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IOJIOKEHHUE O IOKYMEHTOOBOPOTE
MYHHIIHIIAJILHOT0 0I0/2KETHOIO JOIIKOJIbHOI0
00pa3zoBaTeIbLHOI0 YUpesKIeHHs
«/lercknii cag odmepassuBaromero suaa Nel44y

1. O0mue moJ10KeHHus

1.1.  Hacrosiuee Ilomoxkenue o apoxkymentoobopore (nanee - Ilonoxxenue) paspaboraHo u
yTBepkaeHo st npuMeHerus B MBJIOV « Jlerckuit canm obmepassuparomero Buma Ne 144y
(manee - J1IOY).

1.2.  Tlonoxxerwe 00s3aTeNEHO K IPAMEHEHHIO BeceMH noapaszenerusMu JJOV.

1.3. 3a opraEuzanuoo JOKYMEHTOODOpOTa M KOHTPOJL HCmonHeHusa Ilomoxenus oTBeyaer
Ciryxba nenonponssoactsa 10OV,

14. B cocras CnyxObl IeI0NpOW3BOACTBA BXOMHT JIEJONPOU3BOJMTENR, a TaKKe JHIIa,
OTBETCTBEHHbIE 3a BeleHuHe jenonpousBoictBa B JIOY: crapmue BocnuTaTenu, 3aMeCTHTENb
3apemyromed mo AXY, KrmamoBmuk.

1.5. TlonmoykeHwe He pacHpOCTPAHSIOTCS HAa OpraHu3anuio paboTel ¢ JOKYMEHTamH,
COJIeP)KAIIUMHU CBEIECHHUS, COCTABILIIONTHE IOCYNAPCTBCHHYIO HITH CIIyKeOHYIO TakHy.

1.6. Ilpumenenme Ilonoxxenuss Oyner crocoOCTROBATE CO3JAHMIO EIWHOM METOIWUYECKOMH
ocoBel JIOY wu BemeHus IOKyMeHTooOOpOTa Kak wuacTd penompomsBoictea JOY u ero
[IoJpasae/IeHUH.

1.7.  Ilpm paspabotke llonoxenus yuTeHb! HOJIOXKEHUS CIEAYIONIUX 3aKOHONATENBHBIX U HHBIX
HOPMaTHBHEIX [1PaBOBBIX akTOB B chepe uH(popManuy, JOKYMEHTAIUH, apXUBHOTO Aeia:

- denepansuerit 3axoH 0T 10.01.2002Ne 1-®3 «O6 s:mexTpoHHO# U POBO#H TOAIHCHY;

- QenepanbHpld 3ak0H oT 22.10.2004 Nel25-®3 «O6 apxuBHOoM nene B Poccuiickoit
Oenepanuny;

- ®enepansupiid 3axkoH ot 27.07.2006 Ne 149-@3 «O6 undopmanuu, HHGOPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTUSIX U O 3aIUTe HHPOPMALIUIY;

- ®enepansublii 3ak0H 0T 27.07.2006 No 152-@3 «O mepcoHaIBHEIX JaHHEIX);

- Vxa3 Ilpesugenta Poccuiickoit @epeparuu oT 06.03.1997 Ne 188 «OO6 yreepxueHHH
HepeYHs CBeICHUH KOH(DHICHIIMAIBEHOTO XapaKTepay.

1.8.  Ocnorurie noustus [Tonoxenus:

- JIOKYMEHT - MaTepHalbHBIM HOCHTENh C 3a()UKCHPOBAaHHONH Ha HeM B j00o# ¢opme
undopmalged B BUIe TEKCTA, 3BYKO3AIIHCH, H300pakeHHua U (MJIM) X COYeTaHHs, KOTOPHIH HMEeT
PEKBU3HTEL, TO3BOJISIONIHE €r0 UAEHTH(QHUIUPOBATE, ¥ IPEIHA3HAYEH Ul NIEpeiady BO BpEMEHHU U
B IIPOCTPAHCTBE B LIEJIX OOIMECTBEHHOTO HCIOIB30BAHMS H XPaHCHHS;

- [IPOU3BOLUTENS ITOKYMEHTOB - JIHIO, OCYIIECTBISIONNEe MOArOTOBKY, OdopmieHue u
nepefayy (0CTaBKy) JOKYMEHTA,;

- ayIHOBH3yaIbHAS IIPOIYKIUS - KHHO-, BU/EO-, POHO-, POTONPOAYKIHS H ee KOMOMHAIINH,
CO3JIaHHBIE ¥ BOCTIPOM3BEICHHBIE Ha JIFOOBIX BHaX HOCHTEIIEH;

- 9JICKTPOHHbIE MaTEpHAJIBl - H3JaHWSI, B KOTOPBIX HH(pOpMalKsA IpeACTaB/icHA B
2NeKTpOHHO-IIHGPOBOH (GopMe M KOTOpBIE MPOLLIH peJaKIMOHHO-U3IATENBCKyI0 00paboTky,
HMEIOT BBIXOJHBIE CBEIEHHUS, THPAKUPYIOTCS M PACIPOCTPAHSIOTCS Ha MalIHMHOYHTAEMbIX
HOCHTEIIAX;

- Marepuankl ~ MCCIENOBAHMN -  JIOKYMEHTHL, COJiep)KalllMe  pe3ylNbTaThl  HaydHO-
WCCIIEN0BATENBCKOM, OIBITHO-KOHCTPYKTOPCKOM M TeXHOJIOrH4eckoi paboThl (3aKIIOYeHHMS,
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- CTaHJAPTHI - CTAHJAPTHI, TEXHUYECKHE PETJIAMEHTBI, TEXHUYECKUE YCIOBUS, OPOPMIICHHBIE
B COOTBETCTBHHU C JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOAaTeIbCTBOM Poccuiickoit Penepanny;

- KOMOMHUPOBAHHBIE JOKYMEHTHI - COBOKYIMHOCTh JOKYMEHTOB, BBINIOJHEHHBIX Ha
Pa3IMYHbIX HOCUTENAX (II€YATHBIX, ayJUOBU3yalbHBIX, 3JIEKTPOHHBIX);

- neeKkTHBIe TOKYMEHTHI WJIM MaTepUalibl - TOKYMEHTHI WM MaTepUallbl C BBISIBICHHBIMU
nopoxkamu ux Gpopmsl i coaepkanus. [lo 3anmpocam nonydareneld JOKYMEHTOB MM MaTepHAIIOB
3aMEHSIIOTCS Ha HaJyIeXkallye JOKYMEHTBI (MaTepualibl) UX MPOU3BOAUTEISIMU B MECSIUHBINA CPOK;

- QJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT - (hOpMaIM30BaHHAs 3aIMCh UHPOPMALIUHU B JIEKTPOHHOM BHJIE,
3aBEpeHHasl AJICKTPOHHOW HMQPPOBOM MOAMUCHI0O M OTBEUAroNIas MpaBuUjaM U TPeOOBAHMUIM
JOKYMEHTUPOBAHNUS;

- DIIEKTPOHHAs IIUPPOBAsI TOANUCH - PEKBU3UT JIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTA, TPEeIHA3HAYCHHBIN
JUI 3alllUThl JAHHOTO AJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa OT MOJJEIKH, IOJY4YEHHbIH B peE3yibTare
KpunTorpaguueckoro mnpeoOpa3zoBaHusi HMH(OpPMALMKM C HUCHOJIB30BAHUEM 3aKPHITOrO KIHOYa
AJIEKTPOHHOU M(POBOYM MOANNUCH U MO3BOJISIOMNN HASHTU(UIUPOBATH BlaAebla cepTudukaTa
KJIF0Ya TOJIHUCH, a TAaKKE€ YCTaHOBUTh OTCYTCTBHE HMCKa)KEHHsS HMH(OpPMalMU B 3JIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTE;

- ydyeTHas cucTeMa - UH(OpMalMOHHAs CHUCTeMa, coJepkamas HHQOpPMaLUI0 U3
MIPaBOYCTAHABJIMBAIOIIUX IOKYMEHTOB CyOBEKTOB 3JIEKTPOHHOTO B3aUMOJEHCTBYSI, HA OCHOBAaHUU
KOTOPOI1 COCTABIISIFOTCS] MJTH BBIJIAIOTCS AJIEKTPOHHBIE IOKYMEHTHI;

- uH(ppacTpyKTypa TOKyMEHTUPOBaHUS MH(OPMALIUU B 3JIEKTPOHHOM BHUJIE€ - COBOKYITHOCTb
MH(OPMALIMOHHO-TEXHOJIOTMYECKUX W OPraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX MEPONPUITHHA, MTpPaBHI U
pELIeHUH, peaTn3yeMbIX B LEIsIX IPUIaHUS IOPUINUYECKON CHIIBI 3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTAM;

- PEKBU3UT JIOKYMEHTA - 00513aTeIbHbBIN 3JIEMEHT 0(OPMIICHHS TOKYMEHTA;

- OaHK JIOKyMEHTa - Ha0Op PEKBU3UTOB, WACHTU(GUIUPYIOIIMX aBTOpa O(UIHATBHOTO
MMCBMEHHOTO JIOKYMEHTA;

- IOAJIMHHUK JJOKYMEHTA - TIEPBBIA WM €TMHCTBEHHBIN SK3EMILISP JOKYMEHTA;

- KONHA JOKYMEHTA - IOKYMEHT, IOJHOCThIO BOCIPOU3BOAAINMA HH(POPMALINIO OUIMHHUKA
JOKYMEHTA U €r0 BHEIIHUE NTPU3HAKH, HE UMEIOIIUHN FOpUANYECKON CHIIBI;

- JOKYMEHTOOOOPOT - IBMKE€HHE JOKYMEHTOB C MOMEHTAa MX CO3JAaHUS WU MOIy4eHHs J10
3aBEpILEHUS UCIIOJHEHHUS, IOMEIEHHS B IEJI0 U (MJIM) OTIPABKH;

- peructpanus J0KyMEHTa - IPUCBOCHUE TOKYMEHTY PErMCTPALIMOHHOTO HOMEpa U 3aIlUCh B
YCTQHOBJIEHHOM IOPSIIKE CBEICHUH O IOKYMEHTE;

- HOMEHKJIaTypa JIeJl - CUCTeMaTU3UPOBAHHBIN [TepeUeHb HAUMEHOBaHUH 1eT1, GOpMHUPYEMBIX
B JIOVY, c ykazaHueM CpOKOB UX XpaHECHUS,

- OKCIEPTU3a LIEHHOCTU JOKYMEHTOB - M3y4YE€HHUE JOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHMM KPUTEPHUEB MX
LIEHHOCTH B LIEJIAX ONPEAETICHUs CPOKOB XpAaHEHMs JOKYMEHTOB M OTOOpa MX JUIsl BKIIIOYEHHUS B
coctaB ApxuBHOro (hoH/a;

- JIeJI0 - COBOKYIHOCTb JJOKYMEHTOB WJIM OTAEIbHBIN JOKYMEHT, OTHOCSIIUECS K OJHOMY
BOIIPOCY WM y4acTKy zpesarensHocty 10V,

- cyx0a Jeonpou3BOJICTBA - CTPYKTYpHOE nojapaszaenenue /J0Y, Ha KoTopoe BO3IOKEHbI
(GYHKUMU 1O BEAEHUIO JEJIONpPOM3BOJCTBA, a TAKXKE JIMLA, OTBETCTBEHHbIE 3a BEJEHHE
JIEJIONPOU3BO/ICTBA B IPYTUX CTPYKTYPHBIX noapasaenenusax JOV.

2. [IpyHOMIIBI OPraHU3alMU 1I0KYMEHT0000poTa
2.1. IlpuHIMIIBL:

— IEHTpalH3aIus onepanuii o NprueMy U OTIpaBKe JOKYMEHTOB;

— pacmpeneneHue JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTONOTOKH, WMEIOIIUe OJUHAKOBBIM
MapuIpyT (MapuIpyTHU3aius TOKyMEHTOB);

— OpraHm3aliys nNpeaBapuTEIbHOTO PACCMOTPEHUS MOCTYNAOMINX JOKYMEHTOB;

— WCKJIIOYEHHE BO3BPATHBIX JIBIKEHUH JTOKYMEHTa, HE 0OYCIIOBIECHHBIX JIETOBOM
HEOOXO0IMMOCTBIO;

— OJIHOKPAaTHOCTH PETUCTPAINU JOKYMEHTOB;

— YCTpaHCHHC HEOOOCHOBAHHBIX COTIACOBAHMI IMPOCKTOB NOKYMCHTOB;



— perjnaMeHTainus omepanuii 1mo o0paboTKe, PAaCCMOTPEHUI0 U  COTJIACOBAHUIO
JOKYMEHTOB.

2.2. B pokymenToo6opore JIOY B COOTBETCTBUU C 0COOCHHOCTSIMH TEXHOJIOTHYECKOMN
00pabOTKM BBIACISAIOTCS JTOKYMEHTONOTOKU: IOCTYHAIOMIasi JOKyMEHTaIus (BXOJsIasi);
oTmparisiemMas JOKyMeHTaIus (MCXOAs1ast); BHYTPEHHSS JOKYMEHTAIIHS.

2.3. JloctaBKa ¥ OTIPaBKa JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIFOTCS CPEICTBAMU MTOUYTOBOM CBSI3U
Y 3JIEKTPOHHOM MOYTOM.

3. HOpﬂIlOK OpraHu3anmuu HOKyMCHTOOﬁOpOTa

3.1. OcHOBHbIE NPOIIEIYPBI JOKYMEHTO000pOTA:

— IpUEM U NepBUYHAs 00pabOoTKa MOCTYMAIOIINX T0KYMEHTOB;

— TpeaBapUTEIbHOE pacCMOTPEHUE TOKYMEHTOB Ciy)00i 1en0npon3BOICTBA;

—  pErucTpanus MoCTYMAKIINX JOKYMEHTOB;

— paccMOTpeHue T0KyMeHTOB pykoBojicTBoM JIOY u noBeneHne T0OKyMEHTOB 10
HCITOJTHUTEIICH;

— 00paboTKa, UCTIOJIHEHHE TOKYMEHTOB, MIOJITOTOBKA OTBETOB;

— COKpallleHHEe KOJIMYeCTBA IOKYMEHTOB M KOMUW Ha Oymare, 1o BO3MOXKHOCTH,
3aMEHA X JJICKTPOHHBIMH;

—  peTUCTpaIvs OTIPABISIEMBIX JOKYMEHTOB;

— OTIIpaBKa JOKYMEHTOB;

— paspaboTka, opopmMIICHHE U PETUCTPAIIUS BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB;

— 00paboTKa M y4eT KOPPECTOHACHITUHN BBIIIECTOSAIINX OpraHU3aIlnii;

— y4eT W aHajIu3 00beMOB TJOKYMEHTOO0O0POTA.

3.1.1. Ilpuem u nepsuunasn 06padomKka nOCHMYnarOWux 00OKyMeHmos.

[Ipuem wu oOpabotky mnocrtymawmen B JOY KoppecnoHACHIMH OCYIIECTBISIET
JeONPOU3BOAUTEND. [Ipy 3TOM /1€710TPOU3BOIUTEND:

a) MpoBepsieT MPaBWIBHOCTh aJpPECcOB MOCTYHNAIOUIMX JOKYMEHTOB, MPAaBHJILHOCTDH
JOCTaBKM U KOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTOB. OMIMOOYHO TOCTAaBIEHHYIO KOPPECHOHIEHIUIO
MePEChUIAETIIO MPUHAIICKHOCTH;

0) BCKpBIBACT MPUHATYIO KOPPECIOHICHIMIO (32 MCKIIOUYEHHUEM KOPPECHOHJIIECHIIUHU C
OTMETKOM Ha KoHBepTe "JInuHO", COpTUPYET JOKYMEHTHI Ha MOJIeKAIIUE U HE TIOJICKAIIINE
peructparuu (Ilpunoxenue 1);

B) KOHBEpPThl OT TMOCTYNHUBIICH KOPPECHOHJCHIIMM COXpaHAeT M NpuiaraeT K
JOKYMEHTaM B CIIy4yasix, €CJIM KaJieHJapHbIA IITeMIIeJb HAa KOHBEPTE AOJKEH CIY)KHUTb
JI0Ka3aTeIbCTBOM BPEMEHH OTIPABKHU HIIM MOJYyYEHUS JaHHOTO JOKYMEHTa WM €CIH aJipec
OTIPABUTEIS yKa3aH TOJbKO Ha KOHBepTe. O0s3aTeNbHO COXPAHAIOTCS KOHBEPTHI C MUChbMaMH
MIPETEH3MOHHOTO XapaKTepa, a TAKKe ¢ OOpaLEHUSIMU TPaK]IaH;

I') BBLIEISIET JOKYMEHTHI, aJpecOoBaHHbIE B CTPYKTypHbie monpazaeneHus 1OV mns
neperayd  JOKYMEHTOB HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpHOE TMOJpa3jeieHHe, MUHYS
PYKOBOJICTBO;

n) nokymeHthbl, nocrynuBiine B JIOY B pabGouee BpeMs, MNPOXOAAT MEPBUUYHYIO
00paboTKy U MepeatoTcs Ha PETUCTPALIUIO B ICHB MOCTYIJICHHSI B TeUueHue 2 yacoB. B cmyyae
MOCTYIUICHHUSIOKYMEHTOB B Hepabodee BpeMsi CpOKH 00pabOTKU JOKYMEHTOB U Tiepeaun ux
Ha YYaCTOK PErucTpaluyd WIH B CTPYKTYPHBIE MOAPA3JEICHUsS HAUYMHAIOTCS C IEPBOTO
paboyero ydaca crieayroiiero pabodero JHs;

€) B cliydae oOHapyKeHHs HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTA, TOBPEXKICHUS TOKyMEHTA UITH
KOHBepTa (YIaKOBKH) I€JIOMPOU3BOIUTENb YCTAHABIMBACT UX IPUUYHUHBI, TPU HEOOXOAUMOCTH
CBSI3BIBACTCS C MPOU3BOJUTENEM (OTIPABUTENEM) IOKYMEHTa, MPUHUMAET HEOOXOJUMBIE
Mephl I YCTPaHEHHUs BBISBICHHBIX HeAOCTaTKoB. [Ipym oOOHapyXEHUM OTCYTCTBUS
JOKYMEHTOB WJIH TPUIIOKEHUH K HUM, TIOPYU BCETO UM YaCTU JOKYMEHTA COCTABIISACTCS aKT
B Tpex ak3eMIuiipax. Oaun ocraercs B Ciyx0e 1enonpou3BoICTBA, BTOPO MPUOOIITAETCs K
MOCTYIUBIIEMY J10- KYMEHTY, TPETHI HampaBisieTcs OTIPABUTENIO JOKYMEHTA;




) TpU HaIMYUM Ha KOHBEpTE (YHMAKOBKE) OTMETKH O KOH(UACHIIMAIBHOCTH, a TaKXKe
nometok "Jlnuyno", "Cpouno", "OnepatuBHo" U T.II. €IONPOU3BOJUTEIND IIEPEAAET TAKUE JOKY-
MEHTBI Ha PErucTpaluio HezameanuTesnbHo. Koppecnonaenus ¢ ortmetkoit "Jlnuno" Bpydaercs
JUYHO ajpecaTy WIM €ro JA0oBepeHHOMY muly. KoppecnonaeHuus, HMeEroUias INOMETKY
"KondunenmnuansHo", o0padaTbiBaeTCs TEM COTPYIHUKOM, KOTOPBIA UMEET K HeH JJOMYCK.

3.1.2. IIpeosapumenvhnoe paccmompenue 00OKyMeHH08.

Cnyx0a /enonmpou3BOJCTBA TPEABAPUTEIHLHO pPACCMATPUBAECT BCE IOCTYIHBILINE
JOKYMEHThl B LEJISAX BBIJEICHHUS U3 BCErO0 MaccHBa IOCTYNUBLIEH KOpPPECIOHAECHUUN
JIOKYMEHTOB, TPEOYIOIIUX 0053aTeIbHOT0 pacCMOTpeHHs pyKoBoicTBOM JJOVY.

HoxymenTsl, nocrynuBmue B JIOY mno Bompocam, He TpeOyloOLUM pPaccCMOTpPEHUs
PYKOBOJICTBOM,  HAmpaBJISIOTCA  JIEJIONPOU3BOJUTENIEM  HEMOCPEICTBEHHO  3aBEIYIOLIEMY
XO35IIICTBOM, ~CTaplIeMy BOCHHUTATENI0 WIM MEIULMHCKUM paOOTHHKAM, KIJIaJOBILHUKY.
OcHoBaHMeM [UIsl MPUHATUS PEUICHHS B XOJ€ IPEIBAPUTEILHOTO PACCMOTPEHUS SIBISETCS
cojep;kaHUe JOKYMEHTa, a HE TOJbKO aJpPECOBaHME JIOKyMEHTa COOTBETCTBYIOLIEMY
JOJIKHOCTHOMY JIUITY.

Pe3ynbpratoM mpenBapUTENBHOTO PAacCMOTPEHUS JIOJDKHO ObITh HalpaBieHHE TOKYMEHTa
pykoBojutento IOY nnu npenctaBuTeNsiM aJJMUHUCTPAIIMN B COOTBETCTBUU C YCTAaHOBJIEHHBIM
B JIOVY pacmpenenenueM 00sS3aHHOCTEH MEXy PYKOBOIUTEIEM, €r0 3aMECTUTEISIMUA U WUHBIMU
JOJI’KHOCTHBIMU JIMIIAMM TSI BHIHECEHMSI YKa3aHUs 110 UCIIOIHEHUIO TOKYMEHTA.

3.1.3. Pecucmpayusa nocmynarougux 00KyMeHmoe.

[Tocrynaromue B JIOY TOKyMEHTBI pErHCTPUPYIOTCS IEIONPOU3BOIUTEIEM TOJIBKO IOCIIE
UX MPEABAPUTENHHOTO PACCMOTPEHUSI.

3.1.3.1. Bce mokyMeHThI, aapecoBaHHble pyKoBOACTBY OV, momnexar perucrpanuu B
JIeHb TOCTyIJIeHUs (KpoMe JIOKyMEHTOB, BKIIOYEHHBIX B IPUMEPHBI  MepedyeHb
HEPETUCTPUPYEMBIX JJOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha mnoJiydeHHBIX JOKYMEHTAaX IPOCTABIAETCS PETUCTPALMOHHBIN IITaMI, B
KOTOPOM YKa3bIBaeTcs JaTa MOCTYIUICHUS, MOPSIKOBBIM BXxoAsamuii HoMep. Ecian k qokymMeHTy
UMeeTCsl MPUIOKEHUE, TO PAIOM C BXOASIIUM HOMEpoM Jenaercs o0 3Ttom orMerka. ltamn
MIPOCTAaBIISIETCS HA JIUIEBOM CTOPOHE MEPBOTO JMCTa JOKYMEHTA B IPABOM HUYKHEM YTITY.

[TopsinkoBbie HOMEpa (DUKCUPYIOTCS B JKypHAJIE BXOJSIIEH KOPPECTOHICHIMU. JIMCTHI
KypHaJla yyeTa BXOJsIIeld KOPPECTIOHACHIINY HYMEPYIOTCSI, IPOLTHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCS
nevateio JJOVY.

3.1.3.3. Ha gokymeHTax, He MOJJICKAIIUX PETUCTPALIMU, CTABUTCS IITAMIT U YKa3bIBACTCS
TOJIBKO J]aTa MOCTYIUICHUS JOKYMEHTA.

3.1.3.4. JlokyMeHTbI, OCTYIUBIIKE IO 3JIEKTPOHHOM MOYTE, MOICKAT PETUCTPALIMT
aHAJIOTMYHO OyMa)KHOI KOPPECTIOHICHIIUH.

3.1.4. Paccmompenue 00oKymenmoe pykogoocmeom /[0Y u 0osedenue 00KyMeHmMoe 00
ucnoanumeneil.

3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHbIN JOKYMEHT niepenaercs pykooaurento JJOVY.

JlokymeHThI, He TpeOyrolue pacCMOTPEHUSI PYKOBOJICTBA, MEPENAIOTCS PYKOBOAUTEISM
CTpYKTypHBIX mnonpazaencHuii JIOY (3amectutensiM) B COOTBETCTBHH C COJIEpNKaHHEM
JOKYMEHTOB.

3.1.4.2. Tlocne paccMOTpEHHS M HAIOXKEHHSI PYKOBOAMTEIEM PE30JIIOUUU (PE30JIIOLHS
BKJIIOUAET (PaMUITUIO UCTIOTHUTES, COACPKaHNe TIOPYICHHUS, CPOK UCTIOTHEHHUSI, TOAMUCH U JaTy)
JOKYMEHTBI BO3BPALLAIOTCS K AEJIONPOU3BOIUTEINIO IS IEPEHECEHUS YKa3aHUM 110 UCIIOTHEHUIO
JOKYMEHTa B PETUCTPAIllMOHHO-KOHTpOJbHYI0 (opmy (PK®D), xoropas Oeper NOKYMEHT Ha
KOHTpPOJIb W TE€pPelaeT HCIOJHUTEN0 MOJ PAcHUCKy B JKypHaJle pPErucTpalud BXOSIIEH
KOPPECIIOH/ICHIIMN C IPOCTABJIECHUEM HCIOJIHUTEIEM Jarhl IoJsiydeHus. Ecnu B pesosronun
yKa3aHO HECKOJIbKO HUCIOJHHUTENEeH, TO CHUMAIOTCS (CKaHHUPYIOTCS) IOMOJHHUTEIbHBbIE KOMUHU
JOKYMEHTa MO YHUCIY YKa3aHHbIX HUcHoiaHuTeneld. [loAMMHHUK [OKyMEHTa HampaBisieTcs
HCIIOJIHUTEIIO, YKa3aHHOMY B PE30JIIOLIUN NIEPBBIM.

3.1.4.3. Ilpn HampaBi€HUU JOKYMEHTA HECKOJIbKUM HCIIOJHUTENISIM OTBETCTBEHHOCTH 3a
MOJATrOTOBKY MaTrepuaia HECeT HCIOJIHUTENb, YKa3aHHBI B Pe30stonuu nepBbiM. OcTallbHbIE
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HCIIOJIHUTEIIN 00s3aHbI npeaACTaBUTH H€O6XOI[I/IMBI€ Marcepurajibl OTBETCTBCHHOMY HCITIOJIHUTCIIIO
B COIIaCOBAHHBIC C HUM CPOKH.
OtBer JOJIDKCH OBITh 3aBHU3HMPOBaH BCCMHU HCIIOJHUTCIIAMU, MCPCUNCICHHBIMU B PC30JIFOIHU.

3.1.5. Oopabomka, ucnoinenue 0OKyMEeHmMo8, NOO20MO0BKA ONLEEN08.

3.1.5.1. OTBETCTBEHHOCTH 32 00PabOTKY, HCIIOIHEHHE IOKYMEHTOB, IIOJTOTOBKY OTBETOB U
odopmiieHHE JOKYMEHTa B COOTBETCTBUHM C ycTaHOBIeHHbIMH B JIOVY mpaBmiamu, a Takxke
COTJIaCOBAHMUE MPOEKTA JOKYMEHTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIMI[AMHU U OpraHu3alusMu (BHELIHEE
corjacoBaHue) W J0JDKHOCTHbIMM Jmnamu JIOY (BHyTpeHHee cOIlacoBaHUE) BO3JIaraercs Ha
3aMECTUTENEeH PYKOBOJIUTENS W HWHBIX JODKHOCTHBIX JIMI[ ISl BBIHECEHUS YyKa3aHUs 110
HCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTA.

3.1.5.2. Ucnionautenu, B ToM uucie corpyauuku JJOY, B mporecce UCIOTHEHUS TOKyMEHTa
OCYILIECTBJISIOT:

- coop u 00paboTKy HEOOX0IMMOM HH(DOPMAITUH;

- MOATOTOBKY MpPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOIMMBIX NMPUIIOKEHHUIH ¢ cOOII0JeHHEM
MpaBWJI JOKYMEHTHUPOBaHUS, ycTaHOBJIEHHbIX B JIOY;

- COIJIaCOBaHME MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JOJKHOCTHBIMU JIMIIAMU;

- MOATOTOBKY CBOJKH OT3bIBOB (¢ komMeHTapueM "[IpunsaTto", "OTkiIoHEHO" ¢ yka3aHHEM
npuuuH, "[IpUHATO YaCTUYHO" C COOTBETCTBYIOIIUM MOSICHEHHEM );

- 10pabOTKy MPOEKTa JOKyMEHTa IO 3aMe4yaHHsM, MMOJIYYeHHBIM B XOJle COrilacoBaHus (B
cllydae Cephe3HOM KOPPEKTHPOBKM MPOEKTa JIOKyMEHTa IPOBOJUTCS €ro MOBTOPHOE
COTJIACOBAHME);

- B HEOOXOIUMBIX CITydasiX - MOATOTOBKY CITUCKA (yKa3aTelsl) PaCChUIKH JIOKYMEHTA;

- IpeICTaBlIEeHUE MPOEKTa TOKyMEHTa Ha MOJAINHUCH (YTBEPKIACHHUE) PYKOBOACTBY;

- OTpeJesieHne MecTa XpaHeHHs JOKyMeHTa (KOMUU TIOKyMEHTa) NMPOCTABIEHUEM OTMETKHU
C YKa3aHHEeM HOMepa JieJia IO HOMEHKIIAType JIel, B KOTOPOE I0JKEH ObITh MOMEIIEH JOKYMEHT.

3.1.5.3. Tlopsimok paboOTBl HAJ JOKYMEHTOM B CIIy4asX, €CJIU HCIIOJHEHHE ITOKyMEHTa
MOPYYEHO HECKOJIbKUM JIHIIAM:

- pyHKIMS OTBETCTBEHHOTO HCIIOJHUTENSI M (DYHKIUU COUCIOJHUTENEH B TMOATOTOBKE
MPOEKTa JOKYMEHTA paclpeessIloTCsl pyKOBOIUTENEM, JatoluM nopydenue. Ecnu QpyHkiuu He
pacnpezienieHbl, T0 QYHKUUU pacrpeaessieT NepBblil (OTBETCTBEHHBIN) UCTIOIHUTE;

- OTBETCTBEHHBIM HMCIIOJHUTEIh CO3BIBAET COMCIOIHMUTENEH Al BHIPAOOTKM COBMECTHOIO
pelIeHNUS;

- TIOPSAZIOK M CPOK MPEJCTABIICHUS NMPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTENIO OMpeesseT
PYKOBOJIUTEIb UM CaM OTBETCTBEHHBIN HCIIOIHUTENb.

3.1.5.4. IIpoektsl nokymeHTOB JIOY rotoBsiTcs Ha OJaHKAaX yCTaHOBJICHHOW (OPMBI; IS
OTIPABKU TOKYMEHTOB, HE UMEIONINX aJPECHOM YacTH, TOTOBSITCS COIPOBOAUTEIbHbBIC TUCHMA.

3.1.5.5. lo npencraBieHus Ha TMOANKHCH WCIOJIHUTENb IPOBEPSET IPABHILHOCTD
opopmiIeHHsT JOKYMEHTOB, MPaBUIBHOCTh aJ[PECOBAHUSA, HaJU4YUe HEOOXOJUMBIX BU3,
MPWIOKEHUH, TpU HEOOXOJUMOCTU - CIPABOK, MOSCHUTENBHBIX 3aMUCOK, Pa3bACHSAIOIINX
coJiep>KaHue TIOrOTOBJICHHBIX JOKYMEHTOB, JIUCTA (yKa3aTels) pacChLUIKU.

3.1.5.6. IIpoeKkTbl ~ JOKYMEHTOB  BHU3UPYIOTCS  HCIOJIHHUTEIEM (pykoBOIUTENIEM
MOJApA3JEICHUs WM €ro 3aMecTUTENIeM), MpH HEOOXOAMMOCTH - pabOTHUKAaMU; BU3bI
IIPOCTABIISAIOTCS HA JIMIIEBOM CTOPOHE IMOCIEJHETO JUCTA AOKYMEHTAa B HMXKHEM €ro 4acTH, Ha
BTOPOM 3K3eMIUIsIpe (KOIMUH) JOKYMEHTA UM Ha JIUCTE COTJIaCOBAHUS.

3.1.5.7. Pabota ¢ moxymentamu B JIOY ocymiecTBisieTcss Ha OCHOBAaHMHM YKa3aHUH IO
WCIIOJTHEHUIO TIOKYyMEHTOB pykoBoautens JOVY.

3.1.5.8. ucrionHUTENb MOJIy4yaeT AOKYMEHThl B BO3MOXXHO KOPOTKHE CPOKH (B J€Hb HX
paccMOTpEeHHs COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOJUTEIEM MITH Ha CIEAYIOIINUN pabounii IeHb), CPOUHbIE
JOKYMEHTBI IIEPEAAIOTCS UCIIOIHUTENI0 HE3aMEIJIUTENBHO.



3.1.5.9. JlokyMeHTBI, NOCTYIUBIINE C YKa3aHUAMM [0 HCIIOJHEHUIO JOKYMEHTOB
pykoBojcTBa IOV, nepenatroTcst NCIIOJIHUTENSIM TOJIBKO IIOCIIE X PACCMOTPEHUS PYKOBOJUTENIEM
10Apa3ICIICHUS.

3.1.5.10. B cnygae oOTCyTCTBHSI WCHOJHHUTENS (KOMaHIUPOBKA, OTIYCK, OO0JIE3HB)
JOKYMEHTBI 1 MaTepHalibl IEPEJAIOTCS APYroMY UCIIOJHUTEIO 110 PELIEHUIO PYKOBOIUTENS .

3.1.5.11. B cnyuae yBoibHEHHUS pabOTHHMKA WJIM Tepexoia Ha JAPYrod ydacTOK paboThI
JOKYMEHTBI M MaTepuallbl IEPEJAt0TCs [0 aKTy pueMa-Iepeadn pyKoBOIUTEIO OAPa3IEIeHUs
WJIM 110 €0 YKa3aHWIO BHOBb HA3HAUEHHOMY COTPYIHHUKY.

3.1.5.12. Ilocne cOOTBETCTBYIOIIET0 OOOCHOBAaHUS CPOK HCIOJIHEHUS JOKYMEHTA MOXKET
OBITh TPOJUIEH PYKOBOJUTENEM, OTIABIINM MOPYUYEHHE, €CIIH OTCYTCTBYIOT peajibHbIE YCIOBHSA
BBIIIOJIHEHUS 33JaHUSI B CPOK.

3.1.5.13. He nomyckaercst nenaTh NMOMETKM M pabouue 3amucu Ha J0oKymeHTte. Takue
MIOMETKM O BPEMEHM IMOCTYIUIEHHS JOKYMEHTa M MaTepHalioB, O JaTax MPOMEXYTOUYHOTO
ucnoyiHeHus: (TeneOoHHBIX M MUCbMEHHBIX 3alpocax), O Jare U pe3yiabTaTe OKOHYATEJIbHOTO
WCIIOJIHEHUS IENIAl0TCS Ha OTJCJIBHOM JIUCTKE.

3.1.5.14. UcnionHutenb He JOJDKEH pasriialiaTh COJAEp)KaHWE MOCTYNHBIIUX K HEMY
JOKYMEHTOB M TMOJIOTOBJICHHBIX IMPOEKTOB CIYKEOHBIX JIOKYMEHTOB, C HHMHU MOTYT OBITbH
03HAKOMJIEHBI TOJIHKO JIMIIA, UMEIOILME OTHOILIEHUE K UX UCIOJHEHHIO.

3.1.6. Opzanuzauusa padomot c OMNPAGIAEMBIMU OOKYMEHMAMU.

3.1.6.1. [lognucanubie pykoBoAacTBOM JIOY NMOKYyMEHTHI B TOT € JEHb MEPEeHaroTCs
WCIIOJIHUTEIISIM.

3.1.6.2. nenompou3BOAWTENb NEPE] PETUCTpauuedl JOKyMEeHTa, MOCTYMUBIIEro Ha
OTIPaBKY, MPOBEPSIET MPABMIBHOCTH €r0 0(OPMIICHHUS:

- Hanu4ue OJiaHKa, OIUCH, 1aThl, HEOOXOAUMBIX BU3 U CBEJICHUI 00 UCIIOJIHUTEIIE;

- HaJIM4YKe 3aroJioBKa K TEKCTY, HOMEpa U JaThl JOKYMEHTa, Ha KOTOPbIN 1aeTCs OTBET;

- MPaBUJIILHOCTD a/ipeca MoIydaTes;

- HaJIM4YKe YKa3aHHbBIX B JIOKYMEHTE MPHJIOKEHH, a TAaK)Ke MaTepuaioB, HA OCHOBaHUH
KOTOPBIX TOTOBWJICSA UCXOISIINN JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET Ha MOCTYNHUBILIEE TUCHMO);

- HaJIM4Me MevyaTy B TeX CIydasx, Korja oHa Mojaraercs.

HenpasuibHo oopmiieHHbIE JOKYMEHTHI BO3BPAILIalOTCS UCIIOJIHUTEIISM.

3.1.6.3. Ecnu moKyMeHT HampaBIsIeTCs B HECKOJIBKO aJpecoB, Ha OTIPABKY CAACTCS CTOIBKO
AK3EMIUISPOB MOANMMCAHHOTO MHCHbMA, CKOJIBKO HEOOXOIMMO JUIsl OTIPAaBKH BCEM ajpecaTam,u
OJIMH 3K3EMILISIP KOTIHH.

3.1.6.4. Tlocne npoBepku 0HOPMIICHUS JOKYMEHT PETHCTPUPYETCS B KYpPHAJIE HCXOAIICH
KoppecroHaeHuu (mpuioxkeHue N 2) W Ha BCeX SK3EMIULIpax JOKYMEHTa MpPOCTaBIsSETCS
UCXOJAIIMA HOMep MO mopsiaky. JIMCTBl >KypHama ydera HCXOIAUIEH KOPPECIOHIEHIUU
HYMEpYIOTCS, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBepsAroTca nedarbio JIOY. Peructpammonusiii HoMep
JOKYMEHTa M JlaTa PErucTpaluu MpPOCTABIAIOTCA HA TOJIJIMHHHUKE JOKYMEHTa B PEKBU3HUTAX
Onmanka u Ha komuu, ocratomeiics B nene J[OY. CBeaeHus O perucTpupyeMbIX JOKyMEHTax
BHOCsTCST B PK® 0aspl nmanwbix JIOY, wucnoms3yemoil s ydera, MOHWCKAa, XPaHEHUS U
WCIO0JIb30BAHUS JOKYMEHTOB.

3.1.6.5. Vcxondiuii HoMep COCTOUT U3 MOPSIKOBOIO HOMEPA.

3.1.6.6. B cinyyae oTmpaBKM OTBETa 3JIEKTPOHHOW IMOYTOM, Ha OpPHUIMHAJE JIOKYMEHTa
CTaBUTCS COOTBETCTBYIOIIasi moMeTka. OpuUruHAN JOKYMEHTa B JIaHHOM CJIy4dae XpaHUTCS Yy
WCIIOJTHUTESL.

3.1.6.7. 3aBepeHHbIe KONMMU OTIPABJICHHBIX JOKYMEHTOB B TOT € JEHb IepelaroTcs B
COOTBETCTBYIOIIME NOAPA3CICHUS UCTIOJHUTENAM Ui NOAMIMBKY B Aena. Konus nqokymenTa c
BU3aMH U TPHIOKEHUSMU B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOW Jed MOJIIMBAeTCs B JENI0
(BXOALINI TOKYMEHT TepeaeTcsl Ha XpaHEeHUe B JIEJI0 BMECTE C JIOKYMEHTOM-OTBETOM), KOIHUS
UCXOJIAIIETO JIOKyMEHTa 3aBepsercsi oTMeTKol "BepHo" (MOXET MpOCTaBIATHCS C MOMOUIbIO
IITaMIIa) U POCTIUCHIO pAaOOTHHKA, OTBETCTBEHHOTO 32 OTIPABKY UCXOIAIIEH KOPPECTIOH ICHIIUH.

3.1.7. Omnpaska 00KymeHmoe.



3.1.7.1. JlokyMeHTbl —TOJUIe’)KaT OTHOpaBKe B JeHb uX peructpauud. CpouHas
KOPPECIIOHIEHIIUS OTIIPABIISIETCS B IEPBYIO OUEPENb.

3.1.7.2. Pemienue o cmocobe IOCTaBKM JOKyMEHTa IPYTHM ajpecaraMmM, a Takke O
HEOOXOAMMOCTH JIOCBUIKM aJipecaTy MOJIMHHUKA JOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTENE B Clydae
OT- MPABKHU JOKYMEHTA I10 3JIEKTPOHHOM NOYTE MPUHUMAET UCIIOJTHUTEb.

3.1.7.3. Ornpasnsiemasl 0 MOYTE KOPPECHOHIEHIMS IMPOXOAUT YIAKOBKY, apECOBAHUE
(npu HampaBlieHUHU JOKyMEHTa Oosiee ueM B 4 ajipeca - B COOTBETCTBUHM C YKa3aTEJIEM PaCCBhUIKHU,
KOTOPBIM COCTaBISETCS UCIOJHUTENIEM JOKYMEHTA), IPOCTaBICHUE CTOMMOCTH MOYTOBBIX YCIyT
U Iiepejiauy Ha OTIPaBKYy B MECTHOE OTJICJIEHUE CBSA3H.

3.1.7.4. JlokyMeHTbI, HampaBisieMble IMOYTOBOM CBSI3bIO B OJMH aJIPEC, BKJIAIBIBAIOTCS B
OJINH KOHBEPT.

3.1.7.5. Ha 3aka3Hyi0 KOPpPECIOHIEHIINIO, Ha KOPPECTIOHICHIINIO, HAMPABIISIEMYIO B aJIpec
WHOCTPAHHBIX OpraHu3aluii, Ha JIOKYMEHTHI C moMeTkor "[[isi ciy’keOHOro mosab30BaHUs"
COCTaBIIIETCS pEEeCTp, KOTOPBIN 3aTeM BO3BpalllaeTCsl JIEJIONPOU3BOJUTENIO C PACHUCKOMN
pabOTHUKOB TOYTOBOTO OTJEJIEHUS CBS3M, Kypbe€pa WM HMHOTO JIMIA, O00eCledYHBarOIIero
OTIPABKY JIOKYMEHTOB.

3.1.7.6. loxyMeHTbl, IpeIHa3HAaYEeHHbIE JJI OTIPABKY I10 AJIEKTPOHHOM 10YTE, IEPEIatoTCs
C YKa3aHHEM aJipeca IEKTPOHHO! MOYTHI apecaTa.

3.1.8. Pazpabomka, oghopmaenue u pecucmpayus 6HympeHHUX 00KyMeHH086.

3.1.8.1. OcHoBHBIE rpynnbl 10KyMeHTOB OV

—  BXOJSIINE TOKYMEHTHI;
—  HCXOJAIINE JTOKYMEHTHI.

3.1.8.2. Cotpynnuku JIOVY, pa3pabarbiBatonye u/uiu oGOpMISIONINE BHYTPEHHHUE
JTOKYMEHTBI, TPOEKTBI PACTIOPSIUTEIHHBIX JOKYMEHTOB COTJIACYIOT TEKCT JOKYMEHTa C
pykoBogutenem JIOVY, cormacyror odopmiienne aokymeHta co Cimyx00W JeTonpon3BOJICTBA,
perucTpupyroT 1okymeHnt B Ciyx6e nenonpousBoactsa. [locie 3Toro JOKyMeHT MOIMUCHIBAETCS
pykoBoautenem JJOVY.

3.1.8.3. BHyTpeHHHE JOKYMEHTBI W [JI0 YTBEPXKACHUS PYKOBOJACTBOM - IPOEKTHI
paclopsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB XPAHATCA Yy HCIHOJIHUTENS WIA Yy MEpPBOTO HCIOJIHUTEIS.
VYTBepkIeHHbIE pacnopsAUTeIbHbIE JOKYMEHTHI Xpanstcs B Cinyxoe nenonpousBojactsa. [locne
YTBEPKIACHUS PACTIOPSIAUTEIBHBIX IOKYMEHTOB UX MPOEKThl YHUUTOXKAIOTCA B TeueHue 2 JHel
WCIIOJIHUTEIISIMHU.

3.1.8.4. Cnyxx6a  Aemonmpou3BOJCTBA  JOBOJUT JO COTPYAHHUKOB  YTBEPIKICHHBIC
pacnopsauTeNbHbIe JOKYMEHTHI.

3.1.8.5. Cmyx0a n1enonmpou3BOICTBA OPraHU3yeT BeleHHE, OGOPMIICHHE, XpaHCHHE
MIPOTOKOJIOB COOpaHUid, 3aceJaHUi U COBEIIAHUH H T.II.

3.1.8.6. I[IpoekThl TOrOBOPOB, COTJIANIEHUH, HHBIX TOKYMEHTOB IO T'PaKIaHCKO-ITPABOBBIM
CeTKaM pa3pabaThIBAIOT PYKOBOAUTENH CTPYKTYPHBIX MOJAPA3JCNCHUN H/WIM HCIOIHUTEIH
JOVY.

3.1.8.7. OdopmiieHHBIE IOTOBOPHI, COTJANICHHUS W T.[. PETHUCTPUPYIOTCS U XpaHATCS
Cnyx060¥ nenonponu3BO/ICTBA.

3.1.8.8. Buyrpennue nHQpOpMAIIIOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI (OKIAIHbIE, CIY)KEOHBIE,
aHAJIMTUYECKUE 3allMCKU, CIpPaBKA U T.I.) MPEUMYIIECTBEHHO B 3JEKTpOHHOM Bujae. [lpu
HaMpaBJICHUHU BHYTPEHHUX HH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB pykoBojutento JOVY,
JTaHHBIE IOKYMEHTHI TiepeatoTcsl Ha OyMaxkHoM HocuTene yepe3 CinyxOy nenonpous3BoICTBA.

3.1.9. Yuem u ananuz o006vemoe 00Kymenmoooopoma.

3.1.9.1. Cnyx0a I1enonpou3BoACTBA €KEMECIIHO COCTABISIET U IOBOJUT JI0 PYKOBOIUTENS
OTYEeT MO y4eTy U aHalu3y AoKymMeHToobopoTa JJOY.

B otuere nojnexar pacKpbITHIO CIEIYIOUIUE ACTIEKThI:

- YUCJIICHHOCTh pa0OTHUKOB, 3aHATHIX B IEIIONPOU3BOICTBE;

- CTPYKTYpa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMaTUKH JOKYMEHTOB, noctynatouux B JIOY u coznaBaeMbIx uMm;

- CPOKH MCTOJHEHUS, CIIy4au MPOCPOUKH;



- KOJIMYECTBO BXOAALINX M UCXOISAIINX TOKYMEHTOB;

- KOJIMYECTBO M3TOTABIMBACMBIX KOTIHIA;

- IPEIUIOKEHHS TI0 COBEPIICHCTBOBAHUIO METOIOB PaOOTHI.

VYdeTr KonMuecTBa JOKYMEHTOB U MaTEpUAIOB MPOBOAUTCS MO PETUCTPALIMOHHBIM JaHHBIM
B MECTaxX PErUCTPAIH JOKYMEHTOB.

3.1.9.2. 3a equHuLy y4yeTa KOJMYECTBA JOKYMEHTOB IPUHUMAETCS 3K3EMIULIP JOKYMEHTA
(MOAMHHUK WM KOTHS, €CIM 3TO EIUHCTBEHHBIH OJK3EMIUIAP JOKYMEHTA). JK3eMILISpHI
JTOKYMEHTA, IT0JTy4aeMbIe B Pe3y/IbTaTe KOMMMPOBAHMS WIIM THPAKUPOBAHUS JOKYMEHTA, B 00beMe
JOKYMEHTOO0OpOTa HE YUUTHIBAIOTCS.

3.1.9.3. IIpu y4yeTe uCXOoIAIuX JOKYMEHTOB COITPOBOJIUTEIHLHOE TUCHMO U IIPUJIaraeMble K
HEMY JIOKyMEHTBI IPUHUMAIOTCS 33 OJIUH JJOKYMEHT.

3.2. JokyMenTanpuplii Gonn 10V,

Hoxymentanbubiii  ¢poua JOY dopmupyercs Cnyx00i IeTONMPOU3BOJICTBA IMYTEM
pa3paboTKK U BEAECHUS HOMEHKJIATYphI Jies, OQOpMIIEHUs Jiell, 00ecrieueHus] UX COXPaHHOCTH,
yudera unepenauu aen B apxus JJOVY.

3.2.1. Pa3pabomka u eedenue HOMeHKIamypsl 0el.

Homenknarypa nen ucnosib3yeTcst Uis TPYNIUPOBKUA HCIOJIHEHHBIX JTOKYMEHTOB B Jiena,
CUCTeMAaTH3allMi M yd4eTa Jejl, ONpeeNieHUs CPOKOB MX XPAaHEHHUS M TOUCKA JOKYMEHTOB.
Homenknatypa aen siBisieTcss OCHOBOM JUIsl COCTAaBJICHUS OIKCEH JIeN MOCTOSSHHOTO U BPEMEHHOTO
(cBpimie 10 5eT) XpaHeHus, a TaKkKe Ui ydeTa JAen BpeMeHHOro (10 10 jeT BKIIIOYUTENBHO)
XpaHEHUS.

Homenknarypa nen sBisieTcsi OCHOBOUM (popmupoBanusi nokymeHTanbHOTO ¢orma JJOVY.
Joxymentanbubiid hoHa JIOY coctaBmsitoT moKymMeHTHI, co3aanabie B JIOY U nmoixydeHHbIE UM B
pe3ynbTaTe B3auMOJICHCTBUS C APYTUMU OPraHU3alusIMU, OpraHaMu YIpaBieHus U GU3NYECKUMHU
JTULAMHU.

Cnyx06a nelnonpou3BOACTBA €XKEroJHO pa3pabaThIBaeT WM YTOYHSET, COCTABISAET WIH
KOppeKTUpyeT, O0GOpPMIIIET, COTJIACOBBIBAET M MpeAcTaBisger pykopoautento JOY  mis
YTBEPKICHHUS] HOMEHKIIATYpY JIe.

3.2.2. Homenknamypa oen cocmaensaemcsa Ha OCHOBE YUPEIUTENbHBIX JOKYMEHTOB M
pernamentoB  JIOY, MeTOIMYECKUX MaTEpUANIOB, TMOJOXKEHUA U JPYIrUX JOKYMEHTOB,
pernmameHTHpyOImUX nestenbHocTs JJOY u mopsiiok ee JOKYMEHTUPOBAHHS, a TakkKe
HOMEHKJIATYp A€ 3aMlpellieCTBYIOIINE TOJbl U JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIMXCS B JEATEIbHOCTU
JOV.

B 1OV cocTaBnsoTcsa HOMEHKIIATYPBI J1€]T CTPYKTYPHBIX MTOJpa3/IeICHU 1 HOMEHKIIaTypa
nen JIOY unu cBojHas HOMEHKIaTypa Jed.

3.2.2.1. HomeHnknaTtypa Jen CTPYKTYpPHOTO TMOJpa3felieHUusi COCTaBIsETCS PaOOTHUKOM,
OTBETCTBEHHBIM 32  BEJEHHE  JICJONPOU3BOJCTBA  CTPYKTYPHOIO  TOJpa3AelcHus,
corjacoBbIBaeTcsic pykoBoautTenem CiyxObl AeI0NpoU3BOJACTBA U MpencTaBisiercs B Ciayx0y
JIeIOTIPOU3BOICTBA JIJIsl COCTaBJICHHS CBOJHONW HOMEHKIIATYpPHI Jell.

3.2.2.2. BHOBB CO3JJaHHOE MTOAPA3/ICIICHNE B MECSYHBIN CPOK pa3padaThiBa€T HOMEHKIATYPY
Jiel moApa3enienus u npeacrasiser ee B Cinyx0y nenomnpoussoactsa JOVY.

3.2.2.3. Homenknarypa aen JJOY cocraBisercs 3aBexnyromuii u Cinyx0a 1e10Mpon3BO/ICTBaA.

3.2.2.4. Homenknarypa nen 1OV, noanucanHas, yreepxaaerca pykosoaurenem J10Y He
MO37JHEE KOHLIA TEKYIIETO TOAa U BBOJUTCS B ACUCTBUE C | sTHBapsl CIEAYIOIIEro roja.

3.2.2.6. B cnyuae n3meneHus: pyHkuuid u ctpykrypsl JJOY HOMeHKIaTypa Aed MOAJISKUT
nepepaboTKe.

3.2.2.7. HoMeHKaTypa /ieJ1 TOTOBUTCS HE MEHEE YEM B JIBYX 3K3eMIULsIpax: |-l aK3eMIusip
KaK JIOKYMEHT ITOCTOSIHHOTO CpOKa XpaHeHus rnomemnaercs B Jiesio CimykObl AeT0NPOU3BOICTBA,
2-it ucnospzyercst B Ciyx0e AeI0Nnpon3BOCTBa KaK pabounii sx3eMIuisap. Pabounii sx3emmsip
HOMEHKJIATYpHI JielT MOXeT BecTuch B Ciyx6e aenonpounssozcta JIOY B 3JeKTPOHHOM BUE.

3.2.3. Homenknamypa den npedycmampueaem:



- IOPSAJOK PacIOI0XKEHUS Pa3IesIoB B CBOIHOM HOMEHKIATYPE AET;

- IpaBUJIa UHJEKCALUH JIET;

- COCTaBJICHUE 3aroJIOBKOB JI€J M TOCJIEI0BAaTEIIbHOCTU HMX PACIOJOXKEHUs B pas3jenax
HOMEHKJIATYphI J€;

- IOPSAJ0K YCTaHOBJIEHHSI CPOKOB XpaHEHUs JOKYMEHTOB U JEI;

- IIEpEYHU JIOKYMEHTOB CO CpPOKAMU XpaHEHUs (IepeyeHb THUIOBBIX YIPABJIECHUYECKUX
JIOKYMEHTOB, BEIOMCTBEHHbI! IIEPEUEHb);

- TIOPSAZIOK KOPPEKTUPOBKM HOMEHKJIATYphl JI€J B T€UEHHE AEIONPOU3BOACTBEHHOIO rojia
(yrouHeHue 3aroJI0BKOB JIeJl, BHECEHHE 3ar0JIOBKOB JIEN, HE IPEIYCMOTPEHHBIX IPU COCTABICHUU
HOMEHKJIATYphl JeJl, BHECEHUE CBEICHMM O KOJMYECTBE M KpaWHUX Jarax €IWHULl XpaHEHUs
(TOoMOB, HacTeii nena), BHeCeHHEe 0TMETOK B rpady "Tlpumeuanue” u ap.);

- COCTaBJICHHE WTOTOBOM 3alMCH O KOJIMYECTBE U KaTETOPUAX Jies, CHOPMUPOBAHHBIX B
nenonpousBojictee IOV B Teuenue roja.

3.2.4. Oghopmnenue oen.

Hena GopMupyrOTCS B COOTBETCTBUU C HOMEHKIATYpOHl 1€, a Takke C COONI0JeHHEM
MPUHIUIIOB CUCTEMaTU3allMM JOKYMEHTOB M WX pachpelesieHusl (TpyHNIUpOBKH) Ha Jena
MIOCTOSIHHOTO, BpeMEeHHOTO (cBbIie 10 jieT) XxpaHeHMsl, B TOM YHCJIE Ha Jiesla 110 INYHOMY COCTaBy,
1 Ha Jiena BpeMeHHoro (70 10 jeT BKIIOUNUTENbHO) XPAHEHHUS.

B Cnyx6e nemonpon3BoacTBa ohopMIISIOTCS Jelia 1o Bompocam aesiteabHocT JJOY.

Jena xpansrcs o mecty ux opopmuenus (Coyxo6a nemonpousBoactea JOVY).

Cpok mepefauyu HMCHOJIHHUTENIEM 3aKOHUYEHHOTO JEIONPOU3BOJICTBOM JIOKYMEHTa B JEJIO
COCTaBJIAET He Oomee 5 mHEH.

[lo cormacoBanuto co Cmyx00i €IONPOU3BOJCTBA PYKOBOIUTENb CTPYKTYPHOTO
Mo/ipa3/ieNieHns Ha3HauaeT pPaOOTHUKOB, OCYIIECTBISIOMIUX O(GOpPMIIEHHE JENl B CTPYKTYPHBIX
noapasaenenusx JOVY.

Cnyx6a nenonpou3BOJICTBA YCTAHABIUBAET €UHBIC YCIOBHS XpaHEHUs e, B TOM UYUCIIe
B CTPYKTYpHBIX noApazaeneHusax JOVY.

Jlena BO BpeMEHHOE IMOJIb30BaHUE BBIJAIOTCS MO pacnopshkeHHio pykoBoautenss CiyxObl
JIeTIOTIPOU3BOCTBA.

W3batue 1o0KyMeHTOB U3 0(hOPMIIEHHBIX JIe]T HE JI0MYCKaeTCsl.

KonTtpons 3a mpaBuibHEIM (OPMUPOBAHUEM T B CTPYKTYpPHBIX mojapasneneHusx 10V,
MIPOBEPKY HAJIMYUS U COCTOSTHUS e ocyuiecTBisoT Ciyx0a aenonpoussojactea JJOVY.

3.2.5. IToozomoeka 00KymeHmos u 0el K nepeoaue Ha apxXugHoe XpaHeHue.

[ToarotoBka JOKYMEHTOB U /€ K Iepeladye Ha apXUBHOE XPAHEHHE U Ha YHUUTOXKEHHE
pelycMaTpuBaeT:

AKCIEPTU3Y LICHHOCTHU IOKYyMEHTOB;

odopmIIeHHE Jel 715 ApXUBHOTO XpaHEHUS;

COCTaBIIEHUE OMHUCEH JIeN M0 pe3yabTaTaM SKCIEPTU3bI X 1IEHHOCTH;

COCTaBIIEHHE AKTOB HA YHHUUYTOXCHHE JOKYMEHTOB U €N C UCTEKIIMMH CPOKAMU XPAHCHHSI.

Jlyis opraHuM3aiii U MPOBEACHUS IKCHEPTU3bl LIEHHOCTH AoKyMeHTOB B JIOVY cosmaercs
MOCTOSIHHO AEWCTBYIOIIAs SKCIEPTHASI KOMHUCCUS U TIPU HEOOXOIMMOCTH SKCIIEPTHBIE KOMUCCUU
B CTPYKTYPHBIX MOAPA3JCICHUAX, ACHCTBYIOIINE HAa OCHOBAHWUU TMOJIOKEHHH, YTBEP:KIAEeMBbIX
COOTBETCTBEHHO pykoBoauteneM JJOY uimn pykoBOAUTENEM CTPYKTYPHOTO MOApa3IeICHuUsI.

OKcIepTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB ITOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOIO XPaHEHUs OCYLIECTBIIETCA
€XKEroJJHO B CTPYKTYpHbIX mozpazaeneHusx J{OY paOoTHUKaMu, OTBETCTBEHHBIMU 3a BEICHUE
JEJIONPOU3BO/ICTBA, COBMECTHO C DKCIIEPTHOU KOMUCCHEM.

IIpu npoBeeHUM SKCHEPTH3bl IEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYILECTBIAETCS OTOOp Jen
MIOCTOSTHHOTO U BpeMeHHOTo (cBbiiie 10 sieT) xpaHeHus 1i1s nepenauu B apxus JIOY; orGop nen ¢
BPEMEHHBIMU cpokamu xpaHeHus (10 10 net) u ¢ momerkoit "/lo MuHOBaHuUs HaOOHOCTH ", TOA-
JeXalmX JajbHEHIIEMy XpaHEHUI0 B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACNEHUSAX, & TAKKE BBIACICHUE K
YHUUTOKEHHUIO JIEJT 3a MPEABIAYILNE TOJIbl, CPOKHA XPAaHEHHS] KOTOPBIX UCTEKIIH.



OT10op [TOKYMEHTOB JJisi TOCTOSIHHOTO XpaHEHHs MPOBOAUTCS HAa OCHOBaHHHU
3aKOHOJATEIIbHBIX ¥ MHBIX HOPMAaTHUBHBIX IIPaBOBBIX akTOB Poccuiickont ®enepannu, nepeyHeit
JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB MX XpPaHEHHUs U HOMEHKJIaTypsl e JJOVY.

[lo pe3ynpraTaM »53KCHEPTU3bl LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB COCTAaBJSIOTCS OINUCH  JET
IIOCTOSIHHOTO, BpeMEHHOT0 (cBbiie 10 J1eT) XpaHeHus U JeJ1 110 JUYHOMY COCTaBY, a TAK)KE aKThl
O BBIJICJICHUU €T K YHUUTOKEHHUIO.

[lo 3aBepiieHHN AETONPOU3BOACTBEHHOIO T'ojla U M0 PE3ylbTaraM SKCIEPTU3bl LIEHHOCTH
nokymenToB niena JIOY moyrexat o(hoOpMIICHHIO B COOTBETCTBUH C TIPABHIIaMU O(DOPMIICHUS JIeTT
Y NOJATOTOBKH JIeJT K IIepe/laue Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

Odopmiienue e npoBoauTcs padbotarkamu Ciry:KObI JeTOTIPON3BOICTBA.

[TomHOMy OQOpMIIEHHIO MOAJIEkKAT Jejia MOCTOSHHOTO W BpeMeHHOro (cBeimie 10 ier)
XpaHEHHUsI, B TOM YMCJIE JIeJa 10 JIMTYHOMY COCTaBY, a jieJia BpeMeHHOro (10 10 JieT BKIIFOUUTENHHO)
XpaHEHUs MOJIeKAT YaCTUYHOMY 0(OPMIICHHIO.

[TonHOE odopmieHue Aena npeaycMaTpuBaeT: 0GOPMIICHUE PEKBU3UTOB O0JI0KKH Jelia 1Mo
YCTaHOBJIEHHOW (opMe, HyMepaluio JUCTOB B J€Jie M COCTaBJICHUE JIUCTa-3aBEpUTENs Jena,
COCTaBJIEHUE B HEOOXOJMMBIX CllydasX BHYTPEHHEM ONHUCH JTOKYMEHTOB [iejla, MOJIIMBKY U
MeperieT Jiea, BHECEHNE HEOOX0AUMbIX YTOUHEHHUH B pEKBU3UTHI OOJI0KKH JIeNa.

3.2.6. Ynuumoorcenue 00Kymenmog u 0ej ¢ UCmeKuumMu cpOKamu XpaneHus.

OT60p TOKYMEHTOB C UCTEKIITUMH CPOKAMH XPAaHEHUS K YHUUTOKEHHIO, COCTaBJICHUE aKTOB
O BBIJICJICHUH JIOKYMEHTOB K YHHUYTOXEHHWIO ocymiecTBiasieT Ciayx0a aemonpou3BOACTBA.
YTBepkKIaeT NepeUyHN YHUUTOXKAEMBIX TOKYMEHTOB U aKThl pykoBoauTens JJOVY.

Pe3ynbratel oTO0pa JOKYMEHTOB K YHUUYTOKEHUIO, CPOKU XPaHEHUsI KOTOPBIX UCTEKIIH, 32
COOTBETCTBYIOIIUN MMEPHOJ BPEMEHU OQOPMIISIIOTCS MEPEYHEM O BBIACICHUH JTOKYMEHTOB K
YHUYTOXKCHHIO.

Jlena BKIIOYAOTCS B NIEPEYEHb, €CJIM YCTAHOBJICHHBIN JJI1 HUX CPOK XPAaHEHHUs HCTEK K 1
SIHBapsI T0/1a, B KOTOPOM COCTAaBJICH MepedeHb (Hampumep, 3akoH4eHHsle B 2007 roxy aena ¢ 3-
JIETHUM CPOKOM XPaHEHHS MOTYT OBITh BKJIIOUEHBI B aKT, COCTaBJICHHBIN He paHee 1 stHBaps 2011
r.).

[lepedyeHp O BBIIENECHUN K YHUUYTOKEHHUIO JJOKYMEHTOB, HE IMOJJIEKAIIUX XPAHEHUIO, KAK
nmpaBuWJio, cocTaBisieTcss Ha gema Bcero JIOY (mpm 3TOM J1enma KakAoOro CTPYKTYPHOTO
MOJPA3ACIICHNS] COCTABIISIIOT CAMOCTOSITENIBHYIO TPYIIITY 3ar0JI0BKOB, a 3ar0JIOBKA OJHOPOIHBIX
nen, OTOOpaHHBIX K YHHUYTOKEHHIO, MOTYT OBbITh BHECEHBI B aKT MOJI OOLIMM 3aroJIOBKOM C
yKa3aHHEM KOJMYEeCTBa e, OTHECEHHBIX K JIaHHOM Trpyrie).

OT60p JOKYMEHTOB K YHUUYTOKEHHUIO M COCTaBJICHUE MEPEUHS O BbIJCICHUU JOKYMEHTOB K
YHUUTOKEHHIO TPOU3BOATCS MOCIIE COCTABJIEHUS CBOJIHBIX OMUCEN eI IOCTOSIHHOIO XpPaHEHMS
3a 3TOT ke nepuo (OMUCH U MEePeuHr pacCMaTPUBAIOTCS HA 3aCEIaHUU SKCIIEPTHOM KOMHCCHUEN
JIOY 01HOBpPEMEHHO).

CornacoBannble 3kcniepTHON Komuccuei JJOY aktsl yrBepxaatoTcs pykoBoautenem J10OY
TOJBKO IIOCJE YTBEPKIACHUS IPOBEPOUYHOM KOMHCCHUEH COOTBETCTBYIOUIEIO BBIIECTOSIIEIO
apXuBa OIMHUCEN J1e] MOCTOSTHHOTO XPAaHEHHUS.

[Tocne yrBepxaenuss pykoBogutenem JlOY mnepeuHell O BBIJEICHUM JIOKYMEHTOB K
YHUUYTOKEHHUIO JIella IepeJatoTcs Ha repepadoTKy (YTHIN3AlHIO) MO MPUEMO-CAATOYHOW HaKIa/ -
HOHM, B KOTOPOH yKa3bIBalOTCS JaTa Mepeladyd, KOJUYECTBO CIAaBaeMbIX JEN M BeC OyMa)KHOM
Makynatypsl (Iocjie yHWYTOXKEHHus Aen B HoMmeHKiarype aen JOY mpocraBiseTcss oTMETKa
"VauuroxeHo. CMm. akT oT... No..." ¢ yKazaHMeM J[OJDKHOCTH, (aMHIIMK, MOANUCH JIUIIA,
OTBETCTBEHHOTO 3a Mepeavy Aesl Ha YHUUTOKEHUE, U JaThl).

3.2.7. llepeoaua den na apxuenoe xpamneHnue.

B apxuB JIOY nepenarotcs aena MOCTOSHHOTO, BpeMeHHOro (cBbliine 10 neT) XpaHeHwus,
BKJIFOYAs JieJia MO JIMYHOMY COCTaBy.

[lepenaua noxymenToB B apxuB JIOY mpou3BOAUTCA MO YTBEPKACHHBIM PYKOBOJIUTEIEM
OTHUCSM JeJI.
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Jlena nocrosiHHOTO U BpeMeHHoro (cBbiwe 10 ser) xpanenus nepenatorcs B apxus JIOY He
paHee yeM uepe3 ToJ M He TMo3Hee YeM depe3 3 Toja Mocie roja, B KOTOPOM JOKyMEHTHI ObLIH
MIOMEIICHBI B JIEJI0 HA XpaHEHHE.

JHena Bpemennoro xpanenusi (no 10 yer BrmouuTenbHO) mepenade B apxuB OV, kak
MPaBUJIO, HE MOAJIEKAT (OHU XPAHATCS B CTPYKTYPHBIX NOJAPA3ICICHHUSIX U 110 UICTEYCHUU CPOKOB
XPaHEHUs TOJUIeKAT YHUUTOKECHUIO B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE).

3.2.7.1. Ilepenaua nen B apxuB JOVY ocymectBiasercs no rpaguky, COCTaBICHHOMY
pykoBoutesieM CiyxObl 1€I0IPOU3BOACTBA.

3.2.7.2. llpuem pen mpousBoautcst pykoBomutesnem CiyxObl nenornpousBoactsa 1OV B
MPUCYTCTBUHM PaOOTHUKA CTPYKTYPHOTO TOAPA3ACICHHS C MIPOCTABICHUEM B JBYX AK3EMILIApaxX
OTIHMCH JIeTT OTMETOK O HATMYMH KaXKI0TO Jiena (B KOHIIE KaK/I0TO AK3EMIUIApa OTMCH YKa3bIBACTCS
KOJIMYeCTBO (DaKTUUECKH TMPHHATHIX e, JaTa MpHeMa-Tiepeliaud Jel, a TakkKe IOIHCH
pykoBojuTens CiyxO0bl AeT0NPOU3BOCTBA U JIHIIA, IEPEJABIIETO JIENa).

3.2.7.3. Jlena u onucH Ha cIaBaeéMble JOKYMEHTHI JIOCTABISAIOTCS B apXUB COTPYJHUKAMU
CTPYKTYPHBIX TIOJPA3JICIEHUH C COMPOBOIMTEIBHBIM ITHMCHMOM, B KOTOPOM YKa3bIBaeTCS
KOJIMYECTBO JIeI M OIHCEH, IepelaBaeMbIX B apXUB (OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAaHHOCTH
JOKYMEHTOB TIpH TPAHCHOPTHPOBKE M caady MX B apXUB HECET CTPYKTYPHOE IOJpa3ieicHue,
nepeaaroIiee J0KyMeHTHI).

3.2.7.4. Ilpy nTUKBUAIMKA WIK peOpraHu3aluu CTPYKTypHOro nojapazaenenus OV nuno,
OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHHE JICTOMPON3BOJICTBA JAHHOTO CTPYKTYPHOTO TOAPA3ACICHHUS, B IEPUO]T
MIPOBEICHUS JINKBUIAIIMOHHBIX MEPOTPUATHI (POPMUPYET BCe MMEIOIINECS TOKYMEHTHI B Jienia,
odopmiiseT nena u nepenaet ux B apxuB [0V, HezaBuCcHMO OT CpoKOB XpaHeHus. [lepegada nen
OCYIIECTBIISICTCS MO OTUCSIM JIeTT 1 HOMEHKJIAType JIElT.

4.1. Ileuams J/]0Y.

B JIOY wumeercs eQMHCTBEHHAs IieyaTh C YyKa3aHHEM €€ TIOJHOTO ((UpPMEHHOTO)
HauMmenoBanus, OI'PH, MHH/KITIII.

Takass meyarb M3rOTAaBIMBAETCS B COOTBETCTBUU C YUPEAUTEIbHBIMH JOKYMEHTAMHU
pykoBoautenem JJOVY.

[Teuars xpanurcs y pykooautens JOVY.

[Teyarbio 3aBepsIOTCS MOAMUCU PYKOBOJUTEINS, €0 3aMECTUTEINEH, TJIaBHOTO OyXrairepa, a
TaKkKe JPYrUx JOJDKHOCTHBIX JIML, KOTOphIM mpukazoM JIOY wiu JOBEpEeHHOCTHIO
MIPEI0OCTABJICHBI COOTBETCTBYIOIINE MTOTHOMOYHSL.

OTBETCTBEHHOCTh 32 3aKOHHOCTh HCIIOJIb30BaHUSI M HAJCKHOCTh XpaHEHHUS Ie4YaTH
BO3s1araercs Ha pykooaurens [JOVY.

[leyats yHuuTOX)aercss mo pemeHuto pykoBoautens JOY wunmum  mpenacenartens
JTUKBUJIAITUOHHON KOMHCCHUHU.

4.2. Kpome mneuatn JIOY 1o pemieHU0 pyKOBOIUTENSI MOTYT HCIOJB30BaThCSA
JOTIOJTHUTEJIbHBIE TI€YaTH CTPYKTYPHBIX MOJpa3AeieHHM, medatu JUis OTAETbHBIX KaTeropui
nokymentoB ("{ns cueroB-dakryper", "ns moxymentoB", "Ilia morosopos", "Ilns 3aBepeHus
konuit", "OT- nen kaapoB'), METAITMYECKUEe BEIKUMHBIE TIEUaTH /71 OTIeYaThIBaHHSI TOMEIIEHUH.

4.3. Hapsany c¢ neuatssmu B JIOY mo pemieHuro pyKoOBOAMUTENS MOTYT HCIOJIb30BaThCS
IITaMIIbl ¢ HauMeHoBaHueMm JJOVY.

4.4. JIonoJHUTENbHBIE TE€YaTH W IITAMIIBI M3TOTABIMBAIOTCS B CTPOTO OTPAHUYEHHOM
KOJIMYECTBE U MCKIIIOUUTEIBHO B CIY:KEOHBIX IIeNsiX. PemeHne o He0OX0AUMOCTH U3TOTOBICHUS
rneyaTed U UX KOJIMYECTBE MPUHUMAET pykoBoautensb JJOY mo corinacoBaHuio ¢ pyKOBOIUTEIEM
CnyxObl AeTOTIPOU3BO/ICTBA.

3asBKa Ha WU3rOTOBJICHHME TmedyaTH (mTamma) W ee (ero) 93cku3 O(GOPMISIOTCS B
COOTBETCTBYIOIIMX TMOJpa3JeNeHusx u mnepenatorcs B Crnyk0y elIOmpou3BOJICTBA, KOTOpas
pa3MellaeT 3aka3 Ha IPeaNPUSATUN - U3TOTOBUTENE NIeYaTei.
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4.5. Yuer neuateil u mraMioB ocyuiectsisger Cinyx0a 1e10npou3BOACTBA B )KypHaJe yueTa
revyaTed U MTaMIIOB C TPOCTABICHUEM MX OTTUCKOB (JIUCTHI )KypHaja y4yera reyaTeil u mTaMIoB
HYMEpPYIOTCSl, IPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBepsitoTcs nevarbio J[0OY).

4.6. Bpinaua medaTeil M IITaMIOB PYKOBOJIUTENSM MOAPA3JCICHUNA WM PaOOTHUKAM,
IIEPCOHAJIBHO OTBETCTBEHHBIM 3a MX HCIIOJIb30BAHUE U XPAaHEHUE, OCYLIECTBIIAETCS M0 POCIUCH
B JKypHaJIe yueTa IeyaTeil ¥ [ITaMIIOB.

[TeuaTu u mWITaMNbl XpaHATCS B HAJICKHO 3alAPAIOIIUXCS MKadax.

[lepenaua neuaTell NOCTOPOHHUM JIMLIAM M BBIHOC UX K3 NOMeleHu, 3anumaemeix 10V,
HE J0IYCKAIOTCS.

OTBETCTBEHHOCTD 3a HaA€KHOCTb XPAHEHHUS, 3aKOHHOCTh UCIIOJIb30BaHUs IPYTUX MeyaTen
U LITaMIIOB BO3JIaraeTcsi Ha pyKOBOJUTENEH COOTBETCTBYIOIINX M0Ipa3/ie/ICHU M.

4.7. llopsinok xpaHeHUs MevyaTeil U MITaMIIOB, MPABUIBHOCTh WX HCIOJb30BaHUS B
CTPYKTYPHBIX MOJIpa3aAeiaeHusIX nposepsaorcs Ciyx00ii 1e101pon3BoICTBa.

Cnyx0a nenonpou3BOJICTBA CAMOCTOSTENBHO ONPEEIIIeT MOPAIOK MPOBEIECHUS POBEPOK
M0 COONIOACHUIO TIOpsiIKa MPUMEHEHHS W XpaHEHUs TedaTed M IITaMIIOB B CTPYKTYPHBIX
noapazaenenusix J10VY.

4.8. PyxoBoauTenu noapa3iesieHuii HeCyT NepCOHAIBbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 32 HapyILlIEHUE
MOpsiKa TPUMEHEHHUS TIeYaTe U MITaMIIOB, YTEPIO MeYaTel Wiu ITaMIIOB.

4.9. Tleyatu W WITaMIIbI, TIPUIICANINE B HETOJHOCTh U yTPATUBIINE 3HAYCHHUE, TMOIJICHKAT
BO3BpATy MO MECTY BBIJIa4M, IJI€ OHU YHHUUTOXKAIOTCS MO aKTy C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKOM B
KypHaJle yJera.

4.10. Yyer 651aHKOB JOKYMEHTOB.

4.10.1. M3rotoBnenne wu yudeT OmankoB JokymMeHTOB JIOY opranmsyer Cmyx0a
JIeIONIPOU3BOJICTBA, KOTOPAs:

coOupaer 3asiBKA Ha U3TOTOBJICHHUE OJIaHKOB JIOKYMEHTOB, a TaK)Ke IPU HEOOXOIMMOCTH UX
00pa3Iisel (MaKeThl);

odopmIIIeT 3aKa3bl Ha M3TOTOBJICHHUE I€YATHO-OJAHOYHOW MPOAYKIMH B THUHOTpaduu;

OCYILIECTBJISIET TMOJY4YeHHE, Yy4YeT TOCTYIUIeHHs] OJIaHKOB W BbIA4y H3TOTOBJICHHBIX

0JIaHKOB JJOKYMEHTOB.

4.10.2. JIns BemeHus ydeTa BbIJjauu OJAaHKOB, U3TOTOBJICHHBIX THIIOTPA(CKUM CITOCOO0OM, B
cTpyKTypHBI€ oapazaeneaus JJOY O1aHku TOKyMEHTOB HyMEPYIOTCS TUIIOTPadCKUM CIIOCO00M
win HymeparopoM B Ciyxo6e nenonpounsoactsa. [lopsakoBbiii HOMep MPOCTaBISETCS B HIKHEH
4acTd OOOPOTHOM CTOPOHBI OJlaHKa. YdueT OJIaHKOB BEIETCS pa3/ieibHO MO BUAAM OJIAHKOB B
XKypHalsie yueta O6JaHKoB. JIMCTBI XypHaa yyeTa OJIaHKOB HYMEPYIOTCS, MPOLIHYPOBHIBAIOTCS U
3aBepsaroTca nevyatsio JOVY.

4.10.3. bnanku BbIJAlOTCA pPaOOTHUKAM, OTBETCTBEHHBIM 3a JCIIONPOU3BOJICTBO B
CTPYKTYPHBIX MOJIpa3AeTIeHUX, O POCIUCH B )KypHaJe y4yeTa BblAauu OJaHKOB.

B cTpykTypHBIX mOapa3iencHUsX OJaHKKM JTOKYMEHTOB HCHOJB3YIOTCS CTPOro IO
HA3HAYEHUIO U XPAHATCA B HAJIKHO 3aITUPAaEMBbIX IIKadax.

Hcnopuennsle u HeBocTpeOOBaHHBbIE OJIaHKM BO3BpAIAlOTCA B MOJpa3felicHue,
OCYILIECTBIISIOLIEE YUeT OJIaHKOB.

4.10.4. Tlepenaya O61aHKOB APYrUM OpPraHU3ALMIM U JIUIIAM HE IOMYCKaeTCsl.
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IMopsinok perucTpanuu 10KyMeHTOB

K JAOKYMCHTaM, HC MOJIC)KAIIUM PErUCTpaln, OTHOCATCA JOKYMCHTEBI, HC Tp€6yIOHII/IC
HCIIOJIHCHUA U HE COACpKAIIUC I/IH(i)OpMaHI/II/I, I/ICHOJ'II)?)yeMOI\/'I B CITPABOYHBIX LECIIAX:

— HPUTITACUTCIBHBIC,

— NO3ApPaBUTCIIBHBIC THNCHbMA,

—  TellerpaMMBl;

— ILJIAHBI;

— TporpaMMbl CEMUHApOB, KOH(EpEeHIINA, CAMIO3MYMOB U IPYrHX MOJ00HBIX
MEPOTIPHUATHH, MMOCTyNAroMIKe 0e3 CONPOBOAUTEILHOTOTINCHMA,

— JIOKYMEHTBHI MO OyXTalaTepCKOMY Y4YeTy, MaTepualbHO-TEXHUYECKOMY
o0ecrieyeHn1o, TIaHOBbIEe, (PUHAHCOBBIE JTOKYMEHTHI, IOCTyHaromue 0e3
COTIPOBO/IUTEIILHOTO TTHCHMA;

— PpEKJIaMHBIC JOKYMEHTHI;

— KOMMEPUECKHE MPEUIOKEHUS;

— TIeYaTHBIC U3AHUS;

— yHUGUIHPOBaHHBIE (OPMBI U OJJAHKH TOKYMEHTOB

Peructpanuu nojexar Bce JOKYMEHTHI, TpeOYIOLIUE yueTa, UCIIOTHEHHS U UCIIOJIb30BAHUS
B CIIPABOYHBIX LIENSAX (pacnopsiAuTeIbHbIE, OTYETHBIE, YIETHO-CTATUCTUYECKUE, OyXTralTepCcKue,
¢buHaHCOBBIE U [Ip.), KaKk CO3JaBacMble U UCIOJb3yeMble BHYTPH OpraHu3aludd, TaK H
HaIpaBJIIeMbIE B JPyrue OpraHu3ally: MOCTYNAIOIINE U3 BBIIIECTOANINX, MTOJBEAOMCTBEHHBIX U
JNPYTrUX OpraHu3alMil ¥ 4acTHBIX JHIl (0OpalieHus rpaxiaaH). Peructpupyrorcs Bce TOKYMEHTHI
HE3aBHCHMO OT Croco0a MX M3rOTOBJIEHUS — KAaK TPaJAWLMOHHBIE MAIIMHOMUCHBIE (PYKOMUCHBIEC)
JOKYMEHTBI, TaK U CO37aBaeMbl€ C IOMOIIBI0 HOBEHIINX HHPOPMAITHOHHBIX TEXHOJIOTHA.

OCHOBHOM  OPHUHLHUII ~ PETUCTPAlMU —  OJHOKPATHOCTh.  JIOKyMEHTHI  JIOJIKHBI
PErUCTPUPOBATHCS OJUH Pa3: BXOJIINE — B JCHb MMOCTYIUICHUS, BHYTPEHHUE U UCXOJAIINE — B
JIeHb TOJAMUCAHUS WIM YTBEpKIAeHHs. Eciiu 3aperucTpupoBaHHBIM JOKYMEHT IMEpeaaeTcs W3
OJIHOTO CTPYKTYPHOT'O MOAPA3/IEIICHUS B IPYroe, IOBTOPHO €r0 HE PETUCTPUPYIOT.
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