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OYHKIMOHUPOBAHNUE O0PA30BATEIBHONW OPraHU3alUU HEPa3phIBHO CBS3aHO C
CO3/IaHMEM JIOKyMEHTauuu. JlenonpousBOACTBO - 3TO JACATEIBHOCThH armapara
yIPaBIICHUSI, OXBAThIBAIOLIAsl BOIIPOCH! JOKYMEHTHPOBAHUS U OpPraHU3aluu paboThI ¢
JOKYMEHTAMH.

B MAOY «Jluneit Ne 28 umenu H.A. PsabGoBa» Bcem AeNONPOU3BOJICTBOM
3aHUMAETCs  JACJIONPOU3BOAUTENL.  JeIonpou3BOAUTENs — 3TO  CIELUAJMCT,
OTBETCTBEHHBIN 3a BEJICHUE JOKYMEHTO000pOoTa B OpraHu3aIuu.
Jlenonpous3BOAUTENb MPUHUMAETCS U OCBOOOXKAAETCS OT JOJDKHOCTH JTUPEKTOPOM
IIKOJIBI.

KBammdukanronubie TpeOOBaHUS, NPEABSIBISIEMBbIE K JIEIOMPOU3BOAUTEIIO
yKa3aHbl B JOJDKHOCTHOM MHCTPYKLIMH.

Kaxnplil JOKYMEHT, KaKk M HCXOJAIIHMM, TaK U BXOJAIIMN MPOXOAST Yepes
nenonpousBoauTenss. Bece MOKyMEHTBI, Kak Tpagul[MOHHbIE HAa Oymare, Tak U Ha
AIEKTPOHHBIX HOocHuTeNsaX B koMiuiekce B MAOY «JIuneit Ne 28 umenu H.A. PsGoBay
COTJIACOBBIBAIOTCSI € COOJIOACHHEM TIPaBWJI OCOOECHHOCTEHW MPEJOCTaBICHUS
uH(pOpMAaIIMK Ha KaXKI0M U3 HOCUTENEH.

CoznaBaeMblii JOKYMEHT B OpraHU3alMM BeAET 3a cOOOM psii BOSHUKHOBEHHUS
KOHTYpPOB MPOXOKJCHUSI JOKYMEHTa (MHULIMALIMS - UCIOJHEHHUE - COIVIACOBAHME -
YTBEpXKIEHUE - peructpauus). VIMEHHO Ha BHYTPEHHEM MPOXOXKIECHUU TMYTH
JOKYMEHTa 4acCTO MPOUCXOIUT €ro BEPCUOHHOCTb, T.€. JOKYMEHT CYIIECTBYET B
pa3HbBIX BepcUsAX. TakuM MPUMEPOM CIYXKUT OTal COTJIACOBAHMS, KOTJa €CTh
3aMe4yaHusl OT pa3HbIX JiML. BaxHOW 3amadedl JelONpOU3BOACTBA  SIBIIAECTCS
OTCJIEKVUBAHNE, HAKOIUIEHHE U YIPABJICHUE BEPCHUSAMH JOKYMEHTOB, a TaKxke
KOHTPOJIb 332 U3MEHEHUEM JOKYMEHTA.

Ecnu nokyMeHT OyaeT UCXOASAIINM, TO IeTONPOU3BOIUTENL PETUCTPUPYET €T0
B JKYpHAJIE UCXOIALIEU NOKYMEHTALIMU, KOTOPBIA COCTOUT U3 5 KOJIOHOK. IlepBas —
naTa /MHJEKC TOKYMEHTa, BTOpasl — Kyna/komy, Tpetbst — U0 nuua, nepenasiiero/
IIPUHSIBILET0, YETBEPTAs — KPATKOE COJEPIKAHUE, IATAS — UCIIOJIHUTED.

Ecaim &e JOKyMEHT TMOCTylmaeT B  aBTOHOMHOE  YYPEXKACHHE, TO
JENONPOU3BOAUTENL PETUCTPUPYET €r0 B KypHAJIE BXOAAIIEH JOKYMEHTALMU. JTOT
KypHajl COCTOUT W3 6 KOJIOHOK. IlepBas KOjIOHKa — mara MOJy4YeHUs, BTOpas —
MOPSIKOBBI HOMEDP, TPEThsl — KOPPECIOHAECHT M WHJEKC NMOCTAaHOBKH JOKYMEHTA,
yeTBepTasi — KPaTKoe COJEp)KaHue, IsTasi — KOMY HalpasJICHA, LIECTas — POCIUCH B
NOJIyYEHUH.

[lepBuunyo 00paOOTKYy, TMOCTYMAOMIMX DJJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB B
ABTOHOMHOM YYPEKIECHUU TPOBOMAT AHAIOTHYHO C 00pabOTKOi OyMaKHBIX
JOKYMEHTOB. OJEKTPOHHBIA JOKYMEHT JIE€JONPOU3BOAUTENL PACIEUaThIBAET C
IIPOCTABJIEHUEM 3aBEPUTEIIBHON 3aIIUCH.



Jlenonpou3BOAUTENIh  PETUCTPUPYET  BXOMSIIMK  JOKYMEHT U TpeaacT
TUPEKTOPY [UIi PACCMOTPEHUsST W TPOCTAaBICHUW BU3bl. JlanmpHeliei 3amgadeit
JETOTIPOU3BOAUTEIS SIBJISICTCS KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHEHUEM JOKYMEHTA.

VYyer KoJnyecTBa JOKYMEHTOB MOKET MPOBOJIUTHCA MO OPraHU3aIluy B 1IEJIOM
WJIY TI0 OTJEIBHBIM CTPYKTYPHBIM IOJIpa3CICHUSIM.

[TocTynatoiiue v co3aaronuecst JOKyMEHTHI MOJICYUTHIBAIOTCS OTACIBHO.

HtoroBeie naHHBIE TOACYETAa MPEACTABIAIOTCS B TabmuuHo ¢opme. Ilo
KOKJIOM TpyNIe YYUTHIBAETCS KOJIUYECTBO JTOKYMEHTOB M OTACIBHO HMX THPaXK
(mudpel MPOCTABIAIOTCA Yepe3 KOCYIO UepTy WIM B OTAENbHBIX rpadax). dopma
cripaBku 00 00beMe TOKYMEHTOO0OpOTa IPEeACTaBIeHA HIKE.

Homenknatypa MAOY «Jluueit Ne 28 umenun H.A. Psbosa» yTBepxkaeHa
npukazoM aupekropa MAOY «Jluneit No 28 umenu H.A. PsGoBa ot 25 nexabps
2020 roma Ne 307. Howmenkiarypa Jell COCTOMT U3 TaKHX CTOJIOIIOB KaK: MHIEKC
Je7a, HAWMMEHOBAHUE Jiejla, CPOK XpaHEHWs [JIOKYMEHTOB U IipuMmedaHue.B
cootBercTBUM ¢ 'OCT B Heil He XBaTaeT CTOJI0IIa — KOJIMYECTBA Jie)1 (TOMOB, YacTel).

Homenkiiatypa aBTOHOMHOI'O YUYPEXKJICHHS COCTOMT W3 TaKHUX Pa3/eiioB Kak:
KaHIIeJsApHUsi, yaeOHO-BOCTIUTATENIbHAs paboTa, Kaaphl, OyXraiaTepus, MeIUIIMHCKAs
4acTh, XO35IMCTBEHHAS YaCTh.

HoMmenknatypa Jen HCHOJB3yeTCsl Kak cXxema Kiaccupukanuii  mpu
pacrpeiesieHuy U TPYIIUPOBKU UCTIOJb30BAHUS JOKYMEHTOB B Jiefia. 3ar0JIOBKHU JIET
13 HOMEHKJATyphl MEpeHOCATCs Ha 0010kku naen. HomeHnknatypa aen ompeaenser
CPOKH XpaHEHHS JOKYMEHTOB, YTO SIBJIICTCS TIEPBBIM ITANlOM 3KCIIEPTU3BI IEHHOCTH
TOKyMeHTOB. HoMeHknaTypa 1en umeeT CHpaBOYHOE 3HAYEHUU TP HU3YUYCHUH
CTPYKTYpbl OpTraHU3aI1H.

B cooTBercTBMM C HOMEHKJIATYpOH Jeld MPOU3BOAUTCS (HOPMHUPOBAHUE
JIOKYMEHTOB B JI€JIa C 1I€JIbI0 OpPraHu3allii pallMOHAIBLHOIO U HAJCKHOIO0 XPaHECHUS,
WCKIIIOYAIOIIEr0 yTpary JOKyMEHTHOM wuHdopMmanuu. Jlemo — JOKYyMEHT WIH
COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB, OTHOCAIIMXCS K OJHOMY BOIPOCY WM YYacTKy
JeATEIbHOCTH, TIOMEIIEHHBIX B OJIHY 00710XKYy. OCHOBaHHEM IOJIIUBKH JIOKYMEHTA
B jeno sBisercs pekBu3HT Ne 28 «OrMerka 00 HCHOJHEHHH JOKYMEHTa U
HaIpaBJICHUH €T0 B JIeJIo». JJOKyMEHTBI B Jiejie pacrojaraloTcsi B XpOHOJIOTHYECKOM
NOpsIIKE MO Mepe PEIICHWs BOMPOCOB. 3alpemaercs MoJAIIMBaTh B €0
HEUCIIOJHEHHbIE JOKYMEHTHI; pa3pO3HEHHbIC YK3EMILIAPHI IOKYMEHTOB; JOKYMEHTHI,
MOJIJIe)KAIE BO3BpATY; AyOIUpyroNe JOKYMEHTHI.

K coxanenuto, B MAOY «Jlumeit No 28 umenu H.A. Ps6oBa» HeT skcniepTHO-
IPOBEPOUYHON KOMHUCCHU. Bes aKcrepTr3a 1EeHHOCTH JOKYMEHTOB OCHOBBIBACTCS HA
HOMEHKIarype nein. Jlema/moKyMeHTBhI, CpOK XpaHCHMS, KOTOPBIX 3aKOHYHIICH,
MOJICKAT YHUUTOXKECHHUIO.

Taxum obpaszom, nemonpousBoguteb B MAOY «Jlunerr No 28 mmenun H.A.
Ps0oBa» BemeTr Bechb JOKYMEHTOOOOPOT B IIKOJE, OOECIEYMBAET BEICHUE
JIEIONPOU3BOICTBA, OCYIIECTBIISIET KOHTPOJIb 3a JOKYMEHTaMH, OOecreyruBaeT
COXPaHHOCTh JOKYMEHTOB.OT TOro, HAaCKOJIbLKO BEpHO Oblla BBIOpaHA CTpaTEerus
XpaHEHUs JOKYMEHTOB, 3aBUCAT HX (PU3HUYECKOE COCTOSHUE M BO3MOXKHOCTH
WCIIOJIb30BaHUsl B CaMbIX pa3HooOpasHbiX 1emsix. B MAOY «Jluneit Ne 28 umenu



H.A. Psb6oBa» He nepeaact MOJOKYMCHTBI Ha TOCYAAPCTBCHHOC XPAaHCHUC, A
OCYHMECCTBIICT CAMOCTOATCIIBHOC ITOJTHOICHHOC XPAHCHUEC NOKYMCHTOB.
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