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1.0011e nMoJIoKeHua

1.1.ba3oBbie IPpUHIUIIBI

Z[OKYMGHTOO6OPOT — 9TO ABHXKEHHNE JOKYMEHTOB B KOMIIaHHUH C MOMEHTA UX CO3AaHUA UJIU
IIOJIy4€HHA 1O 3aBEPIIECHUA NCIIOJTHEHNA NJIX OTIIPABJIEHUA.

Bea AOKyYMEHTalUA ACJIUTCA Ha TPHU JOKYMEHTOIIOTOKA:

e BxojAIIME (ITOCTYMAOIINE) IOKYMEHTHI;
e ucxozsmue (oTIpaBssieMble) JOKYMEHTHI;

e BHYTPEHHHE JJOKYMEHTBHI.

L[e)IbIO AAaHHOTI'O CTaHJAapTa OIIpeAEJIMTb OCHOBHBIE ITpAaBUJIa B€ACHUA OPpraHnu3aliluOHHO-
IIpaBOBOTO ,Z[OKYMeHTOO60pOTa KOMIIaHWHU OJId BHYTPEHHETO UCII0JIb30BAaHUA.

TepMUHBI U ONIpeJe/IeHUA:

JloxkymeHT - 5T0 uHdopmanus, 3aUKCUPOBAHHAS HA BJIEKTPOHHOM WU OyMaKHOM
HOCHUTEJIe, UMeI0Ias HelOCPEeACTBEHHOe OTHOLIIEHUS K JleATeIbHOCTH KoMnanum.

Perucrpanusa 10KyMeHTOB - GUKCUpPOBaHUeE (haKTa CO37IaHUSA WU MTOCTYTIJIEHUS ITyTEM
MPOCTaBJIEHUS Ha HEM JIaThl 1 HOMEPA, C TOCJIEAYIOIIEN 3aTTHChI0 HEOOXOTMMBIX CBEJIEHUH O
JIOKYMEHTE B PETHCTPAIIIOHHBIX (hOpMax.



ITpuka3s - HOpMaTUBHBIN JOKYMEHT, YTBEPK/AaeMblil 'eHepasIbHbIM IUPEKTOPOM B IIEJIAX
MIpUBEJIeHNs B UCTIOJTHEHNE IPUHATBIX pelleHUH, JIOKYMEHTOB.

CraHaapT-HOPMATHUBHBIHN JIOKYMEHT, B KOTOPOM OITp€/leJIEeHbl OCHOBHBIE IIPAaBUJIa, HOPMBI,
TpeboBaHUs U OU3HEC -IIPoIecchl paboThl KommaHuu.

HNHCTpyKIIMAa — HOPMaTUBHBIN JJOKYMEHT, peryIaMeHTHUPYIOIHUI OpraHn3aloHHbIe,
X031 CTBeHHble, (PUHAHCOBbIE U NHBIE CTOPOHBI JleATesIbHOCTU KoMmanuu.

1.2.Cdepa npumeHeHUuA

Hacrosamee Cranpapt ABiasgeTcd HOPMAaTUBHBIM JJOKYMEHTOM, YCTAHABJIMBAIOIUM eJUHYIO0
CHCTeMY JOKYMEHTHPOBAHUSA U paOOTHI C OPTAaHU3AIMOHHO-IIPABOBBIMU JOKYMEHTAMHU B
Komnaunuu.

CranzapT onpenesisieT OCHOBHBIE IPaBUJia MOATOTOBKU, 0(pOPMJIEHN, OPraHU3aLN
paboTHI ¢ IOKYMEHTaMH1, KOHTPOJISI U CPOKOB UCIIOJTHEHUS U UX XPaHEHUS B
noapasaeneHuax Kommnanuu.

ITopsaaox u mpaBuia paboThl ¢ JOKYMEHTaMU, YCTaHOBJIeHHbIe CTaHAPTOM, 00A3aTEIbHBI
JUUIS1 BCeX COTPYAHUKOB . COTPYZJHUKHU HECYT II€PCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 32
BBINTOJTHEHHE TpeboBaHU HacTosero Ctanaapra. OTBETCTBEHHOCTH 32 OPTaHU3AIAI0 U
COCTOSTHHE JIOKyMEHTO000pOTa B IO/IPA3/IeIeHUAX HECYT UX PYKOBOIUTEN UJIH
COTPY/IHUKY, Ha3HAaUYEHHbIE OTBETCTBEHHBIMU JIMIIAMU 3a IeJIONPOU3BO/ICTBO B JAHHOM
IIO[pa3/leIeHUH.

Y4yacTHUKaMU JaHHOTO OU3HEC IMpoIiecca sABJISIOTCS TeHEPAJIbHBIN JUPEKTOP, KOMMeEPYECKU N
JIUPEKTOP, GUHAHCOBBIN JUPEKTOP, TJIaBHBIA OyXrajirep, AUPEKTOP 110 MAPKETHHTY, MAPKETOJIOT,
CMM mMeHemxep, YIIPaBISIOMNYA KiTyda, af]MUHUCTPATOP, MEHEKED 10 IMpoaake GUTHEC, CEPBUC
MEeHeJIIKED, CTapIIUN TPeHeD, TpeHep, GUTHEC KOHCYJIbTAHT, 3aBEAYIONTUN X03UCTBOM YOOPIITHK
IIOMEIIeHUH.

Kypatop 3a cozep:xkanuem, u3MeHeHUsAMU U BHeZlpeHueM CtaHaapra «/[oKyMmeHTo000pOT» -
KomMmepueckuii nupekTop, I'aBHbIi Oyxranrep, CepBUC MEHEIKED.

naBHBIN KOHTpOJIEP ucnioHeHus Cranaapra- ['eHepabHBIN AUPEKTOP.

1.3.I'padpuk cozmanua nosaoxkenuna Crangapra.
Haunbiii CTaHzapT NIPUHUMAETCS €INHOBPEMEHHO, HAUUHAET CBOE JIeHCTBHE ¢ 1.09.2016 T.

E)KeKBapTaJIbHO MOTYT BHOCUTBCA KOPPEKTHUBLI B CTaHI[apT, HO He II034Hee 1 yucia
IIOCJIIEAHETO MeCAla KBapTaJjia.

HetictBus ganHoro CraH/iapTa ycTaHABINBAETCA IPUKA30M IIOCJIE €T0 YTBEPKIEHUS
reHepaJIbHBIM ITUPEKTOPOM.



1.4. Tunel u BU/JAbI JOKYMCHTOB, IIDUMCHACMbIX B KOMIIAaHHH.

1.CTparernyeckue JOKYMEHTBI — 3TO JIOKYMEHTHI, OTIPEEJIAIOIIE CTPATETUUECKUN U
TAaKTUUECKHUH TUIaH PA3BUTHUS.

e (Crparernyeckue JOKyMeHTHI — O010/keT Kommannu Ha GUHAHCOBBIU IO/, TJIaH JIBUXKEHUS

JIeHEIKHBIX CPEJICTB, IIPAUC-JIUCT.
2.0praHu3alniuoOHHbIE JOKYMEHTHI - 5TO KOMIUIEKC B3aUMOCBSA3aHHBIX JJIOKYMEHTOB,
perJiaMeHTUPYIONIUX CTPYKTYPY, 3a7aun, GyHKIuu KoMnanuu, opraHu3aiuiio ero paboTsl, mpaBa
1 00513aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTh PYKOBO/ICTBA U CIIEITUAIMCTOB IPEANPUATHA. B KoMIaHuu
CYIIIECTBYIOT CJIETYIOIIE BUIbI OPTAaHU3AIIMOHHBIX IOKYMEHTOB:

e YcraB — CBO/JI IPaBWJI, PETYJIUPYIONIUX JIEATETbHOCTh KOMIIAHUY, €€ B3aUMOOTHOIIIEHUS C
APYTUMH KOMITAaHUAMH U TPaK/IaHAMH, ITpaBa 1 00513aHHOCTH B cpepe rocy1apCTBEHHOMN
WJIU XO3HUCTBEHHOHU JeATEIbHOCTH.

e JIO/I2KHOCTHAsI MHCTPYKIIUA - OPTaHU3AIMOHHBIN JOKYMEHT JAJIUTEIbHOTO UJIN
IIOCTOSTHHOTO CPOKA JIENCTBHSA, B KOTOPOM OITp€e/ieIEHbI TEXHIUYeCKUe, GPMHAHCOBBIE
CTOPOHBI AEATETHHOCTH JOI?KHOCTHBIX JIHII.

e CraHmapThI — 3TO IPABOBOU AKT, OIIPEIESIONINN MOPAIOK 00pa3oBaHus, 33/1a4H,
00513aHHOCTH, ITPaBa, OTBETCTBEHHOCTDb ¥ OPTaHU3AIUI0 PAOOTHI MPEAITPUITHS B [IEJIOM
WIN €ro CTPYKTYPHBIX MOAPa3/esIeHUN.

o IllTaTHOE pacnmucaHUe - JOKYMEHT, 3aKPETJIAIONUHN I0PKHOCTHOU U YNCI€HHBIN
coCTaB IMPeANPUATHSA ¢ yKazaHueM poHaazapaboTHo mwiaTel. [lITaTHOE paciucanue
odopmisieTcs: Ha OJIaHKe TIPEIPUATHS, YKa3bIBAIOTCS IIepEeUeHb I0JKHOCTEH, CBEIEHUS O
KOJIMYECTBE IITaTHBIX €INHHUI], IOJ?KHOCTHBIX OKJIJI0OB, Ha/I0ABKaX U MECTYHOM
onte 3apabOTHOM TLIATHI.

e IIpaBuja BHyTpeHHEroO TPYAOBOIO PAaCHOPAAKA — OPraHU3aIMOHHBIN JOKyMEHT, B
KOTOPOM OTPa’KaITCA CJIeYIOIINE BOIIPOCHI:

OpraHuzaums paboTtsel KomnaHum;

B3anMHble 06513aHHOCTU PABOTHUKOB U aAMUHUCTPALMK;
MpenocTaBneHne OTryCKOB;

Mpoune o0ba3aHHOCTM paboToaaTens u paboTHuKa.

3. Cmandapmusupyrowjue 00KYyMeHMbL — JOKYMEHT, OITUCHIBAIOIINI ITPOIIECChI, CBI3aHHbBIE
C OCHOBHOM JieATeTbHOCThI0 KoMIlaHuu DTO JOKYMEHT, KOTOPBIN CTaHapTU3HUPYeET paboTy B
Kommnanwu. CyIiecTByIOT CIeAYIOIIHE BU/BI CTAaHAAPTU3UPYIOIIUX JOKYMEHTOB:

o HHcmpyxkyus — 5T0 HOPMATUBHBIN JOKYMEHT, C ITOMIArOBBIM OIHCAHUEM
OTIIpeJIeJIEHHOTO HEeOOJIBIIOTO IIPOoIiecca, IEUCTBUS.

e PacnopsaidumeavHble 0OKYMeHMbL — TOKYMEHTHI, KOTOPbIe GUKCUPYIOT PEIIEeHU
aIMUHUCTPATUBHBIX ¥ OPTaHU3AI[MOHHBIX BOIIPOCOB, a TAKKe BOIIPOCOB YIIPABJIEHHUS,
B3aUMO/IEUCTBUSA, 0OEeCTIeUeHUS U PETYTUPOBAHUS AEATETHbHOCTH. PaciopAaAuTE TbHBIM
JIOKYMEHTOM B KOMIIAaHUHU SIBJIsAETCA MPUKa3. IIpuka3 — 5ToO HOpMaTUBHBIHA JIOKYMEHT,
n371aBaeMbIii ['eHepasIbHBIM JUPEKTOPOM B IEJIAX IPUBEAEHUS B UCIIOJTHEHUE MPUHSITHIX
pelieHui.

e OnepayuoHHble OOKYMEHMbL — 3TO JOKYMEHTHI, KOTOPBIE CITyKaT JIJI
YIOPSIZIOYHUBAHUSA OIlePAIMOHHOM JiesiTesibHOCTH O61ecTBa. K onepamnoHHbIM
JIOKYMEHTaM OTHOCSITCS:

Cy>xeOHbIE 3alTUCKU
[IpoToxkossl

OTtuetsl

ITucema

Cuera



Haxnagasble u T.1.

1.5.IIopsaaok pa3padoTKH, MOJATOTOBKH M COIJIACOBAHUSA JOKYMEHTOB.

JIOKyMeHTBI JOJIKHBI OBITH 0POPMIIEHBI 110 (popMaM NPUHATHIM B Kommanuw.
CrpaTermueckue, OpraHU3aIMOHHbBIE, CTAH/IAPTU3UPYIOIINE U PACHOPAIUTETbHbBIE
JIOKYMEHTBI U3JAI0TCSA TOJIBKO 32 MOAINNCHI0 ['eHepasibHOTO AUPEKTOPA.
OmnepanuoHHbIE IOKYMEHTBI MOTYT CO3/IaBaThCs, IEPEAABAThCA U IPUHUMATHCS JTIOOBIMUI
JIPYTUMU COTPY/THUKAMHU, 0003HAUEHHBIMHU B COOTBETCTBYIOIUX MPUKA3aX, HHCTPYKIIUAX U

IPYTUX JOKyMeHTax KommnaHuu.

JIoKyMeHTBI MOTYT ObITh 0(DOPMJIEHBI KaK Ha OyMakKHBIX, TAK U Ha DJIEKTPOHHBIX

HOCHUTEJIAX.
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coOpaHwi,

COBCIIIAHHH,
TUIAHEPOK
10 [lepBuuHast JOKyMeHTALMSL: K, JoM, VK, A, |Ib CoriacHO CpOKOB
e (Cu. DakTypsl. Mn®d, ®K, CM, CT. OTYETHOCTH.
e C(Cuera. T. VII. M, CMM, 3X.
e Haxnannsre.
e  ABAaHCOBBIC OTYETHI U T.JT

1.6.XpaHeHUU JOKYMEHTOB.

JIOKyMeHTBI MOTYT XPaHUTBHCA B OYyMaKHOM U 3JIEKTPOHHOM BHUJIE.

CrpaTernyeckue, OpraHU3aIMOHHbBIE, PACIIOPAAUTEIFHbBIE U CTAHAAPTU3UPYIOIIE
XPaHATCS 0 MOMEHTA aHHYJIMPOBAHUSA, TTOCJIE AHHYJITUPOBAHUSA XPAHATCS B apXUBE HE
MeHee 2-X JIeT.

OmnepanoHHbBIE JOKYMEHTBI XPaHATCA He MeHee 1 rojia. Jlajee aHaIU3UPYIOTCs U He
aKTyaJbHbIE JOKYMEHTHI YHUUTOXKAIOTCS.

B 6ymakHOM BH/Ie JOKYMEHTHI JOJIKHBI OBITH PA3JIOKEHBI 110 TTallKaM, ¢ COOTBETCTBYIOIINM
Ha3BaHUEM, a TAK)Ke C 00s3aTeIbHBIM PEECTPOM JIOKYMEHTOB B IIAIIKE.

B 5y1eKTpOHHOM BUJIE JJOKYMEHTHI JOJIKHBI OBITH PA3JIOKEHBI T10 MaTKaM, ¢
COOTBETCTBYIOIIIMMY HA3BAHUSAMH, a TaK JKe C 0053aTEJIbHBIM PEECTPOM B DJIEKTPOHHOM
BH/JIE.

COI'JIACOBAHO:

KomMepueckuii JUPEKTOD bummbenko E.B. «__» 2016r.
duHaHCOBBIN JUPEKTOP «__» 2016r.

'naBHBIM Oyxrasntep Martseesa JI.B. «__» 2016r.

JIMpEeKTOp 110 MapKETUHTY Cepreesa M. A.  «__» 2016r.

Crapmuii TpeHep Kanuauna JI.C.  «__ » 2016r.
CepBuc MeHeKED Hosuxkoga E.O. «__» 2016r.







