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1.00mue moJioxkenus.
1.1. Hacrosimee nonosxeHue sBIS€TCs HOPMATHBHBIM AOKYMEHTOM, YCTaHABIIMBAIOIOMM EIUHYIO
CHCTEMYy JOKyMCHTHPOBAHMA H pabOTbl C OPraHM3alMOHHO — pPACHOPSAUTENHHBIMA U
HOPMaTHBHO — 1paBoBbiMU JoKymeHTamu B MBJIOY «Pomamka» c. Kamenonomus (nanee —
HOY), koTopsie npeHa3sHaveHbI A1 BHYTPEHHETO HCTOTE30BAHHS.
1.2. ITonoxxeHue OmMpeNeNseT OCHOBHLIE NpaBUJia TOATOTOBKH, O(QOPMIEHHS, OPraHU3ALUIO
PaboThI, KOHTPOJISL, UCTIOJIHEHHUS U XPAHEHHS nokymeHToB B JIOY.
1.3. Tlopsanok u npasuia paboTs! ¢ MOKYMEHTAaMH, YCTaHOBJICHHBIE T1on0okeHneM, 0093aTeTbHBI
s Beex coTpyanukos J[OV. |
1.4. CoTpynHHKM HECYT NEpPCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 33 BBIIOTHEHHS TpeboBanmit
HACTOAIIETO MOJIOXKEHHS.
1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHM3ALMI0 M COCTOSHHE nokymenToobopora B JIOY Hecer
3aBenytoumii JOVY.

2.Tunb! ¥ BUABI JOKYMEHTOB.
JMOKYMEHT — 3a(MKCHPOBaHHAT HA MATEPHAIBGHOM HOCHTEIE uHGOpPMALMS C PEKBH3WTaMHU,
TIO3BOJIAIOLMMH €€ WICHTU(PHITMPOBATS.
Perucrpauus moxymenra — $uxcupopanne Qaxta Co3maHMS WIM NOCTYIUICHHS nyTeM
TIPOCTaB/ICHHA HAa HEM NaThl M HOMEpA, C MOCIECAYIOUICH 3aMKMChi0 HEOOXOMMMBIX CBEACHMIH O
AOKYMEHTE B PETHCTPALOHHBIX (POpPMAX. ‘
2.1. Crparernveckue AOKYMEHTHI — JAOKYMEHTBI, ONPEACIAIOMMIE CTPATETHYECKHA W
TaKTUYCCKHH TUIaH pa3sutus JI0Y:
- obpasoBatenbHas nporpamma JIOY;
- mporpamMma passurus J[OV;
- OrOIKeTHAA CMETa.
22.0pranmzannoHHble  JOKYMEHTHI —  KOMIUIEKC  B3aMMOCBS3aHHBIX JOKYMEHTOB,
PEIAMEHTUPYIOIHX CTPYKTYPY, 3axayd, ¢ynkuwan OV, opranusawmro ero pabotsi, mpasa u
O0S132HHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh DPYKOBOACTBA H CHELMAIMCTOB, B HOVY  cymectByroT
CJCAYIOUIME BUIbI OPTaHU3AIMOHHbBIX JOKYMEHTOB!
- Yemae — cBon nipaBui, perynupyromux aesTeabHOCTD YUPEXKACHHUS, €T0 B3AUMOOTHOMICHHS C
ApYTMMH OpraHA3aUMAMA U rPOXIaHAMM, [IpaBa U 00S3aHHOCTH B Clepe roCyNapCTBEHHOM Wik
XO39HCTBEHHOH IEATEIILHOCTH.
- Horxchocmuas uncmpykyus — OpraHU3alOHHBIT JOKYMEHT JUTHTENBHONO I [IOCTOSHHOLO
CPOKa ICHCTBYS, B KOTOPOM OMPENEIEHBI CTOPOHbI JEATETHHOCTH JODKHOCTHBIX JIAIL,
- Ionoowcenue — NPaBOBOH aKT, YCTAHABIWBAIOLMN OCHOBHbIE TPABHJIA OpPraHM3ALMY,
ACATEILHOCTH M B3aUMOOTHOIIEHHH cOTpyauukoB JOY.
- lllmamuoe pacnucanue — [OKYMEHT, 3aKPEIUISIOWAI AOIKHOCTHON ¥ YHCICHHbIH cocras
HOY ¢ yxazanuem donna 3apaboTHoi 'fm?nm, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCs IEPEYCHD NOJDKHOCTEH,
CBCIICHHA O KONMUYCCTBE INTATHBIX EIMHHIL, JODKHOCTHBIX OKJIAAaX, HanbaBKax M MECSIHOM
donne 3apaboTHOI IaTHL
- llpasuna enympennezo mpyoosozo pacnopaoka — OpraHU3AIMOHHBIA OOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPAXKAKTCSA CIIEMYIOIINE BOIPOCHI:
- HOPANIOK MPHUEMA H YBOJIbHEHMS PabOTHHKOB,
- IpaBa, 00513aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYXOBOTO IIOTOBOPA;
- peknM paboThi # BPEMS OTAbIXA,
- MEPBI TOOLIPEHUS U B3BICKAHUSL,



- IPEOCTaBJICHUE OTIYCKOB;

- APYTHE BOMPOCHI PETYIUPOBAHHS TPYIOBBIX OTHOMIEHHMH B JIOY.

- Koarexmusnwiii 002080p — MPABOBOH aKT, PErYJIUPYIOLIMHA COLMATBHO-TPYI0BbIC OTHOIICHUS B
opraHM3aliii, 3aKiodacMblit paboTHUKAMI i paboToRaTENEM B JIMIE HX HPEACTABUTENA.

2.3. PacnopsauTeibHble JOKYMEHTBI - JOKYMEHTBI, KOTOpPbIE (QUKCHPYIOT pCLICHUS
aJIMHHHCTPATHBHBIX ¥ OPraHM3aLMOHHBIX BOIPOCOB, a TaKKE BOIPOCOB YIPABICHHI,
B3aUMOJEHCTBUS, obecmeueHus M peryimpoBanus aestensHoctd JIOVY. PacnopsauTensHbIM
aoxyMeHToM B JIOV sBiS€TCS NPUKA3.

- [lpuxaz — HOPMATHBHBIH JIOKYMEHT, M3[aBACMbi 3aBEAYIOUIMM B LEJIX IPUBEACHHA B
HCIIOJTHCHUE MPUHATHIX PELICHUM.

- Hucmpyxyus — HOPMATHBHBIA JOKYMEHT, C TOLIArOBBIM OITMCAHMEM OIPCIACICHHOrO
HeOONBIIOro nporecca, ACHCTBHSL.

2.4, OuepanHoHHbIE HOKYMEHTbI — JOKYMEHTHI, KOTOpHIC Cliykar A YHOPALOHUBaHWSA
onepauroHHo# nestensHocTy JIOY:

- cy>keOHas 3amucKa,

- IOPYYEHHUE,

- IPOTOKOJT,

- OTYET,

- IUCBHMO;

- ApyTHe.

3.Mopsizok pa3paboTKH, MOArOTOBKH H COIJIACOBAHHS JIOKYMEHTOB.
3.1. Crpatermyeckue, OpPraHU3ALMOHHBIE, CTAHIAPTH3UPYIOLIME ¥  PACHOPAAMTEIBHBIC
JOKYMEHTEHI H3/JAI0TCS TOJIBKO 32 MOAMHUCHIO 3aBefyrommero JIOY.
3.2. OnepaiMoHHbIC TOKyMEHTBI MOTYT CO3IABAThCS, NMEPENaBaThCs M IPMHUMATHCH JHOOBIMA
JAPYTMMH COTPYAHHKaMH, 00O3HaYEHHbIMH B COOTBETCTBYIOLIMX MpPHKa3aX, WHCTPYKIMAX U
apyrux pokymentax JOVY.
3.3. JIokyMeHTHI MOTYT OBITH OGOpMIIEHbI KaK Ha OyMaXHBIX, TaK W Ha 3JIEKTPOHHBIX
HOCHTEIISX.
3.4. [IpoekT nokyMeHTa paspabaTbiBacT rpyrma, COTPYAHUK — HHUIIHATOP.
3.5. JIOKyMEHT KOPPEKTHPYETCS, COTJIACOBBIBACTCSA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYIHHMKAMH H
vTBepxkaaercs 3asenyromum J[[0Y.
3.6. KoHTpOIb BBIMOHEHKS ACHCTBHIA, H3TOXKECHHBIX B IOKYMEHTE, OCYLICCTBIISET A0JDKHOCTHOS
JMII0, YKa3aHHOE B TOKYMEHTE.

4.0pranusanusi 10KyMeHT0000poTA.
4.1. Ion 1OKyMEHTOOOOPOTOM MOHUMACTCS JIBIKCHHE CHYKEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTA MX
NOTVIEHHS MM CO3NAHMs 10 3aBEPIICHNsS UCIIONHEHNs, OTIPABKU WM NIEPEfavy Ha apXUBHOS
XPaHEHHE.
4 2. JIokyMEHTOO0OPOT BKITFOUAET B c€0s1 00pabOTKy BXOASAIINX TOKYMEHTOB, UX PETHCTPAIIMIO,
nepeaavy nokymenToB BHYyTpH JIOY, a Taioke 00paboTKy, PETHCTPAIMIO, OTIPaBKy HCXOJAMIMX
JOKVMEHTOB.
4 3. O6paboTKa BXOIALIMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYAETCA B UX MPUEME, COPTUPOBKE, PETHCTPaLMy U
mepeaade aipecary, ocyuiecTBisiercs 3asenyouum JIOY B TeueHune pabouero JHsL.
4 4 Peructpaliii NOUIEKAT NOKYMEHTbI, TPEOYIOLIME yUeTa, HCHOIHEHNUA U UCHONIb30BAHKA B
CIPABOYHBIX LEIIAX.
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435 JIOKyMEHTBI PErHCTPUPYIOTCS OAWH pa3. BXONSAIIHME — B JA€Hb MOCTYINICHHS,
DACHOPATUTENBHBIC, BHYTPEHHNE U UCXOASIIME — B ICHD MOAMMCAHMS.

4.6. Perucrpanus JOKYMEHTOB OCYIIECTBISECTCS B CICAYIOUIEM MOPSIKE: PACTOPSIUTENbHBIM
JOKYMEHTaM B MPEHEax KaXAOro BHAA NOKYMEHTa IMPHCBAMBACTCS MOPSAAKOBBIA HOMED B
COOTBETCTBHU C HyMEpammeil, IPUHATOM MO NaHHOMY BHAY NOKyMeHTa. [Ipu perucrparimu
BXOASIIET0O M  HCXOMMIIEr0 JOKYMEHTOB B IIPaBOM HIDKHEM YIJIy  YKa3bIBacTCs
PErHCTPALMOHHBIN HOMED, J1aTa PerHCTPALIUH.

4 7Ilepenaya BCeX 3aperMCTPUPOBAHHBIX IOKYMeHTOB BHyTpu JIOY  mpousBoautes
HcnojHuTe/ieM. DaKT nepenayn MOXET (UKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM HOKYMEHTE HIIH
AVDHAJE. |

5. XpaHeHue 10KYMEHTOB.
1. JlokyMeHTBI MOI'YT XPAHUTHCH B OYMAKHOM 1 SJIEKTPOHHOM BHJIE.
2. Crparterndeckue, OpraHHM3ALMOHHBIC, DACHOPSAMTENLHBIE W CTAHIAPTH3UPYIOIIME
A0KYMEHTBI XPaHATCS 10 MOMECHTA aHHYJIMPOBAHUS, 0CIIEC aHHYJIUPOBAHUS XPAaHATCS B apXHBE
COIJIACHO CPOKY XPaHEHHUSI.
3.3. OnepauvoHHblE JOKYMEHTBI XpaHATCSH He MeHee 1 roma. Jlajnee aHHyNMpPYHOTCA, HE
aKTyasibHbi€ AOKYMEHTbI YHUUYTOKAIOTCA.
5.4.B OyMaxHOM BHZIE TOKYMEHTBI TOJDKHbI OBITH PA3NIOXNKEHBI [0 MAMKAM ¢ COOTBETCTBYIOLIAMU
Ha3BaHMSMH, C 00SI3aTENHHBIM PEECTPOM JTOKYMEHTOB B ITAfKeE.
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6. KoHTpO/Ib HCHIOTHEHHSI JOKYMEHTOB.
6.1. KOHTpO/IL NCIIONHEHUS PACHIOPSAUTENBHBIX HOKYMEHTOB M MopyuYeHuii 3apenyromero JJOY
VCTaHABJIMBACTCA C LEJIbI0 O0ECHEYECHHS] CBOEBPEMEHHOrO0 M KAa4YE€CTBEHHOIO MCIOJIHEHHS
MOPYYEHH U 3a1aHNni, 3a(PUKCHPOBAHHBIX B TOKYMEHTAX.
6.2 KOHTPONIb MCIMOJNHEHHST JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS OMHOBPEMEHHO C HCIIOJIHEHHEM
AOKYMCHTA ¥ HOCUT IPEAYNPEAUTEIbHbIN CHCTEMAaTHYECKLI XapaKTep.
6.3. KOHTpOJIb MCIIOTHEHHUS TOKYMEHTOB BKJIIOYAET B CEO0S:
- IOCTAHOBKY JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- c0op u 0606menne HHOOPMALIMK O COCTOSHAM U PE3yJIbTATaX UCTIOJHEHHUS TOPYYEHHIA;
- 10BEACHUE ITOH UHPOPMALIHH 0 PYKOBOAUTENS,
- TIPUHATIAE HEOOXOAUMBIX MED 110 CBOSBPEMEHHOMY KauECTBEHHOMY UCHOHEHUIO TOKYMEHTOB,
B Ciay4ac HEOOXONMMOCTH — BHECCHME IPEMUIOKEHHI O TPHUHATHA MEp IHUCIMILIMHAPHOIO
BO3ICHCTBUSA K HAPYLLIUTCIISM.
6.4 O0#A3aTeILHOMY KOHTPOJIO TIOAJEKUT UCIOIHEHUE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIpPeICICHbI CPOKHM MCIIONIHEHUS, JIM0O MMEIOTCS TMOPYYCHHS WM YKa3aHHWA O IMOATOTOBKE H
TPCIOCTABICHUH TIOKJIANIOB, OTBETOB, NPEATIOKEHHWH, 3aKMOYSHWHA M BBINIOJIHEHWH JAPYTHX
XOHKPESTHBIX MEPOTIPUATHIA. R
& 3 IlepcoHabHyI0 ~ OTBETCTBEHHOCTb 32  OpPraHM3allMi0  KOHTPOJIA M COCTOSIHHE
ACTQIHHTCIBCKOM qucimuiiebl B JIOY Hecer 3aBenyromuii, aub0 JACTONPOM3BOMAUTED,
LRTOPBIH BEINET YYET BCEX NOKYMEHTOB, HMMECT BCIHO HEOOXOAMMYI0 HHQPOPMAIMIO O XOje
#TQAHCHHUA KOHTPOJHPYEMBIX JOKYMEHTOB, IMEPHOAUYECCKH HANIOMUHAET HWCIIOJHHUTEISIM O
SO0 IIKCHUN Y MCTEUYEHUH CPOKOB UCTIONHEHMSI JOKYMEHTOB M IMPUHUMAET BCE HEOOXOMUMBIE
WeDEl 110 OOECTICYEHHIO CBOEBPEMEHHOIO HCTIONHEHHS JIOKYMEHTOB WJIM MPOIUICHHS CPOKA B
VCTRHOBIEHHOM IOPSAIKE.



7. CHsiTHE JOKYMEHTAa C KOHTPOJIS.
7.1. Ilpukas, opyueHUe CIUTAIOTCS BBIMOIHEHHBIMY ITPH YCIOBHH, €CIIH.
- BEINOJTHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3aJaHMS,
- ojopMicHHAs TMO BCEM TpaBMNAM CIpaBka (OT4ET, OTBET) 3@ MOAIMCHIO HCIIOIHMTEIS
MPeJCTaBIICHA 3aBENYIOIEMY,
- Ppe3yJbTaThl PACCMOTPEHUS KOHTPOJBHBIX HTOKYMEHTOB IOJDKHOCTHBIM JIMLIOM, KOTOPOMY
AABAJIOCH NIEPBOHAYAJILHOE MTOPYUYCHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX NOKJIA/IOB, & BCE MOIMMCAHHBIC
MM JJOKyMEHThI OTIPABJICHbI afipecaTaM,
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMIIAM COOOIIEHEI PE3yIbTaThl PACCMOTPECHMUS.
72. Pemenue 0 CHATHM AOKYMEHTAa C KOHTPOJIA NPHHHMACTCA TEM [IODKHOCTHBIM JIAIIOM,
EKOTOPBIM ObUIO 1aHO NTOPYYEHHE IO €TO BHIMTOJTHEHHIO.
7.3. CusTHE IOKYMEHTA C KOHTPOJIsi OCYLIeCTBIseT 3aBenyroummii JIOY.



