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2.2.4. lllmamnoe pacnucanue - TOKYMCHT, 3aKPETUISIOIINN JOJKHOCTHON M YHCIICHHBIH COCTaB
JIOY ¢ ykazanuem ¢GoHIa 3apabOTHOM TUIATHI. YKa3bIBAIOTCS MEepeUeHb J0DKHOCTEH, CBEICHUS O
KOJIMYECTBE INTATHBIX EAWHMUII, JTOJDKHOCTHBIX OKIA008, HAO0OABKAX U MeCAYHOM QoHOe
3apabomHouU niamol.

2.2.5. Ilpasuna enympennezo mpyoosozo pacnopaoKa— OPTraHW3AIMOHHBIA JOKYMEHT, B
KOTOPOM OTPAYKAIOTCS CIICTYIOIINE BOIPOCHI:

- opranu3anus padotst 10Y;



- IPEJOCTaBJICHUE OTITYCKOB;

- mpouure 00sS3aHHOCTH paboTONaATeNs U PAOOTHHKA.

2.3.CranaapTuzupyouniye J0KYMeHTbI - JOKYMEHT, ONUCHIBAIOIINN MPOLECCHI, CBA3aHHBIC C
ocHOBHOH aearenbHOCThIO JOVY. CymiecTByloT clleqyrolue BHJbl CTaHAAPTU3UPYIOIIHUX
JOKYMEHTOB:

2.3.1. Ilonoscenue - 3T0 MPABOBOM aKT, YCTAHABIUBAIOIINN OCHOBHBIE MPABUJIA OPTaHU3AIIH,
JESITEILHOCTH M B3aUMOOTHOIIEHUH coTpyaHuKkoB JIOVY.

2.3.2.HncmpyKkyua - 3T0 HOPMAaTUBHBIA JOKYMEHT, C TOIIArOBBIM OMUCAHUEM OIPEIEIEHHOTO
HEOOJIBIIIOTO TIpoIlecca, ICHCTBHSL.

2.4.PaciopsiiuTe/ibHble  TOKYMEHTBI-  JIOKyMEHTBI, KOTOpbIe  (PUKCHPYIOT  peIICHUs
aJIMUHHUCTPATUBHBIX W OPraHU3alMOHHBIX BOIIPOCOB, a TAaKK€ BOIIPOCOB YIIPABJICHUS,
B3aUMOJICICTBUA, oOecrieueHuss U peryiaupoBanus naearenbHoctd JIOY. PacnopsiaurenbHbIM
nokymeHToM B JIOV sBisieTcst mpukas.

Ilpuka3z -3>T0 HOPMATUBHBIA JTOKYMEHT, W3/IaBACMbIil 3aBEAYIOIIMM B IIENSAX TNPHUBEICHUS B
WCTIOJITHEHUE TIPHHSTHIX PEIICHUH.

2.5. OnepaunuoHHbIe JTOKYMEHTBI-OTO JOKYMEHTHI, KOTOpPBIC CIYXKAaT IJS YMOPSIOYHBAHUS
onepanuoHHo nestenbHocTy JJOY. K onepaiiioHHBIM JOKyMEHTaM OTHOCSITCS:

2.5.1. CoyxebHas 3aMmcka;

2.5.2. IlpoToxou,

2.5.3. Ortuer;

2.5.4.IIucemo;

2.5.5. dpyrue.

3. lopsinok pa3padoTKu, MOATOTOBKH M COTJIACOBAHUSA IOKYMEHTOB.
3.1.Crparernyeckue, OpraHW3allMOHHBIE, CTAHJAPTU3HUPYIOIIME U PaCHOPSAUTEIIbHBIE
JOKYMEHTBI U3/1al0TCS TOJIBKO 32 MOANKCHIO 3aBEAYIOIIETO.

3.2. OnepauuoHHbIE JOKYMEHTHIMOTYT CO3/aBaThbCs, MepeaBaTbCsl U MPUHUMATHCS JTHOOBIMU
OPYTUMU COTPYIJHHKAaMHU, O0O3HAaUYE€HHBIMH B COOTBETCTBYIOIMX IPHUKa3aX, MHCTPYKLUUSIX H
npyrux nokymenrax JJOVY.
3.3. JlokyMeHThl MOTyT OBITb OQOpPMIIEHBI Kak Ha OyMaXKHBIX, TaK W Ha 3JIEKTPOHHBIX
HOCHTEJISX.
3.4. IlocnenoBatenbHOCTh JEMCTBUI U MpaBUIia YIPABJICHUS TOKYMEHTAIUEH.
3.4.1 TIpoekT nokymeHTa pa3pabaTbiBacT pyKOBOIUTENb U ik padoTHUK(M) JIOY, Ha3HaUYeHHBIE
PYKOBOJIUTEIJIEM.
3.4.2. JIOKyMEHT KOPpPEKTUPYETCS, COTJIacyeTcsl C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYIHHUKAMH U
YTBEPKIACTCA Y 3aBEAYIOLIUM.
3.4.3. KoHTposb  BBIMIOJHEHUS JCUCTBUN, M3IOKEHHBIX B  JIOKYMEHTE, OCYLIECTBIISIET
JOJKHOCTHOE JIMIIO, YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE.
3.4.4. ]JlanHple O pe3yibTaTax BbHIMIOJIHEHUSI [JEHCTBUM, HW3IOKEHHBIX B JIOKyMEHTE H
KOPPEKTUPYIOIMIUX U (UIIH) MPEAYNPEKIAONINUX TEUCTBUIX MEePeaatoTCcsl OTBETCTBEHHOMY JIUILY
10 KOHTPOJIIO 32 BHIMIOJHEHUEM JEHCTBUI, N3II0KEHHBIX B JOKYMEHTAX.

4. Opra"nuszanus 10KyMeHT0000poTA.
4.1. O6paboTKa BXOIAIINX U UCXOAALIUX JOKYMEHTOB U UX Mepeaaya.
[Tox AOKYMEHTOOOOPOTOM MOHHUMAETCSl JIBIKEHHE CIIY)KEOHBIX IJOKYMEHTOB C MOMEHTa HX
MIOJIy4EeHHUs] WM CO3/IaHUS JI0 3aBEpILEHUS MCIIOJHEHHUs, OTIPABKU WM Mepelaud Ha apXUBHOE
XpaHeHue.
4.1.2. JIokyMEeHTOOOOpPOT BKJIIOYaeT B ce0s O0O0paboTKy BXOAAIIUX JOKYMEHTOB, UX
perucTpanuio, nepeaady JokymeHToB BHYTpu JIOVY, a Takxke oOpabOTKy, perucTpanuio H
OTIIPaBKY UCXOAIINX JOKYMEHTOB.
4.1.3. OOpaboTKa BXOAIIUX JOKYMEHTOB 3aKJIH0UaeTCsl B UX MpUEMe, COPTUPOBKE, PETUCTpaIUU
U mepenade ajpecary (MCHOJHHUTENIO, PYKOBOAUTENIO MoapasjeneHus u T1.4.). Ob6paboTka
BXO/ISIIIIUX JJOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS 3aBEAYIOLIUM B TeueHHE paboyero JTHs.
4.1.4. Peructpaiuu nojajekaT J0KyMEHTbI, TpeOyIoIIre yyeTa, HCIIOJIHEHUS U UCTIONIb30BaHUs B
CIPaBOYHBIX LeNAX. Perucrpanuto ocymectsiseT 3apenyromui JOY.
4.1.5. JIOKYMEHTBl pETHCTPUPYIOTCS OJMH pa3: BXOJAALIME - B JEHb IOCTYIUICHHS,
pacropsIuTeabHble, BHYTPEHHUE U UCXOAAIINE - B IEHb IOANNCAHMSL.



4.1.6.Peructpanusi 1OKyMEHTOB OCYLIECTBIISIETCA B CIEAYIOIIEM Hopsnake. PacnopsaureabHbIM
JOKYMEHTaM B IpeJesiax KakJ0ro BHJa JOKYMEHTa IPUCBaMBAIOTCS IMOPSAJIKOBbIE HOMEpPA, B
COOTBETCTBUU C HyMEpalMeW, NPUHATOW MO JaHHOMY BHUAY AokKyMmeHTa. [lpu peructpauuu
BXOJSILIET0 JIOKYMEHTa B IIPAaBOM HIKHEM YIUIy 3aHOCATCS PErUCTpPallMOHHBIA HOMeEp, Jara
peructpauuu. Ilpu nmocTymieHnn opuruHajza BXOJSIIETO JIOKYMEHTA, MOJIYYEHHOI'O paHEE B
JIOVY u yxe 3aperucTpupoBaHHOTO, EMY IPUCBAUBAETCS TOT K€ PETUCTPALIMOHHBIN HOMED.

4.1.7. llepemaua Bcex 3aperucTpUpPOBAaHHBIX JOKyMeHTOB BHyTpu JOY mnpousBoauTcs Ha
YCMOTpPEHHUE HWCIOJHUTENS, (akT Nepefadn MOXKeT (UKCUPOBATHCA B COOTBETCTBYIOIIEM
JOKYMEHTE WJIN )KypHaje

4.2. XpaHeHue 10KyMEHTOB.

4.2.1.10KyMEHTBI MOTYT XpaHUTHCS B OyMa)KHOM U JIEKTPOHHOM BHUJIE.

4.2.2. Crpareruueckue, OpraHU3aLUHOHHBIE, PACHOPSIUTENbHbIE U  CTAaHAAPTU3UPYIOLINE
XpaHATCS 0 MOMEHTa aHHYJIMPOBAaHMUsI, I0CJIE AHHYJIMPOBAHUSI XPAHATCS B apXUBE HE MEHEE 2-X
JIeT.

4.2.3. OmnepainioHHBIE JOKYMEHTHI XpaHsATCs He MeHee | roma. [lanee aHanu3upyroTcs U HE
aKTyaJlbHbI€ IOKYMEHThl YHUUTOXKAOTCSI.

424, B OymMaxHOM BHJE JOKYMEHTHI JIOJDKHBI OBITh pAa3OXEHBl 10 TMamKaMm, ¢
COOTBETCTBYIOIIMM Ha3BaHHUEM, a TAKXKE C 00sA3aTEIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B IallKe.

4.2.5. B DonIeKTpOHHOM BHUJE JOKYMEHTHI [IOJDKHBI OBITH PAa3JIOKEHBI IO TMafnkKam, ¢
COOTBETCTBYIOIIMMHU Ha3BAHUSIMHU, @ TaK K€ C 0053aTENIbHBIM PEECTPOM B JIEKTPOHHOM BUJIE.

4. 3. KOHTpOJIb UCITOJIHEHHS] IOKYMEHTOB.

4.3.1. KOHTpOJIb NCIIOJIHEHUS PACTIOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB M IOpy4YeHnid pykoBoacTea JI0Y
YCTaHABIIMBAETCS C ILENbI0 OOECEeUeHUs] CBOEBPEMEHHOTO M KayeCTBEHHOT'O HCIOJHEHUS
MOpy4YeHUH U 3aaHui, 3aUKCUPOBAHHBIX B IOKyMEHTaX.

4.3.2. KOHTpOJb HUCHOJIHEHHs JOKYMEHTOB OCYIIECTBIIETCS OJHOBPEMEHHO C HCIIOJHEHUEM
JOKYMEHTA M HOCUT IPEAyNpPeAUTEIbHBIA CUCTEMAaTUUECKHI XapakTep.

4.3.3. KoHTpOoJIb UCTIOJIHEHUS TOKYMEHTOB BKJIIOYAET B CEOSI:

- IOCTAaHOBKY JTOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb,

- cObop u 006o0IIeHre HH(DOPMAITUU O COCTOSIHUU U pe3yibTaTaX UCIIOJHEHUS TOPYICHHI;

- IOBEJICHHUE ATOM NH(pOpMALMU 10 PYKOBOAUTEIIS.

- IPUHATHE HEOOXOIUMBIX MEpP TI0 CBOEBPEMEHHOMY Kaue€CTBEHHOMY MCIIOJIHEHUIO TOKYMEHTOB,
a B cillyyae HEOOXOAMMOCTH - BHECEHUE IpPEUIOKEHUH O MPUHATUM Mep AUCLUILIMHAPHOIO
BO3/ICUCTBUS K HAPYIIUTEIIAM

4.3.4.00s13aTeIbHOMY KOHTPOJIIO IOJUIEKUT HCIIOJHEHHUE CIY)KEOHBIX JTOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIpe/ieNIeHbl CPOKHM MCIIOJHEHUA, 00 MMEIOTCS NMOPYYEHUs WIM YKa3aHUs O HOJArOTOBKE U
IPEJICTAaBICHUN JOKJIAJ0B, OTBETOB, NPEIJOKEHMH, 3aKIOUYEHUH M BBIIOJIHEHUU JAPYTHX
KOHKPETHBIX MEPOIIPUATHI.

4.3.5.1lepcoHanbHyl0  OTBETCTBEHHOCTh 32  OpPraHU3aLMI0  KOHTPOJS U  COCTOSIHME
UCHOJIHUTENbCKOM —aucuumvesl B JIOY  Hecer ero pykoBoautens. PykoBoaurtenu
MOJIpa3/ielIeHuit  IpU  OpraHu3aluM  KOHTPOJIA  MCIOJHEHHMs  IOpYy4YeHHUH, IPHUKA30B,
CTaHJAPTU3UPYIOLIUX JOKYMEHTOB (WM UX OTJEIIbHBIX TYHKTOB) 00s3aHbI:

- Ha3HAuUTh JOJDKHOCTHBIX JIMIl, HENOCPEICTBEHHO OCYUIECTBISIOIIMX KOHTPOJIb 34
UCIIOJIHEHUEM CITY)KEOHBIX TOKyMEHTOB B JIOY - OTBETCTBEHHBIX 32 KOHTPOJIb UCIIOIHEHUS (WiIn
OCYILECTBIISATh KOHTPOJIb CAMOCTOSITENIBHO);

- TIOCJI€ MOJIyYEHHs] JOKYMEHTA, IIOCTABJIEHHOIO HAa KOHTPOJb BBIIIECTOSIIUM PYKOBOJIUTEIEM,
HEe3aMeUIMTENbHO J1aTh MOPYYEHHE IO €ro HCIOJIHEHUIO COTPYIHUKaM (MM TMPHUCTYIUTh K
HCTIOJIHEHUIO CAaMOCTOSITENIBHO);

- o0ecrneunTh CBOEBPEMEHHOE MPEAOCTABIEHHME OTBETCTBEHHOMY 3a KOHTPOJb HCIHOJIHEHUS
uHGOpMAIlUM O COCTOSSHUM U pe3ylbTaTaX MCIOJIHEHUs] MOpPY4YEeHUH, IOCTAaBICHHBIX Ha
KOHTpOJIb, HJM CIIy)KeOHOM 3amMCKM Ha UM JaBLIEr0 IOPYyYeHHE PYKOBOAMUTENS C
000CHOBaHHOM MPOCKOOI O MPOIEHUH CPOKA UCTIOHEHHS;

- IPU TNOJYYEHUH YBEIOMIJIEHHS O HEUCIOJIHEHUU JIOKYMEHTOB B YCTAHOBJIEHHBIH CPOK WM
HEKAaYeCTBEHHOM HMX MWCIIOJIHEHMM NpPUHUMATh BCe HEOOXOAMMBIE MEphl K YCTpaHEHHIO
yKa3aHHBIX HEJOCTaTKOB;



- Ipu YOBITUM B KOMAaHAMPOBKY, OTIYCK # T.A. Ha3HAYUThH JTOJDKHOCTHOE JIMIIO, 3aMellaroiiee
ero.

4.3.6. HenocpeICTBEHHBIM KOHTPOJIb  WCIOJHEHUS JIOKYMEHTOB B  IOJpa3fciieHUuU
OCYILIECTBIISIETCSI €0 PYKOBOAWUTEIEM WIM COTPYAHMKOM, HA3HAYEHHBIM OTBETCTBEHHBIM 3a
KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUSI.

4.3.7. OTBETCTBEHHBIE 32 KOHTPOJIb UCIIOTHEHUS O0sI3aHbI:

- BECTH y4YeT BCEX JOKYMEHTOB;

- IMETh BCIO HEOOXO0IMMYI0 HH(POPMAIIHIO O XOJI€ UCIIOIHEHUSI KOHTPOIUPYEMBIX TOKYMEHTOB;

- IEpUOINYECKH HATIOMUHATh UCIIOIHUTENSAM O MPUOIMKEHUN U UICTEUYEHUHU CPOKOB UCIIOJIHEHHUS
JOKYMEHTOB W IpPUHUMAaTh BC€ HEOOXOJUMBbIE MeEpbl IO OOECIEUEHUI0 CBOEBPEMEHHOIO
HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB (IIOPYYEHH) UM MPOJIEHUH CPOKA B YCTAHOBJIEHHOM TOPSIKE;

- OCYLIECTBJISITh IMpEABAPUTEIbHBIN aHAIN3 COAEpIKAILLEHCS B OTBETE (OTYETE, 3AKJIIOUEHUN)
nH(pOpMAIINHY, TTPOBEPATH €€ MOTHOTY U COOTBETCTBHE TOMY IOPYYECHHIO, KOTOPOE HAXOIUTHCS
Ha KOHTpOJIE, a TaKXKe MPOBEPKY NMPaBUILHOCTH OPOPMIIEHHS M BUSUPOBAHUS IIOJITOTOBJIEHHOTO
JIOKYMEHTA;

- CBOEBPEMEHHO JIOKJIaJIbIBATh PYKOBOJACTBY O (pakTax HapyIIEHUSI CPOKOB UCIIOJTHEHUS;

- MIPE/CTaBIATh PYKOBOJICTBY CIPaBKY (YCTHO WJIM MUCHbMEHHO) O HEMCIIOJHEHHBIX TOKYMEHTaX
(mopy4yeHMsiX) € YyKa3aHMEM IMPUYMH, NPU HEOOXOJUMOCTH TOTOBUTH COOTBETCTBYIOIIHE
AHAJIUTUYECKUE 3aITUCKU.

4.3.8. CHaTHe TOKyMEHTa C KOHTPOJIS.

- Ilpuka3, nopyuenue (WiIM WX OTAEIbHBIA MYHKT) CUMTAIOTCS BBITOJHEHHBIMH MPH YCIOBUH,
eCIu:

-BBINOJIHEHBI BCE YCTAHOBIICHHBIE 3aJaHUS;

- oopMIICHHAsI TIO BCEM TIPaBHJIaM CIIpaBKa (OTYET, OTBET) CO BCEMH HEOOXOIMMBIMU BU3AMH U
3a MOANUCHIO OTBETCTBEHHOT'O WCIOJIHUTEIIS IPEJICTaBICHAa COOTBETCTBYIOILIEMY PYKOBOAUTENIO;
- pe3yabTaThl PacCMOTPEHMsI KOHTPOJBHBIX JIOKYMEHTOB MAOJDKHOCTHBIM JIMLOM, KOTOPOMY
JIaBaJIOCh MIEPBOHAYATIBHOE NOPYUYEHHE, HE TPEOYIOT IOBTOPHBIX JOKJIAI0B, a BCE MOANMCAHHBIE
UM JIOKyMEHTBI OTIIPABJIECHBI aJjpecaram;

-3aMHTEPECOBAHHBIM OPraHU3aLUAM U JIMIIaM COOOLIEHbI pe3ybTaThl PACCMOTPEHMUS;

- pelIeHue O CHATUM JOKYMEHTa C KOHTPOJIS IPUHUMAETCS TEM JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM
ObUIO JTaHO MOPYYEHHE MO €ro BBIMOJHEHHIO. TEeXHHYECKY MPOLENYpY CHATHS JOKYMEHTa C
KOHTPOJISL OCYIIECTBIISIET COTPYAHUK, OTBETCTBEHHBIN 32 KOHTPOJIb TIOKYMEHTA.



anana




