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Io102keHHeE 0 €JI0ONPON3BOICTBE H JI0KYMeHTo000poTE

1. Obmme nos1oKeHHs

1.1. Hactosumee [loyiodkeHHE © JIEJONPOHM3BOJACTBE W JIOKyMeHTooOopoTe (manee —
«[Tonoxenne») pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIIMM 3aKOHONATENBCTBOM PocchiCKoH
®eziepalii 10 JOKYMEHTAIHOHHOMY O0€CIIeYeHHIO H apXHBHOMY XPaHEHHIO JOKYMEHTOB, YCTaBOM

MBOVY IO JJT c. Crapony6ekoe (nanee — O6pasoBaresbHas OpraHu3alis).

B3 [lo/I0%eHHE ONpee/seT MOPAAOK JOKYMEHTHPOBaHMsS jesaTebHOCTH OOpasoBaTe/bHOH
OpraHu3aIiy, o0IHe npasuiia paboTsl ¢ JOKYMEHTaMH, MOPSAIOK OPraHH3aliy A0KYyMeHT0000poTa 1
XpaHeHus 10KyMeHTOB B O0Opa3oBaTebHON OpraHu3alyy.

5 8 I[OKyMeHTauﬂonﬂbe obecnieuenne ympapieH4yeckoi aesTenpbHocTH  OOpaszoBarenbHON
OpraHM3alMy, KOHTPOJL 3a BEIEHHEM JCIONPOM3BOJCTBA, OpPraHM3alMs AOKYMEHTO0OOpoTa M
XpaHeHHs JOKYMEHTOB, METOMYECKOE PYKOBOACTBO M oOyuenHe pabOTHMKOB OCHOBAaM paboThI C
JIOKYMEHTaMH BO3JIaraiorcs Ha Jupekropa O6pa3oBaTebHOM OpraHu3aIyHq.

2. JleJ100poOM3BOJACTBO H JOKYMEHT0000pOT

21 B coorsercTBHE ¢ HacTosmuM Ilonoxkennem aupexrop JJIT paspabareiBaer, yTBEpiKIaeT
MHCTPYKIMIO TIO0 JEJNONpPOM3BOJCTBY H JOKyMeHTOOOOpOTY (Zayiee — «MuCTpYyKIMAY). Jlannas
HHCTPYKIIMS ABJIAETCSA BHYTPEHHHM HOPMATHBHBIM JOKYMEHTOM H PErJIaMEHTHPYET BCE ONEpalHy 110
CO3/IaHHMIO, JIBMIKEHHIO M XpaHeHHIo JokymeHToB JIJIT.

i Tupexrop JJIT  sBisiercs OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM 34 BEJCHHE JEJIONPOM3BOJCTBA U
nokymenroobopota B JIJIT, kotoperit pykooactyetcs Muetpykiuei.
2.3. JIOKyMEHTHPOBAHUE JICITEIIbHOCTH.

2.3.1. JlokymeHTHpOBaHue BKIo4aeT B ceOs Bce BHABI paboT, CBS3aHHBIE C COCTABICHHEM H
opopmiaenueM goxkymenToB B JUIT, B Tom gncie:

- cocraBieHMe W OQOPMIICHHE pACIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB  (PCILICHHH, NPHKA30B,
pacnopspKeHHIA );

- coctaBieHHe M O(OPMJICHHE OPraHW3ALMOHHO-IPABOBBIX JIOKYMEHTOB (TIOJIOXKEHHH, IPaBHIL,
WHCTPYKLHH);

- IOrOTOBKA [UIAHOBBIX W OTYETHBIX JOKYMEHTOB (ILIAHOB, IPOTPAMM, OTYETOB, CIIPABOK);

- oopMIIEHHE IPOTOKOJIOB 3acenaHuil (coOpanuii, CoBemanui, KOMHCCHH 1 Ip.);

- BeJICHHE JIJIOBOH MEepPEeIuCcKH;



- cocTaBJicHHE H O(OPMIICHHE BHYTPEHHHX HH(pOPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (CIyKeOHBIX
3aIIHCOK, CIIPaBOK, CIIUCKOB, aKTOB H JIp.);

2.3.2. JIOKyMEHTHpOBAaHHEM MOTYT 3aHHMaThkcsi Bce pabortauku JIJIT, a KOHTpOJIb 3a KaueCTBOM
MIOArOTOBKH M 0(OpMIICHHS! TOKYMEHTOB, COOJIIO/IEHHEM YCTAHOBJIEHHOM MPOIEAYPhI COrJIACOBAHUS
YAOCTOBEPEHHS JOKYMEHTOB, KONHMPOBaHHUS JOKYMEHTOB, MX DETHCTpAllMs M y4yeT BO3Jiaraercs Ha
cexpetaps JI/IT. Ilo xapakrepy IBHKEHHS pa3IHyaioT ClIeAYIONIHE IPYIIIEI JOKYMEHTOB:

- BXOJsIIME IOKYMEHTHI — co3iaBaemele 3a npeaenamu JUJIT u nocrynarommue B JIJIT;

- HCXOJISIIITHE JIOKYMEHTHI — co3aBaembie B JIJ]T i BBIXOSIIHE 3a ero IpeJieibl;

Ilopsinox  cocraBnenus, odopmieHHs, 00pabOTKH, PpErHCTpalid M ydera JIOKYMEHTOB
pernamenTapyercs UHcTpykiueii.

2.4. Opranuzanus 10KyMeHT0000poTa BKIIIOYAET B ce0s:

- npueM, 00paboTka U MPOXOKIEHHE NOCTynaomuX ((hake, IOYTOBasE PACCHUIKA, JJIEKTPOHHAS MOYTa
U T.J.) JOKYMEHTOB; |

- oOpraHusanus paboThl ¢ OTNPaBISEMBIMH JIOKYMEHTAMH: COIJIACOBAHHE, PETHCTPAllUs, YYer
MCXOIAIINX JOKYMEHTOB.

2.5. KoHTpOJIL HCTIONTHEHHS JIOKYMEHTOB.

2.5.1. OyHKUEH KOHTPOJIS 3a CPOKAMH HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB BO3jararorcs Ha jaupekropa JUJIT.
KoHTposb 3a KauecTBOM HCHNOJNHEHMs JIOKYMEHTOB ocyuiecTsisiercss aupekropom JUIT myrem
IPOBEJICHUs IIPOBEPKH IO CYIECTBY UCIIQJIHEHHS.

2.52. ITo noxymenTaM, NOCTAaBICHHBIM HAa KOHTPOIIb, YCTAHABIMBAIOTCS CPOKH IPOBEPKH
HCTIOJIHEHHUS.

3. Opranunzanmsi XpaHeHHs JOKYMEHTOB.

3.1 B mensix cBoeBpeMeHHOro obecleyeHuss yueTa apXMBHBIX JOKYMEHTOB, COXPAHHOCTH,
YHOPSIOYEHHUS CO3aeTCsS. APXHUB.

3.2 Pyxosogurens JJJIT siBisieTcs OTBETCTBEHHBIM JIUIIOM 32 apXHBHOE XpaHEHHE.

33 Oprauusanus XpaHeHHs JOKYMEHTOB BKJIIOYAeT B ceOs:

- COCTaBJICHHE M BE/ICHHE HOMEHKJIATYPHI €T,

- hopmupoBanue u 0OpMIIEHHE JIEIT.

B cooTBETCTBHH ¢ HOMEHKJIATYPOH Jiell U MHCTPYKIKeil 110 JeIONPOU3BOJICTBY JHPEKTOP hopMHpyeT
U 0(OpMIIsIET JleNla, OCYLIECTBISIET ONEPATHBHOE XPaHEHHE el [0 UCTEYEHHsl CpoKa HanoOHOCTH, U
3aTeM IIepe/lacT UX Ha apXHBHOE XpaHEHHE,
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