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MonoxeHne o AOKYMEHTOOGOpOTEe OpraHu3auum

1. O6wue Nos10KeHUst

1.1. Hactosmee ITonoxkeHne 0 TOKYMEHTO00OPOTE pa3paboTaHO M yTBEPKIAECHO

nus npumerennst B MKY «Ynpasnerue o6pa3osanus byfiHakckoro paiionay (nanee - [Tonoxenue u
Opranuzanus).

1.2. TTonoxkeHne o00s3aTEILHO K NPUMEHEHHIO BCEMH IOApa3eleHHAMU
OpraHuzanum.

1.3. 3a opraHu3annio JOKyMEHT0000pOTa M KOHTPOIb HCIOTHEHHUS [TonokeHus
OTBEUYAET MHCIEKTOP MO KazpaM (nanee - Ciryx0a 1eI0npon3BOACTBA).

1.4. TTono)keHye He pacrpoCTPaHsIeTCs Ha OPraHNu3aLHIo paboThl ¢ JOKY MEHTaMH, COJEPKallUMH
CBEJIEHMS, COCTABJITIOIIME T'OCYIap CTBEHHYIO WIIH CITy)KeOHYIO TaliHy .

1.5. Ilpumenenue ITonokenust OyneT cioco0CTBOBATh CO3AAHUIO €IUHOH METOMMYECKOM OCHOBEI
OpTaHW3ALNH U BeJEHHs JOKYMEHT0000p0Ta KaK 4acTH JeaonpouseoacTsa OpraHn3saluy U ee
000CO0MEHHEBIX ITOApa3AeIeHHMN.

1.6. ITpu paszpaborke [TonoskeHNs yUTEHBI TIOJIOKEHUSA CJICIYIOIHX 3aKOHOAATETIBHBIX H HHBIX
HOPMAaTHBHBIX IPABOBLIX aKTOB B c(hepe HH(HOpMaLKH, JOKYMEHTALKH, apXUBHOIO AeJa!

- ®enepanbeiii 3akoH 0T 06.04.2011 N 63-D3 "O06 s1mekTpoHHOH MoAnucH "
- ®enepanbHblit 3ak0oH 0T 22.10.2004 N 125-03 "O6 apxusHoM aente B Poccuiickoi Penepayn”;

- MenepanbHblil 3ak0H 0T 27.07.2006 N 149-33 "O6 nndopmaumu, HHHOPMaLHOHHBIX TEXHONOTHSX H O
sanute nHGopMarym';

- denepanbHblii 3aK0H 0T 27.07.2006 N 152-03 "O nepcoHanbHbIX AaHHbIX "

- Va3 [Tpesumenta Poccuiickoit @enepaunn ot 06.03.1997 N 188 "O6 yTBepxaeHun [lepeuns cBenermit
KOH(pHIESHIINAIBHOTO XapakTepa'.

1.7. OcHoBHEIE NOHATHS [10JI0KCHIST:

- TOKYMEHT - MaTepHaIbHBII HOCHTENB C 3a() HKCHPOBAHHOM Ha HEM B J11000# (opme nHpopmaLrei B
BUJI€ TEKCTA, 3BYKO3AIIICH, U300 pakeHHUs U (MIIN) HX COUETAHHS, KOTOPEIH HMEET PEKBU3HTEI,
H03BOJISIOIME €T0 UACHTH( UMD OBATh, U IIPEIHA3HAYEH IS [IEpeayi BO BDEMEHHU U B IIPOCTPAHCTBE B
LeJIsIX OOLIECTBEHHOr0 NCTIONb30BaHNs 1 X PaHCHM,

- IPOU3BOIUTENb JOKYMEHTOB - JTHIIO, OCY IIECTBIIIOIIEE [I0IrOTOBKY, O(hOpMIICHHE H Iepeady
(mocTaBKy ) IOKYMEHTA;

- ayAMOBU3yalbHAsl [POLY KLHS - KHHO-, BUAEO-, POHO- ¥ HOTOMPOMYKUMS U €€ KOMOMHALHMH, CO3IaHHBIE
U BOCIIPOU3BEICHHbIC Ha JTIFOOBIX BHAAX HOCHTEIEH;

- MEKTPOHHBIE MaTepHab! - M3/IaHUs, B KOTOPBIX HHQOPMALWs IPECTaBIICHA B 371€KTPOHHO-LI(PPOBOK
(GopMe ¥ KOTOpBIE P OLLUTH PEAAKIHOHHO-H31aTeIbCKy 10 00pabOoTKy, HMEIOT BHIX ONHBIE CBEICHMA,



THPaXHPYIOTCA M paCIIPOCTPAHAIOTCS HA MalIMHOYUTAEMBIX HOCUTEILIX;

- MaTepuabl HCCIICI0BAHUH - JOKY MEHTbI, COIEPIKALLME PE3y/IETaThl HAY YHO-MCCIIE 10 BATEbCKOM,
OMBITHO-KOHCTPYKTOPCKOM M TEXHOJIOTHYECKOH paboThI (3aKTIOYCHHUSI, OTYETHI O HAYIHO -
HCCJIEI0BATETIbCKIX, 00 OIBITHO-KOHCTPYKTOPCKHX U O TEXHOJIOTHYECKHX paboTax, HayJHBIe
pa3paboTKH, aJITOPUTMEI X [IPOTPAMMBI);

- MaTEHTHBIC JOKYMEHTEI - OTINCAHHS K TaTEHTaM H 3asiBKaM Ha 00BbeKThI [P OMBIILJIEHHOH
COOCTBEHHOCTH;

- IIpOrpaMMBI - IIPOrpaMM bl AJ151 3JICKT POHHBIX BEIYUCJIMTE/IbHBIX MALLIKMH 1 6asnl JAaHHBIX Ha
MaTCpHaJIbHOM HOCHUTEIIC,

- CTaHZAPTBI - CTAaHAAPTEL, TEXHUYECKUE PETTIAMEHTH], TEXHIYECKHE Y CIIOBHs, 0 (hPOPMIEHHEIE B
COOTBETCTBHH C IEUCTBYIOLIMM 3aKOHOAAaTeIbCTBOM Pocciickoii Denepaiym;

- KOMOHHHPOBAaHHBIE OKYMEHTHI - COBOKYITHOCTb OKY MEHTOB, BBITIOTHEHHBIX Ha Pa3THYHBIX HOCHTENSX
(Me9aTHEIX, ay IMOBU3YaIbHBIX, SJIEKTPOHHBIX );

= HCCI)CKTHLIC AOKYMCHTBI HJIK MaT€PHaJIbl - TOKYMEHTEI HJIM MAaTEPHAIEI C BEIIBIIEHHBIMUA IIOpOKaMH HX
(l)OpMI:I HJIN COACPKaHUA. ITo 3arnpocam nonyaneneﬁ AOKYMCHTOB HJIM MaTEPHAAJIOB 3aMEHIOTCS Ha
HaJIeKalue JOKY MCHTBI (MaTepHaHBI) UX IIPOU3BOIUTEIIMHA B MECSIYHBIN CPOK;

- 9TEKTPOHHEBI TOKYMEHT - (hOpMaIM30BaHHAS 3aIIHCh HH()OpMALIMH B 3I€KTPOHHOM BH/IE, 3aBEPEHHAS
3IIEKTPOHHOM UM POBOH MOMHICHIO M OTBEYAIOIIAs IPABUIIAM H TPEOOBAHUAM 0Ky MEHTHp OBAHIIS,

- 9NEKTPOHHA MO AMHCE - HHPOPMALKS B 3IEKTPOHHON hopMe, KOTOpast IPUCOEIMHEHA K APYTOH
MH(OPMALVHN B SIEKTPOHHOM (hopMe (IT0 AMICEIBaeMOT HH(OPMALMK) WITH HHEIM 00pa3oM CBA3aHa
TaKkoH HH(pOpPMaLKEH U KOTOpast HCIIONb3YEeTCs 115l OTIPE/IeNeHUs JIMLIA, TI0 AMUCHIBAIOLIEr0
MH(OpPMaIHIo;

- Y4€THas CUCTEMa - HH(POPMAMOHHAs CHCTEMa, COAepKalliast HH(OPMAIMIO U3
IIPaBOY CTAaHABIMBAIOLIMX JOKYMEHTOB CyOBbEKTOB 3JI€KTPOHHOrO B3aMMO/IEHCTBHUS, HA OCHOBAHUH
KOTOPO¥ COCTABJIAIOTCS MITH BBIAIOTCS ATEKTPOHHBIE JOKYMEHTE;

- HHQPaCTPyKTypa 0Ky MEHTHPOBAHHUS HH(OPMALIK B SIEKTPOHHOM BHJIE - COBOKYITHOCTD
MH(OPMALHOHHO-TEXHONOTHIECKHX H OPTaHH3aIHOHHO-IIPABOBBIX MEP ONPHUATHIL, IPABUIT H PEIICHHUI,
peanu3yeMslx B UENISX NPHAAHHIS IOPHANYECKON CHIIBI 3JICKTP OHHBIM J1OKY MEHTAM;

- IOBEPEHHAs TPEThS CTOPOHA - OPraHU3ALNs, HaJIe/IEHHAs [IPABOM B COOTBETCTBHH C
3aKOHOJATe/BCTBOM IIPOMBBOAUTENIEH TOKYMEHTOB OCYIECTBIIAT b ACSATEILHOCTD I10 IPOBEPKE
JICKTPOHHON LM(POBOH IIONKCH B 371€KTPOHHBIX JOKYMEHTaX B ()HKCHPOBAHHBIA MOMEHT BPEMEHH B
OTHOIIEHU! COCTAaBUTENS ¥ (MJIM) afpecaTa IeKTPOHHOTO IOKYMEHTa;

- PEKBU3HT JOKYMEHTA - 00433 TeIbHBIH IeMeHT 0()OpMICHIS JOKYMEHTA;

- OJ1aHK TOKyMeHTa - HabOp PEKBU3MTOB, HACHTH(UUMP YIOLIMX aBTOPa 0(QHLHAIBHOTO THCHMEHHOTO
IIOKYMEHTa;

- NIOAJINHHUK JOKYMEHTA - HepBBIﬁ WIIY €QUHCTBEHHEIN SK3EMIIJLIP JOKYMCHTA,

- KOs TOKYMEHTA - JOKYMECHT, II0JIHOCTHEO BOCIIPOH3BOASALIMN HH()OPMALIMIO II0AIMHHIKA JOKY MCHTA
M €TO BHEIIHHE IPU3HAKH, HE UMEIOIHH IOpUANUECKOM CHIIBI;

- TOKyME@HT0000pOT - ABMKEHHE TOKYMEHTOB C MOMEHTA HX CO3aHMSI WIIH [IOJIyYEHHUS 10 3aBEPIICHHSA
UCTIOJIHEHHS, TOMEILEHUS B 1€J10 U (MIIH) OTIPAaBKH;

- perucTpanus JOKYMEHTA - IIPHCBOCHNE TOKYMEHTY PETHCTPAllMOHHOIO HOMEpa M 3allUCh B
YCTaHOBJICHHOM ITOPsIOKE CBEIICHUI O AOKYMEHTE,

- HOMCHKIIaTypa 1€l - CHCTEMaTH3HPOBAHHBIH MepevdeHb HaNMEeHOBAHHI €)1, POPMUPYEMBIX B
OpraHu3anum, ¢ yKa3aHHEM CPOKOB HX X paHEHHS;

- OKCIICPTHU3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB - M3y 4YCHHE JOKYMEHTOB Ha OCHOBAHHU KPHUTEPHUEB UX LICHHOCTU B
LEJIIX ONIPENEeII€HHs CPOKOB X paHEHM:1 JOKY MEHTOB U 0T6opa UX [J1s1 BKIIFOYCHHsSI B COCTaB ApXIdBHOFO

donna Poccuiickoit Deneparyu;

- ACJIO - COBOKYITHOCTE JOKYMCHTOB HJIH OTIEIbHBIN AOKYMEHT, OTHOCAIIHUECA K O THOMY BOIIPOCY UIIH



yYacTKy aeateabHocTH OpraHuzanuy;

- cityx0a Ieonpou3BOACTBA - CTPYKTYpHOE roapazaeneHre OpraHu3sanyy, Ha KOTOPOE BOJIOKEHEI
(yHKINY ITO BEICHHUIO 1ETIOMPOH3BOICTBA, & TAKKE JINIA, OTBETCTBEHHBIE 3@ BEIECHHE I ET0NPOM3BOACTBA
B IPYTHX CTPYKTYPHBIX IoapasneneHusx OpraHu3aiyy.

2. Ilpunyunel opzanusayuu 00KymeHmoobopoma

2.1. IlpuHIUneL:
- IIEHTpaJM3alys OIIEpaLyii IT0 IPUEMY U OTIIpaBKE IOKYMEHTOB;

- pacnpeesieHue JOKyMEHTOB Ha JOKY MEHTOIIOTOKH, KM EIOLIHE OAUHAKOBBIM MapLIpyT (MapIUpyTH3aLisl
JIOKyMEHTOB);

- OpTaHU3alp IIPE€ABAPUTEIIBHOTO paCCMOTPEHHUA ITOCTYITAIINX JOKYMECHTOB,

- HCKJIIOYEHHUE BO3BPATHEIX JIBIKEHUN JAOKYMECHTa, HE OGYCHOBHGHHBIX JIEJI0OBOH HGO6XO}II/IMOCTBIO;
- OAHOKPATHOCTE PErucTpalui JOKYMCHTOB,

- YCTpaHCHUC HEO0OOCHOBaHHEIX COTJIaCOBaHH IIPOCKTOB JOKYMCHTOB,

- pe€rilaMCHTalus onepaunﬁ 10 06pa6on<e, PacCMOTPEHHIO 1 COTITIACOBAHNIO IOKYMEHTOB.

2.2. B nokymeHTo060poTe OpraHm3anuy B COOTBETCTBUH C 0COOEHHO CTSMH TEXHOJIOTHYECKO I
00paboTKy BEIACIAOTCS JOKY MEHTOIIOTOKH: [TOCTYIAOLIAs JOKyMeHTaLus (BXOAILIAs); OTIPaBiseMas
JOKyMeHTauus (MCXOILIAst); BHYTPEHH:S JOKY MEHTALMSL.

2.3. ocTaBKa 1 OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYIIECTBILIIOTCS CPEACTBAMH ITOYTOBOM CBA3H, (eJIbIberepCKoii
CBSI3U U JNIEKTPOCBSI3H.

3. Ilopaook opzanu3zayuu 00KymeHmoooopoma

3.1. OcHOBHBIE TPOLIE TYPHI JOKYMEHTOO0 OpOTa:

- IpUEM M NTepBUYHAasA 00paboTKa IOCTYIAIOUIMX JOKY MEHTOB;

- IPEIBAPUTEBHOE PACCMOTPEHHE 10Ky MeHTOB Ciy>K0 0l Ae10MpOU3B0ACTBE,;

- PETUCTpaLHs IOCTY AKX JOKYMEHTOB;

- PacCMOTpEHHE TOKYMEHTOB pyKOBOACTBOM OpraHu3aliiy 1 JOBeACHHE JOKYMEHTOB 10 UCTIOMHUTENEH;
- 00paboTKa, HCITONHEHNE JOKYMEHTOB, IT0ITOTOBKA OTBETOB;

- COKpaIICHUE KOJIUYECTBA JOKYMECHTOB U KOIIUH Ha 6yMare, I10 BOSMO>KHOCTH 3aM€Ha UX
IICKTPOHHBIMH;

- PETUCTPAIHS OTIIPABIIEMBIX TOKYMEHTOB;
- OTIIpaBKa J10KYMEHTOB;

- pa3paboTka, 0pOpMIICHHE U PETUCTPALINS BHY TPEHHHUX JOKYMEHTOB;
- 00paboTKa 1 y4eT HHOCTpaHHO! KOPPECIIOH IEHIINH;

- Yy4eT U aHanu3 00bEeMOB O KYMEHTO000poTa.

3.1.1. IIpueM 1 nepBuYHasi 06paboTKa MOCTYHAIOIINX TOKYMEHTOB.

ITpuem u 06paborky mocrynatomeii B OpraHu3alyio KOPpeCIOHACHIIMH OCY e CTBIIAET
JeJI0TIPOM3BOAUTENb. [IpH 3TOM AETOTIPOM3BOIHTENb:

a) TNIPOBEPACT NPAaBUJIIBHOCTE aJPECOB IMMOCTYMNMAIMNX JOKYMEHTOB, TPAaBUJIBHOCTh OCTAaBKHU U
KOMIIUICKTHOCTH JOKYMCHTOB. Oumbo4uHO AOCTAaBJICHHYIO KOPPECIIOHACHIIUIO IICPECEIIACT 110
IIPUHAJIEKHOCTH,

©) BCKpBIBaeT MPHHATYIO KOPPECIOHISHIHIO (38 HCKITIOYEHHEM KOPPECITOHACHIIHK C OTMETKOM Ha
koHBepTe "JIMuHO"), COpTHPYET MOKYMEHTHI Ha IO IJISKALINE U HE ITOAJISKAIIIE PerHCcTpaluy <1>;




B) KOHBEPTHI OT MOCTYMHUBLIEH KOPPECIIOHICHIINY COXPAHSET ¥ pUJIaraeT K JOKyMEHTaM B CIIydasx,
©CJIH KaJleH/1ap HbIH ITeMIIe/Ib Ha KOHBEPTE JOJDKEH CITy>KHUTh JO0Ka3aTelIbCTBOM BPEMEHH OTIIPABKY HIIH
TI0JTyYEeHIS TAaHHOTO JOKYMEHTA HITH €CJTH apec OTIPAaBUTENs YKa3aH TOIBKO Ha KoHBepTe. O0s13aTenbHO
COXPaHSITCsI KOHBEPTHI C MUCHMaMH [IPETEH3HOHHOr0 XapakTepa, a TakkKe ¢ 00palleHusIMK FPaK/IaH;

T') BBIAEACT JOKyMEHTHI, aIpeCOBaHHbIE B CTPYKTYpHEIE o apa3aeneHus OpraHu3aluy 1 epenadu
JOKYMEHTOB HEIIOCPECTBEHHO B CTP YKTy PHOE [0 Apa3/ieieHIEe, MHHY 1 pyKOBOJCTBO;

1) IOKyMEHTEL, TocTynuBIme B Opranu3zamnuio B pabouee BpeMs, IpOX 04T IEPBUYHYI0 00paboTKy 1
IEPEAIOTCA Ha PErHCTPALIHIO B I€Hb IOCTYIUICHHUS B TEUCHHE _ 4acoB. B ciydae mocTyIwieHus
JIOKYMEHTOB B Hepabodee BpeMsi Cpoku 00paboTKH JOKYMEHTOB U ITEpelauy MX Ha Y4aCTOK perHCTpalliu
WJIN B CTPYKTYPHBIE MOAPa3aeIeHNs HAUHHAIOTCS ¢ TIEPBOTO pabouero yaca CJIEAyIOLIero pabouero THS;

€) B Cily4ae 00Hapy KeHH HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTa, TOBPEXICHI JOKyMEHTa WIIH KOHBEpTa
(ymaxoBku) Ciry»x6a eJI0Iporn3BOACTBA yCTAaHABINBAST UX IIPHUKUHEL [IPU HEOOXOMHUMOCTH CBSI3BIBAETCSA
C IPOM3BOAMTEIEM (OTIIPaBHUTENIEM) JOKYMEHTA, IIPHHIMAET HE0OX0 MMBIE MEPHI /IS YCTPaHEHHS
BBISIBJIEHHBIX HEJIOCTATKOB. IIpn 0OHapyKeHHUH OTCYTCTBHS JOKYMEHTOB HIIH TIPUJIOKEHHUH K HUM, TTOPYH
BCEro MM YacTu foKkyMeHTa Ciryx0a Ie10npon3BOACTBA COCTABIILIET aKT B TPEX K3eMInLipax. OmuH
ocraercsa B Ciy»k0e AeI10npou3BOACTBA, BTOPOI PHUOOIIAeTCs K IIOCTYIUBIIEMY JOKYMEHTY, TPETHI
HaInpasJIseTCA OTIPAaBUTENIO 1OKYMEHTa,

’K) IIpY HAJIMIHUK Ha KOHBepTe (YIIakoBKe) OTMETKH O KOH(HU/IE HIHAILHOCTH, a TakKe oMeToK "JInyHo",
"Cpouno", "OmneparuBHo" 1 T.11. City»0a [eI0NpOr3BOACTBa IEPENaET TAKHE JOKYMEHTEI Ha
peructpanuio HezamenmreasHo. KoppecnonaeHnus ¢ oTMeTko# "JIngHO" Bpydaercst IMIHO afpecaTy
WK €T0 N0BepeHHOMY Jinily. Koppecnonaennus, uMeromias nomMeTky "KoHpuaeHnampHo",
00pabaTeIBaeTCs TEM COTPYIHUKOM, KOTOPBIH HMEET K HEl JOIYCK.

3.1.2. IlpeaBapuTenbHOe pacCMOTPEHHUE JOKYMEHTOB.

Cry»x0a meornpon3BoACcTBa IPeIBap UTEILHO PacCMaTpUBAET BCE [IOCTYIIHBIIHE JOKYMEHTBI B LIEJIAX
BBIJIEJICHMS U3 BCETO MaCCHBa ITOCTYIHUBIIEH KOPPECIOHICHIINH 10Ky MEHTOB, TpeOYIOmIX
00513aTEIBHOr0 pacCMOTPEHU PYKOBOACTBOM OpraHu3aluy.

HMoxymenTsl, nocTynuBIIKe B OpraHi3aLuIo 0 BOIPOCaM, He TPeOYIOLMM paccMOTp EHHS
PYKOBOACTBOM, HanpasisitoTcs Ciryk00H 1€710Tp ON3BOACTBA HEIIOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHBIE
noapasaenenus. OCHOBaHMEM /I IPHHSATHS PEIIEHHs B X0 1€ [P € IBaPUTEILHOIO paCCMOTPEHHUS
SIBJISIETCS COAEPIKAHNE JOKYMEHTA, a HE TOJBKO aIPECOBAHHE JOKYMEHTa COOTBETCTBY FOLIEMY
JOJIKHOCTHOMY JIHILY.

Pe3ynpTaToM NpeNBapUTENIHHOIO PAacCMOTPEHHS JO/DKHO OBITh HallpaBJieHHe JOKYMEHTa PYKOBOIUTENIO
OpraHu3aluy WIK 3aMECTHTESAM PYKOBOIUTE/ B COOTBETCTBHHY C YCTAHOBICHHEM B OpraHu3alu
pacnpezeneHteM 0053aHHOCTeH MKy PYKOBOAUTENIEM, €TI0 3aMECTUTEISIMU M HHBIMH JOJ’KHOCTHBIMH
JIMOAaMHU U1 BBIHECCHMS YKa3aHHs 110 UCIIOJIHCHUIO JOKYMEHTA.

3.1.3. Peructpauus nocTy naroLmx JOKyMEHTOB.

[Toctynaronme B OpraHu3aLnio JOKY MEHTBI perHcTpupyoTes Ciry:k00ii 1eI0mp On3BOICTBA TOIBKO
[0CJI€ UX NPEBapUTEIHLHOr0 pacCMOTPEHHA.

3.1.3.1. Bce 1oKyM€HTEL apecoBaHHbe pyKoBoACTBY OpraHu3alyy, IO IeKAT pErUCTPALHH B ICHb
NOCTYIIEHNs (KpOME JOKYMEHTOB, BKITIOYECHHBIX B IPHMEPHBIN ITEPEYCHb HEPETUCT PHPYEMBIX
JOKyMEHTOB).

3.1.3.2. Ha moJry4eHHBIX AOKYMEHTAX IPOCTABJIIETCA PErUCTPAaLlMOHHBIH I TaMII, B KOTOPOM
YKa3bIBaIOTCS 1aTa 10 CTYIUIEHU, II0PAIKOBBIN BX o mIuii HoMmep. Ecimi k moKyMeHTy umeercs
NIPUJIOKEHHE, TO PSANOM C BXOIAMIMM HOMEPOM JAenaercss 00 3ToM oTMeTka. [lITammn npocTasisieTcs Ha
JIMIIEBOM CTOPOHE IIEPBOTO JIMCTA JOKYMEHTa B IPaBOM HIIKHEM YTIIy.

[TopsankoBsle HOMEpa (UKCHPYIOTCS B XKy pHaje BXoasmeH KoppecnonaeHym (IIpunoxerne N 1).
JIncTel ’KypHaia y4uera BXOASIIEH KOPPECIIOHAEHLIMH HyMEpPYOTCS, P OLIHY POBBIBAKOTCS U 3aBEPSFOTCS
nevgaTeio Oprasusanuy.

3.1.3.3. Ha moxyMeHTax, He I10UIeKAllMX PErHCTPAlliy, CTaBUTCS IITAMIT ¥ YKa3bIBaeTCsl TOIBKO 1aTa
MOCTYTUIEHHsT JOKYMEHTa.

3.1.3.4. TlocTynuBIIME 3IEKTPOHHbIE AOKYMEHTBHI H J1OKYyMEHTbI, BKIIOYaEMBIE B

AN




CHCTEMY 3JIEKTPOHHOTO AoKyMeHTooOopoTa OpraHusallui, PErHCTPHPYIOTCA B
3NIEKTPOHHON KAaPTOYKE.

3.1.3.5. DiekTpoHHBIE 00pa3bl CKAHMPOBAHHEIX U 3aPETUCTPUP OBAHHBIX JOKYMEHTOB ITOUIEXKAT
BKJIIOUSHHUIO B CHCTEMY 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa B KAUECTBE KOMUH JIOKY MCHTOB.

3.1.4. PaccMoTpeHye TOKYMEHTOB PyKOBOACTBOM OpraHu3aliiu U J0BeICHHE JOKYMEHTOB 10
HCHOJIHUTEJIEH.

3.1.4.1. 3aperucTpUp OBaHHEIH TOKYMEHT [IEPEIACTCsl TOMY PYKOBOIHUTENIO (MCTIOJHHUTEIIO), B afpec
KOTOPOTO OH ITIOCTYIIHJ, & IPY HECOBIAACHUH KOMIIETEHIINH aJIp €caTa ¥ COACPKAHUA JOKYMEHTa
TIepeaaeTcs KOMIIETEHTHOMY PYKOBOAHTENO (MCIIOMHUTEIIO).

JIOKyMEeHTBI, He TpeOyIoIHe paccMOTPeH s PYKOBOICTBA, MEPENAOTCS HauaIbHUKaM CTPYKTYPHBIX
nozpasaeneHuit OpraHu3alui B COOTBETCTBUH C COAEPIKAHUEM IOKYMEHTOB.

3.1.4.2. TTocre pacCMOTPEHHSI ¥ HATIOKEHHUS PYKOBOIHUTEIEM PE30IOIMH (PE30JIHOLHS BKII0YACT
(aMUIIHIO UCTIOJIHUTENLS, COACPIKAHUE IIOPYICHHUS, CPOK HCIIOIHEHMS, IIOJNKCh U ATy ) JOKYMEHTBI
Bo3BpararTcs B Ciiyx0y AeI0npow3BOACTBA IS TIEPEHECEH S Y Ka3aHHH 110 HCTIOJIHEHHIO JOKYMEHTA B
PErHCTPAaLHOHHO-KOHTPOIbHYI0 Gopmy (PKD), koTopas GepeT TOKyMEHT Ha KOHTPOJIb U IEPENacT
MCITOJIHUTEJIIO [IO/] PACITUCKY B JKypHaIe PETHCTPaluy BXOASIIENH KOPPECIIOHIEHIIUH C TIPOCTaBICHUEM
UCTIOJHUTEIEM JaThl IOayYeHus. ECIIU B pe30JIFOLMH YKa3aHO HECKOJIbKO HCTIOHHUTEIEH, TO CHUMAIOTCA
(CKaHMPYIOTCSA) JOMOIHHUTEIbHbIE KOIIMHU JOKYMEHTa 10 YHCITy YKa3aHHBIX HCIIOIHUTe e, [0 mnHHIK
JOKyMEHTa HalpaBILIETCs HCIIOIHUTEIIIO, YKa3aHHOMY B PE€30JIFOLIUH IIEPBBIM.

3.1.4.3. [Ipy HanpaBIeHUM JJOKYMEHTA HECKOIbKMM UCIIOJHUTEIAM O TBETCTBEHHOCTD 33 IIOATOTOBKY
MaTepHana HeCeT UCIIOJHHUTEb, YKa3aHHBIH B Pe30T0IMH nepBbIM. OCTaIbHbIe HCTIOMHHUTENH 00 13aHbI
[PEICTaBUTh HEOOX OMMBbIE MaTepHasbl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJHHTEIIO B COTJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

OTBeT g0JKEH OBITH 3aBU3MPOBAH BCCMU UCIIOJHUTEIIMH, IIEPEINCICHHBIMH B pE30JIFOLIUH.

3.1.4.4. lokymeHTHI, mocTynuBime 03 CIyKObI 1EIOIPON3BOACTBA B CTPYKTY PHEIE TIOAPA3ACICHUS, TaM
BTOPUYHO HE PETUCTPHPYIOTCSL.

3.1.4.5. JlokyMeHTBL 3aperucTpupoBaHHble B KaHLem1puy, epearorcs U3 OJHOrO CTPYKTYPHOTO
noapasaeneHus OpraHmsaliyy B Ipyroe TOIbKO Yepe3 KaHuesipuro.

3.1.5. O6paboTrka, UCTIONHEHHE JOKYMEHTOB, IIOATOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBeTCTBEHHOCTE 3a 00pPaboTKY, HCITONHEHHE JOKYMEHTOB, IIOATOTOBKY OTBETOB M O(pOPMJIEHHE
JOKYMEHTa B COOTBETCTBHH C YCTaHOBJICHHBIMH B OpraHM3alMy IPaBUIaMH, a TAKKE COTJIACOBaHHE
IpPOEKTa JJOKYMEHTA C 3aUHTEp €COBaHHBIMH JIMLAMH U OPraHH3a UM U (BHELIHEE COIIaCOBaHKE ) U
JOJKHO CTHEIMH JiviaMu OpraHr3alud (BHY TpEHHEe COIIacOBAHKE) BOJIAraeTcs Ha CTPYKTYPHOE
HOpa3/ieleHHe - HCIIOTHUTEN JOKYMEHTa.,

3.1.5.2. MlcrIO/HUTEIH, B TOM YHCJIe COTPYIHUKH CTPYKTYPHBIX TToApaseaeHnii Opranusanun, B
IPOIECCE NCTIOIHEHHUS JOKYy MEHTa OCYIIECTBILIOT:

- c6op 1 06paboTKy HeoOXoaNMOH HH(OPMALHH;

- IIOATOTOBKY IIPOEKTA IOKYMEHTA U BCEX HeOOX OMMMBIX IPIWI0KEHHUM C COOIFOACHUEM IPABIIT
JOKYMEHTHPOBAHHS, y CTAHOBICHHBIX B OpraHu3anuu,

- COTJVIaCOBaHHME ITPOCKTa C 3aMHTCPECOBAHHBIMU JOJDKHOCTHBIMH JIMIAMH;

- IIOATOTOBKY CBOIKHU OT3bIBOB (¢ KomMeHTapueM "[Ipuasaro”, "OTKIOHEHO" ¢ yKa3aHHEeM IPUYHH,
"TIpUHATO YaCTHIHO" C COOTBETCTBY IOIIHUM ITOSICHEHUEM);

- 10paboTKy MpOeKTa JOKy MEHTA 10 3aMeYaHIsIM, ITOJTy YeHHEIM B X0/I€ COTJIACOBAHHUA (B Cl1yyae
cephe3HON KOPPEKTUPOBKH IIPOEKTA JOKYMEHTA [IPOBOIHUTCS €T0 IIOBTOPHOE COTIACOBAHHE);

- B HEOOXOIUMMBIX CIIy4asiX - [IOArOTOBKY CIIMCKa (yKa3aTesls) pacChUIKH JOKYMEHTa;
- IPEeICTaBJIeHHE TPOEKTa JOKYMEHTa Ha II0 AIHCh (Y TBEPIKIEHHE) PYKOBOACTBY

- OIIPEACJICHNE MECTa XPaHCHILI JOKYMCHTA (KOHI/II/I IIOKYMCHTa) TIIPOCTaBJICHUEM OTMETKH C YKa3aHHEM
HOMeEpa Jena 10 HOMCHKIIAaTyp€ A€J1, B KOTOPO€ JODKCH OBITh TOMEILEH OOKYMCHT.



3.1.5.3. Tlopsanox paboTe! HaJ JOKYMEHTOM B CITy4asiX, €CJIM HCIIOIHEHHE TOKYMEHTa HOPYYEHO
HECKOJIBKUM JIHIaM:

- QYHKUHS OTBETCTBEHHOTO HCTIONHUTES H (Y HKILINH COUCTIONHATENEH B TIOATOTOBKE TPOEKTa
AOKYyMEHTa paclpe/ie/IIF0TCs py KOBOAHUTEIEM, NAIOIMM ITopydeHue. Ecm G yHKUNY He pacipeaeieHEl,
TO ()yHKIMH pacIpeaeisieT IIepBhli (OTBETCTBEHHEIMN) MCIIOHUTEb,

- OTBETCTBEHHBIN HCTIOIHUTEIL CO3BIBAET COMCIIOIHUTENEH JIs1 Bmpa60"nm COBMECTHOI'O PCIICHUS,

- IIOPAAOK U CPOK IPEACTABICHUS IIP OEKTOB OTBCTCTBCHHOMY HCIIOJIHUTEIIXO OIIPEACIIICT PYKOBOUTEID
HJIM CaM OTBETCTBEHHBIN HCIIOIHUTEID.

3.1.5.4. IIpoekTs! 10Ky MeHTOB OpraHu3aluy FOTOBSTCS Ha GaHKaX yCTaHOBIEHHOM QOPMBI; 115
OTIpaBKH L1OKyMEHTOB, HE HMEIOIINX aPECHOH YaCTH, TOTOBSTCS COIIPOBOIUTENLHBIE THCHMA.

3.1.5.5. Jlo npezacTaBnenys Ha MOAMUCh HCITOJIHHTENb IIPOBEPSET MPaBUILHOCTE O(GOPMICHHUS
AOKYMEHTOB, IPABIIBHOCTb 8 IPECOBAHNS], HATTHINE HEOOX0 IMMBIX BH3, IPUIIOKEHHUH, PH
HEOOXOMMOCTH - CIIPABOK, TTOSACHUTEBHBIX 3aIIHCOK, PA3BACHSIONIMX COAEPKAHHE 10O TORIEHHBIX
JOKYMEHTOB, TUCTa (YKa3aTems) pacChlIKH.

3.1.5.6. [IpOeKTEI AOKY MEHTOB BU3HPYIOTCS HCIOIHNTENEM (DYKOBOIUTENEM [10APa3EICHHs WIH ET0
3aMECTHTENIEM), [IPH HEOOX0IMMOCTH - paGOTHHUKAMH JPYTUX CTPYKTYPHBIX T10Ipa3/Ie ICHHIT; BH3bI
IPOCTABJIAIOTCS Ha JIMIEBOH CTOPOHE IIOCIEHETO JIUCTA JOKYMEHTA B HIDKHEH er0 9acT, Ha BTOpPOM
9K3eMIUIAPE (KOTIHH) JOKYMEHTA MJIH Ha JIMCTE COTIaCOBAHM.

3.1.5.7. PaboTa c TOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX T0IpasieeHusx OpraHmsarim OCYILECTBJIETCA Ha
OCHOBAaHHH YKa3aHHUH I10 HCIIOJIHEHHIO IOKYMEHTOB pyKoBoAuTe sl OpraHM3aliH, eT0 3aMeCTUTEE,
PYKOBOJIHUTEI CIPYKTYPHOTO MOAPA3IETICHNU.

3.1.5.8. [ToapaseneHne -UCITOMTHATENb MOy YaeT JOKYMEHTHI B BO3MOKHO KOPOTKHE CPOKH (B JE€HBb HX
pacCMOTPEHHs COOTBETCTBY FOLIMM PYKOBOIMTEIIEM UIIH Ha CIIEAYIOLIHH pabo4unii JeHE), CpOdHbIe
ZOKYMEHTBI IIEPEAAIOTCS HCIIOMHUTEITIO HE3aM €IIUTELHO.

3.1.5.9. JloKyMeHTEI, TOCTYNHBIINE B CTPYKTYPHOE TOAPa3AeTICHHE C YKa3aHHAMH I10 HCTIOTHEHHIO
AOKYMEHTOB PyKOBOJCTBa OpraHn3aLui, NEPEIAIOTC 1 HCTIOIHHUTESIM TOJIBKO TIOCIE MX PAcCMOTD EHHS
PYKOBOJHTEJIEM I10APA3ICIICHHSL.

3.1.5.10. B cnyyae oTCyTCTBYS HCIIOMHHTENS (KOMAHAHP OBKA, OTITYCK, 00J1e3Hb) 10Ky MEHTEI U
MaTepHaIBI IICPENAIOTCA IPYTrOMY HCIIONHUTEINIO 10 PELIEHUIO PYKOBOIHUTEIIS HX CTPYKTYPHOTO
IOApa3ieleHHUs.

3.1.5.11. B ciy4ae yBonsHeHIst paGOTHHKA UM IEPEXO0IA Ha JAPYTOH y9acTOK paboThI JOKYMEHTEI
MaTepHaIbl IEPEAAITCA M0 aKTy NPHeMa-TIep eady Py KOBOAUTEIEO 0P a3AeIeH s HiTH 110 €To
yKa3aHHUIO BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPY AHHKY.

3.1.5.12. Tlocne cOOTBETCTBYIOIIEro 060CHOBaHMUs CPOK MCTIONHEHMS] JOKYMEHTa MOXKET GBITh IIpOJIEH
PYKOBOAHMTEJIEM, OTAABIIMM IIOPY YCHUE, €CIU OTCY TCTBYIOT PEaIbHbIC yCIIOBHS BEIMOIHEHHUS 3a1aHUS B
CPOK.

3.1.5.13. He nomyckaercs nenaTh HOMETKA U paboure 3anuck Ha JoKyMenTe. Takue noMeTku o BpPEMEHH
IIOCTYIJICHHSA JIOKY MEHTa M MaTEpPUalIoB, O 1aTaX IIPOMEKYTOUHOT'O HCIIOIHeHUs (TeIe DOHHBIX U
MICBMEHHBIX 3aPOCax), 0 JaTe U Pe3yNbTaTe OKOHYATEILHOTO MCIIOHEHMS AETAI0TCS Ha OTACTBHOM
JTHCTKE.

3.1.5.14. Mcnionxurens He J0JDKEH PasIiallaTh COAEPIKAHUE IOCTY IMBUIMX K HEMY JOKYMEHTOB I
TOArOTOBJICHHBIX POEKTOB CITy KEOHBIX JOKYMEHTOB, C HUMH MOTYT OBITh 03HAKOMJIEHBI TOJIBKO JIHLIA,
MMCHIIHEC OTHOILICHHE K UX UCITIOJIHCHHIO.

3.1.6. Opranusanus paboThl C OTIPaBISEMBIMA JOKYMEHTAMH.

3.1.6.1. Tlommmcannble pykoBoACTBOM OpraHN3alyy JOKYMEHTHI B TOT e AeHb ePEIaroTCs
pykoBoxuteneM (ucnonuutenem) B Cysx0y 1eI0IpON3BOACTBA IS pETHCTPALlHH U OTIIPABKH.

3.1.6.2. lenonponsBoauTes Mepe perucTpamyeii 10KyMeHTa, HOCTYHBILIETO Ha OTIIPABKY, I OBEPCT
MIPaBHIILHOCTH €TI0 0O PMITEHUS:

- Han4ue 6J1aHKa, 10 IHCH, AaThl, HeOOX OIMMBIX BU3 U CBEIEHHI 06 HCIIOIHUTEIIE;




- HaJIM4YMe 3arojloBKa K TEKCTY, HOMEpa X JaThl JOKYMEHTa, Ha KOTOpLIfI IAETCA OTBET,
- IpaBUJIBHOCTh agpeca IOIydaTe)Il;

- HAIMYHEC YKa3aHHBIX B JOKYMEHTEC HpPIJ'IO)KCHPIﬁ, a TaxKe MarepualioB, Ha OCHOBAaHHUH KOTOPBIX
TOTOBHJICA I/ICXOJ_IHH.II/Iﬁ JOKYMCHT (€CHI/I 3TO OTBET Ha INOCTYIIMBIICEC HI/ICBMO);

- HaJINYHE IIeYaTH B TCX CIIydasiX, KOrJa OHa Ioj1aracrcs.
HeraBHJ’IBHO O(l)OpMﬂeHHBIC JOKYMCHTBI BO3BPALIAFOTCS KCIIOTHUTCTISAM.

3.1.6.3. Eciii qOKYyMEHT HalpaBJL1eTCsI B HECKOJIBKO aJ{PECOB, HA OTIIPAaBKY CAACTCs CTOIBKO
3K3eMIUISIPOB MOAMICAHHOTO IIMChMa, CKOJIBKO HEOOX0IMMO ISl OTIIPaBKU BCEM aZipecaraM, M OTHH
SK3EMIUISIP KOIIHU.

3.1.6.4. TIocne npoBepku 0o pMIEHHs TOKYMEHT PETHCTPHPYETCS B ¥Ky pHAJIE HCX OISIIICH
xoppecronaentun ([Tpunoskerne N 2) 1 Ha BceX 9K3eMILIIPaX 0Ky MEHTA TP OCTABJISAETCS HCX OZUIIIMiT
HOMED I10 HOPAAKY. JILCTBI )KypHaIa y4eTa HCX OSIIEH KOPPECITOHACHIIMHI Hy MEPYIOTCS,
TIPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCA Neuarsio Opranu3aluy. PerucTpalpioHHbIA HOMEp JOKYMEHTa U
JlaTa pEruCTPaIUHK IPOCTaBIIsIOTCS Ha IO THHHYKE JJOKYMEHTa B PEKBU3UTaX OJ1aHKa U Ha KOIIHH,
ocrarowelics B qene Opranuzanun. CBeIeHNUs O pEeTHCTPUPYEMBIX JOKyMeHTax BHOCATCA B PKD Gasbl
naHHbIX OpraHu3aliy, UCIIOIE3Y eMOH 1JIs y4eTa, IOMCKA, XPAHEHHUS 1 HCIIOIE30BaHUs JOKYMEHTOB.

3.1.6.5. Mcxonmaupii HOMep COCTOUT U3 HHAEKCa CTPYKTY pHOIO IOApa3 e/ ICHHs, IO ATOTOBUBILIETO OTBET,
HOMepa Jejia 10 HOMEHKJIAType A€l H IOPSAAKOBOr0 HOMepa.

3.1.6.6. Ha KOIMH HCXOAIET0 JOKYMEHTA B IEBOM BEPXHEM YUy CTABHTCS 3aBEPUTEIILHBIH
PETUCTPAOHHBIN IITaMII.

Koppecnox—meﬂum cIlacTcs Ha OTIpPaBKY B OTACICHUE CBA3H UM JOCTABJLICTCA C KypbCpaMH.

3.1.6.7. 3aBepeHHBIC KOIIUH OTIPABICHHbIX JOKYMEHTOB B TOT K€ I€Hb IEPEAAIOTCS B COOTBETCTBYIOIIHE
TI0Ipa3/ieleHrs MCTIOHUTEIIIM 151 IO JUIMBKH B fela. Konus 1oKyMeHTa ¢ BU3aMH U IPUII0KCHHIAMH B
COOTBETCTBHHM C HOMEHKIATYPOMU eJI IO MBAETCA B €710 (BX OIS JOKYMEHT [ICpefacTCs Ha
XPaHEHME B JIENI0 BMECTE C JOKYMEHTOM-0TBETOM), KOTIHSI HCXOMAIIEr0 TOKY MEHTA 3aBEPAETCS OTMETKOH
"BepHO" (MOKET POCTABIATHCS C IOMOIIBIO LITAMIIA) M POCIHCEI0 pabOTHHKA, OTBETCTBEHHOTO 38
OTIPaBKY HCXOIAIIEN KOPPECIIOHIEHIIHH.

PerucTpanust HCXOISIIMX JOKYMEHTOB BEIETCS B COOTBETCTBUH C BBIAC/ISICMBIMU JOKY MEHTOITO TOKAMH.
3.1.7. OTnpaBka JOKyMEHTOB.
3.1.7.1. Criyx6a 1e0np OM3BOACTBA OTIPABIIEMbIE JOKYMEHTBI IEPEIAET B SKCIIEAULII0 OpTraHH3alHH.

3.1.7.2. Dxcmeauuus mpoBepsieT IMPaBHIBHOCTH 0(OPMIECHHS aIpECOB HCXOIIMX TOKYMEHTOB,
IIPOU3BOIUT COPTUPOBKY JOKYMEHTOB IIO CITOCO0Y IOCTaBKH KOPPECTIOHICHINH apecaTy (IpocTas,
3aKa3Has, MEXIyHapOoaHas U p.).

JIOKyMEHTHI C HENPaBHIBHO O(QOPMICHHBIMI aPECaMH, a TAKKe KOPPECTIOHIEHIUS HECTy)KeOHOro
XapakTepa K OTIpaBKe He IPUHUMAIOTCS M Bo3BpamaoTes B Cirysk0y Jeronpon3BoaCcTBa.

3.1.7.3. JIoKyMeHTBI [TOJIEXKAT OTIPABKE B I€HB X perucTpaumy, CpovHas KOpPpECTIOHACHINA
OTIPABISECTCS B IEPBYIO OYEPED.

3.1.7.4. JokyMeHTEI, COAepKALIie CBEASHIs TOCY1apCTBEHHOM TaiHbl, Ciry K001 AeI0TIPOH3BO/ICTBA
MepeaaroTes B 0pasaeIeHHe, O TBeUaroIlee 3a paboTy ¢ JOKyMEHTaMH, COAEPIKALIMMH
roCyIapCTBEHHYIO TalHy.

3.1.7.5. JIoKyMeHTBI, IO IUCAHHEIE PYKOBOIHUTEIEM HIIH 3aMECTUTEISIMU PYKOBOAUTENLA OpraHu3aliH,
HampassgeMble B AqMunuctpauuto [Ipesuaenra Poccuiickoit @enepaimt, IIpaBuTeECTBO Poccuiickoi
®denepauuy, Anmapar [Tpasutenscrsa Poceniickoit @enepauun, Coset Genepaunn i ['ocynapCcTBeH YO
Iymy, Coset Bezonacuoctn Poccniickoit @enepaunn, CueTHyro nanary Poccuiickoi Oenepanuu (mamnee
- BBICIIME OPraHbl FOCYIAPCTBEHHOM BIIACTH), OTIPABIIIOTCA (DENbAbErePCKO# CBA3BI0 MIIH [0 CHCTEMaM
3NIEKTPOHHOr'0 0Ky MEHTO000pOTa.

3.1.7.6. Pemenue o crioco6e H0CTaBKH TOKYMEHTA APYTHM aipecaTaM, a Takke 0 HEOOXOAMMOCTH
JOCBUIKH a[pecaTy IOUIMHHUKA JOKYMEHTa Ha OyMaKHOM HOCUTEJIC B CTy4ae OTIPAaBKH IOKYMEHTA I10



(paKCHMHUIBHON CBSI3U HITH NIEKTPOHHON I0YTe MPUHUMAET I10Ip a31eJIe HUE-HCIIOTHUTEIb.

3.1.7.7. Ornpasisemas [10 II0YTe KOPPECIIOHACHLHS [IPOXOUT YIIAKOBKY, aipecoBaHue (pu
HanpaBJIeHUH JOKyMeHTa Ooree 9eM B 4 ajipeca - B COOTBETCTBHH C yKa3aTeIeM PacChUIKH, KOTOPBII
COCTaBIACTCS HCIIOJHUTENIEM JOKYMEHTa), IPOCTABICHUE CTOUMOCTH ITOYTOBBIX YCIIYT U ITepeady Ha
OTIIPaBKy B MECTHOE OTAEJICHHE CBSI3M.

3.1.7.8. IoKy MeHTBI, HanpaBJIsseMble TTOYTOBOH CBA3BIO B OJMH aIpEC, BKIAABIBAIOTCSA B OJHH KOHBEPT.

3.1.7.9. Ha 3axa3Hyro KOpPECIOHAEHIIUIO, Ha KOPPECIIOHICHIIMIO, HATIPABJIIEMYIO B ap€C HHOCTPAHHEIX
OpraHM3aluii, Ha JOKyMEHThI ¢ TOMETKOH "[{y1s1 ci1yxeOHOro obp30BaHus" COCTAaBIIAETCS PEECT),
KOTOPBIH 3aT€M BO3BPALLIAETCs B OKCIIEAULHIO C pACITUCKOH pabOTHMKOB IIOYTOBOrO OTACICHHUS CBSI3H,
Kypbepa HIH HHOTO JIHIIa, 00eCIedHBAIONIEro OTIPaBKy JOKYMEHTOB.

3.1.7.10.IIo xaHagaM 31€KTPOCBSI3H OCYLIECTBIIETCS Iepeada TeJlerpaMM (TeIeTalorpamMm Uin
TEJIEKCOB), (hakcorpamMm, Teseh OHOrpaMM, MIEKTPOHHBIX COOOIIEHUH, ITepeIaBaeMEIX 110 CHCTEME
3MEKTPOHHOIO JTOKYMEHT0000pOTa.

3.1.7.11. loKyMeHTbI, IpeIHa3HaYeHHBIE IS OTIPAaBKH 110 (haKCUMHIBHOM CBSI3H, IIEPEIAI0TCS B
Ciy:x0y IeJIoIpor3BOICTBA C YKa3aHHEM HoMepa TesieoHa-(hakca aapecara.

3.1.7.12. O6paboTKa JOKYyMEHTOB T OTIIPABKH TOYTOBOH CBsI3bI0 OCyiecTBIseTCs Ciry K00 i
JeJIONIPOM3BO/ICTBA B COOTBETCTBUH ¢ [IpaBniaMu oka3aHus yCIIyT TOYTOBOM CBSA3H, Y TBEPIK ICHHEIMU
ITpuxazom Munkomcesizu Poccun 0131.07.2014 N 234 "O06 yTBepyxaeHnu [Ipasui okazaHust yCiIyT
MOYTOBOM CBSA3H", JOKYMEHTOB, NTPEAHa3HAYEHHBIX JJIsI OTIPABKH TeJerpadHON CBA3BIO, - B
COOTBETCTBHH ¢ IIpaBuIaMu oka3aHus yciyT TenerpadHoOH CBs3H, yTBEpXKICHHBIMY [I0CTaHOBJICHHEM
IIpaButensctBa Poccuniickoit enepammu ot 15.04.2005 N 222.

3.1.8. PazpaboTka, opopMIeHHE 1 perucTpalus BHY TPEHHUX J0KYMEHTOB.
3.1.8.1. OcHoBHBIE rpy Bl ZOKYMEHTOB OpraHu3aliu:

- 10 OCHOBHOH ACATCIIBHOCTH,

- 10 JINYHOMY COCTaBY.

3.1.8.2. INoapasnenenus, coTpyanuku OpraHusauuy, pa3pa0atbiBaolue u/ i
o(opMIAIOIIHE BHYTPEHHHE NOKYMEHTbI, IPOEKTHI PaCIOPSIAUTEIbHBIX 10KYMEHTOB I10
opyd4eHuro pykopogurenaei Opranuzannu: Bce padbotHuxkn YOBP.

(ycTaHOBIEHHAS BHY TPEHHHMH JOKYMEHTAMH IIPOLEAYPa MPOX0XKIAECHHSA IPOEKTOB)
3.1.8.3. Tlompasnenenus, coTpynaukn OpraHU3a IuH, pa3pa0aTeiBa FOIIHe W/ WK
0OpMIAIOIINE BHYTPEHHHE JOKYMEHTHI, MPOEKTHl JOKYMEHTOB, B TOM HYHCIIE
pacropsaAnTebHbIE, 10 COOCTBEHHO HHMLHAaTHBE: Bee paboTHukn YOBP.

(ycTaHOBJIEHHAs BHY TPEHHHMH JOKYMEHTAMH IPOLEYPa IPOX0KACHUS [IPOEKTOB)
3.1.8.4. TIloxmpasnenernus, coTpymHuk# OpraHH3alHH, PETHCTPUPYIOT
paspaboTaHHble M/WiIH O(QOPMICHHbIE HMH BHYTPEHHHE JOKYMEHTEL.

3.1.8.5. OCHOBHbIC HHCTAHIIMH BU3UPOBAHUS BHY TPEHHHUX JOKYMEHTOB U IPOCKTOB PACIIOPSAMTE/IbHBIX
JIOKyMEHTOB:

- pa3paboT4HK (MCITOIHUTEb );

- COHCIIOJIHUTCJIHN, YKa3aHHBIEC PYKOBOIUTEIIEM OpraHmauHH HJIN CT0 3aMCCTHTCJICM |

- Oyxranrepus
- 17151 JOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBY - KaJpoBast CITykK0a.

3.1.8.6. BHyTpeHHME JOKYMEHTHI U (10 YTBEPKISHUS PYKOBOICTBOM ) IPOEKTHI pacIiopsiIUTENbHBIX
JOKYyMEHTOB XPaHSITCs y MCIIOJHUTEII HIIM Y TIEPBOro UCIONHUTE I (BapuaHT: B Ciysxbe



JIeJIOTIPOU3BOCTBA). Y TBEPIKICHHBIE PACIIOPAIUTEIbHBIC TOKY MCHTEI XPAaHATCS B Cnyx0Oe
Je0TIpOr3BOACTBA. [Toce yTBEpKASHUS PacIIo pAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB X IIP OEKThI Y HUYTOXKAIOTCS B
teuerue 10 gHEN UCITOMHUTESIMU.

3.1.8.7. Coyx6a 1eoTnpon3BOACTBA TOBOIUT 10 3aHHTEPECOBAHHBIX MIOAPa3AeIeHUH H COTPYIHHKOB
YTBEp KIECHHBIE PacTIOPsIUTENbHEIe TOKyMeHTbL IIpu HeoOxomamocty Ciry»x0a AeI0mpon3BOACTBA
pacchlIaeT KOIHUHU PACIOPSIUTEIBHEIX JOKYMEHTOB WX BBIITUCKH U3 HUX.

3.1.8.8. Ciiy»x0a 1eJ10np OM3BOACTBA OPraHK3y €T BEEHNE, 0(pOpMICHHE, X paHEHHE IIP OTOKOIOB
cobpanuii, 3acenanuii, copernanmii u T.11. I1o mopydenno pykosoautess Opranusanuy Ciryxba
JIeTI0TPOU3BOACTBA JOBOIUT IPUHSTHIC PEILCHHsI 10 3aUHTEPECOBAHHBIX UL M HcnonHuTeneit. IIpu
Heo6xommmoctu Citysx6a IeTompon3BOACTBA PACCHUIAET KOTIHH TPOTOKOJIOB WIIM BBIITHCKA U3 HUX.

3.1.8.9. ITpOeKTEI TOrOBOPOB, COTVIAILEHHH, HHBIX JOKYMEHTOB I10 IPaKIaHCKO -IIPAaBOBBIM CICIKaM
pa3pabaTEIBAIOT HA3HAYEHHBIE PYKOBOACTBOM I0Apa3Ie/IeHIs W/ WK HCTIONHUTe M O praHu3alui.

3.1.8.10. OhopMIEHHEIE TOTOBOPBI, COIVIALEHNS 1 T.JL. PETHCTPUpYFOTCs U XpansTes Cirysx0oit
JIeIOTIPOU3BO/CTBA.

3.1.8.11. BHyTpenHue HH(DOPMALHOHHO -CIIPABOYHEIE TOKYMEHTEHI (J0K/Ia THEIE, CILY/)KeOHbIE,
aHAJIUTHYECKHE 3aIIMCKH, CTIPABKH U T.11.) IEPEAAIOTCs MEXKTY CTPYKTY PHBIMHU MOAPa3IeJICHUAMA
OpraHu3auy IpEeuMYyLIECTBEHHO B SIEKTPOHHOM BUAE.

3.1.9. ITopsamok 06pabOTKH ¥ yueTa HHOCTPaHHON KOPPECIIOHACHIIMH.

3.1.9.1. PaGory ¢ mocrynaroreii ”HOCTPaHHOI KOPPECIIOHIEHIMEHN i JOKY MEHTaMH, HAIPaBJIsEM bIMH
3apy6eKHBIM KOpPECIIOHACHTAM, 0CyIecTBIeT Ciy:k0a 1eI0IpOor3BOACT Ba.

3.1.9.2. ITocTynaromas HHOCTPaHHas KOPPECHOH/IEHIMs 00 padaTeiBacTcs B 00bI9HOM nopsiaxe. pu
3TOM B CITyUae 0Ty YeHHs TOKYMEHTOB ¥ MaTepHaI0B Ha HHOCTpaHHOM si3bike Ciyx0a
JeJIOTIPOM3BOICTBA TOMOTHUTEILHO COCTABIISIET aHHOTALIMIO Ha PYCCKOM sA3BIKE.

3.1.9.3. K MCIIOJIHEHHIO, 10 ATOTOBKE OTBETOB U 00paboTKe 10Ky MEHTOB, OTIIPAB/LICMbIX B a/Ipec
MHOCTPaHHBIX KOPPECTIOHICHTOB, IPUBIEKAIOTCA COTPYyAHHKH OpraHH3alHy, BIIadeiolIie
COOTBETCTBY IOIIMM HHOCTPaHHBIM 3bIKOM. 715 paboTsI ¢ nepeBoaaMi JOKyMEHTOB ¥ MaTepHajoB
JIOIIYCKAETCS [IPUBJICYCHHUE COTPY THUKOB, HE BIAICIOIIUX COOTBETCTBYIOIMM HHOCTPAHHBIM A3bIKOM.

3.1.9.4. OTnpaBisiemMslie B a1pec HHOCTPAaHHBIX KOPPECTIOHACHTOB JOKYMEHThI M MaTepHalbl
pErHCTPUPYIOTCA B 00BIYHOM ropsizke. [Ipi 3TOM B cirydae OTIPaBKH JOKYMEHTOB M MaTEpHANIOB Ha
MHOCTpaHHOM si3bIke Ciryk0a IeI0IpON3BOACTBA JOMOTHUTEIBHO COCTABIACT aHHOTALMIO Ha PYCCKOM
A3bIKE, KOTOpas XpaHuTes B Aenax OpraHusannu.

3.1.10. Yder u anam3 065EMOB JOKy MEHT0000pOTA.

3.1.10.1. Cnyx6a 1enomnpor3BOACTBA €KEMECAYHO COCTABILIET ¥ JOBOJHUT 0 PYKOBOAUTEJIA OTHET IO
y4eTy ¥ aHaJIu3y JOKyMeHT0000poTa OpraHu3aluH.

B oTueTe nomiexart PaCKPBITHIO CJIETY FOLIINE aCTICKTBIL

- YUCJICHHOCTDL pa6OTHI/IKOB, 3aHSATBIX B ACJIOIPOU3BOLCTBE;

- CTPYKTYypa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMaTHKHU JOKYMEHTOB, IIOCTYIIAOIINX B OpFaHI/I3aIII/IIO 1 CO34aBacMBIX €T0;
- CPOKH UCMOJIHCHHU S, CITyYaH IIPOCPOIKH;

- KOJIMYECTBO BXOIAMINX ¥ UCXOOSIIINX TOKYMEHTOB;

- KOJIUYECTBO U3roTaBJINBACMBbBIX KOHHﬁ;

- TIPCIIOKCHMS 10 COBEPILICHCTBOBAHNTO MECTOOJOB pa60T51.

YyeT KoIu4yecTBa JOKYMEHTOB M MAaTEPpUATIOB IIPOBOAUTCA 110 PErucTpaOHHBIM JaHHBIM B MecTax
perucTpauuyu 10KyMEHTOB.

3.1.10.2.3a eauHuIly y4era KOJTHIECTBA JOKY MEHTOB IIPHHUMACTCs 3K3€MILIAP TOKYMEHTa (MO IIMHHNK
VUTH KOTIHSL, €CJIM 9TO € TMHCTBEHHBIH IK3eMITLIP 0Ky MEHTa). DK3EMIULIPbI T0KYMEHTa, II0Jy4acMBbIC B



pe3yJIbTaTe KOMMPOBaHHs 1N THPAKUPOBAHHA JOKYMEHTa, B 00BbeMe 10KyMEHTO000pOTa HE
YUHTHIBAIOTCA. YUeT KOIIMPYEMbIX U TUPAKUPYEMBIX JOKYMEHTOB BEAETCS OTAEIBLHO 10 yUETHBIM
JAHHBIM KOTINPOBAJIbHO-MHOKUTEIBHBIX [10/1Pa3aeN eHHH.

3.1.10.3. TIpu y4eTe UCXOMSIUMX JOKYMEHTOB COIIPOBOIUTEILHOE MMCHMO U IIPUJIAraeMEIE K HEMY
JIOKYMEHTBI IIPMTHUMAIOTCS 38 OAUH JOKYMEHT.

3.2. lokyMmeHTaTbHEIH oy OpraHu3aliyi.

HMoxymenTtanbublit Gorn Opranuzaimu hopMmupyetcst CayxO0H 1e10Npon3BOACTBA My TEM Pa3paboTKy U
BEJIEHUA HOMEHKJIATYPBI e, 0(hopMIeHHs e, 00ecIeueH s X COXPAHHOCTH, yYeTa v IepeIauu 1€/ B
apxus OpraHuzauuu.

3.2.1. Pa3paboTka 1 BeIeHHEe HOMEHKIATYPBI JEl.

HomeHknaTypa ges HCIIOab3yeTCs! I IPYIIIHPOBKH HCIIOIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€)Ia,
CHCTEMAaTH3ALUK ¥ y4YeTa JeJT, OTIPSACICHIs CPOKOB MX X paHEHMs U IToHcKa 10Ky MeHToB. HoMenKkIarypa
JIEJT IBJISIETCS] OCHOBOM JUUISI COCTABIIEHUST OITMCEH €T IO CTOSTHHOTO ¥ BpeMeHHOTO (cBbImte 10 y1eT)
XpaHEeHHUs], & TAKXKe JJIs ydeTa AeI BpeMeHHOro (10 10 j1eT BKIIOUUTEIbHO) XPAHEHHUS.

HoMeHKnaTypa Ae1 ABJISIeTCs: 0CHOBOI (OopMHUpOBaHMs JOKYMEHTaIbHOTO hoHaa OpraHn3any.
JlokyMeHTanbHbIH (hoHx OpraHu3aliy COCTABIMOT AOKYMEHTHI, CO3aHHbIe B OpraHn3aiiu u
II0JIYYCHHBIE €10 B PE3yIIBTaTe B3aUMOEHCTBHS ¢ IPYTHMH OpraHU3aIMsIMK, OpraHaMy yIIpaBIeHHI U
(U3NUECKUMU JIHULIAMHU.

Cy>x0a e T0npOn3BOACTBA €)KETOHO pa3pabaTeBaeT MIM Y TOYHAET, COCTABIISET UM KOPPEKTUPYET,
0(opMIISeT, COTIaCOBBIBAET U IIPEACTaB/LIET PYKOBOMUTEMI0 OpraHu3aluy i Y TBEPKICHNS
HOMECHKJIATY Py AeJL

3.2.2. HoMeHK/IaTypa el COCTaBILIETCSI HA OCHOBE YUPEINTEIbHBIX JOKYMEHT OB M PETJIAMCHTOB
OpraHu3aliim, METOAUIECKIX MaTepUaATIOB, OJI0KEHUH O CTPYKTYPHBIX ITOAPA3AEIEHUAX H IPYTHX
JOKYMEHTOB, peTIaMEHTUPYIOLIHX AeITeIbHOCT, OpraHu3aliy U MOPsIOK €€ JOKYMEHTHP OBAHNU, a
TaKKe HOMEHKIATYp [€J1 3a MPEIIIeCTBYIOIIHE TObI X JOKYMEHTOB, 00 pa3yloLMXCs B AEATEILHOCTH
OpraHuzamnu.

B Opranu3zanuu COCTaBISIOTCS HOMEHKIATYPHI € CTPY KTy PHBIX II0Ipa3e e HMA H HOMEHKIIaTypa e
OpraHu3aluy WK CBOJHAs HOMEHKIIATypa Jell.

3.2.2.1. HoMeHK1aTypa el CTPYKTYPHOTO TTOApa3/IeNIeHHs COCTaBIIsETCs PpAOOTHUKOM, OTBETCTBEHHBIM
3a BeJICHHE JIeJIONPOU3BOACTBA CTPYKTYPHOIO IIOIpa3 IelIeHUs, COTTIaCOBEIBACTCS C apXHBOM
Oprannzanuy, Ciry;k00# 1e10Ipon3BOACTRA, IO AIUCEIBAETCA PYKOBOIUTEIEM ITOApa3AeeHU] H
npeacTasiiercs B Cy:k0y 1eI0IPON3BOACTRA.

3.2.2.2. BHOBB CO3aHHOE O Ipa3IeeHIE B MECIIHBIH CPOK pa3pabaTeiBaeT HOMEHKIATYPY eI
1o ipasaernenus u npeacrasiseT ee B CirysxOy nemonpoussonacrsa Opranusaium.

3.2.2.3. Homenknarypa aen Oprannzauun coctapisercs: Ciys:k00H 1e10npon3BOACTEa K3 HOMEHKIIATY P
JIeJT CTPYKTYPHBIX T10Ipa3 e/ IeHUH.

3.2.2.4. MeToan4ecKyro IIOMOIIIb [IPH COCTABICHUH HOMEHKIaTyphl el OpraHn3ainiy 0Ka3plBalOT apXUB
Oprauuzanuu u 6yxranrepus OpraHu3alyy.

3.2.2.5. Homenxknarypa men OpraHu3alii, 1o JIrcaHHast pykopoauTeneM Ciry xObl 1€10TpOn3BOACTBA,
yTBepIKIaeTcs pykosomureneM OpraHu3aluy I0CIe ee CorIacoBanus ¢ Oyxranrepueit OpraHusanuy He
I03/IHEE KOHIA TEKYLIETO I'0Jld ¥ BBOIHTCS B IEHCTBHE C | AHBAps CJACIYIOLICrO roja.

3.2.2.6. B ciiyuae nu3aMeHeHus QYHKIIUH U CTpyKTypbl Opranmsaii HOMEHKIIATY pa IeJI MOAJIKNT
mepepaboTKe U COTIACOBAHUIO C aDXHBOM.

3.2.2.7. HoMeHKIaTypa A€l TOTOBUTCSI HE MEHEE UeM B YETHIPEX 3K3EMIUIAPax: | -i 9K3eMIIIIp KaK
JOKYMEHT MOCTOSTHHOTO CPOKa X paHeH s ToMeaeTcs B 1e10 CIry:KObI 1e10MpOn3BOACTBA, 2 -if
ucnonb3yercs B Ciysx0e 1eT0onpon3BOACTBa Kak pabounit ax3eMusp, 3 -1 - NpUMEHICSTCS B apXUBE
Opranuzanus, 4-i - B pe1epagbHOM rocyaapCTBEHHOM apXHBE, C KOTOPBIM COIIacOBBIBATACH
HOMEHKJIaTypa Ae/1. Pa6ounii sKk3eMIULsip HOMEHKIATYpBI 1)l MOKeT BeCTiCh B Ciiyx0e
nenornponssoactsa OpraHu3ally B 3T€KTPOHHOM BUJE.

3.2.3. HomeHkaTypa feil IpegycMaT piuBacT:



- IOPAAOK PacIOIOKEHUA pa3IeiIoOB B CBOJHOM HOMEHKJIATyp€ AL
- IpaBuWJia UHACKCAUU OE€JI;

- COCTaBJIEHUE 3aT0JIOBKOB JI€JI U IT0CJICJOBATEIILHOCTH HX PacIIONIOKCHUS B pa3aeiaxX HOMCHKIATYPEI
ACK;

- IOPSIJOK YCTAQHOBJICHUS CPOKOB XPaHCHHUA TOKYMCHTOB " O,

- IIepEeYHH JOKYMEHTOB CO CPOKAMHU XpaHeHHs (1€ peyueHb THIIOBBIX yIIPaBICHYECKHX JOKYMEHTOB,
BEIOMCTBECHHBIH IIEPEUEHB);

- TIOPSIIOK KOPPEKTHPOBKM HOMEHK/IATYPbI A€JT B TCUCHHE AEMONPOU3ZBOICTBEHHOrO ro/ia (YTOYHeHHE
3aroJIOBKOB JI€N1, BHECEHHE 3ar0JI0BKOB e, HE NP eIy CMOTPEHHEIX IIPH COCTABICHUH HOMEHKIIATYpPhI
JieJ1, BHECEHHUE CBEICHHH O KOJIHYECTBE U KPaiHUX JAaTax eIMHHUIL XpaHeHH!s (TOMOB, 4acTel Aea),
BHeceHMe 0TMeTOK B rpady "TIpumedanue” u ap.);

- COCTaBJICHHE UTOrOBOM 3aIMCH O KOJIMYECTBE U KATETOPHAX 1€, C(hOPMUPOBAHHBIX B
nenonpousBoacTse OpraHu3ally B TEYEHHE OJa.

3.2.4. Odopmienue nemn.

Jena hopMHUpPYIOTCS B COOTBETCTBHI C HOMEHKIATYPOH JI€71, a TakkKe ¢ COOMIONCHIeM P HHIMIIOB
cucTeMaTU3alyy JOKYMEHTOB M HX paclpeeneHus (TpyIupOoBKy) Ha Jie1a [I0CTOSHHOro ¥ BpEMEHHOro
(cBeime 10 yreT) XpaHEHHMs, B TOM YHCIIE Ha JeJ1a [0 IMYHOMY COCTaBy M Ha [ieJla BpEMEHHOI0 (mo 10 ser
BKJIIOYHTEIIHHO ) XpaHEHUSL.

B Cirysx6e [eTomnpon3BoICTBa 0(QOpMIIFOTCS ela [0 BonpocaM AesTensHoctn Opranusanui. B
CTPYKTYPHBIX [0pasaeaeHusIX Oprannsauyy oQpopMILsIIOTCs eIa 110 BOIPOCaM AEATEIbHOCTH
nozpaszesnennii. Jlena, Kacarouuecs AeATeLHOCTH ABYX 1 5071€e 10 Apa3IeIICHHH, 0(hOopMILIIOTCS B
Cnyx0e neonpon3BOACTBa.

Jena xpaHaTcs 1o MecTy ux odopmrenus (Cirysx6a J1eIonpon3BOACTEa U (KIIH) CTPYKTY PHBIE
noxapasaencHus OpraHu3arim).

Apxus OpraHu3aiuy 0Ka3sIBaeT METOMUECKy 10 momomib Cirykbe AeNoIpon3BOACTBA H CTPYKTY PHBIM
II0/Ipa3/Ie/eHHUsIM B BOTIpOcax (popMUp OBaHUS J€M.

CpoK nepeauy HCTIOHHUTEIEM 3aKOHYEHHOTO IETONPOM3BOICTBOM HOKYMEHTA B [IEJI0 COCTABILICT HE
oonee 10 gHeH.

ITo cormacoBanmio co Ciyk00i 1el0npoH3BOCTBA PYKOBOAUTENL CTPYKTY PHOIO MOAPa3IeICHIS
Ha3HauaeT pabOTHHUKOB, OCY IIECTBIIFOIIX 0()OPMITEHHE € B CTPYKTYPHBIX TTOAPa3AEICHHIAX
OpraHu3aLum.

Ciy»06a JeI0MpOU3BOCTBA Y CTAHABIMBAET €IMHBIE Y CIIOBHS X PAHCHHUS €11, B TOM YHCIIE B CTPYKTYPHEIX
noapasaeneHusax OpraHusalym.

Jleﬂa BO BPEMEHHOE€ I10JIb30BAaHNE BBIAAOTCA 110 pacnopsIKECHUIO HadaJIbHUKA CJIy)KGBI
JCJIOIIPOU3BOACTBA.

N3nsaTue JOKYMCHTOB H3 0¢)OpMJ’I€HHI:IX JEJI HE TOITyCKacTCs.

KOHTpOIIs 32 MPABUITBEHEIM (OPMUPOBAHUEM [N B CTPYKTY PHBIX 10 Apasae/ieHisiX Oprann3amy,
IIpOBEPKy HAIHYHS H COCTOSHHS €71 0CyIecTB/uiioT Cy»x06a nenonponsBoncTsa i apXus OpraHu3aliu.

3.2.5. TloaroroBka JOKYMEHTOB H J€/1 K IIepeaaic Ha apXuBHOE XPaHCHHE.

HOIIFOTOBKa JOKYMECHTOB M ACJI K IICD €aadyc Ha apXHBHOC XpaHCHHC H Ha YHHYTOXKCHHC
[pelyCMaTpUBAET:

SKCTIEPTH3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB;
- o(hopMIIeHH e [T 1715 apXUBHOIO X PAHCHHUS,

- COCTaBJIEHHE OTTHCEH ACJI IO pe3yabTaTaM 3KCMEPTU3bI NX LEHHOCTH,

COCTaBJICHME aKTOB Ha YHHYTOKCHNE JOKYMEHTOB U ICI C HCTEKIIHNMH CPOKaMH XPaHCHHA.



ZIIISI OpTaHHU3alluH U IIPpOBEACHHUA SKCII€PTHU3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB B OpI‘aHI’I3aHI/IPI co3aacTCAa
ITIOCTOSAHHO ,IICﬁCTB}GOU.I&H LICHTpaJIbHAas SKCIICPpTHAA KOMUCCHA U ITPDU HE00X0OUMOCTH OKCIICPTHBIC
KOMHUCCHH B CTPYKTYPHBIX ITOAPA3ACIICHUAX, aeﬁcmymmne Ha OCHOBAaHHH HOHO)KGHHﬁ, YTBEPXKIAEMBIX
COOTBETCTBCHHO PYKOBOIUTEIIEM OpI‘aHPIBaLIHPI WJIN PYKOBOIUTEIIEM CTPYKTYPHOT'O IO AP a3ACIICHHA.

DKcnepTH3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB II0CTOSIHHOTO ¥ BpEMEHHOTO XPaHEHH S OCY IECTBIIAETCS €KEr0IHO B
CTPYKTYPHBIX oApazaeiaeHuwtx Opranuzaiyy paboTHUKaMH, OTBETCTBEHHBIMY 3 BEL,CHUE
JIEJIOTIPOM3BOCTBA, COBMECTHO C IIEHTPATFHON SKCIIEPTHOH KOMHUCCHEH (9KCIIEPTHOH KOMHCCHEN) IO
METOIUYECKUM PYKOBOICTBOM apXUBa.

[pu npoBeIEHUH KCIIEPTU3BI IEHHOCTH 1OKYMEHTOB OCYLIECTBIICTCsL 0TOOP A€l MOCTOSIHHOIO U
BpeMeHHOTO (cBBIIIE 10 1eT) XpaHeH!s AJ1s Tepeaadn B apxus OpraHu3aiy; 0TOOp A€ ¢ BpEMEHHBEIMHU
cpokamu xparenus (o 10 1eT) u ¢ momeTkol "lo MUHOBaHHI HaJOOHOCTH'", IO UTEKAIIHX
JaTbHENIIEMY X paHEHHUIO B CTPYKTYPHBIX IOIpa3eIeHHsX, @ TAKOKe BBIIEICHUE K YHHUTOKEHHIO 1eJI 38
[IPEIBIAYLIME IO IbI, CPOKH XPaHEeHHs KOTOPBIX HCTEKIH.

OT60p JOKYMEHTOB JIsI IOCTOSIHHOTO XPaHEHHUS IPOBOAUTCS HA OCHOBAHMH 3aKOHOAATENIBHEIX U HHBIX
HOpPMAaTHBHBIX IIPaBOBBIX aKTOB Poccuiickoit Denepannu, nepeuneil JOKyMEHTOB C yYKa3aHHEM CPOKOB HX
XPaHEHHsI © HOMEHKJIATYpbl Aes1 OpraHu3aluH.

ITo pe3yNIbTaTaM 3KCIICPTU3BI HEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTABJIAIOTCS OMHMCH €T TOCTOSHHOTO 1
BPEMECHHOTO (CBLII_HG 10 ner) XPaHCHHUA M A€JI I10 IMYHOMY COCTaBY, a TAKIKE aKThI O BBIACIICHHH €I K
YHHUYTOKXCHHUIO.

ITo 3aBCPIICHUH CIONPOM3BOACTBCHHOTO IO a U 110 PE3YIbTaTaM OKCIICPTH3bI HCHHOCTH JOKYMCHTOB
Acia OpFaHI/ISaHI/II/I IIOJICIKAT OCl)OpMJ'IeHI/I}O B COOTBCTCTBHHU C IIpaBrIaMH OdJOpMJIeHI/I}I pI(SAI Q5
IMOATOTOBKH ICJI K I€pEAau€ Ha apXUBHOC XPaHCHUE.

Odopmiterne gen mpoBoautest pabotHrKaMu CITy»kObl JeJI0TIPOU3BOACTBA H P00 THUKAMH,
OTBETCTBEHHBIMH 32 JET0IIPOU3BOICTBO B CTPYKTYPHBIX IT0oApazAeneHusIX Opranusalu, Ipu
METOIUYECKO M OMOIIM U IO KOHTposleM apXuBa OpraHu3aliu.

[TostHOMY 0(hOPMIICHIO IO IEKAT J1eJIa IIOCTOSIHHOTO X BpeMeHHOT0 (cBhime 10 J1€T) XpaHeHus, B TOM
quCIIe [eJ1a 10 TUYHOMY COCTaBY, a fesia BpeMeHHOTO (10 10 €T BKIIOUNTEIbHO) X PAHEHHUS TIOIJIEKAT
YaCTUIHOMY O(POPMIEHHIO.

ITonHoE 0(opMIIEHHE [eTIa IIPELYCMaTpUBaeT: 0(hOpMICHHE PEKBH3UTOB OOIOKKH JI€/1a T10
yCTaHOBJIEHHOH (hopMe, HyMepaLHIo THCTOB B €€ U COCTABIIEHUE JINCTA -3aBEPHUTETIS €A, COCTABIICHHE
B HEOOX OIMMBIX CITydasix BHYTPEHHeH OMHICH JOKYMEHTOB Jef1a, TTOIIINBKY U IIEPETUIET [eJIa, BHECEHHE
He0OXO0MMBIX YTOUHEHHUH B pEKBU3UTEI 00JI0KKH Jela.

3.2.6. YHHUYTO)KEHNE JOKYMEHTOB H J€J1 C HCTEKIIMMH CPOKaMHU X PaHEHHUSL.

O160p MOKYMEHTOB C HCTEKIIMMHI CPOKAMHU XPaHEHH K Y HUYTOXKEHHUIO, COCTABICHUE aKTOB O
BBIIEJIEHHH JOKYMEHTOB K Y HUUTO)KEHHUIO OCYILECTBIAET apxuB OpraHu3aluy [0 COTJIaCOBaHMIO CO
Ciy60# 1e0Tpou3BOACTBA. Y TBEPIKAACT EPEUHH Y HUYTOKAE MbIX JOKYMEHTOB M aKThI PYKOBOIUTEb
OpraHuzauuy.

Pe3ybpTaThl 0TOOpa JOKYMEHTOB K YHHUTOXKEHHIO, CPOKH XPaHEHHUsI KOTOPBIX HCTEKIIH, 32
COOTBETCTBY IOLIMI EPUO/ BpeMEHHU 0(Op MIITFOTCS IEPEUHEM O BBIJEIEHUH JOKYMEHTOB K
YHHYTOKECHHUIO.

IIena BKJIIOYAKTCA B [IEPCUCHD, €CJIN YCTaHOBJ'IeHHHﬁ JUIA HAX CPOK XPaHCHUS HCTEK K 1 SAHBapsarona, B
KOTOPOM COCTaBJICH II€PEUCHD

[TepeueHs 0 BEIAETICHUH K Y HUUTOKCHHIO JIOKYMEHTOB, HE TOJTEXKALINX XPaHCHHUIO, KaK PaBHJIO,
cocTaBlsieTcs Ha fefa Beeit OpraHu3alyH (IIpY 3TOM Aefla KaKA0TO CTPYKTYPHOTO II0Apa3IeIeHUs
COCTABJIAIOT CaMOCTOSTEILHYIO IPYIIILY 3ar0JI0BKOB, @ 3aT0JI0BKH OJHOPOIMHEIX €I, 0TOOPaHHBIX K
YHAYTOIKEHUIO, MOTYT OBITH BHECEHBI B aKT 1101 OOIIMM 3ar0JIOBKOM € yKa3aHHEM KOJIMIeCTBa JIEl,
OTHECEHHBIX K JAHHOW IPYTIIe).

OT60p TOKyMEHTOB K YHHUTOKEHHIO M COCTABICHHUE [TEPEYHS O BBIICICHUN JOKYMEHTOB K
YHAYTOIKEHUEO [IP OM3BO ITCS [IOCIIE COCTABJIEHHS CBOAHBIX OTMCEH 1€ IOCTOSIHHOTO XPaHEeHHs 38 3TOT
e TIepHo 1 (OTTHCH U TIepedHH paccMaTpUBAIOTCA Ha 3aCeIaHHH SKCTIEPTHOH KoMuccuelt OpraHu3auuy
OIHOBPEMEHHO).

WY



CoryacoBaHHbIE YKCTIEPTHOM KOMHCCHEH OpraHu3aliy aKThl Y TBEP)KIAI0TCS PYKOBOIUTENEM
OpraHu3aIl|K TOTBKO TIOCIIE YTBEPXKICHHS [IPOBEPOYHO I KOMUCCHEN COOTBETCTBYIOLIETO (hefepaIbHOro
apX¥Ba OIHCEH eI [IOCTOSHHOrO X PaHEeHHS.

[Tocne yTBepkaeHus pykoBogurenem OpraHu3aliy epedHeii 0 BEIAEICHUN TOKYMEHTOB K
YHHUTOXKEHHUIO JeJia ITepeIatoTesl Ha epepadboTky (YTHIN3ALMIO) IO IPHEMO -CAaTOYHO M HaK/IaqHOMH, B
KOTOPOH yKa3bIBaIOTCsI AaTa IIepeat, KOJINIECTBO CAABAEMBIX eI U BeC OyMaKHOH MaKyJIaTy bl
(TIoce yHHYTOXEHHMS el B HOMEeHKIarype Aes OpraHu3aluy IIpOCcTaBIseTCcsl OTMETKA 'Y HUUTOXKEHO.
CwM. akT 0T... N..." ¢ yKa3aHHeM JOIKHOCTH, (paMIIIHH, [TOITHCH JTHIIa, OTBETCTBEHHOIO 3a Iepefayy A€l
Ha YHUYTOXKEHUE, U AaThI).

3.2.7. Ilepenaua nen Ha apXMBHOE XPaHEHHUE.

B apxuB OpraHu3aimi IepenaroTcs aea I0CTOSHHOro U BpeMeHHoro (cBbuue 10 y1eT) XpaHeHus,
BKJIIOYas [1eJ1a [10 JTMYHOMY COCTaBy.

[Tepenaya MOKYMEHTOB B apXuB OpraHn3aiy MPOU3BOAUTCS 110 Y TBEPXKIAEHHBIM PyKOBOIUTEIEM
OIIHCAM JEll.

Jleta MOCTOSIHHOTO ¥ BpeMeHHOro (cBeire 10 s1eT) XpaHeHHs IepeaarTcs B apxuB Opradu3aluy He
paHee 4eM 4epe3 TOJ1 ¥ He T03Hee YeM dyepe3 3 rofia Mocie roaa, B KOTOpOM JOKyMEHTBI ObIIH
MOMEILEHE] B 1€JI0 Ha XpaHEHHUE.

Jlena BpeMeHHOTO XpaHeHus (10 10 JeT BIIIOYHUTENBHO) nepeaade B apxus Opranusalum, Kak [IpaBuio,
He Mo UTeKaT (OHU XPaHsTCS B CTPYKTYPHBIX MTOAPa3AeIeHUAX U TI0 HCTEYEHUH CPOKOB X DAHCHHS
IOJIEKAT Y HHUTOXKCHHIO B Y CTAHOBJIEHHOM ITOPSAIKE).

3.2.7.1. Ilepenaua nen B apxus OpraHu3aliy OCYIIECTBIIETCS 10 Ipa(puKy, COCTaBIEHHOMY apXHBOM U
COIVIACOBAHHOMY C PYKOBOAUTESIMHU CTPY KTy PHBIX o apasaeneHui 1 Ciny»k00H Aen0npou3BoACTBa.

3.2.7.2. TIpueM J1eJ1 IpOu3BOOUTCS pabo THUKOM apxuBa OpraHu3alMy B IPHCY TCTBHU PaOOTHHKA
CTPYKTYPHOTO ITOApa3aeIeHHs C IPOCTABIEHHUEM B IBY X OK3EMIUIIpAX OTHCH A€ OTMETOK O HaJIMYHH
Kak0r0 Aeja (B KOHLE KaKI0TO 3K3eMIUIsIpa OIIHCH YKA3bIBaeTCs KOJUYECTBO (DaKTHIECKH MPUHSATHIX
Je]1, 1aTa npueMa-liepeIadd eI, a TakKe IO JIHCH paboTHHKA apxuBa OpraHu3alliH U JINIA,
[EePEeaBIIETO IEa).

3.2.7.3. Jlena ¥ OIIMCH Ha CIaBaeMble JOKYMEHTHI JOCTABIIIOTCS B aDXUB COTPY THHKaMH CTPYKTY PHBIX
NOApa3IeleHUH C COMPOBOANTEIBHBIM [IHCEMOM, B KOTOPOM YKa3bIBa€TCsl KOJIMYECTBO A€ 1 OMUCEH,
nepeaaBaeMbIX B apXUB (OTBETCTBEHHOCTB 3@ COXPaHHOCTE JOKYMEHTOB IPH TPAHCIIOPTUPOBKE M CAaTy
X B aDXHB HECET CTPYKTYPHOE I10Apa3/IeIeHUE, IEPENAIOIIEE TOKY MEHTEI).

3.2.7.4. IIpu TUKBUJAIMHA WK pEOPTaHN3alMK CTPYKTYPHOro 1o apasjesetus OpraHu3alyy JIULo,
OTBETCTBEHHOE 3a BEACHNE IETOMPOU3BOACTBA JaHHOTO CTPYKTY PHOT'O ITOAPA3ICICHNUS, B ICPUOL

P OBEACHUS TUKBHIAHOHHBIX MEPONPUATUH (QOPMUPYET BCE MMEIOLINECS IOKYMEHTBI B 1€114,
o(hOpMIIAET eNa ¥ Iepeaaet uX B apxuB OpraHu3aluy HE3aBUCHMO OT CPOKOB XpaneHus. [lepenada nex
OCYILECTBIIETCS 10 OIUCAM €71 M HOMEHKIaType Iel.

3.2.8. OcobeHHOCTH paboTHI C AMEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH.

[Ipuem 31eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U3 APYTUX OPraHOB BJIACTH U OPTaHM3ALMA 1 O TIIPABKa 1€KTPOHHBIX
JOKyMEHTOB OCyIIeCTBILIIOTCs Ciryx00ii aenonpousBoacTBa OpraHu3aliy.

3.2.8.1. DIeKTpOHHBIE JOKYMEHTBI CO3al0TCs, 00pabaThIBAOTCS U XPAHATCS B CHCTEME 3IEKTPOHHOIO
nokyMeHToo6opora Opramu3aimy. JJOKyMeHTs], co3aasaemble B OpraHu3alii U IOCTY [TAIOIME B
Oprasu3anuio Ha 6y M&KHOM HOCUTENE, BKIIOYAKTCs B CUCTEMY 371€KTPOHHOIO 10KYyMEHTO000poTa
I0CJIe CKAHMPOBAHMS F CO3IAHHS BEKTPOHHBIX 06pa3oB TOKYMEHTOB. BK/TIoueHUE 371€KTPOHHOro 00pasa
JOKYMEHTa B CUCTEMY 3JIEKTPOHHOTO JIOKyMCHTOO60pOTa BO3MOJKHO IIOCJIE €T0 Bepnquaum/x

(IO ATBEPIKACHHUA COOTBETCTBHSA JIEKTPOHHOr0 00pasa A0KyMEHTa IO UTHHHHKY 10Ky MEHT).

IToaTBEep KIEHNE COOTBETCTBHS IEKTPOHHOTO 00pa3a MOAIMHHHIKY TOKYMEHTa OCYIIECTBILICTCA C
TIOMOILBEO 3J1EKTPOHHOM moarrcy paboTHuka CiryKObI 1€710MPON3BOACTBA, BBIMOHSIOIIETO JaHHYIO

npoueaypy.

3.2.8.2. DJIeKTPOHHBIE COOOIIEHHS, [IOCTYIAIONIHE OT APYTHX JIHII IT0 37IEKTP OHHON IIOYTE MIIH IO
CHCTEMaM dJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa, NPOXOAAT PErHCTPALHIO B CHCTEME 3IEKTPOHHOTO
JI0KyMeHT0000poTa OpraHn3auy B MOPsIKe, yCTaHOBIEHHOM MHCTPYKIHEH 110 eI0NpOU3BOACTBY.
CHcTeMa MeKTpOHHOro J0KYMeHT0000poTa OpraHu3aliH peayCcMaTpUBAET PErHCTpaluo (Y4er) 1

R




BKJIIIOYCHHEC B CHCTEMY 3JICKTP OHHBIX COO6meHHﬁ, OTIIPABISIEMBIX U IIOCTYIAKIINUX I10 BHCKIPOHHOﬁ
II0YTE U I10 CUCTEMaM 3JIEKTPOHHOI'O I(OKyMeHTOO60pOTa.

DJIEeKTPOHHOE COOOILEHHE COCTOUT U3 COTIPOBOMUTENBHON U COAEPKaTEILHOM YacTel.
ConpoBouTenpHast 4acTh IpeIHa3HauYeHa IUTs a IpeCallii COOOIIEHIsI, COepKaTeabHasl 4acTh
IpEICTaBIIAET COOOH TEKCT COOOIIEH s THO0 TEKCT COOOLIEHHS C TIPUCOENUHEHHEIMHU (haiinamy,
COIEpIKAIIMMU 3JIEKTP OHHYIO KOTIHIO (371€KTPOHHBIH 00pa3) JOKYMEHTa HIH 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT H
UX PEKBU3UTBHI, ONIMCAHHBIC C IIOMOIIBIO s13b1Kka XML.

[Ipu 3arpy3Ke 37IEKTPOHHOIO COOOLIEHHS B CUCTEMY IEKTPOHHOTO 0Ky MEHTO060poTa Opranusanun
PEKBU3UTEI, COIEPXKAILMECS B COOTBETCTBYomEM XML -daiine 3mekTpoHHOTO COOOIICHHUS, MOTYT
MCTI0JIB30BATECS VIS 3ATIOJIHEHHS ITOJIEH PErUCTpallio HHO -KOHTP OJIbHOH KapTOYKH MO CTYITHBILIETO
JIOKYMEHTa B 2JIEKTPOHHOH hopme.

3.2.8.3. Cocrasyienue, 0popMIEHHE U COTTIACOBAHUE IIPOEKTOB ATEKTPOHHEIX JOKYMEHTOB
OCYIIECTBIIIOTCS 110 OOILMM ITpaBIWIaM IeI0MPOH3BOACTBA, YCTAHOBICHHBIM B O THOLIEHHH
AHAJIOTMYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMaKHOM HOCHUTENE. DIIEKTPOHHBIH JOKYMEHT JO/DKEH HMETh
PEKBH3HTEI, YCTAHOBJICHHBIE AJI1 aHAJOTHYHOTO TOKYMEHTA Ha OyMaKHOM HOCHTEIIE, 38 HCKIIOUYEHHEM
OTTHCKa [I€YaTH.

3.2.8.4. Jlns noATBEpKAEHUS 10 TTHHHOCTH 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B OpraHU3aliH HCTIOIB3YOTCS
37eKTPOHHBIE U POBBIE IO AIUCH.

HMcnons3yeMsle cpecTBa TEKTPOHHOH K pOBOH MO IIHUCH JOJDKHEI OBITE CEPTH(ULIMPOBAHE B
YCTaHOBIICHHOM IO PsAZIKE.

3.2.8.5. Ilpn nony4eHHH 3E€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB 0T Apyrux ui Ciry:x6a 1eI0mponu3BoaACTBa
OpraHu3aluy OCYIIECTBILIET IPOBEPKY MO THHHOCTH 31€KTPOHHOMN 1M (POBOI 11O AIKCH.

3.2.8.6. IIpu paccMOTpEHHH U COTIIACOBAHUH TEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, & TAKXKE IIPH ITOAMHCAHHN
BHYTPEHHHX HH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (IOKIaIHbIX, CTyKeOHBIX 3aIIHCOK, CIIPaBOK,
CBOJIOK M JIp.), CO3[JaBaEMBIX B IEKTPOHHOH (hopMe, B CHCTEMe AEKTPOHHOT0 TOKy MEHT0000poTa
Opranu3zanuy MOTY T HCIIONE30BATHCS CIIOCOOBI IO ATBEPIKCHHS NEHCTBHI C 9JIEKTP OHHBIMU
JOKYMEHTAMH, IPH KOTOPBIX EKTPOHHAs MOAMHCH HE UCIIONb3yeTest. Takue npaBuia MOryT ObITh
YCTAHOBIICHBI IIPH Y CJIOBHH, YTO IIPOTPAMMHBIE CPENCTBA, HCIIOIb3yeMBIE B JaHHOH OpraHu3aiym,
II03BOJISAIOT OJHO3HAYHO HAEHTU(DHLIMPOBATE JIUII0, ITOANKCABILIEE WIH 3aBH3UPOBABIIIEE TOKYMEHT.

3.2.8.7. B Opranuzamyu npuMeHsietcs [lepeaeHs 00s13aTenbHBIX CBEICHHI 0 JOKYMEHTaX,
HCIIOJIB3YEMBIX B L[EJISIX ydeTa U MOUCKa TOKYMEHTOB B CHCTEMaX IEKTPOHHOIO JOKYMEHT0000poTa:

—_—

. OTnpaBuTeND.

2. Anpecar.

3. JJoJI>KHOCTB, (DaMUIIHS M HHULIAAJIEL JIHIIA, IO MTHCaBILETO JOKY MEHT.
4. Bug noxymeHra.

5. JaTta goKyMeHTa.

6. Homep noxymeHTa.

7. JaTa MOCTYIIJIEHUS JOKYMEHTA.

8. Bxoasamui HoMep JTOKyMEHTa.

9. Cchbuika Ha UCX O HOMEP 1 1aTy TOKYyMEHTa.
10. HaumeHOBaHKE TEKCTA.

11. Munexc nena.

12. CBengenust 0 mepeanpecaniy JOKy MEHTA.

13. Kotu4ecTBO JINCTOB OCHOBHOI'O JOKYMEHTA.

14. Konn4ecTBO MPUIOKECHHH.

15. Ob1ee KOITUYECTBO JIUCTOB NP UI0KESHHUH.



16. Yka3aHus 110 HCIIOJHEHUIO TOKYMEHTA.
17. JomxHOCTh, (haMUJIMsI ¥ MHULIAAJIb! ACTIOIHUTEIISL

18. OTMeTKa 0 KOH(UIESHITHATEHOCTH.

WHCTpYKIHEH O IeI0NPOU3BOACTBY MOKET OBITh IPEAYCMOTPEHO BKIIFOUYEHHE B CHCTEMY 3IEKTPOHHOTO
JIOKyMeHTO000poTa OpraHu3aliy JOTOTHUTEILHEIX CBEIEHHH 0 IOKYMeHTax. B cocTaB
JOTIOTHATENLHBIX CBEIEHIH 00 JIEKTPOHHOM JOKYMEHTE MOTYT OBITh BKIFOUEHBI CBEICHHS:
HauMeHOBAaHHUE aBTOpa JOKYMEHTa (€C/IM aBTOp HE COBIIAJAET C OTIPABUTEJIEM 3IEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTA), 0OTMETKA O IIEPEHOCE CPOKA HCIIOIHEHHUs JOKY MEHTA, CPOK X PAHECHUS JOKYMEHTa,
HAUMEHOBaHMs P HIIOKEHHH K 3IEKTPOHHOMY OKYMEHTY , K04 €BBIE CJI0BA U IP.

3.2.8.8. EnunuIeil yyeTa leKTPOHHOTO JOKYMEHTa ABIAETCS 37IEKTPOHHBIH TOKY MCHT,
3aperUCTPUPOBAHHEIN B CHCTEME 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa Opranusauy. JIeKTPOHHBH
JOKYyMEHT, UMEIOLIHI TPHUII0KEHHsI, PETUCTPUPY €TCs KaK OIMH JOKYMEHT.

3.2.8.9. IMocre OTIpaBKy JIEKTP OHHOTO JOKYMEHTa, 3aBEPEHHOI0 2JIEKTPOHHOM MO ATHCHI0
YIOTHOMOYEHHOTO JOIKHOCTHOTO JIMLIA, JOCBUIKH aJIpecaTy ero KOIUU Ha Oy M&KHOM HOCHTEIIE, KaK
IpaBuIo, He TpeOyercs, 3a HCKII0YeHHEM OTBETOB Ha 00palleH s rpask/iaH, OCTy IUBIIHX IT0
MH(OPMAIMOHHO -TEJIEKOMMY HUKAaL[HOHHBIM KaHaIaM, Ha KOTOPBIE 3asBUTEIO 1aeTCsI ITMCHM CHHBIN
OTBET, HAaIPaBJIIeMBIH 110 TIOYTOBOMY aJIpecy, yKa3aHHOMY B 0OpaIleHIH.

3.2.8.10. MicrionHeHHbIE 7eKTPOHHbIE JOKYMEHTEI CHCTEMATU3UPYIOTCS B JI€jia B COOTBETCTBHH C
HOMeHKIaTypoi aen Opranuzanu. [Ipu cocTaBleHMHM HOMEHKIIATYPEI IET B 3aT0JIOBOK A€1a
BKJIIOYaeTCs yKazanue "DIeKTpOHHbIE JOKYMEHTHI .

3.2.8.11. MecTo XpaHeHHs 7EKTPOHHbIX JOKYMEHTOB [0 HX [I€Pe/lauu B apXUB, BU/ HOCUTCIICH, Ha
KOTOPBIX OHU XPAHSTCs, @ TAIOKE ()OpMaThl MX MOCTOSIHHOTO U AJIUTE/IbHOIO CPOKOB XPaHEe HUs
OTIpeEe/IOTCS C YYeTOM G YHKIHOHHPYoIMX B OpraHu3aliuy IpOrpaMMHO-TEXHHIECKHX CPEICTB 1
HOPMATHBHBIX H METOIHYECKUX JOKyMECHTOB OpraHa HCIIONHHTENLHO! BIaCTH B 0071aCTH apXHBHOTO

Acia.

3.2.8.12. DKcHepTU3a [eHHOCTH 37EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISETCS B 0011eM NOPAKE,
YCTaHOBJIEHHOM B OTHOLICHHH JOKYMEHTOB Ha GymakHOM HocuTese. [Tocie HCTedeHus CpoKa,
YCTAHOBIIEHHOTO JIIS X PAHEHHS IEKTPOHHBIX 1671 (MEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB), Ha OCHOBaHHH aKTa O
BBIIEJICHNN X K YHHYTOKEHHUIO, YTBEPKAaeMOro pykopouresieM OpraHn3aliH, ykas aHHbIE
3EKTPOHHBIE J1eJia (TEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI) TIOAJIEKAT y HHYTOKCHHIO.

3.2.8.13. ITocTynuBLIME U3 CTPYKTYPHBIX IOApa3ieleHuil B apXuB OpraHu3alyy 371eKTPOHHBIE
JOKyMEHTEI IIepEAat0TCsI [0 OIHCIM ¢ 0pOpPMIEHHEM aKTa [IpHUeMa-Tep e1ady SIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB
Ha apXUBHOE XPaHEHHUE.

4. DnexmpoHHBLL 00KYMEHMO000pOm ¢ OPYZUMU TULAMU

4.1. DIeKTPOHHEI JOKYMEHT0060pOT ¢ APYTHMHU TMIAMH TIPEICTaBseT COO0H B3aNMOICHCTBHE
MH(OPMAIMOHHBIX CHCTEM 3IEKTPOHHOIO I0KY MEHTO000pOTa.

4.2. OpraHM3aTOPOM TAKOTO SIEKTPOHHOrO JOKYMeHT0000poTa semsetcs Ciyxba Aenonpon3BoaCTBa.

4.3. YyacTHUKaMH TaKoro 9JI€KTPOHHOIro JOKYMEHTO 060p0Ta SABJIAIOTCSA IMLA C COBMECTHUMbBIMH
TEXHUYECKUMH ¥ IpOTPpaMMHBIMH BO3M O’KHOCTSIMH.

4.4, Tlox B3aMMOAECTBHEM HH(POPMALMOHHBIX CHCTEM 3/1€KTPOHHOT0 IOKYMEHTO000POTA B HACTOALIEM
TT07I0KEe HUH IOHUMAETCs 06MEH 3IeKTPOHHBIMU cOO0IEHHAMH (BeIeHHE CITYKeOHOMH IEPEHCKU B
3IEKTPOHHOM (popMe) MEKITY yIaCTHHKAMHU 3TEKTPOHHOTO I0Ky MEHTO000pOTa, B TOM YHCIIE:!

a) HanpaBJIeHNE U IOTyYCeHHUE B SIEKTPOHHOH (hopMe JOKYMEHTOB;
6) momy4eHne HH(OpMaLKH;
B) OCYILECTBJIEHUE COTJIACHTE/bHBIX IPOLELYP B 31€KTPOHHON (hopme.

4.5. TIpu oCyIIECTBIEHUH 9EKTPOHHOTO JOKY MEHTO000p 0Ta IOy CKaeTcst 06MeH MH(OPMATHOHHEIMH
COOBIIEHIAMH, COAESPIKALIAMH 0 OIIIE 10 CTYIIHYIO HHPOPMAIHIO U HH()OpMaLHIo, OTHECCHHYIO K
CBEIEHHUAM, COCTABJISIOLIMM CIIy KEOHYIO TauHy.




4.6. OOMeH 5IeKTPOHHBIMH COOOIEHUAMH IIPH OCYIIECTBICHUH STIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0060p0Ta
OCYIIECTBILIOT yIIOJTHOMOYCHHBIE COTPpyIHUKH OpraHn3almu.

4.7. DneKTpOHHBIN 0Ky MEHTO000P 0T OCYIL[ECTBIAETCS TOCPEACTBOM 0OMEHA BIIEKTP OHHEIMU
CO0O0IEHHAMU. DIIEKTPOHHOE COOOIIEH E COCTOUT U3 COIIPOBOIUTENLHOM U COAepKaTeILHOM JacTel.
ConpoBovTenpHas 4acTh IpeHa3HayeHa Iy afpecalus coodienus. ComeprkareibHas 4acTh
IpPEACTaBILIET COOOH TEKCT COOOIIEH s TNO0 TEKCT COOOMIECHUSI C TIPHUCOEIUHEHHBIMHY (haiiaamu,
COJepIKaIIMMU 3JIE€KTP OHHYIO KOIIHIO (37I€KTPOHHBI 00pa3) TOKYMEeHTa WIH 3JI€KTPOHHEII TOKYMEHT, 1
HX PEKBU3UTEL, ONMCAHHEIE C IOMOLIBIO sA3bIka XML. dopmar Gaitnos, HCIIONE3Y €MBIX IIPU
OCYIECTBIEHUN MEXKBEIOMCTBEHHOTO 37I€KTPOHHOI'O 10Ky MEHT0000pOTa, TOJDKEH COOTBETCTBOBATh
HAllMOHAIBHBEIM WK MEXKAYHap OIHBIM CTaHAAPTAM JINO0 UMETh OTKPBITHIN HCXOJHBIH KOI U OTKPBITYIO

CTPYKTYpY.

4.8. OTnpaBHuTeNb MEKTPOHHOIO COODIIEHIS, COAEPIKALIErO HTEKTPOHHYIO KOIHIO TOKYMEHTA, HECET
OTBETCTBEHHOCTH 338 COOTBETCTBUE COAEPIKAHUS MEKTPOHHOH KOMUH COAePKAHHUIO 10 TTHHHUKA
JIOKYMEHTa Ha O yMa&)KHOM HOCHTEJIE.

4.9. Cucrema 2J1eKTPOHHOTO JOKY MeHTo0O0poTa OpraHu3aiuy J0KHa 00 eCeYnBaTh IO ATOTOBKY
YBEOOMIIEHHH O XOJ€ NPOXOKIEHUS K PaCCMOTPEHHA JIEKTPOHHBIX COOOIIIEHHUH.

4.10. MndopmarrionHast 6€30MacHOCTB MPH OCYILECTBICHUH JIEKTPOHHOTO JOKY MEHTOO00pOTa
obecneqynBaeTcss KOMIUIEKCOM TEXHHYECKHX M OPTaHU3alHOHHBIX MEPOIPHSITHIA.

4.11. K TeXHHYECKHM MEPOTIPUATUSIM OTHOCSTCSL:

a) OpraHU3alys U HCIIOIB30BaHUE CPEICTB 3aLMThl HH)OPMALUH B II0JTHOM 00beMe UX
(hyHKITOHAJIBHBIX BO3MOXKHOCTEH;

0) obecrneyeHue LeT0CTHOCTH 0OpabarbBaeMbIX TAHHBIX;
B) o0ecrieuyeHre aHTUBHUPY CHOH 3aIUTEI HH(O pPMaLIUH.
4.12. K opraHH3aIiOHHBIM MEPOTIPUATHSAM OTHOCSTCSL:

a) KOHTPOJIb BBIIIOJHEHUS TPEOOBaHMIT HOPMATHBHBIX 1IOKYMEHTOB, PETJIAMEHTHP YIOIHX 00eCIeueHne
3aIlUThl HH()OpMaLIHH;

0) onpeeneHye JOJLKHOCTHBIX JIUI Y9aCTHHKOB 3JEKTPOHHOIO JOKyMEHTO000pOTa X OpraHm3aTopa
37EKTPOHHOIO JOKYMEHT0000pOTa, OTBETCTBEHHEIX 3a 00eceueHie HH(OpMaHOHHOH 6€30MacHOCTH;

B) YCTAHOBIIEHUE OPAAKA PE3E€PBHOTO KOITHPOBAHI, BOCCTAHOBIICHUS U apXUBHPOBaHHUS 0a3 TaHHbIX,
HaXO/ISAIIMXCS Ha TOJIOBHOM Y3JI€ 2IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, a TakoKe MOpsyIKka 0OHOBICHHSA
aHTHBHPYCHBIX 0a3;

F) YCTAaHOBICHHEC ITOPsAKa AOIIYCKa AJII IIPOBECACHN PEMOHTHO-BOCCTAaHOBHUTCIIBHBIX paGOT IporpaMMHO-
TEXHHUYICCKUX CPEACTB,

,7_[) OopraHu3alys peXKUMHBIX MCpOHpHSITPIfI B OTHOILLICHHH HOMGIH@HI/II\;I, B KOTOPBIX pasMEIICHBI Y3TIbI
Y4aCTHHUKOB 3JICKTPOHHOT'O I[OKyMEHTOOGOpOTa, H TEXHHUYCCKUX CPEACTB 3THUX y3JIOB.

5. H320moénenue, yuem, ucnoib306anue u Xpanenue neuameit, imamnos u
ONaHK08 00OKYMEHM 06

5.1.Ilegats Opranuzanuu <2>,

B Opranusanuy uMeercs eIUHCTBEHHAs IIeuaTh C YKa3aHUEM €€ TI0JHOro ((pMpMEeHHOr0) HAMMEHOB aHHU,
OT'PH, MHH/KIIIT.

Taxkasi euaTs H3TOTABINBAETCS B COOTBETCTBHH C YUPEIUTEIFHEIMI JOKYMEHTAMH PYKOBOAUTEIEM
Opranuszanuu.

[TegaTs XxpaHuTCS y pykoBonutesst OpraHU3alHm.

[TegaTr0 3aBEPSIOTCS IIOAIHCH PYKOBOIUTEI, €T0 3aMECTUTEIEH, TTIaBHOTO OyXTralTepa, a TAKKe
JOPYTHX TOJLKHOCTHEIX JIHL, KOTOPEIM MpHKa3oM OpraHu3alli WK J0BEpEHHOCTHIO IIPEA0CTaBIEHBI
COOTBETCTBY IOLIHE TOTHOMOYHSI.



OTBETCTBEHHOCTb 32 3aKOHHOCTh UCIIOJIB30BAHMI M HAAS)KHOCTh XpaHeHHsI [ISUaTH BOIaraercs Ha
pykoBoautesisi OpraHu3alym.

ITeuaTts YHHUYTOXKACTCA IO pCIICHUTIO P YKOBOAUTEIIA OpraHmauHH HIIU IpEACCaAaT s JTUKBUIAIIHOHHON
KOMHUCCHH.

5.2. Kpowme neuatrt Opraauzanuy 10 pelieHHI0 pyKOBOAUTET MOIY T UCIIOIB30BAThLCS JOIIOIHUTEILHbIE
TevaTy CTPYKTYPHBIX MTOApa3iesIeHUH, IeYaTH s OTAEbHBIX KaTeropui 1oKkyMeHToB (" 115 c4eToB-
nn

cdaxryp", "dns nakeros", "as norosopos", " 3aBeperus konuit", "OTnen kaapos'), MeTa/UINIECKHE
BBDKUMHBIE II€YATH JJISI OTICUATHIBAHUS [T0 MEIICHHH.

5.3. Hapsany ¢ neyatsimMu B OpraHn3alyy [0 PeLIeHHI0 PYKOBOIUTENSI MOTYT HCITONIB30BATHCS LITAMITBI C
HauMeHoBaHHeM OpraHu3aliy.

5.4. JlononHUTENbHEIE IIEYaTH U LITAMIIBI H3T0TaBIMBAIOTCSA B CTPOTO OTPaHHYEHHOM KOJIMYECTBE H
HCKITIOUHTEIBHO B CITYKEOHBIX LiesIsTX. Permenne o Heo0X0MMOCTH H3TOTOBIICHHUA NeyaTtel u ux
KOJIMYECTBE IPHHAMAET PYKOBOAHUTENb OpTraHN3aliHy 110 COrTacOBaHUIO ¢ pyKoBoAuTeIeM CiryKOb!
JI€JI0NPOU3BO/ICTBA.

3asBKa Ha U3TOTOBIICHHE IIeYaTH (IITAMIIa) U €€ (€r0) 3CKU3 0(PopMIISETCS B COOTBETCTBYFOIIUX
TToApa3aeeHUsIX U iepenaetces B CyxOy AesI0npon3BOACTBA, KOTOpas pa3MellaeT 3aKa3 Ha
MIPEANPUATHH - U3TOTOBHUTENIE ITeYaTeH.

5.5. Hoapaszaenenus Opra HU3a iy, Ha KOTOPHIX BO3I0KEHO XpaHEHHE ITe9a TeH:

WHcrekTop 1o KazpaM - ;

(HaMMEHOBa HUE II01pa 3/IeJI€HH) (BHA mevaTH WM LITaMMa)

5.6. Yuer neuareii 1 mITamIioB ocyecTsisieT Ciry»x0a 1e0npon3BOACTBa B XKy pHaJle ydyeTa Iedarei 1
mwtammoB (IIpunosxerne N 3) ¢ mpocTaBIeHHeM UX OTTHCKOB (JIUCTHI Ky pHaJla yueTa Ime4arei |
IITAMIIOB HyMEp YIOTCsI, IIP OLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBePSIOTCs Neuarso Oprauu3alum).

5.7. Beimaya meuarei U [MITaMII0B PYKOBOAUTEILIM [T0Apa3aeleH I Hiu paboTHUKaM, IEPCOHATLHO
OTBETCTBEHHBIM 33 UX HCIIOJIb30BAHUE U XPaHEHHE, OCYLIECTBILIETCA IO POCIIUCE B XKy pHAJIE yUeTa
rnevyaTey U LITaMIIOB.

IleyaTu 1 IITAMITBL XPpaBpiATCsI B HAACKHO 3aIIHParOIINX Cs1 I.I_IKa('baX.

Hepenaqa revyaTein IIOCTOPOHHHUM JIHMIIaM 1 BBIHOC X H3 HOMeH_[eHI/II\;I, 3aHUMacMBIX OpraHmauIdef/I, HC
JOOITY CKaroTCsl.

OTBETCTBEHHOCTD 33 HaJAEKHOCTh XPpaHCHUs, 3aKOHHOCTD HCIIOTIb30BaHNS APYTHX Ieyareil ¥ ITaMII0B
BO3J1aracTcCs; Ha pYKOBOIlI/ITCHCﬁ COOTBECTCTBYIOLINX HOIIpEl3II€JI€HHﬁ.

5.8. TlopsIOoK X paHeHus IeuaTeil ¥ ITaMIIOB, IPaBUILHOCTh MX UCIIOJIB30BaHMUS B CTPYKTYPHBIX
noipasaeneHusx mposepsroTes Ciryx60il 1e10mpon3BOACTEA.

Ciy:x0a J1eI0npon3BOACTBA CAMOCTOSATEIBHO ONPEAEISET IIOPSAIOK IIPOBEICHIS IIPOBE POK 10
COOJTIOIEHUTO MTOPSIIKA TPUMEHEHISI ¥ X PaHEHH: IiedaTell ¥ IUTAMIIOB B CTPYKTYPHBIX [10/1pa3aeIeHIAX
OpraHuzanum.

5.9. PykoBO UTENH IO Apa3aeeHH HeCy T IEPCOHAIBHYI0 OTBETCTBEHHOCTD 38 HAapyLICHUE ITOPsIKa
[pUMEHEHHUS ITeYaTe ! ¥ MTaMIIOB, yTePIO IIeYaTed UM IITaMIIOB.

5.10. [TeyaTu u IITAaMIIBL, TPUIIEUIHE B HETOAHOCTE M yTPATUBIINE 3HAUEHHUE, ITOJICKaT BO3Bpary 1o
MECTY BBIIAYH, [JI€ OHU YHHYTOKAIOTCS 110 aKTy C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKON B )KypHAIE ydeTa.

5.11. JlonoHUTe bHEIE II€YaTH K IITaMIIbl Y HUYTOXKAFOTCS 110 PEIIeH 0 HauanbHuKa CiryKOb!
JIeJI0NIPOM3BOACTBA MITH IIPEACEAaTeNs IMKBUAAUHNOHHON KOMHCCHH.

5.12. Y4er 6JIaHKOB JOKYMEHTOB.

5.12.1.W3roTornenue u yueT 6;1aHKOB JO0KyMeHToB Opranusanuy opranusyet Cyxba
JeJIOTIPON3BOJICTBA, KOTOPast:
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cobupaeT 3asBKM Ha H3TOTOBJEHHE OTAHKOB TOKYMEHTOB, & TAK/KE MPH HEOOX OMUMOCTH UX 06pasIp!
(MakeTrl),

0(hOPMIISIET 3aKa3kl HA M3TOTORTEHHE TIEYaTHO-ONAHOYHOI TPOTYKITHH B THIIOTPad 1,
OCYIIECTBIIAET IOJIy4CHUE, YIET IOCTY IWIEHHS OIaHKOB H Bbl1ady H3TOTOBJICHHBIX GJIAHKOB 10Ky MEHTOB.

5.12.2. Jlnst BesieHus y4eTa BeLIauH GJ1aHKOB, H3TOTOBIECHHBIX THIIOrPadCKUM CTIOCOGOM, B CTPYKTYPHBIE
noapasaeneHnst OpraHuzanny 6J1aHKH TOKYMEHTOB HyMepYHOTCS THIIOTpadCKUM CII0CO00M HITH
HyMepatopoM B Ciryx0e neonpon3BoacTsa. I1opaakoBbiil HOMep IpOCTABIACTCS B HIKHEH 4acTi
000pOTHOH CTOPOHBI G1aHKa. YueT 61aHKOB BEAETCS pa3AesbHO [0 BUiaM 6J1aHKOB B JKy pHAJIe y4eTa
6irankos ([Ipunosxenue N 4). JICTEI Ky pHana yuera GJIaHKOB Hy MEDYIOTCS, TIP OLIHY POBBIBAIOTCA
3aBEPAIOTCs e9arbio OpraHn3aiy.

5.12.3. braHku BBIIAKOTCA pabOTHHKAM, OTBETCTBEHHEIM 3a [A€IONPOM3BOACTBO B CTPYKTYPHBIX
MOJPa3AEIEHHsX, IO POCIIUCH B KypHAJIE y4eTa BbIaun 0J1aHKOB.

B CTPYKTYPHBIX IO APa3aCIICHUNX OmaHKH AOKYMEHTOB HCITOJIB3YHOTCS CTPOro IO Ha3HAYESHHUIO 1
XPaHATCA B HAJCIKHO 3aMIUPAEMBIX IIKa q)ax.

HcnopueHHble n HeBOCTPEOOBAHHbIE GJIAHKH BO3BPALLAIOTCS B [0 APa3eICHHE, OCYIECTRISIOILES y4er
OJIAaHKOB.

5.12.4. Tlepenaya 671aHKOB IPYTHM OPraHU3aLMsAM ¥ JTHIaM He JOITyCKAETCs.
Ilpunosicenue:

1. )Xypnan y4era BXozxsmeii koppecronaenunu (IIpunoxkenne N 1).
2. Xypwuan y4era ncxozsaueit koppecnonnenimu ([Ipunoxenue N 2).
3. )Kypuan y4era u Beiaun nedareii u mrammnos (IIputosxkenue N 3).

4. Kypnan yuera 61ankoB opraausauus ([Iprioxenne N 4).

Wudopmanus 17 cBeAeHIS:

<I> K noxkymMeHTam, He MOIEKALIM PETUCTPALINH, OTHOCATCS JOKYMEHTBI, He TPeOyIOIIMe HCTIOMHEHHUS
U HE CO/leprKallie MH(POpMalliH, HCTIONb3YEMOH B CIIPABOYHbIX LEJISX , HAIPUMEp: IPUTIIACUTENBHEIE,
II03/IpaBUTEIILHBIE THCHMA, TEJIETPaMMBI, OMIIETE], ITaHBL, IIPOrPaMMBbI CEMHHAPOB, KOH()epeHIIHH,
CHMIIO3MYMOB H IpYTUX 1010 OHBIX MEPOIPUATHH, JOKYMEHTHI 10 OyXrajTepCKOMY yUeTy, MaTe PHaIbHO -
TEXHHYECKOMY 00€CIIEY EHHUIO, IUNIAHOBbIE, ()HHAHCOBBIE JOKYMEHTEI, IIOCTYIAIOIIHE 6e3
CONPOBOIUTEILHOIO IIMCHMa, PEKIAMHBIE JOKYMEHTHI, KOMMepYeCKHe TP €UT0KEHHS, [IEYaTHEIE
U30aHMsA, yHU(UIHUPOBaHHbIE QOPMBI U OJIaHKU JOKYMEHTOB H T.II.

<2>C07.04.2015 xo3siicTBeHHbIe 001IECTBA He 00s13aHbI UMETh evaTh (DenepanbHbIi 3aK0H OT
06.04.2015 N 82-®3 "O BHeCeHHN H3MEHEHHIT B OTAEIBHBIE 3aKOHOAATENbHBIE aKThI Poccriickoil
@enepanuu B YaCTH OTMEHBI 005132 TEILHOCTH IIEYATH X035 CTBEHHEIX 001IECTB").



