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[Ipukazom nupexropa YIIOY VI "Hasurarop"
Ot «01» aBrycra 2022 r. Nel33

MNOJIOKEHHUE
0 1eJI0NIPOU3BO/CTBE M JOKYMEHT0000poTE
YII0Y Y «Hasurarop»

1. O01HMe moJI0KEeH U

1.1. Hacrosimee IlosoxkeHue o IeIOMPOU3BOJCTBE W JIOKYMEHTOOOOpOTE (mamee —
[Tonoxxenne) pa3paboTaHO B COOTBETCTBHUH C JCUCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIHCTBOM
Poccuiickoit @enepanii 1Mo TOKyMEHTAMOHHOMY OOECIEYEHHIO U apXHUBHOMY XpPaHEHUIO
nokyMeHToB, Ycrapom YUITOVY VII "HaBuratop».

1.2. ITonoxeHnue onpenenseT NOpsSAoK JOKyMeHTHpoBaHud aestensHoct YIIOY VI
"HaBuratop", o6mwue mnpaBuiga pabOTBl C JOKYMEHTaMH, TMOPSJIOK OpraHu3aluu
JTOKyMeHTOoOoOO0poTa U XpaHeHus nokymeHToB B UIIOY VII "HaBurarop".

1.3. JloxymeHTaIimoHHOE OOECIeueHrne YIpaBiICHYECKON MeATEeIbHOCTH, KOHTPOJIb 3a
BEJICHUEM  JCNIONPOM3BOACTBA B CTPYKTYpPHBIX  MOJApA3JeNICHUsX,  OpraHu3anus
JOKYMEHTOOO0OpOTa U XpaHEHUs JOKYMEHTOB, METOIMYECKOE PYKOBOJICTBO M OOy4YeHHE
paboOTHUKOB OCHOBaM pabOThl C JOKYMEHTAaMHU BO3JIaraloTcs Ha OTBETCTBEHHOIO 3a BEACHUE
JIETOTIPOU3BOCTBA (CeKpeTapst yueOHOM JacTH).

1.4. JlomxHOCTHBIE 00513aHHOCTH PAOOTHUKOB, OTBEYAIONIMX 3a JIEJIOMPOU3BOJICTBO B
MO JIpa3IeICHUSIX YIIOY VIl "HaBuratop", periaMeHTUPYIOTCS JOJKHOCTHBIMHU
HUHCTPYKIUSMHU.

1.5. TpebGoBanusmu Hactosimero IlojmokeHuss PyKOBOACTBYIOTCS BC€ PaOOTHUKH
UITOY VII "HaBuratop".

2. /lesionmpou3BOACTBO U IOKYMEHT0000POT

2.1. Hupextop UYIIOY VI "HaBuratop" Ha3HauaeT OTBETCTBEHHOIO 3a BEICHHE
JIeTOTIPOU3BOCTBA U JOKyMeHTooOopoTa (cekperapsa) B UIIOY VII "HaBuratop”, xoTopbIii
PYKOBOJACTBYeTCs Y cTaBoM, npukazamu U ykazanusmu UIIOY VI "HaBurarop", ocHOBHbIMU
HOPMaTUBHO-METOIUYECKUMH JOKYMEHTaMU, PETIaMEHTUPYIOIIUMHU MIpaBUjIa COCTABICHUS U
opopmMIIeHHST JTOKYMEHTOB U OpraHu3anuio paboThl ¢ HHUMH, HACTOALIEH HWHCTPYKIIHEH,
[IpaBUWJIAMH BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACHOPSAIKA U JIOJDKHOCTHON MHCTPYKIUEH.

2.2. JlokymeHTHpoBaHHeM 3aHMMaioTcs Bce pabotHuku YIIOY VI[ Hasurartop, a
KOHTPOJIb 32 KauyeCTBOM HOJATOTOBKM U OQGOpPMIIEHUS JIOKYMEHTOB, COOJIIOJCHUEM
YCTaHOBJIEHHON MPOILEAYpPhl COTJIACOBAHMS U YAOCTOBEPEHMs JOKYMEHTOB, KOIIMPOBAHUSA U
TUPaXUPOBaHMsI TIOKYMEHTOB, UX PErUCTPALUs U Y4ET BO3JIaraeTcsl Ha CEKpeTapsl.

2.3.1. Tlo xapakTepy ABM)XEHUS Pa3IUYaIOT CJIEAYIOIIUE TPYMIbI JOKYyMEHTOB:

- Bxopasmue nokymMeHTHl — co3naBaembie 3a ipenenamu UIIOY VII "Hasurarop" (umu
coznannsie B YIIOVY VI "HaBuratop", oTnpaBieHHbIe U BEpHYBIIHMECS) U MOCTYHAIONIUE B
UIIOY VII "HaBurarop";
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- HUcxopmsmue noxkymeHntsl — co3gaBaembie B UYIIOY VI "Hauratop" (wm
noctynusmue B YIIOVY VII "HaBurarop" u3BHE U CHOBa OTIHpAaBIs€MBbIE) U BBIXOJAIIUE 32
€ro IpeJebl;

- BHyrpeHHue n0OKyMEHTBHl — co3laBaeMble, nepemeniaembie BHyTpu — UIIOY VI
"HaBuraTtop" u ocrarouiuecsi B Heil Ha XpaHEHHE.

- Ilopsimok cocraBieHust, opopmiieHUs, 00padOTKH, PETUCTPALIUU U ydeTa JTOKYMEHTOB
periamenTupyercs MuacTpykuein

2.3.2. Opranu3zanus JOKyMEeHTO000pOTa BKIIOYAET B ceOs:

- [Ipuem, oOpaboTka W MPOXOXKIAEHUE mMocTymaroumx ((dakc, Mo4YToBas pacchUIKa,
KypbepcKasl pacchbUIKa U T.[I.) TOKyMEHTOB.

- Perucrpanus u yder noctynaronmx JOKyMEHTOB.

- Opranusaius paboThl ¢ OTIPABIEMBIMU JOKYMEHTAMU: COTJIACOBAHUE, PETUCTPALINS,
y4eT, THPaXUPOBAHUE UCXOAIIUX JOKYMEHTOB.

- Perucrpanus u npoxoxaeHne BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB.

- Yuer 00beMOB IOKyMEHTO000pOTA.

2.4. KoHTposb ucnonHenns JOKyMEHTOB.

2.4.1. OyHKIUMU KOHTPOJS 32 CPOKAMH HCIIOJHEHHUS JOKYMEHTOB BO3JIararoTcs Ha
cekperapsi. KOHTposib 32 KaueCTBOM HCIOIHEHUS JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS AUPEKTOPOM
UIIOY VII "HaBuratop" wnu ero 3amecTHTeNeM IO y4eOHOH paboTe MmyTeM NpOBEACHUS
BBIOOPOYHON MIPOBEPKHU MO CYIIECTBY UCTIOTHEHUS.

2.4.2. Tlpu ocoboit BaxHOCTH mokymeHTa aupekrop UYIIOY VI "Hapurarop" maer
yKa3aHHE CEKpeTaplo O MOCTAaHOBKE €ro Ha KOHTPOJb. IIo 1OKymMeHTaM, NOCTaBICHHBIM Ha
KOHTPOJIb, YCTAaHABJIMBAIOTCS IIPOMEXKYTOUHBIE CPOKH IIPOBEPKH UCTIOJTHEHHUS.

3. Opranusanusi XpaHeHusl J1OKYMEHTOB.
3.1. B menax oOecriedeHuss ydera apXUBHBIX JOKYMEHTOB, COXPaHHOCTH,

VIIOPSIIOYEHUS ¥ MOATOTOBKH K Tepe/iaye JOKYMEHTOB Ha MOCTOsiHHOe XxpaHeHue B YIIOY
V11 "HaBuratop" co3maetcsi ApXuB.

3.2. Hupexrop UYIIOVY VI "HaBuratop" Ha3zHauaeT OTBETCTBEHHOT'O 32 apXHUBHOE
XpaHEHUE ¥ apPXUBHOE JICJIONPOU3BOJICTBO.
3.3. OTBeTCTBEHHBI 3a apXMBHOE XpaHEHHWE U AapXUBHOE JEJIOMPOU3BOACTBO

[IPUHUMAET OT MOJPA3ACICHUM N1ea Ha XPAaHEHUE U PEIVIAMEHTUPYET CBOKO JAEATEIbHOCTH
WHcTpykumeln 1o apXUBHOMY J€JIONPOM3BOJACTBY, HOMEHKIATypod gen, u Ilepednem
JOKYMEHTOB, ITOAJIEKAINX CJa4u€ B apXUB.

3.4. Opranu3anust XxpaHeHUs! JOKyMEHTOB BKJIIOYaeT B ceOsl:

- CocraBieHue 1 BeICHUE HOMEHKIATYPHI JIEI.

- ®opmupoBanue u odopmieHue aen. B coorBerctBun ¢ HomeHknarypoil nen u
WHcTpykunel mo JeIonpou3BOACTBY B IMOApa3AeieHUusX (GpopMHUPYIOT, oGopMISIOT Jena,
OCYIIECTBISIOT ONEPAaTUBHOE XpaHEHHE JAed OO0 MCTEYEeHHUs CpoKa HaJ0OHOCTH, U  3aTeM
IIepelaloT UX HAa apXMBHOE XpaHEHUE B ApXUB.

- CocraBieHue ONUCH TOKYMEHTOB M BBIJEICHHE J€]1 HAa YHUYTOXKEHHE B KOHIIE
rOJI0BOr0 OTYETHOI'O IIEPUOAA.
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