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Y ABTOHOMHAsl HEKOMMep4eckas o0pa3oBaTejbHas opranusanus «LenTp
anef o JOTMOJHUTEIbHOr0 npodeccuoHanbHOro oopaszoanus «KAHIKC»

1. OBIIME ITOJIOXKEHU A

1.1. Hacrosimee IlomoxxeHue sBisieTcs JIOKAIbHBIM aKTOM ABTOHOMHONW HEKOMMEPYECKON
opranuzanuu «LleHTp momomuuTensHOro npodeccruonansHoro oopazoBanus «AHIKCy» (manee — AHOO
«Uentp AIIO «AHDKCy») ycranaBnuBaeT enMHbIC IpaBUiia JIEJIOMPOU3BOJICTBA M HAIPaBICHO Ha
obecrieueHre eIMHCTBA B MPUHIIMAIIAX OpraHu3aIy cucTeMbl JokymeHToooopota B AHOO «llentp AITO
«AHDKCy. [TonoxxeHnue onpenensieT OCHOBHBIC ITPaBuIIia MOATOTOBKH, O(hOpMIICHHS, OpraHu3aIuu padoTh
C IOKYMEHTAMM, KOHTPOJISI HICIIOJIHEHUS U UX XPAHEHUS.

1.2. Ilopsinok u mpaBuiia paboThI C JOKYMEHTaMU, ycTaHOBJIEHHbIE [Too)keHneM, 00s13aTeNIbHbI AJ1s
Bcex cotpyannkoB AHOO «entp AITIO «AHIKCy.

1.3. HenocpeactBennoe Beaenue nenonpousBojgctea B AHOO «lentp HAIIO «AHDKC»
BO3JIaraeTcsi Ha COTPYAHUKA, Ha3HAYEHHOTO OTBETCTBEHHBIM 32 BEJIEHUE JEIONPOU3BOJICTBA, KOTOPHIN
o0ecrieunBaeT yueT M MPOXO0KICHUE JIOKYMCHTOB B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH, HHPOPMUPYET PYKOBOJCTBO O
COCTOSSHUM UX UCIIOJIHEHMS, OCYUIECTBJISET O3HAKOMJICHHE COTPYAHUKOB C HOPMATUBHBIMH U
METOANYECKUMHU JOKYMEHTAMU 10 JI€JIONPOU3BOJICTBY.

1.4. O6muii KOHTPOJIb 32 TOKYMEHTallMOHHBIM oOecnieuenueM nearenbHoctd AHOO «entp JAI10
«AHDKC», 3a colmroieHreM eIMHON CUCTEMBbI ISTIONPOU3BOICTBA, METOJUYECKOE PYKOBOICTBO pabOTOM
C JOKyMeHTaMH W oOydeHHe paOOTHUKOB OCHOBHBIM TpPEOOBAHHSIM K COCTABIICHUIO H O0OpOTY
JOKYMEHTAI[MH BO3JIaraeTcs Ha AUPEKTOpa.

1.5. Tlepenaua HOKYMEHTOB M HUX KONHMM paOOTHUKAM CTOPOHHMX OpPraHM3alMi JTOIYCKaeTcs ¢
paspenieHus: TUPEeKTopa U YIOJIHOMOYEHHBIM UM JIUIIOM 32 UCKIIOUEHHUEM CIIy4aeB, MPEAyCMOTPEHHBIX
3akoHoJaTeNbecTBOM Poccuiickoit denepaium.

1.6. IIpu yxoze OTBETCTBEHHOTO 3a JEJIONPOU3BOACTBO B OTIYCK, YOBITUM B KOMaHAHPOBKY,
YBOJIBHEHUHM WJIM TepeMelleHus (IepeBo/ie) UMEIOLIUECS Yy HEro JOKYMEHTHl MO MpPHKa3y JUPEKTOpa
nepenalTcs ApyroMmy paboTHUKY.

2. IEJIM, 3AJAYHU U @ YHKIHUU JEJTOITPOU3BOACTBA

2.1. Hemn:

— JTOKyMEHTAIlMOHHOEe odopMiieHHe W obOecriedueHune aesTenbHOCTH U pa3Butus AHOO
«entp AITO «cAHOKCy;

— o0OecrieyeHre IMOJIHOTO COOTBETCTBUSL JOKYMEHTAJIbHOrO O(OpMIIEHUS AECHCTBYIOLIEMY
3aKOHOJIATENbCTBY M OPraHU3allMOHHO-TIPABOBBIM HOPMaM Ha OCHOBE HCIIOJb30BAHMS COBPEMEHHOMU
TEXHHUKHU ¥ aBTOMaTH3aIUH.

2.2. 3agauu:

— co3iaHue 0a3bl Il TPAMOTHOTO COCTaBJEeHHs, O(QOpMIIEHUS, XpaHEHHUsS O(QUIHATbHBIX
JOKYMEHTOB;

— obOecrieueHrne XpaHEHUs W MPUMEHEHHUS TIeYaTH B COOTBETCTBUU C HOPMATHBHBIMU
TpeOOBaHUSMHU.

2.3. dyHKUUu:

— JOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABIECHUYECKOH €SI TEIbHOCTH;

— JOKYMEHTUPOBaHUE TPYAOBBIX TPABOOTHOIICHHIA;

— 00paboTKa M MepeMeIIeHne JOKYMEHTOB;

— peructpanusi TOKyMEHTOB, oOecreueHue JOKYMEHTHOW HH(pOpMaluu, y4eT U aHalIu3
JOKYMEHTO0000pOTa;

— KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB.
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3. HOPAAOK PABPABOTKM, IIOATI'OTOBKHU U COI'VTIACOBAHUA JOKYMEHTOB

3.1. JlokyMmeHTBbI A0JDKHBI OBITH odopmieHsl mo ¢gopmam, npunateiM B AHOO «entp AIIO
«AHOKC» - Ha nucrax A4.

3.2. JIokyMeHTBI MOT'YT OBITh OOPMIICHBI KaK Ha OYMa)KHBIX, TaK U HA DJIEKTPOHHBIX HOCUTEIISX.

3.3. JIOKyMEHTBI JOJDKHBI OBITh IPEAEIbHO KPAaTKMMU U SICHBIMH 10 COZIEP>KaHUIO, BCECTOPOHHE
000CHOBAHHBIMU U OTPEIAKTUPOBAHHBIMU.

3.4. OTBETCTBEHHOCTh 32 KaueCTBO MOJIOTOBJICHHBIX K MCIIOJHEHHIO IOKYMEHTOB BO3JIaraeTcs Ha
nupektopa AHOO «entp IO «cAHDKCy.

3.5. [locnenoBarenbHOCTh AEHCTBUI U ITpaBUila yIIpaBiIeHUs JOKyMEHTaLUEH.

3.5.1. IlpoekT noKyMeHTa pa3padaThIBaeT COTPYIHUK-HHHUIIAATOP JHOO, €CITH WHUIMATOPOM
SBIISICTCS BBIIIECTOSIIIEE JIUIO, TO COTPYIHUK, HA3HAYCHHBIH TUPEKTOPOM.

3.5.2. JIOKyMEHT KOpPPEKTHPYETCs, COIJIACyeTCs C 3aMHTEPECOBAHHBIMH COTPYAHHKAMU U
YTBEP)KIAETCS y AUPEKTOPA.

3.5.3. KoHTpOJIb BHIIOJIHEHUS AEHCTBHM, U3JI0)KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYLIECTBIISIET JOKHOCTHOE
JIMIIO, YKa3aHHOE B IOKyMEHTE, K KOTOPOMY OTHOCHUTCS IaHHBIN JTOKYMEHT.

3.5.4. JlanHple O pe3yibTaTaXx BbIIOJIHEHUS JEHCTBHM, U3JI0KEHHBIX B JIOKyMEHTE, U
KOPPEKTHPYIOIMX W (WIM) TPEAyNpeXIalouInX ACHCTBUSAX MEPEeJaroTcs OTBETCTBEHHOMY JIHMILY IO
KOHTPOJTIO 32 BHITIOJTHEHUEM JICHCTBHIA, N3JI0)KEHHBIX B JOKYMEHTAX.

4. TPEBOBAHUSA K O®OPMJIEHUIO JOKYMEHTOB

4.1. K pekBu3uTaM JOKYMEHTOB:

4.1.1. EnquHcTBO mpaBuil JOKYMEHTHUPOBAHMS YIPABJIEHUYECKOH NEATEIbHOCTH 00ecreunBaeTcs
IIPUMEHEHHEM YHU(HUIIMPOBAHHBIX (OPM TOKYMEHTALIUY;

4.1.2. Kaxnplii BHUJ [OKyMEHTa JOJDKEH HMMEThb OIPEACICHHBIE PEKBU3UTHI, IOPSINOK HX
pacroiokeHust 1 0pOpMIICHHUS.

4.1.3. JlaToit JOKYMEHTa SIBJISIETCS AaTa €ro MOJINUCAHUS.

4.1.4. OcoObiM crocoOOM BBEACHHUS JOKyMEHTa B JCHCTBUE SIBISIETCS €ro yTBEpPXKICHUE.
JIOKYMEHTBI YyTBEPKAAET JUPEKTOP.

4.1.5. Ha noxymeHTax, HOJUIekKaIIUX YTBEPKJIEHUIO, TpU( yTBEPKIIEHUS IPOCTABIISIETCS B IPAaBOM
BEPXHEM YTy IEPBOIO JIMCTA JOKYMEHTA.

4.1.6. CornacoBanue JOKyMeHTa opopmMisieTcs BU30i Ha JOKYMEHTE UM rpru(OM COrIacoBaHUS.

4.1.7. B ciydae, eciiu JOKYMEHT COAEPXKUT MPUIIOKEHHs, 00 3TOM JIOJKHA OBITh ClIeJIaHa CChIIKA B
nokymeHte. [IpuioskeHus ToHKHbI UMETh Bce HEOOXOIUMBIE JUIsl TOKYMEHTA PEKBU3UTHI.

4.1.8. Ilpm HanMuMu HECKOJIBKUX NPUIIOKEHUM K pacnopsOUTEIbHOMY JOKYMEHTY Ha HHUX
MIPOCTABIISIFOTCA MOPsiAKOBbIe HOMepa: [Ipunoxenue 1, [Ipunoxenue 2 u 1.1.

4.1.9. IokyMEeHTBI TIOJIMUCHIBAIOTCS TUPEKTOPOM HITH JIUIIOM, UCTIOJHSIOIINM €ro 00s3aHHOCTH, a
TaKkK€ WHBIMM JIMIIAMH, B COOTBETCTBUU C 3akoHojarenbcTBoM P®d. He paspemaercs moamuchiBaTh
JOKYMEHTBI C MPEIJIOTOM «3a», MPOCTaBIsAs KOCYIO 4epTy WM Apyrue 3HaKu Iepe]; HauMEHOBAaHHWEM
JOJDKHOCTH. JIoKyMeHT 0e3 MOAMUCH HEe MMEET opuandeckor cuibl. [loAnuchs AUpeKTopa CKperseTcs
M€YaThI0 YUPEKICHHUS.

4.2. K TectaM JOKyMEHTOB:

4.2.1. CnegoBanue HopMaM O(pHUIMATIBHO-/I€TOBOTO CTHIISL PEUH:

— KpPaTKOCTbh U TOUHOCTb U3JI0KEHUS HH()OPMALIUU, UCKITIOYEHHE JBOSIKOTO TOJIKOBAHMUS;

— 00BEKTHBHOCTD U AOCTOBCPHOCTD I/IH(pOpMaI_II/II/I;
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— COCTAaBJICHHE, TI0 BO3MOXXHOCTH, TPOCTHIX (T.€. COAEPKALIUX OJUH BOMIPOC) TOKYMEHTOB JIJIs
o0Jer4yeHust U yCKOpeHusi paboThl C HUMH, a TAK)Ke CIIOCOOCTBYET MPaBUIIbHOMY (DOPMUPOBAHHUIO 1€,

— CTPYKTYypUPOBaHHE TEKCTAa Ha CMBICIIOBbIE YacTH. B mepBoil yKa3bIBatOTCS OCHOBAHUS WU
MPUYMHBI COCTaBJICHUS JOKYMEHTOB. Bo BTOpOH YacTH u3NIaraioTcsi peLIeHUs, paclopsLKEHUs,
MIPeIJIOKEHUS, MHEHHUS, BBIBOJIbI, IPOCHOBIL;

— UCIIOJIb30BaHUE TpaapeTHbIX M THUIIOBBIX TEKCTOB MPH OINUCAHUU TMOBTOPSIOIIUXCS
YIpaBIEHYECKUX CUTYaLlUH.

5. OPTAHU3AIIUA JOKYMEHTOOBOPOTA

5.1. Opranuzanus paboThl ¢ TOKYMEHTaMU — 3TO O0eclieueHre ONTUMAIBHBIX YCIOBHH ISl BCeX
BUJIOB pabOT ¢ JOKYMEHTaMH C MOMEHTa MX CO3JaHus (IIOJIy4€HHUs) 10 3aBEpUICHUS HCIOIHEHUS
(OTIpaBKM) WK 10 €r0 YHUUTOXKEHUS UM Tepeaaun Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

5.2. IoKyMeHTOOOOpOT BKITIOYAET B ce0st 00pabOTKy BXOAALIMX JOKYMEHTOB, MX PETHUCTPAIHIO,
nepeaauy nokymeHtoB BHyTpu AHOO «llentp AIIO «AHDKCy», ucnonHeHne JOKYMEHTOB, a TaKKe
00paboTKy, PETUCTPALIMIO U OTHPABKY HCXOISIINX TOKYMEHTOB.

5.3. B AHOO «eutp AITO «AH3KC» paznnuarorcst 3 Thna 10KyMEHTOB:

— JOKYMEHTBI, TOCTYMAIOIINE U3 IPYTUX OpraHu3alui (BXOISIINE);

— JOKYMEHTBI, OTIIPABJIsIEMbIE B APYTUE OpraHU3aluu (MCXOIINE);

— nokymeHThl, co3naBaemble B AHOO «lentp AIIO «AHOKC» u wucnonb3dyembie B
yIpaBICHUYECKOM Tpoliecce (BHYTPEHHUE).

5.4. Ilpuem u peructpauus 10KyMEHTOB

5.4.1. O6paboTKa BXOIAMIMX TOKYMEHTOB 3aKJIFOYAETCS B UX IIPHEME, COPTUPOBKE, PETUCTPALIUH U
nepeaaye ajpecary (MCIOJHUTEII0, PYKOBOAUTEN0). OOpaboTka BXOASIINX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISETCS
B T€YEHUE paboyero AHs.

5.4.2. Peructpanuu nojjexar Bce JOKYMEHTBI, TpeOyrolue y4eTa, HCIIOJTHEHUSI, UCIIOJIb30BaHus B
CIPaBOYHBIX LIEJSIX, KaK MOCTYMAIONIUE U3 IPYTUX OpraHU3alui U OT YaCTHBIX JIMIL, TaK U 00pa3yrouiecs
B aesrenpHocTH AHOO «entp A0 «AHOKC». He nomuiexar perucrpanuu no3apaBUTEIbHbIE TUCbMA,
[IPUTJIACUTEIbHBIE OMIIEeThI, MH(OpMAIs JUIsl CBEACHNUS, OyXTraaTepcKue JOKYMEHThI IEPBUYHOTO yUeTa.

5.4.3. JIOKyMEHTBl pEruCTpUPYIOTCS OJMH pa3: BXOJAUIME — B JEHb IOCTYIUICHHUS,
pacnopsAMTeNbHble, BHYTPEHHHE W HMCXOASIIME — B JE€Hb NojanmucaHus. B ypHanax perucrpanuu
BXO/JIAIIECH U UCXOAIIEH KOPPECTOHACHIINH.

5.4.4. Tlocne paccMOTpeHHs PYKOBOAMTENIEM, JOKYMEHTHl C DE3OJIOLUSIMU HAMpaBisSIOTCS
WCIIOJIHUTEJISIM U AOBOASTCS IO UX CBE/ICHUS.

6. KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUA JOKYMEHTOB

6.1. Ilepenaua Bcex 3apeructpupoBaHHbIX 10KymMeHTOB BHyTpu AHOO «llentp AIIO «AHIKC»
MPOU3BOJUTCS Ha YCMOTpPEHHE AUPEKTOpa: Ha OyMaXHOM MM 3JEKTPOHHOM HoOcuTene (uepes
JIEKTPOHHYIO MIOUTY).

6.2. KoHTpOosb MCIOJHEHUS PACIOPSAUTENBHBIX JTOKYMEHTOB U nopydyeHuil nupektopa AHOO
«entp AIIO «AHDKC» ycTanaBmmBaeTcsl C MeJIbl0 00€CreueHnss CBOCBPEMEHHOTO M KAa4eCTBEHHOTO
WCIIOJIHEHUS TIOPYUYEHUH U 3a/1aHul, 3aMKCHPOBAHHBIX B TJOKYMEHTAX.

6.3. CpokH HUCHOJHEHHS] JOKYMEHTOB YKa3bIBAIOTCS B TEKCTE JOKYMEHTAa WJIM B PE30JIOLIMHU
pykoBoauTensa. Eciau cpok He yka3aH, TO JOKYMEHT, )Kajao0a, 3asBICHHUE JTODKHBI ObITh MCIIOJHEHBI — B
TE€YEHHUE MECSLa.



ABTOHOMHAsl HEKOMMep4eckas o0pa3oBaTejbHas opranusanus «LenTp
anef o JOTMOJHUTEIbHOr0 npodeccuoHanbHOro oopaszoanus «KAHIKC»

6.4. KOHTpoJb 3a HCIOJNHEHHEM BCEX BHJOB JOKYMEHTOB, COJCpXAIIUX MOPYYEHHE OT
PYKOBOAUTES, OCYIIECTBIISIET OTBETCTBEHHOE JINIIO0, HA3HAYEHHOE TUPEKTOPOM.

6.5. OTBeTCTBEHHBIN 3a KOHTPOJIb HCIOJHEHUs 005f3aH BECTH y4YeT BCEX JOKYMEHTOB (WM HMX
OTIENBHBIX IYHKTOB), IO KOTOPBIM JIaHbl IOPYYEHHUS M YCTAHOBIICHBI CPOKH UCIIOTHEHHUS;

— UMETh BCIO HEOOXOAMMyI HH(OpMANUI0 O XOJe HCIOJHEHUS KOHTPOJIUPYEMBIX
JOKYMEHTOB;

— NEPUOIMYECKH HAIOMHHATh HWCHOJHHUTEISIM O TPUOIMKEHUHM W HCTCYCHHH CpPOKOB
UCTIOJHEHUSI TOKYMEHTOB M NPUHUMATh BCE HEOOXOIUMBIE MEpPbI MO OOECIEYEHHIO CBOEBPEMEHHOTO
WCTIOJHEHUS IOKYMEHTOB (TIOpY4EHUI ) WM IPOAJICHUN CPOKa B YCTAHOBICHHOM TOPSIIIKE;

— OCYILIECTBIISATH MPEIBAPUTENIBHBIN aHATTN3 COAEPIKAIIEHCsl B OTBETE (OTUETE, 3aKIIOUCHUH)
uHpOpMaLUY, MPOBEPATH €€ IOJHOTY M COOTBETCTBHE TOMY MOPYUYEHHIO, KOTOpOE HAaXOIUThCA Ha
KOHTPOIJIE, a TAK)KE IMPOBEPKY MPABUIBLHOCTH 0(OPMIICHHS U BU3UPOBAHUS ITOATOTOBICHHOTO JIOKYMEHTA;

— CBOEBPEMEHHO JIOKJIA/IBIBATH AUPEKTOPY O (haKTaxX HAPYIICHUS CPOKOB MCIIOIHEHHS,;

— MPEJCTABIATH AUPEKTOPY CIPABKY (YCTHO MIJIM MUCbMEHHO) O HEMCIIOJHEHHBIX JIOKYMEHTaxX
(mopy4eHusix) ¢ yKa3aHUEeM MPUYHH, P HEOOXOAMMOCTH TOTOBUTH COOTBETCTBYIOIINE aHATUTHYECKUE
3aIMCKH.

7. OBECIIEYEHUE COXPAHHOCTHU JEJI

7.1. JIOKyMEHTBI MOTYT XPaHUTbCSI B OyMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM BH/IE.

7.2. B 6yMaxxHOM BUJE TOKYMEHTHI JIOJKHBI OBITH Pa3JIOKEHBI 10 MarKaM, ¢ COOTBETCTBYIOLIUM
Ha3zBaHUeM. Jlena JOKHBI XpaHUTHCS B 3aKPBIBAIOMIMXCS MIKadaxX, IPEeAOXPAHSIOMNX UX OT MBLIH.

7.3. B 2JeKTpPOHHOM BHJE AOKYMEHTHI JOJDKHBI OBITH PA3JIOKEHBI 1O 3JIEKTPOHHBIM IanKam, C
COOTBETCTBYIOIIMMH Ha3BaHUSMHU.

7.4. lns y4era BbIJJauu TIOKYMEHTOB O KBaJM(UKAIINH, TyOJIMKATOB JOKYMEHTOB O KBaTH(PUKALIUU
BEAYTCSl KHUTH PETUCTPAIMH BbIIAHHBIX JJOKYMEHTOB (Jjajiee — KHUTa PeruCTpalum):

— KHUTA PETUCTPALUU BbIJaUU YAOCTOBEPEHUH O MOBBIIIEHUH KBATU(HUKALIUH;

— KHUTA PETrucTpali BBIAAYM JUIUIOMOB O MpOo(EeCCHOHATBHON MNEepenoAroToBKe H
MPUIOKEHUH K JUIIOMY.

7.5. OTBETCTBEHHOCTb 32 COXPAHHOCTb IOKYMEHTOB YUPEXKIECHUS HECET PYKOBOIUTEIIb.

8. CPOK JIEMCTBHUSA MOJOXKEHUS

8.1. IlomokeHne BCTyNaeT B CUILy C MOMEHTA €r0 YTBEPKACHHUSL.

8.2. Cpoxk nelictBus HacTosAwero Ilonoxkenus He orpaHuyeH.

8.3. Ilonoxenue ABiseTCS JIOKaIbHBIM aKTOM ABTOHOMHOM HekomMmepueckoit AHOO «Llentp 1O
«AHOKC» «llentp momomnuTenpHOro mpodeccruonansuoro oopazoBanus «AHDOKCy», npunumaercs u
yrBepxkaaercs aupektop AHOO «llentp AIIO « AHOKCy», B HEro BHOCSTCSI U3MEHEHUS U JIOTIOTHCHUS B
COOTBETCTBUU ¢ nopsakoM, onpeaeneHubiM Y crtaBoM AHOO «entp A0 «AHOKCy.

8.4. Ilpu yrBepx)aeHun HOBOW pepakiuu [lonoxeHus npenpiaymas peaakuys aBTOMaTHYECKH
yTpauyuBaeT CUIy.
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	 документирование управленческой деятельности;
	 документирование трудовых правоотношений;
	 обработка и перемещение документов;
	 регистрация документов, обеспечение документной информации, учет и анализ документооборота;
	 контроль исполнения документов.
	3. ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ, ПОДГОТОВКИ И СОГЛАСОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ
	3.1. Документы должны быть оформлены по формам, принятым в АНОО «Центр ДПО «АНЭКС» - на листах А4.
	3.2. Документы могут быть оформлены как на бумажных, так и на электронных носителях.
	3.3. Документы должны быть предельно краткими и ясными по содержанию, всесторонне обоснованными и отредактированными.
	3.4. Ответственность за качество подготовленных к исполнению документов возлагается на директора АНОО «Центр ДПО «АНЭКС».
	3.5. Последовательность действий и правила управления документацией.
	3.5.1. Проект документа разрабатывает сотрудник-инициатор либо, если инициатором является вышестоящее лицо, то сотрудник, назначенный директором.
	3.5.2. Документ корректируется, согласуется с заинтересованными сотрудниками и утверждается у директора.
	3.5.3. Контроль выполнения действий, изложенных в документе, осуществляет должностное лицо, указанное в документе, к которому относится данный документ.
	3.5.4. Данные о результатах выполнения действий, изложенных в документе, и корректирующих и (или) предупреждающих действиях передаются ответственному лицу по контролю за выполнением действий, изложенных в документах.
	4. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ
	4.1. К реквизитам документов:
	4.1.1. Единство правил документирования управленческой деятельности обеспечивается применением унифицированных форм документации;
	4.1.2. Каждый вид документа должен иметь определенные реквизиты, порядок их расположения и оформления.
	4.1.3. Датой документа является дата его подписания.
	4.1.4. Особым способом введения документа в действие является его утверждение. Документы утверждает директор.
	4.1.5. На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа.
	4.1.6. Согласование документа оформляется визой на документе или грифом согласования.
	4.1.7. В случае, если документ содержит приложения, об этом должна быть сделана ссылка в документе. Приложения должны иметь все необходимые для документа реквизиты.
	4.1.8. При наличии нескольких приложений к распорядительному документу на них проставляются порядковые номера: Приложение 1, Приложение 2 и т.д.
	4.1.9. Документы подписываются директором или лицом, исполняющим его обязанности, а также иными лицами, в соответствии с законодательством РФ. Не разрешается подписывать документы с предлогом «за», проставляя косую черту или другие знаки перед наимено...
	4.2. К тестам документов:
	4.2.1. Следование нормам официально-делового стиля речи:
	 краткость и точность изложения информации, исключение двоякого толкования;
	 объективность и достоверность информации;
	 составление, по возможности, простых (т.е. содержащих один вопрос) документов для облегчения и ускорения работы с ними, а также способствует правильному формированию дел;
	 структурирование текста на смысловые части. В первой указываются основания или причины составления документов. Во второй части излагаются решения, распоряжения, предложения, мнения, выводы, просьбы;
	 использование трафаретных и типовых текстов при описании повторяющихся управленческих ситуаций.
	5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА
	5.1. Организация работы с документами – это обеспечение оптимальных условий для всех видов работ с документами с момента их создания (получения) до завершения исполнения (отправки) или до его уничтожения или передачи на архивное хранение.
	5.2. Документооборот включает в себя обработку входящих документов, их регистрацию, передачу документов внутри АНОО «Центр ДПО «АНЭКС», исполнение документов, а также обработку, регистрацию и отправку исходящих документов.
	5.3. В АНОО «Центр ДПО «АНЭКС» различаются 3 типа документов:
	 документы, поступающие из других организаций (входящие);
	 документы, отправляемые в другие организации (исходящие);
	 документы, создаваемые в АНОО «Центр ДПО «АНЭКС» и используемые в управленческом процессе (внутренние).
	5.4. Прием и регистрация документов
	5.4.1. Обработка входящих документов заключается в их приеме, сортировке, регистрации и передаче адресату (исполнителю, руководителю). Обработка входящих документов осуществляется в течение рабочего дня.
	5.4.2. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения, использования в справочных целях, как поступающие из других организаций и от частных лиц, так и образующиеся в деятельности АНОО «Центр ДПО «АНЭКС». Не подлежат регистрации поздра...
	5.4.3. Документы регистрируются один раз: входящие – в день поступления, распорядительные, внутренние и исходящие – в день подписания. В журналах регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
	5.4.4. После рассмотрения руководителем, документы с резолюциями направляются исполнителям и доводятся до их сведения.
	6. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
	6.1. Передача всех зарегистрированных документов внутри АНОО «Центр ДПО «АНЭКС» производится на усмотрение директора: на бумажном или электронном носителе (через электронную почту).
	6.2. Контроль исполнения распорядительных документов и поручений директора АНОО «Центр ДПО «АНЭКС» устанавливается с целью обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений и заданий, зафиксированных в документах.
	6.3. Сроки исполнения документов указываются в тексте документа или в резолюции руководителя. Если срок не указан, то документ, жалоба, заявление должны быть исполнены – в течение месяца.
	6.4. Контроль за исполнением всех видов документов, содержащих поручение от руководителя, осуществляет ответственное лицо, назначенное директором.
	6.5. Ответственный за контроль исполнения обязан вести учет всех документов (или их отдельных пунктов), по которым даны поручения и установлены сроки исполнения;
	 иметь всю необходимую информацию о ходе исполнения контролируемых документов;
	 периодически напоминать исполнителям о приближении и истечении сроков исполнения документов и принимать все необходимые меры по обеспечению своевременного исполнения документов (поручений) или продлении срока в установленном порядке;
	 осуществлять предварительный анализ содержащейся в ответе (отчете, заключении) информации, проверять ее полноту и соответствие тому поручению, которое находиться на контроле, а также проверку правильности оформления и визирования подготовленного док...
	 своевременно докладывать директору о фактах нарушения сроков исполнения;
	 представлять директору справку (устно или письменно) о неисполненных документах (поручениях) с указанием причин, при необходимости готовить соответствующие аналитические записки.
	7. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ ДЕЛ
	7.1. Документы могут храниться в бумажном и электронном виде.
	7.2. В бумажном виде документы должны быть разложены по папкам, с соответствующим названием. Дела должны храниться в закрывающихся шкафах, предохраняющих их от пыли.
	7.3. В электронном виде документы должны быть разложены по электронным папкам, с соответствующими названиями.
	7.4. Для учета выдачи документов о квалификации, дубликатов документов о квалификации ведутся книги регистрации выданных документов (далее – книга регистрации):
	 книга регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации;
	 книга регистрации выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и приложений к диплому.
	7.5. Ответственность за сохранность документов учреждения несет руководитель.
	8. СРОК ДЕЙСТВИЯ ПОЛОЖЕНИЯ
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