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1. OO6wmue nomoxxeHus

1.1. Hacrosiiee ITonokenue o ACIONPOU3BOACTBE M JIOKYMEHTOOGOpOTE B
KI'BIIOY  «IIpumopcxnit MHIYCTPHATbHBIA Komlemk» (nanee — Ilonoxerwue)
paspaboTaHO B COOTBETCTBHH C ACUCTBYIOIIUM 3aKOHOIATENbCTBOM P®d o
AOKYMEHTAllHOHHOMY ~ OOCCIIEYEHHI0 M apXMBHOMY XDPaHEHHIO JIOKYMEHTOB,
YcTaBoM komnemxka.

1.2. Tlonoxenue onpenenser NOPSAZIOK  TOKYMEHTUPOBAHUS IS TeIbHOCTH
OpraHM3aluH, OOIIKe MpaBUIa paGoTHl C JOKYMEHTAMH, IOPANOK OpraHu3aluu
JIOKYMEHTO000pOTa U XpaHEeHHs JOKyMEHTOB B KOJLIEIKe.

1.3. OcHoBHas 1ens OpraHM3anuM HeNONPOM3BOACTBA (oopmileHHE U KOHTPOJb
BXOISIIEH M HCXOASAIIeH NOKYMEHTALIMH, TPHEM U nepegadya  dJIeKTPOHHBIX
COOOLICHNH, a TaKKe JOKYMEHTAIHUs, [0y eHHAs 1 OTIIPABIIEHHAS MTOCPEACTBOM
PCMD]) — obecredenue GHICTPOro M KayecTBEHHOTO OGMEHa uHpopManueit ¢
YUPEAUTENAMH,  TOCYIapCTBEHHBIMH  OpraHM3allUsIMH, O0ILECTBEHHBIMHU
IPCIIPUATUAMY, POAUTENAMHM, MOCTABIIMKAMU B IIPOLIECCE BBIIONHEHHS 3aad,
CTOSIIIKX NEPE]] KOJUIEIKEM.

1.4. JlokymeHTanroHHOE 0GeceyeHre YIIPaBJICHYECKON NEATEIbHOCTH KOJUIeIKa,
KOHTPOJIb 332 BEICHUEM JENONPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX oapasaeeHusIX,
OpraHusanys JIOKYMEHTOO0OpOTa U XpaHeHHs HTOKYMEHTOB, METOIMYEcKOe
PYKOBOJICTBO H OOydeHHe pabOTHHKOB OCHOBaM paboTBl ¢ JOKyMEHTaMu
BO3JIaratoTCs Ha CEKpeTaps pyKOBOAMTENS, CEKpeTapst yIeOHOM YacTu, CTIeUAINCTa
II0 NepcoHaly, 3aMEeCTUTENed OUPEKTOpa IO HAIPABIEHUSM W OTBETCTBEHHBIX
HUCIIOJIHUTEIEH.

15, I[O.TDKHOCTHBIC o0s13aHHOCTH pa6OTHI/IKOB, OTBCYAIOIIUX 3a AEJIOIPOU3BOACTBO
B IIOApa3saCICHUAX KOJIJIeKa, PETIIaMEHTUPYIOTCS JOJIKHOCTHBIMHU WHCTPYKIHAMMU.

1.6. Tpebosanuamu HacTosAIEro I1010XKEHUS PYKOBOACTBYIOTCS BCE JOJKHOCTHBIE
JIna 1 noapa3aeaeHus KOJIIemKa.

2. lenonpoun3BOICTBO U JOKYMEHTOOOOPOT

2.1. B coorBercTBuM ¢ HacToAMUM IlooXkeHreM CEeKpeTaps pPyKOBOIHUTEIS
pa3pabaThiBaeT, a pYKOBOLHTENb KOIUIEMKA YTBEPXKIAET HNuCcTpykmuio 1o
ACTIONPOU3BOACTBY M IOKYMEHTOOOOpoTy (manmee — Wucrpykuus). [aHHas
WHCTpyKUms. ~ sABNS€TCS  BHYTPEHHHM  HOPMATHMBHEIM  JOKyMEHTOM W
PETIIAMEHTUPYET BCE OIEpalld I10 CO3NAaHHIO, [BIDKEHHIO M XPAHEHHIO
JOKYMEHTOB, IIPOUCXOSIIHE B KOJLIEIKE.

2.2. PyxoBomuTenb KOJIE/UKA HAa3HAYAeT OTBETCTBEHHBIX JIMIl 32 BeleHHUe
AenonpoussozcTea (II) B monpasieneHusx KoJIeIKa COTIACHO HOMEHKIIATYPbI
TN YUYpEexKICHUS.

2.3. JIoKyMeHTHpPOBaHHE AeATEIbHOCTH.



2.3.1. JlokyMeHTHpOBaHHe BKIIOYAeT B ceBs Bee BUIBI pabOT, CBS3aHHEIE C
COCTaBIEHUEM U O(OPMIIEHHEM TOKYMEHTOB B KOJLIEIKE, B TOM THCIIE:

- COCTaBlleHHE M  OGOPMJIEHHE OpraHU3AIMOHHO-IIPABOBEIX IOKyMEHTOB
(ToMoXeHNH, IpaBuI, HHCTPYKLIHHA);

- TIOArOTOBKA TINAHOBBIX W OTYETHBIX JOKYMEHTOB (ILIAHOB, MPOTPAMM, OTHYETOB,
CIIPaBOK);

- 0(OpMIIEHHE IPOTOKOIIOB 3aceNaHuUH (COBETOB, KOMUCCHIL 1 Ip.);
- BEJICHUE JI€JIOBOH MMEPENUCKY;

- COCTaBlIeHHE U O(OPMICHHE BHYTPEHHUX HUH()OPMAITMOHHO-CIPABOYHBIX
MOKYMEHTOB (CJIyKeOHBIX 3allUCOK, COPABOK, CIIUCKOB, AKTOB U ap.).

2.3.2. Tlo xapaKTepy ABMKEHMS Pa3IHIAIOT CJIeTyIOLIHE TPYIIIIBI JOKYMEHTOB:

BXOI[HIJ_[I/IG HOKYMEHTEHI — CO3/IaBacMBbIC 3a npeaciiaMu KOJISmKa (I/IJ'H/I CO3J1aHHEIC B
KOJIIICIXKE, OTIIPaBJIIEHHBIE U BepHyBIHI/ICCSI) U TIIOCTYyNIAIOIIUE B KOJIJIEK.

HCXOI[HHII/IG HOKYMEHTBI — CO3JaBaceMbI€ B KOJJIEIKE (I/IHI/I ITOCTYIIMBIIHUE B
KOJUICIDK U3BHE U CHOBAa OTHpaBH}IeMLIe) H BBIXOJAIIHNE 34 €r0 Mpeebl.

BH}’TpeHHI/Ie HAOKYMEHTEI — CO31aBaceMhIE, HIepeMeIIacMbI€ BHYTPHU Opranm3anyu U
OCTaroIIueCs B HEUW Ha XpaHCHUE.

Hopsinox ~ cocraBnenus, oQopmienus, oGpaGoTKw, pPETMCTpallUl W  ydeTa
AIOKYMEHTOB ~ PCIIIAMEHTUPYETCS  HMHCTPYKLMEH 10  JeJONpOM3BOACTBY U
JIOKYMEHTOO00pOTY.

2.4. Opranusarys 10KyMeHTo060pOTa BKIIOUAET B CeO:

- TpueM, obpaboTKy M IPOXOXKIEHHWE MNOCTYTAMIKUX ([IOYTOBAs pacchliKa,
KypbepCKas pacChlIKa, 3JIeKTpoHHas nouta, PCMD/I u np.) 1oKyMeHTOB;

- PCTHCTpalui0 U y4eT IIOCTyImarommx ATOKYMEHTOB (BCG BXOIOAIIHUE NOKYMEHTBI
nmoapasaciisIroTCd Ha PETUCTPpUPYEMBIC U HE IIOJJIeKaIllhe peFHCTpaHI/IH);

- OpraHu3alliio paboThl C OTIPABISEMBIMH JOKyMEHTaMH (COTJIACOBAHHUE,
perucTpanus, y4er, THpaXX ipOBaHHe/KOIMPOBAHUE UCXOISIIUX JOKYMEHTOB);

- PETUCTPaALMIO U TPOXOXKIEHHUE BHY TPEHHUX JTOKYMEHTOB;
- KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHUSI IOKYMEHTOB.

3. Opranuzanus pabot ¢ Bxozsmieil JoKyMeHTaIme
3.1. MUcnonHeHue BKIIIOYAET:
- IpYUEeM BXOAsIIed nHPopMaLnu;

- PCTHCTPAlIMIO TOKYMEHTA U €TI0 BU3UPOBAHUE AUPEKTOPOM KOJLIEIKA,



- JOBEICHUE HAOKYMEHTA J10 HCIIOTTHUTEIIS, HPOBEPKY X0O4a UCIIOJIHEHUS U ABHUXXEHUSA
AOKYMEHTa,;

3.2. Bxogsmue AOKYMEHTBI - PETHCTPUDPYIOTCS  CeKpeTapem pyKoBomuTens B

KYPHAJIE PErHCTpallMi  BXOmsiei AOKYMEHTalluM B JeHb I[OCTYIIEHUS U
TICpPEAAIOTCs Ha paCCMOTPEHHE JUPEKTOPY KOJLTE KA.

3.3. PaccmotperHbIe AUPEKTOPOM JOKYMEHTBI, COIIIACHO €T0 BH3e, HaIIPaBIISIOTCS
UCTIOJTHUTEIISAM I10/T POCIIHCH.

3.4. HpI/I HeO6X0)II/IMOCTI/I O3HaKOMJICHUS HECKOJIbKHX HOJDKHOCTHBIX JIMIL C JaHHBIM
HOKYMEHTOM, HX (baMI/IHI/II/I YKa3bIBarOTCS B PE30JIroTnu AHUPEKTOpa.

3.5. JlokyMeHTHI ICPENAIOTCA Ha HCIOMHEHHE WCIOMHUTEIIM CeKpeTapem
PYKOBOAUTEIIS, HOUIMBAIOTCS U XPAHSATCA B [TAIIKE BXOIAIIEH TOKyMeHTaluu. Jlata
UCIIOHCHUS JOKYMEHTa VKa3blBaeTcs B KYpHaJleé PErucTpanuy BXOSIei
JIOKYMEHTAI[UY.

4. IlocTaHOBKa OKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb

4.1. KoHTpomo wucnonHenus HOMIEXKAT BXONMIINE, 3apETHCTPUPOBAHHBIE B
YCTaHOBIICHHOM IOPSIZIKE TOKYMEHTHI, TIOCTABICHHBIE HA KOHTPOJIb JUPEKTOPOM
HIIHA JIMIOM, UCTIOJHAIOLIUM €ro 00S3aHHOCTH.,

4.2. KoHTpOIb MCIIONHEHUS BKITFOYAET:

- IPEIIBAPUTEIIbHYIO IPOBEPKY U PEryIMpPOBaHUE X0Oaa HCIIOJIHEHUSI,;

- CHATHE C KOHTPOJIS;

- Y4eT u 00001IeHIE pe3yIbTaToB KOHTPOJI UCIIOJIHEHUSI IOKYMEHTOB.

4.3. IlocTaHoBKa Ha KOHTDPOJNb HCIONHEHUS JAOKYMEHTOB, MOCTYIAIOLINX B
KOJITIEK, OCYIECTBIIETCS COTITACHO PE3OITIOIMH JUPEKTOpa KOJIIEKA.

4.4. Tlocrynaromas KOPPECTIOHACHIUS  pacCMaTPUBAETCSl  JIUPEKTOPOM B
YCTaHOBJICHHOM IOPSIKE, C yKa3aHHEM B PE3OIIOIUN GamMunu ucmoaHUTENN

4.5. B cnydae, ecnu ucHoNHeHHe MOKYMEHTa IIOpYy4aeTCsl HECKOJIBKUM
HUCTIOJIHUTENSIM, WX (DaMUIMK YKasbIBAIOTCS B pesontomud. B sToM cllydae
OTBETCTBCHHOCTD 3 MCIIONHEHUE HECYT BCE JIUIA, yKA3aHHbIe B PE30ITIOITHH.

4.6. Cpoku HCHOJIHEHHUS AOKYMCHTOB HCYMCIIAIOTCS B KaJICHIAPHBIX AHIX C
MOMEHTA NaThI [TOCTAHOBKU OKYMEHTa Ha KOHTpoib. KoHeuHas nata ucrmongens
YKAa3bIBACTCA B PE3OIIOLIMH HIIH CONEPIKUTCS B TEKCTE JOKYMEHTA.,

JOKyMeHTBI Homyiexar HCIOMHEHUIO B CIIEIYIOIIUE CPOKH:
- C KOHKPETHOH [JaTOH UCIOJIHEHHUS — B YKa3aHHBII CPOK;
- 0€3 yKa3aHus KOHKPETHOM NaThl HCTIOMHEHHS — B 2-X HENICNIbHBIN CPOK;

- APXUBHBIE JOKYMEHTEI — B CPOK He Ooliee Mecsa.



4.7. Ecmu mnocnenuumii AC€Hb CpOKa HCIIOJHEHHUsSI IOKyMeHTa IIPUXOOUTCS Ha
Hepabouwmii ieHs, TO AOKYMEHT MOJIEXHT UCIIOJHEHHUIO He M031Hee pabodero fHs,
IPEIIECTBYIOMIEro HepaboyeMy JHIO.

5. Opranusanus KOHTPOJISI UCTIOJIHEHUS TOKYyMEHTa

Wcnonuurenu o6s3aHb [IPEAOCTaBUTh CEKPETapI0 PYKOBOAUTENS HEO0OXOTUMY IO
HHPOPMAIHIO 1O BOIIpOCaM,  KacCaroIIUMCS  HCIIOJHEHMS JIOKyMEHTOB,
TIOCTaBICHHBIX Ha KOHTPOIb, W HECYT IIOJIHYKO OTBETCTBEHHOCTH 34 ee
O00BEKTHBHOCTb.

6. Yuer u 06001eHue pe3ypraton KOHTPOJIS

6.1. JIOKyMEHT cuMTaeTcsi WCIOMHEHHBIM W CHUMaeTCs C KOHTPOJII IIOCye
AOKYMCHTUPOBAHHOIO  MOATBEPXKACHUS  MCIONHEHWS  JAHHOIO JOKyMeHTa
OTBETCTBEHHBIM UCIIONHUTENIEM. Pe3y b TaTel HCONHeH s OT™MeYaloTCs ceKkpeTapem
PYKOBOIUTEJIA B XKypHAJe BXOAAIIEH JOKYMEHTAI[H.

6.2. I3MeHeHue cpoka HCTIOIHEeHHs IIPOM3BOAUTCS TOJIBKO 110 YKa3aHHUIO AUPEKTOpa
HILH I €ro 3aMEeIAloLIero. Pemenye o IepeHoce CpoKa UCIIOIHEHHS OTpa)kaeTcst
B IOKyMEHTE U B XXypHalle PErUCTPAllMy BXOASIIEH HoKyMeHTarmu. O [IPUHSITOM
PCUICHUM TUPEKTOP MOJDKEH TMOCTABUTh B M3BECTHOCTE CEKpeTapsi pyKOBOIUTENS
AJL BHECEHHST COOTBETCTBYIOUIMX KOPPEKTUPOBOK B KYpHal  BXOIAIIEH
AOKYMCHTALMHU U IOBEACHUS PEILEHHS 10 OTBETCTBEHHbIX HCIIOIHUTENEL.

7. Paccmotpenue pesynbTaToB KOHTpOIs

7.1. Ha CoBere pyKoBozsiero cocrasa KOJII€[KA pacCMaTpUBAIOTCS PE3YIIbTATHI
HCIIONHEHUA  TOKYMEHTOB W NPUYHMHBI HEBBITIONHEHHS 3a7aHU JUpeKTopa
KOJLIeDKa.

7.2. ITo xaxmomy HEBBINIOJHEHHOMY 3alaHUIO MPEKTOPOM IPUHUMAETCS OJHO U3
pellIeHu:

- 0 IepeHoce (POIEHHH) CPOKA UCIIOTHEHUSE

- O HaJIOXCHHWU B3bICKAHWUH HAa OTBETCTBEHHbBIX HCHOHHHTGHGﬁ, BHHOBHBIX B
HCBBITIOJIHCHUU

- 00 H3MCHEHHH paHee IIPHHATOIO PEIICHU WX 3aJaHu.

7.3. Perienus, npuHATEIE 110 KQ)XI0MY HEBBIIIOJIHEHHOMY 3a[aHHI0, QUKCUPYIOTCS
B npoTokosie CoBeTa pyKOBOASAIIENO COCTABA, HMEIOIIEro CUJLy IpUKa3a.

8. Opranusarms TenedoHOrpaMm
8.1. IlpueM Tenedororpamm OCYIIECTBIIIETCS CEKPETapeM PyKOBOIUATEIIA.
8.2. VueT TenedoHOrpaMM ocyIecTBIseTCS B XKypHajie BXOIALIEH TOKYMEHTALUM.

8.3. CekpeTaph pyKOBOIHUTEIS 3HAKOMHUT O] POCIIUCE C TEKCTOM TeIe()OHOTPAMMEI
UCIIOTIHATEIS COITTACHO PE3OIIOLHUH AUPEKTOPA.



9. Opranusarims paboT ¢ HeXoasmeit JOKyMeHTaIuei

9.1. lokyMeHTBI 0c060ii BXXHOCTH, TOANKCAHHbIE TUPEKTOPOM U aJpECOBAHHEIE B
BBIIICCTOSAIIME OpraHu3anuy (yUpeauTensim, B ApYru€ MUHHCTEPCTBA M OPraHkbI

BIIACTH)  PETUCTPUPYIOTCS CCKpEeTapeM  pPYKOBOAUTENSS U  HAIPABISIOTCS
IIOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHOU 1104THI, yepe3 PCMD ]I unu [Touroit Poccuy.

9.2. JIoKyMeHTEI, Kacarolmecs ACJIOTIPOU3BOICTBA yYEOHOH 4acTH, OTeNa KaJpoB
M JApyTMX TOApasfeseHMH, COINIACHO HOMEHKIATYPBI [N, OTIIPABIAIOTCS
CeKpETapeM y4eOHOH 4YacTH, CHELMAIMCTOM IO MEPCOHANY U OTBETCTBEHHBIMH
JUIaMK, HA3HAYE€HHBIMH PYKOBOJUTENAMHU CTPYKTYPHBIX [TOJpa3elICHHIA.

10. Opranusaiiys u xpaHeHue JOKyMEHTOB

10.1. B cooTBercTBHM C HOMEHKIATYpoil aen YUPEXKIEHUSA U IIOJOKEHHEM O
ACJIONPOU3BOACTBE M JIOKYMEHTOOOOpOTE, B IOAPA3NENeHHuIX (OPMUPYIOT,
O(hOPMIISIIOT [IefTa, OCYIIECTBISIOT ONePATHBHOE XPAHEHHUE M6 10 HCTCUCHNUS Cpoka
HaJIOOHOCTH, M 3aTeM IIePEeatOT UX Ha ApXHBHOE XPAHEHHE B apXHUB YUPEKICHHS.

10.2. Opranusarust xpaneHus JOKyMEHTOB BKIIFOUAET B ce0s:

- BEICHHME 1 XpaHCHUE TOKYMEHTAIUU B CTPYKTYPHBIX OPa3/IeIeHUIX CO CPOKOM
BPEMEHHOr0 (110 10 JieT BKIIIOYHTENBHO) XPaHEeHH s, COrTIACHO HOMEHKJIATYPHI Jel
YUPEKICHHUS;

- II0O HCTEUYEHHHU BPEMEHHOI'O CpOKa XpaHCHUSA JOOKYMEHTAUd IIOOJICKUT
YHHYTOXXEHHIO B YCTAaHOBJIEHHOM IMopsAaKe,

- IIpOBCIACHUE BKCHepTHOﬁ KOMHCCHEN SKCIIEPTHU3BI LICHHOCTH JOKYMEHTAIIUKU H
BBIZICIICHUE MO€JI HAa YHHUYTOXECHHE B KOHIE TIO0OOBOI'0 OTYETHOI'O nepuoga ¢
COCTaBJICHUEM aKTa " IIEPEUHA TOKYMEHTOB, ITOQJIEKAIIINX YHHUYTOXEHHUIO,

- JOKyMCHTalMs C IIOCTOSAHHBIM CPOKOM XpaHE€HHA IepeaacTcs OTBETCTBECHHBIMH
JHIIAMH 110 OMHCAM B apXHB YUPCIKACHHUA.
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