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1. OBIIIUE ITOJOXKEHHNA

1.1. Hacrosmee Ilonoxenue SBIICTCS JOKAILHBIM aKTOM 00pa3oBaTeNbHONH OpraHd3allMy
YCTAHABIMBAET €IWHEIE NPaBHIA IETIONPOM3BOACTBA U HANPABICHO Ha OOECIe4YeHHE €IHHCTBA B
OPUHIMIAX OPTaHW3allii CHCTEMBI JOKYMEHTO0O0poTa B 00pa30BaTeNIbHOH OpraHM3aluy.
IMonokeHHe ONpENENIeT OCHOBHEIE NpaBWia MOArOTOBKH, OQOPMIICHHUS, OpraHM3aldK paboTel ¢
JOKyMEHTaMH, KOHTPOJISL UCTIOTHEHHS U UX XpaHEHHS.

1.2. Tlopsmok W npaBwia paboOThI € JOKYMEHTaMH, ycTaHoBieHHble [lonoxenuem,
00s13aTeNBHE! I BCEX COTPYIHUKOB 00pa3oBaTeIbHON OpraHU3allkH.

1.3. HemocpeaicTBeHHOE BEICHME JEJONPOU3BOACTBA B 00pasoBaTeNIbHOH OpraHMU3allia
BO3JIAraeTcsi Ha COTPYAHWKA, HAa3HAYEHHOI'O OTBETCTBEHHBIM 3a BEJCHHE JENONPOM3BOICTBA,
KOTOPBIH 00eCIIeUnBaET yUET ¥ NPOXOXKIACHHE JOKYMEHTOB B YCTAHOBJIEHHBIE CPOKU, HHPOPMHPYET
PYKOBOJACTBO O COCTOSHMHM HX HWCIHOJHEHHS, OCYIIECTBIIET O3HAKOMIICHHME COTPYIHHKOB C
HOPMATHUBHBIMH M METOAUIECKAMH JOKYMEHTaMH IO ACIOMPOH3BOICTBY.

1.4, O6mui  KOHTPOAp 32  JOKYMEHTAaMOHHBIM  OO€cIliedeHHEM  JeATENLHOCTH
00pa3oBaTeNbHON oOpraHM3anid, 3a COONIONCHHEM €IUHOM CHCTEMBI JENOIPOM3BOJCTBA,
METOINMYECKOE PYKOBOACTBO paboToii ¢ MoKyMeHTaMH H oOyyeHMe pPaOOTHHKOB OCHOBHBIM
TpeGOBaHMAM K COCTaBIeHMIO M 0GOpOTY MOKyMEHTAIlMH BO3Jaracrcs Ha o0pa3oBaTeNbHYIO
OpraHH3aIMIO.

1.5. Ilepenaya [OKyMEHTOB ¥ UX KOIHI1 pabOTHHKAaM CTOPOHHHX OPraHH3alMi JOITYy CKAeTCA
¢ paspeleHus 00pa3oBaTeNbHON OpraHHM3allMi W YIOJTHOMOUEHHBIM HM JIMIIOM 32 HCKIIOYEHHEM
ClIy4aeB, MPEeIyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAAaTeIbcTBOM Poccutickoit Oenepanyu.

1.6. TIpu yxojie OTBETCTBEHHOTO 3a JIEJIOMPOU3BOACTBO B OTNYCK, YOBITHH B KOMaHIUPOBKY,
VBOJIbHEHHH WM INepeMeleHus (TIepeBofie) HMEIOLMECs y Hero JOKYMEHTBl II0 IIPHKasy
[eHepansHOTO AUpEKTOpa 00pa3oBaTENbHOM OpraHU3aluy NepefaoTcs APYroMy pabOTHHUKY.

2. HEJH, 3AJAYH 1 ®@YHKIIAA AEJOITIPOU3IBOJCTBA

2.1. Lemu:

— NOKyMeHTauHoHHOe odopmierne ¥ obecmedeHue JACATENBHOCTH M Pa3sBUTUA
00pa3oBaTenbHON OpraHu3aluy;

— obecIIeYeHHe IOJHOTO COOTBETCTBHSA JTOKYMEHTANBHOTO OQopMileHHs ACHCTBYIOIIEMY
3aKOHOJIATEIBCTRY ¥ OPTaHU3aMOHHO-IIPABOBLIM HOPMaM Ha OCHOBE HCIIONh30BAHHMA COBPEMEHHOM
TEXHUKH W aBTOMATH3ALIHAH.

2.2. 3agaum:

— co3ganre 6aspl JUIA TPAMOTHOTO COCTaBJICHHS, OQopMIeHHS, XpaHEeHUS OQHIHMATIEHBIX
JOKYMEHTOB;

— ofecrieyeHHe XpaHCHHWS W IIPUMECHEHWs I€4aTH B COOTBETCTBMHM C HOPMAaTHBHEIMH
TpeOOBaHUIMH.

2.3, OyHKUMH:

— IOKYMEHTHPOBaHHE YIPABJICHUECKOH NeITeIbHOCTH;

— JIOKYMEHTHPOBAaHUE TPYIOBBIX IIPABCOTHOLICHNIH;

— 00paboTKa U epeMelleHHe TOKYMEHTOB;

— perucTpanus JOKYMEHTOB, obeclieueHHEe NOKYMEHTHOH HHGQOpMalWH, ydeT M aHAIN3
IOKyMEHTO000POTa;

— KOHTPOJIb UCIIOHEHHUS JJOKYMEHTOB.
3. MOPSAOK PASPABOTKH, IIOAI'OTOBKHU A COTJTACOBAHMSA TOKYMEHTOB

3.1. JIokyMeHTH! JOJDKHBI OBITH OopMIeHHI IO ¢dopMaM, NPHHEATEIM B 0Opa3oBaTeILHOMN
OpraHM3aIe — Ha JucTax A4.
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3.2. JlokyMeHTEl MOTYT GBITH OGOPMJICHBI Kak Ha GyMaXKHBIX, TAK H Ha SICKTPOHHBIX
HOCHTEJISIX.

3.3. JlokyMeHTBI [JOJDKHBI OBITH IPEIENTBHO KpaTKUMH M SCHBIMH II0 COJCPXKAHHIO,
BCECTOPOHHE 0OOCHOBAHHBIMH M OTPEJAKTHPOBAHHEIMU.

3.4. OTBeTCTBEHHOCTh 32 KAYeCTBO IOATOTOBJIEHHBIX K HMCTOJHEHHIO JOKYMEHTOB
BO3JIaraeTcs Ha 00pa30BaTEILHY 10 OPTaHH3aLHMIO.

3.5. IlocnenoBaTenbHOCTE ASHCTBHIL M IpaBUiIa YIIPaBICHHA JOKYMEHTAIMCH.

3.5.1. Tlpoext noKyMeHTa pa3pabaThBaeT COTPYAHUK-UHHIAATOP JTHO0, eClu MHHULIATOPOM
ABIISETCS BBILECTOAIICE JHIO, TO COTPYIHHMK, Ha3sHAYeHHBIH 00pa3oBaTenbHON OpraHu3armeii.
JIOKyMEHT KOPPEKTHPYETCs, COTIAcyeTcs ¢ 3aHHTEPECOBAHHBIMA COTPYIHHKAME H YTBEPKAAETCS
06pa3oBaTeNbHOM OpraHu3anyei.

3.5.2. KoHTpoNb BHIIONHEHHA IEHCTBHM, H3IOXEHHBIX . B JOKYMEHTE, OCYIIeCTBIIET
AOJDKHOCTHOE JIMIIO, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE, K KOTOPOMY OTHOCHTCS JaHHEIA JOKYMEHT.

3.5.3. Jlansele O pesynbTaTax BBINONHCHHs ACHCTBHN, H3NOMEHHBIX B IOKYMCHTE, H
KOPPEKTHPYIOMNX H (M) IPeIyNpexIaroIuX JeHCTBHIX IePeNaloTcs OTBETCTBEHHOMY JIHILY IO
KOHTPOJTIO 3 BEIIOJHEHHEM JACHCTBHM, H3NI0XKEHHBIX B JOKYMEHTAX.

4. TPEBOBAHHSA K O®OPMJIEHUIO JOKYMEHTOB

4.1. K pexBu3suTaM JJ0OKyMEHTOB:

4.1.1. EqunactiBO NpaBUJI ~ JOKYMEHTHPOBAaHHSA  YHOPABICHYECKOM -  AeSTEIBHOCTH
obecrieynBacTCA NPUMEHECHNEM YHEGUIHAPOBAHHEIX (GOPM JOKYMEHTALUH,

4.1.2. Kaxzaslil BUI JOKyMEHTa JOJDKEH HMETh ONpEIENCHHbIE PEKBH3HUTHL, MOPSAOK HX
pacmonoXxeHus 1 opopMIICHuUS.

4.1.3. JlaToit JOKyMeHTa SBIISETCS AT €r0 HOAIHCAHUS.

4.1.4. OcobbM coco6oM BBENCHHA JOKYMEHTa B NCHCTBHE SBISETCA €0 YTBEPHKICHHE.
HoxymenTs! yTeepxnaer I'eHepanbHEL AUPEKTOp 06pa3oBaTEIBHOM OpraHH3aIUH.

4.1.5. Ha noxymenTax, mofIexallnx yTBEPKACHAIO, TPU( YTBEPXKIEHHS IPOCTABISETCS B
IIPaBOM BEPXHEM YTy [IEPBOTO JIUCTa JOKYMEHTA.

4.1.6. Cornacoanue noKyMeHTa oQOpMISE€TCS BHM30H Ha JOKYMEHTE MM rpudom
COTTIaCOBAHUA,

4.1.7. B ciy4ae, ecnu JOKYMEHT COIEpIKMT IIPAIOKEHHs, 00 5TOM JOJDKHA GBITH CIENAHA
CCBLIKA B JOKYMeHTe. [IPHIOXKEHHS 10JKHB] IMETh BCE HEOOXOMMBIE JUIsS TOKYMEHRTA PEKBH3HTHL

4.1.8. Ilpy HaMM4MKu HECKONBKHX NPHIOKEHIH K PACHOPAAATENHHOMY JOKYMEHTY Ha HUX
IIPOCTaBIIAIOTCS MOPAAKOBEIE HOMepa: [Ipunoxenue 1, [Ipunoxenue 2 u T.4.

4.1.9. JIokyMeHTE  NOANMCHIBAIOTCS | €HEPANTLHEIM  JHPEKTOPOM o0pazoBaTebHOI
OpraHu3aliy KM JIMIOM, HCIONHAIONMM €ro OOA3aHHOCTH, a TaKKe WHBIMH JHIAMH, B
COOTBETCTBHH C 3aKOHOZaTenscTBOM P®. He paspemaercs noANHCHBATE JOKYMEHTHI ¢ IPEIOTOM
«3a», IPOCTABIIAA KOCYIO YepTy MM JApPYTHE 3HAKH Nepel HauMEHOBAHUEM JODKHOCTH. JIOKYMEHT
0e3 NoANNCH He HMEET IOPUANIECKOH CHIIBL.

4.2. K Tecram 1OKYMEHTOB:

4.2.1. Cnenosanue HOpMaM OPHOHATHHO-IENOBOIO CTHIS PEUH:

— KpaTKOCTh H TOYHOCTb H3JIOXKEHHS HHGOPMAaLUK, HCKITIOYEHHE JBOSKOTO TOJIKOBAHKS,

— OOBEKTHBHOCTB ¥ JOCTOBEPHOCTH HHPOPMAIIHH;

— COCTaBJICHHE, 110 BO3MOXHOCTH, HPOCTHIX (T.€. CONEPIKAIMX OXUH BOIPOC) JOKYMEHTOB
JIs1 O0IEr1eHHs 1y CKOPEHHS pabOTHI C HUMH, & TAK)KE CII0COOCTBYET MPaBIIEHOMY (pOPMAPOBAHHIO
ACI;

= CTPYKTYPHUPOBaHHE TEKCTA Ha CMBICIIOBEIC YacTH. B mepBoii yKa3LIBAIOTCS OCHOBAHUS HITH
IPUYMHBI COCTABNCHHA AOKyMEHTOB. BO BTOpOH yacTm H3JIararoTcs pelleHus, paclopsiKEHEHS,
IIPEAIOXKEHNA, MHEHHS, BHIBOJIBI, IPOCELOBI;

— HCHOJB30BaHHE TPA(apeTHHIX M THIIOBBIX TEKCTOB NPH ONHMCAHHH ITOBTOPSIOIIEXCS
YIIPaBICHYECKHX CUTyallHi.
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5. OPTAHU3AIIUSA TOKYMEHTOOBOPOTA

5.1. Opraamzanus paboTHl ¢ TOKYMEHTaMH — 3T0 00ECIEeUeHNE ONTHMAIIBHEIX YCIOBHM JIJIs
BCEX BHAOB pPaboT ¢ JOKYMEHTaMH C MOMEHTa WX CO3[aHUs (NONYdYCHHS) A0 3aBEpIICHMA
HCIIOJIHEHHS (OTIPABKH) WU IO €r0 YHHUTOXECHUS HIIH NIEpeladd Ha apXUBHOE XPaHCHHE.

5.2. JlokyMeHTOOOOpOT BKMIOUAacT B cebs o00paboTKy BXOAAIMX MJOKYMEHTOB, HX
PETHCTpalMio, TepeAady JOKYMEHTOB BHYTPH 0Opa3oBaTeNbHOH OpraHH3alliM, HCIOJIHEHHE
JOKyMEHTOB, a TaKxe 00paboTKy, PETHCTPALIMIO M OTIPABKY UCXOLIIIMX JOKYMEHTOB.

5.3. B o6pazoBarenpHOI OpraHH3aIiiy pa3nu4aoTcs 3 THIA JOKYMEHTOB:

® JIOKyMEHTBI, IOCTYNAMOMIKE W3 APYTHX OpraHu3anuil (BXOAAIINE);

® JIOKYMEHTBI, OTIPABIIEMBIE B APYTHE OpraHU3alluH (MCXOAIIHE);

® JIOKYMEHTBI, CO3[JaBaeMble B JIMIEE H HCIONb3yeMBle B YIIPaBICHYECKOM IIPOIECCE
(BHYTpEHHHE).

5.4. IlpueM u perucTpauus J0KyMEHTOB

5.4.1. O6paboTka BXOJAIIMX [JOKYMEHTOB 3aKIIOUacTCs B HX IIPHEME, COPTHPOBKE,
PETHCTpallMl M TMepejade ajapecary (UCIOIHHUTENO, pykoBoauTemo). OOpaboTka BXOASIMMX
JOKYMEHTOB OCYILIECTBIISIETCS B TeUeHHE pabodero aHs.

5.4.2. PerucTpaniii DOIUIEXAaT Bce JAOKYMEHTBI, TpeOylolhe yd4eTa, MCIOJHCHHS,
HCIIONB30BaHMs B CIIPABOYHBIX IENAX, KaK MOCTYHAIOIUe U3 APYTHX OPraHU3alMi M OT YACTHEBIX
ML, Tak @ oOpasyommecsi B IEITENbHOCTH oOpazoBaTenbHON opranusanuu. He mopamexar
PETHCTPAIMH TI03{PaBUTEIBFHbIC THCHEMa, IIPUITIacHTeNbHbBIE OMIIETHI, HEGOPMalUs Ul CBEICHN,
OyxranTepckie JOKyMEHTHI IEPBHYHOTO y4eTa.

5.4.3. JIOKYMEHTBl PErHCTPHPYIOTCS OJHMH pa3: BXOAJIIME — B JEHb IOCTYIUICHMS,
paclopsauTebHbIe, BHYTPEHHAE H HCXOsIIMe — B JAeHb MOANHCaHu. B XKypHanax perucrpaiyu
BXOJAIIEH X HCXOOAMIICH KOPPECIIOHACHIIHH.

5.4.4, [locne paccMOTpPEHUS PYKOBOAUTENEM, JOKYMEHTHI C PE30MIOLMAMH HAIPaBIIOTCS
HCIIOJTHATENSM U JOBOJATCS IO UX CBEACHHS.

6. KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB

6.1. Tlepenauya BCeX 3apPETMCTPHPOBAHHBEIX JOKYMEHTOB BHYTPH 00pa30BaTeIbHOM
OpTaHHU3alMH [IPOH3BOJMTCS HA YCMOTpPEHHE 00pa30BaTeIbHON OpraHM3allii: Ha OyMaXKHOM HIIH
3JIEKTPOHHOM HOCHTENE (depe3 IMEKTPOHHYIO OYUTY ).

6.2. KOHTponb  WCIONIHEHHSI  pAaclOpSAAWTENBHBIX  JOKYMEHTOB H  IOpYYECHMM
06pa30BaTCIbHOM OpraHW3alliy YCTAHABIMBAETCA C NENBIO OOECICUCHHS CBOEBPEMEHHOIO H
Ka4eCTBEHHOT0 HCIIOTHCHHS TOPYUSHHH ¥ 3aJaHnH, 3aQKCHPOBAHHBIX B IOKYMEHTAaX.

6.3. Cpoks MCIIOJTHEHUS HOKYMEHTOB YKa3bIBAaIOTCA B TEKCTE JOKYMEHTA MM B PE30TIOLHHA
pyxoBoauTessi. Ecii cpok He ykazaH, TO JOKYMEHT, jkalio0a, 3asBIeHHE JOJDKHE! OBITh HCIIOIHEHEI
— B TEUEHUE MecsIa.

6.4. KoHTpoNb 3a HCIONHEHWEM BCEX BHJIOB JOKYMEHTOB, COIEPXKAIUX IOPYYEHHE OT
PYKOBOAMTENS, OCYLIECTBIISET OTBETCTBEHHOE IHWIO, Ha3HaueHHOe ['eHepalbHEIM IHPEKTOPOM
00pa3oBaTenbHON OpraH3alliy.

6.5. OTBeTCTBEHHLIM 32 KORTPOJIb UCIIOIHEHHS 005M3aH BECTH YUET BCEX JOKYMEHTOB (MJIH UX
OTHENBHBIX IYHKTOB), IO KOTOPHIM JaHbl HOPYYEHHS H YCTAHOBJIEHBI CPOKY MCIIOHEHMS,

— UMETh BCIO HEOOXOOUMyI0 HWHOOPMAIKIO O XO/€ MWCIOIHEHHA KOHTPOIMPYEMBIX
JIOKyMEHTOB;

— MEPHOJHYCCKH HAOMHHATH MCIOJHUTENAM O NpHOMMKEHMH M MCTCYCHHH CPOKOB
UCIIOJIHEHHS IOKYMEHTOB ¥ IPHHAMATE BCE HEOOX0AUMBIE MEPBI IO 00ECTIEYEHHIO CBOEBPEMEHHOTO
HCTIOHEHHS JOKyMEHTOB (TTOPYUYSHUHN ) MM IPOAJICHHH CPOKA B YCTAHOBIEHHOM IOPAIKE;

— OCYINECTBJIATE MPEABAPUTEIBHBINA aHAH3 COepKalielics B OTBeTe (0THETe, 3aKTIOYECHHH)
UHGOPMAIHH, IPOBEPSTEH €€ IIOJIHOTY W COOTBETCTBHE TOMY MOPY4EHMIO, KOTOPOE HAXOAUTHCA Ha
KOHTpOJIE, 4 TaxKe MPOBEPKY IPaBUIBHOCTH O(OPMIEHMSA M BHM3HMPOBaHHS ITOATOTOBICHHOTO
JOKYMEHTa;
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— CBOEBPEMEHHO J0KIaAbIBaTh ['eHepaisHOMY AHPEKTOPY 00pa30BaTeIbHOM OpraHu3auy O
(akTax HapyIICHHS CPOKOB HCIIOJIHEHHUA,

— NIPEICTaBIATh O0pa3oBaTENHHOM OpraHM3alM CHPaBKy (YCTHO HJIM IHCBMEHHO) O
HEWCIIOMHECHHBIX JOKYMEHTaX (MOPYdYeHMSX) ¢ YKa3aHHEM IIPHYUH, IPH HEOOXOOUMOCTH TOTOBHTD
COOTBETCTBYIOINME AHAIUTHIESCKUE 3AIIHCKH.

7. OBECIIEYEHHE COXPAHHOCTH JEJI

7.1. IoKyMEHTHI MOTYT XpaHHTHCS B OyMaXKHOM M 3JE€KTPOHHOM BHJE.

7.2.B OymaxxHOM BHJE JAOKYMEHTH JOJDKHBI OBITH pasioXeHBI II0 MalKaM, C
COOTBETCTBYIOIMM Ha3BaHHEM. Jlena OKHBI XpaHHTBCA B - 3aKphIBalomuxcs mkadax,
NPpENOXPaHSIOMUAX HX OT IBLIH.

7.3. B 51eXTPOHHOM BHJE JOKYMEHTHI JOJDKHEI OBITH Pa3JIOkKEHBI MO JIEKTPOHHBIM TAMKaM,
C COOTBETCTBYIOIIUMH Ha3BaHUAMHU.

7.4. lna ydera BBIJaYM JOKYMEHTOB O KBaM(ukaryum, ayOIMKaToB JOKYMEHTOB O
KBaAIMGHUKAAY BeTyTCS KHUTH PETHCTPAllU BRITAHHBIX JOKYMEHTOB (Jajiee — KHUTa PETHCTPAIIHH ):

— KHHUT'a PerHCTPalMy BEIJaul yAOCTOBEPEHHIt O MOBHIICHHH KBATH(HKAIIHH;

— KHUI'a PErucTpalMid BHJIAYHM JHUIUIOMOB O INpodecCHOHANBHON MMepemoAroToBKe H
IPUIIOKEHH K IUIIIOMY.

7.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPaHHOCTh JOKYMEHTOB YUpeXICHHS HeceT OTBETCTBCHHOC
JML0, Ha3HAYEHHOE [ eHepabHBIM AUPEKTOPOM 00pa3oBaTeN-HON OpraHu3aluy.






