HHCTPYKIUA
0 KOHTPOJIe 32 UCIIOJIHEHHEM J0KYMeHTOB B Poccuiickom npogcorose
Pa0OTHUKOB MPOMBINIJIEHHOCTH H €r0 OPraHu3anusax
Ymeepowcoena npesuouymom npoghcoroza 19 oexabps 20172.

1. O0mue nonoxKeHust

1.1. Hacrosimass WHCTpyKIusi ompenenser MOpsSaoK padOoThl ¢ JOKYMEHTaMH B
anmnapare npoQcorw3a, B TEppUTOPUAIBHBIX, IEPBUYHBIX MPOPCOIO3HBIX OPraHU3ALUAX U
WX BRIOOPHBIX OpraHax (jajiee — opraHu3aiuy mpodcorsa).

1.2. OTBETCTBEHHOCTh 3a OpPraHU3AIMIO JEJIOMPOU3BOICTBA, OOECIeUeHHe COXPAHHOCTH
JOKYMEHTOB WM HMX CBOEBPEMEHHOE U  KA4eCTBEHHOE HCIIOJIHEHHE, a TaKKe
coOtoieHue
HacTosmeld MHCTpykuuM Bo3jaraercss Ha PYKOBOJUTENS Mpodcoro3a, pyKOBOAUTEIEH
opraHuzanui nmpodcorosa.

1.3. Benenue paenompousBoJicTBa B Mpodcoro3e U OpraHu3anusx mpodcorosa
BO3JIaraeTcsi COOTBETCTBYIOUIUM PYKOBOJIMTEIEM Ha OJTHOTO U3 paOOTHHUKOB arapaTta, a
IIPU €r0 OTCYTCTBUU — HA PYKOBOJIUTENS.

1.4. Tlpu paboTe ¢ AOKyMEHTaMM, TMOCTYMUBIIMMHU W3 BBIIIECTOSAIINX WU HHBIX
OpraHu3alui, He pa3peliaeTcs BHOCUTh B HUX HCIpaBieHUs, JomnojHeHus. CBeneHus,
coJiepKaluecs B TIOKyMEHTAX JUIsl CIIy’K€OHOTO MOJIb30BaHUs, HE TIOAJIEKAT pa3riallieHHIo.

1.5. Tlepegaya NOKYMEHTOB, MX KOMWN HMHBIM OpraHU3alMsAM (B TOM YHUCIIE CPEACTBAM
MaccoBor MH(OpMAIHN) JIOMYCKAeTCsl TOIBKO C pa3pelieHHs PyKOBOAUTEICH OpraHu3alldii
npodcoro3a, mpodcoro3a.

2. Peructpauus u nepeaaya J0KyMeHTOB Ha PACCMOTPEeHHE U MCIIOJIHEHHE

2.1. Ha nmepBo#i cTpaHuIle NOCTYNIMBIINX JOKYMEHTOB JEIACTCS OTMETKA C YKa3aHUEM
JIaThl TOCTYIUIEHHS U BXOJSILETO0 HOMEPA.

2.2. Perucrtpamusi NOCTYNUBIIETO JOKYMEHTa MPOU3BOAMTCS B  KypHale
MOCTYMAOUIEH KOPPECTIOHJECHIUA WIM B PErUCTPALMOHHOW KAapTOYKE, KyJa BBOISTCS
CIEeAYIOIINE PEKBU3UTHI: BUJ TOKYMEHTA, BXOJAIIUA HOMEpP U Jara, OTKYyJa MOCTYIUI,
€ro UCXOASIINNA HOMED U JjaTa, KpaTKOe CoJIep KaHKe, KOJIMYECTBO JIUCTOB.

Hymepanus nokymenToB (HaunHasi ¢ Ne 1) BeeTcst B TeUeHHE KaX/I0r0 KaJIeHJApHOTO roia.

2.3. JlanHbI€ O 3apETUCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTAX XPAHATCS B TEYEHUE S JIET.

2.4. Ilepenaua TOKYMEHTOB COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOIUTENSAM IPOU3BOJIUTCS, KaK
IIPABWJIO, HE MO3IHEE CIEAYIOIIETO JIHS MTOCIIE MOCTYIUICHMSL.

2.5. PykoBonuTeneM Ha JOKYMEHTE IMPOCTaBIIAECTCA PE30JOLUs, KOTOpasl JOJHKHA
COZIEpKaTh: ®.1.0. wucnomHuTensd,  KOTOPOMY  HANpAaBISIETCS  JIOKYMEHT,
NpeaNrChIBaeMOE JIEHCTBUE, CPOK UCIIOJIHEHHUSI, TOANNCH U JaTa.

2.6. Ha nokymMmeHTsl, TpeOyrolne KOHTPOJISI 32 UCTIOJIHEHUEM, 3aTOJIHIETCSl KapTouKa
KoHTpoJIs (prtoskenus Ne 1-1, No 1-2).

[To nuchbMeHHBIM OOpaIIEHUSM TPAKJIAH U OpraHU3alMii — KOHTPOJIbHAS KapTOuKa
nucbMa (mpunioxkeHue Ne 2), B ABYX SK3eMIUIIpax, OJAUH M3 KOTOPBIX XPaHUTCS Yy
OTBETCTBEHHOI'0 32 KOHTPOJb WCIIOJIHEHHUS, BTOPOW BMECTE C JOKYMEHTOM B CpPOK He
NO3/Hee MATH JHEH MOocie ero perucTpaluy nepeiaeTcss UCIOJIHUTEIO.

2.7. JIokyMeHTbI, KOTOpPbIE UCIIOJIHSIIOTCS HECKOJIbKUMHU UCTIOJIHUTEISIMU, TIEPEaloTCs
UM [I00YEPEIHO WM B KonusAxX. [TonmmHHUK nepegaeTcsi OTBETCTBEHHOMY MCIIOJIHUTENIO,
Ha3BaHHOMY B PpE30JIIOLMHM PYKOBOAMUTENSA MNeEpBbIM. OTBETCTBEHHBIN HCIIOJIHUTEID
o0ecrieunBaeT CBOEBpEMEHHOE  TOJy4deHHe Tpedyemoil  umHpOpMamuu  OT
COMCIIONHUTENEH U UCTIOJTHEHHE IOKYMEHTA.

2.8. [lucbMeHHbIe 00palleHusl Tpak/laH U OpraHu3alui PacCMaTPUBAIOTCS B CPOK JI0
OJIHOTO Mecsila, a He TpeOyIoUe TOMOTHUTEIBHOIO U3YYEeHUs U MPOBEPKU — B CPOK HE
Oonee 15 pabounx
JTHEH CO JHS MX MOCTYIIJICHUS.

[Tucema mo Bompocam, He OTHOCSIIMMCS K KOMIIETEHIIMH TPOQCo03a, BO3BPALIAIOTCS
3asBUTENIO HE TMO3JHEE YeM B IMATHIHEBHBIA CPOK CO JIHSA HUX MOCTYIUICHHS, O YeM
MH(OPMUPYIOTCS aBTOPbI MUCbMEHHOT'O 00palIeHUS.



B cnywasx, korma HeoOXoauma JONOJHUTENbHAash MPOBEpKa, HCTpeOOBaHUE
JOTIOJIHUTENbHBIX MAaT€pUaJIOB U IPUHATUE JPYIMX MeEp, CPOKH pacCMOTpPEHUs
MUCBMEHHOTO O0pallleHuss MOTYT OBbITh MPOJJIEHBl COOTBETCTBYIOIIUM DPYKOBOAMTEIEM,
HO He Oojiee dYeM Ha OJUH Mecdll C COOOUIEHHMEM 00 3TOM aBTOPY HMUCBMEHHOIO
oOparieHus.

He noanexaT paccMOTpeHHMIO NUCbMEHHbIE OOpalieHust 0e3 MOoAmucH, (paMuIu M
MHUIIMAJIOB aBTOpa (aBTOPOB), HE COJEPIKAIME JaHHBIX O MECTE JKUTEIbCTBA, PaOOTHI,
y4eOBl.

3. KoHTpoO/Ib HCIIOTHEHHS JOKYMEHTOB

3.1. KoHTpOJIb TOKYMEHTOB BKJIIOYAET:

- YCTaHOBJIEHUE CPOKOB UCIIOJHEHMS;

- CBOEBPEMEHHOE JOBE/IECHHE JIOKyMEHTa /IO HCIOJHUTENs U IpOBEpKa XoJa
UCIIOJIHEHMUS,

- CHATHE C KOHTPOJIS;

- y4eT 1 000011IeHrE pe3yabTaTOB UCIIOIHEHHS U HHPOpMAIUsI 00 ITOM.

3.2. KOHTpPOJIIO 32 UCITOITHEHUEM TOJIEIKAT:

- TIOCTaHOBJIEHHUS CBE3J0B NpodCcor03a, LEHTPAITBHOIO KOMHUTETa Mpodcoro3a U
npe3umyma npo¢coro3a, a Takxke IIaHbl MEPONPUSATHH 10 UX peaslu3alllu;

- OTpaclieBble COTJIALICHMUS;

- IOCTAHOBJICHUS U IOPYUYEHUS BHIIIECTOSALINX OPTraHOB;

- TUTaHBI OCHOBHBIX MEPOIPUATUI MPodCcor03a, MIaHbl M0 MOATOTOBKE U MPOBEACHHUIO
OTJIEJIbHBIX MEPOIPUATUH, @ TAK)KE IJIAHBI MEPOIPHUATHI MO peaTu3alui KPUTHUECKHX
3aMEYaHU| U IPEUI0KECHUM;

- IOpy4YeHHs pe3uanyMa npodcorosa u npezcenatTelis npodcorosa;

- pacTiopsbKeHUs IpejicenaTesns npoQcorosa;

- MUChbMEHHBIE U YCTHBIE 00OpAIlleHHs TPaXKIaH U OpraHU3aIui.

Kpowme 3Toro B opranuzanusix npocoro3a KOHTPOIIO MOIJIEXKAT:

- TIOCTAaHOBJEHMS OOIMX coOpaHWil M KOH(pepeHUuH (B TOM YHUCIE OTYETHBIX U
OTYETHO-BBIOOPHBIX), BBIOOPHBIX OPraHOB U MPE3UIUYMOB, @ TaKXKe IUIAaHbl MEpPONPHATHIA
N0 WX peaau3aluy;

- PETMOHAJIBHBIE OTPACIEBBIE W MEKOTPACIEBBIE COIJALICHUS, KOJIJIEKTHBHBIE
JIOTOBOPHI U COTJIALICHUS;

- JIaHbl PabOThI BHIOOPHBIX OPraHOB;

- IOPYYEHMSI U PACHIOPSKEHUST PYKOBOAUTENS OpraHu3aluuu npogdceorosa.

3.3. UcnonHeHue JOKyMEHTOB KOHTPOJIUPYETCS, UCXO/1 U3 YKa3aHHBIX B HUX CPOKOB
UCTIOJHEHUS WIM TPEACTaBiICHUs HH(GOpMaluu paOOTHUKOM, KOTOPOMY MOPYUYEHO
PYKOBOJUTENIEM OCYHIECTBIEHHE KOHTPOJIS 3a CpPOKaMU MWCIOJIHEHHUS, a IpPU €ro
OTCYTCTBUU — PYKOBOJIUTEIIEM.

3.4. Bompocel, npenyCMOTpPEHHbIE IUIaHAMH MEPOIPHUATHA JIsI PACCMOTPEHMS
BBIOOPHBIMU OpraHamMu Mnpodcoro3a U opraHuzauuii npodcoro3a, MOTYT ObITh CHSTHI C
UCIIOJIHEHUSI WJIM NEPEHECEHbl CPOKM MX HCIOJHEHUS TOJBKO M0 PEUIEHHI0 3THUX
OpraHoB.

3.5. Benenue KOHTpOJIS 3a CPOKAMM MCIIOJHEHUS U IPOXOXKIAEHHUS JOKYMEHTOB
OCYIIECTBIISIETCSI HA OCHOBE KapTOYKM KOHTPOJS 32 MCHOJHEHUEM, a MO MUCHhMEHHBIM
oOpallleHUsIM TpakJaH U OpraHu3aluii — KOHTPOJIBHOM KapTOuku mucbMa. JlomyckaeTcs
BEJICHUE KOHTPOJI Ha OCHOBE KYpPHAJIOB KOHTPOJIS.

3.6. PaGoTHHK, Ha KOTOPOTO BO3JIO)KEHO BEICHHE KOHTPOJISA 3a HCIIOJIHEHUEM,
UHPOPMHUPYET PYKOBOAMTEISI O XOJE HCIONHEHUS HAXOAAIIUMXCA Ha KOHTPOJIE
JIOKYMEHTOB TI0 COCTOSIHHIO Ha MEPBOE YMCIIO KaXIO0TO MEeCAla, a TI0 UTOraM paboThI 3a
roJl COCTaBJISIET OTYET O MOCTYIUIEHUH M MPOXOXKICHUM JOKYMEHTOB C aHAJIU30M HX
MCIIOJIHEHUSI.

3.7. llpm HEOOXOIUMOCTH MPOJITICHUS CpOKa  HCIOJIHEHUSA JIOKYMEHTa
MOTHBUPOBAHHOE TPEJIOKEHUE IO 3TOMY BOINPOCY BHOCUTCA HCIOJIHUTEIEM
PYKOBOJIUTENIO B MUCBMEHHOH (opme.



3.8. HayanoMm cpoka HMCHOJIHEHHMS CUMTAeTCA [E€Hb PpErucTpauuu JOKYMEHTa 3a
UCKJIIOUEHUEM IIOCTAHOBJIEHUH (pEILIeHMI), CPOKOM HCIIONHEHHSI KOTOPBIX  SIBJISETCS
JlaTa 3acellaHus, eCIM HE YKa3aH JpYrou Cpok.

3.9. JIOKyMEHT CUHMTAETCS UCIIOJHEHHBIM JIUIIb MOCJIE€ PEUICHUS OCTABICHHBIX B HEM
BOITPOCOB U HAMNPABJIEHUSI COOTBETCTBYIOILLETO OTBETA.

B cnyuasx, korga Bompoc ObLT pellleH YCTHO, OTMETKa 00 MCIOJIHEHUHU JeNaeTcs Ha
caMOM JIOKYMEHTE U KapTOUKe KOHTPOJIS (KOHTPOIHHON KapTOUKe MUChMA).

3.10. OcHOBaHMEM [JIsl CHATUS C KOHTPOJIS JOKYMEHTOB SIBJISIFOTCSL:

- noctanoBnenus LK npodcoroza u npe3uaunyma npodcorosa;

- IOCTAHOBJICHUS BRIOOPHBIX OPTraHOB OpraHnu3anuii mpocorsa;

- pacmopsbKeHUsi PYKOBOJHUTENIed Ha OCHOBE 3alMCOK M CIPaBOK 00 HCIIOJHEHUU
JIOKYMEHTA.

3.11. CHATp NOKYMEHT C KOHTPOJS MOMET TOJIBKO TO JOJDKHOCTHOE JIMILO, KOTOPOE
IOCTaBWJIO €ro Ha KOHTpoJib. llpu 3TOM Ha [OKyMEHTE U KapTOYKE KOHTPOJIS
(KOHTPOJIBHOM KapTOYKE MMMChMA) JIEJIAETCsl OTMETKA O CHATHH €Tr0 C KOHTPOJIS.

3.12. TIogNMHHUKM 3allMCOK, CIPAaBOK, HA OCHOBAaHUM KOTOPBIX AOKYMEHT CHAT C
KOHTPOJIS, KAapTOYKH KOHTPOJST (KOHTPOJIbHBIE KApTOYKH TTUCEM), MHCHhMEHHBIE
oOpallleHuss XpaHATCS B TEYEHHE TpPEX JIEeT, IOCJIe Yero YHUYTOXKAIOTCA IO aKTy
KoMuccuu (npusoxxenue Ne 3).

[Ipunoxenne Nol-1

KAPTOYKA KOHTPOJIA

Ilocranosnenue

(HaMEHOBaHKE OpraHa)
OoT

n "

Ha3BaHue nocTaHOBJIICHUS:

Pe3omonms:

Ucnomaurenm:
CpoOK HCTIONTHEHUS: D.J.0. Hata Pacrincka
[Iponneno no:
Hara X0/ BBITIOJIHEHHUS CcbuUlKa Ha TOKYMEHT

CHsTo ¢ KOoHTpOoJs (Ne 1 1aTa pereHus], pacnopsLKeHHs) B neno Ne
IIpunoxenne Neol-2
KAPTOUYKA KOHTPOJIA
HUCIOJHEHHS PelieHuil (IoOpy4YeHnii) BbIIECTOS X OPraHoB
Jata noctymnnenus Nnunexc
(HaMMEHOBAHHUE OpraHa)

HaumeHnoBanue qokymeHTa:
Pe3omonus:

Ucnonaurenn:
CpOK HCIIONHEHHUS: O.1.0. JHata Pacnucka
IIpoaneno no:
Hara | X0/ BBITIOJIHEHHUS CchbuiKa Ha TOKYMEHT




Cusato ¢ koHTposs (Ne 1 mara pereHusl, PacIopsHKEHIS )

B nemo Ne

IIpnnoxxenue

Ne2

KOHTPOJIBHASI KAPTOYKA IIMCBMA

Koppecnonnent

KpaTKOC COJACPIKAHUC :

[Jata noctymnenust MNunexc

IIpunoxenus:

Pezomronus:

CpOK HUCHIONHEHHUS:
[Iponneno no:

Ucnoaaurenn:

D.1.0.

JlaTa

Pacnncka

X0/ UCIIOJITHEHUS

Hampasnen orser:

CHATO ¢ KOHTPOJISA

BaemoNe




