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ITPUKA3

r. Tyma
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O06 yTBepiKIeHHH M0J10KEeHHST
0 10KYMEHTo000poTe
000 «V¥3noBas-3kcrayatanus»

B memsx oprammsaumm paGotel mo  cobmoeHmIo NopsiiKa  BEACHUSA
Aenonpoussoictsa B OO0 «Y3mosas-skcrutyaranmsy m PHKa3BIBaIlo:

1. YrtBepauTs npunaraemoe monoxkeHus o JIOKyMEHTO00O0pOTE.

2. CoTpymHHKam  CTPYKTYPHBIX NOJApasAeNneHu  OOeCneuYnTs  BeleHUe
ACIIONPOM3BOACTBA B CTPOrOM COOTBETCTBHH C €€ TPeOOBAHHUSIMH.

3. Jlo BBENEHHs AOIKHOCTH IEIOMPOM3BOIHTEIS aAMUHHCTPATUBHOIO OT/eNa
€ro (YHKUMM MCIIONHSAET MHXKEHep Mo OXpaHE OKpy:KaroIllel cpensl (dKojor)
I''H. JIucununa.

4. Jlo KOMILIEKTOBaHHMS CTPYKTYPHBIX TIOJIDA3[€I€HHH OTBETCTBEHHBIMH 3a
I[CHOHDOH?:BO}ICTBO B IIPOMU3BOICTBEHHO-TEXHUYECKOM OTACIIEC U OTALIIE 6yxraJ1TepcKor0
yaera HasHauute FO.T. Bunokyposa u T.E. ®ponosy cooteTcTBEHHO.

5. KonTpouns 3a ucnonHennem HacTosmero [IPHUKa3a OCTABJIAKO 3a COOOIA.

["enepanbHsiii qupekTop | M
00O «Y3nopas-skcmiyarauusy  — 2 10.C. Mlagpos



[lpunoxenue
K IIpUKa3y
ot 22.06.2022 Ne 10

«YTBEPXIAK»
["eHepabHbIi TUPEKTO
000 «Y3noBas-skerinyaTanus»

«22» 6 2022 r.

[Tonoxenue o 10KyMeHTO060POTE OpraHU3aLUK
1. OBwwue nonoxeHus

1.1. Hacrosmee Ilonoxenne o mokymenrooGopote paspaboTaHO M YTBEPIKIEHO

Anst  npumenenus B OO0  «VsnoBag-akciutyatauus» (ngamee - [lonoxkeHue u
Opranuzamus).

1.2, Tlomoxenuwe o0Os3aTebHO K  IPUMEHEHHIO BCEMH noJipa3/ielIeHUSIMH
Opranuzanuy.

1.3. 3a opranuzaumio JOKyMeHTOOGOpPOTa M KOHTPOJIb WCIIONHEHHS I10/I0XKeHNUS
OTBEYaeT JIeIOIIPOU3BOIUTENL a/IMUHHCTPATUBHOTO OT/Iea.

1.4. IlonoxeHune He PacIpOCTPaHsETCH HA OPTAHM3AIMIO PAabOTHI ¢ JOKYMEHTaMH,
CONCpKAIUMH CBEACHHS, COCTABIAIOLINE FOCY IAPCTBEHHYIO HIIH CITyKeGHYIO TaliHy.

1.5. Ilpumenenue ITonoxenns O6ynmer CHOCOGCTBOBATh CO3NAHHIO eIMHOM
METOJMYECKOH OCHOBBI OpraHM3allid M BeJeHHs [0KyMEHTOOG0poTa KaK YacTw
AenonpoussoncTBa Opranusaiuy 1 ee 060co6IeHHBIX OIpa3IeIeHHIA.

1.6. OcHoBHbIe nousitus [lotoxeHus:

- AOKYMCHT - MaT€pHallbHbIH HOCHTENb C 3a(MKCHPOBAHHON Ha HeM B OGO
¢bopme unpopmanueit B Buze Tekcra, 3BYKO3aIMCH, H300pakKeHus U (UIIM) UX coueTaHus,
KOTOPBIN MMEET PEKBU3UTEI, [TO3BOJISIOLINE €0 UICHTUULUPOBATE, ¥ NPeIHA3HAYEH IS
ICpEiain BO BPEMEHH M B IIPOCTPAHCTBE B LEJAX OOLIECTBEHHOIO HCIIOIB30BAHUS M
XpaHeHus;

- [IPOU3BOIUTE/E NOKYMEHTOB - JIUIIO, OCYIIECTBIAIONMEE IOATOTOBKY, ohopMIeHHe
H niepesiauy (IOCTaBKY) HJOKYMEHTA;

- ayAHOBH3yaJIbHas NPOIYKUHMA - KHHO-, BUJEO-, OHO- W (GOTONMpORYKIMS U ee
KOMOMHALWH, CO3/IaHHBIE H BOCTIPOM3BEIEHHbIE Ha JIHOOBIX BUIAX HOCUTEJIeH;

- JJICKTPOHHbBIC MaTepHallbl - M3/[aHHsd, B KOTOPBIX MH(MOpPMAlMS IpeacTaBieHa B
OJIEKTPOHHO-LIM(POBOH  (hopMe ¥  KOTOPHIE NPOLLIA PeAaKIHOHHO-HU3AaTENbCKYIO
00paboTKy, MMEIOT BBIXOIHEIE CBEJEHMS, THPQKUPYIOTCA U PpaCIpPOCTPAHSIOTCS Ha
MaIlMHOYUTAEMBIX HOCHUTEIISX;

- MATCpHaJIbl HCCIECNOBAHMH - JIOKYMEHTEHI, COLEPXAIlUe Ppe3yJIbTaTHI Hay4YHO-
HCCIICIOBATE/ILCKOH,  OMBITHO-KOHCTPYKTOPCKOH M TeXHOIOTHYECKOi paboThI



(3aK/TIOUEHMs, OTYETHI 0 HAYyYHO-MCCIIeJOBATENbCKUX, 00 ONBITHO-KOHCTPYKTOPCKUX H O
TEXHOJNOTrHYeCKUX paboTax, Hay4Hble pa3pabOTKH, &JITOPHTMBI ¥ IPOrPaMMBI);

- TaTeHTHBIE JOKYMEHThl - OIHCAHHS K IIaTeHTaM M 3asiBKaM Ha OOBEKTHI
IPOMBIIIIEHHOH COOCTBEHHOCTH;

- IPOrpaMMbl - IIPOrpamMMbl JJIs JIEKTPOHHBIX BBIUUC/IMTENIBHBIX MallMH U 0a3bl
JAHHBIX Ha MaTepUAIIbHOM HOCHUTEIIE;

- CTaHIapThl - CTAaHIApPThl, TEXHUYECKHE pErIaMEHTHhl, TEXHUYECKHE YCIIOBHS,
opopMiIeHHBIE B COOTBETCTBMM C JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoi
Depepauuy;

- KOMOMHHMPOBaHHbIE [OKYMEHTBHI - COBOKYIIHOCTH JIOKYMEHTOB, BBIIOJHEHHBIX Ha
pPa3lIMYHBIX HOCUTENAX (II€YaTHBIX, ayJMOBU3YaJIbHBIX, 2JIEKTPOHHBIX);

- neeKkTHple MOKYMEHThl HIM MaTepuanbl - JOKYMEHThl WIH MaTepHajbl ¢
BBIABIIEHHBIMH IIOpOKaMH HMX (GOpMBl MM copepxanus. [lo 3ampocam momydarenei
JOKYMEHTOB HJIM MaTepHaIOB 3aMEHAIOTCS Ha HaJJlexalllde JOKYMEHThI (MaTepHalbl) ux
IIPOU3BOUTE/IAMH B MECSYHBIN CPOK;

- 3JIEKTPOHHEIM JOKYMEHT - (POpMaIM30BaHHas 3allUCh HHPOPMALUH B JIEKTPOHHOM
BHJIE, 3aBepeHHas DJEKTPOHHOH LU(GPOBOH NOANUCHI0 W OTBeYarolas I[paBHIaM MU
TpeOOBaHUAM JOKYMEHTUPOBAHHUS;

- OJIEKTPOHHAs TOANKMCh - HHGOpPMAaLUs B JIEKTPOHHOH dopme, KoTOpas
NpUCOEIMHEHa K Jpyroil uHGOpMalMM B 3IeKTPOHHOH (opme (MOAIMCHIBAEMOil
MHQOpMalMKM) WIM MHBIM 00pa3soM cBf3aHa C Takoi wHQOpManueidl M KoTopas
UCTIONB3YETCS /IS ONpeIeNIEHUs JIMLA, TIOIUCHIBAIOIIEr0 HHHOOPMAIIHIO,

- y4eTHas CHCTeMa - MH(QOpMAllMOHHAs CHCTeMa, cojepkamias HHOOPMALMIO W3
[PaBOyCTAHABIMBAOIIUX JOKYMEHTOB CYOBEKTOB DJJEKTPOHHOI'O B3aHMOAEHCTBHS, Ha
OCHOBaHMHU KOTOPOH COCTABJIAIOTCSA WM BBIIAFOTCS 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTEI,

- HH(PAcTPyKTypa JOKYMEHTHPOBaHUS WH(OPMALUK B 3JEKTPOHHOM BHIE -
COBOKYIIHOCTH ~ MH()OPMAIIMOHHO-TEXHOJOTHYECKMX M  OpraHM3allMOHHO-IIPABOBBIX
MEpOIPUATHH, IPABHII U PELIEHUH, pealn3yeMbIX B HEsIX [IPUAaHHs FOPHIHYECKONH CHITBI
9JIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTAM;

- IOBEPEHHAs TPEThsl CTOPOHA - OpraHM3allys, Ha/leJIeHHas [IPaBOM B COOTBETCTBHUHU C
3aKOHOAATEJIbCTBOM IMPOU3BOJUTENEH [TOKYMEHTOB OCYLIECTBIATH JIE€ATEIBHOCTh I10
MPOBEpPKE SNEKTPOHHOH UM(PPOBOM MHOANMCH B  DIEKTPOHHBIX JOKYMEHTaX B
(DUKCHPOBaHHBIH MOMEHT BpPEMEHH B OTHOIUEHMM COCTABUTENs M (WIIH) azpecara
3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa;

- PeKBHU3HT JIOKYMEHTA - 00s13aTe IbHBIH 3IeMEeHT 0)OPMIIEHHS JTIOKYMEHTA;

- Omank joKkymeHnTa - HabOp pPEKBH3HTOB, WAEHTHMHIMPYIOLINX aBTOpa
O0(HIMATIBHOTO TUCBMEHHOTO JOKYMEHTA,

- TIOJUTMHHUK TOKYMEHTA - IE€PBBIN MJIM €IMHCTBEHHBIH 3K3eMIUIAP JOKYMEHTA;

- KOIMsA JOKyMEHTa - NOKYMEHT, IOJIHOCTBIO BOCIIPOM3BOSILIMN HH(OPMAIHMIO
NO/THHHAKA IOKYMEHTA U er0 BHELIHHE [IPU3HAKH, HE UMEIOIHI FOPUANYECKON CHITHI;

- JOKYMEHTOOOOPOT - JABH)KEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTa WX CO3JaHHd I
TNOJTyHEHUS 10 3aBEPLICHUS UCTIOTHEHHS, IOMEILEHHA B IeNI0 U (UJIK) OTIIPaBKY;

- PeTHCTpalysl JOKYMEHTa - NPHCBOCHHE JOKYMEHTY PErMCTPAalMOHHOrO HOMepa M



3aIIMCh B YCTAHOBIEHHOM IOPS/IKE CBEAECHUM O JJOKYMEHTE;

- HOMEHKJAaTypa /el - CHCTeMaTU3MPOBaHHBIM IepeyeHb HAaUMEHOBaHUMN Jell,
dopmupyembix B Opranusalui, ¢ yKasaHueM CPOKOB UX XpaHEHH,

- DJKCIIEPTH3a I[CHHOCTH JOKYMEHTOB - M3Yy4E€HHE JOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHHH
KPUTEPUEB UX LIEHHOCTU B LENAX ONpPEICICHHUs CPOKOB XpaHEHHs NOKYMEHTOB H otbopa
UX JUIs BKJIIOYEHUS B cocTaB ApxuBHOro ¢onaa Poccuiickoit @enepanum,

- JIENI0 - COBOKYIIHOCTH JOKYMEHTOB WJIM OT/EJIBHBIA JOKYMEHT, OTHOCALIMECH K
OJHOMY BOIIPOCY WJIM Y4acTKy JesiTeIbHOCTH OpraHu3anuy.

2. TlpuHUMIEBI OpraHU3aliy JOKyMEHT0000poTa

2.1. IlpuHIHADEL:

- LEHTpaJIn3alis ONepalyii 110 IprueMy U OTIPaBKe JOKYMEHTOB,;

- pacmpeneleHHe JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIIOTOKH, HMEIOIIHE OJMHAKOBBIH
MapIpyT (MapiipyTU3anus JOKyMEHTOB);

- OpraHu3anus IpeJBapUTeIbHOIO PACCMOTPEHHS MTOCTYNAOIIUX JOKYMEHTOB,;

- UCKJIFOYEHHE BO3BPATHBIX IBIKEHHH JOKyMEHTa, He OO0YCIOBIEHHBIX JeJI0BOM
He00XO0IUMOCTEIO;

- OJTHOKPATHOCTh PEerucTpalyy JOKyYMEHTOB;

- ycTpaHeHHe He0OOCHOBAaHHBIX COTVIACOBAHMMI NPOEKTOB JOKYMEHTOB;

- periaMmeHTalMsi onepauui mo obpaboTke, PAaCCMOTPEHHIO M COITIaCOBAHMIO
JIOKYMEHTOB.

2.2. B noxymentooOopore OpraHu3zalldid B COOTBETCTBHH C OCOOEHHOCTSIMH
TEXHOJOrM4ecKo  o0paboTKM  BBIJEIAIOTCS  JOKYMEHTONOTOKH:  IOCTYyHArolias
NOKyMeHTauus (BXopdsuias); OTHpaBiseMas JIOKyMeHTauus (MCXonsdllas); BHYTPEHHSSA
JOKYMEHTAIIHS.

2.3. JloctaBka M OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYILIECTBIISIIOTCS CpPeICTBAaMHU I[OYTOBOH
CBA3H, PeNbABErepCKON CBI3U U DIIEKTPOCBA3H.

3. Ilopsiiok opraHu3ali JOKyMeHT0o0opoTa

3.1. OcHoBHBIE pOLEAYPHI JOKYMeHTOOOO0pOTA:
- IpYEM U NepBHYHAas 00paboTKa NOCTYNAOIIMX JOKYMEHTOB,;
- IpeIBapUTEIIbHOE PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB;
- perucTpanys MoCTyIalouUX 10KyMEHTOB;
- pacCMOTpeHME JOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM OpraHu3alyy U J0BEeHHE JJOKYMEHTOB
J10 UCTIOJIHUTEIIEH;
- 00paboTKa, HCIOTHEeHHE T0KYMEHTOB, MOJr0TOBKa OTBETOB;

- COKpalleHHe KOJIHU4YECTBa JOKYMEHTOB H KOIIMM Ha 6)/M3I‘e, 110 BO3MOXHOCTH
3aMCHa UX 3JICKTPOHHBIMH,

- perucTpalrsa OTIIPaBIAEMBIX JOKYMEHTOB,
- OTIIpaBKa JOKYMEHTOB,

- paspaboTKa, 0opOpMIICHHE ¥ PETUCTPALA BHYTPEHHHX JJOKYMEHTOB;



- 00paboTKa ¥ yueT HHOCTPAHHO! KOPPECIIOHICHIINH,;

- y4eT ¥ aHaIHu3 00beMOB JJOKYMEHTO000pOTa.

3.1.1. Ilpuem u nepBudHast 06pabOTKa MOCTYIAIOLIMX JJIOKYMEHTOB.

Ilpuem wu oOpaborky mnocTynatomeid B OpraHusaliio KOPPECHOHAEHIMH
OCYIIECTBJISIET JAeNONPOU3BOAUTEND 3 IMHHUCTPATHBHOIO OT/IENA.

[Tpu aToMm:

a) TpoBepsAeT MPaBHIBHOCTH AJPECOB IIOCTYMAIOIMX JOKYMEHTOB, NMpPaBUIBHOCTH
JIOCTABKU ¥ KOMILJIEKTHOCTH JOKyMeHTOB. OmMO0YHO JOCTABIEHHYI KOPPECTIOHACHIIUIO
TiepeckUIaeT 110 IPUHAIUIEKHOCTH;

6) BCKPBIBAET MPHHSATYIO KOPPECIOHIEHIMIO (32 MCKIIIOYEHUEM KOPPECIIOHIEHIIHH C
OTMETKOM Ha KoHBepTe «JIMYHO»), COpTHUpyeT MOKYMEHThl Ha IIOJJIEeXallie H He
MOJIJIeKAIIE PEeTUCTPALIUH;

B) KOHBEPTHl OT TMIOCTYNUBIIEH KOPPECIOHIEHIIMH COXpaHAeT M MpHIaraerT K
JIOKYMEHTaM B CIIyYasiX, €ClId KaJIeHIapHBIN IITeMIlelb Ha KOHBEpTe NOJIKEH CIYXKHUThb
JI0Ka3aTelIbCTBOM BpPEMEHM OTIPABKHA WM IOJY4YEeHMs JAHHOIO [JOKyMEHTa HWIIH €ClH
aJipec OTIpPABUTENsl YKa3aH TONBKO Ha KoHBepTe. O0s13aTeIbHO COXPAHSAIOTCA KOHBEPTHI €
MHCHMaMH TIPETEH3MOHHOT0 XapaKTepa, a TAKKe ¢ 00pallleHUsIMH Ipak/aH;

I) BBIAENSET JOKYMEHTHI, aJpecoBaHHble B CTPYKTypHbIE I1OApa3/esIeHHUs
Opranusauuy [0 Tepefadyd  JOKYMEHTOB — HEIOCPEACTBEHHO B  CTPYKTypHOE
noJipa3/ielieHue, MUHYs pyKOBO/JICTBO;

I) JOKyMeHTHI, moctynuBmue B Opranuzauuio B pabodee BpeMs, IMPOXOIAT
repBUYHY0 00pabOTKY H IepealoTcsl Ha PerucTpalyio B IeHb IIOCTYIUIEHHUS B Te4eHHUE 2-
X 4YacoB. B ciydae mOCTyIIeHHS NOKYMEHTOB B Hepabouee Bpemsi CpOKH 00paboTKu
JIOKYMEHTOB M Ilepejayy UX Ha Y4aCTOK PETUCTPALMU WM B CTPYKTYpPHbIE II0pa3AeIeHus
HAYMHAIOTCS ¢ NepBoro paboyero yaca cieayrouero pabouero Js;

) B cirydyae o0HapyKeHHsI HEKOMILUIEKTHOCTH JOKYMEHTa, IOBPEXACHUS JTOKYMEHTA
Wi KOHBepTa (YNAaKOBKM) YCTaHaB/IMBAeT WX MPHYMHBL, TNpU HEoOXOIUMOCTH
CBSI3BIBAETCS C IIPOMU3BOJUTENEM (OTIIpABUTENIEM) JOKYMEHTA, IPHHUMAET HEOOXO0 UMBIE
Mepbl JUIi YCTPaHEHHUs BBISBICHHBIX HENOCTAaTKOB. IIpH OOHApY)XEHHH OTCYTCTBHS
JIOKYMEHTOB MJIM IIPUJIOXKEHUH K HUM, [1I0PYM BCETO WIIM YaCTH JOKYMEHTa COCTABJISIET aKT
B TPEX 3K3EeMIUIIpax;

%) IIPU HAJIMYUK Ha KOHBepTe (YNaKoBKe) OTMETKH O KOH(MHAESHIIMAIBHOCTH, a TAKXKe
nomeTok «JInyno», «Cpouno», «OnepaTuBHO» M T.II. NEpeNacT TaKhe JOKYMEHTHI Ha
perucTpanuio HeszameanuTensHo. KoppecnonaeHuus ¢ oTMeTkod «JIM4HO» Bpywaercs
JIMYHO aJipecary WM €ro JoBepeHHOMY iuiy. KoppecnoHaeHUuMs, MMeromas MOMETKY
«KondunenuuansHo», o0pabarbiBaeTCss TEM COTPYJHHKOM, KOTODBIM HMeeT K Heil
TOIYCK.

3.1.2. IlpenBapuTensHOE pacCMOTPEHUE JIOKYMEHTOB.

JlenonpousBoauTe b aIMUHUCTPATUBHOIO OTAENA IMPEABAPUTENBHO PacCMaTpUBAeT
BCE IIOCTYNMBIIME JJOKYMEHTBI B LENAX BBIACIEHHS M3 BCEro MacCHBa IOCTYITHBIIEH
KOPPECIIOHACHIIMK  JIOKYMEHTOB,  TpeOylomMX  00S3aTEeNbHOr0  PacCMOTPEHHS
pykoBoJcTBOM OpraHu3aI[yy.

HoxymenTsl, noctynusmme B OpraHu3aluio 10 BOIpOcaM, He TPeOYOLUM



PacCMOTPEHMS PYKOBOACTBOM, HAIPaBIIAIOTC ASIONPOU3BOAUTENEM aIMUHUCTPATUBHOIO
OTzeNa HeloCPeACTBEHHO B CTPYKTYpHbIe mnoapaszeneHusi. OCHOBaHMEM JUISl NPHHATUSA
pElIeHHs] B X0/ie IIPEeABAPUTEIILHOIO PaCCMOTPEHHUS ABIIAETCS COLEpKaHUe JOKyMEHTa, a
HE TOJIBKO aJI[pecOBaHue JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOIIEMY JOJDKHOCTHOMY JIMLLY.

Pe3ynbraToM NpenBapHUTEIBHOIO pPacCMOTPEHHs HODKHO OBITh  HallpaBlICHHE
JNOKyMeHTa pykoBoauTento OpraHuzaldd WO 3aMECTUTENSAM pPYKOBOIUTENS B
COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJIEHHBIM B OpraHu3zaluu paclpeneieHrueM 00s3aHHOCTEH MeXIy
PYKOBOAMTEIIEM, €r0 3aMEeCTHUTEISIMA U MHBIMHU JIOJKHOCTHBIMH JIALIAMU JJISl BBIHECEHUS
YKa3aHUs 110 UCIIOJIHEHHUIO JJOKYMEHTA.

3.1.3. Peructpanus nocTynammux JOKYMEHTOB.

[Toctynaromue B OpraHu3aluio JOKYMEHTBI PerUCTPUPYIOTCS JIeIONPOU3BOUTENIEM
aJIMHHUCTPATUBHOI'O OTeJIa TOJILKO IIOC/Ie UX MIPeIBAPUTENBHOTO PACCMOTPEHUS.

3.1.3.1. Bce nokymeHTHI, afpecoBaHHble PYKOBOACTBY OpraHu3aluH, IOIJIEXKaT
pEerucTpallMd B JE€Hb IOCTYIUIEHUS (KpOMe JIOKYMEHTOB, BKJIIOYEHHBLIX B IPUMEpPHBIH
rlepedyeHb HeperuCTpUPYEMBIX JOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha momy4eHHBIX JOKYMEHTaX PErHCTPALlMOHHBIN ITaMIT He ITPOCTaBIISIETCS.

[TopsakoBele HOMepa (GUKCHPYIOTCS B JKypHale BXOJISIIEH KOPPECIOHAEHIIMN
(ITpunoxxenue Ne 1). JIucTel xypHana y4yera BXOJAIIEH KOPPECIIOHICHIIMU HYMEPYIOTCS,
IIPOIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIIOTCS NevaThio OpraHu3anuy.

3.1.3.3. IlocTynuBiuue 3JI€KTPOHHBIE JTOKYMEHTHI M JOKYMEHTBI, BKIIOYaeMbIE B
CHUCTEMY D3JIEKTPOHHOIO JOKyMeHTooOopora OpraHu3amnuu, perucTPUPYIOTCS TaK XkKe
Kak yka3aHo B 1. 3.1.3.2.

3.1.4. PaccMOTpeHHE JIOKyMEHTOB pPYKOBOJACTBOM OpraHuzalyd H JOBEJCHUE
JIOKYMEHTOB 110 UCIIOJIHUTENEH.

3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHBIH JOKYMEHT IIE€peIaeTcsi TOMY pPYKOBOIUTEIIO
(MCTIONHUTENIO), B aipec KOTOPOro OH MOCTYIHJI, a IPH HECOBNAAEHHUH KOMIIETCHIHU
ajpecata M COAEPXKaHHSA JIOKYMEHTAa IIepellaeTcsi KOMIIETEHTHOMY pPYKOBOIHTEIIIO
(MCIIONTHUTEITIO).

HokymeHTbl, He TpeOylollue pacCMOTPEHUs. PYKOBOJICTBA, IEPeIalOTCs HayalbHUKaM
CTPYKTYpHBIX —mnonpasienenuii Opranusallid B COOTBETCTBHH C  COJAEpKaHHEM
JIOKYMEHTOB.

3.1.4.2. Tlocne paccMOTpeHHMS U HAJIOXKEHHS PYKOBOJMUTENEM pPEe30JIOLHH
(pesomouys BKMOYAeT (AMHIMIO WCIIOJIHUTENs, COHEP)KAHHE MOPYYEHHS, CPOK
MCTIONHEHHS, NMOAIMCh U 1aTy) JOKYMEHT HAIpaBlIfeTCs HCIIOJIHUTENO, YKa3aHHOMY B
PE30JIIOLIMH NTEPBEIM.

3.143. Ilpm  HampaBlIeHMH  JOKYMEHTa  HECKONBKMM  WCIOJHHUTENIAM
OTBETCTBEHHOCTb 32 IIOAIOTOBKY MaTephalla HECeT HCIONHHUTeNb, YKa3aHHLIH B
pesomonuu nepBbiM. OcranbHble MCHONHUTENM OOS3aHBI IMPEACTABUTH HEOOXOIMMBIE
MaTepHaJbl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHMTEIIIO B COITIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

OrBer fO/DKEH OBITH 3aBH3MPOBAH BCEMH HCIOIHHUTENSMH, IIEPEUHCICHHBIMA B
PE30JIIOLIHUH.

3.1.4.4. JlokyMeHTBI, OCTYNHBIIHE B CTPYKTypPHBIE MOApa3IeeH s, TaM BTOPUYHO
HE PErHCTPUPYIOTCH.



3.1.5. ObpaboTka, UCIIOJIHEHHE JTOKYMEHTOB, I10JIrOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OtBeTcTBEHHOCTh 3a 00pabOTKY, MCIOJHEHHE AOKYMEHTOB, MOATOTOBKY
OTBETOB U O(QOpPMIIEHHE TOKYMEHTa B COOTBETCTBUH C YCTaHOBIEHHBIMH B OpraHusanuu
NpaBHJIaMH, & TaKXKe COTJIACOBaHUE IIPOEKTA JOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBaHHBIMU JIMLIAMY U
OpraHM3alMsAMU (BHELIHEE COITAcCOBAaHHME) M MODKHOCTHBIMH JiMiamu OpraHuzanuu
(BHYTpeHHEE COrjlacoBaHMe) BO3JIaraeTcsi Ha CTPyKTYpPHOE MOApa3/ieNeHHe - HCIIOMHHUTEIIA
TOKYMEHTa.

3.1.5.2. Hcnonuureny, B TOM 4YHUCIE COTPYAHMKH CTPYKTYPHBIX MOJpa3/eleHHUit
Opranusauuu, B IpoIecce UCIIOMHEHHS JOKYMEHTa OCYILECTBIISIOT:

- cOop u 06paboTky HeOOXOAHUMOM HHPOPMALIHH;

- TOATOTOBKY IIPOGKTa JOKYMEHTa M BCeX HEOOXOAMMBIX NPHUIIOKEHHH ¢
COOJIFOICHHEM [IPABUIT IOKYMEHTHPOBAHUS, YCTAaHOBJIEHHBIX B OpraHu3amumy;

- COIJIaCOBaHHUE MPOEKTA ¢ 3aHHTEPECOBAHHBIMH JIOIKHOCTHBIMH JTULIAMH;

- IIOATOTOBKY CBOJKH OT3BIBOB (C KoMMeHTapueM «IIpunaro», «OTKIOHEHO» ¢
yKa3zaHueM NpH4uH, «IIpHHATO YaCTHYHO» C COOTBETCTBYIOLINM IIOSCHEHUEM);

- 70pabOTKy TMpoeKTa JOKYMEHTa [0 3aMeYaHMAM, IIOTy4eHHBIM B XOJe
COrJIacoBaHUS (B Clly4ae Cephe3HOH KOPPEKTHPOBKH IPOEKTA MOKYMEHTa IPOBOIUTCS €ro
IIOBTOPHOE COTJIaCOBaHHME);

- B HEOOXOIMMBIX CJIyyasx - IOATOTOBKY CIUCKA (YKa3aTells) pacChUIKU JOKYMEHTa;

- IPE/ICTABIICHHE IPOEKTA JOKYMEHTA Ha NOANHUCH (YTBEPIXKICHHE) PYKOBOJCTBY;

- ONpEJCIeHUE MeCTa XpaHeHHS HOKyMeHTa (KOIMM JOKYMEHTa) IIPOCTaBIEHHEM
OTMETKH C yKa3aHHEM HOMepa Jiejia 10 HOMEHKJAType e, B KOTOpPOe JOJKEeH OBITh
TIOMEIIIEeH JOKYMEHT.

3.1.5.3. Tlopsgoxk paGoTBl Hajx HOKYMEHTOM B CIy4asX, eCJIH MCIOJTHEHHE
JOKYMEHTA ITIOPY4YE€HO HECKOJIBKHM JIMIAM:

- QYHKUMS OTBETCTBEHHOrO WCIONHHMTENS M (GYHKLMH COMCTIONHHTEIeH B
TIOATOTOBKE NPOCKTa IOKYMEHTA PaclpefesioTCs PyKOBOJUTENeM, TAIOUIUM TIOpydeHHe,
Eciu Qynkumn He pacrpenesnesl, To QyHKLUMA pacipesieseT IepBblil (OTBETCTBEHHBIN)
HUCIIOJIHHUTEIDb,

- OTBETCTBEHHbBIM MCIIOJHHUTENL CO3bIBAET COMCIIONHUTENCH JUIs.  BBIpaOOTKH
COBMECTHOI'O pPeIIeHHUs;

- HOPANOK M CPOK MPEJCTABICHHS MPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOIHUTEIIO
OIIpENeNIAeT PyKOBOAMUTEIL HIIK CaM OTBETCTBEHHBINA HCIIOIHUTED.

3.15.4. TlpoexTsl —noKymMeHTOB OpraHM3auMd TOTOBATCA HA  GIAaHKAX
YCTaHOBJIEHHOH (OPMBI.

3.1.5.5. Jlo mpezacTaBiieHds Ha TIOAMKUCH MCIIOIHUTEIb IIPOBEPSET IPABUILHOCTD
OhOPMIICHHS JIOKYMEHTOB, IpPaBUILHOCTH aJPECOBAHMs, HATHIHE HEOOXOJUMBIX BU3,
NPUTIOKEHUH, IPH HEOOXOAMMOCTH - CIIPABOK, OSCHUTENBHBIX 3aMHCOK, PasbICHSIIOMIMX
CONCPKAHUE IIOATOTOBICHHBIX JOKYMEHTOB, TUCTA (YKa3aTels) pacChlIKH.

3.1.5.6. TlpoexTsl [OKYMEHTOB BU3MPYIOTCS HCIIOMHUTEIIEM (pykoBomuTeieM
MOAPA3ACIEHUs W €ro 3aMeCTHTENIEM), IPU HeOOXOAMMOCTU - paGOTHHKAMHU [pYyrHX
CTPYKTYPHBIX IONpa3/Ie/IeHUid; BU3EI [IPOCTABIISIOTCA Ha OOOPOTHOM CTOPOHE JOKYMEHTA B
HIDKHEH ero yactu aubo Ha BTOPOM OK3EMILIApe (KOIMM) NOKyMEHTa MM Ha JIUCTeE



COTJIaCOBAHHA.

3.1.5.7. Pabora ¢ JOKyMeHTaMH B CTPYKTYPHBIX TojpasjeneHusx OpraHusainuu
OCYILECTBIIAETCS Ha OCHOBAHMHM yKa3aHWW IO MCTIOJHEHHIO NOKYMEHTOB PyKOBOAMTEI
OprasHu3anys, ero 3aMecTUTeNIeH, PyKOBOJUTENIA CTPYKTYPHOTO IIOApas/ACICHHUA.

3.1.5.8. [Toxpa3zeneHue-|CIOJIHUTENb MOMy4aeT AOKYMEHTBI B BO3SMOXKHO KOPOTKHE
cpok# (B IEHb UX PACCMOTPEHMSI COOTBETCTBYIOLIMM PYKOBOAUTEIEM MM HA ClIe YOI
pabounii 1eHs), CPOYHBIE JOKYMEHTHI NIEPEeJalOTCs HCIIOIHUTEIII0 HE3aMEUIUTEIIBHO.

3.1.5.9. JIoKyMeHTBI, IIOCTYIIUBIINE B CTPYKTYPHOE MOJAPA3/ICICHHE C yKasaHUAMU
10 UCIIOJHEHMIO JOKYMEHTOB pykoBojcTBa OpraHusaivu, NepefaloTcsi MUCIIOIHHTESIM
TOJILKO II0CIIE WX PACCMOTPEHMUS PYKOBOIUTENIEM ITOIpa3AeIeHUs.

3.1.5.10. B ciydae OTCYTCTBMS HCHONHUTENS (KOMAHIMPOBKA, OTIYCK, GOJE3Hb)
JIOKYMEHTBl M MaTepHalbl IIepeflaloTcs APYroMy HCIONHHUTENIO IO  PEIIeHHIO
PYKOBOJAUTEINSL UX CTPYKTYPHOTO IIOJPA3/ICIeHHS.

3.1.5.11. B cnyyae yBonbHeHWss pabOTHMKAa WM Ilepexojia Ha JApYrod y4acToK
paboThl JOKYMEHTBI X MaTepHallsl IIEPEaroTCs 10 aKTy NpHeMa-Iepe/iayd pyKOBOAUTEIO
No/Ipasie/ieHusl WK 110 ero yKa3aHUIO BHOBb HA3HAUYEHHOMY COTPYHHKY.

3.1.5.12. Tlociie coOTBETCTBYIOIIEr0 OODOCHOBAaHMSA CPOK HCIIOJIHEHHS OOKYMEHTa
MOXKeT OBITh IPOJUIEH PYKOBOAWTENEM, OTAaBLIMM IIOpYYE€HHE, €CJIH OTCYTCTBYIOT
peasibHBIE YCIIOBHS BBIIIOJIHEHUS 3a/JaHUS B CPOK.

3.1.5.13. He momyckaercs Jienarth IIOMETKH U paboyue 3anicK Ha JoKyMmeHTe. Takue
IIOMETKHM O BPEMEHH ITOCTYIUIEHHUS JOKYMEHTa ¥ MaTepHasioB, O JaTax IMPOMEXYTOYHOI'O
ucroqHenus (TeneOHHBIX ¥ I[MCBMEHHBIX 3alpocax), O Jare M pesylbTare
OKOHYATEJIbHOTO UCIIOTHEHHS Je/Ial0TCs Ha OTAEIBHOM JIUCTE.

3.1.5.14. UcnonHuTeNnb HEe JOMKEH pasrilallaTh COJepKaHue IOCTYIHUBIINX K HEMY
JIOKyMEHTOB M TOJTOTOBIEHHbIX [IPOEKTOB CIIY)KeOHBIX JOKYMEHTOB, C HUMU MOTYT OBITh
03HAKOMJIEHBI TOJIBKO JTHI[A, UMEIOILMe OTHOUIEHHE K MX MCIIOJTHEHHIO.

3.1.6. Opranuzanus paboThI C OTIIPABISEMBIMHA JOKYMEHTAMH.

3.1.6.1. IToamucanHble pykoBojacTBOM OpraHuzalud JOKYMEHTHI B TOT K€ JCHb
mepefaloTcs PyKOBOJAUTEIEM (MCIIOIHUTEIEM) AEIONPOH3BOAUTENIO aMUHUCTPATHBHOIO
OTheNa JUIsl perUCTPAllMH U OTIIPaBKH.

3.1.6.2. [lenonpous3BoauTens aJIMMHUCTPAaTHBHOIO OTJeNla Iepe]l perucrpanuen
JOKYMEHTa, ITOCTYIIHUBILETr0 Ha OTIIPaBKY, IPOBEpPSAET IPaBUIBHOCTD €ro 0(OpMICHHUS:

- Hanu4ue OaHKa, OAITUCH, JaThl, HEOOXOAUMBIX BU3 M CBEJIeHUI 00 HCIIONHHUTENE;

- HaJIM4YMe 3arojioBKa K TEKCTy, HOMepa M JaThl JTOKyMEeHTa, Ha KOTOpbIH [aeTrcs
OTBET;

- IpaBUIIBHOCTD a/ipeca NoJlydarTelis;

- HQJIAYME YKa3aHHBIX B JOKyMEHTe IIPHWJIOXKEHHH, a TakXe MarepHalioB, Ha
OCHOBaHHMH KOTOPBIX TOTOBMJICSH MCXOMISIIMNA JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET Ha IOCTYIHUBIIEE
IIHCBMO);

- HaJIM4He [IeYaTH B TeX CiIydasx, KOrja OHa I10JIaraeTcs.

HenpaBunbHo odopMIeHHBIE JOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS HCTIOTHUTEIIAM.,
3.1.6.3. Ecii JOKyMEHT HalpaBJIsieTCss B HECKOJIBKO a/IpecoB, Ha OTIPABKY CHAeTCs
CTOJIBKO 3K3CMILIAPOB INOAIIMCAHHOI'O IIMCbMa, CKOJIBKO HGO6X0,HI/IMO AJIA OTIIPaBKH BCEM



azipecartam, H OJIMH DK3eMIUISP KOIUH.

3.1.6.4. Ilocie mpoBepkH OGOPMIEHHS IOKYMEHT DETHCTPUPYETCS B XypHaie
uexopsmer koppecionfenunn (Ilpunoxkerne Ne 2) u Ha Beex dK3eMIUIApax IOKyMeHTa
NPOCTABJIACTCA HCXOIALIMA HOMep 1o nopanky. JIHCTBI KypHajga ydeTra HMCXOAALIEi
KOPpPECTIOHJICHIIMK ~ HYMEpYIOTCS, TPOUIHYPOBBIBAIOTCA M 3aBEPSIOTCS  I1€YATHIO
Opranusanuu. PerucTpalluoHHbIA HOMEp TOKYMEHTA U 1aTa PErucTpanuy NpoCTaBISIOTCS
Ha TIOJUIMHHHMKE [NOKYMEHTa B PEKBM3MTaX OJlaHKa M Ha KOIMM, OCTAIOIIeiHcs B elle
Opranusanuy. CBeileHUs 0 PeruCTPUpPYEMBIX JOKyMeHTax BHOCATCS B PK® 6a3bl NaHHBIX
Opranmsauny, wucrone3yemoil uisi ydeTa, IIOMCKA, XPAHEHHS W WCIIOIb3OBAHUS
JIOKYMEHTOB.

3.1.6.5. Mcxonsammii HOMEP COCTOMT W3 MHIEKca CTPYKTYPHOTO TNOApa3IelieHusl,
[OArOTOBUBIIEIO OTBET, HOMEpPA /A 110 HOMEHKIIATYpe Je U NOPSIKOBOro HOMepa.

Koppecrnionzienuus cpaercst Ha OTHPaBKy B OTHEJICHHE CBS3M, HaIpaBJIeTCsl T10

3JIEKTPOHHOM MTOYTE UIIH JOCTABJISETCS C KYPbEPaMH.

3.1.6.7. Konuu OTHpaBIEHHBIX JOKYMEHTOB B TOT e JeHb IepearTcs B
COOTBETCTBYIOIIHE IIOJpa3/e/ICHHs] MCIOIHUTENSIM JIIS IIOAIUMBKM B naena. Komms
AOKYyMEHTa C BH3aMH M IIPUIOKEHHSMH B COOTBETCTBHH C HOMEHKIATYpOH el
MOJIIMBACTCS B JENO (BXOAALIMH JOKYMEHT HepelaeTcss Ha XPaHEeHHE B JIeJI0 BMeCTe ¢
JOKYMEHTOM-OTBETOM).

Perucrpanus MCXOAAMMX JOKYMEHTOB BEAETCS B COOTBETCTBHMH C BBIE/SEMBIME
JIOKYMEHTOIIOTOKAMH.

3.1.7. OtnpaBka JOKYMEHTOB.

3.1.7.1. JlokyMeHTBI IO/JeXaT OTIpaBKE B [eHb HX peructpanuu. Cpodvnas
KOPPECTIOH/ICHLIUSI OTIPABISIeTCS B IEPBYIO OY€Epeib.

3.1.7.2.  JIOKyMEHTBI, I1OAMMHUCAHHBIE PYKOBOOUTEIEM HIIM  3aMECTUTENISIMHU
pykoBomutens  OpraHusalyy, HanpabjiseMble B Anvunuctpauuio  Ilpesunenta
Poccuiickoii  ®eneparmyn, IpaBuTenscTBO  PoccHifcKoil ®enepanuy, Amnmnapar
[Ipasurenscrpa Poccuiickoit ®enepanuu, Coser Qenepaumnu u I'ocynapersennyio dymy,
Coser Besonacnoctu Poccuiickoit ®epepan, CuetHyto manaty Poccuiickoit ®eneparmu
(manee - BBICIIME OpraHbl rOCYJapCTBEHHOM BJIACTH), OTIPABIAIOTCS (eslbIberepcKoi
CBA3BIO MJIH 110 CUCTEMaM 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO060poTA.

3.1.7.3. Pewenue o crnocobe 10CTaBKM TOKyMeHTa JpyTHM ajipecaTtaMm, a Takxe o
HEOOXOJIMMOCTH JIOCKUTKM afpecary MOITMHHMKA JOKYMEHTa Ha OyMa)XHOM HOcHTene B
ClIydae OTHpPaBKH JIOKYMEHTa MO (AaKCHMUIBHOM CBSI3M MM OIEKTPOHHOM MoyTe
IIPUHUMAET I10/Ipa3/ieIeHHe-UCIIOIHUTEb.

3.1.7.4. Ha 3aKa3Hy10 KOppecNOH/IEHIHIO, Ha KOPPECTIOH/ICHIIMIO, HAIIPaBIIAEMYIO B
4peC MHOCTPAHHBIX OpraHM3alMH, Ha JOKYMEHTHl C NOMeTKOH «JInsa ciryxe6HOro
TOML30BAHMD) COCTABISICTCA PEECTP, KOTOPBIA 3aTeM BO3BPAIIAETCS B 3KCIEMUIHIO C
PaclyucKod pabOTHHUKOB IIOYTOBOIO OTHENCHHS CBSI3H, Kypbepa WM MHOTO JIMIA,
00€CIeYnBAIOIIEro OTIIPABKY JOKYMEHTOB.

3.1.7.5. Ilo kaHamam 3JIEKTPOCBA3M OCYILIECTBISETCS nepejava mucem, TelerpaMm
(TeneTadinorpaMM WM Tenekcos), hakcorpamm, TenedoHOrpamm, 3IIEKTPOHHBIX
COODIIeHNH, TTepe1aBaeMbIX TI0 CHCTEMe SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.



3.1.8. Paszpabotka, opopmMieHre 1 perucTpalys BHYTPEHHHAX JOKYMEHTOB,
3.1.8.1. OcHOBHBI€E I'pyNIbl JOKYMeHTOB Opranuszanuu:
- 110 OCHOBHOMH JI€ATEJIbHOCTH;
- 110 INYHOMY COCTAaBY;
- KaJIpOBBIE;
- Oyxrajirepckue.

3.1.8.2. K BHyTpeHHuM gokymMeHTaM OpraHus3aniy OTHOCATCS: IIPUKa3kbl, YKa3aHu,
IIPOTOKOJIBI, IOTOBOPEI, CITyKeOHBIE 3aMTUCKH U APYTHE TOKYMEHTHI.

3.1.8.3. KoppecrnonaeHuus 3a MOANUCHIO COTPYAHHUKOB B aapec APYrux
corpyauukoB OpraHuszalui Takke SBIsSeTCS BHYTpPeHHEH KOoppecloHAeHLHeH WU
odopmisieTcs B BUIe CITyKeOHOH 3aITUCKH.

3.1.8.4. OcHOBHBIE HHCTAaHIMH BU3UPOBAaHUS BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB U IPOEKTOB
pacIopsIIUTENEHBIX JJOKYMEHTOB:

- pa3paboTYuK (MCIIOTHUTEND);

- COHUCIIOJIHMTENIM, YyKa3aHHble pykoBoauteneM OpraHuzaliid HIH  €ro
3aMECTHTEJIEM;

- IopUaMYecKas ciryx0a;

- Oyxranrepus;

- huHaHcoBas ciyx0a;

- JIIsL IOKYMEHTOB I10 JIMYHOMY COCTaBY - KaJpoBasi CIryxo0a.

3.1.8.5. BHyTpeHHue NOKyMeHTBl U (10 YTBEpXKACHHS PYKOBOJICTBOM) IIPOEKTHI
PacropsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB XPAHATCSA Y UCIIOJHUTENIS WM Y TIEPBOrO UCIIOIHUTEIIS.
YTBEpKIEHHBIE paCIOPSIUTENbHBIE JOKYMEHTBl XpaHATCS Y  JEJIONPOM3BOJUTEINS
aIMHUHHACTPATUBHOTO OT/EA.

3.1.8.6. Jlenonpous3BoguTeNs  aJMHHUCTPATHBHOIO  OTZAENa  JOBOAUT  JIO
3aMHTEPECOBAHHBIX TOJpa3/IeJIeHHA U COTPYAHUKOB YTBEPKICHHbBIE PaCIOpSIUTEILHEIE
AOKyMeHTBI. [Ip HEOOXOAMMOCTH pacchlaeT KOIHMH paCIOPSIUTENbHBIX IOKYMEHTOB
WK BBIITUCKU U3 HUX.

3.1.8.7. [1enonpou3BOIUTEND aIMHHHCTPATUBHOIO OTAENIa OpraHu3yeT BEJCHHUE,
opopmieHne, XpaHeHHe IIPOTOKOJIOB COOpaHuii, 3aceJaHuil, cosem@uuii u T.n0. Ilo
NOpy4eHUIO  pykoBoaurenss OpraHusaluMd  JOBOJUT  IPUHATHIE  pEIIEHHS 10
3aMHTEPECOBaHHBIX IHI[ M ucrnonHdTenaed. IIpy HeoOXOOUMOCTH pacchUIaeT KOIMU
IIPOTOKOJIOB MJIM BBEIITUCKH U3 HUX.

3.1.8.8. IIpoeKThl J0roBOpPOB, COIVANICHH, MHBIX JOKYMEHTOB II0 I'DaXHaHCKO-
IIPaBOBLIM CJIeJIKaM pa3pabaThiBalOT Ha3HAYEHHbIE PYKOBOJICTBOM IMOAPA3IEICHUS H/HITH
ucnonaurenu OpraHuzanui.

3.1.8.9. OopmiieHHBIE IOrOBOPEI, COTTTAIEHHUS U T.J{. PETUCTPUPYIOTCA M XPaHSTCS
JICIIOTIPOU3BOIUTENIEM aIMUHUCTPATHBHOI'O OTENIA.

3.1.8.10. BuyTpennue MH(bOPMALHOHHO-CIIPABOYHbIE TOKYMEHTHI (1oxnagHEIe,
CyKeOHble, aHATUTUYECKHE 3alliCKH, CHPaBKH M T.1.) [epeJaroTcs MEX Iy
CTPYKTYPHBIMH 10JpaszeneHusiMi  Opranusanuy NPeUMyIIECTBEHHO B 3IEKTPOHHOM
BUJIE.

3.1.8.11. Ilpuxassl, pacropsukeHus, yKa3aHHs, IPOTOKOJIBI, IOTOBOPEIL, ciryxeOHble
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3allHCKH M Jpyrue  JOKYMEHTBl ~ PErMCTPHPYETCA B  JKypHalle BHYTPEHHEH
Koppecrionenmn  (Ilpunoxene Ne 3) m Ha Beex 9K3eMILUISpax JOKYMeHTa
IPOCTABJIAETCS BHYTPEHHHMI HOMEp MO IOpAAKy. JIMCTBI )KypHana ydeTa BHYTpeHHeM
KOPPECIIOHACHUMHM ~ HYMEpYIOTCS, MpPOIUHYPOBBIBAIOTCS W  3aBEPAKOTCA  I1EYATHIO
Opranu3zaiumu.

3.2. loxymentansHslil houn Opranusanuu.

Hokymenransupiét  Gonn  Opranusauuu  popMupyercs J€JI0TPOU3BOAUTENIEM
AIMHUHUCTPATHBHOIO OTHENa IyTeM pa3pabOTKM M BeNEHHMs HOMEHKIATyphl eI,
oopmienus Jen, o0ecleYeHHs MX COXPAHHOCTH, ydeTa W Iepejayd Jel B apXuB
Opranuzanmm.

3.2.1. PaspaGoTka u BeJieHHe HOMEHKIATYpBI [l

HoMmenkiiatypa sien ucnons3yercst Juis rpyIIHUPOBKH HCIIONHEHHBIX JOKYMEHTOB B
AeNa, CUCTEMAaTH3aLMM M y4era Jes, ONpele]eHHMs CPOKOB HMX XDPaHEHHs M IOWCKa
AOKyMeHTOB. HoMeHknaTypa nen sBiseTcs OCHOBOM ISt COCTaBIEHHMS OIMHCEld Jen
TIOCTOSIHHOIO ¥ BpeMEHHOro (cbiie 10 seT) XpaHeHWs, a Takke WIS ydera mej
BPEMEHHOTO (110 10 1eT BKIIFOUUTENBHO) XpaHEeHHUS.

Homenknatypa nen siBnseTcss ocHOBOM (GOpMHpOBaHHS JOKYMEHTaJbHOro (oHaa
Opranmsanny.  JlokymeHTansHbit ol OpraHm3alim  COCTABIISIOT JOKYMEHTBI,
co3jianHble B OpraHu3alyy U I0TyYeHHbIE €0 B Pe3yIbTaTe B3aUMOIEHCTBHS ¢ JIPYTUMH
OpraHu3allusAMy, OPTaHaMH YIIpaBIeHUS U QU3HYECKUMH JTHIIAMH.

Homenknatypa nen exeronno paspaGarbiBaeTcsi MM yTOYHSETCS, COCTABIISETCS
MM KOPPEKTHPYETCsl, OOPMIISETCS, COTTIACOBBIBAETCS M NMPEACTABISETCS PYKOBOAMUTEIIIO
Opranusanuy Ui yTBepKIeHHS.

3.2.2. HomeHK1aTypa e cOCTaB/IseTCs HA OCHOBE YYPEAUTENbHBIX JOKYMEHTOB U
pernameHToB OpraHW3aliM, METOJUYECKHX MATepHalOB, MOMOKEHHH O CTPYKTYPHBIX
HOAPAasACICHUAX M JAPYTMX  JOKYMEHTOB, DEeIrTaMEeHTHPYIOLIMX  eSTeJbHOCTD
OpraHusauuu W IOPSLOK ee JNOKYMEGHTHPOBAHHS, a TaKKe HOMEHKJIaTyp Jell 3a
TPEALIECTBYIOIIHE IOABL U IOKYMEHTOB, 06pasyromuxcs B JesitelbHocTH OpraHu3amym.

B Opranmsaunu cocTaBisioress HOMEHKIIATYPEI el CTPYKTYPHBIX ITOApa3ieeHuil 1
HOMeHKI1aTypa et OpraHu3aliy Wik CBOAHAsA HOMEHK/IATypa Jell.

3.22.1. HomenknaTypa Jen CTPyKTYpHOIO NOApPa3AENeHUss COCTaBIISETCS
pabOTHHMKOM,  OTBETCTBEHHBIM 3a  BeJeHHe ACTIONPOU3BOJCTBA  CTPYKTYPHOI'O
TO/pas/IC/ICHNA, COTIIACOBBIBACTCS C NCNONPOU3BOAMTENEM aMHHICTPATUBHOIO OT/ENA,
HOMIINCLIBACTCA PYKOBOUTENEM MOAPA3/IC/ICHHS U TIPEICTABISAETCS JIEIONPOH3BOAUTENIO
aJMUHUCTPATUBHOIO OTENA.

3.22.2. BHOBb CO31aHHOE MOJpA3JC/CHHE B MECSUHbIN CpPOK paspabaTeIBaeT
HOMEHKIATypy 1€l IOApa3leleHHMs U TPeICTaBisieT ee JETIOIIPOU3BOAUTEITIO
aIMMHHCTPATHBHOI'O OT/ENA.

3.2.23, Homenknarypa nen OpraHusanuy cocTaBiIsercs JI€IIOIIPOU3BOIUTEIIEM
4AMUHHUCTPAaTMBHOIO OTAENA M3 HOMEHKIATYp Hel CTPYKTYPHBIX NOJIpasjieieHuit uiIn
COCTAaBIISCTCS CBO/IHAS HOMEHKIIATYpA.

3.2.2.4. Meroan4eckylo IOMOIIb [IpA  COCTaBJICHHHW HOMEHKJIATyphl Jell
OpraHu3aiuu okas3sIBaroT Bce 3aMHTEePECOBaHHbIE TOAPA3AEIICHHS.



1

3.2.2.5. Homenknarypa pen OpraHuzauuum YTBEpIKAACTCS PYKOBOAUTEIEM
Opranmzauyuy nocne ee cornacosanus ¢ Gyxranrepueii OpraHu3aliu He MO3HEE KOHLA
TEKYIICro rofia ¥ BBOAUTCA B ACHCTBHE C | siHBaps CIIEAYIOLIEro roja.

3.2.2.6. B ciyuae usmeHeHns QyHKUMHA U CTPyKTYpsl Opranusamuu HOMEHKJIaTypa
JeJI MONISKHUT IepepaboTKe.

3.2.2.7. HoMeHKaTypa JieJl FTOTOBUTCS HE MEHEe 4eM B YeThIpEX SK3eMIuIpax: 1-i
SK3EMIUIAPp KakK JOKYMEHT IIOCTOSIHHOIO CpOKa XpaHeHHS IIOMEIAaeTcs B  JIeN0
JICIIONIPOU3BOJICTBA, 2-if HCIIONB3YETCS CNONPOU3BOAUTENEM aIMHHICTPATHEHOTO OTIeNA
KaK pabo4yuit 3K3eMIuIsp.

3.2.3. Homenknarypa fiei npe/lycMaTpuBaeT:

- IOPAZIOK PACTIONOKEHHUs Pa3elioB B CBOIHOM HOMEHKIATYpe Jiel;

- IpPaBHUJIa MHJCKCALIHH JIE];

- COCTABIICHHE 3aroJIOBKOB [N M IOC/IEI0BATEIbHOCTH WX PACMONOXEHHUS B
paszienax HOMEHKIATYpPsI Jel;

- TIOPSZIOK YCTAHOBIICHHUS CPOKOB XPAaHEHHs JJOKYMEHTOB U JIeJI;

- TCpeYHH  NOKYMEHTOB CO CpOKaMM XpaHeHHs (IepedeHb  THIIOBBIX
YIPaBIeHYECKUX JJOKYMEHTOB, BE/JOMCTBEHHbIN [IEPEYeHb );

- COCTaBICHME HMTOrOBOM 3alMCH O KOJIMYECTBE W  KaTeTOpHAX  Jell,
C(OPMUPOBAHHBIX B JIEJIONPOM3BOICTBe OPraHU3aluM B TeUSHHE roja.

3.2.4. Odopmienne ner.

Hena ¢opmupyloTcs B COOTBETCTBHH ¢ HOMEHKJIATypOH [eN, a Takxke ¢
COOJIIOIEHNEM NIPUHIMIIOB  CHCTEMATH3ALl|H JOKYMEHTOB M HX paclpeieeHus
(TPYNIHUPOBKHK) Ha JeIa OCTOSHHOTO M BPEMEHHOTO (cpime 10 set) xpaHeHus, B ToMm
HCIIE HA Nie1a 10 JIMYHOMY COCTaBY W Ha Jiela BpeMeHHoro (1o 10 jer BKJIIOYHUTEIILHO)
XpaHEeHHS.

Hena odopmistoTest o Bonpocam JesTenbHOCTH Opranuszanmu. B crpykTypHbIX
nonpasneneHusx OpraHusanuu  oQOpMISIOTCS fela 110 BOIIPOCaM  JeSTETbHOCTH
noapasnenenud. Jlena, Kacalommecs IesTeNbHOCTH IBYX M 6ojlee II0Jpa3ie/IeHUH,
OhOPMIIIOTCS 1eI0NPOU3BONTENEM aIMHHICTPATHBHOTO OT/e/a Opranuzanumu.

Jleria XpaHsaTcs o Mecty ux o(opMIeHHS.,

Cpok mepenayn HCHONHHUTENEM 3aKOHYEHHOTo ACIIONPOU3BOICTBOM JTOKYMEHTA B
JeJI0 cocTaBiseT He Oonee 10 aneid.

PykoBonurens CTPYKTYPHOTO NIONpas/eNiecHusl  HasHavaeT  pabOTHUKOB,
OCYILECTBIISIOHUX OQOPMIIEHHE JeJl B CTPYKTYPHbIX nojpasaenenuax OpraHusanuy.

JlenonpoussonuTeNns aiMUHECTPAaTHBHOTO OTieNa YCTaHaBIIMBAa€T €IUHEIE YCJIOBUS
XPaHCHH JIeJl, B TOM YHCIIE B CTPYKTYPHBIX [OfIpa3eeHusx OpraHu3aiiu.

[lesa Bo BpeMeHHOE 110/1b30BaHME BBIIAIOTCS 110 PacopsHKEHUI0 pYKOBOZCTBA.

M3bsiTHe NOKYMEHTOB U3 O(OPMIICHHBIX el He JIOITyCKaeTcsl.

Kontpons 3a npaBunsheiM dopmuposanuem nen B CTPYKTYPHBIX NOApa3IeIeHUsIX
Opranusanuy, poBepKy HaJIW4Hs M COCTOSHUS A€ OCYIECTBIISIET AETONPOU3BOIUTEE
aIMUHUCTPATUBHOIO OT/ENA.

3.2.5. IloaroroBKa JOKYMEHTOB H eI K NIepeziaye Ha apXUBHOE XPaHEHHeE.

IlogroroBka noKyMeHTOB u jen « [epelaye Ha apXWBHOE XpaHEHHWE U Ha
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YHUYTOXKEHHE MIPELYyCMATPHBACT:

- DKCIIEPTH3Y LIEHHOCTHU JTOKYMECHTOB;

- opopmIIeHHE e [UIst apXMBHOTO XPaHCHHS,

- COCTaBJICHHE OITUCEH el IO pe3yIbTaTaM SKCIePTU3bl UX LICHHOCTH;

- cOCTaBJIeHHWe aKTOB HAa YHMYTOXXCHHE NOKYMEHTOB M J€J ¢ MCTEKIIMMH CpOKaMH
XpaHeHHUs!.

Tt opraHu3aly | MPOBEJIEHUS SKCIIEPTH3BI IEHHOCTH JIOKYMCHTOB B Oprasu3zanuu
co3/1aeTcsl TOCTOSHHO JIeHCTRYIOIIAs DKCIIepTHasE KOMUACCHS.

DKCIepTH3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOIO M BPEMEHHOTO  XpaHCHHA
OCYIIECTBIISIETCS ~ €KErofHO B CTPYKTYPHBIX  IIOJpas[eleHHAX Oprazu3anuu
pabOTHHUKAMH, OTBETCTBEHHBIMH 32 BeJICHHE [ICNIONPOM3BO/ICTBA, COBMECTHO C 9KCIIEPTHOH
KOMHUCCHEH TTOJ METOIMYECKAM PYKOBOJCTBOM JIEJIONPOM3BOAUTENA aIMUHHACTPATUBHOIO
oTena.

[Ipy TpOBEIEHHH SKCIEPTU3bI LHEHHOCTH NOKYMEHTOB OCYLIECTBIIACTCA orbop aen
[OCTOSIHHOTO W BpeMeHHoro (cBeime 10 jeT) xpaHeHus And Iepefadd B apXuB
OpraHu3anuy; oT6op /el ¢ BpeMEeHHBIMH CPOKamMy XpaHeHus (10 10 net) U ¢ NMOMETKOH
«Jlo MUHOBaHHs HAJOOHOCTH», TOJUIEXKAIMX AAIbHEHIIEMY XPaHEHHIO B CTPYKTYPHBIX
of[pa3eeHusX, & TAKXKe BBIICIEHHE K YHUYTOXCHHIO [T 32 MPE/BLIYIIUE OMBI, CPOKH
XpaHEeHUsI KOTOPBIX HCTEKIIH.

O16op [OKyMEHTOB I IIOCTOSHHOTO XpaHeHMs MNPOBOJUTCS Ha OCHOBAHUH
3aKOHOMATENBLHBIX M WHBIX HOPMATHBHBIX MpaBoBbIX akToB Poccuiickoit Dexnepalmi,
nepedHell JOKYMEHTOB C YKa3aHMEM CpOKOB HX XpaHEeHHs M HOMEHKIATYphl el
Oprasu3zanmi.

[To pesynpraramM OSKCIEpPTH3bl IIEHHOCTH MOKYMEHTOB COCTABIAIOTCS OMHMCH el
[IOCTOSHHOTO M BpeMeHHoro (cBeime 10 neT) XpaHeHus U JeJl 0 JMYHOMY COCTaBy, a
TaK)Ke aKThl O BBIIEJICHUU JIe K YHUYTOXKESHHIO.

[To 3aBepIIeHHM JEeJIONPOM3BOJCTBEHHOIO roJa M I10 Pe3yabTaTaM IKCIEPTHU3bI
IEHHOCTH JIOKyMeHTOB jeia OpraHusaluy NoJuIeaT OGOpMICHHIO B COOTBETCTBHH C
npaBuiaMi 0)OPMIICHHUS 1€l ¥ IOATOTOBKM JIENI K [Iepeiade Ha apXMBHOE XpaHEHHE.

OdopmiieHHEe i€l TIPOBOAUTCS JEIONPOU3BOJUTENIEM aIMUHUCTPATUBHOIO OT/AENA U
pabOTHHKAMH, OTBETCTBEHHBIMH 32 JISIONPOU3BOACTBO B CTPYKTYPHBIX T0Jpa3/ie/IeHUIX
Oprasu3anuy.

[TonHOMY 0(GOPMIEHHMIO MOJIEXKAT Jelia IOCTOSHHOTO U BpeMeHHOro (cBoiue 10 set)
XpaHEHHS, B TOM YHCJe Jeja II0 JIMYHOMY COCTaBy, a jJena BpemeHHoro (0 10 ier
BKJIIOYUTEIIBHO) XpaHeHH s [0JIe)KaT YaCTUUHOMY O(OPMIIEHHIO.

T[lonHoe ohopMmieHHe Jena MpeaycMaTpuBaeT: oGopMIIeHHe PEKBH3UTOB OOIOKKH
7ena 10 YCTaHOBIEHHOW (opme, HyMepalHio JHMCTOB B Jielle M COCTaBJICHHE JIMCTa-
3aBepuTelIs JIeNa, COCTaBIeHHe B HEOOXOUMBIX CITy4asX BHYTPEHHEH OMMCH JOKYMEHTOB
7ena, MOAMIMBKY W IEPeIUIeT JeNla, BHECEHHEe HEOOXOAMMBIX yTOYHEHHWH B PEKBU3UTHI
00II0KKH Aerna.

3.2.6. YHUUTOXKEHHUE IOKYMEHTOB U JI€JI C UCTEKIIUMH CPOKaMU XpaHEHHUs.

Ot16op JOKYMEHTOB C UCTEKIIMMHM CPOKAMH XPaHEHHUsI K YHUUTOKEHHUIO, COCTaB/ICHUE

aKTOB O BBIJCIICHHHA JOKYMEHTOB K YHHMYTOKEHHIO IIPOBOAMT JIEJIOIPOU3BOIUTEIb
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4AMHHACTPATUBHOIO OT/ENA. Y TBEPHKAACT IEPEYHH YHUUTOKAEMBIX JIOKYMEHTOB H aKThbI
pykoBoauTens Opraau3zalium.

Pesynbrater orGopa moxymentos YHUYTOXKCHUIO, CPOKM XPaHEHHS KOTOPBIX
MCTCKIIH, 33 COOTBETCTBYIOIIMHA NEPHO]T BpEMEHH O(pOPMISIOTCS [IEPEYHEM O BBIJEIIEHUH
AOKYMEHTOB K YHUUYTOXKEHHUIO.

Ilepevuens o BEILEIEHNH K YHHYTOKEHUIO AOKYMCHTOB, HE IOJIEKALINX XPaHEHHIO,
KaK TIpaBUIIO, COCTaBIACTCS Ha fdena Beedl Opranusanum (mpu 3TOM JEna Kakmoro
CTPYKTYPHOTO ITI0/ipa3/ieJIeHHUs] COCTABJISIOT CaMOCTOSATENILHYIO IPYIIly 3arojoBKOB, a
3aroJIOBKH OHOPOIHBIX 1€, OTOOPaHHBIX K YHHYTOXEHHUIO, MOT'YT OBITH BHECEHBI B aKT
MOJ OOIIMM 3ar0JIOBKOM ¢ yKa3aHHeM KOIHIecTBa AeJl, OTHECEHHBIX K JaHHOH rpymme).

O100p NMOKyMEHTOB K YHWYTOXeHHWIO U COCTaBJICHUE MEPEYHs O BbIJEJIeHUH
AOKYMEHTOB K yHHYTOXXEHHIO NPOU3BOAATCS IOC/IE COCTABIICHUS CBOJIHBIX OIMUCEH e
TIOCTOSHHOTO XPaHEHHMs 3a 3TOT XKe MepHox (OMMUCH H [IEPEYHN paccMaTPUBAIOTCS Ha
3aCe/laHNH SKCIePTHOM KoMuccHelt Opranuzanuu OTHOBPEMEHHO).

CornacoBaHHble 3KCIIEpTHON KOMECCHEIH Opranusauum  aktel  yTBepkparoTCs
pykosonutenem OpraHusalMd TOJIBKO IOCTE YTBEPIKIIEHUS IIPOBEPOYHON KOMHCCHeEi
COOTBETCTBYIOLIEro (enepatbHOro apXuBa omuceit aeir IIOCTOSHHOT'O XpaHEeHH .

Hocne yrtBepknenus pykosomuTeem Opranmsanuu nepedneil o BeIzeleHHMU
AOKYMEHTOB K YHHYTOXEHHIO Ielia MepefaloTcs Ha nepepaboTKy (YTHIM3aLMIO) 110
TIPUEMO-CNIATOYHOH HAKIIAHOMN, B KOTOPOH YKa3bIBAIOTCS AaTa mnepenadd, KOJIMYECTBO
C/laBAEMBIX NN i BeC OyMaKHOH MaKylaTyphl (I10cile YHUUYTOXeHHS Ae]1 B HOMEHKJIaType
aen OpraHM3alpM MPOCTABIAETCH OTMETKA «YHuytoxkeHo. Cm. akT oT... No..y» ¢
YKasaHUeM JIOJDKHOCTH, (aMUJIMH, MOANKMCH JIHIA, OTBETCTBEHHOIO 3a nepenavy gen Ha
YHHYTOXEHHE, U JaThI).

3.2.7. Ilepenaua nen na apXWBHOE XpaHEHHE.

B apxuB Opranusaimu TICPENAIOTCS [1eNa TIOCTOSAHHOTO M BPEMEHHOTO (cBbIIre 10
JIeT) XpaHeHusl, BKIIIOYast J1e/a 110 JTMYHOMY COCTaBYy.

Ilepenaua mokymentos B apxus Oprauusanun npoussomures o YTBEPKIEHHBIM
PYKOBOOHTEIIEM OIIHCAM HECJI.

Hena nocrosuuoro u BpeMeHHOro (cBbime 10 sieT) Xpanenus [IepelaloTCs B apXMB
Opranmsanuy He panee uem CpE3 IO U He 103/Hee YeM Yepe3 3 rojma mocie roga, B
KOTOPOM OKYMEHTBI OBLTH IIOMEIIEHbI B /1eJI0 Ha XpaHeHHe,

Jlena ‘BpemenHoro xpanenus (o 10 ner BKIIIOYHTEJILHO) Mepe/laue B apXuB
Opranusanmy, xak IpaBuiIo, HE moIekaT (OHHM XpaHATCS B CTPYKTYPHBIX
MOZPA3NCNCHNUSX M [0 HCTEYEHHM CPOKOB XPaHEHHUS TMIOJUIEXAT YHUYTOKEHHUIO B
YCTaHOBIICHHOM TIOpPsiIKe).

3.2.7.1. Ilepenaua nen B apxuB OpraHu3aluy oCyIeCTRISeTCs 1o rpaduky.

3.2.7.2. Tlpuem nen IIPOM3BOMUTCS JENIONPOU3BOIUTEIIEM aJIMAHHUCTPATUBHOIO
OTIela B NPHUCYTCTBHU pabOTHHKA CTPYKTYPHOTO MOJApa3s[eNeHus] ¢ NpOCTABICHHEM B

nepenadn aen).
3.273. Jena u omucu mHa CAaBacMbIC NOKYMEHTBHI JOCTaBISIOTCS B apxXuB
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COTPYAHHUKAMH CTPYKTYPHBIX IIOApPA3/IC/ICHUH C CONPOBOIUTELHBIM ITHCEMOM, B KOTOPOM
YKa3bIBaeTCA KOJIMYECTBO Je/l M OIMKCEH, IepefaBaeMbIX B apXHB (OTBETCTBEHHOCTH 32
COXpaHHOCTb JIOKYMEHTOB IIpH TPAHCIIOPTHPOBKE U C[ady UX B apXUB HECET CTPYKTYPHOE
No/ipa3fieNieHne, epeaarolee JOKyMeHTE ).

3.2.74. Tlpy IMKBMIALMHM WIH DEOPraHM3alldd CTPYKTYPHOTO 110/Ipa3/ieneHus
Oprand3auuMy  IMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BeJeHHE JEJIONPOM3BOACTBA  JJAHHOTO
CTPYKTYPHOT'O IIO/pa3s[e/IeHus, B NEPUOA NPOBEACHHS JTHKBHIALMOHHBIX MEPONPHATHIH
hopMHUpYeT Bce UMEIOIIHECs: JOKyMEHTBI B JIeNa, O(OPMIISeT Jena U Nepe1aeT UX B apXUB
Oprannsanuy HE3aBUCHMO OT CPOKOB XxpaHenus. Ilepexaua nen OCYILECTBIISIETCS 10
OITMCSM JIe]l ¥ HOMEHKJIAType Jell.

3.2.8. OcobenHoCTH paGOTEI C JJIEKTPOHHBIMHU JOKYMEHTAMH.

IIpreM >/1eKTPOHHBIX OKYMEHTOB M3 APYTHX OPraHOB BIACTH 1 OpraHu3alui M
OTIIpaBKa  3JICKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB  OCYMIECTBIAIOTCS  JENONPOU3BOLHTEIIEM
aJIMMHMCTPATUBHOTO OT/IEIA.

3.2.8.1. DrieKTpOHHbIE COOBILIEHHS, NOCTYNAIOIIHE OT APYTHUX JIMI] 110 3JIEKTPOHHOM
[I0YTE MIH IO CHCTEMaM SJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO000pOTa, IPOXOMAT PErHCTPALHIO B
Opranuzaiuu B nopsaKe, ycraHoBlIeHHOM MHCTpyKIpeit mo AenonpousBoiacTBy. Cucrema
JNIEKTPOHHOTO JI0KyMeHTO000poTa OpraHu3aliy mpeIycMaTpUBaeT PeruCTPALTIo (yaer)
1 BKIIFOICHHC B CHCTEMY JJIEKTPOHHBIX COOOLICHUH, OTHPABISEMbIX U MOCTYMAIOIIUX 10
OJIEKTPOHHOH TOYTE U 110 CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO 10KyMEHT0060poTa.

3.2.8.2. CocraBneHue, oGOpMICHHE H COITACOBAHUE IIPOEKTOB 3JIEKTPOHHLIX
AIOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIOTCS 110 OOIMM NPaBUJIaM JeJI0NPOM3BOICTBA, YCTAHOBICHHbIM
B OTHOLICHMM aHANOTMYHBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMaXXHOM HOCHTese. DIeKTPOHHBIM
AOKYMEHT JIOJDKCH HMETh DEKBU3HMTEI, YCTAHOBJIEHHbIE /T aHAIOTMYHOTO JOKYMEHTA Ha
OyMa)XHOM HOCHUTENe, 3a MCKIIFOYEHUEM OTTHCKA TTeYaTH.

3.2.8.3. Tlpu paccMOTpeHMH M COTVIACOBAHMM SJIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB, & TaKXkKe
[IpH IIOAUCAHUA BHYTPEHHUX MH(QOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (IOKJIaAHBIX,
CIlyXeOHBIX 3alIMCOK, CIIPaBOK, CBOIOK M Jp.), CO31aBaeMBIX B 3JIEKTPOHHOU (hopme, B
CHCTEME  SJICKTPOHHOIO  NIOKYMEHTO000poTa OpraHm3aliu MOTYT HCIOMBL30BATHCS
CTOCOOB! MOATBEPKACHHS JEHCTBUI C 5IEKTPOHHBIMH JAOKYMEHTaMH, IPU KOTOPKIX
3JIEKTPOHHAS IOAMUCE HE UCTIOJIB3YETCS.

4. DIIeKTPOHHEIIT JOKYMEHTO0GOPOT ¢ JPYTHMHU JIMIAMH

4.1. DOnexTponHBIi KOKYMEHTOOGOPOT ¢ APYTUMH JTHLIAMHU TIPEJCTaBIseT coboil
B3aUMOJIEHCTBHE MH(POPMAI[HOHHBIX CHCTEM SJIEKTPOHHOI'O IOKyMEHTO000pOTA.

4.2.  OpraHu3aTopoM TaKOro SJIEKTPOHHOI0  TOKYMEHTO0000poTa  sBIsieTcs
ACJIONIPON3BOIUTENb aIMHUHUCTPATHBHOTO OT/IEA.

4.3. Y4acTHUKaMH TaKOro 3IEKTPOHHOTO AOKYMEHT0000pOTa SBISKOTCS JIHLA C
COBMECTHUMBIMH TEXHHMYECKUMH U IIPOrPAMMHEIMH BO3MOKHOCTSIMH.

44. Tlox B3auMojeiicTBHEM UHOOPMAIIMOHHBIX  CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OpoTa B HacTosimieM [IONIOXEHHH MOHHMAeTcsi OOMem 3JIEKTPOHHBIMHU
COOOLIEHUSIMI  (BeeHwHe CIly)KeOHOH TIepenucku B SJIEKTPOHHOU  (opme) Mesx iy
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YYaCTHUKAaMHU JJIEKTPOHHOI'0 TJOKYMEHT0000pOoTa, B TOM YHCIIE:

a) HalpaBJIeHWe U I10JIy4eHue B DJIEKTPOHHOM (opMe JOKYMEHTOB;

0) nony4yenue uHpoOpMaIuu,

B) OCYIIECTBIICHHE COIVIACHTEIIbHBIX [IPOLEAYP B 3JICKTPOHHOH (opme.

4.5. Ilpu ocyliecTBICHHH 3I€KTPOHHOIO JOKYMEHT000OpOTa JOIycKaeTcs oOMeH
UH()OPMALMOHHEIMY COOOILCHUIMH, COIEPKAILAMU 00LUEJOCTYIIHYIO HH(POPMALHIO.

4.6. OOMeH 3/1eKTPOHHBIMH COOOIICHHUSMU IPH OCYILECTBIEHHH 3JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTO000pOTa OCYLIECTBIIAIOT YIIOTHOMOYEHHBIE COTPYIHUKH OpraHn3anuH.

4.7. DNeKTpOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT OCYIIECTBISETCS IIOCPEACTBOM O0OMeHa
3JIEKTPOHHBIMH COOOLICHHSIMH.

4.8. OtnpaBuTeNb 3JEKTPOHHOTO COOOIIEHNS, COAEPIKAIIETO IEKTPOHHYIO KOIHIO
JIOKyMEHT4, HECET OTBETCTBEHHOCTH 33 COOTBETCTBHE COAEPKaHMs JJIEKTPOHHON KOMUH
COIEPIKaHUIO MOJIMHHUKA TOKYMeHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

4.9. Cucrema 53JI€KTPOHHOTO  JOKyMeHTOOGOpoTa OpraHusalud  JOTKHA
obecneynBaTh INOATOTOBKY }’BG,I[OMJ'IBHHﬁ O XOJ€ IIPOXOXIOCHHA H pacCMOTpPEHHA
3JIEKTPOHHBIX COOOIEHHA.

4.10. Mudopmanuonnas Ge30macHOCT IIPH OCYIIECTBICHHH 3JIEKTPOHHOTO
JOKyMeHTO0OOpOoTa obecmeunBaeTcsi KOMIIIEKCOM TEXHUYECKUX M OpraHH3allHOHHbIX
MEpOIIPUSITHH.

5. Mzrorossenue, yyeT, HCIIOIB30BaHUE U XpaHEHHE
OTaHKOB JIOKYMEHTOB

5.1. Yyer 6;1aHKOB JIOKYMEHTOB.

5.10.1. Msrorosnenue u yder GnaHKOB [0KymeHTOB OpraHusaiuu OpraHu3yer
J€JIONIPOU3BO/IUTEIb A[IMUHUCTPATUBHOTO OT/IEJ1a, KOTOPBIH:

- cobMpaeT 3asBKM Ha M3rOTOBJCHHE OJIAHKOB OKYMEHTOB, 4 TaKKe npu
HeoOXOJIMMOCTH UX 06pa3ibl (MaKeTh!);

- odopmisier 3aKa3bl Ha HW3TOTOBIEHHE I€YAaTHO-OJAHOYHOMN MPOJAYKLUHHA B
TUnorpaduu;

- OCYLIECTBIISAET TIOJy4eHHUE, YUET MOCTYIUIEHU OJTaHKOB M BBIAYy M3rOTOBICHHBIX
0J1aHKOB JIOKYMEHTOB.

5.10.2. JIng BeneHus ydera BBIAAYH OJIaHKOB, HM3rOTOBJIEHHBIX THIIOrpadcKuM
CIIOCOOOM, B CTPYKTYpHBIe moApasneneHus OpraHusandd  GIaHKH JIOKYMEHTOB
HYMEPYIOTCS  THIIOTPa(CKHM  CHOCOOOM MM  HyMepaTopoM —eTOIpPOH3BOUTENEM
aJMUHUCTPATUBHOTO oTAena Opranusauun. IlopsakoBblii HOMEp mHpocTaBiserTcs B
HIDKHEH YacTH 000pOTHOH CTOPOHBI 671aHKa. Y4eT GJIaHKOB BeeTCs pas/iebHO [0 BHIAM
OnaHKOB B KypHaie ydera Gnankos (I[Tpunoxenue N 4). Jlucte! xxypHana yuera 61aHKOB
HYMEpYIOTCSL, IIPOLIHYPOBLIBAIOTCSI M 3aBEPAIOTCS Ie4aThio OpraHu3aliim.

5.10.3. bnauku BeIgaroTcs pabOTHHUKAM, OTBETCTBEHHBLIM 34 JIEJIOTIPOU3BOICTBO B
CTPYKTYPHBIX TIOJIpa3Ie/IeHUsIX, IO/l POCIMCh B XypHAJIE yueTa BBIAAaYH OJIAHKOB.

B cTpykTypHBIX nonpasneneHusx G1aHKHM JTOKYMEHTOB HCIIOB3YIOTCA CTPOro IO
HA3HAYCHUIO U XPAHSATCS B HA/IEKHO 3aIIMPaeMbIX IIKadax.
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VcnopyenHble 1 HeBocTpeOoBaHHbIC OIaHKH BO3BPALIAIOTCS JEIONPOU3BOAUTEIIO
aJIMUHUCTPATHBHOT'O OT/eNa.
5.10.4. Ilepenaua Gi1aHKOB APYIMM OpraHU3alMsIM M JIMLEM He JI0IyCKaeTCsl.

6. 3aKIFOYHTEIBHBIC TIOIOXKEHHUS.

6.1. Begenue xypHaioB JOITyCKaeTCs B 2JIEKTPOHHOM BHJE.
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[Ipunoxenne Ne 1

K [10J105K€HHIO 0 TOKYMEHTO0BOpOTE OpraHu3aluu

Kypnan

ydera BXOAICH KOPPECIOHACHIIUH

Hara nauana pejienus xypuana: "' "

Jlata oxoH4aHuMs BeeHUS KypHasia: "

Yucno crpanwmis;

Pazpmen 1

PerucTpanus Bxozsinei KoppecoHAeHINH

Bpewms, nara Ot xoro Kparkoe Peszomouus |ITepenan | ITo gemy Ne
NOTy4YeHHs/aTa, BpeMs | IOCTYIIHI coaepKaHue PYKOBO/ICTBA comylnara] ¥ APYTHe
PETHCTPALH, BX. HOMED | JOKYMEHT [JOKyMEHTa, 06heM OTMETKH

(ctp.)
1 2 3 B 5 6 | 7 8
Pasnmen 2
Perucrpanms sxomsimeii s1ekTpoHHOM TOYTEI
N Bpewms, nara HaunmenoBanmue HJIH!H&HMGHOB&HHG Ort xoro noayuen Anpec
/1]  1OTyYeHus/nata, ©.1.0. JIOKYMEHTa JIOKYMEHT, JIIEKTPOHHOM
BPEMsl PErHCTpallMH, IIOJTy4aTeis, HaHMEHOBaHHE IIOYTEI
BX. HOMEp DJISKTPOHHBIN aapec 10Jpa3/ieIeHns, OTIpaBHTEIsl
@.11.0. otipasurens
1 2 3 4 5 6
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[Ipunoxenne No 2
K [onoxenmio o goxymeHT0060pOTE

(HauMeHOBaHHE OpraHU3aIKH)

XKypnan
y4yeTa HCXOAAIEH KOPPeCIIOHAEHIIHH
Hara nayana Benenus xyprana: " " %,
Hara okoHuaHus Be/ieHus KypHana: " "
Ywucno crpanm:

Pazpen 1
Perucrpanus uexosimeit KOPPECIIOH/IEHIIHI

N Bpewms, nara Anpec, Kparkoe onnucas| Croco6 | Konnus B
/1| perucTpanuu/ara, | HauMEHOBaHHE, coJiep:KaHue OTIIpaBKH |1e1e Ne 1

BpEMsI OTIIPABKH, HUCX. O.1.0. JIOKyMEHTa, Zpyrue
HOMep (11pH nonydarens | obwem (cTp.) OTMETKH

HEeOOXOMUMOCTH yKa3aTh,
Ha Kako# BX. Homep

OTBET)
1 2 3 - 5 6 7
Paznen 2
Perucrpanus uexomsmeit 3JIEKTPOHHOM IMOYTHI
N Bpewmsi, nara Hanvenosanue [Haumenopanne] Kpatkoe | Hanmenosanme
/1] oTIpaBKH/NaTa, Bpems wm O.1.0. AOKYMEHTa |COZepKaHue| OApasIelieH s,
PETHCTpallMK, HCX. HOMEp | moJyyares, bamunus u
(ipu HeoOXoMMOCTH JIEKTPOHHBIH HHHUIHAJIEI
YKas3arb, Ha Kakoif BX. azapec OTIIPaBUTEIs!

HOMEp OTBET)
1 7 3 4 5 6
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[Ipunoxenne Ne 3
k Hooxennro o goxymenTooGopoTe OpraHH3aIuHu

Kypuan
Y1eTa BHYyTPEHHEH KOppecuoHAeHIHN

Jlara Hayana BenenHus Kypuana: " "
Hara okonyanus Beenns xypuana: "
Yucno crpannn;

Perucrpanus sayrpenneit KOPPEeCIIOHI€HIIHH

Bpems, nara Ot koro Kparkoe Pesomouus |Ilepenan | [To Jey No
TOJIyIeHHs/IaTa, BpeMs | MOCTYIIHII COJIEpKaHHE PYKOBOJICTBA omylqara] M APYTHE
PETHCTPAlliH, BX. HOMEp | IOKYMEHT |JOKYMEHTa, 06bem OTMETKH

(ctp.)

2 3 4 5 6 | 7 8




Hara Havana Benenus xypHana: " "
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Ipunosxenue Ne 4

K [Ion0xeHuI0 0 TOKYMEHTOO6OPOTE Oprann3aIuu

Kypnan
y4era 0J1aHKOB OpraHH3aluy

(HaMMEHOBaHHE OPraHU3aLHH)

Jlata oxoHuanus BeneHus xKypHama: " " P
Yuceno crpanmi;:
IIpn nocryrienuy 61aHKOB:
N |HaumenoBanue Hara Homep Hocrapmmk| Kosaectso | Cepust u
/1] BujA ONaHKa [OCTYIUTEHHS| CONPOBOUTENBHOTO | GIAHKOB 9K3EMILIAPOB | HOMEp
JIOKyMEHTA 0J1aHKOB
1 2 3 + 5 6 7
ITpu BeItaye GrankoB:
N | Haumenosanne | Komuecrso | Cepusi u | Haumenopanue Pacnucka B [[Ipumevanue
n/nf Buna 6raHKa | 9K3eMILIAPOB HOMep CTPYKTYPHOIO MOJTYYEHHH
OnankoB | mnojpasneneHus,
®.1.0. nonyyarens
1 2 3 4 5 6 7




