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1.06mme moJtoskenns.
1.1.Hacrosmee monoxenne paspaGotano s l'ocynapersennoro sBnseTcs HOpMATUBHBIM
AOKYMCHTOM, YCTAaHABIHBAIOWIMM EIHHYI0 CHCTEMy JNOKYMEHTHPOBaHHA H paboTBl ¢
OPTAHU3AIMOHHO — PAaCNOPANMTEIBHBIME M HOPMATHBHO — IIPABOBBIMH JOKYMEHTaMH B
AOUIKOJIBHOM 00pa3soBaTEIEHOM YUPEKICHAN (manee — TBJIOY), koTopbIe IIpeIHa3HAYEHBI IS
BHYTPCHHETO UCITOJIL30BAHUS.
1.2.TlonoxeHue ompenenser ocHOBHbIC NpaBuyia MOATOTOBKH, O(QOPMIICHHS, OPraHH3aIHIO
PabOThI, KOHTPOJISL, HCIIONHEHUS 1 XpaHeHus oKymeHToB B [ BIIOY.
1.3.ITopsanok u mpaBuma paGoTs! ¢ AOKYMCHTaMH, yCTaHOBJIEHHEIE [lonokenneM, o6s3aTenpHbI
AL Beex cotpynuukoB ['BIIOY.
1.4.COTpy/IHIKH ~HECYT TNepCcOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 34 BBIIIOJIHEHHE  TpeOGOBaHuUit
HACTOSIIET0 MOJI0XKEHHSL.
1.5.0TBEeTCTBEHHOCTE 32 OPraHH3AWMIO M COCTOSHUE Aokymentoobopora B I'BJIOY Hecer
3aBeyromuii [ BJIOV.

2. Tunel 1 BUABI JXOKYMEHTOB.
Hoxyment - 3adukcupoBanHas Ha MATCPHAILHOM HOCHTENe HH(POPMAIUs C PEKBU3HTAMH,
TI03BOJIAIONIUMH €€ HAEHTHHIMPOBAT.
Perucrpanust moxymenta — Qukcupopanme akta cosmaHus WM HOCTYIEHHS IIyTeM
TPOCTABIICHUsA Ha HEM JIaThl M HOMEpa, C TIOCIeAYIOme 3aHChio HeOOXOMHMBIX CBEIEHUH 0
AOKYMEHTE B PErHCTPALHOHHBIX (hOpMaX.
2.1.CTpaTerndeckne JOKYMeHTBI — AOKYMCHTBI, ONPEACNAIONINE CTPATErHYeCKH u
TaKTHYECKHH 1aH pa3sutus [ BJIOY:
- oOpasoBatenbHast nporpamma B[OV

- nporpamma passutus ['BJ[0Y;
- OroIKeTHAS cMeTa.
2.2.0prann3anuoHubIe AOKYMEHTBI —  KOMIIJIEKC  B3aMMOCBS3AHHBIX JIOKYMEHTOB,

PENIAMEHTHPYIOLMX CTPYKTYPY, 3axauu, Gpynxiun [BIOY, opraamsammo ero paboTeL, IpaBa u
00SA3aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTD pyKoBoACTBa U crnenuamicToB. B I'BJIOY cymecTsyior
CICNYIOUIHE BUABI OPraHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB:

- Yemas — cBon npaBun, perynmupyromux nesTeIsHOCTS YUPEKIEHHS, €T0 B3aUMOOTHOILIEHHUS C
APYTHMH OPTaHU3alMAMU U IPAXKIaHAMH, IIpaBa U 00A3aHHOCTH B cepe roCyIapcTBEHHOM MM
XO3HCTBEHHOM JEITENEHOCTH.

- Honoicrocmuasn unecmpyxyus — opraHu3anmoOHHbIA JMOKYMEHT JUIMTENIEHOTO WJIH IIOCTOSHHOTO
CpOKa ICHCTBHS, B KOTOPOM OIIPe/eIIEHb! CTOPOHBI ESTeTbHOCTH JOJDKHOCTHBIX JIMII.

- [Ilonooicenue — mNpaBOBOH aKT, yCTAHABIMBAIOMIHN OCHOBHEIC [paBUjia OpraHHU3all}y,
ACATCIIEHOCTH W B3aUMOOTHOIIEHHUH coTpynuukoB IBJIOV.

- Imamnoe pacnucanue — noxymesr, 3aKPEILIIONINH TODKHOCTHOM M YHCIIEHHBIM COCTaB
['BJIOY ¢ yxazammem ¢omma 3apabOTHOH IIaTB, B KOTOPOM YKa3BIBAOTCS IepedeHb
TO/DKHOCTEH, CBEICHHUS O KOJNMYECTBE MITATHBIX SAMHMIL, JOKHOCTHBIX OKJIaZax, Hag0aBKax M
MECIYHOM (oHJIE 3apabOTHOM IITATHL.

- llpasuna enympennezo mpydoeoeo pacnopsoxa — OpraHM3allMOHHBIH JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaKarOTCs CHEAYIOIIHE BOIIPOCHL:

- TIOPAZIOK IPHEMA ¥ yBOJbHEHHUS PaOOTHHKOB;

- IpaBa, 00513aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYLOBOTO JI0rOBOpa;



- pe>KuM paOOThI M BpeMs OTABINAS

- MEpBI MOOLIPEHH U B3bICKaHME:

- IPeIOCTaBJICHHIE OTIIyCKOB:

- IpyTHe BOIIPOCH PETy.IHPOBAHES Tpymossm: arsomeswii 8 [ /I0VY.

- Konnexmugnwiii 002060p — NPABOSOE S57T. PETYANDVEONINI COIHABHO-TPYZOBBIE OTHOIICHUS B
OpraHM3alyy, 3aKI0YacMblil DaDOTENESNE & PESOTORTENCM B JIUIE HX IPESACTABHTEN.

2.3. PacrmopsiiMTe/bHble NOKYMEHTEI — JOKVMEHTBL, KOTOphle (HUKCHDPYIOT pEIICHHUS
a[MHHHACTPATUBHBIX M OPraEHISIMOESSIN SONPOCOB, a TakKe BOIPOCOB  YIPAaBICHHS,
B3aMMOJICHCTBHS, oOecledeHns m peryamposasms JesteabHocTH JIOVY. PacmopsautebHBIM
mokymertom B [B/IOY sBnsercs mpms=s.

- Ilpuxa3 — HOPMATHBHBIH JOEYVMEST. EARSSacMENH 3aBCIYIONMM B [EJIIX NPUBCICHUSA B
HCIIOJIHEHHE TIPUHSATHIX PeIICHME.

- Hucmpykyus — HODMATHBHEIS JOSYMSEI. C [OWIArOBBIM OIMCAHHEM OIIPEEIEHHOIO
HeOOJIBIIOTO IpoIlecca, ICHCTBME.

2.4. OnepanuoHHbIe JTOKYMEHTEI — JOEVMEHTHL KOTODBIE CIY)XaT IS yHNOPSJOYUBAHHA
olepalMoHHoi festensHocTE TBAON:

- cmy>keOHasl 3aIHcKa:

- IOpYYCHHUE;

- POTOKOJT;

- OTYET;

- IIUCHMO;

- IpyTHe.

3.Ilopsinok pa3paboTkH, HOATOTOBKH H COIVIACOBAHHA JOKYMEHTOB.
3.1.Ctparernueckie, OpraEH3aNMOHHEBIC, CTAaHIAPTH3MPYIOINME M PaCHOPAAUTENbHBIC
JIOKYMEHTHI H3/JaI0TCS TOABKO 32 moanHcsio 3aseayromero ['5/I0VY.
3.2.0mepaloOHHBIE IOKYMEHTE MOTYT CO3/1aBaThCsl, IepeiaBaThCs M NPUHUMATHCS JIFOOBIMH
JIPYTUMH COTPYJHHKaMH, OOO03HaZCHHBIMH B COOTBETCTBYIOIIMX IIPHUKA3aX, HHCTPYKIHUAX H
npyrux nokymernrax ['BJIOV.
3.3.JIoKyMEHTHI MOTYT OBITE OHOPMICHEI KaK Ha OyMaXXHBIX, TaK ¥ HA NIEKTPOHHBIX HOCUTEIISX.
3.4.IIpoeKT NOKyMeHTa pa3paldaTeiBacT IPYIa, COTPYIHUK — HHUIHATOP.
3.5.JIOKyMEHT KOPPEKTHDPYETCE, COIJIACOBBIBACTCS C 3aWHTEPECOBAHHBIMH COTPYIHUKAMH H
yTBepkaaetcs 3apeayrommym [ 510V
3.6.KoHTpos BEITIOTHEHHS ASHCTBHIA, H3TOXKEHHBIX B JIOKYMEHTE, OCYIIECTBILIET TOJDKHOCTHOE
JIMII0, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE.

4.0Oprasu3anusi JOKyMeHT0000poTA.
4.1.Ilox moKyMEeHTOOOOPOTOM MOHHMAETCS JBHIKEHHE CIy)KeOHBIX NOKYMEHTOB C MOMEHTA MX
TIOJTyYeHMsI YUIH CO3JaHUs 0 3aBEPLICHHUS UCIIOIIHEHHUS, OTIPABKH WM NE€Pefayd Ha apXUBHOE
XpaHEHHE.
4.2 JToxyMeHTO000O0pT BKIIIOYaeT B ce0si 00pabOTKy BXOIAINUX JOKYMEHTOB, HX PErMCTPALIUIO,
mepenauay goxkymentoB BHyTpr ['BJIOY, a Ttakxke 00pabOTKy, pPErHCTpalluiO, OTIPABKY
UCXOJSIIUX JOKYMEHTOB.
4.3.06paboTKa BXOAIMUX JOKYMEHTOB 3aKIIIOYAETCSA B UX NIPHEME, COPTUPOBKE, PETHCTPALUU U
nepejaue ajgpecary, ocyrectsisercs 3aseayromum ['5JJOY B Teyenne pabovero JHsl.




4.4 PerucTpanuy IMOUIEKAT JOKYMEHTBI, TpeOyromye y4yeTa, UCIIOJHEHHS U UCIIOIb30BaHUS B
CIIPABOYHBIX LEJISX.

4.5.JIOKyMEHTBI ~ PETHCTPUPYIOTCST OAUH  Das: BXO[SIIIE — B JEHb IOCTYIJICHHUS,
pacnopsAnuTeIbHbIE, BHYTPEHHHUE H HCXOISIINE — B ICHb IOTNCAHMS.

4.6.Peructpanus JOKYMEHTOB OCYLISCTBIISICTCS B CIEAYIOUIEM HOPSAAKE: PacHOpPAAHUTEIbHBIM
JIOKyMEHTaM B TIpefieNiaX KaXIOro BHIA JOKYMEHTa IPHCBaMBacTCA IOPAIKOBBIH HOMEpD B
COOTBETCTBHMH € HyMepalhed, MPHHATOH IO AaHHOMY BHAY HOOKyMeHTa. IIpw permcrpamum
BXOJAINET0 M  HCXOMAIIEr0 JOKYMEHTOB B IPaBOM HIDKHEM YUy  yKa3bIBacTCs
PErHCTPAIOHHbINA HOMED, 1aTa PETHCTPALIUH.

4.7 Ilepemaya  BCceX 3aperMCTPUPOBAHHBIX NoKyMeHTOB BHyTpu ['BJIOY mpomsBomurcs
ucronHuTeneM. DakT mepenadd MOXKET (UKCHPOBATHCA B COOTBETCTBYIOIIEM IOKYMEHTE HIIH
XKypHaIe.

5. XpaHeHue J0KyMEHTOB.
5.1. JIOKyMEHTEI MOT'YT XPaHUTHCS B OYMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM BHJIE.
5.2.CtpaTtermueckuie, OpraHM3allMOHHBIE, PACHOPSAMUTENBHBIE M CTaHIAPTU3UPYIOLIKE
JOKYMEHTBI XPaHITCS 0 MOMEHTA aHHYJIMPOBAHHS, II0CIIe aHHYJIMPOBAaHHs XPAHATCA B apXHUBE
COrJIacHO CpoKy xpanenus. 5.3.0mepannoHHbIE TOKYMEHTHI XpaHiTcs He MeHee 1 roxa. Jlanee
AHHYJIHUPYIOTCS, HE aKTyaJTbHbIE JOKYMEHThHI YHUUTOXKAIOTCA.
5.4.B GyMa)XHOM BHIE JOKYMEHTHI JOJDKHBI OBITH Pa3I0)KEHbI 10 IalKaM ¢ COOTBETCTBYIOUIMMH
HA3BaHUSIMHU, C 00s3aTETEHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B IAIKE.

6. KoHTpOJIb HCIIOJTHEHN S IOKYMEHTOB.
6.1.KoHTpOJIb HCIOJHEHUS pPACIOPSAUTENIbHBIX [OKYMEHTOB M IIOPYYEHHH 3aBEIYIOIIErO
I'BJIOY ycraHaBnmumBaeTcs ¢ I€JbI0 OOECIIEYEHHS CBOEBPEMEHHOIO M KAYeCTBEHHOTO
UCIOJIHEHUS TIOPYYCHHH U 3a1aHuii, 3a)MKCHUPOBAaHHBIX B JJOKyMEHTAX.
6.2.KOHTpOJIb HCIOJHEHUS JIOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS OJHOBPEMEHHO C MCIIOJHEHHEM
JIOKYMEHTA U HOCHT IpeayNpeIuTeNbHbIA CHCTEMaTHYECKHH XapaKTep.
6.3 . KoHTpoIs HCTIOMHEHNS TOKYMEHTOB BKIIIOYaeT B CeO4:
- IIOCTAHOBKY JIOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;
- cbop u 06o6IeHHe HHPOPMAIMH O COCTOSHUU U PE3YNIbTaTaxX UCIIOIHEHHUS IOPYICHHUH,
- IOBeJICHHE TOi MHPOPMALIUH 10 PYKOBOIUTENS;
- IPUHSATHE HEOOXOIUMBIX MEp M0 CBOEBPEMEHHOMY Ka4E€CTBEHHOMY HMCIIOJIHEHHUIO IOKYMEHTOB,
B Cly4ae HEOOXOIMMOCTH — BHECEHHE IPEUIOKEHHH O NPUHATAM MEP AUCHMIUTMHAPHOTO
BO3JICUCTBUS K HAPYIIUTEILIM.
6.4.06s13aTeIPHOMY KOHTPOJIO ITOJAJEKHUT HCIOJTHEHHE CIY)KEOHBIX JTOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
onpeneneﬁm CPOKH HCIIONHEHHS, OO MMEIOTCSA MOPYYEeHHs HIIM yKa3aHHs O MOJIrOTOBKE H
IPENOCTAaBIEHUH JOKJIAZ0B, OTBETOB, IPEAJIONKEHHUH, 3aKIIOYCHHMHA M BBHIIOJHEHUH IPYTHX
KOHKPETHBIX MEPONPUITHH.
6.5.]IlepCcOHATIBHYI0 ~ OTBETCTBEHHOCTh 3@  OpraHM3alldI0  KOHTPOJSL M COCTOSIHHE
ucrionHuTeNbckol quctmmumasl B I'BJOY HeceT 3aBemyromuii, KOTOPBIA BEIET y4YET BCEX
JIOKYMEHTOB, HMEET BCIO HEOOXOAMMYIO MH(OPMAIMIO O XOJ€ UCIOJIHEHHS KOHTPOJIHPYEMBIX
JIOKYMEHTOB, TIEPHOIMYECKA HAIOMUHACT MCIIOIHUTEIAM O NPUOIMKECHUN M UCTEICHAH CPOKOB
HCIIOMHEHHA JOKYMEHTOB M IIPAUHMMAaeT BCE HEOOXOAUMBIE MeEpBl IO  OOECIEYCHHIO
CBOEBPEMEHHOIO HCTIOHEHHS IOKYMEHTOB HJIM IIPOUICHHS CPOKA B yCTAHOBICHHOM MOPATIKE.



7. CHsTHE J0OKYMEHTa ¢ KOHTPOJI.

IIpuKa3s, DOpyYeHHE CIUTAIOTCS BBINOIHCHHBIMME IDH YCIOBHH, €CIIH:
- BEIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3a/IaHHA:
- oQopMJIEHHAs MO BCEM IIPAaBHJIaM CHOpaska (OTYET, OTBET) 32 IIOAINMCHIO MCIONHHUTENA
[IpeCTaBICHa 3aBeIyIOIIEMY;
- pe3ylmbTaThl PacCMOTPEHUS] KOHTPOJBHBIX JOKYMEHTOB JIO/DKHOCTHBIM JIUIIOM, KOTOPOMY
J1aBaJIoCh NEePBOHAYAIBHOE TIOPYUCHHE, He TPEOYIOT NOBTOPHBIX JIOKJIA/IOB, 8 BCE MOJNUCAHHBIC
UM JTOKYMEHTHI OTIIPaBIICHBI a{pecaTaM;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMIIaM COOOIIEHBI PE3YALTATEI PACCMOTPEHHUSL.

Pemenyie 0 CHATHHM JIOKYMEHTa C KOHTDOIZ HNPHHHMAETCS TEM JOJDKHOCTHBIM JIHIIOM,
KOTOPBIM OBUIO JaHO MNOpyYeHHe IO ero BemonHeHHIO. CHATHE IOKYMEHTa C KOHTpOJA
ocymectBiseT 3apenytommit [B/I0Y.
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