HOKYMEHT MOANNCAH
SNEKTPOHHOM NOAMUCHIO

CepTudukat: 6B39BF3FDB8BOE93CI9AEECO607EBET3
Bnapeneu;: KyswuHosa MpuHa ViBaHoBHa

nc

MoanucaHo
undposoi
nognucsbto: IC
Ne4

21:02:06 +04'00'

[NevictauTeneH: ¢ 03.02.2022 fo 29.04.2023 N 0 1 [lata: 2021.09.21

Myuuunnansuoe 1omKoaLHoe olpasoBaTeasnoe yupekienne
aerexnii can Ned «Byparunonp.an.Kyiosaroso
(MJIOY a/c Ned «byparnnonp.n.Kysosaroso)

[TpunsTo:

Cosetom JIOY MJIOY
/e Ne4 «Bypatunon
p.n.Ky3osaroso

Mporoxon or 13.01.2021 Ne 3

Yrsepxaeno:
[puxazom or 16.01, 2021r Ne]0

3asenyronmii MOV n/c Ned

“5)'9?‘.17‘“ hp.n.Kysosaroso
/‘¢~/ F ‘/ e ‘ / H r’ YU '(L‘[') i

MNoaoxenne

00 oCyecTBIACHHH BHYTPCHIEr0 AoKymMenToobopora B

MYHHUHIaN bHOM AOMIKOJIBHOM 06pa3onarc.r| LHOM YUpeXKIACHHH

aerckom cany Ned «Byparuno»p.n.Kyzosaroso



1.001mue moJioxkeHU
Hacrosimee mnosioxkeHue sBISETCS HOPMATUBHBIM JOKYMEHTOM, YCTAHABJIMBAIOIIUM €IUHYIO
CUCTEMY JOKYMEHTHPOBAHUS U pabOThl C OPraHU3aMOHHO — PACIIOPSIUTEIHbHBIMU U HOPMATUBHO
— TPaBOBBIMH JOKYMEHTaMH B MYHHIIMIAILHOM JOIIKOJIHLHOM O00pa30BaTEIIbHOM YUPEIKICHUH
nerckoM cany Ne 4 «bypatuno»p.n.KysoBaroBo (mamee JIOY), koTopble mpeaHa3HAYCHBI IS
BHYTPEHHETO UCIIOJIb30BAHUA.
[TonoxkeHue orpenensieT OCHOBHBIE IMpaBHIa MOATOTOBKH, 0GOPMIICHHS, OpPraHu3alui0 paboThl,
KOHTPOJISI, UCTIOJIHEHUS U XpaHeHUs1 JoKyMeHTOB B JIOY.
[Topsnox u mpaBuia paboThl ¢ JOKyMEHTaMH, ycTaHOBiIeHHbIE [lonmokeHueM, 00s3aTeNbHbI I
Bcex coTpyanukos JJOVY.
CoTpyIHUKH HECYT MEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 32 BBIIIOJIHEHHWE TPeOOBaHUN HACTOSIIETO
MIOJIOKEHUS.

OTBETCTBEHHOCTH 34 OpraHu3anulo 1 COCTOAHHUC I[OKYMCHTOO60pOTa B I[Oy HCCCT 3aB€,Z[y}OH_II/II71
JIOY.

2. Tunbl 1 BUABI JIOKYMEHTOB
JIOKyMeHT — 3aUMKCHpPOBAaHHas Ha MaTEpUAJbHOM HoOcUTede HH(POpMalUs C PEKBU3UTAMU,
MO3BOJISIOIIMMU €€ UACHTU(PHUIIUPOBATS.
Perucrpanuss nokymeHta — (QukcupoBaHue (akrta CO3AaHUSA MM IOCTYIUIEHUS IyTeM
MIPOCTaBJIEHMUS] HA HEM JaThl U HOMEpa, C IMOCIEAYIOLIEH 3aluchi0 HEOOXOIMMBIX CBEACHHUU O
JOKYMEHTE B PErUCTPALMOHHBIX (OpMaXx.
Crpareruueckue JJOKyMEHTbI — JOKYMEHTBI, ONPEEIIAIOIINE CTPATErHueCKUM U TAKTUYECKUH TJ1aH
pazButus 1OV
- oOpasoBarenbHas nporpamma JIOV;
- O10KeTHAs CMeTa.
Opranu3alvoHHbIE JOKYMEHThI — KOMIUIEKC B3aUMOCBS3aHHbBIX JIOKYMEHTOB, PErJIaMeHTUPYIOIINUX
CTPYKTYpy, 3amauu, ¢(ynkuuu JOY, opranuzauuio ero palOoTbl, IpaBa M OOS3aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJACTBAa M creuuanucroB. B JIOY cymecTByloT cleayroume BHIbI
OpPraHU3alMOHHBIX JTOKYMEHTOB:
- YcraB — CBOJ IpaBW, PEryJIUPYIOIIMX IEATEIBHOCTh YUYPEKICHHS, €r0 B3aMMOOTHOILECHHS C
JIPYTUMH OpraHU3alMsIMU U Tpa)kJaHaMHM, IpaBa U OOSI3aHHOCTU B cepe rocyJapCTBEHHON WIN
XO3SMCTBEHHON JIEATEIILHOCTH.
- JIOMKHOCTHAasE MHCTPYKLUSA — OPraHU3ALMOHHBIA TOKYMEHT [UIMTEJIIBHOIO WM IIOCTOSHHOIO
CpOKa JIEHCTBUS, B KOTOPOM OINPEIEIIEHBI CTOPOHBI IEATEIBHOCTU JOJKHOCTHBIX JIMLI.
- IlonoxxeHne — mpaBOBOM aKT, YCTAHABIMBAIOLIMKA OCHOBHBIE IIpaBUja OPTraHU3aALUU,
NeSTeTLHOCTH M B3aUMOOTHOIIIEHUN coTpyaHuKoB [JOVY.
- [lltaTHOE pacnucaHue — JOKYMEHT, 3aKpEIUIAIOIUI JOJKHOCTHON M YiciIeHHbIH cocTaB OV ¢
yKazaHueM (poHja 3apaboTHOM IJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS MepeUYeHb JOKHOCTEH, CBEICHUS
O KOJIMYECTBE INTATHBIX EIUHMII, JOJDKHOCTHBIX OKJaJax, Haj0aBKaX M MeCSYHOM (oHJe
3apa0OTHOM TIJIATHI.
- IlpaBuia BHYTPEHHEro TPYAOBOI'O DPACIOpsIKa — OPraHU3ALMOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaXKATCs CIEAYIOIINE BOIPOCHI:
- IOPAZIOK IIpHeMa U YBOJIbHEHUS paOOTHUKOB,;
- IpaBa, 00sI3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYAOBOI'O 10r0OBOPA;
- pe>kuM paboThI U BpeMs OT/IbIXa;
- MEpBbI MOOLIPEHHUSI U B3bICKAHNS;
- IPEIOCTABJICHUE OTITYCKOB;
- Ipyrye BONPOCHI pEryJINpOBaHUs TPYIOBBIX oTHOWEHH! B /IOVY.
- KonnekTuBHBINA JOrOBOp — MPaBOBOM aKT, PETYJIHMPYIOINN COLMAIBHO-TPYI0BbIE OTHOLIEHUS B
OpraHu3al|y, 3aKI04aeMblii paOOTHUKaMH U pabOTOAATENEM B JIMLE UX MTPEICTABUTEIIS.



PacniopsimutenbHble  TOKYMEHTBI  —  JIOKYMEHTBI,  KOTOpble  (UKCHUPYIOT  pelIeHUus
aMUHUCTPAaTUBHBIX W OPraHU3ALMOHHBIX BOMNPOCOB, a TaKKe BOIPOCOB YIPABJICHUS,
B3aMMOJICHCTBUS, oOOecreueHus: U peryiaupoBanus nestensHoctr JIOVY. PacmopsiaurensHbIM
nokyMeHToM B IOV saBnsieTcsa npukas.
- Ilpuka3 — HOpPMATUBHBIA JOKYMEHT, H3JaBAa€MbIii 3aBENYIOIIMM B LEJIAX IPUBEIACHUS B
WCIIOJTHEHUE MPUHSTBIX PELICHUN.
- HWHcrpykuuss — HOPMATUBHBIM JOKYMEHT, C IIOIIArOBBIM OINKUCAHUEM OMPEEICHHOTO
HEeOOJIBIIOro Ipoliecca, AeUCTBHS.
OrnepalinoHHbIE IOKYMEHTBI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIE CIYKAT JIJIsl YIOPSAI0UMBAHUS ONEPAI[MOHHON
nestenpHocTu JJOVY:
- ciry>keOHast 3aucKa;
- IOPYYEHUE;
- POTOKOJT,
- OTYET;
- MICHMO;
- Ipyrue.
3.Ilopsok pa3padoTKU, MOATOTOBKH U COIJIACOBAHMS IOKYMEHTOB

Crparerudeckue, OpraHu3alMOHHbIE, CTAHIAPTU3UPYIOIINE U PACTIOPSAIUTEIbHBIC IOKYMEHTHI
M3/IAI0TCS TOJIBKO 3a MOJIKUCHIO 3aBenytomiero J10VY.
OrneparinoHHBIE TOKYMEHTBI MOTYT CO3/1aBaThCs, TIEPEAABAThCS U MPUHUMATHCS JIIOOBIMU JPYTUMU
COTpYOHUKAaMH, OOO3HAUYEHHBIMU B COOTBETCTBYIOUIMX TIpHUKa3aX, HHCTPYKIHUSAX U JPYTUX
nokymentax JJOVY.
JIoKyMeHTBI MOTYT ObITh OQOPMIIEHBI KaK Ha OyMa)KHBIX, TaK M Ha AJIIEKTPOHHBIX HOCHUTEIISIX.
3.4.IlpoekT H1OKyMeHTa pa3padaThIBacT rpyIa, COTPYIAHUK — MHUIIHATOP.
JIOKyMEHT KOpPPEKTUPYETCs, COIJAcOBBIBAETCS C 3aUHTEPECOBAHHBIMU COTPYJHUKAMHU U
yrBep)kaaercs 3aseayroumum J[0OV.
KoHTponb BBINOTHEHUs JEHUCTBHM, HM3J0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBIISIET AOKHOCTHOE
JIUI0, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE.

4.Opranu3anusi 10KyMeHT0000poTa
[Ton nOKYMEHTOOOOPOTOM TIOHMUMAETCSl IBM)KEHHE CIY)KEOHBIX JIOKYyMEHTOB C MOMEHTa HX
MOJTyYeHUs] WM CO3JIaHMsl IO 3aBEpIICHMs] MCIOJIHEHUs, OTIPABKU WM Iepelaud Ha apXUBHOE
XpaHEeHHue.
JIOKyMEHTO0O0OpT BKIIOYaeT B cebs 00pabOTKy BXOIAMIMX JOKYMEHTOB, HUX PETUCTpALHIO,
nepenady n1okymeHtoB BHyTpH IOV, a Takxke o0pabOTKy, perucTpanuio, OTIPAaBKY HCXOASIINX
JOKYMEHTOB.
OOpaboTka BXOASIIMX JTOKYMEHTOB 3aKJIIOYaeTCs B HUX INpHEME, COPTUPOBKE, pErucTpanuu u
nepeaaye agpecary, ocyuiectsisercs 3apeayromum OV B TedeHne pabodero aHs.
Perucrpanmu momiexxaT IOKYMEHTHI, TpeOyIOIHe ydeTa, HCIONHEHHWS W WCIOJIh30BaHUS B
CIPaBOYHBIX LIEJISX.
JIOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS OJUH pa3: BXOJIINE — B JIEHb TOCTYIUICHUS, PACHIOPSAUTEBHEIC,
BHYTPEHHHUE U UCXOJAIINE — B JICHb MOIHCAHUSI.
Peructpanusi JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS B CIENYIOIIEM MOPSAKE: PACIOpPSIUTEIbHBIM
JOKYMEHTaM B IIpeJiesiax KaXJIOoro BHJA JOKYMEHTa IpPHCBAWBACTCS IOPSJIKOBBIA HOMEp B
COOTBETCTBHHM C HyMepalued, MpUHATOH 1O JTaHHOMY BHUAY JOKyMeHTa. [Ipu perumcrpanuu
BXO/JISIIIIET0 M UCXOJAIIETO JOKYMEHTOB B IIPAaBOM HM)KHEM YIJy YKa3bIBAaeTCsl PETUCTPALlMOHHBIN
HOMED, JaTa PerucTpaLuy.
Ilepenaua Bcex 3aperMCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB BHYTpH IOV mpou3BOIUTCS UCIIOTHUTEIEM.
dakT nepegadn MOXKeT (GUKCUPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM JIOKYMEHTE MIIFKypHAIE.



5.XpaHeHne TOKYMEHTOB
JIOKYMEHTBI MOTYT XPaHUTHCS B OyMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM BHUJIE.
Crpareruueckue, OpraHuU3alMOHHbBIE, PACHOPSAIUTENIbHbIE M CTaHJAPTU3UPYIOIIHE JOKYMEHTBI
XpaHATCSA /10 MOMEHTa aHHYJIUPOBaHUSA, MOCJIE AHHYJIUPOBAHUS XPAHATCS B apXUBE COIJIACHO
CPOKY XpaHEHHS.
5.3.0nepanroHHbIe JOKYMEHTHI XpaHsaTcs He MeHee 1 roma. [lanee annynupyroTcs,
HEaKTyaJIbHbIE JOKYMEHTbl YHUUTOXAOTCS
5.4. B 6ymaxxHOM BHUZAE JAOKYMEHTHI TOJKHBI OBITh Pa3JIOKEHbI MO TarnkaM B COOTBETCTBUU C
YTBEPXkACHHOM Ha TEKYIIMH KaJleHJapHbIi rox HoMeHkiaTypoi nen J10Y.

6.KOHTpO./Ib HCIIOTHEHHS JOKYMEHTOB

KoHTpoib uHcHoNHEHUs pacnopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB MU MOpydeHHil 3aBenyromero OV
YCTAHABJIMBAETCS C LEJIbI0 OOECIEYEeHUsT CBOEBPEMEHHOTO M KAyeCTBEHHOIO MHCIOJHEHHUs
MOpYYEeHUH U 3a/1aHUH, 3a()UKCUPOBAHHBIX B JJOKYMEHTAX.
KoHTpob NCIIOIHEHUS TOKYMEHTOB OCYILECTBIISIETCS. OTHOBPEMEHHO C UCIIOJHEHUEM JOKYMEHTA
Y HOCUT IIPENYNPEAUTEIbHBIA CUCTEMAaTUUECKUN XapaKTep.

KoHTposb HCIIOHEHUS JOKYMEHTOB BKIIIOYAET B ce0sl:
- IOCTAaHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- c6op 1 000011IeHNe HHPOPMALIUU O COCTOSHUU U Pe3yJIbTaTax UCIOJHEHUS OPYUYECHUH;
- IOBEJICHHE 3TOW MHPOPMALIUH 10 PYKOBOTUTEIIS;
- IPUHATUE HEOOXOIUMBIX MEpP 110 CBOEBPEMEHHOMY KaueCTBEHHOMY HMCIIOJIHEHHUIO JOKYMEHTOB, B
cillydyae HEOOXOJAMMOCTH — BHECEHHME MPEMJIOKEHUH O NPUHIATUH Mep AUCLMILNIMHAPHOIO
BO3JEHCTBUS K HAPYILIUTEIISIM.
OO0s13aTEIBHOMY KOHTPOJIIO TOJJIEKHUT HCIIOJIHEHHUE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIpeJIeNIeHbl CPOKM HCIOJIHEHHUs, JIMOO MMEIOTCS MOpY4YeHHs WM YyKa3aHHUA O IMOATOTOBKE M
MIPEIOCTABIIEHUN JIOKJIA/I0B, OTBETOB, NPEIJIOKEHHUH, 3aKIIOUEHUH U BBINOJIHEHUM JPYTUX
KOHKPETHBIX MEPOIPUATHUI.
[lepcoHanbHyI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3AIMIO0 KOHTPOJIS M COCTOSHUE HCIOJHUTEIbCKOMN
muctuiuinHel B JIOY Hecer 3aBenyroluid, KOTOPBIM BENET Y4YET BCEX JOKYMEHTOB, UMEET BCIO
He0o0X0IMMYI0 HH(OPMALIMIO O X0/1€ UCTIOJIHEHHUSI KOHTPOJIMPYEMBIX JOKYMEHTOB, EPUOINYECKH
HAllOMUHAET UCIOJHUTENSAM O MPUOIMKEHUN U MCTEYEHUH CPOKOB HCIOJIHEHHUS JIOKYMEHTOB U
MIPUHUMAET BCE HEOOXOAMMBbIE MEPHI MO 00ECIIEYEHUIO CBOEBPEMEHHOTO UCTIOJTHEHMSI TOKYMEHTOB
WM IPOJUIEHHS CPOKA B YCTAHOBJIICHHOM IOPSIKE.

7.CHSITHE JOKYMEHTAa ¢ KOHTPOJIsI
[Ipuka3, nopy4yeHre CYUTAIOTCS BHIIOJHEHHBIMU TIPU YCIIOBUH, €CIIH:
- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3a/1aHUS;
- odopmiieHHas N0 BCEM IpaBUJaM CHpaBKa (OTYET, OTBET) 3a IOJIUCHIO HCIIOIHUTENS
IIPE/ICTaBJICHA 3aBEAYIOLIEMY;
- pe3yibTaTbl PAcCMOTPEHUSI KOHTPOJIbHBIX JTOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY
J1aBajioCh MEepBOHAYAIbHOE MOpYUYEHHE, HE TPEeOYyIOT MOBTOPHBIX JOKJIAIO0B, a BCE MOJNMCAHHBIC
UM JIOKYMEHTBI OTIIPABJICHbI aJipecaTram;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIUIIaM COOOIIEHBI Pe3yIbTaThl PACCMOTPEHUSI.
Pemenne o cHATUM OKyMEHTa C KOHTPOJS NMPUHUMAETCS TEM JOJKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM
ObUIO JaHO TIOpYYEHHE IO €ro BBIMONHEHHI0. CHITHE JOKYMEHTa C KOHTPOJIS OCYIIECTBISET
3aBeayromuit JJOY.

8.3ak/II0uuTeIbHbIE OJ0KEHUA
Hacrosimee Ilonoxenue sABisieTcsl JOKaJIbHBIM HOpMaTuBHBIM akToM JIOY, mnpuHumaercs
pemenuem Cosera [IOY, yTBepkaeTcs U BBOIUTCS B IEUCTBUE IpHKa3oM 3aBeayromiero JI0OY.


https://ohrana-tryda.com/node/4019

Bce wu3sMmeHeHwss W JOTMOJHEHHWs, BHOCHMBIC B Hactosmee IlomokeHue, oQopMisioTcs B
NMUCbMEHHOM (opME€ B COOTBETCTBHHM JICHCTBYIOIIMM  3aKOHOJATEILCTBOM  Poccuiickoi
denepauuu.

[TonoxeHne NMpuHUMAETCS HA HEONPEACICHHBIA CpoK. M3MeHeHus: u nomnoiaHeHus K IlomoxxeHuto
IIPUHUMAIOTCSL B ITOPsIIKE, IpelycMOTpeHHOM 11.8.1 Hactosuiero [lonoxenus.

[Tocne npunstus [lonoxxkenus (UM U3MEHEHUH U TOTIOJIHEHUH OTIEIBHBIX MTYHKTOB U Pa3/iesioB) B
HOBOU pellaKkIuu NpeblayIias pelakius aBTOMAaTUYECKU YTPauuBaeT CHUITY.
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