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MOJIOKEHUE
O JJOKYMEHTOOOBOPOTE B 'OCYJIAPCTBEHHOM BIOJJ)KETHOM
OBIEOBPA30OBATEJBHOM YUPEXKJIEHUU «IITKOJIA Ne 48 TOPOJICKOI'O OKPYTA
T'OPJIOBKA» TJOHEIIKOM HAPOJHOM PECIIYBJINKHA

1. O0mme nmoJ1o:keHUst
1.1. Hacrosmee Ilonoxenue sABisieTcs nokaabHbIM HOpMATUBHEIM akToM ['BOY «IIKOJIA Ne
48 T.0. T'OPJIOBKA» (mamee — Opranusanusi) ¥ yCTaHABIMBAET €IUHBIC MpaBHJia AEJONPOH3BOICTBA;
HaIlpaBJICHO Ha obecreyenme CAWHCTBA B IIPUHOUIIAX OpraHvu3anui CHCTCMbI I[OKYMCHTOO60pOTa JJIA
BHYTPCHHETO MCIIOJIB30BaHUA. [Tomoxenne OnpeAcsI€T OCHOBHBLIC IIpaBHJIa IMOArOTOBKH, OpPraHU3aluu
pa60TLI C JOKYMCHTaMHU, KOHTPOJIA UCIIOJTHCHUSA U UX XPpaHCHU .
1.2. Tlpu pa3zpaborke I[lomokeHHsI YyUTEHBI TOJIOKEHHUS CIEAYIOIIMX 3aKOHOAATEIbHBIX W
MHBIX HOPMATHUBHBIX IPABOBBIX aKTOB B chepe MHPpOpMaLIUU, TOKYMEHTAIINH, apXUBHOTO JeJa:
- ®enepanphbiii 3ak0H 0T 06.04.2011 Ne 63-D3 «O0 3J1eKTPOHHOM TOITHUCHY,;
- denepanbublii 3akoH oT 22.10.2004 Ne 125-03 «OO6 apxuBHoM Jene B Poccuiickoit
denepanininy;

- ®epepanbubiil 3akoH oT 27.07.2006 Ne 149-03 «OO6 uHdpopmaiuu, HHPOPMAITMOHHBIX
TEXHOJIOTHSIX U O 3alIUTe HH(POPMaLIUN»;

- ®epepanbubiit 3ak0H OT 27.07.2006 Ne 152-D3 «O mepcoHaNBHBIX JAHHBIXY.

1.3. Tlopsnmok u mpaBwia paboTel € JOKYMEHTaMH, YycTaHOBieHHbIe [lonoxeHuem,
obs3aTenbHBl  JUIsl  BceX coTpyAHMKOB Opranuzanuu. COTpyJHUKH HECYT IEPCOHAJIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTH 3a BBINIOJHEHUE TpeOoBaHuil HacTosuiero [lonoxenus.

1.4. HenocpenctBeHHOe BeneHHE JeionpousBojcTBa B OpraHu3aluu Bo3jaraercs Ha
COTPYAHHKA, HA3HAYEHHOT O OTBETCTBEHHBIM 32 BeJIEHUE JIETIONPOU3BOICTBA, KOTOPHI 0OecreuynBaeTr
yu4eT M MPOXOXKIEHHEe [OKYMEHTOB B YCTAaHOBJIEHHBIE CPOKH, HH(OPMHPYET PYKOBOACTBO O
COCTOSIHUM HUX HWCIIOJIHEHUS, OCYIIECTBIISIET O3HAKOMJIEHHE COTPYAHUKOB C HOPMATUBHBIMU U
METOANYECKUMHU JOKYMEHTaMHU 110 JAEJIONPOU3BOACTBY.

1.5. O6mwmii KOHTPOJIb 32 JOKYMEHTAIMOHHBIM O0ECIeYeHHEM AesiTenbHOCTH OpraHu3ainm,
3a COOJIIOJIEHUEM E€IUHOW CHCTEMBI JEJIONPOM3BOACTBA, METOJUYECKOE PYKOBOJCTBO pabOTOM C
JOKYMEHTaMU M OOydeHHe paObOTHUKOB OCHOBHBIM TPEOOBAaHMUSIM K COCTABJICHHIO M O0OOPOTY
JIOKYMEHTAIMU BO3JIaraeTrcs Ha JUPEKTopa.

1.6. OTBeTcTBeHHBIi 3a BeIEHHE JEIONPOU3BOACTBA HECET  JAUCHUILTMHAPHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 3a BbINOJHEHHE TpeOoBaHuil IlonoxeHus 1Mo aenonpou3BOJACTBY, COXPAaHHOCTb
HaXOMAIIMXCSl Yy HEro ChIyxkeOHbIX JOoKyMeHTOB. OO yTpaTe JIOKYMEHTOB HEMEIJIEHHO
JOKJIaABIBAETCS AUPEKTOPY.

1.7. Ilepenavya JOKYMEHTOB U UX KONUH paOOTHUKAM CTOPOHHMX OpraHU3aluil JOMYyCKaeTcs ¢
paspelieHusl JUpEeKTopa M YHOJHOMOYEHHBIM MM JIMIOM 3a HCKJIIOYEHHEM  CIydYacs,
IIPEyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATENbCTBOM Poccniickoit denepanuu.

1.8. Ilpu yxoie OTBETCTBEHHOI'O 3a JENONPOU3BOACTBO B OTIYCK, YOBITUM B KOMaHAUPOBKY,
YBOJIbHEHUH WU TlepeMeleHus (TlepeBo/ie) UMEIOIUECs] Y HEro TOKYMEHTHI M0 MPUKa3y IUPEKTOpa
nepeaaroTcs IpyroMy paboTHUKY.

1.9. TlpaBa, 00sI3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh COTPYAHMKA, OTBETCTBEHHOTO 3a BEICHUE
JIEJION POU3BOCTBA, ONPEAEISIOTCA JOJKHOCTHOM HHCTPYKIMEN U TPYAOBBIM JOTOBOPOM



2. IIpuHIMNIBI OPTraHU3ALMH JOKYMEHT0000pOTA.

2.1. [IpuHIUTIBL:

- LEHTpaIN3alMsl Oepaluil 110 IPUEMY U OTIIPAaBKE JOKYMEHTOB;

- pacrpeneieHUe IOKYMEHTOB Ha JIOKYMEHTOIIOTOKH, MMEIOLIME OJMHAKOBBIM MaplipyT
(MapmpyTu3aius J0KyMEHTOB);

- OpraHu3alys IPeIBapPUTEIbHOIO PACCMOTPEHNS NOCTYAIOIINX T0KYMEHTOB;

- WCKJIIOYEHHME BO3BPATHBIX JBIDKEHHH [OKYMEHTa, HE OOYCIOBJIECHHBIX JEJIOBOM
HEOOXO0IUMOCTEIO;

- OJTHOKPAaTHOCTb PErUCTPALIMK JOKYMEHTOB;

- ycTpaHeHHE He0OOCHOBAaHHBIX COINIACOBAHUM MPOEKTOB JOKYMEHTOB;
- perjaMeHTalus onepauii mo o6paboTke, pacCMOTPEHUIO U COTJIAaCOBAaHUIO JOKYMEHTOB.

2.2. B 10KyMeHTOOOOpOTE B COOTBETCTBUU C OCOOCHHOCTSIMU TEXHOJOTHYECKOH 00paboTKu
BBIICTISIIOTCS.  JIOKYMEHTOIIOTOKH: TOCTyIaroIas JOKyMEHTalus (BXOZsluas); OTmpaBisemMas
JOKyMEHTaIMs (MCXOAs111ast); BHYyTPEHHSS JOKYMEHTALUS.

2.3. JlocraBKka M OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIOTCS CPEACTBAMU IIOYTOBOM CBS3H,
JIEKTPOCBS3U U KyPbEPOM.

3. Illopsiiok OpraHu3aumm J0KyMEeHT0000poTa.

3.1. OcHOBHBIE IPOLIEAYPHI TOKYyMEHTO000OPOTA:
- IpUEM U TIepBUYHAs 00pabOoTKa MOCTYHAIO X IOKYMEHTOB;
- IpeIBApUTENbHOE PACCMOTPEHUE TOKYMEHTOB;
- perucrpanus MOCTYNAOLINX TOKYMEHTOB;

- PaCCMOTpEHHUE IOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM U JOBE/IEHUE TOKYMEHTOB /10 HUCIIOJIHUTENEH;
- 00paboTKa, UCTIOJHEHUE IOKYMEHTOB, TIOJITOTOBKA OTBETOB;
- COKpallleHHe KOJIMYEeCTBa JOKYMEHTOB M KOMUU Ha Oymare, Mo BOSMOXKHOCTU 3aMEHA HX

AJIEKTPOHHBIMU;

- perucrpanusi OTIpaBIsIEMbIX JOKYMEHTOB;
- OTIIpaBKa JOKYMEHTOB;
- pa3paboTKa, 0pOpMIICHHE U PETUCTPALINS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;
- 00paboTKa M y4eT HHOCTPAHHON KOPPECTIOHICHITNH;
- Y4eT U aHaJIu3 00bEMOB JOKYMEHTO00O0pOTA.

3.1.1. Ilpuem u nepBuuHas 06pabOTKa MOCTYMNAIOIUX JOKYMEHTOB.

ITprem 1 00pa®oOTKy MOCTyHaKOLIEH KOPPECTIOHAEHIIMU OCYILIECTBIISIET CEKPETaph.

3.1.2. IlpenBaputenbHOe pacCCMOTPEHUE IOKYMEHTOB.

Cekperapb NpeIBapUTEILHO pacCMaTpPUBAET BCE IOCTYNUBIIME JOKYMEHTBHI B LEJIX
BBIIEJICHUSI W3 BCEr0 MacCHBa IIOCTYNHMBLIEH KOPPECHOHIEHUMHU JIOKYMEHTOB, TpPEOYIOLMX
00513aTeJIbHOr0 PACCMOTPEHUS PYKOBOACTBOM.

JIoKyMeHTBI, MOCTYMUBIINE MO BOMpPOCaM, HE TPEOYIOLIMM pPAacCMOTPEHUS PYKOBOICTBOM,
HANPAaBISIOTCS CEKpeTapéM HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpHbIE moapasaencHus. OCHOBaHHEM IS
MIPUHATHUS PELIEHUS B XOJ1€ MPEABAPUTEILHOIO0 PACCMOTPEHHUS SIBJISIETCS COJIEpKAHKUE TIOKYMEHTa, a
HE TOJIbKO aJpeCOBaHUE JOKYMEHTA COOTBETCTBYIOIIEMY JIOJKHOCTHOMY JIUILY.

Pe3ynbTaToM mpenBapuUTENbHOIO PACCMOTPEHHS! JOJDKHO OBITh HAIpaBlieHHE JOKYMEHTa
PYKOBOAMTENIO WJIA 3aMECTUTEISIM pPYKOBOIUTENS B COOTBETCTBUHM C YCTAHOBJICHHBIM B
Opranuzanuu pacrnpezelieHueM O0S3aHHOCTEH MEXAy pPYKOBOIMTEIEM, €ro 3aMEeCTHTENSIMU H
WHBIMH JOJDKHOCTHBIMU JIMLIAMU JJIS1 BBIHECEHUS yKa3aHUs 10 UCIOJIHEHHUIO JOKYMEHTA.

3.1.3. Peructpanus nocTynaroummx J0KyMEHTOB.

[Toctynaromuye  AOKYMEHTBI  PErMCTPUPYIOTCS  cekpeTapéM  TOJBKO  MOcCie X

IPEABapPUTEIBHOIO PACCMOTPEHHUS.

3.1.3.1. Ha mony4eHHBIX TOKYMEHTaX MPOCTaBISETCS PETUCTPALIMOHHBIN IITaMIl, B KOTOPOM
YKa3bpIBAlOTCS JaTa IOCTYIUIEHUs, NOPSAAKOBBIA Bxoasmuid Homep. lllTamn mpocraBisiercs Ha
JIMIIEBOI CTOPOHE IEPBOIO JIUCTA JOKYMEHTA B IPAaBOM HUYKHEM YIIIy.

[TopsinkoBele HOMepa (QUKCHUPYIOTCS B JKypHalle BXOASIIEH KOppEeCmoHJeHIMU. JIUCThI
KypHaJla ydeTa BXOJISIIEH KOPpPECHOHIEHIIMH HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPSIIOTCS
MeYaThIo.

3.1.3.2. Ha nokymeHTax, HE MOMISKAIIUX PErUCTPALUH, CTABUTCS LITAMII U YKa3bIBAETCS



TOJIBKO JJaTa MOCTYILJICHUSI JOKyMEHTA.
3.1.4. Paccmotpenue JOKYMEHTOB  PYKOBOJCTBOM U JIOBEJACHHME JOKYMEHTOB
JI0 WICIIOJTHUTEIIEN.
3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHBIN TOKYMEHT IIEPEIACTCS TOMY PYKOBOJIUTEIIO (MCIIOJHUTEO), B
aJipec KOTOPOro OH MOCTYIHJIL.
JlokyMeHTbI, He TpeOyrolue pPacCMOTPEHHsS PYKOBOJACTBA, MEPENAIOTCS PYKOBOIUTEISM
CTPYKTYPHBIX TIOJIpa3/IeJICHUI B COOTBETCTBUU C COJICPIKAHUEM JIOKYMEHTOB.

3.1.4.2. Tlocme paccMOTpeHUsS M HAJIOKEHHUS PYKOBOJUTEIEM PE30IONUN (PE30ITIOIHS
BKJIFOYAeT (PaMUJIMIO HCIIOJIHUTEINS, COJep>KaHue MOPYUEHHUs, CPOK HCIIOJIHEHUs, MOANNUCh U JaTy)
JIOKYMEHTBI BO3BpalIalOTCsl CEKpeTapro, KoTopas OepeT JOKYMEHT Ha KOHTpPOJIb U Iepeaaer
UCTOJHUTENI0 IIOA paclMCKy B OJKypHalleé pPETUCTpAlUU BXOJALIEH KOPPECIOHJIEHLUUU C
IIPOCTABJIEHUEM M CIIOJIHUTENEM J1aThl TOJTY4YEHUS.
3.1.5. O6paboTKa, UCTIOTHEHHE TOKYMEHTOB, ITOJATOTOBKA OTBETOB.
3.1.5.1. OtBeTcTBEHHOCTH 3a 00pabOTKY, UCIOJHEHHE TOKYMEHTOB, MOATOTOBKY OTBETOB U
oopmiieHHE TOKYMEHTa B COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJIEHHBIMHU INpaBHJIAMH, a TaKXKe COTJaCOBaHUE
IIPOEKTa JOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMH JIMLIAMU U OpraHU3alMsIMM (BHELIHEE COIJIacOBaHHUE) U
JIOJKHOCTHBIMU JIMLaMHU (BHYTPEHHEE COTJIACOBAHME) BO3JIAraeTCsl Ha NCIOJIHUTENS JOKYMEHTA.
3.1.5.2. McnionHuTENM B IPOLIECCE UCITOTHEHMS JOKYMEHTA OCYILIECTBILIIOT:
- cOop 1 00paboTKy HEe0OXOAUMOW UH(POPMAITUY;
- IOATrOTOBKY NPOEKTa JIOKyMEHTa U BCEX HEOOXOAMMBIX NMPHIIOKEHHH ¢ COOJIoAeHneM
IPaBUJI IOKYMEHTHUPOBAHUS;
- COrJIacCOBaHME MMPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JOKHOCTHBIMU JIMLIAMU;
- B HEOOXOUMBIX CIIydasix — HOJArOTOBKY CIMCKa (yKa3aTellsl) pacChUIKU IOKYMEHTA.
3.1.5.3. [IpoeKThl TOKYMEHTOB I'OTOBSATCS HA OJIaHKAaX yCTAaHOBJIEHHOM ()OPMBI; ISl OTIPAaBKU
JIOKyMEHTOB, HE UMEIOIIUX a{peCHON YacTH, FOTOBSITCS CONPOBOIUTENbHbIE ITHChMA.
3.1.5.4. Jlo npeacTaBiieHUs: Ha MOANKICH UCIOJHUTENb MTPOBEPSET MPABUILHOCTH 0(OPMIICHUS
JIOKYMEHTOB, MpaBUJIbHOCTh aJPECOBAaHUSA, HAIWYUE HEOOXOAMMBIX BH3, MPUIIOKEHUH, INpU
HEOOXOAMUMOCTH —  CIpPaBOK, TOSCHUTEIbHBIX  3alHCOK,  Pa3bsCHAIOLUIMX  COJEpKaHUE
MOJArOTOBJIEHHBIX IOKYMEHTOB, JTMCTa (YKa3aTelsl) PaCChUIKH.
3.1.5.6. VcnonHuTenb MOMy4yaeT AOKYMEHTbl B BO3MOXHO KOpPOTKHE CPOKH (B JAEHb HX
pPacCMOTPEHHUs] COOTBETCTBYIOIIMM PYKOBOJHMTENEM HMJIM HA CIEAYIONMN pabouuii JeHb), CPOYHBIC
JIOKYMEHTBI IIepelaloTCs MCIOTHUTEII0 He3aMeIIUTEbHO.
3.1.6. Opranusanus paOOThI ¢ OTIPABIAEMBIMU JOKYMEHTAMHU.
3.1.6.1. IlogmucaHHble JOKYMEHTBI B TOT JK€ JIeHb IepelaroTcd pPYKOBOAUTEIEM
(MCIIOJIHUTENEM ) CEKPETAPIO I PETUCTPALIUU U OTIPABKH.
3.1.6.2. Cekperappr mepea perucTpanueil JOKyMEHTa, TIOCTYNUBLIEr0 Ha OTIPaBKY,
pOBepsIeT NPABUILHOCTb €0 0(hOpPMIICHHUS:
- Hanmuue OJaHKa, MOAMNKMCH, AaThl, HEOOXOIUMBIX BU3 U CBEJIEHUIN 00 UCIIOIHUTEIE;
- HaJIM4ME 3aroJIoBKa K TEKCTY, HOMEpa U J1aThl JOKYMEHTA, Ha KOTOPbIH JAaeTCsl OTBET;
- IPaBUJILHOCTb a/ipeca Moy4yaTes;
- HaJlM4Yue YKa3aHHBIX B JOKyMEHTE NPWIOKEHHUH, a TakKe MaTepHasoB, HA OCHOBaHHUU
KOTOPBIX TOTOBMJICS MCXOJAIINI TOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET Ha MOCTYIHBILEE TUCHMO);
- HaJIM4ME MeYaTu B TeX ClIyyasix, Korja OHa MoJaraercs.
HenpasuibHo opopMIIeHHBIE JOKYMEHTHI BO3BPALIAIOTCS HCIOTHUTEISM.
3.1.6.3. Ilocne npoBepku ohopMIIEHHUS TOKYMEHT PErHUCTPUPYETCS B JKypHasle HCXOAAIIEH
KOPpPECIOHAEHIIMM U Ha BCEX DSK3EMIUIIpaXx JOKYMEHTa IMPOCTABIIAETCA HCXONALIMN HOMEp IO
nopsAKy. JIMCThl )KypHana yyeTa UCXOASIEN KOPPECIOHIEHIIMN HyMEPYIOTCS, IPOILIHYPOBBIBAOT CSI
Y 3aBEPAIOTCA MeYaThl0. PErncTpallnoHHbIi HOMEDP TOKYMEHTA U AaTa PErucTpalyuy IpOCTaBIIsIFOTCS
Ha MOJIMHHUKE JOKYMEHTa B peKBU3UTaxX OJIaHKa U Ha KOIUH, ocTatouieics B fene Opranusamui.
3.1.7. OtnpaBka JOKyMEHTOB.
JlokyMeHTBhl ToJJIeKaT OTHpaBKe B JeHb UX peructpauuu. CpodHas KOpPpeCHOHIEHIUS
OTIpaBIIAETCA B IEPBYIO OUEPENb.
3.1.8. Pa3pabotka, opopmiieHrE U PErUCTpalMsl BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
3.1.8.1. OcHOBHBIE TPYNIIBI JOKYMEHTOB OpraHu3aiuu:
- 110 OCHOBHOM JI€SATEIIbHOCTH;



- I10 JINYHOMY COCTaBYy.

3.1.8.2. Ilogpa3znenenus, corpyaHuku OpraHu3zauuu, pa3pabaTblBaloIiue  W/WUIH
ohopmisFOIIMEe  BHYTPEHHHE JOKYMEHTBI, IPOCKTHl  PACHOPSIIUTENBHBIX JOKYMEHTOB  IIO
nopyuenuto pykoBogutens Opranuzanuu: [Ipukassl, JIokaabHBIE aKThl U MPOYHE, YCTAHOBIICHHBIC
BHYTPEHHUMH JIOKYMCHTAMHU.

3.1.8.3. BuyTpeHHHE JOKYMEHTbl M (O YTBEpP)XKJIEHHUS PYKOBOJCTBOM) HPOEKTHI
pacmopsIIUTENbHBIX JOKYMEHTOB XPaHATCS Y HWCIHOJHUTENS. YTBEPKICHHBIC DPaCHOPSIUTEIbHbBIE
JIOKYMEHTBI XPaHSTCS y CeKpeTapsl.

3.1.8.4. Cekperapb JIOBOAMT J0 3aWHTEPECOBAHHBIX IMOJPA3IACICHHA W COTPYIHUKOB
YTBEP)KACHHBIC PaCIOPSITUTENbHbIC JOKYMEHTHI. [Ipr He00X0IMMOCTH CeKpeTaph pacCchulaeT KOIHU
pacropsIIUTEIbHBIX TOKYMEHTOB HJIM BBIMMUCKH U3 HUX.

3.1.8.5. BuyrpenHue MH()OPMAIOHHO-CIIPAaBOUHbIE JOKYMEHTHI (JOKJIAJHbIE, CIyXeOHbIE,
AHAIMUTUYCCKHUE 3aMUCKHU, CIIPABKU M T.I.) MEPEHAIOTCS MEKIY CTPYKTYPHBIMH IOApa3/eiIeHUIMU
NPEeHMMYIIECTBEHHO B 3JICKTPOHHOM BHJIE.

3.2. JloxymeHTanbpHbIA Gonx OpraHu3aimi.

JoxymenTtanbublii ¢onn Opranuzauuu (QopMupyercs cekperapéM MyTeM pa3padoTKu H
BEJICHUS HOMEHKJIATYpPHhI 1ei, odopMieHHs J1e], oOecrnedeHs] NX COXPaHHOCTH, yueTa W Mepeaaydn
nen B apxuB Opranusanui.

3.2.1. Pa3paboTka u BeieHuE HOMEHKJIATYPhI JIEJ1.

Homenkmatypa nenm HMCIONB3yeTcsl MUl TPYNIHMPOBKH HCIOJHEHHBIX JTOKYMEHTOB B JIeja,
CHCTEMATH3allMd M Yy4YeTa JeJ, OMNPEACICHUsS CPOKOB HMX XpPaHEHHUS W TIOMCKA JIOKyMEHTOB.
Homenkmatypa gen siBIsIeTCS OCHOBOW ISl COCTAaBJICHUS OMHKCEH /sl OCTOSIHHOTO M BPEMEHHOTO
(cBeime 10 ;er) XxpaHeHWs, a Takxke I ydeTa Jell BpeMeHHoro (1o 10 jer BKIIOYUTEIBHO)
XpaHCHHUS.

Homenknatypa gen sBIsieTCS OCHOBOM  (opmupoBaHUS JOKYMEHTalbHOTO (poHIa
Opraam3anuu. JlokyMeHTanbHbIM (oHA OpraHu3anuy COCTABJISIOT JOKYMEHTBI, CO3JaHHBIC B
Opranuzanvd M TOJIy4YEHHbIE €I0 B pe3yJbTaTe B3aUMOJEHCTBHS C JPYTMMHM OpraHU3alMsSIMU,
OpraHaMu yrpaBJieHHs U (GU3HMYECKUMU JTUIIAMHU.

PaGoTHUK, OTBETCTBEHHBIN 3a BEIEHHUE JIENOMPOU3BOJICTBA, €KETOTHO pa3padaThIBAET HIIH
YTOUHSIET, COCTaBISIET WM KOPPEKTHPYET, O(OpMIseT, COrIacoBBIBAET M  MPEICTABISAET
pykoBoauTenro OpraHu3auu Ui yTBEPXKICHUS HOMEHKIIATY Py Jell.

3.2.2. HomeHknarypa /el COCTaBJISIETCS HAa OCHOBE YUPCOUTEIBHBIX JIOKYMEHTOB H
pernamenToB  OpraHum3anuu, METOAMYECKUX  MATEpPHANIOB, TMOJOXKEHHH O  CTPYKTYPHBIX
MOJpA3CTCHUSIX W JAPYTUX JTOKYMEHTOB, PErIaMEHTHPYIONMX AesITeNbHOCTh OpraHuszanud ¥
NOPAJOK €€ JOKYMEHTHUPOBAHHS, a TakKKe HOMEHKIATyp Jell 3a INPEeANIeCTBYIOIINE TOAbl M
JIOKyMEHTOB, 00pa3yIonMXcs B JesiTenbHOCTH OpraHu3alyi.

B Opranuzanuu cocTaBistOTCS HOMEHKIATYPBI 1 CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/iesieHHil 1 HOMEHKIaTypa
nen OpraHu3aluy WM CBOJHAs HOMEHKJIATypa Ael.

3.2.2.1. Homenkmnatypa el cocTaBisieTcsi paOOTHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 3a BEICHUE
JIeTIONTPOM3BO/ICTBA, COTJIACOBBIBACTCS ¢ apXuBOoM OpraHU3allH, MOIIUCHIBACTCS PYKOBOIUTEIIEM
Opranuzauuu.

3.2.2.2. Homenkuatypa aen Opranusaiuu, yreepkaéHHas pykopoaureiaeM OpraHuszalnuu He
MO3/IHee KOHIIA TeKYIIEero rojia, BBOAUTCS B IeiicTBHE ¢ | SHBaps CIIEAYIONIEro roja.

3.2.2.3. B cnyyae u3MeHeHus (yHKIUN U CTPYKTyphl Opranuszanii HOMEHKIATypa e
MOJIEXKUT NMepepadoTKe U COTrJIACOBAHUIO C aPXUBOM.

3.2.3. HomenknaTypa 1en npeaycMaTpruBaeT:

- TIOPSAIOK PACIOJIOKEHUS Pa3/IeNIOB B CBOJHON HOMEHKIIATYPE Il

- IpaBUJIa UHACKCAIIUH JIeIT;

- COCTaBJICHHME 3arojOBKOB JIeJl U IOCIIEAOBATEIbHOCTH HX PACIOJIOKEHHUS B paszzenax
HOMEHKJIATYypHI J1e7;

- TIOPSI/I0K YCTAaHOBJICHUS! CPOKOB XPaHEHUS IOKYMEHTOB U JIE;

- TEpEYHH JOKYMEHTOB CO CpPOKaMH XpaHCHHs (IepeueHb THUIIOBBIX YITPABICHYECCKHX
JIOKyMEHTOB, BEJIOMCTBEHHBII TIEPEYCHB);

- MOPAIOK KOPPEKTUPOBKM HOMEHKIATYpHl J€] B TEUEHHE IEIONPOU3BOACTBEHHOIO roja
(YyTOUHEHHE 3ar0JI0BKOB JI€J, BHECEHHE 3ar0JIOBKOB JI€J, HE IPEyCMOTPEHHBIX IIPU COCTABICHUH



HOMEHKJIATYpbl J1€Jl, BHECEHUE CBEJIECHUM O KOJIMYECTBE W KpalHMX JaTax €JUHULl XpaHEHUs
(TomOB, yacTeil aena), BHeceHHE 0TMETOK B rpady «IIpumeuanue» u np.);
- COCTaBJICHHE HMTOTOBOH 3alHMCH O KOJMYECTBE U KATErOpUAX Jel, cOPMHUPOBAHHBIX B
nenonpousBoacTBe Opranu3anuy B TEYEHHUE roja.

3.2.4. Odbopmienue nem.

Jena ¢opMHupYIOTCS B COOTBETCTBHM C HOMEHKIATYpPOW Jel, a TakkKe C COONIOJICHHUEM
INPUHLMIIOB CHCTEMAaTH3allMM JIOKYMEHTOB U UX pachpeneicHus (TpyHIUpOBKM) Ha Jena
MOCTOSIHHOT'O U BpeMeHHOTro (cBhime 10 jeT) XpaHeHus], B TOM YHCJIE Ha Jiefa 110 JIMYHOMY COCTaBy U
Ha jiena BpeMeHHOTo (10 10 JeT BKIIOYUTeIbHO) XpaHEeHHUS.

CexperapéM opOPMISIFOTCS [1eJ1a Mo BOIpocaM AesiTenbHocTH Opranuzanui. B cTpykTypHBIX
noapasaeneHussx Opranuzanuu oQOpMIISIOTCS Jejla IO BONpPOCcaM JESATENbHOCTH MOAPA3IEICHUN.
[Hemna, kacarouecs: AeSTEIbHOCTH JBYX U OoJiee MoApa3AeieHuid, 0hOPMIISIOTCS CEKPETapEM.

Jlena xpaHATCs 10 MECTY UX 0(pOpPMIIEHUS.

Cpok mepenaud MCHOJHUTEIEM 3aKOHUYEHHOI'O JEJIONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTa B J€JI0
coctapiseT (He 6onee 10) gueit.

Jlena BO BpEMEHHOE IIOJIB30BAaHME BBIAAIOTCS 0  PACIOPSKEHUIO PYKOBOIUTEIS
Opranu3zanuu.

N3psaTHe 1OKyMEHTOB U3 0)OPMIIEHHBIX /1€ HE JOIYCKAETCs.

Kontpons 3a mnpaBuibHbIM (QOPMHpPOBAaHHEM Jel B CTPYKTYPHBIX MOApA3AEICHHSIX
Opranuzanuy, MpPOBEPKY HAJIMYMUS M COCTOSHUS JIeJl OCYLIECTBJSIIOT CEKpeTapb U apXuB
Opranuzauuu.

3.2.5. IlonroroBka 1OKyMEHTOB U JI€J K Iepe/laue Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

[lonroToBka JOKYMEHTOB W €] K Iepelaue Ha apXMBHOE XPAHEHHE UM Ha YHUUYTOXKEHHUE
peyCMaTpUBAET:

- OJKCIEPTU3Y LIEHHOCTH JIOKyMEHTOB;

- odopmiieHHe Je A1 apXUBHOTO XPaHEHUS;

- CcOCTaBJIEHHE OMHCeil 1el1 [0 pe3ybTaTaM KCIepTU3bl UX IEHHOCTH;

- COCTaBJICHHE aKTOB HAa YHHUUYTOXKEHHE JIOKYMEHTOB U Je€lI C HCTEKIIMMHU CpPOKaMH
xpaHeHus. [lng opraHu3zanuu M MPOBENEHUS SKCIEPTH3bl IIEHHOCTH TOKYMEHTOB B OpraHuzanuu
co3/1aeTcsl MOCTOSHHONEHUCTBYIONIAs IIEHTpaldbHas OKCIepTHash KOMHUCCUS M IPU HEOOXOIUMOCTH
OKCMEPTHbIE  KOMHUCCHH B CTPYKTYPHBIX TOJpa3JeleHusX, JACHCTBYIOIIME Ha OCHOBAHHUU
MIOJIO’KEHUH, YTBEP)KJAEMBIX COOTBETCTBEHHO pykoBoauTeneM OpraHusalyi WM pPYKOBOAMTEIEM
CTPYKTYPHOT O ITOIpa3I€IeHuUs.

OKcrepTh3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB MOCTOSIHHOI'O M BPEMEHHOI'O XpaHEHUs OCYLIECTBJIAETCS
€KEroJHO pabOTHUKAMH, OTBETCTBEHHBIMH 32 BEICHHE JENIONPOU3BOICTBA, SKCIEPTHOI KOMUCCHEH.

OT100op JOKYMEHTOB Uil IOCTOSHHOTO XpaHEHHs] IPOBOJUTCS HA  OCHOBAaHUU
3aKOHOJATEIbHBIX M MHBIX HOPMATUBHBIX IPAaBOBBIX akTOB Poccuiickoii denepanuu, nepedHent
JIOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CPOKOB X XpaHEHUs 1 HOMEHKJIATyphl Aes1 OpraHu3aiui.

I[To pe3ynbTaTtaM 3KCIEPTU3bI LIEHHOCTU JTOKYMEHTOB COCTABJISIOTCS OMUCHU JIEN IIOCTOSIHHOTO
u BpeMeHHoro (cBbime 10 ner) XpaHeHus U JeN MO JIMYHOMY COCTaBY, a TaKKe aKThl O BBIACICHUN
Jiell K YHUUTOXKEHHUIO.

[lo 3aBepiieHHMH AENONPOU3BOICTBEHHOrO Tofla U MO pe3yJsibTaTaM 3KCIEPTU3bl L[EHHOCTH
JTOKyMeHTOB jena OpraHuzanuu mnojiexar o(OpMIEHHI0O B COOTBETCTBUM C IpaBHJIAMU
oopmiieHus 1€ ¥ MOATOTOBKHU Je] K Iepeiaye Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

Odopmnenue nen MNpoOBOAMTCA pabOTHUKAMH, OTBETCTBEHHBIMH 3a JEJIONPOU3BOJCTBO.
[TorHOMY oOGOpMIEHHIO TO/UIeXKAT Jeja IMOCTOSHHOrO U BpemeHHoro (cBeime 10 1er)
XpaHEHUs, B TOM 4HcIe JieNa 10 JIMYHOMY COCTaBy, a Jiesia BpeMeHHOro (10 10 jeT BKIIOYUTEIbHO)
XpaHEHUSs MMoJyIekKaT YACTUIHOMY 0(OPMIICHHUIO.

[ToHOe odopmieHHe nena mpeaycMaTpuBaeT: oQpOpMIICHHE PEKBU3UTOB OOJIOKKHU Jieja I10
YCTaHOBJICHHON (opMe, HyMepaluio JIMCTOB B Jelie M COCTaBlieHHE JIMCTa-3aBepuTessl Jena,



COCTaBJIEHHE B HEOOXOAMMBIX CIy4asX BHYTPEHHEH ONMCU JOKYMEHTOB JieNa, MOJIUIMBKY U
HepenJeT Aeia, BHECEHHE HeOOXOUMbIX YTOUHEHUN B PEKBU3UTHI O0JI0KKH JIeTIa.

3.2.6. YHUYTOXKEHHE JOKYMEHTOB M JIeJI C HUCTEKIIMMH CPOKaMHU XpaHEHUSI.

OT0Op TOKYMEHTOB C MCTEKIIMMH CPOKaMH XpaHEHHUS K YHUYTOKEHHUIO, COCTaBJIECHUE
aKTOB O BBIACIEHUM JOKYMEHTOB K YHUYTOXKEHUIO OCYLIECTBJIAET apxuB OpraHusamui.
VYTBepkAaeT NepeyHr YHUUTOXKAEMbIX JOKYMEHTOB U aKThl pyKoBoAUTENb Opranu3auu.

3.2.7. Ilepenaua fien Ha apXUBHOE XpPaHEHHUE.

B apxuB Opranuzanuu nepenarmTcs jAeina NOCTOSIHHOTO U BpeMeHHoro (cBbie 10 ser)
XpaHEeHUs, BKJII0Yast J1eJla M0 JJMYHOMY COCTaBY.

[lepenaua noxkymeHTOoB B apxuB OpraHuszalud MPOU3BOAUTCS IO YTBEP)KIECHHBIM
PYKOBOAMTENEM OIMHUCAM el

3.2.8. OcobeHHOoCTH paboThI € 3TIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMHU.

IIpueM 57E€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB H3 JPYrMX OpraHOB BJIACTH M OpraHu3auuil u
OTIIPaBKa 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYLIECTBIAIOTCA cekperapéM O praHuzaium.

3.2.8.1. CocraBiaeHue, o0QOpPMIEHHE M COIJIACOBAHUE IIPOEKTOB 3JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB OCYIIECTBIISAIOTCSA 110 OOILMM IpaBUJIaM JIE€JIONPOU3BOJCTBA, YCTAHOBJICHHBIM B
OTHOILEHUU aHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE. DJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT
JOJDKEH MMEThb PEKBHM3MTBI, YCTAHOBJIEHHBIE I AQHAJOTMYHOIO JOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM
HOCHTEJIE, 32 UCKIIFOYEHUEM OTTHCKA IIeYaTH.

3.2.8.2. Ing noATBEpKAEHUS NOJJIMHHOCTH JJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B OpraHusanuu
UCIOJIb3YIOTCS 3JIEKTPOHHBIE MO CH.

Hcnonb3yemble cpefcTBa 3JIEKTPOHHOW HMOAMMUCH JOJDKHBI ObITH CEepTHU(UIIMPOBAHBI B
YCTaHOBJICHHOM IOpPSJIKE.

3.2.8.3. Ilpu mnomydyeHUH OIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT JPYTMX JIHI[ CEKpeTaphb
OpraHu3anuy OCyIIeCTBIAET MIPOBEPKY MOIITMHHOCTH 3JIEKTPOHHON MOIIUCH.

3.2.8.4. Ilpu paccMOTpEeHUHU U COIJIACOBAHWH IEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB, a TaKXe IPH
MOJIMMCAaHUH BHYTPEHHUX WH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (JOKJIQIHBIX, CITy>KEOHBIX
3allMCOK, CIpPaBOK, CBOJAOK M [p.), CO3/1aBaeMbIX B JJIEKTPOHHOW (QopMme, B CHCTEMeE
AJIEKTPOHHOTO  JOKyMeHTooOopoTa  OpraHm3anud  MOTYT  HCHOJB30BATHCS  CHOCOOBI
MOJATBEP)KIAEHUS JEHCTBUH C DJIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMH, IPH KOTOPBIX 3JIEKTPOHHAs
MOJIITUCH HE UCIIOJIb3YETCS.

4. KOHTPOJIb MCIIOJIHEHHS IOKYMEHTOB.

4.1. Ilepemaua Bcex 3aperucTpUpOBaHHBIX JOKYMEHTOB BHYTpH OpraHuzauuu
IIPOM3BOJUTCS Ha YCMOTpPEHHE OUPEKTOpa: Ha OyMa)kKHOM WJIM JIEKTPOHHOM HOCUTENE (depes
3JIEKTPOHHYIO 110YTY).

4.2. KOHTpOJIb UCIIOJHEHNS PACIOPSAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB M IIOPYYEHUM TUPEKTOPA
YCTaHABJIMBACTCA C II€JIbI0 O0ECHEeueHHss CBOEBPEMEHHOI0 M KauyeCTBEHHOTO MCIIOJHEHUs
MOpYy4YeHH U 3a1aHui, 3a()MKCUPOBAHHBIX B TOKYMEHTAaX.

4.3. OO0s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO IMOJJICKUT HCIOJHEHHE CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, B
KOTOPBIX ONPEIENIEHbl CPOKHM MCIIOJHEHUS, JMOO HMMEIOTCSl IMOpYyYEHHUs WIM YyKa3aHHs O
IIOJArOTOBKE U MPEACTAaBICHUM J0KJIAJ0B, OTBETOB, IPEAIOKEHUHN, 3aKIIFOUEHUI U BBIIIOJHEHUN
JPYTruX KOHKPETHBIX MEPOIPUATHI.

4.4. Cpokd WHCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB YKa3bIBalOTCSI B TEKCTE JOKYMEHTa WJIH B
pe3oiroliuy pykoBoauTens. Eciau cpok He ykasaH, TO JOKYMEHT, kajio0a, 3asiBI€HUE JOKHBI
OBITh UCIIOJIHEHBI — B TEUEHUE MeCsIIa.

4.5. KoHTpOJb 32 UCIOJHEHNEM BCEX BUAOB JOKYMEHTOB, COAEPKAIINX MOPYYEHHUE OT
PYKOBOAMTENS, OCYILECTBIISIET OTBETCTBEHHOE JINL0, HA3HAUYEHHOE IUPEKTOPOM.

4.6. CHATHE TOKYMEHTa C KOHTPOJIS.

4.6.1. Ilpuka3, nopyueHue (WM UX OTIEIbHBIA MYHKT) CYMTAIOTCS BBIMOIHEHHBIMU MTPU
YCIIOBUH, €CIIH:

- BBIIIOJTHEHBI BCE YCTAaHOBJICHHBIE 3aJaHUS;



- odopmiieHHas MO BCEM MpaBUIIaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) CO BCEMH HEOOXOIMMBIMU
BH3aMU U 33 NOJIMNUCHIO OTBETCTBEHHOI'O HCIIOJIHMUTEINS MpEACTaBiIeHa COOTBETCTBYIOLIEMY
PYKOBOJUTEIIO;

- pe3yibTaThl PACCMOTPEHUS KOHTPOJBHBIX JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIUIIOM,
KOTOpPOMY JaBajoCh MEpPBOHAYAIbHOE MOpYyYEHUE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX JOKJAIO0B, a BCE
MO/ANKMCAHHBIE UM JOKYMEHTHI OTIPABJICHBI aJpecaTam;

- 3aMHTEPECOBAHHBIM OPraHU3AIMAM U JIMIIAaM COOOIIICHBI PE3YIbTAThl PACCMOTPEHUSI.

4.7. PeumieHrne O CHSATHM JIOKYMEHTa C KOHTpPOJISI NPUHUMAETCS TEM JIOJKHOCTHBIM
JIUIOM, KOTOPBIM OBUIO 1aHO MOPYYEHHUE MO €T0 BHIMOJIHEHHUIO.

5. HUsrorosjieHue, y4yeT, HCIOJIb30BaHHE W XpaHeHHe MNevaTeil, TAMNOB U OJAHKOB
AOKYMEHTOB.

5.1. Ileyats Opranuzanuu.

B Opranmszanum umeercs €IUHCTBEHHAs Ie4aTh C YyKa3aHUEM €€ IIOJIHOTO
(dupmennoro) naumenosanusi, OI'PH, MHH/KIIII.

Takas nedars W3roTaBIMBACTCA B COOTBETCTBUU C YUYPEAMUTEIBHBIMU JOKyMEHTaMU
pykoBoautenem OpraHu3anuu.

Iledats xpaHutcs y pykoBoauresnst Opranusanuy.

IledyaTpio 3aBepsAIOTCA NMOANNUCU PYKOBOIUTEINS, €r0 3aMECTHTENEH, a TaKkKe IPYrux
JOJDKHOCTHBIX JIML, KOTOPBIM Ipuka3oM OpraHu3aluu WIM JTOBEPEHHOCTHIO NPEAOCTaBICHbI
COOTBETCTBYIOILME IOJTHOMOYHUS.

OTBETCTBEHHOCTh 32 3aKOHHOCTh MCIIOJB30BAHUSA W HAJJIEXKAIlEe XpaHEHUE Ie4aTH
BO3JIaraeTcst Ha pykoBoauTesst OpraHu3anuu.

[leyats yHMUYTOXKaeTCA MO pelIEHUI0 pykoBoauTens OpraHus3aluy WIK NpejcenaTess
JIMKBUAALIMOHHON KOMHUCCHUMU.

5.2. Kpome neuatn OpraHuzanuy Mo peuieHuIo pyKOBOJIUTENSI MOTYT HCIOJIb30BAaThCA
JIONIOJIHUTENIbHBIE TI€YaTH CTPYKTYpPHBIX IOJAPa3AeiIeHUH, MeYaTH JJisl OTAEIbHBIX KaTeropuiu
JOKYMEHTOB «JlJIs 3aBepeHusl KONUil»), METAIIMUECKNE BBDKUMHBIE TIEYaTH AJIS OlleYaThIBAHUS
ITOMEILEHU M.

5.3. Hapany c¢ mnedarsmu B OpraHusalud 10 PELIEHUIO PYKOBOAWUTENS MOTYT
HCIIOJIb30BAThCSl LITAMIIbI C HAMMEHOBaHUeM OpraHu3anuu.

5.4. Yder neuaTeil 1 MITaMIOB OCYIIECTBISET CEKPETaph B XKypHaJe ydyeTa reyaTe u
LITaMIIOB C TPOCTaBIEHHMEM HUX OTTHCKOB (JIMCThI >KypHaja ydeTa IedaTed M IUTaMIIOB
HYMEpYIOTCs, IPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCA NeuaTbio OpraHnusaium).



