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1. O0mme noJio:KeHUst

1.1. Hacrosiiiee mojioxXeHUE O JOKYMEHTOOOOPOTE pa3pabOTaHO U YTBEPHKIACHO
st npumerernst B MKOY «CIII Ne 10y (manee - [Tomoskenne n Opranuzanus).
1.2. ITonoxxeHne 0053aTebHO K TpUMEHEHUI0 B OpraHu3aiyi.

1.3. 3a opranmu3zanuio JOKYMEHTOOOOpPOTa WU KOHTPOJIb ucnosHeHus: [lomoxxeHust
OTBEYAIOT JICIONPOU3BOUTENb, 3aMECTUTEIN PYKOBOAUTENS, PYKOBOJAUTEND.

1.4. TlonoxxeHue HE pacIPOCTPAHIECTCS Ha OPTraHU3AIMIO padOThl C IOKYMEHTAMU,
CoJlep KalllUMH  CBEJICHUS, COCTABIISAIONIME TOCYJAAPCTBEHHYIO WJIM CIY>KEOHYIO
TaNHY.

1.5. Ilpumenenne IlomoxkeHus OyneT CIOCOOCTBOBATh CO3JAHUIO EIUHOMN
METOJMYECKOW OCHOBBI OpraHM3allMi W BEACHHS JOKYMEHTOOOOpOTa KaK YacTu
nenonpou3BoacTBa OpraHu3alui.

2. Ilopsiaok opraHu3aum J0KYyMEHT0000poTA.

2.1. OcHOBHBIE NPOLIETYPHI TOKYMEHTOO00POTA:

2.1.1. IIpuém n nepBuyHas oOpabOTKa MOCTYyNAIOUIUX TOKYMEHTOB.

2.1.2. IlpenBapuTenpHOE pACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.

2.1.3. Peructpanus nocTynarmImmux J0KyMEHTOB.

2.1.4. PaccmoTpeHrne AOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM OpraHuszaluydd W JIOBEACHUE
JIOKYMEHTOB JI0 UCIIOJIHUTEIIEH.

2.1.5. O6paboTKa, UCTIOJHEHUE JOKYMEHTOB, IOJrOTOBKA OTBETOB.

2.1.6. CokpaiieHue KOJUYeCTBAa JOKYMEHTOB U KOMWA Ha Oymare, IO
BO3MOKHOCTH 3aMEHA UX 3JIEKTPOHHBIMM.

2.1.7. Peructpauus OTHPaBISIEMbIX TOKYMEHTOB.

2.1.8. OTmpaBka IOKyMEHTOB.

2.1.9. Pa3paboTtka, opopMiieHHE U perucTpanusi BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB.

2.1.10. Yder u aHanu3 00beMOB JOKYMEHTOOOOPOTA.

2.2. ITpuém u nepBuYHasg 00pabOTKa MOCTYMAIOIINX JOKYMEHTOB.

[Ipuém wu o06paboTky mocTynaromet B OpraHuzaiuioo KOpPpEeCHOHACHIIUN
OCYUIECTBIISIIOT JAEJIONPOU3BOAMUTENb, 3aMECTUTENU AUPEKTOpa, aupektop. I[lpu
TOM:

- IPOBEPAIOT MPABUIBLHOCTH aJPECOB MOCTYMAOIIUX TOKYMEHTOB, MPaBUIBLHOCTD
JIOCTABKH U KOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTOB;

- BCKPBIBAIOT MPUHATYIO KOPPECIIOHAEHIMIO (32 UCKIOYEHUEM KOPPECIIOHACHIINU
C OTMETKOI Ha KoHBepTe "JInuHO"), COPTUPYIOT TOKYMEHTHI HA MOJICKAIE U HE
NOJJIEXKAIINE PErUCTPaLINN;

- KOHBEPTHl OT MOCTYNUBIUEH KOPPECIOHACHIIMU COXPAHSIOT W MNPUJIArarT K
JOKyMEHTaM B CJIy4asix, €CJIM KaJCHJApHBIA INTEMIIENIb HAa KOHBEPTE JIOJKEH
CIY’)KUTh JIOKa3aTe€IbCTBOM BPEMEHU OTMIPABKM WM TOJIYYEHUS JaHHOTO
JIOKyMEHTa WJIM €Cld aJpec OTIpaBUTENS YyKa3aH TOJbKO Ha KOHBEPTE.
O0s13aTeNbHO COXPAHAIOTCS KOHBEPTHI C MUCbMaMH IIPETEH3MOHHOTO XapakTepa, a
TaK)Ke ¢ 00palIeHUSIMU TPaXKIaH;



- JIOKYMEHThI, noctynuBmue B OpraHuzaunuio B paboudee BpeMsl, MPOXOAST
NEPBUUHYIO0 00pabOTKy M MEpeNaloTCs Ha PETUCTPALUIO B JCHb MOCTYIUICHUS B
TEYCHUE 5 4acoB.

B cnydae moctymieHusi TOKyMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CpoKu 00paboTKu
JOKYMEHTOB M MEpPeJayl MX HAYMHAIOTCS C MEPBOro padoyero yaca CieIyIOLIEro
pabouero AHs;

- B cilyyae OOHapy»X€HHUs HEKOMIUIEKTHOCTH JIOKYMEHTA, IMOBPEKICHUS
JOKYMEHTa WIM KOHBepTa (YIAKOBKM) YCTaHAaBIMBAIOTCS HMX IPUYUHBI, IpU
HEOOXOJUMOCTU  CIIEyeT CBS3aThCAd C IPOU3BOAUTENEM (OTHPABUTEIIEM)
JOKYMEHTa, MpPHUHITb HEOOXOAUMbIE MEpbl MJIi YCTPAHEHUS BBISBICHHBIX
HepocTaTkoB. [Ipu oOHapyXeHUM OTCYTCTBHSI JOKYMEHTOB WM IPWJIOKEHUH K
HUM, IIOPYH BCEr0 WM YaCTH JOKYMEHTA COCTAaBIIACTCA aKT B JIBYX DK3EMIUISAPAX.
Oaun npuoOmiaeTcss K MOCTYNMBUIEMY JIOKYMEHTY, BTOPOM HallpaBisieTcs
OTHPABUTEIIO TOKYMEHTA;

- IPY HAJIMYUU Ha KOHBEpTE (YIMAKOBKE) OTMETKU O KOH(PUIECHIMATBHOCTH, a
takke nomerok "Jlmuno", "Cpouno", "OnepatuBHO" M T.I. - TaKHE ITOKYMEHTBI
perucTpupyrorcs HezamennurenbHo. Koppecnmonpenuus ¢ ormerkon "JImyno"
BPy4aeTCs JUYHO aapecary WM €ro JTOBepeHHOMY juny. KoppecnonueHius,
uMmeromas nomeTtky "KonduneHuuansHo", 00paldaTbIBaeTCs TEM COTPYAHHUKOM,
KOTOPBIA UMEET K HEU JIOITYCK.

2.3. IIpenBapuTEIpHOE pACCMOTPEHUE TOKYMEHTOB.

JIeonpon3BOAUTEND  MPEABAPUTEIIBHO PACCMAaTPUBAET BCE IMOCTYIIHMBIIME
JOKYMEHTBl B  LENAX BBIACIEHUS W3 BCEr0 MaccuBa  IOCTYIHBILEH
KOPPECHOHJEHIIMN JOKYMEHTOB, TpeOyIoluX 00sf3aTeIbHOr0 PacCMOTPEHUS
pykoBoacTBOM Opranu3anui.

JlokymeHTbl, mocTynuBiIre B OpraHu3aluio Mo BOIpOcaMm, HE TPEOYIOIUM
pacCMOTpPEHHsT PYKOBOJCTBOM, HANPABISAIOTCS HEMOCPEACTBEHHO —aapecary,
3aMHTEPECOBAHHOMY JHIy. (OCHOBaHHMEM [UJIsi IIPUHATHS PEIICHHUS B XOJE
IIPEABAPUTEIILHOTO PACCMOTPEHUS SBIISIETCS COAEP)KAHUE JOKYMEHTA, a HE TOJIBKO
aZpecoBaHME JOKYMEHTA COOTBETCTBYIOLIEMY JOJKHOCTHOMY JIMILY.

Pe3ynbTaTom npenBapUTEIbHOTO pACCMOTPEHUS JOJIKHO ObITh HAIIPABJICHHE
JOKyMEHTa pyKoBoauTent0 OpraHu3alydyd WU 3aMECTUTEISIM PYKOBOIUTENS B
COOTBETCTBUH C YCTAaHOBJICHHBIM B OpraHuzanuu pacrpeaeieHueM 00si3aHHOCTeN
MEXIY PYKOBOJMTENEM, €r0 3aMECTUTEISIMU U UHBIMHU JOJDKHOCTHBIMH JIUIIAMU
JUISl BBIHECEHUS YKa3aHHUs 110 UCIIOJIHEHHIO TOKYMEHTA.

2.4. Peructpanus NOCTYMAOMUX JOKYMEHTOB.

[Toctymarommme B Opra"uzanuro  JOKYMEHTBI  PETUCTPUPYIOTCS
JEJIONPONU3BOAUTEIIEM TOJIBKO ITOCIE UX MPEABAPUTEIBHOTO PACCMOTPEHUS.

2.4.1. Bce OOKYMEHTBI, aIpeCOBaHHBbIE PYKOBOACTBY OpraHuzaiuu, MOIJIEKAT
pPErucTpalyy B IEHb MOCTYTUICHHUS.

2.4.2. Ha mnonydeHHBIX [OKYMEHTaxX JEJIAeTCA 3aluch Ha JIUIEBOW CTOPOHE
IIEPBOTO JINCTA JTOKYMEHTA B IIPABOM HIIKHEM YIJIy, B KOTOPOH YKa3bIBaeTCs JaTa
IIOCTYILJICHUS, IOPSANKOBBIM BXOASAIIMM HOMep. Ecim K IOKyMEHTy HMMEETCs
IPUIIOKEHUE, TO PAJIOM C BXOJSALIMM HOMEPOM JENAeTCsl 00 3TOM OTMETKA.



[lopsnkoBeie  HOMEpa  (PUKCHUPYIOTCS B JKypHaje  BXOAALIEH
KOpPpECIOHAEHIMHU. JIMCTBI JKypHaJla y4yeTa BXOJAIIEH KOPPECHOHIECHUUU
HYMEPYIOTCS, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCS MeyaThio OpraHu3anuu.

2.43. Ha nokymeHTax, HE NOMJEXKAIIMX PErUCTPALMH, CTaBUTCA OTMETKa U
YKa3bIBA€TCS TOJBKO JaTa MOCTYIUIEHHS JOKYMEHTA.

2.4.4. TloctynuBmME AJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI W JOKYMEHTHI, BKIIOYAEMbIE B
CUCTEMY BJIEKTPOHHOr0 JOKyMEHTO000OpoTa OpraHu3aiu, perucTpUpyrOTCsS Kak
AJIIEKTPOHHBIE 00pa3bl CKAHHUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB B KauecTBe KOIUHU
JIOKYMEHTOB.

2.5. PaccmotpeHue JIOKYMEHTOB pPyKOBOACTBOM OpraHuzalud W JOBEICHUE
JIOKYMEHTOB JI0 UCTIOJIHUTENIEH.

2.5.1. 3aperucTpupoBaHHBIA JOKYMEHT IEpPENAETCS] TOMY PYKOBOJIWTEIIO WIIN
UCIIOJIHUTEN0, B aJpec KOTOPOro OH TMOCTyNWI, a TMpHU HECOBIAJECHUU
KOMIIETEHLIUU aJpecara U COAepKaHus JOKYMEHTA - EPEJAETCs PYKOBOIUTENIO.

JIOKyMeHTBI, HE TpeOyIolue pPacCMOTPEHUS PYKOBOJACTBA, MEPEIAIOTCS

UCITOJIHUTEIIO B COOTBETCTBUU C COJIEPKAHUEM JTOKYMEHTOB.

2.6. O06paboTKa, UCHIOJHEHHE JOKYMEHTOB, MMOJrOTOBKA OTBETOB.

2.6.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a 00pabOTKYy, MCIOJHEHHE JIOKYMEHTOB, MOATOTOBKY
OTBETOB M O(OpPMIIEHHE [IOKYMEHTa B COOTBETCTBUHM C YCTAHOBJICHHBIMHU B
OpraHu3anuu nOpaBWIaMHM, a TaKK€ COIJIACOBAHME INIPOEKTa JOKYMEHTa C
3aMHTEPECOBAHHBIMU JIMIIAMM U OpraHM3alUs MU (BHEIIHEE COIJIACOBaHHUE) U
JOJKHOCTHBIMU JintaMu Opranusanuu (BHYTpEHHEE COIIacOBaHUE) BO3JIAraercs
Ha UCIOJIHUTENS JOKYMEHTA.

2.6.2. VctionHUTENN B MPOLIECCE UCTIOTHEHUS IOKYMEHTA OCYILECTBIISIIOT:

- cOop u 00paboTKy HEOOX0IMMON MH(POPMAITUH;

- TIOATOTOBKY IMPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOAMMBIX MPUIIOKEHHUH C
COOJII0/IEHUEM TTPaBUJI TIOKYMEHTUPOBAHUS, YCTAHOBIEHHBIX B OpraHu3aiuy;

- COTJIaCOBAaHUE MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIOJKHOCTHBIMU JIMIIAMM;

- JI0pa0OTKy NPOEKTa JOKYMEHTa IO 3aMEUYaHUsAM, IMOJIYYEHHBIM B XOJ€
corjacoBaHusi (B CJy4yae CEpbEe3HON KOpPPEKTUPOBKH MPOEKTa JOKYMEHTa
MPOBOJIUTCS €r0 MOBTOPHOE COTJIaCOBAHUE);

- B HEOOXOAMMBIX Clly4asX - MOJTOTOBKY CIHCKa (yKa3aTelss) pacChUIKH
JOKYMEHTA;

- IPEACTaBICHUE INPOEKTa JIOKYMEHTa Ha NOANHUCH (YTBEPKIACHUE)
PYKOBOJICTBY;

- ONpeAesieHME MecTa XPaHEHHs JIOKyMEeHTa (KOMUU JIOKYMEHTA)
IIPOCTABIICHUEM OTMETKM C YKa3aHHEM HOMeEpa Jeina [0 HOMEHKJIAaType Iej, B
KOTOPOE JOJKEH OBITh MOMEILIEH TOKYMEHT.

2.6.3. Ilopsimok pabOTHI HAJl JOKYMEHTOM B CITy4asix, €CJIM UCIIOJIHEHUE JOKYMEHTa
MOPYYEHO HECKOJIbKHUM JIULIAM:

- (PyHKIMS OTBETCTBEHHOTO HMCHOJHUTENS U (DYHKIMH COMCIIOJIHUTENEH B
MOJATOTOBKE IMPOEKTa AOKYMEHTa paclpeAesloTCS PYKOBOJIUTENEM, AAOUIUM
nopyuenue. Ecnu GyHkumu He pacrpeaenerbl, ToO QYHKIUU pacpeaessieT nepBbli
(OTBETCTBEHHBIN ) UCTIOJIHUTEIIb;



- OTBETCTBEHHBIN HCIIOJIHUTEIh CO3bIBAET COMCIIOIHUTENEH AJIs BHIPAaOOTKH
COBMECTHOTO PEIICHHUS;

- IOPSIIOK U CPOK MPEICTABICHUS MPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCITOJIHUTEIIO
OTIpE/IETSIeT PyKOBOIUTENb UM CaM OTBETCTBEHHBIN HCIIOTHUTEb.

2.6.4. [IpoekTbl TOKyMeHTOB OpraHu3aiy roToBSITCSA Ha OJIaHKaX yCTaHOBIECHHON
dbopMBbI; A7 OTHPAaBKH JOKYMEHTOB, HE MMEIOIIMX aIPECHOM 4YacTH, TOTOBSITCS
COIIPOBOJUTEIBHBIE TUCHMA.

2.6.5. Jlo mpencraBiieHUsT Ha NOJANUCH HCIOJIHUTENb IPOBEPSIET MPaBUIbHOCTh
oopmileHUsT JOKYMEHTOB, NMPaBUIBHOCTh aJpPECOBAHMSI, HAJIUUNUE HEOOXOIUMBIX
BU3, NPUIOKEHUM, NMPU HEOOXOJUMOCTHU - CIPABOK, IMOSICHUTEIBHBIX 3alMCOK,
Pa3bACHAIOLIUX COJEPKAHUE MOJITOTOBJIECHHBIX JOKYMEHTOB, JUCTa (yKa3aTess)
PaCChUIKH.

2.6.6. IIpoeKTbl JOKYMEHTOB BU3HUPYIOTCS HCIOJHUTEIEM, BU3bI IPOCTABIIAIOTCA
Ha JIMIEBOM CTOPOHE IOCJEIHEro JHUCTa JOKYMEHTa B HIDKHEH €ro 4yacTH, Ha
BTOPOM 3K3eMIUISIpE (KOMKUK) JOKYMEHTA WM Ha JIMCTE COTJIACOBAHMUS.

2.6.7. B ciayuae OTCYTCTBUS HUCHOJHUTENS (KOMaHAMPOBKA, OTIYCK, OOJIC3HB)
JOKYMEHTHl M MaTepHalibl TMEpPelaloTcsa IPYroMy HCIOJHUTENI0 1O PEIICHUI0
PYKOBOAHTETIS.

2.6.8. ITlocne cooTBETCTBYIOIIETO OOOCHOBAaHHWS CPOK HCIIOJHEHHUS JOKYMEHTa
MOJKET OBITh MPOJAJIEH PYKOBOAUTEIEM, OTJABUIMM NOPYUYEHUE, €CIIU OTCYTCTBYIOT
peasibHbIE YCIOBUS BBIIIOJHEHUS 3aJaHUsI B CPOK.

2.6.9. He nomyckaercs nenaTh MOMETKH M pabouyue 3alucu Ha JOKyMeHTe. Takue
NOMETKM O BpPEMEHU IMOCTYIUIEHMs] JOKyMEHTa M MaTepuasioB, O JaTax
MIPOMEKYTOUYHOTO MCTHOJHEHUs (TeJeOHHBIX U TUCBMEHHBIX 3apocax), 0 JaTe
pe3yJbTaTe OKOHYATEIbHOTO UCIIOJIHEHUS IETIAl0TCS Ha OTACIbHOM JIUCTKE.

2.6.10. UcnomuuTenb HE NOJDKEH pasriamaTrh CoJAep)KaHUue MOCTYMUBIINX K HEMY
JIOKYMEHTOB M TOJATOTOBJICHHBIX MPOEKTOB CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB, C HHUMU
MOTYT OBITb O3HAKOMJICHBI TOJIBKO JIMIIA, HWMEIONIME OTHOIIEHHE K WX
UCTIOJTHEHUIO.

2.7. Opranuzanust paboThl ¢ OTHPABISIEMBIMHA TOKYMEHTAMHU.

2.7.1. llopnucanuple pyKOBOACTBOM OpraHu3anuyd JOKYMEHTBI B TOT XK€ JEHb
NepealoTcss PyKOBOAUTEIEM  (MCTIOTHHUTENIEM) JIEJIONPOU3BOAUTENIO /IS
pPErucTpalty U OTIPABKH.

2.7.2 Jlenonpou3BOAUTENb TEPE] PETUCTpaluell JOKYMEHTa, MOCTYNHBILIErO Ha
OTIIPaBKY, MPOBEPSET MPABUILHOCTb €r0 O(POPMIICHHUS:

- Hanuuyue OJiaHkKa, MOIIIMCH, JaThl, HEOOXOIWMBIX BHU3 W CBEICHUH 00
UCIIOJTHUTEJIE;

- HaJM4Yue 3arojioBKa K TEKCTy, HOMEpa W JaThl JOKYMEHTa, Ha KOTOPBIi
J1a€TCs OTBET;

- IPaBWJIBHOCTH aJipeca MoTyJaTers;

- HATMYUE YKa3aHHBIX B JOKYMEHTE MPUIIOKEHHM, a TaK)Ke MaTepHaioB, Ha
OCHOBAaHUM KOTOPBIX TOTOBUJICS HCXOJAIIMNA JOKYMEHT (€cilM 3TO OTBET Ha
HNOCTYIHUBIIEE TUCHMO)

- HaJIMYMe MeYaTu B TeX CIIydasx, KOrja OHa M0oJaraercs.



HenpasunbHo oopmieHHbIE JOKYMEHThI BO3BPAILIAIOTCS UCTIOTHUTEIISIM.
2.7.3. Eciin TOKYMEHT HaNpaBiIseTCs B HECKOJIBKO agpECOB, HA OTIIPABKY CHACTCS
CTOJIBKO 3K3EMIUIIPOB MOAMUCAHHOIO MHCHbMA, CKOJIBKO HEOOXOIMMO ISt
OTIIPABKHU BCEM aJpecaTam, U OJHH 3K3EMILISP KOIUH.
2.7.4. Tlocne mpoBepku OQGOPMIIEHUS ITOKYMEHT PETHUCTPHPYETCS B IKypHaje
UCXOJAIIEH KOPPECTIOHAEHIIMN U Ha BCEX 3K3EMIUIIpax JOKYMEHTa NPOCTaBISAETCA
UCXOASIIMKA HOMEp 1o Topsaaky. JIMcTel KypHasa ydera HCXOAsILEH
KOPPECHOHJECHIIMM HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCA M 3aBEPSIIOTCS I1€YaThIO
Opranns3anuu. PerucrpanuoHHBId HOMEP JOKYMEHTa M JaTa pPErUCTpALMH
IPOCTABJISIIOTCS Ha MOJJMHHUKE JOKYMEHTa B PEKBU3MTax OJaHKa M Ha KOIIWH,
OCTAIOLIEICs B JIeJe OpraHu3aluy.
2.7.5. Ha xomuu HCXOAAIIEro JOKYMEHTa B JIEBOM BEpPXHEM YINy CTaBUTCS
pEruCTpallMOHHBINA ITAMII.
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