[1-80/2019

MuurcTepeTBo o6pazoBanus 1 Hayku CaMapCKOH obmacTH
TBITIOY «TK um. H. L. Ky3uenosa»

ITpotokon 3acenanus CoseTa Y UpeiKICHHS
ot 17.05.2019r. Ne 9

IIporokon 3acenanns CopeTa 00yIaroIIEXCs

! 4 T .
VupesKaeHust ézﬁmﬂ for

=

ot 17.05.2019r. Ne 9

ITpotokorn 3acefanus CoseTa poaUTENeH
YupexaeHus
or 17.05.2019r. Ne 9

[Mono:xenue 0 JOKyMeHTO00OpOTE
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1. Ofmue NOJOKEHHA

1.1. Hacrosmee moOJOXKeHHe O JOKyMeHTo0OOpoTe pa3pabOTaHO H YTBEPIKIACHO A
[pHMeHeHHS B TOCYNAPCTBEHHOM OHO/DKETHOM O0pa3OBaTENBHOM YHPEKACHHH CPEIHETO
npodeccuonansHoro oopasosanus ['BIIOY «TK mm. H.JI. Kysnenosa» (nanee — [TonokeHue).

12 Tlonowenne obssarensHo Kk npumenenno Beemu ['BIIOY «TK mm. H.IL
Kyszernopay (ganee - 06pa3oBaTe/ibHas Opranu3aius).

1.3. O6mmit  KOHTPOTH 33  [OKYMEHTAIMOHHBIM  ODECHEUYCHMEM  [ICATENLHOCTH
06pa30BaTeNEHOM OpraHu3amyy, 3a COOMIONEHHEM EIWHOH CHCTEMbI IOKyMeHTOo000pOTa,
METO/IMUECKOe PYKOBOACTBO PaboTOl ¢ JOKymeHTaMH M 00ydeHue pabOTHMKOB OCHOBHBIM
TpeGOBAHHAM K COCTABIEHHIO H 00OpOTY AOKYMEHTALUH BO3JNAraloTCs Ha aAMHHUCTPALHIO
00pazoBaTeIbHON OpraHH3aLuH.

1.4. llpumenenue [Tonoxenus Oyner cnocoOCTBOBATL CO3NAHMIO eNUMHOW METOAMYECKOH
OCHOBEI OpraHM3allid ¥ BEJIEHHs JOKyMEHTOODOpOTa Kak HacTH ACNONPOM3BOJCTEA
06pazoBaTeNnbLHON OpraHu3aLiH.

1.5. IIpu paspabotke IT0NOKEHHs yYTEHBI MOMOMKEHHUSA CISAYIOLUIHX 3aKOHOMATE/ILHBIX H
WHBIX HOPMATHBHEIX [IPABOBBIX aKTOB B Cepe HHPOPMAIUH, NOKyMEHTALMH, apXHBHOTO JC/IA:

o ®epmepanbubii 3ako ot 10.01.2002 Ne 1-®3 "O6 211eKTPOHHOM udpoBoi roanucu';

o ®denepanpHbli 3akoH or 22.10.2004 Ne 125-03 "O0 apxuBHOM [€7e B Poccuiickoit
Denepanun”;

o  OemepanbHbii 3akon.oT 27.07.2006 Ne 149-03 "0O6 uadopManyy, HHGOPMALHOHHBIX
TEXHOJIOTHAX 1 0 3aluTe HHpopMaua';

o  dexepampHblit 3ak0H 0T 27.07.2006 Ne 152-03 "O nepcoHanbHbIX JaHHBIX";

o  Vias [Ipesunenta Poccuiickoit ®enepanuu ot 06.03.1997 Ne 188 "O0 yTBEpKIAEHHH
TepedHs CBeACHHH KOHQUIEHIHATBHOTO xapakrepa'.

1.6. OcuoBHbIe TOHATUS [[ONOKEHHS:

e  OKYMEHT - MaTepHaIbLHBIH HOCHTENb ¢ 3aQUKCHPOBAHHOH HA HEM B mobo# Gopme
uHbOpMALHEH B BHAE TEKCTa, 3BYKO3aIlMCH, W300paKEHUs (MJIM) WX COYETAHHs, KOTOPbIH
FMeeT PEeKBH3HUTEI, I03BOJISIIOLIME €T0 MACHTH(QHLUHPOBATh, U NPEAHA3HAYCH 1715 Nepe/atin BO
BPEMEHHU U B IPOCTPAHCTBE B leMAX OOIIECTBEHHOrO HCTIONB30BAHNS H XPAHCHHUA,

e  TPOU3BOIUTENE TOKYMEHTOB - JIMUO, OCYIIECTBIAIOMIEE MOArOTOBKY, obopmIeHue H
nepenayy (I0CTaBKy) MOKYMEHTA;
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e  ayoMOBH3yaJdbHAs NPOAYKLUHSA - KHHO-, BHIEO-, (OHO-, (QOTONPOLYKIHS H ee
KoMOMHAIMY, CO3TaHHBIE ¥ BOCIIPOU3BEACHHBIE Ha IIOOBIX BUAAX HOCHTENEH;

e  3JIEKTPOHHBIE MaTepHanbl - H3JaHui, B KOTOpbIX HH(pOpMAalMs MNpercTaBlicHa B
3MEKTPOHHO-IIH(POBOH (GopMe W KOTOpHIE MPONILTH pelaKIMOHHO-H3AaTelbcKylo 00paboTKy,
UMEIOT BBIXOJHBIE CBEACHMS, THPAKHPYIOTCS H PacIpOCTPaHSIOTCS Ha MAIlMHOYHTAEMBIX
HOCHTESIX;

e MaTepuanbl HCCIENOBAHWM - JIOKYMEHTHI, COJIEpiKalllie pe3ylnpTaThl HaydHO-
MCCIIeIOBATENIECKOM, OMBITHO-KOHCTPYKTOPCKOW M TEXHOJNOTMYECKOH paboThl (3aKiIrOUYeHHUS,
OTYETHl O HAYYHO-HCCIIENOBATEILCKHUX, 00 OIMBITHO-KOHCTPYKTOPCKUX M O TEXHOJIOTHYECKHX
paboTax, HayuHble pa3paboTKH, AITOPUTMEI B IIPOTPAMMEI);

®* [areHTHbIE JOKYMEHTBl - ONHCAHWS K IIaTeHTaM M 3asiBKaM Ha OOBEKTH
MPOMBIIIIEHHONH COOCTBEHHOCTH;

e nporpaMMel - IIpOorpaMMbl AJA 3JICEKTPOHHBIX BBIYMUCIHMTCIIBHBIX MallHH H Dasbl
TTAHHBIX Ha MaTepUaTbHOM HOCHTEIE,

e CcTaHAapThl - CTaHOAPTHL, TEXHUYECKHE pErNaMEHThI, TEXHUYECKHE YCIIOBHA,
othopMIIeHHBIE B COOTBETCTBHH ¢ ASHCTRYIOIINM 3aKOHOAATEIRCTBOM Poccuiickoi Denepannn;

e KOMOMHMPOBAHHBLIE JOKYMEHTHI - COBOKYNHOCTH JOKYMEHTOB, BEINOJHEHHBIX Ha
Pa3JIMYHBIX HOCUTENSX ([IeYaTHBIX, Ay IHOBH3YAIBHBIX, JIEKTPOHHBIX);

e nedexTHRIE MOOKYMEHTBl HIH MAaTepHaibl - JOKYMEHTBI WM Marepuaisl ¢
BEUIBJICHHBIME ITOpPOKamM# MX (GopMbl uiH comepskanus. [lo 3ampocam nonydareneif JOKYMEHTOB
WM MaTepuasoB 3aMEHSIOTCS Ha HajulekKalllhe HOKYMEHTHI (MaTepuasbl) X MPOU3BOIUTENAMHI
B MECSYHEBIH CPOK;

e  JIEKTPOHHBIH JOKYMEHT - (opMallM30BaHHAs 3anuch MHOOPMAILMHM B 3JIEKTPOHHOM
BUJIE, 3aBEPEHHA] 3NeKTPOHHOH M PORO MOANHUCHIO U OTBEYAOIIAS TPABHIAM U TpeOOoBaHUIM
JOKYMEHTHPOBAHHA,

e DOIEKTPOHHAas [H(POBas TOANHCH - PEKBH3UT 3JICKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
IpeaHa3HaYeHHbIN 11 3alIUThl IaHHOTO dJeKTPOHHOTO JOKYMEHTa OT MOANENKH, OTyJeHHbIH
B pe3ynsTate Kpuntorpadudeckoro mnpeodpazoBanus HHGOpPMAIME C  HCIOJBE30BAHHEM
3aKPBITOr0 KJHOYa JMEKTPOHHON LUGPOBOM MOMMHUCH M TMO3BOJISIOUIAA HAEHTH(DHUIIMPOBATE
BiIajeibla cepruduKaTa KIoHa IOJIHCH, a4 TakKe YCTAHOBHTH OTCYTCTBHE MCKaXKEHHUS
HH(POPMALHH B 3IEKTPOHHOM JIOKYMEHTE;

e yuyeTHas cucTeMa - HHPOpPMALMOHHAS CcHCTeMa, coleprkaiias HWHPOPMALUIO U3
IIpaBOyCTaHABIHBAIOIIHX JOKYMEHTOB CY6'I:€KTOB SJIEKTPOHHOI'O BSEI/IMOZ[EI‘&CTBHH, Ha
OCHOB&HHH KOTOPOH COCTABISAIOTCS HIIH BBIIAKOTCS 3JEKTPOHHBIE JTIOKYMEHTEI;

o uHbPaCTPyKTypa [OOKyMCHTHPOBaHWS HHGOPMAlMd B 3JIEKTPOHHOM BHIE -
COBOKYITHOCTE HHGOPMAITHOHHO-TEXHOIOTHIECKHIX 15§ OpraHHu3aIlOHHO-TIPABOBBIX
MEPONPHUATHH, TPABHI M pEIIeHWH, peamu3yeMbIX B IIENAX NPUAAHUS IOPHIWYECKOH CHIIBI
3NEKTPOHHBIM TOKYMEHTaM;

e  JlOBepeHHast TPeThs CTOPOHA - OpraHu3allys, HajelieHHas MPaBOM B COOTBETCTBHH C
3aKOHOAATENLCTBOM IIPOH3BOAUTENEH NOKYMEHTOB OCYIIECTBIAThH AEATETHLHOCTH MO MPOBEPKE
INEKTPOHHON UM(POBOH MOANHCH B JMEKTPOHHBIX JOKYMEHTaX B (DUKCHPOBAHHBIM MOMEHT
BpEMEHH B OTHOIIEHUH COCTABUTENS U (UJIH) aapecaTa dJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,

¢  DPEKBM3UT JOKYMEHTa - 00s3aTeIbHbIH d/leMeHT 0()OPMIIEHHS JTOKYMEHTA;

¢ OnaHk nOKyMeHTa - HabOp PEKBU3HTOR, HACHTUQHIUPYIOLUIHNX aBTOPa O(QHIMAIEHOTO
MACEMEHHOTO TOKYMEHTA,

®  TIO/UIMHHMK JJOKYMEHTA - TIEPBBIA MIIH €IMHCTBEHHBIN SK3EMILIIP JOKYMEHTA;

e XOTMMs JOKYMEHTa - JOKYMEHT, TIOJHOCTBEO BOCTIPOM3BOIIINUN HHOOPMAIUIO
IMIOJUIHHHHKA JOKYMEHTA U €TI0 BHEIIHHE [IPpH3HaKH, HE I’IMCIOH.U:’II‘;I I-OpHﬂ,H'-IBCKOﬁ CHIJIBI,

e  OKYMEHTOOOOPOT - ABHMKEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA WX CO3JIAHMS WK [OIIyYeHUs
JIO 3aBEPLIEHUS UCIIONHEHHUS, IOMEILEHH B 1E70 U (MIH) OTIIPABKH;
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e permcTpanysi JOKyMEHTAa - MPHCBOCHHC NOKYMCHTY perucTPallMOHHOTO HOMEpa U
3aIKCh B YCTAHOBJIEHHOM MOPA/IKE CBEIEHUH O JOKYMCHTE;

e HOMEHKJIATypa Men - CHCTEMAaTH3HPOBAHHBIA IEPEHCHb HauMEHOBAHUA  JET,
(hOpMHUPYEMEIX B 00pa3zoBaTe/IbHOH OPraHu3alky, C yKasaHueM CPOKOB KX XpaHEHUS,

‘e OKCIIEPTH3a LEHHOCTH IOKYMEHTOB - H3YHUCHHE NOKYMCHTOB Ha OCHOBAHUH KPUTEPHEB
X [IEHHOCTH B IEJIAX OMpeseNieH s CPOKOB XPaHEHs IOKYMEHTOB 1 or0opa UX I BKIIOYSHHA
B cocTaB ApxuBHOro honaa Poccriickon denepanuu,

e 0 - COBOKYIHOCTb NOKYMEHTOB HINH OTACIBHBIN MOKYMCHT, OTHOCAIIMECH K
OTHOMY BOIPOCY HJIH YYacTKy ACATEIBLHOCTH o6pasoBaTeNnbHON OpraHu3alii.

2. IIpuHOUOBl 0PraHU3alHH JOKyMeHTO0O0OpOTA

2.1. [IpuHUHIBL

e  IEHTpANM3alMs ONeparuil o NpHeMy 1 OTIPaBKe JOKYMEHTOB;

e  pacmpereneHHe JOKyMEHTOB Ha IOKYMEHTOIOTOKH, HMCIOMINE OJMHAKOBBIH MapiupyT
(MapIIpyTH3aLKs JOKYMEHTOB);

e  OpraHM3alKd IPEeJBAPUTENHLHOr0 PACCMOTPEHHS HOCTYAIOMHX JIOKYMEHTOB,;

e HCKIIOUEHHME BO3BPATHBIX [BHKEHUH JOKyMCHTA, HE OOYCIIOBJIEHHEIX JIEIOBOH
HeoOX0IUMOCTEIO;

e  OJHOKDATHOCTH PErUCTPALMH JOKYMCHTOB;

e  ycTpaHeHHE HeOOOCHOBaHHBIX COTIACOBAHMIT IPOSKTOB TOKYMEHTOB;

e  perjaMeHTauus Olepalud IO 06paboTKe, PACCMOTPEHUIO M  COIJIACOBAHHIO
JIOKYMEHTOB.

22. B nmokymeHToOOOpOTE 06pa3oBaTeNpHOM  OpraHu3aldM B COOTBEICTBHM  C
0COBEHHOCTAME TEXHOIOTHYECKONH 00pabOTKH BBIAIAIOTCA [OKYMEHTOMOTOKH. MOCTYNAOMasn
JOKyMeHTauus  (BXONAIIas), OTIHpaBigemas —JOKyMEHTALMA (ucxonsIas); BHYTPEHHHAA
JIOKYMEHTALHK.

2.3. JlocTaBKa W OTIpaBKa AOKYMEHTOB OCYINECTBIAOTCA Cpe/ACTBaMH IIOYTOBOH CBSA3H,
3JIEKTPOCBA3H, HHTEPHETA.

3. Iops10K OpraHu3aluu JOKyMeHTo0OopoTa

3.1. OcHOBHBIE TPOIELYPH! TOKYMEHTO0D0POTA:
e mpHeM U IepBHYHas 00paboTKa MOCTYMArOMIHX JOKYMEHTOB,
e  [peIBAPUTENBHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB HOKYMEHTOBCLOM;
e  PErucTpalus MOCTYNAKLIUX JOKYMCHTOB;
e  pAacCMOTpPEHHE [OKYMEHTOB PYKOBOACTBOM o6pa3oBaTeIbHON — OpraHu3aluy K
JOBEEHHE TOKYMEHTOB IO HCIIOJHUTEIICH;
o  06paboTKa, HCMIOTHEHHE TOKYMEHTOB, IOArOTOBKA OTBETOB,
e  COKpalleHHEe KOIMYECTBA JOKYMEHTOB H xoruit Ha Oymare, 0 BO3MOKHOCTH, 3aMCHa
HX DJIEKTPOHHBIMH;
‘e perucTpanys OTIPaB/IeMBIX TOKYMEHTOB;
e  OTIpaBKa JOKYMEHTOB;
e paspaborka, OpOPMIEHHE H PETHCTPALHS BHYTPEHHHX JIOKYMEHTOB;
e 06paboTKa i y4eT HHOCTPAHHOH KOPPECIIOHACHLMH;
e  yueT U aHanu3 00BEMOB JIOKYMEHTO000pOoTa.
3.1.1.TIpuem u nepeudHas 06pabOTKa MOCTYIAIOIIMX JIOKYMEHTOB.
[IpueM u 06pabOTKy NOCTYIAIOIIEH B 06pa30BaTENbHYIO OPraHu3aLlio KOPPECIOH/ICHLIMH
oCyIIeCTBIISeT JOKyMeHTOBe . [1pu aTOM TOKYMEHTOBCA:
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a) TMpOBepseT NPaBUIBHOCTh APEcOB IMOCTYNAIOUIMX JOKYMEHTOB, NPaBUIBHOCTD
JIOCTABKH H KOMIUICKTHOCTH [OKYMEHTOB. OIIMOOYHO IOCTaBIEHHYH) KOPPECIOHAEHIUIO
MOKYMEHTOBE TIEPECEUTACT 10 NIPHHAUIEKHOCTH;

6) BCKpEIBACT NPHHATYR KOPPECTIOHAEHIMIO (332 MCKIIOUEHHEM KOPPECTIOHIEHIIHU C
OTMETKOH Ha KOoHBeprTe "JIHuHO"), COPTUPYET MOKYMEHTHI Ha IIOISHKAINHE W He IOIIEKALIHE
PETHCTpALIHH; :

B) KOHBEPTBI OT IIOCTYNHBIIEH KOPPECHOHIEHIMH COXPAHSET M IPHIAracT K
AOKyMEHTaM B CIlydadX, €CIM KalCHAApHBIH IITEMIEIh Ha KOHBEpPTe MOIDKEH CIIYXKHTh
AOKa3aTe/IbCTBOM BPEMEHM OTIPABKH MM IOJYYEHHs AaHHOTO JOKYMEHTA WM €CIH afipec
OTNPABUTENA yKa3aH TONBKO Ha KOHBepTe. OOS3aTeNbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI ¢ IIHChMaMHK
NPETSH3HOHHOTO XapaKTepa, a TakikKe ¢ 0OpaIeHUSIME TPaKIaH; _ _

) BBUICTSET  NOKYMEHTBHI,  aIpEeCcOBAaHHblE B  CTPYKTYpPHBlE  IIOApA3ICICHHS
o0pa3oBaTe/lbHON OpraHM3alMH /IS Iepefadd TOKYMEHTOB HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHOE
nojpaseneHne, MUHYS PYKOBOACTRO;,

J) JMOKYMEHTEL IOCTYNMBIIME B 06pa30BATENBHYIO OPraHM3alMio B paboduee BpeMs,
IPOXONAT MEPBHYHYI0 00paloTKy W IepefaloTcsi Ha PerHCTPAlMIO B JeHb MOCTYIUICHHS B
TEYEHHE TPeX JacoB. B ciy4ae mocTymienus J10KyMeHTOB B HepaGouee BpeMs CPOKH 06paboTKH
AOKYMEHTOB H IEPeJladd MX Ha yYacTOK PErMCTPAIMHM HIM B CTPYKTYPHBIE MOMApPa3/cieHus
HaYMHAIOTCA C IePBOTO paboyero gaca CIefyIomero paboyero aHs;

) B ciyyae OOHApYKEHUA HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTA, IOBPEKACHHUS TOKYMEHTA HITH
KOHBepTa (YNAKOBKHM) [OKYMEHTOBE] YCTaHABIHBAET MX TNPHYHHEL, TPH HEOOGXOMMMOCTH
CBA3BIBACTCA C NIPOM3BOAUTENEM (OTIPABMTENEM) JOKYMEHTA, IPHHUMAET HEOOXOMMMBIE MEPHI
A7 yCTPaHEHWs BBIIBICHHBIX HeNOCTaTKOB. [Ipu ofHapyXeHWH OTCYTCTBHSA JOKYMEHTOB HIIH
IPUITOKEHHH K HEM, IIOPYM BCErO WM YacTH NOKYMEHTA OKYMEHTOBEL COCTABIAET akT B TpeX
ok3eMmispax. OIMH OCTAeTCs y JNOKYMEHTOBEIa, BTOPON NPHOOMIAETCS K IMOCTYIHBLIEMY
JOKYMEHTY, TPETUH HANpaBISETCS OTIPABUTENO NOKYMEHTA;

JK) TIPH HAMYMHM HA KOHBEpPTe (YNAKOBKE) OTMETKH O KOH(DMACHUHAILHOCTH, a TAKKE
nomeTok "JIuuno", "Cpouno", "OnepaTHBHO" U T.II. JOKYMEHTOBE]L TIepPeiacT TaKHue JOKYMEHThI
Ha PErHCTPalMIO He3aMenauTenpHo. Koppecnonaennus ¢ orMeTkoi "JInyno" Bpydaeres JTHYHO
ampecaty WM ero  goBepeHHOMY Jsny. KoppecnmoHzieHIMs, HMEONas  OMETKY
"Konduaenuuansno", o6pabaTsiBacTCs TeM COTPYIHHKOM, KOTOPHIE MMeeT K Heif JOIyCK.

3.1.2.11peaBapHTenbHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB.

JOKYMEHTOBE[ MPEABAPUTENILHO PACCMATPHBAET BCE MOCTYIMBINKE JOKYMEHTHI B LEIIX
BBIAEJIEHHS M3 BCEr0 MacCHBa MOCTYMHUBIIEH KOPPECTOHACHIMH HOKYMEHTOB, TpPeOyIOIIHX
0043aTeNbHOT0 PACCMOTPEHHUS PyKOBOACTBOM OpraHu3aiyu.

JIOKyMEHTBI, TOCTYNHBINME B 00pa3OBATENBHYI0 OpraHM3allMio 110 BOIpPOCAM, He
TpeOYIOIUM PACCMOTPEHHS PYKOBOJICTBOM, HAIIPABIISIOTCS TOKYMEHTOBEIOM HEOCPEACTBEHHO
B CTPYKTypHBIE moApasjeneHus. OcHOBaHHEM [ [PUHATHA pEIIEHHS B  XOJe
[PEBAapUTEIBHOIO PACCMOTPEHHSI ABIAETCSA COEPKAHUE TOKYMEHTA, a He TOJIBKO aJpecoBaHHe
NOKYMEHTa COOTBETCTBYIOIIEMY ITOIKHOCTHOMY JIMILY.

PesynbraToM mnpenBapUTEeNBHOIO paccMOTPEHHMS AOIDKHO OBITh HAaIOpaBlIeHHE NOKYMEHTA
PYKOBOAMTETIO 00pa3soBaTeNbHOM OpPraHM3allK MM  3aMECTHTENSM pYKOBOIMTENS B
COOTBETCTBHH C YCTAQHOBICHHBIM B 00pa30oBaTeIbHON OpraHW3alMH - paclpeiesicHHeM
00s3aHHOCTEH Me/Iy PYKOBOJHUTENEM, €r0 3aMECTHTENSIMH M UHBIMU JODKHOCTHBIMH JTHIIAMHE
JUTS BEIHECEHMSA YKa3aHHsI [0 UCIIONHEHUIO JOKYMEHTA.

3.1.3. Peructpanus nocTymnamoux 10KyMEeHTOB.

Iloctynatomue B  00pasoBaTeNbHYI0 OPraHM3alMi0  JOKYMEHTHl DPECHCTPUPYIOTCS
AOKYMEHTOBEIIOM TOJIBKO MOCNE MX NPEIBAPUTEILHOTO PACCMOTPEHMS.

3.1.3.1. Bce DOKYMEHTEHI, apecOBaHHBIE PYKOBOJCTBY 06pa3oBaTelbHOMN OpraHu3aluy,
MOMUIEAAT PErMCTPAHK B IEHE IIOCTYILIEHHs (KpOMe JOKYMEHTOB, BKIIOYEHHEIX B IIPUMEDHAII
IepeYeHb HEPETUCTPHUPYEMBIX TOKYMEHTOR).
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3.1.3.2. Ha mojy4YeHHBIX JOKYMEHTaxX I[pOCTABIACTCA PETHCTPALIMOHHBIH IITAMII, B
KOTOPOM YKa3BIBAETCs 1aTa MOCTYIUICHUS, NOpPSIIKOBBIH BXOAIMH HOMep. ECIH K IOKYMEHTY
MMEETCS TPHIOKEHHE, TO PAIOM C BXOJIAIIMM HOMEPOM ICIAcTCs 06 srom ormeTka. Hlramm
[IPOCTABMSETCA Ha JIUIEBOM CTOPOHE NEPBOro JIMCTA IOKYMCHTA B PABOM HIKHEM YIIy.

[TopsakoBele HOMepa (UKCHpPYIOTCA B IKypHAaje BXOJAIIEH  KOPPECTIOHIEHUIHH
(mpunoxenue 1). JlucTer KypHalia ydeTa BXOIsLIEH KOPPEeCHOHAEHLMH HYMEPYHOTCS,
[IPOMIHYPOBBIBAIOTCA H 3aBEPSIOTCS MEYATHIO o0pazoBaTenbHOM OpraHu3alyH.

3.1.3.3. Ha moxymeHTax, He NOUIEKAIIMX PETUCTPAllMHU, CTABUTCA IITaMIl | yKa3bIBaeTCs
TOIIBKO J1aTa NOCTYIUICHHS ,ZIOKyMeHTal.

3.1.3.4. TlocTymmBIIME  3MEKTPOHHbBIE — JOKYMEHTBI H JOKYMCHTBI, BKIIOHAEMBIC B
CHCTEMY 9JIEKTPOHHOTO NOKyMeHTooDopoTa o0pazoBaTenbHOH  OpraHu3aluy,
peructpupyiotest B JKypHaie BxosmieH SMEKTPOHHOM MOYTH! (IPHIOKEHHE 3) CICAYIOLIHM
obpasom: Bce s/EKTPOHHBIE [OKYMEHTBI, a[pECOBAHHBIC DPYKOBOACTBY oOpazoBaTenbHOR
OpraHM3aluy, MOANEKAT NEYaTH W PErHCTPAlMM B JCHE TOCTYILICHHA. Ha rmomy4eHHBIX
NOKYMEHTaX IIPOCTAB/ISeTCS PETHCTPALMOHHBI IITaMI, B KOTOPOM  yKasblBACIC:H Jiarta
[IOCTYTUIEHHS], TIOPSAKOBBIA BXOMAIIHH HOMED. Eciu K JOKYMEHTY HMEeTCs NPHIOKEHUE, TO
PAIOM C BXOZAALIMM HOMEPOM JAETAeTCs 06 sToM oTMeTka. 1llTamm mpocTaBsAeTCs Ha JIHIEBOH
CTOPOHE IIEpBOrO JINCTA JIOKYMEHTa B TIPABOM HIDKHEM yIIIy. [TopsimkoBble HOMEpA
QHUKCHPYIOTCS B JKypHAaNe BXOILICH 3JEKTPOHHOM mouTs! (mpuroxkenue 3). JIneTer xypHaIa
ydqeTa BXOMSIIEH OSJIEKTPOHHON MOYTBI HYMEPYIOTCH, MPOLIHYPOBBIBAIOTCA M 3aBepsIOTCS
MmeyaThio 00pa30BaTEeIbHOMN OpraHU3alky.

3.1.3.5. CkaHMpOBAHUIO TNOJJIEKAT CIEIYIOMHE MOCTYIMUBIINE B 00pazoBaTeNLHYIO
OpraHM3aMHI0 Ha OYMAa)KHOM HOCHTENE JOKYMEHTBL IpPaBOYCTAaHAB/THBAIOIIIC JIOKYMEHTBI;
yKazaHus yupefuTernell 00pazoBaTebHON OpraHu3aluy. DJeKTpoHHBIe 00pa3kl CKAHUPOBAHHBIX
¥ 3aperMCTPUPOBAHHBIX JIOKYMEHTOB TOJUICKAT BKIOUCHHIO B CHCTIEMY ANEKTPOHHOTO
ZIOKYMEHTO0GO0POTa B KaUeCTBE KONHH TOKYMEHTOB.

3.1.4.PaccMOTpeHHe HOKYMEHTOB DYKOBOJACTBOM 00pasoBaTeNbHON OpraHu3aluu |
JIOBeJIeHHE JOKYMEHTOB /IO HCIIOJHUTETCH.

3.1.4.1 3aperucTpupOBaHHBIH MOKYMEHT nepenacTes TOMY PYKOBOIHTENIO
(MCIIONHUTENTIO), B 8APEC KOTOPOTO OH MOCTYIHI, & MPH HECOBNANCHUM KOMIETEHIAN ampecara
¥ COZIEpIKAHUS JOKYMEHTA - IEPE/JATCS KOMIETSHTHOMY PYKOBO/IUTETIO (MCITOTHUTEIHO).

JIOKyMeHTEI, He TpeOyIoLMe PAcCMOTPEHHs PYKOBOACTBA, MNEPENArOTCs HAdalbHAKAM
CTPYKTYPHBIX [OZpasfieNlenui 00pasoBaTe/bHOH OpraHu3allii B COOTBETCTEIM ¢ COZepIKaAHUEM
JIOKYMEHTOB.

3.1.4.2 Tlocne paccMOTpeHUs H HAIOKCHHS PYKOBONHMTEJICM DPE30JIOLAH (pe3omonus
BKJIFOUAET (HAMHITHIO MCIONHHTENS, CONEPIKAHUE MOPYHCHHs, CPOK HCIOMHEHM, MOAMHCL H
JaTy) NOKYMEHTbI BO3BPAIIAIOTCS HOKYMEHTOBELY ISl MEPCHECEHU yKa3aHuil 110 UCIIOJIHEHHIO
JOKyMEHTa B PETHCTPALHOHHO-KOHTPOIBHYIO popmy (PK®), kortopas Oeper NOKYMEHT Ha
KOHTPOIb W TeEpEeIacT HCIONHHTENO MO PACHUCKy B JKYpHANE PErHCTpalin BXOsILEeH
KOPPECIIOHJEHIMH C TPOCTABIECHMEM HCIIONHUTEICM NAThl MOTyHCHHA. Ecnmu B pe3omronuu
YKa3aHO HECKOJIBKO HCTIONHUTENIeH, TO CHAMAIOTCA (CKAHUPYIOTCS) JOIOJHUTEIBHBIE KOIHH
MOKYMEHTa IO YMCIy YKA3aHHBIX HCIIONHHTENCH. [To[AIMHHUK JOKYMEHTAa HAalpaBJIsAeTCs
HCTIONHUTEIIO, YKA3aHHOMY B PE30JIOLHHA NIEPBLIM.

3.1.4.3 Tlpu HampaBleHMM JOKYMEHTA HECKONBKMM HCIIONHHTENIAM OTBETCTBCHHOCTH 33
OATOTOBKY MaTepHaia HeCeT HCIIOJHMTENb, yKa3aHHBIH B PC3ONFOUHMH IICPBBIM. OcranpHbIE

! K nokymeHTaM, He MOMLIEKAIIMM PETUCTPALIMH, OTHOCATCA JOKYMEHTBI, HE TpelyrollKe HCIOMHEH!S U He
cofeprkallue HHOPMALIHH, UCTIONL3YEMOH B CIPABOYHBIX LEIAX, HAMPHMEP: MPHUIIACHTENLHbIE, TTO3APABHTENbHbIE
MUCbMa, TENCrPamMMbl, GUICTbI, MaHbl, MPOrpaMmbl CEMHHAPOB, KoHdepeHLMi, CUMIO3MYMOB 1 APYrHX NOLOOHLIX
MEpOTIPHATHIA, JOKYMEHTBI 10 GyXraaTepckoMy YHeTy, MaTepHANbHO-TEXHHIECKOMY olbecreuennio, NNaHoBbIE,
(bMHAHCOBBIE ZOKYMEHTHI, IOCTynatowpe 63 CONpOBOANTENLHOTO MUCBMA, PEKIAMHBIC NIOKYMEHTbI, KOMMEpPUECKHE
NPeTOKEH !, NEYaTHbIE U3NaHHS, YHADHLMPOBAHHbIE (popMbl ¥ BNAHKK JOKYMEHTOB W T.I.
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MCIIONHUTETH 00A3aHb] IPEJICTABUTL HEOOXO0qUMBIE MaTepHallbl OTBETCTBEHHOMY HCIIOTHHTENIO
B COIJIACOBaHHBIE C HUM CPOKH.

OTBeT nomkeH GBITH 3aBM3HPOBAH BCEMHU HCIIONIHATENIAMH, TIEPEYHCICHHBIMH B
PE30IIONHH.

3.1.4.4 JloKyMEHTBI, OCTYIHBIIHE OT AOKYMEHTOBEZ]A B CTPYKTYPHBIE MOIpasjeeHus,
TaM BTOPUYHO HE PETHCTPUPYIOTCS.

3.1.4.5 JloKyMeHTEL, 3apETHCTPUPOBAHHEIE Y NOKYMEHTOBENA, MEPeNaloTcs H3 OJHOIO
CTPYKTYPHOTO MOAPA3NENECHUA 00pasoBATENbHOM OPTaHM3aHE B APYFOE TOMBKO gyepes
JIOKyMEHTOBEIA.

3.1.5.06paboTka, HCTOMHEHHE JOKYMEHTOB, IIOJIN0OTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1 OrtBeTcTBEHHOCTH 33 00paboTky, HCHONHEHHE TOKYMEHTOE, ITOATOTOBKY OTBETOB
u 0hOpMIEHHE IOKYyMEHTa B COOTBETCTBHM C YCTaHOBIGHHEIMH B  00pa30BaTENBHOL
OprafM3alKH [PABHAMH, a TaK)Ke COrNacOBaHME NPOEKTa HOKYMEHTA C 3aMHTEPECOBAHHLIMU
JHIAMH W OPraHM3alMAMH  (BHEIUHEE COINACOBAHHME) M JODKHOCTHBIMM  JIHIIAMHE
00pasoBaTenbHOR OpraHM3aLMK (BHyTpEHHEe COTTIacOBAHKE) BO3JIAraeTCs HA CTPYKTYPHOE
NOApa3eIeH e - HCIOIHATENb TOKYMEHTA.

3.1.5.2 MHcnonuutenu, B TOM umcie COTPYAHHMKH CTPYKTYPHBIX IOZApAa3s/eneHuit
00pa3soBaTesIbHON OpraHM3alyy, B IPOLECCE UCTIONHEHHS JOKYMEHTA OCYIIECTBISIOT:

e clop u 06paboTky HEoOX0UMOi UH(pOpMAaIHH;

¢ TOIrOTOBKY NPOCKTA IOKYMEHTA H BCEX HEOOXOMUMBIX NIPHIOMNKEHHH ¢ COBMIOIEHIEM
TpaBHI NOKYMEHTHPOBAHMSI, YCTAHOBIICHHBIX B 00Pa30BaTENbHOM OpraHU3aIHH;

¢  COTIACOBAHHE [IPOEKTA C 3aUHTEPECOBAHHBIME I0JDKHOCTHEIMI JHIAME,

® TOIrOTOBKY CBOAKM OT3BIBOB (c KomMeHTapueMm "[lpumsto", "OTkimoHemo" ¢
yKasaHueM NpuYKH, "[IpHHATO 9aCTHYHO" ¢ COOTBETCTRYIOLIMM IOSICHEHHEM );

® [I0pabOTKy MpOeKTa JOKYMEHTA IO 3aMeYaHusIM, [IOJyYCHHBIM B XOZ€ COIJIACOBAHUS
(B ciydae ceppe3sHOM KOPPEKTHPOBKH NPOCKTa NOKYMEHTa MPOBOJUTCS €ro IMOBTOPHOE
COIJIacOBaHHeE);

® B HEOOXOIUMBIX CITydasX - [IOATOTOBKY CIKCKA (yKasatess) pacChUIKH JOKYMEHTA,

®  TPCACTaBICHHE IPOCKTA IOKYMEHTA Ha OANUCEH (YTBEpIKIEHHE) PYKOBOMCTRY;

® OIpCJe/IeHHE MECTa XPAaHEHHMS NOKyMEHTa (KONMHM HOKYMEHTa) IIPOCTAaBICHHEM
OTMETKH C yKasaHMCM HOMEpa NeNa 0 HOMEHKIATYpe Jel, B KOTOPOe NOMKEH BBITH MOMeIeH
JOKYMEHT.

3.1.5.3 Tlopsmox paboTel Hax AOKYMEGHTOM B Clly4yasx, €CIIH MCIONHEHHE NOKYMEHTa
NOPYYEHO HECKOMBKHUM JIMITAM:

¢ (yHKIMA OTBETCTBEHHOrO HCIIONHHTENS M (GYHKIIME COMCIIONHHUTENEH B MOATOTOBKE
TPOCKTa IOKYMEHTA PaClpenesaioTes PyKoBOAUTENEM, TAIOIIHM nopyderue. Eemu byHKimn He
PacmpeeNenbl, To QYHKIHH PacIpeeNseT IepBRblit (OTBETCTBEHHEII) HCIIOMHUTENE,

® OTBETCTBEHHEIH  HCIONHHTENb  CO3BIBAET  COMCIONHHTENEH Mg BEIPaOOTKH
COBMECTHOTO PEIIEeHHUS;

® TOpANOK M CPOK IIPEJICTABICHHsS IIPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJHHTETIO
OIPEeEeNsIeT PYKOBOOUTEND HIIM CAM OTBETCTBEHHBIH HCIIOIHHTEN.

3.1.54 TIpoexThl HOKYMEHTOB 0Gpa30BaTENbHOH OpraHM3alMi [OTOBATCS Ha OnaHkax
YCTaHOBJIEHHOH! (DOPMBI; A7 OTNIPAaBKH JOKYMEHTOB, HE HMEIONTHX anopecHOH 4acTH, TOTOBATCS
COMPOBOIUTENbHBIE ITHCHMA.

3.1.55 [lo npencTaBieHHs HA IOIIMCH HCIIOMHHUTENH NPOBEPSIET  NPABUIBHOCTE
0pOPMIIEHHS  JIOKYMEHTOB, NpPaBHIBHOCTS anpecoBaHMs, HAIMYHE HEOOXOIAMMEIX BH3,
IPHTIOKEHUH, TPH HEOOXOAMMOCTH - CHPABOK, MOSCHHTENBHBIX 3AIIHCOK, Pa3BSCHSIOIIHX
COICPIKAHHE IIOATOTOBIEHHEIX IOKYMEHTOB, THCTA (YKa3aTeNs) PACChITKH.

3.1.5.6 TIpoexTBl  HOKYMEHTOB BH3HPYIOTCSL ~ HCIIOJIHUTENEM  (PYKOBOIHMTEIEM
IOZIPA3NENCHUS MM €TO  3aMECTHTeNIEM), NpH HEOOXONMMOCTH - paGOTHHKAMH JAPYTHX
CTPYKTYPHBIX TOAPA3NENEHHH; BU3BI IPOCTABIAIOTCS HA JIMIEBOH CTOPOHE TOCIEAHEr0 THCTA
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JOKyMEHTA B HIDKHEH €ro 4acT, Ha BTOPOM IK3CMILIAPE (xomuH) MOKYMEHTA WM Ha JIHCTE
coryiacoBaHHs.

3.1.5.7 Pafora ¢ OOKYyMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX TOAPA3ACICHHAX oOpazoBaTeIbHON
OpraHM3alliél H OCYIIECTBIISETCS HAa OCHOBAHWH yka3aHWil 110 MCIOJHECHHUIO JIOKYMEHTOB
pykoBomuTenss ~ OOpa3OBATEIPHOM — OpraHusamud,  Cro 3aMecTUTeNeH, pPyKOBOIMTEI
CTPYKTYPHOIO IOAPa3CTICHHS.

3.1.5.8 IloapasjeneHue-ACIOIHATEND [OJy4aeT IOKYMEHTBI B BO3MOXHO KOPOTKHUE
cpoku (B IEHb HX DacCMOTPEHHS COOTBETCIBYOLIMM PYKOBOIMTENEM WM Ha CICYHOIIMH
paGounii IeHb), CPOUHBIE JIOKYMEHTBI IEPEAAIOTCA HCTIOTHUTEO He3aMeIJIUTENLHO.

3.1.5.9 JIOKyMEHTBI, [TOCTYIHBLIKE B CIPYKTYpPHOC TOAPA3ACICHUE C YKa3aHUAMH T10
MCIOJIHCHUIO  JOKYMEHTOB PyKOBOZCTBAa —00pa3’oBaTeNbHOH — OpraHM3allud, —[EPCAaiored
HCIIONHATESIM TOIBKO TOCIIE HX PACCMOTPEHHUS PYKOBOIUTEIIEM IIOAPA3ICICHH.

3.1.5.10 B cinygae OTCYTCTBHS HCIIOTHHTEIA (KOMaHIMpPOBKa, OTIIYCK, OOJE3Hb)
JOKYMEHTBI i MaTepPUaTbl EPSIAOTCs IPYToMy HCTIOTHUTEIIO O PELIEHHIO PYKOBOAHTEIST HX
CTPYKTYPHOTO IOAPA3IeICHHUA.

3.1.5.11 B cnydae yBonbHeHHMs paOOTHHMKA MIIA NEPEXOJa Ha JIpyroit y4acTox padboThl
JOKyMEHTHI M Marepuambl [epefaioTcs TO aKTy MpHeMa-Iepeaatn PYKOBOJHTEINIO
T0pa3IeNeHUs MK 110 er0 YKa3aHHIO BHOBb Ha3HAUYCHHOMY COTPYAHMIY.

3.1.5.12 Tlocne COOTBETCTBYIOIETO OGOCHOBAHHS CPOK MCIOJHEHHS NOKYMEHTA MOXKCT
GBITH [POIJIEH PYKOBOJUTEIEM, OTHABIIMM IOPYYCHUE, €CIH OTCYTCTBYIOT peallbHbIe YCIIOBHS
BBIIIOTHEH U 3a1aHHs B CPOK.

3.1.5.13 He nomyckaeTcs nejaTh NOMETKH W pabodme 3amucu Ha JOKyMEHTC. Taxue
MOMETKH O BPEMEHH TMOCTYILUIEHMs JOKYMEHTa M MaTepHanos, O Aarax [IPOMEIKYTOUHOTO
pcronHenus (TeneOHHBIX M IHCBMEHHBIX 3alpocax), O JaTe M PesynbTate OKOHYATENIBHOI0
HCIIOTHEHU [ENatoTcs Ha OT/ICTbHOM JIHCTKE.

3.1.5.14 VcronHuTens He NOMKEH pasryamarth COACPKAHME MOCTYHMHBIIMX K HEMY
JOKYMEHTOB H IIOJTOTOBJISHHEIX NPOCKTOB CIy)KeGHBIX TOKYMCHTOB, C HMMH MOTYT OBITH
03HAKOMJIEHEI TOJIBKO JIHLA, UMEIOIHE OTHOIICHHE K X HCIIOTHCHHIO.

3.1.6. Opranusamus paboTEl ¢ OTIPABIISIEMBIMH JOKYMCHTAMH.

3.1.6.1 IloamnucaHHBIE PyKOBOACTBOM 00pa30oBATEIbHOM OpraHU3alK JOKYMEHTDL B TOT
e JIeHb MepefaloTca pyKoBomuTeneM (UCHIOMHHTENEM) JOKyMEHTOBEIY LT PETHCTPALUK H
OTIIPaBKH.

3.1.6.2 JoKyMeHTOBe/ Iepes perucTpaluel NOKYMEHTa, IMOCTYHHBIICro Ha OTIPaBKY,
[IPOBEpSET IPaBUIBHOCTh €0 OQOPMIECHHSL:

e  HatHume GIAHKA, TTOINCH, JATHL, HEOOXOMUMBIX BU3 U CBEICHUH 00 HCIIONHUTEIIE;

e  HANMYHE 3arONOBKA K TEKCTY, HOMEPA U JIThl JOKYMEHTa, Ha KOTOPBIA Ja€TCs OTBLT;

e  [PaBUJILHOCTD a[peca MoJy9IaTelis;

e  HaTMUME YKA3AHHBIX B JOKYMCHTE IPUIONKEHHH, & TAKKEe MATCPUATIOB, Ha OCHOBaHUH
KOTOPBIX TOTOBMJICS HCXOIAMMUHN IOKYMEHT (€C/TH 3TO OTBET Ha MOCTYIHMBIICE MTHCBEMO);

e  HaJWYME IeYaTH B TEX CIydasx, KOrja OHa I0JIaracTes.

HenpaBunsHO 0pOPMIEHHbIE JOKYMEHTbI BO3BPALIIAIOTCS MCTIOHATE/AM.

3.1.6.3 Ecim IOKYMEHT HAIpaBIAETCs B HECKONBKO alpecoB, Ha OTIPABKY craetTcs
CTOMBKO SK3EMIUISPOB [MOANMCAHHOTO MHCHMA, CKOJBKO HeoOXOJUMO Uil OTIIPABKH BCEM
ampecaraM, ¥ OJIMH IK3eMILIIP KOIHH.

3.1.6.4 Tlocne mpoBepku 0QOpMIIEHHS TOKYMEHT PErUCTPUPYCTCA B XypHATIS HCXOISIIIEH
Koppecronnennuy (mpuiokenne Ne 2) W Ha BCEX H9K3EMILIIpAX MNOKYMEHTa MPOCTABIACTCA
MCXOMALIMH HOMEp MO MopsiKy. JIMCTBI JKypHama y4era HCXOMAIIEH KOpPPEeCIHOHACHIHH
HYMEpYIOTCsI, TTPOIIHYPOBBIBAIOTCA M 3aBEPAIOTCA [CHATHIO 00pa3oBaTeNpHON OpraHu3alluH.
PermcTpallHOHHBI HOMEp JOKYMEHTa H Jara PEerHCTpalii MPOCTABIIOTCA Ha TIOMJIMHHUKE
JOKYMeHTa B pEKBH3WTax OnaHka H Ha KOIHH, ocramomeiics B nene o0pa3oBaTebHOH
opranusanyn. CBeleHUs. O PErMCTPUPYEMBIX NOKYMEHTAX HocsATcd B PK® 0asel maHHBIX
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oOpa3oBaTenbHON OpraHU3alii, HCIOAB3YEMOH AN yueTa, IOMCKa, XPaHEHHS U HCII0JIb30BaHH
JIOKYMEHTOB.

3.1.6.5 Ha Kxonuu MCXOASILEro JOKYMEHTa B JIEBOM BepXHEM yIIy CTaBUTCH
3aBEPUTEIBHBIH PETUCTPALIMOHHBIA [ITAMII.

Koppecnonnenuust cmaercss Ha OTOPaBKY B OTHENEHHWE CBA3M MK JOCTABISIETCA C
KypbepamH.

3.1.6.6 3aBepeHHBIE KOIHMH OTIPABIECHHBIX JOKYMEHTOB B TOT K€ JACHB IEpelaroTcs B
COOTBETCTBYIOUIHE MMOAPA3IEIEHHs] UCIIONHUTESIM U1 NOAIMMBKY B gena. Komus mokymeHTa ¢
BH3aMH M [PHIIOKEHHUSMH B COOTBETCTBMM C HOMEHKIATYpOH Men MOOIIMBaeTCS B IEI0
(BXOJAIIMH NOKYMEHT IEepeaeTcsl Ha XpPaHeHHE B IENI0 BMECTE C JOKYMEHTOM-OTBETOM), KOIIHS
HCXOMAILEro JOKYMEHTa 3aBepseTcs OTMeTKoH "BepHo" (MOKET IpOCTaBIATHCH C IOMOIIBIO
IITAMIIA) ¥ POCIIMCEIO pabOTHHKA, OTBETCTBEHHOTO 3a OTIIPABKY UCXOAAIIEH KOPPECTIOHICHITHH.

Peructpanus HCXOISAIIMX JOKYMEHTOB BEIETCS B COOTBETCTBHHM C BBIIENAEMBIMHE
JIOKYMEHTOMIOTOKAMH.

3.1.7. OtnpaBka IOKYMEHTOB.

3.1.7.1 JlokyMeHTBl TOAJNEKAT OTIOpaBKe B JeHb wuX perucTpaimn. Cpounas
KOPPECHOHAEHLHUS OTIPABISIETCS B IEPBYIO OUEPEIb.

3.1.7.2 JToxyMeHTEI, COJEepIKAINE CBEIEHHUS TOCYIAPCTBEHHON TaWHBI, JOKYMEHTOBEIOM
nepenalTes B MOOpasfeiieHHe, OTBedaromee 3a paboTy ¢ JOKYMEHTAMHM, COIEpIKALIHMH
rOCYIapCTBEHHYIO TaliHy.

3.1.7.3 JIoKyMEHTBI, NOJNHCAHHBIE PYKOBOIMTEIEM HITH 3AMECTHTEISIMH PYKOBOIUTEINS
o0pa3oBaTeNbHON OpraHM3alliy, HalpaeiseMble B AnMunucTpanuio IIpesumenta Poccuiickoit
Oenepauun, [Ipaputenscteo Poccuiickoit @emepauuu, Anmnapar IIpasutensctsa Poccuiickoit
®enepanun, Coser Qenepannu u [ocynapcteennyro Jymy, Coser Besomacroctu Poccmiickoit
ODenepauun, CuerHyio mnamaty Poccuiickoit ®@enepaiun (nanee - BBICIIME OpPTaHEI
rOCY/lapCTBEHHOR BIACTH), OTHPABISIOTCS (ENbIBErePCKOM CBA3BIO MIM II0 CHCTEMaM
3NEKTPOHHOTO JOKyMEHTO060pOTA.

3.1.7.4 Pemenue o cmocobe MOCTaBKH MOKYMEHTA IPYTHM ajpecaram, a Takke o
HeoOXOMMOCTH JOCBUIKH afpecaTy MOATHHHUKA JOKYMEHTa Ha OYMaKHOM HOCHTENE B CIIydae
OTHPaBKH JOKYMEHTa [0 (DaKCMMWIBHOH CBSI3W WM ONEKTPOHHOH TIOYTE TMPHHUMAET
no/pa3aeneHue-UCIOTHUTEb.

3.1.7.5 OrnpapnsgeMas N0 1oYTe KOPPECTIOHAEHIHS MPOXOMUT YIIAKOBKY, aIpeCOBAHUE
(mpu HampaBIeHWH DOKyMeHTa Gonee ueM B 4 ajipeca - B COOTBETCTBUH C YKa3aTEJEM PACCHUIKH,
KOTOPBIA COCTABIISETCS HCIOMHUTENIEM HOKYMEHTA), IIPOCTABIEHHE CTOMMOCTH TOYTOBLIX YCIYT
¥ Iepelayy Ha OTIPABKY B MECTHOE OTHAENCHUE CBA3H.

3.1.7.6 JlokyMeHT®sI, HalpaBideMbIe TIOYTOBOM CBA3LIO B OJIHH a/[pec, BHIKIAABIBAIOTCS B
OZTUH KOHBEPT.

3.1.7.7 Ha 3axka3Hy0 KOPPECIOHIEHIIMIO, HA KOPPECTIOHAEHIIMIO, HAIIPABISEMYIO B apec
WHOCTPAHHBIX OpPraHM3alui, Ha OOKYMEHTHI ¢ momerkod "Jlns cayxebHoro mosp3oBaHus"
COCTABIIAETCS PEECTp, KOTOPLIH 3aTeM BO3BpAIl@eTCsl B SKCIEIHUIMIO C PACIHCKOM pabOTHUKOB
MOYTOBOTO OTAENEHHS CBA3M, Kyphepa MM HHOTO JMIa, O0ECIeYHBAIOMIETO OTIPABKY
TOKYMEHTOB.

3.1.7.8 Tlo xamamaM  3NEKTPOCBA3M  OCYLIECTBISIETCSl  Mepelada  Telerpamm
(TeneTalmorpaMM MM TENEKCOB), (hakcorpamm, TenedoHOrpaMm, 3NeKTPOHHBIX COOOIIEHHMI,
TnepelaBaeMbIX [0 CHCTEME DIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOO0POTA.

3.1.7.9 JloxyMeHTEI, INpefHA3HAYEHHBIE [UI8 OTHPaBKM 10 (HAKCHMHILHOM CBA3H,
nepejarorces B Ciay:x0y Ienonpon3BOACTBa C yKa3aHHeM HoMepa TenedoHa-hakca agpecara.

3.1.7.10 ObpaboTka MOKYMEHTOB [l OTIPABKH IIOYTOBOM CBSI3BK) OCYIECTBIISETCS
Cnyx60if neonpou3BoACTBA B COOTBETCTBUM ¢ [IpaBuimaMu okasaHus yCIyT IIOYTOBOH CBS3H,
yrBepxkaeHHbMu Tlocranosnenuem IpaButensctBa Poccuiickoit @enepanuu ot 15.04.2005 Ne
221, IOKyMEHTOB, IIpeJHA3HAYEHHBIX JIIsl OTIIPABKH TelerpadHoi CBA3LIO, - B COOTBETCTBHHU C
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[lpaBuiaMi OKasaHHA  yCIyT TenerpadHOl  CBA3W, YTBEpAeHHBIME [lOCTAaHOBIICHHEM
TIpasurensctea Poccuiickoit Denepanuu 0T 15.04.2005 Ne 222.

3.1.8. Pa3paboTka, 0hOPMIIEHHE H PETHCTPALMSA BHYTPCHHHX JIOKyMCHTOB.

3.1.8.1 OcHOBHBIE TPYIIIBI JOKYMEHTOB 00pa3oBaTe/IbHON OpraHu3auy:

® II0 OCHOBHOH JIEATEIIBHOCTH;

e  [I0 IMYHOMY COCTABY;

'3.1.8.2 Tlonmpaznenenus, COTPYAHHUKHU 00Opa3oBaTeIbHOM OpraHu3aluH,
paspabarbiBaloInue M/WIM  OQOPMIIAIONIHME BHYTpPEHHHE TIOKYMEHTBI, MPOEKTEI
PACIOPSAMTENBHEIX ~ JOKYMEHTOB  TIO  [OPYHCHHIO pykopojuTene#  00pa3oBaTebHOMN
OpraHM3aL|A PYKOBOACTBYIOTCA 1. 3.1.5 HACTOALICTO [TonoxeHus.

3.1.8.3 [loxpasgenenus, COTPYAHHKH 06pa30BaTeNbHON OpraHU3aliH, Pa3padaTEIBAIOIIME
w/und 0QOPMIIAIONIEE  BHYTPEHHHE [NOKYMEHTBI, IMPOEKTB NOKYMCHTOB, B TOM HHCIC
PACIIOPSAATENBHEIX O COOCTBEHHON MHMIMATUBE PYKOBOACTBYFOTCA II. 3.1.5.2 macTOAIIETO
[TonoxKeHus;.

3.1.8.4 Tlogpasnenenus, COTPyAHHKH 00pasoBaTe/IbHOH OPranu3alHH, PErHCTPHPYIOT
paspaoTaHEble WM ODOPMIEHHBIE MMM  BHYTPEHHHC  JIOKYMCHTEl B KypHAae
PETHCTpPAlMH BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB (IPHIIOKCHAE Ik

3.1.8.5 OCHOBHbIE HWHCTAHLMH BH3UPOBAaHMsS BHYTPEHHUX JHOKYMEHTOB M IIPOCKTOB
pacropsIUTENBHEIX TOKYMEHTOB!

e  pa3paboTUHK (MCIONHHUTEINB);

e  COMCIIONHHTENH, YKa3aHHbIE PYKOBOAUTENEM 00pa3oBaTe/IbHOM Opranu3alii Uil ero
3aMEeCTHTENIEM;

e  3aMECTHTENH PyKOBOAUTEINsS 06pa3oBaTelbHON OPraHH3alnt;

e  QyXranurepus,

e U JOKYMEHTOB I10 JTUYHOMY COCTaBY — CTELMATHCT [0 KaApaMm.

3.1.8.6 BHyTpeHHHE [OKYMEHTBl H [0 YTBEPHJEHMS PYKOBOJACTBOM - [IPOCKTEI
PACIIOPSTUTENBHBIX JOKYMEHTOB XPAHATCA y HCIOIHHTRNA HIH Yy [CPBOro HCTIOTHUTEIIS
(BapHaHT: y NOKYMEHTOBENA). YTBEPHICHHDBIE PAacrOPSAMTEIBHBIE JOKYMCHTEL XpaHaTes y
JOKyMeHTOBea. 1locie  YTBEpPXKJEHWS —PaCHOPS/UTENBHBIX — JOKYMEHTOB  HX TIPOEKTHI
YHUYTO/KAIOTCS B TEUEHHE TPEX [HEH HCTONHUTCIIAMH.

3.1.8.7 JlokyMeHTOBE AOBOAMT /10 3aHHTEPECOBAHHBIX nojipa3neyeHui 1 COTPYIHUKOB
YTBEPIKIEHHbIC PACHOPSIUTENBHEIE IOKYMEHTBL. [Ipy HeOOXODMMOCTH HOKYMEHTOBEN a
pacchLTaeT KOMHK PACHOpPsIUTENbHEIX JOKYMEHTOB WIIH BBITHCKH U3 HUX.

3.1.8.8 JlokyMeHTOBEJl, OpraHu3yeT BEACHHE, oopMiieHHE, XPaHEHHE MPOTOKONIOB
cobpanuii, 3acefanuii W COBEIIAHMH ¥ T.II. lo MOpYYEeHHO PYKOBOAHMTEIA 00pa3oBaTelbHOM
OpraHu3al|y TOKyMEHTOBE/ MOBOIMT MPHHATHIC PCIICHHA [0 3aMHTEPECOBAHHBIX JIHI[ H
peronEmrTeNei. 1IpH HeoGXOMMMOCTH JOKYMEHTOBEN PACCBUIACT KOIMM MPOTOKOJIOB HIH
BBIMUCKH U3 HUX.

3.1.8.9 TIpoeKTHl HOTrOBOPOB, COTTAIIEHUH, HHBIX JIOKYMEHTOB IO IPpaXIaHCKO-TPaBOBRIM
crenkaM pa3pabaTBIBAIOT HA3HAYEHHBIC PYKOBOACTBOM MOAPAasICICHAMA W/WNY HCTIONHHUTEIH
00pa3oBaTeNbHON OpraHu3aLny.

3.1.8.10 OdopMieHHble J0rOBOPEI, COTNALICHHS ¥ T.JI. PETHCTPUPYIOTCA M XpaHsTes
JOKYMEHTOBE/IOM.

3.1.8.11 Buyrpennue H()OPMAIMOHHO-CITPABOYHBIC JIOKYMEHTEI (moxnasHEIE,
ciyxeOHble, aHATHTHYECKUE 3AIMCKH, CIPaBKH H T.I1.) TEPeqatoTCad MEKAY CTPYKTYPHBIMH
MOpa3ieIeHHsAIMH 00Pa30BaTEbHON OPraHu3alliy IPEUMYIIECTEEHHO B NIEKTPOHHOM BHJIE.

3.1.9.ITopsiok 06paGOTKY U y4eTa HHOCTPAaHHOH KOPPECTIOHACHIHHY.

3.1.9.1 PaBoTy ¢ MNOCTYIAKONIEH MHOCTPAHHOH KOPPECTIOHEHUHEH H [OKYMEHTAMH,
HAIPAB/IAEMBIMH 3apPyOEKHBIM KOPPECITOHACHTaM, OCYIIECTBIIACT Cayxba 1enonpor3BOICTRA.



I1-80/2019

3.1.9.2 Tloctynarommas MHOCTpaHHAsS KOPPECTIOHJAEHIMS 06pabaTeIBaeTcss B OOBIIHOM
nopszke. IIpu 9ToM B ciydyae nonydeHHsS TOKYMEHTOB H MATEPHATIOB HA MHOCTPAHHOM S3bBIKE
JMOKYMEHTOBE[ IOIOIHUTEIBHO COCTABIIAET AHHOTAIIUIO HA PYCCKOM SI3BIKE,

3.1.9.3 K ucnonHenuto, MoAroToBKe OTBETOB K 00pabOTKe JOKYMEHTOB, OTIIPABIIEMEIX B
anpec  MHOCTPAHHBIX KOPPECIIOH/CHTOB, MPHBIEKAIOTCS COTPYIHHUKH 0OGpa3zoBaTelIbHOM
OpraHu3aluy, BIaACIOIME COOTBETCTBYIONIMM HHOCTPAHHBIM s3bIKOM. [l paGoTel ¢
MEPeBOAaMH  TOKYMEHTOB M MAaTepHAaNOB JIOMYCKAaeTCs NPHBJICYEHHE COTPYAHHKOB, He
BIIAJICIOIIHX COOTBETCTBYIOLIUM MHOCTPAHHBIM S3BIKOM.

3.1.9.4 OrtnpasnseMble B aIpec HHOCTPAHHBIX KOPPECIIOHIEHTOB JOKYMEHTEL H
MaTCpHaibl PETHCTPUPYIOTCS B OOBIYHOM Tops/aKke. [Ipy 3TOM B ciiydae OTIPABKH JOKYMEHTOB K
MAaTCPHAIOB HA HHOCTPAHHOM S3bIKE JOKYMEHTOBE JAOTIONHHTEILHO COCTABISIET AHHOTALIMIO Ha
PYCCKOM A3BIKE, KOTOpas XpaHUTCs B fenax OpraHusanium.

3.1.10. Yuyer u aHamm3 o6beMOB IOKYMEHTOOGOPOTA.

3.1.10.1 ToxyMeHTOBEN e€XKEHEAENbHO (B NATHHIY) COCTABISET W  JOBOJUT [0
PYKOBOIUTE/IS OTHET II0 YUETY M aHaIU3y IOKyMEHTO000poTa 06pa30BaTENLHON OpraHH3aI .

B oTyere noanexar packprITHIO CIEAYIONIHE aCTIEKTHI (IPHIOKEHHE 8):

®  CPOKHM HCIOIHEHHS, CIydal IPOCPOUKH; '

®  KOJIHYECTBO BXOMAIINX M MCXOMAIMINX JOKYMEHTOB;

®  TNPEATOKEHUS 110 COBEPIICHCTBOBAHUIO METOIOB PAOOTEL

Y4er Konu4ecTra JOKyMEHTOB U MATEPHAIOB IPOBOIHTCS II0 PETUCTPALIMOHHEBIM JAaHHBIM
B MECTaX PErucTpaluyl JOKYMEHTOB.

3.1.10.2 3a egununy ydyera KONHYeCTBA JOKYMEHTOR MPHHHMACTCS IK3EMIUIAP TOKYMEHTA
(TOJUIMHHAK MIIM KONMS, €CH 9TO EIMHCTBEHHBIH 3K3EMILIID JOKYMEHTA). DK3EMILISIPEI
AOKYMEHTa, IONy4aeMple B pPe3y/ibTaTe KOMUPOBAHHA HIH TUPAKMPOBAHHA NOKYMEHTA, B
o0beMe JOKYMEHTOOGOPOTA HE YUMTHIBAIOTCH. YYeT KOMTUPYEMBIX M THPAKUPYEMBIX
AOKYMEHTOB BEHETCA OTACNBHO [0 YYETHBIM JaHHBIM KOMHPOBAIEHO-MHOKHTEIEHEIX
[oapasaeneHuii.

3.1.10.3 Tlpu ydeTe HCXOISIUMX NOKYMEHTOR CONIPOBOAHTENHHOE THCHMO 1 TpHIaracMele
K HEMY JOKYMEHTHI IPHHUMAIOTCS 38 OAUH JOKYMEHT.

3.2. 3anaun 1 QYHKIMH KOHTPOIS HCTIONHEHHS TIOPYUYEHHH.

OcHOBHBIMH 3a1@4aMH KOHTPOIIS 32 CPOKAMH MCTIONHEHHS MOPYUeHHH SBIIOTCA:

® Y4€T BCEX TMOCTaBIEHHBIX Ha KOHTPONb JOKYMEHTOB, YKasaHW#, MNOpyuYeHH,
3a/1aHHH, MEPOIIPUATHH, YIPABIEHYECKHK PEIICHHH [0 CPOKA OKOHYAHHS HCIIONHEHUSL,

® KOPpeKTHPOBKA MAacCHBa  XpaHMMOH  KOHTPOJMPYEMOH  HH(pOpMAlMH  IIpH
M3MCHCHHH CPOKOB MCTIONIHEHHs, COCTaBa CHELHANMCTOR, PabOTAIIMX ¢ JOKYMEHTOM, H
ABIDKCHUM JOKYMEHTOB B Iporecce paboThl ¢ HIM;

® uHQOPMHUPOBaHME PYKOBOAHTEINEH, CHENUATHCTOB M COTPYAHHKOB O COCTOSHMH M
XONE MCHONHEHHA JNOKYMEHTOB, OCYLIECTBICHHE OINEPATHBHOIO IIOMCKA CBEJEHHWH O
IOKyMEHTax II0 3alpocam;

® HalNOMHHaHHE pPYKOBOOMUTEIAM, CHELHATHCTAM O HAJTUYMH  HEHUCHOJHEeHHBIX
IOKyMeHTOB u nopyueHu#t (Ilpunoxenne 8);

e (QuxcupoBaHHe (DAKTOB HCIONHEHHWS HIH  HEWCIIOJHEHHS KOHTPOTHPYEMBIX
JIOKYMEHTOR;

® aHamM3 YPOBHS HCIIONHHUTENLCKOH MHCHIMIIMHBEI [0 OpPraHM3aldd B LEJIOM,
CTPYKTYPHBIM MOAPA3AEIEHUsM, CIIELHANINCTAM, BHIAM TOKYMEHTOB M IPYTHM ACTIEKTaM.

['maBHbIME  (GyHKIMAMM, BEITONHSEMBIMH IOKYMEHTOBEIOM B IPOLECCE KOHTpONsd 3a
CpPOKaMH HCIIONHEHHA NOKYMEHTOB, SBISIOTCS: BENEHHE IPEIyNPEIUTENLHOTO (TEKYIIEro)
KOHTPONS H BEeICHHE MOCIEMYIOMEro (MTOrOBOTO) KOHTPOIS.

llpenynpenurensHelf  (Tekyumit) KOHTPOIb OCYIIECTBISETCS IyTeM IEPHOIUYECKOH
NPOBEPKH W PETYyIMPOBAHHS  IpoIlecca  MCIONHEHHs, HANOMHHAHMS  HCIIOTHHTEIIO,
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PYKOBOIUTCIIIO CTPYKTYPHOTO TONPA3NENCHAS O  NPHONHIKEHMM  CPOKOB  OKOHYAHUS
HCIIOJHEHUS M HEOOXOHMMOCTH 3aBepLICHHUs paboTh! 110 JOKYMEHTY HJIH IIOPYYEHHIO,

[Mocnenyrommuix (MTOrOBBI) KOHTPOITb IIPOBOAUTCS KOHTDOIHUPYIOLIHM
MONpasJICICHAEM TICPHOJMYECKH  (EXKEHENENbHO,  EKEMECSUHO, exexkBapTalibHo). O
IpEACTaBNsgeT coOOH aHanUTHYeCKOoe 0GOGLIEHHE  MCIIONHUTENECKORMN OUCUMIITIMHBL B
CIPYKTYPHRIX — TonpasnencHusx. Ilo pesynsratam mocmexyromero KOHTPOIISl TOTOBATCS
HTOTOBBIC KOIWYECTBCHHBIC H CIHUCOYHBIE CBOIKM COCTOSHHUS MCIIONHEHHS KOHTPOJTHPYEMBIX
MOKYMEHTOB. Bezenue mocienyromero KOHTPONS 3a HCIOJIHEHHEM NOPYYEHHH HOIYCKaeTcs
TOJIBKO MOC/IE BEACHUS NIPEYPENUTENEHOIO KOHTPOIS.

3.3. Cpoxu HCIIONHEHUS JOKYMEHTOR.

CpoKH HCTIONHEHHS JOKYMEHTOB HCUMCISIOTCS B KaNCHAAPHBIX [AHIX C 4Tkl
NOANUCaHUst (YTBEPXKAEHHS) NOKYMEHTa, 4 NOCTYNMBIIMX M3 ADPYTHX OpraHu3aiui u
obparennit TpakIaH — ¢ AaThl HX TOCTYILIEHMS JOKYMEHTOBEJLY.

JIOKyMEHTEI [OAJIEXKAT HCTIONHEHHIO B CIICOYIOIINE CPOKH:

® C KOHKPCTHOH NaTOlf WCIONHEHHS, YyKa3aHHOM PYKOBOIMTENEM B PE30IIONHUH, - B
YKa3aHHBIH CPOK;

* 0e3 yKkasaHHs KOHKDETHOH aThl HCIIONTHEHHS, MMEIOLIHE B TEKCTE [IOMETKY
CPOYHO — HCIONHSIOTCS B OJJHOLHEBHBIN CPOK;

¢  ONCPATHBHO — MCIIONHAKTCA B TPEXAHEBHELH CPOK;

® 1no ofpameHusM jemytaTos | ocymapcTBenHOH HyMBI 0 mpenocTaBiieHUH
HH(OpMALMK — He No3nHee, Yem yepes 30 aHel co mus HOJIyUeHHUST;

¢ 1o mopyueHusM [lpesumenta Poccuiickoii Qenepat u  [IpaBuTenscrra
Poccuiickolt Oenepauuu, obparienus POCCHHCKUX M 3apy0eKHBIX yUpEuIeH I, Oprann3anuii 1
IpCeANpHATHH — 10 20 nHeH, a eciu TpeGyeTes JONOMHHTENbHAS HpopaboTKa Ml COTTACOBAHKE
B IPYT'HX OpraHu3amsax — 1 Mecsi;

¢ 1o Rmemyratckum s3ampocam Denepansuoro Cobpaxus Poccmiickoi DQenepaiun —
15 nmed, eciu He yKasaH Cpok;

® 10 OOpalleHHIM IpaXiaH, TPeGYIOMIMM A0MOTHHTENLHON0 U3YUCHHUS H IIPOBEPKH — 110
OJIHOTO MecsNa CO IHS UX PErHCTPANHH, TIO OCTATBHEIM OOPAIeHUaM - He Golee 15 JHeit,

®  BXOANIME TEJIETPaMMBI, Tele()OHOTPaMMEL, (HaKcorpaMMbl — B 10-THIHEBHbI CPOK,
€CJIH HE yKa3aH CPOK UCIIOTHEHHH,

® OTBETHl Ha BHYTPCHHHE NOKYMEHTBI HATPABILIIOTCS 3aSBHTEISIM (pyKoBOAMTETAM
CTPYKTYPHBIX NONpPA3NCACHUH) TEMH PYKOBOAWTEIAMH, KOTOPBIM GhIm azpecoBaH
JOKYMEHT B YCTAHOBICHHOM MOPAAKE, 32 HCKIIOUEHHEM BHYTPEHHHX JIOKYMEHTOB,
ABJLIIOIIHMXCA OCHOBAHUEM JULS H3/JJaHUS TIPUKa3a — B CPOK He Gostee 7 qHEH.

Ecmu mocnennmit newn cpoka wmemonHenus AOKYMEHTa NPHXOAHMTCS Ha Hepabodmii
ACHB, TO NOKYMEHT IOIJIEKHT HCIONHEHHIO HE N03IHee pabouero JHS, TPELIECTBYIOLIETO
HepaboueMy IHIO (3a HCKIIIOYCHHEM CIy4acB, KOTZA CPOK HCIONHEHUS [OPYUCHHS He
IPEBBIIACT 3-X KalCHIAPHBIX JHeil).

Pesomrouwms pyxosoauteneit «IIpory Aonoxuth», «llpomy meperosoputs» mommencut
HCTIOJIHEHUIO B 3-IHEBHBIN CPOK, ECIH B TIOPYUCHHH He YCTAHOBJIEH HHOH CpPOK.

Ilpi HeobxomumocT mpoIeHus CPOKa HCHONHEHMS [OPYYEHHH [0 BHYTPEHHUM
AOKYMEHTaM He TO3NHEE, YeM 3a 3 [HA JO HCTEYEHHS CPOKA HCIOMHEHHS JOTBKHOCTHOMY
JEIY,  [aBOIEMY IIOPY4Y€HHE, IPENCTABIACTCS MOKNIAL C MOTHBHPOBaHHOH mpockboit 0
IPOMVIEHHH  CPOKA HCIHOJHEHHS C 00A3aTC/bHBIM  YKA3aHHEM OPHYUH  3aJepiKKH,
IIPHHHUMACMBIX MEpP M CpoKa. MOTHBHPOBAHHOE MPEIOKEHHE C XONATANCTEOM O IPOJTICHHUH
CPOKa HCTIONHCHHS NPENOCTABMICTCA IOKYMEHTOBEAY HE T03/HEE, YeM B 10-IHeBHbIi CPOK OT
JlaThl MOAMHCAHUS TOPYYEHHUS.

CPOKH HCTIONHEHHS CPOUHEIX H OIEpPATHBHEIX NIOPYYCHUH HE MPOIJIEBAOTCS.

3.4, JloxymeHTanbHbIH GoHI o0Opa3oBaTensHOl OpraHu3almy.
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JoxyMenTanbHbIH (GoHA 06pa3oBaTeNnbHON OpraHu3alku (OPMHPYETCS TOKYMEHTOBEAOM
nmyTeM pa3paboTKM W BeINEHWS HOMEHKIAaTypsl faen, odopmieHus Oen, OOecleveHus HX
COXPAHHOCTH, yUeTa M TIePe/Iau el B apXUB 00pa30BaTeIbHOM OpraHU3aluH. '

3.4.1.Pa3zpaboTka 1 BeJeHUE HOMEHKIATYPEI JEIL.

HomeHknaTypa Oel HCIoNb3yeTcs A8 TPYNIUPOBKH HCIIOJIHEHHBIX AOKYMEHTOB B €A,
CHCTEMATH3ALMK M y4deTa JeJ, ONpElENIeHHs CPOKOB MX XpaHCHHsS W IIOMCKa JIOKYMEHTOB.
HomenknaTypa [men SsBIsS€TCS OCHOBOM JIUIf COCTAaBIEHHsA OIMCEH MelT TMOCTOSHHOrO H
ppeMenHoro (cebume 10 Jiet) XpaHeHWs, a TakKe 11 ydera jen Bpemensoro (mo 10 mer
BKITFOYMTENLHO) XPAaHEHHS.

HomeHknaTypa men SBISETCS OCHOBOH (pOpMHPOBaHMS JOKyMEHTalbHOro (oHxa
obpasosarellbHOlM opranusanuy. JlokyMeHTanbHBIH (OHA 0O0pasoBaTeNbHOH OpraHH3alUH
COCTABIAIOT JNOKYMEHTHI, CO3/IaHHbIE B 00pa30BaTE/IbHOM OpraHM3alldM M IIONyYeHHBIC €H B
pesyibTaTe B3aHMOJEHCTBHS C JPYrMMH OPraHM3allEAMM, OpraHaMH YyIPAaBleHHA H
(pU3MYECKUME JTHIIAMH. '

JToKyMEHTOBe[ eKETOIHO pa3pabaThiBAET MIIM YTOYHSAET, COCTABIIACT HJIH KOPPEKTHPYET,
o(hOPMIISIET, COTIACOBBIBAET M TMPEACTABISIET PYKOBOJMTENO OOpa3sOBATEIBHONH OpraHU3aluH
JUIsl YTREPKAECHUS HOMEHKIATYPY Hell.

3.4.2.HoMmeHkmaTypa [iell COCTaBISIeTCS Ha OCHOBE YYPEIUTENBHBIX MTOKYMEHTOB H
pernaMeHToB 06pa3OBATENBHON OpraHu3alHH, METOIMYECKMX MAaTepHalioB, MONOKEHHUH O
CTPYKTYPHBIX TOJpA3MENCHHUAX M JAPYIHX [IOKYMEHTOB, PETIaMEHTHPYIOLIHMX [CITENbHOCT
oOpazoBaTebHON OPraHu3aiy U TIOPSAI0K €€ JOKYMEHTHPOBaH!S, & TAK)KEe HOMEHKIATyp AET 3a
IIPEIECTBYIONINE TOABl M JOKYMEHTOB, 00pa3yloluxXcs B JAESTENbHOCTH 00pa3oBaTeNbHOH
OpraHu3alluy.

B o6pazopatelbHOM OpPraHM3allMHM COCTABIAIOTCS HOMEHKJIATYPhI [eJl CTPYKTYPHBIX
mojpasfeneHuit W HOMEHKJaTypa el  00pasoBaTelbHOM OpraHW3aliH MM  CBOIHAS
HOMEHKJIATYpa Aell.

3.4.2.1. HoMeHKkiaTypa el CTPYKTYPHOIO IMOApa3JeNieHus COCTABIAETCS PabOTHHKOM,
OTBETCTBEHHBIM 3@  BeJIeHHEe  JENONpPOM3BOACTBA  CTPYKTYPHOTO  TOApAa3/elIeHHd,
COIJIACOBBIBAETCS C JIOKYMEHTOBEJOM 00pa3oBaTeNbHOM OpraHu3aluy, [TOANHCHIBACTCS
PYKOBOAMTENEM TIOAPa3Ae/IeHUs U IPEACTABISIETCS JOKYMEHTOBEY.

3.42.2. BHOBL CO3[aHHOE IOIpPA3JENEHHE B MECAUHBIH CpOK pa3pabaThiBaer
HOMEHKJIATypy Jejl MOjpasjeleHus W HPEACTaBISeT ee NOKyMEHTOBedy 00pasoBaTellbHOH
OpraHu3alluy .

3.4.2.3. HomeHknaTypa Ien o0OpazoBarenbHOR Opra"u3aluu COCTaBIIAETCA
IOKYMEHTOBE/IOM M3 HOMEHKIIATYD A€ CTPYKTYPHBIX NOAPa3AEICHHH.

3.4.2.4. Homenknarypa  Jen oOpazoBarenbHOMH OpraHu3anuu YTBEPKIACTCS
PYKOBOAMTENEM 00pa3oBaTENbHON OpraHM3allHK IIOCIe €€ COrJacoBaHHs C Oyxrantepueil
06pa3oBaTeNbHOM OpraHU3alyH He TO3IHee KOHIA TEKYIIEero rojga ¥ BBOAUTCS B JedcTBHe ¢ 1
SHBAPS CIAEIYIOIIEro roja.

3.42.5. B cnyyae m3MeHeHHs (GyHKIME ¥ CTPYKTYpHl 00pasoBaTelnbHOH OpraHW3alHu
HOMEHKJIIATYPa A€ MOUIEKUT NepepaboTKe U COIIacoOBaHMIO C MOKYMEHTOBEIOM.

3.42.6. HomenknaTypa Jejl TOTOBHTCS He MeHee uYeM B [BYX OSK3emmspax: 1-if
IK3EMIUIAP KaK JOKYMEHT IIOCTOSHHOTO CPOKA XPaHEHHs IIOMEINAETCs B IEI0 JOKyMEHTOBENa,
2-#f HCOONb3yeTcs y JOKyMEHTOBema kak paboumil oxsemmiap. Pabouui dK3eMIULIP
HOMEHKJIATYPBI JIEl MOJKeT BECTHCh HOKYMEHTOBENOM O0pa30oBaTe/IbHOM OpraHu3allil B
3TEKTPOHHOM BHIIE.

3.4.3. HomeHKnaTypa O€ell IpeaycMaTpUBacT:

®  [OPANOK PACIIONOMKEHHUS Pa3/Ie/ioB B CBOAHONW HOMEHKIATYPE Ae;

e  [IpaBHJia UHIEKCAIUH [E,

e  COCTABMEHHE 3ar0JIOBKOB JIEN M IIOCIIEN0BATEIFHOCTY UX PACIIONOXKEHHS B pasjenax
HOMEHKIIaTypPBI Jel;

®  [OPSIOK YCTAHOBJIEHHS CPOKOB XPaHEHHs JOKYMEHTOB H JICI;
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¢ [NCPeHHH NOKYMEHTOB CO CPOKaMH XpaHeHHs (EpPeveHb THMOBBIX YIPABIEHYECKHX
AOKYMEHTOB, BEIIOMCTBEHHEIH [1EpeYeHbE);

® TOpANIOK KOPPCKTHPOBKM HOMEHKIATYDBI M€l B TEUEHHE MACIONPOU3IBOICTBEHHOIO
rona (yTOYHEHHE 3arojIOBKOB JIeJ, BHECEHHE 3arOiIOBKOB A€N, HE TIPEJyCMOTPEHHBIX IPH
COCTaBJICHHH HOMEHKIIATYpEI JE), BHECEHHE CBEAEHHH O KOMHYSCTRE W KpalHUX JaTax eIuHHI
XpaHeHHs (TOMOB, YacTeil fena), BHECEHHE OTMETOK B rpady "llpumedanue” u ap.);

¢  COCTABJICHHE HTOTOBOH 3aIMCH O KOJMYECTBE U KATETOPHSX Mell, cpOpMUPOBAHHBIX B
AenonpousBoacTBe Opranuzaiui B TEYEHHE roja.

3.4.4. Odbopmienne aen.

Hena GopMupyroTcs B COOTBETCTBHH ¢ HOMEHKTIATYPOH e, a Takke ¢ COOIIoJeHHeM
IPUHIMMIOB  CHCTEMATU3ALUMM NOKYMEHTOB M HX paclpencicHus (rpynmupoBsku) Ha pnena
TIOCTOAHHOTO, BPeMEHHOrO (cBeime 10 neT) xpaHeHus, B TOM umcie Ha jeia 1o JTHYHOMY
COCTABY, H Ha lie/la BpEMEHHOTO (0 10 JIeT BK/IIOYHTENBHO) XpaHEHH S,

Y noxymeHToBeza O(OPMISIOTCS Jena o BOMPOCaM IEATEIbHOCTH 00pa3oBaTebHOi
OpraHusanyy. B CTpyKTypHBIX TOnpasenenusx o6pa3oBaTebHol OpPraHu3aurH 0(pOPMIIIIOTCH
ACna MO BOIpOCaM ACATEIBHOCTH MonpasieneHuil. Jlena, Kacamommecs nesTelbHoCTH IBYX H
Oosee noapasnenenuit, ohopMisroTes Yy IOKYMEHTOBE/IA.

Hena xpamarcs mo mecty wux oopMneHHs (IOKYMEHTOBEN H (MIIM) CTPYKTYpHBIE
NOnpas/eNeHns 00pa3oBaTeNbHON OpraHH3aIHy).

Cpox mepelayu WCHOTHUTENEM 3aKOHUEHHOLO NEIONPONU3BOACTBOM JOKYMEHTA B MIEJO
COCTaBIIACT 5 NHE.

Ilo cormacoBaHuio ¢ mOKyMeHTOBeZOM PYKOBOIMTENb CTPYKTYPHOTO MOAPA3AENEHHS
HA3HAYAET PabOTHUKOB, OCYINECTBIMIOMMX 0hOPMICHHE 16T B CTPYKTYPHBEIX MOIPa3IeNeHUsIX
00pasoBaTeNbHON OpraHu3anuy,

JIOKyMEHTOBEI YCTAaHABIHBACT eIHHEIC YCIIOBHA XpaHEHHA JieJ, B TOM 4HCIEe B
CTPYKTYPHBIX IOpa3aeNeHHsIX 00pa30BaTeIbHON OpraHH3aliH.

M3batre TOKYMEHTOB U3 0QOPMIIEHHBIX ) He JOMYCKAeTCs,

Koutpone 3a mpasumbHbM bopMHpOBaHMeM [eNl B CTPYKTYpHBIX 0 Ipa3/IeIeHIsIX
00pa3oBaTeNbHON OpraHu3aLuu, [IPOBEPKY HAIMYHA W COCTOSHHA JET OCYLIECTBIAIOT
PYKOBOZHTCIIH CTPYKTYPHBIX [10/pasfiesieHnii 00pa3oBaTelpHoi OpraHH3aIHl U JIOKYMEHTOBE/
00pa30BaTEeNBHON OPTraHH3aLHY .

3.4.5.TloAroTOBKA IOKYMEHTOB | Je]1 K [Iepe/iaue Ha apXHUBHOE XpaHEHHUE.

[TonroroBka TOKYMEHTOB W jied K lIepenade Ha apXMBHOE XPAaHEHHE W HA YHUUTOIKEHHE
IIPeNyCMAaTPHBAET:

®  OKCHEPTH3Y LHEHHOCTH AOKYMEHTOB;,

®  0hOpMIIEHHUE JeJT 1715t ApXHBHOIO XPAHEHHUS,

®  COCTaBICHHE OMHCEH el 10 Pe3yIbTaTaM SKCIIEPTH3bI HX LIEHHOCTH;

® COCTAaBJICHHC aKTOB HA YHHYTOXKEHHE IOKYMEHTOB M JE] C HCTEKIIHMH CpPOKaMu
XPpaHEHHUS,

i opraHMzaumu M IpoBeseHMS SKCIICPTH3BI LIEHHOCTH MOKYMEHTOB B Opranusanuu
CO3MaeTcss  I[OCTOSHHO — NEHCTBYIOINAsh —MeHTpaIbHAs OKCIIEpTHAS  KOMHCCHA W IIpH
HEOOXOAMMOCTH 3KCIIEPTHBIE KOMHCCHH B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIIEHHUX, AeHCTBYIOIIHE Ha
OCHOBAHHK IONOKCHHH, YTBEPKIAEMBIX COOTBETCTBEHHO PYKOBOAMTENEM Opranusauuu umm
PYKOBOIHTENEM CTPYKTYPHOTO MOApa3eeHus.

‘OKCIEPTH3a  LEHHOCTM  JOKYMEHTOB  MOCTOSHHOIO  H BPEMCHHOIO  XpaHEHHS
OCYHIECTBIACTCS €HETOAHO B CTPYKTYPHBIX IOJpa3fieICHHUsIX Opranusanuu paGoTHHKAMH,
OTBETCTBCHHBIMH 33 BEICHHME MAETONPOH3BOJACTBA, COBMECTHO C LEHTPAILHOH 3KCIIEPTHOMH
KOMHCCHEH (3KCIIEPTHOH KOMHCCHEH) IO METOTHYECKHM PYKOBOZICTBOM apxHBa.

Ilpu npoBelmeHHH SKCHEPTH3BI IEHHOCTH AOKYMEHTOB OCYLIECTBIAETCS OTOOp men
HOCTOAHHOrO M BpemeHHOro (cebiue 10 ner) xpamenus mis nepefadn B apxuB OpraHuzanmu;
0TOOp €N ¢ BpEMEHHBIMH Cpokamu Xxpanenusa (mo 10 5meT) u ¢ nmoMmerkoi "Jlo MUHOBaHUS
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Ha/o0HOCTH", TOMNEKAIMX JanbHEHIIeMy XpaHEHHIO B CTPYKTYPHBEIX IIOApa3fCNeHUAX, a
TAaKAE BBIACNCHHE K YHHUYTOXKEHHUIO JEN 3a NPEABIAYIIHe TOJBL, CPOKH XpaHEHHsS KOTOPhIX
HCTEKIIH.

OT16op MOKYMEHTOB INs IMOCTOSHHOIO XpPAaHEHWS MPOBOAMTCS HA  OCHOBAHHH
3aKOHOJATENPHBIX U MHBIX HOPMATHBHBIX MPABOBBIX akTOB Poccuiickoil Penepanuu, nepeunen
JNOKYMEHTOB C YKA3aHUEM CPOKOB MX XpaHEHHS H HOMEHKJIATYPHI el OpraHn3aiim.

Ilo pesympTaTam 9SKCHEPTH3bI IEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTABIISIIOTCA OIMCH  fell
TIIOCTOSTHHOTO, BpeMeHHOro (cBpime 10 JeT) XpaHeHHs | JIe] 10 IMIHOMY COCTABY, & TAK)Ke aKThI
O BBIZETIEHUH JIe]l K YHHUTOKEHHIO.

[lo 3aBepiueHHH NENONPOM3BOACTBEHHOTO TO/A U MO PE3YJIbTaTaM 3KCTIEPTH3BI LIEHHOCTH
DOKyMeHTOB Jjena OpraHusallud TOAJNEKAT O(POPMIICHHIO B COOTBETCTBUHM C NpaBHUIaMH
ohopmienus e U MOATOTOBKH JIel K [iepe/ade Ha apXMBHOE XpaHeHHe.

Odopmienue gen MpoOBOAUTCS JOKYMEHTOBENOM M pPAabOTHHKAMM, OTBETCTBEHHBIMH 3a
JICTIOTIPOM3BOJCTBO B CTPYKTYPHBIX MOApasfenenusx OpraHusanuu, HOPH METOIHYECKOH
IIOMOIIA | TIOJT KOHTPOIIEM PYKOBOJMTENEH CTPYKTYPHEIX NoJpasaeneHnii Opranusaiii.

IlomroMy odopMIeHHIO MOMIEXKAT Aena MOCTOSHHOrO W BpemenHoro (cebmre 10 jer)
XpaHeHHsA, B TOM UHMCIE Jela II0 JMYHOMY COCTaBy, a Jena BpeMeHHoro (mo 10 et
BKJIFOYHTENBHO) XPAHEHHS OAJIEIKAT JACTHIHOMY 0(OPMIIEHHUIO.

[Tonnoe oopMieHHe Oea IpenycMaTprBaeT: 0hopMIIEHHE PEKBU3HTOB O0JIOKKHY JIe/a 110
YCTAHOBJIEHHOH (popMe, HyMEpaLHiO JTHCTOB B Jiefie W COCTABICHHE JIMCTA-3aBEPHUTENS JIENa,
COCTABIEHHE B HEOOXOMMMEIX CIy4asX BHYTPEHHEH ONHCH NOKYMEHTOB Jefia, MOMIIMBKY M
TEPEIUIET JIeIa, BHECEHHE HEOOXOUMBIX YTOUHEHH B PEKBU3HTEI 00T0NKKH Jela.

3.4.6. Y HUYTOXKEHHE JOKYMEHTOB H JIe] ¢ HCTEKIIUMH CPOKAMH XPAHEHHUS.

Ot16op HOKYMEHTOB ¢ MCTEKIIHMH CPOKAMH XpaHECHHA K YHHUYTOXKEHHIO, COCTABIEHHE
aKTOB O BBIJIEIEHHH NOKYMEHTOB K YHHYTOKCHWIO OCYIIECTBISIET JOKYMEHTOBEA. YTBepiKaaeT
MePeYHH YHUYTOKAEMBIX JOKYMEHTOB U aKThl pyKoBoAUTeNb Opranusaluu.

Pesynprarel 0TOOpa JOKYMEHTOB K YHHYTOXKEHHIO, CPOKH XpAHEHHUS KOTOPBIX HCTEKIIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIMH IEPHOA BpeMEHH O(QOPMISIOTCS IepeyHeM O BBIACIEHHH IOKYMEHTOB K
YHUYTOKEHUIO.

Jlena BKITFOYAIOTCS B IEPEUCHb, ECIM YCTAHOBIEHHBIN /TSI HMX CPOK XPAHEHHS HCTEK K 1
SIHBapsi rofa, B KOTOPOM COCTaBJIEH TepedyeHb (HampuMmep, 3akoHuyerHsle B 2007 romy nena ¢ 3-
JETHUM CPOKOM XpaHEHHs MOryT OBITh BKJIIOUEHBI B aKkT, COCTaBJIEHHBIH He paHee | sHBaps
2011 r.].

[lepeuens 0 BBIAENIEHMH K YHHYTOKEHMIO JOKYMEHTOB, HE IMOJUICKAIIMX XPAHEHHIO, Kak
NpaBUIIO, COCTaBIsIeTCa Ha Jena Bced Opranusanuu (IpH 3TOM JeNa KakJIOoro CTPYKTYPHOI'O
NOJpa3IelieHus COCTABIAIOT CaMOCTOATENBHYIO TPYNILY 3ar0/IOBKOB, & 3ar0JI0BKH OHOPOIHBIX
nell, OTOOPaHHBIX K YHMUYTOMKEHHIO, MOTYT OBITH BHECEHBI B aKT IOJ[ ODIIHM 3ar0jiOBKOM C
yKa3aHWeM KOJTMYECTBA AeJ, OTHECEHHEBIX K JaHHO# rpymnie).

OT16op NOKYMEHTOB K YHUYTOKEHMIO H COCTABJIEHHE MIEPEYHS O BhIENECHHH JOKYMEHTOB K
YHUYTOKEHHIO IIPOU3BOAATCA IIOCIIE COCTABIEHHS CBOAHBIX OIHCEH Jei IOCTOSHHOTO XpaHeHUS
3a 3TOT e NEPHO (ONMCH U IEPEYHH PacCMaTPUBAIOTCS Ha 3acelaHuH 3KCIEPTHOH KOMHCCHEH
Oprasusanyuy oJHOBPEMEHHO).

CornacoBaHHble  3KCHepTHOH  Komuccue#d  OpraHusaluuy  aKkThl  YTBEPKIAKOTCS
pykosojguTeneM OpraHu3alid TOMBKO IIOCHE YTBEPKIOCHHS IIPOBEPOYHOM KOMHCCHEH
COOTBETCTBYIOIIETO (hefepaTbHOTO apXUBa OMHUCEH JIe)l TOCTOSHHOIO XPaHEeHHS.

Ilocne yTBepikaeHus pykoBoguteneM OpraHuszanuy IepeuHeil 0 BBIAENEHHH JOKYMEHTOB
K YHMYTOKEHHIO [eja IepefarTcs Ha IepepaboTky (YTHIM3ALMIO) [0 MPHEeMO-CAATOYHOMN
HAaKNIagHOM, B KOTOpPOM yKasbIBalOTCS JaTa Iepeladd, KONHUYECTBO CAAaBaEMBIX JIE€I MU BEC
OymaxkHOM MakynaTypbl ([locjle YHUUYTOXKEHHS Iel B HOMeHKIaType mgen OpraHuzanun
[IPOCTABIAETCA OTMETKA "' Y HUYTOXKEHO. CM. akT oT... No..." ¢ ykazaHueM MOIDKHOCTH, (haMuIuu,
MOIITMCH JIHLA, OTBETCTBEHHOTO 3a Nepejady Aeil Ha YHUUTOKEHHE, U JIAThI).

3.4.7.1lepenaua e Ha apXUBHOE XpaHEHHE.
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B apxup Opramusainuu NepefaloTcs JeNa MOCTOAHHOTO, BPEMEHHOIo (CBBIIIE 10 net)
XpaHEeHHUs1, BKJIFOYad Je/a 10 JIMYHOMY COCTaBY.

[lepemaga mokymeHTOB B apxup OpraHuzalud NOPOW3BOIAUTCA IO YTBEPKICHHLIM
PYKOBOJIUTEJIEM OIIUCAM eIl
' Jlena IOCTOSHHOrO W BpemeHHOro (cBeime 10 7eT) XpaHEHHS TEPEAaloTCs B apXHB
OpraHu3aliy He paHee YeM 4epe3 IoJ M HE MO3/JHee YeM uepes 3 rofa Mocse roja, B KoTopoM
JOKYMEHTBI OBITH NOMELIEeHb! B JETI0 Ha XPaHeHHe.

Jlera BpeMeHHOro xpanenus (10 10 neT BKIFOUMTENLHO) Iepenaue B apxus OpraHusanus,
KaK IIPaBHjIO, HE HOUIEKAT (OHH XPAHATCS B CTPYKTYPHBIX IOJIPA3HCICHUSIX U IO UCTEYECHHH
CPOKOB XPAaHEHHS TIOUIEKAT YHHYTOKEHHIO B YCTAHOBJIEHHOM TTOPSIKE).

3.4.7.1 Tlepemaua nen B apxuB OpraHM3alUM  OCYIUECTBISIETCH MO  IpaduKY,
COCTABIEHHOMY ApXHBOM ¥ COTTIACOBAHHOMY C PYKOBOIMTEJIMH CTPYKTYPHBIX [OAPa3AeNeHnH
u Ciryx00# 1eN0Ipon3BOICTBA.

3.4.7.2 Tlpuem pmen mpoW3BOAUTCHS PaOOTHMKOM apxupa OpraHusamuu B MPUCYTCTBHU
paboTHUKA CTPYKTYPHOIO MOApa3sAeieHus ¢ MPOCTABICHUEM B ABYX IK3CMILIAPAX OIKCH e
OTMETOK O HAIHYHKM KakI0ro Jena (B KOHIE KaKIOrO SK3EMILIApa OINHMCH YKAa3bIBaeTCs
KOIMYecTBO (DAKTHYECKH NPHHATBIX JEN, JaTa IpHEMa-Tepeladyd e, & TaKkKe IOMMUCH
paboTauka apxuea OpraHuzaluy U THIA, HEPEIABILEro JIela).

3.4.7.3 Jlena ¥ OIHUCH Ha CIaBacMble JOKYMEHTHI JOCTABIAKOTCI B apXHUB COTPYAHHKAMH
CTPYKTYPHBIX TMOJApasereHuii ¢ CONPOBOJMTENLHBIM IIHCEMOM, B KOTOPOM YKa3bIBACTCS
KOMHUECTBO JAEN M OIHKCEH, TepenaBaeMblX B apXWUB (OTBETCTBEHHOCTh 3@ COXPaHHOCTH
JOKYMEHTOB IIPH TPAHCIIOPTHPOBKE H Clayy HX B apXUB HECET CTPYKTYPHOS MOApa3/elieHHe,
nepeaaolee JOKYMEHTEI).

3.4.74 Tlpu JUKBUOAUMKM HWIM  PEOpPraHM3aldd  CTPYKTYPHOTO  IOAPa3ae/eHH
Opranuzauuy JHIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEIEHHE JEIONPOM3BOIACTBA NAHHOTO CTPYKTYPHOTO
MoJpasjielieHus, B I[IEPHOJ MPOBENEHHs JMKBMIALMOHHBIX MEPOIPHATHE (opMmupyeT Bce
UMeIolIMecs NOKYMEHTHl B Jenia, odopmiser nena W mepenaeT ux B apxus Opranusanuu,
HE3aBHCHMO OT CpPOKOB XpaHeHus. [leperada Hel OCYILECTBIISETCS [0 OIMCAM [l H
HOMEHKJIAType el

3.4.8.0codenHoCcTH pabOTEL C 3IEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH.

[IpreM 371€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB M3 APYTHX OPraHOB BJIACTH M OPraHM3alluil ¥ OTIpaBKa
37IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIESCTBIAIOTCA JOKyMeHTOBeA0M Opranr3aium.

3.4.8.1 DieKTpOHHBIE NOKYMEHTBHI CO34at0TCsl, 00pabaTblBatOTCsS W XPaHATCA B CHCTEME
3IEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa Opranusanyd. JJoKyMeHTHI, co3lapaeMble B Opranusanuu 1
noctynaroiiye B Opranu3annio Ha OyMaXKHOM HOCHTENe, BKIIIOYA0TCA B CUCTEMY 3IE€KTPOHHOTO
JIOKyMEHTOOOOpOTa TOCHE CKAaHHPOBAHMSA M CO3JaHHs SJIEKTPOHHBEIX 00pa30B IOKYMEHTOB.
Brirouenue 3JeKTPOHHOTO 00pasza DOKYMEHT4 B CHCTEMY 3JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTO0OOpOTa
BO3MOXKHO II0CHE €ro BepubuKanuu (MOATBEPIKIEHUS COOTBETCTBHS 3JIEKTPOHHOTO obpasa
JOKYMEHTA TOIHHHUKY NOKyMeHTa). [loJTBepiKIeHHEe COOTBETCTBHs JJIEKTPOHHOrO obpasa
OUTHHHAKY JOKYMEHTa OCYIIECTBISETCS ¢ IIOMOIIBK 3€KTPOHHOM MOANMKMCH IOKYMEHTOBEA,
BBIMOJTHSFOIIEr0 JAHHYIO IIPOLEAYPY.

3.4.8.2 DnextpoHHbIe COOOIMEHHUS, MOCTYNAIHE OT APYTHUX JIKIL 10 IEKTPOHHOH moyTe
WIH I1I0 CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa, IPOXOJAT PErdCTpaLluid B CHCTEME
SMEKTPOHHOTO HOKyMeHTOoOopoTa OpraHusalui B NOpAIKe, yCTaHOBIEHHOM MHCTpyKIHeH no
IeTOTIPOU3BOACTBY. Cucrema 3NEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOO0pOTa Opranuzanuu
IpeaycMaTpUBaeT perdcTpauuio (y4eT) W BKIOYEHHE B CHUCTEMY 3JIEKTPOHHBIX COOOIICHMH,
OTIIPABISIEMBIX M IIOCTYNAIOMIUX II0 OJJIEKTPOHHOH IIOYTE M 110 CHCTEMAM 3JIEKTPOHHOTO
MOKYMEHTO0O0pOTA.

DJeKTpOHHOE COODIIeHHe COCTOMT H3 COIPOBOMHTENBHOH M COJEPKATENBHOH YacTed.
ConpoBonxTEIbHAA YaCTh MPeIHasHadeHa Al aApecallll COOOIIEH A, COASPAKATEIBHAA YacThb
IpeacTaBiseT coboM TekeT cooOLeHns b0 TeKCT cOoOIIeH s ¢ IPHCOSIMHEHHBIMHE (Dafinamu,
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COACPHKAIIMMHE SICKTPOHHYIO KONMIO (3EKTPOHHEIA 00pa3) JOKYMEHTa Wi 3JIEKTPOHHEIH
MOKYMEHT H UX PEKBH3HTEI, ONMCAHHBIE C IIOMOIIBIO A3bIKa XML,

[Ipu 3arpyske 2/€KTPOHHOrO COOBIIEHHs B CHCTEMY 3JIEKTPOHHOTO JOKYyMEHT0060poTa
OpraHusanyy peKBH3UTEHI, COAEpKAIIHECT B coorsercTByromeM XML-daiine snexTpoHHOrO
COODINEHMS, MOTYT HCIONB30BATHCS NSl 3ANONHEHHS [ONel PEruCTpalMOHHO-KOHTPONBHOH
KapTOUKH MOCTYNHUBILIEro I0KYMEHTa B SIEKTPOHHOH (opMme.

3.4.8.3 Cocrasnenue, 0OpMICHHE U COTTACOBAHNE IPOEKTOB dMEKTPOHHBIX MOKYMEHTOB
OCYMIECTBIAIOTCA MO OOIIMM [paBuiiaM AENONpPOM3BOACTBA, YCTAHOBICHHBIM B OTHOILCHHH
AHATIOTHIHEIX TOKYMCHTOB HA OyMa)XHOM HOCHTese. DIEeKTPOHHBIM JIOKYMEHT JOJDKEH HMETh
PEKBU3HTEI, yCTAHOBICHHBIC NJIA aHAIOTHYHOTO JOKYMEHTA Ha OyMaXKHOM HOCHTENE, 3a
HCKITFOYEHUEM OTTHCKA MEYATH.

3.4.84 [ns noaTBEPKAEHUS TOUTMHHOCTH 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB B Oprausanuu
HCIIONB3YIOTCS JJIEKTPOHHBIE LU POBEIE [10ITHCH.

Vcnonbsyemble  cpemcTBa  3MEKTPOHHOM uuppoBoff  MOMNHCH  MOMKHBI  OBITH
CepTH(QUIMPOBAHEI B YCTAHOBIEHHOM HOPSIIKE.

3.48.5 Tlpu mMONYYEeHHH ONEKTPOHHBIX MOKYMEHTOB OT OPYTHX JHI JOKYMEHTOBE.
OpraHu3anuu OCyIIECTBISET IPOBEPKY MOIITHHHOCTH BIIEKTPOHHOM M POBOI MOATIUCH.

3.4.8.6 Ilpm paccMOTpEeHMH U COTJIACOBAHHH SNIEKTPOHHBIX MOKYMEHTOB, a TakXke IpH
TMOIIHCAHAN BHYTPEHHHX HH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (JIOK/IATHEX, CIIy}eOHBIX
3alMCOK, CIpaBoOK, CBOZOK M [p.), CO3MABAEMEIX B 3/IeKTPOHHOH (opMe, B cHCTeMe
JJIEKTPOHHOTO  JOKyMeHTOOOOpora  OpraHusaimy  MOTYT — HCIIOJB30BaThCH  CIIOCOGHI
MOATBEPKICHUS  JIEHCTBUH C ONEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTaMH, NpPH KOTOPBIX JNIEKTPOHHAS
LudpoBast MOAIKCH HE HCIOMb3yeTcs. Takue npaBuia MOTYT GBITH YCTAHOBIIEHBI NIPH YCIIOBHH,
HTO NIpOTpaMMHBIE CPENCTBA, UCTIONB3yeMble B JaHHOH OpraHusaliy, MO3BONLIOT OJHO3HAYHO
HICHTH(QHUIMPOBATE JIAIIO, TIOANHUCABIIEE UITH 3aBH3UPOBABIIIEE IOKYMEHT.

3.4.8.7 B Opranusanuu npuMeHseTcs Ilepeuens 00s3aTeNBHBIX CBEAEHHH O TOKYMEHTAX,
HCIONB3YEMBIX B IEIAX y4€Ta M IIOMCKA JIOKYMEHTOB B CHCTEMaX 3IEKTPOHHOIO
nokyMmeHToobopoTa:

1. OtnpaBuTENS.

2. Anpecar.

3. JIomKHOCTD, (aMUITHS M HHULHATEL JIAIA, TOIIHCARIIEr0 OKYMEHT.

4. Bun noxymeHra.

5. lata noxymenTa.

6. Homep noxymenra.

7. Jlata mOCTYIIIEHMS IOKYMEHTA.

8. Bxoasimumit HoMep MOKyMeHTa.

9. Ceblika Ha HCXO/IAIIMN HOMED M IaTy JOKYMeHTa.

10. HaumenoBaHue Tekcra.

11. Munexc nena.

12. Crezienns o nepeaapecaiuu J0KyMeHTa.

13. Komu4ecTBO JIUCTOB OCHOBHOI'O TOKYMEHTA.

14. KonuuecTBO IpHIoKeHHU.

15. Obmee KOTHYECTBO TUCTOB MPUIOKEHHUIT.

16. Ykazanus o HCIOMHEHUIO JOKYMEHTA.

17. JomKHOCTb, (haMHIHS ¥ MHUITHAIIBI HCIIONHHUTENS.

18. OtMeTKa 0 KOHDHACHIUATBHOCTH.

WHeTpykumeH o Aenonpon3BOACTBY MOKET GBITH PEIyCMOTPEHO BKIIOUCHUE B CHCTEMY
3JICKTPOHHOIO IOKyMeHT0000poTa Opranusanuy AOMONHATENBHBIX CBECHHH O TOKYMEHTax. B
COCTaB MOTONHUTENBHBIX CBEACHHHA 00 JIEKTPOHHOM MOKYMEHTE MOTYT OBITh BKIIFOUEHEI
CBCICHHA: HAHMCHOBAHME aBTOpa NOKYMEHTa (€CIH aBTOp He COBNANAET C OTIPABHTENEM
SJIEKTPOHHOIO IOKYMEHTA), OTMETKA O IIEPEHOCE CPOKA MCIIONHEHHS TOKYMEHTA, CPOK XPAHEHHMSI
AOKyMCHTa, HAHUMEHOBAHUA NPUJIOKEHUH K 3NEKTPOHHOMY JOKYMEHTY, KIIOY€EBbIE CI0Ba H AP.
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3.4.8.8 Emuuuued ydera 3JeKTPOHHOTO NOKYMEHTa SBJIAETCHA IJIEKTPOHHBIA NOKYMEHT,
3apETHCTPHPOBAHHBIA B CHCTEME  OJIEKTPOHHOTO  JIoKyMeHTooGopoTta  Opramusanuu.
DNeKTPOHHBI JOKYMEHT, IMEIOIINH NIPUIOKEHNS, PETUCTPUPYETCS KaK OIMH JOKYMEHT.

3.4.8.9 Tlocne OTHpaBKH 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, 3aBEPEHHOI0 3JIEKTPOHHOU
IOAMUCHED  YIOJHOMOYEHHOIO JOJIKHOCTHOTO JIMLA, IOCBUIKM aJpecaTy €ero KONMM Ha
6yMaXHOM HOCHTENE, KaK IIPaBHIIO, He Tpedyercs, 3a HCKIIOUEHHEM OTBETOB Ha 0OpallleHus
TpakaH, MOCTYIUBIIMX 110 WHPOPMAIMOHHO-TEJIEKOMMYHHUKAIHOHHEIM KaHalaM, Ha KOTOpPEIE
3aABUTEIIO JAETCs IHChbMEHHBIM OTBET, HANpaB/IAEMBIH 10 IIOYTOBOMY alIpecy, YKa3aHHOMY B
oOpalieHuH.

3.4.8.10 VcmonHeHHBIE 3JEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI CHCTEMATH3UPYIOTCS B [Jefla B
COOTBETCTBHH C HOMEHKIaTypod men Opranuzauuu. [Ipu cocTaBieHMH HOMEHKIATYpBI JEll B
3ar0JIOBOK JIENa BKIIFOYASTCS YKa3aHUe "DIeKTPOHHBIE JOKYMEHTRI".

3.4.8.11 MecTto XpaHEHHs 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB [0 MX IIE€peldyd B apXuB, BHJ
HOCHTENIEH, HA KOTOPBIX OHM XPAHSITCH, a Takke (OpPMAThl HX [OCTOSHHOTO M JUTHTEITBHOTO
CPOKOB XpaHEHHA ONPEeNeNsioTcs ¢ y4eToM QYHKUHOHUPYIOMHKX B OpraHu3alyy [porpaMMHO-
TEXHUYECKHUX CPEJICTB ¥ HOPMATHBHBIX M METOJHYECKHX NOKYMEHTOB OpPraHa HUCIIONHUTENBHOH
BJIACTH B 00JaCTH apXUBHOIO €A,

3.4.8.12 DKcmepTH3a LEHHOCTH 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYILECTBIAETCH B OOLIEM
MOpsAAKe, YCTAHOBICHHOM B OTHOIIEHMH JOKYMEHTOB Ha OyMaxkHoMm Hocurene. [locne
HCTCUEHHUA CpOKA, YCTAHOBAEHHOTO JUI XPAHEHHS OJJIEKTPOHHBIX €N  (3JIEKTPOHHBIX
JNOKYMEHTOB), Ha OCHOBAaHMHM aKTa O BBLIEJIEHUMM WX K YHHUYTOXKEHHUIO, YTBEPHKIAEMOTI0
pykoBomuTeneM OpraHu3aldy, yKa3aHHBIE 3JICKTPOHHBIE JAena (3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI)
TOJIEIKAT YHUUTOKEHHIO.

3.4.8.13 TlocTynuBLIMe W3 CTIPYKTYPHBIX IHojpasjeneHudt B apxuB OpraHusanuu
3EKTPOHHEBIE JIOKYMEHTHI IEPEealoTcs 110 ONUCAM ¢ O(QOPMIICHHEM aKTa MpHeMa-mepenatn
5JEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB Ha apXHUBHOE XpaHEHHE.

4. DJIeKTPOHHBIN JOKYMeHT0000POT ¢ IPYTHMH JHIAMH

4.1. DneKTPOHHBIH  JOKYMeHTOOOOpOT ¢ [OPYTMMH JMIAMH IpeACTaBaseT cobol
B3aUMOJIeiicTBHE HHPOPMALIMOHHEIX CHCTEM 2IEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTA.

4.2. OpraHuM3aTopoM TaKoro 3NMeKTPOHHOr0 JOKYMEHTOO0O0POTa ABISAETCS JOKYMEHTOBE.

4.3. YyacTHHKAMM TAKOro O3JEKTPOHHOTO JOKYMEHT00OOpoTa ABMAIOTCA JHLA C
COBMECTHMEIMH TEXHUYECKHMH W NPOTrPaAMMHBIMH BO3MOKHOCTAMH.

4.4. Tlox B3auMozeHCcTBHEM HHPOPMALMOHHEBIX CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO I0KyMEHTO0OOpoTa
B HacrosueM [lonoxeHud TMoOHUMAaeTcss OOMEH OJJIEKTPOHHBIMH COODIIEHUAMH (BeIeHue
cnyxe0OHOM TepenucKd B OIEKTPOHHOM (opme) MeXAy yYaCTHHKAMH 3JIEKTPOHHOIO
DOKyMeHT0000pOTa, B TOM YHCIIC:

a) HampaBleHME M I0JIyYeHHe B 3JIEKTPOHHOH (hopMe NOKYMEHTOB;

6) mnonydeHue UH(OPMALHH,

B) OCYIIECTBICHHE COTJIACHTENBHBIX IIPOLENYP B MEKTPOHHOH hopMe.

4.5. Tlpy OCYIIECTBICHHH 3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHToo0opOoTa JAomyckaercs oOMeH
HHGOPMAITHOHHBIMH ~ COOOUIEHHUAMH, COAEPXNAIIUMH  ODMIENOCTYHY HHOOpMALHMIO U
HHGOOPMAITHIO, OTHECEHHYIO K CBEICHMSIM, COCTARIISIOLIHUM CIIy:KeOHYIO TalHy.

4.6. OOMeH 3JeKTPOHHBIMH  COODLIEHHSIMH IpPH  OCYLIECTBIEHHWHM  3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTO000POTa OCYIIECTBIAIOT YIOTHOMOYEHHbIE COTPYIHUKH Opranu3aluu.

4.7. DONeKTpOHHBI  JOKYMEHTOOOOPOT  OCYIIECTBISETCS  IOCPENCTBOM  00OMeHa
3JEKTPOHHBIMH COOOIEHHMSIMH. DIEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOMUT W3 CONPOBOJUTENBHOH H
comepxarensHoi  wacTedf. CONpPOBOIMTENbHAS 4YACTh IpEAHA3HAYEHA JUIS  aJpecaluu
coobmennsa. CoaepsKare/ibHas YacTh INpeAcTaBideT coOoH TeKeT coolmeHHsa aHO0 TEKCT
COOOINEHHS C TIPHCOENMHEHHBIMH  (aiinamu, COIEpXKAIIMMH  3JEKTPOHHYIO  KOIHIO
(amexTpoHHEIH 00pa3) JOKyMEHTA WIIH 3NEKTPOHHBIH JOKYMEHT, H X PEKBHU3HTEI, ONMCAHHBIE C
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moMoIplo  s3pika XML,  @opmar  alnoB, HCHOOMB3YEMBIX IIPH  OCYIIECTBIEHHH
MEKBEIOMCTBEHHOTO  JIEKTPOHHOIO  JOKyMeHToo00poTa,  JOMKEH  COOTBETCTBOBATH
HALMOHATBHEIM MM MEXKIYHApOIHBIM CTaHgapTaM U0 MMETh OTKPBITHIH HCXOIHBIA KOX H
OTKPBITYK) CTPYKTYPY.

4.8. OTnpaBuTeNlb BJIEKTPOHHOIO COODINEHHA, COIEPIKAILErO 3IEKTPOHHYI KOIHIO
JIOKYMEHT4, HeceT OTBETCTBEHHOCTb 32 COOTBETCTBHE COLEPKAHHSA DJICKTPOHHOM KONHH
COIEePKAHUIO TTOJTMHHNKA JOKYMEHTA Ha OyMa)KHOM HOCHTEIE.

4.9, Cuctema 37€KTPOHHOTO AOKyMeHTooOopoTa OpraHusauuu J0/DKHa 0O0ecrneuyHBaTh
MIOATOTOBKY YBEIOMIIEHHH 0 XO/€ TIPOX0KACHUSI U PACCMOTPEHHS JNEKTPOHHBIX COODIIEHHH.

4.10.  Uudopmanumonnas  0Oe30macCHOCTL NPH  OCYUIECTBICHHH  3JIEKTPOHHOTO
nokyMeHToOoDOpoTa obecrmeurMBaeTcs KOMIUIEKCOM TEXHHYECKHX W OpraHH3alHOHHBIX
MEPOTIPUATHH.

4.11. K TeXHUYECKUM MEPONPHATHAM OTHOCATCS:

a) OpraHu3alys ¥ MUCIOIb30BAHUE CPEJICTB 3aALIUTH HHPOPMAIMK B IIOJHOM 00BEME HX
(YHKIIMOHANTBHBIX BO3MOKHOCTEH;

6) obecreyeHue ENOCTHOCTH 00pabaThIBaeMbIX JaHHBIX;

B) o0eclneyeHue aHTUBHPYCHOM 3aIIM Tl HHYOPMaLUH.

4.12. K opranu3aldOHHBIM MEPOIIPUATHIM OTHOCATCS:

a) KOHTpPOJb BBRIIOTHEHMS TpeOOoBaHUIT HOPMATUBHEIX JOKYMEHTOB, PErIaMEHTHPYIOIIHX
ofecreyeHue 3aUUTH HHPOPMAIIUH;

6) ompeneneHWe MOMKHOCTHBIX JIMII YYAaCTHHKOB JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOTa H
opranu3zaTopa J7EKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  obecneuecHHe
nH(GOpPMalOHHOK 0€3011acHOCTH;

B) YyCT@HOBJIGHME  MOpSAAKAa  pPE3epBHOTO  KONUPOBAaHHSA,  BOCCTAHOBIEHHS H
apXUBHpORaHUS 0a3  HaHHBIX, HaXONJUIMXCS HA TONOBHOM  y3Jie  3JIeKTPOHHOTO
IOKYMeHT0000pOoTa, a TakKe MopsAaKa 0OHOBIEHHS AHTHBUPYCHEIX 0a3;

I) yCTaHOBJIEHHME IMOpAAKa [OIycKa il MPOBEJACHHS] PEMOHTHO-BOCCTAHOBHTENBHBIX
paboT nporpaMMHO-TEXHUYECKUX CPEJICTB;

[) OpraHMsanys pPEXHUMHBIX MEPONPHATHH B OTHOIIEHWM TIOMEIUEHWH, B KOTOPBIX
PpasMeIneHBl Y371kl YHACTHHKOB BHGKTPOHHOFO ,Z[OI{yMeHTOO60pOTa, H TEXHHYCCKHX CpE,E[CTB 3THUX
Y3J10B.

5. UsroroBieHue, yueT, HCIIOJIL30BAHHE H XPAHEeHHEe MedaTeid,
MTAMIIOB H 0JIAHKOB IOKYMEHTOB

5.1. Ilegars Opranuzanuu.

B Oprannzanuuy uMeeTcs eAMHCTBEHHAS IedaTh ¢ yKasaHueM ee MOJHOro ((hHpMEHHOTro)
Hanmenosanug, OI' PH, MHH/KIIII.

Takas mnedarb H3TOTABIMBAETCS B COOTBETCTBHHM C YYPEIUTENBHBIMH JAOKYMEHTAMH
pykoBoauTeneM Opranuzanuu.

[Teyats xpaHuTes y pykoBoauTenst OpraHuzaiu.

[TeuaTsro 3aBepSIOTCS MOAMUCH PYKOBOIMTES, €r0 3aMECTHUTENEH, TMTaBHOTO OyXrairepa, a
Takyke JPYTUX JODKHOCTHBIX JIMIl, KOTOPBIM IIpuKazoM OpraHu3aluy HIH JOBEPEHHOCTHIO
MIPEAOCTABICHEI COOTBETCTBYIOIIHE MTOTHOMOYMS.

OTBeTCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTh MCIONbL30BAHMSA M HANEIKHOCTH XpAHEHHs IIeYaTH
BO3JIaraeTcs Ha pykoBoautens OpraHu3aiuy.

[TeuaTe yHHUYTOXKaeTcs IO pELIEHWIO pykoBomuTens OpraHu3alyyl WM TMpeacerarels
TUKBHJAIIMOHHOW KOMUCCHH.

5.2. Kpome nedarn OpraHu3alluyl 110 pELISHHIO PYKOBOIMTENST MOTYT HCIIOIB30BaTHCS
JOTIONHUTENbHEIE MeUaTH CTPYKTYPHBIX MOJpasfeNleHu, IedyaTd A OTAeIbHBIX KaTeropui
noxymenTor ("Ilna cuetor-daktyprr’, "Hns maxkeros", "Ims morosopoB", "Ilns 3aBepeHUs
xonuit", "Otoen xanpos"), MeTaNIMYECKUE BEIKUMHEIE TIEUATH JIJIS OTIeYaTEIBAHUS TOMEIIIeHHH.
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5.3. Hapany ¢ mnewarsmu B Opra#usaiuy 110 PELIEHUI0 DPYKOBOMMTEIS MOTYT
HCIIONIBE30BaThCS INTAMITEI ¢ HauMeHoBaHueM OpraHu3anuy.

5.4. JlononHuUTENbHbIE €YATH M INTAMIIEl M3TOTABIMBAKOICS B CTPOrO OrpaHHYEHHOM
KOJIMYECTBE H UCKIIOYHTENLHO B CIIyKeOHBIX Ienax. Pelienrie o He0OXOAMMOCTH W3rOTOBICHUS
[eYaTed ¥ KX KONMYEeCTBE IPHHHMAET PYKOBOAHTENs OpraHM3alid II0 COIJIACOBAHHIO C
pykosomureneM CiyxObl NeT0MpPOU3BOJICTRA.

3agBKka Ha M3TOTOBIEHHE IedaTH (INTamma) W ee (ero) 5CKU3 OOPMISMIOTCH B
COOTBETCTBYIOIIHX IIOAPA3IENEHHSX U NIEPENAIOTCA JOKYMEHTOBE/LY, KOTOPBIH pasMeIlaeT 3aKa3
HA [IPEUIPUATHH - H3TOTOBUTEIIE TeYaTel.

5.5. XpaHeHHe medareil i ITaMIIOB BO3/IAraeTcst Ha JOKYMEHTOBEIA OpPraHU3aLlH.

5.6. Yuer neyaTel H IITaMIOB OCYLIECTBIAET JOKYMEHTOBEN B KypHANIE y4eTa nedarteil u
IITaMIIOB (MpUIOKeHHe 6) ¢ IPOCTaBIEHHEM HX OTTHCKOB (JIMCTHI JKypHAjla ydeTa medaredl u
IITaMIIOB HyMEPYIOTCH, IIPOLIHYPOBBIBAKOTCA U 3aBEPAIOTCS Neuarsio Opranusamun).

5.7. Brimaua meuyaTed M IITAMIIOB PYKOBOIMTENSIM IOApA3NENeHUH MIH paboTHHKAM,
NIEPCOHATEHO OTBETCTBEHHBIM 3a UX UCIO/B30BAHHE H XPAHEHHE, OCYIIECTBISIETCA MO POCITHCH
B JKypHaje y4era nedaTed U TaMIIoB.

[legyaTy ¥ [ITAMIIBI XPAHSTCS B HALEKHO 3alIMPAIOLIMXCS MKa(ax.

Ilepenaua mewaTeldl NMOCTOPOHHHM JIMUAM M BBIHOC HMX M3 IIOMELIEHHH, 3aHMMAEMBIX
Opranuzanueii, He JOMyCKArOTCs.

OTBETCTBEHHOCTD 3a HAJIEXKHOCTh XPAHEHHUSI, 3aKOHHOCTh HCTIONB30BAHMS APYTHX [euaTeii
H IITAMIIOB BO3JIATACTCA HA PYKOBOAUTENEH COOTBETCTBYIOIIUX M1OAPA3AEICHHIH.

5.8. IlopsamoKk XpaHeHHs IedaTed H IITAMIIOB, [PABHILHOCTH HX HCIIONB30BAHUS B
CTPYKTYPHBIX IOAPA3IEICHUAX IIPOBEPSIOTCS JOKYMEHTOBELOM.

Ciyx0a #1enonponsBo/cTBa CAMOCTOSTEIBHO OIPEeNIseT OPSAOK MPOBEIEHH S IPOBEPOK
IO COOMIONEHHIO MOPAAKA NPUMEHEHWs M XDAaHEHHS IIeYaTell W IITaMIOB B CTPYKTYPHBIX
noapasaeneHusx OpraHuzaiiuu.

5.9. PykoBonurenn moApasfielleHMH  HECYT [EpCOHANLHYIO OTBETCTBEHHOCTH 34
HapylICHHE NOPsAKa IPUMCHEHHS [Ie9aTel U MTaMIIOB, YTEPIO MeYaTel HiTd [IITAMIIOB.

5.10. ITeyaty u IOTaMIEL, IPHINE/IIIHE B HETOAHOCTh M yTPATHBIINE 3HAYEHHE, TIOMLIEKAT
BO3BpaTy IO MECTY BBIIAYHM, I/I€ OHM YHHYTOXKAIOTCA I10 aKTy C COOTBETCTBYIOLIEH OTMETKOM B
)KypHaJe ydeTa.

5.11. JlononHuTENbHbIE [EYATH M IITAMIbl YHHYTOXKAIOTCA 10 PEMIEHUIO PYKOBOMHTENS
OpraHusanuy.

5.12. Yuer 61aHKOB TOKYMEHTOB.

5.12.1. Wsroroenenue wu y4eT O7aHKOB JOKyMeHTOB OpraHu3aluy OPraHU3yeT
JOKYMEHTOBEI, KOTOPHEIH:

COOHpaeT 3aABKU Ha U3TOTOBJIEHHE OIaHKOB JOKYMEHTOB, a TAKIKE IPH HeOGXOIUMOCTH UX
00pasie! (MaKETE); .

0(hOpMIISET 3aKa3kl HA M3rOTOBICHHE TIEYaTHO-GIIAHOUHON IPOLYKIUH B THIOrpahuu;

OCYIUECTBIACT IOJIyYEHHEe, YYET MOCTYIUIEHHs OJNAHKOB ¥ BBIJAYy M3rOTOBJIEHHbIX
OJ1aHKOB TOKYMEHTOB.

5.12.2. [lng Beaenus y4era BEIIAYH O/IaHKOB, H3TOTOBIEHHBIX THIOrPahCKUM CIOCOGOM,
B CTPYKTYpHEIE nofpasjenerus Opraunsaiuuy 0JaHKH JOKYMEHTOB HYMEPYIOTCS THIOTpadCKiM
CcrocoboM MM HyMEPaTOpoM y JOKYMEHTOBeAA. 110psKkoBbIi HOMEpP TIPOCTARIAETCS B HUIKHEH
4aCTH O0OOPOTHOH CTOPOHE! OnaHKa. YdeT GNaHKOB BENETCS Pa3leNbHO MO BHAAM OJIAHKOB B
KypHaiie y4eta OmaHkoB (rpuimoxenue Ne 7). JIuctel xkypHana ydera GIaHKOB HyMEpYIOTCS,
IPOIIHYPOBBIBAIOTCA U 3aBEPAIOTCS MedaThio OpraHu3aiuy.

5.12.3. bnanku BblIarOTCA pabOTHUKAM, OTBETCTBEHHLIM 33 JIENONPOU3BOACTBO B
CTPYKTYPHBIX TIOJPA3/IeNIEHHsIX, IO POCIIUCH B IKYPHAJIE YUETa BLIAAYH OIaHKOB.

B cTpykTypHBIX mnoapasmencHusX OnaHKd JOKYMEHTOB HCIOIB3YEOTCS CTPOr0 110
Ha3HAYCHHIO ¥ XPAHATCS B HAJIEKHO 3alIHPAEMBIX IIKa(aXx.
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Mcmopuenneile ©  HeBocTpeOOBaHHBIE ONAaHKM BO3BpalIalOTCA B IMOJApa3/ielicHuE,
OCYIIECTBISIOIEE yUeT OIaHKOB.

5.12.4. Tlepenaya O1aHKOB APYTHMM OPraHU3ALMAM M JIMLAM HE JIOIYCKACTCA.

[TpunoxeHus:

. XKypHan yueTta BXOAAIIEH KOPPECIIOHAEHIHH.

. KypHan yyera Hexoadme KOppecnoHICHUHH.

. KypHau perucrpal¥y BXOISIIEH 2IEKTPOHHOHR MOYTEL.

. KypHan peructpaluy HCXOASIIEH JIEKTPOHHON ITOYTHI.

. Kypnan peructpauuu BHyTPEHHHX JOKYMEHTOB.

. Kypuan yuera u Beljauu nevaTel d ITAMIIOB.

. Kypnan yuera 61aHKOB OpraHH3alliH.

. @opma oTHeTa O COCTOSHUU HCTIOMHUTEIBCKOM TUCITHILIHHEL

o ~1 O\ W B~ Lo

[Tonoskenue BCTyNaeT B CHIIy € MOMEHTA €ro YTBEPKAECHHUS.

B cirydac HeoOx0auMOCTH B IlonoxeHue MOTYT BHOCHTLCS M3MECHCHHSA H JOIIOJTHEHMA 110
cornacopanuio ¢ CoBeToM YUpeXIEHHUA.

Pazpaboryuk:

3amecmwpa 110 OOIIKMM BOIIpOCaM
/ / FO. Anexcees /

C=RU, OU=[npekTop, O=TK
nmenun H.[.KysHeuosa,
CN=Cakees A.H.,

E=poo_tkk su@samara.edu.ru

00ca9a41c3fcda8b46
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