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yupeskaeHus aerckuid cag Ne S ropoga-kypopra KucioBoacka

1. O61mue moJioxKeHU

1.1. Hacrosiee nojoxeHHe O JOKyMEHTO000poTe pa3paboTaHO U YTBEPKICHO
JUIsT  TPUMEHEHUS B MYHUIUOAIBHOM OIOPKETHOM JOLIKOJBHOM 00pa30BaTeIbHOM
yupexaeHuu nerckom caay Ne 5 ropoma-kypopra Kucnosoacka (manee — IlonmoxkeHue u
YupexaeHue).

1.2.  TlomoxxeHue  00s3aTeNbHO K  IPUMEHEHUIO BCEMH IOJpa3JelICHUSIMU
YupexneHus .

1.3. 3a opraHu3anuio JOKyMEHTO000pOTa M KOHTPOJIb HcnonHeHus [lonoxenus
orBevaer Ciryx0a Jenonpon3BOCTBA.

1.4. TlonoxeHue He pacHpOCTPAHSIOTCS HA OpraHU3aluio paboThl € JIOKYMEHTaMH,
COJIEp’KalIIMH CBEJIEHUS, COCTABJISIOINE FOCYAAPCTBEHHYIO UITH CITYKEOHYIO TaliHy.

1.5. Ilpumenenue [onoxenust 6yzner cnocoOCTBOBATh CO3/JAHUIO €IMHONW METOIUYECKOM
OCHOBbl OpraHM3allMM U BEJIEHUS JOKYMEHTOOOOpOoTa KaK 4YacTHh JIeJONpPOU3BOJICTBA
VYupexxaenus u ee 000Co0JICHHBIX OPa3IeICHUSX.

1.6. Tlpu paspabotke IlomokeHHS yUYTEHBI TMOJOKEHHUS CIEAYIOMUX 3aKOHOJATEIBHBIX H

MHBIX HOPMaTHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB B cepe HHPOpPMAaLIUH, TOKYMEHTAIlUU, apXUBHOTO JieNa:

1) Denepanbhblii 3akoH o1 10.01.2002 N 1-D3 "O06 snekTpoHHO#N 1MBPOBOH moamnucu";

2) @epepanpHblii 3akoH oT 22.10.2004 N 125-®3 "O6 apxuBHOM aene B Poccuiickoii
denepanun";

3) ®enepanphbiit 3akon ot 27.07.2006 N 149-d3 "O6 undopmaimu, HHPOPMATUOHHBIX
TEXHOJIOTHSX U O 3amuTe nHpopmaruu',;

4) ®denepanbHbii 3akoH 0T 27.07.2006 N 152-®3 "O nepcoHaNbHBIX JaHHBIX'";

5) Vka3 Ilpesumenra Poccuiickoii ®enepanun ot 06.03.1997 N 188 "OG6 yTBepKaAcHHH
HepevHs CBeIeHUH KOH(UACHIIMAIBHOTO XapaKkTepa'.

1.7. OcnoBHbIe noHATHS [lon0KEHMS:

1) nmoxyMeHT - MarepualbHBI HOCUTEIbh C 3a(MKCHPOBAHHON Ha HeM B Jr000H (opme
uHpopMalell B BHUJE TEKCTa, 3BYKO3ANUCH, M300pakeHHs M (WIM) UX COUYETaHUS,
KOTOPBIIl MMEeT PEKBHU3MTHI, MMO3BOJIAIONIME €r0 HACHTU(HIMPOBATh, U IpeJHa3HAuYeH
JUIsl TIepeZiadyd BO BPEMEHH U B IMPOCTPAHCTBE B LESAX OOIIECTBEHHOTO MCIOIb30BaHUS U
XpaHEHUs;

2) TpPOM3BOJMTENIL JOKYMEHTOB - JIMII0, OCYILIECTBJISIONICE MOATOTOBKY, O(GOpPMIICHHE U
nepeaady (10CTaBKy) JTOKYMEHTa;

3) ayauoBu3yandbHas MPOAYKIHMS - KHHO-, BHIACO-, (POHO-, (OTOMPOAYKIHUS U €€
KOM6I/IHaI_[I/II/I, CO3OaHHBIC 1 BOCIIPOU3BCACHHBIC HA JIIO6BIX BHUOax HOCHTCHCﬁ;
4) SJeKTPOHHbIC MaTepualibl - W3/aHHs, B KOTOPBIX HH(OpMAIMs TMPEICTaBlIeHA B

AIIEKTPOHHO-IIM(PPOBOH (opMe U KOTOphIE MPOLUUIM PEIAKIIUOHHO-U3IATEIBCKYIO
00paboOTKy, MMEIOT BBIXOAHBIE CBEACHHS, THPAKHUPYIOTCS U PACHPOCTPAHSAIOTCS Ha
MaIIMHOYUTAEMBIX HOCUTEIISX;



5) Marepuanbl WCCIEAOBAaHMW - JOKYMEHTBI, COJCp)Kallue pe3yJabTaThl HAYYHO-
UCCIIIOBATEIbCKONW,  ONBITHO-KOHCTPYKTOPCKOW M TEXHOJIOTMYECKOH  paboThl
(3aKITIIOYEHHSI, OTYETHI O HAYYHO-HCCIIEI0BATENBCKHIX, 00 OMBITHO-KOHCTPYKTOPCKHUX U O
TEXHOJIOTUYECKUX paboTax, Hay4dHble pa3pabOTKH, alTOPUTMBI U IPOTPAMMBI);

6) maTeHTHbBIC TOKYMEHTHI - OIMCAHUs K MIATCHTAM M 3asBKaM Ha OOBEKTHI IPOMBIIUICHHON
COOCTBEHHOCTH;

1) mporpamMMmsbl - IPOrpaMMBI JUIsl JICKTPOHHBIX BBIYHCIUTEIBLHBIX MAIIMH U 0a3bl JIaHHBIX
Ha MaTepUaJbHOM HOCUTEIIE;

2) cTaHIAapThl - CTaHJIAPThl, TEXHUYECKHE pErJIaMEHThl, TEXHUYECKUE YCIIOBUS,
oopMIIEHHbIE B COOTBETCTBMM C JAEHCTBYIOUIMM 3aKOHOJATeNbCTBOM Poccuiickoi
®denepaunu;

3) KOMOMHHPOBaHHBIC JIOKYMEHTBI - COBOKYIIHOCTh JOKYMECHTOB, BBIIOJIHCHHBIX Ha
Pa3IMYHBIX HOCUTEISAX (NI€UaTHBIX, ayIMOBU3YaJIbHBIX, JJIEKTPOHHBIX );

4) neheKxTHbIC JOKYMEHTHI WIIM MaTepUajbl - JOKYMEHTBI WIIM MaTepHAaibl C BbISIBICHHBIMH
nopokamMu ux ¢Gopmbl Win coaepkanus. [lo 3ampocam moydaTteneil TOKyMEHTOB WU
MaTepHajOB  3aMEHAIOTCS  Ha  HajJexalue  JOKYMEeHThl  (MaTepuaibl)  HMX
IPOM3BOIUTENSIMI B MECSIYHBIN CPOK;

5) BIEKTPOHHBIN TOKYMEHT - (hopMann3oBaHHas 3aMuch UHOOPMAIIMU B AJIICKTPOHHOM BHUJIE,
3aBEpeHHasi dAJEKTPOHHOW 1M(POBON TMOANMUCHI0O W OTBEUAlOllas NpaBWIaM U
TpeOOBaHUSAM JIOKYMEHTHPOBAHUS;

6) onmexktponHas 1udpoBas  TOANMUCH -  PEKBU3UT  JJCKTPOHHOTO  JIOKYMECHTA,
NpeJHAa3HAYCHHbI Ui 3allUThl JAHHOTO 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa OT IOJJIENKH,
NOJYYCHHBI B pe3ylbTaTe KpUOTOTrpaduueckoro mpeodpasoBanus HHPOpMAIUU ¢
UCIIOJIb30BAaHUEM 3aKPBITOTO KIIH0Ya 3JIEKTPOHHON LM(POBOM MOANMCH U MO3BOJISIOMINN
WICHTUQUIMPOBATh BIaJeNblia cepTu(uKaTa KI0Ya IOANMCH, a TaKKe YCTaHOBHTH
OTCYTCTBHUE UCKaXEHUS MH(POPMAILIUU B 3JIEKTPOHHOM JJOKYMEHTE;

7) yudetHas cuctemMa - WHGOPMAIMOHHAS CHCTEMa, Ccojepkamias HHOOPMALUIO U3
IPaBOYCTaHABIMBAIOIIUX JJOKYMEHTOB CYOBEKTOB AJIEKTPOHHOI'O B3aWMOJCHCTBHUSA, Ha
OCHOBAHHHU KOTOPOH COCTABIISIFOTCS WJIMA BBITAIOTCS AJIEKTPOHHBIC JIOKYMEHTHI;

8) uHdpacTpykTypa [IOKYMEHTUPOBaHHsS HWH(OpManUu B DICKTPOHHOM BHIEC -
COBOKYITHOCTb ~ MH(OPMAIIMOHHO-TEXHOJIOTHYECKAX W  OpPraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX
MEpONPUATHHA, MPaBUWI U PEUICHUH, pealin3yeMbIX B LENAX MNPHUAAHUS FOPUIHMYECKON
CHUTBI DJIEKTPOHHBIM JIOKyMEHTaM;

9) moBepeHHash TPEThbs CTOPOHA - OpPraHH3allMs, HAJCNICHHAs MPaBOM B COOTBETCTBHUHU C
3aKOHOJIATEITLCTBOM TIPOM3BOAMTENEH JTOKYMEHTOB OCYIIECTBISATH JESTEIHHOCTH IO
IOpOBEPKE DIEKTPOHHON LM(POBOM TOAMMCH B IJNEKTPOHHBIX JOKYMEHTaX B
(UKCUPOBAaHHBII MOMEHT BpPEMEHHM B OTHOIICHWH COCTaBUTENs W (MJIH) ajapecara
3JIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTA,

10) pekBHU3HT TOKYMEHTA - 00sI3aTeNIbHBIN IeMEHT 0(OPMIICHHUS IOKYMEHTA,

11) 6naHK JDOKyMEHTa - HA0Op PEKBH3MTOB, HICHTU(PHIMPYIOUIMX aBTOPa OQPHIMAILHOTO
MUCHMEHHOTO JIOKYMEHTA;

12) noUTMHHUK JIOKYMEHTA - TIEPBBII WM €TMHCTBEHHBIN 3K3EMIUISAP JOKYMEHTA;

13)komus JOKYMEHTa - JOKYMEHT, TIOJIHOCTHIO BOCIPOHU3BOJSIINIA  HH(OpMAIIUIO
MO/UITMHHUKA JIOKYMEHTA U €r0 BHEIIHNE MPU3HAKHU, HE UMEIOLIUI IOpUANYECKOI CHIIbI;

14) 10KyMEHTOO0OPOT - JBIKCHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JIaHHS WJIH MOJYYCHUS JI0
3aBEpILEHUS UCTIOTHEHUS, TOMEIEHH B IENI0 U (MJIN) OTIIPABKHU;

15) perucrpanus JOKyMEHTa - IPHCBOCHHE JOKYMEHTY PErHMCTPAIlMOHHOIO HOMEpa M 3aIliCh
B YCTaHOBJICHHOM IOPSKE CBEJCHUN O JOKYMEHTE;

16) HomMeHKJIaTypa Jiel - CHUCTEMAaTH3MPOBAHHBIA IIepevYeHbh HAaUMEHOBAHUI eI,
(dopMHpyeMBIX B YUpeKICHUH, C YKa3aHUEM CPOKOB MX XpPaHEHUS;



17)skcniepTr3a IICHHOCTH JOKYMEHTOB - H3yYeHHE JOKYMCHTOB Ha OCHOBAHUU KPUTEPHUEB X
[IEHHOCTH B IEJIIX OMNPEICICHUS CPOKOB XPaHEHHS JOKYMEHTOB W OTOOpa WX s
BKIIIOUEHUS B cocTaB ApxuBHOTO oHna Poccuiickoit denepanum;

18) 1e110 - COBOKYIHOCTh JOKYMEHTOB WIJIM OTIAC/IbHBIA JOKYMEHT, OTHOCSIIHECS K OJHOMY
BOIIPOCY WM YYacTKy JAesiTenbHocTH OpraHu3aliuy;

19) cay:x0a JIemonporu3BOACTBA - CTPYKTYPHOE IMOApa3fcicHHE YUpexXIAeHHs, Ha KOTOPOE
BO3JIO’KEHBI (PYHKIIMH 110 BEJCHHUIO JEIIONPOU3BOCTBA, a TAKXKE JIMIIA, OTBETCTBEHHBIC 32
BEJICHUE JEJIOMPOU3BOJICTBA B IPYTUX CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUAX Y UPEKICHUS.

2. [IpyHIUNBI OPraHU3aIu JIOKYMEHT0000poTa
2.1. IlpuHuuns:
1) ueHTpanM3aIys ONEPAIHii 0 IPHEMY U OTIIPABKE JOKYMEHTOB;
2) pacmpezeieHUe JTOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIOTOKH, MMEIOIINE OJMHAKOBBIA MapuipyT
(MapupyTHU3aIys 10KyMEHTOB);
3) opraHu3zaiys NpeBapUTEILHOIO PACCMOTPEHHS IOCTYIAIOIIUX TOKYMEHTOB;
4) WCKJIIOYCHHWE BO3BPATHBIX JIBWKCHHH JIOKyMEHTa, HE OOYCIOBJICHHBIX JEIOBOM
HEOOXOINMOCTEIO;
5) OMHOKPATHOCTH PETUCTPALIUH JOKYMEHTOB,;
6) ycrpaHeHHE HEOOOCHOBAHHBIX COTIACOBAHHIA IIPOCKTOB JOKYMEHTOB,
7) periiaMeHTalus oneparui mo 0opaboTKe, PACCMOTPEHHUIO U COTJIACOBAHHUIO IOKYMEHTOB.
2.2. B npokymeHtoobopore VYUpexIeHHWs B  COOTBETCTBUM C  OCOOEHHOCTSIMU
TEXHOJIOTUYECKOH O00paOOTKH BBIACISAIOTCA JAOKYMEHTOIOTOKH: MOCTYMAIOMIast JOKYMEHTAIUs
(BXopsiuas); oTmpasisieMas JOKyMeHTalus (MCXoas111asi); BHYTPEHHSSI TOKYMEHTaIUs.
2.3. JlocTaBKa M OTIpaBKa JTOKYMEHTOB OCYILECTBIISIOTCA CpPEACTBAMHU IOYTOBOW CBS3H,
(benbabperepcKoii CBA3U U IJIEKTPOCBS3H.
3. [lopsiiok opraHu3anuyu 10KyMeHT0000poTa
3.1. OcHOBHBIE IPOIIEAYPHI TOKYMEHTOOOOPOTA:!
1) npuem u nepBuYHas 00pabOTKA MOCTYMALIUX JOKYMEHTOB;
2) TpeaBapUTENbHOE pacCMOTpeHue JoKyMeHTOB Ciry00ii I1e0npOn3BOICTBA;
3) peructpaiysi HOCTYMAKIIHUX JOKYMEHTOB,;
4) paccMOTpeHHE JTOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM  YUPEKICHHS H JOBEICHHUE TOKYMEHTOB 10
HCIIOJIHUTENEH;
5) 00paboTka, NCIIOJTHEHHE TOKYMEHTOB, MIOATOTOBKA OTBETOB;
6) cokpalleHHe KOJIMYECTBa JOKYMEHTOB M KOIMHA Ha Oymare, MO0 BO3MOXKHOCTH, 3aMEHA MX
AIIEKTPOHHBIMU;
7) perucTpamys OTIPaBISIEMbIX JOKYMEHTOB;
8) ormpaBKa JOKYMEHTOB;
9) pa3paboTka, 0pOpPMIICHHE U PETUCTPALIUS BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB;
10) 06paboTKa 1 y4eT HHOCTPAHHOH KOPPECIOHICHIINY;
11) yueT 1 aHaTU3 00BEMOB JIOKYMEHTOO0OPOTA.
3.1.1. [Ipuem u nepBudHas 0OpabOTKa MOCTYMAIONMIUX TOKYMEHTOB.
[Tpuem u 06paboTKy mocrymnarouiei B YupexkJieHne KOppecrnoHAeHIuN ocymiecTriser Ciayxoa
nenonpousBojicTBa. [Ipu atom Ciryx06a nenonpon3Bo/ICcTBa:
a) TpOBEpsET MPABHIBHOCTh aJPECOB MOCTYMAIOUINX JOKYMEHTOB, NMPaBHJIBHOCTh JTOCTAaBKU U
KOMIUIEKTHOCTH  JIOKyMeHTOB. OmmOOYHO JOCTaBIIeHHYIO KoppecrnonaeHmio Ciyx0a
HepechUIaeT M0 NPUHAIEKHOCTH;
0) BCKpBIBAET MPHUHATYIO KOPPECTIOHICHIIUIO (32 UCKIIOYCHUEM KOPPECTOHACHIIMU C OTMETKOU
Ha KoHBepTe "JIMuHO"), COpPTUPYET MOKYMEHTHl Ha TOJUIEKAIIME W HE MOJJIeKalIUe
peructpauuu <1>;
B) KOHBEpPTHl OT MOCTYMUBIIEH KOPPECHOHACHIUH COXpaHSET M MpUiaraeT K JOKyMEHTaM B
ClIydasiX, €ClIM KaJIeHAApHBIM IITeMIelb Ha KOHBEPTE IOJDKEH CIYKUTh J0Ka3aTelbCTBOM
BpPEMEHHU OTIPABKH WJIM IMOJyYCHHs JAHHOTO JOKYMEHTa MJIM €CIH aapec OTIPABHUTENS yKa3zaH



TONIKO Ha KoHBepTe. OOs3aTeNbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C MUChMaMHU IMPETCH3UOHHOTO
XapakTepa, a TAaKKe ¢ 0OpalleHUsIMU TPAXKIaH;
I) BBIAENSAET JIOKYMEHTBI, aJpECOBAHHBIC B CTPYKTYPHBIC MOJpa3/eieHUus YUpexACHUS I
nepesayd JOKyMEHTOB HEIOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHOE MOpa3iesieHie, MUHYs PyKOBOJICTBO;
) TOKYMEHTHI, IOCTYNHUBIIME B YupexaeHue B pabodee Bpems, MPOXOASIT IMEPBUUHYIO
00paboTKy U MepenaloTcs Ha PerUCTPALMIO B JIEHb MOCTYIJICHUS B TeUeHUEe  4acoB. B ciyudae
MOCTYTUICHUSI JOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CPOKU 00pabOTKU JOKYMEHTOB U Mepeiadn uX Ha
Y4aCTOK PErucTpallii WU B CTPYKTYpHBIE MOJpa3fesieHusi HAauWHAIOTCA C MEepBOro pabouero
qaca CIeIyIOIIero pabo4ero aHs;
€) B cllyyae OOHapyXeHHMs HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTa, IMOBPEXKICHUS [IOKYMEHTa WU
koHBepTa (ymakoBku) Cmyx0a [eJIONMPOU3BOJCTBA YCTAHABIMBACT WX TMPUYHHBI, IPH
HEOOXOJUMOCTH CBSI3bIBACTCS C MPOU3BOJAUTENEM (OTIPABUTENEM) JIOKYMEHTA, MPUHUMAET
HEOOXOMUMBbIC MEphI Il YCTPAHCHHWS BBIABICHHBIX HENOCTaTKoB. [Ipu oOHapykeHUU
OTCYTCTBHS JOKYMEHTOB WUJIU MPWJIOKEHUN K HUM, MIOPUYM BCETO WM YacTu JoKkymeHTa Ciyxba
JIEJIONPOU3BOJCTBA COCTABIIAET aKT B Tpex Odk3emiusipax. Oxaun ocraercs B Ciyx0e
JIEJIONPOU3BOJICTBA, BTOPOH MPUOOIIAETCS K MOCTYMUBIIEMY JOKYMEHTY, TPETHI HaIpaBlsieTCs
OTIPABUTEINIO JOKYMEHTA,
’K) MPU HAJTMYUU HA KOHBepTe (YMaKOBKE) OTMETKU O KOH(UICHIIMATBLHOCTH, a TAaK:Ke MOMETOK
"JImuno", "Cpouno", "OmepatuBHo" u T.nm. Ciyx0a AEIONPOU3BOACTBA IEpPEAACT TaKHE
JOKYMEHThl Ha perucrpauuio HezameutenbHo. Koppecnonpenuus ¢ orMmerkod "JImyno"
BpydaeTcs JIMYHO ajpecary WU €ro JaoBepeHHoMmy uuily. KoppecrnmoHnueHuus, uMeromas
nometky "KonduaenuuaiapHo", oOpabaThiBaeTCs TE€M COTPYTHUKOM, KOTOPBIH HUMEET K Heil
JIOTTYCK.

3.1.2. IlpenBapurenbHOE pacCMOTPEHNE JOKYMEHTOB.
Cnyx0a 1emonpou3BOACTBA MPEABAPUTEIHHO PAaCCMATPUBAET BCE MOCTYMHUBIIUE TOKYMEHTHI B
LEeIsAX BBIICNEHHUS M3 BCEr0 MacCcMBa IOCTYNMBUIEH KOPPECIOHJAEHUHUU JIOKYMEHTOB,
TpeOyIOMMX 00513aTETLHOTO PACCMOTPEHHUS PYKOBOJICTBOM Y UPEXKICHHS.
JIOKyMEeHTBI, TOCTYNUBIINE B YUPEXKIEHHU MO BOIMpOCaM, HE TPEOYIOIIUM pPACCMOTPEHUs
PYKOBOACTBOM, HampaBisitoTcss Ciry>k00# 1eT0mponu3BOACTBA HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHBIE
noapasaeneHus. (OCHOBaHMEM JUIsl TNPUHATHS pPEUIEHUs B  XOJ€ IMPEIBAPUTEIBLHOTO
paccMOTpEHHST SIBIIACTCA COJEP’KaHME JIOKYMEHTa, a He TOJBKO aJpecOBaHHE JOKYMEHTa
COOTBETCTBYIOIIEMY JOJKHOCTHOMY JIUILY.
PesynbraroM mpenBapuTEIbHOTO PACCMOTPEHUS JOKHO OBITh HampaBlieHWE JIOKYMEHTa
PYKOBOJUTENIO  YUPEKIECHUS WM 3aMECTUTENSIM PYKOBOJAMTENS B COOTBETCTBHHM C
YCTAaHOBJICHHBIM B YUPEXKICHUH PACIPEACIICHUEM O00S3aHHOCTEH MEXKIY PYKOBOJMTEIIEM, €ro
3aMECTUTEISIMU ¥ UHBIMU JTOJDKHOCTHBIMH JIMIIAMU TSI BBIHECEHUSI YKa3aHUSI 10 UCIIOJIHEHUIO
JIOKYMEHTA.

3.1.3. Perucrpanus nocTynarumx JOKyMEHTOB.
[Toctymaromue B YupexaeHHH ITOKYMEHTHI peructpupytorcs Cayx00#l Ienonpon3BOICTBA
TOJIBKO TMOCIIE UX MPEIBAPUTEIHHOTO PACCMOTPEHUSL.

3.1.3.1. Bce IOKyMEHTBI, aJIpecOBaHHbBIE PYKOBOJACTBY YUPEKIECHUsS, IOJJIEXKAT
PErUCTpallUM B JIEHb MOCTYIUIEHUs (KpOME JOKYMEHTOB, BKIIOUEHHBIX B MPUMEPHBIN MepeueHb
HEPETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha mnonydeHHBIX JOKYMEHTAaX MPOCTABISETCS PErUCTPALMOHHBINA IITaMII, B
KOTOPOM YKa3bIBa€TCS JaTa MOCTYIUICHHUS, TOPSIKOBBINA BXOAAIIMi HoMep. Eciau k mokyMeHTy
UMEETCsl TIPIIIOKEHHE, TO PAIOM C BXOJSIIMM HOMEpPOM Jenaercs o0 3ToM orMerka. [lltamm
MPOCTABJISIETCS Ha JIMLIEBOM CTOPOHE MEPBOIO JIMCTA JOKYMEHTA B PAaBOM HIKHEM YTITY.
[TopsiakoBbie HOMEpPa (PUKCUPYIOTCS B JKypHAJIe BXOAALICH KOppECTIOHIeHIINU (TIpuiioxkeHue 1).
JIucTel KypHana ydyeTa BXOASIIEH KOPPECIOHACHLUUU HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS W
3aBEPSIOTCS MEUAThIO Y UPEKACHUS.

3.1.3.3. Ha nokyMeHTax, HE MOyIeKaIIMX PETUCTPALIMU, CTABUTCA IITAMI U YKa3bIBACTCS
TOJIBKO JaTa MOCTYIUICHUS TOKYMEHTA.



3.1.3.4. TlocrtynuBuive »>JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI U JOKYMEHTHI, BKIIOYaeMbIe B CHCTEMY
JMEKTPOHHOTO  JOKYMEHTO00OpoTa  YUpeKIeHHs, PETUCTPUPYIOTCS B 3JIEKTPOHHOU
KapTOUKe
3.1.3.5. CkaHupoBaHMIO TOJICKAT CICAYIONTUE TIOCTYIIUBIINE B YUpexKJACHHUE HA OyMaKHOM
HOCUTENIE JOKYMEHTBL. DJEKTPOHHBIE OOpa3bl CKAaHHMPOBAHHBIX W 3apETUCTPHUPOBAHHBIX
JIOKYMEHTOB TOJIJIEKaT BKJIFOUEHHUIO B CUCTEMY 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OPOTa B KAUECTBE
KOIIMHA TOKYMEHTOB.
3.1.4. PaccMoTpeHHe TOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM YUPEKICHHUS U JIOBEICHUE JOKYMEHTOB JI0
VCIIOJTHUTEIICH.
3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHBIM JOKYMEHT NEpeIacTCs TOMY PYKOBOAUTEINO (MCIIOJIHUTEIO), B
aZipec KOTOPOro OH IOCTYNMWJ, a IPU HECOBNAJEHUM KOMIETEHLMH aJpecara U COAECpHKaHUS
JIOKYMEHTA - [epe/1aeTCsi KOMIETEHTHOMY PYKOBOAUTENIO (MCIIOIHUTEIIO).
JlokyMeHTBl, He TpeOylolue pacCMOTPEHMsI PYKOBOJCTBA, IE€PENAIOTCS HadalbHUKaM
CTPYKTYPHBIX MOJIpa3fieieHuil YUpeKIeHUsI B COOTBETCTBHUHU C COJIEP>KAHUEM TOKYMEHTOB.
3.1.4.2. Tlocne paccMOTpeHHUs M HAJOXKEHUSI PYKOBOJUTEIEM PE3OIIONUU (PE30TIOLHUS
BKJIIOUAeT (aMHIIMIO HCIIOJIHUTENS, COJEp)KaHWE TMOpPYUYEHUs, CPOK HUCIOJIHEHUS, MOAMNHCHh U
JaTy) JOKYMEHThI Bo3Bpaiatorcs B Ciryx0y Je10npou3BO/CTBA )i IEPEHECEHUs yKa3aHUM 110
UCIIOJTHEHUIO JOKYMEHTa B PETUCTPALMOHHO-KOHTPOIbHYIO (opmy (PK®D), kortopas Oeper
JOKYMEHT Ha KOHTPOJIb M IEpEeAAaeT UCIHOJHUTENIO IOJ PACIUCKy B KypHalle PErucTpaluu
BXOJIIICH KOPPECTIOHACHIIUKA C TPOCTABJICHHWEM HCIOJHUTENEM JAaThl moiydenus. Eciu B
pPE30MIOIMM  YKa3aHO  HECKOJIBKO  WCIIOJIHUTENEeW, TO  CHHUMAaKTCAd  (CKaHUPYIOTCA)
JOTIOTHUTEIbHBIE KOMWU JOKYMEHTa IO YHCIY YKa3aHHbIX ucnonHutened. I[loamuHHUK
JIOKYMEHTa HalpaBJIsieTcs] UCIIOIHUTENIO, YKa3aHHOMY B PE30JIFOL[UH IEPBbIM.
3.1.4.3. [Ipu HanpaBiIeHUU JTOKYMEHTAa HECKOJIbKUM HCIIOJHUTENISIM OTBETCTBEHHOCTH 3a
MOJArOTOBKY MaTepHajia HECeT HCIIOJIHUTENb, yYKa3aHHBI B pe30solMH NHepBbIM. OcTalbHbIE
UCTIOJIHUTENN 00s13aHbI NPEJCTaBUTh HEOOXOAUMbIE MaTEepUallbl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTEIIO
B COIJIACOBAHHBIE C HUM CPOKHU.
OTBer fosKeH ObITh 3aBU3MPOBAH BCEMU UCTIOIHUTEINSAMH, IEPEUNCICHHBIMU B PE30TIOIHH.
3.1.4.4. Jloxymentsl, noctynusuine u3 CiaykObl I€I0NPOU3BOJACTBA B CTPYKTYPHbIE
MOJpa3JiesIeHus], TaM BTOPUYHO HE PETHUCTPUPYIOTCS.
3.1.4.5. JlokymeHTHI, 3aperucTpupoBaHHbie B Kanienspuu, nepenaroTrcs W3 OIHOTO
CTPYKTYPHOTO MOApAa3IeIeHUs YUpEXKIEHUS B IPYroe ToJIbKo yepe3 Kanuensapuro.
3.1.5. O6paboTKa, UICIIOIHEHHE JOKYMEHTOB, [TOATOTOBKA OTBETOB.
3.1.5.1. OTBETCTBEHHOCTH 3a 0OPabOTKY, UCIIOIHEHUE IOKYMEHTOB, TOJATOTOBKY OTBETOB
1 0pOpMJIEHHE JIOKYMEHTAa B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIMU B YUPEXKJEHUU IpaBUIIaMH, a
TaKXe COIJIaCOBaHHE MPOEKTa JIOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMM JIMIIAMU M OpraHU3alMsIMU
(BHeIIHEe COrJIacoBaHME) M JTOJKHOCTHBIMM JIMIIAMU Y Upexk/IeHus (BHYTPEHHEE COTIaCOBaHUE)
BO3JIaraeTcsi Ha CTPYKTYPHOE NOJpa3AeICHUE - UCIIOJHUTEND JOKYMEHTA.
3.1.5.2. HcnonHutenn, B TOM UYHCIE COTPYJHHUKH CTPYKTYPHBIX MOJpa3aeIeHUI
VYupexneHus, B IPOLECCE UCTIOIHEHNS JOKYMEHTa OCYILECTBIISIOT:

1) c6op 1 06pabOTKy HEOOXOAMMOI HH(OPMAIIHH;

2) TOITrOTOBKY NPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOIMMBIX HPHIIOKEHHH C COOI0ACHUEM
MpaBWI JOKYMEHTUPOBAHUS, YCTAHOBIIEHHBIX B Y UpeXK/I€HUH;

3) coriacoBaHMe NPOEKTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIOJDKHOCTHBIMH JINIAMU;

4) TOATOTOBKY CBOJAKH OT3bIBOB (¢ komMMeHTapueM "[lpunsto", "OTKI0OHEHO" ¢ yKa3aHHeM
npuunH, "[IpuHATO YaCTUYHO" C COOTBETCTBYIOIIMM MOSCHEHHEM);

5) nopaboTKy MpoeKTa JOKYMEHTa M0 3aMeYaHMsIM, TIOJyYCHHBIM B XOJI¢ COTIaCOBaHUs (B
ClIy4ae CEpbe3HOM KOPPEKTHUPOBKHM IMPOEKTAa JOKYMEHTa IIPOBOAMTCS €ro IOBTOPHOE
COTJIAaCOBAHUE);

6) B HEOOXOIMMBIX CITydasx - MOJATOTOBKY CIIUCKA (yKa3aTellsl) pacChUIKH JOKYMEHTA;

7) mpejacTaBiIeHUE MMPOEKTA JOKYMEHTA Ha IMOANUCH (YTBEPKICHHE) PYKOBOJICTBY;



8) ompeneneHue MecTa XpaHEHUS JOKyMEHTa (KOMUH JOKYMEHTA) MPOCTABICHUEM OTMETKU
C yKa3zaHMEM HOMepa Jiea M0 HOMEHKJIAType JAell, B KOTOPOe JOJIKEH ObITh IOMELICH
JIOKYMEHT.

3.1.5.3. Tlopsmoxk paboThl HaJg JOKYMEHTOM B CIIy4asX, €CJIM HCIOJHEHHWE JTOKYMEHTa

[IOPYUYEHO HECKOJIBKUM JIMILIAM:
1) ¢yHKUIUS OTBETCTBEHHOTrO HCIIONHHTENS] W (YHKIUH COUCIIONHUTENCH B IMOJTOTOBKE
IIPOEKTa JOKYMEHTAa paclpeAcisiioTcs pPYKOBOAMTEIEM, AarollUM nopyuyeHue. Eciu
(GyHKLMU He pacrpeleneHbl, To (QYHKIMM pacrpelenseT NepBblii (OTBETCTBEHHBIH)
UCIIOJIHUTEIID;
2) OTBETCTBEHHBIW MCIIOJHHUTENb CO3BIBACT COMCIIONHHUTEINCH sl BRIPAOOTKH COBMECTHOIO
peleHus;
3) HOpPSIOK U CPOK IPEICTABICHUS IPOCKTOB OTBETCTBCHHOMY HCIIOJHHUTEINIO OIPEACIseT
PYKOBOJUTEIb WM CaM OTBETCTBEHHBIN HCIIOJIIHUTEND.
3.1.5.4. IIpoeKThbl TOKyMEHTOB YUpexXJIeHHs TOTOBATCS Ha OJIaHKax yCTaHOBJIEHHOW (OpMBI;
JUIsL OTIIPaBKU JIOKYMEHTOB, HE HMMEIOIIMX aJPECHON YacTH, TOTOBATCS CONPOBOAMTEIbHBIC
UCHhMA.

3.1.5.5. o mnpexacraBieHuss Ha MOJANUCh HCIOJHUTENIb IPOBEPSIET IPAaBUIBHOCTh
oopmieHUs JIOKYMEHTOB, NpPaBUIbHOCTb aJPECOBAHUS, HAJIWYME HEOOXOAMMBIX BHU3,
NPUIOKECHNH, MPH HEOOXOIUMOCTH - CIIPABOK, IOSICHUTEIBHBIX 3aIHMCOK, Pa3bsICHIIONIIX
coJiepKaHue MOATOTOBJIEHHBIX TOKYMEHTOB, JIUCTA (yKa3aTelisl) paCChUIKH.
3.1.5.6. IIpoeKThI JOKYMEHTOB BUHPYIOTCSI UCIIOJHUTEEM (PYKOBOAMUTEIEM HOAPA3ACICHUS
WIA €ro 3aMeCcTUTEJIeM), NpH HEOOXOJUMOCTH - pabOTHUKaMM JpPYTUX CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3/ieJIeHNI; BU3bl MPOCTABISAIOTCA HA JIMLEBOM CTOPOHE MOCJIEIHEro JIMCTa JOKYMEHTa B
HIDKHEH ero 4acTH, Ha BTOPOM 3K3eMIUIsIpe (KOMHHU) JOKYMEHTa WIIM Ha JIMCTE COTJIacOBaHMS.

3.1.5.7. Pabora ¢ JOKyMEHTaMH B CTPYKTYpPHBIX MOJApPA3ICICHUIX YUpexKACHUS
OCYILIECTBJIIETCS. HAa OCHOBAaHMM YKAa3aHUH II0 HCIOJHEHUI0 JOKYMEHTOB DPYKOBOIWUTENS
VYupexaeHus, ero 3aMecTuTelIel, pyKOBOJIUTEINS CTPYKTYPHOI'O TIOJIpa3/iesICHuUSI.

3.1.5.8. IloxpazneneHne-ucnoaHUTEND MOJIY4aeT JOKYMEHTHI B BO3MOXKHO KOPOTKHE CPOKH
(B IeHb HMX PAacCMOTPEHHUS COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOAMTEIEM WM Ha CIEAYIOIUNA paboumii
JIeHb), CPOYHBIE JOKYMEHTHI IEePeIaloTCsl UCIIOTHUTEI0 HE3aMeJTUTENbHO.

3.1.5.9. JIoKyMEeHTHI, MOCTYNHUBIIME B CTPYKTYpPHOE MOJApa3JelieHue C YyKa3aHUSMHU I10
VCIIOJHEHUIO JOKYMEHTOB DPYKOBOJACTBA YUpPEXKIEHUS, IEPENAIOTCAd HCIIOIHUTEISAM TOJBKO
MOCJIe UX PACCMOTPEHUS PYKOBOAUTEIEM MOAPA3IEICHHUS.

3.1.5.10. B city4ae oTcyTCTBUS UCHIONHUTENS (KOMAaHIUPOBKA, OTIIYCK, 00JIE3Hb) TOKYMEHTBI
U MaTepuainbl MepeAaroTcsl JPYroMy HCIOJHUTENI IO PELIEHUI0 PYKOBOIUTENS HUX
CTPYKTYPHOTO MOJpPAa3AeICHUS.

3.1.5.11. B cnyuae yBosbHEHHs pabOTHMKa WJIM Tepexoia Ha JIPYrod ydyacTOK pabOThbI
JOKYMEHTBl M Marepuajibl NepeAaloTcs M0 aKTy [puema-Tliepeiadyd  pyKOBOIUTEIIO
MoJIpa3/iesieHusl WK M0 €r0 YKa3aHHI0 BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYAHHUKY.

3.1.5.12. Tlocne cOOTBETCTBYIOIIETO OOOCHOBAHMS CPOK HCIOJHEHHS JOKYMEHTa MOXKET
OBITH MPOJIEH PYKOBOIUTENEM, OTJABIIMM MOPYUYEHHE, €CIM OTCYTCTBYIOT PEalIbHbIE YCIOBUS
BBITTOJIHEHUS 3aJIaHHSI B CPOK.

3.1.5.13. He nmomyckaercs neiiaTh TMOMETKM M pabodme 3amucyd Ha JOKyMeHTe. Takue
IIOMETKM O BPEMEHHU IIOCTYIUIEHUS JOKYMEHTAa W MAaTepHUajoB, O JaTrax IIPOMEXYTOYHOIO
UCIIOJTHEHUS (TenedOHHBIX M NMHUChMEHHBIX 3alpocax), O JaTe U pe3yJbTaTe OKOHYATEIbHOTO
VCIIOJIHEHUS JIETAI0TCS HAa OTAEIbHOM JIMCTKE.

3.1.5.14. HWcnonHutenb HE JOJDKEH pa3liialllaTh COJACPNKAHUE TMOCTYNUBIIMX K HEMY
JIOKYMEHTOB W TIOJATOTOBJICHHBIX IPOEKTOB CIY)KEOHBIX JIOKYMEHTOB, C HUMH MOTYT OBITh
03HAKOMJIEHBI TOJIBKO JIUIIA, UMEIOIIUE OTHOIIEHUE K UX UCIOIHEHUIO.
3.1.6. Opranuzanus paboThl C OTHPABISIEMbIMUA JOKYMEHTAMH.
3.1.6.1. TlognucanHble PYKOBOACTBOM YUpPEXKACHUS TOKYMEHTBHI B TOT XK€ JIEHb IMEPEIAOTCA
pykoBoauTeneM (ucrnonnuteneM) B Ciayx0y nelonpou3BOACTBA Il PETHCTPALUU U OTIIPABKH.



3.1.6.2. Cnyx06a Aenonpou3BOACTBA TEpe] pEerucTpanueld JOKyMEHTa, MOCTYINMBIIETO Ha
OTIIPABKY, IPOBEPSIET IPABUIBHOCTH €r0 O(hOPMIICHUS:
1) wanmuuue OJlaHKa, TIOAIUCH, IaThl, HECOOXOAMMBIX BU3 U CBE/ICHHI 00 UCIIOIHUTEIIC;
2) HaJM4He 3aroJIOBKa K TEKCTY, HOMepa U JIaThl JOKYMEHTa, Ha KOTOPBIil JaeTcsi OTBET;
3) mpaBWIBHOCTH aJpeca MoTydaTess;
4) HanmMuKMe yKa3aHHBIX B JOKYMEHTE IPHIOKEHHH, a TaKKe MaTepHaloB, HA OCHOBAHHH
KOTOPBIX TOTOBUJICS UCXOASAIIMI JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET HA NOCTYNMBILIEE TUCHMO);
5) HamMume mevaTH B TEX CIy4asx, KOrJia OHa I0JaraeTcs.
HenpaBuibHo oopMIIeHHBIEC TOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS UCTIOHUTEIISM.
3.1.6.3. Eciin HOKyMEHT HampaBiiieTCsl B HECKOJIBKO aJlpecoB, Ha OTIPABKY CHIAETCs
CTOJIBKO SK3EMIUISIPOB TOJANUCAHHOTO THCHbMA, CKOJBKO HEOOXOAMMO JUIS OTIPABKUA BCEM
azpecaTam, U OJIUH DK3EMILIAP KOIUU.
3.1.6.4. Ilocne mpoBepku OQOpPMIECHUS JOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B >KypHaJe
ucxonduie KoppecnoHaeHMH (npuwiokeHue N 2) M Ha BceX JK3eMIUIIpax JOKyMEHTa
IIPOCTABIISIETCSL MCXONSIIMA HOMEp 1O NopAaKy. JIucTel KypHanma ydera MCXOIAILEH
KOPPECHOHJIEHIIMN HYMEPYIOTCS, NPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCS ME€UYaThIO Y UYPEXKICHHUS.
Peructpanmonsuslii HOMEp JOKYMEHTa M JlaTa PErucTpalud MPOCTaBISAIOTCS Ha IMOIJMHHUKE
JIOKYMEHTa B PEKBM3UTaX OJaHKa M Ha KOIWH, ocTarolleiica B nene YupexaeHus. CBeneHus o
perucTpupyeMbix JokyMeHTax BHOCATCS B PK® 6a3bl maHHBIX YUpexaeHus, HCIIOIb3YeMOU JIs
ydera, [IOUCKA, XPaHEHUS U UCIIOJIb30BAHMSI JOKYMEHTOB.
3.1.6.5. Hcxopsammii HOMEp COCTOUT U3 HUHAEKCAa CTPYKTYPHOIO HOJpa3iesieHus,
IIOArOTOBUBLIETO OTBET, HOMEPA J€J1a 10 HOMEHKJIATYpPE JEJI U IOPSAIKOBOrO HOMEpA.
3.1.6.6. Ha xomuu uUCXOISAIIEro JOKYMEHTa B JIEBOM BEpPXHEM YIJIy CTaBUTCS
3aBEPUTENbHBIN PETUCTPALMOHHBIN IITAMII.
KoppecnonieHus cnaercs Ha OTIPaBKY B OT/IEJICHUE CBSI3U WK JOCTABISIETCS C KypbepaMHu.
3.1.6.7. 3aBepeHHBIE KONMM OTIPABJICHHBIX JOKYMEHTOB B TOT XK€ J€Hb NEPENAIOTCS B
COOTBETCTBYIOIIME MOJAPA3ACIECHUS UCIIOTHUTENSAM JUIsl IOAMMBKY B Jena. Konust ToKkyMeHTa ¢
BU3aMM M NPUJIOKEHUSAMU B COOTBETCTBHUM C HOMEHKJIATYpOW Jel MOJIIMBAcTCA B JEIO
(BXOASIIMN TOKYMEHT MepeAaeTcss Ha XpaHEHHE B JIEJI0 BMECTE C IOKYMEHTOM-OTBETOM), KOIUS
UCXOJALIETO JIOKyMEHTa 3aBepsieTcss OTMeTKoi "BepHo" (MOXET MpOCTaBISATHCS C MOMOIIBIO
HITaMI1a) ¥ POCTIMCHIO paOOTHUKA, OTBETCTBEHHOTO 32 OTIPABKY UCXOAIIEH KOPPECTIOHACHIINH.
Perucrpanus ucCXOAsIIMX TOKYMEHTOB BEIETCSI B COOTBETCTBUM C  BBLICIIAEMBIMHU
JIOKYMEHTOIIOTOKaMH.
3.1.7. OTnpaBKa JTOKyMEHTOB.
3.1.7.1. Cnyxx0a nenonpon3Bo/ICTBA OTIPABISIEMbIE TOKYMEHTHI TIEPEIAET B DKCIICTUIIHIO
Opranuzanuu.
3.1.7.2. Dxcneauuusi TpOBEpsieT MNPaBUIBLHOCTH OGOPMIIECHHUS aApPECOB HCXOISIINX
JIOKYMEHTOB, MPOU3BOAUT COPTUPOBKY JOKYMEHTOB IO CIOCOOY TOCTaBKU KOPPECIIOHJIEHIINU
azpecary (mpocTasi, 3aKa3Hasi, MeXXTyHapOaHas U JIp.).
JIOKyMEeHTBl ¢ HempaBWJIbHO OGOPMIIEHHBIMH aJpecaMH, a TaKXkKe KOPPECIIOHACHIHS
HECNIy)keOHOTO XapakTepa K OTIpaBKe He MpUHUMAIOTCA W Bo3Bpamarrca B CiyxOy
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA.
3.1.7.3. JlokyMeHTBl moAJeXaT OTIpaBKe B JeHb HX perucrpauuu. CpouHas
KOPPECIIOH/IEHIIUS OTIIPABIIAETCS B IEPBYIO OUEPENb.
3.1.7.4. JIoKyMeHTHI, COJepKallie CBEJIEHUs TocylapCTBeHHON TailHbl, Ciayx0Ooi
JIeNIOTIPOU3BOICTBA TEPEAlOTCsl B MOJpas/elieHle, OTBedaroniee 3a paboTy ¢ JIOKyMEHTaMH,
COJIEPKalIMMU F'OCYAAPCTBEHHYIO TaliHY.
3.1.7.5. JlokyMeHTBI, IOAIMCAHHbIE PYKOBOJUTENIEM WIN 3aMECTUTENSIMUA PYKOBOAUTENS
Vupexnenusi, Hampasisiemble B Aavunuctpauuio IIpesumnenta Poccuiickoit ®enepaiuu,
ITpaButensctBOo Poccuiickoit ®@enepanuun, Anmapat IlpaBurensctBa Poccuiickoit denepanumy,
Coser ®enepaunn u ['ocygapctBennyto [ymy, Coser be3zonacHoctu Pocculickoit denepanuu,



Cuetnytro nanaty Poccuiickoit @enepanuu (fajnee - BbICUIME OPTaHbl TOCYIapCTBEHHOM BIIACTH),
OTIIPABIISAIOTCS (PEIbABErepCcKOoi CBS3bI0 WM 10 CUCTEMaM IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa.
3.1.7.6. Pemenue o cmocobe JOCTaBKH JOKYMEHTa JIPYI'MM ajpecaraM, a Takke O
HE00XOIMMOCTH JJOCBUIKU aJpecaTy MOJJIMHHUKA JTOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEIIE B Cilydae
OTIIPaBKM JOKYMEHTa 1O (aKCUMUIBHOH CBS3M WJIM 3JCKTPOHHOM TOYTE NPUHUMAET
HOJpa3/ieIeHue-UCIIOTHUTENb.
3.1.7.7. OtnpasnsiemMas 1O MOYTE€ KOPPECIOHAECHIUS MTPOXOIUT YNAKOBKY, apeCOBaHUE
(pu HampaBJIECHUU JOKYMEHTa OoJiee 4eM B 4 ajpeca - B COOTBETCTBHHU C yKa3aTeJIeM PacChUIKH,
KOTOPBII COCTABIISICTCS MCIIOIHUTENEM JTIOKYMEHTAa), IPOCTABICHUE CTOUMOCTH MOYTOBBIX YCIyT
U 1epesiadyy Ha OTIPAaBKY B MECTHOE OT/EJICHHUE CBS3H.
3.1.7.8. lokyMeHTbI, HaNpaBJIsieMbI€ MOYTOBOM CBSI3bIO B OJIMH aJIPEC, BHIKJIAABIBAIOTCS B
OJIUH KOHBEPT.
3.1.7.9. Ha 3aka3Hyl0 KOppPECHOHJEHLHMIO, Ha KOPPECIOHACHLMIO, HANpaBIsSEMyl0 B
a/lpec HNHOCTPAHHBIX OpraHU3alMi, Ha JOKYMEHThI ¢ oMeTKoM "J[i1st ciayxeOHoro nojap3oBaHus"
COCTaBJISIETCSI PEECTpP, KOTOPBIN 3aTe€M BO3BPAILAETCS B SKCIEIULHUIO C PAaCIMUCKOW pabOTHUKOB
IIOYTOBOT'O OTJEJIEHUS CBSI3M, Kypbepa MM MHOTO JUIA, OOECIEeYMBAIOIIEr0 OTIPaBKY
JIOKYMEHTOB.
3.1.7.10. Ilo xaHanmaMm D3JEKTPOCBS3M OCYLIECTBISETCA Iepefada  TellerpamMmm
(TenmeTaifiorpaMM WIJIM TEJIEKCOB), (hakcorpamm, TenedOoHOrpaMM, 3JIEKTPOHHBIX COOOIICHUH,
HepeaBaeMbIX 110 CUCTEME IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.
3.1.7.11. [dokyMeHThl, IpeqHa3HAYEHHbIE JUIsI OTIPABKU IO (AKCHUMUIIBHOW CBS3H,
nepenatorcs B Ciyx0y J€10HNpOM3BOJCTBA € YKazaHMeM Homepa TenedoHa-(pakca
azpecara.
3.1.7.12. O6paboTka TOKYMEHTOB [yl OTIPABKU IOYTOBOH CBS3BIO OCYIIECTBISIETCS
Cnyx00if 1enonpon3BOJCTBa B COOTBETCTBHH ¢ [IpaBuiamm okazaHUsl yCIyT MOYTOBOHM CBSI3H,
yrBepxkaeHHbIMU [locTanoBnennem IlpaBurensctBa Poccuiickoit ®enepanuu ot 15.04.2005 N
221, TOKyMEHTOB, NIpeJHa3HAUYEHHBIX I OTIPABKH TenerpadHON CBSA3BIO, - B COOTBETCTBHUH C
[lpaBunamMu oxazaHust yciuyr TenerpagHoi cBsi3u, yTBepxkaAeHHbIMU [locTaHoBiIeHHEM
[TpaButenscTBa Poccuiickoit @enepanuu ot 15.04.2005 N 222.
3.1.8. Pazpabotka, opopmiieHre 1 perucTpaiysi BHyTpeHHUX JOKYMEHTOB.
3.1.8.1. OcHOBHBIE TPYMIIBI JOKYMEHTOB OpraHu3aiuu:
%* TI0 OCHOBHOH JIESITeBHOCTH;
¢ 110 JMYHOMY COCTaBY;
% (MHBIE TPYIIIIHI)
3.1.8.2. [Tonpazaenenus, COTPYAHUKHA YUpexAeHHUs, pa3padaTbIBalONINe U/WUIN
oopmIistome BHYTPEHHHE JOKYMEHTHI, MPOEKTHI PACIOPSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB MO
MIOPYYECHHIO PYKOBOJUTEIIS Y UPEIKICHUS
3.1.8.3.Ilonpaznenenns, COTPYIHUKH  YupexJIeHus, pa3pabaTblBalolIye  W/WIN
opopMistome  BHYTPEHHHE  JIOKYMEHTBI,  IPOEKTHl JOKYMEHTOB, B TOM 4YHCIE
pacropsAAUTENbHBIX IO COOCTBEHHOW MHUIIUATHBE
3.1.8.4. TlogpasneneHusi, COTPYAHUKH  YUpEXKIEHUS, PETHUCTPUPYIOT pa3pabOTaHHbIE
u/wim oOpMIIEHHBIE MU BHYTPEHHHE JIOKYMEHTHI
3.1.8.5. OcCHOBHBIE WHCTAaHIIMM BHU3HPOBAaHUS BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB U IIPOEKTOB
pacropsAUTENbHbBIX JOKYMEHTOB:
1) pa3paboT4MK (MCIIOTHUTED);
2) COWCIOJIHUTENH, YKa3aHHbIe pyKoBoauTeraeM OpraHu3aiuy Win ero 3aMeCTUTEIIeM;
3) ropuauueckas ciyxoa;
4) Oyxranrepus,
5) ¢unancoBas ciryx0a;
6) Ul TOKYMEHTOB IO JITWHOMY COCTaBY - KaJIpoBasi CIIyK0a.
3.1.8.6. BHyTpeHHHE JOKYMEHTBI W [JI0 YTBEPXKICHHS PYKOBOJACTBOM - TIPOEKTHI
pacropsAAUTENbHBIX JTOKYMEHTOB XPAHATCS y UCIOJHUTENS WM y TEPBOTO HCIIOJHUTEINS



(Bapuant: B Ciy)xOe Ne10npou3BOJICTBA). YTBEPKICHHBIE DPACHOPSAUTENbHBIE TOKYMEHTHI
xpanarcsa B Ciyx6e nenonpousBojcTsa. [locie yTBepkaeHus pacnopsAUTEIbHbIX JOKYMEHTOB
UX [IPOEKTHl YHUUYTOXAKOTCS B TEUEHUE  JHEH UCIIOJIHUTEISIMH.
3.1.8.7. Cayxb6a aemonpou3BOACTBA JOBOJUT 10 3aMHTEPECOBAHHBIX IMOJAPA3JICICHUN U
COTPYAHUKOB YTBEP)KICHHBIC PAacHOpsAUTENbHBIE NOKyMeHThI. [Ipu Heobxomumoctn Ciyxba
JIEJIONPOU3BO/ICTBA PACCHIIACT KOMUU PACTIOPSIUTENIbHBIX JJOKYMEHTOB MU BBIMUCKH U3 HUX.
3.1.8.8. Cayx0a memonpou3BOACTBA OpraHu3yeT BeAcHHE, OdopmIIeHHe, XpaHCHHE
IIPOTOKOJIOB COOpaHuid, 3acegaHuii WU coBemlaHuid u T.1. [lo moOpydeHHIO pPYKOBOIUTEIS
Opranmzanuu Ciyx6a AeT0MpOn3BOACTBA TOBOAUT MPUHATHIC PELICHUS 10 3aMHTEPECOBAHHBIX
mun, 1 ucnonautenei. I[lpu Heobxomumoctu Ciyx0a OeIONPOU3BOJCTBA PACCHUIAECT KOMUU
IIPOTOKOJIOB WJIN BBIMMCKHU U3 HUX.
3.1.8.9. IIpoekThl 1OrOBOPOB, COTJIAIIEHUM, UHBIX JOKYMEHTOB MO T'pa)XJaHCKO-TIPaBOBBIM
clenKaM pa3pabaThiBalOT HAa3HAYCHHBIE PYKOBOJICTBOM IIO/PA3ACICHHUS W/MIM WCIIOJHUTEIN
Yupexnenus.
3.1.8.10. Od¢opmieHHBIE TOTOBOPHI, COIVIALIEHUS W T.J. PETUCTPUPYIOTCS U XPAHATCA
Cry>x001i 1e10npoOu3BO/ICTBA.
3.1.8.11. Bayrpennue nHpOpMaMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI (JIOKJIaHbIE, CITy>)KEOHBIE,
AQHAIUTUYECKUE  3alUCKW, CHOPaBKM M T.OI.) TMEpelalTcsi MeXAY CTPYKTYPHBIMH
NOJpa3IeNICHUs MU Y UpeKIeHUSI IPEUMYILIECTBEHHO B 3JIEKTPOHHOM BH/IE.
3.1.9. Ilopsaok 06paboOTKH U ydyeTa MHOCTPAHHOM KOPPECTIOHACHIINH.
3.1.9.1. PabGoty c mocTrynaronieid HHOCTPAHHOW KOPPECHOHICHIMEH M JOKyMEHTaMH,
HAIPaBIIsIEMbIMH 3apyO€KHBIM KOPPECIIOHIEHTaM, ocyiecTBisier Ciyx0a 1eT0npon3BO/ICTBA.
3.1.9.2. Tlocrynaromasi HHOCTpaHHAs KOPPECHOHJEHIUsSI 00pabdaThiBacTCS B OOBIYHOM
nopszake. [Ipu 3ToM B cilyyae NojydeHHs JOKYMEHTOB M MaTepHalloB HA MHOCTPAHHOM SI3bIKE
Crny»0a 1e101pon3Bo/ICTBA IONOJHUTENIBHO COCTABIISIET aHHOTALIUIO HAa PYCCKOM SI3bIKE.
3.1.9.3. K ucnonHeHuto, NOAr0OTOBKE OTBETOB U 00pabOTKE JOKYMEHTOB, OTHPABISIEMBIX
B aJpec HMHOCTPAHHBIX KOPPECHOHJEHTOB, MPHUBJIECKAIOTCS COTPYAHUKU YUpexaeHHUS,
BJIAJICIOIIME COOTBETCTBYIOIIMM MHOCTPaHHBIM s3bIKOM. Jlig pabGoThl ¢ mepeBojaMu
JOKYMEHTOB ¥ MaTepuajioB JIOMYCKAeTCs MPHUBJICYEHUE COTPYAHUKOB, HE BIIAJCIOIINX
COOTBETCTBYIOLIUM HHOCTPAHHBIM S3bIKOM.
3.1.9.4. OrmpasnsieMble B aJpeCc HHOCTPAHHBIX KOPPECHOHJEHTOB JIOKYMEHTHI U
MaTepHalIbl PETUCTPUPYIOTCSA B 00bIUHOM mopsiake. [Ipu 3ToM B citydae OTHPaBKH JOKYMEHTOB U
MaTepuaioB Ha MHOCTPAHHOM si3bike Ciyx0a Aelonpon3BOACTBA JOMOJIHUTEIBHO COCTABISET
AQHHOTAIIMIO HA PYCCKOM SI3bIKE, KOTOpasi XpPaHUTCS B JiesiaX Y UpexkIeHHs.
3.1.10. Y4er u aHanu3 00bEMOB TOKYMEHTO00OpOTA.
3.1.10.1. Cnayx0a nenonpou3BOJACTBA €KEMECSYHO COCTaBISieT H JIOBOJIUT JIO
PYKOBOIMTENSI OTYET 110 YUETY U aHATU3Y TOKYMEHTO000pOoTa YUpeKIeHus!.
B oTuere nojexkaTt pacKphITHIO CIEAYIOLINE ACTIEKTHI:
1) YHCIEHHOCTh PAOOTHUKOB, 3aHSTHIX B JICJIONPOU3BOJICTBE;
2) CTpyKTypa JOKYMEHTOIOTOKOB;
3) TemaTHKH TOKYMEHTOB, MOCTyMaroImuXx B OpraHu3aiuio U co3/1aBaeMbIX UM;
4) CpOKHM MCIIOJHEHHUSI, CITy4an MPOCPOUKH;
5) KOJMYECTBO BXOIAIINX M UCXOIAIINX JOKYMCHTOB;
6) KOJMYeCTBO M3rOTABINBACMBIX KOIIHIA;
7) TPEeIOKEHHUS 10 COBEPIICHCTBOBAHHIO METOJIOB PA0OTHI.
VYyer KonMyecTBa JOKYMEHTOB M MaTepHAlIOB MPOBOJHUTCS IO PETHMCTPALMOHHBIM JIAHHBIM B
MeCTaX PEerucTpaluu JOKYMEHTOB.
3.1.10.2. 3a eauHuiy yd4era KOJMYECTBA JOKYMEHTOB IPUHUMAETCS SK3EMIULIP
JOKyMeHTa (TMOMJIMHHUK WM KOMHWSA, €CIM 3TO EAMHCTBEHHBIM SK3EMIUIAp JAOKYMEHTA).
OK3eMIUISIpbl  TOKyMEHTa, MOJy4aeMble B pe3yiabTaTe KOMHPOBAHUS WM THUPAKUPOBAHUS
JOKyMEHTa, B 00beMe JOKYMEHTOOOOpOTa HE YYMUTHIBAIOTCSA. YUYeT KOMUPYEMBIX U



TUPAXHPYEMBIX JTOKYMEHTOB BEIETCSl OTHACIBHO IO YYETHBIM JAaHHBIM KOIHMPOBAJIHHO-
MHOXHTEJIbHBIX OJPa3/ICIICHUH.

3.1.10.3. Ilpm yuere HCXOIAMX JOKYMEHTOB COIPOBOJUTEIBHOE IUCHBMO U
npusaaraeMble K HeMy JOKYMEHThI IPUHUMAIOTCS 32 OJIUH JIOKYMEHT.

3.2. JlokyMeHTaJIbHBIH (HOHT YUpexaeHusl.
HoxymentanbHbiid GoHA YupexacHus u ¢dopmupyercs Ciyx00H Ie10MpPOU3BOJCTBA ITyTEM
pa3paboOTKU W BEJCHHUS HOMEHKIATYpHI A€, 0hOpMIICHUS e, 00ECII€YeHHUs UX COXPAaHHOCTH,
ydyeTa U nepeiadyu JieJl B apXUB Y UPEKICHHUS .

3.2.1. Pa3zpaboTKa U BeIcHHE HOMEHKIJIATYPHI JIEII.
HoMmeHnknatypa nen wucnonbp3dyercs Uil TPYNIUPOBKU MCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jiena,
CUCTEMATHU3allMM M y4eTa J€J, ONpPEAE]CHUS CPOKOB MX XpaHEHUS U IOMCKA JOKYMEHTOB.
Homenknatypa nen sBIseTcs OCHOBOM JJsi COCTaBIEHHUS OINUCEH el IOCTOSHHOIO U
BpeMeHHOro (cBbimie 10 1eT) XpaHeHus, a Takxke A ydera Jesn BpeMeHHoro (no 10 et
BKJIIOUMTENIBHO) XPAaHEHHUS.
Homenknarypa nen sBinsieTcss OCHOBOW (POPMHPOBAHUS JTOKYMEHTAIBHOTO (hOHIA YUpeKICHUS.
JlokyMeHTanbHbIM (HOHIT YUpexIeHUs] COCTABISAIOT JOKYMEHTBI, CO3/IaHHbIE B YUPEKICHUU U
IIOJIyUEHHBbIE €l B pe3ysbTaTe B3aUMOJEHUCTBUSA C JAPYTUMHU OpraHu3alusMH, OpraHaMu
yIlpaBiieHUs U (PU3MYECKUMHU JIHLAMU.
Cnyx0a Jemomnmpou3BOJCTBA €KETOJHO pPa3padaThiBa€T WM YTOYHSET, COCTaBJSIET WU
KOPPEKTHPYET, 0hOpMIISIET, COTIacoBBIBAET U NMPEJICTABIACT PYKOBOIUTENIO YUPEKACHUS IS
YTBEPKACHUSI HOMEHKJIATYpY A€l

3.2.2. HomeHknarypa Jell COCTaBIS€TCS HAa OCHOBE YUYPEAMTENbHBIX JOKYMEHTOB H
perJaMeHToB  YUpexXJEHHUs, METOAMYECKUX MAaTepuajoB, TIOJOKEHUH O CTPYKTYPHBIX
HOJpPA3/IeNIEHUsIX U APYTUX JTOKYMEHTOB, PErIaMEHTHPYIOIIUX AEATENbHOCTh YUPEXKACHUs U
NOPSAJIOK €€ JTOKYMEHTHpPOBAaHMs, a TaKK€ HOMEHKJIATyp Jed 3a IpPEIIIeCTBYIOUINE TOAbl U
JIOKYMEHTOB, 00pa3yoLuXcs B IEATEIILHOCTH Y UpEkKICHUH.

B VYupexxkneHuMn COCTABIISIFOTCS HOMEHKJIATYPBI J1€] CTPYKTYPHBIX MOJPA3IACICHUN U
HOMEHKJIaTypa Jie YUpekIeHUH WK CBOJHAsi HOMEHKJIATypa aedl.

3.2.2.1. HomeHknaTypa A€l CTPYKTYPHOTO TOAPA3ACIICHUs] COCTaBIsAECTCS PAOOTHHUKOM,
OTBETCTBEHHBIM  3a  BEICHHME  JEIONPOM3BOACTBA  CTPYKTYPHOIO  MOJpa3ZelieHus,
COIJIacOBBbIBAeTCS € apXuBoM YupexaeHuu, Ciyx00i Ielonpou3BOICTBa, MOJIUCHIBAECTCS
PYKOBOJUTENEM I0/Ipa3/ieieHus U npeacrasisercs B Ciyk0y 1e10mporu3BOICTBA.

3.2.2.2. BHOBb CO31aHHOE TOJpPA3/JEICHUE B MECSYHBI CpOK pa3padaTbIBaeT
HOMEHKJIATypy Jiesl mojpasfeieHus U mpenacrasinser ee B CunyxOy AeIonpou3BOACTBA
VYupex1eHnH.

3.2.2.3. Homenkuatypa nen YupexaeHus u coctabisercss Ciry:k00i AeI0mpon3BoACTBa
U3 HOMEHKJIATYpP AeJl CTPYKTYPHBIX MOJIpa3ieieHuH.

3.2.2.4. MeroauuecKyro MOMOIb MPU COCTABIEHUU HOMEHKJIATYpPbl 1N YUpekIACHUS
OKa3bIBAIOT apXUB YUpeKJIeHUs U OyXrantepus: YUupexIeHus.

3.2.2.5. Homenxiatypa Jnen YupexaeHHs, NOJINUCaHHAas pykoBoauteneM CiyxObl
JIEJIONPOU3BOJICTBA, YTBEpKIaeTcsl pykoBoauTeneM OpraHusaliy IOCJIe €€ COrlacOBaHus ¢
Oyxrantepueil YupexaeHus He MOo3JHee KOHIA TEeKYIIEero rojga M BBOJIUTCS B jAeWcTBHE C 1
SIHBapsl CJIETYIOIIEro roja.

3.2.2.6. B cinyuyae u3MeHeHUs] QYHKIUNA U CTPYKTYphl YUpexXJIeHHs HOMEHKJIaTypa Aei
MOJJIEXKUT NepepaboTKe U COTJIACOBAHUIO C aPXUBOM.

3.2.2.7. HomeHknatypa 1€l TOTOBUTCSI HE MEHEE YeM B 4YEThIpEX JK3eMIULApax: |-i
9K3EMIUISIp KaK JOKYMEHT IOCTOSHHOIO CpoKa XpaHeHusl mnomemiaercss B aeno  CirykObl
JIeNIOTIPOU3BOICTBA, 2-i ucnonb3yeTrca B Ciy:x0e 1e10npon3BOICTBA KaK padoumnil 3K3eMILIp,
3-i - MpUMEHSETCS B apXuBe YUpexaeHus, 4-if - B geaepaabHOM TOCYAapCTBEHHOM apXHuBeE, C
KOTOPBIM COTJIACOBBIBAJIaCh HOMEHKJIATypa Jesl. Pabounii 3K3eMIUIsip HOMEHKIIATYPHI 1€ MOXKET
BecTHCh B City:x0e 1e10npon3BOICTBA Y UPEXKICHHS B JIEKTPOHHOM BUJIE.

3.2.3. HomeHnknaTypa J1e1 npeaycMaTpUBaET:
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1) mopsIIOK PacmoiI0KEHHsI Pa3IesioB B CBOJHONM HOMEHKIIATYpE JEl;

2) TpaBWiIa MHICKCAIMH JIEIT;

3) cocraBiicHHE 3arojIOBKOB JIeNl M MOCJIEHAOBATEIBHOCTH MX DACIIOJIOKCHUS B pasJiesiax
HOMEHKJIATypHI JIeT;

4) TOpsIOK YCTaHOBJICHUS] CPOKOB XPAaHEHUS JOKYMEHTOB H JICI;

5) mepeyHH MOKYMEHTOB CO CpPOKAaMH XpaHCHHS (IICPEUCHb THIOBBIX YIPABICHYECCKUX
JIOKYMEHTOB, BEJIOMCTBEHHBII ITEPEUYCHB);

6) MOpsIOK KOPPEKTHPOBKA HOMEHKJIATYPBI JICJ B TEUCHHE JCIONPOU3BOACTBEHHOIO rojia
(YTOuHEHHE 3arojIOBKOB JIeJI, BHECEHHE 3aroJIOBKOB J€J, HE NPEIYCMOTPEHHBIX MpU
COCTaBJICHMM HOMEHKJIATypHhl /i€, BHECEHHE CBEICHUN O KOJIMYECTBE M KpalHUX JlaTax
€IMHUI] XpaHEeHUs (TOMOB, YacTel Jena), BHECEHHE OTMETOK B rpady "llpumedanue" u
Ap.);

7)cocTaBlICHHE MTOTOBOM 3allMCH O KOJMYECTBE M KATErOpusx Jell, COPMUPOBAHHBIX B

JIEJIONPOU3BOICTBE Y UPEKICHHS B TEUECHHUE I0/1a.

3.2.4. Odopmrenue aein.

Hena ¢dopMupyroTcs B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATYpOW Jell, a TakkKe C COOJIoJIeHueM
NPUHIUIIOB CHCTEMATHU3alMU JOKYMEHTOB M WX pacmpereneHust (TpyNIUpPOBKH) Ha Jerna
MOCTOSIHHOTO, BpeMeHHoro (cBeimie 10 neT) XxpaHeHus, B TOM 4YHUCIIe Ha Jeja MO JUYHOMY
COCTaBy, U Ha Jiesia BpeMeHHOro (710 10 JieT BKIIOYUTENBHO) XpaHESHHUS.
B Cnyx06e nenomnpousBoctBa 0pOpMIISIOTCS Jielia 0 BOIpocaM AesITebHOCTU YupexaeHus. B
CTPYKTYPHBIX TO/pa3ACiICHUAX YUpexaeHUss oQOpMISIFOTCS Jieia MO BOIPOCaM JAEATEIbHOCTH
nonpasaenenuii. Jlema, Kkacarommuecs JESATENBHOCTH JByX H  Ooliee ToJpa3ziefieHui,
odopmirsirorcst B Cityx0e JeT0onpon3BOICTBA.
Hena xpansrces mo mecty ux odopmienus (Cioyx0a 1enonpousBoAcTBa U (WIN) CTPYKTypHBIE
MOIpa3ICICHUsT Y UpExkKICHUS).
ApxuB VYupexIeHUs OKa3blBaeT MeToaudeckylo mnomours Ciyxbe AeIonpou3BOACTBA U
CTPYKTYPHBIM TOJIPA3/IEIICHUSM B BOIIPOcax (POPMHUPOBAHUS JIEI.
Cpok mepenaud HCIHOJIHUTENEM 3aKOHUYEHHOIO JIeNIONPOU3BOACTBOM JIOKYMEHTa B JIENO
coctaBisier  (He 6onee 10) nHeid.
[To cormacoBanuto co Cuyx00i  JA€IONPOU3BOACTBA  PYKOBOAMTEIb  CTPYKTYPHOIO
MOJpa3/IeIeHus] Ha3HayaeT pabOTHUKOB, OCYIICCTBISIOIINX OQOPMIICHHE el B CTPYKTYPHBIX
MOJpa3/IeNeHUsIX Y UperKICHHUS.
Cnyx0a Iemornpon3BOACTBAa YCTAaHABIMBACT €IWHBIC YCIOBHS XPAaHEHUS JIed, B TOM YHCIE B
CTPYKTYPHBIX HojpazaeneHusx Opranuszanuu.
Jlena BO BpeMEHHOE TMOJb30BAaHUE BBIAAIOTCS [0 PACHOPSHKEHMIO HadanbHUKa CiyKObl
JIeNTOTIPOU3BO/ICTBA.
W3psiTHE TOKYMEHTOB U3 O(OPMIICHHBIX JIe]T HE JOMyCKaeTCsl.
KonTposnb 3a npaBuibHBIM (HOPMUPOBAHUEM JIEN B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUIX Y UPexkKICHNUS,
NPOBEPKY HAIMYHS W COCTOSHHS Jei ocymecTBIstoT Ciyx0a Iemonpou3BOACTBA U apXUB
YupexneHus .

3.2.5. IloaroroBka JOKYMEHTOB U J€1 K Mepe/ladye Ha apXUBHOE XPaHECHHUE.
[ToaroToBka JOKYMEHTOB W Jel K Iepefade Ha apXWBHOE XpaHEHHWE M Ha YHUYTOXKEHUE
npeyCMaTpUBACT:

1) sKcmepTU3y HEHHOCTH JOKYMEHTOB;

2) odopmiieHHUe JeT I apXUBHOTO XPaHCHUS;

3) cocraBiieHHE OMUCEH JIEIT IO pe3yIbTaTaM SKCIEPTH3bl HX IEHHOCTH;

4) cocraBiicHHE€ aKTOB Ha YHHYTOXXCHHE JOKYMEHTOB M J€I C HCTEKIIMMU CPOKaMHU
XPaHEHUSI.

Jlns opraHuzanMM ¥ TPOBEACHMSI AKCIEPTHU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB B YUpeKICHHUU

Co3/laeTcsd TOCTOSHHO — JICHCTBYIOIIAsh LEHTpajbHas OSKCIEpPTHAas KOMHUCCHS M TIpH
HEOOXOUMOCTH SKCHEPTHbIE KOMHUCCHHM B CTPYKTYPHBIX MOJpAa3IEiICHUsIX, NEHCTBYIOIINE Ha
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OCHOBAaHUU IIOJIO)KEHUH, YTBEPHKIAEMbIX COOTBETCTBEHHO PYKOBOJIUTENIEM YUPEKICHUS WIH
PYKOBOJMTENEM CTPYKTYPHOTO MOAPA3ICICHHUS.

DKcrnepTu3a LIEHHOCTH JT0KYMEHTOB IIOCTOSIHHOT'O U BPEMEHHOI'O XpaHEHUs! OCYLIECTBIISAETCS
€XKEroJlH0 B CTPYKTYPHBIX IMOApA3JICNCHUIX YUpexkaeHus pabOTHUKaMH, OTBETCTBEHHBIMH 3a
BEJICHUE JICJIONPOU3BOJCTBA, COBMECTHO C LIEHTPAIBHOM SKCIEPTHON KOMHCCHEH (SKCHEPTHOM
KOMUCCHEI1) 10J1 METOJIMYECKIM PYKOBOJICTBOM apXHBa.

[Tpu npoBeaeHUH 3KCIEPTU3BI IEHHOCTU JOKYMEHTOB OCYLIECTBIISIETCS OTOOP €I TOCTOSHHOTO
U BpeMeHHOro (cBbime 10 5eT) xpaHeHus AJs Mepefadd B apXuB YUpexIeHus; oToop nei ¢
BpeMEHHBIMU cpokamu XxpaneHus (mo 10 ner) m ¢ momerkoi "Jlo MuHOBaHuS HamoOHOCTH'",
MOJJICKAINX albHEHIIEMy XPaHEHHUIO B CTPYKTYPHBIX MMOAPA3JICICHUSX, a TAKXKe BBIJICICHHE K
YHMUTOKEHUIO JI€J1 3a MPEIbIAYIINE TObl, CPOKU XPaHEHUSI KOTOPBIX UCTEKIIN.

OT60p TOKYMEHTOB AJIsl TOCTOSTHHOTO XPAHEHUS TPOBOAUTCS HA OCHOBAHUH 3aKOHOJATEIbHBIX U
VMHBIX HOPMATHBHBIX MpaBOBBIX akTOB Poccuiickoit denepaunu, MnepeyHerd IJOKYMEHTOB C
YKa3aHUEM CPOKOB UX XPaHEHUS U HOMEHKIIATYpPhI ANl Y UpexACHUs .

[To pe3ynpTaTam SKCHEPTU3bl LIEHHOCTU JOKYMEHTOB COCTAaBJISIOTCS ONUCHU /€ MOCTOSHHOTO,
BpeMeHHOTO (cBbImIe 10 JeT) XpaHeHus U Jied Mo JUYHOMY COCTaBY, a TAKXKE aKThl O BBIIACICHUU
JIeJ1 K YHUUTOXKEHHUIO.

[To 3aBepuieHUU AETOMPOM3BOACTBEHHOIO Tofa M MO pe3yiabTaTaM SKCIEPTH3bl IIEHHOCTH
JOKYMEHTOB Jiejla YUpeKIeHHUs MOoajexar O(OpPMIEHUI0 B COOTBETCTBHUM C IpaBUJIAMU
o(opMIIeHHS JIe) U TOJITOTOBKH JIeJT K Mepe/laye Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

Odopmrnenne aen mpoBoautcs paboTHHUKamMu CirykObl JETOMPOM3BOACTBA M PabOTHUKAMU,
OTBETCTBEHHBIMH 32 JEIONPOU3BOJCTBO B CTPYKTYPHBIX MOJpa3AeNeHUsIX YUpexKIeHus U, Ipu
METOMYECKON MOMOLIH U [TOJI KOHTPOJIEM apXrBa Y UpexIeHUS U.

[TonrHOMY OOpMIIEHHIO MOAJIEKAT Aesia MOCTOSHHOTO U BpeMeHHOro (cBbime 10 yeT) xpaHeHus,
B TOM YHCJIE€ JieJla MO0 JIMYHOMY COCTaBy, a jena BpeMeHHOro (1o 10 jeT BKIFOYUTENHHO)
XpaHEeHUs MoJyIekaT YaCTUIHOMY 0(OPMIIEHUIO.

[Tomroe odopmiieHne aena mpeaycMaTpuBaeT: O(GOPMIICHHE PEKBU3UTOB OOJIOKKH Jelia IO
YCTAHOBJICHHOH (hopMe, HyMepalMio JIUCTOB B JIeJ€ M COCTaBJICHHE JIMCTa-3aBEpUTENs Jena,
COCTaBJIEHME B HEOOXOIMMBIX CIIy4asX BHYTPEHHEH ONMCH JOKYMEHTOB Jieja, MOJALIMBKY U
HeperuieT JieNa, BHeCeHue He0OXOAMMbIX YTOUHEHUH B PEKBU3HUTHI 00JI0XKKH JeJa.

3.2.6. YHUUTOXXEHHUE TOKYMEHTOB U JI€]1 C UCTEKITUMHU CPOKaMHU XPaHEHMUSL.

OT0Op NOKYMEHTOB C MUCTEKIIUMH CPOKaMM XPaHEHHs] K YHUUYTOXKEHHUIO, COCTaBJIEHUE aKTOB O
BBIIEJICHUM JOKYMEHTOB K YHHYTOXKEHHIO OCYHIECTBIsAeT ApxuB VYupexJeHus 1o
cornacoBanuio co Ciyk00i Jelonpou3BOACTBA. YTBEP)KIACT IEPEUHU YHHUYTONKAEMBIX
JIOKYMEHTOB U aKTbl PYKOBOJUTEb Y UPEKICHUS.

Pe3ynbraTel 0TOOpa TOKYMEHTOB K YHHUYTOXKEHHUIO, CPOKM XPaHEHHUS KOTOPHIX HCTEKIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIMK MEPHUOJ BpeMEHU O(QOPMIIIOTCS IMEPEUYHEM O BBIJECIIEHUU JOKYMEHTOB K
YHUUYTOKEHUIO.

Jena BKIIIOUaOTCA B MIEpEUYEHb, €CIIM YCTAaHOBJIEHHBIN JIsl HUX CPOK XPAHEHHUS UCTEK K 1 sHBaps
rojia, B KOTOPOM COCTaBJIEH IEpedYeHb (Hanpumep, 3akoHueHHble B 2007 rony nena ¢ 3-1eTHUM
CPOKOM XpaHEHHsI MOT'YT ObITh BKJIIOUEHBI B aKT, COCTaBJICHHBII He paHee 1 ssHBaps 2011 r.).
IlepeueHp O BBIIENEHMM K YHHUYTOKEHUIO TOKYMEHTOB, HE IIOJUIEKAIIMX XPAHEHUIO, Kak
MIPaBUJIO, COCTAaBIISIETCS HA Jiela Bcel YupexaeHus (Ipu 3TOM Jea KaxAo0ro CTPYKTYpHOTO
NOJIpa3/ieJIEHUs] COCTABIAIOT CaAMOCTOSITENIBHYIO TPYIILY 3arojOBKOB, @ 3ar0JIOBKM OJHOPOJIHBIX
JieNl, OTOOpPaHHBIX K YHUYTOXXEHHIO, MOTYT OBbITh BHECEHBI B aKT IOJ OOILIMM 3arojioBKOM C
yKa3aHHEM KOJINYECTBA JIeJl, OTHECEHHBIX K JIaHHOU TpyIIIe).

OT60p MOKYMEHTOB K YHHUYTOXXEHHMIO U COCTaBJICHHE MEPEYHS O BBIIEICHHHM IOKYMEHTOB K
YHUUTOKEHUIO MPOU3BOAATCS MOCIIE COCTABIEHUS CBOJHBIX OMMCEN JIEJ MOCTOSHHOIO XPaHEHHUS
3a 3TOT K€ Mepuos (OMUCH U NIEPEYHH PacCMaTPUBAIOTCS Ha 3aceJaHUM IKCIEPTHON KOMUCCHEH
VYupexieHust OTHOBPEMEHHO).
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CornacoBaHHbI€ IKCIEPTHOM KOMHUCCHUEW YUpEXIECHUSI aKThl YTBEPIKAAIOTCS PYKOBOJIUTEIEM
OpraHu3anuy TOJBKO IIOCJIE YTBEPXKIEHHS IPOBEPOYHONM KOMHCCHEH COOTBETCTBYIOILEIO
(benepaabHOro apXuBa OMUCEH Je]1 HTOCTOSHHOTO XPaHEHUSI.
[Tocne yTBepXkaeHUS PYKOBOAMTENEM YUpEXIEHHs IepeuyHell O BbIAEICHUU JOKYMEHTOB K
YHUUYTOXKEHUIO JieJa IepefaroTcs Ha mepepaboTKy (YTWIM3alMIo) MO IMPUEMO-CIATOYHOU
HaK/IaJHOM, B KOTOPOH yKa3blBalOTCA JAara Iepeladyd, KOJUYECTBO CJAaBaeMbIX el M Bec
OyMaxHOW Makynarypbl (IOCJI€ YHUYTOXKEHHUS [€l1 B HOMEHKJIAType el YUpexKIeHUus
MpoCTaBIIsIeTCsl OTMETKA "YHUYTOKEHO. CM. aKT OT... N..." ¢ yKka3zaHueM JOKHOCTH, (haMHIINH,
MOJIKUCH JIMLA, OTBETCTBEHHOTO 3a Iepeiavy JeJl Ha YHUUYTOXKEHHUE, U AaThl).
3.2.7. llepenaya aen Ha apXUBHOE XpaHEHUE.
B apxuB YupexxaeHus nepenarorcs Jiejaa NOCTOSHHOr0, BpeMEeHHOro (cBbiie 10 jiet) XxpaHeHus,
BKJIIOYas JieJia 110 JUYHOMY COCTaBY.
[lepenaya TOKyMEHTOB B apXUB Y UpexkKICHUS IPOU3BOIUTCS 110 YTBEPKIEHHBIM PYKOBOJUTEIEM
OIUCAM JIEN.
Jlena nmocTossHHOTO U BpeMeHHOTO (cBhIlIe 10 jeT) XpaHeHus: NepelaloTcs B apXUB Y UpexkICHUS
HE paHee yeM uYepe3 rojl U He IOo3/1Hee ueM depe3 3 roja mocie roja, B KOTOpOM JIOKYMEHTbI
OBLIM TIOMEIIEHBI B JIEJ0 Ha XpaHEHHUE.
Jlena BpemeHHOro xpaHeHus (10 10 jeT BKIIOYMTENBHO) Mepeade B apXuB YUPEKICHUS, KaK
IIPABUJIO, HE MOJIEXKAT (OHU XPaHATCS B CTPYKTYPHBIX MOJIpa3AeICHUsIX U [0 UCTEYEHUH CPOKOB
XpaHEHUs MOJyIekKAT YHUUTOXKEHUIO B YCTAHOBJIIEHHOM TOPSIZIKE).

3.2.7.1. Tlepemaua nem B apxXuB YUPESKACHUS OCYHIECTBISIETCS TO Tpaduky,
COCTaBJICHHOMY apXMBOM M COIJIACOBAHHOMY C PYKOBOJUTENISIMU CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/ieleHuit
u Ciry>x00# 1e710npOr3BOJICTBA.

3.2.7.2. Tlpuem nen mpousBOAUTCS PaOOTHHUKOM apXHuBa YUpeXJAEHHUS B MPHUCYTCTBUU
pabOTHUKA CTPYKTYPHOTO MOJpAa3/eieHUs] C MPOCTaBICHUEM B JBYX J3K3EMIUIIpaX OMHUCH JIEN
OTMETOK O HaJIMYUM KaXKJOro Jesna (B KOHIE KaKIOro SK3eMIUIIpa OMNHMCH YKa3bIBaeTCs
KOJIMUYECTBO (DAaKTUYECKH MPHUHATHIX Jel, JaTa MpueMa-nepesadyd e, a Takke MOANUCU
paOOTHHKA apXxMBa YUpexKAECHUs U JIUIA, TIepeIaBLIero Jema).

3.2.7.3. [lena u onucu Ha c1aBaéMble JOKYMEHTHI IOCTAaBIISIOTCS B @pXUB COTPYAHUKAMHU
CTPYKTYPHBIX TOAPA3AEICHUM C CONPOBOJUTEIBHBIM IHMCBMOM, B KOTOPOM YKa3bIBacTCs
KOJIMYECTBO JIe1 M OIuCel, NepeAaBaeMblX B apXuB (OTBETCTBEHHOCTb 3a COXPAHHOCTb
JIOKYMEHTOB IIpH TPAHCIOPTHUPOBKE M CHady MX B apXWB HECET CTPYKTYPHOE MOJpPA3AEICHUE,
nepeaaroniee T0KyMEHTHI).

3.2.7.4. llpu nUKBUAALMU WIM PEOPraHU3aLMKM CTPYKTYPHOTO TMOApa3eseHHs
VYupexaeHus M0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJIEHUE JIEIONPOU3BOJICTBA JIAHHOTO CTPYKTYPHOTO
NOJpa3JieNieHusi, B IEpPHUOJ MPOBEACHUS JIMKBUIAIMOHHBIX MEpONpUATHIl (QopMupYyeT Bce
UMEIOLINecs] TOKYMEHTHI B Jieia, OoQpopMIIsIeT Jiela W NepeJaeT UX B apXuB YUpexACHUS |,
HE3aBHUCHMO OT CpOKOB XpaHeHus. llepemada nen ocCylIecTBISETCS IO ONUCAM Jel U
HOMEHKJIaType JIedl.

3.2.8. OcobGeHHOCTH PaOOTHI C BIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMH.
[IprieM BJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W3 JIPYIMX OpPraHOB BJIACTH M OpraHU3alluii M OTIpaBKa
AIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYHIeCTBISIOTCA Ciy»)00i1 1e710npon3BoCTBa Y UpEKICHHUS.

3.2.8.1. DnexkTpoHHbIE TOKYMEHTBI CO3/Ial0TCs, 00padaThIBAIOTCS U XPAHSTCA B CUCTEME
AIIEKTPOHHOI'O JTOKYMEHTOooOOopoTa YupexaeHus. [JoKyMeHThI, co3jaBaeMble B YUPEKICHUHU U
NoCTyNaronue B YUpexJeHUH Ha OyMa)kHOM HOCHUTEJIE, BKIFOUAIOTCS B CUCTEMY JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa IMOCHe CKAHUPOBAHHUS W CO3JaHMUS DJIEKTPOHHBIX O0pPa30B JIOKYMEHTOB.
BkitoueHne 31eKTpoHHOro o0pasza JOKYMEHTa B CHUCTEMY 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00OpOTa
BO3MOXKHO TIOC/IE ero Bepuukanuu (MOATBEPKAECHUS COOTBETCTBHUSA HJIEKTPOHHOTO obOpasza
JOKYMEHTa MOJUIMHHUKY JOKyMeHTa). IloaTBepxaeHue COOTBETCTBHS 3JEKTPOHHOIO o0pasa
MO/UIMHHUKY JTOKYMEHTa OCYIIECTBIISIETCS C IOMOIIBIO 3JIEKTPOHHOM mMoAmucH pabOTHHKA
CiyxO0Bbl 1e0NPOU3BO/ICTBA, BHITOIHSIOIIETO JAHHYIO IPOLENYDY.
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3.2.8.2. DneKTpoHHBIE COOOIIEHHs, MOCTYMAOMUE OT APYTUX JIMI[ MO 3JICKTPOHHOM
MOYTE WJIM MO0 CUCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa, MPOXOISIT PETUCTPALIUIO B CUCTEME
AJIEKTPOHHOI'O JTOKYMEHTO000pOTa YUpeKJIEHUs B MOPsJIKE, YCTaHOBIEHHOM MHcTpykuuen mno
nenonpousBoAcTBY.  CucTemMa  3JIEKTPOHHOTO — JOKYMEHTOOOOpoTa — YUpexIeHUus U
npeycMaTpuBaeT PErucTpanuio (y4yeT) W BKIIOUYEHHE B CHUCTEMY AJIEKTPOHHBIX COOOIICHHH,
OTNPABJISEMBbIX M TOCTYMAIOMIUX IO DJJIEKTPOHHON IOYT€ U IO CHCTEMaM »JJIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTO000pOTA.

DNEeKTPOHHOE COOOIICHHE COCTOUT U3 CONPOBOAUTENHHON U COJIEP)KaTeIbHON YacTew.

ComnpoBoauTesbpHas 4acTh NpeAHA3HAYCHA VI aApecaluu COOOIICHHUs, COJepKaTeIbHasl 4acTh
MPEACTABISIET COO0H TEKCT COOOIIEHUs INOO TEKCT COOOIICHHS ¢ MPUCOCTUHEHHBIMU (aitiiamu,
COJIEp/KallUMK 3JIEKTPOHHYIO KOMNMIO (3JEKTPOHHBIM 00pa3) AOKYMEHTa WM 3JIEKTPOHHBII
JOKYMEHT ¥ X PEKBU3UTHI, OMMCAHHBIE C TOMOLIbIO si3bika XML.
[Ipu 3arpy3ke 53JEKTPOHHOIO COOOLIEHUS B CHCTEMY 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTO0OOpOTa
VYupexaeHus PeKBU3HTHI, COJAepiKaliuecs B COOTBeTCTBywomeM XML-daiiie 351eKTpoHHOTO
COOOILIEHUsI, MOTYT HCIOJIb30BAaThCA JJIsl 3alOJHEHMsI MOJIeH PErucTpalliOHHO-KOHTPOJIbHOU
KapTOYKU MOCTYIHUBIIETO JOKYMEHTA B JIEKTPOHHOU opme.

3.2.8.3. CocraBnenue, odopMmieHHEe ¥ COTJIACOBAHHE MPOEKTOB AJIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB OCYIIECTBISIOTCA IO OOIIMM MpaBUiaM JEJIONPOU3BOJICTBA, YCTAHOBJICHHBIM B
OTHOLIEHUH AHAJIOTMYHBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE. DJEKTPOHHBIA JOKYMEHT
JOJKEH HMMETh PEKBU3UTBHI, YCTAHOBJICHHBIC [JI aHAJIOTHUYHOTO JOKYMEHTa Ha OyMakHOM
HOCHTEJIE, 32 UCKIIFOUEHUEM OTTHCKA II€YaTH.

3.2.8.4. Jlns moATBEepkACHUSA MOJIMHHOCTH AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B YUpEeXKICHUU
UCIIOJIb3YIOTCS 3JIEKTPOHHBIE IU(PPOBBIE MOAIUCH.

Hcnonb3yemble CpeAcTBa AIEKTPOHHON IIU(PPOBON NOAMHUCH JOIKHBI OBITh CepTU(UIIMPOBAHbI B
YCTaHOBJIEHHOM HOPSIKE.

3.2.8.5. Ilpm mNOIy4YEeHUH OHIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB oOT JApyrux Jjun Ciyx6a
JIEJIONPOU3BOJCTBA YUPEXKACHUSI OCYIIECTBISET TMPOBEPKY MOJJIMHHOCTH 3JIEKTPOHHOU
U(pPOBON MOIMUCH.

3.2.8.6. Ilpu paccMOTpEeHUHU M COTJIACOBAaHUU 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, a TaKXKe NpHU
HOJNMCAaHUU BHYTPEHHUX MH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB (AOKJIAIHBIX, CITyKEOHBIX
3alMCOK, CIIPaBOK, CBOJOK M JIp.), CO3JaBacMbIX B DJJEKTPOHHOM ¢opme, B cucTeMe
AJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTO0000poTa  YUpexXJIeHHs  MOIyT  HCHOJb30BAaThbCAd  CHOCOOBI
MOJATBEPXKJIEHUSI JEUCTBUH C DSJIEKTPOHHBIMM JOKYMEHTaMH, IpPU KOTOPBIX 3JIEKTPOHHAs
udpoBas MOJNUCHh HE UCTIONb3yeTcs. Takue mpaBuiia MOTYT ObITh YCTAHOBJICHBI NP YCJIOBUH,
YTO MPOTpaMMHBIE CPEJICTBA, UCIOJIb3YEMbIE B JaHHON YUpPEKICHUH, MO3BOJSIOT OJHO3HAYHO
UICHTU(PHUIIMPOBATH JIUIIO, MOANKCABIIEE WU 3aBU3UPOBABIIIEE TOKYMEHT.

3.2.8.7. B Vwupexnenuu mnpumensercs llepeuenp 00s3aTeIbHBIX CBEIECHUNA O
JOKYMEHTaX, MCIOJb3yEMbIX B LIEISIX y4eTa U MOUCKA JOKYMEHTOB B CHUCTEMax 3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHT0000poTa:

1. OTnpaBurens.

. Anpecar.

. lomkHOCTB, (haMuius M MHUIMAIIBI JIMLA, TOAMUCABILIETO JOKYMEHT.
. Bung noxymenra.

. Jara nokymeHra.

. Homep nokymenra.

. Jlata mocTyruieHns JOKyMEHTa.

. Bxoasimiuii HoMep JOKyMEHTA.

. Ccpulka Ha HCXOJAIIMA HOMED U 1aTy JOKYMEHTA.
10. HammMeHOBaHME TEKCTA.

11. Munekc nena.

12. CBenenus o mepeaapecanu T0KyMEHTa.

13. Konn4ecTBO TMCTOB OCHOBHOT'O IOKYMEHTA.

O 003N L B~ W
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14. Konn4ecTBO NpUII0KEHUI.
15. O6uiee KOJIUYECTBO JIMCTOB MPUIIOKECHUMN.
16. Yka3aHus 0 UCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTA.
17. JomxHOCTb, haMUIIHS ¥ MHUIHAIBI UCTIOJHUTEIS.
18. OTmeTka 0 KOH(UICHIUAIBHOCTH.
WMHcTpykunel 1o AeIonpou3BOACTBY MOXKET OBbITh NPEAYCMOTPEHO BKIIOYEHUE B CHCTEMY
AJIEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTO000pOoTa Yupexk/IeHUs JONOJIHUTEIbHBIX CBEICHUN O TOKyMEHTax. B
COCTaB JOIOJHUTENbHBIX CBEACHUNH 00 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTE€ MOTYT OBITh BKJIFOUEHBI
CBEJCHMSI: HAaUMEHOBAaHUE aBTOpAa JOKYMEHTa (€ClIM aBTOp HE COBIALAECT C OTIPABUTEIEM
3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA), OTMETKA O IIEPEHOCE CPOKA MCIIOJIHEHHS IOKYMEHTa, CPOK XPaHEHUs
JIOKYMEHTa, HAUMEHOBAHUS IPUIIOKEHUH K JIEKTPOHHOMY JJOKYMEHTY, KJIFOUEBbIE CJI0BA U JP.

3.2.8.8. Equnuiieil yyeta 3J€KTPOHHOTO JIOKYMEHTA SIBJISECTCS JIEKTPOHHBIA JOKYMEHT,
3aperuCTpUPOBAaHHBII B CHCTEME  DBJEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOOpoTa  YUpeKIeHHs.
ONEeKTPOHHBIA JOKYMEHT, UMEIOLIUI MPUII0KEHUS, PETUCTPUPYETCS KaK OJIMH TOKYMEHT.

3.2.8.9. Ilocne oTnpaBKku 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3aBEPEHHOTO JJIECKTPOHHOU
HOJNKMCHIO YIOJIHOMOYEHHOIO0 JIOJDKHOCTHOTO JIMIIA, JOCBUIKM aJpecaTy ero KOIUU Ha
OyMa)kHOM HOCHUTEIe, KaK MPaBHJIO, HE TPEeOyeTcs, 3a UCKIIOUEHHEM OTBETOB Ha OOpaIlieHUs
rpaxJiaH, MOCTYIUBIINUX MO MH(OPMAIIMOHHO-TEICKOMMYHHUKALIMOHHBIM KaHallaM, Ha KOTOpbIE
3asIBUTEIII0 JA€TCS MUCbMEHHBIN OTBET, HAIPABJISEMBIM IO IIOYTOBOMY aJpecy, yKa3aHHOMY B
oOpareHumu.

3.2.8.10. HcnosHeHHBbIE 53JEKTPOHHBIE JOKYMEHThl CHCTEMaTU3UPYIOTCd B Jela B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpoll nen YupexaeHus . Ilpu cocTaBieHHH HOMEHKIJIATYpbl 1Nl B
3aroJI0BOK JieJia BKJIFOYAETCs yKa3aHue "DJIeKTPOHHBIC TOKYMEHTHI".

3.2.8.11. MecTto XpaHEHHUsl 2JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB J0 HX IEPEJauyd B apXuB, BUJ
HOCHUTEJIEH, Ha KOTOPBIX OHU XPAHATCA, a Takke (OpPMAThl UX MOCTOSIHHOTO U JUTUTEIBHOTO
CPOKOB XpaHEHHS OIpPEIEIAIOTCS C Y4eTOM (PYHKIMOHUPYIOIIUX B YUPEKICHUH MPOrpaMMHO-
TEXHUUYECKUX CPEACTB U HOPMAaTUBHBIX U METOAMYECKHX JOKYMEHTOB OpraHa MCIOJIHUTEIbHON
BJIACTHU B 00JIaCTH apXUBHOTI'O JIea.

3.2.8.12. DkcnepTH3a IEHHOCTH 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYLIECTBIIETCS B OOILIEM
HOpsi/IKe, YCTAaHOBJIEHHOM B OTHOIIEHMHM JOKYMEHTOB Ha OymaxkHoMm Hocutene. Ilocne
UCTEUYEHHUs CpOKa, YCTAaHOBJIEHHOTO /Jii XpaHEHUS OJJIEKTPOHHBIX Jel (3JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB), Ha OCHOBaHMM aKTa O BBIJCJIEHUM HMX K YHHUUTOXXEHMIO, YTBEp:KIaeMOIo
pyKOBOJUTENEM YUpEeXJIEHUs, yKa3aHHbIE JJIEKTPOHHBIE JeNla (3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI)
MOJJIEKAT YHUUYTOKEHUIO.

3.2.8.13. TloctynuBumine U3 CTPYKTYPHBIX NOJpa3JeNeHU B apXuB YUpexJACHUS
AIIEKTPOHHBIE JTIOKYMEHTHI MEPEeNaloTCsl M0 OMUCSIM ¢ O(OPMIIEHHEM aKTa Ipuema-repenadu
AIIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

4. DJICKTPOHHBIH JOKYMEHTO0000pOT ¢ APYTrUMH JIULAMH

4.1. DNeKTpOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT C JAPYrMMM JIUIAMU TIPEJCTaBIseT COOOU
B3aUMO/IeHCTBHE MHPOPMAITMOHHBIX CHCTEM AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

4.2. OpraHuzaTopoM TaKOro 3JEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa sBisiercss Cuyx0a
JIeJIONIPOU3BOICTBA.

4.3. YyacTHUKaMH TaKoro 3JEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOOpOTa SBISIOTCS JIMLA C
COBMECTHMBIMH TEXHUYECKHMH U MPOTPAMMHBIMHI BO3MOKHOCTSIMHU.

44. Tlon  B3aumojeiictBueM  HMH()OPMAIMOHHBIX  CHUCTEM  DJIEKTPOHHOTO
JOKyMeHTooOopoTa B  HacrosimieM IlonmokeHum nioHUMaercss OOMEH  3JIEKTPOHHBIMU
cooOIeHusAMH (BeleHUe CIY>KEOHOM MepenucKku B SIEKTPOHHOH (opMme) MexIy ydacTHUKaMHU
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00O0POTa, B TOM YHUCIIE:

a) HaIpaBJICHUE U MOJyYSHHE B JICKTPOHHOH (popMe TOKyMEHTOB;
0) monyueHue nHpopmaIuu;
B) OCYIIECTBJICHUE COTJIACUTENIBHBIX MPOLEYD B AJIEKTPOHHOU dopMme.
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4.5. Tlpu ocCyIIecTBICHUH SJEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa JOomycKaercsi oOMeH
WH(OPMALIMOHHBIMU ~ COOOIICHUSAMHU, COAEPKAIIUMMHU  OOLIEAOCTYNHYIO HH(pOpMaLUIO U
UH(OPMALINIO, OTHECEHHYIO K CBEACHHUSM, COCTABIISIONINM CITYy>KEOHYIO TalHYy.

4.6. OOMeH DOJEKTPOHHBIMH COOOIIEHUSMU TPU OCYILIECTBICHHUH JIIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOTa OCYIIECTBIISIIOT YIIOJTHOMOYEHHBIE COTPYAHUKH Y UPEKICHHUS.

4.7. DNEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT  OCYIIECTBISETCS IOCPEICTBOM OOMEHa
AIIEKTPOHHBIMU COOOIIEHUSAMH. DJIEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOMT W3 COINPOBOJUTEIBLHOW M
conmepkarenbHol  yacteil. CompoBoauTeNnbHass 4YacThb NpeqHa3HAayeHa JJs  ajpecanuu
coobOmenusi. ConepkaTenbHasi 9acTh NPEIACTABISIET COOOM TEKCT COOOIMICHHS JHOO TEKCT
coOOIlleHUsT € MPHUCOCAMHEHHBIMU  (QailllaMu, COJEpXKallUMH  3JEKTPOHHYIO  KOIHIO
(37EKTPOHHBIN 00pa3) JOKYMEHTa WM 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT, U UX PEKBH3UTHI, OIMCAHHBIE C
nomompbo  s3pika XML,  ®opmar  (daityioB, UCHONB3yeMBIX TMPU  OCYIIECTBICHUU
MEKBEJOMCTBEHHOTO  AJIGKTPOHHOTO  JTOKYMEHTOOOOpOTa,  JOJDKEH  COOTBETCTBOBATh
HAI[MOHAJILHBIM WM MEXIYHAPOJIHBIM CTaHJapTaM JTHUOO MMETh OTKPBITHIA HMCXOJHBIA KOJI U
OTKPBITYIO CTPYKTYPY.

4.8. OtnpaBuTeNb 3JIEKTPOHHOTO COOOIICHMS, COAEPXKAILIEr0 SJIEKTPOHHYIO KOIHUIO
JIOKYMEHTa, HECET OTBETCTBEHHOCTb 3a COOTBETCTBUE COAEpPX AHHUS DSJICKTPOHHOM KOIMUU
COJIEPKaHUIO MOATMHHUKA JOKYMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHTEIIE.

4.9. Cucrema 3JIGKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa YUpexAcHHs IOJDKHA 00ecrednBaTh
MOJATOTOBKY YBEOMJICHUH O XOJI€ MPOXOKICHUS U PACCMOTPEHHS SJIEKTPOHHBIX COOOIIEHUH.

4.10. HWudopmanmonHass  0e30MacHOCT, NPU  OCYIIECTBICHHUH  DIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTOO0OpOoTa  00ecreynBaeTcsi KOMIUIEKCOM TEXHHYECKMX W OpPraHU3allMOHHBIX
MEPOIIPUATHH.

4.11. K TeXHM4€CKUM MEPOIPUATHAM OTHOCSTCS:

a) OpraHu3alMs ¥ HCIOJIb30BAaHUE CPEJCTB 3alllUThl MH(OpPMALMK B IOJHOM O0bEME HX
(YHKLIMOHAIBHBIX BO3MOXHOCTEH;

0) obecrieueHne 1eI0CTHOCTH 00padaThIBa€MbIX JTaHHBIX;

B) oOecrieueHre aHTUBUPYCHOM 3alUThl MH(OpMAIIH.

4.12. K opranuzaivoHHbIM MEPOIPUATUIM OTHOCSATCS:

a) KOHTPOJb BBINOJIHEHUS TpeOOBaHUNH HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, pPETJIaMEHTUPYIOLINX
oOecrnieyeHne 3auThl HHOPMaInu;

0) ompeneneHue JODKHOCTHBIX JIMI[ YYaCTHUKOB 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOoTa U
OpraHuM3aTopa JJIGKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  obecreueHue
UH(POPMALIMOHHOM 0€30M1acCHOCTH;

B) YCTaHOBJIEHUE MOPSAKA PE3EPBHOTO KOMHPOBAHMS, BOCCTAHOBIEHUS M apXMBHpPOBaHUS 0a3
JTAHHBIX, HAXOALIMXCS Ha TOJIOBHOM Y3JI€ 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa, a TakkKe MOopsIKa
OOHOBJICHHSI aHTUBUPYCHBIX 0a3;

I') YCTaHOBJIGHHE MOpsAKa JOMYyCKa Ui MPOBEIEHHS PEMOHTHO-BOCCTAHOBHMTEIBHBIX padoT
IPOTPAMMHO-TEXHUYECKUAX CPEJICTB;

J1) OpraHu3anus PeKUMHBIX MEPONPUATUI B OTHOLICHUM MOMEUICHUH, B KOTOPHIX pa3MeIleHbl
Y3716l YYACTHUKOB 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO00pOTa, U TEXHUYECKUX CPEJICTB ATHX Y3JIOB.

5. M3roroBjienne, yueT, HCIOJIb30BAHNE U XPAHEHHeE NeYaTel, IITAMIOB U 0JIAHKOB
AOKYMEHTOB
5.1. Ilevars YupexnaeHus.
B VYupexaeHun umeercs eIMHCTBEHHAs IeYaTh C yKa3aHHEM ee IMOoJIHOro ((pupmeHHOro)
naumMmenosanus, OI'PH, THH/KIIII.
Takass 1medaTp M3rOTAaBIMBACTCSI B COOTBETCTBUU C  YYPEAUTEIbHBIMU JOKYMEHTaMH
PYKOBOIMTENIEM Y UPEKICHUS.
IleyaTh XpaHUTCS Y pYKOBOIUTENSA Y UPEIKACHUS.
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[TewaTbro 3aBEpSIFOTCS TOIIMUCU PYKOBOIUTENS, €0 3aMECTUTENCH, TJIABHOTO Oyxraiarepa, a
TaKKe JIPYruX AOHKHOCTHBIX JIMI, KOTOPBIM MPUKA30M YUpPEXJACHUS WIH JOBEPEHHOCTHIO
IIPEIOCTABIIEHBI COOTBETCTBYIOIINE TOJTHOMOYHUS.

OTBETCTBEHHOCTH 32 3aKOHHOCTbH HCIIOIB30BAHUS U HA/IEKHOCTh XPAaHEHHsI MeYaTh BO3JIaraeTcs
Ha PYKOBOJUTENS YUpPEKICHUS U.

[leyatp yHHUYTOXAETCSI MO PEIICHUIO PYKOBOAUTENS YUpEeKICHUS WM IpejacenaTens
JUKBUJAIIMOHHOW KOMUCCHH.

5.2. Kpome nedatu YupexxIeHHs IO PEUICHUI0 PYKOBOIHUTENS MOTYT HCIOJIb30BaThCS
JIOTIOJIHUTEJIbHBIE T€YaTh CTPYKTYPHBIX MOApPA3/ACNICHUM, MeYaTH i OTACJbHBIX KaTeropui
nokymeHToB ("Iis cuetoB-daktyper", "Ins makeror", "lnms moroopos", "Ilis 3aBepeHus
koruii", "Otaen kagpos"), METATMYECKHUE BBKUMHBIE TICYATH JIJIS1 OTI€UaThIBAHUS TOMEILICHUM.

5.3. Hapsany c¢ mnewarsmMu B VYUpPeXKICHHM IO PEIICHUIO PYKOBOJIMTENS MOTYT
MCIIOJIH30BATHCA IITAMITBI C HAUMEHOBAHUEM Y UPEKICHHUS.

5.4. JlonoaHUTENbHBIE MEYaTH U IITAMIIBl W3TOTABIMBAIOTCA B CTPOTO OTPaAaHMYEHHOM
KOJIMYECTBE U UCKIIIOUUTENIBHO B CIYKEOHbIX 1IeX. Perenre o Heo0X0AMMOCTH U3rOTOBJICHUS
nevyared M UX KOJMYECTBE MPUHUMACT PYKOBOAMTENb YUPEKIEHHUS IO COIJIACOBAHHUIO C
pyxoBoguTtenieM CiyKObl AeTONPOU3BOACTBA.
3asiBKa Ha U3TOTOBJICHHE MeYaTH (1ITammna) U ee (ero) 3cku3 oPOpMIISIIOTCS B COOTBETCTBYIOIINUX
noapasnenieHusix u nepenatorcsi B Ciry:x0y IeI0Nmpou3BOICTBA, KOTOpast pa3MelaeT 3aka3 Ha
MPEINPUSATHH - U3TOTOBUTENE TIeuaTeil.

5.5. llogpasnenenuss YupexxaeHus, Ha KOTOPbIE BO3JIOKEHO XPAaHEHHE NeYaTe:

5.6. Yder mevareil u mramnoB ocyuiectisger Cinyx0a IeIOnpou3BOJCTBA B JKypHase
ydera medyaTreil U mrammnoB (MpUIOKEHHE 3) C MPOCTABICHUEM WX OTTUCKOB (JIMCTHI JKypHala
ydyera meyaTed M IITaMIIOB HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCA U 3aBEPSIOTCA IEYaThIO
VYupexneHus).

5.7. Bpiaua meyatei W IITAMIIOB PYKOBOAMUTENSM MOAPA3JCICHUNA WM paOOTHUKAM,
MEPCOHAIBHO OTBETCTBEHHBIM 32 UX MCIOJB30BaHUE U XPaHEHHUE, OCYIIECTBISETCS MO/ POCIUCH
B JKypHaJie yueTa nedyaTeil ¥ IITaMIIOB.

[TeyaTn 1 mWITaMITBI XPAHATCS B HAJICKHO 3aIMUPAIOIINUXCS IIKadax.

Ilepenaua mnewyaTell NOCTOPOHHUM JIMIIAM M BBIHOC HMX W3 [OMELIEHUW, 3aHMMaeMbIX
Opranuzanuei, He JOMyCKalTCs.

OTBETCTBEHHOCTh 3a HAJEKHOCTh XPAHEHMS, 3aKOHHOCTb HCIIOJIb30BAaHUA APYTHX Iedared u
HITaMIIOB BO3J1araeTcsi Ha pyKOBOAUTENEH COOTBETCTBYIOLIUX MOAPA3IEIECHUN.

5.8. Ilopsimox XpaHeHMsI MeyaTed M IITaMIIOB, MPaBUJIBHOCTh HMX HCIIOJIb30BAaHUSA B
CTPYKTYPHBIX NoJipa3fiesieHusix nposepsaroTcst Ciryk00H 1e10Mnpon3BOICTBA.

Crnyx0a Nenonpou3BOJICTBA CAMOCTOSTENILHO OIpENessieT MOPSIOK MPOBEASHUS MPOBEPOK IO
COOJIIOICHUIO TOPSKa TPUMEHEHUS W XPaHeHWs TMedareld M INTaMIIOB B CTPYKTYPHBIX
MOApa3IeNEHUIX Y UpeKICHUS.

5.9. PykoBomuTenu MOApPA3ACICHUM HECYT NEPCOHANBHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a
HapyllIeHUe MOpsIIKa IPUMEHEHUS NIeYaTeil v IITaMIIOB, YTEPIO MeYaTel WK IITaMIIOB.

5.10. ITevaTn 1 mTamnel, NPUIIEAININE B HETOJHOCTh U YTPAaTUBIINE 3HAYECHHE, ITOJIEKAT
BO3BpPATy MO MECTY BBIJIauH, IJI€ OHU YHUUTOXKAIOTCA MO aKTy C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKOM B
KypHaJle yyeTa.

5.11. JlomonHUTENbHBIE MEYATH U IITAMIIBl YHUYTOXKAIOTCS MO PEIICHHI0 HayalbHUKA
Cry>x0bl AeTONPON3BOACTBA UIIH MpeACceIaTelIs TMKBUIAMOHHON KOMUCCHU.

5.12. Y4er 61aHKOB JOKYMEHTOB.

5.12.1. UsroroBneHue W yder OJIAHKOB NOKYMEHTOB YdupexaeHus opraHuszyer Criyxk0Oa
JIEJI0NPOU3BO/ICTBA, KOTOPAs:
1) coOupaer 3asiBKM Ha U3TOTOBJIECHHE OJaHKOB JJOKYMEHTOB, a TaK)Ke MPH HEOOXOAMMOCTH
uX 00pasibl (MaKeThl);
2) odopmIIseT 3aKa3bl Ha H3rOTOBJICHUE TIEYaTHO-0TaHOYHOM IPOIYKI[HH B TUIIOTpa(HH;
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3) ocCylIecTBISeT MOJYyYEHHUE, y4eT MOCTYIUICHHS OJIAHKOB M BbIIA4y H3TOTOBICHHBIX

0JIaHKOB JOKYMEHTOB.

5.12.2. Jlns BeneHus ydeTa BbIAayd OJAHKOB, U3rOTOBJICHHBIX THIIOIPACKUM CIIOCOOOM, B
CTPYKTYpPHBIE NOJpa3/eneHuss YupexaeHus: OJaHKU JOKYMEHTOB HYMEPYIOTCS TUIOTpad)CKUM
ciocobom wuiaum  Hymeparopom B Cayxbe genonpousBoicTBa. [lopsiakoBbi  HOMeEp
IPOCTaBIsCTCd B HMKHEM YacTM OOOpPOTHOM CTOpPOHBI OnaHka. YdyeT OJIaHKOB BeAETCS
pas3zenbHo 1Mo BUIAaM OJaHKOB B JKypHalie ydera OnaHkoB (mpuioskeHue N 4). JIucTel xKypHaia
yuyeTa 0JIaHKOB HyMEpYIOTCS, IPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCS MEUaThi0 Y UPExkKICHHS.

5.12.3. bnanku BbIIAIOTCS paOOTHUKAM, OTBETCTBEHHBIM 3a JEJIONPOMU3BOJCTBO B
CTPYKTYPHBIX MOAPa3Ie/IeHHX, 10/ POCIKCH B )KypHaJle y4eTa BblJJaul OJIaHKOB.

B cTpykTypHBIX mOApa3aeneHusIX OJaHKU JOKYMEHTOB HCIIONIB3YIOTCS CTPOTO MO HA3HAUYEHUIO U
XPaHATCS B HA/IEKHO 3alMpaeMbIX IIKadax.
HcnopueHHple ¥ HEBOCTpeOOBaHHBbIE  OJAaHKM  BO3BpALIAlOTCA B IOJpasfelieHue,
OCYILECTBIISIONIEE yUeT OJIaHKOB.

5.12.4. Tlepenaua 6J1aHKOB APYTMM OPTaHHU3ALUSIM M JIMIIAM HE JJOITYCKaeTCsl.
[Tpunoxenwus:
1. XKypnan yuera BXoJs111ei KOPPECIIOHICHLIUY.
2. XKypnan ydera ucxopsuiei KoppecnoHACHIIH.
3. Kypnai ydera u BbIauu 1evaTeid U MITAMIIOB.
4. Xypnan ydyera OJaHKOB YUpeKICHHUS.

<1> K pokymeHTam, He MOJUIEKAIIUM PErucTpali, OTHOCITCA JTIOKYMEHTHI, HE TpeOyrolue
UCTIOJIHEHUS U HE cofeprKalue MH(PpOpMaIuK, UCTIONIb3YyeMON B CIIPABOYHBIX LIEJSIX, HApUMep:
NpUIJIaCUTEIbHBIC, TO3/IpaBUTENbHbIE IHCbMa, TEJIerpaMMbl, OWJIETHI, IUIAHBI, MPOTPAMMBI
CEeMMHApOB, KOH(PEPEHINH, CUMIIO3UYMOB M APYTUX MOAOOHBIX MEPOINpPUATUH, JOKYMEHTHI 110
OyXrajaTepckoMy y4eTy, MaTepHajJbHO-TEXHHYECKOMY OOECIEeUeHHI0, MJIaHOBbIE, (DMHAHCOBBIE
JOKYMEHTBI, IOCTyMalomue ©0e3 CONpOBOJUTEIBHOIO MHCbMAa, pPEKJIAMHbIE JOKYMEHTHI,
KOMMEpPUYECKHUE NPEJIOKEHHS, TeYaTHble H3JaHusl, YHU(QHUIUpoOBaHHbIE (OpPMBI M OIAHKHU
JIOKYMEHTOB | T.II.
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