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1.06mue nonoxenus.,

I.1.Hacrosuee MOJIOKEHHE ABJISIETCS HOPMAaTHBHbBIM JIOKYMEHTOM,
YCTAHABIUBAIOIINM  CAMHYIO  CHCTEMy AOKYMCHTHPOBaHUA U paboTel ¢
OPraHHU3allMOHHO — PACIOPSIANTENBHBIMU U HOPMAaTUBHO — NIPaBOBLIMH JI0KYMEHTAMH
B JIOLIKOJBHOM  00pa3zoBareibHOM yapexneHun (manee — JIOY), KOTOpbIe
NpEAHAa3HAYeHBI U1l BHYTPEHHErO UCIIOJIb30BAHMS.

1.2.Tonoxenne onpenenser ocHOBHLIE lpaBujia  MOArOTOBKHM, ohopmeHus,
OpraHu3alMIo paboThl, KOHTPOIIS, HCIIOMHEHUS 1 XPaHEHHs 10KyMeHTOB B J[OV.
1.3.ITopsnok u npasuna paboThl ¢ nokymeHTamy, YCTaHOBICHHbIC [los10KeHueM,
00s3aTeIbHbI IS Beex coTpynHukoB JJOVY.

1.4.Cotpynnuxu HECYT ~ TIEpCOHATbHYIO  OTBETCTBEHHOCTH 133 BBITTOJIHEHHE
TpeOOBaHUH HACTOSIIETO MOTOKEHMS].

1.5.0tBeTcTBEHHOCTDL 32 OPraHU3aLMI0 W COCTOSIHHE AOKYMEHTOOOOpoTa B JIOY
HeceT 3aBenyrouuii JJOV.

2.Tunel u BuABI AOKYMEHTOB.

Hokymenr — 3aMKCUpOBaHHas Ha MaTepHaJIbHOM HocuTesne WHbOpMalms o
PEKBU3UTAMH, MTO3BOJIAIOLIUMHE ee UACHTU(PHULUHUPOBATD.

Perucrpauns nokymenrta — dbuKcupoBaHue dakta cosmanns W NOCTYIJICHUS
[IyTEM TMpOCTABICHHUS Ha HEM faaTbl U HOMEpa, ¢ rnociienyiomed  3anucoio
HEOOXOANMBIX CBeNEeHHI 0 AOKYMEHTE B PEIHCTPALIMOHHBIX (hopmax.
2.1.Ctparernyeckue AOKYMEHTBI — IOKYMEHTBI, ONpeleIsiolite CTpaTernueckuii u
TaKTHYECKUH J1aH pa3Butus JJOV:

- obpa3oBarenbHast nporpamma JIOV;

- nporpamma passutus JJOY:

- Or0KeTHas cMmerTa.

2.2.0praHu3auHOHHbIe AOKYMEHTbI — KOMIIIEKC B3aUMOCBSA3aHHbBIX JIOKYMEHTOB,
PENIAMEHTUPYIOUIMX CTPYKTYPY, 3a1a4H, GyHKLUH JHOY, opranuszauuio ero padoThl,
npaBa U OOSA3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTE PYKOBOACTBA W crieuuanuctos. B JIOY
CYILECTBYIOT CIEAYIOIIME BUIbl OPraHU3aIHOHHbIX JIOKYMEHTOB:

- Yemae - cBon npasun, PETYJIMPYIOLIMX  NeATENIbHOCTb  yUpPEkKICHHUS, ero
B3aHMOOTHOLICHHS C IPYTHUMH OpPraHU3aL UMK 1 rpakaaHamHu, rpaBa v 00S3aHHOCTH
B C(pepe rocynapcTBeHHOM UK XO3HCTBEHHOH AeATebHOCTH.

- Hoasxrenoemuasn unempyryus — OPraHU3alHOHHBIH JOKYMEHT MJIMTENLHOIO MM
MOCTOAHHOrO Cpoka JEHCTBUSA, B KOTOpPOM ONPCACTICHBl CTOPOHBI AEATENLHOCTH
JNOJKHOCTHBIX JINLI.



- [lonooicenue — npasosoii aKT, yCTaHaBIMBAIOIINUN OCHOBHB[E NpaBuJla OpraHu3anH,
ACATCJIBHOCTU U B3aUMOOTHOILEH U coTpynHukoB JJOY.

- LlImamnoe pacnucanue — AOKYMEHT, 3aKPEIISIOWMHA 10JKHOCTHON M Yuc/ieH b
cocras JIOY ¢ ykazanuem onma 3apabortHoii rate, B KOTOPOM yKa3bIBalOTCs
TICpEUCHb OMKHOCTEH, CBEACHHSI O KONMYECTBE LITATHLIX CAMHUL, JOKHOCTHBIX
OK/ajax, Ha10aBKax U MeCs4HOM (oH Ie 3apaOOTHOM IJ1aThlI.

- lIpasuna enympennezo mpyooeoeo pacnopsadka — OpraHu3alMOHHbIH JIOKYMEHT, B
KOTOPOM OTpaXKaroTCs ClielyIOLIHe BOPOCH:

- MOPS/I0K NPHEMA U YBOJIbHEHUS paGOTHHKOB;

- IpaBa, 00SI3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCT) CTOPOH TPYJ0BOTO 1OrOBOpA;

- PEXKUM paboThl M BpeMst OT/bIXa;

MEPBI [IOOIIPEHHUS U B3bICKAHUSI:

- IPEIOCTaBJIEHUE OTITYCKOB;
- AAPYTHE BOTIPOCKI PEryIMPOBAHHS TPYAOBBIX OTHOLIECHUI B J10V.

- Koanexmusnoiii dozosop — MPaBOBOH aKT, peryJupyroLuuii COLHAIILHO-TPY AOBbIE
OTHOLLICHHS B OpraHU3alMM, 3aKII0YaeMbli paboTHMKaMK u paGoTomatenem B e
UX MPENCTaBUTENS.

2.3. Pacnopsaanrennhpie AOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, KOTOpbIe Gukcupyror
PCUICHHS aAMHHUCTPATUBHBIX U OPraHW3aLMOHHbBIX BOIMPOCOB, a Takke BONpPOCOB
YIPaBJICHHUS, B3aUMOAEHCTBHS, 06eCIeYeHU s 1 PErynupoBanus aesrensHoctu JJOY.
Pacnopsanrensubiv AokymeHToM B JIOV aBrsiercs npukas.

- llpuxas — wHOpMaTHBHBLII AOKYMCHT, H3laBaeMblil 3aBEeNYIOIIUM B [eNsx
TPUBE/ICHUS B UCTIONHEHUE MPUHSTBIX pelleHuUil,

- Huempykyus  —  HOpMaTHBHbII AOKYMCHT, C  [OLIArOBBIM  ONHCAHHEM
OMNPENeNIEHHOro HeOOBLIOro NpoLecca, NeHCTBHSL

2.4, OmnepaunHoHHbIe AOKYMEHTBI —  [OKYMEHTBI, KOTOpbIe CIIy’KaT 11
YHOPAIOYUBAHUS ONEPALMOHHON NeSTeIbHOCTH JOV:

- ClIyKeOHas 3anucka;

- IOpy4YeHHe;

- IIPOTOKOJT;

- OTHeT;

- ITUCHMO;

- ApyTHe.

3.Ilopsnok pa3paGoTku, NoAroToBKH COrJIaCOBaHHs 10KYMEHTOB.,

3.1.Crpareruueckue, OPraHU3alHOHHbIE, CTAHAAPTU3UPYIOLIHE U pacnopsiiMTenbHbIe
AOKYMEHTBI U3A0TCS TOJIBKO 3@ MOAMNUCHIO 3aBenyrouero JJOV.

3.2.0nepaunonHble AOKYMEHTBI MOTYT CO3/1aBaThCsl, MepenaBaThes W IIPUHHUMATHCS
TMOOBIMU IPYTHMH COTPYIHUKAMH, 0603HAYEHHLIMU B COOTBETCTBYIOLIMX PHKA3aX,
MHCTPYKIMAX U Ipyrux nokymenrax JIOV.



3.3. JlokymMeHThI MOTYT ObITb O()OPMIIEHBI KaK Ha OYMaKHBIX, Tak U Ha 3JIEKTPOHHBIX
HOCHUTEJISIX.

3.4.Ilpoekt nokymenTa paspabartsiBaer rpyrnma, COTPYIHUK — HHULIHATOP.

3.5. JlokymeHT KOPPEKTHPYeTCs,  COrylacoBBLIBAETCH ¢ 3aMHTEPECOBAHHBIMHU
COTPYAHHKAaMH U yTBepiKaaeTcs 3aseayomm JIOY.

3.6.KoHTpo/ib BEIMONHEHMS ACUCTBUH, M3JI0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIEeCTBIsSET
AOKHOCTHOE JIMIIO, YKa3aHHOE B JIOKYMEHTE.,

4.0pranusauus AOKYMeHTO00opoTa.

4.1.Tlon 10KyMeHTOOBOPOTOM NOHMMAaeTCs ABHKCHHE CJ1y’KEOHBIX MOKYMEHTOB C
MOMECHTa WX IOJyYCHUS WK CO3MaHUS 10 3ABCPILCHUA UCMOJIHEHHS, OTIPABKH MK
Nepeaa1n Ha apXUBHOE XpaHEHHe.,

4.2. JIoKyMEeHTO0060pT BKIHOYaeT B ceGs 00paboTKy BXOASIIMX IOKYMEHTOB, HX
PETUCTpaLnIo, Mepenady JOKYMEHTOB BHYTpH JIOY, a rtaxke 00paboTky,
PErHCTPALHIO, OTNPABKY MCXOIALIMX JOKYMEHTOB.

4.3.06paboTka BXOASIINX AOKYMEHTOB 3aKIIOYaeTcs B WX IpHEME, COPTUPOBKE,
PETUCTpallii U nepeaaye aapecary, OCyIIeCTBIsSeTCs 3aBenyromum JIOY B teuenue
paboyero aHs.

4.4 Peructpaunu mnojjexar HAOKYMEHTBI, TpeOylLlHe yueTa, WCIOMHeHHS W
MCITIOJIb30BAHUS B CIIPABOYHBIX 1[EJISX.

4.5.JlokyMeHTBI PETACTPUPYIOTCA OIMH pa3: BXOUALIHE — B JeHb MOCTYIJICHHS,
PaclopsUTeNIbHBIE, BHYTPECHHHE W HCXOAALLME — B ZIeHb [OITHCAHMSL.
4.6.PerucTpanus  noxymeHTos OCYWIECTBISACTCA B CIEYIOLIEM  MOpsiIKe:
PaCNOPANUTENIbHBIM ~ IOKYMEHTaM B MpefeliaX  KakIoro BUJA JJOKYMEHTa
[PHCBANBACTCS MOPSIAKOBLIM HOMEP B COOTBETCTBUU C HyMepalueH, NMpUHITON Mo
AaHHOMY  BHLy noKymeHTa. Ilpm perucTpaunu Bxomsiuero u MCXOISLLIErO
HAOKYMCHTOB B MPAaBOM HH)KHEM YIJly YKa3bIBaeTCs PEruCTpaLMOHHbIH HOMep, aata
perucTpauu.

4.7 Ilepenaua Bcex 3aperUCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB BHyTpH J[OY MPOU3BOIUTCS
ucrnojanuresneM. DakT nepegauyd  MoKer bukcuposatses B COOTBETCTBYIOLLEM
JAOKYMEHTE WIIK KypHaJle.

5. XpaHneHune 10KyMeHTOB.

5.1. JlokyMeHTBI MOTyT XPaHHUTBLCS B OyMaXKHOM M JIEKTPOHHOM BHJIE.
5.2.Crpareruueckie, opraHu3aLHOHHbIe, PacnopsiUTeIbHbIC U CTAHAAPTH3MPYIOLLHE
AOKYMEHTBI XpaHATCS 10 MOMEHTa aHHYJIMPOBAHMSI, N10CIIe AHHYJIUPOBAHUS XPaHATCS
B ApXHBE COMMIACHO CPOKY XpaHeHus. 5.3.0nepannonubie JAOKYMEHTBI XPaHITCs He
MeHee | rona. [lanee aHHYIMpPYIOTCS, He aKTyaJbHbIC JOKYMEHTbI YHHUYTOXKAIOTCS,



5.4.B OyMaxHOM BHIE JOKYMEHTBI JOJKHBI ObITb pasoKeHbl [0 Mankam ¢
COOTBETCTBYIOLIMMH Ha3BaHHAMMU, C 0053aTeIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B MariKe.

6. KOHTpOJIb HCIIO/IHEHUHA JOKYMEHTOB.

6.1.KoHTponb  MCTONHEHUS  paclOpAAHTETbHbBIX JOKYMEHTOB M NOpYy4YeHH
3aBenytowero JIOY ycranaBnuBaeTcs ¢ Lenblo obecrieyeHus CBOEBPEMEHHOI0 M
Ka9ECTBCHHOr0  MCMONHEHUA TMOPYYCHHH M 3afaHUM, 3aQUKCUPOBAHHBIX B
JOKYMEHTaXx.

6.2.KOHTpONb ~ MCTONHeHHsI JJOKYMEHTOB  OCYILeCTBIsETCS ONHOBPEMEHHO ¢
HCIIOJIHEHHEM  NOKYMEHTa M HOCUT MpeaylpeauTeNbHbIl  CHCTEeMaTHYeC K
xapakxrep.

60.3.KOHTPOJIb MCNIOIHEHUS OKYMEHTOB BKJIIOYAET B cebs:

- IOCTAHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cOop u o06oOuenre HHGOPMALMKU O COCTOSHUM U pe3ynbTaTax HCMOJHEHHs
MOPYYEHHUH;

- IOBEICHUE 3TOW UHMOPMALIUU 110 PYKOBOIUTEJIS,

- NPUHATHE HEOOXOIMMBIX Mep MO CBOEBPEMEHHOMY KaYeCTBEHHOMY HCMOJHEHUIO
JIOKYMEHTOB, B Clly4ae HEOOXOAMMOCTH — BHECCHHE [IPeIOKEHHH O MPHHATHH Mep
AMCUUINIMHAPHOTO BO3AEHCTBUS K HAPYLLIUTEIISM,

0.4.0053aTeIbHOMY KOHTPOJIIO MOMJIEKUT HUCIIOMHEHHE CITy’)K€OHBIX TOKYMEHTOB, B
KOTOPBIX ONPENNCHB! CPOKU HCIOTHEHHUS, TMO0 UMEIOTCS MOpYUYeHHs! WU YKa3aHUs
O NOArOTOBKE U TMPEAOCTABICHUH TOKJIal0B, OTBETOB, MPEIOKEHHH, 3aKIIFOUeHHI 1
BBIIIOJTHEHUH APYTHX KOHKPETHBIX MEPOTIPUATHI.

6.5.IlepcoHalbHy0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHH3aLUIO KOHTPOJIS U COCTOSIHME
HUCTIOJIHUTENbCKON aucLumiutbl B JIOY HeceT 3aBeyioluil, KOTOPbIN BefeT yuer
BCEX NIOKYMEHTOB, HMEET BCH HEOOXOAMMYIO HH(OPMALMIO O XOJe HCIIONHEHMUS
KOHTPOJINDYEMBIX TOKYMEHTOB, [I€PUOJUYECKH HAMIOMHUHACT MWCHOJHUTEISIM O
NpuOIMIKEHUH U UCTEYEHWH CPOKOB HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB M MpPUHUMAET BCe
HEOOXOAMMbIE Mephbl 10 0GECEYeHHIO CBOEBPEMEHHOIO HCIOJTHEH s JOKYMEHTOB
WJIK TIPOZJICHHUS CPOKA B YCTAHOBICHHOM MOpPSIKE.

7. CHSITHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS.

Iprkas, nopy4eHue CYUTAIOTCS BBITONHEHHBIMH [IPH YCIOBHH, SCIH:

- BBITIOJIHEHBI BCE YCTAaHOBJICHHLIE 3a0aHMUS;

- O(OpMIIEHHAs 110 BCeM [paBuUlaM CIpaBka (OT4er, OTBET) 3a TMOANUCHIO
MCTIOJIHUTEJIs [IPE/ICTABNIEHA 3aBE/YIOLEMY;

- Pe3YJIbTATbl PAacCMOTPEHMSI KOHTPOJIBHBIX JAOKYMEHTOB JOJKHOCTHBIM JIHLIOM,
KOTOpOMY  [1aBajoCh NEPBOHAYajbHOE MOpyuYeHHe, He TPedyIOT [OBTOPHBIX
AOKJIa/I0B, & BCE MOANUCAHHbIE UM JOKYMEHTBI OTIIPABJIEHbI aApecaTaMm;



- 3AMHTEPCCOBAHHBIM JIHLIAM COOOLIEHBI pe3yJIbTaThl paccMoTpeHus.

Peuienune o cusituu noxymenra ¢ KOHTPOJISL MIPUHUMAETCS TEM JOJKHOCTHBIM
JILOM, KOTOPBIM OBLIO aHO MOpYYeHHE 110 ero BhINoNHeHno. CHsTie JOKYMEHTA ¢
KOHTPOJIS OCyLIeCTBIIsAeT 3aBeyrouii JJOV.
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