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MOJOKEHHUE
0 10KyMeHTo000opoTe

MyHUIIUNIAJIBHOTO 0K/IZKETHOTO IOIIKOJIbHOI0 00Pa30BaTe/IbHOIO YUpPeKIeHU s
neTckuii cax Ne288

1. O0urme moJI0KEHMUS.

1.1. Hacrosimee [lonoxenue pazpaboTtaHo B COOTBETCTBUHU C:

- @3 ot 29.12.2012 r. Ne 273-®3 «O6 ob6pazoBanuu B Poccuiickoit deneparuny; -
®denepanpHblil 3ak0H "O nepcoHaNbHBIX TaHHBIX" oT 27.07.2006 N 152-03;

- VYcraom  MyHuIMOaibHOro  OIOHKETHOTO  JOIIKOJIBHOTO  00pa30BaTeIbHOIO
yupexxaeHus nerckuit cag Ne 288 u MHBIMU HOpMaTUBHBIMH akTaMu P®, pernaMeHTupyonmmMu
JesITeNIbHOCTD 00111€00pa30BaTEIbHBIX OpraHU3aIHil.

1.2.Hacrosimiee mnoJOXKEHUE SBISETCS HOPMATHBHBIM JIOKYMEHTOM, YCTaHABIMBAIOIIUM
€IUHYI0 CUCTEMY JOKYMEHTHPOBAHMS U PabOThl C OPraHU3allMOHHO — PACIOPSAUTEIbHBIMU H
HOPMAaTUBHO — TMPABOBBIMH JIOKYMEHTAMHU B JIOIIKOJBHOM OOpPa30BAaTEIbHOM YUPEKICHHUH
(manee — IOY), koTopble npeAHa3HAUYEHBI JIsI BHYTPEHHETO UCIIOJIb30BAHMUSL.

1.3.ITonoxxenue oIpeaciACT OCHOBHLIC IIpaBuJIa IIOATOTOBKH, O(bOpMHCHHH, OpraHnn3anuro
pa6OTI>I, KOHTPOJIA, UCIIOJIHCHUA U XpAaHCHUA JOKYMCHTOB B I[Oy

1.4.Tlopsgok M TmpaBuia paboOThl € JOKYMEHTaMH, YCTaHOBJIECHHbIe [lonokeHuem,
00s13aTeNbHBI U1 BCeX cOTpyaHUKOB JJOVY.

1.5.CoTpyTHUKM HECYT NEpCOHAJIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINOJHEHHE TpeOOBaHMMN
HACTOSIILETrO MOJIOKEHUS.

1.6.0TBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3AlMI0O M COCTOSTHHE JOoKymeHTtooboporta B JIOY Hecer
3aBenyromuit JIOY.

2.Tumbl ¥ BUIBI JOKYMEHTOB.



JlokyMeHT — 3aduKCHpOBaHHAas Ha MaTEpPUAIBHOM HOCHTeNe uH(pOpMAIMs C
PEKBU3UTAMH, TO3BOJSIIOUIMMHU €€  uaeHTHu(uiupoBarth. Perucrpauus JnOoKymMeHTa —
¢dukcupoBanue (hakTa CO3JaHUS WIK TOCTYIUICHUS ITyTeM MPOCTABJICHHU Ha HEM JaThl M HOMEpa,
C MOCIEAYIONIEH 3aMMChI0 HEOOXOIMMBIX CBEICHHH O JOKYMEHTE B PErHCTPALMOHHBIX (opMax.
2.1. CrpaTternueckue JOKyMEHTBI — JIOKYMEHTBI, OIPENENSAIONINe CTPATETHUECKU |
TakThuyeckuiia passurus JOV:

- OCHOBHas oOpa3oBarenbHas nporpamma JIOVY; agantupoBaHHast OCHOBHasi 00pa3oBaTebHas
nporpamma 10OV

- nporpamma pazsutus J{0OVY;
- MYHUIMTIIAIILHOE 33JaHNE

2.2.OpraHu3alMOHHbIE JOKYMEHTbl — KOMIUIEKC B3aUMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
perJaMeHTHPYIOIUX CTPYKTYpY, 3anaun, pyHkuuu 1OV, opranuzanuio ero paboTsl, paBa 1

00513aHHOCTH 1 OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA U crieruanucTtoB. B JIOY cymecTByroT
CJIETYIOIINE BHUJIBI OPTraHU3aIMOHHBIX TOKYMEHTOB:

- VYcraB — CBOA NpPaBWI, PErYIUPYOIIMX JEATEIBHOCTh  YUPEKJEHUSA, €ro
B3aMMOOTHOUIEHHS C APYTUMHU OpraHU3alUsMHU U TpakJaHaMu, IpaBa U 0053aHHOCTH B cdepe
rOCyJIapCTBEHHOM WJIA XO3SIICTBEHHOM €SI TEILHOCTH.

- JloJbKHOCTHAsi WHCTPYKIMST — OPraHW3AIMOHHBIA JOKYMEHT JUIUTEILHOTO WJIU
MTOCTOSTHHOTO CpOKa JCHCTBHUS, B KOTOPOM OIpPEAENIEHbI CTOPOHBI ACSITEIBHOCTU JODKHOCTHBIX
JIIL.

- Ilonoxxenne — MpaBOBOW aKT, yCTAHABIMBAIOIIMK OCHOBHBIE IpaBUJIa OPraHU3AIlNH,
JIEATEIIbHOCTU Y B3aUMOOTHOIIEHU coTpyaHukoB JJOVY.

- lllTaTHOE pacnucaHue — TOKyMEHT, 3aKPEIUIIONUN TODKHOCTHOM U YUCIICHHBIN COCTaB
JOYVY ¢ yka3zanuem (ponma 3apabOTHOH IJIAThI, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS TIEPEUCHb JOJIKHOCTEH,
CBEICHUSI O KOJIMYECTBE IITATHBIX EIUHMII, JTOJDKHOCTHBIX OKJIaJax, HaJ0aBKaX U MECSUHOM
(dhone 3apaboTHOM TUTATHI.

- HpaBI/IJ'Ia BHYTPCHHCTO TpPYHAOBOI'O pacropsAaika — OpFaHI/ISaI_II/IOHHHﬁ JOKYMCHT, B
KOTOPOM OTpPAKAKOTCA CICAYIOUIHUE BOIIPOCHI: - NOPAAOK IIpUEMa U YBOJIbHCHHSA pa6OTHI/IKOB; -
IIpaBa, 00SA3aHHOCTH X OTBETCTBEHHOCTD CTOPOH TPYAOBOI'O JOI'OBOPA;

- peKuM paboTHI M BpeMsl OT/IbIXa;

- MEpBI IOOUIPEHUS U B3bICKaHUS;

- IPEAOCTABJICHHUE OTIIYCKOB;

- IpyTHe BOIIPOCHI PEryAMPOBaHMsI TPYJAOBBIX oTHOWEHUH B JIOVY.

- KonnekTuBHbII [OTOBOp — MpPaBOBOM aKT, PETYIUPYIOUIUN COLMAJILHO-TPYIOBBIE
OTHOILIEHHsS] B OpPraHM3alliyM, 3aKiIioyaeMblii pabOTHHUKaAMM W paboTojaTeNeM B JIMIE HX
IIPEICTABUTEIS.

2.3. PacmnopsinutensHble JOKYMEHTBI — JOKYMEHTBI, KOTOpble (DPUKCHPYIOT pelieHus
aIMUHUCTPATUBHBIX W OpPraHU3allMOHHBIX BOIIPOCOB, a TAaKXe BOIPOCOB YIIPABJICHMUS,



B3aUMO/JICHCTBUS, obOecriedeHusi W perynupoBanust nestenpHoctd JIOY. PacnopsautenbHBIM
nokymeHToMm B IOV sBisieTcst mpukas.

- [Ipuka3 — HOpMaTUBHBIA TOKYMEHT, M34aBAa€Mblil 3aBEIYIOLIIMM B LEJSAX MPUBEACHUS B
WCIOJIHEHUE TPUHATBIX PELIEHUMN.

- WHCTpyKIMs — HOPMATHUBHBIA JTOKYMEHT, C IOIIATOBBIM OIMCAaHUEM OIPEAEIECHHOTO
HEOOJIBIIIOTO TIpoIecca, IEHCTBUS.

2.4. OmnepaloHHbIE JTOKYMEHTHl — JIOKYMEHTbI, KOTOpBIE CIYXaT JJs YINOPSI0YMBaHUS
onepanuoHHO# nestenbHocTH JJOVY:

- ciy>keOHas 3ammckKa;

- IOpPYYEHUE;
- IPOTOKOJI;
- OTYET;

- IIICHMO;

- Apyrue.

3.ITopsinok pa3zpaboOTKH, MOATOTOBKU U COTJIACOBAHUSI TOKYMEHTOB.

3.1.Ctparernyeckue, OpraHM3allMOHHBIC, CTAHAAPTU3IUPYIONIUE W PaACHOPSAUTEIbHbBIE
JIOKYMEHTBI M3/Ial0TCS TOJBKO 3a MOANUCHIO 3aBeaytoniero JOVY.

3.2.0nepanuoHHble JOKYMEHTBI MOTYT CO3/1aBaThCs, IepeaaBaThbCsi M MPUHUMATHCA
JTOOBIMU  JIPYTUMH  COTPYIAHHMKaMH, OOO3HAYEHHBIMH B COOTBETCTBYIOIIMX IpHKa3ax,
UHCTPYKIUAX U Ipyrux nokymentax JOVY.

3.3.JlokyMeHTBI MOTYT OBITHh O(GOpMIIEHBI Kak Ha OyMaKHBIX, TaK U Ha AJICKTPOHHBIX
HOCHTEJISX.

3.4.IIpoekT noKyMeHTa pa3padaThIBa€T IPYIIa, COTPYIHUK — HHUIIUATOP.

3.5.JIoKyMEeHT KOpPPEKTHPYETCs, COIIACOBBIBACTCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYAHUKAMHU
U yTBepxkaaerca 3aBenyromum 10V,

3.6.KOHTpOJ'IL BBITIOJTHCHU A HeﬁCTBHﬁ, H3JIOKCHHBIX B HOKYMCHTC, OCYHICCTBIISCT
AOJDKHOCTHOC JIMIIO, YKa3aHHOC B TIOKYMCHTC.

4.0Opranu3zanys JOKyMEeHT0000poTa.

4.1.HO,I[ ,Z[OKYMCHTOO60p0TOM INOHUMACTCA JABUIKCHUC CJ'Iy>KC6HLIX AOKYMCHTOB C
MOMCHTAUX IMOJYYCHUA UK CO3AaHUA 10 3aBCPIICHUA NCIIOJIHCHU S, OTIIPABKU HUJIU TICPpECaavn Ha
APXHUBHOC XPAHCHUC.

4.2 JIokyMeHTO0O0OpPT BKJIIOYaeT B ceds 00pabOTKy BXOAALIMX JIOKYMEHTOB, HX
perucTpanuio, mnepegady AokyMmMeHToB BHyTpu JIOVY, a Takxke 00pabOTKy, perucTpaiuio,
OTIIPaBKY UCXOISIIUX JOKYMEHTOB.



4.3.00paboTka BXOAAIIMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYaeTCsl B MX IpHUEME, COPTUPOBKE,
perucTpaniy U Iepenade agpecary, ocymiecTsisercs 3asenyromuM JJOY B Teyenue pabodero
JHSL.

4.4 Peructpauuu  NOAJNEXKAT JOKYMEHTBI, TpeOylouiue yuyera, MCIHOJHEHUS U
HCII0JIb30BAHUS B CIIPABOYHBIX IIEJISAX.

4.5.]Io0kyMEHTBl PETUCTPUPYIOTCS OJUH pa3:  BXOIAIIUE — B JCHb MOCTYIUICHHS,
pacropsANTENbHbIE, BHYTPEHHUE U UCXOISAIINUE — B ICHb MOAIMUCAHUS.

4.6.Peructpamisi  JTOKYMEHTOB OCYILIECTBIISETCS B CIEAYIOIEM HOPSAKE:
pacnopsaUTEeNbHbIM JOKYMEHTaM B IMpelenax KaKJIoro BHJAa JOKYMEHTa IPHUCBAaUBAETCS
MOPSIIKOBBIM HOMEpP B COOTBETCTBHM C HyMepalMeW, MPUHATON M0 JaHHOMY BUIY JTOKYMEHTA.
[Ipu peructpanuu BXOJAIIETO U UCXOAALIEr0 JOKYMEHTOB B IIPaBOM HM)KHEM YTJTy YKa3bIBAaeTCs
perucTpanoHHbI HOMED, AaTa PErUCTPaLlUu.

4.7.Ilepenaua Bcex 3aperuCTPUPOBAHHBIX JOKyMeHTOB BHyTpu JIOY mnpousBogurcs
ucnosHuTeneM. dakT nepenayn MOXKeT (PUKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM JOKYMEHTE WIIU
KypHae.

5. XpaHeHHE JOKYMEHTOB.
5.1. JIokyMeHTBI MOT'YT XpaHUTHCSI B OyMa>KHOM M 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2.CTpaTerndyeckue, OpraHnu3alMoOHHbIEC, PACTIOPSIAUTENBHBIE U CTAHIAPTUZUPYIOIINE
JOKYMEHTBI XpaHATCSA O MOMEHTA aHHYJIMPOBAHUS, NIOCIIE aHHYJIMPOBAHUS XPAHATCS B apXUBE
COTJIACHO CPOKY XpaHEHHUSI.

5.3.OnepanioHHbIE JOKYMEHTHI XpaHATCS He MeHee | rona. Jlasiee aHHYIMpPYIOTCA, HE
aKTyaJlbHbIE JOKYMEHThl YHHUTOKAIOTCS.

54.B OymaxHOM BHJE JOKYMEHTHI JOJDKHBI OBITh PAa3JI0KEHbl 1O IafnKaM C
COOTBETCTBYIOIIMMH Ha3BaHUSAMU, C 00s3aTEIPHBIM PEECTPOM JIOKYMEHTOB B TAITKE.

6. KoHTpob UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB.

6.1.KOHTpOJ'II> HUCIIOJIHCHUSA PACTIOPAAUTCIIBHBIX JOKYMCHTOB U nopyquI/Iﬁ 3aBCAYIOLICTO
Z[Oy YCTAHABJIMBACTCA C LCIIbIO oOecrneyeHus CBOCBPEMCHHOI'O U KaUCCTBCHHOT'O HCIIOJIHCHUA
nopyquI/Iﬁ n SaHaHHﬁ, Saq)I/IKCI/IpOBaHHBIX B IOKYMCHTAaX.

6.2.KOHTpOJ'II> HUCIOJIHCHUS JOKYMCHTOB OCYHICCTBJIACTCA OJHOBPEMCHHO C UCIIOJIHCHHEM
AOKYMCHTA U HOCHUT npenynpezu/ITenLHLIﬁ CHCTEeMaTHYECKUI XapakTep.

6.3.KOHTpOJ'IL HUCIIOJIHCHUA NOKYMCHTOB BKIIFOYACT B cebs: - MNOCTAHOBKY HNOKYMCHTAa Ha
KOHTpPOJIb; - C60p )51 O606H.[€HI/I6 I/IH(l)OpMaI_II/II/I 0 COCTOAHMU W PE3yJibTaTaX HUCIIOJIHCHUS
HOpy‘lCHHﬁ; - JIOBEIEHHUE ATOM I/IH(I)OpMaI_II/II/I A0 PYKOBOOUTEIIA, - IPUHATUC HeO6XOZ[I/IMLIX MCpP
0 CBOCBPEMCHHOMY KAaUCCTBCHHOMY HCIIOJIHCHUIO AOKYMCHTOB, B CJIy4dac HCO6X0,I[I/IMOCTI/I -
BHCCCHUC HpC,ZUIO)KCHI/Iﬁ O MPUHATHUU MCP JUCHUIITIMHAPHOTO BO3JCHCTBHS K HapyHmIuTCIIsIM.

6.4.006s13aTeTbHOMY KOHTPOJIIO TOJUICKHUT HCHOJIHEHUE CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB, B
KOTOPBIX OINpEAETICHbl CPOKH HCHOJHEHHUs, JIMOO HUMEIOTCA MOpYYEeHUs WIM YKa3aHUd O
IIOATrOTOBKE U IIPENOCTABIICHUN I0KJIA0B, OTBETOB, IIPEITI0KECHUM, 3aKIIFOUEHUN U BBITIOJIHEHUH
JAPYTUX KOHKPETHBIX MEPOIIPUATHIA.



6.5.IlepcoHasibHyl0  OTBETCTBEHHOCTh 33 OPTraHM3ALMUIO KOHTPOJS U  COCTOSIHUE
ucnoJIHuTeNbckod aucuumianesl B JJOY Hecer 3aBenyrouiuii, KOTOpPbI BENET Y4YeT BCeEX
JOKYMEHTOB, UMEET BCIO HEOOXOIMMYIO MH(OPMAIMIO O XOJ€ MCIOJIHEHUS KOHTPOJIUPYEMBIX
JOKYMEHTOB, IEPUOMYECKH HAIOMUHAET MCIIOJHUTEISIM O TPUOIMKEHHNH U UCTEYCHUN CPOKOB
UCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB U IPUHMMaeT BCE€ HEOOXOAMMbIE Mepbl 10 OOECHEeUEHUIO
CBOEBPEMEHHOI'O UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB MJIM IIPOJUIEHUS CPOKA B YCTAHOBIICHHOM IOPSJIKE.

7. CHsTHEe NOKyMeHTa ¢ KOHTpoJis. [Ipuka3, mopyyeHue cUMTaroTCs BBIIIOJHEHHBIMU IPU
YCIIOBUH, €CJIH: - BBITIOJHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIC 3aJIaHUs; - O(hopMIIEHHAs 110 BCEM TpaBUIaM
crpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOANUCHIO UCIIOTHHUTEIS MPEICTABICHA 3aBEAYIOIEMY; - PE3YIbTATHI
PaCCMOTPCHUA KOHTPOJIBHBIX OOKYMCHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY JaBaJlOCh
MEepBOHAYAIBHOE TOPYYCHHE, HE TPeOyIOT MOBTOPHBIX TOKJIAJ0B, a BCE MOJMUCAHHBIE UM
AOKYMCHTBI OTIPaBJICHBI aApecataM; - 3aUHTCPECCOBAHHBIM JIMIAM COO6HI€HI)I PE3YJIbTAThI
pPacCMOTpPCHUA. Pemenue o cHatnu JOKYMCHTa C KOHTPOJIA MPUHHUMACTCA TEM JOJIKHOCTHBIM
JIMIIOM, KOTOPBIM OBLIIO JaHO OPYYCHHE IO €ro BBIMMOJIHCHUIO. CHsarue JOKYMCHTa C KOHTPOJIA
ocymiecTBiseT 3apeAayromuii JJOY.



AOKYMEHT NOANUCAH
3JIEKTPOHHOW nNoanumcbeio

CBEAEHUA O CEPTUD®UKATE 30

CepTuchukar 603332450510203670830559428146817986133868575780
Bnageney Mapyenko Okcana HukonaesHa
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