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1.001m1e moj1oxeHus.

l.1.Hactosiiiee  monokeHWe  ABISETCA  HOPMATUBHBIM  JOKYMEHTOM,
YCTaHABJIMBAIOIIUM E€JUHYI0 CHCTEMY JOKYMEHTHUPOBAaHMS U pabOThl ¢
OPTraHM3allMOHHO — pACHOPAIUTEIBHBIMM W HOPMATUBHO — IIPAaBOBBIMH
JOKYMEHTAMH B MYHHUUMIIAJIBHOM ABTOHOMHOM YYPEKICHHH JOIOJHUTEIBHOIO
oOpa3oBaHUs TICHTPE TEXHUYECKOTO TBopuecTBa «HoBomumerkwit» r. Jlumenka
(mamee — LITT), koTOpBIe MpeTHA3HAYCHBI ISl BHYTPEHHETO UCTIOJIh30BAHUSI.

1.2.I1onoxeHune ornpenenseT OCHOBHbIE MPaBUIa MOATOTOBKU, O(OpMIIEHUS,
OpraHu3aluio padoThl, KOHTPOJIS, UCIIOJIHEHUS U XpaHeHus 1okyMeHToB B L[TT.

1.3.1lopsimoxk u mnpaBwia pabOTbl C JAOKYMEHTaMH, YCTaHOBJICHHBIC
[TonoxxenueM, obs3aTenbHbI 411 Becex coTpyanukon LITT.

1.4.CoTpyiHUKM HECYT MNEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a BBINIOJHEHUE
TpeOOBAHUM HACTOSIIIETO MOJIOKECHHUS.

1.5.0TBETCTBEHHOCTh 32 OPraHU3aIMI0 U COCTOSIHUE JOKYMEHTOOOOpOTa B
MAY 1O UTT «HoBonunenxkuii» r. JIunenka necer aupexrop LITT.

2.Tunbl 1 BUJBI IOKYMEHTOB.

JlokymMeHT —3a(puKCUpOBaHHAs Ha MAaTepUAIbBHOM HOCUTENIE UHpOpMaIlus ¢
PEKBU3UTAMU, TTO3BOJISIIOLIMMHU €€ UACHTU(UIIUPOBATD.

Perucrpauuss gokymenta — (¢ukcupoBaHue ¢dakTa CO3MaHUS WU
MOCTYIUICHUSI IYTEM IPOCTABJICHHUS HA HEM JaTbl MU HOMEpPA, C MOCIEAYHOLIEH
3aMKUChI0 HEOOXOAUMBIX CBEJACHHM O JOKYMEHTE B PETUCTPAIIMOHHBIX (hOpMax.

2.1.CTtparerudyeckne [JOKYMEHTbl — JIOKYMEHTBHI, OIPEACISIONINE
CTpPaTErHYE€CKUMN U TaKTU4YeCKuU 1ui1ad pa3sutus L[TT:

- oOpasoBarenbHas nporpamma L[TT;

- nporpamma pazsutus LITT,;

- OIOKETHAA CMeETA.

2.2.0praHu3alMOHHbIe JOKYMEHTbI — KOMIUIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX
JIOKyMEHTOB, PETJIaMEHTUPYIOIINX  CTPYKTYpy, 3amaun, ¢yakuuu OV,
OpraHu3alnio ero paboThl, MpaBa M 003aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJCTBA
u crneunanuctoB. B JIOY cyniecTByloT clienyromue BUIbl OpPraHU3alMOHHBIX
JIOKYMEHTOB:

- Yemas — cBOA mpaBwWil, pEryaupyIOMMNX AE€ATEIbHOCTh YUPEKACHUS, €TO
B3aUMOOTHOIIEHUSI C JPYTMMH OpraHu3alysIMd W TpaXJaHaMH, IpaBa U
00s13aHHOCTH B c(pepe roCyJapCTBEHHOMN HIIM XO35HCTBEHHOMN JCSITEIHHOCTH.



- [onoicnocmuas uncmpykyuss — OpraHu3alMOHHBIA JOKYMEHT JJIUTEIBHOTO
WM TIOCTOSSHHOTO CpOKa JIEMCTBHS, B KOTOPOM ONPENENIEHbl CTOPOHBI
JEATEIIbHOCTH TOJKHOCTHBIX JIUII.

- [lonoowenue — MpaBOBOW aKT, YCTAHABIMBAIOUIMN OCHOBHBIE MpaBUJIa
OpraHu3alyu, EATEIIbHOCTA U B3aUMOOTHOIIEHNN cOTpyTHUKOB LI TT.

- [lImamnoe pacnucanue — AOKYMEHT, 3aKPEIUIIOIINNA JOJXKHOCTHOU U
yucinerdpli coctaB IITT ¢ ykazanuem ¢onma 3apabOTHOW TUIATHI, B KOTOPOM
YKa3bIBAIOTCS MEPEUYEHD JNOJDKHOCTEM, CBEACHUS O KOJWYECTBE IITATHBIX €IMHUIL,
JIOJDKHOCTHBIX OKJIaJIax, Haji0aBKax U MeCIYHOM (hoHe 3apabOTHOM MIIaTHhI.

- Ilpasuna eHympeHHe2o0 mpy006020 pACNOpsOKA — OPraHU3aLUOHHBIN
JOKYMEHT, B KOTOPOM OTPaKaroTCsl CIEAYIOIINE BOIIPOCHI:

- IOPSAJIOK MpHUeMa U YBOJIbHEHUSI PpA0OTHUKOB,

- MpaBa, 00A3aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTb CTOPOH TPYIO0BOTO JOTOBOPA;

- pEeKUM pabOThI U BPEMS OT/IbIXA,;

- MEPBI NOOILIPEHUS U B3bICKAHUS;

- IPEAOCTABIIEHUE OTITYCKOB;

- Ipyrye BOIPOCHI pEryIUPOBaHUs TPYAOBbIX oTHOMIEHH B LI TT.

- Konnexmuemuwlii 002060p — TPaBOBOM aKT, PETyJUPYIOMIMI COLUAIBHO-
TPYIOBBIE OTHOIICHUS B OpraHW3allM, 3aKJI04aeMbli paOOTHHUKAMH W
paboToiaTesieM B JIMIIE UX MPEICTaBUTES.

2.3.PacniopsiinTesibHble JOKYMEHTBI — JIOKYMEHTHI, KOTOPbIE (DUKCUPYIOT
pPEILICHUSI aJIMUHUCTPATUBHBIX U OPTaHU3AIMOHHBIX BOIPOCOB, a TAKKE BOIPOCOB
yIOpPaBJICHUS, B3aUMOJICUCTBHs, OOECIEUEHUsS M PETYJIMPOBAHUS JACSATEIBHOCTU
HTT. PacnopsaurensubiM nokymeHToM B LITT sBisiercs npukas.

- Ilpuxaz — HOPMATUBHBIN JIOKYMEHT, M3/1aBAEMbIM 3aBEAYIOIIUM B LIEJSAX
IIPUBEJCHUS B UCTIOJIHEHNUE PUHATHIX PELICHUM.

- Uncmpyxkyusi — HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, C ITOIIArOBBIM ONHCAHUEM
OTPEICICHHOT0 HEOOJBIIIOTO Mpollecca, ACHCTBUS.

2.4.0nepaunoHHble JTOKYMEHTbl — JIOKYMEHTBHI, KOTOpPBIC CIy>KaT sl
YIIOPSIAOYMBAHUS ONEpallMOHHOM JiesitesibHoCTH LI TT:

- CITy>kKeOHasl 3aIncKa,

- IOPYYECHHUE;

- IPOTOKOJT,

- OTYET;

- MUCHMO;

- IpyTHe.

3.Ilopsaaok pa3padboTKu, MOATOTOBKH M COTJIACOBAHMS JOKYMEHTOB.



3.1.Crpareruueckue, OpraHu3alMOHHBIE, CTaHAAPTU3UPYIOIIUE  H
pacnopsIIUTEIbHbIE TOKYMEHTBI M3al0TCs TOJIBKO 3a MOANUCHI0 aupekTopa LTT.

3.2.0nepaniioHHbIE JOKYMEHTBI MOTYT CO3[aBaTbCsl, IMEPENAaBATHCS MU
OPUHUMATBCA  JIOOBIMH  JAPYTMMHM  COTPYJHHUKaMmMH, OOO3HAYEHHBIMH B
COOTBETCTBYIOIIMX MPHUKA3aX, MHCTPYKIUAX U Apyrux nokymenrax LTT.

3.3. JlokyMeHThl MOTyT OBITh O(OpPMIIEHBI KaKk Ha OyMaXKHBIX, TaK M Ha
AIIEKTPOHHBIX HOCUTENSX.

3.4.IlpoekT nokymeHTa pa3zpabaThIBaeT rpymma, COTpyAHUK — HHUIIHATOP.

3.5.JIOKyMEHT KOPPEKTHPYETCs, COTJIACOBBIBAETCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMU
COTPYAHUKAMHU U yTBepxKIaeTcsa aupekropom L[TT.

3.6.KOHTpOIb BBINIONHEHUS JCHCTBUM, H3JIOKEHHBIX B JOKYMEHTE,
OCYULIECTBJISIET TOJHXKHOCTHOE JIULO, YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE.

4.0pranusanus J0KyMeHT0000poTA.

4.1.Ilon AOKyMEHTOOOOPOTOM TIOHMMAETCS  JBIDKCHHE  CIIYKEOHBIX
JJOKyMEHTOB C MOMEHTa WX TMOJY4YeHUs WJIA CO3JaHHUs  JI0 3aBEepIlICHUs
WCIIOJIHEHHUSI, OTIIPABKU WJIU TIEpe/layll Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

4.2 JokyMeHTO0000pT  BKJIOUaeT B ce0s  00pabOTKy  BXOJAIIUX
JOKYMEHTOB, MX pPETHCTpanuio, nepenady aokymeHtoB BHyTpu LITT, a Takxke
00paboTKy, peTUCTPALINIO, OTIPABKY UCXOSIIUX JOKYMEHTOB.

4.3.00paboTka BXOASIIMX JOKYMEHTOB 3aKJIOYaeTCsl B UX IMPHUEME,
COPTUPOBKE, PErHCTpallUd U Tepejade ajpecary, OCYIIECTBIACTCS TUPEKTOPOM
IITT B Teuenue pabouero JHS.

4.4 Peructpanuu mojyiekar JOKyMEHTHI, TpeOYyIOIINe y4eTa, UCTIONHEHUS U
WCITIOJIb30BAHUS B CIIPABOYHBIX IICJISIX.

4.5.JIo0KkyMEeHTBI PETUCTPUPYIOTCA OJWH pas: BXOJAIME — B JCHb
MOCTYIUIEHUS, PACHOPANNUTENbHbIE, BHYTPEHHHE W HCXOASIIME — B JICHb
MO CAHHUS.

4.6.Peructpanysi AOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS B CIEAYIOIIEM HOPSJKE:
paclopsAUTEIbHBIM  TOKYMEHTAaM B IIpefenax KaXIOoro BHAA JOKYMEHTa
IIPUCBANBACTCS MOPSAKOBBIM HOMEP B COOTBETCTBUM C HyYMEpALMEH, IPUHATOMN 110
JAHHOMY BUAY JOKyMeHTa. IIpum perucrpaumm BXOASAIIETO M HUCXOAALIETO
JOKYMEHTOB B [IPAaBOM HUKHEM YTIIIy YKA3bIBAETCS PETUCTPALMOHHBIN HOMED, AaTa
perucTpanuu.

4.71lepenaua BceX 3aperuCTPUPOBAHHBIX JOKyMeHTOB BHyTpu LITT
OpOM3BOAUTCS ucrmonHuTeneM. @akT mnepenayd MOXeT (UKCUPOBATHCS B
COOTBETCTBYIOIEM JOKYMEHTE WJIN KypHAJIE.



S.XpaHeHue JOKYMEHTOB.

5.1.JIOKyMEHTBI MOTYT XpPaHUTHCSI B OYyMaKHOM U AJIEKTPOHHOM BHUJIE.

5.2.Crtpareruueckue, OpraHu3alMOHHBIE, pacnopsiuTeIbHbIe u
CTaHJAPTU3UPYIOIIUE JTOKYMEHTBI XPaHSATCS 10 MOMEHTA aHHYJIWPOBAHUS, MOCIE
aHHYJIMPOBAaHUS  XPAHATCS B  apXHUBE COIJJaCHO  CpPOKY  XpaHEHHS.
5.3.0nepanioHHbIE JOKYMEHTBI XpaHATcs He MeHee | rona. Jlanee aHHyIupyroTcs,
HE aKTyaJlbHbIE JOKYMEHTBl YHUUTOXKAKOTCS.

5.4.B OyMaxHOM BUJIE€ JOKYMEHTHI JOJIKHBI OBITh PA3JIOKEHBI MO MankaM ¢
COOTBETCTBYIOIIUMH HAa3BaHUSAMH, C OO0s3aTEIbHBIM PEECTPOM JIOKYMEHTOB B
narke.

6. KOHTPO./Ib MCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB.

6.1.KOHTpOIb UCIIONMHEHUS PACIIOPSAAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U MOPYYECHUHN
mupektopa L[TT ycranaBiauBaeTcst ¢ LeENbl0 OOECIEUEHUS CBOEBPEMEHHOIO U
KaueCTBEHHOI'O HCIIOJIHEHUS TOpYyYEHUH U 3aJaHul, 3a(pUKCUPOBAaHHBIX B
JOKyMEHTaXx.

6.2.KoHTpOab MCMOTHEHUS! TOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS OJTHOBPEMEHHO C
UCIIOJIHEHHEM JIOKYMEHTa M HOCUT NpPEeaynpeIUTENbHbI CUCTEMATUYECKUN
XapaKkTep.

6.3.KoHTpomb HCTIOMHEHNS JOKYMEHTOB BKJIIOYAET B CeOsI:

- IOCTAHOBKY JJOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;

- c6op 1 0000MmeHre HHOOPMALIMKM O COCTOSTHUU U PE3yJIbTaTax MCIOJTHCHUS
IIOPYYECHUH;

- IOBEJIEHUE 3TON MHPOPMAIUH 10 PYKOBOIUTEIIS;

- MPUHATHE HEOOXOAMMBIX MEP IO CBOEBPEMEHHOMY KaueCTBEHHOMY
VCITOJIHEHHIO JOKYMEHTOB, B Cily4ae HEOOXOJMMOCTH — BHECEHUE MPEMIOKEHUMN O
MPUHATUU MEP TUCUUIIIIMHAPHOTO BO3ACHCTBUS K HAPYIIUTEIISIM.

6.4.00s13aTeTbHOMY ~ KOHTPOJIIO — TOJJICKUT  HMCTIOJHEHUE  CIY>KEOHBIX
JIOKYMEHTOB, B KOTOPBIX OINpEIENICHbl CPOKH HCIIOJHEHUs, JIMOO HMEITCs
NOPYYECHUS] WM YKa3aHHs O MOATOTOBKE M NMPEJOCTaBICHUM JOKJIAaJ0B, OTBETOB,
MPEIIOKEHNM, 3aKITIOUCHUN U BBITIOJTHEHUU IPYTUX KOHKPETHBIX MEPOIIPUSATHH.

6.5.1lepcoHanpHyI0 OTBETCTBEHHOCTh 33 OpPraHU3alMI0 KOHTPOJIS U
COCTOSIHUE MCHONMHUTENBbCKOW aucuuiuimHbl B L[TT Hecer mupektop, KOTOpPBIM
BEJIET Y4YeT BCEX JOKYMEHTOB, UMEET BCIO HEOOXOIMMYIO MH(OpPMAIMIO O XOJe
UCIIOJIHEHHSI  KOHTPOJIMPYEMBIX  JOKYMEHTOB, NEPUOJUYECKA  HAIIOMUHAET
UCIIOJTHUTEIISIM O MPUOIMKEHUU U UCTEYEHUU CPOKOB MCIIONHEHUS JOKYMEHTOB U



OPUHUMAeT BCE HEOOXOAUMBbIE Mephl MO0 OOECHEUEHUI0 CBOEBPEMEHHOIO
UCTIOJTHEHUS IOKyMEHTOB WJIM MIPOAJICHHUS CPOKA B YCTAHOBJICHHOM IOPSIKE.

7. CHAATHE IOKYMEHTA C KOHTPOJIS.

[Ipuka3, nopydyeHre CUUTAIOTCS BBITIOJIHEHHBIMU TIPU YCIIOBUH, €CIIU:

- BBITNIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIC 3aJIaHUS,

- oOpMIICHHAS TI0 BCEM IpaBWjIaM CHpaBKa (OTUYET, OTBET) 3a IMOAMKCHIO
WCIIOJIHUTEJIS TIPE/ICTABIICHA TUPEKTOPY;

- pe3yJbTaTbl PACCMOTPEHMS] KOHTPOJBHBIX JOKYMEHTOB JOJIKHOCTHBIM
JIMIIOM, KOTOPOMY JIaBaJIOCh NIEPBOHAYAIILHOE TIOPYUYEHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX
JIOKJIaJIOB, @ BCE MOJMKUCAHHBIC UM JIOKYMEHTHI OTIPABJICHBI aJIpecaram;

- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIUIIAM COOOIIEHBI PE3YIbTAThl PACCMOTPEHHUS.

Pemienne o0 CHSATUM JOKYMEHTa C KOHTPOJS TPUHUMAETCA TEM
JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM OBLJIO JJaHO MOPYYEHHUE IO €ro BBINOJIHEHUIO.
CHsTue NOKyMEeHTa ¢ KOHTpoJist ocyuecTisier aupekrop LITT.



