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O0 opranm3anuy KOHTPOJIA 32 HCIOJTHEHHeM NOKyMeHTOB B HoBl'Y

1. O0mue nmosto:xkeHUs

1.1. TlomoxxeHue 00 OpraHU3alUK KOHTPOJIL 3a HCIIOJHCHHEM JOKYMEHTOB B [ocymapcTBeHHOM
00pa30BaTeIbHOM YUpEXKIESHUH BEHICIIEro mpodeccnoHambHOro oopasoBaHusi «HoBropojackwii rocymapcTBEHHBIN
yHUBepCUTeT UMeHH SlpociaBa Mymporo» (mamee -  IlomoskeHme) pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH  C
TpeboBaHUSIME 3aKOHOAaTENhCTBA Poccuiickoit Deaepanuu U ToKanbHBIMU akTaMu HoBl'Y, B memnsx oOecriedeHus
CBOCBPEMEHHOTO W KA4YE€CTBEHHOI'O HCIOJIHEHHUS MOPYYEHUH, COACPKAIIMXCS BO BXOIAIIEH KOPPECIOHICHIUH,
PE30IIONUAX PEKTOpa M MHBIX YITOJIHOMOYEHHBIX JIUII, JIOKATbHBIX akTtax HoBl'Y.

1.2. KoHTpomio mojuexar Bce 3aperuCTpHpPOBaHHbIE TOKYMEHTHI, moctynusimue B HoBl'Y u
TpeOyIOIUe UCIONIHEHHUS, a TaKKe MOPYYCHUs, COACPKAIIUECS B PE3OIOIMIX PYKOBOJCTBA U JIOKAIBHBIX aKTax,
H3aBaeMbIX B mporiecce aesrensHoctd HoBl'Y.

1.3. KoHTposb 3a WCIIOJIHEHHEM IOKYMEHTOB (TOPYYECHHH) OCYIIECTBIISICT JHIO (TIOapa3ieiieHne),
Ha3HAUYCHHOE PEKTOPOM, €CIIU MHOE HE MNPEeayCMOTPEHO HACTOSIIMM MOJOKEHUEM MIIM HE YKa3aHO B PE30JIIOIUHU
(vmm TeKCcTe PacIopSIUTETHHOTO JOKYMEHTA).

1.4. KoHTpomp 3a WCIONHEHHWEM [IOKYyMEHTOB B CTPYKTYPHBIX ITOJAPA3AENeHUSIX OCYIIECTBISET
PYKOBOJMTEIH COOTBETCTBYIOMIETO CTPYKTYPHOTO MOAPA3ACTICHUSI.

2. O01mue BONPOCHI OPraHU3aLUN KOHTPOJIS

2.1. KoHTpO/b UCTIOJHEHMSI BKIIFOUAET B C€0s: MOCTAHOBKY Ha KOHTPOJIb, MPEABAPUTEILHYIO MIPOBEPKY
U pEryJiupoBaHUE XOja WCIOJHEHUS; WHGOPMUPOBAHUEC PYKOBOJUTENCH B LENSIX CBOCBPEMEHHOTO W
KaueCTBEHHOTO WCIIOJHEHHUS IMOpydYeHUH, 3apMKCUPOBAHHBIX B JOKYMEHTaX; CHATHE C KOHTpOJISA, HAIpaBICHHE
WCTIOTHEHHOTO JTOKYMEHTa B JEJI0; y4eT, 0000IIeHre, aHAIN3 X01a M Pe3yJIbTaTOB UCIIOTHEHHUS TOKYMEHTOB.

2.2. Tlpu MOCTaHOBKE JOKYMEHTOB Ha KOHTpPOJIb B IIPAaBOM BEPXHEM YTy JAOKYMEHTa MPOCTABIIACTCS
wramn "KoHTpons";

2.3. Jlumo (moapasnenenre), Ha3HAYEHHOE OTBETCTBEHHBIM 32 KOHTPOJIb 32 UCTIOJHEHUEM TOKYMEHTOB
OCYIIIECTBIISIET:

2.3.1. CucreMaTHUECKU KOHTPOJb 332 XOJIOM UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB, IIOCTABJICHHBIX Ha KOHTPOJIb,
¢ mnpuMeHeHWeM (opM omepexaroliero KOHTpONsd (CHCTeMaTHYeCKOe HalpaBleHHe B CTPYKTypHBIC
nojpaszesicHus (OTBETCTBEHHBIM JIMIIAM) HATIOMUHAHHNA 110 JOKYMEHTaM CO CPOKOM MCITOJHEHUSI B MOCIIEAYIOLIHE
10 nHeit, nHGOpPMUpOBaHUE PYKOBOIUTENEH Mo TenedoHy 3a 1-2 OHS J0 UCTCUEHHUS KOHTPOJIBHOIO CpOKa IO
Han0oJIee BaXXHBIM JIOKyMEHTaM).

Bce mamomuHanms u unH(OpMaIus 0 HUX (UKCHPYIOTCS B YCTaHOBICHHOM TIOPSIIKE.

2.3.2. IIpoBepKy COOTBETCTBHUSI COJEPKaHUS MATEPHAIOB, IOATOTOBIEHHBIX BO  HCIIOJHEHHUE
JIOKyMeHTa (TIOpYYeHHS), [TOCTABICHHBIM B UCIIOJIHIEMOM JIOKYMEHTE BOIIPOCaM.

2.3.3. ExemecsaHOe 00OOIICHWE W aHAIN3 JAaHHBIX KOHTPOJS, COCTaBJIICHHE WH(POPMAIIHOHHBIX
CIPaBOK O COCTOSIHUU MCIIOJHUTEIbCKOW IUCIUILIMHBI U MPEJICTABICHUE UX PEKTOPY WU YIIOJIHOMOYCHHOMY UM
Ty,

2.4. KoHTpoiab 3a UCHOJIHEHHWEM JOKYMEHTOB MOXET OCYIIECTBIAThCA C TNPUMEHEHHUEM
ABTOMAaTHU3WPOBAHHOW CHCTEMBI KOHTPOJISI HCITOTHEHHSI TOKYMEHTOB.



3. Opranmu3anus KOHTPOJISI B CTPYKTYPHBIX MOApa3ieleHusIX

3.1. IlpopexTop, pyKOBOAUTENIb CTPYKTYPHOTO TMOAPa3ACICHUs 00€CTIeunBaCT:

3.1.1. OnepaTtuBHOE PacCCMOTpPEHUE NOKYMEHTOB, OMpEICIICHUE HEMOCPEACTBEHHBIX HCIIOJIHUTENCH, a
TaK)Ke KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHBIM KaueCTBEHHBIM HCIIOIHEHHEM JOKYMEHTOB IO CYIIIECTBY BOIIPOCOB.

3.1.2. PerynspHoe pacCMOTpEHHE Ha ONEPATUBHBIX COBEIIAHUSIX B PYKOBOJUMBIX MOJAPA3ACICHUSIX
BOIIPOCOB HUCITIOJTHUTENBCKOM JUCHUIIIMHEI, ITPOBCACHUC aHalin3a INPHUYUH HAPYHICHUSA YCTAaHOBJICHHBIX CPOKOB
WCTIONTHEHHS, IPUHATHE MEp IO CBOEBPEMEHHOMY M KaU€CTBEHHOMY MCIIOJHEHUIO TOKYMEHTOB (TIOPYUYESHHIA).

3.1.3. BzauMo3aMeHSEeMOCTh OTBETCTBEHHBIX JIMI[ CTPYKTYpHOro mojpasienenus. llepenauy
KOHTPOJUPYEMBIX JOKYMEHTOB IPYrOMY JIMIy B ciiydac OOJIE3HH OTBETCTBEHHOTO WCIIOTHUTENS WU YOBITHS
€ro B OTIYCK, KOMaHIUPOBKY H T.A. OTCYTCTBHE HEMOCPEICTBEHHOTO HCIIOIHUTENS HE TOJKHO MPUBOAUTH K
CPBIBY YCTaHOBJICHHBIX CPOKOB HCITOTHEHUS IOKYMEHTOB (TTOPYUYEHHI ).

4. Opranu3anus KOHTPOJISI HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB

4.1. TlocraHoBKa JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJb OCYIIECTBISIETCS B COOTBETCTBUHM CO CpPOKaMH,
OTIpE/IETICHHBIMH B IOKYMEHTaX YITOJTHOMOYEHHBIX OPTaHOB MCIIOJIHUTENFHOW BIIACTH, PE3OJIONUIX PYKOBOJCTBA,
WJIM CPOKaMHM, YCTAaHOBJIECHHBIMH 3aKOHOIaTeJIbcTBOM Poccuiickoit @eaepaiuu.

4.2. Tlpu OTCYTCTBUM B JIOKYMEHTE WM PE30JIIOIMA TOYHO YCTAHOBJICHHOTO CPOKA MCIIOHEHUS
OH HCYHCIISICTCS] B KAICHIAPHBIX AHAX C AaThl moctyruieHns B HoBl'Y (Bxopsmeit KOppecIioHAEHIINH) UITH JTaThI
U3JIaHMSI TOKYMEHTa (BHYTPEHHHE JOKYMEHTBHI).

CpokH UCHOJHEHHUS JOKYMEHTOB IPUBEACHBI B HACTOSIIEM MOJIOKCHUU.

Ecim mocnemnuit  neHh Ccpoka WCHOJMHEHHS JOKYMEHTa NMPUXOAWTCS Ha Hepabouumid NeHb, TO
JOKYMEHT IOJIS)KUT UCIIOTHEHUIO He Mo3qHee pabodero AHA, IpeIIecTBYIOMEro HepabodeMy JHIO.

VYka3zaHHBI TOPSJOK MCUYHCICHUS CPOKOB HCIIOJIHEHHS ITOKYMEHTOB HE PaclpOCTpaHsETCs:

Ha oOpaleHus TpaXKaaH, MOPSAIOK PACCMOTPEHHUS KOTOPBIX YCTAaHOBJIEH YTOJOBHO-IIPOIECCYATBHBIM
3aKOHO/IaTENbCTBOM, 3aKOHOJATENBCTBOM O TPaXAAHCKOM CYJOTPOM3BOJCTBE, 3aKOHOJATEIBCTBOM 00
aJIMUHHUCTPATUBHBIX TIPAaBOHAPYIICHHUSX, TPYIOBBIM 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoit @enepanmu;

4.3. B caydae ecnu B TOKYMEHTE WIIM PE3OJIIOLUH YKa3aHbl HECKOJIIBKO MCIOJIHUTENEH, CTPYKTYPHOE
nojpaszaenieHre (OTBETCTBEHHOE JIMIIO), HA3BaHHOE IIEPBBIM, SBISIETCS OTBETCTBEHHBIM WCIOJIHHUTEIEM H
OpTaHU3YeT BHINOJHEHHE TIOPYYEHHSI, €CII HE OTOBOPEHO WHOE.

Bce wucmomHuTENnM B paBHOM CTENEHU OTBETCTBEHHBI 32 CBOCBPEMEHHOE UM Ka4€CTBEHHOE HMCIIOJIHEHHE
MOKYMEHTa W TIPEACTaBICHHE OTBETCTBEHHOMY HCIIOJHHUTENIO B YCTAHOBIIEHHBIE MM CPOKH (WA B CPOK, HE
TIPEBBIMIAONINNA IBYX TpeTeld OT OOIIEro Cpoka HCIONHCHWS) HEOOXOAMMBIX MaTepHasoB (IIPOEKTOB, CIIPaBOK,
CBEJICHUH).

B ciydae nampaBieHHs IOpUIUYECKUM YIPABICHHEM B CBSI3M C PACCMOTPEHHEM KajJoObl Ha pelleHus,
nericteus (6e3neiicteue) HoBlY it MOIDKHOCTHBIX JIHII, TMPOTECTa MPOKypopa 3alpoca B HHOE CTPYKTypHOE
noapasaencaue HoBl'Y naHHOe cTpyKTypHOE Mojpa3/ielieHie OTBETCTBCHHO 32 CBOEBPEMEHHOE M KadyeCTBEHHOE
WCIIOJTHEHHUE 3allpoca ¥ IPEJICTABJICHUE IOPUINICCKOMY YIIPABICHHUIO B YCTAHOBJICHHBIC M CPOKH HEOOXOUMBIX
JIOKYMEHTOB.

4.4. llepenada KOHTPOJBHBIX JOKYMEHTOB U3 OJHOTO TOAPA3IENECHUS B IPYroe MPON3BOAUTCS TOIBKO
4yepe3 OTAEN AOKYMEHTALMOHHOTO OOECTeYeHHUs] WIM JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a KOHTPOJIb 3a HCIOJHEHHUEM
JTOKYMEHTOB, KOTOpOE€ BHOCHUT OTMETKH O Iiepenade JOKyMEeHTa B KapTOTeKy U TiepelaeT IOKyMEHT B
COOTBETCTBYIOIIEE CTPYKTYPHOE MOIpa3/ieiIeHHE.

4.5. JIoKyMEeHTBI, IOCTaBJICHHbIE Ha KOHTPOJb B OTJEIE JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIIeYeHUs U y JIMIa,
OTBETCTBEHHOT'O 32 KOHTPOJb 3a HCIOJHEHHEM JIOKYMEHTOB, MEPENaroTCsi B CTPYKTYPHBIE MOIPa3[CICHHS C
OTMETKOI 0 KOHTPOJIE U yKa3aHHUEM CPOKa NCIIOTHEHWSL.

4.6. Ecam K yCTaHOBICHHOMY CpPOKY JOKYMEHT HCIIOJIHUTH HE MPEJCTABIACTCS BO3MOXHBIM,
OTBETCTBEHHBIH HCIIOIHUTENIF HE MEHEe 4YeM 3a 3 JHSA JI0 HCTCUYCHHUS CpOKa JODKEH OOpaTUTHCS K JIHILY,
YCTaHOBUBIIIEMY CPOK, C MOTUBUPOBAaHHOW MTPOCKOOH O TIPOIICHUH CPOKA UCTIOTHEHUS.

CpoOKu NCTIOTHEHHSI CPOYHBIX U OTIEPATUBHBIX IOPYUYESHHA HE TIPOJIIIEBAIOTCS.

[IprocraHapnMBaTh HCIOMHEHUE JOKYMEHTOB, a TaKXe OTMEHATh HX HMMEIOT IPaBO TOIBKO
BBIIIECTOSIINE OPTaHbl WIIM OPTaHU3AIUS - aBTOP JOKYMEHTA.

O0 yCTaHOBIICHWH HOBBIX CPOKOB HCIIOJHEHHS B 0OS3aTEIHPHOM IMOPSAKE COOOIMIAaeTcss B OTHET
JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0eCIieueHHsI WK JIUIy, OTBETCTBEHHOMY 3a KOHTPOJb 32 HCIOJHEHHEM JOKYMEHTOB C
MpeACcTaBICHUEM JOKYMEHTa, MOATBEP)KIAIOIIET0 N3MEHEHUE CPOKOB.

B cmyuae cormacoBaHmMs ~mepeHoca  CpoOKa  WCIOJMHEHHWS  HMHUIMATOPOM JIOKyMEHTa  0e3
JOKYMCHTAIILHOTO ~TOATBEpXKACHUS (M0 TeneoHy WIM HpU JUYHOH  BcTpede) o0 3TOM B OTAENd
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00ecTieYeHus HalpaBysieTcs CiyKeOHast 3alnucKa ¢ Pe30IIoNrell peKTopa WK KypUPYIOIIETO
MIPOPEKTOpA.



4.7. VcnomHWTENb MPENCTABISCT JIUIAM, OCYIICCTBISIOIIAM KOHTPOJb, JOCTOBEPHYIO HWH()OPMAIIHUIO
10 BCEM BOIIPOCAM, CBSI3aHHBIM C XOJOM HCITOJIHCHUS TOKYMEHTOB (TTOPYUICHII ).

4.8. VcnonHuTeNM MepenaroT Ha PErUCTPAIMIO B OTACN JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHUST UCXO/ISIIUE
MUChMa-OTBEThI CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHHI Ha KOHTPOJBHBIC JOKYMEHTBI BMECTE C JOKYMEHTAMHU-3aMpPOCaMU
(OCHOBaHWSAMHM) W JOTOJHUTEIHHONW KOITHEH.

HepeI[ perHCTpauMeﬁ HUCXOOAMNX AJOKYMEHTOB IOOJDKHOCTHBIC JiMIa OTACIa AJOKYMCEHTAIlMOHHOI'O
obecreueHus MPOBEPSIOT HATMYKE HA JOKYMEHTE MOJMHUCEH M COOTBETCTBYIOIIMX BHU3 (B T.4. U COHCIIOJHHUTEINEH,
YKa3aHHBIX B PE30JIOINMHU), TPWIOKEHHH K JOKyMeHTaM, (aMwimd W HoMmepa TenedoHa UCTIONHHUTENS, a
TaKXXC MNPaBHUIBLHOCTL HAlTMCAHUA agpecaTa, HOMEpAa U AaThbl JOKYMCHTA, Ha KOTOpBIﬁ Jac€TCA OTBCT.

[Mucema, odopMmiaeHHBIE C HApYIICHUSMH WHCTPYKIMM IO JCIONPOU3BOJCTBY W HACTOSIIETO
MOJIOXKEHHS, BO3BPAIIAIOTCSA B CTPYKTYPHOE MOJPA3JICICHUE HA TOPaAOOTKY.

5. CHiTHEe JOKYMEHTOB € KOHTPOJISA

5.1. CHATHE HOKYMEHTOB C KOHTPOJS OCYILIECTBIISIET OTHAEN AOKYMEHTallMOHHOTO OOeclieueHHs U
JUIO, OTBETCTBEHHOE 3a KOHTPOJIb 33 HCIOJNHEHHEM JIOKyMEHTOB. Ha JOOKyMeHTaX, CHATBIX C KOHTpOJI,
NPOCTABJISIOTCS OTMETKH 00 MCIOJHEHUH OKYMEHTA M HaIpaBJICHHH ero B Jeno. MHpopmaius o0 ucronHeHnn
JIOKYMEHTa OTpa)kaeTcsl B AJIEKTPOHHOM KapTOUKe.

5.2. JlokyMeHT (IOpYYEHHE) CUHUTAETCS HCIIOJHEHHBIM U CHUMAETCs C KOHTPOJIS IOCIE BBINOJIHEHUS
MOPYYEHU TIO CYIIECTBY, AOKYMEHTHPOBAHHOTO TMOJTBEP)KIACHHUS  HCIIOJIHEHUS, COOOLICHWS pe3yJbTaToB
3aMHTEPECOBAaHHBIM OpPraHU3aLUAM W JINLAM.

[IpoMeXKyTOUYHBIM OTBET, a TAaKXKe 3alpoc MO HCIOJHAEMOMY INOKYMEHTY (HOpYYEHHIO), HE MOXKET
CIIy’)KUTh OCHOBAaHHMEM JUIl NPU3HAHUS JOKYMEHTa (IIOPYUYCHHUS) UCIIOTHEHHBIM.

53. Jlag cHATHS C  KOHTPOJSA HCIOMHUTENH MPEACTABISAIOT B OTAEN JOKYMEHTAI[HOHHOTO
o0ecTieueHus] WM JIMIY, OTBETCTBEHHOMY 3a KOHTPOJb 32 HCIIOJHEHHEM IOKYMEHTOB KOIHMIO OTBETa WM
Ipyrue Marepualsl, CBUICTENbCTBYIONINE 00 UCIONHEHUH AJOKYMEHTa (CIIPaBKH, JOKIAJHbIE 3alIUCKH U JP.).

O Xxoxe BBIOJIHEHHS  TpHUKa3oB U pacnopsokeHuidl HoBl'Y  cTpyKTypHBIM mojpa3aencHHeM
(OTBETCTBEHHBIM JIUIIOM), KOTOPBHIM JIAHO B HUX MTOPYUYEHHUE, B YCTAHOBIECHHBIM CPOK BHOCUTCA JOKJIaJHAs 3allUCKa
Ha uMs pektopa HoBl'Y mim IOMKHOCTHOTrO JHIIA, HA KOTOPOTO BO3JOXKEH KOHTPOJIb 33 UCIOIHEHHWEM IpHKa3a,
pacropsbkenus.  JloknagHasi 3ammMcKa JOJDKHA CoOJepKaTh HHGOpMANUI0 O TOJHOTE W CBOEBPEMEHHOCTH
BBIMOJIHEHNSI JOKyMEHTa, (aKTHUECKHE JaHHBbIC, XapaKTepU3yIoUIhne pe3yJbTaThl paldOoThl, MPEIIOKEHHS O
CHATHH JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS WJIN O MIPOAJIEHUH CPOKOB UCTIOTHEHHS.

ITocne monydeHusi pesononuu pykoBoacTBa HoBI'Y nmokmannHas 3amnucka mnepeaaeTcs B OTHeN
JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ECTICYEeHUS ISl CHSTHUS MIOPYYSHHUI C KOHTPOJISI MIIH TIPOJUICHUSI CPOKOB UCTIOTHEHHS.

5.4. CHATb HOKYMEHT C KOHTPOJS 0€3 MCHOJIHEHHUS] MOXKET TOJIBKO TO AOJDKHOCTHOE JIMLO, KOTOPOE
ITOCTAaBHJIO €T0 Ha KOHTPOJIb.

5.5. CHsTHE C KOHTPOJIS JOKYMEHTOB, MUMeromuX mrami "KoHTposs B mojapa3aeiaeHun", MpOou3BOIUTCA
PYKOBOIUTEISIMH CTPYKTYPHBIX MOAPA3EICHUI.

CPOKH UCIIOJTHEHUA JIOKYMEHTOB (ITOPYUYEHUI), ITOJTEXAIIMX KOHTPOJIIO
(ecnu MHBIE CPOKHU HE YCTaHOBJICHBI 3aKOHOIATEIbCTBOM M AKTAMH YIIOJIHOMOYEHHBIX OPraHOB BJIACTH)

Ne n/n HaunmeHoBaHue JOKyMEHTOB (Opy4eHHT) CpoOKH HCHOTHEHUS
1. JloxyMeHThI 6€3 yKa3aHHsI KOHKPETHOI 1aThl UCTIOIHEHHsI, UMEIOIINE B
TeKCTe (PE30JIOLINN):
nometky "CpoyHo" 3 nHs
noMetky "OnepaTtusHo" 10 nuelt
OCTaJIbHBIE He 6onee mecsna
2 BHyTpeHHHE TOKYMEHTHI (IIPUKa3bl, paCOPSHKEHUS, PEIICHHS, 1 Mecs11, eciiu CpoK He oIpeaesneH
IIPOTOKOJIBI)
3 OOpateHust rpaskiaH:
He TpeOyIoMIHe JTOTOJHUTEILHOTO N3yYEeHHUs U IIPOBEPKU He noznnee 15 nueit
| Tpedytoe JONOIHUTENFHOTO H3YUSHHUS M IPOBEPKH Jo 1 mecsana
4 TeneTtainorpaMMel, TeaerpaMMbl
¢ nometkoi "Cpouno" B nesp nocrynnenus
OCTaJIbHBIE Ho 5 nueit
5 IIporect npokypopa 10 guei
6 3anpocsl PenepabHOM HAJIOTOBOH CITyKOBI 10 pabGoumx qHei
7 3ampochl CyIeOHbIX, CIEACTBEHHBIX MM MHBIX MPABOOXPAHUTEIBHBIX B cpoku, ycraHOBII€HHbIE
OpPTraHOB B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATEIBCTBOM 3aKOHOJATEIbCTBOM MM 3aIIPOCOM




