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YTBEpKIEHO

[Ipuka3zom I'eHepanpHOrO AMpPEKTOPA
00O «Hasurarop»

Ne 50 ot 01 oxTsa6pst 2024 T.

MHOJOKEHHUE
0 1eJIONIPOU3BO/ICTBE H JOKYMEHT0000poTe
000 «Hasurarop»

1. O01ue mMoJI0KEeHUu s

1.1. Hacrosimee IlosioxkeHue o IeIOMPOU3BOJCTBE W JIOKYMEHTOOOOpOTE (nanee —
[Tonoxxenne) pa3zpaboTaHO B COOTBETCTBHUH C JCUCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIHCTBOM
Poccuiickoit ®@enepanii 1Mo TOKyMEHTAMOHHOMY OOECIEYEHHIO U apXHUBHOMY XpPaHEHUIO
nokymeHToB, YcrtaBom OOO «Hasuratopy», I[lomoxennem 006 yue6HOM 1enTpe OOO
«HaBurarop»

1.2. TlonoxeHue omnpenenseT MNOPSAOK JOKyMEHTHpoBaHus nesrenbHocTH OO0
«HaBuratop», o06mwue mpaBuia pabOTel C JOKYMEHTaMH, [MOPSJIOK OpraHU3aluu
JTOKYMEHTO000poTa U XpaHeHus: ToKyMeHTOB B OO0 «HasuraTtopy.

1.3. JloxymeHTarimoHHOE OOECIeueHrne YIpaBiICHYECKON MeATEeIbHOCTH, KOHTPOJb 3a
BEJICHUEM  JICJIONMPOU3BOACTBA B  CTPYKTYPHBIX  MOJAPA3JCIICHUSAX,  OpraHuU3aIus
JOKYMEHTOO0OpOTa M XpaHEHUs IJOKYMEHTOB, METOIMYECKOE PYKOBOJICTBO M OOy4YeHHE
pabOTHUKOB OCHOBaM pabOThl C JOKYMEHTAaMHU BO3JIaraloTcs Ha OTBETCTBEHHOIO 3a BEACHUE
JIETOTIPOU3BOCTBA (CeKpeTapst yueOHOM JacTH).

1.4. JlomxHOCTHBIE 00513aHHOCTH PAOOTHUKOB, OTBEYAIONIMX 3a JIEJIOMPOU3BOJICTBO B
noapazaenenusax OOO «HaBuraropy, periiaMeHTUPYIOTCS TOJKHOCTHBIMU MHCTPYKIIMSIMH.

1.5. TpeboBanusamu Hacrosmiero [lomoxxenus: pykoBoACTBYyrOTCS Bee pabotHukn OO0
«HaBurarop».

2. Jle10n1poU3BOACTBO M JOKYMEHTO000POT

2.1. TI'enepanbubiii gupektop OOO «HaBuratop» Ha3zHayaeT OTBETCTBEHHOIO 3a
BEJICHUE JEJIONpPOU3BOJACTBA M JIOKyMeHTooOopoTta (cekperapsi) B OOO «HaBuraropy,
KOTOPBIM PYKOBOACTBYeTCA YcTaBoM, npukazamu u ykazanuamu OOO «Hasuratopy,
OCHOBHBIMM HOPMAaTHBHO-METOJUYECKMMH JOKYMEHTAaMH, PEIVIAMEHTUPYIOLIMMH IpaBuia
COCTaBJIEHUS U O(QOPMIICHHUS JIOKYMEHTOB M OpPraHM3aluI0 paboThl C HUMH, HacTOSIIEH
UHCTPYKLMEH, TpaBWIaMM BHYTPEHHETO TPYJOBOIO paclopsiika U JIOJDKHOCTHOM
UHCTPYKLUEH.

2.2. JlokymeHTHpOBaHHEM 3aHuUMaioTcsa Bce paboTHukn OOO «Hasuratop», a
KOHTPOJIb 32 KAauyeCTBOM HOJATOTOBKM U OQOpPMIIEHUS JIOKYMEHTOB, COOJIIOJCHUEM
YCTaHOBJIEHHOW MPOILEAYpPhl COTJIACOBAHMS U YAOCTOBEPEHMs JOKYMEHTOB, KOIIMPOBAaHUSA U
TUPaXUPOBaHMsI TIOKYMEHTOB, UX PErUCTPALUs U YUET BO3JIaraeTcsl Ha CEKpeTapsl.

2.3.1. Tlo xapakTepy ABM)KEHUS pa3IHyalOT CIEAYIOLIUE IPYIIIbI JOKYMEHTOB:

- Bxomsmme noxymeHThl — co3gaBaeMble 3a npenenamu  OOO «HaBuratop» (unu
cosganHble B OOO «Hasuratop», oTnpasieHHbIE U BEPHYBIINECA) U nocTynatomue B 000
«Hasuraropy;
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- Hcxopsue nokymeHTsl — co3gaBaemble B OOO «HaBurarop» (Win NoCTynUBIIKE B
00O «HaBuratop» U3BHE U CHOBA OTIIPABJISIEMbIE) U BBIXOASIIUE 32 €0 MPEAEIIBI;

- BHyrpeHHuEe [OKYMEHTbI — CO3JlaBaeéMble, IIEpEMEIAEMbIE BHYTPHU 000
«HaBuraTtop» u ocraromuecs B HEl Ha XpaHEHUE.

- Ilopsimok cocraBieHust, opopmiIeHUs, 00padOTKH, PETUCTPALIUU U ydeTa JTOKYMEHTOB
persamenTupyercs MuacTpykuuein

2.3.2. Opranu3zanus J0KyMEeHTO000pOTa BKIFOYAET B CeOs:

- [Ipuem, oOpaboTka W MPOXOXKIAEHUE mMocTymaroumx ((dakc, Mmo4YToBas pacchuIKa,
KypbepcKas pacchbUIKa U T.[I.) TOKyMEHTOB.

- Perucrpanus u y4er noctynaronmx J0KyMeHTOB.

- Opranuzaius paboThl ¢ OTIPABIAEMBIMU JOKYMEHTAMU: COTJIACOBAHUE, PETUCTPALINS,
y4eT, THPaXUPOBAHUE UCXOAIIUX JOKYMEHTOB.

- Peructpanus u npoxoxaeHne BHyTPEHHUX TIOKYMEHTOB.

- Yuer 00beMOB IOKyMEHTO000pOTA.

2.4. KoHTposb ucnonHenns JOKyMEHTOB.

2.4.1. OyHKIMU KOHTPOJS 32 CPOKAMH HCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB BO3JIararoTcs Ha
cekperapsi. KOHTpoIb 32 KaueCTBOM HCIOIHEHUS JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS AUPEKTOPOM
OOO «HaBurarop» wuiaM ero 3aMecTHTeNeM Io YydeOHOil paboTe myTeM NpPOBEICHUS
BBIOOPOYHON MPOBEPKHU MO CYHIECTBY UCIIOJIHEHUSI.

2.4.2. Tlpu ocoboii BaxkHOCTH AokyMeHTa aupektop OOO «HaBurarop» naer
yKa3aHHE CEKpeTaplo O MOCTAaHOBKE €ro Ha KOHTPOJb. IIo 1OKymMeHTaMm, NOCTaBICHHBIM Ha
KOHTPOJIb, YCTAaHABJIMBAIOTCS IPOMEXKYTOUHBIE CPOKH ITPOBEPKH UCIIOTHEHUS.

3. Opranusanusi XpaHeHusl JOKYMEHTOB.
3.1. B mensax oOecriedeHuss ydera apXUBHBIX JOKYMEHTOB, COXPAaHHOCTH,

YIOPSAAOYEHUS! U MOATOTOBKH K Ieperade JOKYMEHTOB Ha moctosiHHoe xpaHeHue B OO0
«HaBurarop» co3znaercsi ApXus.

3.2. I'enepanpubiii qupexktop OOO «HaBuratop» HazHayaeT OTBETCTBEHHOTO 3a
apXMBHOE XpaHEHHUE U apXUBHOE JEIOMPOU3BOICTBO.
3.3. OTBETCTBEHHBI 3a ApPXUBHOE XPAHEHHE W APXUBHOE JEJIOMNPOU3BOICTBO

[IPUHUMAET OT MOJPA3JACICHUM Jiea Ha XPAaHEHUE U PEIVIAMEHTUPYET CBOKO JAEATEIbHOCTH
WHcTpykuueldn 1o apXUBHOMY JEJIONPOM3BOJACTBY, HOMEHKIATypou gen, u Ilepednem
JOKYMEHTOB, IIOAJIEKAINX CJau€ B apXUB.

3.4. Opranu3anust XxpaHeHUs! JOKYMEHTOB BKJIIOYaeT B ceOsl:

- CocraBieHue 1 BeZICHUE HOMEHKIATYPBI JEI.

- ®opmupoBanue u odopmieHue aen. B coorBerctBun ¢ HomeHknarypoil nen u
WHcTpykunel mo Jeonpou3BOACTBY B IMOApa3AeieHUusx (GpopMHPYIOT, oGopMISIOT Jena,
OCYIIECTBISIOT ONEPAaTUBHOE XpaHEHHE el IO MCTEYEeHUs CpoKa HaJ0OHOCTH, W  3aTeM
IepelaloT UX Ha apXMBHOE XpaHEHUE B ApXUB.

- CocraBieHue ONUCH ITOKYMEHTOB M BBIIEICHHE J€]1 HAa YHUYTOXXEHHE B KOHIIE
roZI0BOr0 OTYETHOIO IIEPUOAA.
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