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1.001mme moJ1oxkeHus

1.1. Hacrosiee MosoXeHUE SBISAETCS HOPMATHBHBIM IOKYyMEHTOM, YCTaHABJIMBAIOIIUM €IUHYIO
CHCTEMY JOKYMEHTUPOBAHHS U PA0OTHI C OPraHU3aLMOHHO - PACTIOPSAIUTEIBHBIMA U HOPMAaTUBHO

- TPaBOBBIMH JOKYMEHTAMH B TOCYIApCTBEHHOM OIO/KETHOM JIOIIKOJBEHOM 0O0pa3oBaTehbHOM
yupexaeHuu aerckom caay Ne 45 Hesckoro paitona Caukrt-IlerepOypra (nanee - JJ0Y), kotopsie
MpeHa3HAYCHBI 715l BHYTPEHHETO UCTIOIb30BaHUSI.

1.2. TlomoxeHune ompeAessieT OCHOBHBIC IpaBHJA IOATOTOBKH, O(GOPMIICHHS, OPraHU3aLHUI0
paboThI, KOHTPOJIS, UCTIOJNHEHUS M XpaHEHHS JOKyMeHTOB B JJOVY.

1.3. Tlopsinok u mpaBuia pabOTHl C JOKYMEHTaMHM, YCTaHOBJIEHHBIC [lososxeHreM, 00s3aTeIbHBI
TSt Bcex coTpynHukoB JIOY.

1.4. CoTpynHUKH HECyT TMEpPCOHAJIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINIOJIHEHUE TpeOOBaHUM
HACTOSIIIETO TTOJI0KEHUSI.

1.5.0TBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3alMI0 W COCTOsSIHUE JIoKymMmeHTooOopota B JIOY Hecer
3aBenyromuii JJOY.

2. Tunel 1 BUbI TOKYMEHTOB
JlokyMeHT - 3aduKCHUpOBaHHAs Ha MaTepUaJbHOM HOcuTele HH(OpMalus C PEeKBU3UTaAMH,
MO3BOJISIFOIIMMH €€ UIeHTU(ULINPOBATb.
Peructpanus nokymenra - ¢pukcupoBaHue pakTa co3qaHus U MOCTYIUICHUS IIyTeM MPOCTaBIECHUS
Ha HEM JaTbl U HOMeEpa, C MOCJEAYIoUIel 3aluchi0 HEOOXOJMMBIX CBEICHHH O JOKYMEHTE B
pPErucTpaoHHbIX GopMax.
2.1. Crparermdeckne JOKYMEHTBI - JIOKYMEHTBI, OIPEHICISIONINE CTPATETHYCCKHA U
TakTU4YeCKuM miaH pa3sutus JOVY:
- oOpasoBartenbHas nmporpamma JJ0OY;
- nporpamma pazsutus 1OV
- OmoKeTHas CMeTa.
2.2.0pranu3aimoHHbIe JIOKYMEHTBI - KOMILJIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
pErIaMEHTUPYIOIIUX CTPYKTYpY, 3anaud, ¢yakinuu JJOY, opranuzamuio ero paboOThl, MpaBa H
00513aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTh PyKOBOJICTBa U cneranuctoB. B JIOY cymecTByIoT cieayromniue
BH/JIbI OPraHU3aLMOHHBIX JOKYMEHTOB:
- YcraB - CBOJ MpaBHJI, PETYIUPYIOIINX IEATEIBHOCTh YUPEKACHUS, €r0 B3aUMOOTHOILIEHHUS C
JPYTMMHU OpPraHH3alMsIMU U TpakJaHaMu, MpaBa U OOS3aHHOCTH B cdepe rocyaapCTBEHHON WU
X035iCTBEHHOU J€ATEIBbHOCTH.
- JIOMKHOCTHAsi MHCTPYKIUS - OPraHU3allMOHHBIM JOKYMEHT [UIMTEIBHOIO WJIM MOCTOSHHOIO
CpOKa JICHCTBUS, B KOTOPOM OIPEIEICHbI CTOPOHBI JESTEILHOCTH JIOJKHOCTHBIX JIULI.
- Ilomoxxenne - TPaBOBOM aKT, YCTAHABJIMBAIOIIMI OCHOBHBIE TMpaBWJIA OpraHHU3AIlHH,
JESATENbHOCTH U B3aUMOOTHOILLIEHUH coTpyAHHKOB JIOVY.
- IlraTHOE pacmucaHue - TOKYMEHT, 3aKPEIUIAIOMIUN TODKHOCTHON 1 unciaeHHbId coctaB IOV ¢
yka3zaHueM (QoHJa 3apabOTHOM IJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS MEPEeUeHb JTOJDKHOCTEH, CBEICHUS
O KOJIMYECTBE INTATHBIX EIWHMIL, JOJDKHOCTHBIX OKJIajgaxX, Hajg0aBKkax M MecsiuHOM (oHe
3apabOTHOM MIaTHI.
- IlpaBuna BHYTpEHHEro TPYIOBOIO pacHoOpsAlKa - OPraHU3ALMOHHBIN JTOKYMEHT, B KOTOPOM
OTpaXKaroTCsl CIEAYIOLINE BOIIPOCHI:
- TOPANOK MpUeMa U YBOJIbHEHUsI paOOTHHUKOB;
- TpaBa, 003aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYJOBOIO JOTOBOPA;
- pexxuM paboThI M BpeMs OT/IbIXa;
- Mephl HOOUIPEHUS U B3bICKAHMUS;
- IPEIOCTaBIIEHUE OTIIYCKOB;
- Jpyrue BOMPOCHI pETyIUpPOBaHUs TPYAOBBIX oTHOLIeHHH B JJOY.
- KosnexkTuBHbINA 10roBOp - MPaBOBOM aKT, PETYIUPYIOIIANA COIMAIBHO-TPYJOBbIE OTHOILIEHHUS B



OpraHu3alluy, 3aKI0YaeMblid pa0OTHUKAMH U padOTOaTeIeM B JIMLIE UX MPEACTaBUTENS.

2.3. PacnopsaurenbHple  JAOKYMEHTBI -  JIOKYMEHTBI, KOTOpbIe (UKCHPYIOT  pEIICHUs
aIMUHUCTPATUBHBIX M OPraHU3ALMOHHBIX BOIIPOCOB, a TAaKXe BOIPOCOB  YIPaBJICHUSA,
B3aUMOJICICTBUA, oOecrieueHuss W peryiaupoBanus gesrenbHoctd JJOY. PacnopsiautenbHbIM
nokymeHnToM B JIOV sBisieTcst mpukas.

- Ilpuka3 - HOpPMATUBHBIA JOKYMEHT, HW3/1aBAEMBIM 3aBEAYIOIIUM B LEIAX IPHUBEACHUS B
HCIIOJIHEHUE TIPUHATHIX PELICHUN.

- HHcTpykuus - HOPMAaTMBHBIM JOKYMEHT, C IIOIIArOBBIM OIMCAaHUEM OIpPEACIIEHHOIO
HEOOJIBIIIOTO Tpollecca, ICHCTBUSI.
2.4. OmnepanyoHHBIC JOKYMEHTHI - JOKYMEHTBI, KOTOpPBIC CIyXKaT JUIi YHOPSJOYHBAHUS

onepauoHHoON nesrenbHocTy JOV:
- cmykeOHas 3aIucKa;

- TIOpYy4YE€HHUE;

- TPOTOKOJI;

- OTYET;

- IIMCBMO;

- JIpyTHe.

3. IMopsinok pa3padoTKu, MOATOTOBKHU M COTJIACOBAHUS TOKYMEHTOB
3.1. Crpareruueckne, OpraHU3aIlMOHHbIC, CTAHAAPTUZUPYIONTUE U PACTIOPSIUTEIBHBIC JOKYMEHTHI
W3JaI0TCs TOJIBKO 3a MOAMMUCHIO 3aBeayromiero JOY.
3.2.0neparnoHHbie JOKYMEHTBI MOTYT CO3/1aBaThCs, IMEPEAaBaThCA M MPHUHUMATHCSA JIOOBIMU
JIPYTUMH COTPYJAHHKaMH, 0003HAYEHHBIMH B COOTBETCTBYIONIUX TMPHUKa3aX, HHCTPYKIHMSIX U APYTUX
nokyMeHntax [JOY.
3.3. JIoKkyMeHTBI MOT'YT OBITh 0(DOPMIICHBI KaK Ha OyMakKHBIX, TaK U Ha JIEKTPOHHBIX HOCUTEIISX.
3.4. TlpoekT nokyMeHTa pa3pabaThIBacT TPYIIa, COTPYIHUK - HHUITHATOP.
3.5. JIOKyMEHT KOpPPEKTHPYETCs, COTJAcCOBBIBAETCS C 3aWHTEPECOBAHHBIMH COTPYIHUKAMU U
yTBepkaaercs 3apeaytomum J[OY.
3.6. KoHTpoJb BBITIOJHEHUS ACUCTBUM, W3JI0KEHHBIX B IOKYMEHTE, OCYILECTBISET AOLKHOCTHOE
JIUIO, yKa3aHHOE B TJOKYMEHTE.

4.0pranuszanmsi 10KyMeHT0000poTa
4.1. Tlog mOoKyMEHTOOOOpPOTOM MOHHMMAETCs IBMIKEHUE CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTa MX
MOJIyYCHUST WIM CO3J@HHS JI0 3aBEPIICHUS HMCIIONHEHHS, OTIIPABKU WM TIEpEayd Ha apXHBHOE
XpaHCHUE.
4.2. JlokymMeHTO000OPT BKJIIOYAET B ceOsl 00pabOTKY BXOIAIINX JOKYMEHTOB, UX PETHCTPALHIO,
nepenauy aokymeHToB BHyTpu IOV, a Takxke o06paboTKy, perucTpaiuio, OTIPaBKy UCXOISIINX
JOKYMEHTOB.
4.3.00paboTka BXOJSUIMX JTOKYMEHTOB 3aKIIIOYAETCsl B UX MPHEME, COPTHUPOBKE, PErHCTpalliy U
nepenave ajapecary, ocyuiectTisercs 3apenyromum JJOY B Teuenue pabouero aHs.
4.4, Peructpanyu IMOJJICKAT JOKYMEHTHI, TPEOYIOIIUE ydeTa, WCIOJHCHHUS U UCIOJIb30BaHUS B
CIPABOYHBIX IEJISX.
4.5. JIoKyMEeHTBI PETUCTPUPYIOTCS OJMH pa3: BXO/JISIIIIHE - B ICHb MMOCTYIUICHUS,
pacrnopsauTeNnsHble, BHYTPEHHUE U UCXOSIINE - B ICHD MOANUCAHUS.
4.6. Peructpaius JDOKYMEHTOB OCYILIECTBISETCS B CIEAYIOIIEM IMOPSAKE: PaclopsAuTeIbHBIM
JOKyMEHTaM B TMpeAeNaX KaXIOoro BHJA JOKyMEHTa MPHCBAMBAETCS TMOPSAKOBBI HOMEp B
COOTBETCTBUU C HyMepallded, MPUHATOM MO JaHHOMY BHAY JoKyMmeHTa. l[lpu peructpanum
BXOJIAIIET0 U UCXOMSIIEr0 JOKYMEHTOB B MPaBOM HIKHEM YIITy YKa3bIBAETCS PETHUCTPALIMOHHBIN
HOMeEp, JaTa PerucTpaIuu.
4.7. Tlepemaua BceX 3aperHCTPUPOBAHHBIX JOKyMEeHTOB BHyTpu JIOY  mpousBoautcs
ucnonHuTeneM. PDakT mepeaayn MoKeT (DPUKCHpPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM JOKYMEHTE WIIU
KypHae.



5. XpaHeHHe JOKYMEHTOB
5.1. JIoKyMEHTBI MOTYT XpaHUTbCA B OyMa)KHOM U AJIEKTPOHHOM BUJIE.
5.2. Crpaternueckue, OpraHU3alMOHHbIE, PACTIOPAIUTEIBHBIE U CTAHJAPTH3UPYIOIINE JOKYMEHTHI
XpaHATCS 10 MOMEHTA aHHYJIMPOBAHMSI, I10CJIE AHHYJIMPOBAHUS XPAHATCS B apXUBE COTJIACHO CPOKY
xpaHeHus. 5.3.0nepanoHHbIE TOKYMEHTHI XpaHATca He MeHee | rona. Jlanee aHHyIupyroTcs, HE
aKTyaJIbHbIE JOKyMEHThl YHUUTOKAIOTCSL.
5.4. B Oyma)XHOM BHJE AOKYMEHTHI JIOJDKHBI OBITH Pa3jOKEHbI MO TalnKaM B COOTBETCTBUHU C
YTBEPKJACHHON Ha TEKYIIMM KaJleHJapHbIi roa HoMmeHkiiarypoit nen JOVY.

6. KoHTpoJib HCNOTHEHUS IOKYMEHTOB
6.1. KOHTpOJIb HCIOTHEHUS PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMCHTOB M TIOpydeHu# 3aBeaytoniero JJOY
YCTaHABJIMBAETCS C 1LEJIbI0 OOECHEeUeHUsT CBOEBPEMEHHOTO M KAayeCTBEHHOIO HCIOJIHEHUS
MOpyYEHUH U 3aaHU, 3a(UKCUPOBAHHBIX B IOKYyMEHTaX.
6.2. KoHTpONb WCHONHEHUS ITOKYMEHTOB OCYIIECTBIIIETCS OJHOBPEMEHHO C HWCIOJIHEHUEM
JOKYMEHTa U HOCUT MPeAyNpeIuTeNIbHbIN CUCTEMAaTHYECKHUI XapaKTep.
6.3. KoHTponb HCIOTHEHNS JOKYMEHTOB BKJIFOUAET B ceOsi:
- IOCTAaHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- cOop u 00oO0IeHre HH(OPMALIUK O COCTOSIHUU U pe3yJbTaTaX UCIOJHEHUS IOPYUEHHUI;
- I0Be/IeHHE ATON MHGOPMAIUH 10 PYKOBOIUTES;
- MIPUHATHE HEOOXOAUMBIX MEp MO0 CBOEBPEMEHHOMY Kau€CTBEHHOMY UCIOJHEHUIO JTOKYMEHTOB, B
cllyduae HEOOXOJMMOCTH - BHECEHHE TMPEeAJIOKEHUH O NPUHATHH Mep JTUCHUILIMHAPHOTO
BO3JICHCTBUS K HAPYILIUTEISIM.
6.4.00s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO TOJJIEKHUT HCIOIHEHHE CIYyKEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIpEeNieNIEHbl CPOKH HCIOJHEHUs, JIMOO MMEIOTCS MOPYYEHUs MM YKa3aHHUA O IOJArOTOBKE U
IIPEJOCTaBICHUU JIOKJIAJ0B, OTBETOB, MPEUIOKEHHUH, 3aKIOYEHUH U BBIINOJHEHUU JAPYTUX
KOHKPETHBIX MEPOIIPUATHI.
6.5. IlepcoHanbHyr0  OTBETCTBEHHOCTb  3a  OPraHM3allUl0  KOHTPOJS M COCTOSHUE
WCTIOJIHUTENbCKOW auciuiuimabl B JIOY Hecer 3aBenyromuii, KOTOPBIM BEAET YYeT BCEX
JOKYMEHTOB, MMEET BCIO HEOOXOIUMYK HH(POpPMALMIO O XOAE HCHOJHEHUS KOHTPOJIMPYEMBIX
JOKYMEHTOB, NEPUOANYECKH HAIIOMUHAET HCIOJHUTENAM O MPUOIMKEHUH M MCTEYEHUH CPOKOB
UCIIOJHEHUSI JOKYMEHTOB M IPUHMMAaeT BCE HEOOXOJUMble Mepbl IO 00ecHedyeHUuro
CBOEBPEMEHHOT'0 UCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB MJIM MPOJICHUS CPOKA B YCTAHOBJIEHHOM HOPSIJIKE.

7. CHsITHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIs
7.1. Ilpuka3s, HOpy4eHHE CUMTAIOTCS BBIIIOJHEHHBIMU IIPU YCIOBUH, €CIIH:
- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIC 3a/1aHUS;
- odopmiieHHas IO BCeM IIpaBUjaM CIpaBka (OTYET, OTBET) 3a HOJMHMCHIO HCIOJHUTENSA
IIPE/ICTaBJICHA 3aBEAYIOLIEMY;
- pe3yapTaThl PAcCCMOTPEHMSI KOHTPOJBHBIX JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY
JIaBaJIOCh NI€PBOHAYAIBHOE NTOPYyYEHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKJIAI0B, a BCE MOANUCAHHBIE UM
JOKYMEHTBI OTIIPABJICHBI apecaTam;
- 3aMHTEPECOBAaHHBIM JIMI[AM COOOIIEHBI Pe3yIbTaThl PACCMOTPEHHUSL.
7.2. PemieHne O CHSATHM JIOKYMEHTa C KOHTPOJIS TNPHUHUMAETCS T€M JIOJDKHOCTHBIM JIUIIOM,
KOTOpPBIM OBIJIO JJaHO MOpY4YEHHE 10 €ro BbINOJHEHUI0. CHATHE JOKyMEHTa C KOHTpOJIS
ocyiecTBiseT 3apenyromui JJ0V.

8. 3akuaunTeNbHbIE MOJI0KEHHUS
8.1. Hacrosimee IlonoxxeHue sBisieTcs JIOKaTbHBIM HOpMaTuBHBIM akToM JIOVY, mpuHumaercs
pemienneM Ympapnstoriero CoBeTa, YTBEp)KIaeTcs W BBOJAUTCA B JICHCTBHE TMPUKA30M
3aBeaytomiero J10Y.

8.2. Bce u3MeHeHus U IOTIOJTHEHUsI, BHOCUMBIE B HacTosee [lonoxkenue, ohopMIstoTcs B
MMCBEMEHHOU (popMe B COOTBETCTBUU ACUCTBYIOIINM 3aKOHOIaTeNbcTBOM Poccuiickoit denepanuu.
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8.3. TlonosxeHue MpUHUMAETCS Ha HEOTPECeIICHHBINA CPOK. VI3MEHEHUs U TOTIOJTHEHUS K
[TonoxeHuo NpUHUMAIOTCS B MOPSAKE, TpeaycMoTpeHHOoM 11.8.1 Hacrosmiero [lonoxeHust.
8.4. Tlocne npunstus [lonoxxeHus (MU U3MEHEHHUH U JOMOJIHEHUH OTIEIBHBIX TyHKTOB U
pazziesioB) B HOBOM peaklUy MPEablIyias peaaKiius aBTOMATHUYECKH YTPAUUBAET CHITY.
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