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1. OO0mume 1mooXxeHus

1.1. Hacrosiiiiee  mosjoxkeHue o JOKyMEHTOOOOpoTe pa3paboTaHo
U yTBEPXJEHO JUIsi MpuMeHeHus1 B DefepaibHOM rocyapcTBEHHOM OIO/KETHOM
00pa3oBaTeIbHOM YUYPEXKJECHUU JOIOJIHUTEIbHOro obpazoBanusi «DenepalibHbIHI
NETCKUM dK0JIoro-0uosiorudyeckuid ueHTp» (nanee — [onoxxenne u Opranuzanmsi).

1.2. Tlonoxenwe 00s3aTeIbHO K MPUMEHEHHIO BCEMH CTPYKTYPHBIMH
nozapazaenenusiMu Opranu3aiiuu.

1.3. 3a opraHuzanuio JIOKYMEHTOOOOpOTa M KOHTPOJb HUCIOJHEHHUS
[Tonoxenus orBeuaer Cityxba 1es101por3BO/ICTBA.

1.4. Tlpumenenue llonoxenust OyaeT crnocoOCTBOBATH CO3JAHHUIO EIUHOM
METOJMYECKON OCHOBBI OPraHU3allMd M BeJEeHHUs JOKYMEHTOOO0OpOoTa Kak 4YacTH
nenornpousBoicTBa Opranuzanuu U ee 000CO0IeHHBIX MOJIpa3IeIeHUN.

1.5. Tlpu paspaborke Ilosio)keHHs yYTEHBI [MOJOXKEHHUS CIEIYIOIIUX
3aKOHOJIATeJIbHBIX U MHBIX HOPMATUBHBIX IPABOBLIX akTOB B cdhepe nuHpopMaliu,
JOKYMEHTALIUK, apXUBHOIO JieJia:

- MepepanbHbiid 3akoH oT 10.01.2002 N 1-®3 "OO6 snexkTpoHHOM HK(POBOMA
nojarucu";

- @epepanbubli 3akoH orT 22.10.2004 N 125-®3 "OO6 apxuBHOM Jieiie
B Poccuiickoit denepanun";

- @epepanbhblii 3akoH ot 27.07.2006 N 149-®3 "O6 wuHpopmaluwy,
HH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTUSX U O 3aliuTe HHpopMaruu';



- Mepepanbublit 3akoH ot 27.07.2006 N 152-®3 "O nepcoHalbHBIX
JIAHHBIX'";

- Yka3 Ilpesugenrta Poccuiickoit @enepanuu ot 06.03.1997 N 188
"O0 yTBepXKJEHUH epeyHs CBeJIeHUIM KOH(pUIEHIHATBHOIO XapakTepa'.

1.6. OcHoBHbIe TOHSTHUS [lom0XKEHUS:

- JIOKyMEHT - MaTepHaJIbHbI HOCHTENb ¢ 3a)UKCUPOBAHHOW Ha HeEM
B 000l ¢opme uHbopMalmeld B BUJIE TEKCTa, 3BYKO3AMUCH, U300paKEHUS U
(mnu) WX codyeTaHUsl, KOTOPbIM HMEeT PEKBU3UTHI, I[MO3BOJISIOIINE €ro
UACHTU(QUUMpPOBATh, W  MpeJHa3HAaYeH JUIg  [epejjaud  BO  BpPEeMeHH
U B IIPOCTPAHCTBE B LIEJISIX OOIIECTBEHHOTO UCITOIb30BAHUS U XPAHESHHUS;

- TPOU3BOJUTEINb JIOKYMEHTOB - JIMIIO, OCYILIECTBIISIFOIIEE IOATOTOBKY,
odopmiieHHe U Tiepeaady (JIOCTaBKYy) T0KYMEHTa,

- ayJMOBHU3yaJibHAasl MPOJIYKLHUS - KMHO-, BUJIEO-, (POHO-, POTO-MIPOAYKI[HsI
U ee KOMOWHAIIMH, CO3JJaHHbBIC U BOCITPOU3BE/ICHHbBIE Ha JIFOOBIX BUAX HOCUTEIIEH;

- DJIEKTPOHHBIE MaTepuajibl - HU3JaHUs, B KOTOPBIX HHQOpPMAIIHs
mpeJicTaBlieHa B 3JIEKTPOHHO-IU(POBOH (hopMe U KOTOpPbIE MPOILTH peIaKIHOHHO-
H3JIATeNIbCKYI0  00pabOTKy, MMEIOT BBIXOJHBIE CBEJICHUS, THUPAKUPYIOTCS
U PaCIpPOCTPAHSIIOTCS] HA MAIIMHOYUTAEMbIX HOCUTEIISX;

- MaTepualibl HCCIEeNOBAaHUU - JIOKYMEHTBI, COJepiKalllue pe3yJibTaTbl
Hay4YHO-UCCIIEIOBATEIILCKOM, OINBITHO-KOHCTPYKTOPCKOM M TEXHOJOTHYECKOMH
paboThl (3aKiIIOYEHHUsl, OTYEThl O HAyYHO-HCCIIEeJ0BATEIbCKUX, OO0 OIBITHO-
KOHCTPYKTOPCKMX M O TEXHOJOIHYeCKUX paboTax, HaydHble pa3pabOTKH,
AJITOPUTMBI U IIPOTPAMMBI);

- CTaHJapThl - CTAHAAPThl, TEXHUYECKHE perjlaMeHThbl, TEXHHUYECKHUE
yclioBUs, O(OpPMIIEHHbIE B COOTBETCTBHU C JEHCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIIHCTBOM
Poccuiickoit @enepanuu;

- KOMOMHHUpOBaHHbIE JOKYMEHTbl - COBOKYIMHOCTb JIOKYMEHTOB,
BBIMIOJHEHHBIX HA pPa3jU4HbIX HOCUTENAX ([EeYaTHBIX, ayJIHOBU3YaIbHBIX,
AJIEKTPOHHBIX);

- JIOKYMEHTOOOOpOT - JIBUKEHHUE JOKYMEHTOB C MOMEHTa MX CO3JIaHHUsI WJIA
MOJIyYEHHUsI 10 3aBEPILEHUS] UCIIOJIHEHUS!, TOMELIEHUS B JIeJI0 U (MJIK) OTIIPABKH;

- nedeKTHble JOKYMEHTbl WJIM MaTepHasbl - JOKYMEHTBl HJIM MaTepHaIb
C BBISIBJICHHbIMU IOpoKaMu uX ((opmbl WM cojaepxanus. [lo 3ampocam
nmojiydarejied JJOKYMEHTOB HJIM MaTepHalOB 3aMEHSIIOTCS Ha HaJJIexallue
JOKYMEHTBI (MaTepuasbl) UX MPOU3BOJUTEISIMUA B MECSTUHBINA CPOK;

- DJIEKTPOHHBIA JTOKYMEHT - (hOopMalM30BaHHAs 3amuch HHGOPMaIUU
B DJIGKTPOHHOM BHJI€, 3aBEpeHHas dJIEKTPOHHOW HU(POBOM  MOJIMUCHIO
¥ OTBeuarollas npaBuiaM U TpeOOBaHUSIM JIOKYMEHTUPOBAHUS;

- 2JIeKTpOHHAsT U(POBast MOJMKUCH - PEKBUZUT JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA,
npeHa3HAaYeHHBIN JIUISl 3alUThl JAHHOTO JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa OT IMOJJICIIKH,
MOJIy4eHHBI B pe3yJibTaTe Kpurrorpagpuueckoro npeoOpazoBaHusi HHOPMAITUH
C HCIOJIb30BAaHHWEM 3aKpBITOrO0 KJIHOYA JJIEKTPOHHOW LU(PPOBOK  MOJAMHCH
M TIO3BOJISIIOIIMKA MACHTU(UIMPOBATEH Biajesblia cepTuduUKaTa Kiro4a MOJIMKCH,
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a TaKkXXe YCTAHOBHUTH OTCYTCTBHE HWCKa)KEHHs HWH(OOPMAIIMH B DJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTE;

- ydeTHass cucremMa - HH(POpPMAIMOHHAs CHCTeMa, CoJieprKalias
HHPOPMAIIMIO U3 MTPABOYCTAHABIUBAIOIINX JOKYMEHTOB CYOBEKTOB 2JIEKTPOHHOTO
B3aMMOJICMCTBUSI, Ha OCHOBAHUM KOTOPOW COCTABJISIIOTCS WJIM  BBIJIAIOTCS
AJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI;

- UH(PpaACTPYKTypa TOKYMEHTHPOBAaHUS HH(DOPMALIUU B DJIEKTPOHHOM BHJIE -
COBOKYIHOCTb MH()OPMAILIMOHHO-TEXHOJOTHYECKUX U OPraHU3allHOHHO-TTPABOBBIX
MEpONPUITUH, TpaBWJI W peLIeHHH, peamu3yemMblX B LeJSIX [pUJIaHUs
FOPUINYECKOM CUJIBI DJIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTaM;

- JIOBEpEHHasi TpeThs CTOPOHA - OpraHu3alus, HaJeJIeHHas I[PaBOM
B COOTBETCTBHHM C  3aKOHOJIATEJIbCTBOM  IPOU3BOJUTENICH  JIOKYMEHTOB
OCYILECTBIISITh JICSITEJIbHOCTh [0 IPOBEpPKEe 3JIEKTPOHHOM HUPPOBOU IMOJIMUCH
B 2JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTax B (DUKCHPOBAHHBI MOMEHT BPEMEHH B OTHOIICHHU
cocTaBuTels U (W) ajpecaTa dJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa;

- PEKBU3UT JIOKYMEHTA - 00513aTeJIbHbIN 3JIeMEHT O(OPMIIEHUS JOKYMEHTA,

- OnaHK JOKyMeHTa - Habop peKBU3UTOB, HACHTHUPHUIUPYIOUIMX aBTOpa
opUILIMATIBHOTO MUCEMEHHOTO JIOKYMEHTA;

- IIOJUIMHHUK JIOKYMEHTa - IIepBbId WM €JIMHCTBEHHBIM 3SK3EMILISIp
JIOKYMEHTA;
- KONWSL JIOKYMEHTa - JOKYMEHT, [IOJIHOCTBIO BOCIIPOU3BOISIIIUI

uH(OpMaLIMIO MOJJIMHHUKA JOKYMEHTa U ero BHEIIHHUE MPU3HAKHU, HE UMEIOIIHI
IOPUIMYECKOM CUJIBI;

- perucrpauusi JOKYMEHTa - IPUCBOCHHUE JOKYMEHTY PEerucTpaldOHHOIO
HOMEpa U 3alIUCh B YCTAHOBJIIEHHOM IIOPSIJIKE CBEJACHUMN O JIOKYMEHTE;

- cliy»0a JIeJIONPOU3BOJICTBA - CTPYKTYpPHOE Mojpasjeienue Opranu3aiuu,
Ha KOTOPOE BO3JIOKEHBI (DYHKIIMH 10 BEJICHUIO JIEJIOMPOU3BOCTBA, a TAKXKe JTUIA,
OTBETCTBEHHbIE 3a BEJCHUE JEJIONPOU3BOJACTBA B JIPYTHMX CTPYKTYPHBIX
nojpasznaeseHusx Opranuzauuu.

2. IlpuHuuMIbl OpraHuzaluu JOKYMEeHT0o000poTa

2.1. IlpyuHLHUIIBL:

- LIEHTpaIu3alus orepalui 1o npuemMy 1 OTrpaBKe JJOKYMEHTOB;

- pacrpejeseHde  JIOKYMEHTOB Ha  JJOKYMEHTOIIOTOKH, HMMEIOIUe
OJIMHAKOBBIA MapIpyT (MapIIpyTU3aLUsI JOKYMEHTOB);

- opraHuzauusi  I[pPeJABaApUTEIBHOIO  PACCMOTPEHUs]  IMOCTYIMAIOLIUX
JIOKYMEHTOB;

- WUCKJIIOYEHHE BO3BPATHBIX JBHIKEHUH JIOKyMEHTa, He OOYCJIOBJIEHHBIX
JIEJIOBOUM HEOOXOIUMOCTBIO;

- OJIHOKPATHOCTh PErUCTpaluu JOKYMEHTOB;

- ycTpaHeHHe He0OOCHOBAHHBIX COrJIAaCOBAHUN MPOEKTOB JIOKYMEHTOB;



- peryiaMeHTalus ornepaiui no oopadboTke, pacCMOTPEHHUIO U COTJIACOBAHHIO
JIOKYMEHTOB.

2.2. B nokymeHToo0opore Opranusaiuu B COOTBETCTBUU ¢ OCOOCHHOCTIIMU
TEXHOJIOTHYECKON 00pabOTKU BBIACISIIOTCS JOKYMEHTOIOTOKU: TOCTYIArOLIast
JIOKyMeHTauust  (BXOJsIasi); OTIpaBiisiemMas JOKyMeHTauusi (Mcxojsimas);
BHYTPEHHSISI JOKYMEHTALUSI.

2.3. JloctaBka ¥ OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIFOTCS CpeiACcTBaMU
MIOYTOBOM CBSI3H, (DEeIbABErepCKON CBSI3U U IIEKTPOCBSI3HU.

3. INopsimok opranuzaiuu JOKyMeHTO000poTa

3.1. OcHOBHBIE ITPOLIEAYPHI TOKYMEHTO0OOpOTA:

- IpUeM U MepBUUHAasi 00paboTKa MOCTYNAIOUIMX JOKYMEHTOB;

- [peaBapUTesIbHOE paccMoTpeHue JIOKYMEHTOB Cnyx60i
JIeJIOIPOU3BOJICTBA;

- perucTpalysi nocTynamuux JOKYMEHTOB;

- paccMOTpeHHEe JOKYMEHTOB PyKOBOACTBOM OpraHu3zallid U JIOBeJcHUE
JIOKYMEHTOB JI0 UCTIOJHUTEICH;

- 00paboTKa, UCTIOJTHEHHUE JIOKYMEHTOB, MOJIFOTOBKA OTBETOB;

- COKpalleHHe KoJIduyecTBa JOKYMEHTOB M Komuid Ha Oymare, 110
BO3MO>KHOCTH, 3aMEeHa UX IJIEKTPOHHBIMU;

- perucTpaius OTIPaBIIsIEMbIX TOKYMEHTOB;

- OTIpaBKa JJOKYMEHTOB;

- pa3paboTka, ohopMIIEHHE U PErucTpallysi BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB,

- 00paboTkKa U y4yeT HHOCTPAHHOU KOPPECTIOHICHIUH;

- YUeT U aHaJu3 00bEeMOB JOKYMEHTOOOOpOTA.

3.1.1. Ilpuem u nepBuuHasi 06paboTKa MOCTYMAIOIINX JIOKYMEHTOB.

[Ipuem u o6paboTKy mnoctynaroiied B OpraHuzamnuio KOPPECIOHCHIIMH
OCYILIECTBJISIET Ciyx0a JIeJIOMPOU3BOJICTBA. [Ipu 3TOM Cnyx6a
JIeJIOTIPOU3BOJICTBA:

a) TMpoBepsieT MPaBWIBHOCTH aJ[PECOB  IMOCTYMHAIOIIUX JIOKYMEHTOB,
NpPaBUJIBHOCTh  JOCTAaBKM U KOMIUIGKTHOCTH  JIOKYMEHTOB.  Omubo4HO
JIOCTaBJICHHYIO KoppecrnonaeHuio Ciryk0a rnepechijiaet 1o NpruHaJIe)KHOCTH;

©) BCKpBIBAaET MPHUHATYIO  KOPPECHOHJEHUHUIO (32  HCKIIYEHHEM
KOPPECIIOHJAEHLIMM C OTMETKOW Ha KoHBepTe "JIM4HO"), COPTHUpYET JOKYMEHTBI
Ha MoJyyIeXalre U He MoJiIexaliie perucTpaluu;

B) KOHBEPTHI OT MOCTYIHUBIIEH KOPPECHOHACHIIMU COXPaHSET W MpHIaract
K JIOKYMEHTaM B CiIy4asX, €CJIM KaJeHJapHbIH IITeMIIe)ib Ha KOHBEpTe JOJDKEH
CIIY)KUTh JO0Ka3aTeJIbCTBOM BPEMEHH OTIPAaBKKW WM [OJYy4YEHUs JIAHHOTO
JIOKyMEHTa WJIM €ClId aJipec OTIpaBUTeNsl YyKa3aH TOJIBKO Ha KOHBeEpTe.
O0s3aTeNIbHO COXPAHSIIOTCS KOHBEPTHI C MUCbMaMU IPETEH3MOHHOIO XapakTepa,
a TaKXe ¢ oOpalleHUsIMU IPaXKIaH;



I') BBIACISET JOKYMEHTBI, aJIpeCOBAaHHBbIE B CTPYKTYpPHbIE MOJpa3eJICHUs
Opranuzanuu JuUis 1epejiadd JIOKYMEHTOB HEIMOCPEJICTBEHHO B CTPYKTYpPHOE
nmoJipaszesieHue, MUHYsI pyKOBOJCTBO; ‘

J1) TOKyMEHTBI, TocTynuBIKre B OpraHu3aluio B pabouee BpeMsl, IMPOXOIsT
MepBUYHYIO 00pabOTKy M IepefaroTcsi Ha PErucTpaluio B JIEHb ITOCTYIUICHUS
B TedeHHe 3-x yacoB. B ciyyae mocTyrieHUs JIOKYMEHTOB B Hepabouee Bpemst
CpPOKH O0OpabOTKM JOKYMEHTOB W IMepeJauyd HMX Ha Y4YacTOK PErucTpaluyd WU
B CTPYKTYpPHBbIE TIOJIpa3JieJiecHusl HA4YMHAIOTCS C TMepBoro paboyero daca
clIeJlyIoLIero paboyero JIHs;

€) B ciiydae OOHapy»X EeHUsS] HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTA, MMOBPEXIECHUS
JOKyMeHTa Wi KoHBepTa (yrnakoBku) Ciysxba J1eJIonpon3Bo/ICTBa yCTaHABIUBACT
MX T[PUYMAHBI, TIPU  HEOOXOJUMOCTH  CBSI3bIBA€TCSI C  I[POU3BOJUTEIIEM
(oTmpaBuTeNieM) JOKYMEHTa, MPUHUMAeT HEOOXOJHMMBbIE MEphl Ul yCTpaHEHUs
BBISIBJICHHBIX HeJIOCTATKOB. [Ipu oOHapy»KeHUU OTCYTCTBHSI JIOKYMEHTOB HIIU
NpWJIOKEHUH K HUM, TOpYM Bcero MWiIM vactd JokymeHTta Cryx0a
JICJIOTIPOM3BOJICTBA COCTABJIIET aKT B Tpex sk3eMiuisipax. OjguH ocraercs
B Ciyx0e J1eJIONpPOU3BOJICTBA, BTOPOH MpPHOOIIACTCS K TMOCTYMUBIIEMY
JIOKYMEHTY, TPETUH HAIPaBIISIETCS OTIIPABUTEIIO JIOKYMEHTA;

) TIpH HAJW4YMM Ha KOHBepTe (yrnakoBke) momeTok «Jluuno», «CpouHom,
«OnepatuBHo» u T.11. Ciyx0a 1e0nporu3BOCTBa MepejaeT TaKhue JTOKYMEHThI Ha
peructpamuio HezameiuTenpHo. KoppecrnonaeHuuss ¢ OTMETKOM «JInaHo»
BpydaeTcs JIMYHO aJjpecary WM ero JoBepeHHomy auiy. 3.1.2. [IpeaBapurensHoe
paccMOTpeHHUE JIOKYMEHTOB.

Ciyx0a  JIeJIONpOU3BOJICTBA  IPEBAPUTEILHO  paccMaTpuBaeT  BCe
MOCTYIHUBIIINE JIOKYMEHTbI B I[EJIIX BbIJACJICHUsI U3 BCEro MAacCUBA IOCTYIMBLICH
KOPPECIOHJICHIIUU ~ JJOKYMEHTOB, TpeOyIolUX 00s53aTeIbHOI0  PacCMOTPEHUS
pykoBojicTBOM Opranu3aiu.

JlokymeHThI, octynuBinre B OpraHu3aiuio Mo Borpocam, He TpeOyrolum
pacCMOTpeHHs PYKOBOJICTBOM, Hampaisiorcs Ciy)x00i  1eJ101poru3BOICTBA
HEIOCPEJICTBEHHO B CTPYKTypHbIe mnoAapazjeneHust. OCHOBaHUEM [UJIsS NPUHSTUS
pelieHusi B XOJe IPEeJBApUTENIbHOTO PACCMOTPEHHUS SIBISIETCS COJAEp)KaHUe
JOKYMEHTa, a He TOJIbKO aJpecoBaHHE JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOLIEMY
JOJDKHOCTHOMY JIMILY.

Pe3ynbraToM mpeiBapuTesIbHOI0 pAaCCMOTPEHUS OJIXKHO OBITh HAIllpaBICHUE
JOKyMeHTa pyKoBoauTento OpraHuzalud HWIM 3aMECTUTENSIM PYKOBOAUTEIIS
B COOTBETCTBUM C YyCTaHOBJIeHHbIM B OpraHuzauuud pacrpejeicHueM
o0sI3aHHOCTEH  MEXJy pPYKOBOJUTENeM, €ero 3aMeCTUTEeSIMU W UHBIMU
JIOJDKHOCTHBIMH JIMIIAMU JIJISI BBIHECEHUS! yKa3aHUsl 110 HUCIOJIHEHHUIO JOKyMEHTa
U €ro CpoKam.

3.1.3. Perucrpanusi NoCTyMHarOLIUX JOKYMEHTOB.

[Toctymarorpe B OpraHuzainuio JIOKYMEHTbl peructpupyrorcs CiyxOoii
JISJIOTIPOU3BOJICTBA TOJBKO IOCJIE UX MPeIBAPUTEIBHOIO PACCMOTPEHHUSI.



3.1.3.1. Bce mokymeHTbI, aJpecoBaHHble pPYKOBOACTBY OpraHuzaiuu,
MOJIeKaT PErucTpalnu B JIeHb MOCTYIUICHUs (KpOMe HOKYMEHTOB, BKITFOUCHHBIX
B IIPUMEPHBIN MepevyeHb HEPEruCTPUPYEMBbIX JOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha noJsiydeHHBIX JIOKYMEHTaX MPOCTABIISIETCS PEerucTpaldoOHHbIN
IITaMIl, B KOTOPOM YyKa3bIBaeTCsl Jara IOCTYIUICHUSI, MOPSJIKOBBIA BXOJSIITUN
HoMep. Eciu K JOKyMEHTY HMeeTcsl MPUIIOKEHHEe, TO PSIAOM C BXOJSIIUM
HOMEpOM JiesiaeTcst 00 aToM oTMerka. [lItamn nmpocrassiercs Ha JIMIEBOM CTOPOHE
MEePBOTro JIMUCTA IOKYMEHTA B [IPABOM HM)KHEM YIIIY.

[TopsinkoBble ~ HOMepa  (PUKCHPYIOTCS B OJKypHaje  BXOJSIIEH
KoppecnoHAeHUMH. JIMCThI JKypHajla ydyera BXOJIIEeH KOpPPEeCHOHJICHIUU
HYMEPYIOTCSI, [IPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCA MeuaTbio OpraHnu3aluu.

3.1.3.3. Ha nokyMeHTax, He IOJUIeXKAIIUX PErUCTPALMHU, CTABUTCS LITAMII U
yKa3bIBAETCs TOJILKO JlaTa MOCTYIJICHUS JJOKYMEHTA.

3.1.3.4.  JloxkymeHntsl, noctynusiiue B OpraHuzainuio Ha Oyma)KHOM
HOCHUTeJIe, MOJIeKaT CKAaHUPOBAHUIO W/UIK KOoTMpoBaHuto. Konuu 1oKkyMeHTOB Ha
OyYMa)kKHOM HOCHTEJIe MOTYT OBITh IepeJIaHbl aJipecaTam.

3.1.4. PaccMoTpeHue JOKYMEHTOB pykoBoJicTBOM OpraHuzainuu U
JIOBEJICHUE JJOKYMEHTOB 10 UCIIOJIHUTENEH.

3.1.4.1. 3apeructTpupoBaHHbIA JIOKYMEHT MEpeJaeTcsi TOMy PYKOBOJUTEIIO
(MCTIOTHUTENI0), B aJ[peCc KOTOPOro OH TOCTYIMMJI, a T[pPU HECOBHAJICHUH
KOMIIETEHLMH aJjpecaTa U COJIEPKaHUs JOKYMEHTA - IepeaeTcss KOMIIETEHTHOMY
PYKOBOJUTEIIO (MCIIOJIHUTEJIIO).

JlokymeHThI, He TpeOyloline pacCMOTPEHHUsT PYKOBOJACTBA, MepeaaroTCs
HavaJIbHUKaM CTPYKTYPHBIX Tojpasziesienuii OpraHuzalndd B COOTBETCTBHH C
coJiep>KaHueM JIOKYMEHTOB.

3.1.4.2. Tlocne paccMOTpeHMs] U HAJIOXKEHUS PYKOBOJMUTENIEM PE30JIIOLUU
(pe3osronisi BKJIFOUAET (PaMUJIMIO HCIOJHUTENS, COJIEpHaHUE IMOPYyUEHHs, CPOK
UCIIOJIHEHUsI, TMOAMUCh U JIaTy) JOKYMeHThl Bo3Bpamiatorcest B CiryxOy
JIEJIONPOU3BOJICTBA JIJIsi TEPEHECEHMUs] YKa3aHUW MO MCIIOJIHEHUIO JOKyMEHTa B
peruCTpallMOHHO-KOHTPOJIbHYIO (hOopMy, KOTOpasi OepeT JOKyMEHT Ha KOHTPOJIb U
nepejilaeT MCIOJHUTEIIO T[I0Jl PaclUCKy B JKypHaje perucTpauudyd BXOJSIIEH
KOPPECHOH/ICHIIMM C MPOCTABJICHUEM MCIIOJIHUTEIEM JaThl MoJjiydeHusl. Eciau B
pE30JIIOIMU YKa3aHO HECKOJbKO HCIIOJIHUTENeH, TO CHUMAIOTCS (CKaHHUPYIOTCS)
JOTIOJIHUTE/IbHBIE KOMMH JIOKYMEHTa [0 4YHCIYy YyKa3aHHbIX HCIOJHUTENCH.
[ToJIMHHUK TOKYMEHTa HampaBisieTcs] UCIIOJHUTENI0, YKA3aHHOMY B PE30JIIOLIUU
[IEPBBIM.

3.1.43. TIlpu HampaBiieHUHM JOKYMEHTa HECKOJbKUM HCIOJHUTENSIM
OTBETCTBEHHOCTH 3a MOJATOTOBKY MaTepualla HeceT HCIIOJHUTEeNb, yKa3aHHBIM B
pe3ostoliid  1nepBbIM.  OcTajbHble  HCIOJHUTENHU  00si3aHbl  IMPEJICTABUTH
HEe0OXO/IMMble MaTepHaibl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJHUTEIIO0 B COIJIACOBaHHBIE C
HUM CPOKH.

OtBer  fmoKeH  OBITh  3aBU3UMPOBAH  BCEMHU  HCIIOJHHUTEISIMH,
[IePEUYUCIIEHHBIMU B PE30JIIOLIUH.



3.1.4.4. JloxymenTsl, mnoctynuBiide u3 CiyxObl J1eJOTPOU3BOACTBA B
CTPYKTYpPHBIE TTOApPa3/ie/ieHUs], TaM BTOPUUHO HE PErUCTPUPYIOTCSL.

3.1.4.5. JloxymeHTbI, 3apeructpupoBanubie B Ciayx0e IeIonpou3BOJICTRa,
MepelatoTcsl U3 OJIHOTO CTPYKTYpHOro rmojpasziesnenus: OpraHuzaiuua B Apyroe
TosbKO uepe3 Ciyx0y J1eJI0MpoOU3BOICTBA.

3.1.5. O6paboTka, UCITOJTHEHHE IOKYMEHTOB, [10JIF0TOBKA OTBETOB.

3.1.5.1.  OtBercTBEHHOCTH 3a O00pabOTKY, HCIIOJIHEHUE JOKYMEHTOB,
MOJITOTOBKY OTBETOB U  O(opmieHHe JIOKYMEHTa B  COOTBETCTBUM  C
yCTAHOBJIEHHBIMU B OpraHuzaluy IpaBuIaMy, a TAKKe COrJIACOBAHHUE IMPOEKTa
JIOKYMEHTa C 3aWHTEPECOBAHHBIMHU JIMIIAMH W OpraHu3alusMHu (BHEIIHee
corjacoBaHhe) W JIOJDKHOCTHBIMH  juuamMu  Opranuzanuy — (BHYTpEHHee
COrJIacCOBaHME) BO3JIAraeTCs Ha CTPYKTYpHOE MOApa3JejeHue - HCIOJHUTENb
JIOKYMEHTA.

3.1.5.2. Hcnomuurenu, B TOM 4YHUCIE COTPYAHUKU CTPYKTYPHBIX
noapazfeneHuii  OpraHuzainuu, B I[POLECCE  UCIOJHEHUS  JOKyMEHTa
OCYILIECTBJISIIOT:

- cbop 1 00paboTKy HEOOXOAUMOM UH(POPMALIH;

- TOJOTOBKY IPOEKTa JOKYMEHTa M BCeX HEOOXOIMUMBIX MPHIIOKEHUN
c coOJIIOJIeHUEeM TTpaBUI JOKYMEHTHPOBAHUSI, YCTAHOBJIEHHbIX B OpraHu3aluy;

- COrJlacOBaHHUeE MPOEKTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIOJDKHOCTHBIMU JIMIIAMU;

- 710paboOTKy MpoeKTa JOKyMEHTa [0 3aMe4yaHHUsIM, IOJyYEHHBIM B XOJe
corjacoBaHusi (B cilydyae Cepbe3HOM KOPPEKTUPOBKM IIPOEKTAa JOKyMEHTa
MIPOBOJIUTCSI €r0 MTOBTOPHOE COIJIACOBAHUE);

- B HEOOXOJHMMBIX CJIy4asix - IMOJTrOTOBKY CIHHCKa (yKas3aTessl) pacChUIKH
JIOKYMEHTA;

- TpeJCTaBIeHHE IPOeKTa JOKyMEHTa Ha MOAMHUCH (YTBEpXKIAEHHUE)
PYKOBOJICTBY.

3.1.5.3. Tlopsimox paGoThl HaJ AOKYMEHTOM B CllydasiX, €CJId HUCIOJHEHUE
JIOKYMEHTA MOPYyUYEeHO HECKOJbKUM JIMLAM:

- (YHKIHMS OTBETCTBEHHOI'O HCIOJIHUTENsE U (DYHKIMH COMUCIIOJHHUTENSH
B IOJII'OTOBKE IPOEKTa JIOKYMEHTa PAaCHpeAessiioTCsl PyKOBOAUTEEM, AAOIIUM
nopydeHue. Ecnu pyHKIMM He pacripeiesieHbl, TO (PYHKIUU pacipeiessieT nepBbli
(OTBETCTBEHHBIN ) UCITOJTHUTEIB;

- OTBETCTBEHHBIN HCITOJIHUTEb CO3bIBACT COUCIIOJHUTENEH ISl BBIPAOOTKU
COBMECTHOI'O PELICHUS;

- TIOPSIJIOK U CPOK MPEJCTaBIIEHHUs IIPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTEIIIO
ompeesieT PyKOBOJIUTEIb WIIK CaM OTBETCTBEHHBIN UCIIOJIHUTEIb.

3.1.5.4. TlpoexTsl gokymeHTOB OpraHuzaldd TOTOBATCS Ha OaHKax
YCTAaHOBJICHHON (OPMBI; JUIsl OTIPABKUA JOKYMEHTOB, HE HMEIOUIMX aJpecHOU
YaCTH, TOTOBSATCSI COMPOBOAUTEIIbHBIE TUCHMA.

3.1.5.5. Jlo npencraBieHUsT Ha IMOJIWCH HCIOJHUTENIb IPOBEPSET
MPaBUJIBHOCTL O(OpMIIEHUSI JIOKYMEHTOB, MPAaBUJIBHOCTh aJPECOBAHMS, HATUYUE
HEOOXOJIMMBIX ~ BH3, MPWIOXKEHUW, TPH  HEOOXOJUMOCTH -  CIPaBOK,



MOSICHUTEJIbHBIX ~ 3allMCOK,  Pa3bSCHSIIOIIMX  COJAEpKaHUE  I1OJrOTOBJIEHHBIX
JIOKYMEHTOB, JiicTa (yKa3arelisi) pacChlIKH.

3.1.5.6. [ IpoekTsl JIOKYMEHTOB BU3UPYIOTCS VCIIOJIHUTEJIEM
(pyKoBOJUTENIEM TTOJIpA3/ICICHUS] UM ero 3aMecTUTeNIeM), IIPU HEOOXOAUMOCTH -
pabOTHUKAMU JIPYTMX CTPYKTYPHBIX MOJpPa3J/IeJ€HUN; BU3bI IPOCTABISIOTCS
Ha JIMIEBON CTOpOHE TIOCJEIHEero JIMCTa JIOKYMEHTa B HIDKHEH €ero 4YacTu,
Ha BTOPOM 3K3eMIUIsipe (KOMUU) IOKYMEHTA.

3.1.5.7. PaGora c¢ JgOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX MOApa3JAeICHUSIX
Opranu3anii  OCYIIECTBISETCS HA OCHOBAHMM YKAa3aHUW [0 HCIIOJIHEHHIO
JIOKYMEHTOB pykoBoauTesss OpraHuzaiuu, ero 3aMecTUTesiei, pyKOBOJIUTEs
CTPYKTYPHOT'O I1OJIpa3/iesICHUSI.

3.1.5.8. JIoKyMeHTBI, IOCTYIHUBIUME B CTPYKTYpHOE MOApa3jejeHue
C YyKazaHWUSIMU I[I0 MCIIOJIHEHHUIO JOKYMEHTOB pyKoBojcTBa OpraHuzalui,
MepelatoTCsl MCIOMHUTEISIM TOJIBKO II0CJAE HX PACCMOTPEHHUS] PYKOBOJUTEIEM
nojipa3/ieJIeHHUsI.

3.1.5.9. B cnydae OTCYTCTBHUSI HCIOJIHUTENS] (KOMaHJHUPOBKA, OTITYCK,
00JIe3Hb) JIOKYMEHTBI W MaTepuayibl IepellaloTcs JPYyroMy HUCIIOJHUTEIIO
10 PEIICHUIO PYKOBOJUTENSI UX CTPYKTYPHOI'O MOJIpa3/iesIeHHUs.

3.1.5.10. B cnyuae yBoJibHEHUsI pabOTHHMKA WJIM Iepexojia Ha JApYyrou
y4acTOK pabOThl JOKYMEHTbl W MaTepHuasbl IepefaroTcs I0 akTy Iphema-
nepejadyd  PyKOBOJMTENIO MOApa3/iesieHUsi WM 10 €ero YyKa3aHWIO BHOBb
Ha3HAYEHHOMY COTPYIHHUKY.

3.1.5.11. Tlocne cooTBEeTCTBYyIOLIEr0 OOOCHOBAHUSI CPOK HCIIOJHEHHUS
JIOKYMEHTa MOKET ObITh MPOJJIEH PYKOBOJMTENEM, OTJABIIMM IOPYUYEHHUE, €CIIU
OTCYTCTBYIOT peajibHble YCIIOBUSI BBIIIOJIHEHUSI 38JJaHUsI B CPOK.

3.1.5.12. He pomyckaercsi JjenaTh IOMETKM W pabouue 3arucu
Ha JIoOKyMeHTe. Takue TOMETKM O BpPEeMEHHM I[OCTYIUIEHUS JIOKyMEHTa
M MaTrepuajioB, O JaTax [POMEXKYTOUYHOIO MCIOJHEHUs (TesiepOHHBIX
U THUChMEHHBIX 3arpocax), O JaTe U pe3yJibTaTe OKOHYATEJIbHOI'O HCIIOJIHEHUS
JIeJIAl0TCSL HA OT/ICJIBHOM JIMCTKE.

3.1.5.13. VcriosiHuTe b HE JOJDKEH pas3rialaTh CoJlep)KaHue MOCTYITHUBIINX
K HEMY JOKYMEHTOB M TIOJIFOTOBJICHHBIX IPOEKTOB CIIy)KEOHBIX JOKYMEHTOB,
C HUMHM MOTYT OBITb O3HAKOMJIEHBI TOJIBKO JIMIA, MMEIOIMe OTHOIICHHE K HX
UCIIOJIHEHHUIO.

3.1.6. Opranuszanus paboThl ¢ OTIIPABJISIEMbIMU JOKYMEHTAMHU.

3.1.6.1. Tloanmucanubie pyKoBoAcTBOM OpraHuzaldu JJOKYMEHTBI B TOT e
JICHb TiepearoTest pykoBoauteseM (ucrionnutenem) B Ciryx0y Jeornpou3BoJicTBa
JUISL pErUCTpallMy U OTIIPaBKU.

3.1.6.2. Cnyx06a nenonpou3BoJCTBa Iepesl perucTpauueid JOKyMEHTa,
MOCTYITMBIIETO Ha OTIPABKY, MIPOBEPSIET MPABUILHOCTh €ro 0(OPMIICHHUSL:

- Hajguuhe OJiaHka, IIOAIKMCH, JaThbl, HEOOXOJAUMBIX BHU3 M CBEJCHUM
00 UCIIOJIHUTEIIE;



- HaJW4ue 3arojioBka K TEKCTY, HOMepa M JaThl JIOKYMEHTa, Ha KOTOpPbIH
JlaeTCsl OTBET;

- IIPABUJIBHOCTH aJipeca MoJiydareis;

- HAJIMYUE YKa3aHHBIX B JIOKYMEHTE MPUJIOKEHHUH, a TaK)Ke MaTepuasoB, Ha
OCHOBAHUHM KOTOPBIX TOTOBHJICS HMCXOJSIIUMN JIOKYMEHT (eciii 3TO OTBET Ha
[IOCTYITUBILIEE TTUCHMO);

- HaJIM4YMe NeYaTy B TeX CiydasiX, Korja OHa MoJjiaraercsl.

HenpaBuibHo oopMiieHHbIE TJOKYMEHTHI BO3BPALAIOTCS] UCTIOTHUTEIISIM.

3.1.6.3. Eciu JOKyMEHT HampaBJisieTCs B HECKOJIBKO aJ[pecoB, HA OTIIPABKY
CIAeTCsl CTOJILKO HK3EMIUISIPOB MOANMUCAHHOTO MUChMa, CKOJIBKO HEOOXOAUMO IS
OTIPABKHU BCEM ajipecaTaM, U OJMH IK3EMIUISIP KOIHUH.

3.1.6.4. Tlocne mpoBepku OQOpMIICHUSI JIOKYMEHT PErHCTPUPYETCs
B KypHAJIE MUCXOISALIEH KOPPECHOHJAEHIMU U Ha BCEX JK3EMIUIIpaxX JOKYMEHTa
MPOCTABISACTCS MCXOASIIMA HOMep 1o mopsiaKy. JIMCThl >KypHayia yderta
HUCXOJISIIENH KOPPECTOHAEHIIMU HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCS
neyateto  Opranuzauuu. PerucrtpalluoHHbBIA HOMEp JIOKyMEHTa M JiaTa
perucTpalur MpPOCTABIISIIOTCS Ha MOJUIMHHUKE JOKYMEHTa B peKBU3UTAxX OyiaHKa
M Ha KONHUHU, ocTarolleicss B Aesne opraHuzaiuu. CBeIeHUsI O PErucTPUPYEMbIX
JIOKyMEHTaxX BHOCSITCSI B 0a3bl JaHHbIX OpraHuzaluu, UCIOJIB3yeMOU sl ydeTa,
MOMCKAa, XpaHEHHUsI U UCII0JIb30BaHUSI JOKYMEHTOB.

3.1.6.5. Hcxopsmmii HOMEpP COCTOMT M3 HHJEKCAa CTPYKTYPHOTO
nojApa3/ieJIeHus], MOArOTOBUBILIETO OTBET U MOPSIIKOBOTO HOMEpA.

3.1.6.6. Ha xonuu ucxoisiero JOKyMeHTa B JIEBOM BEPXHEM YIIIy CTaBUTCS
3aBEPUTEIIbHBIA PErUCTPALMOHHBIN ILITAMIL.

Koppecrnionzneniusi  caercss Ha  OTIPaBKy B OTJACJIIEHUE  CBSI3U
WJIM JIOCTABJISIETCS C KypbepaMHu.

3.1.6.7. 3aBepeHHbIE KOMUU OTIPABJIECHHBIX JIOKYMEHTOB B TOT XK€ JIeHb
IepeaoTcss B COOTBETCTBYIOLIME MoApasjesieHuss ucnojguurensiMm. Komwus
JIOKYMEHTa C BH3aMM U KOIIUSI MCXOJSIIEro JOKYMEHTa 3aBEepsieTCss OTMETKOU
«BepHo» (MOXET MPOCTaBISITHCS C MOMOIIBIO LITaMIIa) U POCIHUCHI0 pabOTHHKA,
OTBETCTBEHHOI'O 32 OTIIPABKY UCXOMSIIEN KOPPECIIOHICHLIUH.

Perucrpanuss  ucxopsmux  JTOKYMEHTOB  BEAETC B  COOTBETCTBUU
C BBIAEJSIEMBIMH JOKYMEHTOIIOTOKAMHU.

3.1.7. OrnpaBka JIOKYyMEHTOB.

3.1.7.1. JlokyMeHTBI ¢ HempaBUJIbLHO O(OPMIICHHBIMU aJpecaMu, a TaK¥Ke
KOPPECMOH/ICHIIMSI HeCIIy’KeOHOTO XapakTepa K OTIIpaBKe He MPUHUMAIOTCS.

3.1.7.2. JIokyMeHTBI ITOJJIeKAT OTIIPABKE B JIeHb UX perucrpanuu. CpouHas
KOPPECIOHICHIIMS OTIIPABIISIETCS B IEPBYIO OUYEPE/Ib.

3.1.7.6. Pemienue o crioco0e JOCTaBKM JIOKYMEHTa ajpecaraMm, a TaKKe
0 HEOoOXOJIMMOCTH JIOCBUIKM ajipecaTy IMOJUIMHHUKA JIOKYMEHTa Ha OyMaKHOM
HOCUTEJEe B Clydyae OTIpPaBKH JIOKyMeHTa 10 (aKCUMUIBLHOH  CBSI3H
WJIW DJIEKTPOHHOM 0YTE MPUHUMAET MOJApa3eieHUe-UCIIOJHUTEb.



3.1.7.7. OrnpansieMasi 1o MOYTe KOPPECHOHAEHUHMS MPOXOAUT YIMAKOBKY,
anapecoBaHue (mpW HampaBlieHWH JIOKyMeHTa Oosiee uvem B 4 ajpeca -
B COOTBETCTBUM C yKazaTeJleM PACChUIKH, KOTOPBIM COCTaBIISIETCS UCIIOJIHUTEJIEM
JIOKYMEHTa), IPOCTaBIeHNE CTOMMOCTH MOYTOBBIX YCIYT U Mepeaady Ha OTIPaBKY
B MECTHOE OTJIeJICHUE CBSI3H.

3.1.7.8. JIoKyMeHTBI, HallpaBJisieMble I1OYTOBOM CBS3BIO B OJWH aJIpec,
BBIKJIA/[BIBAIOTCSI B OJIMH KOHBEPT.

3.1.7.11. JlokymeHTbI, NIpeJHa3HAYEHHbIE JJIsI OTIPABKU MO (PaKCUMHUIBLHOU
cBsI3H, nepenarorcs B Ciry»xOy Je0mpon3Bo/ICTBa C yKa3aHUeM HoMmepa TeedoHa-
dakca azpecara.

3.1.7.12.  O6paboTka JOKYMEHTOB JUJIsI OTIPAaBKH IIOYTOBOM CBS3BIO
ocyuiectisiercst Ciyx0oi JenornpousBojictBa B cooTBeTcTBUU ¢ [lpaBmimamu
OKa3aHusl  yCJyr [OYTOBOM  CBSI3U, YTBepXkJAeHHbIMU [locTaHOBIEHHEM
IlpaButenscrBa Poccuiickoit ®@enepaumn ot 15.04.2005 N 221, NOKYMEHTOB,
npelHa3HAYeHHBIX JUISI OTIPaBKU TejierpadHoil CBSI3bIO, - B COOTBETCTBUH
c [IllpaBuwnamu oxazanust yciayr tejierpadHOW  CBSI3H, YTBEPIKICHHBIMHU
[Tocranosnenuem llpaBurtennsctBa Poccutickoit @enepanuu ot 15.04.2005 N 222.

3.1.8. PazpaboTtka, opopMiieHre U perucTpalus BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHoBHBIE IpyNIIbI JOKYMEHTOB OpraHu3aluu:

- 110 OCHOBHOM JIESITEJIbHOCTH;

- 110 JINYHOMY COCTaBYy.

3.1.8.2. Tloappaznenenust, corpyanuku Opranuzauuu, pazpabaTbhIBaroIue
u/viu  oOpMIISIONIMEe BHYTPEHHHUE JOKYMEHTBI, MPOEKTHI PaclopsAUTEIIbHBIX
JOKYMEHTOB IO IOpPYYEHHI0 pyKoBojguTesned OpraHuzanuu CHAlOT — UX
Ha COrjlacOBaHUE PYKOBOJUTEIIS, JABIIETO TAKOE MOPYyUECHHE.

3.1.8.3. OcHOBHbIE MHCTAaHLMM BU3UPOBAHUSI BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB
U TIPOEKTOB pacHoOpPsAUTENbHBIX IOKYMEHTOB:

- pa3paboTYUK (UCTIOJIHUTEID);

- COMCIIOJIHUTENH, YyKazaHHble pykoBojuresneM OpraHuzauud WIA €ero
3aMEeCTUTEJIEM;

- JopuArYecKas cityxoa;

- Oyxranrepusi;

- puHaHCcoOBas cityx0a;

- 11l TOKYMEHTOB I10 JIMYHOMY COCTaBY - KaJpoBasi ciryxoa.

3.1.8.4. BHyTpeHHHE JOKYMEHTbl W JI0 YTBEpPXACHHUS PYKOBOACTBOM -
MPOEKThl PACHOPSAUTENIBHBIX JOKYMEHTOB XPaHATCS y MCIOJIHUTENS HJIU
y mepBoro wucnonHutenss  (Bapuant: B Ciyx0e  J1eJ0MpoOM3BOJICTBA).
VTBepXKJIeHHbIE  pacTopsiiUTeNbHble  JOKYMeHThl  Xpaustcss B Ciyx0e
nesonpous3BoacTBa. llociie  yTBEepXIEHHUSI pacHoOpsiAMTENbHBIX  JIOKYMEHTOB
UX MPOEKThl YHUUYTOXAOTCS B TeueHue 10-Tu JHel UCIIOJHUTEISIMU.

3.1.8.5. Cnyx06a [elonpou3BOACTBa JOBOAUT JIO 3aUHTEPECOBAHHBIX
MO/APa3eJICHUN U COTPYAHUKOB YTBEPXKKIAEHHbIE PACIOPSIAUTEIbHbIE JOKYMEHTBI.
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[Ipu  weoOxomumoctu  Ciyxba  J€JIONPOU3BOJICTBA  pacChUIaeT  KOIMUHU
pacmopsIUTENbHBIX JJOKYMEHTOB HJIM BBIITUCKHU U3 HUX.

3.1.8.6. Cnyx0a [esonpou3BoJICTBA OpraHuM3yeT BelleHHe, Oo(dOopMIIeHHE,
XpaHeHHe MPOTOKOJIOB cOOpaHui, 3aceaHuil U coBelanuii u 1.1. [lo nopyuenuro
pykoBojutenss Opranmzanuu Ciyx0ba eJonpou3BOACTBA JOBOJUT IIPUHSATHIC
pelIeHus 10 3alMHTePEeCOBAHHBIX JHI[ U ucnonHutesneil. [Ipu HeoOxomumocTu
Cry>x0a Je1ornpou3BoOJICTBA PACCHIIAET KOMUU TPOTOKOJIOB UIIU BBIIUCKA U3 HUX.

3.1.8.7. 1lpoekTbl  IOTOBOPOB,  COIJIAILIEHWH, MHBIX JIOKYMEHTOB
MO TPaXIAHCKO-TIPABOBBIM CJeJIKaM pa3padaThiBalOT Ha3HAYeHHbIE PYKOBOJICTBOM
noJipasziesieHust U/ uiv ucrojHuTesu Opranu3anuu.

3.1.8.8. OdopmiieHHbIE JOTrOBOPHI, COrJIALIEHUS W T.J. PErUCTPUPYIOTCS
1 xpaHsitcst City»00ii 1e10npon3BOCTBA.

3.1.8.9. BuyTrpennue UH(OPMAIHOHHO-CIIPABOYHBIE JIOKYMEHTBI
(moksaiHbIe, Ciy)KeOHbIe, aHAJIMTUYECKHE 3allMCKU, CIIPABKU U T.II.) Mepe/laloTcs
MEXKAY CTPYKTYPHBIMH mojipasjiefeHussMu  OpraHuzaiuy IpeuMyIlecTBEHHO
B DJIEKTPOHHOM BH/IE.

3.1.9. Ilopsimox 06pabOTKK U yyeTa HHOCTPAHHON KOPPECTIOHACHIIUH.

3.1.9.1. Pabory c¢ mnocrynamoueid HHOCTPAaHHOH KOppeCHOHASHIINEH
U JJOKyMEHTaMHU, HalpaBiIsieMbIMU 3apyOe)KHBIM KOPPECIIOHAEHTaM, OCYLECTBIISICT
Cnyx6a aeornpon3Bo/ICTBa.

3.1.9.2. Tlocrynatormasi MHOCTpaHHAsl KOPPECHOHACHIUS oO0pabaThiBacTCs
B 00bIYHOM mopsizike. [Ipu 3TOM B ciyyae MmojyudeHHs TOKYMEHTOB U MaTepuajioB
Ha WHOCTpaHHOM si3bike Ciy)x0a aesonpou3BOJICTBA JOMOJIHUTEBHO COCTABIISIET
AHHOTAIMIO HA PYCCKOM SI3BIKE.

3.1.9.3. K ucnosHeHHro, MOJArOTOBKE OTBETOB M 00pabOTKE JOKYMEHTOB,
OTIpaBJISIEMbIX B aJpec HWHOCTPAHHBIX KOPPECIOHJEHTOB, IIPUBJIEKAIOTCS
coTpynHukud OpraHuzaiuu, BIaJICIOLIUE COOTBETCTBYIOUIUM HMHOCTPAHHBIM
s3pIKoM. JI1s1 paboThl ¢ mepeBojlaMU JOKYMEHTOB M MaTepuajoB JOIMyCKaeTCs
INpUBJIEYEHUE COTPYJHHUKOB, BJAJCIONIMX COOTBETCTBYIOUIUM HMHOCTPAHHBIM
SI3BIKOM.

3.1.9.4. OrnpaBnsiemble B aJpec HHOCTPAHHBIX KOPPECIIOHJIEHTOB
JIOKYMEHTBl M MaTepHajbl PEruCTPUPYIOTCS B 00bIMHOM mopsiake. [Ipu stom
B Cllyyae OTIPaBKH JOKYMEHTOB M MaTepHaJOB Ha MHOCTpaHHOM si3bike Ciryx0a
JICJIOTIPOU3BO/ICTBA JIOTIOJHUTENILHO COCTAaBJIsSIeT aHHOTALIMIO HAa PYCCKOM SI3bIKE,
KOTOpast XpaHUTcs B Aesnax OpraHuzanuu.

3.1.10. Y4yeT u aHau3 00bEMOB JOKYMEHTOO00OPOTA.

3.1.10.1. Cnyx06a Aesonpou3BOJICTBA €KEMECIYHO COCTABIISIET U JOBOJIMUT
JI0 PYKOBOJIMTEJISI OTUET IO YUeTy U aHaIHU3y JIOKyMeHTooOopoTa Opranu3aiuu.

B oTuere noiexar pacKpbITHIO ClIeIyIOLIME aCIIEeKThI:

- YUCJICHHOCTH pa0OTHHUKOB, 3aHSATHIX B JIEJIONIPOU3BOJICTBE;

- CTPYKTYpa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMaTHKH JOKYMEHTOB, MOCTynalomux B OpraHu3zanuio U co3/iaBaeMbIX
1M;
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- CPOKH HCIOJIHEHUS, CIIydYau MPOCPOUKH;

- KOJTMYECTBO BXOJSIIIUX U UCXOJISIINX JIOKYMEHTOB;

- KOJTMYECTBO M3rOTABIMBAEMbIX KOIHUI;

- MPEJIUTOXKEHUSI IO COBEPLICHCTBOBAHUIO METOIOB PaOOTHI.

Yyer  KoJiM4YecTBa  JIOKYMEHTOB M MarepuajioB  IMPOBOJUTCS
M0 PErMCTPAIIMOHHBIM JIaHHBIM B MECTaX PerucTpalui JJOKYMEHTOB.

3.1.10.2. 3a enuHuly y4yera KOJHUYECTBA JOKYMEHTOB [IPUHUMAETCS
9K3eMIUISIp JOKyMEHTa (TMOJJIMHHUK HJIM KOMHS, €CJId 53TO eJIMHCTBEHHBIN
9K3EMIUISIP JIOKyMEHTa). DK3eMIUISIpPbl JOKYMEHTa, IOoJy4dyaeMble B pe3ysibTare
KOIMMPOBAHUS WM THPAKUPOBAHUS JIOKYMEHTa, B 00BeMe JI0OKyMeHTOoOOpoTa
HE YYHUTBHIBAIOTCS. YUYeT KOMUPYEMBIX U THPAXKUPYEMbIX JTOKYMEHTOB BeAETCS
OT/ICJIBHO 10 YYETHBIM JIAHHBIM KOIMUPOBAJIbHO-MHOXXUTEJIBHBIX MTOpa3/IeJIeHUN.

3.1.10.3. Ilpu ydere ucxoAsilIuX JOKYMEHTOB COINPOBOJUTEIBHOE MUCHBMO
W TpUjiaraemMblie K HeMy JOKYMEHTBI IPUHUMAIOTCS 3a OJIUH JJOKYMEHT.

4. VIsroToBiieHUe, yueT, UCIIOJIb30BaHMWE U XPAaHEeHHE eyaTel, IITaMIIOB
U OJJaHKOB JIOKYMEHTOB

4.1. I'leyatr Opranuzamnuu.

B Opranuzauuu umeercsi €JMHCTBEHHAsI Me4YaTh ¢ yKa3aHUEeM €€ IOJIHOIO
(bupmennoro) Haumenosanusi, OI'PH, MHH/KIIIT.

Takass me4yaTh W3rOTaBIMBAETCSl B COOTBETCTBUU C YUpPEAUTEbHBIMU
JIOKyMeHTaMu pykoBoauTesaeM OpraHu3aiuu.

[Teuats XpaHuTecs y pykoBojutesist OpraHu3aluu.

[leuaTbro 3aBepsIIOTCS MOJNUCU PYKOBOJUTENIS, €r0 3aMECTUTENIEH, [NIaBHOIO
Oyxrairepa, a TakKXke JPYrdX JOJDKHOCTHBIX JIML, KOTOpPBIM IIPUKa30M
Opranuzaiud  WIM  JOBEPEHHOCTBIO  IMPEJOCTABIIEHbl  COOTBETCTBYIOLIUE
ITOJTHOMOYHSI.

OTBETCTBEHHOCTH 3a 3aKOHHOCTb HCIOJIb30BAHUSI U HAJEKHOCTh XpaHEHUS
IeyaTH Bosjaraercsl Ha pykoBoauTesss Opranuszaiuu.

[leyaTp yHHYTOXAETCs IO pelleHruto pykoBoautesst OpraHuzanuu
WJIK TIpejiceaTelisl TMKBUAALMOHHON KOMUCCHUH.

4.2. Kpome neuatu OpraHuzalydy 1O PEIICHUIO PYKOBOJMUTENS MOLYT
HCIIOJIb30BATHCS JOIOJIHUTEJIbHBIE MeYaTH CTPYKTYPHBIX MOApa3e/IeHUH, neyaTu
JUTSL OTJICIBHBIX KaTeropuit JokyMeHToB («[lyst cueToB-GakTyps», « /s nakeToBy,
«JInst moroBopoBy, «Jljist 3aBepeHus konuiiy», «OTaen KaapoB»), METAIUINYECKUE
BBEDKHMMHBIE T€YaTH JJIs OoTleuaThIBaHUS TTOMEIEHUM.

4.3. Hapsiny ¢ nevyatssmu B Opranu3saiuu 1o peleHnio pyKOBOJIUTENSI MOIYT
HCII0JIB30BATHCS IITAMITBI C HAUMEHOBaHUEeM OpraHu3aluu.

4.4, JlomoNHUTENbHBIC TeYaTh W IITaMIbl M3rOTaBJIMBAIOTCS B CTPOIO
OFPaHUYCHHOM KOJIMYECTBE M HCKIIIOUMTESIbHO B CIIy)KeOHBbIX Lessix. Peuienue
0 HeOOXOJMMOCTH M3TOTOBJIEHUSI T[e4yaTed W MX KOJMYEeCTBE IPUHUMAET

12



pykoBoauTesib OpraHuzaluyd [0 COINIACOBAHUIO € pykoBoauTesieM CiyKObI
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA.

3asiBka Ha W3TOTOBJIEHUE MedarH (1ramia) U ee (ero) 3cKu3 oPpopmMIISIIOTCS
B COOTBETCTBYIOIIUX  MOApa3feseHusix M nepenaiorcss B CiyxOy
JISJIOTIPOU3BOJICTBA, KOTOpasi pa3MellaeT 3aKa3 Ha MPeANpUsiTUU - U3TOTOBUTENE
reyareu.

4.5. Yder nevateit u mramnoB ocyiectisier Ciyx0a J1e0npor3Bo/ICTBA
B )KypHaJie ydeTa mne4yaTeid M IITaAMIIOB C MPOCTABJIEHUEM HMX OTTHUCKOB (JTUCTHI
KypHajia ydeTa IiedaTed W IITaMIOB HYMEPYIOTCS, IPOLIHYPOBLIBAIOTCS M
3aBepsArOTCs nevarbio Opranuzanun).

4.6. Bplgaya rmnedaTed M IUTAMIIOB PYKOBOJIUTENSIM IOJPA3JACICHUN WU
paboTHHUKAM, IMEePCOHAIIBHO OTBETCTBEHHBIM 3a MX HCIIOJb30BaHHWE U XpaHEHHE,
OCYIIECTBIISIETCS IO/ POCIIUCH B )KypHaJse ydera rnevyareid U LITaMIIOB.

[leyaTu ¥ mITaMITbl XpaHsTCS B HAACHKHO 3alUPAIOIIUXCs HKadax.

[lepenaua mnedarteld MOCTOPOHHMM JIMI[AM M BBIHOC HMX W3 IOMEIIEHUH,
3aHuMaeMbIx OpraHuzaluei, He JOMyCKarTCsl.

OTBETCTBEHHOCTh 32 HAJIE)KHOCTb XPAHEHHUS, 3aKOHHOCTb HCIOJIb30BAHUS
JPyTUX IedaTeld M MITaMIIOB BO3JIAraeTcsi Ha PyKOBOJUTENIEH COOTBETCTBYIOIIUX
[0Jpa3IeJICHUN.

4.7. llopssnok  XpaHeHMsI [edyaTed W LITaMIIOB, I[PaBUJbHOCTH
UX HWCIIOJIB30BaHUSI B CTPYKTYPHBIX TIOJApa3jelieHusax mposepsitorcs CiyxOoun
JIEJIONIPOU3BOCTBA.

Ciyx0a  J1eJIONMpOU3BOACTBA  CAMOCTOSITEJILHO — OMpeAeisieT  MOpPsJIOK
[IPOBEJICHUSI [IPOBEPOK [0 COOJIIOJEHUIO TMOpsiiKa MPUMEHEHUsT M XpaHEHHS
neyaTe U ITaMIIOB B CTPYKTYPHBIX MoJpa3ziesieHusix Opranuzaiuu.

4.8. PykoBojuTenu noapas3eieHuid HecyT IepCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh
3a HapyllUeHHUe I[opsifiIka IMPUMEHEHUs I[le4aTed U ILITaMIIOB, YTEPIO Iedyareu
WJIM LITAMIIOB.

4.9. Tleyatn u 1WITaMIIbl, NPUIIEAUIME B HErOAHOCTh M YTPATHBIIHE
3HA4YEHME, MOJJIeXkaT BO3BPATY IO MECTY BbIJIauH, [JIe OHU YHUUYTOXKAKOTCS MO aKTy
C COOTBETCTBYIOLIEH OTMETKOM B )KypHaJle ydeTa.

4.10. /lonmonHuTeNbHbIE TEYaTH U ILITAMIIBI YHUUYTOXAIOTCSl IO PEIICHUIO
HayasibHUKa CiIy>KObI JIeJONMPOU3BOJICTBA WJIM TpeJcefaTeNsi JTUKBUIAIMOHHOM
KOMHMCCHH.

13



