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r. ChIKTBIBKAp

006 yrBep:knennu IlosiokeHnsi 0 J0KyMEHTO000pOTE

T'AYI0 PK «PLUIO»

C uenpto cobmonenuss denepanpHoro 3axkoHa ot 10.01.2002 roma Ne 1-D3
"OO6 snextpoHHO# 1UppoBoi momamucu", PeaepanbHoro 3akoHa ot 22.10.2004 rona
Ne 125-®3 "O6 apxuBHOM pene B Poccmiickoit ®Denepanun", denepanbHOro 3aKoHA
or 27.07.2006 roga Ne 149-®3 "OO6 unpopmauuu, WHOOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHUIX
u o 3ammurte uHpopmaruu', dexepanbHoro 3akoHa oT 27.07.2006 roma Ne 152-D3
"O mnepconanbHbiXx JaHHBIX", VYkaza IIpesunenta Poccuiickoit ®enepanuu OT
06.03.1997 roga Ne 188 "OO6 yTBepKICHUH TTEPEUHS CBEICHUN
KOH(UIEHIIMATBHOTO XapakTepa', ¢ LeJIbI0 COOII0ICHUS MTOPsIKa
nokymertoobopora B 'AY /1O PK «PILIJIO».

INPUKA3BIBAIO:

I. Y1Bepaute Ilonoxenue o pokymentoobopore I'AYVJIO PK «PIIJIO»
(nanee - Ilonoxxenue) u BHeaputh B padoty c¢ 11 mas 2021 roma (Ilpunoxxenne Ne
1).

2. Hosectu 3aBenyromieMmy kanuenspuei (['amkxoBa K.H.) nansbeiii mpukas
0 3aMECTHUTENIeM JHUPEKTOpa, PYKOBOAMTENEH CTPYKTYPHBIX  MOApPA3JACICHUM,
3aBeayroluX Quinasamu, OyXraiTepuu U CelHalIuCcTOB.

3. Ob6ecneunts 3amecturensm aupektopa Kymuk O.H., Tapacenko O.A.,
HoBocenory A.B., HamankoBoii O.A., Pebpory I0.}O., rnaBHoMy Oyxranrtepy
Py6uosoit JI.B., pykoBoautensM CTpyKTypHbIX moxapasneneHuii Koromesoir E.H.,

Xoxinory B.B., Basunosou H./l., Bumsnesoit B.M., Hapkesnuyc H.M.,



TyrpunoBoii A.Il.,, Porankomy E.E., Ckartomoit E.Il., 3BepeBoii C.C., Mycraduny
A.B., Marey /.A., 3aBeayrommum ¢wimanamu PoueBoit A.A., Ilaxosoit C.b.,
CuBunp JI.B., cneumanucty no ynpaeieHH0 nepcoHanoMm Jlesmrtanosoir O.IL,
fopuckoncynsTy CeprueBckoit FO.E., cneunmamucty B o0nacTh  OXpaHbl  TpyAa

Kysnenosoii E.A., nokymeHnroBeny Maypunoit C.A., 3aBenyroniemMy KaHUEISIpUEH
["amkoBoii K.H. HEykocHUTETEHOE cOO0II0IeHNe BeeX MyHKTOB [TomoxeHus!.

4. KoHTposb 3a ucnojiHeHneM MpHKasza OCTaBIISIO 32 COOOM.

JAupexTop y & | H.B. ApaGoBa

Apa6OBa MognucaHo uudposon

nognucbto: Apabosa

HaTaﬂ bA Hatanbs BanepbeBHa
[aTta: 2021.05.12
BanepbeBHa 15:31:46 +03'00'

Kcenns HukonaeBna I"amkosa
24-10-48

Paccbuika:

1 3K3. - meno,

5 3K3. - 3aMECTUTEINb JUPEKTOPA,

3 9K3. - 3aBeAytoIHUe HUITHATIaAMHU,

1 7k3. - rmaBHBIN OyxTanTep,

1 3K3. - CHIENMANUCT 110 YIPABICHUIO IEPCOHAIIOM,
1 3K3. - IOpUCKOHCYJIBT,

1 5K3. - cenmanucT B 001aCTH OXpaHbl TPY/a,

1 9K3. - 3aBe YOI KaHIENsIpuen



0T
No

YTBep#ieHO
npukazoM AYI0 PE «PLLIOO:
LElAt2AE e

7] OF7-DF

{(ITpunomenne Ne )

YTBEPAHIAILO:
,.-'],upcu’mpl FAYI0 PK «PLLIO»
( X “ B, Apabona

L

IoJ10:xeHNE 0 TOKYMEHTO000POTE

TocyaapcTBEHHOTO AaBTOHOMHOTO YUpPeKIeHUsI

JAOMOJHUTENbHOr0 o0pazoBanus Pecnyoauku Komn

«Pecny0ImKaHCKMi EHTP TOMOJHUTEILHOT0 00Pa30BaAHUSD)
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1. O6uue nmos10KeHUA
1.1. HacTosmee monoxenne o JOKyMeHTO000poTe pazpaboTaHo U
YTBEPXKACHO [UIsI TPUMEHEHHs B [ OCyZapCTBEHHOM aBTOHOMHOM YUPEXKICHUHU
JOTIONMHUTENbHOTO  oOpa3zoBanus PecnyOmuku Komu «PecnyOnmukanckuit  1eHTp
JOTIOJIHUTENLHOTO  oOpa3zoBaHus» (manee - llomoxkenue o JOKYMEHTOOOOPOTE
I'AY 10 PK «PIJIO wniu Opranuzaius).

1.2. [lonoxenne o00sA3aTeNbHO K TNPUMEHEHHIO BCEMU CTPYKTYPHBIMU
nonpazaenenusmu (punuanamu) FAY IO PK «PLIIO».

1.3. 3a opraHuzanuio JTOKyMEHTOOOOpOTa W KOHTPOJIb HCIIOJHEHUS
[Tonoxenus: orBeyaeT 3aBey ol kanuenspuei (nanee - Kanmenspus).

1.4. [TonoxxeHne He pacHpoOCTPAaHSIOTCA Ha OpraHu3aluilo padboThl ¢
JOKYMEHTaMH, COACPKALIUMHU CBEICHMS, COCTABIIAIOIIME TOCYNApPCTBEHHYIO WIH
CITY)KeOHYIO TalHY.

1.5. TIlpumenenue IlomoxkeHusi OyaeT CcHocoOCTBOBaTh CO3/IaHUIO E€IUHON
METOJMYECKOH OCHOBBI OpraHHM3allid M BEIEHHUS JOKYMEHTOOOOpOTa KaK YacTu
nenonpoun3BoacTBa OpraHu3auy U ee 000COOICHHBIX TOPa3ICICHUSIX.

1.6. IIpu paspabotke IlonoxeHHsT YyUYTEHBI TIOJIOKEHUS  CIEAYIOLINX
3aKOHOJIATENIbHBIX M HMHBIX HOPMATHUBHBIX IPABOBBIX aKTOB B cdepe uHpopMau,
JOKYMEHTAIINH, apXUBHOTO JIeTa;

- ®epepanpubiii 3akoH oT 10.01.2002 roma Ne 1-®@3 "OO6 »neKkTpoHHOU
nudposoi moanucu";

- ®enepanbubiii 3akoH oT 22.10.2004 roma Ne 125-®3 "OO apxuBHOM jene B
Poccuiickoit @enepanuu’;

- @enepanpubiii 3akoH 0T 27.07.2006 roma Ne 149-®3 "OO6 wundopmanmw,
MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIX U O 3aluTe HHpopMaru';

- ®enepanpubii 3akoH oT 27.07.2006 roma Ne 152-®3 "O nepcoHanbHBIX
JTAaHHBIX";

- Vka3 Ilpesunenta Poccuiickoit ®@enepaunn ot 06.03.1997 roga Ne 188 "OO6
YTBEPKICHUU TIEPEUHS CBEACHUN KOH(PUACHIMAIBHOTO XapakTepa'.

1.7. OcuoBHble noHATH [10JT0KEHUS:



- TIOKYMEHT - MaTepHAJIbHBI HOCUTENb C 3a(pUKCHPOBAHHON Ha HEM B JIIO0OI
dopme wuH(bOpManmer B BHUAEC TEKCTa, 3BYKO3ANHUCH, H300pakeHus u (WIH) UX
COUETaHUusl, KOTOPbI MMEET PEKBU3HUTHI, MO3BOJAIOIINE €ro HIAECHTU(ULIHUPOBATH, U
OpelHa3HaueH Uil T1epeJadyd BO BPEMEHM M B IPOCTPAHCTBE B LEJAX
OOIIECTBEHHOI'0 MCIOJIb30BaHUS U XPAHEHUS;

- IpPOU3BOAUTENb JOKYMEHTOB - JIMIO, OCYILECTBISIOIIEE IOArOTOBKY,
odopmieHHEe U TiepeIauy (JOCTaBKy) TOKYMEHTA,

- ayAMOBU3yalbHAs TPOIYKIHS - KWHO-, BUACO-, POHO-, (DOTOMPOAYKIHS U €€
KOMOMHAIUH, CO3JJaHHbIE U BOCIIPOM3BEACHHBIEC Ha JIFOOBIX BUAAX HOCUTEIEH;

- JJIEKTPOHHBIE ~ MaTepuajibl - M3AaHUSA, B KOTOPbIX HMH(pOpManus
IPEICTaBIEHA B 3JIEKTPOHHO-UM(POBON (opMe M KOTOpHIE MPOLUIM PeNaKIMOHHO-
U3JaTENbCKYyI0  00pabOTKy, MMEIOT BBIXOJHBIE CBEACHHSA, THPAKUPYIOTCA H
PacIpoOCTPAHSIIOTCS HA MAIIMHOYUTAEMbIX HOCUTEISIX;

- Marepualibl MCCIIEJOBaHUI - JOKYMEHTBI, COJEp Kallhe pe3yibTaTbl Hay4yHO-
HCCIIEI0BATENbCKOM,  ONMBITHO-KOHCTPYKTOPCKOM M TEXHOJIOTMYECKOHM  paboThI
(3akiroueHus, OTYETHI 0 HAy4YHO-HCCIEA0BATENbCKHUX, 00 OTIBITHO-
KOHCTPYKTOPCKUX W O TEXHOJOTWYECKHMX paboTax, HaydHble pa3pabOTKH,
QJITOPUTMBI U IPOTPAMMBI);

- IpOorpaMMbl - MPOTrpamMMbl JJIsi DJIEKTPOHHBIX BBIYUCIIUTENBHBIX MAIIUH U
0a3bl JaHHBIX HA MaTepUaIbHOM HOCUTEIIE;

- CTaHAApThl - CTAHJAPTHI, TEXHUYECKHE PErIAMEHTbl, TEXHUYECKHUE YCJIOBHS,
oopmiieHHBIE B COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoit
Oenepaunu;

KOMOMHUPOBaHHBIC JTIOKYMEHTBI - COBOKYIHOCTb JIOKYMEHTOB,
BBIMIOJIHEHHBIX ~ HA  pa3IMYHbIX  HOCUTENAX  (MEYaTHbIX,  ayJUOBHU3YalbHbIX,
AIIEKTPOHHBIX);

- nedexTHple MTOKYMEHTHl WM MaTepuaibl - JOKYMEHTHl WJIM MaTepHalbl C
BBISIBIEHHBIMM TIOpOKaMu UX (opmbl uinu coaepxkanus. Ilo 3ampocam momyuateneit
JOKYMEHTOB  WJIM  MaTepualioB  3aMEHSIOTCS Ha  HaJyuleKaulue  JTOKyMEHTBI

(MaTepuabl) MX IPOU3BOJAUTEISIMU B MECSUHBIN CPOK;



- DJEKTPOHHBIM JOKYMEHT - (opMain3oBaHHAs 3amuch HWHPOpPMAIMA B
3JIEKTPOHHOM BUJIE, 3aBEpeHHasl 3JEKTPOHHOW LU(POBON MHOANMCHIO M OTBEYAroOIlas
IpaBUjIaM U TpeOOBAHUSAM JOKYMEHTHUPOBAHUS;

- JJIeKTpOHHas LU(dpoBas MOANHUCH - PEKBU3UT HIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa,
IIPEHA3HAYCHHBIN JUIsl 3allUThl JAHHOTO JJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa OT IOJJCIIKH,
MOJTyYeHHBIH B pe3ylbTaTe KPUNTOrpaduveckoro mnpeoOpa3oBaHus HHPOPMAIMU C
WCIIOJIb30BAHUEM  3aKpBITOTO  KJII04Ya  AJIEKTPOHHOM  IM(PPOBOM  MOANMHCH |
NO3BOJISIONIMM  MACHTU(UIUPOBATh BIAJeNbla cepTU(UKaTa KIOYa MOAMUCH, a
TaKK€  YCTAaHOBUTh OTCYTCTBUE HMCK@OXEHUS HMHPOpPMALMM B  BJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTE;

- y4eTHas cucTema - HWH(OpMaIMOHHAas CHUCTeMa, coJiepKamas HHPOpMaLUIO
u3 IIPaBOYCTaHABIMBAOIINX JOKYMEHTOB CyOBEKTOB JIEKTPOHHOTO
B3aMMOJICHCTBUS, HA OCHOBAHMM  KOTOPOM  COCTABIISIFOTCS WM BBIJAIOTCSA
AJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI;

- UHQPACTPyKTypa IOKYMEHTUPOBAaHUS HMH(OpPMALMU B 3IEKTPOHHOM BHJE -
COBOKYMHOCTh ~ MH(OPMAIIMOHHO-TEXHOJIOTUYECKUX M  OPraHU3alHOHHO-TIPABOBBIX
MEpOIPUITUH, MPAaBUJI W PEUICHHH, pPealu3yeMbIX B LEIIX NPUAAHUA HOPUIAYECKOU
CHJIBI DJIEKTPOHHBIM JJOKYMEHTAM;

- JIOBEpEHHas TpETbs CTOPOHA - OpraHu3alus, HAJCICHHas IIpaBOM B
COOTBETCTBUH C 3aKOHOAATEIBCTBOM IPOU3BOAUTENIEH JOKYMEHTOB OCYLIECTBIIATH
NESATENbHOCTh MO TPOBEPKE JIIEKTPOHHOW HU(POBOM MOANMKMCH B 3JIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTaX B (PUKCUPOBAaHHBII MOMEHT BpPEMEHH B OTHOIIEHUU COCTaBUTENS U
(unm) agpecaTa IEKTPOHHOIO TIOKYMEHTA;

- PEKBH3HUT JOKYMEHTA - 0053aTeIbHbII 3JIeMEHT 0POPMIICHHS TOKYMEHTA;

- O;maHK JOKyMeHTa - Ha0Op pPEKBU3UTOB, HUACHTHU(PHUIMPYIOIUX aBTOpa
o(HIHMaTBLHOIO TUCBbMEHHOTO IOKYMEHTA;

- TIOJUIMHHMK JOKYMEHTA - [IEPBbII WA €JUHCTBEHHBIN 3K3EMIUISP

JTOKYMEHTA;



- KONUSL  JIOKYMEHTa - JOKYMEHT, IIOJHOCTBIO  BOCHPOU3BOIAIINMI
uH(GOPMAIMIO TIO/UTMHHUKA JOKYMEHTa W €ro BHENIHUE TPU3HAKW, HE WMMCIOIIHMA
IOPUANYECKON CUIIBI,

- JIOKYMEHTOOOOpOT - JBWIKEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTa WX CO3JaHUS WU
MOJIYUYEHHUS JI0 3aBEPILICHUS UCTIOJIHEHU S, TOMEIIEHUS B JIe0 U (MJIU) OTIPABKU;

- peructpaunus JAOKyMEHTa - TPUCBOCHHE JOKYMEHTY PETHCTPalOHHOTO
HOMEpA U 3aM1Ch B YCTAHOBJIECHHOM MOPSAKE CBEJICHUI O IOKYMEHTE;

- HOMEHKJIATypa JieJl - CHUCTEMAaTU3MPOBAHHBIN IMEPEUYCHb HAUMEHOBAHHUM J€,
dbopmupyembix B Opranuzanuu, ¢ yka3aHueM CPOKOB UX XPaHEHUS;

- DKCHEpPTU3a ILIEHHOCTU JOKYMEHTOB - M3YYE€HHE JOKYMEHTOB Ha OCHOBAHUMU
KPUTEPUEB KX I[EHHOCTH B LEIAX ONPEACICHUS CPOKOB XPaHEHHsS JIOKYMEHTOB W
oTOOpa ux ISl BKJIIOYEHUs B cocTaB ApxuBHoro ¢ponaa Poccuiickoii @enepanuu;

- JEJI0 - COBOKYNHOCTh JOKYMEHTOB WJIM  OTHAEJIbHBIA  JOKYMEHT,
OTHOCSIIIUECS K OJTHOMY BOIIPOCY WJIM YYACTKY AeSATEeIbHOCTH OpraHu3aliuy;

- Kannemsipust - crpykrypHoe mnopapazaeneHue OpraHuzanuu, Ha KOTOpPOE
BO3JIO)KEHBI  (DYHKIIMM 1O  BEICHUIO  JICIONPOU3BOJCTBA, a Takxke JIUIIA,
OTBETCTBEHHBIE 332  BEIACHHUE  JICJIONPOM3BOJACTBA B  JPYTHUX  CTPYKTYpPHBIX

noapasaeneHusx Opranus3anuu.

2. IIpuHIUNBI OPraHU3AIMU JOKYMEHTO000pOoTa

2.1. IlpuHUMIBL:

- LEHTpAIU3aLMs ONEPAL 110 TPUEMY U OTIPABKE JOKYMEHTOB;

- pacnpezelieHHe JTOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOINOTOKH, MMEIOLIME OJMHAKOBBIN
MapupyT (MapLIpyTH3aLUs TOKYMEHTOB);

opraHu3anys MpeIBapUTEIbHOIO PACCMOTPEHHUS OCTYAOIINX

JIOKYMEHTOB;

- HCKJIIOYEHHE BO3BPATHBIX [JBM)KCHHUH JIOKyMEHTa, HE OOYCIIOBJIEHHBIX
JIeJI0BON HEOOXOAUMOCTBIO;

- OJTHOKPATHOCTb PETUCTPALMH JOKYMEHTOB;

- YCTPAHCHHUC HEeO0OOCHOBAHHBIX COIJIACOBAHUM IMPOCKTOB NOKYMCHTOB;



- perJaaMeHTaIus onepaiui mo o0padoTke, paCCMOTPEHHUIO U COTIIaCOBAHUIO
JIOKYMEHTOB.

2.2. B nokxymeHntoobopore OpraHu3alud B COOTBETCTBUH C OCOOCHHOCTSIMH
TEXHOJIOTUYECKON  00pabOTKM  BBIJEISIOTCA  JOKYMEHTONOTOKH:  MOCTYIAoIas
JIOKYMEHTALHS (Bxomstas); OTIpaBisieMas JOKYMEHTALHS (ucxomsmas);
BHYTPEHHSSI IOKYMECHTAITHS.

2.3. JloctaBKa W OTHpPAaBKAa JOKYMEHTOB OCYILIECTBIIAIOTCS CpPEACTBAMH
MMOYTOBOM CBSI3U, DJCKTPOHHOM ITOYTHI, 3JEKTPOHHOH CHCTEMBI JOKYMEHTOOOOPOTA,

HapOYHBIM ITyTEM.

3. Ilopsimok opraHu3anvu J0KyMEeHT0000poTa

3.1. OcHOBHBIE MPOIIETYPHI JOKYMEHTOO00pOTA:

IIpUCM U IICPBHUYHAA 06pa60TI<a IMOCTYIIAIOIUX JOKYMCHTOB,

MIPEABAPUTEIBLHOE PAaCCMOTPEHNE NOKyYMEHTOB Kanuenspuei;

perucTpanus nmoCTynaromux 10KyMCHTOB,

pacCMOTpPEHUE JTOKYMEHTOB pyKOBOJCTBOM OpraHuzanud ¥ JIOBEIACHHE
JIOKYMEHTOB JI0 UCIIOJIHUTETIEH;

- 00paboTKa, UCTIOTHEHUE JOKYMEHTOB, TIOJITOTOBKA OTBETOB;

- COKpallleHue KOJMYecTBa JOKYMEHTOB M KONWW Ha Oymare, IO
BO3MOYXHOCTH, 3aMEHa UX 3JICKTPOHHBIMU;

- pEeTUCTpAaIHs OTHPABIIIEMBIX IOKYMEHTOB;

- OTIIpaBKa IOKyMEHTOB;

- pa3paboTka, ohopMIICHHE U PETUCTPAIHsI BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB;

- 00paboTKa U yYET HHOCTPAHHOU KOPPECTIOHACHITUH;

- YYET 1 aHaIu3 00beMOB JOKYMEHTO000pOTA.

3.1.1. Tlpuem u nepBuyHas 00pabOTKA MOCTYMAIOIINX JOKYMEHTOB.

[Tpuem u 06padoTky moctynaromieir B Opranu3aiuio KOppecnoHAeHIINN

ocymectBisier Kannensipus. [1pu arom Kanuemnsipust:



a) TMPOBEpPSET MPABUIBLHOCTH aJ[PECOB MOCTYMAIINX JOKYMEHTOB,
PAaBUWIBHOCTh JOCTABKU 1 KOMIUIEKTHOCTH JJOKyMEHTOB. OUInb604HO
JIOCTaBJICHHYIO KOpPECTIOHICHINI0 KaHIensapus nepecsiiaeT mo MpuHaIeKHOCTH;

0) BCKPBIBACT  MPHUHATYIO  KOPPECHOHACHIIMIO (32  HCKIIOUYECHHEM
KOPPECTIOH/ACHIIMM C OTMETKOM Ha KouBepTe "JImyHO"), copTUpyeT HOKYMEHTHI Ha
Mo/UIeKallie M HE TOJIeKAIIUE PETUCTpanuu (K JOKYMEHTaMm, He IOAJIeKaIM
pEeruCTpaluu, OTHOCSTCS JOKYMEHTHI, HE TpeOylIllue WCIOJHCHUS ©  HE
comepxamue WHPOPMAIUK, WCIOIB3YEMOH B CIPABOYHBIX IEJSAX, HAIPHUMEP:
NpUTJIacUTeNbHbIE, TIO3/pAaBUTEIbHBIE TMHChbMa, TeJerpaMMbl, OWJIETHI, TUIAHBI,
IpOrpaMMbl  CEMUHAPOB, KOH(MEpPEHIWH, CHMIIO3MYMOB U JAPYTHX TOJOOHBIX
MEPOTIPUATHH, JIOKYMCHTBI 1o OyXTalTepCKOMY  y4eTy, MaTepUaITbHO-
TEXHHYECKOMY 0O0€CIIeYeHHUI0, ITUIAaHOBBIC, (MHAHCOBBIC JIOKYMEHTBI, ITOCTYITAIOIINC
0e3  CONMpOBOAWTENHHOTO  THUChbMa, pPEKJIAMHBIE  JOKYMEHTBI, KOMMEPUYECKHe
NPENJIOKEHUs, TIeYaTHble W3/JaHusl, yHUPUIUPOBaHHbIE (QOpMBI U  OJNaHKH
JIOKYMEHTOB U T.I1.);

B) KOHBEPTHl OT MOCTYIHUBIIEH KOPPECTOHJCHIIMU COXpaHSET W MpUIaraeT K
JOKyMEHTaM B cIllydasX, €clid KaJeHJApHbIM IITeMIelnb Ha KOHBEpPTE JIOJKEH
CIIyHUTh  JOKa3aTE€IbCTBOM BpPEMEHU  OTHPABKA WM  TOJYYEHUS  JTaHHOTO
JOKYMEHTa WJIH €ClId aJpec OTIpaBUTENs yKa3aH TOJIbKO Ha KoHBepre. O0s3aTenbHO
COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C TMChMaMH MPETCH3MOHHOTO XapakTepa, a TaKkkKe C
OOpaIEHUSIMH TPaXIaH;

I) JOKYMEHTHI, mocTynupimue B Opranmszainuio B pabodee BpeMs, IPOXOISAT
NEPBUYHYI0O O00pabOTKYy U PETrUCTPUPYIOTCS B JIGHb TMOCTYIUICHUSI B TEUYEHUE
paGodero nmHs. B ciywae mocTyruieHHss JOKYMEHTOB B Hepabodee BpeMsi CPOKH
00paboOTKM  JOKYMEHTOB, HX perucrpanuuss M 1epegaya B CTPYKTYpHBIE
MO/Ipa3/IeJIeHUs] HAUMHAIOTCS C IEPBOro paboyero yaca ciaeAyolero pabo4yero aHs;

n) B ciIy4yae OOHAapyKeHHS HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTa, TMOBPEKIACHHUS
JOKYMEHTa WIA KOHBepTa (ymakoBkH) KaHIemsipus ycTaHaBIWBAaeT WX MPHYMHEI,
MpU HEOOXOIMMOCTU CBSA3BIBAETCA C MPOU3BOJAUTENEM (OTIpPABUTENIEM) JIOKYMEHTA,

NPUHUMAET HEOOXOJUMBbIE MEpbl JJii YCTPAHEHHs BBISABICHHBIX HeNOCTaTKoB. llpu



OOHApYXEHUU OTCYTCTBHS JOKYMEHTOB WJIM IPUIJIOKEHUN K HUM, MOPYH BCErO WU
yacTh JoKyMeHTa KaHuenspus cocTtaBisieT akT B Tpex 3k3eMIuripax. OIuH ocTaercs
B KaHuenspuu, BTOpoll mnpuoOmaeTcss K MOCTYNMBIIEMY JIOKYMEHTY, TpeTHil
HaIIPaBJISIETCS OTIPABUTEIIO TOKYMEHTA;

e) MPY HAJIMYMH Ha KOHBepTE (YIaKOBKE) OTMETKH O KOH(PUACHIIMATILHOCTH,
a Takke mnomerok '"Jlmyno", "Cpouno", "OnepatuBno" wu T.n. Kannensapus
perucTpupyeT  Takue  JIOKyYMEHThl  He3amemnuTenbHo.  KoppecnmongeHmust ¢
ormeTkod "JIMuHO" BpyuyaeTcs JMYHO aApecary WM €ro JOBEPEHHOMY JIUILY.
Koppecnonaenmusi, wumeromas nometky "KonduaennuanpHo", oOpabaThiBaeTCs
TE€M COTPYIHHUKOM, KOTOPBIN UMEET K HEM JIOITYCK.

3.1.2. IlpenBapuTenbHOE pacCCMOTPEHUE TOKYMEHTOB.

KaHuenspuss mnpeaBapUTEIbHO pPAacCMAaTPUBAET BCE MOCTYNUBUIME JOKYMEHTHI
B LeJIX BBIJEJIEHUS M3 BCEr0 MaccuBa IOCTYNHUBIIEH  KOPPECHOHJECHLUU
JIOKYMEHTOB, TpeOyromux 00513aTeIbHOTO paccMoTpeHust PYKOBOJICTBOM
Opranuzanuu.

Jlokymentsl, noctynuBmine B OpraHuzanuio IO BOIpocaM, HE TpPeOyrOMHMM
paccMOTpeHus PYKOBOJCTBOM, Hampasisitorca Kanuensapuell HenocpeICTBEHHO B
CTPYKTypHblEe moapasznencHuss. OCHOBaHMEM Ul TNPUHATHS PpELIEHUS B  XOAE
MIPEIBAPUTEIBHOTO PACCMOTPEHUSI SIBISIETCS COJAEpkKaHUE JOKYMEHTa, a HE TOJIBKO
aZpecoBaHuE JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOLIEMY JOJDKHOCTHOMY JIUILY.

Pe3ynbTaToM mNpeABapUTENbHOTO PACCMOTPEHMS JIOKHO OBbITh HaIlpaBJiICHHE
JOKyMeHTa pykoBoauTento OpraHuzalud WM HCIOJHAONIEMY  OOS3aHHOCTH
pykoBoautenass ~ OpraHu3aluuu Uil BBIHECEHHS  yKa3aHUd 1O  UCIOJHEHUIO
JIOKYMEHTA.

[Toctynaromiass ~ KOpPpECHMOHAEHLUS  BHU3UPYETCS  TOJBKO  PYKOBOJIUTEIEM
OpraHu3anuy Wiv UCHOJHSIOIUM 003aHHOCTH pyKoBoauTeNNs OpraHu3aluy.

3.1.3. Peructpanus nocTynaroImux J0KyMEHTOB.

[Toctynaromme B OpraHuzanuio JOKYMEHTHl peructpupyrorcs Kanuemnspuei

TOJIBKO ITOCJIC UX MPCABAPUTCIILHOTIO paCCMOTPCHUA.



3.1.3.1. Bce OOKyMeHTBI, aJpecoBaHHblE pPYKOBOJACTBY OpraHuszanuu,
MOJAJIe)KAaT PETUCTPAllUM B JE€Hb NOCTYIUIEHUS (KpOM€ JOKYMEHTOB, BKIIIOUEHHBIX B
MIPUMEPHBIN MIEPEUCHb HEPETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha mnonydeHHBIX JOKYMEHTax MPOCTABJISAETCS PErUCTPALMOHHBIN
mTamn, B KOTOPOM YyKa3blBaeTcs JaTa TMOCTYIUICHHS, TMOPSIKOBBIA BXOISIIHIA
HOoMep. Ecnu Kk OKyMEHTY MMeeTcsl MPUIOKEHHE, TO PSAOM C BXOIAIIUM HOMEPOM
nemnaerca o0 3ToM orMerka. llltamm mpocTaBisieTcss Ha JIMIEBOW CTOPOHE MEPBOTO
JUCTa IOKyMEHTA B MPABOM HUKHEM YTIIy.

[TopsinkoBble HOMEpa (DUKCUPYIOTCS B JKypHAJlEe PETUCTPAIMH TOCTYMAIOIINX
JOKYMEHTOB (mpuiioxkeHue 1). JIMCThl KypHana ydyeTa BXOJSIIEH KOPPECHOHIECHLUU
HYMEPYIOTCS, TPOUTHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCA MeyaThio Opranusaiui.

3.1.3.3. Ha pokymeHTax, HE MOUICKAIIUX PETUCTpAIlUU, CTABUTCS IUTAMII M
YKa3bIBa€TCA TOJIBKO J1aTa MOCTYIUICHUS TOKyMEHTA.

3.1.34. [TocTynuBiIneE JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI U IOKYMEHTHI,
BKJIIOYa€MblE B  CHUCTEMY  JJIEKTPOHHOTO  JOKyMeHTooOopoTa  OpraHuzanuu,
PETUCTPUPYIOTCA B )KypHAJIE PErUCTPALIMU MTOCTYIAIOIINX TOKYMEHTOB.

3.1.3.5. CkaHUpOBaHUIO TOJJIEKAT CIEAYIOIIME MOCTYNUBIINE B
Opranuzanuio Ha  OyMaXHOM  HOCHUTEJE  JOKYMEHThI: BC€  IOCTyHAIoLue
JOKYMEHTBI, 332  HCKIIOUYEHHEM  JOKYMEHTOB  HOCSIIMX  KOH(UIECHIUATbHYIO
uHopManHio. JEKTPOHHBIE O00pa3bl CKAHMUPOBAHHBIX W  3aPETHCTPUPOBAHHBIX
JOKYMEHTOB TMOJJIEKAT BKIIOYEHUIO B CHCTEMY OJJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOO0OpOTa
B KaueCTBE KOIMUN JOKYMEHTOB.

3.1.4. PaccmoTpeHue TOKYMEHTOB pPYKOBOJACTBOM OpraHu3anuu U JOBEICHHE
JIOKYMEHTOB JI0 UCIIOJTHUTEIICH.

3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHbIN JOKYMEHT MEPENACTCS TOMY PYKOBOJAUTEIIO
(MCIIONTHUTEN0), B aJpec KOTOPOro OH TOCTYNWJ, a MpPHU HECOBMAJECHUU
KOMIIETEHIIMU ajJipecaTa M COJep>KaHus JOKYMEHTa - TepeJaeTcsi KOMIETEHTHOMY

PYKOBOJIUTENIO (MCTIOTHUTEIIO).



JIOKyMEHTbI, He TpeOyIoIIHe pacCMOTPEHUS PYKOBOJCTBA, MEpPENalOTCs
HavyaJbHUKAM CTPYKTYpHBIX mojpasfeneHuii OpraHu3zalud B COOTBETCTBHHU C
COJIepKaHUEM JJOKYMEHTOB.

3.1.4.2. TIlocne paccMOTpEHHs M HAJOKEHUS PYKOBOJUTENIEM PE30JIIOLUU
(pesomtonust  BKJIHOYAeT (aMUIIMIO HWCIOJHUTENS, COJEpKaHUe TMOPYYEHHs, CpPOK
WCIOJHEHMS, TOAMKMCh W JaTy) JOKYMEHTHhl Bo3BpamatoTcss B KauHmemspuro s
NEPEeHeCeHHs] yKa3aHWW 10 UCHOJIHEHHIO JOKyMeHTa B JKypHane perucrpanuu
NOCTYNAIIUX JTOKYMEHTOB B mojie «OTMerka o KOHTpoje ucnonHeHus» u Google
- KaJeHaapb, OepeT [OOKYMEHT Ha KOHTpPOJb U MepeJacT MCHOJHUTENI0 JUIs
MOArOTOBKM OTBETAa B 4YacTH Kacarouiencs. Ecii B pe30dronuy yKa3aHO HECKOJBKO
UCTIOJTHUTENICH, TO CHUMAIOTCS (CKaHUPYIOTCS) OTOJIHUTENbHbIE KOIMUU JIOKyMEHTa
0 YHUCIY YyKa3aHHbIX HCHoiaHUTeNed. [loMIMHHUK JOKYMEHTa TOJIbKO 3asiBICHHUS,
3agBKH, CIy)KEOHBIE 3alMUCKM  HANpaBJSeTCS  WCIOJNHUTEN0, yKa3aHHOMY B
PE30ITIOIINH TIEPBHIM.

3.14.3. [Ipy HampaBiaeHWM JOKYMEHTAa HECKOJBKHM  HCHOJHUTEISAM
OTBETCTBEHHOCTh 3a TMOATOTOBKY MaTepuana HECeT WCIOIHUTENb, YKa3aHHBIA B
PE30JIIOLMU  TIEPBBIM. OcranbHble  HCIOJHUTENNW  00s3aHBI  TNPEACTABUTH
HEOOXOJIMMbIE MaTepHalibl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHHUTENI0O B COTJIACOBAHHBIE C HUM
CPOKH.

OTBeT nOKEeH OBITh COIJIAaCOBAaH BCEMHU MCIOMHUTENSMU, MEPEUUCICHHBIMU
B PE30JIIOLIMH.

3.1.4.4. JlokymMeHTBI, noctynuBmme u3 KaHuensipum B CTPYKTypHBIE
MOJIpa3/IeTCHHIsI, TAM BTOPHYHO HE PETHCTPUPYIOTCS.

3.1.4.5. JlokymeHThl, 3aperucrpupoBaHHble B Kanuenspuu, nepenarorcs u3
OJTHOTO CTPYKTypHOro mojapazaeneHus OpraHuzaud B JpPyroe TOJBKO uepes3
Kanuensputro.

3.1.5. OO6paboTka, UCTIOTHEHUE JOKYMEHTOB, TTOJATOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a O0pabOTKYy, HCIIOJIHEHUE JIOKYMEHTOB,
MOJITOTOBKY  OTBETOB M O(OpMJIeHHE  JIOKyMEHTa B  COOTBETCTBHH  C

YCTAaHOBJICHHBIMU B OpFaHI/I3aLII/II/I [IpaBUJIaMH, a TaKXC COINIaCOBAHUC IIPOCKTA



JOKYMEHTa C 3aUHTEPECOBAHHBIMM JIMUAMH W OpraHU3alusAMUA  (BHEILIHEe

COIJIaCOBAHME) U JOJDKHOCTHBIMH  JIMLIAMH Opranuzanuu (BHyTpeHHEE

COTJIaCOBAHME) BO3JIAraeTCsi Ha CTPYKTypHOE TMOApA3/EIE€HUE - HCIOJHUTEIh
JIOKYMEHTA.

3.1.5.2. Ucnonnurenu, B TOM 4YHUCIE€ COTPYAHUKHA  CTPYKTYPHBIX
oApa3ACICHUI Opranuzanuu, B npoiiecce WCTIOJTHEHUS JIOKYMEHTa
OCYUIECTBIISIIOT:

- cbop 1 06paboTKy HEOOX0MUMOM MH(POPMAIINH;

- TOATOTOBKY IIPOEKTa JIOKYMEHTa U BCEX HEOOXOAUMBIX MPHIOKEHUNA C
coOJII0IEHUEM TPAaBUII JOKYMEHTUPOBAHUS, YCTaHOBIEHHbIX B OpraHu3anuu;

- COTJIaCOBAaHME MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMHU JIOJDKHOCTHBIMU JIMIIAMU;

- TOJTOTOBKY CBOJKH OT3bIBOB (¢ kKoMMmeHTapueMm '"[lpunsito", "OTkioHeHO"
¢ ykazanueM npuduH, "[IpuHITO 4acTUYHO" ¢ COOTBETCTBYIOIIUM MOSICHEHUEM );

- J0opabOTKy TMpOeKTa JOKyMEHTa IO 3aMEYaHusM, IOJy4eHHBIM B XOJ€
corimacoBanuss (B Cllydae CEpbe3HOW  KOPPEKTUPOBKH  MPOEKTa  JIOKyMEHTa
MPOBOJUTCS €r0 MOBTOPHOE COTJIACOBAHUE);

- B HEOOXOJAMMBIX CIy4asiXx - MOJATOTOBKY CcHHCKa (yKaszarelsi) pacChUIKU
JIOKYMEHTA;

- Npe/iCTaBleHue TMPOEKTa JIOKyMEHTa Ha TOANUCh  (YTBEpXKIACHUE)
PYKOBO/JICTBY;

3.1.5.3. Ilopsagox paboThl HaJ [OKYMEHTOM B CIIy4yasX, €CJId HUCIOJHEHUE
JOKYMEHTa MOPYUYEHO HECKOJIbKUM JIMIaM:

- (GyHKIUS OTBETCTBEHHOTO WCIOJIHUTENs M (YHKUIHUUA COUCIIOIHUTENECH B
NOJrOTOBKE IPOEKTa JOKYMEHTa pAaCIpeAeNaioTCsl  PYKOBOJIUTENEM, JAIOIIUM
nopyuenue. Ecnu QyHkuuu He pacnpenenesbl, TO (YHKUHUU pacrpenessieT MepBbIid
(OTBETCTBEHHBIN) UCTIOIHUTEID;

- OTBETCTBEHHBI WCIIOJIHUTEIh CO3bIBAET COWCIIOJIHUTENICH i BBIPAOOTKH
COBMECTHOI'O PEIICHHUS;

- TOPAJIOK M CPOK NPEJCTAaBICHUS NPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHHUTEIIO

OIIPCACIIACT PYKOBOAUTCIIb HJIN CaM OTBETCTBEHHBIN MCIIOJIHUTEIb.



3.1.5.4.  Ilpoektsl g0oKkyMeHTOB OpraHu3aluu TOTOBATCS Ha OlaHKax
YCTaHOBJIIGHHOW (OpPMBI; 1 OTNPaBKA JTOKYMEHTOB, HE UMEIOIIUX aJpecHOU
YacTH, TOTOBATCS COMPOBOJAUTEIbHBIE MUCHMA.

3.1.5.5. Jlo npencraBieHWss Ha MNOANKNCh  UCHOJHUTENb  I[POBEPSET
MPaBUIBHOCTh O(OPMIICHHS JIOKYMEHTOB, IpPAaBHJIBHOCTh aIpEeCcOBaHUs, HalIU4He
HEOOXOIUMBIX BH3, MPUIOKEHUH, MPU HEOOXOAMUMOCTU - CIPABOK, MOSCHUTEIbHBIX
3alUCOK, pPa3bACHAIOIIMX  COJAEpkKAHUE TMOJTOTOBICHHBIX JOKYMEHTOB, JIMCTa
(ykaszaTess) pacChbUIKH.

3.1.5.6. IIpoekTbl MOKYMEHTOB BHU3UPYIOTCS HCIOTHUTENEM (PYKOBOAUTEIEM
MOJpa3JIeleHUs] WM €ro 3aMecTUTeNeM), INpU HeOoOXOIMMOCTH - pPabOTHUKAMU
APYTUX CTPYKTYPHBIX IOAPA3JEJIEHUI; BU3bl MPOCTABISAIOTCS Ha JIMLEBOM CTOpOHE
MOCJIEJTHETO JINCTa JOKYMEHTAa B HIJKHEW €ro 4acTH, Ha BTOPOM SK3eMIULIpe (KOMUM)
JOKYMEHTAa WUJIM Ha JINCTE COTJIACOBAHUS.

3.1.5.7. Pabora ¢ pgokymeHTamMuM B CTPYKTYPHBIX MOJpPA3AE/ICHUSAX
OpranuzanMu  OCYILECTBIISIETCS HAa  OCHOBAaHMM  YKa3aHMM 10  HMCIIOJIHEHUIO
JOKYMEHTOB  pykoBoauTens OpraHusanuu, €ro 3aMecTUTeNed, pyKOBOAMUTENs
CTPYKTYPHOI'O [TOAPA3/IEICHUS.

3.1.5.8.  ITlogpa3neneHue-UCHONHUTENb MOIY4aeT JOKYMEHThl B BO3MOXHO
KOPOTKHE CpPOKH (B J€Hb MX PACCMOTPEHMSI COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOJUTENIEM WU
Ha CIeAyIommid padouuil N1eHb), CPOYHBIC JOKYMEHTBHI TEpPEHaroTCsl HCHOIHUTEIIO
HE3aMeJITUTENIBHO.

3.1.5.9.  JlokyMeHTbl, NOCTYyNMBIINE B CTPYKTYpHOE TOJpa3JeieHue ¢
yKa3aHUsIMM ~ TI0  HWCIOJHEHHIO  JIOKYMEHTOB  pykKoBoacTBa  Opranuzanuu,
NIEPENAIOTCSI  UCIOJIHUTENSAM TOJBKO IIOCIE€ HMX PACCMOTPEHHS] PYKOBOJIUTEIEM
HOJIPA3/IECTICHHUS.

3.1.5.10. B cmywae OTCYTCTBUS MWCHIOJHUTEN (KOMAaHIMPOBKA, OTIYCK,
OOJBHUYHBINA JIUCT) JOKYMEHThl M MaTepHajbl MEpeNatoTCcsl JIPYroMy HCIOJIHUTEIO
10 PELIEHUI0 PyKOBOJIUTENS UX CTPYKTYPHOTO MOApa3AeIeHUs.

3.1.5.11. B cnyuae yBoJbHeHUS paOOTHHKA WIM MEepexoja Ha JIPYroll y4acTok

paboThl JOKYMEHTBI W MaTepuaibl [epefaroTcs IO aKTy [pueMa-nepenayu



PYKOBOAMTENIO TOAPA3JENCHUs WIM [0 €ro YKa3aHUI BHOBb Ha3HAYEHHOMY
COTPYIHHKY.

3.1.5.12. [locnme coOOTBETCTBYIOIIErO OOOCHOBAHHUA CPOK  HCIIOJIHEHUS
JIOKYMEHTa MOXET OBITb NPOAJIEH PYKOBOJAWUTENEM, OTAABIIUM IOPYYEHHUE, €ClU
OTCYTCTBYIOT peaslbHbI€ YCIIOBUS BBIITOJIHEHU 3a/1aHUS B CPOK.

3.1.5.13. He nomyckaeTcsi aenaTh NOMETKM M paboyMe 3aluCcH Ha JIOKYMEHTE.
Takme momMeTKM O BpEeMEHHM TMOCTYIUIEHHS JOKyMEHTa M MaTepuaioB, O JaTax
OPOMEXYTOYHOIO HCHOJHEHUs (TesllehOHHBIX M MUCBMEHHBIX 3alpocax), O JaTe U
pe3ysbTaTe OKOHYATEIbHOIO UCIIOJHEHMS IEIat0TCs Ha OTAEIbHOM JIUCTKE.

3.1.5.14. VcnonHuTenb HE AOKEH pasrilaliaTh COAEp)KaHUWE MOCTYNUBUIMX K
HEMY JIOKyMEHTOB W TOJTOTOBJICHHBIX TPOCKTOB CIY>KEOHBIX TOKYMEHTOB, C HUMH
MOTYT OBITH O3HAKOMJICHBI TOJIBKO JIMIIA, UMEIOIINE OTHOIIEHUE K X MCIIOJTHEHUIO.

3.1.6. Opranuszamus pabOThI C OTIPABIAEMBIMUA JOKYMEHTAMH.

3.1.6.1. Tloanucanubie pykoBOACTBOM OpraHu3anv JIOKYMEHTbI B TOT K€
JIeHb  TepelarTcsd  pykoBoautenem  (ucnonHureneM) B KaHuenspuro — ans
PErucTpaluy 1 OTIPaBKH.

OTmpaBisieMple  JTOKyMEHTHl  TOANHUCHIBAIOTCS ~ TOJBKO  PYKOBOJTUTEIEM
Opranu3anyy Wik UCIOTHIIONINM 00S3aHHOCTH pyKoBoauTeNst OpraHnu3anuy.

3.1.6.2. Kanuenspuss nepea perucrpanvel IJOKYMEHTa, MOCTYIHMBLIETO Ha
OTIIPABKY, MIPOBEPSIET MPABHIBHOCTD €r0 O()OPMIICHHS:

- Haimyue OjaHka, TMOANMCH, HEOOXOAMMBIX BHU3 U CBEICHMH 00
UCIIOJTHUTETIE;

- HAJIMYKME HOMEepa M JaThl JOKYMEHTa, Ha KOTOPBINA JaeTCs OTBET;

- IPaBUWJIHLHOCTH aJipeca MoyJaTels;

- HaJIW4YWe yKa3aHHBIX B JOKYMEHTE NPHUJIOKEHHH, a TaKKe MaTepHuasoB, Ha
OCHOBaHMM KOTOpBIX TOTOBWJICS HCXOISIIMH JOKyMEHT (ecad 3TO OTBET Ha
MOCTYMHUBILIEE TUCHMO).

HGHpaBI/IHBHO 0(1)0pMHGHHI>IC JOKYMCHTBI BO3BPAIIatOTCA UCIIOJTHUTCIIAM.



3.1.6.3. Eciaum AOKYMEHT HAaIpaBJISIETCA B HECKOJIbKO aJpEecOB, Ha OTIPABKY
CHaeTcsl CTOJIbKO JK3EMIUIIPOB TMOAMHCAHHOTO MHChMA, CKOJBKO HEOOXOAMMO s
OTIPaBKH BCEM ajipecaTam, U OJMH SK3EMIUISP KOIHUU.

3.1.6.4. Tlocne npoBepku oopmIICHHS] JOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B JKypHale
pEerucTpali  OTIpaBIsieMbIX JOKYMEHTOB (mpwioxkeHue Ne 2) u  Ha Bcex
AK3EMIUIApAaX JOKYMEHTa IMPOCTABISECTCS HCXOIAIIMNA HOMEp MO MNopsaky. JIMCThI
KypHana perucTpanuu OTTIPABIISIEMBIX JIOKYMEHTOB HYMEPYIOTCA,
MPOIIHYPOBBIBAIOTCSI W 3aBepArOTCs mnedarbto Opranuzanuu. PeructpanvoHHbIN
HOMEp JOKYMEHTa W JaTa PEerucCTpaliy MPOCTABIAIOTCS HA MOMJIMHHUKE TOKyMEHTa
B pEKBHM3UTaxX OJlaHKa M Ha KOIMHH, OCTAroIIeicss B aene opranuzanuu. [lpu Hanuuuu
B OTIPAaBISIEMBIX JIOKYMEHTaX MPWIOKEHUH B BHUAE KOMNUWA JOKYMEHTOB, KOIUHU
00s13aTeNIbHO  3aBEPSIIOTCS OTMETKOM «BepHO» UM MOANMMCHIBAIOTCS PYKOBOIUTEIIEM
Opranuzanum.

3.1.6.5. Hcxopsumii HOMEp COCTOMT M3 HOMEpa Jejia MO HOMEHKIAType el
U TIOPSIKOBOTO HOMeEpa.

3.1.6.6. KoppecnoHaeHIMsI CcAAeTCd Ha OTHOPaBKy B OTACICHUE ITOYTOBOM
CBA3M WJIM B BHJAE CKaHUPOBAHHOTO JOKYMEHTa HampaBisieTcsl ajpecaTry IIo
AIIEKTPOHHOM MoYTe.

3.1.6.7. Konuu OTIpaBiI€HHbIX JOKYMEHTOB B TOT K€ JICHb OAIIMBAIOTCS B
nena.

3.1.7. OtnpaBka JOKYMEHTOB.

3.1.7.1. Kannensipuss mpoBepsieT MpaBHIBHOCTh  O(GOPMIICHHSI  AJpPECcOB
UCXOJSIIINX  JIOKYMEHTOB, TPOU3BOJUT COPTUPOBKY JOKYMEHTOB IO CIIOCOOY
JI0OCTaBKU KOPPECTIOHICHIINU ajjpecaty (MpocTas, 3aKa3Hast, MeXIyHapoIHas U JIp.).

JIOKyMeHTBI ¢  HEmpaBUIBHO  OGOPMJIICHHBIMH  aJpecaMH, a  TakxKe
KOPPECTIOH/ICHIIUSI HECITY>KEOHOTO XapakTepa K OTIpaBKe HE MNPUHUMAIOTCS U
BO3BPAIIAIOTCSA UCTIOTHUTEIIO.

3.1.7.2. JlokyMeHTHl MOJUIeKaT OTHpPaBKE B JE€Hb MX perucrpauuu. CpouHas

KOppPECIOHACHI A OTIIPABIACTCA B IICPBYIO OUYCPCAb.



3.1.7.3.  JIOKyMEHTBI, NOJINHCAHHBIE PYKOBOIWUTEIEM WIM HCIOJHSIIOMINM
o0s3aHHOCTH  pykKoBojuTens OpraHuzaluy, HampaBjisieMble B AJIMUHHUCTPAIUIO
I1pesunenta Poccuiickoit denepanuu, I[IpaButenbctBo Poccuiickoit denepanuu,
Amnmapatr  IIpaButenbctBa  Poccuiickoit  @enepanun, CoBer Denepanuu U
I'ocynapctBennyto Jlymy, Coer be3onacHoctu Poccuiickoit denepanuu, CyeTHYIO
nanaty Poccuiickoit ®Peaepanuu (namee - BBICIIME OpraHbl TOCYJapCTBEHHOMN
BJIACTH), OTIPABIISIFOTCS 110 CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

3.1.7.4. Pewmenue o cmnoco0e AOCTaBKM JOKyYMEHTa JApPYTUM ajpecaraM, a
TakkKe€ O HEOOXOJUMOCTH JOCBUIKM ajpecary MOJJWHHUKA JOKYMEHTa Ha
OyMa)XHOM HOCHUTEJIE B Cllydyae OTIPABKH JOKyMEHTa 1O (DaKCUMWIBHOW CBS3U WU
AIEKTPOHHOU nouTe npuHuMaet Kanuenspus.

3.1.7.5.  OrmnpaBnsiemass 1O MOYTOBOM CBSI3U KOPPECHOHACHLHUS IPOXOAUT
YIaKOBKY, ajpecoBaHue (IIpW HamNpaBlIeHWW JTOKyMmMeHTa Ooinee dyem B 4 aapeca - B
COOTBETCTBUU C YKazaTelleM pAacChUIKH, KOTOPBI COCTaBIISIETCS HCIOJHUTENIEM
JOKYMEHTa), MPOCTaBJICHHUE CTOMMOCTH TIOYTOBBIX YCIYr M Iepefadyy Ha OTIPaBKY
B MECTHOE OTJACIICHUE CBSI3H.

3.1.7.6.  JIokyMeHTBI, HalpaBlii€Mble TOYTOBOM CBSI3bI0 B OJUH aJpec,
BBIKJIQJIBIBAIOTCS] B OJIMH KOHBEPT.

3.1.7.7. Ha 3aka3Hyl0  KOppPECHMOHACHIMIO, Ha  KOPPECIOHJCHIIUIO,
HANpaBJISIEMYI0 B aJpeCc HMHOCTPaHHBIX OpPraHu3alMii, Ha JOKYMEHTBl C IOMETKOM
"Ilns  cmykeOHOTO — TOJB30BAaHUA"  COCTABIISICTCS ~ PEECTp, KOTOPBIM  3aTeM
Bo3Bpamiaercss B Kannensapuio ¢ pacnuckoil pabOOTHUKOB IOYTOBOTO OT/AENEHUS
CBSI3H, Kypbepa WM UHOTO JIUIA, 00ECIIEYNBAIOIIETO OTIIPABKY JOKYMEHTOB.

3.1.7.8. JlokyMeHTbI, NpeAHa3HAYCHHBbIE JI1 OTMHPABKU MO (HAKCUMUIBHON
cBs3M, nepenaroTcss B Kanmenspuiro ¢ ykazaHueM HoMmepa TenedoHa-(akca
ajapecara.

3.1.7.9. O6paboTka JTOKYMEHTOB [JIi OTIPAaBKHA TIOYTOBOM  CBS3BIO
ocymectBiieTcss Kanuemsipuerr B coorBerctBuu ¢ [IpaBrwiiamm  okazaHus ycCiyr
IIOYTOBOM CBs3M, YTBepKIeHHbIMH [locranoBiennem IlpaBurensctBa Pocculickoin

Oenepaunu ot 15.04.2005 roma Ne 221, HOKYMEHTOB, NpeAHA3HAYEHHBIX IS



OTMpaBKU TenerpaHoil CBA3BIO, - B COOTBETCTBUU C llpaBuiiaMu oOKaszaHusl yCIyr
TenerpadHoit CBSI3H, YTBEPKIACHHBIMU IToctanoBieHUEM [IpaBuTenbcTBa
Poccuiickoit @enepannu ot 15.04.2005 roma Ne 222.

3.1.8. Pa3zpabotka, opopmiieHHE U pEerUCTpaIisi BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHoBHbIE rpyIIibl JOKYMEHTOB OpraHnu3aiuu:

- IO OCHOBHOM JI€STCIbHOCTH;

- TI0 TINYHOMY COCTaBY;

- 110 aIMUHUCTPATUBHO - XO3AMCTBEHHOM JAEATEIIbHOCTH;

- pacHoOpsKEHUS.

3.1.8.2. [Monpaznenenusi, corpyaHuku OpraHuzanuu, paspabdaThIBaoLIe
u/unn  oopMISIIOIIME  BHYTPEHHHE JIOKYMEHTBI, TMPOEKThl  PacHOpsSIUTEIIbHbBIX
JOKYMEHTOB [0 MOpPYYEeHHI0 pykoBoauTene OpraHuzanuu, B TOM  YHUCIE
pacCHOpSIUTENBHBIX 1O COOCTBEHHOW WHHIIMATHBE W3JAIOT TPOCKTHI  JaHHBIX
JOKYMEHTOB W TPOBOJIAT MPOUEAYPY COIJIACOBAaHUSA MEXKIYy CTPYKTYPHBIMHU
no/ipa3/ieIeHUsIMH, TMOO BHYTPH CTPYKTYPHOTO MOpPA3AeTICHUSI.

3.1.8.3. Perucrpanusa pacnopsauTeNbHBIX JIOKYMEHTOB IIPOU3BOJAUTCA B
Kanuenspun B >KypHajiax perucrpaliud IPUKA30B IO OCHOBHOM JI€ATEIIbHOCTH,
MIPUKA30B 10 aIMUHUCTPATUBHO - XO3SIIICTBEHHOU JEATEIbHOCTH, PACTIOPSIKEHUI.

3.1.8.4. OcCHOBHBIE HMHCTAaHLIHMHM BU3UPOBAHUS BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB H
MIPOEKTOB PACHOPSIAUTENbHBIX JOKYMEHTOB:

- pa3paboTUuK (UCIIOJIHUTEIID);

- COUCIIOJIHHUTCIIM, YKAa3aHHBIC PYKOBOJIHUTCIICM OpI‘aHI/ISaHI/II/I nim Cro

3aMECTHUTEIEM;
- Oyxranrepus;
3.1.8.5. BHyTpeHHME JOKYMEHTbHl U JO YTBEPXKICHUS PYKOBOJICTBOM -

IIPOEKTHI PACTIOPSAAUTEIbHBIX JTOKYMEHTOB XPaHATCA Yy HUCIIOJHUTENS WIH Yy IEPBOTO
ucnonHutenss (Bapuant: B Kanuemspun). VYTBepKIEHHbIE pPACIOPSIAUTEIbHBIC
NOKyMeHThl xpaHsarcs B Kannemspuu. Ilocie yTBepKIeHHs pacnoOpsIUTENIbHBIX

JIOKYMEHTOB UX IIPOEKThl YHUUTOXKAIOTCS B TeUeHHUE 3 (TPEX) JHEN UCTIOTHUTEISIMHU.



3.1.8.6. Kanuensipuss JOBOAUT [0 3aWHTEPECOBAHHBIX TMOJPA3ACICHUN U
COTPYAHHMKOB YTBEP)KICHHBIC pACHOPAIUTEIbHBIE JOKYMEHTBl IYTEM PacChUIKH
KOIIMH, CKaH KOIIMU PACIOPSIAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB WIH BBIITUCKH U3 HUX.

3.1.8.7. Kanuenspuss opranusyer BeaeHue, oQOpMIIEHUE, XpaHEHHE
IPOTOKOJIOB coOpaHuil, 3aceganuii u coBemanuii u T.1. Ilo mopydenuro
pykoBogutenst Opranmsanuu  KaHuenspuss JOBOOUT HPHUHATBIE pEUIEHUS 0
3aMHTEPECOBaHHBIX Jull W ucnonuutenedd. [lpum wHeoOxommmoctn Kannemspus
pacchlIaeT KOMUK MMPOTOKOJIOB UJIU BBIMKMCKHU U3 HUX.

3.1.8.8. [IpoekThl  1OTOBOPOB, COTJANICHHW, HHBIX JOKYMEHTOB TIO
IPaXXIaHCKO-TIPABOBBIM ~ CHEJKaM  pa3pabaThIBalOT Ha3HAYEHHBIE  PYKOBOJCTBOM
ucnosHuTenn OpraHu3aluu.

3.1.8.9.  OdopmiieHHbIE JOTOBOPHI, COTJAIIEHUS W T.0. PErHCTPUPYIOTCS
IOPUCKOHCYJIBTOM M XpaHsiTcsd B Oyxraarepuu. JloroBopel, corylalleHus U T.J. O
COTPYJHHYECTBE, IPaKTHKE U T.A. XpaHsaTcs B Kanuenspun.

3.1.8.10. BuyTtpennue MH(}OPMAIIMIOHHO-CIIPABOYHbIE JIOKYMEHTBI
(1oKJIagHbIe, CIy)KEOHblE, AHAJUTUYECKUE 3alUCKH, CIPaBKU U T.II.) MEpeaarTcs
MEXIYy CTPYKTypHbIMU mojpasaeneHusMu OpraHuzanyy — HNPEMMYIIECTBEHHO B
3JIEKTPOHHOM BHJIE.

Bce BHyTpeHHHME U HWHBIE JOKYMEHTHI (JOTOBOPBI, COTJIALIEHUS, IOKJIAIHbIC,
CIIyeOHble, AHAIUTUYECKHUE 3alUCKW, CIpPAaBKH, aKThl, CUETa, cyeTa - (aKTypel U
T.1.) MOJANUCHIBAIOTCA (BU3UPYIOTCS) TOJBKO pyKoBoauTeneM OpraHuzaluu WIN
UCHOJIHSAIOIIUM 00s13aHHOCTH pyKoBoAUTENsT OpraHu3aluu.

3.1.9. llopsimok 06pabOTKM U ydeTa HHOCTPAHHOU KOPPECTIOHCHITUN.

3.1.9.1. PabGoty ¢ mocrynaromeld WHOCTPAHHON KOPPECTIOHACHIUEH W
JOKYMEHTaMH, HaNpaBIsieMbIMU 3apyO€KHBIM  KOPPECIIOHIEHTaM, OCYLIECTBISET
Kanuemspusi.

3.1.9.2. Tloctymaromasi WHOCTpaHHAs KOPPECHOHIEHIMS 0oOpadaThIBaeTCs B
oO0blyHOM TOpsizKe. IIpum 3TOM B cilydyae NOJIy4YeHHsI JTOKYMEHTOB M MaTepuajioB Ha
MHOCTPAHHOM si3blke KaHLEensapus JONOJHUTEIBHO COCTaBISET AHHOTALMIO Ha

PYCCKOM SI3BIKE.



3.1.9.3. K ucnonaHeHuto, MOArOTOBKE OTBETOB U 00pabOTKE JIOKYMEHTOB,
OTIpaBISIEMBIX B  aJpeC  HMHOCTPAHHBIX  KOPPECHOHJIEHTOB,  MPHUBJIECKAIOTCS
corpynHukr  OpraHusanuy,  BJIAJCIOLUIME  COOTBETCTBYIOIIMM  MHOCTPAHHBIM
si3pikoM. Jlnst paOOThl ¢ MEpeBOJIaMH JOKYMEHTOB M MaTEpHalOB JOMyCKaeTcs
IPUBJICUEHUE COTPYJHUKOB, HE BIAACIOIMIMX COOTBETCTBYIOIIUM HHOCTPAHHBIM
SI3BIKOM.

3.1.9.4. OrtmpaBnsieMble B aJpec  HWHOCTPAHHBIX  KOPPECHOHJECHTOB
JOKYMEHTBl M MaTepualbl PErUCTPUPYIOTCS B O0O0bIYHOM Tmopsnake. Ilpm stom B
cillyyae OTMPAaBKH JOKYMEHTOB M MaTepHalloB Ha MHOCTpaHHOM si3bike KaHuemnspus
JOTIOJTHUTENIBHO COCTABJISIET AHHOTALIMIO HAa PYCCKOM S3BIKE, KOTOpas XpaHUTCS B
Kanuenspuu.

3.1.10. Vet u ananu3 00bEMOB TOKYMEHTOO0OPOTA.

3.1.10.1. Kanuensipusi €KeMECSYHO COCTaBJISIET U JOBOJAMUT 0 PYKOBOIUTEINS
OTYET MO YYeTy U aHaNu3y AOKYMeHT0000opoTa OpraHu3aluu.

B oTuere nmoanexaT pacKphITHIO CJIEIYIOIINE aCIIEKThI:

- YHCJIEHHOCTh Pa0OTHUKOB, 3aHATHIX B JI€JIONPOU3BOICTBE;

- CTPYKTypa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TCMAaTUKHU NJOKYMCHTOB, IIOCTYIIAOIINX B OpFaHI/ISaHI/HO 1 CO3JaBaCMBbIX UM,

CPOKH HUCIIOJIHCHU:, CIIyHan IIPOCPOYIKH,
- KOJIMYCCTBO BXOJAUX N UCXOOAIINX JOKYMCHTOB,

KOJINYCCTBO M3roTaBJINBACMBbIX KOHHﬁ;

IPEJIJIOKEHHUS 110 COBEPIIICHCTBOBAHMIO METOJIOB paOOTHI.

Yyer  KoiaudecTBa  JOKYMEHTOB M MAaTE€pUAJIOB  NPOBOAMTCS IO
PETHCTPAITMOHHBIM JaHHBIM B MECTaX PErUCTpallii JOKYMEHTOB.

3.1.10.2. 3a eQuHUIy YyyeTa KOJIMYeCTBa JOKYMEHTOB NPUHUMAETCA
K3EMIUIIp JIOKyMeHTa (TOJUIMHHUK WJIW  KOIMHS, €CIH OTO  CJAMHCTBCHHBIN
PK3EMIUIP JOKYMEHTa). OK3eMIUIAPhl JOKYMEHTa, TIOJlydaeMble B PE3yJbTare
KOITUPOBAHMS WJIM THPAKHPOBAHUSA JOKYMEHTa, B 0O0BEME JOKYMEHTOOOOpOTa HE
VUUTHIBAIOTCS. YYET KOMHPYEMBIX U  THPAXUPYEMBIX JOKYMEHTOB  BEIETCS

OTACJIIBHO IO YYCTHBIM JaHHBIM KOIIMPOBAJIbHO-MHOKUTCIBbHBIX HOIIpaBIIeJIeHI/II\/’I.



3.1.10.3. [Ipu yuere uCXoAsIUMX JOKYMEHTOB CONMPOBOJAUTEILHOE MUCHMO U
npujiaraemMbie K HeMy JOKYMEHTBI IPUHUMAIOTCS 32 OJJUH JIOKYMEHT.

3.2. loxymenTanbHbiit hona Opranuszaiuu.

JokymentanbHblii  (ona Opranmzanuu  Gopmupyercs Kanuenspueir myrem
pa3paboOTKK W BEJEHUS HOMEHKIATYpbl Jen, odopmiieHus naen, obOecrneueHus Hx
COXPaHHOCTH, yUeTa ¥ rnepeaadu Jaei B apxuB OpraHu3aiuu.

3.2.1. Pa3paboTka u BeJIcHME HOMEHKJIATYPBI JE.

Homenknatypa Aem  HCHONB3yeTCsl  JJII  TPYIIUPOBKH — UCIOJHEHHBIX
JOKyMEHTOB B JieJla, CHUCTEMAaTH3alldd ¥ Yy4era [IeJl, OMNPEICIICHUS CpPOKOB UX
XpaHEHHUs W TIOMCKa JOKyMeHTOB. HomeHKknaTypa naen sIBISIETCST OCHOBOM JUIs
COCTaBJICHUSI OMHCEW JeN MOCTOSIHHOrO M BpeMeHHOoro (cBbimie 10 yer) xpaHeHus, a
TaKKe Ui y4eTa Je BpeMeHHOTO (710 10 JieT BKIIIOUUTEIbHO) XpaHEHHS.

Homenknatypa gen sBIsieTCS OCHOBOM (OPMHPOBAHHS JIOKYMEHTAJIHHOTO
donma  Opranuzammu.  JlokymeHTanbHbI  ¢GoHA  OpraHu3alvi  COCTABIISIIOT
JOKYMEHTBI, co3faHHble B OpraHuzanuu ¢ TOJy4YeHHble €l B  pe3yibTare
B3aUMOJICUCTBUS C  JPYTUMH  OpPraHU3alMUsSIMH, OpraHaMH  yNpaBICHUS W
(UBUYECKUMH JIUIIAMH.

Kanuensipuss paz B 5 (mATh) jer pa3pabaTbiBaeT WJIM YTOYHSET, COCTaBIsET
WIH KOPPEKTUPYeT, O(OPMIISIET, COTJACOBBIBACT M TNPEJCTABISET PYKOBOIUTEIIO
OpraHuzanuu I YTBEPKACHHUSI HOMEHKIIATYpy JIedl.

3.2.2. Homenknatypa gem cocTaBisieTCss Ha OCHOBE  YUYPEIUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB M perjiaMeHToB  OpraHumsainuy,  METOJUYECKUX  MaTepuasoB,
MOJIOKEHU O  CTPYKTYPHBIX  TOJApAa3JeNeHHs X W JAPYTUX  JIOKYMEHTOB,
PETIIaMEHTUPYIOIINX JESATEITBHOCTh Opranuzanuu u TTOPSIJIOK ee
JOKYMEHTUPOBAHUS, a TaKKe HOMEHKJIATyp JeJl 3a MPEeAIIecTBYIONUe TOAbl U
JOKYMEHTOB, 00pa3yrouuxcs B ieareabHocT Opranuszaiuu.

B Oprasmzanmuu  COCTaBISIOTCS ~ HOMEHKIATYphl  JIeJ  CTPYKTYPHBIX
Mo/Ipa3/IeJICHU 1 HOMEHKIaTypa aen OpraHu3anuy Uiv CBOIHAs HOMEHKIIaTypa

JIE.



3.2.2.1. HomeHknatypa Jea CTPYKTYPHOIO TOAPA3JIEICHUS COCTABISETCS
pabOTHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 33  BEACHHE JENOMPOU3BOJCTBA  CTPYKTYPHOTO
noApasfeneHus,  paccmarpuBaercsa — apxuBoMm  Opranmzanuu, — Kannenspueit,
PYKOBOJUTENEM MOAPa3AeIeHUs U npeacTasisercs B Kanuenspuro.

3.2.2.2. BHOBb CO3/ITaHHOE T0JIpa3JIEJICHUE B MECAYHBIN CPOK pa3padaTbiBacT
HOMEHKJIATypy JeJl nojpasleneHuss U npexacrasinser ee B Kanuenspuro
Opranuszanuu.

3.2.2.3. Howmenknarypa npen Opranuzauuu cocraBisercs Kanuenspuein u3
HOMEHKJIATYp J1€7 CTPYKTYPHBIX MTOAPA3/IEICHUI.

3.2.2.4. Meroauyeckyo TIOMOIIb IPU COCTABICHUM HOMEHKIATYpPbl eI
Opraauzanun oxassiBatoT apxuB Opranmzamuu u I'AY PK «HannonaneHbI apxuB
Pecriy6muku Kommy.

3.2.2.5. Howmenkmarypa aen Opranmsanuu, paccMorpeHHas Kannenspuen,
yTBepxkaercss pykoBoauteneM Opranuzauuu nocie ee cornacoBanus ¢ ['AY PK
«Hauuonanpuseiii apxuB PecnyOnuku Komu» u BBomutTcs B aeiictBue ¢ 1 siHBaps
CJIEAYIOIETO TOJa.

3.2.2.6. B cnyuae wusmeHenus GyHKUuA U CTpyKTypbl OpraHuzanuu
HOMEHKJIAaTypa Jell TMOJUIeKUT mnepepaboTtke u corjacoBannio ¢ [AY  PK
«Hanmonansusit apxus Pecryomuku Kommy.

3.2.2.77. Howmenkiarypa jeil TOTOBUTCA B 2 (AByX) »sk3eMiuisapax: [-if
SK3EMIUIIP KakK JOKYMEHT IIOCTOSSHHOTO CpOKa XpaHEHHs IIOMEIIaeTcs B JIENO
Kannenspuu, 2-it mepemaercs B ['AY PK «Hamumonanenbrii apxuB PecnyOnuku
Komm». PabGoumit 3K3eMIUIsip HOMEHKIATYphl Jeld MOXKeT BecTHCh B Kanuenspuu
OpraHuszanuu B 3JEKTPOHHOM BHJE. B CTpyKTypHBIE NOIpA3AciICeHUs HANpaBIsAETCS
CKAaHUPOBAHHAs KOIMHSI HOMEHKJIATYPHI JEl.

3.2.3. HoMmeHknarypa Aen npeaycMaTpUuBaET:

- TIOPAJIOK PACIIOIOKEHUS PAa3AEIIOB B CBOAHON HOMEHKIATYPE J1ET;

- IIpaBUJIa MHJEKCAIUU e,

- COCTaBJICHME 3arojOBKOB €] M IIOCJIENOBATEIIBHOCTH HX PACIOJIOKEHHS B

pazzenax HOMEHKJIATyphl JE;



- IOPSAZIOK YCTaHOBJIEHUS] CPOKOB XpaHEHHUs JOKYMEHTOB U JEJl;

- TEpeYHUu JOKYMEHTOB CO CpOKaMHM XpaHeHHs (IIepeuYeHb THUIIOBBIX
YIPABJIEHYECKUX JTOKYMEHTOB, BEJIOMCTBEHHBII MEPEUYEHb);

HOPSII0K KOPPEKTUPOBKU HOMEHKJIATYPbl aen B TE4YEeHUe
JIeJIONPOU3BOJICTBEHHOIO ToAa (YTOUHEHHE 3arojIOBKOB JIeJ, BHECEHHE 3arojIOBKOB
Jiell, He TMPEeAyCMOTPEHHBIX IPU COCTABJIEHUM HOMEHKJIATYpbl [, BHECEHHE
CBEJICHUH O KOJIMYECTBE M KpallHMX JaTax €JUHMI] XpaHEHUs (TOMOB, yacTed Jena),
BHeceHUE 0TMETOK B rpady "llpumeuanue” u ap.);

- COCTaBJICHME WTOTOBOM 3allMCH O KOJMYECTBE U KATEropusx Jell,
c(OpMHUPOBAHHBIX B JEJIONPON3BOIcTBE OpraHu3aly B T€YEHUE To/1a.

3.2.4. Odopmiienue aer.

Hena ¢dopmupyloTcs B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATYpOM Jell, a Takke ¢
COONIIO/IEHUEM TPHUHILMIIOB CUCTEMATHU3alMK JOKYMEHTOB W WX pPaclpeaeieHHs
(rpynnupoBKH) Ha Jeia IMOCTOSHHOro, BpeMeHHoro (cseimie 10 seT) xpaHeHus, B
TOM 4YHUCJIE Ha JieJa [0 JMYHOMY COCTaBy, M Ha Jena BpemeHHoro (mo 10 ner
BKJIFOUUTENIbHO) XpaHEHHUS.

B Kanuenspun  odopmisitorcss  gena 1O BOIpocaM  AESITEIbHOCTH
Opranuzauuu. B cTpykTypHbIX mnoapazgeneHusx OpraHuzanuu oQOpMIISIOTCS Jena
10 BOIIPOCAM JIEATEIbHOCTH MOAPA3ICICHHIA.

ApxuB OpraHuzaluyd OKa3blBa€T METOAWYECKYI0 momouls KaHuenspun u
CTPYKTYPHBIM MOJIpa3JIelIeHUsIM B Borpocax (hOpMHUpPOBaHUS JeJl.

Cpox  mepepmaud  WCIOJHMUTENEM  3aKOHYEHHOIO  JEJIOIPOU3BOJICTBOM
JIOKYMEHTa B JIeJI0 cocTaBiisieT He Oosee 10 (mecsaTn) nHen.

I[lo  cormacoBanuto ¢ Kanuemsipuell  pykoBOAWUTENb  CTPYKTYPHOI'O
HOJpa3/ieJieHuss Ha3HayaeT paOOTHUKOB, OCYIIECTBIAIOMUX O(OpMIeHHE el B
CTPYKTYpPHBIX nojpa3aeneHusix OpraHu3aluu.

KaHuensipust ycraHaBIIMBAaeT €IUHBIE YCJIOBMSI XpaHEHHUsS Je€Jl, B TOM 4HCIE B
CTPYKTYpPHBIX ojpasaeneHussx OpraHu3anuu.

Jlena BO  BPEMEHHOE  IOJIb30BAHHME  BBIIAIOTCA [0  PACHOPSIKEHUIO

Kanuensipumu.



N3bsaTHE TOKYMEHTOB U3 O()OPMIICHHBIX A€ HE JJOITYyCKAeTCs.

KonTtpone 3a  mnpaBuiabHBIM  (OPMHUpPOBAaHHEM Jel1 B  CTPYKTYPHBIX
noapazfeneHussx — OpraHuszanuMy, OpPOBEPKY  HAJIWYUS M COCTOSHUA  Jell
ocyuiecTBisieT apxuB OpraHu3anuu.

3.2.5. IloaroroBka JOKyYMEHTOB M JI€J K IEpelaye Ha apXUBHOE XpPaHEHHUE.

[loarotroBka JOKYMEHTOB M J€Jl K IE€pelade Ha apXMBHOE XpPAaHEHUE U Ha
YHUUYTOXEHHE NTPEAYCMATPUBAET:

- BKCIEPTU3y LEHHOCTH JIOKyMEHTOB;

- ohopmIIeHHE JeIT AJIsl ApXUBHOTO XpaHEHMS;

- COCTaBJIEHUE OMMCEN JIeJ M0 pe3yIbTaTaM 3KCIEPTU3bl X LIEHHOCTH;

- COCTaBJICHHE AaKTOB Ha YHUYTOXXEHHE JOKYMEHTOB M JIeJ] C HUCTEKIIMMH
CpPOKaMH XpaHEHHUsI.

Jlnst  opraHM3anuMud M HPOBENECHUS DSKCHEPTHU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB B
Opranuzanuy CcO3/aeTcs TOCTOSIHHO JIeMCTBYIOLIAs SKCIEpTHAs KOMHUCCUS M TpU
HEOOXOJIMMOCTH  JKCHEPTHbIE  KOMUCCUU B  CTPYKTYPHBIX  MOJApa3JIECICHUSIX,
JNEHCTBYIOIIME HA  OCHOBAaHUU  IIOJIOXKEHMM,  YTBEPKIAE€MbIX  COOTBETCTBEHHO
pykoBojuTenem OpraHu3aluu.

DKcnepTu3a LEHHOCTH JIOKYMEHTOB IIOCTOSSHHOTO M BPEMEHHOI'O XPAHEHMS
OCYLIECTBIJISIETCSI  €KErOJJHO B CTPYKTYpHBIX  nozpasaeneHusix  OpraHuzanuu
pabOTHMKaMH, OTBETCTBEHHbIMM 3a BEJCHHE JEJIONPOU3BOJCTBA, COBMECTHO C
HKCHEPTHOW KOMHUCCHEN O]l METOAMYECKUM PyKOBOJCTBOM apXHUBa.

[Ipy npoBegeHUM HBKCOEPTU3bl LEHHOCTH JIOKYMEHTOB  OCYILECTBISETCS
oTOOp JeN TOCTOSHHOTO W BpeMeHHoro (cBeimie 10 neT) XpaHeHus g Nepenadd B
apxuB OpraHuszanuu; oTOOp Jel ¢ BPEMEHHBIMU CpokaMmH xpaHeHus (no 10 met) u ¢
noMeTkoil "Jlo MMHOBaHUS HAAOOHOCTH'", MOAJEKALIMX NalbHEHIIEMY XpaHEHHUIO B
CTPYKTYPHBIX TMOJpPA3ACNICHUSAX, a TaKXKe BbBIJCICHUE K YHUUYTOXKEHHUIO Jesl 3a
IpeabIYLINE TO/Ibl, CPOKU XPaHEHUSI KOTOPBIX UCTEKIIH.

OT00Op AOKYMEHTOB MAJisi TMOCTOSHHOTO XPAaHEHUS NPOBOJUTCS HAa OCHOBAHHUU

3aKOHOJATCIIBHBIX U MHBIX HOPMATHUBHBIX IIPABOBBIX dKTOB Poccuiickon



Qenepanuy, INepeyHEed JOKYMEHTOB C YKAa3aHUEM CPOKOB MX XPAaHEHUS W
HOMEHKJIATypbl Aena OpraHusanuy.

Ilo pe3ynbraraM 3KCHEPTU3Bl IIEHHOCTU JIOKYMEHTOB COCTABIISIFOTCS OIUCH
JeNl TIOCTOSSHHOTO, BPEMEHHOTO (cBbimie 10 jer) XpaHeHHss W e 10 JIMYHOMY
COCTaBy, a TAKXKE aKThI O BBIJCIICHUH JIE] K YHHUTOKEHUIO.

[lo 3aBepuieHMHM  JAETONPOU3BOJACTBEHHOIO TOoAa W MO  pe3yibTaraM
SKCMEPTU3Bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB jena OpraHm3anuy MOANeKaT O(QOPMIICHUIO B
COOTBETCTBUU C MpaBUjaMu OQOpPMIIEHUS el MU MOATOTOBKM el K IMepenade Ha
apXMBHOE XpaHEHHUE.

Odopmnenne aen npoBomutcs paboTtHukamu Kannemspuun u paboTHHKaMH,
OTBETCTBEHHBIMH  3a  JIEJONPOMU3BOACTBO B  CTPYKTYPHBIX  IMOJPA3ACICHUAX
Opranu3zanuu, 0Opd  METOAUYECKOM TOMOIIM M  IOJ  KOHTPOJIEM  apxuBa
Opranuzanuu.

[TonHoMy odopmieHHIO TOANEXKAT JieJa MOCTOSHHOTO M BPEMEHHOTrO (CBBILIE
10 net) XxpaHeHus, B TOM 4HCIIEe Ji€Ja MO JIMYHOMY COCTaBy, a JieJa BPEMEHHOro (10
10 sieT BKIHOYMTEIBHO) XPAHEHUS TOUIEkKAT YACTUYHOMY O(OPMIIEHHUIO.

[Tonrnoe odopmnenue nena mnpeaycMaTpuBaeT: O(QOpPMIICHHE PEKBU3UTOB
OOJIO)KKM Jiela 10 YCTAHOBJEHHOW (¢opMe, HyMepalui JUMCTOB B Jele U
COCTaBJICHHME JIMCTA-3aBEPUTENSI J€JIa, COCTABJIEHHE B HEOOXOJUMBIX  CIydasx
BHYTPEHHEH OINMCU JOKYMEHTOB Jieja, MOJIIMBKY M IIE€peIuieT [ella, BHECEHHE
HEOOXOAMMBIX YTOUHEHUH B PEKBU3UTHI O0JIOKKH Jea.

3.2.6. YHMUTOXXEHHE JOKYMEHTOB U JI€JI C UCTEKIIUMHU CPOKaMU XPaHEHUSI.

OTOOp MOKYMEHTOB C MCTEKIIMMH CpPOKaMHM XpaHEHHs K YHUYTOXXEHHIO,
COCTaBJICHHE AaKTOB O BBIJEJICHUH JOKYMEHTOB K YHHUYTOXEHHUIO OCYIIECTBIISET
ApxuB Opranmzanuu 1o cornacoBanuto ¢ Kanuenspuein. VYTBepknaerT mepeyHu
YHUUTOXKAEMbIX JIOKYMEHTOB M aKThl pyKoBOaUTENb OpraHu3anuu.

Pe3ynbpraThl 0TOOpa TOKYMEHTOB K YHHMUYTOKEHHIO, CPOKM XpPaHEHHUS KOTOPBIX
UCTEKJIM, 3@ COOTBETCTBYIOIIMN TEpUOJ BpEMEHU O(OPMIISIIOTCS IEpPEeYHEM O

BBIJICJICHUH JOKYMCHTOB K YHUYTOXKCHHUIO.



Jlena BKJIIOYAIOTCS B TMEpPEYCHb, €CIM YCTAHOBIEHHBIM 11 HUX CpOK
XpaHeHusi UCTeK K | sHBaps roja, B KOTOPOM COCTaBJEH IIEpeueHb (HAampuUmep,
3akoHueHHble B 2007 romy pnena ¢ 3-IE€THUM CPOKOM XpaHEHHs] MOTYT ObITh
BKJIFOUEHBI B aKT, COCTaBJIEHHBIN He paHee | ssHBaps 2011 r.).

[lepeyeHb O BBIACICHHUM K YHUYTOXKEHHUIO JIOKYMEHTOB, HE MOJJIEkKAIINX
XpaHEHHUI0, KaK MPaBUIIO, COCTaBIsieTCs Ha Jena Bcedl OpraHu3anuu (Mpu 3TOM jena
KaKJOr0 CTPYKTYpPHOTO IMOAPA3JEICHUS COCTABISAIOT CaMOCTOSITENbHYIO TpYIILy
3aroJIOBKOB, a 3aroJIOBKM OJHOPOJHBIX JieJl, OTOOPAaHHBIX K YHHUUYTOXEHHUIO, MOTYT
ObITh BHECEHHI B aKT IIOJ OOIMMM 3aroJIOBKOM C YKa3aHHUEM KOJIMYECTBA JIeT,
OTHECEHHBIX K JJAHHOU TpyTIIeE).

OT60Op MOKYMEHTOB K YHUYTOXEHHUIO M COCTAaBJICHHE IMEPEYHS O BbBIJICICHUU
JOKYMEHTOB K YHHUYTOXXCHHMIO MPOU3BOJSATCSA IOCJIE COCTaBJICHUS CBOAHBIX OIHUCEH
JeNn  TIOCTOSSHHOTO — XpaHeHWs 3a JTOT JKe rmepuoa (OMUCH W [EpPEYHH
paccMaTpuBarOTCs ~ Ha  3acedaHuM  JKCIEpTHOM  Komuccued — OpraHuszanuu
OJTHOBPEMEHHO).

CornacoBaHHbIE 3KCIEPTHON KoMuccueil OpraHu3anuy akThl YTBEPKAAIOTCS
pykoBogutenemM  OpraHuzali  TOJBKO  MOCI€  YTBEPKACHUS  MPOBEPOUHOMU
komuccuern ['AY PK «Haumonanenbeii apxuB PecnyOnuku Komun» omucedt  men
MTOCTOSIHHOTO XpaHEHHMUSI.

[Tocne ytBepxkaeHUs: pykoBojautTeraeM OpraHuzaluu TMEpeYHEed O BBIICICHUU
JIOKYMEHTOB K YHHMUTOXEHHUIO Jejia TepeAaroTcs Ha mnepepaboTKy (YyTHIM3AIHUIO) TI0
NpUEMO-CAATOYHOW  HaKJIaJHOW, B  KOTOpPOM  YKa3bpIBalOTCA Jara  Iepeaadd,
KOJMYECTBO CIIaBa€MbIX Jell U Bec OyMakHOM MakyJaTypsl (MOCie YHHUYTOKEHUS
nen B HoMeHkiatype jnen OpraHu3aluy OpOCTaBIseTCs OTMETKa '"YHHUUYTOXEHO.
Cm. akt oT... Ne.." ¢ yKkazaHMeM JOKHOCTH, (aMUIIMK, TIOANUCH JIUIIA,
OTBETCTBEHHOTO 32 Mepeavy Jiej Ha YHUUTOXEHUE, U JaThl).

3.2.7. Ilepenaua nen Ha apXMBHOE XPAaHEHHUE.

B apxuB Opranuzanuu mnepenaroTcs Jesia MOCTOSHHOTO, BPEMEHHOTO (CBBIIIE

10 ner) xpaHeHus1, BKItoYas Jea Mo JIMYHOMY COCTaBY.



[lepenaua ngoxymeHTOB B apxuB OpraHu3anud NOpPOU3BOAUTCA IO
YTBEPKJIEHHBIM PYKOBOJUTEIIEM OIUCAM €.

Jlena mocrostHHOrO W BpeMeHHOro (cBbimie 10 yeT) xpaHeHus NepenarTcs B
apxuB OpraHusalnyMy HE paHee YeM 4Yepe3 IoJ M He IO03]IHee YeM uepe3 3 roja mnocie
rojia, B KOTOPOM JOKYMEHTHI ObLIM TIOMEIIEHBI B JIEJI0 Ha XpaHEHHE.

Jlena BpemeHHOTo XpaHeHusi (10 10 5eT BKJIIOYUTENBHO) MEpeaye B apXuB
Opranuzanuu, Kak MpaBWIO, HE TMOJUIeKaT (OHU XpaHATCS B  CTPYKTYPHBIX
NOJpa3JeNeHUsIX U [0 HUCTEYEHHH CPOKOB XPAHEHUs MOAJekKAaT YHUUYTOKEHHUIO B
YCTaHOBJIEHHOM IOPSIKE).

3.2.7.1. llepemaua nen B apxuB OpraHu3ani OCYIIECTBISETCS MO Tpaduky,
COCTaBJIICHHOMY AapXMBOM U COIVIACOBAHHOMY C PYKOBOAMUTEISMHU CTPYKTYpPHBIX
noapasaeneHuit u Kanuenspuei.

3.2.7.2. Ilpuem nen mnpou3BOAUTCA pabOTHHKOM apxuBa OpraHuzanuv B
NPUCYTCTBUM PAaOOTHHKA CTPYKTYPHOTO MOAPA3JEICHUS C MPOCTAaBIEHUEM B JBYX
SK3EMIUISIpaX ONUCH JIeJ OTMETOK O HaJIWYUU KaXIoro jnena (B KOHLE KaXa0ro
HK3EMIUISIpa ONHMCH YKa3bIBA€TCS KOJIMYECTBO (DAKTHUECKHM MPHUHATHIX [el, Jara
npueMa-epesauu Jien, a Takke MOANHUCH paboTHUKA apxuBa OpraHuzaluy M JIMLQA,
NepelaBIlIero Jena).

3.27.3. Jlema u omnucu Ha CHaBaeMble JIOKYMEHTBI JIOCTAaBISIOTCS B apXUB
COTPYIHUKaMH CTPYKTYpPHBIX TOJpPA3ACIECHUN C CONPOBOAMUTEIBHBIM NHCHbMOM, B
KOTOPOM  yKa3bIBa€TCAd KOJMYECTBO [ M ONHCEH, MepeJaBaeMblX B apXUB
(OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB IpU TPAHCHOPTUPOBKE U cladyy HX
B apXUB HECET CTPYKTYPHOE NOJAPA3IEICHHE, IEPEAAIOIIEee JOKYMEHTHI).

3.2.7.4. IIpy  JauKBMIAUMKM WM~ PEOPraHU3alUd  CTPYKTYPHOI'O
noapasnaeneHus OpraHu3aluy JHUIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHHE JEeJIONPOM3BOJICTBA
JAHHOTO CTPYKTYpHOTO MOApA3JeJIeHUs, B IEpPHOJ IMPOBEACHUS JIMKBUIAALIMOHHBIX
MeponpuaATuil (GOpMHUPYET BCEe UMEIOIIMECS IOKYMEHTHI B jena, opopMmieT Aeia H
nepenaer ux B apxuB OpraHusaiiu, HE3aBUCUMO OT CpPOKOB xpaHeHus. Ilepemaua
JIeJ1 OCYILECTBIISIETCS IO OMMCAM JIe]1 1 HOMEHKIAType Aedl.

3.2.8. OcobeHHocTH pabOTHI € AIEKTPOHHBIMHU JOKYMEHTAMH.



[Ipyem »IEeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB M3 JIPYIMX OpPraHOB BJIACTU U OpPraHHU3aLUil
M OTHpaBKa  JJIEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB  ocylecTBisitoTcs  KaHuenspuei
Opranuzanum.

3.2.8.1. DnexTpoHHBIE JOKYMEHTBI CO3JAIOTCs, 00pabaThHIBAIOTCA WU XPAHATCSA
B CUCTEME DJJIEKTPOHHOrO  JOoKyMeHTooOopoTa  OpraHumszauuu.  J[OKyMeHTHI,
co3naBaemble B Opranmzanuu M noctynawomue B OpraHumzanuioo Ha OyMakKHOM
HOCUTEJIEC, BKIIOYAIOTCS B CHCTEMY OJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOOpOTa IOCie
CKaHHPOBAHUS W CO3JIaHUSA DJIEKTPOHHBIX 00pa3oB JOKYMEHTOB. Bxirouenue
AJIEKTPOHHOr0 00pa3a JIOKyMEHTa B CHUCTEMY JJEKTPOHHOIO JIOKyMEHTOO0OpoTa
BO3MOXHO MOCJE€ €ero BepuuKauuu (MOATBEPKACHHUS COOTBETCTBUSA SJIEKTPOHHOIO
oOpa3a JOKyMeHTa MOJJIMHHUKY JoKyMeHTa). [loaTBep)kJIeHHE COOTBETCTBHUS
AJNIEKTPOHHOTO 00pa3a MOUIMHHUKY JOKYMEHTa OCYILECTBISETCS C MOMOIIbIO
JNIEKTPOHHOW  moamucu  paboTHuka  KaHmemnsipuu,  BBIMONHSIONMIETO  JTaHHYIO
IPpOLCaypy.

3.2.8.2.  DnexTpoHHblE COOOIICHMS, TNOCTyHaloUMe OT JAPYTrux JHI IO
9JIEKTPOHHOM  MMouTe WJIM 1O CHCTeMaM  3JEKTPOHHOIO  JOKYMEHTO00OpoTa,
OPOXOJAT  PETUCTpallMl0 B CHCTEME  3JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOO00OpoTa
Opranuzanuy B NOPSAJIKE, YCTAaHOBJIEHHOM MHCTpyKuIMel MO JeI0NpOU3BOJACTBY.
Cuctema  3JIEKTPOHHOTO  JIOKyMeHTooOopora  OpraHuzanuu  IpeaycMaTpUBacT
peructpanuio (y4eT) M BKJIIOYEHHE B CHUCTEMY DJIEKTPOHHBIX  COOOIICHHUH,
OTIPABIAEMBIX W MOCTYHAIOIIMX IO 3JIEKTPOHHOM MOYTe€ M IO CUCTEMaM
3JIEKTPOHHOTO IOKYyMEHTO000pOTa.

ONEeKTpOHHOE cooO1eHue COCTOUT u3 CONPOBOJIUTEIBHOM u
cojgepkatenpHo  uyactel.  CompoBoauTenbHAass ~ 4YacTh  IpeJHA3HAaueHa  JUIs
ajpecaliMi  COOOIIEHUs, COACp)KaTeNbHAs 4YacTh MpPENCTaBiseT co0OM  TeKCT
co00I1IeHHsT JIMOO TEKCT COOOIIEHMs] C MPUCOEAUMHEHHBIMU (ailiaMu, coaepKaliuMu
JJIEKTPOHHYI0  KONHMIO  (2JEKTPOHHBIA  00pa3) JOKyMEHTa WM  3JIEKTPOHHBIH
TOKYMEHT U UX PEKBHU3UTHI, ONIUCAHHBIE C TOMOLIBIO A3bIKa XML.

[Ipu 3arpy3ke 5SJIEKTPOHHOIO  COOOIIEHHUS B  CUCTEMY  DJIEKTPOHHOTO

,Z[OKYMCHT0060p0Ta OpFaHI/BaI_II/II/I PCKBU3UTHI, COACPKAITUCCA B



COOTBETCTBYIOLIEM XML-paiine AJNEKTPOHHOIO COOOIICHMS, MOTYT
UCIIOJIb30BAThCSl JUIsl 3alOJHEHHUsS TMOJIe perucTpalMoOHHO-KOHTPOJIBHONM KapTOUYKU
HOCTYNHBILIETO TOKyMEHTa B 3JIEKTPOHHOU (hopMe.

3.2.8.3. Cocrapnenue, opOpMIECHHUE U COIJIACOBAHUE IMPOEKTOB JJIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB ~ OCYIIECTBJISIFOTCS 1O  OOLIMM  HIpaBHjIaM  JEJONPOU3BOJICTBA,
YCTAaHOBJIEHHBIM B OTHOILUEHUM AHAJIOTMYHBIX JOKYMEHTOB Ha OYMa)KHOM HOCHTEJIE.
ONEeKTPOHHBI  JOKYMEHT [JODKCH WMETh  PEKBU3UTHL, yCTAHOBJICHHBIC IS
aHAJIOTUYHOTO JIOKyMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHUTENe, 3a HCKIIOYEHHEM OTTHUCKA
neyvaTu.

3.2.8.4. Jlnga TNOATBEPXKACHUS TMOMJIMHHOCTH JJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB B
Opranu3aiyy HCIoIb3YIOTCS 3JIEKTPOHHBIE U(PPOBBIE TOIHCH.

Hcnonb3yemble cpeAcTBa AIEKTPOHHOW 1U(GPOBONW MOANUCH JOJIKHBI OBITh
cepTU(UIMPOBAHBI B YCTAHOBIEHHOM HOPSJKE.

3.2.8.5. IIpy mnonydyeHMM DIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT JPYTHX JIMIL
Kanuenspuss OpraHuzanuu OCYIIECTBISET NPOBEPKY MOJIMHHOCTU AIIEKTPOHHOU
1 poBOIi MOANUCH.

3.2.8.6. Ilpu paccMOTpeHMH U COIVIACOBAHUHU 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, a
TaKXKe TMpPH TMOANUCAHUM BHYTPEHHHX HH()OPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
(mOKNagHBIX, CIIYXKEOHBIX 3alHMCOK, CIPAaBOK, CBOJOK M Jp.), CO3J4aBacMbIX B
3JIEKTPOHHOM (QopMme, B cHUCTEME 3JIEKTPOHHOIO JOKyMeHToobopoTa OpraHusaunuu
MOTYT HCIIOJIb30BaThCsl  CIOCOOBI  TMOJTBEPKACHUS JEUCTBHM C  AJIEKTPOHHBIMU
JOKYMEHTaMM, TpPU KOTOPBIX BJIEKTPOHHas LHUQpOBas MOANUCh HE HCIHOJb3YETCH.
Takue mnpaBuna MOryT OBITh YCTAaHOBJIEHBI NPU YCIOBHM, 4YTO IPOrPaMMHBIE
CpeICTBa, HUCHOJb3yeMble B JaHHOW OpraHuzanuy, IO3BOJIAIOT — OJHO3HAYHO
UICHTU(UIPOBATH JIUIIO, MOANKMCABIIEE UM 3aBU3UPOBABIIEE JOKYMEHT.

3.2.8.7. B Opranuzanuu npumensercs llepedeHb 00s3aTENBbHBIX CBEACHHUIN O
JOKYMEHTaX, HUCIHOJb3yEMbIX B IEJIIX ydyeTa M IOHCKa JOKYMEHTOB B CHCTEMAax
ANEKTPOHHOI'O I0OKYMEHTO000pOTA:

1. OTnpaBuTenb.

2. Anpecar.



. JomkHOCTD, (hamMuIIvsT ¥ MHUITMAITBI JIUIIA, TIOIMTACABIIETO JOKYMEHT.
. Bun nokymenra.

. Jlata nokymeHra.

3

4

5

6. Homep nokymeHTa.
7. Jlata moctymieHus: JOKyMEHTA.

8. Bxomsuuit HomMep 10KyMeHTa.

9. Ccpuika Ha UCXOAAIMN HOMEP U J1aTy JTOKYMEHTA.

10. HanmeHoBaHUeE TEKCTA.

11. Mnnekc nena.

12. Cenenus o nepeaapecaii J0KyMeHTa.

13. Konu4ecTBO TUCTOB OCHOBHOTO JIOKYMEHTA.

14. KonnuecTBO NpUoKeHUH.

15. OG1iee KOMMYECTBO JIUCTOB MPUIIOKEHUH.

16. Yka3zaHus 10 UCTIOJHEHHUIO TOKYMEHTA.

17. JomKHOCTb, (haMUIMsl 1 MHULUAIIBI UCTIOJTHUTEISL.

18. OT™MeTKa 0 KOH(GUIECHIIUATBHOCTH.

WNHcTpykimeidt 1o EJIONpOW3BOACTBY  MOXKET  OBITh  MPETyCMOTPEHO
BKJIIOYEHHME B  CHCTEMY  3JIEKTPOHHOrOo  JOKyMeHTooOopora  Opranuzanuu
JIOTIOJIHUTEIIBHBIX CBEACHMM O JOKyMEHTax. B cOCTaB ONOJHUTENbHBIX CBEICHUMN
00 DJJIEKTPOHHOM JOKYMEHTE€ MOTYT OBbITh BKJIIOYEHBI CBEACHUS: HAUMEHOBAaHUE
aBTOpa JIOKyMeHTa (eciM aBTOp HE COBMAJaeT C OTIPABUTEIEM HIIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa), OTMETKa O TEPEHOCE CPOKa MCIOJIHEHUS JOKYMEHTa, CPOK XpaHEHUs
JIOKyMEHTa, HAaWMEHOBAaHUS MPWIOKEHUM K D3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY, KIIIOYEBbIE
CJIOBA U JP.

3.2.8.8. EnuHuienn yyera S3J€KTPOHHOTO JOKYMEHTA SIBIISIETCA SJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHT, 3aperuCTpUPOBAaHHBI B CHUCTEME AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa
Opranuzanuy. OJEKTPOHHBIM JTOKYMEHT, HMEIOUIMI NPUIIOKEHUS, PErHucTpUpyercs
KaK OJIMH JOKYMEHT.

3.2.8.9. [locne  oTmpaBkM  DJIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTAa, 3aBEPEHHOTO

3J'I€KTpOHHOI71 IIOAITUCBIO YIIOJIHOMOYCHHOT'O JOJDKHOCTHOI'O Juna, JOCBIJIKHN



ajpecary ero Konuu Ha OyMaKHOM HOCHTENe, Kak MpaBHio, He Tpelyercs, 3a
UCKJIIIOYEHHEM  OTBETOB  Ha  oOOpamleHus  TpaxkgaH,  HOCTYNUBIIUX IO
UHPOPMAIIMOHHO-TEICKOMMYHUKAIMOHHBIM ~ KaHaJlaM, Ha  KOTOpPBhIE  3asBUTEIIO
JaeTcs TMUCHbMEHHBIH OTBET, HAIPaBJIAEMBIM IO MOYTOBOMY aJpecy, yKazaHHOMY B
oOpalleHuu.

3.2.8.10. HcnonHeHHBbIE »3JIEKTPOHHBIE JIOKYMEHTHl CHUCTEMATHU3UPYIOTCS B
Jena B COOTBETCTBUM C HOMeHKnatypoil naen Opranmzaumu. [lpu cocraBneHuu
HOMEHKJIAaTYypbl JIel B 3arojIOBOK JieJla BKJIKOYAETCS yKa3aHue '"DJIEKTPOHHbIC
JIOKYMEHTHI".

3.2.8.11. MecTo XpaHEHHUs DSJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB J0 WX IepeAauyd B
apXuB, BHJI HOCHUTEJICH, Ha KOTOPBIX OHM XpaHATCS, a Takke GopMarbl HUX
MOCTOSTHHOTO W JUIMTENBHOTO CPOKOB  XpaHEHUS OMNPEACTSAIOTCS C  y4eToM
¢yuknuonupytommx B OpraHuzanuu — MPOrpaMMHO-TEXHHYECKHX  CPEIACTB U
HOPMAaTHBHBIX W METOJAMYECKUX JOKYMEHTOB OpraHa MCIIOJIHUTEIbHON BJIacTu B
00J1acTH apXWBHOTO JIeJa.

3.2.8.12. DOxkcnepTu3a LEHHOCTH AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYILECTBISETCS
B 00memM TopsSAKe, YCTAaHOBICHHOM B OTHOIICHHH JOKYMEHTOB Ha OyMaKHOM
Hocutene. [locrne ucTeyeHUs cpoka, YCTAaHOBJIECHHOTO JJIi XPaHEHHs AJIEKTPOHHBIX
nen  (9JMEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB), Ha OCHOBAaHMM aKTa O BBIJCIIGHUH HX K
YHHUYTOXKEHHUIO,  YTBEpXKAaeMoro  pykoogureneM  OpraHusanuu, — yKa3aHHBIC
AIIEKTPOHHBIE JieNia (3JEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI) TIOIeKAT YHUUTOKEHHUIO.

3.2.8.13. IloctynuBmme U3 CTPYKTYpPHBIX MOJApA3JEICHUN B  apXuB
Opranuzainuy >JIeKTPOHHBIE JTOKYMEHTHI NepefaroTcss MO OMHUCSIM C O(pOpMIIEHHEM

aKTa npucMa-rnepcaadu 3JCKTPOHHLIX JOKYMCHTOB Ha apXWUBHOC XPaHCHUC.

4. DJIeKTPOHHBIN JOKYMEHTO000POT C APYTrUMHU JULAMH
4.1. DNEeKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT C APYTMMU JIMIIAMHU TPEACTABISET
coboi B3aUMO/IEHCTBUE MH(POPMAIIMOHHBIX CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO

JTIOKyMEHTO000poTA.



4.2, OpraHu3aTopoM TaKOro SJEKTPOHHOTO JOKyMEHTOOOOpOTa SBIISETCS
Kanuensipusi.

4.3. Y4acTHUKaMH TaKOT'O 3JEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOOpOTa SIBISIFOTCS JUIA
C COBMECTHMBIMU TEXHHUUYECKUMH U MIPOTPAMMHBIMUA BO3MOKHOCTSIMH.

4.4. [lon B3aumopeiicTBUEM HH(MOPMAILIMOHHBIX CHCTEM 3JIEKTPOHHOIO
JTOKyMeHTooOopoTta B HactosiuleM IlonokeHuun mnoHuMaercs OOMEH 53JIEKTPOHHBIMU
cooOmeHnsiMA  (BEICHUE CITy’)KEOHOW TEpEenuCKHd B JJIEKTPOHHOH (Qopme) MexIy
Y4aCTHUKaMU 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO000POTa, B TOM YHUCIIE:

a) HampaBJIEHUE U MOITYYEHHUE B DJIEKTPOHHOU (hOpMeE TOKYMEHTOB;

0) monydenue nHGOpPMAIUH;

B) OCYIIIECTBIICHUE COTVIACUTEIBHBIX MPOLEAYP B JIEKTPOHHOMU (hopme.

4.5. Ilpum ocyuiecTBICHHH 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa OMyCKaeTcs
oOMeH  WHGOPMAIMOHHBIMU  COOOIIEHUSMH,  COJCPXKAIIUMHU  OOIIETOCTYIHYIO
uHbpoOpMalMI0O W HMHPOPMAIMIO, OTHECEHHYI0 K CBEICHHUSIM, COCTABIISIONINM
CIIy>)kKeOHYIO TalHYy.

4.6. OOMeH  DJEeKTPOHHBIMM  COOOHICHMSIMM  [PU  OCYILIECTBICHUU
ANEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOOPOTa OCYIIECTBISIOT YIOJIHOMOYEHHBIE COTPYAHHUKHU
Opranuzanuu.

4.7. DNEKTPOHHBIA  JOKyMEHTOOOOPOT  OCYIIECTBIISIETCS  MOCPEACTBOM
oOMeHa »DJEKTPOHHBIMU COOOIIEHUSIMU. DIJIEKTPOHHOE COOOIEHHWE COCTOUT U3
CONPOBOJUTENLHOM U cojaepxarenbHOM  yacteid.  CompoBoIUTENbHAsT — 4acTh
npenHa3HaueHa Ui ajapecauuu coodmenus. CoaepikareiabHash 4acTh MpPeACTaBIseT
co00i TeKCT coOOmeHusT JTUOO TEKCT COOOIIEHUS C TPUCOEIMHEHHBIMHU (ailiamu,
COJIEpPXKAIMMHU  DJIEKTPOHHYIO  KOMHIO  (BJIEKTPOHHBIM  00pa3) JOKYMEHTa WIH
AIEKTPOHHBIM JOKYMEHT, U WX PEKBH3UTHI, ONHCAHHbICE C MNOMONILI0 si3bika XML.
@®opmar  (aiioB, HCHOIB3YEMBIX TPU  OCYIIECTBICHHUM  MEXBEIOMCTBEHHOIO
AJIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTOO0OpOTa, JOJIKEH COOTBETCTBOBAaTh HAI[MOHAJIBHBIM HIIU

MEXAYHApPOIHBIM CTaHIaPTaM JIMOO UMETh OTKPBITHIM UCXOIHBIN KO/ U OTKPBITYIO

CTPYKTYpPY.



4.8. OrtnpaBuTenb 3JIEKTPOHHOIO COOOIIEHHUS, COJEPHKAIIErO AIEKTPOHHYIO
KOIMIO  JIOKYMEHTa, HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a COOTBETCTBHE  COJEPKaHUA
ANIEKTPOHHOM  KOMHMHM  COJEpP’KaHWIO  TOJJIMHHHUKA JIOKYMEHTa Ha OyMaXHOM
HOCHTEJIE.

4.9. Cucrema »HJIEKTPOHHOTO JTOKyMEHTOOOOpoTa OpraHuzanuu JOJDKHA
oOecrieynBaTh MOATOTOBKY YBEIOMJIEHHM O XOJie MPOXOXKIEHUS U PACCMOTPEHUs
AIIEKTPOHHBIX COOOIIEHUH.

4.10. HudopmarnmonHas 0€30MaCHOCTh NPU OCYIIECTBIEHUH AIIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTO000poTa o0ecrnieuynBaeTcs KOMILIEKCOM TEXHUYECKUX u
OpraHU3alMOHHBIX MEPOMPUITHIA.

4.11. K TexHM4eCKUM MEPONPUSITUSAM OTHOCSTCS:

a) OpraHu3alus W HCIOJb30BAHUE CPEACTB 3aIUTHl MHGOPMAIMHU B IOJTHOM
o0beMe UX (PYHKLIHOHATBHBIX BO3MOXHOCTEIH;

0) obecrieueHune MEIOCTHOCTH 00padaTHIBAEMBIX JTAHHBIX;

B) oOecrieueHrne aHTUBUPYCHOM 3alIUThl HH()OPMAIIHH.

4.12. K opranu3alluOHHbIM MEPOIPUATUAM OTHOCATCS:

a) KOHTPOJIb ~ BBINIOJHEHHUA TPeOOBAaHMI  HOPMATHUBHBIX  JOKYMEHTOB,
perJaMeHTUPYIONUX 00eCTieueHne 3auThl HHPOpMaIuy;

0) orpeneieHue  JODKHOCTHBIX — JIMII  YYaCTHHUKOB  DJIEKTPOHHOIO
JTOKYMEHTO000poTa u opraHu3aropa AJEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000pOoTa,
OTBETCTBEHHBIX 3a o0OecrieueHrue HHPOPMAITMOHHONW O€301aCHOCTH;

B) YCTaHOBJICHME TIOpSAJKAa pPE3EPBHOIO KOMUPOBAHUSA, BOCCTAHOBJIEHUS U
apXuBUpOBaHMsI 0a3 JaHHBIX, HAXOJIIIUXCS HA TOJOBHOM Y3JI€ JJIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTO000pOTa, a TaKKe MOopsi/iIka OOHOBJICHUS aHTUBUPYCHBIX 0a3;

r) YCTaHOBJIEHWE MOpsSAKa JONycka JUIsl [POBEAECHHUS  PEMOHTHO-
BOCCTaHOBHUTENBHBIX PaOOT MPOrPaMMHO-TEXHUYECKUX CPEICTB;

J) OpraHu3alus pPEeKUMHBIX MEPOIPHIATHIA B OTHOIICHWH TIOMEIICHUH, B
KOTOPBIX pa3MeIlEeHbl y3/bl YYaCTHUKOB JJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OpOTa, H

TCXHUYCCKUX CPCACTB 3TUX Yy3JIOB.



5. U3roroBJieHUe, yueT, HCNOJIb30BAHME U XPAHEHUE NeYaTei, ITaMnoB

5.1. Ilewats Opranuzanuu.

B Opranuzanmm uMmeercs €QUHCTBEHHAs Ie4aThb C YyKa3aHUEM €€ IIOJIHOIO
(pupmennoro) naumenosanusi, OI'PH, UHH/KT 111.

Takasgs mnedaTp M3rOTAaBIMBAETCA B  COOTBETCTBUM C  YUPEAUTEIbHBIMU
JOKyMEHTaMH pyKoBoautesaeM OpraHu3aiuu.

[Teuars xpanutca B Kanuensapun Opranuzanuu.

[leyatpto  3aBepsitOTCA  MOANMMCH  PYKOBOAMTENS WM UCHOJHSIOIIETO
o0s13aHHOCTU pyKoBOUTENST OpraHu3anuu.

OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTb HCIOJb30BAHUS U HAJIEKHOCTb XpaHEHUs
nevaru Bosnaraercst Ha pykoojautens u Kannensputo Opranuzanuu.

[leyaTh yHUYTOKAETCS MO PELICHUIO pyKoBoAUTENsE Opranu3alui.

5.2.  Kpome mewatm OpraHuzanpy II0 pEIIEHUIO PYKOBOAUTENS MOTYT
UCIIOJIb30BAThCSl  JIOTIOTHUTENbHBIE Te€YaTH CTPYKTYPHBIX MOJApa3JIeleHU, medaTu
JUIsL OTHENbHBIX Kareropui JOKyMeHTOB («ims noxymeHTOB», «CrHeuuanuct Mo
YIPABIICHUIO MIEPCOHATIOM), MeTaNInYecKue BbDKHMHbBIE neyaTu LTSI
OIreyaThIBaHUS TTOMEILLEHUH.

5.3. Hapsaay c newatssmu B OpraHuzaldyd MO PEIICHUIO PYKOBOJIUTENSI MOTYT
UCIIOJIb30BAThCS IITAMITBI ¢ HAMMEHOBaHUEM OpraHu3aiui.

5.4. JlonmoysHWTENbHBIE ME€YAaTH W IUTAMIbl M3rOTaBIMBAIOTCS B  CTPOTO
OTpaHMYECHHOM KOJHMYECTBE M HCKIIOUUTEIBHO B CIYKeOHbIX wensix. Pemienue o
HEOOXOJIMMOCTH  W3TOTOBJIEHUSI  MeyaTed M MX  KOJWYECTBE  IMPUHUMAET
pykoBoauTenb OpraHu3aluu 0 COrJIaCOBaHUIO ¢ pykoBoauTeneM Kanuenspuu.

3asBKa Ha W3TOTOBIIEHWE MeuyaTu (mTamma) U ee (ero) 3cku3 ohopMISIOTCS B
Kanuenspuu, kotopas pa3meiaer 3aka3 Ha IPEeINPUATHH - U3TOTOBUTENE TIEYATEH.

5.5. Yyer nevareii u mramnoB ocyiiecTsisier Kanuensipus u Oyxrantepus.

5.6. Bplmaua mnewateil W IITaMIOB PYKOBOAMTENSAM IOAPA3ACICHUN WU
pabOTHUKAM, TIEPCOHAIBHO OTBETCTBEHHBIM 3a HUX HCIOJIb30BAHME U XPAHEHHE,
OCYUIECTBIISIETCS O] POCIUCH B )KypHaJIe yueTa nevyareil ¥ mTamIoB.

IleyaTtn 1 mTaMnel XPaHATCA B HAACKHO 3alIPAOIINXCA IHKa(I)aX.



Ilepenaua meuyaTell MOCTOPOHHUM JIMIAM M BBIHOC HUX U3 TIOMEIICHUH,
3aHuMaeMbix Opranuszanueid, He JOMYyCKalTCs.

OTBETCTBEHHOCTh 33 HAJEKHOCTh XPAHEHUS, 3aKOHHOCTh WCIOJIb30BaHUS
JpYyTHX II€4aTe€d W IITAMIOB BO3JIATAETCA HA PYKOBOJUTEIEH COOTBETCTBYIOIIMX
MOJIpa3ICIICHUN.

5.7. [lopsimok  XpaHeHMsT TMe4YaTed W IITAMIIOB, NPaBWIBHOCTh  HX
HCMOJIB30BAHUS B CTPYKTYPHBIX NOApa3AEICHUsIX npoBepsatoTcsa Kanuenspuen.

Kanmensipuss w  OyXrajrepusi  CaMOCTOSITENIBHO  ONPEACISIOT  MOPSIIOK
MPOBEJICHUsI MPOBEPOK MO COOJIONEHUIO TOPSAIKA MPUMEHEHUS W XpaHEHUS IedaTeit
Y LITaMIIOB B CTPYKTYpPHBIX NoApa3aeieHusx Opranu3anuu.

5.8. PykoBoauTenu moJApa3ieNeHUd HECYT NEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD
3a HapylIeHUE TMOpsAKa MNPUMEHEHUs Me4yaTed M IITaMIIOB, YTEpPIO IeYaTrel Wiu
LITaMIIOB.

5.9. Tleyatn u wWTaMnsl, NPUILIEANINE B HETOJHOCTh M yTPATUBLIME 3HAUYCHUE,
MOJIEkKAT BO3BPATY 110 MECTY BBIAAYH, T/I€ OHH YHUUTOKAKOTCS IO aKTYy.

5.10. JlomonHMUTENbHBIE MEYaTH W IUTAMIIBI YHUYTOXAKOTCA IO PELIECHUIO

Kanuenspuu.



[Ipunoxenne Ne 1 x [Tonoxxenuto

ZKypHaJj perucrpanum nocTynammmnx J0KyMEeHTOB

Bxoa Ne Ot Koro Hcexon Ne Kpartkoe Komy OTMeTKa 0
U JaTa NOCTYIHJI HOCTYNHBIIIE cojep:kaHue HanpasBJieH KOHTpoJ1e
perucrTp AOKYMEHT ro JOKYMEHT/CPOKH HCIIOJIHE
anuu JOKYMEHTAa HCIOJIHEHHS HHSA
Havar

OKOHYEH



[Tpunoxenue Ne 2 x [Tonoxenuro

/KypHaJ peructpauuu OTnpaBJisieMbIX JOKYMEHTOB

Ne ucx., | Kparkas ungopmanusi Komy Mpumeuanue
aara 0 JOKYMEHTBI HANpaBJIeH
AOKYMEHT
Hauar _

OKOHYEH
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