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PpoBKa MOANHCH

2020r.

1.00mue moJ1okeHus.

1.1. Hacrosiiiee nonoxenue sBIAETCS HOPMATHBHBIM JOKYMEHTOM, YCTaHABJIMBAIOIIUM €IHHYIO
CHCTEMY JIOKYMCHTHPOBAHHS H paboThl C OpPraHHW3alMOHHO — paCIOPAAHTEIbHBIMH H
HOPMAaTHBHO — IIPaBOBBIMH JIOKYMEHTaMH B JOIIKOJBHOM 0Opa3oBaTeNbHOM YYPEXKIACHHH
(manee — JIOY), koTopele NpeaHa3Ha4YeHb! JUIsi BHYTPEHHETO HCIIOIb30BaHHS.

1.2, IlonoxeHne omnpejenseT OCHOBHbIE MpaBHia IOArOTOBKH, O(OPMIIEHHS, OpraHH3aIHIO
paboTbl, KOHTPOJIA, HCTIOJHEHHS U XpaHEeHHUs HOKyMeHTOB B JIOY.

1.3. Ilopsinok u mpaBuia paboThl C JOKYMEHTaMH, ycTaHOBIeHHbIE [TookeHneM, 06s3aTebHbI
U1 Beex coTpyaHukoB JJOVY.

1.4, CoTpyaHHKH HeECyT NEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a BBINOJIHEHHE TpebGoBanmil
HACTOSLIEr0 MOJIOKEHHS.

1.5. OTBeTCTBEHHOCTh 3a OpraHH3allMI0O H COCTOSAHHE J0KymMeHTooOopora B JIOY Hecer
3apeqytoumi JJOV.

2.Tunbl ¥ BUAbI JOKYMEHTOB.

HokymeHT - 3aduKCHpOBaHHas Ha MaTepPHAIBbHOM HOCHTENe MH(pOpMalHs ¢ PEeKBH3UTAMH,
MO3BOJIAIOLIMMH €€ UIEeHTUHIIHPOBATS.

Perncrpauus gokymeHTa — ¢ukcupoBaHHe (akTa CO3MaHHS WIH IOCTYIUICHHS IYTEM
[IPOCTaBJICHUA HA HEM JIaTBl H HOMeEpa, ¢ MOC/IEAyIoMmeN 3anUChbl0 HEOOXOIUMBIX CBEACHHH O
JIOKYMEHTE B PErMCTPAllHOHHBIX opMax.

2.1. CrparernvecKkHe [JOKYMEeHTbI — JOKYMEHTBHI, ONpEAENAIOUIME CTPATErHYECKHH u
TaKTHYECKMi mnaH passutusa 10V

- obpasoBarenbHas nporpamma JI0V;

- nporpamma passuths JJOVY;

- OromKeTHAs cMeTa.

2.2, OpraHn3auMoHHbIEe [JOKYMEHTBI — KOMIUIEKC B3aMMOCBS3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
PErIaMEeHTHPYIOLIMX CTPYKTYpY, 3anaud, pynkuuu JJOVY, opranusamuio ero paboThl, IpaBa u
003aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTH pYKOBOACTBa M cneuuanuctoB. B IOV cymectByioT
CJIEYIOLME BH/Ibl OPraHU3aLMOHHBIX JOKYMEHTOB:

- Yemas — cBon npaBuil, perynupyIoOmKX AeSTeNbHOCTE YIPEKIEHHS, €r0 B3aHMOOTHOLICHHUS C
JIpYTHMH OpraHu3alusaMM U IpaKaaHaMH, paBa H 0053aHHOCTH B cdepe rocy1apcTBEHHOH HITH
XO3SHCTBEHHOH NESTEIBHOCTH.

- Honocnocmuas uncmpykyus — OpraHU3alMOHHBIA TOKYMEHT JTHTENBHOTO HIIH MOCTOSHHOTO
CpOKa J€HCTBHUS, B KOTOPOM OIPEAeeHbl CTOPOHBI JeSATEIBHOCTH JOKHOCTHBIX JIHLL,

- Ilonooicenue — mpaBOBOM aKT, YCTAHABIUBAIOIIWI OCHOBHBIE [paBWila OpraHU3allly,
JEATENIbHOCTH U B3aUMOOTHOIIEHUH coTpyaHukos JIOY.



- Llmamuoe pacnucanue — JIOKYMEHT, 3aKpeIUIsAIOHA JOJDKHOCTHOH M YHC/ICHHBIH COCTaB
HOY ¢ ykasaunem oHIa 3apabOTHOMN MIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS TEPEYEHb JOIKHOCTEH,
CBEIEHHA O KOJIMYECTBE INTATHBIX €IMHHIl, JO/DKHOCTHBIX OKJaaax, HagbaBkax H MECAYHOM
(honae 3apaboTHOM MIATEI.

- Ilpasuna 6nympenne2o0 mpyooeoeo pacnopsoka — OpraHM3allHOHHBIN TOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaXKaroTCsl CAEIYIOUIHE BOIIPOCH:

- IOPA/IOK TpHEMa U YBOJIbHEHHUS pabOTHHUKOB,;

- [paBa, 00A3aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCT CTOPOH TPYA0BOI0 J0TOBOpA;

- PeXHM paboThl ¥ BpeMsl OT/bIXa; .

- MEpPBI NOOIIPEHHS U B3bICKaHHS,

- IIPe/IOCTABIEHHE OTIIYCKOB;

- ApyTHe BONPOCH] PEryJIHPOBaHMs TPYAOBBIX oTHOoIeHUH B JJOVY.,

- Konnexmuenbiii 002060p — 1IpaBOBOM aKT, PEryMpPYIOIIHii COLMATBHO-TPY10BbIE OTHOLICHHUS B
OpraHHU3allHH, 3aK/IH04aeMbli paboTHHKaMH U paboToAaTe/IeM B JIMLE UX PEACTABUTENS.

2.3. PacnopsauTeibHble [JOKYMEHTbI — JOKYMEHTBbI, KOTOpble (UKCHPYIOT pellieHHs
A/IMMHHCTPaTHBHBIX M OpraHM3alMOHHBIX BOIIPOCOB, a TakK)Ke BOIPOCOB YNpPaBJIEHHS,
B3aUMOJEHCTBHSA, oOecrieyenus M peryiaupoBanus nesrensHoctd JIOY. PacnopsautensHbIM
noxkymeHnToM B JIOY aBnsercs npukas.

- Ilpuxaz — HOPMATHBHBIH NOKYMEHT, M3JaBaeMblil 3aBeIyIOIMM B LENSX NPHUBEICHHS B
MCIIOJIHEHHE NPHHATBIX PELICHUH.

- Huempykyus — HOPMATHBHBI JOKYMEHT, C [IOLIArOBBIM ONHCAHHEM OINpEIETEHHOTO
HeOOJBIIOro Nnpomnecca, 1eHCTBHS.

2.4. OnepanuoHHble JOKYMEHTBI — IOKYMEHTBI, KOTOPBIE CJYKAT i YIOPAAOYMBAHHS
onepauroHHo# aesrensHocTH [JOV:

- cmyxe0Has 3anmucKa;

- IOpPYY€EHHE;

- IPOTOKOJT;

- OTHET;

- IUCBMO;

- IpyTHe.

3. Ilopsaok pa3paboTKy, MOATOTOBKH H COrJIACOBAHMS I0KYMEHTOB.

3.1. Crpareruyeckue, OpraHU3allMOHHBIE, CTAHJAPTH3UPYIOLIHE H  PaclOpAAHTE/IbHBIE
JIOKYMEHTBI H3al0TCA TOJIBKO 3@ NOANUCKHIO 3aBeaytomiero JJOY.

3.2. OnepauyoHHBIe JOKYMEHTBl MOTYT CO31aBaThCs, IEepeaaBaThCd M MPHHUMATHCSA JTHOOBIMH
APYTHMH COTPYIHHMKAaMH, 00O3HAaUYeHHBIMH B COOTBETCTBYIOLIMX MPHKa3aX, MHCTPYKLUHMAX H
apyrux noxkymentax JJIOV.

3.3. JloxymMeHTBl MOTyT OBITH OGOpMIIEHBI Kak Ha OyMa)KHBIX, TaK M Ha 3JIEKTPOHHBIX
HOCHTENSX.

3.4. Ilpoext noxymeHTa pazpabaThIBaeT rpymnmna, COTpyIHHK — HHHIIHATOP.

3.5. JIoKyMEHT KOpPpPEKTHUPYETCS, COINIaCOBHIBAETCS C 3aHHTEPECOBAHHBIMH COTPYIHHKAMH H
yTBepxkaaeTcs 3aBeayomuM JI0Y.

3.6. KoHTpOIb BBINOMHEHHUS NeHCTBHH, H3TOKEHHEBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBIACT AODKHOCTHOE
JHL0, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE.



4.0pranusauus 10KymenToo6opora.

4.1. Ilox noKyMeHTOOGOPOTOM MOHHUMAETCS ABHIKEHHE CITYXKeOHBIX TOKYMEHTOB C MOMEHTA HX
NOJTyYEHHMs HMIIH CO3/IaHUsl JI0 3aBEPIUCHHS MCIIONHEHHs, OTIIPABKU MM Mepeaayd Ha apXHUBHOE
XpaHEeHHe.

4.2. loxymeHT00060pT BKIOYaeT B cehst 06paboTKy BXOAAUIMX JOKYMEHTOB, HX PErHCTPALHIO,
nepenaydy nokymenToB BHYTpH JIOVY, a Takxke 06paGoTKy, pericTpamuio, OTIPaBKy HCXOIAIINX
JOKYMEHTOB. :

4.3. O6paboTKa BXOAAIINX JOKYMEHTOB 3aKITI09aeTCA B UX IIPHEME, COPTUPOBKE, PErHCTPALIUH H
nepeznaye aapecary, ocyuiectsisercs 3apeayromuM JJOY B reuenune paGouero aus.

4.4. Peructpauuu mojuiexar AOKyMeHTBI, TpeOyIOIIUe yueTa, HCIOIHEHHS H HCMONb30BaHMAs B
CIPaBOYHBIX LIEJISAX.

4.5. JIOKYMEHTBI DErHCTPHPYIOTCS OIHH pas: BXOJALIME — B JEHb [OCTYIUICHHS,
pacrnopsauTeIbHbIE, BHYTPEHHHE U UCXOMAIINE — B I€Hb [TOITHCAHHS.

4.6. PerucTpaums JOKyMEHTOB OCYIIECTBISETCS B CIEAYIONIEM MOPAAKE: PACIOPSAHTEIbHBIM
AOKYMEHTaM B INpe/esax KaXAOro BHIa JOKYMEHTa NPHUCBAMBACTCS MOPSIKOBLIA HOMEp B
COOTBETCTBMH C HyMepalWeH, NMPHHATOH 0 JaHHOMY BHAY IOKyMeHTa. [Ipu peructpaumu
BXOJAIIET0O W MCXOMAINEr0  JOKYMEHTOB B IIpaBOM  HHIKHEM YIJIy  yKasblBaercs
PeruCTpallHOHHbIN HOMED, 1aTa PErHCTPALIMH.

4.7. Tlepemaya BCeX 3aperMCTPHPOBAHHBIX JOKYMeHTOB BHyTpH JIOY mpomsBomuTes
uenonHuTeneM. PakT neperauyd MoxkeT (pHKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOMIEM JAOKYMEHTE HIIHM
)KypHaue.

5. XpaHeHue 10KYMEHTOB.

5.1. JIoKyMEHTBI MOTYT XPaHHThCS B GyMaKHOM M 3]IEKTPOHHOM BHJIE.

5.2.  Crparernyeckue, OpraHM3allHOHHbIC, pPACMOPSAMTENbHBIE M  CTAHIAPTH3UPYIOLIHE
JAOKYMEHTBI XPaHATCA O MOMEHTA aHHYJIMPOBaHMS, MOC/Ie aHHYTMPOBAHUS XPAHATCSH B apXHBE
COIJIaCHO CPOKY XPaHEHHS.

5.3. OmnepauxoHHbIe JOKYMEHTHI XpaHATCs He MeHee | roxa. Jlanee aHHYIMpYIOTCH, He
aKTyaJIbHBIE IOKYMEHTBI YHHUTOXKAIOTCS.,

54. B OymaxHoM BHIE JOKYMEHTBl JO/OKHbI ObITh paslOXKeHbl MO0 Mankam
COOTBETCTBYIOIIIHMH Ha3BaHHAMH, ¢ 0053aTEIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B MaIKe.

6. KoHTpoJIb MCIOIHEHHSI JOKYMEHTOB.

6.1. KoHTpoIb MCTIOIHEHHS PAacTIOPAUTENBHBIX JOKYMEHTOB M MOpy4eHuii 3asenyromero [0V
YCTaHaBJIHBAETCA C LENbI0 OOECHEYEHUS CBOEBPEMEHHOTO M Ka4eCTBEHHOIO HCIIOIHEHHS
NOpy4eHHH M 3aJaHuH, 3aQUKCHPOBAHHEIX B IOKYMEHTaX.

6.2. KoHTpOJb HCIONHEHHS JOKYMEHTOB OCYLIECTBISETCS OJHOBPEMEHHO C HMCHOTHEHHEM
JIOKYMEHTa ¥ HOCHT IIPeAyNpeInUTeIbHbIH CHCTEMATHYECKHI XapaKkTep.

6.3. KoHTpo/Ib HCIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB BKJIIOYAET B ceOs:

- TIOCTAHOBKY JI0OKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cOop ¥ 06061eHne HHPOPMALHK O COCTOSHHH H Pe3yJibTaTax HCIIO/IHEHHS OpyYeHHIl;

- IOBeJIEHHE 3TOH HHOPMALIHH 10 PYKOBOIUTEIS;



- IPHHATHE HEOOXOMMMBIX MEp 10 CBOEBPEMEHHOMY KAYECTBEHHOMY MCTIONHEHHIO TOKYMEHTOB,
B Clyyae HEOOXONMMOCTH — BHECEHHME NpPEeUIOKEHHH O MPHHATHH Mep AMCLMILIMHAPHOTrO
BO3IAECHCTBHSA K HApYIIHUTEIISAM.

6.4. OGs3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO MOJIEKHT HUCIOJIHEHHE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIIpE/Ie/ICHbl CPOKH HCIOIHEHHS, TMO0 MMEIOTCS MOPYYEHHs WM YKa3aHHs O MOJrOTOBKE M
NpPEAOCTABICHUH JOKJIAN0B, OTBETOB, MNPEJIOKEHHH, 3aKIIOYEHHUH H BBINOJIHEHHH JPYTHX
KOHKPETHBIX MEPOIIPUATHH.

6.5. [IlepcoHanbHyI0 OTBETCTBEHHOCTH 3a _ OpraHM3allil0  KOHTPONA H  .COCTOSHHE
HCIIONHATENbCKOH aucuvmmkbel B JIOV HeceT 3aBemyiomuil, KOTOpBIH BEIET YYeT BCeX
JIOKYMEHTOB, HMEET BCIO HEOOXOAMMYIO MH(POPMALHIO O XOJ€ MCIOIHEHHS KOHTPOJIHPYEMBIX
AOKYMCHTOB, [I€PHOIHYECKH HAIIOMHUHACT UCIIOJHUTENIAM O NPUOIHKEHHH U HCTEYEHHH CPOKOB
HCIIOTHCHHA JIOKYMEHTOB M IIpHHMMAeT BCe HEOOXOAMMBbIE Mepbl M0 obecrneyeHuIo
CBOCBPEMEHHOIO HCIIOJIHEHHUS TIOKYMEHTOB MJIH MTPOJIJICHHs CPOKA B YCTAHOBJICHHOM TOPSAJIKE.

7. CHsiTHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIs

[Ipukas, nopyyeHHe CYHTAIOTCS BBINOJHEHHBIMH NIPH YCIOBHH, €CIIH:
- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3a/IaHHS;
- opopMiieHHas 1O BCEM IpaBHJIaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOANHCHI0 HCHOIHMTENS
IPEJICTaBJIEHA 3aBEAYIOIIEMY;
- Pe3yibTaThl PacCMOTPEHHs KOHTPOJBHBIX JOKYMEHTOB [OJDKHOCTHBIM JIHIIOM, KOTOPOMY
AaBaJioch NepBOHAYANIbHOE IMOpYYeHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKJIAIO0B, & BCE MOIMHCAHHEIE
MM JIOKYMEHTBI OTIIPABJICHBI apecaTaM;
- 3aHHTEPECOBAHHBIM JIMIIaM COOOILEHBI Pe3y/IbTaThl PACCMOTPEHHUS.

Pelienne o CHATHH JNOKYMEHTa C KOHTPOJIS NPHUHUMAETCS TeM JOKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOpbIM OBLIO JaHO TOpy4YEHHE MO €ro BBINOJHEHHIO. CHATHE JOKyMEHTa ¢ KOHTpOJS
ocymecTiser 3ageayrouuit I0Y.



