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1. O01me MoJI0:KeHus

1.1. Hacrosiee Ilonoxenue siBisieTcst TokaiabHbiM HOpMaTUBHBIM akToM ['BOY «1IKOJIA
Ne 43 T.0. HOHENLK» (manee — Opranuzanus) W YCTaHABIMBAeT €IWHBIC IIpaBUja
JIEJIOTIPOU3BO/ICTBA; HAMPABJICHO Ha 00ECIEUEHUE €IMHCTBA B NMPUHIUIIAX OPTaHU3AIUU CHCTEMBbI
JOKYMEHTOOOOpOTa /Jisi BHYTPEHHETO UCHOJIb30BaHUs. [lojioxkeHue ornpeaenser OCHOBHBIE
MpaBuUjia TOATOTOBKH, OpPraHU3AlMHU PpadOThl € JOKYMEHTAMH, KOHTPOJS HCIOJHEHHMS U HX
XpaHEHUS.

1.2. Tlpu pazpaborke [lonokeHus y4TCHBI MOJOXKEHHUS CICIYIOIIUX 3aKOHOIATCIBHBIX U
WHBIX HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB B chepe MHPOPMAITUH, TOKYMEHTAIIUN, APXUBHOTO JIENIa:

- ®enepanbhblii 3ak0H 0T 06.04.2011 Ne 63-D3 «O0 371€KTPOHHON MOANUCHY;

- @epepanpubiii 3akoH oT 22.10.2004 Ne 125-®3 «O6 apxuBHOM xene B Poccuiickoi
denepauuny;

- @enepanbHblil 3akoH oT 27.07.2006 Ne 149-03 «O6 unpopmanuu, MHGOPMAIUOHHBIX
TEXHOJIOTHSX U O 3aIIUTe UHPOPMAITUNY;

- ®enepanbHbii 3ak0H 0T 27.07.2006 Ne 152-D3 «O nepcoHaNbHBIX TaHHBIXY.

1.3. Tlopsgox u mpaBuia pabOTHI C JOKYMEHTaMH, YycTaHOBIeHHBbIE [losoxeHuem,
o0s13aTebHBl  JUIsI  BCeX COTpyAHUKOB Opranmzanuu. COTPpYyAHHKHA HECYT TEPCOHAIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTH 32 BBITIOTHEHUE TpeOoBaHU HacTosmiero [lomoxeHust.

1.4. HenocpencTBEHHOE BeACHUE AENONPOU3BOACTBA B OpraHu3anyy BO3JAraercs Ha
COTPY/IIHMKA, HA3HAYEHHOTO OTBETCTBEHHBIM 3a BEACHHE JEJIOMPOU3BOJCTBA, KOTOPHBIN
obecrieunBaeT y4eT M TPOXOXKJICHHE JOKYMEHTOB B YCTAaHOBJCHHBIC CPOKHU, HH(POPMHPYET
PYKOBOJCTBO O COCTOSTHUM WX WCIIOJHEHHUS, OCYIIECTBISAET O3HAKOMJICHHE COTPYIHUKOB C
HOPMaTHUBHBIMHU U METOIUYECKUMH JOKYMEHTAMH I10 JCJIONPOU3BOJICTRY.

1.5. OOmuuii KOHTPOJIb 32 JOKYMEHTAIIMOHHBIM OOECIIEYeHHEM JesTenbHOCTH OpraHu3aium,
3a COOJIIOICHHEM €IUHOW CHCTEMBI JIEJIOMPOU3BOJICTBA, METOJINYECKOE PYKOBOJCTBO pPabOTOH C
JOKyMEHTaMHU U oOydeHHe pabOTHMKOB OCHOBHBIM TPEOOBAaHMSIM K COCTABJICHHIO M O0OpOTY
JTOKYMEHTAIIMU BO3JIaraeTcsl Ha TUPEKTOpa.

1.6. OTBEeTCTBEHHBI1 3a BEACHUE JICJIIONPOM3BOACTBA HECET JUCHUILUIMHAPHYIO
OTBETCTBEHHOCTb 3a BBINMOJHEHUE TpeOoBaHui [lonoeHus Mo AeIONpPOU3BOACTBY, COXPAaHHOCTH
HaxOJAIIUXCSA Yy HEro CiayxkeOHBIX JokymeHTOB. OO0 yTpare JOKYMEHTOB HEMEJICHHO
JOKJIQ/IBIBACTCS TUPEKTOPY.

1.7. [lepegada TOKyMEHTOB U UX KOMUNA paOOTHUKAM CTOPOHHMX OPTaHU3AIMi JOMYCKACTCs
C paspenieHuss JAUPEKTOpa M YHOJHOMOYEHHBIM WM JIMIIOM 3a HCKIIOYEHHEM CIIy4acB,
MPEyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoit @enepanuu.

1.8. Ilpu yxo/e OTBETCTBEHHOT'O 3a JICIOMPOU3BOJICTBO B OTITYCK, YOBITUU B KOMaHIUPOBKY,
YBOJILHEHUU WJIM TepeMelieHus (mepeBojie) HUMEIoIIHMecs Yy Hero JAOKYMEHTBl IO MpHUKa3zy
JTUPEKTOpa MepealTcs Apyromy paboTHHKY.

1.9. TIpaBa, 00s3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTb COTPYIHHMKA, OTBETCTBEHHOTO 3a BEJICHUE
JIeIOTIPOU3BOICTBA, OMPEICIIAIOTCSA JOIKHOCTHOM MHCTPYKIIMEH U TPYJOBBIM TIOTOBOPOM

2. lIpuHIUNIBI OPraHU3alUH JOKYMEHT0000poTa

2.1. IlpuHUMIIBL:

- IIEHTpaIU3alus OTepalii o IPUEeMy U OTIPaBKe TOKyMEHTOB;

- pacmpeleneHre JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOMOTOKH, WMEIOIINE OJMHAKOBBIA MapuIpyT
(MapuIpyTHU3aus 10KyMEHTOB);

- OpraHu3alus MpeIBapUTeIbHOTO PACCMOTPEHHSI MOCTYMAIONINX JOKYMEHTOB;

- HCKIIOYEHHE BO3BPATHBIX JBIKCHHUH JIOKYMEHTa, HE OOYCIOBIEHHBIX JIEIOBOM
HEOOX0IMMOCTBIO;

- OJTHOKPATHOCTh PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB;

- yCcTpaHeHHe HEOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHUI MPOEKTOB TOKYMEHTOB;



- perylaMeHTalus onepauuii no 00padoTKe, paCCMOTPEHUIO U COTTIACOBAHUIO JOKYMEHTOB.

2.2. B 10kyMeHTO000POTE B COOTBETCTBHH C OCOOCHHOCTSIMU TEXHOJIOTHUECKOH 00paboTKu
BBIJCISAIOTCA JOKYMEHTOIIOTOKU: IOCTYyNamollas JOKyMEHTanus (BXOZslas); OTHpaBiseMas
JOKyMEHTaus (UCXOAA111as1); BHYTPEHHS JOKYMEHTaLU.

2.3. JlocraBka M OTIIpaBKa JOKYMEHTOB OCYILECTBIIAIOTCS CpEICTBAMH IHOYTOBOW CBS3H,
AJIEKTPOCBS3H U KYpbEPOM.

3. [lops10k opraHu3anuu 10KyMeHT0000poTa

3.1.  OcHOBHEIE MPOIETYPBI JOKYMEHTOO00pOTA:

- IpUEM U NepBUYHAs 00pabOTKa MOCTYNAIOIIUX IOKYMEHTOB;

- IpeBapUTEIbHOE PACCMOTPEHUE TIOKYMEHTOB;

- perucrpanys NoCTyNnarUX JOKYMEHTOB;

- paccMOTpEeHHUE TIOKyMEHTOB PYKOBOJCTBOM M JIOBE/IEHUE JTOKYMEHTOB JI0 UCIIOJIHUTENEH;

- 00paboTKa, UCTIOTHEHUE JJOKYMEHTOB, MTOJATOTOBKA OTBETOB;

- COKpalleHHe KOJINYecTBa JOKYMEHTOB M KONMMH Ha Oymare, O BO3MOXKHOCTH 3aMe€Ha MX
AJIEKTPOHHBIMU;

- peructpanys OTIPaBIIIEMbIX JOKYMEHTOB;

- OTHpaBKa JOKYMEHTOB;

- pa3paboTka, 0OpMIIEHHUE U PETUCTPAIUs BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB;

- 00paboTKa ¥ y4eT MHOCTPaHHOU KOPPECTIOHACHITNH;

- y4eT 1 aHaJIu3 00BEMOB JJOKYyMEHTOOOOpOTAa.

3.1.1. Tlpuem u nepBuyHass 06pabOTKa MOCTYMAIOIINX JOKYMEHTOB.

[Ipuem 1 06paboTKy MocTymnarouieil KOppecnoHAEHIIMH OCYIIECTBIISET CEKPETaAPh.

3.1.2. TlpenBapuTenbHOE PACCMOTPEHUE TOKYMEHTOB.

Cekperapp mnpeaBapuUTEIbHO pacCMaTPUBAET BCE IOCTYMUBIIME JOKYMEHTBI B LENSIX
BBIJICTIEHUS M3 BCEro MaccuBa IIOCTYNUBIIEH KOPPECHOHJEHIMH JOKYMEHTOB, TPEOYIOIIMX
0053aTeNTbHOTO PACCMOTPEHHS PYKOBOJICTBOM.

JIoKyMeHTBI, TOCTYMUBIIKE IO BOIpOCaM, HE TPeOYIOIIMM PacCMOTPEHUSI PYKOBOICTBOM,
HaMpPaBIIAIOTCS CEKpeTapéM HEMOCPEICTBEHHO B CTPYKTYpHbIe mojpazieneHusi. OCHOBaHUEM s
MIPUHSATHS PELICHHS B X0JIe MIPEIBAPUTEILHOTO PACCMOTPEHHUS SIBIIIETCS COAEpPKaHUE TIOKYMEHTa, a
HE TOJIBKO a/IpecOBaHUE JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOIIEMY JIOKHOCTHOMY JIUILY.

Pe3ynbTaTroM mpenBapUTENbHOTO PACCMOTPEHMS JOJKHO OBITh HampaBlieHHE JOKYMEHTa
PYKOBOJIUTENIO WM 3aMECTHTENSIM PYKOBOAMTENS B COOTBETCTBUHM C YCTAaHOBIIGHHBIM B
Opranuzanuu pacrpesieieHueM O00s3aHHOCTEH MEXIy PYKOBOAMTEIEM, €ro 3aMEeCTHTENsIMU U
MHBIMH JIOJKHOCTHBIMU JIMIIAMHU JUIS BBIHECEHHS YKa3aHUs 110 UCTIOJHEHHIO TOKYMEHTA.

3.1.3. Perucrtpanus nocTynarommux J0KyMEeHTOB.

[locTynaromue  JOKYMEHTBI  PETUCTPUPYIOTCS — CEKpeTapéM  TOJBKO  IOCie  HX
MIPEIBAPUTEIILHOTO PACCMOTPEHUSI.

3.1.3.1. Ha nmoiy4eHHbIX JOKYMEHTaX MPOCTABJISAETCS PErUCTPAIMOHHBIN IITaMII, B KOTOPOM
yKa3bIBAIOTCSl JlaTa MOCTYIUICHHs, MOPSAKOBBIN Bxoaamui Homep. llltamm mpocraBisieTcss Ha
JUIEBOM CTOPOHE MEPBOTO JIUCTA JOKYMEHTA B IPABOM HUYKHEM YTITY.

[TopsinkoBbie HOMepa (PUKCHPYIOTCS B JKypHaje BXOJSIIEW KoppecrnoHIeHIuH. JIucTs
KypHaJla ydera BXOJSIICH KOPPECHOHICHIIMH HyMEpPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCS
MeYaTho.

3.1.3.2. Ha noxymeHTax, He MOMAJEKAIIUX PErUCTpAIllii, CTABUTCS IITAMI U YKa3bIBaeTCs
TOJIBKO JJaTa MOCTYIUIEHUS JOKYMEHTA.

3.1.4. PaccMoTpeHHEe JOKYMEHTOB pYKOBOJCTBOM U JIOBEJIEHHE JOKYMEHTOB [0
HCIIOJIHUTEIIEH.

3.1.4.1. BaperucTpupoBaHHBIl TOKYMEHT HepeaacTcss TOMY PYKOBOAUTENO (HCIOIHUTEINIO),
B aJpec KOTOPOro OH MOCTYIHII.

JIOKyMEHTBI, HE TpeOYIOIIMe pacCMOTPEHHs] PYKOBOJCTBA, IEPENAIOTCS PYKOBOJIUTENSIM
CTPYKTYPHBIX MOJPA3/AEIEHUI B COOTBETCTBUH C COJEPKAHUEM IOKYMEHTOB.



3.1.4.2. Tlocne paccMOTpEHHS M HAJIOKEHUS PYKOBOIUTEIEM PE3OJIOLHUHN (PE30JIIOLIHS
BKJIIOYAET (haMHIIUIO MCIIOJHUTENS, COJIEpKAHUE MMOPYUYCHUS, CPOK MCIIOJHEHHS, MOIIICh U JIaTy)
JOKYMEHTBHI BO3BPAILAlOTCSl CEKpETaplo, KOTOpas Oeper IOKyMEHT Ha KOHTPOJIb U IepeiaeT
UCTIOJIHUTENIO TOJ PpACIHUCKy B IKypHaJ€ pErucTpalud BXOISIIEH KOPPECIOHJICHLIUU C
MPOCTABJICHUEM UCTIOJIHUTENIEM JIaThI TOJTyYEHHS.

3.1.5. O06paboTka, NCTIOJTHEHHE TOKYMEHTOB, TIOATOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBeTCTBEHHOCTH 3a 00PabOTKY, UCIIOJIHEHNUE TOKYMEHTOB, IIOJITOTOBKY OTBETOB U
odopmiieHHE JOKyMEHTa B COOTBETCTBHH C YCTAHOBIICHHBIMH IMPABUJIAMHM, a TaK)KE COTJIACOBAHHE
MpoeKTa JOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIMIIAMU U OPraHU3alUsAMU (BHEIIHEE COTIIACOBAaHUE) U
JOJKHOCTHBIMU JIMIIAaMH (BHYTPEHHEE COTJIACOBAHME) BO3JIAraeTCs Ha UCIIOTHUTENS TOKYMEHTA.

3.1.5.2. UcnonHuUTENN B MIPOLIECCE UCTIONHEHUS JOKYMEHTA OCYLECTBIISIIOT:

- cbop u 00paboTKy HEOOX0MMO HH(HOPMAIINH;

- TIOJTOTOBKY TPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOIMMBIX NPHIIOKEHUIH C COONIOeHUEM
MPaBHJI TIOKYMEHTHPOBAHUS,

- COTJIaCOBaHME MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMH JIOJDKHOCTHBIMU JIUIIAMH;

- B HEOOXO/IMMBIX CITy4asX — IMOJrOTOBKY CIHMCKa (yKa3aTessl) pacChlIKU JOKYMEHTA.

3.1.5.3. TIpoeKTbl OKyMEHTOB TOTOBSTCSA Ha OJaHKax YCTaHOBJCHHOW (OpMBI; Is
OTIIPaBKH JIOKYMEHTOB, HE UIMEIOLITNX aIPECHON YacTH, TOTOBSTCS COMTPOBOINUTENLHBIC TIHCHMA.

3.1.54. Jlo mupencraBieHWs Ha TOIIUCh HWCIOJHUTENh IPOBEPSET TMPAaBUIHLHOCTH
oopMIICHHS  JIOKYMEHTOB, MPAaBHJIBHOCTh aIpECOBAHMS, HAIWYHNE HEOOXOIUMBIX  BU3,
MPUJIOKEHUH, TpPU HEOOXOJUMOCTH — CIPABOK, TIOSICHUTEIBHBIX 3allUCOK, Pa3bsICHIIONINX
coJiepKaHne TIOATOTOBICHHBIX JOKYMEHTOB, JICTa (yKa3aTelsl) PacChUIKH.

3.1.5.5. HcnomHuTtens MmoiiydaeT JTOKYMEHTHI B BO3MOXHO KOPOTKHE CPOKH (B JI€Hb WX
paccMOTpEHMsI COOTBETCTBYIOIIUM PYKOBOJUTENIEM WJIM Ha CIEAYIOMIHNKA pabouuil 1eHb), CPOUHBIC
JTOKYMEHTHI ITePEIA0TCs UCTIOTHUTETIO He3aMeIITUTEIHHO.

3.1.6. Opranuzanus paboThl C OTIPABIIEMBIMUA JOKYMEHTAMH.

3.1.6.1. TlognmucanHble JOKYMEHTBI B TOT K€ JCHb IIEPEAAIOTCS PYKOBOIUTEIEM
(McCnoJTHUTENIEM) CEKpPETapIO IS PETUCTPAIIMH B OTIIPABKH.

3.1.6.2. Cexperapp Tiepel perucTpainvesl TOKyMEHTa, IOCTYNUBIINErO0 Ha OTIIPABKY,
IIPOBEPSIET MPABUIIBHOCTD €10 0(OPMIICHUS:

- Hajuuue OJ1aHKa, MOANUCH, JAaThl, HEOOXOIUMBIX BU3 U CBEIEHUM 00 UCIIOJIHUTEIIE;

- HaJIMYMe 3arojIoBKa K TEKCTY, HOMepa 1 JIaThl IOKYMEHTa, Ha KOTOPBIN 1aeTcs OTBET;

- IPaBWJIBHOCTB aJpeca MoTydaTess;

- HaJlM4Me YKa3aHHBIX B JIOKyMEHTE NPWIOKEHHUH, a Takke MaTepHajoB, Ha OCHOBaHWUU
KOTOPBIX FTOTOBUJICSI HCXOAALINM JOKYMEHT (€C/IM 3TO OTBET Ha NOCTYIHBILEE ITHUCHMO);

- HaJIMYME [1€YaTH B TEX CIIydasix, KOIJla OHa [10JIaraeTcsl.

HenpaBuinbHo oopMIiIeHHBIE JOKYMEHTHI BO3BPAILAIOTCS UCTIOJIHUTEIISAM.

3.1.6.3. [Tocne mpoBepku opopMIIEHUS TOKYMEHT PETHCTPUPYETCS B KYPHAJIC MCXOSIICH
KOPPECIIOH/IGHIIMM U Ha BCEX 3K3EMIUIIpPAaX JOKYMEHTa IPOCTaBIISIETCS HCXOIAIIUNA HOMEp 0
nopsaaxky.  Jluctel  KypHanma  ydyeTa  MCXOJIEH — KOPPECHOHAEHIMHM  HyMEpYIOTCH,
IPOIIHYPOBBIBAIOTCS W 3aBEPSIOTCS NeuaThio. PerucrpallmoHHBI HOMEp JIOKYMEHTa M jaTa
perucTpanyy IMpOCTABIAIOTCS HAa MOJUIMHHUKE JOKYMEHTa B PEKBU3UTaxX OJaHKa W Ha KOIHUH,
ocraroleiics B fene OpraHusanuu.

3.1.7. OtnpaBka TOKyMEHTOB.

JIOKyMEHTBI MOJAJEXaT OTHpaBKe B JeHb UX peructpauu. CpouyHass KOPPECHOHAEHIUS
OTIIPABISETCS B IEPBYIO OUEPE/Ib.

3.1.8. Pazpabotka, opopmiieHHE U pETUCTPALMsI BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHoBHbIe rpymIibl JOKyMeHTOB Opranusanuu:

- 110 OCHOBHOM JI€ATEIbHOCTH;

- 110 TUYHOMY COCTaBY.

3.1.8.2. Tlogpaznenenusi, coTpyaHukd OpraHuzanuu, pa3padaThIBaloOlUe  W/HIN
opopmisiomIMe BHYTPEHHHE JOKYMEHTBI, NPOEKTHl paCHOPSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB IO



nopyueHuto pykooaurens Opranuzanuu: [Ipukassl, JIokanbHble akTbl U IPOYUE, YCTAHOBIICHHBIE
BHYTPEHHUMHU JIOKYMEHTAMHU.

3.1.8.3. BHyTpeHHHME [OKYMEHTBI U (IO YTBEP)KIEHHUS pPYKOBOJCTBOM) IIPOEKTHI
pacnopsaUTENbHBIX JOKYMEHTOB XPAHATCS Yy MCIOJHUTENSA. YTBEP)KIECHHBIE PAaCHOpPSIUTENIbHBIE
JOKYMEHTBI XPaHATCS y CeKpeTaps.

3.1.8.4. Cexperapp IOBOOUT 10 3aMHTEPECOBAHHBIX TOIPA3JCICHUA M COTPYIHHUKOB
YTBEpP)KIICHHBIE PpACIIOPSIIUTENbHBIE JOKYMEHTHl. lIpm HE0OXOAMMOCTH CEKpeTaph pacchUIaeT
KOIUHU PACIOPAIUTENbHBIX JOKYMEHTOB UJIU BBIITUCKU U3 HUX.

3.1.8.5. Buyrpennue MH(GOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIC TOKYMEHTHI (JIOKJIAIHbIE, CIy)KeOHbIE,
AQHAJIMTUYECKUE 3alMCKU, CIIPABKU U T.II.) MEPENAIOTCA MEXKIY CTPYKTYPHBIMU MOJPA3AEICHUSIMU
[IPEUMYILIECTBEHHO B 3JIEKTPOHHOM BUJIE.

3.2.  JloxymenTaneHbi (poHa OpraHnuzanuu.

JoxymenTanbhbiil ¢pona Opranuzanuu GopMuUpyeTcsl cekperapéM myTeM pa3paboTKu U
BEJICHUS] HOMEHKJIATYphl J1eJ, 0pOpMIIEHHUS eJl, 00eCIIeYeHNs UX COXPaHHOCTH, yueTa U Iepesadn
nen B apxuB Opranuzanuu.

3.2.1. PazpaboTka u BeleHUEe HOMEHKJIATYPHI JIell.

Homenknarypa nen ucnonb3yercss i TPYNIUPOBKU HCHOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jieja,
CUCTeMAaTH3allii U YydeTa JeJd, ONPENENIEHHUsS CPOKOB MX XpaHEHUS M IOHCKAa JIOKYMEHTOB.
Homenknarypa nen sBIsieTCsl OCHOBOM JUIsl COCTaBIIEHUSI ONMMCEN Nl TIOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOTO
(cBpimie 10 5eT) xpaHeHus, a Takxke A ydeTa Jen BpeMeHHoro (1o 10 jeT BKIIOYMTENTBHO)
XpaHEHUSI.

Homenknarypa nem sBisercss OCHOBOM (OpMHUpPOBaHUS JOKYMEHTAIbHOTO (oHIa
Opranm3anuu. JlokymeHTanbHbI (QoHI OpraHuzanid COCTaBISIOT JOKYMEHTBHI, CO3JaHHBIE B
Opranuzaluyu U TOJYYEHHBIE €10 B pe3yibTaTe B3aWMOAEWCTBUS C JAPYrUMH OpPTaHU3ALMSIMU,
OpraHaMH yrpaBJjeHHs U PU3NUECKUMHU JTUIaMHU.

PaGoTHHUK, OTBETCTBEHHBIN 3a BEJECHUE JEIONPOMU3BOJICTBA, €KErOJHO pa3pabaTbIBaeT WU
YTOYHSAET, COCTaBJsSIET WM KOPPEKTHpPYeT, O(QOPMIISET, COIJAacOBBIBAET M IMPEACTaBIISIET
pykoBoauTento OpraHu3anuy Al yTBEp KICHUsSI HOMEHKIIATYpY el

3.2.2. HomeHknaTtypa g€l COCTAaBIISIETCS HAa OCHOBE YUPEOUTENBHBIX JIOKYMEHTOB U
pernamenToB  OpraHuszaluy, METOAMYECKMX MAaTEpHUaloB, TOJOXKEHUH O CTPYKTYpHBIX
MOJIPA3/IENEHUAX U APYrUX AOKYMEHTOB, PErjJaMEHTHPYIOUUX AeATeNbHOCTh OpraHuzaluu u
NOPAZIOK €€ JOKYMEHTUPOBaHHUS, a TaKKe€ HOMEHKJIATyp el 3a IpeIllecTBYIOIUE TOoJbl U
JOKYMEHTOB, 00pa3yIoIIMXCs B IesTeIbHOCTH OpraHu3ariui.

B Opranuzanuu cocTaBiIsIFOTCS HOMEHKIATyphbl [Jell CTPYKTYPHBIX HOJpa3lesieHu Hu
HOMEHKJIaTypa jen OpraHu3aliuy Wik CBOJIHAasi HOMEHKIIATypa Ae.

3.2.2.1. HomeHxkiaTypa el cocTaBisieTcsi paOOTHHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 3a BEJECHUE
JIeJIOTIPON3BOICTBA, COIVIACOBBIBACTCS C apxuBOM OpraHu3alyy, MOJIIMCHIBAETCS PYKOBOAUTENIEM
Opranuzanuu.

3.2.2.2. Homenknatypa aen OpraHuzanuu, yrBepkaEHHas pykoBoauTenem Opranuszanuu He
[103/IHEe KOHIA TEKYILEro Io/ia, BBOJUTCA B AeUCTBUE ¢ | ssHBaps CIEYIOIIEro roja.

3.2.2.3. B cnyuyae usmeHenuss QyHKUMH M cTpykTyphl OpraHu3anuy HOMEHKJIATypa Jell
MIOJUIEKUT NepepaboTKe U COTJIaCOBAHUIO C APXHBOM.

3.2.3. HomeHkiaTypa Jien npeaycMaTprBaeT:

- IOPAJIOK PACIIOJIOKEHHs pa3ZiesioB B CBOJHONH HOMEHKIIAType Jell;

- IpaBUJIa MHJEKCAllUU e,

- COCTaBJIEHHE 3aroJIOBKOB JI€Jl U IOCJIEIOBAaTENIBHOCTH MX PAclOJIOKEHUs B paszenax
HOMEHKIIATYPHI JIE;

- IOPSIOK YCTAHOBJIEHUS CPOKOB XpaHEHUS JOKYMEHTOB U JEIT;

- TepeuyHu JOKYMEHTOB CO CpPOKaMHU XpaHEHHs (IepedyeHb THUIOBBIX YIPABICHUECKUX
JOKYMEHTOB, BEJIOMCTBEHHBII IIEPEUEHD);

- MOPSOK KOPPEKTUPOBKUM HOMEHKJIATYpBl JE€JI B TEUEHHME JEJIONPOU3BOJACTBEHHOIO roja
(yrouHeHue 3arojIOBKOB J€Jl, BHECEHUE 3ar0JIOBKOB JIeN, HE MPEAYCMOTPEHHBIX IIPU COCTABICHUHU



HOMEHKJIATYpHI JIeJI, BHECEHHWE CBEACHUH O KOJIMYECTBE W KpallHMX Jarax eIUHHI] XpaHEHHs
(ToMOB, HacTeil nena), BHECEHHE OTMETOK B rpady «I[Ipumeuanue» u ap.);

- COCTaBJICHHME HMTOTOBOW 3alKCH O KOJUYECTBE M KaTETOpHUSAX e, COPMUPOBAHHBIX B
nenonpousBoacTse OpraHu3alyy B TEYEHUE ToJa.

3.2.4. OdopmieHue aer.

Hlena (opMuPYIOTCSI B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOH €M, a TaKkKe C COOIIOJIeHHEM
NPUHIUIOB CHUCTEMATU3allMK JIOKyMEHTOB M WX pacnpeieneHus (TPyNIApPOBKH) Ha Jera
IIOCTOSIHHOTO ¥ BpeMeHHOTo (cBbie 10 jeT) XpaHeHus, B TOM 4MCiIe Ha Jeja 10 JINYHOMY COCTaBy
U Ha jiena BpeMeHHoro (10 10 jeT BKIIIOUNTENbHO) XpaHEHUS.

CekperapéM odopmisiroTcst  Aena 1Mo Bompocam  JesitelibHocTH  Opranmszanumu. B
CTPYKTYpHBIX mofpazaeneHusx OpraHuzannu oGOpMISIFOTCS Jefia 10 BOMPOCaM JIESTebHOCTH
noapasaeneHuil. Jlena, Kacaromiyecs 1eATeNbHOCTH ABYX U OoJjiee mojpas3aeneHuil, opopmistorcs
CEeKpeTapéMm.

Jlena xpaHsTCs 10 MECTY UX 0()OPMIICHUSL.

Cpox mepenayu HCHOJHUTENEM 3aKOHUYEHHOTO JAEJONPOU3BOJACTBOM JIOKYMEHTa B JEJO
cocrtasisieT (He 6osee 10) aHei.

Jlena BO BpeMEHHOE II0JIb30BAHHME BBIAAIOTCA 10 PACIOPSLKEHUI0  PYKOBOJUTENS
Opranusanumu.

N3bparue nokyMeHTOB U3 0(hOPMIIEHHBIX JIEN HE JOIMyCKaeTCsl.

KonTpons 3a mpaBWibHBIM (OPMHUPOBAHWEM Jel1 B CTPYKTYPHBIX TOJPa3IeICHUSIX
Opranuzanuy, NOpOBEPKY HaIM4YMsS W COCTOSHHUS JeNl OCYIIECTBISIOT CEKpeTapb U apXuB
Opranuzanuu.

3.2.5. TloaroroBka JJOKYMEHTOB U JIeJT K ITepeiade Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

[loaroToBka MTOKYMEHTOB W €N K INepeJadye Ha apXMBHOE XpaHEHHE U Ha YHMUYTOKEHUE
IpeycMaTpuBaeT:

- OKCIEPTU3Y HEHHOCTH JIOKYMEHTOB;

- oopMIIEHHE JIeT 7151 ApXUBHOTO XPaHEHHUS;

- COCTaBJICHHME OIUCEH JeJ1 0 pe3yabTaTaM HKCIEPTU3bl UX LIEHHOCTH;

- COCTaBJICHHE AaKTOB HA YHHMUYTOXECHHME JOKYMEHTOB M J€Jd C HCTEKIIMMHU CPOKAMHU
xpaHeHus. i1 opraHusalMy U NMPOBEACHMS KCIEPTU3bl IEHHOCTH JO0KYMEHTOB B OpraHuszanuu
CO3/1aeTcs MOCTOSIHHO ICHCTBYIOIIAs [IEHTpaIbHAsl IKCIEPTHAsE KOMUCCHSI U IPU HEOOXOAUMOCTH
OKCIEPTHbIE KOMHUCCHUM B CTPYKTYPHBIX IOJpa3JeNeHHsIX, JeHCTBYIOIME HAa OCHOBAHUU
IIOJIOKEHUH, YTBEPXKAaeMbIX COOTBETCTBEHHO pykoBoauTesneM OpraHuzaluu WM pyKOBOIUTEIEM
CTPYKTYPHOTO O/Ipa3AeICHuUs.

DKcnepTu3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB ITOCTOSTHHOTO U BPEMEHHOI'O XpaHEHUsI OCYILECTBIIACTCS
©XKEroJHO pabOTHHKAMH, OTBETCTBEHHBIMM 32 BEJEHHME JEJIONpPOU3BOJCTBA, OSKCIEPTHOM
KOMMCCHEH.

OT10Op JOKYMEHTOB JJIsi IIOCTOSHHOIO XpaHEHUs IPOBOJUTCS HAa  OCHOBaHHUHU
3aKOHOJIATEJbHBIX M MHBIX HOPMAaTHBHBIX NPaBOBbIX akTOB Poccuiickoil denepanuu, nepeuHeit
JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB UX XpaHEHUs U HOMEHKJIATYpbl Aen OpraHu3auu.

Ilo pesynbTataM »SKCHEPTH3bl LIEHHOCTU JOKYMEHTOB COCTABIIIOTCS ONUCH  J€
IIOCTOSIHHOTO U BpeMeHHOro (cBbiie 10 jieT) XpaHeHus U el 10 JINYHOMY COCTaBY, a TAaKXKe aKThl O
BBIJICJICHUH /1)1 K YHUUTOXEHUIO.

Ilo 3aBepuieHHM AETONPOU3BOJICTBEHHOIO Iojla M MO Pe3yjabTaTaM 3KCIEPTU3bl LIEHHOCTH
JOKYMEHTOB Jena OpraHuzaiuuu MOAJIeXaT OQGOPMIEHHIO B COOTBETCTBMUM C IpaBUIIaMHU
odopmIIeHHs €T U MOJTOTOBKH JIeJl K Tiepe/iaue Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

Odopmitenue nen NpoBOAUTCS pPaOOTHUKAMH, OTBETCTBEHHBIMHU 32 I€JI0IMPOU3BOJICTBO.

[TonmHOMYy O(opMIIeHHIO MOAJTEKAT Jeia IMOCTOSTHHOTO M BpeMeHHoro (cBeime 10 Jer)
XpaHEHUs, B TOM YHCJIIE Jieja 10 JINYHOMY COCTaBY, a Jiela BpeMEeHHOTO (/10 10 JeT BKIIOUYUTENTHHO)
XpaHEHUs Mo yIekaT YaCTUYHOMY 0(OPMIICHHIO.

[TonmHoe odopmieHue ena npeaycMaTpuBaeT: 0(hopMIIeHHE PEKBU3UTOB OOJIOXKKH Jeia 110
YCTaHOBJICHHOM (opMe, HyMepaluio JIMCTOB B JI€l€ M COCTaBJICHHE JIMCTa-3aBEpUTENs Jena,



COCTaBJICHHE B HEOOXOJIUMBIX CIydasxX BHYTPEHHEH OIMUCH JOKYMEHTOB JieNla, TOJIIUBKY H
IIEpEILIET Jieja, BHECEHNE HEOOXOUMBIX YTOUHEHHUH B PEKBU3UTHI OOI0KKH JeNa.

3.2.6. YHHYTOXKEHUE JOKYMECHTOB U JIe] C HCTEKITUMU CPOKAMU XPAHCHHUS.

OT00p NTOKYMEHTOB C MCTEKIIUMH CPOKAMU XPAHEHUS! K YHUUYTOKEHHIO, COCTABJICHUE aKTOB
O BBIICJICHUU JOKYMEHTOB K YHMUYTOXXEHHIO OCYIIECTBIIACT apxuB OpraHuzanuu. YTBEpKIaeT
MIEPEYHN YHUYTOKAEMBIX JOKYMEHTOB M aKThl pyKOBOAUTENb OpraHu3aum.

3.2.7. Tlepenaua jen Ha apXUBHOE XpaHCHHE.

B apxuB Opranuzanuu nepenarorcs JAeja MOCTOSHHOTO U BpeMeHHOro (cbime 10 jer)
XpaHEHUs1, BKIII0Yas JIeja Mo JMYHOMY COCTaBY.

[lepeqaua moxymenToB B apxuB OpraHu3anyiyi TMPOU3BOAMTCS MO  YTBEP)KICHHBIM
PYKOBOJIUTEIIEM OIUCSIM JIETI.

3.2.8. OcobeHHOCTH PaOOTHI C IEKTPOHHBIMH JJOKYMEHTaMH.

[IpueM >eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB M3 JIPYTUX OPTaHOB BIACTH M OPTaHU3AIM U OTIIPaBKa
AIIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB OCYIIECTBISIOTCS cekpeTapém Opranuzaium.

3.2.8.1. CocraBnenne, 0hoOpMIICHHE U COTJIACOBAHUE TPOEKTOB AIIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB
OCYIIECTBIISIIOTCSL 10 OONIMM TpaBHJIaM JIEJIOMPOU3BOJICTBA, YCTAHOBJIEHHBIM B OTHOIICHUH
AQHAJIOTUYHBIX JIOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTeNe. DJEKTPOHHBIA TOKYMEHT JOJDKEH WMETh
PEKBU3UTHI, YCTAaHOBJICHHBIE Ui AHAJIOTUYHOTO JOKYMEHTa Ha OyMaXHOM HOCHUTeNe, 3a
WCKITFOUEHHEM OTTHCKA TICUaTH.

3.2.8.2. Jlns MOATBEpKICHUS TOJUTMHHOCTH 3JEKTPOHHBIX JOKyMEHTOB B OpraHu3aiuu
WCTIOJIB3YIOTCS SJICKTPOHHBIE TTOIITHCH.

Hcnonb3yemble cpeicTBa AJIEKTPOHHOW MOANMCU JIOJKHBI OBITh CEPTHUQUIMPOBAHBI B
YCTaHOBJIEHHOM TIOPSIZIKE.

3.2.8.3. Ilpm moOIy4eHUH OIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT JPYrHX JIMIl CEKpeTaph
Opraau3anuu OCyIIeCTBISIET TPOBEPKY IMOTHHHOCTH AJIEKTPOHHOHN TIOITHCH.

3.2.8.4. Tlpu pacCMOTpEHMH W COTJAaCOBaHUHM JJICKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB, a TaKXKe IpH
MOJAIUCAHUN BHYTPEHHMX HH()OPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB (JIOKIAIHBIX, CIIYyKEOHBIX
3aIlUCOK, CIPABOK, CBOJIOK M [Jp.), CO3/1aBAEMbIX B JJIEKTPOHHON (OpPME, B CUCTEME AIIEKTPOHHOIO
JIOKyMeHTooOopoTa OpraHusaliy MOTYT HMCIIOJIb30BaThCsl CIOCOOBI MOATBEPXKAECHUS IEHCTBUH ¢
JIEKTPOHHBIMU JIOKYMEHTaMH, IIPU KOTOPBIX AIEKTPOHHAS MOANUCH HE UCTIONIb3YETCS.

4. KoHTpPO/1b MCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB

4.1. Ilepemaua Bcex 3aperuCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB BHyTpu  OpraHuzanuu
IIPOM3BOJIUTCS HAa YCMOTPEHHME IMPEKTOpa: Ha OyMaKHOM WM 3JIEKTPOHHOM HOcHTene (uepes
JIEKTPOHHYIO MIOUTY).

4.2. KOHTpOJb HUCIOJHEHUS PaCIOPAIUTENbHBIX IOKYMEHTOB M IMOPYYEHHH AMpeKTopa
YCTAQHABJIMBAETCSI C LEJIbI0 OO0ECIEYEeHUs] CBOEBPEMEHHOIO M KauyeCTBEHHOI'O MCIOJHEHHUS
NOpY4YEeHUH U 3a/1aHui, 3aUKCUPOBAHHBIX B JOKYMEHTAX.

4.3. OO0s3arenbHOMY KOHTPOJIIO MOAJECKUT HCIIOJHEHUE CIYyXKeOHbIX JIOKYMEHTOB, B
KOTOPBIX OIPE/ENICHbI CPOKU UCIIOIHEHHs], TMO0 UMEIOTCS NOPYUYEHUS WIIM YKa3aHUs O MOATOTOBKE
U TPEeACTaBICHUU JOKJIAJ0B, OTBETOB, MPEUIOKEHUH, 3aKIOYEHUH M BBINOJIHEHUN IpYyrux
KOHKPETHBIX MEPOIIPUATHI.

4.4. CpoKH HCIIOJIHEHHSI IOKYMEHTOB YKa3bIBAIOTCSl B TEKCTE JOKYMEHTA WM B PE30JIIOLUU
pykoBoauTeins. Eciu cpok He yka3aH, TO JOKYMEHT, jkano0a, 3asBJIeHHUE JOKHBI ObITh UCIIOJIHEHbI
— B TEYEHUE MecALa.

4.5. KoHTposib 3a MCIOJHEHHEM BCEX BHJIOB JIOKYMEHTOB, COJAEPKAIIMX IMOPYYEHHE OT
PYKOBOJUTEISA, OCYIIECTBIISIET OTBETCTBEHHOE JIMIIO0, HA3HAYEHHOE JUPEKTOPOM.

4.6. CHATHE TOKYMEHTA C KOHTPOJISL.

4.6.1. Ilpukas, nmopydyeHue (MM UX OTIEJIbHBIM MYHKT) CUUTAIOTCS BBIIOJHEHHBIMH IIPH
YCJIOBHH, €CIIH:

- BBITNIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3aJJaHNUS;



- odopmiieHHas IO BceM MpaBHWJIaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) CO BCEMH HEOOXOIMMBIMU
BU3aMH M 32 IOJIUCHIO OTBETCTBEHHOIO MCIIOJHUTENS IIPEJICTaBICHa COOTBETCTBYIOILIEMY
PYKOBOIUTEIIIO;

- Pe3ynbTaThl PACCMOTPEHUS KOHTPOJBHBIX JOKYMEHTOB JOJKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY
JaBaJIOCh [IEPBOHAYAIIBHOE NIOPYUYEHHE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKJIAIO0B, a BCE NOINMCAaHHbIE UM
JOKYMEHTBI OTIIPABJIEHBI aJjpecaTam;

- 3aMHTEPECOBAHHBIM OPraHU3ALMSIM U JIMILIaM COOOIIEHBI pe3yJbTaThl PACCMOTPEHHUS.

4.7. Pemienuie 0 CHATUU JOKYMEHTa C KOHTPOJSI MPUHUMAETCS TEM JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOPBIM OBLJIO JAHO MOPYYSHHE IO €T BBIIOJIHEHHUIO.

5. U3roroBiienne, yuer, HCI0JIL30BAHME M XPAHEHHeE MeYaTel, INTAMIIOB U 0JIaHKOB
AOKYMEHTOB

5.1. [lewars Opranusamum.

B Opranuzanum nMmeeTcsi €eIMHCTBEHHAs TI€YaTh ¢ YKa3aHHEM €€ MOJHOro ((pupMeHHOTOo)
naumenoBanus, OI'PH, THH/KIIII.

Takass mnedarh W3rOTAaBIMBAETCS B COOTBETCTBHUM C YUYPEIUTENIBHBIMU JOKYMEHTAMHU
pykoBouTesneM OpraHuzanuu.

[Tewyars xpanutcs y pykoBoautens OpraHuzanuu.

[leyaTtbto 3aBepsIOTCS MNOANKCH PYKOBOJAWTENS, €ro 3aMECTHTENe, a Takke Ipyrux
JOJKHOCTHBIX JIMI[, KOTOpPBIM mHpuka3oM OpraHuzaiuy WM JOBEPEHHOCTHIO MPEIOCTABIICHBI
COOTBETCTBYIOIIHE MOJHOMOYHSI.

OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTb HCIOJB30BAaHUS M HaJUIeXkalllee XpaHeHHe IedaTu
BO3JIaraercs Ha pykoBouTens Opranu3aiuy.

[leyats yHHUTOXaeTCs MO peHIeHHI0 pykoBoauTens OpraHuzaluyd WIM Tpelceaaress
JUKBUJIATUOHHON KOMHCCHH.

5.2. Kpome medarn OpraHusanuu IO PEHNICHUIO PYKOBOJIUTENS MOTYT HCIIOJb30BaThCS
JIOTIOTHUTENIbHBIE T€YaTH CTPYKTYPHBIX TNOJpa3fefieHui, Medyatu i OTHENbHBIX KaTeropuit
JTOKYMEHTOB «/[1s1 3aBepeHHs] KOMUi»), METAINIMYECKUE BBDKUMHBIE MEYaTH JJIsi ONedaThbIBaHHS
MTOMELIECHUH.

5.3. Hapsany c mneuarsmu B OpraHuzaudd [0 PEUIEHUI0 PYKOBOIMUTENS MOTYT
MCIO0JIb30BAThCA IITAMITBI C HAUMEHOBaHHeM OpraHu3aluu.

5.4. Vder meyaTeil W IITaMIIOB OCYIIECTBIISICT CEKPETaph B KypHAJIE ydeTa IredaTed u
IITAMIIOB C TMPOCTAaBICHHEM HX OTTUCKOB (JIMCTBI JKypHajla y4yeTa IedyaTed M IITaMIIOB
HYMEpYIOTCsl, IPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIIOTCS neyaTbio OpraHu3anum).



