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1.001m1e moJ1oxKeHus.

1.1.Hacrosiee MOJIOKEHHE SBJISIETCSI HOPMAaTHUBHBIM JIOKYMEHTOM,
YCTaHABJIMBAIOIIUM €JUHYI0 CHCTEMY JOKYMEHTHUPOBAaHMS U pabOThl ¢
OPTraHU3allMOHHO — PACHOPAIUTEIBHBIMU W HOPMAaTUBHO — IPaBOBBIMU
JIOKYMEHTaMH B JIOIIKOJLHOM 0Opa3zoBaTeabHOM yupexaeHuu (paiee — MBJIOY),
KOTOPBIE MPEIHA3HAYEHBI JJIs1 BHYTPEHHETO HCIO0JIb30BaHMUS.

1.2.TlonoxeHne ompenenasieT OCHOBHBIE TMpaBWiIa TMOATOTOBKU, OQOPMIICHHUS,
OpraHu3aliio paboThl, KOHTPOJS, HCIOIHEHUS M XpaHEHUs JIOKYMEHTOB B
MBJIOY.

1.3.Ilopsanok u mpaBmiia paboOThl C JOKYMEHTaMH, ycTaHoBieHHbIE [looxkeHueM,
o0si3aTeNbHbI J1sl Beex coTpyaHukoB MBJIOY.

1.4.CoTpylHUKM HECYT NEPCOHAIBHYID OTBETCTBEHHOCTh 34 BBINOJHEHUE
TpeOOBAHUM HACTOSIIIIETO MOJIOKECHHUS.

1.5.0TBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3alMI0 U COCTOSIHUE JOKYMEHTO00OpOTa B
MBJOY necer 3apeayromuiit MBJIOY.

2. Tunbl U BUABI JOKYMEHTOB.

JlokyMeHT —3a(UKCUpPOBaHHAs Ha MaTepUAIbHOM HOCUTENEe HWH(OpManus c
PEKBU3UTAaMH, MTO3BOJISIOIIMMHU €€ UAEHTU(ULUPOBATH.

Perucrpanms noxkymenra —(puxkcupoBaHue (akta CO3ZaHUS WIA MOCTYIJICHUS
IyTEM IIPOCTABJIICHHS HAa HEM JaTbl M HOMEpPA, C MOCIEAYIOIIEH 3alKChIO
HEOOXOJMMBIX CBEJIEHUH O JOKYMEHTE B PErHCTPAIlMOHHBIX (hopMax.
2.1.Ctpareruueckue HOKYMEHTbI — JIOKYMEHTBI, ONpeIEIAI0NINE
CTpaTeru4yecKuil U TakTuueckuil mian pazsutuss MbBJIOVY:

- oOpazoBarenbHas nporpamma MBJIOVY;

- nporpamma paszsutusa Mb/I0Y;

- oromketHas cmeta (ILnan ®XJI, Tlnan pacxonos).

2.2.0praHu3aluOHHbIE JOKYMEHTbl —KOMIUIEKC B3aUMOCBSI3aHHBIX JJOKYMEHTOB,
perJaMeHTUPYIOIIUX CTPYKTYpY, 3anaun, pynkuuun MBJIOY, opranuzanuio ero
paloThl, MpaBa U O0A3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA U CIIELIUATIMCTOB.
B MBJIOY cyniecTByIOT CieayroIue BUIbl OPraHM3alMOHHBIX JOKYMEHTOB:

- Vcmas — cBOI TpaBWil, PETYJIUPYIOIIUX JEATEIbHOCTh YUPEKACHHS, €ro
B3aMMOOTHOIICHUS] C JPYrUMH OpraHu3alusMd M TpaXKJaHaMHu, I[IpaBa U
00s13aHHOCTH B chepe rocyJapCTBEHHOM WIIM XO3SIICTBEHHOM JIESITEIIbHOCTH.

- Honxcnocmuas uncmpykyusi — OpraHU3allMOHHBINA TOKYMEHT JUIMTEIBbHOTO WIIN
IIOCTOSIHHOI'O CpPOKa JIEUCTBHS, B KOTOPOM OIPEIENIEHBl CTOPOHBI AESTENBHOCTH
JOJDKHOCTHBIX JIULI.



- llonoowcenue — TIPaBOBOM AaKT, YCTAHABIMBAKOIIMKA OCHOBHBIC MpaBUJIA
OpraHu3aluu, J1esITEILHOCTH U B3aUMOOTHOIIIEHUN coTpyaHnkoB MBJIOY.

- Illmamunoe pacnucanue — JIOKYMEHT, 3aKpEIUSIIOIIMNA JTOJDKHOCTHOM U
yucienHbli coctaB MBJIOVY ¢ ykazanuem ¢donma 3apaboTHON TUIaThl, B KOTOPOM
YKa3bIBAaIOTCS IEPEUYEHb JOJDKHOCTEH, CBENEHUSA O KOJWYECTBE IITATHBIX €IWHUL,
JOJKHOCTHBIX OKJIaZaX, HaJ0aBKax U MECSTYHOM (POH/IE 3apaOOTHOM MIIATHI.

- [Ipasuna enympennezo mpyoo6020 pacnopsioka — OpraHu3alMOHHBIN TOKYMEHT,
B KOTOPOM OTPAKAKOTCA CIECIYIOIINE BOIPOCHI:

- IOPSAOK MpUeMa U YBOJIbHEHUS! paOOTHUKOB;

- IpaBa, 00sI3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYJIOBOTO JI0IOBOPA;

- pexuM pabOThl U BpeMs OT/bIXa,

- IpyTHE BOIPOCHI PETYIMPOBAHUS TPyAOBBIX oTHOEHN B MB/IOY.

- Konnexmuenwiii 002060p—TIpaBOBOM aKT, PETYIUPYIONIUN COLUATIBHO-TPYIOBBIC
OTHOUIEHUS B OpPTaHU3ALMM, 3aKI0YaeMblii paOOTHMKaMH U padoTodaTesieM B
JIMLIE UX IPEACTABUATEIISA.

2.3.PacniopsiiuTesibHble JAOKYMEHTbI — JIOKYMEHTBHI, KOTOpbIE€ (PUKCHUPYIOT
pelIeHUs] AIMUHUCTPATUBHBIX U OPTraHU3alMOHHBIX BOIIPOCOB, & TAKXKE BOIPOCOB
yIpaBJICHUS, B3aUMOJICUCTBUs, OOECIEUEHUsS M PETYJIMPOBAHUS JACSATEIBHOCTU
MBJIOY. PacniopsaurensabiM fokyMeHTOM B MBJIOVY siBiisieTcs mpukas.

- Ilpuxka3z —HOPMAaTHBHBIM JOKYMEHT, H3aBAacMbId 3aBEAYIOIIMM B LEJSX
MIPUBEJCHUS B HCTIOJIHEHUE MPUHATHIX PEIICHUM.

-  Hncmpykyusi — HOPMATHBHBIM JOKYMEHT, C IIOIIAarOBbIM  ONHCAHUEM
OIpEEeIEHHOr0 HEOOIBIIOTO Mpolecca, JeHCTBUSL.

2.4.0nepauMoHHbIe JIOKYMEHTbl  —JIOKYMEHTBHI, KOTOpbIE  CIyXaT ISt
YIOPSII0UMBaHUs onepaunoHHou aesitensHoctd MB/IOY:

- CITy>KeOHasl 3aIncKa,

- IOPYYCHHUE;

- IPOTOKOJT,

- OTYET;

- IUCHMO;

- IpyTHE.

3.Ilopsaaok pa3padboTKH, MOATOTOBKH U COTJIACOBAHUS JOKYMEHTOB.

3.1.Crparernueckue, OpraHU3alMOHHEIE, CTaHJAPTU3HPYIOLINE 151
pacnopsAUTENbHbIE JOKYMEHTHl M3AAI0TCS TOJIBKO 3a MOJIHMCHIO 3aBEIYIOIIErO
MB/IOY.



3.2.0nepalMoOHHbIE  JOKYMEHTBl ~ MOTYT  CO3/1aBaThCsl, IEpPENaBaTbCs U
OPUHUMATBCA  JHOOBIMH  JPYTMMHM  COTPYyJHHMKaMmH, OOO3HAYEHHBIMU B
COOTBETCTBYIOIINX IIPUKA3aX, HHCTPYKLIUAX U Apyrux fokymentax Mb/IOVY.
3.3.JlokymMeHTBI MOTryT OBITh OQOpPMJEHBI Kak Ha OyMaXHbIX, TaKk U Ha
AIIEKTPOHHBIX HOCUTENSX.

3.4.1lpoekT nokymMeHTa pazpabaTbiBaeT rpynna, COTpyIHUK — UHULIHATOP.
3.5.JI0OKyMEHT KOPpPEKTHPYETCS, COIJIACOBBIBAETCS C  3aMHTEPECOBAHHBIMU
COTPYJHUKAMU U yTBepxkKaaercs 3apenyromum MBJIOY.

3.6.KOHTpOJIb BBINOJHEHUS NEHCTBUM, U3JI0KEHHBIX B TOKYMEHTE, OCYLIECTBIISET
JOJDKHOCTHOE JIMIIO, YKA3aHHOE B JOKYMEHTE.

4.0pranusanus 10KyMeHT0000poOTA.

4.1.I1log 1OKYMEHTOOOOPOTOM MOHUMAETCS JIBUIKEHHUE CIIYKEOHBIX JOKYMEHTOB C
MOMEHTA MX TOJyYECHHs] WJIU CO3/IaHMs JO 3aBEpIUEHUS UCIOJIHEHUS, OTIPABKU
WIM MIEpEau Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

4.2. 1okyMeHTOO00OPT BKJIIOYAET B ceOsi 00pabOTKY BXOJSAIIUX TOKYMEHTOB, MX
perucrpanmio, nepegady AokyMeHToB BHyTpu JIOVY, a Takxke 00paboTKy,
pPETHCTPALIMIO, OTIPABKY UCXOJIAIINX JOKYMEHTOB.

4.3.00paboTka BXOASIIHUX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYAETCS B MX NPHUEME, COPTUPOBKE,
perucTpaluy M nepenade ajapecary, OCYIIECTBISIETCS Jeiaonpou3BoauTeneM ( B
clly4yae ero OTCyTCTBHUS 3aBEAYIOIINM) B T€UE€HUE pabOYero JHs.

4.4 Peructpaliui TOJJIeKaT JOKYMEHTbI, TpeOyrollue ydera, HCIOJHEHUs U
VICITOJIB30BAHUS B CIIPABOYHBIX LIEJIAX.

4.5.JI0KyMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS OAWH pa3. BXOIAIIME — B JCHb MOCTYIUICHHUS,
pacnopsIuTeNbHbIE, BHYTPEHHUE U UCXOSIINE — B JI€Hb NIOANUCAHHUS.
4.6.Peructpaiius  JOKYMEHTOB OCYIIECTBIAETCA B  CICAYIOUIEM MOPSIKE:
pacnopsAIuTEIbHBIM JIOKYMEHTaM B Tpelefiax KaxJoro BUAa JOKYMEHTa
IIPUCBAUBAETCS MOPSAAKOBBIM HOMEP B COOTBETCTBUM C HyMEpaLMEn, IPUHATOMN 1O
JAHHOMY BHUJYy JOKyMeHTa. llpu perucrpamuu BXOISIIET0 W HCXOIAIIErO
JIOKYMEHTOB B ITPAaBOM HWKHEM YIJIy YKa3bIBA€TCS PErMCTPALOHHBIN HOMEp, AaTa
perucTpanuu.

4.71lepenaya BceX 3apEerUCTPUPOBAHHBIX JOKyMEHTOB BHyTpu MBJIOY
npou3BOAMTCS HcnoiaHuTeneM. DakT mnepegaur MOXKET (QPUKCUpPOBATHCA B
COOTBETCTBYIOILIEM JJOKYMEHTE WIH KypHAJE.

S.XpaHeHue J0KYMEHTOB.

5.1.JIoKyMEHTbI MOTYT XpaHUTHCSI B OyMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM BH/IE.



5.2.Crpareruueckue, OpraHu3alOHHBIE, pacnopsauTeIbHbIE U
CTaHJAApTU3UPYIOLIUE TOKYMEHTBI XPaHSATCS 10 MOMEHTA aHHYJIHUPOBAHUS, MOCIE
aHHYJIMPOBaHUSI  XpAHIATCS B  apXUBe COrJIaCHO  CpPOKY  XpaHEHHS.
5.3.0nepalioHHbIE JOKYMEHTBI XpaHATcs He MeHee | rona. Jlanee aHHYIUpyroTCs,
HE aKTyaJlbHbIE JOKYMEHTBl YHUUTOXKAKOTCS.

5.4.B OyMaxxHOM BHUJE JAOKYMEHTHI JOJKHBI OBITh Pa3OKEHbI IO MarKaM C
COOTBETCTBYIOIIMMHU HA3BAaHUSIMH, C 00s3aTE€IbHBIM yKa3aHUEM HOMEHKIATYpPHOTO
HOMEDA.

6. KOHTPO.JIb MCTIOJTHEHUS IOKYMEHTOB.

6.1 KoHTponp UCHONHEHUS pPACHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB M HOPY4YEHUU
3aBenytomiero MB/IOY ycranaBnuBaeTcs ¢ 11€1bI0 00ECIIEYEHUs CBOCBPEMEHHOTO
YW KayeCTBEHHOI'O HCIIOJIHEHHSI TOPYYEHUH W 3aJaHui, 3a(UKCUPOBAHHBIX B
JIOKyMEHTaXx.

6.2.KOHTpOb HCMONHEHUS JIOKYMEHTOB OCYUIECTBIIETCS OJHOBPEMEHHO C
UCIIOJIHEHHEM JIOKYMEHTa W HOCUT NPEAYNPEAUTEIbHbIA CUCTEMAaTUYECKUN
XapakKTep.

6.3.KoHTpOIb HCTIONMHEHUST JOKYMEHTOB BKJIFOYAET B CEOS:

- IOCTAHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cOop u 0000mmIeHHe MH(MOPMALIMM O COCTOSTHUM M PE3yibTaTaX HCIOJHEHUS
MIOPYYEHHUH;

- IOBEJIEHUE 3TON MHPOPMAIUH 10 PYKOBOIUTEIS;

- IPUHATUE HEOOXOAUMBIX MEp M0 CBOEBPEMEHHOMY Kau€CTBEHHOMY HCIIOJIHEHUIO
JOKYMEHTOB, B Clyyae HEOOXOJIMMOCTH — BHECEHHUE IMPEAJIOKEHUN O MPUHATHU
Mep IUCLHHUILUIMHAPHOTO BO3ACHCTBUS K HAPYIIUTEIISAM.

6.4.00513aTeTbHOMY KOHTPOJIO MOAJICKUT UCTIOJHEHHE CITYKEOHBIX TOKYMEHTOB,
B KOTOPBIX ONpENETEHbl CPOKM HCIOJHEHUS, JIMOO HMMEIOTCS MOPYYEHHS WIIU
yKa3aHusi O MOATOTOBKE M MPEAOCTABICHUM JOKIJIAI0B, OTBETOB, MPEMJIOKEHU,
3aKJIFOYEHUH U BBINIOJTHEHUU IPYTUX KOHKPETHBIX MEPOIPHITHIA.
6.5.1lepcoHanbHy0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3ALMIO KOHTPOJISI U COCTOSTHUE
ucnojaHuTenbcko aucuuimimabel B MBJIOY HeceT aenonpou3BOAUTENb, KOTOPBIA
BEJIET YYeT BCEX JOKYMEHTOB, UMEET BCI0O HEOOXOIMMYI0 MH(POpPMAIUIO O XOJHe
UCIIOJIHEHHUSI ~ KOHTPOJIMPYEMBIX  JOKYMEHTOB, IEPUOJAMYECKH  HAMOMHUHAET
UCITOJIHUTEIISIM O MPUOIMKEHUU U UCTEYEHUH CPOKOB MCIOJHEHUSI JOKYMEHTOB U
NPUHUMAET BCE HEOOXOAUMBIE MEpbhl IO OOECHEeYeHHI0 CBOEBPEMEHHOTO
VCITOJIHEHHSI IOKYMEHTOB WM MPOJJIEHUS CPOKA B YCTAHOBIIEHHOM OPSIJIKE.



7. CHAATHE TOKYMEHTA C KOHTPOJIA.

[Ipukas, mopyyeHrue CYMTAIOTCS BHIIIOJIHEHHBIMU TIPU YCIIOBHUH, €CIIU:
- BBIIIOJTHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIC 3a/1aHUS;
- odopmieHHas TO BCeM TpaBWIAM CHpaBKa (OTYET, OTBET) 3a TOJIHUCHIO
VCITOJIHUTEIS TPE/ICTABIICHA 3aBEAYIOIIEMY;
- pe3yJIbTaTbl PACCMOTPEHMSI KOHTPOJIBHBIX JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOPOMY JaBaJIOCh TI€PBOHAYAILHOE TMOPYYCHHE, HE TpPeOYyIOT TMOBTOPHBIX
JIOKJIa/I0B, a BCE MOANMKMCAHHBIE UM JOKYMEHTBI OTIPABJICHBI aipecaTaM;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMI[aM COOOIIEHBI PE3YJIbTATHl PACCMOTPEHUS.

Pemenne o0 CHATHUM JOKYMEHTa C KOHTPOJS TPUHUMAETCS TEM
JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM OBLIO AaHO MOPYYEHHE IO €ro BBHINOJIHEHUIO.
CHaTHE NOKYMEHTA C KOHTPOJIS OCYyIIeCTBIAET 3aBenyomuii Mb/I0Y.



