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IloJi0KeHHE 0 TOKYMEHTO000POTE
1.00111e moJ10KeHus.

1.1.Hacrosmiee moyioxkeHue SBISETCS HOPMATUBHBIM TOKYMEHTOM, YCTaHABIMBAIOIIUM €IUHYIO
CUCTEMY JIOKYMEHTHpPOBaHHS U pPa0OThl C OpPraHU3allMOHHO — PACHOPSIUTENbHBIMU U
HOPMaTUBHO — IMPaBOBBIMU JIOKyMEHTAaMHU B JOLIKOJIBHOM OOpa30BaTEIbHOM YYPEXKIECHUU
(manee — JIOY), koTopble mpeIHa3HAYCHBI JIsI BHYTPEHHETO MCTIOJIb30BaHUSI.

1.2.IlonoxxeHue ompenenser OCHOBHbIE MpaBWia IMOJATOTOBKH, OG(OpPMIIEHUS, OpraHU3aIlHUIo
paboThl, KOHTPOJIS, UCIIOJIHEHUS U XpaHeHus JokyMeHToB B JIOY.

1.3.ITopsaok u mpaBuiaa pabOThl ¢ TOKYMEHTaMHU, YCTaHOBJICHHBIC [lomokeHnem, 00s3aTeIbHBI
1St Beex cotpyanukos JIOVY.

1.4.COoTpyIHUKM HECYT TMEpPCOHAJIBHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a BBHINIOJIHEHHE TpeOOBaHUM
HAaCTOSIETO MOJIOXKEHUS.

1.5.0TBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3alMI0 M COCTOsSIHUE JoKyMeHTooOopoTa B JIOY Hecer
3aBenyromuii JIOY.

2. Tunbl 1 BUABI JOKYMEHTOB.

JoxkymeHT — 3aduKCHpOBaHHAas HAa MaTepHaAbLHOM HOcuTele MH(GOpMalusi C PEKBU3UTaAMH,
MTO3BOJISIFOIIMMH €€ UICHTU(ULINPOBATS.

Perncrpanuss nokymeHTa — (QukcupoBaHue ¢akTa CO3JaHUS WM [OCTYIUICHUS ITyTeM
MPOCTaBIICHH HAa HEM JAaThl U HOMEpa, C MOCIEAYIOIIeH 3aMUChI0 HEOOXOAUMBIX CBEICHUHN O
JOKYMEHTE B PETUCTPALMOHHBIX (hopmax.

2.1.Crparern4yeckue JAOKYMEHTBI — JIOKYMEHTbI, OIPEAECISAIOIINE CTPATETHYECKU U
TakTU4eCcKul 1aH passurtus JOV:

- obpazoBarenbHas nporpamma JJOVY;

- mporpamma pazsutus J0VY;

- Oro/KeTHAs cMeTa.

2.2.0praHu3alMOHHbIe JOKYMEHTbI — KOMIUIEKC  B3aWMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
pErIaMeHTHPYIOIIUX CTPYKTYpY, 3anaun, ¢yHkiuu IOV, opranuzamuio ero paboThl, mpaBa U
00s3aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJACTBa M creunuanucroB. B JIOY cymecTByroT
CIEAYIOIIME BUIbl OPraHU3alMOHHBIX TOKYMEHTOB:

- Yemae — cBOJ NIpaBWII, PETYIUPYIOIINX AEATEIIBHOCTD YUPEKIACHHUS, €r0 B3aMMOOTHOILLICHUS C
JPYTMMHU OpPTaHU3AIMSIMH U TPaKJaHAMHU, paBa U 00S3aHHOCTH B cepe rocyAapCTBEHHOU WIIN
XO3SMCTBEHHOM AECATEIBbHOCTH.

- Honoicnocmuasa unempykyus — OpraHU3alMOHHBIN TOKYMEHT JUIMTEIBHOIO WA MOCTOSTHHOIO
CpOKa JIEUCTBUS, B KOTOPOM OIPEIEIEHBI CTOPOHBI AEATEIBHOCTH JOJKHOCTHBIX JIUII.

- Ilonooicenue — TIPaBOBOM aKT, YCTAHABJIMBAIOUIMK OCHOBHBIE IIpaBWJIa OpPraHU3aLMH,
JESTENHbHOCTH M B3aUMOOTHOIIEHUH coTpyAHUKOB JIOVY.

- lllmamunoe pacnucanue — NOKYMEHT, 3aKPEIUISIIOIIUN JOJKHOCTHOM M YHUCIEHHBIA COCTaB
JIOVY ¢ ykazanuem ¢GoHaa 3apabOTHO MIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS NepeUeHb TOJHKHOCTEH,



CBEJCHUSI O KOJIMYECTBE IITATHBIX €JUHMI], JOJDKHOCTHBIX OKJIAJax, HaAOaBKax M MECSYHOM
¢donIe 3apabOTHOM TIIATHI.

- Ilpasuna enympenne2o mpy0o6o2o pacnopsoka — OpraHU3aLMOHHBIA TOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPAYKAIOTCS CJIEYIOIINE BOIIPOCHI:

- IOPSAJIOK MIpHEMa U YBOJIbHEHUSI PaOOTHHUKOB;

- IpaBa, 00s3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYIOBOTO JJOTOBOPA;

- peKUM pabOTHI 1 BPEMsI OT/IBIXA;

- MEpBbI MOOLIPEHUS U B3bICKAHNUS;

- IIPEIOCTABJIECHUE OTIIYCKOB;

- Ipyrye BOIIPOCHI peryJInpoBaHus TPyIOBbIX oTHOLEHUH B JJOY.

- KonnexmusHulii 002060p — IpaBOBOW aKT, PEryJIUPYIOIIUNA COLUAIBHO-TPYI0OBbIE OTHOILLICHUS B
OpraHu3aIiy, 3aKIF0YaeMblid pa0OTHUKAMH U padOTOIaTeIeM B JIMIIE UX MPEACTaBUTEIS.

2.3. PacnopsigutenbHble [OKYMEHTBbI — JIOKYMEHTBHI, KOTOpble (UKCHUPYIOT peIlIeHus
aMUHUCTPATUBHBIX M OPraHM3alMOHHBIX BOIPOCOB, a TAaKXE BOIPOCOB YIPABJICHMUS,
B3aUMOJICICTBUA, oOecriedeHus: U perynupoBanusi aearenbHoctu JOY. PacnopsautenbHbIM
nokymeHToM B JIOV sBisieTcst mpukas.

- Ilpuxa3 — HOpPMaTHBHBIA JOKYMEHT, M3JaBaeMblii 3aBEIYyIOIIUM B LENSIX NpPUBEICHUS B
WCIIOJIHEHUE TIPUHSATHIX PELICHUH.

- Uncmpyxkyus — HOPMATUBHBIA JOKYMEHT, C TIOIIArOBBIM OIMCAHUEM OIPENEIECHHOTO
HEOOJIBIIIOTO TIpoIIecca, IEHCTBHS.

2.4. OnepauMoHHBIe [JOKYMEHTbI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIE CIyXKaT JUIsl YHOPSIOYUBAHUS
onepanroHHou aesrenbHocTr [JOVY:

- ciry>keOHas 3aIucKa;

- IOpy4YEHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET;

- IUCHMO;

- Ipyrue.

3.I1opsigok pa3padoTKH, MOATOTOBKH U COTJIACOBAHUS JOKYMEHTOB.

3.1.CtpaTernyeckue, OpraHM3alMOHHBIC, CTAaHAAPTU3UPYIOIIME U  PaACHOPAIUTEIIbHBIC
JIOKYMEHTBI U3JIal0TCS TOJIBKO 3a MOANUCHIO 3aBeaytoniero JOVY.

3.2.0nepanoHHbie JOKYMEHTBI MOTYT CO3J/IaBaThCs, MEpeaaBaThCcs W MPUHUMATHCS JIIOOBIMU
JIPYTUMHU COTPYIHHUKaMHU, OOO3HAUYEHHBIMH B COOTBETCTBYIOUIMX IpHKa3ax, MHCTPYKUIHUIX H
npyrux noxkymentax JOY.

3.3.JIokyMeHTBI MOT'YT ObITH OQOPMIICHBI KaK Ha OyMa)KHBIX, TaK U Ha AIEKTPOHHBIX HOCUTEIISX.

3.4.IlpoekT AoKyMeHTa pa3pabaThIBaeT rpymma, COTPYAHUK — HHUITUATOP.

3.5.JIOKyMEHT KOpPPEKTHPYETCs, COTJIACOBBIBAECTCA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTpPYIHUKAMHU U
yTBepkaaercs 3apenyromum [0V,

3.6.KoHTpOJIb BBINIOJHEHUS ACUCTBUM, U3JI0KEHHBIX B IOKYMEHTE, OCYILECTBIIAET JOJIKHOCTHOE
JIALIO, YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE.

4.0pranusanusi JOKyMeHT0000poTA.

4.1.Ilox 1oKyMeHTOOOOPOTOM MOHUMAETCS JABMKEHHE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTa MX
MIOJTy4EeHHUsI WJIU CO3/aHUsl JI0 3aBEpIIECHUs MCIOJHEHHUs, OTIPaBKM WIN MepeJauyd Ha apXUBHOE
XpaHeHue.

4.2.JIokyMeHT00000pT BKJIIOYaeT B ceOs 00pabOTKy BXOAALINX JOKYMEHTOB, UX PETHCTPAIUIO,
nepenayy nokymeHToB BHyTpu /IOY, a Takke 06paboTKy, perucTpaimio, OTIPaBKY UCXOAAIINX
JOKYMEHTOB.

4.3.00paboTKa BXOJAIMIMX JTOKYMEHTOB 3aKII0UAETCs B UX MPHUEME, COPTHPOBKE, PETUCTPALIUH U
nepezaaye ajapecary, ocymectisercs 3apeayromum IOV B TeyeHne paboyero JHs.

4.4 Peructpaniuy MOAJICKAT JTOKYMEHTHI, TpeOyroIrue yueTa, MCIIOIHEHUS U MCIOJIb30BaHUS B
CIPABOYHBIX LEJIAX.



4.5. JIOKyMEHTBl PETUCTPUPYIOTCSI OAMH  Pa3: BXOJIIME — B JE€Hb IIOCTYILJICHUS,
pacropsAUTENIbHBIE, BHYTPEHHUE U UCXOAAIINE — B ICHD ITOANUCAHMUS.

4.6.Peructpanusi 1OKyMEHTOB OCYILECTBISETCS B CIEAYIOLIEM IOPSAIKE: PaCHOPSIUTEIbHBIM
JOKYMEHTaM B IIpefesiax KaXkJ0ro BHJA JIOKYMEHTa IIPUCBAaUBACTCS IOPSAKOBBII HOMED B
COOTBETCTBUU C HyMepalueHd, NPUHATOW II0 JaHHOMY BHUAY AOKyMeHTa. lIpu perucrpanuun
BXOAIIETO M MCXOJALIET0  JOKYMEHTOB B IIPABOM  HWJKHEM  YIUIy  YKa3bIBaeTCs
PErucTpanvOHHbBINA HOMED, aTa PErUCTpaLyy.

4.7 1lepenaua BceX 3aperUCTPUPOBAHHBIX JOKyMeHTOB BHyTpu JIOY  mpowusBogutcs
ucnonauteneM. DakT mepenayn MOXeT (UKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM JIOKYMEHTE WIIH
KypHaJe.

5. XpaHeHune JOKYMEHTOB.

5.1. JIokyMeHTBI MOTYT XpaHUTbCS B OyMa)XHOM U JIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2.Ctpareruueckue, OpraHu3allMOHHbIC,  pACHOPSAAUTENbHBIE U CTaHAAPTU3UPYIOLIUE
JOKYMEHTBI XpaHATCS 10 MOMEHTa aHHYJIMPOBAHUS, MOCJIE aHHYJIUPOBAHUS XPAHATCS B apXHUBE
COTrJIacHO CpOKy XpaHeHus. 5.3.0mepaioHHble TOKyMEHThI XpaHsTcs He MeHee | roma. [lanee
aHHYJIMPYIOTCS, HE aKTyaJIbHbl€ TOKYMEHTbhI YHUUTOXKAIOTCS.

5.4.B OymMa)kxHOM BHJI€ TOKYMEHTBI JOJDKHBI OBITH Pa3jI0kKEHBI IO MarKaM ¢ COOTBETCTBYIOIIMMU
Ha3BaHUIMHU, ¢ 00s3aTEIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B TarKe.

6. KoHTpPOJIb MCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB.

6.1.KoHTpoJIb HCTIOTHEHUST PAaCOPSIIUTENBHBIX TOKYMEHTOB U MOpYy4YeHUH 3aBenyromero 0V
YCTaHABIMBAETCS C IeJbl0 00ECleYeHHs] CBOEBPEMEHHOTO M KAaueCTBEHHOTO MCIOJIHEHHUS
MOPYYCHUH U 3aJIaHWi, 3a)UKCUPOBAHHBIX B IOKYMEHTaX.

6.2.KOHTpOJIb HCMOJHEHUSI JTOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS OJHOBPEMEHHO C MCIOJIHEHUEM
JOKYMEHTA ¥ HOCUT NMPEeAyNpeIuTeNIbHbIN CUCTEMaTHYECKHI XapaKTep.

6.3.KoHTpoJIb UCTIOTHEHUST TOKYMEHTOB BKJIIOUAET B CEOs:

- IOCTAaHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cOop u 00o0IeHre HH(DOPMALIMK O COCTOSIHUU U PE3yJbTaTaX UCIOJHEHUS IOPYUCHHUIA ;

- ToBeieHHe 3TON HHGOPMaIUH 10 PYKOBOIUTEIS;

- IPUHATHE HEOOXOJUMBIX MEP 10 CBOEBPEMEHHOMY Kaue€CTBEHHOMY MCIIOJIHEHHUIO JOKYMEHTOB,
B CiIydae HEOOXOJUMOCTH — BHECEHHUE MPEAJIOKEHUN O MPUHATUU MEp IUCHUILUIMHAPHOTO
BO3JICHCTBUS K HAPYILIUTEIISIM.

6.4.006s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO TOJUICKUT HCIOJIHEHUE CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
oTpesieNieHbl CPOKU HCIOJIHEHUs, 00 MUMEIOTCS MOpPYUYEHUs WM yKa3aHHud O TOJArOTOBKE U
MPEIOCTABICHUN JIOKJIA/I0B, OTBETOB, MPEMJIOKEHUHN, 3aKIIOUEHUN U BBIIOJHEHUU JPYTHUX
KOHKPETHBIX MEPOTIPUSATHUIA.

6.5.1lepcoHanbHyl0  OTBETCTBEHHOCTh 332  OpPraHMU3AIMI0  KOHTPOJS M COCTOSIHUE
HCIIOJHUTENbCKON nucuumumHbl B JIOY Hecer 3aBenyromuii, KOTOpBIM BEAET YYET BCEX
JOKYMEHTOB, UMEET BCI0 HEOOXOAMMYI0 MH(OPMAIMIO O XOJ€ MCIOJIHEHUS KOHTPOJIUPYEMBIX
JOKYMEHTOB, IEPUOANYECKHA HATIOMUHAET UCTIONHUTENSAM O MPUOIMKEHUN U UCTEYSHUH CPOKOB
UCTIOJIHEHUSI JIOKYMEHTOB M NpPUHUMAaeT BCe HEOOXOIUMBbIE Mepbl 10 00ecHeueHUro
CBOEBPEMEHHOTO UCIIOJIHEHMSI TIOKYMEHTOB WM NIPOJUIEHUSI CPOKA B YCTAHOBJICHHOM HOPSIKE.

7. CHAATHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIA.

IIpuka3, mopyuyeHre CUNTAIOTCS BBINIOJIHEHHBIMU MIPU YCIIOBUH, ECIIN:

- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3aJaHMUS;

- odopmieHHas TO BceM MpaBHUJaM CIIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOIMHUCHIO HCIOJHHUTENS
IIPEJICTaBJICHA 3aBEAYIOIIEMY;

- Ppe3ynbTaTbl PAacCMOTPEHUS KOHTPOJIBHBIX JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY
JIaBaJIoCh TIEpBOHAYAIBHOE NMOPYUYCHUE, HEe TPeOyIOT MOBTOPHBIX JOKJIAI0B, a BCE MOMUCAHHBIC
UM JJOKYMEHTBI OTIIPABJIEHBI a/pecaTamM;

- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMLIAM COOOIIEHBI PE3YJIbTaThl PACCMOTPEHHUS.



Pemmenue o caaTtHu JOKYMCHTAa C KOHTPOJISA IMPUHUMACTCA TCM OOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOPbIM 6LIJ'IO JaHO TMOPYYCHUC II0 €ro BbIIIOJIHCHUIO. Cusrue JOKYMCHTAa C KOHTPOJIA
ocymiecTBisieT 3apeaytouuii 1OV,
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