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1.001m1ue moJ1oKeHus.

1.1.Hacrosmmuii [Topsok SABIIAETCS HOPMaTHUBHBIM JTIOKYMEHTOM,
YCTaHABIMBAIOIIUM €IUHYI0 CHUCTEMY JOKYMEHTHUPOBAHHS © pabOThl ¢
OPraHu3allMOHHO — pACHOPSAUTEIBHBIMA W HOPMAaTHBHO — IIPABOBBIMHU

nokymentamu B MJIOY nerckuii can Ne 8 «CBeTnsa4ok» (manee — JJ0Y),
KOTOPBIE MPeIHa3HAYEHBI JJISI BHYTPEHHETO UCTIOIb30BAHUS.

1.2.ITonoxkeHne omnpenensieT OCHOBHBbIE TpaBWiIa TOJITOTOBKH, O(GOpPMIICHUS,
OpraHu3aluo paboThl, KOHTPOJIS, UCIIOJHEHUS U XpaHEeHUs! T0KyMeHTOB B JIOY.
1.3.Ilopsmok u mpaBmia pabOThI C JOKyMEHTaMH, ycTaHoBIIeHHbIE [lonoxkeHuem,
00s13aTeNbHBI 1)1 BceX coTpyaaukoB JIOVY.

1.4.CoTpyiHUKM HECYT TIEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 34 BBINOJIHEHUE
TpeOOBAHUM HACTOSIIIETO MOJOKEHHUS.

1.5.0TBETCTBEHHOCTh 3a OPraHMU3alUI0 U COCTOsIHUE JOKyMeHTooOopoTa B JIOY
HeceT 3aBenytonui JOVY.



2.Tunbl ¥ BUJBI IOKYMEHTOB.

JlokymMeHT — 3adUKCHpPOBAHHAs Ha MaTepuUalibHOM HOCHUTEJIe HH(pOpMaIus C
PEKBU3UTAMHU, MTO3BOJISIOIIMMHU €€ UACHTU(ULIUPOBATH.

Perucrpauus nokymenra — ¢ukcupoBaHue (akra CO3JaHUs WM MOCTYILICHUS
MyT€M TMPOCTABJICHUS HA HEM JaTbl M HOMEpA, C MOCIEAYIOIIEN 3alHChIO
HEOOXOJMMBIX CBEJIEHUM O JJOKYMEHTE B PETUCTPALIMOHHBIX (hopMax.
2.1.CTpareruveckue AOKYMEHTbI — JIOKYMEHTBI, ONPEIEISAIOIINE
CTpPaTETMYECKNI U TAKTUYECKUH Tu1aH pazsutus OV

- oOpazoBarenbHas nporpamma JI0VY;

- mporpamma pazsutus OV,

- OrOJI)KETHAsl CMeTa.

2.2.0praHu3anMoOHHbIE JOKYMEHTbI — KOMIUIEKC B3aMOCBSI3aHHBIX JTOKYMEHTOB,
pErIaMEHTUPYIOIUX CTPYKTYpY, 3anauu, ¢yukuuu JIOY, opranuzanuio ero
paboThI, IpaBa U O00S3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA U CIICIIMAIMCTOB.
B IOV cyuiecTByIOT CAeAyOIuUe BUIbl OPraHU3alUOHHBIX JOKYMEHTOB:

- Yemas — cBom mpaBWi, pEryNHUPYIOIIMX AEATEIbHOCTb YUPEKIEHUS, €ro
B3aMMOOTHOIIEHUsI C JPYTMMH OpraHv3alMsMd M TpaxJaHaMy, [OpaBa H
00s13aHHOCTH B chepe ToCyJapCTBEHHOM HIIM XO3SIMCTBEHHOM JIEITEIIbHOCTH.

- Jlonscnocmuas uncmpykyuss — OpPraHU3allMOHHBIM TOKYMEHT JJIUTEIBHOIO WIIH
MOCTOSHHOTO CPOKa JCHUCTBHUSA, B KOTOPOM OIPEIEIIEHbl CTOPOHBI JEATEIBbHOCTH
JIOJ>KHOCTHBIX JIUII.

- Ilonoowcenue — TIPaBOBOM AaKT, YCTAHABIMBAIOIIMN OCHOBHBIE ITpaBUIIA
OpraHu3aluu, JeITeIbHOCTA U B3aUMOOTHOLIEHU cOTpyAHUKOB JJOY.

- Illmamunoe pacnucanue — JOKYMEHT, 3aKpEIUSIIONUMNA JTOJDKHOCTHOM |
gucieHHblii coctaB JIOY ¢ ykazanmeM Qonma 3apabOTHOM IUIATBI, B KOTOPOM
YKa3bIBaIOTCS MEPEUYEHD JOJDKHOCTEM, CBEACHUS O KOJIMYECTBE INTATHBIX €IMHUILL,
JIOJDKHOCTHBIX OKJIajaX, HaJ0aBKax U MeCSTYHOM (OoH/E 3apab0THOM TIATHI.

- Ilpasuna enympenne2o mpyoo6020 pacnopsoka — OpraHU3alMOHHBIN JOKYMEHT,
B KOTOPOM OTPAKAKOTCA CIEIYIOIINE BOIPOCHI:

- IOPSZIOK MpUEMa U YBOJIbHEHUS] paOOTHUKOB,;

- IpaBa, 00sI3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPY/IOBOTO JIOTOBOPA,;

- pexuM pabOThI U BpeMs OT/AbIXA,

- MEPBI NOOIIPEHUS U B3bICKAHUS;

- IPEJOCTABIICHUE OTITYCKOB;

- IpyTHe BONPOCHI PETYIUPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOIIEHUH B JJOY.

- KonnekmugHuiti 002080p — MPABOBOM aKT, PETYIUPYIOIINNA COLUATBHO-TPYIOBBIC
OTHOIICHUS B OpraHU3AINM, 3aKII0YaeMblii paOOTHUKaMH U paboTojaTelieM B
JIMLIE UX OPEACTABUTEIIS.



2.3. PacnopsiautesibHbIe JTOKYMEHTbI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIC (UKCHPYIOT
pEILICHUsT aIMUHUCTPATUBHBIX U OPTaHU3AIMOHHBIX BOMPOCOB, a TAKKE BOIPOCOB
yIIpaBJICHUsI, B3aUMOJICUCTBUS, OOECIEUCHHS WU PETYJIUPOBAHUS JEATCIbHOCTH
JOY. PacnopsiautenbHbiM JoKyMeHTOM B JIOVY sBisiercs mpukas.

- [Ilpuxa3 — HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, HM31aBA€MbIil 3aBEAYIOIIMM B LEJSX
MPUBEJCHUS B UCTIOJTHEHUE MPUHATHIX PEIICHUMU.

- Hucmpyxyuss — HOPMATUBHBIM JOKYMEHT, C TMOLIArOBbIM OIHCAHUEM
OTPEJIeICHHOr0 HEOOJBIIIOTO MpoIiecca, ACHCTBHUS.

2.4. OnepamuoHHbIE JOKYMEHTBbI — JIOKYMEHTBI, KOTOpBIC CIyXaT s
YIOPS,AOUYMBAaHUS ONepallnoHHOM aestenpHoctu JJOY:

- ciry>keOHas 3arnmckKa,;

- IOPYYEHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET;

- IUCHMO;

- IpyTHE.
3.1opsiaok pa3padOTKH, MOATOTOBKH U COIIACOBAHUSA TOKYMEHTOB.

3.1.Crparernueckue, OpraHU3alHOHHBIE, CTaHAAPTU3UPYIOIINE 17}
pacnopsuTeNbHbIE JTOKYMEHTBI M3JAI0TCS TOJBKO 3a MOJIMUCHIO 3aBEAYIOLIEro
JOV.

3.2.0nepanioHHblE  JOKYMEHTBl ~ MOTYT  CO3/aBaTbCs, IepelaBaTbCsl U
OPUHUMATBCA ~ JIOOBIMH ~ JPYTMMHM  COTPYAHMKamMH, OOO3HAaYEHHbIMH B
COOTBETCTBYIOIIUX NMPUKa3axX, MHCTPYKIUAX U APyTrux nokymenrax J{OVY.
3.3.JlokyMeHTBl MOTYT OBITh O(OpPMJIEHHI KaK Ha OyMaKHbIX, TaK H Ha
AIIEKTPOHHBIX HOCUTENSX.

3.4.1lpoekT nokyMeHTa pa3zpabaTbIiBaeT Irpynmna, COTpyAHUK — UHUIIATOP.
3.5.JIOKyMEHT KOpPPEKTHPYETCsl, COIJIACOBBIBAETCS C  3aMHTEPECOBAHHBIMU
COTpPYJIHUKaMU U yTBepikiaercs 3aBeayomum J0Y.

3.6.KoHTpOsb BBHINOIHEHUS NEHCTBUM, U3JI0KEHHBIX B IOKYMEHTE, OCYLIECTBIISET
JOJDKHOCTHOE JIML0, YKa3aHHOE B JIOKYMEHTE.

4.0Opranu3anusi 10KyMeHT0000poTA.
4.1.ITox 1OKyMeHTOOOOPOTOM MOHUMAETCSl JBUKEHUE CIY>KEOHBIX JTOKYMEHTOB C

MOMEHTa UX IOJYYEHUs WA CO3JAHUsI 10 3aBEPLUCHUS UCIIOJHEHUS, OTIIPABKU
WJIY TIEpeavyu Ha apXMBHOE XPaHCHHUE.



4.2 . JIokyMeHTO0000pT BKJIIOYAET B ce0d 00pabOTKY BXOISAIIMX JOKYMEHTOB, MX
peructpamuio, Tmnepenady gokyMeHtoB BHyTpu JIOVY, a Takxe o00paboTKy,
PETUCTPALMIO, OTIPABKY UCXOSIINX JOKYMEHTOB.

4.3.00paboTKa BXOAIIMX JTIOKYMEHTOB 3aKJIIOUAETCS B UX MpPUEME, COPTUPOBKE,
perucTpalMyd M Iepefade ajapecary, ocyliectBisercs 3asenyromuMm OV B
TeYeHue paboyvero JHs.

4.4 Peructpauui MOAJIEXKAT JOKYMEHThI, TpeOylolue YyuyeTa, HWCIOJHEHHS U
WCIIOJIb30BaHUs B CIIPABOYHBIX LETAX.

4.5.Io0KkyMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS OJHMH pa3. BXOIAIIME — B JIEHb MOCTYILICHHUS,
pacropsAuTENbHBIE, BHYTPEHHUE U UCXOASIIUE — B J€HD MTOANUCAHMUS.
4.6.Peructpaniisi  JOKYMEHTOB OCYLIECTBIIIETCS B  CIEIYIOIIEM IMOPSJKE:
pacnopsiAuTENbHBIM JIOKYMEHTAM B IMpefeiax KaxkJIoro BHJA JIOKYMEHTa
IIPUCBAUBAETCS MOPSAAKOBBIM HOMEP B COOTBETCTBHM C HyMEpalen, IPUHATON 110
JAHHOMY BHUJYy JOKyMeHTa. Ilpum perucrpaumm BXOASIIETO M HUCXOISALIETO
JOKYMEHTOB B IIPABOM HUKHEM YIUIY YKa3bIBAETCS PETMCTPALMOHHBIN HOMED, AaTa
pErUCTpalyU.

4.7.1lepenaua BceX  3aperUCTPUPOBAHHBIX  JIOKyMEHTOB  BHyTpu IOV
npousBoAUTCS ucnoigHuTeneM. DakT mnepegaud  MOXKET (PUKCHpPOBATHCA B
COOTBETCTBYIOILEM JOKYMEHTE UJIU XKypHAJIE.

5. XpaHeHHe JOKYMEHTOB.

5.1. JIokyMEHTbI MOTYT XPaHUTHCSI B OYMa>KHOM U 3JIEKTPOHHOM BUJIE.
5.2.Crparernueckue, OpraHu3allOHHBIE, pacropsAuTeIbHbIE U
CTaHIAPTU3UPYIOLIME JOKYMEHTHI XPAHATCS 1O MOMEHTA aHHYJIMPOBAHUS, IOCIIE
AHHYJINPOBAHUs  XPaHATCA B  apXUBE COTJIACHO  CPOKY  XpaHEHWUS.
5.3.0nepanroHHbIE TOKYMEHTBI XpaHsATCs He MeHee | rona. [lanee aHHyIUpyrOTCH,
HE aKTyaJIbHbIE JOKYMEHTBHI YHUUYTOKAIOTCH.

5.4.B OyMa)xHOM BHUJE JOKYMEHTHl JOJDKHBI OBITH PAa3JOKEHbI MO IManKaMm C
COOTBETCTBYIOIIMMHM HAa3BaHUSMH, C OO0s3aTEIIbHBIM PEECTPOM JIOKYMEHTOB B
TarKe.

6. KoHTpo/1b HCIIOJTHEHUSI JOKYMEHTOB.

6.1. KOoHTpOIb UCIONHEHUSA PACHOPSAOUTEIBHBIX JOKYMEHTOB M NOPYYEHUU
3aBenytomniero JIOY ycraHaBnuBaeTcsi ¢ 11€JIbl0 00€CIeYeHNUs] CBOEBPEMEHHOTO U
KayeCTBEHHOI'O0 HCIIOJIHEHUS MOpPYYEHUH U 3aJaHuil, 3aQUKCUPOBAHHBIX B
JOKyMEHTaX.



6.2.KoHTponb UCHOTHEHHsS JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCA OJHOBPEMEHHO C
UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTa M HOCUT TMPeAyNpeaAUTENIbHbIA CUCTEeMATUYECKUM
XapakTep.

6.3.KoHTpOoIb UCTIOTHEHUS IOKYMEHTOB BKJIFOYAET B CEOS:

- IOCTAHOBKY JJOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;

- cOop u 0000mIeHHEe WH(OPMALIMK O COCTOSSHUM U pe3yJibTaTaX HCIOJIHEHUS
IIOPYYECHHU;

- IOBeJICHUE ATO UHGOPMAIUU 10 PYKOBOIUTEIIS;

- IPUHATHE HEOOXOAUMBIX MEpP MO CBOEBPEMEHHOMY Ka4€CTBEHHOMY MCIIOJIHEHUIO
JIOKYMEHTOB, B CiIydyae HEOOXOJUMOCTU — BHECEHHUE MPEJIOKECHUN O MPUHATUH
Mep JTUCIUILIMHAPHOTO BO3JICUCTBUS K HAPYIITUTEIISAM.

6.4.006s13aTEILHOMY KOHTPOJIIO TMOJJICKUT HCIIOJHEHUE CIIYKEOHBIX JOKYMEHTOB,
B KOTOPBIX OMNpPEACICHbl CPOKH HCIOJHEHHS, JIMOO UMEIOTCA MOPYUYCHUS WIH
yKa3aHusd O MOJrOTOBKE M MPEJAOCTABICHUHU JOKJIAJ0B, OTBETOB, MPEIJIOKECHUMH,
3aKJTIOUCHHUM U BBITIOJIHEHUH APYTUX KOHKPETHBIX MEPOTPUSITHUH.
6.5.1lepcoHanbHyI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3aIMI0 KOHTPOJISI M COCTOSHUE
HCTIOJIHUTENBCKON Aucuuiuinibl B JJOY HeceT 3aBeyronuii, KOTOPbIA BEIET y4eT
BCEX JOKYMEHTOB, UMEET BCIO HEOOXOAMMYIO0 MH(OPMAIIMIO O XO0JI¢ HCIIOTHEHUS
KOHTPOJIUPYEMBIX JTOKYMEHTOB, MNEPUOAUYECKH HAIMOMHUHAECT MCIIOJIHUTEISIM O
NPUOMKEHUN UM UCTEYCHUU CPOKOB MCIOJHEHHS! JTOKYMEHTOB U MPUHUMAET BCE
HEO0OXOIMMbIE MEPHI 10 00ECIEUCHUI0 CBOEBPEMEHHOTO UCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB
WJIY MIPOJIJIEHUS CPOKA B YCTAHOBIICHHOM IMOPSJIKE.

7. CHATHE TOKYMEHTA C KOHTPOJIS.

[Ipuka3, mopy4eHre CYUTAIOTCS BBIITOJIHEHHBIMU ITPU YCIIOBUH, €CIIH:
- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3a/1aHHUS;
- odopmieHHas TO BCeM IMpaBWiaM CIpaBKka (OTYET, OTBET) 3a MOMANHCHIO
UCIIOJTHUTEIS IPEJICTaBICHA 3aBEYIOLIEMY;
- pe3yJbTaTbhl PaCCMOTPEHMsI KOHTPOJIbHBIX JIOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOPOMY JaBaJIOCh II€PBOHAYAJIBHOE IOpPY4YEHHE, HE TPeOYIOT IOBTOPHBIX
JIOKJIa/I0B, & BCE MOANKMCAHHBIE UM JJOKYMEHTBI OTIIPABJICHBI aJpecaTaM;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIML[aM COOOILIEHBI PE3yJIbTAaThl PACCMOTPEHHUS.

Pemenne o0 cHATHM JOKyMEHTa € KOHTPOJS NPHUHUMAETCS TEM
JOJKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM OBLIO JaHO MOPYYEHHUE MO €ro BBINOJHEHHUIO.
CHATHE TOKyMEHTA C KOHTPOJIS OCyLIeCTBISAET 3aBenyromui JI0OY.



