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Hata BBeneHueE:! O6o3HauyecHue:

Cpox neicTBus

2. IEJIb JOKYMEHTA

Ilenpto Hacrosimedl mpoueaypsl sBiseTcs oOOeCleYeHHe YIpaBICHHUS BCeHl OKyMeHTauuein
CMBITuXIT OO0 «XXXX» B coorBercTBUU ¢ TpeboBanusm crangapramu TC OIC/SMIIC 1 u ISO
22000:2005.

3. ONPEJAEJIEHUSA u COKPAILIEHUSA

Onpenesienus:

Opranuzanus 000 «XXXX>»

JdokymeHTt Wudopmanus (3Ha4MMbIe JaHHBIC) U €€ HOCUTEIIb

3anucu DTO JOKYMEHTHI, OTPa)KalOIIME JOCTUTHYTBIE PE3yJbTaThl, WIH
CoJIep KaIlie CBUIETENILCTBA OCYIIECTBICHHON eI TEIbHOCTH.

IIpouenypa VYcraHoBNeHHBIH cHOCOO  OCYIIECTBIICHUS! JEATEIBHOCTH WIIU
nporiecca

KonTpoaupyemas 3apeructpupoBaHHas OyMakHasi KOMUS JOKYMEHTA, aKTyallbHOCTh

KOIUsl KOTOPO#1 MIOCTOSIHHO OTCJICKUBACTCS M KOHTPOJUPYETCSI.

HexounTtposupyemasi He 3apeructpupoBanHbIe OyMa)KHBIE KOIMU C OPHUTHHAIOB WU

KOMUst KOHTPOJIUPYEMBIX KOIMHWH JOKYMEHTOB, HCIIOJIb3YEMbIE 10 Mepe
HEOOXOJIMMOCTH, a TaKXe KOIMUHM JOKYMEHTa, XPaHSIIErocs B
DIIEKTPOHHOM BHJIE.

YcerapeBmmuii JIOKyMEHT, yTpaTHBIIMA CWJIy B CBSI3U C BBOJIOM JIOKyMCHTa B

AOKYMEHT HOBOH penakuuu 100 Mo MPUYUHE €r0 OTMEHBI, HO OCTaBIEHHBIN
JUTSL NCTIOJTB30BaHMSI B CIIPABOYHBIX EJISX.

CoxpameHus:
CMBIIuXII - CucreMa MeEHEIKMEHTa O€30MacHOCTH THUIIEBOH U «Xalsub»
HIPOAYKIHH
HJ - HopMatuBHBIi JOKYMEHT

4. AICK/IIOYEHUA

HoxymenTsl, pacnedatanasle u3 [IporpammHOro mpoaykra «Hopma», a Taxkke € 3JIEKTPOHHBIX
Bepcuit JokymentoB CMBIIMXII, He wuMeromme COOTBETCTBYIONUX WACHTU(DHUKATOPOB, SIBISIOTCS
HEKOHTPOJIMPYEMBIMH KOTHMSAMHU. Bcerma, mepea HCIONB30BAHMEM OSTHUX JIOKYMEHTOB, HEO0XOIUMO
MIPOBECTU CBEPKY M YIOCTOBEPHUTHCS B aKTYaJbHOCTH NAHHOW HEKOHTpONHMpyeMol komuu. B cimyuae
BBISIBJICHUS HEAKTYaJbHBIX KOIWW JAHHOTO THUIA JIOKYMEHTOB, OHM JOJDKHBI OBITH HE3aMeIJIUTEIBHO
YHUYTOXXEHbl WM YZaJeHbl M3 MECT NOJb30BaHUs. Ecnm mpuHHMaeTcs pelieHHue OCTaBUTh JAaHHYIO
KOTIHIO TSl KAKUX-JTMOO 1eJIed, TO TOKYMEHT, COOTBETCTBEHHO, TOJDKEH OBITh TOMEYEH HAJIMHCHI0 «J{7s
CIIPABOYHBIX HIEIIEH».

Homyckaercss n3nganve HeKoHTpodupyemblx komuii PykoBoactBa mo CMBIIUXII u Ilonutuku
CMBIIMXII, nepenaBaeMbIX IO 3ampoCcy MOTPEOUTENSIM WM 3aMHTEPECOBAHHBIM CTOPOHAM, KOTOpBIE
TaK)Ke TTOMEYaroTCsl HAMUCHIO «J1J1s CIPaBOYHBIX HIETIEH».

5. OTBETCTBEHHOCTb

[IpencraButens pykxoBoactBa 1o CMBIIMXII  ocymectBiser pPyKOBOACTBO U HECET
OTBETCTBEHHOCTh 3a pEANM3alUi0 TPeOOBAaHUI HACTOSIIEH NPOIEIYpPhl BCEMH MOAPA3ACICHUSIMU
OpraHM3alyH.

PykoBonuTenu moapasaeneHuii HeCyT OTBETCTBEHHOCTh 3a pealn3alfio TpeOOBaHUI HacTOsIIEH

IPOLEAYPHI B CBOEM MOAPa3eICHUH.

6. ONMCAHME ITPOIIECCA YIIPABJIEHUS JOKYMEHTAITAEN
6.1.1 YnpaBiaenue BuyTpenneii 1okymentanueii CMBITUXII

. Hcnonnurenn
Onucanue AeicTBUs =
OTBEeTCTBEHHbBIH |

3anucu

Y4yacTHUK
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OrmpezeneHre HEOOXOTUMOCTH B PykoBoxutens otaena
pa3paboTKe BHYTPEHHETO IOKYMEHTa U TI0JIpa3iesICHUs
@®-00 XKypHan
CornacoBaHue ¢ pyKOBOACTBOM O PyxoBonurens otaena Hupexrop, I'n. perucrpanuu
pa3paboTKe BHYTPEHHETO IOKYMEHTA U TOJIpa3IeNICHUs uwkenep, Hau. npounss. JIOKYMEHTOB
CMBITNXIT
@®-00 XKypnan
Pa3paboTka BHyTpeHHETO TOKYMEHTa
PykoBogutens otaena I'n. mmxenep, Hau. perucrpauuu
(ompemeneHre OTBETCTBEHHOTO, CPOKOB
U TIOJIpa3IeNICHUS MPOU3B. JIOKYMEHTOB
pa3paboTku) CMEIXTT
@®-00 XKypnan
CornacoBaHue U yTBEPIKICHHE
PykoBogutens otaena upexTop, OTBETCB. peructpauuu
BHYTPEHHETO JOKyMEHTa
(JTa -5, Her -3) U TIOJIpa3IeNICHUS JIMIIA 32 COTJIACOBAHHE JIOKYMEHTOB
’ CMBITUXIT
KonTponpHsrii
PykoBoaurens otnena TepevyeHb BHYTPEHHEN
Peructpanys BHyTpEHHET0 JOKyMEHTa Kannenspus
1 TIOJpa3IeNICHUs JOKYMEHTALHH
CMBIIUXIT
@®-00 XKypnan
TupakxupoBaHHe U PacChUIKA JOKYMEHTa eTUCTPALUH
paxHp p HIOKY Kannenspus P pall
B MECTa I0JIb30BaHUs JIOKyMEHTOB
CMBITNXIT

6.1.2. AHa/IM3 TOKYMEHTAIMH, IEPECMOTP HA AKTYaJIbHOCTh M OBTOPHOE YTBeP:KIeHUE.

AKTyaJM3anmMsl - IPOBEpKa Ha aKTyaJbHOCTb, HNPU HEOOXOJUMOCTH BHECEHHWE W3MEHEHHH B
JIOKYMEHT JIN0O ero mepecMoTp.

OcHOBaHWEM JUIs BHECEHHs HM3MEHEHHMH B JOKyMEHT JIMOO €ro 3aMeHbl (Meper3IaHusi) MOXKET
CIIyKUTb IOJIYYEHHBIN 3aKOHOAATENbHBIN, HOPMATUBHBINA WJIM MHON JOKYMEHT, B KOTOPOM COZLEpKaTCs
HOBbIE TpeOOBaHUS K JEATEIBHOCTH OpraHU3allMM, M3MEHEHHE KaKoro-Jimbo Mpolecca, CTPYKTYpHI
OpraHu3aliy, OKOHYaHUe CpoKa JeHCTBUS TOKyMEHTA.

[epunonnyeckass aKTyaJu3alus - 4€pe3 OIPENEICHHbIE YCTAHOBIEHHbBIE CPOKHU BCE TOKYMEHTBI
MPOXOJAT 00S3aTEIbHYIO IPOBEPKY HA aKTyalbHOCTH. IIpoBepsieTcss OCHOBHOM CMBICT JOKYMEHTOB U UX
HEOOXOAMMOCTh B JIEATEIBHOCTH OpraHW3anud. llepHoJuYHOCTh aKTyalH3alud s JOKYMEHTOB
CMBIIMXII ycranaBnuBaercsi B KoHTpoabHbIii nepeuyeHb BHyTpeHHell nokymentaunu CMBITHUXII.

ITo pe3ynbraTam MpoBEpKU OIMPEAEIIIeTCsI HEOOXOIMMOCTh BHECEHHS M3MEHEHUH B TOKYMEHT,
3aMeHe (Mepen3iaHii) JOKYMEHTa HIM OTMEHBI JIOKYMEHTA U HU3bSATHE €T0 M3 MECT MOJIb30BAHUSL.

Pa3zpaboTka u3MEHEHHMH K JOKYMEHTY WIM HOBOH penakuuu (IepeusgaHue) JIOKYMEHTa
OCYIIECTBIIsICTCS coryiacHo 1. 6.1.1.

B noxyment nomyckaercst BHOcUTbh 10 10 n3menenuit. [Tocie 10 usmeHenui, a Takke nNpyu HaIUIUU
W3MEHEHUH TPeOyIOMNUX KOPPEKTUPOBKU 3HAYUTEILHOTO 00BbeMa TEKCTA, JOKYMEHT CIIeyeT Mepen3aaTh
B HOBOW pellaKkLiuu.

®dopma uzmeHeHus Kk BHyTpeHHeMy fokymenTy CMBITUXIT npuogutcs B @-00 dopma kypHaja
perucTpanu u3MeHeHH .

Y TBepKIEHHBIE U3MEHEHHS IPUKPEIUIIOTCS K AOKYMEHTY C BHYTPEHHEH CTOPOHBI TUTYJBHOIO
JIUCTA.

Ecmu Her HeoOXOAMMOCTM BHECEHHS W3MEHEHHWH W WCIPABICHUH B JOKYMEHT U JOKYMEHT
HE00XO0/IMM B JIESITEIbHOCTH OPTaHU3ALMH, €r0 AeHCTBHE MPOJIEBACTCS HA CIEYIOINI CPOK.

YcrapeBuine JOKYMEHTbI (IeSTEIbHOCTh, OINKHCAHHAas B JOKYMEHTE, HE COOTBETCTBYET
COBPEMEHHBIM TPeOOBaHUSIM M, HET HEOOXOJAUMOCTH B JAJIbHEHIIIEM €ro MCHOJIb30BAaHUH), KaK MPaBUIIO,
OTMEHSIOTCS U U3BIMAIOTCSA U3 MECT XPAHEHUs AJIs IPENOTBPAIICHUS UX CIIy4allHOrO MCIOJb30BaHUS U
YHUYTOXKAIOTCA.

Ecnu BHYyTpeHHUH pernaMeHTHPYIONIUNA JOKYMEHT M0 KakoW-1100 MpUYMHE HEe aKTyaIn3UpOBaH B
YCTaHOBJIEHHBIH CPOK, TO OH IPUHUMAET CTAaTyC yCTAPEBLIET0 JOKYMEHTA.
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B cinydae ecin OTMEHEHHbBIE JOKYMEHTBI OCTaBJISIOTCS [UIsl CIPABOYHBIX LEJNEH, TO OHU JOJDKHBI
OBITh NACHTU(UITUPOBAHBI.

Wnentudukanms akTyaau3upoBaHHBIX JOKYMEHTOB OCYLIECTBISETCS B COOTBETCTBHU ¢ 1. 6.1.3.2
HACTOSIIEeN MpoueaypHI.

[Tocne mpoBeaeHUs MEPUOANYECKOIN aKTyalu3ali HEOOXO0IMMO YCTAaHOBUTH CPOKH CIIeITyIomeit

aktyanuzanuu B @-00 @opma KypHaJia perucTpanuu u3MeHeHHii.

6.1.3. Ilopsanok naeHTH(PUKANUN BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

6.1.3.1. UnenTudukanus OpUrHHAJIOB M KOMUH pa3padoTaAHHBIX TOKYMEHTOB

Ha tutynpHOM nHcTE OpUTHHAJA JOKYMEHTA CTaBUTCS mTamn «OpuruHamns.

Ha TutynpHOM sHcTe KOHTPOJMpPYeMOil KONMM J0KyMeHTa, cTaBurcs mramn «Komust Ne_ » u
YKa3bIBa€TCsl HOMEP KOHTPOJIUPYEMON KOIHH.

O6pazen mrammna «KOITAS Ne_ »:

6.1.3.2. UnenTudukanus aKkTyaTu3upoBaHHBIX JOKYMEHTOB

a) eClIM HeT HEOOXOIMMOCTH BHECCHUs] M3MCHCHUH W HMCHOPABICHWH B JOKYMEHT Ha THTYJbHBIX
JUCTax OPUTHHAJA JOKYMEHTA U KOHTPOJIUPYEMBIX KOMUHN YKa3bIBAETCS CIEAYIONINI CPOK aKTyalu3alnu.

b) eciiu B IOKYMEHT BHECEHBI H3MECHEHHSI, OHU TAKXKE JOJDKHBI ObITh HICHTH()UIIPOBAHBI.

Wnentudukanms OpuUrHHaia YTBEPXKAEHHOTO HM3MEHEHHMSI M KOHTPOJHMPYEMBIX  KOMMH
OCYIIECTBISIETCS B COOTBETCTBHH C 11.6.1.3.1.

Ha TuTynpHBIX JHCTax OPMIHHAJIA JOKYMEHTA U KOHTPOJMPYEMBIX KOIMMH CTaBUTCA OTMETKA O
HaJIMYUHU U3MEHEHMUSL.

Ilpumep:

@ H3m. Ne oT
@ H3m. Ne oT

B ocHOBHOM TEKCTE JOKYMCHTA HAIIpOTUB IIYHKTA, YKa3aHHOI'O B U3MCHCHHWH, Ha IIOJIAX CTaBUTCA

OTMETKA C HOMEPOM M3MeHeHus. Hanpumep: « ».

C) eclii JJOKYMEHT OTMEHEH M OCTaBJICH VISl CHPABOYHBIX LieJiel, Ha TUTYJILHOM JIHCTE JTOKYMEHTa
CTaBUTCS OTMETKA «JIjIsl CHIPaBOYHBIX LeJIei».

6.1.4. O0ecneyeHne Ppa30oOPUYMBOCTH W YETKOCTH B O0003HAYEHUH JAOKYMEHTALMH
CMBITHUXII.

Ha nepBoM JiucTe MOKyMEHTa YKa3bIBaeTCs: JIOTOTHI, UACHTU(UKAIMS M HAa3BaHWE JOKYMEHTa,
OTMETKHU O COIJIACOBAaHMHU U YTBEPXKICHMH, PEIaKIMs, JaTa yTBEP)KICHHUS U MPU HEOOXOIUMOCTH CPOK
JNeWCTBUSL W JIMCT perucrpauuu u3MeHeHuid. [lpu HeoOXoauMocTH pacnedaTku JOKyMEHTaIlUuH
CMBITHXII, pa3mep mpudTta gomkeH 0bTh He MeHee Ne 10.

Hoxymentst CMBITNXII nomxuer umets mmdp. bykBamu 0003HavaeTcst THIT TOKyMEHTa:

IICK — mpouenypa, II — mpouecc, /I — nomkHOCTHass MHCTPYKUus, a nuppamu — HOMEp
nokymenta. Hanpuwmep: I1-2, rae I1 — nponecc, 2 — HoMep mporiecca.

Dopmbl 3anuceii (GopMyIIsapbl) HOKHBI KIMETh 0003HAUCHHS O PErJIaMEHTUPYIOMIEM JOKYMEHTE
BegieHus: popm, Hanpumep dopma D-1, rme ®-1 — popma BeneHus 3amuceld MPEANMUCAHHBIX TaHHBIM
JIOKYMEHTOM.

[Tpu n3menennu Gopmbl 3arnUcH, HOMEpP PEIAKIMU 3aITUCH BO3PACTAET.

6.1.5. ITopsaaok pacceliiku BHyTpeHHUX 1okyMmenTtoB CMBITUXII

Bce paspaborannbie jgokymentsl CMBIIUXII, HOBas penakims JOKYMEHTOB (MepeH3IaHHBIC
JIOKYMEHTBI) 1 u3MeHeHus: pukcupyrorces B @-00 dopma KypHaJia perucTpauuu u3MeHeHHid.

Pacceuika poxkymentoB CMBIIUXIT ocymectBnsiercs B cootBerctBuu ¢ ®-00 Paccpuika
KOpPpeCcOHAeHIMH.
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Paccbuika ocymectsisiercs ¢ noanuchio nosyyarenas B @-00 Paccblika KoppecnoHIeHIMH B
rpade «monydarens Konmuu». [lonyduMBIIMK KOMHIO JOKYMEHTa JOJDKEH IIOCTABHTH CBOKO MOJIIHUCH,
HOJTBEPKIAIOIIYIO [T0JyYeHHUE KOIIUU TIOKYMEHTA.

Bce komuu noxkymenra, He umeroniue opuruHaigbHoro mrammna «KOIIUSA Ne  », sBustores
HEKOHTPOJIMPYEMBIMH U, B CIydae UX UCIIOJIb30BaHUA, TPEOYIOT IPOBEPKH Ha aKTyalIbHOCTb.

6.1.6. XpaHeHne BHYTPEHHHX TOKYMEHTOB

VYcnoBust XpaHeHUSI W JOCTyHa K JIOKYMEHTaM JOJDKHBI OOECIeYMBaTh YETKYIO COXPAaHHOCTb,
OBICTPBIN TIOMCK U PEAOTBPAIICHUE YTEPH WM MOBPEKICHUS TOKYMEHTOB.

HeneiictBytoiue TOKyMEHTBI, OCTaBJI€HHBIE B KAYECTBE apXUBHBIX, XPAHITCS OTAEIBHO.

6.2.1 YnpaBJjieHne BHellIHEH TOKyMeHTaNuen

BHemHsisi JOKyMEHTalMs B IOJAPA3JelICHHE MOXET IOCTymaTh. OT PYKOBOJCTBa (BMeCTe C
BXOJIAIICH KOPPECTIOHICHIIMEH) MyTeM MOJa4yH 3asBKH M 3aKIOUCHHS JOTOBOPOB C OpraHH3allUsIMHU-
MOCTABIIMKAMH HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB (AreHTCTBO «Y3cTaHmapt»). [lojyueHre 3aKOHOAATeIbHBIX
akToB PY3 ocymiecTBiseTcs ¢ HCHOIb30BaHUEM IporpaMMsl «Hopma».

[Monyyennslii  sx3eMiuisip peructpupyercs B @®-00 KypHaa perucrpaunum  BXoasuieit
JOKYMEHTALIMH.
I[Tpyu HeoOX0MMOCTH (€cir Y TOKyMEHTa HECKOJIBKO I0JIb30BaTeNeit), AeaeTcsi He0OX0AMMOe YUCIIO
KOHTPOJIUPYEMBIX KOMUI TOKYMEHTA.
6.2.2 AkTyanuzanusi BHeIIHel TOKyMeHTAIlHH

ITpu noctymienun opunmanbHOM nHpopManuy 00 H3MEHEHHSX B 3aKOHOJJATEIbHBIX, HOPMaTHBHBIX
TpeOOBaHMX, pa3pabOTaHHBIX OpraHaMd TOCYJApCTBEHHOW BIAcTH WJIM TpPeOOBAaHMIX BHEIIHEH
BBIIIECTOSIIEH OpraHM3allii K JESTeIbHOCTH NPEANPHUSATHH, TpeOyeTcsl aKTyalu3upoBaTh BHEIIHIOKO
periaaMeHTHPYIONTYIO JOKYMEHTAINIO, HCIIOIB3yEeMYI0 B IESITEIbHOCTH OPTaHU3aIHH.

[lepnoguueckast akTyaid3auus BHEUIHMX JOKYMEHTOB, HMMEIOUIMXCS B IOJPa3AEiICHUSIX,
mpoBoAUTCA HE pexe 1 pasza B rog.

W3meHeHus1, HanmM4uue KOTOPBIX BBISIBICHO B MIPOLECCE aKTyalu3alluu, JOJKHBI ObITh MPUKPETIIICHBI
K OCHOBHOMY TEKCTY.

AKTyanu3upoBaHHbIE JOKYMEHTHI JIOJKHBI OBITh HACHTU(ULIUPOBAHBI.

Kaxnapiii pa3 mpu ucnoiib30BaHMM B paboTe BHENIHEW periaMeHTHPYIOUIeH JOKYyMEHTalluu
HE00X0/1MMO IPOBEPATH AKTYaJTbHOCTb UCIOIb3YEMBIX PETJIAMEHTUPYIOIIHUX TOKYMEHTOB.

3a pa3paboTKy, MOMOJHEHWE M CBOEBPEMEHHYIO AKTYyaJIM3alUI0 TEpeuHs 3aKOHOJATENbHON H
HOPMAaTUBHOM JOKYMEHTAIIHH:

§3aKOHO/IATENIPHBIX aKTOB PVY3, Kacarommxcs AesTeIbHOCTH OPraHUu3alul HeCET OTBETCTBEHHOCTD

IOPUCKOHCYJIBT OPTaHU3AIHH.

B nensx HenomyuieHHs NOJIb30BAHUS HEAKTYaJbHBIMH BEPCHSAMHU 3aKOHOJATENIBHBIX aKTOB PVY3,
IOPUCKOHCYJIBT OPTaHU3aIMU OCYILIECTBIISIET:

- KOHTpOJIb 32 CBOEBPEMEHHOM aKTyalu3allMed 3aKOHOJATENbHBIX akTOB PY3 HemocpeacTBEeHHO
CBSI3aHHBIX C TIPABOBOM JIESTEIIbHOCTHIO OPTaHU3ALINY;

- obecnieuynBaeT MOpa3eNCHNs, PyKOBOACTBYIOIIHECS B CBOCH JEATEIbHOCTH 3aKOHOAATEILHBIMU
aktamu PVY3, BeIIeqIIMMU M3MEHEHHUSIMH, HH(pOpMAIHel 00 OTMEHE, BBIXO/Ie HOBBIX 3aKOHOJATEIBHBIX
akToB PY3 1 T.1. IpH UX NMOCTYIUICHUN.

6.2.3. [lopsaaok uageHTH(PUKAIUYN BHEIIHEH TOKYMEHTAI[UH

6.2.3.1. UneHTHUKAINA KOHTPOJIBHOTO0 IK3eMILISIPA H KONHUIi JOKYMEHTa

[Tpu noctynnennn H/I Ha ero TUTYJIbHOM JIMCTE KOHTPOJIbHOI0 K3eMILIAPA JOKyMEHTa CTaBUTCS
mTamn «OpUruHaI.

Ha tutyneHOM nrcTe KOHTpoOJIMpyemMoii konuu nokymenta craButcst mramn «KOIIUA Ne_ » u
YKa3bIBa€TCsl HOMEP KOHTPOJIUPYEMON KOTIHH.

6.2.3.2. UnenTupukanus akTyaTu3npoOBaHHBIX BHEIITHUX JOKYMEHTOB

a) ecniu B HJI BHeCeHbI M3MCHCHHS HA THUTYJBHBIX JIMCTAX OpPUTHMHANA JOKYMEHTa W
KOHTPOJIUPYEMBIX KON, CTABUTCSI OTMETKA O HATUYUHU U3MECHEHUS.

Ilpumep:
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Hata BBeneHueE:! O6o3HauyecHue:

Cpox neicTBus

@ H3m. Ne oT
@ H3m. Ne oT

B ocHOBHOM TekcTe JAOKYMCHTA HAIIpOTUB IIYHKTA, YKa3aHHOI'O B U3MCHCHHHU, HA IIOJAX CTABUTCA

OTMETKa ¢ HOMepoM n3MeHeHus. Hampumep: «

. (1)

B) €CJIM IOKYMEHT OTMEHEH M OCTABJICH JIJIsI CIIPABOYHBIX SN Ha TUTYJIbHBIX JIUCTAX OPUTHHATIA U
KOHTpospyeMsbIx konuii HJI craButcs otMeTKa «/IJIl CIpaBOYHBIX LeJiei».
c)_Ha tutyiapHOM sicte HJI, 0 neiicTBHM KOTOPOro OTCYTCTBYeT mH(opMmarms (Harnpumep - HJL

obiBiiero CCCP) Takske cTaBUTCS OTMETKa «JIJIsl CIPABOYHBIX IeJIeii».
Ecnu umeercs cBumerenscTBo 0 ToM, uto HJI, yTBep)I€HHbBIII MUHUCTEPCTBOM HIIM BEIOMCTBOM

opiBirero CCCP g0 wm3manms HanmoHajabHOro HJI

CUUTACTCS JICUCTBYIOIIMM,

JIOTyCKaeTCst

uaeHTu(pUIrpoBaTh ero kak «JlelicTBy0LMII», TPH 3TOM HEOOXOIUMO yKa3aTh AaTy aKTyaTH3aliH.
6.2.4 PerncTpanusi BHEIIHUX PerjiaMeHTHPYIOLIUX TOKYMEHTOB

Peructpanust BHEIIHMX HOPMATUBHBIX JIOKyMEHTOB ocymecTtisercs B @-00 Kypnan
perucTpanuu BXoJsiiei JOKyMeHTAIMH.
6.2.5 XpaHeHue BHENIHUX PerjiaMeHTHPYIOIIHNX T0KYMEHTOB
VYcnoBust XpaHeHUSI M JOCTyHa K JIOKYMEHTaM JOJDKHBI OOECIedYHBaTh YETKYI0 COXPAaHHOCTb,
OBICTPBIN MOUCK U PEAOTBPAIICHUE YTEPH UM MOBPEKICHUS TOKYMEHTOB.
Jlns  ynoOcTBa TMOJIb30BaTeNei B KXKAOM MOJpa3JielicHHd paspabareiBacTcs mepedeHb HJI,
UMEIOLINXCS B IOJpa3ieIeHUSIX.
HJI xpanstcs B TedeHue cpoka ux neiicTBus. I[locne okoHYaHHs Cpoka JEWCTBHs (OTMEHBI)
JOKYMEHT JIOJDKeH OBITh M3BAT W3 oOpameHus. HeneicTByromue MDOKyMEHTBI, OCTaBICHHBIC JUIS
CIIPABOYHBIX IIEJIEH, XpaHSTCS B KAUECTBE APXUBHBIX B OTIEIIHHBIX MECTAX.
6.3. YnpaBieHue BXosieil KoppecnoHaeHIneil 1 BXosiiieii BHyTPeHHeH J0KyMeHTanueil

. Hcnoanurenn
Ne Onucanue aeicTBUA = 3anucu
OTBETCTBEHHBIH Y4yacTHHK
IIpuem BXOJISIIEH KOpPPECHOHAEHIIUU " Bxopgsmas
BXOJAIIEH BHYTpEHHEH HOKyMeHTanuH (3asBKa KOPPECIIOHICHIIMS
1. JUAIIL yIp AOKY wmn ' | Kanuenspus 3asBUTENH pp FICHLIHA,
pamopt, ciyxeOHas 3alucKa W T.JI.), TPOBEPKa BHyTpeHHsIsI TOKyMeHTanus
MPABHIILHOCTH TOCTABKH U HAJIMYUS TPUIOKCHUH
IIpenocraBnenue BXOAsIIEeH KOPPECTIOHICHIIUU 1 Bxonsias
2. BXOJsIIEH BHYTpEHHEH nokymenTtanuu | Kanuenspus KOPPECTIOHACHIINS,
HAYaJbHUKY YIIPABICHUS BuyTpeHnHss fokyMeHTanus
Bxopasmas
Paccmotpenue Bxonsiiel KOppPECHOHIEHIMH U KOPPECIIOHICHIINS,
3. BXOZAdALIEH  BHYTpeHHEM  JokyMmeHTauuu ¢ | HadanbHuk 3asBUTEID BHyTpeHHsAa 10KyMeHTaLus,
YKa3aHUEM HEOOXOJMMOH Pe30IIIOIHUU Paccruika
KOPPECTIOHICHINH
. Bxogsmas
KonmpoBanne w peructparus BXO/ISIIEH
. . KOPPECTIOHICHIHS,
KOPPECTIOH/ICHIIMM W BXOMALIEH BHYTpPEHHEH Hcnonuurens PacchuIKa
4. MOKYMEHTallud ¢ pe3omonueid, u mepenava | Kannemspus KOPpECTIOHACH
KOPPECTIOHICHITIH
IOKYMEHTa HWCIIONIHUTENI0 B COOTBETCTBHH C 197071
N Kypnan perucrpanuu
pe3omonueit .
BXOJSIIIEH TOKyMEHTAINH
Bxoasmas
Cornacuo KO CCHiHIZI[lCHL[I/IS[
Paccruika PP ’
5. KonTtpons ucnonnenus Kannenspus BuyTtpenssist nokymeHTanus,
KOppECTIOHICH
- Pacchuika
KOPPECTIOHICHIIH
OtMeTKa 00 MCITOTHEHNH BXOISIICH
6 KOPPECIIOHICHIINH U BXOAIIEeH BHYTPESHHEN Kannensapus Paccbuika
) PP yIp P KOPPECTIOHACHIIUU
JIOKYMEHTalluu
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. JKypnan peructparum
7. CoxpaHeHHe UCXOAIIeNH KOPPECTIOHICHIINN Kannenspus yp vp pan
HCXOAAEN JOKYMEHTAUU
6.4. YnupagJieHue UCXoasiieil KoppecnoHaeHIn el
o Hcnonnureau
Ne Onucanue gericTBUsA = 3anucu
OTBeTCTBEHHBIH Y4acTHHK
. @-00 XKXypnan
Ipuem ucxonsieit KOPPECHOHACHIINU OT OTACIOB 1
. Ornen/Tloapasn perucrpaun
1 MOAPA3/EICHUM, IPOBEPKA NPABUIBHOCTU U HAJIUYUS Kannemstpust o
. eJICHUe UCXOAIIEH
TIPUIOKCHUN
JOKYMCHTalIUN
@-00 XKypnan
[IpenocraBiene UCXOSIICH KOPPECTIOHICHIIUH erUCTpalnnu
2 pe AR pp JIeHI Kannenspus p paum
JUPEKTOPY HCXOAsIIeH
JOKYMCHTalIUN
@-00 XKypnan
3 Paccmotpenne ucxonsmmeit KOppeCHOHACHINN 1 Tupexro Otnen/Tloapasn perucTpanun
MOJMTUCaHNE p P eJeHne HCXOSIIECH
JOKYMCHTalIUN
@®-00 XKypnan
4 CoxpaHeHHe UCXOsIIeH KOPPECIOHACHIINU Kannensipust perucTparutn
p pp P UCXOAIIECH
JIOKYMEHTAIL[HH
OTKJIOHEHHE HCXOSIIEl KOPPECHOHICHIINU 1 Ornen/Tloapas
5 UL PP ACHIL Jupekrop A APasA IMpou3zBonsHO
nepesiaua o0paTHO pa3pabOTIUKY eJieHHue

YrpaneHue ITOKYMEHTOOOOPOTOM BXOJAIIEH M HUCXOIAIICH KOPPECHOHACHIMEH, a Takke
BXOJSLIEN BHYTPEHHEH TOKyMEHTALUEN OCYILECTBIIET KaHLEISIPHU.

Opranuzanust JOKyMEHTO000pOTa BXOASIIMX JOKYMEHTOB BKJIIOYAaeT B ceOsl CIEAyIOIINEe BUIbI
ONEpaLMii: MPUEM, PETUCTPALMs, PACCMOTPEHUE PYKOBOACTBOM MU BBIHECEHHE PE30JIOLNH, MOCTaHOBKA
Ha KOHTPOJb (B 3aBUCHMOCTH OT pE30JIOUMHM M IPU HAIMYUHM CpPOKa HCIIOIHEHHs), Mepeaada
OTBETCTBEHHBIM HCIIOJIHUTESIM Ha O3HAKOMJICHHE WiM B pabory. Ecinm mcnonHuTenelt HeCKOIbKO, TO
OTBETCTBEHHBIM 32 BBINIOJHEHHWE NOPYYCHHUS SBIsETCS MepBbld, ykazaHHbli B @-00 Paccbuika
KOPPeCTIOHACHIMH.

[Iporiecc pabGoThl ¢ MCXOASIIMMHU JOKYMEHTAaMH COCTOMT W3 CIEAYIOLIMX INaroB. MOJTrOTOBKA
NPOEKTa JOKYMEHTA, €T0 COTJIACOBAHHE C 3aMHTEPECOBAHHBIMM JTOJLKHOCTHBIMU JIMI[AMH, YTBEP)KIECHUE U
MOJNMCAaHNE PYKOBOJUTENEM, PETUCTPALINS U ITepeaada JOKyMEHTa ISl OTIIPaBKH.

Perncrpanuss  BXOIsmEed  KOPPECHOHACHIMM W BXONAIIEH BHYTPEHHEW  JOKYMEHTAIMH
ocymectpiusiercs B ®@-00 7KypHaJ peructpanuu BXoasiei T0KyMeHTAIUH.

Perucrpamus ucxopsameit koppecnonaeHyu ocymniectrisgercs B @-00 XKypHaa perucrpanuu
HCXOASAIIEH JOKYMeHTAIIUH.

Bxopsmas koppecnonaeHusi cobupaetcsi B nanke «Bxoasimasi koppecnoHIeHIUs», BXOISALINE
BHYTPEHHUE JOKYMEHTHl cOOHMparoTcs B manke «Bxoasimasi BHYTPeHHSIS1 JOKYMEHTAIUSI», a
PErucTpupoOBaHHbIE KCEPOKONHUS MCXOSIIEro JOKyMeHTa cobupaercs B mnanke «Hexoasimas
KOPPeCIIOHACHIHS»,

6.5 YnpaBieHue 10KyMeHTanHeil B 3J1eKTPOHHOM BHJie

Bce »oanexTpoHHBIE BepcHMM JOKYMEHTOB, HaXOAdILIMecs B KOMIBIOTEPE, JOJDKHBI OBITH
CUCTEMATHU3UPOBAHBI IO MTAIIKaM B 3aBUCHMOCTH OT UX KaTErOpHUU.

AxtyanbHass Bepcusi BHyTpeHHero gokymeHta CMBIIUXII xpanutcs B KoMIbIOTEpE
noJpasaesieHus-pa3paboTunKa.

B nensx HegomymieHWs HENpeAHAMEPEHHOTO HCIOJIb30BAHUS HEAKTYaJbHBIX WJIM OTMEHEHHBIX
JOKYMEHTOB OHHU YJAJSIFOTCSI ¢ KOMIIbroTepa. Eciin Takue HOKyMEHTBI COXPaHEHBI Ul CIIPaBOYHBIX
1eJIeld, OHM JIOJDKHBI HAXOAUTHCS B KaTajlore yeTapeBIIUX (0TMEHEHHBIX) TJOKYMEHTOB.

B wmemsix HemomyieHusi morepu MH(POpMALUKM 3aKOHYCHHBbIC (pa3pa0OOTaHHbBIC, YTBEPIKICHHBIC)
JOKYMEHTBl U JpyIr'H€ Ba)KHbIE JAHHBIE COXPAHSIOTCS Ha JJIEKTPOHHBIX HOCHUTENSX. [uCKM ¢ maHHBIMU
JIOJKHBI OBITH CUCTEMATH3HPOBAHBI M XPAHUTHCA B CIIEUAIEHO OTBECHHOM MECTE.
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7. XPAHEHUE
EnuHcTBEeHHasd akTyanpHas »dJEKTPOHHAs BEPCHS HACTOSIIEM MpOIEeAyphl

KOMIIbIOTEPE NOApa3IeNIeHHs - pa3padoTUHKa.
npoueaypsl B OyMakHOM — BUJE,
npeanpustus, xpanures y [IPK mo CMBITUXII.

OpuruHan HacToAIeH

HaxoguTCia B

YTBEPKIAEHHBIM  AUPEKTOPOM
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