4oy ANO «MHCTUTYT IKOHOMUKU N NPABA»

196084, 2. Canxkm-ITemepoype, Cmoneunckasn yu., 0. 9, ogpuc 511

men. (812) 379-48-04, e-mail: info@ecip.spb.ru

OI'PH 1027804877968; HHH/KIIII 7810222445/781001001,

p/c 40703810268000000071 ¢ ®@. OIIEPY BAHKA BTh (I1IAO) B CAHKT-IIETEPEYPI'E
k/c 30101810200000000704, BUK 044030704

YTBEPXJIEHO
npukazoM gupekropa HOY 11O «MHCTUTYT SKOHOMHKH U IIPABa»

Ne 16 ot 30 mexa6ps 2020 r.

IMosn0:keHHEe 0 BHYTPEHHEM JOKYMEHT0000pOTE

1. O06mme moJoKeHus

1.1. Hacrosimee Ilonoxenue sBISIETCS JIOKAIbHBIM akTOM YacTHOro 00pa3oBaTeIbHOIO
YUPEXKICHUS JOTMOIHUTEIBHOTO MpodeccroHambHoro obpazoBanus «MHCTUTYT SKOHOMHUKHU H
npaBa» (nainee — HOY) ycraHaBnuBaeT eAMHBIC TTpaBUiia I€IOMPOU3BOJCTBA U HAMPABICHO Ha
obecrieueHre eIMHCTBA B MPUHIIAIIAX OPraHU3AIMU CUCTeMbI JokymMeHTooOopoTa B HOVY. Ilo-
JI0’)KEHUE OMpeAesieT OCHOBHBIE MTPaBuia MOATOTOBKHU, 0pOpMIICHUS, OpTaHU3aluKu pado-
Thl C JOKYMEHTAMHU, KOHTPOJS UCTIONHEHUS U UX XPaHCHUS.

1.2. Tlopsimok u mpaBuia paboThl C JOKYMEHTaMu, ycTaHoBlieHHbIe [lonoxenunem, 006s3a-
TEJIbHBI 1151 BceX coTpyaHuKoB HOVY.

1.3. Henocpencteennoe Benenue aenonpousBojctsa B YOV Bosznaraercs Ha COTpyAHMKA,
HA3HAYEHHOTO OTBETCTBEHHBIM 32 BEJICHHE JICTIONPOU3BOICTBA, KOTOPBIA 00ECIIEUNBACT YUET U
MPOXO0KICHUE TOKYMEHTOB B YCTAaHOBJICHHBIE CPOKH, UHPOPMHUPYET PYKOBOJICTBO O COCTOSTHUM
MX HUCIOJIHEHUSI, OCYIIECTBIISIET O3HAKOMJICHUE COTPYIHHKOB C HOPMATMBHBIMU U METOAUYE-
CKMMH JIOKYMEHTAMHU 110 AEJIONPOU3BOJICTBY.

1.4, O6mumit KOHTPOJH 32 TOKYMEHTAIIMOHHBIM oOecrieueHueM nearenbHoctd YOV, 3a co-
OJI0/IEHNEM €IMHOM CHCTEMBI JIEIOMPOU3BOJICTBA, METOIUIECKOE PYKOBOJCTBO PaboTOi ¢ 10-
KyMEHTaMu 1 o0yueHue pabOTHMKOB OCHOBHBIM TPEOOBAaHUSIM K COCTABICHHIO U 00OPOTY J10-
KYMEHTAIIMKU BO3JIATA€TCS HA TUPEKTOPA.

1.5. Ilepenaya JOKyMEHTOB M MX KOMUN paOOTHHUKAM CTOPOHHUX OpPraHMU3ALUN JTOMYyCKaeT-
Cd C pa3peuieHusi JUPEKTOpa W YMOJHOMOYEHHBIM KM JIMIIOM 3a UCKJIIOUYEHHEM CIIy4aes,
MPEeIyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATENBLCTBOM Poccurickon denepanuu.

1.6. [Ipu yxoae OTBETCTBEHHOTO 3a JEIOMPOU3BOJICTBO B OTITYCK, YOBITHH B KOMAaHIUPOB-
KY, YBOJBHEHUHU WJIU MEepeMelleHus (IepeBo/ie) UMEIOIINEecs Y HEero JTOKYMEHThI 10 MpUKa3y
JTUPEKTOpa MEePEeIatoTCs APYroMmy pabOTHHKY.

2. Heau, 3a1a4u ¥ (PyHKIHH [1eJI0ONMPOU3BOACTBA
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2.1. llenn:

— JIOKyMEHTaIMoHHOe oopmiieHue u obecriedeHue nesareabHocTy u pa3sutus YOV,

— obecrnieyeHre MOJHOIO COOTBETCTBHUS JOKYMEHTAJIbHOIO O(GOpPMIIEHHS AEUCTBYIOLIEMY
3aKOHOJATENbCTBY UM OPTraHU3allIOHHO-TIPAaBOBHIM HOPMaM Ha OCHOBE HCMOJIb30BaHUS
COBPEMEHHOHN TEXHUKHU M aBTOMATH3AIIHH.

2.2. 3agayu:

— co3zaHue 0a3bl A TPaMOTHOTO COCTaBJIEHUS, 0(OPMIIEHUS, XpaHEHUSI OQUIIUATBHBIX
JIOKYMEHTOB;

— olecrieueHHe XpaHEHUsS W TPUMEHEHHs] MeYaTH B COOTBETCTBUUM C HOPMATHUBHBIMHU
TpeOOBAHUSIMU.

2.3. OyHKUIUH:

— JOKYMEHTHPOBAHHWE yIPaBICHYECKON ACITEIHLHOCTH,

—  JIOKyMEHTHPOBAHUE TPYIOBBIX IPABOOTHOIICHUIA;

— 00paboTka u mepemMeInieHue JOKyMEHTOB,;

— perucrtpanus JOKyMEHTOB, OOeclieueHue JOKYMEHTHOW WH(OpMaIuu, y4yeT W aHalu3
JIOKYMEHTO000POTA;

—  KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.
3. Hopsaok pa3padoTKu, NOATOTOBKHU U COIJIACOBAHMS T0KYMEHTOB

3.1. JIokyMeHThI TOJKHBI ObITH OoopmiteHbl 0 dopMaM, npuHATEIM B UOY - Ha nmcrax
A4.

3.2. JIokyMeHTBI MOT'YT OBITh O(DOPMIIEHBI KaK Ha OYMa)XHBIX, TaK U HA SJIEKTPOHHBIX HOCH-
TesIX.

3.3. JIOKyMEHTbI TOJIKHBI OBITh MPE/IEIbHO KPATKUMU U SCHBIMU 1O COJIEP:KaHUI0, BCECTO-
pPOHHE 0OOCHOBAHHBIMH U OTPEAAKTUPOBAHHBIMH.

3.4. OTBETCTBEHHOCTh 3a KaYECTBO MOJTOTOBJIECHHBIX K UCIOJHEHUIO JOKYMEHTOB BO3Jara-
etcst Ha aupekTopa HOY.

3.5. [locnenoBaTenbHOCTD ACWCTBUIN U MPaBUIIA yIIPABICHUS JOKYMEHTALIUEH.

3.5.1. IIpoekT nokymeHTa pa3padaThiBa€T COTPYAHUK-UHUIIUATOP JMOO0, €CIIM HHUIIUATOPOM
SIBIISICTCSI BBIIIECTOSIIIIEE JIUIO, TO COTPYIHHK, HA3HAUYCHHBIN TUPEKTOPOM.

3.5.2. JIOKyMEHT KOPpPEKTHpYETCsI, COTrJIaCyeTCsl C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYIHUKAMH U
YTBEPKIAETCS y JUPEKTOPA.

3.5.3. KoHTpOb BHINOTHEHUS ACUCTBUH, U3T0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBIISIET JTOJIK-
HOCTHOE JIUIIO, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE, K KOTOPOMY OTHOCHUTCS IaHHbBIN JTOKYMEHT.

3.5.4. JlanHble 0 pe3ynbTaTax BHIIOJHEHUS IEHCTBHM, U3JI0KEHHBIX B JJOKYMEHTE, U KOp-
PEKTHPYIOMHUX U (MIIH) MPEAYIPERAAOMUX TEHCTBUIX MEPEIAIOTCs OTBETCTBEHHOMY JIMILY TIO
KOHTPOJIIO 32 BBITIOJIHEHUEM JCHCTBUI, U3JI0KEHHBIX B JOKYMEHTAX.

4. TpeOoBanus K 0()OPMJICHHUIO JOKYMEHTOB

4.1. K pekBu3uTaM JOKYMEHTOB:
4.1.1. EnuHCTBO mpaBmJl JOKYMEHTUPOBAHUS YNPaBIEHUYECKON NEATEIILHOCTH oOecreunBa-
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eTCsl IPUMEHEHUEM YHU(PUIIMPOBAHHBIX (HOPM IOKYMEHTAIIUH;

4.1.2. Kaxxnplit Bul JOKYMEHTA JOJKEH UMETh OMNpE/IEIICHHbIE PEKBU3UTHI, MOPSIIOK UX pac-
HOJIOKEHUS U 0POPMIIEHUS.

4.1.3. JlaToit JOKyMeHTa SIBJISIETCS JAaTa ero MOAMHCAHMUS.

4.1.4. OcoObIM crIOCOOOM BBEICHHS JOKYMEHTA B JICHCTBUE SIBISIETCA €r0 YTBEPXKICHHE.
JIOKyMEHTBI YTBEPKAAET TUPEKTOP.

4.1.5. Ha moxymeHTax, MOAJIEKAIIUX YTBEPKIACHUIO, TpU( YTBEpKICHUS MPOCTABISIETCS B
IIPABOM BEPXHEM YIIIy IEPBOIO JUCTA TOKYMEHTA.

4.1.6. CornacoBanue AJOKymMeHTa oopMisieTcss BU30i Ha TOKYMEHTE WM rpud)oM coriaco-
BaHUSI.

4.1.7. B cnyuae, eciid IOKYMEHT COJEPKHUT MPUIIOKEHUS, 00 ITOM JOJKHA OBbITh CHellaHa
CCBUIKA B JOKyMeHTe. [IpuoskeHns H0KHBI UMETh BCce HEOOXOIUMBIE /IS JOKYMEHTa PEKBU-
3UTBHI.

4.1.8. Ilpn HanMYMU HECKOJIbKHUX TMPHIJIOKEHUH K PacHOPSAUTEIHPHOMY JTOKYMEHTY Ha HHX
MPOCTABJISAIOTCA MOPsIKOBBIe HOMepa: [Ipunoxenue 1, [Ipunoxenue 2 u T.x.

4.1.9. JlokyMEeHTBI TOIMUCHIBAIOTCS TUPEKTOPOM WIIH JIUIIOM, HCIIOJHSIONUM €Tr0o 00s3aH-
HOCTH, a TaK)K€ WHBIMU JIMIIAMHU, B COOTBETCTBUU C 3aKoHomaTenbcTBoM PD. He paspemraercs
MOJIITUCHIBATh JOKYMEHTHI C MIPEAJIOTOM «3a», MPOCTABIISAS KOCYIO YepPTYy WU JPYTHe 3HAKHU Iie-
pel HauMEHOBAaHUEM JIOJKHOCTH. JIOKyMEHT 0e3 MOJANUCH HE MMEET IOPUANYECKOW CHIIBL.
[Tonnuck qUpeKTOpa CKPEIUIAETCA EYaThI0 YUPEXKICHNUS.

4.2. K Tectam 10KyMEHTOB:

4.2.1. CnenoBanue HopMaMm OPHUIIMATHEHO-/IEIOBOTO CTUJIS PEUH:

—  KpaTKOCTh ¥ TOUHOCTb U3JIOKEHUSI UH()OPMAIINK, UCKITIOYEHHE JBOSKOTO TOJIKOBAHMS;

— OOBEKTUBHOCTH M JOCTOBEPHOCTH UH(OpMAINY;

— COCTaBJIEHHE, IO BO3MOKHOCTH, IPOCTHIX (T.€. COJIEPKALUX OJIUH BOIIPOC) TOKYMEHTOB
JUIs OOJIETYEHUS U YCKOpEHHUs paboThl ¢ HUMH, a TAKKe CIOCOOCTBYET MPaBUIBLHOMY
(hopMUPOBAHUIO JEIT;

— CTPYKTYpUPOBAaHHME TEKCTa Ha CMBICIOBBIE YacTU. B mepBoil yKa3bIBalOTCS OCHOBAHMS
WIM TPUYHUHBI COCTaBJCHHS JOKYMEHTOB. B0 BTOpOW 4YacTW H3JararoTcsi pellieHus,
pacropspKeHUs, MPeII0KEHHSI, MHEHHSI, BEIBOJIBI, IPOCHOBI;

— HCMOJb30BaHUE TpadapeTHbIX W THUIOBBIX TEKCTOB MPH OMHCAHUHM TMOBTOPSIOIIMXCS
YIPaBICHYECKUX CUTYaLUN.

5. Opranusanusi J0OKyMeHT0000pPOTA

5.1. Opranuzanust paboThl ¢ JOKYMEHTaAMH — 3TO 00€CIIEYCHHE ONTUMAIBHBIX YCIIOBUN TSI
BCEX BHUJIOB PabOT C JIOKYMEHTAaMH C MOMEHTA WX CO3JIaHus (MOJYYCHHUS) O 3aBEPIICHUS UC-
MOJIHEHUs (OTIPABKH) WJIH JI0 €T0 YHUUYTOKEHUS WK Mepeadr Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

5.2. JIokyMeHTOOOOpOT BKJIIOUaeT B ceOsi 00pabOTKy BXOMSIIMX JOKYMEHTOB, UX PETH-
CTpaluio, epeaavy J0KyMeHToB BHyTpr YOV, ucnoqHeHNe JOKYMEHTOB, a TaKxke 00paboTKy,
PETUCTPAIINIO ¥ OTIPABKY UCXOSIINX JOKYMEHTOB.

5.3. BUOY paznuuarotcs 3 Thmna 10KyMEHTOB:

® JIOKyMEHTHI, IOCTYMHAIOIINE U3 APYTUX OpTaHU3aINi (BXOASIINE);



® JIOKYMEHTBHI, OTIpAaBJIsieMbl€ B Ipyrye OpraHu3alu (UCXOAsIIHe);
® JJOKyMEHTHI, CO3JaBacMble€ B JIMIIEE U HCIOJIb3yEMbIE B YIIPaBICHUYECKOM IIpOIIECCE
(BHYTpCHHHE).

5.4. Ilpuem u peructpanus 10KyMEHTOB

5.4.1. ObpaboTka BXOAAUIMX JTOKYMEHTOB 3aKIIOUAETCS B MX MPUEME, COPTUPOBKE, pEru-
CTpaly U mIepeaaue ajapecary (MCHOJIHUTENIO, pyKoBoauTemto). O6paboTka BXOAs-
IIMX JOKYMEHTOB OCYLIECTBIISIETCS] B TEUEHUE PabOYero JIHs.

5.4.2. Peructpanuu moJyiekar Bce JOKYMEHTHI, TPEOYIOINEe ydeTa, UCTIOTHEHUS, UCIIOb-
30BaHMs B CIPABOYHBIX LENSX, KAaK MMOCTyHAlOIIMe W3 JIPYrMX OpraHu3aluid U oT
YaCTHBIX JIMII, TaK U oOpasyromuecs B neareabHocty YOY. He noanexar perucrpa-
UM TI03/IpaBUTENbHbIE NHChMA, IPUTJIACUTENIbHBIE OWIeThl, HHpOpMaLus s CBe-
JIeHUs, OyXranTepcKue JOKyMEHTHI IEPBUYHOTO y4eTa.

5.4.3. JIoKyMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS OIMH pa3: BXOISIINE — B JCHb MOCTYIUICHHS, PacIo-
psiIUTeNbHbIe, BHYTPEHHUE U UCXOJAIINE — B JIeHb MoAnucanus. B xxypHanax peru-
CTpallM BXOJAIIEH U UCXOASIIEH KOPPECTIOHIEHIIUH.

5.4.4. Tlocne paccMOTpEeHHsI pYKOBOJUTEIEM, TOKYMEHTBI C PE3ONIOLUSAMHU HAIIPABIISIOTCS
UCTIOJHUTENSIM U JOBOSATCS 710 UX CBEICHUS.

6. KoHTpo.ab HCHOJIHEHHS T0OKYMEHTOB

6.1. [lepenaya Bcex 3aperuCTpUpOBAHHBIX JOKyMEHTOB BHyTpu YOV mnpousBoauTcs Ha
YCMOTpPEHHUE TUPEKTOpa: Ha OYMa)KHOM MJIM 3JIEKTPOHHOM HOCUTENE (Yepe3 IEKTPOHHYIO I10-
qTy).

6.2. KOHTpOib HCHONHEHUSI PacHoOpsSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB M MOPYYEHHH AMPEKTOpa
YOV ycraHaBnuBaeTcs C 1eIbl0 00eCreueHusi CBOEBPEMEHHOI0 U KaUeCTBEHHOT'O UCIIOTHEHHUS
NOPYYEHUN U 3aJJaHuH, 3a()UKCUPOBAHHBIX B JJOKYMEHTaX.

6.3. Cpoku UCIIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB YKa3bIBAIOTCS B TEKCTE JOKYMEHTA WM B PE30JIIOIINU
pykoBoautens. Ecnu cpok He ykas3aH, TO IOKyMEHT, Kajio0a, 3asBJICHHUE JTOJKHBI ObITh UCIIOJI-
HEHBI — B TEUCHHUE MECSLA.

6.4. KoHTpOJb 32 UCIIOHEHNEM BCEX BUOB JOKYMEHTOB, COJIEPIKAIINX MMOPYYECHUE OT PY-
KOBOJUTEJS, OCYIIECTBIIIET OTBETCTBEHHOE JIMIO, HA3HAYEHHOE TUPEKTOPOM.

6.5. OTBETCTBEHHBIN 3a KOHTPOJb UCIOJIHEHHUS 0053aH BECTH Y4YeT BCEX JOKYMEHTOB (MM
UX OT/AEJBHBIX IYHKTOB), 10 KOTOPBIM JIaHBI IOPYYEHHUS U YCTAHOBJIEHBI CPOKH HUCITOJIHEHNUS;

— HUMEThb BCIO HEOOXOAUMYK HH(OpPMAIMI0O O XOJ€ HCIOIHEHHUS KOHTPOJIMPYEMBIX

JIOKYMEHTOB;

— TMEpPHOAMYECKH HAIMOMUHATh HCIOJHUTEISM O NPUOIMKEHUH W HCTEYCHHHU CPOKOB
UCIIOJIHEHUSI JTOKYMEHTOB M TNPUHUMATh BCE HEOOXOAMMBIE MEphI MO O0OECHEUYEHHUIO
CBOEBPEMEHHOI'O MCIIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB (IOPYYEHHI) WIM NIPOUIEHHH CpOKa B
YCTaHOBJIEHHOM IIOPSIZIKE;

— OCYUIECTBIIATh IPEABApUTENbHBIN aHaNU3 cojaepkauleiics B oTeere (OTYETe,
3aKIII0YeHNN) HH(OPMAaLIH, TPOBEPSTH €€ MOJHOTY U COOTBETCTBHE TOMY HMOPYUYEHHIO,
KOTOPO€ HAaXOJUThCSI HAa KOHTpPOJIE, a TaKXkKe IMPOBEPKY NPaBUIBLHOCTU OQOPMIICHUS U
BU3UPOBAHUS MTOATOTOBIEHHOTO JOKYMEHTA;



— CBOEBPEMEHHO JIOKJIAJbIBATh TUPEKTOPY O (haKTax HaApYUICHHUS] CPOKOB UCIIOJTHEHUS;

— TMPEACTaBIATh AUPEKTOPY CHpaBKy (YCTHO WIM NHUCBMEHHO) O HEUCIOJHEHHBIX
JTOKyMEHTax (MOpY4YeHHUsIX) C YKa3aHHEeM MPUYHH, NP HEOOXOAMMOCTH TOTOBHTH
COOTBETCTBYIOILME aHAJIMTUYECKHE 3AIUCKHU.

7. OOecneyeHHue COXPAHHOCTH 1]

7.1. JIOKyMEHTBI MOTYT XpaHHUTHCS B OyMa)>KHOM U 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

7.2. B 6yMa)xxHOM BHJE JOKYMEHTBI NOJDKHBI OBITh PA3JIOKEHbl IO MalKaM, C COOTBET-
CTBYIOIIIMM Ha3BaHWeEM. [lena JOKHBI XpaHUTHCS B 3aKpbIBAIOLIMXCS MIKadax, MpeaoxXpaHsto-
IIUX UX OT HBUIH.

7.3. B 251eKTpOHHOM BUJE AOKYMEHTHI JOJKHBI OBITh Pa3JIOKEHBI MO 3JIEKTPOHHBIM Mall-
KaM, C COOTBETCTBYIOIIMMH Ha3BaHUSMHU.

7.4. Jlns yueta BbLAAYM JOKYMEHTOB O KBaJU(UKALMU, TyOJINKATOB JOKYMEHTOB O KBaJIU-
¢duKanuy Be1yTcs KHUTH PETUCTPALMU BBIJAaHHBIX JOKYMEHTOB (J1ajiee — KHUTa PETUCTPALIUN):

— KHHUTIa perucTpamuu BblJJa4 YAOCTOBEPEHHUI O OBBILIEHUH KBAaTU(UKALINH;
— KHUTA PETUCTPalUU BBIJAYU JUILUIOMOB O MpPO(ECCHOHANIBHON MEepenoiAroToBKe U
NPWIOKEHUH K TUTIIIOMY.
7.5. OTBETCTBEHHOCTH 32 COXPAaHHOCTh JOKYMEHTOB YUPEKICHUS HECET PYKOBOAUTENb.



