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OO61me 1MoJ10KeHMsI
Hacrosimee [onosxkeHne o TOKyMEHTOO0OpOTE pa3paboTaHO W yTBEPIKICHO ISl IPUMEHEHUS B
I'bOY «CHI C.IIETPOITABJIOBKA INAXTEPCKOI'O M.O.» (manee - Ilomoxkenue wu
Opranuzanus).
[Tonosxenne 00s3aTENLHO K MPUMEHEHUIO BCEMHU TIopasaenieHusiMu OpraHu3amuy.
3a opraHmu3anyio JOKyMEHTOO00pOTa ¥ KOHTPOJIb HCIIOTHEHUS [1070KeHNsT OTBEYaeT ceKpeTaphb
1o yueOHoit yactu (nanee - Ciry>x0a nemonponu3Bo/ICTBA).
[TonoxxeHue HE pacmpoCTpPaHSETCs] Ha OpPraHU3aLMIO0 PadOTHl C JOKYMEHTaMH, COJAEPKAIIUMHU
CBEJICHUsI, COCTABJISIONINE TOCYAAPCTBEHHYIO WIIH CITY>KEOHYIO TalHY.
[Ipumenenne IlonoxkeHust OyneT COCOOCTBOBATH CO3JIAHUIO €IUHON METOJIUYECKOW OCHOBBI
OpraHu3aIlii ¥ BEJIEHUS JOKYMEHTO00OpOTa KaK 4acTH JeJomnpou3BoicTBa OpraHu3aiuu u ee
000CO0IEHHBIX NOIpa3AeeHUH.
[Ipu paspadotke I[loJOKEHUS YYTEHBI IOJIOXKCHHS CICAYIONIMX 3aKOHOIATEIBHBIX M WHBIX
HOPMAaTHBHBIX IIPABOBBIX aKTOB B chepe nHHOpMAITUH, TOKYyMEHTAIIUH, apXHUBHOTO JIeIa:
- ®enepanpHbiid 3akoH 0T 06.04.2011 N 63-D3 "O06 251eKTpOHHOM O ITUCH "
- ®enepanmpHbiid 3akoH oT 22.10.2004 N 125-®3 "O6 apxuBHOM Jene B Poccuiickoit
Oenepanun";
- ®enepanbHbiii 3akoH oT 27.07.2006 N 149-®3 "O6 uHbopmaruu, HHGOPMAITHOHHBIX
TEXHOJIOTHSX | O 3aiuTe nHbopmaruun';
- ®denepanpabiii 3akoH oT 27.07.2006 N 152-D3 "O nepcoHaIbHBIX TaHHBIX";
- Vka3 Ilpesunenta Poccuiickoit @eaepannu ot 06.03.1997 N 188 "O6 yrBepxkaenun [lepeuns
CBEJICHNH KOH(PHUACHIIMAIBHOTO XapakTepa'.
Ocnosaele nouaTus I[lonoxenus:
- JIOKyMEHT - MaTepHaJIbHBIH HOCUTENh C 3a()MKCHPOBAHHOW Ha HEM B JIFOOOH (opme

uHpopmanreld B BUAE TEKCTa, 3BYKO3AMHCH, M300pakeHUS W (WJIM) UX COYETAHMS, KOTOPBIN

MMEET PEKBU3UTHI, HO3BOJIAIOIINE €r0 MACHTU(PUIUPOBATh, U NpeAHA3HAYEH I Iepenadu BO
BPEMEHHU U B IPOCTPAHCTBE B LIEIAX OOLIECTBEHHOTO UCIIOJIb30BAHUS M XPAHEHHS;

- IPOU3BOIUTEIb JOKYMEHTOB - JIMIIO, OCYLIECTBIAIONIEE IOATOTOBKY, 0(OPMIICHHE U Mepeady
(mOCTaBKy) TOKYMEHTA,;

- DIEKTPOHHBIE MATEPHANbl - U3JaHMsS, B KOTOPHIX MH(POPMALKs MPEICTABIEHa B JIEKTPOHHO-
uuppoBoli (popMe M KOTOpPbIE MPOILIM PEJAKIHMOHHO-M3IATENbCKYI0O 00pabOTKy, HMEIOT
BBIXOJIHBIE CBEIEHHUS, THPAKUPYIOTCS U PACIPOCTPAHSIOTC HA MAIIMHOYUTAEMBIX HOCUTEIISX;

- MaTepuanbl  MCCIENOBAHMH -  JOKYMEHTBI, COJEPKAIIME  PE3YAbTaThl  HAy4HO-
UCCIIEN0BATENBCKOM, OIBITHO-KOHCTPYKTOPCKOH M TEXHOJIOTMYECKOH paboThl (3aKIIOUEHUS,
OTYETHI O HAYYHO-HUCCIIEIOBATENLCKUX, 00 ONBITHO-KOHCTPYKTOPCKUX M O TEXHOJOTHYECKHX
paboTax, Hay4HbIE Pa3pabOTKM, AITOPUTMBI M IIPOIPAMMBbI);

- IIPOrpamMMsbl - OPOTPAMMBI JUISl SIEKTPOHHBIX BBHIMHUCIHMTENLHBIX MANIMH M 0a3bl JaHHBIX Ha

MaTCpruaJIbHOM HOCHUTCIIC,
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- CTaH/JapThl - CTAHAAPThI, TEXHUYECKUE PETIIAMEHTHI, TEXHUYECKHE YCIIOBHs, 0(OpPMIICHHBIE B
COOTBETCTBUU C ICUCTBYIOIIMM 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickon @enepanny;

- KOMOMHUPOBAHHbBIE JOKYMEHTBI - COBOKYITHOCTb JIOKyMEHTOB, BBITIOJHEHHBIX HAa Pa3IMYHbBIX
HOCHTEJISAX (I1€YaTHBIX, ayJUOBU3YaJIbHBIX, JIEKTPOHHBIX);

- QJIEKTPOHHBIA TOKYMEHT - JOKyMEHTHPOBaHHAS WH(POpPMAIKs, IPEACTaBICHHAS B MJIEKTPOHHOMN
dopme, TO ecTb B BHIE, NPUTOJHOM [UI BOCHPHATHS YEIOBEKOM C HCIHOJIH30BAHUEM
AJIEKTPOHHBIX BBIUMCIMTEIBHBIX MAIIMH, a TaKXkKe I IMepejaud Mo HH(POpMalrOHHO-
TEJIEKOMMYHHUKAIIHOHHBIM CETSM WM 00pabOoTKH B MH()OPMAIIMOHHBIX CHCTEMAX;

- DJIEKTPOHHAsI MOJNUCH - MH(pOpMalus B AJIEKTPOHHOM (hopMme, KOTOpas MHpUCOEINHEHA K
Opyroil uMH(opManMM B 3JIEKTPOHHOW ¢opme (moamuceiBaeMod HH(OpMaNMK) WM HHBIM
o0Opa3oM cBsi3aHa ¢ TakoW MH(poOpMaluedl U KOTOpas MCIOJb3YeTCs ISl OINpeNeeHUs JHIa,
TTOITUCBIBAIONIET0 HH(POPMAIIUIO;

- JOKyMEHTHpOBaHHasi MH(popMalus - 3adUKCUpPOBaHHAs Ha MaTepUAILHOM HOCUTENE IyTeM
JOKYMEHTUPOBAaHUA MHQOpMAIMs C PEKBU3UTAMH, MO3BOJIAIOIIMMHU OMPEICIUTh TaKYyIO
nH(OpPMALIMIO WM B YCTAaHOBJIEHHBIX 3aKOHOJaTeNnbCcTBOM Poccuiickoit denepanuu ciiydasx ee
MaTepuaIbHbII HOCUTEb;

- PEKBU3UT JIOKYMEHTA - 003aTeIbHbIN JIeMEHT 0(POPMIICHUS JOKYMEHTA,

- OnaHK JOKyMEHTa - Ha0Op pPEKBU3WUTOB, HACHTH(PHUIMPYIOMUX aBTOpa O(UIIMAIBHOTO
MIUCHbMEHHOTO JIOKYMEHTA;

- IOIJIMHHUK JOKYMEHTA - TIEPBBIM I €IMHCTBEHHBIN 3K3EMILISP JOKYMEHTA,

- KON JOKyMEHTa - JOKYMEHT, IOJHOCTBIO BOCIPOM3BOAALIMM MHPOPMALUIO MOJIMHHUKA

JAOKYMCHTA U €0 BHCIIHUEC IIPU3HAKHU, HC I/IMCIOH_[I/Iﬁ IOpPI,Z[PI‘ICCKOfI CHIJIBI,

- JOKyMEHTOOOOpOT - JBI)KEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTa MX CO3/IaHUs WM IOJIy4eHUsS 0
3aBepUICHUS UCIIOTHEHUS, TOMEUICHHS B J1eJ10 U (MJIM) OTHPaBKHU;

- peructpauus JOKyMEHTa - MPUCBOEHUE JOKYMEHTY PErMCTPAllMOHHOIO HOMEpa W 3alucCh B
YCTAaHOBJICHHOM IMOPSJKE CBEJICHUN O IOKYMEHTE;

- HOMEHKJIaTypa JIeJl - CUCTEMaTHU3UPOBAHHBIN MepeueHb HaMMEHOBAHHM J1el, GopMHUpyEeMbIX B
Opranuszanuu, ¢ yka3aHUeM CPOKOB UX XpaHEHUS;

- DKCIIEpPTM3a LEHHOCTHU JIOKYMEHTOB - M3Y4YEHHE JOKYMEHTOB HAa OCHOBAHUU KPUTEPUEB HX
[IEHHOCTHU B LIETISX OMpEAETICHUSI CPOKOB XpaHEHUS TOKyMEHTOB M 0TOOpa MX JUTsl BKIIOUEHUS B
coctaB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit @enepanuu;

- JIeJI0 - COBOKYIIHOCTh JOKYMEHTOB WM OTHEIBHBIA JIOKYMEHT, OTHOCAIIMECS K OJHOMY
BOIIPOCY WJIM YYaCTKy JedaTrenbHocTH OpraHu3aliny;

- chnyxk0a AeTompoOu3BOACTBA - CTPYKTypHOE TonapasaeneHue OpraHuzaldd, Ha KOTOPOE

BO3JIOKCHBI q)YHKLII/II/I M0 BSACHUIO ACJIONPOU3BOJACTBA.

2. IlpyHUMNBI OPraHU3alMU JOKYMEHT0000pOTA

[TpuHIUIIBL:



- HEHTPAIN3ALUs ONIEPALIUii 110 TPUEMY U OTIIPaBKE JOKYMEHTOB;

- pacmpeneneHue JOKyMEHTOB Ha JJOKyMEHTOIIOTOKH, MMEIOIINE OJAMHAKOBBIN MapIIpyT
(MapuIpyTHU3anus JOKYMEHTOB);

- OpraHM3anus NpeIBapuTEIHHOTO PACCMOTPEHHS MOCTYNAIOIINX TIOKYMEHTOB;

- HCKIIOYCHHWE BO3BPATHBIX JIBWKCHWH JIOKYMEHTa, He OOYyCJIOBICHHBIX JICIIOBOM
HEOOX0IMMOCTBIO;

- OJTHOKPATHOCTh PETUCTPAIlH JOKYMEHTOB;

- ycTpaHeHue He0OOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHUI MTPOEKTOB JOKYMEHTOB;

- periaMeHTanus onepanui mo 06padboTke, PACCMOTPEHHUIO M COTIIACOBAHUIO JIOKYyMEHTOB.

B nokymentoobopore OpraHu3anud B COOTBETCTBHH C OCOOCHHOCTSIMH TEXHOJIOTHYECKOU
00pabOTKH BBIACTSAIOTCS JIOKYMEHTOIIOTOKM: TOCTYIAlomasi JAOKYMEHTAIus (BXOAsmiast);
OTIIpaBiIsieMast TOKYMEHTAIMs (MCXOAA1Iast); BHYTPSHHSS JJOKYMEHTAITHSL.

JlocTaBka W OTMIpaBKa JOKYMEHTOB OCYIICCTBIISIFOTCS CPEICTBAMH TOYTOBOW  CBSI3H,

AIIEKTPOCBS3H U KyPHEPOM.

3. Ilopsiiok opraHu3anum 10KyMeHT0000poTa

OcHOBHBIE TIPOTLIEAYPHI TOKYMEHTOO0O0pOTA!

- MpUeM U TIepBUYHAsE 00pabOTKa MOCTYMAIONIUX IOKYMEHTOB;

- IPEIBAPUTEIIBHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB CiTy>k00M AeI0MPON3BOJICTBA;

- perucTparys moCTyMnarIrx T0KyMEHTOB;
- paccMOTpEeHHE JOKYMEHTOB PyKOBOACTBOM OpraHu3alud W JOBEJICHUE JOKYMEHTOB 0

HCITOJTHUTEJICH;

- 00pa0oTKa, UCTIOJIHEHUE JOKYMEHTOB, II0ITOTOBKA OTBETOB;

- COKpalleHHEe KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB M KOIIUI Ha Oymare, 110 BO3MOXHOCTH 3aMEHa UX
3JIEKTPOHHBIMY;

- perucTpanusi OTIpaBIIsieMbIX JOKYMEHTOB;

- OTIPaBKa JOKYMEHTOB;

- pa3paboTka, 0(hOpMIIEHUE U PErUCTPALIUs BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB;

- 00pa0oTKa U y4eT HHOCTPAaHHON KOPPECIIOHACHIUH;

- y4eT U aHanu3 00BEMOB TOKyMEHTOO00poTA.

[Tpuem u nepBuyHas 00pabOTKa NOCTYNAIOMUX JOKYMEHTOB.

ITpuem u 06paboTKy nmocrynarouieit B Opranuszanuo KoppecnoHaeHInu ocymectsiser Cinyxoa
nenonpousBozacTa. [Ipu atom Ciyx0a 1en10onpon3Bo/ICTBa:

a) MpoBEpsET MPABHIBHOCTh aJPECOB MOCTYMAOUINX JOKYMEHTOB, MPAaBHWIBHOCTh JOCTAaBKH U
KOMIUIEKTHOCTH ~ JOKyMEHTOB. OmuOoyHO JocTaBieHHYI0 KoppecnonaeHuutoo Ciyxba
IIEpPECHUIAET N0 MPUHAIEKHOCTH;

0) BCKpBIBAaET NMPHHATYIO KOPPECIOHJCHIIMIO (32 UCKIIOYEHUEM KOPPECHOHJCHIIMU C OTMETKOM
Ha KkoHBepre "JIMyHO"), cOpTHpyeT NOKYMEHTHl Ha MOJUIeXKallde M HE IOJyIeXkKallue

peructpanuu <1>;



B) KOHBEPTHI OT IOCTYIHUBIICH KOPPECHOHJICHLIUM COXpaHSET W IpuUjaraer K JOKYMEHTaM B
CllydasiX, €ClIM KaJleHAApHBIM IUTEMIEIb Ha KOHBEPTE JOJDKEH CIY)KUTh J10Ka3aTelbCTBOM
BPEMEHH OTIPABKU WM MOJIyYEHUSI JAHHOTO JOKYMEHTA WJIM €CJIM aJIpec OTIPABUTEINS YKa3aH
TOJIBKO Ha KOoHBepTe. O0s3aTelnbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C MUCHbMAMHU IPETEH3MOHHOTO
XapakTepa, a TakKe ¢ 00palleHUsIMU IPaXIaH;

T') BBIIETSIET JOKYMEHTHI, aJpeCOBaHHBIC B CTPYKTYpPHbIE ToApa3aeneHus Opranu3zauu 1is
nepeiaud JOKyMEHTOB HEMOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHOE HOIpa3/ieieHIE, MUHYS PYKOBOJICTBO;
1) JOKYMEHTHI, ocTynuBLine B Opranuzauuio B pabodee Bpemsi, IPOXOJAT NEPBUUHYIO
00paboTKy M TIepeIaloTCs Ha PETHUCTPAIINIO B JICHb TIOCTYIUIEHHS B TedeHne 8 yacos. B ciryuae
MOCTYIUIEHUSI JOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMs CPOKH 00pabOTKH TOKYyMEHTOB U IepeJjadyn uxX Ha
Y4acTOK PETUCTPALMU WM B CTPYKTYpPHBIE MOJpa3/eleHHs] HaYMHAIOTCS ¢ MEPBOro padouero
yaca CJeIyIolIero paboyero JHs;

€) B ciydyae OOHAapyKEHHsS HEKOMIUIEKTHOCTH JIOKyMEHTa, IOBPEXJEHUS JIOKYMEHTa WU
koHBepTa (ymakoBku) Cmyx0a AeIONpOW3BOACTBA YCTaHABIMBAET WX MPUYHHBI, TPH
HEOOXOJIMMOCTH CBSI3BIBAETCS C NPOU3BOAMTENEM (OTIpPABUTENIEM) NOKYMEHTa, MPUHUMAeT
HEOOXOIUMBbIE MeEpBhl [UIsl YCTPAHEHHs BBISBICHHBIX HENOCTaTKoOB. Ilpu oOHapykeHUn
OTCYTCTBHSI JOKYMEHTOB WJIM MPHJIOKEHUN K HUM, MIOPYM BCETO WJIM YacTu JokymeHTa Ciyxoa
JIeIONPOU3BOJCTBA COCTAaBIISIET akT B Tpex osk3emiusipax. Omun ocraercs B CiyxOe
JIeIONPOU3BOCTBA, BTOPOM MPUOOLIAETCS K MOCTYNUBLIEMY JOKYMEHTY, TPETUI HampaBisieTcs
OTIPABUTEINIO TOKYMEHTA;

) MPU HAJIMYUK HA KOHBEpTE (YIMaKOBKE) OTMETKU O KOH(UICHIIMATIBHOCTH, a TAKXKE MMOMETOK
"JImgno", "Cpouno", "OmneparuBHo" u T.n1. Cnyxkba [IeI0NMPOU3BOJACTBA IMEpeAacT TaKUE
JIOKYMEHTBl Ha perucrpanuir HezamemmTenbHo. Koppecnonaenuus ¢ ormerko "Jlnyno"
Bpy4yaeTcs JUYHO ajpecaTy WIM ero JoBepeHHoMy jauily. KoppecmoHieHIMs, HMeEronas
nometky "KoHpuaeHnmanbHo", oOpabaTbiBaeTcsi TEM COTPYAHHUKOM, KOTOPBIM HMMEET K HeH
JOTIYCK.

[IpenBapuTenbHOE paCCMOTPEHUE TOKYMEHTOB.

Cnyx6a 1enonpou3BOACTBA MPEIBAPUTEIHLHO PacCMaTPUBAET BCE MOCTYMHBIINE JOKYMEHTHI B
LEeIsIX BBIJCICHUS U3 BCEro MaccuBa TMOCTYNHBINEH KOPPECHOHIEHIMH  JOKYMEHTOB,
TpeOyIOMMX 0043aTeNFHOTO PACCMOTPEHUS pyKOBOICTBOM OpraHHu3aIiui.

JoxymenTsl, moctynuBiine B OpraHuzaiyio Mo BOIpocaM, HE TPeOYIOUUM pacCMOTpPEHUS
PYKOBOJICTBOM, HampaBisitorcs Ciyk00ii JeTonpou3BOACTBA HEMIOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpPHBIE
noapazaeneHus. OcHOBaHWMEM Uil MPUHATHS PEIIEHHS B  XOAE€  IPEABAPUTEIBHOTO
paccCMOTpEHUsI SBIIAETCS COJIEp)KAaHUE JOKYMEHTa, a HE TOJIbKO aJpecOBaHUE JOKyMEHTa
COOTBETCTBYIOIEMY JOJKHOCTHOMY JIUILY.

Pe3ynpTaTroM mnpeaBapuUTENBHOTO PACCMOTPEHHS JOJDKHO OBITh HANpaBlIEHHE JOKYMEHTa
pykoBoguTento OpraHu3alud WM 3aMECTUTENISIM  PYKOBOJUTENST B COOTBETCTBUH C

ycTaHOBIEHHBIM B OpraHu3anuu pacnpeieieHueM 00s3aHHOCTEH MEXIy PYKOBOIHMTEIEM, €ro



3aMECTUTEJISIMU U UHBIMU JOJHDKHOCTHBIMU JIMIIAMU ISl BBIHECEHMS YKa3aHUsS 10 HCIIOTHEHUIO
JOKYMEHTA.

Peructparnus nocrynaromux J0KyMEHTOB.

[Tocrynaromue B OpraHuzanuio JOKYMEHTHI peructpupyrorcs Ciyx00#l 1e10mpon3BoJICTBA
TOJIBKO IOCJIE UX MIPEIBAPUTEILHOTO PACCMOTPEHMS.

Bce nokyMmeHThI, agpecoBaHHblE pyKOBOJACTBY OpraHusaunuy, MOAJEKAT PETUCTPALMU B JIEHb
MOCTYIUIEHUs (KpOME€ JIOKYMEHTOB, BKIJIFOUCHHBIX B IMPUMEPHBIA MEPEUCHb HEPETUCTPUPYEMBIX
JIOKYMEHTOB).

Ha mnonyyeHHBIX [JOKYMEHTax TMPOCTABJISETCS PErHUCTPALMOHHBIN IITamm, B KOTOPOM
YKa3bIBAIOTCS JlaTa MOCTYIUICHUSI, TIOPSIKOBBINA BXOAAIIUNA HOMEp. Eciin K JOKYMEHTY UMeeTcst
MPWIOKEHWE, TO pAJOM C BXOJIALUIUM HOMEpoM Jenaercs o0 stom ortmerka. [tamn

MIPOCTABJISIETCS HA JIMIIEBOM CTOPOHE MEPBOTO JIMCTA TOKYMEHTa B IPAaBOM HUKHEM YTITy.

[TopsinkoBbie HOMEpa (PUKCUPYIOTCA B KypHasle Bxoasmie koppecrnonaenuuu (IIpunoxxenune N
1). Jluctel xypHana y4era BXOJSAIICH KOPPECTIOHICHIIMH HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS H
3aBepsroTCA nevarbero Opranusanuu.

Ha noxkymeHTax, He MOJUIeKalUX PETMCTPALMN, CTABUTCS IITaMII U YKa3bIBa€TCS TOJBKO JaTa
MIOCTYIUICHUS JOKYMEHTA.

[TocTynuBIIME IIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI U JOKYMEHTBI, BKIIOYAEMbIE B CUCTEMY IEKTPOHHOTO
JIOKyMeHTooOopoTa OpraHusallly, PErUCTPUPYIOTCA B 3JIEKTPOHHOM KapTOUKe CIEIYIOUINM
oOpa3oM: B MOpSAAKE pPETUCTpallMM IEpPEeYHsl CBEJCHUM O JOKyMEHTE B 3aBUCUMOCTH OT
UCIOJIb3YEMBIX IIPOIPAMM.

CkaHUpPOBaHUIO MOAJIEKAT JOKYMEHTHI, MocTynuBIIKne B Opranu3anuio Ha OyMa)kHOM HOCHUTEJIE.
OneKTpoHHble 00pa3bl CKAHUPOBAHHBIX M 3apETUCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB IOJUIEXkAaT
BKJIFOYEHHUIO B CUCTEMY JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa B KAUECTBE KOIUM TOKYMEHTOB.
PaccmoTpeHne nNOKyMEHTOB pyKOBOACTBOM OpraHuszanuud U JOBEACHHE JOKYMEHTOB JIO
HCIIOJHUTEIICH.

3aperucTpupoOBaHHbIM JTOKYMEHT IepefaeTcsi TOMY PYKOBOJMUTENIO (MCIOJHUTENI0), B ajpec
KOTOPOTO OH IOCTYIIWJI, @ IIPY HECOBIIAJICHUN KOMIIETEHLIMU ajpecaTa U COACpkKaHUsl JOKyMEHTa
nepeaaeTcsi KOMIETEHTHOMY PYKOBOUTENIO (MCIIOTHUTEINIO).

JIOKyMEHTBI, He TpeOyIolle pacCMOTPEHUs pPYKOBOJICTBA, IEpeJaroTcs HavyadbHUKaM
CTPYKTYPHBIX opa3aencHuii OpraHu3anuu B COOTBETCTBUNU C COAECPKAHUEM JOKYMEHTOB.
Ilocne paccMOTpeHUS U HAJIOKEHUS PYKOBOIMTENEM PE30JIONMM (PE30JIONMS BKIHOYAET
(baMUIUIO HCHOJHUTENS, COJAEp)KaHUE IOPYYEHHs, CPOK HCIOJHEHUS, MOANUCh U Jary)
JTOKYMEHTHI Bo3Bpamatorcss B Ciyx0y AelIoNnpou3BOACTBA JJs TEPEHECEHHs YKa3aHWH o
UCTIOJHEHUIO JIOKYMEHTa B PETUCTPAllMOHHO-KOHTpOJbHYI0 ¢opmy (PK®D), xotopas Oeper
JOKYMEHT Ha KOHTPOJIb U IIEpENacT WCIOJHHUTEN0 IOJ PACIHUCKY B JKypHAJIE PErucTpanuu
BXOJAIIEH KOPPECIOHJAEHIMU C IPOCTABICHUEM HCIIOIHUTENIEM JaThl IojydeHus. Eciu B

pPE30JIIOLMKM  YKa3aHO  HECKOJbKO  HUCIOJIHUTENEH, TO  CHHUMAIOTCA  (CKaHUPYIOTCH)
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JOTIOJIHUTENbHBIE KONMM JOKYMEHTa II0 YWCIYy YKa3aHHbIX ucnonHureneil. IlognuHauk
JOKYMEHTA HalpaBJIseTCs] UCIIOIHUTENIO, YKa3aHHOMY B PE30JIFOLIUH [IEPBBIM.

[Ipn HampaBieHUM IOKYMEHTAa HECKOJIbKUM HCIIOJIHUTENISM OTBETCTBEHHOCTh 3a IOJIrOTOBKY
MaTepuaga HECET MCIOJIHMUTENb, YKa3aHHBIM B PE30JIOLUU MEepBbIM. OCTalIbHbIE MCIIOIHUTENN
00si3aHBI  TPEACTABUTh HEOOXOJWMBIE MaTepUalbl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTEIIO B
COIJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

OtBer JOJDKCH OBITh 3aBU3UPOBAaH BCEMU HUCIIOJIHUTCIIAMU, IICPCUNCICHHBIMHA B PE30JIFOIUH.

JlokymenTsl, noctynuBiine u3 CiayxObl €I0NPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIE IOJpA3/EICHUS,
TaM BTOPUYHO HE PErHUCTPUPYIOTCS.

O06paboTKa, UCTIOJTHEHUE TOKYMEHTOB, MIOJITOTOBKA OTBETOB.

OTBETCTBEHHOCTH 32 00PaOOTKY, UCIIOJIHEHHE JOKYMEHTOB, MOJTOTOBKY OTBETOB U O(hopMIIeHUE
JIOKYMEHTa B COOTBETCTBHM C YCTaHOBJICHHbIMU B Opranuzanud TpaBUjaMH, a TaKxke
COTJIaCOBAHMUE MPOEKTA JOKYMEHTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JMIIAMU M OpraHU3alUsIMU (BHEILIHEE
COrjacoBaHMe) M JOJDKHOCTHBIMU JuniaMu OpraHuszaiuu (BHYTPEHHEE COTIJIaCOBAHUE)
BO3JIaraeTcs Ha CTPYKTYPHOE MOJIpa3iesieHUe - UCIOJHUTEIN JOKYMEHTA.

HUcnonnuTenn, B TOM 4YHCIE€ COTPYIHUKH CTPYKTYPHBIX TojapaszaeneHuid OpraHuzanuu, B
MPOLIECCE UCTIOMHEHUS JOKYMEHTA OCYIECTBIISIIOT:

- cOop 1 00pabOTKy HEOOX0UMOM MH(MOPMAITHH;

- MOATOTOBKY MPOEKTa JOKYMEHTa U BCEX HEOOXOIUMBIX MPUIIOKEHUN ¢ COOTIOACHUEM TIPaBHII
JOKYMEHTUPOBAHHUS, YCTaHOBJICHHBIX B Opranusaimy;

- COTJIacCOBaHME MPOEKTA C 3aUHTEPECOBAHHBIMU JI0JDKHOCTHBIMU JINI[AMU;

- TOJTOTOBKY CBOJKH OT3bIBOB (Cc kommeHTapuem "llpunusaro", "OTkiaoHEHO" ¢ yka3aHuEM
npuduH, "[IpUHATO YaCTUYHO" ¢ COOTBETCTBYIOIINM TMOSICHEHUEM );

- 10pabOTKy MPOEKTa JIOKYMEHTA 10 3aME€UYaHUsIM, MOJTYYEHHBIM B XOJIe COTjacoBaHus (B ciaydae
Cepbe3HON KOPPEKTUPOBKHU MPOEKTA TOKYMEHTA IPOBOJAUTCS €r0 IOBTOPHOE COTJIACOBAHHUE);

- B HEOOXOIUMBIX CIIydasix - MOATOTOBKY CIHCKa (yKa3aTesl) pacChUIKH JOKYMEHTA;

- Ipe/ICTaBIECHUE MPOEKTA JOKYMEHTA Ha MOJAIUCH (YTBEPKACHHUE) PYKOBOACTBY;

- ONpeJesieHne MeCTa XpaHEHUs JIOKyMEHTa (KOMUHU JTOKYMEHTAa) MPOCTaBJICHHEM OTMETKU C
yKa3zaHUEM HOMepa Jiea 0 HOMEHKIIAType Je), B KOTOPO€e JOJDKEH ObITh OMEIEH JOKYMEHT.
[Topsimox paboThl HaJ OOKYMEHTOM B CIydasiX, €CJIM HCIOJHEHHE IOKYMEHTa MOPYYEHO
HECKOJIbKUM JIUIAM:

- (yHKIIMS OTBETCTBEHHOTO MCIIOJHUTENSI U (PYHKIIMU COMCIIOIHHUTENEH B MOJATOTOBKE MPOEKTa
JOKYMEHTa paclpeAeNsioTcs PYKOBOJIUTENEM, AaliiuM mopydeHue. Eciu  QyHkuun He
pacmpeseneHsl, T0 QYHKIHUU pacpeaeseT NepBbhlil (OTBETCTBEHHBIN) HCIIOTHUTEb;

- OTBETCTBEHHBIH HCIOJIHHUTENb CO3BIBAET COUCIIOJHUTENEH Ui BBIPAOOTKH COBMECTHOTO
peuieHus;

- MOPSAJOK M CPOK MPEICTaBIEHUS NPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY MCIOJHUTEIIO ONPEILISIeT

PYKOBOAUTCIIb UJIK CaM OTBETCTBEHHBIN MCIIOJTHUTEIID.



[TpoexTsl nokymeHTOB OpraHu3anyy TOTOBSTCS Ha OJaHKaxX YCTaHOBJIEHHOW (OpPMBI; Ui

OTHpPAaBKHU JOKYMCHTOB, HC UMCIOIIIUX az[peCHoﬁ YacCTHU, TOTOBATCS COMMPOBOAUTCIIBHBIC ITMCbMa.

Jlo mpencTaBieHHs Ha MOANUCH WCIOJHHUTENb MPOBEPSET NPABMIBHOCTH O(opmMiIeHus
JOKYMEHTOB, IPAaBHJIBHOCTh aJIpECOBAHHUsS, HAJMYHE HEOOXOJAWMBIX BHU3, MNPHIOXKEHHUN, MPHU
HEOOXO/JMMOCTH - CIPABOK, IMOSICHUTENIBHBIX 3allMCOK, Pa3bsCHAIONUX COJCpIKaHNE
MOJIrOTOBJICHHBIX JOKYMEHTOB, JIUCTa (YKa3aTels) paCChUIKH.

[IpoeKTbl JOKYMEHTOB BU3HUPYIOTCS HCIIOJHUTENEM (PYKOBOAMTENIEM MOJPA3JC/CHUs WIH €ro
3aMECTUTENEM), MPU HEOOXOJMMOCTH - paOOTHUKAMU JPYIMX CTPYKTYPHBIX IOAPA3JIEICHUN;
BU3BI MPOCTABIISAIOTCA Ha JMIIEBON CTOPOHE MOCIEAHEr0 JIMCTa IOKYMEHTa B HIKHEH €ro 4acTy,
Ha BTOPOM 3K3eMILIpe (KOMKK) JOKYMEHTa WM Ha JIUCTE COTJIaCOBaHUS.

Pabora ¢ gokymeHTamMu B CTPYKTYpHBIX NojpazneneHusx OpraHuszaluy OCYIIECTBISETCS Ha
OCHOBAaHMHM yKa3aHUIl 10 WCIOJHEHUIO JOKYMEHTOB pykoBoauTenss OpraHusanuu, €ro
3aMecTUTeNeH, pyKOBOAUTENS CTPYKTYPHOTO MOAPa3IeIICHUS.

[Toxpaznenenre-uCIOIHUTEND MOJTy4aeT JOKYMEHThI B BO3MOHO KOPOTKHE CPOKHU (B JI€Hb UX
pPacCMOTPEHHUsSI COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOJUTEIEM WJIM Ha CICIYIOIIMH pabounii JeHb),
CpPOYHbIE JOKYMEHTHI MepeAat0TCs UCIIOTHUTENIO He3aMeITUTENBHO.

JIOKyMEHTBI, MOCTYNHUBLINE B CTPYKTYpHOE MOJpa3/eiCHHE C YKa3aHUSIMH IO HCIIOJHEHUIO
JOKYMEHTOB pyKoBojcTBa OpraHuzanuu, NepeAaroTcs HCIOIHUTEISIM TOJBKO TMOCIE UX
paccMOTpeHHs pyKOBOJUTENEM MOIpa3aeeHusI.

B cnydae orcyrcTBuS HCHOMHUTENS (KOMaHAMPOBKA, OTMYCK, OOJIE3Hb) JOKYMEHTHI U
MaTepHaibl IEPeJatoTCs IPYrOMY UCIIOJHUTENIO M0 PEIICHUI0 PYKOBOAUTENS UX CTPYKTYPHOTO
MoApa3IesIeHusI.

B ciyuae yBosibHEeHHs paOOTHUKA WM IMEpexoja Ha JAPYrod y4acTOK pabOThl JOKYMEHTHI U
MaTepHasbl MEPEJaloTCs M0 akTy MpueMa-niepeaud pyKOBOAUTENIO MOAPA3ICIICHUs WK 110 €ro
yKa3aHUIO0 BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYAHHUKY.

[Tocne cooTBETCTBYIOIIETO OOOCHOBAHUSI CPOK HCIOJIHEHHUS JOKYMEHTa MOXET OBbITh MPOJJICH
PYKOBOJIUTENIEM, OTAABIIUM IMOPYYEHHUE, €CIH OTCYTCTBYIOT peajbHbIe YCIOBUS BBIMOIHEHHUS
3aJlaHus B CPOK.

He nomyckaetcst nenatb MOMETKH M pabouMe 3alMcu Ha JOKyMeHTe. Takue MOMETKH O BpeMEHHU
MOCTYIUJIEHUsI JOKYMEHTa U MaTepHajoB, O JaTax MPOMEXYTOYHOTO UCIOJHEHUs (TenedOHHBIX
U MUCBMEHHBIX 3allpocax), O JaTe M pe3yJbTaTe OKOHYATEeIbHOI'O HCIOJHEHHUS JEeNaloTcs Ha
OTJIEIIbHOM JIMCTKE.

VcnonHurens He AOJDKEH pasrjamaTh COAEp)KaHHE IOCTYNMUBUIMX K HEMY JOKYMEHTOB M
MOJITOTOBJICHHBIX IPOEKTOB CIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB, C HUMH MOTYT OBITh 03HAKOMJIEHBITOJIBKO
JIMIIA, UMEIOIME OTHOIIEHUE K UX UCIOJIHEHHUIO.

OpPaHI/IBaI_[I/IH pa6OTLI C OTIIPABIISICMBIMU JOKYMCHTAMMU.
IloamucanHbie PYKOBOJACTBOM Opr aHU3alluu JOKYMCHTBI B TOT K€ J[JCHb MNCPCHAOTCA

pykoBoauTeneM (ucnoiaaureneM) B CiyxOy JeT0onpou3BOACTBA A1l PETUCTPALMU U OTIPABKH.



Cnyx0a n1enonmpou3BOJACTBA TEpE] PErucTpanueil JOKYMEHTa, MOCTYIHMBILErO Ha OTIPAaBKY,
MIPOBEPSIET MPABUIBHOCTH €r0 O(POPMIICHUS:

- Hanmu4ue OJlaHKa, TIOJITUCH, aThl, HEOOXOIMMBIX BU3 U CBEJACHHI 00 UCTIOTHUTEIIE;

- HAJIMYME 3aroJIoBKa K TEKCTY, HOMEpa U JAaThl JOKYMEHTA, Ha KOTOPBIN JaeTCs OTBET;

- IPaBWIBHOCTH aJipeca MoaydaTes;

- HAIMYKE YKa3aHHBIX B IOKYMEHTE MIPHIIOKEHUH, a TAK)KEe MaTepUaioB, HA OCHOBAHUU KOTOPBIX
TOTOBHWJICS UCXOISIINNA JOKYMEHT (€CIIM 3TO OTBET HA MOCTYIHUBIIIEE MUCHMO);

- HAJIMYWE TIeYaTH B TeX CIIy4asiX, KOTJla OHA MoJIaraercs.

HenpaBuibHo oopMIleHHBIE TOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS UCTIOJTHUTEIISIM.

Ecnn  1OKyMeHT HampaBisieTcs B HECKOJIBKO aJpecoB, HAa OTIPABKY CHACTCS CTOJIBKO
9K3EMIUISIPOB MOJMUCAHHOTO MHUChMa, CKOJIBKO HEOOXOAMMO JUIsl OTIIPaBKU BCEM ajipecaram, U
OJIMH K3EMILISAP KOIHUH.

ITocne mnpoBepku odopMIIeHHS JTOKYMEHT PETHCTPUPYETCS B JKypHaje HMCXOIAIICH
koppecrioraeniuu ([Ipunoxenne N 2) W Ha BceX 3K3EMILIApax JOKyMEHTa MPOCTaBIISETCS
HUCXOIAIIMA HOMEP MO NOpAAKYy. JIMCTBI JKypHama ydera HUCXOIAIENd KOPPECIOHIACHIUN
HYMEpYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPSIOTCS Medarbto Opranuzanuu. PerucrpaiimoHHbIN
HOMEp JOKyMEHTa M JaTa pEerucTpalud MPOCTABISAIOTCA Ha NOJJIUMHHUKE JIOKYMEHTa B
peKkBU3MTaX ONaHKa W Ha KOmUM, ocrapmelcs B gene Opranmsanuu. CBeneHUs o
perucTpupyeMbiXx JOKyMeHTax BHocsATCsS B PK® 06a3er manupix OpraHuzaiuu, HCTIOIb3yeMOMH
JUIsl ydeTa, IOMCKA, XPaHEHUS U UCIIOIb30BaHUS IOKYMEHTOB.

Hcxonamuii HOMEp COCTOMT M3 HMHJIEKCAa CTPYKTYPHOIO IOAPA3JEiIeHUs, MNOArOTOBUBILIETO
OTBET, HOMEpa JieJ1a 10 HOMEHKJIATYype /e U MOPSIKOBOTO HOMEpa.

Ha komum wucxonsdmiero JOOKyMEHTa B JIEBOM BEpPXHEM YIJIy CTaBUTCS 3aBEPUTENIbHBIN
PEruCTpALMOHHBIN HITaMII.

Koppecnonnenuus cnaercs Ha OTIPABKY B OTJEIEHHUE CBSI3HM WU JOCTABIIECTCS C KypbEpaMH.
3aBepeHHbIE€ KONMHMU  OTIPABICHHBIX JIOKYMEHTOB B TOT JK€ JE€Hb MEpeJarTcsi B
COOTBETCTBYIOIINE MOAPA3AEICHUS UCIIOJHUTENSAM Ul IOJIIMBKY B Jiena. Konust jokyMeHTa ¢
BH3aMHU U TMPWIOKEHUAMH B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOl Jei MOALIMBAETCS B JENI0
(BXOIIIMIA TOKYMEHT MepeaaeTcs Ha XpaHEHUE B JIeJI0 BMECTE C JOKYMEHTOM-OTBETOM), KOTIHS
HCXOJISIIET0 JOKYMEHTa 3aBepsieTcsl oTMeTKoi "BepHo" (MOXKET MpOCTaBISATHCS C MOMOIIBIO
[ITamIa) U MOANUCHI0 pabOTHUKA, OTBETCTBEHHOTO 3a OTHPABKY MCXOSIICH KOPPECTIOHACHIUH.
Perucrpanuss ucXoAsmMxX JIOKYMEHTOB BEAETCS B COOTBETCTBUM C  BBIJIEISEMBIMHU

JAOKYMCHTOIIOTOKAMHU.

OTtnpaBka TOKyMEHTOB.

Cnyx0a 1e1nonpou3Bo/ICTBA OTIPaBisieMble JOKYMEHTHI IepesiaeT B skcneauiuo Oprann3anum.
OKcneauusl MpoBepsieT MPaBWIBHOCTh O(GOPMIICHHUS aJPECOB  HUCXOJSIIMX JIOKYMEHTOB,
MIPOU3BOJIUT COPTHPOBKY JOKYMEHTOB IO CHOCOOY JOCTAaBKM KOPPECHOHJICHLUHU ajpecary

(mpocrasi, 3aKa3Hasi, MEXIyHapoaHas U Ap.).
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JIOKyMEHTBl C HENpaBWJIBHO OGOPMIICHHBIMH aJpecamMH, a TaKkKe KOPPECIIOHACHIIHS
HECIy)KeOHOTO XapakTepa K OTIpaBKE HE NpPUHUMAIOTCS W Bo3Bpamamrcs B CiyxOy
JEJIONIPOU3BOICTBA.

JIOKyMEeHTBI TOJUIEKaT OTHpaBKe B JeHb UX perucrpaiuu. CpoyHas KOppeCHOHAECHLUs
OTIIPABJISIETCS B IEPBYIO OUYEPEb.

JIOKyMEHTBI, CoJepKallue CBEICHUs TOCyIapCTBEHHOM TaiiHbl, Ciy:k00W AET0mpou3BOACTBA
IepelaloTCs B IOJpa3/ielieHue, OTBedawllee 3a paboTy C JOKYMEHTaMH, COJEpKalluMU
rOCYJApCTBEHHYIO TalHY.

JIOKyMEHTBI, MOANKUCAHHBIE PYKOBOJIUTENIEM WM 3aMECTUTEISIMU pyKoBoauTenst OpraHusanu,
HampaBisgeMmble B Aamunuctpanuio Ilpesunenta Poccuiickoit ®enepauuu, IIpaBurenscTBo
Poccuiickoit denepanuu, Anmapat [IpaBurenscta Poccuiickoit @enepanun, Coetr Deneparnuun
u I'ocynapctBennyto [Iymy, Coser bezomacnoctu Poccuiickoit @eneparnuu, CueTHyro manaty
Poccuiickoit @eneparuu (1anee - BbICIINE OPraHbl TOCYAaPCTBEHHOM BIACTH), OTHPABISAIOTCS MO
CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOIO TOKYMEHTO000pOTa.

Pemenne o crocobe 1OCTaBKM JOKYMEHTa JAPYTUM ajJpecaraM, a Takke O HeoOXOIUMOCTU
JOCBUIKM aJipecary IOJUIMHHUKA JOKyMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHUTENIe B CiIydae OTIIPaBKU
JOKyMeHTa 1o (aKCUMUIBHOM CBS3M WM DJIEKTPOHHOM MOYTE MPUHHUMAET MoJpa3zeiicHue-
WCIIOJTHUTENb.

OtnpaBnsieMass 1O TOYTE KOPPECMOHAEHLHUS TMPOXOAMT YINAKOBKY, aJpecoBaHue (mpu
HampaBJICHUU JOKyMeHTa Oosiee yeM B 4 ajapeca - B COOTBETCTBUHU C yKa3aTeJeM PACCHUIKH,
KOTOPBIM COCTaBISETCS UCHOJHUTENIEM JIOKYMEHTA), POCTaBICHUE CTOMMOCTH MOYTOBBIX YCIYT
U Iepeaaydy Ha OTIIPaBKY B MECTHOE OTJIEJICHUE CBSA3H.

JIOKyMEHTBI, HallpaBJIsieMbI€ IOYTOBOM CBSA3BIO B OJMH a/IpEC, BKIIAJIBIBAIOTCS B OJIMH KOHBEPT.
Ha 3aka3Hyro KOppecnoHACHIMIO, HA KOPPECIIOHACHIINIO, HAIIPABIIIEMYIO B aJpEC MHOCTPAHHBIX
OpraHu3alii, Ha JOKYMEHThI C TOMETKoW "J[s ciry)keOHOro TOJIb30BaHMUs" COCTaBISECTCS
peecTp, KOTOPBIM 3aTeM BO3BpAIllaeTCs B AKCHEAMIIMIO C PACHUCKON pabOTHUKOB MOYTOBOTO

OTACJICHHUSA CBA3U, KYpbEpa UJIM MHOT'O JIMIIA, O66CH6‘H/IBaIOH_[CFO OTIHPAaBKy JOKYMCHTOB.

Ilo kaHamaM 5JEKTPOCBSI3U OCYILECTBIIAETCS Iepejaya TelerpaMM (TeJeTalnorpaMm HiIu
TEJNEKCOB), (hakcorpamMM, TeaeQoHOIpaMM, 3JIEKTPOHHBIX COOOILIEHHH, IepeaaBaeMbIX [0
crcTeMe 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.

JIOKyMEHTBI, TpelHa3HAue€HHbIe [UI1 OTHPAaBKU MO (AKCUMHIBHOW CBSI3HM, IEpetaroTcs B
Cnyx0y nenonpou3BoCcTBa C yKazaHueM HoMmepa TenedoHa-pakca anpecata.

OOpaboTka JTOKyMEHTOB [UIi OTIPaBKU MOYTOBOM CBs3bi0 ocymiectBiserca Ciyx060i
JENONpPOU3BOACTBA B cooTBeTcTBUM ¢ [lpaBmiamMm oOKa3aHMs YCIyr IIOYTOBOW CBSI3H,
yTBepkJaeHHbIMH [IpukazoMm MuHucTepcTBa LM(GPOBOrO pa3BUTHSA, CBS3M M MAaCCOBBIX
KoMMyHHMKaiuil Poccniickoit @enepanuu ot 17.04.2023 N 382, 0KyMEHTOB, NpeJHA3HAYEHHBIX
JUIL OTIpaBKU TejierpadHoi CBA3bIO, - B COOTBETCTBMM ¢ llpaBmiaMu oOka3aHus yCiIyr

tenerpadHO  CBsi3M, yTBepkAeHHbIMH lloctanoBnenuem IlpaBurenbctBa Poccuiickoii
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®enepanun ot 28.05.2022 N 968.
PazpaboTka, opopmieHre 1 perucTpanus BHyTPEHHUX TOKyMEHTOB.

OcHoBHbIE TpyNIIBl JOKYyMEHTOB OpraHu3anuu:
- II0 OCHOBHOM ACATCILHOCTH;
- 110 JINYHOMY COCTaBY;
[lonpaznenenusi, cotpymHukd Opranu3anuu, paspabaTeiBaloniye W/Wik — 0(OPMIISIONINE
BHYTPEHHUE JOKYMEHTbI, IPOEKTbl PpaCHOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB IO IOPYYECHHUIO
pykoBojutena Opranuzanuu: Ilpukassl, JlokanabHble aKThl W MPOYME, YCTAaHOBJICHHbIE
BHyTpeHHUMH JokyMeHTaMu. 3.1.8.3. OcCHOBHbIE WHCTaHIIMM BH3WPOBAHUS BHYTPEHHHX
JOKYMEHTOB U MPOEKTOB PAaCHOPSAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB:
- pa3paboT4UK (MCIIOJIHUTEIID);
- OyxranTepus;
- JUIsl TOKYyMEHTOB IO IMYHOMY COCTaBY - KaJIpoBasi CIyxo0a.
BHyTpenHue MOKyMEHTHI M (O YTBEP)KIEHHUS PYKOBOACTBOM) IPOEKTHI PACTIOPSAUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB XpaHATCS y HUCIHOJHUTENS . YTBEpKICHHbIE PpaCHOPSAUTEIbHbIE TOKYMEHTHI
xpansTcs B Cinyx6e nenonpounsBoacTBa. [locie yTBepx aeHHUs pacnopsIUTeNIbHBIX JOKYMEHTOB
WX MPOEKThl YHUUYTOKAIOTCA B T€UeHHE_3_ THEH UCIIOTHUTEISIMHU.
Cnyx6a Aenonpou3BOACTBA JOBOJUT A0 3aMHTEPECOBAHHBIX IMOJPA3/EICHUA U COTPYTHUKOB
YTBEp)KICHHbIE  pacHopsauTeNbHble  JOKyMeHThl.  [Ipm  HeoOxomumoctu  Cuiyx0a
JIeIONIPOU3BOICTBA PACCHIIAET KOIIUU PACOPSATUTENbHBIX JOKYMEHTOB MM BBIMMUCKH U3 HUX.
Cnyx06a [enompou3BOJICTBA OpraHU3yeT BeAeHHEe, OQOopMIIeHHEe, XpaHEHHE MPOTOKOJIOB
coOpaHnuii, 3aceqanuii, coBemanuii u T.11. [lo mopyuenuto pykoBoautens Opranmzanun Cioyxoa

ACTIOIMPOU3BOACTBA AOBOJUT MNPHUHATHIC PEHICHUA 10 3aMHTEPCCOBAHHBIX JIMI WU HCITOJIHUTEJICH.

ITpu HeobxomumocT Ciayx0a Nenonpou3BOACTBA PAacChUIaeT KOIMUM IPOTOKOJIOB MIIM BBIITUCKU
U3 HUX.

IIpoexTsl IOTOBOPOB, COIJIALIEHHH, WHBIX JTOKYMEHTOB I0 TPa)kKJaHCKO-IPABOBBIM CHEIKaM
pa3pabaThIBalOT Ha3HaYEHHbIE PYKOBOJCTBOM MCIOJHUTENN OpraHu3aiuy.

OdopmiieHHBIE JIOTOBOPBI, COTJAUIEHUs U T.J. PErUCTpUpyroTcss M XpaHsaTcs CiayxOoi
JEIONIPOU3BOCTBA.

BuyTrpenHne  MH(pOpPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHbIE  JIOKYMEHTHl  (JIOKJIQJHbIE,  CIyXeOHbIE,
aHAJIMTUYECKHE  3alUCKH, CHpaBKM W T.OL.) TEpeljaloTcs MEXIYy  CTPYKTYPHBIMH
noapazaeseHussMA Oprasu3annuy IPeUMYILECTBEHHO B 2JIEKTPOHHOM BHJIE.

VYuer 1 aHanu3 00bEMOB IOKYyMEHTOO0OpOTA.

Cnyx0a ae’Ionpou3BOACTBA €KEMECSYHO COCTABISET M JOBOJIUT JI0 PYKOBOAUTENS OTYET IO
y4eTy U aHaJIM3y JOKyMeHTooOopoTa OpraHu3aium.

B oTuere nouiexkaT pacKpbITHIO CIEAYIOIINE aCIIEKTHI:

- YUCJICHHOCTbh PA0OTHUKOB, 3aHATHIX B JEJIONPOU3BO/ICTBE;

- CTPYKTYpa JOKYMEHTOTIOTOKOB;



- TEMaTUKU JOKYMEHTOB, IIOCTyNaromuX B OpraHuzaluio U co3/1aBa€MbIX €I0;

- CPOKHM HUCIIOJHEHUS, CIIy4an IPOCPOYKH;

- KOJIMYECTBO BXOIAIIUX U UCXOAAIIMUX JOKYMEHTOB;

- KOJINYECTBO U3rOTABIMBAEMBIX KOIIMH;

- IPEJI0KEHUS IO COBEPIIEHCTBOBAHUIO METOI0B PaOOTHI.

VY4eT KoIM4yecTBa JTOKYMEHTOB M MAaTe€pHaoB IPOBOJUTCS IO PETHCTPALMOHHBIM JaHHBIM B
MECTax perucTpanuu JOKyMEHTOB.

3a eMHHULY ydeTa KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB IPUHHUMAETCS SK3EMIUIAP JOKyMeHTa (TIOUIMHHUK
WIM KONMS, €CIU 3TO EIUHCTBEHHBIM OHK3EMIUISp JOKYMEHTa). OK3EeMIUIIpbl JOKYMEHTa,
MOJIyyaeMble B pe3ylbTaTe KOINUPOBAHMSA WJIM THPAKUPOBAHMS JOKYMEHTa, B oObeme
JOKYMEHTOO0OpOTa HE YYHUTHIBAIOTCA. YUeT KOMHUPYEMBIX U THUPAKHUPYEMBIX JOKYMEHTOB
BEJIETCS OTIENBHO 110 YYETHBIM JAaHHBIM KOITMPOBAIBHO-MHOKHUTENIBHBIX I10PA3ICIICHHMN.

[Ipn ydere wmcxoasmMX AOKYMEHTOB CONPOBOAMTEIBHOE IHCBMO W IpUJIaraeMble K HEMY

JOKYMCHTBI IPUHUMAKOTCA 3a OJUH JOKYMCHT.

JoxkyMeHTaabHblil Gona Opranuzanmnu.
Joxymentanbablid  GoHn Opranmsanun  popmupyercs Ciry>kO0#  1€JOMPOU3BOJICTBA ITYTEM
pa3paboTKu U BEACHUS HOMEHKIATYphI Jed, OQPOpMIIEHUs Jied, 0OecreueHus X COXPaHHOCTH,

ydeTa U nepefayu aen B apxuB OpraHuzaiuu.



PazpaboTka 1 BeieHHEe HOMEHKIIATYPHBI JeJI.

HomenknaTypa [en MCHOJIB3YeTCS ISl TPYINIUPOBKH HCIOJHEHHBIX JIOKYMEHTOB B Jiefia,
CHCTEMAaTH3allud W y4eTa JeNl, ONPEACICHUsS CPOKOB MX XpaHEHHs M TOUCKAa JTOKYMEHTOB.
Homenknarypa pnen sBiIs€TCS OCHOBOM JJIi COCTaBJIEHUS OINUCEH Jell IOCTOSHHOIO U
BpemenHoro (cBeme 10 ner) xpaHeHus, a Takke s ydera jaen BpeMmeHHoro (mo 10 ner
BKJTIOYHMTEIIBHO) XpPaHEHHUS.

Homenknarypa nen siBisieTcss OCHOBOM (pOPMHUPOBaHUS JOKYMEHTaJIbHOIO (poHaa Opranu3anuu.
JlokymeHTanbHbIid (GoHa OpraHu3aliy COCTABIAIOT JOKYMEHTHI, co3AaHHble B OpraHu3anuu u
MOJIydeHHBIE €H0 B pe3ylbTaTe B3aWMOJEHCTBHA C JPYTMMH OpPTaHHM3AlUsSMH, OpraHaMH
yIpaBiIeHUs! U PU3HUECKUMHE JTUIIAMHU.

Cnyx0a JelonpoU3BOJICTBA €XKErOJHO pa3pabaThiBa€T WJIM YTOUYHSAET, COCTABJISET WIH
KOPPEKTUpYET, 0OPMIISIET, COTIACOBBIBAET U MPEACTABIIAECT pyKoBoauTEN0 OpraHu3auu ajs
YTBEPKIACHHUS] HOMEHKIIATYpY JIe.

Homenknarypa nen cocTaBiseTcs Ha OCHOBE YUPEAMTEIbHBIX JOKYMEHTOB M PErjJaMeHTOB
Oprasu3anuy, METOJAWYECKHX MaTepHajoB, IMOJIOKEHHH O CTPYKTYPHBIX MOJPa3IENCHUSX H
OPYTUX JOKYMEHTOB, periaMeHTHPYIOIIUX JedareiabHocTh OpraHuzalud W TOPSAIOK ee
JOKYMEHTUPOBAHHUA, a TaKK€ HOMEHKIATyp JeNl 3a MPeallecTBYIOUIUME ToAbl U JOKYMEHTOB,
oOpa3ymomuxcs B AedareiabHocTu Opranu3aiuu.

B Opranuzauuu  CcOCTaBJISIOTCS HOMEHKJIATYphl A€ CTPYKTYPHBIX TMOAPA3IACICHUNA U
HOMEHKIaTypa fen Opranu3anyy Wik CBOJAHAsE HOMEHKIATypa Jell.

Homenknarypa nen cTpyKTypHOTO HOJpa3fefieHus] COCTaBIsAETCS paOOTHUKOM, OTBETCTBEHHBIM
3a BEJIEHUE JIeJIONPOU3BOJICTBA CTPYKTYPHOTO MOJpPAa3/eieHHs, COTJIACOBBIBAECTCS C apXUBOM
Opranuzanuu, Coyx060i 1en10nponu3BOCTBA, MOAMUCHIBAETCS PYKOBOAUTEIEM MOAPA3ICICHUS U
npencrasisercs B Cinyx0y 1enonpon3Bo/ICTBa.

BHOBb co3gaHHOE mMOapa3/ielieHHe B MECSYHBIM CpPOK pa3pabaThIiBaeT HOMEHKIATYPY e
nojpasfenenus u npeacrasisier ee B Cinyx0y nenomnpoussoactsa OpraHuzauu.

Howmenxknarypa aen Opranuszanuu cocrapisiercss Ciy00i AeTONpOU3BOACTBA U3 HOMEHKIATYP
JIeNl CTPYKTYPHBIX TOJIpa3iefieHuH.

MeTtoauyecKkylo MOMOIIb MPH COCTABIEHUM HOMEHKJIATyphl Jesn OpraHuzalid OKas3bIBalOT
apxuB Opranuzaiuu u Oyxraiarepust OpraHuzaim.

Homenknatypa nen Opranusanuu, noanucaHHas pykoBoauteneM Ciry:kObl AeT0NPOU3BOICTBA,
yTBep)kIaeTcss pykoBoaureneM OpraHuzanuu I0CIEe €€ COIJlacoBaHus ¢ OyxranTepueit
Opranu3anuu He MO3JHEEe KOHILA TEKYyLIero rojga W BBOJAUTCA B JeiictBue ¢ 1 sHBaps

CJICOAYIOLICTO Iroaa.



B cnyusae m3menenuss GyHKUuMid W CTpykTypbl OpraHu3anuyd HOMEHKIATypa Aed TOJUICKHT
nepepadoTKe U COTIIACOBAHHIO C APXHBOM.

Homenknarypa J1e1 TOTOBUTCS HE MEHEe YeM B 4-X 3K3eMIunsipax: 1-il 3K3eMILIsp Kak JOKYMEHT
MIOCTOSIHHOTO CpOKa XpaHeHHs mnomemaercss B jaeno CiryxObl  JIemompou3BOACTBA, 2-i
ucnonb3yercs B Ciayx0e Iemonpou3BOACTBA KaK pabOYHMid SK3eMIUIIp, 3-i - MpPUMEHsETCS B
apxuBe OpraHuzaiuu, Ipu HEOOXOIUMOCTH 4-i - B (peepalibHOM roCyJJapCTBEHHOM apXHUBE, C
KOTOPBIM COTJIACOBBIBAJIACh HOMEHKJIATypa eil. Pabounii sK3eMIUIsIp HOMEHKIIATYPhI 1€ MOXKET
Bectuch B Ciyx0e nenonpounsnoctsa OpraHuszaiyy B 3J€KTPOHHOM BU/IE.

HowmeHnkmnaTypa e npeaycMaTpiBaert:

- IOPSAZIOK PACTIOJIOKEHHSI Pa3/IeoB B CBOJHON HOMEHKJIATYpE e,

- IpaBwJIa HHACKCAIIUH JIEIT;

- COCTaBJICHHUE 3ar0JIOBKOB JIEN ¥ TIOCJIC0BATEILHOCTH MX PACIIOIOKECHHUS B pa3/iesiax
HOMEHKJIATYPHI JIEIT;

- TOPSJIOK YCTAHOBJICHHUS CPOKOB XpaHEHHS JOKYMEHTOB H JIET,

- TepeYHH JOKYMEHTOB CO CpOKaMH XpaHeHHs (TIepeueHb THUIIOBBIX YIPABICHUECKUX
JOKYMEHTOB, BEJOMCTBEHHBII N1€PEUCHb);

- TOPSI0OK KOPPEKTHUPOBKM HOMEHKJIATYpbl JI€Jl B TEUEHHE JEeIONPOM3BOJCTBEHHOIO TIoja
(YTOuHEeHHEe 3aroJIOBKOB JieJI, BHECEHUE 3arojlOBKOB JIeJI, HE MPEIYCMOTPEHHBIX IpH
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATYphl e, BHECEHHE CBEACHUM O KOJIMYECTBE M KpalHUX JaTax eAMHUI]
XpaHeHHsI (TOMOB, YacTei Jiena), BHeceHne oTMETOK B Tpady "[Ipumeuanue” u ap.);

- COCTaBJICHME HMTOTIOBOM 3alMCHU O KOJUYECTBE M KaTeropusix Jei, c(HOPMUPOBAHHBIX B
nenornpou3BoacTBe OpraHu3anuy B T€UEHUE T0/1a.

Odopmnenue ner.

Hena (opMUPYIOTCSI B COOTBETCTBMM C HOMEHKIATYpOHl Jiesl, a TakXke C COOJI0JeHUEM
IPUHLUIIOB CUCTEMATH3allUd JOKYMEHTOB M MX paclpejeneHus (TpynmnupoBKH) Ha Jerna
IIOCTOSIHHOTO M BpeMeHHOro (cBbime 10 jeT) XpaHeHHs, B TOM 4YHCIEe Ha Jeja MO JUYHOMY
COCTaBy M Ha jieja BpeMeHHOro (10 10 JeT BKIIOYNTENIBHO) XpaHEHUsL.

B Cnyx06e nenonpounsBoacTBa opopMIiIsIoTes Jiesa 1o Borpocam JesteabHocty Opranuzanuu. B
CTPYKTYPHBIX mojpazfeneHusx Opranuzanuu opOpMIISIOTCS JieNa Mo BOIpOcaM JeATeIbHOCTH
nojpasznenenuil. J[lema, kacarouuecs JeSTEIbHOCTH JBYX M 0Oojee MoJpa3/ieNneHui,
odopmistores B Ciyx0e 1e101pon3BOACTBA.

Hena xpanarcs no mecty ux odopmiuenus (Ciayx0a AeI0Nnpon3BoACTBa U (WIM) CTPYKTYpHbBIE
nospaszenenuss OpraHusanum).

ApxuB OpraHuzallii OKa3bIBaeT MeToauYecKytro mnomolb CiyxOe nenonpou3BOACTBA U

CTPYKTYPHBIM IMOAPA3ACIICHUAM B BOIIpOCax (I)OpMI/IpOBaHI/IH ACII.



Cpoxk mepenauv MCHOJHUTENEM 3aKOHUEHHOI'O JIEJONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTa B JIEJO
coctaBisieT_(He 6oiee 10) qHEit.

I[Io cormacoBanmio co Cuyx00if  JIEIONPOM3BOACTBA  PYKOBOJAUTENH  CTPYKTYPHOTO
MoJIpa3/ieiecHusl HazHayaeT pabOTHUKOB, OCYIICCTBISIOMNX O(GOpPMIICHHE Il B CTPYKTYPHBIX
noapazzaeneHusix OpraHuzaium.

Cnyx0a 1enonpon3BOACTBA YCTAHABIUBACT CIUHBIC YCIOBUS XpAaHEHHS JIeJI, B TOM YHCIE B
CTPYKTYPHBIX oJpa3aencHusx Opranuszanui.

Jlena BO BpEeMEHHOE TIOJb30BAHUE BBIJAIOTCS M0 pacHoOpsHKEHHIO0 HavdanbHUKa CIiy>KObl
JIeIONIPOU3BOCTBA.

W3batue 10KyMEHTOB U3 0(hOPMIIEHHBIX JIE] HE I0IyCKAETCA.

KonTpons 3a mnpaBuinbHbIM  (OpMHpOBaHMEM €1 B CTPYKTYPHBIX  IOJpa3esieHUsX
Opranuzanuy, NpoBEpKY HAIUYUS U COCTOSHUSA JIeNl ocyiiecTBiIA0T Ciayx0a J1eI0npon3BOICTBA
n apxuB Opranusanu.

[ToaroToBka JOKYMEHTOB U JIEJI K [lepe/iaue Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

[ToaroroBka MOKYMEHTOB M el K IepeAade Ha apXMBHOE XpaHEHHE W Ha YHHUYTOXKEHHE
MpelycMaTpuBaeT:

- OKCIIEPTHU3Y EHHOCTU JOKYMEHTOB;

- ohopmIieHHUE J1eN IS apXUBHOTO XpaHEHHUS,

- COCTaBJICHHE OMHCEH e 10 pe3yIbTaTaM SKCIEPTU3bI UX LIEHHOCTH;

- COCTaBJICHHE aKTOB Ha YHUUTOXKEHHE TOKYMEHTOB U JEJ C UCTEKIIUMHU CPOKAMU XPaHEHHUSI.
Jly1s opraHu3aluy ¥ NpoBEACHUS SKCIIEPTU3bI LICHHOCTH TIOKyMEHTOB B Opranusanuu co3aaercs
MOCTOSIHHO ~JICMCTBYIOIIAsl IIEHTpalbHAs OJKCIEpTHAas KOMHUCCHUS U TpU HEOOXOAUMOCTH
AKCIEPTHHIE KOMUCCUU B CTPYKTYPHBIX MOJpa3ieieHHsIX, JeHCTBYIONINE HA OCHOBAHUU
MOJIOKEHUM,  YTBEP)KIAEMBIX  COOTBETCTBEHHO  pykoBoauteneM  OpraHuzanuu — Wid
PYKOBOJIUTENIEM CTPYKTYPHOTO MOJpPa3/ICICHHUS.

DkcnepTu3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB IMOCTOSHHOTO U BPEMEHHOTO XPAaHEHUS OCYIIECTBIISAETCS
€XKEroJIHO B CTPYKTYpPHBIX mojpazaencHusx Opranuzanuu pabOTHHKaMH, OTBETCTBEHHBIMH 3a
BEJICHUE JENOTPOU3BOJICTBA, COBMECTHO C IIEHTPAIBLHOM AKCHEPTHON KOMHUCCHEW (IKCIEePTHOU
KOMHUCCHEHN) 101 METOIUYECKUM PYKOBOJICTBOM apXUBa.

ITpu npoBeeHUH SKCIEPTU3bI IIEHHOCTU JOKYMEHTOB OCYILECTBIISIETCS OTOOP A€ HOCTOSHHOTO
1 BpeMeHHOro (cBeimie 10 jer) xpaHeHus ajis nepenadu B apxuB OpraHuszanuu; oTOOp Aemn ¢
BpeMEHHBIMU cpokamu xpaHeHus (10 10 ner) m ¢ momerkoit "Jlo mMuHOBaHuS HagOOHOCTH'",
MOJUISKAIUX JAJIbHEUIIIEMY XpaHEHHIO B CTPYKTYPHBIX MOJPa3JICICHUX, a TAKKE BbIJICICHUE K

YHUYTOKCHUIO OCI 3a MPEAbIAYIINUEC I'OAbl, CPOKH XpAHCHUA KOTOPBIX UCTCKIIN.



OT100p AOKYMEHTOB JIsl IOCTOSTHHOTO XPaHEHHUsI MPOBOIUTCS HA OCHOBAHUH 3aKOHOIATEIbHBIX U
WHBIX HOPMAaTUMBHBIX NPaBOBbIX akTOB Poccuiickoin denepanuu, nepeyHerd HIOKYMEHTOB C
yKa3aHHEM CPOKOB MX XpaHCHHS U HOMEHKIATYpbI aen Opranu3aium.

[To pe3ymbraTam SKCHEPTH3BI HEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTABJISIFOTCS OIHCH JIEN TOCTOSTHHOTO H
BpeMeHHOro (cBbime 10 jieT) XpaHeHus U Je M0 TUYHOMY COCTaBY, a TAKXK€ aKThl O BBIICJICHUU
JIeT K YHUYTOKEHHUIO.

[lo 3aBepineHHMH AETONPOM3BOJICTBEHHOTO ToJa M IO pe3yabTaTaM SKCHEPTH3bI LEHHOCTH
JOKyMeHTOB jena OpraHuzanuu MNoAjIeXaT O(QOPMIIEHHIO B COOTBETCTBMM C IpaBHJIaMU
o(opMIIeHHS €)1 U TIOJrOTOBKY /1] K IIepe/jaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

Odopmnenue nen mpoBoAuTcs paboTHHKaMu CiyKObl JEIONPOU3BOJCTBA U PAOOTHUKAMH,
OTBETCTBEHHBIMH 3a JIEJIOTIPOU3BOJICTBO B CTPYKTYPHBIX mojpasieneHusx OpraHusanuu, Tpu
METOIMYECKON TOMOIIM | TIOJT KOHTposieM apxuBa OpraHu3aiuy.

[TonHOMyY 0dopMIIEHUIO TIOJUIEKAT JieJla MOCTOSSHHOTO U BpeMeHHOro (cBbiie 10 neT) XxpaneHus,
B TOM YHCJIE Jieja 10 JIMYHOMY COCTaBy, a Jieia BpeMeHHoro (o 10 yleT BKITIOYMTENBHO)
XPaHEHUS TIOUIeKAT YACTHIHOMY O(OPMIICHHIO.

[TonHOoEe odopmiieHne nena mpeaycMaTrpuBaeT: O(GOPMIICHHE PEKBH3UTOB OOJIOKKH Jejia I10
YCTaHOBJIEHHOW (opMme, HyMepaluio JUCTOB B JieJie M COCTaBJIEHHE JIMCTa-3aBepuTeNs Aena,
COCTaBJIEHUE B HEOOXOJMMBIX CIIydasX BHYTPEHHEH ONUCH JOKYMEHTOB Jeia, MOALIMBKY U
MeperieT jiesa, BHECEHNE HEOOX0AUMbIX YTOUYHEHHUI B pEKBU3UTHI 0OJI0KKHU JENa.
YHUUTO)KEHHE TOKYMEHTOB U JIeJI C UCTEKIIUMU CPOKaMU XpaHEeHHs.

OT60p AOKYMEHTOB C UCTEKIIMMH CPOKaMHU XpaHEHUS K YHUYTOXKEHUIO, COCTABIIEHUE AKTOB O
BBIJICNICHUM JOKYMEHTOB K YHUUYTOXEHHIO oOcCyllecTBisieT apxuB OpraHuzanuu 1o
corinacoBanuto co Ciyx00#l [1e10mpou3BOACTBA. YTBEpXKAaeT NEPEeYHH YHUUYTOKAEMBbIX
JOKYMEHTOB U aKTbl pyKoBoAUTEIh OpraHu3aiiim.

Pe3ynbratel 0TOOpa NOKYMEHTOB K YHHUTOXXEHHIO, CPOKM XpaHEHHUS KOTOPBIX MCTEKIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIUN MEPHOJ BPEMEHU OGOPMIISIIOTCS MEPEYHEM O BBIICICHHM JOKYMEHTOB K
YHUUYTOKEHUIO.

Jlena BKIIIOUAIOTCS B MIEPEUYEHb, €CIIM YCTAHOBIIEHHBIN JIIsl HUX CPOK XPaHEHUS UCTEK K 1 siHBaps
rojia, B KOTOPOM COCTaBJIEH NepeyeHb (Harmpumep, 3akoHueHHbIe B 2019 rony nena ¢ 3-neTHuM
CPOKOM XpaHEHHUsI MOT'YT ObITh BKJIIOUEHBI B aKT, COCTaBJICHHBIN He paHee 1 sHBaps 2023 r.).
IlepeueHb O BBIJIENIEHUM K YHUUYTOKEHUIO JOKYMEHTOB, HE MOJUIEKAIUX XPAHEHUIO, Kak
MIPAaBUJIO, COCTaBIsETCS Ha Jena Bceil OpraHuzauuu (MpU 3TOM Jeia KaXA0ro CTPYKTYpPHOI'O
MOJIpa3/IeIeHUs] COCTABJISAIOT CAaMOCTOSTENIbHYIO TPYIITY 3ar0JIOBKOB, @ 3aroJOBKH OJHOPOJIHBIX
7ie7, OTOOpPAaHHBIX K YHHUYTOKEHHMIO, MOTYT OBITh BHECEHBI B aKT MOJ OOIIMM 3arojlOBKOM C

YKa3aHUCM KOJIMYCCTBA CJI, OTHCCCHHBIX K JaHHOM T pynne).



OT0Op MOKYMEHTOB K YHHYTOKEHHIO M COCTABJICHHE MEPEYHS O BBIJICICHUH JOKYMEHTOB K
YHUUYTOKEHUIO POU3BOAATCS MOCIIE COCTABICHMS CBOIHBIX OIMCEN /1€ OCTOSIHHOIO XpaHEHUs
3a 3TOT ke Nepuo (OIMCHU U NEPEUHU pacCMaTpPUBAIOTCS HA 3aCEIaHNUU SKCIIEPTHOM KOMHMCCHUEN
Opranu3zanuu 0JHOBPEMEHHO ).

CornacoBaHHbIE SKCIEPTHOM KoMuccuedl OpraHu3alliy aKkTbl YTBEPXKAAIOTCS PYKOBOJUTEIIEM
Opranuzanuu TOJBKO IIOCIE YTBEPKICHUS IPOBEPOUYHOM KOMHUCCHUEH COOTBETCTBYIOLIETO
(benepaabHOTO apXHUBa OMMCEH J1eJI TOCTOSTHHOTO XPaHEHUSI.

[locne yrBepxnaeHus pykoBojautesneM OpraHuzaluy NepeyHedl O BBIACIEHUU JIOKYMEHTOB K
YHUUTOKECHHUIO JieJla TIepeAaroTcs Ha TepepadoTKy (YTWIM3AIUIo) MO MPHEMO-CIaTOYHON
HaKJIaJHOM, B KOTOPOM yKa3bpIBAlOTCS Jara NepeJadyd, KOJUYECTBO C/IAaBa€MbIX el U BeC
OyMaXHOM MakynaTypel (IOcClieé YHUYTOXXEHHUs Jel B HOMeHKiarype naen OpraHuzamnuu
mpocTtaBisieTcss oTMeTKa "YHHUTo)kKeHo. CM. akT oT... N..." ¢ yKka3aHHeM JOJKHOCTH, (haMuimu,
MOATMNCH JIMIIA, OTBETCTBEHHOTO 3a Mepeavy Jesl Ha YHUYTOKEHUE, U 1aThl).

[lepenaua nen Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

B apxuB OpraHm3anuu mepemaroTcsl JieNla IMOCTOSHHOTO W BpeMeHHoro (cswime 10 ier)
XpaHEeHUs, BKIII0Yast Jieja 1o JIMYHOMY COCTaBYy.

[lepenaua nmoxymeHToB B apxuB OpraHuszaldd TNPOU3BOJUTCS MO  YTBEP)KICHHBIM
PYKOBOJIUTENIEM OMHUCAM JIEJI.

Jlena mocTossHHOTO M BpeMeHHOTO (cBbimie 10 5ieT) XxpaHeHus nepeaaroTcs B apxuB Opranu3anuu
HE paHee YeM uepe3 IoJl U He MO3/Hee YeM depe3 3 roja nocie roja, B KOTOPOM JOKYMEHTHI
ObLIH TOMEIIIECHBI B JIEJI0 Ha XpaHEHHUE.

Jlena BpemeHHOro xpaHeHus (1o 10 neT BKIIOYUTENBHO) Nepenadye B apxuB OpraHuzanum, Kak
MIPaBUIIO, HE MOAJIEKAT (OHHM XPAHATCS B CTPYKTYPHBIX MOAPA3CNICHUAX U 10 UCTEUEHUU CPOKOB
XpaHEHUS TOJIIeKaT YHUUYTOKEHHUIO B YCTAHOBJIIEHHOM MOPSIJIKE).

[lepenaua nen B apxuB Opranusaiiy OCyIIECTBISETCS MO TpaduKy, COCTaBICHHOMY apXUBOM U
COTJJaCOBAHHOMY C  PYKOBOAMTENSIMU  CTPYKTYpHbIX  mojpasfeneHuid u  Ciyx0o0if
JIeIOTIPOU3BOICTBA.

[Ipuem pen mpousBoguTcs paOOTHUKOM apxuBa OpraHuzalii B TPHUCYTCTBUHM pPaOOTHHKA
CTPYKTYPHOTO TOJPA3AEICHUs C MPOCTABIECHUEM B JIBYX DK3EMIUIIpaxX OMMCH I OTMETOK O
HAIMYUU KaKJIOTO Jeia (B KOHIIE KaXJOTO SK3EMIUIspa OMUCH YKAa3bIBAETCS KOJIMYECTBO
(akTUYeCKH TMPUHATHIX JIEN, JaTa MpueMa-rnepeaayu ael, a Takke MOANUCH pabOTHHKA apXuBa
Opranuzanuu u JIuia, nepeiaBIiero Aena).

Jlena v omucH Ha cAaBaeMble JOKYMEHTHI JOCTABISIOTCS B apXUB COTPYIHUKAMU CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3/ieIeHui ¢ COMPOBOAMUTENBHBIM MHUCBMOM, B KOTOPOM YKa3bIBAaeTCsI KOJIMYECTBO el U

OHHCCﬁ, nepcaaBacMbIX B apXHUB (OTBCTCTBGHHOCTL 3a COXpPaHHOCTb



JOKYMEHTOB MPHU TPAHCIIOPTHPOBKE M CIa4y WX B apXUB HECET CTPYKTYPHOE IMOJpa3/IeiCHHE,
nepeaaroniee J0KyMeHTHI).

[Ipy nUKBUAAMK WM PEOPraHU3ANMU CTPYKTYpHOTO TompazaencHus OpraHu3anuu JIUIO,
OTBETCTBCHHOE 3a BEJCHHE JCIONPOU3BOJICTBA JAHHOTO CTPYKTYPHOTO IIOApA3JICIICHUS, B
MIEPHO/T TIPOBEACHUS JTUKBUIAIIMOHHBIX MEPONPHUITUN (HOPMHUPYET BCE MMCIOIIHUECS JOKYMEHTBI
B jena, odopMiseT nena W mepenaet ux B apxuB OpraHm3aiiil HE3aBHCHMO OT CPOKOB
xpaHeHus. [lepeqaya gen oCymecTBIsSETCs 10 OMUCAM Je]T 1 HOMEHKIIATYpe JEIT.

OcoOeHHOCTH pabOTHI C AIEKTPOHHBIMU JIOKYMEHTAMHU.

[IprieM 37EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W3 JAPYrUX OPraHOB BJIACTH W OPTaHM3AIMA W OTIpPaBKa
ANIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB OCylIecTBIsIIOTCS Ciyk00# aenonpousBoacTBa OpraHnusaiim.
DNEKTPOHHBIC JIOKYMEHTHI CO3JAr0TCs, 00pabaThIBAOTCS M XPAHATCS B CHCTEME AJICKTPOHHOTO
nokyMeHTooO0opora Opranuzauu. JJoKyMeHTHI, co3/1aBaeMble B OpraHu3alui U IMOCTYIAIOIIHE
B Opranmsanuio Ha OyMaXHOM HOCHTENE, BKIOYAIOTCA B CHCTEMY DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa IOCIIe CKAaHWPOBAHWS W CO3JIaHUS JJICKTPOHHBIX 00pa3oB JOKYMEHTOB.
Brurrouenue 371eKTpOHHOTO 00pasa JOKYMEHTa B CHUCTEMY 3JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OpOTa
BO3MOJKHO TIOCJI€ €ro BepuduKamuu (MOATBEPKIACHHUS COOTBETCTBHS AJIEKTPOHHOTO 00pasa
JOKYMEHTa TMOJJIUHHUKY AoKyMeHTa). IlonTBepikiaeHne COOTBETCTBHUS AJIEKTPOHHOIO oOpasa
MOJJIMHHUKY JOKYMEHTa OCYIIECTBISETCS C IMOMOIIbIO 3JIEKTPOHHOW MOAMHCH pPaOOTHHKA
CayxObl AeTOTPON3BOCTBA, BBITIOJIHSIIONIETO JaHHYIO MIPOLIEYPY.

DNeKTPOHHBIE COOOUIEHHS, MOCTYMAOUIME OT APYrHX JHI MO 3JEKTPOHHOM MOYTe WM MO
CHUCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa, MPOXOISAT PErUCTPALIUIO B CUCTEME IEKTPOHHOTO
nokymeHTtooOopora  Opranuzanuu B HOpsAKe, ycTaHoBiIeHHOM  MHcTpykmnueid — mo
JIeIONIPOU3BOICTBY. Cucrema 3NEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO00poTa Opranuzanuu
MpelycMaTpuBaeT perucTpanuio (yueT) U BKIIOYEHHE B CHUCTEMY AJIEKTPOHHBIX COOOIEHUH,
OTMPABJISEMBIX M TOCTYNAIOIIUX IO JJIEKTPOHHOW TMOYTe W 1O CHUCTEMaM SJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000poTa.

DNEeKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOMT W3 COMPOBOAMTENBHOW U COJEp)KATENbHON dacTeil.
CompoBoauTenbHas 4acTh MpeAHA3HAUEHA JJIs aJpecallid COOOIIEHUs, CoJIepKaTelbHas YacTh
MpeJicTaBiIsieT co00M TEKCT COOOIIeHUs TUO0 TEKCT COOOIeHHS C IPUCOeNNHEHHBIMU (ailnaMu,
COJIEpKAlIUMH DIEKTPOHHYIO KOMHIO (DJIEKTPOHHBIM 00pa3) JOKYMEHTa WM AIIEKTPOHHBIN
JOKYMEHT U UX PEKBU3HTHI, OMMUCAHHBIE C MOMOIIBIO si3bIka XML.

[Ipu 3arpy3ke OSIEKTPOHHOTO COOOIIEHHS B CHUCTEMY OJJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOO0OpOTa
Opranuzanuu peKkBU3UTHI, coAepKamuecs B cooTBeTcTBywomeM XML-daiine snekTpoHHOTO
COOOIIEHUs, MOTYT HCIOJIb30BAaThCsS I 3alOMHEHHs MOJIeH PerucTparioHHO-KOHTPOIBHOU

KapTOYKH NNOCTYNNMBLICTO JOKYMCHTA B 3J'ICKTpOHHOI71 (bopMe.



CocraBnenune, oGoOpMIIEHHE U  COTJIaCOBAaHME MPOEKTOB  AJIEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB
OCYIIECTBISIOTCS MO OOIIMM IpaBHJaM JAEJIONPOU3BOJCTBA, YCTAHOBICHHBIM B OTHOIICHHUH
AHAJIOTUYHBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE. DJICKTPOHHBIA JOKYMEHT JIOJDKEH MMETh
PEKBU3UTHI, YCTAHOBJICHHbIE JJIsl AHAJOTMYHOIO JIOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTENE, 3a
UCKJIIOYEHHEM OTTHUCKA IIeYaTH.
JUig moATBEpKAEHUS NOUTMHHOCTH AJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB B OpraHu3aluy HCIOJb3YIOTCS
AJIEKTPOHHBIE TIOJIITUCH.
Hcnonb3yemple cpeicTBa 3JIEKTPOHHOM MOJANUCU JOJDKHBI  OBITH  CEPTUQHUIMPOBAHBI B
YCTaHOBJIEHHOM IOPSIJIKE.
[Ipy nony4eHHH OSIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT Japyrux Jjui Cryx06a Ienonponu3BoJCTBa
Opranu3zanuy oCyIecTBIsSeT NPOBEPKY MOUTMHHOCTH 3JIEKTPOHHOM MOANUCH.
[Ipn paccMOTpeHHHM U COTJIACOBAHUM 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, a TaKKe IpPHU MOANUCAHUHN
BHYTPEHHUX HH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB (IOKJIAJHBIX, CIYXKEOHBIX 3alHCOK,
CIpPaBOK, CBOJOK M JIp.), CO3[JaBacMbIX B 3JIEKTPOHHOU (opme, B cCUCTEME 3JIEKTPOHHOIO
NokyMeHTooOopoTa OpraHu3aiy MOTYT UCIIOJIb30BaThCSl CIOCOOBI MOITBEPKICHUS AEUCTBUM €
AIIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMHU, IIPU KOTOPBIX 3JIEKTPOHHAs MOJAINKCH HE HCIOJIb3yeTcs. Takue
MpaBUJIa MOTYT OBITh YCTAHOBJICHBI MPU YCIOBUHU, YTO MPOTPAMMHBIE CPEJCTBA, UCIOJIb3yeMbIe
B AaHHON OpraHu3aiiy, Mo3BOJIAIOT OJHO3HAYHO MJIEHTU(UIIUPOBATH JIUIO, MOMUCABIIEE WIH
3aBU3MPOBABILIEE JOKYMEHT.
B Opranmzammm npumensercs IlepedeHr o00s3aTeNbHBIX CBEICHHM O JIOKYMEHTax,
UCIOJIb3YeMbIX B IENsAX YydeTa M TOMCKa JOKYMEHTOB B CHCTEMax »dJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OopoTa:

. OTpaBUTEIIb.

. Anpecar.

. JJOmKHOCTh, (paMUITUS U MHUIUAIIBI JTUIA, TIOITUCABIIET0 TOKYMEHT.

. Bun noxymenra.

1

2

3

4

5. Jlata fOKyMeHTa.
6. Homep nokymenTa.

7. Jlata mocTyImieHus: JOKyMEHTA.

8. Bxoasuuii Homep T0KyMeHTa.

9. Ccpuika Ha UCXOISIINNA HOMEP U IaTy TOKYMEHTA.
10. HaumeHoBaHHE TEKCTA.

11. Unnekc nena.

12. Cenenus o mepeaapecari JOKyMeHTa.

13. Kon4ecTBO TMCTOB OCHOBHOI'O AOKYMCHTA.



14. KonuuecTBO NpUI0KEHUH.

15. O6u1ee KOIMYECTBO JTUCTOB MPUIIOKEHUH.

16. Yka3aHus 10 UCHOJIHEHUIO TOKyMEHTA.

17. JomxHOCTh, (haMuIns 1 MHUIHAIIBI HCTIOJTHUTEIIS.

18. OTmeTKa 0 KOH(PHUICHIIMATHHOCTH.

WNHceTpykuumeln mo Aenonpou3BOACTBY MOXKET ObITh MHPEIYCMOTPEHO BKIIOUYEHHUE B CHCTEMY
ANIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOOOOopoTa OpraHu3aiuu JOMOJHUTEIBHBIX CBEACHUN O JOKyMeHTax. B
COCTaB JOIOJIHUTENIbHBIX CBEACHUNH 00 AJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTE€ MOTYT OBITh BKJIIOUECHBI
CBEJCHMS: HAaWMEHOBAaHHE aBTOpa JOKYMEHTa (€ClIM aBTOp HE COBNAJaeT C OTIpaBUTENIEM
AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA), OTMETKA O MEPEHOCE CPOKA MCIIOJHEHUS JOKYMEHTa, CPOK XpaHEHUS
JOKYMEHTa, HAaMEHOBaHUS MPUJIOKEHUH K 3JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTY, KJIIOUEBbIE CJIOBA U JIp.
Enununeir  ydera  3JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTA  SIBIIIETCA  DJIEKTPOHHBIM  JTOKYMEHT,
3aperuCTPUPOBAaHHBI B CHCTEME  3JEKTPOHHOro  JOKyMeHTooOopoTa  OpraHuzauuu.
DNEeKTPOHHBIM JOKYMEHT, UIMEIOIINNA IPUIIOKEHUS, PETUCTPUPYETCS KaK OJIMH JTOKYMEHT.

[locne oOTHOpaBKM AJIEKTPOHHOTO  JTIOKYMEHTA, 3aBEPEHHOTO  AJIEKTPOHHOW  MOAINUCHIO
YIIOJIHOMOYEHHOIO0 JOJDKHOCTHOTO JIMIA, JOCBUIKM ajpecary ero KONMM Ha OyMaKHOM
HOCHTENE, KaK IpPaBHUJIO, HE TpeOyeTcs, 3a MCKIIOYEHHEM OTBETOB HAa OOpaIlleHUs Ipa)<aaH,
MOCTYNUBLIMX MO MH(YOPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIM KaHallaM, Ha KOTOPBIE 3assBUTEIIO
JIaeTCsl MMCbMEHHBIN OTBET, HalpaBJIsIeMblii 110 IOYTOBOMY aJIpeCy, YKa3aHHOMY B 0OpallleHHH.
VcnonHeHHble IEKTPOHHBIE JOKYMEHTBl CHUCTEMATHU3UPYIOTCS B Jella B COOTBETCTBUU C
HOoMeHKJIaTrypoil nen Opranusauuu. IIpu cocraBieHMM HOMEHKIATYphl Jiell B 3aroJIOBOK Jielia
BKJIFOYAETCS YKa3aHHUe "DIEKTPOHHbBIEC IOKYMEHTHI'".

Mecto XpaHEHMs SJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB 10 MX Iepelayd B apxuB, BUJA HOCUTeNeH, Ha
KOTOPBIX OHM XpaHATCsA, a Takke (opMaThl UX MOCTOSTHHOTO M JJIUTEIBHOIO CPOKOB XPaHEHUS
ONpeNeNAoTCss ¢ y4eToM (YHKUHOHMpYIOMX B OpraHusaluu NpOrpaMMHO- TEXHHYECKUX
CPEACTB M HOPMATUBHBIX M METOJUUYECKUX JOKYMEHTOB OpraHa MCIIOJHHUTEIbHON BIIACTH B
cdepe apXUBHOTO Jiea.

OKcnepTu3a LEHHOCTH 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS B OOLIEM MOPSIKE,
YCTaHOBJICHHOM B OTHOLIEHUH JIOKyMEHTOB Ha OymaxxHoM HocuTtene. [locne ucredeHus: cpoka,
YCTaHOBJICHHOTO JJISi XPaHEHUs 3JEKTPOHHBIX A€ (JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB), HA OCHOBAaHHH
aKTa O BBIACICHUM HMX K YHMUYTOXXCHHIO, YTBEPKIAEMOIro pykoBoauteneM OpraHusaiui,
yKa3aHHbIE IEKTPOHHBIE JieNa (EKTPOHHbBIE JOKYMEHTBI) MOJUIekKAT YHUUTOKEHUIO.
[locTynuBmime W3 CTPYKTYpHBIX TNojpasfeineHuil B apxuB OpraHuzanuu 3JIEKTPOHHBIE
JOKYMEHTBI IepeJatoTcs MO ONHCSIM ¢ Oo(OpMIIEHHMEM akKTa NpueMa-Nepeaayd 3JIeKTPOHHBIX

AOKYMCHTOB Ha apXUBHOC XPAHCHHUC.



4. DJIeKTPOHHBbIN JOKYMEHT0000POT C APYrUMH JIMIAMHU

DNEKTPOHHBI JOKYMEHTOOOOPOT C IPYTMMH JUIIAMH TPEACTABISET COO0UM B3aMMOJCHCTBHEC
MH(OPMAIMOHHBIX CHCTEM JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

OpranuzaropoM  Takoro JJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpoTa  sBISETCS Cayx0a
JIeIOIIPOU3BOCTBA.

YdYacTHUKaMH TaKOTO JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTa SBIAIOTCS JIMIA C COBMECTUMBIMHU
TEXHUYECKUMH U MPOTPAMMHBIMH BO3MOKHOCTSIMH.

[lon B3amMopelcTBHEM WH(DOPMAITMOHHBIX CHCTEM JJIEKTPOHHOTO JIOKYyMEHTOOOOpOTa B
HacTosieM [lonmokeHnn moOHUMAeTcsi OOMEH DJJIEKTPOHHBIMU  COOOIIEHUsSMU  (BEICHHE
CIIy’)keOHOM Tepenucku B 3JIEKTPOHHOM Qopme) Mexay Yy4YaCTHHKAMH DIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00O0pOTa, B TOM YHCIIE:

a) HaTIpaBJICHUE W MOJTyYeHUE B SJICKTPOHHOH (popMe TOKyMEHTOB;

0) mosryueHue UHPOpMaIuy;

B) OCYIIECTBJICHHE COTJIACHTEIBHBIX MPOIIEAYP B JIEKTPOHHOH (Popme.

[Tpu OCYILECTBIICHUH JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOO000pOTa  JIOIyCKaeTcs oOMeH
MH(POPMAITMOHHBIMU  COOOINECHHUSAMH, COJCP)KAITUMU  OOIIEAOCTYMHYI0 HMH(POPMAIMIO |
MH(GOPMAIIHIO, OTHECEHHYIO K CBEJCHUSAM, COCTABIISIOIINM CIIyKEOHYIO TaliHY.

OOMeH 3IeKTPOHHBIMU COOOLIEHUSMHU IPU OCYIECTBIEHUH 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000POTa
OCYILIECTBIISAIOT YIOJHOMOUYEHHbIE COTPYAHUKH OpraHu3aiyi.

ONEeKTPOHHBIH JIOKyMEHTOOOOPOT OCYIIECTBIISIETCS IOCPEACTBOM OOMEHa 3JIEKTPOHHBIMU
COOOLICHUAMU. DJIEKTPOHHOE COOOIIEHUE COCTOMT U3 CONPOBOAUTENILHOW M COAEP)KaTEeIbHON
gacteil. CompoBoauTenbHas  4acTh  IIpeJHAa3HaueHa i aJpecalud  COOOIICHHS.
CopnepxaTenpHasl 4acTh IPEJICTABISAET COOOH TEKCT COOOMIEHMs JIMOO TEKCT COOOMIEHHs C
IIPUCOEIMHEHHBIMU  (aillaMy, coJepXKalMMH 3JIEKTPOHHYIO KOIHIO (3JEKTPOHHBIA 00pa3)
JOKYMEHTa MM 3JIEKTPOHHBIH JOKYMEHT, U MX PEKBHM3HUTHI, OIMCAHHbBIC C IOMOIIBIO f3bIKA
XML. ®opmar ¢aiinoB, HUCHOIB3YEeMbIX IPH  OCYIIECTBICHUH  MEXKBEJOMCTBEHHOTO
3JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa,  JIOJDKEH  COOTBETCTBOBAaTh  HAI[MOHAIBHBIM  HJIU
MEX/IyHapOAHBIM CTaHAApTaM JINOO UMETh OTKPBITHII UCXOAHBIN KOJ M OTKPBITYIO CTPYKTYpY.
OTnpaBUTENh 3JIEKTPOHHOTO COOOILICHMS, COJAEPXKAILEro 3MIEKTPOHHYIO KOIHUIO JOKYMEHTa,
HECeT OTBETCTBEHHOCTh 3a COOTBETCTBHE COJIEpXKAHUS DIEKTPOHHON KOIUHM COJEPKAHHIO
MOJUTMHHUKA JTIOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE.

CucteMa 3J€KTPOHHOTO JAOKyMeHTO0OopoTa OpraHuzaiuu J0JDKHA 00ecrednBaTh MOATOTOBKY

YBC,Z[OMJ'ICHI/Iﬁ 0 XOA€C MPOXOKACHUA U paCCMOTPCHUA 3JICKTPOHHBIX COO6IJ_ICHI/II7L



NudopmanmonHas 06€30MacHOCTh TPH  OCYIISCTBICHHH SJCKTPOHHOTO JOKYyMEHTO00OpOTa
o0ecrieynBaeTcsi KOMILIEKCOM TEXHHUYECKHX M OPTraHU3allMOHHBIX MEPOIIPHUITHH.

K TexHU4eCcKuM MEepONPHUITUSM OTHOCSTCS:
a) OpraHu3alys M HMCIOJIb30BAaHUE CPENCTB 3alIUThl MHPOPMALUU B MOJHOM 00BEME HX
(GyHKIMOHATBHBIX BOZMOKHOCTEH;
0) o0ecrieyeHne ENTOCTHOCTH 00pabaThIBAEMBIX TAHHBIX;
B) oOecrieueHne aHTUBHUPYCHOM 3alUThl HH(OPMAIIHH.

K oprann3aiimoOHHBIM MEPOTIPHSITHSIM OTHOCSTCS:
a) KOHTPOJb BBITIOJHEHUSI TpPeOOBaHWI HOPMATHUBHBIX JIOKYMEHTOB, perJaMEeHTHPYIOUINX
obecrnieueHre 3auThl THGOPMAIUK;
0) omnpeneneHue JOJHKHOCTHBIX JIMI YYAaCTHUKOB AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpoTa H
opraHuzaTopa  3JEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  oOecrieueHHe
nH(pOpPMaITMOHHOW 6€30MacHOCTH;
B) YCTaHOBJICHHE TIOPSIKA PE3EPBHOTO KOIMHMPOBAHUS, BOCCTAHOBIICHHUS W apXWBHPOBAaHUS 0a3
TAHHBIX, HAXOSIIUXCS HAa TOJIOBHOM Y3JI€ AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO0OpOTa, a TaKXKe TMOPSIKa
O0OHOBJICHHS AaHTUBUPYCHBIX 0a3;
I) YCTAaHOBJIGHHE TNOpPSAIKA JIOIYCKa Ui IMPOBEACHHS PEMOHTHO-BOCCTAHOBHTENBHBIX paldOT
IPOTrPAMMHO-TEXHUUECKHUX CPEJICTB;
1) OpraHu3anusl PeXKUMHBIX MEPOTIPUATHH B OTHOLICHUHU TOMEUICHUH, B KOTOPBIX pa3MEIICHbI

Y3716l YYACTHUKOB AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa, U TEXHUYECKUX CPEJICTB ATHX Y3JIOB.

5. H3roroB/ieHUe, y4eT, HCNOJIb30BAHUHE U XpPaHEHHE NedaTei, ITAMIOB U 0JJAHKOB
JOKYMEHTOB

[Teuars Opranuzammu.
B Opranuzanun nMmeercs eIMHCTBEHHAs MeYaTh C YKa3aHUEM €€ MOJIHOTO ((pUPMEHHOTO)
HanmenoBanus, OI'PH, MHH/KIIII.
Takas medaTe U3rOTABIMBAETCS B COOTBETCTBHUM C YYPEOUTEIbHBIMH JOKYMEHTaMU
pykoBoauTesnem OpraHu3alui.
[TeuaTs xpanutcs y pykoBoauTenst OpraHu3aiyi.
[TeyaTbto 3aBepsIOTCS MOANMUCH PYKOBOIHTENS, €r0 3aMeCcTUTeNled, TJaBHOro Oyxranrepa, a
TaKKe APYTMX JOJHKHOCTHBIX JIMI[, KOTOPbIM NpukazoM OpraHu3alvu WK JOBEPEHHOCTHIO
MPEAO0CTABIECHBI COOTBETCTBYIOIINE TTOJTHOMOYHS.
OTBETCTBEHHOCTh 32 3aKOHHOCTh MCIOJIb30BAaHUS U HAAJIEkKAIEe XPaHEHHE NTeYaTH BO3JIaraeTcs

Ha pykoBoauTenst OpraHuszanui.



[lewarp yHuYTOXAETCS MO pelleHuo pykoBoauTens OpraHuzaluu WIM Ipeacenarens
JIMKBUJIALIUOHHON KOMHMCCHHU.

Kpome mnewarm OpraHuzanum 10 PpEUICHUIO PYKOBOAMTENS MOILYT  HCIIOJIb30BaThCS
JIOTIOJIHUTENIbHBIE T€YaTU CTPYKTYPHBIX NOJpa3iefieHUul, MeyaTu A OTICJIbHBIX KaTeropui
nokymentoB ("Idns cueroB-akryp", "ns maxeros", "lms morosopos", "Ins 3aBepeHus
konuit", "Otaen kagpos'), METAININYECKUE BHIKMMHbIE TIEUaTH /ISl ONI€YaThIBAHUS [IOMELICHUH.

Hapsiny ¢ mewarsmu B OpraHuzanuy IO PEIIEHUIO PYKOBOAMTENS MOIYT MCIIOJIb30BaThCS
ITamMIbl ¢ HaUMeHoBaHUeM OpraHu3aiyi.

JlononHUTENbHBIE TIEYAaTH M LITaMIIbl U3rOTaBIMBAIOTCS B CTPOrO0 OTPAaHUYEHHOM KOJUYECTBE U
UCKJIIOYUTENBHO B CITYKEOHBIX 1ensX. Penenre o Heo0X0MMOCTH U3rOTOBIEHUS MeyaTed U ux
KOJIMYECTBE MPUHMMAET pPYyKoBoAMUTENb OpraHuzaluy IO COTJIACOBAHUIO C PYKOBOAMTEIEM
CryxObI 1eTOTTPOU3BOICTBA.

3asiBKa Ha U3rOTOBJIEHUE MeyaTH (IITamIia) U ee (ero) 3cku3 opopMIIsIeTCsl B COOTBETCTBYIOIINX
nojapasfeneHusax u nepenaercss B CioyxOy Ienompou3BOJCTBA, KOTOpas pasMellaeT 3aKa3 Ha
MPEANPUSATHH - U3TOTOBUTEIIE TIeUaTei.

[Monpaznenennst OpraHu3any, Ha KOTOPHIX BO3JIOKEHO XpaHeHwe medarei: CiyxoOa
JIeIONIPOU3BOICTBA , B JIUIIE CEKpeTaps Mo yueOHOM yacTu

VY4et nevareit u mramnoB ocymiectBiser Ciyk0a JIeI0NMpon3BO/ICTBA B XKypHAJIEe ydeTa medyareit
u mramnoB (ITpunoskerune N 3) ¢ mpocTaBiaeHHEM UX OTTUCKOB (JIUCTHI )KypHAJIa y4deTa TedaTei
U IITaMIIOB HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCA U 3aBEPSIIOTCS neyaThio Opranuzanun).

Boigaua mevareid ¥ mITaMIIOB PYKOBOAMTENSM MMOJpa3AeieHUil Wik pabOTHHUKAM, MEPCOHAIBHO
OTBETCTBEHHBIM 3a UX HCIIOJIb30BAaHUE U XPAHEHHUE, OCYIIECTBISETCS IO MOANUCH B KypHaJe
ydera rnedaTteil ¥ IITaMIIoB.

[leyatu ¥ mITaMITBI XPaHATCA B HAJAEKHO 3alHUPAOLIUXCs MIKadax.

[lepenaua mewaTeii MOCTOPOHHUM JIMIAM M BBIHOC HUX U3 TOMEUICHUH, 3aHUMaeMBbIX
Opranu3anuen, He T0MyCKaloTCs.

OTBETCTBEHHOCTh 32 HA/ICKHOCTh XPAHEHHUS, 3aKOHHOCTh HCIOJB30BAHUS IPYrUX Medared u
IITAMIIOB BO3JIaraeTcsi Ha pyKOBOIUTENEH COOTBETCTBYIOLIUX MOAPA3ICICHUN.

Ilopsinox XpaHeHus neyaTed M LITAMIIOB, NPaBWIBHOCTh HUX HCIOJB30BAaHUS B CTPYKTYPHBIX
noJipasienenusx nmpoepstorcs Cayx00i 1enonpon3BoCTBa.

Cnyx0a n1enonpou3BOICTBA CAaMOCTOSITETILHO ONpeAessieT MOPsAIOK MPOBEACHUS MPOBEPOK IO
COONIIOJICHUIO TIOpsiIKA TPUMEHEHUS W XpaHEeHHs Medyared M IITaMIOB B CTPYKTYPHBIX
noapazaenenusax OpraHuzanuu.

PykoBoauTenu noapasfeneHuil HECyT EPCOHAIIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32 HapYIIEHHE NOpsIKa

MIPUMCHCHUSA neyaren u IITaMIIOB, YTCPIO reJyaTeil WiK IITaMIIOB.


https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=PAP&n=58339&date=29.01.2024

Ileyatu n IOTaMIIbl, TPUIICAINEC B HCTOAHOCTD U YTPATUBIINEC 3HAUYCHUC, ITOJICKAT BO3BPATy IO
MCCTY BbIAa4u, I'’I€ OHU YHHUUTOKAIOTCA IO aAKTy C COOTBCTCTByIOH.ICfI OTMETKOU B JKYypHAJIC
ydera.
I[OHOJIHI/ITCJH)HI)IC neéyatu MW wMTaMIlbl YHHUYTOKAKOTCA II0 PCHICHHUIO HadaJlbHUKa CJ'Iy7K6BI
JeTIOTIPOU3BOACTBA WITH TIPEICEAATENS JTMKBUIATMOHHON KOMUCCHH.

VY4er 651aHKOB JOKYMEHTOB.
WsroroBnenne wu yder OmaHkoB JoKyMmMeHTOB Opranmzanuu  opranuzyer Ciyx0a
JeTOTIPOU3BOCTBA, KOTOPAS:
coOMpaeT 3asiBKM HAa N3TOTOBJICHHE OJIAHKOB JIOKYMEHTOB, & TAaKXKe IMPH HEOOXOAUMOCTH HX
00pa3Iisl (MaKeThl);
oopMITSIeT 3aKa3bl HA U3TOTOBJICHHUE MTEYATHO-0JAHOYHOM MPOTYKIIMH B THITOTPaduH;
OCYIIIECTBJISIET TTOTYICHHE, YUET TOCTYIJICHUSI OJTAaHKOB U BBIJJA9y U3TOTOBJICHHBIX OJJAHKOB
JTOKYMEHTOB.
21.]'[5{ BCIACHUA Y4YC€Ta BbIIa4u 6HaHKOB, N3TrOTOBJICHHBIX TI/IHOFpa(l)CKI/IM CHOCO6OM, B
CTPYKTYpHBIEe mojpa3aencHuss Opranu3zanuy OJaHKU JOKYMEHTOB HYMEPYIOTCS THIOTpa(CcKUM
cnocobom wmm Hymeparopom B Ciyx0e nemomnpousBojcTBa. [lopsakoBelid  HOMED
MPOCTABJISIETCS B HW)KHEH YacTH OOOpPOTHOM CTOpPOHBI OnaHka. YdeT OJaHKOB BEACTCS
pasnenpHO MO BUJaM OJIaHKOB B KypHaje ydera OomankoB (ITpmmoxenue N 4). Jlucter xypHana
ydeTra 6JJaHKOB HyMEpYIOTCSI, MPOLITHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCS MeyaTbio OpraHu3aiii.
brnanku BbimatoTcs paOOTHHMKAM, OTBETCTBEHHBIM 3a JEIOMPOU3BOJCTBO B CTPYKTYPHBIX
MOAPA3ICIICHUSX, [0/ MOANUCH B KYpHAJIE y4eTa BbIIauH OJaHKOB.
B cTpykTypHBIX nopa3eneHusx 6JaHKu TOKYMEHTOB UCHOJB3YIOTCS CTPOTO M0 HA3HAYCHUIO U
XpaHATCS B HAAEKHO 3alMpaeMbIX HIKagax.
Hcnopuennole ¥ HeBOCTpeOOBaHHbIE  OJaHKM  BO3BpalllalOTCs B MOJpa3jelicHHe,
OCYILIECTBIISIOIIEE yYeT OJTaHKOB.

Hepez[aqa 0J1aHKOB APYruM OpraHusanuiaMm U JMnaM HE JOITYyCKACTCH.

[Tpunoxenue:

1. Kypnan yuera Bxomsiueit koppecrionaeruun (ITpunoxenne N 1).
2. Xypuan yuera ucxosuien koppecrionaeniuu (Ilpunoxenne N 2).
3. XKypuan yuera u Bbiauu nedateit u mramnos (IIpunoxkenune N 3).

4. XXypnan yuera OnankoB opranuzaiuu (IIpunoxenne N 4).
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[Ipunoxenue N 1

K [ToNoKEeHHIO 0 JOKYMEHTOOOOpOTE OpraHU3aIiK

KYPHAJI PETUCTPALIMU
BXOJIINX JIOKYMEHTOB

Ne ni/m

aaTa

OTKyI(a MOCTYNINUJI NOKYMEHT

Kpartkoe conep:kanne 10KyMeHTa

Pe3omronus
JAOKYMEHTA
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[Tpunoxenne N 2

K [ToNIOKEeHHIO O JOKYMEHTOOOO0POTE OpraHU3aIiK

KYPHAJI PETUCTPALIMU
UCXOISIIUX TOKYMEHTOB

Ne
n/n

aaTa

Opranuzanus / Kyna
HAMpaBJeH JOKYMEHT

Komy Hanpagien
JOKYMEHT

KpaTKOC coaepikaHue
AOKYMEHTA

HUcnoanurenan
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[Tpunoxenne N 3

K [10J10)KEHUIO O JIOKYMEHTOOOO0POTE OpraHu3aIiu

Kypnan
Y4€Ta 1 BbLAA4Y1 reyaTey U IMTaMIIOB

Hauar _T.

OxoHYeH T.
N | Orrucku Komy BbIIaHO Hara  [[Ipumeuanue
/1| meyaTeit u Hanmenosanue O.1.0. Hata u BO3BpaTa "

LITaMIIOB | MOJpa3AENIeHNus, I7le | OTBETCTBEHHOI'O | pacIiCKa B | pacIucKa B

XPaHSTCS IeYaT! U biic] HOJIydEHUH | IpUeMe
IITAMIIBI

B nacrosmiem xypHaie NpoHYMEpOBaHO, MPOIIHYPOBAHO M CKPEIUIEHO IeYaTbio
JIMCTOB.

OTBETCTBEHHOE JIUIIO:

(monmuck) (®.1.0.)
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ydera OJIaHKOB CTPOTOM OTUYETHOCTH

ITpunoxxenue N 4

K [10J105KEHHIO O JOKYMEHTO000pOTE OpraHU3aIuu

Kypnan

/o

Hara
MMOCTYIIJICHH A

Howmep

HaunmenoBauue
OJaHka

ara
BbIJJa4Yn

Howmep

Iloammcs,
MOJTYYUBILIETO
JIAIA
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