


1. O01ue moJ10KEeHNS

1.1. Hacrosimee IlonmoxxkeHue o TOKYMEHTOOOOpOTE pa3paboOTaHO H  YTBEPKACHO IS
npumeHenust B ['bOY «BonpHeHckas mkona BonxoBaxcoro M.O.» (nanee - Ilosoxenue u
Opranuzanus).

1.2. [TonoxeHue 00s3aTeNFHO K MPUMEHEHHUIO BCEMH Toipa3aeiieHusiMu Opranu3aiim.

1.3. 3a opraHm3anmio JOKYMEHTOOOOpOTa W KOHTPOJbL HCHOJHEHUS [lonokeHus oTBeuyaeT
ceKpeTaph 1o yueOHol gactu (nanee - Ciryxx0a IeJompon3BOJICTBA).

1.4. TlomoxeHne HE pacIpOCTpaHSETCS Ha OpPraHu3alui0 padoOThl C JIOKYMEHTaMH,
COJICpKAIIUMH CBEACHUS, COCTABIISIONINE TOCYIaPCTBECHHYIO HITH CIY)KEOHYIO TaiHY.

1.5. Ilpumenenue [lonoxenus OyneT cnoco6CTBOBATh CO3AaHUIO €TUHON METOINYECKON OCHOBBI
OpraHu3allii U BEJCHUS JOKYMEHTOOOOpOTa KaK YacTH JeNOonpon3BoJcTBa OpraHu3aliy U ee
000CO0JICHHBIX MTOIPa3ICIICHHM.

1.6. Ilpu pa3pabdotke [Toyio’keHHS YUTEHBI TIOJOKEHHUS CICAYIOIIMX 3aKOHOIATEILHBIX U WHBIX
HOPMAaTHUBHBIX TIPABOBBIX aKTOB B cepe NHHOPMALINHN, JOKYMEHTAIIUN, APXUBHOTO JIeNa:

- ®enepanbubiit 3akoH 0T 06.04.2011 N 63-D3 "O06 >nexTpoHHOH moanwch";

- @enepanmpHbiii 3akoH OoT 22.10.2004 N 125-®3 "OO6 apxuBHOM jeine B Poccuiickoii
Oeneparun';

- Oenepanpablii 3akoH ot 27.07.2006 N 149-®3 "O6 wHpopmanuu, HHOOPMAITMOHHBIX
TEXHOJIOTUSX U O 3aIuTe HHPopMauun';

- ®enepanpHblid 3ak0H oT 27.07.2006 N 152-®3 "O nepcoHaIbHBIX JaHHBIX';

- Yka3 IIpe3unenta Poccuiickoit deneparuu ot 06.03.1997 N 188 "O6 yrBepxaenun [lepeuns
CBeJIeHNH KOH(PHICHIIMAIIBHOTO XapakTepa'.
1.7. OcuoBubie nousitus [lonoxenus:

- JIOKYMEHT - MaTepuaJbHBIM HOCHUTENIb C 3adUKCHPOBAHHOW Ha HEM B JI000W ¢opme
nH(popMaluel B BUAE TEKCTa, 3BYKO3AIMMCH, W300pKECHHS M (MJIM) MX COYETAHUS, KOTOPHIU

UMEET PEKBH3WTHI, IMO3BOJISIONINE €0 MACHTU(UIIUPOBATh, W MpeIHa3HAYEH Ui Mepeladd BO
BPEMEHH U B ITPOCTPAHCTBE B IEIISX OOIIECTBEHHOTO MCIIOJIb30BAHUS U XPaHEHUS,

- IPOU3BOJIUTENH JIOKYMEHTOB - JIMIIO, OCYIIECTBIISIONIEE MOIrOTOBKY, 0(pOpPMIICHHE U Iepeaady
(mocTaBKy) JOKYMEHTA;

- JJICKTPOHHBIC MaTepHalbl - U3JaHUs, B KOTOPHIX HH(OPMAIUS NpeACTaBICHa B 3JICKTPOHHO-
muppoBoii ¢GopMe W KOTOpBIE MPOUUIM PEIAKIIMOHHO-M3/IATEILCKYI0 00pabOTKy, HMEIOT
BBIXOJIHBIC CBEJICHUS, TUPAKHUPYIOTCS M PACIIPOCTPAHSIOTCS Ha MAallIMHOYNTAEMBIX HOCUTEJISIX;

- MPOrpamMMbl - MPOTPAMMBbI JUIsl AIEKTPOHHBIX BBIYMCIUTEIBHBIX MAllUH U 0a3bl JaHHBIX Ha
MaTepUAIbHOM HOCHUTEJIE;

- CTaH/JapThl - CTAHJAPThI, TEXHUYCCKUE PETIIAMEHTHI, TEXHUYCCKHE YCIIOBHsI, O(OPMIICHHBIC B
COOTBETCTBUHU C JCUCTBYIONIMM 3aKOHOIAaTeNILCTBOM Poccuiickoit @eneparuy;

- KOMOMHUPOBAHHBIC JOKYMEHTBI - COBOKYITHOCTH JIOKyMEHTOB, BBITIOJTHCHHBIX HAa Pa3IMYHbBIX
HOCHTEJISX (IIEYaTHBIX, ayIMOBU3YaIbHBIX, SJICKTPOHHBIX);

- SJIEKTPOHHBIN TOKYMEHT - JOKYMEHTHpPOBaHHas WH(GOpMaIIWs, IPEeICTaBICHHAS B DIEKTPOHHOMN
dbopme, TO ecTb B BHUOE, MNPUTOJHOM JJsi BOCIPHUSATHS YEIOBEKOM C HCIIOJIb30BAHHEM
ANIEKTPOHHBIX BBIUMCIUTEIBHBIX MAIlMH, a TaKkKe [UIs Tepedadyd Mo WHGOPMAIMOHHO-
TEJIeKOMMYHUKAIIMOHHBIM CETSIM WK 00paboTKK B MHGOPMAITMOHHBIX CUCTEMAX;

- DIEKTPOHHAs MOAMHCH - UHGPOpPMAIUS B DIEKTPOHHOU ¢opme, KOTopas MPUCOCIUHEHA K
apyroit uHpopmanuu B INEKTPOHHONH Qopme (MOAMHCHIBaeMOW WHGOPMAIUU) WIA HHBIM
oOpa3oM cBsi3aHa ¢ TakoW WHpOpMaIMedl W KOTOpas MCHOJB3YeTCs Ui OMpeeNieHus IIa,
MOAMUCHIBAIOIIETO HH(POPMAIIHIO;

- TOKyMEHTHpOBaHHas WHopMaius - 3aUKCUPOBAHHAS HA MATEPUAIBHOM HOCHTENE MyTEM
JOKYMEHTUPOBaHUA HWH(OpMaMsi C PEeKBU3UTAMH, TO3BOJSIONIMMH OIPEACTUTh TaKYHO
nH(OPMAIIMIO WU B YCTAHOBIIEHHBIX 3aKOHOJATeNbCcTBOM Poccuiickoit denepanuu ciuydasx ee
MaTepHUaTbHBI HOCUTE;

- PEKBH3UT IOKYMEHTA - 00s3aTeNbHBIN AIeMEHT 0(DOPMIICHHUST JOKYMEHTA;
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- OnmaHK JOKyMeHTa - Ha0Op pEKBU3UTOB, MIACHTU(OUIUPYIOUIUX aBTOpa O(UIHATIBEHOTO
MUCHMEHHOTO TOKYMEHTA;
- MO/ITTMHHUK JOKYMEHTA - TIEPBBIN MM €JMHCTBEHHBIN SK3eMILISp JOKYMEHTA;

- KOIIMd OOKYMCHTaA - AOKYMCHT, ITOJIHOCTBIO BOCHpOI/I3BOILHHII/H>'I I/IH(i)OpMaIII/IIO IOAJIMHHUKA
AOKYMCHTA U €TI0 BHCIIHUC ITPU3HAKH, HC I/IMeIOHII/If/'I IOpHI[H‘-ICCKOfI CHIJIbI;

- JOKYMEHTOOOOPOT - JBIKEHHE JOKyMEHTOB C MOMEHTA HMX CO3/aHUS WM TOJYYCHHUS JI0
3aBEepLICHUS UCTIOJHEHUS, IOMEILEHUS B J1€J10 U (UJIM) OTIPABKH;

- perucrpauus JOKyMEHTa - IPUCBOCHUE JOKYMEHTY PErMCTPAllMOHHOTO HOMEpa M 3aluCh B
YCTaHOBJICHHOM NOPSJKE CBEICHUN O JOKYMEHTE;

- HOMEHKJIaTypa JIeJl - CUCTEMaTU3MPOBAHHBIN NepeueHb HaMMEHOBAHUM /1€, POpMHUPYEMBIX B
Opranu3zaiuy, ¢ yKa3aHueM CPOKOB UX XpaHEHUS;

- JKCIIepTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB - MU3YYEHHE JOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHHHM KPUTEPHEB HX
LIEHHOCTHU B LIEJISIX ONpEAETICHUS] CPOKOB XpaHEHUS IOKYMEHTOB M 0TOOpa MX JUIsl BKJIIOUEHUS B
coctaB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit @enepanuy;

- JIeJ0 - COBOKYIHOCTHh JOKYMEHTOB WJIM OTACIBHBIA JOKYMEHT, OTHOCSIIHECS K OJHOMY
BOIIPOCY WJIM Y4acTKy AesITelbHOCTH OpraHu3aiuy;

- cayx0a JAelompou3BOACTBA - CTPYKTypHOe mojpasfeneHue OpraHuzanuy, Ha KOTOpPOE
BO3JI0KE€HBI (DYHKIIMU IO BEJICHUIO JIEJIONIPOU3BO/ICTBA.

2. IIlpyHOMNBI OPraHU3aANMU JOKYMEHT0000poTa
2.1. [TpuHIAITBI:

- LIGHTpaJIM3allys OTepaluil Mo NpueMy 1 OTIPaBKE IOKYMEHTOB;

- pacmpeneneHre JIOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIOTOKH, WMEIONIME OJMHAKOBBIA MapIIpyT
(MapmpyTH3aius J0KyMEHTOR);
- OpraHM3aIys MPEIBAPUTEIHHOTO PACCMOTPEHUS IOCTYNAOIINX JOKYMEHTOB;

- HUCKIIIOYCHUEC BO3BPATHBIX B YDKEHUHN JOKYMCHTa, HE (6] 6YCJ'IOBJ'ICHHBIX HCHOBOﬁ
HCO 6XOI[I/IMO CTBIO,
- OJHOKPATHOCTh PEruCTpainvu JOKyMEHTOB,

- YCTPAHCHUC HEOOOCHOBAHHBIX COITIaCOBAHUMN ITPOCKTOB JOKYMCHTOB;
- periiamMCcHTalnuA onepaunﬁ 1o 06pa60T1<e, pPacCMOTPEHUIO U COTJIaCOBAHUIO TOKYMECHTOB.

22.B ,Z[OKYMGHTOO60pOTC OpFaHI/I3aI_II/II/I B COOTBETCTBUU C OCOOEHHOCTIMH TE€XHOJOIMYECKOM
O6pa6OTKI/I BBIACIIFOTCA  JOKYMCHTOIIOTOKH: IIOCTYIIArOmias JOKYMCHTalUA (BXO,I[HH_[aSI);
OoTHpaBsIeMasd JOKYMCHTAI A (I/ICXO,ZLHH_[aH); BHYTPCHHSS JOKYMCHTAIIUA.

2.3. HOCTaBKa U OTIpaBKa HOOKYMCHTOB OCYHICCTBIIAKOTCA CpEeACTBAMU MOYTOBOM CBiA3H,
QJICKTPOCBA3U U KYPbECPOM.

3. IlopsA10K OpraHu3anum J0KYMeHT0000pOTa
3.1. OcHOBHBIE MTPOLIEAYPHI JOKYMEHTOO00POTA:
- IpUEM U NepBUYHAs 00pabOTKa NOCTYNAIOIUX JOKYMEHTOB;

- IPEeIBAPUTEIILHOE PACCMOTPEHUE NOKYMEHTOB CiryK00H J1e0Npor3BO/ICTBA;

- peructpanud NOoCTynaromnux JOKYMCHTOB,

- paccMOTpEeHHE IOKYMEHTOB pYKOBOACTBOM OpraHu3alud W JOBEJIEHUE JOKYMEHTOB 0
HUCIOJIHUTEIEH;
- 00paboTKa, UCTIOTHEHHE TOKYMEHTOB, MOATOTOBKA OTBETOB;

- COKpalleHHe KOJIMYEeCTBA JOKyMEHTOB M KONMMHA Ha Oymare, Mo BO3MOKHOCTH 3aMEHa HUX
JJIEKTPOHHBIMHY;
- perucTpanus OTIpPaBIAEMbIX JOKYMEHTOB;



- OTIpPaBKa JIOKYMEHTOB;
- pa3zpaboTka, 0o(hopMIICHUE U PETHUCTPAIUs BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTOB;
- 00paboTKa U y4eT HHOCTPAHHOU KOPPECTIOHACHITHH;

- Y4ET U aHaJu3 00bEMOB JOKYMEHTOOOOPOTA.

3.1.1. [Ipuem u nepBuyHast 00pabOTKa MOCTYIAOIIUX JOKYMEHTOB.

[Ipuem u 06paboTKy nocrynatomiein B Opranuzaiuio KoppecrnoHASHIINN ocyiiecTBisier Ciayxoa
nenonpousBojcTBa. [Ipu stom Ciyxx0a 1e510npon3Bo/ICTBA:

a) MPOBEPSIET MPABMILHOCTh aJPECOB MOCTYMAIOUINX JTOKYMEHTOB, MPAaBHJIBHOCTH JIOCTaBKH U
KOMIUIEKTHOCTH ~ JOKYMEHTOB. OmuOOYHO JIOCTaBJIEHHYIO KoppecnoHaeHuuio Ciayxba
MepechlIaeT Mo MPUHAIIICKHOCTH;

0) BCKpBIBAET MPHUHATYIO KOPPECTIOHICHIINIO (32 UCKIIOUEHUEM KOPPECIIOHIEHIIMN C OTMETKOMN
Ha KoHBepTe "JIMuHO"), cOpTHpPYeT NOKYMEHTbl Ha MOJJEXKAIIMe W He MOoJAJIeKalue
peructpanuu <1>;

B) KOHBEPTHI OT MOCTYMUBIICH KOPPECHOHACHIIMH COXpaHsIEeT W TpHiIaraeT K JOKyMEHTaM B
CllydasiX, €CIM KaJICHAApHBIH INTEeMIeNlh Ha KOHBEPTE JOJDKEH CIYKUTh J0Ka3aTelIbCTBOM
BPEMEHHU OTIIPABKH HJIM TOJYYSHHS JAHHOTO JOKyMEHTA WM €CIH aJpec OTIIPABHUTENS yKa3aH
TOJIbKO Ha KoHBepTe. OO0s3aTelbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C MHCBMaMHU MPETEH3MOHHOTO
XapakTepa, a TaKke ¢ 0OpaIIeHUsIMH TPaXx/IaH;

T') BBIIEISCT OKYMEHTHI, aJpeCOBAaHHBIC B CTPYKTYpHBIE mojapasaencHus OpraHu3anud s
neperayd JOKYMEHTOB HEMOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHOE MOJpa3/ieieHne, MUHYS PYKOBOJACTBO;
1) JOKyMEHTHl, moctynuBmue B Opranuzanuio B pabouee BpeMs, MPOXOJAAT TMEPBUUYHYIO
00paboTKy U MepesatoTcsl Ha perucTpaluio B ACHb MOCTYIUICHUS B TEUeHHE ____4acoB. B ciyuae
MOCTYIUIEHHUSI TOKyMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CpOKU 00pabOTKH JOKYMEHTOB M Mepefadu ux Ha
Y4acTOK PErucTpalMy WIM B CTPYKTYpPHbIE MOJpa3/eieHHs] HAYMHAIOTCS C MEPBOTO pabouero
yaca cJelyloIero pabouero AHs;

€) B ciydyae OOHapyKeHUs HEKOMIUIEKTHOCTH IOKYMEHTa, MOBPEXKICHHS TOKYMEHTa WIIU
koHBepTa (ymakoBku) Ciyx0a [AeI0NpoM3BOACTBA YCTAHABIMBAET MX NPUYUHBIL, TMpU
HEOOXOJIMMOCTH CBSI3BIBACTCS C MPOU3BOJAUTENEM (OTHPAaBHUTENEM) JOKYMEHTa, HPUHUMAET
HEOOXOIUMBbIE Mephl JJs YCTPaHEHUS BBISABICHHBIX HenocTaTkoB. Ilpu obHapyxeHuu

OTCYTCTBHSI JOKYMEHTOB WJIM MPHJIOKEHUN K HUM, MIOPYM BCETO WJIM YacTu JokymeHTta Ciyxoa
JIeIONPOU3BOJCTBA COCTABJIAET aKT B Tpex odk3emmuigpax. Onun ocraercs B Cmyx6e
JIeIOTIPOU3BOCTBA, BTOPON MPUOOILIAETCS K MOCTYMUBLIEMY JOKYMEHTY, TPETUN HampaBlsieTcs
OTIPABUTEINIO IOKYMEHTA;

) MPU HAJTMYUK HA KOHBEpTE (YIMaKOBKE) OTMETKU O KOH(UICHIIMAIBHOCTH, a TAKKE MOMETOK
"JInano", "Cpouno", "OmnepatuBHo" u T.n. Ciyx0a IeTONPOM3BOJACTBA MEpEAaeT TaKue
JOKYMEHTBl Ha perucTpanuio HezamemurenbHo. Koppecnonaenuuss ¢ ormerkoi "Jluuno"
Bpy4aeTcsl JIMYHO aJpecary WM €ero JaoBepeHHoMy Juily. KoppecmoHaeHIHs, HMeroIas
noMmetky "KoHdunenuuanbHo", oOpabaTbIiBaeTcs Te€M COTPYIHHKOM, KOTOPBIH MMeEeT K Hei
JIOITyCK.

3.1.2. [IpenBapuTesibHOE PACCMOTPEHNE TOKYMEHTOB.

Cnyx0a nenonpou3BOCTBa MPEIBAPUTEIBHO PACCMATPUBACT BCE MOCTYMMBILNE JOKYMEHTHI B
LEISIX BBIACICHUS M3 BCEr0 MaccuBa IIOCTYNHMBIIEH KOPPECHOHJIEHIMH JIOKYMEHTOB,
TpeOyroIuX 00513aTEILHOTO PACCMOTPEHUS PYKOBOJICTBOM OpraHuzaium.

JlokyMeHThl, mocTynuBiine B OpraHuzanuio Mo BOIpocaMm, He TpPeOYIOIHUM paccMOTpPEHHs
PYKOBOCTBOM, HampaBiisitorcsi City>kO0i 1e10MpOU3BOICTBA HEMOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHBIE
noapasneneHns. (OCHOBaHMEM [l TPUHATHS PEIIEHHS B XOJA€ IMPEABApPUTEIBHOIO
pacCMOTpEHUS SIBJISETCA COJAEP)KAHME JOKYMEHTa, a HE TOJBKO aJpEecOBAaHUE JIOKyMEHTa
COOTBETCTBYIOIIEMY JIOJDKHOCTHOMY JIMILY.

Pe3synpTaToM mpeaBapUTENFHOIO PAcCMOTPEHMs [JOJDKHO OBITh HampaBiIeHHE JIOKYMEHTa
pykoBojgutento OpraHu3alMd WM 3aMECTUTEISIM  PYKOBOJAUTENSI B  COOTBETCTBHM C
ycTaHOBJIEHHBIM B OpraHu3anuu pacrpenesieHueM O0s3aHHOCTeH MEXAy PYKOBOJIUTEIEM, €ro



3aMCCTHUTCIIAMHA 1 UHBIMU JOJIKHOCTHBIMU JIMAMU IJI BBIHCCCHHA YKa3aHUA 110 UCIIOJITHCHUTO

JTOKYMEHTA.
3.1.3. Perucrpanus mocTymnaroumx 10KyMEHTOB.

[Tocrynatomue B OpraHu3anuio JOKYMEHTHI peructpupyrorcss Crmyx00d Iemonpou3BOACTBA
TOJIBKO I10CJIE MX MPEABAPUTEIBHOTO PACCMOTPEHMUS.

3.1.3.1. Bce mokyMeHTHI, apecoBaHHbIE pYKOBOACTBY OpraHu3anuu, MOJIeKaT PEruCTpaliuy B
J€Hb TOCTyIJIEHUS  (KpOM€ JOKYMEHTOB, BKIIOYEHHBIX B IPHUMEpPHBIH  IepeueHb
HEPETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha mosy4eHHBIX JOKYMEHTaX MPOCTABIISCTCS PETHCTPAIIMOHHBIA IITaMII, B KOTOPOM
YKa3bIBAIOTCA JlaTa MOCTYIUICHUSI, TIOPSIKOBBIA BXOAAIIUM HOMEp. Eciin K JOKyMEHTY nMeeTcs
MPUIOKEHHUE, TO PAAOM C BXOMAIIUM HOMEpPOM jenaercs 00 »ToMm otMmerka. [ltamm
MPOCTABJISIETCS Ha JIMIEBOM CTOPOHE IEPBOTO JIMCTAa JOKYMEHTa B IPABOM HUXKHEM YTIIy.
[MopsinkoBbie HOMepa (UKCHPYIOTCS B JKypHajie Bxojsmiend koppecronaeHimu ([Ipunoxenne N 1).
JIuctel KypHasia yyera BXOISUIEN KOPPECHTOHAEHINH HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCA U 3aBEPSIOTCSA
nedaThio Opranu3arum.

3.1.3.3. Ha nmoxymeHTax, He MOJICKAIINX PETUCTPAIMH, CTABUTCS INTAaMI M YKa3bIBaeTCS
TOJBKO JaTa MOCTYIUICHUS TOKYMEHTA.

3.1.3.4. TloctynuBIue JJIEKTPOHHBIC JIOKYMEHTHI WM JIOKYMEHTBI, BKIIOYacMbIe B CHCTEMY
ANIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpoTa OpraHuzaluu, pPEerUCTPUPYIOTCS B DJIEKTPOHHOW KapTOUKe
CJIeIYIONMM 00pa30oM: B TIOPSJIKE PETUCTPAIIH TIEPEUHS CBEJICHUN O JOKYMEHTE B 3aBUCUMOCTH
OT MCTIOJB3YEMBIX MTPOTPAMM.

3.1.3.5. CkaHMpOBaHUIO TIOJUICKAT JOKYMEHTHI, MOCTynuBIIHe B OpraHu3aruio Ha OyMaKHOM
HOCHUTENe. OJIEKTPOHHbIE 00pa3bl CKaHUPOBAHHBIX U 3apErHCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB
MOJJIeKAT BKJIIOUYEHUIO B CHUCTEMY OJJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B KayecTBe KOMUMN
JOKYMEHTOB.

3.1.4. PaccmoTpenre HOKYMEHTOB PyKOBOACTBOM OpraHu3alnuy W JOBEJCHHE TOKYMEHTOB JI0
WCIIOJIHUTEIIEH.

3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHBIN JOKYMEHT IMEPEIACTCS TOMY PYKOBOJIUTENIO (MCIOJHHUTEIIO), B
aZipec KOTOPOTro OH MOCTYINHWJI, a MPU HECOBMAJIECHUU KOMIIETEHIIMM aJpecara M COJep>KaHus
JOKYMEHTA TepeaeTcs KOMIIETEHTHOMY PYKOBOJUTEINIO (MCIIOJIHUTEINIO).

JlokymMeHTBl, He TpeOyrolue pacCMOTPEHHs PYKOBOJACTBA, IMEPENalOTCi HadalbHUKAM
CTPYKTYPHBIX Mopa3aenacHuii Opranu3aiii B COOTBETCTBUHU C COJCPKAHUEM IOKYMEHTOB.
3.1.4.2. Tlocne paccMOTPEHUS M HATOKEHUS PYKOBOJUTEIIEM PE30JIIOIUH (PE30JIIOIHS BKIIOYACT
GbaMUINIO HCIOJHUTENS, COJepXKaHUE NOpPY4YeHHs, CPOK HCIOJIHEHHs, MOANNCh U JaTy)
JOKYMEHThI Bo3Bpamatorcsi B CryxOy AeNOmpou3BOACTBA Ul NMEPEHECEHUS YKa3aHW 10
UCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTa B PETHCTPAllMOHHO-KOHTpONbHYI0 ¢opmy (PK®D), kotopas Oeper
JOKYMEHT Ha KOHTPOJIb U TepefaeT HCHOJHUTENO IMOJ PACHUCKy B KypHalle PEerucTpaluu
BXOJISIIEH KOPPECHOHJCHIIMM C MPOCTAaBICHHEM HCIIOJHUTENEM JaThl mosiydyeHus. Eciu B
PE30NIONMKM  YKAa3aHO  HECKOJBbKO  HCIOJHUTENEW, TO  CHHUMAKOTCS  (CKaHHUPYIOTCS)
JOTIOTHUTEIbHBIE KOMWU JOKYMEHTa IO YHCIy YKa3aHHbIX wucnoiHureneil. IlommuHHuk
JOKYMEHTA HaMpaBIseTCs UCIIOIHUTENI0, YKa3aHHOMY B PE30JIIOIIMH MTEPBBIM.

3.1.4.3. Tlpu HampaBIeHUH JOKYMEHTa HECKOJbKHM HCIIOJTHUTEISIM OTBETCTBEHHOCTh 3a
MOATOTOBKY MaTrepHalia HEeCeT HCIOJIHHUTENb, YKa3aHHBIM B pe3osronuu nepBbiM. OcTaibHbIE
WCIIOJIHUTENH 00S3aHbI MPEICTaBUTh HEOOXOAUMbIE MaTEpHUabl OTBETCTBEHHOMY HUCIIOTHUTEIO
B COTJIACOBAHHBIE C HUM CPOKHU.

OTBeT 0JKEeH OBITH 3aBU3UPOBAH BCEMH HCTIOTHUTENISIMH, IEPEUNCIIEHHBIMH B PE30TIOIIHH.

3.1.4.4. Jloxymentsl, mnocrynuBmue u3 CrayxObl [eIONPOM3BOJCTBA B CTPYKTYpHBIE
M0JIpa3/ieieHus], TaM BTOPUYHO HE PErUCTPUPYIOTCS.
3.1.5. O6paboTKa, UCTIOJTHEHUE TIOKYMEHTOB, ITOIFOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBeTCTBEHHOCTh 3a 00pabOTKy, HCIIOJHEHHE IOKYMEHTOB, MOJrOTOBKY OTBETOB U
odopMIIeHHE TOKYMEHTa B COOTBETCTBHM C YCTaHOBIEHHbIMH B OpraHu3aldy MpaBWIaMH, a
TaK)Ke COTJIACOBAHHME MPOEKTa JOKYMEHTa C 3aWHTEPECOBAHHBIMHU JIMI[AMU U OPTraHU3ALUSIMU
(BHEIIHEE COTJIaCOBAHME) U JOJKHOCTHBIMU JinllaMu OpraHu3anuu (BHYTPEHHEE COTJIACOBAHUE)
BO3JIAraeTcsl Ha CTPYKTYPHOE MOIpa3/ielieHUe - UCIIOJHUTENS TOKyMEHTA.
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3.1.5.2. cnionHUTENH, B TOM YHCIIE COTPYIHUKH CTPYKTYPHBIX HopasaencHuii OpraHu3aium, B
IIPOLIECCE UCIIOMHEHHS JOKYMEHTA OCYILECTBIIAIOT:

- cOop 1 00paboTKy HEOOXOAMMON NHPOPMALIUH;

- HOATOTOBKY IMPOCKTAa JOKYMCHTA U BCCX HGO6XOI[I/IMBIX HpI/IJIO)KCHI/Iﬁ C CO6JIIOII€HI/I€M ImpaBuJI
AOKYMCHTUPOBAHUS, YCTAHOBJICHHBIX B OpFaHI/I3aIII/II/I;
- COrIaCOBaHMEC NMPOCKTA € 3aMHTCPCCOBAHHBIMH NOJKHOCTHBIMHU JIMIIAMMU,

- MOATOTOBKY CBOJKM OT3bIBOB (¢ kKoMMeHTapueM 'llpunsarto", "OTkinoHeHO" ¢ yKkazaHueM
npuuuH, "[IpUHATO YacTUYHO" C COOTBETCTBYIOIIMUM IOSICHEHUEM );

- T0pabOTKy MPOEKTa JOKYMEHTA I10 3aMEYaHUsIM, ITOJyIEHHBIM B XOJI€ COTIIaCOBAHUS (B Cilydae
CEphE3HOM KOPPEKTUPOBKH ITPOEKTA JOKYMEHTA IIPOBOIUTCS €r0 IOBTOPHOE COTIIACOBAHUE);

- B HEOOXOIUMBIX CIIydasiX - MOATOTOBKY CIHCKA (yKa3aTelis) pacChlUIKM IOKYMEHTA,

- Ipe/ICTaBJICHUE NMPOEKTA JOKYMEHTA Ha MOAINHUCH (YTBEPKIEHHUE) PYKOBOJICTBY;

- OompejelieHue MeCTa XpaHEHUs JOKyMeHTa (KOIMUHU JIOKyMEHTa) MPOCTaBJICHHEM OTMETKH C
yKa3aHHEeM HOMepa JieJia II0 HOMEHKJIAType JIeTl, B KOTOPOE JOJDKEH OBITh IIOMEIIEH TIOKYMEHT.
3.1.5.3. Topsmok pa®oOTHI HAJT TOKYMEHTOM B CITydYasix, €CJIM UCIIOJIHEHUE JOKYMEHTA MOPYUEHO
HECKOJIbKUM JIMIIaM:

- (yHKLHS OTBETCTBEHHOTO HUCIIOJHUTENS U (PYHKIHUU COMCIIOIHUTENEH B MOATOTOBKE IMPOEKTa
JOKYMEHTa pAaclpeiessioTcs PYKOBOAWTENEM, MaloluM mopydyeHue. Ecmm  (yHkumm He
pacmpeeneHsl, To PyHKIIUH pacrpeaesseT MepBhiil (OTBETCTBEHHBIN ) UCIIOTHUTED,

- OTBETCTBEHHBI MCHOJNHUTEIL CO3BIBAECT COUCIIOJIHUTEIEH JJIA BBIpa6OTKI/I COBMECTHOTI'O
peleHus;

- TOpPSAJOK U CPOK IMPEACTaBICHHS IPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJHUTENIO OMNpeesseT
PYKOBOJIUTEIb WM CaM OTBETCTBEHHBIN HCIIOJIHUTETb.

3.1.5.4. TIpoekTsl mokymeHTOB OpraHu3aluyd TOTOBSTCS Ha OJlaHKaX YCTaHOBJICHHOW (HOPMBI,
JUIS OTIPAaBKU JOKYMEHTOB, HE HMMEIOIIMX aJpeCHON YacTH, TOTOBATCS COMPOBOAMUTEILHBIC
MUChMa.

3.1.5.5. Jlo npencraBieHuss Ha MOANKUCH UCIIOJTHUTENb MPOBEPSET MPABHILHOCTh O(QOpMIICHUS
JOKYMEHTOB, IMPAaBHJIBHOCTh aJPECOBAaHUs, HAIMYHE HEOOXOJIUMBIX BH3, MPUIOKCHUH, MPH
HEOOXOJMMOCTH - CIPABOK, TMOSICHUTEIBHBIX 3allUCOK, PAa3bACHSIONIMX  COJICPIKAHHE
MOJITOTOBJICHHBIX JIOKYMEHTOB, JINCTA (yKa3aTelisl) PaCChUIKH.

3.1.5.6. TIpoeKThl TOKYMEHTOB BU3HPYIOTCS HCIIOJIHHUTEIEM (PYKOBOJIUTEIEM IIOJpa3IeiCHUs
WIH €ro 3aMecTUTeNIeM), TpU HEOOXOMUMOCTH - pPAOOTHUKAMH JPYTUX CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3/ICICHUH; BU3bl MPOCTABJISIFOTCS HA JIMIICBOM CTOPOHE MOCJIETHEro JIMCTa JIOKYMCHTa B
HW)KHEH ero 4acTH, Ha BTOPOM 3K3eMILISpe (KO ) JOKYMEHTA WIIM Ha JIUCTE COTJIaCOBAHMSL.
3.1.5.7. Pabora ¢ [gOKyMEHTaMH B CTPYKTYpPHBIX THoapazaeneHusx OpraHuzanuu
OCYIIECTBIISICTCS Ha OCHOBAaHMM YKa3aHUW TI0 UCIIOJIHEHUIO JIOKYMEHTOB PYKOBOJIUTEIS
OpraHu3aimm, ero 3aMeCTUTENeH, PyKOBOJUTEIISL CTPYKTYPHOTO TOIPa3ICIICHUSI.

3.1.5.8. Iloxpaznenenue-UCHOIHUTENb MOTY4aeT JOKYMEHTHI B BO3MOXKHO KOPOTKHE CPOKH (B
JIEHb UX PACCMOTPEHMS COOTBETCTBYIOIIUM PYKOBOJIUTENIEM WM Ha CIEAYIOIUN paboumii 1eHb),
CPOYHBIE JOKYMEHTBI EPEAAIOTCS UCTIOHUTEIIO HE3aMeUTUTENBHO.

3.1.5.9. JlokyMeHTbl, NOCTYNHMBIIHE B CTPYKTYpHOE TMOJpa3JelieHue C YKa3aHUSAMH TI0
UCTIOJIHEHUIO JOKYMEHTOB pPYKOBOJCTBa OpraHu3aluu, MepeJaroTcs HCIOJIHUTENSM TOJBKO
MIOCJIE UX PACCMOTPEHHS PYKOBOJIUTEIIEM IOIpa3/IeIICHUS.

3.1.5.10. B ciyuae OTCYTCTBHUS MCIOJHUTENS (KOMaHAMPOBKA, OTHYCK, O0JI€3Hb) JOKYMEHTHI U
MaTepHualibl NepeatoTCcsl JPYroMy UCHOJHUTENIO M0 PEHICHUIO PYKOBOJUTENS UX CTPYKTYPHOI'O
MOJIpa3/IeTIeHUsI.

3.15.11. B cnywyae yBoibHEHUS paOOTHMKAa MM IEpexoja Ha JPYrod ydyacTOK pPabOTHI
JOKYMEHTBl ¥ MaTepuajibl [epefaloTcs [0 aKTy NpueMa-Tiepeadyd  pPyKOBOIAMUTEIIO
M0JIpa3/IeIeHus MU 110 €T0 YKAa3aHHUI0 BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYIHUKY.

3.1.5.12. Ilocne COOTBETCTBYIOIIETO0 OOOCHOBAHUS CPOK HCIIOJIHEHHUS JOKYMEHTa MOXET OBITh
NpOJJIEH PYKOBOJAUTENIEM, OTAABIIMM IOPYyYEHHE, €CIU OTCYTCTBYIOT pealibHble YCIOBHS
BBITIOJTHEHUS 33/1aHUS B CPOK.

3.1.5.13. He nomyckaercst njenaTb NOMETKU U paboyne 3arnucu Ha JOKyMeHTe. Takue MOMEeTKH O



BPCMCHHU MMOCTYIUICHUA JOKYMCHTA U MAaTCPUAJIOB, O JaTaX MPOMCIKYTOYHOI'O UCIIOJTHCHUA

(TenedoHHBIX M TUCBMEHHBIX 3aMIPOCax), O IaTe U pe3yabTaTe OKOHYATEIHHOTO UCIIOTHEHUS
JEeIAI0TCs HA OTAEIbHOM JIUCTKE.

3.1.5.14. VcnonHuTeNb HE JOIDKEH pasriialiaTh COJEpKaHUE MOCTYMUBIINX K HEMY JIOKyMEHTOB
U TOJrOTOBJIEHHBIX IPOEKTOB CIYXEOHBIX JOKYMEHTOB, C HUMHU MOIYT OBITb O3HAKOMJIEHbI
TOJIBKO JIMI[A, UMEIOLINE OTHOLIEHUE K UX UCIIOJIHEHHUIO.

3.1.6. Opranuzanus paboThI C OTIPABIIEMBIMU JOKYMEHTAMH.

3.1.6.1. Tloanucanupie pykoBoacTBOM OpraHu3aluy AOKyMEHTHI B TOT )K€ JICHb MEPearoTcs
pykoBoauTesneM (ucnoiaHuTeseM) B Ciryx0y AeI0MPOU3BOICTBA ISl PETUCTPALIMH U OTIIPABKH.
3.1.6.2. Cmyx06a nemompou3BOJCTBA IEPE] PEruCTpaluei TOKYMEHTa, MOCTYNHBIIETO Ha
OTIIPAaBKY, MPOBEPSIET MPABHIBLHOCTH €T0 0(hopMIIeHUS:

- Hann4#e OJlaHKa, TIOJIIHCH, 1aThl, HEOOXOMMBIX BH3 U CBEICHUI 00 MCIIOTHUTEE;

- HAJIMYHC 3aroJioBKa K TCKCTy, HOMEpa U JaTbl IOKYMCHTA, HA KOTOpI:IfI JacTCs OTBET,
- IPaBHUJIBHOCTD aApECa MoJIydaTeii;

- HAUIMYKE YKa3aHHBIX B JOKYMEHTE IPUJIOKEHHI, a TAaKKE MaTepUalioB, HA OCHOBAHUH KOTOPBIX
TOTOBUJICS] UCXOSAIIMM TOKYMEHT (€CIIM 3TO OTBET Ha MOCTYIHUBIIIEE MHCHMO);
- HAJINYME NIeYaTH B TeX CIIydasix, KOrJ1a OHa M0JIaraeTcsl.

HenpasmibHo oopmiieHHbIE TOKYMEHTHI BO3BPAILAIOTCS NCTIOTHUTEISM.

3.1.6.3. Ecitu TOKyMEHT HampaBJIIETCS B HECKOJIBKO aJpecoB, Ha OTIPABKY CIACTCS CTOJBKO
AK3EMIUIPOB MOJMUCAHHOTO MHUChMa, CKOJIBKO HEOOXOAMMO Ui OTHPaBKH BCEM ajpecaTam, U
OJIMH 3K3EMILISIP KOTHH.

3.1.6.4. Tlocne mpoBepkrn OQOpMIIEHUS IOKYMEHT PETHCTPUPYETCS B JKYpHAJE HWCXOJSIIEH
koppecnoraeHnnu (Ilpumokerne N 2) m Ha BceX 9K3eMIUIApax JOKYMEHTAa IPOCTABIISCTCS
HUCXOIIIMA HOMEp MO MOpsAAKy. JIMCThI JKypHaia ydera HCXOIAIIEH KOPPECTOHACHIIUU
HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPSIOTCS Iedarbto Opranuzanuu. PeructpaiimoHHbIN
HOMEp JOKyMEHTa M JaTra pPEerucTpaluu MPOCTaBISIOTCS HAa TNOJUIMHHHUKE JOKYMEHTa B
pekBM3UTax OJlaHKa W Ha KOmuu, ocrtawomeiics B gene Opranumzanuu. CBeneHus o0
perucTpupyeMbIx JokymeHTax BHocATCs B PK® 6a3pl manHbpix OpraHuzanuy, UCHOJIB3YeMOMN
JUIA yueTa, MOUCKa, XpaHeHHs ¥ MCII0JIb30BaHUS JOKYMEHTOB.

3.1.6.5. Hcxomsammuii HOMEp COCTOMT U3 HHJIEKCAa CTPYKTYPHOTO  TOJpa3/eieHus,
MOATOTOBUBIIIETO OTBET, HOMEpa Jiejla 10 HOMEHKJIAType JIeNl U MOPSIKOBOTO HOMEpA.

3.1.6.6. Ha xomuu ucxopsimiero AOKyMEHTa B JI€BOM BEPXHEM YTy CTaBUTCS 3aBEPUTENbHBIM
PErUCTPAIIMOHHBIN ITAMII.

Koppecrnionaenuus caaercs Ha OTIPABKY B OTJEICHUE CBSA3H WU JIOCTABIIACTCS C KypbepamH.

3.1.6.7. 3aBepeHHLIe KOIIMKU OTIIPABJICHHBIX HNOKYMCHTOB B TOT JXKE JICHb ICPCHAOTCA B
COOTBCTCTBYIOINHC MMOAPA3ACIICHUA UCIIOJIHUTCIIAM UL IMMOAUIMBKH B ACa. Kommus JAOKYMCHTA C
BHU3aMU U MPUIOKCHHUAMU B COOTBETCTBUU C HOMCHKJI&TypOfI A€ MnoAmMBacTCA B ACIIO
(BXOI[?IH_II/II\/'I JOKYMCHT IMEPCAACTCA Ha XpAaHCHUC B I€JI0 BMECTEC C I[OKYMeHTOM'OTBeTOM), KOITHA
HCXOOAIICTO JOKYMCHTA 3aBECPACTCA OTMETKOH "BepHo" (MO)KGT MMpOCTaBJIATHCA € IMMOMOMIBIO
I_HTaMl'Ia) " IO AITUCBIO pa6OTHI/IKa, OTBCTCTBCHHOI'O 34 OTIIPABKY HCXOIAIIEH KOPPECNIOHACHIINH.
PGFI/ICTpaHI/IH HCXOAmHUX  JOKYMCHTOB  BCIACTCA B COOTBECTCTBUHU C  BBIACIISICMBIMHA
JAOKYMCHTOIIOTOKAMH.

3.1.7. OTnpaBka JOKyMEHTOB.

3.1.7.1. Cnyxba nenompoW3BOJCTBA OTIpaBIsieMble IOKYMEHTHI TepefaeT B OKCIEAUIIUIO
Opranuzanuu.

3.1.7.2. DkcniequIys MpoBepseT MPaBUIBLHOCTh 0(GOPMIICHHS aAPECOB UCXOIIIINX TOKYMEHTOB,
MIPOU3BOJIUT COPTHUPOBKY JOKYMEHTOB TO CIOCOOY JOCTAaBKH KOPPECHOHIEHIIMU ajpecaTy
(mpocrTasi, 3aKa3Hasi, MEXXIyHapOIHAS U JIp. ).

JIOKyMEHTBI C HENpaBWIBHO OQGOPMIICHHBIMU aJpecaMH, a TaKKe KOPPECIOHACHIIUs
HECTY)KEOHOTO XapakTepa K OTIpaBKe HE TNPUHUMAIOTCS W Bo3Bpamawtcs B CiyxOy
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ACIONPOU3BOACTBA.

3.1.7.3. JIokyMeHTBI moJyIekKaT OTIpaBKe B JeHb WX peructpanuu. CpodHas KOppeCHOHCHIUS
OTIIPABJISIETCS B IEPBYIO OUYEPEb.

3.1.7.4. JlokyMeHTBI, COAEp)KAIlMU€ CBEICHUS TOCYAapCTBEHHOW  TaitHbl, Cimyx00u
JIETIOTIPOM3BOICTBA TIEPEeNaOTCsl B TOJpa3elieHre, OTBedJaroliee 3a paboTy ¢ JOKyMEHTaMH,
COJIepKallUMH FOCY1IapCTBEHHYIO TaliHY.

3.1.7.5. JloxymMeHTbI, TOANMHCAHHBIE PYKOBOAMWTEIEM WM 3aMECTHTEISIMH PYKOBOJIUTEIS
Opranuzauuu, HampasiseMmble B Aamunuctpauuio IIpesunenta Poccuiickoit ®enepanuy,
[IpaButenbctBo Poccuiickoit denepanun, Annapar IlpaBurenscrBa Poccuiickoit ®@enepauuu,
Coset ®enepanuu u ['ocynapcreennyro Jymy, CoBer bezonacnoctu Poccuiickoit denepanuu,
Cuetnyto nanaty Poccuiickoit @enepanuu (j1ajnee - BbICIINE OpraHbl FOCY/IapCTBEHHON BJIACTH),
OTIPABJISIIOTCS IO CUCTEMAM 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000poTa.

3.1.7.6. Pemenue o cmocobe MOCTaBKA JOKyMEHTa JPYyrUM ajapecaraMm, a Takke o
HE0OXO0IMMOCTH JOCBUIKU aJpecary MOJIMHHUKA IOKYMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHTENIE B CIy4ae
OTIPAaBKU JOKyMEHTa MO (PaKCUMUJIBHOW CBS3M WM DJEKTPOHHOW IMOYTE€ MPUHUMAET
I10/1pa3/ieJIeHN e-UCIIOTHUTEb.

3.1.7.7. OtmpaBnsiemasi 0 MOYTe KOPPECTIOHACHITUS TPOXOIUT YIIaKOBKY, aJpecoBaHue (Ipu
HampaBJIEHUU JOKyMeHTa Oosiee yeM B 4 ajapeca - B COOTBETCTBUHU C yKa3aTeJeM DPAaCCHUIKH,
KOTOPBIM COCTaBISETCS NCIOJHUTENIEM IOKYMEHTA), IPOCTaBI€HNE CTOMMOCTHU MOYTOBBIX YCIyT
U niepeiauy Ha OTIPAaBKY B MECTHOE OT/IEJICHHUE CBSI3H.

3.1.7.8. JlokyMeHTHI, HaIlpaBIsieMble MOYTOBOM CBSI3bIO B OJIMH aJpec, BKJIAJBIBAIOTCS B OJUH
KOHBEPT.

3.1.7.9. Ha 3aka3Hyr0 KOpPpECHMOHICHIIMIO, Ha KOPPECIOHJEHIINIO, HANpPaBISIEMYIO B ajpec
WHOCTPaHHBIX OpraHW3aluii, Ha JOKYMEHTHI Cc momerkou "l ciayxeOHOro mojb3oBaHUs"
COCTaBIISIETCS] PEECTp, KOTOPBIMA 3aTe€M BO3BPALIAETCS B AKCIEIUIIMIO C PACIHUCKON paOOTHUKOB
IIOYTOBOTO OTJAEJNEHUS CBSA3M, Kypbepa WM MHOTIO JIMIA, OOECHEYMBAIOIIETO OTIPABKY
JOKYMEHTOB.

3.1.7.10. TTo kaHamaM 3JEKTPOCBS3H OCYIIECTBIIACTCS Tepeaada TejerpaMm (TeleTanrorpaMm
WIH TeleKcoB), (akcorpamm, TenedoHOrpaMM, SJIEKTPOHHBIX COOOIIEHUH, MepeaaBaeMbIX IO
CHCTEME AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

3.1.7.11. JlokymMeHTBI, IpeJHA3HAYCHHBIE JJI1 OTIPABKU MO0 (aKCHUMHIIBHOW CBSI3H, TIEPEIAIOTCS
B Ciry>x0y J1eTonpor3BO/ICTBA C yKa3aHueM HoMmepa TenedoHa-(pakca aapecara.

3.1.7.12. O6paboTKa TOKYMEHTOB JJIsi OTHPABKH MOYTOBOM CBS3BIO ocyiecTBisieTcss Ciryx0oi
JeIONPOU3BOACTBA B coOTBeTcTBUU ¢ [lpaBmiamu oOkasaHUs YCIyr TIOYTOBOW CBS3H,
yrBepkaeHHbIMU [lpukazom MuHnuctepctBa 1UGPOBOrO pPa3BUTHS, CBSI3M M MAacCOBBIX
kommyHukaiui Poccuiickoit @enepanuu ot 17.04.2023 N 382, 10KyMEHTOB, ITpEAHA3HAYEHHBIX
JUIs OTHpaBKU TenerpadHoil CBs3bpl0, - B cooTBeTcTBUM ¢ [IpaBuiamu oOkazaHusl YCIyT
tenerpadHoil  cBsi3M, yTBepxkAeHHbIMU [loctanoBnenuem IIpaButenbctBa Poccuiickoit
Oenepanuu ot 28.05.2022 N 968.

3.1.8. Pa3paboTka, ohopmieHe U perucTpaus BHyTPEHHHUX JOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHoBHBIE I'pyIITBl JOKYMEHTOB OpraHu3anum:
- [0 OCHOBHOM /1€ TEbHOCTH;
- [10 IMYHOMY COCTaBY;

3.1.8.2. lloppaznenenus, cotpyrHuku Opranusanuy, pa3padaTelBaolue W/Wiu 0GOpMIISIONINe
BHYTPEHHHE JOKYMEHTBI, TPOEKThl pPAaCHOPSIUTENbHBIX JIOKYMEHTOB TI0 MOPYYEHHUIO
pykoBoautens Opranuzauuu: Ilpukaspl, JlokanbHble akThl W TPOYUE, YCTAaHOBJICHHBIE
BHYTpeHHUMHU JOoKyMeHTaMu. 3.1.8.3. OCHOBHbIE MHCTAHIIMM BHU3UPOBAaHUS BHYTPEHHUX
JOKYMEHTOB M ITPOEKTOB PACTIOPSAIUTEIbHBIX TOKYyMEHTOB:

- pa3paboTUYMK (MCIIOTHUTEIR);

- Oyxranrepus;

- JUIs1 IOKYMEHTOB T10 IMYHOMY COCTaBY - KaJIpoBasi cIyx0a.


https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=448757&date=29.01.2024&dst=100016&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=417999&date=29.01.2024&dst=100016&field=134

3.1.8.4. BuyrpeHHue JOKYMEHTHI H (IO YTBEPXACHUS PYKOBOJCTBOM)  IPOEKTHI
pacropsaIUTENbHBIX JOKYMEHTOB XPAHATCS Y UCTIOTHUTEINS. Y TBEPKACHHBIE PACHOPSAUTEIbHBIC
JTOKYMEHTHI XpaHarcsi B Ciyx0e nenonpousBojacTsa. llocie yrBep:kaeHHs pacHopsAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB MX MPOEKTHI YHHUYTOXKAIOTCS B TeUeHHE 3 JHEH MCIOTHUTEIISIMH.

3.1.8.5. Cuyxb6a nemonpou3BOJICTBA JOBOJUT [0 3aWHTEPECOBAHHBIX IOAPA3ACICHUN U
COTPYIHHUKOB YTBEpPKICHHbIE pacnopsauTesabHble ToKyMeHThl. [Ipu Heobxonumoctu Ciyxoba
JETIOTIPOU3BOICTBA PACCHIIAET KOMUU PACTIOPSAUTENLHBIX TOKYMEHTOB WM BBIITUCKU U3 HUX.
3.1.8.6. Cnyx0a 1enonpou3BOICTBA OpPraHU3yeT BeAeHue, 0popMIIeHHE, XpaHEHHE MTPOTOKOJIOB
coOpanuii, 3acenanuii, coBemanuii u T.1. [1lo mopyuenuro pykoBoautens Opranuzanuu Ciyx6a
JETIOTIPOU3BOCTBA JOBOIUT MIPHHSATHIC PEUICHHUS 10 3aHHTEPECOBAHHBIX JIUI] 1 HCTIOTHUTEICH.

[Tpu HeobxonumocTu Ciayx0a 1eI0NpPOU3BOACTBA PACCHIIAET KOMUU MPOTOKOJIOB WIIM BBIIUCKU
U3 HUX.

3.1.8.7. TIpoeKThl NOTOBOPOB, COTJIAIICHHH, WHBIX JOKYMEHTOB IO T'Pa)JTaHCKO-TIPAaBOBHIM
ClIeNKaM pa3padaThIBarOT Ha3HAYEHHBIE PYKOBOJICTBOM HCIIONHUTEIH OpraHu3alium.

3.1.8.8. OdopmiieHHBIE TOTOBOPHI, COTJIANICHUS U T.J. PETHCTPUPYIOTCS M XpaHsaTcs Ciyx0o0it
JeTIOTTPOM3BOICTBA.

3.1.8.9. Buyrpennune wuH(MHOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE IOKYMEHTHI (IOKIAaIHBIC, CITy)KEOHBIE,
AHAJTMTHYECKWE  3alMCKH, CHOpPaBKH W T.I.) TEPeAaloTcss MEXAy CTPYKTYpHBIMHU
noipazeneHussMu OpraHu3aiy MPeUMYIIECTBEHHO B DJIEKTPOHHOM BHJIE.

3.1.9. Vuer u aHanM3 00bEMOB JOKYMEHTOOOOPOTA.

3.1.9.1. Cnyxba nelonmponu3BOJICTBA €KEMECIIHO COCTaBISET W JOBOIWT JIO PYKOBOIUTEIS
OTYET 110 yYETY M aHATU3Y JTOKyMEHT0000poTa OpraHu3aliim.
B oTdere moyiexkaT pacKpBITHIO CIICIYIONINAE ACIIEKThI:

- YUCJIEHHOCTh PAa0OTHUKOB, 3aHATHIX B JICIIONPOU3BO/ICTBE;

- CTPYKTYpa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMaTUKU JOKYMEHTOB, OCTYyNaomux B OpraHu3auio U co3/1aBaeMbIX €Io;
- CPOKH HCIIOJIHEHUS, CITy4au MPOCPOUKH;

- KOJIMYECTBO BXOSIIUX U UCXOSIINX TIOKYyMEHTOB;

- KOJIMYECTBO M3TOTaBIMBAEMbIX KOIHIA;

- IPEATI0KEHUS TI0 COBEPIICHCTBOBAHUIO METOJIOB pabOTHI.

VYuyer konuyecTBa JOKYMEHTOB M MAaTEpHalOB MPOBOJUTCS 0 PETMCTPALMOHHBIM JAHHBIM B
MECTax perucTpanuu JOKyMEHTOB.

3.1.9.2. 3a enuHuily ydera KOJMYECTBA JOKYMEHTOB NPUHUMAETCS HK3EMIUISP JIOKYMEHTa
(MO/UIMHHUK WJIM KOMHUS, €CIHM 3TO EIWHCTBEHHBIM HK3eMIUIAP JOKYMEHTA). DK3eMILISPbI
JNOKYMEHTA, MOJy4aeMble B pe3yibTaTe€ KOMUPOBAHMS WM TUPAKUPOBAHMS JOKYMEHTA, B
o0beMe JIOKYMEHTOOOOpOTa HE YUYUTHIBAIOTCS. YUeT KOMHUPYEMBIX U THPAKUPYEMBIX
JOKYMEHTOB BEIETCS OTHEIbHO II0 YYETHBIM JIAHHBIM KONMPOBAJIBHO-MHOKUTEIBHBIX
MO APA3ACIICHUMN.

3.1.9.3. [Ipu ydere uCXOAAMMX JOKYMEHTOB COMTPOBOJUTEIHHOE MUCHMO U MPHIIaraeMbie K HEMY
JOKYMEHTBI IPUHUMAIOTCSA 34 OJIMH JOKYMEHT.

3.2. lokyMeHTaAbHBbIH (poHa OpraHuzanuu.

JokymenTanbubelii  ¢ong Opranuzanmu  popmupyercs CrnyxO0H 1eI0npou3BOACTBA MyTEM
pa3paboTKK U BEeJCHHS HOMEHKJIATYpHI Jel, opopMIIeHUs Jiel, 00ecreueHusl UX COXpPaHHOCTH,
ydeTa U nepefadu ien B apxus OpraHuzanuu.

3.2.1. PazpaboTka 1 BeieHHEe HOMEHKJIATyphl Jel.

HOMGHKJIaTypa ACHT HCHOJB3YCTCA IUId TPYHNIIHPOBKHU HCIIOJHCHHBIX JOKYMCHTOB B [CJIa,



CUCTCMAaTHU3alMU U y4CTa ACJI, ONPCACIICHUA CPOKOB X XPAaHCHUA U ITIOMCKAa JOKYMCHTOB.

Homenknarypa nen sBIsSI€TCS. OCHOBOW JJIsl COCTaBJICHUS ONMCEH JIeNl TOCTOSHHOTO U
BpeMeHHOoro (cBeimie 10 jieT) xpaHeHus, a Takxke s ydera jaen BpemeHHoro (mo 10 et
BKJTIOYHMTEIIBHO) XpaHCHHUSI.

Homenknarypa nen siBisieTcs: OCHOBOW (pOPMUPOBAHUS JOKYMEHTaJIbHOIO (oHaa Opranu3anuy.
JokymenTanbHblid GoHa OpraHu3aliy COCTaBISIOT JTOKYMEHTHI, co3aHHble B OpraHuzaiii u
MOJIydeHHBIE €I0 B pe3y/lbTaTe B3aWMOJICHCTBUS C JPYTUMH OPraHU3AIUSAMH, OpraHaMH
yIpaBiieHus: 1 GU3HUECKUMHU JTHIIAMHU.

Cnyx0a JenmompomW3BOJACTBA €XKErOJAHO pa3pabaThIBa€T WIM YTOYHSET, COCTaBJSET WU
KOPPEKTHPYET, 0(pOpPMIISIET, COTIIACOBBIBACT W MPEACTABISIET PyKOBoaAMTeN0 OpraHu3anuu s
YTBEPKJICHHSI HOMEHKIIATYPY JIEI.

3.2.2. HomeHkmatypa Jiell COCTaBJISICTCS Ha OCHOBE YUPEIUTEIBHBIX JIOKYMEHTOB U PETJIAMEHTOB
Oprasu3anuy, METOJWYECKAX MAaTepHUaoB, MOJOXKEHHHW O CTPYKTYPHBIX IOAPA3ICICHHUIX U
IPYyruX JOKYMEHTOB, PErJIAMEHTHPYIOMIMX JesTeNbHOCTh OpraHusaiii ¥ TOPAIOK  ee
JTOKYMEHTUPOBAHUS, a TakKe HOMEHKJIATyp JIeNl 3a NpPEAIIECTBYIOIINE TOJbl U JOKYMEHTOB,
00pa3yromuxcs B AesTeIbHOCTH OpraHu3ainy.

B Oprasmsanmm COCTaBISAIOTCS HOMEHKJIATYphl JENI  CTPYKTYPHBIX TOJpa3JelNeHUul U
HOMEHKJIaTypa jaen OpraHu3aliy Wik CBOTHAsI HOMEHKIIATypa Jedl.

3.2.2.1. HomeHknarypa Jen CTPYKTYpHOTO TIIO/IPAa3/ICICHUs] COCTaBIsieTCS pabOTHHUKOM,
OTBETCTBEHHHIM 32  BEACHWE  JICJONPOM3BOJCTBA  CTPYKTYpHOTO  TOApa3feICHHUS,
corjacoBbiBaeTcsi ¢ apxuBoM Opranuzauuu, CroyxO0H IeI0NpOU3BOACTBA, MOANHCHIBAETCS
PYKOBOIUTENEM NOIpa3AesieHus U npeacrapisercs B Cioyx0y AeI0npon3BOACTBRA.

3.2.2.2. BHOBB cO3/1aHHOE TOpa3/ielIieHHe B MECSIYHBIN CPOK pa3padaThiBacT HOMEHKIATYPY ACI
nojpasJienienus u npeacrasiser ee B Ciyx0y nenonpousBoactsa OpraHuzanuu.

3.2.2.3. Homenknatypa aen Opranusanuu coctaBisercss Crnyx00d AeTonmpou3BOACTBA W3
HOMEHKJIATYp el CTPYKTYPHBIX IOIpa3iesieHuH.

3.2.2.4. MeTonuuecky0 TOMOIIb, TIPH COCTAaBJICHWHM HOMEHKIATyphl jaen OpraHuzanuu
oka3bIBatoT apxuB Opranuzanuu u Oyxrantepus Opranuzanuu.

3.2.25. Howmenknarypa gen Opraausanuu, mnojanucaHHas pykoBogutenaem  CiryxObl
JIeIONIPOU3BOJICTBA, YTBEpXKAAaeTcsa pykoBoauTesneM OpraHusaluy IOCIIEe €€ COTJacoBaHHS C
Oyxrantepueit OpraHuzanuu He MO3/HEE KOHIAa TEKYIIEero roja W BBOJAUTCS B JeiicTBue ¢ 1
SIHBaps CJEIYIOIIEro roja.

3.2.2.6. B cnayuae usMmeHeHUs1 (GYHKIUA W CTPYKTypbl OpraHusainuy HOMEHKIIATypa el
MOJIVIC)KUT NepepabOTKe U COTIIACOBAHHUIO C APXHBOM.

3.2.2.7. HomeHkJiaTypa Jiei TOTOBHTCS HE MEHee 4eM B 4-X 3K3eMIUApax: 1-i 9K3eMIUIsp Kak
JOKYMEHT TIOCTOSIHHOTO CpOKa XpaHEHUs rnomernaercs B jeno CiryxObl eOTPOU3BOICTBA, 2-i
ucnoisbzyercs B Ciyx0e Jenonpous3BoJCTBAa Kak paboumii sk3eMIusip, 3-i - mpUMEHseTCS B
apxuBe OpraHuzanuu, Npyu HEOOXOAUMOCTH 4-ii - B (eepaibHOM rOCYAapCTBEHHOM apXUBe, C
KOTOPBIM COTJIACOBBIBAJIACH HOMEHKIIATYpa Jiei. Paboumii 3K3eMILUIsip HOMEHKIIATYPBI 1T MOXKET
BecTHCh B Cimyx0e enonpoun3BoicTBa OpraHu3zaiyy B 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

3.2.3. HomeHknaTypa J1en1 npeycMaTpruBaer:

- IOPSAAOK PACIIOJIOKCHUA Pa3ICIIOB B CBOJHOM HOMCHKIJIATYPEC OCII;
- [IpaBHJIa UHACKCALIUHU JCII;

- COCTAaBJICHUC 3aroJIOBKOB JCJI H TIOCICAOBATCIIBHOCTH HX PACIOJIOKCHUA B pas3aciiax
HOMCHKIJIATYpPBbI OCJI;
- IOPAAOK YCTAaHOBJICHUA CPOKOB XPpaHCHUSA JOKYMCHTOB U ICII;

- NEepCUHU JOKYMCHTOB CO CpOKaMMU XpPaHCHUA (nepequL THUIIOBBIX  YIPABJICHYCCKUX
AOKYMCHTOB, BCI[OMCTBCHHBIﬁ nepequL);

- MOpAHOK KOPPEKTUPOBKHU HOMCHKIIATYPBI [ACJII B TCUYCHHUC ACIIONMPONU3BOACTBCHHOI'O TIoOaa
(yTO‘IHeHI/Ie 3aroJIOBKOB J€JI, BHCECCHUC 3aroJIOBKOB [J€JI, HC TMPCAYCMOTPCHHBIX IIPpU
COCTAaBJICHUHM HOMCHKIJIATYpPbI OCJI, BHCCCHHUC CBGI[GHI/Iﬁ O KOJIMYECTBC U KpaﬁHHX JaTax CIUHHIL



XpaHEeHUs (TOMOB, YacTe Jiena), BHECEHHE OTMETOK B Tpady "llpumeuanue" u ap.);

- COCTaBJICHUE WTOTOBOM 3amMCH O KOJWYECTBE M KATEropHsaX Jed, CPOPMUPOBAHHBIX B
nenonpousBoacTBe OpraHn3anuu B TEYEHUE TOJ1a.
3.2.4. Odopmrenue aed.

JHlena QopMuPYIOTCSI B COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATYpOH [iell, a Takke C COOJI0JeHUEM
NPUHIUIOB CHCTEMATH3allid JIOKYMEHTOB W HX pacmpeneneHus (TpynuupoBKH) Ha Jena
MOCTOSTHHOTO U BpeMeHHOro (cBeimie 10 JeT) XpaHeHus, B TOM YHCJIE€ Ha Jejia MO0 JIMYHOMY
COCTaBy U Ha Jiesia BpeMeHHOro (710 10 JeT BKIIOUUTENBHO) XpaHEHHUS.

B Cnyx0e nenonpounsBoacTBa opopMIISIOTCS JieNia 0 Borpocam aestenbHoctu Oprannzanun. B
CTPYKTYPHBIX ToapasaeneHusx Opranuzanuu 0(GOpPMIIIOTCS JIea M0 BOIPOcaM JIeATeIbHOCTH
noapazaenenuit. Jlema, Kacaromimecss JI€ATETBHOCTH JBYX U OoJjiee  MOJpa3/eieHu,
ohopmisiroTcst B Ciryxk0e JAeI0npon3BOICTRA.

Hena xpansarcs no Mecty ux opopmieHus (Ciyx0a 1enonpon3BoACTBa U (WIH) CTPYKTYpHBIE
noapazzaenenust Opranu3aiim).

ApxuB OpraHm3anii OKa3blBaeT METOIMUYECKy0 momomrs Ciyx0e Ienomnpou3BOACTBA H
CTPYKTYPHBIM TIOJIPA3/ICIICHUSIM B BOITPOCax (pOPMUPOBAHUS JIEII.

Cpok mepenaud MCHOJHHUTENEM 3aKOHYEHHOTO JIEJIONPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTa B JEJO
coctasisieT _(He 6osee 10) gueil.

I[lo cormacoBanuto co Cnyx00i [1€JI0NPOU3BOJICTBA  PYKOBOJUTENb  CTPYKTYPHOTO
Mo/Ipa3/ieNIeHnsl Ha3HayaeT paOOTHUKOB, OCYIIECTBISIOMINX O(OpMIIEHHE AET B CTPYKTYPHBIX
noapasaeseHusx Opranu3annm.

Cnyx0a nenonpou3BOICTBA YCTAHABIMBAET €IUHBIE YCIOBUS XpAaHEHUs M€, B TOM 4YHCIE B
CTPYKTYPHBIX Nozpa3zaeneHuax OpraHuzanui.

Jlena BO BPEMEHHOE IOJIb30BAaHUE BBIJAIOTCS 10 pacHopspkeHHIo HadanbHHKa CiyxObl
JeTI0NPOU3BO/ICTBA.

N3bsaTHE TOKYMEHTOB U3 O(OPMIICHHBIX /1€ HE I0MYCKAeTCs.

KonTpons 3a mpaBuibHbIM  (OpMHpOBaHMEM i€l B CTPYKTYPHBIX MOJApa3JEICHUIX
Opranu3zaiuu, TpoBEpPKY HAMYKS U COCTOSHUS Jen ocylecTBIsitoT Ciryx0a J1e10npou3BoJICTBA
u apxuB Opranuzanuu.

3.2.5. IloaroroBka JOKyMEHTOB U JIeJ K IIepejaue Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

[ToaroroBka MOKYMEHTOB M [eJI K Iepelade Ha apXUBHOE XpaHEHHWE M HAa YHUYTOXKEHHUE
peycMaTpuBaeT:
- OKCIIEPTHU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB;

- O(bOpMJ'IeHI/IC ACJI IJI1 apXUBHOI'O XpaHCHUSA,
- COCTaBJICHUE OIIMCEN e T10 pe3yiibTaTaM 3KCIICPTU3BI UX ICHHOCTH,
- COCTABJICHUC aKTOB HAa YHUYTOXCHUC JOKYMCHTOB 1 CJI C UCTCKIINMU CPOKaMU XPAHCHH.

Jlnst opranu3aiuy ¥ MpOBEACHHS FKCIIEPTU3bl LICHHOCTU TOKYMEHTOB B Opranuszanuu co31aeTcs
MOCTOSIHHO ~JICMCTBYIOIAsl IIEHTpalbHAss OKCIEpPTHAas KOMHUCCHUS M TPH HEOOXOIUMOCTH
JKCIIEPTHbIE KOMHUCCHUM B CTPYKTYPHBIX NOAPA3AENEHUAX, ACUCTBYIOIIME HA OCHOBAaHUU
MOJIOKEHUW,  YTBEPKIAEMbIX  COOTBETCTBEHHO  pykoBoaurteneM  OpraHuzauudd WU
PYKOBOJUTENEM CTPYKTYPHOIO MOAPA3ACIICHHUS.

DKcnepTh3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB IMOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO XPAaHEHHUS! OCYIIECTBISETCS
€XKEroJIHO B CTPYKTYPHBIX MojpazaencHusx Opranuzanuu paOOTHHKaMH, OTBETCTBEHHBIMH 3a
BEJICHUE JEJIONPOU3BOJICTBA, COBMECTHO C LIEHTPAIbHOM SKCIIEPTHOW KOMHUCCUEH (IKCHEPTHOU
KOMHUCCHEN) MO METOIMYECKIM PYKOBOJICTBOM apXHBa.

[Ipu mpoBeneHNH SKCIIEPTU3BI LICHHOCTH JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS OTOOP /1€ MOCTOSTHHOTO
1 BpeMeHHOro (cBeimie 10 jer) xpaHeHus ajis nepenadu B apxuB Opranuszanuu; oTOOp Aemn ¢
BpeMeHHBIMU cpokamu XpaHeHus (1o 10 met) um ¢ momerkoi "Jlo MUHOBaHHS HaZOOHOCTH',
MOJUISKAIUX JAJIbHEUILIEMY XPAaHEHHUIO B CTPYKTYPHBIX MOJIPa3ICICHUX, a TAKKE BbIJICTICHUE K
YHUYTOXKEHHUIO JIeT 32 MPEAbIYIIUE TO/Ibl, CPOKUA XPAHEHUSI KOTOPBIX UCTEKIIU.

OT60p AOKYMCHTOB IJId MOCTOAHHOTO XpaHCHHUA MMPOBOAUTCA HA OCHOBAHHUU 3aKOHOAATCIIbHBIX U



VHBIX HOPMaTUBHBIX NIPAaBOBbIX akTOB Pocculickoi denepanuu, nepeuyHenn JOKyMEHTOB C

yKa3aHHEM CPOKOB MX XpaHCHHS U HOMEHKIATYpbl Aea Opranuzaium.

[To pe3ymnbraTam SKCHEPTH3bI HEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTABIISIOTCS OIMCH JIET MOCTOSIHHOTO U
BpeMeHHOro (cBbie 10 jieT) XxpaHeHus U JeN M0 JUYHOMY COCTaBY, a TAK)KE aKThl O BBIJCIICHUU
Je7 K YHUUTOKEHHIO.

[lo 3aBeprIeHWH AENTOTPOM3BOJACTBEHHOTO TOJa M MO pe3ylbTaTaM 3KCIEPTU3bl IIEHHOCTH
JIOKyMEeHTOB nena OpraHu3anuy TOJUIeKaT O(OPMIIGHHIO B COOTBETCTBHHM C TIPaBUIIAMHU
odopMIIeHHS e U IOJITOTOBKH JIeT K TIepe/iaue Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

Odopmienue nen mpoBoautTcs padoTHUkamMu Ciry:kObl JETOTPOM3BOACTBA UM PAOOTHUKAMU,
OTBETCTBEHHBIMH 3a JEJIOTPOU3BOJCTBO B CTPYKTYPHBIX mojpasfeneHusx OpraHusanuu, Npu
METOIMYECKON MOMOIIU | MOJT KOHTposieM apxuBa OpraHu3anuu.

[TonHoMy oopMIIeHHIO TOUIEkKAT Aeia MOCTOSSHHOTO U BpeMeHHOTo (cBbiie 10 ser) XxpaHeHus,
B TOM 4YHCJE JeJia M0 JUYHOMY COCTaBy, a Jieja BpeMeHHOro (1m0 10 JieT BKIIIOYUTEIHHO)
XPaHEHUs TOJUIeKAT YACTUIHOMY O(OPMIICHHIO.

[TonHoe odopmienue nena mpemycMaTpuBaeT: opopMIIeHHE PEKBHU3UTOB OOJOXKKH Jeia IO
YCTaHOBIIEHHOH (popMe, HyMmepaliio JHCTOB B JieJie U COCTABJICHHE JIMCTa-3aBEPUTEIIS JIENa,
COCTaBJICHHE B HEOOXOJIMMBIX CIIydasX BHYTPEHHEH OIMCH JOKYMEHTOB JieNa, MOJIIMBKY M
TIeperuIeT Jiea, BHECEHHE HEOOXOJMMBIX YTOUHEHHH B PEKBH3HUTHI O0JI0XKKH JIea.

3.2.6. YHHUTOXEHHE JOKYMEHTOB U JIEJI C UCTEKIIUMHU CPOKAMHU XPAHCHHSI.

OT60p AOKYMEHTOB C UCTEKIIMMH CPOKaMHU XpaHEHUS K YHUYTOXKEHUIO, COCTABIIEHUE AKTOB O
BBIJICICHUM JIOKYMEHTOB K YHUYTOXEHHIO OCyllecTBiseT apxuB OpraHuzauuu 1o
corinacoBanuio co Cnyx00i Jel10onpou3BOACTBA. YTBEPXKIAET TMEPEYHH YHUUTOXKAEMBIX
JOKYMEHTOB U aKThl pyKoBoAUTEIh OpraHu3aiiim.

Pe3ynbratel 0TOOpa MOKYMEHTOB K YHHUYTOXKEHHUIO, CPOKH XpaHEHHs] KOTOPBIX HCTEKIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIUN MEPHOJ] BPEMEHU O(QOPMIISIOTCS IEPEUYHEM O BBIJCIIEHUU JOKYMEHTOB K
YHUUYTOXEHHUIO.

Jlena BKIIIOYAIOTCS B MIEPEUYEHb, €CJIM YCTAHOBJICHHBIN /711 HUX CPOK XpaHEHHs UCTEK K 1 sHBaps
roja, B KOTOPOM COCTaBJICH IepedyeHb (Hampumep, 3akoHueHHbie B 2019 rony aena ¢ 3-j1eTHUM
CPOKOM XpaHEHUS MOTYT OBITh BKJIFOUCHBI B aKT, COCTaBJICHHBIN He panee | saBaps 2023 r.).
[lepeueHr O BbLACTCHUM K YHUYTOXKEHUIO JIOKYMEHTOB, HE MOJJIEKAIIUX XPAaHEHHUIO, Kak
MIPaBUJIO, COCTaBIsieTcs Ha jena Bced OpraHuzanuu (IIpU 3TOM Jiea KaKJIOTo CTPYKTYPHOTO
MOAPA3/ICIICHUs] COCTABIIAIOT CAMOCTOSATEIbHYIO TPYIIITY 3ar0JIOBKOB, @ 3ar0JI0BKH OJJHOPOIHBIX
neql, OTOOpPaHHBIX K YHHUYTOKEHHIO, MOTYT OBITh BHECEHBI B aKT IOJ OOLIMM 3aroJioBKOM C
yKa3aHHUEM KOJMYECTBa e, OTHECEHHBIX K IaHHOW IPYIIIe).

OT0Op /MOKYMEHTOB K YHHUTOKEHHIO U COCTABJICHHME IEpEuHs O BBIACICHUU JOKYMEHTOB K
YHUYTOXKEHHUIO ITPOU3BOAATCS MOCIIE COCTABIEHHSI CBOAHBIX OMMCEHN €7 OCTOSHHOIO XpaHEHHUS
3a 3TOT K€ NepuoJl (ONUCH U IepeUHU PacCMaTPUBAIOTCS Ha 3aCelaHUM HKCIIEPTHON KOMHCCHUEH
Opranu3anuu 0JJHOBPEMEHHO).

CornacoBaHHbIe 3KCNEPTHOM Komuccueid OpraHuzaly akThl YTBEPXKAAIOTCA PYKOBOAUTENIEM
OpraHu3anuy TOJBKO IIOCJIE YTBEP)KICHHSI IPOBEPOUYHOM KOMHUCCHEH COOTBETCTBYIOLIETO
(benepanabHOro apxuBa OMMCEH /1€ MOCTOSTHHOTO XPaHEHHs.

Ilocne yrBepxkneHus pykooautesneM OpraHuzanuu NEPEYHEW O BBIIEICHHHM JOKYMEHTOB K
YHUYTOXKEHUIO [lefla TepefaloTcss Ha MepepaboTKy (YTHIIM3ALUI0) MO IMPHEMO-CAATOYHON
HAaKJIaJHOM, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCA JaTa IepeAadd, KOJMYECTBO CHABAEMBIX [JI€JI U BEC
OyMa)KHOW MakynaTypsl (MOCiie YHMYTOXEHHs Jiell B HOMeHkiIaType Jjen OpraHuzanuu
pocTaBiisieTcst oTMeTKa "YHUUTOo)KeHo. CM. akT oT... N..." ¢ yKa3zaHMeM J0JKHOCTH, (aMUIIUH,
MOJIITUCH JIMIIA, OTBETCTBEHHOT'O 3a Mepesiauy Jiesl Ha yHUYTOXKEeHUE, U J1aThl).

3.2.7. Ilepenaua nien Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

B apxuB Opranuzanuu nepenaroTcs Jena MOCTOSHHOTO M BpeMeHHoro (cBeime 10 ser)
XpaHEHHUs], BKJItOUas Jieja Mo JUYHOMY COCTaBY.

Ilepegaua nokymeHToB B apxuB OpraHu3aluu  MOPOU3BOAUTCS IO  YTBEP)KJIECHHBIM
PYKOBOJUTENEM OIMUCAM JIE.

Jlena mocrosiHHOTO 1M BpeMeHHOoro (cBbie 10 yer) xpaneHus nepenatorcs B apxuB Opranusanuu
HE paHee ueM uepe3 T'oJ U HEe MO3JHee 4eM depe3 3 rojia mocjie rojga, B KOTOPOM JOKYMEHTHI



ObLIN IMOMCIICHEBI B ICJIO HA XPAHCHUC.

Jlena BpemeHHOro xpaHeHus (1o 10 jeT BKIIOYUTENBHO) Nepenade B apxuB OpraHuzanuu, Kak
MIPAaBUJIO, HE MOJUIEkKAT (OHU XPAHATCS B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHHUSIX U TI0 UCTEYCHUU CPOKOB
XpaHEHUs TOJUIeKAT YHUUTOKEHUIO B YCTAHOBIIEHHOM HOPSIZIKE).

3.2.7.1. Tlepenaya nen B apxuB OpraHu3aiiu OCYIIECTBISETCS MO TpaduKy, COCTABICHHOMY
apXMBOM M COIVIACOBAaHHOMY C PYKOBOJUTENSIMU CTPYKTYpHBIX moppasfeneHuil nu CmoyxOoi
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA.

3.2.7.2. Tlpmem pnen mpou3BomuTCs paboTHHKOM apxuBa OpraHmzanud B TNPUCYTCTBUU
pabOTHHKA CTPYKTYPHOTO IOJAPA3/ACICHUs C MPOCTABICHUEM B JBYX SK3EMIUISIPaX OIHCH e
OTMETOK O HAJUYMU KaXJIOro Jena (B KOHLE KaXKIOro HK3EMIUIIpa ONMCHU YKa3bIBAeTCs
KOJIMYeCTBO (DaKTHUECKH MPHUHATBHIX JeJd, JaTa TpUeMa-Tiepesadd e, a TaKKe IOAINUCH
pabotHuKa apxuBa OpraHu3aliu ¥ JKia, epeIaBIlero Jema).

3.2.7.3. Jlena m ommcH Ha cJaBaeMble JOKYMEHTHI JIOCTABJIAIOTCS B apXHB COTPYAHHUKAMU
CTPYKTYPHBIX TIOJIPA3/IEICHUH C COTPOBOAMTENHHBIM IHCHMOM, B KOTOPOM YKa3bIBaeTCs
KOJIMYECTBO JIeJ M ONHCEH, IepelaBaeMbIX B apXWB (OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPaHHOCTb

JOKYMEHTOB INpU TPAHCHOPTHUPOBKE M CHady UX B apXHUB HECET CTPYKTYpHOE IMOJpa3/eieHHE,
nepeaaroniee T0KyMEHTHI).

3.2.7.4. Tlpu NWKBUAAIIMU WIH PEOPTaHU3AlUU CTPYKTYpPHOTO TojpasneneHuss OpraHu3amuu
JIUI0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJIEHUE JIEIONMPOU3BOJICTBA JAHHOIO CTPYKTYPHOTO MOJIpa3AeeHus, B
MIEPUO/T TIPOBENICHHSI JTMKBUAAIMOHHBIX MEPOTIPUATHIH (OPMUPYET BCE MMEIOIIHUECS TOKYMEHTHI
B Jena, odopmiser naena M mepenaeT ux B apxuB OpraHuzanuu HE3aBUCHUMO OT CPOKOB
xpaHeHus. [lepegaua nen ocymiecTBIsSeTCs MO ONMUCAM Je]1 1 HOMEHKIIAType Jel.

3.2.8. OcoOGeHHOCTH pabOTHI C IIEKTPOHHBIMH TOKYMEHTAMH.

[IprieM 3JEKTPOHHBIX JAOKYMEHTOB M3 JPYI'MX OpPraHOB BJIACTH M OPraHU3aldid W OTIIpaBKa
AJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB OCYIECTBII0TC Cyk00i nemonpon3BoacTBa OpraHu3alny.
3.2.8.1. DneKkTpoHHBIE JOKYMEHTHI CO3/al0TCs, 00padaThIBAIOTCA M XPaHATCS B CHCTEME
ANIEKTPOHHOTO OKyMeHTooOopoTa Opranmzaruu. JJokymeHTsI, co3naBaembie B Opranuzanuu 1
nocTynaromue B OpraHu3anyio Ha OyMa)XHOM HOCHTEIIE, BKIIFOUAIOTCS B CHCTEMY JICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa IMOCIe CKAaHUPOBAHUSA W CO3JaHHUS 3JCKTPOHHBIX O00pa3oB JIOKYMEHTOB.
BrirroueHue 37€KTpOHHOr0 00pasa JIOKYMEHTa B CHCTEMY JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa
BO3MOXHO IIoclie ero Bepudukanuu (TOITBEPXKICHHUS COOTBETCTBHUS JJICKTPOHHOTO 00pasa
JOKYMEHTa IOJJIMHHUKY JOKyMeHTa). [loATBep»JIeHHe COOTBETCTBHS 3JICKTPOHHOrO oOpa3sa
MOJJTMHHUKY JIOKYMCHTA OCYIIECTBISCTCS C TIOMOINBIO JJICKTPOHHON MMOJIMKUCH paObOTHUKA
CayxObl 1€TI0TPOU3BOICTBA, BBITIOJIHSIONICTO TAHHYIO MPOLICIYPY.

3.2.8.2. DnekTpoHHbIE COOOIIEHUS, MOCTYMAOIIUE OT APYTHX JIMII 10 AJIEKTPOHHON MOUTEe WU
[0 CHCTEMaM »JJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa, MPOXOAAT PETUCTPAIMI0 B CHCTEME
AIIEKTPOHHOTO JOKYMeHTOOOOpoTa Opranuzaiuu B MOpsjAKe, ycTaHOBIeHHOM MHCTpyKiuei no
JeIOTIPOU3BOICTBY. Cucrema 3JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO000opoTa Opranu3zanuu
MPeyCMaTPUBACT PErHCTPAlUi0 (YYeT) M BKIIOYCHHUE B CHCTEMY ASJICKTPOHHBIX COOOIICHHIA,
OTIIPABISIEMBIX W TMOCTYMAIONIMX [0 3JCKTPOHHOW TOYTe M 1O CHCTEMaM JIIEKTPOHHOTO
JTOKyMEHTOo0OopoTa.

DJNEeKTPOHHOE COOOIIEHHe COCTOMT U3 CONPOBOJUTENBHOM M COJIEp)KAaTeNbHOM dYacTeil.
CompoBoauTenbHas 4acTh MpeAHA3HAUEHa JJIsl apecallii COOOIIEHHUs, CoJIep>KaTenbHasl YacTh
MpeJicTaBiIsieT co00M TEKCT COOOIIeHUs TUO0 TEKCT COOOIIeHHS C IPUCOeNNHEHHBIMU (ailnaMu,
COJIEpKAlTUMH DJIEKTPOHHYIO KOTHIO (DJIEKTPOHHBIM 00pa3) JOKyMEHTa WM SIEKTPOHHBIN
JOKYMEHT ¥ X PEKBU3UTHI, ONIMCAHHBIE C MOMOIIBIO si3bIka XML.

[Ipu 3arpy3ke OSIEKTPOHHOTO COOOIIEHHS B CHUCTEMY OJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpoTa
Opranuzanuu peKBU3UTHI, COJEpXKaIUecss B COOTBETCTBYromeM XML-(aiine snekTpoHHOTO
COOOIIEHUsI, MOTYT HUCIOJB30BAThCS I 3aMOJHEHUS MOJIeH PEerrucTPariOHHO-KOHTPOJIBHOM
KapTOUYKH MOCTYMHUBIIETO JOKYMEHTA B AJIIEKTPOHHOM (hopMme.

3.2.8.3. CocraBnenue, oGopMIeHHE U COTJIACOBAHUE MPOEKTOB AIIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB
OCYILIECTBISIOTCSA MO OOIMIMM TpaBHJIaM JEIOMPOU3BOJICTBA, YCTAHOBJICHHBIM B OTHOIICHUU
AQHAJIOTMYHBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMa)XKHOM HOCHUTENE. DJIEKTPOHHBIH JTOKYMEHT JODKEH UMETh
PEKBHU3UTHI, YCTAaHOBJICHHBIC [UIsI AQHAJIOTUYHOTO JOKYMEHTa Ha OyMa)XKHOM HOCHUTENe, 32



HCKIIFOYCHHUEM OTTHCKA II€YaTHu.

3.2.8.4. Jlna monaTBepKIEHHUS TOJIMHHOCTU SJEKTPOHHBIX JOKyMeHTOB B Opranuzanuu
WCTIOJIB3YIOTCS SJICKTPOHHBIE MTOIMTUCH.

Hcnonb3yemble CpeACcTBa AIEKTPOHHOW MOJNHMCH JOJDKHBI  OBITh CEPTH(PUUIUPOBAHBI B
YCTaHOBJIEHHOM TIOPSIZIKE.

3.2.8.5. Ilpu mosrydeHnH 3MEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT Ipyrux jul Ciyx0a AeIonpon3BoacTBa
Opraau3anuy OCyIIeCTBISIET MPOBEPKY MOUIMHHOCTH JIEKTPOHHON TTOAITUCH.

3.2.8.6. Ilpm paccMOTpeHMHM U COTJIACOBAHUHM DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, a TakKXke IpHu
MOJMTUCAHNN BHYTPEHHUX MH()OPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB (JIOKJIAHBIX, CITY>KEOHBIX
3allUCOK, CIIPaBOK, CBOJOK M Jp.), CO3JaBaeMbIX B DJCKTPOHHOH ¢opme, B CUCTEME
AJIEKTPOHHOTO  JIOKyMeHTooOopoTra  OpraHuzallui  MOTYT  HCIOJB30BAaThCS  CIOCOOBI
MOTBEPXKICHUS JICHCTBUH C DIIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAaMH, MpPH KOTOPBIX 3JEKTPOHHAsS
MOJMUCh HE UCTONB3yeTcs. Takue mMpaBuiia MOTYT OBITH YCTAHOBJICGHBI TIPH YCIOBHH, YTO
MpPOTpaMMHBIE CPEJICTBA, HUCIOJb3yeMble B NMaHHOW OpraHu3aiuu, IMO3BOJSIOT OJIHO3HAYHO
UACHTU(HUIIMPOBATH JIUIO, TIOIHCABIIEE WM 3aBU3NPOBABIIEE JOKYMEHT.

3.2.8.7. B Opramm3anuu npumensiercst IlepedeHp 00s3aTeNbHBIX CBEACHUH O JOKYMEHTaX,
UCTIONB3YyeMBIX B TIENIAX ydYeTa H TOWCKa JIOKYMEHTOB B CHCTEMax dJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO000pOTa:

1. OtnpaBuTens.

. Anpecar.
. HOJ'I)KHOCTI), (i)aMI/IJ'II/ISI ¥ MHULKAaJIbI JInla, DOAINCAaBIICTO JOKYMCHT.

. Bug noxkymeHnra.

2

3

4

5. [lata nokymeHTa.
6. Homep nokymenTa.

7. JlaTa moCTyIUIeHUS] JOKYMEHTA.

8. Bxomsmuit HoMep JOKyMeHTa.

9. Cchutka Ha UCXOIAIIMA HOMEP U J1aTy JOKYMEHTA.
10. HaumeHOBaHME TEKCTA.

11. Uunekc nemna.

12. Cenenus o nepeaapecari JOKyMeHTa.

13. Konn4iecTBO IMCTOB OCHOBHOI'O JAOKYMCHTA.

14. Konn4ecTBO MPHIOKCHHH.

15. O01ee KOIUYECTBO JIMCTOB IPHUIIOKECHUH.

16. YkazaHus Mo UCTIOJHEHHUIO TIOKYMEHTA.

17. JomkHOCTD, aMIIIS Y HHUIIUAJIBI UCTIOTHUTEIS.
18. OTmeTKa 0 KOHPHICHIINATBHOCTH.

WHcTpyKunel 1o Jenornpou3BOACTBY MOXET ObITh NPEAYCMOTPEHO BKJIIOUYEHHE B CHCTEMY
3JIEKTPOHHOTO J0KyMeHTo0O0opoTa Opranu3aiuy J0NOJIHUTENbHBIX CBEJCHUN O TOKyMeHTax. B
COCTaB JIOMOJHUTENbHBIX CBEACHUN OO0 3IIEKTPOHHOM JOKYMEHTE MOTYT OBITh BKJIIOUEHBI
CBEJICHUS: HAaUMEHOBaHHE aBTOpa JOKyMEHTa (€CliM aBTOp HE COBMAJAaeT C OTIPAaBUTEIEM
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA), OTMETKA O NMEPEHOCE CPOKA UCIOTHEHUS JOKYMEHTa, CPOK XpaHEHUS
JOKYMEHTa, HAUMEHOBAaHUS NMPUIIOKEHHUH K AJIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY, KIIOU€BbIe CJI0Ba U JIp.
3.2.8.8. EguHuuneil yuera SJEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA SIBJSIETCA HIIEKTPOHHBIH JIOKYMEHT,
3apeTUCTPUPOBAHHBII B CHUCTEME  DJIEKTPOHHOTO  JIOKyMeHTooOopora  OpraHu3anu.
DJNEeKTPOHHBIN JJOKYMEHT, UMEIOLINIA MPUII0KEHHUS, PETUCTPUPYETCS KaK OJIUH JIOKYMEHT.

3.2.8.9. Ilocne oTHpaBKu IEKTPOHHOTO TIOKYMEHTA, 3aBEPEHHOT0 AJIEKTPOHHOH MOAIHU ChIO



YIIOJIHOMOYEHHOTO JIOJPKHOCTHOTO JIMIA, JOCBUIKU aJpecaTy ero KOmuu Ha OyMaXHOM

HOCHTEJIE, KaK MPaBUIIO, HE TpeOyeTcs, 3a HCKII0UEHUEM OTBETOB Ha OOpaIeHHS TpaXkIaH,
MOCTYMUBUINX 10 MH(YOPMAITMOHHO-TEIEKOMMYHHKAIIMOHHBIM KaHaJaM, Ha KOTOPBIE 3asBUTEIIIO
JaeTcsl MUCbMEHHBIN OTBET, HAIPABIIIEMBbIN IO TOYTOBOMY aJpeCy, YKa3aHHOMY B OOpaIleHuH.
3.2.8.10. McrmosiHeHHBIE AIIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI CHCTEMATH3UPYIOTCS B JIe7la B COOTBETCTBUU
¢ HOMeHKIaTypo# aen Opranuzanmu. [lpu cocTaBieHHMH HOMEHKIATYPHI JET B 3aroJIOBOK Jeia
BKJIIOUAETCS yKa3aHUe "DJIeKTPOHHbIE TIOKYMEHTHI".

3.2.8.11. Mecro xpaHeHUs dIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB J0 UX IepeIayl B apXWB, BHJI HOCHTEIECH,
Ha KOTOPBIX OHM XpaHATCS, a Takke (opMaTel MX MOCTOSHHOTO W JUTUTEIBHOTO CPOKOB
XpaHEHUsI ONPEACISAIOTCA € y4eToM (QYHKIHOHUpPYIOIKUX B OpraHu3anmud MpOrpaMMHO-
TEXHUYECKUX CPEIICTB M HOPMATHBHBIX U METOJIUYECKUX JOKYMEHTOB OpraHa MCHOJHHUTEIHHOM
BJIaCTH B cpepe apXUBHOTO Jiena.

3.2.8.12. DkcnepTr3a IEHHOCTH AICKTPOHHBIX IOKYMEHTOB OCYIIECTBIIICTCS B 00IIEM TIOPSIIKE,
YCTAHOBJIEHHOM B OTHOIIEHUU JIOKyMEHTOB Ha OymakxHOM Hocutene. [locie ucredeHus: cpoka,
YCTAHOBJIEHHOTO JUISi XPAHEHUS DIIEKTPOHHBIX A€l (IJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB), HA OCHOBAaHHUH
aKTa O BBJICJICHHM WX K YHUYTOXKEHHUIO, YTBEPXKIAeMOro pykoBoauTeneM OpraHu3almy,
yKa3aHHBIE 2JIEKTPOHHBIE Jefia (AIEKTPOHHBIE IOKYMEHTHI) IOIJIeKAT YHHUTOXKECHHUIO.

3.2.8.13. [MoctynuBime U3 CTPYKTYPHBIX TOJpa3/iesieHuii B apxuB OpraHu3anuy 3JIeKTPOHHBIE
JTOKYMEHTHI TIEepPENAroTCsS MO OMHCAM C OQOPMIICHHEM aKTa IMpHeMa-Tiepeaadd SIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB Ha apXHBHOE XpaHEHHE.

4. JNeKTPOHHBIH JOKYMEHTO000POT C IPYrUMH JHIAMH

4.1. DAeKTpOHHBIA JOKYMEHTOO0OPOT ¢ APYTMMHU JIMI[AMH MPEACTaBIsieT co00il B3auMoielicTBIE
MH(POPMAITMOHHBIX CUCTEM AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO00POTA.

4.2. OpraHuzatopoM TakOTO JJIEKTPOHHOTO JOKymMeHTooOopota siBisiercss  Ciyx0Oa
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA.

4.3. YyacTHUKaMH TaKOTo 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0O0POTa SIBJISIFOTCS JHUIA C COBMECTUMBIMU
TEXHUYECKUMHU U IPOTPAMMHBIMH BO3MOKHOCTSIMHU.

4.4, Tlon B3amMoJielcTBHEM HH(POPMAIMOHHBIX CHCTEM 3JEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa B
HactosimeM [loyokeHnn mMOHMMaeTcs OOMEH 3JIEKTPOHHBIMH COOOUICHUSIMH  (BeIeHUE
CIIy’)KeOHOM Tepenuckd B OJICKTPOHHOU (opme) Mexay yJaCTHHKAMH DJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO00O0pOTa, B TOM YHCIIE:

a) HalpaBJICHUE U TOJYYEHHE B AJIEKTPOHHOU (popMe JOKYMEHTOB;

0) moy4yeHue uHdopMaIuu;

B) OCYLIECTBJICHHUE COTJIACUTEIBHBIX MPOIIEAyp B 3JEKTPOHHOH hopme.

45. TIlpm oOcCylIecTBICHUH BJIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOOOpOTa  JOITyCKaeTcst OOMeH
MH(GOPMALIMOHHBIMH ~ COOOIEHUSMM,  COJIEpXKALIUMH  OOLIEAOCTYIIHYI0 HMH(QOpPMaLUI0 U
MH(OPMAIIHIO, OTHECEHHYIO K CBEJICHUSM, COCTABIIAIOIIMM CIIy>KEOHYIO TaliHY.

4.6. OOMEH DJEKTPOHHBIMH  COOOIIEHUSMM IpPU  OCYLIECTBICHMHM  JIEKTPOHHOI'O
JOKYMEHTO000pOTa OCYILECTBIIAIOT YIIOJHOMOYEHHbIE COTPYIHUKN Opranusanuu.

4.7. DNeKTpOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT OCYIIECTBISETCS MOCPEACTBOM OOMEHa 3JIEKTPOHHBIMU
COOOLIEHUAMU. DJIEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOMT W3 COMPOBOAUTENLHOW M COAEp)KaTeIbHOU
gacteil. CompoBoJuTedbHAas  4YacTh  IpeJHa3HaueHa Juid  aJpecaldd  COOOIEHUs.
CopnepxaTenpHasi 4acTh IPEJCTaBIsAET COOOW TEKCT COOOIIEHHs JIMOO TEKCT COOOLIEHHS C
MPUCOEIMHEHHBIMU  (ailiaMy, COIep)KalIMMU SJIEKTPOHHYIO KOIHUIO (SJIEKTPOHHBINH 00pa3)
JOKYMEHTA WIHM DJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT, U MX PEKBHU3UTHI, OMMCAHHBIE C IOMOILUBIO S3bIKA
XML. @opmar ¢aiinoB, HUCHONB3YeMbIX MpPHU  OCYILECTBICHUU MEXKBEJOMCTBEHHOTO
AJIEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOOOOpOTa,  JOJDKEH  COOTBETCTBOBATh  HAIIMOHAJIBHBIM  WJIH
MEXJIyHapOJAHBIM CTaHAapTaM JINOO UMETh OTKPBITHIN UCXOIHBII KOJI U OTKPBITYIO CTPYKTYPY.
4.8. OtnpaBUTENb IEKTPOHHOI'O COOOIICHHUS, COAEPIKAIIETO NEKTPOHHYIO KOMHUIO JTOKyMEHTa,
HECET OTBETCTBEHHOCTH 3@ COOTBETCTBHE COJEPKAHMS DIEKTPOHHOM KOIUHU COJAEPIKAHUIO
MOJUTMHHUKA JIOKyMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHUTEJE.

4.9. Cucrema »>JEKTPOHHOTO JOKyMeHTOooOopoTa Opranuzanuu J0JDKHa oOecreduBaTh
MOJITOTOBKY YBEAOMJICHUH O X0/1€ TIPOXOXKIACHUS U PACCMOTPEHUS IIEKTPOHHBIX COOOIIEHUI.



4.10. UndopmanronHas 6€30MacHOCTh MPU OCYIIECTBICHHH JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa
o0ecrieuynBaeTcs KOMIICKCOM TEXHUYECKHX M OPTaHU3allMOHHBIX MEPOIIPHUITHH.
4.11. K TeXHUYECKUM MEPOIIPUATUSIM OTHOCATCS:

a) OpraHm3amus ¥ WCIOJb30BAHUE CPEICTB 3alUThl MHQOpPMAIMK B IOJHOM OOBEME HX
(GYHKIMOHATBHBIX BO3MOXKHOCTEIH;

0) obecriedyeHne MEIOCTHOCTH O0OpadaTHIBAEMBIX JTaHHBIX;

B) oOecrie4eHrne aHTUBUPYCHOH 3aIUThl HH(POPMAIIH.

4.12. K opranu3aniiOHHBIM MEPOTIPUATHSIM OTHOCSITCS:

a) KOHTPOJb BBIIIOJHEHUS TpeOOBaHUM HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, pErJIaMEHTUPYIOIINX
oOecrieyeHne 3auThl HPOPMALINH;

0) ompeneneHWe JODKHOCTHBIX JIMI[ YYaCTHUKOB 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpoTa U
opraHmsatopa  3JEKTPOHHOTO  JIOKYyMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  OOecredYeHne
MH(POPMAITMOHHOM 06€30TMacHOCTH;

B) YCTaHOBJICHHE TIOPSAJIKA PE3EPBHOTO0 KOMUPOBAHMS, BOCCTAHOBJICHHS M apXUBUPOBaHUs 0a3
TAHHBIX, HAXOJSIIUXCS HAa TOJIOBHOM Y3JI€ AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0OpOTa, a TAKXKe TMOPSIKa
O0OHOBJIEHHS aHTUBUPYCHBIX 0a3;

F) YCTAHOBJICHHUEC TIOpsAAKa OOIMyCKa I IMPOBCACHHA PEMOHTHO-BOCCTAHOBHUTECIIBHBIX pa60T
MMpOrpaMMHO-TEXHUYCCKUX CPECACTB,

1) OpraHu3alys PeXUMHBIX MEPONPUSITUN B OTHOILIEHHWU MOMEIIEHUH, B KOTOPBIX pPa3MeEIIeHbI
Y3JIbI YHaCTHHUKOB 3JICKTPOHHOTI'O I[OKyMeHTOO60pOTa, U TCXHUYCCKUX CPEACTB OTUX Y3JIOB.

5. M3rorom/ieHHe, y4YeT, HMCINOJIb30BAHHE W XpaHeHUHe TMedaTeil, IITAMNIOB U OJIAHKOB
JOKYMEHTOB
5.1. ITeyats Opranuszanuu.

B Opranmszanmuum uMeercss €AWHCTBEHHAs I€YaTh C YKa3aHHEM €€ TOJHOTO ((hUPMEHHOTO)
nanmenoBauus, OI'PH, MHH/KIIII.

Takas medaTh W3rOTAaBIMBACTCS B COOTBETCTBHH C YUYPEOUTEIHHBIMH JOKYMEHTaMHU
pykoBoauTesieM OpraHu3aium.

[ledaTs xpanutcs y pykoBoautesns OpraHu3amum.

Ileyatnio 3aBEPAIOTCA IOAINHUCH PYKOBOAUTECIIA, €TI0 SaMeCTHTeHeﬁ, I'JIaBHOI'O 6yxraJ1Tepa, a
TAKKE IOPYIrux HOJDKHOCTHBIX JIMI, KOTOPBIM IIPHUKAa30M OpraHHBaHI/II/I UM JOBEPCHHOCTBIO
mpeaoCTaBJICHbI COOTBETCTBYIOIIUE ITIOJTHOMOYH .

OTBETCTBEHHOCTH 3a 3aKOHHOCTbH HCITOJIb30BaHUS U HaIe)Kalee XpaHCHUE I€YaTu BO3J1aracrcs
Ha PYKOBOAUTECIIA OpFaHI/I3aI_II/II/I.

[leyaTtp yHUYTOXaeTCs 1O peleHuto pykoBoautenss OpraHuzaluuv WIM  OpeaceaaTest
JTUKBUJIAITUOHHON KOMHCCHU.

5.2. Kpome mneuarn OpraHuzalud 1O pPEHICHUIO PYKOBOAMTENS MOTYT HCIOJIb30BaThCS
JOTIOTHUTENbHBIE TI€YaTH CTPYKTYPHBIX MOJpAa3/eiCHHM, MedyaTu JUis OTACIbHBIX KaTeropui
nokymentoB ("ms cueroB-daxtyp"”, "ns makeroB", "Ins morosopos", "lns 3aBepeHus
konuit", "Otnen kaapos"), MeTaJUIMYECKUE BEDKUMHBIC TI€UaTH I OTIeUaThIBAHUSI TOMEIIEHUH .

5.3. Hapsiny ¢ meuyatsimu B OpraHu3zaliuu MO PEIICHUI0 PYKOBOJUTENS MOTYT HCIOJIb30BAThCS
LITaMITbl C HAUMEHOBaHUuEM Opranu3anuu.

5.4. JlomoNHUTENbHBIE TMEYaTH U IITaMIbl HW3TOTABIMBAIOTCA B CTPOTO OTPAHUYCHHOM
KOJIMYECTBE U MCKIIOUUTEIBHO B CITY)KEOHBIX Iensx. Perenre o He06X0IMMOCTH H3TOTOBICHUS
neyatel M UX KOJIMYECTBE MPUHUMAET PYKOBOAUTENb OpraHu3anuy IO COIVIACOBAHUIO C
pykoBouTeneM CiayxObl IeTOTpPON3BO/ICTBA.

3asiBKa Ha U3TOTOBJICHUE MevyaTH (IITaMIia) U ee (€ro) 3CKu3 opopMIsIeTCS B COOTBETCTBYIOIIUX
nojapasfeneHusax u mnepenaercs B CiayxOy Aemompou3BOJCTBA, KOTOpas pa3MeliaeT 3aka3 Ha
NPEANPUITHH - U3TOTOBUTEJNE MeYaTel.

5.5. Tlompaznenenuss OpraHu3anui, Ha KOTOPBIX BO3JIOXKEHO XpaHeHue medarei: Ciyx0Oa
JIeIOTIPOU3BOICTBA , B JIMIIE CEKPETaps 0 yueOHOM YacTu

5.6. Yuer meuateil u mrammnoB ocymiecTBisier Ciyx0a Ielnonmporu3BOJCTBA B XKypHAle ydeTa
neyatedt u mramnos (IIpunoxxenne N 3) ¢ mpocTaBIeHUEM UX OTTUCKOB (JIUCTHI )KypHaja yuera
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neyarel u ITaMIIOB HyMEPYIOTCS, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCA NeyaTbio OpraHu3aum).
5.7. Bplgaua medaTeil W IITAMIIOB PYKOBOJIUTENSM MOJpPA3JeNieHU wWin pabOTHHUKAM,
IIEPCOHAIBHO OTBETCTBEHHBIM 3a UX MCIIOJIb30BAHUE U XPAHEHUE, OCYILECTBIISIETCS 110 IO AITHUCH
B JKypHaJIE y4deTa I1e4aTe U IITaMIIOB.

[leyaty u mITaMIIbl XpaHATCS B HA/IEAKHO 3allMPAIOIIMXCS IIKadax.

Hepenaqa nevaren INOCTOPOHHMM JIMOaM W BbBIHOC HX U3 HOMGHICHI/II\/JI, 3aHUMAaEMBbIX
Opranu3zanuei, He JOIyCKarTCsl.

OTBETCTBEHHOCTH 3a HaAC)KHOCTb XpaHCHHA, 3aKOHHOCTHb HMCHOJIb30BAaHUA OPYIrUX nevared u
IITaMIIOB BO3JIaraeTcsi Ha PyKOBOAUTENCH COOTBETCTBYIOMIMX MOAPA3ICICHUN.

5.8. [lopsanok XxpaHeHUs TeyaTeld U MTaMIOB, TPABUIBHOCTh MX MCIIOJIB30BAaHUS B CTPYKTYPHBIX
nojapasJeneHusx nposepsrorcst Ciry:x00i 1€7101poOn3BOJICTBA.

Cnyx06a 1enonpou3BOACTBA CaMOCTOSITEIBHO OIPEAENIAeT MOPSAAOK MPOBEACHUS MPOBEPOK IO
COONIOACHNIO TOpSAJIKa NPUMEHEHUS M XpaHEHHs Iedareid M IITaMIOB B CTPYKTYPHBIX
noapazaenenusax Oprauu3anui.

5.9. PykoBoauTenu mnojpasfeleHuil HecyT NEpCOHANbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a HApyIICHHE
MOPSAKA IPUMEHEHHUS [TeYaTeN U IITAMIIOB, YTEPIO MeYaTe WM IITAMIIOB.

5.10. Ileyatn ®w mITAMIbI, TPHUIIEANINE B HETOTHOCTh M YTPATHUBIINE 3HAUCHHE, MMOJUICKAT
BO3BpATy MO MECTY BbIJIayM, I/I€ OHU YHUUTOXAIOTCS 10 aKTy C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKON B
KypHaJle yyeTa.

5.11. lononHUTENbHBIE TI€YATH U IITAMIIbl YHUUTOXKAIOTCA MO pelieHnio HadanbHUKa CiyKObl
JIeIONIPOU3BOICTBA UM MpeJiceiaTelis TUKBUIAIIMOHHON KOMUCCHH.

5.12. Yuer 61aHKOB JOKYMEHTOB.

5.12.1. MsroroBneHne u yd4eT OMaHKOB JokymMeHTOB Opranmzanuu opranuzyer Ciyx0Oa
JETOTPOU3BOICTBA, KOTOpAS:

coOMpaeT 3asBKM HAa HM3TOTOBJICHHE OJIAHKOB JOKYMEHTOB, a TaKXKe NMPU HEOOXOJAUMOCTH HX
00pa3Iisl (MakeThl);

odopmMIIsieT 3aKa3bl Ha H3TOTOBJICHUE ITEYaTHO-0JIAHOYHOMW MPOIYKIIUU B TUTIOTpa(uu;

OCYIIECTBIISICT IMOJIY4CHHE, y4eT TOCTYIUICHUs OJaHKOB W BBIJAYy W3TOTOBIICHHBIX OJIAHKOB
JOKYMEHTOB.

5.12.2. lns BeneHus ydera BbIJa4M OJIAHKOB, M3TOTOBJICHHBIX THUIOTpadCKUM crocoOoMm, B
CTPYKTYpHBIC mojpa3aencHus Opranu3anuu OJaHKH JOKYMEHTOB HYMEPYIOTCS TUIOTpadCcKuM
cmocoboM wim Hymeparopom B CiyxOe nmemonpou3BoicTBa. [lOpsiIKoOBbI — HOMED
MPOCTABISICTCS B HIDKHEW YacTH OOOPOTHOW CTOpPOHBI OilaHKa. Y4eT OJIaHKOB BeAeTCs
pas3zebHO 10 BHIAM OJIaHKOB B )kypHalie yuera OnankoB (IIpunoskenue N 4). JIucThl xypHaia
yudeTa OJaHKOB HyMEPYIOTCS, IPOLTHYPOBBIBAIOTCA U 3aBEPSIOTCA MevyaTbio OpraHusalium.
5.12.3. biianku BBIJAOTCS PaOOTHUKAM, OTBETCTBEHHBIM 32 JICJIONPOU3BOJICTBO B CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3/ICICHUsX, IO MTOKCH B XXypHAJe yueTa BbIauu OJIaHKOB.

B cTpyKkTypHBIX MOApa3aeneHusIX OJaHKH JOKYMEHTOB HCIOJIB3YOTCSl CTPOTO 0 HA3HAYCHUIO U
XpaHATCS B HAJIS)KHO 3alMpaeMbIX IIKadax.

HcnopuenHsle U HeBocTpeOOBaHHBbIE  OJaHKM  BO3BpallalOTCs B MOJpas/esieHHe,
OCYIIECTBIISIOIIEE yUeT OJIaHKOB.

5.12.4. Ilepenaua O61aHKOB JPYrUM OpraHU3alUsAM U JIMILaM He JOIYCKAeTCsl.

[Ipunoxenue:

1. XKypnan ydera Bxojsmei koppecnionaeHuuu (I[Tpunoxenne N 1).
2. XXypnan yuera ucxomsuieir koppecrnionnenuun (IIpunoxenne N 2).
3. XKypnan yuera u Bbiauu nevateid u mrammnos ([Ipunoxenne N 3).

4. Kypnan yuera 61ankoB opranu3zaimu (IIpunoxenue N 4).
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KYPHAJI

[Mpunoxenne N 1

K [ToJI0KeHHI0 0 JOKyMEHTO0000pOTE OpraHu3aluH

PETUCTPALIMU
BXOJISIIMUX JIOKYMEHTOB

Ne i/l

aaTa

OTKyI[a MOCTYIIUJI JOKYMEHT

Kpartkoe conep:kanmne 10KyMeHTa

Pe3oaronus
JAOKyMeHTAa
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[punoxxkesne N 2k

JOKYMEHT0000POTE OpraHu3aIuH

HKYPHAII
NCXOJISIIUX JOKYMEHTOB

Ilonoxxenuro 0

PEITUCTPALIMNA

Ne
n/n

aaTra

Opranmsanus / Kyna
HaMpaBJeH JOKYMEHT

Komy nanpasJiien
JOKYMEHT

Kp aTKO€ COACpPKaHuE
AOKYMEHTA

HUcnoanurtenn
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[Ipunoxenue 3

K [107105keHII0 0 TOKYyMEHTO000POTE OpraHu3aliu

Kypuan
yuc€Ta U BblAa4uu rneyvaTeil v ITaMIoB
Hauar I.
OxoHueH T.
N |[Ortucku  [KoMy BbLIaHO [lata [Ipumeyanue
n/mjnevyareii v |HanmeHoBaHue O.1.0. [lata n BO3BpaTa "
[ITAMIIOB  |[IOZIpA3AEJICHUs], II¢ |[OTBETCTBEHHOIO [paclUCKaB  [pacIicKa B
XpaHATCA IEYaTH M [TIHIa MONIy4CHUH  [TIpUEMe
[ITAMITBI

B HacrosmeMm xypHaie MpOHYMEpOBAaHO, MPOITHYPOBAHO W CKPEIJICHO IMEYaThIO
JIUCTOB.

OTBETCTBEHHOE JIUIIO:

(momnuce) (®.1.0.)
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Kypuan

ydeTa OJJaHKOB CTPOTOH OTYETHOCTH

[Ipunoxenue 4

K [10JI0KEHHIO O TOKYMEHTOO0OPOTE OpraHnu3aIiu

No
/1

Jlata
IMOCTYILJICHUA

Homep

Haunmenosanue
OaHka

Jara
BbIJIAYH

Homep

Iloamuce,
TIOJTYYMBILIETO
LA
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