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Mexenckuii  Anekcannp HwukomaeBuu — JupekTop KOJUIeIKa, MpernojiaBaTeilb
JUCHUIUIMH  00EenpodheCCHOHAIBHOTO W MPO(ECCHOHAIBHOTO YYeOHOro IIHMKIIOB,
KaHAUAAT TEXHUYECKUX HAYK;

CmupHoBa HpuHa BacuimbeBHa — 3aMecTHTENbh IUPEKTOpa MO Y4eOHOH pabore,
MpernoiaBaTesib  TUCIUILIMH  o0menpodeccHoHanTsHOTO0 W TPO(EeCCHOHATBEHOTO
y4e0HOTr0 IUKIIOB, CIICIIUATKMCT BBICIICH KaTerOPUH, IPETOIaBaTeIb-METO IHCT.

[Tomoxenne o gemompousBoactee B ['BOY CIIO JIHP  «Jlyranckmit
APXUTEKTYPHO-CTPOUTENBHBIA ~ KOulemk uMmeHun apxurekropa A.C. Illepemera»
pa3paboTaHO Ha OCHOBE JACUCTBYIOUIMX OCHOBHBIX 3aKOHOAATEIbHBIX U HOPMAaTHUBHBIX

aKTOB.

Onobpeno IlenarornyeckiuM COBETOM KOJUIEKA
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1 OBHIME HHOJIOKEHUA

1.1. Hacrosmee IlonoxxeHue SBIAETCS JIOKAJIbHBIM HOPMATUBHBIM AaKTOM
['ocynapcTBeHHOro  OIOJDKETHOTO  00pa30BaTENbHOIO  YUPEXKIEHUS  CPEIHETro
npodeccuonanbHOro o0pazoBanusi Jlyranckoit Hapomnoit PecnyOmukm «Jlyranckuit
aApXUTEKTYPHO-CTPOUTENIbHBIN KoJuiemk nMeHn apxurektopa A. C. [llepemera» (nanee
— Komnenx) ycraHaBnMBaeT €QUHbIC IpaBUjia JIEJIONPOU3BOJCTBA U HANPABICHO Ha
o0OecrieyeHrne €QUHCTBA B MPUHLMIIAX OpPraHU3alMH CHUCTEMBbl JOKYMEHTOOOOpOTa B
Komnemxke. Ilonoxkenue ompenenser OCHOBHBIE IMpaBHJia MOATOTOBKH, O(QOPMIIEHMS,
opraHu3anuu padoTbl ¢ JOKYMEHTAMH, KOHTPOJISI UCIIOJHEHUA U UX XPaHEHUS.

1.2. Tlopsmok wu mnpaBwia pabOThl € JOKYMEHTAMH, YCTaHOBJICHHbBIE
[TonoxxeHneM, o0s3aTeabHbI )11 BceX cOTpyAHUKOB Kostemxka.

1.3. HenocpeacTBeHHOE BelleHHE Aenonpon3BoAcTBa B Koemke Bo3naraercs
Ha COTPYJIHHKA, HA3HAYEHHOIO OTBETCTBEHHBIM 3a BEICHUE [EIONPOU3BOJICTBA,
KOTOPBIA 00€ecreurBaeT y4eT UM NPOXOXKJCHHE JOKYMEHTOB B YCTAHOBJICHHbBIE CPOKH,
MHQOpMUPYET PYKOBOJACTBO O COCTOSSHUM MX  HUCIOJHEHHS, OCYIIECTBISET
O3HAKOMJICHUE COTPYIAHUKOB C HOPMAaTUBHBIMHU U METOAUYECKUMHU JITOKYMEHTaMHU I10
NETONPOU3BOICTBY.

1.4. OOmMil KOHTPOJb 3a JOKYMEHTALIMOHHBIM O0OECIIEUYEHUEM JIEeATEIbHOCTH
Konnemxka, 3a coOmofeHHEM €IUHOW CHUCTEMBI JEIONPOM3BOJCTBA, METOAMYECKOE
PYKOBOJACTBO pabOTOM C JOKYMEHTaMHM M O0y4dyeHue pabOTHHUKOB OCHOBHBIM
TpeOOBaHUAM K COCTABJICHHUIO M 000POTY IOKYMEHTALlMK BO3J1araeTcsl Ha JUPEKTopa.

1.5. Ilepegaya JOKYMEHTOB U MX KOMHUI paOOTHHKAM CTOPOHHUX OpPraHu3alui
NOMYCKaeTcsl C  pa3pelieHuss AUPEKTOpa M YINOJHOMOYEHHBIM WM  JIMIIOM
34 UCKJIFOYEHUEM  CJIy4aeB, MPEIyCMOTPEHHBIX 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickon
denepauum.

1.6. Ilpu yxoae OTBETCTBEHHOIO 3a IEJIONPOM3BOACTBO B OTIIYCK, YOBITHH
B KOMaHJIMPOBKY, YBOJIbHEHUM WJIM IEepeMelIeHusl (IIepeBOAE) MMEIOIIHMECS y HETo
JOKYMEHTHI 10 MPUKa3y AUPEKTOpa NEPEatoTCs IpyroMmy pabOTHHKY.

2 HEJNU, 3AJAYU U @PYHKIHNHU JEJOITPOU3BOJACTBA

2.1.  Ilenm:

— HJOKYMCHTAIIMOHHOC O(I)OPMJICHI/IC 1 oOecreUeHue ACATCIIBHOCTU W PAa3BUTHUA
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KOJUIEKA,;

— o0ecnedyeHrWe TOJHOTO COOTBETCTBUSA JOKYMEHTAJIbHOTO OQOpPMIICHHUS
JEMCTBYIOLEMY 3aKOHOAATENBCTBY U OpPraHU3al[MOHHO-TIPABOBBIM HOPMaM.

2.2.  3apgaun:

— co3maHue 0a3pl Ui TPAMOTHOTO COCTaBIICHUS, O(OPMIICHUS, XpaHCHHs
Oo(pUIMATIBHBIX TOKYMEHTOB;

— oOecrieueHHE XpaHEHHs] M T[PUMEHEHUS I[€4aTH B  COOTBETCTBHH
C HOPMaTUBHBIMU TPEOOBAHUSMH.

2.3. ®yHkuuU:

—  JIOKyMEHTHUPOBAHHE YIIPABICHUYECKOU 1€ATEIbHOCTH;

—  JIOKyMEHTHUPOBAHME TPYIOBBIX MPABOOTHOLLIECHU;

— 00paboTka U nepeMeIleHle JOKYMEHTOB;

— peructpauusi JOKyMEHTOB, 0OecredYeHHne JOKYMEHTHOM HH(pOpMaIuH, y4eT
U aHaJIU3 JJOKYMEHTO000pOTa;

—  KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHSI IOKYMEHTOB.

3 HOPAJOK PASPABOTKWH, IIOAI'OTOBKH N COTJIACOBAHUA
JOKYMEHTOB

3.1. JlokyMeHTbl JOJDKHBI ObITb OQopmieHsl 1O (¢dopmMaM, TPUHATHIM
B Kosuteke - Ha sncrax A4.

3.2.  JIoKkyMEeHTHI 1OJKHBI ObITH OOPMIIEHBI HA OyMaKHBIX HOCUTENSX.

3.3.  JlokyMeHTBl JOJDKHBI OBITh NPEAENbHO KpPaTKUMU U SICHBIMU
0 COZEP>KaHUI0, BCECTOPOHHE OOOCHOBAaHHBIMU U OTPEIAKTUPOBAHHBIMHU.

3.4. OTBETCTBEHHOCTh 32 KA4eCTBO IMOATOTOBJICHHBIX K HCIIOJHEHUIO
JOKYMEHTOB Bo3iaraercsa Ha qupekropa Kosnemxka.

3.5. IlocnenoBarenbHOCTH ACHCTBUM U PABUJIA YIIPABICHUS JOKYMEHTALIUCH!

3.5.1. Ilpoekt nokymeHTa pa3palaThIBA€T COTPYIHUK-UHUIMATOP 10O, €Cciu
WHULAATOPOM  SIBJISIETCS  BBIMIECTOSINIEE JIMIO, TO COTPYIHHUK, Ha3HAYECHHBIN
TUPEKTOPOM.

3.5.2. JIOKyMEHT KOpPPEKTHUPYETCs, COrjacyercs ¢ 3auHTEPECOBAHHBIMU
COTPYJHUKAaMU U YTBEPHKJIAETCS Y AUPEKTOPA.

3.5.3. KoHTpoib  BBIMOJHEHUsS] JEHUCTBUM, W3JIOKEHHBIX B  JIOKYMEHTE,
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OCYILLIECTBIISIET JOJDKHOCTHOE JIUIO, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE, K KOTOPOMY OTHOCUTCS
JTAHHBIN JOKYMEHT.

3.5.4. JlanHple O pe3yJbraTax  BBIIOJIHCHHUS  JIECHUCTBUM,  HM3JIOKEHHBIX
B JIOKYMEHTE, W KOPPEKTUPYIOIIUX ¢ (WIu) [Opeaynpexiarolux JAeHCTBUSIX
MEPENAIOTCS OTBETCTBEHHOMY JIMIy MO KOHTPOJIKO 3a BBINOJHEHUEM JECHCTBUM,
V3J10KEHHBIX B JIOKYMEHTAX.

4 TPEBOBAHUSA K O®POPMJIEHUIO TOKYMEHTOB

4.1. K pekBu3UTaM JIOKYMEHTOB:

4.1.1. EQuHCTBO NpaBWJI JTOKYMEHTHUPOBAHHUS YIPABICHUYECKON JEATEIBHOCTH
o0ecrieurBaeTCs MPUMEHEHUEM YHU(DUIIMPOBAHHBIX (POPM JOKYMEHTAIUH.

4.1.2. Kaxnapld BUJ JOKYMEHTA JIOJDKEH HMETh OINPENICIICHHbIE PEKBU3UTHI,
MOPSIIOK UX PACTIOIOKEHUS U 0(OPMIICHUS.

4.1.3. JlaToil HOKyMEHTA SIBJISIETCS AaTa €ro MOAIUCAHUS.

4.1.4. OcoObIM CcrocoOOM BBEJICHUS JIOKYMEHTa B JIEUCTBHE SBJISETCS €ro
yTBEpKAeHUE. JJOKyMEHTBI YTBEPKAAET TUPEKTOP.

4.15. Ha poxymeHTax, NOMJEXKAIINX YTBEPXKICHUIO, TpuU(d yTBEPKICHUS
IIPOCTABJIAETCS B IPABOM BEPXHEM YIUIY IIEPBOIO JINCTA JOKYMEHTA.

4.1.6. CornacoBaHue JOKyMeHTa OQOpMISETCSs BH30M Ha JOKYMEHTE WU
rpudom coriiacoBaHusl.

4.1.7. B cnyuae, eciii JOKYMEHT COJAEPKUT MPUIIOKEHUS, 00 3TOM JIOJKHA ObITh
clellaHa CChulKa B JoKyMmeHTe. [IpuioskeHusi TOJDKHBI MMETh BCE HEOOXOAMMBIC IS
JIOKYMEHTa PEKBU3UTHI.

418. Ilpy HaIMUMM HECKOJBKUX [MPUIOKEHUN K PaACTIOPAIUTEILHOMY
JOKYMEHTY Ha HUX [POCTaBISIIOTCS MOpsAKoBble Homepa: Ilpuwnoxenune 1,
[Tpunoxenue 2 u T.4.

4.1.9. JIOKyMEHTBI MOAINUCBHIBAIOTCA IUPEKTOPOM WM JIMLOM, HUCIOJHSIOIIAM
€ro OOs3aHHOCTH, a TAKKE WHBIMU JIMIIAMH, B COOTBETCTBHUH C 3aKOHOJIATEIHCTBOM
Poccunitickon ®enepanuu. He paspemraercs moanucbiBaTh JOKYMEHTBHI C MPEIIIOrOM
«3a», MIPOCTABJISASA KOCYIO YEPTY WIM JAPYTUE 3HAKU MEPE] HAUMEHOBAHUEM JOJKHOCTH.
JlokymeHT 0e3 MOANUCH He HuMeeT ropuaudeckoir cuibl. Iloamucs aupexTopa

CKpEIUISICTCS TeYaThio YupexkaeHus (IIpu HEOOXOIUMOCTH).



4.2. K TekcTtaMm 10KYMEHTOB:

4.2.1. CnepoBaHre HOpMaM O(PUIIMATEHO-IEIOBOTO CTHIIS PEUH:

— KpaTKOCTh U TOYHOCTh M3JI0KCHUS HH(POpMAIMU, HCKIIOYCHHE JIBOSKOTO
TOJIKOBAHMUS,

—  00BEKTUBHOCTH U JIOCTOBEPHOCTH MHPOPMAITUH;

— COCTaBJICHHE, TI0O BO3MOXHOCTH, MPOCTHIX (T.€. COACPKAIIUX OJWH BOMPOC)
JOKYMEHTOB JIsl OOJIETYeHHsI U YCKOPEHHUS padOThl ¢ HUMH, a TaKXKe MPABUILHOTO
dbopmupoBaHus JIe;

— CTPYKTYpPHUPOBAHUE TEKCTa Ha CMBICIOBBIC YacTH. B mepBOil yKa3bIBAKOTCS
OCHOBAaHUS WJIM NPUYMHBI COCTaBJIEHUS JOKYMEHTOB. BO BTOpOW yacTh u3nararorcs
pelieHus, pacropsHKEHUS, MPEIJI0KEHUS, MHCHUS, BBIBOJIbI, IIPOCHOHI;

— HCTOJIb30BaHWE TpadapeTHbIX W TUIMOBBIX TEKCTOB MPU  OMUCAHUU
MTOBTOPSIOIINXCS YIIPABICHYECKUX CUTYaLUU.

5 OPTAHM3AIUA TOKYMEHTOOBOPOTA

5.1. Opranuzamusi paboThl C JOKYMEHTaAMH — 3TO 00ECIeYeHNE ONTUMAaIbHBIX
YCJIOBUH JIISI BCEX BUAOB pabOT ¢ JTOKYMEHTaAaMH C MOMEHTA UX CO3/IaHMsl (ITOTyUCHHMS)
710 3aBEpIICHUS] UCTIOJHEHUS (OTIPaBKU) WM JO €ro YHUUTOXEHUS WJIM Tepeadu Ha
apXUBHOE XpAHEHUE.

5.2.  JIokymMeHTO0OOpOT BKIHOUYAeT B ceOsi 00pabOTKy BXOMSIIMX JOKYMEHTOB,
MX PETUCTpALMIO, Iepeady JOKYMEHTOB BHYTpu Koiutemka, MCIIOTHEHUE TOKYMEHTOB,
a Takke 00paboOTKy, perucTpaIliio U OTIPABKY UCXOISAIINX JIOKYMECHTOB.

5.3. B Komnemke paznuyarorcs 3 TUNA TOKYMEHTOB:

— JIOKYMEHTBI, TOCTYMAIOIINE U3 APYTUX OpTaHU3aIMi (BXOISIINE);

— JIOKYMEHTBI, OTIPABJISIEMBIE B IPYTHE OPTaHU3ALNY (MCXOIAIINE);

—  JIOKYMEHTHI, CO3/1aBacMbIe B Konnemxke 51 HCIIOJIb3yEMBIE
B YIPaBIEHYECKOM Ipolecce (BHYTPEHHUE).

54. Ilpuem u perucrpauusi 10KyMEHTOB:

5.4.1. O6paboTka BXOAANIMX JIOKYMEHTOB 3aKJIOYaeTCss B UX IIpUEME,
COPTHPOBKE, PETUCTpalldd M TMepenade aapecary (MCHOJHHUTENI0, PYKOBOJIUTEIIO).
O6paboTka BXOAAIIUX JTOKYMEHTOB OCYIIIECTBIISIETCA B TEUEHUE paboyero JIHs.

5.4.2. Perucrtpanuu nojjiexar Bce JOKYMEHTbI, TPeOyIolue yyeTa, UCIIOJIHEHHUS,



UCIIOJIb30BaHUS B CIPABOYHBIX IIEJIAX, KaK MOCTYIAOIINE U3 APYTHX OPTaHU3aIui U OT
YaCTHBIX JIMIl, TaK W oOpasyrommuecs B nearenbHocTH Kommemka. He mommexar
PETHCTpAllK TI03APaBUTEIIbHBIC MMChMa, IPUTIIACUTEIbHBIC OMIICTHI, HH(DOPMAIUs JIIs
CBEJIEHUS, OYXTaJITEPCKUE JOKYMEHTHI IEPBUYHOTO yUeTa.

5.4.3. JIOKyMEHTBI PETHUCTPHUPYIOTCS B IKypPHAJIAX PETUCTPAIMU BXOMSIICH U
UCXOJAIIEH KOPPECHOHJCHIIMA OJIMH pa3: BXOJSIIHNE — B JICHb IOCTYIUICHUS,
pacnopsIuTeIbHbIC, BHYTPEHHUE U UCXOMISIINE — B IEHD TIOITUCAHMSI.

5.4.4. Tlocae paccMOTpeHUS PYKOBOAMUTEIIEM, JOKYMEHTHI C PE3OJIFOIUSIMU
HaIPaBJISIOTCS UCTIOTHUTEISIM B TOBOISTCS 10 MX CBEICHUS.

6 KOHTPOJIb UCITIOJTHEHUS JOKYMEHTOB

6.1. Ilepemaua BcexX 3aperMCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB BHyTpu Kosiemka
MIPOM3BOAMUTCS HA YCMOTPEHHE AUPEKTOpa: Ha OyMaKHOM WJIM 3JICKTPOHHOM HOCHUTEC
(depes AIEKTPOHHYIO MOYUTY).

6.2. KOHTpoJb HMCHOJHEHHUS PaACIOPSAAUTEIBHBIX JIOKYMEHTOB M TOpYYCHUU
mupekTopa Komemka ycTaHaBIMBAETCS C IIEJIBI0 OOCCTICUCHHSI CBOEBPEMEHHOTO
U KQUeCTBEHHOT'O  WMCIIOJIHCHHWS  TOPYYeHMH W 3aJaHui, 3a(UKCHUpPOBAHHBIX
B JJOKyMCHTaX.

6.3. CpoKH HCITOJIHCHHS JOKYMEHTOB YKa3bIBAIOTCS B TEKCTE MOKYMEHTA WIIH
B PE30JIIOIUMU PYKOBOAMTEN. Eclin cpok He ykazaH, TO JTOKYMEHT, )kKayio0a, 3asiBJICHUE
JTOJ’KHBI OBITH UCIIOJIHEHBI B TEUEHHUE MECHIIA.

6.4. KoHTposb 3a HCIOJHEHHEM BCEX BHJIOB JOKYMEHTOB, COJACPKAIIUX
MOPYYCHHE OT PYKOBOJIUTENS, OCYIICCTBISET OTBETCTBEHHOC JIMIIO, HA3HAYEHHOC
TTUPEKTOPOM.

6.5. OTBETCTBEHHBIM 3a KOHTPOJb HCIIOJHECHHS O0s3aH BECTH YYET BCEX
JOKYMEHTOB (WM WX OTACHBHBIX ITYHKTOB), MO KOTOPHIM [IaHbl TOPYYCHUS W
YCTaHOBJICHBI CPOKH MCTIOTHEHUS;

— UWMETh BCIO HEOOXOIUMYyI0  HWHGOpPMAIMIO O  XOJI€  HCIOJHEHUS
KOHTPOJUPYEMBIX IOKYMCHTOB;

— TEePUOJWYECKH HAMOMHUHATH HMCTIOJHUTESIM O MPUOIMKCHUH W HWCTCUCHUU
CPOKOB HCIIOJHCHHS JIOKYMEHTOB U TPUHMMATh BCE HEOOXOIUMBIC MEpHI

0 OOECIIEYEHUI0  CBOEBPEMEHHOTO  MCIOJHEHUS  JOKYMEHTOB  (MOpy4YeHUH)



WU TIPOJIJIEHUH CPOKA B YCTAHOBJIIEHHOM TOPSIZIKE;

—  OCYILUECTBJISATh MPEIBAPUTEIBHBIN aHAIN3 COAEpIKallelcs B OTBETE (OTYETE,
3aKII0YEHUH ) UH(OPMAIH, TPOBEPATH €€ MOJHOTY U COOTBETCTBUE TOMY MOPYUEHHUIO,
KOTOpPO€ HAXOAUTHCA HAa KOHTPOJIE, a TaKKe MPOBEPKY MPABUIHLHOCTH OPOPMIICHHUS H
BHU3UPOBAHMS MOATOTOBJIEHHOTO TOKYMEHTA;

— CBOEBPEMEHHO JIOKJaJbIBaTh JUPEKTOPY O (akTax HapylIeHUsS CPOKOB
VCIIOJIHEHUS;

— TMPEACTaBIATh  JAUPEKTOPY  CHpaBKy (YCTHO WM  NHCBbMEHHO) O
HEUCTIOJHECHHBIX  JIOKyMEHTax  (MOpy4YeHHsSIX) C  yKa3aHWeM TpUYMH, T[pU

HCO6XOI[I/IMOCTI/I IrOTOBUTb COOTBCTCTBYIOIINUC AHAJTUTUYICCKUC 3alIMCKH.

7 OBECIIEYEHUE COXPAHHOCTHU JAEJI

7.1.  JIOKYMEHTBI XpaHsTCs B OyMa)XHOM BUJIE.

7.2.  JIOKyMeHTBI JOJKHBI OBITh Pa3joKEHbl MO MalKaM C COOTBETCTBYIOIIMM
Ha3BaHueM. Jlena TOMKHBI XpPaHUTBCS B 3aKPBIBAOMIMXCA MIKa(ax, MpeJoXpaHsIIomnuX
UX OT IBUIN.

7.3. [nsa ydera BbIauUM JIOKYMEHTOB 00 o00pa3oBaHuu, JyOJIMKaTOB
JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU BEIETCA KHUTA PETUCTPALUU BbIAAYH JUIIIIOMOB.

7.4.  OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTb JOKYMEHTOB YUYPEXKJIEHHS HECET

nupektop Komemxka.












