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IMNOJIOKEHHE
0 JOKYMEHT0000pOTe B JOMIKOJILHOM 00pa3oBaTeJIbHOM
yupexIeHnH



1.001mMe mo10KeHus.

1.1.Hacrosimee monoKeHHe SBIAECTCA HOPMATUBHBIM JOKYMEHTOM, YCTaHABIIMBAKOLIUM
€IMHYI0 CHCTEMY JOKYMEHTUPOBAaHUS U pabOThl C OPraHU3allMOHHO — pPacCHOPSAUTEIbHBIMU U
HOPMAaTUBHO — MPABOBBIMU JOKYMEHTaMH B JOUIKOJILHOM 00pa3oBaTEbHOM YUpeXJIeHUU (nanee —
JOYVY), koTopsie MpeiHa3HAYEHbI Il BHYTPEHHET O UCIIOJIb30BaHUSI.

1.2.TTooxeHne ompenenseT OCHOBHBIE IpaBHja MOJATOTOBKH, O(GOPMIICHUS, OPraHU3aIHIo
paboThl, KOHTPOJISL, UCIIOJHEHUS U XpaHeHus! JoKyMeHToB B JIOVY.

1.3.Tlopsimok 1 ipaBuiia paboTHI ¢ TOKYMEHTaMH, YCTaHOBJIeHHBIE [lo10'keHneM, 00s13aTeTbHBI
JUtst Beex cotpynnukoB JIOVY.

1.4.CoTpytHUKH HECyT TEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTHh 3a BBINIOJIHEHHWE TpPeOOBaHUI
HACTOSIILET0 TOJI0KEHUSI.

1.5.0TBETCTBEHHOCTh 32 OpraHU3alMI0 W COCTOsSIHUE JIoKymMeHTooOopota B IOV Hecer
nupekrop JOVY.

2. Tunbl U BUIBI IOKYMEHTOB.

JIokyMeHT — 3a(UKCHUpOBaHHAs Ha MaTepHaIbHOM HOCUTENe MH(pOpMAalUsi ¢ PEKBU3UTAMHU,
MO3BOJISIOIIUMU €€ UAECHTH(PHUIIUPOBATD.

Perncrpanuss noxkymeHta — ¢ukcupoBaHue (akrta co3gaHHUS MM TOCTYIUICHUS ITyTeM
IPOCTABJICHUsT HA HEM JaThl U HOMepa, C MOCIEAYHOIIeH 3amuchi0 HEOOXOIUMBIX CBEAEHUH O
JOKYMEHTE B PErHCTPALlMOHHBIX (popMax.

2.1.CTparernyeckue [JAOKYMEHTbl — JOKYMEHTBHI, OINpPEACNAIONINE CTPATErMUECKUil U
TaKTUYECKUH Tu1aH pa3sutus JOV:

- oOpazoBarenbHas nporpamma J10VY;

- mporpamma pazsutus J0VY;

- Oro[KeTHas cMeTa.

2.2.0praHu3anoHHbIe JOKYMEHTBI — KOMIUIEKC B3aUMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB,
perIaMeHTHPYIOIIUX CTPYKTYpY, 3aaauu, QyHkuuu JIOY, opranuzanuio ero palOoThl, MpaBa H
00s13aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJACTBA U crieruanuctoB. B JIOY cyiiecTByIOT clieayromnme
BH/Ibl OPraHU3aALMOHHBIX JTOKYMEHTOB:

- Ycemae — cBon paBuil, peryaupyroInX AesTENbHOCTh YUPEXKICHHS, €r0 B3aUMOOTHOILLIEHHUS C
IPYrMMU OpPTaHU3alMsIMU U Tpa)kIaHaMu, MpaBa U 00sI3aHHOCTU B cdepe rocyaapcTBEHHOW WM
XO3IHUCTBEHHOM JIEATEIIHHOCTH.

- Honxcnocmuas uncmpykyusi — OpraHU3alMOHHBIN TOKYMEHT JUIMTEIBHOTO WM MOCTOSTHHOTO
CpOKa JIEUCTBUS, B KOTOPOM OINPEEIIEHbI CTOPOHBI IEATEIbHOCTH JOKHOCTHBIX JIULI.

- Ilonooicenue — mNpaBOBOM aKT, YCTAHABIMBAIOLIMN OCHOBHBIE IPaBWJIa OpraHU3aLNH,
NEATEIbHOCTH U B3aUMOOTHOIIEHUN COTPYyIHUKOB [JOY.

- lllmamnoe pacnucanue — TOKYMEHT, 3aKPEIUIAIOIIMN JOJKHOCTHONW M YUCJIEHHBIA COCTaB
JIOY c yxazanuem (onza 3apabOTHON IUIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS ME€PEUEHb JIOJKHOCTEH,
CBEICHUS O KOJINYECTBE IUTATHBIX €IUHUI], JOJDKHOCTHBIX OKJIaJax, Haj0aBKax U MECSUYHOM (oHIe
3apabOTHOM TIJIATHI.

- Ilpasuna enympenne2o mpy0o6020 pacnopsaoka — OpraHu3allMOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPAXKAIOTCSI CIIETYIOIIHNE BOIPOCHI:

MOPSAJIOK MpUEMa U YBOJIbHEHUS! PaOOTHUKOB;

1paBa, 003aHHOCTH 1 OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYIOBOTO JI0TOBOPA;
peXHUM pabOTHI U BPEMs OT/IbIXA;

Mepbl IOOIPEHUS U B3bICKAHHUS;

IIPEA0CTABIEHUE OTIIYCKOB;

- Ipyr'¥e BOIIPOCHI pEryInpoBaHus TpYJAOBbIX oTHoweHUi B JJOVY.

- KonnexmusHuiii 002060p — NPaBOBOM aKT, PErYIHPYIOIINUNA COLUATBHO-TPYI0BbIE OTHOIIEHHUS
B OpTraHU3aIlUH, 3aKII0YaeMbIi paOOTHUKAMH U pabOTOJATEIEM B JIMIIE UX MPEACTABUTEIIS.



2.3. Pacnopsigute/ibHble JAOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, KOTOpbIE (DUKCHUPYIOT pEIICHUS
aIMUHHUCTPAaTUBHBIX W  OPraHM3alMOHHBIX BOIPOCOB, a TaKXKE BOMPOCOB  YIPAaBJIECHHUS,
B3aUMOJICHCTBUA, oOecrieueHuss U perynupoBanus aesrensHoctd JIOY. PacnopsautensHbIM
nokymentoMm B IOV sBusieTcs mpukas.

- Ilpuxa3z —HOPMATHBHBIA JOKYMEHT, HW3/1aBa€Mbld JUPEKTOPOM B UEISAX IPUBEIACHUS B
WCIIOJIHEHUE TPUHATHIX PEIICHUM.

- HUncmpykyuss — HOPMATUBHBIM JOKYMEHT, C IOLIATOBBIM OMUCAHUEM OIPEIAECIEHHOTO
HEeOO0JIBIIIOTO TIpoliecca, TEHCTBHUSL.

3.H0pﬂ)10K pa3p360TKu, MOATrOTOBKH H COIJIaCOBaAaHUS JOKYMECHTOB.

3.1.Ctparernueckue, OpraHu3allMOHHbIE, CTaHJAPTU3UPYIOIIME U  PacHOpPsAUTEIbHbIE
JOKYMEHTBI U3JA0TCs TOJIBKO 3a MOANUChio qupekrtopa JJOVY.

3.2.0mnepanuoHHbIe TOKYMEHTBI MOTYT CO3/aBaThCs, MEpeaaBaTbCcs M MPUHUMATHCS JTHOOBIMH
APYrUMH COTPYIHHKaMH, 0003HAUEHHBIMU B COOTBETCTBYIOIIMX NpPUKa3aX, HHCTPYKUUSAX U JPYTUX
nokymentax J10V.

3.3.JlokyMeHTbl MOTYT OBITb OQOpPMIIEHBI Kak Ha OyMaXHbBIX, TaK M Ha D3JICKTPOHHBIX
HOCHUTEJISX.

3.4.IIpoekT noKyMeHTa pa3pabaThIBaeT Ipymma, COTPYAHUK — HHULUATOP.

3.5.JIOKyMEHT KOPPEKTUPYETCs, COIJIACOBBIBACTCA C 3aMHTEPECOBAHHBIMM COTPYAHUKAMHU U
yIBepxaaercsa aupekropom 10V,

3.6.KoHTposb  BBIMOJNHEHHUS JCWCTBUHM, H3JIOXKEHHBIX B  JOKYMEHTE, OCYIIECTBIISIET
JOJPKHOCTHOE JIMLO, YKAa3aHHOE B JJOKYMEHTE.

4.0Opranuszanus 10KyMeHT0000poTAa.

4.1.ITox 1OKyMEHTOOOOPOTOM MOHUMAETCS IBUKEHHE CITY>KEOHBIX TOKYMEHTOB C MOMEHTa MX
MOJIYYEHUS] WIM CO3JaHUsl JO 3aBEpUICHUS HMCIOJHEHUs, OTIPaBKU WM IEepeJadyd Ha apXUBHOE
XpaHEHHUE.

4.2 . JIokyMEHTOOOOOPT BKIIOYAET B ce0s 00pabOTKy BXOIAIIUX JOKYMEHTOB, UX PETUCTPALUIO,
nepenauy aokymeHToB BHyTpH JIOVY, a Takxke o0pabOTKy, perucTpaiuio, OTIPaBKY HCXOJISIINX
JOKYMEHTOB.

4.3.00paboTka BXOJAIIMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYACTCS B MX MPHEME, COPTHPOBKE, PErUCTPALIUN
U Tiepeaaue ajpecary, ocymectsisiercs gupexkropom OV B Teuenue padbodero aHsl.

4.4 Peructpanuu noanexar JOKyMEHTHI, TpeOylollie y4eTa, UCIIOJHEHUS U HUCIIOJIb30BaHUS B
CIIPaBOYHBIX LIEJIAX.

4.5.JIOKyMEHTBl ~PETUCTPUPYIOTCS OJIMH  pa3: BXOJSIIME — B JICHb TNOCTYIUICHHUS,
pacnopsauTeabHble, BHYyTPEHHUE U UCXOSIINE — B JIEHb TOIHCAHHUS.

4.6.Peructpanusi JOKyMEHTOB OCYILECTBIISIETCS B CIEAYIOLIEM IMOPSAKE: PaCHOPSIUTEIbHBIM
JIOKyMEHTaM B TMpejesaXx KaxJ0ro BUAAa JOKYMEHTAa IPUCBAaUBAETCs MOPSAIKOBBIMI HOMEp B
COOTBETCTBUM C HYyMEpalUMeW, MNPUHATOM IO JaHHOMY BHAYy JoKymeHTa. [Ipm perucrpanumn
BXOJILIET0 M HCXOJALIEr0 JOKYMEHTOB B MPAaBOM HID)KHEM YINIy YKa3bIBA€TCSl PETUCTPaLlMOHHBIN
HOMeEp, JaTa perucTpaluu.

4.7 Ilepenaya BceX 3aperUCTPUPOBAHHBIX JOKyMeHTOB BHyTpu JOY mpousBogutcs
ucnoiauteneM. Dakt mepenadyd MoXeT (PUKCHPOBATHCSI B COOTBETCTBYIOIIEM JIOKYMEHTE WIIH
KypHaJe.

S5.XpaHeHue JOKYMEHTOB.

5.1.JIoKyMEHTBI MOT'YT XpaHUTHCSI B OyMa)KHOM U 2JIEKTPOHHOM BHJIE.



5.2.Ctparerudeckne, OpraHHW3AIlOHHBIC, PACIOPSAUTEIBHBIE ¥  CTaHJAPTU3HPYIONIUE
JOKYMCHTBI XpaHATCA 10 MOMCHTA AHHYJIUPOBAHUSA, IOCJIC AHHYJIUPOBAHUSA XPAHATCA B apXUBC
COTJIACHO CPOKY XpaHEHHUS.

5.3.0mnepanoHHble JTOKYMEHTBHI XpaHsaTcs He MeHee | roma. [lamee aHHymupyrorcs, He
AKTYaJIbHBIC JOKYMCHTBI YHUYTOXAKOTCA.

54.B OymaxxHOM BHAE MJOKYMEHTHl JOJDKHBI OBITH  pasJoXKEeHBl 10 TMamkam ¢
COOTBCTCTBYIOIIMMU HA3BaHUAMU, C 00s13aTENIbHBIM peeCTPOM JOKYMCECHTOB B ITAIIKE.

6.KOHTp0J'IB HCIIOJTHCHUA TOKYMEHTOB.

6.1.KoHTpOJIb MCHOJHEHUS PACTOPSIAUTENBHBIX JOKYMEHTOB W NopydeHuil nupekropa OY
YCTaHABJIMBACTCS C LIEIBIO 00ECIICUeHUs] CBOEBPEMEHHOTO M KAUECTBEHHOTO MCIIONHEHHS MOPYICHUI
U 33/1aHUH, 3aUKCHPOBAHHBIX B JIOKYMEHTAX.

6.2.KOHTpOJIb HCHOJHEHUS IOKYMEHTOB OCYILECTBISETCS OJHOBPEMEHHO C HCIOJHEHHEM
JOKYMEHTa U HOCHT IPEAYNPEAUTEIbHBIA CUCTEMAaTHUECKHI XapaKTep.

6.3.KoHTpoJIb HCIIOTHEHNS JOKYMEHTOB BKJIIOYAET B ceOsi:

- IOCTAHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cOop 1 00o00ImeHue nH(pOPMAIMK O COCTOSHUU U PE3YJIbTaTaX MCIIOJIHEHHS TIOPYUCHHIA;

- IOBEJICHHUE ATOH HH(pOPMAIIMU 10 PYKOBOAUTEIIS;

- TpUHATHE HEOOXOJAMMBIX Mep 10 CBOEBPEMEHHOMY KaueCTBEHHOMY HCIIOJHEHHIO
JOKYMEHTOB, B Clydyae HEOOXOAMMOCTH — BHECEHHE MPEUIOKEHUH O TMPUHITUU Mep
JUCLUIUTMHAPHOTO BO3JEHCTBUS K HAPYIIUTEIISM.

6.4.006s13aTeIbHOMY KOHTPOJIIO MOJUIEKUT UCIOIHEHHUE CIY>KEOHBIX TOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIpeNieNIeHbl CPOKM HCHOJHEHHUs, JIMOO HMEIOTCA MOpPYyYeHHMsl WM YyKa3aHus O TMOATOTOBKE M
NPEJOCTaBICHUU JIOKJIAJ0B, OTBETOB, MPEUIOKEHUH, 3aKIIOYEeHUH U BBINIOJHEHUH JAPYrHX
KOHKPETHBIX MEPOIIPUSITHUH.

6.5.IlepcoHanbHYl0 ~ OTBETCTBEHHOCTh 33  OpPraHM3allMI0  KOHTPOJII U COCTOSTHHE
UCHoJHUTENbCKOM auctuiuinHbl B JIOY HeceT IUpeKTop, KOTOPBI BEIET y4eT BCeX JOKYMEHTOB,
UMeEeT BCIO HEOOXOAMMYI0 MH(OPMAIMI0 O XOJA€ HUCIOJIHEHUS KOHTPOJIMPYEMBIX JIOKYMEHTOB,
NEPUOINYECKH HANIOMUHAET WCHOJHUTEISIM O MPUOIMKEHUH W UCTEYEHHUU CPOKOB HCIIOJIHEHMS
JIOKYMEHTOB U NIPUHUMAET BCE HEOOXOMMbIE MEPBI M0 00ECIEUYCHUIO CBOEBPEMEHHOTO MCIIOIHEHMS
JOKYMEHTOB WJIU MPOJUIEHUS CPOKA B YCTAHOBJIEHHOM IMOPSIKE.

7. CHAITHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIS.

[Tpuka3, mopy4eHne CUUTAIOTCS BHIMIOJTHEHHBIMU TIPH YCIIOBUU, €CIIH:

- BBIIIOJIHCHBI BCC YCTAHOBJICHHBIC 3a1aHWs;

- odopMJICHHAs TIO BCEM IIpaBWJaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a TOJIUCHIO HCIIOJTHUTEIIS
NpeCTaBICHA TUPEKTOPY;

- PE3yIbTaTbl PACCMOTPCHHA KOHTPOJIBHBIX AOKYMCHTOB IOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOpPOMY
JABAIIOCH TIEPBOHAYAILHOE MOPYUEHUE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKJIAJOB, a BCE TIOITUCAHHBIC UM
JOKYMCHTHI OTIIPABJICHBI aApccaTaM;

- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIUIIAM COOOIIEHBI PE3YIbTaThl PACCMOTPEHHS.

Pemrenue o custun AOKYMEHTA C KOHTPOJIA MPUHUMACTCA TEM JOJIDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPbIM
ObUIO JTaHO TOPYYEHHE IO ero BbIMoNHEHHI0. CHATHE JIOKYMEHTa C KOHTPOJIS OCYILIECTBIISET
nupekrop JOVY.
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