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IHosoxxenue
0 IOKyMEHTO0000pOTe OPraHu3anuu

1. Oo01me noJIoKeHus

1.1. Hacrosiiee [lonoxxenue o TOKyMeHTOO00pOTE pa3paboTaHO U YTBEPKIAEHO i MpuMeHeHus B MAOY
COLII c. bonpmioi Menuk banammosckoro paiiona (nanee - [Tomoxxerne u Opranusars).
1.2. TTonoxenue 06s13aTeNIbHO K MPUMEHEHUIO BCeMU NoapaszaeneHus M Opranu3aiii.

1.3. 3a opranuzanuoo JOKYMEHTOO0OpPOTa U KOHTPOIb UcTOIHeHHs [1ookeHnss 0TBedaeT CeKpeTaph mo
yaeOHoM yactu (nanee - Ciryx06a 1eJ0mponu3BOJICTBA).

14. Tlomoxenue He pacrpocTpaHseTcss  Ha OpraHu3aIHI0 padOTHI c

JOKYMEHTaMH, COJEPKAIUMHU CBEJICHUS, COCTABIAIOIINE TOCYIApCTBEHHYIO WU CIYKEOHYIO

TaiHy.

1.5. Tlpumenenue Ilomoxenuss OymeT crMoOCOOCTBOBATh CO3MAHHMIO E€AMHOM METOIUYECKON OCHOBBI
OpraHM3alliii W BEICHHS JOKYMEHTOOOOpOTa KaK 4YacTH JeionpousBojcTBa OpraHuzanuu U ee
000CO0JIEHHBIX NOJIpa3e/ICHUH.

1.6. Tlpu pazpabotke I[lonokeHHS YYTEHBI TIOJOXKCHHUS CIECAYIONIMX 3aKOHOMATEIbHBIX W HHBIX
HOPMAaTUBHBIX IIPABOBBIX aKTOB B chepe nHpopManuu, JOKyMEHTAIMH, apPXUBHOTO JIeTa:

- ®enepanbhbiii 3akoH 0T 06.04.2011 N 63-D3 "OO6 31eKTpOHHON TTOATHCH";

- ®enepanbHblil 3akoH 0T 22.10.2004 N 125-D3 "O06 apxuBHOM nene B Poccuiickoit @eneparyn';

- ®enepanbHblil 3akoH 0T 27.07.2006 N 149-D3 "O6 undopmannu, HHGOPMAITHOHHBIX TEXHOJIOTHIX U O
3amuTe nHpopManun";

- ®enepanbHblil 3ak0H 0T 27.07.2006 N 152-®3 "O nepcoHanbHBIX JaHHBIX";

- Yka3 Ipesunenta Poccuiickoii @enepanuu ot 06.03.1997 N 188 "OO6 yrBepxaenuu Ilepeuns cBeneHuit
KOH(HUACHIIMAIBHOTO XapakTepa'.
1.7. OcuoBuble noustus [lonoxxenus:

- TOKYMEHT - MaTepHajIbHbII HOCUTENb ¢ 3aQUKCUPOBAHHON Ha HEM B J1t000i hopme nHpopmaruei B Buae
TEKCTa, 3BYKO3aMNUCH, U300paXkeHUs U (WIM) UX COYETaHUsI, KOTOPbIA UMEET PEKBU3UTHI, TIO3BOJISIONINE
€ro MACHTU(UIMPOBATh, U MpeIHA3HAuYeH /Js Mepelaud BO BPEMEHHM U B INPOCTPAHCTBE B LEIIX
0OLIECTBEHHOI'O UCIIOJIb30BAaHUS U XPaHEHMUS,;

- IPOU3BOIUTEIb JOKYMEHTOB - JIUI[0, OCYIIECTBIISIOIIEE OATOTOBKY, OOpPMIICHHE U Mepeady
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(mocTaBKy) JOKYMEHTAa;

2.

2

9JIEKTPOHHBIE MAaTEPUAIIbI - U3JIaHHsI, B KOTOPBIX MHPOPMALIUS MPEICTaBlIeHa B 3JIEKTPOHHO-IIM(POBOI
(dbopMe U KOTOpbIE HPOIUIM PEJAKIHOHHO-U3JATENIbCKYI0 00pabOTKy, MMEIOT BBIXOJIHBIE CBEICHMUS,
TUPAKUPYIOTCA U PACHPOCTPAHAIOTCS HAa MAIIMHOYUTAEMBIX HOCUTEINSX; - MaT€pHaIIbl UCCIETOBAaHUM -
JOKYMEHTBI, COJEpaIIUe pe3yJabTaThl HAYYHO-HCCIIEAOBATEIbCKOM, OINBITHO-KOHCTPYKTOPCKON |
TEXHOJIOTMUECKON paloThl (3aKIHOYEHMs, OTYEThl O HAyYHO-HCCIIEIOBATEIbCKUX, OO0 OIBITHO-
KOHCTPYKTOPCKUX M O TEXHOJIOTUYECKUX paboTax, HayyHbIe pa3paOOTKH, aJITOPUTMBI U IPOTPAMMBEI);

nporpamMmbl - TIIpOrpamMmbl JId  SJICKTPOHHBIX BBIYUCIWTCIBHBIX MaAllMH H 0a3ml JaHHBIX Ha
MaTCpHUAIBHOM HOCHTCIIC,
CTaHAapThl - CTAaHAAPTBI, TEXHHUYCCKUC PCriIIaMCHTBI, TCXHUYCCKHUEC YCJIIOBH, O(bOpMHeHHI)IC B

COOTBETCTBUH C JEHUCTBYIOLIMM 3aKOHOIaTeNIbcTBOM Poccuiickoit denepaiuy;

KOMOMHHUPOBAHHBIE JOKYMEHTHI - COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, BHITIOJTHEHHBIX HA PA3JIMYHBIX HOCUTEISNX
(meyaTHBIX, ayAMOBU3YaJIbHBIX, 3JIEKTPOHHBIX);

AJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT - JOKyMEHTHPOBAaHHAs MH(POPMaIHs, IPEICTaBICHHAs B JJIEKTPOHHOH (hopwme,
TO €CTh B BHJE, MNPUTOJHOM JUIsI BOCHPHUATHS YEIOBEKOM C HCIOJIb30BAHUEM AJIEKTPOHHBIX
BBIYUCIUTENBHBIX MAIINH, a TAKKE IS Iepeiayn 0 HHPOPMAIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAITMOHHBIM CETSIM
Wi 00paboTKH B MHGOPMAITMOHHBIX CHCTEMaX;

JJMIeKTPOHHAsI MOANMUCH - WH(GOpMalUs B DIEKTPOHHON (opme, KOTOpas MPUCOETUHEHA K APYroi
UHPOPMALIMU B DJIEKTPOHHOH (hopme (IOoANHChIBaeMOil MH(POPMALIMK) WIM MHBIM 00pa3oM CBs3aHA C
Takoil uH(popManue ¥ KOTOpas HCIOJNb3YeTCs [JJs ONpEeNeNIeHUs JIMLA, TOAMHUCHIBAIOLIETO
nH(pOpMalLIO;

JNOKYMEHTUpOBaHHass HHpopManus - 3apUKCUpPOBAHHAas Ha MaTepUAJbHOM HOCUTENE IIyTeM
JOKYMEHTUPOBaHHUS MHPOpPMALUs ¢ PEKBU3UTAMH, TO3BOJISIOIMMH OINPENEIUTh TaKyl0 WHPOPMAIHIO
WY B YCTAaHOBJICHHBIX 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickoi ®Pepepanuu ciydasx €€ MaTepuabHBIN
HOCHUTEb;

PEKBU3UT JOKYMEHTA - 00s13aTeIbHbII 371eMEHT 0(OpMIICHUS IOKYMEHTA;

ONMaHK JOKYMEHTa - Ha0Op PEKBH3UTOB, MACHTU(PHUIMPYIOUIMX aBTOpa O(PHIMATBHOTO MHCHMEHHOTO
JIOKYMEHTA,;
ITOJJIMHHMK JJOKYMEHTA - IIEPBBII WIA €IUHCTBEHHBIN YK3EMILISAP JOKYMEHTA;

KOIUS JOKYMEHTA - JOKYMEHT, OJIHOCTHIO BOCIIPOU3BOASIINI MHPOPMAIUIO TIOJTMHHUKA IOKYMEHTA U
€ro BHEIIHUE MPU3HAKU, HE UMEIOIIHUIA FOPUIAYECKON CUITBI,

JOKYMEHTOOOOPOT - ABM)KEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA MX CO3JaHMs WM MOJyYEHHUs 10 3aBepLICHUS
WCIIOTHEHUS], IOMEILICHUS B 1€710 U (UJIM) OTIPABKHU;

perucrpauys JOKYMEHTa - IPUCBOEHUE JOKYMEHTY PETUCTPALlMOHHOIO HOMEpa M 3alluch B
YCTaHOBJICHHOM IOPSIJIKE CBEIEHUN O JJOKYMEHTE;
HOMEHKJIaTypa JeJl - CHUCTEeMaTU3UPOBAaHHBIM IepeuyeHb HAUMEHOBAHWM Jeid, (QOopMHpPyEeMbIX B

Opranuzanuy, ¢ yKa3aHHeM CPOKOB UX XpaHEHHUS;

OKCICPTU3a HEHHOCTU NJOKYMCHTOB - U3YUYCHUC JOKYMCHTOB Ha OCHOBAHUU KPHUTCPUCB HX LCHHOCTU B
IEJISIX ONpeJIeNICHUs] CPOKOB XPaHEHHS TOKYMEHTOB M 0TOOpa MX JUIsl BKIIOUYEHHS B COCTaB APXHBHOTO
¢donna Poccuiickoit denepannu;

ACJIO - COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB HJIN OTI[eJIBHbe/’I JOKYMCHT, OTHOCAIIHUECA K OJHOMY BOIIPOCY HIIN
ydacTky aesrensHocTH Opranu3anuy;

ciyx0a JIeNoNpon3BOJICTBA - CTPYKTypHOE TozapasneneHne OpraHu3anuy, Ha KOTOPOE BO3TI0KEHBI
(YHKIINU 110 BEICHUIO JI€TONPOU3BOJICTBA.

IIpuHIMNBI OPraHu3aluy J0KyMEHT0000poTa

.1. IlpuHiunsL:
LEHTpaJIn3alus orepamuii o npuemMy u oTnpaBKe JOKYMEHTOB;
pacnpezesieHue T0KyMEHTOB Ha JJOKYMEHTOIIOTOKH, UMEIOIUE OJUHAKOBBIA MapIIpyT



(MapmIpyTH3aius J0KyMEHTOB);

- OpraHu3alus MPEABAPUTEIHHOTO PACCMOTPEHHSI MOCTYMAIONINX JOKYMEHTOB;

- UCKJIIOYCHUE BO3BPATHBIX JIBIDKCHWH  JTIOKYMEHTa, He 00YCIIOBIICHHBIX JIeTIOBOM
HEOOXOIMMOCTBIO;

- OTHOKPATHOCTh PErHCTPAIMN JTOKYMEHTOB;

- ycTpaHeHne HeOOOCHOBAaHHBIX COTJIACOBAHUH MPOEKTOB IOKYMEHTOB;

- periaMeHTanus omnepanuii mo 00paboTKe, pPACCMOTPEHHUIO U COTJIACOBAHUIO IOKYMEHTOB.

2.2. B nokymenroobopore OpraHuzanyi B COOTBETCTBUHM C OCOOCHHOCTSIMH TEXHOJOTHYECKOM
00pabOTKH BBIIEISAIOTCS TOKYMEHTOIIOTOKH: TIOCTYIAIOIIAs JOKYMEHTAus (BXOIast); OTIIpaBisieMas
JOKyMEHTAIMsl (MCXOAIIast); BHYTPEHHSS JOKYMEHTAIIHS.

2.3. JlocTtaBKa W OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIOTCSI CPEACTBAMHU MTOYTOBOU CBSI3H, SJIEKTPOCBS3H
Y KYPbEPOM.

3. Iopsinok opraHn3anuu J0KyMeHT0000poTa

3.1. OcHOBHBIE TTPOLIEAYPHI AOKYMEHTOOOOpOTA!

- IPUEM U NepBUYHAsA 00pabOTKa MOCTYNAOIINX JOKYMEHTOB;

- IPEIBAPUTEIILHOE PACCMOTpEHUE T0KyMeHTOB Ciyx00ii 1e10npon3BOACTBA;

- perucTparnms MocTyMalIHX JOKyMEHTOB;

- pacCMOTpEHHE TOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM OpraHu3aluu 1 JOBEJCHHUE JOKYMEHTOB JIO UCIIOJHUTEINEH;

- 00paboTKa, UCTIOTHEHUE TOKYMEHTOB, TTOJATOTOBKA OTBETOB;

- COKpAIlleHHE KOJIMYECTBa JOKYMEHTOB U KO Ha Oymare, 110 BO3MO>KHOCTH 3aMEHA UX 3JIEKTPOHHBIMH;

- perucTpanus OTIPaBIIAEMbIX TOKYMEHTOB;

- OTIIPaBKa JOKyMEHTOB;

- pa3paboTka, 0pOpMIIEHUE U PETUCTPALUs BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

- 00pa0oTKa M y4eT HHOCTPAaHHON KOPPECHOHICHIINY; - YUET U aHaJIN3 00bEMOB IOKYMEHTO000pOTA.

3.1.1. [Ipuem u nepBuyHas 0OpabOTKa MOCTYNAIOIIUX JOKYMEHTOB.

[Ipuem u o0O0paboTky mnoctynarmomeii B OpraHuzanuio KoppecnmoHAeHIMH ocyuiectBisier Ciyxba
nenonpou3BoacTBa. [1pu atom Ciryx0a nenonpon3BoacTBa:

a) TMpOBepsieT NPAaBUWIBHOCTh aJPECOB IIOCTYMAIOIMX JIOKYMEHTOB, IPaBWIBHOCTb JIOCTaBKU MU
KOMIUIEKTHOCTH JTOKyMEHTOB. OMIMOOYHO JOCTaBIEHHYIO KoppecnonaeHuio Ciyx0a nepecbuiaer 1o
IIPUHAJIC)KHOCTH;

0) BCKpbIBa€T NPUHATYI) KOPPECHOHACHLUIO (32 HCKIIOUEHHEM KOPPECHOHJCHIMU C OTMETKOW Ha
KoHBepTe "JInuHO"), cCopTUPYET NOKYMEHTHI Ha MOAJIEKAILNE U HE MTOAJIEKAIUE PErucTpauu <1>;

B) KOHBEPTHI OT OCTYMUBIIEH KOPPECHIOHICHIIUU COXPAHIET U MpUiaraeT K JOKyMEHTaM B CIIydasiX, €Cliu
KaJIeHJapHbIA IITEMIIEIb HAa KOHBEPTE JOJKEH CIIYKUTh JJOKAa3aTElIbCTBOM BPEMEHHU OTIIPABKU WM
MOJTyYeHHUS JAaHHOTO JOKYMEHTA UJIH €CIIU aIpeC OTIPABUTENIS YKa3aH TOJIbKO Ha KoHBepTe. O0s13aTeNbHO
COXPAHSIOTCSI KOHBEPTHI ¢ MMCbMaMH IIPETEH3UOHHOIO XapakTepa, a TaKXkKe ¢ 00pallleHUusIMH IPaX/iaH;

I) BBIIEISAET JOKYMEHTHI, aJ[peCOBaHHbIE B CTPYKTypHbIE nojapasaencHus OpraHuzanuu JUisl nepeaadu
JIOKYMEHTOB HEIIOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHOE MOApa3AesicHHe, MHHYS pyKOBOJICTBO;

1) TOKYMEHTHI, noctynusmue B Opranuzanuio B pabouyee Bpemsi, MPOXOJAT MEPBUYHYIO 00pabOTKy M
NepesaoTcsd Ha PErucTpalyio B JIeHb IOCTYIUIEHUS B T€YEHHE  4YacoB. B ciydae mocTyruieHus
JIOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMst CpoKH 00pabOTKH TOKYMEHTOB U Mepeiaud X Ha yYacTOK PETUCTPaAIIH
WIH B CTPYKTYpPHBIE OPA3/IeJIEHUs] HAUMHAIOTCS C IEPBOro pabovero yaca ClIeayrolero pabo4yero aHs;

€) B cilyyae OOHAapyXeHHMs HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTa, IOBPEXKICHMs TOKYMEHTa WM KOHBEpTa
(ynaxoku) City:x0a 1eI0npor3BOACTBA YCTAHABIMBAET X MIPUUUHBI, TPU HEOOXOIUMOCTH CBSI3bIBACTCS
C NpoU3BOAMTENEM (OTIpPABUTENIEM) JOKYMEHTA, NPUHUMAET HEOOXOAMMBIE MEpbl JUIsl YCTpaHEHUs
BBISIBIICHHBIX HEOCTAaTKOB. [Ipn 00Hapy>KeHUH OTCYTCTBUS JOKYMEHTOB WM IPUIIOKEHUI K HUM, TOPYH
BCEro WM 4acTH JokyMeHTa Ciyx0a 1e10npou3BOJICTBA COCTABIAET aKT B TpeX dK3eMiunipax. Oaux
ocraerca B Ciyx0e 1e1onpou3BOJACTBA, BTOPOH MPUOOIIAETCS K MOCTYMUBIIEMY AOKYMEHTY, TPETUH
HAalpaBJIAeTCs OTIPABUTEIIO T0KYMEHTA,



) TPU HATMYUU HA KOHBEpTE (YMaKOBKE) OTMETKH O KOH(MOUIEHIIMAIBHOCTH, a TaKke MoMeToK "JInuno",
"Cpouno", "OmnepatuBHo" u T.. Cayxba AeTONPOM3BOJACTBA MEPEJACT TaKWe JOKYMEHTHI Ha
perucTpanuio HezamenauteabHo. Koppecnonaenius ¢ otMeTkoi "JInuHO" BpydaeTcs JUYHO ajpecaTty
WIH €ero JoBepeHHoMy nwiy. Koppecmonaenmus, wumeronas mnomMeTky "KoHduaeHnanpHO",
o0OpabaTsIBaeTCs TeM COTPYJTHUKOM, KOTOPBII MMEET K HEll TOMYCK.

3.1.2. [IpeaBaputenbHOE PACCMOTPEHHUE TOKYMEHTOB.

Ciyx0a Hemorpon3BOACTBA MPEIBAPUTEIEHO PACCMATPHBAET BCE IMOCTYIHBIINE JOKYMEHTHI B IIEIISX
BBIJICJICHUS] W3 BCEr0 MacCHMBa IOCTYNMBIIEH KOPPECIOHACHIMU JOKYMEHTOB, TpPeOYIOUINX
00513aTEIBHOTO PACCMOTPEHUS PYKOBOACTBOM OpraHu3anuu.

JlokymeHTsI, mocTynuBInre B OpraHn3aiuio 1Mo BOIpocaM, He TPEOYIOINM PacCMOTPEHHUST PYKOBOJICTBOM,
HanpaBisiiores  Ciy>k00#  1eONpOU3BOJICTBA HETOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHbIE MOJpa3esieHUs.
OcHOBaHMEM JIJIsl IPUHSATHS PEIICHUS B XOZ€ MPEABAPUTEIHLHOTO PACCMOTPEHHUS SIBIISIETCS COJICPKAHNE
JIOKYMEHTa, a HE TOJIbKO aJ[peCOBaHME JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOLIEMY JIOJKHOCTHOMY JIUILY.

Pe3ynpTaTom npenBapUTEIbHOTO PACCMOTPEHHUS JO0JDKHO OBITh HalpaBlIeHHE JOKYMEHTa PyKOBOAMTEIIO
Opranuzanuy Wid 3aMECTHTENIIM PYKOBOIMTEINS B COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJIECHHBIM B OpraHuzanuu
pacrpeielieHueM 00s13aHHOCTEH MEeX/ly pyKOBOAUTENIEM, €T0 3aMECTUTEISIMU U UHBIMHU JIOJDKHOCTHBIMU
JIMIIaM¥ JUTSI BRIHECEHUS YKa3aHUs 110 MCIIOJTHEHHIO JOKYMEHTA.

3.1.3. Perucrpanus nocTynarommx J0KyMEHTOB.

[Toctynatonue B Opranu3anuio J0KyMeHTbI perucTpupyrotcs Ciyx00i 1e10nponu3BOCTBA TOJIBKO MOCTE
UX MIPEIBAPUTEIBHOIO PACCMOTPEHUSI.

3.1.3.1. Bce noxymeHThl, ajipecOBaHHble PyKOBOJCTBY OpraHu3zanuu, MoJyIekaT PErUCTpalud B J€Hb
HOCTYIUIEHUsI (KpOMe JIOKYMEHTOB, BKJIIOUYEHHBIX B IPHUMEPHBI IepeueHb HEPEerucCTPUPYEMbIX
JIOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha nony4yeHHBIX JOKYMEHTaX MPOCTABIISIETCSA PErUCTPALIMOHHBIN ITaMII, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS
JlaTa NOCTYIUICHHUS, TIOPSAAKOBBIN BXOIAIMNA HOMeEp. Eciay K JOKyMEHTY UMeeTCsl PUIIOKEHHE, TO PSIOM
C BXO/ISIILIUM HOMEPOM Jienaetcs o0 3ToM oTMmeTka. llltamm npocTasiisercs Ha IMIIEBOM CTOPOHE MEPBOTO
JMCTa JOKYMEHTa B IPaBOM HUKHEM YTIIy.

[TopsiakoBbie HOMEpa PUKCHPYIOTCS B KypHale Bxosiei koppecrionaerimu ([Ipunoxenne N 1). JIucter
KypHaJla ydera BXOJSIIEH KOPPECIOHACHLUU HYMEPYIOTCS, IMPOIIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPSIFOTCS
nevatsro OpraHu3anyy.

3.1.3.3. Ha noxyMeHTax, HEe MOAJEKAIIMX PETHCTPALMU, CTABUTCS IITaMI M yKa3bIBaeTCsl TOJIBKO JaTa
MOCTYIUIEHUS JOKYMEHTA.

3.1.3.4. IloctynuBuKe 3J€KTPOHHBIE JOKYMEHTHI U IOKYMEHTBI, BKIIOYAEMbIE B CUCTEMY 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMeHToo0opoTa OpraHuzaium, perucTpupyroTcs B 3JIEKTPOHHON KapTOUKe CIeIyIoIuM 00pa3oM: B
MOPSAJIKE PETUCTPALINY NIEPEYHS CBEACHUN O TOKYMEHTE B 3aBUCUMOCTH OT HCIIOJIb3yEMbIX IPOTPAMM.

3.1.3.5. CxaHMpoBaHUIO NOJJIEKAT JOKYMEHTHI, MocTynuBiine B Opranu3anuio Ha OyMa)KHOM HOCHUTEIIE.
OneKTpOHHBIE 00pa3bl CKAHUPOBAHHBIX U 3apETUCTPHUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB IMOJUIEkKAT BKIIOYEHUIO B
CUCTEMY 3JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTO000pOTa B KAUECTBE KON JOKYMEHTOB.

3.1.4. PaccMmoTpeHMe JOKYMEHTOB pYyKOBOJACTBOM OpraHu3anvd H JIOBEICHUE JOKYMEHTOB JI0
HCIIOJTHUTEIIEH.

3.1.4.1. 3apeructpupoBaHHBI JOKYMEHT MEpelacTcs TOMY PYKOBOJIUTENIO (MCIIONHUTENIO), B aJApec
KOTOPOTO OH TOCTYINHWJ, a MPU HECOBMAJECHWU KOMIIETEHIIMM ajapecara M COAEp aHUs JOKyMEHTa
nepeaaeTcss KOMIETEHTHOMY PYKOBOAUTEINIO (MCIIOIHUTEIIO).

JlokyMeHTBI, HEe TpeOyloIHue pacCMOTPEHHs] PYKOBOJCTBA, IEpPENalOTCs HadalbHUKAM CTPYKTYPHBIX
noapaszzaenennit OpraHu3aluu B COOTBETCTBHH C COJIEP)KaHUEM JOKYMEHTOB.

3.1.4.2. Tloce paccMOTpEeHUS ¥ HATTOKCHUS PYKOBOIUTEIIEM PE30TIONNH (PE30TIONNS BKIIIOYAET (PaMHUITHIO
HCIIOJIHUTEISA, COJEP/KAHUE IOPYUEHHMSI, CPOK UCIIOJIHEHUS, MOAMNCH U AaTy) JOKYMEHTBI BO3BPAILAIOTCS
B Cnyx0y [eiompou3BOJCTBA [UIsl TEPEHECEHUs YKa3aHUl 10 UCIHOJHEHHIO JOKYMEHTa B
PEerucTpanoHHO-KOHTpOIbHYI0 (hopmy (PK®D), koTopass OGepeT AOKYMEHT Ha KOHTpPOJIb M TepenaeT
WCIIOJTHUTEIIIO TOJT PACIUCKY B JKypHaJle pEruCTpaly BXOJAIIEH KOPPECIOHAEHIIUH C MPOCTABIEHUEM
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VCIIOJIHUTEJIEM J1aThl MTOJIy4eHUs. ECIu B pe30IIIoIMH yKa3aHO HECKOJIBKO UCIIOJIHUTENEH, TO CHUMAKOTCS
(CKaHUPYIOTCS) JOTIOJHUTEIbHBIE KOTIUU JTOKYMEHTA MO YMCIY yKa3aHHBIX UcriosHUTenel. Iloaqnuuank
JOKYMEHTa HalpaBJIseTCs] UCIIOJHUTENI0, YKa3aHHOMY B PE30JII0LUY TIEPBIM.

3.1.4.3. Ilpn HanpaBieHUM NOKYMEHTAa HECKOJBKMM HCIOJHUTENSAM OTBETCTBEHHOCTHb 3a IMOATOTOBKY
MaTepuasa HeCeT UCIIOIHUTENb, YKa3aHHbIN B pe30tonuu nepBbiM. OcTanbHbIE UCIIOJHUTENN 00sS3aHbI
NpeACcTaBUTh HEOOXOAMMbIE MaTepHalibl OTBETCTBEHHOMY MCIIOJHHUTENIO B COTIACOBAaHHbIE C HUM CPOKH.

OTBeT nosKeH ObITh 3aBU3MPOBAH BCEMU HCTIOIHUTENISMU, IEPEUUCICHHBIMH B PE30IIOLHH.

3.1.4.4. loxymenTsl, noctynusiuue u3 CiayxObl 1€10NPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIE MO/Apa3AeiIeHUs, TaM
BTOPUYHO HE PETHCTPUPYIOTCS.

3.1.5. O6paboTKa, UCTIOTHEHUE TOKYMEHTOB, IOATOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBeTCTBEHHOCTH 32 00pPaOOTKY, UCIIOJIHEHHE TOKYMEHTOB, ITOATOTOBKY OTBETOB U 0(OpMIIEHUE
JOKYMEHTa B COOTBETCTBUHU C YCTAaHOBJICHHBIMH B OpraHu3alii TpaBUIAMHU, a TaKKe COTIACOBAHHE
MPOEKTa JAOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMH JIMLIAMH M OpPraHM3alUsAMH (BHEIIHEE COIJacoBaHHUE) W
JOJDKHOCTHBIMU  Juilamu OpraHn3anuu (BHYTPEHHEE COTJIACOBAHKE) BO3JIAraeTcsl Ha CTPYKTYpHOE
MOJIpa3/IeIeHUE - UCTIOJIHUTENS IOKYMEHTA.

3.1.5.2. UcnionHuTeny, B TOM YUCIIE€ COTPYIHUKHI CTPYKTYPHBIX Mo/ipa3ieneHnit Opranusaiui, B mporecce
WCTIOJTHEHUS IOKyMEHTA OCYIIECTBIISFOT:

- cObop 1 00paboTKy HE0OX0AUMON HH(DOPMAITNH;

- HIOATOTOBKY IIPOCKTAa MOOKYMCHTAa M BCCX HCO6XO,Z[I/IMBIX HpI/IJ'IO)KeHI/Iﬁ C CO6J'IIO,I[CHI/ICM IIpaBUJI
AOKYMCHTUPOBAHUA, YCTAHOBJICHHLIX B OpFaHI/I3aHI/H/I;
- COIJIaCOBaHMEC MPOCKTA C 3aMHTCPECOBAHHBIMU NOJIPKHOCTHBIMU JINLIAMU,

- IOATOTOBKY CBOJKHU OT3bIBOB (¢ komMmeHTapueMm '"llpunsaTo", "OTkioHeHO" ¢ yka3aHUEM MPUYUH,
"[IpuHATO 4acTUYHO" C COOTBETCTBYIOIIUM MOSICHEHUEM);

- 10pabOTKy MpOeKTa JOKYMEHTa IO 3aMEYaHUsM, IOJYYEHHbIM B XOJ€ COIVIacOBaHUsS (B cilydae
CEpbE3HON KOPPEKTUPOBKHU MPOEKTA TOKYMEHTA IIPOBOIAUTCS €r0 MOBTOPHOE COTIaCOBaHNUE);

- B HEOOXOJIUMBIX CIIy4asiX - MOJATOTOBKY CIHCKa (yKa3aTesisi) PacChUIKA TOKYMEHTA;

- IPEICTaBICHUE IPOEKTA JJOKYMEHTa Ha MOJIMUCH (YTBEP>KACHNE) PYKOBOJICTBY;

- OTpe/ieJIeHne MecTa XpaHEeHUsl JOKyMEHTa (KOMUH JIOKyMEHTa) MPOCTAaBICHUEM OTMETKH C yKa3aHUEM
HOMeEpa Jieia 0 HOMEHKJIAType JIell, B KOTOPOE JAOJDKEH OBITh TIOMEIIEH TOKYMEHT.

3.1.5.3. Tlopsimoxk paboThl HajJ JAOKYMEHTOM B Cily4asiX, €CIM HCIIOJIHEHUE JOKYMEHTa IOpPY4YEeHO
HECKOJIbKUM JIUIIAM:

- (hyHKIIMSI OTBETCTBEHHOT'O UCTIOJIHUTENS U (PYHKLIUU COUCTIOTHUTENEH B IOJIrOTOBKE MPOEKTA IOKYMEHTa
pacrpenensroTcs pyKOBOJUTEIEM, TAlONINM ropydyerne. Ecinm gyHKImMu He pacripeiesieHsl, To pyHKINN
pacripenesnser nepBblid (OTBETCTBEHHBIN ) HCTIOIHUTEND;

- OTBETCTBEHHBII HCIIOJHUTENb CO3BIBAET COMCIIONHUTENEH /I BBIpAaOOTKH COBMECTHOTO PELICHHUS;

- IOPSAZIOK U CPOK IPEJICTABICHUS TPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY MCIOJIHUTENIO ONpEAessieT PyKOBOJUTENb
WJIA CaM OTBETCTBEHHBIN HCIIOTHUTEb.

3.1.5.4. IlIpoektbl nokymMeHTOB OpraHu3alMd TOTOBSTCS Ha OJaHKaX YCTaHOBIEHHOW (OpMBbI; s
OTIIPAaBKH JJOKYMEHTOB, HE UMEIOIIUX aIPECHOM YacTu, TOTOBSTCS CONPOBOAUTENbHBIE TUCHMA.

3.1.5.5. Jlo mnpexacraBieHHss Ha TMOANUCH HCIIOJHUTENb IPOBEPSET MPABHIBHOCTh O(QOPMIICHHS
JOKYMEHTOB, TIPAaBWJIBHOCTh aJpECOBAaHUS, HAJIMYWE HEOOXOAWMBIX BHU3, TMPWIOKCHHHA, MPH
HEOO0XOUMOCTH - CIIPABOK, MOSICHUTENIBHBIX 3alUCOK, PAa3bACHSIOMIUX COJEpKAHHE MOATOTOBICHHBIX
JIOKYMEHTOB, JIMCTa (yKa3aTels) pacChUIKHU.

3.1.5.6. [IpoeKTbl JOKYMEHTOB BU3HUPYIOTCSI HCIIOJHUTEIEM (PYKOBOJIUTENIEM MOAPA3IEICHUSI WU €ro
3aMEeCTHUTENIEM), NP HEOOXOAUMOCTH - PaOOTHUKAMM JPYTUX CTPYKTYPHBIX IOJpa3/ieieHUl; BU3bI
MIPOCTABIISIOTCS HA JIMIIEBOM CTOPOHE MOCJEIHEro JUCTa JOKYMEHTa B HIDKHEH ero 4acTu, Ha BTOPOM
9K3eMIUIApe (KOMHUM) JOKYMEHTA UM Ha JIMCTE COTJIACOBAHUS.



3.1.5.7. Pabora ¢ JOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX MOapazAcieHusXx OpraHu3aldd OCYIIECTBISETCS Ha
OCHOBAHMHW YKa3aHUI MO HMCIIOJHEHHUIO JOKYMEHTOB pyKoBoauTedst OpraHu3anuu, ero 3aMecTHTENeH,
PYKOBOJIUTENS CTPYKTYPHOT'O OJpa3/IeJICHUsI.

3.1.5.8. IlogpazneneHne-uCONHUTENb M0JIy4aeT JOKYMEHTBl B BO3MOXHO KOPOTKHE CPOKH (B JI€Hb UX
paccMOTpeHHsT COOTBETCTBYIOUIMM PYKOBOJHMTEIEM WM Ha CIEAYIOUIMA pabdo4mii N1eHb), CPOUYHBIE
JOKYMEHTBI MIepeJatoTCs HCIIOTHUTEINIO He3aMeATUTEIbHO.

3.1.5.9. JIoKyMeHTbI, NMOCTYNMBIINE B CTPYKTYpHOE MOJpAa3/ieJCHUE C YKa3aHUSAMHU [0 HCIIOJIHEHHIO
JOKYMEHTOB pyKoBojicTBa OpraHu3alyi, MepealoTcsi UCTIOTHUTENSM TOJBKO TTOCIIE UX PACCMOTPEHHS
PYKOBOJIUTEIIEM OJIPA3/IEICHUS.

3.1.5.10. B ciiyuae oTcyTCTBUS HCHOTHUTENS (KOMAaHAUPOBKA, OTITYCK, O0JI€3Hb) TOKYMEHTHI U MaTepUaJIb
MepearoTCs APYroMy HCIIOTHUTEINIO 110 PEIICHUIO PYKOBOAUTEINS UX CTPYKTYPHOTO MOIPA3/ICICHHUSI.

3.1.5.11. B cnyuae yBOJbHEHMsS] paOOTHUKA WM MEPEXOJa Ha JAPYroll yd4acToKk pabOThl JOKYMEHTHI U
MaTepHaigbl NEepefaroTcs MO aKTy MpHeMa-Niepefadyd PYKOBOAMUTENIO MOApAa3AEICHUS WIM IO €ro
yKa3aHUIO BHOBb HA3HAYCHHOMY COTPYIHUKY.

3.1.5.12. Ilocne cOOTBETCTBYIOLIErO0 OOOCHOBAHMS CPOK MCIOJHEHUS JOKYMEHTa MOKET ObITh IMPOJIEH
PYKOBOJIUTEIEM, OTJIABIIMM ITOPYUYEHHE, €CIIU OTCYTCTBYIOT pealibHble YCIOBHUS BBIMOJIHEHUS 331aHUS B
CPOK.

3.1.5.13. He nonyckaercs ieiath IOMETKHU U pabodre 3alIMCH Ha TIOKyMeHTe. Takue MOMETKH O BpEMEH!U
HOCTYIUIEHUsI JOKYMEHTa M MaTepuajoB, O JaTaX IPOMEXYTOYHOI'O MCHOJHEHUs (Tesle(OHHBIX HU
MUCHMEHHBIX 3aIPOCax), O JaTe€ U Pe3yiIbTaTe OKOHYATEIFHOTO MCIOJTHEHUS JETA0TCS Ha OTIACITHHOM
JHCTKE.

3.1.5.14. Vcnonuurenbs He AOJDKEH pasUiallaTh COJACpKAHME MOCTYNMUBUIMX K HEMY JOKYMEHTOB H
MOJITOTOBJICHHBIX MPOEKTOB CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, C HUIMHA MOTYT OBITh 03HAKOMJICHBI TOJIBKO JIMIIA,
UMEIOIIME OTHOUICHUE K UX MCIIOTHEHHUIO.

3.1.6. Opranuzanus paboThl C OTHPABISIEMBIMH JOKYMEHTAMH.

3.1.6.1. Tloanucanuble pykoBoAcTBOM OpraHuzanuy JOKYMEHTHl B TOT K€ JEHb MepeaaroTcs
pykoBoauTeneM (ucnonHurenem) B Ciyx0y 1e0npon3BOACTBA ISl pErUCTPAIli U OTIIPABKH.

3.1.6.2. Cnyx06a nemompou3BOJCTBA TEPEa PETUCTpAIMEl JOKyMEHTa, MOCTYIUBIIETO HA OTIPABKY,
MIPOBEPSET MPABUIBHOCTh €r0 0(OPMIICHUS:

- Hanu4ue OJ1aHKa, MOJAIUCH, AAaThl, HEOOXOIUMBIX BU3 U CBE/ICHUI 00 UCTIOIHUTEIIE;

- HaJIM4Ke 3arojloBKa K TEKCTYy, HOMepa M JIaThl JOKYMEHTA, Ha KOTOPBIH JaeTcsi OTBET;
- IPaBUJIBHOCTH aJipeca MoJIyqaTers;

- HUJINYUE YKa3aHHBIX B JIOKYMEHTE IPUJIOKEHHM, a TaKKe MaTepualloB, Ha OCHOBAaHWH KOTOPBIX
TOTOBMJICSI UCXOJAIIMNA TOKYMEHT (€CIIM 3TO OTBET Ha MOCTYIUBILEE MMUChMO); - HAJMUUE NEYaTH B T€X
CIIy4asx, KOrJa OHa I0JaraeTcs.

HenpaBuiibHO opopMIIeHHBIE TOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS UCTIOIHUTEIISM.

3.1.6.3. Eciiu 1OKyMEHT HaIpaBJIsI€TCsl B HECKOJIBKO aJIPECOB, HA OTIPABKY CAAETCS CTOJBKO 3K3EMIUISIPOB
MOJIMTUCAaHHOTO MIChMa, CKOJIBKO HEOOXOAUMO JIJIsl OTTIPABKU BCEM aJipecaraM, U OJUH SK3eMILISP KOMUH.

3.1.6.4. Tlocne mnpoBepkr OGOPMIICHHS JTOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B JKypHAJC HCXOJSIIEH
xkoppecniongeHu (Ilpunoxxenue N 2) 1 Ha Bcex IK3eMILUIsIpax TOKYMEHTa MPOCTABIAETCS UCXOMAIUN
HOMEp 10 mopsanaky. JIucTel >KypHala ydeTra MCXOIALIeH KOPPECHOHIEHIIMH HYMEepyroTcs,
IPOIIHYPOBBIBAIOTCSA U 3aBEpSIOTCS medarbio OpraHu3zauuy. PervcrpaliMoHHBIM HOMEpP JOKYMEHTa U
JaTa PEeTUCTpPalliU MPOCTABISIOTCS HA TMOJJIMHHUKE JOKYMEHTa B PEKBU3MTax OJlaHKa M Ha KOIHH,
ocratomeiics B neie Opranuzanuu. CBeIeHUSI O PETUCTPUPYEMBIX JOKyMeHTax BHOcATcs B PK® Ga3br
naHHbIX OpraHusalyu, UCIOJIb3YEMON Il yueTa, IOMCKA, XPaHEHUs U UCII0JIb30BAHUS JOKYMEHTOB.

3.1.6.5. Ucxonsimuii HOMEpP COCTOUT u3 WHJEKCA CTPYKTYPHOTO

Mo/ipa3fiesieHus, MOATOTOBUBIIET0 OTBET, HOMEpa Jiela MO HOMEHKJIATYpe Nied U MOPSIKOBOTO

HOMeEpa.
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3.1.6.6. Ha xomuM HCXOIAIIETO JOKYMEHTa B JIEBOM BEPXHEM YIJy CTaBUTCS 3aBEPUTEIbHbBIN
PErUCTPAIIMOHHBIN IITAMII.
Koppecnonaenmus cinaercs Ha OTIPaBKY B OTAETICHHUE CBSI3U WM JOCTABISIETCS C KypbepaMu.

3.1.6.7. 3aBepeHHbIE KOMHUH OTIPABIECHHBIX TJOKYMEHTOB B TOT K€ JIEHb MEPEIal0TCsI B COOTBETCTBYIOIINE
MOApa3AeICHUs UCTIOTHUTENSM IS TIOIINBKHY B jena. Konus TokymMeHTa ¢ BU3aMu U MIPHIOKEHUSIMHU B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOH el MOAIIUBACTCS B JIel0 (BXOIAIIMA JOKYMEHT TepefaeTcs Ha
XpaHEHHE B JIEJI0 BMECTE C JOKYMEHTOM-OTBETOM ), KOTIHSI HCXO/ISIIIIETO JOKYMEHTA 3aBEPSAETCS OTMETKOM
"BepHO" (MOXET MPOCTaBIATHCS C MOMOIIBIO0 IITAMITA) U MOJNUCHI0 paOOTHHKA, OTBETCTBEHHOTO 3a
OTMPABKy MCXOJAIIEH KOPPECTOHJAEHIIMU. Perucrpamusi HUCXONAIMX JOKYMEHTOB BEACTCS B
COOTBETCTBUU C BBIIECISAEMbIMU JOKYMEHTOMOTOKAMH.

3.1.7. OTnpaBKa JOKYMEHTOB.

3.1.7.1. Cnyx0a 1enonpon3BoJCTBa OTIPABIIAEMbIE IOKYMEHTHI lepeaacT B dKcneauuo OpraHu3aniy.

3.1.7.2. DOxcnenuuus MpoBEpsSET NPABWIBHOCTb O(OPMIIEHUS aJpPECOB MCXOAAIUX JOKYMEHTOB,
HPOM3BOJIUT COPTUPOBKY JOKYMEHTOB IO CIOCOOY JOCTaBKM KOPPECHOHJEHLUHU ajapecary (ImpocTas,
3aKa3Hasi, MEeXXTyHapoiHas U JIp.).

JIOKyMEHTBI C HEMpPaBHIBHO O(QOPMIICHHBIMH aapecamMH, a TaKXKe KOPPECHOHJCHIUS HEeCITyXKeOHOTro
XapakTepa K OTIpaBKe He IPUHUMAIOTCS U Bo3BpalaroTcs B Ciyx0y 1el10npon3BO/CTBA.

3.1.7.3. JlokyMeHTBl TOJJIeKaT OTIpaBKe B JeHb UX perucrtpauur. CpoyHas KOPPECHOHACHIUS
OTIIPABJISIETCS B IIEPBYIO OYEPEIb.

3.1.7.4. JlokyMeHTBI, COAEprKalllMe CBEIEHUs] rocynapcTBeHHON TaiHbl, Ciy>)kOOH IeIonpou3BOJACTBA
nepefaloTcs B MOApasJeNeHHe, oOTBedamomee 3a paboTy C  JOKYMEHTaMH, COJAEpKaIlluMU
rOCYJapCTBEHHYIO TalHY.

3.1.7.5. IoKyM€eHTBbI, MOANNCAHHbIE PYKOBOAMUTEIEM WIHM 3aMECTUTENSIMU pyKoBoauTenss OpraHusanuu,
HanpasisieMble B Anqmunnctpanuto [Ipesnnenra Poccuniickont @enepanuu, [IpasurensctBo Poccuiickoit
Oenepanun, Annapat [IpaBurensctBa Poccuiickoit deneparuu, Copet Oeaepanuu u ['ocymapcTBEHHYIO
Hymy, Coset besonacHoctu Poccuiickoii @enepanun, CuetHyro nanaty Poccuiickoit @enepanuu (nanee
- BBICIIME OpraHbl TOCYJapCTBEHHOW BJIAcTH), OTIPABISIOTCS 10 CHCTEMaM JJIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHT0000poTA.

3.1.7.6. Pemenue o cnoco0e 10CTaBKH TIOKyMEHTa IpYTUM ajJjpecaTaM, a TakKe 0 HEOOXOIUMOCTH JIOCBUIKH
azpecaTy MOJIMHHUKA JIOKyMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE B Cily4yae OTIPAaBKH JOKyMEHTa IO
(haKCUMHUIIBHOMN CBSI3U WJIU 3JIEKTPOHHOM MMOYTE MPUHUMAET MOJIPa3/IeIeHUEe-UCIIOTHUTENb.

3.1.7.7. OtnpaBnsiemast 10 HOYTE KOPPECTIOHACHIUS IPOXOIUT YIIAKOBKY, aJjpecoBaHue (P HAITPaBJICHUH
JIOKyMeHTa 0oJjiee ueM B 4 ajpeca - B COOTBETCTBUH C yKa3aTeJIeM PacChUIKH, KOTOPbIH COCTaBIISAETCS
UCIIOJIHUTENIEM JIOKYMEHTa), MPOCTaBI€HUE CTOMMOCTH MOYTOBBIX YCIYT U Iepelady Ha OTIPaBKYy B
MECTHOE OTJIEJICHUE CBSA3H.

3.1.7.8. JlokyMeHTbI, HampaBJIsieMbI€ IOYTOBOM CBSI3bIO B OJIUH aJ[PEC, BKJIAIBIBAIOTCS B OJIMH KOHBEPT.

3.1.7.9. Ha 3aka3Hy0 KOPpECTOH/IEHIINIO, Ha KOPPECIIOHACHIUIO, HATIPABIISIEMYIO B aJIpeC MHOCTPAHHBIX
OpraHu3alyii, Ha JOKYMEHTHI ¢ MoMmeTkoil "Jlis cimyxeOHOro mojb30BaHMA" COCTaBISIETCA PEECTp,
KOTOpBIH 3aTeM BO3BpalIaeTCs B SKCIEIUIMIO C PACIUCKON paOOTHUKOB MOYTOBOIO OTIEICHUS CBSI3H,
Kypbepa WX UHOTO JINIA, 00eCIIeUnBaIOIIEr0 OTIPABKY JOKYMEHTOB.

3.1.7.10. Tlo xaHanmaMm »3JIEKTPOCBS3M OCYILECTBIISETCS Iepeaada TeJerpaMM (TeleraimorpamMm WM
TEJEKCOB), (akcorpamm, TeIePOHOTpPaMM, IJIEKTPOHHBIX COOOIIECHUM, TMepeAaBaeMbIX IO CHCTEME
AJIEKTPOHHOT'0 IOKYyMEHTO000pOTA.

3.1.7.11. JloxyMeHTBI, IpeIHa3HauEHHbIE [T OTIIPABKH 0 (DaKCUMMIIBHOM CBsI3H, nepenatorcs B CiayxOy
JIeJIONPOU3BOJCTBA C yKa3aHHEM HoMepa TenedoHa-(akca agpecara.

3.1.7.12. OO6paboTka JOKYMEHTOB JUIsl OTMPABKH IIOYTOBOW CBsI3pI0 ocymiecTBisiercs Cayx0oit
JIEJIONPOU3BOACTBA B COOTBETCTBUM C lIpaBuiiaMu oka3zaHus yCIIyT IOYTOBOM CBSI3H, YTBEPKACHHBIMU
[Ipukazom MmuHHCTEpCTBa NH(PPOBOTO Pa3BHUTHsI, CBSI3M W MAaCCOBBIX KOMMYyHHUKamuii Poccuiickoit
®eneparun ot 17.04.2023 N 382, 10KyMeHTOB, MpeIHA3HAYECHHBIX JUIs OTIIPABKH TeerpadHoil cBs3bIO0,
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- B cooTBeTcTBUU ¢ [IpaBunamu okazanus yciyr teserpadHoi cBs3H, yTBepxkaeHHbIMU [locTaHOBIEHHEM
[IpaButenbcTBa Poccuiickoit @enepanuu ot 28.05.2022 N 968.

3.1.8. Pazpabotka, opopmieHre 1 perucTpaiys BHyTPEHHUX TOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHOBHBIE IpyMIbI JOKYMEHTOB OpraHu3alluu:

- 110 OCHOBHOH JCATCIBHOCTH;

- [10 TMYHOMY COCTaBY;

3.1.8.2. Tlogpaznenenus, corpyauukn OpraHusanuy, paszpaOaTbBalOMe W/WIH  OGOPMIIIONINE
BHYTPEHHHUE JIOKYMEHTBI, MPOEKTbl PACHOPSIIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB IO MOPYYEHHIO PYKOBOIUTEIS
Opraamszanuu: [Ipukasel, JIokanbHbIE aKThl W TPOYHUE, YCTAHOBJICHHbIE BHYTPEHHUMH JTOKYMEHTAMH.
3.1.8.3. OcHOBHBIE MHCTAHIIMM BU3UPOBAHMS BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB M IMPOEKTOB PACIIOPAAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB:

- pa3paboT4UK (MCTIOHUTENb);

- Oyxranrepus;

- Ul JOKYMEHTOB I10 IMYHOMY COCTaBY - KaJpoBasi cIyx0a.

3.1.8.4. BHyTpeHHHE NOKYMEHTbI U (10 YTBEPXACHHUS PYKOBOJICTBOM) IPOEKTHI PACIOPSAIUTEIIbHBIX
JOKYMEHTOB XPAHSTCS y UCIIOJHUTENS . YTBEP)KIACHHBIE PAaCHOPSAUTENIbHbBIE TOKYMEHTBl XPaHATCS B
Cnyx0e nenonpousBoncTBa. Ilocie yTBepKIEHHS pPacIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB HX IPOEKTHI
YHUYTOXKAIOTCS B T€UEHUE 3 JTHEeH MCHOJIHUTEINISMHU.

3.1.8.5. Cnyx0a nenonpou3BOACTBAa JOBOAMT IO 3aMHTEPECOBAHHBIX IMOJPA3EICHUN U COTPYTHHKOB
YTBEPXKACHHBIE pacHopsAUTEIbHbIe JOKyMeHThl. IIpu Heobxoaumoctu Cnyxba 1€710MpOU3BOJACTBA
pacchlIaeT KOMUU PACIOPSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB HWIIM BBIITUCKU U3 HUX.

3.1.8.6. Cityx0a 1en0npon3BOICTBA OPraHU3yeT BeJleHHe, 0(OopMIIEHHE, XpaHEHHE POTOKOJIOB COOpaHUH,
3acemaHui, copemanuii u 1.1. [1o mopyuenuto pykoBoautens Opranmzanun Ciryx0a 1e1onpon3BoICTBa
JIOBOJIUT NMPHUHSTHIE PEILICHUS 1O 3aMHTEPECOBAHHBIX JIULl U UCIIOTHUTEIEH.

ITpu HeobxonumocTH Ciryx6a Je0Nnpon3BOACTBA PACCHIIAET KOMUU MPOTOKOJIOB MIIM BBIMUCKU U3 HUX.

3.1.8.7. IIpoeKTbl JOrOBOPOB, COTJAIICHUN, MHBIX JTOKYMEHTOB IO TPaKIaHCKO-TIPABOBBIM CHAEIKaM
pa3pabaThIBalOT Ha3HAYEHHBIC PYKOBOJCTBOM HCITOTHUTETH OpraHu3aliiH.

3.1.8.8. OdopmieHHbIE [IOTOBOpHI, COMNIAIIEHUS M T.A. PErucTpupyrorcs u xpansarcs CoiyxOoi
JIeNTOTIPOU3BO/ICTBA.

3.1.8.9. BayrpeHHue uHGOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE  JOKYMEHTHI  (IOKIagHbIe,  CIIy)XeOHBIE,
AQHAJTMTHYECKUE 3allUCKH, CIPaBKH W T.N.) TEPEAAIOTCS MEXKAY CTPYKTYPHBIMHU IIO/pa3ieiICHUIMU
Opranu3anuy NpeuMyIIeCTBEHHO B 3JIEKTPOHHOM BH/IE.

3.1.9. Yuer u aHanu3 00beMOB JOKYMEHTOO00pOTA.

3.1.9.1. Cnyx0a 1e101pon3BOACTBA €KEMECSIUHO COCTABIISET U IOBOJUT IO PYKOBOJIUTEINSI OTUET IO YUETY
U aHaIN3Y T0KyMeHTo00opoTa OpraHu3anuu.

B otyere nmojuiexxar pacKpbITHIO CIEIYIOIINE aCTIEKThI:

- YICJICHHOCTh PA0OTHUKOB, 3aHATHIX B JIEIIOTIPOU3BOICTBE;

- CTPYKTYpa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMATHKH JOKYMEHTOB, MOCTyMatonux B OpraHn3aiuio 1 Co31aBaeMbIX €10,

- CPOKH HCTIOJIHEHHSI, CIIy4au MPOCPOUKH;

- KOJIMYECTBO BXOJSIINX M UCXOMSAIINX JTOKYMEHTOB;

- KOJIMYECTBO M3rOTABIMBAEMbIX KOIHIA;

- IPEUIOKEHUS TI0 COBEPIICHCTBOBAHHIO METOJIOB PaOOTHI.

VY4yer KoiIMYecTBa JTIOKYMEHTOB M MaTe€pHajOB MPOBOIMTCSA IO PETHUCTPALIMOHHBIM JAHHBIM B MECTax
perucTpanyu J0KyMEHTOB.

3.1.9.2. 3a eauHuIly yyeTa KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB IPUHUMAETCS SK3EMILIAP JOKYMEHTA (TIOJUITMHHUK WIIN
KOIMsI, €CIIM 3TO €AMHCTBEHHBIM SK3eMIUIIp IOKYMEHTa). DK3eMIUIApPHl JOKYMEHTa, MOJydaeMble B
pe3yapTare KONMHMPOBAHWS WIM THPAKHUPOBAHUS JIOKYMEHTa, B 00BEME JTOKyMEHTOOOOpoTa He
YUUTHIBAIOTCS. YYET KOMMPYEMBIX M TUPAKUPYEMBIX JTOKYMEHTOB BEIETCS OTAEIbHO IO YYETHBIM
JTAHHBIM KOTTMPOBAITbHO-MHOXHUTEIBHBIX TIOPa3IeIICHUH.
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3.1.9.3. Tlpu yuere HUCXOAAIIUX TOKYMEHTOB COIPOBOAMTENHHOE IMUCHMO M MpHIAraeMble K HEMY
JIOKYMEHTBI IPUHUMAIOTCS 32 OJIMH IOKYMEHT.

3.2. JlokymeHTaAbHbIN oA Opranusanuu.

Joxymenrtanbabiii poug Opranuzanuu Gopmupyercs Cyx00i 1eI0NpOU3BOACTBA TyTeM pa3pabOTKU U
BEJICHHSI HOMEHKJIATYPhI e, ohopMIIeHUs J1eJ1, 00ecTieYeH s KX COXPaHHOCTH, y4eTa U Mepeiayu el B
apxuB OpraHuzaium.

3.2.1. Pa3paboTka u BeileHUE HOMEHKIIATYpPhI JeJl.

Homenknartypa z1en ucnonb3yeTcst Ui TPYIIUPOBKY UCIIOJTHEHHBIX IOKYMEHTOB B JIeJ1a, CHCTeMaTU3aluu
W ydeTa Jiel, ONpEeJeICHUs] CPOKOB MX XpPaHEHUS M MOMCKa JOKyMEeHTOB. HoMeHKIaTypa e sBiseTcs
OCHOBOH JIJIs1 COCTaBJICHHsI OIIMCEN e TOCTOSHHOTO U BpeMeHHoro (cBbiie 10 jer) XpaHeHus, a TaKkxKe
JUIsL ydeTa el BpeMeHHOro (10 10 et BKIIOYUTENbHO) XpaHEHUS.

Homenknarypa pgen sBIsieTCS OCHOBOW (OpPMHUpPOBaHHS JOKYMEHTalIbHOTO QoHaa OpraHu3amuy.
JokymeHTanbHblii  Gona OpraHuzalMyu COCTaBISIIOT JOKYMEHTBHI, co3faHHble B OpraHuzanuu u
MOJTyYCHHBIE €0 B PE3yJIbTaTe B3aMMOJICUCTBHS C APYTUMH OpraHH3alUsIMHU, OpraHAMHU YIIPABICHUS U
(U3NYEeCKUMU JINIIAMH.

Crnyx0a enonpou3BOJICTBA €XKETrOIHO pa3pabaThiBaeT WM YTOYHSET, COCTAaBIIAET WM KOPPEKTUPYET,
oopmIisieT, COTIacoBBIBACT W TMPEACTABISET pyKoBoAuTenro OpraHu3amuyd Uil  yTBEPXKIACHUS
HOMEHKJIATYpy Jell.

3.2.2. HomeHnknatypa Jenl COCTaBJIETCS Ha OCHOBE YUPEIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB M PpErjIaMEeHTOB
Opranuzaiuy, METOJWYECKUX MaTepUalioB, MOJOXKEHUM O CTPYKTYpPHBIX MOAPA3JEICHUIX U JAPYTUX
JOKYMEHTOB, PETJIAMEHTUPYIOUINX JesATesibHOCTs OpraHu3anu U MOpsSIoK ee JTOKYMEHTHPOBAaHUS, a
TaK)K€ HOMEHKJIATyp €N 3a MPEIIIeCTBYIOIIUE TOAbl U JOKYMEHTOB, 00pa3yroIIUXCsl B JI€ATEIbHOCTH
Opranuzanumu.

B Opranuzanuu cocTaBistOTCSI HOMEHKIIATYPhI JIeJl CTPYKTYPHBIX MO/pa3/ieeHUid 1 HOMEHKJIAaTypa /el
Opranu3zaiuu Wi CBOJHAs HOMEHKJIATYpa Jell.

3.2.2.1. HomeHnkiatypa nenm CTPYKTYpHOTO  TOJApA3NEiCHUsT  COCTAaBJISETCS  PaOOTHUKOM,
OTBETCTBEHHBIM 3a BEJCHUE JEJIONPOM3BOJCTBA CTPYKTYPHOTO MOJpPA3J]ICIICHUs, COTIACOBBIBACTCS C
apxuBoM Opranuzanuu, Ciyx00ii 1e10IpOU3BOACTBA, MOIMUCHIBACTCS PYKOBOAUTENEM MOApa3IeIeHUs
u npeacrasisgercs B Ciryx0y 1e710mpon3BOICTBA.

3.2.2.2. BHOBB co3aHHOE MOJpa3/ieleHne B MECAYHBIN CPOK pa3pabaThIBa€T HOMEHKIATYPY Jel
nojpasziesienus u npeacrasiser ee B CinyxOy aenonpousBoactsa OpraHuzanuu.

3.2.2.3. Homenkmarypa pen Opranusanuum coctaBisieTrcss Ciy)xO0W  1€JIOMPOU3BOJICTBA U3
HOMEHKJIATYp AeJ CTPYKTYPHBIX MTOJIpa3/IeICHU.

3.2.24. MeToauuecKyro IOMOIIb IPU COCTAaBIEHUM HOMEHKIIATyphl Aesl OpraHu3aliy OKa3bIBaroT
apxuB Opranuzanuu u Oyxrantepusi Opranuzaiuu.

3.2.2.5. Homenkmarypa  gen  Opranmsanuu,  noanucaHHas — pykoBogutenem  CiryxObl

JIEJIONPOU3BOJICTBA, YTBEPXKIAETCA pykoBoauteneM OpraHuzaludyd IOCIE€ €€ COINIACOBAHUS C
Oyxranrepueit OpraHu3anuu He MO3JHEE KOHIA TEKYIIEro roja W BBOJIUTCS B JACHCTBUE C | sHBaps
CJIEIYIOILIETO To/1a.

3.2.2.6. B cnyuyae usmenenust GyHKIMA 1 cTpyKTypbl Oprann3anui HOMEHKIATypa Jel MOJUIeKHUT
nepepaboTKe M COTIIACOBAHHIO C APXUBOM.
3.2.2.7. Homenkiatypa genm TOTOBUTCS HE MeHee 4eM B 4-X dK3eMIusipax: 1-il aK3eMIunsip Kak

JTOKyMEHT IIOCTOSIHHOTO CpOKa XpaHeHHus mnomermaercss B aeno CiyxObl enonpou3BOACTBa, 2-i
ucnonb3yetrcst B Ciyx0e AeI0npou3BOICTBA KaK pabounid 3K3eMIUsip, 3-i - MpUMEHSETCS B apXHBe
Opranuzanuy, mpu HEOOXOAMMOCTH 4-ii - B (QeaepalbHOM TOCYJapCTBEHHOM apXHBe, ¢ KOTOPBIM
COIJIaCOBBIBAJIACH HOMEHKJIATypa nei. PaGoumii 3K3eMIUIIp HOMEHKJIATYyphl J€J1 MOXET BECTHUCh B
Cyx6e nenonpounsBosacTBa OpraHu3ayy B JIEKTPOHHOM BUJIE.

3.2.3. HomeHknaTypa Jiei1 npeaycMaTpUBaeT:



- IOPAJOK PACIIOJIOKCHUA pa3aciIOB B CBOJIHOI HOMCHKIJIATyp€C ACII;
- IpaBHJIa MHACKCALIUU IOCJI;

- COCTABJICHUC 3ar0JIOBKOB JICJI U MMOCJICIOBATCIIbHOCTHU UX PACIIOJIOKCHHUA B pa3JiCiaX HOMCHKIIATYPBI ACII;
- IOPAJOK YCTaHOBJICHHUA CPOKOB XpaHCHHA TOKYMCHTOB U JCII;

- IEPEYHH JIOKYMEHTOB CO CpPOKaMH XpaHeHHs (IepedyeHb THIIOBBIX YIPABICHYECKHX JOKYMEHTOB,
BEJIOMCTBEHHBII TIEPEYCHB ),

- IOPSAIOK KOPPEKTUPOBKA HOMEHKJIATYpPHI JEN B TEYECHHUE JEJONPOU3BOJICTBEHHOTO Trofa (yTOYHEHHE
3aroJ0BKOB JIeJl, BHECEHHUE 3ar0JIOBKOB JIeJl, HE IPEelyCMOTPEHHBIX PH COCTABICHUY HOMEHKIIATYPbI A€,
BHECCHHUE CBEJICHUI O KOJMYECTBE M KpalHUX JaTaxX €IHHUI] XPaHESHUs (TOMOB, YacTei Jielia), BHECCHHE
oTMeToK B rpady "[Ipumeuanue" u ap.);

- COCTaBJICHUE UTOTOBOM 3alIUCH O KOJMUYECTBE U KATEropusX A€, CGOPMHUPOBAHHBIX B 1€JTONPOU3BOJICTBE
Opranuzanuu B TeUEHUE TOAA.

3.2.4. Odpopmnenue aein.

Jena GopMupyIOTCS B COOTBETCTBMM C HOMEHKIATYpOW Jel, a TaKkKe C COOJIIOJCHHEM IPUHIMIIOB
CUCTEMATH3alMU JOKYMEHTOB U UX paclpeaenacHus (rpylnnupoBKH) Ha JeJ1a IOCTOSIHHOI'O M BPEMEHHOTO
(cBbime 10 neT) XpaHeHus, B TOM YMCII€ Ha JieNa 10 JIMYHOMY COCTaBy U Ha jiesia BpeMeHHoro (10 10 ner
BKJIFOUUTENIBHO) XPAHEHHUS.

B Cayx6e nemonpousBojctsa o(opMISIIOTCS Jefa 10 BompocaMm aestenbHoctd Opranusanuu. B
CTPYKTYpHBIX mnozpazaeneHusx OpraHuzanuu oQOpMISIOTCS Jefla [0 BOIpOcaM JAEATelIbHOCTH
noapasaeneHuii. [lena, xacarommecst IEATEIBHOCTH ABYX M Ooliee TOIpasaesieHui, opopMIIIIOTCS B
Cayx0e nenonpou3BoJICTBA.

Hena xpanarcs no Mecty ux odopmieHus (Cmnyx6a aenonpous3BoicTBa U (MIM) CTPYKTypHbIE
nojpaszaeneHuss OpraHuzanun).

Apxup OpraHuzaluu OKa3blBaeT METOAMYECKYIO nomolls Ciyx0e 1eI0Mponu3BOJICTBA U CTPYKTYPHBIM
HOJpa3JesIeHUsIM B BOIpocax (popMUpOBaHUS JIEll.

Cpok nepenauu MCIOJHUTEIEM 3aKOHUEHHOI'O JIEJIONPOU3BOCTBOM JOKYMEHTA B JI€JI0 COCTAaBIsAET
(ue 6onee 10) nueit.

ITo cornacoBanuto co Ciyx00i €10IPOU3BOACTBA PYKOBOAUTENL CTPYKTYPHOIO IOJpPAa3/eJICHUs
Ha3HayaeT paOOTHUKOB, OCYILECTBIAIOLMX O(opMiIeHHe el B CTPYKTYPHBIX HOJApa3eNeHHsIX
Opranuzanuu.

Cayx0a 1enonpon3BOJICTBA YCTaHABINBACT €IUHBIC YCIOBUS XPAHEHHS JIEJI, B TOM YHUCIIE B CTPYKTYPHBIX
nojpasaeneHussx Opranuzanuu.

Jlena BO BpeMEeHHOE I0JIb30BAHUE BBIJAIOTCS 110 PACIOPSHKEHUIO HadyaabHUKa Ci1y:KObI 1€JI0NPOU3BOCTBA.

W3bsiTHE JOKYMEHTOB U3 OOPMIICHHBIX €1 HE JOIMYCKAeTCsl.

KoHTpons 3a mpaBWIbHBIM (OPMHUPOBAHHMEM JIeJI B CTPYKTYPHBIX ToapasneneHusx OpraHuszanny,
NPOBEPKY HAIWYHS U COCTOSTHUS JIe)T OCyIecTBISIOT Ciry>k0a AeT0npon3BoICTBa U apxuB OpraHu3aiim.
3.2.5. IloaroroBka 1OKyMEHTOB U €] K IEpejaue Ha apXUBHOE XpPaHEHUE.

IToaroroBka JOKYMEHTOB U €I K IIEpelaye Ha apXUBHOE XPAaHEHHUE U HA YHUYTOXKEHUE IIPElyCMaTPUBAET:
- DKCIEPTU3Y LICHHOCTH JOKYMEHTOB;

- ohopmiIeHME €T AJIsI ApXUBHOTO XPAHCHMUS;
- COCTaBJICHUE OMHUCEH JeJI 110 pe3yJIbTaTaM dKCIEPTU3bl UX [IEHHOCTH;

- COCTABJICHHUC aKTOB Ha YHUYTOKCHNUEC JOKYMCHTOB 1 ACJI C UCTCKINMMU CPOKAMU XPAHCHUS.

I[J'IH opraHu3ali W HNPOBCACHUA IOKCIICPTH3bI LNCHHOCTU HNOKYMCHTOB B OpFaHI/ISaHI/II/I CO31ac€TCA
IIOCTOAHHO IIGIZCTB}HOHI&SI HCHTpAJIbHAA SKCIICpTHAd KOMHUCCUA W IIPU HGO6XOI[I/IMOCTI/I OKCIICPTHBIC
KOMHUCCHUH B CTPYKTYPHBIX MMOAPA3ACIICHUAX, I[GfICTBYIOHII/Ie Ha OCHOBAaHUU HOJ'IO)KGHI/H\/II, YTBCPIKIAACMBIX
COOTBCTCTBCHHO PYKOBOAUTCIICM OpFaHI/BaI_[I/II/I HJIM PYKOBOAUTCIIEM CTPYKTYPHOI'O TOAPA3ACIICHU.
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DKcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB MOCTOSHHOTO M BPEMEHHOI'0 XPAHEHUS OCYIIECTBISETCS €KETr0IHO B
CTPYKTYpHBIX mozpasfeneHusx OpraHuzanuu paOOTHHKAMH, OTBETCTBEHHBIMH 3a  BEJCHHE
JEJIONPOU3BOJCTBA, COBMECTHO C IIEHTPAIBHOMN 3KCIEPTHOW KOMHUCCHEH (PKCIIEPTHON KOMHCCHEN) MO
METOJANYECKHM PYKOBOJICTBOM apXHBa.

[Ipr mpoBeneHHM SKCIEPTH3Bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYHIECTBISIETCS OTOOp JI€l TOCTOSHHOTO |
BpeMeHHOTOo (cBbiie 10 neT) xpaneHus A nepenadyu B apxus Opranuzaiuu; 0TO0p Al ¢ BpeMEHHBIMU
cpokamu xpanenus (10 10 iet) u c nometkoit ""Jlo MUHOBaHMS HATOOHOCTH", MOISKAIINX JaTbHEHIIIEMY
XpaHEHUIO B CTPYKTYPHBIX MOJAPA3ACICHUSIX, a TAK)KE BbIICTICHHE K YHUUTOXKEHUIO JIEN 32 MPEIbIIyIne
T'OJTbI, CPOKH XPaHEHUS KOTOPBIX HCTEKIIH.

OT00p DOKYMEHTOB JUISI IOCTOSTHHOTO XPAaHEHUS MPOBOAMTCS HA OCHOBAHUH 3aKOHOMATEIFHBIX M WHBIX
HOPMAaTHBHBIX MPaBOBbIX akTOB Poccuiickoit denepannu, nepeyHeil JTOKYMEHTOB C yKa3aHUEM CPOKOB
WX XpaHEHUsI U HOMEHKIIATYpbI 1e1 OpraHu3aiuy.

[To pe3ynpTaTaM OSKCHIEPTH3Bl IEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTABIISIIOTCS OIMCH €T TIOCTOSHHOTO |
BpeMeHHOTO (cBbilIe 10 JeT) XpaHeHHsI U JIeN 10 JINYHOMY COCTaBY, a TaKKe aKThl O BBIICICHUU e K
YHHUYTOKEHHUIO.

[To 3aBepiIeHNN ENONPOU3BOACTBEHHOTO TOJIa U MO PE3yJIbTaTaM KCIEPTH3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB
nena OpraHu3zalvu TOJUIekKaT O(GOPMIIEHHIO B COOTBETCTBHHM C MpaBwiaMu OQOpMIICHHS Nel U
MOJITOTOBKH JIET K TIepe/iaye Ha apXUBHOE XpaHECHHUE.

Odopmienune pgen mnpoBoautcs padoTHuKamMu CioyKOBl  JIEIONPOU3BOACTBA M PaOOTHUKAMH,
OTBETCTBEHHBIMH 3a JIEJOMPOU3BOJACTBO B CTPYKTYPHBIX mojapazfeneHusx Opranuzanuu, Opu
METOAMYECKOW TTIOMOIIU M TTOJT KOHTposieM apxuBa OpraHu3alyy.

[TonnHOMY OQoOpMIIEHHIO MOUIEkKAT Jieda MOCTOSHHOIO U BpeMeHHOro (cBbiuie 10 5eT) XxpaHeHus, B TOM
YHClie JieNa M0 TUYHOMY COCTaBy, a Jieyia BpeMeHHOTOo (10 10 JeT BKIIOYUTEIhHO) XPAHEHHUS MOJIekKAT
YaCTUIHOMY O(OPMIICHUIO.

[TomHoe odopmienne pgema mnpemycMarpuBaeT: o(GOpMICHHE PEKBH3WTOB OOJIOKKH Jelia IO
YCTaHOBJICHHOH (popMe, HyMepaluio JIUCTOB B JeJie U COCTABJICHUE TUCTA-3aBEPUTEIIS JIe)ia, COCTaBICHUE
B HEOOXOMMBIX CITydasiX BHYTPEHHEH OIMCH TOKYMEHTOB JIeJia, MTOAIINBKY U TIEPEIUIeT /Ieja, BHECCHHE
HEO0OXOUMBIX YTOUHEHUH B PEKBU3UTHI OOJIOKKH JIENa.

3.2.6. YHUUYTOXEHUE TOKYMEHTOB U JI€J1 C UCTEKIIIMMHU CPOKAMU XPAHEHUS.

OTO0p TOKYMEHTOB C UCTEKILIMMU CPOKAMU XPAaHEHUS K YHUUTOKEHHIO, COCTABJIEHUE aKTOB O BBIJICJICHUU
JOKYMEHTOB K YHHUYTOXXEHHIO OCyIllecTBsieT apxuB OpraHuzanuu 1o coriacoBaHuio co CiyxOoit
JIEJIONPOU3BOACTBA. YTBEPKIACT IEPEYHH YHHUTOKAEMBIX JOKYMEHTOB M AaKThl PYKOBOAWUTEIb
Opranuzanuu.

Pesynbratel 0oTOOpa JOKYMEHTOB K YHHUYTOXKEHHIO, CPOKM XpPAHEHUS KOTOPBIX UCTEKIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIMI TMEpPUOA BpPEeMEHH O(OPMIIAIOTCS TIEpPEYHEM O BBIJCICHUH JIOKYMEHTOB K
YHUUTOKEHHUIO.

Jena BKIIIOYAIOTCS B MEPEUYEHb, €CIIM YCTAHOBJICHHBIN ISl HUX CPOK XpaHEHUs UCTEK K 1 sHBaps rona, B
KOTOPOM COCTaBJICH IIEpeUeHb (Hampumep, 3akoHdeHHbIe B 2019 roay nena ¢ 3-1eTHUM CPOKOM XPaHEHUS
MOTYT OBITh BKJIFOUEHBI B aKT, COCTAaBIICHHBIN He paHee 1 suBaps 2023 1.).

[lepeueHb O BBIIEICHUM K YHHUYTOKEHHIO JOKYMEHTOB, HE MOJICKAIIUX XPAHEHHUIO, KaK IPaBHIIO,
cocraBisieTcss Ha jena Bced OpraHuzanuu (Ipu 3TOM Jeja KaXAO0ro CTPYKTYPHOrO MOApa3/ieieHUs
COCTaBISIIOT CAMOCTOSTEIbHYIO TPYIIY 3arojOBKOB, a 3arojIOBKM OJHOPOJHBIX JIed, OTOOpaHHBIX K
YHUYTO)XEHUIO, MOTYT OBITh BHECEHBI B aKT IOJl OOIIMM 3aroJIOBKOM C YKa3aHHEM KOJIHMYEeCTBa eI,
OTHECEHHBIX K JaHHOU TpyIIIe).

OT60p TOKYMEHTOB K YHUUTOKEHHUIO U COCTABJIEHUE MEPEYHSI O BBIJICIICHUN JOKYMEHTOB K YHUUTOKEHHUIO
MPOU3BOASATCS MOCJE COCTABIEHUsI CBOAHBIX OMUCEW JAENl MOCTOSHHOIO XPAaHEHHUs 3a ITOT XKeE MEepPUoL
(omMcu W TEpeYHHM paccMaTpUBAIOTCS Ha 3acelJaHMM HJKCHepTHOM Komuccue OpraHuzanuu
OJIHOBPEMEHHO).

CoryiacoBaHHble JKCHEPTHOM KoMuccued OpraHu3anuu akThl  YTBEPXKIAOTCS  PYKOBOJUTEIEM
Opranu3zaiuu ToJIbKO MOCie YTBEPKISHHS IPOBEPOUYHOI KOMUCCHEN COOTBETCTBYIOLIETO (pesiepaibHOTO
apXuBa OINUCEN J1e]1 MOCTOSHHOTO XPaHEHHUSI.
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[Tocne yrBepxaeHus pykoBoauteaem Opranu3aiiuy epedHeii o BhIACICHHN TOKYMEHTOB K YHUUTOKCHHIO
Jiena TepenaloTcs Ha mepepaboTKy (YTUIM3AlMI0) MO MPUEMO-CAATOYHOM HAKJIAJHOM, B KOTOpOM
yKa3bIBAIOTCS JaTa Tepefadd, KOJIMYECTBO CHAaBaeMBIX JieJ M Bec OyMaKHOM Makymatypsl (Tiocie
YHUUTOXKEHUS JIe]l B HOMEHKIaType aen OpraHuzannu MpocTaBiseTcss OTMETKa "' Y HUYTOXKeHO. CM. akT
oT... N..." ¢ yKka3zaHHeM JOJDKHOCTH, (paMHJIMH, TOAMUCH JIMIA, OTBETCTBEHHOIO 3a Mepeaady el Ha
YHUUTOXKEHUE, U J]aThl).

3.2.7. Ilepenaua nen Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

B apxuB Opranuzanuu nepeaaroTcs Aeiia MOCTOSHHOrO U BpeMeHHOro (cBbliie 10 jeT) XpaHeHus, BKII04ast
Jief1a 10 JIMYHOMY COCTaBY.

[Tepenaua okyMeHTOB B apxuB OpraHu3anuy NPOU3BOAUTCS MO YTBEPHKAECHHBIM PYKOBOAUTEIEM OIUCIM
Jell.

Jena nocrostHHOrO ¥ BpeMeHHoro (cBaiie 10 jet) XxpaHeHus nepegatorcs B apxus Opranuzanuy He paHee
4yeM uepe3 rojl U He Mo3AHee YyeM uepe3 3 roja mnocjie rojia, B KOTOPOM JTOKYMEHTHI ObUIM ITOMEILIECHBI B
JIEJI0 HAa XpaHEHHUE.

[ena BpemeHnHoro xpanenus (1o 10 net BKIIOYUTENBHO) Nepesade B apxuB Opranuzanuu, Kak MpaBuio,
He moJyiexar (OHM XpaHATCS B CTPYKTYPHBIX IOJPA3/AEICHUAX U 10 HUCTEUEHUM CPOKOB XpaHEHHUs
MO/JIEKAT YHUUTOKEHHUIO B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIKE).

3.2.7.1. llepenaya aen B apxuB OpraHu3anuy OCYIIECTBISETCA MO rpaduKy, COCTaBICHHOMY apXHUBOM U
COIIACOBAHHOMY € PYKOBOJMTEISIMU CTPYKTYPHBIX noapasaesnenuit u Cinyx00i 1enonpon3BoacTBa.

3.2.7.2. Tlpuem paen mpou3BOAUTCA paOOTHMKOM apxuBa OpraHu3alyd B TMPUCYTCTBUU pPabOTHHKA
CTPYKTYPHOT'O MOAPA3/EICHUs C IPOCTABICHUEM B JABYX 3K3EMIUISIpaX ONHUCHU /€]l OTMETOK O HAJIMYUU
Ka)XJI0ro Jiefa (B KOHIIE KaXJI0ro 3K3eMIUIpa OMUCH yKa3blBAeTCsl KOJIMYECTBO (PAKTUUECKU MPHHATHIX
1N, JaTa IpueMa-lepenadd Jiel, a Takke Hoanucu paboTHHMKa apxuBa OpraHuzauud M JIULA,
HepeAaBIIero Jela).

3.2.7.3. [lena u onMcu Ha cJaBaeMble JJOKYMEHTBI JIOCTABJISIFOTCA B apXUB COTPYIHUKAMH CTPYKTYPHBIX
1oJipa3iesIeHUuil C CONPOBOIUTENbHBIM ITUCHbMOM, B KOTOPOM YKa3bIBA€TCSl KOJIMYECTBO JI€] U OIHUCEH,
Iiepe1aBaeMbIX B apXHB (OTBETCTBEHHOCTb 3a COXPAHHOCTb JOKYMEHTOB IIPU TPAHCIOPTUPOBKE U CAAYY
UX B apXUB HECET CTPYKTYPHOE MOJIpa3fielieHue, Iepeaaoliee JOKYMEHTHI).

3.2.7.4. Tlpu nuKBUAAIMM WJIM PEOPraHU3ALMH CTPYKTYpHOro mnozpaszaenenus OpraHuzaiuu JIUIo,
OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHHME JEJONPOM3BOJCTBA JAHHOTO CTPYKTYPHOIO MOApA3eNeHHs, B IEPUOJ]
NPOBEICHUS JMKBUIAIMOHHBIX MEpONpHUATHHA (OPMHUPYET BCE HMMEIOUIMECs IOKYMEHTHI B Jeja,
oopmisier Aena u nepenaeT ux B apxus OpraHuzaly He3aBUCUMO OT CPOKOB xpaHeHus. [lepenaua nen
OCYIIIECTBIISIETCS 110 OMUCSAM JI€JI U HOMEHKJIaType Jedl.

3.2.8. OcobGeHHOCTH PAOOTHI C IEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH.

[IpueM 37eKTPOHHBIX TOKYMEHTOB M3 JIPYTUX OPTraHOB BJIACTH U OpPraHU3allMi U OTIPaBKa 3JIEKTPOHHBIX
JTIOKYMEHTOB ocytiecTBistoTes Ciny00ii nenonpounsBoictBa OpraHu3aiiym.

3.2.8.1. DyeKTpOHHBIE MTOKYMEHTHI CO3JAI0TCS, 00pabaThIBAIOTCS M XPAHATCS B CUCTEME DJIEKTPOHHOTO
nokyMeHTooOopora Opranuzanuu. JIOKyMeHTBI, co3naBaeMble B OpraHuzalid M TOCTYMAIOIIHE B
Opranuzanuio Ha OyMa)KHOM HOCHTENE, BKIIOYAIOTCS B CHCTEMY AJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0OOpOTa
1I0CJIe CKAaHUPOBAHUS M CO3/JaHUS SJIEKTPOHHBIX 00pa30B JOKYMEHTOB. BKiIroueHue 3JIeKTPOHHOTO 00paza
JOKYMEHTa B CHUCTEMY OJJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa BO3MOXHO TIOCTE €ro BepU(HUKAIUU
(monTBepKIACHUST COOTBETCTBHUS DJEKTPOHHOTO 00pa3a JOKYMEHTa TMOJJIMHHUKY JOKYMEHTA).
[ToaTBepxkneHne COOTBETCTBHS SJEKTPOHHOTO 00pa3a MOJIMHHUKY JOKYMEHTa OCYIIECTBISETCA C
MOMOIIBIO JIEKTPOHHOM moAnucH paboTHUKa Ciy»Obl EI0MPOU3BOJICTBA, BBITOIHSIONIETO JAaHHYIO
IpoLEeaypYy.

3.2.8.2. DneKTpoHHBIE COOOIICHUS, MOCTYIMAIOIIKE OT APYTHX JIMIl MO DSJCKTPOHHOM TMOYTE WU IO
CUCTEMaM JJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOO0OpOTa, MPOXOAAT PETUCTPALUI0O B CUCTEME 3JIEKTPOHHOIO
JIOKyMeHTooOopoTa OpraHusaluy B MOPSAJKE, YCTaHOBJICHHOM MHCTpyKIMeil 1Mo Aenonpou3BOACTBY.
Cucrtema 3JIEKTPOHHOTO JAOKYMEHT0000poTa OpraHu3alyy MpeayCMaTpUBACT PETUCTPALUIO (YUeT) U
BKIIIOUEHUE B CHUCTEMY AJIEKTPOHHBIX COOOIICHMI, OTIPABISIEMbIX U MOCTYMAIOIIUX MO JIEKTPOHHOM
MI0YTE U 110 CUCTEMaM HJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHT0000pOTA.
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DJEeKTPOHHOE COOOIIEHNE COCTOUT U3 CONPOBOAMTENBHOM U cojiepkaTenbHOM yacTei. ConpoBoIuTeIbHAS
YacTh TMpeJAHa3HaYeHa IS aJipecalliil COOOIIEHHS, COepKaTeIbHAas YacTh MPEACTABIIET COOON TEKCT
cooOuIeHnss MO0 TEKCT COOOIIEHUS C NPHCOCAMHEHHBIMM (aiaaMu, COAEpKALIMMU SJIEKTPOHHYIO
KOMHIO (3JIEKTPOHHBIN 00pa3) TOKYMEHTa WM 3JEKTPOHHBIA JTOKYMEHT U MX PEKBU3UTHI, OMIMCAHHBIE C
IOMOIIBIO sA3bIKka XML.

[Tpu 3arpy3ke 3J€KTPOHHOTO COOOIIEHHS B CUCTEMY 3JIEKTPOHHOIO JTOoKyMeHTooOopoTa OpraHuzanuu
PEKBU3UTHI, COJEpXKalecs B COOTBETCTByIomieM XML-daiine 3JeKTpPOHHOTO COOOIIEHUS, MOTYT
UCIIOJIb30BAaThCS JUIsl 3alOJIHEHUS TOJEeH perucTpaliMOHHO-KOHTPOJIBHOM KapTOYKH MOCTYIHUBIIETO
JIOKYMEHTA B JICKTPOHHOU (hopme.

3.2.8.3. CocraBinenue, OQOpPMICHHE U COIJIACOBAHWE MPOEKTOB AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
OCYILIECTBIIIIOTCS MO OOIIMM TpaBWiIaM JEJIONpPOU3BOJACTBA, YCTAHOBJIEHHBIM B OTHOLICHHUU
AQHAJIOTHYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMaXHOM HOCHUTeNEe. OJEKTPOHHBIM JOKYMEHT JIOJKEH HMMETh
PEKBU3UTHI, YCTAHOBJICHHBIE JJI1 AaHAJTOTMYHOTO JOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEJNE, 32 UCKIIOUEHHUEM
OTTHCKa IeYaTH.

3.2.8.4. Jlns moATBEpKAEHUS MOJIMHHOCTU 3JIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB B OpraHusaiyy UCHOJIb3YIOTCS
3JIEKTPOHHBIE TOAIHUCH.

Vcnonb3yemble cpeAcTBa 3JIEKTPOHHOM MOJIMUCH AOJKHBI ObITh CEPTU(GHUIMPOBAHBI B YCTAaHOBJICHHOM
TIOPSI/IKE.

3.2.8.5. Ilpu nomyyeHUM OSJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT aApyrux mun Ciyx0a neaonpousBoJCTBa
Opranu3anuu OCyuiecTBIseT IPOBEPKY MOITMHHOCTH JIEKTPOHHON MOAMHUCH.

3.2.8.6. Ilpu paccMOTpEHUHM U COIJACOBAHUM BJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, a TakXe HpU MOANHUCAHUU
BHYTPEHHUX HH()OPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (OKJIQJHBIX, CIIY>)KEOHBIX 3aIHCOK, CIIPABOK,
CBOJIOK M Jp.), CO3/1aBa€MbIX B 3JIEKTPOHHOU (popMe, B CHUCTEME 3JIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTO00OpoTa
Opranm3aniii  MOTYT HCIOJB30BATHCS CHOCOOBI TOATBEPXKICHHUS JIEHCTBHHA C AJIEKTPOHHBIMHU
JOKYMEHTaMH, NPU KOTOPBIX AJIEKTPOHHAsl MOJMHMCh HE UCHOJib3yeTcs. Takue mpaBuiaa MOTYT OBITh
YCTAQHOBJICHBI TIPH YCJOBHUHW, YTO INPOTPAMMHBIE CPEICTBA, HMCIONb3yeMble B JaHHOW OpraHu3anuw,
MO3BOJISIOT OJAHO3HAYHO UACHTU(HUIIMPOBATH JIUIO, TIOAMKUCABIIEE WIN 3aBU3NPOBABIIEE JOKYMEHT.

3.2.8.7. B Opranuzauuu npumensercs [lepeueHb 00s13aTeNnbHBIX CBEICHHUH O JOKYMEHTaX, UCIIOJIb3YEMbIX
B IIEJISIX yYeTa W OUCKa JJOKYMEHTOB B CUCTEMaX AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOTa:

1. OTtmpaBuTenb.

2. Anpecar.

3. JloIDKHOCTD, (haMUITHsT ¥ MHUIUAITBI JTUIA, TIOAITMCABIIETO TOKYMEHT.
4. Bun noxymenra.

S. JlaTa moKyMeHTa.

6. Howmep nokymenra.

7. JlaTta OCTYIUIEHUS TOKYMEHTA.

8. Bxopsamuit HoMep JOKyMEHTA.

9. Cchtka Ha UCXOISIIMIA HOMEP U 1aTy JOKYMEHTA.
10.  HawummeHoBaHHE TeKcTa.

11. Wunexc nena.

12. CaezgeHus o mepeajapecanuy JOKyMeHTa.

13. KonnyecTBO TMCTOB OCHOBHOTO JIOKYMEHTA.

14.  KonuuecTBO NpUIOKECHUH.

15. OO6111ee KOJIMYECTBO JIMCTOB MPUIIOKESHUM.

16.  Yka3zaHus 10 UCTIOJTHEHUIO JTOKYMEHTA.

17.  JlomxHOCTH, hamMuIKs ¥ HHUITHAIB] UCTIOJTHUTEIIS.
18.  Ormerka 0 KOH(PpUICHIUATHHOCTH.

WucTpyKuuei o 1ea0mnpou3BOJICTBY MOXKET ObITh IPEYCMOTPEHO BKIIOUEHHE B CUCTEMY AJIEKTPOHHOIO
IOKyMeHTooOopoTra OpraHu3anuu JOTMOJHHUTEIBHBIX CBEACHHMI O JOKyMeHTaXx. B cocTaB
JOTIONIHUTENIBHBIX CBEAEHUN 00 DSJIEKTPOHHOM JOKYMEHTE€ MOTYT OBITh BKIJIIOUYEHBI CBEICHHUS:
HAaUMEHOBAHHE aBTOpa JOKyMEHTa (€CiId aBTOp HE COBMAJAE€T C OTHPABUTEIEM 3JIEKTPOHHOIO
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JOKyMEHTa), OTMETKa O TIIePeHOCE CpOKa HCIOJIHEHHUs JOKyMEHTa, CpPOK XpaHEHUS JIOKYMEHTa,
HaMMEHOBAHUS TIPUIIOKEHUH K 3JIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTY, KITFOUEBBIE CJIOBA U JP.

3.2.8.8. Enununeil ydera D3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa  SBJISIETCS  AJIEKTPOHHBIA  JIOKYMEHT,
3aperuCTPUPOBAHHBIN B CUCTEME AIIEKTPOHHOTO IOKYMeHT0000poTa OpraHu3aiiy.

DJEeKTPOHHBIN JTOKYMEHT, UMEIOIINN PUII0KEHUS, pETUCTPUPYETCS KaK OJIMH IOKYMEHT.

3.2.8.9. Ilocne oTOpaBKU SIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, 3aBEPEHHOIO JJEKTPOHHOW  MOIINHUCHIO
YIIOJTHOMOYEHHOTO JOHDKHOCTHOTO JIUIA, JOCBUIKH aJ[pecaTy €ro KOMUu Ha OyMa)KHOM HOCHUTEIe, Kak
npaBwiio, He TpeOyercs, 3a HCKIIOYEHUEM OTBETOB Ha oOOpallleHusi rpakaH, MOCTYNHBIIUX IO
MH(OPMAIIMOHHO-TEJICKOMMYHHKAITMOHHBIM KaHajdaM, Ha KOTOpBIC 3asSBUTEIIO JACTCS MMHCHMEHHBIN
OTBET, HANPABJISIEMBIi 110 IOYTOBOMY aJpecy, YKa3aHHOMY B OOpaIICHUH.

3.2.8.10. McnonHeHHbIE 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBhl CHCTEMAaTHU3UPYIOTCS B Ji€lla B COOTBETCTBUM C
HOMeHKJaTypoi ien Opranuszanuu. [Ipu cocTaBieHnM HOMEHKIIATYPBI JI€JT B 3ar0JI0BOK JIejia BKIIFOYAeTCs
yKa3aHue "DIEKTPOHHbIC JOKYMEHTHI'".

3.2.8.11. MecTo xpaHEHHUs PJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB /10 MX IEpefayd B apXuB, BUJ HOCUTEJEH, Ha
KOTOPBIX OHH XPAHATCSA, a TaKxke (QopMaThl WX IMOCTOSHHOTO M JJIUTEIHLHOTO CPOKOB XpaHCHHS
OTIpEeCISAIOTCA ¢ y4eToM (pyHKUHOHMpYyIommMX B OpraHuzanuu MpPOrpaMMHOTEXHUYECKUX CPEACTB U
HOPMATUBHBIX U METOJMYECKHUX JJOKYMEHTOB OpraHa HCIIOJIHUTEIBHON BIACTH B c(hepe apXUBHOTO Jela.

3.2.8.12. DkcrmepTtuza UEHHOCTH 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS B OOIIEM MOpsKe,
YCTaHOBJIEHHOM B OTHOUICHHHM JOKYMEHTOB Ha OymaxkHoM Hocutene. [locie ucrteuenus cpoka,
YCTaHOBJICHHOTO ISl XPAHEHHS 3JIEKTPOHHBIX JIe (3JIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB), HA OCHOBAaHHM aKTa O
BBIICTICHUM MX K YHUYTOXKEHUIO, YTBEp)KIaeMoro pykoBoautTesneM OpraHusalnuu, YyKa3aHHBIC
3JICKTPOHHBIE JeNa (IEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI) OAJIeKAT YHUUTOXKCHHIO.

3.2.8.13. TloctynuBmime u3 CTPYKTYPHBIX TMoJpasfeicHuil B apxuB OpraHuzaiuu 3JIEKTPOHHBIE
JIOKYMEHTBI TIEPEIal0TCs IO OMUCAM ¢ 0(hOpMIICHHEM aKTa IIpreMa-nepe1aun HIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
Ha apXMBHOE XpaHCHHE.

4. DJIEKTPOHHBIH JOKYMEHT0000POT ¢ APYTUMH JIHLAMH

4.1. DnexTpOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT ¢ JAPYIMMH JIMLAMHM MpPEJCTaBIseT coOoi B3aumojeicTBue
MH(OPMALIMOHHBIX CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO I0OKYMEHTO000pOTA.

4.2.  OpraHuzatopom TaKoro AJIIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTOO00pOTa  SIBJISIETCS

Cayx0a enonpoun3BoJICTBA.

4.3. YyaCTHUKaMU Takoro 3JEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OpOTa SBISAIOTCS JHMIA C COBMECTUMBIMHU
TEXHUYECKUMHU U MPOTPaMMHBIMU BO3MOKHOCTSIMH.

4.4. Tlox B3aumozeiicTBeM HHPOPMALIMOHHBIX CUCTEM JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOOpOTa B HACTOSIIEM
[TonoxeHnn MOHMMAaeTCs OOMEH 3JEKTPOHHBIMU COOOIIEHUSMH (BeleHHE CIyKeOHOW Nepenucku B
JIEKTPOHHON (POpME) MEXKY YHJACTHUKAMU JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO00POTa, B TOM YHCIIE:

a) HalpaBJICHUE U NOJyYCHUE B SJICKTPOHHOM (popMe T0KyMEHTOB;

0) nosyyeHue UHGOpMaILUH;

B) OCYILIECTBJICHHE COTJIACUTENbHBIX IPOLEAYP B 3JIEKTPOHHOU (hopme.

4.5. Ilpu ocylIecTBIEHUH 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa JOMycKaeTcss oOMeH MH()OpPMallMOHHBIMU
COOOUICHUSAMH, COAEpKALIMMU OOILIEOCTYNHYI0 HH(pOpPMalKi0 M HH(MOPMAIMIO, OTHECEHHYIO K
CBEJICHMSIM, COCTABIISAIOIINM CIIY>)KEOHYIO TaliHY.

4.6. OOMEH 5>JEKTPOHHBIMH COOOLICHUSAMU NPU OCYIIECTBICHUU SJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOO0OpOTa
OCYIIECTBIISIIOT YIIOJTHOMOYEHHbIE COTPYAHUKN OpraHu3aliii.

4.7. DIEKTpOHHBIM JTOKYMEHTOOOOPOT OCYIIECTBIAETCS TOCPEACTBOM OOMEHa JJIEKTPOHHBIMU
COOOIICHUAMU. DIIEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOUT U3 COMPOBOAUTENILHONW U COJEpKATEIbHON YacTei.
ConpoBoautenbHas dYacTh MpeqHazHaueHa s anapecauuu cooOuieHus. Copep:karenbHas 4YacTb
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npeAcTaBiIsieT co0OM TEKCT CoOOLIeHHs MO0 TEKCT COOOLIEHHMsS € NPUCOCAMHEHHBIMHU (aiinamu,
COJIEpKalIMMHU 3JIEKTPOHHYIO KOO (3JIEKTPOHHBIN 00pa3) TOKyMEHTA MU AJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT, U
WX PEKBU3HTHI, OIHUCAHHBIE C TMOMONIbI0 s3bika XML. ®opmar (aityioB, HCHOIB3yeMBIX TIpH
OCYIIECTBICHUH MEXBEJIOMCTBEHHOTO AJIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTOOOOPOTa, MOJDKEH COOTBETCTBOBATH
HAIlMOHAJIBHBIM HJIM MEXYHAPOAHBIM CTAaHAAPTaM JMOO0 UMETh OTKPBITHINA MCXOIHBIA KOA U OTKPBITYIO
CTPYKTYDPY.

4.8. OTtnpaBuTenb 3JIEKTPOHHOTO COOOIIEHHUS, COAEPIKALIErO AIEKTPOHHYIO KOMMIO JOKYMEHTa, HECET
OTBETCTBEHHOCTb 32 COOTBETCTBUE COJEP)KAHHUsS 3JIEKTPOHHOW KONHMM COJEPXKAHHUIO IOJJIMHHUKA
JOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEIIE.

4.9. Cucrema 3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTOOOOpoTa OpraHuzaiuu AoJKHA o0OecrneunBaTh MOATOTOBKY
YBEJIOMJICHUH O XOJI€ MTPOX0XKJICHHSI U PACCMOTPEHUS 3JIEKTPOHHBIX COOOIIEHUH.

4.10. HudopmannonHas O0e30MaCHOCTh MPU OCYLIECTBIECHHHM 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa
o0OecnieunBaeTcs KOMIUIEKCOM TEXHUUYECKUX M OpPraHNU3allMOHHBIX MEPOTIPUSITHIA.

4.11. K TeXHUYECKUM MEpONPUATHAM OTHOCSTCS:

a) OpraHu3alys 1 UCIIOJIb30BAHUE CPEICTB 3alIUTHl HH)OPMALIUH B IIOJTHOM 00beMe HX (DyHKIIMOHATBHBIX
BO3MO>KHOCTEH;
0) obecrieueHne EeTOCTHOCTH 00pabaThIBAEMBIX TaHHBIX;

B) obecrieueHnue aHTUBUPYCHOM 3alUThl UH()OPMALIHH.

4.12. K opranu3aiiioOHHbIM MEPOIPUITHUAM OTHOCSATCS:

a) KOHTPOJIb BBITMOJIHEHUS] TPeOOBAaHMN HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB, PErJaMEHTHUPYIOIMIUX obOecreueHue
3aIUTHl THGOPMAIIIH;

0) ompeneneHue JOHKHOCTHBIX JIUI] YYaCTHHKOB DJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa U OpraHu3aTopa

3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00pOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a oOecrieueHue
nH(pOpMaMOHHOM 06€30MacHOCTH;

B) YCTAQHOBJICHHE IOPSAJIKA PE3CPBHOTO KOMMPOBAHUS, BOCCTAHOBJICHUS U apXUBHUPOBAaHUS 0a3 JaHHBIX,
HaXOJAIIMXCS Ha TOJOBHOM Y3JI€ AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa, a TaKXkKe IMOpsaKa OOHOBJICHHUS
aHTUBUPYCHBIX 0a3;

I') yCTaHOBJICHHE TIOPsIIKA JOMYyCKa ISl IPOBEACHUS PEMOHTHO-BOCCTAHOBUTENBHBIX padOT MPOrpaMMHO-
TEXHUYECKHUX CPEJICTB;

JI) OpraHu3alus pPEXKMMHBIX MEPONPHUSATHA B OTHOIICHHH TIOMEIIECHHH, B KOTOPHIX pa3MEIIeHbl Y3JIbl
YYaCTHHUKOB JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOO00pOTa, U TEXHUYECKUX CPEJCTB ITHX Y3JIOB.

5. H3rorosienne, yuer, HCMOJIb30BAHNE U XPAHEHHE NeYaTel, IITAMIIOB M 0JIAHKOB JOKYMEHTOB
5.1. Ileyatp Opranuzaumu.

B Opranuzaiuu umeetcs eIMHCTBEHHAS MeYaTh ¢ YKa3aHHEM €€ MOJTHOTO ((GPUPMEHHOT0) HauMEHOBaHMUS,
OI'PH, MHH/KIIII.
Takas medaTb HN3roTaBJINBACTCA B COOTBETCTBUHN C YUpEAUTCIbHBIMU
JIOKyMEHTaMu pykoBojauteneM Opranuszaiuu.
[Teuatb XpanuTtcs y pykoBoauTessi OpraHuzaiuu.

[TedaThio 3aBepsAIOTCS MOANUCH PYKOBOJIUTENS, €T0 3aMECTUTEIIEH, ITTaBHOTO OyXrajiTepa, a TakKe Ipyrux
JOJDKHOCTHBIX JIMILL, KOTOPbIM npukazoM OpraHuzaluyd WIM JIOBEPEHHOCTHIO IPEAOCTaBJIECHbI
COOTBETCTBYIOIIHE IOJTHOMOYUS.

OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTb HCIIOJIB30BAHMSA M HAJUIE)Kallee XpAaHEHHE Ie4aTH BO3Jlaracrcs Ha
pykoBoauTens Opraiuzanuu.

[leyaTth yHMUTOKAETCS MO PEIICHUIO pyKOBOoAUTENs OpraHu3aluu Wi Ipeaceaarens JIMKBUAALUNOHHON
KOMHUCCHH.

5.2. Kpome nevatu Oprasusanyy 1o pelIeHUI0 PyKOBOJUTEIN MOTYT MCIIOIb30BaThCS JOIIOJIHUTEIbHBIE
Ne4yaTu CTPYKTYPHBIX MOJpa3/esieHuH, MeyaTu A OTIAENbHbIX KaTeropuil jokymeHToB ("lns cueros-
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daxtyp", "lnsa nmaketoB", " [ moroBopon", "Jlns 3aBepenus konuit", "OTmen kaapoB"), METANTMYECKUE
BBDKUMHBIE T€YaTH ISl OTIeYaThIBAHUS TOMEIICHUH.

5.3. Hapsany c nedaramu B Opranuzanuy 1o pemeHn0 pyKOBOJUTENSI MOTYT UCIOIb30BaThCS IIITAMIIBI C
HauMeHoBaHueM OpraHu3alui.

5.4. JlononHuTENnbHBIE ME€YATH M IUTAMIIbl U3TOTABIMBAIOTCS B CTPOrO OTPaHUYEHHOM KOJUYECTBE U
HCKJIIOYUTENIbHO B CIYXKEOHbIX Ienax. PemeHne o HEOOXOAMMOCTH W3TOTOBJIEHMSI NEYaTed M UX
KOJIMYECTBE MPUHUMAET pYyKoBoAuWTeNns OpraHuzaluy MO COTJIACOBaHUIO ¢ pykoBomauTeneM CiyKObI
JIEJIONPOU3BO/ICTBA.

3asBKa Ha M3TOTOBJCHME TeyaTH (mTamma) u ee (ero) 3CKu3 OQpOpMIIETCS B COOTBETCTBYIOIIMX
nonpazaeneHusix u rmnepenaercs B CiyxOy AenompoW3BOACTBA, KOTOpas pa3MmellaeT 3aka3 Ha
MPEANPUITHH - U3TOTOBUTEJIE IeUaTEH.

5.5. Tlogpazmenenuss OpraHuzandyd, Ha KOTOPBIX BO3JOKEHO xpaHeHue rmieyateit: Ciyx0a
JIEIONPOU3BOCTBA , B JIUIIE CEKPETaps O y4eOHOI YacTu

5.6. Yder neyarteii u mraMioB ocymiectsisieT Cinyx0a JeIonpou3BOACTBa B KypHaJe ydera nevyareid u
mrramnoB ([Ipunoskenue N 3) ¢ mpocTaBiIeHHEM UX OTTUCKOB (JTUCTHI )KypHaJIa yueTa rnevatei v ITaMmoB
HYMEPYIOTCSI, TPOLTHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCA Mevyarbio OpraHusaliii).

5.7. Belmaya medaTeil W LITAMIIOB PYKOBOJIUTENSAM MOApa3AeiCHUN WIM paOOTHUKAM, MEPCOHAIBHO
OTBETCTBEHHBIM 33 UX HCIIOJIb30BAaHUE U XPAaHEHUE, OCYLIECTBIISIETCS MO MOJANUCH B XKypHAJIE ydyeTa
neyaTei v ITaMIIoB.

[TeyaTy u mWITaMITBI XPAHATCS B HAAEKHO 3aMHparouxcs mkagdax.

[lepenaua meuyaTel MOCTOPOHHUM JIMLAM M BBIHOC UX M3 IOMEIIEHUH, 3aHnMaeMbix Opranuzanueil, He
JIOTTYCKaIOTCA.

OTBETCTBEHHOCTh 32 HAJEKHOCTh XPAaHEHUS, 3aKOHHOCTh HCIIOJIb30BAHMS APYTUX Ie4aTeld W IITaMIIOB
BO3JIaraeTcsi Ha PyKOBOJUTEJEH COOTBETCTBYIOIIUX MOAPA3IEIECHUI.

5.8. Tlopsmok XpaHeHHs NedaTel M IITaMIOB, MPAaBUIBHOCTb MX MCIIOJIB30BaHHUS B CTPYKTYPHBIX
noJpasaeneHusx nposepsitorcs: Ciry:x00i AeT0POU3BOICTBA.

Cnyx0a Jemonpou3BOACTBA CaMOCTOSITEIBHO —OINPENEIsieT TIMOPSAJOK TMPOBEACHUS MPOBEPOK IO
COOJIFOJICHUIO TOPSI/IKA MPUMEHEHHs M XpaHEeHUs NedaTeil U ITaMIIOB B CTPYKTYPHBIX HOJpa3IeeHHUsIX
Opranuzanuu.

5.9. PykoBoaurenu mnopapas/e’leHUil HECyT MEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a HapylICHHE MHOpsIKa
IPUMEHEHHUs NleyaTel U ITaMIIOB, YTepIo IeyaTel Win IITaMIIOB.

5.10. Ileyatu W mTammobl, OPUIIEIIME B HETOJHOCTh M YTPAaTUBIINE 3HAUYEHUE, MMOAJIEKAT BO3BPATY I10
MECTY BbIJ1auH, IJ1€ OHU YHUUTOXKAOTCS M0 aKTy C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKON B KypHAJIe yyeTa.

5.11. JlomomHuTeNnpHBIE TEYAaTH M INTAMIIBl YHHUYTOXKAIOTCS 1O pelmeHHI0 HavdaubHUKa CyXObI
JIeNIOTIPOU3BOICTBA WM TPEACEAATeNsl TMKBUAALMOHHON KOMUCCUU.

5.12. Yder 61aHKOB JOKYMEHTOB.

5.12.1. WsroroBiaenme wu y4yeT OmaHKOB JOoKyMeHTOB Opranuzamuu opranuzyer Ciyx0a
JIEJIONPOU3BOCTBA, KOTOpAs:

cOOMpaeT 3asiBKM Ha M3TOTOBJICHHE OJIAHKOB TOKYMEHTOB, a TaKXe MpH HEOOXOAMMOCTH MX 0Opa3iibl
(MakeThl);

odopmisier 3aka3bl Ha M3rOTOBJIEHUE MEYaTHO-OJAHOUHOW MPOJYKLUMH B TUHOrpadUU; OCYILECTBISAET
NOJY4YEHHUE, YUeT MOCTYIUIEHUS OJTaHKOB M BBIaYy U3rOTOBJICHHBIX OJJAHKOB JJOKYMEHTOB.

5.12.2. JInst BeneHuUs y4yeTa BblIauu OJIAHKOB, M3TOTOBJICHHBIX THIIOTPAQCKUM CIIOCOOOM, B CTPYKTYPHBIE
nojpazaenenuss OpraHuzanuu ONaHKM JOKYMEHTOB HYMEpPYIOTCS THUHOrpa)CKUM CHOCOOOM WM
HymepaTopoM B Ciyx0e aenonpousBojacTBa. [IopsaKoBbIE HOMEP NPOCTABISIETCS B HMKHEH 4acTH
000pOTHON CTOPOHBI OJ1aHKa. YdeT OJaHKOB BEAETCS pa3lesIbHO 10 BUJaM OJIaHKOB B JKypHalle ydeTa
onmankoB (IIpunoxenue N 4). Jluctel xypHana ydera OJaHKOB HYMEPYIOTCS, HPOIIHYPOBBIBAIOTCS U
3aBepstoTCs nevarsio OpraHu3anuu.

5.12.3. bnanku BblalOTCsS paOOTHUKAM, OTBETCTBEHHBIM 3a JI€JIONPOM3BOJCTBO B CTPYKTYPHBIX
HOJpa3IeNIeHUsIX, IO MTOIMTUCH B KYpHAJe yueTa BbIaun OJIaHKOB.
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B cTpyKTypHBIX MOpa3aeeHUsIX OJIaHKH JOKYMEHTOB HCIOJB3YIOTCS CTPOTO 110 Ha3HAUCHHUIO U XPAHATCS
B HQJIXKHO 3aMMPAEMBIX IIKadax.

HcnopyeHHbIE M HEBOCTPEOOBAaHHBIC OJAHKU BO3BPAIIAIOTCS B TMOJPA3/ICICHUE, OCYIIECTBISIIONICE YIeT
0J1aHKOB.

5.12.4. Tlepenava 6J1aHKOB JPYTUM OpraHU3AIMSIM U JIUI[AM HE JIOYCKACTCS.

IIpunoxenue:

1. XKypnan yuera Bxoasuieit koppecnonaenunu (Ilpunoxenue N 1).
2 XKypnan yuera ucxozsei koppecnonaeHuuu (Ilpunoxenne N 2).
3. Kypnan ydera u Bergaun nevareii u mrammnoB ([Ipmioxenue N 3).
4 XKypnan yuera 6mankoB opranuszanuu (IIpunoxenne N 4).

IIpunoxenue N 1
K I10710KE€HHUI0 0 JOKYMEHTOO00POTE OpraHu3aluu

YKYPHAJI PETUCTPALIIU
BXO/SIIMX JIOKYMEHTOB

Ne n/m | mata | OTKyaa NOCTYNNUJI JOKYMEHT Kpatkoe coaepkanue 10KyMeHTa Pe3zonrouns
TOKyMeHTa
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[Ipunoxxenue N 2
K [10JI0)KEHUI0 0 JOKYyMEHTO000POTE OpraHU3aLUH

KYPHAIJI PETUCTPALINN
NCXoAInX IOKYMEHTOB

Ne nata | Opranmsanus / Kyaa Komy nanpasJien KpaTkoe conep:xxanmne
n/n HanpaBJeH JOKYMEHT AOKyMeHTAa HcnoHUTEND
AOKYMEHT

18



https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=PAP&n=58165&date=29.01.2024
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=PAP&n=58165&date=29.01.2024

K ITo0skeHHIO O ,Z[OKYMGHTOO60p0Te OpraHu3anuu

Kypnan
ydeTa U BbIJa4M [1e4aTel U ITaMIIOB

Hauar T.
OxoHYeH T.
N Otrucku Komy BblgaHo Hara  [[Ipumeuanue
n/m mevatedl |  HaumeHnoBaHHe ®.N.0. Mara u | BO3Bpara
u MO/Ipa3/ieNieHus, |OTBETCTBEHHOI'O | paclucKa B u
IITaMIIOB TIae ama NOJIy4YEeHHUHU paciicka B
XPaHATCS NIEYaTH U npueme
IITAMITBI

B HacTosmmem KYpHaJIC TPOHYMEPOBAHO, ITIPOMIHYPOBAHO U CKPCIJICHO IICYAThIO

OTBETCTBEHHOE JIULIO:

(moamnuce)

(®.J.0.)

[Ipunoxenne N 3

JIUCTOB.
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yucTa 0JIaHKOB CTpOFOﬁ OTYCTHOCTHU

[Ipunoxenne N 4

K [10J105%KEHHIO 0 TOKYMEHTOOOOPOTE OpraHU3aIuu

Kypnan

o/

Harta
MOCTYIUICHUS

Howmep

HaumenoBaunue
OJiaHka

Hara
BBIJIAYH

Howmep

Iloammce,

JIU1Ia

MMOJIy4YruBLICTO
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