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1.001mme mojoKeHusl.

1.1.Hacrosimiee [Tonoxenne o 1okyMmeHTO0000poTe ['0Cy1apCTBEHHOTO OFOIKETHOTO
JIOIIIKOJIBHOTO 00pa30BaTeNIbHOTO yupexaeHus Jlerckuii cax Ne 5 A nmupanteiickoro paiioHa
Canxkr-IlerepOypra (nanee- [lonoxxeHue) sBisgeTcs HOPMATUBHBIM JOKYMEHTOM,
YCTaHABIIMBAIOIIUM €IMHYIO CUCTEMY JOKYMEHTHUPOBAHUS U PabOThI

C OpPTraHU3alMOHHO — PACHOPSAIUTEIbHBIMU U HOPMATUBHO — MIPABOBBIMH JIOKYMEHTaMHU

B 'BJIOY Merckuii can NeSA mmupanteiickoro paiiona Cankt-IlerepOypra (nanee — JIOVY),
KOTOpbIE NTPeIHA3HAYECHBI JJIs1 BHYTPEHHETO UCIOJIb30BaHUSI.

1.2. TlonmoxxeHue ompeneNsieT OCHOBHBIC MpPaBHJIa TOJATOTOBKH, O(OPMIICHHS, OpPTaHHU3AIHIO
paboThl, KOHTPOJIS, UCIIOJIHEHUS U XpaHeHUs1 TOKyMeHTOB B JIOY.

1.3. Topsinok u mpaBuiia paboOThI C JOKYMEHTaMH, YCTaHOBJICHHBIC [lo0KeHneM, 00s3aTebHBI
JU1sl Beex coTpynHukoB JIOY.

1.4. CotpymHuku HeCyT IMEpPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINOJHEHHE TpeOOBaHUMN
HACTOSAIIETO MOJOKEHUSI.

1.5. OTBeTCTBEHHOCTh 3a OPraHMU3AIMI0 U COCTOSHUE JoKymMeHTooOopora B JIOY Hecer
3aBenyrommii JJOY.

2. Tunbl 1 BUJBI IOKYMEHTOB.

JIoKyMeHT —3aUKCHpOBaHHAs Ha MaTepUATbHOM HOCHTeNEe HHQpOpMAIUs C pPEeKBU3UTaAMH,
MO3BOJISIOIIMMU €€ HICHTU(DHUITUPOBATE.

Perucrpanusi nokymenta —¢pukcupoBaHue (akTa CO3AaHHUS WM TOCTYIUIGHHUS MyTeM
MPOCTABJICHUS] HA HEM JaThl U HOMEpa, C TMOCIEeAYIOIeH 3amuchi0 HeOOXOIUMBIX CBEACHUN O
JIOKYMEHTE B PETUCTPAIMOHHBIX (popMax.

2.1.CTparerudyeckue  JOKYMEHTBI  —JIOKYMEHTBHI,  ONPEICIAIONIAEC  CTPATETHYSCKUN
U TakTH4eckuil mian pazsurtus J10Y:

- oOpazoBatenpHas mporpamma JJOVY;

- nporpamma passutus OV,

- 010/ KeTHas CMeTa.

2.2. OpraHu3auMoOHHbIE [OKYMEHTBI —KOMIUIEKC  B3aWMOCBSI3aHHBIX  JIOKYMEHTOB,
pEerIaMeHTUPYIOIIUX CTPYKTYPY, 3anauu, ¢pyakiuu JJOY, opranuzanuio ero padoThl, mpaBa U
00s13aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh pPYKOBOJACTBa U crneuuanuctoB. B JIOY cymectBytoT
CJIeTyIOIIKEe BU/bl OPTaHU3AMOHHBIX JOKYMEHTOB:

- Ycemas — cBonl mipaBuil, peryiupyrouX ASSITEIbHOCTh YUPEKICHHS, €r0 B3aUMOOTHOLICHHUS C
JPYTMMU OpTaHU3alMsIMH U FpaKIaHAMHU, IpaBa U 00S3aHHOCTH B cpepe rocy1apCcTBEHHONW WK
XO3SIMCTBEHHOM JESATEIBbHOCTH.

- Jlonoicnocmuas uHCmpyKyusi — OpraHU3allMOHHBIA JOKYMEHT JUIMTEIBbHOTO WIM MOCTOSIHHOTO
CpOKa JIeUCTBUS, B KOTOPOM ONPEIETIEHBI CTOPOHBI AESITENBHOCTU JOJKHOCTHBIX JIMII.

- Illonoocenue —TpaBOBOM akT, YCTAHABIMBAIOIIMUA OCHOBHBIE IIpaBWja OpraHU3allUU,
JIEATEIIbHOCTU Y B3aUMOOTHOIIEHU coTpyAHUKOB JIOVY.

- [llmamnoe pacnucanue — NOKYMEHT, 3aKpEIUIAIOIIMM JTOJDKHOCTHOM M YHUCIEHHBIM COCTaB
JOYVY c ykazannem (oHaa 3apabOTHOM IJIaThI, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS MEPEUYCHB TOJDKHOCTEH,



CBEICHHUS O KOJWYECTBE ITATHBIX CAWHUII, JOJDKHOCTHBIX OKJIaJaX, HaJ0aBKaX M MECIIYHOM
¢done 3apaboTHOM TUTATHI.

- Ilpasuna enympenne2o mpy0o8o20 pacnopsoka — OPraHU3AIMOHHBIA JTOKYMEHT, B KOTOPOM
OTpaXXaroTCs CIEAYIOLIME BOIIPOCHI:

- IOPSIJIOK TIpUEMa U YBOJIbHEHHS paOOTHUKOB,;

- MpaBa, 00sI3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYAOBOIO JIOTOBOPA,

- pexuM pabOThI U BpeMsI OTIbIXA;

- MEpPBI MOOUIPEHUS U B3bICKAHUS,

- IPEI0CTABJICHUE OTITYCKOB;

- IpyTHe BOIIPOCHI PEryIMPOBaHMsI TPYIOBbIX OTHOIIEeHUH B JIOVY.

- Konnexmuenulii 002060p—TipaBOBOM aKT, PEryIUPYIOMIUN COLMATIBHO-TPYOBbIE OTHOIICHUS B
OpTraHM3aINH, 3aKTF0YaeMbIil paOOTHUKAMHU U pabOTOAATEIIEM B JIUIE X TPEICTABUTEIIS.

2.3. PacnopsiauTe/ibHbIe JOKYMEHTbI — JOKYMEHTBI, KOTOpPbIC (UKCHUPYIOT pPEIICHUS
QIMUHUCTPATUBHBIX W OPraHU3alMOHHBIX BONPOCOB, a TaKKE BOIPOCOB YIIPABIICHUS,
B3aMMOJIeiicTBUs, oOecnedueHus W perynupoBanus AestensHoctu J[OY. PacnopsimurenbHbIM
nokymeHnTom B JIOVY sBusiercs nmpukas.

- [Ilpuxa3 —HOpPMATUBHBIA JOKYMEHT, W3/1aBa€Mblii 3aBEAYyIOIIMM B LEJISIX IPUBEACHUS B
WCIIOJIHEHUE TIPUHSATHIX PEIICHUM.

- Hucmpyxkyus — HOPMATUBHBIA JIOKYMEHT, C TIOIIArOBbIM OINMCAHHEM OIPEIEIECHHOTO
HEOOJIBIIIOTO TIpoliecca, JEHCTBHUS.

2.4. OmnepanyoHHbIe JAOKYMEHTBI —JOKYMEHTBI, KOTOPBIC CIy’)KaT Ui YHOPSIOYUBAHUS
onepanuoHHou nestenbHocTu JIOY:

- CIyKeOHas 3aMmcka,

- IOPYYEHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET,;

- IINCHMO;

- Ipyrue.
3.11opsinok pa3padoOTKM, MOATOTOBKH U COTJIACOBAHUSA TOKYMEHTOB.

3.1. Crparernyeckue, OpraHH3aIMOHHBIC, CTAHIAPTU3UPYIOINIME U  PacHOpsSAUTEIbHBIC
JIOKYMEHTBI U3/1al0TCsl TOJIBKO 3a MOANUCKIO 3aBenytouiero JJOVY.

3.2. OmepalioHHbIe JOKYMEHTHI MOTYT CO3[1aBaThCsl, MepeaBaThCsl U MPUHUMATHCS JTHOOBIMU
JIPYTMMH COTPYJHUKAaMH, OOO3HAUEHHBIMH B COOTBETCTBYIOLIUX IpHKa3axX, MHCTPYKIUSAX U
npyrux nokymenrax JIOVY.

3.3. JlokymMeHTBI MOTYT OBITh OGOpPMIIEHBI KaKk Ha OYMaKHBIX, TaK W Ha DIEKTPOHHBIX
HOCHUTEJISIX.

3.4. IIpoekT noKyMeHTa MOXeT pa3pabateiBaTh pykoBoautens JJOY, coTpyaHUK, HA3HAYSCHHBIN
npukasoM pykoBoautens JOVY, pabowas rpymnmna COTpYIHHKOB, YTBEP)KICHHAS IPHUKA30M
pykosoaurens J{OY nuiam coTpyAHUK — MHULUATOP.

3.5. JIOKyMEHT KOPpPEeKTHPYETCs, pacCMaTpUBAETCs, MPUHUMAETCS WIH COTJIACYETCS OpPraHOM
ynpasnenus 10V, noasHoMounst KOTOPOro Ha pa3pabOTKy JOKYMEHTOB WMJIM JIOKAJbHBIX aKTOB
3akperuieHsl YcraBom IOV u yrBepxkaaercs 3asenyromum JOY.



3.6. KoHTpoJIb BBIMOTHEHUS IEHCTBHM, H3JI0’)KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBIISET JOHKHOCTHOE
JUI0, YKa3aHHOE B JIOKYMEHTE WJIM Ha3HAUY€HHOE IpuKa3oM 3aBeayromiero JJOVY.

4. Opranusanusi J0KyMeHT0000poTA.

4.1. TTox TOKyMEHTOOOOPOTOM IMOHMMAETCS TBM)KCHUE CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB C MOMEHTa UX
MIOJTYYCHHUSI WM CO3JIaHUsI IO 3aBEPIICHUS MCIIOJHEHHSI, OTIIPABKU HJIM MEepeadyd Ha apXHUBHOE
XpaHCHHE.

4.2. JIokyMEeHTOOO0OPT BKIIFOYAET B ceOsi 00pabOTKy BXOASIIMX JOKYMEHTOB, X PETUCTPAIIHUIO,
nepeaady nokymeHnToB BHyTpu JIOVY, a Taxke 00paboTKy, perucTpamuio, OTIPaBKY UCXOMSIINX
JIOKYMEHTOB.

4.3.006paboTka BXOIAIIMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYaeTCs B UX MpPHUEME, COPTHPOBKE, PErUCTPALIUU
U Tiepesiaue ajipecary, ocymectpisieTcs 3apeayomum JJOY B Teuenune pabouero mHs.

4.4. Peructpanuu NoJyIe)kar JOKYMEHTBI, TPEOYIOIUE y4eTa, UCIIOJHEHHUS U UCIOJIb30BaHUS B
CIPaBOYHBIX LEJISIX.

4.5. JIOKYMEHTBI ~pPErHCTPUPYIOTCS OIWH pa3. BXOIAIIME — B JCHb MOCTYIUICHHS,
pacropsiAuTeIbHbIC, BHYTPCHHUE M UCXOSIINE — B JICHb MOJIITHCAHUSI.

4.6.Peructpanysi JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS B CIEAYIOIIEM TOPSIKE: PaclopsAUTEIbHBIM
JOKYMEHTaM B TMIpeleNiax KaKIOro BHAA JOKYMEHTa NPHUCBAWUBACTCS MOPSAKOBBIA HOMEp
B COOTBETCTBUHU C HyMepalMel, NIpUHSATONH MO JaHHOMY BHUAY IokyMmeHTa. [lpum peructparmm
BXOJSIIET0 W  HCXOAAIIETO JOKYMEHTOB B IPaBOM HWKHEM YTy  YKasbIBaeTcs
PETUCTPAIIMOHHBIN HOMED, JIaTa PErUCTPAIIHH.

4.7. Tlepemaua Bcex 3aperuMcTpUpPOBAaHHBIX JOKyMeHTOB BHyTpu JIOY mnpousBoauTCs
ucrnonHuteneM. PakT nepesauyd MOXXeT (UKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM JIOKYMEHTE WU
KypHaJe.

5. XpaHeHue TOKYMEHTOB.

5.1. IoKyMEeHTBI MOTYT XpaHUThCSI B OyMa)KHOM U AJIEKTPOHHOM BUJIE.

5.2. CrpaTteruueckue, OpraHU3alMOHHBIC, pPACHOPSAUTENbHbIE M  CTAaHAAPTU3MPYIOLIHE
JOKYMEHTBI XPaHATCA O MOMEHTA aHHYJIUPOBAHUs, TIOCJIE aHHYJINPOBAHUS XPAHATCSA B apXUBE
COIIACHO CPOKY XPAHEHHH.

5.3. OmepaunoHHblE JOKYMEHTHl XpaHiTcs He MeHee 1 roga. Jlanee aHHynupyroTcs He
aKTyaJIbHbI€ JOKYMEHTbI YHUUTOXKAIOTCSL.

5.4.B 6yma)xHOM BUJE JOKYMEHTBI JJOJKHBI OBITh Pa3JI0KEHbI MO MarKaM ¢ COOTBETCTBYIOLUIUMU
Ha3BaHUSIMH, IPU HEOOXOIMMOCTH BEJIETCS PEECTp JOKYMEHTOB B MAllKe.

6. KOHTpOJ/Ib HCTIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.

6.1. KoHTpOsb MCTIONHEHHSI PACIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB M TIopydeHuil 3asenyromuiero J10Y
YCTAQHABJIMBACTCS C IIeNIbI0 O0ECIeYeHHs CBOEBPEMEHHOTO U KayeCTBEHHOTO MCIIOJHEHHS
MOpYyUYEHUH U 331aHUM, 3a(DUKCUPOBAHHBIX B IOKYMEHTaX.

6.2. KOHTpOonb HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB OCYLIECTBISETCS OJHOBPEMEHHO C MCIIOJHEHHEM
JOKYMEHTa U HOCUT NPENYIPEAUTENbHBIA CUCTEMATUYECKUI XapaKTep.

6.3. KoHTpoabs ucnoyiHeHHs TOKYMEHTOB BKJIFOYAET B CeOsI:



- IOCTAaHOBKY JJOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;

- c6op u 00001eHre nHPOPMALIUK O COCTOSTHUU M Pe3yiIbTaTaxX UCIIOIHEHUS MOPYUCHHIH;

- IOBEZICHUE 3TOM MH(POPMAIUU A0 PYKOBOAUTEIIS;

- IPUHATHE HEOOXOUMBIX MEpP 0 CBOEBPEMEHHOMY Ka4€CTBEHHOMY HCIIOJIHEHHIO JIOKYMEHTOB,
B cly4ae HEOOXOIMMOCTH — BHECCHHME MNPEAJIOKCHHHA O NPUHATUU MEp AMCHUIUIMHAPHOTO
BO3JICUCTBUS K HAPYLLIUTEISAM.

6.4. O6s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO IMOAJICKUT HCIOIHEHUE CIY>KEOHBIX JTIOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
oTpezieNieHbl CPOKU HCIIOJIHEHUS, JTUO0 HMMEIOTCS MOPYYEHUs WIM YKa3aHHs O TMOJArOTOBKE U
MPEAOCTAaBIECHUN JOKJIAI0B, OTBETOB, MPEIIOKEHUM, 3aKIIOYEHUH W BBINOJHEHUU JPYTUX
KOHKPETHBIX MEPOIIPUATUH.

6.5. IlepcoHanbHYI0O OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHM3alMi0 KOHTPOJSI W  COCTOSIHUE
UCIIOIHUTENIbCKOW mucuuiiuabl B JIOY HeceT 3aBenyromuid, KOTOpBIM BEAET Y4Y€T BCEX
JOKYMEHTOB,IMEET BCI0 HEOOXOAMMYIO MH(POPMALHIO O XOJE HCIOJHEHHS KOHTPOIHUPYEMBIX
JOKYMEHTOB, MEPUOANYECKH HATIOMUHAET UCIIOJHUTESIM O MPUOIMKEHUN U UCTEUEHUU CPOKOB
UCIIOJTHEHUSI JIOKYMEHTOB U TPUHHMMAaeT BCE HEOOXOAMMBIE MEphl IO OO0ECIEeUYEHUIO
CBOEBPEMEHHOI'O UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB UJIM MPOJIJIEHUSI CPOKA B YCTAHOBJIEHHOM HOPSIJIKE.

7. CHsITHE IOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS.

HpI/IKa3, MMOPYYCHHUEC CUYHUTAIOTCA BBIITOJHCHHBIMUA IIPHU YCIIOBUU, CCIIN:
- BBITIOJIHCHBI BCC YCTAHOBJICHHBLIC 3aJaHusd,
- odopmiieHHas 1O BCEM TpaBWJIaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOJIMUCHIO HWCIIOJTHHUTEIS
Mpe/ICTaBJICHA 3aBEeIYIOLIEMY,
- pe3ynbTaThl PACCMOTPEHUS KOHTPOJBHBIX JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY
JABAIOCH MEPBOHAYAIBHOE MOPYUYCHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JTOKJIAIOB, & BCE MOJMMUCAHHBIC
MM JOKYMEHTEI OTIIPABJIEHBI aJipecaTam,
- 3AMHTEPECOBAHHBIM JIUI[aM COOOIIEHBI PE3yIbTaThl PACCMOTPEHUSI.

Pemenue o cHATHU AOKYMCHTa C KOHTPOJIA MPUHHUMACTCA TEM IOOJIKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOPbIM OBLIO AaHO IMOPYYCHHUE 110 €ro BBIIMOJIHCHHUIO. Cuarue AOKYMCHTa C KOHTPOJIA
ocymecTBisieT 3apeayrommii JJOY.



