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IHosokeHne 0 JOKYyMEHT0000pPOTe OpPraHu3anuu

1. O0mme moJ10KeHu st
1.1. Hacrosiiee moyioxeHue o JOKYMEHTO000pOTe pa3paboTaHO U yTBEPHKACHO AJI TPUMEHEHUS
B 000 “Mendned” (nanee — [onoxenue).
1.2. [TonoxeHue 00s13aTeIbHO K MPUMEHEHUIO BCEMU TToApa3aeeHusIMu Opranu3ainm.
1.3. 3a opraHu3zanuioo JAO0KYMEHTOOOOpOTa W KOHTPOJIb HCIONHCHHS [lookeHHMsI OTBedaeT
City>»x0a Ienonpon3BOICTBA (CHCIUANUCT 10 Kapam).
1.4. TlonoxeHue He pacnpoCTPaHSAIOTCS Ha OpraHu3aluio paboThl C JOKYMEHTaMH,
COJICpXKAIIUMU CBEJICHUSI, COCTABJISIONINE TOCYJAPCTBEHHYIO UK CIY>KEOHYIO TaliHY.
1.5. Ilpumenenue Ilonoxxenus: OyaeT cnocoOCTBOBATH CO3JJaHUIO €TUHON METOINYECKON OCHOBBI
OpraHu3aliu U BEJCHUSI JOKYMEHTOOO0OpOTa KaK YacTH JIeJIonpon3BoacTBa Opranuszanuu u ee
000COOIEHHBIX TOJIpa3/ICTICHUSX.
1.6. Ilpu pazpabdotke [TomoxxeHHs] YUTEHBI MOJOKEHUS CISAYIOMMNX 3aKOHOIATEIbHBIX M MHBIX
HOPMAaTUBHBIX MIPABOBBIX aKTOB B chepe MHPOpMAILIUH, TOKYMEHTAIIUH, ApXUBHOTO Jiefa;
o ®epnepanbublii 3akoH oT 10.01.2002 N 1-®3 "O6 >nexktponHo# 1uppoBoii noanucu";
o denepanbubiii 3akoH oT 22.10.2004 N 125-®3 "O6 apxuBHOM Jnene B Poccuiickoit
Oenepanun";
o ®denepanpublii 3akoH oT 27.07.2006 N 149-®3 "OO6 undopmanuu, nHGHOPMAITHOHHBIX
TEXHOJIOTHUSX U O 3a1uTe HHpopmanuu';
o  @enepanbHbiii 3akoH 0T 27.07.2006 N 152-D3 "O nepcoHaIbHBIX TaHHBIX'";
o Vka3 Ilpesunentra Poccuiickoit ®@enepamuu ot 06.03.1997 N 188 "OO6 yTBepx)acHUU
nepeyHs CBeJIeHUN KOHPUACHIIMABHOTO XapakTepa'.
1.7. OcnoBHbie noHsTUs [TonoxeHus:
® JIOKYMEHT - MaTepHaJIbHbI HOCUTENb ¢ 3a(UKCUPOBAHHON HAa HEM B Jt00OM (opme
uHbopMalied B BUIE TEKCTa, 3BYKO3aNHUCHU, W300pakeHHs] U (WJIM) MX COYETaHUS,
KOTOPBI UMEET PEKBU3UTHI, IIO3BOJISIONINE €T0 UACHTUPHUIIMPOBATD, U IPEeTHA3HAYCH IS
nepesay BO BPEMEHHM M B MPOCTPAHCTBE B IIEJIAX OOIIECTBEHHOTO HCIOJB30BAHUS U
XpaHeHUS,
® [IPOU3BOJAUTENH JOKYMEHTOB - JIMIIO, OCYIIECTBIISIOIIEE MOATOTOBKY, O(GOpMIIECHUE H
nepenavy (I0CTaBKy) JOKYMEHTa;
® DJJIGKTPOHHBIE MaTepHallbl - W3JaHUS, B KOTOPBHIX HHQOpMAIUs Tpe/CTaBlIcHa B
ANEKTPOHHO-IU(PPOBON (dopMe H KOTOpBbIE TMPONILIM PEAAKIIHOHHO-U3IATENbCKYIO
00paboOTKy, MMEIOT BBIXOJHBIC CBEACHUS, THPAKHUPYIOTCS M PACIPOCTPAHSIOTCA HaA
MaIIMHOYUTAEMBIX HOCUTEISIX;
® [IPOrpaMMBbl - IPOTPAMMBI IS SJEKTPOHHBIX BBIYMCIUTENBHBIX MAIIWH M 0a3bl JaHHBIX
Ha MaTepuaIbHOM HOCHUTEIIE;
® KOMOMHHUpPOBAaHHBIE JOKYMEHTBHl - COBOKYIHOCTh JIOKYMEHTOB, BBIMOJHEHHBIX Ha
Pa3TUYHBIX HOCUTENSX (TIEUYaTHBIX, ayIMOBU3YaTbHBIX, YJIEKTPOHHBIX);
e nedeKTHbIE TOKYMEHTHl WM MaTepuaibl - JOKYMEHTHI WM MaTepPHAIIbI C BHISIBJICHHBIMU
nmopokamMu ux (Gopmel wiam copepxkanusi. [lo 3ampocam monydareneil JOKYMEHTOB WIIH
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MaTepuagoB  3aMEHSIOTCA Ha  HajieXallue  JIOKYMEHThl  (Marepuainbl)  HUX
MPOU3BOAUTEISIMU B MECSYHBIN CPOK;

® OJEKTPOHHBIN JOKYMEHT - (JOpMalii30BaHHAs 3aITUCh HHPOPMALIMH B JJIEKTPOHHOM BHJIE,
3aBEpeHHas DJIEKTPOHHOM HHUGPOBOM TMOAMKMCHI0O M OTBEUAIOIIasl TMpaBWiaM U
TpeOOBaHUSM IOKYMEHTUPOBAHUS;

® DOJeKTpOHHas wHudpoBas MOANKUChL -  PEKBU3UT  DJIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTA,
MpEIHA3HAYECHHBIN JUIA 3allUThl JAHHOTO DSJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa OT MOJJIEIIKH,
MOJIYYEHHBI B pe3yJbTaTe KPHUNTOrpapuueckoro mnpeodpa3oBaHus HHPOpPMALUU C
HCIIOJIb30BAHUEM 3aKPBITOTO KJIIOYa AJIEKTPOHHOU 1U(PPOBON MOAMUCH U TTO3BOJISIOIIHIMA
UaeHTU(DUIIMPOBATh BiaJeNblia cepTU(UKATA KIIOYA TMOAMHCH, a TakXKe YCTaHOBUTHh
OTCYTCTBHUE UCKKECHUS HH(OPMAIIUU B DJIEKTPOHHOM JOKYMEHTE;

e yyeTHas cucTeMa - UH(QOpPMAIMOHHAA CHUCTEMa, cojepkamias uHOopMaIUI U3
MPaBOYCTAaHABIMUBAIOIIUX JTOKYMEHTOB CYOBEKTOB AJICKTPOHHOTO B3aWMOJICHCTBHS, Ha
OCHOBAHUHU KOTOPOM COCTABJISFOTCS WIIM BBIIAIOTCA 3JIEKTPOHHBIE JJOKYMEHTHI;

e wuHpPaACTPYKTypa JOKYMEHTHPOBAHUS HHGOPMAITUHU B SJIEKTPOHHOM BHJIE - COBOKYITHOCTD
MH(POPMAIIMOHHO-TEXHOJOTUUECKUX U OPTraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX  MEPOMNPUSITHH,
MpaBUJ U PEIICHUN, pEalT3yeMbIX B LEJAX MPUIaHNS FOPUINYECKON CHIIBI 3JIEKTPOHHBIM
JIOKYMEHTaM;

® JIOBEpPEHHAsl TPEThsl CTOPOHA - OpPraHU3alus, HAJACJICHHAs MPAaBOM B COOTBETCTBUHU C
3aKOHOJATEIbCTBOM TPOU3BOJIUTENCH JIOKYMEHTOB OCYLIECTBIISTh JEATEIBHOCTh IO
MPOBEPKE JJICKTPOHHOM MHUGPPOBOM TOMMUCH B DJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTax B
(bUKCUPOBaHHBII MOMEHT BpPEMEHH B OTHOIICHUH COCTaBUTENs W (WIM) ajpecara
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

® PEKBHU3UT JOKYMEHTA - 00s13aTENbHBIN JIeMEHT 0(OPMIICHUS JOKYMEHTA;

e (JlaHK JOKYMEHTa - HabOp PEKBU3UTOB, MIACHTHU(PUIMPYIOLUIUX aBTOpa O(PHUIIMATBLHOTO
NMCbMEHHOI'0 JOKYMEHTA;

® [IOJUIMHHUK JIOKYMEHTA - NIEPBbIM WM €JUHCTBEHHBIN SK3EMILISAP JOKYMEHTA;

® KOMUS JOKYMEHTa - JIOKYMEHT, T[OJHOCTBIO BOCIPOMU3BOAAIINN WH(GOPMALIUIO
MO/JIMHHUKA JOKYMEHTA U €r0 BHEITHUE IPU3HAKHU, HE UMEIOIINNA FOPUINYECKON CUIIBL;

® JJOKYMEHTOOOOPOT - IBHKEHUE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JaHMs WM MOJy4YEeHHUS JI0
3aBepIIEHUS UCIIOJHEHUSI, TOMEIEHUS B JIEJI0 U (UJIN) OTIPABKU;

e perucrtpainus J10KyMEHTa - IPUCBOCHUE JOKYMEHTY PETUCTPALlMOHHOTO HOMEpA U 3alUCh
B YCTAHOBJICHHOM NOPSJIKE CBEJIEHUN O JJOKYMEHTE;

e HOMEHKJAaTypa Jel - CHCTEeMaTU3UPOBAHHBIA TMEpEUYeHb HAMMEHOBAHUN  Jell,
dbopmupyembix B OpraHuzaiuu, ¢ yka3aHueM CPOKOB UX XpaHEHHUS;

® DS3KCHEPTHU3a IEHHOCTU JOKYMEHTOB - U3yUYE€HHE TOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHUH KPUTEPUEB UX
IIEHHOCTU B IIEJIAX OMpENEJICHHUs] CPOKOB XPAaHEHHs] JOKYMEHTOB U OTOOpa WX JUIs
BKJIFOUCHHS B cocTaB ApxuBHOro ¢onma Poccuiickoit deaepanmu;

® JIeJI0 - COBOKYNHOCTh JIOKYMEHTOB WJIM OTJEIbHBIN JOKYMEHT, OTHOCAILIUECS K OJHOMY
BOIIPOCY WJIM YYaCTKY JedaTesibHOCTH OpraHu3aiuy;

e ciy0a JIeJOoNpOoUu3BOJACTBA - CTPYKTYpHOE mojapaszienenne OpraHuszaiii, Ha KOTOPOe
BO3JIO’KEHBI (DYHKITMH TI0 BEJICHUIO JIETIOTNPOU3BOICTBA, a TAK)KE JIUIA, OTBETCTBECHHBIE 32
BEJICHUE JICJIONPOU3BOJICTBA B IPYTUX CTPYKTYPHBIX MoApazaeneHusx Opranuzanuu.

2. IlpyHIMIIBI OPraHU3aluM JOKYMEHT0000poTa
2.1. ITpyuHUIMTIBL:



e [[EHTpaJIM3alMsl ONEepalii 10 IPUEMY U OTIIPaBKE JOKYMEHTOB;
® pacnpeleseHHe JIOKyMEHTOB Ha JOKYMEHTONOTOKH, MMEIOIINE OAMHAKOBBIA MApHIPYT
(MapuIpyTH3anus JOKyMEHTOB);
e OpraHu3alus NpeABaAPUTEILHOIO PACCMOTPEHHUS MOCTYAIOIINUX JOKYMEHTOB;
® [UCKIIOYEHUE BO3BpPATHBIX JIBJKEHUN JOKYMEHTa, HE OOYCJIOBJIEHHBIX JEJIOBOI
HEO0O0XOINMOCTEIO;
® OJHOKpPaTHOCTb PErucTpaluu JOKYMEHTOB;
® yCTpaHeHHE HEeOOOCHOBAHHBIX COIVIACOBAHUN MPOEKTOB JOKYMEHTOB;
® perjaMeHTalus onepanuil 1o 00padoTKe, pACCMOTPEHUIO U COTIIACOBAHUIO IOKYMEHTOB.
2.2. B noxymeHntoo6opotre OpraHuzaiuu B COOTBETCTBUM ¢ OCOOCHHOCTSAMH TEXHOJIOTUYECKOU
00paOOTKM BBIAETSAIOTCA JTOKYMEHTOIOTOKHM: TOCTyHarouias JOKyMEHTalus (BXOZsIas);
oTIpaBisieMasi JOKYMeHTalus (MCXO11Iast); BHYTPEHHSISI JOKyMEHTAIHSI.
2.3. JlocraBka M OTHpPAaBKA JOKYMEHTOB OCYILECTBIISIIOTCA CPEACTBAMM IIOYTOBOM CBS3H,
AJIEKTPOHHOU CBA3HU.

3. Ilopsigok opranu3anuu 10KyMeHT0000poTa
3.1. OcHOBHBIE TIPOLIEAYPHI JOKYyMEHTOOOOpOTA:

® [IpHeM U nepBUYHasi 00paboTKa MOCTYMAOIIUX TIOKYyMEHTOB;

® [IpeABapUTEIbLHOE paccCMOTpeHue JoKyMeHTOB Ciry00i Ae0npon3BOJICTBA;

® perucrpaiys NocTynarumx J0KyMEHTOB;

® paccMOTpeHHE JOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM OpraHu3aluu W JOBEJCHUE TOKYMEHTOB JI0

HCIIOJTHUTENICH;
e 00paboTKa, UCTIOJIHEHNE JOKYMEHTOB, IOJIFOTOBKA OTBETOB;
® COKpallleHHE KOJIMYEeCTBa JOKYMEHTOB M KOMH Ha Oymare, 0 BO3MOXKHOCTH, 3aMEHa UX
3IE€KTPOHHBIMU;

e perucrtpaunus OTIpaBIsSEMbIX TOKYMEHTOB;

® OTIpaBKa JOKYMEHTOB;

e pa3paboTka, 0pOpPMIICHHE U PETUCTPAINs BHYTPEHHUX IOKyMEHTOB;

e 00paboTKa U y4eT HHOCTPAHHOM KOPPECTIOHICHITUY;

® y4eT U aHAIU3 00BEMOB JIOKyMEHTO000POTA.
3.1.1. [Ipuem u nepBuyHasi 00pabOTKa MOCTYNAIOIINX JOKYMEHTOB.
[Tpuem u 06paboTky noctymnaromield B Opranuszaiuio KOppecnoHaeHInu ocyiectsiser Cinyxoa
nenonpousBoacTBa. [Ipu atom Ciy»x6a enonpon3BoACTBa:
a) MpoBEpsiET MPABWIBHOCTh AJPECOB MOCTYHAIOUIUX JOKYMEHTOB, MPAaBWIBHOCTh JOCTABKU U
KOMIUIEKTHOCTH  JOKYMEHTOB. OmmO0O4YHO JOCTaBICHHYIO KoppecnoHaeHImio Cmoyxba
MEepPEChUIAET M0 MPUHAJICKHOCTH;
0) BCKpBIBACT MPHUHATYIO KOPPECTIOHACHIINIO (32 UCKIIOYEHUEM KOPPECTIOHICHIIUU C OTMETKOU
Ha koHBepre "JIMuHO"), copTHpYyeT MOKyMEHTHl Ha TOJUIeKAIINe U HE MOJJIekKaIIIe
perucrpanuu;’

Tk JIOKYMEHTaM, He MOIIEKAIIUM PEeTHCTPAIIHU, OTHOCITCS JOKYMEHTHI, He TpeOyIolIie HCIOMHEHUS i He cofepkaye HHGOPMaIUH, UCIIONb3yeMOil B
CIIPaBOYHBIX IIEJIIX, HAIPHMEp: IPUTTIACUTENbHBIE, T03IPABUTEIbHbBIE TUChMa, TeIer PAaMMBbI, OHIIETHI, IUIAHBI, IPOrPaMMBbI CEMHHAPOB, KOH(EpeH Ui,
CHMIIO3MYMOB H IPYTHX ITOZOOHBIX MEPOIPHATUH, JOKYMEHTSHI I10 OyXTaJITepCKOMY y4eTy, MaTepHaIbHO -TEXHHIECKOMY 00€eCIIeIEeHHUIO, IIIaHOBEIE,
(HHAHCOBBIE JOKYMEHTHL, TOCTYHAIOMIIE 03 COMPOBOAUTENHHOrO MIIChMa, PEKIaMHBIE JOKYMEHTHI, KOMMEpUYecKue IIPEeIIoKeH s, IIeIaTHbIe H3JaHHs,
yHUpUIUpOBaHHEIE HOPMBI M OTaHKU JOKYMEHTOB H T.II.



B) KOHBEPTHI OT MOCTYIHUBIIEH KOPPECIOHACHIIMM COXPAHSET M MpUIAraeT K JOKyMEHTaM B
CllydasiX, €CJIM KaJCHJAApHBIM IITEMIENIb HAa KOHBEPTE JOJKEH CIYXHUTh JOKa3aTelIbCTBOM
BPEMEHU OTIIPaBKH WJIM MOJYYEHHs TAHHOTO JIOKYMEHTA WJIM €CIU apec OTIPABUTENS yKa3aH
TOJIbKO Ha KoHBepTe. OO0S3aTE€IbHO COXPAHSIIOTCS KOHBEPTHI C MUCbMaMU IPETEH3MOHHOIO
XapakTepa, a TakkKe ¢ 00palleHUsIMU TPaXKIaH;

I) JOKyMEHTHI, nocrynuBmue B OpraHuzanuio B pabouee BpeMs, NPOXOIAT MEPBUUYHYIO
00paboTKy U MepeaaroTCs Ha PETUCTPAIUIO B JICHD IMIOCTYIUICHUS B TEYCHHUE 2-X YacoB. B ciydae
MOCTYIUIEHUS IOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CpoKH 00pabOTKU JOKYMEHTOB U Iepefaun ux Ha
Y4aCTOK PEruCcTpaldy WK B CTPYKTYpHBIE MOApA3/AeIeHUs] HAYMHAIOTCA C IEpBOro pabodero
yaca cleAyrouero pabo4ero 1Hs;;

1) B ciy4ae OOHapyXEHHs HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTAa, IMOBPEXJEHUS ITOKYMEHTa WU
koHBepTa (ymakoBku) Ciyx0a Jel10NmpoU3BOACTBA YCTAHABIMBAET MX MPUYHUHBI, MPH
HEOOXOJIMMOCTH CBSI3BIBAETCA C NPOU3BOJAUTENEM (OTIpPABUTENEM) JIOKYMEHTa, MPUHUMAET
HEOOXOMMbIE Mepbl ISl YCTpaHEHHUs BBIABJICHHbIX HenocTtatkoB. [Ipum oOHapyxeHUU
OTCYTCTBUS IOKYMEHTOB WJIM MPUJIOKEHUH K HUM, MIOPYM BCETO WM YacTu AokyMeHTa Ciyx0a
JIeJIONPOU3BOJICTBA COCTaBJIsET akT B Tpex Hk3emruisipax. OnuH octaetcs B CiyxOe
JIeJIONPOU3BO/ICTBA, BTOPOW MPUOOIIAETCS K NOCTYNUBIIEMY JOKYMEHTY, TPETUH HaIpaBIIsieTCs
OTIPABUTENIO JOKYMEHTA;

€) MpU HAJIMYMKU Ha KOHBepTe (yMakoBKe) OTMETKU O KOH(PHIECHIMATBHOCTH, a TAK)Ke MOMETOK
"JlImgno", "Cpouno", "OmepatuBHo" u T.n. Ciyxx0a JeIONMPOM3BOJICTBA TMEPEIACT TaKHe
NOKYMEHTbl Ha PpErucTpauuio He3zaMmennuTenbHo. KoppecnoHaeHuuss ¢ ormeTkod "JInuno"
Bpy4aeTcs JINYHO aJipecaTy WK ero JoBepeHHoMy juily. KoppecnonaeHus, umeromas moMeTKy
"KonduaennuanbHo", 00pabaThiBaeTCs TeM COTPYAHUKOM, KOTOPBII UMEET K Hell T0MycK.
3.1.2. [IpenBapuTeabHOE pacCMOTPEHUE TOKYMEHTOB.

Cny>x06a nenonpou3BOACTBa MPEIBAPUTEIHHO paCCMAaTPUBAET BCE MOCTYIUBIINE JTOKYMEHTHI B
LEJISIX BBIJICJICHUS U3 BCETO MAaCCHBA MOCTYNHBILIEH KOPPECTIOHIEHIIUN JOKYMEHTOB, TPEOYIOLIUX
00513aTeNTLHOTO PACCMOTPEHUS PYKOBOJICTBOM OpraHu3aliuu.

Pe3ynbTaToM mpeNBapUTENBHOIO PACCMOTPEHMSI JOJKHO OBITh HANpaBiEHUE [OKYMEHTa
pykoBoauTento OpraHuzalud WM 3aMECTUTENSIM PYKOBOJIUTENS B COOTBETCTBUU C
yCTaHOBJIEHHBIM B OpraHu3zaliiy pacrupeesieHueM 00s13aHHOCTEH MEXIy PYyKOBOJUTEIEM, €T
3aMECTUTEISIMUA U UHBIMU JOJDKHOCTHBIMH JIMIIAMU JUISI BBIHECEHUSI yKa3aHUs 110 UCIOJIHEHHUIO
JOKYMEHTA.

3.1.3. Peructpanus nocTynarimmux 10KyMEHTOB.

[Toctynatomue B OpraHuzanuio JOKyMEHTHI peructpupyiorcs Ciyx00#l nenonpou3BOACTBa
TOJBKO IOCJIE UX MPEIBAPUTEIBLHOTO PACCMOTPEHHS.

3.1.3.1. Bce nokymeHThbI, aipecoOBaHHbIE pyKOBOACTBY OpraHu3anuu, NoAjaexaT PErucTpaly B
JN€Hb TOCTYIUIEHHS (KpOME JIOKYMEHTOB, BKJIOUEHHBIX B NPUMEPHBIA IMEPEUCHb
HEPETUCTPUPYEMBIX JJOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha mnonydeHHBIX [IOKyYMEHTAaX JeNaeTcsi OTMETKa, B KOTOPOW YKa3bIBAe€TCs Jara
MOCTYIUICHUS], TIOPAJIKOBBIA BXOIAIIMN HOMeEp. Eciam K JOKYMEHTY MMEETCsl MPUIIOKEHUE, TO
PSIOM C BXOSIIMM HOMEPOM JenaeTcs 00 3ToM oTMeTKa. OTMeTKa MpOCTaBisieTcs Ha JIUIIEBOM
CTOpPOHE IIEPBOT0 JINCTA JOKYMEHTA B IPaBOM HMIKHEM YTIIy.

[TopsinkoBbie HOMEpa (GUKCUPYIOTCS B )KypHAJIe BXOAAIIEH KOPPECIIOHACHIINU (TIPHIIOKEeHHE 1).
JIuCcTBl KypHaia ydeTra BXOZSIIEH KOPPECIOHACHIMHM HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS U
3aBepAroTCs nedarbo Opranusanuu.

3.1.3.3. Ha noxymeHTax, HE MOJIEKAIUMX PETUCTPALMU, CTABUTCS OTMETKA U YKa3bIBaeTCs
TOJIBKO J1aTa NOCTYIUIEHHSI IOKyMEHTA.



3.1.3.4. TlocTtynuBIIKe 3JIEKTPOHHBIC TOKYMEHTBHI M JIOKYMEHTBI, BKIIFOUa€MbIE B CHCTEMY
ANEKTPOHHOr0 JOKYMEeHT0000poTa Opranusaium, pacneyaTblBalOTC U PETUCTPUPYIOTCS TaKkKe
KaK ¥ OyMa)kHbIE.

3.1.3.5. CkaHupoBaHUIO MOAJIEKAT CIEAYIOIINE MocTynuBiue B Opranu3annio Ha OyMaXHOM
HOCUTEJE JIOKYMEHTBI: JIOTOBOPHI apEH[Ibl, YCTaBHBbIC, YUYPEAUTEIbHbIC JOKYMEHTHI.
DNEeKTpOHHBIE 00pa3bl CKAHUPOBAHHBIX U 3apErUCTPUPOBAHHBIX JIOKYMEHTOB MOJJIEKAT
BKJIIOYEHUIO B CUCTEMY JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0OO0POTa B KaUe€CTBE KOMUM JOKYMEHTOB.
3.1.4. PaccMoTpeHnE TOKYMEHTOB pYKOBOACTBOM OpraHu3anvy U JTOBEICHUE JTOKYMEHTOB 0
WCTIOJIHUTENEN.

3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHBIA JOKYMEHT MEpeAacTCcsi TOMy PYKOBOJIUTEIO (MCIOJHUTEIIO), B
azipec KOTOpPOro OH IMOCTYIWJI, a MPU HECOBMAJEHUU KOMIIETEHIMHU ajpecaTa M COJAEpKaHUs
JOKYMEHTA - TIepeacTcsl KOMIETEHTHOMY PYKOBOAMTENIO (MCIIOIHUTEINIO).

JlokymMeHTBhI, He TpeOylolue pacCMOTPEHUsI PYKOBOJACTBA, TMEpPEAArOTCSd HadaJbHUKAM
CTPYKTYPHBIX Mojipa3ieieHuit OpraHu3ainy B COOTBETCTBUU C COACPIKAHUEM JIOKYMEHTOB.
3.1.4.2. Tlocne paccMOTpEHUS U HAIOKEHHUS PYKOBOJAUTEIIEM PE30TIONUU (PE30TIOUS BKIIOYAET
(haMHIIUIO UCTIONMHUTENS, COJEpKaHUE TMOPYUYEHHUS, CPOK HCIOJHEHUs, TOJNUCH U JaTy)
JOKYMEHThI Bo3Bpamatorcs B CiyxOy Ielonpou3BOJCTBA JJsl TEPEHECEHUs YKa3aHUM 10
WCIIOJTHEHUIO JIOKYMEHTa B PErHUCTPAIlMOHHO-KOHTpOibHYIO0 ¢dopmy (PK®D), kotopas Oeper
JOKYMEHT Ha KOHTPOJb W MepeJaeT HCIOJHUTENIO TMOJ| PACIUCKy B KypHalle PEerucTpanuu
BXOJSIICH KOPPECIOHJCHIIMA C TPOCTABIICHUEM HWCIIOJHUTENEM JaThl TMonyudeHus. Eciau B
PE30NIIOIMKM  yYKa3aHO  HECKOJIbKO  HMCHOJIHUTENeH, TO CHUMAIOTCA  (CKaHUPYIOTCS)
JOTIOTHUTENFHBIE KOMUU JOKYMEHTa M0 YHWCAy YKa3aHHbIX wucrnojgHutened. [loamuHHMK
JIOKyMEHTA HaIPaBJISACTCS UCTIOJIHUTEIIO, YKa3aHHOMY B PE30JIIOIIUU TTIEPBBIM.

3.1.4.3. Ilpu HanpaBiI€eHUUM JOKYMEHTAa HECKOJIbKMM HCIOJHUTENSIM OTBETCTBEHHOCTh 3a
NOATOTOBKY MaTepuajia HECeT MCIOJIHUTEIb, YKA3aHHBI B PE30JIIOLUU IEepBbIM. OcCTalIbHbIE
UCTIOJTHUTENH 00sI3aHBI MPEACTaBUTh HEOOXOAMMbIE MaTEPHAIIbl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTEIIO
B COIIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

OTBeT N0KEeH ObITh 3aBU3UPOBAH BCEMU UCIIOTHUTENSMHU, IEPEUUCICHHBIMU B PE30TIOIUH.
3.1.4.4. Joxymentsl, mnoctynupmue wu3 CrayxObl JEIONMPOM3BOJCTBA B CTPYKTYpPHBIE
NO/Ipa3/IeJICHUs], TAM BTOPUYHO HE PETUCTPUPYIOTCSI.

3.1.5. O6paboTka, UCTIOTHEHHE TOKYMEHTOB, MOJIFOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBeTCTBEHHOCTh 3a O0paOOTKYy, MCHOJHEHUE JOKYMEHTOB, MOATOTOBKY OTBETOB U
oopmIIeHHE JOKYMEHTAa B COOTBETCTBHM C yCTaHOBJIEHHbIMH B OpraHuszaliuu MpaBUaMu, a
TaKX€ COrJJaCOBAaHUE IMPOEKTA JTOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIMLIAMH M OpraHU3aLMsIMU
(BHENIHEE COTTIacCOBaHME) U AOJKHOCTHBIMU JiniiaMu Opranusaiuy (BHyTPEHHEE COTTIAaCOBAHHE)
BO3JIaraeTcs Ha CTPYKTYPHOE MOJIpa3IeieHUE - UCIIOJIHUTENb TOKYMEHTA.

3.1.5.2. UcrionHUTENH, B TOM YUCJIE COTPYAHUKU CTPYKTYPHBIX NoApaszaesiennii Opranusaiuu, B
MIPOLIECCE UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA OCYIIECTBIISIOT:

- cbop u 00pabOTKy HEOOX0AMMON HH(POPMAITHH;

- IOJITOTOBKY MPOEKTa JOKYMEHTa U BCEX HEOOXOAMMBIX MPHIIOKEHU C COOTIOACHUEM TTPABUII
JOKyMEHTHUPOBAHUs, YCTAHOBIEHHBIX B Opranuzanuu;

- COTJIacOBaHUE MPOEKTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIO>KHOCTHBIMU JIULIAMH;

- MOATOTOBKY CBOJAKHM OT3bIBOB (Cc kKoMMmeHTapueMm "lIpunusaro", "OTkinoHeHO" ¢ ykazaHueMm
npuuuH, "[IpUHATO YaCTUYHO" C COOTBETCTBYIOLUM MOSICHEHUEM );

- TOpabOTKy MPOEKTa IOKyMEHTa 10 3aMEYaHMsIM, TIOJYyUYEeHHBIM B X0JI€ COTJIACOBaHUS (B CiIydae
CEpPbE3HON KOPPEKTUPOBKH MPOEKTA JOKYMEHTA IPOBOJAUTCS €r0 MOBTOPHOE COTTIACOBAHMUE);

- B HEOOXOIMMBIX CITydasixX - TOJrOTOBKY CIHCKa (YKa3aTelsi) paCChbUIKU JOKYMEHTA;



- IPEICTABJICHUE MTPOEKTA TOKYMEHTA Ha MOANKCH (YTBEPKIEHUE) PYyKOBOJICTBY;

- OIpe/EJICHUE MECTa XpaHEHHs JOKyMEHTa (KONUHU JAOKYMEHTa) IMPOCTaBIECHUEM OTMETKHU C
yKa3aHHEM HOMeEpa Jiena 10 HOMEHKIIATYpPE JIEJ, B KOTOPOE JOJKEH OBITh MOMEIIEH T0KYMEHT.
3.1.5.3. Ilopsnok paboThl HaJ TOKYMEHTOM B CIIy4asiX, €CJIM UCIOJIHEHUE JOKYMEHTAa IMOPYYEHO
HECKOJIbKUM JIMIIAM:

- (hyHKLIMA OTBETCTBEHHOT'O UCHOJHUTENS U (DYHKIIUU COMCIIOJHUTENEH B MMOATOTOBKE MPOEKTa
JOKYMEHTa pAaclpeAesaioTCsl PYyKOBOAUTENEM, JaromuMm mnopydeHue. Ecanm dynkumm He
pacrpeiesieHbl, TO GQyHKIMH paclpeessieT IepBbIlil (OTBETCTBEHHBIN ) UCTIOJTHUTED;

- OTBETCTBEHHBI HCIIOJIHUTENIb CO3BIBAET COUCIIOJIHUTENEH Ui BBIPAOOTKH COBMECTHOIO
pelieHus;

- MNOPSAOK M CPOK IMPEACTaBIECHUS IPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY MCIIOJIHHUTENO OIpEneseT
PYKOBOJUTEND UM CaM OTBETCTBEHHBIN UCIIOJIHUTEb.

3.1.5.4. TIpoektsl noKymMeHTOB OpraHu3aluy TOTOBSTCS Ha OJaHKAaX YCTAaHOBJIEHHON (hOpMBI;
JUIA OTHPAaBKU JOKYMEHTOB, HE UMEIOUIUX aJ[PECHOM YacTH, TOTOBSTCS CONPOBOJIUTEIbHBIE
MUChMa.

3.1.5.5. Jlo mpencraBieHusi Ha MOANKUCH MCIIOJIHUTENb MPOBEPSET NMPAaBUIBLHOCTh O(opMIIeHUs
JOKYMEHTOB, NPaBWJIBHOCTh aJpECOBAHUs, HAJIWYUE HEOOXOIUMBIX BHU3, MPHIOKEHUH, NpU
HEOOXOJIMMOCTH - CIPaBOK, MOSICHUTENbHBIX 3alMCOK, pPa3bACHAIOIIMX COJACpXKaHUE
MOJATOTOBJICHHBIX JIOKYMEHTOB, JIUCTA (yKa3aTelis) PacChUIKH.

3.1.5.6. IIpoeKkThl AOKYMEHTOB BU3HMPYIOTCS UCIHOJHUTENEM (PYKOBOJIUTENEM MOJpa3AeieHus
WIM €ro 3aMeCcTUTENIeM), MNpH HEOOXOIUMOCTH - pPAOOTHUKAMHU JPYTUX CTPYKTYPHBIX
MO/Ipa3/IeICHNit; BU3bl MPOCTABISAIOTCS Ha JIMIIEBOM CTOPOHE MOCIEIHEro JUCTa JOKYMEHTa B
HUKHEH ero 4yacTu, Ha BTOPOM dK3eMIUIsIpe (KOMUH) JOKYMEHTAa UM Ha JINCTE COTIaCOBAHMUSL.
3.1.5.7. Pabota ¢ [OKyMEHTaMH B CTPYKTYpPHbIX mojpazfeneHusx OpraHuzanuu
OCYILECTBJISIETCS HAa OCHOBAaHMM YKa3aHMM IO MCIOJIHEHUIO JOKYMEHTOB PYKOBOIMTEIS
Opranusanuy, ero 3aMecTUTeNel, pyKoOBOJUTENS CTPYKTYPHOI'O IOJpa3IesICHUsI.

3.1.5.8. IToxgpa3neneHne-uCIOIHUTENb MOTY4YaeT JOKYMEHThI B BOBMOXKHO KOPOTKHE CPOKH (B
JIeHb UX PaCCMOTPEHHUS COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOIUTENEM UM Ha CIIEey oMU paboumii AeHb),
CPOYHBIE JOKYMEHTBI IIEPEAAI0TCS UCIIOTHUTENIO HE3aMeUIUTENbHO.

3.1.5.9. JloKyMeHTBl, NOCTYNMBIIME B CTPYKTYpHOE IOJpa3JeleHue C YyKa3aHUSIMHU [0
UCIIOJIHEHUIO JTOKYMEHTOB pyKoBojcTBa OpraHusanuu, NepesaroTcsl HCIIOJHUTENSIM TOJIBKO
H0CJI€ X PACCMOTPEHUSI PYKOBOJIUTENIEM HOPA3ICIICHUSI.

3.1.5.10. B ciiydae OoTCYTCTBUSI HUCHIOJHUTENS (KOMaHIUPOBKA, OTIIYCK, 00J€3Hb) JOKYMEHTHI U
MaTepHalibl IepeiatoTCcsl APYroMy UCHOIHUTENIO MO PEIIEHUI0 PYKOBOAUTENS UX CTPYKTYPHOTO
MOJIpa3/IeICHuUS.

3.1.5.11. B cnyyae yBonbHEHUs paOOTHHMKA WM IEpexojla Ha JPYrod ydacTOK paOOThI
JOKYMEHTBl M MaTepuaibl IepelaloTcs MO0 aKTy IpueMa-neperadd  pPyKOBOAUTEINIO
MOJIpa3/ieJeHNs WIH 110 €r0 YKa3aHUIO BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYIHHKY.

3.1.5.12. Ilocne cOOTBETCTBYIOLIETO OOOCHOBAHUS CPOK HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTa MOXKET OBITh
NPOAJIEH PYKOBOJAWTENIEM, OTAABIIUM IOPYyYEHHE, €CIIM OTCYTCTBYIOT pealbHbIE YCIOBHS
BBIIIOJIHEHUS 33JJaHUS B CPOK.

3.1.5.13. He momyckaercs nenath HIOMETKH M paboyue 3allicy Ha TOKYMEHTe. Takue MOMETKH O
BPEMEHHU IMOCTYIJIEHUS JOKYMEHTAa M MaTepuajioB, O JaTax IPOMEXYTOYHOI'O HCIIOJIHEHMS
(TeneOHHBIX M MUCBMEHHBIX 3alpocax), O JaTe U pe3yJbTaTe OKOHYATEIbHOI'O HCIOIHEHUS
JIeNIat0TCs Ha OTAEIBbHOM JIUCTKE.



3.1.5.14. McnosHuTENb HE JOJDKEH Pa3iIalllaTh COACP/KaHHUE IMOCTYNUBIINX K HEMY JOKYMEHTOB
U TOATOTOBJIEHHBIX MPOEKTOB CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, C HUMH MOTYT OBITH O3HAKOMJIEHBI
TOJIBKO JIMI[a, UMEIOIIME OTHOUIEHUE K UX UCIIOJHEHHUIO.

3.1.6. Opranuzanus paboThl C OTIPABISIEMBIMU JOKYMEHTAMHU.

3.1.6.1. Iloanucanusie pykoBoaAcTBOM OpraHu3aliu JOKYMEHTHI B TOT k€ JICHb MEpPeIaloTCs
pykoBoauTesem (ucnonauureneM) B Ciryk0y eTonporu3BOACTBA U1l PETUCTPALIUU U OTIIPABKH.
3.1.6.2. Cnyx0a naemonmpous3BOJCTBA TMEpel PErucTpaiueil JTOKyMEHTa, MOCTYMNHUBIIEro Ha
OTIIPaBKY, IPOBEPSET NPABUIBHOCTH €r0 OPOPMIICHHUS:

- Hanmyue OJaHKa, MOJIUCH, 1aThl, HEOOXOIUMBIX BU3 M CBEACHUI 00 UCIIOIHUTETIE;

- HaJIM4Ke 3arojioBKa K TEKCTY, HOMEpa U JIaThl JOKYMEHTa, Ha KOTOPBIM TaeTCsl OTBET;

- IPAaBUJILHOCTD aJIpeca MoTyqaTess;

- HaJIM4ME€ YKa3aHHBIX B JJOKYMEHTE NPUIIOKEHHM, a TAaKKe MaTepUaIOB, HA OCHOBAaHUHU KOTOPBIX
TOTOBUJICS UCXOASIIUNA JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET Ha MOCTYNHUBILIEE TUCHMO);

- HaJIM4Ke MeYaTu B TeX CIyyasxX, KOrJa OHa MoJjaraercs.

HenpaBuibHo odopMieHHbIE JOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS UCTIOTHUTEIISAM.

3.1.6.3. Ecnu TOKyMEHT HalpaBJII€TCS B HECKOJIBKO AJIPECOB, HA OTIPABKY CIAETCs CTOJIBKO
AK3EMILIIPOB MOJNUCAHHOTO MHChbMa, CKOJBKO HEOOXOIMMO JUIsl OTIIPAaBKU BCEM ajJipecaTram, U
OJIMH DK3EMILISIP KOHH.

3.1.6.4. Tlocne mpoBepku O(QOPMIICHHUS JOKYMEHT PETUCTPHUPYETCS B JKypHaje HUCXOIsIIeH
KoppecnoHaeHuun (mpuioxkeHne N 2) M Ha BCeX SK3eMIUIIpax JIOKyMEHTa MpPOCTaBIsETCS
UCXOJIINM HOMep 1o mopsaaky. JIMCTel KypHayia ydera HUCXOJSIIEH KOppEeCHOHIEHIUU
HYMEpYIOTCS, TMPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBepstOTCs nevyaTbio Opranuzanuu. PeructpainoHHbIM
HOMEp JOKYMEHTa M JlaTa pPEeTrucTpaly MpOCTaBJISIOTCS Ha TMOMJMHHUKE JIOKyMEHTa B
pekBH3uTax ONaHKa M Ha KOMNHMM, OcTarouleiics B Jene opraHuzauuu. CBeneHus o
peructpupyemsbix 1oKymeHTax BHOcsTCs B PK® 6a3b1 nannbix Opranuzanuu, UCIOIb3yeMON 715
ydera, OMCKa, XpaHeHHs ¥ UCTI0Ib30BaHUs JOKYMEHTOB.

3.1.6.5. MWcxopsmuii HOMEp COCTOMT U3 HHJEKCa CTPYKTYpHOTO TOJpa3iesieHus,
HOJIFOTOBUBILIETO OTBET, HOMEPA Jiejia 10 HOMEHKJIATYPE JIeN U MOPSIAKOBOIO HOMEpa.

3.1.6.6. Ha xonuu ucxoAasiero JOKyYMEHTa B JIEBOM BEpPXHEM YTy CTaBUTCS 3aBEpHUTEIbHAs
perucTpanoHHas OTMETKA.

Koppecnonaenus ciaercsi Ha OTIIPaBKY B OT/EJICHUE CBSI3U UITU JOCTABJISETCS C KyphepamH.
3.1.6.7. 3aBepeHHbIE KOIWU OTIPABICHHBIX JOKYMEHTOB B TOT € JIeHb IepeaaroTcsl B
COOTBETCTBYIOIUIUE MOAPA3/ICIICHUs UCTIOTHUTENSIM [T TIOIIUBKY B fena. Komust JokyMeHTa ¢
BU3aMH M TPUJIOKEHUSMU B COOTBETCTBHHM C HOMEHKJIATYpOM J1el TMOJIIMBAETCS B JIEJIO
(BXOIAIIMM TOKYMEHT TIEPEIaeTCsl HAa XpaHEHHUE B JIEJI0 BMECTE C JJOKYMEHTOM-OTBETOM), KOS
UCXOJISIIIETO JIOKYMEHTa 3aBepsieTcsi OTMETKoW "BepHo" (MOXKET MpOCTaBIATHCS C MOMOIIBIO
HITamIa) U poCruchio paboTHUKA, OTBETCTBEHHOT'O 32 OTIPABKY UCXOJIAIIEH KOPPECTIOHICHITHH.
Peructpanus ucCXoadmmMxX JAOKYMEHTOB BEIETCS B  COOTBETCTBUU C  BBIACISEMBIMU
JTOKYMEHTOTIOTOKaMHU.

3.1.7. OTnpaBka TOKyMEHTOB.

3.1.7.1. OrnpaBka 1oKyMeHTOB Bo3naraeTcst Ha Ciry»0y JeT0nponu3BO/ICTBA.

3.1.7.2. Tlepen oTmpaBKON NpOBEpsiETCS MPABUIHHOCTH OGOPMIICHHUS aJPECOB HCXOMASIINX
JOKYMEHTOB, ITPOU3BOJANUTCS COPTUPOBKA IOKYMEHTOB 110 CIIOCO0Y JI0CTaBKU KOPPECTIOHICHIIUH
aapecary (mpocrasi, 3aKka3Has, MeKIyHapOoHas U JIp.).

JIOKyMEHTBI C HENpaBWJIbHO O(GOPMICHHBIMU ajpecaMHd, a TakXke KOPPECIOHACHIINS
HECITy>)KeOHOT0 XapakTepa K OTIpaBKe HE MPUHIUMAETCH.



3.1.7.3. JIoOKyMEeHTbI NOAJIEXAT OTIPABKE B JIeHb UX perucrpauuu. CpouyHas KOppeCIOHACHIIHS
OTIIPABJISIETCS B IEPBYIO OYEPE/Ib.

3.1.7.4. OrnpaBnsiemMasi 1O MOYTE KOPPECTIOHACHIUS MPOXOJUT YIMAKOBKY, aJpecoOBaHuE (TIpH
HalpaBJICHUH JOKyYMEHTa Oojee yeM B 4 ajpeca - B COOTBETCTBUHU C yKa3aTeJleM pPacChUIKH,
KOTOPBI COCTaBISAETCS UCIIOIHUTENIEM JOKYMEHTA), IPOCTABIEHUE CTOUMOCTH MOYTOBBIX YCIYT
U 1iepeiady Ha OTIPAaBKY B MECTHOE OTJIEJIICHHUE CBSI3U.

3.1.7.5. JIokyMeHTBI, HanpaBJIsieMbIe TIOYTOBOW CBSI3bI0 B OJIMH aJPEC, BBIKIABIBAIOTCS B OWH
KOHBEPT.

3.1.7.6. Ilo kaHamaM  DJEKTPOCBSI3M  OCYIIECTBIIICTCS ~ Tepefada  Telerpamm
(TemeTaiforpaMm WM TEJIEKCOB), (pakcorpamm, TeneGOHOTpaMM, SJICKTPOHHBIX COOOIICHHUIA,
Nepe1aBaeMbIX 110 CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.

3.1.7.7. O6paboTka AJOKYMEHTOB JUIsl OTIPABKHU IMOYTOBOHM CBS3bI0 ocymiecTBisiercs CiykOou
JIeJIONPOU3BOJICTBA B COOTBETCTBUM ¢ [lpaBunmamMum oka3aHusi yCIOyr TIOYTOBOM CBS3H,
yrBepxkacHHbIMU [locTtanoBnenuem I[lpaBurenscrBa Poccuniickoit ®denepanun ot 15.04.2005 N
221, NTOKyMEHTOB, IIPeIHA3HAYEHHBIX ISl OTIPAaBKU TelerpapHoi CBSA3bIO, - B COOTBETCTBHUHU C
[IpaBunamu oka3zaHust yciayr TeyerpadHoOd CBs3M, YyTBEpKACHHbIMU I[locTaHOBIEHHEM
[TpaButenscTBa Poccuiickoit @enepaunu ot 15.04.2005 N 222.

3.1.8. Pa3pabotka, oopMieHIE U perucTpanus BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHoOBHBIE IpymIbI JOKYMEHTOB OpraHnu3anuu:

- 10 OCHOBHOM JICSATEILHOCTH;

- 110 JIMYHOMY COCTaBY;

(MHBIE TPYMIIHI)
3.1.8.2. Corpyanuku Opranuzamuu, pa3padaTbIBarOIINe U/ WU

odopmIIsitoNIrie BHYyTPEHHUE JOKYMEHTBI, IPOECKTHI PACHIOPSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB 10
NOpYUYEHHUI0 pyKoBouTenei Opranu3alu- rIaBHbIi OyXranrep, CIeHaIruCcT 0 KaJipaMm.
3.1.8.3. [loapazaenenus, corpyaauku OpraHu3aiuu, papadaThiBaronie W/ uin
odopmIIsItoNIrie BHYyTPEHHUE JOKYMEHTBI, IPOCKTHI JOKYMEHTOB, B TOM UHUCJIE
pactopsiAUTENbHBIX 110 COOCTBEHHON MHUIIMATHBE

(YcTaHOBICHHAS BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTAMH MPOIEAypa MIPOX0KICHHUS TIPOCKTOB)
3.1.8.4.IToapasnenenus,coTpy AHUKHOpraHu3aii, pETUCTPUPYIOT  pa3paboTaHHbC  W/WIH
oopmIICHHBIC IMH BHYTPEHHHUE TOKYMEHTHI B CJICIYFOIIEM

nopsake: OJl/ocHoBHas nestenbHocTh Win [1J1/ mpennmpuHUMaTenbckas JIesTeabHoCcTh, OMC
/mporpamma OMC.

(TIOPSITOK IPUCBOCHUST HOMEPA BHYTPEHHUM JOKYMEHTaM, MECTO M MPOIEAYPa UX PETUCTPAITUH )
3.1.8.5. OcHOBHBIE HWHCTAaHIIMM BHU3UPOBAHUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB M TIPOEKTOB
pacmopsIUTEILHBIX TOKYMEHTOB:

- pa3paboTYHK (MCIIOTHUTEIND ),

- COMCIIOJIHUTENH, YKa3aHHbIE pyKoBoAuTeleM OpraHu3aiiy Uil ero 3aMeCTUTENIEM;

- Oyxranrepus;
- JUIsl IOKYMEHTOB 110 JJMYHOMY COCTaBY - KaJIpoBasi CIIy>k0a.
3.1.8.6. BHyTpeHHUE JOKYMEHTbl W JO YTBEPXKACHUS PYKOBOJICTBOM - TMPOEKTHI

pPacCIOPSAUTENBHBIX [JOKYMEHTOB XPAHATCS y HCIOJHUTENS WU y IIEPBOrO HMCIOJHUTEIA
(BapuanT: B Ciyx0e AenIoNnpon3BOACTBA). YTBEP)KICHHbIE PAaCIOPSIUTENIbHBIE JTOKYMEHTHI
xpansatcda B Ciyx0e nenonpounssoctsa. [locne yrBepxaeHus pacnopsauTeNnbHbIX JOKYMEHTOB
UX MPOEKThl YHUUTOXKAIOTCS B TeueHue 10 qHei ncrnomHuTensIMu.



3.1.8.7. Cnyx0a nenonpou3BOACTBA JOBOJAUT JO 3aWHTEPECOBAHHBIX MOJAPA3JCICHUA U
COTPYJIHUKOB YTBEP>KJIEHHBIE paclopsiAUTENbHbIE TOKyMeHTHI. [Ipu HeoOxomumocTtn Ciyxo0a
JIEJIONPOU3BO/ICTBA PACCHUIAET KOIUH PACTIOPSAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB WUJIU BBIMMCKU U3 HUX.
3.1.8.8. Cnyx0a nenonpou3BoACTBa OpPraHU3yeT BeAeHHE, 0(hopMIIEHHE, XPaHEHNE TPOTOKOJIOB
coOpanuii, 3aceanuii u copemanuii 1 T.11. [1o mopyuenuto pykoBoautens Opranuszanuu Ciyx0a
JIeJIONPOU3BO/ICTBA JOBOAMUT MPHUHATHIE PEIIECHUS A0 3aUHTEPECOBAHHBIX JIMI] U UCIIOTHUTENEH.
[Ipu HeoOxoaumocTu Ciryx0a 1eI0NpOU3BOCTBA PacChlIaeT KOMUH MPOTOKOJIOB MIIH BBIHUCKU
U3 HUX.

3.1.8.9. IIpoexTel TOTOBOPOB, COIVIAIIEHWM, WHBIX JOKYMEHTOB II0 TPa)KIaHCKO-IIPaBOBBIM
cleNKaM pa3pabaThIBalOT Ha3HAUEHHBbIE PYKOBOACTBOM IOAPA3JIEICHUS W/WIW HCHOJHUTEIH
Opranuzanuu.

3.1.8.10. OdopmieHHble JOTOBOPHI, COTNIAIIEHUS U T.J. PETUCTpUPYIOTCS U XpaHsTcs Ciayxooin
JIeJIONPOU3BO/ICTBA.

3.1.8.11. BuyrpeHnnue wnH(}OpMaMOHHO-CIPABOYHBIE JTOKYMEHTHI (JOKIJIaJHBIE, CIIyKeOHBIE,
aHAJIMTUYECKUE 3aIIMCKH, CIIPABKH U T.I1.) IEPEAAIOTCS MEX1Y CTPYKTYPHBIMU MOJpa3AeIeHUIMU
Opranuzanuy NpeuMyIeCTBEHHO B JJIEKTPOHHOM BHJIE.

3.1.9. Ilopsanok oOpabOTKK U yyeTa THOCTPAHHOU KOPPECTIOHACHIINH.

3.1.9.1. Pabotry c¢ mocTynammeid HHOCTPAaHHOW KOPPECHOHJCHIIME U JOKyMEHTaMmH,
HaIpaBJsieMbIMU 3apyOeKHBIM KOPPECTOHEHTaM, ocyliecTBisgeT Ciyxba 1eI0npou3BOICTBA.
3.1.9.2. Tloctynaromiasi ”HOCTpaHHAsE KOPPECTIOHIEHITUS 00pabaThIiBaeTCsa B OOBIYHOM MOPSIJIKE.
[Ipu »>TOM B ciydae MOdMy4YeHHUsS JOKYMEHTOB M MaTepHalloB Ha MHOCTpaHHOM si3bike CiykOa
JIeJIONPOU3BOJICTBA AOMOJIHUTEIBHO COCTABISET AHHOTAILUIO HA PYCCKOM SI3bIKE.

3.1.9.3. K ucnonaHeHuto, MoAroToOBKE OTBETOB U 00pabOTKE IOKYMEHTOB, OTIIPABIISEMbIX B a/IpeC
MHOCTPAaHHBIX KOPPECHOHAECHTOB, HPUBJIEKAIOTCS COTPYIHUKM OpraHuzanuy, BIaJerolne
COOTBETCTBYIOIIMM HHOCTPAHHBIM sI3bIKOM. Jljii paboThl C mepeBOjaMu JOKYMEHTOB U
MaTepualloB JOIYCKAeTCs IPUBJIEYEHUE COTPYAHUKOB, HE BIIAJCIOIIHUX COOTBETCTBYIOIIUM
MHOCTPAHHBIM SI3bIKOM.

3.1.9.4. OrnpaBnsiemble B aJipec MHOCTPAHHBIX KOPPECHOHJEHTOB JOKYMEHTBl U MaTepHaibl
perucTpupyrorcs B 00bIvHOM nopsiike. [Ipu 3ToM B ciayyae oTIipaBKu JOKYMEHTOB M MaTepUaJIOB
Ha NHOCTPaHHOM si3bIke Ciy>k0a AeI0IpOn3BO/ICTBA JOMIOJHUTEIBHO COCTABIISET AaHHOTAIUIO HA
PYCCKOM sI3bIKE, KOTOpasi XpaHUuTcs B Aenax OpraHu3amnuy.

3.1.10. YueT u aHanu3 00beMOB JOKYMEHTOO00pOTA.

3.1.10.1. Cinyx06a nemonpou3BOACTBA €XKEMECIYHO COCTABISACT U JIOBOAUT JO PYKOBOIUTEIS
OTYET I10 YUETy U aHAJINU3Y JOKyMEeHT0ooO0opoTa OpraHu3aiuy.

B oTueTe noanexar pacKphITUIO CIEIYIOLINE ACTIEKTHI:

- YUCJIEHHOCTh PAaOOTHUKOB, 3aHSTHIX B JAEJIONPOU3BOJICTBE;

- CTPYKTypa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMATUKH TOKyMEHTOB, OCTyHarOMMX B OpraHnu3anuio U cO31aBaeMbIX UM;

- CPOKH HUCHOJTHEHHMSI, CIydau MPOCPOUKH;

- KOJIMYECTBO BXOJSIIMX U UCXOSIIUX IOKYMEHTOB;

- KOJIMYECTBO U3rOTaBIMBAEMBIX KOIIUH;

- IPEII0KEHUS 110 COBEPIICHCTBOBAHUIO METOAOB PAOOTHI.

VY4er KoaudecTBa JOKYMEHTOB M MaT€pUajoB MPOBOAMUTCS MO PETUCTPALMOHHBIM JIaHHBIM B
MECTax perucTpanuu JOKYMEHTOB.

3.1.10.2. 3a enuHuily ydeTra KOJMYECTBA JOKYMEHTOB MNPUHUMAETCS SK3EMIUISIP JOKYMEHTa
(MOUIMHHUK WM KOMNMS, €CIM 3TO E€JUHCTBEHHBIM 3K3EMIUIpP JOKYMEHTA). OK3eMIUISPbI
JOKYMEHTA, [10JIy4aeMbl€ B PE3yJIbTaTe KOMMUPOBAHUS WU TUPAKUPOBAHMS JJOKYMEHTA, B 00bEME
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JOKyMEHTOOOOpPOTa HE YYHUTHIBAIOTCS. YYET KOMUPYEMBIX M TUPAKHUPYEMBIX JOKYMEHTOB
BEJIETCS OTJIENBHO 0 YYETHBIM JaHHBIM KOMUPOBAIbHO-MHOKUTENbHBIX MOJPA3/ICICHUM.
3.1.10.3. IIpu ydere UCXOASAIMIMX JOKYMEHTOB CONPOBOAUTEIBHOE MUCHMO M IMPUJIATaeMbIe K
HEMY JOKYMEHTBI IPUHUMAIOTCS 3a OJIUH JIOKYMEHT.

3.2. JloxymeHnTanbHbli (poHA OpraHusaiui.

JokymeHTanbHbld Goua Opranuzanuu gopmupyercs Ciryx00il 1€I0MpPOU3BOACTBA IYTEM
pa3paboOTKU U BEJIEHUSI HOMEHKIATYpPBI Jell, OPOpMIIEHHS €, 00eCIeYeHHs] UX COXPAaHHOCTH,
ydeTa u nepenayu aea B apxuB Opranusaui.

3.2.1. Pa3zpaboTka u BeJlecHHE HOMEHKIATYPHhI JIeII.

Homenknarypa aen wucnonb3yercss A IPYNIUPOBKH HCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jieja,
CUCTEMaTH3allMd U yuyeTa JeJl, ONpEAEJeHUS CPOKOB MX XpAaHEHUS U IOHMCKA JOKYMEHTOB.
Homenknarypa npenm sBJISIETCS OCHOBOM JUIsI COCTABJIICHUS ONMCEN JI€71 TIOCTOSHHOTO H
BpeMeHHOro (cBbimie 10 ner) xpaHeHus, a Takxke A ydyera aen BpemeHHoro (o 10 et
BKJIFOUUTEIBHO) XPaHEHUS.

Homenknarypa nen siBasieTcsi OCHOBOM (pOpMUPOBaHMS JOKyMEHTaIbHOTO (poHaa OpraHu3anuu.
JoxymeHnTanbHbIi (oHa OpraHu3aii COCTABISIOT JOKYMEHTHI, co3aHHble B Opranuzanuu u
MOJIyYEHHbIE €M B pe3yJibTaTeé B3aUMOJICHCTBUS C JAPYTMMU OpraHu3alMsIMH, OpraHaMHu
yOpaBJeHUs U PU3NYECKUMHU JIUIIAMHU.

Cnyx0ba Aemonpou3BOJCTBA €XKETOAHO pa3pabaThbiBa€T WM YTOYHSET, COCTaBIsET WIU
KOPPEKTUpYET, 0OPMIISIET, COTJIACOBBIBACT U MPEACTABISIECT PYKOBOAUTENO Opranu3auu Juis
YTBEPKICHUS HOMEHKIJIATypy Aedl.

3.2.2. HoMeHKnaTypa AeJl COCTaBJIsAETCA Ha OCHOBE YUPEIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U PETJIaMEHTOB
Opranuzanuy, METOAWYECKUX MATEepUasoB, MOJIOXKEHUH O CTPYKTYpPHBIX MOJApa3elIeHUusX U
OPYTUX JOKYMEHTOB, PEIJIAMEHTUPYIOIIUX JeATebHOCTh OpraHu3zalvu M IOpPSJAOK €€
JOKYMEHTHUPOBAHUsSA, a TAaK)K€ HOMEHKJIATyp A€ 3a MPEIIIECTBYIOLINE TOAbl U JOKYMEHTOB,
oOpa3ytonuxcs B gesareabHocT OpraHnu3aiui.

B Opranusanuu CcoCTaBiSIOTCS HOMEHKIATYPBl [JI€1 CTPYKTYPHBIX NOJApa3JEiIeHUNd U
HOMEHKJIaTypa aen Opraiu3aluuy Wi CBOJIHAas HOMEHKJIAaTypa Jel.

3.2.2.1. Homenknarypa nael CTPYKTYpHOTO TMOJIpa3/eieHUs] COCTaBISETCS pPaOOTHUKOM,
OTBETCTBEHHBIM 32  BEJCHHME  JICJIONPOM3BOJACTBA  CTPYKTYPHOTO  MOAPA3JEICHUs,
coriacoBbiBaeTcss ¢ apxuBoM Opranuzanuu, Ciyx00il AeTONMpON3BOJCTBA, MOAMHCHIBACTCS
PYKOBOJIUTENEM MOApa3aeieHus U npeactanisiercs B Ciayk0y 1e0npon3BOJICTBA.

3.2.2.2. BHOBB cO3/TaHHOE TO/Ipa3/IeICHHE B MECAUHBIN CPOK pa3padaTbiBaeT HOMEHKIATYPY el
noJipa3/iesieHus U npejacrapisier ee B Ciyx0y nenonpousBoacTBa Opranusaium.

3.2.2.3. Howmenkmnarypa nen Opranusammu coctaBisiercss Ciyx00il Aemonpou3BOACTBA U3
HOMEHKJIATYp €Il CTPYKTYPHBIX NOPa3AeICHUM.

3.2.2.4. Meroauyecky0 TIOMOIIb IPU COCTAaBJICEHUH HOMEHKJIATypbl nen OpraHuzanuu
okazbIBatoT apxuB Opranuszanuu u oyxranrepus OpraHnusaium.

3.2.2.5. Howmenknarypa pnen OpraHu3anuu, moANUcaHHas pykoBoauteneM  CiykObl
JEJIONPOU3BOJICTBA, YTBEPKAAETCS pykKoBoauTeneM OpraHuzaluy IOCIE €€ COTJIaCOBaHUS C
Oyxrantepueid OpraHu3anuu He TO3/JHEE KOHIIA TEKYIIETro roja W BBOAWUTCS B JeiicTBuE C |
SIHBaps CIEAYIOLIEro roja.

3.2.2.6. B cnyuae usmeHeHus (YHKUUA W CTPYKTypbl OpraHu3aiui HOMEHKJIAaTypa el
MOJUIEXKUT NepepaboTKe U COrTIACOBAHUIO C APXUBOM.

3.2.2.7. HomeHkJaTypa Jea1 FOTOBUTCS HE MEHEE YeM B YEThIpEX dK3eMIuIApax: 1-il sk3eMIuisap
KaK JIOKyMEHT MOCTOSTHHOTO CPOKa XpaHEeHHs oMeniaercs B 1eno Ciay Obl 1eI0IpOn3BOACTBA,
2-i1 ucnionb3yercs B Ciy>k0e IeIonpon3BOICTBA KaK pabouMii SK3eMIUIp, 3-i - MPUMEHseTCs B
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apxuBe Opranuzauuu, 4-i1 - B (QenepalbHOM TOCYJapCTBEHHOM apXuBe, C KOTOPBIM
corJlacoBbIBaJach HOMEHKJIATypa Aeil. Pabounii 3K3eMIUIsIp HOMEHKIIATYPbI J€J1 MOXKET BECTUCH
B Cityx0e nenonpousBoacTBa Opranusanuy B 3JIEKTPOHHOM BH/IE.

3.2.3. HomenknaTypa Jen nperyCMaTpuBaeT:

- IOPSIA0K PACIIOIOKEHUS Pa3iesioB B CBOJHOW HOMEHKJIATYPE JIET;

- IpaBUJIa UHACKCAIUH JIET;

- COCTaBJIEHHE 3arojIOBKOB JIel1 M TOCJEJI0BATEIbHOCTH MX pAaCIOJOKEHUS B pasjenax
HOMEHKJIATYpPbl JeT;

- IOPSIAI0K YCTAHOBJIEHUSI CPOKOB XpaHEHUs! IOKyMEHTOB U JIE;

- TIEpeYHU JIOKyMEHTOB CO CpOKaMHM XpaHEHHUs (IIepeueHb THUIOBBIX YNPaBIECHYECKHX
JOKYMEHTOB, BEJOMCTBEHHBII MIEPEUEHb);

- TOPSAOK KOPPEKTUPOBKM HOMEHKIATYPHl €Nl B TEUEHHUE MAEIONPOM3BOACTBEHHOIO Troja
(yTouHEHUeE 3aroJI0BKOB JIeJl, BHECEHHE 3ar0JI0BKOB JIEJ, HE MPEyCMOTPEHHBIX IPU COCTABICHUU
HOMEHKJIATyphl JIeJl, BHECEHUE CBEJICHHUI O KOJIMYECTBE M KpalHMX AaTax €JAWHHUI] XpaHEHUS
(TOMOB, HacTei fiena), BHeCeHne 0TMETOK B rpady "[Ipumeuanue" u ap.);

- COCTaBJIEHME HUTOrOBOW 3alMCH O KOJMYECTBE M KaTeropusx J1ei, cHOpMHUpPOBAaHHBIX B
nenonpou3BoJcTBe OpraHuzaiuy B TeUEHUE TO/a.

3.2.4. OdopmiieHue ner.

Jlena ¢opMuUpyIOTCSI B COOTBETCTBHMM C HOMEHKIATYpOMl Jel, a Takke ¢ COONIoJeHUEM
MPUHIIMIIOB CUCTEMATU3allMd JIOKYMEHTOB M WX pachpefeneHus (TpyNnnupoBKH) Ha jena
MOCTOSIHHOTO, BpeMeHHOro (cBbimie 10 jer) XxpaHeHHs, B TOM 4YHCII€ Ha Jiela MO JUYHOMY
COCTaBy, U Ha JieJia BpeMeHHOTo (710 10 JIeT BKIIOUYNTEIHHO) XpaHCHHUS.

B Cnyx06e nenonponsBoacTBa opopMIISIIOTCS Jiedia 1o Borpocam aestenbHoctu Opranuzanuu. B
CTPYKTYpPHBIX Nojpazaenenusx Opranuzauuu oGopMIISIOTCS eia TI0 BOIPOcaM JIeATeIbHOCTU
nonpaznenenuid. Jlema, Kacarommuecss JESATENBHOCTH JBYX M 0Oojee MOApa3JeIeHUH,
odopmisitorcst B Ciryk0e 1eonpon3BOACTBA.

Hena xpandarcs no mecty ux odopmiienus (Cioyxba 1e10Mpou3BOACTBa U (UIIM) CTPYKTYpHBIE
nojpasaenenus Opranusaiu).

ApxuB OpraHuzanuu OKa3bIBaeT MeToaudeckyro mnomomls Ciayk0e neaonpou3BoACTBa U
CTPYKTYPHBIM TIOJIpa3/IeJIeHUsIM B Bompocax (popMHpOBaHUS JEII.

Cpok mepemauM HCIOJHUTENIEM 3aKOHYEHHOTO JEJIONPOM3BOJICTBOM JIOKyMEHTa B JIEJIO
coctaBiser 5 (maTh) (He 6omee 10) gaEi.

[Io cormacoBanuio co Cnyx00il JeNONPOU3BOACTBA PYKOBOJIUTENIb  CTPYKTYPHOIO
noJipa3/ieJieHrs Ha3HayaeT paOOTHUKOB, OCYIIECTBISIOMIUX O(OpPMIIEHHE /T B CTPYKTYPHBIX
nozpazaenenusx Opranuzaiuu.

Cnyx0a nenomnpou3BOACTBA YCTaHABIMBACT €UHBIC YCIOBUS XPAaHEHHUS JIeJ, B TOM YHCIIE B
CTPYKTYPHBIX mojpasaencHusix Opranu3aiuu.

Jlena BO BpPEMEHHOE TIOJIb30BAHHME BBIJAIOTCA IO pACHOpsHKEHUIO HavdanbHHKA CIryXObI
JIeIIONPOU3BO/ICTBA.

N3batue noKkyMeHTOB U3 0(OPMIICHHBIX e HE JOMyCKaeTCsl.

KonTpons 3a mnpaBwibHBIM  (OPMUPOBAHHEM [Ie1 B CTPYKTYPHBIX TOJPa3ACICHUSIX
Opranuzanuy, TpOBEpKY HAMYUS U COCTOSHUSA J1eN ocyiiecTBIsoT Ciryxk0a 1enonpon3BoICTBA
u apxuB OpraHuzaiui.

3.2.5. IloarotoBka JOKyMEHTOB U JIE] K NIepeaue Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

[TogroroBka NOKYMEHTOB W J€l K Iepefadye Ha apXUBHOE XPaHEHHWE M HAa YHUYTOXKEHUE
MpeaycMaTpUBaET:

- OKCIEPTU3Y UEHHOCTHU JOKYMEHTOB;
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- o()opMIIEHUE JIeN JUI apXUBHOT'O XPAHEHUS;

- COCTABJIEHUE OIUCEH Jell IO Pe3yIbTaTaM YKCIEPTU3bI UX LIEHHOCTH;

- COCTaBJICHUE aKTOB Ha YHUUTOXKEHHE IOKYMEHTOB M JIEJI C UCTEKIIUMU CPOKAMH XPAHECHHS.
Jlji opraHu3aluy ¥ NPOBEAECHUS SKCIIEPTU3bl HIEHHOCTH JOKYMEHTOB B OpraHuzaluu co3aaeTcs
MIOCTOSIHHO JIEMCTBYIOIIAs LIEHTpajbHas OHKCIEPTHAsT KOMHUCCHS M IPU HEOOXOJWMOCTH
SKCIIEPTHBIE KOMHMCCHM B CTPYKTYPHBIX HOJpPA3IC/ICHUsAX, NCHCTBYIOIIME HAa OCHOBAaHUH
MOJIOKEHUM,  YTBEPHKIAEMbIX  COOTBETCTBEHHO  pykoBoguTeneMm  OpraHuzanuu — WIH
PYKOBOJAUTENEM CTPYKTYPHOTO MOIPA3ACTICHHUSL.

DKcnepTr3a IEeHHOCTU JOKYMEHTOB IOCTOSIHHOIO M BPEMEHHOI'O XPaHEHUS OCYIIECTBISETCS
€XKEro/IHO B CTPYKTYPHBIX NojpazjaenaeHusx OpraHuzauud paOOTHUKAMH, OTBETCTBEHHBIMHU 3a
BEJIEHUE JIETONPON3BOJICTBA, COBMECTHO C LEHTPAIBHOM 3KCHEPTHON KOMHCCHEN (SKCIEPTHOM
KOMHCCHEN) MO METOJUYECKUM PYKOBOACTBOM apXHBaA.

[Ipu npoBeaeHNH 3KCHEePTU3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYILECTBIISIETCS OTOOP /€7 OCTOSTHHOTO
u BpeMeHHoro (cBeiie 10 yet) xpaneHus s nepenayu B apxuB OpraHuzanuu; oTOOp 1€ C
BpeMEHHBIMH cpokamu xpaHeHus (10 10 ner) u ¢ momerkoit "o MuHOBaHuUS HanoOHOCTH'",
MOAJNIEXKAIUX JTaJbHENIIEeMY XpaHEHUIO B CTPYKTYPHBIX MOAPA3/ICTICHUIX, & TAKKE BbIJICTICHHE K
YHUUTOKEHHIO JIeT 32 IPEIbIAYIIHE T0/Ibl, CPOKU XpaHEHUSI KOTOPHIX MCTEKIIH.

OT60p TOKYMEHTOB JJIsl IOCTOSIHHOTO XpaHEHUs MPOBOAMUTCS HA OCHOBAaHMM 3aKOHOJATENbHBIX
Y VHBIX HOPMATUBHBIX NIPaBOBBIX akTOB Poccuiickon denepanuu, NepevyHer ITOKYMEHTOB C
yKa3aHHEM CPOKOB MX XpaHEHUs U HOMEHKIATyphl Aes1 OpraHu3aiui.

[To pe3ynpTaTaM 3KCHEPTU3bl LIEHHOCTU JTIOKYMEHTOB COCTaBIISIOTCSI OMMCH JIe] TOCTOSHHOTO,
BpeMeHHOro (cBbiiie 10 jieT) XpaHeHHs U JIeN 10 JIUYHOMY COCTaBY, a TAKXKE aKThl O BbIICICHUU
JIe]l K YHUUTOXKEHHUIO.

Ilo 3aBepuieHMH AEIONPOM3BOACTBEHHOIO IOJa M IO PE3yJbTaTaM AKCIEPTU3bl LEHHOCTH
JOKyMEHTOB jena OpraHuzanuu mojuiexar O(QOPMIIEHHUI0 B COOTBETCTBMM C IpaBUJIaAMU
oopmIIeHHs J1eJ1 U IOATOTOBKH JIeJT K Iepejaye Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

Odopmiienne nen nposoautcs padoTHukamu City>kObl JEIONPOU3BOJCTBA M PaOOTHUKAMH,
OTBETCTBEHHBIMHU 32 JIEJIONPOU3BOACTBO B CTPYKTYPHBIX HoApasfeneHusx OpraHuzaunuu, Ipu
METOIMYECKON ITOMOIIY U IO KOHTposieM apxuBa OpraHuzanuy.

[TomHOMY O(OpMIIEHNIO TIOJUIEXkKAT Je1a IOCTOSHHOTO U BpeMeHHoro (cBbiiie 10 ser) xpaHeHus,
B TOM YHCJIE Jeja [0 JUYHOMY COCTaBy, a JAeja BpeMeHHOro (1o 10 jeT BKIIOYUTENBHO)
XpaHEHMsI TOAJIEKAT YACTUYHOMY O(OPMIICHHIO.

[TonHoe odopmieHue nena mnpeaycMaTpuBaeT: O(GOpMIIEHHE PEKBU3UTOB OOJIOXKKHU Jiena IO
YCTaHOBJIEHHOW (hopMe, HyMepaluio JHCTOB B JleJie M COCTAaBJIEHUE JIMCTa-3aBepuUTelIs Jena,
COCTaBJIECHHE B HEOOXOJMMBIX CIIy4asX BHYTPEHHEH ONUCH JOKYMEHTOB JieNa, MOJALIUBKY U
HepervieT Jeia, BHECEHHE HEOOXOIMMBIX YTOUHEHHH B PEKBU3UTHI OOJIOKKH Jea.

3.2.6. YHUUTOXKEHHE TOKYMEHTOB U JI€JI C UCTEKIIMMHU CPOKaMHU XPaHEHHS.

OT0Op AOKYMEHTOB C MCTEKIIUMH CPOKAMM XpaHEHHs] K YHUUTO)KEHHUIO, COCTABJICHHUE aKTOB O
BBIJICJICHUM JIOKYMEHTOB K YHHUYTOXXEHHUIO ocymecTsiasier ApxuB OpraHuzanum 1o
coryiacoBaHuio co Cmyk00i Aenonpon3BOACTBA. YTBEPKIAET IEPEYHH YHUUTOXKAEMBIX
JOKYMEHTOB M aKThl pyKoBoaAuTeIb Opranuzanuu.

PesynbraTel 0TOOpa JOKYMEHTOB K YHHYTO)KEHUIO, CPOKM XPaHEHHS KOTOPBIX MCTEKIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIMI HEpUOJ BpeMEHH O(QOPMIISIOTCS NMEPEYHEM O BBIIEICHUU JIOKYMEHTOB K
YHUUYTOKEHHUIO.

Jlena BKJIFOYAIOTCS B IEPEYEHb, €CIIM YCTAHOBJICHHBIN JUIsl HUX CPOK XPAHEHUS UCTEK K 1 ssHBaps
rojia, B KOTOPOM COCTAaBJIEH NepeueHb (Hanpumep, 3akoHueHHble B 2007 roay aena ¢ 3-1eTHUM
CPOKOM XpaHEHUsI MOTYT OBbITh BKIIFOUEHBI B aKT, COCTaBJICHHBIN He paHee | sHBaps 2011 r.).
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[lepedyeHb O BBIJIENEHMM K YHUYTOXEHHUIO JOKYMEHTOB, HE MOJIEKAIIMX XPAHEHUIO, Kak
MIpaBUJIO, COCTAaBJSETCS Ha jAena Bced OpraHuzauuu (MpU 3TOM Jieda KaKIoro CTPYKTYPHOIO
MO/IPa3/JIEICHNs] COCTABIISIIOT CAMOCTOSITENIbHYIO IPYIITY 3ar0JIOBKOB, a 3ar0JIOBKH OJTHOPOJHBIX
7e]l, OTOOpPaHHBIX K YHUYTOXXEHHIO, MOTYT ObITh BHECEHBI B aKT IOJ OOIIKMM 3aroJOBKOM C
yYKa3aHHEM KOJIMYECTBA /1€, OTHECEHHBIX K JaHHOW IpyIIe).

OTO0p JOKYMEHTOB K YHUYTOXCHHMIO UM COCTaBJIEHHE INEPEUYHS O BBIACICHUU JTOKYMEHTOB K
YHUUTOKEHHUIO POU3BOISATCS MOCJE COCTaBICHHS CBOJIHBIX ONMUCEN Ae TOCTOSSHHOTO XPAHEHUS
3a 3TOT K€ NMepuoJl (ONMHUCH U NMEPEUHU PACCMATPUBAIOTCS Ha 3aCE€JaHUM IKCIEPTHOM KOMUCCUEH
Opranuzainuu OJHOBPEMEHHO).

CormnacoBaHHble dKCHEPTHOM KomHuccuerd OpraHu3aliy akThl YTBEPKIAAIOTCS PYKOBOIUTEIEM
Opraauzanuy TOJBKO IIOCJIE YTBEPKICHHS IPOBEPOYHOM KOMHUCCHEW COOTBETCTBYIOLIETO
(denepaabHOrO apXuBa OMUCEN JEJ TOCTOSIHHOTO XPaHEHUSI.

[Tocne yrtBepxaeHus pykoBoguteneMm OpraHuzaluy NEpeyHEH O BBIACICHUHU AOKYMEHTOB K
YHUYTOXKECHHUIO Jella MepealoTcss Ha mepepalboTKy (yTHUIU3AlMIO) MO MPUEMO-CIATOYHOM
HaKJIaJHOM, B KOTOPOH YyKa3bIBaIOTCS JaTa Iepelayd, KOJUYECTBO CIABAEMbBIX €1 M BEC
OyMa)XxHOM MakynaTypbl (MOCI€ YHUYTOKEHUsI Jed B HOMEHKJaType aen OpraHuzanuu
npocrasisieTcs oTMeTka "YHuuTtoxkeHo. CM. akT oT... N..." ¢ ykazaHueM JOJKHOCTH, (pamMuiuy,
MOJTKCH JIMIIa, OTBETCTBEHHOTO 3a Nepeavy Jesl Ha YHUUTOKEHUE, U AaThI).

3.2.7. Ilepenaya ien1 Ha ApXUBHOE XPaHEHHUE.

B apxuB Opranuszanuu nepenarTcs Jena MoCTOSHHOTo, BpeMeHHoro (cBbiie 10 jer) XxpaneHus,
BKJIIOYAs JIeIa MO JINYHOMY COCTaBY.

[lepenaya noxkymeHtoB B apxuB OpraHuzalud NPOU3BOAMUTCS IO  YTBEP)KIECHHBIM
PYKOBOJIUTENIEM OIUCSM JEII.

Jlena nmoctosiHHOTO U BpeMeHHOro (cBhie 10 neT) XpaneHus nepenatorcs B apxuB OpraHuzanuu
HE paHee 4eM Yepes roj1 v He Mo3JHee YeM yepes 3 roja Mocie rojia, B KOTOPOM JI0KYMEHThI ObUIH
IIOMEIIEHBI B JIEJIO HA XpPaHEHHUE.

Jlena BpemeHHOro xpaHneHus (10 10 et BKIIOUUTENBHO) Niepeaaue B apxuB OpraHuzaiuu, Kak
IPaBWIIO, HE OJIeKAT (OHU XPAHATCS B CTPYKTYPHBIX MOJpPa3IeiIeHUSIX U IO UCTEYEHUH CPOKOB
XpaHEHUs MOAJIEKAT YHUUTOKECHHUIO B YCTAHOBICHHOM IOPSIZIKE).

3.2.7.1. Ilepenaua nen B apxuB OpraHu3aluu OCYIIECTBIAETCS MO IpaUKy, COCTABICHHOMY
apXMBOM M COTJIACOBAHHOMY C PYKOBOAMTEISIMU CTPYKTYpHBIX TojnpazaeneHuit u Ciyx00ii
JEJIONPOU3BOJICTBA.

3.2.7.2. llpuem aen npou3BOAUTCS pabOTHUKOM apxuBa Opranu3aiuy B IPUCYTCTBUU paOOTHUKA
CTPYKTYPHOI'O MOJAPA3ACNICHHUs] C MPOCTABICHUEM B JABYX IK3EMIUISIpaX OMHUCHU €N OTMETOK O
HAJIMYUM KaXKAO0ro Jena (B KOHIE KaXJAO0ro HK3eMIUIApa OINUCH YKA3bIBAETCS KOJIMYECTBO
(bakTUueCcKu NPUHATHIX JIell, aTa MpueMa-Tiepeauu Jiei, a TaKkke MOJMUCH pabOTHUKA apXHuBa
Opranuzanuu 4 auua, nepeaBlero 1emia).

3.2.7.3. Jlena n onucu Ha cJaBaeMble JOKYMEHTBI JIOCTaBISIIOTCS B apXWB COTPYIHHUKAMU
CTPYKTYPHBIX MOJpa3/eJI€HUl € CONPOBOJMUTENIbHBIM IHCHbMOM, B KOTOPOM YKa3bIBA€TCs
KOJIMYECTBO JIeJ M OIHCeH, MepelaBaeMbIX B apXWB (OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPaHHOCTH
JOKYMEHTOB IIpU TPAHCIOPTUPOBKE U CIady UX B apXUB HECET CTPYKTYPHOE MOJpPA3/AEIECHUE,
repenaroIee T0KyMEHTHI).

3.2.7.4. 1lpu NUKBUAALMHU WIM PEOPraHU3allUU CTPYKTYpPHOro mnojapazaeneHus OpraHuzaiuu
JIU10, OTBETCTBEHHOE 3a BEJECHHE JIEIONPOU3BOACTBA IAaHHOTO CTPYKTYPHOI'O IOApAa3/IEIeHMS, B
NIEPUO/1 IPOBEJICHUS JTMKBUAALMOHHBIX MEPOIIPUITUN (POPMHUPYET BCE UMEIOIINECS TOKYMEHTHI
B Jena, opopmisieT Aena M mepedaeT ux B apxuB OpraHuzaniy, HE3aBHCHMO OT CPOKOB
xpaneHus. [lepenaya nen ocyuiecTBiseTcs MO OMUCAM €]l U HOMEHKIIATYpE JE.
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3.2.8. Oco0eHHOCTH pabOThI C 3JEKTPOHHBIMH IOKyMEHTAMH.

[Ipyem 37EeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB M3 JIPYyIrMX OpPraHOB BJIACTH M OpraHU3aluil M OTIpaBKa
ANEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB ocyuiecTBIsItOTCs Cityx’001 aenonpoun3BoacTBa OpraHuzanuy.
3.2.8.1. DneKTpoHHbIE JOKYMEHTBI CO3JAIOTCS, OO0pabaThIBAIOTCA W XPAHITCS B CHUCTEME
ANEKTPOHHOTO T0KyMeHTooOopoTa Opranuzauuu. JJokymeHTsl, co3naBaemblie B Opranu3anuu u
nocrynatomue B Opranu3anuio Ha OyMa)KHOM HOCUTEJNE, BKIIIOUAIOTCS B CUCTEMY AJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOOpOTa IOCJI€ CKAaHUPOBAHMS M CO3AAHMS DIIEKTPOHHBIX 00pa30B JIOKyMEHTOB.
BxiroueHue 31eKTpoHHOTO o0Opa3a JOKYMEHTAa B CHUCTEMY 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00OpOTa
BO3MOXHO TOCJ€ €ro Bepudukanuu (MOATBEPKIECHUS COOTBETCTBHSA 3JIEKTPOHHOIO oOpasa
JOKYMEHTa TNOJJIMHHHUKY JOKyMeHTa). [loaTBepxkieHrne COOTBETCTBHS 3JEKTPOHHOIO oOpasa
MOJJIMHHUKY JIOKYMEHTa OCYIIECTBIISIETCSI C MOMOUIBIO AJIEKTPOHHOM MOANHMCH pabOTHHKA
Cayx0bl I€I0IPOU3BO/ICTBA, BHITOIHSIOMIETO JAHHYIO MPOLEAYPY.

3.2.8.2. DneKkTpoHHbIE COOOIIEHUs, TOCTYNAIOIMINE OT APYTHX JIMIL MO JIEKTPOHHOM MouTe Win
M0 CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOI'O JIOKyMEHTOOOOpOTa, MPOXOJIAT PErucTpaluio B CHUCTEME
ANEKTPOHHOTO AOKyMeHTooOopoTa Opranusanuu B MOpsiIKe, yCTaHOBICHHOM MHCTpyKuuen no
JIeJIONPOU3BO/ICTBY. Cucrema AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0000poTa Opranuzanuu
MpeaycMaTpyUBaeT PEerucTpalrio (y4eT) U BKIIOYEHHE B CUCTEMY 3JIEKTPOHHBIX COOOLIEHHIA,
OTNPABISEMbIX M TOCTYNAIOUIMX IO D3JEKTPOHHON MMOYTe M MO CHUCTEMaM »3JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHT0000pOTa.

DNEeKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOMT U3 CONPOBOJUTENILHOM U COAepX aTelbHOM 4YacTei.
ConpoBoauTenbHas 4acTh MpelHa3HaueHa JUIsl aJipecallii COOOIIEeH s, CoJiepKaTebHas 4acTh
npeacTaBisieT co00il TEKCT co0OIeHus TM00 TEKCT COOOIIEHUs ¢ IPUCOSAMHEHHbIMU (haiiamu,
COJIEp’KalIUMHU 3JIEKTPOHHYIO KOMHIO (3JIEKTPOHHBIM 00pa3) MOKyMEHTa WM AJIEKTPOHHBIH
JOKYMEHT U UX PEKBU3UTBI, ONIUCAHHBIE C TOMOLIbIO si3bika XML.

IIpu 3arpys3ke 3JIEKTPOHHOIO COOOLIEHMS B CHUCTEMY 3JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTO00OpOoTa
Opranu3anuy peKBU3UTHI, cofepxkaluecss B cooTBercTByomeM XML-daiine 3nexkTpoHHOrO
COOOLIEHMsI, MOTYT HUCIOJIb30BAaThCS Ul 3allOJHEHMs IOJIEH perucTpanMoHHO-KOHTPOJIBHOM
KapTOYKH NMOCTYNUBIIET0 JOKYMEHTA B 3JIEKTPOHHOM (opme.

3.2.8.3. CocraBienne, ohOpPMIICHHE M COIVIACOBAHHME IPOEKTOB JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
OCYILECTBIISIOTCS MO OOIIMM IpaBUaM JEJONPOU3BOJCTBA, YCTAHOBJICHHBIM B OTHOLICHUU
aHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTENE. DJIEKTPOHHBIM JOKYMEHT NOJDKEH MMETh
PEKBU3UTHI, YCTAaHOBJECHHbIE I AHAJIOIMYHOIO JOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHUTele, 3a
UCKJIIOUEHUEM OTTHCKA IEeYaTH.

3.2.8.4. Jlna mNOATBEP)KICHUS TOJJIMHHOCTH SJECKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB B OpraHu3anuu
UCHOJIb3YIOTCSI 3JIEKTPOHHbIE IU(DPOBBIE MOIIKCH.

Hcnonb3yemble cpelicTBa 3JIEKTPOHHON U(PPOBOI MOAMUCH TOJIKHBI OBITh CEPTUDHUIIMPOBAHEI B
YCTaHOBJIEHHOM IOPSJIKE.

3.2.8.5. Ilpu noay4yeHUH 3MEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT Apyrux jul Ciyx0a 1e10nponu3BoCTBa
Opranuzanuy oCyIIecTBISET MPOBEPKY MOATMHHOCTH 3JIEKTPOHHON U(PPOBON MOIIHCH.
3.2.8.6. Ilpu paccMOTpeHHH M COIJIACOBAHUHU DJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, a TaKxke Ipu
MOJINMCAHUY BHYTPEHHUX HH(POPMAIIIOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB (JOKJIAHBIX, CITY>KEOHBIX
3aIlMCOK, CIIPAaBOK, CBOJIOK U JIp.), CO3/IaBa€MBbIX B 3JICKTPOHHOH (hopMe, B cCCTEME AIIEKTPOHHOTO
IoKyMeHTooOopoTa OpraHu3anuy MOTYT UCIIOJIb30BaThCS CIIOCOOBI MOATBEPXKACHHS ACUCTBUH C
3JIEKTPOHHBIMU IOKYMEHTaMHU, IIPU KOTOPBIX 3JIEKTPOHHAs LU(POBast MOANUCH HE UCIIOB3YETCS.
Takue mnpaBuisa MOTYT OBITH YCTAaHOBJICHBI INPH YCIOBUH, YTO IPOTPaMMHBIE CpEACTBa,
UCTOJb3yeMble B MaHHOM OpraHuzaiy, MO3BOJSIOT OJHO3HAYHO HIECHTHU(PHUIMPOBATH JIUIIO,
MOJIKCABILIEE WIH 3aBU3HPOBABLIEE TOKYMEHT.
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3.2.8.7. B Opranuzanuu npumensiercss [lepeuenb 00s3aTeNbHBIX CBEJEHUNW O JIOKYMEHTaXx,
WCIIOIB3YEMbIX B IMENAX YydeTa M T1OUCKa JOKYMEHTOB B CHCTEMax 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTA:

1. OtnpaBuTens.

2. Anpecar.

3. JomkHoCTb, (hamMuins 1 MHUIIMAIIBI JTULIA, TOANKCABIIETO TOKYMEHT.

4. Bua noKyMeHTa.

5. Jlara nokymeHTa.

6. Homep nokymeHra.

7. Jlata mocTyIuieHus: JOKyMEHTa.

8. Bxoasuiuii HOMep TOKyMEHTA.

9. Ccpuika Ha UCXOIAIIMNA HOMEpP U JaTy JOKYMEHTA.

10. HanmeHoBaHuE TEKCTA.

11. Munekc nena.

12. CBeaenus o nepeaapecanuu JOKyMEHTA.

13. KonnyecTBO TMCTOB OCHOBHOTO IOKYMEHTA.

14. KonnyecTBO MPUIIOKEHNM.

15. OG1iee KOMMYECTBO JIMCTOB MPUITOKCHUH.

16. Yka3aHus N0 UCTIOJHEHUIO TIOKYMEHTA.

17. JomKHOCTh, haMUIIS U HHUITUAIBI UCTIOTHUTEIS.

18. OT™MeTKa 0 KOH(PUIEHIIUATLHOCTH.

NHcTpykumed 1o Jenonpou3BOJCTBY MOXKET OBITh MPETyCMOTPEHO BKIIOUCHHE B CHUCTEMY
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEeHT0000poTa OpraHu3aiiuy JOTOJHUTEIbHBIX CBEICHUM O TOKyMeHTax. B
COCTaB JIONOJHUTENbHBIX CBEACHUU 00 DSJIEKTPOHHOM JOKYMEHTE MOTYT OBbIThb BKIIIOYEHBI
CBEJICHUS: HaUMEHOBAaHHE aBTOpa JOKYMEHTa (eCiIu aBTOp HE COBMAJaeT C OTIPaBUTEIEM
AJNIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA), OTMETKA O MePEHOCE CPOKa UCIIONHEHUSI JOKYMEHTA, CPOK XpaHEHUS
JNOKYMEHTA, HAMMEHOBAaHUS MIPUJIOKEHUN K DJIIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY, KIIFOUEBBIE CJIOBA U JP.
3.2.8.8. EnuHuIEd yueTa DSJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTAa SBISETCS JJIEKTPOHHBIM TOKYMEHT,
3apErMCTPUPOBAHHBIE B CHUCTEME  JJIEKTPOHHOrO  JOKyMeHTooOopora  OpraHuzanuu.
DJIIEKTPOHHBIN JOKYMEHT, UMEIOLNN MPUIIOKEHHSI, PETUCTPUPYETCS KAK OJUH JOKYMEHT.
3.2.8.9. Tlocne oTHpaBKH 3JIEKTPOHHOI'O JTOKYMEHTA, 3aBEPEHHOrO 3JIEKTPOHHOM MMOIIUCHIO
YHOJTHOMOYEHHOT'O JIOJKHOCTHOTO JIMIA, JOCBUTKU aipecaTy ero Komuu Ha OyMaKHOM HOCHTEIIE,
KaK IpaBWIIO, HE TpeOyeTcs, 3a UCKITIOYCHHEM OTBETOB Ha OOpaIleHHs Tpa)/1aH, MOCTYMHBIINX
no MHGOPMAIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHBIM KaHajlaM, Ha KOTOpbIE 3asBUTENIO JaeTCs
MUCHMEHHBIN OTBET, HAIIPABJIIEMbIH 10 TOYTOBOMY aJpecy, YKa3aHHOMY B OOpallleHUH.
3.2.8.10. UcnonHeHHbIE AIIEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI CHCTEMATU3UPYIOTCS B Jiela B COOTBETCTBUU
¢ HOMEeHKJIaTypo# nen Opranuszanuu. [Ipu cocTaBieHMr HOMEHKIATYPHI €N B 3aroJOBOK Jiea
BKJIIOYAETCS yKa3aHue "DIEeKTPOHHBIE JOKYMEHTHI".

3.2.8.11. MecTo xpaHeHus AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB /10 UX Mepelayu B apXUB, BUJ HOCUTEIIEH,
Ha KOTOPBIX OHHU XPAHATCS, a TaKKe (OPMAThI UX TOCTOSHHOTO U JTTUTEIHHOTO CPOKOB XPAHEHUS
OTpeIeNAIOTCS ¢ ydeToM (yHKIHOHUpyromux B OpraHuzaldyd MPOrpaMMHO-TEXHUYECKUX
CPEACTB M HOPMATHUBHBIX M METOJMYECKHX JOKYMEHTOB OpraHa MCIOJHUTEbHOW BIIAaCTU B
00J1aCcTH apXMBHOTO JIea.

3.2.8.12. DxcnepTu3a EHHOCTH JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS B OOIIEM MOPSIIKE,
YCTaHOBJIEHHOM B OTHOIIICHHH JOKYMEHTOB Ha OymMakHoMm Hocwutene. [locie ucredenus cpoka,
YCTAHOBJIEHHOT'O JJII XPAHEHUS 3JIEKTPOHHBIX JIe] (3EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB), HA OCHOBAaHUU
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aKTa O BBIJCIICHHMM HX K YHUYTOXKEHUIO, YTBEPXKIAeMOTo pyKoBoauTereM OpraHuzaiuu,
yKa3aHHBIE 2JIEKTPOHHBIE Jiesia (3JEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI) MO JIeKAT YHUUTOKEHHUIO.

3.2.8.13. TloctynuBiine U3 CTPYKTYPHBIX MOJpa3aesieHuil B apxuB OpraHu3aiuu JIeKTPOHHbBIE
JOKYMEHTHI TIEPEAIOTCs MO OMUCAM C OPOpPMIICHHEM aKTa IMpUeMa-Tliepeladyd JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB Ha apXUBHOE XPaHEHHE.

4. DJIeKTPOHHBII JOKYMEHTO000POT ¢ IPYrUMH JHLAMH

4.1. DneKTPOHHBIN JTOKYyMEHTOOOOPOT C IPYTUMHU JUIIAMU MIPEICTABIISIET COO0I B3aUMOACHCTBUE
MH(OPMALIMOHHBIX CUCTEM 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO000pOTA.

4.2.  OpraHu3aTopoM TaKOIrO D3JEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa sBisgercs Cmyxba
JIeJIONPOU3BO/ICTBA.

4.3. Y4acTHUKaMHU TaKOTO AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OPOTa SBJISIOTCS JIMIA C COBMECTUMBIMU
TEXHUYECKUMH U MPOTPAaMMHBIMU BO3MOKHOCTSIMHU.

4.4. Tlon B3auMOJIeHCTBHEM HH(POPMAIIMOHHBIX CHUCTEM JJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOO0OOpOoTa B
HactosiieM [lomokeHHH TIOHMMaeTcss OOMEH DJJIEKTPOHHBIMU COOOIIEHUSAMU (BEACHHE
CIy’KeOHOH TMepenucKd B DSJIEKTPOHHOM Qopme) Mexay YYacTHHKAaMU DSJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHT0000pOTa, B TOM YHUCIIE:

a) HampaBJICHUE U MOIyYeHHE B JIEKTPOHHON (hopMe TOKYMEHTOB;

0) mosryueHue nuHpopmarmu;

B) OCYUIECTBJICHHE COTJIACUTENbHBIX MPOIIEAYp B JIEKTPOHHOHN dopMe.

4.5. Tlpu oOCyUIECTBICHUH DIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa Jomyckaercs OoOMeH
MH(OPMALIMOHHBIMH ~ COOOIICHUSIMHU, COJEp KallUMHU  OOLIEOCTYNHYI0 HH(pOpManuioo u
MH(OpPMAIINIO, OTHECEHHYIO K CBEJICHUSIM, COCTABJISIOLIUM CIIyKEOHYIO TalHy.

4.6. OOMEH DJJIEKTPOHHBIMM  COOOUICHMSIMM IPU  OCYLIECTBJIEHHUH  3JIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTO000pOTa OCYIIECTBISAIOT YIIOJIHOMOYEHHbIE COTPYIHUKN OpraHu3aiuy.

4.7. DnexTpOHHBIH TOKYMEHTOOOOPOT OCYIIECTBISAETCS MOCPEACTBOM OOMEHa JIEKTPOHHBIMU
COOOLICHUSIMU. DJIEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOUT U3 CONPOBOJUTENILHOM M coaepkKaTeabHON
gacreil. CompoBojauTeNlbHas  4YacTh  IpeJHa3HaueHa i1 aJpecalud  COOOIIEHMS.
CopneprxaTenibHasi 4acTh MPEJACTABIIAET COOOM TEKCT COOOMIEHUS JINOO TEKCT COOOIIEHHUS ¢
INPUCOECTUHEHHBIMU  (paiilaMH, COAEp)KAIMMM 3JIEKTPOHHYIO KOMNMIO (SJIEKTPOHHBIM 00pa3)
JOKYMEHTA WU 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT, U UX PEKBU3UTHI, OITMCAHHbIE C TOMOIIbIO s13b1ka XML.
dopmar (aiisioB, HCIOIB3YEMBIX HPU OCYLIECTBICHHUH MEXKBEIOMCTBEHHOI'O 3JIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTOO0OpOTa, JOJKEH COOTBETCTBOBAaTh HALMOHAJIBHBIM WM  MEXIyHApOIHBIM
CTaHJapTaM JINOO UMETh OTKPBITHI UCXOIHBINA KO/ U OTKPBITYIO CTPYKTYPY.

4.8. OTnpaBuTeNb 3JIEKTPOHHOIO COOOIICHHUS, COAEPIKAIIETO HIEKTPOHHYIO KOMHIO JOKYMEHTa,
HECeT OTBETCTBEHHOCTh 3a COOTBETCTBHE COJEP)KAHUS AIIEKTPOHHOM KOMUHU COJEPIKaHUIO
MOJUTMHHUKA JOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

4.9. CucremMa »53JIEKTPOHHOrO JOKyMeHTooOopoTa OpraHuzaluu JODKHAa 00ecreunBaTh
MOJITOTOBKY YBEJIOMIIEHHUH O X0/1€ MPOX0XKIEHUS U PACCMOTPEHUS JJIEKTPOHHBIX COOOIICHU .
4.10. UnpopmarmonHasi 6€30MacHOCTh MIPU OCYIIECTBICHUH 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOoTa
o0ecreynBaeTCsi KOMIUIEKCOM TEXHUYECKUX M OpPraHU3allMOHHBIX MEPOIIPHUSITHH.

4.11. K TeXHUYECKUM MEPOTPUATHUSIM OTHOCSITCS:

a) OpraHM3alvs U HCIIOJIb30BaHUE CPEACTB 3alIUTHl MH(OpPMAluMu B TOJHOM O0beMe HuX
(YHKIIMOHAJIBHBIX BO3MOXHOCTEI;

0) obecrieyeHue eTOCTHOCTH 00pabaThIBAEMBIX JAHHBIX;

B) o0ecrieyeHre aHTUBUPYCHOMN 3aIIUThI HH(OPMAIIH.

4.12. K opraHu3aliuOHHBIM MEPOIPUSTHIM OTHOCSTCS:
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a) KOHTPOJb BBINOJHEHUS TpPeOOBaHWN HOPMATHUBHBIX JTOKYMEHTOB, PETJIaMEHTHPYIOIINX
o0ecrnieueHne 3aluThl HHPOpMaLuy;

0) ompeneneHHe MOJDKHOCTHBIX JIMII YYaCTHHKOB OJJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa u
OpraHm3aTopa JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  oOOecleueHne
nH(pOpMaIIMOHHON 6€30MaCHOCTH;

B) YCTaHOBJICHHE TOPSAIKA PE3EPBHOTO KONMUPOBAHMS, BOCCTAHOBIICHUS M apXWBHPOBaHHS 0a3
TAHHBIX, HAXOISIIMXCS Ha TOJIOBHOM Y3JI€ DJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000POTa, a TAKXKE MOPSIKa
OOHOBJIEHHS] aHTUBUPYCHBIX 0a3;

I) YCTaHOBJICHWE TIOPsAKA JOIyCKa ISl TMPOBEACHUS PEMOHTHO-BOCCTAHOBHUTEIBHBIX paboT
MPOTPaMMHO-TEXHUYECKUX CPEICTB;

1) OpTaHM3aNUs PEKUMHBIX MEPOIPHUITHN B OTHOIICHUH TTOMEIIEHUH, B KOTOPBIX pa3MeIIeHbI
Y3JI6I YYaCTHUKOB DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa, M TEXHUIECKUX CPEICTB ATHX Y3JIOB.

5. U3roroBjieHHe, y4yeT, HUCHOJIb30BAHME W XPaHEHHE Ne4yaTeid, MTAMIOB U OJAHKOB
JOKYMEHTOB

5.1. Ilewate Opranuszanun.

B Opranuzainmu umeeTcs €IUHCTBEHHAs TMeYaTh C yKa3aHHEM €€ MOJHOTro ((UpMEHHOTrO)
naumenoBanus, OI'PH, MHH/KIIII.

Takass meuyaTh W3rOTaBIMBACTCS B COOTBETCTBUU C YUPEAUTEIBHBIMU JIOKYMEHTAMH
pykoBoautenem Opranuszanuu.

[TeuaTs xpaHuTCcs y pykoBoauTens OpraHu3aium.

[TeuaTpio 3aBepAIOTCS MOANMUCH PYKOBOAMUTENSI, €T0 3aMeCTUTeNed, TJIaBHOro Oyxrairepa, a
TaK)Ke JIPYTUX JOKHOCTHBIX JIHMI], KOTOPbIM MpukazoM OpraHuzaiud WU JOBEPEHHOCTHIO
IIPEIOCTABIIEHBI COOTBETCTBYIOIINE MIOJTHOMOYHS.

OTBETCTBEHHOCTH 32 3aKOHHOCTb HUCIIOJIb30BaHUS U HAJIEKHOCTh XPAaHEHUS MEYaTH BO3JIAraeTcs
Ha pykoBoautesss OpraHusaiuu.

[leyaTp yHUYTOXKAETCS MO peHIeHUI0 pykoBoauTenss OpraHusauuyd WM Ipejacenarens
JIMKBUJAMOHHON KOMUCCHUHU.

5.2. Kpome mneuvarn OpraHuzalud IO pEHICHUIO PYKOBOAMTENS MOIYT HCIOJIb30BaThCs
JOTIOJTHUTEbHBIE TE€YaTU CTPYKTYPHBIX MOAPA3JCICHUM, MeYaTH sl OTACJIbHBIX KaTeropuil
nokymenToB ("Jlms moroBopom", "Inst 3aBepenus xomuit", "OtTmen kaapoB'), METAIIMYECKHE
BBDKMMHBIE TI€YaTH JIs1 ONleYaThIBaHUS IIOMEILIEHU.

5.3. Hapsany c¢ newyatssimu B OpraHu3anuy IO pEIICHUI0 PYKOBOJUTEIS MOTYT HCIOIb30BATHCS
HITaMIIbl C HAUMEHOBaHHeM OpraHuszalnuu.

5.4. JlonmonHuTENnbHbIE NI€YaTH W IITAMIIBl M3TOTABIMBAIOTCA B CTPOrO0 OrPAHUYEHHOM
KOJIMYECTBE U UCKIIOUUTENBHO B CIIYKEOHBIX 1eisaX. Pemenne o HeoOX0IMMOCTH U3TOTOBJICHUS
neyaTed M HX KOJIMYECTBE IMPUHUMAET pPyKoBOAuTENb OpraHu3aluy MO COIJIACOBAHUIO C
pyxoBoautesnem CiykObl I1eT0NPON3BOICTBA.

3asBKa Ha U3TOTOBJICHUE MEeYaTH (IITAaMIa) U ee (ero) ICKU3 0POPMIISIOTCS B COOTBETCTBYIOIINUX
nojpasfieieHusix u rnepeaarorcs B Ciyx0y Je0onpou3BOJCTBA, KOTOpas pa3MeniacT 3aka3 Ha
MPEANPUITUU - U3TOTOBUTEJNE MeYaTeil.

5.5. Yuer meuareit u mrammnoB ocymiectBisger Ciryx0a JIEeJ0oNMpor3BOJICTBA B )KypHAJe ydeTa
reyaTel U IITAMIIOB C ITPOCTABJICHUEM UX OTTUCKOB (JIMCTHI XKypHaJla yuyeTa rneyaTei v ITaMIloB
HYMEPYIOTCSl, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIIOTCA Mevarbio OpraHu3aium).

5.6. Bbpjaua mewaTeil W IITaMIOB PYKOBOAUTENSAM TMOAPA3JCICHUA WIH pabOTHUKAM,
MEPCOHAIILHO OTBETCTBEHHBIM 32 UX MCMOJb30BAHUE U XPAHEHHUE, OCYIIECTBISECTCA MO POCIUCH
B JKypHaJIe y4yeTa nevyaTeil ¥ IITaMmIoB.
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[TeyaTy u MITAaMIIBI XPAHSITCS B HAJIEKHO 3aMMUPAIOIINXCS IKadax.

[lepemaua mevareid NOCTOPOHHWUM JIUIAM H BBIHOC HMX W3 TOMCIICHUN, 3aHMMAEeMBbIX
Opranuzanuei, He J0IyCKatTCA.

OTBETCTBEHHOCTh 33 HAJAEKHOCTh XpPaHEHHS, 3aKOHHOCTh HCIIONB30BAHUS JPYTUX IMedaTed u
IITAMITOB BO3JIaraeTcsi Ha pPyKOBOAMTEJECH COOTBETCTBYIOUINX MOIPA3ACTCHHIA.

5.7. Tlopsaok XpaHEeHHS TeYaTe U MTaMIIOB, TPABWIBHOCTh UX UCITOJIB30BAHUS B CTPYKTYPHBIX
nojpaszieNieHusiX nmposepsaroTcst Ciry00i Ae10nponu3BoO/ICTBA.

Cayx0a Iernonpon3BOACTBA CAMOCTOSITEIILHO ONPENEISIeT MOPSIIOK MPOBEACHHS POBEPOK 10
COONIOZICHUIO TIOpSIKA TMPUMEHEHUS W XPAaHCHHsI TedyaTeld W INTaMIOB B CTPYKTYPHBIX
noapasaeseHussx OpraHusanuu.

5.8. [leyaTn W MITaMITBI, TPHIIEIIINEC B HETOJHOCTh W YTPATHBIIME 3HAYCHHUE, MOJJICKAT
BO3BpaTy IO MECTY BBIIa4H, 1€ OHU YHHUYTOXKAIOTCS IO aKTy C COOTBETCTBYIOMIEH OTMETKOH B
KypHaJe yJera.

5.9. JlomoyiHUTEbHBIC TEYaTH U IITAMITBl YHHUYTOXKAIOTCS 10 PEIICHUIO HavyalbHUKA CITy)OBbI
JIETOTIPOU3BOICTBA MITH TIPEICEaTeNs JIMKBUIAITMOHHON KOMUCCHH.

5.10. Yyer 01aHKOB JOKYMEHTOB.

5.10.1. UsroroBnenue u ydeT OnaHKOB JOKyMeHTOB Opranuzaiuu opranuzyetr CiyxoOa
JIETIOTIPOU3BOICTBA, KOTOPAS:

coOMpaeT 3asBKH HAa HM3TOTOBJICHHE OJIAHKOB JOKYMEHTOB, a TAaKKe MPH HEOOXOIMMOCTH X
oOpa3sibl (MakeThl);

oopmIsieT 3aKka3bl Ha U3TOTOBJICHUE TIEYATHO-OJAHOYHON TPOIYKIIUU B THITOTpadu;
OCYIIECTBJISIET TMONYYCHUE, yUeT TOCTYIUICHHUS OJaHKOB M BBIJA4y W3TOTOBJICHHBIX OJIAHKOB
JOKYMEHTOB.

5.10.2. lns BemeHusi ydeTa BbIJAa4d OJAaHKOB, M3TOTOBJEHHBIX THUIIOTPaCKUM CIIOCOOOM, B
CTPYKTYpHBIE mojpa3aeneHuss Opranu3anuu OJaHKH JOKYMEHTOB HYMEPYIOTCSl THIIOTPapCKUM
criocoboM wiu HymepaTopoM B Ciryx0e neonpoun3Boactsa. [1opsaKoBbiii HOMEp MPOCTaBISAETCS
B HIDKHEH yacTH 0OOpOTHOH CTOpOHBI OnaHka. YueT OJaHKOB BEIETCS Pa3/eibHO 1O BHIIAM
OnmaHKOB B OKypHalie ydeTa OnaHkoB. JIMCTBI KypHana ydera OJaHKOB HYMEPYIOTCH,
IPOIIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCS MedaTbio OpraHu3aii.

5.10.3. brianku BBIAAIOTCS paOOTHUKAM, OTBETCTBEHHBIM 3a JICJIOMPOU3BOACTBO B CTPYKTYPHBIX
TIOJIpa3JIeICHUSX, ITOJT POCIIMCH B JKypHAJIe yueTa BbIIayl OJIaHKOB.

B cTpykTypHBIX MOApa3aeneHusIX OJIaHKU JOKYMEHTOB UCTIOIB3YIOTCS CTPOTO 110 Ha3HAYCHHIO U
XPaHATCS B HAJISKHO 3alMPacMbIX ITKagax.

HcnopueHnsle ¥ HEBOCTpeOOBaHHBIC  ONAaHKM  BO3BpAIAIOTCS B MOJpa3zcicHHE,
OCYIIECTBIISIONIEE YUEeT OJIAHKOB.

5.10.4. [Tepenava 61aHKOB APYTUM OPTaHU3AIUAM U JTUIIAM HE JIOITYCKAeTCs.

I'enepajbHBIN JUPEKTOP
000 «Mea®eod» Kaszemun 3.B.
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Onuch 03HAKOMJIEHHUS €
MHOJIO’KEHHUEM O JOKYMEHTOOBOPOTE OPTAHU3ALIUU /ot 30.12.2021/

Nenmn

Jlara

1037 (0

JI0JIZKHOCTH

Pocnuch
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