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Ha 3acenanu [legaroruueckoro coera Hupextop MBOY BacuibeBo- IleTpoBckoit
MBOY Bacunseso- [lerposckoii OOIL OOII A3zoBckoro paiioHa

A30BCKOro pailoHa C.B, Jloenko

[TpoTokou ot 29.08.20251. Nel [Tpukas ot 01.09.2025 r. Ne110

IMono:xenne o nokymentToodoopore 8 MBOY Bacumnweso -Ilerposckoit OO A3oBckoro
paiioHa

1. OO01111€E TTOIOKEHUS

1.1. Hacrosiee Ilonoxxenue o nokymentoobopore (najnee — [lonoxkenue) pazpadboraHo B
COOTBETCTBUHU C 3aKOHOJaTenbCcTBOM Poccuiickoit denepanuu, ycraom OOmiecTBa ¢
OTPaHHYEHHOU OTBETCTBEHHOCTHIO (J1aiee — OOIIECTBO) U PEryIupyeT MOPsIOK OpraHU3aIiH
ToKyMeHTooOopoTa B Ob1ecTse.

1.2. Tonoxenue onpeenseT MpaBuia Co3Ianus, 00padOTKHU, XpaHEeHHUs, TIepeadn u
YHUUTOKEHHUS JJOKYMEHTOB, a TAaKXKe periaMeHTHPYET MOPSIOK pabOoThl C TOKYMEHTaMHU B
AIIEKTPOHHOM U OyMaKHOM BUJE.

1.3. IokyMEeHTOO0OpOT — 3TO MpOIlecC ABUKEHUS TOKyMEHTOB B OOIIECTBE C MOMEHTA UX
CO3/JIaHUs WJIU TIOJIYUYEHHUSI J10 3aBEPLICHUS UCTIOIHEHUS, IEPeIaul B apXUB WJIM YHUUTOXKEHUS.
1.4. Hactosiee [Tonoxkenne 00s3aTenbHO I UCTIOTHEHUST BCeMU coTpyaHukamu O01ecTBa.
2. OcHOBHbIE OHSITUA

2.1. lokymeHT — undopmarusi, 3apuKcupoBaHHasl Ha MaTepUATLHOM HocHuTele (OyMaKHOM WIIH
AJIEKTPOHHOM ), UMEIOIIIAsi PEKBU3UTHI, MTO3BOJISIFOIINE €€ HICHTU(PUITUPOBATD.

2.2. Bxoasimuii TOKyMEHT — IOKYMEHT, TOCTYNMUBIIHNKA B OOIIECTBO OT BHEIIHUX OpTraHU3aIui,
(UBUYECKUX JIUI UK TOCYTapCTBEHHBIX OPTaHOB.

2.3. Ucxonsamuii JOKyMEHT — TOKYMEHT, CO3/1aHHbIA B OOIIECTBE U HAITPABJICHHBIM BHEIITHUM
opraHu3amusaM, GU3NIeCKUM JIUIaM HIIH TOCYIapCTBEHHBIM OpraHaM.

2.4. BHyTpeHHHI TOKYMEHT — IOKYMEHT, CO3/IaHHbII U UCIONIb3yeMbli BHyTpU O011ecTBa.
2.5. DNeKTpOHHBIN JOKYMEHT — JOKYMEHT, CO3JJaHHBIN U XpaHSIIUNCS B 3JIEKTPOHHON dopMe,
MOAMUCAHHBIA SJIEKTPOHHOU MOAMUCHI0 B COOTBETCTBUH C 3aKOHOIaTETHLCTBOM PD.

3. Opranusanusi J0KyMeHT0000poTa

3.1. JokymeHnTo060poT B OOIIECTBE OCYIIECTBIISCTCS B COOTBETCTBUU C HACTOSIIIIUM
[TonoxeHneM 1 BHYTpPEHHUMU PEriiaMEHTaMU.



3.2. OTBETCTBEHHOCTH 32 OPTaHHU3AIIUIO TOKYMEHTOO00POTa BO3JIaracTcsl Ha pyKOBOIUTEIS
CTPYKTYPHOTO MOApa3/IeIeHHs], OTBETCTBEHHOIO 3a JEJIONPOU3BOCTBO (1anee —
OTBETCTBEHHBIH).

3.3. Bce nokymeHTsl, nocrynatouiie B O0IIECTBO, PETUCTPUPYIOTCS B XKYypHaJEe BXOAAIIEH
KOPPECTIOH/ICHIIMH WK B 3JICKTPOHHOH cucTeMe JoKyMeHToobopoTa(manee — CO/I).

3.4. Ucxoasuiye TOKyMEHTbI pETUCTPUPYIOTCS B )KypHAJIE UCXOAAIIEH KOPPECTIOHACHIIMN UM B
Co/.

3.5. BHyTpeHHHE JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B COOTBETCTBUU C BHYTPEHHUMHU pErilaMEHTaMH.
4. Ilopsinok padoThl ¢ BXOASAIMMH JOKYMEHTAMH

4.1. Bxoagmue JOKyMEHTHI TocTynatoT B O01IecTBO uepe3 KaHLEIIPUIO WIH AIEKTPOHHYIO
HOYTY.

4.2. OTBETCTBEHHBIN 3a IEJIONPOU3BOICTBO PETUCTPUPYET JOKYMEHT, IIPUCBANBAET EMY
BXOJSLIMI HOMED U IIEpEacT Ha PACCMOTPEHUE PYKOBOJCTBY.

4.3. PykoBoauTenp ONpeaesseT UCIOIHUTENA U CPOK UCIIOJHEHMS TOKYMEHTA.

4.4. Vcnonaurens 00s3aH BBIIOJHUTH HOPYUYECHUE B YCTAHOBJIEHHBIN CPOK U IPEJOCTABUTH
OTYET O BBINOJIHEHUH.

5. Illopsinok padoThI ¢ HCXOAAIIMMU JOKYMEHTAMHU

5.1. Ucxopsauiye JOKyMEHTBI CO3Jal0TCsl HA OCHOBAHUM BHYTPEHHUX PEIICHUN WIKM B OTBET HA
BXOJSLINE TOKYMEHTBI.

5.2. JIOKyMEHT IOJIIMCBIBAETCS YIIOJTHOMOYEHHBIM JIMLIOM U PETUCTPUPYETCS B )KypHAIIE
ucxosen koppecnonaeHuuu uim B COJI.

5.3. JIoKkyMeHT HalpaBisieTcs apecary yepe3 NOYTOBYIO CIykOy, KypbepCKYIO JOCTaBKY WIIN
AIIEKTPOHHYIO MOUTY.

6. Ilopsizok paGoThbl ¢ BHYyTPEHHUMH JOKYMEHTaAMH

6.1. BHyTpeHHHE JOKYMEHTHI (IIpUKa3bl, PACIIOPSKEHUS, CITyKeOHbIE 3alUCKU U Jp.) CO3AI0TCs
B COOTBETCTBUU C BHYTPEHHUMHU PETIaMEHTaMHU.

6.2. JIoKyMEeHThI OANNUCHIBAIOTCS YIIOJTHOMOUYEHHBIMU JIML[AMH U PETUCTPUPYIOTCS B )KypHae
BHYTPEHHUX JOKyMEHTOB min B CO/I.

6.3. UcnonHeHne BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB KOHTpOJIupyeTcst OTBETCTBEHHBIM 32
JIEIIOTIPOU3BOCTBO.

7. XpaHeHHe U YHUUYTOKeHHe T0OKYMEHTOB

7.1. lokyMeHThI XpaHsTcs B apxuBe O0111ecTBa B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOH 1€ U
CPOKAaMHU XPaHEHUs, yCTAaHOBJIEHHBIMH 3aKOHOAATENLCTBOM PD.

7.2. DneKTpoHHbIe JOKYMEHTHI XpaHsaTca B CO/] ¢ obecnieyeHreM 3aIuThl OT
HECaHKIIMOHUPOBAHHOI'O AOCTYTIA.

7.3. JIOKyMEHTBI, CPOK XPaHEHHUsI KOTOPBIX UCTEK, YHUUTOKAKOTCSI B YCTAHOBJIEHHOM IOPSJIKE C
COCTaBJIEHUEM aKTa 00 YHUUTOKEHHH.

8. OTBercTBeHHOCTD 32 HapyeHue [lonoxkenust

8.1. Hapymienue npaBui JOKYMEHTOOOOPOTa BI€UET TUCHMITIMHAPHYIO OTBETCTBEHHOCTh B
COOTBETCTBUH C TPYJOBBIM 3aKOHO/ATEIBCTBOM PD.

8.2. YTpara win NoBpexAeHUE JOKYMEHTOB 10 BUHE COTPYAHMKA BJIEUET MATEPHAIIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTb.

9. 3ak/1I04NTe/IbHBIE M0JI0KEHUS

9.1. Hacrosiiee Ilonoxxenue siBisieTcst T0KaJIbHBIM HOPMATUBHBIM aKTOM 00111€00pa30oBaTeIbHOM
OpraHu3aiuu, NpuHuMaercs Ha [lenaroruueckoM coBeTe ¢ y4eTOM IMPeasoKEeHUH,
yTBepxaaercs (Jinbo BBOJIUTCS B ICUCTBUE) MPUKA30M JUPEKTOPA LIKOJIBI.



9.2. Bce u3MeHeHUs U AOTOTHEHUS, BHOCUMBIEC B HacTosee [lonoxenue, opopMistoTcs B
MUChMEHHOU (hOpMEe B COOTBETCTBUU JICHCTBYIOIINM 3aKOHOJATENLCTBOM Poccuiickoit
®denepauuu.

9.3. IlonoxkeHne NpUHUMAETCS] HAa HEONPEACICHHBIN CPOK. I3MeHeHUs U TOTTOJIHEHUS K
[TonoxeHunto MPUHUMAIOTCS B TIOPSIZIKE, MpeycMOTpeHHOM T1. 9.1. Hactosero [lonoxenus.
9.4. Ilocne npunstus [lonoxenus (M U3MEHEHUN U JOTIOJTHEHUN OT/IETBHBIX TYHKTOB U
pa3ieJIOB) B HOBOW peAAKLIUU MPEABIYIAs PEJAKIINSI aBTOMATHYECKH YyTPAUYMBACT CUITY
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