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1. O0mue mMoJI0KEeHUS

1.1. Hacrosimiee [Tonoxxenue sBISIETCS TOKAJIbHBIM aKTOM ABTOHOMHOM HEKOMMeEPYeCKOM
OpraHu3anyy A0NOJHUTEIbHOIr0 NpogeccHoHAIbHOr0 00pa3oBanus « YueOHsbiid LlenTp
I'a3-Hed1b» (nanee V1) ycraHaBiuBaeT eIUHbBIE ITpaBUIa ICIOMPOU3BOICTBA U HAMPABICHO
Ha obecrieueHne eMHCTBA B IPUHIIMIIAX OPTaHU3aIlMHl CUCTEMbI JOKyMeHTooOopoTa B Y1I.
[TonoxxeHue onpeaensieT OCHOBHBIE MTPaBHiia OJATOTOBKU, OPOPMIICHHUS, OpraHU3aluu paboThl C
JIOKYMEHTaMU, KOHTPOJISl UCIIOJTHEHUSI U UX XPAHEHUS.

1.2. ITopsinok u mpaBuiia paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, ycTaHOBIeHHbIE [lonokeHneM, 00s13aTeIbHbI
JUIs1 BCEX COTPYAHUKOB YLI.

1.3. HenocpenctBeHHoe BeieHUE AeN0ONpon3BoAcTBa B Y1 Bo3naraercs Ha COTpyAHUKA,
HA3HAUYEHHOT'O OTBETCTBEHHBIM 32 BE/ICHUE JICIIONPOU3BO/ICTBA, KOTOPHIH 00ECIeYBAET yUeT U
MPOXOXKIACHHUE JOKYMEHTOB B YCTAHOBJIEHHBIE CPOKH, HH(OOPMUPYET PYKOBOACTBO O COCTOSTHUU
UX HUCIIOJIHEHUS, OCYILECTBIISET 03HAKOMIICHUE COTPYIHUKOB C HOPMaTUBHBIMU U
METOJAMYECKUMU JOKYMEHTaMU 10 JI€JI0NPOU3BOJICTBY.

1.4. O0mumii KOHTPOJIb 3a TOKYMEHTALMOHHBIM oOecnieueHrneM aesreapbHoct Y1, 3a
COOIOICHUEM €IMHON CUCTEMBI JIeJIONPOU3BOICTBA, METOAMUECKOE PYKOBOJICTBO paboTOi ¢
JOKYMEHTaMH 1 00yueHre padOTHUKOB OCHOBHBIM TPEOOBAaHMIM K COCTABICHUIO U 000POTY
JIOKYMEHTAllMU BO3JIaraeTcsi Ha AUPEKTOpa.

1.5. Ilepenaya 1OKyMEHTOB U UX KOIIMH paOOTHUKAM CTOPOHHMX OpPraHMU3alMM JOIYCKaeTCs C
pa3penieHus: JUPEKTOpa U YIOJTHOMOUYEHHBIM UM JIMIIOM 32 UCKIIFOUEHHEM CIIy4aeB,
IIPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOATENBCTBOM Poccuiickon denepanuu.

1.6. IIpu yxoe OTBETCTBEHHOTO 32 JIEJIOMPOU3BOJICTBO B OTMYCK, YOBITHH B KOMaHIUPOBKY,
YBOJIbHEHUU WU NIepeMelIeH s (IIepeBO/IE) UMEIOINECS Y HErO JOKYMEHTHI 10 NPUKa3y
JTUPEKTOpa MepPeanTCs IPYroMy pabOTHHUKY.

2. Henn, 3axa4m ¥ (PYyHKIHH JeJIONPOU3BOACTBA

2.1. Heau:
[ noxyMeHTalMoHHOe o(opMIIeHHE U 00ecTieyeHHEe AeITeNbHOCTH U pa3BuTus YLI;
[] obecriedeHne MOJIHOTO COOTBETCTBUS JOKYMEHTAIBHOIO OOPMIIEHHUSI IEHCTBYIOLIEMY
3aKOHOJATENHCTBY U OPTaHU3AIMOHHO-TIPABOBBEIM HOPMaM Ha OCHOBE MCTOJIb30BaHUS
COBPEMEHHOW TEXHHUKHU ¥ aBTOMAaTH3aIUH.
2.2. 3apauu:
[J co3ganue 6a3bl ISl TPAMOTHOTO COCTaBIEHUs, OpOpMIIEHUS, XpaHEHHSI O(UITHATBHBIX
JIOKYMEHTOB;
[] obecrieueHne XpaHeHusI U MPUMEHEHHS TIeUYaTH B COOTBETCTBUU C HOPMATHBHBIMU
TpeOOBAHUSIMHU.
2.3. DyHKIMU:
[] TOKyMEHTUPOBaHUE YIPaBICHYECKOH 1€ TEIbHOCTH;
[] TOKyMEHTHUPOBaHUE TPYIOBBIX TPABOOTHOIICHHIA;
] 06paboTKa U TepeMenieHre JOKYMEHTOB;
(] peructpanus JOKyMEHTOB, 0OecleueHre TOKYMEHTHON HHPOPMAITIH, YUeT U aHaTu3
JIOKYMEHTOO000POTa;
[] KOHTPOJIb UCTIOIHEHUS TOKYMEHTOB.

3. lopsinok pa3padoTKu, MOATOTOBKH M COIJIACOBAHUSA IOKYMEHTOB
3.1. IokyMeHTHI JOMKHBI OBITH OpopmIleHBI 110 popmam, MpUHATHIM B Y1 - Ha mrcTax
A4,
3.2. IoKkyMeHThI MOTYT OBITh O(hOpMIIEHBI KaK Ha OyMa)KHBIX, TaK M Ha DJIEKTPOHHBIX
HOCUTEJISIX.
3.3. JIoOKyMeHTHI IOJKHBI OBITH TIPEICTbHO KPATKUMU H SICHBIMH 10 COJIEP>KaHUI0, BCECTOPOHHE
000CHOBAHHBIMH U OTPEIAKTUPOBAHHBIMH.



3.4. OTBETCTBEHHOCTH 3a KAYECTBO MOJATOTOBJIEHHBIX K HCIIOJIHEHUIO IOKYMEHTOB BO3J1araeTcs Ha
nupekropa YII.
3.5. [locnenoBaTenbHOCTh ACHCTBUH U TTpaBUIIa YIIPABJICHUS JTOKYMEHTAIIUCH.
3.5.1. IIpoekT nokymeHTa pa3zpabaThiBacT COTPYIHUK-HHULIUATOP JIUO0, €CITH UHUITUATOPOM
SBIISIETCS BBILLIECTOAIIEE JIUIO, TO COTPYAHUK, HA3HAYCHHBINA JUPEKTOPOM.
3.5.2. JIokyMEeHT KOPPEKTUPYETCS, COIIACYETCSl C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYAHUKAMU U
YTBEPKAACTCA Y TUPEKTOpA.
3.5.3. KoHTposib BBINOJHEHUS JACUCTBUH, U3JIOKEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYILIECTBIISIET
JOJIKHOCTHOE JIMIIO, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE, K KOTOPOMY OTHOCHUTCS IaHHBII IOKYMEHT.
3.5.4. JlanHble O pe3ynbTaTax BbHIIOJHEHUS JACUCTBUM, MW3JI0)KEHHBIX B JOKYMEHTE, MU
KOPPEKTUPYIOIUX U (WJIM) MPEeIyNpekIaonuX IeHCTBUAX MepeaatoTcsl OTBETCTBEHHOMY JIUILY
10 KOHTPOJIIO 32 BBIIOJHEHUEM JEMCTBUM, N3JI0KEHHBIX B JOKYMEHTAX.

4. TpeboBanusi kK 0pOPMJIEHHIO TOKYMEHTOB
4.1. K pekBu3uTaM JOKYMEHTOB:
4.1.1. EnHCTBO NpaBUil JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABICHYECKOM IeATEIbHOCTH 00eceunBa-
eTcs MPUMEHEHHEM YHU(DHUIIMPOBAHHBIX ()OPM JOKYMEHTAIUH;
4.1.2. Kaxaplil BUJ1 JOKYMEHTA J0HKEH UMETh ONPECIICHHbIE PEKBU3UTBI, IOPSA0K UX
pacroyiokeHust 1 0POPMIICHHUS.
4.1.3. JlaToit JOKyMEHTA SIBJISIETCS AaTa €ro MOAINUCAHUS.
4.1.4. OcoObIM cr1ocOOOM BBE/IEHUS JJOKYMEHTA B IEUCTBUE SIBIISIETCS €T0 YTBEPKICHHE.
JIOKyMEHTBI YyTBEPKIAET TUPEKTOP.
4.1.5. Ha noxymeHTax, MOJUIekKaIIUX YTBEPKJIECHUIO, TpU( YTBEPKICHUS IPOCTABIISIETCS B
IIPaBOM BEPXHEM YTIIy EPBOTO JUCTA JOKYMEHTA.
4.1.6. CornacoBanue ToKyMeHTa 0opopMIIsieTCS BU30M Ha JOKYMEHTE WU rpudom
COTJIaCOBaHUSI.
4.1.7. B cmygae, eciu JOKyMEHT COJICPKUT IPHIIOKEHUS, 00 3TOM JIOJDKHA OBITH ClIeTana
CChUIKa B JoKyMeHTe. [IpunoxkeHus 10JKHBI UMETh BCe HEOOXOAUMBIE JIJIsl TOKYMEHTa
PEKBU3UTHIL.
4.1.8. [Ipu HaTMYUK HECKOJIBKUX MPUIIOKEHUH K PACTIOPSIAUTEILHOMY TOKYMEHTY Ha HUX
IPOCTABIISIIOTCS NopsiAKoBble HOMepa: [Ipunoxenue 1, [lpunoxenue 2 u 1.1.
4.1.9. JIokyMeHTBI IOANUCHIBAIOTCS TUPEKTOPOM MITH JIUIIOM, UCHIOJIHSIOIIUM €ro 0053aHHOCTH,
a TaK)K€ MHBIMU JIMIIAMU, B COOTBETCTBUU € 3aKOoHOJaTenbcTBOM P®D. He paspemaercs
MOJIHUCHIBATh JOKYMEHTHI C IIPEIJIOTOM «3a», TPOCTABJIIASA KOCYIO YEPTY WM APYTUE 3HAKU
nepe; HAMMEHOBAaHUEM JIOJKHOCTH. JIOKyMeHT 0€e3 MOoANNCH He UMEET IOPUANYECKON CHUIIBI.
[Tonnuce AUMpeKTOpa CKPEIUIAETCS NEYAThIO YUPEKICHNUS.
4.2. K Tectam JOKYMEHTOB:
4.2.1. CnegoBanue HopMaM OpUIMATIBHO-/1E€T0OBOTO CTHIIS PEUH:
[] KpaTKOCTh U TOUHOCTb U3JI0KEHUS HH(OPMALIUU, UCKITIOYEHHE ABOSIKOTO TOJIKOBAHHUS;
[] 00BEKTUBHOCTb U IOCTOBEPHOCTh MH(POPMALIUY;
[] cocTtaBneHue, Mo BO3MOKHOCTH, TPOCTHIX (T.€. COAEPKALIUX OJANH BOIIPOC) TOKYMEHTOB
JUIs 00JIETYeHUs U YCKOPEHUs! pabOThl C HUMH, a TAK)Ke CIIOCOOCTBYET MPABUILHOMY
(GhOpMHUPOBAHUIO JIETT;
[] CTpYKTypHpOBaHHE TEKCTA HA CMBICIIOBBIE YacTH. B 1epBoii yKka3bIBatOTCsS OCHOBAHHUS
WJIM IPUYMHBI COCTABIIEHUS JOKYMEHTOB. Bo BTOpOIl yacTu u3naratoTcst peneHus,
pacropsiKeHus1, PEATI0KEHNS, MHEHHUS, BBIBOJIbI, IPOCHOBI;
[] ucnonb3oBaHue TpadapeTHbIX U TUMOBBIX TEKCTOB MTPU OMUCAHUH ITOBTOPSIOLIUXCS
YIPaBIECHYECKUX CUTYaLUN.

5. Opranusanusi J0KyMeHT0000poTa

5.1. Opranuzarus paboThl ¢ JOKYMEHTAMHU — 3TO 00€CTIeUeHNE ONTUMATBHBIX YCIOBUM JIJIS
BCEX BHUJIOB Pa0OT ¢ JOKYMEHTaMH C MOMEHTA UX CO3/IaHusl (TIOTYYEeHHS ) A0 3aBEPIICHUS
WCITOTHEHUS (OTIPABKH) WIIX JI0 €70 YHUUTOXKEHHUS WM TIepeIaur Ha apXUBHOE XpaHEHUE.



5.2. JIokyMeHTO000POT BKJIIOUYAET B ce0s1 00pabOTKYy BXOAAIINX JOKYMEHTOB, X PETHCTPAIIUIO,
nepeaayy 10KyMeHToB BHyTpH YOV, ucnonHeHue JOKyMEHTOB, a Takxe 00padoTKy,
PETUCTPALIMIO U OTIPABKY UCXOASIINX TOKYMEHTOB.
5.3. BUOY paznunuarorcs 3 TUna JOKyMEHTOB:
[] TOKYMEHTBI, MOCTYHAIOIINE U3 IPYTUX OpraHu3alui (BXOIAIIHE);
[] JOKYMEHTBI, OTIPABJIsIeMbIE B APYTrUe OpraHU3aluu (UCXOISIIHUE);
[] TOKYMEHTBI, CO3/1aBaeMbl€ B JIULIEE U HCIOIb3yEMbIE B YIIPABICHYECKOM IpoIiecce
(BHYTpEHHHE).

5.4. Ilpuem u perucTpauusi J0KyMeHTOB
5.4.1. O6paboTKa BXOAALINX JOKYMEHTOB 3aKJII0OYACTCS B UX MIPHEME, COPTUPOBKE, PErHCTPALUU
U 1epenaye aapecary (MCHOJIHUTENO, pykoBoauTento). OOpaboTka BXOASIIUX JOKYMEHTOB
OCYILIECTBIISICTCS B TeUeHUE pabouero JHs.
5.4.2. Peructpanuuu nojjiexkaT Bce JOKyMEHTHI, TPeOyIOIINe yueTa, UCIIOJIHEHUS, UCTI0Ib30BaHU
B CIIPAaBOYHBIX LIEJSX, KAK MOCTYMAIONIUE U3 IPYTUX OPTraHU3alui U OT
YacTHBIX JUI, TaKk W oOpasyrommecs B AestensHoctd YOY. He momnexar peructpanuu
MO3/IpPAaBUTEIbHBIC MMHCHhMA, TPUTJACUTENbHBIE OWIeThl, WHPOpManus [UIs  CBEJCHHSA,
Oyxraiatepckue JOKYMEHTHI IEPBUYHOTO yUeTa.
5.4.3. JIOKyMEHTBI pPETUCTPUPYIOTCS OAHMH pa3: BXONAIIME — B JIEHb IOCTYIUICHHS,
pacnopsiiuTeIbHble, BHYTPEHHHUE U HCXOAAIIUE — B IEHb MOAMNNCaHus. B )KypHanax peructpauuu
BXOJAILIEH U HCXOAIIECH KOPPECTIOHACHIIUH.
5.4.4. Tlocne paccMOTpEeHHs pPyKOBOJUTENEM, IOKYMEHTHI C PE30IIOIUSIMH HAIIPABIISIFOTCS
UCTIOJTHUTEIISIM M IOBOJSTCS 10 UX CBEIICHHSL.

6. KOHTpOJ'II) HCIIOJTHCHUA TOKYMEHTOB

6.1. [Tepenaya Bcex 3aperuCTPUPOBAHHBIX JIOKYMEHTOB BHYTpH Y1 mpousBoauTcs Ha
YCMOTpEHHE JUPEKTOpa: Ha OYMa)KHOM WIIM DJICKTPOHHOM HOCHTEJE (Yepe3 AIEKTPOHHYIO
MOUTY).

6.2. KoHTpOJIbh UCTIONMHEHUS PACTIOPSIAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U MMOPYYCHUN TUPEKTOpa

V11 ycraHaBiIMBaeTCs C HENbI0 00ecrieueHus] CBOEBPEMEHHOTO M KAUE€CTBEHHOTO WCTIOTHEHUS
MOpyUYeHUH U 331aHui, 3a(OUKCUPOBAHHBIX B IOKYMEHTaX.

6.3. CpoKH UCIIOJIHEHHSI IOKYMEHTOB YKa3bIBAIOTCS B TEKCTE TIOKYMEHTA WU B PE3OJTIOIIUN
pykoBoauTens. Ecnu cpok He ykaszaH, TO JOKYMEHT, jkano0a, 3asBJICHHE JOKHBI OBITh
WCTIOJTHEHBI — B TEUEHUE MECSIIIA.

6.4. KoHTpOJIb 32 HUCTIOTHEHUEM BCEX BHJIOB TIOKYMEHTOB, COJIEPKAIINX MOPYyYEHUE OT
PYKOBOJIUTEIS, OCYIIECTBIISIET OTBETCTBEHHOE JIMIIO0, HA3HAYEHHOE JHPEKTOPOM.

6.5. OTBETCTBEHHBII 32 KOHTPOJIb UCIIOJHEHUs 00513aH BECTH y4eT BCeX JOKYMEHTOB (MU
WX OT/ICTHHBIX MTYHKTOB), 10 KOTOPBIM JaHBI IOPYUYCHUS M YCTAHOBJICHBI CPOKH UCITOJTHEHUS;
[ »MeTh BCIO HEOOXOUMYI0 HH(POPMAIIHIO O XOJ€ UCIIOIIHEHUS KOHTPOJIUPYEMBIX
JIOKYMEHTOB;

[] meproa4ecKr HaTOMUHATH UCTIOIHUTENSM O MPUOINKEHUH U UCTECUEHUU CPOKOB
UCTIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB U IPHHUMATh BCE HEOOXOAMMBIE MEPHI IT0 00SCTICUCHHUTO
CBOEBPEMEHHOTO HCIIOTHEHHS TOKYMEHTOB (MIOPYYESHHIT) WK MTPOJUICHUN CPOKA B
YCTaHOBJICHHOM TTOPSI/IKE;

[] oCyIIeCTBIATH MPEIBAPUTENBHBIN aHATH3 COJEpIKaIIelics B OTBETE (OTUETe,
3aKJIFOYCHUH ) HH(DOpMAIIHH, TTPOBEPATH €€ MOJIHOTY U COOTBETCTBHE TOMY MTOPYUCHHIO,
KOTOPO€ HaXOJUTHCS Ha KOHTPOJIE, a TAKXKe MPOBEPKY MPABUILHOCTH OPOPMIICHUS U
BHU3MPOBAHUS TIOJITOTOBJICHHOTO JIOKYMEHTA;

[] CBOEBPEMEHHO JIOKJIIBIBATh JUPEKTOPY O PaKTax HAPYIICHUS CPOKOB UCIIOTHEHHUS,

[] mpecTaBiIsTh TUPEKTOPY CIPABKY (YCTHO WIIH MMUCHMEHHO) O HEUCIIOJHEHHBIX
JTOKyMEHTaX (MOpYUYEHUsX) C yKa3aHUEM MPUIHH, TPH HEOOXOIUMOCTH TOTOBUTH
COOTBETCTBYIOIINE aHATUTUICCKHAE 3ATTHCKH.



7. O0ecnieyeHue COXPAHHOCTH J1eJl
7.1. JIOKyMEHTBI MOT'YT XPaHUThCSI B OyMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM BUJIE.
7.2. B Oyma)kHOM BUIE€ JOKYMEHTHI JJOJKHBI OBITH Pa3JI0KEHBI 10 ManKaM, ¢ COOTBETCTBYIOLIIM
Ha3BaHUeM. J[ena JOKHBI XpaHUTBCS B 3aKPbIBAIOIIMXCS MIKadax, MPe0XPaHsIOMUX UX OT
LY.
7.3. B 21€KTpOHHOM BHJIE TOKYMEHTBI 10JIKHBI ObITh PA3JI0KEHBI 110 3JEKTPOHHBIM IAIKaM, ¢
COOTBETCTBYIOILIMMHU Ha3BAHUSIMH.
7.4. [Ins ydera BblAAYU JOKYMEHTOB O KBAJTU(PHUKAIMH, 1yOIUKATOB TIOKYMEHTOB O
KBaJTM(HUKAIMY BEAYTCA KHUTH PETUCTPAIMY BBIJAHHBIX JOKYMEHTOB (J1ajee — KHHUra
PETHCTPALINH ):
[] KHUTA PErHCTPALKU BBIIAYN YAOCTOBEPEHUH O MOBBIIICHUH KBATH(PHUKAIINH;
[l KHUTa perucTpanuy BelIauu JUIUIOMOB O IPOGECCHOHATIBHOM MEPENOATrOTOBKE U
MIPUIOKEHUH K JTUIIOMY.
7.5. OTBETCTBEHHOCTH 3a COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB YUPEXKICHUS HECET PyKOBOIUTEID.





