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Jlenonponu3BOACTBO MOXKET OBITh: OOIMMM — KacaroIIUMCS OCHOBHOM
JEATEIIbHOCTH YUPEKIACHUS, KaAPOBBIM — ISl JOKYMEHTAIMU 110 JUYHOMY COCTaBY,
BEJIETCSI OTAEIOM KaJpOB, CEKPETHBIM — BCTPEUAETCSI B HEKOTOPBIX TOCYIaPCTBEHHBIX
CTPYKTYypax M HMMEET HOPMATHUBBI BEICHHS, DOJIEKTPOHHBIM — KOIJda YacTh
uHpopmanuu nepenaercs B uudporom popmare.

HomeHnknarypa nien 5T0 TOKYMEHT C MEepEeYHEM BCEX «Je» B OpraHU3allvu.

ITon «aenmom» B JaHHOM cllydae MOApPa3yMEBAETCsl COBOKYMHOCTH JCJIOBBIX
Oymar OJHOTO BHJIAa WM HampaBieHHOCTH. HomeHkiaTtypa — 3TO cHUCTeEMa,
MO3BOJISIIONIAS MPOAHAIU3UPOBATh JOKYMEHTAJIBHYIO ACATEIbHOCTh NPEANPUSITHS.
UTtoObl €€ CcOCTaBUTh, HYXHO OIPEACIUTh CIHUCOK BCEX  HMEIOIIMXCS
Pa3HOBHUJIHOCTEH JTOKYMEHTOB. 3aTeM OObEIUHUTHh UX IO HAMPABICHUSIM, KaXKIOMY
BUJly TIPUCBAWBACTCS HOMEP — KOJ, OH MOXKET COCTOSITh M3 HECKOJIBKUX HU(p WIH
OyKB, HampuMep, HOMEp, TOJl WK JaKe MECSIl W3/IaHus, €CITU 00beM JOKYMEHTOB
3HAYUTEJIbHBIMN.

Hampumep: 01/6Y/2017, rme 01 — Homep mo mopsinky, bY — Oyxranrepus, 2017
— ro7l. YKa3bIBaeTCs Tak:Ke CPOK XPaHEHUSI U MECTO B apXMBE, KOTa Jeyo OyaeT Tyna
caHo. YTBEpAUTh HOMEHKIIATYpy MOXKHO Ha OINpEACIICHHBIN Neproj] — Ha roJl, 3 roja
WU 5 JIET, €CJIU HE MPEIBUIUTCS HUKAKUX €€ U3MEHEHUM.

[lepen yTBepkJieHHEM COJEp)KaHUE HOMEHKJIATYpbl JOKHO TPOBEPATHCS
PYKOBOJUTESIMA TIOJIpa3/ieJIeHUd B 4acTH, Kacarolieicss ux padotsl. CocraBisieTcs
HOMEHKJIaTypa ¢ LENbI0 YA0OHOTO apXUBUPOBAHMS OyMar, a Takke JJis MPUBEACHUS
nen B cucremy. OHa TOMOraer W3JIOKUTh OCHOBBI JIE€JONPOU3BOACTBA KpPAaTKoO,
OTpa)KaeT OCHOBHBIC BUJIbI JICJOBBIX OyMmar, YYUThIBasi 0COOCHHOCTU MPEIIPUSITHS.
OOBIYHO OHA COCTaBJISACTCS B BUJE TAaOIMIBI — HAMMEHOBAaHHE Jieia, KoJ (HoMep),
MECTO B apXHBe, CPOK XpaHeHus. Jlena jiydine crpynmnupoBarh MO BUJAM, OTAEIaM
UX wu3laHus. BuIbl JOKYMEHTOB B OpraHu3alliyd KOJIMYECTBO JEJI U BHUJOB
JIOKYMEHTOB HAIPsIMYIO CBS3aHO CO CHEIU(BUKON NeITeIbHOCTH OpraHu3amnuu. Yacto
JOKyMEHTOOOOpPOT pa3OouT Ha OJOKH, KOTOpPhlE BEAYT CHEHHUATUCThI 1O
HanpaslieHUsIM padboTel. Ho ecTh nepeueHp, XxapakTepHbli 1715 J1I000H OpraHus3anuu,
OyIb OHa KOMMEpPYECKOW WM TOCYJAapCTBEHHOW: Bxopasmue — mocrymnaroomme B
OpraHu3allii0 W3BHE — BCE, TPUIIEANICe [0 I[04Te, C KypbepamH, JIUYHO
JOCTaBJICHHOE  MPEACTAaBUTEISIMU  JApyrux  opranu3aumii.  Ucxomsmmume  —
OTMPABJICHHBIE U3 OPraHU3alHUK — BCE, aJpECOBAHHOE B JIPYTrUe IOpUINYECKHUE JINIIA,
a Tarkke (uanyeckuMm numaMm (OTBETHI, MUCbMA, pelIeHHs). BHyTpeHHHE — He
BBIXOJIAIIME 3a TPEEIbl OPraHu3alui, PEerIaAMEHTUPYIOIIE PaboTy MpEeAnpUSTHS
(MpYKa3bl, PACTIOPSIKEHUS, PEIIAMEHTHI, MOJOKEHHs u jAp.). [lo kKaxmomy BuUIY
BEJICTCSl OT/ACNIbHBIN PEerUCTPAIIMOHHBIN XypHAJI, B KOTOPOM (DUKCHPYETCSI HOMED 10
NOPSIAKY, J1aTa, HAUMEHOBAaHUE, OTKyJa MOCTYNWJ WIM KyJa HalpaBl€H JOKYMEHT,
dbamMuusi OTBETCTBEHHOTO. Ecimm B KypHajge perucTpUpyrTCsS JTOKYMEHTHI,
BBIJIJABAEMbIC HA PYKU COTPYIHHMKAM, OCTABIISICTCS MOJIE ISl TIOJMKUCH B MOTYyYCHUHU.
T aKKe B KypHAJIE MOXET OBbITh CJieJlaHa MOMETKa, B Kakoe JeJI0 COIVIAaCHO
HOMEHKJIATyp€ TMOAIINTA KOMMS IS XpaHeHus. B opraHuzanuu TakXe MOTryT
BECTUCh KYpHAJIBl BHYTPEHHUX KOMAaHJMPOBOK, y4yeTa CJaud KIIOUei, BpEeMEHHU
npuxona Ha pabodee MecTo W Jaxke TenedoHHbIX 3BOHKOB. [lopoil kommuecTBO
PETrUCTPAlMOHHBIX KHUT MPUBOAUT K 3aBEICHUIO JKypHaja ydeTa >KypHajoB. Bce



3aBUCUT OT HEOOXOAMMOCTH W CIIOKUBIIICHUCS B OpraHU3alUMM TPaKTUKU. JKypHAIIbI
HY’»KHO TNPOHYMEpPOBaTh, MPOLIWTh WM OIEYaTaTh, 3TO MACNAIOT JUISl HUCKIIFOUEHUS
BO3MOXXHOCTH 3aME€HBbI JIMCTa. BeleHue ydeta — OCHOBBI JI€JIONPOU3BOACTBA U
nokymeHTtoobopora. KonaumdecTBo KypHaJIOB M €1 3aBUCUT OT MOTPEOHOCTHU
opraHu3alus 1 xxejlaHusi GUKCUPOBATH BCE UMEIOIIUECS OyMaru.

[Tonoxenue 0 JOKyMEHTOOOOPOTE.

[Tocne pa3pabOTKU HOMEHKJIATYPHI Jied U MEePEeYHsT HEOOXOJIUMBIX >KYpPHAJIOB
pasyMHoO cocTaBuTh [lonoxeHne o JOKyMEHTOO00POTE OpraHU3aIIUH.

DOTO  periaMeHT, pPa3bACHSIOIINKA IpaBUJia  COCTAaBJIEHHUS, IEpenayw,
apXMBHUPOBAHUS BCEX MMeEIOLUXca Oymar. B HeM OnmuchIBaIOT MOPSAOK ACHCTBUMN B
OTHOLIEHUH Ka)KJIOTO MOTOKA JOKYMEHTAllMM U YCTAaHABIMBAIOT CPOKHU €€ Mepeaadu
OT OJTHOTO OTZAENA K IPYTOMY.

JIns KaXa0oro mnoTOKa MPOINKCHIBACTCS MapLIpyT — HaIpUMEDP: H3JAHUE,
COITIACOBAHUE, PETUCTpALMs, OTIIPABKA aIpecary, OAIIMBKA B apXUB.

[Teyarn v mrammnel

[Teyatsio 3aBepsItOTCS UCXOAANINE ONAHKU, T.K. HAIMYUE TIEYaTU YAOCTOBEPSIET
MPOUCXOXKJICHUE TUCbMa. BHyTpeHHHEe Oymaru He TpeOyloT Hajluyusl Medyard, T.K.
MOJANUCHA PYKOBOJICTBA B 3TOM CJIy4ae BIIOJIHE AOCTATOYHO. Bxomsmme JOKYMEHTHI
MOCJIE UX PETUCTPAMU TEPENAIOTCS PYKOBOAUTENIO ISl NMPUHSITUA PEUICHUS U
Ha3HAYEHUsI OTBETCTBEHHOTO 3a MCMOJHEHUE WM OTBET. Ha HUX Takke He HyXHa
1evarb.

[Itamnbel MOryT OBITH camble pasHble, OT «Bxomsmmit Ne...» mo «Komus
BEpHa», M HHUKAKOM IOPUIMYECKOW CHJIBI OHHM HE HUMEIT. JTO MPOCTO
BCIIOMOTATEJIbHBI HHCTPYMEHT 11 pa0OThI CEKpeTapsl.

JIoKyMeHTO0000pOT KOHTPOJIBHO-CYETHOM  TaJIaTbl  MYHULMNAJIBHOTO
oOpazoBanusa KypraHuHCKui pailOH OCYIIECTBJISIKTCSI B  COOTBETCTBHM C
MOJIOXKEHUEM O JOKYMEHTOO0OpOTE .
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[TomoskeHrE O TOKYMEHTOOOOPOTE OpPraHu3aIuu

1. OO011He MoJIOKEHUS

1.1. Hacrosmee IlomoxkeHne 0 AOKYMEHTOOOOpOTE pa3paboTaHO U
YTBEPXKICHO
JUIi  TIPUMEHCHHS B (mamee -
ITonoxxenue u

(HaMMEHOBaHWE OpraHU3aIMH )
Opranuszanusi).

1.2. Tlonoxxenue o00s3aTeNHPHO K TPUMEHEHUIO BCEMH IMOAPA3ICICHUSIMU
Opranuzanuu.

1.3. 3a opraauzanuio JOKYMEHTOOOOpPOTa W KOHTPOJb UCIIOJHEHUS
[Tonmoxenus
OTBEYAET (manee - Ciyx0a 1e101por3BOACTBA).

(HauMEeHOBaHUE TOJIPa3ICIICHMUS)

1.4. TlonmoxeHue HE pacHpoCTpaHSETCs Ha OpraHu3alui padoThl ¢
JIOKYMEHTAaMH, COACpPKAlIUMHU CBEJEHUS, COCTABISIONINE TOCYIAPCTBEHHYIO WIIU
CITyKeOHYIO TaiiHy.

1.5. Ilpumenenue I[lonmoxxkeHus OymeT CIMOCOOCTBOBATh CO3JAHUIO EIMHOU
METOJUYECKOM OCHOBBI OpPraHHW3allid W BEACHUS JOKYMEHTOOOOpOTa KakK YacTh
nenornpon3BoncTBa Opranu3anuy U ee 000CO0ICHHBIX TTOPa3ACIICHUN.

1.6. Ilpu pa3zpaborke IlonoxkeHUs YUYTEHBl TIOJOKEHUS CIEAYIOUIUX
3aKOHOJATENIbHBIX W WHBIX HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB B cepe uHbopmaluu,
JIOKyMEHTAIINU, apXUBHOTO JIeJia:

- ®enepanbubii 3ak0H 0T 06.04.2011 N 63-D3 "OO0 snekTpoHHOM noanucu";

- ®enepanbHblil 3akoH oT 22.10.2004 N 125-03 "O6 apxuBHOM jaene B Poccuiickoit
denepanun’;

-  ®enpepanbHblii  3ak0oH  oT  27.07.2006 N 149-®3 "OO6 wunHdbopmalmw,
UH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTUSX U O 3aIuTe nHopmauu';

- ®enepanbublii 3akoH OT 27.07.2006 N 152-®3 "O nepcoHadbHbIX TaHHBIX';

- VYka3 Ilpesupentra Poccuiickori ®epepanuu ot 06.03.1997 N 188 "OO6
yTBepxkennu [lepeuns cBenennii KOHGUACHIIMATHHOTO XapakTepa'.

1.7. OcHoBHbie nousiTus [lonoxeHus:

- TIOKYMEHT - MaTepHUaJIbHbIN HOCUTENh C 3a)UKCHPOBAHHOW HA HEM B JIt000H hopme
uH(opManmeil B BUJE TEKCTa, 3ByKO3aMUCH, M300paxeHus U (MIu) UX COYEeTaHUs,
KOTOPBII WMEET PEKBU3UTHI, IMO3BOJIAIONIME €ro  UIASHTUPUIUpOBaTh, U
npeAHa3HayeH [JJisg Tepeladyd BO BPEMEHM W B MPOCTPAHCTBE B  LEJAX




00I1IECTBEHHOI'O UCTOJIb30BaHUS U XPaHEHUS,

- MPOU3BOAMUTEND JOKYMEHTOB - JIUI0, OCYLIECTBIIAIONIEE MOATOTOBKY, 0OpMIICHHE
U niepefavy (10CTaBKy) JOKYMEHTA;

- aylIMOBH3yajibHas MPOAYKUMUS - KHUHO-, BUJAEO-, OHO- U (POTONPOAYKIUS U €€
KOMOWHAIIMU, CO3JaHHbIE U BOCIIPOM3BEAEHHBIEC HA JTIOOBIX BUJIaX HOCUTEIIEH;

- DJICKTPOHHBIE MaTepualibl - U3JaHUs, B KOTOPHIX MH(OpMalMs MpecTaBlieHa B
ANEKTPOHHO-LIMPPOBOK (OpME M KOTOpbIE MNPOIUIA PEAAKIUOHHO-U31ATENbCKYIO
00paboOTKy, UMEIOT BBIXOJHBbIE CBEICHUS, TUPAKUPYIOTCA U PACHPOCTPAHSIOTCS Ha
MaIllMHOYUTAEMBIX HOCUTENAX;

- Marephaybl HCCIECIOBAHUM - JIOKYMEHTBI, COJAEPKAIIUE pe3ylabTarbl HAYyYHO-
UCCJIEIOBATEIIbCKOM,  OIMBITHO-KOHCTPYKTOPCKOM ¥ TEXHOJOTUYECKON  paboThl
(3aKJTFOYEHUS, OTYETHI O HAYYHO-HCCIIEOBATEIBLCKUX, 00 OMBITHO-KOHCTPYKTOPCKUX
¥ O TEXHOJIOTUYECKUX paboTax, HayuyHbIe pa3paOOTKH, AJITOPUTMBI B IIPOTPAMMBI);

- TIATCHTHBIC JOKYMEHTHI - ONHCAHUS K TATEHTaM M 3asBKaM Ha OOBEKTHI
IPOMBIIIIEHHON COOCTBEHHOCTH;

- TIpOrpaMMbl - TMPOTPaMMBbl JIJisE DJIEKTPOHHBIX BBIUMCIUTEIbHBIX MAIIUH U 0a3bl
JAHHBIX HA MaTepUaIbHOM HOCHUTEJIE;

- CTaHJapThl - CTAHAAPTHI, TEXHUYECKHE PETIAMEHTBI, TEXHHUYECKHE YCIIOBHS,
0hOpMIICHHBIE B COOTBETCTBUM C JIEUCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEIbLCTBOM Poccuiickoi
Oenepanuu;

- KOMOMHUPOBAHHBIE JOKYMEHTBI - COBOKYMHOCTh JOKYMEHTOB, BBIMIOJIHEHHBIX Ha
Pa3IUYHBIX HOCUTEINSIX (TI€UaTHBIX, ayJTUOBU3YAIbHBIX, JIEKTPOHHBIX );

- nedeKTHbIe JIOKYMEHThl WJIM MaTepHalibl - JIOKYMEHThl WJIM MaTepHallbl C
BBISIBICHHBIMH TIOpOKaMu ux (Hopmbl uiu conepkanus. [lo 3ampocam momydareneit
JOKYMEHTOB WJM MAarepuajoB 3aMEHSAIOTCA Ha HaJJIekKallhue JIOKYMEHTbI
(Marepualibl) UX NPOU3BOJAUTEIIIMU B MECSUHBIN CPOK;

- DJIEKTPOHHBIA TOKYMEHT - (JopMaIn30BaHHAS 3aITUCh HHPOPMAITUU B DIICKTPOHHOM
BUJIE, 3aBEPEHHAs 3JEKTPOHHON HU(PPOBOM MOANUCHIO U OTBEYAIOIIAs MpaBUIaM H
TpeOOBaHUAM JTOKYMEHTUPOBAHUS;

- DJIEKTpOHHAs MNOANMCh - HWHPOpMauUs B DIEKTPOHHOU (opme, KoTopas
NpUCOEANHEHA K JIPyroil MHQPOpMauu B 3JIEKTPOHHOU ¢dopme (MoAmuchIBaeMOM
uHpopManu) WIM HHBIM O0pa3oM CBsi3aHa C Takod uH(opManmel u KoTtopas
UCIIOJIb3YETCS JUIsl ONIpeieNICHus JIUIa, MOAMKUCHIBAIOIIETO HH(POPMAITHIO;

- y4deTHasi cucTeMa - MH(pOpMallMOHHAsi CHUCTEMa, CoJepKailas HH(POpMAIUIO U3
PaBOYCTAaHABIMBAIOIIUX JIOKYMEHTOB CYOBEKTOB AJIEKTPOHHOTO B3aUMOJCHCTBUS,
Ha OCHOBAHHMM KOTOPOW COCTABJISIOTCS WM BBLAAIOTCS SJIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI;

- uH(ppacTpyKkTypa IOKYMEHTUPOBAaHHMS HH(POpPMAIMA B DJIEKTPOHHOM BHJIE -
COBOKYITHOCTh HWH()OPMAITMOHHO-TEXHOJIOTHYECKAX W OPTraHU3AIMOHHO-TIPABOBBIX
MEpPONPUATUHN, IPABUJI U PELICHHUM, pealn3yeMbIX B LEJSAX NPUIAHUS IOPUANIECKON
CHUJIBI DJIEKTPOHHBIM JJOKYMEHTAaM;

- IOBEpPEHHAs TPEThsI CTOPOHA - OpraHU3allMsl, Ha/IeJIEHHAs TPaBOM B COOTBETCTBHH C
3aKOHOJIaTEeJIbCTBOM NMPOU3BOAUTENEH TOKYMEHTOB OCYUIECTBIAThH JAEATEIbHOCTh IO
MPOBEPKE DJEKTPOHHOM MUGPOBON TMOANUCH B DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTaX B
(UKCUPOBAHHBII MOMEHT BPEMEHHM B OTHOIICHHHM COCTaBUTENsA W (WUJU) ajapecara
AIIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTA;



- PEKBU3UT JOKYMEHTA - 0053aTeIbHBIN 3JIEMEHT 0(OPMIICHUS JOKYMEHTA;

- OnmaHK JOKyMEHTa - Ha0Op pEKBU3WUTOB, WICHTUMUIHUPYIONINX aBTOpA
0o(puIMaIBLHOIO MUCBMEHHOTO JOKYMEHTA,

- IOIJIMHHUK JIOKYMEHTA - EPBbIN WM €JUHCTBEHHBIN 3K3eMIUIP JOKYMEHTA;

- KONHS JOKYMEHTa - JIOKYMEHT, IOJIHOCTBbIO BOCHPOM3BOASAIIMNA HH(POPMALIUIO
NOJUIMHHUKA JOKYMEHTa M €ro BHEUIHUE MPU3HAKW, HE HMMEIOIIMKA FOpUIUYECKOM
CUJIBL;

- JIOKYMEHTOOOOpOT - J[BH)KEHHE JIOKYMEHTOB C MOMEHTa HUX CO3JaHHS WIH
MOJTyYEHHUS 10 3aBEPIICHUS] UCIIOTHEHU S, TOMEIIEHUS B 1€710 U (MJIM) OTHPABKY;

- perucTpamusl I10KyMEHTa - MPUCBOCHUE TOKYMEHTY PErMCTPAllMOHHOIO HOMEpa U
3aIMCh B YCTAHOBJICHHOM ITOPSAKE CBEICHUI O JOKYMEHTE;

- HOMEHKJIaTypa JeJ - CHUCTEMaTH3UPOBAHHBIA II€pEYCHb HAUMEHOBAaHUMU JEll,
dopmupyembix B Opranusaiuu, ¢ yKazaHUeM CPOKOB UX XpaHEHUS;

- OJKCIEpPTU3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB - H3Y4YEHHE JIOKYMEHTOB Ha OCHOBAHMH
KPUTEPUEB HUX LIEHHOCTU B LEJISAX OMNPEIEIICHHS CPOKOB XPAaHEHUS JIOKYMEHTOB M
oT0O0pa UX JJI BKJIIOUEHHUs B cocTaB ApxuBHoro (¢onaa Poccuiickoit @enepannu;

- JIeJI0 - COBOKYNHOCTb JOKYMEHTOB WJIM OTIEIbHBIM JOKYMEHT, OTHOCSAIIUECS K
OJTHOMY BOIIPOCY WJIM YYAaCTKY JedaTresbHocTi Opranu3anuu;

- ciyx0a Jenonpou3BOACTBA - CTPYKTypHOE moapaszaeneHue OpraHuzanuu, Ha
KOTOpO€ BO3JIOXKEHBI (DYHKUIHUU MO BEICHHUIO JEJIONPOU3BOACTBA, a TAaKXKe JHUIIA,
OTBETCTBEHHBIE 33 BEICHHUE [EJIONPOU3BOACTBA B JAPYIMX CTPYKTYPHBIX
nozpasaeneHusx Opranuzanni.

2. [IpyHUIMIIBI OpTaHU3aluK JOKYMEHTO000pOoTa

2.1. [IpuHUMTIBI:

- IEHTpaJIU3aLys onepanuil o MpueMy 1 OTIPABKE JOKYMEHTOB;

- pacmpeneieHue JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTONOTOKH, HWMEIOIINE OJMHAKOBBIM
MapupyT (MapipyTH3alnus JOKYMEHTOB);

- OpraHu3alus IpeBapuTEIbHOTO PACCMOTPEHHUS MOCTY AKX TOKYMEHTOB;

- MCKJIIOYEHHE BO3BPATHBIX JIBUJKEHUU JIOKYMEHTA, HE OOYCIIOBJIEHHBIX J1E€JI0BOM
HEO0OXOIUMOCTEIO;

- OIHOKPATHOCTh PETUCTPAIMH TOKYMEHTOB;

- yCTpaHeHUEe HEOOOCHOBAHHBIX COMIACOBAHUMN MTPOEKTOB JIOKYMEHTOB;

- pemiaMeHTalusi onepanuid 1o 00paboTKe, PacCMOTPEHHI0O U CONIACOBAHUIO
JOKYMEHTOB.

2.2. B poxymentoobopore OpraHu3aiii B COOTBETCTBUM C OCOOCHHOCTSIMU
TEXHOJIOTUYECKOW 00pabOTKM BBIACISIIOTCS JIOKYMEHTOIOTOKM: IOCTYIAIoLIas
JOKyMEHTalusi  (BXOAsAIIas),  OTHpaBisemMas  JOKyMeHTanus  (MCXOJsiasi);
BHYTPEHHSS JOKYMEHTALIMSL.

2.3. JlocTtaBka W OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIOTCA CpPEACTBAMU
MOYTOBOM CBSA3H, (PEIbABETEPCKON CBA3U U SJEKTPOCBS3H.

3. [lopsinok opraHu3anuu J0KYMEHTO000pOTa

3.1. OcHOBHBIE POLEAYPHI JOKYMEHTOO0OPOTA:

- IpUEM U TIepBUYHAs 00pabOTKa MOCTYMAOMINX JOKYMEHTOB;
- IpEABAPUTEILHOE PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB Ciy>k00ii 1e710MpOU3BO/ICTBA;
- perucrpanus NOoCTYNAKIUX JOKYMEHTOB;



- pacCMOTpEHHE JOKYMEHTOB pyKOBOACTBOM OpraHusauuu ¢ JOBEACHHE
JIOKYMEHTOB 110 UCIIOJIHUTEIIEH;
- 00paboTKa, UCTIOJIHEHHE TOKYMEHTOB, MMOATOTOBKA OTBETOB;
- COKpallleHHE KOJINYECTBAa JOKYMEHTOB M KONHMU Ha Oymare, 10 BO3MO)XXHOCTH
3aMEHa UX JIEKTPOHHBIMH;
- perucTpanus OTIPaBISIEMbIX JOKYMEHTOB;
- OTHpPaBKa JOKYMEHTOB;
- pa3paboTka, 0(hOpMIIEHUE U PETUCTPALUsl BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB;
- 00paboTKa M y4eT HHOCTPAHHON KOPPECIOHICHIINH;
- YYET U aHaJIu3 00bEMOB JJOKyMEHTO00O0POTA.

3.1.1. [Ipuem u nepBuuHast 06padOTKa MOCTYMAIOIMIUX JOKYMEHTOB.
[Ipuem wu o00paGoTky moctynatomeid B OpraHuzanuio  KOPPECIOHIACHITUU
ocyuiectBiser Ciyx6a nenonpousBoactsa. [lpu stom Ciyx0a aenonpon3BoacTBa:
a) MpOBEpSAET NPABUIBHOCTh aJIPECOB IMOCTYNAKOIIUX JOKYMEHTOB, MPaBHJIBHOCTH
JOCTaBKM M KOMIUIEKTHOCTH  JIOKyMEHTOB.  OmHOOYHO  OCTaBICHHYIO
xkoppecnonaeHu Ciyx0a nepechuiaeT no NPUHAJIEKHOCTH;
0) BCKPBIBACT MPUHSITYIO KOPPECIOHACHIINUIO (32 UCKITIOYEHUEM KOPPECTIOHACHIUU C
OTMETKOM Ha KoHBepTe "JImyHO"), copTHpyeT NOKYMEHTbl Ha MOJUIeKAIUue U He
NOJJIekKAIIME PETUCTpAUU <1>;
B) KOHBEPTHI OT MOCTYNUBIIEH KOPPECIOHACHIIMM COXPaHSIET W MpHiaraer K
JOKYMEHTaM B CJydyasx, €ClId KaJeHJAapHbIH IITEeMIIehb Ha KOHBEpPTE JIOJIKEH
CIIYUTh JI0Ka3aTeIbCTBOM BPEMEHH OTIPABKU WM IMOJYYSHHS TAHHOTO JIOKyMEHTa
WIM €CIM aJpec OTHpaBUTENs YyKa3aH TOJNbKO Ha KoHBepre. O0s3arenbHO
COXPAHSIOTCA KOHBEPTHl C NHUCbMaMU NPETEH3MOHHOIO XapakTepa, a TakkKe C
00palleHUSIMU TpaXkJIaH;
I) BBIIENSET JOKYMEHTBI, aJpECOBAHHBIE B CTPYKTYpHbIE IOAPA3JECICHUS
OpraHusanuu s [epefadyd  JOKYMEHTOB HENOCPEICTBEHHO B CTPYKTYpPHOE
noJpa3esieHue, MUHYs pyKOBOZACTBO;
1) JOKYMEHTbI, mnoctynuBumme B OpraHuzanuio B palOouee Bpems, MPOXOAST
NEPBUYHYIO O0pabOTKy M MEpeNarTcs Ha PErUCTpalMi0 B JI€Hb IMOCTYIUICHUS B
TEUeHHE ___ 4acoB. B ciydae mocTymieHus: JOKYMEHTOB B Hepabodyee BpeMsi CPOKHU
00paboOTKM [OKyMEHTOB W T€pellayd KX Ha YYacTOK PErucTpalud Wil B
CTPYKTYpHBbIE€ TIOJpa3/iesiecHUs HAYUHAIOTCS C MEPBOTO pabOoYero yaca CieayroUIero
pabouero JHs;
€) B ciaydae oOHapy>KEeHUs HEKOMIUIEKTHOCTU JJOKYMEHTA, MTOBPEXKICHUS TOKyMEHTa
i koHBepTa (ymakoBku) Ciyx0a JIeT0npor3BOJCTBA YCTaHABINBAET UX MPUYUHBI,
IpU HEOOXOAMMOCTH CBSI3BIBAECTCSA C MPOU3BOAMTENEM (OTIpaBUTENEM) JOKYMEHTA,
NPUHUMAET HEOOXOAMMBIE MEPHI ISl YCTPAHEHUS BBISBIECHHBIX HEAOCTAaTKOB. [Ipm
0OHapy’KEHUU OTCYTCTBHS JOKYMEHTOB WJIM NPHUJIOKEHUN K HUM, IOPYH BCEr0 WM
yacTu JokymeHTa Ciyx0a Jelonpor3BOACTBA COCTABISAET akT B TPEX K3EMIUIApax.
Omun ocraercs B Ciyx0e Jenonpou3BOACTBA, BTOPOWM MpUOOIIAETCS K
NOCTYNHBIIEMY JOKYMEHTY, TPETUH HAIPABIIAETCS OTIPABUTENIO JOKYMEHTA;
) MPU HAJTMYUK Ha KOHBEPTE (YIaKOBKE) OTMETKHU O KOH(UIEHIUAILHOCTH, a TaK¥Ke
nomeTok "JImgno", "Cpouno", "OmneparuBHo" u T.I. Ciykba IeI0mpou3BOACTBA
nepenaeT Takue JOKYMEHThl Ha PEruCcTpalfio He3ameuTeasHo. KoppecnonaeHuus



¢ orMmetkod "JIMuHO" BpydaeTcs JMYHO aJpecary WU €ro JOBEPEHHOMY JIUILY.
Koppecnonaenmus, nmeromias nometky "KondpuaeHnuanpHo", 00padaTeiBacTCss TEM
COTPYIHHUKOM, KOTOPBIM UMEET K HEN JOITYCK.

3.1.2. IlpenBaputenbHOE pACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.
Cnyx0a Jenonpou3BOACTBA NPEIBAPUTEIBHO PACCMATPUBAET BCE MMOCTYNHBIIHE
JOKYMEHTBI B LI€JIIX BBIJEICHHS U3 BCErO MAaCcCHBA MOCTYNUBILIEH KOPPECTIOHACHIIUN
JOKYMEHTOB,  TpeOyronmx  00s3aTeIbHOTO  PACCMOTPEHUsI  PYKOBOJCTBOM
Opranuzanuu.
JlokyMeHTbl, mnocTynuBiive B OpraHuzanuio MO0 BONpocaMm, He TpeOyronmm
pacCMOTpeHHsI  PYKOBOICTBOM, HampaBisitorcs  Cinyxk00if  Jenompou3BoICTBa
HEIMOCPEJACTBEHHO B CTPYKTypHbIE mojpasnencHus. OCHOBaHHMEM ISl MPUHSITHUS
peueHuss B XOJ€ MPEIBAPUTEIIBHOTO PACCMOTPEHUSI SBISIETCA COJEpkKAHUE
JOKYMEHTa, a HE€ TOJbKO aJ[pECOBAaHME JOKYMEHTAa COOTBETCTBYIOLLEMY
JOJKHOCTHOMY JIUILY.
PesynbratoM mpeaBapuUTETHLHOTO PAaCCMOTPEHHUS JODKHO OBITh  HAmpaBlIeHUE
JOKYMEHTa pykoBoauTenro OpraHu3alvy WM 3aMECTUTENSIM PYKOBOAMTENS B
COOTBETCTBUM C yCTAaHOBJIEHHBbIM B OpraHuszanuu pacnpeieieHueM 0013aHHOCTEN
MEXy PYKOBOJIUTEIEM, €r0 3aMECTUTEISIMU U UHBIMU JOJKHOCTHBIMU JTUIIAMHU JTSI
BBIHECEHHUS YKa3aHUs M0 UCTIOHEHUIO JOKYMEHTA.

3.1.3. Perucrtpanus nocTynarmmmx J0KyMEHTOB.
[Toctymarorme B OpraHuzanuio  JOKyMEHTHl — peructpupyrorcs  CiyxOoi
JEI0NPOU3BOICTBA TOJIBKO MOCIE UX MPEJBAPUTEIBHOIO PACCMOTPEHUS.

3.1.3.1. Bce pOokymeHThl, aapecoBaHHblE pyKoBOACTBY OpraHuzaiuu,
MOJJIEkKAT PETUCTPALMU B JIEHb MOCTYIUICHUS (KpOME JTOKYMEHTOB, BKJIIOUEHHBIX B
MPUMEPHBII IEPEUCHb HEPETUCTPUPYEMBIX IOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha mnonydeHHBIX JIOKYMEHTaX HPOCTAaBJISICTCS PEruCcCTpaliOHHBIN
HITaMII, B KOTOPOM YKa3bIBaIOTCS JaTa NOCTYIUICHHUS], TOPSIKOBBIA BXOJAIIUN HOMED.
Ecnu kK JOKYMEHTY UMEETCSl IPUIOKEHHE, TO PAJIOM C BXOJIAIIUM HOMEPOM JeNIaeTCs
00 srom orMerka. IlItamn mnpocTaBisieTcs Ha JIMLEBOM CTOPOHE IEPBOIO JIMCTA
JIOKyMEHTA B MIPABOM HMKHEM YTITY.
[TopsinkoBble HOMeEpa (UKCHPYIOTCS B JKypHaJe BXOASIIEH KOPPECIOHACHIINU
(ITpunoxenune N 1). JIucTel >KypHajia ydeTa BXOASIIEH KOpPPECHOHACHIIMH
HYMEPYIOTCS, ITPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCS Neuarbio OpraHu3anuu.

3.1.3.3. Ha goxkyMeHTax, HE MOJICKAIIMX PETUCTPALMU, CTABUTCS IITaMI U
YKa3bIBa€TCS TOJIBKO J1aTa MOCTYIUIEHUS IOKYMEHTA.

3.1.3.4. lloctynuBumine  3JEKTPOHHBIE  JIOKYMEHTbl UM  JIOKYMEHTBHI,
BKJIIOYAEMBIE B
CHUCTEMY JJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOOopoTa OpraHusaiuu, perucTpUpyloTCs B
AIIEKTPOHHOU KapTOuKe CJIETYIOIIIM oOpazom:

(yka3zarb MOpSAOK PErUCTPALIU

U TIepEYCHb CBEJCHUM O JJOKYMEHTE B 3aBUCUMOCTH OT MCIOJIb3yEMbIX ITPOTPAMM)
3.1.3.5. CkaHMpOBaHHIO TIOMJIEKAT  CIEAYIONIME  TOCTYNUBIIHE B



Opranu3anuo Ha OyMaKHOM HOCHUTEJNE JNOKYMEHTBI:
DJeKTpOHHBIE 00pa3bl CKAaHUPOBAHHBIX M
3apEruCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB IOMJIEKAT BKIFOUEHUIO B CUCTEMY JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTa B KAYECTBE KOMUI TOKYMEHTOB.

3.1.4. PaccmoTpeHue NOKYMEHTOB PYKOBOJACTBOM OpraHuzaiuu U JOBEJICHUE
JIOKYMEHTOB JI0 UCTIOJTHUTEIEN.

3.1.4.1. 3aperucTpupOBaHHBI [TOKYMEHT IEPENACTCS TOMY PYKOBOAMTEIIO
(MCTIONHUTENI0), B aApec KOTOPOro OH TOCTYNWJ, a NpH HECOBHAJACHUU
KOMIIETCHIIMM aJipecara W COolIepkKaHUs JOKYMEHTA MepeacTcsi KOMIETEHTHOMY
PYKOBOJUTENIO (MCIIOIHUTEIIIO).

JIoKyMeHTBI, He TpeOyIOII1e pacCCMOTPEHHS pYKOBOJCTBA, IIEPEIAl0TCs HauaJIbHUKaM
CTPYKTYpHBIX TmozapasaeneHuii OpraHuszali B COOTBETCTBUM C COJIEpKaHUEM
JIOKYMEHTOB.

3.1.4.2. Tlocne paccMOTpEeHUS] W HAJIOKEHUS PYKOBOAMUTEIIEM PE30JIOLUU
(pe3omtouys BKIIIOYAeT (DAMMWIIMIO HWCIOJIHUTENS, COJIEpKaHUE IMOPYYEHHs, CPOK
UCIIOJIHEHUs, TMOJNUCh W JarTy) JOKYMEHThl Bo3Bpamatorcss B  CiyxOy
JIEJIONPOU3BOJICTBA JIJII TIEPEHECEHUsl YKa3aHUW MO MCIOJHEHUIO JOKYMEHTa B
perucTpanuoHHO-KOHTpoJbHY0 (Qopmy (PK®D), kotopas OepeT MOKYMEHT Ha
KOHTPOJIb U TE€PEAAET HCIOJHUTENI0 IO/ PACHUCKy B JKypHaJ€ pErucTparuu
BXOJISIIIIEH KOPPECHOHACHIIMM C MPOCTABICHUEM MCIIOIHUTENIEM AAThl MOJyYEHUS.
Ecniu B pe3onionuu  yKa3aHO HECKOJIBKO —HCIOJHMUTENEH, TO CHUMAIOTCS
(CKaHUPYIOTCS) JIOMOJHUTENbHBIE KOMUU JOKyMEHTa 10 YHCIY YyKa3aHHBIX
ucrnonHuTeneil. [1oMIMHHANK TOKYMEHTa HalpaBIIse€TCsl UCIIOJHUTEI0, YKAa3aHHOMY B
PE30IIOLUU IEPBBIM.

3.14.3. Ilpm HanpaBi€HUHM JOKYMEHTAa HECKOJIBKUM  HMCHOJHHUTEISIM
OTBETCTBEHHOCTh 3a IIOJArOTOBKY Marepuajga HECeT HCIOJHUTENb, YKAa3aHHBIM B
pezomonuu  nepBbIM.  OcCTaibHblE  HCHOJIHUTENH  OOSi3aHBl  IMPEACTABUTH
HEOOXO/IMMbIE MaTepHaJIbl OTBETCTBEHHOMY HMCIOJIHUTENIO B COITIACOBAHHBIE C HUM
CPOKH.

OTBeT AOMKEH OBITh 3aBU3MPOBAH BCEMH HCIIOJHUTENSIMU, NEPEYUCICHHBIMH B
PE30IIOLHUH.

3.1.4.4. JloKyMeHTbI, NOCTYNMBIIME U3 CIYXObl JEJIONPOU3BOJICTBA B
CTPYKTYpPHbIE TTOJIpa3esIeHHs], TaM BTOPUYHO HE PETUCTPUPYIOTCS.

3.1.4.5. JlokyMeHTBI, 3aperucTpupoBaHHble B KaHuenspum, nepeaarorcs U3
OJTHOTO CTPYKTYpPHOI'O NOAPA3ACIICHHUs OpraHu3aluyd B JpPYroe TOJIBKO 4epes
Kannensiputo.

3.1.5. O6paboTka, UCTIOTHEHNE JOKYMEHTOB, TIOATOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OrtBercTBeHHOCTh 3a 00pabOTKy, HCHOJHEHHE JIOKyMEHTOB,
MOJITOTOBKY OTBETOB M O(POpPMIICHUE JOKYMEHTA B COOTBETCTBUH C YCTaHOBJICHHBIMU
B OpraHM3alydyd TNpaBWIAMHM, a TaKXe CONIACOBAaHUWE MPOEKTa JOKYMEHTa C
3aMHTEPECOBAHHBIMU JIMIAMH W OpraHu3alusMU (BHEUIHEE COIVIACOBAHME) U
JOJKHOCTHBIMU JIMLIAMU OpTaHU3alK (BHYTPEHHEE COIIaCOBAaHKE) BO3JAraercs Ha
CTPYKTYPHOE MOJIpa3JeICHHE - UCTIOJHUTENS JOKYMEHTA.

3.1.5.2. Hcnomuurenu, B TOM YHCIE€ COTPYOAHUKH CTPYKTYpPHBIX
noJipa3esIeHnii OpraHu3aliy, B IpoLEecce UCIIONMHEHHS TOKYMEHTa OCYIIECTBIISIOT:




- c6op u 00paboTKy HeoOXoaMMOI HH(OPMAIIHH;
- TIOATOTOBKY TIPOEKTa JIOKyMEHTa M BCEX HEOOXOAUMBIX MNPUIOKEHUH C
COONIOIEHUEM MPABUJI JOKYMEHTUPOBAHMS, YCTAHOBJIEHHBIX B OpTraHU3ALINH;
- COIVIACOBAHME MPOEKTA C 3AMHTEPECOBAHHBIMU JOXKHOCTHBIMU JIUIAMU;
- TIOATOTOBKY CBOJAKHM OT3bIBOB (Cc komMeHTapueM '"llpunaro", "OtkioHeHO" c
yKazaHueM npuuuH, "[IpuHATO 4aCTUYHO" ¢ COOTBETCTBYIOIINM MOSICHEHUEM );
- J0pabOTKy TMpOEeKTa JOKYMEHTa [0 3aMEyaHUsM, I[OJyYEHHbIM B XOJe
corlacoBaHus (B CiIyyae Cepbe3HOW KOPPEKTHUPOBKM IPOEKTa JOKYMEHTa
IIPOBOJIMTCS €r0 MOBTOPHOE COTIACOBAHUE);
- B HEOOXOJMMBIX CITy4asix - MOJATOTOBKY CHHCKa (yKa3aTelsl) pacChbUIKH IOKyMEHTA;
- IIpeJICTaBICHNUE TPOEKTA JJOKYMEHTA Ha MOJNUCH (YTBEPKIECHHUE) PYKOBOJICTBY;
- OolpejesieHue MecTa XpaHEeHHsI JOKyMeHTa (KOMHUU JOKYMEHTa) MPOCTaBICHHUEM
OTMETKHU C yKa3aHUEM HOMeEpa JieNa 0 HOMEHKJIAType Jield, B KOTOpOe JOJIKEH ObITh
NOMEILIEH JOKYMEHT.

3.1.5.3. Tlopsamox paOoOThl HaaA JOKYMEHTOM B Clyd4asiX, €CIU HCIOJTHEHUE
JOKYMEHTA IMOPYYEHO HECKOIBKUM JIULAM:
- (yHKUMS OTBETCTBEHHOIO MCHOJHUTENS M (DYHKIMH COMCIOJHUTENEH B
NOJrOTOBKE MPOEKTa JIOKyMEHTa pacHpelesstoTcs pPYKOBOIUTENEM, AArOUIUM
nopyudenue. Ecnu pynkuuu He pacnpenenensl, TO GyHKIUU pacupeesseT NepBblil
(OTBETCTBEHHBIN ) UCTIOTHUTED;
- OTBETCTBEHHBI HCIOJHUTENb CO3BIBACT COMCIOIHUTENCH HJisi BBIPAOOTKH
COBMECTHOTO PEILICHHUS;
- TIOPSIOK W CPOK IMPEACTABICHUSI IPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTEIO
ONPENEIISIET PYKOBOIUTEIb WM CaM OTBETCTBEHHBIN UCITOJIHUTEb.

3.1.5.4. [IIpoekThl JOKYMEHTOB OpraHU3allMd TOTOBITCS Ha OJaHKax
YCTaHOBJIEHHON (DOPMBI; 1JI OTHPABKH JOKYMEHTOB, HE HMEIOIUX aIpECHON YacTH,
TOTOBSITCSI COIIPOBOJIUTEIbHBIE MUCHMA.

3.1.5.5. Jlo npencraBieHus Ha NOMAINNCH HCIOJHUTEIb IPOBEPSET
IPaBUIBHOCTh O(OPMIIEHHSI JTOKYMEHTOB, MPABUIBHOCTH aJPECOBAHMS, HAINYUE
HEOOXOJIUMBIX BU3, MPUIOKEHUI, MPU HEOOXOJUMOCTH - CIPABOK, MOSICHUTEIbHBIX
3alUCOK, PAa3bsCHAIOIINUX COAEp’KaHWE TMOJTOTOBICHHBIX JOKYMEHTOB, JIHCTa
(ykazarers) pacChUIKH.

3.1.5.6. IIpoeKTbl JOKYMEHTOB BHU3UPYIOTCS MCHOJHUTEIEM (PyKOBOAMTEIEM
NOJpa3AClIeHUs] WM €ro 3aMeCTUTENeM), NPU HEOOXOAMMOCTH - pPaOOTHUKAMU
JOPYTUX CTPYKTYPHBIX ITOAPA3JEICHUI; BU3bl MPOCTABISIOTCS HA JMIEBOM CTOPOHE
MOCJICHETO JIUCTAa JOKYMEHTa B HUXKHEH ero 4acTu, Ha BTOPOM 3K3eMILIApe (KOMUM)
JOKYMEHTA WJIM Ha JINCTE COIIACOBAHMS.

3.1.5.7. Pabora ¢ [OOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX TOJPA3CICHUSIX
OpraHu3allMd  OCYIIECTBIISIETCS HA OCHOBAaHMM YKa3aHWW 10 HUCIHOJHEHUIO
JOKYMEHTOB PYKOBOJIUTEJS OpraHU3allldH, €ro 3aMEeCTUTENEH, pPYKOBOIUTENISA
CTPYKTYPHOI'O IOJIPa3ECIICHHUS.

3.1.5.8. Ilonmpa3neneHne-uCIOMHUTENb IOJNIYy4YaeT JOKYMEHThI B BO3MOYKHO
KOPOTKHE CPOKH (B A€Hb UX PACCMOTPEHUSI COOTBETCTBYIOLIUM PYKOBOJUTEIEM WITU
Ha CIeAyIOIUA pabouuid JIeHb), CPOYHBIE JOKYMEHTHI MEPEAAr0TCsl MCIIOTHUTEIIO
HE3aMEUIUTENBHO.



3.1.5.9. JIoKyMeHTBI, NOCTYNHMBIIME B CTPYKTypHOE TNOJpA3JICICHUE C
YKa3aHHUSMU 10 UCIOJIHEHHUIO JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBA OPraHM3aLMH, NEPENAOTCS
VCIIOJIHUTENSIM TOJIBKO MOCIIE UX PACCMOTPEHHS PyKOBOAMTENIEM MOIPA3ICICHHUS.

3.1.5.10. B cunyyae OTCYyTCTBHSI HCHOJHUTENS (KOMaHIAMPOBKA, OTMYCK,
00JI€e3Hb) JOKYMEHTBl W MaTepualibl MNEePealoTcs JPYyroMy HCHOJHUTEN0 I10
PELICHUIO PYKOBOJUTEINS MX CTPYKTYPHOTO MOIPA3IEICHHUS.

3.1.5.11. B cinyuae yBosibHeHHs] paOOTHUKA WM MEpPEXo/ia Ha JPYroi y4yacTok
paboThl JOKYMEHThI M Marepualibl MepelaloTcs MO0 aKTy MpueMa-lepenadu
PYKOBOJIUTENIO TMOAPA3JEICHUs] WIM [0 €ro YyKa3aHWI0 BHOBb HAa3HAYCHHOMY
COTPYIHUKY.

3.1.5.12. Tlocnme COOTBETCTBYIOIIErO0 OOOCHOBAaHUS CPOK HCIOJHEHUS
JOKYMEHTa MOXET ObITh NPOAJIEH PYKOBOAWUTEIEM, OTAABIIUM IOpPYyYEHUE, €CIU
OTCYTCTBYIOT PE€AJIbHBIE YCIOBUS BBIIIOJHEHUS 3a1aHUS B CPOK.

3.1.5.13. He nomyckaetcst nenarh MOMETKHA U pabodune 3amucu Ha JOKYMEHTE.
Takue MOMETKH O BpPEMEHHM MOCTYIUIEHHS JOKYMEHTa M MarepuajoB, O Jarax
IPOMEXYTOUHOIO MCIOJIHEHUS (Teae(OHHBIX M MUCBMEHHBIX 3ampocax), O JaTe W
pe3yapTare OKOHYaTEeIbHOTO UCIIOJIHEHUS IENA0TCS Ha OTJEIbHOM JIUCTKE.

3.1.5.14. McnonHuTens HE MOJDKEH pa3miallaTh COAEPKaHUE MOCTYIMBIINX K
HEMY JOKYMEHTOB M MOJTOTOBJIEHHBIX MPOEKTOB CIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB, C HUMH
MOTYT ObITh 03HAKOMJICHBI TOJIBKO JIUI[A, UMEIOIIUE OTHOIIEHHE K UX UCIIOJIHEHHUIO.

3.1.6. Opranu3anus paboThI C OTIPABISIEMbIMH JOKYMEHTAMHU.

3.1.6.1. IlognucanHbie pyKOBOACTBOM OpTraHU3AIMK JTIOKYMEHTHI B TOT K€ JI€Hb
NepelaloTcsl PyKOBOAMUTENEM (HCIOJIHUTENIEM) B CIIykOy JeIONpOU3BOACTBA JUIs
PErUCTpalX U OTIPABKHU.

3.1.6.2. Cnayxb6a nenompou3BOACTBA TeEpeN perucrpanuell JOKYMEHTa,
NOCTYIUBIIETO HA OTIPABKY, IPOBEPSIET MPABUIBHOCTD €10 0(hOPMIICHHUS:

- HaJnuue OJaHKa, MOIIUCH, 1aThl, HEOOXOIUMBIX BU3 U CBEACHUN 00 UCTIOTHUTEIIE;
- HaJM4YME€ 3arojoBKa K TEKCTY, HOMEpa U JaThl JOKYMEHTa, Ha KOTOpPbIA Jaercs
OTBET;

- IPAaBUJILHOCTB aJjpeca MoayyaTeis;

- HaJIMYUE€ YKa3aHHbIX B JOKYMEHTE MPWIOKEHHH, a Takke MarepuasoB, Ha
OCHOBaHMM KOTOPBIX TOTOBWJICS MCXOIALIUMN JOKYMEHT (€Cau 3TO OTBET Ha
MOCTYIHBILIEE MUCHMO);

- HAJIMYME TeYaTH B TeX CIIy4asix, KOrja OHa MOJIaraeTcs.

HenpaBunsHo oopmiieHHBIE JOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS UCIIOJIHUTEIISIM.

3.1.6.3. Eciin JOKYMEHT HampaBiIsSIETCS B HECKOJIBKO aJpecOB, HA OTIPABKY
CHaeTcs CTOJIBKO SK3EMIUIIPOB MOAMHCAHHOIO MUCHbMA, CKOJBKO HEOOXOAMMO IS
OTIIPAaBKHU BCEM ajjpecaram, U OIMH 3K3EMIUISIP KOIUHU.

3.1.6.4. Ilocne npoBepku 0(hopMIIEHHS JOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B KypHaJe
ucxoasmiet koppecnonjeHuun (Ilpunoxenue N 2) U Ha Bcex SK3EeMIUISIpax
JOKYMEHTA MPOCTABIIAECTCS UCXOMAIIMI HOMEp MO NopsanKy. JIMCTBI )KypHaia ydera
UCXOJISAIIEH KOPPECHOHJEHIMH HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCS
MIE€YaThl0 OpraHu3aluu. PerucTpalnoHHbI HOMEp OKyMEHTAa U J1aTa perucTpaluu
IPOCTABIISIIOTCS Ha TOJIMHHUKE JIOKYMEHTa B pPEKBU3UTax OJaHKa W Ha KOIUH,
ocTaroleics B jene opraHuzanuu. CBeleHHS O PErMCTPUPYEMbBIX JOKYMEHTax



BHOCATCSI B PK® 06a3bl maHHBIX OpraHW3alid, WCIOJIb3yeMOM i ydeTa, MOUCKa,
XPaHEHHMsI U UCIIOJIb30BaHUs JJOKYMEHTOB.

3.1.6.5. Hcxomammii HOMEp COCTOMT W3 HMHIAEKCAa CTPYKTYpPHOTO
NoJpa3AesieHns], MOArOTOBHUBIIETO OTBET, HOMEpa Jeia MO HOMEHKJIAarype Aell H
NOPSAJIKOBOTO HOMEPA.

3.1.6.6. Ha xonuu UCXOASIIETO JOKYMEHTA B JIEBOM BEPXHEM YIIy CTABUTCS
3aBEPUTEINILHBIN PErUCTPALUOHHBIN ITAMII.
Koppecrnonaenius ciaercss Ha OTIPaBKY B OTIEICHHUE CBSI3M WM JOCTABISIETCS C
KypbEpaMHu.

3.1.6.7. 3aBepeHHbIE KONHWH OTHPABIECHHBIX AOKYMEHTOB B TOT € JEHb
nepeaaroTcsl B COOTBETCTBYIOIINE MOIPA3/ICICHUS] UCIIOTHUTENSAM I MOJIIMBKA B
nema. Komumss nokymMeHTa € BU3aMM M NPWIOKEHUSIMH B COOTBETCTBHM C
HOMEHKJIATypor JAeJl MOAIIMBAETCA B €10 (BXOASIIMKA JOKYMEHT IEepenaeTcs Ha
XpaHEHHE B JIEJI0 BMECTE C JOKYMEHTOM-OTBETOM), KOIUS HCXOJSALIET0 JTOKYMEHTa
3aBepsieTcss OTMETKOM "BepHo" (MOXET MpOCTaBISATHCS C MOMOIIBIO IITamma) U
pPOCHUCHIO PAaOOTHUKA, OTBETCTBEHHOTO 3a OTIPABKY MCXOALIEH KOPPECITOHACHIINH.
Peructpanus vcxogsmmx AOKYMEHTOB BEAETCS B COOTBETCTBUU C BBIIEISEMBIMU
JOKYMEHTOIIOTOKaMHU.

3.1.7. OTnpaBka 10KyMEHTOB.

3.1.7.1. Cnyx0a aelonpou3BOJCTBAa OTIPABISIEMbIC JOKYMEHTHI IMepeaeT B
DKCIIEIULINIO OPTraHU3alHH.

3.1.7.2. DOkcnemuuus TMPOBEPSET MNPABUIBHOCTh OMOPMIICHUS aJIPECOB
UCXOSIINUX JOKYMEHTOB, IPOM3BOJUT COPTUPOBKY JOKYMEHTOB IO CIIOCOOY
JIOCTaBKU KOPPECTIOHACHIINY ajipecaTy (IpocTas, 3aKa3Has, MeXlyHapoHas U JIp.).
JIOKyMEHTBI ¢ HEMPAaBUIBHO O(POPMIIEHHBIMH aIpECaMH, a TaKKe KOPPECTOHICHIIHS
HECITy)XKeOHOTO XapakTepa K OTHpaBKe HE MPUHUMAIOTCS U BO3BPALIAIOTCS B OIYKOY
JIEJIOITPOU3BOJICTBA.

3.1.7.3. JIoKyMEHTBI NOJJIEXkKAT OTIpPABKE B JAeHb WX peructpanuu. CpodHas
KOPPECHOH/ICHIIMS OTIPABIISIETCS B IEPBYIO OUYEPEb.

3.1.7.4. JIoKyMeHTBI, COAEpkKallM€ CBEICHUS TOCYIApPCTBEHHON TalHBbI,
Cny>x00ii 1en10onpon3BOACTBA NEPEAIOTCS B MOJIpa3IeieH e, OTBeYatollee 3a padboTy
C JIOKYMEHTaMHU, COJIEP>KAILUMHU FOCY/IAPCTBEHHYIO TalHYy.

3.1.7.5. JIoKyMeHTBI, TNOANUCAHHbICE PYKOBOIWUTEIEM WM 3aMECTUTEIISIMU
pykoBogutenss OpraHuzaunuy, HamnpasiseMble B AamuHuctpanuto IIpe3unmenra
Poccuiickoit ®Pepnepanuu, IIpaButensctBo Poccuiickoit ®enepanuu, Amnmnapar
[IpaButennctBa Poccuiickoit @enepauuu, Coer Denepanuu U [ocyn1apcTBEHHYIO
Hymy, CoBetr bezonacHoctu Poccuiickoit @enepanuu, CuetHyro nanary Poccuiickoi
®enepanuun (nanee - BBICIIME OpPraHbl FOCYJIapCTBEHHOM BIIACTH), OTIPABISIOTCS
(denbaberepcKoit CBsI3bI0 U 10 CUCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO IOKYyMEHTO000pOoTa.

3.1.7.6. Pemenue o cnoco0e I0OCTaBKM JOKyMEHTa JApYyruM ajapecaram, a
TaKXe 0 He0OXOJMMOCTH JIOCBUIKHM aJIpecaTy MOUIMHHHUKA TOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM
HOCHUTEJIE B CJIy4yae OTIpaBKH JOKyMEHTa 10 (AKCUMUIBHON CBSI3U WIH
AJIEKTPOHHOMN MOYTE MPUHUMAET MOIPA3EICHUE-UCTIOTHUTEIb.

3.1.7.7. OtnpaBnsieMass MO MOYTE KOPPECHOHACHIUS NPOXOAHUT YHAKOBKY,
ajipecoBaHue (IIpU HaMpaBlIEHUU JOKYMEHTa Oosiee yeM B 4 ajjpeca - B COOTBETCTBUU



C YKas3aTeleM pacChUIKM, KOTOPBIA COCTAaBISAETCA WCIOIHUTENIEM JOKYMEHTA),
IPOCTABJIICHHE CTOMMOCTH IOYTOBBIX YCIYI M IEpeladyy Ha OTIPABKY B MECTHOE
OTJEJICHUE CBSI3H.

3.1.7.8. JIoKyMEHTBI, HampasisieMble IIOYTOBOM CBS3bK0O B OAWH aJIpec,
BKJIAJIBIBAIOTCS B OIUH KOHBEPT.

3.1.79. Ha 3aka3Hyl0 KOPpPECIOHJCHIMIO, Ha KOPPECHOHAECHIIHNIO,
HANpaBIIEMYIO B aJpeC MHOCTPAHHBIX OpraHU3allMii, HA JOKYMEHTHI C IOMETKOU
"Ilnsg  cinykeOHOTO  MOJIb30BaHUS"  COCTAaBISIETCS  peecTp, KOTOPbIM  3arem
BO3BpAI[AETCS B JKCHEAMIIMIO C PACIUCKOM pabOTHUKOB IOYTOBOTO OTACIICHUS
CBsI3M, Kypbepa WJIH UHOTO JINIA, 00€CTIeUYNBAIOIIETO OTIPABKY TOKYMEHTOB.

3.1.7.10. Tlo kaHamam >JEKTPOCBSI3U OCYIIECTBISETCS IEpeaadya TeIerpamm
(TeneraiimorpaMM WM TEJEKCOB), (pakcorpamM, TeiaedOHOrpaMM, 3JIEKTPOHHBIX
COO0O0I1IEHUH, TTepe1aBaeMbIX MO0 CUCTEME IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO000pOTa.

3.1.7.11. JlokymeHTBI, TIpeIHa3HAYEHHBIC [JISi OTIPaBKH MO (haKCUMHIILHON
CBSI3U, TEPEAAIOTCsl B ONMY>KOy JENONMPOM3BOACTBA C yKa3aHHEM HoMmepa TenedoHa-
¢dakca aapecara.

3.1.7.12.  OOpaboTka JIOKYMEHTOB /i1 OTIPAaBKU TOYTOBOM  CBSI3bIO
OCYILECTBIISICTCS ONYX’OOW JeNONpoU3BOJCTBA B COOTBETCTBUU ¢ IIpaBunamu
OKa3aHMs YyCIyr IIOYTOBOW CBA3H, YTBepkKIAeHHbIMU IIpukazom MuHKOMCBS3U
Poccum ot 31.07.2014 N 234 "O0 ytBepxaeHuu [IpaBun okazaHust yciayr mOYTOBOM
CBs3M", TIOKYMEHTOB, NpPEIHA3HAYEHHBIX JIJIi OTHpPABKU TeJerpadHoOil CBS3bIO, - B
cootBeTcTBUM ¢ [IpaBunamu okazanusi yciayr TenerpadHOil CBSI3U, YTBEPKIECHHBIMU
[ToctanoBnenueM IIpaButenscrBa Poccuiickoit @enepaiuu ot 15.04.2005 N 222.

3.1.8. Pa3pabotka, opopmiieHre U perucTpanus BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHOBHBIE TPyNIIbI TOKYMEHTOB OpraHU3aIUu:
- TI0 OCHOBHOMH JI€ITEIILHOCTH;

- 10 JINYHOMY COCTaBYy;

(VHBIE TPYIIIBI)
3.1.8.2. Tlogpa3neneHus, COTPYIHUKH OpraHu3aluy, pa3padarbiBaloline
u/unu

obopMmIISIFOLIIME  BHYTPEHHHE  JOKYMEHTBHI,  MPOEKThl  PACHOPSAUTEIIBHBIX
JIOKYMEHTOB 10
MOPYYEHHUIO pyKOBOIUTENEH OpraHu3alNN:

(ycTaHOBJIEHHAs! BHYTPEHHUMHU JIOKYMEHTAaMHU MTPOLIETypa MPOX0XKICHHS IPOEKTOB)
3.1.8.3. IlogpasmeneHus, COTPYOAHUKH OpraHU3alyd, pa3padaTbiBaoIINe

u/unu

opopMIISIOIIME BHYTPEHHHE JOKYMEHTBI, IMPOEKThl JOKYMEHTOB, B TOM YHCIIE

pacnopsiuTeabHbIE, o COOCTBEHHOM MHULMATUBE:




(ycTaHOBNIEHHAs! BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTaMU MPOLEypa MPOXOKACHUS IPOCKTOB)
3.1.8.4. TlompasneneHusi, COTPYAHHKHA OpPraHU3ALUHU, PETHUCTPUPYIOT
pa3paboTaHHble W/HWIM  OPOPMIIEHHBIE WMHU BHYTPEHHHE JOKYMEHTHl B
CIIETYIOIIEM
HOPSITIKE:

(MOpsAI0K IPUCBOCHUSI HOMEpPA BHYTPEHHUM JTIOKYMEHTaM, MECTO
U IIpoLEAYypa UX PETUCTPALIUN)

3.1.8.5. OCHOBHBIE HWHCTAHIIMM BU3UPOBAHUS BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB U
IPOEKTOB PACHOPSAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB:
- pa3paboTyuK (MCIIOJIHUTEND);
- COUCTIOJTHUTENH, YKAa3aHHbIE PYKOBOIUTEIIEM OPraHU3AIluU UJIN €r0 3aMECTUTEIIEM;
- FOpUINYECKast CITyK0a;
- Oyxranrepus;
- (huHaHCOBas ciy)0a;
- 1Sl JOKYMEHTOB MO JUYHOMY COCTAaBY - KaJpOBas CIyxo0a.

3.1.8.6. BuyTpeHHUE JOKYMEHTBHI U (0 YTBEPXKICHHUS PYKOBOICTBOM)
IPOEKTHI PACTIOPSAIUTENBHBIX TOKYMEHTOB XPAHITCS Y UCIOJHUTENS WA Y TIEPBOTO
UCTIONHUTENS  (BapuaHT: B  CHY)KOe  JIeJONpOU3BOJACTBA). Y TBEPKICHHbBIC
pacnopsIuTeNIbHbIe JTOKYMEHThI XpaHsATCA B ciyxOe nenornpousBoiactsa. [locne
YTBEPKJICHUS PACTIOPSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB HMX MPOEKThl YHUUYTOXKAIOTCS B
TEUEHHE  JTHEH UCTIOTHUTEISIMHU.

3.1.8.7. Cnyx0a Aenonpou3BOJACTBA JOBOAUT JO 3aMHTEPECOBAHHBIX
MOJPA3ICIICHU W COTPYOHUKOB YTBEPKICHHBIE PACHOPSAUTEIbHBIE JOKYMEHTHI.
[Ipu  HEoOXomuMOCTHM  Ciyxk0a  JEJONMPOM3BOACTBA  PACCHUIAET  KOIUU
pactopsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB WJIH BBIITUCKHU U3 HUX.

3.1.8.8. Cnyx06a nenonpou3BOACTBa OpraHU3yeT BeAeHUE, odopmieHue,
XpaHEHHE MPOTOKOJIOB COOpaHMil, 3acemaHuii, coBemanuii u T.. Ilo mopydenuro
PYKOBOJIMTENSl OpraHu3alllud Ciyk0a JeIONpOM3BOJACTBA JOBOAUT MPUHSTHIE
pelIeHus 10 3aMHTEPECOBAHHBIX JIUMI U ucnonuurenei. [lpu HeobxoaumocTH ciryx0a
JEJIOMPOU3BOJICTBA PACCHUIAET KOTIMH MPOTOKOJIOB WJIM BBITUCKHU U3 HUX.

3.1.8.9. IlpoekTsl JOTOBOPOB, COMIAIIECHUM, MHBIX JOKYMEHTOB IO
IpaXXJaHCKO-TIPABOBBIM ~ CHEJIKaM pa3padarbiBalOT HA3HAUYEHHBIE PYKOBOJICTBOM
NoJIpa3AesieHNs U/WIIA UCTIOIHUTENU OpraHU3alluu.

3.1.8.10. OdopmiieHHbIE TIOTOBOPHI, COIVIAIICHUS W T.JI. PETUCTPUPYIOTCA U
XpaHsATCs CIIyK00i1 1e10npOn3BOACTBA.

3.1.8.11. Buytpennue UH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIC JIOKYMEHTBI
(moxmagHbIe, CITyKeOHbIC, AaHAIIUTUYECKUE 3aMUCKU, CIPABKA U T.I1.) TEPEIAIOTCS
MEXKIY CTPYKTYPHBIMU TOAPA3JCICHUSIMUA OpPraHu3allid MPEUMYILIECTBEHHO B
AIIEKTPOHHOM BH/IE.

3.1.9. Ilopsinok 0OpabOTKM U yyeTa HUHOCTPAHHOW KOPPECTIOHACHIUY.

3.1.9.1. Pabory ¢ mnoOCTymawlieid HHOCTPAHHOM KOPPECIOHACHIIMEN U
JOKYMEHTAMH, HaIlpaBIsIeMbIMH 3apyOeKHBIM KOPPECHOHJIEHTaM, OCYIIECTBISET
Cityx0a J1eJ0MpOn3BOICTBA.

3.1.9.2. Tloctymaromiass WHOCTpaHHAs KOPPECIOHJEHIUs 0oOpabaThiBaeTCs B



0o0bryHOM mnopsiake. [Ipu 3ToM B ciiyyae Mmosyd4eHus JOKyMEHTOB M MaTepHUaIOB Ha
MHOCTPAHHOM SI3BIKE CITy’K0a JIeJONMpPOM3BOACTBA JOMOJHUTEIBHO COCTaBISET
AHHOTALIMIO HA PYCCKOM SI3BIKE.

3.1.9.3. K wucnonHeHuro, MOATOTOBKE OTBETOB U OOpabOTKE JOKYMEHTOB,
OTIPABISIEMbIX B  aApeC HMHOCTPAHHBIX KOPPECHOHJEHTOB, IPHUBIEKAIOTCS
COTPYAHUKU OpPraHU3alllH, BIIAJCIOINE COOTBETCTBYIOIIMM HHOCTPAHHBIM S3BIKOM.
Jlist pa®oThl ¢ MepeBOlaMU IOKYMEHTOB M MaTe€pUajoB JOMYCKAeTCsl MPUBJICYEHUE
COTPYAHHUKOB, HE BJIAJCIOUIUX COOTBETCTBYIOIIMM HHOCTPAHHBIM SI3bIKOM.

3.1.9.4. OtnpaBisieMble B aipeC MHOCTPAHHBIX KOPPECIOHICHTOB JOKYMEHTbI
U Marepuajbl PETUCTPUPYIOTCS B OOBIYHOM mopsiake. [Ipu 3ToM B ciyyae OTIpaBKH
JIOKYMEHTOB M MaTepuajoB Ha WHOCTPAHHOM S3bIKE CIyX0a JeIoNnpoU3BOJACTBA
JOTIOJTHUTENIBHO COCTABIIIET AHHOTALIMIO HA PYCCKOM A3BIKE, KOTOpas XpPaHUTCA B
nenax OpraHu3aiuu.

3.1.10. Yder n aHanu3 o0beMOB JOKYMEHTOOOOPOTA.

3.1.10.1. Cnyx06a memonpou3BOACTBA €KEMECIIYHO COCTABISIET M JOBOAUT JI0
PYKOBOJIUTENS OTYET MO YYETy M aHAIU3Y JOKYMEeHToo0opoTa Opranusanuu.

B oTuere noanexar pacKphITHIO CIETYIOUIUE ACTIEKTHI:

- YUCJIIEHHOCTh pa0OTHHUKOB, 3aHSTHIX B JEJIONPOU3BOJICTBE;

- CTPYKTYypa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMAaTUKH IOKYMEHTOB, MOCTYMAIONIMX B OPraHU3aIUIO U CO3[aBAEMbIX €r0;

- CPOKH UCIIOJIHEHUS, CITy4au IPOCPOUKH;

- KOJIMYECTBO BXOSIIMX U UCXOJSAUIUX IOKYMEHTOB;

- KOJIMYECTBO M3TOTABJIMBAEMbBIX KOIU;

- IPEJIJIOKEHUS 10 COBEPILIEHCTBOBAHUIO METOJIOB pabOTHI.

VYyer konnyecTBa AOKYMEHTOB M MarepHaIOB MPOBOAUTCS IO PErHMCTPALMOHHBIM
JAHHBIM B MECTaX PErUCTPALIMH JIOKYMEHTOB.

3.1.10.2. 3a enuHHUIly yyeTa KOJIUYECTBA JOKYMEHTOB TPUHUMAETCS FK3EMILISIP
JOKyMEHTa (IIOAJMHHUK WM KOMHMS, €CIM OTO E€JUHCTBEHHBIA H3K3EMIUIP
JOKYMEHTa). DK3EMIUISIPbl JOKyMEHTA, NI0Jy4aeMbl€ B PE3YJIbTaTe KOIMMPOBAHUS WUITU
TUPAXXUPOBAHUS IOKYMEHTa, B 00bEME JTOKYMEHTOOOOpOTa HE YUUTHIBAIOTCS. YUeT
KOMMUPYEMBIX MU TUPAKUPYEMBIX JTOKYMEHTOB BEHETCS OTAEJIbHO 10 YYETHBIM
JAHHBIM KOMTMPOBAJIbHO-MHOKUTEIBHBIX MOIPA3ICICHUM.

3.1.10.3. ITpu yuere UCXOASUIUX JOKYMEHTOB COINPOBOAUTEIBHOE MHUCHMO U
npujiaraeMble K HeMy IOKyMEHTBI IPUHUMAIOTCA 32 OAUH JIOKYMEHT.

3.2. JlokyMeHTaJIbHBIN (OH]T OpraHU3AIHH.

JIoKyMeHTaJIbHbIN donx OpraHu3anuu dbopmupyercs OITy>K00i1
JIeJIONPON3BOJICTBA ITyTEM pa3pabOTKU M BEJEHUS] HOMEHKIATYPHI A€, 0hOpMICHUS
7iel1, o0ecreueHusl UX COXPaHHOCTH, yUeTa U Tiepeiadul JIe B apXUB OpraHu3aluu.

3.2.1. Pa3zpaboTka u BeJileHHe HOMEHKIATYPHhI JEII.
Homenknarypa nen uMcnoib3yeTcsl A TPyNIUPOBKU HCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B
JieNa, CUCTEMAaTH3alMy U ydeTa JeNl, ONPEAEICHUs] CPOKOB UX XPAaHEHHs U TMOUCKa
TOKyYMEHTOB. HomeHknaTypa fen sBiasfeTcss OCHOBOU JUIsl COCTABIIEHUs OIUCEH el
MOCTOSIHHOTO U BpeMeHHoro (cBbimie 10 jieT) xpaHeHUs, a Takxke A ydyeTa Jenl
BpeMeHHOTO (710 10 JIeT BKIIOUUTENBHO) XPAHEHHUS.

Homenknarypa nen sBiseTcsl OCHOBOM (OpPMUPOBAHMS JOKYMEHTAJIbHOTO



¢onna opranumzauuu. JloKyMeHTanbHBIM (OHI  OpraHM3alMM  COCTABIISIOT
JOKYMEHTBI, CO3JaHHbIE B OpraHU3allid M MOJIYYEHHbIE €10 B pE3yJbrare
B3aUMOJEHCTBUA C JPYTMMH OpraHU3alMsIMH, OpraHaMy YIpaBIEHUS U
(U3HYECKUMU JTUIAMU.

Cnyx0a [enonpou3BOACTBA €KETOAHO pa3padaThiBa€T WM  YTOUHSET,
COCTaBJISIET WM KOPPEKTUPYET, O(OpPMIISIET, COMIACOBBIBAET M MPEACTABISIET
PYKOBOJIUTEIIO OpraHU3aliy J1sl yTBEP>KAECHUSI HOMEHKIIATypy Aell.

3.2.2. HomeHknarypa Jed COCTaBISIETCA HA OCHOBE YYPEIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB U PETJIAMEHTOB OpraHU3alliy, METOJUYECKUX MaTepUaioB, MOJOKEHUN
O CTPYKTYpHBIX TOJPA3[CNICHUsIX M JAPYTUX JOKYMEHTOB, PErIaMEHTUPYIOIIUX
NEATENbHOCTh OpraHM3allid W TOpSAJOK €€ JOKYMEHTHPOBaHUSA, a TaKkKe
HOMEHKJIATyp JieJ 3a MpeIUIeCTBYIOLIUE TOJIbl M JIOKYMEHTOB, OOpa3yloIIuXcs B
NESATENBHOCTH OPTaHU3aLUU.

B  opraHuzanuM = COCTaBISIIOTCS ~ HOMEHKIIATYpbl €I  CTPYKTYPHBIX
NOJpa3AesIeHUi 1 HOMEHKJIATypa J1eJ OpraHu3alry Wik CBOJHAs HOMEHKJIATypa JeJl.

3.2.2.1. HomeHknarypa Aena CTPYKTYpPHOTO TOAPA3ACIICHUS COCTAaBISAETCS
pabOTHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 32 BEJICHUE JIEJIONPOU3BOACTBA CTPYKTYPHOIO
NOJpa3felieHHs, COINIACOBBIBAETCA C  apXMBOM  OpraHu3alud,  CIyKXOoH
JIEJNIONPOU3BOJICTBA,  MOMANUCHIBAETCA  PYKOBOAMTENEM  MOAPA3JEICHUS U
IIPEJICTABIISIETCS B CIIYKOY JIEI0MPOU3BOJICTRA.

3.2.2.2. BHOBb co37aHHOE MOApA3/IeJICHUE B MECSUHbIN CPOK pa3pabaTbiBaeT
HOMEHKJIATypy JeJ] oapa3AesieHus U MPEICTABISAET €€ B CIyKO0y J1eJI0nMpOn3BOACTBA
Opranuzanum.

3.2.2.3. Homenkiarypa Jed  OpraHu3alldd  COCTaBJISETCS  CIYX)Oou
JEJIONPOU3BOICTBA U3 HOMEHKJIATYpP A€ CTPYKTYPHBIX OAPA3ACIICHUN.

3.2.2.4. MeToauyecKyr0 MOMOIIb MPU COCTABICHUU HOMEHKJIATYphI JIEJ
OpraHM3aIK OKa3bIBAIOT ApXHUB OPTaHMU3ALNU U OyXTalTepHsi OpraHu3aluy.

3.2.2.5. HomeHknarypa Jen OpraHu3aluv, NOAMNUCAHHAS PYKOBOIUTEIEM
CITyOBbI JIEJIONPOU3BOJICTBA, YTBEPKIAETCS PYKOBOAUTEIEM OPraHHU3alUu IMOCIE €e
COMIacoOBaHUsA ¢ OyXrajrepuedl opraHu3allMd HE IMO3[HEE KOHIAa TEKYILEro roja u
BBOJIMTCS B ICKCTBUE C | SIHBaps ClEAYIOLIEro roja.

3.22.6. B cnydyae wusMeHeHHMs (YHKUMH © CTPYKTypbl OpraHu3alnuu
HOMEHKJIAaTypa JIeJ MOMAJICKHUT epepadOTKe U COITACOBAHUIO C APXUBOM.

3.2.2.7. HomeHkarypa Jiei TOTOBUTCS HE MEHEE YeM B UEThIPEX IK3EMIUIIpax:
1-ii SK3eMIULSIp KaK JOKYMEHT ITOCTOSIHHOIO CpPOKa XpaHEHUs ITOMEILAETCS B JIEJIO
CIIy>KOBbl JEOMPOU3BOJICTBA, 2-i HCHOIB3YETCs B CIYXKO€ AEIONpPOU3BOJACTBA KaK
paboumii sK3eMIUIsAp, 3- - TPUMEHSAETCS B apxuBe opraHuzanuu, 4-ii - B
denepanbHOM  TOCYJapCTBEHHOM  apXHWBe, C  KOTOPHIM  COIJIaCOBBIBAJAach
HOMEHKJIaTypa zAenl. PaGouuil SK3eMIUIAp HOMEHKIATYpHl el MOXET BECTUCh B
CiIyx0€ JeN0NpOn3BOICTBA OPraHU3alMKi B 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

3.2.3. HomeHkiaTypa Jei npeyCMaTpruBacT:

- IOPSIA0OK PACIIONIOKEHHUSI pa3/Ie]IOB B CBOJHON HOMEHKIIAType Al

- IpaBUJIa UHAECKCALlUU eI

- COCTaBJICHHE 3arojIOBKOB JI€J M TOCJEI0BaTeIbHOCTH X PACIOJIOKEHHUS B
pazzenax HOMEHKJIATyphl JE;



- IOPSIA0OK YCTAHOBJIEHUS! CPOKOB XPaHEHHUs TOKYMEHTOB U JIE;
- IEPEYHU JOKYMEHTOB CO CPOKaMHU XpaHEHUs (II€PEUYEHb TUIOBBIX YIPABICHYECKUX
JOKYMEHTOB, BEJOMCTBEHHbBI! [1€PEUECHb);

- TIOPSAJOK KOPPEKTUPOBKH HOMEHKIIATYPhI €]l B TEUEHUE JEJIONPOU3BOACTBEHHOTO
rofa (YTOUHEHHE 3arojIOBKOB JIE€J, BHECEHUE 3ar0JIOBKOB JI€JI, HE MPEAYCMOTPEHHBIX
IPU COCTABJICHUH HOMEHKJIATYphI /1€, BHECEHUE CBEACHUI O KOJIMYECTBE U KpailHUX
narax €AVHUI] XpaHeHus (TOMOB, 4acTed Jena), BHECEHHE OTMETOK B Tpady
"l[Ipumeuanue" u ap.);

- COCTaBJICHHE UTOTOBOM 3allMCU O KOJMYECTBE U KaTEropusix e, C(hopMUpOBaHHBIX
B JICJIONIPOU3BOJICTBE OpPraHU3alliu B TEUCHUE rO/ia.

3.2.4. Odopmiienue nen.

Jlena ¢opMupyroTcs B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOM Jiel, a Takke C
COONIIOZICHHEM TMPHUHIIMIIOB CUCTEMATU3allud JOKYMEHTOB U HX pacIlpeneieHUs
(rpynnupoBKH) Ha JieJa MOCTOSHHOTO M BpeMEeHHOTo (cBbiiie 10 JjieT) XpaHeHus, B
TOM YHCJIE€ Ha Jejla MO0 JIMYHOMY COCTaBy M Ha jena BpemeHHoro (mo 10 ner
BKJIFOUUTEIBHO) XPAHEHHUS.

B ciyx0e nenonpou3BoAcTBa 0QPOPMIISIOTCA JIeja 0 BOIIPOcam JAESITeIbHOCTH
opraHuzanui. B cTpyKTypHBIX MOApa3eleHUsIX OpraHu3anuu oQopMIISIOTCA Jena
10 BOIIpOCaM JEATENbHOCTU TNojapa3zaesieHuid. Jlena, kacaromuecs IeATeIbHOCTH
JBYX U Oosee noapasencHui, opopMIsIIOTCS B CITy>KO€ J1eJ0NpOU3BOACTBA.

Hena xpaustca nmo mecty ux odopmienus (ciyx0a 1eI0mpou3BOACTBA U
(M5IM) CTPYKTYpPHBIE TIOJpa3AeNIeHUs OpraHu3aIim).

ApXuB  OpraHu3alMyd  OKa3blBA€T METOAMYECKYI0 IIOMOIIb  CIIyX0e
JIeJIONPOU3BOJICTBA U CTPYKTYPHBIM MOApPA3AEICHUSIM B BOIpocax (pOpMHpPOBAHUS
JEJL.

Cpox mepenaud  HCIOJHHUTENIEM  3aKOHYEHHOIO  JEJIONPOU3BOACTBOM
JIOKyMEHTA B JIeJIO cocTaBisgeT  (He Oonee 10) aueil.

[lo comacoBaHuto co  ciIyx00il  JI€TONPOU3BOACTBA  PYyKOBOAMUTEID
CTPYKTYpPHOIO  MOApAa3/leieHUuss Ha3HauyaeT pabOTHHUKOB,  OCYUIECTBISIOLIUX
oopMIIEHHUE JIeT B CTPYKTYPHBIX HNOAPA3ACIECHUIXOPTaHU3ALUH.

Cnyx0a nenonpou3BOICTBAa YCTaHABIMBAET €IMHbIE YCIIOBUS XpaHEHUs JIeN, B
TOM YHUCJI€ B CTPYKTYPHBIX MMOAPA3JIECICHUSX OpraHU3al1u.

Jlena BO BpEMEHHOE TMOJb30BAHUE BBIAAIOTCSA IO PACHOPSIKEHUIO HavyaJlbHUKA

Ciy>x0bI 1€710MPON3BOICTBA.

N3psiTHE TOKYyMEHTOB U3 O(POPMIIEHHBIX /1€ HE JJOMTyCKAEeTCsl.

KoHTposb 3a npaBuibHbIM (YOPMUPOBAHUEM JEN B CTPYKTYPHBIX IOApa3eICHUSIX
OpraHu3alliM, IPOBEPKY HAJIMYUS M COCTOSHUS JEJl OCYLIECTBISIOT CIyxK0a
JIEJIONTPOU3BOJICTBA U APXHUB OPTaHU3ALUU.

3.2.5. IToaroroBka TOKyMEHTOB U JI€] K IIepeade Ha ApXUBHOE XPAHCHHUE.

[lonroroBka AOKYMEHTOB W J€Jl K IepeAade Ha apXMBHOE XpPAaHEHHWE W Ha
YHUUTOXXEHUE MTPETYCMaTPUBAET:

- BKCIIEPTHU3Y LICHHOCTH JIOKyMEHTOB;

- ohopmIIEHHE T ISl ApXUBHOTO XPAHEHUS;

- COCTaBJICHUE OMMCEN JIeJl MO pe3yJibTaTaM IKCIEPTU3bl UX LIEHHOCTH;

- COCTaBJICHUE AKTOB HAa YHUUYTOXEHHE TOKYMEHTOB U JIeJl C UCTEKIIMMU CPOKAMHU



XpaHEHUSI.

Jlnst opraHM3allid W TPOBEACHUS SKCHEPTHU3bl IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB B
OpraHu3allMi CO3JAETCS IOCTOSIHHO JICWCTBYIOIIAs LEHTPaJbHAs AKCIEpPTHas
KOMHUCCUS M TpU HEOOXOAUMOCTH SKCHEPTHBIE KOMHUCCHM B CTPYKTYPHBIX
NOJpa3AelIeHUsIX, JECUCTBYIOIIME HAa OCHOBAaHUU TIOJOXKEHUHM, YTBEPKIAEMBIX
COOTBETCTBEHHO PYKOBOJMTENEM OPraHu3alii WM PYKOBOJUTENIEM CTPYKTYPHOIO
NOJIpa3aesICHHUS.

DKcnepTu3a LEHHOCTU JOKYMEHTOB IMOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOIO XpaHEHUs
OCYILECTBIISICTCSI  €XKErOAHO B CTPYKTYPHBIX TNOAPA3JCICHUAX OpraHU3aluu
pabOTHHUKAMM, OTBETCTBEHHBIMH 3a BEJEHHUE [IEJONMPOU3BOACTBA, COBMECTHO C
HEHTPAIBHON IKCIEPTHON KOMHUCCHUEH (IKCTIEPTHON KOMUCCHEN) MO METOJUYECKUM
PYKOBOJCTBOM apXHBa.

[Ipu mpoBeaeHUH IKCHEPTU3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS OTOOD
JIe] TIOCTOSIHHOTO M BpeMeHHOTro (cBbiiie 10 siet) xpaHeHus s mnepeayv B apXuB
OpraHu3aluu; OTOOp Jell C BPEMEHHBIMHU cpokaMu XpaHeHus (1o 10 ner) u c
noMmeTkoi "J[o MUHOBaHUS HaJOOHOCTH", MOUIEKAUX NAJbHEUIIEMY XPAHEHUIO B
CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEIEHUSAX, & TaKXKE BBIJCICHHE K YHUUYTOXKEHHUIO el 3a
MPEABITYIINE TOIbl, CPOKU XPAHEHUSI KOTOPBIX UCTEKJIU.

OTOOp NOKYMEHTOB JJIsi TIOCTOSSHHOTO XpPaHEHUs MPOBOAMTCS Ha OCHOBAaHUU
3aKOHOJIATEJIbHBIX U MHBIX HOPMATHUBHBIX MPaBOBbIX akToB Poccuiickoit denepanuu,
NEPEYHEN JTOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CpPOKOB UX XPAaHEHHS M HOMEHKJIATyphl €]
OpraHHU3alnH.

ITo pe3ynbraram 3KCHEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTABISIOTCS ONUCHU
1€l TMOCTOSHHOTO W BpeMeHHoro (cBbiiie 10 1eT) XxpaHeHUs U Aed MO JIMYHOMY
COCTaBY, a TAK)K€ aKThl O BBIJICIICHUU JI€] K YHUUTOXKEHUIO.

1o 3aBepuieHNH 1€TONPOU3BOACTBEHHOIO ro/la M MO pe3yJbTaTaM dKCIEPTU3bI
[EHHOCTH JOKYMEHTOB JieJla OpraHu3alry MoAekaT opOPMIICHUIO B COOTBETCTBUH
C mpaBujgaMu O(OpPMIIEHHS JAel M TOArOTOBKM i€ K Ieperaye Ha apXHBHOE
XpaHEHHE.

oopmieHHE e TMPOBOAMUTCS PaOOTHUKAMHU CIYXObl JEJIONPOU3BOJICTBA U
pabOTHUKaMH, OTBETCTBEHHBIMH 3a  JICJOMPOU3BOACTBO B  CTPYKTYPHBIX
NOJpa3AesIeHUsIX OpraHu3alii, NpU METOAMYECKOM IMOMOIIM W TMOJA KOHTPOJIEM
apXyBa OpraHU3alHH.

[TonHomy odopmileHHIO TIOJUIEKAT Jeia MOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO (CBBIIIIE

10 5iet) xpaHeHus, B TOM YHMCJIE Jiefa 10 JIMYHOMY COCTaBy, a Jiejia BpeMEHHOTO (J10
10 JeT BKIIFOUMTENIBHO) XpaHEHHUS IMOAJICKAT YACTUIYHOMY O(POpPMIICHHUIO.
[TonmHoe odopmieHue nena mpeaycMarpuBaeT: o(popMIICHHE PEKBU3HTOB OOJIOXKKHU
JieNia 10 YCTaHOBJIEHHOUW opMme, HyMepaIlyio JUCTOB B JIeJie M COCTABIICHHUE JIUCTA-
3aBEpUTENSl JIeJa, COCTABICHUE B HEOOXOAUMBIX CIIy4asX BHYTPEHHEH ONMCH
JIOKYMEHTOB JIeJa, MOAIIMBKY U NEPEIUIET JIe]a, BHECEHHE HEOOXOUMBIX YTOUHEHUIN
B PEKBHU3UTHI OOJIOKKH JIETa.

3.2.6. YHUUTOXKEHNE JOKYMEHTOB U JEN C UCTEKIIUMH CPOKAMU XPAHEHUSI.
OTOOp JOKYMEHTOB C MCTEKIIMMH CPOKaMH XpaHEHUs K YHUUYTOXKEHHIO,
COCTaBJICHUE AaKTOB O BBIJCICHUH JIOKYMEHTOB K YHHUYTOXKEHHUIO OCYIIECTBISIET
apXWB OpPraHU3aIMy MO COITIACOBAHUIO CO CIYKOOU JEI0MPON3BOACTBA. Y TBEPKIACT



NIEPEYHU YHUUYTOKAEMBIX JIOKYMEHTOB U aKThl PYKOBOJUTENb OPTaHU3aLUH.

Pesynbrarel 0TO0pa TOKYMEHTOB K YHHUUYTOXKEHUIO, CPOKH XPAHEHHS] KOTOPBIX
UCTEKJIM, 3a COOTBETCTBYIOIIMK TEPHOA BpPEMEHU O(OPMIIAIOTCS IEPEYHEM O
BBIICJIEHUN JJOKYMEHTOB K YHUUTOKECHHUIO.

Jlena BKIIOYAIOTCS B IEPEUYEHb, €CJIM YCTAaHOBJIEHHBIN JIJI1 HUX CPOK XpaHEHUs

UCTEeK K 1 ssTHBaps roja, B KOTOPOM COCTAaBJIEH MepeYeHb (Hampumep, 3aKOHYECHHbIE B
2012 romy nena ¢ 3-JETHUM CPOKOM XpaHEHHUS MOTYT OBbITh BKJIIOYEHBI B aKT,
cocTaBJIeHHBII He paHee | auBaps 2016 1.).
IlepeueHb O BBIICICHUH K YHUUYTOKCHHUIO TOKYMEHTOB, HE MOUICKALUX XPAHCHHUIO,
KaK IpaBUJIO, COCTaBIsETCS Ha Jena Bcedl OpraHuzauuu (IIpU 3TOM Jejla KakJoro
CTPYKTYPHOTI'O ITOIPA3JEIEHUS COCTABISIOT CAMOCTOSTENBHYIO IPYIIITY 3arojIOBKOB, a
3aroJOBKH OJHOPOJIHBIX JI€JI, OTOOPAaHHBIX K YHUUTOXEHHUIO, MOTYT ObITh BHECEHBI B
aKT TOoJ] OOLIMM 3aroJIOBKOM C YKa3aHHEM KOJIMYEeCTBa JIEJI, OTHECEHHBIX K JaHHOU
rpymme).

OTOOp NOKYMEHTOB K YHHUYTOXXEHHUIO M COCTABJIECHHUE IMEPEYHsS O BbIACICHUU
JOKYMEHTOB K YHHUYTOKE€HUIO MPOU3BOIATCS IMOCJIE COCTABIEHUS CBOJIHBIX OMHUCEMN
JIEJ IOCTOSTHHOTO XPAHEHMS 3@ ATOT )K€ Mepuo/l (OMKUCH U NIEPEYHU PacCMaTpUBaIOTCS
Ha 3acelaHuu IKCIEePTHON Komuccue Opranu3anuu OJHOBPEMEHHO).

CornacoBaHHbIE DKCHEPTHOW KOMHCcHEN OpraHu3aluu akThl YTBEPKIAAIOTCS
pyxoBonuteneM Opranuzanuu TOJIbKO MOCIE YTBEPKACHUS IPOBEPOUHOIN KOMUCCHEN
COOTBETCTBYIOLIETO (peIepaIbHOIO apXrBa OMUCEN 1€l OCTOSTHHOTO XPaHEHMS.

ITocne yrBepxkaeHus pykoBoaurteneM OpraHusanuu NEPEYHEH O BBIACICHHUH
JIOKYMEHTOB K YHMUYTOXKEHUIO JieJia TIepe/latoTcsi Ha TepepaboTKy (yTHIM3AIHUIO) T0
MIPUEMO-CIATOYHOW  HAKJIAJHOW, B KOTOPOM VYKa3bIBAKOTCS JlaTa Iepe/ayu,
KOJIMYECTBO C/IaBa€MBbIX JIENl U Bec OyMa)KHOM MaKyiaTypsl (IIOC/Ie YHUUTOXKESHUS J1ET
B HOMEHKJIaType Jeia Opranu3anuu MpoCTaBisIeTcss OTMETKA " YHUUYTOXKEHO. CM. aKkT
oT... N..." ¢ yKka3zaHueM JOKHOCTH, (paMWJINH, TOANUCH JIUIA, OTBETCTBEHHOTO 3a
nepenady Aesl Ha YHUYTOKEHUE, U 1aThl).

3.2.7. Ilepenaya nen Ha apXUBHOE XPAaHEHHE.

B apxuB Opranuzauuu nepefarorcs Jieja NOCTOSHHOTO U BPEMEHHOTO (CBBIILIE
10 ner) XxpaHeHus, BKJIOUas Jieja Mo JMYHOMY COCTaBY.

[lepenaya  nmoxymentoB B apxuB OpraHuzalud  NPOU3BOAMUTCS IO
YTBEPKICHHBIM PYKOBOJUTEIIEM OIUCAM €.

Jlena MOCTOSHHOTO M BpeMeHHoro (cBbiiie 10 jeT) XpaHeHUs NepesaroTcs B

apXuB OpraHU3allMM HE paHEe YeM Yepe3 Ioj U He MO3JHEE YyeM depe3 3 roja mocie
rosia, B KOTOPOM JJOKYMEHTBI ObUIHM ITOMEILEHBI B JIEJIO Ha XpAHEHUE.
Hena BpemeHHOro xpaHeHus (1o 10 5er BKIIOUUTENBHO) IMEpenadye B apXuB
OpraHu3allMM, KakK I[paBUJIO, HE MOMJIEKAT (OHUM XpaHATCA B CTPYKTYPHBIX
NOJPa3ACICHUSIX U IO WCTEYEHHHM CPOKOB XPAHEHHUS IOAJIEKAT YHHUYTOKEHUIO B
YCTaHOBJICHHOM TOPSJIKE).

3.2.7.1. Ilepenaua nen B apXuB OpraHu3alliy OCYLIECTBISETCA MO Tpaduky,
COCTaBJIECHHOMY apXMBOM M COIVIACOBAHHOMY C PYKOBOJIUTEISIMU CTPYKTYPHBIX
nonpazaenenuit u Ciayx00# AeI0NPOU3BOJICTBA.

3.2.7.2. ITlpuem nen npou3BOAUTCS pPAOOTHUKOM apxuBa OpraHU3alldd B
IPUCYTCTBUM PAa0OTHUKA CTPYKTYpPHOTO IOJpa3AeiieHUs] ¢ IMPOCTaBICHUEM B JABYX



DK3EMIUISIPAX OMHUCH JIeJ OTMETOK O HAJIWYUU KaXJ0ro Jena (B KOHIE KaxKJoro
DK3EMIUISIpA OTMHCH YKa3bIBACTCS KOJMYECTBO (PAKTUUCCKH MPHUHATHIX e, Jara
npueMa-nepeaady Aei, a TaKkkKe MOANUCH pabOoTHHKA apXvBa OpPraHU3AlMU U JUIA,
NepeIaBILEero Jena).

3.2.7.3. lena u onmMcu Ha CHABAEMBbIE JOKYMEHTBI JOCTABIISIIOTCS B apXWB
COTPYIHUKAMU CTPYKTYPHBIX TOIPA3ACIICHUA C COMPOBOAMTEIHLHBIM IHCHMOM, B
KOTOPOM YKa3bIBa€TCS KOJIMYECTBO JIe1 M OINHUCEH, MEepeJaBaeMbIX B apXHB
(OTBETCTBEHHOCTh 332 COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB TP TPAHCIIOPTHPOBKE M C/IaYy HX B
apXuB HECET CTPYKTYPHOE MOApa3ieieHue, nepeaaroiiee J0KyMEHTHI).

3.2.7.4. Tlpu NUKBUIALUU WM PEOPTraHU3AIMN CTPYKTYPHOTO MOApPAa3AeICHUs
OpraHu3allMi JIUI0, OTBETCTBEHHOE 3a BEACHHE JICJONMPOU3BOACTBA JTAHHOTO
CTPYKTYPHOTO  TOApAa3eNeHusi, B TEPUOA  NPOBEICHUSA JIMKBUIAIMOHHBIX
MepoTnpusATUN (POpMUpPYET BCE MMEIOIIMECS JOKYMEHTHI B jiena, ohopMIIseT Jena u
nepenaeT ux B apXUB OpPraHU3aIlii HE3aBUCUMO OT CpOKOB XpaHeHus. [lepemqaua nen
OCYIIECTBIICTCSA MO OMUCSM JIeTT 1 HOMEHKJIAType Jel.

3.2.8. OcobeHHOCTH PadOThI C AIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMH.

[Ipyem 37EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W3 JPYTUX OPTaHOB BIACTH W OPTaHHM3AIUN H
OTITpaBKa AIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB OCYIIeCTBIsIOTCS Cy)00# 1eT0nmpon3BOACTBA
OpraHH3aIiH.

3.2.8.1. DneKTpOHHBIE JOKYMEHTHI CO3aI0TCsI, 00pabdaThIBAIOTCS U XPAHATCS B
CHUCTEME  JJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpoTa  opranuzanuu.  JloKyMeHTHI,
CO3/1aBacMble B OpraHM3allMd W TMOCTYNalolMe B OpraHU3alui0 Ha OyMaKHOM
HOCHUTEJIC, BKJIOYAIOTCS B CHUCTEMY OBIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa TOCIe
CKaHUPOBAHUS M CO3JaHUS DJJIEKTPOHHBIX OOpa3oB JOKYMEHTOB. BxiroueHue
3JIEKTPOHHOTO 00pa3za JOKyMEHTa B CHCTEMY 3JEKTPOHHOTO IOKYMEHTO00OpoTa
BO3MOXHO TOCJIe €ro Bepuukanuu (MOATBEPKIACHUS COOTBETCTBHSI AJIEKTPOHHOTO
oOpa3a JOKyMEHTa TMOAJMHHHUKY JoKyMeHTa). [lonTBepikIeHHE COOTBETCTBHUS
ANIEKTPOHHOTO 00pa3za MOJUIMHHUKY JOKYMEHTa OCYIIECTBIISIETCS C IOMOIIBIO
ANIEKTPOHHOM TOAMMCH PaOOTHUKA CIIYXOBbI JIE€JIONPOU3BOJCTBA, BBITOIHSIOIIETO
JAHHYIO IPOLEIYPY.

3.2.8.2. DnexTpoHHbIE COOOLIEHUS, MOCTYMAONIME OT JPYruX JIMI[ T10
AIIEKTPOHHOM MOYTE WM 1O CHUCTEMaM AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0O0POTa, TPOXOISIT
PErHCTpPAllUI0 B CHUCTEME JJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa OpraHu3aliu B
nops/ike, ycraHoBieHHOM WMHcTpykimeil 1mo  aenonpou3BoactBy. Cucrema
AIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa OpraHM3alliu MPelyCMaTpUBAECT PErUCTPALNIO
(y4eT) ¥ BKIIOYEHUE B CHCTEMY OIIEKTPOHHBIX COOOIICHHWH, OTHpPABIAEMBIX WU
MOCTYMAIMIUX IO DJIEKTPOHHOM TOYTe W MO0 CHUCTEMaM  DIIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTA.

DNEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOUT U3 COMPOBOIUTEIIBHON U CONIEPKATEIHHOM
yacteil. ConpoBOAMTENbHAST 4YacTh NpeIHa3HaueHa Ui ajgpecaluu COOOILIEHUs,
coliepxaTeibHas 4YacTh TNpEACTaBiIsieT CcOOOW TEKCT COOOIIeHUsT JIMOO TEKCT
COOOIIEHUsI ¢ MPUCOCTUHEHHBIMU (aillaMu, COAEPKAIIMMH DJIEKTPOHHYIO KOITHIO
(97eKTpOHHBIA 00pa3) JOKYMEHTa WJIM JJICKTPOHHBIH JOKYMEHT M WX PEKBHU3UTHI,
ONHUCaHHBIC C MOMOIIBIO A3bIKa XML.

[Ipu 3arpy3ke 9JEKTPOHHOTO COOOIIEHUS B CHUCTEMY 3JEKTPOHHOIO



JIOKYyMEHTOO000pOTa OpPTaHU3aIlui PEKBU3UTHI, COMEPIKAIINECS] B COOTBETCTBYIOIIEM
XML-aiine 3meKTPOHHOTO COOOIIEHUSI, MOTYT HCIOIB30BaThCS JJIS 3aIOTHEHUS
MOJIE PErucTPallMOHHO-KOHTPOJIBLHOM KapTOYKH MOCTYMHBIIETO JOKYMEHTa B
AIIEKTPOHHOU (popMme.

3.2.8.3. Cocrasnenue, o)OpMIIEHHE U COITIACOBAHUE MPOEKTOB AJIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB  OCYHIECTBIISIFOTCSI MO  OOIMMM  TpaBWIaM  JEJIONPOU3BOJICTBA,
YCTAHOBJICHHBIM B OTHOIIICHUU aHAJOTUYHBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIC.
ONEKTPOHHBIA JOKYMEHT JIODKEH WMETh PEKBU3UTHI, YCTAHOBJIICHHBIC IS
aHAJIOTMYHOIO JIOKYMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHTENE, 3a HCKIIIOYEHHEM OTTHUCKa
Ne4arH.

3.2.8.4. Jlns TOATBEPXKACHUSA TMOJIMHHOCTH DJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B
Opranuzaiy UCIOIb3YIOTCS AIEKTPOHHBIE ITU(GPOBBIC MOUCH.
Hcnonb3yeMble cpeicTBa DIEKTPOHHOW IU(POBON TMOAMKMCH JOJMKHBI  OBITH
CepTU(UIIMPOBAHBI B yCTAHOBIICHHOM TIOPSIJIKE.

3.2.8.5. Ilpu nosy4eHHH 3IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT JPYIHX JHI] CIIyk0a
JEJIONPOU3BOJICTBA  OpraHU3allud  OCYIIECTBISIET  MPOBEPKY  MOJIMHHOCTHU
AIIEKTPOHHOUN LIM(PPOBOM MOJUCH.

3.2.8.6. Ilpu paccMOTpeHMH W COIIACOBAHUMU AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, a
TaKXKe MPHU TMOANUCAHUM BHYTPEHHHX HWH(OOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB
(TOKJIaIHBIX, CIYKEOHBIX 3alUCOK, CIPaBOK, CBOJOK W JIp.), CO3/1aBa€MbIX B
AIIEKTPOHHOUW (opme, B cHCTEME AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa OpraHu3aliuu
MOTYT HCIIOJNB30BaThCSl CIMOCOOBI TOATBEPXKICHUSI JCHCTBUUA C AIEKTPOHHBIMHU
JOKYMEHTAMH, IPU KOTOPBIX 3JIEKTPOHHAs IMOANKNCh HE HCHOIb3yeTca. Takue
mpaBujia MOTYT OBITh YCTAHOBJICHBI MPH YCIOBWHU, YTO TMPOTPaMMHBIE CPEJCTBA,
UCIOJIb3yeMbI€ B JAHHOUW OpraHU3allii, MTO3BOJISIOT OTHO3HAYHO UIEHTU(OUIIMPOBATH
JIU10, MOJIMCABIIEE N 3aBU3UPOBABIIECE JOKYMEHT.

3.2.8.7. B opranmzanuu npumensiercs [lepedenp o0s13aTENbHBIX CBEACHHUA O
JIOKYMEHTAaX, HCMOJb3YEMbIX B IEJISIX ydeTa M IOMCKa JOKYMEHTOB B CHCTEMax
AIIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTA:

1. OtnpaBurens.

2. Anpecar.
3. JomkHOCTh, haMUIUs M HTHUITAAJIBI JIUIA, TIOITMCABIIETO JOKYMEHT.
4. Bua n1oKyMeHTa.
5. Jlara moKymeHTa.
6. Homep nokymeHTa.
7. Jlara moCcTyIIeHUs: JOKYMEHTA.
8. Bxomsuuii HoMep JOKyMEHTa.
9. Cchlika Ha UCXOAIIMH HOMEP U ATy JIOKyMEHTA.
10. HaumeHnoBaHue TekcTa.
11. Unpeke nena.
12. CBenenus o nepeaapecanum J0KyMEHTA.
13. KonnuecTBO TUCTOB OCHOBHOTO JOKYMEHTA.
14. KonnuecTBo NpUIIOKEHU.
15. O011ee KOJIMYECTBO JIMCTOB MPUIIOKECHUH.
16. Yka3zaHus 10 UCTIOJTHEHHUIO JOKYMEHTA.



17. lomKHOCTD, (DaMuIIUsS U MHUIIUAIIBI HCTIOJTHUTEIS.

18. OTmeTka 0 KOH(DHUICHIIUATTEHOCTH.
WNHCTpyKIIMEeH MO NeIOMpOn3BOACTBY MOXKET OBITh MPEIYCMOTPEHO BKIIOYCHHUE B
CUCTEMY D3JIEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOOpOTa OpraHu3aluyd  JOTOJHUTEIbHBIX
CBEJICHUIM O JOKYMEHTax. B cOCTaB JOMOMHUTEIBHBIX CBEIEHUNU 00 3JIEKTPOHHOM
JOKYMEHTE€ MOTYT OBITh BKJIIOUEHBI CBEJCHUS: HAMMEHOBAaHUE aBTOpa JIOKyMEHTa
(ecnu aBTOp HE COBIMAJAET C OTIPABUTEIEM JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa), OTMETKA O
NEepeHoce CpoKa HCIOJIHEHHUS JOKYMEHTa, CpOK XpaHEHUs JIOKYMEHTa,
HAaVMEHOBAHUS MPUIIOKEHHH K AJIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTY, KJIFOUEBBIE CI0BA U JIP.

3.2.8.8. EnuHuieil ydyera 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA SIBIISIETCS SJEKTPOHHBIN
JIOKYMEHT, 3aperMCTPUPOBAHHBIM B CHCTEME OJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa
OpraHu3aluy. DJEKTPOHHBIA JTOKYMEHT, UMEIOIIUN TPUIOKEHUS, PETUCTPUPYETCS
KaK OJIMH IOKYMEHT.

3.2.8.9. Tlocie oOTHpaBKM 3JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTa, 3aBEPEHHOIO
AJIEKTPOHHOM MOJIMUCHIO  YIOJHOMOYEHHOTO JIOJDKHOCTHOIO —JIMLA, JIOCBUIKH
ajpecary €ro Konuu Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJE, KaK MpaBHIIo, He Tpelyercs, 3a
UCKJIFOYEHUEM  OTBETOB  Ha  oOpamieHus  TrpaxaaH, [MOCTYNMBIIMX IO
MH(OPMALIMOHHO-TEJICKOMMYHUKAIMOHHBIM ~ KaHajdaM, Ha KOTOpbIE 3asiBUTENIO
JTAETCSl MUCbMEHHBIA OTBET, HANPABIISIEMBIA MO MOYTOBOMY apECy, YKa3aHHOMY B
oOpallleHuH.

3.2.8.10. HcnonHeHHBIE 5JIEKTPOHHBIC JTOKYMEHTHI CHUCTEMaTU3UPYIOTCS B
Jena B COOTBETCTBMM C HOMEHKJIATypoil nen opranu3aumu. [Ipu cocraBieHuun
HOMEHKJIATypbl JEJ B 3aroJIOBOK JieJla BKJIIOYAETCA yKa3aHue 'DIEKTPOHHBIE
JIOKYMEHTHI".

3.2.8.11. MecTto XpaHeHUs BJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB /10 WX IEpeJadyd B
apXuB, BHUJ HOCUTEJICH, HAa KOTOPBIX OHU XpaHATCA, a Takxke ¢GopMaThl UX
NOCTOSHHOTO W JUIMTEJIBHOI'O CPOKOB XPAHEHMSI OMNPEHCISIIOTCA € Y4ETOM
(YHKIMOHMPYIOIUX B OPraHU3allMd  MPOTPAMMHO-TEXHUUYECKUX CpPEIACTB U
HOPMATUBHBIX U METOJUYECKUX JOKYMEHTOB OpraHa HCIOJHUTEIbHOW BJIacTU B
00J1aCTH apXUBHOTIO JIeTIa.

3.2.8.12. DxcniepTu3a HEHHOCTH IEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB OCYILIECTBISETCS B
o0leM TMopsiike, YCTAaHOBJICHHOM B OTHOUIEHUH JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM
Hocutene. [locne ucrtedeHus: Cpoka, YCTAHOBIICHHOTO ISl XPAHEHUS AIIEKTPOHHBIX
nen  (9JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB), HAa OCHOBAaHMM aKTa O BBIICIEHUH HX K
YHUYTOXKEHUIO, YTBEPKIAEMOIO pPYKOBOJAWUTEIEM  OPTraHU3alllM, YKa3aHHbIC
AIIEKTPOHHBIE JieTIa (JIEKTPOHHBIE IOKYMEHTHI) MOJJIEKAT YHHUTOKEHUIO.

3.2.8.13. IloctynuBiiMe U3 CTPYKTYpHBIX TMOAPA3JEICHUA B apXHB
OpraHU3alMK JJIEKTPOHHBIC JOKYMEHTHI MEPENAr0TCs MO OMUCSIM C O(POpPMIICHHUEM
aKTa nmpuema-rnepesad ANEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XPAHEHHUE.

4. DNEeKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT € APYTUMHU JIMLIAMU

4.1. DNeKTpOHHBIA JTOKYMEHTOOOOpPOT € APYTMMM JMUAMHU MPEICTaBISET
coboit B3aUMOJIEHCTBUE MH(pOpPMaIIMOHHBIX CHUCTEM AIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOoTa.

4.2. OpraHu3aTopoM TaKoro 3JEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOOpOTa SIBISETCS
Cny>x0a 1enonpou3BoCTRa.



4.3. YyaCTHHUKaMHU Takoro 3JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOOpOTa SIBISIOTCS JHIA
C COBMECTUMBIMU TEXHUYECKUMHU U MPOTPAMMHBIMU BO3MOKHOCTSAMHU.

4.4. Tlon B3aMMOJEHUCTBHEM HH(POPMALMOHHBIX CHUCTEM 3JIEKTPOHHOIO
JTOKyMeHTOoOOOpoTa B HacTosiieM [lonoxkeHnn nmoHuMaeTcsi OOMEH 3JEKTPOHHBIMU
COOOIIEHUSAMU (BEEHUE CIYKEOHOM MEPEeNnHCKU B DIIEKTPOHHOU (OpME) MEXITy
YYaCTHUKaMU 3JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOOOOPOTa, B TOM YHUCIIE:

a) HallpaBJeHUE U MOIYUYEHHUE B AIEKTPOHHON (popMe JOKYMEHTOB;
0) nmostyueHre HHPpOpMaInu;
B) OCYIIECTBIIEHUE COMIACUTEIBHBIX MPOLIETYP B ANEKTPOHHOMU dopMe.

4.5. Tlpu OCyIIECTBICHHH 3JIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTOOOOpOTa AOIMyCKaeTcs
oOMeH WHGPOPMAIIMOHHBIMU  COOOMIICHUSIMU,  COJIEPKAIIMMH  OOLIEAOCTYITHYIO
uHbopMaIMI0 W HHGOPMALMIO, OTHECEHHYIO K CBEIACHMSIM, COCTaBJISIOUINM
CITyKeOHYIO TaiiHy.

4.6. OOMeH DINEKTPOHHBIMH  COOOIICHMSAMHM IPH  OCYIIECTBICHUH
AIIEKTPOHHOIO0 JOKYMEHTOOOOpPOTa OCYIIECTBIISIIOT YHOJHOMOYEHHBIE COTPYIHUKH
OpraHu3aLMH.

4.7. DNEeKTPOHHBIA IOKYMEHTOOOOPOT OCYIECTBISETCS MOCPEICTBOM OOMEHa
ANEKTPOHHBIMU  COOOIICHHUSIMU.  ODJEKTPOHHOE  COOOIIEHHE  COCTOMT W3
CONPOBOAUTENLHOM M coaepkarenbHOM 4acted. CompoBOAMTENbHAS  YacTh
npenHa3HaueHa Juis aapecanuu cooOuieHusi. CoaepikarenbHas 4acTh MPEACTABIISIET
c0o00M TEKCT COOOIIEeHHS MO0 TEKCT COOOIIECHMS C MPUCOSAUHEHHBIMU (alaaMu,
COJICPKAIMMU  AJIEKTPOHHYIO KOMHUIO (RJIEKTPOHHBIM 00pa3) MOKyMEHTa WIH
DJIEKTPOHHBIM JOKYMEHT, U X PEKBU3UTHI, ONMCAHHBIE C NMOMOLIBIO s3bika XML.
®opmar ¢ailioB, HCMNONB3YEeMBIX TPU OCYLIECTBICHUU MEXBEIOMCTBEHHOIO
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTa, JOJKEH COOTBETCTBOBATH HALIMOHAJIBHBIM WM
MEXTYHApOIHBIM CTaHJAPTaM JTUOO UMETh OTKPBITHIA MCXOJHBIA KOJ M OTKPBITYIO
CTPYKTYDY.

4.8. OTtmpaBUTENIb AJIEKTPOHHOTO COOOIIECHUS, COAEPIKAIIECTO AICKTPOHHYIO
KOMHMIO JOKYMEHTAa, HECEeT OTBETCTBEHHOCTh 32 COOTBETCTBUE COJEPIKAHUS
ANIEKTPOHHOM KOIUHU COZIEPKaHUIO MOIJIMHHUKA JJOKYMEHTA Ha OyMaXHOM HOCHTETIE.

4.9. Cucrema »3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa OpraHu3aiuu J0JDKHA
oOecrieynBaTh MOJATOTOBKY YBEIOMJICHHM O XOAE€ MPOXOXKIEHUS U PACCMOTPEHUS
AIIEKTPOHHBIX COOOIICHUIA.

4.10. adopmaninonHass 6€30MaCHOCTh MPH OCYIIECTBICHUU 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTa obecrieunBaeTcs KOMILIEKCOM TEXHUYECKUX u
OpraHU3alUOHHBIX MEPOIPUSITUH.

4.11. K TeXHU4€CKUM MEPOIPUATUAM OTHOCSTCS:

a) OpraHu3aNys U UCIOJIB30BAHUE CPENICTB 3aMUTHI MH(OPMAITUHU B TTOJTHOM O00bEeMe
uX (PyHKIIMOHAILHBIX BO3MOXHOCTEH;

0) obecrieueHre eTOCTHOCTH 00padaTbiBa€MbIX JIAHHBIX;

B) o0ecreyeHne aHTUBUPYCHOM 3alluThl HHPOpMaALUK.

4.12. K opranu3aiimOHHBIM MEPONIPUITUSM OTHOCATCS:

a)  KOHTpPOJIb  BBIMOJIHEHUS  TPEOOBAHMM  HOPMATUBHBIX  JIOKYMEHTOB,
perIaMeHTUPYIOIKNX 00ecIiedeHre 3alUThl UHPOPMALIIH;
0) ompeneneHue AOHKHOCTHBIX JIMI] YYACTHUKOB 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa



U OpraHU3aTopa MEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOPOTa, OTBETCTBEHHBIX 32 00eCIeueHUE
nH(OPMAIIMOHHOK 6€30TacHOCTH;

B) YCTAQHOBJIICHME TIOpAJKA pPE3EPBHOTO KONMHMPOBAHUS, BOCCTAHOBIEHUS W
apXMBHUpPOBaHUs 0a3 JaHHBIX, HAXOIALIMXCA Ha TOJOBHOM Y3JI€ 3JEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa, a TaKKe MOopsIka OOHOBJIEHUSI aHTUBUPYCHBIX 0a3;

') YCTaHOBJIEHUE MOPsI/IKa AOIMYCKa JJIsl TPOBEICHUS PEMOHTHO-BOCCTAHOBUTEIIBHBIX
paboT MPOrpaMMHO-TEXHUYECKUX CPECTB;

J1) OpraHu3alus PeKUMHBIX MEPONPUATUIA B OTHOIICHUH MOMELIEHUH, B KOTOPBIX
pa3MeIleHbl y3/bl YYACTHUKOB 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOPOTa, U TEXHUYECKHUX
CPEACTB ATUX Y3JIOB.

5. M3roroBieHue, y4eT, UCIOJIb30BaHUE W XPAHCHUE I€Yared, IITAMIIOB M
OJ1aHKOB JIOKYMEHTOB

5.1. Ileuarp opranuzanuu <2>.

B opranuzanuM uMmeeTcs €IMHCTBEHHAsl I€4aTh C YKa3aHHEM €€ IIOJHOIO
(pupmennoro) naumenoanusi, OI'PH, MTHH/KIIII.

Takast meyarb M3roTABIMBAETCS B COOTBETCTBUM C YUPEIUTEIbHBIMU JOKYMEHTaAMHU
PYKOBOAUTEIEM OPTraHU3alHH.

[Tedyars XpaHUTCS Yy PYKOBOIUTENSI OPraHU3aLUU.

[leyarpro 3aBEpSAIOTCA MOANMCU PYKOBOIMTEINS, €ro 3aMECTUTENEH, IIaBHOTO
Oyxranrepa, a Takke APYTUX JOHKHOCTHBIX JIMI, KOTOPBHIM MPUKA30M OpraHU3aINU
WU TOBEPEHHOCTHIO MPEI0CTABIEHBI COOTBETCTBYOIINE TTOJTHOMOUHS.
OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTb MCIIOJIb30BAHUS M HAJICKHOCTh XPAHEHHUS IE€YaTH
BO3JIaraeTCsl Ha pyKOBOAMTEIS OPraHU3aLH.

[Tedarp yHUUYTOXKAETCS 110 PELICHUIO PYKOBOAUTENS OPraHU3aLUU WU ITPEICENATEIs]
JIMKBUJIAIIMOHHOW KOMHUCCHH.

5.2. Kpome mneyatu oOpraHu3aluud IO PEIICHUI0 PYKOBOAMTENIS MOTYT
UCIIOJIb30BATHCSA JOIOJHHUTENbHBIE I€YaTH CTPYKTYPHBIX MOIPAa3[eJICHUI, NedaTh
JUIsL OTHENbHBIX Kareropuil nokymeHtoB ("Iia cueroB-gakryp", "Ilns maketos",
"IInst moroBopoB", "Jlns 3aBepenust komui", "Otaen kaapo"), METaUIMUECKUE
BBDKUMHBIE [1€YaTH sl ONeYaThIBAaHUS TOMEIICHUIA.

5.3. Hapsiny ¢ medarsiMi B OpPraHM3alliM 0 PELICHUI0 PYKOBOAMTENS MOTYT
UCIOJIb30BATHCA IITAMITBI C HAUMEHOBAHUEM OpPraHHU3alUU.

5.4. JlonmONHWTENbHBIE TI€YAaTH W IITAMIObBl MW3TOTaBIMBAIOTCA B CTPOrO
OTPaHUYEHHOM KOJIMYECTBE M HMCKIIIOYUTENBHO B CHYKEOHBIX 1eisx. Pemenue o
HEOOXOAMMOCTH U3TOTOBJICHUS MeYaTel U UX KOJIMYECTBE MPUHUMAET PyKOBOJIUTEINb
OpraHM3aIliK [0 COIIACOBAaHUIO ¢ pyKoBonuTesneM Ciry:k0bl JeT0NpOU3BOICTBA.
3asBKa Ha M3rOTOBJEHHE medatd (mrTamma) U ee (ero) 3cku3 ohopmisieTcs B
COOTBETCTBYIOLIMX TMOApasaeneHusax u mnepemaercs B CiayxOy Aenonpou3BOICTBa,
KOTOpas pa3MeIAET 3aKa3 Ha MPEAIPUATUN - U3TOTOBUTEIIE MEYaTEN.

5.5. llompasnmeneHusi oOpraHu3anuy, Ha KOTOPBIX BO3JIOXKEHO XpaHEHHUE
nevareu:

(HaMMEeHOBaHME MOAPA3/ICTICHU) (BuA meyaT Uiy 1ITamia)




5.6. Yuer nevareil 1 mrTamnoB ocyuiecTBisieT Ciyx0a 1em0npon3BOACTBa B
xKypHayne ydera nedared u mramnoB (IIpunoxenue N 3) ¢ mpocTaBlieHHEM HX
OTTUCKOB  (JIMCTBI JKypHaJa ydeTra T[e4ared W IITaMIoB HyMEpYHOTcH,
IPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIIOTCA M€YaThi0 OPraHU3alun).

5.7. Bplmaya medared W IUTAaMIOB PYKOBOAUTENSAM IOAPA3ACICHUN WIH
paboTHHKaM, IEPCOHAJIBHO OTBETCTBEHHBIM 3a MX MCIIOJNB30BAHUE U XpaHEHHUE,
OCYILECTBIISAETCA MO/ POCIUCH B XKYpHAJIE yUeTa Iledyarei U ITaMIIOB.

[Teyatu 1 mTaMnbl XpaHATCsS B HAJIEAKHO 3allMPAIOIINUXCS IIKadax.

Ilepenaya neyares NOCTOPOHHMM JIMIIAM M BBIHOC MX W3 NOMEILIECHUM, 3aHUMAEMBbIX
Opranu3zanuei, He A0y CKatoTCsl.

OTBETCTBEHHOCTh 33 HAJEKHOCTh XPAHEHMS, 3aKOHHOCTb HMCIIOJIb30BAHMS JIPYTUX
reyare M IITAMIIOB  BO3JIATA€TCS HA  PYKOBOAUTENEHM  COOTBETCTBYIOLIHX
MOAPA3ACTICHUM.

5.8. llopsamok xpaHeHHsT TiedaTed ¢ IITAMIOB, MPABUWIBHOCTh UX
UCIIOJIb30BAHMSI B CTPYKTYPHBIX MoApaszaeneHusix nposepsaroTcs  Ciyx0o0i
JETONPON3BOICTBA.

Cnyx0a Je’a0npon3BOACTBA CAMOCTOSTENBHO ONPEACNSIeT MOPSAOK MPOBEICHUS
IPOBEPOK 10 COONIOAEHUIO TOPsAKA IPUMEHEHUS U XpaHEHUs eyaTell U ITaMIIOB B
CTPYKTYPHBIX MOAPA3AEICHUAX OpraHU3allH.

5.9. PykoBonurenu noApa3AaeieHuil HECYT IEPCOHAIIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a
HapyLI€HUE TIOpsJAKa IPUMEHEHUs Ie4ared W IITaMIOB, YTEPI Iledareid WM
LITaMIIOB.

5.10. ITeyaru u mwITamnsl, NPUIIEIIINE B HETOJHOCTh U yTPATUBILINE 3HAYEHUE,
IIOJJIEKAT BO3BpaTy MO MECTYy BBIIAYM, IN€ OHM YHUYTOXKAKOTCA II0 AaKTy C
COOTBETCTBYIOILIEW OTMETKOM B )KypHAJE ydeTa.

5.11. /lonoysiHUTENbHBIE TEYATH M IUTAMIIBI YHUYTOXAIOTCS M0 PEUICHUIO
HavanbHUKa Ciy>)XObl JI€JONPOM3BOACTBA WM TMpecenarens JHKBUIALUOHHOM
KOMMCCHU.

5.12. Y4er OnaHKOB JJOKyMEHTOB.

5.12.1. U3rotoBneHue u y4yeT OJIaHKOB JOKYMEHTOB OpPraHU3allii OpPraHu3yeT
Cayx0a 1enonpon3BoJICTBa, KOTOPAsL:
coOupaer 3asBKM Ha M3rOTOBJIEHHE OJIaHKOB JIOKYMEHTOB, a TaKXe IMpH
HEO0OXOIMMOCTHU UX 00pa3Iibl (MAKETHI);
opopmiiieT 3aka3bl Ha M3TOTOBJICHHWE II€YAaTHO-OMAHOYHON MPOAYKIUH B
Tunorpapuu;

OCYILECTBIISIET MOJMyYEHHE, y4eT MOCTYIUICHUsI OJIAHKOB M BBIa4y M3TOTOBJICHHBIX
OJaHKOB JIOKYMEHTOB.

5.12.2. JIns BeaeHUs y4yeTa BbAayu OJaHKOB, U3TOTOBJIEHHBIX TUIOTPadCKUM
cnocoO0oM, B CTPYKTYpHBbIE NOJpa3fesieHHsl OpraHu3alud OJaHKU JIOKyMEHTOB
HYMEpYyIOTCA  TuUnorpackuM  crmocoboM unu  Hymepatopom B Ciyx0e
nenonpousBoacTBa. [lopAnKoBbIA HOMEpP TIPOCTABISETCS B HWKHEW YacTu
00OpOTHOM CTOPOHBI OJIaHKA. Y4eT OJIaHKOB BEJIETCS Pa3/ieabHO M0 BUaM OJIAHKOB B



xkypHane ydera OmankoB ([Ipmnoxenne N 4). Jluctel XypHana ydera OJaHKOB
HYMEPYIOTCS, TPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIIOTCA M€YaTh0 OPraHU3aLUU.

5.12.3. brmankn BBIJTAIOTCS paboTHHKaM, OTBETCTBEHHBIM 3a
JIEJIOMPOU3BOJICTBO B CTPYKTYPHBIX MOAPA3JIEIEHUSX, IO/ POCIUCH B )KypHaJe yyeTa
BbIJIauU OJIAaHKOB.

B cTpyKTypHBIX TmoApa3felieHusX ONaHKH JTOKYMEHTOB HCIOJNb3YIOTCS CTPOro IO
HA3HAYEHUIO U XPAHATCS B HA/IEKHO 3allMpaeMbIX HIKagdax.

HcnopyeHHsle U HeBOCTpeOOBaHHBIE OJAHKM BO3BpALAIOTCS B IOApa3/eiCHUE,
OCYILECTBIISIONIEE YUET OJIaHKOB.

5.12.4. Tlepenaua 6G1aHKOB APYTUM OPraHU3AIMAM U JIMIIAM HE JIOMYCKaeTCsl.
[IpunoxeHnue:

1. XKypnan yuera Bxogsiein koppecnonaeHuuu (IIpunoxenne N 1).
2. Kypnan yuera ucxogsuei koppecnonaeriuu (IIpunoxenue N 2).
3. XKypnan yuera u Bbijaun neyateit u mrammnos (IIpunoxenne N 3).
4. KypHuan yuera 6mankoB opranuzauuu (IIpunoxenue N 4).



