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ABTOHOMHAA HEKOMMEPYECKAA OPTAHU3ALIA [ONONHUTENBHOTO NMPO®ECCUOHANIBHOIO OBPA3OBAHWA

el [MPOPECCHUOHE( [EHOC

1. O01mme moJoKeHUs

1.1 Hacrosiee moyioskeHre 0 JOKYMEHTO000pOTe pa3paboTaHO U YTBEPXKACHO Il IPUMEHEHUS
AHO JTIIO «IIpodeccuonan [lmocy B coorBeTcTBUU ¢ DenepanbHbIM 3aKOHOM Poccuiickoi
@eneparun ot 29.12.2012 r. Ne 273-03 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit dexepanuny,
[Ipukazom MunucrepctBa npocsenieHus PO ot 18.03.2019 1. Ne 121 «OO6 yTBepx)acHUU
HNHcTrpykuun 1o 1enonpousBoACTBY B MunucrepctBe mpocsemieHus Poccuiickon
denepanuny.

1.2 TlonoxxeHue peraaMeHTUpyeT OpraHu3alMi0 M MOpsAIoK aenonpousBojactea B AHO 1O
«IIpodeccronan ITnrocy» (ganee — obpaszoBaTesbHas OpraHU3aus).

1.3 3a opraHm3anuio JAOKYMEHTOOOOpPOTa M KOHTPOJh HcHoidHeHHs [lonoxeHus oTBedaert
JTUPEKTOp 00pa3oBaTeIbHON OpraHU3aIiHy.

1.4 Ilpumenenue IlonokeHHst CHOCOOCTBYET CO3JAHUIO €IWHONM METOJMYECKOW OCHOBBI
OpraHu3aliy U BeJCHHUS TOKYMEHTO000poTa 00pa30BaTeIbHOM OpraHU3aluu.

2. llesin w1 3aa4M 1eJIONIPOU3BOICTBA

2.1. llenw enonpou3BOICTBA!

— JlokymeHTanmoHHOe  OoQopmIIeHHE W  OOeclieYeHUEe  JCSITCIBHOCTH  Pa3BUTHUSA
00pa3oBaTeIbHON OPraHU3aAIHH;

— OrtpaxeHue B TOKYMEHTAX ¢ HHIUBUIYATHBHOCTH M CAMOOBITHOCTH;

— OobecrieyeHre MOJIHOTO COOTBETCTBUS JOKYMEHTaIbHOTO O(OpMIICHHUS ACHCTBYIOIIEMY
3aKOHOJIATENILCTBY M OPTaHU3aI[MOHHO-TIPAaBOBHIM HOPMaM Ha OCHOBE HCIIOJIb30BaHHS
COBPEMEHHOW TEXHHWKHU ¥ aBTOMATH3AI1H.

2.2. 3aga4m 1eI0pOr3BOJICTBA!

— Co3pmanue 6a3pl Ui TPAMOTHOTO COCTAaBJICHUS, OQOPMIICHHSI, XpaHEHUS! O(PHIIMATBHBIX
JIOKYMEHTOB;

— OobecrieyeHre XpaHeHHE M NPUMEHEHHE Mevareid B COOTBETCTBUU C HOPMATUBHBIMH
TpeOOBAHUAMU.

3. IpuHUMNBI M QPYHKIUH 1JIONPOU3BOCTBA

3.1. [TpuHIUMBI 1€T0NPOU3BOJICTBA:
— JIOCTYITHOCTH M CONOCTaBUMOCTH YUETHBIX JTAHHBIX;
— CBOEBPEMEHHOCTb NEPBUYHON 00pabOTKH MHPOPMAIIIH;
— CHCTeMaTH3alus MKOJIBHBIX IOKYMEHTOB,;
3.2. OyHKIUU IETONPOU3BOJICTBA:
— JIOKyMEHTHPOBaHUE YNPABICHYECKOH EATEIbHOCTH;
— JTOKyMEHTHPOBAaHHWE TPYJOBBIX MTPABOOTHOIICHUN;
— 00paboTKa 1 epeMenIeHre T0KYMEHTOB;
— perucTpamus IT0KyMEHTOB, O0ecriedeHne TOKyMEHTHON HH(pOpMaIiy, y4eT 1 aHaIu3
JIOKYMEHTOO00POTa;
— KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS IOKYMEHTOB;
— KOMITBIOTEPHOE U3TOTOBIICHHE, KOMMPOBAHUE U PAa3MHOKEHHE JOKYMEHTOB.

4. Knaccudukanus 10KyMeHTOB

4.1. Opranu3aioHHO-TIPaBOBBIE JOKYMEHTHI (00€CTIeUnBaIOT OPraHU3allMOHHO-TIPABOBYIO
JeSITeILHOCTh 00pa30BaTEIbHOM OpraHu3aIim);
— YcraB 00pa3oBaTenbHON OpraHU3aINH,
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CBHUJIETENBCTBO O TOCYJaPCTBEHHOM PErUCTPaALUU;

JIUIICH3HUA Ha 06p3.30BaT€HLHyIO ACATCIIbHOCTD,

TPYAOBOM JOTOBOP;

IIpaBUjIa BHYTPEHHETO TPYAOBOrO PaCIoOpsIKa;

IIpaBUJjIa BHYTPEHHETO pACIOpsAAKa CIaylaTeseH;

HOMEHKJIaTypa Je;

JOJIKHOCTHBIE MHCTPYKIUHU COTPYIHUKOB 00pa3oBaTeNbHOM OpraHu3aluy,
LITaTHOE PaCIUCAHUE;

4.2 PacriopsaAuTeIIbHBIC JOKYMEHTHI:

IIPUKA3bL:

10 JIMYHOMY COCTaBYy;

110 OCHOBHOH JI€ATEJILHOCTH;

0 IIPEJOCTaBJIEHUH, OTITYCKOB, HA3HAUYEHUH JCKYPHBIX, KOMAaHIUPOBKHY;

0 B3BICKAHUSIX;

10 a/IMUHUCTPATUBHO-XO035IIICTBEHHBIM BOIIPOCAM.

pacropsKeHUs 0 PA3IMYHbIM HAPABJICHUSAM JI€ATEIbHOCTH 11€Jarorn4ecKoro
KOJIJICKTHBA.

4.3. NadopMannoOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI:

MPOTOKOJIbI, AKTHI:
1o (pakTy, COOBITHIO B 00pa30BaTEIILHON OpPraHU3AIINH;

10 pa300py KOH(MIUKTHBIX CUTYAITHH;

CIPaBKU:

YIOBJICTBOPSIOIINE IOPUIHYCCKUE (aKTHI;

0 MOJITBEPIKICHUH IIEPEBO/IA B APYTrHe 00pa30BaTEIIbHBIC YUPEKICHUS;

0 (hakTax WK COOBITUSX B )KU3HEICITEIHLHOCTH 00pPa30BaTEIIbHOM OpraHn3alliH.
JIOKJIa THBIE;

OOBSCHUTEIIbHBIC 3AMHUCKH;

ciyeOHbIe MUChMA,;

3as1BKH,

KHUTH PETUCTPAIIMU BXOJASIICH U UCXOISIIEH JOKYMEHTAIIHH.

4.4. YyebHo-nIenarorunueckre nHopManroHHble JOKYMEHTHI:

JIMYHBIE JieNa CIyIIaTeleH;

JUYHBIE JIea COTPYIHUKOB;

JKypHAIIbI yUeTa 3aHSITHI WHIUBUAYAIBHOTO O0yUeHUS;

JKypHaJIbl y4eTa MPONYIICHHBIX U 3aMEUIEHHBIX 3aHATUH;
MIPUKA3bI 10 OCHOBHOM JeSTeNbHOCTH (MANKH, MOIIUBKH);

KHUTH [IPUKA30B 10 JTUYHOMY COCTaBY;

CIIPABKH 10 pe3ybTaTaM IPOBEPOK 00pa30BaTEIbLHOrO MPOIIECCa;
KHHUTA MPOTOKOJIOB TIEAarornueckoro COBeTa;

4.5. JIoKkyMEHTBHI 110 TPYIOBBIM NIPABOOTHOIIEHUSIM:

IpUKa3bl O IpueMe Ha paboTy U YBOJIbHEHUU;

IpUKa3bl 00 U3MEHEHUH y4eOHOM Harpy3KkH, yciaoBHi Tpyna, oobema padoT u ap;
NPUKa3bl HA OOIIPEHUS U A ]MUHUCTPATUBHBIE B3bICKAHUS;

BEJICHUE TPYJIOBBIX KHUKEK.

5. Ilopsinok opraHu3anum J0KyMeHT0000poTa
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5.1. OcHOBHBIE POIIEAYPHI TOKYMEHTOOOOPOTA:!

* Jlpuém u nepBuyHas 00pabOTKa NOCTYMAIOIMIUX TOKYMEHTOB.

» [IpenBaputenbHOe pacCCMOTPEHHE JOKYMEHTOB.

* Perucrpanus NocTynawIuX J0KYMEHTOB.

»  Paccmorpenue goxkymenToB Jupekropom AHO JITTIO «IIpodeccuonan Ilmroc» u
JIOBEJICHUE JIOKYMEHTOB JI0 UCIIOJIHUTEINIEH.

* (OOpaboTKa, UCMIOJIHEHUE IOKYMEHTOB, IIOJITOTOBKA OTBETOB.

* CokpalieHue KOJMYecTBa JOKYMEHTOB M KOIUI Ha Oymare, 10 BO3MOXKHOCTH 3aMEHa X
JIEKTPOHHBIMHU.

* Perucrpanus oTIpaBiIss€MbIX JOKYMEHTOB.

* OrtnpaBka JI0KYMEHTOB.

* Paszpabotka, ohopMIIEHHE U PETHCTPALIUs BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

*  VY4er u aHau3 00bEMOB TOKYMEHTOO00POTA.

* [lepenaua B apXuB U yTUIU3aLUs JOKYMEHTOB.

5.2. IlpeaBapuTenbHOE pacCCMOTPEHUE TOKYMEHTOB.

[IpenBapuTenbHO paccCMaTPUBAIOT BCE MOCTYMHUBIIME JOKYMEHTHI B LIEISAX BbIACIEHUS U3 BCETO
MaccuBa MOCTYNUBIIEH KOPPECHOHIEHIMH JOKYMEHTOB, TpeOylIIUX  005S3aTelbHOrO
paccMOTpeHHsI PYKOBOJCTBOM 00pa3oBaTeNbHON OpraHu3anuu. JJOKyMEHTHI, MMOCTYNHUBIINE B
00pa30oBaTeNbHYI0 OPraHU3alUi0 MO BOINPOCaM, HE TPEOYIOUIUM PACCMOTPEHHS TUPEKTOPOM,
HAIpPaBIIAIOTCA HENOCPEICTBEHHO ajJpecary, 3auHTepecoBaHHOMY Juily. OCHOBaHHMEM JUIs
OPUHATUS pELIEHUS B XOAE MPEIBApUTEILHOTO PACCMOTPEHHUS SBISETCS  COJIep:KaHue
JIOKYMEHTA, a HE TOJIbKO a/IpECOBAHNE JOKYMEHTAa COOTBETCTBYIOLIEMY JOKHOCTHOMY JIMILY.
PesynbraroM mpenBapUTENbHOTO PACCMOTPEHUS JODKHO OBITh HaIlpaBlIeHHWE JOKYMEHTa
PYKOBOJUTEIO 00pa30BaTEIbHON OpraHU3alMK WIH UCTIOJHUTENSIM.

5.3. Perucrpanius noctynaronmx J0KyMEHTOB.

* [locrynatomue B 00pa30BaTEIbHYI0 OPraHU3AIMIO JTOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS TOJIBKO
MocJie UX MPeIBAPUTENHLHOTO PACCMOTPEHHUS.

* Bce JOKYMEHTBI, aJpecOBaHHbIE pPYKOBOJCTBY OOpa30BaTeIbHOW OpraHu3aluy,
HOJyIeXAaT PErUCTPalliU B IeHb MOCTYIICHHS.

* Ha nmomy4yeHHBIX JOKYMEHTaxX JejlaeTcsl 3allCh Ha JIMLEBOH CTOpOHE IEPBOrO JIMCTA
JJOKYMEHTa B IPAaBOM HIDKHEM YITy, B KOTOpPOH YyKa3bIBaeTcs JaTa IOCTYIUICHUS,
MOPSIAKOBBIM BXOIAIMK HOMEp. Eciii K TOKyMEHTYy MMeeTCsl NPUJIOKEHHE, TO PSAIOM C
BXOJISIIIIUM HOMEPOM JieJIaeTcsi 00 3TOM OTMETKA.

* Ha gokyMeHTax, HE MOAJIEKAIUX PETUCTPALIUHU, CTABUTCSI OTMETKA, YKa3bIBAETCS TOJIBKO
JlaTa NOCTYIUICHUS IOKYMEHTA.

* PaccMoTpeHHE JOKYMEHTOB AMPEKTOPOM 00pa30BaTEIbHOW OpraHU3alMd U JOBEICHUE
JOKYMEHTOB /10 UCIIOJIHUTENEH.

* 3aperucTpUpOBaHHBIA JOKYMEHT ME€pPEAaeTCss TOMY HUCIOJIHUTENIO, B aJjpec KOTOPOro OH
NOCTYNWI, & NP HECOBNAJCHUM KOMIIETEHLIMU aJpecaTa M COJAEp)KaHUS JOKYMEHTa -
nepegaeTcst JUpeKTopy. JlOKyMeHTh, He TpeOylolue pacCMOTpPEHUsl IHUPEKTOopa,
NEPEJAIOTCS UCTIOTHUTEIIO B COOTBETCTBUU C COAEPKAHUEM JOKYMEHTOB.

5.4. O6paboTKa, UCTIOJIHEHUE TOKYMEHTOB, MOJITOTOBKA OTBETOB.

* OTBETCTBEHHOCTh 3a 00pabOTKY, HCIOJHEHHE JOKYMEHTOB, MOJTOTOBKY OTBETOB H
oopmIIeHHE JOKYMEHTa B COOTBETCTBUU C YCTAaHOBJIEHHBIMH B 00pa3zoBaTeNIbHOMN
OpraHu3aliiy  TpaBWJIaMH, a TaKKe COIJIACOBaHME TMPOEKTa JIOKyMEHTa ¢
3aMHTEPECOBAHHBIMM JIMIIAMU W  OpraHu3alusMU  (BHEIIHEE COrJIacOBaHHWe) |
JOJDKHOCTHBIMU JIMIIaMHM  00pa30BaTEeNIbHOM OpraHu3alui (BHYTPEHHEE COTJIacOBaHUE)
BO3JIaraeTcsl Ha UCIIOJIHUTENS IOKYMEHTA.

* McnoaHuTENN B IPOLECCE UCIIOJIHEHUS JJOKYMEHTA OCYILECTBIISIIOT:
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— cbop u 06paboTKy He0OX0AUMOI HHPOpPMAITHH;

— TOATOTOBKY IPOEKTa JOKYMEHTa M BCeX HEOOXOMMBIX MPUIIOKEHUH ¢ COONI0IeHIEM
IpaBHUJI JOKYMCHTHPOBAHUA, YCTAHOBJICHHBIX B O6p330BaTeHBHOI\/II OpI‘aHI/I3aL[I/H/I;

—  COrJIaCOBaHHUE MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMH JIOJKHOCTHBIMH JIMIIAMH;

— J0pabOTKy MPOEKTa TOKYMEHTA T0 3aMeYaHMsIM, [TOJYIECHHBIM B X0OJ€ COTIIACOBAHHSI
(B cimyyae cepbe3HOW KOPPEKTHPOBKM IPOCKTa JIOKYMEHTa IPOBOJAUTCS €ro
MOBTOPHOE COTJIACOBAHMUE);

— MPEJCTaBJICHUE MTPOEKTA TOKYMEHTA Ha MOAMUCH (YTBEPIKICHKE) PYKOBOJICTBY;

— OmnpeleicHHEe MecTa XpaHCHHs JAOKyMEHTa (KOMHMU JOKYMEHTa) MPOCTaBJICHUEM
OTMETKHU C YKa3aHHEM HOMepa Jiejia 10 HOMEHKIIAType Jiel, B KOTOPOe JIOJDKEH OBITh
MOMEIIEH JOKYMEHT.

6. HomeHnkJ1aTypa jJe1 HIKOJIbI BKJIKYaeT 9 0JI0KOB:

01 — pykoBOACTBO

02 — yyeOHoO-BOoCTIMTaTENBHAS paboTa

03 — OyxranTepckuii y9€T U OTYETHOCTh

04 — pabota ¢ kagpamu

05 — 6ubmuorpaduueckoe odecrieueHre

06 — anMHHUCTPATUBHO-XO3MCTBEHHAs paboTa

07 — oxpana 370pOBbS

08 — mpodcoro3nas padbora, CoOlMAIbHOE CTPaXOBaHHE
09 — oxpana Tpyna.

9. OT60p TOKYMEHTOB.

[To oOkoHYaHWIO Y4YEeOHOTO TOAa TPOHM3BOJUTCA OTOOP JOKYMEHTOB JUISl TOCTOSIHHOTO,

BPEMEHHOI'O XpaHEHUs (KJIacCHbIE )KypHaJIbl, IPOTOKOJI, IEAArOrnyecKuX COBETOB, JIMYHbIE Aeiia
BBIOBIBIIMX COTPYAHUKOB U T.J.) KOTOpbIe OOPMIISIIOTCS B Jeia U epeatoTCsl B apXUB.

7. HOpﬂ)IOK XPpaHCHHUA 1 YTWIN3AUU JOKYMECHTOB

7.1. TlepBuuHbIE TOKYMEHTBHI, JOTOBOpa OKa3aHUs BO3ME3IHBIX YCIYT, TOKYMEHTHI YyueTa
BBbIJJauM JIOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHMHM, MOJUIEKAT XPAHEHUIO B YYPEKICHUMM He MeHee 60
MECSIIIEB.
7.2. Benenue u yueT OyxraiaTepckoi JOKyMEHTAIlMU” BBEETCS B OPraHU3alluU B COOTBETCTBUU
C 3aKOHOJATEIbCTBOM. Bbiaua mepBUYHBIX JOKYMEHTOB, YUETHBIX PETHCTPOB, OYXTaldTepCKHUX
OTYETOB U OallaHCOB M3 OyXraiaTepuu M U3 Oyxraiarepuu pabOTHHKAM JPYTUX CTPYKTYPHBIX
MIOJIPA3/ICICHUI yUpexIeHUs, KaK MPaBUJIO, HE JIOMYCKAETCs, a B OTACIBHBIX CIydasX MOXKET
HPOU3BOIUTHCS TOJIBKO M0 PACTIOPSIKEHUIO TUPEKTOpA.
7.3. Hacrosimiee nosoxeHue onpeessieT ciaeIylone CPOKA XpaHeHUS JOKYMEHTOB:
*  YypeaureabHbIE JOKYMEHTHI XPAHATCS O€CCPOUHO
» JIuueH3uu xpaHarcs 6eccpouHo
= JlelicTByIOIIME TOKYMEHTHI MOAJIEKAT XPAHEHUIO 0 WX UCIIOJHEHUS, 3aTeM MOJyIexar
nepeaayn 3aTeM IMOAJICKAT YTHIIM3alluW B 3aBUCUMOCTHU OT MX HA3HAYCHUA, COTIIaCHO
Hacrosero [lonoxenus.
» JloroBopa 00 OKa3aHHM BO3ME3IHBIX YCIYT JOJDKHBI XPAHUTHCS 5 JIeT.
* JIoKyMEeHTHI y4yeTa BblJJaul JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUH JOJDKHBI XpaHUThCs 10 neT.
* [lepBuuHbIe y4YeTHbIE JOKYMEHTBI, PETUCTPBl OYXTajdTepCKOro ydera U Oyxrajirepckas
OTYETHOCTh XPAHATCA B TEUYEHUE IEepUOoJa, KOTOPBHIH YCTAaHOBJIEH B COOTBETCTBHU C
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MpaBUJIaMU OPTaHHU3AIIH T'OCYIAPCTBEHHOTO apXUBHOTO JIeJia, HO HE MeHee 5 jeT (TyHKT
1 crateu 17 3akoHa 0 OyXTaaTEepCKOM YUETe).

* B ciyyae mpomaxku Wi THOeNIH MEePBUYHBIX JOKYMEHTOB IUPEKTOpP 00pa3oBaTElIbHOM
OpraHu3aIMy Ha3HA4YaeT MPUKAa30M KOMHCCHIO IO PAacCISAOBAHUIO MPUYMUH IPOIIAXKH,
rubenu.

* Pesynmbrarel paboOTBl KOMHCCHH OQGOPMIISIFOTCS aKTOM, KOTOPBIH yTBEp)KIaeTcs
pyKoBoUTENIeM 00pa30BaTeIbHON OpraHU3alnu.

» JloKyMEeHTHI HE YKa3aHHBIC B TIEpEUHE JOKYMEHTOB MOJIEKAT YTUIN3AIMH 110 UCTCUECHUN
12 Mecs11eB ¢ MOMEHTA UX MCIIOJIHEHHS.
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