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1.001mme nojoKeHus.

1.1. Hacrosiiiee monoXeHue sBISETCS HOPMAaTHBHBIM JOKYMEHTOM, YCTaHABIUBAIOIIMM E€AMHYIO
CHCTEMY JOKYMEHTUPOBAHHS U paOdOThI C OPraHU3aIMOHHO — PACTIOPSAUTEIBHBIMA M HOPMATHBHO —
IIPaBOBBIMU JOKYMeHTaMH B ['ocynapcTBEHHOM OIO)KETHOM JOLIKOJBHOM 00pa30BaTebHOM
yupexnaenun aetckuit caj Ne 4 komOuHupoBannoro Buaa [lymkunckoro paiiona Cankr-IlerepOypra
(nanee — I0Y), koTOpbIe NpeIHA3HAYEHBI AJI1 BHYTPEHHETO UCIOIb30BAHHUS.

1.2. Tlonoxxenue onpeaensieT OCHOBHBIC MPaBUIIa TIOATOTOBKH, 0()OPMIICHHS, OpPTaHNU3aLIUI0 paOOTHI,
KOHTPOJIsI, UCIIOJIHEHUS ¥ XpaHEHMsI JOKyMeHTOB B JIOVY.

1.3. Iopsiox u mpaBuia paboThl C TOKYMEHTaMH, YCTaHOBIIEHHBIE [1on0keHnem, 00s13aTeIbHBI IS
Bcex coTpyaHukoB JIOVY.

1.4. CoTpyaHUKHU HECYT NEPCOHAIBbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3@ BBIIIOJIHEHHE TPEOOBAHUI HACTOSALIETO
II0JIO’KEHUS.

1.5. OTBETCTBEHHOCTH 32 OPTaHU3AINIO M COCTOSIHUE TOKyMeHTooOopoTa B JIOY HeceT 3aBeayromuit
HOYV.

2. Tunbl 1 BUABI JOKYMEHTOB.
JlokymeHT — 3adukcUpoBaHHAs Ha MaTEpPHAIBHOM HOcUTeNe HWH(OpMalUs C PEKBU3UTAMH,
MO3BOJISIOIIMMU €€ UACHTU(UIMPOBaTh. Perucrpanus nokymeHTa — UKCHUpoBaHue (PpakTa co3qaHus
WIM TOCTYIUIEHUSI IyTEM IPOCTABJIEHUS HAa HEM JaThl M HOMEpa, C IOCIEAYIOUIeH 3ammchio
HEOOXOAMMBIX CBEICHHH O TOKYMEHTE B PErHCTPALIMOHHBIX (pOpMax.
2.1. Crparernueckue JOKYMEHTHI — JJOKYMEHTBI, ONPEENISIONINE CTPATETUYECKUM U TaKTHUECKHM
wiad paszsurus JOY:
- oOpaszoBatenpHas nmporpamma 10V
- nporpamma pazsurus J10Y;
- [IOX]T
2.2. OpraHu3allMOHHBIE  JIOKYMEHTBI ~—  KOMIUIEKC  B3aMMOCBS3aHHBIX  JIOKYMEHTOB,
periaMeHTHPYIOIIUX CTPYKTYpy, 3anaud, @ynkuuun JIOVY, opranumzanuio ero paboThl, ImpaBa U
0053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJCTBA U CIICIIUAIUCTOB.
B IOV cymiecTByrOT ciieyronie BUIbl OpPraHU3allMOHHBIX TOKYMEHTOB:
YcTaB — cBOA NpaBWil, PETYIMPYIOLIUX AESITEIBbHOCTh YUPEXKIEHHUS, €ro B3aMMOOTHOIIEHHUS C
JIPpYTMMU OpraHH3alUsIMU U TpaKAaHaMH, MpaBa U O0S3aHHOCTH B cepe rocyaapCTBEHHOW WM
XO3SMCTBEHHOM JAEATEIBbHOCTH.
- JIoJ>KHOCTHAS MHCTPYKIKS — OPTaHU3alMOHHBIA TOKYMEHT JUIMTEJIBHOIO WM ITOCTOSIHHOTO CPOKa
JENCTBHS, B KOTOPOM OIIPEIEIEHBI CTOPOHBI I€ATEIbHOCTH JTOJKHOCTHBIX JIHII.
- [Tosio’keHMe — MpaBOBOM aKT, YCTAHABIMBAIOIINI OCHOBHBIEC MPAaBUJIa OPraHU3AIUH,
NEeATEebHOCTH ¥ B3aUMOOTHOILIEHUH coTpyAHUKOB JIOVY.
- llltatHOE pacnucaHue — NOKYMEHT, 3aKPEIUIAIOMNNA TOKHOCTHON M yucieHHbiid coctaB IOV ¢
ykazaHueM ¢oH/a 3apaboTHOI IIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS IEPEUEHb TOKHOCTEH, CBEICHHS O
KOJMYECTBE MITATHBIX €AMHMII, JODKHOCTHBIX OKJIaJaxX, Haa0aBKaxX U MecSYHOM (oHJie 3apaboTHOM
IJ1aThl.
- IlpaBuyia BHYTpPEHHETO TPYAOBOIO PACHOpPsAKAa — OPraHU3alUOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaXKaKTCsl CIEIYIOIINE BOIPOCHI:
- IOPAJIOK TIpHeMa U YBOJIbHEHUS PaOOTHUKOB;
- IpaBa, 0053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYAOBOTO JIOTOBOPA;
- peXUM pabOTHI U BpeMs OT/bIXa;
- MEphbI OOIIPEHUS U B3bICKaHUS;
- IPEJOCTABJIEHUE OTITYCKOB;
- IpyTHe BOIPOCHI PETYINPOBAHMS TPYAOBBIX OTHOWEHMH B /IOVY.
- KonekTuBHBIN 1OrOBOp — MPaBOBOM aKT, PErYIMPYIOMIUNA COLMAIBHO-TPYIOBbIE OTHOILICHHS B
OpraHu3aliy, 3aKII04aeMblil pabOTHUKAaMU U pabOTOoAATENEM B JIULE UX MIPEICTABUTEIS.



2.3. PacnopsnuTenbHble  JOKYMEHTBI — JOKYMEHTBL, KOTOpble (DUKCHUPYIOT pelIeHUs
aMUHHUCTPATUBHBIX U OpPraHU3alMOHHBIX BOIPOCOB, a TAKXKE BOIIPOCOB YIIPaBICHHUS,
B3aMMO/JICHCTBUS, 0OecTieueHus U perynupoBanus aestenbHocT JJOY. PacniopsaurenbHbIM
nokymeHnToM B JIOV sBisieTcst mpukas.
- [Ipuka3 — HOpMaTUBHBINA JOKYMEHT, U3[JaBA€MbIi 3aBEAYIOIIUM B LIEJIAX IPUBEACHUS B
WCTIOTHEHUE TIPUHSITHIX PEIICHUN.
- UHcTpyKIMs — HOpMATUBHBIN JOKYMEHT, C MOIIArOBBIM OMKUCAHUEM OTNPEAETIEHHOTO
HEOOJIBIIIOTO TIpoliecca, TEHCTBHUS.
2.4. OnepaunoHHbIE JOKYMEHTHI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIE CIIYXaT AJIs YHOPSAI0UMBaHUS
orepanuoHHoi nearenbHocTy JOVY:
- CIy)KeOHasl 3aIHCKa;
- IOPYYEHUE;
- IPOTOKOJT;
- OTYET;
- MUCHMO;
- IpyTHE.

3.Ilopsinok pa3padoTKu, NOATOTOBKHU M COIJIACOBAHMS IOKYMEHTOB.
3.1. Crparernueckue, OpraHu3allMOHHbIE, CTAHIAPTU3UPYIOIINE U PACTIOPSAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI
M3/1aI0TCS TOJIBKO 3a MOJANUCHIO 3aBenytomero JJOY.
3.2. OnepauyoHHbIE JOKYMEHTHI MOTYT CO3JaBaThCs, MEPENaBaThCs U MPUHUMATHCS JIOOBIMU
JIPYTHUMH COTPYAHHKAMU, 0003HAYCHHBIMU B COOTBETCTBYIOLIUX MPUKa3aX, HHCTPYKIIHMSIX U APYTUX
nokyMenTax JJOVY.
3.3. JIokyMeHTBI MOT'YT OBITh OOPMIICHBI KaK Ha OyMa)KHBIX, TaK U HA AJIEKTPOHHBIX HOCUTEISX.
3.4. [IpoekT qoKyMeHTa pa3pabaThIBacT IPYIINA, COTPYTHUK — HHHIIHATOP.
3.5. JIoKyMEHT KOppPEKTHUPYETCs, COIJIACOBBIBAECTCS C 3aWHTEPECOBAHHBIMU COTPYIHUKAMH U
yTBepKaaercs 3apeayronmm JOY.
3.6. KoHTpoJIb BBHIMOTHEHUS ACHCTBHMA, U3JI0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIICCTBIISCT JOKHOCTHOE
JIUI0, YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE.

4.0pranuszaums J0KyMeHT0000poTAa.
4.1. Tlon MOKYMEHTOOOOPOTOM IOHUMAETCS IBUKCHHE CIIY’)KEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTAa X
MOJIYYCHHUS WM CO3JaHMs JO 3aBEPUICHHS HWCIIOJHEHUS, OTIPABKH HMJIU IEpelayd Ha apXHBHOE
XpaHeHUe.
4.2. JIokyMeHTOOOOOPT BKJIIOYAET B cebsi 00paboTKy BXOASIIMX TOKYMEHTOB, UX PErHCTPAIUIo,
nepenauy gokymeHtoB BHyTpu IOV, a Ttakke 00pabOTKy, pEerHCTpAINiO, OTIPABKY HCXOJISIIUX
JIOKYMEHTOB.
4.3. OO6paboTka BXOISIIMX JOKYMEHTOB 3aKIIFOYAeTCsl B X MPUEME, COPTHPOBKE, PETUCTPAIUU H
nepeaye aapecary, ocymiecTisercs 3apenyrommm IOV B TeueHue paboyero JHs.
4.4. Peructpanuy TOJyIekKAT JOKYMEHTHI, TpeOyIOIUe ydeTa, WCTIOTHCHHS W WUCIOJIh30BaHUS B
CIPABOYHBIX LIETIAX.
4.5. IoKyMeHTBI PETUCTPUPYIOTCS OJIUH Pa3: BXOJISAIINE — B ICHb TOCTYIUICHUS, PACTIOPSTUTEIIBHEIC,
BHYTPEHHUE U UCXOJIAIINE — B ICHD MMOAMUCAHUSI.
4.6. Peructpanus TOKyMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS B CJICIYIOMIEM TIOPSIKE:
pactopsANTEeNbHBIM JIOKYMEHTaM B TIpelelax KaXIoTo BHIAa JOKYMEHTa NPHUCBaMBAaETCA
TTOPSITKOBBI HOMEP B COOTBETCTBUU C HyMEpaIuel, IPUHSATON 110 TAHHOMY BUIY JOKYMEHTA.
[Tpu peructpanuu BXOIAIIETO U HCXOSAIIETO JOKYMEHTOB B ITPABOM HUKHEM YTy YKA3bIBAETCS
PETHCTPAIIMOHHBIA HOMED, JaTa PETUCTPAIUH.
4.7. Ilepenaua Bcex 3aperucTpUPOBAHHBIX JOKyMeHTOB BHYTpU JIOY mpousBoauTcs
ucrnosHuTeIeM. DaKT mepeaadn MOKET PUKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIONIEM JJOKYMEHTE WIIH
KypHae.



5. XpaHeHune 10KyMeHTOB.
5.1. JIokyMeHTBI MOTYT XpaHUTHCS B OyMa>XHOM U 3JICKTPOHHOM BHJIE.
5.2. CTpaTernueckue, OpraHu3aloHHbIe, pACIIOPAIUTENbHbBIE U CTAaHAAPTUIUPYIOLTHE
JIOKYMEHTBI XPAHITCS O MOMEHTA aHHYJIMPOBAHUS, ITOCJIC aHHYJIMPOBAHUSI XPAHSATCS B ApXUBE
COTJIACHO CPOKY XpaHEHHUS.
5.3. OnepanmoHHbIC TOKYMEHTHI XpaHITCS HE MeHee 3 roja. Jlaiee aHHYIHPYIOTCS, HE aKTyaIbHbBIE
JOKYMEHTBI YHHUTOKAIOTCS.
5.4. B 6ymaXHOM BHJI€ TOKYMEHTHI JOJKHBI OBITh Pa3JI0KEHBI TI0 MaKaM ¢ COOTBETCTBYIOIIUMHU
Ha3BaHUSIMHU, C 00513aTeTFHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B ITAIIKe.

6. KoHTpO/Ib MCIIO/IHEHH S IOKYMEHTOB.
6.1. Y ycraHaBIMBaeTCs C MEIbI0 00eCIIeYeHNsT CBOEBPEMEHHOTO U KAYSCTBCHHOT'O UCTIOTHEHHUS
MOpyUYEHUH U 3a1aHUi, 3aUKCUPOBAHHBIX B TOKYMECHTAX.
6.2. KoHTpoib WCHOJTHEHHS JOKYMEHTOB OCYIIECCTBISCTCS OJHOBPEMECHHO C WCIIOJTHCHHEM
JOKYMEHTa ¥ HOCUT MPEAYINPEIUTENbHBIN CHCTEMAaTUIECKUIN XapaKTep.
6.3. KoHTpOIb NCTIOJTHEHHUS TOKYMEHTOB BKITOYAET B CeOs:
- IOCTAHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- cOop 1 06001IeHre nH(OPMAITUK O COCTOSTHUU M pe3ybTaTax UCTIOJHECHUS MOPYYCHHUI;
- TOBeICHHE YTOW MHPOPMAIIUU 10 PYKOBOIUTEINS;
- MIPUHSATHE HEOOXOJUMBIX MEp MO0 CBOEBPEMEHHOMY Ka4€CTBEHHOMY MCIOJHEHUIO JOKYMEHTOB, B
ClIy4ae HeOOXOAMMOCTH — BHECEHHE TPEIOKESHUN O IPUHITHHA MEP TUCIUTUIMHAPHOTO BO3ICHCTBUS
K HapyUIUTEISM.
6.4. OO0s3aTeNIbHOMY KOHTPOJIO MOJUICKUT HCIIOJHEHUE CIIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
oIpesieNieHbl CPOKHU HCIOJIHEHMs, JIMOO HMMEIOTCS MOpYYEHUs WM YKa3aHHs O MOJTrOTOBKE U
MPEIOCTABICHUN JIOKJIAJ0B, OTBETOB, NPEIIOKEHUH, 3aKIIOYCHUH ¥ BBHIMOTHCHUH JPYrUX
KOHKPETHBIX MEPOTIPUSITHIA.
6.5. IlepcoHanbHYIO0 OTBETCTBEHHOCTh 32 OPraHU3AIMI0 KOHTPOJS U COCTOSTHHE HCIOJHUTEIIbCKON
aucuuiuiniabel B [IOY HeceT 3aBenyrolinii, KOTOPBIA BEIET y4€T BCEX JOKYMEHTOB, UMEET BCIO
HE0OXO0IMMYI0 MH(POPMAITUIO O XOJIe MCIIOJTHCHUS KOHTPOIUPYEMBIX JOKYMEHTOB, MEPHOINICCKH
HAallOMHHAET HCIIOJHUTEISAM O MPHUOIMKEHUH U MCTEUYEHUM CPOKOB HCIOIHEHHS JOKYMEHTOB U
MIPUHUMAET BCE HEOOXOAMMBIE MEPHI 10 00ECTICUCHUIO CBOCBPEMEHHOTO MCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB
WM MPOJIICHHSI CPOKA B YCTAHOBJICHHOM IOPSIJIKE.

7. CHsiTHe JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS.
HpI/IKaS, MOPYYCHHUEC CUUTAIOTCA BBINTOJIHCHHBIMHU IIPU YCIIOBUH, €CIIN:
- BBITIOJTHEHBI BCE YCTAHOBIICHHBIE 33/1aHNUS;
- odopmIIeHHas TIO BCEM TMpaBUjaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOJAMUCHI0 WCTIOTHUTEIS
Mpe/icTaBlIeHa 3aBeAYIOIIEMY;
- PE3YJIbTAThI pACCMOTPCHUA KOHTPOJIbHBIX JOKYMCHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY 1aBaJIOCh
MepBOHAYaIbHOE TOpy4YeHHe, He TpeOYyIoT MOBTOPHBIX JOKJIAJ0B, a BCE TMOAMHUCAHHBIE WM
AOKYMCHTBI OTIIPABJICHBI aIpCCaTaM;
- 3AaMHTEPECOBAHHBIM JIUIIaM COOOIIEHBI PE3yNbTaThl pacCMOTpeHUs. Pelienue o CHATUN TOKyMEeHTa
C KOHTPOJIA HNPHUHUMACTCA TEM JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM ObBLIO AaHO IOPYUCHHUEC II0 €ro
BBINOJIHEHHIO. CHATHE IOKYMEHTa C KOHTPOJIA OCyLIEecTBIsAeT 3aBeayomuii JJOY.



