MyHULHNATLHOE GHOKETHOE IOMIKOIBHOE 00pa30BaTeNbHOE yUPEKACHAE NETCKHIL call 00IepasBUBAIOIIETr0 BU/A C
NPHOPUTETHBIM OCYIIECTBIEHNEM JESTEIBHOCTH 10 (QU3MIECKOMY Pa3BUTHUIO BOCTIMTaHHHKOB Ne 109

620049 r. Exatepur6ypr, yi1. Jloasirusa, 4-a, eir.:389-15-46 mdoy109@yandex.ru

\ Y1BEpkIaI0
I getckuii can Ne 109
e e E.B. Kopuesa
OT(_ ¢ ’f’v» /“?,f ; Q,ZO 272

MOJIOKEHME
0 IOKYMEHT0000poTe
MBIOY aerckumii cag Ne 109

ExatepunOypr2022



1. O6ume nonxoxeHus..

1.1. Hacrosimee [Tonoxkenne pa3pabotaHo B COOTBETCTBHH C:

- ®30129.12.2012 1. Ne 273-D3 «O06 obpazoanuu B Poccutickoit Deneparumy; - GenepanpHblii 3akoH "O
nepcoHaIbHBIX MaHHbIX" oT 27.07.2006 N 152-D3;

1.2. Hacrosiiee NONOKEHUE SBIIAETCS HOPMATHUBHBIM JOKYMEHTOM, YCTAHABJIMBAIOIIUM €IMHYIO CHCTEMY
JOKYMEHTHUPOBAaHHS W paboThl C OPraHM3al[MOHHO — pAaCIOPSAWTENLHBIMH W HOPMATHBHO — MPAaBOBBIMHU
JIOKYMEHTaMH B JIOLIKOIBHOM 00pa3oBateibHOM yupexaeHun (mgamee — JIOY), koTopble MpenHa3HAYCHBI st
BHYTPEHHETO HUCIOJIB30BAHMS.

1.3. TlonoxeHue ompenenseT OCHOBHBIE IPaBHJIa MOATOTOBKH, O(MOPMIICHHMS, OpraHU3aluio paboThL,
KOHTPOJISI, UCTIOTHEHUS U XpaHeHus 1okyMeHToB B JJOVY.

1.4. Tlopsmok u mpaBmiia pabOTHl C JOKYMEHTaMH, YCTaHOBJICHHBIC [loIokeHHEeM, 00s3aTeNbHBI ISl BCEX
cotpynuukoB JIOVY.

1.5, CorpyaHukM HecyT IIepCOHAbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a BBIIOJIHEHHE TPEOOBAHMH HACTOSIIETO
TIOJIOXKEHUSL.

1.6. OTBETCTBEHHOCTb 3a OPraHU3AIMIO U COCTOSHUE AoKyMeHTooOopoTa B JIOVY Hecer 3aBenyrommii IOY.

2. Tymsl ¥ BUABI JOKYMEHTOB.

JlokyMeHT — 3auKcupoBaHHas HAa MaTepUaIbHOM HocuTene HH(OpMAIMs ¢ peKBU3UTAMH, TO3BOJLIOIINMHU
ee upeHtuduumposath. Peructpanus nokymeHTa — (UKCHpoBaHHE (akTa CO3JaHHMA WIM IOCTYIUICHHS ITyTeM
NPOCTABJICHUS] Ha HEM JaThl M HOMEpa, ¢ MOCIEAYIOLIeH 3amuCchi0 HEOOXOIUMBIX CBEICHHH O NOKYMEHTE B
peructpanMoHHbsix ¢opmax. 2.1. Crparernyeckue JOKYMEHTHl — JOKYMEHTBI, ONpPEAENAIONINE CTPATErH4ecKUi M
TaKTH4eckuitiiad paszsutus JJOY:

- ocHOBHasi oOpasoBarenbHas nporpamma JI0Y; anantupoBaHHas ocCHOBHasi oOpa3oBarenbHas nporpamma J10VY;
- nmporpamma pas3sutusa OV,
- MyHUIIMTIAJBHOE 3aJaHUE

2.2. OpraHu3alMOHHBIE JOKYMEHTHI — KOMIUIEKC B3aUMOCBSI38HHBIX JIOKYMEHTOB, PETIAMEHTHPYIOUINX
CTPYKTYpY, 3amaun, ¢pyakuuu JJOVY, opranmzammio ero pabOTHI, mpaBa U



00SI3aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTD PYKOBOJACTBA U CIICUAJIIMCTOB. B Z[OV CYHICCTBYIOTCICAYIOIINEC BUABI
OpraHrn3allMOHHBIX JOKYMCHTOB!

= VcraB — CBOJ IpaBWJI, pCTyIUPYONUX ACATCIIbHOCTb YUYPCIKACHUA, €0 B3aMMOOTHOLICHUA C APYIUMHU
OopraHmM3anusMu W TI'paXxaaHaMu, IpaBa H 00SI3aHHOCTH B cq)epe I‘OCYﬂapCTBeHHOﬁ WA  XO3SIHCTBEHHOM
JACATCIIBHOCTHU.

= I[OJ'I)KHOCTHaH UHCTPYKIUA — OpFaHI/ISaIII/IOHHHﬁ JOKYMCHT MUIMTCIBHOIO WM ITOCTOAHHOI'O CpOKa
ﬂeﬁCTBHH, B KOTOPOM OIPECACIICHbI CTOPOHBI ACATCIbHOCTU JOJPKHOCTHBIX JIWII.

- TlonoxxeHue — TMPaBOBOHM aKT, yCTAaHABIMBAIONIMN OCHOBHBIC NPABUIA OPTaHU3AIUH, ICATCILHOCTH H
B3aUMOOTHOIIEHUH coTpynHuKoB JIOY.

- IlratHoe pacnucaHue — JAOKYMEHT, 3aKpeIUIIOUMHA JOJDKHOCTHOM M 4yMcneHHBIH coctaB JJOVY ¢
ykazaHueM (oHIa 3apaOOTHOIl IIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS IEPEUeHb JIOJDKHOCTEH, CBEIEHHSA O KOIMYECTBE
LITATHBIX €AMHMII, TOJDKHOCTHBIX OKJIaJax, Hag0aBKax U MecsidHOM (poHJe 3apaOOTHOM IIaThI.

- IlpaBuia BHYTpEHHETO TPYIOBOTO PACIOPSIKAa — OpPraHU3AMOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM OTPaXKaroTCs
CIICIYIOIINE BOMPOCHL: - MOPSIOK NMpHEMa M YBOJIbHCHHsS PaOOTHHKOB, - MpaBa, OOS3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh
CTOPOH TPYIOBOT'O JOTOBOPA;

PEeXUM PabOTHI U BpeMsl OT/IbIXa;

MCEPBI NOOIIPECHUA U B3BICKAHUA,

NPeIOCTaBIICHUE OTITYCKOB;

JpyTHE BONPOCH PETYIUPOBAHUS TPYHAOBIX oTHOIIeHui B JIOY.

- KomiekTuBHBIN [IOrOBOp — MpPaBOBOW aKT, PETyIUPYIOIIUH COLMAIbHO-TPYAOBBIE OTHOIICHUS B
OpraHU3aLiH, 3aKII0YaeMbli paOOTHHUKaMH U paboTogaTesieM B JIMLE UX NMPEACTaBUTEN.

2.3. PacrnopsautenbHbIE JIOKYMEHTBI — JOKYMEHTbI, KOTOPbIE PUKCHPYIOT PENIEHHS 4 IMUHUCTPATUBHBIX
OpraHU3alHOHHBIX BOIPOCOB, a TAaKKe BOIPOCOB YIPABICHHS, B3aMMOICHUCTBHUSA, O0ECIEUEHHS M PEryIHpPOBAHHS
nesrenpHocTH JJOVY. PacnopsantensHeiM gokyMeHToM B JIOVY sBisieTcs npukas.

- IIpuka3 — HOpMAaTHBHBIA JOKYMEHT, WM3/1aBa€MBbIil 3aBEIYIOIINM B LEIAX IIPUBEICHUS B HCIIOJIHEHHE
TIPUHSTHIX PELICHUN.

- HHCTpyKIMs — HOPMATHBHBIA [TOKYMEHT, C IIOMIATOBBIM OIMCAHHWEM OIPENEIeHHOr0 HEOOIBIIOro
rporecca, AeUCTBUS.

2.4. OnepauuoHHbIE TOKYMEHTHI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIE CIYKAT i YIOPSAOYMBAHHUS ONEPALMOHHOMN
nestenbHocTH IOV

- cyxeOHas 3ammcKa;



- TIOpyYECHUE;
- TPOTOKOJT;
- OTYET;

- THCHMO;

- Ipyrue.

3.HOpHZ[OK pa3pa60T1<H, MOATOTOBKH U COrJIaCOBaHUA JOKYMCHTOB.

3.1. Crparernueckue, OpraHU3alMOHHBIC, CTAHIAPTU3UPYIOMIUE W PACIOPSTUTEIBHBIC JOKYMCHTBI HU3IA0TCS TOJBKO
3a MOANHUCHIO 3aBeayrouiero J10VY.
3.2. OmepalioHHBIE JTOKYMEHTBI MOTYT CO3JaBaThCs, TIEPENaBaThbCI W TNPUHUMATHCS JIFOOBIMH  JPYTHMU
COTPYIHUKAaMU, 0003HAYEHHBIMU B COOTBETCTBYIOIIUX MPHKa3aX, MHCTPYKIMSIX U Ipyrux qokymenrax JOVY.
3.3, JIoKyMEHTBI MOTYT OBITh OQOPMIICHBI KaK Ha OyMaXKHBIX, TaK U Ha 3JICKTPOHHBIXHOCHTEIISX.
3.4. TIpoekT nOKyMeHTa pa3padaThiBaeT TPYIINa, COTPYIHUK — HHUIIHATOP.

3.5. JIOKyMEHT KOppPEKTHPYETCs, COIJIaCOBBIBACTCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYJHHKAMU U YTBEPKIACTCS
3aBeaytonum J[OY.

3.6. KoHTpOJb BBIMOIHEHUS NCHCTBUMA, U3JI0KEHHBIX B JIOKYMEHTE, OCYIISCTBIIACT JOKHOCTHOE JIMIIO, YKa3aHHOC B
JIOKyMEHTE.

4.Oprauuzanus 10KyMeHT0060pOTa.

4.1. Tlom NOKyMEHTOOOOPOTOM IOHMMAETCsl IBHIXKEHHE CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTA MX TOJNYYEHHsS WM
CO3JaHHMS [10 3aBEPILICHHS HCTIOIHEHHUS, OTIPABKU WX MIepejaull Ha apXUBHOE XPaHCHUE.

4.2. JlokyMeHT0000OPT BKJItOuaeT B ce0s 00pabOTKy BXOASIIMX JIOKYMEHTOB, HX PErHCTPALUIO, Iieperady
nokyMeHToB BHyTpH JIOVY, a Taxoke 00pabOTKy, perucTpaiio, OTIpaBKy HCXOISIINX JOKYMEHTOB.

4.3. OO6paboTka BXOIAIIMX JOKYMEHTOB 3aK/IIOYAETCA B MX IPHEME, COPTUPOBKE, PETHCTPALMH M Iepesaye aapecary,
ocymectBisercs 3apexyonmm JJOY B TeueHne pabodero aHs.

4.4. Peructpauuu Hozexar JIOKYMEHTBI, TpeOyromue yuera, UCTIOJIHEHUS u
UCTIONIb30BAHMS B CIIPABOYHBIX IIETISIX.
4.5. JIOKyMEHTBl pErucTpupyrTCcs OAWH pa3: BXOJSIIIME — B JIEHb [IOCTYIJICHUS, PACIIOPSAUTENIbHbIE,

BHYTPEHHHE U UCXOJAIINE — B JCHB TOAMUCAHMUS.

4.6. Perucrpanus ZOKyMEHTOB OCYILIECTBIISICTCS B CIEOYIOIIEM IMOPSAAKE: PACIIOPSAIUTENBHBIM JOKYMEHTaM B
Ipezenax KaxJoro BUja JOKyMEHTa IPHCBAaUBAETCs IOPSIKOBBII HOMEP B COOTBETCTBUH C HyMepalueH, MPUHATOH
110 JaHHOMY BHIYy AOKyMeHTa. IIpm perucTpammy BXOISIIETO W MCXOIAIIETO JOKYMEHTOB B IPAaBOM HIDKHEM YITy
YKa3bIBACTCSPETUCTPALIIOHHBIA HOMED, [aTa PEruCTPaln.

4.7. Tlepemada BcexX 3aperHCTPHPOBAHHBIX JOKyMeHTOB BHYTpH OV mpomsBomutcs ucromaureneM. Dakt
nepeaavyn MoxeT (PUKCUPOBATHCS B COOTBETCTBYIOLIEM OKYMEHTE WM JKypHaJIe.

5. Xpanenue 10KyMeHTOB.
5.1. JIOKyMEHTBI MOTYT XpaHUTBCA B OyMa>kHOM U 3IIEKTPOHHOM Bue. 5.2.CTpaTerndeckue,

OpTaHHU3aLMOHHBIE, PACTIOPSINTENbHBIC 1 CTAHIAPTU3NPYIOIIIE
JOKYMEHTBI XPAHATCS 10 MOMEHTa aHHYJIMPOBAHHUS, TIOCIIC aHHYJIUPOBAHKA XPAHATCSA B apXUBECOTJIACHO CPOKY XPaHEHHUSL.

5.3. OHepaHI/IOHHBIe JAOKYMCHTBI XPAHATCA HE MCHEC 1 roaa. I[anee AHHYJIIUPYIOTCA, HC AaKTYyaJbHbIC
JAOKYMCHTBI YHUYTOXKAKOTCA.

54. B 6yMa)KHOM BUAC JOKYMCHTBI JOJIKHBI OBITH Pa3JO0KEHbI IO TMankaM ¢ COOTBCTCTBYIOIINMU
Ha3BaHUAMH, C 00s13aTeIbLHBIM peeCTpOM NOKYMCHTOB B MAIIKE.

6. KOHTPOHL HCIOJHCHUA NOKYMCHTOB.

6.1. KoHTpomb WCIIONHEHHSI paclOpSIUTENbHBIX JOKYMEHTOB M TopydeHHH 3aBexmytomero JOY



YCTaHABJIMBACTCA C LECIIbIO obecreueHust CBOCBPCMCHHOI'0O M Ka4Y€CTBCHHOI'O HCITIOJITHCHUSA HOpy‘-ICHI/Iﬁ u 3aI[aHHI71,
Ba(bPIKCI/IpOBaHHI)IX B TOKYMCHTax.

6.2. KOHTpOJ'IL HUCHOJHCHUA ONOKYMCHTOB OCYIICCTBJIACTCA OJHOBPEMCHHO C HCIOJHCHHCM HOOKYMCHTA U
HOCHUT Hpe[[preZ[I/ITeJ'IBHBII\/’I CHCTEMAaTHICCKHI XapakTep.

6.3. KoHTpoisb HCHOMHEHHS JOKYMEHTOB BKJIIOYaeT B ce0sl: - IOCTAaHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJb; - cOOp U
000011eHne nHpOpMAaLUK O COCTOSHUM M PE3YJIbTaTax HCIIONHEHHS MOpYYeHUH; - JoBeJeHne 3TOH HHPOpMaIHU 10
PYKOBOIUTEINS; - MPUHATHE HEOOXOAUMBIX MEp 110 CBOSBPEMEHHOMY KAa4€CTBEHHOMY HCIIOJHEHHIO JIOKYMEHTOB, B
cilydae HEOOXOAMMOCTH — BHECEHHE TPEIUIOKEHHH O TPHHATHM MEp JUCHUIDIMHAPHOTO BO3JCHUCTBHS K
HapyIIUTENAM.

6.4. OO0s3aTeNbHOMY KOHTPOJIO MOJJICKUT UCTIOTHEHHE CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX OIpPEAEICHBI
CPOKH HMCIOJIHEHHUs, TU00 UMEIOTCS MOPYUYEHHS WM YKa3aHHs O TIOArOTOBKE M MPEJOCTABICHUH JIOKIIA 0B, OTBETOB,
MIPEUIOKEHUH, 3aKITIOYEHUH U BBIOJTHEHNH IPYTUX KOHKPETHBIX MEPONPHSITHI.

6.5. TlepcoHanbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHH3allMI0 KOHTPOJIS M COCTOSHHE HCIIOMHUTENCKOM
muctuinael B JIOY Hecer 3aBemyrolinii, KOTOPBIA BEAET y4eT BCEX IOKYMEHTOB, UMEET BCIO HEOOXOIMMYIO
uH(pOPMAIIHIO O XOJ€ HMCIOIHEHUS KOHTPOJIMPYEMBIX TOKYMEHTOB, MEPHOINYECKM HATIOMHUHAET HCIOJHUTEISIM O
HpI/I6HI/I)KeHI/II/I U HUCTCYCHUU CPOKOB HCIOJIHCHUA )IOKyMeHTOB U TNPHUHUMACT BCC HCO6XOJII/IMI>IG MEpPhBI 110
00€eCIeueHHI0 CBOEBPEMEHHOTO UCTIONHEHHUSI IOKYMEHTOB HITH MPOJICHUS CPOKA B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE.

7. Cusatue n0KyMeHTa ¢ KOHTpons. IIpuka3s, MopydeHHe CUMTalOTCs BHITOMHEHHBIME MPU YCIIOBUH, €CIH: -
BBIITOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIC 3aJaHUA; - Od)OpMJ'[eHHaﬂ IO BCEM ITpaBUJiaM CIIpaBKa (OT‘{GT, OTBeT) 3a MOAINMHCHIO
UCTIOJTHUTENS TIPE/ICTaBJIeHA 3aBEAYIOLIEMY; - Pe3YJAbTaThl PACCMOTPEHHSI KOHTPOIBHBIX TOKYMEHTOB JOKHOCTHBIM
JIMLOM, KOTOPOMY AaBaJIOCh MEPBOHAYAIBHOE MOpYy4YeHHe, He TpeOyIOT MOBTOPHBIX AOKIAJOB, a BCE MOINHMCAHHbIE
UM JOKYMEHTHl OTHpAaBIEHBI aapecaTaM; - 3aMHTCPECOBAHHBIM JIMIAM COOOIIEHBI PE3yJIbTAaThl PACCMOTPEHUSL.
PemieHne o CHATUM JOKyMEHTa C KOHTpPOJSI NPUHUMAETCs TEM JOKHOCTHBIM JIMLIOM, KOTOPBIM OBbLIO JaHO
MOpPYYEHHUE 110 ero BhImonHeHHI0. CHATHE JOKYMEHTa C KOHTPOJISI OCYIIECTBIIET 3aBenyromuit JJOVY.
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