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1. O01mme moI0KeHUA
1.1. Hacrosiiee mojgoxeHHe O TOKyMEHTO000pOTe pa3paboTaHO M YTBEPKICHO
st ipumenenust B LUT'TTY (nanee — [Monoxkenne u Opranuzanusi).
1.2. [lonoxxenue 00sA3aTeNbHO K MPUMEHEHUIO BCEMH IO/pa3esICHUIMU

Opranuzanuu.

1.3. 3a opranusanuio JOKyMEHTOO0OpOTa U KOHTPOJb ucnoaHenus [lonoxenus

OTBEYAET OT/IEN JIEIONPOU3BOJICTBA U KaHIIENIAPUH (Jajiee - KaHUENIspus).

1.4. ITpumenenue [lonoxxenus OyneT cnocoOCTBOBAThH CO3/IaHUIO €IMHONW METOAMYECKOM
OCHOBBI OpTaHU3aIMHU U BEICHUS JOKYMEHT0000pOTa KaK YacTh AeONpon3BoAcTBa Opranu3aiy u ee
000CO0JIEHHBIX MOJPAa3/IEICHUSIX.

1.5. TIpu pa3zpabotke [TonoxkeHrs ydTeHBI MONOKEHHS CIEAYIOUINX 3aKOHOAATEIbHBIX U HHBIX
HOPMaTHBHBIX MPABOBBIX aKTOB B chepe MHPOpMAIUH, TOKYMEHTAIIUN, apXUBHOTO JIENIa:

- ®enepanpublii 3akoH oT 10.01.2002 N 1-®3 "O6 s5exktpoHHO# nudpoBoit moamucu';

- ®enepanbubiii 3aK0H 0T 22.10.2004 N 125-®3 "O06 apxuBHOM aerne B Poccuiickoit
®Denepaunn";

- ®enepanbHblii 3akoH oT 27.07.2006 N 149-D3 "O6 undopmaruu, nHPOPMALMOHHBIX
TEXHOJIOTHSIX U O 3auTe nHpopmanun'";

- Genepanbubiii 3ak0H 0T 27.07.2006 N 152-®3 "O nepcoHanbHbIX JaHHBIX'";

-'OCT P-7.0.8.-2013 Jlenonpon3BoAcTBO U apxuBHOE /1e10.- MockBa U3n-Bo Cragundopm
2014.

1.6. OcHoBHBbIe noHATHS [lon0XKEHMS:

- JOKYMEHT - MaTepHaJIbHBI HOCUTENb C 3a()UKCHPOBAHHON Ha HEM B 1000 popme
uH(popMarueil B BUIe TeKCTa, 3BYKO3aIucH, M300pa>keHus ¥ (UJIM) UX COYETaHusl, KOTOPbIH UMEET
PEKBU3UTHI, MTO3BOJISIFOIINE €ro UACHTU(DUIIMPOBATD, U IPEeTHA3HAYEH I [Iepe/laud BO BpEMEHHU U B
MIPOCTPAHCTBE B IENISAX OOIIECTBEHHOT O UCTIOJIh30BaHUS U XPAHCHHUS,

- IPOU3BOJUTEINb JOKYMEHTOB - JIMIIO0, OCYIIECTBIISIONIEE MOAr0TOBKY, opopMIIeHHE U
nepeaavy (I0CTaBKy) JOKYMEHTA,;

- ayIMOBU3YaJIbHAs MPOIYKIHUS - KHHO-, BUAEO-, (POHO-, HOTO MPOAYKIIUS U e¢ KOMOMHALINHY,
CO3/IaHHBIE U BOCIPOM3BEICHHBIE HA JIIOOBIX BUAAX HOCUTEIIEH;

- BJICKTPOHHBIEC MaTepUalbl - U3/1aHUS, B KOTOPBIX MH(POPMAIHS MPECTaBlIeHa B 3JIEKTPOHHO-
1 poBoil popmMe ¥ KOTOPBIE MPOIUTH PEAAKIIHOHHO-U3ATEIBCKYI0 00pab0TKy, UMEIOT BBIXO/IHBIC
CBEIICHUSI, THPAKUPYIOTCS U PACIIPOCTPAHSIIOTCS HA MAIIMHOYUTAEMBIX HOCUTEIISX;

- MaTepUasbl UCCIEIOBAHUM - JOKYMEHTBI, COJep Kallie pe3yabTaThl HAy4YHO-
HCCIIEIOBATEIbCKOM, OMBITHO-KOHCTPYKTOPCKON M TEXHOJIOTMUYECKON pabOThI (3aKITFOYEHUS, OTYETHI O
Hay4YHO-HCCIIEI0BATENBCKHUX, 00 OMBITHO-KOHCTPYKTOPCKUX M O TEXHOJOTHYECKUX paboTax, HaydHbIe
pa3pabOTKH, AITOPUTMBI M TIPOTPAMMBI);

- MaTEHTHBIC JOKYMEHTHI - OMUCAHMS K TATEHTaM U 3asBKaM Ha 00BEKThI MPOMBIIILTIEHHOM
COOCTBEHHOCTH;

- MPOTPaMMBI - IIPOTPAMMBI TSI SJIEKTPOHHBIX BEIYMCIUTEIBLHBIX MAITMH U 0a3bl TaHHBIX HA
MaTepuaJbHOM HOCUTEIE;

- CTaHJIAPTHI - CTAaHAAPTHI, TEXHUIECKUE PETIIAMEHTBI, TEXHUYECKUE YCIIOBHSI, OOpPMIICHHBIC B
COOTBETCTBUHU C JEHCTBYIOIIUM 3aKOHOaTeNbCTBOM Poccuiickoit denepannu;

- KOMOMHUPOBaHHbBIE JOKYMEHTHI - COBOKYITHOCTh JJOKYMEHTOB, BHITOJTHEHHBIX HA PA3IMUHbIX
HOCUTESIX (TICUaTHBIX, AyOBH3YaTbHBIX, SJICKTPOHHBIX);

- ne(heKTHBIC IOKYMEHThI MJIM MaTepHaIbI - JOKYMEHTBI UM MAaTEPHAIIBI C BBISIBJICHHBIMU
nopokamu ux (GopMbl unu coaepxanus. [lo 3ampocam noiyyareneit JOKYMEHTOB U MaTepHalioB
3aMEHSIOTCA Ha HaJyIeXalllue JOKYMEHThI (MaTepraibl) UX MPOU3BOJUTEISIMUA B MECSIUHBIN CPOK;

- BJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT- TOKYMEHT, HH(POpPMAIUs KOTOPOIo IPECTaBIE€HA B AJIEKTPOHHON

hopme;



PUHCKYI

®denepalnbHOE rOCYIaPCTBEHHOE 010 KETHOE INonoxenue 0
00pa30BaTeIbHOE YUPEXKICHUE BBICILIETO 00pa30BaHUs JIOKYMEHT0000poTe
«IlanpuHCKHNA rocyaapCcTBEHHBINA

[earOTM4eCKUi yHUBEPCUTET»

- BJICKTPOHHAS IUPPOBAsT MOUCH - PEKBU3UT YJICKTPOHHOT'O JOKYMEHTA, MPEeAHA3HAYCHHBIH
JUTS 3aITUTHI JAHHOTO 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA OT TOJICIKH, TIOTYISHHBIH B pe3yJIbTaTe
KpunTorpaduueckoro npeodpazoBaHusi HHGOPMALMH C UCIIOIB30BAHUEM 3aKPBITOTO KITI04a
ANIEKTPOHHOUN ITUGPOBOI MOAMKUCH Y TIO3BOJISIONUN WACHTU(DUIIMPOBATH BIaIeTbIla cepTHU(UKATA
KITI0Ya MOIKCH, a TAK)KEe YCTAHOBUTH OTCYTCTBHE MCKAKEHUS HHPOPMAITUHU B JIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTE;

- y4eTHas cucteMa - HHGOpMaIMOHHAsI CUCTEMa, CoJieprKalias HHPOPMAIIHIO U3
MIPABOYCTAHABIIMBAIOIINX IOKYMEHTOB CYOBEKTOB JICKTPOHHOI'O B3aUMO/ICHCTBHS, HA OCHOBAaHUU
KOTOPOW COCTaBIISIIOTCS WJIM BBIJAIOTCS 3JIEKTPOHHBIE IOKYMEHTHI;

- ”HQpaCTPyKTypa TOKYMEHTHPOBAHUS NHGOPMAITUHU B JIEKTPOHHOM BH/JIE - COBOKYITHOCTh
WH()OPMAITMOHHO-TEXHOJIIOTMYECKUX U OPTaHU3AI[MOHHO-TIPABOBBIX MEPOIPHSITHIA, TPABWII U PEIICHHH,
pean3yeMbIX B IEeNIAX MPUIAHUS IOPUIUIECKON CHIIBI 2JIEKTPOHHBIM TOKYMEHTaM;

- IOBepEHHAas TPEThsl CTOPOHA - OpTraHU3allNs, HaJIeTIeHHAs TIPaBOM B COOTBETCTBHH C
3aKOHO/IaTEIbCTBOM IIPOU3BOIUTENEH TJOKYMEHTOB OCYIIECTBIIATH JESITEIILHOCTD O MPOBEPKE
AJIEKTPOHHOM IIUGPOBOI MOANKUCH B IIEKTPOHHBIX TOKYMEHTaX B (PUKCUPOBAHHBIM MOMEHT BPEMEHU B
OTHOILIEHUH COCTaBUTENS U (WJIK) aJipecara JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

- PEKBH3UT JIOKYMEHTA - 00sI3aTEIIBHBIN 3JIEMEHT 0()OpMIICHUS JIOKYMEHTA;

- OJaHK TOKyMEHTA - Ha00p PEKBU3HUTOB, HACHTH(UIMPYIOIINX aBTOpa OPHUITHATHFHOTO
MUCEMEHHOTO JJOKYMEHTA;

- MOJJIMHHUK JOKYMEHTA - TIEPBBIN WM €TUHCTBEHHBIN IK3EMIUISP JOKYMEHTA,;

- KOIUs JOKYMEHTA - JOKYMEHT, TIOJTHOCTBHIO BOCIIPOU3BOISIINN HH(OPMAITUIO TTOTHHHIKA
JOKYMEHTA U €ro BHEIIHHE MPU3HAKH, HE UMEIOIINIA IOPUANYECKON CUJTIBL;

- IOKyMEHTOOOOPOT - IBMKEHUE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JaHHSI WITU TIOTYUYCHHS 10
3aBEPIIICHHSI HCITOJTHEHUS, TIOMEIICHUS B JICJIO U (WJTH) OTIIPaBKH;

- perucrpanus TOKyMeHTa - IPUCBOCHHUE JOKYMEHTY PETUCTPAIlMOHHOT'0 HOMEpa U 3aIKCh B
YCTaHOBJICHHOM TMOPSAKE CBEACHUI O TOKYMEHTE;

- HOMEHKJIATypa JIeJT - CHCTEMaTU3UPOBAHHBIN MepeUeHh HANMEHOBAHUH JIeJT, ()OPMUPYEMBIX B
Opranuzanum, ¢ yka3aHueM CPOKOB X XpaHEHUS;

- DKCTIePTH3a IICHHOCTH IOKYMEHTOB - H3y4eHUE IOKYMEHTOB HA OCHOBAaHUH KPUTEPUEB MX
IIEHHOCTH B TIEJISAX OINPEJICIICHHSI CPOKOB XpaHEHUs JOKYMEHTOB H 0TOOpa UX ISl BKITFOUCHHUS B COCTAB
ApxuBHoro ¢ponaa Poccuiickoit deneparuu;

- JIEJIO - COBOKYITHOCTh TOKYMEHTOB WJIH OTJIENbHBIN JOKYMEHT, OTHOCSIIUECS K OJHOMY
BOMPOCY WIIH YYACTKY JesrenbHocTH Opranu3aiuu;

- otaen aenornpon3BojcTBa u kanuensapuu (OK) - ctpykrypHOe oapasaeneHue
Opranuzainuu, Ha KOTOPOE BO3NOKEHBI (DYHKIIMHU IO BEICHUIO JEOMPOU3BOICTBA, a TAKXKE JIHUIIA,
OTBETCTBEHHBIC 32 BEJICHUE JICTOMPOU3BOJICTBA B APYTUX CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICTICHUASIX
Opranuzanuu.

2. lIpuHUMIIBI OPraHM3ALMH T0KYMEHT0000poTa

2.1. IlpuHIMIIBL:

- LIEHTpaJIM3alLlks Olepaluil 0 IPUEMY U OTIIPABKE TOKYMEHTOB;

- pacnpezeneHue JOKYMEHTOB Ha TOKYMEHTOIIOTOKH, UMEIOLIUE OAUHAKOBBINA MapUIpyT
(MapmipyTH3aIus T0KyMEHTOB);

- OpraHu3alys NpeBapUTEIbHOIO PAaCCMOTPEHUS TOCTYIAIOIINX IOKYMEHTOB;

- HCKJIFOUYEHHUE BO3BPATHBIX JIBUKECHUHN JTOKyMEHTa, HE 00YCIOBICHHBIX JETOBOM
HEO0O0XOINMOCTBIO;

- OTHOKPATHOCTb PETUCTPAIMM JJOKYMEHTOB;

- ycTpaHeHue He0OOOCHOBAHHBIX COTTIACOBAHUM MPOEKTOB IOKYMEHTOB;

- peraameHTanus onepanui o o0padboTKe, paCCMOTPEHHUIO U COTJIACOBAHUIO JIOKYMEHTOB.
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2.2. B noxymentoo6opore Opranu3aiii B COOTBETCTBUU C OCOOEHHOCTSIMU TEXHOJIOTHUECKON
00pabOTKH BBIIEIISIOTCS TOKYMEHTOMOTOKH : TIOCTYTIAIOMIAsl IOKyMEHTAIUs (BXOIs1I1ast );
OTHpaBisieMast JOKyMEHTAIusl (MCXO/IAIIast); BHYTPEHHSS IOKYMEHTAIIHUS.

2.3. JloctaBKa u OTIpaBKa JIOKyMEHTOB OCYIIECTBISIOTCS CPEICTBAMU TIOYTOBOM CBSI3H,
(berbaperepcKoi CBSI3M M AIEKTPOCBSI3H.

3. llopsinok opraHu3anyu J0KyMEeHTO000pOTA

3.1. OcHOBHBIE NPOILIEAYPHI JOKYMEHTOO00POTA:

- IpUEM U NepBUYHAast 00paboTKa MOCTYMAIOIIUX TOKYMEHTOB;

- IPEIBAPUTEIIEHOE PACCMOTPEHHUE IOKYMEHTOB OTJIEJIOM JETIOMPOU3BOICTBA M KaHICIAPHH;

- perucTpanus MoCTyNaMHUX JTOKYMEHTOB;

- pacCMOTpEHHE JOKYMEHTOB PyKOBOJACTBOM OpraHusaiuu 1 J0BeJCHHE TOKYMEHTOB J10
HUCIIOJIHUTEICH;

- 00paboTKa, UCTIOTHEHHE JJOKYMEHTOB, ITOATOTOBKA OTBETOB;

- COKpallleHHe KOJMYeCTBa JOKYMEHTOB M KOMUN Ha Oymare, o BO3MOXKHOCTH, 3aMEHA UX
AJIEKTPOHHBIMH;

- perucTpanms OTIPaBIIEMbIX JTOKYMEHTOB;

- OTIpaBKa IOKyMEHTOB;

- pa3paboTKa, opopMIIEHHE U PErHCTpallusl BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB;

- 00paboTKa U y4eT HHOCTPAHHOW KOPPECIIOHICHITNH;

- Y4€T U aHaJu3 00bEMOB JIOKYMEHTO000pOTA.

3.1.1. IIpuem u nepBuuHas 00pabOTKa MOCTYMAIOIIUX TJOKYMEHTOB.

[Tpuem u 06paboTky nmocrynaromeii B OpraHnu3aniuio KOppecIoHASHIINN OCYIIECTBISET OT/IeI
JETOMPON3BOICTBA U KaHIEISIPHH. [Ipr 3TOM 0TI AeTOPON3BOICTBA U KaHIIEISIPHH:

a) MPOBEPSET MPABUIBLHOCTH aPECOB MOCTYMAOIIUX TOKYMEHTOB, PABUILHOCTh JOCTaBKU U
KOMILIEKTHOCTH JJOKYMEHTOB. OIiO04YHO 10CTaBICHHYIO KoppecnonaeHuio Ciayx0a nepecbuiaer mno
MPUHAJIEKHOCTH;

0) BCKpBIBAET MPUHATYIO KOPPECIOHICHIUIO (32 UCKIIOYEHHEM KOPPECIIOHICHIIUN C OTMETKON
Ha KoHBepTe "JInuHOo"), COPTUPYET JOKYMEHTHI Ha MOUIEKAIINE U HE MOJIeKAIINE PETUCTPALIUN;

B) KOHBEPTHI OT MTOCTYIUBIICH KOPPECTIOHICHITNH COXPaHsIET U pUjlaraeT K JOKyMEHTaM B
Cllydasx, €CIM KaJeHJApHBIH IITeMIeNb Ha KOHBEPTE JOKEH CIIY)KUTh JOKa3aTeIbCTBOM BPEMEHU
OTHPAaBKU WJIM MOJTYYEHUS JaHHOTO JOKYMEHTA MJIH €CIIM a/IpecC OTIPABUTENS YKa3aH TOJIBKO Ha
KkoHBepTe. O0s3aTeNBHO COXPAHAIOTCS KOHBEPTHI C MMChbMaMU IPETEH3MOHHOT'O XapaKTepa, a TaKkKe ¢
oOpaIIeHUsIMU TPaXKIaH;

I') BBIJIEJISIET TOKYMEHTBHI, aJJpeCOBaHHbIC B CTPYKTYpHBIE TIoApazaeneHuss OpraHnuzanuu JUis
nepeaaYn JOKYMEHTOB HETTOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHOE TOpa3IefieHHe, MUHYS pyKOBOJICTBO;

1) TOKYMEHTBI, mocTynuBIIre B Opranusanuio B pabouee Bpemsi, MPOXOIAT NEPBUUHYIO
00paboTKy U MepealoTCsl Ha perucTpaltio B eHb NOCTYIUIEHUS. B ciydae nocTyrnieHus J0KyMEHTOB
B Hepabouee BpeMsi CpOKH 00pabOTKH JJOKYMEHTOB H MEpeayll UX B CTPYKTYPHBIE MMO/Ipa3AeICHUS
HAYMHAIOTCS ¢ IEPBOro paboyero yaca cieayrollero pabo4ero JHs;

€) B cllyyae 0OHapy>KeHUsI HEKOMIUIEKTHOCTH JIOKyMEHTa, OBPEKICHUS JJOKYMEHTa WU
KOHBepTa (YIaKOBKH) OT/IEN JeTONPOU3BOACTBA M KAHIIEISIPUN YCTAHABIMBACT UX IPUYHHBI, TPU
HEOOXOJIMMOCTH CBSI3BIBACTCS C MIPOU3BOAMUTENEM (OTIPABUTENIEM) TOKYMEHTA, TPUHIMAET
HEOOXOJMMbIE MEPHI JJISl yCTPAHEHUS BBISIBICHHBIX HEOCTATKOB. [Ipyu 0OHApYyKEHUH OTCYTCTBUS
JOKYMEHTOB WJIH MPHJIOKEHUN K HUM, TIOPYU BCETO MIJIM YaCTH JOKYMEHTA OTJEN JIeIONPOU3BOJACTBA U
KaHIEJISIPUH COCTABIISCT aKT B TpeX dk3eMIuisipax. OMH OCTaeTcst B OT/ENE JAeTONPOU3BOICTBA U
KaHLIEJSPUU, BTOPOIi MTPHOOIIAETCs K MOCTYMUBIIEMY JOKYMEHTY, TPETUH HalpaBIseTCs
OTHPABUTEIIO JOKYMEHTA,;

) IIPY HATMYMK HA KOHBEpTE (YIaKOBKE) OTMETKU O KOH(UIEHIIMAIBHOCTH, a TAK)KE IOMETOK
"JInuno", "Cpouno", "OnepaTuBHO" U T.I. OTZEI AETONPOU3BOJCTBA U KAHIIEIAPUU JTOKYMEHTbI
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peructpyet HezameanuTenbHo. Koppecnonnenuus ¢ otmetkoi "JInuno" Bpydaercs JUUHO ajgpecary
WM ero goBepeHHoMy Juiy. Koppecnonnennus, nmeromas nometky "Kondunenuuansao",
00pabaTbIBaeTCsl TEM COTPYAHUKOM, KOTOPBII UMeeT K Hel JAOIYCK.

3.1.2. IlpenBapuTtenbHOE PAaCCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.

OTtaen nenonpon3BoACTBA U KaHIEISIPUH NIPEABAPUTENBHO paCCMaTPUBAET BCE NOCTYNHBILNE
JOKYMEHTBI ¥ IEPeAAET Ha PACCMOTPEHHUE PYKOBOAMUTEIIO YHUBEPCUTETA B LIEIISX BEIHECECHUS
YKa3aHUA 110 UCIIOJTHEHUIO JOKYMEHTA.

3.1.3. Perucrpauus noctynarommx J0KyMEHTOB.

[Toctynaromue B Opranu3zanuio J10KyMEHTbI PpETUCTPUPYIOTCS OT/IETIOM JI€TTONPOU3BOICTBA U
KaHLEISPUU TOJIBKO MOCIE UX NMPEABAPUTEIBHOIO PACCMOTPEHUS.

3.1.3.1. Bce noKyMeHTBI, aJipeCOBaHHbIE pyKOBOACTBY OpraHusainuu, mojyiexxar perucTpanuu
B JIEHb MOCTYIJIEHUS (KPOME JOKYMEHTOB, BKIIOUEHHBIX B MPUMEPHBIN NIEPEUEHb HEPETUCTPUPYEMBIX
JOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha nony4eHHbIX JOKYMEHTAX MPOCTABIAECTCS PErUCTPAIMOHHBIN IITaMIl, B KOTOPOM
YKa3bIBa€TCs AaTa MOCTYIUICHHUS], TOPSAKOBBIN BXoAAKiA HOMep. Ecnu k JOKyMeHTy umeercs
IIPUJIOKEHUE, TO PAJIOM C BXOJSALIMM HOMEPOM Jesaercst 00 3ToM ormeTka. llItamn npocrasisercs Ha
JUIEBOW CTOPOHE MEPBOIO JUCTA JOKYMEHTA B MPABOM HIKHEM YTITy.

[TopsinkoBeie HOMepa GUKCUPYIOTCS B KypHAJIE BXOIAIICH KOPPECTIOHICHITNH (TIPUITIOKESHHE
1). JIucTel xKypHasa yyera BXOAAIIEH KOPPECTOHICHIIMN HYMEPYIOTCS, ITPOILIHYPOBBIBAIOTCS U
3aBepstoTca nevyarbio OpraHu3anuu.

3.1.3.3. Ha nokyMeHTax, He MOJUIeKAIUX PErUCTPaIlui, CTABUTCS IITAMI U YKa3bIBAaeTCs
TOJIBKO /1aTa MOCTYIUICHUS IOKYMEHTA.

3.1.3.4. IlocTtynuBIIME 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI U JOKYMEHTHI Ha aJIpec By3a MOTYT ObITh
BKJIIOUEHBI B CUCTEMY D3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTra OpraHuzanuu, U 3aperucTpUpOBaHbI B
KAHIIEJISIPUU B DJIEKTPOHHOU KapTOUKE .

3.1.3.5. CxaHupoBaHUIO TOJUIEkKAT CIAEAYIOLUE MOCTynuBIIMe B Oprannsanro Ha 0yMa)KHOM
HOCHUTENE IOKYMEHTBI(TIepeueHb). DIEeKTPOHHbIE 00pa3bl CKAHUPOBAHHBIX U 3aPETUCTPUPOBAHHBIX
JOKYMEHTOB IMOJIEKAT BKIIOUEHHUIO B CUCTEMY AJIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO000pOTa B Ka4eCTBE KOMUN
JOKYMEHTOB.

3.1.4. PaccMoTpeHre TOKYMEHTOB PYKOBOICTBOM OpraHu3aluu U I10BEICHUE JOKYMEHTOB J10
HCIIOJIHUTEIICH.

3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHbII JOKYMEHT MEPEAAcTCsl TOMY PYKOBOJUTEIIO (MCIIOJIHUTEIIO), B
a/ipec KOTOPOro OH MOCTYIWIL, @ PU HECOBIAJCHNN KOMIIETEHIIUH a/IpecaTa u CoAep KaHus
JOKYMEHTA - TIepeIaeTCsl KOMIIETEHTHOMY PYKOBOJIUTENIO (MCIIONHUTEIIO).

3.1.4.2. Tlocne paccMOTpEHUS U HAJIOKEHUS PYKOBOIUTEIEM PE30IOLHH (PE30TIOIHUS
BKJTFOYAET (PaMIITHIO UCIIOJIHUTEISA, COIEpKAHUE TTOPYICHHS, CPOK UCTIOTHEHUS, TIOAMUCH U JIATY)
JOKYMEHTBI BO3BPAILIAIOTCS B OTIEN AETONPOU3BOACTBA U KAaHLEISPUU AJIs IEPEHECEHUs YKa3aHUi 110
HCTIOJTHEHUIO JJOKYMEHTA ( TIOMOIIHUKY TTPOPEKTOPa ) B PETUCTPAIIMOHHO-KOHTPOIBHYIO (hopMy
(PK®), koTopas 6epeT 10KyMEHT Ha KOHTPOJIb U MepeaeT UCIIOTHUTEIIO MO PaCclHCKy B XKypHaJe
pErucTpanuy BXOIAIIeH KOPPECIOHICHIIMHU C MPOCTABICHNEM UCTIOTHHUTEIEM JIaThl MonnydeHus. Ecnu
B PE30JIIOIUU YKA3aHO HECKOJIBKO UCIIOJIHUTENEH, TO CHUMAIOTCS (CKAaHUPYIOTCS) TOMOJHUTEIbHbIE
KOITUHU JJOKYMEHTA TI0 YUCITY YKa3aHHBIX UcToHuTeNed. [IoTMHHUK TOKyMeHTa HalpaBsieTcs
UCIIOTHUTEII0, YKa3aHHOMY B PE30JIOLUU TTEPBBIM.

3.1.4.3. Ilpu HanpaBJIeHUH TOKYMEHTA HECKOJIBKUM MCIIOTHUTENSIM OTBETCTBEHHOCTH 32
MOATOTOBKY MaTepuaia HeCeT UCIIOIHUTEIb, YKA3aHHBIA B PE30JTIONNH MepBbIM. OCTanbHbIC
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WCTIOJIHUTENN 00sI3aHbI MPEICTAaBUTh HEOOX0IMMBIE MaTepHUajbl OTBETCTBEHHOMY UCIIOJHHUTENIO B
COIJIaCOBAaHHBIE C HUM CPOKHU.

OTBer foyKeH ObITh 3aBU3UPOBAH BCEMH UCIOJHUTEISIMU, IEPEUNCIEHHBIMU B PE30JIIOLUH.

3.1.4.4. JlokyMeHTHI, TOCTYIUBIINE U3 OTAEA JeTONPOU3BOACTBA U KAHLIEISIPUH B
CTPYKTYpHBIE NTOJIpa3ie/IeHus, TaM BTOPUYHO HE PETUCTPUPYIOTCS.

3.1.4.5. JlokyMeHTBbI, 3aperUCTPUPOBAHHBIC B OTJEJIE JIJIONPOU3BO/ICTBA U KaHIIEISPUH,
NIEPEAOTCS U3 OJTHOTO CTPYKTYPHOI0 nojapaszzesieHuss Opranu3aluu B Ipyroe TOIbKO Yepe3 OTAEN
JETIONPOU3BO/ICTBA U KAHLEJIAPHH.

3.1.5. O6pabotka, UCTIOIHEHUE TOKYMEHTOB, IOATOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBeTCTBEHHOCTH 32 00PaOOTKY, HCIIOTHEHNE JOKYMEHTOB, ITOATOTOBKY OTBETOB U
o(hopMIIeHHE TOKYMEHTa B COOTBETCTBUU C YCTaHOBJIEHHBIMU B Opranu3aiyy MpaBUlaMu, a TaKkxKe
COI'JIaCOBaHME MPOEKTa JOKYMEHTA C 3aUHTEPECOBAaHHBIMU JIMIIAMU U OPTaHU3aLMsIMU (BHELIHEE
COIJIaCOBAaHUE) U IODKHOCTHBIMHU JTHLiaMu OpraHuzaiuy (BHyTpEHHEE COINIaCOBAHNE) BO3JIaraeTcs Ha
CTPYKTYpPHOE ITO/Ipa3eJIEHNE - UCTIOJIHUTEND IOKyMEHTA.

3.1.5.2. UcnonHuTENU, B TOM YUCJIE COTPYAHUKHU CTPYKTYPHBIX MojpasaeneHuil Opranusanui,
B IIPOLIECCE UCIIOIHEHUS JOKYMEHTA OCYIIECTBIISIOT:

- cOop u 00paboTKy HE0OXO0 MO HH(OPMAIIUH;

- MOJrOTOBKY IMPOEKTa JOKYMEHTA U BCEX HEOOXOAUMBIX MPHIIOKEHH C COOIIOCHUEM
MHCTPYKIUU TI0 AETONPOU3BOCTBY , YCTAHOBJIEHHBIX B Opranuzanuu;

- COIJIaCOBAHME IIPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JOJPKHOCTHBIMU JINLIAMU;

- IOArOTOBKY CBOJIKU OT3bIBOB (¢ KomMMeHTapueM "[IpunsaTto”, "OTkinoHeHo" ¢ yka3aHueM
npuuuH, "[IpUHATO 4aCTUYHO" ¢ COOTBETCTBYIOIINM MOSICHEHUEM);

- 10pabOTKy NMPOEKTa TOKYMEHTa I10 3aMEYaHUsM, TOJy4€HHBIM B X0J1€ COIJIacOBaHUS (B
cllydae CEpbe3HOM KOPPEKTUPOBKH MPOEKTA JOKYMEHTA IIPOBOAUTCS €r0 IOBTOPHOE COIIACOBAHUE);

- B HEOOXOJIMMBIX CITydasiX - OJTOTOBKY CIHCKa (yKa3aTessl) paCChUIKU JOKYMEHTA;

- IpEeJICTaBJICHUE IIPOEKTA JJOKYMEHTa Ha MOJIHUCH (YTBEPKIACHUE) PYKOBOJICTBY;

- ONPEJIEIIEHNE MECTA XpPaHEHUs JOKYMEHTA (KOIIMHU JTOKYMEHTA) IPOCTaBIEHUEM OTMETKH C
yKa3aHHeM HOMepa Jieja 10 HOMEHKJIIAaType /I, B KOTOPO€e JI0JIKEH OBbITh MOMEIIEH JOKYMEHT.

3.1.5.3. Ilopsimok pa®OThI Ha/I JOKYMEHTOM B CITy4asix, €CJIM UCIIOJIHEHHE IOKYMEHTa ITOPYICHO
HECKOJIBKUM JIMLaM:

- (hyHKIMS OTBETCTBEHHOT O UCIIOTHUTENS U (PYHKIIMU COUCIIOIHUTEINCH B IIOATOTOBKE MPOEKTA
JOKYMEHTa paclpeiessitoTcs pyKOBOAUTEIEM, AA0uM nopydenue. Eciu gyHkum He
pacripesiesieHbl, TO QYHKIUU pacipeaessieT IepBblii (OTBETCTBEHHBIN) HCIIOTHUTEIb;

- OTBETCTBEHHBIN HCIIOJIHUTEIL CO3BIBAET COUCIIOIHUTENEN /I BBIPAOOTKH COBMECTHOTO
peLeHus;

- IOPAJIOK U CPOK MPEACTABIICHUS IPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY MCIIOJIHUTENIO ONPENEIAET
PYKOBOAUTENb WJIM CaM OTBETCTBEHHBIN UCIIOIHUTEIND.

3.1.5.4. ITpoekThl ToKyMeHTOB OpraHu3aluy roTOBITCS Ha OJJaHKaX YCTaHOBJIEHHOW (hOPMBI;
JUI OTIIPAaBKH JOKYMEHTOB, HE MMEIOLINX aAPECHON YaCTH, TOTOBSITCSI COPOBOANUTEIbHBIE TUChMA.

3.1.5.5. Jlo mpeacTaBieHus Ha MOANICH UCTIONMHUTENb TPOBEPSET MPABHIBHOCTH O OPMIICHHS
JOKYMEHTOB, ITPaBUJILHOCTH aJIpECOBaHUs, HAIMYNE HEOOXOTMMBIX BU3, IPUIIOKEHUH, TPU
HEOOXOJIMMOCTH - CIIPaBOK, MOSCHUTENBHBIX 3alIUCOK, Pa3bsICHAIOLIMX COJEP>KaHUE MTOArOTOBICHHBIX
JIOKYMEHTOB, JIUCTA (yKa3aTess) paCChUIKHU.

3.1.5.6. ITpoeKThI TOKYyMEHTOB BU3HPYIOTCS UCIOJIHUTENEM (PYKOBOAUTEIIEM MOPa3I€ICHUS
WIH €r0 3aMECTHUTEJIEM), TPH HEOOXOAUMOCTH - paOOTHUKAMU APYIUX CTPYKTYPHBIX MOpa3AEICHUN;
BU3bI IPOCTABJIAIOTCS HA JIMIIEBOM CTOPOHE MOCIEAHETO JINCTA JOKYMEHTA B HI)KHEN €ro 4acTH, Ha
BTOPOM 3K3eMIUIsIpe (KOMUM) JOKYMEHTA UM Ha JIMCTE COTJIaCOBaHMUSI.
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3.1.5.7. Pabora ¢ TOKyMEHTaMHt B CTPYKTYPHBIX Toipa3aeneHusix Opranu3aim
OCYIIECTBISICTCS HA OCHOBAHUH YKa3aHH 1O NCTIOTHEHUIO JOKYMEHTOB pYKOBoauTe st OpraHu3aium,
ero 3aMeCTHTEINeH, PYKOBOAUTENS CTPYKTYPHOTO ITOAPA3IeICHHSL.

3.1.5.8. [Togpa3aeneHne-uCIONHUTEND OIYYaeT JOKYMEHThI B BO3MOXKHO KOPOTKUE CPOKH (B
JICHb UX PACCMOTPEHUSI COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOIUTEIIEM WIIA Ha CICTYIONINI pabouuii IeHb),
CPOYHBIE JIOKYMEHTBI TIEPEIAIOTCS HCIIOTHUTEI0 He3aMeUINTEIIbHO.

3.1.5.9. JlokyMeHTBI, IOCTYNHUBILINE B CTPYKTYPHOE MOAPA3IEIECHNE C YKa3aHUSIMH 110
WCTIOJIHEHUIO IOKYyMEHTOB pyKOBojicTBa OpraHu3anuu, mepearoTcs UCIIOMHUTEISM TOJIBKO TTOCIIE UX
PacCMOTPEHHS PYKOBOJHUTEIIEM ITOIPa3 IeIICHHUS.

3.1.5.10. B ciiyuae oTCyTCTBHS HCTIONHUTENS (KOMaHAUPOBKA, OTIYCK, OOJIE3Hb) JOKYMEHTHI U
MaTepHajbl IepeaatoTCs APYroMy UCTIOTHHUTEIIO 10 PEIICHUIO PYKOBOIUTENS KX CTPYKTYPHOTO
MOZIpas3/IeIICHHS.

3.1.5.11. B cnyuyae yBoJbHEHHUsI paOOTHHKA UJIH MTEPEX0a Ha IPYTroil y4acToK paboThl
JOKYMEHTBI M MaTepUabl epealoTcs M0 aKTy MprueMa-nepeadyl pyKOBOIUTEIIO TOApa3IeTICHHS
WJIU TIO €r0 YKa3aHHIO BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYIHUKY.

3.1.5.12. TTocne cCOOTBETCTBYIOLIETO 0OOCHOBAHMSI CPOK HCTIONIHEHHS TOKYMEHTa MOXKET ObITh
MPOICH PYKOBOJHUTEIEM, OTAABIINM ITOPYyUEHHUE, €CIIM OTCYTCTBYIOT PEAIbHBIC YCIOBUS BHITTOTHEHHS
3aJaHus B CPOK.

3.1.5.14. UcionHuTenbs HE AOJDKEH pas3riamaTh CoiepKaHue MOCTYNUBIINX K HEMY
JOKYMEHTOB U TIOJrOTOBJICHHBIX IMPOEKTOB CIYKEOHBIX JIOKYyMEHTOB, C HUMH MOTYT OBIThH
O3HAaKOMJIEHBI TOJIBKO JINIIA, HMEIOIIHE OTHOIICHHE K UX UCTIOIHEHHIO.

3.1.6. Opranusanus paboThI C OTIPABISIEMBIMU JOKYMEHTAMH.

3.1.6.1. Tlonnucanubie pykoBOACTBOM OpraHu3aiuy JOKYMEHTHI B TOT ke JI€Hb MePeIatoTCs
pykoBoauTeneM (MCIOJIHUTENEM) B OT/IEN ACJIONPOU3BOICTBA U KAHUEISPUU JJIs1 PETUCTPALIUU U
OTIIPaBKH.

3.1.6.2. OTaen neaonpou3BOCTBA U KAHIEISPUU MIEpE]l pETUCTpallueld T0OKYMEHTa,
MOCTYIHBIIIETO HA OTIIPABKY, MPOBEPSET MPABHILHOCTH €r0 OQOPMIICHHUS :

- HaJIm4aMe OJaHKa, IOJIIMCH, JAThl, HEOOXOJMMBIX BH3 M CBEICHUM 00 MCIOIHUTEIIE;

- HAJIMYME 3arojioBKa K TEKCTY, HOMepa U JaThl JOKYMEHTA, Ha KOTOPBIH JaeTCs OTBET;

- MPaBWJIBHOCTH aJjpeca Moxy4yaTens;

- HAJIMYME YKa3aHHBIX B JOKYMEHTE MPUJIOKEHUM, a TAK)KEe MaTepPUAIOB, HA OCHOBAaHUU
KOTOPBIX TOTOBHWJICS UCXOSIINUNA TOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET Ha MOCTYIMHBIIIEE MHUCHMO);

- HAJIMYME TIeYaTH B TEX CIy4asix, KOrja OHa MojaraeTcs.

HenpaBmibHO 0 opMIIEHHBIE JOKYMEHTHI BO3BPAIIAOTCS] HCIIOTHUTEIISIM.

3.1.6.3. Eciiu TOKyMEHT HaIlpaBJISIETCSl B HECKOJIBKO aJIpECOB, HA OTIPABKY CIAETCS CTOJIBKO
AK3EMILISPOB MOAMKUCAHHOTO MUCHhMa, CKOJIBKO HEOOXOMMO IS OTIPABKH BCEM aapecaraM, U OUH
AK3EMIUISIP KOMHH.

3.1.6.4. [Tocne npoBepku 0hOpMIEHHS TOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B )KypHaJIe UCXOASIIEeH
KoppecnoHeHINH (TpriokeHre N 2) 1 Ha BceX dK3eMIUIsIpax JOKYMEHTa MPOCTABISETCSA UCXOISIINAN
HOMeED 10 OpANKY. JIMCTHI )KypHaJa yuyera UCXOAIeld KOPPECTIOHICHIIUU HYMEPYIOTCH,
MPOIITHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPSIOTCS Tiedarbio Opranu3anun. PeructpalimoHHbIA HOMEP TOKYMEHTa U
JaTa perucTpaluy IPOCTABIISIFOTCS Ha MOAJUHHUKE JOKYMEHTA B PEKBU3UTaX OJlaHKa U Ha KOIIUH,
ocTaroleiics B nene opranuzanuu. CBeCHNS O peTUCTPUPYEMBIX JOKYMeHTax BHOCATCsS B PK® 6a3bl
naHHbIX OpraHu3alum, UCIOIb3YeMOM ISl yueTa, OUCKa, XpaHEHUs U UCTIONb30BAHUS IOKYMEHTOB.

3.1.6.5. Ucxopasiuiit HOMep COCTOUT U3 MOPSAIKOBOTO HOMEPA KypHasla yuéTa TOKYMEHTOB.

3.1.6.6. 3aBepeHHbIE KONIUYU OTIPABJICHHBIX JOKYMEHTOB B TOT K€ JI€Hb [IEPEIAIOTCS B
COOTBETCTBYIOIINE MOAPA3ACIICHUS] HCTIOTHUTENSIM JJIsI MOAMNUBKHY B Jiea. Komust qokymeHTa ¢
BH3aMH Y MIPUJIOKEHUSMH B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOH JIeIT MTOAIIUBACTCS B A0 (BXOAIIMI
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JOKYMEHT IepeaaeTcs Ha XpaHEHHE B JIEJI0 BMECTE C JOKYMEHTOM-OTBETOM), KOIUS UCXOIALIETO
JOKYMEHTa 3aBepsieTcs oTMeTKol "BepHo" (MOXKET IPOCTaBIATHCS ¢ TOMOIIBIO IITaMIIa) U POCIUCHIO
pabOTHHKA, OTBETCTBEHHOI'O 3@ OTIPABKY UCXOJAIEH KOPPECIOHICHIIUY.

Perucrpanus ncxonamux T0KyMEHTOB BEJIETCS B COOTBETCTBUU C BBIACIIEMBIMU
JOKYMEHTOIIOTOKAMH.

3.1.7. OTnpaBka TOKyMEHTOB.

3.1.7.1. OTaen neaonpou3BOJCTBA U KAHIEISPUH, IPOU3BOJAUT COPTUPOBKY TOKYMEHTOB 11O
Croco0y J0CTaBKH KOPPECTIOHICHIINH aapecary (IpocTasi, 3aKa3Hasi, MeXIlyHapOoaHas 1 Jp)

JIOKyMEHTBI ¢ HETPaBUIIbHO OOPMIIEHHBIMH aJIpECAMH, a TAK)KE KOPPECIOHICHIUS
HECIY)KeOHOT0 XapakTepa K OTIPaBKe HE MPUHUMAIOTCS.

3.1.7.2. JlokyMeHTBI IOJUIEKAT OTIPABKE B AEHb UX perucrpauuu. CpodHas KOppeCIOHIEHIUS
OTIIPABJIAETCS B IEPBYIO OUYEPEb.

3.1.7.3. JIoKyMEHTBI, MOJAMUCAHHBIE PYKOBOAUTEIEM WIIH 3aMECTUTEISIMU PYKOBOIUTENSA
Opranuzanuu, Hanpasiasemsle B AnMuHuctpanuio [Ipesnnenta Poceuiickoit @enepanumy,
[IpaButenbcTBo Poccuiickoit denepannn, Annapar IIpasurensctBa Poccuiickoit denepaunu, CoBet
®enepanuu u ['ocynaperBennyro Jlymy, Coer bezonacnoctu Poccutickoit @enepanyn, CH4eTHYIO
nanaty Poccuiickoit ®enepanuu (anee - BHICIINE OPTaHbl TOCYAAPCTBEHHON BIACTH), OTIIPABIISAIOTCS
(benpaperepckoil CBA3bI0 WK MO CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa. )

3.1.7.4. Pemienue o crioco0e 10CTaBKU JOKYMEHTa JIPYrUM aJpecaraM, a TaKKe O
HEOOXOIMMOCTH JJOCBUIKHU a/ipecaTy MOJUIMHHUKA TIOKyMEHTa Ha OyMa)XXHOM HOCHUTEJNE B CIIydae
OTHPaBKU JOKYMEHTA 10 (PaKCUMUIIBHOM CBSI3M MJIHM JIEKTPOHHOW MOYTE MPUHUMAET MOJpa3ieieHue-
UCIIOJTHUTEIb.

3.1.7.5. OTnpagisemas 1o Mo4Te KOpPECIOHACHITNS TPOXOIUT YITAaKOBKY, apecoBaHue (IIpU
HaNpaBJICHUU JIOKYMEHTa OoJee ueM B 4 ajipeca - B COOTBETCTBUU C yKa3aTelleM PacChbUIKU, KOTOPBIN
COCTaBJISIETCS UCIIOJIHUTENEM JOKYMEHTA), IPOCTAaBIIEHNE CTOMMOCTH MOYTOBBIX YCIIYT U Iepeiady Ha
OTIIPABKY B MECTHOE OT/EJIEHHUE CBS3H.

3.1.7.6. JlokyMeHTBI, HaNpaBJsieMble IOYTOBOM CBSA3BIO B OJIMH a/IPEC, BHIKJIAIBIBAIOTCS B O/IMH
KOHBEPT.

3.1.7.7. Ilo kaHaJIaM 3JIEKTPOCBS3H OCYIIECTBIISACTCS Mepeaada TenerpamMmM (TeJieTanmorpaMmm
WJIN TENIEeKCOB), (pakcorpamm, TeneoHOrpaMM, JIEKTPOHHBIX COOOIIEHUH, TepejaBaeMbIX 10 CHCTEME
AJIEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTO000pOTA.

3.1.7.8. JlokyMeHTHI, MpeHa3HauYEHHbIE I OTIPABKH 1O (PaKCUMHUIBHOU CBSI3U, TIEPEIAIOTCS
B OT/IEJ IIONPOM3BO/ICTBA U KaHIIEISIPUU C yKazaHUEeM HoMepa TenedoHa-(hakca aapecara.

3.1.7.9. O6paboTka JOKYMEHTOB JJIsl OTIIPaBKU OYTOBOM CBSA3bIO OCYILIECTBIISETCS OTAEI
JEJIONPON3BOACTBA U KaHLIEISIPUU B COOTBETCTBUM C IIpaBuiamu okazaHus yCIIyr HOYTOBOU CBSI3H,
yrBepxaeHHbIMY [locTanoBnenuem [IpaBurtensctBa Poceuiickoit @enepanuu ot 15.04.2005 N 221,
JTOKYMEHTOB, IPEHA3HAYCHHBIX ISl OTIPABKU TelerpagHOil CBS3bI0, - B COOTBETCTBHH ¢ [IpaBunamu
OKazaHWsl ycayr TenerpadHou cBs3u, yrBepxkaeHHbIME [locTanoBnenueM [IpaButensctBa Poccuiickoii
®enepanuu ot 15.04.2005 N 222

3.1.8. Pa3pabotka, oopmiIeHIE U PETUCTPALIUsI BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHOBHBIE TPYIIIBI JOKYMEHTOB OpraHu3alnu:

- II0 OCHOBHOH JIEATCILHOCTH;

- 110 TUYHOMY COCTaBY;

- 110 aIMUHUCTPATUBHO-XO035IMCTBEHHOM AEATEIIBHOCTH

3.1.8.2. Tlogpaznenenus, corpyaauku Opranuzaiuu, pa3padaThIBAIONINE W/ I
oopmisoNIie BHYTPEHHHE AOKYMEHTHI, MPOEKTHI PACIIOPSAIUTENbHBIX JTOKYMEHTOB MO
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MOpy4YEHUI0 pykoBoauTenss OpraHuzanuu.

3.1.8.3. Tlogpaznenenusi, coTpyaauku OpraHu3aiiu, pa3padaThIBAIONINE U/ UITH

oopMmIIsiIOIlMEe BHYTPEHHUE JOKYMEHTBI, IPOEKThl JOKYMEHTOB, B TOM 4YHCIE

pacropsAUTENbHBIX IO COOCTBEHHOW MHUIIMATHUBE.

3.1.8.4. [Tonpazaenenusi, corpyanuku Opranu3anuu, pa3padoTaHHble W/ uin ohopMIIEHHBIE

UMM BHYTPEHHHE JOKYMEHThl B YCTaHOBJIEHHOM IOpPSJIKE.

3.1.8.5. OcHOBHbBIE MHCTAaHLIUY BU3UPOBAHMS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB U IPOEKTOB
pacropsiAUTENbHBIX TOKYyMEHTOB!

- pa3paboTUUK (MUCIIOTHUTENh);

- COUCIIOJHUTENH, YKa3aHHbIe pyKoBoauTeneM OpraHu3aliy WK ero 3aMeCTHTENIEeM;

- IOpUINYECKU I OT/IEII,

- (hHAHCOBO-?KOHOMMYECKOE YIIPABICHHE;

- yIIpaBJIEHUE KaJIpOB.

3.1.8.6. BHyTpeHHUE TOKYMEHTHI U 10 YTBEPKIEHUS PYKOBOJICTBOM - ITPOEKTHI
pacropsAUTENbHBIX TOKYMEHTOB XPaHATCS y UCIIOIHUTENS WIH Y TIEPBOTO UCIIOJIHUTENS (BapUaHT: B
yIipaBlieHHE KaJpoB). Y TBEpKJICHHbBIE PacIIOpsIUTEIbHbIE TOKYMEHTBI XPAHATCS B OT/IENe
JIeJIONPOU3BOICTBA U KaHUesipuu (YnpasiaeHuu kaapos). [locne yTBep:kieHus pacriopsinTeNbHbIX
JOKYMEHTOB X NPOEKThl YHUUTOXKAIOTCS B T€UCHUE 3 JHEN UCTIOIHUTEISAMH.

3.1.8.7. OtBerctBennble (Kanuemnspus, ynpasnenue oOpa3oBaTebHOW MOTUTUKH, YIEHBIH
CEKpETaphb, YIPABIECHUE KAJAPOB) TOBOIUT /10 3aUHTEPECOBAHHBIX [10/IPA3JICIIEHUN U COTPYIHUKOB
YTBEPIKJICHHBIE PACIIOPSIUTEIbHBIC JOKYMEHTHI. [Ipr HE0OX0IMMOCTH PacChUTAIOTCS KOITUU
pacropsAUTENbHBIX TOKYMEHTOB WM BBIMUCKU U3 HUX.

3.1.8.8. OtBercrBennbie (Kanuemnsipus, ynpasienue o0pa3zoBaTeIbHON MOTUTHKH, YIEHBIH
CEKpeTaphb, YIpaBJeHUE KaJpOB) OpraHu3yeT BeAeHue, ohopmiieHHE, XpaHEHHE TPOTOKOJIOB
coOpaHuii, 3aceqanuii U coBeranuii u T.1. [lo mopydenuto pykoBoautens Opranu3auu CayKObl
3aHATBIC JICIIONPOU3BOJICTBOM JIOBOJST MPUHSTHIC PEIICHHS IO 3aMHTEPECOBAHHBIX JIUL U
ucnonHutenei. [lpu HeoOX0AMMOCTH CITy:KObI 3aHSTHIE A€TONPOU3BOACTBOM PACCHUIAIOT KON
IIPOTOKOJIOB MJIM BBIIMCKH U3 HUX.

3.1.8.9. ITpoeKThI 1OroBOpPOB, COrIaIlIEHNH, HHBIX TOKYMEHTOB 10 I'PaXkAaHCKO-IIPaBOBbIM
c/ieJKaM pa3padaThIBaeT IOPUANYECKUI OT/EN WM Ha3HAUE€HHBIE PYKOBOACTBOM MOApa3AeIeHuUs
u/vnn ucnonnutenu Oprasu3anui.

3.1.8.10. OdopmieHHbIE JOTOBOPHI, COTJIAIIEHUS U T.JI. PETUCTPUPYIOTCS U XPaHITCS B
OyxranaTepum.

3.1.8.11. Bayrpennue napopmManoHHO-CIIPABOYHBIC TOKYMEHTHI (IOKIaaHbIC, CIy>KEOHBIC,
aHAJMTUYECKHE 3aITUCKH, CIPABKU U T.I1.) IEPEAAIOTCA MEXY CTPYKTYPHBIMU MOJpa3ieIeHUSIMH
Opranuzanuy IperMyILIECTBEHHO B AJIEKTPOHHOM BUJIE.

3.1.9. ITopsinok 0OpabOTKU M yuyeTa HHOCTPAHHOW KOPPECIIOHICHIIHH.

3.1.9.1. Paboty ¢ noctynarorieil "HOCTpaHHOW KOPPECIOHIEHIIMEN 1 IOKyMEHTaMH,
HanpaBJIsIeMbIMU 3apYOEKHBIM KOPPECTIOHCHTAM, OCYIIECTBIISIET OTAEN IeIONPOU3BOICTBA U
KaHLIETSIPUH.

3.1.9.2. Tloctynaromas HHOCTpaHHAs! KOPPECTIOHACHIIUSI 00padaTHIBAETCSI B OOBIYHOM MOPSIIKE.
ITpu 5TOM B ci1ydae MOTy4YeHUs JOKYMEHTOB U MaT€pHaIoB HA HHOCTPAHHOM SI3bIKE OTAEN
JIEJIONPOU3BO/ICTBA U KaHLEISIPUH COBMECTHO C ITIOMOLIHUKOM IIPOPEKTOPA JOMOJIHUTEIBHO
COCTaBJISIET aHHOTAIIMIO Ha PYCCKOM SI3bIKE.

3.1.9.3. K ucnonHeHu1o, NOArOTOBKE OTBETOB M 00paOOTKE JOKYMEHTOB, OTIPABIISEMBIX B
a/ipec MHOCTPAHHBIX KOPPECIIOHAEHTOB, IPUBJIEKAIOTCS COTPYAHUKM OpraHu3aliiu, BIaJciomune
COOTBETCTBYIOIIUM MHOCTPAHHBIM SI3bIKOM. J1J1s1 paboTHI ¢ mepeBoJaMu IOKyMEHTOB U MaTepHalioB
JOMYCKAeTCsl IPUBJICYEHUE COTPYHUKOB, HE BJIA/ICIOLUX COOTBETCTBYIOLUIMM HHOCTPAHHBIM SI3bIKOM.
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3.1.9.4. OtnpaBinsieMble B aJjpeCc HHOCTPAHHBIX KOPPECIOHIEHTOB JOKYMEHThI U MaTepUaIbl
PETUCTPUPYIOTCS B 0OBIYHOM Topsijke. [Ipu 3TOM B citydae OTHpaBKH TOKYMEHTOB U MaTepualioB Ha
MHOCTPAHHOM SI3bIKE OTJIEJI AEJIONPOU3BOICTBA U KaHLEISIPHUH COBMECTHO C TOMOIIHUKOM ITPOPEKTOpa
JIONOJIHUTEJIBHO COCTABJISIET aHHOTALIMIO HA PYCCKOM SI3bIKE, KOTOpast XpaHUTCA B Aenax OpraHnusaiui.

3.1.10. Y4er u aHanu3 00bEMOB IOKYMEHTO000POTA.

3.1.10.1. 3a exuHuIy y4yeTa KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB IPUHUMAETCS K3EMIUISIP JOKYMEHTA
(MOATMHHUK WM KOIUS, €CIIU 3TO €AMHCTBEHHBIN 3K3EMIUIAP JOKYMEHTA). DK3EMILIAPBI JOKYMEHTA,
MOJTy4aeMbl€ B Pe3yJIbTaTe KOMUPOBAHUS UM TUPAKUPOBAHUS IOKYMEHTa, B 00beMe
JOKYMEHTOO0OOPOTa HE YUUTBIBAIOTCA. YUET KOIMPYEMbIX U TUPAXKHUPYEMBIX TOKYMEHTOB BEETCS
OTZEJIBHO 110 YYETHBIM JAHHBIM KOMMPOBAIbHO-MHOKUTENBHBIX 110Ipa3ACIICHUN.

3.1.10.2. IIpu yuere uCXOIAIIMX JOKYMEHTOB COMPOBOIUTEIHHOE MUCHMO U TIPUJIaraeMble K
HEMY JIOKyMEHTbI IPUHUMAIOTCS 332 OJIUH JOKYMEHT.

3.2. lokymeHTanbHbIi oHa OpraHu3aiim.

JlokymeHTanbHbIi (ona Opranuzanuu GopMupyercs OTAeI0M JIeI0NPON3BOICTBA U
KaHIEISIPUH ITyTeM pa3paOOTKU M BEJICHUSI HOMEHKJIATYPHI JIell, 0 OpMIICHUS J1e)I, 00eCTIeYeHHS UX
COXPaHHOCTH, y4€Ta U repeaadu Jien B apxus Opranusanuu.

3.2.1. Pa3zpaOotka 1 BeJleHuE HOMEHKJIATYyphl JEll.

Homenknarypa nen ucnosiab3yercs Juisi TpyNIUPOBKH UCIIOJIHEHHBIX TOKYMEHTOB B JI€la,
CUCTEMATHU3aLIMK U YUeTa JIeJ, ONPEIeSICHUs] CPOKOB UX XPAaHEHHUSI U MOMCKA JOKYMEHTOB.
Homenkinarypa aen siBiasieTcst OCHOBOM AJIsi COCTABIICHUS OMUCEN A€ TOCTOSIHHOI'O U BPEMEHHOT 0
(cBbimie 10 net) xpaHeHus, a TakXKe A7 ydeTa Jien BpeMeHHoro (10 10 et BKIIOYUTENbHO) XpaHEHUS!.
(IOKYMEHTBI XPaHITCS Y PYKOBOIUTEINS CTPYKTYPHOTO TIOPA3ICTICHUS )

Homenxknarypa nen siBiasieTcsi o0CHOBOM (popMuUpoBaHUs JOKYMEHTAIBHOTO (PoH/1a
Opranuzanuu. JlokymeHTanbHbli ¢poHx OpraHu3aluu COCTaBISIOT JOKYMEHTbI, CO3JaHHbIC B
Opranu3zanuu 1 MojiydeHHbIE €l B Pe3yJIbTaTe B3aUMOACHCTBUSA C APYTUMU OpraHU3alUsIMHU, OPraHaMH1
yIpaBieHus U GU3NIECKUMU JIIIaMHU.

VYnpaBiieHue KapoB eKerogHo pa3padaThiBaeT WU YTOUHSET, COCTABIISIET UIN KOPPEKTUPYET,
oopmIIseT, COracoBbIBAET U MPECTABIIACT pyKOBOAUTENI0 OpraHu3anuu JJis yTBEePKISHUS
HOMEHKJIaTypy JIe.

3.2.2. HomeHknaTypa J1e1 COCTaBIIAETCS HA OCHOBE YUPEAUTENbHBIX JOKYMEHTOB U
pernameHToB Opranusanuy, METOAMYECKUX MaTEpUaJIOB, OJ0KEHUN O CTPYKTYPHBIX
MOJpa3AeNeHUsIX U APYTUX TOKYMEHTOB, PErJIaMEHTUPYIOIIUX JesTeIbHOCTh Opranu3aiiy 1 nopsaok
€€ JOKyMEHTHPOBAHHUS, a TAK)KE HOMEHKJIATYP J€J1 3a IPEALIECTBYIOINE TOAbI U JIOKYMEHTOB,
oOpasyromuxcs B AesrenbHocTd Opranuzanuu. B Opranusannu cocTaBisIOTCSI HOMEHKIATYPHI JIeIT
CTPYKTYPHBIX MOJpa3ieleHU 1 HOMeHKIaTypa Aen OpraHu3aiuy Wik CBOIHAs HOMEHKIIAaTypa Jiedl.

3.2.2.1. HomeHkIatypa Jen CTpYKTYpHOTO IMOAPA3ISICHIS COCTABISCTCS PAOOTHHKOM,
OTBETCTBEHHBIM 32 BEJICHUE JIEIIONPONU3BOJICTBA CTPYKTYPHOTO TTOAPA3ACICHHSI, COTJIACOBBIBACTCS C
apxuBoM OpraHuzanuu, MOANUCHIBAETCS PYKOBOAUTENEM MOpa3IeeH s U IPEACTaBIsIeTCs B
yIpaBJIeHUE KaJIPOB.

3.2.2.2. BHOBB CO3/1aHHOE MOAApa3/IeIEHNE B MECSYHBIN CPOK pa3padaThIBA€T HOMEHKIATYPY
7ieT1 TTo/ipa3/ieieHNs U PE/ICTaBIIseT €€ B yrpaBiieHHe kaapoB Opranusanuu.

3.2.2.3. HomeHnkinarypa aen OpraHuzaliuy COCTaBIISIETCS YIIPABIEHUEM KaJpOB U3
HOMEHKJIATYP JIEN CTPYKTYPHBIX MOpa3/ICIICHUI.
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3.2.2.4. MeToanuecKyIo OMOIIb IPU COCTaBIECHUHM HOMEHKIIATYphI 1e1 Opranu3anuu
OKa3bIBaIOT apxuB Opranuzanuu 1 Oyxrantepust OpraHu3alim.

3.2.2.5. Homenknarypa aen Opranuzanuu, MOANMCaHHas pyKOBOJUTEIEM YIIPABICHUS KaIpOB,
yIBepKIaeTcs pykopoaureneMm OpraHu3auy He MOo3Hee KOHIA TeKYIIEro ro/ia U BBOAUTCS B
nercTBuE ¢ | stHBaps CIEYIONIEro roa.

3.2.2.6. B cinydae usmeHeHus: GyHKUUNA U CTpYKTYpbl Opranu3alnuyd HOMEHKIATYpa Jell
MOJIIEKUT TIepepaboTKe.

3.2.2.7. HomeHkIaTypa /1eJ1 TOTOBUTCS HE MEHEE YeM B UEThIpeX IK3eMIuIapax: 1-il ax3eMIusip
KaK JOKYMEHT IIOCTOSSHHOI'O CPOKa XpaHEHMsI TIOMELIAeTCs B 1eJI0 YIPABICHUN KaJpoB, 2-i
UCTIONb3YyeTCs B YIIPABJICHUH KaIpOB Kak paboumii SK3eMIUIsIp, 3-i - MpUMEHSIETCS B apXUBe
Opranuzanuy, 4-i - B rOCyJapCTBEHHOM apXUBE, C KOTOPBIM COTJIaCOBBIBAIACH HOMEHKIIATypa JIell.
Pabounii 3x3eMIIIsip HOMEHKJIATYphI JIeJl MOXKET BECTUCH B yIpaBlieHUH KapoB OpraHusanuu B
AJIEKTPOHHOM BHJIE.

3.2.3. Homenknarypa nen npeaycMaTpUBacT:

- IOPSAJIOK PacCHOJIOKEHNUS Pa3/iesioB B CBOJHOW HOMEHKIATYPE AE;

- IpaBUJIa UHJEKCAIUH JIET;

- COCTaBJICHUE 3ar0JIOBKOB JI€J1 U TTOCIE€I0BATEIbHOCTH UX PACIIOIOKEHHS B pa3aesiax
HOMEHKJIaTyphbl JI€1;

- IOPAAOK YCTAaHOBJICHHA CPOKOB XpaHCHHA TOKYMCHTOB U JICJI;

- IEpEYHU JOKYMEHTOB CO CPOKaMH XpaHEeHHUs (MIepeueHb TUIOBBIX YIIPaBICHUECKUX
JIOKYMEHTOB, BE€JIOMCTBEHHBII IEPEUYCHB);

- IOPSA0K KOPPEKTUPOBKH HOMEHKJIATYPHI JIE B TEUCHHE JICTONPON3BOICTBEHHOIO T'0/1a
(yTouHEHHE 3aroJIOBKOB JIeJl, BHECEHHE 3ar0JIOBKOB JIeN, HE IPEyCMOTPEHHBIX TPU COCTABIICHUU
HOMCHKJIATYpPbI ICJI, BHCCCHUC CBC,Z[GHI/Iﬁ O KOJIMYECTBE U KpaﬁHHX JdaTax CAMHUL XpaHCHUA (TOMOB,
yacTeil nena), BHeceHue otMeTok B rpady "[Ipumeuanue” u mp.);

- COCTaBJIEHHE UTOI'OBOI 3aIIUCH O KOJIMYECTBE U KaTEropusix Jiel, chOpMHUPOBAHHBIX B
ACTIOMPOU3BOACTBC OpFaHI/I3aI_II/II/I B TCUCHHUC T'OJa.

3.2.4. OdopmieHue aei.

Jlena popMupyrOTCst B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOM JIeT, a TAKKe C COOI0ACHUEM
MPUHIIMIIOB CUCTEMAaTU3allUK JJOKYMEHTOB U UX pacrnpesesieHus (TpyninupoBKH) Ha Jefia TOCTOSIHHOTO,
BpeMeHHOro (cBbiiie 10 neT) XpaHeHus, B TOM YKCIIe Ha Jiea Mo JUYHOMY COCTaBy, U Ha Jiena
BpeMeHHOT 0 (10 10 JeT BKIIOUNTEIbHO) XpaHEHUSs. (JOKYMEHTHI XPaHATCS Y PYKOBOIUTEIS
CTPYKTYPHOT'O ITOPa3/ICIICHHS )

B ynpaBnenun kaapoB ohopMIISIOTCS Aelia Mo Bonpocam aestenbHocTi Opranuzanuu. B
CTPYKTYPHBIX mojpa3aeneHusx Opranuzainui opopMIISIOTCS Jiefia TI0 BOIIPOcaM JIesITeIbHOCTH
MIO/Ipa3ICJICHUN.

Jlena xpaHsTcs Mo MecTy uX opopMmieHus (yrpaBieHHe KaJpoB U (M) CTPYKTYPHbBIE
noapazaeneHus OpraHuzaium).

ApxuB OpraHuzanuy OKa3bBaeT METOJANIECKYIO TIOMOIIh CTPYKTYPHBIM MOIPA3/ICICHUSM B
Bonpocax (OpMUPOBAHUS JIEIL.

Cpok nepenayn UCIIOTHUTENEM 3aKOHUEHHOTO JIETIONPOU3BOICTBOM IOKYMEHTA B JIENI0
cocrasisier 10 (He Oonee 10) nHei.

PykoBoauTens CTpyKTYpHOT O Moapa3AefieHus Ha3HaYaeT paOOTHHUKOB, OCYIIECTBISIONINX
o(hopMIIeHHE JIe)T B CTPYKTYPHBIX MofApasaeneHusx Opranusaiuu.

PykoBoauTenp nmosipasiesieHusl yCTaHaBIMBAET YCIOBUS XpaHEHUs Jedl.
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Jlena BO BpeMEHHOE I0JIb30BaHUE BBIIAIOTCS IO PacOpsKEHHUIO PykoBOCTBa HHCTUTYTA WK
HavyaJbHUKA apXUBa.

W3bsATHE TOKYMEHTOB U3 OQPOPMIICHHBIX 1€ HE JOMYCKAeTCsl.

KonTpoib 3a mpaBUIBHBIM (OPMUPOBAHUEM €T B CTPYKTYPHBIX MTOIPa3/ACICHUAX
Opranuzauuy, NPOBEPKY HAJIMYKS U COCTOSHUS J€J OCYILECTBISIOT OTEI JAeIONPOU3BOACTBA U
KaHLEJApUX U apxuB OpraHuzanuu.

3.2.5. I[loaroroBka JOKYMEHTOB U €] K Ilepe/laue Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

[ToaroroBka JOKYMEHTOB U 1] K IIepeAade Ha apXUBHOE XpaHEHUE U HA YHUUTOXKEHHE
IpelyCMaTpUBAET:

- OKCTIEPTHU3Y LIEHHOCTU JJOKYMEHTOB;

- oopMIICHHE JIeTT Il apXUBHOTO XPAHECHHUS,

- COCTaBJIEHUE OIHUCEH €T 10 pe3yabTaTaM 3KCIEPTU3bI UX LIEHHOCTH;

- COCTaBJIEHUE aKTOB Ha YHUUTOKEHHE JOKYMEHTOB U JIeJl C HCTEKIIMMU CPOKaMU XpaHEHUSI.

JI1st opranu3anyy U NpoBEACHUS SKCIIEPTU3bI IIEHHOCTU JOKYMEHTOB B Opranu3anuu
CO3J1a€TCsl IOCTOSIHHO JICWCTBYIONIAs IIEHTPATbHASL DKCIIEPTHAS KOMUCCHUS M TIPH HEOOXOTMMOCTH
AKCIIEPTHHIE KOMUCCUU B CTPYKTYPHBIX MOJpa3eNeHUsIX, IEHCTBYIONME HA OCHOBAHUHU TOJIOKEHUH,
YTBEPK/Ia€MbIX COOTBETCTBEHHO pyKoBoauTeneM OpraHu3alnuy Ui PyKOBOAUTENIEM CTPYKTYPHOIO
OJIpa3acIeHusl.

DKcnepTr3a IEHHOCTH IOKYMEHTOB ITOCTOSIHHOT'O M BPEMEHHOT'O XPaHEeHUsI OCYILECTBIISIETCS
€XKEroJTHO B CTPYKTYPHBIX MojpazeneHusx Opranuzanuy pabOTHUKaMHU, OTBETCTBEHHBIMHU 3a
BEJICHUE JICJIONPOU3BOCTBA, COBMECTHO C LIEHTPAIBHOM SKCIEPTHON KOMHUCCHEN (IKCIIEPTHOM
KOMUCCHEN) 0J1 METOUYECKIM PYKOBOJCTBOM apXHBa.

[Tpu npoBeneHnU IKCHEPTU3BI IIEHHOCTH IOKYMEHTOB OCYILIECTBIISIETCS OTOOD J1e
MIOCTOSTHHOT'O U BpeMeHHOoro (cBbite 10 neT) Xxpanenus A nepenadd B apxuB Opranuzamnun; oToop
JIeJT ¢ BpEMEHHBIMU cpokamu XpaHnenus (110 10 mer) u ¢ momerkoit "Jlo MuHOBaHMS HATOOHOCTH",
MOJUIeKAINX JalbHEHIIEMY XPaHEHHUIO B CTPYKTYPHBIX MOpPa3AeiICHUIX, a TAK)Ke BbIACICHUE K
YHUYTOXKEHUIO JIeJ 32 IPEABIAYIINE T'OJIbl, CDOKU XpPaHEHUS! KOTOPBIX UCTEKIIU.

OT60p JOKYMEHTOB ISl TOCTOSIHHOT'O XpaHEHUS IIPOBOJIUTCS HA OCHOBAHUM 3aKOHOAATEIbHBIX
Y MHBIX HOPMATHUBHBIX MTPaBOBBIX akTOB Poccuiickoit deneparinu, nepeuHeit JOKYMEHTOB € yKa3aHUEM
CPOKOB MX XpaHEHHSI U HOMEHKIATYphl Jien1 OpraHu3aiuu.

ITo pe3ynbraTaM 3KCHEPTU3bI LICHHOCTH JIOKYMEHTOB COCTABJISIOTCS OMMCH JIENT TOCTOSTHHOT O,
BpeMeHHOoro (cBbinie 10 jeT) XxpaHeHus u e 10 JIUYHOMY COCTaBy, a TAKXKe aKThl O BBIICJICHUH JIeT K
YHUUTOXKEHUIO.

ITo 3aBepiIeHNH 1E€10NPOU3BOJCTBEHHOI 0 I'0/1a U 10 Pe3yIbTaTaM SKCIEPTU3bI IEHHOCTU
JIOKYMeHTOB Jienia Opranusaiuu noajaexar opopMIEHHIO B COOTBETCTBUU C MpaBUiIaMH 0(hOpMIICHHS
JIeJ1 ¥ IOATOTOBKH JIeN K IIepe/iaue Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

Odopmienue aen NpoBOAUTCS paOOTHUKAMU yIPaBIEHHS KapoB 1 paOOTHUKAMH,
OTBETCTBEHHBIMHU 3a JIEJIONPOU3BOCTBO B CTPYKTYPHBIX MojpazaeneHusx Opranuszaiu, npu
METOAMYECKON MOMOIIH U MO KOHTpOoJieM apxuBa OpraHuzaiui.

[TorHOMY O OopMITEHHIO MTOJIEKAT JeJIa TTIOCTOSIHHOTO U BpeMeHHOTro (cBbImIe 10 neT)
XpaHeHus, B TOM YHKCIIe JieNa M0 JUYHOMY COCTaBy, a Jiejia BpeMeHHOro (110 10 JeT BKIIOUUTEIbHO)
XpaHeHUs MOoJUIekKAT YACTHUHOMY OQOPMIICHUIO B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUSIX.

[TonHOe o opmiteHHE fena mpeaycMaTpuBaeT: ohopMIIeHHE PEKBU3UTOB OOJI0KKH JIeNa 1O
YCTaHOBJIEHHOHN (hopMe, HyMepallMio JINCTOB B JIEJI€ U COCTaBJICHHUE JIMCTa-3aBEPUTENS €A,
COCTaBJICHHE B HEOOXOUMBIX CIIy4asx BHYTPEHHEH OMUCH IOKyMEHTOB JeJa, MOAIINBKY U TeperieT
7ie1a, BHECEHUE HEOOXOIMMBIX YTOUHEHHH B PEKBU3UTHI OOJI0KKH JIea.

3.2.6. YHUUYTOXXEHUE JOKYMEHTOB U JI€JI C UCTEKIIUMHU CPOKAMU XPaHEHHUS.
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OT60p JOKYMEHTOB C UCTEKIIUMHU CPOKAMHU XPaHEHHs K YHUUYTO)KEHUIO, COCTaBJIEHUE aKTOB O
BBIICJICHUM JOKYMEHTOB K YHHUUTOKEHHUIO OCYILECTBIIAET OTBETCTBEHHBIN 3a J1€JI0NPOU3BOICTBO B
CTPYKTYPHOM IO/Ipa3/IEJIEHNU U COIJIACOBBIBAET C APXUBOM. Y TBEPKIAET IIEPEUHU YHUUTOKAEMBIX
JOKYMEHTOB U aKThl pyKoBoUTENb Opranu3aiuu.

PesynbpTarsl 0TO0Opa TOKYyMEHTOB K YHUUTO)KEHUIO, CPOKU XPAaHEHUSI KOTOPBIX UCTEKIIH, 32
COOTBETCTBYIOUIHM MEPUOJT BpeMEHH 0(OPMIISIOTCS TIEPEUHEM O BBIACICHUH JOKYMEHTOB K
YHUUTOKEHUIO.

Jlena BKIIIOYAKOTCS B IIEPEYEHb, €CIIM YCTAHOBJIICHHBIN JJI1 HUX CPOK XPaHEHUS UCTEK K |
SIHBaps Iofla, B KOTOPOM COCTAaBJIEH IIEpeUeHb (Harpumep, 3akoHueHHble B 2007 rony nena ¢ 3-1eTHUM
CPOKOM XpaHEHHUs MOT'YT OBbITh BKJIFOUEHBI B aKT, COCTaBJIEHHBIN He paHee | suBaps 2011 r.).

IlepeueHs O BBIAECTICHUM K YHUUYTOXKCHHUIO TOKYMEHTOB, HE IOJIEKAIUX XPAHCHUIO, KaK
IIPaBWJIO, COCTABIISIETCS Ha Jiena Bced Oprannszanui (IIpyu 3TOM JAeja KaXI0ro CTPYKTYpHOTO
MOJIpa3eNIEHUs] COCTABIISIOT CAMOCTOSITEIbHYIO TPYIIIY 3aroJIOBKOB, @ 3ar0JIOBKH OAHOPOJIHBIX JIE,
OTOOpPaHHBIX K YHUUTOXKEHHIO, MOT'YT ObITh BHECEHBI B aKT 0] OOLIMM 3ar0J0BKOM C yKa3aHUEM
KOJINYECTBA JIE]], OTHECEHHBIX K JJaHHOM TPYIIIE).

OT060p NOKYMEHTOB K YHUUYTOXEHHUIO U COCTaBJIICHUE MIEPEUHS O BbIACICHUU TOKYMEHTOB K
YHMUYTOKEHUIO ITPOU3BOIATCS IOCIIE COCTABJICHUS CBOAHBIX ONMCEH J€JI TOCTOSHHOIO XPaHEHUS 32
3TOT e Mepuos (OIMUCH U TIepEeUHU pacCMaTPUBAIOTCS Ha 3ace€JaHUU HKCIIEPTHOM KoMHUccuei
Opranuzanuu 0JHOBPEMEHHO).

CoracoBaHHBIE SKCIIEPTHON KoMuccuerd OpraHn3alny akThl YyTBEPKIAIOTCA PYKOBOAUTEIIEM
Opranuzanum TOIBKO MOCIE YTBEPHKACHUS IPOBEPOUYHON KOMUCCUEN COOTBETCTBYIOLIETO
(benepanbHOro apxXrBa OMUCEH eI TOCTOSHHOT'O XPaHEHHUS. .

[Tocne yrBepkeHus pykopoautenem Opranu3aiiy nepedHeit o BbIIEICHUN T0KYMEHTOB K
YHUUTOXKEHUIO JieJa epejatoTcs Ha epepaboTKy (YTHIIM3ALHUIO) 110 TPUEMO-CAATOYHOM HaKIaHOH, B
KOTOpPOM yKa3bIBaIOTCS JarTa Iepeiaun, KOJTMUYEeCTBO CAaBAEMBIX JIE]l U BeC OyMa)XHON MaKyJaTyphl
(Tmocne yHUUTOXKEHHS Ie7T B HOMEHKIaType fei Opranu3aiuy MpocTaBiIsIeTcs OTMETKA 'Y HUUTOXKEHO.
CM. akt oT... N..." ¢ yKa3aHueM JO0JKHOCTH, (haMUIINH, ITOJIIUCH JIMIIA, OTBETCTBEHHOI'O 3a Ieperady
JIeJl HA YHUYTO)KEHHE, U 1aThl).

3.2.7. Ilepenava aes Ha ApXHUBHOE XPAHEHUE.

B apxuB Opranusanuu nepeiarorcs Aejia MOCTOSHHOIO XpaHEHUs, BKII0Yas Ie1a [0 JTMYHOMY
COCTaBY.

Ilepenaya nokyMeHTOB B apxuB OpraHu3aiy MpOU3BOAUTCS MO YTBEPKIACHHBIM
PYKOBOAMUTEIIEM OIUCAM JEII.

Jlena MoCcTOSIHHOrO XpaHeHUs IepeaatoTcest B apxuB OpraHu3alui He paHee YeM 4epes rojl U He
Mo3J{Hee YeM 4epe3 3 roja mocie roja, B KOTOpOM JOKYMEHTHI ObLIIM MTOMELIEHBI B JIEJIO HAa XpaHEHHE.

Jlena BpeMEHHOT'0 XpaHeHus nepenayue B apxuB Opranuszaiuu, Kak IpaBuiio, He MoJyIekat (OHU
XPaHATCS B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUSX U IO UCTCUEHUHN CPOKOB XPAHEHHS ITO/IIEkKAT
YHUYTOXXEHHUIO B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE).

3.2.7.1. Ilepenaua nen B apxuB Opranusanuy OCYIIECTBIISETCS B yCTAHOBIIEHHBIE CPOKH ,
COCTaBJIEHHOM apXMBOM U COTJIaCOBAHHOM C PYKOBOJUTENSIMU CTPYKTYPHBIX MOJpa3AeieHUN U
OT/IEJIOM JIEJIONPOM3BOJICTBA U KAHLEIISAPHUH.

3.2.7.2. [lpuem aen npou3BOAUTCS pabOTHUKOM apxuBa OpraHu3alyy B IPUCYTCTBUU
pabOTHHKA CTPYKTYPHOIO MOAPA3/IEIIEHUS C IPOCTABICHUEM B JBYX 3K3EMIUISIPAX OMUCH /1€ OTMETOK
O HAJIMYMU KaXJ0r0 Jesa (B KOHIIE KaX/I0T0 SK3eMILIsIpa OMMCH YKa3bIBAETCSI KOIUYECTBO
(bakTHUECKH MPUHSTHIX JIeN, aTa MpueMa-rnepeaydu e, a TakKe MOANUCH paboTHUKA apXHBa
Opranuzanuu ¥ JIMia, nepeiaBliero Aena).
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3.2.7.3. Jlena v ONMCH HA CAABAEMbIE JOKYMEHTBI JOCTABJISIOTCS B apXUB COTPYAHUKAMU
CTPYKTYPHBIX MOJpa3/ieeHH (OTBETCTBEHHOCTb 32 COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB IPU TPAHCIIOPTUPOBKE
U cllauy UX B apXUB HECET CTPYKTYpPHOE MoJpa3/iesieHUe, Nepeaatoliee JOKYMEHTHI).

3.2.7.4. ITpu nUKBUALMYU WK PEOPraHU3aLMU CTPYKTYPHOI0 nojipasaeneHus Opranuzanuu
JIMII0, OTBETCTBEHHOE 33 BEJICHUE JI€TIONPOU3BOICTBA JAHHOTO CTPYKTYPHOIO [TOIPA3/IeIeHus, B
NepUoJ MPOBEACHUS JIUKBUIAMOHHBIX MEPOIPUATUI POPMUPYET BCE UMEIOIIUECS JOKYMEHTHI B
nena, opopmIisieT Jena u nepeaaet ux B apxus OpraHuszaiyu, IOCTOSTHHOTO CPOKA XpaHEeHHUs, a
BPEMEHHOI'0 CPOKa XpaHEHHsI B CTPYKTYpHBbIE ITozipas3aeneHus. [lepenada nenn ocymecTBiseTcs no
OIUCSIM JIeJl 1 HOMEHKJIATYype Jel

3.2.8. OcobeHHOCTH pabOThI € JIEKTPOHHBIMH JTOKYMEHTAMH.

[TpueM >1eKTPOHHBIX TOKYMEHTOB U3 APYrHMX OPraHOB BIACTH U OpraHU3allui U OTIIpaBKa
AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYILECTBIISIIOTCS PEKTOPOM HJIM YIIOJHOMOYEHHBIM UM JIULIOM.

3.2.8.1. DneKkTpoHHBIE JOKYMEHTHI CO3/Ial0TCsI, 00pabaTHIBAIOTCS U XPAHITCS B CUCTEME
AJIEKTPOHHOT0 I0KyMeHTooOopoTa Opranuzanuu. JJokyMeHTsl, co3iaBaemble B Opranu3aiiy u
nocrynatomue B Opranuzanuio Ha 0yMa)KHOM HOCUTEJIE, BKIIIOUAIOTCS B CUCTEMY AJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO00O0POTa [OCIIE CKAHUPOBAHMSI U CO3JJaHMsI 3JIEKTPOHHBIX 00pa30B JOKYMEHTOB.
BxitroueHune 35eKTpoHHOro obpasa JOKyMEHTa B CUCTEMY JIEKTPOHHOI'O IOKYMEHT0000pOoTa
BO3MOXHO T10CJIE €T0 Bepr(pHKauu (TIOATBEPKACHUS COOTBETCTBUS 3JIEKTPOHHOTO 00pa3a JOKyMEHTa
MOJUTMHHUKY TJOKyMeHTa). [loaTBepk1eHrne COOTBETCTBUS 3JIEKTPOHHOT0 00pa3a MOATMHHUKY
JOKYMEHTa OCYLIECTBIISIETCS C IOMOIIBIO 3JEKTPOHHON NOAMKUCH PabOTHHUKA OTIENa
JIEJIONPOU3BO/ICTBA U KaHLEISIPUH, BBIIOJIHSIOIIETO JAaHHYIO IPOLEAYPY.

3.2.8.2. DnekTpoHHBIE COOOIIEHNUS, TOCTYIAIOIINE OT APYTUX JIMIL [10 3JIEKTPOHHON MOYTE WK
10 CCTEMaM 3JIEKTPOHHOT'0 JJOKYMEHTO000POTa, IPOXOIAT PErHCTPALIMIO B CUCTEME JIEKTPOHHOTO
JTOKyMEHT0000poTa Opranu3aiuy B MOpsIKe, yCTaHOBIEHHOM MHCTpyKIKel o 1enonpon3BoACTBY.
Cucrema 37eKTpOHHOr0 IOKyMeHToo0opoTa Opranu3anuy npeaycMaTpyuBaeT perucTpaluo (yueT) u
BKJIIOYEHUE B CUCTEMY 3JIEKTPOHHBIX COOOILEHHH, OTIIPABIIAEMbIX U MOCTYHAIOIIUX [0 JIEKTPOHHON
MI0YTE U 110 CUCTEMAaM 3JIEKTPOHHOT'O JJOKYMEHTO000pOoTa.

DNEeKTPOHHOE COOOILIEHNE COCTOUT U3 COMPOBOIUTENBHON U COAEPKATEILHON YacTeH.
CornpoBoauTeNbHas YacTh IpeIHa3HAUCHA Ul apecallii COOOIEHUs, coJlepKaTeIbHas YacTh
npeJCcTaBisieT CO00N TEKCT COOOIIeHUs TUOO0 TEKCT COOOILIECHHS ¢ MPUCOSANHEHHBIMU (paiinamu,
CoJIep KaIlMMH JIEKTPOHHYIO KOMHUIO (3JIEKTPOHHBINA 00pa3) TOKYMEHTA WIIH 3JIEKTPOHHBIN TOKYMEHT
Y UX PEKBU3UTHI, OMMCAHHBIE C TOMOIIBIO si3bika XML.

[Tpu 3arpy3Ke 3JeKTPOHHOI'0 COOOIIEHHS B CUCTEMY JIEKTPOHHOIO JOKYMEHT0000poTa
OpraHu3anuu peKBU3HTHI, COAEPIKAIINECcs B COOTBETCTBYIOIEM XML-(aiine aiekTpoHHOro
COOOIIEHUS, MOTYT UCIIOJIb30BAThCS JUISl 3aI10JIHEHMS ITOJIEH pErucTpaliMOHHO-KOHTPOIbHON KapTOUKU
MOCTYIUBLIETO JOKYMEHTA B 3JIEKTPOHHOM (hopMe.

3.2.8.3. CocraBnenue, 0)OpMIIEHUE U COTIIACOBAHUE TIPOCKTOB JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB
OCYILIECTBIISIOTCS IO OOLINM MpaBUiIaM JI€JI0MPOU3BO/ICTBA, YCTAHOBIEHHBIM B OTHOIICHUU
aHAJIOTMYHBIX JOKYMEHTOB Ha OYMa)XHOM HOCHTENE. DJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT J10JKEH UMETh
PEKBU3UTHI, YCTAHOBJICHHBIE /JIs1 aHAJIOTUYHOI'0 JOKYMEHTa Ha OyMa)kHOM HOCHUTEJIE, 3a UCKIIOUEHUEM
OTTHUCKa II€YaTH.

3.2.8.4. Jlnsa noATBepKAEHUS MOAJIMHHOCTH JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB B Opranuzanuu
UCTIOJB3YIOTCS 3JICKTPOHHBIE TU(PPOBBIE TTOITHCH.

Hcnonb3yembie cpeacTBa 3IEKTPOHHON ITU(DPOBOI MOAMUCH JOKHBI OBITH CEPTU(DHUITTPOBAHBI
B YCTaHOBJICHHOM MOPSIJIKE.

3.2.8.5. IIpu nosy4yeHun 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT IPYTUX JIUI] OTAEN AEIONPOU3BOICTBA
u KaHuensipun Opranu3aiuy OCyIECTBISIET MPOBEPKY MOMJIMHHOCTH 3JIEKTPOHHOM LH(poBO
HOJMHCH.
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3.2.8.6. IIpu paccCMOTpEHUH U COTJIACOBAHUM JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB, a TAK)KE IIPU
MOJIMMCAaHUH BHYTPEHHUX MH(GOPMAIIIOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (JJOKJIaIHBIX, CIYKEOHBIX
3aIlMCOK, CIIPaBOK, CBOJIOK U JIp.), CO3/IaBa€MbIX B 3JIEKTPOHHOI (popme, B cUcTeMe 3IEKTPOHHOIO
JTOKYyMEHT0000poTa Opranu3ayu MOT'yT UCIOJIB30BAThCS CIIOCOOBI IOATBEP)KACHUS JCHCTBUH C
AJIEKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMHU, ITPU KOTOPBIX 3JIEKTPOHHAs U(POBasi MOANUCH HE UCTIONIb3YETCS.
Taxue nmpaBuaa MOryT ObITh YCTaHOBJICHBI IPU YCIIOBUH, YTO MIPOIPAaMMHBIE CPECTBA, UCIOIb3yEeMble
B AaHHOW OpraHu3anuu, MO3BOJSIOT OAHO3HAYHO WIACHTU(DUIIUPOBATD JIMIIO, OJIHUCABIIECE WIN
3aBU3UPOBABIIEE IOKYMEHT.

3.2.8.7. B Opranuzanuu npumMensercs [lepeueHs o0s13aTenbHBIX CBEICHUN O JIOKYMEHTAX,
UCTOJIb3YEMBIX B IEJIAX YUeTa U MOUCKA JOKYMEHTOB B CHCTEMAaX 3JIEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTO000pOTa:

1. OtnpaBuTens.

. Anpecar.

. JoIKHOCTB, (haMUIIKS U MHULIMAJIBI JIM1IA, TIOANMCABIIETrO IOKYMEHT.
. Bug noxymenra.

. Jlara nokymeHnra.

. Homep noxymenra.

. [laTa mocrynienus 1OKyMeHTa.

. Bxonsiimuii Homep JOKyMeHTa.

9. Ccpulka Ha UCXOIAIINANA HOMEP U 1aTy JOKYMEHTA.

10. HaumeHoBaHueE TEKCTA.

11. Nanekc nena.

12. CBenenus o nepeaapecanuy J10KyMEHTA.

13. Konu4ecTBO JINCTOB OCHOBHOI'O JOKYMEHTA.

14. Konn4ecTBo MPUIOKEHNMN.

15. O6miee KOJTUYECTBO JINCTOB MPUIIOKEHUHN.

16. Yka3aHus 110 UCIIOJTHEHUIO JOKYMEHTA.

17. JlomxHOCTb, (paMUIINSI U MHULUAJIBI UCTIOIHUTESL.

18. OT™MeTKa 0 KOH(HUICHIIMAILHOCTH.

WucTpyKuunei mo 1enonpon3BoACTBY MOXKET OBITh IPEyCMOTPEHO BKIIOUEHUE B CUCTEMY
AJIEKTPOHHOT0 JOKyMEHT0000poTa Opranu3aiuu JOMOJTHUTEIBHBIX CBEACHUHN O TOKyMeHTaX. B
COCTaB JIONOJIHUTEIbHBIX CBEAECHUIN 00 IEKTPOHHOM JOKYMEHTE MOT'YT ObITh BKJIIOUEHBI CBEJICHUS:
HalMEHOBAHHUE aBTOPA JIOKYMEHTa (€ClIi aBTOp HE COBIAJAET C OTIPABUTENIEM JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa), OTMETKa O IIEPEHOCE CPOKA UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA, CPOK XpPaHEHUs JOKYMEHTA,
HalMEHOBAHUS IPUIIOKEHUH K 2JIEKTPOHHOMY JI0KYMEHTY, KJIIOUEBBIE CJIOBA U JIp.

3.2.8.8. EnuHunei y4yera 3J1eKTpOHHOIO JOKYMEHTA SIBJISIETCS 3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHT,
3apErUCTPUPOBAHHBIN B CUCTEME AIEKTPOHHOIO JOKYMEeHT000opoTa Opranuzannu. IeKTpOHHBIN
JIOKYMEHT, UMEIOIIUHA NPUIIOXKEHUS, PETUCTPUPYETCsl KaK OAUH JOKYMEHT.

3.2.8.9. ITocne oTnpaBKy 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, 3aBEPEHHOI0 AIEKTPOHHOM IOJIUCHIO
YIIOJIHOMOYEHHOTO JIOJDKHOCTHOTO JIMIA, TOCHUIKU aJIpecaTy ero KOIuu Ha OyMa)kHOM HOCHUTENE, Kak
MpaBUIIo, HE TpeOyeTcs, 3a UCKIIOUEHNEM OTBETOB Ha 0OpallleHus TpaX/iaH, IOCTYNUBIINX 110
MH(OPMAaLMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIM KaHallaM, Ha KOTOpbIE 3asBUTEITIO JAETCsI MMChbMEHHBIH
OTBET, HAIPABJISIEMBIH IO TOYTOBOMY aJIpecy, yKa3aHHOMY B OOpaIleHUH.

3.2.8.10. McnonHEeHHBIE 2EKTPOHHBIE JOKYMEHTHI CHCTEMATU3UPYIOTCS B JIeJIa B COOTBETCTBUU
¢ HOMeHKJaTypoil nen Opranusauuu. [Ipu cocraBieHHH HOMEHKIIATYpPBI /1€ B 3ar0J0BOK /€A
BKJIIOYAETCSI YKa3aHUeE "DIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI'".

3.2.8.11. Mecro xpaHeHHUs ANEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB J0 UX NEpeaul B apXUB, BUJT
HOCHUTEJICH, Ha KOTOPBIX OHM XpaHATCA, a Takke (opMaThl X MOCTOSIHHOTO U AJIUTEIBLHOI'O CPOKOB
XpaHEeHHUs OPEIEIAIOTCS C yUeTOM (YHKIHOHUPYOMUX B OpraHu3anuy mporpaMMHO-TEXHUIECKUX
CPEICTB U HOPMAaTUBHBIX U METOJMYECKHUX JOKYMEHTOB OpraHa MCIOJIHUTEIbHOM BIacTU B 001acTH
apXMBHOTO JieNa.

003 O\ D K~ WIN
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3.2.8.12. DkcnepTr3a HEHHOCTH AJICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB OCYIIECTBIISETCS B O0IIEM
TIOPSIJIKE, YCTAHOBJICHHOM B OTHOIIICHUH JOKYMEHTOB Ha OymakHoM Hocutene. [Tocne ucreuenus
CpOKa, YCTAaHOBIIEHHOTO JUIsl XPAHEHHUS IEKTPOHHBIX JIeN (JJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB), HA OCHOBaHUH
aKTa O BBIJICJICHUU UX K YHUUTOXKEHUIO, YTBEPKAaeMoro pykoBoautesiem OpraHu3aium, yKkasaHHbIe
3JICKTPOHHBIE Jiea (JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI) TOIIeKAT YHUUTOXKECHHIO.

3.2.8.13. IlocTynuBLMe U3 CTPYKTYPHBIX MOAPa3AeIeHU B apxuB OpraHu3alnu 3JeKTPOHHbIE
JOKYMEHTBI TIEPEIAIOTCS TI0 OMKCSIM ¢ OPOPMIICHUEM aKTa IpueMa-rnepeiadu JMEeKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB Ha apXHUBHOE XpaHEHUE.

4. D1eKTPOHHBINH JOKYMEHTO000POT ¢ APYTHMH JIMIAMH

4.1. DNeKTpOHHBINA TOKYMEHTOOOOPOT C APYTUMH JIUIIAMH MPEJCTABISAET COO0H
B3aNMO/ecTBHE HH(POPMALIMOHHBIX CUCTEM JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTA.

4.2. Opranu3aTopoM TaKoro JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO000pOTa SBISETCS OTIET
JETIONPON3BO/ICTBA U KAHLEISAPHH

4.3. Y4acTHHKaMHU TaKor'o 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa SBIISTFOTCS JIUIIA C
COBMECTUMBIMH TEXHHYECKUMHU U TIPOrPaMMHBIMU BO3MOKHOCTSIMHU.

4.4. Tlon B3anmoelicTBHEM HH(OPMAIIMOHHBIX CHCTEM JIEKTPOHHOTO IOKyMEHTO000pOoTa B
HacrosieM [lomokeHrr MOHUMAaeTCst 0OMEH AJIEKTPOHHBIMU COOOIICHUSIMH (BEJICHUE CITYKEOHOM
NEPENUCKH B 3JIEKTPOHHON (opMe) MEXKIY YIaCTHUKAMH 3JEKTPOHHOI0 JOKYMEHTOO0O0POTa, B TOM
qucle:

a) HaIpaBJICHUE U MTOJyYCHHE B JIEKTPOHHOM (hopMe JOKYMEHTOB;

0) nmosnyueHue nHpopMaluu;

B) OCYIIECTBJICHHUE COTJIACUTENBHBIX MPOLEYpP B AIEKTPOHHOHU PopMme.

4.5. Ilpu ocylIeCTBICHHH YJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa JOIMyCKaeTCs 0OMEH
MH(OPMAITMOHHBIMU COOOLIEHUSIMH, COIEPIKAIUMHU O0IIeIOCTYTHYIO HHPOPMAIIHIO 1 HHPOPMAIIHIO,
OTHECEHHYIO K CBEJICHUSIM, COCTABIISIOIINM CIIY)KEOHYIO TalHYy.

4.6. OOMeH JIEKTPOHHBIMU COOOIIEHHUSIMU TP OCYIIECTBICHUH 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00O0pOTa OCYILIECTBIISIOT YIIOTHOMOUYEHHBIE COTPYIHUKHA OpraHnu3alui.

4.7. DNeKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT OCYIIECTBISIETCS TTOCPEACTBOM OOMEHA 3JICKTPOHHBIMHU
COOOMICHUSIMU. DJIEKTPOHHOE COOOIIEHNE COCTOUT M3 COMTPOBOIUTEIBHOM U COJIEP>KATEIBbHON YacTe.
ConpoBouTenbHas YyacTh MpeAHa3HaueHa A aapecanuu coodmenus. CoaepxarenbHas 4acTh
IpeJCTaBisieT COO0N TEKCT COOOLIeHNs JTMOO0 TEKCT COOOIIEHH ¢ PUCOSMHEHHBIMU (ailiamu,
CoJIepKaIlMMHU JIEKTPOHHYIO KOMHUIO (3JIEKTPOHHBIN 00pa3) MOKyMEHTA WIIM SJIEKTPOHHBIN IOKYMEHT,
1 WX PEKBU3HUTHI, ONMMMCAHHBIC C TOMOIIBIO si3b1ka XML. @opmar aityioB, HCIIONB3yEeMBbIX TTPH
OCYIIECTBJICHUH MEKBEJOMCTBEHHOT' O 3JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO000POTa, JOJKEH COOTBETCTBOBATh
HAI[MOHATHHBIM WJIH MEXITYHAPOIHBIM CTaHIapTaM JIMO0 UMETh OTKPBITHIA UCXOIHBIN KOJI U
OTKPBITYIO CTPYKTYPY.

4.8. OTnpaBuTeb 3JEKTPOHHOTO COOOLIEHHUS, COJEPIKALIETO HIEKTPOHHYIO KOO JOKYMEHTA,
HECET OTBETCTBEHHOCTH 32 COOTBETCTBHE COJICPKAHUS IIEKTPOHHON KOIUHU COIEPKAHUIO TIOUTMHHUKA
JNOKyMeHTa Ha OyMa>KHOM HOCHUTEJIE.

4.9. Cuctema 3IeKTPOHHOTO JOKYMeHTooOopoTa Opranusanuu J0KHa 00ecreunBaTh
MOJrOTOBKY YBEJAOMIICHUH O X0/I€ POXOKICHHUS U PACCMOTPEHUS SJIEKTPOHHBIX COOOIIEHUH.

4.10. Uadopmanmonnast 6€301acHOCTh TP OCYIIECTBICHUH AJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOoTa 00eCeurnBaeTCss KOMIUIEKCOM TEXHHUUECKUX U OPTraHU3aI[MOHHBIX MEPOIPUITHIA.

4.11. K TeXHMUECKUM MEPONPUATUIM OTHOCATCS:

a) OpraHu3aIys U UCTIOIIb30BaHUE CPECTB 3aIIUTH HH(pOpMAIIMK B TIOJTHOM 00BEME UX
(G YHKIIMOHANIBHBIX BO3MOXXHOCTEH;

0) obecrnievueHne IENOCTHOCTH 00padaThIBAEMbIX JaHHBIX;

B) oOecrieueHue aHTUBUPYCHOM 3aIIUThl HHPOPMAaIIUH.

4.12. K opranu3aniOHHbIM MEPONPUSITUIM OTHOCSATCS:
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a) KOHTPOJIb BBIIIOJIHEHUS TPEOOBAHNI HOPMATUBHBIX JTOKYMEHTOB, PEIVIAMEHTUPYIOLINX
obecrieueHue 3aluThl HHPOPMaIINH;

0) ompeneneHne TOMKHOCTHBIX JIUI YIaCTHUKOB AJIEKTPOHHOT'O JIOKYMEHT0000pOTa 1
OpraHu3aTopa AIEKTPOHHOT O JJOKYyMEHTO000pOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a oOecreueHne nH(OpMaLuOHHOMI
0e30MacHOCTH;

B) YCTaHOBJICHHE TIOPS/IKA PE3EPBHOTO KOMMMPOBAHHMS, BOCCTAHOBJICHHS U apXUBHPOBAHHS 0a3
JAHHBIX, HAXOSIIUXCS HAa TOJIOBHOM Y3JI€ DJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000POTa, a TAK)Ke TOPsIKa
OOHOBJIEHUSI aHTUBUPYCHBIX 0a3;

I') yCTaHOBJICHHUE MOPSIKA OMYCKa sl IPOBEICHNSI PEMOHTHO-BOCCTAaHOBHUTEIBHBIX Pa0OT
MNpOrpaMMHO-TCXHUYCCKUX CPCACTB,

1) OpraHu3aIus peXUMHBIX MEPONPUATUN B OTHOLIEHUH TOMELICHH, B KOTOPBIX pa3MelleHbI
y3JIbl Y9ACTHUKOB 3JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTOO00POTa, U TEXHUYECKUX CPENICTB ITHX Y3JIOB.

5. M3roroBJieHue, y4eT, HCNOJb30BAHUE H XPaHEHHe NevaTeil, I TAMIOB M 0JIAHKOB
JAOKYMEHTOB

5.1. Ilewars Opranuzamumu.

B Opranuzanuu nMeeTcs neyaTb ¢ yKazaHUEM €€ IOJHOro ((pupMEHHOI0) HAUMEHOBaHUS,
OI'PH, MHH/KIIII.

Takas medars U3roTaBIMBAETCS B COOTBETCTBUU C yUPEAUTENBHBIMU TOKYMEHTAMH 10
pacnopsbKeHHIo pykoBoauTesst Opranusaiuu.

[Teyats xpanutcs y pykoBoautesss OpraHu3aluu U Uid Y JOBEPUTEIHHOrO JUIa B YIPaBICHUH
KaJpOB, KaHLEJIAPUU.

[TedaTpio 3aBEpPAIOTCS MOAMKUCH PYKOBOAUTEIISA, €T0 3aMECTHTENEH, TIIaBHOTO OyxranTepa, a
TaKXKe IPYruX JOJKHOCTHBIX JIML, KOTOPBIM IpukazoM OpraHus3aiiy Win J0BEPEHHOCThIO
MPEJOCTABIEHBI COOTBETCTBYIOLIME TOJTHOMOYUS.

OTBETCTBEHHOCTH 32 3aKOHHOCTb HCII0Jb30BaHUs U HA/IEKHOCTh XpPAaHEHUS II€YaTH BO3JIaraercs
Ha pykoBoauTenss Oprann3zauuy u (WIn) y JOBEPEHHOr0 JIMIIA B YIIPABICHUH KaJPOB U KaHILIEISPHUH.

[TedaTh yHMUTOXAETCS MO PELICHUIO pyKoBoauTeNst OpraHu3aluy Wil OpeaceaaTes
JIMKBUJALMOHHON KOMUCCHUU.

5.2. Kpome neuatn Opranusaiiu o peueHno pyKoOBOIUTENS MOTYT UCIIOJIb30BaThC
JOMOJHUTENbHBIE IEYaTH CTPYKTYPHBIX OJPA3AEIeHUH], eYaTh AJIs OTIEJIBbHBIX KaTeropHil
nokymenToB (" cueroB-pakryper", "Jlns makeros", "ns norosopos", "/lns 3aBepeHust konuit",
"VupasieHue kaapoB"), METAIUIMUECKUE BBDKUMHBIE MIEYaTH JIJIsl OlleYaThIBAaHUS TIOMELICHUH.

5.3. Hapsny ¢ neuatsamu B Opranu3anuu 1o peueHuo pyKOBOJUTEN S MOTYT UCIIOIb30BaThCA
LITaMIIbl C HAaMMeHOBaHueM OpraHu3anui.

5.4. JlorionHUTENbHBIE MIEYATH U IITAMIIbl U3TOTABIMBAIOTCS B CTPOrO OrPaHUYEHHOM
KOJIMYECTBE U UCKIIOUUTENIBHO B CIIy’KEOHBIX 1iesX. Perenne o Heo0X0JMMOCTH U3TOTOBIICHUS
revyarel ¥ UX KOJIMYECTBE IPUHUMAET PyKOBOIUTENb OpraHu3anyu.

3asBKa Ha U3TOTOBJICHUE MeYaT (ITaMIia) u ee (€ro) 3cKu3 opopMIISIOTCS B
COOTBETCTBYIOILIUX MMOAPA3/IEICHUAX U MEPEAl0TCs B OT/IEN JAETONPOU3BOJICTBA U KAHIENIIPUU Ha
YTBEPXKICHHUE PYKOBOACTBY By3a OT/EJA ACIONPOU3BOACTBA U KAHLEISPUN, KOTOPBIN pa3MeIacT
3aKa3 Ha MPEANPUATHH - U3TOTOBUTEINE NIeYaTeH.

5.5. [logpaznenenust Opranusaiuy, Ha KOTOPbIE BO3JIOKEHO XPAHEHUE TTEYATEM :

(HauMeHOBaHUE MOIpa3/IeICHUs) (BUJI TI€YATH WJIH IIITAMIIA)

5.6. Yuer nevareli U MITaMIIOB OCYILECTBIISIET YIPABJICHNE KAAPOB B )KypHaJe y4yeTa neyarei u
LITaMITOB (MPUJIOKEHHE 3) ¢ IPOCTaBICHUEM UX OTTUCKOB (JIMCTHI )KypHaja y4yeTa rneyarei u MTaMIioB
HYMEPYIOTCsI, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCA NeuaTbio Opranuzanun).
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5.7. Belgaua nevarei ¥ [TaMII0B pyKOBOJUTEINSAM NOIpa3AeieHui Wil pabOTHUKaM,
MEPCOHAILHO OTBETCTBEHHBIM 32 UX UCIIOJIb30BAHUE U XpPaHEHHUE, OCYIIECTBIISETCS O] POCIHCH B
KypHaJle yyeTa nedaTeil u ITamIioB.

[TedaTy 1 mTaMObl XpaHATCS B HAJEKHO 3aMIUPAIOLIUXCS IKadax.

[lepenaua neyareil MOCTOPOHHUM JIMLIAM U BBIHOC UX U3 MMOMELIECHUH, 3aHUMAaEMBbIX
Opranu3zanueid, He 1O yCKatTCsl.

OTBETCTBEHHOCTH 32 HA/ICKHOCTh XPAaHEHUS, 3aKOHHOCTb UCIIOIb30BAaHUS IPYTUX MedYaTei u
LITAMIIOB BO3J1araeTcsi Ha pyKOBOJUTENEH COOTBETCTBYIOIIUX MO/Ipa3/Ie/IEHUH.

5.8. Ilopsiiok XxpaHeHus nevyared v MTaMII0B, IPABUIBHOCTb UX UCIOIb30BAHUS B
CTPYKTYPHBIX IO/Ipa3IeTICHUAX BO3JIAraloTCs Ha OTAeN JeJIONPOU3BOCTBA U KaHueaspuu. Otaen
JIeJTONPOU3BOICTBA U KaHLESIPUN CAMOCTOSITETIbHO ONPEEIIeT NOPSAOK MPOBEACHUS ITPOBEPOK 10
COOJIIOJICHUIO MOPSIAKA IPUMEHEHMS] U XpaHEHUs IleyaTel ¥ ITaMIIOB B CTPYKTYPHBIX
nojpazneneHusx Opranuszanuu.

5.9. PykoBoauTtenu nojapasieIeHuid HeCyT MePCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 32 HApYIIEHUE
HOpsIIKa IPUMEHEHHS [ledaTel U IITaMIIOB, YTepIO IieyaTel WK IITaMIIOB.

5.10. [Teyatu ¥ mITaMITBl, IPUIIEAIINE B HETOAHOCTh U YTPATUBIINE 3HAYEHUE, MTOJIekKAT
BO3BpaTy 10 MECTY BblJJauH, IJI€ OHU YHUUTOXKAIOTCS 110 aKTy C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKOMN B
KypHaJse yJera.

5.11. JlonoaHUTENbHBIE I€YATH U IITAMIIbl YHUUTOXKAIOTCS 110 PEIIEHUIO OT/IeNa
JIeJIONPOU3BO/ICTBA U KaHLEISIPUN WM NIpEACeaaTeNs JIMKBUIAIIMOHHOW KOMUCCHUY.

5.12. Yder 61aHKOB TOKYMEHTOB.

5.12.1. 3rotoByieHue U y4yeT OJIaHKOB IOKYMEHTOB OpraHu3alnuy OpraHu3yeT OT/ielN
JIEJIONPOU3BO/ICTBA U KaHLEISIPUN, KOTOPBII:

coOupaeT 3asBKH Ha U3TOTOBJICHHE OJIAHKOB IOKYMEHTOB, a TAaKXKe IIPU HEOOXOJUMOCTH MX
o0pas3Iibl (MaKeThl);

o(hopmIIsIeT 3aKa3bl Ha U3rOTOBJICHUE TIeYaTHO-0JaHOUYHOM MPOAYKIIMH B TUIIOrpaduy;

OCYILIECTBIISIET MOITYYEHHE, YUeT MOCTYIMICHUS OJaHKOB U BblJjauy U3TOTOBJIEHHBIX OJJAHKOB
JOKYMEHTOB.

5.12.2. ]Ins BeneHus y4dera BblJauu OJaHKOB, M3TOTOBJICHHBIX THIIOTpa(CcKUM CriocoOoM, B
CTPYKTYpHBIE nozipa3eneHuss Opranuzanny 0J1aHKU JOKYMEHTOB HYMEPYIOTCS TUIIOrpad)CKUM
CIIOCOOOM WMJIM MMMCBMEHHO B OTJIeJIE JAEJIONPOU3BOACTBA U KaHLenapuu. [TopsakoBelil Homep
MPOCTaBJIsIETCs B HIDKHEH yacTu 00OpPOTHOM CTOPOHBI O1aHKa. Y4eT OJIaHKOB BeJeTCs pa3AeibHO 10
BUJIaM OJIAHKOB B )KYpHAJIe UCXOMAIICH JOKyMeHTauu. JINCThI KypHalla yyeTta OJJaHKOB HYyMEpYIOTCS,
IPOILIHYPOBBIBAIOTCA U 3aBEPAIOTCS MeuaTbio OpraHu3arum.

5.12.3. bnanku BeIJat0TCA pabOTHUKAM, OTBETCTBEHHBIM 3a JIEJIONPOU3BOACTBO B CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3AeNIeHUsX, 10/l POCIIUCH B )KYpHAJIE yueTa BblJJaul OJIaHKOB.

B cTpykTypHBIX noApazaeneHusx OJaHKU JOKYMEHTOB MCIIOIb3YIOTCS CTPOro MO0 Ha3HAYEHUIO
U XpaHATCS B HAJIEKHO 3alIUPaeMbIX HIKadax.

VcnopueHHble 1 HeBOCTpeOOBaHHBIE OJTaHKK BO3BPAIAIOTCS B MOpa3/elICHUE,
OCYIIECTBJISIFOIIEE yUeT OJIaHKOB.

5.12.4. Ilepenaua 61aHKOB JAPYTUM OpraHM3alMAM U JUIAM HE JIOMyCcKaeTcs.

[Ipunoxenns:

1. XKypnain ydera BXOAs1IEH KOPPECIIOHACHIIUY.
2. XKypnan ydera ucxopsiei KOppecrnoHEHIINH.
3. Kypnan ydera v BblJjauu reyaTed U IITAMIIOB.

<1> K nokymeHTaM, HE HOJUIeKALIUM PETUCTPALUH, OTHOCATCS JOKYMEHTBI, HE Tpelyrolue
UCTIOJIHEHUSI U HE cojepkaiiue HHGOpMalMM, HUCIOIb3YEeMOM B CIPABOYHBIX LEJSAX, HAIpUMeEp:
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MIPUTIIACUTEIIBHBIE, TT03/IPAaBUTEIbHBIC MUChMA, TEIeTrPaMMbl, OMJIETHI, TUTaHBI, IPOrPAMMbI CEMHUHAPOB,
KOH(EpEeHIINH, CUMIIO3UYMOB U JPYTUX IMOJOOHBIX MEpONPHUSATHH, JOKYMEHTHI IO OyXTraJTepCKOMY
yuyeTy, MaTepUaIbHO-TEXHUYECKOMY  OOECIeYeHMI0, IUIAHOBbIE, (DMHAHCOBBIE JOKYMEHTHI,
nocrynatromue 0e3  CONpPOBOJUTENIBHOIO MHCbMa, pPEKIAMHBIE JOKYMEHTBI, KOMMEpPYECKUE
MIpeVIOKEHUS, TIeYaTHbIE U3AaHUsl, YHU(PUIIPOBaHHBIE (POPMBI M OJTaHKU JOKYMEHTOB U T.II.
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