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IHoJ0:xeHHne
0 IOKYMEHT0000poTe

1.001mue moJs10xxeHusl.
1.1.HacTosiiiee moyioeHue SIBJISIETCS] HOPMAaTUBHBIM JOKYMEHTOM, YCTAaHABIMBAIOIIUM €IUHYIO CUCTEMY
TOKYMEHTHUPOBaHUs U pabOThl C OPraHU3alMOHHO — PACTIOPSAUTEILHBIMU U HOPMATUBHO — MPaBOBBIMH
JIOKyMEHTaMH B JIOIIKOJILHOM 00pa3zoBarenbHOM yupexaeHuu (nainee — JJOVY), koTopbie npeaHa3HAYCHBI
JJ11 BHYTPEHHETr'0 HCTOJIb30BaHMUSL.
1.2.ITonoxeHne ompeaessieT OCHOBHBIEC MpaBWUJIia TMOJATOTOBKH, OQGOPMIICHHS, OpraHu3aluio paboThl,
KOHTPOJIS, UCTIOTHEHUS U XpaHeHusI TOKyMeHTOB B JJOVY.
1.3.Ilopsimok u mpaBuia paboTel ¢ JOKYMEHTaMH, ycTaHOBJIeHHbIe [lonokeHnem, o0s13aTeIbHBI 7151 BCEX
cotpynHukoB JJOVY.
1.4.CoTpylHUKH HECYT NEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a BBIIIOJHEHHE TPEOOBAHUN HACTOSIIIETO
MOJIOYKECHUS.
1.5.0TBEeTCTBEHHOCTh 3a OpPraHW3aIlMI0 M COCTOSHHME NOoKyMeHTooOopora B JIOY Hecer 3aBemyromiuii
JOYV.

2. Tunbl ¥ BUABI JOKYMEHTOB.
JdoxymMeHT — 3apUKCHpOBaHHAs Ha MaTepUAILHOM HOcHUTele WHopMalms ¢ pEeKBU3UTAMU,
MMO3BOJISIIOIIMMH €€ WICHTU(PULIUPOBATD.
Perucrpanus noxkymenrta — pukcupoBanue (axra co3gaHus WIH MOCTYIJICHUS TyTeM NIPOCTABIICHUS Ha
HEM JIaTbl W HOMEpa, C TMOCJICAYIONEeH 3amuchi0 HEOOXOJIUMBIX  CBEJACHHH O JOKyMEHTE B
pETUCTPALMOHHEIX (hOpMax.
2.1.Ctpareruyeckne JOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, ONPEACIISIONINE CTPATETHICCKU U TAKTUYCCKUHN T1aH
pazsutus JOVY:
- oOpa3oBarenbHas nporpamma JIOVY;
- nporpamma pazsutus J0OVY;
- Olo/KeTHas cMeTa.
2.2.0pranmn3anuoHHble JOKYMEHTBI — KOMILICKC B3aMMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB, PErIaMEeHTHPYIOIITUX
CTPYKTYpY, 3aaauu, Gpyaknuu JJOY, opranmnzamnuio ero paboTsl, mpaBa 1 0053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH
pykoBojcTBa U cnenuaincToB. B JIOVY cyliecTBYIOT clieayonue BUIbI OpraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB:
- Yemas — cBOJ MIpaBUIL, PETYNUPYIOMIUX JIESITEIIFHOCTh YUIPEXKASHHUS, €T0 B3aUMOOTHOIIEHHS C APYTUMHU
OpraHu3ausMu U TpakJaHaMH, MpaBa U 00S3aHHOCTH B cdepe ToCyIapCTBEHHON WM XO3SHCTBEHHOH
JIesITeILHOCTH.
- Jonxcnocmuas uHcmpyKyus — OPTaHU3allMOHHBIN JTOKYMEHT IJIUTEIBHOTO HJIM HOCTOSIHHOTO CpOKa
JIEUCTBUS, B KOTOPOM ONPEAEICHBI CTOPOHBI IS TETbHOCTH JIOJYKHOCTHBIX JIHII.
- llonoocernue — IpaBOBOW aKT, YCTaHABIMBAIOIMI OCHOBHBIE IPaBHUJIa OPTAaHU3AINH, AEATEIHbHOCTH U
B3aUMOOTHOIIIEHUH cOTpyaHUKOB JJOVY.
- [lImamuoe pacnucanue — JOKYMEHT, 3aKpEIUISIONIAN JOJDKHOCTHOW M 4ucleHHbIH coctaB IOV c
ykazaHueMm (oHzaa 3apaOOTHOM IUIaThl, B KOTOPOM YKAa3bIBalOTCSA IEpedYeHb NOJKHOCTEH, CBEACHHUS O



KOJIMYECTBE INTATHBIX E€AWHUI], JODKHOCTHBIX OKJIaJax, Hag0aBKax M MecsiuHOM (oHIEe 3apaboTHOM
IIJIATHI.

- Ilpasuna eHympenne2o mpy006020 pacnopsioka — OPraHu3allMOHHBIA JTOKYMEHT, B KOTOpPOM
OTPAKAIOTCS CIIEYIOIINE BOIIPOCHI:

- IOPSAJIOK MTPHEMa M YBOJIbHEHUSI PaOOTHUKOB;

- mpaBa, 00s3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYAOBOTO JIOTOBOPA;

- peXuUM pabOTHI M BpeMs OT/IbIXa,;

- MEpBI ITOOLIPEHUS U B3bICKaHUS;

- IIPEIOCTaBJICHUE OTIIYCKOB;

- Ipyrye BOIIPOCHI peryJInpoBaHus TPyI0BbIX oTHoLIeHUH B JIOY.

- Konnexmuenwiti 002060p — TPABOBOM aKT, PETYIUPYIOIIUNA COLMAIBHO-TPYAOBbIE OTHOLIEHUS B
OpraHu3aIiy, 3aKJII04YaeMblii paOOTHUKaMU U pab0TOAaTeIeM B JIUIE UX MPEICTABUTES.

2.3. PacnopsiauTe/ibHbIe  JAOKYMEHTBI —  JIOKYMEHTHI, KOTOpble  (HUKCHPYIOT  pEIIeHHs
aMUHUCTPATUBHBIX M OPraHU3alMOHHBIX BOIPOCOB, & TAK)KE BOIPOCOB YIPABIICHMS, B3aUMOICHCTBU,
obecrieuenus u perynmupoBanus aesteabHocTd JJOY. PacnopsautensabiM fokymenToM B IOV sBisieTcs
MIpUKa3.

- Ilpuxaz — HOPMATUBHBIA JOKYMEHT, W3JABAEMBbIil 3aBEIYIOIIMM B LENSAX NPUBEICHUS B HCIIOJIHEHUE
MIPUHATHIX PELICHUI.

- Uncmpykyus — HOPMATHBHBIA JOKYMEHT, C TMOIIArOBBIM OIKMCAHUEM OIPEAEICHHOIO HEOOJBIIOTo
npouecca, 1eUCcTBHUs.

2.4. OnepanoHHbIe JOKYMEHTbI — IOKYMEHTBI, KOTOPBIE CITY)KaT JIJIsl YIOPSIOYNBAHUS OTIEPAIIHOHHOMN
nestenpHocTr OV

- ciry>keOHast 3aIuCKa;

- IOpYYEHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET;

- IIUCHMO;

- Ipyrue.

3.I1opsinok pa3padoOTKM, MOATOTOBKH U COIJIACOBAHUSA TOKYMEHTOB.
3.1.Ctparernyeckue, OpraHU3AMOHHBIC, CTAaHAAPTU3UPYIONIME W PACHOPSAUTEIbHBIE JTOKYMEHTHI
M3JaI0TCs TOJIBKO 3a MOAMKUCHIO 3aBeaytomiero JOY.
3.2.0nepaimoHHbIe TIOKYyMEHThl MOTYT CO37aBaThCs, MepeaaBaTbCsl U MPUHUMATHCS JIIOOBIMHU JIPYTHUMH
COTpYIHHKAMU, 0003HAYEHHBIMH B COOTBETCTBYIOIIUX IMPHKA3aX, HHCTPYKIUSAX U APYTUX TOKYMEHTax
JOYV.
3.3.JIokyMeHTBI MOTYT ObITH OOPMIIEHBI KaK Ha OyMa)KHBIX, TaK M Ha AIEKTPOHHBIX HOCUTEIISX.
3.4.IlpoekT noKyMeHTa pa3pabaThIBaeT rpymmna, COTpYAHUK — HHUITUATOP.
3.5.JIOKyMEHT  KOpPPEKTUPYETCS, COIJIACOBBIBAETCA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU  COTPYIHUKaMU U
yTBepxkaaercs 3asenyromum JOV.
3.6.KOHTpOJIb BBINOJIHEHUS JEHCTBUM, M3JI0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBISET JIOHKHOCTHOE JIUILIO,
YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE.

4.0Opranu3anus 10KyMeHT0000poTAa.
4.1.Ilox NOKyMEHTOOOOPOTOM TOHHMMAETCsS JIBUXKEHHE CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTa HUX
MOJIydeHUs WJIM CO3JaHWs JI0 3aBEpIICHHMs MWCIOJHEHHWs, OTHPAaBKM WJIM IepeJadyd Ha apXUBHOE
XpaHeHue.
4.2.JIokyMeHT00000pT BKIIIO4aeT B ce0si 00pabOTKy BXOJSAIIMX JOKYMEHTOB, MX PETUCTPAIUIO, Tepeaady
nokyMeHToB BHyTpH IOV, a Taxke 00paboTKy, perucTpanuio, OTIPaBKy HCXOISAIIUX JOKYMEHTOB.
4.3.00paboTKa BXOJASALIMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYaeTCs B HX IpPUEME, COPTUPOBKE, PEruCTpalid |
nepenaue ajgpecary, ocymecTsisiercs 3apenyomum JJOY B TeueHue padboudero JHs.



4.4 Peructpaliiil TOJJICKAT JIOKYMEHTHI, TpeOyromue ydera, WCIOIHCHHS W HCIOJBb30BaHUS B
CIPaBOYHBIX LIEJISAX.

4.5.JIokyMEeHTBl PErUCTPUPYIOTCA OJIMH pa3: BXOMAIIME — B JIEHb MOCTYIUICHHS, PAcHOpsIUTEIbHBIC,
BHYTPEHHHUE U UCXOJSIINE — B JICHb MOIITUCAHUS.

4.6.Peructpanuss JOKYMEHTOB OCYIIECTBJISIETCS B  CJICAYIOUIEM TOPSAKE:  PaclopsAUTEIIbHBIM
JOKYMEHTaM B Mpejeiax KakJ0ro BUJa TOKYMEHTA IMPUCBAUBACTCS MOPSIKOBBIA HOMEP B COOTBETCTBUU
C HyMepalMeH, TPUHATON MO JaHHOMY BUIY JOKyMeHTa. [Ipu peructpammu BXOJSIIETO U MCXO ISAIIETO
JOKYMEHTOB B IIPaBOM HI)KHEM YTy YKa3bIBACTCSI PETUCTPAIIMOHHBIA HOMED, JIaTa PETUCTpalIiu.

4.7 1lepenaua Bcex 3aperuCTpUPOBAHHBIX JOKyMEHTOB BHYTpHU JIOY NpoOu3BOAWTCA HCHOJHHUTEIEM.
daxkT nepegaun MOKeT (UKCHUPOBATHCSI B COOTBETCTBYIOIIEM JOKYMEHTE WIIH KypHAJIE.

5. XpaHeHue JOKYMEHTOB.
5.1. JIokyMeHTBI MOTYT XpaHUTbCS B OyMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM BHJIE.
5.2 .Crparermueckue, OpraHM3alMOHHBIC, PACIOPSAAWTENBHBIE W CTAaHIAPTHU3UPYIOMINAE IOKYMEHTHI
XpaHATCA 1O MOMEHTa aHHYJIUPOBAHUS, IOCIIE AHHYJIUPOBAHUS XPAHATCS B apXUBE COIVIACHO CPOKY
XpaHEeHUS.
5.3.0nepanvoHHbIE TOKYMEHTBI XpaHATCA He MeHee | rona. Jlaiee aHHYNMHMpYIOTCS, HE aKTyalbHbIE
JOKYMEHTBI YHUUTOKAIOTCS.
5.4.B Oyma)kHOM BHJE JOKYMEHTHI JOJDKHBI OBITH pa3joXKEHbl IO MarnkaM C COOTBETCTBYIOIIMMH
Ha3BaHUSIMHU, C 00s3aTEIbHBIM PEECTPOM JTOKYMEHTOB B IAIKE.

6. KOHTPOJIb MCTIOJIHEHUSA TOKYMEHTOB.
6.1. KoHTponb HCHOJHEHUS PACTIOPSAIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB U mToOpydeHud 3apemytomero JIOY
YCTaHABIIMBAETCS C LIETbI0 0OECTeyeHNs] CBOEBPEMEHHOTO U KaYeCTBEHHOTO HMCIIOJHEHHUS MOPYYEHUN U
3a/laHuH, 3a()UKCUPOBAHHBIX B IOKYMEHTAaX.
6.2. KoHTpoJb UCTIONIHEHUS! TOKYMEHTOB OCYILECTBIISETCS OJHOBPEMEHHO C MCIIOJIHEHUEM JTOKYMEHTa U
HOCHUT IIPEAYNPEIUTEIbHbI CUCTEMAaTUYECKUN XapaKTep.
6.3. KOHTpOJIb UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB BKJIIOYAET B CEOsI:
- IOCTAHOBKY JJOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;
- cOop u 00o0IeHe HH(OPMALIUU O COCTOSIHUU U PE3yJIbTaTaX UCIOJHEHUS IOPYUCHHUIA;
- TIoBeieHHe 3TON HHGOPMAIUU 10 PYKOBOIUTES;
- TPUHATHE HEOOXOAUMBIX MEp MO CBOEBPEMEHHOMY KAa4€CTBEHHOMY HCIIOJIHEHUIO JTOKYMEHTOB, B
cllydae HEOOXOJUMOCTH — BHECEHHE MPEATIOKEHUI O MPUHATUU MEp TUCIUIUIMHAPHOTO BO3JIEUCTBUS K
HapyLIUTEISAM.
6.4. OOs3aTenbHOMY KOHTPOJIIO TMOMAJEKHUT UCIOTHEHHE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OTpeJeNieHbl CPOKU HWCHOJHEHUs, JU0O0 HMEIOTCS MOpYy4YeHUS WM YKa3aHUs O TOATOTOBKE U
MPEAOCTABICHUH JOKIJIA/I0B, OTBETOB, MPEJIOKEHUN, 3aKIIFOUEHUN U BBIIIOJHEHUH APYrUX KOHKPETHBIX
MEpOIPUATHH.
6.5. IlepcoHanbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3allMI0 KOHTPOJS U COCTOSHUE HUCHOJHUTEIHCKOMN
mucuuiiuHel B JIOY Hecer 3aBenyromiuii, KOTOpbIA BeIET y4Y€T BCEX JOKYMEHTOB, HMMEET BCIO
HE0OX0MMYyI0 HWHGOPMAIMI0O O XOJE WCIOIHEHUS KOHTPOJIHMPYEMBIX TOKYMEHTOB, IEPUOINYECKH
HAlIOMHHAET WCIOJHUTEISIM O TPUONMKEHHH M HMCTEUEHHUH CPOKOB HCIIONHEHUS JOKYMEHTOB U
MPUHUMAET BCe HEOOXOAMMBIE MEpHI M0 00ECHEUYEeHNUI0 CBOEBPEMEHHOTO UCTIOTHEHHS JOKYMEHTOB HITU
MPOJICHUS CPOKA B YCTAHOBJICHHOM MOPSIIKE.



