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1.001me noJ1oKeHus.

1.1.Hacrosee MTOJIOKEHHE ABJISIETCS HOPMaTUBHBIM JOKYMEHTOM,
YCTaHABJIMBAIOIIUM E€JUHYI0 CHCTEMY JOKYMEHTHUPOBAaHMS U pabOThl ¢
OpraHU3allMOHHO — pPACHOPSAUTENbHBIMA M HOPMAaTMBHO — IPaBOBBIMHU
JOKYMEHTaMH B MYHHUIIMIAIBHOM OIOKETHOM JOIIKOJIBHOM 00pa3oBaTebHOM
yupexaeHun Bszpma-bpsHckoM nerckom cany «ColHbIIKO» Bsa3eMckoro paiioHa
Cmonenckoit obnactu (manee mo tekery — JIOY), koTopble mpeaHa3HAuYEHBI IS
BHYTPEHHETO UCITOJIb30BAHMUS.
1.2.ITonoxkeHue ompeaensieT OCHOBHBbIE MpaBHJia MOJATOTOBKH, O(GOpPMIICHUS,
OpraHu3alui0 paboThl, KOHTPOJS, HCIOIHEHUS M XpaHEHUs JIOKYMEHTOB B
OOpa3oBaTeNbHON OpraHU3ALMH.
1.3.ITopsimox u mpaBuiia pabOThI ¢ JIOKYMEHTaMHU, YCTaHOBJICHHBIE [losoxkeHueMm,
o0si3aTelNbHbI J1s Becex paboTHukoB JJOY.
1.4.PabOTHUKM HECYT TEPCOHAJbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 34  BBIIIOJIHEHHE
TpeOOBaHUI HACTOSIIETO MOJIOKEHUS.
1.5.0TBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3alMI0 U COCTOSHUE JOKYMEHTOOOOpOTa B
OO6pa3oBartenbHOM opranu3aiuy Hecet 3aBeayromuii JJOY.

2. Tunbl 1 BUABI JOKYMEHTOB.
JlokyMeHT —3a(UKCUpOBaHHAs Ha MaTepUAIbHOM HOCUTENEe HWH(OpManus c
PEKBU3UTAaMHU, MTO3BOJISIOIIMMHU €€ UAEHTU(ULIUPOBATH.
Perucrpanms noxkymenra —(puxkcupoBaHue (akta CO3AaHUS WJIA MOCTYIJICHUS
IyTEM IIPOCTABJIICHHS HAa HEM JaTbl MU HOMEpPA, C MOCIEAYIOIIEH 3alKChIO
HEOOXOJMMBIX CBEJIEHUH O JOKYMEHTE B PErHCTPAIlMOHHBIX (hopMax.
2.1.Ctparern4yeckue J0KyMEHTbI —10KyMEHTHI, OTIPEACISAIOINE CTPATErnueCKui
Y TakTH4eckuil riad passutus JOVY:
- OCHOBHasi oOpazoBaresbHas nporpamma [0V
- nporpamma pazsutus [J0Y;
- TU1aH (PUHAHCOBO-XO3SMCTBEHHOU JIEATEIIbHOCTH.
2.2.0pranu3anMoOHHbIE JOKYMEHTbI —KOMIIJIEKC B3aMMOCBS3aHHBIX JOKYMEHTOB,
perJaMeHTUPYIOIIUX CTPYKTYpy, 3anaud, (ynkuuun JIOVY; opranuzanuio ero
paboThl, paBa U O0S3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA U CIICLIUATIUCTOB.
B IOV cymecTByrOT CaeAyOIKe BUAbl OPraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB:
- Vcmas — cBom mpaBui, peryaupyrommux —AearensHocth  JOVY, ero
B3aMMOOTHOIICHHUS] C JPYrUMU OpraHu3alusMd M TpaXKJaHaMHu, I[paBa U
00s13aHHOCTH B chepe rocyJapCTBEHHOM WIIM XO3SIICTBEHHOM JIESITEIIbHOCTH.
- Honxcnocmuas uncmpykyusi — OpraHU3alMOHHBINA TOKYMEHT JUINTEIBHOTO WIIN
IIOCTOSIHHOI'O CpPOKa JIEUCTBHS, B KOTOPOM OIPEAEIIEHBI CTOPOHBI AESATENBHOCTH
JOJDKHOCTHBIX JIULL.



- llonoowcenue — TPaBOBOM AaKT, YCTAHABIMBAIOUIMKA OCHOBHBIC IPABUJIA
OpraHu3allyy, AEATENBHOCTHA U B3aUMOOTHOIIIEHUH coTpyaHUKOB JJOY.
- Illmamunoe pacnucanue — JIOKYMEHT, 3aKpEIUSIIOIIMNA JTOJDKHOCTHOM U
yucineHHbld coctaB JIOVY ¢ ykasanuem ¢(onaa 3apabOTHOHN IIaThl, B KOTOPOM
YKa3bIBAIOTCS MEPEUYEHb JOLKHOCTEN, CBEIEHUS O KOJIMYECTBE IITATHBIX €IMHMII,
JOJKHOCTHBIX OKJIaJax, HaJ0aBKax U MECSYHOM (POH/IE 3apabOTHOM MIIATHI.
- [Ipasuna enympennezo mpyoo8020 pacnopsoka — OpraHu3allMOHHBIN TOKYMEHT,
B KOTOPOM OTPAKaIOTCsl CIETYIOIINE BOPOCHL:
- IOPSJIOK IIPUEMa U YBOJIbHEHUSI pAOOTHUKOB,;
- [IpaBa, 00s13aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYJOBOIO JJOTrOBOPA,;
- peXUM pabOThI U BPEMsI OT/AbIXA;
- MEpbI NOOLIPEHHS U B3bICKAHUS;
- PEJOCTABIICHUE OTIIYCKOB;
- IpyTHE BOIPOCHI PETYIUPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOLIEHUH B JIOY .
- Konnexmuenwiii 002060p—TIpaBOBOM aKT, PETYIUPYIONIUN COLUATBHO-TPYIOBBIC
OTHOILIIEHUS B OpraHM3alllM, 3aKJII0YaeMbli paOOTHUKaMU U padoToAaTesieM B
JMLE UX MTPEACTABUTEIS.
2.3.PacnopsiinTe/ibHble JOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, KOTOpPbIE (PUKCUPYIOT
pElIeHs] aIMUHUCTPATUBHBIX U OPraHU3allMOHHBIX BOIIPOCOB, & TAK)KE BOIIPOCOB
YIPABJICHMS, B3aUMOJEUCTBHs, OOECIIEUEHUs M PETyJIMPOBAHUS ACSITEIbHOCTU
JOY. PacnopsinurensHpiM 1oKyMeHTOM B JIOY  aBnsercs npukas.
- [Ilpukaz — HOPMATHBHBIA JOKYMEHT, H3JAaBAEMBbIM 3aBEAYIOIIMM B LEISIX
IIPUBEICHUS B UCIIOJIHEHHUE NIPUHATHIX PEILICHU.
-  Hucmpykyuss — HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, C IIOIIArOBBIM ONMCAaHUEM
OIpEIEeIEHHOr0 HEOOJIBIIOTO Mpolecca, JeHCTBUSL.
2.4.0nepauioHHbIe OKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, KOTOpBIE CIyXKaT MJis
YHOPSAI0YMBAHUS onepauroHHoN nearenbHocTy OV ciyxeOHas 3amnucka,
MPOTOKOJ, OTYET, MUCbMO U APYTHE.

3.11opsiaok pa3padOTKH, MOATOTOBKH U COIIACOBAHUSA IOKYMEHTOB.
3.1.Ctparernueckue, OopraHn3aluOHHbIE, CTAHIAPTU3UPYIOIINE U
pacnopsaIuTEIbHbIE JTOKYMEHTBI M3JAIOTCS TOJBKO 3a MOJIMCHIO 3aBENYIOLIErO
JOV.
3.2.0nepaniioHHbIE  JIOKYMEHThl ~ MOTYT  CO3JaBaThCsi, IepeaaBaThCi U
NPUHUMATHCS JTHOOBIMU IPYTUMU PAOOTHUKaMU, 0003HAYEHHBIMU B
COOTBETCTBYIOIIUX MPHUKA3aX, HHCTPYKIUAX U Apyrux nokymenrtax JOVY.
3.3.JIokyMeHTbl MOTYT ObITh O(OpMJIEHBI KaK Ha OyMaXHbIX, TaKk M Ha
AIIEKTPOHHBIX HOCUTENSX.
3.4.IlpoekT nokymeHTa pazpabarbiBaeT rpymnmna, pabOTHUK — HHHUIIHATOP.



3.5.JIOKyMEHT KOPpPEKTHPYETCS, COIJIACOBBIBAETCS C 3aWHTEPECOBAHHBIMU
paboTHUKaMU U yTBepkaaeTcs 3aBeayomum J10Y.
3.6.KOHTpOJIb BBINOJHEHUS NEHCTBUM, U3JI0KEHHBIX B TJOKYMEHTE, OCYLIECTBIISET
JOJDKHOCTHOE JIMIIO, YKA3aHHOE B JOKYMEHTE.
4.0Opranu3anusi J0KyMeHT0000poTa.
4.1.ITlon AOKYMEHTOOOOPOTOM MOHUMAETCS JABMKEHUE CITY>KEOHBIX TOKYMEHTOB C
MOMEHTA MX TOJyYECHHs] WM CO3/IaHHs JO 3aBEpIUEHUS UCIOJIHEHHS, OTIPABKU
WIM MIepeJaui Ha apXUBHOE XpaHEHUE.
4.2 JIokyMEHTOOO0OPT BKJIKOYAET B ceOsl 00pabOTKy BXOISIIMX JTOKYMEHTOB, MX
perucrpaunmio, nepegady JokyMeHToB BHyTpu JIOVY, a Takxke 00paboTKy,
PErUCTPAaLNIO, OTIPABKY UCXOIAIIUX JOKYMEHTOB.
4.3.00paboTka BXOASIIHUX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYAEeTCs B MX NPHUEME, COPTUPOBKE,
perucTpanuM M Iepenade aapecary, ocyuectisiercss 3asenytommm JOY B
TeyeHue paboyvero JHs.
4.4 Peructpaliuy MOAJIEKAT JOKYMEHTBI, TpeOylolue Yy4yeTa, HWCIOJHEHUS U
VCITOJIB30BAHUS B CIIPABOYHBIX LIEJISX.
4.5.JI0KyMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS OAWH pa3. BXOJAIIME — B JCHb MOCTYIUICHHUS,
pacnopsIINTENbHbIE, BHYTPEHHUE U UCXOSAIINE — B IEHD MTOANMCAHUS.
4.6.Peructpaiius  JOKYMEHTOB  OCYILIECTBIAETCA B  CICAYIOUIEM MOPSIKE:
pacnopsAIuTEIbHBIM JIOKYMEHTaM B Tpeleiax KaxJoro BUAA JIOKYMEHTa
IIPUCBAUBAETCS MOPSAAKOBBIA HOMEP B COOTBETCTBHM C HyMEpalMen, IPUHATOMN 110
JAHHOMY BHUIY JOKyMeHTa. llpu peructpanuu BXOMSILIET0O W HCXOIAIIETO
JIOKYMEHTOB B ITPAaBOM HWKHEM YIJIy YKa3bIBA€TCS PErMCTPALOHHBIN HOMEp, AaTa
perucTpanum.
4.7.1lepenaua  Bcex  3aperuCTPUPOBAHHBIX  JOKyMEHTOB  BHyTpu OV
OpOU3BOAUTCS ucrmonHuTeneM. @akT mnepenayd MoOXeT (UKCUPOBAThCS B
COOTBETCTBYIOILIEM JJOKYMEHTE WM KypHAJE.
5.XpaHeHue JOKYMEHTOB.
5.1.JIOKyMEHTBI MOTYT XpaHUTHCS B OYyMaKHOM U AJIIEKTPOHHOM BUJIE.
5.2.Crpareruueckue, OpraHu3allOHHBIE, pacnopsIUTEIbHbIE "
CTaHAAPTU3UPYIOIIME JTOKYMEHTBI XPaHATCS 10 MOMEHTA aHHYJHWPOBAHUS, MOCIE
aHHYJIMPOBAaHUS  XPAHATCS B apXHUBE COIJJaCHO  CpPOKY  XpaHEHHS.
5.3.0nepanrioHHble TOKYMEHTHI XpaHsATcs He MeHee | rona. Jlanee aHHynHpyroTCs,
HE aKTyaJbHbIE JOKYMEHTBI YHUYTOXKAIOTCS.
5.4.B 6yMa)xHOM BHJI€ JJOKYMEHTBI JJOJKHBI ObITh Pa3JI0kKEHBI [0 TaKaM ¢
COOTBETCTBYIOIIMMHM HAa3BaHUSIMU, C O0S3aTENbHBIM PEECTPOM JIOKYMEHTOB B
THarke.
6.KoHTpOJIb HCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.



6.1. KOHTpOJIb HCNOJHEHUS PaACIOPAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB W MOPYYEHHI
3aenytomero JIOY ycraHaBIuBaeTcCsi ¢ 1€JIbl0 00€CIeYeHHs] CBOEBPEMEHHOTO U
KaueCTBEHHOI'O HCIIOJIHEHUS TNOpYyYEeHUH U 3aJaHUN, 3aQUKCUPOBAHHBIX B
JOKyMEHTaXx.
6.2. KoHTpOnb UCHOJIHEHHS] TOKYMEHTOB OCYUIECTBISAECTCS OJHOBPEMEHHO C
UCIIOJIHEHHEM JIOKYMEHTa M HOCUT NPEeAyNpeIUTENbHbI CUCTEMATUUYECKUN
Xapaxkrep.
6.3.KoHTpoab HCTIOTHEHHS TJOKYMEHTOB BKJIIOYAET B ceOsl:
- IOCTAaHOBKY JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;
- cOop u 00001meHne MH(GOPMALIMU O COCTOSIHUM M Pe3yNlbTaTax HCIHOJIHEHMS
MOPYYCHUN;
- TOBEJIEHUE 3TOM MH(OPMALUU 10 PYKOBOIUTENS;
- IPUHSATHE HEOOXOJIMMBIX MEP M0 CBOEBPEMEHHOMY Kau€CTBEHHOMY HUCIIOJIHEHUIO
JOKYMEHTOB, B Clly4ae HEOOXOAMMOCTH — BHECEHHE MPEMJIOKEHUI O MPUHATHH
Mep IUCHUILUIMHAPHOTO BO3ACHCTBUS K HAPYIIUTEIISIM.
6.4.00s13aTeIbHOMY KOHTPOJIIO MOAJIEKHUT UCIOJHEHHUE CITYKEOHBIX JTOKYMEHTOB,
B KOTOPBIX ONPEEIIEHbl CPOKH HCHOJHEHHs, JU00 HMMEIOTCS NOpYUYEHUsS WU
yKa3aHus O IMOATOTOBKE M IIPENOCTABICHHUH JIOKJIAI0B, OTBETOB, IPEIIOKECHUM,
3aKJIFOYEHUH U BBIMOTHEHUU IPYTUX KOHKPETHBIX MEPOIPUATHH.
6.5.1lepcoHanbHyI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHHU3AIMI0 KOHTPOJISI M COCTOSIHHE
WCIIOJTHUTENBCKON aucuuiuinebl B JIOY HeceT 3aBeyrolnii, KOTOPBIM BENET y4eT
BCEX JOKYMEHTOB,MMEET BCIO HEOOXOJMMYIO MH(POPMALUIO O XOJ€ HUCIOJHEHHUS
KOHTPOJIMPYEMBIX JOKYMEHTOB, IEPUOJWYECKH HAIIOMUHAET HCIOJHUTEISIM O
OpUOIMIKEHUH U UCTEUEHUM CPOKOB MCIOJIHEHMsI JOKYMEHTOB M NPUHUMAET BCE
HEOOXOMMbIE MEPhI IO OOECIIEUEHNIO CBOEBPEMEHHOTO UCIIOJHEHUS! TOKYMEHTOB
WUIM MIPOJJIEHUS CPOKA B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIJIKE.

7. CHsITHE JOKYMEHTa C KOHTPOJIA.
[Ipuka3, mopyyeHue CYMTAIOTCS BBIIIOJIHEHHBIMU IIPH YCIIOBHUH, €CIIU:
- BBITIOJTHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3a/1aHNUS;
- odopMiIeHHass 1O BCEM TMpaBuUiaM cClpaBKka (OTYET, OTBET) 3a MOANHCHIO
VCITOJIHUTEJIS TPEICTABIICHA 3aBEAYIOIIEMY;
- Pe3yJIbTaTbl PACCMOTPEHMSI KOHTPOJIBHBIX JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOPOMY JaBaJIOCh TI€PBOHAYAJIBHOE TMOPYYEHHE, HE TpeOYyIOT TOBTOPHBIX
JIOKJIaJIOB, @ BCE MOINMCAHHBIE UM JIOKYMEHTHI OTIIPABJICHBI aJIpecaTam;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMI[AM COOOIIEHBI PE3YJIbTAThl PACCMOTPEHUS.
PemieHne o CHATMM JOKYMEHTa C KOHTPOJS NMPUHUMAETCA TEM JOJKHOCTHBIM
JUIIOM, KOTOPBIM OBLJIO JaHO MOPYYEHHE 10 €0 BHIMOIHEHUI0. CHATHE TOKyMEHTa
C KOHTpOJIsI ocyliecTBisgeT 3apeayromuii JIOY.



(e




