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ПОЛОЖЕНИЕ О ВЕДЕНИИ УЧЕТНОЙ И ОТЧЕТНОЙ

ДОКУМЕНТАЦИИ

l. обпп|е поJпжеппя
1.1. llолоте!ие п. /rслопроиr!олств! устппав]ипасl елипую cпcтc\ly

lокумсIlтпр.вапия ! орl!ни]ацию раljоты с доfirv.!,2ми в ЧПОУ (Вuкп!D) (лшсс

1.2, Попожеппе распрострOпяdся llaK яа 1рциционпое JеIолро!зводстRо, так и
па орrаяизацию рабоlu с ]оkуvехlами. со]дOвасrrьп,л при поvощи срелсrв
Dьlчислительной тсхникп, Коч|lьх]тсгнь,с (ашоIз,иаlроваппыф тсхяоrоlип обработ]lи
!олщехfllой ипФоlviцiи rребованиям инсlрукtr!и по

l.З. Ilпавпла и лорядок работLI с доryмен,}lи. устоновлеI|хые лrcтрупци.й
обязаrехь ь, !ля всех раболl!коD Учрсrflеция, все р!бот rки отфтсrвешы м
Dылолнсние lребоDан!й ляструftции. с.хгаяность служеблы\ доllумснтов l
пе р,зIJапIс н ис солержацеiiся в них х]lфопмацпи.

l.,l. организация, веiсgис и совсршеI|сшованис спстс!ьr лехопроиrводства яп
основе е!ялой попипkи! ],римене !я совFсмс!!ыr теr!ичёс(и\ срелств в работе с
,ФJq Oнт[vя. меl.!пчсскос руковолство и конФоль за соблtолеп ем устаяоы.ппо1.
trорядкхрабоrы с хокчмФrамп в Учреr@е ии осущссвляетс, ceФel.pctrt Учрсеони!,

1,5. Осяовнымл la всдснис дсло!рои!r.;]сft! в

_ обеспеченлс качестве!ноfu оформлgи,. своеврсilсплой реглстрапииj ! тsкre
осуцестRлснпс коп,iопя запрохоя\!еляеtrl. сaокаvи йсполлеппя.хранспис

,\ ,jc, lол,,с l l l г,\п& 1lll lю, ,ро.,J,,lч о FФ6\о rч с о !r,.,,
в журна е регисJппцпл покуvеп.в.

_ lIроверять прав,Jьхость состае]снпя л оформленпя лок]Iеll.!,
_ рарабONмтьflол,снклатурулы Уlрсмсп,д

формиро!.lъ ле!а в соотве{сшли с уOтаяоDлслпой о!енKnатупой Учрс]цсrIия.
_ участювать в лроведенrп экспертл]ы цсяности noкyllellloD и oтljopc докумdп.R

лосlояплоl. и в!.меяноl! хр.I|сния,uя пере,lачи в !г{иЕ,
, поп.отш]изап,Iоклlснть,клосrслуkl!lс!! {р!цепл|оU
- лсрсл.ьаь лела постоянного и !ремеляо,1] ср.юв храяения в архив.

2, ПI,пýа} по Учр.х!rеплю
2,1. IlpuKa, _ прdв.вой ак,, изд.в.еьлjii ллрскlороN Учрflliсяия. псйствующutri

лаосrовссллпо]ичпоrопгинлиярспсплй,
2,2. llриказ лrJаеlся по вопрссам .о]пахияj ликвилаци!, реорrOп{]ацли

сФ,.l\р, \ ,, -J,,c,clir, J l0срr,л.l Jс ,o,1 lelyy, ilnlp), lJl, гIdвl, q ,р),и,
лоq^,сц,оп. по DопроOам рсryJиFойпля Финанспровпния дсятсльпосl, ор.мOlа]lпи.
Nатериаlьпо_техIшчссkоlо о6.с],.че!ш. касаощпхся спо!]фпк обр{ппательною



2.З. Проекты прикаФв готовят поD^lеппit лпре(rора
Учгеж,lепrя. лпбо рабоlники Учрещелпя в лlпцпаr!!!о! поряпс.

2.4, Обеспечеяие ксчсmелпой пол,пtовпи прФкюв пр'
с зOлпторесомяны,l{ стороU.rlи и разьпIоriёпие копий приказол Dо]]аrаfiся пасекреrаря

2.5- Проекrп лрякаов. trреrст8rясмыс па !од!!сь ди!е{lору в!зируютс, в
.ооr,€,сlвлл с распрсдфсUис! обяrапfl оФей,

2.6. Приказы яул,ср}lоltя порядкопоП пrмслацисй в лредФN KmclnapHolo
].tra: прякаы ло ос!овлой пеяrельпости! ло реблоIу лропессу, llрпftа]ы по основной

no ислолпиlслсй Учрежлехля з влдс бума)кпых копий,
rавсрсплых хOч.rью, д lакжс л чепе] электронпут почту. У отебf,еuпе бла ков
прои]вольпой формы пе допускаетс,.

2.7. По prjoк U poxoxilc ни l lсхоФпlихдокцrс тов:
док}тслть,, оIлрlвлясмые Учрс,lдсяисмl перелаюrcя непосрдстоояьо,,о

лазлачснлю и )netrr ронной связь,о,
_ _ при псфх!че тслсlоD сlужсбяых лок!ментов по капшаv фа(симиJьной

свяrи необхолпмо с ра]рсшеtrия р}ковоштехяi_ распорядиIеJьflые !оkу!епLы после полписи дирс(тора вмефе с
реj.юrcя на рсmстрациlо,

З, Рсгп страцпя докуsеп rоs
].t. Вхоlящле tr (Wснты р€г!стрируются в лепь лоступ,r

вн}тленнлеlоку\!слты в,1eDb подплсаппя в,lj-pлd,b] регпстраци!,
З.2. Рсглсrрщяя лоfiу!сяroв лрохзвоiп,.я D пре!елах групп. 0 завис,vосlл о.

неrвалия Dида,\оку!е lа, авrора п содер]казпя,
З,З. Регистрациоuлый номер локуfiентэ состоиr иr порядкового ломсра

локу,lснта в пре!слах кшсяларлого !n,la,
З.,l. fuя достижсния информдционпоil совfi есlим.сти региФрац,оtrпьJх лан!ь]х

усmпавллмстся сrcдуюOцй состав осповI|ых реtзхзиRtrr регпстрацпl
ва,ме!ованис орmвйзацил;
вш\,елоьаплс вп,lа rоl{умелтаj

- лата и регисlрщ!опппй помер лохумснт!;
- Jатапосl)плснпя:
_ lагоi о во ( к тскст_ч (х раткое . одсржапис до к у! ента)]
_ рсп,люци, (!слоляи{сль.солер,lанflспоручелйя, авторлата):

срок испол псп ия лоrtуfi е ятаj
_ отмекаоб лсполцеI|ви и яапраппеппи влсло,

4. Коптрmь а.полвснпя доýл,е!тов
,1,1. КоятроJь в с.6r: постцновк) н. lо!rроль.

лрсхвхaиLсльI|}ю лровсрку и геIулировапие снятис с ю!,тФjя.
лапрJвпен,е испохлеллоl! лоkf-меUта в,сло. уче]. обобценис
nor!,b,"ro0 пспопнсяля лоryментов,

4.2, Коятролю поJllежат всс 1ре, истрлгоФяпые цопумснты, II)eбуюцпе

,r.З, Долуме ть] по,аlсжа1 исполнению в слс!уIоtrlис 0роки:_ с конkретной !птоП лс оiнсiпя в rквап пйсрокi
без }каrапия копrФfljюй дть сlе лометку (срочлоD
ислоtrлrlоlс, в ],1невцшй cpoKj имсlопlи€ ломе,ку (операпвяо, _ D l0{ясвный
орок: остшьпь,е R сг.( не болес мссяца]

_ ло обр!лLснияN Iра ллп и трсб,чюOrи! п.полвитс]ы|ого ,]YчсI]и, и лроверк! - Jo
.ntro,o месяца со д!я иr р.г сJрацлл. по оФальпым обралlеси!м нс боlсс 15



7. Орmнrr!цпя хра!елUя локуIёнтов

'.1, 
lhм.нkлt,)р! лел предстаDIяст соб.й си.,емrrи]ированный u.т.чспь

lавохиNых п деlопроя]водсrвс Учфжjlсниr. с !казапием сроков их
\Fансния, оФормjехлый в уOтапоплспло,l ]0рядке,

7.2, IIоYснкпшчрi цс! состмiя.!tя дя обеспечсвпя поряJка Формироsппвя и

)ч. а xej в делопропзволстве Учрсilf,евия. Ояа нN!счаеr групхирозli! исполнснныr
r.tr]McHToB в jcJlo. циlо п cpolol хр епля !е]. я3]яется
осло!ой !ля состаRлелля о!!сей лсл постояпного ! времсллого (сRьпlс l0 лс,) срока
хрппспи, и основньпl,чеlпмl лок}i,ептоv п лслопроurьолспlе

7,]. Llомснкrатурп
trсlолфиrзопсIDа. и угверIмется хирекr!рN Учгеrк,цсяи, Уrвсржлсн ая поtrlсuшаrура
treI вRо,lится в !сйсlьис соlхаспо лрикФаоб !tверfuеUих ло\,елLrатуры f,сл.

7.,1. lIослс щlер,Феsия номснпапты лсл Учрсrцсли, .lл!f,,rряые
поfрп]лсхслия лоi!чхкуl выпиOкU сооlвеrсIDуIоIцих раздслов,ия испоiьrоlitrия в рцбоrс
Оспоппой rвемUяр хравитс, у ппрскюрп,

7,5. Вновь corjвlUoc подраздф.пие .бяrа,ю R месяlнь!й срок рm$ботатL

]еIсграммы! треб_\фц!с срочпоlо рспjсния. хо пяух ляей

l,.l. !слл посл.лuийпсяь срокаислоjuеяrrлокумелlалриходлтся па ле!абочяй
le lo на рЕ6,,с,о,.I lп it,,k),,,jc

.r,5. Да]! лсполненяя укOзываdся в рсlоlюции trирспора ( Ф],хсируеlс, л
,lуряд,с ре l п с Dап ил локумеп юв,

,1,6. Ппi$о,.во,l,!tr,зJо ,уи, ,lN q,угоо,, ],J(io,e l,.oo Lпсlии
иrи ]Iсремещеппu. работпих. mстflпсп]цiй й коптроf,ь лспоmенrя док}.trlспl!ь. обя,пп
лсрелать лругоvу рабоrнл*у по со!lасовл!яIо с д!реrrороIl Rсс kолФоrируе!ьiе

5. У{стtrIрапсппе печат€йппlmмапв
5,1. печати я штампылолжпьJхр,лl., ! с.йфtr\иtrл,ýаtrпqmмх паФах
5,2. oт*lcTвeufloc]b за храпспис и ис опьзовацие пеrаrей , штампов в

Учрппе ни и псс}т от встствех осlьraмc0 rсли,Uреfiторд ! секреuрь Учрсжлсния.
53. Улпчтоrlслис псч[jей и пшмпоD проиlюlится по

!''чрслптслямл и офор[Iяо,Ф а(] о!

6, Порядок сtrятп, л вьцачп хопrli с]lоryпс ItD
6,1. Коллп с rоryмсптоь !ылfuоrся с рдлеп,ениl дирелтора

аrкуvснтоD, коюршс бьли иlдаяь, в Учпеriле ии и кедются служебпой деятелLпос]л,
У!рещенис можФ засвиldеr окшептов. trоюрыс со]лаютс,
в УчроцеUии, Вмфтсс тс\ пр tфрепIе |и дел, касаюпlихся приеN0 фа]кла] нз работу.
)постоверепля их 1р\l(л]ыI плвв. прл фор,,ироDапии лпчных лф соl!!лников.
ра'рс!lется и!!вuиDаlь колип loKyMcHToB. вы!lllы\ лру,имн rчрсплснияNlи (копл!

,учспи! обраrоваяqя и T.]l),
6.2. В право}, Bepxнc,l чгlу копил пил,стсл шово (Копля,,
6.З. Прл Dылачс копил с kопли сjелуеr писать(Копияс копип,,
6.r. прп зmерепии (опии локумснта. внпrу посtrе loIxolo восхлоиjвслсвп!

leNcrn. пишстся (BepHoD. полпись пrца. ]авеляппцсго коплю, его
пнпциаш я фfuшшя. плта !версни,,

6.5, llри neРecbDlKe fiопии в другис учреж!епия л)я вьrФ!е яа рукп оrдельшIм
lиц , nlней сле&чст проставJяlь леча ,.

6.6, Н. обороrcлоýтеtrmлеJi@rся отмФкаj когФ л лому вылаха копи,.



7.6. ОспоDль,с,фсбомпия к оформлснл,о ноNелклат!ты леп

?,6,], llомснклаrура дfl сос1ашФся а оOпок изучспия состав,, солсржап,я и

количества !окr ептов. обпа}lоцихся в процсссе лсятgrьяостq струпурпого
подраrпепсппя.

7,6.2, Загоtrо!ки лел !огуI ,точп, пя D лроцФсе фоlмпроDания оформлФIпя

?,6,]. ГD!ф! ] окопчаши пmспsрпого гош, УкаrывоФс,
количестю псл (в тома\. папш) rаreдсяных в струпурном лопрапслслли,

7,6,4, В IрпФс 4)кs,ваеIся срок храUеппя дела. !омср crмclt со ссьпкой na

перечеяь, которь,й персноси!ся я] прц!срлой l|о$lrш}рь| леl cтlry к l'_vряоI о

по!рв,rспепяя, пр отсутствйл примсряоii ломенmатурьJ сроки \рlнеuия
простав!яютс, сотрудппкам| аrхява на оспова ил

vKmaнисм сроm хDанспия лопу елтов,

?,65, В графс 5 (Примсч lис, ппостаOп!,lс, опеlкл
перс\одuпjх деrах, выхсrснип леr n уплчпl*ряип
оФормлсяие лс1, о лерел}с дсл вцп!rосcTpyкryp ocполраздсjеня0

8. Формtrров,п{. я офоDItrеп,с ле,:
8.', Формпроваfl!е ncn _ груп]lировка испоlлснпых ,]tоку!еяrов в ,1ела в

со. l встсвии с HoMeHKJa rурой пел , сисr е,tати Qцr, док!,lсll loв внуlрп лсла,

8,2. Доку енш вп),тр, ле]а расjlолагаlотся в хроноjогпческо порядке,

Ф | nJtl о_ l,,/U,"oi по, . 1 BJ jлL,,, lI /,lh l \ to'c .Iип
U,J, tri,,otr]!<,,Ll "l{еl"п. l li #фп"!п ю,,,,о ппj,ег_ ro l !л\]1епI п

fокуIс!lов, пэхоluпlихся на llопФоrc, лолшиваш ся в дело еФп!сшз! rcк}щ й lол,

8,.l. Положспия. илсrlукци,. }тФряlлснпые раслорялиlельпым' лоllумсят}lfl.
яsrяются приложеDиями к нпмп групп!руOIся в\!естс с укаапuьпlидокуме,rамп,

8.5. llрпквы по основ оЙ дсятеJьносrи груп ипrldся оlлепьво от lФпltа]ов по

3,6. Протоколы в лелс располаглdся D {рополоl,чФком пор,дле по Hoмq,a,t,

ilок} снш к ппоюколам, сФуlпиров!н ь'с

8,7. Утпсряlлснн ь]е учсб п ые пlдн ы. отчеты фу п пир}Rr !' я отдел ьяо

8.3. ,IlоI}мевты пхсло]агац"ся по Iерс их пос,!плспия D

\|. jIоJогиlесkо! uoprnKc,
8.9, Пе!.плска групп!руФся, как прапило. я периол пЕ]енларUого lода и

с ! стея атизи руеrся в хро нол' !,ичсской послсловате]ьl ост! ] !о KyMcUl-oTBcr ломсцае Фя з а

rок!мёнтомj!просом, Деп0 УчрсяФения одлсжд, .формлению при пх 1афдg,ия , по

8.10. Оформ]еписдела Dодlотовrа ]1ела к хрансяпю
8,10.LОформпся!е дс!Jа вкпючает в ссбя комплекс рабо] trо оп!саниIо !с!а ва

l,i,U,Kc,4гоUпог,Ul(, ч){!гJl,,, p!l,U р J!.lавлс{J, 1_0cp/' Lпой

нФU]ясп, Оформлdlис iел !ровоJиrcя сскретдрем Учрщевия,
3,10,2,B rавислtrк]сI{ от оро(ов хрансния прово]ипя полное

оформлаlпс Jen llо!лол,} оформJепию
spcмeuuorn (свыше l0 лст) 0рока lрпепия и no лпчUому составу,

9. Ор.швяцпп оперrтпDя ого хр.я сп я доryJснrов
9,I. С момсята rаведспия и ло лерелO]и в архив Уцрсцсниi ,1сла хрлн,llя во

!есту л\ i]]орilлроRапия
9-2, Р}кояодитслп с,a!ттурпых подр.пrе!елпй л сотрудпя(и, ,твеча,о , с ra

,1сJопрол]водство. об,запь] обес почявать сох раппосl ь поц\,сяr о R и пел,



l0. .Уппстй€п,е доryм.п mв

их уtsичтФксяию про lвоlлl!я посtrс состаLlсния
!во..,ь]\.плссil деJ постояплого хtансня! ra Jюr хе период,

l0,2. Дп о вылепелии noKyMcHToB к ун!чюжспulо сосlагlястся, kаk пrави]о, па

9.З, Лела. н!хоj!]лпеся в рабоч,х компат8 и спсциаъ,ю отrcлсяпьN ;lлi ),ой
раслолагамся в всрпfidь!ом похоrсuи! кор.шмtлJ нарrяу в

rUп,р€Nых шкаф*. обФпечиваФцпх п поi!уФ сохрФlнос]ь, прелохранлюцих
]ок\!сяты от пь]л! , ю]дсйс1

9..l, В цспях повьппеппя оl]ерапппопr поиска лоry ептов /1ела распоJаrOотся в
c|.l!.lcl,!! с хомсзгIатурой леп.llоменkr]ат}тадел лш 3
вп\тNллсй стогопе tr]ФФа.

9.5. l]aкор.пIкахоблол€к}пазыDfuоIся !U!сксыло номспlllатур.
9.6. За9е]rlUевпые дсла постоявного ! лоtrговрсмOлlоlt (свь]шс l0 пет) сро(ов

\глO.пля \рапяrся по,iecтy их форvировапи, в 1ечqlце xBlr пеl. а 1ar€NI слцOтся п архпв

9.7, Экспсрпза цовнФсти ло(умеI|тов обор !ол_тrcятов па гос},дарствсннос
\рiлспие ип, усrапоопе!rе ср.(оя ях хранениl,

9.8, Экс пер rп за Uer пос rи ло куме нтов в У чрсщсл п и яа .тадил лел олрои]волс rвa

пгя сосr!фенпи номея кл аryрLI лсj:
! процессе формпровiпия лсл и пaовеlrt ппхв!пьOосl{ о]песепия loKyilcнгoB к

_ при подготовkс ,,lcj k перелаче в архлв
О.а, Л я ,f,J,,J,,,, r' lpoocl<Lп 1г,г гсt (пя !J.olL, lo

.0л!,1.пепиФ сроNо0 храпеп я iокумснтов. их oтijoР} п подгоr!ы(е n trсредачс н!
l.c\r PcTBeHHoc \лонение, в Учреrqспии создастся )кспсртвая (омцссия, коlорая
!в сегся постоялло пейстR!юциv совоща.ехьяьпl ор]аном прв лирсггорс Учрсхлсfllr,

9.10, В своей работе зкспсртям ком!ссля рl'ю!олсrчуеlся:
Рос.лйской Фсrсрации, лриkлlамиj уrurавиями! прФллалIи, !хсФу(ц!riiи и другиvи
trоF!пlпвдо-мdодичесkими ,€фмепдццлями. издлвасмьми l'осуларстreп ой АрхиO ой
.]]iбоП Росс!л и К.IиrетоI по !елФl арх!юв адлiпллсФхции. 'l]спсчнсN ,\оkуvснф!.
.ПFj\кпrLихсп D милисrэрстз! Ber.i,clB и пругих
\чп.,liсыий. организацяй! лреллриятпй с уkазанисм сроюв хралслия]', УстаDом

9.1l. ПерсолOьлый состав )kсjlе!]lIой ломлсси, пвпачаФся прпка]ом лирекl!ра
tr] {пс,а папбопФ квмифиц гова*ь]х сотрудпиков велуц!t сцуlllурных
п ol оtrзJеf,еш й. в кл ючал ceкneтanc Учрqдеfl и я.


