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1. O0uIue MoJI0KeHUs

1.1. Hacrosimee Ilonoxkenue sBhseTCs JIOKaIbHBIM HOpMaTtuBHbBIM akToM ['BOY
«CIHI Ne 15 T.O.MAKEEBKA» (manee — Opranu3zainus) U yCTaHABIMBAET CIWHBIC MpaBUiIa
JIeNIONPOU3BOJICTBA; HAMpaBICHO Ha oOecleyeHue eIWHCTBA B NPUHLMIIAX OpraHu3aluu
CUCTEMBI JOKYMEHTOOOOpOTa JjIsi BHYTPEHHEro Hucrmosib3oBaHus. l[lonoxeHue omnpeaenseTr
OCHOBHBIC TIpaBWJia TOATOTOBKH, OpraHU3alid pabdoOThl € JOKYMEHTaMH, KOHTPOJISI
WCIIOTHEHUS U UX XPAHEHUS.

1.2. Tlpmn pa3paboTke [Tonoxxenus YUTEHBI MOJI0KEHUS [ (14%1011170'¢
3aKOHOJATENBHBIX M WHBIX HOPMATHBHBIX TIPAaBOBHIX akTOB B cdepe wuHpopmamnmu,
JTOKYyMEHTAIM1, apXUBHOIO JIeja;

- ®enepanbHblit 3aK0H 0T 06.04.2011 Ne 63-D3 «O06 351eKTpOHHON MOATUCKY;

- GenepanpHbiid 3akoH 0T 22.10.2004 No 125-03 «OO6 apxXxuBHOM Jieie B
Poccuiickoii ®enepanuny;

- @enepanpHblil 3aKk0H 0T 27.07.2006 Ne 149-03 «O6 unpopmanmu,
MH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHUSAX U O 3aIIUTe HHPOPMAITTI,;

- ®enepanbHblii 3ak0H 0T 27.07.2006 Ne 152-D3 «O nepcoHaIbHBIX JaHHBIXY.

1.3. Tlopsimoxk u mpaBmiia pabOTHl C JOKYMEHTaMH, ycTaHOBIIeHHbIE [lojokeHuem,
00s13aTenbHBl Ui BCeX COTpynHUKOB Opranusanuu. COTPYIHUKH HECYT TNEepCOHAIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTH 32 BBINIOJIHEHUE TpeOoBaHMi HacTosAwero [lomoxeHus.

1.4. HenocpencTBeHHOE BeACHUE JEIONPOU3BOACTBAa B OpraHnu3alnu Bo3jiaraercs Ha
COTPYIHUKA, HA3HAUEHHOTO OTBETCTBEHHBIM 3a BEICHHE JEIIONPOU3BOJACTBA, KOTOPHIiA
o0OecrieunBaeT y4eT U MPOXOXKICHHE ITOKYMEHTOB B YCTaHOBIEHHBIC CPOKH, HHPOPMHUpYET
PYKOBOJICTBO O COCTOSIHUM WX HCIOJIHEHMSI, OCYIIECTBIISIET O3HAKOMJICHHE COTPYIHHUKOB C
HOPMAaTUBHBIMU U METOJIUYECKUMH JTOKYMEHTAMH I10 JEJIONPOU3BOCTBRY.

1.5. O0uuii  KOHTPOJb 3a JOKYMCHTAIMOHHBIM OOECIICUCHHEM JIeATEIbHOCTH
Opranuzanuu, 3a COOMIOJEHUEM EIMHON CHCTEMBI JENOMPOW3BOACTBA, METOIUYECKOE
PYKOBOJICTBO pabOTOM C JOKyMEHTaMHU U O0OydeHHe paOOTHHUKOB OCHOBHBIM TPEOOBAHUSIM K
COCTaBJICHHUIO M 00OPOTY TOKYMEHTAIIUU BO3JIAraeTCsl Ha TUPEKTOpa.

1.6. OTBeTCTBEHHBIN 3a BEICHHE JCJIONPOU3BOJACTBA HECET IUCHMUIUTMHAPHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 3a BBHINIONHEHHE TpeOoBanuii [lonoxkeHUs TO JIEIOMPOU3BOJICTRY,
COXPAHHOCTh HAaxXOJSIIMXCA Yy HEro CiayxeOHbIX TOoKyMeHTOB. OO0 yTpare IOKyMEHTOB
HEMEJIJICHHO JTOKJIAbIBACTCS TUPEKTOPY.

1.7. [lepenaya JDOKYMEHTOB M WX KONMWW paOOTHHKAM CTOPOHHHX OpraHu3aIuit
JOMYCKAETCsl C Pa3pelIeHUs] AUPEKTOpa M YIMOJTHOMOUYEHHBIM UM JIMIIOM 32 HCKJIIOYEHUEM
CIy4aeB, MPEAYyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickoit dexneparumu.

1.8. [Ipu yxozme OTBETCTBEHHOTO 3a [EJIONPOMU3BOACTBO B OTIYCK, YOBITUM B
KOMaHIMPOBKY, YBOJbHEHUU WIIU MEepeMelleHus (MIepeBo/ie) UMEIOIIUECs Y HETO JOKYMEHTBI
0 MPUKa3y AUPEKTOpa MEPEIAIOTCs APYroMy pabOTHHKY.

1.9. TlpaBa, 00s3aHHOCTH W OTBETCTBEHHOCTh COTPYIHHKA, OTBETCTBEHHOIO 32
BEJICHUE JEJIONPOU3BOJICTBA, OIMPEACNSIOTCA JOKHOCTHOW HWHCTPYKIUMEH U TPYIOBBIM
JIOTOBOPOM

2. [IpuHUMNIBI OPraHU3AHUU JOKYMEHTO000POTA

2.1. IlpuHummnsr:

- IIEHTpaJIM3allus orepanui Mo NpuemMy 1 OTIPaBKe TOKYMEHTOB;

- pacnpeneneHue TOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIOTOKH, UMEIOIIUE OJMHAKOBBIM
MapuIpyT (MapuIpyTH3anus J0KyMEHTOB);

- OpraHu3alus NpeBAPUTEIHLHOTO PACCMOTPEHUS MOCTYNAIOIUX JOKYMEHTOB;

- HCKJIIOYEHHE BO3BPATHBIX JIBIKEHMH JIOKyMEHTa, He O0OYCIOBICHHBIX

JIEJIOBOHM HEOOXOIUMOCTBIO;
- OJTHOKPATHOCTb PErUCTPALIUK JOKYMEHTOB;
- yCTpaHeHHEe HEOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHUH MPOEKTOB JOKYMEHTOB;



- periameHTalus omepanuid 1Mo 00paboTKe, pPACCMOTPEHUI0 M  COTJIACOBAHMIO
JOKYMEHTOB.

2.2. B 1oKyMeHTOO0OpOTE B COOTBETCTBUM C OCOOCHHOCTSIMH TEXHOJOTHYECKOU
00pabOTKH BBIACISIOTCS JOKYMEHTOIOTOKH: TIOCTyHAlomas JOKyMEHTalus (BXOJsIas);
OTIpaBisieMas JOKYMEHTAIUs (MCXOASIIAs); BHYTPEHHSAA JOKYMEHTAIIHSL.

2.3. JloctaBka M OTHOpaBKa JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIFOTCA CpPEICTBAMU MOYTOBOU
CBSI3H, JIEKTPOCBSI3H U KypPbEPOM.

3. IlopsiioK opraHu3anuu J0KyMeHTo000poTa

3.1.  OcHOBHBIE POIEAYPHI TOKYMEHTOO0OpOTA:

- IpUeM U IIepBUYHAst 00pabdOTKa MOCTYMAIOIUX JOKYMEHTOB,

- IPEIBAPUTEIBHOE PACCMOTPEHHE JJOKYMEHTOB;

- perucTpanus NoCTyNarluX JOKyMEHTOB;

- paccMOTpEHUE TOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM U JIOBEJIEHUE JOKYMEHTOB J10

HCIIOJTHUTEIIEH;

- 00paboTKa, UCTIOTHEHNE IOKYMEHTOB, IOATOTOBKA OTBETOB;

- COKpallleHHEe KOJIMYecTBa JOKYMEHTOB U KOIMUM Ha Oymare, 10 BO3MOXHOCTH 3aMeHa
UX 3JIEKTPOHHBIMU;

- perucTtpainus OTIPaBIsIEMbIX JOKYMEHTOB;

- OTIpaBKa I0KyMEHTOB;

- pa3paboTka, ohopMIIEHIE U PETUCTPALUs BHYTPEHHHUX TOKYMEHTOB;

- 00paboTKa M y4eT MHOCTPaHHOM KOpPECTOHICHIINY;

- Yy4eT U aHallu3 00bEMOB IOKYMEHTO00O0pOTA.

3.1.1. IIpuem u nepBruYHasg 00pabOTKa MOCTYMAIOIIUX JOKYMEHTOB.

[Tpuem 1 06pabOTKy MOCTyHAIOIIEH KOPPECIOHICHIIUN OCYIIECTBIISIET CEKPETaPb.

3.1.2. IlpeaBapurenbHOE pacCCMOTPEHUE TOKYMEHTOB.

Cekperapp IpeABapUTEIbHO PACCMATPUBAET BCE MOCTYIHBIIHME JOKYMEHTHI B LENAX
BBIJICJICHUSI U3 BCEr0 MacCHMBa IMOCTYMUBIICH KOPPECTIOHACHIMH TOKYMEHTOB, TPEOYIOIINX
00513aTeTbHOTO PACCMOTPEHUSI PYKOBOCTBOM.

JIOKYMEHTBI, TOCTYNMBIIME IO BONpOCaM, HE TPeOyIOIUM pPacCMOTPEHUs
PYKOBOJACTBOM,  HAmpaBJSIOTCS  CEKpeTapéM  HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpPHbIE
nozapazaeneHnusa. OCHOBaHHMEM [l TPUHATUS pEUIEHMsT B XOJE MpEeABapUTEIbHOIO
PacCMOTpPEHHMS SBIIETCS COJAEpkKAHUE NOKYMEHTA, a HE TOJBKO aJpPECOBAaHUE JTOKYMEHTa
COOTBETCTBYIOLIEMY JTOJPKHOCTHOMY JIMILY.

PesynbraTrom mnpeaBapUTETBHOTO PACCMOTPEHMS] JOJDKHO OBITh  HampaBJeHHE
JOKYMEHTa pPYKOBOJIWTENIO WJIH 3aMECTUTENIIM pPYKOBOAMUTENS B COOTBETCTBUU C
ycTaHOBJIeHHBIM B Opranusaiu pacrnpeiesieHueM 00s13aHHOCTEH MEXIy PYKOBOJIUTEIEM,
€ro 3aMECTHTENSIMH M HHBIMM JOJDKHOCTHBIMU JIMLIAMU JJI1 BBIHECEHHUS YyKa3aHUS IO
WCIIOJTHEHUIO JOKYMEHTA.

3.1.3. Perucrpanus noctynaronmx J0KyMEeHTOB.

[TocTynmaronue JOKYMEHTBI PETMCTPUPYIOTCS CEKpeTapéM TOJIBKO IOCHE HUX
MIPEABAPUTEIIBHOTO PACCMOTPEHMUS.

3.1.3.1. Ha mony4eHHBIX AOKYMEHTaX MPOCTABIISIETCS PErMCTPAlMOHHBIA IITaMI, B
KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS JaTa IIOCTYIICHUs, IOPANKOBBIM BXxoasmuid Howmep. Ilramm
MIPOCTABJISIETCS HA JINLIEBOM CTOPOHE MEPBOI0O JIUCTA JOKYMEHTA B IPABOM HM)KHEM YTIIy.

[MopsimkoBbie HOMEpa GUKCUPYIOTCS B )KypHAJIe BXOASIIEH KOPPECOHIeHITUH. JIUCThI
KypHaja ydyera BXOJAIIEH KOPPECHOHJIECHIHUHA HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS H
3aBEpSIOTCA M1E€YATHIO.

3.1.3.2. Ha goxyMeHTax, HE MOIJIEKAIIUX PETUCTPallMU, CTABUTCS IITaMI U
YKa3bIBAa€TCs TOJIBKO J1aTa MOCTYIUIEHUS JOKYMEHTA.

3.1.4. PaccMoTpeHME [IOKYMEHTOB pPYKOBOJACTBOM M JOBEICHHUE

JIOKyMEHTOB JI0 UCTIOJTHUTENIEH.



3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHbBIN JOKYMEHT IIEPENAETCSA TOMY PYKOBOIUTEIIO
(MCTIOJTHUTEITIO), B aApeC KOTOPOTO OH MOCTYITHIL.

JIOKyMEHTBI, HEe TpeOyIOIIHe PacCMOTPEHHUSI PYKOBOJCTBA, MEPEAaroTCs
PYKOBOIUTEINSAM CTPYKTYPHBIX OIPA3I€IEHNI B COOTBETCTBUHM C COJIEPIKAHUEM JOKYMEHTOB.

3.14.2. Tlocne pacCMOTpeHHsS M  HAJIOXKEHHUS PYKOBOIUTEIEM  PE3OJIOIUU
(pe3omronus BKIIOYAET (PaMUIIMIO UCTIOJIHUTENS, COJEPKAHNE TOPYUCHHMSI, CPOK HCIIOIIHEHUS,
MOJNKNCh W JaTy) AOKYMEHTHI BO3BpAalalOTCS CEKpeTapro, KoTopas OepeT ITOKYMEHT Ha
KOHTPOJIb M MEpelacT HUCHOJHUTENIO IMOJ PACIUCKy B JKypHajle PErucTpalMy BXOJSIIEH
KOPPECTIOHICHIINH C IIPOCTABICHUEM UCIIOTHUTEIEM JAaThl OTYYCHHUS.

3.1.5. O06paboTka, UCTIOIHEHUE TOKYMEHTOB, MIOJATOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBeTcTBEHHOCTh 3a 00pabOTKY, HCIIOJIHEHHE JIOKYMEHTOB, HOJATOTOBKY
OTBETOB U OOPMJICHHE TOKYMEHTA B COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJIEHHBIMU IIPABUIIAMH, A TAKXKE
COTJIACOBAaHUE TIPOEKTa JOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIMIIAMH U OPTraHU3ALUSAMU
(BHEITHEE COTJacoBaHWE) W JOJDKHOCTHBIMH JIMIIaMU  (BHYTPEHHEE COTJIaCOBaHUE)
BO3J1araeTcsl Ha UCIIOJIHUTENS JOKYMEHTA.

3.1.5.2. McnomHUTEN!N B IPOLIECCE UCTIOIHEHNS JOKYMEHTA OCYILECTBIISIIOT:

- cbop 1 00paboTKy HeoOXoaMMOM HH(pOpPMAITHH;

- TIOATOTOBKY MPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOIMMBIX IMPHIOKEHHUH C
COOJII0ICHNEM TPaBUIT JIOKYMEHTHUPOBAHMS;

- COTJIacOBaHME MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMH JJOJDKHOCTHBIMU JIMLIAMH;

- B HEOOXOMMBIX CIIydasiX — MOJrOTOBKY CIIMCKa (yKa3aTels) PAaCChIIKU JTOKYMEHTA.

3.1.5.3. TIpoeKThl JOKYMEHTOB TOTOBSATCS Ha ONAaHKaX YCTaHOBJIEHHOW (DOPMBI; A
OTIpPaBKH JOKYMEHTOB, HE HMEIOIIMX aJPeCHOM YacTH, TOTOBSTCS COIPOBOAUTEIILHBIC
MUCHhMA.

3.1.5.4. Jlo mpexncraBieHuss HAa MNOJIMCH HCIOJHUTENb NPOBEPSET NPaBUILHOCTH
oopMieHHs JOKYMEHTOB, INPaBWJIBHOCTb aJpECOBAaHUE, HAJIMYUE HEOOXOIUMBIX BH3,
NPUIIOKEHUH, TTPH HEOOXOIUMOCTH — CIPABOK, MOSICHUTENIBHBIX 3alMCOK, Pa3bICHSIONINX
CoJiep>KaHue MOATOTOBJIEHHBIX JTOKYMEHTOB, JIUCTA (yKa3aTelis) pacChUIKH.

3.1.5.5. HcnomHuTENb MOJIy4yaeT JOKYMEHTHI B BO3MOKHO KOPOTKHE CPOKH (B JA€HB MX
pPaccMOTPEHHsI COOTBETCTBYIOLIMM DPYKOBOJUTEIEM WJIM Ha CIEAYIOIIMNA paboduii JIeHb),
CPOYHBIE IOKYMEHTHI IEPEAAI0TCS UCTIOIHUTEIIO He3aMeUIUTENbHO.

3.1.6. Opranuzanus paboThI C OTIPABISEMBIMU JOKYMEHTaMHU.

3.1.6.1. IloanucaHHblE OOKYMEHTHl B TOT )€ JAECHb IEPENAIOTCS PYKOBOIUTEIIEM
(MCTIONHUTENIEM) CEKPETAPIO ISl PErMCTPali U OTIIPABKH.

3.1.6.2. Cexkperapb nepeql perucrpanueid JOKyMEHTa, MOCTYMHUBIIETO Ha OTIPABKY,
MIPOBEPSET MPABUIBHOCTB €r0 0(OPMIICHUS:

- Hajuuue OJ1aHKa, MOJIIHUCH, 1aThl, HEOOXOJUMBIX BU3 U CBEIEHUI 00 UCIIOIHUTEIE;

- HaJIMYMe 3aroJIoBKa K TEKCTY, HOMEpa M JaThl JOKYMEHTA, HAa KOTOPBIN JaeTCsl OTBET;

- IPaBUJILHOCTH ajjpeca MoxydaTers;

- HaJM4ue YKa3aHHBIX B JOKYMEHTE MPWJIOKCHWH, a TakKe MaTepuasoB, Ha
OCHOBAHUHU KOTOPBIX TOTOBWJICS UCXOJAIINN JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET Ha MOCTYIHUBILIEE
MHUCHMO);

- HaJIMYHUE NIeYaTH B TEX CIIy4yasxX, KOTJa OHa MOJIaraeTcs.

HenpaBuibHO 0OpMIICHHBIE JOKYMEHTBI BO3BPALIAIOTCS HCIIOTHUTEISM.

3.1.6.3. Tlocie mnpoBepku OGOPMIICHUS JOKYMEHT PpErucTpUpYyeTCs B JKypHale
UCXOMAIICH KOPPECIOHIEHIIMM W Ha BCEX OK3eMIUILIpaXx TOKYMEHTa MpPOCTaBIseTCS
HUCXOIAIIMA HOMEp MO TNopsaky. JIMCTHI KypHana ydeTra HMCXOIAIIEH KOPpEeCHOHACHIWU
HYMEPYIOTCS, TPOLIHYPOBBIBAIOTCS W 3aBEpSIOTCS NeuaThio. PerucTpaliioHHBIH HOMEp
JOKYMEHTa U JjaTa PerucTpalyy MpOCTaBIAIOTCA HA MOJUIMHHUKE JOKYMEHTa B PEKBU3MTaX
OnaHKa U Ha KOIUH, ocTarouleiics B aene OpraHu3aiuy.

3.1.7. OrnpaBka TOKYMEHTOB.

JIOKyMEHTBI TIOJJIeXkKAT OTIIPABKE B JIeHb UX peructpanuu. CpodHas KOppeCcIiOHISHIHS
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OTIPABIISIETCS B TIEPBYIO OUYEPE/Ib.

3.1.8. Pazpabotka, ohopmiIeHUE U PETUCTPAIIHsI BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHOBHBIE TPYIIIBI JOKYMEHTOB OpraHu3aluu:

- IO OCHOBHOM JIeSITENLHOCTH,

- 110 JIMYHOMY COCTaBYy.

3.1.8.2.  Tlogpaznenenusi, corpyaHuku OpraHuzanuu, paspabaTbhIBaIOUINE /WK
oopmitstromme BHYTpEHHUE JIOKYMEHTHI, IPOEKTHI pacnopsaIuTeIbHbIX
JOKYMEHTOB IO

nopydeHuto pykoBoautenss Opranuzanuu: [lpukasel, JlokanbHble axkThl W MOpPOYHE,
YCTaHOBJICHHbIE BHYTPEHHUMHU JIOKYMEHTaMHU.

3.1.8.3. BHyTpeHHHE IOKYMEHTBHI M (IO YTBEPXKACHUS PYKOBOACTBOM) IPOCKTHI
paclopsAMTENbHBIX  JOKYMEHTOB  XpaHATCA Yy  HCIOJHUTENSA.  YTBEpPXKIACHHbBIE
pacnopsiATeNbHbIE JOKYMEHTBI XPAHSITCS y CEKpeTapsi.

3.1.8.4. Cekperapb AOBOAMUT A0 3aUHTEPECOBAHHBIX MOJAPA3ICICHUN U COTPYIHUKOB
YTBEPKACHHBIC PACIIOPSTUTEIbHBIE TOKYMEHTHI. [Ipr HE0OOXOIMMOCTH CEKpeTaph PacChLIacT
KOIUU PaCMOPAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB WM BBIMUCKH U3 HUX.

3.1.8.5. BHyTpeHHHe  HMH(POPMALMOHHO-CIPABOYHBIE  JOKYMEHTHI  (JOKJAQJHBIE,
ciy>)keOHble, aHATMTUYECKUE 3aMKCKH, CIPaBKU U T.I.) MEPEatoTCsl MEXIY CTPYKTYpHBIMU
MoApa3ACICHUSIMU IPEUMYIIECTBEHHO B AJIEKTPOHHOM BH/JIE.

3.2.  JloxymeHTanbHbIN Gona OpraHu3aimu.

JoxymenTanpHblid poun Opranuzanuu GopMupyercs cekpeTapéM myTeM pa3paboTKu
W BEACHHUS HOMEHKJIATYPHI J1ed, OPOPMIICHHUS Jell, 00eCIieueHUs] MX COXPAHHOCTH, y4eTa U
nepenayu fen B apxus Opranusaiiui.

3.2.1. Pa3zpaboTka u BeJieHHE HOMEHKJIATYPHI JIEI.

Homenknarypa aen wucronb3yercss IS TPYHNIUPOBKH HCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B
Jiena, CUCTEMaTu3allud M ydeTa Jel, ONpENEJICHUsT CPOKOB HX XpaHEHUss M IOuCKa
nokyMeHTOB. HomeHknaTypa gen  sBJIsS€TCS OCHOBOM MJif COCTaBJICHUSI ONUCEH e
MOCTOSIHHOTO U BpeMEHHOTO (cBhiie 10 JieT) XpaHeHus, a TaKXKe JJIs ydeTa JIeJ BpEMEHHOTO
(mo 10 neT BKIIOYUTETHHO) XPAHCHHUS.

Homenknatrypa nen siBisieTcss OCHOBOM (OpPMHUpPOBaHUS JOKYMEHTalIbHOro (QoHIa
Opranm3anuu. JlokymeHnTansHbiil pona OpraHu3anuy COCTABISIIOT TOKYMEHTHI, CO3/IaHHbIE B
Opranusainuu 1 Mojay4eHHbIE €10 B pe3yJIbTaTe B3aUMOJACUCTBUS C APYTUMU OPTaHU3ALUSIMH,
OpraHaMi ynpaBJieHUs U PU3NUECKUMHU JIUIAMU.

PaGoTHHK, OTBETCTBEHHBIN 3a BEeEHUE JEIONPOU3BOJICTBA, €XKETOIHO pa3pabaThiBacT
WIN YTOYHSIET, COCTAaBIISIET UM KOPPEKTUPYET, 0(hOPMIISET, COrNIaCOBBIBAET U MPEJICTABIISIET
pykoBoauTento Opranu3aiuu A yTBEPKICHUSI HOMEHKIIATYpy Jedl.

3.2.2. HomeHknaTypa JIeJl COCTABIAECTCS HA OCHOBE YUPEAMTENIbHBIX TOKYMEHTOB U
pernamenToB OpraHu3aiiy, METOJUYECKHX MaTepUaloB, IOJOXKEHUM O CTPYKTYpPHBIX
MO/IPA3CNICHUSAX U IPYTUX JTOKYMEHTOB, PErJaMeHTHPYIOIIUX JeATeNbHOCTh Opranu3aiuu u
MOPSIIOK €€ JTOKYMEHTHUPOBAHUS, a TaKK€ HOMEHKJIATYp JeN 3a MPEAUIECTBYIOLIUE TOJbl U
JOKYMEHTOB, 00pa3yroniuxcs B fesiTebHOCTH OpraHnu3alyi.

B Opranuzauuu cocTaBiIsSIIOTCS HOMEHKJIATYPhI J€1 CTPYKTYPHBIX MOJApa3/IeIeHUN U
HOMEHKJIaTypa Jiei1 Opranu3anuu Wik CBOJIHAasi HOMEHKIIATypa Jiedl.

3.2.2.1. Homenkmarypa ziea cocTaBisieTcsl paOOTHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 32 BEJICHHE
JeNIONPOU3BOJICTBA,  COIJVIACOBBIBaeTCA C  apxuBoM  OpraHusanuu, TOAMHCHIBAETCS
pykoBoauTtesieM Opranusaium.

3.2.2.2. Homenknarypa gen  OpraHu3aluud, YTBEpKIEHHAsT  PYKOBOJMTEIEM
Opranuzanuu HE TMO3JHEE KOHIA TEKYIIEero Troja, BBOAWTCA B JeWcTBUE ¢ | sHBaps
CJIEYIOIIEro Toja.

3.2.2.3. B ciyvyae u3MeHeHHs (QYHKIUNA W CTPYKTyphl OpraHu3aiuy HOMEHKJIATypa
JIeJT IOJIJICKUT TIepepaboTKe U COTJIACOBAHUIO C APXHBOM.

3.2.3. HoMeHknaTypa Jen mpeaycMaTpuBaeT:



- TIOPSII0K PACIIOJIOKEHUS Pa3/AeIOB B CBOJIHON HOMEHKJIATYype Jed;

- MpaBUJIa UHJEKCAIIUU JICIT;

- COCTaBJICHHE 3aTr0JIOBKOB JIEJ U MOCJIEI0BATEIbHOCTH UX PACIIONIOKEHUS B pa3ienax
HOMEHKJIATYpBbI J€EIT;

- IOPSI0K YCTAHOBIIEHUSI CPOKOB XPaHEHUsI JOKYMEHTOB U JET;

- TEepeyHH JOKYMEHTOB CO CPOKaMH XpaHEHHU (MepedyeHb TUIOBBIX YIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB, BEIOMCTBEHHBIN NIEPEUECHD);

- MOPSIIOK KOPPEKTUPOBKM HOMEHKJIATYphl JIeJI B T€UEHHE IENIONPOU3BOICTBEHHOIO
rojia (yTOYHEHHE 3arojIOBKOB JIeJI, BHECEHUE 3arojOBKOB JI€J, HE MPEIyCMOTPEHHBIX MpU
COCTaBJICHUU

HOMEHKJIaTyphl J€JI, BHECEHHE CBEACHUN O KOJMYECTBE M KpaWHUX JaTaxX €IUHULl XPAHCHUS
(TOoMOB, yacTeii fiena), BHECEHHE OTMETOK B rpady «l[Ipumedanue» u ap.);

- COCTaBJICHHE UTOTOBOM 3aIMCH O KOJMYECTBE U KATETOPUAX Jel, CHOPMUPOBAHHBIX
B JIe70Npoun3BoicTBe OpraHu3aluy B TEUEHUE ro/1a.

3.2.4. OdopmiieHue e

Jlena GpopMHpyIOTCS B COOTBETCTBHM C HOMEHKIJIATYypOil e, a TakKe ¢ COOJII0IeHuEM
MPUHIUIIOB CHCTEMaTH3allud JOKYMEHTOB M HUX pacmpejesieHus (TpyNIUpOBKH) Ha Jiena
MOCTOSIHHOTO M BpeMeHHOro (cBbiiie 10 jeT) XpaHeHHs, B TOM 4YKCle Ha Jelia MO0 JINYHOMY
COCTaBY U Ha Jiesia BpeMeHHOro (/10 10 JieT BKIIOYUTENBHO) XpAHEHHUSL.

Cekperapém odopmisIIOTCS Jieia 1o Bompocam jaesTenbHoctn Opranuzanun. B
CTPYKTYpHBIX mopapasneneHusx Opranmzamuu  oQOpMISIOTCS  JeJa TI0  BOMPOcaM
NesITeNbHOCTH  TojpasfeneHuil. Jlema, Kacaromquecss JeATENbHOCTH JIBYX U Ooinee
nojpasiesieHuit, opopMIIIOTCS CeKpeTapEM.

Jlena XpaHATCS MO MECTY UX O(POPMIICHHUS.

Cpok mepefayu HCIOIHUTEIEM 3aKOHUYEHHOTO [JEJIOMPOM3BOJACTBOM JOKYMEHTa B
neno coctarisieT (He 6osee 10) qHei.

Jlena BO BpEMEHHOE IOJIb30BAHHUE BBIJAIOTCS IO PACHOPSHKEHUIO PYKOBOAUTENS
Opranuzanuu.

W3batue 10KyMEHTOB U3 O(OPMIIEHHBIX /1€ HE JJOITyCKaeTCsl.

KoHTponp 3a mpaBWIBHBEIM (DOPMHpPOBAHHEM e B CTPYKTYPHBIX IMOJpPa3ICICHHSIX
Opranuzanuu, TpPOBEPKY HAIUYMsI M COCTOSIHHSI €N OCYIIECTBISIIOT CEKpeTapb M apXuB
Opranu3zanuu.

3.2.5. TloaroroBka JOKYMEHTOB M JI€JI K MIEpeadye Ha apXUBHOE XpPaHECHHE.

[ToaroroBka JOKYMEHTOB M JIeNl K IEpenaye Ha apXMBHOE XpaHEHHUE U Ha
YHUUTOKEHHE MIPEyCMaTPUBACT:

- KCIIEPTU3Y LIEHHOCTU JOKYMEHTOB;

- oopMIIEHHE €T AJIsl ApXUBHOTO XPaHEHUS;

- COCTaBJICHUE OMKCEH JIeJI 10 Pe3yJIbTaTaM 3KCIEPTU3bI UX IEHHOCTH;

- COCTaBJIECHUE AaKTOB Ha YHUYTOXKEHHE JOKYMEHTOB U Jiel C HUCTEKIIUMHU
CpOKaMH XpaHeHus. s opraHu3aluy U MPOBENEHUS SKCIEPTU3bI IEHHOCTH TOKYMEHTOB B
Opranuszanuu co3JaeTcsi MOCTOSHHOJIEUCTBYIONIAs IIEHTpaJIbHAasi SKCHEpPTHAsT KOMUCCUS U
MpU HEOOXOIMMOCTH IKCIEPTHBIE KOMUCCUU B CTPYKTYPHBIX MOJpPA3/IENeHUsAX, AEHCTBYIOIIIE
Ha OCHOBAaHMUHU  TIOJIOKEHUM, YTBEPKJAEMBIX COOTBETCTBEHHO  PYKOBOJIMTENIEM
Opranuzanuu Ui pyKOBOAUTEIEM CTPYKTYPHOIO MOAPa3/IeIICHHUS.

DKcnepTu3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB TIOCTOSSHHOTO W BPEMEHHOIO XPaHEHHs
OCYILIECTBIISIETCS] €KEr0JHO paOOTHUKAMU, OTBETCTBEHHBIMH 32 BEJCHUE JEIOMPON3BOICTBA,
SKCIEPTHOM KOMHCCHUEH.

OT60op IOKYMEHTOB [UIsl TIOCTOSHHOTO XPAaHEHUsS TNPOBOJUTCS HA OCHOBAaHUU
3aKOHOJIaTEeNIbHBIX W MHBIX HOPMATHBHBIX IIPaBOBBIX akTOB Poccuiickoit ®denepanuu,
MepevyHel JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CpPOKOB HX XpaHEHHs] M HOMEHKJIATYphl JIeJ
Opranuzanuu.

[lo pe3ynbTaraMm HSKCHEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTAaBJISIIOTCS OIUCH JE



MIOCTOSTHHOTO ¥ BpeMeHHOro (cBbime 10 jer) XpaHeHus U el 10 JUYHOMY COCTaBy, a TaKxke
aKThI O BBIJICJICHUH JI€]1 K YHUYTOXKEHUIO.

Ilo 3aBepuieHMM JEIONPOU3BOACTBEHHOIO TOJa M IO pe3ylbTaTaM 3SKCHEPTU3bI
LEHHOCTH JIOKYMEHTOB Jena OpraHuzanuu MHOuIexaT OQOPMICHHIO B COOTBETCTBUHU C
npaBuIaMy opOpMIIEHH Ae U OJrOTOBKH JIeJl K Iepeiaue Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

Odopmenue nen IIPOBOAUTCS paboTHHKaMH, OTBETCTBEHHBIMHU 3a

nenonpousBoAcTBo. llomHoMy odopMIIeHHIO TOAJIEKAT Jela IOCTOSHHOTO U

BpeMeHHoro (cbiue 10 ser)

XpaHeHHs, B TOM 4YHCJIE Jejla 10 JIMYHOMY COCTaBy, a Jeja BpemeHHoro (mo 10 ner
BKJIIOYMTEIBHO) XPaHEHHS MOJIekKAT YACTUIHOMY O0()OPMIICHHIO.

[TonHoe odopmieHue aena mpexycMarpuBaeT: o(GopMIICHHE DPEKBH3UTOB OOJIOKKH
Jienia 10 YCTaHOBJIIEHHOW (opme, HyMepaluio JIHCTOB B J€lié U COCTABICHHE JIUCTa-
3aBepuTeNs JIena,

COCTaBJIeHHE B HEOOXOJIMMBIX CIydasX BHYTPEHHEH OMHMCHU TOKYMEHTOB JieNa, MOAIINBKY U
MeperieT Jieja, BHECEHnE HEOOXOAMMBIX YTOUHEHUI B pEKBU3UTHI 00JI0KKH Jea.

3.2.6. YHUUYTOXEHUE TOKYMEHTOB U J€JI C UCTEKIIUMHU CPOKAMHU XPaHEHUSI.

OTOOp TOKYMEHTOB C UCTEKIIMMH CPOKAMH XPaHEHUSI K YHUUYTOXKEHUIO, COCTABJICHUE
aKTOB O BBIJCJIIEHUU JOKYMEHTOB K YHMUTOXKEHHUIO OCYIIECTBIsAeT apxuB OpraHusaiui.
VYTBepKIaeT nepeuyHr yHUUTOKAaEMbIX JOKYMEHTOB U aKThl pyKOBOIUTENb OpraHu3aluy.

3.2.7. llepenaua nen Ha apXUBHOE XPAHEHHUE.

B apxuB Opranuzanum nepeaaroTcs Jieja NOCTOSHHOTO B BpeMeHHOro (cBhime 10 jeT)
XpaHeHus, BKIII0Yasl Jieja 1o JIUYHOMY COCTaBYy.

Ilepenaua nokyMeHTOB B apxuB OpraHu3anuy INPOU3BOAUTCS 10 YTBEPKICHHBIM
PYKOBOIMUTENEM OIHUCAM JEII.

3.2.8. OcobGeHHOCTH pabOTHI C AJEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTAMH.

[IpueM >7EKTPOHHBIX TOKYMEHTOB W3 JPYIMX OpPraHOB BIACTH W OpraHU3aluid U
OTIIPaBKa IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISAIOTCA cekpeTapéM OpraHu3anuu.

3.2.8.1. CocraBienue, o¢GOpMIIEHHE U COTJIACOBAHUE TIPOEKTOB DIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIOTCS MO OOLIMM IMpaBUJIaM JI€IOMPOU3BOJICTBA, YCTAHOBJICHHBIM B
OTHOIICHUM AHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)XKHOM HOCHUTeNE. DIEKTPOHHBIM TOKYMEHT
JOJKEH MMETh PEKBU3UTHI, YCTAHOBJIEHHBIEC ISl QHAJIOTMYHOTO JOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM
HOCHTEJIE, 3a UCKIIFOUEHUEM OTTUCKA NIEYATH.

3.2.82. JIng TNOATBEpPKIEHUS MOJIMHHOCTH  DJIEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB B
Opranuzanuy UCHOIb3YIOTCS JIEKTPOHHBIE MTOIHCH.

Hcnonb3yembie cpeacTBa 3JIEKTPOHHOM MOAMKUCH JOJKHBI OBITh CepTU(ULIMPOBAHBI B
YCTaHOBJICHHOM MOPSJIKE.

3.2.8.3. Ilpu mnonydeHUH OSIECKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB OT JAPYIHX JHI[ CEKpETaphb
Opranu3zanum ocyuecTBIsSET NPOBEPKY NOIAIMHHOCTHU 3JIEKTPOHHOMN MOIMCH.

3.2.8.4. Ilpu paccCMOTpPEHHH U COTJIACOBAHUU AJIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB, a TAKXKe MPHU
MOJANUCAHUU  BHYTPEHHUX  HWH(GOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX  JIOKYMEHTOB  (JOKJIaHBIX,
CITy’)K€OHBIX 3alMCOK, CIPABOK, CBOJOK M Jp.), CO3JaBaeMbIX B DJIEKTPOHHOH (opme, B
CHCTEME AJIEKTPOHHOI'O JOKYMeHTooOopoTa OpraHu3aluu MOTYT HCIOJIb30BaThCS CIIOCOOBI
MIOATBEPXKIAEHUS NEHCTBUM C 3JIEKTPOHHBIMH JTOKYMEHTaMH, IPHU KOTOPBIX 3JIEKTPOHHAas
MOJIKUCH HE UCTIONb3YETCS.

4. KoHTpPOJIb HCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB
4.1. Tlepemaua BcexX 3aperucCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB BHYTpHM OpraHuzanuu
MIPOU3BOIUTCS HA YCMOTPEHHUE IUPEKTOPa: Ha OYMa)KHOM MJIH SJICKTPOHHOM HOCHTENE (depe3
AJICKTPOHHYIO MTOYUTY).
4.2. KoHTpOnb HCHOJHEHUS pPACIOPSIAUTENbHBIX JOKYMEHTOB M IOpPYYEHUN
IUPEKTOpa YCTaHABIMBAETCA C LEJIbI0 O0ECleYeHHs] CBOEBPEMEHHOTO M KayeCTBEHHOT'O
WCTIOJIHEHUS TIOPYYEHUH U 3a7]aHNi, 3a(UKCUPOBAHHBIX B JIOKyMEHTAX.
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4.3. O0s3arenbHOMY KOHTPOJIIO MOJUICKHUT UCTIOTHEHUE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, B
KOTOPBIX OIpe/ieleHbl CPOKU HCIIOIHEHUS, JIMOO UMEIOTCS MOPYYeHHsS WU YKa3aHWUs O
MIOATOTOBKE W IMPEACTaBICHUM [JOKJIAI0B, OTBETOB, MPEMJIOKEHUN, 3aKIIOUEHUN W
BBITIOJTHEHUH IPYTUX KOHKPETHBIX MEPOTIPUSATHH.

4.4. Cpokr HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB YKa3bIBalOTCS B TEKCTE€ JIOKYMEHTAa WU B
pe3onmonuu pykoBoautensd. Eciu cpok He yka3zaH, TO TOKYMEHT, Kano0a, 3asBJICHHUE TOJKHBI
OBITh UCIIOJHEHBI — B TEUEHUE MECSIIa.

4.5. KoHTposb 32 UCIOJHEHUEM BCEX BUIOB JIOKYMEHTOB, COJEPIKAIIUX MOPYUYEHUE
OT PYKOBOJAMTEIIS, OCYILECTBIISIET OTBETCTBEHHOE JIUIIO, HA3HAUEHHOE TUPEKTOPOM.

4.6. CHATHE TOKYMEHTA C KOHTPOJIS.

4.6.1. Tlpukas, mopyueHue (WM UX OTACIBHBIA MYHKT) CYMTAIOTCS BBIOJHEHHBIMU
IIPYU YCIIOBUU, €CIIU:

- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3a/IaHMS,

- oopmiieHHas IO BCEM MpaBUiIaM CIIpaBKa (OTUYET, OTBET) CO BCEMH HEOOXOIMMBIMU
BHU3aMH U 3a MOJMNKHCHI0 OTBETCTBEHHOI'O HCIIOJHUTENS MPEJCTaBlIeHA COOTBETCTBYIOIIEMY
PYKOBOJIUTEIIO;

- pe3yibTaThl PAacCMOTPEHUSI KOHTPOJIbHBIX JOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIM JIUIIOM,
KOTOPOMY JaBAJIOCh MIEPBOHAYAILHOE TIOPYUYEHUE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKIAIOB, a BCE
MOJNKCAaHHBIE UM JOKYMEHTHI OTIIPABJICHbI aJIpecaTam;

- 3aMHTCPCCOBAHHBIM OpTraHU3alUAM U JIMIIaM COO6H.[€HI>I PE3YIbTAThI paCCMOTPCHUA.

4.7. PellieHe O CHATHUM JOKYMEHTAa C KOHTPOJS NMPUHUMAETCA TE€M JTOJLKHOCTHBIM
JIMIIOM, KOTOPBIM 6]:1)'[0 AaHO IMOPYYCHHUC IO €TO BBIITOJHCHHIO.

5. U3roToBjieHue, y4eT, MCINOJIb30BAHHE M XPaHEHHE MedaTel, MITAMIOB M
0JIAaHKOB JIOKYMEHTOB

5.1. Ileyars Opranuszanuu.

B Opranuzauuu wumeeTcss €IMHCTBEHHas I€4aTh C YKa3aHHEM €€ IOJHOTO
(¢pupmennoro) naumenosanus, OI'PH, MHH/KIIII.

Takass medarb M3roTaBIMBAETCS B COOTBETCTBUHU C YUPEIUTEIBHBIMH JOKYMEHTaMHU
pykoBoautesneM OpraHu3aiui.

[TeuaTs xpanurcs y pykoBogutenst Opranu3auu.

[leyaTpio 3aBepsIIOTCS MOJMUCH PYKOBOIMTENS, €r0 3aMECTHTENEH, a TakkKe IPYrux
JOJKHOCTHBIX JIMI], KOTOPBIM MpuKa3zoM OpraHu3aiuu Wik JOBEPEHHOCThIO MPEIOCTaBICHBI
COOTBETCTBYIOIINE TTOTHOMOYHS.

OTBETCTBEHHOCTh 32 3aKOHHOCTH HCIOJIb30BAaHUSI U HAJJIEXKalllee XpaHEHUE IMedyaTh
BO3JIaraeTcsi Ha pykoBoautTesnss Opranus3aiuu.

[leyaTh yHUYTOXKAETCS MO PEHICHUIO pyKOBOAUTEN OpraHu3auu Wik npeacenaTens
JUKBUJIAIMOHHON KOMHCCHHU.

5.2. Kpome mevarn OpraHu3anyid 1O  PEUICHUID  PYKOBOAUTENIS  MOTYT
WCIIONBb30BAThCS  JIOMOJIHUTENIbHBIE TeYaTH CTPYKTYPHBIX TMOApA3/CNICHUN, MeyaTu Jis
OTJIENbHBIX KATErOpUil TOKYMEHTOB «JlJig 3aBepeHus: KOMHil»), METAIJINYECKIE BHDKHUMHbBIC
MeyaTH JJi ONevYaTbIBAaHUS TTOMELICHHI.

5.3. Hapsany c¢ newarssmu B OpraHusanuu IO PEUNICHUIO PYKOBOJIUTENIS MOTYT
MCIOJIb30BaThCS HITAMITBI C HAaMMeHOBaHHeM OpraHusaliyi.

5.4.  VYder nedareil U MITAMIOB OCYIIECTBIIAET CEKPETAPh B JKypHAJE y4yeTa revarei
U IITaMIOB C MPOCTaBJICHHEM HMX OTTUCKOB (JMCTHI XypHalla ydeTa TedaTedl W MITaMIIOB
HYMEpYIOTCsl, IPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBepAIOTCA neyarbio OpraHuzanun).



HpomHypOBaHo, IpOHyMepoBaHo,

CKPEAIICHO mevatsio v
v %Ta s
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