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HOJIO’KEHHE

0 J1eJIONPOU3BOACTBE U JOKYMEHT0000pOoTE B
MYHHMIHUNAJIbHOM 00/I’KETHOM JOLIKOJbHOM 00pa30BaTeJIbHOM
yupe:xaeHuu aerckom caay Ne 80 ropoxa CraspomnoJist

1.001mmue moJioxKeHus.
11 .HaCTOﬂIHee ITOJIOKCHHUC ABJISICTCA HOpMaTI/IBHBIM I[OKYMGHTOM,

YCTAaHABIMBAIOIIUM E€IUHYI0 CHUCTEMY JIOKYMEHTHpPOBaHUSI U pabOThl C
OpPraHU3alMOHHO PACHOPSAUTEIbHBIMA U HOPMAaTUBHO TPABOBBIMU
JOKyMEHTaMu B JOILIKOJBRHOM OOpa3oBaTeiabHOM yupexaeHuu (nanee — JJOY),
KOTOPBIE MPEIHA3HAYEHBI 111 BHYTPEHHETO UCIIOJIb30BAHUS.

1.2.ITonoxxeHue omnpenensieT OCHOBHbIE IIpaBWjia MOJATOTOBKH, OQOpMIIEHUS,
OpraHu3aluio padboThl, KOHTPOJIS, UCMIOJHEHUS U XpaHeHHusl AoKyMeHToB B [JOVY.
1.3.Tlopsnok u npaBuia pabOThl ¢ JOKyMEHTaMH, yCTaHOBJIeHHbIE [lonoxkeHuem,
00s13aTeNIbHBI JJIs BceX coTpyaHuKoB JIOY.

1.4.CoTpyaAHUKH HECYT TI€PCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 32 BBINOJIHEHUE
TpeOOBaHU HACTOSIIIETO MOJIOXKEHUS.

15 OTBETCTBEHHOCTh 3a OPTaHM3AIMIO U COCTOsIHUE JOKyMeHToobopoTa B JIOY
HeceT 3aBenyromuii JJOY.

2. Tunbl 1 BUABI IOKYMEHTOB.

JlokyMeHT 3adukcupoBaHHasi Ha MaTepuaIbHOM HoOcHUTelle HH(opManus ¢
PEKBU3UTAMHU, MTO3BOJISIOIIUMHU €€ UAECHTU(ULIIUPOBATS.

Perucrpanus 10KymMeHTa — (UKCUpOBaHUE (PaKTa CO3JaHUS WU MOCTYIUICHUS
IIyTEM NPOCTABICHUS HAa HEM JaTbl M HOMEpa, C NOCIEAYIOLIEH 3alrChiO
HEOOXOUMBIX CBEICHUN O TOKYMEHTE B PETUCTPAIIMOHHBIX (popmax. .



2.1 Crparerudyeckue [OKYMEHTbI —  JOKYMEHTBI, ONpEIESAIoIIre
CTpaTerMyeckuidi W TakTuyeckuid 1iaH pasButuss JlOY: - oOpasoBarenbHas
nporpamma JIOY; - mporpamma pazsutus JJOVY; - OromkeTHas cMeTa.
2.2.0praHu3alMOHHbIe  JOKYMEHTbl —  KOMIUIEKC  B3aHMMOCBSI3aHHBIX
JIOKYMEHTOB, PErJaMEHTUPYIOIIUX CTPYKTypy, 3amaud, ¢yakmuun OV,
OpraHu3alMIo ero padboThl, MpaBa U 00S3aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA
n crneuuanuctoB. B JIOY cymiecTByoT cleayromuye BUAbI OPraHU3alMOHHBIX
JTOKYMEHTOB:

- YVemase — cBom mpaBui, pPETYIUPYIOLNIMX ACATEIBHOCTb YUYPEXKACHUSA, €r0
B3aMMOOTHOIIEHUSI C JPYTMMH OpraHu3allMsdMyd W TpaxkJIaHaMH, IIpaBa H
00s13aHHOCTH B cpepe rocyapCTBEHHON WM XO3SHUCTBEHHON NEATEIBHOCTH. -
Lonosicnocmuas uncmpykyusa — OPTraHU3ALMOHHBIM JTOKYMEHT JUIMTENBHOTO WIIN
MOCTOSIHHOTO CPOKa JAEHCTBHUS, B KOTOPOM OIPEAEICHbI CTOPOHBI JEITEIbHOCTH
JOJ>KHOCTHBIX JIULI.

- [lonoowcenue — TPaBOBOM aKT, YCTAHABJIMBAIOIIWKM OCHOBHBIE IpaBUJIA
OpraHu3allvu, IeITEIbHOCTH U B3aUMOOTHOIIIEHUN coTpyIHUKOB JIOVY.
- [llmamnoe pacnucanue — JTOKYMEHT, 3aKpCIUISIOIIMAN JOKHOCTHOM W

yucaeHHbli coctaB JIOY ¢ ykazanuem ¢oHga 3apabOTHOM IUIAThl, B KOTOPOM
YKa3bIBAaIOTCS MIEPEUYEHb TOJKHOCTEMN, CBEIEHUSI O KOJMYECTBE IITATHBIX €IUHHII,
JIOJDKHOCTHBIX OKJIaJlax, Haj0aBKax MU MecsSuHOM (hoHJEe 3apaOOTHOM TIaThl. -
lIpasuna eHympenunezo mpy00o6020 pacnopsioka — OpraHu3allMOHHBIN JOKYMEHT,
B KOTOPOM OTPAXKAaOTCS CICIYIOIIUE BOMPOCHI:

- IOPSAJIOK MpUeMa U YBOJIbHEHUSI PpAOOTHUKOB;

- IpaBa, 00s13aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPY/IOBOTO JIOTOBOPA;

- peKUM pabOTHI U BpEMsI OT/IbIXQ;

- MEPbI MOOIIPEHUS U B3bICKAHMUSI;

- IPEAOCTABIIEHUE OTITYCKOB;

- Ipyrue BOMPOCHI pETyIUPOBAHUS TPYAOBbIX oTHOIIEHU B JIOY.

- Konnekmuemwiii 002060p — IPaBOBOM aKT, PETYJIHUPYIONTUI COIUATBLHO-TPYI0BBIE
OTHOIIICHUSI B OpPraHU3alMH, 3aKJII0YaeMblil pabOTHUKaAMU U paboTojaTeneM B
JIMIIE UX TPEACTABUTEIIS.

2.3. PacnopsiiutesibHble OKYMEHTbI — JOKYMEHTBHI, KOTOpbIC (DUKCUPYIOT

pellIeHUsT AIMUHUCTPATUBHBIX U OPraHU3AIMOHHBIX BOMPOCOB, a TAKKE BOMPOCOB

YIpaBJICHUS, B3aUMOJICUCTBHS, OOECIICUCHUS M PETYIUPOBAHUS ACSITEIBHOCTU

JOY. PacnopsnurenbabiM 1okymMeHTOM B IOV sBisieTcst mpukas.

- [Ipuka3 — HOPMATHBHBIM JOKYMEHT, W3JaBAaE€Mblil 3aBEAYIOIIUM B LEJSAX
MIPUBEICHUS B UCTIOJHEHHE MPUHATHIX PELICHUMN.
- Uncmpykyust — HOPMATUBHBIM  JJOKYMEHT, C  TIOIIArOBbIM  OINKUCAHUEM

OIIPCACIICHHOT'O HEOOJIBIIIOTO mponecca, JICHCTBUSL.



2.4. OmnepanuoHHbIe JOKYMEHTbI — JOKYMEHTBI, KOTOpbIE CIyXaT MJis
YHOPAIOYMBAHUS ONEPALMOHHOM aesrenbHocTr J{OY:

- CIyeOHas 3alucKa;

- IOPYYEHHUE;

- IPOTOKOJ;

- OTYET;

- IACHMO;- APYTHE.

3.HOpﬂI[OK p33p360TKI/I, MOATOTOBKHU M COIJIACOBAHUA NJOKYMECHTOB.

3.1.Crparernueckue, OpraHU3alHOHHBIE,

CTaHJapTU3UPYIOIINE U PaclopsIANTENbHBIE IOKYMEHTBI H3JAI0TCS
TOJIBKO 32 MOJANKUCHIO 3aBeaytoniero JJOVY.

3.2.0nepaliioHHbIE  JTOKYMEHTBI ~ MOTYT  CO3/1aBaTbCs, IE€pElaBaTbCid WU
MPUHUMATLCA  JIIOOBIMU  JIPYyTUMHU  COTPYJAHUKAMH, OO0O3HAYEHHBIMH B
COOTBETCTBYIOIIMX MPUKA3aX, MHCTPYKIUAX U ApyTrux nokymeHtax JOY.
3.3.JlokyMeHTbI MOTyT OBbITh O(OpPMIEHBI KaK Ha OYMa)KHbIX, TaK M Ha
AJIEKTPOHHBIX HOCUTEIISX.

3.4.IlpoekT nokyMeHTa pa3zpabarbiBaeT IpyIra, COTPYIHUK — UHUIIHATOP.
3.5.JIOKyMEHT KOPpPEKTHPYETCS, COIJIACOBBIBAETCA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU
COTpYJIHUKAaMHU U yTBepkaaercs 3apenyrommm JJ0VY.

3. 6.KOHTpONb  BBIOJMHEHHS  JIEUCTBHM, W3JI0KEHHBIX B  JIOKYMEHTE,
OCYLIECTBIISIET JOHKHOCTHOE JIULIO, YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE.

4.0pranusanus 10KyMeHT0000poTA.

4, 1.Ilon  1OKyMEHTOOOOPOTOM  TNOHMMAeTCs  JBWXKEHHUE  CITYy>KEOHBIX
JOKYMEHTOB C MOMEHTa HUX TOJYYEHHS WIM CO3JaHusl [0 3aBEepIICHUs
WCTIOJTHEHUS, OTIIPABKY WUJIU TIEPEJayu Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

4.2. J1okyMeHTO0000pT BKJIIOYAET B ceOsi 00pabOTKYy BXOIAIIMX JOKYMEHTOB, UX
peructpanuio, nepenady gokymeHToB BHyTpu JIOY, a Takke 00paboOTKy,
PETHCTPALINIO, OTIPABKY UCXOIAIUX JOKYMEHTOB.

4.3.00paboTKa BXOJAIIMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOUAETCS B UX MPUEME, COPTUPOBKE,
perucTpauMd M Iepefade ajapecaTy, ocylecTBisgercs 3asenyromuMm OV B
TeueHUue paboyvero JgHs.

4.4 Peructpallui MOAJIEKAT JIOKYMEHTbI, TpeOylollue YyuyeTa, HCIOJIHEHUS W
WCIIOJIb30BAHUS B CIIPABOYHBIX LEJISIX.

4.5.JI0KyMEeHTbl PETUCTPUPYIOTCS OAMH pa3: BXOJAIIME — B JIEHb MOCTYIUJICHUS,
pacnopsIuTeIbHbIE, BHYTPEHHUE U UCXOASIINE — B IEHb MOAMUCAHHUSL.



4.6.Peructpauysi JOKYMEHTOB OCYILECTBISIETCSI B  CIEAYIOUIEM  TOPSIKE:
pacnopsIMTENbHBIM JIOKYMEHTaM B Tpelejax KaxJaoro BUAA JOKyMEHTa
IPUCBAUBAETCS TIOPSAKOBBI HOMEP B COOTBETCTBUM C HyMepaluei, IPUHITOH 110
JaHHOMY BHUAY JOKyMeHTa. [Ipu perucrpanuu BXOJSIIET0O M HCXOMSILIETO
JOKYMEHTOB B IIPABOM HID)KHEM YTIIy YKa3bIBa€TCSl PETUCTPALMOHHBIA HOMED, 1aTa
PETUCTPALIUH.
4.7.Ilepemaya BCeX  3apETUCTPUPOBAHHBIX  JOKyMEHTOB  BHyTpu JOVY
NPOU3BOAUTCS HUcToNHUTENeM. DakT mepeaadyd MOXKET (PUKCHpOBATHCS B
COOTBETCTBYIOILIEM JOKYMEHTE WU KypHaJIe.

5. XpaHeHue J0KYMEHTOB.

5.1. JIoKyMEHTbI MOTYT XpaHHUTHCSI B OYMaKHOM U 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2.Crparernueckue, OpraHU3alMOHHBIE,

pacnopsIUTEIbHbIE Y CTaHAAPTU3UPYIOLIME JOKYMEHTBI XPaHATCA 10

MOMEHTA aHHYJMPOBAHUS, MI0CIIE aHHYJIMPOBAHUS XPAHATCSA B APXUBE COIIACHO

CpoKy xpaHeHus. 5.3.0nepanoHHbIe JOKYMEHTHI XpaHATCS HE MeHee | roaa.

Jlanee aHHYIUPYIOTCS, HE aKTyaJbHbIE IOKYMEHTBl YHUUTOKAIOTCS.

5.4.B OyMaxHOM BHJ€ AOKYMEHTHI JIOJDKHBI OBITh Pa3JIOKEHbl MO MarnKkaM C
COOTBETCTBYIOIIMMHU HA3BaHUSIMHU, C O0S3aTEIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B
narke.

6. KoHTpOJIb HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

6.1. KOHTpOIb HUCHONHEHUSI PACHOPSAUTENBHBIX JIOKYMEHTOB M TMOpPYYEHUH

3aBenytomiero JIOY ycraHaBiuBaeTcsl ¢ 1EJbI0 00ECIEUeHUs] CBOEBPEMEHHOTO U

KaueCTBEHHOTO WCTIOJHEHUs TOpPYYEeHUH W 3aJaHuii, 3a(QUKCUPOBAHHBIX B

JOKYMEHTAX.

6.2.KoHTpoJIb UCTIONHEHUSI TOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCA OJTHOBPEMEHHO C

UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTA U HOCUT IPEAYNPEAUTEIbHBIA CUCTEMATUYECKUI

XapaKkTep.

6.3.KOHTpOIb UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB BKIIFOYAET B CEO0s:

- IOCTAHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

-cObop wu o0oOmenue wHPOpPMAIIMKM O  COCTOSHUM M pe3yJibTaTax
VICTIOJIHEHUATIOPY YEHHU;

- TOBEZICHUE 3TOM MH(MOPMAITUH 10 PYKOBOIUTEIS;

- IPUHATHE  HEOOXOJMMBIX Mep IO  CBOEBPEMEHHOMY  Kay€CTBEHHOMY
WCIIOJTHCHUIOJJOKYMEHTOB, B CIIydae HEOOXOIUMOCTH — BHECEHUE MPEIIIOKCHHM
O MPUHSITUU MEP JUCHUILUIMHAPHOTO BO3JEHCTBUS K HAPYLIUTEIISIM.



6.4.006s13aTEILHOMY KOHTPOJIIO TIO/JICKUT UCTIOJIHEHHE CITY)KEOHBIX JIOKYMEHTOB, B

KOTOPBIX OMPENEICHbl CPOKH HWCIOJHEHUS, JUOO HMEIOTCA MOPYUYCHHUS WIH

yKa3aHus O MOJrOTOBKE W MPEIOCTaBICHUM JIOKJIaJ0B, OTBETOB, MPEIJI0KECHUM,

3aKJIIOYEHHUH U BBIIOJHEHUHN JPYTUX KOHKPETHBIX MEPOIPHUSITHH.

6. 5.IlepcoHanbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OPTAaHU3AIMIO KOHTPOJS W COCTOSHHE
HCTOJIHUTENbCKON nucuuiuimHbl B JIOY HeceT 3aBeayroliuii, KOTOPbIM BEAET
y4eT BCEX ITOKyMEHTOB, MMEET BCIO HEOOXOIMMyr0 HWH(GOPMAIMIO O XOJC
UCIIOJTHEHUSI KOHTPOJUPYEMBIX JOKYMEHTOB, TMEPUOAUYECKH HAIOMHUHAET
WCIIOJTHUTEIISAM O TIPUOIMKEHUN M UCTCUCHUH CPOKOB UCITOTHEHUS JOKYMEHTOB
U TMPUHUMAET BCE HEOOXOIUMBIE MEpPbl MO OOECMEUEHUI0 CBOEBPEMEHHOTO
WCMOJIHEHUS TOKYMEHTOB WJIY MPOJJIEHUS CPOKA B YCTAHOBICHHOM IMOPSJIKE.

/. CHAATHE TOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIA.

[Ipukas, mopydeHrne CYUTAIOTCS BBIIIOJIHEHHBIMU MIPH YCJIOBUH, €CIIU:

- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 33/JaHUS;

- ohopMIIeHHAass O  BCEM  MpaBWIaM  clpaBka  (OT4eT, OTBET) 3a
MOANMCBIOUCIIOJIHUTEIS IIPEACTABIIEHA 3aBEAYIOIEMY;

- pe3yJbTaThl ~ PaCCMOTPEHUST  KOHTPOJIBHBIX  JOKYMEHTOB  JTOJDKHOCTHBIM
JUIIOM,KOTOPOMY  JaBajoCh II€PBOHAUYAIBHOE MOpPYYEHHE, HE TpeOyroT
NOBTOPHBIX [JOKJIAJ0B, a BCE MOANHCAHHBIE WM JOKYMEHTBHI OTIIPaBJICHBI
ajzipecaTam; - 3aMHTEPECOBAHHBIM JIUI[aM COOOLIEHBI PE3YJIbTaThl PACCMOTPEHUSI.

Pemienne o0 CHATUM JOKyMEHTa C KOHTPOJII NPUHUMAETCS TEM

JOJKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM OBLIO 1aHO MOPYYEHHE 10 €0 BBIITOJIHEHUIO.

CHaTHE TOKYMEHTA C KOHTPOJISL OCYIIECTBISAET 3aBeaytomuid JJOY.



		2022-04-13T12:57:45+0300
	г. Ставрополь
	Беспалова Елена Дмитриевна
	Я являюсь автором этого документа




