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1. O01mme moJ10KeHus

1.1. Hacrosiniee nojoxeHne o JOKYMEHTO000poTe pa3padoTaHo U YTBEPKACHO

Ut ipruMeHeHnst B OOIIecTBe ¢ OrpaHMYEHHOM OTBETCTBEHHOCThIO «TyamcexkypopT»
(manee — [Momoxenne (OO0 «Tyarcekypopt»)

1.2. Tlonoxenue oO0sA3aTeNbHO K MPUMEHEHHUIO BCEMH MOAPa3ACICHUSIMU
Opranu3zanum.

1.3. 3a opraam3aruio J0KyMEHTO000pOTa M KOHTPOIb UcoaHeHUs [TomoxeHus
OTBEUAIOT TUPEKTOP U 3amectutens aupekropa OO0 «Tyancekypopt»

1.4. TlonoxxeHue HE pPACHPOCTPAHSIOTCA HA OpPraHU3AIUI0 PabOThl C JOKYMEHTAMH,
coJiep KalluMH CBEJICHHS, COCTABIISAIONINE TOCYJAPCTBEHHYIO WIIH CITY>KEOHYIO TalHy.
1.5. Ilpumenenue Ilomoxenus OyaeT cnocoOCTBOBATh CO3/IAHUIO €IMHOW METOUYECKOM
OCHOBBl OpTraHM3alMud W BEACHUS JOKYMEHTOOOOpOTa KaK 4YacTH JEeJONPOU3BOACTBA
Opranu3zaiuu u ee 000CO0JICHHBIX MOaPa3ICICHHUSIX.
1.6. Tlpu pazpabotke [TomokeHUsT yYTEHBI MOJOXKEHUS CICAYIOIIUX 3aKOHOJIATEIbHbBIX U
WHBIX HOPMATHBHBIX MPABOBBIX aKTOB B cdepe mHPopMaIy, TOKyMEHTAIUHA, apXHUBHOTO
aena:
o ®denepanbubii 3ak0oH OoT 10.01.2002 Ne 1-®3 "OO6 »snexTpoHHON 1H(POBOI
oanucu";
o ®denepanbubiit 3aKk0H OT 22.10.2004 No 125-®3 "O6 apxuBHOM jene B Poccuiickoit
Oenepanun';
o Oecpnepanbubii  3akoH oT  27.07.2006 Ne 149-®3 "O6 wuHdopmanuwy,
WH(OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHAX M O 3alTuTe HHpopMamnuu';
o ®denepanbubiii 3akoH OT 27.07.2006 Ne 152-D3 "O nepcoHaabHBIX JaHHBIX'";



Vka3z [Ilpesunenta Poccuiickoit ®Deneparuu ot 06.03.1997 Ne 188 "OG6
YTBEPKICHUU MEePEUHs CBeACHUN KOH(PHUIESHIIMAIIBHOTO XapakTepa'.

1.7. OcuoBHbIe ToHATUA [10T0KEHUS

JOKYMEHT - MaTepHaIbHbI HOCUTEID € 3a)MKCUPOBAHHOM HA HEM B J1I000H (hopme
nH(popmaImel B BUIE€ TEKCTa, 3BYKO3AIUCH, N300paKeHUs U (MJIM) UX COYCTAHWS,
KOTOPBIi MMEET PpEKBU3UTHL, TO3BOJSIONIME €ro HACHTU(PUIUPOBATH, U
NpeJHa3HAaYeH [UIs MepeJadyd BO BPEMEHM M B IMPOCTPAHCTBE B LEIAX
OOIIIECTBEHHOI'O UCITOJIb30BAHUS U XPAHECHHUS;

IPOU3BOAUTEINL JOKYMEHTOB - JIMIIO, OCYIIECTBIISIOLIEE OATOTOBKY, O(OpMIIEHHE
U nepeaady (JOCTaBKy) TOKYMEHTAa;

ayJMOBHU3yaJlbHAsl TMPOAYKLHUS - KHHO-, BUAEO-, (OHO-, POTO NPOAYKLIHS U €€
KOMOWHaIUX, CO3JJaHHbIE U BOCITPOU3BEICHHBIE HA JIIOOBIX BUIaX HOCUTEIIEH;
ANIEKTPOHHBIE MaTEpHalIbl - HM3AAaHUS, B KOTOPHIX MH(OpMalus MpeACTaBicHA B
ANEKTPOHHO-IIM(POBOM (hopME M KOTOpbIE NPOUUIH PENAKIUOHHO-U3AATEIIbCKYIO
00pabOTKy, UMEIOT BBIXO/JHBIE CBEICHUS, TUPAKUPYIOTCS U PaCIpOCTPAHIIOTCS Ha
MalIMHOYNTAEMBIX HOCUTENSX;

MaTepUaJIbl HCCIECAOBAaHUM - JOKYMEHTBI, COJEp)KAlllMe pEe3yJbTaTbl HAy4YHO-
UCCIIEJIOBATENbCKOM, ONBITHO-KOHCTPYKTOPCKOM M TEXHOJIOTMYECKOH paboThl
(3aKJIfO4eHHs,  OTYETBI O  HAy4YHO-UCCIEAOBATEIbCKUX, 00  OIBITHO-
KOHCTPYKTOPCKMX M O TEXHOJOTMYECKMX paboTax, HayyHble pa3pabOTKH,
AITOPUTMBI U TIPOTPAMMBI);

MAaTEHTHbIE JOKYMEHTBhl - ONHCAaHUS K I[aTeHTaM M 3asiBKaM Ha OOBEKTHI
IIPOMBINIJICHHONW COOCTBEHHOCTH;

OpOrpaMMBbl - HPOTPaMMBl Ul AJIEKTPOHHBIX BBIYMCIUTENbHBIX MallMH U 0a3bl
JAHHBIX HA MAaTEPHAIBHOM HOCHUTEIIE;

CTaHAApPTHl - CTaHAAPTHI, TEXHUYECKHE PEIVIAMEHTBI, TEXHUYECKUE YCIIOBHS,
0OpMIICHHBIE B COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoit
Oenepanuy;

KOMOWHHPOBAHHBIE JOKYMEHTBI - COBOKYITHOCTH JOKYMEHTOB, BBIMOJHEHHBIX Ha
Pa3IMYHBIX HOCUTENSIX (TI€UaTHBIX, ayAMOBU3YaIbHbBIX, JIEKTPOHHBIX );

Ne(pEeKTHbIE JOKYMEHTbl WM MaTepuaibl - JOKYMEHTbl WJIM MaTepHalibl C
BBISIBICHHBIMU TOPOKaMu UX (pOopMbI Uin coepskanus. [1o 3anpocam nomyyareneit
JOKYMEHTOB WJIM MaTepHalOoB 3aMEHSIOTCS Ha HaJJIeXallhue JOKYMEHTHI
(MaTepuabl) UX TPOU3BOJUTENSIMUA B MECSIUHBIN CPOK;

ANIEKTPOHHBIN TOKYMEHT - (hOpMaJIM30BaHHAs 3alIMCh MHPOPMALIUU B 3JIEKTPOHHOM
BU/JIC, 3aBEPEHHAs AJIEKTPOHHON LU(PPOBOI MOANKMCHIO U OTBEYaroIasl MpaBuUiaM U
TpeOOBaHUIM TOKYMEHTHPOBAaHMS;

AJIEKTpOHHAsE UU@poBast TMOANUCH - PEKBU3UT BJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA,
MPEAHA3HAYEHHBIA IS 3alIUThl TAaHHOTO 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTA OT IMOJACIIKH,
NOJIYYEHHBIA B pe3yibTaTe KpUNTOrpapuyeckoro npeodpazoBanusi HHPOPMALIUU C
UCIIOJIb30BAaHUEM  3aKpBITOTO KII0Ya DJJIEKTPOHHOM 1U(poBONl moAnucu u



MO3BOJISIIONIMN UACHTU(GUUIMPOBATh Biajeiblia cepTUdUKaTa KiIo4ya MOJINUCH, a
TAaK)K€ YCTAHOBUTh OTCYTCTBHE HUCKOKEHUS MHPOpPMALMK B  AJIECKTPOHHOM
JNOKYMEHTE;

® Yy4YeTHas cucTeMa - HMH(OpMalMOHHAs cHUCTeMa, cojepxamias HHPOPMalUI0 U3
MPaBOYCTAHABJIMBAIONIUX IOKYMEHTOB CyOBEKTOB JIEKTPOHHOTO B3aMMOJICHCTBUSI,
Ha OCHOBaHHMH KOTOPOM COCTABJISFOTCS WM BBIIAIOTCA 3JICKTPOHHBIE IOKYMEHTHIL;

e wuH(ppacTpykTypa AOKYMEHTHPOBAaHUS HWH(OpPMAIMA B JJICKTPOHHOM BHUIE -
COBOKYMHOCTh HMH(OPMAIMOHHO-TEXHOJIOTHIECKUX W OPTaHU3AIMOHHO-TIPABOBHIX
MEPONPUATUI, IPABUII U PEIICHUH, PEAIN3YEMBIX B LEIAX NPUIAHUS IOPUINYECKON
CHUJIBI 3JIEKTPOHHBIM IOKYMEHTaM;

® JIOBEpEHHAs TPEThA CTOPOHA - OPraHU3AIMs, HAJIEJICHHAs] TPAaBOM B COOTBETCTBHUH C
3aKOHOAATEIBCTBOM MPOU3BOAUTENEN JOKYMEHTOB OCYIIECTBIATH AESITEIBHOCTD IO
MPOBEPKE DJIEKTPOHHOM IM(POBON TMOAMKMCH B DJIECKTPOHHBIX JIOKYMEHTaxX B
(UKCUpPOBAHHBIH MOMEHT BPEMEHU B OTHOIIEHWU COCTAaBUTENS U (WIM) ajapecara
3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA;

® PEKBU3UT JOKYMEHTA - 00513aTeJIbHBIN 2JIEMEHT O(POPMIICHUS JOKYMEHTA;

e (OMaHK JOKyMEeHTa - Ha0Op pPEKBU3UTOB, UACHTUPUIUPYIOIMIUX aBTOpa
o(pUIMATBLHOTO MUCHbMEHHOTO JIOKYMEHTA;

® [O/JIMHHUK JOKYMEHTA - IIEPBbIN UM €IUHCTBEHHBIN SK3EMIUISAP JOKYMEHTA;

e KOMus JIOKYMEHTa - JOKYMEHT, IOJHOCTBIO BOCIPOU3BOIAIINN WH(OOPMAIIUIO
MOJJIMHHUKA JOKYMEHTAa U €r0 BHEIIHHE NMPU3HAKU, HE MMEIONIUNA HOPUIAYECKON
CUJIBI;

® JJOKyMEHTOOOOPOT - [IBIDKCHHME JOKYMEHTOB C MOMEHTa WX CO3JaHUsl WM
MOJIYYCHHUS 10 3aBEPIICHUS UCIIOJTHEHHSI, TOMEIIEHHUS B /10 U (MJIN) OTIPABKY;

® pErucTpauus JOKYMEHTa - IMPUCBOCHUE NOKYMEHTY PETMCTPALlMOHHOIO HOMEpa U
3aIlliCh B YCTAHOBJIEHHOM MOPSAKE CBEICHUN O JOKYMEHTE;

® HOMEHKJIaTypa JeJ - CUCTEeMaTU3UPOBAHHBIM TMEPEYeHb HAUMEHOBAHUW e,
dbopmupyembix B Opranusaium, ¢ yka3aHueM CPOKOB UX XPaHCHHUS;

® DKCHEpPTHM3a LEHHOCTHM JIOKYMEHTOB - HW3y4YE€HUE JIOKYMEHTOB HAa OCHOBaHHH
KPUTEPUEB UX LIEHHOCTH B LEJSAX ONPEIACICHHUS CPOKOB XPAaHEHUs JTIOKYMEHTOB U
otOopa ux AJi BKIIOYEHUS B cocTaB ApxuBHoro ¢onna Poccutickoii @enepanvu;

® JI€J0 - COBOKYMHOCTh JOKYMEHTOB WJIM OTHAEJIBHBIA JOKYMEHT, OTHOCSIIMECS K
OJHOMY BOIPOCY WJIM YYACTKY AesATeIbHOCTH Opranu3aiuu;

e cuyx0a JeloNnpou3BOACTBA - CTPYKTYpHOE mojapasneineHue OpraHuzanuu, Ha
KOTOpOE€ BO3JIOKEHBI (DYHKIIMU TIO BEACHHUIO JCIIONMPOM3BOJCTBA, a TaKXKe JIHIIA,
OTBETCTBEHHBIE 34 BEJICHUE JICJIONPOM3BOJCTBA B JIPYIMX CTPYKTYPHBIX
noapasaeneHusax Opranu3aiuu.

2. IlpuHOMNIBI OPTraHU3AIUN JOKYMEHT0000pOTA

2.1. ITpuHIMIIBL:



e EHTpaJIM3aLMs ONEepalMii 10 IPUEMY U OTIIPABKE JOKYMEHTOB;
® pacrpeneseHUue JTOKyMEHTOB Ha JOKYMEHTOIIOTOKHM, HMEIOLUE OJUHAKOBBIN
MapuipyT (MapuIpyTU3aLHKs TOKYMEHTOB);
e OpraHu3alus NpeJIBapUTEIbHOTO PACCMOTPEHUS OCTYNAIOIINUX JOKYMEHTOB;
® UCKJIIOYCHHE BO3BPATHBIX JBIDKEHUH JTOKYMEHTa, HE OOYCIIOBJICHHBIX JEIOBOU
HEOOXOAUMOCTBIO;
® OJIHOKPATHOCTb PErHCTPaIM JOKYMEHTOB;
e ycTpaHeHHE HEOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHUN MPOEKTOB TOKYMEHTOB;
e peraMeHranus omnepanuid 1o oOpaOOTKe, PacCMOTPEHHMIO U COINIACOBAHUIO
JOKYMEHTOB.
2.2. B poxkymeHroobopore OpraHuzalii B COOTBETCTBUM C OCOOCHHOCTSIMHU
TEXHOJIOTMYECKON  0O0paOOTKM  BBIJEISIFOTCS  JOKYMEHTONOTOKH:  IOCTYIAoLIas
JOKYMEHTalus (BXOAdAIas); OTHpaBiisieMas JOKyMEHTalus (MCXOAslas); BHYTPEHHSSA
JOKYMEHTALUS.
2.3. JlocTaBka M OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYILIECTBISIOTCS CPEACTBAMH IIOYTOBOW CBS3H,
(enbIBerepcKoil CBSI3U U 3JEKTPOCBS3H.

3. Ilopsaaok oprann3anuu J0KyMeHT0000pOTA

3.1. OcHOBHBIE MPOIIEYPHI JOKYMEHTOO00pOTA:!
® [IpUEeM U NepBUYHAS 00paOOTKa MOCTYMAOIINX JOKYMEHTOB;
® TIIpeABApPUTEIIEHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB AUPEKTOPOM WM B €r0 OTCYTCTBHH
3amectutenem aupekropa OO0 «TyamncexkypopT»;
® perucTpanus MoCTyMarINX JOKyMEHTOB;
® pAacCMOTpEHHUE JOKYMEHTOB pPYKOBOJACTBOM OpraHuzanuu ©  JOBEACHHE
JOKYMEHTOB JI0 UCIIOJTHUTEIIEH;
e 00paboTKa, UCTIOTHEHNE JJOKYMEHTOB, MOJITOTOBKA OTBETOB;
COKpAIlleHHE KOJMYEeCTBAa JTOKYMEHTOB M KOMHWA Ha Oymare, 1Mo BO3MOXXHOCTH,
3aMeHa MX 3JIEKTPOHHBIMU;
perucTpanus OTIpaBISIeMbIX JOKYMEHTOB;
OTIpaBKa JOKYMEHTOB;
pa3paboTka, opopMIieHHE U perucTpalusi BHyTPEHHUX TOKYMEHTOB;
00paboTKa ¥ y4eT HHOCTPAHHOUW KOPPECTIOH ICHIINH;
y4eT U aHaJIu3 00HEMOB JIOKYMEHTOO00POTA.
3.1.1. IIpuem u nepBuuHast 00padOTKa MOCTYMAIOIIHUX JOKYMEHTOB.
[Ipuem u 00paboTKy mocTtynaromieii B OpraHu3aIiio KOPPECHOHICHIIMA OCYIIECTBIISICT
TTUPEKTOP;
a) TPOBEPSCT TMPABWILHOCTh QJAPECOB TOCTYNAOMNUX JOKYMEHTOB, TIPaBHIBHOCTD
JOCTaBKHA M KOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTOB. OMIMO0YHO JOCTABIICHHYIO KOPPECIIOHICHITHIO
JIupeKTop mepechiIaeT Mo MPUHAIC)KHOCTH;



0) BCKpPBIBAECT MPHUHATYI0 KOPPECTOHIECHIMIO (32 HCKIIOUEHHEM KOPPECHOHJICHLIUU C
OTMETKOM Ha KoHBepTe "JIMuHO"), COpTUpPYET ITOKYMEHTHl Ha IMOJyIeKaIue U He
MOJIJIeKAIIIE PETUCTPALIHH © |

B) KOHBEPTHI OT MOCTYNUBIIEH KOPPECTIOHJEHIIMN COXPAHSIET U MpUiaraeT K JOKyMeHTaM
B Ciy4asiX, €CIUM KaJCHAApHbI IITEeMIIeIb Ha KOHBEPTE JIOJDKEH CIY>KUTb
JI0KA3aTeJIbCTBOM BPEMEHHM OTIIPAaBKH WM TMOJYYEHHUS JTaHHOTO JOKyMEHTa WM €Clid
ajZipec OTIpaBUTENs yKa3aH TOJBKO Ha KOHBepTe. O0sA3aTeIbHO COXPAHSAIOTCA KOHBEPTHI C
MUChMaMU MPETEH3MOHHOTO XapaKTepa, a TaKke ¢ 00paIIeHUsIMU TPaXxIaH;

I') BBIACISET JTOKYMEHTBI, aJpECOBaHHbIE B CTPYKTYpHBIE MoApaszzaesieHns OpraHu3anuu
ULl Tiepelayd JOKYMEHTOB HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHOE MOJpa3JeieHUE, MHUHYS
PYKOBOJICTBO;

1) TOKyMEHTHI, mocTynuBiirne B OpraHuzaiuio B padodee BpeMs, MPOXOIAT NEPBUUHYIO
00paboTKy W TEpeNaroTCcs Ha PETUCTPAIMIO B JICHh MOCTYIICHUS B TeUeHHE 3 4acoB. B
cllydae MOCTYIUICHHS JOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CPOKH O00pabOTKH JOKYMEHTOB U
nepeayy uX Ha y4acTOK PETUCTPALMM WA B CTPYKTYPHBIE MOJIPa3/ICIICHUs] HAUMHAIOTCS
C MEPBOT0 paboyero yaca Cleayromero pabo4ero JHs;

€) B cilydae OOHapy>KEHUS HEKOMIUIEKTHOCTH JIOKYMEHTA, MOBPEXKIEHUS JOKYMEHTa WU
koHBepTa (ynmakoBku) Ciyx0a JeTONpOU3BOJICTBA YCTaHABIMBAET WX MPUYMUHBI, MPU
HEOOXOAMMOCTH  CBSA3BIBACTCA C  HIPOU3BOAMUTENEM  (OTIpPaBUTENIEM) JOKYMEHTa,
MPUHUMAET HEOOXOJIMMbIE MEpPHI [IJIi YCTPAaHEHUs BBISABJICHHBIX HeAOCTaTkoB. [lpu
0OHapy>K€HHH OTCYTCTBHUS TOKYMEHTOB MJIM MPUJIOKEHUN K HUM, OPYH BCErO WM YACTU
nokymMeHTa JlupekTop (3aMEeCTUTENb AMPEKTOpPA) COCTABISIET aKT B TPEX IK3EMILIIpPaX.
Omun ocraerca B Opranu3anuu, BTOpPOM MNPUOOIIAETCS K MOCTYNUBUIEMY JTOKYMEHTY,
TPETHUIl HaNpaBJIAETCS OTIPABUTENIO JOKYMEHTA;

) IpH HAJIWYMM HAa KOHBEPTE (YMAKOBKE) OTMETKH O KOH(PHUACHIMAIBHOCTH, a TAKKE
noMetrok "Jlmuno", "Cpouno", "OmnepatuBHo" u T.1. JMpekTOp TmEepenacT Takue
JOKYMEHTBI Ha PETUCTPALINIO He3aMemnuTelbHO. Koppecnionnenus ¢ ormeTkoi "Jlnyno"
BpYyYaeTcs JIMYHO ajpecaTy WIA €ro J1oBepeHHoMy Jiniy. KoppecnoHaeHuus, umeromas
nomeTKy "KoHbunennuanpHo", 00pabaThiBacTCs TEM COTPYIHUKOM, KOTOPBIA MMEET K
HEW JOIYCK.

3.1.2. IIpenBaputesbHOE paCCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.

Jupektop (3aMecTUTENb AUPEKTOPA) NPEeABAPUTEIBLHO PACCMATPUBAET BCE MOCTYNUBIINE
JOKYMEHTBI B LENSAX BBIJIEJICHUS W3 BCEro MacCcHBa IMOCTYMHBILIEH KOPPECTOHACHIUU
JOKYMEHTOB, TPEOYIOIMX 00s13aTEIBLHOTO pACCMOTPEHMS pYKOBOACTBOM OpraHu3aliuH.
JlokymeHTbl, mocTynusire B OpraHu3aluio o BOIPocam, He TPeOyIOIUM pacCMOTPEHHUS
PYKOBOJICTBOM, HAIIPaBISIIOTCS HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpPHBIE MOJpa3esieHHUs.
OcHoBaHuEM JIJIsl IPUHSATHUS PELICHUS B XOJI€ MPEABAPUTEILHOTO PACCMOTPEHHUS IBISIETCS
colepKaHUE JIOKYMEHTa, a HE TOJIbKO aJIpeCOBaHUE JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOLIEMY
JOJKHOCTHOMY JIUILY.

PesynbraTom mpeaBapuTEeNbHOTO PAaCCMOTPEHHS JOJDKHO OBITH HAMpPABJICHUE JOKYMEHTA
pykoBoauteno OpraHu3anuu WM 3aMECTUTENI0 PYKOBOAMUTENIS B COOTBETCTBHM C
YCTaHOBJEHHBIM B OpraHuzaluu pacrpeaeacHueM 00s3aHHOCTeH MEXAy pyKOBOIUTENIEM,



€ro 3aMECTUTENIEM U HHBIMH JOJDKHOCTHBIMM JIMLIAMHU I BBIHECEHUS YKa3aHUs I10
UCIIOJTHEHUIO TOKYMEHTA.

3.1.3. Peructpanus nocTynaruux J0KyMEHTOB.

[Toctynatomme B OpraHu3anui  JOKYMEHTBl — PETHCTpHUpYIOTCS  JHpexkTopom
(3aMecTuTENEM AUPEKTOPA) TOIBKO MOCIIE UX MPEIBAPUTEIHHOIO PACCMOTPEHUS.

3.1.3.1. Bce mA0OKyMmMeHTBHI, aJpecOBaHHbIE pPYKOBOACTBY OpraHuzanuu, MNOIJIEKAT
perucTpanuu B JEHb MOCTYIUICHUSI (KpOME JOKYMEHTOB, BKIIFOUEHHBIX B MPUMEPHBINA
MepeyYeHb HEPETUCTPUPYEMBIX TOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha mnomydeHHBIX JOKYMEHTAaX IPOCTABIIAETCS PETHUCTPALMOHHBIM INTAMII, B
KOTOPOM YKa3bIBAa€TCs JlaTa MOCTYIUICHUS, MOPSAJIKOBBIN Bxojsmuid Homep. Ecou
JOKYMEHTY UMEETCA MPUJIOKEHUE, TO PSIIOM C BXOIALUIUM HOMEPOM JAENIAETCI 00 3TOM
ormerka. llltamn mpocraBisercss Ha JIMUEBOW CTOPOHE NEPBOrO JUCTa JOKYMEHTa B
MPaBOM HIKHEM YTITy.

[TopsinkoBeie HOMepa (PUKCHUPYIOTCS B OJKypHaje BXOJAIIEH KOPPECHOHJECHIIUU
(npunoxkenne 1). JIUCThI XypHaJa ydeTa BXOJSIIECH KOPPECHOHACHIIMM HYMEpPYIOTCA,
IPOILIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCA MeuaTbto OpraHu3anuu.

3.1.3.3. Ha nokymeHTax, He MOJIeKAIINX PETUCTPALIMHI, CTABUTCS IITAMIT U YKa3bIBACTCS
TOJIBKO JaTa MOCTYIUICHUSI JOKYMEHTA.

3.1.4. PaccMoTpeHre TOKYMEHTOB pyKOBOACTBOM OpraHuzaiuu u JOBEICHUE
JOKYMEHTOB /10 UCTIOJIHUTETIEH.

3.1.4.1.  3aperucTtpupoBaHHBII  JOKYMEHT  NEPEAACTCI  TOMY  PYKOBOJIHUTEIIO
(MCHIOJTHUTENI0), B aJpec KOTOPOro OH MOCTYNWJI, a MPU HECOBMAJACHUM KOMIIETEHUUU
ajpecata W COJAEpX aHUS JOKYMEHTa - MEpeHacTcsi KOMIIETEHTHOMY PYKOBOJMTEIIO
(MCTIOTHUTEITIO).

JIoKyMeHTBI, HE TpeOyIoIUe PacCMOTPEHHS PYKOBOJCTBA, MEPENAIOTCS HavalbHUKAM
CTPYKTYpHBIX TojapazaeneHuit OpraHu3anu B COOTBETCTBUU C  COJICp>KaHHEM
JIOKYMEHTOB.

3.1.4.2. Tlocne paccMOTpeHUSI U HAJOXKEHUS PYKOBOJUTEIEM PE30JIONHUH (PE30TIOIHS
BKJIFOYAET (haMUITUIO UCTIOJHUTEIS, COJIEPKAHUE TOPYUEHHUS, CPOK MUCIIOJIHEHHUSI, TIOIIUCH
U JIaTy) JOKYMEHTHI Bo3BpamaroTcs B CiyxOy IeI0mnpou3BOJCTBA ISl MEPEHECEHUs
yKa3aHUil M0 MCHOJHEHUIO JOKYMEHTAa B PErHMCTPAllMOHHO-KOHTPOIbHYIO hopmy (PKD),
KOTOpass OepeT JOKYMEHT Ha KOHTPOJb M TMepefacT WCIOIHUTENIO IOJ] PACIUCKYy B
KypHaje pPEerucTpaluy BXOISAIIEH KOPPECTIOHAEHUUHU C MPOCTABICHUEM HCIOIHUTEIEM
naThl oJiydeHusi. Eciau B pe30iionun yKa3aHo HECKOJIBKO MCIIOJIHUTENEH, TO CHUMAIOTCS
(CKaHUPYIOTCS) JOTIOJHUTENIbHBIC KOTTMU JOKYMEHTA 110 YUCTY YKa3aHHBIX UCIIOJHUTENICH.
[ToamMHHUK TOKYMEHTa HAIMPaBJISICTCS] UCIIOIHUTEII0, YKA3aHHOMY B PE30JIFOIIUU MTEPBBIM.
3.1.4.3. Ilpu HanpaBieHUU HOKYMEHTa HECKOJBKHUM HMCIIOJHUTEIISIM OTBETCTBEHHOCTH 3a
NOJATOTOBKY Marepuana HECeT UCIHOJHUTENb, YKAa3aHHbII B PE30JIOUUU TEPBBIM.
OcranbHple  UCHOJHUTENM  O0sI3aHbl  MPEJICTaBUTh  HEOOXOAMMBIE  MaTepHUaJIbl
OTBETCTBEHHOMY MCIOJIHUTENIO B COIJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

OTtBeT n0/KeH ObITh 3aBU3UPOBAH BCEMU WCIIOTHUTEIISIMH, TIEPEUYHCIICHHBIMU B
PE30IIOLHUH.



3.1.4.4. JIokyMeHTbI, MOCTYNUBIIKE B CTPYKTYpPHbIE MOJAPA3JIEICHUS, TaM BTOPUYHO HE
PErUCTPUPYIOTCSL.

3.1.5. O6paboTKa, UCTIOTHEHHE IOKYMEHTOB, TOJITOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBeTCTBEHHOCTh 3a 00pabOTKY, UCIIOJHEHUE JOKYMEHTOB, MTOJITOTOBKY OTBETOB
U oQopMIeHHE JOKYMEHTa B COOTBETCTBUM C YCTaHOBJIEHHbIMU B OpraHuzanuu
IpaBUJIaMH, a TAKKE COTJIACOBaHUE MPOEKTa TOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JTUIIAMU U
OpraHu3alMsIMHU (BHEIIHEE COIVIACOBAHWE) M JIOJDKHOCTHBIMHM Jinnamu OpraHu3alnuu
(BHYTpEHHEE COIIACOBAHME) BO3JIAraeTCs Ha CTPYKTYPHOE MOAPA3/IEIECHUE - HCIIOTHUTENb
JOKyMEHTA.

3.1.5.2. HcnosHutenn, B TOM UYHCIE COTPYAHUKH CTPYKTYPHBIX NOAPA3ACICHUN
Opranusanuu, B IpOLECCE UCITOJHEHHS TOKYMEHTA OCYLIECTBIISIOT:

- cOop 1 00paboOTKy HEOOXOAMMOW HHPOPMAITUH;

- TOATOTOBKY IMPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOIUMBIX MPUIIOKEHHUU C COONIOACHUEM
paBUJ JOKYMEHTHPOBAHUS, YCTAHOBJIEHHBIX B OpraHnu3ainy;

- COIJIaCOBAHUE MPOEKTA C 3AaMHTEPECOBAHHBIMU JOJKHOCTHBIMH JINIIAMM;

- TIOJITOTOBKY CBOJKHU OT3bIBOB (C KOMMeHTapueM "[Ipunsaro"”, "OTkioHeH0" ¢ yKa3aHuEM
npuuuH, "[I[pUHATO YaCTUYHO" C COOTBETCTBYIOIINM MOSICHEHUEM );

- TOpabOTKy MPOEKTa JTOKYMEHTa MO 3aMEYaHMsIM, MOJYyYEHHBIM B XOJI€ COTJlacoBaHus (B
Cllydae CEpPbE3HOM KOPPEKTUPOBKU IPOEKTAa JOKYMEHTa IPOBOJAUTCS €ro IMOBTOPHOE
COTIJIaCOBaHME);

- B HEOOXOUMBIX CIIy4asix - MOJrOTOBKY CIUCKa (yKa3aTes) pacChbUIKH JOKYMEHTA;

- IpEACTaBJICHUE NPOEKTA JOKYMEHTA Ha NOANUCH (YTBEPKIECHUE) PYKOBOCTBY;

- OIIPE/CIICHUE MECTA XPaHEHUsI JOKyMEHTa (KOIMU JOKYMEHTA) MPOCTAaBICHUEM OTMETKHU
C yKa3zaHHeM HoMepa Jieja MO0 HOMEHKJIATYype Jell, B KOTOPO€ JOJKEH OBbITh MOMEIEH
JTOKYMEHT.

3.1.5.3. [Topsimok paboThl HAJL JOKYMEHTOM B CIIy4asix, €CJIM UCIIOJIHEHUE JOKYMEHTA
MOPYYEHO HECKOJIbKUM JIULIAM:

- (yHKIMSI OTBETCTBEHHOT'O HMCIOJHUTENS W (DYHKIIMH COMCIOJIHUTEICH B MOATOTOBKE
IpPOEKTa JOKYMEHTa pAacCHpeAessIloTCs PYKOBOAUTENEM, AaroluM mopyuyeHue. Ecim
byHKIIMM HE pachpeneieHbl, TO (DYHKIUU pachpeiessieT MepBbiii (OTBETCTBEHHBIN)
UCIIOJTHUTETD;

- OTBETCTBEHHBIN MCIIOJHUTEh CO3bIBAET COUCTIOTHUTENEH JJIsl BBIPAOOTKH COBMECTHOTO
pelieHus;

- MOPSIIOK U CPOK MPEJICTABIICHUS TPOCKTOB OTBETCTBEHHOMY MCIIOJIHUTEIIO ONpeaessieT
PYKOBOJMTEIb UM CAM OTBETCTBEHHBIN UCIIOIHUTEIIb.

3.1.5.4. TIpoexkTbl AOKyMeHTOB OpraHuzaluyd TOTOBITCS Ha OJIaHKaX YCTAaHOBJICHHOM
dbopMbI; 1T OTOpPABKH JIOKYMEHTOB, HE HWMEIOIIUX aJPECHOM YacTH, TOTOBSATCS
COMPOBOAMUTENIbHBIE TUCHMA.

3.1.5.5. Jlo mnpencraBiieHHss Ha MOMNKHCH WCIOJHUTENIb IPOBEPSET MPABUIBHOCTh
opopMIIEHUSI JTOKYMEHTOB, MPAaBUILHOCTh aJPECOBAHMS, HAIMYUE HEOOXOIUMBIX BU3,
MPWIOKEHUH, IPU HEOOXOIUMOCTH - CIIPABOK, MOSICHUTENBHBIX 3aMTUCOK, PA3bIICHSIIOMNX
COJIEpKaHHUE MOATOTOBIEHHBIX JIOKYMEHTOB, JINCTA (yKa3aTelisl) paCChUIKH.



3.1.5.6. IIpoekTbl = JTOKYMEHTOB BHM3UPYIOTCS  UCIIOJIHUTENEM  (PYKOBOJIUTEIEM
NoJIpa3/ieJIeHUs] WM €ro 3aMEeCTHTeNIeM), MPU HEOOXOAMMOCTH - PaOOTHUKAMHU JPYTUX
CTPYKTYPHBIX MOJpa3/IeJICHUMN; BU3bl MPOCTABIISIOTCA Ha JUIEBOM CTOPOHE MOCIEIHETO
JIUCTa IOKYMEHTa B HUXKHEH €ro 4acTH, Ha BTOPOM IK3eMIUIsIpe (KOMUHU) TOKYMEHTa WU
Ha JINCTE COTJIACOBAHUSI.

3.1.5.7. PaGora c JOKyMEHTaMH B CTPYKTYpPHBIX mojpazaenceHusx Opranuzanuu
OCYULIECTBJISIETCS Ha OCHOBAaHUM YKa3aHHWW 10 MCIIOJHEHHIO JOKYMEHTOB PYKOBOJMTEIS
Opranusanuu, ero 3aMeCTUTENEH, pyKOBOAUTENS CTPYKTYPHOTO MOAPA3IEICHUS.

3.1.5.8. Ilogpa3neneHue-uCIOMHUTEND TOJIYYaeT JOKYMEHTBI B BO3MOXKHO KOPOTKHE
CPOKH (B A€Hb UX PACCMOTPEHUS COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOJUTEIEM WJIU HA CIEAYIOIINAN
pabounii 1eHb), CPOUHBIC JOKYMEHTHI IEPEAIOTCS UCTIOTHUTEIIO HE3aMeUIUTEIIHHO.
3.1.5.9. JIokyMeHTBI, OCTYNIMBIINE B CTPYKTYPHOE MOJAPA3ACICHUE C YKa3aHUSIMHU I10
WCIIOJIHEHUIO JIOKYMEHTOB pyKoBojAcTBa OpraHu3aluM, MEepPeAaroTcs HCHIOJIHUTEISAM
TOJIBKO ITOCJIE UX PACCMOTPEHUS PYKOBOJIUTEIIEM NOIPA3IECICHUS.

3.1.5.10. B ciy4ae OTCYTCTBUSI HCIOJHUTENA (KOMaHAMPOBKA, OTIYCK, OOJIE3Hb)
JOKYMEHTBl W MAaT€pHaJIbl MEPENAlOTCs APYroMy HCHOJHHUTENI0 IO PEIICHUIO
PYKOBOJUTENS UX CTPYKTYPHOTO HOIPa3ACIICHHUS.

3.1.5.11. B cnydae yBonbHeHUsI pabOTHUKA WM TEpexoja Ha JIPYroil y4yacTok paboThI
JOKYMEHTBl M MaTepHalibl MEPENAIOTCI MO aKTy IMpUeMa-Tepeaayl PyKOBOIUTEIIO
MO/Ipa3/IeJICHUs WM 10 €0 YKa3aHUIO BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYAHUKY.

3.1.5.12. Tlocne cOOTBETCTBYIOUIETO OOOCHOBAHMS CPOK HMCIOJIHEHUS TOKYMEHTA MOKET
OBITh MPOMJIEH PYKOBOJIUTEIEM, OTIABIIMM IOPYYEHHUE, €CIM OTCYTCTBYIOT pEalbHbIC
YCIJIOBHSI BBIIIOJTHEHUS 33]I1aHUS B CPOK.

3.1.5.13. He pomyckaercs nenaTh MOMETKHM W pabouyue 3amucu Ha JOoKyMeHTe. Takue
MIOMETKH O BPEMEHU MOCTYIJIEHUSI JOKYMEHTa U MaTepuasoB, O JaTax MPOMEXYTOYHOrO
ucnojgHeHusi (TeneOHHBIX W THUCBMEHHBIX 3ampocax), O Jare W pe3yjibTare
OKOHYATEIbHOTO UCTIOJTHEHHUS I€JIAI0TCS Ha OTAEIbHOM JIUCTKE.

3.1.5.14. Ucnonuurtenbs HE AOJKEH pasrjamiaTh COAEPKaHUE MMOCTYNUBIIMX K HEMY
JIOKYMEHTOB U MOATOTOBJICHHBIX MTPOCKTOB CITYKEOHBIX IOKYMEHTOB, C HUIMH MOTYT OBITh
03HAKOMJIEHBI TOJIBKO JIMIIA, UMEIOIME OTHOIIEHUE K UX UCIIOTHEHHUIO.

3.1.6. Opranuzaius paboThI C OTIPABISIEMBIMH IOKYMEHTAMHU.

3.1.6.1. TlonmucanHeie pykKoBOACTBOM OpraHu3zanuu JTOKYMEHTbl B TOT K€ JIE€Hb
MepPEeAAI0TCS PYKOBOJUTENEM (UCHIOTHUTENEM) JIJIsl PETUCTPALIMU U OTIIPABKH.

3.1.6.2. Tlepen peructparueit JTOKYMEHTa, MOCTYNUBILIETO Ha OTIPABKY, MPOBEPSETCS
MPaBUWIBHOCTh €r0 O(OPMIICHUS:

- Hanmyue OJlaHKa, MOAMKUCH, IaThl, HEOOXOAUMBIX BU3 U CBEICHHUM 00 UCTIOJHUTENE;

- HaJIM4YMe 3arojIoBKa K TEKCTY, HOMEpa U JIaThl IOKYMEHTa, Ha KOTOPBIA ae€TCsl OTBET;

- IPABUJILHOCTH a/ipeca MoyryvaTeis;

- HaJIMYMe YKa3aHHBIX B IOKYMEHTE MPUIIOKEHHH, a TAK)Ke MaTepuasIoB, HA OCHOBAaHUU
KOTOPBIX TOTOBUJICS UCXOMSIIIMI JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET HAa MOCTYIHUBIIEE TUCHMO);

- HAJIMYKE M€YATH B TEX CIIyYasix, KOT/1a OHa MOJIaraeTcsl.

HenpaBunsHo oopmiieHHBIE JOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS UCTIOTHUTESM.



3.1.6.3. Ecnu JOKYMEHT HaIpaBJISIETCS B HECKOJIBKO aJpecoB, Ha OTIPABKY CHAECTCS
CTOJIKO AK3EMIUISIPOB MOANKUCAHHOTO MUChMa, CKOJIbKO HEOOXOAMMO ISl OTHPABKUA BCEM
azpecaTaM, U OJMH 3K3EMIUISP KOIUH.

3.1.6.4. Ilocne npoBepku 0pOpMIIEHUSI TOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B JKypHAJIe UCXOASIIEH
KoppecnoHjeHIuu (mpuiokenne Ne 2) uW  Ha BceX OHK3EMIUISIpax JAOKYMEHTa
IPOCTABJISECTCS HUCXOMAIIMKA HOMEp MO MOpsAAKy. JIMCTHI KypHana ydyera HCXOASUIEH
KOPPECHOHJEHIIMM  HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCA W  3aBEPSAIOTCS  [E€YATHIO
Oprannzanuu. PeructpallMoHHBI  HOMEp  JOKyMEHTa W JlaTa  perucTpauuu
IPOCTABJISIOTCS Ha TOJIMHHUKE JOKYMEHTa B pPEKBM3UTAaX OJaHKa M Ha KOIIWH,
ocTaronieics B Aese oprann3anui. CBeIeHNs O PETUCTPUPYEMBIX TOKYMEHTAX BHOCSATCS B
PK® 6a3pr mannpix OpraHusanuu, HCHOJB3YEeMOW il ydeTa, TOWCKA, XpaHEHUs |
UCIIOJIb30BaHUs JJOKYMEHTOB.

3.1.6.5. Hcxonmsammii HOMEp COCTOMT H3 HHAECKCA CTPYKTYpPHOIO MOJpa3JIeiICHHUs,
NOATOTOBMBIIETO OTBET, HOMEPA JI€1a IO HOMEHKJIAType JIe] U IMOPSAKOBOTO HOMEPA.
3.1.6.6. Ha xonuu ucxoasimiero JOKyMEHTa B JIEBOM BEPXHEM YTITy

CTaBUTCS 3aBEPUTEIbHBIN PETUCTPALIMOHHBIN IITAMII.

KoppecnonaeHus caaercst Ha OTIPABKY B OTACIICHUE CBSI3U WM IOCTABIISETCS C
KypbEpaMH.

3.1.6.7. 3aBepeHHbBIE KONMU OTIIPABIECHHBIX JOKYMEHTOB B TOT K€ JCHb INEPEAAIOTCS B
COOTBETCTBYIOIIME MOJAPA3ACICHUs HMCHOJHUTENSAM i1 NOMWMBKM B Jena. Komus
JOKyMEHTa C BH3aMU M TMPUIIOKEHUSIMH B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpPOU Jel
MOJIIMBAETCS B 110 (BXOIAUIMI JOKYMEHT MEPENAcTCs Ha XpPAHEHHE B JEJIO0 BMECTE C
JIOKYMEHTOM-OTBETOM), KOIHUSI UCXOMASIIEro JOKYMEHTa 3aBepsieTcss oTMeTkod "BepHo"
(MOET MPOCTABIATHCA C MOMOIIBIO IITaMIIa) U POCIUCHIO PAOOTHHUKA, OTBETCTBEHHOTO 32
OTNPABKY MCXOSIIEH KOPPECTIOH ICHLIUH.

Perucrpatius ucxoasmmx J0KyMEHTOB BEAETCS B COOTBETCTBHHU C BbIJEISIEMBIMU
JOKYMEHTOIIOTOKAMH.

3.1.7. OtmpaBka IOKyMEHTOB.

3.1.7.1. Hupextop (3amecturens nupekropa) OOO «TyamncekypopT» OTIpaBisieMble
JOKYMEHTBI ITepeAaeT B dkcneaunuo Opranusanuu.

3.1.7.2. Dkcneaunusi TPOBEpSET MPABUIBHOCTH OQGOPMIICHUS aIpPECOB HCXOISIINX
JOKYMEHTOB,  IMPOU3BOJUT  COPTHUPOBKY  JIOKYMEHTOB IO  CIOCOOy  JIOCTaBKHU
KOPPECTIOHIEHIIMM ajjpecary (MpocTasi, 3aKa3zHas, MeXAyHapOaHas U JIp.).

JIOKyMEeHTBl C HENpaBUIBLHO O(MOPMIIEHHBIMM aJpecaMu, a TakKe KOPPECHOHICHIMS
HECTY)eOHOTo Xapakrepa K OTHpaBKe HE TPUHUMAIOTCS.

3.1.7.3. JIoKyMeHTBl TOAJIEKAT OTHpPAaBKE B JeHb uUX perucrtpauun. CpouHas
KOPPECTIOHJEHIUS OTIPABIIECTCS B MEPBYIO OUYEPE/Ib.

3.1.7.4. JlokyMeHTbI, MOJNUCAHHbIE PYKOBOJUTEIEM WJIM 3aMECTUTEISIMU PYKOBOAMUTES
Opranu3zanuu, HanpasiasieMmble B AqmuHuctpanuio [Ipesnnenta Poccuiickoit denepannu,
[IpaButensctBOo Poccuiickoit ®Denepanuu, Anmapar [IpaButensctBa Poccuiickoii
Oenepanuu, CoBer Depepanmu u ['ocygapctBennywo [ymy, Coser bezomacHocTn
Poccuiickoii @enepannn, Cuernyro nanaty Poccuiickoii ®denepanuu (ganee - BBICIIHE



opraHbl TOCYJAapCTBEHHOM BIACTH), OTHPABISIIOTCA (DENbIBErepCKOd CBSI3bI0 WM 10
CUCTEMaM AJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTA.

3.1.7.5. Pemienue o cmocobe AOCTaBKM JOKYMEHTa APYTHM ajapecaraMm, a TaKXke O
HEO0OXOIUMOCTHU JIOCBUIKH ajpecary MOJJIMHHUKA JOKyMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE B
cllydae OTIpaBKM JOKyMEHTa MO (aKCUMUIBHOM CBSI3M WM SJICKTPOHHOW TOYTE
NPUHUMAET MOJIpa3eIeHUEe-UCTIOTHUTENb.

3.1.7.6. Otnpasnsiemas o noure KOPPECTIOHAECHITUS MPOXOJIHUT
YIaKOBKY, afpecoBaHue (Mpu HalpaBICHUU JOKyMeHTa Oojee yem B 4 anapeca - B
COOTBETCTBHUM C YyKa3aTeleM pAacChUIKH, KOTOPBIA COCTAaBISIETCS HCIOJIHHUTEIEM
JTOKyMEHTA), MPOCTABJICHUE CTOMMOCTH IOYTOBBIX YCIyr W Tepeaady Ha OTIPaBKY B
MECTHOE OTJICJICHUE CBA3H.

3.1.7.7. JlokyMeHTHI, HapaBIIIeMbIC TTIOUYTOBOM CBS3BIO B OAWH aJIPEC, BHIKJIAIBIBAIOTCS B
OJINH KOHBEPT.

3.1.7.8. Ha 3aka3Hy0 KOppECIOHCHIMIO, Ha KOPPECIIOHICHIINIO, HAIIPABJISIEMYIO B aJIpec
WHOCTPAHHBIX OpTaHMU3aIui, Ha TOKYMEHTHI ¢ ToMeTKo# " /{7151 ciry>keOHOro mosap30BaHus"
COCTaBJISIETCSI PEECTp, KOTOPBIM 3aTEM BO3BPAIAETCS B OKCIEIUIUIO C PACIUCKOU
PaOOTHUKOB TIOYTOBOTO OTJICJICHUSI CBS3HU, Kypbepa UM WHOTO JIMIIA, 0OCCIEYHBAIOIIETO
OTIPABKY IOKYMEHTOB.

3.1.7.9. Tlo xaHamaM D3JEKTPOCBSI3U  OCYIIECTBISETCS  Tepelnada  Telerpamm
(TenmeraiimorpaMm WM TEJIEKCOB), pakcorpammM,  TenedoHOrpamMMm,  IIEKTPOHHBIX
COOOIIIEeHUH, TIepeIaBaCMbIX 110 CHCTEME AIIEKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTA.

3.1.7.10. OGpaboTka MOKYMEHTOB Jii OTIPAaBKH MOYTOBOW CBS3BIO OCYIIECTBISETCS
JlupekTopoM (3aMECTUTENEM IUPEKTOpa), JIMIIOM HA3HAYCHHBIM I JITHX Ieled B
cooTBeTcTBUM ¢ IIpaBuimamMu oOka3aHUS YCIYr TOYTOBOW CBSI3U, YTBEPIKICHHBIMU
[ToctanoBnennem IlpaButenscTBa Poccuiickoit ®denmeparmu ot 15.04.2005 Ne 221,
JOKYMEHTOB, TIPETHa3HAYCHHBIX ISl OTIPABKU TeJIerpaHOM CBS3BIO, - B COOTBETCTBUH C
[IpaBunamu okazanus ycnyr TenerpadHOil CBs3u, yTBepkAeHHbIMH [locTaHOBIEHHEM
[IpaBurenscTBa Poccutickoit @enepammu ot 15.04.2005 No 222.

3.1.8. Pa3paboTtka, opopmiieHre U perucTpaiisi BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHOBHBIE TPYyNIIBI JOKYMEHTOB OpraHu3anuu:

- TI0 OCHOBHOM JICSATEJIbHOCTH;

- 110 JINYHOMY COCTAaBY;

3.1.8.2. OcHOBHBIEC MHCTAHIIUY BU3UPOBAHKS BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB U ITPOCKTOB
pactopsIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB:

- pa3paboOTUUK (UCTIOJIHUTED ),

- COHCTIOTHUTENH, YKa3aHHbIE pyKoBoauTeNeM OpraHu3alny Wi ero 3aMeCTUTENIEM;

- Oyxranrepus;
- ISl JOKYMEHTOB 10 JINYHOMY COCTaBY — JIMI0, HA3HAYEHHOE JUPEKTOPOM.
3.1.8.3. BHyTpeHHuE JOKYMEHTHI M JO YTBEpPKICHUS PYKOBOJACTBOM - MPOEKTHI

pacnopsIANTENBHBIX TOKYMEHTOB XPAHATCS Y UCHOJHUTENS WIA Y TIEPBOTO MCIOIHUTEIIA
VYTBepKJICHHbIE PaACIOPSAAUTENbHBIE JOKYMEHTHl XpaHsaTca B Opranuzanuu. Ilocne



YTBEPKJICHUS PACTIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB UX MPOEKThl YHUUTOXKAIOTCA B T€UEHUE 3
JTHEN UCTIOJIHUTEIISIMU.

3.1.8.4. [lupexktop (3amecTuUTeNb JUPEKTOpa) JOBOAUT JO 3aWHTEPECOBAHHBIX
NoJipa3/ieJICHU U COTPYTHUKOB YTBEPKACHHBIC PACTIOPSIUTEIbHBIE TOKYMEHTHI.

3.1.8.5. Jlupexktop (3aMecTUTENIb JIUPEKTOpA) OpraHu3yeT BejeHue, odopMIeHHUE,
XpaHEHHE TMPOTOKOJIOB COOpaHMii, 3aceqaHuil W coBemanuid u T1.1. [lo mopyuenuto
pykoBoautesnss OpraHu3aiuy JOBOIUT MPHHSATHIC PEIICHUS 10 3aMHTEPECOBAHHBIX JIUIT U
ucnioaATened. [Ipr HeoOXoAMMOCTH PACCHITIAIOTCS KOTMH MPOTOKOJIOB WJIM BBITTUCKH U3
HUX.

3.1.8.6. [IpoeKTbI 1OrOBOPOB, COTNIALIECHHH, HHBIX JOKYMEHTOB 10 TPaK/1aHCKO-TIPABOBBIM
CIeKaM pa3palaThIBAlOT HA3HAYCHHBIE PYKOBOACTBOM JIMIAa W/WIN HMCTIOTHUTEIH
Opranuzanumu.

3.1.8.7. OdopmiteHHBIE TOTOBOPHI, COTIIAIIICHUS U T.JI. PETUCTPUPYIOTCS U XPAHITCS
Opranuzanumu.

3.1.8.8. Buyrpennue uHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE  JOKYMEHTHI  (JIOKJIaJHBIE,
CIyKeOHbIe, aHAJTUTUYECKHUE 3alHUCKH, CHOPaBKA U T.I.) TMEPEAAIOTCS  MEXIY
CTPYKTYPHBIMH TOfpazaesieHussMi  OpraHu3alud MPEUMYIIECTBEHHO B 3JIEKTPOHHOM
BUJIC.

3.1.9. Vuer u ananu3 06beMOB JOKYMEHTO000POTA.

3.1.9.1. Cnyx6a 1emonpon3BOICTBA €KEMECSIIHO COCTABIISICT U JJOBOJIUT J0
PYKOBOJMTEIIS OTYET IO YUETY U aHATU3Y JOKYMEHTO00opoTa OpraHu3aiuy.

B oTdeTe mogiexxat pacKpHITHIO CIIETYIONTUE aCTIEKTHI:

- YUCJICHHOCTh PAOOTHUKOB, 3aHATHIX B JIEIONPON3BOCTBE;

- CTPYKTypa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMAaTHKHU JJOKYMEHTOB, TTOCTyMAIMNUX B OpraHU3aIiiio U CO3/1aBacMbIX MM,

- CPOKH UCTIOJIHCHHUS, CTy4an IPOCPOUKH;

- KOJIMYECTBO BXOSIINX U UCXOAIIUX IOKYMEHTOB,;

- KOJIMYECTBO M3TOTABIMBAEMbBIX KOTIHUH;

- IPEJIOKEHUS TI0O COBEPIIICHCTBOBAHUIO METOZ0OB PA0OTHI.

VY4yeT koiMuecTBa JOKYMEHTOB M MaTEpUajIOB MPOBOAUTCS MO PETUCTPAIMOHHBIM JTAHHBIM
B MECTax PErUCTPAIMH IOKYMEHTOB.

3.1.9.2. 3a equnHuIly yuera KOJIUYECTBA JOKYMEHTOB MPUHUMAETCS HK3EMIUISP JOKYMEHTA
(MOITMHHUK WA KOIIHSI, €CJIA 3TO €AMHCTBEHHBIN IK3EMIUIIP JTOKYMEHTA). DK3EMILISPHI
JTOKYMEHTa, TOJTy4aeMbIe B PE3YJIbTaTe KOIMMUPOBAHUS WM THUPAKHPOBAHUS JOKYMCHTA, B
o0beMe JOKYMEHTOOOOpOTa HE YUYHUTHIBAIOTCH. YUET KOMUPYEMBIX M THPAKUPYEMBIX
JOKYMEHTOB BEIETCS OTICILHO IO YYETHBIM JaHHBIM KOMUPOBAIBHO-MHOXHUTEIBHBIX
IIOIPAa3ACIICHUN.

3.1.9.3. Tlpu yyeTe HCXOASIIMX JOKYMEHTOB COIMPOBOJAUTEILHOE MUCHMO U MpHUJIaracMbie
K HEMY JOKYMEHTBI IPUHUMAIOTCS 32 OJIUH JOKYMECHT.

3.2. JlokyMeHTansHbIM Gorm OpraHu3aiuu.



Hoxymentanbubli  pony Opranuzanuu (GopMupyercs MyTeM pa3pabOTKU U BeASHUs
HOMEHKJIATYphI 7€)1, oPopMIIeHHS Jie], 00eCTeueHrs X COXPAHHOCTH, y4eTa U Mepeaadu
nen B apxuB Opranuzanu.

3.2.1. Pa3paboTka 1 BeJicHHE HOMEHKJIATyphI JCI.

Homenkinatypa nien ucnodiib3yercs JJisi TPYINIUPOBKY MCIIOJHEHHBIX JJOKYMEHTOB B J€fa,
CUCTEMAaTHU3AllMK U y4eTa JeJl, ONPEIeNIeHUs CPOKOB UX XPAaHEHHUS U MOUCKA JOKYMEHTOB.
HomeHnkiatypa nen sBIISIETCS. OCHOBOM Il COCTABJICHHSI ONUCEN €N MOCTOSHHOIO U
BpeMeHHOTO (cBbilie 10 yeT) XpaHeHus1, a Takxxe s yuera Jien BpeMeHHoro (a0 10 ner
BKJIFOUUTENIBHO) XPAHEHUS.

Homenkmatypa nen sBiIsSeTCS OCHOBOM (OPMHUpPOBAHUS JOKYMEHTAJIBHOTO (OHIA
Opranmzanuu. JlokymeHTtanbHbiii  (ona OpraHuzanuu  COCTaBISAIOT — JTOKYMEHTHI,
co3gaHHble B OpraHus3aluy U MOJYyYEHHbIE € B PE3YJIbTaTE€ B3aUMOJCHCTBUSA C IPYTUMH
OpraHu3alUsIMU, OpraHaMH YIIPaBJICHUS U (U3NYECKUMU JTUIIAMH.

Homenkinatypa gen exerogHo paspadaTblBaeTCsl WM YTOYHSETCS, COCTaBIISIETCA WM
KOPPEKTUPYETCs, O(POPMIISIECTCS, COIJIACOBBIBACTCS W TMPENCTABIACTCS PYKOBOJUTEIIO
Opranuzaiuu 1uisi yTBEPKICHUSI HOMEHKIATyphI AEl.

3.2.2. HoMeHknaTypa JAell COCTaBISIETCS HAa OCHOBE YUYPEOUTEIbHBIX JOKYMEHTOB M
pernameHToB OpraHu3anuy, METOAUYECKHX MaTEpPUaOB, IMOJIOKEHHH O CTPYKTYPHBIX
NOAPA3NECICHUSAX W JAPYTUX  JIOKYMEHTOB, PENIAMEHTUPYIOIIUX  JIESITEIbHOCTh
Opranuzanuu M TMOPSIOK €€ JOKYMEHTHPOBAaHHS, a TaKKe HOMEHKIATyp el 3a
MPEALIECTBYIONINE TOJIbI U IOKYMEHTOB, 00pa3yroumxcs B AesTeIbHOCTH OpraHu3anuu.
3.2.3. HoMmenkiaTypa Jies1 mpeaycMaTpUBacT:

- IOPSII0OK PACIIOJIOKEHUS PA3EIIOB B CBOJJHON HOMEHKIIATYpPE JIE;

- IpaBUJIa UHACKCALIUU eI

- COCTaBJICHUE 3ar0JIOBKOB JI€J U MOCIEA0BATEIbHOCTH UX PACIIOJIOKEHUS B pa3aenax
HOMEHKJIATypHhI JIeJT;

- IOPSAJIOK YCTAHOBIICHHSI CPOKOB XPAHEHUSI JOKYMEHTOB U JIET;

- IEPEYHH JIOKYMEHTOB CO CPOKaMM XpaHEHUs (MIepeYeHb TUTIOBBIX YIPABICHYECKUX
JOKYMEHTOB, BEZJOMCTBEHHBI! [1€PEUYEHb);

- MOPSAIOK KOPPEKTUPOBKH HOMEHKJIATYPHI €1 B TEUEHUE AEJIONPOU3BOJICTBEHHOIO roAa
(YyTouHEeHHME 3aroJOBKOB J€JI, BHECEHHE 3aroJIOBKOB [, HE IPEAYCMOTPEHHBIX IpHU
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATypbl 1€, BHECEHHE CBEACHUN O KOJIMYECTBE M KpalHUX Jarax
eAVHUI] XpaHeHUs! (TOMOB, YacTeil Jena), BHeceHne oTMeTOK B rpady "llpumeuanue" u
p.);

- COCTaBJICHHE MTOTOBOM 3allMCH O KOJIMYECTBE M KATErOpusxX Aes, chOPMHUPOBAHHBIX B
nenornpou3BoAcTBe OpraHusai B TEUEHHUE ro/ia.

3.2.4. OdopmieHue aen.

Hena GopMupyroTcsi B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOH Jel, a TakKe C COONI0ACHUEM
NPUHIIMIIOB CUCTEMATU3ALMK JTOKYMEHTOB U MX paclpejesieHus (TpyNIUpOBKH) HA Jiena
MOCTOSIHHOTO, BpeMEeHHOro (cBbiiie 10 jeT) XxpaHeHus, B TOM YUCJE Ha Jieja M0 JIUYHOMY
COCTaBY, M Ha jiesia BpeMeHHOro (/10 10 JeT BKIFOYUTEIBHO) XPAHEHHUS.



ApxuB Opranuzaiy oka3bIBaeT METOJAMYECKYIO IIOMOIIL B BONPOcax (POpMUPOBAHUS
ned.

Cpok mepegauy UCHOIHUTEIEM 3aKOHUEHHOTO JEJIONPOU3BOACTBOM JIOKYMEHTAa B JIEJIO
coctaBisieT 9 aHei.

Jlena BO BpEMEHHOE MOJIb30BaHUE BBIAIOTCS 10 pacnopskeHUIo J(upekropa.

N3bsiTHe 10KyMEHTOB U3 0(hOPMIICHHBIX /1€l HE AOMYCKAETCS.

3.2.5. IloaroroBka TOKYMEHTOB U J€] K IIepeadye Ha apXUBHOE XPAHEHUE.

[ToaroToBKa JOKYMEHTOB H JIEJ K IEpeiaye HAa apXMBHOE XPAHEHHUE U HA YHHUTO)XKCHHE
MpeayCMaTpPUBAET:

- BKCHEPTU3Y LUEHHOCTH IOKYMEHTOB;

- oopMIICHHE T U1 apXUBHOTO XPaHEHHUS;

- COCTaBJICHUE OIMCEN JIeJ] MO PEe3yJIbTaTaM 3KCIEPTU3bI UX IEHHOCTH;

- COCTaBJIEHUE aKTOB HA YHHUUTOKEHUE JIOKYMEHTOB U JIeJI C UCTEKIIUMU CPOKaAMHU
XpaHEHUSI.

JIns1 opraHu3alyy U NPOBEICHUS YKCIIEPTU3bI LIEHHOCTU JOKYMEHTOB B Opranu3aiuu
CO3/Ia€TCsl MOCTOSHHO JIEUCTBYIOIIAS LIECHTPAIbHAS SKCIIEPTHAS KOMHUCCHSI.

DKcrepTr3a I[EHHOCTHM  JOKYMEHTOB  IOCTOSIHHOIO W BPEMEHHOTO  XpPaHEHUS
OCYIIECTBIISIETCSL €xKeroHo B Opranuszanuu pabOTHUKaMH, OTBETCTBEHHBIMH 32 BEJICHUE
JEJIONPOU3BOACTBA, COBMECTHO C ILIEHTPAIBHOM 3KCIEPTHON KOMHCCHEN (IKCIEPTHOU
KOMHCCHEW) MO METOAMYECKUM PYKOBOJICTBOM apXHBa.

[Ipn mpoBeneHMM 3KCIEPTU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS OTOOp JAel
MOCTOSIHHOTO W BpeMeHHoro (cBbiie 10 JieT) XpaHeHWs [ TEpedadyd B apXuB
Opranu3zaiuu; oTOOp JeJ ¢ BpEMEHHBIMU cpokaMu xpaHeHus (1o 10 jer) u ¢ moMeTkoit
"Jlo MUHOBaHHUS HAaAOOHOCTH", MOAJIEKAUIUX JaJbHEHUIIEMY XPAHEHUIO B CTPYKTYPHBIX
MO/IPA3/ICNICHUSX, @ TAK)KE BBIJIEJICHUE K YHUUTOXXEHUIO JIEJ1 33 MPEIbIIYIIHE TObl, CPOKU
XpaHEHUs KOTOPBIX UCTEKJIU.

OT6op JOKYMEHTOB I TIOCTOSSHHOTO XPAaHEHHS TPOBOJUTCS Ha OCHOBAaHUU
3aKOHOJIATEBHBIX M HWHBIX HOPMAaTHUBHBIX NPaBOBBIX akTOB Poccuiickon Penepanuu,
nepeyHerd JOKYMEHTOB C YKa3aHHUEM CpPOKOB WX XPAaHEHUS M HOMEHKJIATypbl JeJ
Opranuzanumu.

ITo pe3ynpraram BKCHEPTU3bl I[IEHHOCTU JIOKYMEHTOB COCTAaBIISIFOTCS OMUCH  JIE]
MOCTOSIHHOTO, BpeMeHHoro (cBbimie 10 jieT) XpaHeHUs W JIeJ MO0 JUYHOMY COCTaBy, a
TaK)X€ aKThl O BBIICJICHUH JI€JT K YHUUTOXEHUIO.

[To 3aBepuieHnH AEIONPOU3BOACTBEHHOTO I'0Jla U MO PE3YJIbTaTaM JKCIEPTU3bl LICHHOCTH
JOKYMEHTOB jena OpraHuzaiuu noajiexar oOpMIICHHIO B COOTBETCTBUM C MpPaBUIIAMU
oopMIIeHUs JeN U MOATOTOBKY e K Mepe/laye Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

Odopmnenue nen mpoBoautcsi paboTtHukamu  CiaykKObl  JCJIONPOM3BOJCTBA U
pabOTHUKAMU, OTBETCTBEHHBIMH 32 JIEJIONMPOU3BOJICTBO B CTPYKTYPHBIX MOJIpa3IeiIeHUSIX
Opranuzanuu, Npu METOANYECKON MOMOIIM U MO KOHTposieM apxuBa Opranuszanuu.
[TomHOMY OOpPMIICHHIO TIOAJICKAT JIeja MOCTOSIHHOTO M BpeMeHHOro (cBeime 10 jer)
XpaHEHUs, B TOM YHCJE JieJla M0 JIMYHOMY COCTaBy, a nejia BpemeHHoro (mo 10 et
BKJIFOUHUTENILHO ) XpaHEHUS TOJIEKAT YaCTUYHOMY 0(OPMIICHHUIO.



[lonHoe odopmieHue nena mnpeaycMarpuBaeT: ohOpMIIEHHE PEKBU3UTOB OOJIOKKH Jieja
[0 YCTAaHOBJICHHON (popMe, HyMepaluIo JUCTOB B JI€JI€ U COCTaBJICHUE JINCTA-3aBEPUTEIIS
Jiea, COCTAaBJICHHE B HEOOXOAMMBIX CIIy4asX BHYTPEHHEH OINUCHU JOKYMEHTOB Jelna,
MOJIIMBKY M MEPEIUIeT Jiesia, BHECEHUE HEOOXOAUMBIX YTOUHEHUN B PEKBU3UTHI 00JI0KKHU
nena.

3.2.6. YHUYTOXEHUE JJOKYMEHTOB U JIeJ C UCTEKIIIMMH CPOKAMH XpaHEHUSI.

OT60p MOKYMEHTOB C MCTEKIIUMH CPOKaMU XPAHEHUSI K YHUUYTOXKEHHUIO, COCTABJICHUE
aKTOB O BBIJICJICHUU JOKYMEHTOB K YHUUYTOXXEHHUIO OCyIIecTBIsieT ApxuB OpraHuzaiuu
[0 COrJIacOBaHUIO C JIUpeKTOpOM. YTBEPKAAET MEPEUYHNU YHUUTOKAEMBIX JIOKYMEHTOB U
aKkThl pyKoBOAUTENh OpraHuzaiuu.

PesynbraThl 0T00Opa TOKYMEHTOB K YHUUYTOXKECHHIO, CPOKH XPAaHEHUST KOTOPHIX UCTEKITH, 32
COOTBETCTBYIOIIHNIA TIEPHO] BPEMEHH O(OPMIISIOTCS TIEPEYHEM O BBIJICIICHUH JOKYMEHTOB
K YHUUTOXEHUIO.

IlepeueHb O BBIIEIEHUH K YHUUYTOKEHUIO JTOKYMEHTOB, HE MOJJIEKANIMX XPAHECHHIO, KaK
npaBuiIo, COCTaBisieTcss Ha Jena Bced OpraHuzanuu (Mpd 3TOM  Jiefla  KaKJI0ro
CTPYKTYpPHOTO TOJAPA3JCICHUSI COCTABISIIOT CAaMOCTOSITEIIbHYIO TPYNIy 3aroJiOBKOB, a
3aroJIOBKM OJTHOPOJHBIX J€JI, OTOOPAHHBIX K YHHUYTOXKEHUIO, MOTYT ObITh BHECEHBI B aKT
0J1 OOIIIMM 3ar0JIOBKOM C YKa3aHHWEM KOJMYECTBa JIeJl, OTHECEHHBIX K JaHHOW IpyIIIe).
OT60p TOKYMEHTOB K YHHUUTOKEHHUIO U COCTABIICHHUE TIEPEUHS O BBIJICJICHUU JIOKYMEHTOB
K YHUUYTOXKCHUIO MPOU3BOJIATCS MOCJIE COCTABICHUS CBOJIHBIX OMUCEU 1€ TOCTOSIHHOTO
XpaHEHHsI 3a 3TOT K€ Nepuoj, (ONMUMCH W TEPEYHU pacCMaTPHUBAIOTCA Ha 3acelaHduu
AKCIEPTHOM KoMuUccueil OpraHu3aiuu 0JJHOBPEMEHHO).

CornacoBaHHbIE  JKCIIEpTHOM  Komuccuer — OpraHusaluu  akThl  yTBEPKIAIOTCS
pykoBoautTeneM OpraHuzalMd TOJBKO TMOCIE YTBEPKICHUS MPOBEPOUYHON KOMHUCCHUEH
COOTBETCTBYIOIIETO (PeAepaIbHOTO apXKBa OMUCEN JEJ MOCTOSIHHOTO XPaHEHUSI.

[Tocne yTBepxkaenusa pykopoauteneM OpraHu3anuu NEPEYHEN O BbIJICIICHUN TOKYMEHTOB
K YHUYTOXXEHUIO JIeJia TIepeIatoTcsl Ha nepepaboTKy (YTUIIU3AIMIO) TI0 TPUEMO-CAATOYHOM
HAKJIAIHOW, B KOTOPOW YKa3bIBAIOTCA JlaTa Mepeaadyn, KOJIUYECTBO CAABAEMbIX JEJ U BEC
OyMa)KHOM MakyjaTyphl (IMOCJe YHHUTOXEHHS Jell B HOMEHKiarype jaen Opranuzanuu
poCTaBisieTcsl oTMeTKa '"YHHYTOKEeHO. CM. akT OT... Ne..." ¢ ykazaHWEM JOJKHOCTH,
(dbaMuInu, MOMUCH JIMIIA, OTBETCTBEHHOTO 3a Mepeavy Jesl Ha YHUUTOXEHUE, U 1aThl).
3.2.7. Ilepenaua es Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

B apxuB Opranuzauuu nepenaroTcs Jeja MOCTOSIHHOro, BpeMeHHOoro (cBwimie 10 7er)
XPaHEHUs, BKJIIOUas JIeJ1a [0 JUYHOMY COCTaBY.

Ilepenaua noxkyMeHTOB B apxuB OpraHuzaiuu MNPOU3ZBOAUTCS M0 YTBEPKIESHHBIM
PYKOBOJUTEIIEM OIUCSM AEN.

Jlena mocTossHHOTO M BpeMeHHOro (cBbiie 10 JieT) XpaHeHUsl MepefalTcs B apXuB
Opranuzaiuu HE paHee 4eM 4epe3 IOl M HE IMO3JHEE 4eM yepe3 3 roza Imnocie rojaa, B
KOTOPOM JIOKYMEHTHI ObLJIM TIOMEIIEHBI B ICJIO HAa XpaHEHHE.

Jlena BpeMeHHoro xpanenus (10 10 jiet BKIIOUNUTENBHO) Nepeaaye B apxuB OpraHusanuu,
KaK TIPaBUIIO, HE TIOJIJIEKAT (OHU XPAHATCS B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUIX U TI0
HMCTEUECHHH CPOKOB XPAHEHUS MOJICKAT YHUUTOKEHUIO B YCTAHOBJIEHHOM MOPSAKE).



3.2.7.1. Ilepenaua aen B apxuB OpraHu3zaiuu OCyIIeCTBISIETCS 10 Tpaduky,
COCTaBJICHHOMY apXMBOM U COTJIACOBaHHOMY C JIMPEKTOpOM..

3.2.7.2. llpueM nen mpou3BOAUTCS pabOTHUKOM apxuBa OpraHu3aluyd B NPUCYTCTBUU
pabOTHUKA CTPYKTYPHOIO MOAPA3ACIICHUS C MPOCTABICHUEM B JIBYX 3K3EMIUISIpax OMUCH
JeT OTMETOK O HaJM4YMM KaXJIoro jeina (B KOHIE KaXIOTO JK3EMIUIsIpa OMHUCH
YKa3bIBACTCSl KOJIMYECTBO (DaKTUUECKU MPHUHATHIX Jel, JaTa MpueMa-mnepenadyu nem, a
TaKKe MOANMUCH paboTHUKA apxuBa OpraHu3aluu 1 Jula, NepeiaBIIero Aemna).

3.2.7.3. Jlena ¥ OnuCH Ha CAABAEMbIE JOKYMEHTHI JOCTABISAIOTCS B APXUB COTPYIHUKAMH
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUNA C COMPOBOAMTEIBHBIM MMHUCbMOM, B KOTOPOM YKa3bIBAETCS
KOJIMYECTBO JI€J M OIKCEH, NEPEeIaBacMbIX B apXHUB (OTBETCTBEHHOCTb 3a COXPAHHOCTH
JOKYMEHTOB TIpH TPAHCIOPTHPOBKE M CJAadyy HMX B apXHUB HECET CTPYKTYpHOE
M0/Ipa3/iesieHue, epeIaolee JOKYMEHTHI).

3.27.4. Tlpm JUKBUJAIIMK WJIA PEOPTaHU3AIMHA CTPYKTYPHOTO TOpPAa3ICICHHS
Opranusanuu MO, OTBETCTBEHHOE 3@ BEJICHHE JIEJIONPOM3BOJCTBA  JITAHHOI'O
CTPYKTYPHOI'O NOJpa3JEi€HUs, B MEPUOJ MPOBEICHUS JIMKBUIAUUOHHBIX MEPOIPUATUN
(opMupyeT Bce UMEIOIIMECS TOKYMEHTHI B Jesia, OpOpMIISET Jeia U NepelaeT UX B apXUB
Opranuszanuu, HE3aBUCUMO OT CpPOKOB XpaHeHus. llepenada nmenm ocCymiecTBisieTcs I10
OMMCSM JIe]I U HOMEHKJIAType AEIL.

3.2.8. Ocobennoctu pabOThI C AJIEKTPOHHBIMU JJOKYMEHTaMHU.

[IpueM 31eKTPOHHBIX IOKYMEHTOB U3 IPYTUX OPraHOB BJIACTH M OpraHU3aluid U OTIIpaBKa
ANIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB OCYIIECTBIAIOTCS JIUpexkTopoM (3aMecTUTENIeM IUPEKTOpa)
Opranu3zanum.

3.2.8.1. DneKTpoHHBIE JOKYMEHTBI CO3/1al0TCs, 00padaThIBAIOTCA M XPAHITCS B CUCTEME
ANEKTPOHHOTO  JIOKyMeHTooOopoTa Opranuzanuu. JlOKYMEHTHI, CO3JaBacMble B
Opranuzanuu 1 noctymnawpmre B Oprauu3annio Ha OyMa)KHOM HOCUTEJIE, BKIOYAIOTCA B
CUCTEMY AJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOOpOTa IOCJ€ CKAHUPOBAaHUS U  CO3JaHUsA
AJIEKTPOHHBIX O00pPa30B JOKYMEHTOB. BkitoueHue 31eKTpOHHOro oOpa3a JIOKyMEHTa B
CUCTEMY DJJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa BO3MOXHO IIOCJIE€ €ro BepUpUKaLUun
(moATBEpKAEHUSI COOTBETCTBUSL  DJIEKTPOHHOTO 00pa3a JOKyMEHTa MOJJIMHHUKY
nokyMmeHTa). IloaTBepikleHME COOTBETCTBHSI JJIEKTPOHHOrO oOpa3a MOUIMHHUKY
JOKYMEHTa OCYILECTBIISIETCSI C MOMOIIBIO 3JIEKTPOHHOM mnoanucu padoTHuka CiayxObl
JIEJIOITPOU3BOCTBA, BBIMOJIHSIONIErO JAHHYIO IPOLIENYPY.

3.2.8.2. DneKTpOoHHbIE COOOIIEHUS, MOCTYMAOIINE OT APYTUX JIMI] IO 3JIEKTPOHHOM MoYTe
WIH IO CUCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTO000POTa, MPOXOSAT PETUCTPALIMIO B CUCTEME
ANEKTPOHHOTO  JIOKyMeHTooOOopoTra OpraHu3aiud B  MOPSJAKE, YCTAaHOBJICHHOM
WNuctpykuueir mo nenonpousBoicTBY. CucreMa 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa
Opranuzanuu mpeaycMaTpuBaeT perucrpainuio (ydyeTr) W BKJIIOYEHHE B CHCTEMY
ANIEKTPOHHBIX COOOUIEHUH, OTIPABISIEMBIX U MOCTYMAIOMIMX 0 JIEKTPOHHOM MOYTE U 10
CUCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTA.

DIIEKTPOHHOE COOOIIEHUE COCTOUT W3 CONPOBOIUTEIBLHON M COJIEpXKATEIbHOW dYacTei.
ConpoBoautenbHas 4acTh MpeAHa3HaueHa JJIs aJpecalud COOOIICHHUs, Coep KaTeIbHasl
4acTh TMPEACTABISIET COOOM TEKCT COOOIeHHsT JMOO TEKCT COOOMICHUsS ¢



NpPUCOEAMHEHHBIMU  (hailylaMu, coaep KallluMU  JIEKTPOHHYIO KOIMUIO  (DJIEKTPOHHBIN
o0pa3) JOKyMEHTa WM DJCKTPOHHBIM JOKYMEHT M HX PEKBU3UTHI, OIHCAHHBIC C
IMOMOIIbBIO sA3bIKka XML.

[Ipu 3arpy3ke 3JIEKTPOHHOTO COOOIIEHHUS] B CUCTEMY AJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa
Opranuzanuu  peKBU3HUTHI,  COJEpXKalluecs B  COOTBeTCTBYMoIeM  XML-daiine
AJIEKTPOHHOTO  COOOINEHMS, MOTYT  HCIIOJIb30BaThCA  JUIS  3alOJHEHHUS  MoJied
PETUCTPAIMOHHO-KOHTPOJIbHOM KAapTOUYKKM MOCTYNMHUBIIETO JOKYMEHTa B JJICKTPOHHOU
dbopme.

3.2.8.3. CocraBienue, 0opOpMIICHHE U COTIIACOBAHUE MPOEKTOB JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
OCYILIECTBJISIIOTCS MO  OOLIMM TMpaBwjiaM JEJONPOU3BOJICTBA, YCTAHOBJICHHBIM B
OTHOIIICHUM AaHAJOTUYHBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE. JIEKTPOHHBIN
JOKYMEHT JIOJKEH UMETh PEKBU3UTHI, YCTAHOBIICHHBIC JIJIl aHAJIOTUYHOTO JIOKYMEHTa Ha
OyMa)>kHOM HOCHUTEJIE, 32 UCKIIIOUYEHUEM OTTHUCKA MEeYaTH.

3.2.8.4. JIns moaTBEPKACHUSI TOJJIMHHOCTHA JJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B OpraHu3aiuu
UCIIOJIB3YIOTCS AJIIEKTPOHHBIC ITU(POBHIS MTOAIHUCH.

Hcnonb3yembie  cpelcTBa  DJIGKTPOHHOM — MUGPOBOM  MOAMMCH  JOJKHBI  OBITh
cepTU(UIIMPOBAHBI B YCTAHOBJICHHOM TOPSI/IKE.

3.2.8.5. Tlpu paccMOTpeHUH U COTJIACOBAHUM JJICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, a TaKKe IMpHU
MOAMUCAHUM BHYTPEHHUX HH(GOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (IOKJIaJIHBIX,
CITy>K€OHBIX 3aMHMCOK, CIIPABOK, CBOJOK M Jp.), CO3/IaBa€MbIX B JJICKTPOHHOU ¢opme, B
CUCTEME DJEKTPOHHOIO JOKyMeHToOoOOpoTa OpraHuzaluud MOTYT HCIOJIb30BAThCS
CIOCOObl TOATBEPXKACHUSL JACHUCTBUM C DJIEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTaMHU, MNPHU KOTOPBIX
AJEKTpOHHAs LM(poBas MOANUCH HE HCHOJb3yeTcs. Takue mpaBwia MOTYT OBITh
YCTAHOBJICHbl TIPU YCJIIOBUM, YTO MPOTPAMMHBIE CPEJICTBA, HMCIOJIb3yEMbIE B JaHHOMU
Opranuzaiiuu, MO3BOJSIOT OJHO3HAYHO HWACHTU(MUIIMPOBATH JIUIO, TOJINUCABIICE WU
3aBU3UPOBABIIIEE JOKYMEHT.

3.2.8.6. B Opranuzanuu npumensercs [lepeuenb 0053aTenbHBIX CBEICHUM O JOKyMEHTAaX,
UCIIOJIb3YEMBIX B IEJISIX y4e€Ta M IIOMCKa JIOKYMEHTOB B CHCTEMax 3JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTA:

1. OtnpaBuTens.

2. Anpecar.

3. lomkHOCTB, (haMUJTAS M HHUITAAJIBI JIUIIA, TTOMUCABIIETO JOKYMEHT.
4. Bua 1oKyMeHTa.

5. JlaTta nokyMeHTa.

6. Homep noxkymenra.

7. Jlata mOCTYIJICHUS JOKYMEHTA.

8. Bxoasiuuii HOMEp TOKyMEHTA.

9. CcbUika Ha UCXOSIIIMNA HOMEP U 1aTy NTOKYMEHTA.

10. HaumenoBaHue TEKCTA.

11. Unnexc nena.

12. CBenenus o nepeajipecalivi JOKyMEHTA.

13. KoanuecTBO JUCTOB OCHOBHOTO JOKYMEHTA.



14. KonnuecTBO NpUII0KEHUMN.

15. O011ee KOJUYECTBO JUCTOB MPUIIOKCHHH.

16. Yka3aHus 10 UCHIOJHEHUIO TOKYMEHTA.

17. lomkHOCTD, (haMUIINSI U MHULUAIIBI UCTIOJTHUTES.

18. OTMeTKa 0 KOHPHUACHIIUATBHOCTH.

WHcTpyKuuen 1o Je10npor3BOACTBY MOXKET OBbITh IPETYCMOTPEHO BKIIIOUEHUE B CHCTEMY
AIIEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOoOOpoTa OpraHu3anuu JOMOJHUTENBHBIX CBEACHUH O
JOKyMeHTax. B cocTaB JOMOIHUTENBHBIX CBEIEHUNA 00 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTE MOTYT
OBITh BKJIIOUEHBI CBEJCHUS: HAMMEHOBAHUE aBTOpa JOKYMEHTA (€Clu aBTOpP HE COBIMAIACT
C OTIPABUTEIEM JJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa), OTMETKAa O NEPEHOCE CPOKa HMCIOJHEHUS
JOKYMEHTa, CPOK XpaHEHUs JOKYMEHTa, HAUMEHOBAHUs IMPUIIOKEHUN K 3JIEKTPOHHOMY
JOKYMEHTY, KJIFOUEBbIE CI0BA U JIp.

3.2.8.7. Enununieit yueta 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa SIBIISIETCS SJEKTPOHHBIM JOKYMEHT,
3apEruCTPUPOBAHHBIA B CHCTEME 3JIEKTPOHHOIO JOKyMeHTooOopora OpraHuzauuu.
DNEKTPOHHBIA JOKYMEHT, UMEIOLIUI TPUIIOKEHMSI, PETUCTPUPYETCS KaK OJUH JTOKYMEHT.
3.2.8.8. Ilocme oOTOpaBKM 53JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, 3aBEPEHHOTO AJIEKTPOHHON
NOJAINKCHI0 YIIOJIHOMOYEHHOIO JOJDKHOCTHOIO JIMIA, JOCBUIKM aJpecaTy €ro KONHMHM Ha
OyMa)XHOM HOCHTEJE, Kak HpaBWJIo, He TpeOyeTcs, 3a HCKIIOYEHHUEM OTBETOB Ha
oOpallleHusi Tpa)xAaH, MOCTYNUBIIMX MO HH(OPMALMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHBIM
KaHaJlaM, Ha KOTOpbIE 3asBUTEII0 JAeTCid MHUCbMEHHBIM OTBET, HANpPaBJISIEMBId II0
MIOYTOBOMY aJIpECy, YKa3aHHOMY B OOpaIllE€HUH.

3.2.8.9. HcnonHeHHBIE DSJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI CHCTEMATH3UPYIOTCS B Jena B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJaTypou aen Opranusanmu. [Ipm cocTaBieHMHM HOMEHKIATYPHI
JIeJ B 3ar0JI0BOK €A BKIIFOYAETCS YKa3aHHUE "' DJIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI'.

3.2.8.10. MecTto XpaHeHHUS SJEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB /10 MX IEpPEAayd B apXuB, BUJ
HOCHUTEJIEW, Ha KOTOPBIX OHHU XpaHATCS, a Takke @opMaTbl HX MOCTOSHHOIO U
JUINTEIBHOTO CPOKOB XPAaHEHUS ONpPENENSIIOTCS € Y4YeTOM (PYHKIMOHUPYIOUIMX B
Opranuzanuu MpPOrpaMMHO-TEXHUYECKUX CPEACTB W HOPMATHUBHBIX M METOIWYECKHX
JOKYMEHTOB OpPTr'aHa UCTIOIHUTEIBHON BIACTU B 00JIACTH apXUBHOIO JeNa.

4. DJIeKTPOHHBII JOKYMEHT0000POT € APYTUMH JTHLIAMU

4.1. DIeKTpOHHBIM JTOKYMEHTOOOOPOT C JPYTUMHU JIMIIAMU TPEACTaBISIET COOO0M
B3aUMOJeCcTBHE NH(OPMALIMOHHBIX CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO IOKyMEHTO000pOTa.

4.2. Opranu3aTopoM TaKOTO JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000poTa siBisieTcs JJupekrop.

4.3. YyacTHHUKaMU TakOTO DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa SBJSIOTCS JHLA C
COBMECTUMBIMU TEXHUYECKUMH U MPOTPAMMHBIMHA BO3MOKHOCTSIMU.

4.4. ITon B3aUMOJIEHCTBUEM UH(GOPMaLIMOHHBIX CUCTEM AIIEKTPOHHOTO
JOKyMeHTooOopoTa B HactosimeMm [lonoxkeHun mnoHUMaeTcss OOMEH 3JIEKTPOHHBIMU
COOOIICHUSIMU  (BEICHHE CIY>KEOHOM TMEepenucKku B AJIEKTPOHHOU (GopMe) MexIy
YYaCTHUKAMU AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00POTa, B TOM YHCJIE:

a) HaMpaBJICHUE U MOJIyYeHHUE B DJIEKTPOHHOU (popMe JJOKYMEHTOB;



0) nonydyeHue uHpopMalmy;

B) OCYIIECTBJICHHUE COIIACUTENIbHBIX MPOIEAYP B JIEKTPOHHOU PopMme.

4.5. Tlpu ocCyHIeCTBICHUH 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa JOMycKaeTrcs OOMEH
UH(OPMAIITMOHHBIMUA COOOIICHUSIMHU, COJEpPKAIUMU OOIIEAOCTYIHYI0 HHQOpMALUIO U
uH(GOpPMAIINIO, OTHECEHHYIO K CBEJCHUSIM, COCTABIISIIOIINM CIIYKEOHYIO TaliHYy.

4.6. OOMEH »DJIEKTPOHHBIMU COOOIIEHUSMHU TIPU OCYUIECTBICHUU DBJIECKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0OPOTa OCYIIECTBIIAIOT YIIOJTHOMOYEHHBIE COTPYAHUKH OpraHu3aluy.

4.7.  DAEeKTpPOHHBIA JOKYMEHTOOOOpPOT  OCYIIECTBISIETCS  MOCPEACTBOM  oOMeHa
AIIEKTPOHHBIMU COOOIIECHUAMU. DIEKTPOHHOE COOOIIEHUE COCTOUT U3 COMPOBOIUTEIBHOMN
u cojepxkaresnpHol yacted. ConpoBOAMTENbHAS YacTh MpEJHA3HAYEHA I aJpecaluu
cooOmenus. CopeprkarenbHasl 4acTh MPEJCTABISIET COOOM TEKCT COOOIIEHUS JTMOO0 TEKCT
COOOLIEHUSI € MPUCOCAVMHEHHBIMH (haiilaMu, COAEPKAIIMMHU 3JIEKTPOHHYIO KOIHIO
(2NeKTpOHHBIM 00pa3) MOKYMEHTa WM DJJICKTPOHHBIM JOKYMEHT, M HUX PEKBHU3UTHI,
omucaHHble ¢ TmoMomiplo s3pika XML. @opmar ¢aiinoB, HCHOIB3YEMBIX MpU
OCYIIECTBJICHUN MEXBEAOMCTBEHHOTO AJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOOpOTa, JIOJKEH
COOTBETCTBOBATh HAIMOHAJIBHBIM WM MEXJIYHAapOJIHBIM CTaHJIapTamM JMO0O HWMETh
OTKPBITBIM HCXOHBIN KOJ U OTKPBITYIO CTPYKTYPY.

4.8. OrtmpaBuTeNb 3JEKTPOHHOTO COOOIIEHHUS, COAEPMKAIIETO HJIEKTPOHHYIO KOIMIO
JIOKYMEHTA, HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a COOTBETCTBUE COAECPKAHUS AJIEKTPOHHON KOMUU
COJIEpKaHUIO MOJIMHHUKA TOKYMEHTa Ha OYMa)KHOM HOCHUTEJIE.

4.9. CucremMa 3JEKTPOHHOrO JIOKYMeHTOooOopoTta OpraHuzanuu JI0KHA 0OecreunBaTh
MOATOTOBKY YBEJOMIIEHHA O XOAE€ MPOXOXKICHHUS U PACCMOTPEHHS AJIEKTPOHHBIX
COOOIICHMIA.

4.10. HWudopmanmonHass  0€30MACHOCTh MPU  OCYLIECTBICHUM  BJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO00OpOoTa 00ecreynBaeTcsd KOMIUIEKCOM TEXHUYECKUX M OpraHU3allMOHHBIX
MEPOIPUSATHIA.

4.11. K TeXHHYECKUM MEPOIPUATHUIM OTHOCSITCS:

a) OpraHu3aIs U UCIIOJIb30BAHUE CPEJICTB 3aIIUTHI HHPOPMAIIMH B TIOTHOM 00BEME UX
(GYHKIIMOHATBHBIX BO3MOXHOCTEH;

0) obecrieueHne 1EeTOCTHOCTA 00padaThIBAEMbIX JAHHBIX;

B) o0ecrieueHne aHTUBUPYCHOM 3aIIUThl HH(POPMAIIUH.

4.12. K opranu3aiiiOHHbIM MEPONPUSITUSAM OTHOCATCS:

a) KOHTPOJIb BBHITIOJIHEHUSI TPeOOBaHUN HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, PErJIaMEHTUPYIOIIHNX
oOecrieueHune 3auThl HHPOPMaLIUH;

0) ompeneneHue AOHKHOCTHBIX JIMI[ YYaCTHUKOB 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa U
OopraHu3aropa »3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a oOOecreueHue
nH(pOpMaIIMOHHOM 0€30MaCHOCTH;

B) YCTAHOBJICHHUE MOPSAKA PE3EPBHOTO KOMUPOBAHUS, BOCCTAHOBIICHUS U apXUBUPOBAHUS
0a3 NaHHBIX, HAXOJALIUMXCS HA TOJOBHOM Y3Ji€ B3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, a
TaKXKe MOPsIIKa OOHOBJICHUSI aHTUBUPYCHBIX 0a3;

I) YCTAaHOBJIEHHWE TOPSJKA JIOMyCKa JUIsl MPOBEICHUS PEMOHTHO-BOCCTAHOBUTEIBHBIX
paboT MPOrpaMMHO-TEXHUYECKUX CPEJICTB;



1) OpraHM3alus PEKUMHBIX MEPONPHUSATUNA B OTHOIICHUU MOMENIEHUH, B KOTOPBIX
pa3MeIleHbl Y3JIbl YYaCTHUKOB HJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa, M TEXHUYECKHUX
CPEIICTB 3TUX Y3JIOB.

5. U3roroBJieHne, y4eT, HCIIOJb30BAHHE U XPAHEHH e NeYyaTeil, ITaMIoB U 0JIAHKOB
JOKYMEHTOB

5.1. Iledats Opranuzanuu.

B Opranuzanuu umeercst eIMHCTBEHHAS MeYaTh ¢ YKa3aHUEM €€ MOJHOTro ((PUPMEHHOTO)
naumenosanust, OI' PH, MTHH/KIIII.

Takass medyaTp W3rOTABIMBAETCA B COOTBETCTBUU C YUYPEAUTEIBHBIMH JOKYMEHTAMH
pykoBoauteneM OpraHu3anuu.

[leuats xpanutcs y pykoBogutens Opranuzanuu.

[leyaTpro 3aBEpPSIOTCS MOANUCH PYKOBOAMTEIISA, €TI0 3aMECTUTENEH, TJIaBHOrO OyXrairepa,
a TaKKe JpYrux JAOJDKHOCTHBIX JIMIL, KOTOpPbIM mpukazoM OpraHuzanud WIN
JNOBEPEHHOCTBIO IIPEAOCTABIIEHBI COOTBETCTBYIOLINE IIOJTHOMOYMS.

OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTh HCIIOJIB30BAaHUS M HAACKHOCTh XPAHEHMS II€YaTH
BO3JIaraeTcsl Ha pykoBoauTtesss OpraHu3anuu.

[leyaTp yHMUYTOXAETCS MO PELICHUIO pyKoBomuTesst OpraHu3anuu WIM Npeaceaarelis
JIMKBUJALIMOHHON KOMHUCCHHU.

5.2. Kpome meuatn OpraHuzanyy IO PEHICHHUIO PYKOBOIWTENS MOTYT HMCHOJIB30BATHCS
NOTIOJIHUTENIbHBIE TI€YaTH CTPYKTYPHBIX MOJPA3AEJICHUM, Ne4YaTH Uil OTACJIbHBIX
kareropuii tokymeHToB ("/Inst cueroB-paxtypser", "l naketos", "Ins gorosopos", " s
3aBepeHUs KOMUi'"), METANIMUYECKHE BHKUMHBIC TIEYaTH J1JI ONeYaThIBAHUS TTIOMEIICHUH.
5.3. Hapsany c¢ mnedaramu B OpraHuzanyu 1O PELIEHUIO PYKOBOJIWUTENIS MOTYT
HCIIOJIb30BaThCA IITAMIIBI C HAMMEHOBaHHEM OpraHu3aiuu.

5.4. JlomOJHUTENBHBIE II€YAaTH W IUTAaMIIbl W3TOTABJIMBAIOTCA B CTPOrO OIPAHUYEHHOM
KOJIMYECTBE M MCKIIIOUUTENBHO B CIYyKEOHbIX LeisX. PermieHne o HEOOXOAUMOCTH
M3TOTOBJICHHUS [1€YaTEN U UX KOJMYECTBE IPUHUMAET pyKOBOAUTENb OpraHu3aiuu.

5.5. Yuer neuareld u mITaMIIOB OCYIIECTBISAET JUpeKkTop B KypHaie ydera medareil u
ITaMIIOB (MpUJIOKEHHE 3) C MPOCTABIEHUEM HX OTTHCKOB (JHUCTBl KypHajla yuyeTa
Ieyared M IITAMIIOB HYMEPYIOTCs, IPOIIHYPOBBIBAIOTCA M 3aBEPAIOTCA II€YaThIO
Opranu3zaiun).

5.7. Beimaua medatel W INTAaMIIOB PYKOBOJMUTENISIM TOAPA3JCICHUNA WM paOOTHUKAM,
NIEPCOHAIBHO OTBETCTBEHHBIM 3a MX MCIOJIb30BAHHE M XPAHEHHUE, OCYIIECTBISETCS IOJ
POCIIUCH B )KypHAJI€ y4eTa evaTe U MTaMIIoB.

[TeyaTu U mITaMIIbl XpaHATCS B HAJIEKHO 3aMUPAIOLIUXCs MKadax.

Ilepemaua meyaTell MOCTOPOHHUM JIMIAM M BBIHOC HMX W3 IOMELICHHM, 3aHUMAEMBIX
Opranu3zanmen, He 10MyCKarTCS.



OTBETCTBEHHOCTD 32 HA/IEKHOCTh XPAHEHHs1, 3aKOHHOCTb UCIIOJIb30BaHUS IPYTUX TedaTen
U IITAMIIOB BO3JIAraeTcsi Ha PYKOBOJUTEJIEH COOTBETCTBYIOIIUX MOIpa3IeTIECHUM.

5.12. Ydert G1aHKOB TOKYMEHTOB.

5.12.1. U3roToBiieHHEe U y4eT O0JIaHKOB JOKyMeHTOB Opranuzaiuu opranusyer Jupekrop,
KOTOPBIMH:

coOupaeT 3asiBKM Ha M3rOTOBJIEHHWE OJaHKOB JOKYMEHTOB, a TakyKe MPU HEOOXOJAMMOCTHU
ux 00pasIibpl (MAKETHI);

odopmiseT 3aKa3bl Ha U3TOTOBJICHHUE MEYATHO-O0JAaHOYHOU MPOAYKIIMH B TUTIOTpadui;
OCYIIECTBIISICT TOJY4YEHHE, YYeT IMOCTYIUICHHS OJaHKOB U BbIIaYy H3TOTOBICHHBIX
OJIaHKOB JIOKYMEHTOB.

B crpykrypHBIX mOApa3aeneHusx ONaHKW JOKYMEHTOB MHCIIONB3YIOTCS CTPOrO IO
HA3HAYCHHIO M XPAHATCA B HAJCKHO 3aITUPAaEeMbIX IIKagax.

HcnopyeHHble W HEBOCTpeOOBaHHbIE ONAaHKKM BO3BpAIIAlOTCS B  MOJApa3/CIICHNUE,
OCYILIECTBIISIOLIEE YUET OJIaHKOB.

5.12.2. llepenaya OJaHKOB IPYTUM OPTaHU3ALMAM U JIUIIAM HE JOMyCKAEeTCs.
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