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1. OBIIME ITOJIOXKEHM ST

1.1. Hacrosumee ITonoxenue o nokymeHT0060poTE paspaGoTaro u YTBEPXKIEHO A NPUMEHEHHUS B
OO0 «Kpaesoit 06pa3oBaTensHbL eHTPY (nanee - [lonosxkenne u Opranmzarms).

1.2. TlonoxeHne 06s13aTeTBHO K IPAMEHEHHIO BCEMH COTDY NHEKAME Oprazuzanmuy.

1.3. 3a oprammsammro moxymentooGopora u KOHTpONb wmcoonHeHus IlooxxeHuWss oTBedaeT
3aMECTHTENL AupeKTopa Opranu3anyy. '

1.4. Ilonoxenne He PAaCIPOCTPAHSETCS HA OPraHH3AIHIO PaboTEL ¢ TOKYMEHTAMH, COMEpIKAIIAMI
CBEJICHUS, COCTABJLAIOIIIE IOCYIAPCTBEHHYIO HITH CILy>KEOHYIO TalHy.

1.5. Ilpumenerne Ilonmoxenus OyaeT COOCOGCTBOBATH CO3MAHMIO €IHHOIN METOIUYECKOH OCHOBEI
OpTaHM3alliHi U BeCHUS JOKYMEHT0060poTa Opranusanyy.

1.6. Ilpu paspabortke IloNOMKEHMS YUTEHBI MONOMKEHHUS CIEYIOIMUX 3aKOHOAATEIBHBIX M HHBIX
HOPMaTHBHBIX IIPABOBBIX aKTOB B cepe HHMOPMAIUH, TOKYMEHTAIIHH, apXHBHOTO JEJIa:

- @enepanpHbni 3ak0H oT 06.04.2011 N 63-D3 "O6 SJIEKTPOHHOM moamucy";

- @enepanbHbii 3akoH 0T 22.10.2004 N 125-®3 "06 apxuBHOM nene B Poccmiickoit Qenepanun";

- OenepainbHbi 3aK0H 0T 27.07.2006 N 149-®3 "O6 mrdopmanymy, HH()OPMATMOHHBIX TEXHOIOTHIX
H 0 3amuTe uHGopMaIun';

- @enepanpHbi 3aK0H 0T 27.07.2006 N 152-03 "O IIEpPCOHANBHBIX JaHHEIX";

- Yxa3 llpesunenta Poccuiickoit @eneparuu ot 06.03.1997 N 188 "O6 yrBepxaeHun Ilepeuns
CBEJICHUH KOH(UICHIMAIBHOTO XapakTepa".

1.7. OcroBuble nousaTHs ITo10KEHHIS:

- IOKYMEHT - MaT€pHAIbHBIN HOCHTEIIb C 3aQMKCHPOBaHHOM Ha HeM B JIF060i Gpopme uHGOpManmeii B
BUJIC TEKCTA, 3BYKO3AIINCH, H300paXEHHS 1 (HIIM) HX COYETaHUS, KOTOPBIM HMEET PEKBH3UTEL, IO3BOJISIOIIHE
€r0 HACHTHGUIUPOBATh, W TpEHA3HAYEH U1 Iepefadd BO BPEMEHH M B IPOCTPAHCTBE B MENAX
OOIIECTBEHHOTO HCIIOJIB30BAHS M XPAHEHHS;

- IPOM3BOIUTENL NOKYMEHTOB - JIHIIO, OCYMIECTBILIOIEE NMOATOTOBKY, OQOpPMIIEHHE M Ilepenady
(mocTaBKy) HOKyMeHTa;

- SJIEKTPOHHBIE MaTephaibl - H3[aHWdA, B KOTOPHIX HMHGOpMANWSI IpEICTaBlIe€Ha B DSIEKTPOHHO-
1uppoBod (GopmMe M KOTOpHIE IPOLLIH PEeNAKIMOHHO-M3IATENECKYI0 0OpaGOTKY, HMEIOT BEIXOIHBIE
CBEIICHUSI, TUPAKHUPYIOTCS U PACIPOCTPAHSIOTCS HA MAIHHOYMTAEMBIX HOCHTEIIIX,

- MaTepHalbl HCCICAOBAHUN - TOKYMEHTEL, CONEPIKAIIHe Pe3yIbTaThl HAYIHO-HCCIIEN0BATENBCKOM,
OIBITHO-KOHCTPYKTOPCKOM M TEXHOJNOTUYECKOH  paboTHl  (3aKIIOYEHMS, OTYETHl O  HAy4HO-
HCCJICZIOBATENBCKUX, 00 ONBITHO-KOHCTPYKTOPCKHX M O TEXHOJIOTHYECKHX paboTax, HayuHble pa3paGoTKy,
AITOPUTMBI U IPOTrPaMMBI);

- IIaTCHTHBIE [OKYMEHTH - ONMCAHHA K IATeHTaM M 3asBKaM Ha OOBEKTHl IPOMBIIIICHHOH
COOCTBEHHOCTH;

- IpOrpamMMbl - IPOrpaMMBI IJI 3JIEKTPOHHBIX BEIUUCIHTEILHBIX MAallMH M 0a3kl NAaHHBIX Ha
MaTepHaIbHOM HOCHTEIIE;

- CTaHAapTHl - CTaHNAPTHI, TEXHWYECKHE DPEIrJaMEHTHI, TEXHWYECKHE YCIOBHs, O0GOpPMIIEHHEIE B
COOTBETCTBUH C JEHCTBYIOIHUM 3aKOHOAATeNsCTBOM Poccmiickoit @emeparium;

- KOMOWHHPOBAaHHEIE JOKYMEHTHI - COBOKYIIHOCTH IOKYMEHTOB, BBINOJHEHHBIX HA PasIMIHBIX
HOCHTEIIAIX (II€9aTHBIX, ayJUOBHU3YIBHBIX, JICKTPOHHBIX);

- nebeKTHBIE JOKYMEHTHI MIIM MaTePHAIIBI - JOKYMEHTHI HII MaTePHAIEI C BBIABICHHBIMU IIOPOKAMHA
ux GopMmsl mM cofepxkaHud. Ilo 3ampocam mHonydareneif JOKYMEHTOB HIIM MATEpPHAOB 3AMEHSIOTCS Ha
HaJIeXallyue JOKyMEHTHI (MaTepHuaibl) UX IPOU3BOIUTEISIME B MECSUHBIH CPOK;

- BJIEKTPOHHBIA HOKYMEHT - JOKYMEHTHpOBaHHas HH(POpMAaNus, IPEACTaBICHHAS B 3JICKTPOHHOMN
dopMe, TO ecTb B BHJE, IPHUTOJHOM UII BOCIPHATHS YEJIOBEKOM C HCIIOJIB30BAaHHEM 3JIEKTPOHHBIX
BBIYHCIIMTENIFHBIX MalllMH, a TaKXkKe I Iepeladd 10 HHPOPMAIHOHHO-TEIEKOMMYHUKAITHOHHBIM CETSM HIIH



06paboTku B HHYOPMAITHOHHBIX CHCTEMAX;

- DJIEKTPOHHAd HOANKCH - HHOPMAIHs B JIEKTPOHHON Qopme, KOTopas IPHCOEAUHEHA K JPYrox
HHGOPMAIUY B DIEKTPOHHOM (GopMme (momucsBacMoil THGOPMAIMH) HIIM HHEIM 00pasoM CBsi3aHa C TaKou
nH(OpMaIHeil  KOTOpas UCIOB3YeTCs LI ONPe IeNIeH S JIANA, MOAIHCHBAIONMET0 HHHOPMALIHIO;

- JIOKyMEHTHpOBaHHas wWHpOpMamus - 3apUKCHpPOBaHHAs Ha MATE€PHAILHOM HOCHTENE IIyTeM
JOKYMEHTHPOBaHMS HHGOPMAIUS C PEKBH3UTAMH, O3BOJLIOIIMMHE OIPEIENUTE TaKyro HH(POPMAIIUIO WX B
YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHOAATeNECTBOM Poccuiickoit deneparun cirydasx ee MaTepHalbHbIM HOCUTENb;

- PEKBH3HT JOKYMEHTA - 00A3aTeIBHBIN 3IEMEHT 0(OPMIICHHS JOKYMEHTA;

- OIIaHK JOKYMEHTA - Habop PEeKBH3UTOB, HACHTH(GUITUPYIONMX aBTOpa OQHUIAAIBHOIO IHCEMEHHOTO
JIOKYMEHTA,

- MOIJTMHHUK JOKYMEHTA - IEPBBIN WIM € IMHCTBEHHBIH SK3EMIUIIP JOKYMEHTa;

- KOmhs JOKYMEHTa - JOKYMEHT, IOJHOCTHEO BOCHPOHM3BOMSINMM HHGOPMAIMIO IIOAIHMHHHAKA
JIOKYMEHTA U €r0 BHEIITHHUE IPU3HAKY, HE UMEIOIHUH IOPHINIECKOR CHIIBL;

- IOKyMEHTO000POT - IBHKEHHE TOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JaHUs WJIH IOIy9EeHUA IO 3aBEPIICHAL
HCIIOJTHEHWS, TIOMEIIECHHUS B IENI0 U (WJIN) OTIPaBKY;

- PpErucTpamus IOKYMEHTa - IPHUCBOCHHE ITOKYMEHTY DPETHCTPAllMOHHOIO HOMepa U 3allch B
YCTaHOBIIEHHOM MOPSIKE CBEJICHHIA O TOKYMEHTE;

- HOMEHKJIaTypa Nel - CHCTEMAaTH3WPOBAaHHBIA IIE€peYeHb HANMEHOBAHWM Jell, GOpPMHPYEMBIX B
Oprazuzanuy, ¢ yKazaHHEeM CPOKOB X XpPaHEHUS;

- OKCIIepTU3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB - H3yJeHUE JOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHUU KPUTEPUEB UX IIEHHOCTH
B IIEJIIX OMpEICICHHS CPOKOB XPaHEHUS JOKYMEHTOB W OTOOpa WX UL BKIIOYEHHUS B COCTaB APXHBHOTO
donna Poccuiickoit @enepannu;

- IETI0 - COBOKYITHOCTB TOKYMEHTOB HJIX OTAEIHHBIN JOKYMEHT, OTHOCSIIHECS K OJJHOMY BOIIPOCY MM
y49acTKy nestensHoctd OpraHu3anuu;

- cy>x0a JeTOMpPOrN3BOJICTRBA - CTPYKTYPHOE mopasaeicane Opranu3anuy, Ha KOTOPOe BO3JI0XKEHEI
GYHKIME IO BEJICHHIO JIEIIOTIPOW3BOICTBA.

2. TIPMHIAIIBI OPTAHM3AIINN JOKYMEHTOOBOPOTA

2.1. JIoxkyMeHTOO0O0pOT BKIIOYAET BCIO IIOCIIENOBATENHHOCTh IEpEMEIEeHUH JOKYMEHTOB, a Takke
OIlepaIy, CoOBEpImaeMble ¢ JOKYMEHTaMHU B MPOIECCE WX CO3/IaHUS U UCIIONHEHUS (IOJydeHHUE, OTIIPABKa,
[IpeIBapUTEIHLHOE PACCMOTPEHHE, PETUCTPAIIHSL, PACCMOTPEHHUE PYKOBOIUTEIIEM).

2.2. lenmsr opraEmzamuu JOKyMEHTOOOOpOTa - oOOecrnedeHHe CBOEBPEMEHHOTO IIPUHSTHS
YIPaBIECHYECKUX PEIIEHWHM M WX HCIONHEHHA. 3Jajada JOKyMEHTO00OpoTa - OpraHHM30BaTh IBHKEHHE
JIOKYMEHTOB II0 HaMEHee KOPOTKOMY IIyTH ¢ MUHHMAJIBHBIMH 3aTpaTaMH TPyJa X BPEMEHH, B YCIIOBHSIX
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT000OpoTa - o0ecmeunTh MOOCTYH K JOKyMeHTaM mois3oBaTersiv COJ[ B
COOTBETCTBUU C IPEJOCTABIICHHBIMH UM IIpaBaMH.

2.3. B ycnoBusax npumererns CO /] B oprasu3aiyy HCIOIb3YIOTCS 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI, a TAKXKE
QJIEKTPOHHBIE KOIIMH [OKYMEHTOB, IOJNyYeHHBIE B pe3yibTaTe CKaHHMPOBAaHUSA HOKYMEHTOB Ha OyMaKHOM
HocuTene. JIOKyMeHTHI OpraHW3aliy, UMEIOIIe BpeMEHHbIe CPOKU XpaHeHus (10 10 neT BKIIOYHUTENIBHO)
MOTYT CO3/1aBaThCS, XPAHUTHCS M UCIOIB30BATHCS HCKITIOYUTENBHO B OpME 3IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

IlepeueHp TOKYMEHTOB, CO3/IaBa€MBIX, XPAaHWUMBIX M HCIIOJIB3YEMBIX HCKIIOYHATENEHO B (opme
3JIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB, YTBEPIKIACTCS PYKOBOIUTENIEM OpraHU3aIlHH.

2.4. ITppHIMATEL:

- IIEHTPATIM3AIH OIIEPAIHi IT0 IPUEMY U OTIIPABKE JOKYMEHTOB;

- pacmpelelieHHe JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIOTOKH, HMEIOIIME OJMHAKOBBIA MapIupyT
(MapmpyTH3aIus JTOKyMEHTOB);

- OpraHu3aIys IpeaBaPUTEILHOIO PACCMOTPEHHUS IIOCTYNAOIIMX JOKYMEHTOB;



- HCKJIOYICHHE BO3BPATHBIX [IBIKEHHUE TOKYMEHTa, He 00yCIIOBICHHBIX [EI0BOH HEOOXOIUMOCTEIO;

- OHOKPAaTHOCTh PETUCTPALMHU JOKYMEHTOB;

- YCTpaHEHHe HEOOOCHOBAHHBIX COITIACOBAHMM MPOEKTOB JOKYMEHTOB;

- PerNaMeHTalys ONeparuii 10 00paboTKe, PaCCMOTPEHHIO H COTIIACOBAHKIO TOKYMEHTOB.

2.5. B noxymeHT0060p0Te OpraHu3amiy BhIIEISIOTCS JIOKYMEHTOIIOTOKH:

- IOCTyTaroIas JOKyMeHTays (BXOSsIast);

- OTHpaBieMast JOKyMeHTanus (MCXOIsInas);

- BHYTPEHHSIS TOKYMEHTALIMS.

2.6. JlocTaBKa M OTIpaBKa NOKYMEHTOB B OpraHu3alii OCYIIECTBILIIOTCA CPEICTBAMM IIOYTOBOM
CBSI3H, (ENbABETEPCKOH M KypBEpCKOH CBS3HM, HAPOYHBIME K PasMYHBIMA BHAAMH DIIEKTPOCBSI3U
(paxcamumbHas, TenerpadHadt, TemedoHHAS, JIIEKTPOHHAS  II0YTa, CHCTEMa  SJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000pOT).

3. IOPSIIOK OPI'"AHU3 AN TOKYMEHTOOBOPOTA

3.1. OcHOBHEIE IPONEAYPHI AOKYMEHT0050POTA.

- IIPHEM | TIepBUYHas 06pab0TKa IOCTYIAIOMNX JOKYMEHTOB;

- IPeIBAPUTEILHOE PACCMOTPEHNE TOKYMEHTOB;

- peTHCTpaI IIOCTYIAOINUX JOKYMEHTOB;

- PacCMOTPEHHE IOKYMEHTOB pPYyKOBOACTBOM OpraHu3aliii ¥ JOBEJEHHE JIOKYMEHTOB O
UCIIOJIHUTEICH;

- 00paboTKa, UCIIOIHEHHE JOKYMEHTOB, IIOTOTOBKA OTBETOB;

- COKpallleHWE KOJIHMYECTBA [JOKYMEHTOB M Kommi Ha Oymare, mo BO3MOXXHOCTH 3aMeHa WX
3JIEKTPOHHBIMU;

- PErucTpanysl OTIPABIIEMBIX JOKYMEHTOB;

- OTIIPaBKa JOKYMEHTOB;

- pa3paboTKa, 0(popMIICHHE U PETHCTPAIHsI BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

- Y4eT U aHam3 00BEeMOB JOKYMEHTO000POTa;

- oopMIIeHHE TOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE.

B oprammzanuro qocrapiseTcs KOPPECIOHICHINS B BUE IACEM, IOYTOBBIX KapTOUeK, OaHmeposei u
[IaKEeTOB, IIE€YaTHBIX M3JAaHUH, TelerpamMm, ¢axcorpamM, TelreOHOTrpaMM, SIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB H
AIIEKTPOHHBIX KOITUH TOKYMEHTOB.

3.2. Ilpuem u nepBHYHAsA 00padoTKa NOCTYNAIOIMHX JOKYMEHTOB.

IIpuem 1 06paboTky noctynaromei B Oprau3anuio KOppeCIIOHICHITHH OCYIIEeCTBIISIET 3aMECTUTEh
mupexropa Oprasuzanuu:

a) TpOBEpseT IMPaBUIBHOCTH aJIPECOB IOCTYMAIOIMUX JOKYMEHTOB, NPABHIBHOCTH IOCTABKH H
KOMIUIEKTHOCTH  JOKyMeHTOB. OmmOOYHO OCTAaBIEHHYIO KOPPECIOHACHIWIO IEPECBUIAIOT  II0
IPUHAICKHOCTH;

©) BCKpBIBaeT MPUHATYIO KOPPECIOHACHINIO (32 UCKIIIOYEHWEM KOPPECIOHICHITMH C OTMETKOM Ha
koHBepTe "JImuHo"), COpTHpYET JOKYMEHTHI Ha IOJIEXKAIHe B HE IIOAJIEKAIUE PErHCTPalliH;

B) KOHBEPTHI OT ITOCTYIIHBIIEH KOPPECIOHICHIIMN COXPAHSET U MIpIIaraeT K JOKyMeHTaM B ClIyJasX,
€CJIM KOHBEPT JOJDKEH CIIY)KUTh JOKa3aTeIhCTBOM BPEMEHH OTIIPAaBKU WM MOIY9IEeHHS JaHHOIO JOKyMEHTa
WA €CIHM aapec OTIPaBHUTENS YKa3aH TOJIBKO Ha KoHBepTe. OO0sA3aTeNbHO COXPAHAIOTCA KOHBEPTHI C
MUCEMaMH IIPETEH3MOHHOTO XapaKTepa, a TAKKe ¢ OOpaIeHUsAME IPaXIaH;

I') JOKyMEHTEL, mocTynuBimue B Opranusaruio B pabodee BpeMs, IIPOXOAAT IIEPBHIHYIO 00pabOTKy 1
[EPENAIOTCS HA PETHCTPALMIO B METOOWIECKHI OTEN B IEHb IIOCTYIJIEHHS B TEUEHHE 2-X 9acoB. B cmydae
IOCTYIUIEHHsT JOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMs CPOKH 0OpabOTKM NOKYMEHTOB H Ilepeadyd HX Ha



PETHCTPAIIIO HAYMHAIOTCS C IIEPBOTO pabodero gaca cIeAyIOmero pabodyero HsI;

) OpH IOCTYIUIEHAH BXO/IIIIET0 JOKYMEHTa B IOBPEXKICHHOM YIIAaKOBKE, IIOBPEXKICHAH JOKYMEHTA,
IpA OTCYTCTBHH B KOHBepTe (I[aKeTe) MOKYMEHTa, €r0 9YacTH MM NPHIOKCHHA K HEMYy, a TakKe IIpH
OTCYTCTBHH IIOJIIMCH HA BXOJAIIEM IOKYMEHTE COCTAaBIICTCS aKT B JBYX SK3eMIULIpax Ha OyMaxHOM
HOCHTENe, NOMIACHBAEMEIA IByMa pabOTHMKAMH OpraHHW3alid ¥ 3aMecTHTeNeM aupexTopa. OmuH
5K3EMILISIP aKTa BMECTE C BXOJISIIMM TOKYMEHTOM H €r0 IPHIIOKCHUAMH IEpelacTCs Ha MPeABapUTeIbHOE

pPacCMOTpPEHHE U PErUCTPANHIO, BTOPOH 3K3EMIIIAP aKTa BEICBUIAETCS OTIPABUTEIIIO;
€) IPY HaJIMYUM Ha KOHBepTe (YIAKOBKE) OTMETKHM O KOH(HICHIHAIBHOCTH, & TaKXKe IIOMETOK

"JImgro", "Cpoumo", "OmepaTwBHO" W T.I. 3aMeCTHTeNb Aupekropa OpraHuM3alui IIEpefacT TaKhe
JIOKYMEHTHI Ha PETHCTPAILIUIO He3aMeuTenbHo. KoppecnoraeHIms ¢ 0TMeTKoH "JInaHo" Bpy9aeTcs TMIHO
afpecaTy MJIH €ro JoBepeHHOMy Jimiy. Koppecmormenmus, uMmeromas mnoMeTKy "KonpuaeHnuaisHo",
o0pabaTsBaeTCs TEM COTPYIHUKOM, KOTOPBIM HMeeT K HEH OITyCK.

3.3. IlpenBapuTeibHOE pACCMOTpPEHNE JOKYMEHTOB.

3amectuTens mupekTopa OpraHu3anui IIPeIBapUTEIbHO pPAacCMATPHUBAECT BCE IOCTYIHBIIHE
JIOKYMEHTEI B IIEJSX BBIOEIICHHS W3 BCETO MAacCHBa IIOCTYIMHUBINEH KOPPECHOHACHIHH IOKYMEHTOB,
TpeOyromux 0053aTeIHFHOTO PACCMOTPEHHUS pyKOBOACTBOM Opranu3amui.

JokymeHTBl, mocrtymmBmue B OpraHusamuio [0 BOIpocaM, HE TpeOYIOIMUM pacCMOTPEHHS
PYKOBOJCTBOM, OCTAIOTCS y 3aMmecTuTeNs nupekropa. OCHOBaHMEM [UId NPHHATHA DEIICHHS B XOIe
IPEIBAPUTEIIHFHOTO PACCMOTPEHUS SBISIETCS COAEPKaHUE TOKYMEHTA, a HE TOJIBKO aJpeCOBaHUe NOKYMEHTa
COOTBETCTBYIOIIEMY JIHILY.

PesynpraroM MpeNBapUTENHFHOIO PACCMOTPEHHS JOJDKHO OBITH HallpaBJIEHHE JTOKyMEHTa
pykoBomuTeto OpraHu3aIiy WK HHOMY COTpYIHUKY OpraHu3aliy B COOTBETCTBUH C YCTaHOBIIEHHBIM B
Opranuzanuy pacrupeeliCHHeM OOS3aHHOCTEH MEXIy pPYKOBOIUTENEM, €ro 3aMECTUTENEM M HHBIMH
JTIOJDKHOCTHBIMHY JIMIIAMU JJISI BEIHECEHHS YKa3aHUS 10 UCIIOHEHUIO JOKYMEHTA.

3.4. PerucTpanus mocTynawnax JOKYMEHTOB.

Iloctynaromue B OpraHu3anuio JOKYMEHTBHI PETUCTPUPYIOTCS TOIBKO IOCIE WX IPEABAPUTEIHEHOIO
paccMOTpeHUs.

3.4.1. Bce 1OKyMEHTBI, aJjpecOBaHHBIE PYKOBOACTBY OpraHu3amum, MOAJIeXaT PETUCTPAllUU B ACHb
IOCTYIIIEHUs (KpoMe JOKYMEHTOB, BKIFOUCHHBIX B IIPUMEPHBINA IEPEICHD HEPETHCTPHPYEMBIX JOKYMEHTOB:
K JIOKyMEHTaM, He IIOJIeXKAIIUM PETUCTPAIHH, OTHOCITCS JTOKYMEHTHI, He TpeOYIOIre UCIOJHEHUS U He
cogepxamue MHGOPMANIWH, HCHONE3YeMOM B CHPAaBOYHBIX IIENAX, HANPUMED: IPUIIACHTEIBHEIE,
IIO3JpaBUTEIRHBIE IIHChMA, TellerpaMMBl, OWJIETHI, IUIaHBI, NPOTPaMMBI CEMHHApPOB, KOH(EpEeHIHIA,
CHMITO3MYMOB H APYTHX HOJZOOHBIX MEPOIPHUATHH, JOKYMEHTHI IO OyXTalTepCKOMY YUeTy, MaTepHaIbHO-
TEXHUIECKOMY 00ECIIEIEHHIO, IUTAaHOBEIEC, QHMHAHCOBBIE TOKYMEHTEI, IOCTYIIAONIHE 6€3 COPOBOAUTENIHLHOIO
MUChMa, PEKJIIAMHEBIE JOKYMEHTBI, KOMMEPYECKUE NPEIUIOKEHUS, IIeUaTHbIe W3aHusA, YHADHIMPOBAHHEIE
(GopMBI U OJTaHKH TOKYMEHTOB H T.IL.).

Caenenus 0 OCTyNMBINEM JOKYMEHTE BHOCATCS B SJIEKTPOHHYIO PETHCTPAIMOHHYIO KapTouky (DPK)
COJl Wimu perucTpanvoOHHO-YJeTHYI0 (GopMy Ha OYMaXHOM HOCHTENE, a MOCTYIHBIIEMY JOKYMEHTY
IIPYCBANBAETCs PETUCTPALMOHHEIN HOMED.

PerncrpanuoHHbii HOMEpP BXOJSIIETo JOKYMEHTa COCTOMT M3 IOPSIKOBOIO HOMeEpa JOKYMEHTA B
Npeaenax KaleHJapHOro rojia, KOTOPEIA MOXET OBITh JOIOJNHEH NU(GPOBBIMA HIH OYKBEHHO-IM(POBEIME
KOJlaMH¥ (MHJIEKCAMH) II0 HCIIOIE3yEMbBIM KIIaCCH()HUKATOPaM .

3.4.2. Ha mnonyveHHBIX JOKyMEHTaX 3a HCKIIOYCHHEM JOKYMEHTOB, NOCTYNHBIIMX B (opMe
SNIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, NPOCTaBILIIOTCS OTMETKM O IIOCTYIUICHHH JOKYMEHT4 B OpPraHU3aLHIo.
Ecnu K IOKyMEHTy HMMeeTcs IPHIIOXKEHHE, TO PSIOM ¢ BXOIAIMM HOMEPOM JAETAeTCsi 06 3TOM OTMETKA.
OrmerKa CTaBHTCS Ha JMIIEBOK CTOPOHE IIEPBOTO JIMCTA JOKYMEHTa B IIPaBOM HIKHeM yriy.llopsukoBsie
HOMepa (UKCHPYIOTCS B JKypHAale BXOMSINEH KOppeCHOHAeHIWH. JIMCTBI KypHanta ydera BXOMISINEH
KOPPECIOHJCHIINA HyMEPYIOTCSI, IPOIIHYPOBEIBAIOTCS U 3aBEPSIFOTCS MeUaThio Opranu3amym.



3.4.3. Ha noxymeHTax, He IMOUIEKAIAX PETHCTPALHH, CTABATCSA OTMETKA U YKa3BIBAa€TCs TOJBKO JaTa
IIOCTYILICHUS TOKYMEHTA.

3.4.4. TlocTynUBIIHE ]IEKTPOHHEIE JOKYMEHTEI U JAOKYMEHTEI, BKJIIOYaCMBbIE B CHCTEMY 3JI€KTPOHHOTO
TOKyMeHTO000poTa OpraHu3aluy, pETHCTPHPYIOTCH B SJIEKTPOHHOW KapTO4YKEe C IIPUCBOECHHEM
PCTHCTPAalIOHHOTO  HOMEpa. JIOKYMEHTBI, TOCTYNHMBIIHE HA OYMAaXXHOM HOCHTENE, CKaHHPYIOTCH,
SJICKTPOHHAs KOMHA OKyMeHTa BKodaeTcs B CO/I u mpucoenussercs k OPK mokymeHTa.

3.4.5. DmexTpoHHBIe 00passl CKaHHPOBAHHBIX W 3apETUCTPUPOBAHHELIX JOKYMEHTOB IIOJUIEKAT
BRIFOYCHHIO B CHCTEMY 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOO0POTa B Ka4eCTBE KOIHiA JOKYMEHTOB.

3.5. PaccMoTpenne JOKYMEHTOB PyKOBOICTBOM OPraHH3AMHE
H I0BeJIeHHe JOKYMEHTOB 10 HCIIOJTHHATe el

3.5.1. 3aperucTpEpoBaHHELA TOKYMEHT IepegacTCs TOMY HCIOJHHTEIO, B aApec KOTOPOro OH
[OCTYIMI, a NpH HECOBIANCHWM KOMIETCHUHMH ajpecaTa M COMEPXKAHHS JOKYMEHTa IIepemacTCs
pyxosoguteiro Opranu3aruim.

JIOKyMEHTEL, He TPeOYIOIHe PACCMOTPEHAs PYKOBOJICTRA, EPEAAIOTCS corpynaukam OpraHuzanuu
B COOTBETCTBUH C COJIEPKAHUEM JOKYMEHTOB.

3.5.2. llocne paccMOTPEHHS M HAIOXEHHS DyKOBOIHTENEM DE30JIEOLMHA (pesomonus BKIIIOYAET
(baMIIMI0 WCTIIONHMTENS, CONCP)KAHHWE NOPYYEHHS, CPOK HCIONHEHHS, MOAMHCh M JIaTy) HOKYMEHTHI
BO3BPAIAIOTCS 3aMECTUTENO TUPEKTOpa UL IEPEHECEHHs YKA3aHWH [0 HCIONHEHHIO IOKYMEHTA B
PCTHCTPAIMOHHO-KOHTPONBHYI0 popmy (PK®), m mepeqaeT HCIONHHTENO TOM PACOHCKY B IKypHAIE
PETHCTPAllMH BXOJAMIEH KOPPECIOHACHIMA C IPOCTABICHUEM HCIOIHUTENIEM ATl NMONydYeHHs. Eciu B
PC30JIONUH YKa3aHO HECKOJBKO HCIIOJHHUTENEH, TO CHUMAIOTCSA (CKAHMPYIOTCS) NOIOMHHUTEIHHBIE KOIIHH
AIOKYMEHTa II0 9HCIY YKa3aHHBIX HCHONHUTeNeHd. IToMIMHHMK NOKyMEHTa HampaBiseTcs HCIOIHHTEIIO,
YKa3aHHOMY B PE30JIIOIIUH MIEPBLIM.

3.5.3. Ilpu HampaBlieHUH JOKYMEHTA HECKOJIBKHAM HCIIOJHHTENSM OTBETCTBEHHOCTH 33 HOATOTOBKY
MaTepHajla HECET HCIIOJIHUTENb, YKA3aHHBIA B PE30JIOUMM MepBBIM. OCTaabHBIE MCIOIHUTETH OOS3aHBI
IPECTABUTE HEOOXOUMble MaTEPHATEI OTBETCTBEHHOMY HCIIOIHUTEIIO B COITIACOBAHHEBIE C HEM CPOKHL.

OTBeT noJKeH OBITh 3aBU3UPOBAH BCEME UCIIOIHUTEISIMH, EPEIHCICHHEIMA B PE3OJIEOLIAH.

3.6. O6paboTka, HCIIOTHEHUE JOKYMEHTOB, OATOTOBKA 0TBETOB:

3.6.1. OTBeTCTBEHHOCTh 32 O0OPabOTKY, WCIOIHEHHWE IOKyMEHTOB, IIOATOTOBKY OTBETOB W
oopmileHrE TOKyMEHTa B COOTBETCTBHH C YCTaHOBIECHHBIMA B OpraHu3aliil HpaBHIAME, a TaKXKe
COIIaCOBaHUE IIPOCKTa JTOKYMEHTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMH JIMIAMH M OpraHu3alusMy (BHEIIHEE
COIJIACOBAHME) M MOJDKHOCTHBEIMH JHIaMu OpraHumsamyy (BHYTpPEHHEE COITIACOBAHHE) BO3JAraerci Ha
HCIOJHUTENS JOKYMEHTA.

3.6.2. McnomHuUTENH, B IIPOIECCE UCIIONHEHUS JOKYMEHTA OCYINECTBILIIOT:

- cbop 1 06paboTKy HE0OX0IMON HHPOPMAIIHY;

- IOJTrOTOBKY IIPOEKTa JOKYMEHTa H BCEX HEOOXOIUMBIX IPHIIOKEHUH C COOJIONEHHEM IIPaBHII
JTOKYMEHTHPOBAaHUS, YCTAaHOBIECHHBIX B Opranu3aium;

- COTJIaCOBAHME IIPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JI0JDKHOCTHBIMH JTHIIAMH;

- IIOATOTOBKY CBOAKH OT3BIBOB (¢ KoMMeHTapueM "Ilpuusaro", "OTKIOHEHO" ¢ yKa3aHHEM IIPHYHH,
"IIpuHATO 9aCTUYHO" C COOTBETCTBYIOIIMM IOSICHEHUEM );

- nopaboTKy MpOEKTa JOKYMEHTa II0 3aMeYaHWsIM, IOJyYeHHBIM B XOJI€ COTJIacoBaHus (B Ciiydae
CepbEe3HON KOPPEKTHPOBKY IIPOEKTa JOKYMEHTA IIPOBOAUTCS €r0 IOBTOPHOE COTIaCOBaHMUE);

- B HEOOXOAUMBIX CIyJasx - MOJATOTOBKY CIIMCKA (YKa3aTels) pacChUIKH JOKYMEHTA,

- IpeICTaBIIEHNE IPOeKTa JOKYMEHTa Ha MOAIUCH (YTBEPKIACHNUE) PYKOBOJICTBY;

- OIpeNeNieHHEe MecTa XpaHEHHUS [OKyMEHTa (KONMHM JOKyMEHTa) IIPOCTaBICHHEM OTMETKH C
yKa3zaHHEeM HOMepa Jiejia IO HOMEHKJIAType e, B KOTOPOe TOJDKEH OBITH IIOMEIEH TOKYMEHT.



3.6.3. Ilopsmox paboTHI Hax MOKYMEHTOM B CiIydasX, €CIId HCIIOJHCHHE NOKYMEHTa IIOPY4YEeHO
HECKOJIHKUM JIUIIaM:

- (QYHKIHS OTBETCTBEHHOTO HCIIONHHTENS M (QYHKIHM COMCIOIHHTENICH B IOJTrOTOBKE IPOEKTA
JTOKYMEHTa PacIpeelaIoTCsl PyKOBOIUTENIEM, JAloIuM Iopyderre. Eciu QyHKIUH HE pacIpeNeNieHbl, TO
GyHKIMH pacrpe/enseT IepBblii (OTBETCTBEHHBIN) HCIIONIHHUTEIb;

- OTBETCTBEHHBII HCIIOIHUATEND CO3BIBAET COMCIIOHUTENEH I BBIPAOOTKHA COBMECTHOIO PEIICHHUS,;

- MOpSAMOK ¥ CPOK IPEACTABICHUS IIPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HMCIIOJHHUTEIIO OIPENCIIIET
PYKOBOIHUTEIH WIIA CaM OTBETCTBEHHBIN HCIIOIHUTEI.

3.6.4. TIpoexTsl HOKyMeHTOB OpraHusali TOTOBATCS Ha OJIaHKax yCTaHOBIEHHOH (OPMBIL, UL
OTIIPaBKH JOKYMEHTOB, HE HMEIOINUX a[pEeCHON YacTH, TOTOBATCS COPOBOIUTEIBHBIC IICHMA.

3.6.5. Jlo IpeIcCTaBIeHHS HA IONIHCH HCIOIHUTEIh IIPOBEPSET INPaBHILHOCTE O(OpMIIEHHSA
JIOKYMEHTOB, IIPaBAJILHOCTH aIPECOBAHUsL, HAINYHEe HEOOXOMMMBIX BH3, IIPAIIOKEHUH, TP HEOOXOMUMOCTH
- CIPaBOK, IOSCHHUTENHHBIX 3aMMCOK, Pa3bsCHSIIOIMHUX COACP)KaHHE IOATOTOBICHHBIX JOKYMCHTOB, JIACTA
(yxazaress) pacChUIKH.

3.6.6. IIpoeKThI IOKYMEHTOB BH3HPYIOTCS HCIONHUTENEM, IIpH HEOOXOTUMOCTH IPYIHMH
pabOTHHUKAMK; BH3BI IPOCTABIIIOTCS Ha JIMIIEBOM CTOPOHE MOCIETHETO JIMCTA JOKYMEHTa B HIDKHEH €ro
YaCTH, Ha BTOPOM DK3eMIUIIpe (KOMMH) NOKYMEHTA MIIA Ha JIUCTE COITIACOBAHHI.

3.6.7. B ciyuae OTCYTCTBHS WCHOJHHTENS (KOMaHIUPOBKA, OTIYCK, OOJIE3HB) NOKYMEHTEHI H
MaTepHaIbl IEPEHAOTCS APYTOMY UCIOIHUATENIO 10 PEMIEHUIO PYKOBOIUTEILA.

3.6.8. B ciryuae yBoipHEeHHS paOOTHUKA WK IEpPEX0Ja Ha APYrod ydacTOK pabOTEI TOKyMEHTEHI M
MaTepHaibl TMEPeNaloTCs II0 aKTy IpueMa-Iepefadd pPYKOBOAUTEIIO MM II0 €ro YKa3aHWIO BHOBb
Ha3HAUYEHHOMY COTPYIHUKY.

3.6.9. TITocie COOTBETCTBYIOIIEr0 0OOCHOBAHMS CPOK MCIIOTHEHUS JOKYMEHTa MOXKET OBITH IIPOJICH
PYKOBOJIHUTENEM, OTJABIIAM IIOPYYEHHUE, €CIIU OTCYTCTBYIOT pEAJIbHBIE YCIOBHS BEIIOIHEHNUS 3aJaHNS B CPOK.

3.6.10. He nomyckaeTcs AenaTh MOMETKH U pabodre 3aicy Ha JOKyMEHTe. Takue IOMETKH O BpEMEHH
IOCTYIUIEHHST JOKYMEHTZ W MaTepHaloB, O Jarax IMIPOMEXYTOYHOrO HCIONHEHHS (TelehOHHBIX H
MMUCHMEHHBIX 3aIPOCax), O AaTe U pe3yIbTaTe OKOHYATEIFHOTO HCIIOJIHEHMS AEIAt0TCA Ha OTAEIBHOM JIHCTKE.

3.6.11. VcnonHuTeNns He JOJKEH pasriialliaTh COACp)KaHHE IOCTYIHBIIMX K HEMY JOKYMEHTOB H
ITOATOTOBJICHHBIX IIPOEKTOB CIYXKEOHBIX JOKYMEHTOB, C HUMH MOTYT OBITH O3HAKOMIJIEHBI TOJIBKO JIHILA,
HUMEIOIHE OTHOIIEHNE K UX UCIOTHEHHUIO.

3.7. Opranm3anus paGoThI ¢ OTHPABJIsIEMBIMH JOKYMEHTAMH

3.7.1 llogmucannasle pykoBoacTBOM OpraHum3amuy ITOKYMEHTH, B TOT X€ JEHb IIEpeNaroTCs
HCIOJTHHUTEIEM B METOIMYECKUHN OTAET I PETUCTPAITIH U OTIPABKH.

3.7.2. Ilepen peructpanueii DOKyMEHTa, IIOCTYyIHBIIErO0 HA OTIPABKY, METONUYECKHH OTIEI
MPOBEPSET IPABUIHHOCTE €r0 OQOPMIICHHUS:

- Hamgue OJTaHKa, IOIMCH, 1aThl, HEOOXOIUMBIX BU3 U CBEICHUHN 00 UCIIOTHUTEIE;

- HAJTMYHE 3arojI0oBKa K TEKCTY, HOMEpa U IaThl IOKyMEHTa, Ha KOTOPBIA JaeTcsl OTBET;

- IPaBUIIFHOCTH aJpeca MoIydaTes;

- HaJTWYHe yKa3aHHBIX B JOKYMEHTE IPHIIIOXEHUH, a TAaKKe MaTepHaloB, Ha OCHOBAaHUU KOTOPBIX
TOTOBHJICS] HCXOISIIIMN JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET Ha IIOCTYNHBINEE MUCHMO);

- HaJI@4¥e IIeYaTH B TeX CIIydasX, KOIJla OHa [I0JIaraeTcs.

Henpasunbao 0popMIIeHHBIE JOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS NCIIOTHUTEIISIM.

3.7.3. Ecnmu HOKyMEHT HampaBisie€TICs B HECKOJIBKO aJpecoB, HA OTIPaBKy CHAETCS CTOJIBKO
SK3EMIUIIPOB ITOAIHUCAHHOTO IHCHMa, CKOJBKO HEOOXOOMMO UL OTIPaBKH BCEM ajpecaraMm, H OJIHH
SK3EMILISIP KOIHUH.

3.7.4. Ilocme mpoBepkd OQOpMIIEHHS, IOKYMEHT pPETHCTPUPYETCS B JKypHale HCXOIAIICH
KOPPECIOHICHITMA W Ha BCEX 9K3EMIULIpax MAOKYMEHTa IPOCTABIIETCS MCXOMAIMNA HOMED IO IOPSIKY.
JIucTH )KypHaTa ydeTa HCXOMAsIIell KOpPeCIOHAECHINA HyMEPYIOTCS, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCA



nedarpio OpraHusauwy. PermcTpandOHHEN HOMep HOKyMEHTa W Jara PETHCTpallii NPOCTaBISIOTCA HA
TOLTHHHAKE NOKYMEHTA B PEKBU3MTAX ONlaHKA U Ha KOTIHH, OcTaroweiics B gene Opraausamuy. CBeIeHHS 0
PETUCTPUPYEMBIX NOKyMEHTaxX BHOCATCS B PK® 6a3pr mammsrx Oprammsanuw, HCIIOJIB3YEMOH U1 ydeTa,
IIOMCKA, XPaHEHHUs ¥ UCIIOIb30BaHUS TOKYMEHTOB.

3.7.5. Vicxonamuii HOMEp COCTOHUT U3 HOPSIIKOBOTO HOMeEpa.

3.7.6. Ha xommH HCXOISINEr0 IOKyMEHTA B JIEBOM BEPXHEM YIJIy CTaBHUTICS 3aBEPHUTEIHHBIN
PETHCTPAlOHHEIA IMTaMII.

Koppecnonnernuus cuaercs Ha OTIPaBKY B OTHENCHHE CBS3W, CIy0y ITOCTaBKH WM JOCTaBIIIETCS
KypbepaMH.

3.7.7. 3aBepeHHbIE KOINH OTIPABIEHHEIX TOKYMEHTOB B TOT K€ IEHb [IePENar0TCs] HCIOMHUATEISIM [IJIST
HOMIMHMBKY B Aena. Komus MoKyMeHTa ¢ BH3aMU M IPHIIOKEHHSMHA B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATypOi Jei
[O/IIMBAETCA B JENO (BXOASIMN NOKYMEHT IlepeliaeTcsi Ha XpaHEHHe B JEJ0 BMECTE C JOKYMEHTOM-
OTBETOM), KOTIHS HCXOJIAINEro JOKYMEHTA 3aBePseTCs OTMETKOM "BepHO" (MOXET POCTABIATECS C IIOMOIIBIO
MTaMIa) i HOANKCHI0 pabOTHHKA, OTBETCTBEHHOTO 32 OTIPABKY HCXOISIIIEH KOPPECIIOHACHITHH.

3.8. OTnpaBKa 10KyMeHTOB.

3.8.1. 3amecTHTens IMPEKTOpa OTHPABIAEMBIE JOKYMEHTEI IepesaeT B METOAWYECKHH OTHElN
Oprasuzanuy.

3.8.2. Meroaudeckuit OTHEN TPOBEpPSET HPABHIBHOCTE O0QOpPMIIEHHUST aIpecoB HCXOSIIHX
AOKYMEHTOB, IPOM3BOIUT COPTHPOBKY NOKYMEHTOB IIO CIOCOOY JOCTABKH KOPPECIOHIECHIMH aipecaTy
(mpocTas, 3aKa3Has, MeXIyHapoaHas | Jp.).

JIOKyMEHTSI ¢ HETPaBAIBHO OYOPMIICHHEIMA aJpecamH, a TAKKe KOPPECIOH IS HeCIykeOHOTO
XapaKTepa K OTIPaBKe HE IPHHUMAIOTCA ¥ BO3BPAIIAIOTCS 3aMECTUTENIO UPEKTOPA.

JIOKyMEHTEL, HE MMEIOIMe aapecHOM YacTH, IPHHEMAIOTCA HAa OTIPABKY C COIIPOBOAUTETHHBIMHE
IHCEMaMH (32 HCKIIOYEHHEM KOIHI PACIOPSATENBHEIX JOKyMEHTOB, HAIIPABIIIEMBIX B [IOIBEIOMCTBEHHEIE
OpraHH3aIN).

3.8.3. JlokyMeHTBI TOJIEXAT OTHpPaBKE B I€Hb WX pETHCTpamud. CpodHas KOPPECTIOHACHITAS
OTIPAaBJIAETCS B IEPBYIO OYEPEIb.

3.8.4. JloxyMeHTEI, HOIHMCAHHEIE PYKOBOAUTENEM MM 3aMECTUTENEM PYKOBOLHTENS Opranmzamuu,
HampapisieMble B AnmubucTpamuro IIpesmmenta Poccuiickoit @enepanun, IIpaBuTenscTBo PoccHitckoit
Oeneparuu, Anmapar [Ipasurensctsa Poccmiickoit ®enepanun, Coser Oenepanuu u [ocynapcTBEHHYIO
Hymy, Coser Besonacroctu Poccuiickoit @eneparun, Caernyio nanary Poccuitckoit ®eneparun (nanee -
BBICIHE OPraHbl FOCYNapCTBCHHOMU BIACTH), OTIPABIIAIOTCS IO CHCTEMAaM 3JIEKTPOHHOIO I0OKyMEHTO060POTA.

3.8.5. Pemenune o cmocobe DOCTaBKH JOKYMEHTa APYIHM aipecaraM, a TakKe O HeOOXOIHMOCTH
JOCBUIKH ajipecaTy IOJIMHHUKA JTOKyMEHTa Ha OyMaKHOM HOCHTENE B CIy4ae OTIPABKH JOKyMEHTA IIO
(aKCHMHIBHOHR CBSI3M WM JIEKTPOHHOMN [OYTE IPHHAMAET HCIOTHHUTEb.

3.8.6. Otmpapngemas MO MHOYTE KOPPECHOHICHIWS I[IPOXOAHMT YIAKOBKY, aIpecoBaHue (IpH
HAaIpPaBICHUX JOKyMeHTa Ooiee 4eM B 4 aipeca - B COOTBETCTBHM C yKa3aTelleM DacCHUIKH, KOTODBIH
COCTaBJIICTCS. UCIOJHHUTENIEM NOKYMEHTA), IPOCTaBI€HHE CTOMMOCTH IOYTOBBIX YCIYTI M Iepefady Ha
OTIPaBKY B OTJICIICHHUE CBSI3H.

3.8.7. JIOKyMeHTBI, HalIpaBJIAeMbIe IOYTOBOH CBA3BIO B OJUH apeC, BKIAIBIBAIOTCS B OJUH KOHBEPT.

3.8.8. Ha 3axasHyl0 KOpPECHOHIEGHIHIO, Ha KOPPECIOHACHIHWIO, HANpPABIAEMYIO B aJpec
HHOCTPAHHBIX OpraHM3allii, Ha JOKYMEHTHI ¢ IOMETKOH "J[If ClayXKeOHOro IIONb30BaHMA" COCTABIAETCS
peecTp, KOTOPBIA 3aTeM BO3BpAINAETCAd B METOAWYECKHH OTHENI C PACIUCKOH pPabOTHHKOB IIOYTOBOIO
OTIENEHN CBA3H, Kypbepa UM HHOTO JIHMIa, 00eCIIeYMBAIOIIETO OTIPABKY JOKYMEHTOB.

3.8.9. Ilo kxaHanmaM 3IEKTPOCBS3HM OCYIIECTBIISIETCS Iepefada Telaerpamm (TeleTaflorpaMM MKl
TENIEKCOB), (axkcorpammM, TeneGoHOrpaMM, JIIEKTPOHHBIX COOOINEHMIA, MIEPENaBaEMBIX II0 CHCTEME
3JIEKTPOHHOT'O TOKyMEHTO000pOTa.

3.8.10. O6paboTKka JOKYyMEHTOB [JIs OTIIPABKH ITOYTOBOM CBS3BIO OCYIIECTBISIETCS B COOTBETCTBHH C



[IpaBHIaMH OKa3aHMS yCIyT TIOYTOBOM CBSI3H, yTBepXICHHBIMH Ilpmkazom MumucTepcTBa HEpPOBOro
Pa3BUTHSA, CBA3M B MacCOBBIX KOMMyHuKanui Poccuiickoii ®enepanud oT 17.04.2023 N 382, 1OKyMEHTOB,
IpeTHA3HAYEHHBIX IS OTIpPaBKy TenerpadHOi CBA3BIO, - B COOTBETCTBHM C [IpaBunamMy OKa3aHHA yCIyT
tenerpadHO# CBA3M, yTBepXIeHHBIMH IlocranoBieHnmeM IIpaButenbcrTBa Poccmiickolt ®Denepamuu OT
28.05.2022 N 968.

3.9. Pa3zpaborka, odopmiieHHE H PerHCTpaNys BHYTPEHHHX T0KYMEHTOB.

3.9.1. OcHOBHBIE I'PYIITEI JOKYMEHTOB Opranu3aliuu:

- Opranu3anuoHHO-PacTIOPIUTEIbHBIE

- IIpaBoBEIE

- MadopMaImmoHHO-CIpaBOIHEIE

- JloroBOpHEI

- ®uHAaHCOBO-OyXTaNTEPCKUE

- ITo Tpy1OBBIM OTHOIIEHHUAM

- JInansle

- | JIp.

3.9.2. TIpoxokieHWe BHYTPEHHHX [JOKYMEHTOB Ha JTamaxX KX IOATOTOBKM H O(QOpMIIEHHIL
COOTBETCTBYET NPOXOXKICHHUIO OTIPABIIEMBIX INOKYMEHTOB, @ Ha 3Talle HCIONHEHHSA - IIOCTYIAFOIIMX
OKYMEHTOB.

3.9.3. PeructpanuoHHbI HOMEp Ha BHYTPEHHUM JOKYMEHT IIPHCBAHBAETCS METOAUYECKHM OTZEIIOM.

3.9.4. OcHOBHBIEC HHCTAHITUHN BU3UPOBAHUS BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB H IIPOEKTOB PACIIOPSAUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB:

- pa3paboTuuK (MCIOTHUTEID);

- COUCIOJIHUTENN, YKa3aHHbIe pyKoBoauTeneM OpraHu3aiiy Wik ero 3aMECTUTENIEM;

- 711 JOKYMEHTOB II0 JITYHOMY COCTaBY - KaJpoBas CIIy>k0a.

- 3aMECTHUTENb JUPEKTOPA.

3.9.5. BHyTpeHHHE DOKYMEHTHI U (0 YTBEPKIEHHUS PYKOBOJICTBOM) IPOEKTHI PACIIOPSIUTEIHHBIX
JOKYMEHTOB XPAHATCS y UCIIOJHHTENS WM y IIEPBOrO HCIONHUTENA. Y TBEPKICHHBIC PacIOpSIATCIHHBIE
JIOKYMEHTEl XpaHATCA B MeToxudeckoM otaene. Ilocme yTBepKaeHus paclmopsSAUTENbHEIX TOKYMEHTOB HX
IIPOEKTHI YHUYTOXKAIOTCA B TeUeHHUE 5 pabouux MHEH HCIOTHHUTEIISIMH.

3.9.6. 3amecTtuTens IEpeKTOpa MOBOAWT IO COTPYOHHUKOB YTBEPXKIECHHBIE PaCIOPSIUTEIHHEIE
JIoKyMeHTEL. [Ipr HeOOXOIMMOCTH pacChUIaeT KOIMH PACIOPSIUTENHHEIX JOKYMEHTOB MM BEIIHCKH U3 HEX.

3.9.7. 3amecTHuTeNns TUPEKTOpa OPraHU3yeT BelleHne, 0QOpMIIEHHE, XPaHEHHE IIPOTOKOJIOB COOPaHHIA,
3acefaHui, coBelmanmii ¥ T.I. Ilo mopydenmro pyxoBomurens OpraHu3anué 3aMECTHTENH TUPEKTOpA
JOBOJUT TPHUHSTHIC PEINEHUS IO COTPYJHHKOB H HcHoimHHTeNneH. [Ipm HE0OOXOAMMOCTH pacChUIACT KOIIUH
IIPOTOKOJIOB MJIM BBITUCKH U3 HHX.

3.9.8. IIpOeKTHI JOTOBOPOB, COTJIAMICHUH, MHBIX TOKYMEHTOB II0 I'PaXKIAHCKO-IIPABOBBIM CHETKAM
paspabaTeIBarOT Ha3HAYEHHEIE PyKOBOICTBOM HCIONHKTENM OpraHu3alim.

3.9.9. OdopmieHHBIE TOTOBOPEI, COTJIAMECHHS ¥ T.1. PETHCTPUPYIOTCS M XPAHATCS B METONHIECKOM
oTIene.

3.9.10. Buyrpemnume WH)OPMAIKOHHO-COPABOYHbIE JOKYMEHTHl (MOKTAIHEIE, CIIyXeOHBIE,
AHATUTAYECKAE 3aIMCKH, CIIPABKA H T.IL.) IEPENAIOTCA MEXY oTAenaMu OpraHu3aiiy IPeAMYINECTBEHHO B
3JIEKTPOHHOM BHJIE.

3.10. ITopsitox 06paboTKH M y9eTa HHOCTPAHHOH KOPPECIOHIEeHIIH.

3.10.1. Paboty ¢ mocTymaromme HHOCTpaHHON KOPPECIOHACHIAEH 1 JOKYMEHTAMHM, HallPaBIIIEMbIMHI
3apyOEeXKHBIM KOPPECTIOBIEHTaM, OCYIIECTBIISET 3aMECTHTENh TUPEKTOpa OpraHu3amHH.

3.10.2. Tloctynaronmas HHOCTpaHHAsT KOPPECTIORAEHIHS 06pabaTHBAETCS B 0OBIIHOM HOPSIAKE.

3.10.3. K HCHONHEHHIO, HOATOTOBKE OTBETOB M 06PabOTKE NOKYMEHTOE, OTIPAaBIIEMBIX B alpec
HHOCTPAaHHBIX ~ KOPPECIOHICHTOB,  IPHBIEKAIOTCA  COTpyIAHMKM  OpraHm3amuy,  BIANEIOIIHe



COOTBETCTBYIOIMM WHOCTPAaHHBIM S3BIKOM. JIId paGoTBl C mHepeBOJaMH NOKYMEHTOB M MAaTePHAIIOB
AOIYCKACTCA IPUBICYCHUE COTPYTHUKOB, HE BIAJICIOMUX COOTBETCTBYIOIMM HHOCTPAHHBIM SI3BIKOM.

3.10.4 OrtmpaBnseMble B ampec HHOCTPAHHBIX KOPPECIIOHACHTOB JOKYMEHTBI W MaTepHAIIbI
PETHCTPUPYIOTCS B OOBIMHOM mOpsake. IIpu 3TOM B ClIydYae OTHPaBKE NOKYMEHTOB H MaTepUaloB Ha
MHOCTPaHHOM ASBIKE JOMOMHHTCIBHO COCTABIACTCS aHHOTALMS HA PYCCKOM SI3BIKE, KOTOPAS XPAHUTCS B
Zenax OpraHu3aiuy.

3.11. OcobennOCTH PaGOTHI € JIEKTPOHHBIMHA JOKYMEHTaAMHM.

IIpremM SNEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W3 APYTMX OPraHOB BIACTH H OpraHu3anuii W OTIpaBKa
SJICKTPOHHBIX JTOKYMCHTOB OCYIIECTBIIAIOTCS 3aMECTHTENeM IupekTopa OpraHM3alMyl W METOIHYeCKHM
otaenoM OpraHu3anumu.

3.11.1. DneKTpOHHEIE JOKYMEHTEI CO3/IAI0TCS, 06PabaTEBAIOTCS U XPaHATCS B CHCTEME 3IIEKTPOHHOIO
noxymenToobopora Oprarmsamun. J[OKYMEHTHL, CO3JaBacMble B OpraEmsamyy # IOCTYHAlOIIHE B
Oprasusanmmo Ha 6yMa)KHOM HOCHTENle, BKIIOYAIOTCSA B CHCTEMY 3NIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa IOCIIe
CKaHMPOBAHUA M CO3LAHWS OSIIEKTPOHHBIX 00pa3’oB [OKYMEHTOB. BKIIOUeHHe 3IeKTpOHHOro oGpasa
AOKyMEHTa B CHCTEMY OJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa BO3MOXHO IOCIE €ro BepH(HKAIHH
(MONTBEpXKIEHUA ~ COOTBETCTBHS  OJNEKTPOHHOrO — 0Opasa AOKYMEHTa MONJIMHHHKY JOKyMEHTA).
IoxrBepi/ieHre COOTBETCTBHS SIEKTPOHHOTO 06pasa IO TMHHAKY LOKYMEHTA OCYIIECTBIIIETCS C IOMOIIBIO
IojmucH paboTHUKa OpraHu3aIiiy, BEIIOHSIOIIETO JAHHYIO IPOLEIYDY.

3.11.2. DnexTpoHHBIE COOOIIEHNS, NOCTYNAONMHIE OT APYIHX JIHI TIO SJIEKTPOHHON ITOYTE HJIH IIO
CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, IIPOXOIAT PETHCIPAlMi0 B CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO
JOKyMeHToo0opoTa OpraHus3aliii B TOpPSIKE, YCTAHOBIEHHOM WHCTpykmmeil mo ZEJIOIIPOU3BOJICTBY.
CrcTeMa BIEKTPOHHOTO JOKyMeHTOoOGopoTa OpraHusamuy IIpeycMaTpHBAcT perucrpanuio (yd4eT) u
BKJFOUEHHE B CHCTEMY SIIEKTPOHHBIX COOOIIEHHH, OTIPABIAEMbIX U IIOCTYIAIONIAX TI0 SIEKTPOHHOM IIOYTE 1
IO CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa.

ONEKTPOHHOE ~ COOOMEHHE COCTOMT W3  COLPOBOMMTENHHOM M CONEpKATENBHOM — dacTeid.
CormpoBouTenbHast 9aCTh NpeIHA3HATEHA JUL aIPECalliy COOOIIEHH S, COIePKATENbHAS YACTh IPECTABISET
co00H TeKCT cooOmeHus MO0 TEKCT COOOINEHHS C IPHCOENWHEHHBIME (GaliaMH, COXepKalAMH
3JIEKTPOHHYIO KOIMIO (SIEKTPOHHBIA 00pa3) JOKyMEHTa WM SJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT M MX PEKBH3HTEHL
OIIHCAHHEIE C IIOMOIIBIO A3bIKa XML.

IIpu 3arpysKe 3IEKTPOHHOTO COOOIIEHHS B CHCTEMY 3JIEKTPOHHOIO TOKYMeHT0060poTa Opranu3amum
PEKBHU3HTEIL, coAepxamuecs B cooTBercTByromeM XML-daiine 3IeKTPOHHOTO COOGINEHHS, MOTYT
HCIOJB30BaTbCS JUIL 3alOJNHCHWs IIOJIEW PpErMCTPalMOHHO-KOHTPOJIBHOM KAPTOYKHA ITOCTYIHBIIETO
JIIOKYMEHTA B DJIEKTPOHHOU hopme.

3.11.3. Cocrapnerne, o(QOpMIEHHE H COIVACOBAHHE IPOEKTOB OJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
OCYIIECTBILIIOTCS IO OOINKM IIpaBHJIAM [IEIIOTPOM3BOCTBA, YCTAHOBIEHHEIM B OTHOIIEHHH AHAIOTHYHBIX
JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTENE. DIEKTPOHHbIA JOKYMEHT JOJDKSH HMETh PEKBU3UTEI, YCTAHOBIECHHBIE
JUIS aHAJIOTHYHOT'O JOKYMEHTA Ha OyMa)KHOM HOCHTEIIE, 38 HCKIFOYEHHEM OTTHCKA II€YATH.

3.11.4. Ilpu nomy4eHHH 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT [OPYTHX JIHI[ 3aMECTUTENb IUPEKTOpa
Oprasu3anuy ocyInecTBIIIET IPOBEPKY MOATHHHOCTH 3JIEKTPOHHOM IOIHCH.

3.11.5. IIpm pacCMOTpPEHHH M COITIACOBAHUU 3JEKTPOHHEIX JOKYMEHTOB, a TAKXKe MPH HOINHUCAHUN
BHYTPEHHHX HH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX [OKYMEHTOB (JOKIAMHBIX, CIy)XKeOHBIX 3allCOK, CIPaBOK,
CBOJOK H Jp.), CO3JaBaeMbIX B JJIEKTPOHHOH (opMe, B CHCTEME 3IIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO060poTa
Opranu3zaiuy MOTYT UCIIOJIB30BaThCS CIIOCOOBI TOITBEPXKICHUS NEHCTBHH C SJIEKTPOHHBIMHE JTIOKYMEHTAMH,
IIpH KOTOPBIX 3JIEKTPOHHAs IOJIHNCH HE HCIONB3yeTcs. Takwe IpaBwiIa MOTYT OBITh YCTAaHOBJICHBI IIPU
YCIIOBHH, YTO IPOTrpaMMHBIE CPEICTBa, UCIONIb3yeMble B JaHHOW OpraHu3anuy, MO3BOJIIIOT OJHO3HAYHO
HIACHTH(DUIIHPOBATE JIAI0, TOANKCABIIEE WIIA 3aBU3HPOBABINEE JOKYMEHT.

3.11.6. B Opramm3amun mnpumensercss llepedens 00s3aTeNbHBIX CBEACHHH O JIOKYMEHTAaX,
HCIOJIE3YEMBIX B IENISIX YUETa U MIOMCKA JOKYMEHTOB B CHCTEMAX 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0O0pOTA:



1. OTopaBuTens.
2. Appecar.

3. JIOIOKHOCTD, (aMUIIHs U MHANTAAIB] JIMLA, IIOIHCABIIET0 JOKYMCHT.

4. Bun nokyMeHTa.

5. laTa fOKyMeHTa.

6. Homep noxymeHTa.

7. JlaTa MOCTYILIIEHH JOKYMEHTA.

8. Bxomamuii HoMep NOKyMEHTa.

9. Ccrulka Ha UCXOAINUN HOMED U aTy NOKyMEHTa.

10. HaumenoBaHuE TEKCTA.

11. Uanexc mena.

12. Cenenus o nepeaapecanuy JOKyMEHTA.

13. KonuecTBO TUCTOB OCHOBHOT'O TOKYMEHTA.

14. Komu4aecTBO IPHIOXKEHUHN.

15. O0Imee KOIU9IECTBO JIUCTOB IIPUIIOKEHHH.

16. Ykazanus Mo UCHOJHEHUIO JOKYMEHTA.

17. JoimxHOCTD, (aMIUIHs i HHUITAAIBI HCIIOTHUTEIS.

18. OTmeTKa 0 KOHDUIECHIIUATHEHOCTH.

3.11.7. EnuHume#t ydera 5JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa SBJISETCS JJIEKTPOHHBIA TOKyMEHT,
3apErUCTPUPOBAHHBIA B CHCTEME OJJIEKTPOHHOIO JOKyMeHTooOopora OpraHusanuy. OIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHT, UMEIOIMUH IIPUIIOKEHUS, PETUCTPUPYETCs KaK OJTUH JTOKYMEHT.

3.11.8. Ilocme otmpaBKH SIEKTPOHHOIO [OKYMEHTa, 3aBEPEHHOTO JJIEKTPOHHOH IOAIIHCHIO
YIOJIHOMOYEHHOTO JIOJDKHOCTHOTO JIMIA, JOCBUIKM ajpecary ero KOIWH Ha OyMaKHOM HOCHTele, Kak
IIpaBHIO, He Tpebyercs, 3a MCKIIOYCHWEM OTBETOB Ha oOOpameHus TIpaXAaH, NOCTYNHMBIIHX IIO
HH(}OPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIM KaHaTaM, Ha KOTOpBIe 3asSBHTENIO JAaeTCs MACEMEHHBINA OTBET,
HaIlpaBJIsIeMBIH 110 IIOYTOBOMY aIpecy, YKa3aHHOMY B OOpaleHuH .

3.11.9. HMcnonHeHHBIE 3IEKTPOHHBIE NTOKYMEHTHl CHCTEMATH3HPYIOTCS B IIea B COOTBETCTBHH C
HOMEHKIIaTypo# aen Opranm3anuu. Ilpu cocTaBieHHN HOMEHKIATYPHI JEN B 3ar0JIOBOK Jella BKITFOYAETCS
yKa3zague "DJIeKTPOHHEIE IOKYMEHTHI'".

3.11.10 OxcmeprH3a HEHHOCTH 3JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB OCYIIECTBIIETCA B OOIIEM IIOPSIKE,
YCTaHOBIIEHHOM B OTHOIICHHH JOKYMEHTOB Ha OymaxxHoMm Hocutene. Ilocie WMCTEYEeHHS CpOKa,
YCTaHOBJIEHHOIO U1 XpaHEHMs JJIEKTPOHHBIX HEN (3JIEKTPOHHEBIX JOKYMEHTOB), Ha OCHOBAHHH aKTa O
BBIICIICHUN WX K YHHYTOXXEHHIO, yTBEPXKIAaeMOro pykopoaureneM OpraHu3aiyi, yKa3aHHbIC 3JIEKTPOHHEIE
Zena (3NEeKTPOHHBIE JOKYMEHTHI) MOJIEKAT YHUITOKEHHUIO.

3.12. Y4er n aHAIH3 00HEMOB JOKYMEHT0060p0oTA

3.12.1. 3amecTuTens AUPEKTOpa €XEMECSIHO COCTABJISET M JOBOJUT IO PYKOBOJMTEII OTYET IO
YYETY ¥ aHau3y JOKyMeHToo0opoTa OpraHu3aiium.

B orgere nmomexar pacKphITHIO CIIEAYIOIIHE ACIIEKTHL:

- CTPYKTypa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMATUKH TOKYMEHTOB, IOCTyHaromux B OpraHu3almio U CO31aBaeMEIX €I0;

- CPOKH HCIIOJTHEHHS, CIIyJaH IPOCPOUKH;

- KOJIMYECTBO BXOIAINUX U UCXOISAIIHNX JOKYMEHTOB;

- KOJIMYECTBO M3TOTABIMBAEMBIX KOIIHIA;

- IPSUIOXKEHHUA 110 COBEPIIEHCTBOBAHUIO METOIOB Pa0OTEL.

Y4eT KolmdecTsa JOKYMEHTOB M MaTePHATIOB IPOBOJUTCS 10 PETHCTPAIMOHHEIM JAHHBIM B MECTAX
PErUCTpaly JOKYMEHTOB.

3.12.2. 3a enuAmMITy y9eTa KOIMIecTBa JOKYMEHTOB IIPHHAMACTCS SK3eMIUIP AOKYMEHTA (IO THHHMK



MM KOIMS, €CIIM STO €[MHCTBEHHBIM SK3EMIULIP NOKYMEHTA). DK3eMIULIPH JOKYMEHTA, IIOJIy9aeMEIe B
PESYJILTATE KOMMPOBAHMS MM THPKUPOBAHKS IOKYMEHTA, B 00beMe JOKyMEHTOOG0POTA He YUHTHIBAFOTCSL.
Y4eT KONMpPYeMbIX X THPaXXUPYEMBIX TOKYMEHTOB BEIETCS OTIEIHHO.

3.12.3. Tlpu ydYere MCXOIAMUX JOKYMEHTOB COIIPOBOIATENIFHOE NHCHMO M IPHIIAracMble K HEMY
JAOKYMEHTBI IPUHAMAIOTCS 32 OJIMH JOKYMEHT.

4. TOKYMEHTAJIbHBII ®OHJ] OPT AHU3AITII

B memsx xpaweHus, IIOMCKa U HCIIOIB30BAHKS TOKYMEHTHI HA OyMaXHOM HOCHTENE W JIEKTPOHHEIE
JOKyMEHTEI (JOPMHUPYIOTCS B JIETTa B COOTBETCTBHH C HOMEHKIATYPOH e,

HomeHkilatypa nen sBIseTcss OCHOBOW (hOpMHpOBaHMS JOKyMeHTanpHOro (orma Opranmsamnuy.
HoxymenTansusbii homn OpraHA3aniy cocTaBISIOT TOKYMEHTEI, CO3AHHEIE B Opranuzanuu u moxyJeHHbIE
CI0 B pe3yNbTaTe B3AMMONCHCTBUA C APYTHMH OPTraHH3AIAMIE, OPIaHaMH YIPABICHHS H (DHU3HIECKUMI
JAIaMH.

HoMmenknarypa pgem wucHomb3yercs misi TIPYIIHPOBKA HCIIOMHEHHBIX JIOKYMEHTOB B JieNa,
CHCTEMATH3alluK U ydI€Ta JeJl, ONPEe/IeICH s CPOKOB HX XPAaHEHHS U MOUCKA JOKYMEHTOB.

Homenxiarypa men sSBIISeTCS OCHOBOW I COCTABIICHHMS OMHCEH el IMOCTOSHHOTO H BPEMEHHOTO
(cBbme 10 neT) XpaHeHws, a TaKKe UL y9eTa el BPEMEHHOTO (mo 10 J1eT BKIIOYUTENBHO) XpaHEHHU.

4.1. Pazpa6oTka H BefleHHEe HOMEHKJIATYPHI 1€

4.1. 3amMecTHTENs TUPEKTOPA COBMECTHO C METOIMYECKHAM OTHENOM EXKEIOHO paspabaThIBaeT WK
YTOTHSCT, COCTABIAET HIHM KOPPEKTHPYET, OQOPMIIIET, COITACOBBIBAET M IPEICTABISET PYKOBOMUTEIIO
Oprasu3anyuy 17 yTBEPIKACHHUS HOMEHKIATYPY HEl.

4.2. HoMeHKkaTypa Il COCTaBJI€ICS HA OCHOBE YYPENMTENBHEIX JOKYMEHTOB M DEIAMEHTOB
Oprasu3sariiy, METOIUYECKUX MATEPHAOB, IONOXKCHHH M IPYrHX JOKYMEHTOB, pErTaMeHTHPYIOIIHEX
AesTenbHOCTh OpraHu3anuy U IOPSAOK €€ JOKYMEHTHPOBAHHS.

4.3. Homenxnarypa nen Oprasmsanuy, IOIIHECAHHAS 3aMECTHTENEM JMPEKTOPa, YTBEPIKAACTCH
pykoBomureneM OpraHusaluy IIOCIE €€ COIrTacoBaHus ¢ Oyxranteprmeit OpraHH3alUM HE MO3IHEE KOHIA

TEKYIIEro roJia ¥ BBOJUTCS B AeHCTBHE ¢ | SHBAps CIIEMyIOMEro roja.
4.4. B cnyuae mameHenms QyHKIUME H CcIpykTypsl OpraHus3aléy HOMEHKIATYpa Ol IHOIICHKHT

nepepaboTKe U COITIACOBAHUIO C apXUBOM.

4.5. HomeHkaTypa 1€l TOTOBHTCS HE MEHEe YeM B TPEeX IK3eMIUIIpax: 1-# SK3eMIUIIp KaK JOKYMEHT
IIOCTOSHHOTO CpOKa XpaHEHHs mnoMmemaercs B Aeno OpraHusanud, 2-H HCHONB3yeTcs Kak paboumii
SK3eMIUISp, 3-# - mpuMensercs B apxupe OpraHuzamuy. Paboumii 5K3eMIUIAp HOMEHKIATYDPHI JeT MOXKET
BECTHCH B METOAMYECKOM oTHene Opranu3anuy B 3JIEKTPOHHOM BHIIE.

HomenkaTypa xes npexycMaTpuBaerT:

- IpaBUJIa WHIEKCAIlUU JeTT;

- COCTaBJIEHUE 3ar0JIOBKOB JEII M IIOCIEI0BATENBHOCTH UX PACIONIOXEHUS B pa3fesiax HOMEHKIATYPhI
AL,

- IOPSIOK YCTAHOBJIEHUS CPOKOB XpaHEHUS TOKyMEHTOB U JEIT;

- IIEpEeYHH JOKYMEHTOB CO CPOKAMH XpaHEHUS (IepedeHb THUIOBBIX YIPABICHUYESCKUX TOKYMEHTOB,
BEJIOMCTBEHHEIH IIepedeHb);

- IOPSIOK KOPPEKTHPOBKY HOMEHKIIATYPHI J1e]1 B T€UCHHE JEIONPOU3BOICTBEHHOTO rojia (YTOUHEHHE
3aroJIOBKOB JI€JI, BHECEHUE 3arOJIOBKOB J€JI, HE NMPEIyCMOTPEHHBIX IPHU COCTaBJIEHUH HOMEHKJIATYPHI AT,
BHECEHHUE CBEICHUU O KOJIMYECTBE M KpalHWX Jarax €IUHUI] XpaHeHus (TOMOB, yacTedl Iena), BHECEHUE
oTtMeTOK B rpady "IIpumeuanue" u np.);

- COCTaBIIEHHE WTOTOBOM 3allUCH O KOJMYECTBE M KaTeropusx Jel, CHOpMUPOBAaHHBIX B
nenonpoun3BoacTBe Opranu3anyy B TEUCHHE roa.

HomenkiaTypa Jes1 OpraHu3alii CTPOUTCS 0 CTPYKTYPHOU (Ha3BaHMSIMH Pa3leNioB (IIOXPa3eNIoB)
HOMEHKJIATYpHI €N, PaclOJOXEHHBIE B COOTBETCTBHU C YTBEPXKACHHOH CTPYKTypOH OpraHH3alliH), KA



GyHKnHOHATBEHOX cxXeMaM (Ha3BaHMAMH Da3lelloB HOMEHKJIATYphl Jel SBJIAIOTCA HAIpPABICHUS
JIeITEIFHOCTH OpTaHU3allvN).

Bce 3aroyIoBKH fiell, BKIIOYEHHEIE B HOMEHKIATYPY A€, HHISKCHPYIoTCa. MHIEKC nena yKa3bBacTCs
B rpade 1 HOMEHKIATYpHI [e]l B HOPAOKOBOrO HOMEpa [iea B pa3ziele HOMEHKIATYPHI Jei. VIHIeKCsl nen
0603HayYar0OTCs apabCcKuMu U pamMu.

Hampumep: 01-05, rxe:

01 - xox oTnena opraHu3aluy;

05 - mopsAAKOBEI HOMED Jiea B pa3/ieie HOMEHKIATYPEI JEl.

Jlena o BOIIpOcaM, Hepa3peIIeHHBIM B TEUSHHE OHOTO IO/, SBILTFOTCS "HEPEXOIAIIUME" ¥ BHOCSTCS
B HOMEHKJIATYPY JeJ CIEAYIOIEero rofia ¢ TeM Xe HHAeKcoM. PexoMenayeTcs COXpaHATh B HOMCHKIIATYpe
JIENT OJTAHAKOBBIE HHJIEKCHI JUIT OJJHOPOTHBIX JIeJl, BKIIOUEHHBIX B Pa3HbIE pa3/Ieibl.

Ecnu B TeueHne rofa B ACATEIHPHOCTH OpraHU3aliy 00pa3yroTcs JOKYMEHTEI, He IIPEeAyCMOTPEHHBIS
HOMEHKJIATYPOM ]I, 3ar0JIOBKM HOBBIX JIEJT JOTOJHUTEIHHO BKIFOYAIOTCS B HOMEHKIATYpy Aell. B KaxmoM
pazJienie HOMEHKIIATypBI JeT U1 BHOBb 3aBOJUMBIX [l IIPENyCMaTpUBAIOTCS Pe3epPBHbBIE HOMepa.

3aronoBok gena (rpada 2 HOMEHKIATYPHI JIEN) JODKEH B 0000meHHOH dopMe OTpakaTh OCHOBHOE
COIEpIKaHMe W COCTaB JOKYMEHTOB nena. He momyckaercs ymoTpeOiaeHHE B 3arojIoBKE Jella HEKOHKPETHBIX
dopmymupoBok ("pasHble Marepmansl', "oOImas mepemmcka'), a TaKKe BBOJHBIX CJIOB H CIOXHBIX
CHHTAKCHYECKHX 000POTOB. 3aroI0BKY JIeT MOTYT YTOYHATHCS B TE€IEHHE Iofia B Iporecce GOpMHUPOBAHUS U
odopMIIeHHS JIe.

3arooBOK Oena JOJDKEH COCTOATh M3 JJIEMEHTOB, PpAacIoNlaraéMbIX B CICAYIOIICH
IIOCTIEI0BATEIbHOCTH:

a) Ha3BaHWE BHJA Jena (TIepenucka, XypHal, Jej0) HIM BHAA JOKYMEHTOB, BKIIOYEHHEIX B JEIO
(TIPOTOKOJIBL, IPUKA3EL);

0) HaMMEHOBaHWE OpraHU3aIlMH, CTPYKTYPHOIO IIOAPA3NENCHMs, IIOCTOSHHO IEHCTBYIOIIEIO HIIK
BPEMEHHOT'0 Oprasa, JOJDKHOCTHOTO JIMIA, CO3JJaBIIUX JOKYMEHT(BI);

B) HaMMEHOBaHHE KOPPECIOHIEHTa (OpraHU3allHy, JIUIA, KOTOPOMY aIpeCcOBaHBl WM OT KOTOPOIO
[IOJTy9EeHBI JOKYMEHTEI);

I') KpaTKoe COACP KaHUE NOKYMEHTOB JIeNa;

1) Ha3BaHWE MECTHOCTH (TEPPUTOPHH), C KOTOPOH CBS3aHO COAEpIKaHUE JOKYMEHTOB JIeNa;

e) ata (IIepuos), K KOTOPBIM OTHOCSATCS JOKYMEHTHI Jelia;

X) yKa3aH#e Ha KOMUHHOCTH JOKYMEHTOB Jiefia.

Ilopsamox pacmoNOXKEHHS 3arOJIOBKOB €I BHYTPH pPa3lelloB HOMEHKIATYPBI JeNT OIpPEAEIIeTCs
CTENIEHBIO BAXXHOCTH JOKYMEHTOB, BKIIFOUEHHEIX B JeJa.

B magane pasgena pacmonararoTcs 3aroJIOBKH JIell, COASPIKAIMUX YUPeaUTEIbHbIE, OPraHH3alHOHHO-
[IPaBOBBIE W PACIOPSANMTEIbHBIE NOKYMEHTBI, 3aTEM 3arojIOBKH JIEJ, COACPIKAINHX ILIAHOBEIE, OTYETHEIE,
HH(POPMAIMOHHO-aHAIUTHYECKHE JOKYMEHTH, IOKYMEHTBI, OTPAKAIOIIAE NEATENLHOCTS MOApa3IeicHus,
NEPENHCKY, B KOHIIE pa3/iela - PErUCTPAalHOHHBIE U YISTHBIC XYPHAJIBI, KAPTOTEKH, 6a3bl JaHHBIX.

3aroJI0BKH JIEN, COCTABIEHHAIX IT0 KOPPECIOHAEHTCKOMY | reorpaduuecKoMy IpH3HAKAM, BHOCITCS
B HOMEHKJIATYPY J€JI 110 an(aBUTy KOPPECIIOHCHTOB WK Teorpa(uuecKix Ha3BaHuUil.

B zaronoBkax gen, comepKamUX JOKYMEHTHI IO OXHOMY BOHpOCY, HO HE CBS3aHHBIX
[IOCIIE0BATENILHOCTRIO PEIIECHIUS BOTIPOCa, B KAYECTBE BUA €A yIOTpeOsieTcss TepMUH "MOKYMEHTHL", a B
KOHIIE 3ar0JI0BKA B CKOOKaxX yKa3bIBAIOTCs Ha3BaHUS BHJIOB JOKYMEHTOB, HAHOOJIee IPEICTABICHHEIX B EIe:

"JIOKyMEHTSI O IPOBE/ICHUH COBEINAHMM H CEMUHAPOB (IIPOTPaMMBI, CIIMCKH, TOKTIAEL)".

Tepmus "HOKyMEeHTEI" NpHMEHSETCS TaKXKe B 3arojOBKax e, COACPIKAIIAX JOKYMCHTHI-
IPHAJIOKEHHS K KAKOMY-II00 JOKYMEHTY (BUIBI JOKYMEHTOB-IPIIOXEHHH He MEePEUnCIITIOTCS):

"JIOKyMEHTEI K IPOTOKOIaM 3acenanuii Hayumo-Texamdgeckoro cosera';

"IIpOTOKOIIBI [IPOU3BOICTBEHHBIX COBEINAHMIA [IPY FeHEPATHHOM JUPEKTOPE U JOKYMEHTHI K HEM".



B saronoBkax men, mpegHa3sHAYCHHBIX IS IPYIIHPOBKA OJHOTHIHBIX JOKYMEHTOB, 3Ta IPyIIa
JMOKYMEHTOB YKa3BIBAETCSI BO MHOYKECTBEHHOM YHCIIE:

"[IpoTokomEl 3acenanuii AupeKwn".

B 3aronoBkax nem, conepiKammx meperrcky, YKa3bIBacTCs, C KEM U ITO0 KaKOMY BOIIPOCY OHA BEJETCS:

"Ilepenncka ¢ 06pasOBaTENBHBIME YIPEKAEHHSIMH O TIOBBIIEHHH KBau(puKamm paboTHHIKOB".

B 3aromoBkax mem, comepXalmx MepemrcKy c OMHOPOJHBIMU KOPPECHOHIACHTAMH, IOCIEIHHE HE
Ha3BIBAIOTCS, @ YKA3hIBACTCSA UX BUIOBOE HA3BAHHE:

"Ilepenvcka ¢ ¢enepansHEIME OpraHAME HCTIONHETETHHOM BIACTH O 3aKTFOYEHUH W HCIOJHEHUH
TOCYIapCTBEHHBIX KOHTPAKTOB".

B 3aronoekax mei, comepammx IepemmcKy ¢ Pa3sHOPOJIHBIMH KOPPECIIOHACHTAMH, IIOCICIHUE HE
IEPEIUCTITIOTC:

"Ilepenucka 0 3aKFOYEHAN U HCIIOTHEHHUH TrOCyIapCTBEHHBIX KOHTPAKTOB".

B 3aronoBxe nena ykasbiBaeTcst KOHKPETHBIH KOPPECIIOHIEHT, €CITH MEPENUCKa BEAETCS TOJIBKO C HUM:

"ITepemmacka ¢ OO0 "TopcBs3p" 0 IPEROCTABIEHHH YCIIyT CBs3H".

IIpu 06o3HaueHHM B 3arojoBKax e AIMUHACTPAaTHBHO-TEPPUTOPHATBHBIX CIAUHMI[ YIHUTHIBACTCS
clemyomee:

- CCJIH COACPXAHME JIeNa KacaeTCs HECKONBKAX OXHOPOMHBIX aIMHHHCTPATHBHO-TEPPUTOPHAIEHEIX
CAUHMIL, B 3ar0JIOBKE JieIa HE YKa3BIBAIOTCS MX KOHKPETHEIE HA3BaHUS, a yKa3hIBACTCS MX OOIIee BHIOBOE
HazpaHue: "llepenucka ¢ yIpexIeHHsIME KYIbTyPhl aIMAHHACTPATHBHBIX OKpYIOB ropona....".

- CCl  CONCpKAHHE [ena KacaeTcs OLHOH aJIMHHHCTPATHBHO-TEPPHTOPHAILHON —€IWHHUIEI
(HaceneHHOTO IyHKTa), ee (€ro) Ha3BaHHE YKAa3HIBAETCS B 3aTOJOBKE nena: "llepenmcka ¢ duiamanom B
MockoBckoit 06:1aCTH 0 IIIAHAPOBAHUH M OTYETHOCTH" .

B 3aromoskax nen, comepaliux IUIAHOBYIO MM OTYETHYIO JOKYMEHTAIMIO, YKA3bIBACTCS HEPHO]
(Mecs, KBapTal, Tox) Ha (3a) KOTOPBIH COCTABIICHBI IIAHEI (oTueTsI):

"OTYeTEI CTPYKTYPHBIX IIOApa3aetennit 3a 2017 rox";

"CTaTHCTHYECKHIi OTYET O YHUCIEHHOCTH, COCTABE W IBIIKCHUN kazapos 3a 2017 rox (¢. N 27-rom)".

IIpn QopmupoBanum nena M3 HECKOIBKHX TOMOB (dacTeif), KpoMe OOIIEro 3arojioBKa Ieia pu
HEOOXOMMMOCTH COCTABJIAIOTCS 3arONOBKM KAXIOTO TOMa (YACTH), yTOYHSFOIITHE COZIEpKaHHE TOMOB
(dacTeif) nena.

3aro0BKY JIe MOTYT yTOYHATECA B Ipolecce GOPMUPOBAHHS X 0hOPMIICHHS .

I'pada 3 "KommaecTso nexn' 3amoIHseTcs [0 OKOHYaHNH KATeHIapHOro roza. 110 10CTHmKeH s JIETIOM,
BKIIFOYAIOIIMM NOKYMEHTHI BPEMEHHBIX (CBBIME 10 J€T) H HOCTOSIHHOrO CPOKOB XpaHEHHS, 0obeMa B 250
JIACTOB, TOM 3aKPBIBACTCS M OTKPBIBACTCS HOBHIA TOM. B rpade 3 HOMeHKIATypel jen mociemoBaTenbHO
YKa3BIBAIOTCSA HOMEPA TOMOB M KpalfHUe AaThl JOKYMEHTOB KaXIOI0 TOMA:

T L. 11.01.2017 -
30.06.2017

OJEKTPOHHBIE [I€NIa Ha TOMa (JACTH) He PasAelsroTCs. Bee 3eKTpoHHbIE JOKYMEHTBL, HE3aBUCHMO OT
uX 00BbeMa, BKIIFOYAIOTCS B ONHO 3JEKTPOHHOE JETIO.

B rpate 4 "Cpox xpanenus u N CTaThH 110 IepedHI0" YKa3BIBAIOTCS CPOKU XpAaHEHHS el H HoMepa
CTaTeldl IO THIIOBOMY WM BEIOMCTBEHHOMY IIE€PEYHIO JOKYMEHTOB C YKAa3aHHEM CpOKOB XpaHEHHS,
(enepanpHOMY 3aKOHY MM HHOMY HOPMAaTHBHOMY IIPABOBOMY aKTY.

B rpade 5 "Tlpumedanne” IpOCTaBIIOTCA OTMETKH O 3aBefeHud nen ("3aBeneHo"), 0 ImepexoIsIrX
nenax (manpmmep, "Ilepexomsmee c¢ 2016 roma"), o BHIIENEHHM Hel K YHHYTOXKEHHIO, O JIMIAX,
OTBETCTBEHHBIX 3a OPMUPOBAHHE JIET, O IIepefade e B APYIYIO OPraHU3al|IO s IIPOJOIKEHHS.



Ecma neno dopmupyercs B WHGOPMAITMOHHOR CHCTEME M BKIIOYAET JIICKTPOHHBIC JTOKYMEHTEI, B
rpade "IIpuMedanne” oTMedYaeTcCs, UTO IENO BEAETCA B SIEKTPOHHOM BHIE C yYKa3aHMEM HaHMEHOBAHWS
HH(OPMAIIMOHHOM CHCTEMBI: "DIeKTPOHHEIE JOKyMeHThL COJT "

Ilo 3aBepIIEHHY JEIOIPOU3BOACTBEHHOTO T0/ia B KOHIIE HOMEHKIATYPHI €l 0OPMIIIETCS HTOTOBas
3aIMCh, B KOTOPYIO BHOCATCS CBEJEHHS O KOJMYECTBE 3aBENCHHBIX NeNl (TOMOB, 9YacTeH), OTHEIBHO
[IOCTOSIHHOTO ¥ BPEMEHHEIX CPOKOB XDAaHEHHs, BPEMEHHBIX CPOKOB XpaHeHms c¢ ormerkod "OIIK" u
nepexonsamux. VITorosas 3amuch JOIONHIETCS JaHHBIME O KOJIMYECTBE 3JIEKTPOHHBIX IE]I COOTBETCTBYIOMHUX
CPOKOB XpaHEHHS.

CeefieHus, comep Kamuecss B UTOTOBOH 3alMCH HOMEHKJIATYpPHI JI€JI OpraHH3alWH, ICPelaroTcs B
apXuB OpPraHU3aIlAH, O YeM B HOMEHKJIATYPE JeJ IPOCTaBIIETCs OTMETKA C yKa3aHHEM JOJDKHOCTH U IIOIIHCH
JIAIIa, IePEAABINETO CBEICHHUS.

4.2. Odopmiienne gea

Jlis obecredeHrs: COXPAaHHOCTH, ydeTa JOKYMEHTOB U €]l M OpraHu3alliuy JOCTyIIa K HEM IIPOBOJIUATCS
KOMILIEKC paboT:

- CO3JIaHHE ONTHMATLHBIX YCIOBHUI XpaHeHHsI TOKYMEHTOB U e,

- pa3MelneHue aem;

- MpOBepKa HATUYWS U COCTOSIHUS TOKYMEHTOB H JIET;

- co0roieHre OopsIKa BEIIAYH AL

Jlena co IHS MX 3aBEICHIS IO Iepeaadyl B ApXUB OpraHU3alliy Wi A0 BBIIEICHUA X K YHHYTOXKECHHIO
II0 HCTEYEHUH CPOKA XPAHESHMSI, XPaHATCS IO MECTY MX (OPMHUPOBAHHUSL.

Jlemo cumTaeTCs 3aBeICHHBIM C MOMEHTA BKIIFOYCHHUS B HETO IIEPBOr0 UCIIOJIHEHHOI0 JOKYMEHTA.

Jlena hopMHUpyrOTCA B COOTBETCTBHU C HOMEHKJIATYPOH IIell, a TakXkKe C COOIIONECHHEM IIPHUHITUIIOB
CHCTEMaTH3aI[iH JOKYMEHTOB W WX paclpeneieHus (TPpyIIHUPOBKH) HA Jela IOCTOSHHOIO X BPEMEHHOIO
(cBemme 10 yeT) XpaHeHHs, B TOM YHCIIE HA Jeja IO JMIHOMY COCTaBy M Ha Jiesia BpemeHHoro (no 10 mer
BKITFOYUTEIHHO) XPAaHEHUS.

IIpm ¢opmupoBaHuu Aen Ha OyMaXKHOM HOCHTENE JOJDKHBI COONIFONAThCS Clenyromue oOmmue
IpaBuUiIa:

- B JIel0 IIOMEIIAIOTCS HCIONHEHHBIE JOKYMEHTBI, COOTBETCTBYIOIIWE II0 CBOEMY COAEPIKAHUIO
3aroJIOBKY Jejia IO HOMEHKIIATYpe e,

- IPHJIOKEHUS IIOMEINAIOTCS BMECTE C OCHOBHBIMHU JIOKYMEHTAMH;

- B JIENI0 BKJIFOYAIOTCA JTOKYMEHTEI OJHOTO KaJIEHIApPHOT'O I'0J1a, 3a HCKIIIOYEHUEM IEePEXOISIIIX e,

- TOKYMEHTEHI IIOCTOSIHHOTO X BPEMEHHBIX CPOKOB XpaHEHHUS TPYIIIIUPYIOTCS B JIENa Pa3aeiIbHO;

- B JIeJI0 BKJIFOYAETCS 110 OTHOMY 3K3EeMIUIIPY KaXI0ro JOKYMEHTa;

- (axcorpaMMmel, TelrerpaMMsl, TeleGOHOrpaMMbI IOMEINAIOTCS B JeNla ¢ IEPENHCKOd Ha 0OIMX
OCHOBaHUSX;

- B JCJIO MOMEINAIOTCA JOKYMEHTHI IPAaBUIBHO M IOJHOCTBIO O0QOPMIICHHBIE (JIOKYMEHTEI JOJKHEI
HMETH JIaTy, IIOANNCH ¥ IpYTHe HEOOXOAUMBIC PEKBHU3UTEL);

- B JIETI0 HE BKIFOYAIOTCS JOKYMEHTEL, IOJIEXKAIHE BO3BPATY, THUITHAE SK3EMIUIAPHI X YEPHOBUKH (32
HCKIIIOYEHUEM 0c000 IIEHHEIX);

- 0 00beMy JeN0, BKIFOYAIONIee JOKYMEHTH Ha OyMaKHOM HOCHTEINE, He JOJDKHO IIpeBLIIaTh 250
JIICTOB, IIPH TOJIIKHE He Gosee 4 cM (TOJIIMHA Je] CO CpoKaMu XpaHeHws 10 10 JeT He 0/KHA IPEBHIIATE
10 cm). Ilpu mpeBBImEeHIY JAHHOTO 06beMa 3aBOAUTCS BTOPOi ToM. IIpH HaIumy B eiie HECKOIBKAX TOMOB
(9acTelt) MHAEKC U 3aroJOBOK Jeja MPOCTABISIOTCA Ha KaXIOM ToMe ¢ nobasiienneM o6o3Hagenwii; "T. 1
TIL 20,

JIOKyMEHTHI BHYTpH JefIa PAcIoNIaralOTCsl CHU3Y BBEPX B XPOHOIOTHYECKOH, BOIPOCHO-TOTHIECKOM
II0CJIEIOBATEIHHOCTH WM UX COYCTAHHH.



PacriopsmrenbHble TOKyMEHTHI TPYIIIHPYIOTCS B €A TI0 BHAAM M XPOHOJIOTHE ¢ OTHOCSIIHMUCS K
HUM TNPATOXEHUAMH. JIOKYMEHTBI - OCHOBAHMS K DACHODSIMTENHHBIM IOKYMEHTAM BKIIOUAIOTCS B
OTIENBHOE JEII0.

1IpOTOKOJIBI B IETie PACTIONAraloTCs B XPOHONOTHIECKOM IIOPSLIKE | TI0 HOMEpaM.

HOKyMEHTBI X 3acemanmsM (COBEINAHUAM) IPYIIIHPYIOTCS B OTIETBHOE JIEN0, KaK U IPHIOKEHHS K
IIPOTOKOJIaM, €CIIH OHH CoJepkaT 6osee 25 crpanmir.

JIOKyMEHTBI K NIPOTOKOJAM, €CJU OHH CTPYIIMPOBAHbI B OTHETbHBIC JIeNa, CHCTEMAaTHU3UPYIOTCS
BHYTPH JIENIa 110 NIOPSAAKY HOMEPOB IIPOTOKOJIOB.

JloxanbHbIe HOpPMATHBHEIE AKTHL, YTBEPKIEHHEIE DPACIIOPSIATEHHBIME JIOKYMEHTaMH, SBIISIOTCS
[PUIOXCHUAME K HUM H IPYIIHUPYIOTCSA BMECTE C YKA3aHHBIMH JOKYMEHTAMH.

1IpuKassl 0 OCHOBHO# ESTENBHOCTH TPYIIIHPYIOTCS OTAENBHO OT IIPAKA30B 110 TAYHOMY COCTaBY H
IIPHKa30B 10 aIMHUHHCTPATHBHO-XO3HCTBEHHON NesSTEIEHOCTH

IIpuKasel 0o TMIHOMY COCTaBy (POPMHPYIOTCS B [iea B COOTBETCTBHY CO CPOKaMH XpaHEHHs.

JOKYyMEHTBI B IMIHBIX [I€TIaX PACIIOIATAIOTCS [0 MEpe HX MOCTYILICHHUSL.

Ilepenvcka rpynmupyeTcs B Aena IO TEMATHKE /WM KOPPECIOHJEHTAM H CHCTEMaTH3UPYETCA B
XPOHOJIOTHYECKOH  IIOCIEIOBATeBHOCTH:  OKYMEHT-OTBET IIOMEINAeTcs 3a JOKYMEHTOM-IIPOCHGOi
(3ampocom). Ilpu BO30GHOBJIEHHH IIEPEIICKH IO ONpENENEHHOMY BOIPOCY, HAYaBIIEHCS B NIpEOBITyIIeM
TOZY, AOKYMEHTBI BKIIIOYAIOTCS B IO TEKYINEro Tofia ¢ yKa3aHHeM MHJEKCa Jeia pedbIIyIIero roa.

OJEKTPOHHEIE JOKYMEHTHI QOPMUPYIOTCS B 3JIEKTPOHHBIE Je71a B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATYPOH Je
OpraHM3alM{ B TOH HH(OPMAIMOHHOH CHCTEMeE, B KOTOPOH OHM GBUIH CO3IAHBI MM B KOTOPYKO OBUIH
BKJTIOYCHEL.

Kourporns 32 npasunsEemM GopmupoBanueM e 8 OpraHu3aniy, IPOBEPKY HAIMIHMSL U COCTOSHES
Ai€TI OCYIIECTBILICT 3aMECTUTENb JUPEKTOPA ¥ MeToardecKuit oTaen Opranu3anyy.

I1IpoBepKy HAIIMYHS B COCTOSHHS NOKYMEHTOB U J€Jl B IENSX YCTAHOBIEHHS (haKTHUSCKOTO HAIMIHS
JIeJI IOJDKHBI IIPOBOJUTELCS METOIMYIECKIM OTAENIOM B CIIyYasx:

- IepeN nepenadeil JOKYMEHTOB B apXHB OpraHM3alliH;

- IIpY [IEpEMEIIECHUH JIETT,

- IIpY CMEHE PYKOBOTUTEIS;

- IPY PEOpraHu3aliy ¥ TUKBUJAIIMHA OPTaHU3aI[HH.

ITpoBepka Hanuuusa DPOBOAMTCA ITyTEM CBEPKH CTaTedl HOMEHKIATYpPHI JENI C OMHMCAHHEM Nel Ha
00moXkKe, a (U3HMYECKOe COCTOSHHWE Ml OIpeeisdercs IyTeM HX BH3yalbHOrO IIpocMoTpa. Bce
0OHapy>XeHHbIE HEJIOCTATKH JOJDKHBI (DUKCHPOBATHCS B aKTE NPOBEPKH HAIMIUI U COCTOSHUS eI

B cnygae BEIBIEHMS OTCYTCTBHS JeJI, UHMCISIIUXCS [0 HOMEHKJIATYPE €N, PYKOBOACTBOM
OPUHUMAIOTCS MEPHI II0 HX PO3BICKY. Eciam po3BICK Aen He JaeT pe3yinbTaTa, COCTAaBIETCS CIPaBKa O
IPUYMHAX UX OTCYTCTBHS, KOTOPAs ITOAMUCHIBACTCS PYKOBOIUTEIIEM OPTraHU3aIlHH.

®akT yTpaTsl fena (nen) GUKCHpYeTcs B aKTe, B TPEX IK3EMIUIIpax.

4.3. TloaroToBKa JOKYMEHTOB H JeJI K llepeaade HA ApXHBHOE XpaHeHHe

IlonroToBKka MOKYMEHTOB H Jel K Ilepefade Ha apXWBHOE XpaHEHHE H Ha YHHYTOXKEHHUE
IIpeyCMaTPUBAET:

- OKCIIEPTU3Y NEHHOCTH TOKYMEHTOB;

- opopMIIeHHE JeT U ApXUBHOTO XPaHEHUS,

- COCTaBIICHHE OITUCEH JIeJI 0 Pe3yIbTaTaM SKCIEPTHU3HI X IIEHHOCTH;

- COCTaBJICHHE aKTOB Ha BEHIIETIEHUE TIOKYMEHTOB K YHUUTOXXEHHUIO, YHUUTOXEHHUIO TOKYMEHTOB H JelT
C HCTEKINVMH CPOKAMH XPaHEHHUS.

Jlyis opraHu3andy W TIPOBENEHHS SKCIEPTH3Hl IEHHOCTH NOKyMEHTOB B OpraHM3alldH CO3JaeTCs
IIOCTOSIHHO JEWCTBYIOIIAs DKCIEPTHAS KOMUCCHS, NEWCTBYIOINAs HAa OCHOBAaHUH IIOJIOKCHMS M IIpUKa3a,
YTBEPKAAEMBIX COOTBETCTBEHHO pyKoBouTeneM OpraHu3amyy.



DKcIepru3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOIO M BPEMEHHOIO XpPaHEHHS OCYINECTBILICTC
exeronso B Oprauusanui pabOTHUKAMH, OTBETCTBEHHBIMH 34 BEIECHHUE JEIOMPOU3BOJICTBA.

I[Ipu mpoBeNEeHHM 3KCIEPTH3BI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYINECTBILIETCS OTOOp JeJl MOCTOSHHOIO H
BpeMerHOro (cBbme 10 yeT) XpaHeHus Uil mepenadd B apxuB OpraHm3anuy; 0TO0p J€N C BPEMEHHBIMH
cpokamu xpanenus (xo 10 met) u ¢ momerkoi "Jlo MUHOBaHHSA HaNOOHOCTH", IOATIEKAMX JATbHEHIIEMY
XPaHEHHUIO, & TAKXKe BBINEIICHWE K YHWYTOXKEHHIO AEJ 3a IPEAbLIyIIHe TOJBI, CPOKH XPaHCHHsS KOTOPBIX
HCTEKIIN.

O160p HOKYMEHTOB ISl MIOCTOSHHOTO XpAaHEHHS IIPOBOIUTCS HAa OCHOBAHMM 3aKOHOJATEIBHBIX H
HMHBIX HOPMATHBHEIX MPaBOBBIX akTOB Poccuiickoit enepanu, nepeuHeii JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB
UX XpaHeHHs 1 HOMEHKJIATYphI ent OpraHu3anuy.

OTOOp DSNEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB I II€peladdl B AapxXWB OpraHU3allMHd OCYIIECTBIIIETCA B
aBTOMAaTH3UPOBAHHOM PEXHAME IyTeM OTOOpa MOKYMEHTOB M3 0a3 JaHHBIX MH(OPMAITMOHHBEIX CHCTEM IIO
npusHaky "Unnekc nema" ("Cpok xpaneHus").

ITo pesynpTaTaM SKCHEPTU3BI IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB COCTABJIIOTCS OIMCH J€J] IOCTOSHHOIO H
BpeMeHHOTO (cBBIme 10 JIeT) XpaHEHWS W JIE IO JIMYHOMY COCTaBy, a TaKXXe€ aKThl O BBIACIICHHMH IEN K
YHUYTOXESHHUIO.

IIpu cocTaBIIEHUH OMKCH AIEKTPOHHBIX JEJ B ONUCHh BKIIFOYAIOTCS: IIOPSIIKOBBIA HOMED 3IEKTPOHHOIO
JieJia 1o OTHMCH; HHIEKC 3JIEKTPOHHOTO JIeja; 3ar0JI0BOK JIeNa; 1aTa fena (ToMa, YacTH); CPOK XpaHEHH ] [elIa;
00BEM 3NIEKTPOHHOTO Jena B M0; mpuMedanus.

B cocraBe ommcu snexTpoHHEIX gen B COJl dopmmpyercss peecTp 3JIE€KTPOHHBIX IJOKYMEHTOB
(KOHTEHHEPOB JJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB), B KOTOpPOM VKa3BIBAIOTCS CBEIEHUS OO0 3IEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTAaX, BKIIFOYEHHBIX B KOXI0€ 3JIEKTPOHHOE JIENO.

ITo 3aBepmenny AeTOTPON3BOACTBEHHOT'O T'0/Ia U II0 Pe3yJIbTaTaM SKCIIEPTH3bI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB
nena Oprasu3ariy Douiexar 0(OpMIIEHHIO B COOTBETCTBUY C IpaBUiIaMy 0QOPMIIEHHUS JEN U IIOATOTOBKU
JIeI K Iiepefjade Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

Odopmnerne nen mpoBoauTCs pabOTHHKAMHA METOIMYECKOT0 OTaena OpraHm3aliii.

ITomrOMYy OGOpPMIICHHIO IOAJIEXAT Jiea MOCTOSHHOIO B BpeMeHHOro (cemme 10 yieT) xpaHeHus, B
TOM YHCIIE J€)1a 110 JIMYHOMY COCTaBy, a Jejia BpeMeHHOTro (10 10 JleT BKIIOUHUTENHHO) XPAaHEHHS OJIEXKAT
YaCTHYHOMY 0(OPMIICHHUIO.

IlomHoe odopmiIeHHEe nena mpexycMarpuBaeT: OGOpPMIIEHHE DPEKBH3UTOB OOJIOKKH Jela II0
YCTaHOBJIEHHOH (hopMe, HyMepaIrIio JHCTOB B J€JIe U COCTaBIICHHE JICTa-3aBEPUTEILA [eila, COCTABICHHE B
HEOOXOMUMBIX CIy4asx BHYTpPEHHEH OIMCH JOKYMEHTOB Jeja, MOMAIIMBKY M IIEpPEIUIET [ella, BHECEHHE
HEOOXOIVMBIX YTOUHEHHUH B PEKBU3UTEI 00JI0XKKH JIEIIA.

4.4. Ilepenaya xes Ha apXUBHOE XpaHEHHE

XpaHeHne JOKyMEHTOB H JIell opranusyercs B popMe o6ocobiennoro apxusa Opragusanmy. Takoi
apXMB BEJIETCS B JIEKTPOHHOM BHJIE ¥ HA OyMa)KHBIX HOCHTEIIIX.

Cpox xpameHms JOKYMEHTOB W Jell 00pabaThBaeMBIX B aBTOMATH3MPOBAHHEIX MH(DOPMAIHMOHHEIX
CHCTEMAX, COOTBETCTBYET CPOKY XPaHECHHSI Ha OYMa)KHEIX HOCHTEILIX.

JUtst XpaHeHus TOKyMEHTOB H Jiel Ha OyMaXKHBIX HOCHTEIIX UCIONB3YIOTCS 3alldpaeMble MKadsl 1
uHOe 000pyIOBaHHe, 06ECTIEYNBAOIIee 3aIMUTyY OT HECAHKIMOHNPOBAHHOIO JOCTYIIA.

ITomMemennss [uid XpaHEHHS JIOKYMCHTOB M Jiell OCHAIIEHHI OXpaHHOH CHTHAIH3AIMCH H
COOTBETCTBYIOT  TpeOOBaHHUIM ITO>KapHOM 6e30macHOCTH, YCTaHOBICHHBIM IERCTBYIOIUAM
3aKoHOmaTebeTBOM Poccmiickoit  @enmeparnuu. Kmoun Brimarorcs pabGotamkam OpraHusanud B
COOTBETCTBHH C YTBEPIKIAEHHBIM CIIMCKOM JIUI], KOTOPHIM pa3pelleH JOCTYI B JAHHOE IOMEIIEHHE.

Hena nyst ©x ydera 1 GBICTPOTrO ITOMCKA JIeJIa PacIoIaraloTCsl BEPTHKAIBHO, KOPEIIKAMHA HAPYKY H B
COOTBETCTBHH C HOMCHKIIATypo# nein. Ha kopemxkax o610kKeK el yKa3hIBaOTCS HHICKCH 0 HOMEHKJIATYPe



Ien, IpH He0OXOMMMOCTH HOMED TOMa JIeNa, ATy Jela. HomenknaTypa fien uim BeIIECKa B3 Hee oMemaeTcs
Ha BHYTpPEeHHEH CTOpoHe mKada.

Cpok mepeadu HCIOHATENEM 3aKOHIEHHOTO ACIONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTA B JEJIO COCTARIISIET HE
6omee 10 nueii.

B apxus Oprammsanuun nepenarorcs mea mDOCTOSHHOTO H BpeMeHHOro (cepmme 10 jeT) xpaneHHs,
BKJIFOYasl JIENa IO JIMIHOMY COCTaBy.

Ilepenada moxymenToB B apxus OpraHu3anuu IPOM3BOTATCS IO YTBEPXKIACHHBIM PYKOBOIHTEIEM
OIIHCSM JIeI.

Jlena MOCTOSHHOTO U BpeMeHHOro (cBbmme 10 er) XpaHEHUs nepenaroTcs B apxuB Oprasuzanyuy He
paHee HEM 1epes rox | HE [I031HEE YeM depe3 3 rozia mocie roja, B KOTOPOM JOKYMEHTH! GBLTH MOMEIEHE! B
JIeJI0 Ha XpaHeHHE.

Hena BpemenHoro xpasemms (mo 10 ser BKJIIOYHUTENBHO) Iepenade B apxuB OpraHmsanmim, Kak
TIPABHIIO, HE OIEXKAT (OHH XPAHATCS B MeCTaX (JOPMHUPOBAHUS U [0 HCTEICHHIH CPOKOB XpaHEHHUS ITOJIEKAT
YHHYTOXEHHIO B YCTAHOBICHHOM HOPSIKE).

Ilepenaua nem B apxuB OpraHMsaluy OCYINECTBIAETCS MO rpaQHuKy, COCTaBJIEHHOMY H
COTIACOBAHHOMY € pyKoBoauTeNeM OpraHu3aluy ¥ 3aMECTUTENEM JUPEKTOPA.

IIprem nen B apxup Oprasusanyy IPOU3BOIATCS B IPUCYTCTBHH PabOTHHKA METOJMYECKOTO OTHEIA
C IPOCTABICHHAEM B ABYX SK3EMIULIPAX ONMHCH €]l OTMETOK O HAIHYHH KaXIOro Jeia (B KOHIE KaKIOro
SK3EMIUIAPA OIMCH YKA3bIBAETCH KONMYCCTBO (HaKTHUECKHM NMPHMHATHIX [N, JaTa IpHeMa-Tiepefady Ael, a
TaxoKe HOmHCH paboTHIKa Opranu3aluy IPHHSBIIETO AEN0 B ApXHB U JIHIIA, IIEPEIaBIIeEro Iena).

Jlena ¥ onucy Ha claBacMBbIe JOKYMEHTEL JOCTABIIIOTCS B APXHB C COIPOBOIATETEHEIM IHCHMOM, B
KOTOPOM yKa3bIBACTCS KOIMYIECTBO €N M OIIHUCEH, IepelaBAEMEIX B apXHUB (OTBETCTBEHHOCTH 33 COXPAHHOCTh
AOKYMCHTOB IIpY TPAHCIIOPTHPOBKE U CIady MX B apXUB HECET JIUIO, IIEPEAIOIIEe TOKYMEHTEI).

lpy nmuxBunanuy wm peopranmsamud OpraHU3alUy JTHIO, 3aMECTHTENs TUPEKTOPd, B HIEPHONT
IPOBEACHHS JIMKBUNANHOHHEIX MEPOIPUSITHE HOPMUPYET BCE MMEIOIMUECS] TOKYMEHTHI B [€N1a, 0GOpMIIIET
STH [NieNa W IepenacT mx B apxuB OpraHmsanud HE3aBHCHMO OT CPOKOB XpaHeHus. Ilepemaua men
OCYIIECTBIIIETCA 110 ONUCAM JIe]I © HOMEHKJIATYpE Jell.

Jlena BO BpeMeHHOE TONB30BaHME BBIIAIOTCS IO PACIOPSIKEHHIO PYKOBOIMTENs OpraHu3anuy wim
€ro 3aMeCTHTEIIS.

W3watre 10KyMEHTOB U3 0QOPMIICHHBIX €/ HE JOITYCKAETCH.

4.5. Yan4urokenne JOKyMEHTOB H JeJI ¢ HCTEKITAMHE CPOKAMH XPAHEHHS

O160p HOKYMEHTOB C HCTEKIIMMH CPOKAMH XpaHEHHS K YHHYTOXKEHHIO, COCTABIECHHE aKTOB O
BBIJIETIEHMN JOKYMEHTOB K YHHYTOXXEHHIO OCYIIECTBIIET MeTomwdeckwii otrmen OpraHumsanuy 1o
COIVIaCOBaHUIO C 3aMecTHTeNeM JaupekTopa OpraHu3anuy. YTBEpXKIAeT MEPEeUHHM YHHUYTOXKAEMBIX
JOKYMEHTOB M aKThl pyKOBOAUTENb OpraHu3aliuy.

Pesynbrarel oT60pa HOKYMEHTOB K YHHYTOXEHHIO, CPOKM XpaHEHHS KOTOPBIX MCTeKIH, 3a
COOTBETCTBYIOIUHI EPHO BPEMEHH O(QOPMIIIIOTCS IEPEIHEM O BEIIEICHUH JJOKYMEHTOB K YHHYTOKEHUIO.

Jlena BKITIOYAIOTCA B IEPEYEHD, €CIIM yCTaHOBICHHBIH I HUX CPOK XpaHEHHS UCTEK K 1 sHBaps roja,
B KOTOPOM COCTaBJIEH IIepeYeHb (HanpuMep, 3akoHueHHbIe B 2019 roxy mena ¢ 3-IeTHHM CPOKOM XpaHEHHSI
MOI'yT OBITh BKIIFOUCHBI B aKT, COCTAaBJICHHEIA He paHee 1 saBaps 2023 r.).

ITepedyens o BEIZENECHMH K YHHYTOXECHHUIO TOKYMEHTOB, HE IOUICKAIMUX XPaHEHHIO, KaK IPaBUIIO,
COCTaBJIsIeTCs Ha Jiena Beeit Opranu3anuy.

O100p IOKYMEHTOB K YHHMUTOXEHHIO M COCTaBICHHE TIIEPEYHS O BBIAEIECHHH IOKYMEHTOB K
YHHYTOXXECHHIO IIPOU3BOATCS IIOCIIE COCTABJIEHUS CBOJHBIX OMMCEH JIeT MOCTOSHHOTO XPaHEHHS 3a 3TOT JKe
mepuoy (OmMCH W TEPEeYHH pPacCMaTPUBAIOTCS Ha 3acelaHWM JOKCIEePTHOH komwmccuedt OpraHuzamuu

OTHOBPEMEHHO).
CornacoBaHHBIE O9KCIEpTHOH Komuccueidl OpraHu3anii akThl YTBEPKAAIOTCS PYKOBOIHTEIIEM



Oprasu3amuy TOJBKO IOCTe YTBEPKACHH KOMUCCHER OIMCEH €N IIOCTOSIHHOTO XPaHCHHU .

ITocne yrBepxmeHws pykoBomureneM Oprapusanyi IEpeYHEd O BBIIETICHHH JOKYMEHTOB K
VHHYTOKEHHMIO Jela IEPENaroTcs Ha mepepalboTKy (YTHIM3alMIO) IO HPHEMO-CIATOYHOM HAKIaJHOH, B
KOTOPOH yKa3HIBAIOTCA JaTa Mepeiadd, KOJMMIECTBO CHaBaeMBIX JeN, BeC OyMaKHOM MakymaTypsl (mocie
YHHYTOXEHHS el B HOMEHKIarype aen OpraHu3aiiy IPOCTaBIHeTCs OTMETKa "Y HuYTOXKeHO. CM. aKT OT...
N..." ¢ yKa3aHueM JODKHOCTH, paMuIAH, IIOAUCH JIUIA, OTBETCTBEHHOTO 3a IepeIady JIe/l Ha YHHITOXKCHHUE,
U JaThI).

VHHYTOXEHHE JOKYMEHTOB M JIE], IIPOM3BOAUTCS B IPUCYTCTBHU BeeX wieHOB Komuccnu, KOTOphIE
HECYT IEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 32 IPABMIIBHOCTH M IIONHOTY YHHYTOXKEHHSA. AKTHI XPaHITCS Y
3aMECTHUTEN TUPEKTOPa.

YHuuTOXKEHNE IOKYMEHTOB U JIE OCYINECTBIISIETCS B CICAYIOMEM IOPSAIKE:

- VHHYTOXXEHUE JJOKYMEHTOB U A€l OyMaXKHBIX HOCHTEIIIX, OCYIIECTBIIETCS IIyTEM U3MEIbYCHHUS HA
MEJIKHE JAaCTH, HCKIIIOYAIOIIHE BO3ZMOKHOCTh ITOCTIEYIOMIEro BOCCTAaHOBICHISI HHbopManun. VizMensuenne
OCYIIECTRIISIETCS C HCIIOIB30BaHUEM IIpesiepa (YHHITOXKUTES JOKyMEHTOB);

- xpansmuxcs Ha [IOBM u (wim) Ha Iepe3aluChIBAEMBIX CBEMHBIX MAIIHMHHBIX HOCHTEJIIX
uH(OpPMAIUH, WCIIONIB3yeMBIX U1 xpaHeHus uHbopmanwu BHe [I9BM (drem-mHakonmuTendx, BHEIIHHX
xKecTKuX auckax, CD-auckax ¥ HHBIX yCTPOMCTBAX), IIPOU3BOJUTCS C HCIIOJIE30BAHUEM INTAaTHBIX CPEICTB

“HGOPMAIMOHHBIX U ONIEPAIMOHHEBIX CUCTEM;

- IOJIS)KAINE YHHITOXKEHHUIO (haiibl, pacloyioskeHHBIE Ha XKECTKOM JUCKE KOMIIBIOTEPA, YAAILIOTCSA
CpEICTBaMM OIIEPAIMOHHOM CHCTEMBI KOMIIBIOTEpA C IIOCICAYIOIMAM «OYHINEHHEM KOP3HHEI», IHO0
IPUMEHSETCS IPOTPaMMHOe yaaleHue («3aTHpaHue») COAECPKUMOro JIUCKa IIyTeM €ro OpMaTHPOBaHUS C
MTOCIIEAYIOMeH 3alruChi0 HOBOW MH(GOpMAaNuyd Ha JAaHHBIA HOCHTETh. Y HUYTOXKCHHE CHEMHBIX MAIIHHHBIX
Hocuteneit madopmanuu Trna Flash, CD u DVD — auckoB mpou3BOIUTCS IIyTEM COMXOKEHHA. Y CTPOHCTBO
XpaHeHHs HHGOpMAIUU pa3buparoTcss Ha OTHENbHBIE DJIIEMEHTH, a 3aTeM DJJEeKTpOHHas H
3JIEKTpOMEXaHWdecKass dYacTH JAeQOpPMHUPYIOTCS [0 COCTOSHHS, KOTOpPOE€ HCKIIOYaeT HX IIOBTOPHOE
HCIIOJIb30BAaHWE, @ MarHUTHBIE IUCKH YHHYTOXAIOTCS IIyTEM COMCOKEHHS, JO CTEIEeHM, HCKIIoJaromei
BO3MOJXHOCTb IIPOYTEHHS TEKCTA.

- YHHYTOXXCHHE NOKYMEHTOB H €N, COAEpXKAIMXCS Ha MAIIMHOYUTAEMBIX HOCHUTENSIX, KOTOPHIE
HEBO3MOXXHO YHHYTOXXHUTH C IIOMOIIBIO IITATHBIX CPEACTB WHPOPMAIIHOHHBIX M OIEPAITHOHHBIX CHCTEM,
IIPOU3BOJMTCS IIyTEM HAHECEHHs] HOCHTEISIM HEYCTPAaHUMOTO (DH3WYECKOTO MOBPEKICHIS, HCKIIFOYAFOIIEr0
BO3MOJKHOCTE MX HCIIOJIB30BAHMS, a TAK)KE BOCCTAHOBIICHHSI TAHHBIX, B TOM YHCJIE ITyTeM Ne(OpPMHUPOBAHHUS,
HapyIOeHHS €IMHOM IEJNOCTHOCTH HOCHTENS, HOPOU3BOAUTCA IIYTEM W3MEIBUYCHUS, COMOKEHHS KN
MEXaHHYECKOT'O0 YHUITOXKCHHSL.

5. QJIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOBOPOT C JPYT MMM JIULIAMHA

5.1. OnexTpoHHEII NOKYMEHTOOOOPOT C JIPYTHMMH JIHIAMH IPEACTABIET coboif B3amMojeiicTBHE
HHQPOPMAIMOHHBIX CHCTEM 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0POTA.

5.2. OpraHu3aTopoM Takoro 3IEKTPOHHOrO JOKYMEHTOOOOPOTa SBISETCS 3aMECTHTENh IUPEKTOpa
Opraamzanum.

5.3. Y4acTHMKaMH TaKOro 3JEKTPOHHOIO IOKYMEHTOO6OPOTa SBIIIOTCS JIMNA C COBMECTHMBIMHE
TEXHUYECKHMH U IIPOTPAMMHEIME BO3MOKHOCTSIMH.

5.4. llox B3amMoneidcTBHEM HHGOPMAIMOHHBIX CHCTEM OIIEKTPOHHOTO MOKyMEHTOOGOpOTa B
HacrosmeM IlonoxeHuH mOHWMaeTCs OOMEH OIEKTPOHHBIMH COOOINEHHAME (BEJCHHE CIIyKeGHOM
IICPEIIACKH B 3JICKTPOHHOH GopMe) MEXTY yIaCTHHKAMHU SJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTO0060pOTA, B TOM YACIE:

- HaIlpaBJICHHUE U MOJIyYEHHE B IIEKTPOHHOM HopMe TOKYMEHTOB;

- IoJIy4eHHe nHpopmarmm;

- OCYIIECTBJICHHE COTNIACATENBHEIX IPOIEAYD B SJIEKTPOHHOM dopMe.

5.5. llpEm  OCyImeCTBIEHHH  5IEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOGOpOTa JIOIIycKaeTcss  oOMeH



HH(OPMAIMOHHEIME  COOOIIEHAAMH, COJEPKALIAME obmeznocTynHyl0 HEGOpPMANMIO ¥ HHGMOPMAIHIO,
OTHECCHHYIO K CBEJICHHUSIM, COCTaBIIAIOIMM CIIyXeOHYIO TalHy.

5.6. OOMeH 3MEKTPOHHBIMA COOOIIEHAIMHY TIPH OCYIIECTBJIEHMH JJICKTPOHHOIO JTOKYMEHTOO60pOTa
OCYMIECTBIIAIOT YIOIHOMOYEHHEIE COTPYfHUKH OpraHu3aryy.

5.7. DNEeKTpOHHBIH JOKYMEHTOOGO0POT OCYINECTBIAETCS IOCPENICTBOM OOMEHA 3JIEKTPOHHBIMA
COOOIEHHAMH. DIICKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOMT W3 CONPOBOJUTEIIBHON M COIEPIKATEILHOM YacTei.
CompoBoguTenbHas YacTh IpeHA3HAYEHA I ampecamuu  coobmenus. CopmepxarenbHAs 9acThb
IPEICTABIICT COOOH TEKCT COOOIEHHS OO0 TEKCT COOOMEHHS C IPHCOCTUHEHHBIMHI  (aitamu,
COACPIAIMMH SEKTPOHHYIO KOIHIO (JMEKTPOHHBINA 00pa3) JOKYMEHTa MM SJeKTPOHHELA HOKYMEHT, B UX
PCKBU3UTEI, ONHCAHHEIC C IIOMOWBIO A3bIka XML. @opmar (haifiioB, HCIONE3YEMBIX IIPH OCYLIECTBIICHIH
MEXBEIOMCTBCHHOTO 3JIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTOOOOPOTA, JOJDKEH COOTBETCTBOBATH HAIMOHANBHBIM HITH
MEXYHAPOXHBIM CTAHAAPTaM JIHOO0 MMETh OTKPBITHIH HCXOMHEINA KO B OTKPHITYIO CTPYKTYDY.

5.8. OTIpaBUTENE SMEKTPOHHOrO COOBIEHHS, COIEPIKAIIETO SJIEKTPOHHYIO KOIIHIO IOKYMEHTA, HECET
OTBCTCTBEHHOCTB 32 COOTBETCTBHE CONEPIKAHMUS SIEKTPOHHOH KOIMH CONEPIKAHMIO TIOIIMHHEKA TOKYMEHTA
Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

5.9. Cucrema 51€KTPOHHOTO HOKYMEHT0060poTa OpraHu3auu JoKHA 06eCIeInBaTh IIOATOTOBKY
YBEIIOMJICHHH O XOZ€ IIPOXOXKIEHHS B PACCMOTPEHMS 3EKTPOHHBIX COOOIIECHHIA.

5.10. Mudpopmanuonsas 6e30MaCHOCTh IIPH OCYIIECTBICHHH 3JIEKTPOHHOIO JTOKYMEHT000O0pOTa
obecrerBaeTCa KOMILIEKCOM TEXHUYECKUX M OPTaHH3aHOHHEIX MEPOIPUSATHH.

OJNEeKTPOHHEIE IOKYMEHTHI XPaHSTCS Ha ceTeBoM (dainoBoM xparmwmme TerraMaster F4-210 (NAS),
Ha JIByX XKECTKHX muckax B RAID 5, T.e. Ha IByX JHCKax XpaHWTCS OIHA M Ta e HHdopMmanus. B cydae
BBIX0Ja B3 CTPOSI OXHOT0, MH(POPMAIHKs ocTaeTcs Ha BTopoM. Jliist 6eciiepe6oiinoit paGoTE IMEETCs ACTOTHIK
Gecnepeboiiaoit paboTEL. AHTHBHpYCHasS 3amuTa Ha ypoBHe OC IONB30BaTENEH.

5.11. K TeXHUY9EeCKUM MEPOIPHATHIM OTHOCSTCS:

- OTrpaHHYCHHE CETEBOTO JOCTyNa Ha CepBepHl I ONpeNeleHHBIX MOIB30BaTeled (CyIecTBYIOT
PasHbIE THIIBI IOJIb30BATEIICH, €CTH IIOJIB30BATENH C IIPaBAMH TOJBKO ITeHHUE (BaiiioB, a Tak e C IpaBaMy Ha
Co3/1aHHe, PEAAaKTHPOBaHKS U ynaieHus $aiinos Ha cepeepe. NAS moctpoen Ha RAID 5 sHa 4 HDD wMaccuse,
9TO AT HAAEXHYIO 3aIIUTy OT IIOBPEXKICHUS TAHHEIX);

- OpPraHH3alKIO0 KOHTPOJII TEXHHYECKOTO COCTOSIHHS CEPBEPOB M YPOBHEM 3aIUTHI K BOCCTAHOBIICHHS
uHbOpManuu;

- IPOBEJICHHE PErYIIPHOro KOIUPOBaHUS HHGOPMANK HA HOCUTEIIH,

- BEICHHC ayauTa [CHCTBHA NONB30BaTeNed M CBOEBPEMEHHOE OOHapyXXeHHe (HaKTOB
HECAHKI[MOHHUPOBAHHOI'O TOCTYIa K HH(POPMAIHH.

IIporpaMmuOe OOecIeueHHEe CEpBEPOB HACTPOCHO TAaKMM 00pa3oM, 4YTOOBI OCYINECTBILITH
BO3MOXXHOCTb BOCCTAHOBICHHS HH(OpMAIUM, MOAUGHUIUPOBAHHOW MJIM YHHYTOXXEHHOH BCJIEICTBHE
HECAaHKIHOHMPOBAHHOI'O JOCTyIIa K HEH, Ha 000 MOMEHT BpEMEHH.

PesepBHEIE KoMK JETAIOTCSA BPYUHYIO II0 3aIPOCY 3aMeCTUTENS qupeKkTopa Opranu3amym.

Texnudyeckre W IpPOrpaMMHBIE CPEICTBA YIOBJIETBOPSIOT YCTAHABIUBAEMEIM B COOTBETCTBHM C
3aKOHOMATENLCTBOM Poccuiickoit Denepanuu TpeOOBaHUSM, 00SCIICUHBAIONINM 3alUTY HHGOPMAIIKH.

5.12. K opraau3aniOHHBIM MEPOIIPUSITHIM OTHOCSATCS:

- KOHTPOIIb BBIIOJIHEHHS TPeOOBAHUH HOPMaTHBHEIX JOKYMEHTOB, pETJIAMEHTHPYIOIIMX 00eCIeYeHHe
3amuThH HHQOpMAaIyw;

- OIpEeNENeHHE JO/DKHOCTHBIX JIMI[ YIaCTHHKOB 3JIEKTPOHHOIO TOKYMEHTO00OpOTa M OpraHu3aropa
3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a oOecneueHne nHGOPMAIHOHHOH 6€30IaCHOCTH;

- yCTaHOBJIEHHE IIOPSAKA PE3EpPBHOTO KOIMMPOBAHMUS, BOCCTAHOBIICHHUS U apXUBUPOBaHUS 0a3 TaHHBIX,
HaxOMIIIMXCS Ha TOJOBHOM Y3JI€ JJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OpOTa, a TaKXKe IOpsSaKa OOHOBICHUS

aHTHUBUPYCHBIX 0a3;
- YCTaHOBJICHHE IIOpsAAKa JMOOIycKa IS IPOBENEHHWS pPEMOHTHO-BOCCTAHOBHUTEIBHBIX paboOT



IIPOrPAMMHO-TEXHUYECKUX CPEIICTB;
- OpraHM3alldsi PEXHUMHBIX MEPONPUATAN B OTHOINSHUH IIOMEIIEHUHA, B KOTOPBIX Pa3MEINeHBI Y3IIbI
YYaCTHHKOB 3JIEKTPOHHOI'O JTOKYMEHTO000pOTa, M TEXHUIECKHUX CPEICTB ITHX Y3JIOB.

6. UI3A'OTOBJIEHHE, YYET, HCIIOJIb3OBAHHUE U XPAHEHHUE
MEYATEM, IITAMIIOB ¥ BJIAHKOB JJOKYMEHTOB

6.1. Ilegats Opranuzanuu.

B Opranmsanum uMeeTcs IBe IIeYaTH C yKa3aHHEM ee moyHoro (hupMeHHOro) HauMmenopanms, OI'PH,
WHH/KIIIT.

Takue mevars U3rOTAaBIMBAIOTCS B COOTBETCTBUM C YUPENUTENLHBIMA TOKYMEHTAMM PYKOBOTHTEICM
Opranuzanuy.

[TewaTw xpanAaTCs y 3aMecTUTeNs AupekTopa Oprasu3amym.

Ileyarpro 3aBepsEOTCSA IOANMCH PYKOBOMHTENS, €r0 3aMECTUTeNeHd, OyXranrepa, a TakkKe APYTHX
AOJDKHOCTHBIX JIAI, KOTOpeIM npukazoM OpraHm3allid HWIH JOBEPEHHOCTBIO  IIPEIOCTABIIECHBI
COOTBETCTBYIOIME ITOTHOMOYHS.

OTBETCTBEHHOCTE 32 3aKOHHOCTB HCIOJB30BaHMS M HaJleXallee XpaHeHHe IIeYaTH BO3JAracTcs Ha
pykoBomuTesst OpraHu3aruu.

[Tevars yHHYTOXKAETCS IO PEIICHUIO pyKoBoauTens Oprasu3amnym.

6.2. Kpome mewatn B OpraHH3anui [0 pEIIEHHAIO pPYKOBOIUTENS MOTYT HCIOIB30BATHCS
JTOMIOJIHUTENBHEIC TI€YaTH UL OTJICNBHBIX KaTeropuil 1okymMeHToB ("[lns cueroB-¢aktyp", "Jng makeros",
"I ynocrosepenmii”, "Jind 3aBepenns komuit", "OTaen Kanpos"), METAIUIMIECKIE BEDKAMHBIE IEYaTH UL
OIl€YaThIBaHWS IOMETICHIH.

6.3. Hapsny ¢ mevarsvu B OpraHu3aliii 10 PelieHHIO pyKOBOJUTEIIS MOTYT HCIIOIb30BATECS IITAMITEL
¢ HauMeHoBaHneM OpraHu3aliiu.

6.4. JlonoHUTENbHEIE II€YaTH U IITaMIIbl U3TOTABIMBAIOTCA B CTPOTO OTPaHHYCHHOM KOJIMYECTBE H
HCKIIIOYUTEIBHO B CIIY)KEOHEBIX IeIIX. Pemenne o HeoOX0MMOCTH H3rOTOBIICHUS ITedaTel i UX KOJIUIECTBE
IPHHEMAET PyKoBOAUTENb Opranu3aluy.

6.5. Yder neyatet u MTaMIOB OCYINECTBILIET B JXypHalle ydeTa medateii u mrammos (IIpmroxerne N
3) ¢ mpocraBneHHEM HX OTTHCKOB (IHCTHI >KypHala yd4eTa TedaTell ¥ INTAMIOB HyMEPYIOTCH,
IIPOITHYPOBBIBAIOTCSA H 3aBEPSAIOTCA NedaThio Opranu3anum).

6.6. Beynaua nevareil 1 ItaMIioB pabOTHAKAM, IEPCOHANFHO OTBETCTBEHHBIM 32 UX HCIIONB30BAHHAE W
XpaHEHHUE, OCYINECTBIIAETCS IO IIOAIUCH B XKypHAJIe yueTa IedaTeil | ITaMIIOB.

I[Tevaty ¥ mMTaMIIB! XPAHATCS B HAASKHO 3aMPAIOIIAXCS MKadax.

Ilepenava nevarel MIOCTOPOHHMM JIMIIAM U BEIHOC KX U3 HOMEIIEHHH, 3aHuMaeMbIX OpraHumsanyei, He
JIOITy CKaFOTCSL.

OTBETCTBEHHOCTE 32 HaJEKHOCTh XPAaHEHHS, 3aKOHHOCTE UCIIOIB30BAHMS APYTHX IIeUaTeil i INTaMIIOB
BO3j1araeTcs Ha pykoBoaurtens Opranu3amum.

6.7. IleyaTn ¥ MTaMIIBI, NPUIIEAIINE B HETOXHOCTh ¥ YTPATHBIINE 3HAYCHHUE, TOJIEKAT BO3BPATY II0
MECTY BBIIa9H, I'I€ OHU YHUYITOXKAIOTCS II0 aKTy C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKOM B JKypHAIIE yUeTa.

6.8. JlonoMHATEbHEIE I€YaTH ¥ IITAMIIB YHHYTOXKAFOTCS [0 PEMICHAIO pyKOBoAuTens OpraHm3aliy.

6.9. Yuer O11aHKOB JOKYMEHTOB.

6.9.1. MI3roToBieHNEe U y9eT OTaHKOB HOKyMeHTOB OpraHu3alii OpPraHu3yeT METOMMUYEcKHil OTHel,
KOTOPBIH:

coOupaeT 3asBKM Ha M3TOTOBJIEHHE OIIAHKOB JOKYMEHTOB, a TAK)KE IPH HEOOXOIMMOCTH MX O6pasIlel
(MaKeTsr);

oopmIIseT 3aKa3bl Ha U3TOTOBJICHHUE EYaTHO-0JIAHOYHOM IIPOYKIIHH B TUIIOTpaduu;

OCYIIECTBIIIET IOJNY4YECHHE, YYeT IIOCTYIUIEHHs OJaHKOB M BEIIa4y H3TOTOBIICHHBIX OJAHKOB

JIOKYMEHTOB.



6.9.2. Jlna BemeHWs ydeTa BHINAYM GIIAHKOB, H3TOTOBJICHHEIX TAOOrpad)CKUM CIIOCOOOM OIaHKH
AOKYMEHTOB HYMEPYIOTCS THIOIPaQCKHM CIHOCOGOM WM HYMEPAaTOpOM B METOIHUCCKOM oTzeIe.
ITopsaKoBEI HOMED IPOCTABISETCS B HUKHEH YacTH 000pOTHOH CTOPOHE! OanKa. YdeT GIaHKoB BemeTcs
Pa3lENpHO IO BU/aM OJIaHKOB B JKypHale ydeTa 6IaHKkoB. JIHCTEI XypHayla yyera OIIaHKOB HYMEPYIOTCA,
IPOLTHYPOBEIBAIOTCS M 3aBEPSIOTCA MedaThio OpraHu3armm.

6.9.3. branku BEITAIOTCS IOJ] TIOMIHCE B JKypPHAIE ydera Bel1auu OJIaHKOB.

BraHKM NOKyMEHTOB HCIONB3YIOTCS CTPOrO MO HA3HAYCHUIO M XPaHATCS B HANEXHO 3alMPacMbIX
mkadax.

Hcnopuennsie 1 HeBOCTPeGOBAHHEIE GIAHKHE BO3BPAINAIOTCS B OTJIET, OCYIIECTBIIIONIHUH yUeT OIIaHKOB.

6.9.4. Ilepenaga G1aHKOB APYTHM OpraHU3aASM U JIETAM He JIOIIy CKAETCA.



