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1. O01mue moJ10KeHUS

1.1. Hacrosimee IlonoxkeHne o JOOKyMEHTOOOOpOTE pa3palOTaHO U YTBEPKICHO JUIS
npumenenus B MBOY «COIL Ne 7» (ganee - [Tonoxenne u Opranuzanus).

1.2. ITonoxeHnue 00513aTeNIbLHO K IPUMEHEHHIO BCeMU noipas3aeneHusaMu Opranuzaium.

1.3. 3a opranm3zanui JOKYMEHTOOOOpPOTa M KOHTPOJb wucnoiaHeHus [lonokeHus oTBeuyaer
ceKperapb 1o yueOHoii yactu (nanee - Cayx0a 1e7I0mpOn3BOICTBA).

1.4. TlonoxeHue He pPaCHPOCTpPaHSETCSs Ha OpraHu3aluio paboThl € JOKyMEHTaMH,
COJIepKALMMHU CBEICHNUS, COCTABIISIOIINE TOCYAAPCTBEHHYIO WM CIIY)KEOHYIO TaliHy.

1.5. Ilpumenenue I[onoxenus: 6yaeT cnocoOCTBOBATH CO3/IaHUIO €AMHOW METOANYECKON OCHOBBI
OpraHu3allii M BEJCHHUS JOKYMEHTOOOOpOTa KaK YacTH Je’Ionpon3BojacTBa OpraHuzanuu u ee
000CO0JIEHHBIX TOJpa3IeICHHH.

1.6. IIpu pa3pabotke [lonokeHHsI ydTe€HbI MOJOKEHHS CIETYIOIUX 3aKOHOJATEIbHBIX U MHBIX
HOPMATHBHBIX TPABOBHIX aKTOB B cepe MHPOPMALINH, TOKYMEHTAIINHU, apXUBHOTO JIeja:

- ®enepanbubiii 3ak0H 0T 06.04.2011 N 63-®3 "O6 snexTpoHHOH noanucu";

- ®enepanpHblii 3akoH or 22.10.2004 N 125-®3 "O6 apxuBHOM jnene B Poccuiickoit
®enepaunn";

- O®epepanbblii 3akoH oT 27.07.2006 N 149-®3 "OO6 wundpopmanuu, HHGOPMALMOHHBIX
TEXHOJIOTHSX U O 3aluTe UHPopMauun';

- ®epepanbHbiii 3ak0H 0T 27.07.2006 N 152-03 "O nepcoHanbHBIX 1aHHBIX";

- Yka3 [Ipesunenta Poccuiickoit ®deneparyu ot 06.03.1997 N 188 "O6 yrBepxkaenuu [lepeuns
CBeJICHNI KOH(PHUACHIIMAITBHOTO XapakTepa'.

1.7. OcHoBHble noHATHS [Ton0X)KEHMS:

- JOKYMEHT - MaTepHaJIbHBI HOCUTENb C 3a(UKCUpPOBAHHOM Ha HeM B J000i (dopme

uHpopManreil B BUE TEKCTa, 3BYKO3alMCH, U300pakeHUs M (WIM) UX COUYETaHUs, KOTOPBIH
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UMEET PEKBU3UTHI, MO3BOJIAIONIME €r0 MACHTU()UIMPOBATh, U MpEIHA3HAYEH Ui MepeJadyn BO
BPEMEHH U B IPOCTPAHCTBE B IIETSAX OOIIECTBEHHOTO HCIIOJIb30BAHMS U XPAaHEHUS;

- IPOU3BOAMTENH JOKYMEHTOB - JINLIO, OCYIIECTBIISIONIEE TOArOTOBKY, 0()OpMIICHUE U Tepeady
(mocTaBKy) JOKYMEHTA;

- 2JIEKTPOHHbIE MaTepUalbl - U3aHUsA, B KOTOPbIX MH(pOpMAaIMs MpeICTaBlIeHa B 3JIEKTPOHHO-
mupoBoii GopMe M KOTOpble NPOILIM PEJAKIIMOHHO-U3ATENbCKYI0 O00pabOTKy, HMEIOT
BBIXO/IHbIE CBE/ICHUS, TUPAKUPYIOTCS U paCIPOCTPAHSIOTCS HA MAIIMHOYMTAEMbIX HOCUTENISX;

- MaTrepuajgbl  UCCIEAOBAaHMM -  JIOKYMEHTBI, COJEp)Kalllue pe3yJabTaTbl  Hay4yHO-
UCCIIEI0BATEIbCKON, OMNBITHO-KOHCTPYKTOPCKOW M TEXHOJIOTMYECKOM pPAabOThl (3aKIIOUEHMS,
OTYEThl O HAayYHO-UCCIIEJOBATEIBCKUX, 00 ONBITHO-KOHCTPYKTOPCKUX U O TEXHOJOTHYECKUX
paboTax, Hay4HBIC Pa3paOOTKH, ATOPUTMEI H IPOTPAMMEI);

- IIPOrpamMMBbl - IPOTPaMMBbl Ul 3JIEKTPOHHBIX BBIYMCIUTENIBHBIX MALIMH M 0a3bl JaHHBIX Ha
MaTepHaIbHOM HOCHUTEIIE;

- CTaHJApThl - CTAaHJAPThI, TEXHUUYECKHE PEriIaMEHThl, TEXHUUYECKUE YCIOBUS, O(POPMIICHHBIE B
COOTBETCTBUU C ICUCTBYIOLIUM 3aKOHOJATENLCTBOM Poccuiickoi Penepanny;

- KOMOMHHMPOBAHHBIE JIOKYMEHTBI - COBOKYIMHOCTh JOKYMEHTOB, BBIIOJIHEHHBIX Ha Pa3JIMYHBIX
HOCUTEISIX (IeYaTHbIX, ayIMOBU3YaIbHbIX, JJICKTPOHHBIX);

- 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT - JIOKYMEHTUpPOBaHHasi UHQOpMaIUs, IPEACTaBIEHHAs B DJIEKTPOHHOMN
dopme, TO ecTb B BHUAE, MIPUTOJHOM Ul BOCHPUATHS UYEJIOBEKOM C HCIIOJIb30BAaHUEM
JJIEKTPOHHBIX BBIYHUCIMTENBHBIX MAIIMH, a TaKkxke Uil Iepefayd 1o HHGPOPMAaLHUOHHO-
TEJIEKOMMYHHUKAIIHOHHBIM CETSAM MM 00paboTKH B HH(OPMAIIMOHHBIX CHCTEMaX;

- JJIEKTPOHHAas TMOANMCH - MHPOpMAIMs B 3JIEKTPOHHOW (opme, KOTopas HNPHUCOEAMHEHA K
Ipyroi uHpoOpManuu B 3NIEKTPOHHOW Qopme (moamuceiBaeMoil MHGOpMalny) WM HHBIM
o0pa3oM cBs3aHa ¢ Takod MH(pOpMAaIMed M KOTOpas MCIOJB3YeTCs JUIsl ONpeNeNeHus JHIaA,
MOJIKCHIBAIOIEr0 HH(OPMAIHIO;

- JIOKyMEHTHpOBaHHasi MHpopMalus - 3aQUKCUpOBAaHHAS HAa MaTEpUaIbHOM HOCHUTENIE MyTEM
JOKYMEHTUPOBAaHUS MH(OpPMAIMsl C PEKBU3UTAMH, IO3BOJIAIOIIMMU OMNPEICNIUTh TaKYyIo
MH(OPMALIMIO WK B YCTAaHOBJIEHHBIX 3aKOHOJATeNbCTBOM Poccuiickoit denepanuu ciydasx ee
MaTepUaIbHbIi HOCUTEIIb;

- PEKBU3UT JIOKyMEHTA - 00513aTeIbHBIN 3JIeMEHT 0(hOpMIICHUS TOKYMEHTA;

- OlaHK JOKyMeHTa - Ha0Op pEKBU3UTOB, UIACHTHQHUIMPYIOMIHUX aBTOpa OQUIMAIBLHOTO
MUCbMEHHOTO JOKYMEHTA;

- IOJJIMHHUK JOKYMEHTA - IEPBBIN WIN €UHCTBEHHBIN 3K3EMIUISIP JOKYMEHTA;

- KONl JIOKYMEHTa - JOKYMEHT, MOJIHOCThIO BOCHPOU3BOIALINI HMH(OPMALKIO MOJIMHHHUKA

JOKYMCHTA U €T0 BHCIIHUEC ITPU3HAKH, HE I/IMeIOH_[I/Iﬁ IOpPI}IH‘IGCKOfI CHIJIBI,



- JTOKYMEHTOOOOPOT - JBIM)KCHHE JIOKYMEHTOB C MOMEHTa WX CO3/IaHWS WM TIOJYYCHHsS 10
3aBEPIICHUS UCIIOJIHEHHUS, IOMEIIECHUS B /110 U (W) OTIPABKY;

- peructpaiusi JOKyMEeHTa - MPUCBOCHUE JAOKYMEHTY PErMCTPAllMOHHOTO HOMEpa M 3alucCh B
YCTaHOBJICHHOM ITOPSIJIKE CBEJICHUM O JOKYMEHTE;

- HOMEHKJIaTypa Jell - CUCTEeMAaTU3UPOBAHHBINA IepeueHh HAMMEHOBAHUM J1eJ1, JOPMHUPYEMBIX B
Opranu3anuu, ¢ yKa3aHueM CPOKOB UX XPaHEHUS,

- JKCIepTH3a LIEHHOCTU JOKYMEHTOB - M3YyUYE€HHME JOKYMEHTOB HAa OCHOBAaHUHU KPUTEPUEB UX
IIEHHOCTH B IIEJISAX OINPEACIICHUS CPOKOB XpaHEHUsS JJOKYMEHTOB M OTOOpa MX JUIsl BKIIOUYCHUS B
coctaB ApxuHoro ¢onaa Poccuiickoit deneparuu;

- JIeJI0 - COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB HWJIM OTIEIbHBIM JIOKYMEHT, OTHOCAIIMECS K OIHOMY
BOIIPOCY WJIM YYacTKy JAesiTenbHocTH OpraHu3aiuy;

- cmyk0a JeJonpou3BOJCTBA - CTPYKTypHOe mojpasaeneHue OpraHuzaiuu, Ha KOTOpOe

BO3JI0KCHBI q)YHKI_II/II/I 110 BSACHUIO JACIOIIPOU3BOACTBA.

2. [IpyHUMNBI OPraHU3AHMHU JOKYMEHT0000pOTa

2.1. IlpuHIUIIBL:

- IEHTPAJIU3ALHUS OTICPAITUH 110 IPUEMY U OTIIPABKE IOKYMEHTOB;

- pacmpejeciieHHe JOKYMEHTOB Ha JIOKYMCHTOIIOTOKH, HWMEIONINE OJMHAKOBBIA MapipyT
(MapupyTHU3aIys 10KyMEHTOB);

- OpraHu3aius IpeaBapuTeIbHOTO PACCMOTPEHHS MOCTYIMAIOIINX TOKYMEHTOB;

- UCKJIIOYCHHWE BO3BPATHBIX JBMKCHHMHA JIOKYMEHTa, HE OOYCJIOBICHHBIX JICIIOBOM
HEOOXOINMOCTEIO;

- O/IHOKPATHOCTh PETUCTPAILIUU JOKYMEHTOB;

- yCTpaHEeHUEe HEOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHMM MTPOEKTOB JOKYMEHTOB;

- perJaaMeHTaIus onepaiuii mo oopadoTke, paCCMOTPEHUIO U COTJIACOBAHHIO JIOKYMEHTOB.

2.2. B nokymenToob6opoTe Opranu3anud B COOTBETCTBUU C OCOOCHHOCTSIMH TEXHOJOTUUECKOU
00pabOTKM BBIACNISIOTCS JOKYMEHTONOTOKHU: TMOCTYMaromas JOKyMEHTalus (BXOASIas);
oTTmpasiseMas TOKyMeHTalus (UCXOAIas); BHYTPEHHSS JOKYMEHTAIIHSL.

2.3. JlocraBka W OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYIICCTBISIOTCS CPEJCTBAMH TIOYTOBOH CBSI3H,

AIIEKTPOCBSI3U U KYPhEPOM.

3. Ilopsigok opraHu3anum 10KyMeHT0000poTa

3.1. OcHOBHBIE IPOTIEAYPHI TOKYMEHTOOOOPOTA:!

- IpUEM U NepBUYHast 00paboTKa MOCTYMAIOMIUX TOKYMEHTOB;

- IPEeBAPUTEIIEHOE PACCMOTPEHUE T0OKyMeHTOB Ciyx00ii 1e0onpon3Bo/CTBA;

- perucrpanus NoCTynaromux 10KyMCHTOB,



- paccMOTpeHHE JIOKyMEHTOB pyKoBoAcTBOM OpraHusanuu U JAOBEAECHUE JOKYMEHTOB J0
HCIIOJIHUTEICH;

- 00paboTKa, UCTIOIHEHHE JOKYMEHTOB, ITOATOTOBKA OTBETOB;

- COKpallleHHEe KOJHMYeCTBa JOKYMEHTOB M KOIUH Ha Oymare, 1o BO3MOXXKHOCTH 3aMe€Ha HX
3JIEKTPOHHBIMU;

- perucTpanys OTHPaBIsSEMbIX JOKYMEHTOB;

- OTIpaBKa IOKYMEHTOB;

- pa3paboTKa, 0pOopMIIEHHE U PErHCTPALUs BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

- 00paboTKa ¥ y4eT HHOCTPAaHHON KOPPECIOHCHLIUY;

- y4eT U aHaJn3 00bEMOB JIOKyMEHTOO0O0pOTA.

3.1.1. Ilpuem u mepBuYHasi 00pabOTKa MOCTYMAIONIUX JOKYMEHTOB.

ITpuem u o6paboTky nocrymnatouiei B Opranusannio KoppecnosaeHun ocymectsiser Cinyxoa
nenonpousBozcTsa. [Ipu atom Ciyx0a 1e10npon3BoICTBA:

a) MpoBeEpsET MPABUIBHOCTh AJPECOB MOCTYMNAIOLIUX JOKYMEHTOB, MPaBUJIbLHOCTh JIOCTaBKU U
KOMIUIEKTHOCTA ~ JOKYMEHTOB. OmuboYyHO JOCTaBieHHYIO KoppecnoHaeHmuio Ciyxba
HepechUIaeT MO NPUHAIEKHOCTH;

0) BCKpBIBACT NMPHUHATYI0 KOPPECHOHCHIIMIO (32 UCKIIFOUEHUEM KOPPECIOHJCHIIMU C OTMETKOM
Ha KkoHBepTe "JIMuHO"), cOpTUpYeT MOOKYMEHTHl Ha TOJUIeKaIllMe W HE MOAJIeKALIUe
perucrpanuu <1>;

B) KOHBEpPTHl OT IOCTYNUBLIEH KOPPECHOHACHLUHN COXpaHSeT M MpuiaraeT K JOKyMEHTaM B
CIIy4asX, €CJIM KaJEHAAPHBIM INTEMIIENb HA KOHBEPTE JOJDKEH CIYKUTh J0Ka3aTeIbCTBOM
BPEMEHM OTIPABKU WM MOJYYEHUs JTAHHOTO JIOKYMEHTa WJIM €ClIM aJpec OTHPAaBUTENs yKa3zaH
TOJIbKO Ha KOHBepTe. OOs3aTeNbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHl C MUCbMaMHU IPETEH3MOHHOIO
XapakTepa, a TaKkXkKe ¢ 00paIleHusIMHI TPaX/1aH;

I') BBIICNSAET JOKYMEHTHI, aJpECOBaHHBbIE B CTPYKTYpHbIE MojpaszeneHus OpraHuzanuu is
nepesay JOKyMEHTOB HEIOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHOE MOApa3iesieHue, MUHYs pyKOBOJICTBO;
) JAOKYMEHTHI, noctynuBmime B OpraHuzaiuio B pabouee Bpems, NPOXOJAT MNEPBHUUHYIO
00paboTKy M NepeaaroTcs Ha pErucTPaIvio B IeHb MOCTYIICHHUS B T€UeHWEe  4YacoB. B ciydae
HOCTYIUIEHUs] JOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CPOKU 00pabOTKHU IOKyMEHTOB U Iepeiaun UX Ha
Y4aCTOK PErucTpalliy WU B CTPYKTYpHBIE MOJpa3fesieHus HAauWHAIOTCA C MepBOro pabouero
yaca cJeayIouiero paboyero JHs;

€) B ciydyae OOHapyXeHHs HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTa, MOBPEXKACHUS JIOKyMEHTa WU
KoHBepTa (ymakoBku) Cmyx0a [e1ONpOM3BOJCTBA YCTAHABIMBAET WX MPUYHMHBI, TpU
HEOOXOJUMOCTH CBSI3bIBA€TCS C MPOU3BOJAUTENEM (OTHpPABUTEIEM) JIOKYMEHTA, NPUHUMAET

HEOoOXOIUMBbIE MeEphl JJIsl YCTPaHEHWs BBbISBICHHBIX HenocTaTkoB. Ilpu oOHapykeHuu



OTCYTCTBHS JOKYMEHTOB WJIU MPWJIOKEHUH K HUM, TIOPYM BCEro MM 4acTu JokyMeHTa Ciyx0a
JIeNIOTIPOU3BOJICTBA COCTaBISIET akT B Tpex osk3emrusipax. Omun ocraercs B CiyxOe
JIeTIOTIPOU3BOICTBA, BTOPOIl MPHOOIIAeTCs K MOCTYIHUBIIEMY JOKYMEHTY, TPETUI HampaBiseTcs
OTIIPABUTEINIO IOKYMEHTA;

’K) MPU HAJIMYUM HA KOHBEpTE (YyMaKOBKE) OTMETKU O KOH(UIEHIIMAIBHOCTH, a TaKKe OMETOK
"JImano", "Cpouno", "OmeparuBHo" u T.m. Ciyx0a AETONMPOU3BOACTBA TEpPEAAcT TaKHE
JOKYMEHTbl Ha pErucTpauuio HesameanutesnbHo. Koppecnonaenuuss ¢ ormerkod "Jlnyno"
Bpy4aeTcs JIMYHO ajpecaTy WU €ro JoBepeHHoMy uuiy. KoppecrnonaeHius, uMerolas
nomeTky "KonbunenumnansHo", oOpabaTbiBaeTcs TeM COTPYAHHMKOM, KOTOPBIH HMMEET K HeH
JIOITYCK.

3.1.2. [IpeaBapuTebHOE PACCMOTPEHHUE IOKYMEHTOB.

Cnyxx0a 1enonpon3BOACTBa MPEIBAPUTEIHLHO PACCMaTPUBAET BCE MOCTYMUBIINE JOKYMEHTHI B
HEeNSIX BBIICTICHUS M3 BCEr0 MacchBa IOCTYMHUBIIEH KOPPECHOHICHIIMH JIOKYMEHTOB,
TpeOyIOmMX 00513aTEILHOTO PACCMOTPEHUS PYKOBOICTBOM OpraHu3aiuu.

JokymenTsl, moctynuBmue B OpraHu3anyio IO BOIpocaM, HE TPEeOYIOIUM pPacCMOTPEHUS
PYKOBOJACTBOM, Hampapisitorcs CiayKO0i JeTonpon3BOACTBA HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpPHBIE
nonpazaenenus. OcHOBaHMEM Ui TPUHATHA pELIEHUS B XOJE€ MPeIBapUTEIbHOTO
pacCMOTpEHUs SIBISIETCS COJIEp)KaHUE JOKYMEHTa, a HE TOJIBKO aJpecoBaHHE JOKYMEHTa
COOTBETCTBYIOILIEMY JIOJKHOCTHOMY JIMILY.

PesynbraroM mpeaBapUTENBLHOTO PACCMOTPEHUS JOHKHO OBITh HaAmpaBlIeHHWE JOKYMEHTa
pykoBogutento OpraHum3alMd WM 3aMECTUTEISM PYKOBOIUTENSI B COOTBETCTBHHM C
YCTaHOBJEHHBbIM B OpraHuzaluy pacupesieleHueM O0S3aHHOCTEM MEXIy PYKOBOAMUTEIEM, €ro
3aMECTUTEISIMU M UHBIMU JTOJDKHOCTHBIMM JIMLIAMU 11 BBIHECEHUS! YKa3aHUS 110 MUCIOJHEHUIO
JIOKYMEHTA.

3.1.3. Perucrpanuus noctynaroumx JOKyMEHTOB.

[Tocrynatomue B OpraHusanuio JOKYMEHTHl peructpupyrorcs CiyxOoi 1e10mpon3BOJCTBA
TOJIBKO MOCIIE X MPEIBAPUTEILHOTO PACCMOTPEHHUS.

3.1.3.1. Bce noKyMeHTBI, aApecoBaHHble pyKOBOACTBY Opranusanny, MOAJIeKaT pErucTpaluuu B
JIeHb  MOCTYyIJIeHHs (KpoMe JOKYMEHTOB, BKJIIOUEHHBIX B NPUMEpPHBIH  MepedyeHb
HEPETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha mosy4eHHBIX JTOKYMEHTax IpPOCTABJISAETCS PETrUCTPALMOHHBINA IITAMII, B KOTOPOM
YKa3bIBAIOTCS JaTa MOCTYIUIEHMS], TOPSIKOBBIN BXOAAINN HOMeEp. Eciau K JOKyMEHTy nmeercs
OPUIOKEHHEe, TO PsSJAOM C BXOMSAIIUM HOMEpoM jenaercs o0 3ToMm oTrMmerka. Illtamn

MIPOCTABJISIETCS HA JIMIIEBOM CTOPOHE MEPBOTO JICTA IOKYMEHTA B TPAaBOM HUIYKHEM YTITy.



[TopsinkoBbie HOMEpa (GUKCUPYIOTCS B KypHase Bxosmien koppecnonaenunn (IIpunoxxenne N
1). JIucThl )XypHaja ydeTa BXOISIICH KOPPECHOHACHIIMA HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS U
3aBepsATCs neyarbio Opranuzanuu.

3.1.3.3. Ha nokymeHTax, H€ MOJUICKAIIUX PETUCTPALMU, CTABUTCS INTaMII U YKa3bIBaeTCA
TOJIBKO J]aTa MOCTYIUICHUS JJOKYMEHTA.

3.1.3.4. TlocTynuBuive 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBl U JIOKYMEHTBI, BKJIIOYaEMbIE B CHUCTEMY
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEeHTO0OOpoTa OpraHu3anuy, perucTpUpYIOTCS B 3JIEKTPOHHOW KapTOUKe
CJIEIYIOIIUM 00pa3oM: B MOPSAKE PETUCTPALIMU NIEPEYHS CBEJCHHM O TOKYMEHTE B 3aBUCIMOCTHU
OT UCIIOJIb3YEMBIX IIPOrpamMM.

3.1.3.5. CxkaHMpOBAaHUIO TOJUIEKAT JOKYMEHTBI, TOCTynuBIIKMe B OpraHu3anuio Ha OyMa)XHOM
HOcUTeNe. OJEKTPOHHbIE O0pa3bl CKAaHUPOBAHHBIX M 3apPETUCTPHPOBAHHBIX JTOKYMEHTOB
MOJJIe)KAaT BKIIOUEHUIO B CHCTEMY DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B KadecTBe KOIUMN
JIOKYMEHTOB.

3.1.4. PaccMoTpeHHEe TOKYMEHTOB PYKOBOJACTBOM OpraHuszanuu U JIOBEJIEHHUE JOKYMEHTOB J0
WCTIOJTHUTEIICH.

3.1.4.1. 3apeructTpupoBaHHBI JOKYMEHT MepefaeTcss TOMY PYKOBOAMTENIO (HCIIOIHHUTENIO), B
aZipec KOTOPOTO OH TOCTYNWJ, a MPH HECOBMAJIEHUWU KOMIIETEHIIMH aJpecara W COJAEp>KaHus
JIOKYMEHTA NePeacTCsl KOMIIETEHTHOMY PYKOBOJIUTENIO (MCIIOJIHUTEINIO).

JlokyMeHTBI, He TpeOyIolHe pacCMOTPEHHsI pPYKOBOJCTBA, IIEPENAIOTCS HadalbHHUKAM
CTPYKTYpHBIX ToJipa3aeneHuit OpraHu3aui B COOTBETCTBUHU C COJIEP>KaHUEM JIOKYMEHTOB.
3.1.4.2. TTocne paccCMOTPEHUS U HAJIOKEHHsI pyKOBOJIUTENIEM PE30IIOLUHN (PE30JTIOLUS BKIHOYAeT
GbaMUINIO UCHOJHUTENS, COJAEpP)KAHHWE TMOPYYEHMs, CPOK MHCIIOJHEHHUS, MOANHUCh M JAAaTy)
JOKYMEHThI Bo3Bpamatorcss B Cnyx0y Ielonpou3BOJACTBA JJsl NEPEHECEHUs YyKa3aHUM 1o
UCTIOJIHEHUIO JOKYMEHTa B PErMCTPallMOHHO-KOHTposibHYIO (opmy (PK®D), xoropas Oeper
JOKYMEHT Ha KOHTPOJIb M IEpPEAAeT HCIOJHUTEN0 IOJ PAaclMCKy B XKypHalle PETrMCTpaluu
BXOJIALIEH KOpPPECTOHACHIIUM C MPOCTABICHWEM HCIOJHUTENEM JAaThl noiydeHus. Eciu B
PE30MIONMKM  YKa3aHO  HECKOJIbKO  MCIOJIHWUTENEH, TO  CHUMAIOTCS  (CKaHUPYIOTCS)
JOTIONTHUTEIbHBIE KOMUU JOKYMEHTa IO 4YHCIY YyKa3aHHBIX ucnonHutenei. [lommmHHMK
JIOKYMEHTA HalpaBJIseTCs UCIIOIHUTENI0, YKa3aHHOMY B PE30JIFOLIMH ITEPBBIM.

3.1.4.3. Ilpu HanpaBieHUH JTOKYMEHTa HECKOJBKHUM HCIOJHUTENSIM OTBETCTBEHHOCTh 3a
MOJATOTOBKY MaTepHajia HECEeT HCIIOJIHUTENb, YKa3aHHBIM B pe30ionuH NepBbIM. OcTanbHbIE
UCTIOJIHUTENN 00sI3aHbI IPEJCTaBUTh HEOOXOAMMbIE MaTE€pUaIbl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTEIIO
B COIVIACOBAHHBIE C HUM CPOKHU.

OtBer JOJIKEH OBITh 3aBHU3WPOBAH BCEMU HUCIIOJIHUTEIISAMU, ICPECIYNUCIICHHBIMU B PE30JTIOIHH.
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3.1.4.4. Joxymentsl, mnoctynuBmue wu3 CayxObl ACIONPOU3BOACTBA B CTPYKTypHBIE
Mo/pa3/iesieHUsl, TaM BTOPUYHO HE PETUCTPUPYIOTCS.

3.1.5. O6paboTKa, UCTIOTHEHHE JOKYMEHTOB, ITOJATOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OtBeTrcTBEHHOCTh 3a O0PaOOTKY, WCIIOJHEHHE JOKYMEHTOB, IOJITOTOBKY OTBETOB M
opopMIIeHHE TOKYMEHTa B COOTBETCTBHM C YCTAaHOBJIEHHbIMH B OpraHuzaluu MpaBHIaMu, a
TaK)K€ COTJIAaCOBAHUE MPOEKTAa JOKYMEHTAa C 3aUHTEPECOBAHHBIMH JIMIAMU M OpPraHU3AIUSMU
(BHEIIIHEE COTJIACOBAHKE) U JOJDKHOCTHBIME Jinitamu OpraHu3aiiui (BHYTPEHHEE COTIaCOBaHHKE)
BO3JIAaraeTcsl Ha CTPYKTYPHOE MOJIpa3iesieHUe - UCIOTHUTEINS JOKYMEHTA.

3.1.5.2. VcnonHuUTENM, B TOM YHCII€ COTPYAHUKHU CTPYKTYPHBIX Noapa3zaeneHuii Opranusaiuu, B
IIPOLIECCE UCIIOIIHEHUS JOKYMEHTA OCYILECTBIISIOT:

- cOop 1 00paboTKy HEOOXOUMOM WH(OPMALINH;

- IOJIFOTOBKY MPOEKTa JOKYMEHTAa U BCEX HEOOXOTUMBIX MPUIOKEHHUH C COOMIOICHUEM MPaBUI
JIOKYMEHTHUPOBAHUS, YCTAaHOBJICHHBIX B OpraHu3aiuu;

- COTJIaCOBAHME MPOEKTA C 3aUHTEPECOBAHHBIMU JOJKHOCTHBIMU JINLIAMU;

- IOJArOTOBKY CBOJKU OT3bIBOB (¢ komMmeHTapueMm "llpunaro", "OrkioHeHO" ¢ yka3aHHEM
npuuuH, "[IpUHATO YaCTUYHO" ¢ COOTBETCTBYIOIIUM IMOSICHEHHEM);

- 10pabOTKy MPOEKTa JOKYMEHTa 0 3aMEYaHUsIM, IOJTYYCHHBIM B X0/ COTIacoBaHus (B ciiydae
CEpbE3HON KOPPEKTUPOBKYU MPOEKTA JTOKYMEHTA IIPOBOJAUTCS €0 MOBTOPHOE COIIACOBaHUE);

- B HEOOXOJIMMBIX CIIy4asiX - IOATOTOBKY CIIMCKa (yKa3aTessl) pacChblIKU JOKYMEHTA;

- Ipe/ICTaBJICHHE MMPOEKTA JOKYMEHTa Ha MOAMNKCH (YyTBEPKACHHUE) PYKOBOJICTBY;

- ONpeieNieHHEe MecTa XpaHEHUs NOKyMEHTa (KOMWUU JTOKYMEHTAa) MPOCTaBICHHEM OTMETKU C
yKa3aHHEM HOMepa Jiejia 10 HOMEHKJIaType /1€, B KOTOPOE JI0JIKEH ObITh IOMEIIEH JOKYMEHT.
3.1.5.3. Ilopsimok paboThl HaJl JOKYMEHTOM B CIIy4asiX, €CJIM UCIIOJIHEHHE JOKYMEHTa MOPYUYEHO
HECKOJIbKUM JIUIIAM:

- (yHKIIMS OTBETCTBEHHOT'O MCIOIHUTENS U (DYHKIIUU COUCIIONHUTENEH B MOATOTOBKE MPOEKTa
JOKYMEHTa pAaclpeAeNsioTcs pyKOBOAUTENEM, JAalomuM mnopydeHue. Eciu  QyHkumm He
pacripesiesieHbl, TO (QYHKITUU paclpeiesieT NepBblid (OTBETCTBEHHBIN ) HCTIONHUTEh;

- OTBETCTBEHHBIN HCIIOJIHUTEIh CO3bIBACT COMCIIONHHUTENEH [UIsi BBIPAOOTKH COBMECTHOTO
pelIeHus;

- TOPSAOK U CPOK MPEJCTaBICHUS MPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIOJHUTENIO OMNpEIeIiseT
PYKOBOJIMTEIb UM CaM OTBETCTBEHHBIN UCIIOJIHUTEITb.

3.1.5.4. TIpoekTbl noKyMeHTOB OpraHu3allyd TOTOBSTCS Ha OJaHKaX YCTaHOBJICHHOW (OpPMBI,
JUIs OTHpPaBKH JOKYMEHTOB, HE HMMEIOLIUX aJpPECHOW YacTH, TOTOBATCS CONPOBOAUTEIbHBIC

nucbMa.



3.1.5.5. Jlo mpencraBieHus Ha TOMANUCH WCIIOJHHUTENb MPOBEPSIET MPABUILHOCTH O(QOpMIICHUS
JOKYMEHTOB, MpPAaBUIBHOCTh aJPECOBAaHUS, HAIWYME HEOOXOAMMBIX BH3, NPWIOKEHUH, NpU
HEOOXOJUMOCTH - CIPABOK, IOSCHUTENbHBIX 3alMCOK, pPa3bsCHAIOUIMX COJEp)KaHUE
MOJTOTOBJICHHBIX JOKYMEHTOB, JTUCTA (yKa3aTelsl) PacChUIKU.

3.1.5.6. TIpoekTbl AOKYMEHTOB BH3HUPYIOTCS HCIOJHHUTENIEM (PYKOBOIUTEIEM IIOpa3aeICHUS
WIA €ro 3aMeCTHTEJeM), NPH HEOOXOJUMOCTH - pabOTHUKAaMH JPYTHUX CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3/ieJIEHNI; BU3bl MPOCTABISAIOTCA HA JIMLEBOM CTOPOHE IOCJIEIHEro JIMCTAa JOKYMEHTa B
HUKHEH ero 4acTu, Ha BTOPOM IK3eMILIsipe (KOMUHU) TOKYMEHTa WM Ha JIUCTE COTJIACOBaHUS.
3.1.5.7. PabGora ¢ JOKyMEHTaMH B CTPYKTYpHBIX mojpazfaencHusx OpraHuzanuu
OCYILIECTBJISIETCS. HAa OCHOBAaHMM YKa3aHUH II0 HCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTOB PYKOBOJUTENS
Opranuzanuu, €ero 3aMeCTUTENEH, pyKOBOJAUTENS CTPYKTYPHOT'O MOAPA3AEICHUS.

3.1.5.8. Tlogpa3neneHne-uCIONMHUTEb MMOIy4aeT JOKYMEHTBI B BO3MOXHO KOPOTKHE CPOKHU (B
JI€Hb UX PACCMOTPEHHUSI COOTBETCTBYIOIIUM PYKOBOIUTENEM WM Ha CIEAYIOMUNA pabounii JeHb ),
CPOYHBIE IOKYMEHTBI IEPEJAIOTCS UCIIOTHUTEIIO HE3aMEUIUTEIBHO.

3.1.5.9. JlokyMeHTbl, MOCTYNUBIINE B CTPYKTYpHOE MOJpPA3AEICHUE C YyKa3aHUSAIMHU IIO
WCIIOJTHEHUIO JOKYMEHTOB PYKOBOACTBa OpraHu3ainuu, NEPeJaroTCsi HCIOIHHUTENSM TOJIbKO
MOCJIe UX PACCMOTPEHHUS PYKOBOAUTEIIEM MOAPA3ICICHHUS.

3.1.5.10. B ciiydyae oTCYTCTBUS UCHOJHUTENA (KOMaHAUPOBKA, OTIIYCK, O0JE€3Hb) TOKYMEHTHI U
MaTepuaibl MepeaaroTcsl JpPYroMy UCIOJHUTEINIO MO PELIEHUIO0 PYKOBOIUTEINS UX CTPYKTYpPHOTO
MOIpa3/IesICHus.

3.1.5.11. B cnydae yBosibHEHHMs pPaOOTHHUKAa WM MepexoAa Ha APYrod ydacTok paboThI
JOKYMEHTbl W MaTepuajbl TepefaroTcsi M0 akTy [pHeMa-liepeadyd  PYKOBOIUTEIIO
NoJIpa3/iesIeHusl WIN MO €r0 YKa3aHHI0 BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYAHHUKY.

3.1.5.12. Tlocne COOTBETCTBYIOIIErO0 OOOCHOBAaHUS CPOK HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTa MOXKET OBbITh
IIPOUIEH PYKOBOAMTEIEM, OTHABIIMM IIOPYYEHHE, €CIM OTCYTCTBYIOT pEalbHBIE YCIOBHS
BBITIOJTHEHMS 33/1aHUS B CPOK.

3.1.5.13. He momyckaeTcsi nenaTh MOMETKH U pabodne 3amucH Ha TOKyMeHTe. Takue MoMeTKH O
BPEMEHM IOCTYIUIEHHs JOKYMEHTa M MaTEpHajoB, O JaTax MPOMEXKYTOYHOIO HCIOJHEHUS
(TeneoHHBIX W MUCBMEHHBIX 3alpocax), O JaTe U pe3ysbTaTe OKOHYATEIbHOIO HCHOJIHEHUS
JIENIal0TCs Ha OTJIEIbHOM JIUCTKE.

3.1.5.14. UcnonHuTens He TOJDKEH pasrianiarh COAEepkKaHUeE MOCTYNMHUBIINX K HEMY JOKYMEHTOB
U TIOATOTOBJICHHBIX MPOEKTOB CIYXEOHBIX TOKYMEHTOB, ¢ HUMU MOTYT OBITh O3HAKOMJICHBI
TOJIBKO JIMIIA, UMEIOLINE OTHOUIEHUE K UX MCIIOJIHEHHUIO.

3.1.6. Opranusanus pabOTHI ¢ OTIPABISEMBIMHA JOKYMEHTAMHU.



3.1.6.1. Ilonnucanuble pyKkoBOJACTBOM OpraHu3aluu JTOKYMEHTHI B TOT € JIEHb NEPEHaroTCs
pykoBoauTenem (ucrnonnuteneM) B CiayxO0y nelonpou3BOACTBA I PETHCTPALUU U OTIIPABKH.
3.1.6.2. Cnyx0a nenonpou3BOJICTBA IEpe] PErucTpaluei JIOKYMEHTa, MOCTYIHUBIIETO Ha
OTIIPaBKY, MPOBEPSET MPABIIBHOCTH €T0 0(OPMIICHHUS:

- Hajuuue OJ1aHKa, OJMUCH, JaThl, HEOOXOAUMBIX BU3 U CBEJICHUI 00 MCIIOIHUTEIE;

- HaJIM4YKE 3arojoBKa K TEKCTY, HOMEpa U JaThl JOKYMEHTA, Ha KOTOPBIN JAaeTCs OTBET;

- IPaBUJIBHOCTB aJipeca MoJIy4aTess;

- HaJIM4ME€ YKa3aHHBIX B IOKYMEHTE MPUJIOKEHUH, a TaK)Ke MaTepHalioB, HA OCHOBaHUH KOTOPBIX
TOTOBUJICS] UCXOIALINI TOKYMEHT (€CIIU 3TO OTBET Ha MOCTYIHUBIIEE MHUCHMO);

- HaJIM4YKE NIeYaTu B TEX CIIydasx, KOrja OHa I0Jaraercs.

HemnpaBmibHo oopmiteHHBIE JOKYMEHTBI BO3BPAIIAIOTCS HCTIOTHUTEIISM.

3.1.6.3. Eciiu JOKYMEHT HampaBIIsS€TCS B HECKOJIBKO aapecoB, Ha OTHPABKY CHAETCS CTOIBKO
9K3EMILIAPOB MOJMUCAHHOTO MHUCHhMa, CKOJIBKO HEOOXOAMMO Ui OTIPABKU BCEM ajpecaram, U
OIWH 3K3CMILIAP KOIIHH.

3.1.6.4. Tlocne mpoBepkn OGOPMIICHHSI TOKYMEHT PETHUCTPHPYETCS B JKypHAJEe HCXOJSIIEH
koppecnionsieHiu (Ilpunoxenne N 2) m Ha BceX SK3EMIUISIpaXx JOKYMEHTa MPOCTaBISETCS
UCXOISAIIUNA HOMEp MO MOopsAaKy. JIMCThI JKypHanma y4yeTa HUCXOASIIEH KOPPECIOHACHUIUU
HYMEPYIOTCSI, TIPOITHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEpstOTCs neudatbio Opranuzanuu. PeructpaiimoHHbIN
HOMCp HAOKYMCHTAa MW JaTa Pperucrpanuyd IpPOCTABIAIOTCA Ha MNOAJIMHHHUKE OJOKYMCHTAa B
peKBM3MTAaxX OlaHKa U Ha KOmuM, octatomieiicas B nene Opranmzanuu. CBeaeHHS O
perucTpupyeMbix AokymMeHTax BHocsTcs B PK® Ga3pl nanHbix OpraHuszanuu, UCIOJIb3yeMOH
IJId y4d€Ta, IIOMCKa, XPaHCHUA U UCITOJIb30BaAHUA JOKYMCHTOB.

3.1.6.5. MHcxopdmmuii HOMEp COCTOMT M3 HHJEKcCa CTPYKTYpHOro TMoJpa3iesieHus,
MOJrOTOBUBLIETO OTBET, HOMEpa JieJla IO HOMEHKJIAaType J1e] U OPsIIKOBOTO HOMEpA.

3.1.6.6. Ha xonmum ucXonsuiero AOKyMEHTa B JE€BOM BEPXHEM YIJy CTABUTCS 3aBEpUTENbHBIN
PEruCTPALMOHHBIN HITAMII.

KoppecnonieHnus cnaercs Ha OTHPaBKY B OT/IEJIEHHUE CBSI3U WU JOCTAaBIISIETCS C KypbepaMH.
3.1.6.7. 3aBepeHHble KONHMM OTIPABICHHBIX JOKYMEHTOB B TOT € [J€Hb MEepeAalTcs B
COOTBETCTBYIOIIME MOJIPa3/IeICHUsI UCTIOJIHUTENAM Ul NOJIINBKY B fiena. Konus pokyMmeHTa ¢
BHU3aMHM M TPUJIOKEHUSMHU B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATypoW [l MOJIIMBAaeTcs B eI
(BXOASIIMN TOKYMEHT MepeaaeTcs Ha XpaHEeHHEe B JIeI0 BMECTE C JOKYMEHTOM-OTBETOM), KOIUS
UCXOJALIETO JIOKYMEHTa 3aBepsieTcs OTMeTKod "BepHo" (MOXET MpOCTaBIATHCS C IMOMOIIBIO
HITamMna) ¥ MoANnuchio pabOTHUKA, OTBETCTBEHHOTO 3a OTIIPABKY UCXOAAIIEH KOPPECTIOHICHIIHH.
PeFI/ICTpaHI/ISI UCXOOIIUX JOKYMCHTOB BEIACTCA B COOTBETCTBUU C BBIACIISIEMBIMHA

JOKYMCECHTOIIOTOKaMH.
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3.1.7. OTnipaBka JOKYMEHTOB.

3.1.7.1. Cnyx6a nenompou3BOACTBA OTMPABISEMbIC JTOKYMEHTBI TMEpeAacT B JKCIEAUIIUIO
Opranuzanuu.

3.1.7.2. Dkcnenuuus mpoBepseT MPaBUILHOCTh OOPMIICHHSI aIPeCOB UCXOAIINX IOKYMEHTOB,
MPOU3BOJUT COPTUPOBKY JTOKYMEHTOB IO CIOCOOY JOCTaBKU KOPPECIOHICHIIMU ajapecary
(mpocras, 3aka3Hasi, MEXIyHapoaHas 1 1p.).

JIOKyMEHTBI C HENpaBWIBHO OGOPMIICHHBIMU aJpecamMH, a TakKKe KOPPECIOHICHIIUS
HECNIy)kKeOHOTO XapakTepa K OTIpaBKe HE MNpPUHUMAIOTCA W Bo3Bpamatorcs B CiyxOy
JIEeJI0NPOU3BO/ICTBA.

3.1.7.3. JIoKyMeHTBI NOJIEKAT OTIPABKE B JIeHb UX perucrpauuu. CpouHas KOpPpPECIIOHICHIIHS
OTIIPABJISIETCS B IEPBYIO OUYEPEb.

3.1.7.4. ]JlokyMeHTBI, COJepKalllue CBEACHUS TocydapcTBeHHOH  TaiiHbl, Ciyx00ii
JIEJIONPOU3BOJICTBA IEpelaloTcs B MOApa3/ieliecHue, OTBeuarolee 3a paboTy ¢ TOKyMEHTaMH,
COJIepKallMU FOCYAapCTBEHHYIO TaliHY.

3.1.7.5. JloKkyMeHTBI, MOJIHCAHHbIE PYKOBOAMUTEIIEM WJIH 3aMECTUTEISIMU PYKOBOJIUTES
Opranuzauuu, Hanpasisemble B AnmuHuctpauuto Ilpesunenra Poccuiickoit ®enepauuu,
[IpaButensctBo Poccuiickoit denepanuu, Annapat [IpaButensctBa Poccuiickoit denepaiuuy,
Coser ®enepanuu u ['ocynapcteennyto [Jymy, Coser besomacnoctu Poccuiickoit denepaiuu,
Cuernyro nanaty Poccuiickoit @enepanuu (J1ajnee - BbICUIME OPTaHbl TOCYIapCTBEHHOM BIIACTH),
OTIIPABJISAIOTCS IO CUCTEMAaM 3JIEKTPOHHOTO TJOKYMEHTOO00pOTa.

3.1.7.6. Pemenne o cnocobe [OCTaBKM JOKYMEHTa JApPYyrUM ajapecaTaMm, a Takxke o
HEO0OXOMMOCTH JIOCBIJIKU aJipecary MOJJMHHUKA JOKYMEHTa Ha OyMa)kHOM HOCHUTENE B Clydae
OTTIPABKA JOKyMEHTa 10 (AaKCUMIJIBHOW CBSI3M WJIM DJIGKTPOHHOM TOYTE€ MPUHUMAET
MO/Apa3/iesIEHUE-UCIIOTHUTEb.

3.1.7.7. OtnpaBnsgeMas 1Mo MOuYTe KOPPECHOHISHINS MPOXOAMUT YHAKOBKY, aJpecoBaHue (IpH
HanpaBJIeHUU JOKyMeHTa Oosiee 4yeM B 4 ajpeca - B COOTBETCTBUU C YKa3aTeJIeM PaCCBLIKH,
KOTOPBIN COCTaBIISICTCA UCTIOJHUTENIEM IOKYMEHTA), TPOCTABIEHUE CTOUMOCTH MOYTOBBIX YCIYT
Y TIepeiavy Ha OTIPaBKY B MECTHOE OT/IECJICHUE CBSI3HU.

3.1.7.8. JIoKkyMeHTBI, HalpaBjsieMble [MOYTOBOM CBA3bIO B OJMH aJpec, BKJIAJBIBAIOTCS B OJAWH
KOHBEPT.

3.1.7.9. Ha 3aka3Hyr0 KOPpPECHOHACHIMIO, HAa KOPPECIOHICHIINIO, HAMPABISIEMYIO B aJpec
WHOCTPaHHBIX OpraHW3aIuii, Ha TOKYMEHTHl ¢ moMeTkou "Jlns ciyxeOHOro mosib30BaHus"
COCTaBIISIETCS PEECTp, KOTOPBII 3aTeM BO3BPAIIAETCs B SKCICTUIIUIO C PACIHUCKONW PabOTHUKOB
MIOYTOBOTO OT/AENEHUS CBSI3U, Kypbepa WIM MHOTO JIHMIa, OOECIEeYHBAIOIIEr0 OTIPAaBKY

JIOKYMEHTOB.



3.1.7.10. ITo xaHamaM 3JIGKTPOCBSI3U OCYIIECTBISCTCA Tepeaada TejaerpaMm (TejaeTainmorpamm
WINA TEJIEKCOB), (hakcorpamm, TeiaepoHOrpaMM, 3JIEKTPOHHBIX COOOIICHMH, MepeIaBaeMbIX I10
CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0pOTA.

3.1.7.11. JoxymeHThbI, IpeAHA3HAYEHHBIC JIJI1 OTIPABKU MO (aKCUMHIIBHON CBSI3H, MEPEIAI0TCS
B Ciy>x0y Jeonpou3BOICTBa ¢ yKa3aHueM HoMmepa TenedoHa-(akca agpecara.

3.1.7.12. O6paboTka TOKYMEHTOB JJIsI OTIPABKU MOYTOBOW CBSA3BIO ocymiecTBisieTcs: Ciry:x00ii
JIEJIONPOU3BOJCTBA B COOTBETCTBUM ¢ IlpaBmiamMu oka3aHMsl yCIyr IIOYTOBOM CBS3H,
yrBepxkaAeHHbIMU [lpukazom MuHuctepctBa 1U(POBOIO pa3BUTHS, CBSI3U M MAacCOBBIX
komMmyHuKanuid Poccuiickoit @enepanuu ot 17.04.2023 N 382, 10KyMEHTOB, MpeIHaA3HAYCHHBIX
JUIs OTIPaBKH TenerpadHoOi CBSA3bIO, - B COOTBETCTBUM C IlpaBHiaMH OKazaHUS YCIyT
tenerpadHOl  CBsI3M, yTBepxkaAeHHbIMH [locranoBnenuem IlpaButensctBa Poccuiickoit
®enepanun ot 28.05.2022 N 968.

3.1.8. Pazpabotka, opopmiieHue u peructpaius BHyTPEHHUX JTOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHOBHBIE IpYIIIbI JOKYMEHTOB Opranu3anuu:

- II0 OCHOBHOM ACATEIBHOCTH;

- 110 INYHOMY COCTaBY;

3.1.8.2. Ilonpazaenenusi, corpyanuku OpraHuzanuu, pazpadaTeiBaronre U/uin ohopMIISIOLIIe
BHYTPCHHUE JOKYMEHTBI, MPOEKTHl PACIOPAJUTEIBHBIX JOKYMEHTOB IO TOPYYEHHIO
pykoBogutena Oprannzauuu: Ilpukasel, JlokanbHble aKThl M IpPOYME, YCTAHOBJICHHBIE
BHyTpeHHUMHU JoKyMeHTaMu. 3.1.8.3. OCHOBHbIE WHCTaHIIMM BHU3UPOBAHUS BHYTPEHHHUX
JIOKYMEHTOB U ITPOEKTOB PACIIOPSAAUTENbHBIX JOKYMEHTOB:

- pa3pabOTUUK (MCIIOJIHUTEID);

- Oyxranrepus;

- U1 IOKYMEHTOB I10 IMYHOMY COCTaBY - KaJpoBasi ci1yx0a.

3.1.8.4. BHyTpeHHHME JOKYMEHTbI M (10 YTBEpXKIEHHS PYKOBOJACTBOM) IPOEKTHI
pacropsIUTEeNbHBIX ~ JOKYMEHTOB  XpaHATCS y  HCIOJNHUTENs .  YTBEpXKICHHBIE
pacnopsAuTeNnbHble TOKyMEeHThl XpaHsrca B Ciyx0e nenonpousBojcTsa. Ilocne yrBepxaeHus
pacropsAUTENbHbIX JOKYMEHTOB MX HPOEKTHl YHUYTOXKAIOTCS B TeueHue 3 JHel
UCTIOJTHUTEIISIMU.

3.1.8.5. Cnyx0a nemonpou3BOJCTBA JOBOAWT JIO 3aWHTEPECOBAHHBIX TMOJpA3ACICHUN U
COTPYJIHUKOB YTBEP)KICHHBIE pacnopsauTenbHble NoKyMeHThl. [Ipu HeoOxomumoctu Ciyxba
JIeNTOTIPOU3BOICTBA PACCHITIAET KOIMU PACHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB MJIN BBIITUCKU U3 HUX.
3.1.8.6. Ciyx0a 1e10npon3BoICTBA OpPraHU3yeT BeAeHue, OpopMIIeHHE, XpaHEHHE MTPOTOKOJIOB
coOpaHuii, 3aceanuii, coBemanuii u T.1. Ilo mopyuenuto pykosogutens Opranuzanuu Ciyxoa

ACJIOMMPOU3BOJACTBA JOBOJAUT IMPUHATHIC PCIICHUA JO 3aMHTCPCCOBAHHBIX JIUI[ U HCIIOJIHUTENICH.
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[Tpu HeoOxoaumocT Ciyx0a IeTonponu3BOACTBa PACCHUIAET KOMUH MPOTOKOJIOB MIIH BBITUCKU
U3 HUX.

3.1.8.7. IIpoeKTbl OTOBOPOB, COTJAIICHHH, WHBIX JOKYMEHTOB MO TPa)kIaHCKO-TIPABOBBIM
c/IeIKaM pa3padaThIBarOT Ha3HAYCHHBIC PYKOBOIACTBOM HCIIONHUTETH OpraHu3aliyy.

3.1.8.8. OdopmieHHbIE JOTOBOPHI, COTJIAIICHUS U T.JI. PETUCTPUPYIOTCA M XpaHsaTcs Ciryx0Ooi
JIeTTOTIPOU3BOICTBA.

3.1.8.9. Buyrpennue wuH(POPMAIMOHHO-CIPABOYHBIE JAOKYMEHTHI (IOKJIAJHBIE, CIIy)KEOHBIE,
AQHATMTHYECKUE  3alUCKW, CHOPaBKM W T.aI.) TEPEAaloTCs  MEXKAY CTPYKTYpHBIMHU
noapasneneHusiMu OpraHu3aiuy IPEeuMYIIeCTBEHHO B JICKTPOHHOM BHJIE.

3.1.9. Vuer u ananu3 00bEMOB JOKyMEHTOO0OPOTA.

3.1.9.1. Cnyx06a neIonpou3BOACTBA €KEMECSUYHO COCTABISAET M JOBOJUT JI0 PYKOBOAUTEIS
OTYET MO0 YUYETY M aHAIU3Y IOKyMeHTooOopoTa OpraHu3anuu.

B oryere mojiexkat pacKpbITHIO CISIYIOIIUE aCTIEKThI:

- YHCJICHHOCTh PA0OTHUKOB, 3aHATHIX B JIEJIONPON3BO/ICTBE;

- CTPYKTYpa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMaTUKH JOKYMEHTOB, MOCTynaronmx B OpraHnu3aiuio 1 co31aBaeMbIX €10,

- CPOKH MCTIOJIHEHHUSI, CITy4au MPOCPOYKH;

- KOJIMYECTBO BXOJISAIINX M UCXOIAIINX JTOKYMEHTOB;

- KOJIMYECTBO M3TOTABIMBAEMBIX KOIIHH;

- IPEUIOKEHUS 110 COBEPUICHCTBOBAHUIO METOIOB PA0OTHI.

VY4yer KonMyecTBa JOKYMEHTOB M MAaTEpUAIOB HMPOBOJUTCS MO PETUCTPALlMOHHBIM JAHHBIM B
MecTax perucTpalyy JOKYMEHTOB.

3.1.9.2. 3a emuHMIy ydera KOJHMYECTBA JOKYMEHTOB NPWHHUMAETCS SK3EMIUISIP IOKyMEHTa
(MOANMHHUK WJIM KOIUS, €CJIM 3TO E€AMHCTBEHHBIN SK3eMIUIIp JIOKYMEHTa). DK3eMIUIAPbI
JIOKYMEHTa, TOJy4yaeMble B pe3yiabTaTe KONUPOBaHMS WM THUPAKUPOBAHMS JIOKYMEHTa, B
o0beMe JIOKyMEHTOOOOpOTa HE YYUTHIBAIOTCS. YUYET KOMUPYEMBIX M THPAKHPYEMBIX
JOKYMEHTOB BEJIETCS OTHENBHO 10 YYETHBIM JaHHBIM KOIMPOBAIbHO-MHOKHTEIHLHBIX
MoApa3IeJICHUM.

3.1.9.3. TIpu yuere UCXOIAMUX JOKYMEHTOB CONPOBOJUTEIBHOE MMUCHMO U IIpUjIaraeMble K HeMy

JOKYMCHTBI IPUHUMAKOTCA 3a OJJUH JJOKYMCHT.

3.2. lokymenTanbHbli (pona Opranuzanmuu.
Jokymenrtanbhbiii  ¢onng Opranmzanun  Gopmupyercs CiayxO00i 1e10NMPOU3BOACTBA ITyTEM
pa3paboTKu U BelEeHUs HOMEHKJIATYphI Jesl, ohopMIIeHHs Ael, 00ecreueHnsl UX COXPaHHOCTH,

yu€Ta 1 rnepeaadu 1€J1 B apXuB OpraHmaum/L



3.2.1. Pa3paboTka 1 BeieHrEe HOMEHKJIATYPhI JE.

Homenkmnarypa pen wucmonb3yercss I TPYNIUPOBKH HCIONHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jela,
CHUCTEMaTH3allud W y4deTa JIeN, ONPEACICHUS CPOKOB MX XpAaHEHHS M IOHMCKA JIOKYMEHTOB.
Homenknatypa pen sBIS€TCS OCHOBOM [UJIsi COCTaBJICHMSI ONUCEH Jied TMOCTOSIHHOTO U
BpeMeHHOro (cBbimie 10 5eT) XpaHeHHs, a Takxke I ydera Jael BpeMmeHHoro (mo 10 mer
BKITFOUUTEIIBHO) XPAHCHUSI.

Homenknarypa nen siBisieTcst OCHOBOM (hOpMUpPOBaHMS JOKyMEHTaIbHOro GoHaa Opranuzamum.
JoxymenTanbubiii (ona OpraHusaiy COCTaBISIOT JOKYMEHTHI, Co3/1aHHble B OpraHuzauuu u
MOJIyYEHHBIE €10 B pe3y/lbTaTe B3aUMOJEUCTBUA C JAPYTUMHU OpraHU3aldsMU, OpraHamMu
yIpaBiIeHUS U (PU3NICCKUMHU JTUIIAMH.

Crnyxx0a Jelonpou3BOJCTBA €XKETOJAHO pa3padaThiBaeT WM YTOYHSET, COCTaBIsiCT WU
KOPPEKTUPYET, 0POpPMIISET, COTIACOBBIBACT M MPEACTABIAET pyKoBoAuTento OpraHuzaiuu I
YTBEPKACHUSI HOMEHKIIATYpPY JAeTl.

3.2.2. HoMeHKJ1aTypa /1€ COCTaBISETCSI HA OCHOBE YUPEAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U PErJIaMEHTOB
Opranu3anuy, METOAWYECKHX MaTepHajoB, MOJOXEHHHA O CTPYKTYPHBIX MOApPA3ICICHHUSIX M
IPYTUX JOKYMEHTOB, pErjJaMeHTUPYIOIIUX JAedarelbHocTh OpraHuszalud U TOPSAOK ee
JOKYMEHTHUPOBAHHUSA, a TaK)KE€ HOMEHKJIATYp JeNl 3a MPEeIIIECTBYIOIIME TOJbl U JTIOKYMEHTOB,
o0pa3yrommuxcs B aesTeabHocTH OpraHu3aiuy.

B Opranm3anmmy COCTaBISIOTCS HOMEHKJIATYPBl JIe CTPYKTYPHBIX MOJpPAa3JeNeHUudl U
HOMEHKIatypa aen OpraHuzaliuy Wi CBOJIHAs HOMEHKIIAaTypa Jedl.

3.2.2.1. Homenknatypa [Aen CTPYKTYpPHOTO TMOAPA3JEICHUS COCTAaBISIETCS PaOOTHUKOM,
OTBETCTBEHHBIM 32  BEJCHUE  JICJONMPOM3BOJICTBA  CTPYKTYPHOTO  TIOApA3JeNICHHUS,
cornacoBbiBaeTcss ¢ apxuBoMm Opranmszanuu, CiyxO0W IeI0MpOU3BOJICTBA, IMOIMUCHIBACTCS
PYKOBOAMTENEM MOapa3AeTeHus u npeacrapisercs B Cyx0y 1eI0mnpou3BOICTBA.

3.2.2.2. BHOBb co3/laHHOE MOAPA3/ICICHUE B MECSIUHBIN CPOK pa3pabaThiBaeT HOMEHKIATYPY Jel
nojpasjiesieHus u npeactasisieT ee B Cnyk0y nenonpounsBoactsa OpraHu3aiui.

3.2.2.3. Homenknatypa nen Opranuzauuu cocrtapisiercss Ciyx00il 1enonpou3BOACTBA U3
HOMEHKJIATYp eIl CTPYKTYPHBIX TOJIpa3aeieHui.

3.2.2.4. MeToauyecKkyr0o TMOMOIIb MpPU COCTaBICHUU HOMEHKJIATypel Jnen OpraHuzanuu
oKa3bIBatoT apxuB Opranuzanuu u Oyxranrepust OpraHu3aiim.

3.2.2.5. Howmenknarypa nen Opranuzanuy, nOoAnucaHHas pykoBoguteneM  CiykObl
JIeNTOTIPOU3BOICTBA, YTBEPXKAAaeTCsl pykoBoauTeneM OpraHusalnuu TOCIE €€ COTJacoBaHHs C
Oyxrantepueit OpraHu3anuyd He TO3/HEE KOHIAa TEeKYIIero roja U BBOIUTCS B jelicTBue C |

SHBaps CJICAYIOIIECTro rojaa.



3.2.2.6. B cmyyae wu3MeHeHHMs (QYHKIMH W CTpYKTypbl OpraHu3anud HOMEHKIATypa el
HOJUICKHUT NepepadoTKe M COTIACOBAHUIO C apXHBOM.

3.2.2.7. HomeHnknatypa ei rOTOBUTCS HE MeHee 4eM B 4-X 3k3eMIunipax: |-H sK3eMIunsip Kak
JIOKYMEHT MOCTOSIHHOT'O CpOKa XpaHeHus momenaetcs B Aeno Ciy:k0bl JeT0npon3BOACTBa, 2-i
ucnonsizyercss B Ciyx0e Ienonpou3BOJACTBa Kak pabouuil SK3eMIUAp, 3-i - MpuUMeHsieTcs B
apxuBe OpraHuszaiyu, Ipu HEOOXOAUMOCTH 4-i - B (erepalbHOM TOCYAaPCTBEHHOM apXHUBE, C
KOTOPBIM COTJIaCOBBIBAJIaCh HOMEHKJIATypa Jeil. Pabounii 3K3eMIUIsip HOMEHKIIATYPHI 1€ MOXKET
BecTuch B Cinyx0e aenonpoussoactsa Opranuszaiiy B 3JIeKTPOHHOM BH/IE.

3.2.3. HomeHknaTypa Jie1 IpelycCMaTpruBaeT:

- IOPSAJIOK PACIIOJIOKEHUS Pa3esioB B CBOJJHOM HOMEHKIIATYpPE JEI;

- IpaBUJIa UHJEKCALUH JIET;

- COCTaBJICHHE 3aroJIOBKOB [Ie1 U IIOCIIEOBATEIbHOCTH HX pACIOJOXKEHUS B paszzenax
HOMEHKJIATypHI JIeT;

- IOPSAJIOK YCTAHOBJIEHUSI CPOKOB XPaHEHUs TOKYMEHTOB U JET;

- TepeYHH JIOKYyMEHTOB CO CpPOKaMH XpaHEHHUs (MEPEeYCHb THIIOBBIX YIPABICHYECKUX
JIOKYMEHTOB, BEIOMCTBEHHBIN NIEPEUCHb);

- TOPSAOK KOPPEKTUPOBKHM HOMEHKJIATYpPhl el B TEYEHHE JEJOMPOU3BOJICTBEHHOIO ToOja
(yTouHeHHE 3arojOBKOB JI€JI, BHECEHUE 3arojIOBKOB [I€Jl, HE MPEAYCMOTPEHHBIX IIpH
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATYpHhI JIeJl, BHECEHHE CBEICHUI O KOJIMYECTBE M KPAHUX JaTax eIMHUI]
XpaHeHus (TOMOB, YacTeil Jiena), BHeceHne 0TMeTokK B rpady "[Ipumedanue” u ap.);

- COCTaBJCHHE HTOTOBOM 3alMCH O KOJIUYECTBE M KATEropusx Jei, cQOpMHUPOBAHHBIX B
nenonpousBoacTBe OpraHu3auy B TEYEHUE ro/ia.

3.2.4. Odopmrnenue aern.

Hena ¢opMupyroTcsi B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOW Jed, a Takke ¢ COOJIIoJCHHEM
MPUHIIMIIOB CHUCTEMAaTH3allud JOKYMEHTOB M WX pachpeneneHus (TpYyNIHUpPOBKU) Ha Jena
MIOCTOSTHHOTO W BpeMeHHOro (cBeimie 10 neT) XpaHeHHs, B TOM 4YHCIE Ha Jielia MO JINYHOMY
COCTaBY M Ha Jiea BpeMeHHOTO (710 10 JIeT BKIIOYUTENHHO) XPAHCHHS.

B Cnyx0e nenonpounsBojacTBa ohopMISIIOTCS Jefia 1o BoripocaMm JesiteabHocTy Opranuszanuu. B
CTPYKTYPHBIX TMojapazfeneHusax OpraHuzanuu opopMISIFOTCS Jelia 0 BOMPOocaM JesTeNIbHOCTH
noapazaeneHuid. [lema, kacarommecss JEATEIBHOCTH JBYX H  Oojiee TOJApa3ieNeHu,
odpopmirsroTcst B Ciryx0€ J1eJI0mpon3BOICTBA.

Hena xpansres mo mecty ux odopmieHus (Coyxba AeTonpou3BOACTBAa U (UITH) CTPYKTYPHBIS
nozpaszaenenus Opranuzanun).

ApxuB OpraHuzaluu OKa3blBaeT MeTojaudeckyio mnomouls Ciyx0e [el10npous3BoJICTBA U

CTPYKTYPHBIM MOAPA3JIEICHUSIM B BOIIpocax pOpMUPOBaHUS A€



Cpok mepenaud HCHOJIHUTENEM 3aKOHYEHHOIO JIEJIONPOU3BOACTBOM JIOKYMEHTa B JIENO
cocraBnsier  (He 6onee 10) gHEid.

Ilo cormacoBanuto co Cmoyx00if  IeJONPOU3BOJICTBA  PYKOBOJUTENb  CTPYKTYPHOTO
HOJpa3/iesIeHus] Ha3HayaeT pabOTHUKOB, OCYIIECTBISIOMMX OQOpPMIIEHHE €Nl B CTPYKTYPHBIX
noapasnenenusx Opranuszanuu.

Cnyx0a nenornpon3BOACTBAa YCTaHABIMBACT €IMHBIC YCIOBHS XpaHEHUsS A€, B TOM 4YHCIE B
CTPYKTYPHBIX nojpazaeneHusx Opranus3aiui.

Jlena BO BpEMEHHOE IOJIb30BAaHUE BBIJAIOTCS 10 PacHOpsDKEHUI0 HadanbHHUKAa CiryxObl
JIeJIONIPOU3BOICTBA.

N3bsiTHE TOKYMEHTOB U3 O(OPMIICHHBIX JIe]l HE JOMYCKAeTCsl.

Konrponr 3a mnpaBwibHBIM (OPMHUPOBAHMEM JI€1 B CTPYKTYPHBIX IOAPA3ICICHHUIX
Opranu3anuu, IpOBEpKY HAJIMUUSA U COCTOSHUSA Aea ocyuecTBIsoT Ciryx0a 1enonpon3BocTBa
u apxuB OpraHusanuu.

3.2.5. IlogroroBka 1OKyMEHTOB U €] K IIepejaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

[TonroroBka JOKYMEHTOB M J€JI K II€pellade Ha apXUBHOE XPAHEHHWE M HAa YHUUYTOXKEHUE
peycMaTpUBaeT:

- HKCHEPTU3Y LEHHOCTH JJOKYMEHTOB;

- oopMIIEHHE JIEJ1 JUI ApXUBHOI'O XpAaHEHMUS;

- COCTaBJIEHUE OINUCEH el IO Pe3yIbTaTaM dKCIEPTU3bI UX [IEHHOCTH;

- COCTaBJICHUE AKTOB Ha YHUYTO)KEHUE JIOKYMEHTOB U JIeJ1 ¢ UCTEKIIMMH CPOKAMH XPaHEHHS.
Jl1s opraHu3anuy U MpoBEIEHUS HKCIEPTU3bI LIEHHOCTH TOKYMEHTOB B OpraHu3aiiy CO31aeTcs
MOCTOSIHHO JICMCTBYIOIAsl LIEHTpalibHas »JKCHEpTHas KOMHCCHS W TpU HEOOXOAMMOCTH
OKCIEPTHBIE KOMMCCHUHM B CTPYKTYPHBIX IOAPA3JEICHUSAX, JCHCTBYIOIIME HAa OCHOBAaHUU
NIOJIOKEHUH,  YTBEP)KIAEMBIX  COOTBETCTBEHHO  pykoBoguTeneM  OpraHuzanuu WA
PYKOBOIUTEIIEM CTPYKTYPHOTO MOAPA3IEICHHUS.

DKcnepTusa IEHHOCTH JTOKYMEHTOB IOCTOSIHHOIO M BPEMEHHOTO XPAHEHHUS OCYILECTBISETCS
€XKEroJIH0 B CTPYKTYPHBIX MojpazaeneHusax OpraHuzanuu pabOTHHUKaMHU, OTBETCTBEHHBIMU 3a
BE/ICHUE JIeNIONPOU3BOJICTBA, COBMECTHO C LIEHTPAJIbHOM SKCHEPTHONW KOMHCCHEH (PKCHEepTHOMH
KOMHCCHEH) 0T METOINYECKUM PYKOBOJICTBOM apXHBa.

[Tpu npoBeaeHUH SKCIEPTU3HI IEHHOCTU TOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS OTOOP A€ MOCTOSIHHOTO
u BpeMeHHoro (cBeimie 10 siet) xpaHeHus Juis nepenauu B apxuB OpraHuzanuu; otoop Jen ¢
BpEMEHHBIMU cpokamu XpaHeHus (o 10 net) m ¢ momerkoil "lo MuHOBaHUS HajoOHOCTH',
MOJIEKALIUX JalbHEUILIEMY XPAHEHHUIO B CTPYKTYPHBIX MOAPA3JIENECHUSX, @ TAKXKE BBIIEICHNUE K

YHUYTOXCHHIO ACT 3a MPEABIAYIIHUE I'OJIbl, CPOKH XPAHCHUS KOTOPBIX UCTCKIIN.



OT60p TOKYMEHTOB AJIsl TOCTOSTHHOTO XPAHEHHUS IPOBOAUTCSA HA OCHOBAaHMH 3aKOHOJATENbHBIX U
UHBIX HOPMAaTHBHBIX IPaBOBbIX akTOB Poccuiickon ®denepanuu, NepedyHer IJOKYMEHTOB C
YKa3aHUEM CPOKOB MX XPAaHEHHUSI U HOMEHKJIATYphI Jiea1 Opranusaiuu.

ITo pe3ynpraraM 3KCHEPTHU3bl LEHHOCTU JOKYMEHTOB COCTABIISFOTCS OMMCH JI€J OCTOSHHOIO U
BpeMeHHOTro (cBbiIe 10 JeT) XpaHeHus U JieJ Mo JUYHOMY COCTaBY, a TAaKXKE aKThl O BBIJCICHUU
JIel K YHUUTOXXECHHUIO.

[To 3aBepuieHUM AETONPOU3BOACTBEHHOIO TIOJa M IO pe3yiabTaTaM 3KCIEPTU3bl LIEHHOCTH
JOKyMeHTOB jena OpraHuzanuu mOJUIeKaT O(GOPMIIEHHI0O B COOTBETCTBUM C IIPaBHIIAMU
ogopMIIeHHS JIe] U TOJITOTOBKH JeJl K Mepe/laye Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

Odopmnenne nen mpoBoautcs paboTHUKamMu CiryXObl JETOMPOM3BOACTBA U PabOTHUKAMU,
OTBETCTBEHHBIMHU 3a JIEJIONPOU3BOJICTBO B CTPYKTYPHBIX TojapasaeneHusx OpraHuzaiuu, npu
METOJANYECKOM MOMOIIH U MO KOHTpoJeM apxuBa OpraHu3aiuu.

[TomHOMY OOopMIIEHHIO TOJIEKAT JieTia TOCTOSIHHOTO U BpeMeHHoro (cBbiie 10 jeT) xpaneHus,
B TOM YHCIJIE€ JieJla MO JIMYHOMY COCTaBy, a jena BpeMeHHOro (1o 10 jer BKIIOYUTENIHHO)
XPaHEHUS TIOJIJICKAT YACTUIHOMY O(OPMIICHHIO.

[Tonnoe odopmienue aena mpenycMmarpuBaeT: ohOpMIICHHE PEKBHU3UTOB OOJOXKKH Jeia IO
YCTaHOBJICHHOW (opMe, HyMEepalHio JHCTOB B JeNie U COCTaBJICHUE JIMCTa-3aBEPHUTENs [ena,
COCTaBJICHME B HEOOXOJMMBIX CIIy4asX BHYTPEHHEW OMHUCH JOKYMEHTOB Jiejia, MOIIIMBKY M
NEPEIIET JIe1a, BHECEHNE HEOOXOAUMbIX YTOUHEHUM B PEKBU3UTHI OOJIOKKH JI€TIa.

3.2.6. YHHUTOXKEHHUE JOKYMEHTOB U JIe]l C UCTEKIIUMHU CPOKAMU XPaHEHUSI.

OT60p AOKYMEHTOB C UCTEKIIMMH CPOKAMHU XPaHEHUS K YHUUYTOKEHHUIO, COCTABICHHE aKTOB O
BBIZICJICHUH JIOKYMEHTOB K YHUYTOXKEHUIO OCYIIECTBIseT apxuB OpraHuzanvu 1o
cornacoBaHuto co Ciyx00i JelONpou3BOACTBA. YTBEPHKJIAeT MEPEYHH YHHUTOKAEMBIX
JIOKYMEHTOB M aKThl pyKOBOAUTENb Opranusaiuu.

Pesynbratel 0TOOpa MOKYMEHTOB K YHHUYTOXXEHUIO, CPOKH XpaHEHHs] KOTOPBIX HCTEKIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIMI TIEPHOJ] BpeMEHU OGOPMIISIOTCS TEPEYHEM O BBIJIEICHUU JOKYMEHTOB K
YHUYTOXEHUIO.

[ena BKIIIOUAKOTCS B IEPEUYEHbB, €CIIM YCTAaHOBIIEHHBIHN JJI1 HUX CPOK XpaHEHUs UCTEK K | ssHBaps
rojia, B KOTOPOM COCTABJIEH NepedyeHb (Hampumep, 3akoHueHHble B 2019 rony nena ¢ 3-i1eTHuM
CPOKOM XpaHEHHs MOT'YT ObITh BKJIIOUEHBI B aKT, COCTaBJICHHBII He paHee | ssHBapsa 2023 r.).
[lepeyeHr O BBIACICHHH K YHUUYTOXKCHHIO JTOKYMEHTOB, HE TMOJUICKAIINX XPAHCHHUIO, Kak
MpaBUJIO, COCTaBJIsETCS Ha Jena Bcell OpraHuzanuu (IpU 3TOM Jefla KaKJIO0ro CTPYKTYPHOTO
MO/APAa3/IeNIEHUs] COCTABIISIOT CAaMOCTOSATEIbHYIO TPYIITY 3aroJIOBKOB, a 3aTOJIOBKH OJTHOPOIHBIX
Jien, OTOOpaHHBIX K YHUYTOXKEHUIO, MOTYT OBITh BHECEHBI B aKT TOJI OOIIMM 3aroJIOBKOM C

yKa3aHUuEM KOJMYECTBa JIeJl, OTHECEHHBIX K JaHHOW TpyIIIe).



OTOOp OKYMEHTOB K YHHUYTOXKCHHMIO M COCTaBJICHHE INEPEUYHS O BBIIEICHUU JOKYMEHTOB K
YHUUTOKEHUIO POU3BOAATCSA MOCIIE COCTABIEHUS CBOJHBIX OMMUCEN J1EN OCTOSHHOIO X pPaHEHHUS
3a 3TOT ke Nepruoj (OIMCH U NIEPEUYHU PacCMATPUBAIOTCS HA 3aCElaHUU SKCIIEPTHONW KOMUCCUEN
Opranu3anuu 0JHOBPEMEHHO).

CornacoBaHHble 3KCIEpPTHON Komuccued OpraHuzalu akThl YTBEP)KAAIOTCA PYKOBOJIUTENIEM
Opranuzanuy TOJNBKO IIOCIE YTBEPKACHHUS IPOBEPOYHONM KOMMCCHEH COOTBETCTBYIOLIETO
(enepaabHOro apXuBa OMUCEH JeN HOCTOSHHOTO XPaHEHUSI.

[Tocne yrBepxaeHus pykoBoauTeneM OpraHuzaluu NEpedHeld O BBIICIEHUM JOKYMEHTOB K
YHUYTOXKCHUIO Jefla IIepelatoTcsi Ha MepepaboTKy (YyTWIM3alKI0) IO IMPUEMO-CIATOYHOM
HAaKJIaJHOM, B KOTOPOH YKa3bIBalOTCs JaTa IepeAayd, KOJUYECTBO C/IAaBAEMBIX €I U BEC
OyMaxHOW MakyJaTypbl (IOCIE€ YHUYTOXKEHUs JAel B HOMEHKiIarype aen OpraHuzanuu
npocTaBisiercs oTMeTka "YHuuToxkeHo. CM. akT oT... N..." ¢ ykazaHueM JOJDKHOCTH, (paMUIInH,
HOJIMCH JIMLA, OTBETCTBEHHOTI'O 3a Iepeiady JeJl Ha YHUUTOXEHUE, U JaThl).

3.2.7. Ilepenaua ien Ha apXUBHOE XPaHEHHUE.

B apxuB Opranuzanuu mnepenaroTcs Jjeja IOCTOSHHOTO M BpeMeHHoro (cmeimie 10 iser)
XpaHEeHHUs, BKJII0Yas Jeja [0 JMYHOMY COCTaBy.

[lepenaya nokymeHTOB B apxuB OpraHuzaluu HOPOM3BOAUTCS 10  YTBEP)KICHHBIM
PYKOBOJUTENIEM OIUCAM JEII.

Jena nocrositHHOTO 1 BpeMeHHOoro (cBbie 10 y1eT) XxpaHeHus nepenarorcs B apxus Opranuzanuu
HE paHee yeM 4Yepe3 rojl U He IOo3/1Hee ueM depe3 3 roja mocie roja, B KOTOpOM JTIOKYMEHTbI
ObUIM IOMEIIEHBI B €TI0 Ha XpaHEHHE.

Jena BpemenHoro xpaneHus (1o 10 et BKIIOYUTENBHO) nepenaye B apxuB OpraHu3anuu, Kak
IIPABHUJIO, HE MOAJIEXKAT (OHU XPaHATCS B CTPYKTYPHBIX MOJIPA3/IeNIEHUSAX U 110 UICTEUYEHUH CPOKOB
XpaHEeHUs MOJyIekKaT YHUUTOXKEHUIO B YCTAHOBJIIEHHOM TOPSIZIKE).

3.2.7.1. Tlepenaua nen B apxuB OpraHuzaiiu OCYIIECTBISETCS MO rpaduKy, COCTaBICHHOMY
apXMBOM M COIJIACOBAHHOMY C PYKOBOAMTEISIMU CTPYKTYpPHBIX mojpaszzaeneHuil u Ciyx0o0ii
JIeJIONPOU3BO/ICTBA.

3.2.7.2. Tlpuem pen mnpousBoguTCA paOOTHUKOM apxuBa OpraHuzanuu B IPUCYTCTBUU
pabOTHUKA CTPYKTYPHOTO MOJPA3/EIEeHUsI C MPOCTABJICHUEM B JIBYX JK3EMIUISIpax OMMCHU el
OTMETOK O HaJU4YMU KaXJIOro Jena (B KOHIE KaXJO0ro SK3eMIUIsIpa ONUCH YKa3bIBAETCS
KOJIMYeCTBO (DAaKTUYECKH MPHUHATHIX Jel, JaTa NpueMa-lepenadyd Jei, a Takke MOANNUCU
paboTHuKa apxuBa OpraHu3alnuu 1 JHIA, TepeiaBLIero Aema).

3.2.7.3. Jlena m onucu Ha COAaBaeMble JOKYMEHTBI JOCTABIIAIOTCS B apXUB COTPYAHHUKAMH
CTPYKTYpPHBIX TOJpAa3/eiIeHU C COMPOBOJUTEIBHBIM IHUCHMOM, B KOTOPOM YKa3bIBaeTCS

KOJIMYECTBO MOCI H OHHCCﬁ, nepcaaBacMblX B apXUB (OTBCTCTBGHHOCTI) 3a COXPaHHOCTH



JOKYMEHTOB TPU TPAHCHIOPTHUPOBKE U CHadyy UX B apXHUB HECET CTPYKTYPHOE MOJpa3jeiieHHe,
nepeaaroniee T0KyMEHTHI).

3.2.7.4. llpu nUKBUJAIMM WM PEOPraHU3ALMM CTPYKTYpHOro mnojpasjeieHus OpraHuszanuu
JIMII0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHUE JCNIONPOU3BOCTBA JAHHOTO CTPYKTYPHOIO MOJpa3AeicHus, B
NEepUoJ MPOBEICHUS JIUKBUAALUOHHBIX MEPONIPUATUI (POPMUPYET BCE UMEIOLIUECS TOKYMEHTBI
B nena, opopmiseT nena M mepeaaer ux B apxuB OpraHuzanue HE3aBUCHMO OT CPOKOB
xpaHeHus. Ilepenaya nen ocyiiecTBiIseTCs O ONMUCAM J€]1 U HOMEHKJIAType JIedl.

3.2.8. OcobeHHOCTH pabOTHI C JIEKTPOHHBIMHU JOKYMEHTAMH.

[IprieM 5JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W3 JIPYIMX OpPraHOB BJIACTH M OpraHU3aluii M OTIpaBKa
AIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCyHIeCcTBISIFOTCS Ciy»k00# nenonpouns3BoacTBa OpraHu3aiuy.
3.2.8.1. DnekTpoHHBIE TOKYMEHTHI CO3JAl0TCs, OOpalaThIBAIOTCS M XpaHATCA B CHCTEME
3IEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTta Opranuzauuu. JJokymMeHTsl, co3gaBaembie B OpraHu3anuu u
nocrynaromue B Opranuzaiuio Ha OyMa)kHOM HOCUTEJNE, BKIIIOUAIOTCSA B CUCTEMY 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO0OpOTa IOCJI€ CKAaHUPOBAHUS U CO3JIaHUS DJIEKTPOHHBIX 00pa3oB JIOKYMEHTOB.
Brutouenne 37eKTpPOHHOrO 00pasza JIOKyMEHTa B CHCTEMY JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa
BO3MOXXHO Tocjie ero Bepudukauuu (MOATBEPKIACHHUS COOTBETCTBUS AIIEKTPOHHOrO oOpasza
JTOKYMEHTa MOJJUHHUKY JoKyMeHTa). [loaTBepxaeHHe COOTBETCTBUS 3JEKTPOHHOTO o0Opasza
HNOJJIMHHUKY JIOKYMEHTAa OCYILECTBISETCS C IOMOILUBI0 3JIEKTPOHHOM MOANUCH pabOTHUKA
CiyxObI Ieonpon3BOICTBA, BHITOIHSIOMIETO JAHHYIO MTPOLEAYPY.

3.2.8.2. DneKTpOHHbIE COOOIICHHMS, MOCTYNAIOUINE OT APYTUX JIUI MO JICKTPOHHOM MOYTE WIH
[0 CHUCTEMaM »3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, MPOXOJAT PEruCTpalui0 B CHCTEME
AJIEKTPOHHOIO AOKyMeHTooOopoTa OpraHu3anuu B NMOpsJIKe, yCTaHOBIEHHOM MHCTpykIiuei no
JIEJI0NPOU3BO/JICTBY. Cucrema AIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTO000poTa Opranuzanuu
MpelycMaTpuBaeT perucTpanuio (y4eT) U BKIIOYEHHE B CHUCTEMY JIIEKTPOHHBIX COOOIICHUH,
OTHPABISIEMBIX M TMOCTYHAIOIIUMX MO 3JEKTPOHHOW IOYT€ M IO CHUCTEMAaM 3SJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOoTA.

ONEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOMT U3 COMNPOBOJUTENBHOM M COAEPIKATEIbHOM dYacTew.
ComnpoBoauTenbHas 4acTh MpeIHa3HAaueHa AJs aJpecallii COOOIIEHUs, coJepKaTelbHas 4acTh
MPEeJICTaBIsIeT COOO0M TEKCT COOOIIEHHS 100 TEKCT COOOIICHHSI C TPUCOSAMHEHHBIME (aimamu,
COJIEpXKAIIMMHU DJICKTPOHHYIO KOMHIO (IJIEKTPOHHBIA 00pa3) MOKYMEHTa WIIW JJICKTPOHHBIN
JIOKYMEHT U MX PEKBU3HTHI, ONMCAHHBIE C TOMOIIBIO s13b1ka XML.

[Ipu 3arpy3ke 3JIEKTPOHHOTO COOOLIEHHS B CHCTEMY DJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpoTa
Opranuzanuy peKBU3UTHI, COJAEpIKAIMECS B COOTBETCTBYyMImEeM XML-(aiine a31eKTpoHHOTO
COOOIlIEHUsI, MOTYT HCIOJIb30BAaThbCs JJIsi 3alOJHEHHs] MOJieH PEerucTpalMoHHO-KOHTPOJIbHOU

KapTOYKU MOCTYIHUBIIETO JOKYMEHTA B 3JIEKTPOHHOM opMe.



3.2.8.3. CocraBnenue, ohOpMIICHHE M COTJACOBAaHWUE IPOCKTOB JJICKTPOHHBIX TOKYMEHTOB
OCYILECTBIISIIOTCS MO OOIIMM MpaBUJIaM JEJIOMPOU3BOJCTBA, YCTAHOBJIEHHBIM B OTHOIICHUH
AQHAJIOTHYHBIX JTOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTENE. DJIEKTPOHHBIM JOKYMEHT JTOJDKEH HMETh
PEKBU3UTHI, YCTAHOBJICHHBIC JJIs1 AHAJIOIMYHOIO JOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHUTeNe, 3a
UCKJIFOUEHHEM OTTHUCKA I1€YaTH.

3.2.8.4. Jlnd NOATBEP)KIEHUS IOJUIMHHOCTH 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B Opranusanuu
UCTIOJIB3YIOTCS 3JICKTPOHHBIE MOJIMTHUCH.

Hcnonb3yemble CpeAcTBa 3JIEKTPOHHOW NOANMCH JAOJDKHBI ObITh CepTU(UIUPOBAHBI B
YCTAHOBJICHHOM IIOPSIIKE.

3.2.8.5. Ilpu moay4eHnH MEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT Apyrux jui Ciyx0a ae10npon3BoICcTBa
Opranu3anuyu oCyIecTBISET MPOBEPKY MOIMHHOCTH IEKTPOHHON OIHCH.

3.2.8.6. Ilpu paccMOTpEHHUH M COIJIACOBAaHMM DJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, a TakXe IpHU
HOJNMCAaHUU BHYTPEHHUX MH()OPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB (IOKJIAJHBIX, CIIy>KEOHBIX
3allMCOK, CIIPaBOK, CBOJOK M JIp.), CO3/aBaeéMbIX B JJEKTPOHHOW (Qopme, B cucTeMe
AJIEKTPOHHOTO  JIOKyMeHTooOOpoTa  Opranm3aliud  MOTYT  HCIIOJB30BaThbCS  CIIOCOOBI
HNOJATBEPXKJIEHUS JEHCTBUM C HIIEKTPOHHBIMHM JOKYMEHTAaMH, HpPU KOTOPBIX 3JIEKTPOHHAs
HOJNKMCh HE HCMONb3yeTca. Takue IMpaBuja MOTYT OBITh YCTAHOBJIEHBI NPH YCJIOBUH, YTO
IpOTPaMMHBIE CPEICTBA, HCIIONb3yeMble B JaHHOW OpraHu3alyd, MO3BOJIIOT OJHO3HAYHO
UICHTU(PHUIMPOBATH JIUIIO, TIOANKCABIIEE MU 3aBU3UPOBABIIEE TOKYMEHT.

3.2.8.7. B Opranuzanun npumensiercs llepedeHb o0s3aTenbHBIX CBEIEHUH O JOKyMEHTax,
UCMONb3yeMbIX B MEIsIX Yy4yeTa U TIOUCKAa JOKYMEHTOB B CHUCTEMax 3JEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000poTa:

1. OTnpaBurens.

. Anpecar.

. lomkHOCTB, (haMuius ¥ MHUIMAIIBI JIMLA, TOAMUCABILIETO JOKYMEHT.

. Bua noxymenra.

2

3

4

5. [ara nokymeHTa.
6. Homep noxymeHnra.

7. JlaTa mOCTYIUIEHUS JOKYMEHTA.

8. Bxonsmmit Homep T0KyMEHTa.

9. Ccplnka Ha HCXOASIIANA HOMED U 1aTy TOKYMEHTA.
10. HaumeHoBaHuE TEKCTA.

11. Munekc nena.

12. CBenenus o nepeaapecanuu T0KyMEHTa.

13. Konn4ecTBO TMCTOB OCHOBHOTO JIOKYMEHTA.



14. KonruecTBO MPUIIOKEHUH.

15. O61iee KOTMUECTBO JIUCTOB MPUIIOKCHUH.

16. Yka3aHus 0 UCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTA.

17. JomxHOCTb, haMUIIHS U MHUIHAIIBI UCTIOJHUTEIS.

18. OT™MeTKa 0 KOH(DHICHIIMATILHOCTH.

WMHCTpyKIIMEeH MO AETONPOU3BOACTBY MOXKET OBITh NMPEAYCMOTPEHO BKIIOUEHHE B CHUCTEMY
AJIEKTPOHHOI'O J1I0KyMEHTO000poTa Opranu3anuy JONOJHUTENBHBIX CBEACHUN O JOKyMEHTax. B
COCTaB JIONOJHUTENIbHBIX CBEIEHUNH 00 HIIEKTPOHHOM JOKYMEHTE MOTYT OBbITh BKJIFOUEHBI
CBEJICHMsI: HAaUMEHOBAaHUE aBTOpa JOKYMEHTa (eciM aBTOp HE COBIAJAeT C OTIPAaBUTEIEM
AJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTA), OTMETKA O IEPEHOCE CPOKA UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA, CPOK XpaHEHUS
JOKYMEHTa, HANMEHOBAaHUS TIPUIIOKEHUH K 3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY, KJIFOUEBBIE CIIOBA U JIP.
3.2.8.8. Enunuield yuyera 5SIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA SBISETCA OJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT,
3apETUCTPUPOBAHHBIA B CHUCTEME  DIEKTPOHHOTO  JOKyMeHTooOopora  OpraHuzaiuu.
DNEKTPOHHBIA TOKYMEHT, HMCIOIIHIA MTPIIIOKECHUS, PETUCTPUPYETCS KaK OJMH JOKYMEHT.
3.2.8.9. Tlocne OTHpaBKU SJEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3aBEPEHHOI0 AJICKTPOHHOM TMOJIMHUCHIO
YIIOJTHOMOYEHHOTO JIOJDKHOCTHOTO JIMIA, JOCBUIKM aJpecary ero KOMHH Ha OyMaKHOM
HOCHUTEJIe, KaK IpaBWJIO, HEe TpeOyeTcs, 3a MCKIIOYEHHEM OTBETOB Ha OOpallleHus TpaxkaH,
MOCTYIHBIIHNX 1O WHPOPMAITMOHHO-TSIIEKOMMYHHUKAITMOHHBIM KaHAJIaM, Ha KOTOPBIC 3asBUTEITIO
JTaeTCsl MUCbMEHHBIN OTBET, HAIIPaBJISIEMbII 10 IOYTOBOMY aJIpecy, YKa3aHHOMY B OOpallieHuH.
3.2.8.10. UcnonHeHHbIe NIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI CUCTEMATU3UPYIOTCS B Jiela B COOTBETCTBHU
¢ HOMeHKkIaTypoii nen Opranusamuu. [Ipu cocTaBieHnn HOMEHKIIATYPHI JIEN B 3aroJIOBOK Jefia
BKJIFOYAETCS yKa3aHue "DIEeKTPOHHBIE IOKYMEHTHI".

3.2.8.11. Mecto xpaHeHHs 3JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB JI0 UX NEPEaul B apXUB, BUJ HOCUTEIEH,
Ha KOTOPBIX OHHU XpaHATCS, a Takke (opMaThl MX MOCTOSHHOTO M JJIUTEIFHOTO CPOKOB
XpaHEHUsl OMpEIeNsAoTcs ¢ ydeToM (QyHKIHOHUpYoumXx B OpraHuzanuy MporpaMMHO-
TEXHUYECKUX CPEACTB U HOPMATUBHBIX U METOIAMUYECKHUX JIOKYMEHTOB OpraHa WCIIOTHHTEIHLHON
BJIACTH B c(hepe apXUBHOIO JIela.

3.2.8.12. DkcniepTu3a IEHHOCTH JEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB OCYIIECTBIISETCS B OOIIEM MOpPSIKE,
YCTaHOBJIEHHOM B OTHOIIIEHHH JOKYMEHTOB Ha OymaskHOM HocuTene. [locne ucreueHus cpoka,
YCTAHOBJICHHOTO JIJISI XPaHEHUS JIEKTPOHHBIX JeJT (9JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB), HA OCHOBAaHHH
aKTa O BBIICJICHWHM WX K YHHYTOXKEHHUIO, YTBEP)KIAeMOTO pyKoBomuTeneM OpraHu3alum,
YKa3aHHBIE 3JICKTPOHHBIE JieNa (3JEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI) TIOJIJIeKAT YHUUYTOKEHUIO.

3.2.8.13. IlocTynuBune U3 CTPYKTYpPHBIX NoJpa3AeieHuil B apxuB OpraHuzanny IEKTPOHHbIE
JOKYMEHTHI TepelaloTcs Mo OmucsAM ¢ ohOpMIICHHEM aKTa IMpHeMa-Tiepeaayd 3JIEKTPOHHBIX

JOKYMCHTOB Ha apXUBHOC XpaHCHHUC.



4. D1eKTPOHHBIN JOKYMEHTO000POT € APYTUMH JHIAMH

4.1. DIEeKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT ¢ APYTUMHU JIMIIAMHU TIPEICTABIISIET COOOM B3aMMOICHCTBHIE
MH(OPMALIMOHHBIX CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO00pOTA.

4.2.  OpraHu3atopoM Takoro OJJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopora sBisiercs Ciyx0a
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA.

4.3. YyacTHUKaMH TaKOro 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa SIBJISIFOTCS JIMIA C COBMECTUMBIMU
TEXHUYECKUMHU U IPOTPaMMHBIMU BO3MO>KHOCTSIMHU.

4.4. Tlon B3ammozeWcTBUEM WH(GOPMAIMOHHBIX CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa B
HacrosimeM IlonokeHMu TIOHMUMAeTcss OOMEH JJIEKTPOHHBIMH COOOIIEHUSMH  (BEACHHUE
CIy)keOHOIl TMepenucKkd B IJEKTPOHHOU (opme) MEXIy YYaCTHUKAMH 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHT0000pOTa, B TOM YHCIIE:

a) HaIpaBJICHUE U MOJyYSHHE B DJICKTPOHHOH (popMe TOKyMEHTOB;

0) mostyueHue MHGOpMaIuy;

B) OCYILIECTBJIICHHE COTTIACUTENbHBIX MPOLEAYP B SJIEKTPOHHOU popme.

4.5. TIlpu ocymecTBICHHUH D3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa  JoImycKaeTcsi oOMeH
WH()OPMAIIMOHHBIMU  COOOIIEHUSAMH, COJACPNKAIIMMHU  OOIICNOCTYIMHYI0 HHPOpMALUIO U
MH(pOpPMalLMIO, OTHECEHHYIO K CBEICHUSM, COCTABIISIOLIUM CIIy:)KEOHYIO TaliHY.

4.6. OOMEH DSJEKTPOHHBIMH  COOOUICHHSIMH  TPU  OCYIIECTBICHHU  AJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000POTa OCYIIECTBIISIIOT YIIOJIHOMOYEHHbIE COTPYAHUKHM OpraHu3anuy.

4.7. DIEeKTPOHHBINH JOKYMEHTOOOOPOT OCYIIECTBISETCA MOCPEACTBOM OOMEHa 3JIEKTPOHHBIMU
COOOIIEHUSIMU. DJIEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOUT M3 COIMPOBOJUTEIBLHON M CONEp KaTeIbHON
yacteil. CompoBoauTenbHas  4YacTb  IpeJHa3HaueHa Ui aJpecalud  COOOLICHMS.
CopnepxaTenpHasi 4acTh HPEICTABISAET COOOM TEKCT COOOIIEHHs MO0 TEKCT COOOIIEHUsS C
MPUCOCIUHEHHBIMU (DaiiyilaMu, CoJepKaIllUMH DJIEKTPOHHYIO KOMHUIO (RJIEKTPOHHBIN 00pa3)
JIOKYMEHTa WJIM 3JIEKTPOHHBIN OKYMEHT, U UX PEKBU3UTHI, ONHCAHHBIE C MOMOIIbIO S3bIKa
XML. @opmar ¢aiiioB, UCHONb3YyEeMBIX IPH  OCYIIECTBIEHUH MEKBEIOMCTBEHHOTO
AJIEKTPOHHOTO  TOKYMEHTOOO0OpOTa, JOJDKEH  COOTBETCTBOBATh  HAIMOHAIBHBIM  WIIU
MEX1YHApOJHBIM CTaHJapTaM JH00 UMETh OTKPBITHIA UCXOIHBINA KO U OTKPBITYIO CTPYKTYPY.
4.8. OTnpaBuTeib IEKTPOHHOTO COOOILIEHUS, COAEPHKAIIETO MEKTPOHHYIO KOMHIO JIOKYMEHTa,
HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a COOTBETCTBHE COAEPKAHMS DJIEKTPOHHOW KOIMHU COAECPKAHHUIO
NOJUIMHHUKA JIOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE.

4.9. Cucrema OSIEKTPOHHOTO JOKyMeHTOooOopoTa OpraHm3anuu A0HKHAa O0ecreYnBaTh

IMOATOTOBKY YBQJIOMJ'IeHI/Iﬁ 0 XOA€ MPOXOKACHUA U paCCMOTPCHHS SJICKTPOHHBIX COO6H.[CHI/II7[.



4.10. UnadopmarmorHas 6€30MacHOCTh MPH OCYIIECTBICHUH 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa
o0ecreynBaeTcsi KOMITJIEKCOM TEXHHUECKUX U OPraHU3allMOHHBIX MEPOTIPUITHH.

4.11. K TeXHUYECKUM MEPOIPHUATHIM OTHOCSATCS:

a) OpraHu3alnus ¥ UCIOJIb30BAaHUE CPEICTB 3alIUThl WHQOpPMAIMK B MOJHOM O0BEME HX
(GYHKIIMOHATIBHBIX BO3MOXKHOCTEH;

0) obecrieyeHne ETOCTHOCTH 00pabaThIBaEMBbIX TaHHBIX;

B) oOecrieueHne aHTUBUPYCHOM 3l Thl HH(DOPMAITIH.

4.12. K opranu3aiiiOHHbIM MEPOTPUATUIM OTHOCSITCS:

a) KOHTPOJb BBIINOJIHEHUS TpPeOOBaHUI HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, periiaMEeHTHPYIOIINX
o0ecrieyeHne 3auThl HHPOPMALINH;

0) ompeneneHue TODKHOCTHBIX JIMI[ YYAaCTHHKOB 3JIGKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOoTa U
OpraHu3aTopa JJIGKTPOHHOTO  JOKyMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  oOecrneueHue
nH(pOpMaIMOHHOM 0€301MacCHOCTH;

B) YCTaHOBJICHHE IMOpPSAKA PE3EPBHOTO KOIMMPOBAHHS, BOCCTAHOBJICHUS M apXWBUPOBaHHS 0a3
JAHHBIX, HAXOIALINXCS Ha TOJIOBHOM Y3JI€ 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, a TakKe MOopsIKa
OOHOBJICHUSI aHTUBUPYCHBIX 0a3;

I) yCTaHOBJICHHE MOpPsAKA JOMYyCKa sl MPOBEICHUS PEMOHTHO-BOCCTAHOBUTEIBHBIX PaldOT
IPOTPAMMHO-TEXHUYECKUX CPEJICTB;

1) OpraHu3anus PeKUMHBIX MEPONPUATHI B OTHOIICHHH MOMEUICHUH, B KOTOPHIX pa3MeIleHbI

Y3JIbl YIHACTHHUKOB 3JICKTPOHHOTI'O I[OKYMGHTOO60pOTa, 1 TCXHUYCCKHUX CPCACTB 3TUX Y3JIOB.

5. H3rortoBjieHHe, y4eT, MCHOJIb30BaHHE M XpaHeHHe MedyaTeil, TAMIOB M OJAHKOB
JAOKYMEHTOB

5.1. Ilewars Opranusanuu.

B Opranuzanmuu mMeercs €IWHCTBEHHAs Ie4YaTh C YKa3aHUEM €€ TOJIHOTO ((pupMeEeHHOTrO)
nanmenoBanus, OI'PH, THH/KIIII.

Takas medaTh M3rOTAaBIMBACTCS B COOTBETCTBUUM C YYPEAUTENBHBIMH JOKYMEHTaMHU
pykoBoautenem OpraHu3aiuu.

[TeuaTs xpanuTcs y pykoBoautens OpraHu3anuu.

[TeuaTpro 3aBepSAIOTCS TOINKMCH PYKOBOIMTENS, €ro 3aMEeCTUTEINeH, TJIaBHOTo Oyxranrepa, a
TakKe IPYTMX JOJHKHOCTHBIX JIHII, KOTOPHIM TpukazoM OpraHu3aluu WIH JTOBEPEHHOCTHIO
IPEOCTaBIEHbl COOTBETCTBYIOIIHME TOJTHOMOYUSI.

OTBETCTBEHHOCTH 32 3aKOHHOCTh UCIIOJIB30BaHUS M HaUIe)kKalllee XPaHSHNE TIeUaTH BO3JIaraeTcst

Ha pykoBoauTesss Opranu3aiuu.



[leyatp yHHUYTOXKAETCA IO PEIIEHUIO pyKoBoauTenss OpraHu3anuyd WM MPEICcEeNaTels
JUKBUJALMOHHON KOMUCCHH.

5.2. Kpome mneuwatn OpraHuzanuy [0 PELIEHUIO PYKOBOAUTENS MOTYT MCIOJIb30BaThCS
JIOTIOJIHUTEIIbHBIE TI€YaTU CTPYKTYPHBIX IOIPA3NCICHUM, NE€YaTh U1 OTAEIbHBIX KaTeTOpUi
nokymentoB ("Iis cueroB-daktyp", "ns makeros", "Ims morosopos", "Ilns 3aBepeHus
xonuit", "Otaen kagpos'), METANINYECKUE BBKUMHBIE II€YATH JJI OI€YaThIBAaHUSI IOMEIIEHUH.
5.3. Hapsany c nevarsimu B OpraHusanuy 10 PELIEHUI0 PYKOBOIMUTENS MOTYT HCIIOJIb30BAaThCS
LITaMIIbl C HauMeHoBaHueM OpraHu3anyi.

5.4. JIONOJHUTENBHBIE II€YaTH M INTAaMIbl M3rOTaBIMBAIOTCA B CTPOr0 OrPaHUYEHHOM
KOJINYECTBE U UCKITIOUUTENFHO B CIYKEOHBIX ensiX. Pemenne o He0OX0IMMOCTH N3TrOTOBICHHS
neyared M MX KOJIMYECTBE IPUHMMAET pyKoBoauTeslb OpraHus3alvy MO0 COIJIACOBAHUIO C
pykoBoauTeneM CiyKObl 1e10IPOU3BOJICTBA.

3asBKa Ha U3rOTOBJIEHUE Me4aTH (IuTamra) u ee (ero) 3cku3 oGhopMiIsIeTCss B COOTBETCTBYIOIINX
nozpaszzeneHusx u nepenaercss B CiyxOy AeTONpoM3BOACTBA, KOTOpas pa3MeElaeT 3aka3 Ha
IPENIPUATHH - U3TOTOBUTENIE TIeUaTei.

5.5. Nonpa3nenenus OpraHus3anuy, Ha KOTOPBIX BO3JIOKEHO XpaHeHHe medareil: CmyxOa
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA , B JIMIIE CEKpeTaps o yuyeOHOM yactu

5.6. Yuer neuateil u mwramnoB ocyuecTBisier Ciayx0a nenonpou3BOJCTBA B KypHalle ydyeTa
nevaredl u wramnos (IIpunoxenue N 3) ¢ mpocTtaBieHueM UX OTTUCKOB (JIMCTHI )KypHajla yuera
neyaTel U ITaMIIOB HyMEpYIOTCs, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCS NedaThio OpraHusanun).
5.7. Bblgaya mnedaTel W IITaMIOB PYKOBOAMTEISM TMOJpa3JeleHU win pabOTHUKaM,
NEPCOHAIILHO OTBETCTBEHHBIM 32 UX HUCIIOJIb30BAHUE U XPAHEHUE, OCYILECTBISIETCS MO MOIIHUChH
B )KypHaJle y4yeTa rnevyaTeil U ITamIioB.

[TeuaTy ¥ mWITaMIBI XPAHATCS B HAJIEKHO 3aMMPAIOLIUXCS IIKadax.

Ilepenaya mnevareli NOCTOPOHHUM JHUIAM M BBIHOC HMX M3 IOMELICHUH, 3aHUMAaeMbIX
Opranu3anueii, He JOMYyCKarOTCsI.

OTBETCTBEHHOCTh 32 HAJEKHOCTb XPaHEHHS, 3aKOHHOCTb HCIOJb30BAaHUS IPYIHX IeyaTed u
LITAMIIOB BO3J1araeTcsl Ha pyKOBOJAUTENIEH COOTBETCTBYIOIINX MOAPA3IEICHUMN.

5.8. Ilopsanok XxpaHeHHs MeyaTel U ITaMIIOB, IIPABUIBHOCTh UX UCIOJIb30BaHMUS B CTPYKTYPHBIX
nojapasaeneHusx mposepsrorcs Ciry>x00i JeI0npon3BOICTRA.

Crnyx0a N1eronpou3BOJICTBA CAMOCTOSITENILHO OIpENeNsieT MOPSI0K MPOBEAEHUS MPOBEPOK IO
COOJIIOJICHUIO TIOPsiIKa TNPUMEHEHUS W XpaHEeHUs IMedaTel M INTaMIOB B CTPYKTYPHBIX
nozpaszeneHusax Opranusaiui.

5.9. PykoBoauTeNnu MOApa3ACICHUH HECYT MEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a HapyIIEHUE

MOpsIIKa IPUMEHEHUS ITeYaTeil U IITaMIIOB, YTEPIO MeYaTeld Wiy MITaMIIOB.
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5.10. Tleyatn u mTaMmbl, OPUIIEANIME B HETOAHOCTh M YTPATUBIIHWE 3HAYEHUE, MOIJIEKAT
BO3BpPATY MO MECTY BBIJIayH, IJI€ OHU YHUUTOXKAIOTCA MO aKTy C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKOMN B
JKypHaJie yuera.

5.11. JlonosHUTEIBHBIC TICYATH U IITAMITBI YHUUYTOXKAIOTCS 0 PEIICHUI0 HadalbHUKa CIry:kObI
JIEJIONPOU3BOJICTBA WU MPeCceIaTeNsl TUKBUIAIMOHHON KOMHUCCHU.

5.12. Y4er 61aHKOB JJOKYMEHTOB.

5.12.1. WsrortoBineHne W y4YeT OJIAHKOB JOKyMeHTOB Opranumsamuu opranuzyer Ciyxoa
JIEJIONPOU3BO/ICTBA, KOTOPAs:

coOupaer 3asBKM Ha H3TOTOBJICHUE OJIAHKOB JOKYMEHTOB, a TaKXe MPH HEOOXOJUMOCTU HX
00pa3iibl (MaKeThl);

oopMIISIET 3aKa3bl HA U3TOTOBJICHHUE MTEYATHO-OJAHOYHOM MTPOYKIINH B TUIIOTpaduu;
OCYIIECTBIISICT MOJY4YEHHE, y4eT MOCTYIJICHUS OJaHKOB M BbIIayy H3TOTOBJICHHBIX OJaHKOB
JIOKYMEHTOB.

5.12.2. Jlna BemeHus y4yera BbIJAud OJAHKOB, M3TOTOBJIEHHBIX THUIOTpad)cKUM crocoOoM, B
CTPYKTYpHBIC TIOoapa3aencHuss Opranuzanuu OJaHKU JOKYMEHTOB HYMEPYIOTCS THIOrpadcKum
cnocoboM wnu Hymepatopom B CnyxOe aenonpousBojactBa. llopsakoBeiii  HOMEp
MNPOCTaBIsIeTC B HIDKHEH dYacTh OOOpPOTHOM CTOpOHBI OaHkKa. YdeT OJaHKOB BeIETCS
paszenbHO Mo BUAAM 0JIaHKOB B >kypHase ydera 6maHkoB (IIpunoxenue N 4). JIuctsl )xypHana
ydera OJJaHKOB HyMEPYIOTCSI, TPOLTHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCS MedaThio OpraHu3aliim.
5.12.3. bnanku BbeIatoTCs pabOTHUKAM, OTBETCTBEHHBIM 32 JIEJIOMPOU3BOJICTBO B CTPYKTYPHBIX
MoJIpa3ieNieHusIX, MO/ MOAMKCH B )KypHAJIe y4eTa BblAaun OJaHKOB.

B cTpykTypHBIX MOapa3aeneHusx 0JIaHKU JOKYMEHTOB UCIOJIB3YIOTCSI CTPOTO 110 Ha3HAYECHHIO U
XPaHATCS B HAJIEKHO 3alMPAEMbIX IKadax.

Hcnopuennele ¥ HeBocTpeOOBaHHBIE  OJIAaHKM  BO3BpAIlAlOTCS B MOApa3JeNeHHUE,
OCYIIECTBIISIFOIIEE yUEeT OJaHKOB.

5.12.4. Tlepenaua 6J1aHKOB APYTUM OpPTaHU3AIMAM U JIUIIAM HE JOITYCKaeTCsl.

IIpunoxenue:

1. XKypnan yuera Bxojsuiei koppecroraeniuu (IIpunoxenue N 1).
2. XKypnan yuera ucxopasmieit koppecnonaeruu (Ilpunoxenne N 2).
3. Kypnan yuera u Bbijauu nevaret u mrammnos (IIpunoxenue N 3).

4. XXypuan yuera 6mankoB opranuzanuu (IIpunoxenne N 4).
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ITpunoxenue N 1
K [10JI0)KEHHUI0 0 TOKYMEHTOO0OPOTE OpTaHU3auN

KYPHAJI PETUCTPALIUU
BXOJSIINX TOKYMEHTOB

Ne n/m | maTa OTKyaa noCTynuI J0KYMEHT Kpartkoe coaep:kanue 10KyMeHTa Pe3zonronmst
JOKyMEeHTAa
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[Ipunoxxenne N 2

K [ToJI0EHUI0 0 IOKYMEHTOO0OPOTE OpraHU3auu

KYPHAJI PETUCTPAILINN
NCXOIAINX JOKYMEHTOB

n/n

aaTa

Opranmszanus / Kyna
HaINpaBJjeH T0KYMEHT

Komy nanpasJien
AOKYMEHT

Kpatkoe conep:xxanmne
AOKYMEHTAa

Hcnoanureinb

[Ipunoxenne N 3
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K [10J10%KEHHIO 0 TOKYMEHTOO00pOTE OpraHU3aINH

Kypnan
ydeTa ¥ BblJauy Ile4aTed U ITaMIIOB

Hauat T.

OkoHYEH L.

N | Ortucku Komy BbLIaHO Jara  [[Ipumeuanue
/11| meyaTei u Haunmenopanmue d.1.0. Hata u BO3BpaTa u
LITAaMITOB | OApa3JeleHus], I1ie | OTBETCTBEHHOIO | pacKCcKa B | PacIucKa B

XpaHATCA I€YaTH U Jiia TIOJIYyYCHUHN npuemMe
HITaMIIbI

B HacTosmem xypHaie NpOHYMEPOBAHO, MPOIIHYPOBAHO U CKPEIJIEHO IE€YaThIO
JMCTOB.

OTBeTCTBEHHOE JIUo:

(moamuce) (®.1.0.)

ITpunoxxenne N 4
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ydeTa OJJaHKOB CTPOTOil OTYETHOCTH

K [10J10%KEHHIO 0 TOKYMEHTOO00pOTE OpraHU3aINH

Kypnan

/o

Hara
MOCTYIIICHUS

Howmep

Hanmenosanue
OJraHka

[ara
BBIJIAYH

Howmep

IToanuce,
MOJTYyYUBIIETO
mIa
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