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HOJIOKEHUE No//
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1.0061mue noJioKeHHusl.

1.1 Hacrosimee TNOJOKEHHE ABICTCA HOPMATHBHBIM JOKYMEHTOM, YCTAHAB/MBAOIIMM EIMHYIO
cucTeMy JIOKYMEHTHpOBaHUSA H paGoThl ¢ OPraHU3aLHOHHO — pacrnopsAnTeNbHbMA 1
HOPMATHBHO - PABOBBIMH JOKYMEHTAMH B JIOIIKOTLHOM 0Gpa3oBaTe/IbHOM yUPeKACHAN (manee
_ MOY). KOTOpbI€ MPEHA3HAYCHDI LT BHYTPEHHETO HCTIOJIL30BAHM.

[ 2.TlonoXKeHne OMpenesser’ OCHOBHLIC [IpaBuiia TMOJArOTOBKH, ohopMIeHHUS, OPraHu3alNio
paboThl, KOHTPOIIA, ACIOTHEHHIA ¥ XpaHeHus JOKyMEHTOB B MOY.

1.3.ITopsiaoK ¥ npaBuia paboThl € JOKYMEHTaMH, yeranopiieHAbie [100KEHAEM, 00s3aTebHbI
TUIs BCEX COTPYAHHKOB MOY.

1.4.CoTpyiHMKH HECYT [lepCOHANBHYI0 OTBETCTBCHHOCTE sa  BumonHeHHe TpeboBaHMit
HACTOSILETO MOJOIKSHUS.

1.5.OTBETCTBEHHOCTH 3a OpPraHu3aliio H cocTOsHME JOKyMeHTooOopoTa B MOY Hecer
saseyromuit MOY.

2. Tunbi H BHAbLI JI0KYMEHTOB.

Jlokyment — 3auKcupoBanHai Ha MaTepHaIbHOM HOCHTENE undopmarus ¢ pEKBA3HTAMMU,

[O3BOSMOMAMH €€ HACHTHQHIIPOBATE. f
Perucrpanusi AOKyMeHTa — ¢ukcupoBanue (axra CO3JAHMA |iH TOCTYIUIEHHst TIYTEM

[POCTAB/ICHM HA HEM JAaThl U HOMepa, ¢ MOCieyIomel 3anuChio HEOOXOAMMBIX CBEICHHH O

JIOKyMEHTe B perHCTPaHOHHBIX popmax.

2.1.Crparernveckne AOKYMEHTBI  — JIOKYMEHTBI, | OTPECTAIQUIAC cTpaTeruyeckuii

TAKTHYECKNH [171aH pasBaTHA MOY: e :

« obpasoBaTesbHas NporpaMMa MOV

- IporpamMma pasBuTH MOYVY;

- Glo[uKeTHas CMETa.

2.2.0prauu3anuonHpie  AOKYMEHTLI - — COMILIEKC ~ B3AHMOCBSI3AHHBEIX ~ JIOKYMEHTOB,

perjiaMeHTHPYIOMUX CTPYKTYPY, sanaun, QyHkuan MOY, opranu3aliio ero paboThl, paBa

0GSI3aHHOCTY M OTBETCTBEHHOCTH DYKOBOJCTBA M  CrELHATHCTOB. B MOY CymecTByloT
CrIe/TylolIHe BH/TbI OPraHu3aldONHbIX JIOKYMEHTOB!



- Yemae — cBoa nmpasuil, peryaupylonmx AeaTelIbHOCTh YUPEKIACHU, €r0 B3aUMOOTHOIIEHUS €
APYTHMM OpraHu3alusIMy ¥ rpaiciaHaMu, mpasa 1 00s3aHHOCTH B cdepe rocy1apcTReHHOll Han
XO3SHUCTBEHHOM AeITeNLHOCTH.

- Honocnocmuas unempykyus — OPraHu3alMoOHHBIN JOKYMEHT JUIMTEIBHOTO MM MOCTOSHHOIO
cpoKa JeHCTBHS, B KOTOPOM OINpPE/eeHbl CTOPOHBI JIEATEIBHOCTH TOIKHOCTHBIX JIHIL.

- [lonoxcenue — TIPABOBOW aKT, YCTAHABAMBAIOUIMII OCHOBHBIE IIPaBHJAa OPraHU3aIUH,
NeSTeTsHOCTH M B3aMMOOTHOIIIEHHI coTpyanukos MOV,

- IlImamnoe pachucarue — HOKYMEHT. 3aKPCHIAIOIUN OOKHOCTHON W YHCIEHHBIH COCTaB
JIOV c ykazanuem (hoHaa 3apaboTHOH IUIATHL, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCH ME€peYeHb JOMKHOCTEI,
CBEJEHHS O KOMUUECTBE INTATHLIX €IMHHIL, JODKHOCTHBIX OKJIamax. HandaBkax M MeCcsyHO
dbonne 3apaboTHON nIaTHL r
- IIpaguna enympenne2o mpyooso2o pacnopsioxka — OpraHu3alMOHHBIN JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPANKAIOTCS CIEAYIOUIHE BOIPOCHI: '

- TOPSAZOK MpHEeMa U YBOJIbHEHHS pabOTHHKOB,

- mpaBa, 00s3aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYIOBOTO JA0TOBOpA:

- pexHuM paboThl U BpeMs OTABIXA:

- MEpBI TMIOOMIPEHMS U B3bICKaHUA,

- IPEIOCTABJIEHUE OTIYCKOB;

- IPYTHE._BOMPOCH] PErYJITUPOBAHUA TPYAOBLIX oTHOIEHHH B MOY.

- Konnexkmugnuiii 002060p — NPABOBON aKT, PEryTUPYIOLHI COLUAIBHO-TPYI0BbIE OTHOLIEHHS B
OpraHM3alMy, 3aKIovaeMblii paboTHUKaMK 1 paboToaTeNeM B JIMIIE UX NPE/ICTABUTENS.

2.3. PacnopsaureibHble JA0OKYMEHTBI — JOKYMEHTBHI, KOTOphIe (DUKCUPYIOT pelieHus
aJIMHHHACTPATHBHBEIX M OPraHM3allMOHHBIX BOMPOCOB, a TakKKe BOMPOCOB VIPaBICHHUS,
B3auMozeiicTBus, obecneyeHus W peryiuposanus aestensHoctd JIOV. Pacnopsautensubiv
JoxkymenToM B MOV sBrisiercs npukas.

- Ilpuxa3 — HOPMATHUBHBEIH JOKYMEHT, H3/1aBaeMbIH 3aBeyIOIIAM B [EIIX MPHBEICHUS *n
MCIIOJIHEHHUE TIPUHATHIX PELICHUI. '
- Hucmpykyus — HOPMATHBHBIH JOKYMEHT, € [OMIArOBBIM OIHCAHHEM ONpEIeIeHHOro
HeGOoIBIIOro mporecca, AeHCTBUS.

2.4. OnepanuoHHbie JOKYMEHTbI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIE CIyXar JUis YHOPSAOYHBAHHS
onepannoHHo# gestensHoctH MOVY:

- ciryxebHast 3anucka;

- HOpYYCHHE;

- IPOTOKOI;

- OTYET;

- MACBMO; i

- Apyrue.

3. Iopsinok pa3paboTKH, MOATOTOBKH H COrIaCOBAHHUA IOKYMEHTOB
| : |

3.1. Crpareruueckue, OpraHM3allHOHHbIE, CTAHAAPTH3INPYIOLIHE W PACTIOPSANTENbHBIE TOKYMEHTHI
M3al0TCs TOABLKO 3a NMOANHCHIO 3aseaytoutero 10V,
3.2. OnepauroHHble JOKYMEHTBI MOT'YT CO3/1aBaTheA, MEPEABATHCA U NPUHUMATBCS JIHOOBIMH
APYrUMU COTPYAHHKaMK, 0603HAUEHHBIMM B COOTBETCTBYIOLIMX MPHUKA3aX, MHCTPYKLMSX H APYIrUX
nokymentax MOY.
3.3. JlokyMeHTEl MOTYT ObITh OOpMIEHB! KaK HAa DYMaXKHbIX, TaK U HA 3IEKTPOHHBIX HOCHTEISX.
3.4. IpoekT AoKymeHTa paspabaTbiBaeT rpynmna, COTpyAHUK — HHUUMATOP.
3.5. JIOKyMeHT KOPPEeKTHPYeTC s, CONMAacOBLIBAETCA ¢ 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYAHUKAMH U
yTBepiaaeTcs 3apeayroimm JIOV.
3.6. KOHTpO/b BHIMOAHEHUS ACHCTBUM, N310KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYLIECTBISET AOMKHOCTHOR
JHLO, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE.



4. Opranusauust Jo0KymenToobopora

4.1. TToa A0KyMEHTOO60POTOM MOHUMARTCS JBHIKEHHE CiyKEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTA MX
MOMYUCHHS WM CO3MAHUS 10 2aBeplleHNs UCTIOTHEHNSA, OTMPABKH MK MEpeladn Ha apxuBHOE
XpaHeHue.

4.2. JlokymentoooGopT BiatouaeT B cebs 00paboTKy BXOAALLMX AOKYMEHTOB, HX PEFHCTPALHIO,
nepenauy aokymenTos BHyTpr MOV, a taroke 06paboTKy, perueTpaiitio, OTAPaBKy HCXOAALNX
JOKYMEHTOB.

4.3. O0paboTka BXOAALUMX JOKYMEHTOB 3aK/IHOYaeTCsA B MX MPUEME, COPTUPOBKE, PErUCTpaLli 1
nepenaue ajapecary, ocyuectsasercs sasenytomum MOY 8 Teuenne paboyero auHs.

4.4. Pernctpaunu nojnexkaT 10KyMEHThl, TpeOytouiue yueTa, UCNOTHEHNA 1 UCTONB30BAHUA B
CrpPaBOYHBIX LEAX.

4.5. JIoKkyMeHTbl perHCTPUPYIOTCS OJIMH pa3: BXOALINE — B ACHb [TOCTYNACHUS, PACNOPAAUTEIbHBIC,
BHYTPEHHME W MCXO/SILLIME — B JI€Hb MOAMHCAHNS.

4.6. Perncrpauus JOKYMEHTOB OCYLUECTBISETCS B CIEAYIOLIEM NOPSAKE: pacniopAAnTeIbHBIM
JOKYMEHTaM B Mpeesax KaX/aoro BUaa 10KYMEHTa NPUCBAUBACTCs MOPAAKOBbIH HOMED B
COOTBETCTBUM C HyMEpaLMeil, NPUHATOM 10 JaHHOMY BHIY A0KyMeHTa. [Ipu peructpauuu
BXOASLIEr0 M MCXOAALLErO AOKYMEHTOB B JIEBOM BePXHEM YI/ly YKa3blBaeTCs PEruCTpaLHOHHbIN
HOMep, JaTa perucTpaLmi.

- 5. XpaHneuue 10KyMEHTOB.

5.1. JIoKyME@HTBI MOTYT XpaHHThCS B OyMaXHOM U SIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2. Crpareruyeckne, OpPraHH3alMOHHBIE, pPACMOPSAMTENbHBIE M  CTaHIAPTU3HPYIOIIHE
JIOKYMEHTBI XPaHATCS 10 MOMEHTA aHHYJIHPOBAHUS, MOC/IE AHHYIMPOBAHHUS XPAHATCS B apXHUBC
COIIACHO CPOKY Xpamenwui. 5.3.0nepanuoHHble TOKYMEHTh XpaHatcs He Menee 1 roga. [lanee
AQHHYJIHMPYIOTCS, HE aKTyaslbHble JOKYMEHTbI YHHUTOKAIOTCS.

54. B OymMaxHOM BHJE JOKYMEHTHI JO/DKHbI ObITh pa3qojKeHbl M0 IHankam ¢
COOTBETCTBYIOLIMMHA HA3BAHUAMM, C 00513aTE/IbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B IMAINKe.

6. KoHTpOo/ib HCHOJIHeHHS JOKYMEHTOB.

6.1. KOHTPO/Ib MCMOJHEHHs PACHOPAANTENILHBIX TOKYMEHTOB U MOPYUCHHH 3aBE/1yIONIEro JOV
YCTAHABIMBACTCS C LENbl0 ofecrnedeHns CBOCBPEMEHHOI0 H KA4YECTBEHHOIO HCIOTHEHHA
Mopy4eHUit U 3a7aHui, 3aMKCHPOBAHHLIX B JOKYMEHTAX. ’

6.2. Koutpoib HCTIONHEHHS JOKYMEHTOB OCYLUECTBIAETCS OZHOBPEMEHHO C HCIIOJTHEHHEM
JIOKYMEHTA U HOCHT Mpe/ylpenTebHbli CHCTeMaTHIeCKHHI XapaKTep.

6.3. KoHTpO:Ib MCHOJIHEH S JAOKYMEHTOB BKIIIOUAeT B cebs:

- IOCTAHOBKY JIOKYMEHTA Ha KOHTPOIIb; :

- cbop u 0600menne HHGOPMALUH O COCTOSHHH ¥ PE3YJIbTaTaX HCIIOTHEHHA MOPY4YESHHUH;

- 1oBejieHue 3Toit nHGOpPMaNuK 10 pyKOBOAUTEIIS;

- IpuHATHE HEOOXOAMMBIX MEP MO CBOEBPEMEHHOMY KayeCTBEHHOMY UCIIOIHEHHUIO JOKYMEHTOB,
B ciayuyae HEOOXOAMMOCTH — BHECEHHE MPEJIOKEHHH O NPHHATHM MEpP AHCLHIIAHAPHOTO
BO3/1eHCTBUSA K HAPYLUUTEIAM.

6.4. O6s3aTeIbHOMY KOHTPOIIO MOICKHT HCIOTHEHHE CIy/KEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
Onpe/eNieHEl CPOKH HCHONHEHHUs, b0 UMEIOTCsS NOpyYeHUs MM YKa3aHus O MOArOTOBKE H
MpeIOCTABIEHHH AOKJIAJ0B, OTBETOB, NPE/JIOKEHUH, 3AKIIOYCHHH M BBHINOJIHEHHN JPYrux
KOHKPETHbLIX MEPOIPHUSTHH.



6.5. TlepcoHanbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3alMIO  KOHTPOIS M COCTOAHHME
HCTIOMHATETbCKOM  mucnummHel B MOY HeceT 3aBeyrolui, KOTOPbHIH BEAET y4eT BCEX
JOKYMEHTOB, MMEET BCIO HEOOXOIMMYIO MH(POPMALMIO O XOJE HCTIONTHEHHS KOHTPOIHPYEMbIX
NOKYMEHTOB, MEPUOIUYECKH HAOMIHACT HCTIOMHUTENAM O MPUOIIKEHUH B HCTEYEHHH CPOKOB
HCTIOHEHHsS JOKYMEHTOB M [PMHWMAET BCE HEOOXOAMMBIC MEphl [0  OOECHIeueHHMIO
CBOEBPEMEHHOTO MCTIOTHEHMS JOKYMEHTOB HIIH NPOIUTCHHS CPOKA B YCTAHOBICHHOM TOPSIKE.

7. CusiTHe J10KYMEeHTA ¢ KOHTPOJIs.

TTpuKa3, NOpyYEHHE CHATAIOTCS BBINOTHEHHBIMH MIPH YCTIOBUH, ECITH: 1
- BBINIOTHEHBI BCE YCTAHOBICHHbIE 3a/aHusL;
- oopMieHHAs TO BCeM NpaBHiIaM CrpaBka (OTHYET, OTBET) 3a MOJIHMCHIO HCIOTHHTES
npeJiCTaBlIeHA 3aBeAyIOIIEMY;
- Pe3yMbTATBl PACCMOTPEHMS KOHTPO/BHBIX JOKYMEHTOB JOMKHOCTHBIM JIHIOM. KOTOPOMY
JABANOCH TIEPBOHAYANBHOE MOPYUeHHE, He TpeOyroT MOBTOPHBIX JIOKNA0B, & BCE NOMIHCAHHbIC
MM IOKYMEHTBI OTTIPABIIEHE] aJpecaram;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM IHLIAM COOOIIEHBI Pe3yIbTaThl PACCMOTPEHHS.

Pemcuue O CHATHH JOKYMEHTA C KOHTPOIS NMPHHUMAETCS TeM JODKHOCTHBIM THLIOM.
KOTOPBIM GBLIO JaHO TOpydeHHe TO ero BhinojHeHmio. CHATHE IOKYMEHTa C KOHTPOIS
ocymecTBiseT 3asenyonmit MOY.

TTonoxenue paspabotano 3aseayiommm MOV Jlercknii can Ne 177 Cenaroposoit M.M. ’

B ,H,aHHBIﬁ MOpSAOK MOTrYT BHOCHTHCA NOMOJMHEHMS W M3MEHEHHMsT B COOTBETCTBHH C
lleﬁCTBy}OH.[HM 3aKOHOJATENBCTBOM.

Cpoxk JIeHCTBHS: 10 3aMEHbI HOBBIM
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