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1. O0uMe moJ1oKeHus

1.1. Hacrosimmee monoxxenne o noxkymeHtoobopote (manee Ilonokenue) pazpabotaHo u
YTBEPKIECHO JUIst MIPUMEHEHUS B IroCy JAPCTBEHHOM BYOJKETHOM
OBUIEOBPA3OBATEJIbBHOM VUYPEXJIEHUU «IKOJA Ne 150 TI.0. HOHELK»
JIOHELIKOM HAPOJTHOU PECITYBJIMKMU (nanee — yupexenue u Oprasusars).

1.2. [Tpumenenue [Tomoxkenus OyaeT CIOCOOCTBOBATh CO3/IAHUIO SAMHON METOAMYECKONH OCHOBBI
OpraHu3aly ¥ BEJACHUS JOKYMEHTOOOOpOTa KaK 4acTH JEeNONnpou3BojcTBa OpraHu3anuu U ee
000CO0JICHHBIX OAPA3ICICHHSIX.

1.3. IIpu pazpabotke IlomokeHUsT yUTEHBI MOJTOKCHHS CIICAYIOMNX 3aKOHOIATEIBHBIX U HHBIX
HOPMAaTUBHBIX IIPABOBBIX aKTOB B cepe nH(POpMaLlUU, TOKYMEHTAIIUH, apXUBHOTO JIeNa:

- ®enepanbublii 3akoH oT 10.01.2002 N 1-®3 "O6 snexkTpoHHO# udpoBoii moamucu";
- ®enepanbHblii 3akoH o1 22.10.2004 N 125-03 "O6 apxusHoM zene B Poccuiickoit denepannn';

- @enepanbublii 3akoH oT 27.07.2006 N 149-®3 "OO6 wundopmamun, HHPOPMALUOHHBIX
TEXHOJIOTUAX U O 3almTe nHpopmanuu',

- ®enepanbublil 3ak0H 0T 27.07.2006 N 152-03 "O nepcoHanbHbIX 1aHHBIX";

- Vka3 Ilpesunenta Poccuiickoit @enepanuu ot 06.03.1997 N 188 "OO0 yTBepKAEHUM NEpPEUHS
CBEJICHUH KOH(PHUACHIIMAIBHOTO XapakTepa'.

1.4. OcHoBHbIe noHsTHUSA [l0ONTOXKEHN:

- JOKYMEHT - MaTepUaIbHBIA HOCUTENb C 3a(UKCUpOBAHHOW Ha HEM B J000N Qopme
uH(popMalrei B BUJe TEKCTa, 3BYKO3aIUCH, H300pakeHus U (MJIN) UX COUETaHUs, KOTOPBIA HMeeT
PEKBU3UTHI, TO3BOJISIONINE €T0 HASHTU(DUITMPOBATh, U IPEAHA3HAYCH IS ITepeJadl BO BpEMEHH
U B IPOCTPAHCTBE B LIEJIAX OOIIECTBEHHOTO UCIOIb30BAHUS U XPAaHEHHUS;

- IPOU3BOAMTEND JOKYMEHTOB - JINL0, OCYIIECTBIISIONIEE OArOTOBKY, 0(OpMIIEHUE U Tepeady
(1ocTaBKy) JOKYMEHTAa;

- DJIGKTPOHHBIE MaTepHuajbl - U3JIaHUs, B KOTOPBIX MH(OpMAIIUs MpeICTaBlIeHa B 3JIEKTPOHHO-
uppoBoil ¢GopMe M KOTOpBIE MPOIUIM PEJAKIIMOHHO-U3JATENbCKYI0 00paboTKy, HMEIOT
BBIXOJIHBIE CBEACHUS, TUPAKUPYIOTCS U PACTIPOCTPAHSIIOTCS HA MAIIMHOYUTAEMBIX HOCUTEISIX;

- DJICKTPOHHBIM JOKYMEHT - (OopMalM30BaHHAs 3amuch WH(DOpPMAIMU B IJIEKTPOHHOM BHJIE,
3aBEpEeHHAs JJEKTPOHHOW IM(POBON MOANMUCHI0O W OTBEUAIOIIas TMpaBUjaM W TPeOOBAHUSIM
JIOKYMEHTUPOBAHUS;

- JNIEKTPOHHAS IUPPOBAst MOIUCH - PEKBU3UT AIEKTPOHHOIO TIOKYMEHTA, peAHa3HaYeHHbIN 115
3aIIATHl JJAHHOTO DJJEKTPOHHOIO JOKYMEHTa OT NOJJEIKH, IIOJIYyYEHHBIH B pe3yJbTare
Kpunrorpaduueckoro mnpeodpazoBaHusi WHPOPMALMU C HUCIOJIb30BAHUEM 3aKPBITOTO KIHOYa
AIIEKTPOHHON LIU(PPOBOM MOIMUCH U TTO3BOJISIOLINI HASHTU(PUIIMPOBATH BlIaieblia cepTH(HKaTa
KJII0Ya IMOJIUCH, @ TaKXe€ YCTAaHOBHUTHb OTCYTCTBHE MCKa)XEHUS MH(POPMALUU B AJIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTE;



- JIOBEpEHHas TpeThsl CTOPOHA - OpraHU3alus, HaJENeHHas NPaBOM B COOTBETCTBHH C
3aKOHO/IATENIbCTBOM IMPOU3BOJUTENCH TOKYMEHTOB OCYILIECTBISATh JEATEILHOCTh MO MPOBEPKE
ANEKTPOHHOU LU(POBON MOJMUCU B AJNEKTPOHHBIX JTOKYMEHTaX B (DMKCUPOBAHHBIH MOMEHT
BPEMEHHU B OTHOIIIEHUH COCTABUTENS U (WIIH) apecara 3JIEKTPOHHOTO T0KYMEHTA;

- PEKBU3UT JJOKYMEHTA - 003aTeIbHBIN 2JIeMEHT 0(OPMIICHHS TOKYMEHTA;

- OnmaHK JOKyMEeHTa - Ha0Op pPEKBU3UTOB, HIACHTUQUIMPYIOUIMX aBTOpa OQUIHAIBLHOTO
MIUCBMEHHOI'O IOKYMEHTA;

- IOJJIMHHUK JOKYMCHTA - HepBBIfI HIJIN GI[I/IHCTBCHHBII;'I SK3CMILJIAP AOKYMCHTA,

- KOonuAa JOKYMCHTA - JOKYMCHT, ITOJIHOCTBIO BOCHpOI/IBBOI[HH_II/Iﬁ I/IH(bOpMaI_II/IIO MNOJJIMHHHUKA
JOKYMEHTA U €TI0 BHCIIHUEC ITPU3HAKH, HE I/IMeIOIHI/Iﬁ IOpPII[PI‘IGCKOfI CHIJIBI,

- JOKYMEHTOOOOPOT - JIBUXKEHHE JIOKYMEHTOB C MOMEHTa WX CO3/aHUS WM IOJy4eHUs 10
3aBEpPLICHUS UCTIOIHEHHUS, TIOMELIEHUS B J1€10 U (UJIM) OTIPaBKHU;

- perucrpanus JOKyMEHTa - IIPUCBOCHHUE JNOKYMEHTY PETMCTPALlMOHHOIO HOMEpa M 3alluCh B
YCTaHOBJICHHOM IIOPSJIKE CBEIEHUN O JOKYMEHTE;

- HOMEHKJIaTypa JieJl - CUCTEMaTU3UPOBAHHBIN NepeueHb HAaMMEHOBaHUM Jienl, GOpMUPYEMBIX B
Opranuzanuy, ¢ yKa3aHHEM CPOKOB UX XPAHEHHUS,

- OKCIICpTH3a LHCHHOCTH AOKYMCHTOB - M3YUCHUC JOKYMCHTOB Ha OCHOBAHHU KPUTCPHUCB HUX
HOCHHOCTH B LECJIAX OMPCACICHUA CPOKOB XpaHCHHUA JOKYMCHTOB U 0T60pa X JJIs1 BKIIIOUCHUSA B

coctaB ApxuHoro ¢onaa Poccuiickoit denepanuu;

- 1€JIO - COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB WJIN 0TI[GJ'IBHI>II71 AOKYMCHT, OTHOCAIIUECCA K OAHOMY BOIIPOCY
HJIN YYaCTKY OCATCIBHOCTU OpraHI/IBaHI/II/I;

- ciyx0a Jelonpou3BOJICTBA - CTPYKTYpHOe mojpasaeneHue OpraHuszaluu, Ha KOTOpoe
BO3JI0’KEHBI QYHKIIMH 110 BEACHUIO JEJIONPOU3BOICTBA, a TAKXKE JIMIIA, OTBETCTBEHHBIE 32 BEJIEHUE
JIEJIONPOU3BOJCTBA B IPYTUX CTPYKTYPHBIX ITozpasaeieHussx Opranu3aiui.

2. lIpuHIMNBI OPraHU3aLUH JOKYMEHT0000poTa
2.1. IlpuHUUObL:

- LIEHTpAJIM3alus ONepalii 1o NpUEeMY U OTIPaBKe JOKYMEHTOB;

- pacnpezefneHUEe JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIOTOKHM, HMEIOUIME OJMHAKOBBIA MapuipyT
(MapupyTH3anus JOKYMEHTOB);

- opraHu3anuAa npeaBapuTCIbHOTIO paCCMOTPEHUS MOCTYIMAIOIIUX TOKYMCHTOB,

- HUCKJIOYEHHE BO3BpPAaTHBIX JBWKEHHM JOKYMEHTa, He OOYCJIOBJIEHHBIX JEJOBOU
HEOOXOIMMOCTEIO;

- OAHOKPATHOCTBb PEruCTpaiuu 1OKYMCHTOB,

- yCTpaHEeHUE HEOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHMM MTPOEKTOB JOKYMEHTOB;



- perjaamMeHTanus onepauuii mo o0paboTke, paCCMOTPEHUIO U COTJIACOBAHUIO IOKYMEHTOB.
2.2. B nokymenTtoo6opote OpraHu3zaiid B COOTBETCTBHU C OCOOCHHOCTAMH TEXHOJOTUYECKOU
00pabOTKM BBIACNISIOTCS JOKYMEHTOIIOTOKH: TIOCTYMAIomas JOKyMEHTalus (BXOJSINas);

oTnpasisiemMas TOKyMeHTalus (UCXOs1as); BHYTPEHHSS JOKYMEHTALIHSL.

2.3. JlocTaBka W OTHpaBKa JOKYMEHTOB OCYIICCTBIISIFOTCS CpPEACTBAMHU IIOYTOBOW CBSI3U H
AIIEKTPOCBSI3H.

3. Ilopsinok opranu3amum J0KYyMeHT0000poTa
3.1. OcHOBHBIE POIIEAYPHI TOKYMEHTOO0OPOTA:!
- IPUEM U MepBUYHAsA 00paboTKa MOCTYMAIOIIUX JOKYMEHTOB;
- [IPEIBAPUTEIILHOE PacCMOTpPEHUE TIOKYMEHTOB Ciyk00i Ae10npon3BOACTBA;
- perucTpanus MoCTyNarlux J0KyMEHTOB;

- paccMOTpEHHE JOKYMEHTOB pPYKOBOJACTBOM Opranuzanud M JOBEACHHE JTOKYMEHTOB [I0
HUCITOJTHUTENCH;

- 00paboTKa, UCTIOIHEHHE JOKYMEHTOB, ITOATOTOBKA OTBETOB;

- COKpalCHUC KOJIMYECTBa AOKYMCHTOB H KOIIMII Ha 6yMare, 10 BO3MOXHOCTH, 3aMCHa HX
QJICKTPOHHBIMU;

- perucTpaius OTIPaBIsEMbIX JOKYMEHTOB;
- OTIIpaBKa TOKYMCHTOB,

- pa3paboTka, opopMIICHUE U PETUCTPAIUSI BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB;
- YYET U aHaJIn3 00BEMOB JOKYMEHTO000pOTA.

3.1.1. Ilpuem u nepBuyHast 00pabOTKa MOCTYNAIOIINX JOKYMEHTOB.

[Tpuem u 06paboTKy moctymnaromiel B Opranusaiuo KoppecrnoHaeHuu ocymiecteiser Ciyxoa
nenornpousBojicTBa. [Ipu atom Ciyx0a 1e1onpon3Bo/ICcTBa:

a) MpoBepsieT MPABUIBHOCTH APECOB MOCTYMAIOMINX JOKYMEHTOB, MPABHJIBHOCTh JOCTABKU U
KOMIUIEKTHOCTH ~ JOKyMEHTOB. OmmubO0o4YHO JocTaBlIeHHYI0 KoppecnoHaeHimio Ciyx0a
MepechUIaeT MO MPUHAJIEKHOCTH;

0) BCKpBIBAET MPUHSATYIO KOPPECTIOHICHITUIO (32 UCKITFOYEHUEM KOPPECTIOHICHIINY C OTMETKOM Ha
konBepTe "JInuH0"), COPTHPYET JOKYMEHTHI Ha TIOUISKAIIHE U He TTOIEeKAIIIe PErHCTPAIiH * |

B) KOHBEPTHI OT IMOCTYIMHUBIIEH KOPPECHOHJIEHLMU COXpaHSeT U IMpHiIaraer K JOKyMEHTaMm B
Cy4asix, €CJIM KaJCHIApHbIA IITEMIEIb Ha KOHBEPTE [OJDKEH CIYKHUTh J0Ka3aTeIbCTBOM
BPEMEHHU OTIIPaBKHM WM MOJYYEHHUs JTaHHOIO JIOKYMEHTa WJIM €CJIU aJpec OTIPABHUTENS yKa3aH
TONBKO Ha KoHBepTe. OO0s3aTeNbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHl C MHUCbMaMH MPETEH3MOHHOTO
XapakTepa, a TakKe ¢ 00palleHUsIMU TPakK/aH;



I) BBIIETSET NOKYMEHTBI, apecOBaHHbIE B CTPYKTypHbIe mMojapasfeneHus OpraHuzauud Ajis
nepesayl JOKyMEHTOB HETMIOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHOE MOJAPA3AeIECHUE, MUHYsI pyKOBOJCTBO;

1) JOKyMeHTHI, noctynuBmme B Opranuzanmuio B pabouee BpeMs, NPOXOISAT TNEPBUUHYIO
00paboTKy M TepearoTCsi Ha PETUCTPAIIUIO B JICHb MOCTYIUICHHS B TeUeHHe 2 4acoB. B ciyuae
MOCTYIUICHHUS JOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CpOKH 00pabOTKH TOKYMEHTOB U Mepeladud UX Ha
y4aCTOK PETUCTPAIIMHU WK B CTPYKTYPHBIC ITOIpa3Ie/ICHHs HAYMHAKOTCS C IEPBOrO pabodero yaca
CIIeyoIIero pabodero JHS;

€) B ciIy4ae OOHapyXEeHHs HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTAa, HMOBPEXKICHHS JOKYMEHTa WIN
KoHBepTa (ynakoBku) CiyxOa [el0NpoM3BOJCTBA YCTAHABIMBACT HX HIPUYMHBL, IIpU
HEOOXOJUMOCTH CBSI3bIBAETCSI C IPOU3BOAUTENEM (OTHPABUTENEM) AOKYMEHTa, IPUHUMAET
HE00XO0IMMBbIE MEpHI [UI YCTPAHEHMs BBIABICHHBIX HEIOCTATKOB. IIpu 0OHapyXeHNU OTCYTCTBUSA
JOKYMEHTOB WJIM TIPWIOKEHUH K HHUM, IOpPYM BCErO0 WM 4YacTH JokyMeHTa Cmyxba
JIeJIONIPOU3BOJICTBA COCTaBIsIET akT B Tpex ok3emiuiipax. OxuH ocraerca B CiyxOe
JIEJIONPOU3BOJICTBA, BTOPOM MPUOOIIAETCS K MOCTYIUBIIEMY JOKYMEHTY, TPETHM HaIpaBisgeTcs
OTIIPABUTEINIO TIOKYMEHTA;

) TIpY HaJIMYMU Ha KOHBEPTE (YHMAKOBKE) OTMETKH O KOH(UICHIMAIBHOCTH, & TAK)KE TIOMETOK
"JInuno", "Cpouno", "OmepatuBHo" u T.m. Cnyx0a AeTONpPOU3BOACTBA IEPEAAET TaKHe
JOKYMEHThl Ha perucrpanuio HesameanutesnbHo. Koppecnonaenuuss ¢ ormerkod "Jlnyno"
BPYYaeTCsl IMYHO ajjpecaTy UM ero JoBepeHHOMY iuiy. KoppecrnoHaeHIus, UMeroas IoMeTKy
"KonduneHnmaapHo", 00pabaThIBaeTCsi TEM COTPYAHUKOM, KOTOPBIN HMEET K HEH JIOITYCK.

3.1.2. [IpeaBapuTebHOE PACCMOTPEHHUE IOKYMEHTOB.

Criyx0a Aemonpon3BOACTBA NPEIBAPUTEIHLHO PACCMATPUBACT BCE MOCTYIMBIIUE JOKYMEHTHI B
HEJSIX BBIJICJICHHSI U3 BCET0 MAacCHBA MOCTYIMHUBIIEH KOPPECTIOHACHIINY JOKYMEHTOB, TPEOYIOIMNX
0053aTeIbHOTO PaCCMOTPEHHS pyKOBOACTBOM OpraHusariyi.

JlokymeHThl, moctynuBiiue B OpraHuzanuio MO BOIpoOcaM, HE TPeOyIOIUM pPacCMOTPEHHUs
PYKOBOJCTBOM, HamnpaisitoTcss Ciry:k00i 1€10IpON3BOICTBA HENOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHBIE
nozpaszeneHus. OCHOBaHUEM AJIs IPUHATHS PELLIEHUS B XO/€ MTPEIBAPUTEIIBHOTO PACCMOTPEHUS
ABISIETCA COZAEP)KaHUE JOKYMEHTa, a HE TOJIBKO aJpeCOBAaHME JOKYMEHTAa COOTBETCTBYIOLIEMY
JOJDKHOCTHOMY JIUILY.

Pe3y.HBTaTOM NpeABApUTCIIBHOIO PpPAaCCMOTPEHUS OOJIZKHO OBITh HAIllpaBJICHUC JOKYMCHTA
PYKOBOJUTEIIIO OpFaHI/I3aIII/II/I WM 3aMCECTUTCIIIM  PYKOBOAUTCIIA B COOTBCTCTBHU C
YCTAHOBJICHHBIM B OpraHI/I3aI_[I/II/I pacipeacicHucM 00s13aHHOCTEH MCKAY PYKOBOAUTCIIEM, €TI0
3aMCCTUTCIIAMHA U MHBIMH OOJDKHOCTHBIMHU JIMIAMH IJII BBIHCCCHHA YKa3aHUA IO HWCIIOJHCHUIO
AOKYMCHTA.

3.1.3. Perucrpanus nocTynarmmx JOKyMEHTOB.

[Toctymarome B Opra"u3zaiuio JOKYMEHTHI peructpupyrorcs Ciryx00# AeIompou3BOACTBA
TOJIBKO TOCIIE UX MPEBAPUTEIHHOTO PACCMOTPEHUSI.

3.1.3.1. Bce noKyMeHTHI, aipecoBaHHbIE pyKOBOACTBY Opranuzanuu, Moajexar perucTpaluuu B
JIeHb TOCTyIUIeHus (KpoMe JOKYMEHTOB, BKJIOYEHHBIX B MPHUMEpHBIH  IepedyeHb
HEPETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB).



3.1.3.2. Ha nosiydeHHBIX AOKYMEHTaX MPOCTABIISIETCS PErMCTPAllMOHHBIA HOMEpP, B KOTOPOM
YKa3bIBa€TCs JaTa IIOCTYIUICHUs, IOPSAAKOBBIM BXxoasammii Homep. IlopsakoBele Homepa
bukcupyroTCs B ’KypHaJIe BXOIAIIEH KOPPECTIOHACHIINU.

3.1.4. PaccMoTpeHHE TOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM OpraHu3aiiyd U JOBEJIECHHUE JOKYMEHTOB JO
HUCIIOJTHUTEIIEN.

3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHBII TOKYMEHT MEPEaeTCa TOMY COTPYIHUKY (MCIIOJIHUTEIIO), B a/Ipec
KOTOPOTO OH MOCTYIIHJI, a IPU HECOBIAJICHIUH KOMIIETEHIIUH a/ipecara U CoJIep:KaHus JOKYMEHTa
- IepeIaeTCsl KOMIIETEHTHOMY COTPYIHUKY (MCIIOTHUTEIIO).

3.1.5. O6paboTka, UCTIOTHEHUE JOKYMEHTOB, ITOATOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBeTcTBEHHOCTh 3a O0OPabOTKY, HCIOTHEHHE IOKYMEHTOB, IOJTOTOBKY OTBETOB M
odopmileHHE JTOKYMEHTa B COOTBETCTBHUHU C YCTAHOBJIEHHbIMHU B OpraHuzalu IMpaBuUiiaMu, a
TaKk)Ke COTJIaCOBAaHME MPOEKTAa JOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAaHHBIMU JUIAMH W OpraHU3alUsSIMU
(BHENIHEE COTIIaCOBAaHUE) U JOHKHOCTHBIMU JiuiiaMu Opranu3anuu (BHYTpEeHHEE COTJIACOBAHNUE)

BO3JIaracTCsa Ha CTPYKTYPHOC IMOAPA3ACIICHUC - UCITIOJIHUTCIIb JOKYMCHTA.

3.1.5.2. UcnonuuTenu, B TOM YUCIE COTPYAHUKH CTPYKTYPHBIX MoapaszaencHuii Opranusaium, B
IIPOLIECCE UCIIONIHEHUS JOKYMEHTA OCYILECTBIISIOT:

- cOop 1 00paboTKy HEOOXOAUMOI HH(OPMALIUK;

- IOATOTOBKY IMPOCKTa NOKYMCHTA U BCEX H606XOI[I/IMBIX HpI/IJ'IO)KeHI/Iﬁ C CO6JHO,Z[6HI/ICM IIpaBUJI
JOKYMCHTHPOBAHUS, YCTAHOBJICHHBIX B OpFaHI/I3aIII/II/I;

- COrjIaCOBaHME NNPOCKTA C 3aAMHTCPECOBAHHBIMU JOJPKHOCTHBIMHU JINLIAMU,

- IOATOTOBKY CBOJIKH OT3bIBOB (¢ KoMMeHTapueM "[Ipunsaro", "OTkiIoHeHO" ¢ yka3aHHeM MPUYHH,
"ITpuHSTO 4aCTUYHO" C COOTBETCTBYIOIIUM IMOSICHEHUEM);

- ):[opa60TI<y MMPOCKTa JOKYMCHTA IO 3aMCYaHUAM, ITOJTYYCHHBIM B XOA€ COIIaCOBaHUA (B cjrydac
CCpBC3HOI>'I KOPPCKTHUPOBKHU ITPOCKTA NOKYMCHTA IIPOBOJUTCA €TI0 IIOBTOPHOC COFHaCOBaHI/IC);

- B HEOOXO/IUMBIX CIy4asx - MOJrOTOBKY CIIUCKa (yKa3aTellsl) pacChUIKM JOKYMEHTa;
- Ipe/ICTaBJICHHE MMPOEKTA JOKYMEHTA Ha MOANKUCH (YyTBEPHKAECHNUE) PYKOBOJICTBY;

- OIpe/esieHuEe MecTa XpaHEHUs JOKyMEHTa (KOIUU JTOKYMEHTAa) MPOCTaBICHHEM OTMETKH C
yKa3zaHHEeM HOMepa Jieia 10 HOMEHKIJIAType Jiell, B KOTOPOe AOJKEH ObITh MOMEIIEH JOKYMEHT.

3.1.5.3. Ilopsinok pa®oThI Ha/l TOKYMEHTOM B CITy4yasiX, €CJIM MCIOJIHEHHE TOKyMEHTa OPYYEeHO
HECKOJIbKUM JINLaM:

- (yHKIMS OTBETCTBEHHOT'O MCIOIHUTENS U (DYHKIIUU COUCIIONHUTENEH B MOATOTOBKE MPOEKTA
JIOKYMEHTA pacHpenessiioTcs PYKOBOAWUTENEM, JaromuM mopydenue. Ecmu  yHkmuu He
pacmpezeneHsl, To QyHKIIMU pacrpeaeseT NepBhlil (OTBETCTBEHHBIN ) HCIIOHUTENb;

- OTBETCTBEHHBIM HCIIOJIHUTENb CO3BIBAET COMCIIOJHUTENEH [Uis BBIPAOOTKM COBMECTHOTO
pelieHus;



- IOPAOOK M CPOK MNPCACTaBJICHUA IPOCKTOB OTBCTCTBCHHOMY HCIOJHHUTCIIO ONPEACIACT
PYKOBOAUTCIIb UJIA CaM OTBETCTBEHHBIN MCIIOJIHUTEIb.

3.1.5.4. TIpoeKThI JOKYMEHTOB BU3HPYIOTCSI UCTIOTHUTENIEM (PYKOBOAUTEIIEM MTOAPA3CIICHUS W
€ro 3aMecTUTelIeM), P HEOOXOJMMOCTH - paOOTHUKAMHU IPYTHX CTPYKTYPHBIX MMOAPA3ICICHUN;
BU3bI IPOCTABIIAIOTCS HA JIMIIEBOM CTOPOHE MOCIEAHETO JIMCTA IOKYMEHTA B HIJKHEH €ro 4acTu,
Ha BTOPOM SK3eMILIApE (KOMUK) JOKYMEHTA UM Ha JUCTE COTIacOBaHUs.

3.1.5.5. UcnonuuTenb He AODKEH pas3rialiaTh CoJlep>KaHue MOCTYNUBIINX K HEMY IOKYMEHTOB U
MOATOTOBJICHHBIX MPOEKTOB CIY>KEOHBIX JIOKYMEHTOB, C HHMU MOTYT OBITh 03HAaKOMJICHBI TOJIBKO
JUIa, UMEIOIUE OTHOLIEHUE K UX UCTIOTHEHHUIO.

3.1.6. Opranuzanus paboThI C OTHPABISIEMBIMUA JOKYMEHTAMH.

3.1.6.1. Iloanucannsie pykoBoacTBOM OpraHu3anui JOKYMEHTHI B TOT K€ JICHb MEPEIaloTCs
pykoBoauteneM (ucrosnnutenem) B Ciayk0y AeT0NpOU3BOCTBA ISl PETHCTPAIIMH U OTIIPABKH.

3.1.6.2. Cnyxba [enonpous3BOACTBA MeEpel pEerucTpauuell AOKYMEHTa, IMOCTYNUBIIET0 Ha
OTMPABKY, MPOBEPSET MPABUILHOCTH €r0 O(POPMIICHUS:

- HAJIM4YHUC 6naH1<a, IoAInunCHu, AarThbl, HeO6XO,I[I/IMLIX BU3 U CBEICHUN 00 HUCIIOJIHUTCIIC,
- HAJIMYHUC 3arojioBKa K TCKCTY, HOMEpa U JaTbl JOKYMCHTA, HA KOTOpLIﬁ JacTCsa OTBCT,
- IPAaBUJIBHOCTBL aApecCa IMOJIy4aTelIA,

- HAJIMYMEC YKAa3aHHBIX B JOKYMCHTC HpI/IJIO)KeHI/IfI, a TaKKC MaTCpuajioB, HAa OCHOBAHUHU KOTOPBIX
TOTOBHJICA I/ICXOI[SII_I_II/Iﬁ JAOKYMCHT (eCJ'II/I OTO OTBCT HA NOCTYIIUBIICC HI/ICBMO);

- HAJIMYUC NICYATH B TCX CIIYUadaX, KOraa OHa MoJjJaracrTcs.
HeraBI/IHLHO O(l)OpMJ'IeHHBIC JAOKYMCHTBI BO3BPAIIAOTCA UCIIOJITHUTCIIAM.

3.1.6.3. Eciin JOKYMEHT HamnpaBisieTCsl B HECKOJIBKO aJpecoB, Ha OTIPABKY CHAETCSI CTOJIBKO
HK3EMIUISPOB MOANUCAHHOTO MHCbMA, CKOJIBKO HEOOXOJUMO JJIsi OTIIPaBKH BCEM aJpecaTam, U
OJWH 3K3CMILIAP KOIIHNH.

3.1.6.4. Tlocne mpoBepkH OQOPMIIEHHS AOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B JKypHaje HCXOIALIeH
KOPPECIOHJIEHIIMM U Ha BCEX JK3EMIUIIPax JOKYMEHTa MPOCTABIIAECTCA UCXOASAIINNA HOMEp IO
nopsaKy. PerucrpanmoHHbII HOMEp JOKYMEHTa U JaTa PErucTpaluu IMpPOCTaBISAIOTCA Ha
NO/UIMHHUKE TOKYMEHTa B PEKBHU3MTaX OJIaHKa M Ha KOIUH, OCTAIOIIEHCs B Jiefie OpraHu3alHH.
CBefieHUST O PErHUCTPUPYEMBIX JOKyMeHTax BHocsTcsi B PK® 6a3pl manHbix OpraHusainuu,
UCIIOJIb3YEMOH I y4eTa, IIOUCKA, XPaHEHUS U UCII0JIb30BAHMSI JOKYMEHTOB.

KoppecnonieHmus caaercst Ha OTIPaBKY B OT/AEJICHHUE CBSI3U.
3.1.9. Ilopsnok 06pabOTKH U yyeTa HHOCTPAHHOM KOPPECTIOHACHIINH.

3.1.9.1. Pabotry c¢ mnocTynaromei HWHOCTPAaHHOM KOPPECHOHJIEHIMEN M JOKyMEHTaMH,
HarpaBJIIeMbIMU 3apYOEKHBIM KOPPECHOHIEHTaM, ocyecTBiseT Ciyx0a 1e10npon3BOJICTBA.



3.1.9.2. Tlocrynatomas HHOCTpaHHAsE KOPPECTOHICHIINSI 00pabaThiBaeTCs B OOBIYHOM TOPSIIKE.
[Tpu 5TOM B ciyyae MoOJMy4eHHs AOKYMEHTOB W MaTEpUaloB Ha MHOCTpaHHOM s3bike Ciyx0Oa
JICITOTIPOU3BOICTBA JIOTIOJTHUTEIBHO COCTABIISICT aHHOTAIMIO HA PYCCKOM SI3BIKE.

3.1.9.3. K ucnonHeHuto, MoJAroToBKE OTBETOB H 00pab0OTKE TOKYMEHTOB, OTIPABISIEMBIX B aJIpec
WHOCTPAHHBIX KOPPECHOHJIEHTOB, MPUBIEKAIOTCS COTPpYAHUKH OpraHnuzanuu, BIAJCIONINE
COOTBETCTBYIOIIUM HHOCTPaHHBIM SI3bIKOM. J[1s1 paboThl ¢ mepeBojaMu JIOKYMEHTOB U
MaTepUaOB JOMYCKAETCs MPHUBJICUYCHHE COTPYJHUKOB, HE BIAJACIONIMX COOTBETCTBYIOLIUM
MHOCTPAHHBIM SI3bIKOM.

3.1.9.4. OrnpaBnsieMble B aJpec MHOCTPAHHBIX KOPPECHOHACHTOB JOKYMEHTHI W MaTepHUaJIbl
PETUCTPHUPYIOTCS B 0OBIYHOM TIopsifike. [Ipu 3TOM B ciydae OTIpaBKU JOKYMEHTOB U MaTepUAIOB
Ha UHOCTpaHHOM si3bike Ciry>k0a Ae0nMpOon3BOICTBA IOMOTHUTENILHO COCTABISIET aHHOTAIIMIO Ha
PYCCKOM SI3bIKE, KOTOpasi XpaHUTCsA B Jiernax OpraHu3aiuu.

3.2. JoxyMeHnTanbHbli ponn OpraHuzanuu.

JoxymenTanbubiii o Opranuszanuu  Gopmupyercss CiayxO0i 1eT0MpOU3BOACTBA IyTEM
pa3pabOTKH W BEJACHHUS HOMEHKIIATYPHI J1ei, oGOpMIICHUS e, 00eCIIeYeHUsI UX COXPAHHOCTH,
ydera U nepefaydu aen B apxus OpraHu3aiyi.

3.2.1. IloaroroBKa JOKYMEHTOB U JIEJI K [lepe/iade Ha apXUBHOE XPaHEHHUE.

HOIIFOTOBKa AOKYMCHTOB M [€JI K MNCp€Aadyc Ha AaApXHUBHOC XPAHCHUC W HA YHHYTOKCHHC
npeaycmMarpuBacT:

- OKCIIEPTU3Yy LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB;
- opopMIICHHE A€ JUIsl apXUBHOT'O XPaHEHUS;

- COCTaBJIEHUE OIHUCEH el IO pe3ybTaTaM dKCIEPTU3bI UX [IEHHOCTH;

- COCTaBJIEHUE aKTOB Ha YHUUTOKEHUE TOKYMEHTOB U JI€J1 C UCTEKIIMMHU CPOKAMU XPAHEHUS.
[Tpu npoBeAeHUH SKCIEPTU3HI IEHHOCTH TOKYMEHTOB OCYLIECTBIIETCS OTOOP A€ MOCTOSHHOTO
U BpeMmeHHoro (cBbime 10 jet) xpaHeHus Ais nepeaayd B apxuB OpraHuzanuu; otoop aed ¢
BpEMEHHbIMU cpokamu XpaHeHus (1o 10 ner) u ¢ momerkoil "/lo MuHOBaHMSA HamoOHOCTH',
MOJIEKAUX JalbHEUIIEMY XPAHEHHUIO B CTPYKTYPHBIX MOAPA3JIEICHUSX, @ TAKXKE BBIIEICHNUE K
YHUUYTOKEHUIO JIEJ1 3a MPeIbIAYIINE TO/bl, CPOKU XPaHEHUSI KOTOPBIX UCTEKIIH.

OT00p TOKYMEHTOB /Il HOCTOSIHHOTO XpaHEHHUs IPOBOJUTCSA HA OCHOBAaHUH 3aKOHOJATEIbHBIX U
VMHBIX HOPMATHBHBIX MPABOBBIX akTOB Poccuiickoit denepanuu, nepedyHel TOKYMEHTOB C
YKa3aHHUEM CPOKOB UX XPaHEHUS U HOMEHKJIATypsl Aen OpraHuzanuu.

ITo pesynpTaTam 5KCIEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTAaBISIOTCSA ONUCU JE] MOCTOSHHOTO,
BpeMeHHOro (cBbime 10 jeT) XpaHeHus U J1eN 10 JUYHOMY COCTaBy, a TAaK)Ke aKThl O BBIJICJIIEHUN
JIeJ1 K YHUUTOXKEHHUIO.

3.2.2. YHHUTOXKEHHE JOKYMCHTOB U JCJI C UCTCKINUMH CPOKaAMH XPaHCHUS.

OT60p JOKYMCHTOB C MCTCKIIMMH CPOKAMH XPAHCHUA K YHHYTOXKCHHIO, COCTABJICHUC AKTOB O
BBIACIICHUHN JOKYMCHTOB K YHHUYTOXCHHUIO OCYHICCTBIIAACT OHUPCKTOP OpFaHI/ISaHI/II/I 110



cornacoBannto co Ciyx00i JeNIONpOM3BOACTBA. YTBEPKAACT TMEPEYHU YHHUTOKACMBIX
JIOKYMEHTOB U aKTbl pyKOBOAUTEIh OpraHu3aiiu.

PesynbraTel 0TOOpa TOKYMEHTOB K YHHUYTOXKEHHUIO, CPOKH XPaHEHUS KOTOPHIX HCTEKIH, 32
COOTBETCTBYIOLMI MEpHOA BpEeMEHU O(GOPMIISIIOTCA IMEPEYHEM O BBIIEICHUU JIOKYMEHTOB K
YHUYTOXEHUIO.

3.2.3. Ilepenaya aen Ha apXUBHOE XpaHEHUE.
B apxuB Opranu3zamnuu nepeaarTcs jJeia MoCTOSTHHOTO, BpeMeHHOTO (cBbinie 10 jieT) XxpaHeHHs.
3.2.4. OcoOeHHOCTH pabOTHI C ANEKTPOHHBIMU JJOKYMEHTAMHU.

3.2.4.1. DneKkTpoHHbIE JOKYMEHTBI CO3MAlOTCS, 00padaThIBAIOTCA M XPaAHATCSI B CHUCTEME
AIIEKTPOHHOTO JTOKyMeHTooOopoTa Opranuzamuu. JJokyMeHTsI, co3aaBaeMbie B OpraHu3anun u
nocrynaronue B Opranuzaiuio Ha OyMa)kHOM HOCHUTEJNE, BKIIIOUAIOTCSA B CUCTEMY 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0O0pOTa IOCIe CKAHWPOBAHHS W CO3JIaHHs JIEKTPOHHBIX 00pa30B JOKYMEHTOB.
BkitoueHne 3IeKTpOHHOrO 00pa3a JOKYMEHTa B CHUCTEMY JJIEKTPOHHOIO JTIOKYMEHTOOOOpOTa
BO3MOXXHO TIOCJI€ ero BepuduKanuu (TOATBEPKIACHHUS COOTBETCTBUS JIIGKTPOHHOTO oOpasa
JOKYMEHTa TOJUIMHHUKY JOKyMeHTa). [loaTBepikaeHue COOTBETCTBHS AJIEKTPOHHOIO o0Opasa
MOJJTMHHUKY JIOKYMEHTa OCYIIECTBISIETCS C IOMOIIBI0 JJICKTPOHHON MOMMUCH pabOTHHKA
Cny>x0bl AeTOMPON3BOACTBA, BBITOIHSIOUIETO IaHHYIO MPOLIEYPY.

3.24.2. Jlns TOATBEPXACHUS TMOMIUHHOCTH DJIIGKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB B OpraHu3anuu
UCIIONIB3YIOTCS DJIEKTPOHHBIE IU(PPOBBIE MOAMUCH.

Hcnone3yemble cpecTBa AIEKTPOHHON HU(POBON MOANKCH JOHKHBI OBITH CEpTUDUIIUPOBAHBI B
YCTaHOBJICHHOM TOPSIIKE.

3.2.4.3. MecTto xpaHeHHS JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB /IO UX MEpeAaydl B apXHB, BUJ HOCUTEJICH,
Ha KOTOPBIX OHM XpaHATCs, a Takke (opMaThl UX MOCTOSTHHOTO M JUIUTEILHOTO CPOKOB XPaHEHUS
ONpeAensTcs ¢ ydyeToM (yHKUMOHMpYromMX B OpraHuzaluyd HPOrpaMMHO-TEXHUYECKHX
CPEICTB.

4. DN1eKTPOHHBIH JOKYMEHTO000POT ¢ APYTHMHU JHLAMH

4.1. DNeKTpOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT ¢ APYTUMU JTUIIAMHU TIPEICTABIISIET COOO0M B3aUMOIEHCTBHE
MH(OPMAILIMOHHBIX CUCTEM JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00pOTA.

4.2. Y4aCTHHUKAaMH TaKOTO SJICKTPOHHOT'O ,[[OKYMCHTOO6OPOT8. SABJIAIOTCA JIMIIa ¢ COBMCCTUMBIMU
TEXHUYCCKUMU U MPOTpaMMHBIMU BO3MOKHOCTSIMHU.

4.3. Tlox B3ammojeiicTBUEM HH(POPMAIMOHHBIX CHCTEM JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa B
HacrosmieM [Tooxennn moHuMaeTcst 0OMEH JIEKTPOHHBIMH COOOIICHUSMU (BEJICHUE CITY>)KEOHOH
MEPENUCKHU B DJIEKTPOHHOUN (opMe) MKy YIaCTHUKAMH 3JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO000pOTa, B
TOM YHCIIE:

a) HaIpaBJICHHUE U MOJyYEHHE B AJICKTPOHHOU (popMe JOKYMEHTOB;

0) monydeHue nHGoOpMaIuy,

B) OCYHICCTBJICHHUEC COTJIACUTCIIBHBIX ITPOLCAYP B 3HCKTpOHH0171 (bopMe.



4.5. Tlpum OCYIIECTBIECHHUU DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa JIONMYyCKaeTcs OOMEH
WH(OPMAIIMOHHBIMU ~ COOOIICHUSMHU, COACPKAIUMHU  OOIIEAOCTYNHYIO HHpOpMaIUIO U
UH(POPMAIINIO, OTHECEHHYIO K CBEICHUSIM, COCTABIISIOIIAM CITY)KEOHYIO TalHYy.

4.6. OOMEH DSJEKTPOHHBIMH  COOOLICHUSIMH  TPU  OCYUIECTBICHHUU  AJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO000POTa OCYIIECTBIISIFOT YIIOJHOMOYEHHBIE COTpYAHUKHN Opranu3anuy.

4.7. OTrnpaBUTENb JICKTPOHHOTO COOOIICHMSI, COACPIKAIIETO IIEKTPOHHYIO KOIUIO JJOKYMEHTA,
HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a COOTBETCTBUE COJCpXKAHHUS DSJIECKTPOHHOI KOIMUU COJEPKaHUIO

MNOoJJIMHHHUKA JOKYMCHTA Ha 6yMa)KHOM HOCHUTCIIC.

4.8. Undopmannonnas 6e30MacHOCTh MPU OCYILIECTBICHUH AJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa
oOecnieunBaeTcs KOMIIEKCOM TEXHUYECKUX U OPraHU3aLMOHHBIX MEPOIIPUSATHI.

4.9. K TeXHUYEeCKUM MEPOIIPHUITUSM OTHOCSATCS:

a) OpraHu3anusi ¥ WCIOJIb30BAHUE CPEJCTB 3alIUThl MH(OOPMAIMHA B TOJTHOM OO0BEME HX
(GYHKIIMOHATIBHBIX BO3MOYKHOCTEH;

0) obecrieueHue 1eN0CTHOCTU 00padaThIBa€MbIX JTaHHBIX;
B) oOecrieueHne aHTUBUPYCHOM 3l Thl HH(OPMAITHH.
4.10. K opranu3aiiiOHHBIM MEPOIPUSATHUSIM OTHOCSTCS:

a) KOHTPOJb BBHIOJHEHUS TPeOOBAaHMI HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB, DPErJaMEHTHPYIOIINX
o0ecrieyeHne 3anThl HHPOPMAIINH;

0) ompeneneHue TODKHOCTHBIX JIMI] YYaCTHHKOB JJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa U
OpraHu3aTopa JJIGKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  oOecredeHue
nH(pOpMaIMOHHOM 0€30MaCHOCTH;

B) YCTaHOBJIEHHE MOPSAKA PE3EPBHOTO KOMHPOBAHMS, BOCCTAHOBIEHUS M apXMBHpPOBaHUS 0a3
JTAHHBIX, HAXOJSAILIMXCS Ha TOJIOBHOM Y3JI€ 3JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000pOTa, a TaKXkKe MOopsIKa

OOHOBJICHUSI aHTUBUPYCHBIX 0a3;

F) YCTAHOBJICHUC IIOPSAAKa OOIMYCKa IJid HNPOBCACHUA PEMOHTHO-BOCCTAHOBUTCIIBHBIX pa60T
MMPpOrpaMMHO-TCXHUYCCKUX CPCACTB,

J1) OpraHu3alys peXUMHBIX MEPONPUITUN B OTHOIIEHUHU MOMEIIEHUH, B KOTOPBIX pa3MelIeHbI
y3JIbl Y4aCTHUKOB JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa, M TEXHUYECKUX CPEJICTB ITUX Y3JIOB.

5. U3roroBjeHne, y4er, HCMOJb30BAHNE U XPAHEHHE NeYaTell, ITAMIOB U 0JIAHKOB
JOKYMEHTOB

5.1. Ileyars Opranuzaiumu.

B Opranmzanum umeercs €AWHCTBEHHAs Ie4YaTh C YKa3aHHeM ee MoJHOro ((pupmMeHHOrO)
nanmenoBanust, OI'PH, MTHH/KIIII.

Takass medaTh M3rOTAaBIMBAETCS B COOTBETCTBUM C YYPEIUTENIBbHBIMH JIOKYMEHTaMU
pykosoautenem OpraHu3anuu.



[Teuats XpanuTtcs y pykoBoauTenss OpraHu3anuu.

IIeuarsro 3aBEPAIOTCA IMOAIINMCH PYKOBOJUTEIIA, €TI0 SaMeCTI/ITeHeﬁ, 6yxraJITepa, a TaKXXE APYrux
JOJDKHOCTHBIX JIMI, KOTOPBIM ITPUKA30M OpFaHI/ISaI_II/II/I UM JOBCPCHHOCTHIO IMPEAOCTABJICHLI
COOTBCTCTBYIOIIUC ITOJTHOMOYHA.

OTBETCTBEHHOCTD 3a 3aKOHHOCTb MCIIOJIb30BaHMUS U HAJEKHOCTb XPAaHEHMsI [I€YaTH BO3JIaracTcs
Ha pykoBoauTenst OpraHu3aiui.

Ileyatn YHUYTOXACTCA 110 PCIICHHUIO PYKOBOIUTEIA OpFaHI/I3aHI/II/I WM HOpeaceaareii
JIMKBUIALMOHHON KOMHCCHU.

5.2. Kpome mnewatn OpraHusanuu 10 PEUICHUI0 PYKOBOJIUTENS MOTYT MCIIOIb30BaThCS
JOTIOTHUTEJIbHBIE TI€YaTH CTPYKTYPHBIX MNOJpa3AeieHuil, meyatu Ui OTAEIbHBIX KaTeropui
nokymenToB ("lns caeros", "lna noxymentanuu', "Ins moroBopos", "/lns 3aBepeHust konuit",
"Otaen kaapoB'), METANTHYECKUE BBKUMHBIC TICYATH JJIS OTICUYaThIBAHUS TIOMEIICHUH.

5.3. Hapsmy C I€yatrsiMu B OpFaHI/ISaHI/IH 10 PCHICHUIO PYKOBOAUTEIIA MOT'YT MCIIOJIB30BATHCA
mTaMIilbl C HAUMCHOBAHHUEM OpFaHI/I?.aIII/II/I.

5.4. JlononHUTENbHBIE MTeYaTH U IITAMITBI U3TOTABIUBAIOTCS B CTPOTO OTPAaHUYEHHOM KOJIMYECTBE
Y HCKITFOUNTENIBHO B CITYKEOHBIX TeNIsIX. Pemenre o Heo0X0[MMOCTH H3TOTOBIICHUS ITeYaTeH U HX
KOJIMYECTBE TMPUHUMAET pyKoBoauTeNlb OpraHusaluyd MO COTJACOBAHUIO C PYKOBOAMTEIEM
CnyxOBbI Ieonpon3BO/ICTBA.

3asiBKa Ha U3TOTOBJIEHHE MeYaTH (1UTammna) u ee (ero) 3cku3 opopMIISIIOTCS B COOTBETCTBYIOIIUX
nojpasjienieHusx u nepenatorcs B CiyxOy 1e100poM3BOJCTBA, KOTOpas pa3MellaeT 3aka3 Ha
HPEINPUATHH - U3TOTOBUTENIE TIeuaTei.

ITewaTn 1 mTaMIIbl XPaHATCA B HAACKHO 3allUPArOIINXCs IHKa(baX.

Ilepenaya mevareld NOCTOPOHHUM JIMIIAM M BBIHOC HMX U3 IIOMELIEHUH, 3aHUMaeMBbIX
Opranuzanuei, He JOMyCKalTCs.

5.5. [leyatu u mTamnsl, IpUILIEANINE B HETOAHOCTh M YTPATUBILINE 3HAYEHHE, YHUUTOXKAIOTCS I10
aKTy.
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