1:

1 а и м е н о в  а н у| е  д о у, н а зв а н и е  в и д а д о кум е н та  (в ьтп и ска  и з п р о то ко ]1а )'

] а се д а н и я ), и н д е кс, м е сто  со ста в л е н и '{ , за го л о в о к  к  те ксц ' те кст'

\ { е тку  о  3а в е р е н и и ко л и и , о тм е тц  о б  и сп о л н е н и и , н а п р а в л е | 1ути в

1 т '] 1м а ц и о н н о _сп р а в о ч н ь1м  д о кум е н та м ' о б р а зуто щ и м ся  в

' 
'ся те л ьн о сти  [ б !, о тн о ся тся : сп р а в ки ' д о к.]1а д н ь1е  за п и ски ' п и сьм а '

,. ; ;ъ ф ;ь ;;й ; ; ;  н ]б л а н ка х ' в кл то ч а } о т в  се б я  с]1е д у1о щ и й  со ста в

) } :  п о л н о е  н а и м е н о в а н и е  д о у, А &1} , и н д е кс' ссь1л ку н а  и н д е кси  д ы ц
'д о кум е н та ,а д р е са т'р е зо ]1} о ц и то р уко в о д с1в :!'__за го ло в о ккте ксц 'те кст'

та л и ч | 4и п р и л о ж е н и я ' п о д п и сь, о тм е тку  о б  и сп о л н и те л е ' о тм е тку  
9:=

1.{  и  н а п р а в л е н и и  в  д е л о ' о тм е тку  о  п е р е н о се  д а н н ь1х н а  эл е ктр о н н ь1и

1 ц е л о стн о сть} о  ко н в е р то в .
| 'и стр а ц и и  п о д л е ж а т в се  д о кум е н ть1' тр е б уто щ и е  уч е та ,
] 1я , и сп о л ьзо в а н и '1в  сп р а в о ч н ь1х ц е л я х, ка к  п о сц д 1а } о щ и е  и з д р уги х

й  и  о т ч а стн ьтх п и ц , та ; и  о б р а зуто щ и е ся  в  д е я те л ьн о сти  д о у.
1е ж а тр е ги сщ а ц и и п о 3д р а в и те л ьн ь1е п и сьм а 'те л е щ а м м ь1,
.',,",'ё  б и л е тьт, и н ф о р м а ц и я  д л я  св е д е н и я , б ухг€ш те р ски е  д о кум е н ть1

.( 
) г{ е та . ф тя  н тл х со ста в .'ш 1е тся  п е р е ч е н ь н е р е ги сщ и р уе м ьо ( д о кум е н то в '

] 1стр а ц и ,{  д о кум е н то в  п р о и зв о д и тся  в  д е н ь и х п о сц п л е н и я '

'.ф 'ц "о "н ьй  
ш та м п  ста в и тся  в  п р а в о м  н и я { н е м  угл у д о ц м е н та  и

| 1о м е р а  д о кум е н та  п о  п о р я д ку и  д а ть1п о сц п л е н и '1'
1стр а ц и ,[д о кум е н то в п р о и зв о д и тся в ж ур н а л а хр е ги сщ а ц у| ив хо д я щ и хи

, д о кум е н то в .
' < 1{ о р р е сп о н д е н т) ук€в ь1в а е тся  н а зв а н и е  о р га н и за ц и и ' о т ко то р о и

о кум е н т' и л у| , е о л и д о кум е н т и схо д я ц { и й , о р га н и за ц и и , в  ко то р у!о  о н

ся .

4. 11Р и ш м  и  Р ш ги стР А 1щ я  д о кум ш н то в

4. 'ц и ш 1и сто м  п о  ка д р а м   д е л о п р о и зв о д и те [е м  д о у ю  23 в се  ко н в е р ть1

{ )( 'щ .и  * 'р р Ё .| '"!.Ё ц "е й  (щ о м е  ко н в е р то в  с н а д п и сь!о  (ш и ч н о ))

] ' ,'1'ся , п р о в е р я 1о тся н а л и ч и е м  в л о ж е н н ь| х  в  н и х д о кум е н то в , п р а в и л ьн о сть} о
с1
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.]  / ('д а та  п о ступ л е н и я 14 и н д е кс д о кум е н та ) за п о ]1н я е тся  то л ько  н а
,1ц ; .: (Ф $1!1е н ть1. Б  н е й  п р о ста в л я то т д а ц  п о сц п л е н и '1д о кум е н та  и  и н д е кс,

)н | !] ,1й  в  д о у.
: 'гс1:с < д ''а  и  и н д е кс д о кум е н та )>  п р о ста в л я !о т д а ту д о кум е н та  и
. !;  1и св о е н н ь1й  е м у о р га н и за ц и е й а в то р о м .

1(:  
.,(кр а тко е  со д е р ж а н и е )>  в н о о я т н €в в а н и е  в и д а  д о кум е н та ' е го  за го л о в о к .

]  ((Р е зо л } о ц и я  и л и  ко м у н а п р а в л е н  д о кум е н т)) ука зь1в а } о т п о л н о е

,; , !€ !€3Ф .| 1} о ц и и ' е е  а в то р а  и  д а ту . 3та  щ а ф а  за п о л н я е тся  п о сл е

. \ ('!] и я  д о кум е н то м  ста д и и  п р е д в ф и те л ьн о го  р а ссм о щ е ъ ти я . Б сп и  н а

{ тс н е т р е зо .т1} о ц и | \ то  д и р е кто р  и л { и  сп е ц и €| ] '1и ст п о  ка д р а м  ука зь1в а е т в

а ф е  ф а м и л и } о ' и н | 4ц и а л ь| , е сл и  н уж н о , д о л } кн о сть  и сп о л н и те л я ,

',{ у  н а п р а в л е н  д о кум е н т. 3а п и сь о б  и сп о л н е н и и  д о кум е н та  д о л х{ н а
| .ь  ; ] е 1ш е н и е  в о п р о са  п о  сущ е ств у ' д а ц  и  и н д е кс о тв е тн о го  д о кум е н та . в

г] :  э д е л а е тся  ко н кр е тъ та я  за п и сь о  то м , ко гд а , ке м  и  ка к  р е 1ш е н  в о п р о с и
,.]  о я  и н д е кс д е л а ' в  ко то р о е  н а п р а в л е н  д о кум е н т.

4. ко н тР о л ь зА  сР о кА м и  и сп о л н ш !л | я д о кум ш н то в

. 1 ' Ф  т'в е тств е н н о сть  за  св о е в р е м е н н о е  и  ка ч е ств е н н о е  и сп о л н е н и е
'м е ] | '|  ,)в  н е сут д и р е кто р  и  сп е ц и €ш 1и ст п о  ка д р а м  д о у.

э.2.Р ся т п о ступ а } о щ а '{  в  д о у д о кум е н та ц и я  и сп о л н я е тся  в  со о тв е тств и и  с

] |  !] ] )о 1(а м и ' ко то р ь1е  ук€!3а н ь1 в  р е зо л } о ц и и  д и р е кто р а . Р сл и  ср о к  н е  ука за н ' то
.} 11\1ц '| { т д о л ж е н  б ьтть  и сп о ]1н е н  в  ср о к  1 м е ся ц ; х{ а л о б ь1' з€ш в л е н и '1  в

''| тт1']  \ 4сся ц а , те л е щ а м м ь|   н е  б о л е е  ч е м  в  д в ухн е д е л ьн ь1й  ср о к .
; ..;  : : : .ум е н т сч и та е тся  и сп о л н е н н ь1м , е сл и  р а зр е 1п е н ь1п о  сущ е ств у в се

!]  ; .1в .]1 '1| ] 1ь1е  в  н е м  в о ш р о сь1' в  ж ур н €| л а х р е ги стр а ц и и  д е л а е тся  о тм е тка  о б

и ,_', .']  
1 1 с 1 ]  и и , т. е . за л и о а н а д а та  о тп р  а в ки  и  и схо д я щ и й  н о м е р  о тв е тн о го  д о кум е н та '

} | :11 ]  тс| 1о тз1} !{ и е  а д р е са та ' д о л ж н о сть  и  ф а м и } 1и '\  и сп о л н и те [ \я , п о д п и о а в 1ш е го  о тв е т.

:с: :т 1]се  п о ста в л е н н ь!е  в  д о кум е н те  в о п р о сь1 р е 1ш е н ь! в  о п е р а ти в н о м  п о р я д ке '

б  | ] ] ]  '| ] с:11{ и '1 о тв е та ' и сп о л н и те л ь н а  д о ч м е н те  д е л а е т щ а ткуо  за п и сь о  р е 1ш е н и и
в ( " )(' ,' | а в и т д а ту и  п о д п и сь, п о с]1е  ч е го  д о кум е н т п о м е щ а е тся  в  д е л о .

5. со стА в л в 'н и в , Ё Ф Р 1Б ,!{ к | !А [л Р Б 1 и  Ф о Р ги и Р о в А н и ш  ш л

{ . .', . { '
,.1.

() с ! |  
|  а в л е н ш е  н о л 4е н кл а !п ур ь1 о е л .

{  { е .тш { х п р а в и л ьн о го  ф  о р м  у | р  о в а ъ | и я  д е л  д о у, о б  е  сп е н и в а к)щ е го
!о и ск  д о кум е н то в  п о  и х со д е р )ка н и то  и в и д а м , п р о и зв о д и ^ [о я кл а ссу | 

!\

х

'о кум е н то в .
, :1сси ф и ка ц и я  д о кум е н то в  за кр е п л я е тся  в  н о м е н кл а тур е  д е л
' )н и й  А €!!, за в о д и м ь1х в  д е л о п р о и зв о д ств е  д о у с ук€в а н и е м

'!,{ .

'сн кл а тур а  д е л  п р е д н €ш н а ч е н а  д л я  щ уп п и р о в ки  и  р а сп р е д е л е н и '1
!,гх  д о кум е н то в  в  д е л а , и н д е кса ц и и  д е [ | ' о п р е д е л е н и '1 ср о ко в  и х

''} :
. (/  '/ [ р о в а н ц е  а е л .

.| .т' .м и р о в а н и е  д е л  _ щ уг1п и р о в ка  и сп о л н е н н ь1х д о кум е н то в  в  д е л а  в
']  :  ] 1и  с н о м е н к]1а тур о й  д е л .
._ '\ ,1и р о в а н и е  д е л  о сущ е ств ]ш { е тся  сп е ц и €ш 1и сто м  п о  ка д р а м  д о у.
.;  , 

ф о р м и р о в а ъ | у | и д е л  о п р е д е л я е тся  со ста в  д о кум е н то в ' в к .т1} о ч е н н ьгх  в

о е  гр уп п и р о в ки  д о кум е н то в  в  д е л е  п р о в е р я е тся | | р а в и л ьн о сть  и х
1я  (н а л и ч и е  п о д п и се й , д а тьт, и н д е кса ' 3а в е р и те л ьн о й  н а д т| и о и  и  т.д .).
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'л 1о  н а  д о р а б о тку .
1'гь1 п о сто я н н о го  и  в р е м е н н о го  ср о ка  хр а н е н и я  ф о р м и р уто тся  в  р а зн ь | е

. :е л е  гр уп п и р у} о тся  д о кум е н ть1 о д н о го  ка л е н д а р н о го  (01 .01 3 | .| 2)
'} ..| 1о ч е н и е  со ста в л я } о т п е р е хо ш 1щ и е  д е л а  (д е л а  п о  в о п р о са м '

''о 1п а } о тся  н е ско л ько  л е т).
' .11о л о } (е 11и е  д о кум е н то в  в н утр и  д е л  п р о и зв о д и тся  в  хр о н о л о ги ч е ско м

р и  ко то р о м  н а и б о л е е  р а н н и е  д о кум е н ть1 р а о п о л а га то тся  в  н а ч €ш 1е  го д а .

| , 7е А 4а 1п 1.13а ц !!я  о /п о е л ьн ь1х ка 7п е ?о р ш й  ё о ц п о е н !п о в '

зсп о р я д и те л ьн ь1е д о кум е н ть1гр уп п и р у} о тся в д е л е п о в и д а ми
] 1и  с о тн о ся щ и м и ся  к  н и м  п р и л о )ке н и я м и '
} 1{ ка 3ь1 п о  о сн о в н о й  д е я те ]1ьн о сти  ф о р м и р у} о тся  о тд е л ьн о  о т

]  1о  л и ч г{ о \ц  со ста в у (н а зн а н е н и е ' п е р е м е щ е н и е ' ув о л ьн е н и е
о в ) и  о т 11р и ка зо в  о б  о тп уска х, ко м а н д и р о в ка х и т'д '
о то ко л ь1 р а о п о л а га } о тся  в  д е л а х в  хр о н о л о ги ч е ско м  п о р я д ке  п о

] 1 п р е д е л а х у{ е б н о го  (01.0931.08) го д а .

): 'ум е н ть1 в  л и ч н ь1х д е л а х р а сп о л а га } о тся  в  сл е д у!о щ е м  п о р я д ке :

; !е  о  п р и см е  н а  р а б о ц ;
:  сн и е  и л [ {  ш р е д ста в л е н и е ;

] 1о  у1е ту  т{ а д р о в ;

'щ а ф и я ;
| ть1о б  о б р а зо в а н и и ;
:и о 1111ь1''1 .] 1и ст;

!и 311р 1] | (| в о в о н а зн а ч е н и и ,п е р е м е щ е н и и 'ув о л ьн е н и и ;
Ё ]  ] { ] и е  к  л и 1111о м у 

'1и стку  
п о  г{ е ту  ка д р о в  (в  н е го  в н о ся тся  д а н н ь1е  о

1:] г1р сш 1и й и .]1и н €| ,л о } (е н и и в зь1ска н и й 'о н а щ а > кд е ъ | у| и и т.д .).
]  д е л о  11е  п о м е щ а } о тся  ко п и и  п р и ка зо в  о  н €!п о ж е н и и  в 3ь1о ка н и и ) сп р а в ки

14 зд о р 0в ья и  с м е ста  ж и те л ьств а ' за я в л е н и я  о б  о тгуска х, ко п и и

б  о .г: :ус :< а х и  д р уги е  д о кум е н ть1 в то р о сте п е н н о го  зн а ч е н и я .

] с11} 1с1(у  с.]1е д уе т щ уп п и р о в а ть  в  д е л а  за  п е р и о д  к€} л е н д а р н о го  го д а ' в

е , !1с1(и  п о [ { сщ а 1о тся  в се  д о кум е н ть1' в о зн и к1ш и е  в  хо д е  р е 1ш е н и '1 в о п р о са '
'к ;  си с'!с\1а '| 11зи р уе тся  в  хр о н о л о ги ч е ско й  п о сл е д о в а те ]1ьн о сти ; д о кум е н т
: ' !1\10'| '€)1 за  д о кум е н то м 3а п р о со м .

{ .: . ! } о ] { го то в кА  д о кум ш н то в  к  п ш Р ш д А ч ш  в  А Р хи в

ц г 'го п ] ; :1 д о кум е н то в  к  п е р е д а ч е  в  а р хи в  в к .т11о ч а е т эко п е р ти зу

! 1 '[ )] .: '] '11,!сско й  ц е н н о сти  д о кум е н то в , о ф о р м л е н и е  д е л , со ста в л е н и е  о п и си '

:  ! ''' )!11 |  | .]  а  ъ | е н н о с1п ц  0о ц л о е н тп о в '
;  '] 1с11'ги за  ц е н н о сти  д о кум е н то в   о п р е д е л е н и е  ц е н н о сти  д о кум е н то в  с

)( ]  !1х  { { а  хр а н е н и е  и  уста н о в л е н и е  ср о ко в  хр а н е н и я '

'1|  ' } у  | \ е н н о сти  д о кум е н то в  в  д о у о сущ е ств .]1я е т п о сто я н н о  д е й ств у1о щ а я

1х0 } 1| 1сси '| .

3т',.. ;  ;  .'р т1{ а я  ко м и сси я  н а зн а ч а е тся  п р и ка зо м  д и р е кто р а  д о у ' в
, ]  '_] !_]  ]  | :о й  т< о м и  сси и  в кл то ч а 1о т н е  м е н е е  щ 91со :р уд н и ко в . €е щ е та р е м

''''1| 1сси и  н €в н а ч а } о т д е л о п р о и зв о д и те .тш 1 д о у ]ф  23'

'. :  | ср тн а я  ко м и с си я  н а  за се д а н и я х р а ссм а тр и в а е т: н о м е н кл а тур у

. ( ] ; '11 д е л  п о сто я н н о го  хр а н е т{ и я и  п о  л и ч н о м у со ста в у ' а кть1н а д о 

', д \ . .]  , ]м ь1е  к  ун и ч то х{ е н и 1о .
0,1 /  ;  | ц е о е л .

д 1

!:
о



] .з.1.{ е л а  п о сто я н н о го  хр а н е н и 'т п о д 11]и в а } о тся  в  тв е р д у[о  о б л о ж ку сур о в ь1м и
н и т1(а м и ..[ { и стьт н ум е р у1о тся  в  п р а в о м  в е р хн е м  угл у п р о сть1м  ка р а н д а 1ш о м .
1{ о л и ч е ств о  л | .{ с'го в  в  ка } кд о м  д е л е  н е  д о л ж н о  п р е в ь11п а ть  250. Б  ко н ц е  д е л а  н а
о тд е .] [ ьн о м  л и стс со ста в л я е тся  за в е р и те л ьн а я  н а д п и сь. Ф б л о экки  д е л  о ф о р м ]ш { } о тся  в
со о тв е тст\ зи и  с 1'о ст | 791472. | 1а  о б л о х< ке  д е л  п о сто я н н о го  хр а н е н и '1 д о ш кн ь1
б ьтть  п р о ста в л е 11ь1сл е д у1о ш щ е  р е кв и 3и ть1: п о л н о е  } { а и м е н о в а н и е  в ьттп е сто я щ е й
о р га 1\и за ц у1и ' ] !: } !1м е н о в а н и е  д о у ' н о м е р  (и н д е кс) д е л а  п о  н о м е н кл а тур е ' за го л о в о к
д е л а , 1{ о л и ч е с'1'1,0 л и сто в , ср о к  хр а н е н и я  и л и  о тм е тка  (хр а н и ть  п о сто я н н о ), н о м е р
ф о т;д а , о п 11си , ]  \ с.] 1а .

7.3.3.| { о  о ;(| ] н ч а н и и  д е л о п р о и зв о д ств е н н о го  го д а  в  о ф о р м л е н н ьте  о б л о ж ки
д е л  1 1 о сто ']1 { 11о  ! '0 хр а н е н и '1 в н о ся тся  н е о б хо д и м ь1е  уго ч н е н и '1 :

} ]  за го ]1о в 1(]  1 .]  (е л , со д е р ж а щ и х р а сп о р я д и те л ьн ь1е  д о кум е н тьт (п р и к€в ь1'
п р о '!()1{ о .ц ьт), в :!|  .я тся  н о м е р а : е сл и  д е л о  с п е р е п и ско й  со сто и т и з н е ско л ьки х то м о в
в  ка ;!; / ] о \1 '!о \1с \  ; (а зь1в а } о тся  ко р р е сп о н д е н т' а в то р , те р р и то р и я и в  ка )кд о м  то м е
ука :] { ,1в а с']  с'{  д [1,: :  (н и сл о , м е ся ц ' го д ) н а н а л а  и  о ко н ч а н и я  ка )кд о го  то м а . [о ч н ьте  д а ть!
п р о с'га в .'1'{ ; ()тс'1 ; ,а  о б л о > кка х д л я  б ьтсщ о го  п о и ска  д о кум е н то в  в  п о сл е .щ д о щ е м :

] ] з 3а 1]с; ]11';  с:. : ,11о й  н а д п и си  н а  о б л о > кку  д е л а  в ь1н о си то я  ко л и ч е ств о  л и сто в  в  д е л е .
1 .з.4.11а д п ::  { {  н а  о б л о > кка х д е л  п о сто я н н о го  и  д о л го в р е м е н н о го  хр а н е н и я

сл е 7 ] ' 'с1' 1[ ,]011:]  .] ц и ть  ч е тко , св е то сто й ки м и  ч е р н и л а м и .
| .3.5.] !":я  ) 'га  [ (о л и ч е ств а  л и сто в  в  д е л е  и  ф и кса ц и и  о со б е н н о сте й  и х

н у\1(' | )а 1\ ; : ] ! 11| 1 д е л ьн о м  л и сте  со ста в .тш 1е тся  за в е р и те л ьн а '{  н а д п и сь.
] ;  за ;;с ] 11'1[_, :л о й  н а д | | и си ук€ш ь1в а е тся  ко л и ![е ств о  л и сто в  (ц и ф р а м и  и  п р о п и сьго ) в

д е л с' 11о д ; ;1с] ,| . ] '1'ся  со ста в и те л е м  с ук€ш а н и е м  е го  д о л х{ н о сти и  д а ть |  со ста в л е н и '1.
7.3.6.1 : ;1";  ' \ | тя я  о п и сь со ста в .]1'!е тся  к  д е л а м  п о сто я н н о го  и  в р е м е н н о го  (св ьтш :е

10 : ;  '; ) с; ' ; ':1 ]  [ 1с} 1и я , сф о р м и р о в а н н ь1х п о  р €!зн о в и д н о стя м  д о кум е н то в ' за го л о в ки
ко т() 'ь1х |  ]  р [ ]  '] ь | в а 1о т ко н щ е тн о е  со д е р х{ а н и е  д о кум е н то в  (о со б о  ц е н н ь1е ' л и ч н ь1е
д с.] ] .]  1д ] ).

" .3.; . ] .1' 'см е } 1н о го  хр а н е н и я  о ф о р м л я то тся  уп р о щ е н н о :
{ '11[ ! ]  ] ]  ц 11в а 1о тся ' л и сть1 в  н и х н е  н ум е р у} о тся , уто ч н е н и е  н а

о б л с' : ; ;< :т:  ] ] ' )113в о д и тся , о п и си н а  д е л а  н е  со ста в л я } о тся ' уч е т в е д е тся  п о
н о } 1' ] ] ("1:  ,] .' .] ..

'. 
( ' 19! ' 0о тул л е н 1т!о в  п о сп 1о я н н о ?о  ср о ка  хр а н е н ш я .

:  | .1 . :  с, } !а | 1и и  д е л о п р о и зв о д о тв е н н о го  го д а  п р о и зв о д и тся  о тб о р
д о 1(у :  1с1]  ]  ; ]  , ,.] '11]11о го  ср о ка  хр а н е н и я  д л я  в кл } о ч е н и я  и х в  о п и сь. Ф п и сь
со с'!' ; { '| ' ]  , (1 ; ,| х  р [в д е л о в , в н ущ и  го д а  д е л а  р а сп о л а га } о тся  п о  сте п е н и
з1]а 1] ] ] \ 1(.''( '

1. ] '] ' ,,1с о с'га в л я то тся  р а зд е л ьн о  н а  д е л а  п о сто я н н о го  хр а н е н и я  п о
о с11( 11(', .  )|  ьн 0сти  и  н а  д е [ \а  п о  л и [ { н о } гу  со ста в у.

, ] .] .:  | | 0д  ')ста в .} ш т} о тся  сп е ц и €ш и сто м  п о  ка д р а м .
1 | .'''.' !{ с]  1е д с'| 'ся  в  е д и н о й  в а л о в о й  н ум е р а ц и и  в  те ч е н и е  н е ско л ьки х

л с'| ' ! ' ] 11!( 'и в  : 'с'1 ] 1о  со гл а со в а н и } о  с го суд а р ств е н н ь1м  а р хи в о м ' куд а  п о сц п а к)т
д о !('. 1с|  ]  { с

, :1.' . [ с } р ст'1е 1]н о го  ср о ка  хр а н е н и 'т со ста в .т1'{ е тся  а кт о б  ун и я то ж е н и и .

7. о тв ш тств ш н н о сть

ст(']  'е н } | о сть  3а  о р га н и за ц и } о  д е л о п р о и зв о д ств а ' св о е в р е м е н н о е  и
.]  | ' .)л ] ] сн и е  д о кум е н то в  и  и х со хр а н н о сть  в о зл а га е тся  н а  за в е д у[о 11{ у | ок [ ]1!!' ] ]

д о ) '

( . ...

в о з_1{ : ]  1';

]  со ;  .'1ьг} [1'{  о тв е тств е н н о сть  п о  о р га н и за ц и и  д е л о п р о и зв о д ств а
1{ а  { е ц } 1а л и ста  п о  ка д р а м .



8.3' ! '".ц о )(,'] { и е  о  д о кум е н ти р о в а н и и  утв е р ж д а е тся  н а  п е д а го ги ч е ско м  со в е те
и  п р } 1] ([ )'] 1 '|  за в (' | у !о гц е й .

9. о Б ш с]1ш ч ш 'н и ш  со хР А н н о сти  д ш л

9.] .{ ' :зст9'| ': : ,'11ц 69'" 3а  со хр а н н о сть  д о кум е н то в  д о у] \ъ  23 н е се т
за в { ] ,| | \ / ]  ,, ''.[  !, ; гт< о Б .Б .

92..':  "1[ }  д о . .,!{ н ь{  хр а н и ться  в  за кр ь1в а } о щ и хся  1ш ка ф а х, п р е д о хр а н '1то щ и х и х о т
п ь1_г1!.1, : , ;  д сй с:, ] | '|  со л 11е ч н о го  св е та .

9.3.1 |  ;ь '| ти с ] ]  в ь1д а ч а  д о кум е н то в  и з д е л  п о сто я н н о го  ср о ка  хр а н е н и я  н е
р а зр с!] ![ ] с:ся .


