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CYJAPCTBEHHOE BIO/JUKETHOE OBIIEOBPA3OBATEJIBHOE YYPEK/IEHHE

«CTAPOMUIBIHOBCKAS HIKOJIA Ne2 BEJAKOHOBOCEJIKOBCKOTO MYHHITUIIAJILHOT'O
OKPYTA » IOHEITKASI HAPOJTHASI PECITYBJIMKA

YTBEPXJIEHO

Ipuxazom I'BOY
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IKOJIA Ne2
BEJIMKOHOBOCEJIKOB

CKOIo M.O.» oT

Ad . OF AOA Yrona Ne o 5

Hosoxenne
0 JOKYMEHT0000poTe Oprann3aunu

1. O0mue noJioxKenus

Hacrosimee Ionoxenne 0 A0KyMeHT0060poOTe pa3padoTaHo H YTBEPKAEHO 1Jisi IPHMEHEHUS B
T'OCYJAPCTBEHHOM BIO/UKETHOM OBHIEOBPA3OBATEJIBHOM YUYPEXJIEHUHA

«CTAPOMJIBIHOBCKAA IIKOJIA Ne2 BEJIMKOHOBOCEJIKOBCKOI'O MYHHUITUTIAJIBHOT'O
OKPYT' A » JOHEIIKAS HAPOJTHASA PECIIYBJ/IMKA

1.1. (manee - [lonoxenue u Opranuzanus).

1.2. TTonoxxenue 06s3aTeNbHO K TPUMEHEHHUIO BCEMH TTOIpa3aesieHHsIMu OpraHu3aiyu.

1.3. 3a opraHu3anui0 AOKyMEHTOOOOpOTa W KOHTPOJb HCHOJMHEHHSA [lonokeHHsA oOTBEYacT
cekperapb (nanee - Cnyx0a Aen0TpON3BOICTBA).

1.4. TlonoxxkeHue He pacrlpoCTpaHAETCA Ha OpraHM3anul paboTel ¢ nOKyMéHTaMH,
COZIEP>KalIMMH CBEIEHUS, COCTABIISIONIME FOCYAAPCTBEHHYIO HIIH CITYXXeOHYI0 TaifHy.

1.5. [Ipumenenue Ionoxenus 6yner cnocobCTBOBATH CO3NAHUIO €MHON METOXUIECKOM OCHOBBI
OpraHu3allii U BEICHUA JIOKYMEHT0000pOTa KaK 4acTH Aenonpon3BoacTsa OpraHu3alii U ee
000CO0IEHHBIX MOIPA3ACIICHUI.

1.6. Tlpu paspaboTke [1070KEHUA YUTCHBI MOJOKECHUSA CIEAYIOIMX 3aKOHONATENBHBIX M HHBIX
HOPMATHBHBIX [IPABOBBIX aKTOB B cepe HHPOopMaLUH, JOKYMEHTALIMH, aDXHBHOTO A€jia;

- ®enepanpHbiii 3ak0H 0T 06.04.2011 N 63-@3 "OO6 3nekTpoHHOI roacH";

- @epepanpubii 3akoH ot 22.10.2004 N 125-®3 "O6 apxusHoM gene B Poccuiickoit
Denepanuun”,;

- @enpepanbhblii 3akoH 0T 27.07.2006 N 149-©3 "O6 wundopmanuu, vMHPOPMALMOHHBIX
TEXHOJIOTUAX 1 0 3aiure uHGopmatmn'”;

- OenepanbHblit 3aKoH 0T 27.07.2006 N 152-®3 "O nepcoHanbHBIX TaHHBIX",

- Vka3 IIpesunenra Poccuiickoit ®@eneparmu ot 06.03.1997 N 188 "O6 yreepxnenun [epeuns
CBeZICHUH KOH(PUICHLIMANBHOTO XapaKkrTepa".

1.7. Ocuosabie nousTust [1otoxxeHus:;




- JOKYMEHT - MaTepHajbHbIii HOCUTENb C 3apUKCUPOBAHHOW Ha HeM B J000# (opme

uHpopManueil B BUJEC TEKCTa, 3BYKO3AIMCH, W300paKeHUs W (MJIM) X COYETaHHs, KOTOPBIHA

MMEET PEKBHU3UTHI, MO3BOJISIOIINE €T0 MACHTU(UIIMPOBATh, W MPEIHA3HAYCH JIJISl MepeIadl BO
BPEMEHU H B MPOCTPAHCTBE B IIEJISX OOMIECTBEHHOT'O UCIIOJIL30BAHUS U XPAHCHHUS,

- IPOU3BOAMUTEIb TOKYMEHTOB - JIMIIO, OCYIIECTBIISAIONIEE TOATOTOBKY, O(OpMIICHUE U TIEpeiady
(mocTaBKy) JOKYMEHTA;

- 3JICKTPOHHBIC MaTepUasbl - U3aHUS, B KOTOPBIX WH(GOPMAIUS MPEACTABIECHA B 3JIEKTPOHHO-
uudpoBoit (GopMe MW KOTOpBIE MPOIUIM PEAAKIIMOHHO-M3AATEIbCKYI0 00padOTKy, HMEIOT
BBIXOJIHBIC CBEJICHUS, TUPAKUPYIOTCS M PACIIPOCTPAHSIOTCS HAa MAIIMHOYUTAEMBIX HOCHTEJISIX;

- Marepuaybl  UCCIICJIOBAHWA -  JOKYMEHTBI, COJAEpXKallue pe3ylbTaThl  HAy4IHO-
HCCTIE0BATEILCKON, OMBITHO-KOHCTPYKTOPCKOM M TEXHOJOTHYECKOW pPabOThl (3aKIIOYECHHS,
OTYETHI O HAYYHO-UCCIICOBATEILCKUX, 00 OMBITHO-KOHCTPYKTOPCKMX W O TEXHOJOTHYECKHX
paboTax, Hay4HbIe Pa3pabOTKH, aITOPUTMBI U IIPOTPaMMBI);

- MPOTpaMMBI - TPOTPAMMBI JUIS IJIEKTPOHHBIX BBIYHCIUTEIBHBIX MAlluH W 0a3bl JJAHHBIX Ha
MaTepuaIbHOM HOCHUTEIIE;

- CTaHJApPThI - CTAHJAPThI, TEXHUUECKHE PErIaMEHThl, TEXHUYECKUE YCIOBUS, OPOPMIICHHbIE B
COOTBETCTBHUU C JICHCTBYIOMIMM 3aKOHOAaTelIbcTBOM Poccuiickoit denepannu;

- KOMOMHUPOBaHHbIE JOKYMEHTHI - COBOKYIHOCTH JOKYMEHTOB, BBINOJHEHHBIX Ha Pa3iIMYHBIX
HOCHTENSX (IIeYaTHbIX, ayJUOBU3YaJIbHBIX, 3JIEKTPOHHBIX);

- QJIEKTPOHHBIN TOKYMEHT - JOKYMEHTHpPOBaHHasl WH(GOpMaLIWs, IPEeICTaBICHHAs B DJIEKTPOHHOMN
dbopme, TO ecTb B BHUIE, NPUTOAHOM JUIsl BOCIPHUSTHS YEJIOBEKOM C HCIOJIb30BaHHUEM
AJIEKTPOHHBIX BBIUMCIUTEIBHBIX MAIMH, a TaKkKe JUIsl mepefadyd Mo HH(OpMalroHHO-
TEJIEKOMMYHUKALMOHHBIM CETSIM WK 00pab0oTKH B MHGOPMAIIMOHHBIX CUCTEMAX;

- JJEKTPOHHAs MOAMNHCH - WHPOpMAIUs B DIEKTPOHHOU ¢dopMme, KOTopas MPHUCOSIUMHEHA K
npyroit uHpopmanuu B 3NEKTPOHHOH Qopme (MoAmHuchiBaeMo WHGOPMAlUU) WIA HHBIM
oOpa3oM cBsi3aHa ¢ Takoil mHOpManuedl U KOTOpas MCIOJB3YyeTCs Ui ONpeeNieHus JuIa,
MOAMUCHIBAIOIIETO HHPOPMAIIHIO;

- JTIOKyMEHTHpOBaHHas MHopMaius - 3apUKCUPOBAHHAS HA MAaTePUAILHOM HOCUTENE MyTeM
JOKYMEHTUPOBaHUA HH(OpMaIMsi C PEeKBU3UTAMH, TO3BOJSIONIMMH OIPEACIUTh TaKYIo
MHGOPMALIUIO UK B YCTAHOBIIEHHBIX 3aKOHOJIATeNbCTBOM Poccuiickoit denepanun coydasx ee
MaTepHUaTbHbIi HOCUTE;

- PEKBHU3UT JIOKyMEHTA - 00s13aTeNbHBIN 2IEMEHT OPOPMIICHUS JOKYMEHTA;

- OmaHK JOKyMeHTa - HaOOp pPEKBU3UTOB, HICHTHU(PHUIMPYIOIMIUX aBTOpa OQUIIMAILHOTO
MUCEMEHHOTO JIOKYMEHTA;

- MOJUTMHHUK JOKYMEHTA - TIEPBBIN WU €TMHCTBEHHBIN IK3EMILISP TOKYMEHTA;

KOMUS JOKYMEHTA - TOKYMEHT, MIOJTHOCTHIO0 BOCTIPOU3BOASIINN HH(POPMAITUIO TIOUTHHHUKA

AOKYMCHTA U €0 BHCHIHUC ITPU3HAKHU, HC I/IMGIOH_II/Iﬁ IOpI/II[I/I‘ICCKOI\/JI CHIJIbI,



- JIOKyMEHTOOOOpOT - JBFJKCHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA HMX CO3JIaHUs WJIA TOJYYCHHS [0
3aBEPILICHUS UCTIOJHEHHUS, TIOMEIIECHUS B JIEJI0 U (W) OTIPABKY;

- perucrpauus JOKYMEHTa - IPUCBOCHHE NOKYMEHTY PErMCTPALlMOHHOIO HOMEpa W 3alKCh B
YCTaHOBJIEHHOM MOPSJKE CBEICHUI O IOKYMEHTE;

- HOMEHKJIaTypa JeJl - CUCTEeMAaTHU3UPOBAHHBIN NEpeueHb HAMMEHOBAHUMN JeN, (OPMUPYEMBIX B
Opranuszanuu, ¢ yKa3aHueM CPOKOB UX XpaHEHUS;

- JKCIEpTU3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB - M3YYCHHE JOKYMEHTOB Ha OCHOBAHUU KPUTEPUEB HX
IIEHHOCTH B IIEJISIX OIpPECIICHUs] CPOKOB XpaHEHUs JOKYMEHTOB U 0TOOpa WX JUIsl BKIIOUEHUS B
coctaB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit denepanum;

- JIeJI0 - COBOKYIIHOCTh JOKYMEHTOB WA OTIEIbHBIA JOKYMEHT, OTHOCAIIHUECS K OJHOMY
BOIIPOCY WJIM Yy4acTKy AesiteibHocTH OpraHu3aiuu;

- cinyx0ba JAenompou3BOACTBA - CTPYKTypHOEe mojpazaeneHue OpraHuzanuu, Ha KOTOpOeE

BO3JIOKEHBI (PYHKIIMH TI0 BEJACHUIO JICIOMPOU3BOICTRA.

1. IIpUHUMNIBI OPraHU3ANMHU JOKYMEHT0000pOTa

1.1. [IpuHUHMIIBL:

- HEHTPAIN3ALUS ONIEPAIUI 110 IPUEMY U OTIIPABKE JOKYMEHTOB;

- pacrpeneneHre JAOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOTIOTOKH, HMMEIOUINE OIMHAKOBBIM MapIipyT
(MapmpyTH3aius J0KyMEHTOR);

- OpraHM3aIys MPEIBAPUTEIHHOTO PACCMOTPEHUS IOCTYNAOIINX JOKYMEHTOB;

- WCKIIOYEHWE BO3BPATHBIX  JIBWKCHUH JOKyMEHTa, HE OOYCIIOBJIICHHBIX  JICJOBOM
HEOOXO0IMMOCTBIO;

- OJIHOKPATHOCTh PErUCTPAINH JOKYMEHTOB;

- ycTpaHEHUE HEOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHHI MIPOEKTOB IOKYMEHTOB;

- periiaMeHTaIMs Onepalui mo 00paboTKe, pACCMOTPEHHIO U COTJIACOBAHUIO JIOKYMEHTOB.

1.2. B nokymentoo6opore Opranusaiuu B COOTBETCTBHM C OCOOCHHOCTSIMH TEXHOJIOTHYECKOM
00pabOTKH BBIACISIOTCS JOKYMEHTOIOTOKU: TMOCTYIAIONIAas JOKYMEHTAIus (BXOJSIIas);
OTIIpaBiisieMasi TOKYMEHTAIUs (UCXOASIIas); BHYTPCHHSS JOKYMCHTAIHSL.

1.3. JloctaBka M OTHpaBKa JOKYMEHTOB OCYILIECTBJIAIOTCS CpPEIACTBAMU IIOYTOBOM CBS3H,

QJICKTPOCBA3U U KYPECPOM.

2. IlopsAI0K OpraHu3anum J0KYMeHT0000pOTa

2.1. OcHOBHBIE MTPOLIEAYPHI JOKYMEHTOO00POTA:

- IpYeM U NepBUYHAsg 00pabOTKa NOCTYNAIOIUX JOKYMEHTOB;

- IPEeIBAPUTEIILHOE PACCMOTPEHNE TOKYMEHTOB Ciry>KO0H J1eopor3BO/ICTBA;

- perucTtpanud NoCTynaromnux JOKYMCHTOB,



- paccMOTpeHHE IOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM OpraHuzaluu ¥ IO0BEIACHHUE JIOKYMEHTOB JIO
HCITOJTHUTEIICH;

- 00paboTKa, UCTIOTHEHHE TOKYMEHTOB, MOJATOTOBKA OTBETOB;

- COKpalleHHe KOJMYECTBa JOKYMEHTOB M KOMHH Ha Oymare, 1o BO3MOXXHOCTH 3aMEHa HX
DJIEKTPOHHBIMU;

- peructpanmsd OTIIPABIIACMBIX JOKYMCHTOB,

- OTIIpaBKa JOKYMCHTOB;

- pa3paboTka, opopMIICHUE U PETUCTPals BHYTPEHHUX TIOKYMEHTOB;

- 00paboTKa 1 yueT HHOCTPAaHHOU KOPPECTIOHACHIINH;

- Y4ET U aHaJu3 00HEMOB JJOKYMEHTOOOOPOTA.

2.1.1. [Ipuem u nepBuYHast 00pabOTKa MOCTYIAOIIUX JOKYMEHTOB.

[Tpuem u 06paboTKy moctynatomeid B Opranuzaiuio KoppecrnoHASHITNN ocymiecTBiseT Ciayxoa
nenonpousBoacTBa. [Ipu atom Ciyxx0a J1e1onpon3Bo/ICTBA:

a) TpOBEPsIET MPaBUIBHOCTh AJAPECOB MOCTYMAIOIINX JOKYMEHTOB, MPAaBHJIBHOCTh JOCTABKU U
KOMIUIEKTHOCTH  JOKyMeHTOB. OmmOOYHO JOCTaBJIeHHYI KoppecmonaeHmio CiyxOa
nepechuIaeT Mo MPUHAICKHOCTH;

0) BCKpBIBACT MPHUHATYIO KOPPECIIOHICHIIUIO (32 UCKIIOUYEHUEM KOPPECTOHACHIIMN C OTMETKOM
Ha koHBepre "JIMuHO"), cOpTHpyeT IOKYMEHThI Ha TMOJJICKAIIUE M HE MOJIeKaIIe
peructpauuu <I1>;

B) KOHBEpPTHI OT MOCTYIMUBIIEH KOPPECIOHIECHIIMU COXpaHSEeT W IMpHiIaraer K JOKyMEHTaM B
Cllydasix, €clii KaJleHAAapHBbIA IITeMIellb Ha KOHBEPTE JOJDKEH CIYXKUTh JI0Ka3aTelIbCTBOM
BpEMEHH OTIIPaBKU WJIM TMOJYYECHHs] JAHHOTO JOKyMEHTa WM €CJIH aJipec OTIPaBUTENs yKa3aH
TOJBKO Ha KoHBepTe. O0s3aTeNbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C MHCbMAaMU MPETEH3MOHHOIO
XapakTepa, a Takke ¢ 0OpalleHUsIMU FPaXKIaH;

') BBIAETSET TOKYMEHTHI, apecOBaHHbIE B CTPYKTypHbIe mojapazaeneHus OpraHuzanuu Ams
nepenayy JOKyMEHTOB HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHOE MOIpa3ielieHe, MUHYS PYKOBOJICTBO;
1) TOKyMeHThI, moctynuBmue B Opranuzanuio B pabodee Bpems, MPOXOIAT IMEPBUUYHYIO
00paboTKy U MepesaroTcs Ha PEerucTpaluio B ICHb MOCTYIUICHUS B TEYeHUE _ 4acoB. B ciydae
MOCTYIUICHUSI TOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMs CpOKH 00pabOTKH JOKYMEHTOB M Mepelaun UX Ha
Y4aCTOK PETUCTpAIllMU UM B CTPYKTYpHBIE MOApa3JelieHUss HAYMHAIOTCA C MEepBOTO paboyero
qaca CJIeAyIOIEero paboyero JHs;

€) B ciydae OOHapyKeHUs HEKOMIUIEKTHOCTH IOKYMEHTa, MOBPEKICHHS JOKYMEHTa WU
koHBepTa (ymakoBku) Ciyx0a [JeJIONpOW3BOACTBA YCTAaHABIMBAET WX NPUYUHBIL, TpU
HEOOXOJIMMOCTH CBSI3BIBAETCS C TMPOM3BOAUTENEM (OTHpaBUTENEM) AOKYMEHTa, MPUHUMAET

HCO6XO,[[I/IMBIC MCPBI JId YCTPAHCHUS BBIABJIICHHBIX HCIOCTATKOB. HpI/I 06Hapy)KCHI/II/I



OTCYTCTBHS JOKYMEHTOB WJIM IPUJIOKEHUI K HUM, IMOPYH BCETr0 WM 4acTu JokymeHrta Ciyxba
JIEIONPOU3BOJCTBA COCTABJIAET AaKT B Tpex Odk3emmuigipax. OxuH ocraercs B Ciyx0e
JIeTIOTIPOU3BOICTBA, BTOPOH MPHOOIIAeTCs K MOCTYHUBIIEMY JOKYMEHTY, TPETUH HampaBIsieTcs
OTIPABUTEIIO IOKYMEHTA;

) TPU HAJIMYUM HA KOHBEpTE (YIAKOBKE) OTMETKU O KOH(MUICHIIMAIBHOCTH, a TAK)XKE ITOMETOK
"Jlmauno", "Cpouno", "OmepatuBHO" u T.. Ciyx0a JeTONPOU3BOACTBA TEPEIacT TaKHE
JOKYMEHTBl Ha perucrpaunuio HesameanutesnbHo. Koppecnonngenmuss ¢ otmerkoi "JInyHo"
Bpy4aeTcsl JIMYHO aJpecary WIH €ro JgoBepeHHoMYy Juny. KoppecnoHIeHIMs, HMerolas
nometky "Kon¢uaeHuuanpHo", oOpabaTbiBaeTcs T€M COTPYIHUKOM, KOTOpBIH HMMEET K Hel
JIOITYCK.

2.1.2. TlpenBapuTebHOE PACCMOTPEHNE TOKYMEHTOB.

Cnyx6a 1enonpou3BOACTBa MPEIBAPUTENHLHO PAacCMATPUBAET BCE MOCTYMUBIINE JOKYMEHTHI B
LesIX BBIAETCHUS M3 BCEro MacCuBa TOCTYMUBIIEH KOPPECHOHJEHIMH JIOKYMEHTOB,
TpeOyMMX 00513aTETLHOTO PACCMOTPEHHUS PYKOBOACTBOM OpraHu3aIium.

JlokymeHnTsl, moctynuBmive B OpraHusanuio Mo BONpocaMm, HE TpeOyroIUM pPacCMOTPEHUs
PYKOBOACTBOM, HampaBiisitorcsi City’kO0i 1e10IpOU3BOICTBA HEMOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHBIE
nozpaszznenenuss. OcCHOBaHMEM sl NPUHATHA PpEHIEHUs B XOJ€  IPEIBApPUTEIHLHOTO
paccMOTpeHMsl SBISIETCA COJECpXKAHME JOKYMEHTa, a HE TOJIbKO aJpecOBaHHUE JIOKyMEHTa
COOTBETCTBYIOLIEMY JOJKHOCTHOMY JIMILY.

Pe3ynpTaToM mpeaBapUTENBHOIO PACCMOTPEHMs [JOJDKHO OBITh HAlpaBiIEHUE JIOKYMEHTa
pykoBoauTento  OpraHu3alvyd  WIM  3aMECTHTENSIM  PYKOBOJIUTENS B  COOTBETCTBUU C
yCTaHOBJIEHHBIM B OpraHu3anuu pacrpeesieHueM O0s3aHHOCTeH MeXAy PYKOBOJIUTEIEM, €ro
3aMECTUTEISIMU U MHBIMU JIOJDKHOCTHBIMHU JIMLIAMH JJIs1 BBIHECEHMsI YKa3aHHs 10 MCIOJHEHUIO
JOKyMEHTA.

2.1.3. Perucrtpaius NoCcTynarmImux J0KyMEHTOB.

[Toctynaromue B OpraHuszanuio JOKYMEHTHI peructpupyrorcs Ciyx00i 1enonpou3BOJCTBA
TOJIBKO T10CJIE X MPEABAPUTEIBHOTO PACCMOTPEHHUS.

2.1.3.1. Bce 1oKyMeHTSHI, afipecoBaHHbIe pyKOBOACTBY OpraHusanuu, NoJIeXaT perucTpauiy B
JeHb  MOCTYIUIEHUs (KpoMe JOKYMEHTOB, BKJIIOUEHHBIX B NPUMEPHBIH  MepedyeHb
HEPErucTPUPYEMBIX TOKYMEHTOB).

2.1.3.2. Ha nony4eHHBIX JOKYMEHTaxX MpPOCTaBISETCS PErMCTPAL[MOHHBIN IITaMI, B KOTOPOM
YKa3bIBAIOTCS JlaTa MOCTYIUIEHUS, OPSIKOBBIA BXoAALMi HoMep. Ecnu kK TOKyMeHTy umeercs
NPUJIOKEHHE, TO PAJOM C BXOJIIIMM HOMEpoM Jienaercs 00 3ToM ortmerka. [lrtamn

MPOCTAaBJIACTCA Ha JIUIEBOM CTOPOHC NICPBOTO JIMCTA NOKYMCHTA B IIPAaBOM HUKHEM YTITY.



[TopsiaxoBbie HOMepa (PUKCUPYIOTCS B *KypHaje Bxojsmel koppecnonaenuuu (IIpmnoxxenne N
1). JIuctel *KypHana y4era BXOJISIICH KOPPECIIOHIACHIIMH HYMEPYIOTCS, MPONIHYPOBBIBAIOTCS H
3aBepArTCA neyarbro Opranuzanuu.

2.1.3.3. Ha noxymeHTax, He MOAJCKAIIWX PETUCTPAIMU, CTABUTCS INTAaMI M YKa3bIBaeTCS
TOJIBKO J]aTa MOCTYIUIEHUS JOKYMEHTA.

2.1.3.4. TlocTynuBiine OSIIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBHl W JOKYMEHTHI, BKIIOYa€MbI€ B CHCTEMY
AJIEKTPOHHOTO JOKyMEHT0000poTa OpraHusanuy, perucTpUpyroTCs B 3JIEKTPOHHON KapTOUKe
CIIEYIOIIUM 00pa3oM: B MOPSAKE PErUCTPALlUU NEPEUHs CBEACHUN O JOKYMEHTE B 3aBUCUMOCTH
OT UCTIOJIB3YEMBIX MTPOTPAMM.

2.1.3.5. CkaHUpPOBAHHIO TIOJUICKAT JOKYMEHTHI, MOCTynuBIHe B OpraHu3anuio Ha OyMaKHOM
HOCHTENEe. DJIEKTPOHHbIE OOpa3bl CKaHWPOBAHHBIX M 3apPETUCTPHUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB
MOJJIeKAT BKJIIOUYEHUIO B CHUCTEMY OJJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B KayecTBe KOMUMI
JOKYMEHTOB.

2.1.4. PaccMoTpeHne JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM OpraHu3anil W JIOBEJICHHE JOKYMEHTOB JO
HCIIOJIHUTEEH.

2.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHBIN JOKYMEHT IMEPEIACTCS TOMY PYKOBOJIUTENIO (MCIOJHUTEIIO), B
aZipec KOTOPOTOo OH TOCTYINWJI, a MPU HECOBMAJECHUU KOMIIETEHIIMM ajpecara U COJep>KaHus
JOKYMEHTA MepeaaeTcs KOMIIETEHTHOMY PYKOBOIUTEINIO (MCIIOTHUTEIIO).

JlokyMeHTBl, He TpeOylolue pacCMOTPEHUs PYKOBOJCTBA, IepeaaroTcsi HavadbHUKaM
CTPYKTYPHBIX Mopa3aeneHuii Opranu3aiii B COOTBETCTBUHU C COJCPKAHUEM IOKYMEHTOB.
2.1.4.2. Tlocne paccMOTpPEHUS ¥ HAIOKEHHUS PYKOBOJAUTEIIEM PE30JIIOIUH (PE30JIIOIUS BKIIOYACT
GbaMUINIO HCHOJHUTENS, COAepXKaHUe NOpPY4YeHHs, CPOK HCIOIHEHHUS, MOJNUCh U JaTy)
JOKYMEHThI Bo3Bpamatorcsi B CiyxOy Aelonmpou3BOACTBA Ul NEPEHECEHUS YKa3aHWH 10
UCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTa B PETUCTPallMOHHO-KOHTpOJIbHYI0 ¢opmy (PK®D), koropas Oeper
JOKYMEHT Ha KOHTPOJb U TepefaeT HCHOJHUTENO0 IMOJ PACHHUCKy B XKypHalle PEerucTpaluu
BXOJIAIEH KOPPECTOHJCHIIMM C MPOCTAaBICHHEM WCIIOJHUTENEM JaThl moiydeHus. Ecnu B
PE30NIONMKM  YKAa3aHO  HECKOJBbKO  HCIOJHUTENEW, TO  CHHUMAKOTCS  (CKaHHUPYIOTCS)
JOTIOTHUTEIbHBIE KOMUU JOKYMEHTa II0 YHCIY YKa3aHHBIX ucnonHutenei. [loamuHHuk
JOKYMEHTA HalpapJIseTCsl UCIIOJHUTENIO, YKa3aHHOMY B PE30JIIOLIMU TIEPBBIM.

2.1.43. Tlpu HampaBlIleHMM JOKYMEHTa HECKOJbKUM HCIIOJIHUTENSAM OTBETCTBEHHOCTh 32
MOJITOTOBKY MaTepHalla HeCeT HCIOJHUTENb, YKa3aHHbIM B pe30stonuu mnepBbM. OcTallbHbIe
UCTIOJIHUTENH 00s13aHbI MPECTaBUTh HEOOXOAUMBIE MaTepHajbl OTBETCTBEHHOMY MCIIOJIHUTEIIO
B COTJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

OtBer JOJIDKCH OBITh 3aBU3HUPOBAH BCCMU UCIIOJIHUTCIAMU, ICPCUNUCICHHBIMU B PE30JIFOLINH.
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2.1.4.4. JloxymeHntsl, mnocrynuBmue w3 CroyxkObl JIEIONPOU3BOJACTBA B CTPYKTYpPHBIC
M0JIpa3/IeNieHus], TaM BTOPUYHO HE PETUCTPHPYIOTCSI.

2.1.5. O6paboTKa, UCTIOJTHEHUE TOKYMEHTOB, TOITOTOBKA OTBETOB.

2.1.5.1. OTBeTcTBEHHOCTh 32 O0OpPabOTKYy, MCIOJHEHHE JOKYMEHTOB, IMOJrOTOBKY OTBETOB H
odopmIIeHHE NOKYMEHTa B COOTBETCTBUU C YCTaHOBJICHHbIMH B OpraHu3aiuil MpaBWIaMH, a
TaK)K€ COIVIACOBAaHUE IPOEKTa JOKYMEHTa C 3aWHTEPECOBAHHBIMU JIMLAMU U OPraHU3aLUsSMU
(BHEIITHEE COTJIACOBAHME) M JOJKHOCTHBIMU JinllaMu OpraHu3anuu (BHYTPEHHEE COTJIACOBAHME)
BO3JIaraeTcs Ha CTPYKTYPHOE MO/Ipa3/ieNIeHUe - UCIIOJHUTENS IOKyMEHTA.

2.1.5.2. VicioyTHUTENH, B TOM YHCIIE COTPYIHUKH CTPYKTYPHBIX TopasaeneHuii OpraHu3aiim, B
MPOLIECCE UCTIOTHEHMSI JOKYMEHTA OCYILECTBIISIOT:

- cOop u 00pabOTKy HEOOX0UMOM MH(OPMAITUH;

- MOATOTOBKY MPOEKTA JOKYMEHTA U BCEX HEOOXOIMMBIX MPHUIIOKEHUHN C COOJII0/IEHUEM TTPABUIT
JOKYMEHTHPOBAHUS, YCTAHOBIICHHBIX B OpraHn3aiuu;

- COTJIacOBaHME MPOEKTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIOJKHOCTHBIMHU JIMIIAMU;

- TMOATOTOBKY CBOJKU OT3bIBOB (Cc koMMeHTapueM "lIpunsato", "OTkiIoHEHO" ¢ yKazaHHEM
npuduH, "[IpuHATO YacTUYHO" ¢ COOTBETCTBYIOIINM TOSICHEHUEM );

- 10pabOTKy MpOeKTa JOKYMEHTA 10 3aMEYaHUsIM, [TOJIyY€HHBIM B XOJI€ COTJIaCOBaHUs (B clyyae
Cepbe3HON KOPPEKTUPOBKHU MPOEKTA TOKYMEHTA IIPOBOIUTCS €0 MOBTOPHOE COTIIACOBAHNUE);

- B HEOOXOIMMBIX CITydasx - MOJATOTOBKY CITUCKa (yKa3aTels) pacChlIKA IOKYMEHTA,

- Ipe/ICTaBJIEHUE NMPOEKTA JOKYMEHTA Ha MOAINHUCH (YTBEP)KICHHUE) PYKOBOJICTBY;

- ompejeNieHUe MecTa XpaHEHUs JOKyMeHTa (KOMUU JOKYMEHTa) MPOCTaBICHHEM OTMETKH C
yKa3zaHHEM HOMepa JieJia 0 HOMEHKJIAType Jiej, B KOTOPOe JA0JKEH ObITh OMEIIEH JTOKYMEHT.
2.1.5.3. Tlopsimok paboThl HaA JOKYMEHTOM B CIIy4asX, €CJIM MCIIOJHEHUE JIOKYMEHTA IMOPYyYEHO
HECKOJIbKUM JINLaM:

- (yHKUHSA OTBETCTBEHHOTO HUCIIOJHUTENS U (PYHKIUU COMCIIOIHUTENICH B MOATOTOBKE MPOEKTa
JOKYMEHTa pAacIpeiessioTcs PYKOBOAUTENEM, JaloluM mnopydeHue. Ecmu  dyHKmuum He
pacnpeseneHsl, To GyHKIUU paclpeaesseT NepBblil (OTBETCTBEHHBIN) UCIIOJIHUTEND;,

- OTBETCTBEHHBI HCIIOJIHUTENIb CO3BIBAET COUCIOJIHHUTENEH s BBIPAOOTKH COBMECTHOTO
pelIeHuUs;

- TOPSIOK W CPOK TMPEJCTABICHUS MPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY MCIIOJHUTENIO OIpeiesier
PYKOBOJUTEIb MJIM CaM OTBETCTBEHHBIM MCTIOTHUTENb.

2.1.5.4. TIpoekTsl nokyMeHTOB OpraHuzanuyu roToBSITCS Ha ONaHKaX YCTaHOBJIEHHOW (hOpPMBI;
JUIL OTHPABKU JOKYMEHTOB, HE HMMEIOIIUX aJPEeCHON YacTH, TOTOBATCS COMPOBOJIUTEIbHbIC

IIMcCbMa.



2.1.5.5. Jlo mpencrapiieHus Ha MOJANUCH MCTIOTHUTENb MPOBEPSIET MPABHILHOCTE O(opMIIeHUs
JOKYMEHTOB, TMPAaBUJIBHOCTh aJPECOBAHUS, HAIMYNE HEOOXOJUMBIX BHU3, MPHIOKECHUH, MU
HEOOXOJMMOCTH - CIPaBOK, TMOSICHUTEIBHBIX 3alHCOK, Pa3bsACHSAIONIUX COJEpKaHUE
MOJrOTOBJICHHBIX JIOKYMEHTOB, JIUCTA (YKa3aTelis) PACChLIKH.

2.1.5.6. IIpoeKTsl AOKYMEHTOB BH3HUPYIOTCS HCIOJHHUTEIEM (PYKOBOJUTEIIEM IIO/Pa3/ICICHUs
WIK €ro 3aMeCcTHTENIeM), IPU HEOOXOAMMOCTH - PaOOTHUKAMH JIPYTHX CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3/IeIeHNi; BU3bl MPOCTABISIFOTCA Ha JIMIIEBOM CTOPOHE IMOCIEIHETO JHCTa JOKyMEHTa B
HWDKHEH ero 4acTH, Ha BTOPOM JK3eMIUTIpe (KOIHMHU) TOKYMEHTA WIJIH Ha JIUCTE COTJIACOBAHUSI.
2.15.7. Pabora ¢ [OKyMEHTaMH B CTPYKTYpHBIX mojpazaeneHusx OpraHuzanuu
OCYILIECTBIISICTCS. HAa OCHOBAaHWW YKa3aHWH TI0 WCIOJHEHUIO JOKYMEHTOB PYKOBOIUTEIIS
Opraauzanum, ero 3aMeCTUTENEH, pyKOBOAUTEISI CTPYKTYPHOTO TOIPa3IeIICHUSI.

2.1.5.8. Toxpa3eneHne-uCIOHUTEND MOJTydaeT JOKYMEHTHI B BO3MOXKHO KOPOTKHE CPOKH (B
JICHb X PACCMOTPEHHUS COOTBETCTBYIOIIUM PYKOBOJIUTEIIEM WIJIM HA CJICIYIOIIHA paObovHii JIeHb ),
CPOYHBIEC JOKYMEHTHI TIEPEAAIOTCS UCTIOTHUTEITIO HE3aMEe TN TEIIEHO.

2.1.5.9. JloxyMeHTHI, TOCTYNHBIIHE B CTPYKTYpHOE TOJpa3leliecHue C YKa3aHUSAMH TI0
WCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTOB pykKoBoJcTBa OpraHu3aiuy, MEpeNaroTcsi HCHOJHUTENISM TOJIbKO
MOCJIe UX PACCMOTPEHUSI PYKOBOJIUTENEM MOpa3/IeICHHUS.

2.1.5.10. B cayyae OTCYTCTBUSI UCTIOTHUTENS (KOMaHAMPOBKA, OTITYCK, 00JIE3HB) JOKYMEHTHI U
MaTepHasbl NEPEJalOTCs IPYrOMY HUCIIOJHUTENIO 110 PEHICHUIO PYKOBOAUTENS UX CTPYKTYPHOTO
0/Ipa3/ieieHusI.

2.1.5.11. B cmyyae yBOJbHEHHs paOOTHMKA WJIM TIEpeXojJa Ha JIPYrod ydacToK padOThI
JOKYMEHThl ¥ Marepuajgbl TNepelaroTcsi IO akKTy [pueMa-rnepenayd  PYKOBOIUTEIIO
MOApa3/IeNIeHUs UM 10 €T0 YKa3aHHI0 BHOBb HA3HAYCHHOMY COTPYAHHUKY.

2.1.5.12. Tlocne COOTBETCTBYIOIIETO OOOCHOBAHMS CPOK HCIOJHEHUS JTOKYMEHTa MOXET OBITh
MPOJUIEH PYKOBOJIUTENEM, OTHABIIMM IOPYYEHHE, €CIH OTCYTCTBYIOT pealbHbIe YCIOBUS
BBITIOJIHEHUS 33JJaHUSI B CPOK.

2.1.5.13. He nomyckaetcs Jienath NOMETKH U pabodrie 3alucu Ha TOKyMeHTe. Takue IOMETKH O
BPEMEHHU TMOCTYIUICHUS JOKYMEHTa M MaTepHuajoB, O JaTaX MPOMEXKYTOYHOTO HCIIOIHEHUS
(TenedoHHBIX M MHCHMEHHBIX 3ampocax), O JaTe M pe3ylbTaTe OKOHYATEIHHOTO HCIIOJHEHHUS
JIeNAl0TCs Ha OT/IETbHOM JIUCTKE.

2.1.5.14. VicnonHuTeNb HE TOJDKEH pasriamiaTh CoAepiKaHue MOCTYMUBIINX K HEMY IOKYMEHTOB
U TIOJITOTOBJICHHBIX MPOEKTOB CIYXEOHBIX JOKYMEHTOB, C HUMHU MOTYT OBITh O3HAKOMJICHBI
TOJIBKO JIMIIA, UMEIOIINE OTHOIIEHUE K UX UCIIOTHEHHUIO.

2.1.6. Opranuzanus paboThl C OTIPABIIEMbIMU JOKYMEHTAMH.



2.1.6.1. Tloanucannapie pykoBoJacTBOM OpraHuzanuu AOKyMEHTBHI B TOT e JCHb IepelaroTcs
pykoBoauTeneM (ncnoiauteneM) B CiyxOy 1elonpou3BOICTBA I PETUCTPALIMU M OTIIPABKH.
2.1.6.2. Cnyx06a Ienonpou3BOJICTBA TEpe PErUCTpanvell JOKYMEHTa, MOCTYIHBIIETO Ha
OTIIPAaBKY, MMPOBEPSIET MPABHIBLHOCTH €r0 0(hopMIICHUS:

- Hajnu4uue OJ1aHKa, OIUCH, JaThl, HEOOXOIMMBIX BU3 U CBEACHUN 00 HCIIOJIHUTEIIE;

- HaJIM4KeE 3aroJjIoBKa K TEKCTY, HOMepa U JaThl JIOKyMEHTa, Ha KOTOPbII 1aeTcs OTBET;

- IPaBUJIBHOCTB aJipeca NoJTyyaTels;

- HAJIM4YKME YKa3aHHBIX B JJOKYMEHTE NMPUIIOKEHUH, a TaK)Ke MaTepruajioB, HAa OCHOBaHUU KOTOPBIX
TOTOBUJICS] UCXOAIIMM TOKYMEHT (€CIM 3TO OTBET Ha MOCTYIHUBIIEE MHCHMO);

- HaJIM4Ke NIeYaTu B TeX Cllydasix, KOrJa OHa [0JIaraeTcsl.

HenpasuibHo oopmiieHHBIE TOKYMEHTHI BO3BPAILAIOTCS NCTIOTHUTEIISM.

2.1.6.3. Ecitu TOKyMEHT HampaBJIIeTCS B HECKOJIBKO aJIpecoB, Ha OTIPABKY CIACTCS CTOJBKO
AK3EMIUISIPOB MOJMUCAHHOTO MHChMa, CKOJIBKO HEOOXOAMMO Ui OTHPaBKH BCEM ajpecaTam, U
OJIMH 3K3EMILISIP KOIHU.

2.1.6.4. Tlocne mpoBepkH OQGOPMIICHHS JOKYMEHT PETUCTPHPYETCS B KypHaie HCXOISIICH
koppecnoraeHnuu (Ilpumokerne N 2) m Ha BceX 9K3eMIUIApax JOKYMEHTAa IPOCTABIISCTCS
HUCXOISIIMA HOMEp MO TOPSAKY. JIMCTBI KypHajla ydeTra HCXOIALIEed KOPPECIOHICHIINU
HYMEpYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCA M 3aBEPAIOTCS nedarbio Opranusanuu. PeructpaiimoHHbIN
HOMEp JOKyMEHTa M JaTa PEerucTpaluu IPOCTaBISIOTCA HAa TNOJUIMHHHMKE JOKYMEHTa B
peKkBU3WTaX ONaHKa W Ha Komuu, ocratomeics B gene Opranuzanuu. CBeaeHHS O
perucTpupyeMbix JokymMeHTax BHocATcs B PK® 6a3pl manHbix OpraHusaiuu, HCIOJIb3yeMOi
JUIA yueTa, MOUCKa, XpaHeHHs ¥ MCII0JIb30BaHUS JOKYMEHTOB.

2.1.6.,5. Hcxomsamuii HOMEp COCTOMT U3 HHJIEKCAa CTPYKTYpHOTO  TOJpa3/eieHus,
MOATOTOBUBIIETO OTBET, HOMEpA JIeJia [0 HOMEHKJIAType Jell U MOPSAIKOBOr0 HOMEpa.

2.1.6.6. Ha xomuu uCXOASIIEro JOKYMEHTa B JIEBOM BEPXHEM YIIIy CTAaBUTCS 3aBEPUTEIbHBIN
PErUCTPAIIMOHHBIN ITAMII.

Koppecrnionaenuus caaercs Ha OTIPABKY B OTJEICHUE CBSA3H WU JIOCTABIIACTCS C KypbepamH.
2.1.6.7. 3aBepeHHbIE KOIWU OTIPABICHHBIX JOKYMEHTOB B TOT JK€ JEHb IMEpelaloTcs B
COOTBETCTBYIOIIME MOIPa3ACICHUs UCIIOJHUTENAM JUIsl OJIIUBKY B Jiena. Konust jokyMeHTa ¢
BU3aMH U TMPHIOKEHUSMU B COOTBETCTBHMM C HOMEHKIATypOil AeN MOAIIUBAeTCS B JIEJI0
(BXOAIIMI TOKYMEHT TepeaeTcs Ha XpaHEeHUE B JIEJI0 BMECTE C IOKyMEHTOM-OTBETOM), KOTIHSI
UCXOJIAIIETO JIOKyMEHTa 3aBepseTcss oTMeTKoM "BepHo" (MOKET MpPOCTaBIATHCS C MOMOIIBIO
HITaMIIa) U MOJAMUCHIO paOOTHHUKA, OTBETCTBEHHOT'O 32 OTIPABKY MCXOSIIEH KOPPECTIOHICHIINH.
Perucrpanuss wucxoAsmux JTOKYMEHTOB BEAETCI B COOTBETCTBUM C  BBIACISIEMBIMU

JAOKYMCHTOIIOTOKAMH.
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2.1.7. OTnpaBka JOKyMEHTOB.

2.1.7.1. Cayx0a nemonpou3BOJCTBA OTIPABISEMbIE JOKYMEHTHI MEPEAaeT B OSKCHEIUIUIO
Opranuzanuu.

2.1.7.2. Dxcriequuus MPOBEPSIET MPABUIBHOCTD 0(OPMIICHHS aAPECOB HUCXOSIINX JTOKYMEHTOB,
MIPOU3BOJIUT COPTHPOBKY MTOKYMEHTOB IO CIIOCOOY JOCTaBKH KOPPECIIOHICHIIMH aapecary
(mpocrasi, 3aKa3zHasi, MEXXIyHapOIHAs U JIp. ).

JIOKyMEHTBI C HENpaBWJIBHO O(GOPMIICHHBIMH aJpecaMH, a TaKkkKe KOPPECHOHICHIINS
HECITy)KeOHOTO XapakTepa K OTIpaBKe HE NPUHUMAIOTCA W Bo3Bpamatorcs B CiyxOy
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA.

2.1.7.3. IoKyMeHTBI IO yIek,aT OTIPABKE B JIeHb WX perucrpanun. CpodHas KOPPECHIOHICHITUS
OTIIPABIISIETCS B IEPBYIO OUEPEIb.

2.1.7.4. ]JIokyMeHTBHI, CcoOJep)Kallue CBEJICHUS TOCYJApCTBEHHOW  TaiHbI, Cmyx00i
JIeIONPOU3BOJICTBA TEpPealoTCsa B MOJpa3zeieHle, OoTBedarolee 3a paboTy ¢ JTOKyMEHTaMu,
COJIEpKAIUMHU TOCYJAPCTBEHHYIO TaliHY.

2.1.7.5. JloxyMeHTbI, TOANMHUCAHHBIE PYKOBOAWTEIEM WM 3aMECTHTEISIMH PYKOBOIHUTEIS
Opranuzanuu, HamnpasiasieMble B AnvmuHuctpanuto Ilpesmnenta Poccuiickoii ®enepanmnu,
[IpaButensctBOo Poccuiickoii @enepanuu, Anmnapart IlpaButensctBa Poccuiickoin dexneparuu,
Coser ®enepaunn u ['ocygapctBennyio dymy, Coer bezonacnoctu Poccuiickoit @enepanuu,
Cuernyto nanary Poccuiickoit @enepanuu (z1ajaee - BBICIINE OPTraHbl TOCYAAPCTBEHHOM BIACTH),
OTIPABJISIOTCS MO CUCTEMAaM 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa.

2.1.7.6. Pemenue o crmocobe MOCTaBKM JOKyMEHTA JAPYTUM ajapecaTaM, a TaKkKe o
HEO0OXO0IMMOCTH AOCBUIKU aJipecary MOJUIMHHUKA JOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIEe B Cllydae
OTIPAaBKU JOKyYMEHTa MO (DaKCUMUJIBHOW CBS3M WM OJCKTPOHHOW TMOYTE MPUHUMAET
10/Ipa3/ieieHU e-UCIIOTHUTEb.

2.1.7.7. Otmpasnisiemasi IO MOYTE€ KOPPECMOHACHIMS MPOXOIUT YMAaKOBKY, ajpecoBaHue (mpu
HampaBJICHUU JOKyMeHTa Oosee ueM B 4 ajapeca - B COOTBETCTBUHU C yKa3aTeleM PacCHUIKH,
KOTOPBI COCTaBISETCS UCIOTHUTENIEM IOKYMEHTA), TPOCTABICHUE CTOMMOCTHU MOYTOBBIX YCIyT
U Tiepeady Ha OTIPaBKY B MECTHOE OTJICIICHUE CBS3H.

2.1.7.8. JIokyMeHTbI, HalpaBiseMble MOYTOBOW CBA3BIO B OJUH aJIpeC, BKIAIBIBAIOTCA B OJUH
KOHBEPT.

2.1.7.9. Ha 3aka3Hyl0 KOpPPECIOHICHIINIO, Ha KOPPECHOHICHIINIO, HAMpaBIsEMYIO B aapec
WHOCTpPaHHBIX OpraHu3alui, Ha JOKYMEHTHl ¢ ToMmeTkod "[lns ciykeOHOro mMmoiab30BaHUS"
COCTaBIISIETCSl PEECTP, KOTOPHIN 3aTeM BO3BPAIIAETCS B IKCIETUIIUIO C PACITUCKOW paOOTHUKOB
MOYTOBOTO OTACNEHUSI CBS3U, Kyphepa WM HWHOTO JIKIA, OOECHeYMBAIOIIETO OTIPABKY

HAOKYMCHTOB.



2.1.7.10. Tlo xaHamaMm dJIEKTPOCBSI3H OCYIIECTBISIETCS Tepeaada Telerpamm (TeleTarmorpamm
WIH TEJNEKCOB), (pakcorpamm, TesieOHOTpaMM, SIEKTPOHHBIX COOOIIEHUH, MepesaBaeMbIX IO
CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00pOTA.

2.1.7.11. JloxyMeHTHI, peIHa3HAYCHHBIC ISl OTIPABKHU 10 (PAKCUMUIIBHOM CBS3H, TIEPENAIOTCS
B Cimyx0y Jenonpon3BO/ICTBA C yKa3aHHeM HoMmepa TenedoHa-dakca aapecara.

2.1.7.12. O6paboTKa JOKYMEHTOB JJIsl OTHPABKH MOYTOBOM CBs3bI0 ocymiecTBisieTcs: Ciryx0oi
JIETIOTIPOU3BOACTBA B COOTBETCTBMU C llpaBmiiamMu OKa3aHHMS yCIyr IIOYTOBOW CBSI3H,
yrBepkIeHHBIME [Iprkazom MmuHHCTEpCTBAa LU(PPOBOTO PA3BUTHSA, CBS3M W MacCOBBIX
koMMyHHKaruil Poccuiickoit @enepanuu ot 17.04.2023 N 382, noKyMeHTOB, NpeJHa3HAYEHHBIX
JUIL OTIIPaBKU TenerpadHOW CBs3bI0, - B COOTBETCTBMM C llpaBmiamMu OKa3aHWs YCIIyT
tenerpadHOil  cBsi3uM, yTrBepkAeHHbIMH [loctanoBnenuem IlpaBurensctBa Poccuiickoit
®enepannn ot 28.05.2022 N 968.

2.1.8. PazpaboTka, opopMiIeHHE U PETHCTPALUsl BHYTPEHHHUX JTIOKYMEHTOB.

2.1.8.1. OcHOBHBIE TPYIITBI JOKYMEHTOB OpraHu3aIiim:

- TI0 OCHOBHOM NIeSITETLHOCTH;

- 110 JINYHOMY COCTaBY;

2.1.8.2. Tloapaznenenus, corpyaauku OpraHu3aiuu, pa3padaThiBaroNue W/ uiu 0GopMIISIONINE
BHYTPEHHHE JOKYMEHTBHI, MPOEKTHl PACHOPSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB [0 MOPYYEHUIO
pykoBogutens Opranuzauuu: [lpukassl, JlokanbHble akThl M TMPOYUE, YCTAHOBIIEHHBIE
BHYTpEHHUMHU JokyMeHTaMu. 3.1.8.3. OCHOBHbIE HWHCTaHUMHU BHU3UPOBAHMUS BHYTPEHHHUX
JOKYMEHTOB U IPOEKTOB PaCHOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB:

- pa3pabOTYHK (MCIIOTHUTEIh);

- Oyxrayrepus;

- JUIsl JOKyMEHTOB IO JJMYHOMY COCTaBY - KaJpoBas CIIyxo0a.

3.1.8.4. BuyrpeHHue [OKYMEHTHI U (IO YTBEpXKACHUS PYKOBOJCTBOM) IPOCKTHI
paclopsAUTENbHBIX  JOKYMEHTOB  XpaHATCS Y  HCIOJMHUTENS .  YTBEpPXKIACHHBIE
pacnopsiauTensHble TOKyMEHTHI xpaHsaTcs B CiyxOe nenomnpousBojacTsa. [locne yrBepxkaeHus
paclopsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB HX MPOEKThl YHUYTOXKAIOTCS B TeueHue _ 3 jHel
WCTIOJTHUTEISIMH.

3.1.8.5. Cnyx0a aemonpou3BOJACTBA JOBOJAWT JIO 3aWHTEPECOBAHHBIX MOJApA3JCIeHUN U
COTPYZIHUKOB YTBEP)KJCHHbIE pacHopsAuTeNbHbIe NOKyMeHThl. Ilpu HeoOxomumoctn Ciyxba
JIeTIOTIPOM3BOICTBA PACCHUIAET KOMIUU PAaCHIOPSIIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB MJIM BBIITMCKH U3 HUX.
3.1.8.6. Cnyx0a 1e10mpou3BOICTBA OpraHu3yeT BeaeHue, opopMiieHHe, XpaHEHHE MTPOTOKOJIOB
coOpanuii, 3acenanuii, coBemanuii u T.11. [lo nopyuenuto pykoBoautens Opranuzanuu Ciyx6a

ACITOIMPOU3BOACTBA JOBOAUT HNPUHATHIC PCUHICHUA 10 3aMHTCPCCOBAHHBIX JIUI U HCIIOJIHUTENIEH.
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[Tpu HeobxomumocT Ciayx0a Jenonpou3BOCTBA PACCHUIAET KOMUM MPOTOKOJIOB MIJIA BBITUCKH
U3 HUX.

3.1.8.7. TIpoeKThl NOTOBOPOB, COTJIAIIEHHH, WHBIX JOKYMEHTOB IO TI'Pa)IaHCKO-TIPAaBOBHIM
ClIeNKaM pa3padaThIBAIOT Ha3HAYEHHBIC PYKOBOJCTBOM HCHOMHHUTEM OpraHu3anuu.

3.1.8.8. OdopmieHHBIE TOTOBOPHI, COTJIAMICHUS U T.J. PETHCTPUPYIOTCS M XpaHsaTcs Ciyx0o0it
JeTIOTIPOM3BO/ICTBA.

3.1.8.9. Buyrpennue wuH)OPMAITMOHHO-CIPABOYHBIE IOKYMEHTHI (IOKJIAIHBIC, CIy)KEOHBIE,
AQHAJTMTHYECKHE  3allUCKW, CIOpaBKH W T.I.) TEPeAaloTcss MEXAy CTPYKTypHBIMHU
noipazeneHussMu Opranu3aiy MPEeUMYIIECTBEHHO B JIEKTPOHHOM BHIE.

2.1.9. Vuer u aHanm3 00beMOB JOKYMEHTOOOOPOTA.

2.1.9.1. Cnyx06a Aenompou3BOACTBA €XKEMECSYHO COCTABIISIET M JOBOIUT JIO PYKOBOIHTEIS
OTYET MO y4YeTy U aHaU3y JOKyMeHTooOopoTa OpraHu3aium.

B oTuere mourexat pacKphITHIO CIIEIyIONTHE aCTIEKTHI:

- YICTICHHOCTHh Pa0OTHUKOB, 3aHATHIX B JIENIOMPOM3BOICTBE;

- CTPYKTYpa JOKyMEHTOIIOTOKOB;

- TEMaTUKH JOKYMEHTOB, OCTyNaroImuX B OpraHu3anyio U coO3JaBacMbIX €1o;

- CPOKHU MCIIOJIHEHMS], CITydal IPOCPOUKH;

- KOJIMYECTBO BXOAIIMX U UCXOJAIINX JOKYMEHTOB;

- KOJIMYECTBO U3rOTABIMBAEMBIX KOIIHIA;

- IPEUI0KEHNUS 110 COBEPIIEHCTBOBAHUIO METOI0B PaOOTHI.

VYuer konuyecTBa JOKYMEHTOB U MaTepUAIOB HNPOBOJUTCS IO PETUCTPALMOHHBIM JAaHHBIM B
MECTax perucTpalu JOKYMEHTOB.

2.1.9.2. 3a enuHMIly ydeTa KOJMYECTBA JIOKYMEHTOB HNPUHUMAETCS HK3EMIUIAP JOKyMEHTa
(MOAMMHHUK WM KOMHA, €CIM 3TO E€JUHCTBEHHBIH SK3eMIUIIP IOKYMEHTa). OK3eMIUIAPHI
JOKYMEHTa, IOJydyaeMble B pe3yibTaTe KONUPOBaHMUSA WM THPAKUPOBAHUS JIOKyMEHTa, B
o0beMe JOKYMEHTOOOOpPOTa HE YUYUTHIBAIOTCS. YUYeT KOIUPYEMBIX M THUPAXKUPYEMBIX
JOKYMEHTOB BEAETCS OTIENbHO [0 YYETHbIM JaHHBIM KOIHPOBAIbHO-MHOKHUTEJIBHBIX
MO Ipa3ACICHUH.

2.1.9.3. TIpu ydere UCXOJAIUX TOKYMEHTOB CONPOBOAUTENBLHOE MUCHMO U MpHJIaraeMble K HEMy

AOKYMCHTBI IPUHUMAKOTCS 3a OAUH JOKYMCHT.

2.2. lokyMeHTaabHbIH (poHa Opranuzanuu.
JokymenTtanbHbelii  ¢onn Opranuzanuu  dopmupyercs Ciayx00i Iemonpous3BoACTBa IyTeM
pa3paboTKK U BEeJCHHS HOMEHKJIATYpHI Jel, opopMIIeHUs Jiel, 00ecreueHusl UX COXpPaHHOCTH,

yY4€Ta U nepcaadyu €I B apXuB OpFaHI/ISaI_II/II/I.



2.2.1. PazpaboTka 1 BeieHHEe HOMEHKJIATyphI Jel.

Homenknarypa nmen wucmosib3yeTcss i TPYNIUPOBKU HCIOJHEHHBIX JTOKYMEHTOB B €A,
CUCTeMATH3allMM W Yy4YeTa Jel, ONPEACNCHUS CPOKOB HMX XpAaHEHUS W IMOUCKA JOKYMEHTOB.
HomenknaTypa pgen sIBISIETCSI OCHOBOM JUISi COCTABIICHHUS ONHCEH [l MOCTOSIHHOTO U
BpeMeHHOro (cBeimie 10 yiet) xpaHeHus, a Takxke s ydera jaen BpemeHHoro (mo 10 et
BKJIFOUUTEIIPHO) XPAHCHHUS.

Homenknarypa nen siBisieTcs: OCHOBOM (pOPMUPOBAHUS JOKYMEHTaJIbHOIO (poHaa OpraHu3anmy.
JoxymenTasbHbIN (hoHa OpraHu3ari COCTaBJISIOT JOKYMEHTHI, co37aHHble B Opranusanud u
MOJIyYCHHBIC €0 B pPE3yIbTaTe B3aWMMOJICHCTBHS C JPYTMMH OPTraHHU3AHUSIMH, OpraHaMu
yrpaBiieHUs U GU3NISCKUMHU JIUIIAMU.

Cnyx0a Jelonmpou3BOJICTBA €XKErOJHO pa3palaThiBae€T WM YTOYHSET, COCTaBIISCT WIH
KOppeKTHpYeT, 0(OPMIISIET, COTIIACOBBIBACT W MPEJCTABIIICT PYKOBOIUTEII0 OpraHu3ariu Jiis
YTBEPKICHHSI HOMEHKIIATYpPY Jell.

2.2.2. HomeHKatypa Jiell COCTAaBIJISIETCS Ha OCHOBE YUPEIUTEIBHBIX JIOKYMEHTOB U PETJIAMEHTOB
Opranu3anui, METOIUYECKHX MAaTEPHAJIOB, TOJOXKEHUH O CTPYKTYPHBIX IOAPA3JICICHUSX W
JIPYTUX JOKYMEHTOB, pErjaMeHTHPYIOIIUX JeATeNbHOCT, OpraHuzalud U TOPSIOK ee
JOKYMEHTUPOBAHHUA, a TaK)K€ HOMEHKJIATyp Jesl 3a MpPEeIIIeCTBYIOIINE TOJbl U JOKYMEHTOB,
oOpa3yromuxcs B aedareiabHocTu Opranuzaiuu.

B Opranuzanuy cocTaBiSIIOTCS HOMEHKIATYphl i€ CTPYKTYPHBIX TOJApA3JeNeHud Hu
HOMEeHKIaTypa Aen Opranuzalyy Wik CBOJHAs HOMEHKIATypa Aedl.

2.2.2.1. HowmenknaTypa Jen CTPYKTYpHOTO TIOJpa3JeiCHUS COCTaBIIIETCS PabOTHUKOM,
OTBETCTBEHHBIM 32  BEICHHE  JENONPOM3BOACTBA  CTPYKTYPHOTO  MOJpa3zieleHus,
corjacoBbiBaeTcsi ¢ apxuBoM Opranuzanuu, Crnyx00# 1e10MpPOU3BOJACTBA, MOIIMHCHIBACTCS
PYKOBOIUTENIEM NOIpa3eNieHus U npeacrapisercs B CinyxOy AeI0npon3BOACTBRA.

2.2.2.2. BHOBb CO3/1aHHOE TIOJpa3/ieJieHIe B MECSYHBIN CPOK pa3pabaThiBaeT HOMEHKIIATYPY A€l
nojpasfenenus u npeacrasiusier ee B Cinyx0y aenonpon3BoacTsa OpraHuzaiuu.

2.2.2.3. Homenknarypa nen Opranuzanuu coctabisercss CiyxO00¥ [el1onpou3BOJICTBA W3
HOMEHKJIATYp el CTPYKTYPHBIX MOIpa3iesieHuH.

2.2.2.4. MeToau4ecKyt0 TMOMOINb TPU COCTaBICHHM HOMEHKIATypel Jnen OpraHusanuu
oKa3bIBaloT apxuB Opranuzanuu u Oyxrantepus Opranu3aium.

2.2.2.5. Howmenknatypa nen Opranuzanuy, noAnucaHHas pykoBoauteneMm  CiayObl
JIeIONIPOU3BOJICTBA, YTBEpXKAaeTcsa pykoBoauTeneM OpraHuzaiyy IMOCJe €€ COTJIACOBaHUS C
Oyxrantepueit OpraHu3anuu He TO3/HEE KOHIA TEKYIIero ToJa W BBOJAUTCS B JeicTBue ¢ 1

sIHBaps CICAYIOMICTro roaa.



2.2.2.6. B cnyuae wusmeHeHuss (yHKUMH M CTpyKTyphl OpraHuzanuu HOMEHKJIATypa Aeml
MIOJIIEKUT MepepaboTKe U COTIACOBAHHUIO C APXHBOM.

2.2.2.7. HoMeHKkIaTypa A€l TOTOBUTCS HE MEHEE 4eM B 4-X DK3eMIUIsipax: 1-il SK3eMIusap Kak
JOKYMEHT TOCTOSIHHOTO CpOKa XpaHeHHs nmomeraercs B neiao CiyxObl AeT0nmpou3BOACTBA, 2-i
ucnonb3yercs B Ciayx0e Iemonpou3BOACTBA KaK pabOYHMid SK3eMIUIIp, 3-i - MpPUMEHsETCS B
apxuBe OpraHuzaiuu, Ipu HEOOXOIUMOCTH 4-i - B (peepalibHOM roCyJJapCTBEHHOM apXHUBE, C
KOTOPBIM COTJIACOBBIBAJIACH HOMEHKIIATYypa J1en. Pabounii 5K3eMIuIsip HOMEHKIIATYPBI 1T MOXKET
Bectuch B Cyx0e nenonpounssojcta OpraHuszaiyy B 3J1€KTPOHHOM BUJIE.

2.2.3. HoMmeHKIIaTypa JIeN mpeycMaTpUBacT:

- MOPSAJIOK PACTIONOKEHHSI PA3/ICIOB B CBOIHOM HOMEHKIIATYpE JIET;

- IpaBHJIa UHICKCAITIH JIET,

- COCTaBJICHHE 3aroJIOBKOB [Nl M TIOCJIEIOBATEIFHOCTH WX DPACHOJIOKEHHS B paszenax
HOMEHKJIATYPHI JIEIT;

- IOPSAJIOK YCTAaHOBIICHHSI CPOKOB XpaHEHUS JOKYMEHTOB U JIEIT;

- TIEpEeYHH JIOKyMEHTOB CO CpOKaMH XpaHEHHUs (MepeYeHb THIIOBBIX YIIPABICHYCCKUX
JOKYMEHTOB, BEIOMCTBEHHBIN NEPEUECHb);

- TOpPSAJOK KOPPEKTUPOBKM HOMEHKIATYphl el B TEYEHHUE JeIONPOM3BOJACTBEHHOTO TIoja
(yrouHeHue 3aroJIOBKOB [IeJI, BHECEHHME 3aroJIOBKOB Jel, HEe MPEeIyCMOTPEHHBIX MpHU
COCTaBJIEHUM HOMEHKJIATYpHhI JIeJI, BHECEHUE CBEJICHUMN O KOJIMYECTBE U KpailHMX Jarax eIUHMIL
XpaHeHHsI (TOMOB, YacTei jena), BHeceHue oTMeToK B rpady "[Ipumeuanue" u ap.);

- COCTaBJICHHE HUTOrOBOM 3alHMCH O KOJMYECTBE M KaTeropusx Jied, CPOPMUPOBAHHBIX B
nenonpousBojcTse OpraHu3aiuy B TEYCHHUE TO/Ia.

2.2.4. Oopmienue aem.

Hllena ¢dopMupyroTcs B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATYypOHM [ien, a Takke ¢ CcoONroJeHneM
MPUHIIMIIOB CUCTEMAaTH3allMM JOKYMEHTOB W HX pachpeleneHus (TpynmupoBKH) Ha Jeja
MOCTOSIHHOTO U BpeMeHHOro (cBbimie 10 5eT) XpaHeHHs, B TOM YHUCIE HA JieNa MO JTUYHOMY
COCTaBY U Ha Jienia BpeMeHHOro (10 10 et BKII0YUTEIbHO) XPaHEeHHUS.

B Cnyx06e nenonpounsBocta oGopmMIIsitoTCs ena mo BornpocaM aestensHoctr Opranuzanyu. B
CTPYKTYPHBIX mojpazaeneHusx Opranuzanuu opOpMIISIOTCS JieNa 1Mo BOIpOocaM JAesATeIbHOCTH
nonpasznenenuil. Jlema, kacarouiyecs JeATENbHOCTH JABYX UM Oosiee  MOJpa3JeNeHHH,
odopmistoTest B Cimyx0e J1e10Ipon3BOICTBA.

Hena xpansarcs no mecty ux opopmienus (Cioyxba nenonpousBoacTBa U (WIM) CTPYKTYpHBIE
noapaszaenenns OpraHusanun).

ApxuB OpraHuzallMd OKa3blBaeT METOAMUYEcKyt0 mnomomrs Ciyx0e Jenonpou3BOACTBA H

CTPYKTYPHBIM MMOAPA3ACIICHUAM B BOIIpOCax (I)OpMI/IpOBaHI/IH ACII.



Cpok mepenaud MCHOJIHMUTEIEM 3aKOHYEHHOI'O JIEIONPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTa B JEJIO
cocraBnseT ___ (He Ooisiee 10) mueit.

Ilo cornacoBanuto co Cnyx00i  [1€10NPOU3BOJCTBA  PYKOBOJUTENb  CTPYKTYPHOTO
MoJIpa3/ieiecHusl HazHayaeT pabOTHUKOB, OCYIICCTBISIOMNX O(GOpPMIICHHE Il B CTPYKTYPHBIX
noapaszaenenusax Oprauu3anui.

Cnyx0a menonpou3BOACTBAa YCTAaHABIMBACT €IWHBIC YCIOBHUS XPaHEHHs /€, B TOM YHCIE B
CTPYKTYPHBIX opa3aenaeHusix Opranuzanuu.

Jlena BO BpeMEHHOE TMOJb30BAaHHE BBIAAIOTCS [0 PACHOPSLKEHUI0 HadaidbHUKa CiryKObl
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA.

W3bpatre 10KyMeHTOB 13 0(OPMIIEHHBIX €]l HE JIOITYCKAeTCs.

KonTpons 3a mpaBuibHBIM  (OpMHpOBaHMEM Jie1 B CTPYKTYPHBIX IOJpa3/IEIeHUSIX
Opranuzaiuy, TpoBEpPKY HAMYMS U COCTOSTHUS JieN ocyliecTBIsioT Cityx0a J1e10nponu3BoJICTBa
n apxuB Opranusanuu.

2.2.5. TlogroroBka JIOKYMEHTOB U JIeJI K Tiepeiade Ha apXUBHOE XpaHCHHE.

[ToaroroBka MOKYMEHTOB M JieJl K Iepefade Ha apXUBHOE XpaHEHHWE M HAa YHHUYTOXKEHHE
peycMaTpuBaeT:

- OKCIIEPTHU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB;

- ohopmIIeHHE JIe ISl apXUBHOTO XPaHEHUS;

- COCTaBJICHHE OTIHMCEN e 10 pe3y/IbTaTaM dKCIEePTU3bl X IEHHOCTH;

- COCTaBJICHHE aKTOB Ha YHUUTOXEHUE TOKYMEHTOB U JIeJ ¢ UCTEKIIUMHU CPOKAMU XPaHEHHUS.

Jljis opranuzanuy u MpoBeIeHUS SKCIEPTU3bI LIGHHOCTH TOKyMEHTOB B Opranusaiiu co3/1aeTcs
MOCTOSIHHO ~JICMCTBYIOIIAsl IIEHTpalbHasl HKCIEPTHAasE KOMHUCCHUS M TMpU HEOOXOIUMOCTU
OKCHEPTHBIE KOMHCCHM B CTPYKTYPHBIX MOAPA3JCICHUAX, JEUCTBYIONINE HAa OCHOBaHHUU
MOJIOKEHUM,  YTBEP)KJAaeMbIX  COOTBETCTBEHHO  pykoBojauTesneM  OpraHuzauuu — WId
PYKOBOJIUTENIEM CTPYKTYPHOTO MOpa3/IeiICHHUS.

DKkcnepTu3a IEHHOCTH JIOKYMEHTOB TOCTOSHHOTO M BPEMEHHOTO XPaHEHUS OCYIECTBISETCS
€XKEroJIH0 B CTPYKTYPHBIX mojpazaencHusx Opranuzanuu pabOTHHKAMHU, OTBETCTBEHHBIMU 3a
BEJICHUE JIEIIONPOU3BOJICTBA, COBMECTHO C IICHTPAIbHON SKCIIEPTHOW KOMHCCHEW (IKCIEepTHOU
KOMHCCHEN) 110/1 METOINYECKUM PYKOBOJICTBOM apXUBa.

ITpu npoBeeHUH SKCIEPTU3bI IIEHHOCTU JOKYMEHTOB OCYILECTBIISIETCS OTOOP A€ HOCTOSHHOTO
u BpeMeHHOro (cBbime 10 ser) xpaHeHus Ais nepefaud B apxus OpraHusanuu; oTOOp 1€ ¢
BpeMeHHBIMU cpokamu xpaHeHus (1o 10 met) u ¢ momerkoi "Jlo MUHOBaHHS HaZOOHOCTH',
MOJUIeXkKAIIUX JJAJIbHEHIIeMy XpaHEeHHUIO B CTPYKTYPHBIX MOJIPA3/IeNIeHUsX, a TAaKXKe BBIIACTICHUE K

YHUYITOKCHHUIO JACIT 3a MMPCABIAYIIUC I'OAbl, CPOKH XPAHCHUS KOTOPBLIX UCTCKIIN.



OT0Op AOKYMEHTOB JUIs TOCTOSIHHOTO XpAaHEHUS MPOBOJIUTCS Ha OCHOBAHUH 3aKOHOAATEIBHBIX U
WHBIX HOPMAaTUBHBIX MPaBOBbIX akTOB Poccuiickont denepanuu, nepedyHeil JTOKYMEHTOB C
yKa3aHUEM CPOKOB UX XpaHEHHUs U HOMEHKJIATypsl Jien Opranusaiui.

[lo pe3ynpraTam 3KCHEpTU3bI LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB COCTAaBJISIOTCS OMMCHU JIEJT IOCTOSIHHOTO U
BpeMeHHOro (cBbime 10 jieT) XxpaHeHus U JeI M0 JTUYHOMY COCTaBY, a TAKXKE aKThI O BbIICICHUU
JIeJ1 K YHUUTOKEHHUIO.

[lo 3aBepiieHMH JEIONPOU3BOACTBEHHOIO IOJIa M IO pe3yjbTaTaM HKCHEPTU3bl LIEHHOCTU
NOKyMeHTOB jena OpraHuzanuu moJuiekaT O(OPMIIEHUI0O B COOTBETCTBUU C IIpaBUIIAMU
o(opMIIeHHS JIe]1 U IOArOTOBKY JIeJ K Iiepejaue Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

Odopmnenue nen npoBoauTtcs padoTHukamu CiyxObl AETOMPOU3BOJCTBA M PAOOTHUKAMH,
OTBETCTBEHHBIMH 32 JEJIONPOU3BOJACTBO B CTPYKTYPHBIX MojpazjeneHusax OpraHuzauuu, Mmpu
METOAUYECKOM MOMOIIY U MO KOHTpOJIeM apxuBa OpraHuzaiuu.

[TonHOMY 0opMIIeHHIO TOJUIEkKAT Aeia MOCTOSHHOTO U BpeMeHHoro (cBbiiie 10 ser) xpaHeHus,
B TOM YHCJE Jeia MO JUYHOMY COCTaBy, a Jeia BpeMeHHOro (1o 10 yeT BKIIIOYMTENHHO)
XpaHEHUs MOJUIeKaT YaCTUYHOMY 0(OPMIIEHHIO.

[TonHoEe OodopMmieHne nema mpemycMaTpuBaeT: oGopMIIEHHE PEKBHU3UTOB OOJOXKKH Jeia IO
YCTaHOBJIEHHOW (opMme, HyMepaluio JUCTOB B JieJie M COCTaBJIEHHE JIMCTa-3aBepuTeNs Aena,
COCTaBJICHUE B HEOOXOJMMBIX CIIydasX BHYTPEHHEH OMUCH JIOKYMEHTOB Jefia, MOAIIUBKY M
MeperieT /iea, BHECEHNE HEOOX0AUMbIX YTOUHEHHH B PEKBU3HUTHI OOJIOKKH AeTa.

2.2.6. YHUUTOXXCHHUE TOKYMEHTOB U JIeJ C HICTEKIITUMHU CPOKAMHU XPaHCHHSL.

OT60p AOKYMEHTOB C UCTEKIIMMU CPOKAMHU XpAaHEHHUS K YHUUYTOKEHHIO, COCTABJIICHHUE AKTOB O
BBIJICICHUM JIOKYMEHTOB K YHUYTOXEHHIO OCyHIecTBiseT apxuB OpraHuzanuu 1o
cornacoBanuto co Cnyx00il [elI0onpou3BOACTBA. YTBEPXKIAET TMEPEYHH YHUUTONKAEMBIX
JOKYMEHTOB U aKThl pyKOBOAUTEIb OpraHu3alui.

Pesynbratel 0TOOpa JTOKYMEHTOB K YHUYTOKEHUIO, CPOKM XpaHEHHUS KOTOPBIX MCTEKIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIUN MEPHOJ] BPEMEHU O(POPMIISIOTCS IMEPEUYHEM O BBIJCICHUU JOKYMEHTOB K
YHUYTOXKECHHUIO.

Jlena BKIIIOUAIOTCS B MIEPEUYEHb, €CIIM YCTAHOBJICHHBIN 711 HUX CPOK XpaHEHHs UCTEK K 1 sHBaps
rojia, B KOTOPOM COCTaBJIEH NepeyeHb (Hampumep, 3akoHdeHHble B 2019 roay aena ¢ 3-neTHum
CPOKOM XpaHEHHUsI MOT'YT ObITh BKJIIOUEHBI B aKT, COCTaBJICHHBIN He paHee | sHBaps 2023 r.).
IlepeueHp O BBIAECIEHUMM K YHHUYTOXKEHUIO JTOKYMEHTOB, HE IIOJUIEKAIIMX XPAaHEHUIO, Kak
MIPaBUJIO, COCTaBIsETCS Ha jena Bceil Opranuzanuu (Ipu 3TOM Jefla KakKJIOro CTPYKTYpHOTO
MOAPA3JIEIIEHNs] COCTABIIAIOT CAMOCTOATEIBHYIO I'PYIIIY 3ar0JIOBKOB, @ 3ar0J0BKH OJITHOPOJHBIX
7ie7, OTOOpPaHHBIX K YHHUYTOKEHHIO, MOTYT OBITh BHECEHBI B aKT MOJ OOIIMM 3arojlOBKOM C

YKa3aHUCM KOJIMYECTBA €)1, OTHCCCHHBIX K JTaHHOM rpynr[e).



OT0Op /MOKYMEHTOB K YHHUTOXKEHHIO U COCTABIICHHE TEPEUHS O BBIACICHUU JOKYMEHTOB K
YHUYTOKECHHUIO ITPOU3BOIATCS MOCIIE COCTABICHHSI CBOAHBIX OMHMCEH JeT OCTOSHHOTO XPaHCHHS
3a 3TOT K€ nepro/l (ONMUCH U TIEPEYHU PacCMaTPUBAIOTCS Ha 3acCelaHUH SKCIIEPTHON KOMHUCCHEH
Opranu3zanuy 0JJHOBPEMEHHO ).

CornacoBaHHbBIE KCIEPTHON Kommccueir OpraHu3allii akThl YTBEPKAAIOTCS PYKOBOAUTEIIEM
Opranu3anuy TOJBKO TIOCIE YTBEPXKICHHS IPOBEPOYHOW KOMHUCCHEW COOTBETCTBYIOIIETO
(benepaabHOrO apXuBa OTMHCEH J1eJI TOCTOSTHHOTO XPaHEeHHUS.

[Tocne yrBepkneHust pykoBoaurteneM OpraHu3aiuyl MepeyHeld O BBIICICHHUU JIOKYMEHTOB K
YHUYTOKECHHUIO JIela TIepelaloTcsl Ha TepepaldoTKy (YTUIIM3AIMIO) IO MPUEMO-CIaTOYHOU
HAKJIaJHOW, B KOTOPOW YKa3bIBalOTCA Jara Iepefadyd, KOJWYECTBO CIaBa€MBIX NI U BEC
OyMaXHOW Makymnatypsl (MOCJI€ YHUYTOXKEHUS e B HOMEHKIatype naen OpraHuzanuu
IpocTaBisieTcss oOTMeTKa "YHHUYTOKeHo. CM. akT OT... N..." ¢ yKazaHueM J0KHOCTH, (aMuINH,
TMIOIMTUCH JIMIIA, OTBETCTBEHHOTO 3a Tepeavy Jesl Ha YHUITOXKECHHE, U JIaThI).

2.2.7. Tlepenaya jen Ha apXUBHOE XpaHCHHUE.

B apxuB Opranuzanum mnepenaroTcs Jefla IMOCTOSHHOTO M BpeMeHHoro (cBbime 10 jer)
XpaHEeHUs, BKIII0Yast Jieja 1o JIMYHOMY COCTaBYy.

[lepemaua nmoxymeHTOB B apxuB OpraHuzaluu MPOU3ZBOJUTCS 1O  YTBEPXKIACHHBIM
PYKOBOJIUTENIEM OMUCAM JIeJl.

Jlena mocrosiHHOTO M BpeMeHHOoTO (cBbImie 10 yiet) XpaneHus nepenarotcs B apxuB OpraHu3aiuu
HE paHee YeM uepe3 IoJl U He MO3JHee YeM depe3 3 rojia mocie roja, B KOTOPOM JOKYMEHTHI
ObUTH TOMEIIIECHBI B JIeJI0 Ha XpaHEHHUE.

Jlena BpemeHHOro xpaHeHus (1o 10 neT BKIIOYUTENBHO) Nepenadye B apxuB OpraHuzanum, Kak
MIPaBUIIO, HE MOAJIEKAT (OHU XPAHATCS B CTPYKTYPHBIX MOJPA3/ICICHUIX U IO UCTEYCHUH CPOKOB
XpaHEHUS MOJUIeKAT YHUUTOKEHHUIO B YCTAHOBIIEHHOM TIOPSIZIKE).

2.2.7.1. Tlepenaya aen B apxuB OpraHu3aiuu OCYILECTBISETCS MO rpadHKy, COCTABICHHOMY
apXMBOM M COTJIACOBAHHOMY C PYKOBOJUTENSIMU CTPYKTYpPHBIX mojpazaeneHuid u CioyxOoi
JIeTIOTIPOU3BO/ICTBA.

2.2.7.2. Tlpuem pgen mpou3BOOUTCS paOOTHUKOM apxuBa OpraHuzallid B TNPUCYTCTBUU
paboTHUKA CTPYKTYPHOTO MOJpa3/eieHHs] ¢ MPOCTaBICHUEM B JIBYX IK3EMILISpaxX OMHCU el
OTMETOK O HaNUYMU KaXJIOTO Jena (B KOHIE KaKIOro OJK3EMIUISpa OIMUCH YKa3bIBAETCS
KOJIMYECTBO (DaKTHUECKHW TPUHATHIX Jel, JaTa MpHeMa-mnepeaadd Jell, a TakkKe IMOIIUCH
paboTHuka apxuBa Opranuzanuu 1 Jula, MepeaBlIero Aemna).

2.2.7.3. Jlena 1 omucH Ha cIaBaeMble JOKYMEHTBI JOCTABISIIOTCSI B apXUB COTPYAHUKAMH
CTPYKTYPHBIX MOAPA3JIEICHUNA C COMPOBOJUTEILHBIM MHUCHMOM, B KOTOPOM YKa3bIBaeTCs

KOJIHYCCTBO €11 H OHHCCﬁ, nepeaaBacMbIX B apXuB (OTBCTCTBCHHOCTL 3a COXpPaHHOCTb



JOKYMEHTOB MPHU TPAHCIIOPTHPOBKE M CIa4y WX B apXUB HECET CTPYKTYPHOE IMOJpa3/IeiCHHE,
nepeaaroniee J0KyMEHTHI).

2.2.7.4. Tlpy NUKBHIAIMU WX PEOPraHU3AIMU CTPYKTYPHOTO mojpasnencHus OpraHusanuu
JIUI0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHUE JICIIONPOM3BOJICTBA JAHHOTO CTPYKTYPHOTO TOJIpa3ACicHUs, B
MIEPHO/] TIPOBEICHUS JTMKBUJAIIMOHHBIX MEPOTIPUATUH (POPMUPYET BCE UMEIONTUECS TOKYMEHTHI
B Jnema, odopmisier gena w mepemact ux B apxuB OpraHm3anuu HE3aBUCHMO OT CPOKOB
xpaHeHus. [lepegaya e OCymecTBISETCS IO OMKCAM Je]T 1 HOMEHKIIATYpe JIeI.

2.2.8. OcobeHHOCTH PAOOTHI C ATEKTPOHHBIMHU JIOKYMECHTAMH.

[IprieM 3IEKTPOHHBIX JAOKYMEHTOB W3 JIPYTMX OPTaHOB BIIACTH W OpPraHU3alliii M OTIIPaBKa
ANIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB OCyIIecTBISIOTCs: Cityk00ii nenonpon3BoicTBa OpraHu3aiuu.
2.2.8.1. DnexTpoHHBIE JOKYMEHTHI CO3JAIOTCS, 00pabaTHIBAIOTCS M XPAHATCS B CHCTEME
AIEKTPOHHOTO JOKyMeHTOooOOopoTa Opranuzanuu. JJokyMeHThI, co3aaBacMble B Opranu3ayu 1
noctynaromue B OpraHu3anuo Ha OyMa)XHOM HOCHTEIIE, BKIIFOUAIOTCS B CHCTEMY JICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa TOCIe CKAaHUPOBAHWS W CO3JaHUS DJIEKTPOHHBIX 00pa3oB JIOKYMEHTOB.
Brurrouenune 37eKTpOHHOTO 00pa3a JIOKYMEHTa B CHCTEMY JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTa
BO3MOJKHO TIOCJI€ €ro BepuduKanuu (IMOATBEPXKICHUS COOTBETCTBHS 3JIEKTPOHHOTO oOpasa
JTOKYMEHTa TOJUTMHHUKY IOKyMeHTa). [lonTBepaeHue COOTBETCTBHS DIEKTPOHHOTO 0O0pasa
MOJUTMHHUKY JTIOKyMEHTa OCYHIECTBISCTCS C TOMOUIBIO DJIEKTPOHHON MOINHMCH pabOTHUKA
Ciyx0BI IeTTOTPOU3BOICTBA, BHITIOIHSIONIECTO JaHHYIO TIPOIIEIYPY.

2.2.8.2. DneKTpOHHBIE COOOIIEHUS, TIOCTYNAIONIAE OT APYTUX JIUII TI0 SJICKTPOHHOU MOYTE WIIH
[0 CHCTEMaM »JJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa, MPOXOAAT PETUCTPAIMI0 B CHCTEME
ANIEKTPOHHOTO JOKyMEHTO000poTa OpraHu3anuy B MOPsAKE, yCTAaHOBICHHOM WHCTpyKuuel mo
JIETIOTIPOU3BO/ICTBY. Cucrema AJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTO000poTa Opranuzanuu
MPeIyCMaTPUBACT PETHCTPAlUI0 (Y4eT) M BKIIOYCHHUE B CHCTEMY SJICKTPOHHBIX COOOIICHHIA,
OTIIPABISIEMBIX W TMOCTYMAIONIMX [0 3JCKTPOHHOW T0YTe M 1O CHCTEMaM JIIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTOO00pOTA.

DJEKTPOHHOE COOOIICHUE COCTOMT W3 CONPOBOJIUTEIBHOH M COACPIKATEIBHOW YaCTei.
ComnpoBoTesbHAS YacTh MPEJHA3HAYCHA VIS apecaliy COOOIICHHUS, COJepKaTeIbHAas YacTh
MpeJicTaBiIsieT co00M TEKCT COOOIIeHUs TUO0 TEKCT COOOIeHHS C IPUCOeNNHEHHBIMU (ailnaMu,
COJIEpKAlTUMH DJIEKTPOHHYIO KOTMHIO (DIEKTPOHHBIM 00pa3) AOKYMEHTa WM DIIEKTPOHHBIN
JOKYMEHT M X PEKBU3UTHI, ONICAHHBIE C MOMOIIBIO si3b1ka XML.

[Ipn 3arpy3ke »SIEKTPOHHOTO COOOIIEHHS B CHUCTEMY OJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OOpoTa
Opranuzanuu peKBU3UTHI, COJEpXKAIUecs B COOTBETCTBYIomeM XML-(aiine snekTpoHHOTO
COOOIIEHUsI, MOTYT HUCIOJB30BAaThCA MJsl 3aNOMHEHHs TOJIeH PEerucTparroHHO-KOHTPOJIBHOM

KapTOYKH NNOCTYIIUBIICTO JOKYMCHTA B BHeKTpOHHOﬁ (bopMe.



2.2.8.3. CocraBnenue, oGopMII€HHE U COTIACOBAHUE MPOEKTOB JIICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB
OCYIIECTBISIOTCS MO OOIIMM MpaBHJaM JEIONPOU3BOJICTBA, YCTAHOBJIEHHBIM B OTHOLICHUU
AQHAJIOTUYHBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTENE. DIEKTPOHHBIH JOKYMEHT JOJIKEH UMETh
PEKBU3UTHI, YCTAHOBJICHHBIC /ISl AHAJIOTMYHOTO JOKyMEHTa Ha OyMaXHOM HOCHUTENe, 3a
MCKJTFOUYEHHEM OTTHCKA TICUaTH.

2.2.8.4. Jlna monaTBepKIEHUS TIOJJIMHHOCTH DJICKTPOHHBIX JOKyMeHTOB B Opranmzanuu
WCTIOJIB3YIOTCS 3JICKTPOHHBIE MOIIHCH.

Hcnonb3yemble cpeacTBa SJIEKTPOHHON NOJMNUCH JOJDKHBI  OBITh  CepTU(ULMPOBAHBI B
YCTaHOBJIEHHOM TIOPSIZIKE.

2.2.8.5. Ilpu mosryd4eHnH AMEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT Ipyrux jul Ciyx0a AeIomnpon3BoACTBa
Opraau3anuy OCyIIeCTBISIET TPOBEPKY IMOTHHHOCTH AJIEKTPOHHON TIOITHCH.

2.2.8.6. Tlpm paccMOTpEeHMHM U COTJIACOBAaHMHU ODIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, a TaKke NpH
MOITUCAHNN BHYTPEHHUX HH()OPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB (JIOKJIAHBIX, CITY’KEOHBIX
3alCOK, CIIPaBOK, CBOJOK M Jp.), CO3lIaBaeMbIX B DJEKTPOHHOW ¢opme, B CHUCTEME
ANIEKTPOHHOTO  JIOKyMeHTooOopora  OpraHu3amud  MOTYT  HCIOJB30BATBCS  CHOCOOBI
MOJATBEPKACHUS JICHCTBUH C JJIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAaMH, IpPH KOTOPBIX 3JIEKTPOHHAs
NOJANUCH HE Hucnosb3yercd. Takue npaBuiia MOTYT OBITh YCTAHOBJIEHBI NPH YCIOBHH, YTO
IIPOrpaMMHBIE CPEJCTBA, HUCMOJIb3yeMble B JaHHOM OpraHuszaluy, MO3BOJIAIOT OJHO3HAYHO
UAECHTU(GUIMPOBATH JINLO, TOANHUCABIIEE WIN 3aBU3UPOBABILEE TOKYMEHT.

2.2.8.7. B Opraamzanuu mnpumensiercsa I[lepedeHr 00s3aTeNbHBIX CBEACHHH O JOKYMEHTaX,
UCIOJb3yeMbIX B IENAX YydeTa M IOMCKAa JIOKYMEHTOB B CHUCTEMax 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000poTa:

. OTnpaBuTEb.

. Anpecar.

. JloKHOCTB, (haMuns ¥ MHULMAJIBI JIMLIA, TOAMUCABILIET0 JOKYMEHT.

. Bun noxkymenra.

1

2

3

4

5. llata foKymeHTa.
6. Homep noxymenra.

7. Jlata moCTyIieHusl JOKyMEHTa.

8. Bxoasuuii Homep 10KyMeHTa.

9. Ccbuika Ha UCXOSIINUN HOMEP U IaTy TOKyMEHTA.
10. HaumeHOBaH#ME TEKCTA.

11. Unnekc aena.

12. Cenenus o mepeaapecaryy JOKyMeHTa.

13. KomuecTBO IMCTOB OCHOBHOTO JAOKYMCHTA.



14. KonudecTBo NpuiIoKEHUI.

15. O6u1ee KOMMYECTBO JIUCTOB MPUIIOKECHUH.

16. Yka3aHus 10 UCHOJTHEHUIO JOKYMEHTA.

17. JomxHOCTh, (haMUIHs U MHUIHAIIB HCTIOJTHUTEIIS.

18. OTmeTKa 0 KOHPHICHIINATBHOCTH.

WHcTpyKumed mo Jenonpou3BOACTBY MOXKET OBITh MPEIYCMOTPEHO BKIIOYEHHE B CHCTEMY
ANIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOOpoTa OpraHu3aiiu JOTOJHUTEIBHBIX CBEICHUN O JOKyMeHTax. B
COCTaB JIOTIOJHUTENBHBIX CBEACHUH 00 JIIEKTPOHHOM JOKYMEHTE MOTYT OBITh BKJIFOYCHBI
CBE/ICHUS: HAaMMEHOBaHHE aBTOpa JOKyMEHTa (eci aBTOp HE COBIAJAET C OTIPABHTEIEM
AIIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA), OTMETKa O IMEPEHOCE CPOKA NCIIOTHEHUS JJOKyMEHTAa, CPOK XpaHCHHS
JTOKYMEHTa, HANMEHOBAHUS MPUIIOKEHUH K AJIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY, KITFOUEBbIE CI0Ba  JIp.
2.2.8.8. EnguHuneit ydera SJEKTPOHHOTO JOKYMEHTA SBIISIETCS DIIEKTPOHHBIH JIOKYMEHT,
3apeTUCTPUPOBAHHBII B CHUCTEME  DJIEKTPOHHOTO  JIOKyMeHTooOopota  OpraHu3amum.
DNEeKTPOHHBINA JJOKYMEHT, MMEIOIIHIA TPUIIOKECHHUS, PETUCTPUPYETCS KaK OJIUH JIOKYMEHT.

2.2.8.9. Tlocrme OTHPaBKH 3JICKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3aBEPEHHOTO JJICKTPOHHOW TOJITHCHIO
YIOJHOMOYEHHOTO JIOJDKHOCTHOTO JIMIIA, JOCBUIKM ajpecaTy €ro KONUM Ha OyMakKHOM
HOCHUTENe, KaK IMpaBujo, He TpedyeTcs, 3a HCKIIOYEHHEM OTBETOB Ha OOpalleHHs TpaxaaH,
MOCTYNUBIINX MO0 WH(OPMALIMOHHO-TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIM KaHalaM, Ha KOTOPbIE 3asBUTEIIO
JlaeTcs MUCbMEHHBIN OTBET, HANIPaBJIIEMbIH 10 TOYTOBOMY aJpecy, YKa3aHHOMY B OOpalleHUH.
2.2.8.10. UcniomHeHHBIE JIEKTPOHHBIC JOKYMEHTBI CUCTEMATU3UPYIOTCS B JieJla B COOTBETCTBUU
¢ HoMeHkIaTypoi nen Opranusauuu. [Ipu cocraBneHUM HOMEHKJIATYpHI A€l B 3arojIOBOK Jiena
BKJIFOYAETCS yKa3aHUe "DJIEKTPOHHbIEC JOKYMEHTHI'".

2.2.8.11. MecTo XpaHeHUs JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB JI0 MX IMEepeavyr B apXHUB, BUJI HOCUTEIICH,
Ha KOTOpPBIX OHM XpaHATCSA, a Takke ¢opMmMaTbl HUX TMOCTOSIHHOTO U JUIUTEIBHOTO CPOKOB
XpaHEHUS] OMPENENATCcS ¢ YydeToM (YHKIHOHMpYROMUX B OpraHuzanuyd MOPOrPAMMHO-
TEXHUYECKUX CPEACTB M HOPMATUBHBIX M METOJAUYECKUX TOKYMEHTOB OpraHa MCHOJHUTEIBHOMN
BIIACTH B cpepe apXUBHOTO JieNa.

2.2.8.12. DxcnepTusa IEHHOCTH AIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB OCYIIECTBIIIETCS B OOIIEM MOPSIKE,
YCTaHOBJICHHOM B OTHOLIEHUH JIOKyMEHTOB Ha OymaxxHoM HocuTtene. [locne ucredeHus: cpoka,
YCTaHOBJICHHOTO JUIsI XPaHEHUSI JIEKTPOHHBIX Jel (3MEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB), HA OCHOBAaHUU
aKTa O BBIACTIEHMM HX K YHHUYTOXXCHHIO, YTBEpPXkAaeMOro pykoBoautTenem OpraHusaiuy,
yKa3aHHbIE JIEKTPOHHBIE Jief1a (JIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI) MOIIeKAT YHUUYTOKEHUIO.

2.2.8.13. IloctynuBiIKe U3 CTPYKTYPHBIX MOJpa3iesieHnil B apxuB OpraHu3aiuu 3JeKTPOHHbIE
JOKYMEHTBI TepeatoTcs Mo OMHcAM ¢ OGOpPMIICHHEM akKTa MpHeMa-Tepeaayd 3JIEKTPOHHBIX

AOKYMCHTOB Ha apXUBHOC XPAHCHUC.



3. DJIEKTPOHHBII JOKYMEHTO000POT ¢ APYTMMH JULAMHU

3.1. DeKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT C APYTUMU JIMIIAMHU MIPEICTABISAET COOOM B3aMMOICHCTBIEC
MH(GOPMAIIMOHHBIX CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTA.

3.2. OpraHum3atopoM TakKOro OSJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopora sBisiercss  Cmyx0a
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA.

3.3. YuacTHUKaM¥ TaKOTO AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OPOTa SIBJISIOTCS JIUIA C COBMECTUMBIMU
TEXHUYECKUMH U MPOTPAMMHBIMU BO3MOYKHOCTSIMH.

3.4. Tlon B3ammozelcTBHEM WH(GOPMAIMOHHBIX CHCTEM JJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO0OOpOTa B
HacTosiieM [losokeHnn mMOHMMaeTcs OOMEH 3JIEKTPOHHBIMM  COOOUICHUSIMH  (BeIeHUe
CIy’)keOHOM Tepenuckd B INEKTPOHHOW (opme) Mexay YJaCTHUKAMHM DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00OpOTa, B TOM YHUCIIE:

a) HallpaBJICHUE U MOJIy4YeHHUE B 3JIEKTPOHHOU (hopMe TOKYMEHTOB;

0) nosryueHue MHGOpMaIUY;

B) OCYLIECTBJICHHUE COTJIACUTEIBHBIX MPOIIEAyp B 3JIEKTPOHHOH hopme.

3.5. [Tlpu ocymecTBICHUH SJIECKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa  JIOTMYCKAaeTcsi OOMeH
WH(POPMAITMOHHBIMU ~ COOOIICHHUSIMH, COACPIKAIIUMHU  OOMICAOCTYIIHYI0 HWHpOpManui u
nH(}OpPMaLIHIO0, OTHECEHHYIO K CBEICHUSAM, COCTABIISIOLIUM CIY:KEOHYIO TalHY.

3.6. OOMEH DIEKTPOHHBIMH  COOOIICHHWSIMH  TIPH  OCYIIECTBIECHHWU  DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0O0pOTa OCYILIECTBIISIOT YIIOJTHOMOYEHHBIE COTPYIHUKN Opranu3amnui.

3.7. DNEKTPOHHBIA TOKYyMEHTOOOOPOT OCYILIECTBIISIETCS MOCPEACTBOM OOMEHa 3JIEKTPOHHBIMU
COOOILEHUAMU. DJIEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOMT M3 COMPOBOIUTENLHOM U COJAep KaTeIbHOU
gacteil.  CompoBoAuTenbHAs  4YacTh  IpeJHA3HadeHa Ul aJpecallud  COOOIICHHS.
CopepxarenpHasi 4acTh MPEACTaBISET COOOW TEKCT cOoOOlIeHUs JTUOO0 TEKCT COOOIIEHUsS ¢
MIPUCOCMHEHHBIMHU  (paillaMu, CcoAepKalluMU SJIEKTPOHHYIO KOMHIO (AJIEKTPOHHBIN 00pa3)
JOKYMEHTa WM DIIEKTPOHHBIM JTOKYMEHT, M HUX PEKBU3UTHI, OMUCAHHBIE C MOMOIIBIO S3bIKA
XML. ®opmar @QaiiioB, HCHOIB3YeMbIX MPU  OCYIIECTBICHUH MEXKBEIOMCTBEHHOTO
3JIEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOO0OpOTa,  JOJDKEH  COOTBETCTBOBATh  HAIIMOHAJIBHBIM WM
MEX/IyHapOJAHBIM CTaHAapTaM JINOO UMETh OTKPBITHIN UCXOIHBII KOJI U OTKPBITYIO CTPYKTYPY.
3.8. OTnpaBuTeNb NIEKTPOHHOTO COOOIIEHNUS, COAEPIKAIIETO MEKTPOHHYIO KOIHUIO TIOKyMEHTA,
HECeT OTBETCTBEHHOCTb 3a COOTBETCTBHE COJIEP)KAHUS DJIEKTPOHHOM KONHMM COJICPKAHUIO
MOJUTMHHUKA JIOKyMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHUTEIE.

3.9. Cucrema »3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTOOOopoTa OpraHuzaluu J0JDKHAa 00ecredynBaTh

IOATOTOBKY yBCIIOMJ'ICHI/Iﬁ 0 XO0AC MPOXOKACHUSA U PACCMOTPCHUS JICKTPOHHBIX COO6I_I_IGHI/II7L



3.10. MadopmanmonHasi 6€30MaCHOCTh PU OCYIIECTBICHUH 3IEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa
o0ecrieynBaeTcs KOMIICKCOM TEXHUYECKHX M OPTraHU3allMOHHBIX MEPOIIPHUITHH.

3.11. K TeXHU4eCKUM MEPOTPUATHSIM OTHOCSTCS:

a) OpraHu3anysl W HWCIOJb30BAHWE CPEICTB 3alIMTHl MHPOPMALMU B TOJIHOM OOBEME HX
(GYHKIMOHATBHBIX BO3MOXKHOCTEHH;

0) obecnieueHme 1eTIOCTHOCTH 00padaThIBaEMBIX JaHHBIX;

B) oOecrie4eHrne aHTUBUPYCHOH 3aIUThl HHPOPMAIIH.

3.12. K opranu3ainiOHHBEIM MEPOTIPUSTHSIM OTHOCSITCS:

a) KOHTPOJb BBITIOJHEHUS TpPeOOBaHWK HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB, PETIAMEHTHPYIOLINX
obecrnieueHre 3aluThl HHOpMaIny;

0) ompeneneHue JODKHOCTHBIX JIMI[ YYaCTHUKOB O3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpoTa U
opraHuzatopa  3JEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  OOecredYeHne
MH(POPMAITMOHHOM 06€30TMacHOCTH;

B) YCTaHOBJICHHE TIOPSIKAa PE3EPBHOTO KOMMPOBAHUS, BOCCTAHOBIICHUS M apXHBUPOBaHUs 0a3
TAHHBIX, HAXOSIIUXCS HAa TOJIOBHOM Y3JI€ AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0OpOTa, a TaKXKe TMOPSIKa
0OHOBJICHUS aHTUBUPYCHBIX 0a3;

I') YCTAaHOBJICHHE MOpsAKa IOMYyCKa JUIs IPOBEIEHHS PEMOHTHO-BOCCTAHOBUTEIBHBIX pPadOT
IIPOrpaMMHO-TEXHUYECKUX CPEJICTB;

1) OpraHu3anus peKUMHBIX MEPONPUATHII B OTHOLIEHUH MOMEUICHUH, B KOTOPBIX Pa3MELICHbI

Y3716l YYACTHUKOB AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO000POTa, U TEXHUYECKUX CPEICTB ATUX Y3JIOB.

4. M3roroBJjieHHe, Yy4yeT, MCNOJIb30BaHHE M XpaHeHHe MNeyaTeil, MTAMIOB H 0JAHKOB
JTOKYMEHTOB

4.1. [Tewats Opranuszamnuu.

B Opranuzauuu umeeTcs €AMHCTBEHHAs IeYaTh C yKa3aHUEM ee MOJHOro ((hUpPMEHHOTO)
HanmenoBanus, OI'PH, MTHH/KIIII.

Takas medaTp M3rOTAaBIMBACTCSI B COOTBETCTBUU C  YUPEAUTENbHBIMU JOKYMEHTAMH
pykoBoauTesnem OpraHu3aiui.

[TeuaTr xpanutcs y pykoBoautenst OpraHu3anuu.

[TeyaTpio 3aBepsIOTCS TMOANUCH PYKOBOAMTENS, €T0 3aMECTHTENel, riaBHOro OyxranTepa, a
TaKKe APYrHX JOJDKHOCTHBIX JIMI[, KOTOPBIM MpuKa3oM OpraHu3alud WA JOBEPEHHOCTHIO
MPEAO0CTABICHBI COOTBETCTBYIOIINE MTOJTHOMOYHS.

OTBETCTBEHHOCTH 33 3aKOHHOCTh MCIOJIL30BaHUS U HAAJIEkKAIEe XPaHEHHE NIeYaTH BO3JIaraeTcs

Ha pykoBoauTenst OpraHu3arui.



Ileyarp yHUYTOXKAETCSI MO pELIEHUIO pykoBoauTens OpraHuzauvd WM IpeacenaTelis
JIMKBUJIALIMOHHON KOMHUCCHH.

4.2. Kpome mnedatn OpraHuzald 1O PEHICHUIO PYKOBOIMUTENSI MOTYT HCIIOJIb30BATHCS
JIOTIOJIHUTENbHBIE TI€YaTH CTPYKTYPHBIX MOJpPA3/EiICHUM, MedaTu JUid OTAEIbHBIX KaTeropui
nokymentoB ("ns cueroB-gaktyp”, "[ns makero", "dns moroBopom", "Ins 3aBepeHHS
konuit", "Otnen kagpos"), METAIUIMYECKUE BBKUMHBIE [1€4aTH [yl ONl€YaThIBaHUsI TOMEILEHUH.
4.3. Hapsiny ¢ mevarsimu B OpraHu3anuyl 10 PEIIeHHI0 PYKOBOJHUTENS MOTYT HCIIOJIB30BaTHCS
HITaMIbl C HaMMeHOoBaHueM OpraHu3aiui.

4.4. JlomoNHUTENbHBIE II€YaTH W MITaMIIbl M3TOTABIMBAIOTCA B CTPOTO OTPAHUYCHHOM
KOJIMYECTBE U MCKJIIOUUTEIBHO B CIIY’KEOHBIX 1essaX. Pemenre o He00X0IMMOCTH U3TOTOBJICHUS
neyared M MX KOJUYECTBE NPUHUMAET pykoBoauTenb OpraHu3aluu IO COIIACOBAaHUIO C
pykoBouTesieM CiayxObl AeT0NPOU3BO/ICTBA.

3asiBKa Ha U3rOTOBJIEHUE MeyaTH (IITaMIia) U ee (ero) 3cku3 opopMIIsIETCsl B COOTBETCTBYIOLIUX
nojapasfeneHusax u nepenaercs B CiayxOy AeTonpou3BOJICTBa, KOTOpas pa3MellaeT 3aKa3 Ha
MPEIIPUSTHH - U3TOTOBUTEIIE TTeYaTei.

4.5. Tlompasznmenenuss OpraHu3aiiuy, Ha KOTOPBIX BO3JIOXKEHO XpaHeHuwe meuateit: Ciyxoa
JIeTIOTIPOU3BOCTBA , B JIMIIE CEKpeTaps M0 y4eOHON 4acTh

4.6. Yyer mevareil u mrammnoB ocymectBisieT Cinyx0a IeIompor3BOJICTBA B KypHAJIE ydeTa
neyateit u mramnoB (IIpunoskerne N 3) ¢ mpocTaBaeHHEM X OTTUCKOB (JIUCTHI )KypHaJIa ydeTra
neJaTeil ¥ IMTaMIoB HyMEPYIOTCS, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCA NevaThio Opranuzanum).
4.7. Bplmaua mneyareil W IITaMIIOB PYKOBOJAUTENSAM MOJpa3/esieHul win pabOTHHUKAM,
[IEPCOHAIILHO OTBETCTBEHHBIM 3a MX UCIIOJIb30BaHUE U XPaHEHUE, OCYIIECTBIISETCS MO/ MOAMUChH
B )KypHaJle yyeTa rneqareil ¥ IITaMIIOB.

IledaTy ¥ mITaMIbl XpaHATCS B HAAEKHO 3alIMpAIOIIUXCS HIKadax.

Ilepenaua mevareldl MOCTOPOHHMM JMLAM M BBIHOC HUX M3 [OMEIIEHUH, 3aHUMAaeMbIX
Opranuzanuen, He 10IyCKaroTCs.

OTBETCTBEHHOCTh 3a HA/Ie)KHOCTh XPaHEHUs, 3aKOHHOCTh MCIIOJIb30BaHMs APYrHX Nedareil u
LITaMIIOB BO3J1araeTcs Ha pyKOBOJUTENEH COOTBETCTBYIOIUX [OIpa3/IeeHUH.

4.8. TTopsiiok XpaHeHHs MeYaTeil U MTaMIoB, IPAaBUIBHOCTh UX MCIIOJIb30BaHUS B CTPYKTYPHBIX
nosipaszienenusx npoepsorcs Ciayx00i 1enonpon3BoACTBA.

Cnyx0a n1enonpou3BOICTBA CAMOCTOSITEIIBHO OMpEIEsSeT MOPSIOK MPOBEIEHHs MPOBEPOK IO
COONIIOJICHUIO TOpsiIKa TNPUMEHEHUs U XpaHEHUs IedaTel M IUTaMIOB B CTPYKTYPHBIX
nojipaszenenusx Opranusamnuu.

4.9. PykoBoauTeNnu IMOJpa3/IeieHNl HECYT IEPCOHATbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a HapyIlIeHUe

nopsaKa MpuMCHCHUA rneyarei u mTamMIoB, YTCPIO rnevyaTted Uiy MTaMIIOB.
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4.10. IledaTn W IITaMIbI, TPUIIEIIINE B HETOJHOCTh M YTPATUBIIME 3HAYCHHE, MOJUICKAT
BO3BpaTy MO MECTY BbIAa4H, IJIe OHU YHHUTOXKAIOTCS MO aKTy C COOTBETCTBYIOIICH OTMETKOW B
KypHaje yJyera.

4.11. JlononHUTENbHBIE M€YaTU U IITAMIIBI YHUUTOXKAIOTCS 10 PelIeHUI0 HayalibHUKa CIry:KObl
JeTIOTIPOU3BOACTBA WM TIPEICEAATENS TUKBUIAMOHHON KOMUCCHH.

4.12. Yder G1aHKOB JIOKYMCHTOB.

4.12.1. WzroroBneHue u ydeT OnaHKOB JokymMeHTOB Opranuzanuu opranm3yer Ciyx0Oa
JeTOTIPOU3BOICTBA, KOTOPAs:

COOMpaeT 3asBKM Ha M3TOTOBJICHUE OJIAHKOB JIOKYMEHTOB, a TaK)Ke€ NMPH HEOOXOJUMOCTH HX
00pa3Iibl (MaKeThl);

odopmMIIseT 3aKa3bl Ha H3TOTOBJICHUE MTEYaTHO-0JIAaHOYHON MPOYKIIMU B TUTIOTpaduu;
OCYIIECTBIISIET TMOJydeHHUE, YUeT TMOCTYIUICHHUS OJaHKOB M BBIA4y W3TOTOBJIICHHBIX OJIAHKOB
JOKYMEHTOB.

4.12.2. JIns BeneHUWs ydeTa BBIAA4YM OJIAHKOB, M3TOTOBJIEHHBIX THUMOTPA()CKUM CIIOCOOOM, B
CTPYKTypHBIE Tofpa3aeneaus Opranuzanuu OJaHKH JOKYMEHTOB HYMEPYIOTCS THIOTPadCKUM
cnocobom wnaum  HymepatopoM B Cioyx0Oe nemonpou3BoicTBa. [lopsiAKOBBIM  HOMEp
MPOCTABJISETCS B HIDKHEHM YacTH OOOPOTHOM CTOpOHBI OylaHka. Y4eT OJaHKOB BeIeTcs
paszenapHo 1O BUJaM OJIaHKOB B KypHajie ydera O0mankoB (IIpunoxenue N 4). Jlucter xypHana
yudeTra 6JJaHKOB HyMEPYIOTCSI, MPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPsAIOTCA Mevyarbio OpraHu3aiii.
4.12.3. briaHku BBIIAIOTCS paOOTHUKAM, OTBETCTBEHHBIM 3a JICIOMPOU3BOJICTBO B CTPYKTYPHBIX
MOAPA3/ICIICHUSX, MO MOANKCH B )KYpHAJIE y4eTa BblJauu OJIaHKOB.

B cTpykTypHBIX nopa3eneHusx 6JaHKu TOKYMEHTOB UCHOJB3YIOTCS CTPOTO M0 HA3HAYCHUIO U
XpaHATCS B HAJICKHO 3aNHMPAEMBIX IIKadax.

Hcnopuennsle ¥ HeBOCTpeOOBaHHbIE  OJaHKM  BO3BpalllalOTCd B MOJpa3JielieHue,
OCYILIECTBIISIONIEE YUeT OJIaHKOB.

4.12.4. Tlepenaya OaHKOB IPYTMM OPraHU3ALMSIM U JIUIAM HE JJOMyCKaeTCsl.

[Ipunoxenue:

1. XKypnai ydera Bxoasieit koppecnionaeniuu (I[Tpunoxenue N 1).
2. XypHan yuera ucxoasuieit koppecnonaenimu (IIpunoxenne N 2).
3. KypHan yuera u Beiaun nevared u mrammos ([Ipunoxenne N 3).

4. Xypnan yuera 6mankoB opranuzanmu (IIpunoxenue N 4).
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[Mpunoxenne N 1
K [10JI0’KEHUI0 0 TOKyMEHTO0000pOTE OpraHU3aluH

KYPHAJI PETUCTPAILAU
BXOJIAIIUX JIOKYMEHTOB

Ne i/l

aaTa

OTKyI[a MOCTYIIUJI JOKYMEHT KpaTlcoe CoIepPKaHu e JOKYMECHTa

Pe3oaronus
JOKyMeHTAa
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[Mpunoxenne N 2

K [ToJI0KeHHI0 0 IOKyMEHTO0000pOTE OpraHu3aluH

KYPHAJI PETUCTPALIMU
NCXOJISIIUX JOKYMEHTOB

Ne
n/n

aaTra

Opranuzanus / Kyna
HaMpaBJeH JOKYMEeHT

Komy HanpasJien
JOKYMEHT

KpaTKOC coacpiKkaHue
AOKYMEHTA

HUcnoanurtenn
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[Tpunoxenne N 3
K [10JIOKEHHIO 0 TIOKYyMEHTO000POTE OpraHn3auy

Kypnan
yY4€Ta U BbLAAYH reyaTe v MITaMIIoB

Hauar I.

OxoHueH T.
N | Orrucku Komy Bb11aHO Hara  |IIpumeuanue
/11| meyartei u HanmenoBanue O.1N.0. Hatan BO3BpaTa u

LITAMIIOB | HOApPa3AeNeHus], IIe | OTBETCTBEHHOIO | PAclUCKaB | pacIucKa B

XpaHsTCS NEYaTH U Jmra HONY4CHUH | TIpHeMe

HITaMIIbI

B HacrosmeMm xypHaie MpOHYMEpOBAaHO, MPOITHYPOBAHO W CKPEIJICHO IMEYaThIO
JIUCTOB.

OTBETCTBEHHOE JIUIIO:

(moxnuce) (®.1.0.)
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yueTa OJIaHKOB CTPOTOW OTYETHOCTHU

ITpunoxxenue N 4

K [10JI0KEHHIO O TOKYMEHTOO0OPOTE OpraHnu3aIiu

Kypnan

Hara
MOCTYILJICHUA

Homep

Haunmenosanue
OaHka

Jara
BbIJIAYH

Homep

Iloamnuce,
TIOJTYYUBILIETO
JIdna
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