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MOJIOKEHUE
0 nokymentoobopore B MOY Jlerckom cany Ne 376

1. Obmmue nosoxKeHHs
1.1.HacTosmee TOJNOXEHHE SBISETCS HOPMATHBHBIM HOKYMCHTOM, YCTAHABIMBAIOLIMM CIMHYIO CHCTEMY
JIOKYMEHTHDOBAHHS ¥ PaGOTHl ¢ OPraHM3AMONHO — PACTIOPATHTENHHBIME M HOPMATHBHO — MPaBOBBIMH
JOKYMEHTaME B MyHHITHTIATHHOM JOMIKONBHOM 006pa3oBaTelbHOM yupexieHun «Jlerckuii can Ne 376
TpakTopo3asozackoro paiiona Bosrorpana» (naree — MOY), koTopsie NpeIHA3HAYCHBI UTS BHYTPEHHETO
HCTIOTB30BaHMUA.
1.2.TTonoxeRne oONpeAeiseT OCHOBHBIE TNpaBHIA IOATOTOBKH, O(OPMICHHMS, OPraHU3alMIO paboTel,
KOHTPOJIA, HCIIOTHEHHS ¥ XpaHeH:s I0KyMeHToB B MOY.
1.3.TTopsaox u mpasuna paGoTel ¢ AOKYMEHTaMH, ycraHoBjeHHBIe [lonoxenueM, obs3aTebHbl UTA BCEX

cotpyarrkos MOV,
1.4.CoTpymEUKE HeCyT MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a BBHIIOJHEHWE TPEOOBAHMH HACTOSAIICTO

HIONNOKCHHA.
1.5.0TBETCTBEHHOCTE 3a OPraHA3aI|Io | COCTOSHAE H0KyMeHToobopoTa B MOY Hecet 3aBenyromuit MOY.
2. Tunbl ¥ BHABI JOKYMEHTOB
JlokymenT  — 3abWKCHpOBAaHHas Ha MaTepHaTbHOM HOCHTene WHGOpMAIus C pPEKBH3HTAMH,
[03BO/IAIONIHMHA €€ HACHTH()HIIUPOBATD.
Perncrpauns A0KyMeATa — QUKCHPOBaHWE (haKTa CO3NAHMSA WM MOCTYIUICHHUS ITyTEM npoc'rasnem Ha
HeM JIaTEl ¥ HOMEPA, C MOC/IEYIONeH 3aliChI0 HEOOXOAUMBIX CBEJICHHAMN O AOKYMEHTE B PErHCTPAIHOHHE

¢opmax.




- Illmamnoe pacnucanue — INOKYMEHT, 3aKpeIUIAIOIIMN IOJDKHOCTHOM M uucieHHbl coctaB MOV c
ykazaHueM (¢oHJa 3apabOTHOM IUIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS IEPEUYEHb JOJDKHOCTEH, CBEICHMS O
KOJINYECTBE IITAaTHBIX €AWHUIL, JODKHOCTHBIX OKJIaJax, Hal0aBKaxX U MECSYHOM (poHIe 3apabOTHOM TUIATHI.
- IIpasuna enympennezo mpy0o6o2o pacnopsoka — OpraHU3allMOHHBIM JOKYMEHT, B KOTOPOM OTPa)KaroTCs
CJIEIYIOILME BOIIPOCHI:
- IOPAZIOK IIpUEMa U YBOJIbHEHUS! pAOOTHHUKOB;
- IpaBa, 0053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYAOBOTO JIOTOBOPA,
- pe’KuM paboThI U BpeMsl OT/IbIXa,;
- MEpbI IOOLIPEHUS U B3bICKAHUS,
- IPEIOCTABJICHUE OTITYCKOB;
- Ipyr¥e BOIIPOCH] PErYJIMPOBaHUS TPYIOBBIX OTHOIIEHUH B MOY.
- Konnekxmugnwviti 002060p — TIPAaBOBOM aKT, PEryJUpPYIOIIMNA COLUAIBHO-TPYIOBbIE OTHOLIEHUS B
OpraHU3aIH, 3aKII0YaeMbIid PAOOTHUKAMH U pabOTOJaTEIeM B JIMIIE UX MPEACTAaBUTES.
2.3. PacnopsiauTe/ibHbIe JOKYMEHTBI — JJOKYMEHTbI, KOTOpbIE (PUKCUPYIOT pElIeHUsT aMUHUCTPATUBHBIX
U OpraHM3allMOHHBIX BOINPOCOB, a TAaK)XXE BOIPOCOB YIPABICHUS, B3aUMOJIECHCTBUS, OOecleUeHUs U
perynupoBanus nesrensHoctd MOY. PacnopsaurensHbiM fokyMeHTOM B MOY sBisieTcst npukas.
- Ilpuxaz — HOPMAaTUBHBIH JOKYMEHT, U3/JaBacMbli 3aBEIYIOLIMM B IEJIIX IPUBEICHUS B HCIOJIHEHHE
IIPUHATBIX PEILICHUN.
- Uncmpykyus — HOPMATHUBHBIA JTOKYMEHT, C IIOIIArOBBIM OIHCAHWEM OIPEIEICHHOTO0 HEOOJBIIOTO
mpouecca, JeHCTBUS.
2.4. OnepanuoOHHbIE JOKYMEHTBI — JIOKyMEHTBI, KOTOPbIE CITy)KaT JJIsi YIOPSIOYMBAHUS OTEPAIMOHHON
nestenbHocTu JJOVY:
- ciy>keOHast 3aIucKa;
- IOPY4CHHUE;
- IPOTOKOJI;
- OTYET,
- ICHMO;
- IpyTHe.
3.I1opsok pa3padoTKu, NOATOTOBKH U COIJIACOBAHUSA IOKYMEHTOB

3.1.Ctparernueckue, OpraHu3alMOHHbIE, CTAHAAPTU3UPYIOLIUE U PACTIOPAIUTENbHbIE TOKYMEHTHI H3AA0TCS
TOJIBKO 32 MOAMKUCKIO 3aBeayromiero JJOY.
3.2.0nepanoHHble JOKYMEHTBl MOTYT CO37aBaTbCs, MEPEAaBaThCs M MPUHUMATHCS JIOOBIMU JPYTUMH
COTpYJHUKaMH, 0003HAYEHHBIMH B COOTBETCTBYIOLIMX IpHUKa3aX, MHCTPYKUUAX U APYTUX JOKyMEHTax
HOYV.
3.3.JIOKyMEHTBI MOTYT OBITH O()OPMIICHBI KaK Ha OYMa)KHBIX, TaK M HA SJICKTPOHHBIX HOCUTEIISX.
3.4.IIpoexT nokyMeHTa pa3pabaTbIBaeT IpyIa, COTPYIHUK — HHULIHATOP.
3.5.JIOKyMEHT KOPPEKTHUPYETCS, COTJIACOBBIBAETCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYJHUKAMHU U YTBEPKIACTCS
3aBeayomum JJOY.
3.6.KoHTpOJIb BBITTOTHEHUS] JAEHUCTBUM, HM3J0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBISET IOKHOCTHOE JIUIIO,
yYKa3aHHO€ B JOKyMEHTE.

4. Opranu3anusi J10KyMeHT0000poTa
4.1.1Tox TOKYMEHTOOOOPOTOM MOHHUMAETCS JBM)KEHUE CIYXKEOHBIX JTOKYMEHTOB C MOMEHTA UX IOJIy4eHUs
WM CO3JaHMs 10 3aBEpPIIEHUS UCIIOIHEHUS, OTTIPABKU WJIH Mepeadn Ha apXUBHOE XpaHEHHE.
4.2.JIokyMeHTO0000pT BKJItOYaeT B ce0si 00pabOTKy BXOISIIMX JOKYMEHTOB, MX PETHMCTpAIlUIO, Iepeaady
nokyMeHToB BHyTpr MOV, a taxxe 00paboTKy, perucTpaluio, OTIPaBKy UCXOSAIMINX JOKYMEHTOB.
4.3.06paboTKa BXOAAIIMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYAE€TCs B UX IMpPUEME, COPTUPOBKE, PETHCTpallUU U Mepeaayue
aapecary, ocymiecTisieTcst 3apeayromuM MOY B TedeHne pabodero JHsl.
4.4.Peructpanuu noajexaT JOKYMEHTBI, TpeOyIoIre yueTa, UCTIOJIHEHUS U UCIOJIb30BAHUS B CIIPABOYHBIX
LESIX.
4.5.JIoKkyMEHTBl PETUCTPUPYIOTCS OAMH pa3. BXOAAIIME — B JACHb IOCTYIUICHUS, PAacIOpPSAUTENbHBIE,
BHYTPEHHUE U UCXOIAIIUE — B ICHb ITOAMCAHN.
4.6.Peructpanysi JOKyMEHTOB OCYLIECTBIISETCS B CIEAYIOLIEM MOPSAIKE: PACIOPAIUTENBHBIM TOKYMEHTAM B
npenenax KaxIoro BUJa JOKYMEHTa NPUCBAUBAETCS MOPSAIKOBBIII HOMEpP B COOTBETCTBUU C HYMEpPALUEH,
IPUHATOM 10 JAHHOMY BHMIYy HOKyMeHTa. IIpu permcrpanmm BXOISIIET0 M HCXOIALIETO JOKYMEHTOB B
JIEBOM BEPXHEM YIJly YKa3bIBA€TCSl PETUCTPALIMOHHBIN HOMED, laTa PErUCTPaLUH.



4.7 Ilepenaua Bcex 3aperuCTpUPOBAaHHBIX AOKyMEHTOB BHYTpH MOY npousBoautcs ucnosnHuteneM. Pakr
neperayv MoXeT (PUKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM JIOKYMEHTE UITH JKypHaJe.
5. XpaHeHHe JOKYMEHTOB
5.1. JIokyMeHTbI MOTYT XPaHUThCSI B OyMa>KHOM U 3JIEKTPOHHOM BH/IE.
5.2.Ctparernueckue, OpraHu3alliOHHbIE, PACIIOPAIUTENBHBIE U CTAaHAAPTU3UPYIOLINE JOKYMEHTbI XpaHATCS
0 MOMEHTa aHHYJIMPOBAHUS, IOCJIE AHHYJIMPOBAHHUS XPAHITCA B apXUBE, COIJIACHO CPOKY XpPaHEHHUS.
5.3.0nepanoHHbIE JOKYMEHTBI XpaHATCs He MeHee 1 rona. [laiee aHHYIMpYIOTCS, HE aKTyaJbHbIE
JOKYMEHTBI YHHUTOKAIOTCS.
54.B OyMaxXHOM BHUAE JOKYMEHTHI JOJDKHBI OBITh pa3jIOXKEHbl IO TarnKaM C COOTBETCTBYIOIIUMH
Ha3BaHMSIMH, C 0053aTEeIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B MAallKe.
6. KOHTPOJIb HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB
6.1. KoHTpoJiIb UCHOJHEHUS PaACHOPSAIUTENIbHBIX JOKYMEHTOB U MOpydYeHui 3aBeayromero MOY
YCTAQHABJIMBACTCS C LENbI0 O0ECIeYeHHsT CBOEBPEMEHHOTO M KAayeCTBEHHOT'O HCIIOJHEHHS TMOPYYeHUH U
3a/laHul, 3a()UKCUPOBAHHBIX B JOKYMEHTAaX.
6.2.KoHTpOsIb MCIOHEHUSI TOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS OJHOBPEMEHHO C WCIOJIHEHHWEM JOKYMEHTa H
HOCHT TMIPEeyNPEAUTENbHBIM CUCTEMATUUECKUN XapaKTep.
6.3.KoHTposs HCTIOTHEHNS JOKYMEHTOB BKJIFOUAET B CEO:
- IOCTAHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- cOop u 00061meHue nHPOPMAITMK O COCTOSIHUU M Pe3yIbTaTaX UCIIOIHEHUS MTOPYyUEHHH;,
- IoBe/IeHre 3TOH HHPOPMAIUU 10 PYKOBOIUTEIS;
- IPUHATHE HEOOXOJUMBIX MEp 110 CBOEBPEMEHHOMY Kau€CTBEHHOMY MCIIOJHEHUIO JOKYMEHTOB, B Cly4yae
HEOOXOUMOCTH — BHECEHHME TMPEMVIOKCHUH O TMPUHATUM Mep AUCHUIIMHAPHOTO BO3JACHCTBUS K
HapyLIUTETSAM.
6.4.00s3aTenbHOMY KOHTPOJIIO MOAJIEKUT HCIIOTHEHHUE CIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX OMpEICNICHBI
CPOKH UCIIOJIHEHUS, THO0 UMEIOTCS MOPYUEHHS WIIM YKa3aHUS O MOJTOTOBKE U MPETOCTABICHUH JOKJIAIOB,
OTBETOB, NPEUIOKEHUN, 3aKJIFOUEHUI U BBIIIOJHEHUH IPYTMX KOHKPETHBIX MEPOTIPUATHI.
6.5.1lepcoHanbHyI0 OTBETCTBEHHOCTb 3a OPraHM3aldI0 KOHTPOJS M COCTOSIHME HCIIOJIHUTEIbCKOM
muciuiuineel B MOY  HeceT 3aBenyronuii, KOTOpBIM BEINET y4eT BCEX JOKYMEHTOB, HMEET BCHO
HEoOXoIuMYyI0 HH(OpPMALMI0 O XOJE€ HCIOJHEHUS KOHTPOJIHUPYEMBIX JOKYMEHTOB, MEPHOJUYECKH
HArlOMUHAET UCIOJHUTEISIM O IPUOIMKEHUN U UCTEUEHUH CPOKOB UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB U MPUHUMAET
BCE HEOOXOIMMBIE MEpbI M0 OOECIEUEHUI0 CBOEBPEMEHHOTO MCIIONHEHUS TOKYMEHTOB WM MNPOAJICHUS
CPOKa B yCTaHOBJICHHOM TOPSAKE.
7. CHsiTHE JOKYMEHTAa ¢ KOHTPOJIsI

IIpuka3, nopydyeHUe CUNTAIOTCS BBIIIOJTHEHHBIMU IIPU YCIIOBHUH, ECIIH:
- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHbIE 3aaHMS;
- oopMieHHas MO BCEM MpaBUJIaM cClpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOAMMCHIO HCIIOJHUTENS IMpeACTaBlieHa
3aBeyIOIIEMY;
- pe3yabTaTbl PacCMOTPEHMSI KOHTPOJIBHBIX JIOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY J1aBajocCh
NepBOHAYalIbHOE MOpY4YeHHe, He TPeOyIoT MOBTOPHBIX JOKJIAJOB, a BCE MOJANHUCAHHBIE UM JOKYMEHTBI
OTIIPaBJIEHBI aJIpecaTaM;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMI[aM COOOIIEHBI PE3YIbTaThl PACCMOTPEHUS.

Pemienue o CHATUN JOKYMEHTa ¢ KOHTPOJISI IPUHUMACTCS TEM JIOJKHOCTHBIM JIUIIOM, KOTOPBIM OBLIO
JTAHO TTOPYYEHHE M0 €r0 BHINMOJHEHHIO. CHATHE IOKYMEHTa C KOHTPOJIS OCYIIECTBIAET 3apeayronmii MOY.



