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1. O0muMe nmoI0KeHUusa

1.1. Hacrosmee monoxkenue «O MOpsaKe OpPraHU3alUU JOKyMEHTO0O0pOTa
B Opranuzanum» (nanee — [lonokenue) periiaMeHTHPYET MOPSIOK BBIIAYH JOKYMEHTOB
B ABTOHOMHOM HEKOMMEPYECKON OpraHU3auy JOTIOTHUTEIBHOTO IPOPECCHOHAILHOIO
obpasoBanus «l[eHTp COBPEMEHHOTO WHHOBALOHHOTO oOpa3oBaHMs» (Halee —
Opranuzanus).

1.2. Hacrosimee [Tomoxxenue u pa3paboTaHO B COOTBETCTBHUHU C: _

—  @epepanbHBIM 3akOHOM OT 29 nekabps 2012 r. Ne 273-®3 «O06
obpaszoBanuu B Poccuiickont denepanumn»,

— ITpukazom Mmunobpuayku Poccum ot 1 wmroms 2013 r. Ne 499 «O6
yrBepKIeHnr  Llopsaka OpraHM3alid M OCYLIECTBIEHUS  00pa3oBaTENbLHOM
JESTENLHOCTH 10 JTOTIOTHUTEIbHBIM MTPO(ECCHOHANBHBIM IPOrpaMMam»;

—_ [Mpuxazom Pocapxusa oT 11.04.2018 Ne 44 «O06 yrBepx)aenuu [IpumepHoii
UHCTPYKIUH TI0 JEIONPOU3BOACTBY B TOCYIaPCTBEHHBIX OPraHU3aUsaX),

—  Tpeb6opanusmu «['OCT P 7.0.97-2016. HaumonanbHbI CcTaHAapT
Poccuiickoit @enepannu CrucremMa CTaHIApTOB MO HMH(OpManuy, OMOIMOTEYHOMY H
U3aTEeIbCKOMY  JEIy. OpraHu3anuoOHHO-PACIIOPAUTENBHAS  JOKYMEHTAIHU.

TpebGoBanus Kk 0QOPMICHHIO TOKYMEHTOBY», yTBEpKAEeHHBIM [Iprkasom Poccranmapra
ot 08.12.2016 Ne 2004-cr;

—  YcraBOM U JIOKQJIBHBIMUA HOPMATHUBHBIMH akTaMu Oprasusanuu.

1.3. OOmmii KOHTPOJIb 332 MOPSIOK BRIIAYM JOKYMEHTOB OpraHusanui, a TaKkxKe
KOHTPOJIb BXOASIIEH U UCXOoAsIIeH KoppecnonaeHInH Opranu3anuy, 3a COOII0IeHHEM
€IMHON CHCTEMBI IEIOMPOMU3BOJCTBA, METOJUYECKOE BO3JIAaracrcs Ha JIHPEKTOpa
Opranu3anumu.

2. Opranu3anusi JOKyMeHT0000poTa

2.1. JIokyMeHTOOOOpOT — IPOIECcC OPraHu3aIiK padOThI C JOKYMEHTAMH, IIyTEM
obecrnieueHus ONTUMAIBHBIX YCIOBHH JUIsl BCEX BHIOB pabOT C JOKYMEHTaMU C MOMEHTA
ux cosgasus (TOJIYYEHHs) 0 3aBEPIUEHUS WCHOJHEHHUs (OTHpaBKU) HIM IO €ro
YHUUTOXKEHUS WIH Nepeadyl Ha apXUBHOE XPAHEHHE.

2.2. JIokyMeHTOO0OOpOT BKIIFOUAET B ce0s1 00paboTKy BXOASIIMUX JOKYMEHTOB, HX
pETUCTpALIHIO, TIepeady JOKYMEHTOB BHYTpH OpraHusalyiy, HCIIOJTHEHHE JOKYMEHTOB,
a TaKKe UX 00pabOTKy, PErUCTPALIUIO M OTIPABKY UCXOASIIUX JOKYMEHTOB.

2.3. B Opranuszanuu CymecTByeT HECKOIBKO THUIIOB JOKYMEHTOB:

- BXOISIIIAsl ¥ HCXO/sIIast koppecnoHnaeHuus Oprasu3anuy;

- cripaBky ¢ nHQopManuen 06 oOydaromuxcs Oprasu3anum;

- JIOKYMEHTHI TIO [OMOJHHUTEIBHBIM HPO(PECCHOHAIBHBIM  IIPOrpaMMaM



npodeccuoHanbHOM NepenoAroTOBKY;

- JOKYMEHTBl MO JONOJHHUTEIBHBIM MPO(ECCHOHATBHBIM IMPOTpaMMaM
MOBBIIICHUSI KBAIU(DUKAINY;

- TOKYMEHTHI 110 TOTOJHUTEIBHBIM 00111€00pa30oBaTEeNbHBIM IIPOrpaMMaM;

- JOKYMEHTBI IO pe3ybTaTaM paboTsl Ha ceMuHapax U BeOuHapax OpraHusamm,

- JOKYMEHTHl IO mporpaMMaMm oOydeHHs paboromaTteneid M COTPYIHUKOB
BOIIPOCAM OXpaHbI TPYIa;

- CKAJOYHBIE KapThl.

2.4. llpuem u peructpanus J0OKyMEHTOB:

2.4.1. O6paboTka BXONANIUX JOKYMEHTOB 3aKIIOYaeTCs B HX IPHEME,
COpPTUPOBKE, pETUCTpaLliU U niepeade aapecary (ucnoanurento). O6paboTka BXOISIUX
JIOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS] B T€UEHHUE pabovero JHsl.

2.4.2. Peructpanuu nojiexaT BCe JOKYMEHTHI, TPeOYyIOIIKe yueTa, UCIIOJHEHHUS,
MCIIOJIb30BAHUS B CIIPABOYHBIX IEJISIX, KaK MOCTYMAIOIINE U3 APYTHUX OPTaHU3AUN U OT
YaCTHBIX JILI, TaK U 00pasyromuecs B mporecce AesaTesnbHocTi Opranusanuu.

2.4.3. JIOKyMEHTBI pETUCTPUPYIOTCS OJHMH pa3: BXOASIINE — B JICHb OCTYILICHHUS,
UCXOJSIINE — B ICHb UX MOJNUCAHUSI.

2.4.4.1locne  pacCMOTpPEHHsT  OUPEKTOPOM, JIOKYMEHTHl  HaIlpaBISIOTCS
UCIIOJIHUTEIISIM U JOBOJSATCS O UX CBEINEHUS.

3. KoHTpoub HCIO/IHEHUSsI TOKYMEHTOB

3.1. Ilepenaua Bcex 3aperuCTpUPOBaHHBIX JOKYMEHTOB BHYTpU Opranuzanuu
IPOU3BOJAUTCS HA YCMOTPEHUE JUPEKTOpa: Ha OyMaKHOM WJIU AIEKTPOHHOM HOCHUTEIIE,
B TOM YHUCJIE Yepe3 ICKTPOHHYIO IOUTY.

3.2. KOHTpOap HCHOIHEHHS PaCHOPSAUTEIBHBIX AOKYMEHTOB H IMOPYYCHHH
JUPEKTOPA YCTaHABIUBAETCS C IENBbI0 00ECIeUEHUsI CBOEBPEMEHHOTO M KA4ECTBEHHOTO
MCIIOJTHEHUS IOPYIEHUM U 3aJaHuH, 3a(QUKCUPOBAHHBIX B JOKYMEHTaX.

3.3. Cpoku HCHOJHEHHUS NOKYMEHTOB YKa3bIBAIOTCS B TEKCTE JOKYMEHTA WIH B
pesonronuu qupekropa. Eciau cpok He yKa3aH, TO JOKYMEHT JOJKEH OBITh UCIIOJIHEH B
CPOKH, yCTAaHOBJICHHBIE IUPEKTOPOM.

3.4. KoHTpone 3a HCIOJHEHHEM BCEX BHIOB JOKYMEHTOB, COIEPIKAIIUX
IOPYYEHHUE OT PYKOBOAUTENS, OCYILIECTBISIET OTBETCTBEHHOE JIMIO, Ha3HAYEHHOE
JUAPEKTOPOM HJIM HEMOCPEACTBEHHO JUPEKTOP.

3.5. OTBEeTCTBEHHBIH 32 KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS 00s3aH:

— BECTH y4eT BCEX JOKYMEHTOB (MU UX OTACIBHBIX IIYHKTOB), IO KOTOPHIM JTaHbI
HNOPYYEHUSI U YCTAHOBIIEHBI CPOKHU MCTIOJIHEHHUS;

— IMETh BCIO HEOOXOAMMYI0 HMH(OPMAITHIO O XO/1€ HCIIOJTHEHUS KOHTPOJIUPYEMBIX



JIOKyMEHTOB;

— MEPHOAWYECKHM HAIOMHMHATH HCIOJHHUTEISIM O UPUONMKEHHH U HCTCYSHHH
CPOKOB HCIOJNHEHHUs JOKYMEHTOB H TPHHMMAaTh BCE HEOOXOAWUMBIE MeEpPHI IO
00€CIEUYEHHIO CBOEBPEMEHHOTO HCIIOIHEHHS JOKYMEHTOB (IOPYYEHHUMN ) MU IIPOTIEHUH
CpOKa B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIKE;

— OCYILECTBIATH NPeIABAPUTENBHBIN aHATH3 HHYOPMAIHH, TPOBEPATH €€ TOIHOTY
U COOTBETCTBHE TOMY IIOPYYEHHIO, KOTOPOE HAXOIUTHCS HA KOHTPOJE, a4 TaKKe
IIPOBEPKY MPaBUIBHOCTU 0()OPMIIEHHUS NOATOTOBIEHHOTO JOKYMEHTA;

— CBOEBPEMEHHO JIOKJIAAbIBATh JUPEKTOPY O (aKkTax HapylIeHHs CPOKOB
UCIIOJIHCHHS;

— NPEACTAaBIATh JUPEKTOPY CHpPaBKy (YCTHO WIIM MMCHMEHHO) O HEUCIIOIHEHHBIX
JOKyMEHTax (MOPYYEHHSIX) C yKa3aHHEM TPHYUH, MPH HEOOXOAMMOCTH TOTOBHUTH
COOTBETCTBYIOIINE aHAIUTUICCKHE 3AITHCKH.

4. OfecrmeyeHue COXPaAaHHOCTH e

4.1.  JIOKyMEHTBI MOTYT XpaHUTHCS B OYMa)XHOM H DJIEKTPOHHOM BHJIE.

4.2. JIoOKyMeHTBl, NpUYUCIeHHbIe B 1. 2.3. Hacrosmero IlomoxeHus
PETUCTPUPYIOTCS B CHELUANBHBIX JKypHAIAX:

4.2.1. Bxopgsmast u UCXOMILAs KOPPECHOHAEHLIHS Opranuzamnuu
(IIpunoxenue 1);

4.2.2. CnpaBkn ¢ uHpopmanmedi 00  oOywarommxcs — OpraHusanuu
(ITpunosxxenue 2);

4.2.3. JIOKyMEHTBI 10 [ONOJHHUTEIBHBIM MPO(ECCHOHAIBHBIM MPOrpaMMam
npodeccronanpHO# nepenoarotoBku (IIpunoxenmue 3);

4.2.4. JIOKyMEHTBI 1O JOHNOJHUTEIBHBIM NPO(ECCHOHATBHBIM MPOrPaMMaM
nossimeHus kBanudukanuu ([Ipunoxenue 4);

4.2.5. JIOKyMEHTHI 110 JAONOJHUTEIBHBIM 00IIe00pa30BaTeIbHBIM POrPaMMaM -
cepruduxatsl (IIpunoxenue 5);

4.2.6. JIOKyMEHTBI 10 JOTOJIHUTENBHBIM 00Ie00pa30BaTEIFHBIM IPOrPAMMaM —
ceugerenscTa (IIpunokenwue 6);

4.2.7. JIOKyMEeHTBI 1O pe3ynbTaTaM pabOThl Ha CeMHHapax W BeOHmHapax
Opranusanuu (Ilpunoxenue 7);

4.2.8. JIoKyMEeHTHI 110 NIporpaMmaM oOydeHHs: paboTonareneil W COTPYJHUKOB
BompocaM oxpansl Tpyaa (IIpunoxenue 8),

4.2.9. Beinaua ckunounsix kapt (IIpunoxenue 9).

4.3. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAaHHOCTh M PETUCTPALHUIO TOKYMEHTOB HECET
nupexTop OpraHu3anum.



5. 3akJII0YUTEIbHbIE MOJ0KEHHUS

5.1 Hacrosmee IlonoxkeHue, a Takke BCe U3MEHEHHS U JOMOJTHEHHS K HEMY
COINIAaCOBBIBAIOTCSA  pemeHueM  Ilegarormdeckoro coBeTa W yTBEPXKIAIOTCS
pacropsAuTEIbHBIM JOKYMEHTOM qupekTopa Opranusaiuu.

5.2. Bompochl, HE HaIleIIIMe CBOETr0 OTPaXKEHUs B HAcTosmeM IlojoeHuH,
PErIaMEHTUPYIOTCS JPYTMMH JIOKaJIbHBIMM HOPMAaTHBHBIMH akTamu OpraHuzanuu
U/AIH pemaoTesl pyKoBoACTBOM OpraHu3aiiy HHIUBHIYTbHO B KQXKIOM KOHKPETHOM
ciydJae.
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