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1. O01wue moJI0KEHNS

1.1. Hacrosmee IlomoxkeHue o MOKYMEHTOOOOpPOTE pa3pabOTaHO M YTBEPXKACHO IS
npumenenusa B ['AIIOY CO «banamoBckuil TEXHUKYM MEXaHU3alUU CEIbCKOTO XO3SIMCTBa»
(manee - Ilonoxxenne u OpraHuzanms).

1.2. TTonoxenue o0s3aTENHHO K MPUMEHEHUIO BCEMHU MOpa3aeieHusiMu Opranuszanuu.

1.3. 3a opraHu3aiui JTOKYMEHTOOOOpPOTa M KOHTPOJIb UCTONHEHUs [lookeHus: oTBevyaet
oTzeN KajpoB (najnee - Ciryx0a 1eT10nporu3BOICTBA).

1.4. TlonmoxxeHue HE pacHpoOCTPaHSETCSs Ha OpraHu3aluio padoTbl C JIOKyMEHTaMH,
COJIepKALMMH CBEACHHUS, COCTABIISAIONINE TOCYAAPCTBEHHYIO HITH CIYKeOHYIO TaiiHy.

1.5. Ilpumenenue IlomokeHus: OyaeT COCOOCTBOBATH CO3AAHHUIO €AMHOM METOIUYECKOM
OCHOBBI OpTraHM3allMl W BEJICHUS JOKYMEHTOOOOpOTa Kak YacTH JEJIOMPOU3BOJCTBA
Opranu3anuu 1 ee 000C00JEHHBIX MMOPA3CIICHHM.

1.6. Ilpu pazpabotke [lonokeHUsT y4TEHBI MOJOKEHHS CIEAYIOIIMX 3aKOHOJATEIbHBIX M
WHBIX HOPMATHBHBIX MPABOBBIX aKTOB B cepe MHPOPMALIUH, TOKYMEHTAIIUHU, apXUBHOTO JIeja:

- ®epnepanbublil 3ak0H 0T 06.04.2011 N 63-®3 "O6 snexTpoHHOM noanucu";

- Denepanbablii 3aK0H oT 22.10.2004 N 125-®3 "OO6 apxuBHOM nene B Poccuiickoi
Oenepanun";

- ®epepanbublii 3akoH oT 27.07.2006 N 149-03 "O6 unbopmanuu, UHPOPMAITMOHHBIX
TEXHOJIOTHSIX U O 3aIuTe HHPopMarun';

- ®enepanbHbIil 3aK0H 0T 27.07.2006 N 152-03 "O nepcoHaIbHBIX TaHHBIX'";

- Yka3 [Ipesunenta Poccuiickoit ®enepaunn ot 06.03.1997 N 188 "OO6 yrBepxneHun
[Tepeuns cBeneHuit KOHGUIEHIMAIBHOTO XapakTepa'.

1.7. OcHoBHbIEe oHATHSA [l0oM0KEHNUS:

- JIOKyMEHT - MaTepUalbHbIi HOCHTENb C 3aUKCHUPOBAHHOW Ha HeM B J000# (opme
uHpopManyell B BUJE TEKCTa, 3ByKO3alMCH, U300pakeHHs U (WIM) UX COYETaHHs, KOTOPBIHA
MMEET PEKBU3UTHI, NO3BOJISAIONINE €r0 MAEHTU(UIUPOBATh, U MpEeAHa3HAUEH JUIs NepeJadu BO
BPEMEHU U B IPOCTPAHCTBE B LIEJSAX OOIIECTBEHHOIO HCIIOJIb30BAaHUS U XPaHEHUS;

- NPOM3BOIMTEND NOKYMEHTOB - JIMIO, OCYHIECTBISIOIIEE IMOATOTOBKY, O(QOPMIEHHE W
niepesiauy (J0CTaBKy) TOKYMEHTa;

- DJIEKTPOHHBIE MaTepuanbl - U3JaHUs, B KOTOpPBIX HH(pOpMalus IMpeAcTaBiIeHa B
ANIEKTPOHHO-IIM(PPOBOI (hopMe M KOTOpble HPOLUIM PEJAKIIMOHHO-U3IATENbCKYI0 00paboTKYy,
UMEIOT BBIXOJHBIE CBEJIEHUS, THUPAKUPYIOTCS M PACIPOCTPAHSIOTCS Ha MAIIMHOYUTAEMBIX
HOCHTEIISX;

- MaTepuaibl HCCIEAOBAaHUW - JOKYMEHTBI, COJAEp)KAlllue pe3yJNbTaThl Hay4yHO-
UCCIIEIOBATEIbCKON, ONBITHO-KOHCTPYKTOPCKOW M TEXHOJIOTUYECKOH pPabOThl (3aKIIIOYCHHUS,
OTYEThl O HAYYHO-HCCIIEAOBATEIBCKUX, 00 OMBITHO-KOHCTPYKTOPCKUX U O TEXHOJOTHYECKHX
paboTax, Hay4HbIe pa3pabOTKH, aITOPUTMBI U IPOTPaMMBI);

- ITIATCHTHBIC )IOKYMeHTI)I - OIIMCAaHUA K IIaTCHTAM M 3asABKaM Ha O6T)eKTI)I HpOMBIH.U'IeHHOﬁ
COOCTBEHHOCTH;

- IpOrpaMMebl - IporpaMMbl U1 SJICKTPOHHBIX BBIYUCIIUTCIIBHBIX MAalllMH U 0asnl JaHHBIX Ha
MaTCprUAJIbHOM HOCHUTCIIC,

- CTaHJAPTHI - CTAHIAPTHI, TEXHUYECKHUE PETIIaMEHThI, TEXHUYECKHUE YCIOBUS, 0(hOPMIICHHBIE
B COOTBETCTBUH C JICHCTBYIOIIMM 3aKOHOAATENBCTBOM Poccuiickon Penepanny;
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- KOM6I/IHI/IpOBaHHBIe JOKYMEHTBI - COBOKYIIHOCTb JOKYMCHTOB, BBIIIOJJHCHHBIX Ha
Pa3JINYHBIX HOCUTCIIAX (HG‘I&THHX, AyJIMOBU3YaJIbHBIX, BHGKTpOHHHX);

- ne(eKTHble JOKYMEHThl WM MaTepuanbl - JOKYMEHTbl WJIM MaTepUallbl C BBIABICHHBIMU
nopokamMu ux (opMel wiu conepkanus. [lo 3ampocam moiywareneid JIOKYMEHTOB WIIM
MaTepHaJIOB 3aMEHSAIOTCA Ha HaJJekallde JOKYMEHTbI (MaTepualibl) UX HPOU3BOJIUTEISIMH B
MECSYHBIN CPOK;

- OJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT - JOKyMEHTHPOBaHHAas WH(GOpPMALUs, IpPEACTaBICHHAsS B
ANIEKTPOHHON (opMe, TO €cTb B BHJAE, NIPUTOAHOM JJsI BOCIPHATHS YEIOBEKOM C
UCIIOJIb30BAHUEM JJIEKTPOHHBIX BBIYMCIUTEIBHBIX MAIIMH, a TaKkKe Ul Mepefadd IIo
UH(POPMALMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAITMOHHBIM ~ CETSIM WM 00paboTKM B  HMH(GOPMAIIMOHHBIX
CHCTEMaX;

- DIIGKTPOHHASI MOJIKUCH - HHPOPMAIHS B IJIEKTPOHHOU (hopme, KOTOpasi MPUCOSAUHEHA K
npyrod uHdopmanuu B INEKTpOHHOW Qopme (moamuchiBaeMoil uWHGOpMalUK) WIH HHBIM
o0pa3oM cBsf3aHa ¢ TakoW HMH(OpPMAIMed M KOTOpas HCIONB3YeTCs ISl ONpeNeNIeHUs JIUIa,
TIOJIITMCHIBAIOIIET0 HH(OPMAITHIO;

- JOKYMCHTHPOBAaHHAA I/IH(bOpMaI_II/ISI - 33.(1)I/IKCI/Ip0BaHHaH Ha MaTCpruajibHOM HOCHTCIIC IIYTCM
JOKYMEHTUPOBaHUS HMH(OpManuss C pEeKBU3UTAMM, MO3BOJSIOIIMMU OIPEICIUTh TaKYIO
MH(}OpPMaLIMIO WM B YCTAaHOBJIEHHBIX 3aKOHOJATeNIbcTBOM Poccuiickoit denepanuu ciayyasx ee
MaTepHaIbHbI HOCUTEIb;

- PEKBU3HT JIOKYMEHTA - CTPYKTYPHAsl 4YacTh U 3JIEMEHT 0(OPMIICHUS IOKYMEHTA, CITyKaIHil
JUTSL UASHTU(UKAIIMY TOKYMEHTA U COJIeprKalleiicsl B TIOKyMEeHTe WH(OpMaIInu;

- OlaHK JOKyMEHTa - SJCKTPOHHBIM IIA0JIOH OJlaHKa TOKYyMEHTa - JIUCT Oymaru Wiu
JJIEKTPOHHBIA  IAOJOH C  pPEKBU3UTAMH, WIACHTUQUUMPYIOIMMH aBTOpa JIOKYMEHTa,
PacIoJIO)KEHHBIMU B ONPEEIEHHOM IOPSIJIKE;

- IOJIMHHUK JOKYMCHTA - HepBBIfI WJIN €IMHCTBEHHBIN OK3EMIUIAP JOKYMCHTA,

- KOIMUA OOKYMCHTA - JOKYMCHT, ITOJIHOCTBIO BOCHpOI/ISBOI[HIJ_[I/Iﬁ I/IH(I)OpMaI_II/II-O MNOJJIMHHHUKA
M BCC €T0 BHCHIHUEC IMPU3HAKH WM UX YaCTh,

- TOKYMEHTOOOOpOT - JABMKEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTa UX CO3JaHUs WIN MOJY4YeHUS 0
3aBEepLICHUS UCTIOJHEHUS], TOMELIEHUS B J1€710 U (UJIM) OTIPaBKHU;

- peructpanusi JOKYMEHTa - 3alliCh YYETHBIX JaHHBIX (METaJaHHBIX) O JTOKyMEHTE IO
YCTaHOBJICHHOW (opMme, (ukcupyromias (akT ero CO3JaHus, OTIPABICHUS WU TOJYyYECHUsS, U
IIPUCBOCHUE EMY PETUCTPALIMOHHOIO HOMEpPA U J1aThl;

- HOMEHKJaTypa Jel - JOKYMEHT, COJAepKallui CUCTEeMAaTU3UPOBAHHBIA IepeueHb
3aroJIOBKOB JI€JI, CO3/1aBa€MbIX B OpraHu3allMM, C YKa3aHUEM CpPOKOB UX XPAHEHHS,
O0(QOPMIICHHBII B YCTaHOBJIEHHOM IOPSIJIKE;

- DKCIIEpTU3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB - NEATEIIBHOCTD I10 YCTAaHOBIEHUIO CPOKOB XPaHEHMUs
JIOKYMEHTOB, OTOOpa HMX [JIsi apXWBHOTO XPAaHEHUS WJIM YHUUYTOXKEHHSI, BBISIBICHHIO 0CO00
[ICHHBIX U YHUKAJBHBIX JJOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHUH TPeOOBaHUN HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX AKTOB
Y KPUTEPHUEB IKCIIEPTU3BI IEHHOCTH JOKYMEHTOB;

- 1eno - ¢puszudecku 060coOIeHHAs WM JIOTHYECKH OTpe/IelIeHHAst eIUHUIA KIacCuPpuKauu
U CHCTeMAaTH3allud B JOKyMeHTanbHOM (GoHae OpraHuszaiuu, BKIIOYAIONMAs TOKYMEHT WIIN
COBOKYIHOCTbH JIOKYMEHTOB, OTHOCSAIIMXCS K OJHOMY BOIIPOCY WIIA YYacTKy JEATEIIbHOCTH,
MMEIOIINUX OJMHAKOBBIN CPOK XpAHEHUS,

- ciyx0a Jelonpou3BOACTBA - CTPYKTypHOE mozpasaeneHue OpraHuszanuu, Ha KOTOpPOe
BO3JI0’KE€HBI (DYHKIIMH 10 BEACHUIO JEJIONPOU3BOICTBA.



2. [IpuHIMIIBI OpTraHU3aKMK TOKYMEHTO000pOoTa

2.1. IlpuHUUIIBL:
- LIGHTpAJU3alKs ONepalrii 10 NpUeMy U OTIPABKE JOKYMEHTOB;

- pacnpejeneHue JIOKyMEHTOB Ha JIOKYMEHTOIIOTOKHM, MMEIOLIME OJMHAKOBBIA MapuipyT
(MapupyTH3aIus 10KyMEHTOB);

- OpraHusanus Npe€aBapruTCIbHOI0 paCCMOTPCHHS IMOCTYAINNX JOKYMCHTOB,

- HCKIIOYEHWE BO3BPATHBIX JIBIDKEHUH JIOKYMEHTa, HE OOYCIIOBJICHHBIX JEIOBOM
HEOOXOINMOCTBIO;

- OJIHOKPATHOCTh PETUCTPAIH JOKYMEHTOB;
- yCTpaHeHHe HeOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHUH MPOEKTOB IOKYMEHTOB;
- periaMeHTanus ornepanui mo oopadboTKe, PACCMOTPEHHIO U COTTIACOBAHHIO IOKYMEHTOB.

2.2. B npokymentoobopore OpraHuzanii B COOTBETCTBUHM C  OCOOCHHOCTSMU
TEXHOJIOTHYECKON 00paOOTKM BBIACIAIOTCS JOKYMEHTOIOTOKH: MOCTYIAOMIAs JOKYMEHTAIUS
(BXoasias); oTIpaBiseMas JOKyMEHTalus (MCXOIA1Ias); BHYTPCHHSISI TOKYMEHTAIIHS.

2.3. JloctaBka W OTHpaBKa JOKYMEHTOB OCYIICCTBIISIIOTCA CPEACTBAMHU IIOYTOBOW CBSI3H,
AIEKTPOCBS3H U KYPHEPOM.

3. IMopsnok opranu3anuu JOKYMEHTO000poTa

3.1. OcHOBHBIE MTPOLIEAYPBI JOKYMEHTOO00pOTA:

- PUEM U TIepBUYHAsE 00pabOTKa MOCTYIAIOIINX JOKYMEHTOB;

- IpeIBApUTENBHOE pacCMOTpeHue T0KyMeHTOB Ciy:k00ii e10npon3BO/ICTBA;
- pEeruCTpaIys MOCTYNAIINUX JOKYMEHTOB;

- paccMOTpeHue JOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM OpraHu3alvy U JOBEICHHUE JIOKYMEHTOB 10
HCIIOJIHUTENEH;

- 00paboTKa, UCTIOTHEHUE IOKYMEHTOB, TTOJATOTOBKA OTBETOB;

- COKpallleHHe KOJMYEeCTBa JOKYMEHTOB M KONMUN Ha Oymare, Mo BO3MOXXHOCTH 3aMEHa UX
AIIEKTPOHHBIMU;

- perucTpanus OTIpaBlIsieMbIX JOKYMEHTOB;
- OTITpaBKa JIOKYMEHTOB;

- pa3zpaboTka, opopmiieHHE U perucTpalys BHYTPSHHUX JOKYMEHTOB;
- 00paboTKa U y4eT MHOCTPAaHHOUN KOPPECTIOHACHIINH;

- y4eT U aHallu3 00beMOB JJOKYMEHTO000POTA.

3.1.1. [Ipuem u nepBruyHast 00pabOTKa MOCTYMAIOIMINUX JOKYMEHTOB.

[Ipuem u 00paboTky mocTynammux B OpraHu3anuio JOKyMEHTOB ocymiecTBiseT Ciyx0a
nenonpousBojicTBa. [Ipu atom Ciryx0a 1e710mpon3Bo/ICTBA:

a) TPOBEPSIET MPABUIHHOCTH a/IPECOB MOCTYHAIOIINX JOKYMEHTOB, MPABIIBHOCTH JIOCTaBKU
U KOMIUIGKTHOCTH JOKYMEHTOB. OmmO0o4HO JOcTaBiIeHHYI0 KoppecnonaeHnuwo Ciyxoa
MEePECHUIAET MO MPUHAIC)KHOCTH;



0) BCKpBIBaeT TNPHUHATYIO KOPPECHOHACHIHMIO (32 HCKIIOYEHHEM KOPPECTIOHJICHIIMH C
OTMETKON Ha KoHBepTe "JIMyHO"), cOpTHpYeT NTOKYMEHTHI Ha MOMJIEKALIUE U HE MOAJIEKAILUE
peructpanun <1>;

B) KOHBCPTHI OT HOCTYHI/IBH_Ieﬁ KOPPCCIIOHACHINN COXPAHACT U IMMPUJIAract K JOKYMCHTaM B
CllydasiX, €CIIM KaJIeHJapHBII IITEMIIeIb Ha KOHBEPTE JAOJDKEH CIYXHTh JI0KAa3aTeIbCTBOM
BPCMCHH OTIPABKH HJIU IOJYYCHUS ONAHHOTO JOKYMCHTA WJIM €CJIU aApCC OTHPABUTCIIA YKa3aH
TOJIBKO Ha KoHBepTe. OO0sA3aTEIBHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHl C MUCHMaMH IPETEH3MOHHOTO
XapakTepa, a TakxKe ¢ 00paICHUSIMHU TPaXKIaH;

T') BBIJIEISIET JOKYMEHTBI, aJ[peCOBaHHbIE B CTPYKTYpHBIE Moapa3aencHuss Opranuzauuu asis
nepesayn JOKYMEHTOB HEMOCPEICTBEHHO B CTPYKTYPHOE IOJIpa3ie/ieHUue, MUHYS pyKOBOJICTBO;

1) TOKyMEHTHI, moctynuBmie B Opranuzanuio B pabouee Bpems, MPOXOIAT MEPBUUHYIO
00paboTKy M IepefaloTcsi Ha PErHCTPALMIO B JIEHb NMOCTYIUICHHs B TeueHue 4 yacoB. B ciydae
MOCTYIUICHUS JOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CpOKU 00pabOTKU JOKYMEHTOB U Mepeiayl X Ha
Y4aCTOK PETUCTPAIMU WK B CTPYKTYpPHBIE MOJAPA3NIECICHUs HAYMHAIOTCS C MEpPBOro pabouero
yaca CJeIyIoniero pabo4ero JH;

€) B ciyyae OOHapyXEHHs HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTa, MOBPEXJIEHUS TOKYMEHTa WJIU
koHBepTa (ymakoBku) Ciyx0a AeTomnpoM3BOJICTBA YCTAHABIMBACT WX MPUYUHBI, I[PU
HEOOXOJUMOCTH CBSI3bIBAETCS C IPOU3BOJAUTENEM (OTHPABUTEIEM) JOKYMEHTa, NPUHUMAET
HEOOXOJUMBbIE MEphl JJs YCTPAaHEHUsS BBIIBICHHBIX HeaocTatkoB. Ilpu obOHapyxeHuun
OTCYTCTBUS JOKYMEHTOB WJIM TPUJIOKEHUH K HUM, ITOPYH BCETO WM 4acTh JoKymeHTa Ciyxo0a
JEJIONPOU3BOJCTBA COCTABIIET AaKT B Tpex Odk3eMiusipax. Omun ocraercs B CiyxOe
JIEJIONPOU3BO/ICTBA, BTOPOM MPUOOIIAETCS K MOCTYNUBIIEMY JOKYMEHTY, TPETUM HalpaBlsieTCs
OTHPABUTEINIO JOKYMEHTA;

) NpU HAJMYUKM Ha KOHBepTE (YNaKOBKE) OTMETKH O KOH(UICHIMAIbHOCTH, a TaKXKe
nometok "JIngno", "Cpouno", "OnepatuBno" u T.1. Ciy>k6a Jem0Mpon3BOACTBA MepeiaeT Takue
JOKYMEHTBl Ha PETUCTpaluio He3amemnutenbHo. KoppecnonaeHuus ¢ ormerkod "JInuno"
Bpy4aeTcsl JIMYHO aJpecaTy WIM €ro JxoBepeHHoMmy muiy. KoppecnonaeHuus, umeromas
noMetky "KonduneHuuanbHo", oOpabaTbiBaeTCss TeM COTPYJHHKOM, KOTOpBIM HMMeeT K Hel
JIOITyCK.

3.1.2. IlpenBapurenbHOe pacCCMOTPEHHUE JOKYMEHTOB.

Caiyx0a 1emompon3BOICTBA TIPEABAPUTEIHLHO PACCMATPUBAET BCE TIOCTYITUBIINAE JOKYMEHTHI
B IesIX BBIICTCHUS M3 BCEro MacchBa TMOCTYMUBIIEH KOPPECHOHACHIIMM TOKYMEHTOB,
TpeOYIOIMMX 00513aTETLHOTO PACCMOTPEHUS PYKOBOICTBOM OpraHu3aiiui.

JlokyMeHTBhI, nmocTynuBiire B OpraHu3anuio Mo BOIpocaM, He TPeOYIOUIMM pacCMOTPEHHS
PYKOBOJCTBOM, Hampasisitorcsa Ciyk00ii Jeonpon3BOACTBa HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHBIE
noxpasfeneHuss. OCHOBaHMEM Ul NPUHATHA PELIEHUS B  XOAE IPEIBAPUTEIBLHOTO
paccMOTpEHHUsI SBIISETCS COJEp’KaHUE JIOKYMEHTa, a He TOJIbKO aJpecoBaHHME JOKYMEHTa
COOTBETCTBYIOIIEMY JIOJKHOCTHOMY JIUILY.

Pe3ynpTaTtoM mnpenBapUTENbHOTO PACCMOTPEHHUs TOJIKHO OBITh HANpaBlIeHHE TOKYMEHTa
pykoBogutento OpraHum3allMM WM 3aMECTUTENSIM  PYKOBOAMUTEIS B COOTBETCTBHM C
YCTaHOBJEHHBIM B OpraHu3alnuu pacipeeieHueM o0s3aHHOCTEH MeXay PYKOBOJIUTENEM, €ro
3aMECTUTEISIMU M UHBIMU JTOJDKHOCTHBIMM JIMLIAMU JUIS BBIHECEHUS YKA3aHUS 10 HCIIOJIHEHUIO
JIOKYMEHTA.

3.1.3. Perucrpanus nocTynarmumx J0KyMEHTOB.

[Toctynarornue B OpraHu3anui JOKYMEHTHI perucTpupyroTcs: Ciry»K00i JIeI0pOn3BOICTBA
TOJIBKO IMOCJIC UX NPCABAPHUTCIBHOI'O PAaCCMOTPCHHUA.



3.1.3.1. Bce O0KyMeHTHI, aJapecOBaHHbIE PYKOBOACTBY OpraHuzanuu, MOJJIEKAT
pPETUCTPALMU B J€Hb MOCTYIJIEHUS (KPOME JOKYMEHTOB, BKIIOYEHHBIX B IPUMEPHBIN N€peUeHb
HEPETUCTPUPYEMBIX JJOKYMEHTOB).

3.1.3.2. Ha mosryueHHBIX JTOKYMEHTaX MPOCTABISIETCS PETUCTPALIMOHHBII I TaMII, B KOTOPOM
YKa3bIBalOTCA JaTa IOCTYIJICHUS, OPSAKOBBIA BXOAAIMNA HOMEp. Eciim K TOKyMEHTy MMeeTcs
OPUIOKEHNE, TO PSJAOM C BXOMAIIUM HOMEpOoM jenaercs o0 3ToMm orMerka. llltamn
IIPOCTABIISIETCS HA JIMLIEBOM CTOPOHE IIEPBOIO JIMCTA JOKYMEHTA B IIPABOM HM)KHEM YTIIy.

[TopsiakoBbie HOMepa (PUKCUPYIOTCS B JKypHaJle BXoasuei koppecnionaeHmu (Ilpunoxenue
N 1). JIuctel )xypHana y4yera BXOAALIEH KOPPECIIOHAECHIIMN HyMEPYIOTCS, IPOLIHYPOBBIBAIOTCS U
3aBepsATCs neyarbio OpraHuzanuu.

3.1.3.3. Ha nmokymeHTax, HE MOJUIeKaIINX PETUCTPALMM, CTABUTCS IITAMII U yKa3bIBA€TCS
TOJIBKO J1aTa MOCTYIUICHUS IOKYMEHTA.

3.1.3.4. TloctynuBiue 3JI€KTPOHHbIE JOKYMEHTHI U JOKYMEHTBI, BKIIOYa€MbI€ B CHUCTEMY
JIEKTPOHHOI0 I0KyMEHT0000poTa OpraHu3anuu, perucTpUPyOTCs B JIEKTPOHHONU KapTOUKe.

3.1.3.5. DnexTpoHHble 00pa3bl CKAHUPOBAHHBIX W 3aPETUCTPUPOBAHHBIX JTOKYMEHTOB
MOJJICKAT BKIIOUCHUIO B CHCTEMY DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpPOTa B KAa4eCcTBE KOIMUH
JIOKYMEHTOB.

3.1.4. PaccMoTpeHHEe JOKYMEHTOB PYyKOBOACTBOM OpraHu3anvyd U JOBEACHHUE JOKYMEHTOB
JI0 UCTIOJTHUTEIICH.

3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHBII TOKYMEHT MEPEIA€TCss TOMY PYKOBOJIUTENIO (MCIIOJHUTEIIO),
B aJipec KOTOPOro OH MOCTYIHWJI, @ IPU HECOBMNAJCHUH KOMIIETCHIIUU aJpecara U COJep>KaHus
JIOKYMEHTA TIePeIaeTCs KOMIETEHTHOMY PYKOBOJUTEIIO (MCIIOTHUTEIIIO).

JIOKyMeHTBI, He TpeOyIole pacCMOTPEHUs] PYKOBOJCTBA, IEpearoTcs HadalbHUKAM
CTPYKTYPHBIX Iozpa3zeneHnii OpraHu3ainuu B COOTBETCTBUU C COJIEPKaHUEM JTOKYMEHTOB.

3.1.4.2. Tlocne paccMOTpeHHMsI M HaJOKEHHsI PYKOBOAUTENIEM PE3OTIONHUU (PE30TIOIHS
BKJIIOYAeT (aMUIIMIO HUCIOJHUTENS, COJEepKAaHUE MOPYYEHUs, CPOK HCIIOIHEHUS, MOJIUCh U
JlaTy) TOKYMEHTBI Bo3Bpalnarorcst B Ciry:k0y 1eI0npou3BOACTBA s IEPEHECEHUs yKa3aHUH 1o
UCTIOJIHEHUIO JOKYMEHTa B PErucTpalMOHHO-KOHTposibHYI0 (opmy (PK®D), xotopas Oeper
JOKYMCHT Ha KOHTPOJIb W NEPCAACT HCIIOJHHUTCIIIO IMOA PACIHHUCKY B XYpPHAJIC PETHUCTpalUA
BXOJSIIIEN KOPPECIOHACHIIMM C IPOCTABICHUEM HCIIOJHUTENIEM AaThl NoiaydeHus. Eciou B
pPE30NIONMKM  YKa3aHO  HECKOJIbKO  MCIIOJIHUTENEeH, TO  CHHUMAIOTCS  (CKaHHPYIOTCS)
JIOTIOJIHUTEIIbHBIE KONUU JOKYMEHTa II0 YHWCIy YKa3aHHbIX ucnojgHutened. IloxnuHHMK
JOKYMCHTA HAITPABJIACTCSA UCIIOJTHUTEII0, YKa3aHHOMY B PE30JIIOLIUN IICPBBIM.

3.1.4.3. HpI/I HaIlpaBJICHUU HNOKYMCHTAa HCCKOJBKUM MHCIIOJIHUTCIISIM OTBCTCTBCHHOCTH 3a
MMOATOTOBKY Mar€puajlia HECECT HUCIIOJIHHUTCIIb, YKa3aHHBII>'I B PE30JIOLIUH IICPBBIM. OcranbHbIE
HCIIOJIHUTEIIH 00S3aHbI NpEACTaBUTH HCO6XOI[I/IMLIC MaTepHrajibl OTBECTCTBCHHOMY HCITOJIHUTCIIIO
B COIJIaCOBAaHHBIC C HUM CPOKH.

OtBert JOJIDKCH OBITh 3aBU3HUPOBAaH BCCMU HUCIIOJIHUTCIIAMU, ICPCUUCIICHHBIMHA B PE30JIFOLIUN.

3.1.4.4. Jloxymentsl, noctynuBiure u3 CiayxObl IeI0NpPOU3BOJICTBA B CTPYKTYpHBIE
MIO/PAa3AEIICHUs], TaM BTOPUYHO HE PETUCTPUPYIOTCS.

3.1.5. O6paboTka, HCTIOTHEHHE JOKYMEHTOB, IMOJTOTOBKA OTBETOB.

3.1.5.1. OTBeTcTBEHHOCTH 32 00PabOTKY, UCIIOIHEHNE JOKYMEHTOB, ITOJATOTOBKY OTBETOB U
odopmieHHe JOKYMEHTa B COOTBETCTBHU C YCTAaHOBJICHHbIMH B OpraHu3aiii MpaBWIaMH, a
TaKXe COIJIaCOBaHHE MPOEKTa JTOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMH JIMIIAMH M OpraHU3alMsIMU
(BHENIHEE COTIIAaCOBAHWE) U JIOJDKHOCTHBIMU JiuiiaMu OpraHu3amuu (BHyTpEHHEE COTJIacOBaHUE)
BO3JIaraeTcsi Ha CTPYKTYPHOE M0/Ipa3ieieHNe - UCTIOJTHUTEINS JOKYMEHTA.
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3.1.5.2. Hcnonuutenu, B TOM 4YHUCIE COTPYIHUKH CTPYKTYPHBIX MOJpa3aesiCHUI
OpFaHI/IBaHI/II/I, B ITpOHECCC UCITOJTHCHUA NOKYMCHTA OCYIICCTBIISAIOT:

- cOop 1 00paboTKy HeoOX0MUMON HH(OPMAITUH;

- TOJTOTOBKY IPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOAMMBIX TNPHIOKEHHH C COONI0eHUEM
IIPaBWJI JOKYMEHTUPOBAHUS, YCTaHOBJIEHHBIX B Opranusanuu;

- COIJIaCOBaHHME MPOCKTA C 3aMHTCPCCOBAHHBIMU JOJIKHOCTHBIMH JIMLIAMMU,

- MOATOTOBKY CBOAKU OT3HIBOB (¢ kKoMMeHTapueM "llpunsaTo", "OTKIOHEHO" ¢ yKa3aHHEM
npuuuH, "[IpUHATO 4YacTUYHO" C COOTBETCTBYIOLIUM IIOSICHEHUEM);

- I0pabOTKy MPOEKTa JIOKyMEHTa IO 3aMEYaHUsIM, MOJYYCHHBIM B XOJI€ COTJIacoBaHUs (B
Cly4ae Cephe3HOH KOPPEKTUPOBKM MPOEKTa JOKYMEHTa IPOBOJHUTCS €ro TOBTOPHOE
COTJIACOBAHUE);

- B HEOOXOIMMBIX CITy4asiX - MIOATOTOBKY CITUCKA (YKa3aTellsl) paCChUIKH JOKYMEHTA,
- Ipe/ICTAaBIICHUE MPOEKTA IOKyMEHTa Ha TOJNUCH (YTBEP>KICHHE) PYKOBOJACTBY;

- OTIpEeIeTICHNE MECTa XPAaHEHHS IOKyMEHTa (KOIHMH JOKYMEHTA) MPOCTABICHUEM OTMETKU C
yKa3aHHeM HOMepa Jieia 0 HOMEHKIIAaType Aell, B KOTOPOe AOKEH ObITh TOMEIIEH TOKYMEHT.

3.1.5.3. Tlopsimok paboOThl HAJ JOKYMEHTOM B CIIy4asXx, €CIM WCIIOJHCHHE JIOKYMEHTA
MOPYYCHO HECKOJIBKHM JIULAM:

- (yHKOHS OTBETCTBEHHOTO HCIIONHHUTENS W (YHKIUU COHMCIIOJIHUTENCH B TOITOTOBKE
IPOEKTa TOKyMEHTa pacHpeAesstoTCsl pyKOBOAUTENEM, AA0UM nopydyeHue. Eciau dyHkuun He
pacrpenenensl, To GYyHKIIMKA PAcIpeiesisieT MepBblil (OTBETCTBEHHBIH ) UCTIOIHUTEb;

- OTBETCTBEHHBIH HCIIOJHUTENb CO3bIBACT COMCIIOJHUTENEH s BhIPAOOTKH COBMECTHOIO
pelieHus;

- NOpAAOK U CPOK IIPEACTABIICHUSA IPOCKTOB OTBECTCTBCHHOMY MHCIIOJIHUTCIIIO ONPCHACIIACT
PYKOBOAUTECIIb UJIIK CaM OTBETCTBCHHBIN MCIIOTHUTEID.

3.1.5.4. Tlpoektbl nokyMeHTOB OpraHu3alMyd TOTOBATCS Ha OJaHKaX YCTaHOBJIEHHOM
dopMbl; A7 OTHPaBKUM  JOKYMEHTOB, HE HMEIOIIMX aJpecHOM YacTH, TOTOBATCS
COIPOBOJUTEINIbHBIE MUCHMA.

3.1.5.5. [Jlo nmpencraBieHHs Ha TOANUCh MHCIOJHHUTENb IPOBEPSET MPaBUIBHOCTD
oQopMIIEHHS JIOKYMEHTOB, IpPaBUIBHOCTh aJ[PECOBAaHUS, HaJIM4We HEOOXOJUMBIX BU3,
OPUIOKEHNUH, MPU HEOOXOIUMOCTH - CIPABOK, MOSCHUTEIbHBIX 3aMHCOK, Pa3bsCHIIOMIUX
coJiep’KaHue TOArOTOBJIEHHBIX JOKYMEHTOB, JIMCTa (YKa3aTelis) pacChUIKH.

3.1.5.6.  IIpoekTbl = JOKYMEHTOB  BHU3UPYIOTCS  HCIONHHUTENEM  (PyKOBOJHUTEIEM
MoJpa3fiefieHusi WIM €ro 3aMeCcTUTENeM), NpU HeoOXOIUMOCTH - pabOTHHKAMM JPYTHX
CTPYKTYPHBIX MOApA3JeNCHU; BU3bl MPOCTABISAIOTCS Ha JIMIEBOM CTOPOHE MOCIEIHEro JHCTa
JOKYMEHTa B HIDKHEH €ro 4acTH, Ha BTOPOM 3K3eMIUIsipe (KOMWW) TOKYMEHTa WM Ha JIUCTE
COIJIACOBAHUSI.

3.1.5.7. PabGota ¢ [OKyMeHTaMH B CTPYKTYpHBbIX mojpasjeneHusax OpraHuzanuu
OCYLIECTBJIIETCSI HAa OCHOBAaHMM YKa3aHUH II0 HCIIOJIHEHUIO JIOKYMEHTOB PYKOBOAMTEIS
Opranu3anuu, ero 3aMecTUTeNe!, pyKOBOAUTENS CTPYKTYPHOT'O MOIPa3/IeIeHusl.

3.1.5.8. [loapa3neneHre-uCnoMHUTENb MOTYy4aeT JOKYMEHThI B BO3MOKHO KOPOTKHE CPOKHU
(B I€HB WX PACCMOTPEHHUS COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOAMTEIIEM WM Ha CICAYIONINN paboduit
JI€Hb), CPOUHBIE TOKYMEHTHI IEPEIAIOTCS UCTIOTHUTEIIO He3aMeUTUTEIHHO.

3.1.5.9. JIoKyMEeHTBI, MOCTYNHMBIIME B CTPYKTYPHOE IMOJpa3/CIICHUE C YKa3aHUSAMH I10
HCIIOJIHCHUIO JOKYMCHTOB PYKOBOACTBA OpFaHI/IBaHI/II/I, NnepcAaar0TCA HUCIHOJHUTCIIAM TOJIBKO
MoCJie UX PACCMOTPEHUSI PYKOBOAUTEIIEM MMOAPA3/ICICHHUS.



3.1.5.10. B cimyuae oTcyTCTBHS UCTIOJIHUTENS (KOMaHIMPOBKA, OTIYCK, OOJIE3Hb) TOKYMEHTHI
M Marepuaiabl IEPEJAIOTCd APyroMy HCIOJHUTENIIO II0 PEHICHUI0 PYKOBOAUTENS HX
CTPYKTYPHOT'O OJpa3AeICHUsI.

3.1.5.11. B cnyuae yBoipHEHHS paOOTHUKA WM TEpexoja Ha APYrol ydacTOK padOThI
JOKYMEHTBl M MaTepHalbl [EPEAAloTCs 10 aKTy IpHeMa-lepefadd PyKOBOAUTEIIO
MOJPAa3IeIEHUs MITH 10 €T0 YKa3aHWIO BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYIHUKY.

3.1.5.12. Tlocne COOTBETCTBYIOIIETO OOOCHOBAaHMSI CPOK HMCIOJHEHHUS JTOKYMEHTa MOXKET
OBITH TIPOJIEH PYKOBOJUTEIEM, OT/IABIIUM MOPYUYEHHE, €CIU OTCYTCTBYIOT peaibHbIC YCIOBUS
BBITNIOJTHEHMS 3a/1aHUS B CPOK.

3.1.5.13. He pmomyckaercst nenaTb NMOMETKM M paOouyWe 3amuch Ha JoKyMeHTe. Takue
IOMETKH O BPEMEHH IIOCTYIUICHHsS JOKyMEHTa M MaTepHajlioB, O JaTax IPOMEKYTOYHOIO
UCTIOIHEHUS (Tene(OHHBIX M MHCbMEHHBIX 3alpocax), O Jare M pe3ysibTaTe OKOHYATEIHHOIO
UCIIOJTHEHUS JICNIAI0TCS Ha OTAEIBHOM JIUCTKE.

3.1.5.14. HcnonHutenp HE JOJDKEH pas3rjaiiaTh COAEpPKAHME IOCTYNUBIIUX K HEMY
JOKYMEHTOB U TOJTOTOBJICHHBIX IIPOEKTOB CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB, C HUMH MOTYT OBITH
03HAKOMJICHBI TOJIBKO JIUIIA, UMEIOIINE OTHOIIEHUE K UX UCIOJTHEHUIO.

3.1.6. Opranuzanus paboThl ¢ OTIPABIAEMBIMU JOKYMEHTAMHU.

3.1.6.1. Iloanucannsie pykoBoaAcTBOM OpraHu3aiii JOKYMEHTHI B TOT K€ JICHb NIEPEIatoTCs
pykoBoauTeneM (ucrnonnurenem) B Ciyk0y JeI0nporu3BOCTBA ISl PETUCTPAIMH U OTIIPABKH.

3.1.6.2. Cnyx0a IeJIonpou3BOJICTBA IMEPEa PErUCTpalliell JOKYMEHTa, MOCTYIUBIIETO Ha
OTIIPABKY, MPOBEPSET MPABUIBHOCTH €r0 0hopMIICHUS:

- HaJIM4uue OJIaHKa, MOJIIIUCH, AaThl, HCOOXOIMMBIX BU3 M CBEICHHH 00 MCIIOJHUTEIIC,
- HAJIMYME 3arojoBKa K TEKCTy, HOMEpPA U JAaThl TOKYMEHTA, Ha KOTOPBIN JAeTCs OTBET;
- IPaBUJIBHOCTH aJpeca MoJIyyaTes;

- HaJIMUMUC YKA3daHHBIX B JOKYMCHTC HpI/IJ'IO)I(eHI/II\/'I, a TAaKXXE MaTCpualioB, Ha OCHOBAHUH
KOTOPBIX T'OTOBHJICA HCXOISAIINH JAOKYMCHT (CCJ'II/I 9TO OTBCT HA MOCTYIHMBIICC HI/ICBMO);

- HAINMYHKC MICYATH B TCX ClIy4dasaX, KOraa OHa 1mojiaractcs.
HeraBI/IHBHO O(l)OpMJ'ICHHBIC JAOKYMCHTHBI BO3BPAIAOTCA UCITOJITHUTCIIAM.

3.1.6.3. Eciu 1OKyMEHT HamnpapisieTcsl B HECKOJIBKO a/IpeCcoB, Ha OTIPABKY CHAETCS CTOJIBKO
HK3EMIUISIPOB MOANUCAHHOTO MHCbMA, CKOJIBKO HEOOXOAMMO AJIsi OTIIPABKH BCEM aJpecaTam, U
OIWH 3K3CMILIAP KOIHNH.

3.1.6.4. Ilocne npoBepku OPOPMIICHHS JOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B JKypHaJIe MCXOASAIICH
koppecnonsieHuu (Ilpunoxenne N 2) u Ha BceX SK3EMIULIpax JIOKYMEHTa IMPOCTaBISETCS
UCXOIAIIMNA HOMEP MO NOopsAaKy. JIMCTBI JKypHama yuyera HUCXOASIIEH KOPPECHOHIEHIUU
HYMEpYIOTCsl, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBepsitoTcs nedarbio OpraHuzanuu. PeructpannoHHBIN
HOMEp [JOKyMEHTa M JaTa perucTpaluy IPOCTAaBISIOTCS Ha IOMJMHHUKE JOKyMEHTa B
peKBU3MTAaX ONaHKa W Ha KOMWH, ocTtaromieiics B ngene Opranumsanuu. CBeneHUs O
perucTpupyeMbix JoKyMeHTax BHOcsTcs B PK® Ga3bl manHbix OpraHuszaiuu, UCIOJIb3yeMOn
JUISl y4eTa, IIOMCKa, XpaHEHUS U UCII0JIb30BAHUS JOKYMEHTOB.

3.1.6.5. MHcxomgsammii HOMEp COCTOMT M3 MHJAEKCA CTPYKTYpPHOIO IIOJpa3zieieHus,
HOATOTOBHUBIIETO OTBET, HOMEPA JIeNa 10 HOMEHKJIATYpe A€ U TOPSIKOBOTO HOMeEpa.

3.1.6.6. Ha xonuu UCcXOIAIIETO TOKYMEHTA B JIEBOM BEPXHEM YIUIy CTAaBUTCS 3aBEPUTEIBbHBIN
PETUCTPAIMOHHBIN IITaMII.

Koppecnonnenuust cnaercs Ha OTHOpaBKY B OTHAENEHUE CBS3M WM JIOCTaBJISIETCA C
Kypbepamu.
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3.1.6.7. 3aBepeHHbIC KOMUU OTIPABICHHBIX JTOKYMEHTOB B TOT € JI€Hb IEPEIAIOTCA B
COOTBETCTBYIOIIUE MOJpa3AeiICHUsI UCIIOJIHUTEISAM JUIsl MOJIIUBKY B Jiena. Konust jokymeHra ¢
BU3aMH M TPUIIOKEHUSMU B COOTBETCTBMM C HOMEHKJIATYypOl el MOAUIMBAeTCS B JEJO
(BXOIAUIMN TOKYMEHT MEepeaeTCsl Ha XpaHEHHE B JIEJI0 BMECTE C JOKYMEHTOM-OTBETOM), KOS
HCXOJIAIIET0 JOKYMEHTa 3aBepsercs oTMeTKod "BepHo" (MOXKeT MpOCTaBISATHCS C MOMOIIBIO
[ITaMI1a) ¥ MOAMKICHI0 pa0OOTHUKA, OTBETCTBEHHOTO 32 OTIIPABKY MCXOSIIEH KOPPECIIOH ACHIIHUH.

PGFI/ICTpaHI/IH HCXOOAIINX OOKYMEHTOB BCACTCA B COOTBETCTBHMM C BBIACIACMBIMU
JOKYMCHTOIIOTOKAaMHU.

3.1.7. OTnpaBka I0OKyMEHTOB.

3.1.7.1. Cnyx0a nenonpou3BOACTBA OTIPABIIIEMbIC TOKYMEHTHI MEPEeNaeT B AKCIEIUIINIO
Opranuzanuu.

3.1.7.2. Dxcnenuums TpoBepsSeT MPAaBUIBHOCTh OQOPMIICHHS aAPECOB  HMCXOISIINX
JOKyMEHTOB, MPOM3BOJHUT COPTHPOBKY JOKYMEHTOB IO CIIOCOOY JOCTaBKH KOPPECIOHICHINU
azpecary (mpocrasi, 3aKa3Hasi, MEKIyHApOAHAs U JIp.).

JIOKyMEHTbl C HENpaBWIbHO O(OPMIIEHHBIMU aJpecamMM, a TakKe KOPPECIOHAECHIM
HECIy)KEOHOT0 XapakTepa K OTIpaBKe HE MPUHUMAIOTCS H Bo3BpamamTcs B CioyxOy
JIeNIOTIPOU3BOICTBA.

3.1.7.3. JlokyMeHTBbl MOjJie)aT OTIpaBKe B JeHb uX perucrpauuu. CpouHas
KOPPECTIOHICHIINS OTIIPABISIETCS B IEPBYIO OYEPE/Ib.

3.1.7.4. JlokyMeHTBI, COJep)Kallhe CBEACHHS TrocyAapcTBeHHOW TaiiHbl, Cyx0oii
JIETIONPOM3BOCTBA MEpEeNaloTCs B TOApa3/eieHle, OTBevaroniee 3a paboTy ¢ JOKyMEHTaMH,
COZIEPIKAIIMMH TOCYIapCTBEHHYIO TaiiHy.

3.1.7.5. JIoKkyMeHTbI, MOANMCAHHBIE PYKOBOAMUTEIEM WIH 3aMECTUTEISIMH PYKOBOAMTEISA
Opranuzanuu, Hampasisemble B Aamunuctpauuto [Ipesugenta Poccuiickoit ®enepanum,
ITpaButensctBOo Poccuiickoit ®@enepanuun, Anmapat IIpaBurensctBa Poccuiickoit denepanuu,
Coser @enepaunu u I'ocynapcrsennyro JIymy, Coser besomacnoctu Poccuiickoit denepannmy,
Cuernyto nanaty Poccuiickoit @enepanuu (1ajnee - BbICUINE OPTaHbl TOCYIapCTBEHHOMN BIIACTH),
OTIIPABIISAIOTCS 110 CUCTEMaM 3JIEKTPOHHOT'O JIOKyMEHTO000pOTa.

3.1.7.6. Pemenue o cmnocoOe IOCTaBKM JOKYMEHTa JApYyTMM aJpecaraM, a TakKxke O
HEOOXOIMMOCTH JTOCBUIKU aJpecaTy MOAJMHHUKA JOKyMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHTENE B cilydae
OTHpaBKMU HOOKYMCHTA II0 q)aKCHMHHBHOi/JI CBA3H HIIHN BHCKTpOHHOﬁ mo4yTre MPHUHUMACT
NOJpa3/ieIeHue-UCIIOTHUTENb.

3.1.7.7. OtnpaBnseMas o Mo4YTe KOPPECHOHIEHIIUS TPOXOJUT YIIAaKOBKY, aJipecoBaHue (pu
HalpaBJIEHUU JIOKyMeHTa Oojiee yeM B 4 ajpeca - B COOTBETCTBHM C yKa3aTeJeM PacChUIKH,
KOTOPBIA COCTaBIISIETCS MCIIOIHUTENIEM JOKYMEHTA), IPOCTABIEHNE CTOUMOCTH MOYTOBBIX YCIYT
U Tiepefjady Ha OTIPAaBKy B MECTHOE OTJIEIICHUE CBA3H.

3.1.7.8. JlokyMeHThI, HampaBisieMble MOYTOBOM CBSI3bI0 B OAWH aJpeC, BKJIAJBIBAIOTCA B
OJINH KOHBEPT.

3.1.7.9. Ha 3aka3Hy0 KOpPPECIOHACHIINIO, Ha KOPPECIOHICHITUIO, HAMPABISIEMYIO B aJipec
WHOCTPAHHBIX OpraHW3aluii, Ha IOKyMEHTHl ¢ ToMeTkod "Ilis ciry)keOHOro mosib30BaHus"
COCTaBJISIETCSl PEECTpP, KOTOPBII 3aTe€M BO3BPAIIAETCS B SKCIETUIUIO C PACIUCKOW pabOTHUKOB
MOYTOBOTO OTAENEHUSI CBS3H, Kyphbepa WM HMHOTO JUIA, OOECIEUUBAIOIIETO OTIPABKY
JTOKYMEHTOB.

3.1.7.10. Ilo xaHamam D3JEKTPOCBA3M  OCYILIECTBIISIETCA  Iepelada  TeJIerpamm
(TemeralmorpaMM WM TEJIEKCOB), (paxcorpamm, TeiaedoHOTrpamMM, SJIEKTPOHHBIX COOOIIECHUH,
NepeaBaeMBbIX 110 CUCTEME IEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa.



3.1.7.11. [doxymeHThI, TpeAHa3HAYEHHbIE IJs OTMPaBKH 1O (PaKCUMHIBHOW CBS3H,
nepenatorcs B Ciyk0y Jeonpon3BOCTBA ¢ yKa3aHueM HoMmepa Tenedona-dakca aapecara.

3.1.7.12. O6pabGoTka AOKYMEHTOB JUIsi OTHPABKH IIOYTOBOH CBS3bIO OCYIIECTBIISICTCS
Ciy>x0011 1€10IIpon3BOJICTBA B COOTBETCTBUHU ¢ [IpaBunamu oka3aHUs yCIyr IIOYTOBOM CBSI3H,
yTBepkAeHHbIMU [Ipukazom MuHnuctepctBa 1U(GPOBOrO pPa3BUTHS, CBSI3M M MacCOBBIX
koMMyHHKauil Poccuiickoit @enepanun ot 17.04.2023 N 382, 10KyMEHTOB, IIpeHa3HAUEHHBIX
JUIsL OTHpaBKU TenerpadHOil CBSI3bIO, - B COOTBETCTBUM C [IpaBuiaMu oOKazaHUSA YCIYT
tenerpadHON  CBsI3M, yTBepkAeHHbIMU [loctanoBinenuem IlpaButensctBa Poccuiickoii
®enepanun ot 28.05.2022 N 968.

3.1.8. Pazpabotka, opopmieHHE U pETUCTPALHs BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB.
3.1.8.1. OcHOBHBIE I'PYMIBI TOKYMEHTOB OpraHu3aluu:

- II0 OCHOBHOM ACATEIBHOCTH;

- 110 INYHOMY COCTaBYy;

- yaeOHast 4acTh (MHBIC TPYIIIIHI).

3.1.8.2. OcHoBHEIE HHCTAaHIIMKM BHU3UPOBAHUA BHYTPCHHUX HOOKYMCHTOB W IIPOCKTOB
pactiopAAUTCIbHBIX TOKYMCHTOB!

- pa3pabOTYHK (MCIIOJHUTEI);

- COMCIIOTHUTENH, yKa3aHHbIe pyKoBoauTeneM OpraHu3aiiy Wi ero 3aMeCTUTEIIEM;
- FopuInYecKas ciryxoa;

- Oyxranrepus;

- JUTsl TOKyMEHTOB TI0 TMYHOMY COCTaBY - KaJipoBasi cIyk0a.

3.1.8.3. BHyTpeHHHE JOKYMEHTHI U (10 YTBEPKICHUS PYKOBOJCTBOM) IPOEKTHI
pacropsAUTENbHBIX JIOKYMEHTOB XPAHATCS y HUCHOJHUTENS WM y MEPBOTO HCIHOIHUTEINS
(BapuanT: B Cmyx0e aemonmpou3BOACTBA). YTBEPKICHHBIC PACIOPSAUTEIbHBIE JTOKYMEHTHI
xpansaTcs B Ciyx0e 1e10ponu3BoICTBA.

3.1.8.4. Cnyxb6a nenonpou3BOACTBA JOBOJUT 1O 3aWHTEPECOBAHHBIX MOJpa3ACTICHUN U
COTPYJTHUKOB YTBEPXKJCHHBIC pacHoOpsAUTENbHbIe NTOKyMeHTHI. [Ipu HeoOxommmocTu Ciyxba
JIEIIONPOU3BO/ICTBA PACCHIIAET KOMUU PACTIOPSIIUTENBHBIX TOKYMEHTOB HIIM BBIMMCKH U3 HUX.

3.1.8.5. Cnyx0a nmenompow3BOACTBA OPTraHU3YyeT BeJeHUE, O(OpPMIICHHE, XpaHCHUE
IPOTOKOJIOB coOpaHuil, 3aceqaHuid, coBemanuid W T.1. [lo TOpy4YeHUIO PYKOBOAMTENS
Opranuzanun Ciayx6a 1elonpon3BOACTBa JOBOJUT MPUHSATHIE PEIISHUS O 3aMHTEPECOBAHHBIX
o 1 ucnoiautenei. Ilpu Heobxomumoctu Cyx0a AenoNnpou3BOACTBA PACCHIIAET KOMHUH
MIPOTOKOJIOB MJTH BBITICKH W3 HUX.

3.1.8.6. IIpoekTsl AOTOBOPOB, COTJANICHHA, MHBIX JOKYMEHTOB IO I'Pa)KAAHCKO-IPAaBOBBIM
cAeNnKaM pa3padaThiBalOT Ha3HAUYEHHbIE PYKOBOACTBOM IOAPA3/IEICHUS] W/WIM HUCIOJHUTEIU
Opranuzanuu.

3.1.8.7. OdopmieHHBIE AOTOBOPHI, COTJIAIIEHUS H T.J. PETHCTPUPYIOTCS H XPaHATCS
Ciyx00i1 1enonpon3BoCTBa.

3.1.8.8. BuyTtpenane nHM)OPMAIIOHHO-CIIPABOYHBIE TOKYMEHTHI (IOKJIaIHbIE, CITy)KeOHBIE,
QHAINTUYECKUE  3alMCKM, CIOPaBKM M T.I.) [EPEAAOTCS  MEXKAY CTPYKTYPHBIMHU
nonpaszaeneHusMu OpraHu3anuy IpeuMyIIeCTBEHHO B 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

3.1.9. Ilopsimok 00pabOTKM U y4eTa HHOCTPAHHON KOPPECTIOHACHIINH.

3.1.9.1. PabGoty c¢ mocrynaronieii HMHOCTPaAaHHOW KOPPECIOHIEHIIMEH H JOKyMEHTaMH,
HaIpaBJIIeMbIMU 3apyOEKHBIM KOPPECHOHCHTaM, ocyiecTBiseT Ciryx0a 1e10npon3BOICTBA.
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3.1.9.2. Tlocrynaromiass WHOCTpaHHass KOPPECIOHIEHIUS 0OpabaThIBacTCsI B OOBIYHOM
MopsaKe. HpI/I 9TOM B CJIy4dac MOJYYCHUSA NOKYMCHTOB W MAaTCpHUAJIOB HA MHOCTPAHHOM A3LIKC
Cnyx0a 1e710nmpor3BOJICTBA TOTIOJIHUTEILHO COCTABIISICT AaHHOTAIUIO HA PYCCKOM SI3bIKE.

3.1.9.3. K ucnonHeHu1o, NOArOTOBKE OTBETOB U 00pabOTKE JOKYMEHTOB, OTHPABISIEMbIX B
a/ipec THOCTPAHHBIX KOPPECIIOHICHTOB, IPUBIIEKAIOTCA COTPYAHUKN OpraHus3anuy, BIaIeromue
COOTBETCTBYIOIIUM HHOCTPAHHBIM S3bIKOM. J[ms paboTel ¢ mepeBogaMu JIOKyMEHTOB U
MaTepualioB JIOMYCKAETCsl TPHUBJICYCHHE COTPYAHUKOB, HE BIAJCIOIIMX COOTBETCTBYIOIIUM
MHOCTPAHHBIM SI3BIKOM.

3.1.9.4. OrnpaBnsieMble B apec MHOCTPAHHBIX KOPPECIIOHECHTOB JTOKYMEHThI U MaTepUaJIbl
pPETUCTPHUPYIOTCS B OOBIYHOM TOpsiake. [Ipm SToM B ciydae OTHpPaBKH JOKYMEHTOB U
MaTepuajoB Ha MHOCTPaHHOM si3bike Ciy»0a JeloNpOoU3BOJCTBA JTOMOIHUTEILHO COCTABIISET
AHHOTAIMIO HAa PYCCKOM SI3bIKE, KOTOPasi XpaHUTCs B Jenax Opranu3anui.

3.1.10. Y4er u ananu3 06beMOB JOKYMEHTOOOOPOTA.

3.1.10.1. Cnyx6a nenonpon3BOACTBA €KEMECIYHO COCTABIISIET U JOBOAMT 10 PYKOBOAUTENSA
OTYET I10 YYEeTy U aHAIH3y TOKyMeHT0ooOopoTa OpraHu3aiuy.

B oTudere mouiekaT pacKphITHIO CICAYIOLNINE ACIEKTHI:

- YUCJICHHOCTh PA0OTHUKOB, 3aHATHIX B J€JIONPOU3BOICTBE;

- CTPYKTYpa IOKyMEHTOIIOTOKOB;

- TEMaTUKH JOKYMEHTOB, IIOCTyNamuX B OpraHn3anuio 1 co31aBacMblX €10;
- CPOKH HCIIOJIHEHUS, CIIy4au IIPOCPOUKH;

- KOJIMYECTBO BXOISAIINX U HCXOIAUINX JOKYMEHTOB;

- KOJIMYECTBO M3rOTAaBINBAEMbIX KOIHIA;

- IPEUI0KEHUS TI0 COBEPLICHCTBOBAHUIO METOJIOB PaOOTHI.

Vyer konudecTBa JOKYMCHTOB U MAaTCpraJIOB IIPOBOAUTCA MO PETUCTPAIMOHHBIM JTaHHBIM B
MECTax perucrpanuu J0KyMCHTOB.

3.1.10.2. 3a equHuILy ydeTa KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB IPUHUMAETCS K3EMIULP JOKYMEHTa
(MOMJIMHHUK WM KONUS, €CIM O3TO E€JUHCTBEHHBIH OSK3EeMIUISP JOKYMEHTa). OK3EMIUIPHI
JIOKYMEHTa, II0JIydaeMble B pPE3yJbTaTe KONUPOBAaHUS WM THPAXUPOBAHUS JOKYMEHTa, B
o0beMe JIOKyMEHTOOOOpOTa HE YYWUTHIBAIOTCSA. YUeT KONMMPYEMbIX U THUPAKUPYEMBIX
JOKYMEHTOB BEJETCS OTAEIbHO II0 YYETHBIM JAaHHBIM KONHMPOBAJIbHO-MHOKHUTEIbHBIX
MOJpa3/IeICHHI.

3.1.10.3. Ilpu y4ere ucXOaAUIMX JTOKYMEHTOB COMPOBOIUTENBHOE MUCHMO U MPUIIATaeMbIe K
HEMY JIOKyMEHTBI IPUHUMAIOTCS 33 OJTUH IOKYMEHT.

3.2. loxymeHTasbHbli (poHa Opranuzani.

JokymenTanbublil pona Opranuzanuu popmupyercs CiaykO0i 1eI0npou3BOACTBAa MyTEM
pa3paboTKU M BEJEHUS HOMEHKIATYpHI Ael, ohOopMIIEHUS e, 00ecledeHnss UX COXPaHHOCTH,
ydera U rnepeaayu jaen B apxuB Opranuzanuu.

3.2.1. PazpaboTka 1 BeieHHE HOMEHKJIATYPBI JIe.

Homenkiatypa genm mcmosib3yercst Juisi TPYNIIUPOBKUA HCTIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jiefa,
CHUCTEMaTH3allii U yueTa JIeJd, ONPEJETICHUS CPOKOB MX XpAHEHUs M TOHCKa JIOKYMEHTOB.
Homenknatypa nen sBAsS€eTCS OCHOBOM [JIi COCTABJIEHUSA OMNUCEH 1€ TMOCTOSIHHOTO H
BpeMeHHOro (cBbimie 10 neT) XpaHeHHMs, a Takke A ydera Jenl BpeMeHHoro (mo 10 ner
BKJTFOUMTEIIPHO) XpPaHCHHUS.



Homenxnatypa pgenm sBaseTcss OCHOBOM (OPMHUPOBAaHHSA JOKYMEHTaIbHOro (¢oHa
Opranuzanuu. JlokymeHTanbHbI (oH OpraHu3anui COCTAaBISIOT JOKYMEHTHI, CO3JaHHBIC B
Opranu3anuy U MOJYYEHHBIE €0 B PE3YJIbTAaTE B3aMMOJEUCTBHS C JIPYTMMH OPTraHHU3aLUAMU,
OpraHamMH yIpaBJieHUs U (PU3HUECKUMHU JTHILIAMHU.

Cnyx0a nenonpou3BOJACTBA €XKETrOJHO pa3padaThiBaeT WM YTOYHSIET, COCTAaBISIET WIIU
KOPPEKTUPYET, OPOPMIISIET, COTIACOBBIBAET M MPEICTABIISICT pyKoBoauTet0 OpraHu3anuu s
YTBEPKIACHHUSI HOMEHKJIATYpY Jell.

3.2.2. HomeHnknaTtypa M€l COCTaBJISIETCS Ha OCHOBE YUYPEIUTENbHBIX JOKYMEHTOB U
pernmamenToB OpraHu3anuy, METOJMYECKHX MAaTEepHUaOB, IOJOXKEHHH O CTPYKTYPHBIX
noapa3acC/ICHUAX U APYIrux AOKYMCHTOB, PCrIIAMCHTUPYIOIIUX OCATCIBHOCTDH OpI‘aHI/ISaI_[I/II/I u
HOPSIOK €€ JTOKYMEHTHPOBaHMs, a TaK)Ke HOMEHKIATyp A€l 3a NpPEALISCTBYIOIINE TOIbl H
JIOKYMEHTOB, 00pa3yIOIUXCcs B e TENbHOCTH OpraHu3alium.

B OpraHI/ISaHHI/I COCTABJIAIFOTCSI HOMCHKIIATYPbI ACHT CTPYKTYPHBIX nonpameﬂeHHﬁ u
HOMCHKIJIaTypa A€ OpFaHI/ISaHI/II/I HJIM CBOJHAsd HOMCHKJIATypa ACII.

3.2.2.1. Homenknatypa Aen CTPYKTYpPHOTO TMOAPA3JEICHUS COCTAaBISIETCS PaOOTHUKOM,
OTBETCTBEHHBIM  3a  BEJCHHME  JCJONPOM3BOACTBA  CTPYKTYpPHOTO  IOJApa3JENICHUs,
cornacoBbiBaeTcst ¢ apxuBoM Opranuzanuu, Cnyx00i IeI0MPOU3BOJCTBA, MOAMUCHIBACTCS
PYKOBOAWTENEM TOApa3ieNeHust U npeacTaisiercs B Ciry>k0y JIemonpon3BoACTBa.

3.2.2.2. BHOBb CO3JJaHHOE TIOPA3/ICIICHIE B MECSIUHBIA CPOK pa3padaThiBACT HOMEHKIIATYPY
Jien mojipa3ieneHus u npeacrasiser ee B Cityx0y nenonpoun3Bojictsa OpraHu3aiui.

3.2.2.3. Homenknarypa nen Opranuzanuu cocraBisieTcss Cinyk00i IeI0npou3BOJACTBA U3
HOMEHKJIATyp JIeJ CTPYKTYPHBIX TOApa3IeTICHUH.

3.2.2.4. Meronn4yecKkyr0 IOMOIIb INPU COCTABIEHUU HOMEHKJIATypbl nen OpraHuzanuu
oKa3bIBatoT apxuB Opranuzanuu u Oyxranrepust Opranuszaiui.

3.2.2.5. Homenknatypa pnen OpraHuzanuu, nOoAmnucaHHas pykoBoautesneM CiayxObl
JIEJIONPOU3BOJCTBA, YTBEp)KIAAeTCs pykoBoauTesneM OpraHus3alvy IOCIE €€ COIVIACOBAaHUA C
Oyxranrepueit OpraHuzanuy HE MO3JHEE KOHIA TEKYIIETO Tojla U BBOJAUTCS B JAeicTBUE C 1
SHBapsl CJIELYIOIIEro roja.

3.2.2.6. B ciyuae u3MeHeHHs (QYHKIUNA U CTPpYKTyphl OpraHuzanuv HOMEHKJIATypa Jeml
MOJJIEXKUT TIepepaboTKe U COTTIACOBAHHIO C ADXUBOM.

3.2.2.7. HomeHknaTypa el TOTOBUTCS HE MEHEE YeM B YEThIpeX OHK3emIuisipax: 1-i
IK3EMIUIAP KakK JIOKyMEHT IIOCTOSSHHOTO CpOKa XpaHeHus nomemaercss B Jeno CiykObl
JIeJIONPOU3BOJICTBA, 2-i ucnonbzyercs B Ciryx0e Ielonpou3BOJCTBa Kak pabouuil IK3eMILsip,
3-it - npumensiercs B apxuBe Opranuszainui, 4-if - B pegepaibHOM rocyJapCTBEHHOM apXUBE, C
KOTOPBIM COTJIaCOBBIBAaJIaCh HOMEHKJIIATypa Jell. Pabounii 2K3eMIUIsIp HOMEHKIIATYPHI JIe7T MOXKET
BecTHCh B Cityx0e nenonpon3BoacTBa Opranu3aiiy B 3JIEKTPOHHOM BUJIE.

3.2.3. HomeHknaTypa zie1 peyCMaTprUBaeT:
- IOPSZIOK PACTIONIOKEHUSI pa3/IesIoB B CBOJHON HOMEHKIATypeE el
- MpaBWJIa UHJIEKCAINH JIETT;

- COCTaBJICHUE 3arojIOBKOB JI€J1 W TOCIEJOBATEJIbHOCTH WX PACHOJIOKEHUS B pasjenax
HOMEHKJIATyPHI JICT;

- IOPAIOK YCTAHOBJICHUSA CPOKOB XpAHCHHUA NOKYMCHTOB U JOCJI;

- TNEepeYyHH [OKYMEHTOB CO CpOKaMH XpaHEHHUs (IepeueHb THIOBBIX YIPaBICHYECKUX
JIOKYMEHTOB, BEJOMCTBEHHBII MEPEUEHb);



- TOPSAOK KOPPEKTUPOBKM HOMEHKJIATYPhl JIel B TEUEHHUE JEJIONPOU3BOACTBEHHOIO rojia
(YyTrouHeHHE 3arojOBKOB [ieJl, BHECEHHE 3arojOBKOB JI€ll, HE NPEIyCMOTPEHHBIX MpHU
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATYPbI /1€, BHECEHUE CBEICHUN O KOJIMYECTBE U KpallHUX JaTax eIuHUI]
XpaHeHus (TOMOB, YacTe Jiena), BHeceHne 0TMeTOK B rpady "[Ipumedanue” u np.);

- COCTaBJICHHME HWTOT'OBOM 3aIlCH O KOJHYECTBE M KaTeropuax e, C(bOpMI/IpOBaHHBIX B
ACJIONPOU3BOJACTBC OpFaHI/BaI_II/II/I B TCUCHUC roja.

3.2.4. OdopmieHue aer.

Hlena GhopMHUPYIOTCSI B COOTBETCTBHHM C HOMEHKJIATYPOW [eJ, a TaKkKe C COOJII0JICHUEM
MPUHITMIIOB CHUCTEMAaTH3allii JOKYMEHTOB M HX pachupeneiacHus (TpyNIupoBKH) Ha Jena
MOCTOSIHHOTO U BpeMeHHoro (cBbimie 10 jieT) xpaHeHus, B TOM YHKCJE Ha Jieja MO JUYHOMY
COCTaBy M Ha Jiena BpeMeHHOTO (710 10 JIeT BKIIOUUTENHHO) XPAaHCHHS.

B Cnyx06e nemonpousBoicTBa OQOPMISIFOTCS Jelia 1O BOMPOCaM JIEATEIbHOCTH
Opranuzanuu. B cTpykTypHBIX mnoapasfenenusx Opranuzauud oQOPMIISIOTCS Jena 10
BOIIPOCaM JCSITEIBHOCTH Mojpa3ueicHuid. [lema, kacarommecss IesSTEIBHOCTH ABYX W Ooliee
nonpaszenenuit, opopmisitorcs B Ciyk0e 1e10mporu3Bo/ICTBA.

Jllena xpansrcs 1o wmecty ux odopmitenus (Ciyxba gemornpousBoactBa u - (WIH)
CTPYKTYpHBIE nofpasaeiaenust Opranusaium).

ApxuB OpraHu3anuy OKa3bIBaeT METOAMYECKYI0 momomls Ciyxk0e Iemomnpou3BOACTBA U
CTPYKTYPHBIM MOJpa3ieJIeHUsIM B BOIIpocax GopMUpoBaHUs Al

Cpok mepenauyud HCIOIHHUTENIEM 3aKOHYEHHOTO JIEJIOMPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTa B JIEJIO
cocrasirsieT He Oonee 10 nHeE.

Ilo cormacoBanuto co Ciyx00i1 A€I0NPOU3BOACTBA PYKOBOJUTENL CTPYKTYPHOI'O
NOJpa3/ieIeHus] Ha3HayaeT pabOTHUKOB, OCYHIECTBISIOIUX O(GOpPMIIEHHE JeNl B CTPYKTYPHBIX
nonpaszzenenusx Opranuszaium.

Cny>1<6a ACIIOINIPOU3BOACTBA YCTAHABIMNBACT CAUHLBIC YCIIOBUSA XpAHCHUA NCJI, B TOM YHCJIC B
CTPYKTYPHBIX TOAPA3ACICHUAX OpFaHI/BaHI/II/I.

Jlena BO BpEeMEHHOE INOJb30BAaHUE BBLIAIOTCS IO pacHopsHKeHHI0 HadaibHUKa CiyKObl
JIEJIONPOU3BO/ICTBA.

N3batve 10KyMeHTOB U3 0()OPMIICHHBIX /1€ HE JOMYCKaeTCsl.

Kontpons 3a mnpaBuiIbHBIM (OPMHPOBAHHMEM Jel B CTPYKTYPHBIX IOJpa3AeiIeHUsIX
Opranuzanuu, IpoBepKy HAIUYHUS U COCTOSTHUS e ocyliecTBIsA0T Cityx0a J1e10npon3BoJICTBA
u apxuB OpraHusanuu.

3.2.5. IloaroroBka JOKYMEHTOB U J€] K Mepe/ladye Ha apXUBHOE XPaHECHHUE.

[ToaroroBka HOKYMEHTOB M J€Nl K Iepefadye Ha apXWBHOE XpaHEHHWE U HA YHHUTOXKEHHUE
pelyCMaTpUBAET:

- BKCNEPTHU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB;
- ohopmieHHME €T 41T apXUBHOTO XPAHCHHS;

- COCTaBJIEHHUE ONUCEH eIl 110 Pe3yJIbTaTaM dKCIEPTU3bl UX IEHHOCTH;

- COCTaBJICHHWE aKTOB Ha YHUUYTOKEHHUE IOKYMEHTOB H JIeJI C UICTEKITUMHU CPOKAMHU XPaHECHHSI.

JUig opraHu3anuy M TNPOBENEHHUS SKCIEPTH3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB B OpraHuzanuu
co3laeTcs TOCTOSIHHO JIEWCTBYIOLIash LIEHTpajibHas OKCHEepTHas KOMHCCHS U IpHU
HEOOXOIMMOCTH SKCIIEPTHbIE KOMUCCHM B CTPYKTYPHBIX MOJpa3JelIeHUsX, NCHCTBYIOIINE Ha
OCHOBAHUU MOJIOKEHHM, YTBEPKIAEMbIX COOTBETCTBEHHO pyKoBoauTenemM OpraHu3anuu WIA
PYKOBOJUTENIEM CTPYKTYpPHOT'O MOAPA3IEICHHUS.



DKcnepTu3a HEHHOCTU TOKYMEHTOB ITOCTOSTHHOTO M BPEMEHHOI'O0 XPAaHEHUs OCYILECTBIISIETCS
€XKEroJIHO B CTPYKTYPHBIX MojapazaeneHusx Opranuzanuu pabOTHHUKAMHU, OTBETCTBEHHBIMHU 3a
BEJICHHUE JEJIONPOU3BOJACTBA, COBMECTHO C IIEHTPAIbHON 3KCIIEPTHONW KOMHCCHEH (PKCIepTHON
KOMHCCHEH) 110 METOJUYECKUM PYKOBOJICTBOM apXHUBa.

[Ipn mnpoBeneHUH OSKCHEPTU3bl ILIEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYIIECTBIsSIeTCsT OTOOp Jen
IIOCTOSIHHOTO M BpeMeHHOro (cBeiiie 10 neT) xpaHeHus ais nepenadu B apxuB OpraHuszanuu;
oTOOp JIel ¢ BpeMEHHBIMU cpokamu xpaHeHus (mo 10 net) m ¢ momerkoi "Jlo MuUHOBaHUS
Ha00HOCTH", TOJUIekKAIUX JalbHEHIIEMY XpAaHEHHIO B CTPYKTYPHBIX IOJApa3AeiCHUAX, a
TaKk)Ke BbIIEJICHHE K YHMUYTOXKEHUIO JIeJl 3a MPEeAbIAYIIUE TOAbl, CPOKU XpaHEHHUs KOTOPBIX
UCTEKIIH.

OT1O0op JOOKYMEHTOB [Uld IOCTOSHHOI'O XpaHEHWs IMPOBOJAUTCA Ha  OCHOBAaHHUU
3aKOHOJATEIBHBIX U MHBIX HOPMAaTUBHBIX IPAaBOBBIX akTOB Pocculiickon ®denepanuu, nepeyHen
JIOKYMEHTOB C YKa3aHMEM CPOKOB UX XPaHEHHs U HOMEHKJIATYphI 1ei OpraHu3aiyi.

IIo pe3yjibTaTaM O3OKCIICPTHU3bl HNEHHOCTH JOKYMCHTOB COCTAaBJIAIOTCA  OIIMCU  OCII
IMOCTOAHHOTO U BPEMCHHOI'O (CBLIH_IG 10 J'IeT) XpaHCHUA 1 A€ IO JIMYHOMY COCTaBy, a TAK¥XKE
AKThI O BBIACJICHUH JCJI K YHUYTOXKCHHIO.

[To 3aBepieHUU AEIOMPOU3BOJICTBEHHOTO rojla M MO Pe3yJbTaTaM SKCIEPTHU3bl LIEHHOCTU
JOKyMEHTOB jena OpraHuzanuy TOIJIeKaT O(GOPMIICHHIO B COOTBETCTBHH C IPaBUIIAMU
o(opMIIeHHUS JIeN U TIOJITOTOBKY el K Iiepeaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

Odopmnenne nen npoBoauTcs: pabotHukamu CIry>KOBI JEIONPOU3BOCTBA U PAOOTHUKAMH,
OTBETCTBEHHBIMH 3a JEJIONPOU3BOJICTBO B CTPYKTYPHBIX mHojpazaeneHusix OpraHuszanuu, npu
METOJMYECKOM MOMOIIH | MMOJ] KOHTpoJieM apxuBa OpraHu3aiuu.

[TonHomy odopMmIileHHIO TOMJIEKAT JAeja IMOCTOSHHOTO W BpPeMEHHOro (cBbimie 10 JeT)
XpaHeHHus, B TOM 4HCIE Jeja MO JHMYHOMY COCTaBy, a Jena BpemeHHoro (mo 10 et
BKIIFOUUTENBHO) XPAHEHUS MTOANIEKAT YACTUYHOMY O(hOpMIIEHHIO.

ITonmHOE OhopMiIeHHE fena mpeaycMaTpuBaeT: opopMIIEHHE PEKBU3UTOB OOJIOXKKH Jeia Mo
YCTaHOBJIEHHON (opMme, HyMepalHio JHCTOB B JeJie U COCTaBJICHME JIMCTa-3aBEpUTENs Jena,
COCTaBJICHHE B HEOOXOJMMBIX CIIy4asX BHYTPEHHEW OIMCH JOKYMEHTOB JieNla, MOJALIMBKY MU
NEPEIIeT JIea, BHECEHNE HEOOXOAUMbIX YTOUYHEHHUH B PEKBU3UTHI OOJI0KKH JeNa.

3.2.6. YHUUTOXCHHUE AOKYMCHTOB U JCJI C UCTCKINNMHU CPOKAMH XPAHCHUA.

OT0O0p AOKYMEHTOB C UCTEKIIMMH CPOKAMU XPAaHEHUS K YHUUTOKEHHIO, COCTaBICHHUE aKTOB
O BBIIEJICHUM JOKYMEHTOB K YHHUYTOXECHHIO OCYLIECTBIIAET apxuB OpraHusanyu IO
corytacoBaHuto co Ciry:k00i  1el0npoU3BOJCTBA. YTBEPKAAECT IEPEUHU YHHUTONKAEMBIX
JIOKYMEHTOB U aKThbl pyKOBOAUTENh OpraHu3aiui.

PesynbTarsl 0TOOpa TOKYyMEHTOB K YHHUTOXKEHHUIO, CPOKH XpaHEHHUS KOTOPBIX HMCTEKIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIUI TMEPHOA BPEMEHU O(OPMIISIOTCS MEPEeYHEM O BBIIEICHUU JTOKYMEHTOB K
YHUYTOKEHHUIO.

Jlena BKJIIOYAIOTCSI B MIEPEUYEHb, €CJIN YCTAHOBJIECHHBIM I HUX CPOK XpaHEHHUS HUCTEK K 1
SHBaps ro/1a, B KOTOPOM COCTaBJIEH MepedyeHb (Hampumep, 3akoHdeHHsle B 2019 roay nena c¢ 3-
JIETHUM CPOKOM XpaHEHHUS MOTYT OBITh BKJIIOUEHBI B aKT, COCTABJIECHHBIA He paHee 1 sHBaps
2023 r.).

[lepedyeHb O BBIACIEHUM K YHUUYTOXXEHHIO JTOKYMEHTOB, HE IMOJUISKAIIUX XPAHEHHIO, KaK
MIPaBUJIO, COCTABIIAETCS Ha Jena Bcel OpraHu3zauuu (IpU 3TOM Jefla KaXA0ro CTPYKTYpHOTO
MO/APAa3/IeNIEHUs] COCTABISIOT CAaMOCTOSATEIbHYIO TPYIIY 3aroj0BKOB, a 3ar0JIOBKM OJIHOPOJIHBIX
JeN, OTOOpPaHHBIX K YHHUYTOXXKEHHMIO, MOTYT OBITh BHECEHBI B aKT IOJ OOILIMM 3aroJioBKOM C
YKa3aHUEM KOJMYECTBA JIeJl, OTHECEHHBIX K JAHHOU rpymne).



OT0Op MOKYMEHTOB K YHHUYTOXXCHHUIO U COCTABJICHHE TIEPEYHS O BBIICICHUU TOKYMEHTOB K
YHUYTOXKCHUIO IPOU3BOIATCA ITOCIIC COCTABJICHUSA CBOJHBIX onuceun ACJT MOCTOAHHOI'O XpaHCHUS
3a ATOT XKe TMepHoJ] (ONUCH U MEePEYHHN PacCMAaTPUBAIOTCS Ha 3aCEIaHUU YKCIEPTHOW KOMHUCCHEH
Opranu3zanuu OJHOBPEMEHHO).

CornacoBaHHble ~ JKCHEpTHOM  Komuccuei — OpraHm3zalii  akThl  YTBEPXKIAOTCS
pykoBoautesnieM OpraHu3alid TOJBKO IIOCJIE YTBEPXKICHUS TMPOBEPOUYHONM KOMUCCUEH
COOTBETCTBYIOIIETO (heIepabHOTO apXUBa OMUCEH J1e MOCTOSHHOTO XPaHEeHHUS.

[Tocne yrBepxkaenus pykopoautenem OpraHu3aiiu nepeyHel o0 BBIACICHUH IOKYMEHTOB K
YHUYTOKCHHIO JIea TNepelaroTcs Ha MepepaboTKy (YTHIM3aLUio) MO HPUEeMO-CHaTOYHON
HAKJIaJHOH, B KOTOPOH YyKa3bIBalOTCA Jara Iepeladyd, KOJMYECTBO CJIaBaeéMbIX el M BeC
OyMaXHOM MakKynaTypbl ([Oocie YHHYTOXKEHHsS Jiel B HOMEHKiarype aen OpraHuzanuu
npocTtasisercs oTMeTka "YHuuToxkeHo. Cm. akT oT... N..." ¢ yKa3aHUeM JO0JDKHOCTH, (haMUITHH,
HOMKMCH JIMLA, OTBETCTBEHHOTO 32 Iepeady Ael Ha YHHYTOKEHHE, U JaThl).

3.2.7. Ilepenaua nen Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

B apxuB Opranuzanuu mnepearoTcsl Jefia MOCTOSHHOTO M BpeMeHHoro (cBwimie 10 jer)
XpaHEeHUs, BKIIIOYas Jiejia Mo JUYHOMY COCTaBYy.

Ilepenaua poxkymeHToB B apxuB OpraHuzanuu MPOU3BOJUTCA 10  YTBEP)KICHHBIM
PYKOBOJUTEINIEM OIUCSM JEIl.

Jlena TMOCTOSHHOTO M BpeMeHHOro (cBbimie 10 neT) XpaHeHUs MepelalTcs B apXHuB
Opranu3anuy He paHee YeM yepe3 TOJ M He MO3/Hee YyeM depe3 3 rojia mocie roja, B KOTOpoM
JIOKYMEHTBI ObLITM TIOMEIICHBI B IETI0 HAa XpaHEHHE.

Jlena BpemeHHOro xpaneHus (10 10 neT BKIIOYMTENBHO) Nepenadye B apxuB OpraHusanuy,
KaK MpaBWIIO, HE MOAJIEKAT (OHU XPAHATCS B CTPYKTYPHBIX IHOJpPA3JENIEHUsIX U 10 UCTEUYCHUU
CPOKOB XpaHEHUS MOJIeKAT YHUUTOKEHHUIO B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIJIKE).

3.2.7.1. Ilepenaua aen B apxuB OpraHu3anuy OCyIECTBISAETCA M0 IpadUKy, COCTABICHHOMY
apXMBOM M COTJIACOBAaHHOMY C PYKOBOAMTEISIMU CTPYKTYPHBIX mozapasaeneHuil u CmayxOoii
JIENIONIPOU3BOICTBA.

3.2.7.2. Tlpuem nen mpou3BoAUTCS paOOTHUKOM apxuBa OpraHuzalyd B NPUCYTCTBHU
pabOTHUKA CTPYKTYPHOTO MOJpAa3/eieHHs] C MPOCTaBICHUEM B JBYX JK3EMIUISIpax OMUCU el
OTMETOK O HaJIMYUM KaXJIOro Jesna (B KOHIE KaKJIOro SK3EMIUIIpa OMNHMCH YKa3bIBaeTCs
KOJIMYECTBO (DAKTUYECKU MPHUHATHIX JeJ, JaTa MpueMa-nepenadd e, a Takke MOANUCH
paboTHuKa apxuBa OpraHu3alnuy 1 JHIA, IepeiaBLIero Aema).

3.2.7.3. Jlena u onucH Ha cllaBaéMble JOKYMEHTbI JOCTaBISAIOTCA B apXUB COTPYJHUKAMU
CTPYKTYPHBIX IOJIpa3/ieJIeHUH C CONPOBOAMUTEIBHBIM IHCBMOM, B KOTOPOM YKa3bIBaeTCs
KOJINYECTBO €I H OHHCCﬁ, nepeaaBacMblX B apXUB (OTBeTCTBeHHOCTI) 3a COXpPaHHOCTH
JIOKYMEHTOB TIpH TPAaHCIOPTUPOBKE M CAAaYy MX B apXHB HECET CTPYKTYpHOE MOpa3/elieHHe,
nepeaaroniee T0KYMEHTHI).

3.2.7.4. Ilpn NMKBHUAIMY WINA PEOPraHU3ALMKU CTPYKTYpPHOro noapasaeneHus Opranuzannn
JIMI0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHUE JEJIONPOU3BOCTBA JAHHOTO CTPYKTYPHOIO MOJpa3AeiaeHus, B
HepuoJl MPOBEACHHS JTUKBHIAIIMOHHBIX MEPONPUATHI (POPMHUPYET BCE UMEIOIINUECS JTOKYMEHTHI
B jena, obopMisieT nena W mepenaer ux B apxuB OpraHuszalii HE3aBHCHMO OT CpPOKOB
xpaneHus. Ilepenayda nen ocymiecTBiaseTCs MO ONUCAM JEJ1 U HOMEHKJIAType JAedl.

3.2.8. OcobeHHOCTH pabOThI C ANEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMHU.

IIprem 37€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB U3 JPYI'MX OpraHOB BJIACTM M OpraHM3alMil U OTIIpaBKa
3JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB ocyIiecTBisitoTcsa Ciyx00ii nenonpousBoacta OpraHuzanuu.

3.2.8.1. DnekTpoHHbIE IOKYMEHTBHI CO3/al0TCsi, 00pabaTHIBAIOTCS U XPAHATCS B CHUCTEME
JIEKTPOHHOTO JTIOKyMeHTooOopoTa Opranuzanuu. JlokyMeHTHI, co3gaBaeMble B Opranusanun 1



nocrynatomniie B Opranuszaiuio Ha OyMaXXxHOM HOCHUTENE, BKIIOYAIOTCS B CUCTEMY 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa TOCIE CKAHUPOBAaHUS W CO3JAHMs JIEKTPOHHBIX O0pa30B JOKYMEHTOB.
Bxutouenue snekTpoHHOro oOpa3a JOKYMEHTa B CHUCTEMY JJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa
BO3MOXKHO TIOCIIE€ ero Bepudukanuu (MOATBEPKACHUS COOTBETCTBHS AJIEKTPOHHOTO 00pasa
JOKYMEHTa MOJJMHHUKY AOoKyMeHTa). [loAaTBepikiaeHHe COOTBETCTBHSI 3JIEKTPOHHOIO 00Opasa
NO/UIMHHUKY JIOKYMEHTa OCYLIECTBISIETCS C IOMOIIBIO 3JIEKTPOHHON NoAmucH pabOTHUKA
Crny>x0b1 IeIONPOU3BOICTBA, BBITOIHSIOUIETO TaHHYIO POIEAYpY.

3.2.8.2. DneKTpoHHBIE COOOIIEHHS, MTOCTYHAIOIIUE OT APYTUX JIMI MO JIEKTPOHHOM ModYTe
WIM TI0 CHUCTEMaM »JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, IMPOXOISAT PETHCTPALMIO B CHCTEME
AIIEKTPOHHOTO JIOKyMeHTooOopoTa Opranuzaiuy B NOpsKe, yCTaHOBICHHOM MHCTpyKuuei mo
JIeTIONIPOU3BO/ICTBY. Cucrema 3JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOO00pOTa Opranuzanuu
pelyCMaTPUBAET PErUCTpanuio (y4eT) W BKIIOYCHHE B CHUCTEMY JJIEKTPOHHBIX COOOIICHUH,
OTHPABIAEMBIX M TIOCTYMAIOMIMX II0 3JIEKTPOHHOW IOYTe M IO CHUCTEMaM 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTA.

DJNEeKTPOHHOE COOOIEHHE COCTOMT W3 CONPOBOAMTEIBHOM M COAEP)KAaTEIbHOW wyacTel.
ComnpoBouTenbHas 4acTh MpeIHa3sHAYeHa I afpecalii COOOIIEeHNs, CoAepKaTeIbHas 4acTb
npezcTaBisieT co00i TEKCT cOOOIEeH s JIMO0 TEKCT COOOLIEHUs ¢ TPUCOSIMHEHHBIMU (aiiiamu,
COJIEpKalIMMK 3JIEKTPOHHYIO KONMIO (3JEKTPOHHBIM 00pa3) JOKYMEHTa WM 3JIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHT U MX PEKBU3UTHI, ONMCAHHbIE C TOMOILIbIO s3bIka XML.

[Ipu 3arpy3ke 3JIEKTPOHHOI'O COOOIIEHHS B CUCTEMY 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO0OOpOoTa
Opranu3anuu peKBU3UTHI, COJepXKallecs B COOTBETCTBymomeM XML-¢aiine 31eKTpoHHOro
COOOIICHNS, MOTYT HCIIOJIB30BAThCS ISl 3allOJHEHHUsS IOJIEH PETrHCTPAlMOHHO-KOHTPOJIBHOM
KapTOYKH MTOCTYNHUBIIETO JJOKYMEHTa B 3JIEKTPOHHOH (opme.

3.2.8.3. CocraBnenue, opOpMIEHHE U COTJIACOBAHUE MPOEKTOB AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
OCYILECTBIIAIIOTCS MO OOIIMM MpaBHUJaM JEIONPOM3BOJICTBA, YCTAHOBJIEHHBIM B OTHOLICHUU
AQHAJIOTUYHBIX TOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJE. DJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT NOJDKEH MMETh
PEKBU3UTLI, YCTAHOBJICHHBIC [JII AQHAJOTHUYHOr0 AJOKYMCHTA Ha 6YM3)KHOM HOCHUTCIIE, 3a
UCKJIIOUEHHEM OTTHUCKA MeYaTH.

3.2.8.4. Jlns monATBep>KIEHUS TMOMJIMHHOCTU S3JEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB B OpraHuzauuu
UCTIOJIBb3YIOTCS 3JIEKTPOHHBIE TIOITHCH.

Hcnonb3yeMble cpeacTBa 3JEKTPOHHOM MOANUCH JIOJKHBI OBITh CEPTU(GUIUPOBAHBI B
YCTaHOBJIEHHOM HOPSJIKE.

3.2.8.5. Ilpm mnomyuyeHUM DHIIEKTPOHHBIX JIOKyMEHTOB OT Japyrux Jun Ciyx6a
nenonpousBocTBa OpraHu3alid  OCYLIECTBISET MPOBEPKY MOJIMHHOCTH 3JIEKTPOHHOM
TIO/TITHICH.

3.2.8.6. Ilpu paccMOTpEHMH M COIJVIACOBAaHMM DJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, a TaKXKe IpH
MOJINIMCAaHNU BHYTPEHHUX MH()OPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIX IOKYMEHTOB (JIOKJIAJIHBIX, CITy>KEOHBIX
3allMCOK, CIIPaBOK, CBOJOK M Jp.), CO3/aBacéMbIX B D3JEKTPOHHOH (¢opme, B cHuCTEME
3NEKTPOHHOTO  JOKyMeHTooOopoTa  OpraHusanmdyd  MOTYT  HCIOJNB30BaThbCs  CIIOCOOBI
MNOJATBEPXKJIEHUS JEHCTBUH C DIIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH, MpPU KOTOPBIX D3JIEKTPOHHAs
MOJNKCh HE WCIONb3yeTcs. Takue MpaBWia MOTYT OBITh YCTaHOBIIEHBI NPH YCJIOBHH, YTO
IpoTrpaMMHBIE CPEICTBA, MCIOJIb3yeMble B JaHHOM OpraHu3zanuu, MO3BOJISIOT OJHO3HAYHO
UICHTU(PUIIMPOBATH JIUIIO, TIOATHCABIIIEE WU 3aBU3MPOBABIIIEE TOKYMEHT.

3.2.8.7. B Opranuzanuu npumensercs [lepeueHp 00s3aTeIbHBIX CBEJCHUH O JOKYMEHTaX,
UCTIOIB3YEeMBIX B IEJISIX YydYeTa W TMOHWCKAa JOKYMEHTOB B CHCTEMaxX »JJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00O0pOoTa!

1. OTnpaBuTENb.

2. Anpecar.



. JIOMKHOCTB, (haMUITHST M MHUITUAIIBI JTUIA, TIOIITHUCABIIErO JOKYMEHT.
. Bun noxymenra.

. ara noxymeHnra.

. Homep noxkymenra.

. [[aTa IMMOCTYILICHUA TOKYMCHTA.
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. Bxoasmmii Homep JOKyMEHTA.

9. Ccbuika Ha UCXOJAIIMN HOMED U AaTy IOKYMEHTA.
10. HammeHoBaHME TEKCTA.

11. Uupekc nena.

12. Cenenust o nepeagpecaiuu J0KyMEHTA.

13. KonnuecTBO JUCTOB OCHOBHOT'O JIOKYMEHTA.

14. KonnyecTBO NpUII0KEHUH.

15. O61Iee KOJIUYECTBO JINCTOB MPUIIOKCHUM.

16. Yka3aHus 10 UCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTA.

17. JlomkHOCTD, (haMIIIUsS ¥ MHAITHAIIBI UCTIOJTHUTEIIS.
18. OTmeTKa 0 KOH(DUICHINATEHOCTH.

WNHucTpykuuel mo aelonpou3BOACTBY MOXKET OBITh MPEIyCMOTPEHO BKIIOYEHHE B CHUCTEMY
AJIIEKTPOHHOTO JOKyMEHTO0OOopoTa OpraHu3anuu JOTMOJTHUTEIBHBIX CBEACHUHN O TOKyMeHTax. B
COCTaB JIOMOJHUTENBHBIX CBEIACHUNH OO0 HIEKTPOHHOM JOKYMEHTE€ MOTYT OBITh BKIIOUYCHBI
CBEJICHMSI: HAaUMEHOBAaHUE aBTOpAa JOKYMEHTa (€ClIM aBTOp HE COBIAJAeT C OTIpPaBUTENIEM
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA), OTMETKA O MIEPEHOCE CPOKa MCIIOTHEHUS IOKYMEHTa, CPOK XpaHEHUs
JIOKYMEHTA, HAMMEHOBAHUS TPUIIOKEHUH K SJIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTY, KIIFOUEBBIE CJIOBA U JIP.

3.2.8.8. EnuHuneil yudera HJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA SBISIETCS JJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT,
3aperuCTPUPOBAaHHBIE B CHCTEME  AJIEKTPOHHOTO  JIOKyMeHTooOopoTa  OpraHusarui.
ONEKTPOHHBIN JOKYMEHT, UMEIOIINN TPHIIOKEHUS, PETUCTPUPYETCS KaK OAWH JOKYMEHT.

3.2.8.9. Ilocne oTnpaBKH JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, 3aBEPEHHOrO 3JIEKTPOHHOMN MOJIHUCHIO
YIOJIHOMOYEHHOI0 JOJDKHOCTHOTO JIMIA, JAOCBUIKM aJpecaTy €ro KONMHM Ha OyMakKHOM
HOCHUTeNle, KaK NpaBWilo, He TpeOyeTcs, 3a HUCKIYEHHEM OTBETOB Ha OOpalleHMs TpakiaH,
MNOCTYNUBIIMX MO MHPOPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAI[MOHHBIM KaHalaM, Ha KOTOpPbIE 3aiBUTEIIO
JTaeTCsl MMCbMEHHBIN OTBET, HApaBJIIEMBbIi IO TOYTOBOMY aJIpecy, yKa3aHHOMY B OOpaIeHUH.

3.2.8.10. HcnonHeHHBbIE JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI CHUCTEMATHU3MPYIOTCS B Jena B
COOTBETCTBUHU C HOMEHKIaTypol aen Opranuzauuu. IIpu cocraBieHMM HOMEHKIATYyphl A€l B
3aroJIOBOK JIeJIa BKIIFOYAETCS yKa3aHue " DIeKTPOHHBIE JOKYMEHTHI'.

3.2.8.11. Mecro XpaHEHHs DIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB [0 MX IEpeAaud B apXHB, BH]
HOCHUTEINeH, Ha KOTOPBIX OHHM XPaHATCS, a Takke (opMaThl UX MOCTOSHHOTO U JTUTEIHHOTO
CPOKOB XpaHEHHMsI ONPEAEISIOTCS ¢ Y4eToM (QyHKIIMOHUPYIOMUX B OpraHu3anuu IporpaMMHO-
TEXHUYECKUX CPEIICTB U HOPMATHUBHBIX M METOJIMUYECKUX JOKYMEHTOB OpraHa MCIOJTHHUTEIbHOM
BJIACTH B c(hepe apXUBHOIO JeTa.

3.2.8.12. DkcnepTu3a LUEHHOCTH OHIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYHIIECTBISIETCS B 00IIEM
HOpsi/IKe, YCTAaHOBJICGHHOM B OTHOIIEHMM JIOKYMEHTOB Ha OymaxkHoM Hocutene. [locne
UCTEUEHHUs CPOKa, YCTAaHOBJIEHHOIO [UId XPAHEHHMs JJIEKTPOHHBIX Jiel  (3JIEKTPOHHBIX
I[OKYMGHTOB), Ha OCHOBAHMH 4dKTa O BBIACICHHU HX K YHHUYTOXCHUIO, YTBCPIKIAACMOI'O
pykoBoauteneM OpraHu3alnuy, yKa3aHHbIE 3JIEKTPOHHBIE Jela (JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBHI)
nmoJIC)KaT YHUYTOXKCHUIO.



3.2.8.13. TlocrynuBumiMe wW3 CTPYKTYpPHBIX TMOJpa3aeiieHuii B apxuB Opra"uzanuu
AIIEKTPOHHBIC JTOKYMEHTHI MEPEeNaloTCsl MO0 OMUCSIM ¢ O(QOPMIIGHHEM aKTa MpueMa-meperadyu
3JIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB Ha apXHUBHOE XpaHEHUE.

4. DNEKTPOHHBINA JOKYMEHTOOOOPOT C IPYTUMH JIUIIAMHU

4.1. DAEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT ¢ JPYTUMH JIMIIAMH TPEJACTaBIsET CO0O0i
B3aMMOJICHCTBHE HH(POPMAIIMOHHBIX CHCTEM MJICKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTA.

4.2. OpraHnu3aTopoM TaKOro 3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHToobopora sBiserca Ciyx0a
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA.

4.3. VYyacTHHKaMH TaKOI'O QJICKTPOHHOI'O I[OKYMGHTOO60pOTa ABJAOTCA  JIMIAa C
COBMCCTHMBIMH TCXHUYCCKUMHU U IPOTrPpaAMMHBIMH BO3MOKHOCTAMMU.

4.4. Tlon B3auMopaencTBUEM UH(OPMAILIMOHHBIX CUCTEM 3JIEKTPOHHOTO I0KyMEHTO000pOTa B
HacTosAwmeM IlomokeHun moOHMMaeTcs OOMEH DJEKTPOHHBIMM COOOLICHUSMH (BEIEHHUE
CIIy’)kKeOHOI TMepenucKkd B DIJIEKTPOHHOM Qopme) MexIy yYaCTHHKAMU 3JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTO000pOTa, B TOM YHCJIE:

a) HaIpaBJICHUE U MOJyYCHUE B JICKTPOHHOMN (POpMe TOKYMEHTOB;
0) noxy4enue nHpopmarmm;
B) OCYLIECTBJICHHE COTIACHTENILHBIX MPOLIEAYP B DICKTPOHHOH (opme.

4.5. Tlpu oOCyHIECTBICHUU OIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa JOMyCKaeTcss OOMeH
UHPOPMALIMOHHBIMH ~ COOOIICHHUSIMU, COJCPKALIMMH  OOLICIOCTYIHYI0 HHPOPMALUIO U
nH(OPMAIINIO, OTHECEHHYIO K CBEJICHHUSIM, COCTABIISIONINM CITY)KCOHYIO TaliHY.

4.6. OOMEH »SJIEKTPOHHBIMH COOOIICHHSIMH TPU  OCYIIECTBICHUU DIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO00O0pOTa OCYLIECTBIIIOT YIOJHOMOYEHHbIE COTPYAHUKN OpraHu3anuu.

4.7. DnexkTpoHHBIH  JIOKyMEHTOOOOPOT  OCYHIIECTBIISIETCS  IOCPEJICTBOM  oOMeHa
AJIEKTPOHHBIMU COOOIIEHUSAMH. DJIEKTPOHHOE COOOIEHHE COCTOMT W3 CONPOBOAUTEIBHOW WU
cojgepxarenbHoil  uyacteid. CompoBoAuTeNbHAas 4YacTh NpPEJHA3HAYCHA Ul aJpecaluu
coobuienus. CopepkaresbHasi 4acTh IpeJCTaBiseT COOOW TEKCT COOOIIeHUs MO0 TEeKCT
coO0IlleHUsT € MPHUCOEAMHEHHBIMH  (QailllaMu, COJEp)KallUMH  3JEKTPOHHYIO  KOIHIO
(371eKTPOHHBIN 00pa3) JOKyMEHTa UM 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT, U UX PEKBH3HUTHI, ONIMUCAHHBIE C
nomouipto  si3pika XML. @opmar  ¢aiioB, HCHOJB3YEMBIX MPU  OCYIIECTBICHUU
MEXBEJJIOMCTBEHHOTO  JIEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOOpOTa,  JOJDKEH  COOTBETCTBOBATH
HAI[MOHAJIbHBIM MM MEXIYHAPOJIHBIM CTaHJApTaM JUOO MMETh OTKPBITHIH HMCXOJHBIA KOJ U

OTKPBITYIO CTPYKTYDY.

4.8. OtnpaBuTeNnbh AJIEKTPOHHOTO COOOIIEHHUS, COJEPIKAIIETO AJICKTPOHHYIO KOITHIO
JIOKYMEHTa, HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a COOTBETCTBUE COJIEPKaHUS DIIEKTPOHHOM KOIUU
COJIEPKAHUIO TTOUTHHHUKA JJOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

4.9. Cucrema 3JEKTPOHHOIO JOKyMEHT00OOpoTa OpraHu3anuu JOKHA 00ecrednBaTh
MOJITOTOBKY YBEJIOMIJICHHH O X0J1€ TIPOXOXKACHHUS 1 PACCMOTPEHHS JIEKTPOHHBIX COOOIICHHIA.

4.10.  WudopmannonHas  0e30MacHOCT  NHPU  OCYILIECTBIEHHUH  DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa  00ecreyrBaeTcsi KOMIUIEKCOM TEXHHYECKHMX U OpraHM3allMOHHBIX
MEPOIIPUATHH.

4.11. K TeXHU4eCKUM MEPONPUATHIM OTHOCATCSA:

a) OpraHM3alys M HCIOIb30BaHHE CPEICTB 3alIMThl MH(POPMAIMM B MOJHOM OOBEME HX
(YHKLIMOHAJIBHBIX BO3MOXHOCTEH;

0) obecrieyeHne EeTOCTHOCTH 00pabaThIBaeMBbIX TaHHBIX;



B) oOecrieueHre aHTUBUPYCHOM 3alTUThl HH(POPMAIIUH.
4.12. K opranu3alinOHHbIM MEPONPUATHUAM OTHOCSATCS:

a) KOHTPOJIb BBHIMOJHEHUS TPEOOBaHWN HOPMATHUBHBIX JIOKYMEHTOB, PETIaMEHTHUPYOIINX
oOecrieyeHne 3auThl HHPOPMALINH;

0) ompenercHUE IODKHOCTHBIX JIMII YYaCTHHKOB 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00OpOTa H
OopraHusaTopa  3JEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  OOECleyYeHHe
nH(pOpMaIMOHHOM 0€301MacCHOCTH;

B) YCTaHOBJICHHE IOPSJIKA PE3EPBHOTO KOMUPOBAHUS, BOCCTAHOBJICHHUS M ApXUBHUPOBAHUS
0a3 NaHHBIX, HAXOIIIMXCS HA TOJIOBHOM Y3JI€ 3JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, a TaKXKe
nopsiika OOHOBJICHUS aHTUBUPYCHBIX 0a3;

r) YCTAHOBJICHUE IOPAJAKAa JOIIyCKa IJIA MPOBEACHUA PEMOHTHO-BOCCTAHOBUTCIBHBIX pa60T
MMPOrpaMMHO-TCXHUYCCKUX CPCACTB,

1) OpraHM3alus pPEKUMHBIX MEpPONPUATHH B OTHOIIEHUM IIOMEIIEHUH, B KOTOPBIX
pa3MelIeHbl y3JIbl Y4aCTHUKOB 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa, U TEXHUUYECKUX CPEACTB 3TUX
y3J10B.

5. I/I3FOTOBJIGHI/IG, Y4ET, UCII0JIb30BAHNEC U XPAHCHUEC
Heaneﬁ, IITAMIIOB ¥ 0JIAaHKOB JOKYMCHTOB

5.1. Ileyars Opranuzanuu.

B Opranmzanuu uMmeercs €IMHCTBEHHAs Ie4YaTh C yKa3aHHEM ee MOJHOro ((pupmMeHHOro)
nanmenoBanus, OI'PH, MTHH/KIIII.

Takass me4yaTrh W3rOTaBIMBAETCS B COOTBETCTBHM C YUPEIUTEIbHBIMH JIOKYMEHTaMHU
pykxoBoauTesneM OpraHuzaiuu.

[TedaTs xpanuTcs y pykoBoautess Opranuszanuu.

Ileuatsro 3aBCPAIOTCA MMOAINUCHU PYKOBOAUTECIIA, €O 3aMeCTHTeHeI>'I, I'1aBHOI'O 6yxr aJITepa, a
TAKXKE APYTUX OOJDKHOCTHBIX JIWII, KOTOPBIM IIPHUKA30M OpraHmaum/I I JOBCPCHHOCTBHIO
NpeaoCTaBJICHBI COOTBETCTBYIOIIUEC ITIOJTHOMOYHUA.

OTBETCTBEHHOCTh 33 3aKOHHOCTh UCIIOJIB30BAaHHUSI U HagIcxKalnee XpaHCHUC IIe€YaTu
BO3JIaracTCsa Ha pyKOBOIAUTECIIA OpFaHI/ISaHI/II/I.

[leyarp yHMUTOXaeTCs MO penieHuio pykoBoguTens OpraHuzaluu WM IpejacenaTens
JIMKBUJIALIMOHHON KOMMCCHHU.

5.2. Kpome mewatn OpraHusanuu MO PEIICHUIO PYKOBOIUTENS MOTYT HCIIOJIb30BaThCSA
JIOTIOJIHUTEIbHBIE TE€YaTh CTPYKTYPHBIX MOJpa3JeeHHi, MmeyaTu Uisl OTACNbHBIX KaTeropuid
nokymeHToB ("Imst cueroB-daktyp", "Ins makeros", "Ilms moroBopos", "Jlns 3aBepeHus
konuit", "Otaen kaapos'), MeTANTNYECKUE BBDKUMHBIC TIEYaTH JJIs OTICUaThIBAHHSI TIOMEIICHUN.

5.3. Hapsagy c¢ mnedarsmu B OpraHu3anuu 10 PEHICHUID pPYKOBOJMUTENS MOTYT
MCIIOJIb30BAThCS IITaMIIbl C HAUMEHOBaHUEM OpraHu3aluy.

5.4. JlomonHWTENbHBIE MMEYATH M IUTAMIbl M3TOTABIMBAIOTCS B CTPOr0 OTPaHUYEHHOM
KOJINYECTBE U UCKJIIOUUTENHHO B CIYKEOHBIX IeNsiX. Pemenne o HeoOX0MMOCTH U3TOTOBJICHUS
nevyared M MX KOJMYECTBE MPUHUMAET pyKoBoauTenb OpraHu3anuy IO COIVIACOBAaHHUIO C
pykoBojuTeneM CiryKObl 1eT0IpOU3BOJICTBA.

3asBKa Ha U3TOTOBJICHHWE IeyaTd (mrTamma) W ee (ero) dcku3 odopmiseTcs B
COOTBETCTBYIOIIUX TMOJpasfeneHusx u mnepemaercs B CioyxOy el0onpou3BOACTBA, KOTOpas
pa3MemaeT 3aka3 Ha IPEANPUATHH - U3TOTOBUTENIC MTEYATEH.



5.5. Yyer nevareit u mrammnoB ocymectBiseT Ciayk0a IeI0mporu3BOJICTBA B KypHAJIE ydeTa
neyateil u mwramnos (Ilpunoskenue N 3) ¢ mpocTaBiIeHUEM UX OTTUCKOB (JIUCTHI )KypHala ydera
nevarel ¥ MTaMIoOB HyMEPYIOTCS, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIIOTCS MeuaThio Opranuzanun).

5.6. Brlgaua meuaTeil W INTAaMIOB PYKOBOIUTEISAM TMOJpA3JCICHUN WM paOOTHUKAM,
IIEPCOHAJIIBHO OTBETCTBEHHBIM 34 UX MCIIOJIB30BAHUE U XPAHEHUE, OCYILECTBIAETCS M0 IOIIUCH
B )KypHaJIe y4eTa Ile4aTeH U IITaMIIOB.

Ileyatn u mMTaMITBI XPaHATCA B HAACIKHO 3alIHUPAOIIUXCS mxa(bax.

[lepenaua mneuaTeli MOCTOPOHHUM JIMIIAM M BBIHOC HMX W3 IOMEIIEHUN, 3aHMMaeMbIX
Opranuzanueil, He 10IMyCKarTCs.

OTBETCTBEHHOCTH 3a HaACKHOCTb XPaHCHUSA, 3aKOHHOCTh UCIIOJIb30BAHUA APYTUX rneJyaTei u
HITaMIIOB BO3JIarac€Tcs Ha pYKOBO,HHTeHeﬁ COOTBETCTBYIOIIUX HOHpaSHeHeHHﬁ.

5.8. Ilopsgok xpaHeHHs MedaTed M IITaMIOB, MPABWIBHOCTh HMX HCIOJb30BaHUS B
CTPYKTYPHBIX Mofpa3feneHusix nposepsaroTcs Ciyx00ii 1e10mporu3BOICTBA.

Ciry>x6a 1e10onpon3BOJICTBA CAMOCTOSTENBHO ONpPEEAeT MOPAJOK IPOBEACHUS MPOBEPOK
1O COOJIIOZCHUIO TOpSAKa TMPUMEHEHHS W XPaHEHHs Ie4aTeil W IITaMIIOB B CTPYKTYPHBIX
nozpaszenenusx Opranuszaiui.

5.9. PykoBoauTtenu noapasieneHuii HeCyT NEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTD 33 HapyLICHHE
MOPsIIKA IPUMEHEHUS [1€4aTe U IITaMIIOB, yTEPIO MeYaTed Wil IITaMIIOB.

5.10. Ileyatn W mTamnbl, OpULIEIIINE B HETOJHOCTh U YTPAaTUBILUE 3HAUYEHUE, MOJIEXKAT
BO3BpaTy 110 MECTY BBIJIa4M, IJI€ OHU YHUUYTOXKAIOTCS MO aKTy C COOTBETCTBYIOLIEH OTMETKON B
KypHaJe ydeTa.

5.11. JIononHUTENbHBIE TEYATH W IITAMIbBl YHUYTOXXKAIOTCS IO PEIICHHI0 HavYallbHUKA
Crny>x0b1 IeONpPOU3BOCTBA U MPEACEIaTeNs TUKBUIAIIMOHHON KOMHUCCHH.

5.12. Yuer 651aHKOB JOKYMEHTOB.

5.12.1. M3roTtoBieHue M yder OigaHKOB JOKyMeHTOB Opranuzanuu opranuszyer CiryxOa
JIEJIONPOU3BO/ICTBA, KOTOpAs:

coOMpaceT 3asBKHM Ha W3rOTOBJICHHE OJAHKOB JOKYMEHTOB, a TaKXe MPHU HEOOXOTUMOCTH HX
00pa3iibl (MaKeThl);

odopmIIseT 3aKa3bl Ha U3TOTOBJICHHE MT€YaTHO-0JaHOYHOM MPOIYKIUH B TUIIOTpaduu;

OCYHICCTBIJIACT MMOJTYYCHHUEC, YUCT NOCTYIIJICHUSA OJIaHKOB U BbIJIa9y HM3TrOTOBJICHHBIX 0JIaHKOB
JOKYMCHTOB.

5.12.2. ]Ins BefeHUs yuyeTa BblauM OJIAHKOB, M3TOTOBIEHHBIX THUIOTPAdCKUM CIIOCOOOM, B
CTPYKTypHbIe nofpazaeneHuss Opranuzanuu OJaHKU JOKYMEHTOB HYMEPYIOTCS THHOTpaCKUM
cnocoboM wium Hymeparopom B CayxOe nenompousBoicTa. llopsakoBelii  HOMep
IPOCTaBisIeTcss B HIDKHEH YacTh OOOpPOTHOM CTOpOHBI OjaHKa. YdeT OJaHKOB BeIETCS
pa3zenbHO MO BUAAaM OJNIaHKOB B JKypHaye ydera OyiaHKOB. JIMCTBI jKypHalla ydeTa OJIaHKOB
HYMEpYIOTCs, IPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBepAIOTCA nevyarbio OpraHu3anuu.

5.12.3. baaHku BbBIJAKOTCA paGOTHI/IKaM, OTBCTCTBCHHBIM 3a JACJIOIPOU3BOACTBO B
CTPYKTYPHBIX TOAPA3ACICHUAX, 1O ITOAINCE B XXYPHAJIC YyU€Ta BblJa4u OJIaHKOB.

B CTPYKTYPHBIX MMOAPA3ACICHUAX OJlaHKH JAOKYMCHTOB HCIOJIB3YKOTCA CTpPOTO IIO
HAa3HAYCHUIO U XPAaHATCA B HAACKHO 3alITMPACMBIX HIKaCbaX.

HcnopueHHsle u  HEBOCTpeOOBaHHBIE OJaHKM  BO3BpAIlAlOTCS B IOJpa3/eieHue,
OCYILECTBIIAIONIEE yUeT OJIaHKOB.

5.12.4. Ilepenava 6J1aHKOB IPYTUM OpPTraHU3AIMSIM U JIMIIAM HE JIOITYCKAEeTCH.
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[Tpunoxenue:

1. XKypnan yuera Bxoasuieit koppecnonaenimu (Ilpunoxenue N 1).

2. XKypnan yuera ucxozsmieit koppecnonaeHimu (Ilpunoxenne N 2).

3. Kypnan ydera u Boigaun neuareid u mrammnoB (Ilpuinoxenue N 3).

Nudopmanus 1s cBeeHUS:

<1> K nokymeHTaM, He TOJJIKALIIM PETUCTPALIH, OTHOCATCS TOKYMEHTHI, HE TpeOyromue
WCIIOJTHEHUS U HE cojeprkalue HH(pOopMaluy, UCIOIb3yeMON B CIIPABOUHBIX LIEJISAX, HAIIPUMED:
NPUTJIACUTENIbHBIC, TO3/IPABUTEIbHBIE MHCbMa, TEJIEeTpaMMbl, OWJIETHI, IUIAHBI, MPOrPAMMBbI
CEMHUHApOB, KOH(DEpeHINil, CUMIO3MYMOB U APYTUX MOAOOHBIX MEPOIPHUSITHH, JOKYMEHTHI MO
OyXraJITepCKOMY y4YeTy, MaTepHabHO-TEXHUYECKOMY OOECIEeUeHHIO, IJIAaHOBbIC, (PMHAHCOBBIC
JMOKYMEHTBI, TIOCTymaromue O0e3 CONPOBOAUTENBLHOTO MHChMA, PEKJIAMHBIE JOKYMEHTHI,
KOMMEpUYECKHE TPEAJIOKECHHS, TeYaTHbIC W3JaHHs, YHU(PUIHMPOBaHHbIE (OPMBI M OJIAHKH
JIOKYMEHTOB U T.II.
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[Tpunoxenue N 1
K [To10%eHno 0 JOKYMEHTO00OPOTE OpraHU3aIHH

Kypnan
ydera BXOZSAIIEeH KOPPECIOHICHIUN

Pazmen 1
Perucrparus Bxoasiuein KoppeCnoHAeHIUN

N|  Bpewms, nara Ot xoro Kpatkoe Pesomrorus Ilepenan [To ey N u gpyrue
TONyYeHus/aTa, | IOCTYIW | COMEpKaHHe | pyKOBOJCTBA KoMylnaTaliommch) OTMETKH
BpeMs JOKYMEHT | JTOKyMEHTa,
perucTpanu, BX. o0beM (cTp.)
HOMeEp
1 2 3 4 5 6 | 7 8 9
Paznen 2

Perucrpanus BXoasmen 31€KTPOHHON TOYTHI

N | Bpewms, nara |HaumenoBanuneHaumenoBanue, OO0beM |Pesymbrar Ot koro Anpec
n/nimonyyenus/nara, wid @.JM.0. | noxymeHTa [MHPOPMAIMH|[IIPOBEPKH| MOJIYYEH  PICKTPOHHOU

BpeMst TIOJTy9aTes, B Oaiftax Ha JTIOKyMEHT, TTOYTHI
perucTpanuy, | 3JeKTPOHHBII HaJIMYUe | HAMMEHOBAHHUE |OTIIPABUTENS

BX. HOMEp azpec BUPYCOB [IOApa3/eNeHus],
O.1.0.
OTIPABHTEIS
1 2 3 4 5 6 7 8




[Tpunoxenue N 2
K [To10%eHno 0 JOKYMEHTO00OPOTE OpraHU3aIHH

Kypnan
ydeTra UCXOAAIIEN KOPPECTIOHICHIIMH

Pazmen 1
Perucrpanus ucxodien KOppeCnOHACHIUN

N|  Bpewms, nata Komy Kpatkoe | Pezomromms | Ilepenan ITo mexy N u npyrue
OTIIPaBJIeHHs/ 1aTa, |OTIPABIIAETCS| COEPIKAHUE [PyKOBOJICTBA[KOMY|1aTa[IOATIIC OTMETKH
BpeMs JOKYMEHT | IOKyMEHTa,
perucTpanuy, 1ucx. o0beM (cTp.)
HOMeEp
1 2 3 4 5 6 | 7 8 9
Paznen 2

Perucrpanus nexonsien 3J1€KTPOHHON MTOYTHI

N Bpewms, natra  [HaumeHoBanuelHanmeHoBanne| OObeM  |Pe3ysbraT Komy Anpec
n/motnpasnenus/nara, wim @.M.0. | mokymeHTa [MHPOPMALUH|IPOBEPKH| OTHPABISIETCS PIEKTPOHHOM

BpeMs MOJTyJaTes, B Oaiftax Ha JTIOKYMEHT, TTOYTHI

pEerucTpanuu, UcX.| AJIEKTPOHHBINA HaJIM4Ke | HAUMEHOBaHHE
HOMeEp azpec BUPYCOB [IOApa3IeNeHUs,
©.1.0.
OTIPaBHUTEIIS

1 2 3 4 5 6 7 8




[Tpunoxenue N 3
K [To10%eHno 0 JOKYMEHTO00OPOTE OpraHU3aIHH

Kypnan
ydeTa M BblJaud I1e4aTel U IITaMIIOB

Hauat T.

OkoHYEH L.

N | Orrucku Kowmy BeImano Hata  [Ipumeuanue
/11| nevarei u HanmenoBanue ®.1.0. Hata n BO3BpaTa U
LITAaMIIOB | TIOAPAa3eNeHus, T1e | OTBETCTBEHHOTO | paclycKa B | PaCIKCKa B
XpaHsTCs NeYaTu u JUna MOJTyYSHUH | IIpHEME
LITaMITBI

B HacTosd1eM XypHaie MPOHYMEPOBAaHO, NMPOIIHYPOBAHO U CKPEIIEHO INEYaThIo
JMCTOB.

OTBeTCTBEHHOE JINO:

(moamuce) (®.1.0.)
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