KoHTpOnb ncnonHeHus
AOKYMEHTOB U NOPYYEHUN



Bonpochl

KOHTpPOsib NCMOSTHEHNS OOKYMEHTOB:
obLme TpeboBaHUA

OpraHusaumnsa KOHTPONS UCMONHEHUS
NOKYMEHTOB

TexHonorum n npoueaypbl KOHTPONS
MCMNOSNTHEHNSI JOKYMEHTOB



KOHTpONnb ncnonHeHns AOKYMEHTOB: obLwue

TpeboBaHuA
KoOHTponb 3a UcnofiHeHNeM OOKYMEHTOB U NPUHATbIX

pelleHnn — ogHa N3 BaxXHeNLWnX QyHKLUN
ynpaBrieHUs.

Llenb:

COAENCTBME CBOEBPEMEHHOMY N KQYECTBEHHOMY
MCNOJTHEHWNIO OOKYMEHTOB;

obecrevyeHne NonyyYeHnsa aHannTUYeCKomn
MHdopmMaLnn, HeobxoanMon Anst OLLEHKM
OEeATENbHOCTU CTPYKTYPHbIX NoAapasaerneHun,
donnmnanos, KOHKPETHbLIX COTPYAHMKOB.

Pa3nun4yator:

¢/ KOHTPOIb MO CYLLLECTBY pELLEHUSI BOMPOCA,
BbIMOMHEHUS NOPYYEHUS;

¢/ KOHTPOJSib 3a CPOKaMU UCTMOSTHEHUSA 3aJaHuS.



KOHTpONnb ncnonHeHns AOKYMEHTOB: obLwue
TpeboBaHuA
KoHTponb No cyLwecTBy BbiINONMHEHUS

Nopy4YeHus, peLueHnsa Bonpoca OCyLLECTBAET
pykoBoOAUTENb (OpraHn3aumm Unm CTPYKTYPHOro
nogpasgeneHuda) unm cneymanbHoO
YNOJTHOMOYEHHbIe Nuua. KOHTpOonb Mo cyLwecTBy
— 9TO OLIEHKA, HACKOJbKO NpaBuibHO, yaadHo,
NOMNHO peLleH Bonpoc.

KoHTponb 3a cpokaMmu UCNONMHEHUA
AOKYMEHTOB OCYLLECTBIAETCA B KPYMHOW
opraHm3sauun nogpasgeneHnem Unm rpynrnou
KOHTPOIMS!, BXOASALLEW B CINYyXX0y
Oenonpon3BoacTea, B HeOOSbLLOW opraHn3auum
— CeKpeTapmnaTtomM Unn cekpeTapem.



KOHTpONnb ncnonHeHns AOKYMEHTOB: obLwue

TpeboBaHuA
PykoBoanTernb ocyLeCcTBNSAET KOHTPOMb B NOSTHOM 00beme

CBOUX NMOSTHOMOYNI, NPOBEPSAET 00LLIEE COCTOSAHME PabOTHI,
KaueCTBO €€ BbINOMHEHUS, CYTb PELLIAaEMbIX YNpaBeHYECKNX
3aJad, onmpasicb Npu 3TOM Ha cneLnanucToB CBOETO
annapara.

CneumanucTbl annapara ynpaBrneHusa aBnstoTCs
HenocpeaCcTBEHHbIMU UCTIONTHUTENSIMU KOHTPOSNTMPYEMbIX
PELLEHUIN, KOTOPbIE «BNUCLIBAIOTCS» B KPYI X CIY>XXEOHbIX
00a3aHHOCTEN.

[lencTBNSA MO UCMOMHEHUIO U KOHTPOJSIO B 3TOM Cly4yae
coBnagator.

B3anMOOTHOLLEHUSA NCTIOSNTHUTENS U PYKOBOAUTENSA MOTYT
ObITb 1 OONee CNOXHbLIMK, HANPUMeEP, PYKOBOAUTENb
CTPYKTYPHOro rnogpasaeneHmnsa MoXeT OblTb MCNONMHUTENEM
MO OTHOLLEHUIO K PYKOBOACTBY OpraHmM3aumm 1 KOHTPOSIEPOM
NO OTHOLLEHUIO K cneuuannuctam CBOEro CTPYKTYpPHOro
nogpasaeneHus.



KOHTpONb UCNONMHEHNA AOKYMEHTOB: o0Lme
TpeboBaHuA

[OCT P NCO 15489-1-2007 CNBWNL.
YnpaBrieHne gokymeHtamm. ObLme
TpeboBaHus.

Pasgoen 9.8 ctaHOapTa ycTaHaBnMBaeT
oOLLKMe MPUHLMIMbI OpraHmn3aunmn KOHTPOnS
OOKYMEHTOODOpPOTa — KOHTPOSA ABMXEHUSA Y
MCNOMb30BaHNS JOKYMEHTOB.



KOHTpONnb ncnonHeHns AOKYMEHTOB: obLwue
TpeboBaHuA

B cootBetctBUN c [OCT P NCO 15489-1-2007
B CUCTEME ynpaBneHnsa JOKYMEeHTaMM UX
OBUWXXEHWE N UCMorb3oBaHMe HeobxoamMmo
KOHTpOnmMpoBaTb ANs:

v/ obecnevyeHust noncka JOKYMEHTOB,
v/ NpeaoTBpaLLeHna cryvyaes uUx yTpaThl,

v/ BbISIBMIEHUSI CIly4Ya€eB HEBbINOMNMHEHUS
obsa3aTenbHbIX AEUCTBUN,

v/ BegeHunsa MOHUTOPUHIa Ncnofb30BaHUS
CnNcTemMbl yripaBrieHUA JOKYMEHTaMW.



KOHTpONnb ncnonHeHns AOKYMEHTOB: obLwue
TpeboBaHuA

B cootBetctTBUN C T OCT P NCO 15489-1-2007
Lenu BegeHna MOHUTOPUHIa UCNonb30BaHUA
CUCTEMbI YripaBneHns JOKYMEHTaMMN:

* COXpaHeHue 1 3almTa coaeprKallencs B
OOKYMeHTax MHdopMaLunm;

* COXpaHeHMe 3anncen o NpPon3BeaeHHbIX C
OOKYMeEHTaMu onepaumnsax.



KOHTpONnb ncnonHeHns AOKYMEHTOB: obLwue

TpeboBaHuA
[OCT P NCO 15489-1-2007 BblaensaeT ABa Buaa

KOHTpONS:
¢/ KOHTPONb OEUCTBUM
¢/ KOHTPOJIb MECTOHAXOXOEHNA OOKYMEHTA.

KoHTponb AencTBUU B CUCTEME YrpPaBIiEHUS
OOKYMeHTaMn nNpuMeHsieTcs Ans npoLeccos
(onepaunin), B KOTOPbIX AEUCTBUA OrpaHUYEHbI
BPpEMEHHbLIMW paMKaMu, ycTaHaBnmMBaeMbIMU
opraHusauymeun nnu ang opraHnsayum.

KOHTpONb AEUCTBUIN MOXET 3(PPEKTUBHO
NPUMEHATLCA TOMNbKO B TOM Criyvae, ecnu
OOKYMEHT 3aperncTpupoBaH B CUCTEME
yrpaBrieHUsa JOKYMEHTaMU npexae, YEM OH
Oyaet HanpaBrieH NCNOSTHUTENSIM.



KOHTpONnb ncnonHeHns AOKYMEHTOB: obLwue

TpeboBaHuA
KoHTpoOnb MecToHaxoXaeHus

AOKYMEHTa OCYLECTBIIAETCA B CllyHasdX, Koraa:

e JOKYMEHT BblOAETCS COTPYOAHMKAM A1
NCronb30BaHUSA B paboTe;

* N3bIMAETCHA U3 CUCTEMbI 11 YHUYTOXEHUS UK
nepenayn Ha apxmMBHOE XpaHeHue.

B xo4e KOHTpOsrg MeCTOHaxXoXOeHNs OTCEXMNBAKOTCA
doaKThbl:

¢/ BblJa4yu AJOKYMEHTOB COTpPYHMKaM,

v/ nepegadun ux mexay paboTtHnkamm unu
nogpasaeneHnsamu,

v/ [aTbl NnepeMeLleHnin JOKYMeHTa U Bo3BpaTa
OOKYMEHTOB Ha MECTO UX PaCOfoXXeHUs nnu
XpaHEHUS.



KOHTpONnb ncnonHeHns AOKYMEHTOB: obLwue

TpeboBaHuA
B cucteme JJOY npmumeHaoTcsa oba Bnga

KOHTpPONS.

B npouecce ncnonHeHns 4OKyMmeHTa ocoboe
3HA4YEeHNE NMEET KOHTPOSIb 3a UCTNTOSNTHEHNEM
AOKYMEHTa, OTHOCSALLWUNCA, K KOHTPOIHO
OEVNCTBUN, NOCKOSIbKY OCHOBbLIBAETCA Ha
OTCNEeXUBAaHUN CPOKOB UCMNONMHEHUA, OEUCTBUN,
OrpaHNYEHHbIX BPEMEHHbBIMU NMapamMeTpaMu.

OCHOBHOE Ha3Ha4YeHMe KOHTPOIMS 3a CpoKkamMmu
MCNONMHEHUSA — onepaTUBHOE ODHapYyXXeHue
nepBbIX MPU3HAKOB Yrpo3bl CPbiBa UCNONMHEHUS
nopy4vyeHusa n ceoeBpemMeHHoe MHoOpPMMpoBaHMNE
00 3TOM pykoBoOaAUTENS.



KoHTpOnb ncnonHeHUs 4OKYMEeHTOB: obLwue
TpeboBaHuA

[OCT P 7.0.8-2013 CBUL.
[lenonpon3BoacTBo 1 apxXxmBHOE OENO.
TepmuHbl n onpegeneHns KoHTponb
MCMNOJIHEeHUSA OOKYMEHTOB — 3TO
COBOKYMHOCTb AENCTBUIN, 0becnevynBatoLLnX
CBOEeBpeMeHHOEe UCMOSIHEHUE OOKYMEHTOB.

[10KyMeHTOB:
* CO3JaHHbIX B OpraHu3auuu,

* MOCTYNUBLUUX N3 BbILLECTOALLNX
opraHusaumuun, ot Apyrux opraHu3auum u
rpakaaH.

KOHTpONb — 3TO co3aaHne, BKIMIOYEHNE B

cCuUcTemMy n coxpaHeHme nHdopmaumm o



KOHTpONnb ncnonHeHns AOKYMEHTOB: obLwue

TpeboBaHuA
OCHOBHbIE 3aaydn KOHTPOJ1d NCMNOJTHEHNA:

* OTCeXxmBaHue xoaa n dukcaums
doakTn4eckoro UCNOSTHEHUSA BXOAALLMNX,
NcxogsaLmx U BHYyTPEHHUX JOKYMEHTOB,
NMMELLNX BaXKHOE 3HaYeHne,
3aPUKCNPOBAHHbIX YKa3aHUW PYKOBOACTBA;

* 0006LLEHME CBEAEHMN, MONYHaEMbIX B Xo4e
OTCNEXNBAHUS NMpoLecca U pesynsTaToB
MCMNOSTHEHUSA, JOBeOAEeHUNA 3TUX CBeaeHUn O0
pykoBoAcTBa B yqobHOM popmanm3oBaHHOM
BMUAE;

* BblpaboTKa NpeasioXKeHN No YCKOPEHMIO
OOKYMEHTOMOTOKOB U YKPENMEHUIO
MCNOSTHUTENBLCKOW ANCLNNSTNHBI.



OpraHunsaums KOHTPOSA NCNOSTHEeHUA
AOKYMEHTOB
Ha dpeaepansHOM ypoOBHE BOMPOChI OpraHM3auuu
KOHTPOMS UCNONMHEHUA OKYMEHTOB
perrnameHTUpYyHoT:

* [Ipasuna desnoripou3zsoocmea 8 ¢pedepasibHbIX
op2aHax ucrnosiHumesibHou esiacmu (yTB. MOCT.
[MpaButensctBa P® ot 15.06.2009 Ne 477 (B peA. oT
07.09.2011 Ne 751);

* PeanameHnm lpasumenbscmea P® (yTB. NOCT.
[MpaButenscTBa P® o1 01.06.2004 Ne 260), (c
N3MEeHEeHUsAMU oT 25 nong 2015);

e Tunoeou peanamMeHmM eHympeHHeu
op2aHu3ayuu ¢pedepasibHbIX OP2aHO8
ucrnosiHumesibHou eslacmu (yTB. NOCT.
[MpaButenbcTBa PP o1 28.07.2005 Ne 452) (c
nameHeHmnamm ot 18.07.2015).



OpraHunsaums KOHTPOSA NCNOSTHEeHUA
AOKYMEHTOB
Ha dpeaepansHOM ypoOBHE BOMPOChI OpraHM3auuu
KOHTPOMS UCNONMHEHUA OKYMEHTOB
perrnameHTUpYyHoT:

* [Ipasuna desnoripou3zsoocmea 8 ¢pedepasibHbIX
op2aHax ucrnosiHumesibHou esiacmu (yTB. MOCT.
[MpaButensctBa P® ot 15.06.2009 Ne 477 (B peA. oT
07.09.2011 Ne 751);

* PeanameHnm lpasumenbscmea P® (yTB. NOCT.
[MpaButenscTBa P® o1 01.06.2004 Ne 260), (c
N3MEeHEeHUsAMU oT 25 nong 2015);

e Tunoeou peanamMeHmM eHympeHHeu
op2aHu3ayuu ¢pedepasibHbIX OP2aHO8
ucrnosiHumesibHou eslacmu (yTB. NOCT.
[MpaButenbcTBa PP o1 28.07.2005 Ne 452) (c
nameHeHmnamm ot 18.07.2015).



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA

DOKYMEHTOB
B opraHmnsaumsix OCHOBHbIM HOPMAaTUBHbIM

AOKYMEHTOM, perrnmaMmeHTUpPyrLLnM KOHTPOIJ1b

NCMNOJTIHEHNA OOKYMEHTOB, ABJTAETCA MHCTPYKUUA 110
aoy.

B IHCTpyKUMK, OOMXKHLI OTpa)aTbCAa cnegyoume
BOMPOCHI:

* CTPYKTYpPHOE nogpasgeneHune, JOmKHOCTHOe NuL,
OCYLLIECTBMNSAIOLLLEE KOHTPOJTb UCMOSTHEHUS
[JOKYMEHTOB B OpraHu3aLuu;

* nepeYeHb JOKYMEHTOB, KOTOPbIE CTaBATCS Ha
KOHTPOIb;

* JTaribl KOHTPONA NCNOJIHEHUA JOKYMEHTOB;
* CPOKN UCMNOJTHEHUA OOKYMEHTOB;

* doopmMmnpoBaHNE U NCMNONb30BaHNE MaccuBa
OAHHbIX, HEODXOOUMbBIX AN KOHTPOIS;

* OTpa)KeHue JaHHbIX O KOHTPOme B PermcTpaLuoHHO-

rouTnAMNLUuLiyY AhANfIQyv -



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA
AOKYMEHTOB
BegeHne KOHTPOIA UCMONMHEHNA OOKYMEHTOB
(mMOCTaHOBKa Ha KOHTPOIb, MPOBEpKa xo4a
NCNOJTHEHUSA OOKYMEHTOB, NPOAJIEHNE CPOKa
NCNOJSTHEHNA, CHATUE OOKYMEHTA C KOHTPONSA);

OCHOBHbI€ 3Tanbl paboTbl C UCMOSTHUTENSIMU
(NpoBepka xoaa UCNONHEHUS], HAaNMOMUHAaHUA O
NPUBAMXKEHUN CPOKA MCNONHEHUS N Ap.);

0006LLEeHME U aHanNn3 JaHHbIX O pe3ynbraTax
KOHTPOMNSI UCNONHEHUA JOKYMEHTOB;

MHOPMUPOBAHNE PYKOBOACTBA OpraHm3aLum o
pe3ynbTaTax KOHTPOIS 1 00 NCMONMHUTENbCKOM
ONCUMNITNHE;

nepedyeHb JOKYMEHTOB, noanexallnx
00A3aTENbHOMY KOHTPOMIO (MOXET CIYXUTb
NPpUNoXeHnem).



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA

AOKYMEHTOB
B OOMKHOCTHOW MHCTPYKUKUN 3aKpennarTCH
00513aHHOCTW, NpaBa N OTBETCTBEHHOCTb PabOTHUKA,
OCYLLEeCTBNAOLErNO KOHTPOMNb UCNOSTHEHUS

[IOKYMEHTOB.

KOHTpOJ'Ib NCMNOJTIHEHNA OOKYMEHTOB BKJTHOHAET B
cebsi HeCKONbKO nocrieqoBaTenbHbIX 3TaMNoB:

* NMOCTAHOBKY JOKYMEHTOB HAa KOHTPO/J1b;

* NPOBEPKY CBOEBPEMEHHOCTU JOBEAEHMS
[OKYMEHTOB [10 KOHKPETHbIX UCTIONHUTENEN;

* NMpeaBapuUTENbHYH NPOBEPKY U peErynmpoBaHne
Xo4a UCMNONMHEHUS;
* CHATME JOKYMEHTOB C KOHTPOJS;

* y4yeT 1 0b00OLEeHNEe Xxoaga 1 pe3yrbTaToB
NCNONMHEHUA JOKYMEHTOB.



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA
NOKYMEHTOB
CpOKU UCNOSNTHEHUSA OOKYMEHTOB

Ha KoHTponb cTaBATCA AOKYMEHTHI,
codep Kallue nopyyeHusi, Tpedytowme
MCMOMNHEHNS B YCTAHOBIIEHHbIN CPOK.

CpOKU UCNOSTHEHUA OOKYMEHTOB MOIyT
ObITb

v/ TUNOBbLIMU;
v/ nHamBuayarnbHbIMW.



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA

AOKYMEHTOB
CpOKU UCNOSNTHEHUSA OOKYMEHTOB

TunoBble CPOKHU YCTaHaBJINBAKOTCAH
3dKOHOAaTeJIbHbIMA UTT NHBIMHA

HOPMAaTUBHbLIMU MPaBOBbIMU aKTaMM.

[TepeyeHb TUNOBbLIX CPOKOB UCMNONTHEHUS
OOKYMEHTOB O0SMKEH ObITb MOMELLEH B
MHCTpYKuuto no 1OY opraHusauyuw.

TrnoBOU CPOK UCMNONTHEHUA OOKYMEHTa He
MOXET ObITb U3MEHEH.



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA
OOKYMEHTOB
CpOKU UCNOSNTHEHUA OOKYMEHTOB
MHaneuayanbHble CPOKU UCTMONHEHUS
OOKYMEHTOB YKa3blBalOTCA B TEKCTE
OOKYMEeHTa Unm pe3ontounn pykoBoauTens.

N3amMeHnTb nHomemayanbHbIN CPOK
MCNONMHEHNA AOKYMEHTa MOXET TOSNbKO
pyKkoBOOUTENb, YCTAHOBUBLLWUN €rO.

[lpuocTaHaBnnBaThb UCMONHEHNE OOKYMEHTA
NN OTMEHATL ero UMeeT NpaBo
BbILLECTOALLAs OpraHu3aLuns, opraHnsauma —
aBTOPp AOKYMEHTa U BbllLecTodAllmne
KOHTPONUpYoLL e opraHbl B COOTBETCTBUU
CO CBOEWN KOMIMETEHUNEN.



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA
DOKYMEHTOB
CpOKM UCNOSTHEHUA OOKYMEHTOB
CpOKU NCMONTHEHUA OOKYMEHTOB
NCUYNCNAIOTCA B KaneHgapHbIX OHAX:

* BHYTPEHHUX — C gaTbl nognucaHug
(yTBEpPXOEeHUA) OOKYMEHTA;

* MOCTYMUBLLUMNX U3 OPYrMX opraHn3aumm —c
OaTbl X MOCTYNNEHUS;

» 0bpalleHnn rpaxkgaH, B COOTBETCTBUM C
depnepanbHbIM 3aKOHOM OT 02.05.2006 Ne
59-03 «O nopsigke paccMoTpeHUS
obpaLleHnn rpaxxkgaH Poccunckon
depepaumnn», — c gaTbl permctpaumm
obpaLueHus.



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA

AOKYMEHTOB
CpOoKu UCNonMHeHns1 AOKYMEeHTOB
B dbenepanbHbiX opraHax UCMoONHUTENBLHOW BNacTu
CPOK UCMNONMHEHUA OOKYMEHTOB, MOCTYNUBLUNX U3
BbILLECTOALLMX OpraHOB rocyaapCTBEHHOWM BnacTy,
MCUYUCIIAETCA C AaTbl nognucaHua nnu yTeepXaeHus
OOKYMeHTa.

TrnoBon MHCTPYKLUKMEN NO OENOnNpon3BOACTBY B
doegepanbHbIX opraHax UCNOMMHUTENBHOW BNiacTu (.
8.1.5), yTBepxaeHHou npukasomMm MMHKYNeTYypbl OT
08.11.2005 Ne 536, ycTaHOBNEHO:

ecnu nocnegHnn aeHb Cpoka UCNONHEHUS
OOKYMEHTa NpmMxoamnTcst Ha Hepabouunin AeHb, TO
OOKYMEHT NnoanexXuT UCTMOMHEHNIO HE No3aHee
paboyero AHsA, NpeaLlecTBYOLIEro Hepabovyemy OHHO.



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA

AOKYMEHTOB
CpOKU UCNOSNTHEHUSA OOKYMEHTOB

CpOKI/I NCMNOJIHEHUA OOKYMEHTOB

YyCTaHaBITNBAOTCA PYKOBOAUTEJIEM TMPU
BbIHECEHUN PEIOJTHOUNN NCXOOA U3:

¢/ CpPOKa, YCTAHOBJIEHHOIo opraHm3aumen,
HanpaBuBLUEN OOKYMEHT;

¢/ CPOKOB, YCTaHOBJIEHHbIX
3aKoHOOaTeNbCTBOM.

TnnoBoW CPOK NCMONTHEHUA OOKYMEHTOB
MOXET ObITb UBMEHEH PYKOBOAUTENEM
opraHm3aummn TONbKO B CTOPOHY ero

raYaVY’d a %Y A YRR Ya)



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA
NOKYMEHTOB
CpOKU UCNOSNTHEHUSA OOKYMEHTOB
B noctynueluemM JOKYMEHTE MOXET ObITb
yKasaH npegnosriaraemMblin CPOK NosiyYeHus

OoTBETAa.

B aTOM cny4yae pykoBoauTenb Npu
BbIHECEHUW PE30NIoUNN yCTaHaBNMMBAET
CPOK, coBnagatoLmim co CpOKOM, YKka3aHHbIM
B TEKCTE, UM Ha 1-2 OHA paHee 3TOro cpoka.



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA
NOKYMEHTOB
CpOKU UCNOSNTHEHUSA OOKYMEHTOB

YBennyeHune CPOKa UCIMNOJIHEHNA BO3MOXHO,

¢/ €CINN JOKYMEHT NOCTYNUI B OPraHn3auuto ¢
Ono3aaHuemM,

v/ BpEMEHW, OCTaBLLEroCs A0 YKa3aHHOro B
NOKYMEHTE CPOKa, HeJOCTaTOYHO A1
NOArOTOBKMW MOSTHOLUEHHOIO OTBETA;

¢/ ECIV NpU 3TOM JOKYMEHT NOCTYNWUI HE U3
BbILLECTOSLLIEN OpraHn3aLumn.



OpraHusauuna KOHTPOSA UCMOSTHEHUSA

DOKYMEHTOB
CpOKM UCNOSTHEHUSA AOKYMEHTOB
B oTaenbHbIX criydasax AonyckaeTcs npoarneHue
CpOKa UCMNONMHEHNA OOKYMEHTA.

[TpoO4nNnTb CPOK NCMOMNMHEHNA AOKYMEHTA MOXET
TO OOIMKHOCTHOE NMNLO0 UMK y4YpeXxaeHune,
KOTOpOE 3TOT CPOK YCTAaHOBUIIO.

[lpogneHne cpoka NCNONMHEHUA OOKYMEHTaA
OOMKHO ObITb 06OCHOBAHO (3TO BXOAMUT B
006A3aHHOCTN OTBETCTBEHHOIO UCMNOMHUTENS).

[MpnoctaHaBnmMBaTb NCNONTHEHME JOKYMEHTOB, a
TaKKe OTMEHSATb €ro UMeKT NMpPaBo TOJbKO
BbILLECTOSILLINE OpraHbl UK OpraHn3aums —
aBTOP JOKYMEHTA.



TexHonorum u npoueaypbl KOHTPOJIA UCMNOJTHEHUA

AOKYMEHTOB
Hayano onepauun no KOHTPOrI, TO eCTb NOCTAaHOBKa
AOKYMEHTOB Ha KOHTPOJb, COBNagaeT C MOMEHTOM
perucrtpaumm NnoCTynmMBLLUMX UMW CO34aHHbIX B
opraHm3aunn OOKYMEHTOB.

Ecnv JOKYMEHT MMEET KOHKPETHYI0 AaTy UCMONMHEHWS,
yKa3aHHYI0 B TEKCTE, UNN JOKYMEHT BXOOMUT B NEPEYEHb
[OKYMEHTOB C TUMOBbLIMU CPOKaMW UCMOMHEHUS, Er0
MMEET NPaBOo CTaBUTb Ha KOHTPOIb cny»kba
[lenonpoun3BoaCcTBa cpasy nNpu pernctpauun.

Bxogsiime 0OKYMeHTbl C UHOUBUAOYalTbHbIMW CPOKaMU
NCMOJIHEHNA CTAaBATCA HaA KOHTPOJb NOCNe pacCMOTPEHNS
X pykoBoOAUTENEM, KOTOPbLIN B CBOEU pe30onounm
onpenensaeT KOHKPETHbLIN CPOK.

Bo BpeMA NOCTAaHOBKU JOKYMEHTAa Ha KOHTPOJ1b, Ha €ro
BEPXHEM [M0J1€ NPOCTaBNAETCA OTMETKAa O KOHTPOIJIE.

Takas ke OTMEeTKa NpPOCTaBsETCS B perncTpaunoHHO-
y4eTHOU popme.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

OTMeTKa 0 KOHTpORne — PEKBU3UT
OOKYMeHTa, CBUAOETENbLCTBYOLWNN O
NOCTAHOBKE JOKYMEHTa Ha KOHTPOnb.

OTMeTKY O KOHTpore (pekBU3UT 19) 3a
MCMOSTHEHNEM OKYMEHTa 0003HayatoT
bykBomn «K», cnoBom unu wramnom
«KOHTpOnby.

OTMeTKa 0 KOHTposie 0003Ha4vaEeT, 4YTo
OOKYMEHT MOCTaBS1eH HA KOHTPOIb.
KoOHTpOno noanexart TONbKO
3aperncTpupoBaHHble JOKYMEHTHI,
TpedyrLune NCNOSTHEHUS.




TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

KoHTpOnb NCNOSTHEHNSA JOKYMEHTOB MOXET
BbIMOSTHATLCA C MOMOLL|bHO:

* aBTOMaTU3NpOBaHHOW NHPOPMALIMOHHOW
cucTtembl (6a3bl AaHHbIX);

* 9MNEKTPOHHOrO XypHana (Tabnuubl Excel);

* PErMCTPaLIMOHHO-KOHTPOJIbHbIX KapTo4vek
(PKK), coctaBnaloLWmMx KOHTPOMbHO-
CMPaBOYHYO KApPTOTEKY.

BecTn KOHTPOMb UCNOMHEHUA OOKYMEHTOB
Mo XXypHarny Ha OyMa)HOM HocuTene
(XKypHany perucrtpaunm BXoaaLmx
OOKYMEHTOB) — 3aa4a O4eHb TpyaoemMKasa u
HeadhdheKTUBHAaS.



TexHonorum u npoueaypbl KOHTPOJIA UCMNOJTHEHUA

ANOKYMEHTOB
[1na ocyLecTBneHna KOHTPONS UCNOMMHEHUA L OKYMEHTOB
B perncTpaunoHHyo dpopmy (6asy gaHHbix, xxypHan, PKK)
BBOASTCA CBeAEHUA O JOKYMEHTE.

MunHumManbHbIW NepevYeHb TaknxX AaHHbIX:
1. ABTOp (KOppeCnoHAEHT)

2. HanmeHoBaHne Buaa OOKyMeHTa

3. [lata gOoKyMeHTa

4. PernctpayMoHHbIN HOMEpP OOKYMEHTA

5. [1aTta nocTynneHus

6. PernctpaunoHHbI HOMep NoCTynneHnd
7. 3aronoBOK K TEKCTY (KpaTKoe coaepXaHne JOKYyMeEHTa)
8. Pesontouund

9. CpOK UCMOSHEHUS

10. OTmeTKa 06 UCMOMHEHUN OOKYMEHTA
11. Homep oena



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

BeneHue koHTponsa ¢ nomoLbio PKK -

HEOOXOaMMO ABa 3K3EMMSIAPA KapTOYKH:

* oOuH — ang cnyxoel 4OY,

e BTOPOW — AN CTPYKTYPHOro nogpasaerneHns —
MCNONMHUTENS.

[1To BTOpOMY 3K3eMMNAPY KapTO4YKu OyOeT BECTUCH
KOHTPOJSTb UCMOJSTHEHNS OOKYMEHTA B
nogpasgeneHunu.

B cnyx6be OY dopmupyetcs obLias no
opraHu3aumnm KOHTPONbHO-CrpaBoYHas KapToTEKa,

B nogpasgeneHnm — KOHTPOrbHO-CNpaBOYHas
KapToTeka nogpasaeneHus.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

B koHTponbHOU KapToTeke PKK
CUCTEeMaATU3UPYHOTCA NO:

* CPOKaM UCMOJSTHEHUS;
* UCNOJTHUTENAM:;

* rpynnam (Bngam) AOKYMEHTOB (NMpuKasbl U
pacnopsaXeHuna opraHnsaynm, NPOTOKOIMbI,
OOroBOpPbLI N T. O.).

KoHTpoNnbHaga KapToTeka MMeET ABa pasaena
«KOHTpOnMpyembii Maccue» U
«cnonHeHHble JOKYMEHTbI .



TexHonornn n npoueaypbl KOHTPOJIA UCMNOJTHEHUA
AOKYMEHTOB
[na KCK ncnonb3yoT pernctpaunoHHble
KapTO4YKU N KAPTOTEYHbIU ALWMK C 33 NOABUXHLIMU
pasgenutensmu:

31 pasgenuTernb — 3TO YNCNO AHEN B MeCSLE;

* 3a 32-1 pa3genuTernb CTaBAT KAPTO4KM Ha
OKYMEHTbI, CPOK UCMOJTHEHNS KOTOPbIX B
cneayoLlemMm Mecsaue;

* 33-U pasgennTenb ONng KapToyek Ha
NCMOJSTHEHHbIE OOKYMEHTHI.

[lepen nepBbIM pa3genuTtenem nomMeLlatoT
KapTOYKN C NPOCPOYEHHBIM CPOKOM UCMOSTHEHUS.
OHu cTOAT 34€echb A0 Tex nop, noka He oyoet
yKa3aH HOBbIN, NPOANEHHbIN CPOK UCNONMHEHUS



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

BHyTpW pasgenoB KapTodKkK pacnonararoT no
gaTtam NocTynneHna OOKYMEHTOB.

[lo Mepe NCNofTHEeHUSA AOKYMEHTOB KapTOYKU
nepecTaBnsAlT BO BTOPYIO YacTb KAPTOTEKN, B
4acTb AJ1 UCMONMHEHHbIX JOKYMEHTOB.

B nocnegHmnx yncnax mecsua (3a 2—3 aHs)
KapTO4KK, Haxoadallmecs 3a 32-m
pasgenuTtenemMm, pacctaBndaroT No gaTtam
HOBOIO MecsLa.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

[1ns KOHTPONSA 3a UHULMATUBHBIMU UCXOAALLMMMN
NOKYMEHTaMM, Ha KOTOPbIE OXKMJAETCS OTBET K
onpeaeneHHoOMy CPOKY, Ui 0cobo BaXKHbIMU
OOKYMEHTaMM MOXXHO NMPUMEHSATb OTAESbHbIE
KapTOYKM U, COOTBETCTBEHHO, (POPMUPOBATL
OTOENbHYI0 A4EKYy KOHTPONbHOro pasgena.

Ha ncxooawmm OoOKyMEHT 3anofnHAaeTcd
OTAEeNbHasa KapTo4ka (Korga, KoMy HanpaBsreH,
ncxoaswmm HomMmep, KpaTtkoe cogepxaHue, Cpok
nony4yeHus oTeeTa).

B aTom pasgene kaptotekn PKK Ha 4OKYMEHTD
LenecoobpasHo paccTaBnsTh Mo
npeanosiaraeMblM gatam nofnyvyeHusa oTBeTa.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

BTopowu pasgen kaptoTekn «IcnonHeHHbIe
OOKYMEHTbLI» POPMUPYETCS MO MepPe UCMONHEHUSA

AJOKYMEHTOB.

B Hero nomewarotca PKK ncnonHeHHbIx
OOKYMEHTOB (T.€. Mocrie Toro, Kak JOKYMEHT
MCNOJTHEH U NepeaaH B Oen0).

OTOT pasgen KapToTeKN MOXET DOPMUPOBATLCA MO
nobomy npusHaky, yaobHomy anga pabotsl, ¢
y4YETOM Crneungukn opraHmsaymu:

* 10 KOPpPEeCnoHAEeHTaM,
* BMOAaM JOKYMEHTOB,
* nogpasgeneHnaM-UcrnonHUTENam 1 ap.



TexHonorum u npoueaypbl KOHTPOJIA UCMNOJTHEHUA
OOKYMEHTOB
[Mpn opraHn3aLnm KOHTPONS BaXXHO, YTOObI
NCMOMHUTESb NONYYMN JOKYMEHT BOBPEMS, MOCKOITbKY
KOHTPOMNb NCMOSTHEHUA AOKYMEHTA HAYMHAETCA C
MOMEHTA ero NOCTaHOBKWN Ha KOHTPOIb.

[1ns Toro 4ToObI cnyXba KOHTPOA Oblfa yBepeHa B
TOM, YTO AOKYMEHT rnepenaH UCMOSTHUTENIO,
nocrnegHemMy HeobxoamMmMo pacrnmcaTbCs B MNOSTy4YeHUN
nokymeHTa Ha PKK, npegHasHa4veHHOU ons
KOHTPOMNbHOW KAPTOTEKN.

[1na aToro paboTHWUK, KOTOPbIN HECET OTBETCTBEHHOCTb
3a nepenadvyy JOKYMEHTOB UCMNONMHUTENAM, HanpaBndeT
MCNOJSTHUTENIO AOKYMEHT C ABYMA ak3emnndpamu PKK:

* OAWNH 3K3EMIJIAP OCTAETCA B Nnogpa3gerieHnum,

* Opyrou (ak3emnnsp cnyobl KOHTPONS) C POCMUCKLIO
MCNONMHUTESNA BO3BPaALLAEeTCs B CIYy>KOY KOHTPOMA U
CTaBUTCA B NepBbIN pasaen KOHTPOJSIbHOW KapTOTEKN.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

Ecnn ncnonHUTEnNo AOKYMEHT NepeaaeTcd B
BUOE 3NEeKTPOHHOro goanna no nokanbHOU
KOprnopaTUBHOW CETU, AOIMKHA ObITb
npeaycMoTpeHa oTrnpaBka B crnyxoy [1OY
yBEOOMI1EHUNSA O MPOYTEHUN.

[lony4eHne Takoro ysegomneHuns oyaer
03Ha4aTb, YTO UCMOMNMHUTENDb MONYYUIT
[OKYMEHT.

B cliyydae UCINOoJIHEHUA OOKYMEHTA
HECKOJIbKUMW CTPYKTYPHbIMU
noapasgesrieHnaAMn NnoaJyiIMHHMK JOKYMEHTAa
HarpaBJideTc4a oTBeTCTBEHHOMY UCIOJITHUTETIO,
OCTaJibHbl€ UCMOJTHUTEJTIN MOJT1yHatloT KON



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

B cpOKOBOM KOHTpOIe BbIAENAT TPU BUAa
KOHTpoOnA:

1. Tekywinu;

2. [NpenynpeanTenbHbIn;

3. Torosbin.

Tekywnn KOHTPONbL npeanonaraeT

e)XeHEBHYO NMPOBEPKY X0aa UCMONHEHUS
[IOKYMEHTOB.

OTBETCTBEHHbIE 33 KOHTPOIb UCNONMHEHUS
BbISABMSAKOT M COCTaABNSAT CMNCOK JOKYMEHTOB,
CPOK UCMOJTHEHUS KOTOPbIX UCTEKaET

L e s Emm oW DEmE B OB O asmmwm 0



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

[Tpn HEDOSBLUMX CPOKax NCNOSTHEHUSA 3a 3-5
OHen 0o ucnornHenus cnyxoa 4OY
HanoOMWHAET UCTONHUTENSAM O NPUBNKEHNN
CpOKa NCNONHEeHUs1 AOKYMEHTA.

HanomunHaHne moxeT ObITb caenaHo no
TenedoHy, B BUAE MMCbMEHHOIo COODLLIEHUS.

[1na paccbInku HanoMMHaHUU MOXKHO
MCMONb30BaTb SNEKTPOHHYIO NOYTY.

dopmMa HaNnoOMUHaAHMS O NPUBNMXKXEHUX CPOKA
McnonHeHna JOKYMEHTOB.docx

[Ipnmep HaNnOMMHAHUA UCNOMTHUTENO O CPOKE
McnonHeHna OJOKYMeHTa.docx




TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

[TpenynpeantenbHbIN KOHTPOSb NPOBOAUTCS MO
OOKYMEHTaM, CPOK UCMOJSTHEHUA KOTOPbIX UCTEKAET
yepes 2-3 OHS.

[lepeHOCUTb CPOK UCNONMHEHNA AOKYMEHTA UMEET

NpaBo PyKOBOAUTENb, KOTOPbLIN NOCTaBWI
PE30NIoLNI0 Ha JOKYMEHTE.

Ecnu oH npogneBaeT CPoK UCNONMHEHNSA, PADOTHUK
cnyx6b1 [1OY BHocuT B PKK HOBBIM CpOK
NCNOSTHEHUS.

[TepeHOC CPOKOB A0MKEH ObITb OCYLLIECTBINEH HE
nosgHee 1 gHs A0 NCTEYEHUA KOHTPOSIbHON AaThl.

I'IepeHoc 3agHNM HYNCJ1OM HE OO0MNYyCKaeTCA U
HEBO3MO>XEH B aBTOMAaTN3NPOBaAHHbIX CUCTEMaAX.



TexHoONnorun m npoueaypbl KOHTPOJIA UCMNOJTHEHUA
AOKYMEHTOB
TunoBaa MHCTPYKLUA NO Aenonpon3BoACcTBY B
doepepanbHbIX opraHax UCNONTHUTENbHOMU
B1AaCTW yCTaHaBNMBaET NOpPALaOK MPOBEPKU Xo4a
MCNOJTHEHNA OOKYMEHTOB C OAJUTENbHbLIMU CPOKaM
NCMONTHEHNA (NpeaBapuUTernbHOro KOHTPONA):

* 3ajaHns nocrenyrLmx NeT — He pexe ogHOoro
pas3a B rof;

* 3a/laHNA nocnegyroLmMx MecsLeB TeKyLLero roga
— He peXXe OHOro pasa B MECSL;

* 3a0aHNA TeKyLlero mecaua — Kaxable 10 gHen n
3a 5 gHen 0o ncTtedeHna cpoka.

Bce HanoMnHaHUA UCMONHUTENAM U NHAOPMaLNS
O HUX PUKCUPYIOTCA B permctpaunoHHo-
KOHTPONbHOWU (popMe.




TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

[Tpn HEOBXOOMMOCTUN N3MEHEHUST CPOKA
NCNONMHEHUA JOKYMEHTA OTBETCTBEHHbIN
NCNONHUTENb HEe No3aHee 3 AHen 0 UCTeYeHUS
9TOro cpoka obpallaeTcs K pykoBoaAUTENIO,
BbIHECLLEMY PE30SHLUUI0, C A0KNaAHOW 3anncKoun,
cogepxalen obocHOBaHHYHO NpPocLOY O
NPOANEHNN CPOKA UCNOSNTHEHUA JOKYMEHTA C
yKaszaHUeM NNaHUPyeMOro cpoka NCrosTHEHUS
NOKYMEHTA.

B npoTMBHOM cny4ae JOKYMEHT BydeT cumtaTbCA
HENCMNONHEHHbIM.

[MpoanuTb CPOK UCMONMHEHUSI JOKYMEHTa MOXET TO
OOJTKHOCTHOE NNLIO UIN YYPpEeXaeHne, KoTopoe
9TOT CPOK YCTaHOBUIIO.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

O60 Bcex cnyvyasax UaMeHeHust cpoka
MCMONHEHUA OOKYMEHTOB OTBETCTBEHHbIN
MCMNONHUTENb CBOEBPEMEHHO MHJOPMUPYET
cnyxoy AOY ansa BHECEHUS UBMEHEHUN B
PErnMcTpaLnOHHO-KOHTPOMNbHY (OOPMY
(HOBbIV CPOK, AAaTa UBMEHEHUSA, OCHOBaHMe).



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

Ecnu pykoBoguTernb NpoasieBaeT CPokK
NCNOSTHEHUS, PabOTHUK cnyx6bl [JOY BHOCUT B
PKK HOBbIV CPOK UCNOSTHEHUA.

[TepeHOC cpoKOB O0MKEH ObITb OCYLLECTBMNEH HE
nosgHee 1 AHA OO UCTEeYEeHUA KOHTPOSTbHOU
Oarbl.

[lepeHOC 3agHUM YMCITOM He 4OoNyCKaeTca U
HEBO3MOXEH B aBTOMAaTU3NPOBaHHbLIX CUCTEMAX.

[1na LOKYMEHTOB C ONUTENbHLIM CPOKOM
(HECKONbKO MecALEeB) UCNOSNTHEHUS
KOHTPOSIMPYHOTCA NPOMEXYTOYHbIE 3Tanbl
MCMOJSTHEHUSA C 3aHECEHMEM CBeeHUn O Xxoae
MCMOMNHEHUA B PEMMCTPALMOHHYIO KapTOUKY.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

[Mpn nosiBNeHnn JOKYMEHTOB C NCTEKLLMM
CPOKOM MCMOJSTHEHUS, UX CITUCOK B TOT XKe
[EeHb pacrneyartbliBaeTca 1 JoKnaabiBaeTcH
PYKOBOAUTEN!O.

CHATWE OOKYMEHTA C KOHTPOIS
OCYLLLECTBIIAETCHA NOCIIE NOJSTHOro
MCNOJSTHEHUSA JOKYMEHTA.

Pe3ynbtaT UCNONMHEHUA OOKYMEHTA
dounkcupyetca B PKK.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

CHATNe AOKYMeHTa C

KOHTPONA OCYLLEeCTBNAET PyKOBOAUTEND,
YCTaHOBUBLUWUW KOHTPOIb, UK NO ero
nopyyeHunio cnyxxba genonponssoacTsa.

CHATWE OOKYMEHTA C KOHTPOIS
ohopmnseTcst oTMETKOM 06 NCNOSTHEHUU
OOKYMEHTa U HanpaBrieHun ero B Aeno
(pekBU3NT 28).



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

PEKBU3UT 28 - OTMETKA Ob UCINMOJIHEHUA
OOKYMEHTA U HANPABJIEHUU ETO B OEJNO

OTmeTKa 06 ncnoniHeHnn 4OKyMeHTa U HanpaBfieHun
ero B [ef10 — PEKBU3UT, onpeaensoLuii MecTo XxpaHeHus
[OKYMeHTa nocre 3aBepLUeHns paboTbl C HUM.

OTmeTKa 06 MCNnoNHeHUn OOKYMeHTa U HanpaBneHun
ero B Aeno BKMo4vaeT B ceds crieayolmne gaHHble:

¢/ CCbINKY Ha AaTy U HOMep JOKYMEHTA,
CBUAETENbCTBYIOLLLETO O €ro UCMOMHEHUW, UK NPU
OTCYTCTBUW TAKOro JOKYMEHTa KpaTKkne ceegeHust oo
NCMOJSTHEHUU;

v/ crnosa "B geno";
v/ HOMeEp Aerna, B KOTOPOM DyaeT XpaHUTbCA JOKYMEHT.

OTmeTKa 06 UCMONMHEHUN OOKYMEHTA N HanpaBieHUN €ro B
Oeno noanucblBaeTcda U gatupyeTcs UCTMOSTHUTENEM
OOKYMEHTa UInn pykoBoauTenem CTPYKTYPHOro
nogpasgeneHuns, B KOTOPOM UCMNONHEH AOKYMeHT. [1pumep
odhopmneHns pekemanta 28.docx




TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

[1oKYMEHT cuynTaeTcs UCMOMHEHHbIM U
CHMMAaEeTCS C KOHTPOJS NOCIe:
v/ (paKTM4YEeCKOro BbINOMHEHUS NOPYYEHUI MO
CYLLECTBY,

v/ JOKYMEHTUPOBAHHOIO NOATBEPKAEHUS
NCMONHEeHUs,

v/ COoO0OLIEeHNS pe3ynbTaToB 3aUMHTEPECOBAHHbIM
opraHusauusam 1 nuuam,

¢/ €Cnu B NpeacTaBneHHbIX N0 HEMY MaTepuanax
O BbIMOSTHEHUM HE AAHO AOMONHUTENbHbIX
MOPYy4YEHUN,

¢/ MaTtepuarnbl He BO3BpalleHbl Ha JOPaboTKy.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

[lepegadya JOKYMEHTOB Ha UCMNOJTHEHME
OPYrMM COTpPyAHUKaM He ABNAETCH
OCHOBaHMEM AJ1A CHATUA UX C KOHTPONSA UK
nepeHoca CPOKOB UCMNOJTHEHNA.

Ecnun KoHTponbHaga cnyxba ycTaHaBnMBaerT,
4YTO coaepXXaHue, dopma 1 npouenypa
NCMOSTHEHNSA HE COOTBETCTBYET 3a4aHuIo,
OHa AOoJKHa ObITb BNpaBe BEPHYTb AOKYMEHT

Ha gopaboTKy 6e3 npoarieHnsa CPoOKoB
NCMOSTHEHUS.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

[Tpn cHATUM OoKyMeHTa ¢ KoHTpond B PKK
BHOCATCA cnegyoLwme daHHble:

— KpaTKkue cBefeHnsa 06 NCNormHeEHUN UNKU CCbinkKa
Ha OOKYMEHT (Oarta 1 Homep),
CBUAETENBLCTBYOLWNA 06 UCNONHEHWUN;

— oTMeTKa «B oenow;

— Ne gena, B KOTOpOM ByaeT XpaHUTbLCH
NOKYMEHT,

— AaTta,

— MOANMNCb UCMNONHUTENS NN PYKOBOAUTENS
CTPYKTYPHOro noapasaeneHms.

[Tpnmep nuLieBon n 060POTHOMN CTOPOHDI
PKK.docx




TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

Konna ncnonHeHHoOro 4oKyMeHTa
NOMELLaeTCs B Aer0 B COOTBETCTBUA C
OTMETKON 00 UCMONHEHUMN.

Ecnu ncnonHAnocb NOCTynmneLLEee B
opraHmsauyuio NMCbmMo (OT opraHmsaunm Unum
donsunyeckoro nuua), BXoaaLmm JOKYMEHT U
OOKYMEHT-OTBET NOMeLLaTCAa B O4HO OeNo
No AaTe OTBEeTa U COCTaBNAT e4uHbIN
KOMMNJ1EKC JOKYMEHTOB.



TexHonormn m npoueaypbl KOHTPOJIA UCMNOJTHEHUA
AOKYMEHTOB
Cnyx0ba OY obobuiaeTt n cuctrematmusnpyet
OaHHble O Xo4e n pesynbsraTax UCNONHEHUS
OOKYMEHTOB.

MITOroBbIN KOHTPOMb — 3TO aHaNUTU4YecKas
paboTa no 0600LLEHNIO NCTTONHUTENBCKOW
OUNCLUUMTTUHDBI.

[leprnoAn4HOCTb UTOrOBOrO KOHTPOJIS:
eXXeHeaerbHO, eXXeMeCcs4YHO, exXxeKBapTanbHo,
exxerogHo.

[laHHble 0 pe3ynbTaTtax KOHTPONs
NpeacTaBNsATCA PYKOBOAUTENO OpraHM3aLmnm 1
B Ka)k[0€e CTPYKTYpHOE noapasaernexHue.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

MTOroBbI KOHTPOIMb — aHaNUTU4eCcKoe
0006LLEHNE JOKYMEHTOODOPOT],
MCMONHUTENBLCKON OAUCUUNIINHBLI B OpraHnusauuu,
N ee CTPYKTYPHbIX nogpasgeneHunax, Yto gaeT
npencTtaBneHne o paboTe oTaenbHbIX
MCNONMHUTENEN, CTPYKTYPHLIX NogpasaeneHnu,
opraHusauuu B LENOM.

[1aHHbIE O KOHTPOIJ1€ UCIMOJTHEHUA:

v/ [OJTKHbl cCoOAepKaTb CBEAEHUS 0 XOA4e U
CpOKax BbINOSTHEHUSA JOKYMEHTOB,

v/ SABMNAIOTCS CpeacTBOM 0O6paTHOM CBS3U
(ncnonHUTENb — pyKoBOOMUTENb)

v/ HeobxoamMMmbl ANA NOBbILLEHUS
MCNONHUTENBCKON ONCUUMIUHBI.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

[nsa o6obLeHnsa gaHHbIX O KOHTPOIE
MCMNONb3YyTCA pa3nnyHblie opMbl CBOAOK
(cnpaBoOK, OTYETOB).

CBofkKa (crpaBka, OTYET) MOXET coaepxaTtb
NAHHbIE Mo opraHn3aunmn B LLEeNom, rno

OTAeNbHbIM NogpasaeneHnam, UCMONMHUTENAM
nT.a.

DopMbl CBOAOK O COCTOAHUN UCTIONHUTENLCKOW
ONCUMNIWHBLI B opraHn3aummn.docx




TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

ABTOMaTU3NpPOBaHHbLIA KOHTPOIb 3a UCMONHEHNEM
OOKYMEHTOB B CUCTEMAX 3N1IEKTPOHHOrIO
aenonponssoacTea (C3OM) no3sonser:

v/ BbIBOOUTb HA 3KpaH CMUCKU JOKYMEHTOB,
MCMNOJTHEHNE KOTOPbIX UCTEKAET B OnNpeaeneHHbIn
CPOK (cerogH4, 3aBTpa, Yepe3 3 gHA U T. 1.);

¢/ aBTOMaTU4YEeCKN Npeaynpexaartb 0 AOKYMEHTax C
NCTEKaoLLMM CPOKOM UCTONMHEHNS B BUae
BCMIbIBAOLLMX OKOH Ha 3KpaHe KOMMNbloTepa
NCMOSTHUTENSA U B BUAE YBEOOMINEHUN,
NnoryyYaembIX COTPYAHMKOM MO 3NEKTPOHHOM
noyre;



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

ABTOMaTU3UPOBAHHbLIVA KOHTPOJSIb 3@ NCMONMHEHNEM
OOKYMEHTOB B CUCTEMAX 3NEKTPOHHOIO
aenonpounasoacTtea (CO) no3BonserT:

v/ npocMmaTpumBaThb BCe 3aJaHUA HE TOMbKO MO CpoKam,
HO X NO UCMNOMNHUTENAM, N TakKnM obpasom, BUAETb
3arpy3Ky Ka)kaoro;

v/ dunkcupoBaTthb BCe 3a4ePXKKN UCNOSTHEHUS
NOKYMEHTOB U YBA3bIBaTb 3TU CBEAEHUS C MPUHSITON B
opraHm3awmm cucTeMomn NPeMNPOBaHUS
COTPYAHWNKOB;

v/ (bopmmpoBaTb OTYETHI NO NOLIM 3aAaHHbIM
KpUTEPUSM, B TOM YUCIE MO CPOKaM, UCMNONHUTENSIM,
noapasgeneHnsam, Buaam JOKYMEHTOB, CTENEHMN
Ba)XHOCTW BOMPOCA, KOPPECMNOHAEHTY U T. Nn.

PopMbl OTHETHOCTU MO KOHTPOSIH UCAONMHEHUS
OOKYMEHTOB.docx




TexHonorum u npoueaypbl KOHTPOJIA UCMNOJTHEHUA

AOKYMEHTOB
[1aHHble 0 Xo4e 1 pe3ynbratax KOHTPOonN4,

0000LLEHHBIE B CBOAKAX, NPeACTaBNAIOTCS
PYKOBOCTBY OpraHu3awum.

[1ng aHanmn3a ncnonHUTeNbCKOU ANCUUMIINHBLI NO
nogpasgeneHnsam n NPUHATUA peLleHni no
COBEPLUEHCTBOBAHWNIO paboTbl C JOKYMEHTaMM
PYKOBOACTBY HEOOXOAUMbI CBOKWU, B KOTOPbIX
yKasblBalOTCA:

v/ obLlee KonM4yecTBO OKYMEHTOB Ha
MCMONHEHWNU;

v/ KONN4eCTBO UCMOJTHEHHbIX JOKYMEHTOB B CPOK
(%);

v/ KONMMYECTBO HEUCMONTHEHHbLIX JOKYMEHTOB UMK
MCNOJTHEHHbIX C NMpeBbILLleHneM cpoka (%);

v/ MPUYNHbI 3aepPXXeK UCMOMHEHUSA JOKYMEHTOB.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

Ha ocHoBe aHanm3a aTux AaHHbIX PyKOBOACTBO
NMPUHMMAaET Mepbl MO YNYYLLEHNIO
MCMONTHNTENBbCKOW OUCLIUMINHBI, YCKOPEHUIO
[OKYMEHTO000opOoTa OpraHmM3aLnm U NOBbILLEHNIO
oOLLen KynbTypbl paboTbl C JOKYMEHTaAMM.

AHanuns pesynsratoB NCNONMHEHUS AOKYMEHTOB
NO3BOMAET BbISABUTb MPUYNHBI HEUCMOSTHEHNS U
pa3paboTaTb MepbI MO UX YCTPAHEHWUIO.

K OCHOBHbIM cniocobamm NoBbLILLEHUA YPOBHS
MCMNONMHUTENLCKOU ANCUUNINHBLI OTHOCATCA MEpPGI
No YKpenneHuno Nnpon3BoaCcTBEHHOW
ONCUMNNWHBLI, MaTepuansHoe, MopanbHoe
CTUMYnuMpoBaHue PabOTHUKOB, NCMOSTHAOLLNX
OOKYMEHTbLI B Ha3Ha4YeHHbIN CPOK.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

CpOK NCMONMHEHNA JOKYMEHTA
perrnameHTUpyeTcs:

v/ HOpMaTUBHO-MPAaBOBbLIM aKTOM;

v/ OpraHn3aLMoHHO-pacnopsanUTENbHbIM
[OKYMEHTOM;

v/ pe3onoLmnen.

CpoKn UcnonHeHns MoryT ObITb
* TUNOBbLIMMU,

* tHOMBMAOYyanbHbIMM.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

TrnoBOU CPOK NCMNONMHEHUA OOKYMEHTA
yCTaHaBlIMBaAETCH

« ANA Nepnoanyeckn co3gaBaeMbix
[OKYMEHTOB,

* ONA OJOKYMEHTOB, Hanbonee 4acTo
co3gaBaeMbliX B MacwitTabax Bcero
rocygapcTtBa, OTAESIbHbIX HanpaBneHNN
OeATEeNbHOCTU UNN KOHKPETHOM
opraHusauumw.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

TNoBble CPOKN NCMOSTHEHNSA JOKYMEHTOB,
YCTaHOBIIEHHbIE Ha peaeparibHOM YPOBHE:

* YKa3sbl, pacnopsikeHud, nopyvyeHus [peangeHTa
P® — B CpoOK, yKa3aHHbIN B JOKYMEHTE, NNOO
OAWH MecsU, C AaTbl NognucaHns, ecriv CpoK He
yKa3aH;

* [lopyyenus lNpesngeHTta PO, INpaButenscrTbBa
PO, opyrne 0OKyMeHTbI C MoMeTKon « CpoYHO» —
3 AHA ¢ gaTbl nognucaHua nnbdo 10 gHen, ecnu
TpebyeTca AoNoNHNTENBbHOE N3y4yeHne
BOMPOCOB;

* [lopy4yeHuns I'Ipe3|/|L|,eHTa P® u NpaButenbcTBa
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TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

TnnoBble CPOKM NCTIONTHEHNS OOKYMEHTOB, YCTAHOBIIEHHbIE
Ha dpeaepanbHOM YpOBHeE:

[TocTaHOBMNEHUS, pacnopsXXeHUA, NPOTOKOSbI, MOPYyYeHUA
[1lpaButenscTBa PP — B cpoK, yka3daHHbIN B JOKYMEHTE,
nnbo oagnH Mecsy, ¢ gaTbl NognucaHus, eCrnv CPok He
yKasaH;

[lapnamMeHTCcKMe 3anpochkl — He No3gHee Yyem Yyepes 15
OHEeWN co OHSA NonyveHus;

3anpockl YneHos CO, aenyrtatos [[] (aenytatckne
3anpochkl) — He no3gHee Yem vyepes 30 AHEN CO OHA
NonyyeHus;

[Tncema MWL, 6e3 cornacoBaHuns ¢ gpyrnmm
opraHusaymsimm — B TedeHue 15 gHen, ¢ cornracoBaHUeM —
30 OHewn;

ObpalleHus rpaxgaH — B TedeHune 30 AHEWN co AHS

pernctpauunn, B NCKIMKOYUTETTbHbIX CITy4HadaAX CPOK
npoasieBaeTCAqd He bonee yem Ha 30 OHen.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

B pamKkax KOHKpETHOW opraHmM3aLum MoryT
ObITb YCTAHOBIIEHbI TUNOBbLIE CPOKM
NCMNONMHEHNS U AN JOKYMEHTOB, HE
HalleaLWwnx OTPaXKEHUS B HOPMaTUBHbIX aKTax.

[Tocne ux ytBepXaeHua u BKNOYEHNS B
Tabenb doopm OKYMEHTOB U MHCTpyKUKIO
no [OY, oHn cTaHOBATCA TUMNOBLIMU A1 BCEX
COTPYOHWUKOB OpraHm3auuu.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

MHanBmayanbHbIM CPOK MCMONMHEHUSA
OOKYMEHTa — 3TO CPOK UCMONTHEHUS
OOKYMeEHTa, YCTaHOBIEHHbIN
OpraHMn3auUMoOHHO-pacnopaanTeNnbHbIM
OOKYMEHTOM OopraHun3aumm unu pesonounen.

NHamBuayanbHbie CPOKU UCTOSNTHEHUS
YKa3blBalOTCA B TEKCTE JOKYMEHTA UMK
PEe3ontoLUMn MNPU PacCMOTPEHUN BXOOALLETO
[OKYMEHTa TOSbKO B TOM Cny4ae, eCrnu 3ToT
CPOK OTITMYAETCA OT YCTAHOBIIEHHOIO
PYKOBOACTBOM OpraHm3aLum nnm aBTopom
[OKYMEHTa UNn OTCYTCTBYET B NepeYHe
TUMNOBbLIX CPOKOB.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

Ecnun B TeKCcTe QOKYMeHTa He yKa3aH
KOHKPETHbIN CPOK, CPOK MCMNONTHEHUSA
NCYNCNAETCS:

* NS BXOOALWMX OOKYMEHTOB C MOMEHTA
donkcaumnm goakta ux NOCTynneHna B
opraHusauuio,

e 1NA co3daBaeMblX JOKYMEHTOB C MOMEHTA
MxX oosBegeHus 4o UCNONMHUTENeN.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

ypOBHI/I KOHTPOJIA NCIMOJIHEHNA OOKYMEHTOB:

KOHTPOIb CBOEBPEMEHHOCTN UCMONHEHUS
MOPYYEHUN N AOKYMEHTOB;

KOHTPOJIb COOTBETCTBUSA POPMbI CO30aBaEMbIX
OOKYMEHTOB UX COAEPKAHUIO;

KOHTPOSb COOTBETCTBUS MPUMEHSIEMbIX
YHUMLUNPOBAHHBLIX dOpPM 1 Br1laHKOB AENCTBYHOLLUM
HopMaTMBam 1 obpasuam;

KOHTPOJSIb COOTBETCTBUSA YPOBHA U POPMbI
noATBePXKOEHUA KaXkgoro AOKyMeHTa, COOTBETCTBUSA
nognuceun nx paclumdpoBkam;

KOHTPOJ1b COOTBETCTBUNA BCEX IKIEMIMITAPOB HA
WOEHTUHYHOCTD,

KOHTPOIb, BKIMOYAOLWMA aHanu3 cyLLecTsa u
MONMHOTbI UCMONMHEHUS MOPYYEHUI, 3a4aHNIN, OTBETOB
Ha 3anpochil.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

MHoroypoBHeBOCTb OOyCIiOBfieHa
OCYyLLEeCTBIeHNEM pa3HbIX YPOBHEWN KOHTPOMNSA
Pa3NMYHbIMN OOJMKHOCTHbLIMU NALLAMW.

Hanpumep, KOHTPOMNb CBOEBPEMEHHOCTU
NCIMONTHEHUS U COOTBETCTBUS SK3EMMNNSAPOB,
NoAnncen OCyLLECTBNAET TONbKo cnyxoba [OY.

KOHTpOnb npaBminbHOCTM UCMNOMb30BaHUS
doopm, BriaHKoB, CTPYKTYPbI TEKCTA YCNeLIHee
BCEro nony4yaeTcsi y COTPYAHUKOB,
OTBETCTBEHHbIX 32 OPOPMIIEHMNE NPOEKTOB
OOKYMEHTOB, NPU HanNn4nm y HUX
COOTBETCTBYHOLMX MOSTHOMOYUN.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

[TopyyeHua pykoBoacTea — BUAbl:

* MOPYy4YeHUs B hopmMe pe3osntoLmn Ha
BHYTPEHHNX AOKYMEHTax (Hanpumep,
OOKNagHbIX U CIY>XeOHbIX 3annckax n T. n.);

* MOPYyYEeHUHA, CPOPMYNMPOBAHHLIE B
pacnopaauTernbHbIX JOKYMEeHTax
KoJlnernanbHbIX OpraHoB (MpOoToKonax) u
eAVNHONMNYHbIX OpraHoB ynpaBleHUs
(NMpukKasax 1 pacnopsaXeHusax);

* MOpPYyYeHUNs, COOPMYynMpoBaHHbIE B BUAE
YCTHbIX 3a4aHUN.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

CyObeKTbl UCMOSTHEHMS MOPYYEHUIN NO
NPOTOKOS1aM COBELLaHUMN:

v/ PYKOBOOUTEID,
v/ CekpeTapb,

v/ nogpasgeneHue, ocyllecTengarLlee
perncTpauunto QOKyMeHTa 1 pacnpegeneHue
NOpPYy4YEHNN NO UCTMONHUTENAM,

v/ nogpasgeneHne-ucnonHnuTenb nnu
OOMKHOCTHOE NnLuO, BbiNONMHAKOLLEE
Nnopy4YeHna Nno JOKYMEHTY.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

CyObeKTbl UCMOSTHEHMS MOPYYEHUIN NO
NPOTOKOS1aM COBELLaHUMN:

v/ PYKOBOOUTEID,
v/ CekpeTapb,

v/ nogpasgeneHue, ocyllecTengarLlee
perncTpauunto QOKyMeHTa 1 pacnpegeneHue
NOpPYy4YEHNN NO UCTMONHUTENAM,

v/ nogpasgeneHne-ucnonHnuTenb nnu
OOMKHOCTHOE NnLuO, BbiNONMHAKOLLEE
Nnopy4YeHna Nno JOKYMEHTY.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

YTBEpXAaeHHbIVN NPOTOKON PErMCTpuUpyeTcs
coTpyaHmnkamm cryxobl 1OY, KoTopble
OCYLLECTBNAKT NOCTAHOBKY NOPYYEeHUN Ha
KOHTPOIMb 1 HanpaBnAaT NOPYyYEHUS
OTBETCTBEHHbLIM UCMNONMHUTENAM B BUAE
BbIMMCOK N3 NPOTOKOSAa B YacTu, Ux
KacarLlueuncs.

[lanbHeNLWnN KOHTPOMNb MCNONMHEHUSA
NOPYYEHNN OCYLLIECTBIIAETCHA B OOLLIEM
nopagke.

CBOAKW NO JOKYMEHTUPOBAHHBIM MOPYYEHNAM
PYKOBOAUTENSA HOCAT NMPON3BOSbHbIN
XapakTep.



TexHonornm n npoueanypbl KOHTPOSIA NCNONHEHUNA
OOKYMEHTOB

YCTHble NOpYyYeEHUSA pyKoBOOAUTENS
donKCUpYTCA cekpeTapem B exxegHeBHUKE C
nocneayrLwnm nepeHeceHnem MHdopmaumm B
SNIEKTPOHHYI0 6a3y, KOHTPOMNbHO-CMPAaBOYHYIO
KapTOTEKY UMW XXypHan.

[loBegeHmne yCTHbIX NOpyvYeHUn pykoBoauTend
00 OTBETCTBEHHbIX UCMONMHUTENEMN,
OanbHENLNN KOHTPOb MCMNONHEHUS
nopy4vyeHnsa — PYHKUUN cekpeTaps,
OEVNCTBYIOLLLEro N0 aHanormM4yHom cxeme.

dopmMa oT4HETa UCNONIHEHUA YCTHLIX MOPYYEHUN
pykoBoaunTend.docx




TexHonorum u npoueaypbl KOHTPOJIA UCMNOJTHEHUA

AOKYMEHTOB
BHegpeHmne cnctemMbl KOHTPOMNA NCNOMNMHEHUS
nopyyYyeHUn n 4OKYMeHTOB No3BondeT adodpeKTUBHOCTb
yrnpaBneH4YecKnx npouenyp:

« 0becne4ymBaeT NpPo3pavyHOCTb ODU3HEC-MPOLIECCOB,
YTO AenaeT BCO AeATEeNbHOCTb OpraHn3aumm
He3aKpbITOW U KOHTPOSTMPYEMOW;

* MOBbLILLIAET UCMONTHUTENBCKYI0 AUCUMNINHY. Ha
OCHOBE OTYETOB BbIABNATCA NPUYMHBI HAPYLLEHNS
CPOKOB UCIOJSTHEHUS, BbipabaTbiBalOTCA MeEPbI UX
npenynpexaneHuns, a Takke Kputepum
MOTMBALMOHHOIO BO3OEUCTBUSA — CBA3b CUCTEMDbI
NOOLLPEHNN C CUCTEMOU KOHTPONA OaeT
NONOXUTENbHbIN 3 eKT;

e COKpallaeT BpeMeHHbIe 3aTpaTthbl HAa PYTUHHbIE
onepaunmn, BCrneacTtBne 4Yero ocBoboXxaaeTcsi BpeMs
015 BbINONHEHMS KN4YeBbIX paboT n npoucxognT
YCKOPEHME NPOLIECCOB AOKYMEHTOOOOPOTAD



