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1.O6wque nonodxcenun

1.1. Hacrosimiee mojokeHHe O JOKyMeHTooOopore — (mamee —[lonoxenne)
pa3paboTaHo ¥ yTBEp)KAEHO Ui pabOThl ¢ IOKyMEHTaMH B MAJIOVY Ne 51 (panee
MAJIOY).

1.2. 3a opraHu3aLuio J0KyMEHTO00OpOTa OTBEYAIOT COTPYTHUKH, B 00513aHHOCTH
KOTOPBIX BXOJMT pabora C JOKyMEHTaMmu: JENONPOM3BOIMTEINb, 3aMECTHTE/IR
3aBesyrouero mo BMP, 3amecTuTelb 3aBe/IyIOLIETO 110 AXY, K1amoBIIHK.

1.3. TTosioeHre He PacTpOCTPAHAETCS Ha OPraHU3aIHi0 pabOThI ¢ JOKYMEHTAMHU,
CONePXKAIMMHU CBEJICHHUS, COCTABJISIONIME TOCYIapCTBEHHYIO WM ciykeOHyI0
TanHy.

1.4. TTonoxenue pa3paboTaHO HA OCHOBAHMM CIIEAYIOLIMX 3aKOHO/ATCIBHBIX H
MHBIX TIPABOBBIX aKTOB B cepe HHPOpMALIIH, TOKYMEHTALUH, aPXHBHOTO [1C/1a:
-MepnepanbHblii 3akoH o1 10.01.2002 roma Nel-®3 «O6 3JIEKTPOHHOW LU(pOoBOH
MO/ITUCHY;

~penepanbubiii 3akon  or 22.10.2004 roma Ne 125-®3 «O6 apxuBHOM J€lie B
Poccuiickoii @enepanumn»;

-@enepanphblii 3akoH or 27.07.2006 roma Ne 149-03 «O6 unpopmalyH,
MH(POPMALIHOHHBIX TEXHOJIOTUSAX U O 3aL1KTe uHpOpMaLUH»,

-Mepepanbhblit 3akon ot 27.07.2006 rona Ne 152-03 «O mepcoHANBHBIX JAHHBIX.

1.5. OcnoBubie mousitust [onoxeHust:

-IOKyMeHT-MaTepHabHblii HOCHTEIIb C 3a(hMKCUPOBAHHOI Ha HeM B M1000# dopmve
pHpOpMaLMeil B BHAE TeKCTa, W300paKeHHs, 3BYKO3AIUCH, KOTOPbI HMMeEeT
PEKBU3MUTHI, MO3BOJSOLIME €ro uaeHTU(GpUIUPOBaTb, M TNpPEeIHa3HAYCeH JIIs
Tepeaaur BO BpeMEHH B LIEJSX 001eCTBEHHOTO UCTIOIB30BAHMSA U XPAHCHI,

- [Tpou3BoAMTEIb JOKYMEHTOB-JIHIIO, OCYIECTBIISIOIIEE [IOATOTOBKY, odopmaeHue
1 nepeaady (10CTaBKy) NOKyMEHTa;

- AynuBu3yasibHas NPOAYKIHA-KHHO-, BUEO0-, DOTONPOyKIMS 1 €€ KOMOUWHALMH,
CO3IAHHBIE M BOCIIPOM3BEIEHHBIE Ha IIOObIX BHAX HOCUTENCH;

-DJIeKTPOHHBIE MaTepHallbl-U31aHUA, B KOTOPBIX uH(pOpMaIMA TpeJICTaBlIeHa B
3NMEeKTPOHHO-1IM(PPOBOI (opMe ¥ KOTOPbIC MPOLILITH  PEJAKIHOHHO-H3AATENLCKYIO
06paboTKy, HIMEIOT BBIXOJIHbIE CBE/IEHUS, THPAXKHUPYIOTCS U PaCIpOCTPAHIIOTCS Ha
MalIMHOYHUTAEMBIX HOCUTEJISX;

-CTan/1apThl-TEXHUYECKHE PErJIaMEHTBI, TEXHUYECKHe yCI0BHA, oG OpMIIEHHBIE B
COOTBETCTBHH C JIEHCTBYIOMIMM 3aKOHOAATEIbCTBOM Poccuiickon Denepaliiin;
-KoMGHHUpOBaHHbIE JOKYMEHTbI - COBOKYITHOCTb JIOKYMEHTOB, BBINOJIHEHHBIX HA
pa3IMUHBIX HOCHTENAX (MEYaTHbIX, Ay AMOBU3YaIbHBIX, JIEKTPOHHBIX );
-Jle(peKTHBIE JOKYMEHTBI - JIOKYMEHTbI C BBIABICHHBIMH HADYIICHHAMH HX dhopmbl
win cofepxkanus. [lo 3ampocam mosydaresicl JOKYMEHTOB WM MAaTepualon
3aMEHSFOTCS Ha HAUIeKallie JOKyMEHTHI (MaTepualbl) UX MPOU3BOAMTENSIMU B
MeCSIYHBIN CPOK;



-DJIeKTPOHHBIN IOKyMEHT- QOpMaH30BaHHas 3aMMCh HHPOPMALIUH B SJIEKTPOHHOM
BHIC, 3aBEPEHHAas JIEKTPOHHOH HU(PPOBOH MOJNKCHI0 ¥ OTBEYAIOILAs [IPABUIIAM H
TpeGOBaHUAM JJOKYMEHTHPOBAHHMS;

DnekTpoHHas UKA(POBas MOANMCH- EKTPOHHOTO JOKYMEHTA, MpeaHasHavIeHHas
NS 3alMATHl JIAHHOTO 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa OT MOIJEJIKH, MOJyYeHHOH B
pesyJibrare Kpurnrorpaduueckoro npeobpa3oBaHus uH(popmaIuu c
HCIIONB30BAHMEM  3aKpBITOrO KIIOYa SIEKTPOHHOH IMQPPOBOH MOANWCH 1
MO3BOJISFOILHI MASHTU(UIMPOBATE BlIaJleNblia cepTH(HKATA, & TAKKe YCTaHOBHTE
OTCYTCTBHE HCKAKEHHs! MH(POPMAIIMH B JJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTE;

-VyeTHast cucreMa - MH(OPMALMOHHAS CHCTeMa, cojiepxkalnas UHPopMalmio U3
MPaBOYCTaHABIMBAIOLLKX JTOKYMEHTOB CyOBeKTOB 3JIEKTPOHHOIO B3aUMO/ICHCTBH,
Ha OCHOBAHUM KOTOPOM COCTaBIISIOTCS MJIH BBIIAIOTCS JIEKTPOHHBIC JIOKYMEHTBL; -
- PekBH3HT JOKyMEHTA - 00s3aTelIbHbli 31eMEHT OPOPMIIEHHS TOKYMEHTE;

_Bnank  JOKYMeHTa-Habop  PEKBU3HTOB,  MIEHTHQHUIMPYIOUMX  aBropa
o(HIIHaTIbHOTO MUCbMEHHOTO IOKYMEHTA;

- TTO/UTHHHHUK JOKYMEHTA - IEePBbIi UM €IMHCTBEHHBIH 3K3EMIUISIP IOKYMEHTA;

- Konusi JOKYMEHTa - JOKYMEHT, MOIHOCTBIO BOCTIPOM3BOIALIMIA HHPOPMALlKiO
MOJIMHHAKA JOKYMEHTA W €ro BHEIIHWE MPU3HAKH, HE UMEIOIHH OpHHYeCKOH
CHUIJIBI;

-JIoKyMeHTOOBOPOT-IBHKEHHE JIOKYMEHTOB € MOMEHTa MX CO3/laHis MK
MOJIyH4eH s 10 3aBEPILIEHHs HCTIONHEHHS, TOMEIIEHHs B €10 U (1K) OTIPaBKH;

- PerucTpanys 1OKyMeHTa - IPUCBOCHHE IOKYMEHTY PErHCTPALMOHHOIO HOMEpa 1
3alUCh B YCTAHOBJICHHOM MOPS/IKE CBEICHUH O JIOKYMEHTE]

-HoMeHKIIaTypa Je-CUCTeMaTH3MPOBAaHHbIA [epeYeHb HAMMEHOBaHWH e,
popmupyembrx B MAJIOY ¢ yka3aHieM CPOKOB MX XpaHEHHUSL;

-JKcrepTuza LEHHOCTH JIOKYMEHTOB-M3y4eHHe JIOKYMEHTOB Ha OCHOBaHHH
KPUTEpHEB MX IIEHHOCTH B LIEJIAX OMpE/e/eHUs CPOKOB XPAHEHHsA JIOKYMEHTOB U
otGopa HX I BKJIKOUEHHUs B COCTaB APXMBHOTO (JOH/A;

-Jleno - COBOKYIHOCTH JOKYMEHTOB WJIH OTJEJIbHBIH JOKYMEHT, OTHOCALIMCCS K
OJIHOMY BOTNpocy wid ydacTky aesrtensHoctd MAJIOY;

2. [pUHIIMIIB OpraHM3aLUK TOKYMEHTO00b0poTa

2.1. IlpuHuMIIbL:

] LeHTpaJIu3aIMs onepaLyii 1o MpUeMy U OTIPABKe J0KYMEHTOB;

[ pacmpefienieHHe JOKYMEHTOB Ha JOKyMEHTONOTOKH, HMEIOLIe O/IMHAKOBbIN
MapHIpyT (MapIupyTH3al|s 10KYMEHTOB);

(] opraHM3anys npeBapuTeabHON0 PACCMOTPEHHS NOCTYNAKMIUX IOKYMEHTOB;

(] MCKTIOUEHHE BO3BPATHBIX JIBHKEHUH TOKYMEHTa, He 00YCIOBIECHHBIX JIeJI0BOK
HeO0OXOAUMOCTBIO;

[ OZIHOKPATHOCTb PErUCTPaLK JIOKYMEHTOB;

] ycTpaHeHHe HEOOOCHOBAHHBIX COIIACOBAHNH MPOEKTOB IOKYMEHTOB;

|| permameHTalys orepanuii mo obpaboTKe, pacCMOTPEHMIO W COIJIACOBAHHMIO
JOKYMEHTOB.

2.2. B pokymentoobopore MAJIOY B COOTBETCTBHM C  OCODCHHOCTAMH
TEXHOJIOrH4ecKoi 00pabOoTKH BbIAEJIAKTCS JOKYMEHTONOTOKH:!



IOCTyNarowas A0OKyMeHTaIus (BX0s1ast);

oTHpaBisiemMas JOKyMeHTalus (MCXOsIIast); BHYTPEHHSS JOKYMEHTAI[Hs.

2.3. JloctaBKka M OTHpaBKa JIOKYMEHTOB OCYILECTBIISIIOTCA CPEJICTBAMH [104TOBOK
CBSI3H U DIIEKTPOHHOMN MOYTOM.

3. TTopsiioK OpraHu3aLuK JOKyMeHT0000poTa

3.1. OcHOBHBIE IPOLEAYPHI JOKYMEHTO00OpOTA!

|| TIpueM u nepBUUHasi 00paboTKa MOCTyMaOIKUX JOKYMEHTOB,;

[ IlpeaBapuTelibHOE pACCMOTPEHHE TIOKYMEHTOB;

] Peructpaliysi MOCTyHAOLIMX JOKYMEHTOB;

| PaccmoTpeHre TOKyMEHTOB PYKOBOJUTEIIEM,

[ITlpuHsTHE pEIICHHS PYKOBOJWTENEM M HATpaBICHHE JIOKYMEHTa Ha
MCIIOJIHEHHE;

| KoHTpoJb UCIIOJIHEHHS JIOKYMEHTOB

| @opMHpOBaHHE JOKYMEHTOB B JI€JIa;

[ Ucrionp30BaHKue JOKYMEHTOB B CIIPABOYHO-WH(OPMALIMOHHOM paboTe;

[ OnpezesneHe CPOKOB XPAHEHHUS TIOKYMEHTOB;

[ JlanbHelimee Wcnoyib30BaHue 10KyMeHToB; llepenada TOKyMEHTOB B apXUB;

YHHUUTOKEHHE TIOKYMEHTOB.

3.1.1. Ilpuem u nepBudHasg 00pabOTKa MOCTYNAOIIUX JOKYMEHTOB.

ITpuem u o6paboTky nocrynatomei 8 MAJIOY KoppecrnoHIEHIMH OCY LIECTBIIACT
nenonpou3BoauTeb. [Ipy 3TOM  1e101pOH3BOANTENb!

a) NpoBepsieT NPABWIBHOCTh aPECcOB TOCTYNAKWIUX JTOKYMEHTOB, NPABHIIbHOCTE
J0CTABKM M  KOMIUIEKTHOCTH  JIOKYMeHTOB. OmMOOYHO  JOCTaBJICHHYIO
KOPPECIIOH/ICHIIMIO TEPECHUIAET MO MPUHAIICIKHOCTH,
6) BCKpBIBAET MPHHSITYIO KOPPECTIOHAEHLMIO (38 UCKIIFOYCHHEM KOPPEeCIIOHICHIINH
¢ OTMeTKOM Ha kouBepTe "JIM4HO", COPTHPYET MOKYMEHTBI Ha MOJIekKallhe 1 He
nozuiexanye perucrpaiuu (Ipunoxenue 1);

B) KOHBEpPTbI OT TMOCTYIMBLIEH KOPPECTIOHIEHLMH COXpPaHSET W IpUiaract K
JIOKyMeHTaM B CJIy4asX, ecld KaJeHJapHbIi IiTeMIelb Ha KOHBEPTE JOJDKEH
CAYXKMTb JI0Ka3aTellbcTBOM BPEMEHM OTIPABKM HIM TIONy4YeHHs JaHHOTO
JIOKYMEHTa HJTH €CJIU a[[pec OTIPABUTEIS yKa3aH TOJIbKO Ha KoHBepTe. Obs3aTenbHo
COXPAHAIOTCS KOHBEPTHI € IMChbMaMK MPETEH3UOHHOIO XapakTepa, a Takke ¢
oOparnieHUs MU IpaxiaH;

r) BbIZIEJISET JIOKYMEHTBI, a/IpeCOBAHHbIC B CTPYKTYPHbIE IIOIpa3IesIeHus MAJIOY
A5 TepejadM JIOKYMEHTOB HEMOCPENCTBEHHO B CTPYKTYPHOE MOpasjie/ieHue,
MHHYS PYKOBO/ICTBO,
1) 1okyMenHThl, nocrynusiire B MAJIOY B pabodee Bpems, IPOXOAAT NEPBUIHYIO
06paGoTKy M Mepe/IaloTCsl Ha PErMcTPalKIO B JIEHb MOCTYIUICHHS B TEUEHHE 2 4aCOB.
B ciydae TOCTYIUIeHMs JIOKyMEHTOB B Hepabouee Bpems Cpoky 00paboTku
JIOKYMEHTOB M Tlepefiadd HX Ha YYacTOK PerMCTparu MM B CTPYKTYPHBIE
To/ipasieieHusi HAYHHAIOTCS ¢ TIEPBOro paboUero yaca CleyoIero pabovero aHs;
e) B cllydae 0OHapyXeHUsI HEKOMIJIEKTHOCTH JJOKYMEHTa, MOBPEKACHHMS TIOKYMEHTA
HJTH KOHBepTa (yNaKkoBKH) JeJIONPOM3BOAMTENb YCTAHABIMBACT UX TIPUUMHBL, TIPH
HeoOXOMMMOCTH CBSA3bIBAETCA C TNPOU3BOAUTENEM (OTIPABHUTENEM) JOKYMEHTA,
[pUHAMAET HeoOXOMMbIE MEPBI ISl YyCTPAHEHHS BBIABICHHBIX HEAOCTATKOB. [IpH



0OHapyKEHUH OTCYTCTBHUS JJOKYMEHTOB WIIH [TPHIOKEHUH K HUM, OPYH BCEro MM
4acTH JOKYMEHTA COCTABJISAETCs akT B TpeX sk3emmspax. Onaun octaetcs B Cirysbe
JIeNONPOM3BO/CTBA, BTOPOi MPHOOIIAETCs K MOCTYIMUBLIEMY TOKYMEHTY, TPETHI
HAIpaBIseTCs] OTIPABUTENIO TOKYMEHTA;

) TIPH HAIMYMK Ha KOHBepTe (YIaKOBKe) OTMETKH O KOH(HMACHIMAILHOCTH, &
takxke nometok "JInuno", "Cpouno”, "OneparuBHo" U T.I.  JEJIONPOH3BOIUTEND
mepefaeT  Takue  JOKYMEHTbI ~ Ha  PErHCTPalMio  He3aMeIMTEeNbHO.
Koppecnonzenuuss ¢ orMmerkod "JIuyHo" Bpy4aercsi JIMYHO ajpecaty WM €ro
noBepeHHOMy muity. Koppecrionaemius, nmeromas nometky "KondunenuuansHo",
00pabaThiBaeTcsi TEM COTPYTHHKOM, KOTOPBIH HMEeT K HeH JIOMyCK.

3.1.2. IlpenBapuTesnbHOE PACCMOTPEHHE JTOKYMEHTOB. Henonpon3BoaAuTElbL
Mpe/iBApUTEIbHO PAacCMaTpUBaeT BCe [OCTYNHBIIME JIOKYMEHTBI B LEJix
BhIZIEJIEHUS] M3 BCEro MaccHBa TOCTYMMBILEH KOPPECIOHASHIIMM JTOKYMEHTOB,
Tpebyrouux 06s3aTenbHOro paccMoTpenus pykosojactsoM MAJIOY.

OcHOBaHUEM I TIPUHATHS PELICHUs B XOJ€ NPEABAPHTEIBHOTO PACCMOTPEHMUs
SIBJISIETCS COIEpIKaHKe JOKyMeHTa. Pe3ysibTaToM NpeiBapuTesIbHOro PAacCMOTPEHHS
JODKHO OBITH HampaBlieHHe JOKyMmeHTa pykosoautemo MAJIOY  win
MpeICTABUTENISIM aJIMHHUCTPALIMM B COOTBETCTBHMH C ycTaHoBleHHbM B MAJIOY
pacnpenelieHHeM 00sS3aHHOCTEH MENKIY PYKOBOJMTENEM, €ro 3aMECTHTEIAMH U
WHBIMH JOJDKHOCTHBIMHM JIMI[AMHM Ui BBIHECEHHS YKa3aHHs II0 HCIIOJTHEHUIO
JTOKYMEHTA.

3.1.3. Peructpauus mnoctynaromux jJokymentos. Iloctynaomme B8 MAJIOY
JIOKYMEHThl ~ PErHCTPUPYIOTCA  JENONPOM3BOAMTENIEM  TONBKO  [10C]Ae KX
NpeABAPHUTENILHOIO PACCMOTPEHHUS.

3.1.3.1. Bce noKyMeHTHl, aapecoBaHHble pykoBoactBy MAJIOY, mojexar
perucTpaidd B JAeHb MOCTyNieHus (KpoMe [OKYMEHTOB, BKIIOUYEHHbLIX B
NpUMepHBI MepeyeHb HePEerHCTPUPYEMBIX JIOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha nony4eHHbIX [JOKYMEHTaX IPOCTaBIAETCS PETMCTPALMOHHBIN 1aTa
MOCTYIJICHHUS], MOPS/IKOBBIA BXOJAIMA HOMep. EciH K JOKYMEHTY HMEeeTCs
MPUIIOKEHHE, TO PSIOM C BXOISALINM HOMEPOM Jieaetcst 00 aTom otmerka. OTveTka
ITPOCTABJISIETCS HA JIULEBOI CTOPOHE MEPBOTO JIUCTA JJOKYMEHTA B IPABOM HUKHEM
yrny.  IlopsjakoBble — HOMepa  (DMUKCHpYIOTCS B JKypHane BXOJSILEN
KoppecroHieH|r. JIMCTBl KypHama yd4era BXOJISIIEH KOPPeCHOHICHINH
HYMepyIOTCsl, IPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBepstoTes reyarsio MAJIOY.

3.1.3.3. Ha mnoxymeHTax, He NOJUICKAIIMX PETHCTPaLiM, CTaBUTCS LITAMIT ©
YKa3bIBAETCS TOJBKO J1aTa MOCTYIJICHHs JOKYMEHTA.

3.1.3.4. JlokyMeHTbl, TMOCTYNHMBIUIME MO ODJEKTPOHHOH TOUTE, [OLIeHAT
perucTpaliy aHATOTHYHO OYyMaXKHOH KOPPeCIIOHICHIHH.

3.1.4. PaccmoTpeHHe 10KyMeHTOB pykosoautesneM MAJIOY

3.1.4.1. 3apervcTpUpOBaHHbI IOKyMEeHT mepesaercs pykoBoputenio MAJIOY.
JIoKyMeHThI, He Tpedyrolue pacCMOTpeHHs  PYKOBOACTBA, I1€PEAIOTCS
PYKOBOJMTENSIM  CTPYKTYPHBIX  [10/pa3/ieieHHH MAJIOY (3amecTtutensiMm) B
COOTBETCTBHH C COJEPKaHUEM JIOKYMEHTOB.

3.1.4.2. Tlocnme paccMOTpeHHMs M HAJIOKEHUs PYKOBOAMTENEM PE30JIIOLNH
(pesomouus BKIOYaeT (HaMUIIMIO MCIOIHHUTENS, COAEPHKAHUE MOpYuCHUs, CPOK



MCIOJTHEHUS, TIOAMUCH U JaTy) TOKYMEHTbI BO3BPAIAtOTCs K IeNOTPON3BO/IMTENIO
JUISL TIepeHeceH s yKa3aHHuii [0 UCTIOJHEHHIO JIOKyMEHTa, KOTOpast OepeT J0KyMeHT
Ha KOHTPOJb M IepelaeT MCIHOJIHMTENIO 10/l PaCIUCKy B JKypHale perucTpaniu
BXOJALLICH KOPPECTIOH/ICHIIUH C [TPOCTABIEHHEM MCIOIHHUTENEM AaThl MOIYHEeHHS.
Ecii B pe30IOUMH  YKa3aHO HECKOJIBKO HCIOJHHTENeH, TO CHMMAIOTCH
(CKaHMPYIOTCs) JIOTIOJNHUTENbHBIE KOMMK JOKYMEHTa IO 4YHCIY YKa3aHHBIX
ucnonuuTenei. [ToJUIMHHUK JOKYMEHTa HAllPaBIIIeTCs UCIIOTHHUTENO, YKa3aHHOMY

B PE30JIIOLIUH TTEPBBIM.

3.1.43. Ilpu HanpaBIeHHWM  JOKYMEHTa  HECKOJIBbKHM  HCIOJHUTEISM
OTBETCTBEHHOCTb 3a MOJTOTOBKY MaTepHaa HeceT UCIIOIHMTENb, YKa3aHHBbIH B
pesomonun  nepsbiM.  OcTalbHBIE  MCHOJNHMTENX — OOS3aHBI  NPEICTABUTH
HeoOXO0/IMMbIe MaTepHalibl OTBETCTBEHHOMY MCTIOJIHUTENIO B COITACOBAHHBIC C HHM
cpoku. Otser [0/KeH OBITh  3aBU3UPOBAH  BCEMHM  MCIIOJHHUTENISMH,
MePEYMCICHHBIMH B PE30JIFOLIIH.

3.1.5. KOHTpOJIb HCIIOJTHEHHS IOKYMEHTOB
3.1.5.1. OrBeTCTBEHHOCTL 3a 00paboOTKy, UCIIOJIHEHHE JOKYMEHTOB, MOJArOTOBKY
OTBETOB 1 O(OPMIIEHHE TOKYMEHTA B COOTBETCTBUH C ycTaHOBIeHHbIMU B MAJIOY
MpaBUIAMH, a TAaKKe COrJacOBaHWE IPOCKTa NOKYMEHTa ¢ 3aWHTEPECOBAHHBIMA
JIMIAMA U OpraHu3alksAME (BHEITHee COINIacoBaHWe) M JOIDKHOCTHBIMH JMUaMHU
MAJIOY  (BHyTpeHHee  COIJacOBaHWE)  BO3jaraercs  Ha 3amMecTUTeNeH
PYKOBOJMTENSl M MHBIX JIOIGKHOCTHBIX JIML  JUIS BBIHECEHMsS YyKasaHus 110
UCTIOTHEHHIO JIOKYMEHTA.
3.1.5.2. HcnonHuTenyd, B TOM YHCJIE COTPYIAHUKH MAJIOY, B mpoiecce
UCIIOJIHEHHS JIOKYMEHTA OCYLLIECTBIISIOT!

- c60p 1 06paboOTKy HEOOXOMMOM HHpOPMALIIH;
- NOArOTOBKY NpPOEKTa JOKYMEHTA M BCEX HEOOXOMMMBIX TMPHUIOKECHHH ¢
cOBII0ICHHEM NPaBHIT I0KyMEHTHPOBAHHA, ycTaHoBIeHHbIX B MAJIOY

- COTJIaCOBaHME MPOEKTA C 3aHHTEPECOBAHHBIMU JODKHOCTHBIMU JIMLIAMI;

- [OJrOTOBKY CBOJKH OT3bIBOB (¢ KomMmenTapueM "llpumsrto”, "OriioneHo" ¢
ykazanueM npuait, "[IpuHATO 4acTH4HO" ¢ COOTBETCTBYIOLIMM MOSICHEHUEM );
-nopaboTKy MpoeKTa JOKyMEHTa [0 3aMeyaHusM, TONy4eHHBIM B XOJE
cornacoBaHusi (B cilydae Cepbe3HOM KOPPEKTHPOBKH =~ IMPOEKTa JOKyMEHTa
TIPOBOJIUTCS €0 TIOBTOPHOE COMJIACOBAHKE);

- IOIFOTOBKY CMHUCKa (yKas3arelisi) paCChIKN JOKYMEHTa;

- IpeJicTaBIeHKe [IPOEKTa JIOKyMEeHTa Ha II0AIHCh (yTBepXKaeHHUE) PyKOBOJICTBY;

- Ompe/eNeHre MeCTa XpaHeHUs TOKyMeHTa (KOTHUH JIOKyMeHTa) MpocTaB/IeHHeM
OTMETKH C yKa3aHHeM HoMepa Jiesia 110 HOMEHKIIaType Jiel, B KOTOpOe JI0JKeH OBITH
[IOMeEIleH JIOKYMEHT.

3.1.5.3. Ilopsaox paboThl Haj JOKYMEHTOM B Cily4asX, €CIH HCIOIHEHHE
JIOKYMEHTA MOPYUYEHO HECKOJIBKUM JIHIaM:
- (QyHKIMA OTBETCTBEHHOTO HCHOJNHUTEN M (DYHKLUH COMCIIOJIHUTENICH B
[OJArOTOBKE IPOEKTa JAOKYMEHTa paclpeIelsloTCs PYKOBOIMTENEM, AIOUIIM
nopydenne. Eciu QyHKIMM He pacTipe/ieieHbl, To GYHKLUMH pacIpesenseT TiepBbIi
(oTBETCTBEHHBIH) UCTIOJHHUTEIB;



- OTBETCTBEHHbIl WCIONHUTENIL CO3bIBAET COMCIIONHHUTENEH M1 BhIpabOTKH
COBMECTHOTO PELLEHHS;

- NOPSAZIOK W CPOK MpeJCTaBIeHUs IPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTEIHO
onpeiesisieT PyKOBOUTENb UM CaM OTBETCTBEHHBIN HCIIOJIHUTEIb.

3.1.5.4. Tlpoekthl pokymerToB MAJIOY rorosatcs Ha OnmaHKax yCTaHOBJIEHHOM
(OpMBI; 1JIs OTIIPABKH JIOKYMEHTOB, HE MMEIOILMX aJPECHOW 4YacTH, MOTOBSTCS
COIMPOBOUTEbHbIE TUCHMA.

3.1.5.5. Jlo mpexacTaBieHUss HA TOANKCH MCIIOJHHUTEND MPOBEPSET MPABUILHOCTD
o(opMIICHHSI JOKYMEHTOB, NPaBUIBHOCT aJpecara, Halluuue HeoOXOIMMbIX BH3,
NPUIOKEHUH, 1P HEOOXOJAMMOCTH-CIIPABOK,  IMOACHUTENBHBIX  3aMHCOK,
Pa3bACHSIOIIMX COJEp)KaHUe TOATOTOBJIEHHBIX JOKYMEHTOB, JIMCTA (yKasartels)
PacChUIKH.

3.1.5.6. TIpoeKTbl JOKYMEHTOB BHU3HUPYIOTCS HCIOJHHUTENEM (PYKOBOIHTEIEM
Mofpa3/ielieHdsl WIIH €ro 3aMecTHTeNeM), IPH HEeOOXOAMMOCTH - PabOTHHKaMK;
BM3bl IPOCTABISIOTCS HA JMLEBOW CTOPOHE IOCJIENHErO JIMCTA JIOKYMEHTa B
HW)KHEH ero 4acTd, Ha BTOPOM JK3eMIUIIpe (KONUM) AOKYMEHTa WIIM Ha JIMCTE
COTJIaCOBaHHUA.

3.1.5.7. Pabora ¢ pmoxymentamu B MAJIOVY ocyiuecTBiaseTcss Ha OCHOBAHHH
YKa3aHWH [0 UCTIOJHEHHIO TOKYMeHTOoB pykosoautens MAJIOY.

3.1.5.8. McionHUTE b MOAYYaeT JOKYMEHTEI B BO3MOXHO KOPOTKHE CPOKH (B J1€Hb
UX PacCMOTPEHHs COOTBETCTBYIOIIUM PYKOBOJMTENEM WM HA CIEAYIOUINi
pabouuii  [eHb),  CPOYHBIE  JOKYMEHTBI  MEPENAIOTCH  WCIHOJHUTEIIO
He3aMeJTUTENbHO.

3.1.5.9. JlIokyMeHTBI, NOCTYIMBUIME C YKa3aHHUAMH 10 UCIIOJIHEHUIO 1OKYMEHTOB
pykoBosictea MAJIOVY, nepenatroTcsi HCIOJHUTENSAM — TOJBKO  TOCie  MX
paccMOTpeH sl PyKOBOJAMTENEM MOApa3IC/ICHHUS.

3.1.5.10. B cayuae OTCyTCTBHSI HCIOJIHUTENS (KOMaHIMPOBKA, OTIYCK, OOJE3HE)
NOKYMEHTBI ¥ MaTepHalibl NepejlatoTcs JPYroMy HCIOJHUTENIO [0 PELICHHIO
PYKOBOJIUTEISL.

3.1.5.11. B ciy4yae yBosibHEeHHS pabOTHMKA HIJIM NEpexojia Ha APYroil y4acTok
paboThl JIOKyMEHTBl M MaTepHalbl IEPENaloTCsi MO akTy MpHema-nepeiayin
PYKOBOJIMTEIFO MOAPA3JeNCHHs] MM TI0 €r0 YKa3aHWIO BHOBB Ha3HAYCHHOMY
COTPY/IHHUKY.

3.1.5.12. Tlocne COOTBETCTBYIOLIEro OOOCHOBAaHUSI CPOK HCIIOJMHEHHUs [1OKYMEHTa
MOKeT ObITh TPOJUIEH PYKOBOJMTENIEM, OTAABIIMM [IOPYYEHHE, €CIIK OTCYTCTBYIOT
peasibHbIe YCIIOBHS BbIIIOJIHEHHS 3a/laHUsl B CPOK.

3.1.5.13. He momyckaeTcs feaTh MOMETKH U paboure 3alKcH Ha JoKymenTe. Takue
IOMETKA O BpEMEHH IIOCTYMJIEHUs JOKyMEHTAa W MaTepHaioB, O Jarax
MPOMEXYTOYHOIO UCTIONHEHHs (TeNeOHHBIX M MHCbMEHHBIX 3aIpocax), o jaTe u
pe3yJibTaTe OKOHYATeJIbHOIO HCTOJNHEHHs [ENaloTcsi Ha OTAENBHOM JIMCTKE.
3.1.5.14. UcnionHuUTENb HE TOIDKEH pa3rilallaTh COACPKaHHE MOCTYITUBIINX K HEMY
JIOKYMEHTOB H [0/IFOTOBJIEHHbBIX IPOEKTOB CI1yXKEOHbIX JOKYMEHTOB, C HUMU MOT'YT
OBITH 03HAKOMJIEHBI TOJILKO JIHIIA, UMEIOLHME OTHOLIEHHE K MX UCTIOJTHEHHIO.

3.1.6. Opranuzauusi paboThI C OTIPAB/ISEMBIMH JOKYMEHTAMHU.



3.1.6.1. TTognucanusle pykoBojacTBoM JIOY N1O0KyMEHTBI B TOT e JeHb NepeIatoTes
MCIIOJIHUATEISAM.

3.1.6.2. Jlenonpou3BOAUTENb NEPE/l PErUCTpalied JOKyMEHTa, ITOCTYTIMBLIEO Ha
OTIPABKY, TPOBEPSIET PABUIBHOCTD €10 OPOPMIICHHUSL:

- HaJM4Ke 6IaHKa, TOAMHCH, JAThl, HEOOXOIMMBIX BU3 U CBEJICHHH 00 HCIIOIHHUTENE;
- HaJMYMe 3aroJioBKa K TEKCTy, HOMepa M JaThl JIOKYMEHTA, Ha KOTOpbIH JaeTcs
OTBET;

- IPaBUJILHOCTH ajpeca I0JyqaTelis;

- HAIMYME YKa3aHHBIX B JOKyMEHTE IPUIIOKEHHH, a Takke MaTepualos, Ha
OCHOBAaHMH KOTOPHIX TOTOBHJICS WCXOJSAIIMH JOKYMEHT (€CIM 5TO OTBET Ha
MOCTYIHBIIIEE ITMCHMO);

- HaJIMYMe NeYaTy B TeX ciydasiX, KOrjia OHa 1moJjiaraeTcs.

HenpapuibHO 0)OpMIIEHHbBIE JOKYMEHTBI BO3BPALIAIOTCS HCIONHUTEIISAM.

3.1.6.3. Eciu JOKyMEHT HarnpaBisieTcs B HECKOJIBKO aipecoB, Ha OTIIPABKY CIaeTCs
CTOJIBKO IK3EMILISIPOB TIONMCAHHOTO MHChMa, CKOJTBKO HEOOXOAMMO J1isi OTIPaBKH
BCEM ajipecaTam, U OJIUH 3K3eMIUISP KOIIUH.

3.1.6.4. Tlocne npoBepkHd OGOPMIEHHSI JTOKYMEHT PErHCTpHpYeTCs B HKypHaie
pexomsimel  KoppecnonjieHinu (npunoxende N 2) ¥ Ha BCEX SK3eMILIIPax
JOKYMEHTa NPOCTABIISETCS HCXO/IAIIMH HOMEp MO NOpsiAKy. JINCTBI XKypHaa yqera
MCXOJAIIEH KOPPECIIOHACHIIMH HYMEPYIOTCs, MPOLIHYPOBBIBAIOTCSA 1 3aBEPAIOTCH
nmeyateio MAJIOVY. PeructpallMOHHBIH HOMEpP TOKYMEHTa M Aara perucrpaniu
MPOCTABNAIOTCS Ha MOJMHHAKE JOKYMEHTAa B PEKBU3MTAaxX ONlaHKa W Ha KOMMH,
ocraroreiics B aene JJOY. CeejieHus: 0 peruCTPUPYEMBIX JTOKYMEHTAX BHOCATCH B
PK® 6a3er aanHbix JIOY, wWcnons3yemMoil Ui ydeTa, IOMCKa, XPaHEHUs M
MCIIOJIb30BaHUs JJOKYMEHTOB.

3.1.6.5. Ucxoasiiuii HOMEp COCTOMT M3 MOPSAIKOBOr0 HOMEpa.

3.1.6.6. B cityuae OTIpaBKH OTBETA 3JIEKTPOHHOMU IOYTOMH, HA OPUTHHATIE IOKYMEHTA
CTABUTCS COOTBETCTBYHOIIasi roMerka. OpuriHan JTOKyMeHTa B JaHHOM ciydae
XpaHUTCS Y UCIIOJTHUTEIIS.

3.1.6.7. 3aBepeHHble KOMHWM OTIPABJIEHHBIX JOKYMEHTOB B TOT JK€ JCHDL
I1epeIaloTCs B COOTBETCTBYIOLIUE MO/Ipa3/ie/IeHUst HCIIONHUTENISAM I [IO/IIITNBKH B
nena. Komust JOKyMEHTa C BHM3aMH M MPUIOKEHHSMH B COOTBETCTBHH C
HOMEHK/IATypO# JieJi [O/IIIMBACTCS B JIEJIO (BXOMALIMM NOKYMEHT Nepeactes Ha
XpaHeHHue B JeJI0 BMECTe € JOKyMEHTOM-OTBETOM), KOTTHS HCXOAALIETO TOKYMEHTE
3aBepsieTcss 0TMeTKOH "BepHo" (MOXeET MpOCTaBiIATECA € MMOMOUIBIO mTamma) u
pocnuchlo  pabOTHHMKA,  OTBETCTBEHHOro  3a  OTMNPABKY HCXOAsILLEH
KOPPECHOH/IEHIIHH.

3.1.7.1. JIoKyMeHTBl IOJUIeXaT OTIpaBKe B JEHb MX PETUCTpallki. Cpounas
KOPPECTIOH/IEHIIUsl OTIIPABIAETCS B MEPBYIO 04epesib. 3.1 .7.2. Peutenue o criocobe
JIOCTABKH JOKYMEHTA JIPyTHM ajpecaraM, a Takke O HEeOOXOIUMOCTH J0ChLIKH
ajpecaty MOJUIMHHUKA JOKYMEHTa Ha OyMaXHOM HOCHTENIC B Cllydae OTIPaBKH
JIOKyMEHTA 110 JIeKTPOHHOM MoYTe NMPHHUMACT HCIOJHUTED.

3.1.7.3. Ornpapssemast 10 N0YTe KOPPECTIOHICHLHs IPOXOANT YNAaKOBKY, a/pecat
(npy HanpapjeHMM [OKyMeHTa Oosee uyem B 4 ajgpeca - B COOTBETCTBHH C
yKasaTeJeM pAacChbUIKH, KOTOPBI COCTAaBIISETCS HCHOJHHTEICM JIOKYMEHTa),



pOCTaBJI€HHE CTOMMOCTH MOYTOBBIX YCJIYT M Mepejady Ha OTHPABKY B MECTHOE
OT/JEeJIeHUE CBS3H.

3.1.7.4. JlokyMeHTbl, HarpapisieMble IOYTOBOW CBA3BI0 B OJWH aJpec,
BKJIa/IbIBAIOTCS B OJIUH KOHBEPT.

3.1.7.5. Ha 3aka3Hy0 KOppecnoH/IeHIH1I0, Ha KOPPECTIOHACHIIHIO, HAMTPABIIAEMYIO B
aJipec WHOCTPAHHbIX OPraHW3alliif, Ha JIOKyMEHTBI ¢ MoMeTKo# "Jlns ciysxeOHoro
nonp30oBaHus"  COCTaBJsIETCss  pPeecTp,  KOTOPBIA  3aTe€M  BO3BPAIACTCs
NIENONPOU3BOJUTENI0 C PACIMCKOH PabOTHHUKOB MOYTOBOrO OTHENCHUS CBS3H,
Kypbhepa Wl HHOTO JHIIa, 00eCIIeYMBarOIIET0 OTHPABKY J0KYMEHTOB.

3.1.7.6. JlokyMeHTBI, MpejHa3HaYeHHbIE ISl OTHPABKM 110 JJIEKTPOHHOW MouTe,
nepenarTes ¢ yKa3saHHeM ajpeca 3JIEKTPOHHOM MMOYThI ajpecara.

3.1.8. Pa3zpaboTtka, opopmileHHE M PErUCTpaLsi BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHoBHble rpymbl JokymeHnToB MAJIOV:

| BXOoJsIHE IOKYMEHTHI,

U] ucxoasude J0KyMeHThI.

3.1.8.2. Corpyanukn MAJIOY, pa3pabarbiBaiomiue W/MIH OHOPMISIOLIHE
BHYTPEHHHE IOKYMEHTBI, ITPOEKThl PaclOpPAAUTENbHBIX JOKYMEHTOB COIJIACYIOT
TekcT JoKyMeHTa ¢ pykoBomuteneM MAJIOY, perucTpHpyIOT JIOKYMEHT Y
nenonpouspoautens. Ilocie 5TOro JMOKYMEHT IOIMUCHIBACTCS PYKOBOJMUTENEM
MAJZIOY.

3.1.8.3. BHyTpeHHHe OKYMEHTBI M [0 YTBEPXJICHHS PYKOBOACTBOM - IIPOCKTHI
PACIOPSUTENBHBIX JTOKYMEHTOB XPaHATCS y MCIOJHUTENs WIM Y IepBOro
UCTIONHUTENs. Y TBEPIK/JCHHbIE PACIOPANMTENbHbIE TOKYMEHTBI XpaHaTcs y
nenonpoussoauTesisi. [locne yTBEepXKIEHUS PaCTOPSAUTENbHBIX NOKYMEHTOB HX
MPOEKThl YHHUTOXAIOTCS B TeUeHHE 2 JIHEH HCTIONHUTEISIMA.

3.1.8.4. Jlemonpou3BOAUTENE JOBOJUT [0 COTPY/IHUKOB yTBEPKAECHHbIE
pacropsiuTeIbHble JOKYMEHThI.

3.1.8.5. Jlenonpou3BOAMTENb  OpPraHu3yeT BEAEHHE, O(OpPMIIEHHE, XpaHCHHE
MPOTOKOJIOB COOPAHMA, 3ace/laHMil U COBEIIaHHuM U T.I1.

3.1.8.6. IlpoekThbl AOrOBOPOB, COIJIAUIEHHH, UHBIX OKYMEHTOB MO I'DaXKAaHCKO-
TPaBOBLIM CZIEJIKaM pa3pabaThiBAIOT PyKOBOAMTENM CTPYKTYPHBIX MOAPa3/ie/eH i
u/unu ucrnonuurenu MAJZIOV.

3.1.8.7. OdopmiieHHbIe JOIOBOPBI, COMJIALIECHHS U T.[. PETACTPUPYIOTCA U XPAHSTCS
y J1eJIOTIPOU3BOIUTEIIS.

3.1.8.8. BHyrpennue HH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHbIE JAOKYMEHTBI (IOKIaJIHbIE,
ciyke0GHble, aHATMTHYECKHE 3aIMCKH, CIPABKH M T.I1.) BEAYTCS IPEUMYLIECTBEHHO
B OEKTPOHHOM BHze. LIpu HampaBieHWHM BHYTPEHHHX HH(POPMALMOHHO-
CIIpaBOYHBIX JIOKyMeHTOB pykopoguTemo MAJIOY, naHHBIe J1OKYyMEHTEI
nepeAaloTcs Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE Yepe3 ICIONPOU3BO/IUTEIA.

3.1.7. OrnpaBka JOKyMEHTOB.

3.1.7.1. JlokyMeHTHl TMOJJIeKaT OTIpPaBKE B [€Hb MX perucrpaimn. Cpounas
KOPPECIOH/IEHIIMS OTIPABIIAETCS B [IEPBYIO O4epe/ib.

3.1.7.2. Pemenue o crioco0e JOCTaBKH JIOKYMEHTa APYIHM ajpecataM, a Takxke o
HeoOXOIUMOCTH JIOCHIIKM ajpecary MOUTHHHHKA JOKyMeHTa Ha OyMaHOM



HOCHTesIe B Cllydae OTIpPaBKH JOKyMEHTa [0 3JIEKTPOHHOW TOUTE NpUHUMAET
MCIOJHUTEIIb.

3.1.7.3. OtnpasJsiemasi 110 TI0YTe KOPPECIOHIEHIIMS POXOUT YNAKOBKY, aipecar
(npu HampaBieHWH I0KyMeHTa Oojee 4em B 4 ajapeca - B COOTBETCTBUU C
yKa3aTelleM pacChUIKH, KOTOPBIH COCTaBJISI€TCS HCMOIHHUTENEM [OKYMEHTa),
[POCTaBJIEHHE CTOMMOCTH TTOYTOBBIX YCIYT W Iepejady Ha OTIPaBKy B MECTHOE
OT/IeNICHUE CBS3H.
3.1.7.4.JIoKyMeHTbI, HampaBseMble IIOYTOBOH CBS3BIO B OJMH  ajIpec,
BKJIAJILIBAIOTCS B OJIUH KOHBEPT.
3.1.7.5. Ha 3aka3Hyr0 KOppeCHOHAEHLHIO, Ha KOPPECTIOHICHIIHMIO, HAIIPABIIACMYIO B
aJpec MHOCTPAHHbBIX OPraHWU3allUi, Ha JOKYMEHThI ¢ noMeTko# "Jlist ciryskedHoro
MOJh30BaHUsA"  COCTABIAETCH  PEeCTp, KOTOPbIM  3aTeéM  BO3BpallaeTcs
JIETIONPOM3BOIUTEINI0 € PACHUCKOH pabOTHUKOB MOYTOBOIO OTIENCHMSA CBA3H,
Kypbepa WM HHOT'O JINIa, 00eCcneYnBaoIero OTnpaBKy J0KyMEHTOB.
3.1.7.6. JlokyMeHTbl, TpeAHa3HAYEHHBIE /s OTIPaBKH 110 3JIEKTPOHHOH MOYTE,
nepenaroTcs ¢ yKazaHHeM aJipeca JIEKTPOHHOM MOYTEI ajpecara.
3.1.8. PaspaboTka, opopMIIeHHE U PETUCTPalldsl BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB.
3.1.8.1. OcHoBHbIe rpynmsl JokymeHnToB MAJIOY:

[ | BXOASLIKE TOKYMEHTBI,

[ ucxonsiiye JOKYMEHThI.
3.1.8.2. Corpynauku MAJIOY, paspabaTeiBatomue W/uiy  0QOPMIAIOLIHE
BHYTPEHHME JIOKYMEHTbI, IPOEKTBl PACHOPSAUTEIbHBIX TOKYMEHTOB COIIACyioT
TeKcT JoKyMeHTa ¢ pykooaurenem MAJIOY, cormacyroT opopmiieH#e J0KyMeHTa
C JIeJIONPOU3BOMTENEM, PETHCTPHPYIOT JOKYMEHT y mernonpousBopuress. [locne
3TOro JIOKYMEHT MoJnuckiBaeTcst pykopoautenem MAJIOVY.
3.1.8.3. BHyTpeHHHE TOKYMEHTBI WM JIO YTBEPXKAEHHS PYKOBOACTBOM-IIPOCKTEI
PacropsIUTENbHBIX JIOKYMEHTOB XPaHSATCS Y HCIOIHMTENS WM Yy [EPBOro
MCTIONHUTENS. Y TBepXKICHHbIE PACHOPAAMUTENbHBIE [IOKYMEHTBI XpaHATCA Y
nenonpousBoautens. Ilocie yTBEpXKICHHs PacroOpsSAUTENBHBIX NOKYMEHTOB HX
TPOEKTHI YHUYTOKAIOTCS B TeUeHHE 2 IHeH HCTIONHUTEIAMH.
3.1.8.4. JlenonpousBOAMTENIb JIOBOIAUT O COTPYAHUKOB YTBEPK/JIECHHBIC
pacropsiauTeNnbHbIe JOKYMEHTBI.

3.1.8.5. Jlenonpou3BoauTeNh OpraHusyeT BeleHue, OGoOpMIEHHE, XpaHeHHe
IPOTOKOJIOB cOOpaHuii, 3acelaH|i U COBEIIIAaHUH U T.11.
3.1.8.6. TIpoeKTEl JOrOBOPOB, COTJAIIEHUH, HHBIX OKYMEHTOB IO IPaKIaHCKO-
TIPaBOBBIM CJIEJIKaM Pa3pabaThiBalOT PyKOBOAUTEN CTPYKTYPHBIX Hoipa3ie eHuH
w/vnu ucnoanurenu MAJIOY.
3.1.8.7. OdopMmiieHHbIE JOIOBOPBI, COTJIALUECHHS U T.Jl. PETHCTPUPYIOTCA U XPAHATCS
y JIEJIONPOU3BOIUTEIS.
3.1.8.8. BHyTpeHHue HH(OPMAIMOHHO-CIIPABOUYHbBIE JIOKYMEHTHI (IOKIaIHBIC,
cilykeOHble, ~AHANMTHYECKHE  3aNUCKM, CIOPaBKA W T.IL)  XPaHATCA
NMPeMMYIIIECTBEHHO B 3IeKTpOHHOM Buje. Ilpn HanpapieHWM BHYTPEHHHX
MH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX IOKYMEHTOB PYKOBOJHMTEIIO MAJIOY, nannsbie
JOKYMEHTHI MepealoTcst Ha OyMaXKHOM HOCHTENe y AeJI0NPOU3BO/IUTEIS.



KOJMYEeCTBO  BXOMAIIMX W MCXONALIMX  JIOKYMEHTOB; -  KOJIMYECTBO
W3rOTABJMBAEMBIX KOIMM; - TMpeUIOKEeHHs MO0 COBEPIIEHCTBOBAHMIO MCTOJ/IOB
paGoTel. YueT KOmMYecTBa JIOKYMEHTOB M MAaTepHalioB MPOBOJIMTCA 110
PErMCTPALMOHHBIM J@HHBIM B MECTaX PErHCTpalud ITOKyMeHTOB. 3.1.9.2. 3a
eAMHMIy YydYeTa KOJHYECTBA JOKYMEHTOB IPUHUMAETCS JK3eMIUIp JIOKYMEHTa
(HO/UTMHHUK WM KOMHS, €C/IH 3TO €MHCTBEHHBIH OK3EMIUIP JIOKYMEHTa).
DK3eMIUISApbl  JIOKYMEHTa, [ONlyuaeMble B pesylbrare KOMHPOBaHMA MWJIHM
THPAXKMPOBAHMS JOKyMEHTa, B oObeme JIOKyMEHTOOOOpOTa He YYWThIBAKOTCS.
3.1.9.3. Ilpu y4ere HCXOASIIMX JIOKYMEHTOB COMPOBOAMTENBHOE ITMCHMO H
rpuIaraeMbie K HeMy JIOKyMEHTbI IPUHUMAIOTCS 33 OJIMH IOKYMEHT.

3.2. JloxymenTanbhbiii porx MAJIOY.

Joxymentanshbiii  ¢oun  JIOY  Qopmupyercss AeiONPOU3BOJMTENEM ITyTEM
pa3paGoOTKH M BeleHHMs HOMEHKIATYphl Jell, opopmieHus jel, obecriedenns ux
COXPAHHOCTH, yueTa u nepezadu aen B apxus MAJZIOY.

3.2.1. Pa3paboTka u Be/leHHe HOMCHKIIATYPbl Ae]L.

HoMeHKnaTypa Jie/l MCIIOJIb3YEeT sl JUIsl IPYIIITMPOBKH MCIIONHEHHBIX JOKYMEHTOB B
nena, CUCTEMaTH3alMy W ydeTa JieJl, ONpee/ieHUs. CPOKOB HX XpaHEeHHUs 1 [OMCKa
noKymMeHToB. HoMeHKaTypa Jien SBiseTcst OCHOBO# [l COCTAB/CHHS OIMCEH JIET
[TOCTOSTHHOTO M BpeMeHHoro (cBbime 10 jeT) XpaHeHHs, a TakKe JUIs yuera Jell
BpemeHHoro (10 10 et BKIOUMTENbHO) XpaHeHus. HoMeHKIaTypa jiesl sBIAeTes
OCHOBOI (popmupoBanust JokyMeHTanbHOTO (Gonaa MAJIOVY. JlokymeHTalbHbIH
dorg MAJIOY cocTaBisitoT 10KyMeHThI, co3nanbie B MAJIOY u moiydeHHbIe MM
B pe3yJibTarTe B3aMMO/CHCTBHUS C IPyTHMK OPraHH3alMAMHI, OpraHaMy yIIPaB/IEHMs
¥ U3MUECKUMH NMLaMH. Jleonpou3BOUTENb  €KEroHO paspabarhiBacT Wil
YTOUHS€T, COCTaB/IAeT MM KOPPEKTHPYET, OQOPMILeT, COINACOBRIBACT U
npexacTasnser pykosoguTemo MAJIOY st yTBepkKJICHHS HOMEHKIATYPY el
3.2.2. HoMeHkaTypa feJji COCTaBIsAETCs Ha OCHOBE YUPEAUTEIbHbIX 10KYMEHTOB H
pernamentoB MAJIOY, MeTOAMYECKHX MAaTepHaloB, MONOKEHHH W Jpyrux
JIOKYMEHTOB, perjameHThpyrommx jesrensocts MAJIOY  u  nopsnox  ee
NIOKYMEHTHPOBaHHs, a TaKKe HOMEHKIATyp Jell 3a NMpPeJIIeCTBYIOIHME TrO/bl U
JIOKYMEHTOB, o0Opasyromuxcs B gesarensHoctu MAJIOY.

3.2.2.1. Homenknarypa gen JOVY  cocraBuseTcs  3aBelylOllHd M
JEeTOMPOU3BOAUTEND

3.2.2.2. Homeuknarypa Jpen MAJIOY, noamucaHHas,  yTBEPXKIaeTCs
pykosoautesieM MAJIOY He 103/iHee KOHIIA TEKYIIETro rojia ¥ BBOAUTCS B IelCTBHE
¢ | ssHBaps caeAyroLIero roja.

3.2.2.3. B ciyuae usmenenns Qynkimii u crpykrypel MAJIOY HOMeHKIIaTYpa e
MOJIJIEIKUT riepepaboTKe,

3.2.2.4. HoMmeHKJIaTypa el FOTOBUTCS HE MeHee 4eM B JIByX 3K3eMmiuisipax: l-if
IK3EMIUISIP KK JOKYMEHT [OCTOSIHHOTO CPOKA XPaHEHHUs NIOMELL@ETCs B J1el10, 2-i
JK3EMIUIP HCMOJb3yeTCs Y MAeJONpPOM3BOJIUTENS KaK pPaboumil SK3eMILIAP.
PaGoumnii HK3eMILUIAP HOMEHKIATYPBl JIeJl MOXKET BECTHUCh B JJIEKTPOHHOM BHJIC.
3.2.3. HomeHkiaTypa el Ipe1ycMaTpuBaeT:

- TIOPA/IOK PACTIOJIOKEHHS Pa3/Ie]IOB B CBOJIHOM HOMEHKIATYpE 1€,

- paBWJia MHACKCAL|HU JIe;



- COCTaBJIeHHEe 3arojOoBKOB JI€J W TMOCJIeI0OBAaTeIbHOCT HMX pacrloyioKeHUs B
paszienax HOMEHKIATypbl Jel;

- IOPSIIOK YCTAHOBIIEHHS CPOKOB XPaHEHHUs! TOKYMEHTOB U 1I€JL;

-[epeyHH JOKYMEHTOB CO CPOKaMH XpaHeHHs (MepedeHb THIOBBIX YIPABIEHYECKHX
JIOKYMEHTOB, BE/IOMCTBEHHBIH [IEPEYEHb );

- OPSZIOK KOPPEKTHPOBKH HOMEHKJIATYPBI /I€]l B Te4CHHE IeTIONPOU3BO/ICTBEHHOTO
roza (yTOuHeHHE 3arojloBKOB JIeN, BHECEHHME 3aroJIOBKOB JIe]l, He IIPe/1y CMOTPEHHbIX
MPY COCTABJEHMM HOMEHKJIATypbl /eI, BHECEHHEe CBEICHHH O KOJMYEeCTBE H
KpailHMX JaTax €JIMHWIl XpaHeHHs (TOMOB, vacTeil jena), BHECEHHE OTMETOK B
rpady "[lpumeuanue” u p.);

3.2.4. Ocopmuenue aen. Jlena GOpMUPYIOTCS B COOTBETCTBAU C HOMEHK/IATYPOH
[en, a TaKKe ¢ COOMIOJIeHHEeM IIPUHIMIOB CHCTEMATH3alMU JOKYMEHTOB M HX
pacmpe/ieNienus (IpyIMHPOBKH) Ha Jie1a OCTOSHHOTO, BPEMEHHOTO (CBbIIIE 10 net)
XpaHeHHMsl, B TOM YHCJIe Ha Jiefla [0 JIMYHOMY COCTaBy, H Ha Jie/ia BpEMEHHOTO (no
10 JieT BKIIOYMTEIHEHO) XpaHeHusi. Y IeNONpOH3BOIUTENS O(YOPMIISFOTCS Aeiia 10
Bonpocam JiesiteibHocTd MAJIOY.  Jlena XpaHATcs 110 MECTy UX obopmiienus (Y
penonpousBoautensi).  Cpok — mepefayd  MCHOJHHTENIGM  3aKOHYEHHOIO
JETOMPOM3BO/CTBOM JIOKYMEHTa B JIeJIO COCTaBisieT He Gomee 5 aueil. Jlena Bo
BpPEMEHHOE TOJIb30BaHME BBIJAIOTCS 10 PACTIOPSDKEHHIO pyKoBoauTeis. MsbaTue
JIOKyMEHTOB M3 O(OPMIICHHBIX JieJl He Jomyckaercs. KOHTpoib 32 npaBuiibHBIM
dopMHupoBaHHeM el B CTPYKTYpHBIX mnoapaspenenusx MAJIOY, mposepky
HAJTHYUSI U COCTOSTHUS JieJl OCYILECTBIIAIOT PYKOBOUTEIIb.

3.2.5. TloaroroBka MOKYMEHTOB M JleJl K Tepelade Ha apXHUBHOE XpPaHCHHE.
[ToaroToBKa JOKyMEHTOB W Jiell K [epenade Ha apXUBHOE XpaHCHME M Ha
YHHYTOKEHHE TpeJlyCMaTpUBaeT:

- DKCIIEPTU3Y LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB,;

- ohopMIieHHe 1eT Ul QpXHBHOTO XPAHEHMS,

- COCTABJIEHUE OIKCEH JIell 10 pe3yJbTaTaM dKCIIEPTH3bI UX IIEHHOCTH,

- cOCTaBJIeHUe aKTOB Ha YHMUYTOXXEHHE IOKYMEHTOB M JIEJT C UCTEKILHMMH CPOKaAMH
xpaHenus. [ OpraHu3aliy U MPOBE/IEHHs IKCIIEPTH3BI IGHHOCTH JIOKYMEHTOB B
MAJIOVY co3jaercst NOCTOSIHHO JAEACTBYIOIIAs 9KCIIEPTHAS KOMHCCHSL. DKcnepTy3a
[IEHHOCTH JIOKYMEHTOB MOCTOSIHHOI'O M BPEMEHHOTO XPaHEHHs OCYLICCTBIACTCS
pabOTHMKOM, OTBETCTBEHHBIM 3a BEJICHHE JEJIONPOU3BOJCTBA, COBMECTHO C
sKCnepTHOM Komuccuedt. Ilpu npoBeneHWH JKCNEPTU3bl UEHHOCTH JOKYMCHTOB
OCYIIECTBIAETCS OTOOP /1ell IOCTOSHHOTO M BpeMeHHOro (cBbiiue 10 jiet) Xpanenus
juist iepeiauy B apxuB MAJIOV; 0t6op sieNl ¢ BpeMeHHBIMU CPOKaMH XpaHEeHHUs (10
10 ner), moanexalKx JaTbHEHIIEMy XpaHEHHIO B CTPYKTYPHBIX MO/Pa3/IC/IeHHIX,
a TaKKe BbIJCNCHUE K YHHUTOXKEHHIO JIe] 38 MpeblIy e ro/bl, CPOKH XPaHCHHS
KOTOPBIX UCTEKIIH.

OTGOp JOKYMEHTOB Uil MOCTOSHHOIO XpaHeHWs IIPOBOAMTCS Ha OCHOBAHHMH
3aKOHO/ATENIbHBIX ¥ HMHBIX HOPMATHBHBIX IPABOBBIX aKkTOB PocCHHCKOH
desiepannu, TepedHell JOKYMEHTOB C YKa3aHWEM CpOKOB WX XpaHCHHA H
nomenkaaryps aen MAJIOVY . o pesynbraram sKCnepTH3bl HEHHOCTH 0KYMEHTORB
COCTABIISIIOTCS OMUCH JIEN MOCTOSIHHOTO, BpeMeHHoro (cBbime 10 jer) Xpanenus 1



eIt 10 JIMYHOMY COCTaBy, a TAKKe akThl O BBICNICHUH N K yau4TOXKeHMI0. [1o
3aBepILeHrH [1eIOTNPON3BOJCTBEHHOTO Trofa W Tio pesyNbTaTaM JKCIEPTH3BI
nenHocTH okymentoB nena MAJIOY moamexar 0(OpMIIEHHIO B COOTBETCTBHH C
npaBunaMy  o(opMIEHHs el W MOArOTOBKM ACT K mepeqade Ha apXHMBHOE
xpanenue. Odopmierne e MPOBOIUTCA nenonpousoautenem. I[lorHoMY
oopMIIEHHIO TIOJUIeKAT JeNa I[OCTOAHHOTO H ppemenHoro (cepimie 10 net)
XpaHeHHsi, B TOM YMclIe A 10 JIMYHOMY COCTaBy, a nena BpemenHoro (g0 10 ger
BKJIIOUMTENBHO) XpaHeHHs [OJUIekKaT HaCTUIHOMY opopmnenmto. [lomnoe
ogopmiieHue JIena IpelycMaTpuBaeT:

- opopmIIeHHE PeKBH3UTOB 00JIONKH ALa N0 yCTaHOBIICHHOM (opme,
-HyMepall1IO JIICTOB B Jie/le 1 COCTABICHHE JUCTa-3aBepuTeNs Jela,

- coCTABIEHHE B HEOOXOIMMBIX CIIydasX BHYTPECHHEH OTMCH TOKYyMCHTOB Je/d,
MOAIUMBKY M IIEperuieT Aea,

_BHECEHIE HeOOXOMMMbIX YTOUHEHHH B PEKBU3UTEI 00JI0KKH /1€n1a.

3.2.6. YHUYTOXKeH!E JOKYMEHTOB H JIeJl ¢ HCTEKIIMMHU CPOKAMH XpaHCHH.

Ot6op JIOKyMEHTOB C MCTEKIIMMH CPOKaMH XpaHeHUus] K YHUUTOKEHHMIO,
coCTaBJIeHME AKTOB O BBLICICHHM JOKYMEHTOB K YHHHTOXCHHIO OCYILECTBIISAET
gomuccus. IlepeyHH YHMYTOXKAEMbIX JOKyMCHTOB H  aKThl YIOJIMHUCHIBAET
pykosoaurenb MAJIOY. Pe3ynbraThl oT6Opa JOKYMEHTOB K YHHUYTOKEHHIO, CPOKH
XpaHeHUs. KOTOPBIX — MCTEKIH, 33 COOTBETCTBYIOLIMH  INEPHOJ  BPEMEHH
o(OpMIISIOTCS TIepedHeM O BBIICICHUH JIOKYMEHTOB K yHHYTOKeHMIO. [lena
BKITIOUAIOTCS B TIEpeUeHb, €CIi YCTAHOBICHHBIH JUIs HUX CPOK XpaHCHH ucrek K 1
siHBaps rojia, B KOTOPOM COCTABJIEH MNEPEeHb (HanprMep, 3aKOHYCHHBIE B 2007
rogy Aena ¢ 3-X JIETHMM CPOKOM XpaHCHWs MOTYT OBITh BKJIIOYEHbI B aKT,
coctapiennpiii He panee 1 sHBaps 2011 r.). IlepeyeHbp O BBIICICHHN K
YHUYTOKEHHIO JIOKyMEHTOB, HE MOIEHKALLMX XPaHEHHIO, KaK MPaBHUIIO,
cocrapisierca Ha nena scero MAJIOY (mpu 5ToM Jielia KaiIoro CTPYKTYPHOTO
[oJpas/ie/IeHHs COCTABIISIOT CAMOCTOATENHHYIO rpyniy 3arojoBKOB, & 3aroJIOBKH
OJTHOPOJIHBIX JIeJI, OTOOPAHHBIX K YHUYTOKEHHIO, MOTYT OBITH BHECEHB! B aKT IT0J
OGLLHM 3arOJIOBKOM € yKa3aHHEM KOJIMYeCTBa Jiejl, OTHECEHHBIX K IAHHOM IpymIe).
OT6Op JOKyMEHTOB K YHMHYTOXKCHHIO H COCTABJIEHHE TepevHs O BbIICICHWH
JIOKYMEHTOB K YHUUTOKEHHIO ITPOU3BOAATCS MOCIC COCTABJIEHHS CBO/IHBIX OIACEH
Jej  TOCTOSIHHOTO —XpaHeHWs 33 3TOT ke  TEpHOA (omucu W TIEpeYHH
paccMaTpHBalOTCs  Ha  3acellaHMH xomuccueii.  MAJIOY  0fHOBPEMEHHO).
CornacoBaunbie xomuccueit MAJIOY  akThl yTBEpPKIAIOTCA PYKOBOZMTEIEM
MAJIOV.

3.2.7. Ilepenaua jie1 Ha apXMBHOE XPAHEHHUE.

B apxus MAJIOY nepenatotcs Jie1ia NOCTOAHHOIO, BpemenHoro (cseiue 10 mer)
XpaHeHusl, BKIoYas jena 1o JIMUHOMY COCTaBy. [lepenava NOKyMEHTOB B apXuB
JIOY 1pOM3BOAKTCS 1O YTBEPHKJIEHHBIM PYKOBOIUTEIICM OIMHCAM JIETI.

Jlena MOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOT0 (cBblme 10 JieT) XpaHeHHs NIePENAIOTCA B apXiB
MAJIOY He paHee 4eM uepe3 IOJl U HE NO3JHEE HCM yepes 3 roja mocie roaa, B
KOTOPOM JIOKYMEHTBI OblIM NOMEILEHBI B JIEN0 Ha xpanenue. Jleqa BPEMEHHOTO
xpasenus (1o 10 net BKJTIOUMTEJIBHO) TIepe/iave B apXuB MAJIOY, xak IIpaBuiio, He
noaneskar. IIpuem el mpou3BOAMTCS JIETONPOH3BOAUTEIICM C MPOCTABJIEHHEM B



JIBYX 9K3EMILIAPAX OMKMCH JeJl OTMETOK O HAJIMYMH KaXKA0To Jelia (B KOHIE Kax /100
IK3EMILISIPA OMMCH YKa3bIBAETCA KOMMYECTBO (PAKTHYECKM NMPHHATBIX JIEJ, JaTa
npuemMa-fnepeaadu Je.

4. VI3roToBNeHNe, YUeT, NCTIONb30BaH|e H XpaHeHHe Nevarei, ITamIios 1 O1aHKoB
JOKYMEHTOB

4.1. ITeuats MAJIOY. B MAJIOY umMeercs eIMHCTBEHHAs MeYaTh C YKa3aHUEM €€
nonHoro (dpupmennoro) wammenopanms, OI'PH, MHH/KII Takas nedarh
W3rOTABJIIMBACTCS B COOTBETCTBUM €  YYPEAUTENbHBIMU  JIOKYMCHTaMH
pyxosogutenem MAJIOVY. [leuars XpaHUTCS y PyKOBOIUTENS MAJIOYVY. Ileuartsio
3aBepSsIIOTCS TIOATNUCH DPYKOBOJMTENsl, €ro 3amMecTHTeNeH, a TaKkke Jpyrux
JO/KHOCTHBIX  JIMI, KOTopeiM mpukasoM MAJIOY wiM  J1OBEPEHHOCTHIO
MPeI0CTaB/IeHbl COOTBETCTBYIOIIHE NONHOMOYHs. OTBETCTBEHHOCTD 32 3aKOHHOCTD
MCIIOJIB30BaHUsl M HAJEKHOCTh XPAaHEHHs I€YaTH BO3/1araeTcs Ha PyKOBOIHTEA
MAJIOY. [leyaTb YHHUYTOXKAETCS MO PELLICHUIO PYKOBOIUTEIS MAJIOY.

42. Hapagy ¢ neuarsmu B MAJIOY 1o pemeHHIO pPYyKOBOIMTENsS MOLYT
HCIIONIBL30BaThCs TaMIlbl ¢ HauMeHoBanueM MAJIOY.

4.3. JlomoAHMTENbHBIE TI€4aTH M IUTAMIbBl HM3TOTABJIMBAKOTCA B CTPOTO
OrpaHHYEHHOM KOJIMYECTBE U MCKIIOUMTENBHO B CIY)KEOHBIX LelsX. Pelienne o
HEOOXOIMMOCTH W3rOTOBJIEHMSI @edared W HX KOJUYeCTBE I[PHHHUMACT
pykoBoautens MAJIOY.

4.4. OTBETCTBEHHOCTb 3a HAJEKHOCTb XPAHEHHS, 3aKOHHOCTh MCIOJB30BaHNS
revaTeif ¥ [ITAMIIOB BO3JIAraeTcsi PyKoBoauTes 4

4.5. Tleyatd W INTaMIIBI, MPULIEAIIAE B HErOAHOCTb U YTPATUBILME 3HAYCHMUE,
MOJUIEXkAT BO3BpATY IO MECTY BbLIA4YH, € OHH YHHUTONKAKTCA [0 aKty C
COOTBETCTBYIOLLEH OTMETKOH B XypHane yyera.
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