MyHnununansHOe aBTOHOMHOE JIOLIKOJIBHOE 00pa30BaTebHOE YUPEXKIEHHE
«Jlerckuii can Ne326 koMOHHMPOBaHHOTO BHIa» MockoBckoro paiiona r.Kasanu
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00 3JIEKTPOHHOM JJ0OKYMEHT0o00opoTe
OrtBercTBeHHBIH pa3paboTunk: 3aBenytonias 1/c O.A.KynemuHa.

O6nacte  mpuMeHeHusi:  MyHHLUNANbHOE  aBTOHOMHOE  JOLIKOJIBHOE
obpasoBaTenpHOe yupexneHue «Jlerckuii cax Ne326 KOMOWHHPOBAHHOTO BHIA»
MockoBckoro paitona r.Kazanu.

Ilens: Jlannoe IlonoxeHue ompeznensieT OCHOBHBIE IpaBWJia  BEIEHHS
JokymMeHToo6opoTa B JIOVY.

Ilpennasnauenne: 3aBemyromeir JIOV, crapuieMy BOCHIMTAaTeNlo, 3aBXO03Y,
JIEJIONPOM3BOIUTEIIO.

Hacrosimiee nonoxenue paspaborano mis MAJIOY  «Jlerckuit cag Ne326
KOMOMHUPOBaHHOTO BHJa» MockoBckoro paiiona r.KazaHu B COOTBETCTBHH C
3akoHoM P® «O6 ob6pasoBanun», THUNOBBIM TOJOKEHHEM O JOIIKOJBHOM
00pa3oBaTeNbHOM YUYPEKJICHHH, MPUMEPHBIM MOJIOKEHHEM 00 HMHCINEKIIHOHHO-
KOHTPOJIbHOM  JIeATEIbBHOCTH B 00pa30BaTeNbHBIX YUPEKACHHSX, MHChMOM
Muno6pasosanus Poccuu ot 07.02.01 Ne 22-06-147 «O comepikanuu B IpaBOBOM
obecrie4eHnH  JIOJDKHOCTHOTO ~ KOHTPOJISE  PyKOBOAMTENEH —06pa3oBaTebHBIX
ydpexnenuin», Ycrasom MJIOV u pernameHTHUpyeT colepiKaHHe W IOPSIOK
IIPOBE/IEHUs KOHTPOJIbHOU nestensHocTi B MAJIOY.

1. O6mue nosoxenns. lean n 06aacTh AelicTBHSA.

Hacrosmee  IlonoxeHue  ompezmenseTr  OCHOBHBIE  NpaBuiia  BEIEHUS
OpraHM3allMOHHO-NIPABOBOro  JA0KymMeHTooOopora JIOY  juisi  BHyTpeHHeEro
UCTIONIb30BAHUSI.

JlokyMeHT - 310 uH(pOopManus, 3aQUKCHPOBAHHAS HA YJIEKTPOHHOM KU GyMaKHOM
HOCHTEJIe, MMEIOIIas HEelOCPEeICTBEHHOE OTHOLIEHHs K JesrenbHoctd O61ecTsa.



Pemcrpaunsx AOKYMEHTOB - (bHKCI/IpOBaHI/Ie (I)aKTa CO3/1aHusl WU TOCTYIIJICHUS
OyTeéM IMPpOCTaBJICHHWS HA HEM JaTbl M HOMeEpa, C nocne,uyromei/'l 3aIIMChIO
HCO6XOI[PIMLIX CBEIEHUM O JAOKYMEHTE B PETUCTPALTUOHHBIX (bopMax.

Ilpuka3 - HOpMaTHMBHBIA [JOKYMEHT, yTBEpKIaeMblii 3aBelylolledl B IeNsX
NIPUBE/ICHNs] B WCIIOJIHEHWE IPUHATBIX pELICHUM, NOKyMeHTOB. [lonoxenne —
[PaBOBOM aKT, YCTaHABIMBAIOLUIMII OCHOBHbIE TMpaBWa OpraHM3alluHk, |
B3auMOOTHOIEeHu! BHyTpu JIOVY.

WHCTpyKIUs — HOPMATUBHBIHM JOKYMEHT, periiaMeHTUPYIOIIUH OpraHu3allMOHHBIE,
Y MHBIE CTOPOHBI JestenbHocTr JJOY.

=l HaCTOSIu[ee IMonoxxenue SABJISICTCSA HOPMaTHWBHBIM AOKYMEHTOM,
YCTaHaBJIMBAIOIIUM  €MHYI0 CUCTeMY JOKYMEHTHPOBAHHUS U pa60TLI C
OpraHM3allMOHHO-TIPaBOBBIMU JIOKYMEHTAMHU B IIOY, KOTOpPBIC CIIY>KAaT TOJIBKO JJIsA
BHYTPEHHET'O UCII0JIb30BaHUS.

1.2. TlonoxeHue OCHOBHBIE IpaBUIId TOATOTOBKH, O(GOPMIEHHS, OPraHU3ALNH
paboThl ¢ JIOKyMEHTAaMH, KOHTPOJs WMCIOJNHEHHs W ux xpaHenus B JIOY. 1.3.
Ilopsinok u mpaBuia paboTBl C JIOKyMEHTaMH, yCTaHOBJIEHHbIe IlonoxeHuem,
obsi3aTenbHbl s Beex cotpyanukoB JIOY. COTpyaHMKM HECYT MepcOHANBHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINOJIHEHHE TpeOoBaHW Hactosmiero IlonoxkeHus.
OTBETCTBEHHOCTh 32 OpraHW3alMIO M COCTOSHHE JIOKyMEHTOOOOpoTa B
NO/IpAa3/ICNICHUsIX HECeT MX pPYKOBOJHMTENb WIH COTPYAHHK, Ha3HAYEHHBIN
OTBETCTBEHHBIM JIULIOM 32 JIeNonpon3BoacTBo B JIOY.

2. Tunbl B BHIBI JOKYMEHTOB.

2.1. Crparerudeckne JOKYMEHTBI — 93TO JOKYMEHTH, ONpEAeISIOLIHeE
CTpAaTerHyueCKUi U TaKTUYecKui 1ian passutus JJOY:

2.1.1. obmeobpaszoBarensHas nporpamma JJOV;
2.1.2. 6roKeTHas cMeTa.

2.2.  OpraHuzalMOHHBIE JIOKyMEHTbl - 3TO KOMIIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX
JOKYMEHTOB,  PErIaMeHTUPYIOIIUX  CTPYKTYpy, 3amaud, O¢yHkuud JIOVY,
OpraHH3alHIo ero paboTkl, MpaBa ¥ 00S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH PyKOBOJICTBA
u cnemuanuctoB. B JIOV cymecTByroT cieyoliue BHIbI OpPraHH3allHOHHBIX
JIOKYMEHTOB:

2.2.1. YcraB - CBOX TpaBHI, PEryNUPYIOIIMX AEATENHHOCTh KOMIIAHWH, ee
B3aMMOOTHOILIEHUS C JAPYTrMMH KOMIIAaHUSIMHU U rpa)kJaHaMHu, paBa u 0053aHHOCTH
B c(epe rocy1apcTBEHHOM MM XO3HCTBEHHOM JIeATEbHOCTH.



2.2.2. JIomKHOCTHAs WMHCTPYKLMS - OPraHW3allHOHHBIA JOKYMEHT JUIMTEILHOIO
WM TIOCTOSHHOTO CpOKa JEHCTBHS, B KOTOPOM OIpeJeNieHbl CTOPOHBI
JeATeNbHOCTH JOJDKHOCTHBIX JTHIL.

2.2.3. TlonoxxeHue - 3TO MPABOBOM aKT, ONpeeNsIOUA MOPSAOK 006pa3oBaHusl,
3a/1a4¥, 00s3aHHOCTH, MpaBa, OTBETCTBEHHOCTh W opranusauuio padorsl JIOV B
LIETIOM.

2.2.4. lllraTHoe pacmucaHWe - [OKYMEHT, 3aKpeIUISIONIUM JOJDKHOCTHOM W
yucieHHbid coctaB JIOY ¢ yka3anueM (oHma 3apalOTHOM IUIAThl. yKa3bIBAIOTCS
HIepeY€eHb JOJDKHOCTEH, CBE/IEHUs] O KOJIMYECTBE MITATHBIX €IMHMII, TOJDKHOCTHBIX
OKJIaJIoB, Ha/I0aBKax ¥ MeCSIYHOM (hoH/Ie 3apabOTHOM MIIATHL.

2.2.5. TlpaBuna BHYTPEHHEro TpPYIOBOIO paclopsiaka — OpraHW3alUOHHbIM
JIOKYMEHT, B KOTOPOM OTPAXKarOTCsl CJIeyIOIHe BOMPOCKL: - OpraHu3amnus paboThl
JIOY; - mpenocTaBieHHe OTIIYCKOB; - TMpOYHe OOS3aHHOCTH paboTojparess u
paboTHHKa

2.3. Cranpapr.

2.3.CraniapTH3UPYIOIIHE JOKYMEHTHI - JIOKYMEHT, ONMCHIBAIOIIMHA IIPOLECCH,
CBsI3aHHbIE C OCHOBHOMH JeneaTensHOCTh0 JIOY . CylecTByIoT ciieayromnye BU bl
CTaHAAPTU3UPYIOIIUX JTOKYMEHTOB:

2.3.1. INonoxenue - 3TO NMPaBOBOW aKT, yCTAHABIMBAIOLIMIA OCHOBHbIE MPaBUIA
OpraHu3aluy, [JEeSATEJIbHOCTH M  B3aUMOOTHOLIEHWH corpyanukoB JIOV.
2.3.2.VIHCTpYKIIMSl - 3TO HOPMATHBHBIA JOKYMEHT, ¢ MOIIArOBBIM ONHCAHHEM
OIIpEe/IEIEHHOr0 HEOOIBILIOrO MPOLECca, IEHCTBHS.

2.4. PacniopsiiuTe IbHbIE JIOKYMEHTBI - JOKYMEHTbI, KOTOPbIe (PUKCUPYIOT peleHuUs!
aJIMUHHUCTPAaTHBHBIX M OPraHU3allMOHHBIX BOIPOCOB, a TaKXKe BOMPOCOB
YIpaBlieHHs, B3aUMOJEHCTBUs, OOecreueHHss W PeryJUpOBaHUs JEATELHOCTU
JIOVY. Pacnopsiautensusim qokymentom B JIOY siBisiercst MpPHKa3.

Ilpukas - 3TO HOPMATHUBHBI IOKyMEHT, W3/aBaeMblii 3aBEAyIOIIEH B IENsX
NIPUBEJICHHSI B UCTIOJIHEHUE NIPUHSTHIX PELICHHH.

2.5. OnepauuoHHBIE NOKYMEHTBI - 3TO JOKYMEHTBI, KOTOpblE CIYXaT JUIs
YHOpsZIOYMBaHusl  onepanuonHor JestensHoctd  JIOY. K onepanuoHHBIM
JIOKYMEHTaM OTHOCSITCSL:

2.5.1. CnyxeOHas 3amucka;

2.5.2. IIporoxkour;




2.5.3. Oruer;

2.5.4.ITucemo;

2.5.5. 1pyrue.

3. [Mopsinox pa3paGoTKH, NOATOTOBKH H COIIAaCOBAHMS JOKYMEHTOB.

3.1.Ctparternveckue, OpraHU3alluOHHEIE, CTaHAApTU3UPYIOILUE "
pacropsiIuTeIbHbIe JOKYMEHTHI H3Jal0TCS TOJIBKO 3a TOANUCHIO 3aBEyHOIIEH.

3.2. OnepauWoHHBIE JOKYMEHTHI MOTYT CO3/aBaThCsl, IlepelaBaThCsi W
NPUHUAMATBCS ~ JHOOBIMM  JPYTMMH  COTPYAHHMKaMH, OOO3HaYeHHbIMH B
COOTBETCTBYIOLIUX MPUKa3axX, HHCTPYKIMAX U Apyrux fokymenTax JIOV.

3.3. JlokyMeHTBI MOTyT OBITh OG(OpMIEHBl KaK Ha OyMaXKHbIX, TaKk ¥ Ha
3JIEKTPOHHBIX HOCUTEISX.

3.4. IlocnenoBaTesibHOCTD ACUCTBUI U IPaBUJIa yIIPABICHUS JOKYMEHTAI[UEN.

3.5. IlpoekT nokymeHTa paspabaTbiBaeT IpyImIa, COTPYIHUK-HHHULIMATOP IJHOO.
3.5.1.JIo0KkyMEHT = KOppeKTHpyeTcs, corjacyercs ¢  3aMHTepPECOBaHHBIMH
COTPYAHMKAMH U YTBEP)KIAETCs Y 3aBEyIOLIEH.

3.5.2.KOHTpOJIb  BBHINIOJIHEHHS  JIEWCTBHH, H3JIOXKEHHBIX B  JIOKYMEHTe,
OCYILECTBIISIET JOJDKHOCTHOE JIULO, YKa3aHHOE B IOKYMEHTE.

3.5.3. JlanHble O pe3yJbTaTax BHIMIOJHEHUS AEHCTBHH, N3II0KEHHBIX B JOKYMEHTE
U KOppPeKTUpYIOUMX U (WIM) TpeaynpexIalommnx [IeHCTBUIX MepeJaroTcs
OTBETCTBEHHOMY JIMAIly IO KOHTPOJIIO 3a BBHIIIOJIHEHHEM JCHCTBUN, M3IIOKEHHBIX B
JIOKYMEHTaXx.

4. Opranusanus 10KyMeHT0060poTAa.

4.1. O6paboTka BXOISILIMX M HCXOASAIIMX JOKyMEHTOB M HX mepenada. . [lox
JOKYMEHTOOOOPOTOM MOHMMAETCsI IBIKEHHE CITy)KeOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTa
UX TIOJyYeHMs WM CO3[aHUSl [10 3aBEPLUCHUS MCIOIHEHUs! , OTIPAaBKU WIIH
nepesiaud Ha apXUBHOE XpaHEHHE. ‘

4.1.2. JlokyMeHTOOO0pOT BKIFOYaeT B cedst 00paboTKy BXOJSLIMX JOKYMEHTOB, UX
perucrpanuio, nepexady gokymeHtoB BHyTpu JIOY, a Ttakke o00paboTKy,
PErUCTPaLMIO U OTIPABKY UCXOSIIMX JOKYMEHTOB.

4.1.3. O6paboTKa BXOAAIINX JOKYMEHTOB 3aKJIFO4YaeTCs B MX MPHEMe, COPTUPOBKE,
perucTpauuy M repegade  aapecary  (MCIONHMTENIO,  PYKOBOAUTEIIO



nozxpazaenenuss ¥ T.4.) OOpaboTka BXOAAIIMX JOKYMEHTOB OCYILECTBISETCS
Cexperapem JIOVY B TeueHne paboyero aHs.

4.1.4. Peructpaiuy TOAJIEKAT JAOKYMEHTbI, TpeOylomue yd4era, UCTIONHEHUS U
MCIIOJIb30BAHMSl B CIPABOYHBIX Lelsix. Perucrpammio ocymectsiser Cekperapb

JOY.

4.1.5. JIokyMeHTBI PETHCTPUPYIOTCS OJIUH pa3: BXOSIIKE - B JIEHb MOCTYIUICHU,
PAaCTIOPSAAUTENIbHBIEC, BHYTPEHHUE U UCXO/AIIHE - B ICHb MOITUCAHUS.

4.1.6.PerucTpanisi JIOKyMEHTOB OCYLIECTBJISE€TCS B CIEIYIOLEM IOPsJIKE.
PacropsiuTeNIbHBIM  JIOKYMEHTaM B IIpeJieflaX KaXAoro BuAa JOKyMEHTa
PUCBAaUBAIOTCS TIOPS/IKOBbIE HOMEpPa, B COOTBETCTBUU C HyMepaluei, MpHHITON
M0 JaHHOMY BHJAYy JAoKyMeHTa. llpum perucrpanuy BXOJSIIErO ¥ HCXOISILETO
JIOKYMEHTOB B TIPABOM HI)KHEM YIJIy 3aHOCSTCS PErMCTPAllMOHHBIA HOMeEp, Aarta
peructpauuu. Ilpu mocTymieHMu  OpurMHajza  BXOJSIIETO0  JOKyMEHTa,
nosydeHHoro panee B JIOY u yxke 3aperucTpMpOBaHHOTO, €My IPHCBAUBACTCSA TOT
)K€ PerucTpallMOHHbINA HOMED.

4.1.7. Tlepemaya BceX 3aperMCTPUPOBAHHBIX HOKyMeHTOB BHyTpu JIOY
MIPOM3BOJIUTCSI HA YCMOTPEHUE HMCIOJIHUTENS JOKYMEHTa WM €r0 PyKOBOAMUTEI
MO pacmucKy; (akT mepenayd MOXeT (UKCHPOBATBCS B COOTBETCTBYIOLIEM
JIOKyMEHTE WUJIU XKypHaje

4.2. XpaneHue JOKYMEHTOB.
4.2.1.JI0KyMeHTBI MOTYT XPaHUTbCS B OyMa)KHOM H 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

422. Crpareruyeckue, OpraHu3aliOHHbIE, pacropsiIUTeNbHbIE u
CTaHAApPTU3UPYIOIIME  XpaHATCS O MOMEHTa  aHHYJIMPOBaHWs,  IOCIe
aHHYJIMPOBAHUSI XPAHATCS B apXUBe HE MeHee 2-X JIeT.

4.2.3. OrmepainyioHHble JOKYMEHTbl XpaHsATcs He MeHee | roxma. Jlamee
AQHATM3UPYIOTCS U HE aKTyaJlbHbIe JOKYMEHTBl YHUYTOXKAKOTCS.

4.2.4. B OymaxXHOM BHJe TOKYMEHTHI JOJUKHBI OBITH pa3jioKeHbl 10 IamKam, ¢
COOTBETCTBYIOIIIMM Ha3BaHHEM, a TAK)Ke ¢ 00s3aTeIbHBIM PEECTPOM JIOKYMEHTOB B
narike.

4.2.5. B 371eKTpOHHOM BHU/I€ JOKYMEHTbI JOJDKHbBI ObITh Pa3/IOXKEHBI 110 MarKaMm, ¢
COOTBETCTBYIOLIMMH Ha3BaHMUSIMHM, a TaK e C 00s3aTelIbHbIM PEECTPOM B
3JIEKTPOHHOM BHJIE.

4. 3. KoHTpOJIb UCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.



4.3.1. KoHTpoib HUCHONHEHUs PaCIOpPSIUTEIbHBIX JIOKYMEHTOB M IIOPYy4EHUH
pykoBojictBa JIOY ycraHaBIMBaeTCs C LEIbIO OOECTeYeHHs] CBOEBPEMEHHOTO U
Ka4yeCTBEHHOTO WCIIOJIHEHHs TOpyYeHWH W 3afaHuil, 3aQUKCHPOBAaHHBIX B
JIOKyMEHTaXx.

4.3.2. KoHTponb HCHOJHEHUS JOKYMEHTOB OCYILIECTBISETCS OJHOBPEMEHHO C
HCIIOJIHEHWEM JIOKYMEHTa M HOCHT MpeayNpeauTeNIbHbIH CHUCTEMAaTHYECKHUM
XapakTep.

4.3.3. KoHTpONb WCHOJHEHHS JOKyMEHTOB BKIIOYAaeT B ce€0si: - IMOCTAHOBKY
JIOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb, - cOOp W 0000meHue MHGOPMALUH O COCTOSHUHM H
pe3yJibTaTaX MCIOJHEHUs MOpyYeHHi; - JOBeAeHHe 35TOW HHGPOpMAlHU [0
PYKOBOAMTENSl. - NPUHITHE HEOOXOAMMBIX Mep 10 CBOEBPEMEHHOMY
KaueCTBEHHOMY HCIIOJIHEHUIO JOKyMEHTOB, a B Clydae HEOOXOAUMOCTH -
BHECEHHE NPEJIOKEeHUH O MPHUHATHU Mep AUCLMIUIMHAPHOIO BO3IEHCTBHSA K
HApYLIUTENSIM

4.3.4.00s13aTeIbHOMY ~ KOHTpPOJIIO ~ TOJUIEKHT  WCIIOJHEHHe  CIy)XeOHBIX
JOKyMEHTOB, B KOTOPBIX OIMpeJeieHbl CPOKM HCHOIHEHUs, JMO0 HMeKTCs
NOpPYYEeHHs] MM YKa3aHWs O TOATOTOBKE M IPEJCTaBICHUH OKJIAIO0B, OTBETOB,
MPeJITIOKEHUH, 3aKIIFOYEHUN M BBITOJIHEHUU IPYTHX KOHKPETHBIX MEpPOMPUSTUH.
4.3.5.IlepcoHanbHy0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3alHI0 KOHTPOJIS U COCTOSHUE
ucnomHuTeNbckor auciumuivbbl B JIOY HeceT ero pykoBoautens. PykoBoaurenu
IOJJpa3/IeIeHUi NIPY OpraHM3alUy KOHTPOJISI UCIIOJIHEHMSI IOPY4EHUl, pUKa3oB,
CTaHJIAPTU3UPYIOLIMX JOKYMEHTOB (WJIM MX OT/AEJbHBIX IYHKTOB) OOS3aHBI: -
Ha3HAYUTh JIOJDKHOCTHBIX JIUL, HEMOCPEICTBEHHO OCYLIECTBISIIOIIUX KOHTPOJIb 32
HCIIOJIHEHUEM CITy)KeOHBIX J0KyMeHTOB B JIOY - OTBETCTBEHHBIX 32 KOHTpPOJIb
UCIIOJTHEHUS (MITH OCYIIECTBISITH KOHTPOIIb CAMOCTOSITENBHO); - TIOCHIE NOTyYeHHsI
JIOKYMEHTA, IIOCTABJIC€HHOTO Ha KOHTPOJb BBIIIECTOSIIAM PYKOBOAUTEIEM,
He3aMe/UTUTEIbHO JaTh MOpYyYeHHE [0 €ro WCIONHEHUIO COTPYIAHHKaM (WJIH
NPUCTYNUTh K MCIIOJHEHHUIO CAaMOCTOSITEIbHO); - O0eCreduTh CBOEBPEMEHHOE
IIPEJIOCTABIEHUE OTBETCTBEHHOMY 3a KOHTPOJIb HCIOJHEHUs] UH(OpMAUH O
COCTOSIHMM M pe3yJbTaTaxX HCIIOJIHEHUsI MOPyYeHHUH, MOCTaBIEHHbIX Ha KOHTPOJIb,
WM CIyKeOHOM 3amMCKM Ha MMs JaBLIETO MOpYy4eHHE PYKOBOIUTENS C
000CHOBaHHOM MPOCKOOH O MPOJJIEHHH CPOKA MCIIOJNHEHHS; - MPH IOJyYEeHHH
YBEIOMIIEHUSI O HEHUCIIOJHEHWH JOKyMEHTOB B YCTAaHOBIEHHBI CpPOK WA
HEKa4eCTBEHHOM WX UCIOJHEHWU MPHUHUMATh BCE HEOOXOAMMBIE Mephbl K
YCTPaHEHHUIO YKa3aHHbBIX HEJIOCTATKOB; - MPHU YOBITHU B KOMaHIMPOBKY, OTIYCK U
T.J1. HA3HAYUTh JOJDKHOCTHOE JIUIIO, 3aMelliaroliee ero.



4.3.6. HenocpeCTBEHHBIH KOHTPOJb UCTIONHEHHUS! JOKYMEHTOB B TIO[pa3/eleHlH
OCYUISCTBIISIETCS  €r0  PYKOBOJAUTENIEM WM COTPYJHHMKOM, Ha3Ha4Y€HHBIM
OTBETCTBEHHBIM 32 KOHTPOJIb UCTIOTHEHHSI.

4.3.7. OrBeTcTBEHHBIE 32 KOHTPOJIb HCIOJHEHHs OOS3aHBI: - BECTH y4eT Bcex
JOKYMEHTOB; - MMETh BCIO HEOOXOIMMYI0 WH(OPMAIMIO O XOJI€ HCIOJHEHHS
KOHTPOJIUPYEMBIX JIOKYMEHTOB; - TEPHOAWYECKH HANIOMHHATh HCIOJHHUTENSM O
NpUOIMKEHNY U MCTEYEHUH CPOKOB HCIIOJHEHHs JOKYMEHTOB M NMPMHUMATh BCE
HE00X01MMBble MEpBI IO 00ECTIEYSHHIO CBOEBPEMEHHOTO HCIIOIHEHHS TOKYMEHTOB
(mopyueHuit) WIM NPOJJIEHUH CPOKa B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIIKE; - OCYIIECTBIIATh
npe/BapuTeNbHbIM aHanW3 cojepXamieiicss B oTBeTe (OTueTe, 3aKIIOYEHUH)
HH(OPMALMH, POBEPSTH €€ MOIHOTY ¥ COOTBETCTBUE TOMY MOPYYEHHIO, KOTOPOE
HAXOIWTbC HA KOHTPOJE, a TaKKe IMPOBEPKY MNPAaBHIBHOCTH O(OpMIICHHS |
BU3UPOBaHWs IIOArOTOBJIEHHOIO JOKyMEHTa; - CBOEBPEMEHHO [OKJIaJbIBaTh
PYKOBOACTBY O (haKTaX HapyIIeHHs CPOKOB HCIIOJHEHHs; - MPEACTaBIsTh
PYKOBOZCTBY CIpaBKy (yCTHO WIJIM HMHCBMEHHO) O HEHCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTax
(mopyueHusx) ¢ yKasaHHeM [PHYUH, T[PA HEOOXOAMMOCTH  TOTOBHTH
COOTBETCTBYIOIIME aHATUTUIECKUE 3aITUCKH.

4.3.8. CHsATHE IOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIsL. - [IpuKa3s, nopydenue (WIM MX OTAEIbHbIN
MYHKT) CYUTAIOTCS BBIOJIHEHHBIMH TIPH YCIIOBHH, €CJIH:

* BhinosiHeHsbl Bce yCTaHOBIEHHBIE 3a/laHust; * O(OpPMIIEHHAs IO BCEM MpaBHIIaM
crpaBKa (OTYET, OTBET) CO BCEMH HEOOXOAMMBIMH BHM3aMHM M 33 MOJIHCHIO
OTBETCTBEHHOI'O UCHOJHHUTEJS MPEJICTAaBICHA COOTBETCTBYIOIIEMY PYKOBOIHTEIIIO;
® Pe3ysbTaThl PACCMOTPEHMS KOHTPOJIBHBIX JOKYMEHTOB JOJKHOCTHBIM JIHIIOM,
KOTOpOMY JaBajJioCh IME€PBOHAYalbHOE IOpyYeHHEe, He TpeOYIOT MOBTOPHBIX
JIOKJIaJIOB, a BCE MOJNKMCAHHBIE UM JIOKYMEHTBI OTIIPaBJIEHbI aJjpecaram;

* 3aWHTEpeCOBAHHBIM OPTraHM3AUMAM M JIMLHAM  COOOIIEHBI  Pe3yIbTaThl
paccMOTpeHus. - PemieHne O CHATHHM JOKYMEHTa ¢ KOHTPOJIS NPUHUMAETCS TeM
JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM ObUIO JIaHO MOPYYEHHE IO €ro BHINOJHEHHMIO.
Texuuyeckyro mnpouenypy CHSTHS JOKyMEHTa C KOHTPOJS OCYIIECTBISIET
COTPY/THHK, OTBETCTBEHHbIH 32 KOHTPOJIb IOKYMEHTa (IeIONPOU3BOIUTEND).

. COprHHHKH, HCHOJb3YIOIIHE 3JIEKTPOHHYIO NOANHKCH.

5.1. OOsi3aHHOCTH COTPYIHUKOB — BIAfeNbleB cepTU(UKATa KIoYa TPOBEPKH
sneKTpoHHOU noanucu (DI1):

- COXpaHsTh KOH(MIEHIMANIBHOCTh CepTU(UKaTa Kitoua nposepku DI u He
HCIIOJIb30BATh KIIFOY B CITydae HapylleHHsl KOHQHIEHUATbHOCTH;



- XpaHWThb TOKEH C 3aKpbITIM KIIOYOM B ceiie ¢ coOmomeHreM Bcex
HEOOXOIMMBIX Mep TPEIOCTOPOKHOCTH;

- He mepenaBaTh Kmo4 Ol Ipyrum cOTpyIZHMKaM KOMIIAHWM HHM TPU KaKHMX
00CTOSITENECTBAX;

- He Ucnoib30Bath mjis DI1 K104, €CJIU CTaJIO U3BECTHO, UYTO OH UCIIOJIB3YETCS HIIHA
HUCIIOJIB30BAJICS paHEE APYTUM YE€JIOBEKOM;

- HEMEJUIEHHO TpeOOoBaTh NPUOCTAHOBIICHHS JEHCTBHs CepTH(UKATA KIFoYa MpU
HQJIMYMU OCHOBaHMM monaraTh, 4YTO TalHa 3aKpBITOrO KIOYa HapylleHa
(KoMIpoMeTanus Kiiro4a);

- B clydae yTepu WM Kpaxu kimoda JIl HememneHHO cooOmuTh 06 3TOM
COTPY/IHHMKY, OTBETCTBEHHOMY 32 HH(OPMALUMOHHYIO 0€30MMaCHOCTb.

5.2. 3ampeThl ISl COTPYAHWKOB — BIa/elbLEB CepTH(HUKATA KJIHOYa MPOBEPKU
3JIEKTPOHHOW MOIHCH:

- CHUMaThb HECAaHKLIMOHUPOBAHHbIC KOIHUH C KIIFOYEBBIX HOCI/ITCJTeﬁ;

- 3HAaKOMHUTH C COAECP)KAaHUEM KIIFOYEBBIX HOCUTEJIeH WIHr nepenaBaTb KJIKOYEBBIC
HOCHTEIM JTHllaM, K HUM HE JOMYILIECHHbIM,

- BBIBOJIUTE CEKPETHbIE KIIFOYM Ha JHUCIIIeH (MOHHTOP) KOMITBIOTEPA HIIH MPUHTED;
- 3aNMCBIBATh HA KIIFOYEBOH HOCHTEIb TOCTOPOHHIOW HH()OPMALIHIO.

5.3. HasHauuTh TNpMKA30M COTPYAHMKA, OTBEYAIOWIETO0 3a 0e30MacHyIo
SKCIJTyaTallui0 CPEACTB Kpunrorpaduyeckoi 3aimuTel HHGoOpManuu u paboty B
CHCTEME 3alIMIIEHHOr0 JOKYMEHTO000pOTa.

Pazpa6oran(a): Kynemuna O.A. ﬁ



