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1. O6mme noJi0KeHUs
1.1. Hacrosiiiee MoJIOKEHUE SIBISIETCS HOPMATHBHBIM JOKYMEHTOM, YCTAHABIIMBAIOIIUM EIUHYIO
CUCTEMY JJOKYMEHTHPOBAHUS U PabOThI C OPraHU3AIMOHHO — PACTIOPSIUTEIHPHBIMUA U HOPMATUBHO
— IMPaBOBBIMU JIOKYMEHTaMH B TOCYIapCTBEHHOM OIOPKETHOM JOILIKOJIBHOM 00pa3oBaTeIbHOM
yupexaenuu aerckom caay Ne 71 Hesckoro paiiona Cankr-IlerepOypra (nanee — JIOY), koTopsie
MpeIHa3HauYeHbl U1 BHYTPEHHET0 NCIIOIb30BaHUS.
1.2.TlonoxeHne ompeneNnseT OCHOBHBIC TMpaBWia IOATOTOBKH, OQOPMIICHHS, OPTraHU3aIUI0
paboThl, KOHTPOJIS, UCTIOTHEHUS U XpaHeHUs ToKyMeHTOB B JIOY.
1.3.Tlopsimok u mpaBmwiia pabOTHl C JOKYMEHTaMH, yCTaHOBJICHHBIC [lonoxxeHueMm, 00s13aTeIbHbI
1151 Bcex cotpyaHukoB JIOVY.
1.4.CoTpyqHUKHA HECYyT TEpPCOHANBHYI) OTBETCTBEHHOCTh 32 BBHINIOJHEHHE TpPEOOBAHMIA
HACTOSIIETO MOJOKEHUSI.
1.5.OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHW3allMI0 W COCTOSHHE JoKyMeHTooOopora B JIOY Hecer
3aBeayromuii JJOY.

2. Tunbl U BUABI IOKYMEHTOB
JlokyMeHT — 3auKCHpOBaHHas Ha MaTepUaTbHOM HocuTede WHGPOpMalUsi C PEKBU3HTAMU,
MO3BOJISIOMIMMU €€ UACHTU(PHUIIUPOBATS.
Peructpamuss noxkymenta — (QuxcupoBaHue (akTa CO3JaHUS WM [OCTYIUIGHHUS MyTEeM
MIPOCTABIICHUS HA HEM JaThl U HOMEpA, C IOCIEAYIONICH 3amuchi0 HEOOXOIMMBIX CBEICHUH O
JOKYMEHTE B pEerHCTPAIlMOHHBIX (popmax.
2.1.CTparernueckue JOKYMEHTbHI — JIOKYMEHTHI, OIPEAEISIONUINE CTPATETNYECKUN U TaKTUYECKHM
maH passurus JOY:
- obpaszoBatenpHas mporpamma JJOVY;
- nporpamma passutus JOY;
- OI0JKETHAsI CMeTa.
2.2.OpraHu3alMOHHbIE  JOKYMEHTBI  —  KOMIUIEKC  B3aUMOCBSI3aHHBIX  JIOKYMEHTOB,
pEerIaMeHTHPYIOIIUX CTPYKTYpPY, 3anauu, ¢pyHkuuu 1OV, opranuzanuio ero paOoTsl, mpaBa U
0053aHHOCTM U OTBETCTBEHHOCTh pYKOBOJCTBa U crenuanuctoB. B JIOY  cymecTtByroT
CIIEyIOIlKE BUIbl OPTaHU3ALMOHHBIX JOKYMEHTOB!
- YcraB — cBOJ NpaBWi, PETYIHUPYIOIIUX AEATENbHOCTh YUPEKACHUSI, €r0 B3aMMOOTHOLICHHS C
JIPYTMMU OpraHu3allMsIMU M TpaXkJaHaMu, IpaBa U 00A3aHHOCTH B cepe rocyIapCTBEHHOW WU
XO3SIMCTBEHHOM JAEATEIBHOCTH.
- JloikHOCTHAsE MHCTPYKLMS — OPraHU3allMOHHBIM JOKYMEHT JJUTENBHOTO WIM IMOCTOSHHOTO
CpOKa JAEHUCTBUS, B KOTOPOM OIPEJEIIEHBI CTOPOHBI JEATEIBHOCTH TOJKHOCTHBIX JIMII.
- IlonmoxxeHne — TmMpPaBOBOM akT, YCTAaHABIMBAIOIIMKA OCHOBHBIE TpaBUjia OpraHU3alUH,
JEATENBHOCTH U B3aMMOOTHOIIEHUH coTpyqHUKOB JIOY.
- [lITaTHOE pacnucaHue — TOKYMEHT, 3aKpEIUIAIOMNN JODKHOCTHOM M YuClIeHHbIN cocTas [0V ¢
ykazaHueM (hoHza 3apabOTHOM MJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS MEPEUYEHb JTOJDKHOCTEH, CBEACHUS
O KOJHMYECTBE INTAaTHBIX €AWHHUIL, JOJDKHOCTHBIX OKJa/lax, Hajg0aBKaX W MECSYHOM (OHJIe
3apabOTHOM TIATHI.
- IlpaBuiia BHYTpPEHHErOo TPYJIOBOTO pacHopsIka — OpraHU3alMOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTpa)KarTCs CIEAYIOLINE BOIIPOCHI:
- IOPSIIOK TIpHUeMa U YBOJIbHEHHUS PaOOTHHUKOB;
- IpaBa, 00513aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYIOBOTO I0TOBOPA;
- pe>kuM paboThI U BpeMs OT/IbIXa;
- MEpbI MOOLIPEHHUS U B3bICKAHNS;
- IPEIOCTaBJIEHUE OTITYCKOB;
- Ipyrue BOMPOCHI PETyJIUPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOIIEHUM B JJOY.
- KonnekTuBHBINA JOrOBOp — MPAaBOBOM aKT, PETYJIHMPYIOIIUN COLMATIBHO-TPYOBbIE OTHOLIEHHS B
OpraHM3alliy, 3aKJII0YaeMblii pabOTHUKAMU U paboTOIaTENIeM B JIMIIE UX MTPEICTABUTEIS.



2.3. PacnopsinurenbHble JOKYMEHTHl — JOKYMEHTBHI, KOTOpble (PUKCUPYIOT pEeLIeHUS
aIMUHUCTPATUBHBIX W OPraHU3AIMOHHBIX BOMPOCOB, a TakKXKe BOIMPOCOB YIPaBJICHUS,
B3aUMOJICHCTBUS, oOecreueHusi W perynupoBanus aestenbHoctd JOY. PacnopsautenbHbIM
nokymeHToM B JIOVY sBisieTcst mpukas.

- Ilpuka3 — HOpPMATUBHBIA JOKYMEHT, H3JaBAaE€MbIii 3aBENYIOIIMM B LEJIAX IPUBEIACHUS B
WCIIOJTHEHUE MPUHSTHIX PEIICHUH.

- HWHCTpyKIMsT — HOPMATHUBHBIA JOKYMEHT, C IIOIIArOBBIM OIKCAHHEM OIPEACICHHOIO
HEOOJIBIIIOTO TpoIlecca, ACHCTBHS.
2.4. OrmepalOHHBIC TOKYMEHTbI — JOKYMEHTBI, KOTOPbBIC CIyXaT [UIs YIOPSAJAOYHBAHUS

orepanuoHHo nesrenbHocTy JOV:
- CIIy>keOHast 3aIuCKa;

- IOPYYEHHUE;

- IPOTOKOT;

- OTYET;

- IIUCHMO;

- IpyTHeE.

3.Ilopsiaok pa3padoTKu, MOATOTOBKH M COIJIACOBAHMSA JOKYMEHTOB
3.1.Ctparernueckue, OpraHu3aliOHHbIE, CTAHAAPTUZUPYIOLINE U PACIIOPAIUTENbHbIE JOKYMEHTBI
U3JIAI0TCsl TOJIBKO 33 NOAMKChI0 3aBeaytomiero JI0Y.
3.2.OnepalluoHHbIE JIOKYMEHTBl MOTYT CO3/aBaThCs, NEpeAaBaTbCsi M NPUHUMATHCSA JIFOOBIMU
IPYTHMH COTPYIHHKaMH, OOO3HAYeHHBIMH B COOTBETCTBYIOLIMX MpPUKa3aX, WHCTPYKIHSIX H
npyrux gokymentax J10Y.
3.3. JIokyMeHTBI MOTYT ObITh 0(OPMIIEHBI KaK Ha OyMa)XHbIX, TaK U Ha 3JE€KTPOHHBIX HOCUTEIISX.
3.4.IIpoexT nokymeHTa pa3zpabaThIBaeT rpymmna, COTpyAHUK — HHUIIUATOP.
3.5. JIOKyMEeHT KOPpPEKTUPYETCs, COIIACOBBIBAETCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMH COTPYAHHUKAMU U
yTBepkaaercs 3aseayrommum J[OV.
3.6. KoHTpoJib BBIMOJHEHUS NEMCTBUM, U3J0KEHHBIX B IOKYMEHTE, OCYIIECTBISET JOJKHOCTHOE
JMI0, yKa3aHHOE B JOKYMEHTE.

4.Opranmu3aums 10KyMeHT0000poTa
4.1.TTox 1OKyMEHTOOOOPOTOM MOHUMAETCs JIBUKEHHE CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTa MX
MOJIyYEHUsI WIM CO3JaHMsl 10 3aBEpILEHUs] UCIOJIHEHMs, OTIPABKU WUJIM Mepeaadyd Ha apXUBHOE
XpaHEeHHE.
4.2. IokyMeHTOOOOpOT BKIIFOYAET B ceOsi 00pabOTKY BXOIAIINX JTOKYMEHTOB, WX PETHUCTPAIIHIO,
nepenauy nokymeHToB BHyTpu IOV, a Takxke o0pabOTKy, perucTpaluio, OTIPABKy MCXOJSAIINX
JIOKYMEHTOB.
4.3.00paboTka BXOJAIMIUX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYAeTCs B UX MpPUEME, COPTHPOBKE, PETUCTPALIUHN U
nepeaayde aapecary, ocyuiectsisiercs 3apeayomum JJOY B Teuenne paboyero aHs.
4.4.Peructpallui TOJUIEKAT JTOKYMEHTHI, TPEOYIOIIHe ydyeTa, MCIOJHEHHS W MCIOJIb30BaHUS B
CIPaBOYHBIX LIETIAX.
4.5.JIOKyMEHTBl ~ PETUCTPUPYIOTCSI OOWUH  pa3: BXOASAIIME — B JIeHb  IOCTYIUICHHS,
pacrnopsAMTeIbHbIe, BHYTPEHHUE U UCXOSIINE — B IEHb MOIHCAHHUS.
4.6.Peructpanysi JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS B CIEAYIOIIEM MOPSAKE: PaclopsAUTEIbHBIM
JOKYMEHTaM B TMpefesiax KakXIoro BUAa JOKyMEHTa IpHUCBaMBaeTCid MOPSAKOBBIA HOMEP B
COOTBETCTBUM C HyMEpalUeil, NMpUHATOM MO JaHHOMY BUAY JOKyMeHTa. Ilpu perucrpanuun
BXOJSIIETO M MUCXOMSAIIET0 TOKYMEHTOB B ITPABOM HUKHEM YTy YKa3bIBA€TCSl PETUCTPALIMOHHBIN
HOMED, J1aTa PerucTpanuu.
4.7.1lepenaua BceX  3aperUCTPUPOBAHHBIX  JOKyMeHTOB BHyTpu JOVY  mnpousBoautcs
ucnonuutesneM. MakT nepesayn MoOXKeET (UKCUPOBATHCA B COOTBETCTBYIOIIEM JOKYMEHTE MU
KypHaJe.



5. XpaHeHHe JOKYMEHTOB
5.1. IokyMeHTBI MOTYT XPaHUTbCSA B OYMaKHOM U 3JIEKTPOHHOM BHJIE.
5.2. Ctparernueckue, OpraHU3alMOHHbIC, PACHIOPSAUTEIbHBIC U CTAHAAPTUIUPYIOLINE TOKYMEHTHI
XpaHATCA 70 MOMEHTa aHHYJIMPOBAHMs, IOCJIEC AHHYJIMPOBAHUS XPaHITCS B apXWUBE COIVIACHO
CPOKY XpaHEHHS.
5.3.0nepanoHHbIE TIOKYMEHTHI XpaHsATcs He MeHee 1 rona. Jlanee anHynupyrorcs, He
aKTyaJlbHbIE JOKYMEHThl YHUUTOXKAIOTCS.
5.4. B OymMa)XHOM BHJE JOKYMEHTHI JOJDKHBI OBITH pa3iOkKEHbI MO MalkaM B COOTBETCTBUHU C
YTBEPKJICHHOM Ha TEKYIIUIA KaJeHIapHbIi 1o HoMeHkJatypoit aen JJOY.

6. KoHTpoJIb HCIIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB
6.1. KoHTpOJIb MCIOJHEHHS PaCIOPSIUTENbHBIX JTOKYMEHTOB M IMOpydeHui 3aBeayromiero J[OY
YCTAHABIIMBAETCS C LEJIbI0 O0O0ECIEUEHHs] CBOEBPEMEHHOTO M KayeCTBEHHOI'O MCIIOJIHEHUS
MOpy4YEHUH U 3aaHUi, 3a(DUKCUPOBAHHBIX B TOKYMEHTAX.
6.2. KoHTpOJIb HMCHOJIHEHMS] JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS OJHOBPEMEHHO C HCIHOJHEHUEM
JOKYMEHTA U HOCUT MPEeAYyPEAUTENbHbIA CUCTEMATUUECKUI XapaKTep.
6.3. KoHTpoJib MCIOJIHEHNS JOKYMEHTOB BKJIFOYAET B Ce0s:
- IOCTaHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- cOop u 00001IeHNe HHPOPMALIUU O COCTOSHUM U Pe3yJIbTaTax MCIOTHEHHUS OPYICHUH;
- TOBEJICHUE 2TON HHPOPMAITIH 10 PYKOBOIUTEIS;
- IPUHATHE HEOOXOAUMBIX MEP 10 CBOEBPEMEHHOMY Kau€CTBEHHOMY HCIIOJIHEHHUIO IOKYMEHTOB, B
cllydae HEOOXOJAMMOCTH — BHECEHHE TMPEAJIOKEHUH O MPUHITUA Mep AUCHMILTHHAPHOTO
BO3JICHCTBUS K HAPYILIUTEISIM.
6.4. O0s13aTeIbHOMY KOHTPOJIIO TOJICKUT HCIIOJHEHHE CIIYy>KEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
ornpezeNieHbl CPOKH HCHOJHEHUS, JIMOO HMMEIOTCS MOPYYEHHUsS WIM YKa3aHHsl O TMOATOTOBKE M
IIPEIOCTABIIEHUN JIOKJIAl0B, OTBETOB, NPEIUIOKEHHWH, 3aKIIOUYEHUH M BBINOJIHEHUM JPYTHUX
KOHKPETHBIX MEPOIIPHUSATUH.
6.5.IlepcoHanpHYI0 OTBETCTBEHHOCTD 3a OPraHU3aLMI0 KOHTPOJIA U COCTOSIHME MCIOJHUTENbCKON
mucturuael B JIOY Hecer 3aBenyronuii, KOTOPBI BEIET y4eT BCEX JOKYMEHTOB, UMEET BCIO
HE00X0AMMYI0 HH(POPMALIUIO O XO0/1€ MCIIOJHEHUS KOHTPOIUPYEMBIX JOKYMEHTOB, MEPHOIHMUECKU
HallOMMHAET UCIHOJHUTENSAM O MPHUOIMKEHUHM U MCTEYEHHH CPOKOB HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB U
IIPUHUMAET Bce HEOOXOAUMBIE MEPBI 110 00ECTIEYEHUIO CBOEBPEMEHHOI'O UCTIOIHEHUS! IOKYMEHTOB
WM NIPOJIEHNS CPOKA B YCTAHOBJIIEHHOM TOpPSKE.

7. CHsITHE IOKYMEHTAa ¢ KOHTPOJIs
7.1. Tlpukaz, mopy4eHNE CUUTAIOTCS BHIMIOJHEHHBIMU TP YCIIOBHH, €CITH:
- BBITIOJTHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIC 3a/IaHHS;
- odopmieHHas TO BCeM TpaBWJIaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOJIMUCHI0 HCIIOJTHUTENS
MpeACTaBJICHA 3aBEYIOIIEMY;
- pe3ylbTaTbl PACCMOTPEHUS KOHTPOJBHBIX JIOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY
JaBaJIOCh MEPBOHAYAIBHOE MOPYYCHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKJIAJIOB, a BCE MOAMMCAHHBIC
UM JJOKYMEHTHI OTIIPaBJIEHBI aJipecaTam;
- 3AaMHTEPECOBAHHBIM JIUI[aM COOOIIICHBI Pe3YIbTaThl PACCMOTPEHHUSL.
7.2. PemieHne O CHSTHH JIOKYMEHTa C KOHTPOJS TPUHAMAETCS TEM JIOJDKHOCTHBIM JIHIIOM,
KOTOPHIM OBUIO JAaHO TMOpPYyYEHHE MO €ro BbIMoNHeHHIo. CHATHE TOKYMEHTa C KOHTPOJS
ocymiecTBisier 3apenyronmi JJ10Y.

8. 3ak/I0uuTeIbHbIE M0JI0KEHHS
8.1. Hacrosimee Ilonokenue sBISIETCSl JIOKaJbHBIM HOpMaTHBHBIM akToM JIOVY, mpuHuMaercs
pemieHneM Ympasisoomero CoBeTa, YTBEpKIAeTCsl M BBOAUTCS B JCHCTBHE NPUKA30M
3aBenytomero J1OVY.


https://ohrana-tryda.com/node/4019

8.2. Bce u3MeHeHUs W JOMOJIHEHHS, BHOCHMbIE B Hactosmee [lomokeHue, ohopMISIOTCS B
NUCHbMEHHOW (opMe B COOTBETCTBHM JCHWCTBYIOIIUM 3aKOHOAATENLCTBOM  Poccuiickoit
denepanuu.

8.3. IlomokeHne mNpPUHUMAETCS HA HEONPEIENICHHBbIM CpoK. VI3MeHeHHsT W JIOMOJHEHHS K
[TonoeHno NpUHUMAKOTCS B TOPSIIKE, IPeTyCcMOTpeHHOM 11.8.1 HacTosmero [lonoxenus.

8.4. Tlocne npunsarus IlonoxkeHus (WM W3MEHEHWH M JIOTIOJHCHHWHA OTACIBHBIX ITYHKTOB H
pa3aesioB) B HOBOM peAakIuy nMpeAblayias peaakiius aBTOMaTUYECKU yTPauuBaeT CUILY.



