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0 IlOKyMGHTOOﬁOpOTe B MYHUIIUITAJIbHOM 6IO)I)KCTHOM JOINIKOJBbHOM 06Pa3OBaTeJﬂ)HOM
yupe:xaeHum aerckui cag Ne 5 ropoga-kypopra KuciaoBoacka

1.001mue moJ10:KeHHus.
1.1.Hacrosmiee nonoxeHue SIBISIETCS HOPMATUBHBIM JOKYMEHTOM, YCTaHABIIMBAIOLIUM
€/IMHYIO0 CUCTEMY JIOKYMEHTHPOBAHUS U pabOThI ¢ OPraHU3aLOHHO — PaclOPAUTEIbHBIMU U
HOPMAaTUBHO — IIPaBOBBIMM JOKYMEHTaMH B MYHUIUNAIbHOM OOJUKETHOM JOLIKOJIBHOM
o0Opa3oBaTeIbHOM YyupekaeHun nerckuil caa Ne 5 ropoma-kypopra KucnoBoacka (nanee —
VYupexneHnue), KOTopble NpeaHa3HaueHbI 111 BHyTPEHHETO UCIIOJIb30BAHMUS.
1.2.TlonoxxeHne  ompenensieT OCHOBHblE MpaBHUja  MOJIrOTOBKH, odopmieHus,
OpraHu3aIuio paboThl, KOHTPOJIS, UCTIONHEHUS U XPAaHEHUSI IOKYMEHTOB B Y UpEXkKICHUU.
1.3.Tlopsinok u mnpaBuia pabOThl C JOKYMEHTaMH, YCTaHOBJIeHHbIe IlomoxkeHuewm,
00s3aTeNbHBbI ISl BCEX COTPYJHUKOB YUPEXKICHUS.
1.4.CoTpyIHUKH HECYT EPCOHATIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3 BBIIIOJHEHHE TPEOOBaHHH
HAaCTOSIIIETO MOJIOKECHMUS.
1.5.0TBETCTBEHHOCTH 32 OPraHU3ALMUIO U COCTOSHUE JJOKYMEHTO000pOTa B YUpEeKICHUN
HECET 3aBEAYIOINN Y UpeKICHUEM
2.Tunsl 1 BUABI JOKYMEHTOB.
JlokyMeHT — 3apuKcrpoBaHHasl HA MaTEPUATLHOM HOCUTENE HHPOPMAIUs C pEKBU3UTaMH,
MO3BOJISIOIINME €€ UACHTU(PHUIIUPOBATS.
Perucrpanus nokymenTa — pukcupoBaHue (pakTa cO3qaHUS WM NOCTYIICHUS IIyTEM
IPOCTaBJICHUS Ha HEM JIaThl U HOMepa, C TOCIEYIONIeH 3auChi0 HEOOXOIUMBIX CBEACHUH O
JIOKYMEHTE B PErUCTPAllMOHHBIX (popMax.
2.1.CTtparernyeckue JOKYMEHTbI — JIOKYMEHTHI, ONpEAEISAIOIINE CTPATETHYeCKUd U
TaKTUYECKUH IUIaH pa3BUTUS Y UPEXKICHHUS
% oOpa3oBarenbHas MporpaMma YupexIeHus;
¢ TporpaMma pa3BUTHS YUpPEKICHIUS,
% -OI0DKETHAs CMeTa.
2.2.0praHnu3aiMoHHble JOKYMEHTBI — KOMIUIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
pETJIaMEeHTHPYIOLNX CTPYKTYpPY, 3aJaud, GYHKIMU YUpexkJIeHHs, OpraHu3aluio ero paboTsl,
npaBa M OOS3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA M cHenuanuctoB. B VYupexnenuu
CYLIECTBYIOT CIEAYIOLIUE BUABI OPIraHU3ALlMOHHBIX JOKYMEHTOB:
% Vemas — cBojm  TpaBWI, PETYNUPYIOIIUX  ACATENBHOCTh  YUPEKACHUS, €ro
B3alMOOTHOLIEHHUS C
¢ JIpYIrMMH OpTraHM3alWsSMH ¥ TpaXJaHAMH, TIpaBa © O00s3aHHOCTH B  cdepe
rOCYIapCTBEHHOW WUIIH
+* XO3SIICTBEHHOU AEITEIHHOCTH.



% Jonoxcnocmuas uHcmpykyus — OpPTaHU3ALMOHHBIA JOKYMEHT JUIMTEIBHOTO  HIIH
IIOCTOSIHHOTO
% CpoOKa JIHCTBUSI, B KOTOPOM OIPEICIICHBI CTOPOHBI ICSTEIBHOCTH TOKHOCTHBIX JIHII.

X/

¢ [lonoowcenue — paBOBOM aKT, yCTaHABJIMBAIOIINI OCHOBHbBIE MPaBUiIa OPraHU3allNuH,

% JIeATENIbHOCTH ¥ B3aMMOOTHOIICHUH COTPYTHUKOB Y UPSIKICHHUS.

s Illmamnoe pacnucanue — JTOKYMEHT, 3aKPEIUIIOIIMNA JIOJDKHOCTHOM W YHCIICHHBIN
cocTaB YUpexJeHUs C yKa3aHueMm (oHIa 3apaOboTHOH IJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS
nepeyeHb JOJIKHOCTEH, CBEJEHUS O KOJMYECTBE IUTATHBIX EIUHUI], JOKHOCTHBIX
OKJIaJlaX, HaJ0aBKaxX U MECSIYHOM (OHJIe 3apabOTHOM TIATHI.

¢ Ilpasuna emympenne2o mpyoo6o2o0 pacnopsoka — OpPraHU3alMOHHBIA JIOKYMEHT, B
KOTOPOM

¢ OTpaXkaroTCsl CIAEAYIOUINE BOIIPOCHI:

¢ TOPSIIOK MPUEMa U YBOJbHEHHSI PAaOOTHUKOB;

¢ mpaBa, 0043aHHOCTU M OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYAOBOTO I0TOBOPA;

¢ PEKUM PabOTHI M BpEMS OT]IbIXa;

¢ Mepbl MOOIIPEHUS U B3bICKAHMUS;

% MPEJOCTABJICHUE OTITYCKOB,

¢ Jpyrue BOMPOCH PETYIUPOBAHUS TPYAOBBIX OTHOLICHUH B YUPEKICHHUH.

& Konnexmuenwlii 002060p — TIPaBOBOM aKT, PETYJIHUPYIOIUNA COLMAIBHO-TPYIOBBIC
OTHOUICHHUS B
% OpraHu3allly, 3aKIH0YacMblil paOOTHUKAMH U pab0TOATEIeM B JIMIIC UX TPEICTABUTEIIS.
2.3. PacnopsigutesibHble JOKYMEHTbI — JIOKYMEHTBHI, KOTOpbIe (UKCUPYIOT pElIeHUs

aJIMUHUCTPATHBHBIX W OpPraHU3al[MOHHBIX BOIMPOCOB, a TakKKe BOIPOCOB YIIPABICHUS,

B3aMMOJICHCTBHs,  OoOecriedeHHs] U PETyJupOBaHUSA  ACSITENBHOCTH  YUPEXKICHUS.

PacriopsiiuTeTbHBIM JIOKYMEHTOM B YUPEXKJICHUU SBISICTCS MTPUKA3.
¢ Ilpuxas — HOpMATHBHBII JJOKYMEHT, U31aBa€MbIi 3aBEAYIOIINM B IIEIISX IPUBEICHHS B
¢ UCIOJTHEHUE MPUHSATHIX PEIICHHM.

% Uncmpykyus — HOPMAaTUBHBINA JOKYMEHT, C TIOMIArOBBIM OMTUCAHUEM ONPEICIICHHOTO
¢ HeOOJIBIIIOTO TpoIiecca, ICHCTBHSL.
2.4. OnepaunoHHbIe JOKYMEHTbI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIE CIIYKAT I YIOPSA0YNBAHUS

OTIEPALIMOHHOM NEATETLHOCTH Y UPEIKICHHS .
¢ crmyxeOHas 3aIKcKa;
¢ TIOpy4YeHHE;

% TIPOTOKOI;

** OTuer;

)/

¢ MHCHMO;
* npyrue.

3.1lopsinok pa3padoTKu, MOATOTOBKH U COIJIACOBAHUS IOKYMEHTOB.

3.1.Ctparernueckue, OpraHu3aliOHHbIE, CTAHAAPTU3UPYIOLINE U PACTIOPSIAUTEIbHBIE
JIOKYMEHTBI U3/1al0TCS TOJILKO 32 MOJIIUCHIO 3aBEIYIOIIET0 Y UpeKIeHUEM.

3.2.0nepanioHHbIE JOKYMEHTBl MOTYT CO3/1aBaTbCs, MEpPEAAaBaTbCsl U INPUHUMATBCS
JO0BIMH  IPYTMMHM  COTPYAHHMKaMH, OOO3Hau€HHBIMM B COOTBETCTBYIOLIMX IpHUKa3ax,
MHCTPYKLUAX U IPYTUX JOKYMEHTaX YUpexkIeHNUs.

3.3.JlokymMeHTbl MOTYT OBbITh O(OpPMIIEHBI KaK Ha OyMa)KHBIX, TaK U Ha AJIEKTPOHHBIX
HOCHUTEJISIX.

3.4.IlpoekT nOKyMeHTa pa3padaThIBacT rpyIina, COTPYIHUK — HHUIIUATOP.

3.5.JI0KyMEeHT KOPPEKTHPYETCsl, COTIACOBBIBAETCS C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYIHUKAMHU
U YTBEPXKIAETCsl 3aBEYIOIUM Y UpEkKIECHUEM.

3.6.KoHTpONb BBIMOIHEHHUS JEHCTBUM, HW3JI0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBISAET
JOJDKHOCTHOE JIMLO, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE.



4.0pranusanusi J0KyMeHT0000poTA.

4.1.Ilony 1nOKyMEHTOOOOPOTOM MOHHUMAETCS JBHWKCHUE CIIYy)KEOHBIX JOKYMEHTOB C
MOMEHTA WX MOJIyYSHHSI UM CO3/IaHUs J10 3aBEPIICHUS UCIIOJHEHHS, OTIIPABKH WM Nepeaadu Ha
apXHMBHOE XpaHEHHE.

4.2.JIokyMeHTO0000pT BKJIIO4aeT B ceOs 00paboTKy BXOIALIMX JOKYMEHTOB, HX
pEruCcTpaIyio, Nepeaady J0KyMEHTOB BHYTPH YUpPEXICHHS, a TaKKe 00paboTKy, perucTpanuio,
OTIIPABKY MUCXOISAIINX
JOKYMEHTOB.

4.3.006paboTka BXOAALIMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYaeTcs B HMX IpPUEME, COPTHUPOBKE,
perucTpali M Iepenade aapecary, OCYIIECTBISECTCS 3aBEAYIOIIUM YUpeKACHHEM B TCUCHHE
pabouero JHsl.

4.4 Peructpanuu  moJUIeKaT  JOKYMEHTBI, TpeOylomiue ydera, MCIONHEHUS W
UCTIOJIB30BAaHUS B CIIPABOYHBIX IIEIISAX.

4.5.J10KyMEHTBl PEruCTPUPYIOTCS OJMH pa3: BXOJSIME — B JCHb IOCTYIUICHHS,
pacropsIuTenbHbIe, BHYTPEHHHUE U UCXOMISIINE — B JIEHD ITOAMMCAHHUS.

4.6.Peructpanuss  JIOKYMEHTOB  OCYLIECTBISIETCS B CIEAYIOIIEM  IOpPSJIKeE:
pacropsIuTeNbHBIM JOKYMEHTAM B IIpeleNax KakIoro BHAA JOKYMEHTa IPHCBAWBACTCS
HOPSIIKOBBI HOMEP B COOTBETCTBHM C HyMepaluei, MPUHATOH 10 JaHHOMY BHUIY JTOKYMEHTA.
[Ipu peructpanuy BXOISIIETO M HCXOISIIETO TOKYMEHTOB B ITPABOM HIKHEM YTJIy YKa3bIBaeTCs
PETHCTPAIlMOHHBII HOMEp, JaTa PETUCTPALIUH.

4.7.Ilepemaua BceX  3apeTHCTPHPOBAHHBIX  JOKYMEHTOB BHYTPH  YUPEKACHUS
npou3BOAUTCS HUcronHuTeNneM. DakT mepenaun MoXeT (UKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOILEM
JOKYMEHTE WU JKypHaJIe.

S. XpaHeHue 10KYMEHTOB.

5.1. JIOKyMEHTBI MOTYT XPaHUTHCS B OyMa)KHOM U JIEKTPOHHOM BUJIE.

5.2.Ctpareruueckue, OpraHu3aliOHHbIE, PACIIOPAIUTENIbHbBIE U CTaHAAPTU3UPYIOLINE
JIOKYMEHTBI XPaHATCSA O MOMEHTA aHHYJIMPOBAHUs, TI0CIIE AHHYJIMPOBAHMSI XPAHSTCS B apXHUBE
COIIACHO CPOKY XPaHEHHS.

5.3.0nepanoHHbBIE JOKYMEHTBI XpaHATCS He MeHee | roga. [lanee aHHynupyroTcs, He
AKTYAJIBHBIC JOKYMCHTBI YHUYTOXKAKOTCA.

54.B OyMaXxHOM BHJE JOKYMEHTHI JIOJDKHBI OBITh Ppa3JOXKEHbl 10 TMamKkaM C
COOTBECTCTBYIOIIMMU HAa3BaHUSAMU, C 00s3aTeIHLHBIM PEECTPOM JOKYMCHTOB B ITAIIKC.

6. KoHTpoJIb HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB.
6.1.KOHTpOJIb NCIIOJIHEHUS PACTIOPSIIUTENBHBIX TOKYMEHTOB U OPYYEHUN 3aBEAYIOLIETO
VYuypexaeHueM YCTaHaBIMBACTCS C LEIbI0 0OECIeyeHUs] CBOEBPEMEHHOIO0 M KayeCTBEHHOI'O
UCTIOJIHEHUS IOPYYEHHUH 1 3a1aHuH, 3aUKCUPOBAHHBIX B JOKYMEHTAX.
6.2.KOHTpOJIb  HCNOJNHEHUS  JOKYMEHTOB  OCYIIECTBISAECTCA  OJHOBPEMEHHO  C
VCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTA U HOCUT IPENYNPEAUTENbHBIN CUCTEMATUYECKUI XapaKTep.
6.3.KoHTpOJIb UCTIOTHEHHS TOKYMEHTOB BKJTFOYAET B CEOsI:
¢ IIOCTAHOBKY JIOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;
¢ cOop 1 06061IeHNEe UHPOPMAITH O COCTOSIHUM U Pe3yJIbTaTaxX UCIOJHEHHS TOPYUYCHHUI;
¢ J0BesieHue 3TOU MHPOPMAIIUH 10 PYKOBOIUTEIIS;
¢ OpUHATHE HEOOXOTUMBIX MEp IO CBOEBPEMEHHOMY Kad€CTBEHHOMY MCIIOJIHEHHUIO
JIOKYMEHTOB,
¢ B ciy4yae HE0OXOAMMOCTH — BHECEHUE MPEATIOKEHUN O MPUHATHH MEp JUCLUIUIMHAPHOTO
% BO3JCUCTBHS K HAPYIIUTEIISIM.
6.4.006s13aT€TPHOMY KOHTPOJIIO TIOJUIEKHUT UCIIOJIHEHUE CITY’)KEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OTIpeIeNIEHbI CPOKU MCTIONHEHHSI, MO0 UMEIOTCSA IOPYUYEHUS MIIM YKa3aHUs O IOJTOTOBKE U
IIPEIOCTABIICHUH JOKJIAJ0B, OTBETOB, IPEIJIOKECHNMN, 3aKJIIOUYEHUIN U BBIIIOJHEHUH IPYTUX
KOHKPETHBIX MEPOIIPUATUH.



6.5.1lepcoHanbHyI0 OTBETCTBEHHOCTD 3a OPraHU3aLMI0 KOHTPOJISI U COCTOSTHUE
UCIIOJIHUTENIbCKOM TUCIMIUIMHBL B YUPEKIEHUN HECET 3aBEAYIOIINI, KOTOPBIN BEIET YUeT BCeX
JOKYMEHTOB, UMEET BCIO HEOOXO0AUMYIO0 HH(POPMAIIHIO O XO0JI€ UCIIOTHEHUS KOHTPOIUPYEMBIX
JOKYMEHTOB, II€PUOANYECKH HAIIOMUHAET UCTIOJHUTEIISAM O IPUOJIMKEHUU U UCTEYEHUN CPOKOB
UCTIOJIHEHUS IOKyMEHTOB ¥ IPUHUMAET BCE HEOOXOIUMBIE MEPHI 10 00ECTICYEHUTIO
CBOEBPEMEHHOI'0 UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB WIIM NPOJIEHUS CPOKA B YCTaHOBJIEHHOM MOPSIJIKE.

7. CHsiTHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIA.
7.1.1Ipuka3, nopy4eHrne CUUTAIOTCS BHIIOJHEHHBIMU IIPU YCIIOBUH, €CIIH:

¢ BBINIOJTHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIC 33 IaHMS,

% odopMIIeHHas 10 BCEM IpaBWIaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a IMOJIKMCHIO MCIOIHUTEIIS

MpeJICTaBJICHA 3aBEYIOLIEMY;

** PE3YIbTATBI PACCMOTPCHUSA KOHTPOJIbHBIX JOKYMCHTOB AJOJIDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY
JABAJIOCh TEPBOHAYAJIbHOE MOpy4YeHUE, He TpeOYyIoT MOBTOPHBIX [OKIAI0B, a BCE
MOANMMCAHHBIC UM NOKYMCHTEI OTIIPABJICHBI apeCaTaM,

¢ 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMIIAM COOOIIICHBI PE3yJIbTaThl PACCMOTPCHUSI.

Pemenne o caatnm AOKYMCHTaA C KOHTPOJIA NPUHUMACTCA TEM HJOJKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM
OBLJIO JAHO MOpY4YEHHE MO ero BhIMoJHeHUI0. CHATHE JOKYMEHTa ¢ KOHTPOJS OCYIIECTBISET
3aBEAYIOIIMN YUpexIcHUEM
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