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1. O01mue moJ10KeHus.

1.1. Hacrosiee Ilonoxenue pa3paboTaHo B COOTBETCTBHH C:

- @3 0t129.12.2012 1. Ne 273-03 «O06 ob6pazoBanuu B Poccuiickoit denepannny;

- ®enepanbHblii 3ak0H "O nepcoHanbHbIX JaHHBIX" 0T 27.07.2006 N 152-D3;

- YcraBom ['ocymapcTBeHHOro OOKETHOIO JOIIKOJBHOTO 0O0pa30BaTEIbHOIO YUPEKICHUS
nerckuii cax Ne 39 xomneHcupyromero Buaa llenTpanbHoro paitona Caskt-IlerepOypra u
WHBIMU HOPMAaTHUBHBIMU aKTaMH PO, periIaMeHTHPYIOITUMH JeSITeTBbHOCTD
0011e00pa30BaTEIbHBIX OpPraHU3aIHN.

1.2.Hacrosimiee moyioskeHue sSBISIETCS HOPMAaTUBHBIM TOKYMEHTOM, YCTAHABIUBAIOIIUM €IUHYIO
CHCTEMY JOKYMEHTHPOBaHHMS M pPaOOThl C OPraHM3alMOHHO — PACHOPSAUTEIBHBIMUA H
HOPMAaTHBHO — IIPAaBOBBIMH JOKYMEHTAMH B JOIIKOJBHOM 0Opa30BaTEIIbHOM YUPEKICHUU
(manee — JIOY), koTopble peIHa3HAYCHBI JJISI BHYTPEHHETO UCTIOJIb30BaHMS.

1.3.TlonoxeHne oOmpenensieT OCHOBHBIE MpaBWIa MOATOTOBKH, OGOPMIICHHUS, OPTaHU3AIHIO
paboThl, KOHTPOJISI, UCIIOJHEHUS U XpaHeHus: JoKyMeHToB B JIOVY.

1.4.Tlopsinok u mpaBuiia paboThl ¢ JOKYMEHTaMHM, ycTaHOBIeHHbIe [lonokeHneM, o0s3aTenbHbl
TSt Bcex coTpynuukoB JIOY.

1.5.CoTpynHukn HECyT TMEpPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a BBIMOJHEHHE TpeOOBaHUM
HACTOSIIIErO MOJIOKEHHUS.

1.6.0OTBETCTBEHHOCTh 3a OpTaHHW3AIMI0 H COCTOSHHE JoKyMeHTooOopora B JIOY Hecer
3aBenyromuii JIOVY.

2.Tunbl 1 BUABI TOKYMEHTOB.

JlokyMeHT — 3aduKCHpOBaHHAs Ha MaTEpUATLHOM HOCUTEIE WH(POpMaNUs C PEKBU3UTAMH,
MTO3BOJIIONINMHE €€ HICHTH(PHUITIPOBATH.

Perucrpanusi aoxkymeHTa — ¢QuKcUpoBaHue (akTa CO3MaHUS WU TOCTYIUICHUS IyTeM
MPOCTABJICHUSI Ha HEM JaThl M HOMEPA, C TOCIEAYIOMEH 3alUChi0 HEOOXOTUMBIX CBEIEHUN O
JOKYMEHTE B PETUCTPAIMOHHBIX (hopMaXx.

2.1.Ctparernyeckue JdOKYMEHTbI — JIOKYMEHTBI, ONpPEACISAIOMNE CTPATETHUCCKU W
TaKTUYECKUH miaH pa3sutus JJOVY:

- oOpazoBarenpHas nmporpamma J10VY;

- mporpamma pazsutus J0Y;

- OropKeTHAs CMeETa.

2.2.0praHu3andoHHble  JOKYMEHTbl — KOMIUIEKC  B3aWMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
perIaMeHTUPYIOIIUX CTPYKTYpY, 3amauu, ¢yHkiuu JIOY, opranuzamnuio ero paboThl, IpaBa u
00s13aHHOCTH W OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJCTBa U crenuanuctoB. B JIOY cymectByroT
CIEAYIOIIME BUIAbl OPraHU3alMOHHBIX TOKYMEHTOB:

- Vcmas — cBOJ mpaBuil, PEryJupyrOUX AESTEIbHOCTh YUPEKIEHUS, €r0 B3aUMOOTHOLIEHUS C
JPYTMMU OpraHU3alMsIMH U FPpaXJAaHaMH, IIpaBa U 00sS3aHHOCTH B cpepe rocyaapCcTBEHHOM Win
XO3SUCTBEHHOU IEATEIIHHOCTH.

- Honocnocmuas uncmpykyusi — OpraHu3alMOHHBIA JOKYMEHT JJIMTEIbHOTO WM MOCTOSIHHOTO
CpOKa JICUCTBUS, B KOTOPOM OIPE/ICIECHbI CTOPOHBI AEATEIbHOCTH JA0JKHOCTHBIX JIUII.

- [Ilonoosicenue — TPaBOBOM aKT, YCTAaHABIMBAIOUIMNA OCHOBHBIE I[paBUJia OPraHHU3aluHy,
JEeSATENbHOCTH M B3aUMOOTHOILLIEHUH cOTpyAHUKOB JIOVY.

- [llmamnoe pacnucanue — NOKYMEHT, 3aKpPCIUIIOIIMKA JTOJDKHOCTHOM M YMCIIEHHBIM COCTaB
JOVY ¢ ykazanueMm (oHJa 3apabOTHOM TUIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS MEpeUeHb J0JKHOCTEH,
CBEJICHUS O KOJIMYECTBE INTATHBIX €IMHUII, JOJLDKHOCTHBIX OKJIIAJaxX, HaJ0aBKaX M MECIYHOM
¢done 3apabOTHOM TIATHI.

- IIpasuna eémympenne2o0 mpyoo8oeo pacnopsoka — OPraHU3aIMOHHBIN JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaXKarTCs CIEAYIOIINE BOIIPOCHI:

- TIOPSIOK TIpHeMa U YBOJIbHEHHS paOO THUKOB;

- MpaBa, 00s3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYAOBOTO IOTOBOPA;
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- pe&XUM pabOTHI M BpeMs OT/IbIXa,;

- MepBI ITOOLIPEHUS U B3bICKaHUS;

- IIPEIOCTaBJICHUE OTIIYCKOB;

- Ipyrue BOIIPOCHI pEryJInpoBaHus TPyI0BbIX oTHoLeHuH B JIOY.

- Konnexmusnulii 002060p — paBOBOM aKT, PEryIUPYIOMINNA COIIMAIBHO-TPYAOBbIC OTHOIICHUS B
OpraHM3aliy, 3aKJII0YaeMblii paOOTHUKaMU U pabOTONaTENEM B JIUIIE UX MPEACTaBUTEIIS.

2.3. PacnopsiiMTesibHble JAOKYMEHTbI — JIOKYMEHTBI, KOTOpbIE (PHUKCHPYIOT peIIeHUs
QIMUHUCTPATUBHBIX W OPraHM3alMOHHBIX BOIIPOCOB, a TaKKe BOIIPOCOB YIIPABJICHUS,
B3aUMOJICICTBUA, oOecrieueHusi U perynupoBanus nesrenbHoctd JIOY. PacnopsiaurenbHbIM
nokymeHTom B JIOV sBisieTcst mpukas.

- [lpuxaz — HOPMATHBHBIM JOKYMEHT, W3/1aBacMbli 3aBEIYIOIIMM B LEIAX NPHUBEACHUS B
HCIIOJIHEHUE TIPUHATHIX PELICHUN.

- Hucmpykyusa — HOPMATUBHBIA JOKYMEHT, C IIOIIArOBBIM OIMCAHUEM OIPENEIECHHOTO
HEOOJIBIIIOTO TIpoIiecca, IEHCTBHSL.

2.4. OnepanuoHHbIe JOKYMEHTbI — JOKYMEHTHI, KOTOpPBIE CIYKaT sl YHOPSJAOYHBAHUS
onepanuoHHo# nesrenbHocTy JOV:

- ciy>keOHas 3aIucCKa;

- IOpYy4YEHUE;

- TIPOTOKOJT;

- OTHYET;

- MIUCHMO;

- Apyrue.

3.Ilopsinok pa3padoTKH, MOATOTOBKH U COIJIACOBAHUS JOKYMEHTOB.

3.1.CtpaTernueckue, OpraHu3alMOHHBIC, CTaHAAPTU3UPYIOIIHE W  PaCHOPSIUTEIbHbBIC
JIOKYMEHTBI U3JIa0TCS TOJIBKO 3a MOANUCHIO 3aBeaytoniero JJOVY.

3.2.0mneparnmoHHbIe JOKYMEHTBI MOTYT CO3/IaBaThCsl, MEpeaaBaThCsl U NMPUHUMATHCS JIFOOBIMU
IPYTUMHU COTPYIHHUKaMH, OOO3HAUYEHHBIMH B COOTBETCTBYIOIIUX MPHKa3aX, MHCTPYKIUAX H
npyrux nokymenrax JJOVY.

3.3.JIo0KyMeHTBI MOTYT OBITH 0()OPMIICHBI KaK Ha OyMaKHBIX, TaK U Ha AJIEKTPOHHBIX HOCUTEISX.
3.4.ITpoekT AfOKyMeHTa pa3padaThIBacT TpyMIa, COTPYIHUK — HHUITHATOP.

3.5.JIOKyMEHT KOPPEKTHPYETCs, COTJACOBBIBACTCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYIHUKAMH M
yTBepkaercs 3apeayromum JOVY.

3.6.KoHTpOJIb BBITIOJTHEHUS IEUCTBUM, U3JI0KEHHBIX B JIOKYMEHTE, OCYIIECTBIISIET JIOJKHOCTHOE
JIUII0, YKa3aHHOE B JOKyMCHTE.

4.0pranusanus 10KyMeHT0000poTa.

4.1.Ilon 1OKyMeHTOOOOPOTOM MOHUMAETCS ABHKEHUE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTa HMX
MOJIyUEHUS WIIM CO3/IaHUs JI0 3aBEPIICHMsS UCTIOJHEHMSI, OTIIPABKU WM Tepefadyu Ha apXUBHOE
XpaHEHHE.

4.2 . JlokyMeHTO0000pT BKItOYaeT B ce0si 00pabOTKy BXOJAAIIUX JOKYMEHTOB, UX PETHCTPAIMIO,
nepenauy ngokymeHtoB BHyTpu IOV, a Takxke 06paboOTKy, perucTpalnio, OTIPABKY UCXOASIINX
JOKYMEHTOB.

4.3.00paboTka BXOASIMIUX JOKYMEHTOB 3aKII0YaeTCsl B UX MPHEME, COPTUPOBKE, PETUCTPALIUU U
nepenave agpecary, ocymiecTisercs 3apenyomum JJOY B Teuenue pabouero AHs.

4.4 Peructpaiyiil mojajexar AOKYMEHTBI, TPEOYIOIINe y4eTa, UCIOJHEHUS M WCIOJb30BaHUS B
CIPABOYHBIX LIEJISAX.

4.5.]IokyMEeHTBl PETHCTPUPYIOTCS OJIMH  pa3: BXOJSAIIME — B JIEHb MOCTYIJICHUS,
pacnopsiAMTENbHbIE, BHYTPEHHUE U UCXOAIINE — B IEHb MOAMUCAHMS.

4.6.Peructpanusi JOKyMEHTOB OCYILECTBIISIETCSI B CIEAYIOIIEM MOPSAIKE: PaclopsAUTEIbHBIM
JOKYMEHTaM B IMpeJeNiax KakJ0ro BHJA JOKYMEHTa MpPHCBAaUBAETCA MOPSAKOBBIA HOMEpP B
COOTBETCTBUU C HyMepaluei, NMPUHATOM IO JaHHOMY BHUAY JAOKyMeHTa. llpu perucrpanuu
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BXOOALICTO u UCXOOAIIECTO AOKYMCHTOB B mpaBoM HUXHEM yriry YKa3bIBaCTCsA
PErucTpanMOHHBINA HOMED, JaTa PErucTpanuu.

4.7 1lepenaua Bcex 3aperuUCTPUPOBAHHBIX JOKyMEeHTOB BHyTpu JIOVY  mpousBogutcs
ucnojauTeaeM. Dakr nepeaaym MOXKET (bI/IKCI/IpOBaTBCSI B COOTBCTCTBYIOLIEM IOOKYMCHTC HJIN
KypHaJe.

5. XpaHeHue 10KyMEHTOB.

5.1. JIOKyMEHTBI MOTYT XpPaHUTHCSI B OyMaKHOM M 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2.Ctpareruueckue, OpraHu3allMOHHBIEC,  pACHOPSAAUTENbHbIE M CTaHAAPTU3UPYIOLIHE
AOKYMCHTBI XpaHATCA 40 MOMCHTA aHHYJIUPOBAHUW:A, IMMOCJIC AHHYJIMPOBAHUA XPAHATCA B apXUBC
COIJIaCHO CpOKy XpaHeHMsd. 5.3.0mepalMOHHBIE JOKYMEHTBI XpaHsTca He MeHee | rona. [lanee
AHHYJIUPYIOTCS, HE aKTyalbHBIC JOKYMEHTBI YHUYTOXKAKOTCS.

5.4.B 6ymaxHOM BUJIE TOKYMEHTHI JTIOJDKHBI OBITH Pa3I0KEHBI M0 TAMKaM ¢ COOTBETCTBYIOIIUMH
Ha3BaHUSIMHU, C 00s13aTENBLHBIM peECTPOM JOKYMCHTOB B ITAIIKE.

6. KonTpoJib ucnoJiHeHns IOKYMEHTOB.

6.1.KoHTpoJIb UCTIOTHEHHUS PACTIOPSIAUTENBHBIX TOKYMEHTOB U MopydeHuit 3aBeayromero JOY
YCTaHABIUBAETCS C IEJIbI0 OOECTICUCHUs] CBOCBPEMEHHOTO W KAaue€CTBEHHOTO MCIOJHEHUS
MOpyYeHUH U 3aaHui, 3aUKCUPOBAHHBIX B IOKyMEHTaX.

6.2.KOHTpOJIb HCIOJHEHHUS] JTOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS OJHOBPEMEHHO C HCHOJHEHUEM
JIOKYMEHTa ¥ HOCHUT MPEeayNPEeAUTEIbHBIA CUCTEMAaTUUECKHI XapakTep.

6.3.KoHTpoJb NCTIOTHEHHS JOKYMEHTOB BKJIIOYAET B CEOS:

- TIOCTAaHOBKY JJOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cOop u 00o01IeHre nH(OPMALIUU O COCTOSIHUU U pe3yJibTaTaxX UCIOJHEHUS IOPYUCHHI;

- ToBeIcHHE 3TON MHGOPMAIUU 10 PYKOBOIUTES;

- IPUHATHE HEOOXOUMBIX MEP MO0 CBOEBPEMEHHOMY KaUYeCTBEHHOMY MCIOJHEHUIO TOKYMEHTOB,
B Cilydae HEOOXOJMMOCTH — BHECEHHUE MPEAJIOKEHUN O MNPUHATUU MEp TUCIHUIUIMHAPHOTO
BO3JICHCTBUS K HAPYILIUTEISIM.

6.4.00s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO TOJUICKUT HCIIOJHEHUE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OTIpe/ieNieHbl CPOKU HCIIOJIHEHUS, 00 MMEIOTCS MOPYYEHUs WU yKa3aHUS O IMOATOTOBKE U
MIPEIOCTABJICHUN JIOKJIAJI0OB, OTBETOB, MPEAJIOKEHUH, 3aKIIOUYEHUH W BBIMIOJHEHUU JPYTUX
KOHKPETHBIX MEPOTIPUATHUH.

6.5.1lepconanbHyl0  OTBETCTBEHHOCTh 32  OpPraHMU3alMI0  KOHTPOJS U COCTOSTHUE
HCTIOJIHUTENbCKOU aucuuiuimabl B JIOY Hecer 3aBenyromiuii, KOTOPBIA BEIAET YYET BCEX
JOKYMEHTOB, UMEET BCIO HEOOXOJUMYI0 HMH(POPMAIMIO O XOJE HCIOJHEHUS KOHTPOJIUPYEMBIX
JOKYMEHTOB, MEPHUOIMYECKH HAIOMUHAET UCIIOJHUTENAM O MPUOIMKEHUU U UCTEYEHUH CPOKOB
UCIIOJIHEHUSI JIOKYMEHTOB U IPUHHMAaeT BCE HEOOXOIMMbIE Mephl IO 00ECIEeYeHHIO
CBOEBPEMEHHOTO MCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB HIIM IPOJICHUSI CPOKA B YCTAHOBJICHHOM MOPSIIKE.

7. CHITHE TOKYMEHTA ¢ KOHTPOJISL.

[Ipuka3, mopy4eHne CUNTAKOTCS BBITIOJIHEHHBIMU TP YCJIOBHH, SCITH:

- BBITIOJIHCHBI BCE YCTAHOBJICHHBIC 33JIaHUS;

- odopMmieHHasT TO BCceM NpaBUJaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a IMOJIUCHEO HCIIOJIHUTEIS
MIpe/ICTaBJIeHA 3aBEAYIOIIEMY;

- pe3ylnbTaThl PACCMOTPEHUS KOHTPOJIBHBIX JOKYMEHTOB JOJKHOCTHBIM JIHIIOM, KOTOPOMY
JIaBaJIOCh TMIEpBOHAYAIbHOE TIOPYUYEeHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKIAIO0B, & BCE MOAMUCAHHBIC
UM JJOKYMEHTBI OTIIPABJICHBI aJipecaram;

- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMIIaM COOOIIIEHBI PE3yAbTaThl PACCMOTPEHUS.

Pemenne o cHATUM AOKYMEHTa ¢ KOHTPOJISI IPUHUMAETCS TEM JOJDKHOCTHBIM JIUIIOM, KOTOPBIM
OBUTIO JaHO TMOpPY4YEHHUE MO ero BhIMONHeHHI0. CHATHE JOKYMEHTa ¢ KOHTPOJS OCYIIECTBISET
3aBenyromuii JJOY.
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