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1. OOmmue mos10xKeHUs

1.1

1.2.]len0onpon3BOUTENh OTHOCUTCS K KATETOPUH BCTIOMOTaTEIbHOTO MEpCOoHAaA.
Hasznauaercs 1 ocBOOOXKAaeTCs OT 3aHMMaeMOM JOJDKHOCTH 3aBeaytomei JJOY.
1.3.Ha 1oyKHOCTE ASONPOU3BOAUTENS HA3HAUAETCA JIUI0, UMEIOIIee cpeHee olIee
o0pa3oBaHKE U CTaX padOThI B IOJKHOCTH MO JIEIOMPOU3BOICTRY.
1.4.Jlenonpou3BoAUTENIb HETIOCPEICTBEHHO MO TUUHAETCS 3aBeayromemy [0V,

1.5.B cBoeil 1eaTeNbHOCTH ACTONPOU3BOIUTENH PYKOBOICTBYETCSI:

1.6. 3aK0HOJATEIHLHBIMU M HOPMATUBHO-METOINYECKUMH TOKYMEHTAMU
paccMaTpUBAIOIIMMU BOMIPOCHI IETOMPOU3BOJICTBA U PErIaMEHTUPYIOIUMU TTpaBUiia
COCTaBJICHUSI U OPOPMIICHHS JOKYMEHTOB U OPTaHU3aLINI0 PAOOTHI C HUMH;

1.7. YcraBom JIOVY;

1.8. mpaBuIamMu BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PaCHOPS/IKa;

1.9. mpukazamu u pacniopstkeHusIME 3aBeaytonieit JJOVY;

1.10. HacTosimel TOKHOCTHON HHCTPYKITUEH.

1.5.denonpon3BoAUTENb JOUIKOJBHOTO YUPEKACHUS JOKEH 3HATD:

1.11. TpynoBoe 3aKOHOIATEIHCTBO;

1.12. ocHOBHBIE TTpaBUjIa MOCTAHOBKH JIOKYMEHTAJIBHOM YacTh 0OIIEro JIeI0MpPOU3BOICTBA;
1.13. UHCTPYKIIHIO TIO JIETIOTPOU3BOICTBY;

1.14. cTpyKTypy yUpEKICHHUS;

1.15. TlpaBuna BHyTPEHHETO TPYAOBOrO PACIOPSIIKA.

2. OyHKIUM.

Ha nenompoumsBomuTens Bosnmaratorcs (QYHKIMW: oOOeCmedeHue, yuyeTa, pEeTrHCTpalluu,
KOHTPOJISI ~ WCIOJHEHHMS  NOPYYEHUM  PYKOBOJACTBA  JOIIKOJBHOIO  YUYPEKJICHUS,
HH(pOPMAITMOHHO-CIIPABOYHOE OOCTYKMBAHUE 1O JOKYMEHTaM, UX XpaHCHHE.

3. JIOJI2KHOCTHBbIE 0013aHHOCTH.

3.1. TIlpuauMath © PpPETUCTPUPOBATH KOPPECIOHICHIINIO, TEpPEAacT PYKOBOIUTEIIO
JOTIKOJILHOTO YUPEKICHHUS.
3.2.  OcymecTBisITh JTOKYMEHTAIIMOHHOE  OOecredeHnue KaJApOBOW  JIESTEIbHOCTH
JOTIKOJILHOTO YUPEKICHHUS.



3.3. OpranuzoBarth MOATOTOBKY HEOOXOAUMBIX TOKYMEHTOB JIsl PyKOBOJCTBA.

3.4. OrtBeuaTh 3a Ka4eCTBO MOJATOTOBKH, MPABUIBLHOCTh COCTABJICHUS, COTJIACOBAHUS M
oopMIIeHUST TOKYMEHTOB, OOpa3yIOIMXCA B TMPOIECCE ACATEIBHOCTHA OMIKOJIBHOTO Y4
PEXKICHHUS.

3.5. OcymecTBIATh KOHTPOJIb:

® JICTIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB, IOPYUYECHUI U 3aJJaHUI PYKOBOJCTBA JIOIIKOJIBHOTO YUPEXKICHUS,
CUCTEMATHYECKU JOKIAIBIBATh PYKOBOJIUTEIIO O COCTOSIHUN WX MCTIONHEHUS;

® 32 COOJTIOJICHUEM CPOKOB MCTIOJTHEHUS 00paIeHN TpaXKIaH.

3.6. Bectu yder mosiydaemoil W OTIpaBIsieMON KOPPECHOHICHIINHM, CUCTEMAaTU3UPOBATh U
XPaHUTh IOKYMEHTHI TEKYIIEr0 apXHBa, KAPTOTEKY yueTa MPOXOXKICHUS IOKYMEHTOB.

3.7. lTlogroraBnuBath W claaBaTh B apXWB JIOKYMEHTaJbHbIE MaTepualibl, 3aKOHUECHHbIC
JEJIOMPOU3BOICTBOM

3.8. ObecrieunBaTh COXpPAHHOCTh MPOXOJISIICH CITyKeOHOH JOKYMEHTAIUH.

4. 3HAHUS M YMEHUSA

J0JI7KEH 3HATH:

4.1 3akononarenbcTBO Poccutickoit denepanmu

- TpaXKJIaHCKOE,

- TPY/A0BOE.

4.21IpaBuiia pedueBOro STUKETA.

4.3 DTUKY JIe7I0BOTO OOIICHMSI.

4.4. HopMaTuBHBIE MTPABOBbIE aKThl, HOPMATUBHO-METOIUUECKUE JOKYMEHTHI,
rocyJapCTBEHHBIE CTAHJAPTHI, ONPEACIISIONINE MOPSAIOK JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecreueHus
YIpaBJICHUS.

4.5. CxeMbl TOKyMEHTOO0O0pOTa.

4.6. ITopsimok u npaBuia pabOThI ¢ BXOJISIIUMH, UCXOISIIUMHA U BHYTPEHHUMH
JIOKyMEHTaMHU.

4.7. ITpaBuna opranu3auu U GOpMbI KOHTPOJIS UCTIOJTHEHUS TOKYMEHTOB B OpraHU3aIIHH.
4.8. TumoBbIC CPOKU UCITOTHEHHS IOKYMEHTOB.

4.9 TlpaBuiia TOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECTIeYeHHsI IeATETbHOCTH OpPTraHu3allnu.

4.10.Buael TOKyMEHTOB, MX Ha3HAUYCHHUE.

4.11.TpeGoBaHusi, IpeabABISIEMbIE K JOKYMEHTAM B COOTBETCTBUU C HOPMAaTUBHBIMU
aKTaMH U TOCYJapCTBEHHBIMH CTaHIapTaMHU.

4.121TpaBuna coctaBieHus U1 opopMiieHUs: HHOOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX,
OpraHU3aIMOHHBIX YIIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB.

4.13 TlpaBwia co3manus U BeJleHUs 0a3 JaHHBIX CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB B OpraHU3allUU.
4.14 Buasl HOMEHKIJIATYp, 0011IMe TpeOOBaHMS K HOMEHKIIAType, METOJIUKY €€ COCTaBICHUS U
oopMIIEHUS.

4.15.TTopsanox hopmupoBanust u ohopmIIeHUS 1€, cieupuKy GOPMUPOBAHUS OTIACITHHBIX
KaTeTOpHM Jell.

4.16.I1paBwiia XxpaneHus J1eJ, B TOM YHUCJIE C JOKYMEHTaMH OTPaHUYEHHOI0 JIOCTYTA.

4.17 IlpaBuna TeXHUYECKON 00pabOTKH U MOJIHOTO 0OPMIIEHUS [N MMOCTOSIHHOTO U
BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHHUS.

4.18. TlpaBuiia cOCTaBICHUS OMKUCH JIE] MOCTOSSTHHOTO M BPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHHUSI B
COOTBETCTBHHM C JIEUCTBYIOIIMMHA HOPMATUBHO-METOJUYECKUMHU JOKYMEHTaAMHU.

4.19. IlpaBuiia nepeaayu A€l B apXUB OpraHU3aIuy.

4.20. OpopMitaTh 00I0KKHU J1€]1 MOCTOSIHHOTO ¥ BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUS B



COOTBETCTBHUH C TPEOOBAHUSMHU TOCYJaPCTBEHHBIX CTAaHAAPTOB.

4.21. OcyuecTBIsITh TEXHUYECKYI0 00pabOTKy U MOTHOE O(pOpMIIEHUE 1€ TTOCTOSIHHOTO U
BPEMEHHOT'O CPOKOB XpaHEHHUSI.

4.22.CocTaBisiTh OMKCH /1€ IOCTOSTHHOTO U BPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHUS B COOTBETCTBUU
C IEHCTBYIOIIMMHA HOPMAaTHBHO-METOMYECKAMHU JOKYMEHTaMH.

4.23.BHYTpeHHHE OpTaHU3aIMOHHO-PACTIOPSAIUTEIILHBIC JOKYMEHThI OpTraHU3aIliH.

4.24 TlpaBwita 3an1uThl KOH(PHUACHITMATBLHON CTy>KeOHOM MHpOpMAITUH.

4.25. TpeboBaHus OXpaHbl TPY/a.

TO0JI2KEH YMETh:

4.26.1TpuMeHSITh COBpEeMEHHBIE MHPOPMAITMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHH IS
paboThI C TOKYMEHTaMH, B TOM YHCIIE JJI €€ ONTUMHU3AINA U TTOBBIICHHS 3(PPEKTUBHOCTH.
4.27.0prann3oBbIBaTh padOTy MO YYETY, XPAaHEHHUIO U Iepeade B COOTBETCTBYIOIIEE
CTPYKTYpPHOE TMOIpa3IeieHe JOKYMEHTOB TEKYIIIETO JIeIO0MPOU3BOICTBA.
4.28.0cymecTBIsATh METOANYECKOE PYKOBOJICTBO JIEJIONPOU3BOICTBOM B OpPTraHU3alINH,
KOHTPOJIMPOBATH NMPaBUIbHOE (POPMUPOBAHNE, XPAHEHHE U CAAUy JIEJ B apXUB.

4.29. Pa3pabaTpiBaTh HOMEHKIIATYPY J€J CTPYKTYPHOTO TIOpa3AeICHUsI.

4.30. Vicnonmp30BaTh HOMEHKJIATYPY ACI MPH U3YICHUH CTPYKTYPhl OpraHU3aIliH,
COCTaBJICHUH OIUCEH J1e.

4.31. Opranu3oBbIBaTh padb0Ty MO (POPMUPOBAHUIO JE]I B COOTBETCTBUU C YTBEPKICHHON
HOMEHKJIATypOH JeJl OpraHu3aIliH.

4.32.11paBuiibHO U CBOEBPEMEHHO (POPMUPOBATH JOKYMEHTHI B JIejia C YIETOM UX
crenuuKu.

4.33. ObecrnieunBaTh COXPAaHHOCTD U 3alTUTYy JTOKYMEHTOB OpraHU3allUu.

4.34 OcymecTBIsATh KOHTPOJIb UCITOJTHEHHSI IIOPYYCHUN PYKOBOJIUTENS COTPYTHHKAMH.

5. IIpasa.
Jlenonpon3BOANTEH UMEET MIPABO:

5.1. TpeboBaTh OT aAMUHUCTPALMU CO3JIaHUSA YCIOBUM Il BBINOJHEHUS MPSIMbBIX
00s13aHHOCTEM.

5.2. 3ampammBate s pykoBogutens JJOY oT memarorudeckoro cocraBa HEOOXOIUMBIC
JOKYMEHTBI, & TaKKe€ OOBSICHEHUS O MPUYMHAX 3aJEP’KKU BBIMOJHEHUS KOHTPOJUPYEMBIX
MTOPYYEHHU.

5.3. IlpuBnekaTh COTPYIHUKOB K BBIMIOJHEHHIO MTOpYyUeHU pykoBojacTBa JIOY.

5.4. TpeboBaTh OT UCIOTHUTENEH JOPAOOTKH JOKYMEHTOB, MOATOTOBJICHHBIX C HAPYIICHUEM
YCTaHOBJICHHBIX MPABUJI COCTABJICHUS U OPOPMIICHHUS JOKYMEHTOB.

5.5. Bu3upoBarh NpOEKThl JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C YIPABICHYECKOM JEATEIbHOCTHIO
JOILIKOJIBHOTO YUPEXKICHHUS.

5.6.BHocute Ha paccmotpenue pykoBoautens JOY mnpeanoxkeHuss MO yIy4IIEHHUIO
OpraHu3aiuu paboThl C JOKYMEHTaMH, C YYETOM MPUMEHEHHUS KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHH.
5.7. Ha 3amuty npogecCuoHaIIbHON Y€CTH U JOCTOUHCTBA.

5.8. Ha couunanbpHble rapaHTHH U JIbTOTHI, YCTAHOBJIEHHBIE 3aKOHOAATENbCTBOM PD.

5.9. Ha exeroanslii Orja4yuBaeMblii OTITYCK.

6. OTBEeTCTBEHHOCTb.



6.1.3a coBepmieHHBIE B TIPOIECCE OCYIIECTBICHUS CBOSH TPYAOBOH IEATEIHHOCTH
MIPABOHAPYIICHUS B MPEACIIax, OMpPee/IIeMbIX

6.2. HEWCTBYIONIMM aJIMAUHUCTPATUBHBIM, YTOJIOBHBIM H TPAXITAHCKUM 3aKOHOJIATEIIbCTBOM
P®;

6.3. 3a mpUYMHEHHE MaTEePHAIBLHOTO yiepOa B Mpejesiax, OMpeeICHHBIX IEHCTBYIOINUM
TPYJOBBIM, YTOJIOBHBIM U TPaKIaHCKUM 3aKOHOAATEIhCTBOM PD.

6.4. 3a HeWCIOJIHEHUE WJIM HEHAJIeXKAallee UCTIONHEHNE 0e3 YBaKUTEIbHBIX MPUYHUH Y CTaBa
u [lpaBun BHyTpeHHEro TpymoBoro pacrmopsaka 1OV, WHBIX JTOKaJIbHBIX HOPMATHBHBIX
aKTOB, 3aKOHHBIX pacropspkeHuil pykoBoautens JOY, TOMKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH,
YCTaHOBJICHHBIX HACTOSIICH HHCTPYKIIMEH, B TOM YHCIIC 32 HEUCIIOJIb30BAHHUE MPEIOCTABICH
HBIX TIPaB, JCIONPOU3BOIUTENIb HECET JUCIUIUIMHAPHYIO OTBETCTBEHHOCTh B IOPSJKE,
ONPEAEICHHOM TPYIOBBIM 3aKOHOIATEIHCTBOM POD.

6.5. 3a rpyOoe HapylIeHHWe TpPYAOBBIX OOS3aHHOCTCH B KadecTBE JAWCIHMILIMHAPHOTO
HaKa3aHHs MOXET ObITh IPUMEHECHO YBOJIBHCHHE.

6.6.3a HapyIIeHNue TIpaBUII MO’KapHOH 0e30macHOCTH U OXpaHbI
TpyJa ASIONPOU3BOANTEIb MPUBJICKACTCS K a IMUHIUCTPATUBHOW OTBETCTBEHHOCTH B IOPSIJIKE
U CIIydasx, MPeayCMOTPEHHBIX aJIMUHACTPATUBHBIM 3aKOHOIaTEIbCTBOM PD.

C 10JKHOCTHOM MHCTPYKITMEH 03HAKOMIICH(Q):
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