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. O01mme moJ10KeHus

1.1. Hacrosimee [Tookenre o IeI0MPOU3BOICTBE B JOKYMEHTO000poTe (nanee-Ilonoxkenue) pa3padoTraHo B
COOTBETCTBUU C JACUCTBYIOIIMM 3aKOHOAATENbCTBOM P® 1o [0KyMEHTAallMOHHOMY OOECIEUeHUI0 |
apXMBHOMY  XpaHEHHMIO JIOKYMEHTOB, YcCTaBOoM (emepaqbHOrO  roCylapCTBEHHOTO  OIOKETHOTO
npogeccuoHaTbHOrO 00pa3oBaTeNbHOTO yupekaeHus «Paumdcekoe crenuanbHoe y4eOHO-BOCIUTATEIBHOE
YUPEXKJIEHUE 3aKPBITOrO TUIA» (AajIee 10 TEKCTY- YUpEKICHHE) .

1.2. TlonoxeHue ompenesnser MNOPANOK JOKYMEHTHPOBAHMS JEATEIBHOCTH OpraHu3aluu, oOlue IpaBuia
paboTHI C TOKYMEHTaMH, OPSIOK OPTaHU3aIMH JOKYMEHTO000pOTa M XpaHEHUS JOKYMEHTOB B Y UpeKICHUH

1.3. OcHoBHas 1IeNb OpraHU3AIMK JIEIOMPOU3BOJACTBA (0OpMIIEHHE W KOHTPOJb BXOMSAIEH W UCXOISIICH
JTOKYMEHTAIMH, IPUEM U Tepeaada (pakCUMHUIBHBIX U DJICKTPOHHBIX COOOIICHNUH) - o0ecieueHne ObICTPOro U
Ka4eCTBEHHOro oOMeHa uHpopMamueld ¢  yIpeIHMTeNsIMH, TOCYJAapCTBEHHBIMH  OpPTaHU3AIMSIMH,
OOIIECTBEHHBIMH TPEINPUATHIMH, POTUTEISIMH, IMOCTABIIMKAMH B TPOIIECCE BBIMOJHEHHS 3a/1a4, CTOSIIUX
nepes YUpexKIeHHUEM.

1.4. JlTokyMeHTallMOHHOE O0eCrieueHre YIPaBIEHYECKON AeATEeIbHOCTH Y UpexkKAeHUs, KOHTPOJIb 3a BEICHUEM
JETOTIPON3BOICTBA B CTPYKTYPHBIX IOJPA3ICICHHUAX, OpraHu3alus ITOKYMEHTOOOOpOoTa W XpaHEHUS
JOKYMEHTOB, METOJUYECKOE PYKOBOJACTBO U oOOydeHue pabOTHHMKOB OCHOBaM paboOThl C JOKYyMEHTaMH
BO3JIAraloTCsl Ha CEKpeTaps-AeNONPOU3BOAMUTENSA, 3aMECTUTENIe TUPEKTOpa [0 HalNpaBICHUSAM MU
OTBETCTBEHHBIX MCIOJIHUTEIIEH.

1.5. JlomkHOCTHBIE OOS3aHHOCTH PAOOTHUKOB, OTBEYAIOIIMX 3a JIEJIOTPOU3BOJICTBO B TOJPa3ACIICHUSIX
YupexaeHus, periiaMeHTUPYIOTCS JOJKHOCTHBIMA HHCTPYKITUSIMH.

1.6. TpeboBanusiMmu Hactosmero [1omoxeHnss pyKOBOJACTBYIOTCS BCE JOJKHOCTHBIC JIMIIA W TTOPA3CIICHUS
YupexaeHus.

I1. lesionpou3BoACTBO ¥ JOKYMEHTO000POT

2.1. B cootBerctBuM ¢ HactosimuM [lojokeHHEeM CeKpeTapb-IeIonpOru3BOINTEIL pa3pabdaThiBaeT, a
PYKOBOJUTENb YUpexKACHUs yTBepKIaeT MHCTpyKIUIO 10 Jeonpou3BOACTBY U JOKYMEHTOO0OpOTY (Janee -
MHCTpYKUUs). JlaHHAs MHCTPYKIUS SIBJISETCS BHYTPEHHUM HOPMATHUBHBIM JIOKYMEHTOM U pEriiaMeHTHPYET
BCE OIepaluy M0 CO3AaHUI0, IBMKCHHUIO U XPAaHEHUIO JOKYMEHTOB, IIPOUCXOAAIIUE B Y UPEIKICHHUH.

2.2. PykoBomuTenp YupekIeHHs Ha3zHayaeT OTBETCTBEHHBIX JIMI[ 3a BeaeHue nenonpousBojactBa (/I1) B
MOpa3ACIICHUSIX YUUIIUIIIA!

- [AIT nupekropa;

- JI1 yue6Ho# yactu;

- JIIT y4e6HO-TIPOM3BOICTBEHHBIX MACTEPCKHX;
- JAIT 6yxrantepuu;

- [II cneu.gactu;

- [II BocriuTateapbHOM 4acTy;

- JAIT axMUHUCTPATUBHO-XO3SIMCTBEHHOM YaCTH;
- JAIT meTommyeckoii ciyxOsI,

- [T xanpoBoii ciyx0bl;

Bce BblleniepeyrcieHHbIE OTBETCTBEHHBIC JIMIIA PYKOBOJCTBYIOTCS MHCTPYKIIHEH TIO JETIONPOU3BOJICTBY H
JOKYMEHTOOOO0pOTY.

2.3 .I[OKyMCHTI/IPOBaHI/IC ACATCIIBHOCTH.

2.3.1. I[OKyMCHTHpOBaHI/Ie BKJIIOYAET B ce0s Bce BUJBbI pa60T, CBA3aHHBIC C COCTAaBJICHUCM U O(I)OpMJIeHI/ICM
AOKYMCHTOB B quemneHI/m, B TOM YHCIJIC:



cocTaBJieHHE U 0(hOpMIICHHE OPraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB (IIOJIOKEHUHN, PaBHJI, HHCTPYKIUN);
MOATOTOBKA IJIAHOBBIX U OTYCTHLIX TOKYMCHTOB (HJIaHOB, nporpamm, OT4€TOB, CHpaBOK);

- o(hopMIIEHUE TPOTOKOJIOB 3acCeAaHUll (COBETOB, KOMUCCUU H Jp.);

- BE/ICHUE JIEJIOBOW NIEPENNCKY;

- cocTaBjeHHE M OQOPMIICHHE BHYTPEHHHX HH(POPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (CIyXeOHBIX
3alHCOK, CIPAaBOK, CIIMCKOB, aKTOB U JIp.).

2.3.2. Ilo xapakrepy ABMKEHMSI pa3InyaroT CIEAYIOLUIME TPYIIbl JOKYMEHTOB:

- Bxopsumue AOKyMEHTBI - cO3/laBaéMble 3a HpelenaMu YupexaeHus (WIM CO3/aHHble B YUYWIHILE,
OTIIPaBJICHHbIE U BEPHYBILNECS) U MOCTYIAIOUINE B Y UPEKICHUH.

- Mcxondume NOKyMEHTHI - CO3/laBaéMble B YUpexAeHUU (WM MOCTYNMBIIME B YYWJIMILE M3BHE U CHOBA
OTIIPABJISIEMbBIE) U BBIXOAIINE 32 €r0 IPEEIbI.

- BHyTpeHHHE NOKYMEHTHI - CO3[aBacMble, MEPEMEIIaeMble BHYTPH YUPEXKACHUS M OCTAIOIIMECS B HEH Ha
XpaHEHHE.

[Topsinox cocraBienusi, opopmieHus, oOpabOTKH, perucTpalyy U ydera JOKYMEHTOB DPErIaMEHTHUPYETCS
MHCTPYKIHMEHN 1O EJIONPOU3BOJCTBY U TOKYMEHTOOOOPOTY.

2.4. Opranu3zanus J0KyMeHTO000poTa BKIIOYAET B ceOsl:

- mpueM, oOpaboTKa W TMPOXOXKACHHE MOocTymaromux (¢dakc, AIEKTPOHHBIA TOKYMEHTOOOOPOT, MOYTOBAsS
pacchlTka, KyphepcKasi pacChUIKa ! T. 1.) JOKyMEHTOB;

- peructpamus ¥ y4eT TOCTYMAIIUX JOKYMEHTOB (BCE BXOMAIINE JTOKYMEHTHI MOAPA3ACIAIOTCS Ha
perucTpupyemMble 1 He MoAJIexaliue perucTpaiumn);

- Opranuzanys paboThl ¢ OTIPABISEMbIMU JOKYMEHTaMH (COTJIACOBaHUE, PETUCTPALIUs, YIET, TUPAKUPOBAHHE
UCXOJSIINX TOKYMEHTOB);

-perucTpaIus 1 MpoXoKICHHE BHYTPEHHUX JTOKYMCHTOB;

- KOHTPOJIb HCTIOJTHEHHUS JOKYMEHTOB.

I11. Opranu3anusi padoT ¢ BXoasilei T0KyMeHTal e
3.1. UcnonHeHne BKIOYAET:

- TIpHEeM BXO/ISIICH TOKYMEHTAIIUH;

- pEeTUCTpaIHIO JOKYMEHTA U €r0 BUBUPOBAHUE PYKOBOAMTENIEM 00pa30BaTeIbHONW OpraHu3aIliy;

- TIOBEJIEHHWE JOKYMEHTa 10 MCIIOJTHUTEIS; MPOBEPKY X0J1a UCIIOJTHEHHS, IBHKCHHUS JIOKYMEHTa U CPOKOB €T0
HCIIOJIHEHHS,

3.2. Bxoasmue JAOKYMCHTBI PETUCTPUPYIOTCA CCKPETAPEM PYKOBOIAUTCIIA B KYPHAJIC PErucTpalun BXO,ZLSIH.[Gﬁ
AOKYMCHTAIUU B JACHb IIpUEMaA U ICPEAAOTCS Ha PACCMOTPCHUEC TUPEKTOPY quemz[eHHﬂ.

3.3. HpI/I H€O6XOI[I/IMOCTI/I O3HAKOMJICHUA HECKOJIBKHMX HOOJDKHOCTHBIX JIMI € JAaHHBIM JOKYMCHTOM, HX
(baMI/IJ'II/II/I YKa3bIBAKOTCA B PE30JIFOIHUHN TUPCKTOPA.

3.4, CereTapeM PYKOBOIUTCIIA, KOIIMU MOOKYMCHTA HCPCAANOTCS B pa60Ty HUCIIOJIHUTCIISAM, OpUIMHAI U
MOAIIMNBACTCA U XPAHATCA B ITAIIKE BXO SIS JAOKYMCHTAIUH.

IV. Opranusanusi padot ¢ ucxoasiiei JOKyMeHTauen

4.1. I[OKyMeHTBI, MOCTYIIUBIIUEC OT UCIIOJIHUTECIIA, 3aBU3UPOBAHHBIC UCIIOJTHUTCIIEM (2 SKSGMHHHP) n
MOANNCAaHHBIC TUPCKTOPOM, PCTUCTPUPYIOTCA CEKPETAPEM PYKOBOJUTCIIA B «}KypHane HUCXOIAIIEH
AOKYMCHTAUMN» C IPUCBOCHUCM AAThl pEruCTpanunu.

V. ITocTaHOBKA J0KYMEHTOB Ha KOHTPOJIb.

5.1. KOHTpOJIIO HCIIOJIHCHUA TIOJICKAT BXOIAAMIUC, 3apCTUCTPUPOBAHHBIC B YCTAHOBJICHHOM IIOPAOKC
HAOKYMCHTBI, ITIOCTABJICHHBIC HA KOHTPOJIb JUPCKTOPOM HJIHU JIMIOM €ro, 3aMCIIatOIIUM COTJIACHO PC30JIFOLINH.



5.2. KoHTpOJIb HUCTIONHEHUS] BKJIIOYAET:

-IpeBApUTEIbHYIO IPOBEPKY U PETYJIMPOBAHUE X014 UCIIOJTHEHMUS;

-CHSITHE C KOHTPOJIS;

-yueT ¥ 00OOIICHHE pPE3yIbTaTOB KOHTPOJS HCIIOJHEHUS IOKyMEHTOB. EjkeHenenbHOE NpenocTaBlICHUE
nH(OpMAILIUU IUPEKTOPY; PACCMOTPEHUE TUPEKTOPOM PE3YIIbTATOB KOHTPOJIS UCTIOTHEHHUS.

5.3. TlocraHOBKAa Ha KOHTPOJIb MCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB, MOCTYMAOIUX B YUPEKACHUE, OCYIIECTBISACTCS
COIJIACHO PE30JIIOLIUU PYKOBOJUTEIS.

5.4. Ilocrynaromas KOppECHOHAEHIIMS pacCMaTPUBAETCS TUPEKTOPOM B YCTAHOBJIEHHOM MOPAJKE, YKAa3bIBACT
B PE30JIIOLMUU (HPaMUTUIO UCTIOTHUTEIIS.

5.5. B ciyuae, ecinu HCIOJHEHUE JIOKYMEHTa MOPYYaeTCs HECKOJIbKMM HCHOJHUTENAM, HX (paMuauu
YKa3bIBAIOTCS B PE30JIIOLUHN. B 9TOM cilydae OTBETCTBEHHOCTb 3a UCIIOJIHEHUE HECYT BCE JIMIA, YKa3aHHbBIC B
PE30JIIOLUH.

5.6. Cpoku HMCHOJHEHUS] TOKYMEHTOB HCUMCISAIOTCS B KaJCHJAPHBIX JHSIX C MOMEHTa JaThl MOCTaHOBKHU
JOKyMEHTa Ha KOHTpoJib. KoHeuHas 1aTa UCTIOTHEHUSI YKAa3bIBAETCSl B PE30JIIOIIUH UJTU COJIEPIKUTCS B TEKCTE
JOKyMEHTA.

JIOKyMEHTBI MTOAJIEKAT UCIIOJTHEHHUIO B CIIEAYIOUINE CPOKHU:

-C KOHKPETHOM 1aTON UCIIOJIHEHMS - B YKa3aHHBIN CPOK;
-0e3 yKa3aHMsI KOHKPETHOM JaThl UCTIOJIHEHHUS], B 2-X HEJIETbHBIN CPOK,
-apXMUBHbBIE JOKYMEHTHI - HE 0oJiee MecsIia.

5.7. Ecnu nocienHuil eHb CpOKa UCIHOJHEHUS JOKYMEHTa MPHUXOJUTCS Ha HEepaOOuui J1eHb, TO JOKYMEHT
MOJUIEKUT UCIIOJHEHUIO He MO3/1Hee paboyero JHs, NPEeCTBYIOIIEro HepaboyeMy JHIO.

V1. Opranu3aunusi KOHTPOJISI UCTIOJTHEHHSI IOKYMEHTAa

6.1. Mcnionuuteny 06s13aHbl MPEIOCTABIATH CEKPETAPIO PYKOBOIUTENS HEOOX0IUMYIO0 HH(DOPMAIIUIO IO
BOIIPOCAM, KacaroIIUMCs UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB, IOCTABJICHHBIX HA KOHTPOJb U HECYT MOJIHYIO
OTBETCTBEHHOCTH 32 €€ 00BbEKTUBHOCTD.

VII. Yuer u 00001meHHe pe3yJbTATOB KOHTPOJIsI

7.1. IIOKyMCHT CUUTACTCd HMCIOJIHEHHBIM W CHHMACTCAd C KOHTPOJA IIOCIIC OJOKYMCHTHPOBAHHOI'O
IMOATBECPKACHUS UCIIOJTHCHUA JaHHOI'0 JOKYMEHTA OTBCTCTBCHHBIM HUCIIOJTHUTCIIEM.

7.2. V3meHeHHE CpOKa HCHOJIHEHHS MPOU3BOAUTCSA TOJIBKO IO YKa3aHWIO PYKOBOAMTENS WIM JIMIA, €ro
3amemaroniero. Perienne o mnepeHoce cpoka HCIHOJHEHHS OTpaxkaercs B JOKYMEHTE W B JKypHale
perucTpaiuy BXoaaeil T0KyMeHTaIuu.

VIII. PaccmoTpeHue pe3yJibTATOB KOHTPOJIS

8.1. Ha coBemanum pyKoBOJUTENEH pacCMaTPUBAIOTCS PE3yAbTaThl UCIIOJHEHUS U IPUYMHBI HEBBIOJHEHUS
3aJIaHUi.

8.2.Ilo KaKAOMY HEBBIITOJIHCHHOMY 3aJIaHUT0 JUPCKTOPOM MMPUHHUMACTCA OJJHO U3 pelHeHPIﬁZ

- 0 mepeHoce (MPOJUIEHNH) CPOKa UCTIOTHEHNUS,
- 0 HAJIO)KCHHUH B3BICKAHUN HA OTBETCTBEHHBIX MCIIOTHUTENEH, BAHOBHBIX B HEBBITIOJTHEHUH;
- 00 U3MEHEHNH paHee MPUHITOTO PEIISHUS WK 3aJaHHUs.

8.3 PCIJ_ICHI/I}I, MMPUHATBIC IO KaXJAOMY HCBBIIIOJIHCHHOMY 3daJaHHIO, (I)I/IKCI/IPYIOTCSI BCAYIIUM B IIPOTOKOJIC
COBCIIaHUA pyKOBOﬂHTGHCﬁ, HMCIOLICTO CUITY ITpUKa3a.



VIX. Opranusanusi 4 XxpaHeHHue JOKYMEHTOB

9.1. B coorBerctBun ¢ Homenkmnatypoit aen, Ilonoxkenuem o AeIONpoM3BOJCTBE M JOKYMEHTOOOOPOTE B
nopa3aeieHusIX GOpMUPYIOT, OQOPMIIIOT Jiella, OCYIIECTBISIOT ONEPATUBHOE XPAHEHUE JIEI 10 UCTCUCHUS
Cpoka HaloOHOCTH, 3aTeM IEepelaloT UX Ha apXUBHOE XPAaHCHHUE.

9.2. Opranu3anyus XpaHeHus JOKyMEHTOB BKITIOYAeT B ceOsl:

- COCTaBJICHHE U BEICHHE HOMEHKJIIATYpPhI JIE;

- opmupoBanue n opopmieHue ne;

- IIPOBCACHHC BKCHepTHOﬁ KOMHUCCHEH OKCHICPTU3BI HCHHOCTU JOKYMCHTOB MW BBIJACJICHHC A€ Ha
YHUYTOXXEHHE B KOHIIE TOJIOBOTO OTYETHOTO MEPUO/IA.

9.3. [Ipu yHUYTOKEHUH JIE]T COCTABIISIOTCS aKT U MIEPEYeHb JOKYMEHTOB, MOUICKANUX YHUUTOKEHUIO.
9.4. ITpoexThl IPUKA30B M PACTIOPSHKEHUH MOTYT TOTOBUTHCS B CIIEAYIOMINX CIyJasiX:

- Ha TUIaHOBOM OCHOBE (B COOTBETCTBUU C paHee pa3pabOTaHHBIM IJIAHOM WUJIU MPOTrpaMMOi);

- 110 IOPYYEHUIO PYKOBOJUTEIS Y UPEKICHUS;

- 110 MHULIMATUBE PYKOBOJIUTENEN CTPYKTYPHBIX MOIPA3JIEICHUM, a TAKKE OTAEIbHBIX CIIEUAINUCTOB.

9.4.1. O6ocHOBaHKE HEOOXOTUMOCTH U3IaHUS TIPHKA3a WIIA PACTIOPSDKEHUS MOXKET U3J1araTthCs B JOKIQIHON
3ammucKe, CIIpaBKe aHAIUTUYECKOTO WM WH(POPMAITMOHHOTO COJIEPKAHMS, MPEITIOKCHHUH, 3aKTIOYCHUH, aKTe,
CITyK€OHOM MHChME, TUTaHe pabOThl YUPEKACHUS. DTH JOKYMEHTHI BBICTYIAIOT B KAY€CTBE MHUITMUPYIOIITUX
pELICHUH.

9.5. Ilpu OTCYTCTBUHU PYKOBOAUTENS YUPEKICHUS HA paboyeM MecTe, MPUKA3bl U PACTIOPSHKEHUS
MOANUCHIBAIOTCS UCTIOTHSIONINM 00513aHHOCTH PYKOBOIUTENS, HA3HAYEHHBIM MPUKa30M.

9.6. OpuruHaJIbl MPUKA30B U PACTIOPSDKEHUN XPAHATCA Y CeKpeTapsi pykoBoautelst B kHure «lIpruka3oB mo
OCHOBHO1 1€ TeIbHOCTHY, 32 UCKIIOYEHUEM MTPUKA30B, CoJIepKalx nHhopMaluio (PMHAHCOBOIO IUIAaHA.

9.7. Bce nipuKkasbl 110 OCHOBHOM JI€ATEIBHOCTH PETUCTPUPYIOTCS B COOTBETCTBYIOIIEM JKypHaie.

O3HaKOMJICHEI:
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