S
/ Hviq “i ‘3"6\\'

[IPUHATO > y"y BEPARIAIO
Ha [1e]arOrH4eCKOM COBETE g 10 q\"" l y\CyHCKasi ol
[Ipotokoi Ne 4 2Z\B. Haganos

ot «07» anpens 2015r. 09 smBaps 2018r.
=)

B MyHHIHNIaIbHOM 00111€00pa30BaTeIbHOM YU PeKICHHH
"CyHckasi o0meoopa3oBaTesibHasi mKoJa'"
Kongonoxekoro MyHuuunansHoro paiiona Pecny6anxu Kapenns

1. O0mue moJ1oKennst

1.1. Hacrosmee monoxenue o IOKyMeHTooOoporte (manee - Ilonokenue), paszpaGoTaHo H
yrBepXKIeHO it npuMmenenus B MOY Cynckas OIlI (manee -Yupexnenue).

1.2. TlonosxeHue o0s3aTeNIbHO K TPUMEHEHHIO B Y IpeKICHHH.

1.3.  3a opranmsanuio DOKYMEHTOOOOPOTA M KOHTPOJb HCHONHEHHS [lOJOKEHHS OTBEYAIOT
CEeKpeTaph, 3aMEeCTUTENN AUPEKTOPA, IUPEKTOP YUpeKIeHHUS.

1.4. Tlonmoxenme He pacHpoCTpaHseTCss Ha OpraHu3anuio paboTBl €  JOKYMEHTAMH,
COZIePXKAIUMHU CBEICHHSI, COCTABIIAIONINE FOCYIAPCTBEHHYIO HITH CITYKeOHYIO TaliHy.

1.5. Ilpumenenne Ilonoxerust OyxeT CHOCOOCTBOBAThH CO3JAaHMIO €IHHON METOIMYECKOM
OCHOBbl OpraHW3alMd W BelEHHS JOKYMEHTOO00OpOTa Kak 4YacTH JIEIONPOU3BOICTBA
YupexaeHusl.

2. Tlopsinok opraHU3aINA JOKYMEHT0060poTA.

2.1. OcHOBHBIE NPOLEAYPHI JOKYMEHTOO00POTA:

2.1.1. Ilpuém u nepBuuHas 00pabOTKa MOCTYMAIOLIAX JOKYMEHTOB.

2.1.2. IlpeaBapHuTesIbHOE PACCMOTPEHHUE JTOKYMEHTOB.

2.1.3. Peructparys mocTynaromumx 10KyMeHTOB.

2.1.4.  PaccmoTpeHMe JOKYMEHTOB aIMUHHCTPAIAH Y UPEKICHHS U TOBEICHUE TOKYMEHTOB 0
HCIOJTHUTEIEH.

2.1.5. O6paboTKa, HCHIOHEHHE TOKYMEHTOB, IIOATOTOBKA OTBETOB.

2.1.6. CokpanieHue KONHMYECTBA JOKYMEHTOB U KOIMH Ha Gymare, 110 BO3MOXHOCTH 3aMeHa X
3JIEKTPOHHBIMH.

2.1.7. Peructpamnus OTIpaBIsieMBIX JOKYMEHTOB.

2.1.8. OrmpaBka JJOKyMEHTOB.

2.1.9. Paspabotka, opopmiIeHHE U PErHCTPAIUS BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB.

2.1.10. Vder u anamu3 00beMOB JOKYMEHTOO0OPOTA.

2.2. Ilpném n nepBu1Has 00padoTKA MOCTYNAKIIMX J0OKYMEHTOB.

Ipuém 1 06paboTKy nocTymaromei B Yupexaenne KOppeCHoHAeHIIUH OCYIIECTBIMIOT
CeKpeTaph, 3aMECTHTENN AUPEKTOPa, TUPeKTop Yupexaenus. [Ipu sTom:

- TMPOBEPSIOT MPABHILHOCTH aJPECOB MOCTYNAIOMMX JJOKYMEHTOB, MPABHIBHOCTE JOCTABKH H
KOMIUIEKTHOCTH JTOKYMEHTOB;

- BCKpBIBAIOT MPUHSTYIO KOPPECHOHAEHIUIO (33 MCKIIIOYEHHEM KOPPECIIOHIEHIIMU ¢ OTMETKOM
Ha KouBepre "JIMUHO"), COPTHPYIOT [OKYMEHTHI Ha NOJIEKANUE M HE MOJUIeIKAIIHE
perucrpanuu;

- KOHBEPTHI OT NOCTYIHMBIICH KOPPECHOHIACHIIMM COXPAHSIOT M MPHIIATAlOT K JOKYMEHTaM B
Cllydasx, €ClId KalCeHIApHBIA INTEMIIENb HAa KOHBEPTE MOJDKCH CIIYKHTH JIOKA3aTellbCTBOM
BPEMEHHU OTIPABKH HJIW MOJYYCHHs JAaHHOTO JOKyMEHTa WM €CIH ajpec OTIpaBHTeNs yKa3aH
TOJIKO Ha KOHBepTe. OO0A3aTeNbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C IMHCHMAMH IIPETEH3HOHHOTO
XapaxTepa, a TaKXKe ¢ 0OpaIeHUsIME TPaX/IaH;



- JIOKYMEHTBI, TOCTYNHBUIME B YUPSKICHHS B paGouee BpeMsi, NPOXOMIAT NEPBUTHYIO
0GpabOTKY ¥ IIEPEar0TCsl Ha PErACTPAIHMIO B JICHD MOCTYILICHIA B TEUEHHE 5 9acoB.

B ciyuae MOCTYILICHHUS! JIOKYMCHTOB B Hepabodee BpeMst CPOKH 00pabOTKH JIOKYMEHTOB
¥ TIepe/iadl UX HA9MHAIOTCS C EPBOTO pabouero yaca CIeyioIero pabouero JHs;

- B ciyuae oOHapyKeHHsI HEKOMILIEKTHOCTU JOKyMCHTa, TOBPEXICHUS JOKYMEHTA I
KOHBepTa (YIAKOBKH) YCTAHABIUBAIOTCS MX TPHUMHBL, 1K HEOOXOIUMOCTH CIIEIyeT CBSI3aThCd C
IpOM3BOMTENCM (OTIPABUTENCM) JOKYMEHTA, TIPHHATH HeoOXOUMbIE MEphl Ui YCTPaHCHHS
BEISIBJICHHBIX HEJOCTATKOB. I1pu 0OHApYKeHHH OTCYTCTBHS TOKYMEHTOB U NPUTIOKEHUH K HUM,
[IOpYH BCETO MJIH YaCTH JIOKYMEHTA COCTABIISCTCA aKT B ABYX sk3eminapax. OmuH npuodiaeTes K
OCTYIHBITEMY JOKYMEHTY, BTOPOil HAaNpas/seTcs OTIPaBHTEIO JOKYMEHTa;

- Op¥ HATMYMK Ha KOHBEPTE (YIIAKOBKE) OTMETKH O KOHQUICHIMATBHOCTH, a TaloKe
mometok "Jmuno", "Cpouno", "OmepaTuBHO" X T.II. - Takue JOKyMCHTHI pPEeTHCTPUPYIOTCS
He3aMe UTHTENbHO. KOppecToHAeHIHs ¢ OTMETKOMU "Jlpuro" BpydYaeTcs JIMYHO ajgpecary Wil €ro
joBepeHHoMy  JmIy.  KoppecmomACHIuA,  MMEOMai nomerky "KouQuneHnuanbsHo",
o6pabaThiBaeTCA TEM COTPYIHUKOM, KOTOPBIH MMEET K HeHl JOMyCK.

2.3. TpeaBapuTeJbHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB.

CexpeTaph MpeIBAPHTENHHO PaccMaTpuBacT BCE IMOCTYIHMBIINC JOKYMEHTBI B IEIIX
BBUIGIEHUST W3 BCETO MACCHBA IIOCTYNUBIIEH KOPPCCHOHCHIIMH JOKYMEHTOB, TPeOYIOIUX
0Gs13aTETHHOTO PACCMOTPEHNs! aIMUHACTpaHeil Y UPeKICHIS.

JIOKyMEHTBI, OCTYIHBIIHE B Y UPEAKICHHE 11O BOTIPOCAM, HE TpeOYIOLIUM PacCMOTPEHHS
aJIMMHICTpALMel, HAMpaBIAIOTCS HEMOCPEJICTBCHHO a/pecary, 3aUHTEPECOBAHHOMY JIMILY.
OCHOBaHWMEM JUIsi TIPUHSTHSL PEIIEHWs B XOJE€ MNPEABAPUTEIHHOTO paccMOTpEHHS  SIBIAETCA
cofepKaHWe JIOKYMEHTa, @ He TOJbKO aJpeCOBAHHC JTOKyMEHTa COOTBETCTBYIOLIEMY
JOJDKHOCTHOMY JIHILY.

Pe3ynbTaToM HPeBapUTEIHHOI0 PACCMOTPEHHUA I0JDKHO OBITH HAIpaBJICHHE JTOKYMEHTA
JEPEKTOPY YUPEeKICHHS WM 3aMECTUTCISIM AUPEKTOpa B COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJICHHBIM B
VupeKIeHNH pacipe/ielieHuEM 0OS3aHHOCTEH MEXIy PYKOBOAHUTENEM, €ro 3aMECTHTC/IAMHA 1
MHBIMH JOTKHOCTHBIMHY JTHIIAMH JUIS BRIHECEHHS! YKa3aHHUsl 110 HCIIOHEHHIO JIOKyMEHTA.

2.4. Permcrpanus NOCTYNAIOIMX TOKYMEHTOB. ‘

[ocrynatoniue B YUpexkIeHHe JOKYMEHTBI PErHCTPHPYIOTCA ceKkperapeM TOJIbKO TOCIe
WX [IPEIBAPUTENBHOIO PACCMOTPEHHUS.

2.4.1. Bce JOKyMEHTHI, aIpeCOBAHHBIE aIMUHUCTPALINH VupexaeHns, NOIekKAT PEruCTpany
B JIEHb MOCTYIIJICHHSL.

2.42. Ha moiydeHHBIX NOKyMEHTax JENacTCs 3amluch Ha JIMIIEBOM CTOPOHE IEPBOTO JIMCTA
JOKYMEHTa B TIPaBOM HIDKHEM Iy, B KOTOpOH yKa3bIBAaeTCs Iara MOCTYILICHHA, HOPSKOBBIM
BXOJSIIMIA HOMEp. ECiH K JIOKYMEHTY MMEETCs HPUTIOKEHHE, TO PAIOM ¢' BXOISIIAM HOMEPOM
aenaercs 00 3TOM OTMETKA.

[lopsinkosbie HOMepa (HUKCUPYIOTCS B XKYPHAIIC BXOJIALIEH KOoppecnoHaeHIud. JIHCThI
JKypHaJa ydeTa BXOJAIIEH KOPPECTIOHACHINI HyMEPYIOTCH, TIPOLIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPSIOTCA
eYaThio Y YpeiKICHUS.

2.43. Ha mOKyMeHTax, He MHOJUIEKAIMX PETHCTPAllMH, CTABUTCH OTMETKa M YKa3bIBacTCsH
TOJIHKO JaTa MOCTYIUICHUS JJOKYMEHTA.

2.4.4. TlocTynmuBUIAE 3JEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI U JIOKyMCHTBI, BKJIIOYAEMBbIE B CHCTEMY
SIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa YUPEKICHMS, PETHCTPUPYIOTCA KaK 3JIEeKTPOHHBIC 00pasbl
CKAHUPOBAHHBIX JIOKYMCHTOB B Ka4eCTBE KOTUH JJOKYMEHTOB.

2.5. PacemorpeHHe [AOKYMEHTOB agMUHACTpanMeil  YUpexJeHHs W [0BEACHHE
JIOKYMEHTOB /{0 HCTIOTHATEJICH.

2.5.1. 3aperucTpupOBaHHbIA JOKYMEHT HepeacTcs TOMY HCIIOJTHUATENIO, B aApec KOTOpOro OH
MOCTYIIMI, & TpH HECOBNAJCHHM KOMIETCHIMH ajpecard H cojepkaHusd [OOKyMeHTa -
nepeaaeTcs IUPEKTopy.



JIOKyMeHTEHI, He TpeOyIOIIIe PacCCMOTPEHUS aIMUHUCTPALIUHY, TIEPETAI0TCS UCTIOIHUTEIIO

B COOTBETCTBHUU C COIEPKAHUEM JJOKYMEHTOB.

2.6. OdpadoTKa, HCMOJTHEHHE JOKYMEHTOB, IOAT0TOBKA OTBETOB.

2.6.1. OTBeTCTBEHHOCTh 3a 00pPabdOTKY, WCIOJIHEHHWE [IOKYMEHTOB, MOATOTOBKY OTBETOB M
odopMIIeHHE TOKYMEHTa B COOTBETCTBHM C YCTAHOBJICHHBIMH B YUPEKICHUU TPAaBUIAMH, a
TAK)KE COTNIACOBAHUE MPOEKTA JIOKYMEHTA ¢ 3aUHTEPECOBAHHBLIMU JIMIIAMH W OpPTraHU3ALUSIMU
(BHEIIHEE COTJIACOBAHUE) U JIOJDKHOCTHBIMH JIHIIAMH Y UpeIeHHS (BHYTPEHHEE COTNIacoBaHMe)
BO3JIaraeTCs Ha MCTIOJIHUTENS JOKYMEHTA.

2.6.2. VicnoyHuTE M B MPOIIECCE UCTIOIHEHMS! IOKYMEHTa OCYIECTBIISAIOT:

- cOop u 00paboTKy HE0OX0MMOM HHpOPMALIH;

- MOJTOTOBKY IIPOEKTA JOKYMEHTA U BCeX HEOOXOAMMBIX MPUIIOKEHUH ¢ COOMOACHAEM
TpaBuJI JTOKYMEHTUPOBAHMS;

- COIJIaCOBaHHE MPOEKTA C 3aWHTEPECOBAHHBIMH JOJKHOCTHEIMHE JIHIIAMH;

- 1opaboOTKy MpoeKTa JOKyMEHTa 10 3aMeYaHHsM, MOJTYYCHHBIM B XOJI¢ COTJIacOBAHUsA
(B cmyyae cepbe3HOl KOPPEKTUPOBKHU IPOEKTA JOKYMEHTA IIPOBOAMTCS
€T0 MMOBTOPHOE COTTIACOBAHUE);

- B HeOOXOJMMBIX CIIy4asiX - MOJTOTOBKY CIHCKA (YKa3aTess) PacChlIKU
JIOKYMEHTa;

- IIpeJICTaBJIeHHE MMPOCKTA IOKYMCHTA Ha HOTUCH (YTBEPXKIECHUE) TUPEKTOPY;

- OIpEeENIEHHE MeCTa XpaHeHHs JOKyMeHTa (KOIMMM JOKYMEHTa) NPOCTaBICHHEM
OTMETKH C YKa3aHHEM HOMepa Jiejia 0 HOMEHKJIAType Jell, B KOTOPOe JOJDKEH ObITh IOMEIICH
JIOKYMEHT.

2.6.3. Tlopsinox paboThI HAJl JIOKYMEHTOM B CIIydasX, €CJIM UCIOJTHEHNUE IOKYMEHTA
MOPYYEHO HECKOJIBKUM JIUIaM:

- (QYHKITAS OTBETCTBEHHOT'O WCIIONHUTENS U (QYHKIIMH COMCIOIHHUTENICH B IMOATOTOBKE
IpPOEKTa JOKYMEHTA PACIIPEISISIIOTCS PYKOBOIUTENIEM, JAIOIHUM nopydenue. Eciu GyHKIHN He
pacipeie/icHbl, TO QYHKIMU pacrpeielisieT HepBbli (OTBETCTBEHHbIN ) HCITOTHATEIb;

- OTBETCTBEHHLIN MCIIOJHUTED CO3BIBACT COMCIOIHUTENEH ISl BRIPAOOTKH
COBMECTHOTO PEIICHUS;

- TOPSZIOK ¥ CPOK MPEJICTABICHHUS IPOCKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOTHHTEIIIO
OTIpe/iessieT JUPEKTOP WU CaM OTBETCTBEHHBIN HCIIOTHUTEID.

2.6.4. TIpoeKTHI JOKYMEHTOB YUpEkKICHHS TOTOBSTCS Ha OJIaHKAaX YCTAHOBJIEHHON (OPMBL; 1Ist
OTIIPaBKH JIOKYMEHTOB, HE HMEIOLIHUX a/IpeCHOM 4acTH, FOTOBATCS COMPOBOIUTEIILHBIC TTUCHMA.
2.6.5. Jlo mpeicTaBlicHHs Ha MOJAINKCH UCHOJNHUTEIb MPOBEPSCT MPABHIBHOCTH O(QOPMIICHHS
JIOKYMEHTOB, MHPABUILHOCTD aIpPECOBAaHMS, HaIW4YUe HEOOXOIMMBIX BH3, HPHJIOKCHHUH, INPH
HEOOXOJUMOCTH - CIPABOK, MOSICHUTEIBHBIX 3aIHCOK, Pa3biCHSAIOMUX  COJCpKAHHUE
MOITOTOBJIEHHBIX TOKYMEHTOB, JIUCTA (YKa3aTess) PaCChUIKH.

2.6.6. IIpoeKThl JOKYMEHTOB BHU3HPYIOTCS MCIIOJHHUTEIEM, BH3bI IPOCTABIAIOTCS HA JIMIEBOM
CTOpPOHE MOCJIEIHETO JIHCTA JOKYMEHTa B HU)KHEH €ro 4acTd, Ha BTOPOM JK3EMILIIPE (KOIHH)
JOKYMEHTA WJIH Ha JINCTE COIIAaCOBaHUS.

2.6.7. B ciydae OTCYyTCTBHS MCHOJHUTENS (KOMaHAMPOBKA, OTIYCK, OONIE3HB) JOKYMEHTHI U
MaTepHaTbl EPEIAtoTCS APYTOMY HCHIOIHHUTEIIO 10 PEIIEHHUIO JTUPEKTOPA.

2.6.8. Tlocie COOTBETCTBYIOLIETO OOOCHOBAHWS CPOK HCIIOJTHEHHS JOKYMEHTa MOMKET ObITh
IPOJUIEH PYKOBOJMTENEM, OTJABIIMM IOpYyY€HHE, €CIHH OTCYTCTBYIOT peajibHbie YCIOBUS
BBITIOTHEHUS 33JaHUsI B CPOK.

2.6.9. He momyckaercs nenarh IMOMETKH W paboume 3amucH Ha JOKyMeHTe. Takue IMOMETKH O
BPEMCHH TIOCTYIUICHHS! JOKYMEHTa M MAaTepHUaloB, O Jarax MPOMEXYTOYHOTO HCIOJHCHUS
(TenedoHHBIX ¥ TMMCHMEHHBIX 3allpocax), O AaTe W Pe3y/ibTare OKOHYATEILHOTO HCIOTHEHUS
JISTAFOTCS HA OTJIETTbHOM JIUCTKE.

2.6.10. HcmomauTenb He MOJDKEH pa3riamiaTh CoAepKaHHe MOCTYNHBIINX K HEMY JOKYMCHTOB
U IIOArOTOBJIEHHBIX MPOEKTOB CIYXEOHBIX IOKYMEHTOB, C HHMH MOTYT OBITb O3HAKOMIICHBI
TOJIBKO JIUIT[A, AMEIOIIUE OTHOIIEHUE K UX HCIIOJIHEHHUIO.



2.7. Opranusanus padoThl ¢ OTHPABJIAEMbIME JOKyMEHTaMH.
2.7.1. ToanucaHHble AHPEKTOPOM YUPEKICHMS JIOKyMEHTBI B TOT XKE JCHb HEPCHArOTCH
PYKOBOJIMTENEM (HCHIOJTHATEIEM) CeKPETapro-CTEHOrPapUCTy JUTS PETUCTPAllH 1 OTIIPABKHU.
2.7.2. Cexperaph Tiepell permcTparyeli JOKyMEHTa, MOCTYIHBIICrO Ha OTHPABKY, TIPOBEPAET
HPaBHIILHOCTH €10 0QOPMIICHHS:

. HAnMdHe OTAHKA, TIOIICH, JATH, HEOOXOXMMBIX BU3 W CBE/ICHUM 00 UCTIOTHUTEIIE,

- HATTHYMeE 3aroJOBKA K TEKCTY, HOMEpA U JaThl JOKYMEHTA, Ha KOTOPBIH IaCTCst
OTBET;

- IPaBWJIBHOCTD apeca MOJIydaTels;

- HaTWYMe YKa3aHHBIX B JOKYMEHTE MPUIOKCHHH, a TAlKe MaTepHAJIOB, Ha OCHOBaHUHU
KOTOPBIX TOTOBHJICS MCXOSAMIAI IOKYMEHT (€CITH 5TO OTBET Ha HOCTYIHBIICC MTUCHMO)

- HayIAYHe TIeYaTH B TeX CIydasx, Kor/a oHa mojaractes. HempapuibHO

o(opMIIEHHBIE JOKYMEHTBI BO3BPAIAIOTCs HCIIOTHATE/IAM.
2.7.3. Ecium IOKyMEHT HanmpaBisieTcsl B HECKOJIBKO anpecoB, Ha OTHPABKY CHACTCA CTOJIBKO
HK3EMIUISIPOB MONUACAHHOTO MUCbMA, CKOIBKO HeoOXOAUMO I OTIPAaBKHM BCEM ajpecaram, U
OJIUH K3eMILISP KOTIHH.
2.7.4. Tlocne mpoBepkd OQOPMIICHHS JIOKyMCHT PETrMCTPUPYCTCS B IKypHAIC UCXOSIIEH
KOPPECTIOH/ICHIIMHA W HA BCEX OK3EMIUIAPAX NOKYMEHTA MPOCTABJIACTCA HUCXOIATIHAA HOMED TIO
nopsaaky. JlMeTel  KypHama - ydera UCXOJSIEH  KOPPECHOHAEHIMH  HYMEPYIOTCs,
IPOLIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPSIOTCA  MEHUATHIO VypeskeHus. PerucTparioOHHBI  HOMED
JOKYMEHTA M JlaTa PerHCTPalfy MPOCTABIAIOTCH Ha NOJMMHHMKE JOKYMCHTA B peKBHU3UTAX
G1aHKa ¥ Ha KOIIMHM, OCTAIOIIENCs B JIeJie Opranu3anuu.
2.7.5. Ha KOIuM UCXOAIIErO JIOKYMEHTA B JICBOM BEPXHEM YTy CTaBUTCH pETHCTPAMOHHBIN
TITami.



