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TOJIOXKEHME O JOKYMEHTAIIMU U IOKYMEHTOOBOPOTE B YYEBEHOM
IIEHTPE

1. O6uue nonoXKeHus

1.1 Hacrosiiiee ITonoxenue o 10KyMeHT0060pOTe pa3paboTaHo U YTBEPKAEHO /s npyMe -
HeHMs yueOHbIM LIeHTPoM «A#Tu ['pynm».

1.2 TTonoxeHnue 0bs13aTe/IbHO K NPUMEHEHHIO B yue6HOM LieHTpe « ATy I'pyn».

1.3 3a opraHusaluio J0KyMeHTO060pOTa U KOHTPO/Ib UCTIONHEeHUs TT0/105KeHHs] OTBeYaeT Py-
KOBO/UTE/b yuebHoro LeHTpa« AT I'pyrm».

1.4 Tipumenenre IlonoxeHust CrIOCOGCTBYET CO3AaHMIO €/IMHON METOAMUECKOH OCHOBBI
OpraHM3al{y 1 Be/IeHHs IOKyMeHTo0b0poTa B yueGHOM LieHTpe « ATy [pymm».

2. Ilopsiiok opraHM3anum JoKyMeHnTooGopora
2.1. OcHOBHbIe NpoLie/lypbl JOKyMeHTo060poTa:
2.1.1. TIpuém u nepBuuHas o6paboTka NOCTYMAIIHX JOKYMEHTOB.,
2.1.2. TlpeiBapHUTe/IbHOE PACCMOTPEHHe [IOKYMEHTOB.
2.1.3. Perucrpais NoCTYNaIMX JOKyMEHTOB.

2.1.4. PaccMmoTpeHHe [JOKyMeHTOB PykoBoguTesnem yuebHoro nenrpa «AiTu I'pynm» u
A0BeJleHre TOKYMEHTOB /10 UCTIOJTHUTE/IeH.

2.1.5. ObpaboTka, HCTIOHEHHE JOKYMEHTOB, TIOArOTOBKA OTBETOB.

2.1.6. CokpalljeHHe Ko/IMUeCTBa JOKYMEHTOB U KOTHUi Ha Gymare, 110 BO3MOKHOCTH 3aMeHa
UX 3/1eKTPOHHLIMH.

2.1.7. Peructpanys oTrpas/isieMbiX JOKYMEHTOB.
2.1.8. OTnpaBKa JJOKYMEHTOB.

2.1.9. Paspaborka, oopmieHne 1 perucTpaLys BHyTPeHHHX JIOKYMEHTOB.
2.1.10. Yuer u aHa/m3 065eMOB JOKyMeHTO060pOTa.

2.1.11 Ilepesjaua B apXuB U Y TH/IM3aLUS JIOKYMEHTOB.

2.2. llpesiBapHTe/IbHO® PaCCMOTPEHHE JJOKYMEHTOB.

IIpe/BapuTe/IbHO PacCMaTPUBAIOT BCE TMOCTYIHBIIHE JOKYMEHTBI B LIe/IIX BbIJeNIeHUsT U3
BCEro MaccHBa IIOCTYTNIMBIIEH KOPPECITIOH/eHIMU /JIOKYMEHTOB, TpeByolmux obs3aTe/IbHOro
PacCMOTpeHHsl PyKOBOACTBOM yuebHoro 1jentpa «AuTu I'pynm». JJoKymeHTbI, MOCTyNIUBLLIKE B
yuebHbIk LeHTp «A#Tu I'pynm» ro Bompocam, He TpebyrolM paccMoTpeHust PykoBoguTenem,



Harpas/sSHTCS HeIoCpeACTBEHHO afipecary, 3aMuHTepecoBaHHOMY JIMLy. OCHOBaHUEM /U1 IPUHATHSA
pelleHus B XOfie MpeJjBapuTe/IbHOr0 PpaCCMOTPEHUS SAB/IAeTCA COAep KaHue JOKYMEHTa, a He TOJIBKO
aZipecoBaHue JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOIIEMY AO/DKHOCTHOMY JMLy. Pe3ysbTaToM mpeaBapuTeb-
HOTO pacCMOTpeHM [J0/DKHO ObITh HarpaB/ieHHe AoKyMeHTa PykoBoguTento yuebHoro 1ieHTpa « Ai-
Tu I'pynim».

2.3. Perucrpans rnocTynarouux J0KyMeHTOB.

IMoctynaroime B yueOHbIH LeHTP «AWTH ['pymnm» JOKYMEHThI PerMCTPUPYIOTCS TOC/Ie MX
Tpe/JBapUTETbHOTO PACCMOTPEHHUS.

2.3.1. Bce foKyMeHTHI, ajpecoBaHHble PykoBogurento yuebHoro neHtpa «AiWTu I'pynm»,
TIO/I/IeXXaT PErUCTPALIMH B JEHb MOCTYIUIEHHS.

2.3.2. Ha nonyuyeHHbIX JOKyMeHTax Je/laeTcsi 3aluch Ha JIML|eBOM CTOpOHe NepBOro JIMCTa
JIOKyMeHTa B TIPaBOM HIDKHEM YTJIy, B KOTOPOM YKa3bIBaeTcs jaTa MoCTYI/IeHHs], TTOPSAAKOBbIA BXO-
AAMA Homep. Ec/ii K JIOKyMeHTy UMeeTcs TIPU/IOXKeHHe, TO PAZIOM C BXO/SILMM HOMEPOM Jfle/laeT-
ca 00 3ToM oTMeTKa. ITopsiikoBEIe HOMepa (PUKCUPYIOTCA B ie/le BXOAsAILeH KOppeCIIOH/JeHLUH.

2.3.3. Ha goKyMmeHTax, He MOJUlIeXall[dX PerucTpalldd, CTaBUTCS OTMeTKa U YKa3bIBaeTCs
TO/BKO JlaTa MOCTYI/IeHHUs JOKYMeHTa.

2.4. Paccmotpenue fokyMeHTOB PykoBoautenem yuebHoro nieHtpa « AilTu I'pynm» u fose-
JleHWe OKYMEHTOB /10 UCITOJIHUTe/IeH.

2.4.1. 3aperucTpUpOBAHHBIM JOKYMEHT TepefiaeTcsi UCTIOMHUTE/II0, KOTOPOMY OH Dbl afipe-
COBaH, a MPH HeCOBIaZleHNH KOMITeTeHLIMH ajipecaTa U cofiepKaHus JJOKyMeHTa — repejaeTtcs Py-
KoBOAUTe/H0. JIOKyMeHThl, He Tpebyrolije pacCMOTpPeHHs1 PyKoBoAUTeIsl, TIepejaloTCs UCTIOTHUTe -
JIH0 B COOTBETCTBHH C COflepyKaHUeM JIOKYMEHTOB.

2.5. ObpaboTka, HCTIOTHEHHE JOKYMEHTOB, MTO/JITOTOBKA OTBETOB.

2.5.1 OTBeTCTBeHHOCTH 3a 06paboTKy, UCTIO/IHEeHWe [0KyMEeHTOB, NOArOTOBKY M OdopmIe-
HHe JOKYMEHTa B COOTBETCTBUH C YCTaHOB/IEHHbIMU IpaBU/1aMu B yue6HOM LieHTpe « AiTu I'pynmn»
M COIVIacOBaHUe IpPOeKTa JOKYMEeHTa C 3aHHTePeCOBAHHLIMH JIML{aMH U OpraHu3alMsaMH (BHelHee
COI7IacOBaHHe) M JJ0/DKHOCTHBIMU JIMLiaMH yuebHOro LieHTpa (BHYTpeHHee) BO3/1araeTcs Ha MCTION-
HUTeJIS1 JOKYMEHTa.

2.5.2 VicnonHUTeNH B IIpoLiecce UCTIONHeHHs JOKYMeHTa OCY11{eCTB/IAIOT:

* cbop u 06paboTKy HeobxoHMOM HH(OPMALHH;

* TOATOTOBKY IIPO€KTa JO0KYMeHTa M BCeX HeobX0oAuMbIX MpuioykKeHUH ¢ cobmogeHneM npa-
BMJI IOKYMEHTUPOBaHHS, YCTAaHOB/IeHHbIX B yueOHOM LieHTpe «AWTu ['pynm»;

*  COITIACOBaHMWE MPOeKTa C 3aUHTepeCOBaHHBIMHU J0/DKHOCTHBIMH JTULIAMH;

* nopaboTKy IpoekTa [JOKyMeHTa 10 3aMe4aHHsM, IT0/IyueHHbIM B X0/le COIVIacoBaHuUs (B C1y -
yae Cepbe3HOU KOPPeKTUPOBKHU IPOeKTa JOKYMeHTa NPOBOAUTCS ero MoBTOPHOe COr/lacoBa-
HUe);

* T[IpejcCTaB/eHHe NPOeKTa JOKyMeHTa Ha IOJNUChH (YTBepXKeHHne) PykoBoiuTeio;

* ornpejejeHHe MecTa XpaHeHHHd NOKYMeHTa (KOI'II/IH ,[LOK}’MEHTE[) IpocTaB/jeHHeM OTMETKH C
YVKa3aHHeM HOMepa jejia 110 HOMEHK/IaTtype [ej, B KOTOPOoe [NOJ/IXKEeH ObITH roMelleH
JAOKYMEHT.



2.5.3 Topsiok paboThl Hafl JOKYMEHTOM B C/Iyyasx, eC/IM UCTIOTHEeHWe I0KyMeHTa ropyye-
HO HECKOJIbKHM JIML|aM:

*  (YHKIUS OTBETCTBEHHOTO UCTIOMHUTE/ISA U (DYHKIMMA COUCIIONIHUTE/IEN B TMIOJTOTOBKE TPOEK-
Ta IokyMeHTa PykoBojuTesnem;

* OTBETCTBEHHbIA MCIIOJTHUTE/Ib CO3bIBAET COMCIIONHUTE N AJIA BprBﬁOTKM COBMeCTHOI'o
pelIeHH;

¢ TIOpsAJOK M CPOK IIpeAcTaB/IeHHA IMPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HMCITOJIHUTE/THO) OIIpelensaeT Py-
KOBOJHTE/Ib WK CaM OTBETCTBEHHBIN HCTIOTHUTE Th.

2.5.4 TlpoekTbl AOKyMeHTOB yuebHoro neHTtpa «AuTu Ipynm» roToBsTcsi Ha OmaHKax
yCcTaHOB/IeHHON ¢opMmbl. [119 OTTIpaBKM /IOKYMEHTOB, He HWMEIOILMX a/[peCHOM 4YacTH, I'OTOBATCS
COTIPOBOAMTE/IbHbBIE TTUChMA.

2.5.5 [lo nipejcTaB/ieHUs1 Ha MOATIMCh UCIIO/IHUTE b TIPOBePsieT MPaBUIbHOCTb 0(hOpMIIeHNs
NOKYMEHTOB, TIPaBWIBHOCTh a/lpecoBaHus, HaMule HeoOXoAUMbIX BU3, PUIOKeHUH, TPH Heobxo-
OUMOCTH — CIIPABOK, TOSICHUTENbHBIX 3allMCOK, Pa3bSCHSIOLMX COZep>KaHHe MOArOTOB/IeHHbIX
JNOKYMEHTOB, JIUCTa (yKa3aTe/s) pacChLIKH.

2.5.6 B ciyuae OTCYyTCTBHUSI MCTIO/THUTENS (KOMaHMPOBKa, OTIYCK, 00/1e3Hb) JOKYMEHThI U
MaTepHaJibl IepefiaroTCs APyroMy UCTIOHUTEIIO 110 pellieHuio PykoBoaures.

2.5.7 Tlocne cooTBeTCTBYIOLero 060CHOBaHHSA CPOK HCITOHEHHUS JOKYMEHTa MOXKeT ObITb
npozyieH PykoBoguTeieM, eC/ii OTCYTCTBYIOT peasibHble YC/IOBHS BBITIOJIHEHUS 3a/laHUs B CPOK.

2.5.8 He ponyckaeTrcsd JiesaTh NOMeTKHU U pabouue 3anucy Ha AoKyMeHTe. Takue MOMETKH 0
BpeMeHH IOCTYIUIeHUs JJOKyMeHTa W MaTepuasoB, O JaTax MPOMEeXYTOUHOrO HCIIO/IHEeHUSs (Tese-
(OHHBIX U NMUCbMEHHBIX 3arpocax), O JjaTe M pe3y/bTaTe OKOHUYATe/TbHOI0 UCIOJIHEHUs [e/1aloTCs
Ha OT/1e/TbHOM JIUCTKE.

2.5.9 McnionHuTe s He NO/DKeH pasIvialllaTh CojeprKaHue IMOCTYIUBIINX K HeMY JOKYMEHTOB
1 TIOATOTOBJ/IEHHBIX MIPOEKTOB C/IyKEOHBIX JOKYMEHTOB, C HUMH MOTYT ObITh 03HAaKOMJIEHbI TOJILKO
MWL, UMETOIIHe OTHOIIIEHHe K UX UCTIOJTHEHUIO.

2.6 ITocne npoBepkH 0(OpMIIeHHs JOKYMEHT PeTMCTPUPYeTCs B JKypHasle UCXOJsIIeH Kop-
peCIOH/IeHLIMH U Ha BCeX 3K3eMIUIApax JOKYMeHTa NPOCTaB/IsieTCs] UCXOAALMHI HOMep I10 MOPSIZIKY.
PerucrpaljioHHeIi HOMep JOKYMEHTa M JlaTa DerMcTpaljiyd IIPOCTaB/SIOTCS Ha IIOJJIMHHUKe
JIOKyMeHTa B peKBU3MTax 0/1aHKa ¥ Ha KOIIMM, OCTaIOLleiics B Jlefie opraHy3alidy. Ha Komnuu uexo-
JALLEro JOKYMeHTa B JIEBOM BepXHEM YIVIy CTaBUTCS PerMCTPALIMOHHBIN 1LITaMII.

3. TlopsioK XpaHeHUs U YTHIX3ALMKU JOKYMEHTOB

3.1. IlepBuuHbIe JOKYMEHTBI, 0roBopa 06 0Ka3aHUM BO3ME3[HbIX YC/yT, Oymaru yuera Bbl-
Jlauu J0KyMeHTOB 06 06pa3oBaHuH, MOIeXKAT XPAHEHHUIO B yUPeXXJeHUH He MeHee 60 Mecsiiies.

3.2. Beznenue u yuer OyxraaTepckod [JOKyMEHTAallUd BBEJETCS B COOTBETCTBHM C
3aKOHO/1aTeTbCTBOM. Bbljjaua rMepBUUHBIX JOKYMEHTOB, YUeTHbIX PeruCTPOB, OyXraJTepCcKUX oTue-
TOB W3 Oyxranrepuy paboTHHKaM /IpyTuX CTPYKTYPHBIX I0Zipa3je/ieHHi yuebHOro LjeHTpa, Kak npa-
BUJ/IO, He JIOTIyCKaeTCs, a B OT[e/IbHBIX CIy4asX MOXKeT MPOU3BOAUTLCHA TOJILKO IO PacropsiKeHHI0
Pykosogurens.

3.3. Hacrosiijee rosioxKeHue orpejesser c/iefyroljde CPOKU XpaHeHHusl [JOKYMeHTOB:

3.3.1 YupeauTe/bHble JOKYMEHTbI XpaHsaTcs HeccpoyHo.



3.3.2. JIuieH3uu xpansrcs 6eccpouHo.

3.3.3. [elcTByol[He JOKYMEHTbI TI0/y1eXKaT XPaHEHHUIO /10 UX UCTIOJIHEHUs], 3aTeM TI0//1exaT
repeziauy, 3aTeM MoJ/Ie)KaT YTUIU3alMU B 3aBUCUMOCTH OT UX Ha3HaueHM .

3.3.4. [loroBopbl 06 0OKa3aHHH BO3ME3/HBIX YCIYT J0/DKHBI XPAHUTLCA 5 JIeT.
3.3.5. Bymaru yuera BbIIauM JJOKYMeHTOB 00 0Opa3oBaHMM JO/DKHBI XpaHUThCs 10 JieT.

3.3.6. IlepBuuHbIe yUeTHbIE JOKYMEHThI, PErHCTPhl DyXraaTepckoro yuera u byxraarepckas
OTYETHOCTb XPAHATCS B TeueHHe Tepuo/ia, KOTOPbIH YCTaHOBJIEH B COOTBETCTBHU C TIPaBU/IaMH
OpraHM3alld¥ roCyAapCTBEHHOTO apXUBHOTO Jie/la, HO He MeHee 5 jieT (MyHKT 1 ctaTh 17 3akoHa 0
Oyxra/sTepckoM y4yeTe).

3.4. B cnyuae npomnaxy nepBHYHLIX JOKYMeHTOB PykoBoauTenb yuebHoro neHTpa «AWTH
['pynr» Ha3HayaeT MPUKA30M KOMMCCHIO T10 Pacc/ieJOBaHUIO IIPUUMH MPONaku. Pe3ynbratel paboThl
KOMUCCHM 0(OPMJISIOTCS aKTOM, KOTOPbIN yTBepxjaeTcs PykoBoguTeniem yue6Horo 1ieHTpa. Konus
aKTa Harpas/sieTCs BbllLeCToslI[eil OpraHr3al{HH.

3.5. Bymary, He yKa3aHHble B TepeyHe JOKYMEHTOB, MOA/Ie)KaT yTUIM3aluK 10 UCTeUeHUU
12 Mecs1ieB C MOMEHTAa UX UCTIOTHEeHUSI.

3.6 V3bATHE NMepPBUUHBIX JOKYMEHTOB, YUETHBIX PETUCTPOB, OYXraATepCKUX OTUETOB MOXKET
TIPOM3BOJUTHCS TO/IBKO OpPraHaMH /I03HaHWs, TPeABapUTE/IbHOTO CJIeJICTBUsA, TIPOKYpPaTypbl |
CyZlaM{ Ha OCHOBAHHH ITOCTAHOB/IEHUS 3TUX OpPraHoB B COOTBeTCTBUM € YK P®. M3nsiTue odopm-
NSI€TCs TIPOTOKOJIOM, KOTIMsI KOTOPOTO BPYYaeTcs TOJ, PaclMCKy COOTBETCTBYIOLIEMY JOJDKHOCT-
HoMy Ly yuebHoro teHTpa. C pa3spelleHUs U B IPUCYTCTBUU MpPe/iCTaBUTe/Iel OPraHoB, MPOU3BO -
JALAX W3BSATHE, COOTBETCTBYIOLME /10/DKHOCTHBIE JIMIla yueOHOro L|eHTpPa MOTYT CHSTb KOTMHUU C
M3bIMaeMbIX JOKYMEHTOB C YKa3aHWeM OCHOBAaHUH M [JAThl MX U3BATHA

Ec/mu u3bIMatoTcs Hej00(OpM/IeHHbIE TOMa JJOKYMEHTOB (He TO/JIINThIe, He TIPOHYMEpOBaH-
Hble U T. /1), TO C pa3pellieH’si U B MPUCYTCTBUM TIpe/iCTaBUTeIel OPraHoOB, TPOU3BOASALIUX U3bsI-
THe, COOTBETCTBYIOIIHE O/DKHOCTHBIE /IMLA yueOHOro 1jeHTpa MOTyT 100(OpPMHThL 3TH ToMa (cae-
71aTh OTHCh, TIPOHYMEPOBaTh, NPOLLIHYPOBaTh, ONleYaTaTh, 3aBePHUTh CBOEH NMOJIMChIO, TIeUYaThio).



