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1. OBIIME INOJIOXKEHUSA

[Tonoxenne o menomnpousBojactBe (mamee — Ilomoxkenme) B MBOY O] «Cynakckuit
HAKOT» ropoackoro okpyra Cynak (manee — [IJIFOT) pa3paborana B mensx yCTaHOBICHHS
€IUHBIX TpeOOBaHWUN K TMOATOTOBKE, OOpabOTKEe, XpaHEHHWIO M  HCIIOJIB30BAHUIO
o0pa3yrommxcss B JACATETbHOCTH  YUPEXKICHUS JOKYMEHTOB, COBEPIICHCTBOBAHHUS
JIETIOTIPOM3BO/ICTBA U MOBBIIICHHE €T0 3P(HEKTUBHOCTH.

Crareu [lonmokeHus pacmpocCTpaHSIIOTCS Ha OpraHu3aluio  padoThl C  JAOKyMEHTaMH
HE3aBHCHMO OT BHJA HOCHUTENS, B TOM YHCJIE DJICKTPOHHBIMU JTOKYMEHTaMH, BKIIOYAs
MOJTOTOBKY, 00pabOTKYy, XpaHEHHE W HCIOJIb30BaHUE [TOKYMEHTOB, OCYILECTBISEMBIX C
NpUMEHEHHEM WH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

OcobGerHoctr pabOTHI C JOKyMEHTaMH, COJAEpIKallue KOH(PHUACHIIMAIbHYI0 WH(OpMAaInio
(cmykeOHY!O H HMHYIO TallHy, TE€PCOHAIBHBIE), PETYIUPYIOTCS  CHEHHATbHBIMU
HOPMAaTUBHBIMH aKTaMU (MHCTPYKLUHUSMHU, TOJOKEHHUSIMH, MpPaBUJIAMH), YTBEP)KIaeMbIMU
mupextopom LI/IIOT.

TpeboBanusi [lonoxkeHust Kk pabore ¢ OyXraaTepcKod, HAyYHO-TEXHUYECKONW W JIpYyrou
CHEIMAILHON JTOKYMEHTAIMEH PAaCIIPOCTPAHSIOTCS Wb B YaCTH OOIIUX MPUHIIUTIOB pabOTHI
C IOKyMEHTaMH, a TaKXKe MOATOTOBKH TIOKYMEHTOB K Ilepe/iaye Ha apXUBHOE XpaHEHHE.
Opranuzanuio, BEACHHE M COBEPIICHCTBOBAHME JEIOMPOM3BOACTBA HAa OCHOBE €IUHOMN
MOJIMTUKH, HCIOJIb30BAHUE COBPEMEHHBIX HH()OPMAIMOHHBIX TEXHOJOrHMil B paboTe c
JTOKyMEHTaMH, METOJIMYECKOE PYKOBOJICTBO U KOHTPOIIb 32 COOJIOJCHHEM YCTaHOBICHHOTO
nopsiika paboThl C JOKYMEHTaMH OCYIIECTBISET CeKpeTapb y4eOHOW vacTu W (WIiIM)
OTBETCTBEHHBIN 3a BEICHUE JEIONMPOU3BOJICTBA (J1ajee CEKpeTaph), KOTOPHIA Ha3HAYaeTCs
npukazom aupekropa LIJIFOT.

[Ipu yxoje B OTIIYCK, BbI€3/I€ B KOMAHIUPOBKY, Ha BpeMsi OOJIE3HH WITU B CIIy4ae YBOJIbHEHUS
U TepeMeleHrus 10 CiIyk0e pabOTHUKH O00s3aHbl IepefaTh BCE HAXOIAIIMECS y HHUX
JOKYMEHTBI Jpyromy paboTHHKY To Yykasanuto aupektopa LAIOT, npu yBompHeHHH
paboTHUKA UK TIEPEBO/IE M0 CIyk0e mepegada TOKYMEHTOB U €Nl OCYLIECTBIISETCS 10 aKTy
npreMa-mepe1admn.

Pa6orauku IIJIFOT HecyT mepcoHalbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a COOJIOJIEHHWE TPeOOBaHMM
HacTosmell HCTpYKINK, COXPAaHHOCTh HAXOMAIIMXCS Y HUX IOKYMEHTOB M HEpa3IJIallicHHe
COJIepKaIIeiicsl B HUX CITy)K€OHOU MH(OpPMAIIUH.

2. COCTAB IOKYMEHTALIMAN

HIFOT uspaet cneayronye JOKYMEHTBI: TPUKA3bl, MOJIOXKEHHUS, IPaBUJIa, MHCTPYKIIUH.

Xoma 00CyX/IeHUs BOIPOCOB HAa 3acEIaHUSIX KOJJIETHATBHBIX OPTaHOB, COBETOB, COOPAHMSIX,
COBEIIAHUAX U PELICHU, TPUHIUMAEMble Ha HUX, GUKCUPYIOTCSA B IPOTOKOJIAX.

Jnst ocyliecTBICHUS. ONEPATUBHBIX CBA3EH C APYTMMU IPEANPUATUIMU, YUPEKICHUIMU U

OTJENBHBIMU TPAKIaHAMHU HCIIONIB3YIOTCS Takue (OpMbI, KaKk MHCbMa, (aKcChl, TEJIETPAMMBI,

TenedOHOTPaMMBI.

Jlg ocymiecTBieHUs IpuemMa, yBOJbHEHUS, TepeMelleHus] paOOTHUKOB, MPEAOCTABICHUS UM

OTITYCKOB O(OPMIISIFOTCSI TPYAOBBIE JOTOBOPBI, MPHUKA3HI IO JIUYHOMY COCTaBY, 3asBJICHMUS,

TPYAOBbIE KHUXKKH, JINYHbIE KAPTOUKHU U JIP.
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3.2.
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3. NPABUJIA O®OPMJIEHUS JIOKYMEHTOB

OcHoBHbIE TPeOOBaHUSI 110 0(POPMIIEHUIO JOKYMEHTOB:

3.1.1

3.1.2.

3.13.

3.14.

3.15.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

[TpoeKThl JOKYMEHTOB M JTOKYMEHTHI JOJDKHBI, KaK MPaBUiIO, OGOpMIISITECS Ha OJlaHKax
YUpEXIEHUS M HMETh YCTAaHOBJIEHHBIM KOMIUIEKC OOS3aTEIbHBIX PEKBU3UTOB W
CTAOWJIBHBIA TIOPSJIOK WX PACIHOJIOKEHUS (pacIoIOKEHWE PEKBU3UTOB Ha OJIaHKaX
OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB JOJKHO cooTBercTBOBaTh ['OCT P
6.30-2003 «I"ocymapctBeHHbIN cTrangapt Poccuiickoit @eneparnuu. YHuPUIIUIPOBaAHHBIC
CUCTEMBI JIOKYMEHTAIIUH. YuudunupoBaHHas cucTema OpraHU3aIOHHO-
paclopsSANTEeNbHOM qoKyMeHTauu. TpeboBaHus K 0POPMIICHHIO IOKYMEHTOBY).

bnanku JOKyMEHTOB M3roTaBiIMBarOTcs Ha Oymare ¢gopmatoB A4 (210 x 297 mm), AS
(148 x 210 mm).

Br16op ¢popmara GraHka mpu MOATOTOBKE JOKYMEHTA ONPEACIISICTCS B 3aBUCHMOCTH OT
o0beMa TeKcTa.

HoxymenTsl, co3naBaembie B LIJIFOT, neuararorcs mpudrom Times New Roman (Cyr)
pazmepom Ne 12-14 gepe3 1-1,5 MeKCTPOUHBIX HHTEPBAJIOB.

Jlis BbAENEHUST  4YacTH TEKCTa JOKYMEHTa,  3aroJioBKa, MPUMEYaHUs  MOTYT
UCIIONIb30BAThCS  TIONY)KUPHOE HAauepTaHWe, TMOAYEpPKUBAHUE WITU CMEIICHUE
OTHOCHUTEIILHO TPAHUI] OCHOBHOTO TEKCTA.

Kaxnplii HamewaTaHHBIN JIMCT TOKyMeHTa, oOpMIIEHHBI Kak Ha OnaHke, Tak U 0e3
OnaHka, UMEeT CIeAyIoNIie pa3Mepsl MoJiei: teBoe —3 cMm, mpaBoe — 1 cM, BepxHee — 2
cM — 1g Tekcta, 0,5 cM — Ha OaHKe, HIKHEE — 2 CM.

Ynorpebnenne OJaHKOB TpOM3BOJIBHOW (opmbl He paspemaercs. Jlomyckaercs
M3rOTOBJIEHHE OJIAHKOB Ha CPEJICTBAX MHOKHUTEIbHOM U BHIYUCITUTENbHON TEXHUKH.
OOmuit OGraHK MCMONB3YeTCs Ui HU3TOTOBIIEHUS JIOOBIX BHAOB JOKYMEHTOB, KpOMeE
MPOTOKOJIA U aKTa.

[Ipu odopmieHun TEeKCTa [OKYMEHTa Ha JBYX U 0Oojee cTpaHHWIlaX BTOpas U
MOCIEAYIONUE CTPAHMIIBI JOJKHBI OBITh TpOHYyMepoBaHbl. [lopsnkoBeie HOMepa
CTpaHUI[ TMPOCTABJISIOTCS MOCEPEINHE BEPXHETO IMOJISI CTPAHUIIBI apaObCcKuMu mudpaMu
0e3 cioBa «cTpaHuIa» (CTP.) ¥ 3HAKOB MPEMTUHAHMUS.

PexkBu3uThl gOKyMeHTa (KpoMe TEKCTa), COCTOSIINE U3 HECKOJIbKHUX CTPOK IEeYaTaroTcs
yepe3 1 Mmexcrpounslid mHTepBan. COCTaBHBIE YacTH PEKBU3UTOB «Amdpecar», «['pud
YTBEPKACHUS JOKYyMeHTay, «OTMeTKa 0 HAIMYUH NpuiiokeHus», «['pud cornacoBanus»
OTJENSIFOTCS IPYT OT Apyra 1,5 MeKCTPOYHBIM HHTEPBAJTIOM.

OdopmieHne peKBH3UTOB JOKYMEHTOB

3.2.1

3.2.2.

3.2.3.

3.24.

HanmenoBanue yupexaeHuss — aBTopa JIOKyMeHTa. HaumeHoBaHMe ydpexacHUs
YKa3bIBACTCA B TOUHOM COOTBETCTBHUU C YcTaBoMm.

CnpaBoYHBIC JaHHBIE 00 YYPEKICHUHM YKa3bIBAIOTCS Ha OJIAHKAaX MUCEM M BKJIIOYAIOT B
ceOs: TOYTOBBIM aapec ydpexaeHus, Homep TenedoHa, dakca, oQUIIMATBHBIN aapec
AIIEKTPOHHO MOYTHI, HHTEPHET-aIPEC U APYTUE CBEICHHS 10 YCMOTPEHHUIO YUPEKICHUS.
Ha3Banme Buma moxkymeHTa. HasBaHue MOKyMEHTa, COCTaBICHHOTO WJIM H3IaHHOTO
VUpEXKIEHUEM  JIOJDKHO  COOTBETCTBOBATH  COJEPKAHUIO  JOKYMEHTHPYEMOTO
YIIPaBJIEHYECKOTO JAEHCTBHs (IpUKa3, MPOTOKOJ, akT U T. O.). Ha3BaHue mOKymeHTa
MeYaTaeTcsi MPOMUCHBIMU OYKBaMU, MOTY>KUPHBIM HIPUPTOM.

HaumeHoBaHue BUAa U PaBHOBUIHOCTU JOKYMCHTA HC YKA3bIBACTCA B ITMCbMax.
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Mecto cocTaBieHUS WM HM3aHUS JOKYMEHTa YKa3bIBaeTCs Ha OJaHKaxX JOKYMEHTOB
YVUPEKACHUS, 32 UCKITFOUCHUEM OJTAHKOB IHCEM.

Jara noxymeHra. /laToii TOKyMEHTa SIBISETCS JaTa €ro MOAINUCAHUS; U JOKYMEHTA,
MIPUHUMAEMOI'0 KOJUIETUAJIbHBIM OpPraHoM, - JaTa €ro HPUHATUSA;, Uil JOKYMEHTA,
TpeOylolero ero yTBEp)KICHHs, - Jara ero yrBepkieHus. Jlata mokymeHTa
MIPOCTaBISETCSI pAOOTHUKOM, MOAMKUCHIBAIOIIUM WA YTBEPKAAIOIMIUM JOKYMEHT.

Jlata moanucaHusi, YTBEpPXKAEHHUS, COTJIAaCOBaHMS JOKYMEHTa, a Takke JaThl,
coJieprKaIlirecs B TEKCTe, TOJKHBI 0(OpMIIATHCS HU(POBBIM CLIOCOOOM. DJIEMEHTHI AAaThI
MPUBOJATCS apaOCKUMHU LH(paMu B OJIHY CTPOKY B TIOCIIEIOBATEIBHOCTH: YHCIIO, MECHII,
ron. Hanmpumep: 01.01.2015.

B Tekcrax JOKYMEHTOB, COMEpKalINX CBEACHUS (PMHAHCOBOTO XapaKTepa, MPUMEHSETCS
cioBecHoO-1M(ppoBoi cocod odopmieHust nat (6e3 kambruek), Hampumep: 01 sHBaps
2015 rona.

[Toanuce goKymeHTa.

JIOKyMEHTBI, HampaBisieMble YUYpPEXKJCHHEM B  OpraHu3alud, YUpPeKICHUS U
NPENPUSITUS, OPTaHbl U YIPaBICHUS, TOANUCHIBaIOTCA nupekTopom LIJIFOT.

Jlo monmucaHusi MCHOJIHUTENh MPOBEPSET MPABHIBHOCTh OGOPMIICHHUS TOKYMEHTOB,
MPaBWIBHOCTh  aJipecara, HaIWYUe HEOOXOAWMBIX  BHU3, NPUIOKEHUH, MpHU
HEOOXOIMMOCTH - CIIPABOK, MOSICHUTENbHBIX 3alUCOK Pa3bACHSAIONIUX COJCpIKaHUE
MOATOTOBJICHHBIX JOKYMEHTOB.

B cocraB moanucu BXOAST: HAMMEHOBAHHME JOHKHOCTH MOJAMUCHIBAIOMIETO JOKYMEHT,
JUYHAs MOAINUCH U ee paciindpoBKa.

[Ipy moxamucaHuM JOKYMEHTa HECKOJbKUMHU pPaOOTHHKAMM UX TOJIHUCH Paclojaraior
OJIHY MOJ APYTOM B MOCIEI0BATEIIBHOCTH, COOTBETCTBYIOIIEH 3aHUMAEMOU JTOJIKHOCTH.
[Ipu moanucanuu JOKYMEHTa HECKOJbKUMU JIMIIAMU PaBHBIX JOJKHOCTEH, UX MOANUCU
pacmoiararoT Ha OJTHOM ypoBHe. Ecnu paboTHUK, MOANMKUCH KOTOPOTO YKa3aHa B MPOEKTE
JIOKYMEHTA, OTCYTCTBYET, TO IOKYMEHT JOJIKEH MOAMUCHIBATHCS JIMIIOM, UCTIOTHSIOIINM
€ro 00s3aHHOCTH UJTU €T0 3aMECTUTEIIEM.

YTBepkKACHUE TOKYMEHTA.

Oco0biM cITOCOOOM BBEJCHHS JOKYMEHTAa B JCHCTBHE SIBISICTCS €ro yTBEPKICHHUE.
JIOKYMEHTBI YTBEPKAAIOTCS TUPEKTOPOM.

VYTBepkaeHHe AOKyMEHTa MNPOM3BOAMTCA MPOCTaBIeHUEM Tpuda YTBEPKACHUS HIU
W3JIaHUEM PaCHOPSAIUTEILHOTO JOKYMEHTA.

[Tpu opopmnenuu rpuda yrBepKacHUS HEOOXOAUMO COOIIOIATh CIIEaYOIIee:

3.218.1. TI'pud yrBepxkaeHus MOMeENIAaeTCs B TMPABOW BEpXHEH YacTH JTOKYMEHTA,

cocrout u3 cioBa YTBEPXKJIAIKO (6e3 kaBbruek), MOJTHOTO HAMMEHOBAHUS
JOJDKHOCTH  JIMIIA, YTBEPXKAAIOUIETO JOKYMEHT (OpraHu3aluH, OpraHa),
JTUYHOU TOJIUCH, €€ paciIuPOBKHU U JaThl yTBEPKICHUS.
PeructpanimonHblii HOMEP JOKYMEHTa MPOCTABISETCS B COOTBETCTBUHU C CHUCTEMOM
perucTpalnuu, IpUHITON B YUPEKACHUU.
Cchuika Ha MCXOMSIIMN PErucTPallMOHHBIA HOMEP M JaTy JOKYMEHTa aJpecaHTa
BKJIIOUAETCSl B COCTAB PEKBU3HUTOB OJlaHKA MHUChbMa M MPOCTABIISIETCS UCIIOTHUTENIEM MPU
MOATOTOBKE MHUCbMa-OTBETA.
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3.2.22.

3.2.23.

3.2.24.

3.2.25.

3.2.26.

3.2.21.

3.2.28.
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AnpecoBaHue TOKYMEHTA:

JIOKyMEHTBl agpecyloT B OpraHU3allil, WX CTPYKTYPHBIC TMOApa3IeNeHUs WU
KOHKPETHOMY JTOJDKHOCTHOMY JIMITY, & TaK jK€ TpakJaHaM.

[Tpu anpecoBaHMM TOKYMEHTa B OPTaHU3AIMIO WIM €€ CTPYKTYpHOE MojapasjeneHue 6e3
yKa3aHUs JOJKHOCTHOTO JIMIIA, UX HAMMEHOBAHUE MMUIIYT B UMEHUTEIbHOM IaJIeXKe.
IIpu HampaBneHMM JOOKYMEHTa [OJDKHOCTHOMY JIMIY Ha3BaHHME OpraHM3allud U ee
CTPYKTYPHOT'O MOApa3/eNeHHs] YKa3bIBalOT B MMEHHUTEIBHOM MaJeXe, a JAOJDKHOCTh U
(bamunuio azpecara - B 1aTEIIbLHOM.

B pexkBusure «Axpecar» JONycKaeTcs HCIOIb30BaTh O(GULIUAIBHO IPUHATHIE
COKpallleHHblE HaWMEHOBAaHUS OPraHOB TOCYIApCTBEHHOH BIAcTH, OPraHOB MECTHOTO
CaMOYIIpaBICHHsI, OpPTaHU3AIIH.

ITouTOBBIIf agpec B cocTaBe peKBU3UTA «AJpecar» yKa3blBaeTCs B MOCIIE0BATEIBHOCTH,
ycTaHoBiIeHHOU [IpaBriiaMu oka3aHus yCiIyr IIOYTOBOM CBS3H.

ITouToBBIN ajxpec He yKa3bIBaeTCs B JOKYMEHTaX, HAIpaBIsIEMbIX B BBICIIME OpraHbI
rOCyJapCTBEHHON BiacTu, Apyrue QenepaibHble OpraHbl HMCIOJHUTEIBHON BIACTH,
TEpPPUTOPUAIbHBIE OpraHbl (peepasbHOr0 OpraHa UCHOJIHUTEIBHON BIACTH B CyOBEKTAX
Poccuiickoit @eneparuu, MOCTOSHHBIM KOPPECTOHAEHTAM.

IIpu aznpecoBaHMM JOKYMEHTa JOJDKHOCTHOMY JIMILy HMHHLHMAIBI CTaBATCS IEpen
bamunueit, npu azgpecoBaHUM YaCTHOMY JIHILY (Tpa)IaHUHY) - ITOce (aMIITUH.

B npouecce moAaroroBku u oopMIIEHHS COCTAB PEKBU3UTOB MOXKET OBITH JIOTIOJIHEH
JIPYTUMH PEKBU3UTAMH, €CITU TOTO TpeOyeT Ha3HaueHHE JOKYMEHTa, ero o0paboTKa U 1p.
Jnis  oTOpaBKM  JOKYMEHTOB, HE HMEIOUIMX  aJpeCHOW CTPOKH, TIOTOBATCS
COIIPOBOJIUTENbHBIE TUCHMA.

CogepxaHue U CTPYKTypa JOKYMEHTA.

3.3.1L

3.3.2.

3.3.3.

3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.38.

CoxepxaHue U CTPYKTypa TEKCTa CTPOSTCS B 3aBUCHMOCTH OT €ro ()YHKIIHOHAIBHOTO
Ha3Ha4YeHUS (BHUIA).

TexcT moKyMeHTa TOJDKEH OBITh SICHBIM, KPaTKUM, OOOCHOBAHHBIM, OOECIICUMBAIOIIUM
TOYHOE ¥ OJHO3HAYHOE BOCIIPUSTHE U3NI0KEHHOUW B HEM MH(GOpMAITUH.

TekcT momxkeH OBITh W3NOXKEH B O(UIMATHHO-JCTOBOM CTHIIE B COOTBETCTBHH C
JEeWCTBYIOIUMH MpaBuiaMu opdorpaguu u MyHKTYaIHH.

JlomyckaeTcsl HaYMHATh TEKCT IMHMChbMa C YBAKUTEIBHOIO OOpamieHHs K ajapecary,
KOTOpOE IeYaTaeTcs IEHTPUPOBAHHBIM CIIOCOOOM.

TekcThl TOKYMEHTOB O(DOPMIISIOT B BHJIC aHKETHI, TAOJHUIIBI, CILIONTHOTO TEKCTa WM B
BHJIC COCAMHCHHSI 3TUX CTPYKTYP.

I'padbr u cTpoku TaOIUIBI JOKHBI UMETh 3aT0JIOBKU M MOJI3ar0JIOBKH, COTJIACOBAHHBIC
Mexay coboi. Ecim tabnuna mewaraercs Oosiee yeM Ha OAHOM cTpaHuIle, rpadbl
Ta0JIUIBI TOJDKHBI OBITh TPOHYMEPOBAHBI M HACIEAYIONUX CTPaHHUIAX MEYaTaloTCs
TOJIBKO HOMEpa CTPOK.

CopepxaHue M3/1aBaCMbIX PACIOPSIUTEIBHBIX JIOKYMEHTOB HE JIOJDKHO MPOTHBOPEUUTH
W3JIaHHBIM paHee WU TyOJUpOBaTh UX.

TekcT nOoKymMeHTa HOeNHTCS, Kak TMpaBUiIO, Ha JBE YacCTHU: B MEPBOM BBOJHOH
(KOHCTATUPYIOLIEH) - W3JaraeTcss NpPHYWHA, IIeJb COCTaBJICHHS JOKYMCHTA, IArOTCS
CCBUIKM Ha OCHOBOIIOJIATAIONIME JOKYMEHTBI, BO BTOPOH - COJEPIKaTCs BBIBOJBI,
MIPEITIOKEHUS, POCHOBI, PACTIOPSIKCHHUS.



4.1.

3.3.9.

3.3.10.

3.3.1L

B nokymeHTax ncnosb3yercs ciaenyromas Gopma U30KEHHS:

- OT TEepBOro JUIa B €IUHCTBEHHOM YHCIIE - TEKCT MPUKA30B, PACMIOPSHKEHUH U T.IL., a
TaK)Xe JOKYMEHTBI, UCXOMSIINE OT KOHKPETHBIX JUII (3asBICHHUS, TOKIATHBIC 3aIHCKH):
MIPHUKA3bIBAIO, TIPOITY BBIJICIUTE, CYUTAI0 HEOOXOIUMBIM;

- OT TEepBOTO JIMIAa MHOXECTBEHHOTO 4YHcla (Tepernucka): MPOCHM HAaIPaBHTh,
HarpaBiIsieM Ha PAaCCMOTPEHHE;

- OT TPETHErO JINIA MHO)KECTBEHHOTO YKCIIA - JIOKAJIbHBIE aKThI (IPOTOKOJIBI): CITyIIAIIH,
BBICTYITHJIH, PEIIHIIH.

B nmoxymeHTax MOMYyCKarOTCsI COKpAICHHS, YCTAHOBJICHHBIE ICHCTBYIONIUMH MPABHIIAMHU
opdorpaduu, WIM KOTrJa COKpPALIEHUS SBISIOTCS OQPUIIMAIBHBIMU  Ha3BaHUSMU
YUpEXKACHUs, PEANpUsTUs, opranuzanuu, Harpumep: [MBJIJ1, Coepbank.
OTBETCTBEHHOCTh 3@ COCTaBICHHE U O(POPMIICHHE JOKYMEHTa B COOTBETCTBUHU C
YCTaHOBJICHHBIMH TPABHJIAMH B YUPEKIACHUW TIPAaBWIAMH, a TaKKe COTJIACOBAHUE
MPOEKTa JOKYMEHTa C 3aWHTEPECOBAaHHBIMH OpraHaMH BJIACTH W OpPTaHU3ALUSIMHU
(BHEIIHEE corjlacoBaHWE) ©  pPAOOTHUKAMHM JIMIAMH  YUpeXACHUS (BHYTPEHHE
COTJIACOBAaHUE) BO3JIaraeTcsi Ha pabOTHUKOB, KOTOPBIE TOTOBSIT JOKYMEHT, - HCIIOTHHTEIISI
JTOKYMEHTA.

V. IIOAI'OTOBKA U O®OPMJIEHHUE OTJAEJIBHBIX BUJIOB JOKYMEHTOB

IIpuka3ssl

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

IIpuka3 — WHAMBUAYAIBHBIA IPABOBOM AKT, M3[aBA€MbId JUPEKTOPOM JUIsl PELICHUS
OCHOBHBIX M ONE€paTUBHBIX 3aAa4, crogmux nepen LIJIFOT.

[Tpuka3z MoxeT ObITh M3aH JIUIIOM, HUCIONHSIOMMM o0s3aHHOoCTH nupekTopa L[0T B
CJIy4ae ero OTCyTCTBHS.

B npukazax mo OCHOBHOM J€ATEIbHOCTH PEIIAIOTCS BOMPOCH! y4eOHOM, X035 CTBEHHOMH,
(UHAHCOBOW [€ATENBbHOCTH, IUIAHMPOBAHUSA, OTUETHOCTH, Y4e€OHO-BOCHHUTATEIBHOTO
mporecca, pU3nIecKoro pa3BUTUA U T. II.

[Ipuka3er mokHbl odopmiaTrbess Ha Omanke [JIFOT. VYmnorpebnenune OmaHKOB
npou3BosibHOU (hopMbl He nomyckaercs. Ilepegaua mpukas3oB, UX KONMUH pabOTHUKAM
CTOPOHHHX OpPraHU3aluil JOIyCKAeTCA TOJBKO C paspemieHus aupekropa. IIpoextsl
MPUKA30B Pa3pabaThIBAIOTCS YIOJTHOMOUYEHHBIM JIUIIOM I10 MOPYYEHHUIO aIMHUHHCTPALUU
WJIH TI0 COOCTBEHHOW MHUIIMATHBE.

IIpukaz wuMeeT ciaeayrolue peKBU3UTHI: HAMMEHOBAHUE YUPEXKIEHUS; BUJ JOKYMEHTa
(ITPUKA3); nara; perucTpaniiOHHBIN HOMEP; MECTO COCTABJICHHS (M3/IaHUs) TOKYMEHTA;
HaMMEHOBAaHME JOKYMEHTA (3aroJIOBOK K TEKCTY); MOANNUCH JODKHOCTHOTO JIMLA; BU3BI.
IlonroroBka mnpuka3za BKIOYaeT B ce0s M3ydeHHE CyILIecTBa Bompoca M cOop
HEOOXOJMMBIX CBEJCHMH; MOATrOTOBKY IPOEKTa IpPUKa3a; COIJACOBAaHUE IPOEKTa;
MOANACAHUE JTUPEKTOPOM, PETUCTpanMio. PacnopsauTenbHble JOKYMEHTBI JTOJKHBI
UMETh 3arojioBOK, KOTOpbIM HaumHaercs ¢ mnpemiora «O (O6)». Hanpumep: O6
YTBEpKJIEeHUHU..., O peructpanuu..., O cCo3JaHuH. ..

[Tpuka3 odopmisieTcst Ha OlaHKe M JOJDKEH WMETh CIEAYIOUINE PEKBH3UTHI: Ha3BaHUE
BHJIa JOKYMEHTA, 1aTy, HOMEP MIPUKa3a, 3ar0JIOBOK, TEKCT, MOANUCh. TEKCT NpuKasa, KaK
[IPaBUJIO,  COCTOMT M3  KOHCTAaTUPYIOLIEH M PACHOPSAAUTEIbHOM  4acTei.
B koHCTatmpyromed 4acTH KpaTKO M3JIararoTcs Ledd W 3aJa4d NPEIIUCBIBAEMBIX
neiicTBul, (pakThl WM COOBITHUS, TOCTYKHUBIINE IPUINHON U3JAHUS TIPUKA3a.
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B kxoHcTaTHpyromeil yacTM KpaTKO H3JararoTcsl LeJd M 3a1add, (QakTsl U COOBITHS,
MIOCJTY’KUBIIME OCHOBAHMEM JJIs M3JaHMs puKa3za. OHa MOXKET HAaUMHATHCS CIIOBAMH «B
LeNAX», «BO HUCHONHeHue» W Ap. Ecinu npukas u3maeTcss Ha OCHOBAaHMM JIPYroro
JOKYMEHTa, TO B KOHCTAaTUPYIOLIEH 4YacTH yKa3bIBAa€TCSI HAMMEHOBAHHE ATOIO
JOKYMEHTa, HaUMEHOBaHHE OpraHa, W3JaBILEro IOKYMEHT, JaTa, PEerucTpaliMoOHHbIN
HOMEp U 3arojoBOK K TEKCTY.

KoHcratupyromas 4acte MOXKET OTCYTCTBOBaTh, €CIM INPEANUCHIBAEMBbIE JEHCTBUS HE
HYXAl0TCS B Pa3bACHEHMM. TEKCT MPHUKA30B B TAaKUX CIy4asX HAYMHAETCS CO CJIOBA
[TPUKA3BIBAIO (mumercs Bpa3psAKy CTpouyHbIMH OykBamu). IIpm Hamuuum IOBYX
qacTeil MpuKaza pacnopsAUTENbHas 4acTb OTICIAETCS OT KOHCTaTHPYIOLIEH CIO0BOM
I[TPUKA3BIBAIO. Ilocne cnoBa IIPMKA3BIBAIO craButcs nBoeroune. Tekcr
pacrnopsAUTEIbHON YacTH MOJKET [JENIUTCS Ha IIYHKThl, B KOTOPBIX YKa3bIBAIOTCS
WCIIOJIHUTENIN, KOHKPETHBIE IEHCTBUS U CPOKU UCIIOJHEHMSI IPEANNCHIBAEMBIX AEHCTBUM.
Ecnu npuka3 a0onosiHser, OTMEHSET WM U3MEHSAET paHee M3JaHHbIe MPHUKa3bl WINM MX
OTIENbHbIE IYHKTBl, 3TO OroBapuBaercsi B Tekcre. IlociegHeM  MyHKTOM
pacrnopsUTeIbHON YacTH MPUKa3a MOKET YKa3bIBaeTCs JOHKHOCTHOE JIMIIO0, HA KOTOPOE
BO3JIaraeTCsi KOHTPOJIb 3a HCIIOJIHEHUEM TNpukasza B neinoMm. Hanpumep: «Kontposns 3a
UCIIOJIHEHUEM IIPHKa3a OCTABJIIAIO 32 COO0M».

HaumeHoBaHMe TOJPKHOCTH I€YaTaeTCs OT JIEBOM IPAHULIBI TEKCTOBOIO MOJISL, HHULIAAJIBI
U (paMHIIHS - OT IPaBOW I'PaHMILIBI TEKCTOBOT'O MOJIS.

Ecnu mpuka3 BBOOUT B JEHCTBHE Kakue-IMOO TOKYMEHTHI (MHCTPYKLHH, TpaduKy,
IIPaBUJIA, MOJIOKEHHS ), TO OHU 0(OPMIIAIOTCS B BUJIE MPUIIOKEHUS K ITpUKa3y. B mpaBom
BEPXHEM YIJIy TaKUX JOKYMEHTOB, OT ISTOTO MOJIOKEHHs TaOyasTopa MHUIIYT CIOBO
«[Ipunoxenue» ¢ ykazaHneM HaMMEHOBAHHUS PACIIOPAIUTEIBHOIO JOKYMEHTA, €0 JaThl,
HOMeEpa.

IIpu perucrpauuu mnpUKassl HYMEPYIOTCS MOPAJKOBBIMH HOMEpaMH B Ipenenax
KaJIEHAApHOT0 roJa.

4.2. TloaoxeHus, NpaBuJjia, HHCTPYKUHH

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

[Tonoxenue npuHMMaETCs B TOM Cilydae, €CIM B HEM YCTAHABIMBAIOTCA CHCTEMHO
CBSI3aHHBIE MEXJy Cco0Oi mpaBWiIa IO BOIPOCAM, OTHECEHHBIM K KOMIICTCHLIUH
YUPEKIACHHUS.

[TonoxeHne ycTaHABIMBAET MOPSAAOK O0Opa3oBaHUA, CTPYKTYpPY, 3aAauyd U (YHKIIHH,
00BbeM TpaB 1 00sI3aHHOCTEHN, OPraHU3AIMI0 PAOOTHI YUPEKICHUSI.

Texct monokeHus!, Kak MPaBUIIO, COCTOUT U3 CIEAYIOIIUX Pa3/IesIOB: O0IIUeE MOI0KEHNU,
LHeJd W 3a7add, (QyHKIMH, NpaBa U OOA3aHHOCTH, PYKOBOJCTBO, B3aMMOOTHOUICHUS,
opraHu3arys paboThl.

B npaBunax ycTaHaBIMBarOTCs HOPMBI U TpeOOBaHUs, 00s13aTENbHBIE /IS BHITTIOTHEHUS.
B umHCTpyKIIMU H35araercsi MOpsJOK OCYIIECTBICHUS KaKOW-THOO JEATEIbHOCTH HITH
HOPAA0K IPUMEHEHUS NOJ0KEHNUN 3aKOHOAATENbHBIX M HHBIX HOPMAaTHBHBIX aKTOB.
3aroJIoBOK K TEKCTYy MOJIOKEHUS, PaBUJl, MHCTPYKIIMM OTBEYaeT Ha Bompoc «O uem?»,
3arojOBOK K HWHCTPYKLIMH, COJeprKallell JOKHOCTHBIE TpeOOBaHUS U IMOPSJIOK
npoBeseHuss paboT (IODKHOCTHAsE MHCTPYKIMs), OTBeyaer Ha Bompoc «Koro?»
(JomKkHOCTHAS. MHCTPYKIHUS 3aBX034).

Koncratupyromeii 4acTpio MON0KEHUS, TPABUI, HHCTPYKIIUHN CIYXUT paszzaen «O0mue
MIOJIOKEHMSD», B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS OCHOBAHUA Pa3pabOTKU; OCHOBHOE HA3HAUYCHHUE,
OTBETCTBEHHOCTb 3a HApYLICHUE.
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OCHOBHOH TEKCT MOJOKEHHUS, TPABUJI, HHCTPYKLIUA MOXKET JEIUTHCS HA IJIaBbl, ITyHKTHI
W ToAnyHKTHL. ['7maBel AOMKHBI UMETh Ha3BaHus. Ha3BaHue T7aBbl medaraercs
MPOMUCHBIMU OyKBaMH, BBIICNSETCS MOJYKUPHBIM LIPU(PTOM U BBIPAaBHUBAETCS IO
LEHTPY.

['maBbl HymMepyrOTCS pUMCKHUMH WM apabckumu nudpamu. Hymepanus myHKTOB U
MOAMTYHKTOB MPOU3BOAUTCS apaOCKUMHU [TU(pamMu BHYTPH KasKOM TIaBHI.

4.3. Ilpotokoa

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.
4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

[IpoTrokon — MOKyMEHT, (UKCHPYIOIIUNA XOJ OOCYXICHHS BOIPOCOB U TIPUHSATHUS
pereHuit (MOCTaHOBIEHUH) Ha 3aCeIaHMAX KOJUICTHMAIBHBIX OPraHoB, COOpaHUSX,
COBEIIAHUSX, KOH()EPCHIIHSIX.

[IpoTokoin cocTaBisieTcsi HA OCHOBAaHUM 3alKCel, MPON3BEIECHHBIX BO BPEMs COBEILIaHUs
(3acemaHus), MPEACTABICHHBIX TE3UCOB JTOKJIAJIOB U BBICTYIUICHUH, CIIPABOK, MTPOEKTOB
pPELIEHHUI U APYTUX MaTEpUaJIOB.

[Tporokon 3aceqaHus KOJUIETHAIILHOTO oprana MOIMTHACHIBACTCS
npeiceAaTeIbCTBYIOIINUM Ha 3aCeJaHUH U CEKPETapeM.

JlaToii MPOTOKOJIA SABJIAECTCS aTa 3aCEIaHHUs.

Ha  mportokone, comepkameM  ciaykeOHy0O — MHQOPMalUI  OTPAHUYCHHOTO
pacTipocTpaHeHus, TPOCTABISICTCS MOMETKa «J{Jis cyKeOHOTO MOIb30BaHUY, KOTOpas
reyaTtaercss B MPaBOM BEpXHEM Iy MepBOro JucTa mporokosa. Homep sk3emmuispa
nevaraercs Hike rpuda (mometkn) yepes 1,5 MeKCTpOUHBIX MHTEpBaa.

[IpoTokonbl TEYaTarOTCS HAa CTaHAAPTHBIX JUcTax Oymaru (opmata A4 mpudTom
pazmepoM Ne 12-14.

[IpoTokos uMeeT caeayIoIue peKBU3UTHL:

- HaumenogaHue suda ookymenma — cnoBo «I1 P O T O K O JI» meuataercst Ha 2 cM
HUKE OT TPaHUIIbl BEPXHETrO IMOJI MPOMUCHBIMH OyKBaMH, B Pa3pslKy, MOTYKUPHBIM
mprudTOM U BEIpAaBHUBAETCS 110 IICHTPY;,

- 8ud  3acedaHus, cogewjamus — OTHENSIeTCs OT NPEObIIYIIEro peKBU3uTa 2
MEXCTPOUHBIMH HHTEPBAJIaMH, IeYaTaeTCs MOTYKUPHBIM MpudToM uepe3 | uHTepBan u
BBIPAaBHUBAETCSA IO LIEHTPY;

- oama u Homep npomoko.a - Aara opopmisieTcs HU(POBBIM CIIOCOOOM M IeYaTaeTCs
gyepe3 2 MEXCTPOUHBIX MHTEpBaja HUXE MPEAbLAYIIET0 PEKBU3UTA OT JIEBOW TPaHUIIbI
TEKCTOBOTO TOJIsI, @ HOMEP — MOCIIE CIIOBA «IIPOTOKOJ;

- Mecmo nposedenuss 3acedanusi yKa3blBaeTcs Ipu 0pOpMIECHUH MPOTOKOJIA COBELIAHUS
B TOM CJy4ae, €CIH OHO NPOUCXOAWIO HE B 3JaHUM AJMHHHUCTpAIlMH paiioHa,
BBIPABHUBAETCS 10 LIEHTPY HA OJHOM JIMHUU C JJATOM.

Bo BBOmHOW wacTH  yKa3bIBAIOTCS  HWHHUIHMANG, GaMWIMA U JODKHOCTH
Mpe/ceaaTeIbCTBYIOIET0 M CeKpeTaps 3acelaHus Wiu coBemanusd. [locne croBa
«[IpucyrcTBOBanm»  yKa3bIBAIOTCS HMHULUATBL, (aMUIMH ¥ JOJDKHOCTH — BCEX
MPUCYTCTBYIOIIMX Ha 3aceJaHUM 4YICHOB KOJUIETHAIbHOTO OpraHa Wid pabOTHUKOB, a
TakKe TNpPUIITANIEHHBIX JUl. Ecim uxX 4YHucno mpesbimaer 15, ToO K TPOTOKOIY
MpUJiaraeTcs CHUCOK MPUCYTCTBYIOMIMX, a BO BBOJHOM YacTH MPOTOKOJIA YKa3bIBAETCS
TOJIBKO UX 001I1ee KOJIMYECTBO.

Janee odopmiiseTcs moBecTKa THA 3acenanus (coBemnianus). Kaxaplii BOmpoc MOBECTKH
IHS  OoQopMIIsieTcs C KpacHOW CTpPOKH, Hymepyercs apabckoit nudpoir u  ero
HaMMEHOBaHME HaunmHaeTrcs ¢ mnpemtora «O» («O06»). Cnoa «IloBecTka mHS»
BBIPAaBHHUBAIOTCS TO MLEHTpY. [lo KakaoMmy BOMPOCY IMOBECTKH [HS YKAa3bIBAIOTCS
WHULMANbI, paMUIIUS U JOJKHOCTD, TOKJIa4UKa.
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OcHOBHasi 4acTh TEKCTa MPOTOKOJIa TeyaTaercs yepe3 1,5 MEeXCTpPOUHBIX MHTEpBaja,
COCTOWT W3 Pa3/IeNIOB, COOTBETCTBYIOIIMX ITyHKTaM MOBECTKH JHA. Pa3nensl HyMepyroTcs
apabckumu nmudpamu u crposres no cxeme: CIIVIIAJIN — BBICTYITNIIN — PELLTJIN
(IIOCTAHOBWJIN). Pa3gensl OTAENAOTCS ApPYr OT JApyra JAONOJHUTENbHBIM 1,5
MEXCTPOUYHBIM UHTEPBAJIOM.

Cnosa CJIYIIAJIM, BBICTVYIIWJIN, PEIIWJIN (ITOCTAHOBWJIN) mneuataroTcs
MPOMUCHBIMA OyKBamH, 0e3 pa3OMBKH, KaXJI0€ C HOBOH CTPOKH OT JICBOW TpaHUIIbI
TEKCTOBOTO MOJIS.

Ilepen cnosom CJIIVIIAJIM craButcst Homep pasnena, nocie ciosa CIIYIIAJIN
CTaBUTCSI JBOETOYME, a HUXKE C KPAaCHOW CTPOKU YKa3bIBAIOTCS MHULIMAIBI U (HaMUIIUS
JOKJIaTYhKa B POAUTEIHFHOM TMajexke; mocie (aMUuInk CTAaBUTCS THUPE U C MPOMHCHON
OyKBBl NHUIIYT COJEp)KaHUE Jokiana B ¢opme mpsMoil peun. Ecim TekcT nokiana
3acTeHOorpaUpoBaH WM TPEJCTABICH TOKIATIMKOM, TO TIOCIE THpPE, Takke C
MPOIKCHOM OYKBBI, TUIIETCA «/{oKIan mpuiaraercs».

[Tocne cnosa BBICTYIIMJIN craButcs aBoeToune, a HUXKe, uepe3 1,5 uHTEepBaia,
ab3ama B MMEHUTEIHHOM MaJeKe YKa3bIBAIOTCS MHUIMANIBI U (haMUJIHs BBICTYIIAIOIIETO,
3aTeM CTaBUTCS THPE M C MPOMUCHON OYKBBI M3JIaraeTcs TEKCT BBICTYIUICHHUS.

Bonpocel k JOKJIaquuKy U OTBETHl HA HUX OGOPMIISIIOTCS MO TOHM XK€ cXeMme (BMecTo
CIIOB «BOIIPOC» U «OTBET» MHIIYT UHULIUAIBI U (aMIIIHIO).

B Tekcre BBICTYIUIEHHS LENECOOOPAa3HO  KaXAYI0 HOBYIO MBICJIb BBICTYIAIOLIETO
HA4YMHATH ¢ ab3ara.

[Tocne cnmoBa PEHIMJIN (ITOCTAHOBWJIN) ctaBuTcs nBoeroume, a HIDKe, depe3 1,5
WHTEpBaJla, C KPAaCHON CTPOKU MPHUBOJIUTCS TEKCT pelieHus. Eciaum pernienue sBisercs
CaMOCTOSITENIHBIM ~ JJOKYMEHTOM, TO Iocie JABoerouds numiercs «Pemenue
MIPUIIATaeTCs.

Pemenue 3acenanusi, €cid OHO COAEPXKHUT pa3iIMyYHbIE BOIPOCHI, MOAPA3IENAIOT Ha
MYHKTBI, KOTOPBIE HyMEPYIOTCs apaOCKUMHU U paMu.

Ecnu pemienreM (IOCTaHOBJIEHHEM) WM OJHUM M3 €r0 IMYHKTOB YTBEPIKIAETCS KaKOM-
00 JOKYMEHT, TO MOCIETHUHN MPUIaraeTcsi K mMpoTOKOIY.

Ecnu onun U3 BOmpoCOB MOBECTKHU JIHA Ha JaHHOM 3acCeIaHUU HE pacCMaTpPUBAETCS, ATO
(UKCUPYIOT B TPOTOKOJIE.

Copep:xanure 0co00ro MHEHHUsI 3allMCBIBACTCA B MPOTOKOJIE MOCIE COOTBETCTBYIOIIETO
MIPOTOKOJILHOTO PEIICHHS.

[Tonnucu otnendrOTcs OT TEKCTa 3 MEXKCTPOYHbIMU  MHTepBaiamu. lloamuck
npenceaarens BKIIOYAeT HAMMEHOBAaHWE JOJDKHOCTH JIUIA, MPEACEaTeIbCTBOBABIIETO
Ha 3ace/laHnu (COBEIIAHWH), €r0 JUYHYIO MOIIUCH, paciu(@POBKY MOAMKUCH (MHUIIHAIIBI
u ¢amunmsi). HamMmeHoBaHWE MOKHOCTH IEUYaTaeTCs OT JIEBOM TPaHHIIBI TEKCTOBOTO
moyst uepe3 1 MeXCTpOouHbI WHTEpBad. PacmmdpoBka MOAMUCH pacrojaraercs Ha
YpOBHE TMOCJIETHEH CTPOKM HauMEHOBaHMs JODKHOCTH. Ilocnmemnsisi OykBa B
pacirdpoBKe MOANKUCH OTpaHUYMBAETCS MpaBbIM nosieM. [loanuck cekperaps BKIIOYAET
€ro JINYHYIO MOAMKCH U PACIIN(PPOBKY MOIITUCH.

Cay:keOHble MUCHbMA

44.1.

44.2.

CiyxeOHple THCBhMa 10 CBOEMY COJCPKAHUIO MOTYT OBITh HHCTPYKTHBHBIMH,
COIIPOBOJUTENBHBIMY, HH()OPMAIIMOHHBIMU, TapaHTHUHHBIMH, MHUCHMAaMHU-3AIPOCAMH,
MICbMaMH-HAIIOMUHAHUSMH, TTHChMaMU-TIOATBEP)KICHUSMH U T.]I.

CayxeOHble mHcbMa O(GOPMIIIIOTCA Ha OJaHKax YCTaHOBIIEHHOH (opMbl mpudTOM
Times New Roman (Cyr) pasmepom Ne 12-14.
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[Incemo nMeeT cneayromme peKBU3UThL:

- 0ama - oopmisercst TU(HPOBBIM CIOCOOOM;

- Ucxo0sawuULl Homep;

- adpec Tie4aTaeTcs B MPaBOi BEpXHeH yacTu OJaHKa MUCbMa M OTPAaHUYUBACTCS IPABbIM
IOJIEM

B cocraB azmpeca BXOAUT HAMMEHOBAaHUE YUYPEKICHHS, HAUMEHOBAaHUE JOJKHOCTH,
MHUIMANB U (aMUJIs TOJy4yaTelis, a eClal MUChbMO aapecoBaHO (U3UUYECKOMY JIUILY, -
(dbaMuIMs U MHUIUAIBI, aJJpec MOJTydaTes.

[TonHBIA MNOYTOBBIM agpPEC YKa3bIBAETCA COCTABHUTENEM JIOKYMEHTa B CIIy4ae €ro
HaIlpaBJICHUsl KOPPECIOHIECHTY, HE BXOJSAIIEMY B YTBEPKICHHBIN yKa3aTellb pacChUIKH,
WM YaCTHOMY JIUILY.

HanveHnoBanue opraHmsanuyM WiIM €€ CTPYKTYPHOTO MOJpa3JeieHus, a Takke
HaMMEHOBAaHME JOJKHOCTH I€YaTatoTCs 4epe3 | MEeXCTpOUHbII MHTEpBAl.

Wuunmans! u dpaMuins OTAENSIOTCS OT HAMMEHOBAaHUS JOKHOCTH 1,5 MEXCTpOUYHBIM
HUHTEPBAJIOM.

[Ipu anpecoBaHuu CiaykeOHOrO THCbMA OpraHM3al MWW €€ CTPYKTYpHOMY
MoJpa3/ieieHnio 0e3 yKa3aHHMs JOJDKHOCTHOTO JIMIIa WX HAMMEHOBAHMSA MHIIYTCS B
VMEHHTEIIBHOM IaJIeXKe.

IIpu HampaBiIeHMHM CIY)XEOHOTO MHUChbMAa KOHKPETHOMY JOJDKHOCTHOMY  JIMILY
HAaVMEHOBAHME OPraHM3alMd W  CTPYKTYPHOTO  TOJpA3JEiICHUs  OpraHU3aluu
YKa3bIBAIOTCS B UMEHUTEIBHOM MAJIEeXKe, a TOJDKHOCTh U (haMHITUS B TaTEITLHOM.

[Ipu agpecoBanuu ciay>keOHOrO MUChMa PYKOBOJUTENIO OpraHU3allui €€ HauMEHOBaHUE
BXOJIUT B COCTaB HAMMEHOBAHUS JOJKHOCTH aJipecara.

Ecnu cnyxeOHoe mnHCbMO aapecyeTcs  PYKOBOAMTENSM HECKOJBKHX OJIHOPOJHBIX
OpraHu3aIMii, TO UX CJIEAYET YKa3bIBaTh 0000IICHHUIO.

[Ipu anpecoBanuu Ciry)eOHOTO MHUChMa (PU3MUECKOMY JIMIY YKa3bIBAIOTCS (pamMuius u
MHULMANBI IOJy4aTess, 3aTeM IOYTOBBIH azipec.

[luceMo He HOMKHO cojiepxaTh OoJblie 4YeTbipex aapecaToB. CIOBO «KOmus» He
YKa3bIBaeTCsl.

Ecnu xonmmyectBO aapecaToB muchbMma 0Oojiee YEeTBIpEX, TO COCTaBJSETCS YKas3aTelb
PacChUIKM M Ha KaXJ0M DK3EMIUIIPE NMUChMA, KaK IIPaBWIIO, YKa3bIBA€TCs TOJIBKO OAMH
aapecar.

3aconosox meuyataercsi OT JIEBOW TPaHUIBI TEKCTOBOTO TMOJIA CTPOYHBIMH OyKBamu (3a
HCKJIFOYCHUEM HavYaJIbHOW OYKBBI) uepe3 1 MEXCTpOYHBIA WHTEPBAJ.

Crpoxka 3aroyioBKa K TEKCTy HE JIOJDKHA MPEBBIATh 28 MevaTHbIX 3HaKoB. Eciu o0bem
3aroJIoBKa K TeKCTy npeBbimaeT 140 nmeyaTHBIX 3HAKOB (5 CTPOK MAIIMHOMIUCHOTO TEKCTa
C IJIMHOW CTPOKHU B 28 MEYATHHIX 3HAKOB), TO €r0 JOIYCKAEeTCs MPOJJIEBATh 10 TPAHUIIBI
MIPaBOro MOJI.

Texcm otnensieTcs OT 3arojioBKa 3 MEKCTPOYHBIMU MHTEpBAIaMH, revataercs uepes 1,5
MEKCTPOUYHBIX HHTEPBAJIA U BBIPABHUBAETCS IO IIMPHUHE TEKCTOBOTO IOJS.

Tekcr cmyxeOHOro MUCbMa, Kak IPaBHIIO, JOJDKEH KacaTbCs OJHOTO BOMpOCa HITH
HECKOJIbKUX BOIIPOCOB, €CIM OHM B3aUMOCBSI3aHbI. TeKCT muchMa OOBIYHO COCTOMUT U3
IByX dacTeil. B mepBoil uyacTu wu3iaraercsi NpUYMHA, OCHOBaHHME WM OOOCHOBaHUE
COCTABJICHMS MHCHbMA, MPUBOJATCA CCBUIKM Ha JOKYMEHTHI, SBIISIFOLIUECS OCHOBAaHUEM
MOATOTOBKH MHCHbMa. Bo BTOpOl YacTH, HauyWHAIOUICHCS ¢ ab3ama, MOMEMAIoTCs
BBIBO/JIbI, [IPEJIOKEHUS, TPOCHObI, pEHICHUS U T.J.

Texkct  nmcpmMa — wu3maraercss  OT  3-ro JMIA  €IMHCTBEHHOIO  YHCIA.
Hanpumep: «MyHuImnagisHoe TOMIKOJIBHOE o0pa3oBaTeIbHOE YyupexiaeHue «Jlerckuit
cax Ne 2» ropoackoro okpyra Cynak Pecniyonuku Kpeim cuntaer...», «MyHUIUIaIbHOE
Oro/ukeTHOE 00IIeoOpa3oBarenbHOe  yupekaenne «Cpemsssi oOmieoOpazoBaTeibHas
mkosia Ne 2» ropoackoro okpyra Cyaak paccMOTpeENo. .. ».



4.5.

4.6.

4.4.20.

4.4.21.
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Ecnu mucemo  odopmiieHO Ha OJaHKE TOJDKHOCTHOTO JIMIIA, TO €r0 TEKCT U3J1araeTcs OT
1-ro nuIa eAMHCTBEHHOTO YUCIIA: «IIPOIILY...», «HAPABICHO. ...

JlomyckaeTcsi HayMHaTh TEKCT NHChMa C YBaKUTEIBHOTO OOpamieHus K ajpecary,
KOTOpOe 0(hOpMIISIETCS LIEHTPUPOBAHHBIM CIIOCOOOM.

4.4.22. Ilpunosicenue otnensiercss oT Tekcta 1,5-2 MeXCTpouHbIMH — HHTepBaiamu. CI0BO

4.4.23.

4.4.24.

4.4.25.

4.4.26.

4.4.27.

«IIpunoxenue» mnedaraerca OT JEBOM TIpaHulbl TekcroBoro mnoiss. [locime cnoBa
«[Ipunoxenue» CcTaBUTCA JABOETOUME. TEKCT TNpUIIOKEHUA TedyaTaerca uepe3 1
MEKCTPOYHBIN MHTEPBAI.

Ecian nmucbMo mMeeT NpuiioKeHHE, Ha3BaHHOE B TEKCTE, TO OTMETKa O HEM JellaeTcs
HUXKE TeKCTa JOKyMEeHTa 1o (opme:

-eClIi B TEKCTE HAa3BAaHO HECKOJIbKO MPWJIOKEHUW WM €CIId NPUIIOKEHUS B TEKCTE
JOKYMEHTA HE Ha3BaHbl, TO HAUMEHOBAHUS MPUJIOKEHHBIX JOKYMEHTOB MEPEUUCISIIOTCS
MOCJI€ TEKCTa C YKa3aHUEM KOJIMYECTBA JIUCTOB M 3K3EMILISIPOB KaXKJIOTO JOKYMEHTA
Ecnu npunoxeHne HarpaBiIsieTCsl HE BO BCE yKa3aHHbIE B MUCbME apeca, TO OTMETKA O
HATHYUU TpUIoKeHus ohopmisercs o hopme:

- [Ipunoxxenue: Ha 271. B 3 3K3. BO BTOPOM ajapec

Ecnu npuniosxeHus COpOIIIOpOBaHbL, TO KOJIHMYECTBO JIUCTOB HE YKA3bIBACTCS, HAIIPUMED:
- [Ipunoxenue: mporpamma B 3 3K3

Iloonucey otaensercs OT MPEIbIIYIIETO PEKBU3UTA 3 OAMHAPHBIMU MEXKCTPOUYHBIMU
WHTEpBaJaMHU.

[Ipy  moanucaHuM TUCHhMAa HECKOJbKUMH JIODKHOCTHBIMU JIMIIAMH HMX TOAMKHCH
pacmoyiararorcsi OgHa MOJX JAPYroM B IOCIEAOBATEIbHOCTH, COOTBETCTBYIOLIECH
3aHUMAEMOM JOJIKHOCTH.

Tenedponorpamma

45.1.

45.2.

TeneponorpamMma BKJIIOYAET CIEIYIOIIME PEKBU3UTHI: HAaUMEHOBAHHUE YUPEKIACHUS,
azpec, NaTy, MHIEKC, TEKCT, MOANUCh, OTMETKM O BPEMEHM Iepelaud U yKa3zaHHe
JoDKHOCTEH M damuiuil (MU TOJBKO (aMMIIMA) JHI, NMPUHABLIIMX W TEpeNaBIINX
tenedoHorpamMmy. B ciydae oTCyTCTBUS OJaHKOB sl TENEPOHOTPAMM IPUMEHSIOTCS
muctel Oymaru ¢opmara A4. TenedoHOrpaMMBbl COCTaBIAIOTCS B OAHOM 3K3EMILIpE,
MOJITMCHIBAIOTCS PYKOBOJIUTENEM UM HENOCPEACTBEHHBIM UCIIOTHUTEIIEM.

Tekcr He nomkeH Bkimouyath Oonee 50 crnoB. TenedoHorpamma [0MKHA OBITH
JaTHPOBaHa U MOJIKMCAHA JIUIIOM, OT UMEHU KOTOPOTO OHA IIEPEAAETCsl.

45.3. TenedoHorpamMma mepenacTcs HECKOJBKUM ajpecaraM IO NpPUIaraéMoMy CITHCKY
aZpecaToB U HOMEPOB TeNe(hOHOB.
3asBjeHune

4.6.1.

4.6.2.
4.6.3.

4.6.4.

3asiBieHHe — 3TO O(UIIMATBHOE COOOIIEHNE B MMChbMEHHOU (MHOT/Ia B YCTHOM) (hopme.
OHO CONIEP>KUT Yalle BCETO MPEITIOKEHHE, Kajao0y WIH MPOCh0y KaKoro-i1m0o JeoBeKa,
aIpECOBAHHBIE WIIM OPTAHHU3AINH, UIH JTOJKHOCTHOMY JIUITY?

3asBnenue opopMIIIeTCS Ha CTaHIaPTHBIX JUCTax Oymaru gopmara A4.

3asiBIICHHE BKJIIOYACT: ajJpecaT, KOTOPOMY HaIpaBisieTCs 3asBlieHUE, (HaMUIHUIO, UM,
OTYECTBO, JOJDKHOCTh aBTOPA 3asIBJICHHS, HANMEHOBAHUE JIOKYMEHTA, TOYHOE H3JI0KECHUE
MPOCKOBI, TPENJIOKEHUS, OINUCh MPHIATaeMbIX K 3asBIICHUIO JOKYMEHTOB, Jara,
MOJIITUCh.

B 3asBneHun ncnonb3yeTcs, Kak MpaBuiio, OPHUIIMATEHO-EIOBAs IEKCUKA, B HEKOTOPBIX
3asBIICHHSIX JIOTTYCKACTCS YIIOTPEOICHHE MyOINIIUCTHYECKON JIGKCHUKH.



4.7.

4.8.
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3anucka

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.
4.7.4.

4.7.5.

4.7.6.

4.7.7.

3ammcka (aHATUTUYECKas, MOKJIAQJHAs, CIyXeOHas, OOBSICHHUTEIbHAs) — JOKYMEHT,
aJIpECOBAHHBI  PYKOBOJUTENIO JAHHOTO WJIM  BBIIIECTOAIIETO  YUYPEXKACHUS U
cofiepKamuii  00CTOSITENIbHOE W3JIOKEHHWE KaKOTro-TMOO BOMpOca C BBIBOAAMH U
MPEJIOKEHUSIMU COCTABUTESL.

JlokniagHas 3amMcKa COCTaBISIETCS KaK M0 JIMYHOW MHUIIMATUBE aBTOpa (pabOTHUKA), TaK
U 0 YKa3aHHUIO (MMCbMEHHOMY WJIM YCTHOMY) PYKOBOJMTEIIS.

3anucka cocTaBisieTcs Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE WU B JIEKTPOHHOM BUJIE.

OdopmieHne 3amucKu 3aBUCUT OT ajpecara. [Ipu cocTaBieHUU IOKIIATHOW 3aIMCKH,
a/IpeCOBAaHHON PYKOBOJMTENIO YUPEKICHHS B paMKaX YUpEeKICHHUS, OHA CUHUTAETCS
BHYTpeHHEH M odopmisieTcs Ha CTaHIapTHBIX jJucTtax Oymaru Qopmara A4. Ecmu
3amMcKa aJpecyercs 3a Mpeaesbl YUpexAeHUs, TOo ee ohopMisiioT Ha OJlaHKe, U OHa
HAa3bIBACTCS BHEILIHEM.

Buemnsis 3amMcka JODKHA COIEPXKaTh  CIEAYIOUIME PEKBU3UTHI: HANMMEHOBaHUE
YUpeXKIEHUs, BUJ TOKYMEHTA, JaTa JOKYMEHTa, PETUCTPAIMOHHBIA HOMEpP, MECTO
COCTAaBJICHHS, HA3BaHUE JJOKYMEHTa (3aroJIOBOK K TEKCTY), €CJIH TEKCT Ooiiee 4 - 5 CTPOK,
aapecat(bl), TEKCT, MOAMUCH PYKOBOJIUTEIS YUPEIKICHUSI.

BHyTpeHHss 3anucKa JOHKHA COAepkKaTh CIEAYIONINe PEKBU3HUTHI: BUJ JOKYMEHTA, /1aTa
JOKYMEHTa, Ha3BaHUE JOKYMEHTa (3aroJIOBOK K TEKCTY), €ClIu TeKCT Ooinee 4 - 5 CTPOK;
aapecar(bl), TEKCT, MOAMHCH (C YyKa3aHWEM JOJDKHOCTH, (aMuInKM, HWHUIIAAJIOB).
[ToanuchiBaeT BHYTPEHHIOIO JTOKIAIHYIO 3aMUCKY COCTABUTEINb.

Pa3HOBUIHOCTBIO JOKIAJAHON 3aMUCKH SIBISIIOTCS MpencTaBieHus. OHU HCHOJB3YIOTCS
MpU JOKYMEHTUPOBAHUU KAAPOBOU JCSITEILHOCTH U COCTABIISIFOTCS PYKOBOJIUTENEM HITU
3aMmectuTeneM pykoBoautens. [IpencraBieHHs COCTAaBIAIOT B CiIydasX MOOUIPEHUs
pabOTHUKOB, HAJIOKEHUS B3BICKAHUH, TIPOBEACHUS aTTECTAIIUH.

AKT

48.1.

4.8.2.

4.8.3.

4.8.4.

4.8.5.

4.8.6.

4.8.7.

AKT — JOKYMEHT, COCTaBJICHHBIH U MOANNCAHHBIM HECKOJIBKUMHU JIMIAMH H
MOATBEPKIAIOLIUHN YCTaHOBIEHHBIE (DAaKTHI M COOBITHSI.

AKTBI  COCTaBISIIOTCS 1O  pe3yiabTaraM  pPEBU3MM  (PUHAHCOBO-XO3SIICTBEHHON
NesITeIbHOCTH, TIpUeMa - IIepeayuu e, MPOBEPKHU HATUYMSI, MHBEHTapU3alUU U JAp.

AKT cocTaBieTcsi KOMUCCHOHHO (HE MEHEE J[IByX COCTABHUTEJNEH) WM CIELHAIbHO
YIOJTHOMOYEHHBIM JI0JKHOCTHBIM JIUIIOM.

AKXT ohopmIIsieTcss Ha CTaHAAPTHBIX JUcTtax Oymaru mpudtom Times New Roman (Cyr)
pazmepom Ne 14 u umeeT creayroue peKBU3UTHI:

- Ipug ymeepocoenus BKIIOYACT CIOBO «YTBEPXKIA0», KOTOpOE Ie4aTaeTcs
NpONMUCHBIMU ~ OykBamMu, ©0€3  KaBblU€K, HAaMMEHOBAaHHE  JIOJDKHOCTU  JIMIIA,
YTBEPKJAIOIIETO aKT, JMYHYIO MOJIUCH, €€ paciiupoBKy U AaTy;

- CoBO «yTBepXkAar0», HaUMEHOBAHHE IOJKHOCTH JIMILA, YTBEPAMBILETO JOKYMEHT,
pacmrdpoBKa MOAMKUCH U JaTa pa3nensiores 1,5 MeXCTpOUHBIMHU HHTEPBAIaMU;

- Haumenosanue euoa ookymenma — akT. HaimMeHOBaHUEe BUJa JOKYMEHTa OTAEISETCS
OT IPEBIIYIIETO PEKBU3UTA 3 OAMHAPHBIMU MEKCTPOUYHBIMUA MHTEpPBAJIaMH, I1€4aTAETCs
NPOMUCHBIMU ~ OyKBamMu, BbIIENAeTCs  MIPU(TOM  JIPYyro  HACBHIIMIEHHOCTH U
BBIPAaBHUBAETCS IO LEHTPY

Homep obopmiisercs apabckumu 1udpaMy M miedaTaeTcsl MOCie CIoBa akT, Ha TOW ke
CTpOKE.

Jlata axkTa JODKHA COOTBETCTBOBATH JIHIO AakTUpyeMoro ¢akTta WM COOBITHS U
oopmisiercss crioBecHO-IM(POBBIM CIIOCOOOM yepe3 2 OAMHAPHBIX MEKCTPOUHBIX
MHTEpBaJia OT 3aroJjiI0BKa.

MecTto U3naHus yKa3bIBAa€TCA HA OJJHOW JIMHHUM C TATOM.
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4.8.8. 3aconosox otraensercs OT MPENbIAYIIErO0 PEKBU3UTA 3 OJUHAPHBIMH MEXKCTPOUYHBIMU

MHTEepBAJIIaMH, TevaTaercs 4yepe3 1 MHTepBall, BBLACIACTCSA MOMYKUPHBIM HIpU(TOM, U
BBIPABHUBAIOTCS MO IEHTPY. Touka B KOHIIE 3arojloBKa HE CTaBUTCsS. B 3arojioBke K
TEKCTYy aKTa yKa3bIBaeTCs Ha3BaHWE WM KPAaTKOE COJEp)KaHUE aKTUBUPYEMOTO (akTa
WU COOBITHS. 3aroJIOBOK JOJKEH OTBe4YaTh Ha Bompoc: «O ueM?» COCTaBlEH akT,
HarpuMep: «O BBIIETEHUM K YHMUYTOXKEHHUIO TOKYMEHTOB U JeJl, HE MOJUIeKAIUX
JaJbHENIIEMY XPaHEHUIOY.

4.8.9. Texcm otnensercs OT AaThl U MECTa H3JIaHUS aKTa 3 MEKCTPOUYHBIMH HWHTEpBajIaMu U

neyaraercs dyepes 1,5 unrepnana.

4.8.10. TekcT akTa COCTOUT M3 IBYX YaCTE€H — BBOJHON M KOHCTATHPYIOIIEH.
4.8.11. BRogHasi 4acTh TEKCTa aKkTa HauyumHaeTcss cloBoM  «OCHOBaHUE:» IOCIE KOTOPOTO

YKa3bIBACTCSA HAMMCHOBAHUEC JOKYMCHTA, ITOCITY>XUBIICTO OCHOBAHHUEM JJIsI COCTABJICHUA
aKTa, €ro gara, HOMCp U 3aroJIOBOK.

4.8.12. BeogHas 4acTh TEKCTa akTa HadyuHaeTcs cioBoM  «OcCHOBaHHWE:» TOCIE KOTOPOTO

YKa3bIBACTCS HAMMCHOBAHUC JOKYMCHTA, ITOCIYXXUBIICTO OCHOBAHHUEM [JIs1 COCTABJICHU
aKTa, €ro gara, HOMEp U 3arojIOBOK.

4.8.13. C HOBOI CTPOKM OT JICBOW TI'paHUIIBI TEKCTOBOTO TOJIA JOKYMEHTa IEYaTaeTcs CIOBO

«COCT&BJ’ICH», CTaBUTCA ABOCTOUMUC, W AaJICC ICPCUUCIIAIOTCIA (baMI/IJ'II/II/I 1 HMHHIHAJIbI
COCTaBHUTENEH aKTa MJIHM COCTaB KOMHMCCHHU.

4.8.14. ®aMuuu 4JICHOB KOMUCCHH PACIIONATAlOTCS B al()aBUTHOM TOPSIIKE.
4.8.15. Koncrarupyrolas 4acTh TEKCTa aKTa HauWHaeTcs ¢ abzana. B Hell m3nararoTcs 1enw,

3aJla4yM U CYIIECTBO pabOThl, MPOJEIaHHON COCTAaBUTENSIMU aKTa, €€ Pe3yIbTaThI.

4.8.16. B koHIIe TeKCTa yKa3bIBAIOTCS CBEACHUS O KOJNUYECTBE HANEYaTaHHBIX 3K3EMIUIIPOB

aKTa, MECTC UX HAXOXKJACHUA UIIN aJpecaTax, KOTOPbIM OHU HAITPABJISAIOTCA.

4.8.17. KonnyecTBo 3K3eMIUISIPOB aKTa OMPEEIeTCS] KOJIMYECTBOM 3aUHTEPECOBAHHBIX CTOPOH

WM HOPMATHUBHBIMH IIPaBOBBIMH JOKYMCHTaMH, PCTIIaAMCHTHPYIOUIMMHU COCTABJICHHUEC
aKTa.

4.8.18. Iloonucwo oTaensieTcst OT TeKCTa 3 0OIMHAPHBIMU MEKCTPOYHBIMH HHTEPBAJIAMH.
4.8.19. AkT moAnuCHIBaeTCsS TpeAceqaTe’leM KOMUCCHH M BCEMM JIUIAMU, IMPUHUMABIIMMU

y4acTue B €ro COCTaBJICHUMU.

V. OPTAHM3AIUA JOKYMEHTOOBOPOTA U UCITIOJIHEHUA TOKYMEHTOB

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

IIpuém 1 00padoTKa NOCTYNAKIIHUX JOKYMEHTOB

JIBIoKeHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTAa HX CO3[JaHHsS WJIA TIOXYYeHHUS [0 3aBEpIICHHS
WCTIOJTHEHUS WK OTIIPaBKU 00pa3yeT JOKYMEHTOOOOPOT.

B n0KyMeHTO000pOTE YUPEIKACHUS BBIICISIOTCS CIEAYIOIINE TOKYMEHTOIIOTOKH:

- IOCTynaroumas JOKyMeHTaus (BX0as11as);

- OTIpaBisieMasl JOKyMEHTaIUs (MCXOIS1Ias);

- BHYTPEHHSS JOKYMEHTALIUA.

[lpu ycraHoBneHuH TpeOOBaHWMH K OpPraHMU3ANUHU JOKYMEHTOOOOpOTa B YYPESKICHHUU
CICAYCT UCXOAUTH U3 CICAYIOIMHUX MNPUHIHWIIOB: HNCHTPAJIN3ALNA onepaunﬁ o npuemy u
OTIIPaBKE JTOKYMEHTOB; paclpeleiecHue JTOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIIOTOKH, HMMEIOIIUE
OJIMHAKOBBIM MapuIpyT (MapLIpyTH3alMsl JOKYMEHTOB); OpraHM3alUsl IPEIBAPUTEILHOIO
PACCMOTPCHUA MOCTYIAaroImux JOKYMCHTOB, HUCKIKOYCHUC BO3BpPATHBIX ,Z[BI/DKGHI/II‘;I
JIOKYMEHTa, He OOYCIIOBJICHHBIX JICJIOBOW HEOOXOAMMOCTBIO; OJHOKPATHOCTh PErHCTPALUU
JOKYMCHTOB;, YCTPAHCHUC HeO6OCHOBaHHBIX COTJIaCOBaHUU IMPOCKTOB TOKYMCHTOB;
periaMeHTanus ornepamnui 1o 00padoTKe, pACCMOTPEHHIO U COTJIACOBAHUIO JOKYMEHTOB.

HGHOHPOI/ISBOI[CTBO o MNUCbMCHHBIM U YCTHBIM O6paH_[€HI/I$IM rpaxxziadn BCIACTCA
COBMECTHO C IPYTUMH BHJIAMH JIEIIOTIPOU3BO/ICTBA.
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5.2. Ilpuém u o0padoTKa NOCTYNAKIIMUX JOKYMEHTOB

5.2.1.]J]loctaBka ¥ OTNpaBKa JOKYMEHTOB B YUYPEXKICHHE OCYIIECTBISCTCA, KakK IMPaBUIIO,
CPEICTBAMU IIOYTOBOM U DIIEKTPUYECKOU CBA3U.

5.2.2.JIoOKyMeHTBI, TIOCTYMAWOIIME B  YUYPEXKIACHUE, MPOXOAIT TEPBHYHYIO  00pabOTKYy,
perucTpanuio, MNpeaBapUTEIbHOE  PAacCMOTPEHHUE, Iepefadyy  PYKOBOJACTBY  Ha
paccMOTpeHHe, epealoTCsl UCTIOTHUTENSM U TI0CJe UCIIOJIHEHUS TOMEIAIOTCS B Aena.

5.2.3.1lpuem u nepBruyHas 00pabOTKa JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCSI CEKpeTapeM.

5.2.4.CexpeTapb NpPOBOIUT: MPOBEPKY MPABUILHOCTH aPECOBAHMS MOCTYMAIONIUX JOKYMEHTOB,
MPAaBUIBLHOCTH JOCTAaBKM M KOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTOB; COPTHPOBKY JOKYMEHTOB Ha
MOJAJIEKAIUE U HE OIJIeKAINe PETUCTPALIUH.

5.2.5.Tlony4yeHHble KOHBEPTHI C KOPPECHOHJCHIMEH BCKPBIBAIOTCS, MPU OSTOM MPOBEPSETCS
HaJIM4Yue BIOXKEHHH, a TaKKe YKa3aHHbBIX B JOKYMEHTAaX MPUIOKECHHH.

5.2.6.B ciydyae mMOBpeXaEHUS YIAKOBKM M BJIOXKEHUH, MO0 OTCYTCTBHS NPUIOKECHUH
COCTaBJISIETCSI aKT B JBYX Ok3eMiuisipax. OAMH JK3eMIUISIp akTa HallpaBiseTcs
KOPPECIIOHIEHTY, BTOPOl MPHOOIIAeTCsl K NOCTYNUBIIEMY TOKYMEHTY.

5.2.7.0mmb0YHO TIpUCITaHHAs KOPPECTOHJCHIMS TEePEChUIAeTCA 1O  MPUHAJICKHOCTH, €CIIH
M3BECTEH aJpec Moiy4yaTens. B IpOTHBHOM cilyyae KOPPECHOHICHIIMH BO3BpAIaeTCs
OTIIPaBUTEIIO.

5.2.8.KoHBepThl OT MOCTyHamoIeil KOPPECHOHACHLIMU COXPAaHSIOTCA U MPHIATaloTcs K
JOKYMEHTaM JIMIIb B TOM Ciyd4ae, KOrja TOJbKO MO HHUM MOXHO YCTaHOBHUTH aJipec
OTIPaBUTENA WIM KOTJa JaTa IOYTOBOTO INTEMIIETsl HMMEeT 3HAauyeHHe B KauecTBE
JI0Ka3aTeNIbCTBA BPEMEHH MOTYYEHUS JOKYMEHTA.

5.2.9.CnenuanicToM He BCKPBIBAIOTCA KOHBEPTHI MHCEM C HAAMUCHIO «IHYHO». OHU MepenarTcs
10 Ha3HAYEHHUIO.

5.3. IlpeaBapureiibHOE paccMOTpPeHUE TIOKYMEHTOB

5.3.1. Cekperapb IpOBOJIUT NPEABAPUTEIBLHOE PACCMOTPEHHUE TOKYMEHTOB B LIEJISIX BBIJCICHUS
U3 BCEr0 MaccHBa IIOCTYNHBIIEH KOPPECTIOHACHIMH JOKYMEHTOB, TpPEOYIOLINX
00513aTEILHOTO PACCMOTPEHUS PYKOBOAUTEIEM YUPEKICHHSL.

5.3.2. OcHoBaHUEM JJIsl IPUHATHUS PELICHUS B XO/€ NMPEIBAPUTEIBHOTO PACCMOTPEHUS SABISACTCS
CoJiep KaHue TOKyMEHTa, a He aIpeCOBaHNE JOKYMEHTA COOTBETCTBYIOIEMY PAOOTHUKY.

5.3.3. PesynmbTaToM mnpeABapUTEIBHOTO PACCMOTPEHUS SBISAETCS HaIlpaBlieHHE JOKYMEHTa
PYKOBOIUTENIO YUYPEXKACHHUS WM JAOJUKHOCTHOMY JIMLY B  COOTBETCTBHH €
YCTAHOBJICHHBIM B  YYPe:KICHMH  pacnpenejleHueM  O0sI3aHHOCTeH  MEKIy
PYKOBOAUTEIEM M [JOJKHOCTHBIMHM JIMIAMH JUIA BBbIHECEHUS YKAa3aHHMA 110
HCIIOJIHEHHIO IOKYMEHTA.

5.4. Perucrpanusi JOKyMEeHTOB

5.4.1. llepenaua JOKYMEHTOB Ha DPETUCTPALMI0  IPOM3BOAUTCA  TOJBKO IOCIE  HX
IPEIBAPUTEIILHOTO PACCMOTPEHUS.

5.4.2. Perucrpaumm mojajexxaT Bce  JIOKYMEHTBI, TpeOyiollue y4yeTa, HCIOJHEHHS,
UCIOJIb30BAaHUS B CINIPAaBOYHBIX LIEJSAX, KaK MOCTYHAIOIIKE U3 JAPYIMX OpraHu3aluil U oT
YaCTHBIX JIML, TaK U OOpa3yloluecs B JEATENBHOCTH YUPEXKIECHUS U PETHCTPUPYIOTCS
HE3aBUCHMO OT CIIOC00a UX JOCTaBKH.

5.4.3. K mokymeHTam, He MOJUIEkKAIUM PETUCTPAIMH, OTHOCATCS JOKYMEHTBI, He TpeOylomme
UCIIOJHEHUSI U HE cojepxalyue WHPOpPMALUU, UCHOIb3YEMOW B CIPABOYHBIX IIEJAX:
MPUTJIACUTEIbHBIC, TO3/]paBUTEIbHbIC TUCbMA, TEJIErPaMMBbI, OUJIETHI, MJIaHbI, POTPAMMBI
CEMUHApPOB, KOH(EPEHLUI, CHMIIO3UYMOB U IPYTUX MOAOOHBIX MEPOIIPHUITUMN, TOKYMEHTbI
no OyXraiarepckoMy ydeTy, MaTepHajJbHO-TEXHHUYECKOMY OOECIEUYEHHUI0, IUIaHOBHIE,
(uHaHCOBBIE JOKYMEHTBI, MOCTyMNAOMUe 0€3 CONPOBOJUTEIBHOIO MUChbMA, PEKJIAMHBIE
JTOKYMEHTBI, KOMMEPUYECKUE TMPEAJIOKECHUS, IeYaTHble W3JaHMs, YHU(PHUIMPOBAHHBIC
($hopMBI U OJTAHKW JJOKYMEHTOB H JIp.



5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

5.4.7.

5.4.8.
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JIOKyMEHTBI, MOJUIEKAIINE PETUCTPALMU PETHUCTPUPYIOTCA B IKypHaje pPErucTpaluu
BXOJAIIMX JOKYMEHTOB B J€Hb IOCTYIUIEHUS - B Cllydae IOCTYIUIEHHsI JOKyMEHTa B
paboyee BpeMs; Ha CleAyIOUIM pabouuil A€Hb - B ciy4yae MOCTYIJICHUS JOKYMEHTa B
Hepabouee BpeMst; He3aMeITUTEIBHO - ¢ OTMeTKaMu «CpouHo», «OnepaTuBHOY.
JIOKyMEHTBI, NOCTYNUBILINE B YUPEKIECHUE, MUHYs IPUEMHYIO, [TOCJIE UX PACCMOTPEHHUS B
TOT € JCHb NEepeAaloTCs B IMPHUEMHYIO TJIaBbl JUIS MOCIENYIOIEro o(OopMIICHUS H
nepeaady UCTIOTHUTEISIM.

Ha moxymeHTax, moCTynmamImMx B aApec YUYPEKIACHUs, B HUKHEM IIPaBOM YTy JIMLIEBOU
CTOPOHBI NEPBOIO JIUCTAa JOKYMEHTa IIPOCTAaBJISIETCS PErMCTPALMOHHBIN IITaMIl C
YKa3aHUEM JaThl U MOPSAKOBOIO PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpA.

Ucxopsimum  gokymMeHTaM (KpoMe€ OTBETOB Ha IMHCbMa TPaKJaH) MPUCBAUBAIOTCA
CaMOCTOATEIIbHBIE PETUCTPALIMOHHBIE HOMEpA.

[Ipy HanWuWMM B MOCTYNMUBIINX CIY’)KEOHBIX MHUCHMAax CCHUIKH HA paHee MOCTYIUBIIHE
JOKYMEHTBI CIIEHMAINCTOM YKa3bIBAKOTCS PETMCTPALMOHHBIE HOMEpA MOCIEIHUX U 3aTEM
MIMCbMa IIEPEAIOTCS HA pACCMOTPEHHE.

5.5. PacmpepaesieHue mOCTyNAKOIIUX JOKYMEHTOB

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.

[locne perucTpali JOKYMEHTBI, NEPENAlOTCS HAa PACCMOTPEHUE PYKOBOIUTEIIO
YUpEXKIEHUS.
[locne paccMoTpeHHS PYKOBOJUTENIEM YUPEKICHHS JOKYMEHTHI BO3BpaIlarOTCs
CEKpeTaplo U (WJIN) JINLY, OTBETCTBEHHOMY 32 BEACHHE JIEIONPOU3BOJICTBA B YUPEKICHHH,
JUIS TIEpEHEeCeHUs YKa3aHWi 1O WCIOJIHEHHIO JOKYMEHTa B KypHaJ pErucTpanuu
BXOSIINX JTOKYMEHTOB.
B cootBercTBUM € yKazaHMSIMHM 1O HCHOJHEHUIO MOJJIMHHHUK JOKYMEHTa HampaBisieTcs
pabOTHUKY, SBISIOLIEMYCS OTBETCTBEHHBIM HCIOJIHHUTENIEM, a COUCIIOJIHUTENISIM
HAMPAaBIIAIOTCS KOMUU JOKYMEHTOB (€CIIH UMEIOTCS), O YeM JIEJIaeTCsl OTMETKA B JKypHase
perucTpalnuy BXOAAIUX JOKYMEHTOB.

DJEeKTPOHHBIE COOOIICHMS, TOCBIIAEMbIE IO JJIEKTPOHHOW TOYTE, HCIIOIHSAIOTCS
aHAJIOTUYHO JOKYMEHTaM Ha OyMa)KHBIX HOCHUTENSX C YUETOM OMNpEEICHHOH crienupuku
B IIPOLIECCE UCTIOTHEHMSL.

5.6. OOpadoTka u nepegaya OTNPaBJIsieMbIX IOKYMEHTOB

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

5.6.5.

5.6.6.

5.6.7.

Perucrpanus  oTHpaBisieMbIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS B JI€Hb WX IOANUCAHUSA
(YTBepKIeHUs) WM Ha CIeNYIOIUI pabounii 1eHb.

PerucrpaumoHHbpli HOMEp [OKyMEHTa M JaTa PpErucTpaluu IPOCTAaBISAIOTCS Ha
MOJUIMHHUKE JOKYMEHTa B pPEKBU3UTaxX OJaHKa M Ha KONHUM, OCTAloIleics B Jene
YUPEKICHHUS.

OTnpaBKy HCXOAMINUX JOKYMEHTOB MPOU3BOIUT CEKpeTaph U (WJIN) JIMILO, OTBETCTBEHHOE
3a BEJICHUE JIeII0OIPOU3BOJICTBA B YUPEKACHUU.

Cpounass  KoppecmoHAeHIMS odopMisieTcss U OTHPAaBISETCd  HE3aMeIJIUTEIbHO
ceKkpeTapem.

Cekperapp mpoBepseT MPAaBUIBHOCTb O(QOPMIIEHHS  HUCXOAALIMX  JIOKYMEHTOB,
MPOU3BOJIUT COPTHPOBKY TOKYMEHTOB 10 CIIOCOOY AOCTABKH KOPPECTIOHACHIIMH aJipecaTy
(mpocrasi, 3aKka3Hasi, MeXIyHapOIHas U Jp.).

HenpaBunbHo odopMIiIeHHBIE TOKYMEHTHI U KOPPECIIOHICHIIMS HECTYy>)KEOHOTO XapakTepa
K OTIIPaBKe HE IPUHUMAIOTCS U BO3BPAIAIOTCS JIUILY, TOATOTOBUBIIEMY JJOKYMEHT.
OtnpaBnsiemMasl 1O TMOYTE KOPPECIOHACHIUS TPOXOIUT YIAKOBKY, aJpecOBaHHE,
IIPOCTABJICHUE CTOMMOCTU IOYTOBBIX YCIYr M IepeJadyy Ha OTIpPaBKy B MECTHOE
OTJICJIEHUE CBS3H.
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5.6.9.

5.6.10.

5.6.11.

5.6.12.

5.6.13.
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Ha 3aka3Hyl0 KOppECHOHIEHIIMIO, Ha JOKYMEHTBl ¢ ToMeTKou «Jlimst cmyxkeOHOro
MOJIb30BaHUSA» COCTABIISIETCS PEECTP, KOTOPBIA 3aT€M BO3BPAILACTCS CEKPEeTapro yueOHOU
yacTd M (WIM) JIUIYy, OTBETCTBEHHOMY 3a BEJEHHUE JEIONPOU3BOJCTBA B YUPEKICHHUH, C
pacnuckoil pabOTHUKOB IOYTOBOT'O OTIEJIEHUS CBSI3U WIJIM MHOTO JIMIA, 00eCIIeUnBaIOIIETO
OTIIPaBKY IOKYMEHTOB.

[lepenaua ¢ UCTONB30BAHUEM CPEACTB (PAKCUMUIBHOM CBSI3U JTOKYMEHTOB, COJCPIKALIMX
ciy’)keOHyI0 MH(OpPMAaLMIO OTPaHUYEHHOTO PAcpOCTPAHEHHS, B TOM YHCIE C MTOMETKOM
«J1nst cimy>keOHOr0 MOJIb30BaHUS», HE pa3peraeTcs.

Kareropuuecku 3ampermaercs nepegada mo cpeacTaM (aKCUMHIBHOW CBS3M CEKPETHBIX
JIOKYMEHTOB.

C ucnonp3oBaHUEM CPEICTB (PAKCUMHIBHOW CBS3M MOTYT OBITh IEpelaHbl MaTepHUaibl
TEKCTOBOTO, TAOJIMYHOTO WJIM Tpaduueckoro xapakTepa, UCIOJHEHHBbIC THIOTpadCKuM,
MAIIMHONUCHBIM MM PYKONHMCHBIM CIIOCOOOM B YEpHOM HJIM TEMHO-CHHEM IIBETE C
YEeTKUM M KOHTPACTHBIM H300pa’keHueM (MepBbI€ IK3EMIUISAPBl WIIM UX KCEPOKOIHH) Ha
Oernoit Oymare ¢ MUHMMAaJIbHON BBICOTOM OYKB U (P 2 MIILITUMETPA.

O6beM mepeaBaeMOro B TE€UEHHE OJHOTO CEaHCa CBSI3U JIOKYMEHTA, BBHIMOJIHEHHOTO Ha
Oymare gopmara A4, He JOJDKEH MPEBBIIIATh 5 JIUCTOB.

OTBETCTBEHHOCTh 3a cojepxaHue HHoOpManuu, IepeaBaeMoil C  HCIOJIb30BaHHEM
cpeactB (aKCUMHIBHOW CBSI3M, BO3Jaraercs Ha HUCIHOJIHUTENS, TOATOTOBUBILIETO
(hakcorpammy IS IEpeI1ayun.

5.7. OcobeHHOCTH PAadOTHI C JIEKTPOHHBIMH TOKYMEHTAMH

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

5.7.4.

5.7.5.

5.7.6.

5.7.7.

5.7.8.

5.7.9.

5.7.10.

B yupexennn co3narTces U UCIOb3YIOTCS:

- DJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI, CO3/IaBaeMble B JIEKTPOHHOU (hopMe Oe3 mpeaBapuTeIbHOro
JOKYMEHTUPOBaHUS Ha OyMa)KHOM HOCHUTEIE;

- DJIGKTPOHHBIE O0O0pa3bl JOKYMEHTOB, IOJy4YCHHbIE B pe3yjbTaTe CKaHHUPOBAHUS
JOKYMEHTOB M XPaHSILUECS B CHCTEME AJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOoTa

Ilpuem u oTHpaBKa 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIOTCA OTBETCTBEHHBIM 3a
BEJICHUE JIETIOMPOU3BOJICTBA B YUPEKIACHHH.

DJNEeKTpOHHBIE JOKYMEHTBI CO3Jal0TCs, 00palOaThIBAIOTCS M XpaHATCS B CHCTEME
AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTa YUPEKICHUSI.

DJNEeKTPOHHBIA  JTOKYMEHT JIOJDKeH ObITh  OopopMiIeH 10 OOIUM  MpaBUiIaM
JIeNIONPOU3BOJICTBA U UMETh PEKBU3UTHI, YCTAHOBJIEHHBIE JJI aHAJIOTUYHOTO JOKyMEHTa
Ha OyMa)XHOM HOCHTEJIE.

Jlis  TOATBEpXACHUS TOJIMHHOCTH  3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B  YUPEXKICHUHU
UCTIOJIB3YIOTCS 3JICKTPOHHBIE U(POBBIE MOIIHCH.

Hcnonszyemble  cpeacTtBa  AJCKTPOHHOM — U(POBOM  TMOANMKWCH  JTOJDKHBI  OBITH
CepTU(HUIMPOBAHBI B yCTAHOBJICHHOM IOPS/IKE.

Enununein ydera SIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA SIBISIETCS  DJIEKTPOHHBIM  JTOKYMEHT,
3apETUCTPUPOBAHHBII B CHUCTEME 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OOpOTa YUpPEexKICHHUS.
DNEeKTPOHHBIN JOKYMEHT, UMEIOIINIA MPUIIOKEHUS, PETUCTPUPYETCS KaK OJAUH JOKYMEHT.
Ilocne oOTHpaBKM 53JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA, 3aBEPEHHOIO JJIEKTPOHHON MOANMCHIO
YIOJHOMOYEHHOTO JIOJDKHOCTHOTO JIMIIA, JIOCBUIKM aapecaTy €ro KOIMWU Ha OyMakHOM
HOCHUTENIe, KaK IpaBHJIO, HE TpedyeTcs, 3a MCKIIOYEHHEM OTBETOB Ha OOpalleHus
rpaxaaH, MOCTYNUBIIUX [0 HH(YOPMAIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIMOHHBIM KaHaJlaM, Ha
KOTOpBIE 3asBUTENI0 JAETCS MUCbMEHHBIM OTBET, HANPABJISEMBIN 110 ITOYTOBOMY afpeECy,
yKa3aHHOMY B OOpaIieHHH.

HcnonHeHHbIe 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI CUCTEMAaTU3UPYIOTCS B JIela B COOTBETCTBUHU C
HOMEHKJIATypOil JeN y4pexXIeHUs WU HHIEKCUPYIOTCS B TMOPSAJIKE, YCTAHOBJICHHOM B
OTHOILICHHH JIEJI, COCTABJICHHBIX U3 JIOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

[Ipu cocraBiaeHMM HOMEHKJIATYpbl 1€l B 3arojoBOK Jiela BKJIIOYAeTCA YKa3aHHe
«DJIEKTPOHHBIE TOKYMEHTBI».
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NudopmanuonHas 6e30aCHOCTD

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

5.8.5.

5.8.6.

5.8.7.

5.8.8.

5.8.9.

5.8.10.

5.8.11.

5.8.12.

5.8.13.

5.8.14.

HNudopmanoHHble pecypchl YUpeXKIEHHUS MO JOCTYMy (BO3MOXXHOCTH HCIIOJIb30BaHUS)
MOAPA3ACIAIOTCS Ha  OTKPBITYIO  (OOIIENOCTYNMHYI0) HWH(pOpManuo, CIyKeOHYIO
uHpOpMaILHIO U HHPOPMAITUIO OTPAaHHYEHHOTO PAaCIPOCTPaHEHUs (JOCTyMA).

K xareropun oOTkpbITOW HHOpMAaLUKU OTHOCUTCS HHPOpMaIus, cojepaiasics B
JIOKyMEHTax W 0azax MaHHBIX YUYPEKICHHs, HETMOCPEACTBEHHO 3aTparuBaolias rpaBa U
MHTEPECHI TPaKIaH.

K kareropum cnyxebHOH wuHDOpManMM OTHOCHTCS HWHGOpMalus, COAep)Kallascs B
JOKYMEHTax M 0a3ax JaHHBIX YUYpPEXKICHUS, MpeAHa3HAUCHHas IS JOJLKHOCTHBIX JIMI] U
paOOTHUKOB yUpEeXKICHUsI, IPH BBITIOJIHEHUH MU CBOUX (PYHKLIMOHAJIBHBIX 00s3aHHOCTEH,
HE 3aTparvBarollas HampsMyl0 MpaBa W HMHTEPEChl TpakJaH U He OTHOcAmascs K
KaTeropuu OrpaHMYEHHOT0 PacpOCTPaHEHU (JOCTYIA).

K xareropuun wuH(pOpManuu OrpaHUYEHHOTO pacHpOCTpaHEHUs (JOCTyINa) OTHOCHUTCSA
uHpopManus, cojepkamasics B JOKyMEHTax W 0a3ax MTaHHBIX, BKJIIOYAIOIIAs CBEACHUS
KOH(UIEHIIMATBHOTO XapaKTepa.

Bes undopmarus, comepxamasicss B JOKyMEHTaX M 0a3ax NaHHBIX YUYPEXIEHUS, IO
YMOJIYAHUIO SIBJIACTCSA OTKPBITOM W 00menoctynHoi. VICKiroueHne COoCTaBIIseT
uH(pOpMaIKs, OTHECEHHAs! K KaTEeTOPUSIM CITy)K€OHOM M OrpaHMYEHHOT'O PACIPOCTPaHEHUS
(moctyma).

JlocTyn mosb30oBaTeneil K HHpOpMaIuy OrpaHUYMBAETCS IIyTeM OTHECEHHs MH(pOpMaIuu
K COOTBETCTBYIOIIEH KaTEeropuu W HaJIO)KEHHEM Ha Hee COOTBETCTBYIOLIEro rpuda
OrpaHUYEHUs pacnpocTpaHeHus. MHdopmauus OrpaHHYEHHOrO J0CTyHa CcHaOXaercs
rpudom «Jjst ciy’>keOHOTO MOTB30BAHUS.

[IpaBoMm oTHeceHUs MHGOPMALUU K KAaTETOPUU OTPAHUYEHHOTO JOCTyNa M HaJOXKEHUS
COOTBETCTByIOLIIEr0 Tpuda o0nagaer aBTOp JOKyMEHTa IO COTJIACOBAaHHIO C
PYKOBOJUTENEM YUPEKICHUS.

JIOKyMEeHTUpOBaHHass WH(OpMalKs, OrPaHMYEHHOTO pacHpOCTpaHEHUs, 0e3 CaHKIHUU
JOJKHOCTHOTO JIMIA, YCTAHOBUBIIETO PEXUM OTPAaHMUYEHHOTO PACIpPOCTPAHEHHUS IS
JTAHHOTO JTOKYMEHTa, He MOJJICKUT pasriaiieHuto (pacripoctpanenuio). Ilpenocrapnenue
MOJIb30BATENSAM JIOCTyNa K JaHHOW MHGOpPMAIUU OCYIIECTBISIETCA UCKIIOYUTEIBHO IO
COTJIACOBAHUIO C YKa3aHHBIM JIOJDKHOCTHBIM JIMLIOM ITyTE€M I10/a4M COOTBETCTBYIOILECH
3asIBKU.

JIOJDKHOCTHBIE ~ JIMIA,  TNPHUHSBIIME  pelIeHue 00  OTHeCeHHMH  HMH(OpMaIuH,
3a(MKCUPOBAHHOM B JOKYMEHTE, K KaTErOpUHU OTrPAaHUYEHHOTO PACIPOCTPAHEHHUS, HECYT
OTBETCTBEHHOCTh 32 OOOCHOBAHHOCTb MPUHATOIO PEUICHHUS U €ro COOTBETCTBUE
NEeHCTBYIONIEMY 3aKOHOJATENbCTRY.

Jluunpie nena paOOTHUKOB, JUYHBIE KAPTOYKU pPaOOTHUKOB, TPYIOBBIE KHIKKH
pabOTHUKOB, MpUKa3pl MO JUYHOMY COCTaBy IOJDKHBI XpaHUThCS B ceiipe WM B
METAITUYECKOM IIKaQy.

brnanku TpynoOBBIX KHUXKEK 1O Mepe HEOOXOIWMOCTH BbIIAIOTCS OTBETCTBEHHOMY JIWILY,
WIA PYKOBOJAUTENO. 3alucu B TPYJOBOH KHMXKKE MOJNHCHIBAET PYKOBOJUTEIND
YUpEXKIECHUS.

VYu4er, XxpaHeHUE U BbAaYy OJaHKOB CTPOrOM OTYETHOCTHU: TUIUIOMOB, BKJIQJBIIICH K HUM,
CBUJETENHCTB, YIOCTOBEPEHUN BEJET 3aMECTUTENbh AMPEKTOpa WM JupekTop. branku
XpaHsTcs B ceide.

VYcTaHoBKa M OAKCIUTyaTalMsl MPOrPaMMHOTO OOecreyeHHs, MOJYYEHHOTO U3 JH0OBIX
WUCTOYHUKOB M  BBINOJHSIONIETO (YHKLIWH, HE CBA3aHHBIE HEMOCPEICTBEHHO C
BBITIOJTHEHUEM pPaOOTHUKAMU CBOUX JOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH, KaTeropu4yecKu
3arpelieHa.

Bces npezncraBienHas B 3JIEKTPOHHOM BHJIE HH(OpMAaLIKs, MTOCTYMAIOIAs B YUPEKACHUE, B
00513aTEIbHOM MOPSAKE MOIJICKUT MPOBEPKE AHTUBUPYCHBIMU CPEJICTBAMH.
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6.7.
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7.2.
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7.5.

7.6.
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5.8.15. DnekTpoHHasT TOYTa MOXKET HCIOJIB30BAThCS TOJIB30BATEISIMU TOJBKO JUIsi OOMEHa
uHpopManMel, OTHOCALICWCSs K KaTeropud OTKPBITOM M CiykeOHOH. 3amperieHo
WCIIONB30BaTh DJJICKTPOHHYIO TMOYTY I Tepenayr WHGOpPMAIMU, OTHOCSIICHCS K
KaTeropuu OrpaHMYEHHOT0 PACIIPOCTPAHEHUS.

VI. KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUSA JTOKYMEHTOB

KoHTposip ucnoiHeHHusl TOKYMEHTOB BKJIIOYAET: YYET, MOCTAaHOBKY Ha KOHTpPOJb, KOHTPOIb
CPOKOB HCIIOJHEHUS, HEMOCPEICTBEHHYIO IPOBEPKY XOJa HCIOIHEHUS, MPOBEPKY KadecTBa
WCIIOJIHEHUS], aHATIN3 PE3Y/IbTaTOB UCIOTHEHUSI.

KonTtpomio moanexar Bce 3aperucTpupoBaHHbIE JOKYMEHTHI, TPEOYIOTHE NCTIOTHEHUS.

[Ipy mocTaHOBKE TOKyMEHTAa Ha KOHTPOJIb Ha MPAaBOM BEPXHEM IOJ€ JOKYMEHTa JAeNaeTcs
OTMETKA 0 KOHTPOJIIE, KOTOPYIO 0003HAYAIOT OyKBO# «K» MK CIIOBOM (IITAMIIOM) «KOHTPOJIb.
Cpoku UCHOJHEHHs] TOKYMEHTOB HCYHCISAIOTCA B KaJICHIAPHBIX JHAX, TOKYMEHTHI MOJUIEkKAT
WCIIOTHEHUIO B CIEAYIOIINE CPOKH:

- C KOHKPETHOM AaTOM UCIOJIHEHUS — B YKa3aHHBIN CPOK;

- 0e3 yka3zaHUsT KOHKPETHOW JaThl WCIIOJIHEHUS, MMEIOIIHE B TEKCTE IMOMETKY «CPOYHOY,
WCTIOJIHSIIOTCS. B 3-X JHEBHBIN CPOK, UMEIOIINE MTOMETKY «OMepaTuBHO» - B 10-THEBHBIN CPOK,
OCTaJIbHBIEC — B CPOK HE OoJjiee Mecsa.

Ecnm mocnennuii 1eHb Cpoka HUCIHOJHEHHS JTOKyMEHTa TPHUXOIUTCS Ha Hepaboduil JeHb,
TO JOKYMEHT TOJUICKAT WCIOJHEHUI0O HE TMO3JHee pabdouyero mHsS, MPEIIIeCTBYIONIETO
HepaboueMy JTHIO.

HpOBepKa X0da HCHOJHCHHA KOHTPOJIUPYCMLBIX JOKYMCHTOB OCYHICCTBIIACTCA AO HUCTCUCHHA
CPOKOB HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB (IpEABApUTENbHBIA KOHTPOJbL) B CIEAYIOLIEM MOPSJIKE:
3alaHu MOCICAYIOIHUX JICT — HC PCKEC OAHOTO pai3a B roA; 3aJaHus IMOCICAYIOIINUX MCCAICB
TEKYIIETO roJla — He peXKe OJJTHOTO pa3a B MECHI]; 3aJjaHusl TEKYIIEro Mecsia — KeHEeACTbHO.
I[OKyMeHT CYUHUTACTCA HUCIIOJITHCHHBIM W CHUMACTCA C KOHTPOJIA TIOCIC (baKTI/I‘IeCKOI‘O
BBITIOJTHEHUS TOPYYECHUM, JOKYMEHTHPOBAHHOTO IMOATBEPIKIECHUS HCIOJIHEHHUS U COOOILIEHUS
PE3YIBTATOB €0 paCCMOTPCHUA 3aMHTCPCCOBAHHBIM OPraHU3aluigM U JIUILAM.

VIl. U3TOTOBJEHUE U UCIIOJIb30BAHUE MMEYATEW U IITAMIIOB

L/IHOT umeert kpyriryto meyath, MTaMIIbI, OJTaHKHA CO CBOMM HAMMEHOBAHHEM.

Iledatn wW3roTaBIMBAIOTCA B CTPOrO OrPAHUYEHHOM KOJIMUECTBE U MCKIIOUYMUTEIBHO B
ciy>)keOHbIX 1ensix. PermieHne o HEOOXOAMMOCTH HW3TOTOBICHHS MedyaTed M UX KOJIMYECTBE
npuHumaet aupexrop L/IIOT.

B cnyuae cinyxeOHON HEOOXOIUMOCTHU MO PELICHUIO PYKOBOAMTENS YUPEXKIEHUS JOMYCKAETCs
U3TFOTOBJIEHUE JOTOIHUTEIbHBIX K3EMILISIPOB IIeUaTel.

[leyaTpio 3aBepsIOTCS TMOAMMCHU IUPEKTOPA, €ro 3aMEeCTHUTENeH, INIaBHOro Oyxrairepa MpU
HaJIM4YUH, a TAKKE IPYTUX AODKHOCTHBIX JIUL, KOTOpbIM npuka3zoM LIJIFOT nnu noBepeHHOCTHIO
MPEIOCTABIIEHBI COOTBETCTBYIOIIHNE TOJTHOMOYUSI.

Ecnu ¢dopma nokymMeHTa mpeaycMaTpuBaeT MPOCTAaBICHHE MEYaTH, TO MECTO OTTHUCKA MOXKET
ObITh 0003HaueHo OykBamu «M.I1.» («Mecto meuatn»). B 3TOM ciiydae OTTHCK MOYKHO CTaBHTh
IPSIMO HA 3TU OYKBBI.

Ecnu xe mecto anms oTTHCKa He 0003HA4YeHO, a Mevyarh TpedyeTcs IUIsl 3aBEpeHHs MOJIMUCH
JOJDKHOCTHOTO JIMIA, TO CTaBUTh €€ HYXHO TaK, 4YTOOBI 3aXBaTUTh HEOOJbIIME (PparMeHTHI
JOJKHOCTH U 3aBEPSEMOM MOIIHUCH.

Ecnu ¢opma nokymeHTa TakoBa, YTO MPOCTaBUTh OTTUCK IEYaTH, 3a/eBasi OJHOBPEMEHHO U
MOAIKUCH, ¥ TOJKHOCTh HEBO3MOKHO, TO JIYUIIE «3alleTUThY MOIHUCH.

VYdyer umeromuxcsd B YUYPEXKACHUM IedaTed M IITaMIIOB BEAET CEKPETaph B JKypHaJIE yuyeTa
neyared W IITaMIIOB C TPOCTAaBIEHUEM MX OTTUCKOB (JIMCTHI >KypHaia ydera mnedared u
LITAMIIOB HyMEPYIOTCsI, IPOLLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSAIOTCS 11€YAThHIO).
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[leyaty u mITaMIbl XpaHITCS B HAJEKHO 3aMIUPAIOIIKXCS MIKadax.

Bbinaua neyareii v mraMnoB pabOTHUKAM, IIEPCOHAIBHO OTBETCTBEHHBIM 32 UX HCIIOJIB30BaHHE
U XpaHEHHe, OCYIIECTBIISIETCS Ol POCIHUCH B KypHaJe yueTa neyareid u ImTaMIioB.
OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTb HCIIOJIb30BaHUS U HAJSKHOCTb XpaHEHWs Iedareil
BO3JIaraeTcsl Ha pyKOBOJIUTEINS YUPEKICHHUS.

I'paMOTHBIN y4eT neqare, TaMIIOB IIOAPA3yMEBAET U UX IPAMOTHOE YHUYTOXKEHUE.
YHuYTOKEHHEM TeyaTeil U MTaMIOB 3aHUMAaeTCs crenuanbHas komuccus. OHa co3aaercs 1o
yKazaHuo aupekrtopa. OHa MOXKeT OBITh MOCTOSHHO JEUCTBYIOMIEH MO0 CO3aBaThCsA Ha TOJ
WM Pa30BO IO MOTPEOHOCTH.

YHUYTOXKUTH Me4YaTh — 3TO NPUBECTH B MOJHYIO HETOJHOCTh ee Kiuie. Yarie Bcero 3To
JIEJIaeTCs MPOCTHIM Pa3pe3aHUEM €ro HOKHULIAMU Ha MEJIKHUE KYCOUYKH.

Ecnm mevars yrepsiHa, TO 3TO oTpaxkaeTrcs B ocobom akte. B XKypnane yuera manbii (axt
HY)KHO OTpasuTh B mocienHeil rpade «lIpumeuanust / oTmMeTka 00 YHUYTOXXKEHUM (IaTta u
Ne akTa)», Torga BMecTo 60s1ee IPUBBIYHON HAANUCH «YHUYTOXKEHA B CBSI3U C U3HOCOM (AKT OT
17.07.2014 Ne 3)» Tam Oynet 3anuch «YTpadeHa (akt ot 07.07.2014 Ne 6)»

Ecnu mewars mnokuaaer mpeaenbl OpraHU3aluy M JIUPEKTOp AOJDKEH B3STh MedaTh C COOOH,
HarpuMep, Ha COBEIaHKe, 10 pe3ybTaTaM KOTOPOTo cpasy e OyIeT MOAMHMCaH JOKYMEHT, TO
3TOT (paKT, paBHO Kak U (DaKT BO3BpaTa UM IeyaTH, GUKCUPYIOTCS B CIICIIHAIIBHOM JKypHAJe.

ViIl. OPTAHM3AIIA JOKYMEHTOB B IEJIOITPOU3BOJCTBE

CocraBiieHHe HOMEHKJIATYPHI A€

8.1.1. HomeHknarypa Aen MCNONb3YyeTCsl Ul TPYNIMPOBKH MCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B J€Na,
CUCTEMATH3allMM U y4eTa JIeJl, ONPEACIEHUS CPOKOB UX XPaHEHUS U IIOUCKA JOKYMEHTOB.
Homenkinarypa nen siIBIsieTCS OCHOBOWM JISI COCTABIICHHSI OMHUCEW JI€J1 MOCTOSIHHOTO U
BpemeHHoro (cBbimie 10 yer) xpaHeHus, a Takke A ydera aen BpeMeHHoro (1o 10 mer
BKJIFOUMTEIBHO) XPaHEHMUS.

8.1.2. HomeHnkmarypa Jieq COCTaBISAETCS HAa OCHOBE M3YYEHUS JOKYMEHTOB, PETIIaMEHTHPYIOIIUX
NESTENbHOCTh YUPEKACHUS U MOPSAAOK €ro JOKYMEHTHUPOBAHMsS, a TaKKe HOMEHKJIATYp
Jen 3a MPeIIIeCTBYIONINE TOABl M JOKYMEHTOB, OOpPa3yIOIIMXCS B JAEATEIbHOCTH
YUPEKICHHUS.

8.1.3. Homenknarypa [1en YYpeKICHHS COCTaBISETCS pPaOOTHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 32
OpraHU3alMIo JIEJIONPOU3BOACTBA M APXUBHOE JIE€0 B YUPEKAECHUHU, COIIACOBBIBACTCS C
IIOCTOSIHHO ~ JIEMCTBYIOIEH OKCIEPTHOM KOMHUCCHUEH YUPEXKICHUS, YTBEPIKAACTCS
PYKOBOJUTENEM YUPEKICHHUSL.

8.1.4. B HOMeHKNATypy A€ BKIIIOYAIOTCS 3ar0JIOBKHU JIEN, OTPAXAIOIIUE BCE TOKYMEHTHPYEMBbIE
YUYacCTKHU paboThl YUpEKICHHUSL.

8.1.5. Kaxmoe neno, BKIOYEHHOE B HOMEHKIIATYPY, JOJDKHO HWMETh CTPOTO ONpeAeTICHHBIH
MHJIEKC.

8.1.6. B TeuyeHue cpoka NEHCTBHS HOMEHKJIATYPHI J€J B HEH CBOEBPEMEHHO MPOCTABISIOTCS
OTMETKH O 3aBEJICHUU JIeJl, O Nepeiaue uX B apXuB, O NEPEXOASIIMX JIeJ1aX, O BbIACICHUN
JeNl K YHHYTOXEHHIO, O paOOTHHKAX, OTBETCTBEHHBIX 32 ()OPMHUPOBAHUE JIEI, O Tepeade
JIeJ1 B APYTO€ YUPEKACHHUE VISl UX MPOJOIIKEHUS.

8.1.7. B rpade 1 HomMeHKIATYpBI JEJ MPOCTABISAIOTCS MHACKCHI KAXJI0TO Jieja, BKIFOUEHHOTO B
HOMEHKJaTypy. MHIEKC nena COCTOMT M3 YCTaHOBJIGHHOTO B YUYPEXACHUU LU(PPOBOTO
0003HaueHus (K0/Ia) U MOPSIKOBOIO HOMEpa 3aroJioBKa Jiejia o HOMeHkKarype. Muaekcbr
nen ob6o3Havatorcs apabckumu nuppamu. Hampumep: 12-05, roe 12 - xom, 05 -
MOPSAKOBBIM HOMEp 3aroJjioBKa Jiesia B pa3/iesie HOMEHKIATYpPhI A€I.

8.1.8. B HOMeHKIaType Je7d PeKOMEHIYETCSl COXPAHATh OJIMHAKOBBIC MHAEKCHI JJIS1 OJTHOPOTHBIX
JeJT; IS IEPEXOIAIINX JIE]T MHIEKC COXPaHSIEeTCS.

8.1.9. B rpady 2 HOMEHKIATYpBHI JIe] BKIIOYAIOTCS 3ar0JI0BKH JIe1 (TOMOB, YacTei).
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8.1.13.

8.1.14.

8.1.15.

8.1.16.
8.1.17.
8.1.18.

8.1.19.

8.1.20.

8.1.21.
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3arosI0BOK Jiea 4eTKO, B 0000IIeHHOM (hopMe OTpaKaeT OCHOBHOE COJEP’KaHHUE U COCTaB
JIOKYMEHTOB JIea.

OcHOBO# AJ11 HAUMEHOBAHHUSI (3ar0JIOBKA) J1€1 SIBJISIOTCS BOIIPOCHI, OTpa)karouiye 3a1auu 1
¢bynkuuu yupexxaenus. HauMeHoBaHUS TOTONHAIOTCS YKa3aHUEM poJia 3aBOJAMMOTO Jiena
WM Pa3HOBUJAHOCTH JOKYMEHTOB (IIOCTaHOBJICHHUS, PACTIOPSKEHUS, IPUKA3bl, IPOTOKOJIbI
U T.J.).

Ecnu neno, BkIOyaeMoe B HOMEHKJIATYpy €, COCTOMT U3 OAMHAKOBBIX BUAOB HIIH
Pa3HOBUAHOCTEH JOKYMEHTOB, B 3arojIOBKE€ TaKOro Jejla YKa3bIBaeTCs HAaUMEHOBaHHUE
BHUJIOB JOKYMEHTOB, Hanpumep: «lIprka3sl 10 OCHOBHOU J€ATEIbHOCTHU.

He pexkomennyercss ynoTpeOisTh B 3arojioBKe Jiela HEKOHKpeTHbIe (OPMYIHUPOBKH, a
TaK>Ke BBOJHBIE CIIOBA M CIIOKHBIE 000POTHIL.

Ecmm neno Oymer cocToATh M3 HECKOJIBKUX TOMOB WJIM YacTeH, TO COCTABIISICTCS OOIIUIA
3aroJIOBOK JIeNia, a 3aTeM MPU HEOOXOJMMOCTH COCTaBISIOTCS 3arojOBKH KaKIOTO TOMa
(4actu), yTOUHSIOMINE COACPIKAHNE 3ar0I0OBKa Jea.

[Topsimok  pacmosyokeHusl 3arojiOBKOB  JIe1 BHYTPH  pa3/ielioB U MOAPA3CIIOB
HOMEHKJIATYyphl JIeJl OMPEENAeTCs CTENEeHbI0 BaXKHOCTH JOKYMEHTOB, COCTaBIISIOIINX
Jena, ¥ MX B3aWMOCBSI3bIO. B Hauane pacronaraloTcsi 3arojIOBKH JEJ, COAEpIKamlux
OpraHHU3aIOHHO-PACTIOPSAUTEIbHYIO TOKYMEHTALIUIO.

3aroJ0BKH JIe]l MOTYT YTOUHSATBCA B Tporiecce popMUPOBaHUS U OPOPMIICHHS JelT.

I'pada 3 HOMEHKIATYpBI €T 3aMOJHAETCS IO OKOHYAHUU KaJIeHIapHOTO Toja.

B rpade 4 ykaspiBaeTcsi CpOK XpaHEHUs Jejla, HOMepa CTaTedl Mo MEPeyHIo, a MPHU €ro
OTCYTCTBHH - TIO TUTIOBOW WJIM MIPUMEPHON HOMEHKJIAType Jell.

CpOKI/I XpaHCHUA, YKA3aHHBIC B NCPCUHAX, SABJIAIOTCA O6H3&T€HBHBIMI/I " COKpallCHUC HX
He Jomyckaercs. Pa3peiaeTcss XpaHUTh JOKYMEHTHI CBBILIE YCTAHOBJICHHOIO CPOKa, €CIN
B TOM €CTh IIPAKTHYECKast HEOOXOIUMOCTb.

B rmpade 5 «lIpumeuanuey» yKka3pBalOTCS Ha3BaHUS TEPEYHEH JTOKYMEHTOB,
HCIIOJIb30BAHHLIX IIPU ONPCACIICHUN CPOKOB XpaHCHHUA OCJI, HNPOCTABJIAKOTCA OTMCTKU O
3aBe/IeHUU JIeN (B TOM YHUCIIE B JIEGKTPOHHOM BHJIE), O MEPEXOAAIINX JesiaX, O BbIACTICHUN
ACT K YHUYTOXCHUIO, O JIMIIaX, OTBECTCTBCHHLIX 3a q)OpMI/IpOBaHI/Ie ACJI, O mepeaavc aci B
npyrou (enepanbHbIi OpraH HCTIOTHUTEIFHON BIACTH VISl TIPOIOJKEHUS.

Ecnn B TedyeHue roga B yYpEKIECHHM BO3HUKAIOT HOBBIE JOKYMEHTUPOBAHHBIE YYaCTKH
paboThl, Ha HUX (GOPMUPYIOTCS COOTBETCTBYIOILIUE JI€JIa, OHU JOTIOJHUTEIHLHO BHOCSITCS B
HOMCHKIJIATYpPYy. I[J'DI BHOBb 3aBOJUMBIX JCJII B KaXJOM pa3aciic HOMCHKIIATYPLI
OCTaBJISIIOTCS PE3EPBHBIE HOMEPA.

Ilo oxoHuaHum roga B KOHIC HOMCHKIIATYPBI ACHT [OCJIACTCd HUTOroBas 3alluCb O
KOJIMYECTBE 3aBEICHHBIX JIeJT (TOMOB).

[Topsimok  pacmosyiokeHusl 3arojiOBKOB  JIeT BHYTPH  pa3/ielioB U MOAPA3CIIOB
HOMEHKJIATYphl el ONPEENAeTCs CTENEeHbI0 BAXKHOCTH JOKYMEHTOB, COCTaBIISIOIINX
Jena W WX B3aUMOCBS3bI0. BHauane pacmonararoTcsi 3aroJioBKH i€, COAEpIKaIIux
OpraHMU3alOHHO-PACIOPSAUTEIbHYIO JOKYMeHTaluo. Jlanee pacronararoTcsi 3aroJioBKU
ACI, COACPKAIIUNX IIJIAHOBBIC U OTUCTHLIC JOKYMCHTHI U T.[.
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8.2. ®opmupoBanue u opopmiieHue e

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

8.2.9.
8.2.10.

8.2.11.

8.2.12.

8.2.13.

8.2.14.

8.2.15.

8.2.16.

dopmupoBaHue e — TPYNITHUPOBKA UCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B JIeia B COOTBETCTBUU C
HOMEHKJIATYPOH JIe] U cUCTeMaTH3aIis JOKYMEHTOB BHYTPH JIEla.

B yupexnennn HazHadaroTCs paOOTHUKH, OTBETCTBEHHBIE 32 COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB U
ux (hopMupoBaHHE B AeTa.

[Ipu dopmupoBanun pgen HeoOXoAUMO COOMIONATh Cleaylome oOlme MpaBuia;
MOMEIIaTh B JIeJI0 TOJBKO HUCIOJHEHHBIC, MPABWIBHO OQOPMIICHHBIE IOKYMEHTHI, B
COOTBETCTBHUH C 3ar0JIOBKaMH JIeJI TI0 HOMEHKJIATYpe; MTOMENIaTh BMECTE BCE JOKYMEHTHI,
OTHOCSIIIMECS K PAa3pelIeHHI0 JAaHHOTO BOMPOCA; TPYNIHPOBATH B JENO JOKYMEHTHI
OHOTO KAJICHJApHOTO TOJAa, 3a WCKIIOYEHHEM TepexXOMsluX Jel; pa3ieibHO
TPYNIHPOBaTh B Jella JTOKYMEHTHI IOCTOSHHOTO XPAaHCHHS W BPEMEHHBIX CpPOKOB
XpaHeHHs; TIOMEIIaTh B Jiela MAalIMHOTPaMMBbI, (aKChl, TelerpaMMbl Ha OOIIUX
OCHOBaHUSAX. B 1eno He MODKHBI MOMEMIAThCS JAOKYMEHTBI, TOJJIeKaIIe BO3BpATY,
JMIITHUE SK3EMIUISPhI, YePHOBUKH; 00BEM JIeTia He JIOJDKEH MpeBbImaTh 250 JIMCTOB.
JIOKyMEHTBI BHYTPU J€JIa PACIONaraloTCs B XPOHOJOTHYECKOW, BOMPOCHO-JIOTHUYECKOM
MOCJICIOBATEIPHOCTH WM UX COYCTAHUH.

PacniopsimuTenbHble JTOKYMEHTBI TPYIIHUPYIOTCS B JielNa MO BHUIAM U XPOHOJOTHH C
OTHOCSIIIMMHUCS K HUM TTPUIIOKCHUSIMHU.

Y cTaBbl, MOJOKEHUSI, HHCTPYKIIMH, YTBEPKIACHHBIE HOPMATUBHBIMH MPABOBBIMH aKTaMH U
pacropsaINTEIbHBIMI JOKYMEHTAMH, SBIISIOTCS MPHIOKCHUSIMUA K HUM M TPYIMIHUPYIOTCS
BMECTE C YKa3aHHBIMHU JOKYMEHTAMH.

[Tpuka3sl IO OCHOBHOMW JESITEIBHOCTH TPYIIAPYIOTCS OTACIHHO OT MPHUKA30B 10 JINYHOMY
COCTaBy.

[Ipuka3sl omepaTMBHOTO xapakrepa (0 KOMaHIUPOBKAX, OTIYCKaX, B3BICKAHMSIX)
(hopMHUPYIOTCS B OTJEIBHOE JIETI0.

[TpoTOKOIIBI B eie pacroiaratoTcst B XpOHOJIOTHYECKOM MOPSIKE IO HOMEpaM.
JIOKYMEHTBI K MPOTOKOJIAM, CTPYIIIUPOBaHHBIC B OTACIBHBIC J€NIa, CHCTEMaTH3UPYIOTCS
110 HOMEpaM MPOTOKOJIOB.

VYTBepKIEHHbIE TUIAHBI, OTYEThI, CMETBHI, JMMHTBHI, TUTYJIbHbIC CIUCKH U JpYyrHe
JOKYMEHTBI TPYIIHUPYIOTCS OTJEIBHO OT MPOEKTOB.

[lepenucka rpynmupyeTrcsi, Kak TMpaBWio, 3a TEPHOJ B KaJCHIAPHBIA TOH U
CHCTEMAaTU3HPYETCsI B  XPOHOJOTMYECKOW IIOCIIEOBATEIHOCTU: JOKYMEHT - OTBET
MOMEIIAETCS 33 JTOKyMEHTOM-3anpocoM. [Ipu BO30OHOBIIEHUH MIEPEMUCKH IO OTACITLHOMY
BONIPOCY, HAYaBIICHCS B MPEABIAYIIEM TOAY, JOKYMEHTBI BKIIFOUAIOTCS B JIEJIO TEKYIIETO
rojia ¢ yKa3aHHWeM HHJEKCa Jelia MPEAbIIYIIEro roja.

JIOKYMEHTBI B JIMYHBIX JeJIaX pacrojaraloTcs Mo Mepe X MOCTYILICHUS.

[pemtoskeHus, 3asiBICHUS M JKAIOOBI TPAXKAAH MO BOMpocaM pabOThl YUPEKICHHS U BCE
JOKYMEHTBI IO HX PACCMOTPEHUIO M WCIOJHEHHUIO TPYNIHUPYIOTCS pPa3AeIbHO OT
MPEUIOKEHUH, 3asBIICHUN U J)KAI00 TPaKIaH MO JMYHBIM BOIIPOCAM.

B neno momammBaroTCs BCE MOKYMEHTHI MO JIAHHOMY BOIIPOCY BMECTE C MPUIIOKEHUSIMH,
yYKa3aHHBIMH, B JJOKYMEHTaX.

Bce n1OKyMEHTHI 10 OIHOMY W TOMY K€ BONPOCY, TOCTYNUBIINE U PACCMOTPEHHBIC B
TEYEeHHUE KaJICHIAPHOTO T'ojia, MOANIMBAIOTCS BMECTE B OJJMH pa3/el Jeina nepenucku. [Ipu
BO30OHOBIICHUH TEPENUCKH MO0 HMCTEUEHUH ToJa JOKYMEHTHI MOJIIMBAIOTCS B JIEIO
MEPENUCKH TEKYIIETro ro/ia C 00s3aTeIbHBIMI B3aHMHBIMH CCHUTKAMH.



8.2.17.

8.2.18.

8.2.19.

8.2.20.

8.2.21.

8.2.22.

8.2.23.

8.2.24.

8.2.25.

8.2.26.

8.2.27.
8.2.28.

22

B 3aBUCHMOCTH OT CpPOKOB XpaHEHHS MPOBOIMUTCS MOJHOE WJIM YacCTUYHOE O(opMIIeHUE
nen. [TomHOMYy OQOpMIIEHUIO MOAJNIEKAT JeNia IOCTOSHHOTO, BpeMeHHOTo (cBbitie 10 ner)
XpaHeHusT W 1o Ju4HOMY cocTaBy. [lonmHoe odopmieHue nena mpeaycMaTpPUBAET:
oopmieHre pEeKBU3UTOB OOJIOXKKH Jiejia M0 YCTaHOBICHHOH (opme, HyMepaliio JTUCTOB
B JleJie, COCTaBJICHHWE JMCTa-3aBepuTens jAena (mpuioxenue Ne 6), cocraBieHHE B
HEOOXOJMMBIX CIIydasiX BHYTPEHHEH ONUCH JOKYMEHTOB jena (mpuiioxkeHue Ne 7),
MOJIIMBKY U TEpervieT Aejla, BHECEHNE HEOOXOAUMBIX YTOUHEHUN B PEKBU3UTHI O0JI0KKHI
nena.

OOn0XKHM Jiena MOCTOSHHOTO, BpeMeHHOro (cBbime 10 JieT) XpaHEHUs U 1O JIMYHOMY
coctaBy o(MOpMIISIFOTCA IO ycTaHOBIeHHOW ¢dopme. Ha o0moxke nena yka3bIBalOTCS
PEKBU3UTHI: HAUMEHOBAaHHE YUPEKACHHUS; WHACKC Jena; jJara jena (Toma, 4YacTH);
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIEJI€; CPOK XPaHEHHUS Jieia; apXUBHBIN mudp nena.

PexBU3HTHI, MpocCTaBisieMble Ha OONOXKKE JAena, oOpMIIIOTCS CIEAYIOUIMM 00pa3oM:
HAaUMEHOBAaHHE YUpEXKICHUE; UHJIEKC Jlena — IpenocTaBisercs uudpoBoe oOO3HaUEHUE
Jiefia 10 HOMEHKJIAType JEJ; 3arojioBOK Jefla — MEPEHOCHTCS M3 HOMEHKIIATYpPHI e,
COTJIaCOBAaHHOM C apXHMBHBIM OTIEJIOM AJMHUHUCTpAlUM XaHKANCKOr0 MYHHIIUIIAIIBHOTO
paifoHa; nata Jnema — yKasbBaercs Troa (Tobl) 3aBelEeHUS M OKOHYAHHS Jela B
JeNnonpou3BocTBe. JlaToil nen, coiepKallux paclopsIUTENbHYI0 TOKYMEHTALUIo, a
TaKXe JeJ, COCTOALIMX M3 HECKOJbKUX TOMOB (4acTeil), SBIAIOTCS KpalHUE IaThl
JIOKYMEHTOB JIeJia, T.€. JaThl (YHCIIO, MECSI], TOJ) PETUCTpanuu (COCTaBJICHUS) CaMOTO
PaHHEr0 M CaMOro IMO3JHET0 JOKYMEHTOB, BKIIOUEHHBIX B J1en0. [Ipu 3ToM 4HciIo U rox
o0o3HavaeTcs apabCKuMu udpamMu, Ha3BaHUE MECSIa MUIIETCS CIOBAMHU.

B nensx 3akpersieHust COXpaHHOCTHU U 3aKpeIICHUE MOpsAKa PacIIoNIoKeHUs JOKYMEHTOB,
BKJIIOUEHHBIX B JI€J0, BCE €ro JIUCTHI, KpPOME JIMCTA 3aBEpUTENII U BHYTPEHHEH OIUCH,
HyMepyloTcs. JIMCTBI HYMEpYIOTCS TPOCTBIM KapaHJAAIIOM CBEpXy BHHU3, LHU(pPHI
MIPOCTABJISIOTCS B IPAaBOM BEPXHEM YTITY JIUCTA.

JIMCTBI Jien1, COCTOSAUIMX M3 HECKOJIBKMX TOMOB MJIM YacTed, HyMEpPYIOTCA IO KaKIOMY
TOMY WJIM YacTH OTJAEJbHO.

dotorpaduu, 4YepTeXKH, IUArpaMMbl U JApyrue WIUIIOCTPAaTUBHbIE M creuududecKkue
JOKYMEHTBI, TIPECTABIISIIOIINE CAMOCTOSTENIbHBIN JTUCT B Jiese, Ha 0OOPOTHOI CTOpOHE B
JICBOM BEPXHEM YTIIy.

[TonmmTeie B J€0 KOHBEPTHI C BIIOKCHUSIMH HYMEpYeTCs: CHayala KOHBEPT, a 3aTeM
OYepeHBIM HOMEPOM KaXkJ10€ BJIOKEHHUE B KOHBEPTE.

[Tocne 3aBepieHUs HyMEpalUU JIMCTOB COCTaBIISIETCS 3aBepUTEIbHAs HAIMUCh, KOTOpas
pacrioyiaraeTcsi B KOHIIE [ieJia. 3aBepUTENbHas HAANUCh COCTABIAETCS B Jeje Ha
OTJENbHOM JIMCTE-3aBepuTelNie Aena. B 3aBepuTenbHON Haamucu mudpaMu U MPOIUCKHIO
YKa3bIBAETCSI KOJMYECTBO JIUCTOB B JAHHOM JIeJie, OCOOCHHOCTH OT/IENIbHBIX JTOKYMEHTOB
(aeptexu, portorpaduu, pUCYHKH H T.I1.).

3aBepuTeIbHAS HAANUCH MOJIHMCHIBACTCS €€ COCTABUTENIEM C YKa3aHUEM paciiu(poBKU
MOJIKCH, JOJDKHOCTH U JaThl cocTaBieHus. Koln4yecTBo JHCTOB B Jiesie MPOCTaBIsSETCs Ha
00JIOXKKE Jiefla B COOTBETCTBUU C 3aBEPUTENLHON HAIHUCHIO.

PekBU3UT «CpOK XpaHEeHHs Jefla» MEepEeHOCUTCS Ha OOJIOKKY Jielia U3 COOTBETCTBYIOIICH
HOMEHKJIATYpBI JIeJI IOCIE CBEPKU €ro CO CPOKOM XpaHEHHs, YKa3aHHBIM B IEpevHe
TUTMOBBIX JOKYMEHTOB HJIM B TMEpEYHE JOKYMEHTOB, OOpa3yloIIUXCS B pe3ylbTare
NESTEeIbHOCTH YUPEKICHUS, C YKa3aHUEM CPOKOB XPaHEHHUS.

Ha nenax mocTossHHOTO XpaHEeHUsI MULIETCS: «XPAHUTh TOCTOSHHOY.

ITo oxoHUaHMM roJa B HAAMUCH Ha 00JI0XKKaX JeJ OCTOSHHOTO U BpeMeHHoro (cBbitie 10
JIET) XpaHEHUs BHOCSTCS YTOYHEHHS: IPU HECOOTBETCTBUHU 3arojiOBKa JIeJ Ha O0O0JIOKKE
COJZICP)KAHUIO TOJIIUTBHIX JOKYMEHTOB B 3arojOBOK Jiela BHOCATCS W3MEHEHHUS U
JIOTIOJTHEHUSI.
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JIJ1sl TOKyMEHTOB ONPEIENICHHBIX KaTerOpHi MMOCTOSTHHOTO U BpeMeHHOTOo (cBhimie 10 yer)
XpaHEHUs, Y4eT KOTOPBIX BBI3BIBACTCS crenu(UKol MaHHON IOKyMeHTanuu (0co0o
LIEHHBIE, JIMYHBIE JieJ1a U T.[.), COCTaBJSAETCS] BHYTPEHHSISI OMUCH JOKYMEHTOB JIea.
BHyTpeHHssT OomHCh JOKYMEHTOB Jelia COCTaBJISeTCS TakKe Ha Jella TOCTOSIHHOTO |
BpeMeHHOro (cBbIme 10 jeT) XpaHeHus, eciii OHH C(HOPMHUPOBAHBI MO PA3SHOBHIHOCTSIM
JIOKYMEHTOB, 3arOJIOBKH KOTOPBIX HE PACKPHIBAIOT KOHKPETHOE COJIEPKaHUE TOKYMEHTOB.
BHyTpeHHAS OmUCh COCTaBIIAETCS Ha OTAEIBHOM JIHCTE IO YCTaHOBJIEHHOW Qopme,
KOTOpasi COACPKUT CBEJECHUS O MOPSAIKOBBIX HOMEpAaX JOKYMEHTOB Jella, UX HHJEKCaX,
JlaTax, 3arojIoBKax U HOMepax JIMCTOB JieNia, Ha KOTOPBIX PACIIONOXKEH KaX bl JOKYMEHT.
K BHYTpeHHeH omucH COCTaBJISETCS UTOTOBAs 3aIlMCh, B KOTOPOM yKa3bIBaeTcCs IudpamMu
MIPOIKCH KOJUYECTBO BKJIFOUYCHHBIX B HEE TOKYMEHTOB U KOJIMYECTBO JIUCTOB BHYTPEHHEH
OTIHCH.

BHyTpeHHsT OMUCh JOKYMEHTOB Jiejla TOJIUCHIBACTCS COCTABUTEIEM C YKa3aHUEM
pacmiipoBKH TMOAMKMCH, TOJKHOCTM U JaThl cocTaBieHusi onucu. Ecim pemo yxe
MEPeIIeTeHO U MOMAIIUTO, TO 3aBEPEHHAs COCTABUTEIIEM BHYTPEHHSS OMUCH JOKYMEHTOB
JieNa MOJKJICUBACTCS 3a BEPXHUI Kpail K BHYTPEHHEN CTOPOHE JIMIIEBOM OOJIOXKKH Jiefa.
JIOKYMEHTBI, COCTaBIIAIOIINAE [E0 MOMAIIMBAIOTCS Ha YEThIPE IPOKOJIA B TBEPAYIO
00JIOKKY M3 KapTOHa WJIM MEpeIuUIeTaloTcs C YYEeTOM BO3MOXHOTO CBOOOJHOTO YTEHHUS
TEKCTOB BCEX JOKyMeHTOB. [lpu MOJATOTOBKE JIeT K TOMIIMBKE (MEperieTy)
MeTaJUTMYeCKUe CKperuieHus (OyIaBKH, CKPETKH) U3 TOKYMEHTOB YIAJISIOTCS.

Hlena BpemeHHoro (no 10 5eT BKJIIOYUTENBHO) XpaHEHHs JOMYCKAETCS XPaHUTh B
CKOPOCIIHBATENSAX, HE POBOJIUTH MEPECUCTEMATU3AIINIO JOKYMEHTOB B JI€JIe, JTUCTHI Jela
HE HyMEpOBaTh, 3aBEPUTEIILHBIC HAIITUCH HE COCTABIIATS.

8.3. Opranu3anusi oNepaTUBHOIO XpaHeHHUs JOKYMEHTOB

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.
8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.

8.3.9.

C MomeHTa 3aBelleHUs] U JO0 Nepelayd B apXUB pailoHa Jena XpaHsaTcs MO0 MECTy HUX
oopMIIeHHUS.

PaboTHHKH, OTBEYaronIye 3a AeI0NPOU3BOACTBO, HECYT OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAaHHOCTD
JOKYMEHTOB H JIe.

Jlena pasMemiaoT B paboO4YMX KOMHATaxX WM CHEHUAIbHO OTBEIACHHBIX I STOW LENn
MOMENICHUAX B 3amuparomuecs Imkadpl, ceidbl U T.I., 4YTOOBl OOECHEYUTh WX
COXPAHHOCTH U 3allUTy OT BO3AECUCTBUS IBIJIM U COJIHEYHOI'O CBETA. B ILiesAX MOBBIIIEHUS
OTIepaTUBHOCTH MIOUCKA TOKYMEHTOB.

Jlena pacnonararoTcsi B COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATypou aen. HomeHkiarypa pen win
BBINNCKA U3 HEe MOMEIIAeTcsl Ha BHYTPeHHEH cTopoHe mkada.

Ha xopemkax 00710%eK J1eJ yKa3bIBalOTCsl MHJIEKCHI JIeJT IO HOMEHKIIAType.

Boigaua nen v konuid JOKYMEHTOB JPYTHM I0JIb30BATENSM MPOU3BOAUTCS C Pa3peLIeHHs
PYKOBOIMTENS yupexaeHus. Boinaua nen ocymectsisercs nosa pacnucky. Ha BeiganHoe
JIE0 3aBOJUTCS KapTa-3aMecTuTenb (mpuiokeHrne Ne 8). B Hell yka3wbIBaroTCs WHICKC
7ieNia, JaTa ero Bblay, KOMY JIEJ0 BbIAAHO, JaTa €ro BO3BpAIEHHUs, IPEAYCMATPUBAIOTCS
rpadbl 1715 pacuCcOK B MOJYyYEHUH NpuéMe fiena.

Jlena BBIJAIOTCSI BO BPEMEHHOE IOJIb30BaHUE Ha CPOK He Oojee ogHoro mecsma. Ilocne
MCTEYEHHUs YKa3aHHOTO CPOKa JIETIO JOJKHO OBITH BO3BPAILIEHO Ha MECTO €ro XpaHEHHUS.
CTOpOoHHMM TOJB30BATENAM JIENa BBIJAIOTCS HA OCHOBAHMHU MX NMHMCbMEHHBIX 3allpOCOB C
paspeleHus: pyKOBOAUTENS YUPEKACHUS [0 aKTaM.

W3bpartue nokymMeHTa U3 J€1 IOCTOSHHOTO XPAHEHMs JOINYCKAeTCsl B MCKIFOYMTEIbHBIX
CllydasiXx M MPOU3BOJUTCS C pa3pelieHUs pyKOBOJIUTENS YUPEXKIEHUs, MPU 3TOM B JIENe
OCTaeTCsl 3aBEpPEHHas KOMHUS JOKYMEHTAa U aKT O MPUYMHAX BbIJA4YM MMOJIMHHUKA.
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IX. HIOPAJOK INIEPEJAYN JOKYMEHTOB HA XPAHEHHUE B APXUB

9.1. DkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB

9.1.1. TloxnroroBka JOKyMEHTOB M JIeJI K Ilepeiade Ha apXMBHOE XpaHEHUE M HAa YHHUTOXKCHHE
MpelycCMaTpUBaeT: IKCIEPTH3Y LIEHHOCTH IOKYMEHTOB; O(QOpPMIICHHME €], COCTaBJICHHE
ONMHUCEH Jen MO pe3ylbTaTaM »JKCHEepPTH3bl HMX IIEHHOCTH; COCTABJICHHE aKTOB Ha
YHUUTOKEHHUE JOKYMEHTOB U JIeJ1 C UCTEKIIUMU CPOKAMH XPAHEHUSI.

9.1.2. DkcnepTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB HMPOBOJUTCS: NMPH COCTABICHUH HOMEHKJIATYPHI NI
pu GOPMUPOBAHUY € U IPOBEPKE MPABUILHOCTH OTHECEHUSI IOKYMEHTOB K JIelaMm, IPH
MOJITOTOBKE JIeJT K TIOCIIEAYIOUIEMY XPaHEHHIO.

9.1.3. Tlpu mnpoBeneHHH OSKCIEPTU3BI IIEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYIIECTBISACTCS OTOOp e
MOCTOSIHHOTO M BpeMeHHoro (cBeimie 10 5eT) XpaHeHus Juid IepeJadyd B apXUB
YUpEKIEHUS;, OTOOP JIe] ¢ BPEMEHHBIMH CpoKaMu XpaHeHus (10 10 meT) u ¢ moMeTkoin
«J1o MUHOBaHHS HAJTOOHOCTUY, TOUISKALINX JATbHEUIIIEMY XPaHCHHUIO B YUPEKICHUH, a
TaK)Ke BbIJEJIEHUE K YHUUYTOXKEHUIO JIeN 3a MPEeAbIAYIIHE TOAbl, CPOKH XPaHEHUSI KOTOPBIX
UCTEKIIN.

9.1.4. DkcnepTu3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYILECTBISIETCS €XKETOJHO CHJIAaMU CTPYKTYPHBIX
MOJpa3ieNeHnii AJMHHUCTPAIlMM TOpOja, NPU METOJUYECKOM MOMOIIM pabOTHHKOB
apXUBHOTO OT/ENA.

9.15. Otbop IOKYMEHTOB i TIOCTOSHHOTO XpAaHEHHS MPOBOAUTCS HAa OCHOBaHHH
3aKOHOJIaTENIbHBIX M HHBIX HOPMATHMBHBIX MPaBOBBIX akTOB Poccuiickoit denepanuu,
nepeyHel JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CpPOKOB HMX XpaHEHHsS W HOMEHKJIATyphl Jell
yupexnaenus. He nomyckaercs oTOOp AOKYMEHTOB [UJIsi XpaHEHHUS W BBIIEICHHS K
YHUYTOKEHHIO TOJIbKO Ha OCHOBAHMU 3arojIOBKOB Jell. B nmenax moCTOSHHOTO XpaHeHHS
MOJJIKAT U3BATHIO JYOJIETHBIE IK3EMIUISIPbl JOKYMEHTOB, YEPHOBUKU, HEOPOPMIICHHbBIE
KOIIMM JIOKyMEHTOB U HE OTHOCSIIHUECS K BOMPOCY JOKYMEHTHI ¢ BPDEMEHHBIMH CPOKaMU
XpaHEHUS.

9.1.6. OmHOBpeMEHHO ¢ OTOOPOM JOKYMEHTOB IOCTOSSHHOTO M BpeMeHHOro (cBbime 10 jer)
XpaHEHUus [ Mepelaydl B apXUBHBIM OT/Ed MPOBOAUTCS OTOOp Nied U JIOKYMEHTOB (10
10ner xpaHeHMs) C MCTEKIIMMM CpPOKaMU XpaHeHus. [Ipy 3TOM y4dMTBHIBAIOTCS Takue
OTMETKM B HOMEHKJAType [el, KaK <«JI0 MHHOBaHHUS HaJOOHOCTHU», «IIpU YCIOBUU
3aBEPLUCHUS PEBU3UI» U T.[I.

9.1.7. Tlo pe3ynbTraraM O3KCIEPTU3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTABJISIOTCS OIHUCH  JIEJ
IIOCTOSIHHOT0, BpeMeHHOoro (cBeimie 10 JjieT) XpaHeHHMs M JeJ 0 JMYHOMY COCTaBy
(mpunoxkerue Ne 9), a Takke aKThl O BBIICICHUM JIeTT K YHHUUTOXECHHIO (Tpuiokenne No
10),. Ha nena Bpemennoro (1o 10 neT) XpaHeHus OMMCH HE COCTaBIISIOTCSI.

9.1.8. Tlo 3aBepieHnn AEIOMPOU3BOIACTBEHHOIO TOJA M 110 pe3ybTaTaM IKCIEPTU3BI IIEHHOCTH
JOKYMEHTOB JieJla MOoJuIeXkaT O(pOpPMIICHHIO B COOTBETCTBHM C IpaBWIaMU O(OpMIICHHUS
JIe1 ¥ TIOATOTOBKY /N K Iiepejaue Ha apXUBHOE XpaHEHHeE.

9.2. YHHYTOKeHUE JOKYMEHTOB H JieJl ¢ HCTeKIIMMHU CPOKAMHU XPAHEHU s

9.2.1. Pesynbrarhl 0TOOpa TOKYMEHTOB K YHUYTOXEHHUIO, CPOKH XPaHEHUsI KOTOPBIX UCTEKIIH, 3a
COOTBETCTBYIOLIHI MEPUOJl BpeMEHH O(GOPMIISIOTCS aKTOM O BBIACICHUU JTOKYMEHTOB K
YHUUTOXKEHHUIO.

9.2.2. Jlena BKJIIOYAIOTCS B aKT, €CJIM YCTAHOBJICHHBIN JJI1 HUX CPOK XpaHEHUsI UCTEK K 1 sHBaps
rojia, B KOTOPOM COCTaBJICH aKT (HampuMmep, 3akoHueHHbIe B 2004 Toay nena ¢ 3-m1eTHUM
CPOKOM XpaHEHHUSI MOTYT OBITh BKIIIOUCHBI B aKT, COCTaBJICHHBIN He paHee 1 stHBaps 2008
rona).

9.2.3. AKT O BBLICJICHHU K YHHYTOXKEHUIO JOKYMEHTOB, HE MOJUICKAIINX XPAaHEHHIO, Kak
IIPABUJIO, COCTABIISIETCA Ha JIeJ1a BCEro yUpeKACHHUS.
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OT6Op MOKYMEHTOB K YHHUYTOXCHHIO M COCTaBIICHHE aKTa O BBIICICHUU JOKYMEHTOB K
yHI/I‘ITO)KeHI/IIO HpOI/IBBO,Z[I/ITCSI II0CJIC COCTAaBJICHUSI CBOIHBIX OHHCCﬁ ACJI ITOCTOSAHHOTI'O
XPaHEHHS 3a ATOT K€ MEPHO/I.

HOCJIG YTBep)K,Z[GHI/I}I pyKOBOI[I/ITCJICM y‘-IpC)KI[eHI/ISI AKTOB O BBIACICHUHU ,Z[OKYMGHTOB K
YHUUTOKEHUIO Jiea TIepPelatoTcs Ha MepepadoTKy (YTUIU3AIMIO) MO MPUEMO-CIATOYHON
HaKHaI[HOﬁ, B KOTOpOﬁ yKa3E,IBaIOTC$I JaTta Hepeznatm, KOJIMYECTBO CAAaBAaC€MBbIX ACJI U BEC
OyMa)XKHOM MakyJaTypbl (TMOCJIe YHHUYTOXEHHS e B HOMEHKJIATYpE JeNl YUpPexKIACHUS
MPOCTABIISIETCS. OTMETKa «YHHUYTOKE€HO. CM. akT OT... Ne..» ¢ yKa3zaHHEM [OJKHOCTH,
(hamMuHH, TOAMKMCH JIMIA, OTBETCTBEHHOTO 3a TMepeaady /el Ha YHHUTOKEHUE, U JIaThI).

9.3. HoaroroBka u nepeaayva J0KyMeHTOB B apXUB

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.

9.3.5.

9.3.6.

9.3.7.

9.3.8.

Onucu cocTaBIAIOTCS OTNEIBHO Ha Jejla TMOCTOSHHOTO XpaHEHWs; Jiela BPEMEHHOIO
(cBbiie 10 neT) XxpaHeHus; Aeina MO JIMYHOMY COCTaBy; Ha jeja BpeMeHHoro (no 10 ner)
XpaHEHUs OMKCH HE COCTABIISIFOTCS.

B onuch aen nocTostHHOro Cpoka XpaHEeHHUs! BKIIIOUAIOTCS BCE 3aBEJCHHBIC JI€ia B MOPSIKE
BO3pacTaHusi X HOMepoB. [Ipu 3TOM KakIblif TOM, B TOM YHUCIIE€ MPUIOKEHUS K JeaMm,
chOpMUPOBAaHHBIE B OTAETbHBIE TOMA, BHOCHTCS B ONHCHh OTACITHHOW MO3UIUEH C
MPUCBOEHUEM OUYEPETHOTO MOPSIAKOBOIO HOMEpa.

[Ipu cocraBneHUU OMUCH JIed COOMIOJAIOTCS CIEAyIolue TpeOOBaHUsS: 3aroJIOBKU JIET
BHOCSITCSI B ONKCh B COOTBETCTBUU C MPUHATON CXEMOIl CHCTeMaTU3aluy [l Ha OCHOBE
HOMEHKJIATypbl JIeJ; 3aroJIOBKM JI€J BHOCSTCS B OIUCh MOJl CaMOCTOSITEIbHBIM
MOPSAIKOBBIM HOMEPOM (€CIHM JIe0 COCTOMT W3 HECKOJbKHX TOMOB MJIM YacTeil, TO
KaXXJIbIi TOM WJIM 4YacThb BHOCSTCA B OMHUCH MOJI CAMOCTOSITEIbHBIM HOMEPOM); MOPSJIOK
HyMepaluu el B ONUCH - BAJIOBBIA 3a HECKOJBKO JIET; rpadbl OMUCH 3aIOJIHAIOTCS B
TOYHOM COOTBETCTBHHM C TEMH CBEJEHUSMHU, KOTOpbIE BHECEHBI Ha OOJIOKKY Jena; MpHu
BHECCHUHM B ONHUCh HECKOJBKUX MOAPAM JIeJ C OJUHAKOBBIMHU 3aroJIOBKAMU IHILETCS
MIOJIHOCTHIO 3ar0JIOBOK MEPBOTO Jieja, a BCE OCTAJIbHbIE OJTHOPOAHbIE Jieia 0003HaYat0TCs
CJIOBAMH «TO 3K€», IIPU 3TOM JPYrue€ CBEACHHS BHOCATCS B ONUCH MOJHOCTBIO; JUISL JE,
CoJIep>KaINX JOKYMEHThI HECKOJBKUX JIET, B KOHIIE OMHUCH Ka)KJOTO CIEAYIOLIETo Toja, 3a
KOTOpbIE HMEIOTCS JOKYMEHThl B JaHHOM Jieflie, JEJIaeTCid CChUIKa Ha HOMEp Jel
coJiepKaluX MaTepHaibl 3a JaHHBIA TOJ (MOCe MHTEpBaJia 3a TOCIeIHEH OMMcaTeIbHON
CTaThEM KaXKIOTO MOCIEAYIOIIETo To/a); rpada OMUCH «IIPUMEUaHUs» UCIIONb3YeTCs IS
OTMETOK O MpHEME JIeJI, 0COOCHHOCTIX UX (PU3NYECKOTO COCTOSHUS.

B xonIie onucu, BCaea 3a MOCIeqHEN onucaTeIbHOM cTaThel, JelaeTcsl UTOroBas 3allch,
B KOTOPOM yKa3biBaeTcs (MuppamMu ¥ MPOIKMCHI0) KOJWYECTBO JIeJl, TIEPBBIA U MOCIICIHUN
HOMEpa JIel MO OMHCH JEJN, a TaKKe OTOBapUBAIOTCS OCOOCHHOCTHM HYMEpAallUd JeT B
OMHCH (JIUTEPHBIC HOMEpa JIeJI, IPOIYIICHHBIC HOMEPa).

Onucu Jen MOJNUCHIBAET OTBETCTBEHHBIM 3a JIEJONMPOU3BOJACTBO B YUPEKICHUU U
pabOTHUK BEIOMCTBEHHOI'O apXHBa, OCYLIECTBIISIIOIIMM MpuéM Jen (C yKazaHUEM JaThbl
npuéma).

Jlema BpemeHHOTO cpoka (10 10 J1eT BKIIOYUTEIBHO) XpaHEHUS XPAHATCS B YUPEKICHUU U
M0 UCTEYCHUH CPOKOB XPAHEHUSI YHUUTOXKAIOTCS IO aKTY YCTAHOBJICHHOHN ()OPMBL.

Jlena u omucH Ha claBaeMble JOKYMEHTBI JOCTaBISIOTCA B apXUB pPaOOTHHKAMHU C
COMPOBOAUTENBHBIM MUCHMOM, B KOTOPOM YKa3bIBA€TCS KOJIMYECTBO JEJ U OIHUCEH,
neperaBaeMblX B apXWB (OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB IpH
TPAHCIIOPTUPOBKE U Cllayy UX B apXHUB HECET JIULIO, MEPEIA0IIEe JOKYMEHTHI).

[Ipy nUKBHOAIMM WM PEOPraHU3AIK YUPEKIEHUS JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHHUE
JIEJIONPOU3BOJICTBA JTAHHOTO YUPEXKIEHUs, B TMEPHUOJ MPOBEACHUS JHKBHIAIMOHHBIX
MeponpusaTHii GopMHUpyeT Bce HMeEroIMecs IOKYMEHThl B Jena, odopmiser jaena H
nepefaeT UX B apXUB YUPEXKICHHS, HE3aBUCHUMO OT CpPOKOB XpaHeHusd. Ilepemaua nen
OCYILIECTBIISIETCS 110 OMUCAM JIEJI U HOMEHKJIaType Aedl.
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IIpunoxxenne Ne 1

Kk [Toso)xeHn1o 0 JeIonpON3BOICTBE B
MyHununanbHOM 00pa30BaTeIbHOM YUPEKICHUN
JIOIIOJTHUTEJIBHOI'O 00pa30BaHus eTen
«Cynakckuii LIeHTp 1eTCKOro U F0OHOIECKOTO
TBOpYECTBa» ropojckoro okpyra Cynak

NPUMEPHBIA NNEPEYEHH JOKYMEHTOB
C TPUP®OM YTBEPKIAEHUA

AKTBI (mpoBepokx W peBU3Wi, IpreMa 3aKOHYCHHBIX CTPOUTEIHCTBOM OOBEKTOB,
000pyIOBaHMS, SKCIIEPTU3bI, TIEPEAAYHN J€JI, YHUUTOXKECHUS TOKYMEHTOB U /€T, JTUKBUAALNN
OpraHu3aIui, yupexaeHUuHN, IPEANPUITHHA U T.11.);

NMHCTPYKIUUM (mpaBuia) — (JOKHOCTHBIE, IO JCIONPOM3BOJICTBY, TEXHHUKE
0€30MacHOCTH, BHYTPEHHETO TPYAOBOIO paclopsiaKa u T.1.);

OIIMCH JEJI noCTOSSHHOTO XpaHEHUsI ¥ 110 JIMYHOMY COCTaBY;
OTYETHDI (o npon3BoACTBEHHOMN AEATEILHOCTH, KOMAaHIUPOBKAX U T.1.);

I[NEPEUHU (momxHOCTE pabOOTHHUKOB C HEHOPMHUPOBAHHBIM pabO4YMM THEM, Ha
KOTOPBIE  PACHpPOCTPAHSIIOTCA  ONPEACIICHHBIE  JIbIOTHI, THUIOBBIX JOKYMEHTAJIBHBIX
MaTepuaJIoB, 00pa3yIOIIUXCs B ACATEIbHOCTH YUPEKICHHS C yKa3aHUEM CpPOKa XpaHEHHUs
MaTepuasoB U T.1.):

[TJTAHBI (y4eOb1, mpoBeneHHs MEPOTIPUATHI, COBETA H T.1I.);
[TOJIOKEHNM A,

[TPOI'PAMMEI (nipoBeaenust paboT U MEPONPUATHI, KOMAHIUPOBOK U T.1.);
CMETHI (pacxo10B Ha cofiep>KaHUE COOPYKECHHM ),

CTPYKTYPA U UITATHAA YUCJIEHHOCTHD;

TAPUOHBIE CTABKU;

®OPMBbI yHupuuupoBaHHbIX TOKYMEHTOB;

HITATHBIE PACITUCAHUS 1 usmMeHeHNsT K HUM.



KYPHAJI

perucTpanv BXoaAInX JOKYMCHTOB

[Tpunoxenue Ne 2

K ITonoxeHuIo o ACIONPOU3BOACTBC B MYHI/II_II/IHaJ'H:HOM

00pa30BaTEIHLHOM YUPEKICHUH JOTIOIHUTEIEHOTO
oOpazoBanus aereit «Cynakckuii LleHTp neTckoro u

IOHOIIIECKOTO TBOPYECTBa» ropojcKoro okpyra Cynmak

KoppecnonaenT OtMmeTka
OTMeTKa
I[aTa P 3aFOHOBOK CpOK

eFI/ICTp?HH aBTOP Ha3BaHUC Jarta HUHICKC HOKyMeHTa ABTOp I/ICHOHHI/IT 06 (0}
HOCTYILT OHHBIH Brlia AOKYMCHTA |y kpaTKOe | PE30IIOIUK elb MCHOMHCHI | en | HpaB/ICHAN
eHUsA HOMEp flokymenta | JIOKYMEHTE a1 OKYMEHTA B

coAep)kaHue _— HOKY
JIe10
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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[Ipunoxxenne Ne 3

k [TooxkeHuI0 0 EIOTPOU3BOJICTBE B
MyHUIHIIATEHOM 00pa30BaTEIbHOM YUPEKICHHN
JIOTIOJTHUTEIIEHOTO 00pa3oBanus jaetei «CymaakcKkuit
LleHTp AETCKOTO U FOHOIIECKOT'O TBOPYECTBAY
ropojackoro okpyra Cynak

pPEerucTpanv UCXOAAMNX U BHYTPCHHUX JOKYMCHTOB

OtMeTKa 00
HUCIIOJTHEHUU
3aron0BOK WU Cpox
Hara Wunekc Koppecnonnient JOKYMEHTa 1
KpaTKoe COLEpKaHue
P P HCIOITHCHHUA HAIPAaBJICHUH €T0 B
IIeJI0
1 2 3 4 5 6
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	1.1. Положение о делопроизводстве (далее – Положение)  в МБОУ ДОД «Судакский ЦДЮТ» городского округа Судак (далее – ЦДЮТ)  разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности...
	1.2. Статьи Положения распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, осуществляемых с применением информационн...
	1.3. Особенности работы с документами, содержащие конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные), регулируются специальными нормативными актами (инструкциями, положениями, правилами), утверждаемыми директором ЦДЮТ.
	1.4. Требования Положения к работе с бухгалтерской, научно-технической и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение.
	1.5. Организацию, ведение и совершенствование делопроизводства на основе единой политики, использование современных информационных технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с до...
	1.6. При уходе в отпуск, выезде в командировку, на время болезни или в случае увольнения и перемещения по службе работники обязаны передать все находящиеся у них документы другому работнику по указанию директора ЦДЮТ, при увольнении работника или пере...
	1.7. Работники ЦДЮТ несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.
	2. СОСТАВ ДОКУМЕНТАЦИИ
	2.1. ЦДЮТ издает следующие документы: приказы, положения, правила, инструкции.
	2.2. Ход обсуждения вопросов на заседаниях коллегиальных органов, советов, собраниях,           совещаниях и решения, принимаемые на них, фиксируются в протоколах.
	2.3. Для осуществления оперативных связей с другими предприятиями, учреждениями и отдельными гражданами используются такие формы, как письма, факсы, телеграммы, телефонограммы.
	2.4. Для осуществления приема, увольнения, перемещения работников, предоставления им отпусков оформляются трудовые  договоры, приказы по личному составу, заявления, трудовые книжки, личные карточки и др.
	3. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
	3.1. Основные требования по оформлению документов:
	3.1.1. Проекты документов и документы должны, как правило, оформляться на бланках учреждения и иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения (расположение реквизитов на бланках организационно-распорядительны...
	3.1.2. Бланки документов изготавливаются на бумаге форматов А4 (210 х 297 мм), А5 (148 х 210 мм).
	3.1.3. Выбор формата бланка при подготовке документа определяется в зависимости от объема текста.
	3.1.4. Документы, создаваемые в ЦДЮТ, печатаются шрифтом Times New Roman  (Cyr) размером № 12-14 через 1-1,5 межстрочных интервалов.
	3.1.5. Для выделения  части текста документа,  заголовка, примечания  могут использоваться полужирное начертание, подчеркивание или  смещение  относительно границ основного текста.
	3.1.6. Каждый  напечатанный лист документа, оформленный как  на бланке, так  и без бланка, имеет следующие размеры полей: левое –3 см, правое – 1 см, верхнее – 2 см – для текста, 0,5 см – на бланке, нижнее – 2 см.
	3.1.7. Употребление бланков произвольной формы не разрешается. Допускается изготовление бланков на средствах множительной и вычислительной техники.
	3.1.8. Общий бланк используется для изготовления любых видов документов, кроме протокола и акта.
	3.1.9. При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и  последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами без слова «страница» (стр.) и знаков...
	3.1.10. Реквизиты документа (кроме текста), состоящие из нескольких строк печатаются через 1 межстрочный интервал. Составные части реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения документа», «Отметка о наличии приложения», «Гриф согласования» отделяются друг ...
	3.2. Оформление реквизитов документов
	3.2.1. Наименование учреждения – автора документа. Наименование учреждения указывается в точном соответствии с Уставом.
	3.2.2. Справочные данные об учреждении указываются на бланках писем и включают в себя: почтовый адрес учреждения, номер телефона, факса, официальный адрес электронной почты, интернет-адрес и другие сведения по усмотрению учреждения.
	3.2.3. Название вида документа. Название документа, составленного или изданного учреждением должно соответствовать содержанию документируемого управленческого действия (приказ, протокол, акт и т. д.). Название документа печатается прописными буквами, ...
	3.2.4. Наименование вида и разновидности документа не указывается в письмах.
	3.2.5. Место составления или издания документа указывается на бланках документов учреждения, за исключением бланков писем.
	3.2.6. Дата документа. Датой документа является дата его подписания; для документа, принимаемого коллегиальным органом, - дата его принятия; для документа, требующего его утверждения, - дата его утверждения. Дата документа проставляется работником, по...
	3.2.7. Дата подписания, утверждения, согласования документа, а также даты, содержащиеся в тексте, должны оформляться цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в одну строку в последовательности: число, месяц, год. Например: 01.01.2...
	3.2.8. В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, применяется словесно-цифровой способ оформления дат (без кавычек), например: 01 января 2015 года.
	3.2.9. Подпись документа.
	3.2.10. Документы, направляемые учреждением в организации, учреждения и предприятия, органы и управления, подписываются директором ЦДЮТ.
	3.2.11. До подписания исполнитель проверяет правильность оформления документов, правильность адресата, наличие необходимых виз, приложений, при необходимости - справок, пояснительных записок разъясняющих содержание подготовленных документов.
	3.2.12. В состав подписи входят: наименование должности подписывающего документ, личная подпись и ее расшифровка.
	3.2.13. При подписании документа несколькими работниками их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
	3.2.14. При подписании документа несколькими лицами равных должностей, их подписи располагают на одном уровне. Если работник, подпись которого указана в проекте документа, отсутствует, то документ должен подписываться лицом, исполняющим его обязанност...
	3.2.15. Утверждение документа.
	3.2.16. Особым способом введения документа в действие является его утверждение. Документы утверждаются директором.
	3.2.17. Утверждение документа производится проставлением грифа утверждения или изданием распорядительного документа.
	3.2.18. При оформлении грифа утверждения необходимо соблюдать следующее:
	3.2.18.1. Гриф утверждения помещается в правой верхней части документа, состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), полного наименования должности лица, утверждающего документ (организации, органа), личной подписи, ее расшифровки и даты утверждения.
	3.2.19. Регистрационный номер документа проставляется в соответствии с системой регистрации, принятой в учреждении.
	3.2.20. Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа адресанта включается в состав реквизитов бланка письма и проставляется исполнителем при подготовке письма-ответа.
	3.2.21. Адресование документа:
	3.2.22. Документы адресуют в организации, их структурные подразделения или конкретному должностному лицу, а так же гражданам.
	3.2.23. При адресовании документа в организацию или ее структурное подразделение без указания должностного лица, их наименование пишут в именительном падеже.
	3.2.24. При направлении документа должностному лицу название организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже, а должность и фамилию адресата - в дательном.
	3.2.25. В реквизите «Адресат» допускается использовать официально принятые сокращенные наименования органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций.
	3.2.26. Почтовый адрес в составе реквизита «Адресат» указывается в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи.
	3.2.27. Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы государственной власти, другие федеральные органы исполнительной власти, территориальные органы федерального органа исполнительной власти в субъектах Российской Федерации...
	3.2.28. При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании частному лицу (гражданину) - после фамилии.
	3.2.29. В процессе подготовки и оформления состав реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа, его обработка и пр.
	3.2.30. Для отправки документов, не имеющих адресной строки, готовятся сопроводительные письма.
	3.3. Содержание и структура документа.
	3.3.1. Содержание и структура текста строятся в зависимости от его функционального назначения (вида).
	3.3.2. Текст документа должен  быть ясным,  кратким,  обоснованным,  обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.
	3.3.3. Текст должен быть изложен в официально-деловом стиле в соответствии с действующими правилами орфографии и пунктуации.
	3.3.4. Допускается начинать текст письма с уважительного обращения к адресату, которое печатается центрированным способом.
	3.3.5. Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, сплошного текста или в виде соединения этих структур.
	3.3.6. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки и подзаголовки, согласованные между собой. Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и наследующих страницах печатаются только номера строк.
	3.3.7. Содержание издаваемых распорядительных документов не должно противоречить изданным ранее или дублировать их.
	3.3.8. Текст документа делится, как правило, на две части: в первой вводной (констатирующей) - излагается причина, цель составления документа, даются ссылки на основополагающие документы, во второй - содержатся выводы, предложения, просьбы, распоряжения.
	3.3.9. В документах используется следующая форма изложения:
	- от первого лица в единственном числе - текст приказов, распоряжений и т.п., а также документы, исходящие от конкретных лиц (заявления, докладные записки): приказываю, прошу выделить, считаю необходимым;
	- от первого лица множественного числа (переписка): просим направить, направляем на рассмотрение;
	- от третьего лица множественного числа - локальные акты (протоколы): слушали, выступили, решили.
	3.3.10. В документах допускаются сокращения, установленные действующими правилами орфографии, или когда сокращения являются официальными названиями учреждения, предприятия, организации, например: ГИБДД, Сбербанк.
	3.3.11. Ответственность за составление и оформление документа в соответствии с установленными правилами в учреждении правилами, а также согласование проекта документа с заинтересованными органами власти и организациями (внешнее согласование) и работни...

	IV. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ
	4.1. Приказы
	4.1.1. Приказ – индивидуальный правовой акт, издаваемый директором для решения основных и оперативных задач, стоящих перед ЦДЮТ.
	4.1.2. Приказ может быть издан лицом, исполняющим обязанности директора ЦДЮТ в случае его отсутствия.
	4.1.3. В приказах по основной деятельности решаются вопросы учебной, хозяйственной, финансовой деятельности, планирования, отчетности, учебно-воспитательного процесса, физического развития и т. п.
	4.1.4. Приказы должны оформляться на бланке ЦДЮТ. Употребление бланков произвольной формы не допускается. Передача приказов, их копий работникам сторонних организаций допускается только с разрешения директора. Проекты приказов разрабатываются уполномо...
	4.1.5. Приказ  имеет следующие реквизиты: наименование учреждения; вид документа (ПРИКАЗ); дата; регистрационный номер; место составления (издания) документа; наименование документа (заголовок к тексту); подпись должностного лица; визы.
	4.1.6. Подготовка приказа включает в себя изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений; подготовку проекта приказа; согласование проекта; подписание директором, регистрацию. Распорядительные документы должны иметь заголовок, который начинаетс...
	4.1.7. Приказ оформляется на бланке и должен иметь следующие реквизиты: название вида документа, дату, номер приказа, заголовок, текст, подпись. Текст приказа, как правило, состоит из констатирующей и распорядительной частей.                          ...
	4.1.8. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания приказа. Она может начинаться словами «в целях», «во исполнение» и др. Если приказ издается на основании другого документа, то в констат...
	4.1.9. Констатирующая часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. Текст приказов в таких случаях начинается со слова ПРИКАЗЫВАЮ (пишется вразрядку строчными буквами). При наличии двух частей приказа распорядител...
	4.1.10. Наименование должности печатается от левой границы текстового поля, инициалы и фамилия - от правой границы текстового поля.
	4.1.11. Если приказ вводит в действие какие-либо документы (инструкции, графики, правила, положения), то они оформляются в виде приложения к приказу. В правом верхнем углу таких документов, от пятого положения табулятора пишут слово «Приложение» с ука...
	4.1.12. При регистрации приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года.
	4.2. Положения, правила, инструкции
	4.2.1. Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции учреждения.
	4.2.2. Положение устанавливает порядок образования, структуру, задачи и функции, объем прав и обязанностей, организацию работы учреждения.
	4.2.3. Текст положения, как правило, состоит из следующих разделов: общие положения, цели и задачи, функции, права и обязанности, руководство, взаимоотношения, организация работы.
	4.2.4. В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.
	4.2.5. В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.
	4.2.6. Заголовок к тексту положения, правил, инструкции отвечает на вопрос «О чем?», заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностная инструкция), отвечает на вопрос «Кого?» (Должностная инструкция завх...
	4.2.7. Констатирующей частью положения, правил, инструкции служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки; основное назначение, ответственность за нарушение.
	4.2.8. Основной текст положения, правил, инструкции может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия. Название главы печатается прописными буквами, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру.
	4.2.9. Главы нумеруются римскими или арабскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами внутри каждой главы.
	4.3. Протокол
	4.3.1. Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений (постановлений) на заседаниях коллегиальных органов, собраниях, совещаниях, конференциях.
	4.3.2. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и других материалов.
	4.3.3. Протокол заседания коллегиального органа подписывается  председательствующим на заседании и секретарем.
	4.3.4. Датой протокола является дата заседания.
	4.3.5. На протоколе, содержащем служебную информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования», которая печатается в правом верхнем углу первого листа протокола. Номер экземпляра печатается ниже грифа (пометки) ...
	4.3.6. Протоколы печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 шрифтом размером № 12-14.
	4.3.7. Протокол имеет следующие реквизиты:
	- наименование вида документа – слово «П Р О Т О К О Л» печатается на 2 см ниже от границы верхнего поля прописными буквами, в разрядку, полужирным шрифтом и выравнивается по центру;
	- вид  заседания, совещания – отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами, печатается полужирным шрифтом через 1 интервал и  выравнивается по центру;
	- дата и номер протокола - дата оформляется цифровым способом и печатается через 2 межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита от левой границы текстового поля, а номер – после слова «протокол»;
	- место проведения заседания указывается при оформлении протокола совещания в том случае, если оно происходило не в здании Администрации района, выравнивается по центру на одной линии с датой.
	4.3.8. Во вводной части указываются инициалы, фамилии и должности председательствующего и секретаря заседания или совещания. После слова «Присутствовали» указываются инициалы, фамилии и должности всех присутствующих на заседании членов коллегиального ...
	4.3.9. Далее оформляется повестка дня заседания (совещания). Каждый вопрос повестки дня оформляется с красной строки, нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлога «О» («Об»). Слова «Повестка дня» выравниваются по центру. По кажд...
	4.3.10. Основная часть текста протокола печатается через 1,5 межстрочных интервала, состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Разделы нумеруются арабскими цифрами и строятся по схеме: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ). Раздел...
	4.3.11. Слова СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ) печатаются прописными буквами, без разбивки, каждое с новой строки от левой границы текстового поля.
	4.3.12. Перед словом СЛУШАЛИ ставится номер раздела, после слова СЛУШАЛИ  ставится двоеточие, а ниже с красной строки указываются инициалы и фамилия докладчика в родительном  падеже; после фамилии  ставится тире и с прописной  буквы пишут содержание д...
	4.3.13. После слова ВЫСТУПИЛИ ставится двоеточие, а ниже, через 1,5 интервала, с абзаца в именительном падеже указываются инициалы и фамилия выступающего, затем ставится тире и с прописной буквы излагается текст выступления.
	4.3.14. Вопросы к докладчику и ответы на них  оформляются по той же схеме (вместо слов «вопрос» и «ответ» пишут инициалы и фамилию).
	4.3.15. В тексте выступления целесообразно  каждую новую мысль выступающего начинать с абзаца.
	4.3.16. После слова  РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ) ставится двоеточие, а ниже, через 1,5 интервала, с красной строки приводится текст решения. Если решение является самостоятельным документом, то после двоеточия пишется «Решение прилагается».
	4.3.17. Решение заседания, если оно содержит различные вопросы, подразделяют на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами.
	4.3.18. Если решением (постановлением) или одним из его пунктов утверждается какой-либо документ, то последний прилагается к протоколу.
	4.3.19. Если один из вопросов повестки дня на данном заседании не рассматривается, это фиксируют в протоколе.
	4.3.20. Содержание особого мнения записывается в  протоколе после соответствующего протокольного решения.
	4.3.21. Подписи отделяются от текста 3 межстрочными интервалами. Подпись председателя включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия).  Наименование д...
	4.4. Служебные письма
	4.4.1. Служебные письма по своему содержанию могут быть инструктивными, сопроводительными, информационными, гарантийными, письмами-запросами, письмами-напоминаниями, письмами-подтверждениями и т.д.
	4.4.2. Служебные письма оформляются на бланках установленной формы шрифтом Times New Roman (Cyr) размером № 12-14.
	4.4.3. Письмо имеет следующие реквизиты:
	- дата - оформляется цифровым способом;
	- исходящий номер;
	- адрес печатается в правой верхней части бланка письма и ограничивается правым полем
	4.4.4. В состав адреса входит наименование учреждения, наименование должности, инициалы и фамилия получателя, а если письмо адресовано физическому лицу, - фамилия и инициалы, адрес получателя.
	4.4.5. Полный почтовый адрес указывается составителем документа в случае его направления корреспонденту, не входящему в утвержденный указатель рассылки, или частному лицу.
	4.4.6. Наименование организации или ее структурного подразделения, а также наименование должности печатаются через 1 межстрочный интервал.
	4.4.7. Инициалы и фамилия отделяются от наименования должности 1,5 межстрочным интервалом.
	4.4.8. При адресовании служебного письма организации или ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже.
	4.4.9. При направлении служебного письма конкретному должностному лицу наименование организации и структурного подразделения организации указываются в именительном падеже, а должность и фамилия в дательном.
	4.4.10. При адресовании служебного письма руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата.
	4.4.11. Если служебное письмо адресуется  руководителям нескольких однородных организаций, то их следует указывать обобщению.
	4.4.12. При адресовании служебного письма физическому лицу указываются фамилия и инициалы получателя, затем почтовый адрес.
	4.4.13. Письмо не должно содержать больше четырех адресатов. Слово «копия»  не указывается.
	4.4.14. Если количество адресатов письма более четырех, то составляется указатель рассылки и на каждом экземпляре письма, как правило, указывается  только один адресат.
	4.4.15. Заголовок печатается от левой границы текстового  поля строчными буквами (за исключением начальной буквы) через 1  межстрочный интервал.
	4.4.16. Строка заголовка к тексту не должна превышать 28 печатных знаков. Если объем заголовка к тексту превышает 140 печатных знаков (5 строк машинописного текста с длиной строки в 28 печатных знаков), то его  допускается продлевать до  границы право...
	4.4.17. Текст отделяется от заголовка 3 межстрочными интервалами, печатается через 1,5 межстрочных интервала и выравнивается  по ширине текстового поля.
	4.4.18. Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного вопроса или  нескольких вопросов, если они  взаимосвязаны. Текст письма обычно состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма...
	4.4.19. Текст письма излагается от 3-го лица единственного числа.                         Например: «Муниципальное дошкольное образовательное  учреждение «Детский сад № 2» городского округа Судак Республики Крым считает…», «Муниципальное бюджетное общ...
	4.4.20. Если письмо  оформлено на бланке должностного лица, то его текст излагается от 1-го лица единственного числа: «прошу…», «направлено…».
	4.4.21. Допускается начинать текст письма с уважительного обращения к адресату, которое оформляется центрированным способом.
	4.4.22. Приложение отделяется от текста 1,5-2 межстрочными  интервалами. Слово «Приложение» печатается от левой границы текстового поля. После слова «Приложение» ставится двоеточие. Текст приложения печатается через 1 межстрочный интервал.
	4.4.23. Если письмо имеет приложение, названное в тексте, то отметка о нем делается ниже текста документа по форме:
	-если в тексте названо несколько приложений или если приложения в тексте документа не названы, то наименования приложенных документов перечисляются после текста с указанием количества листов и экземпляров каждого документа
	4.4.24. Если приложение направляется не во все указанные в письме адреса, то отметка о наличии приложения оформляется по форме:
	- Приложение: на 2л. в 3 экз. во второй адрес
	4.4.25. Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается, например:
	- Приложение:  программа в 3 экз
	4.4.26. Подпись отделяется от предыдущего реквизита 3 одинарными межстрочными интервалами.
	4.4.27. При  подписании письма несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
	4.5. Телефонограмма
	4.5.1. Телефонограмма включает следующие реквизиты: наименование учреждения, адрес, дату, индекс, текст, подпись, отметки о времени передачи и указание должностей и фамилий (или только фамилий) лиц, принявших и передавших телефонограмму. В случае отсу...
	4.5.2. Текст не должен включать более 50 слов. Телефонограмма должна быть датирована и подписана лицом, от имени которого она передается.
	4.5.3. Телефонограмма передается нескольким адресатам по прилагаемому списку адресатов и номеров телефонов.
	4.6. Заявление
	4.6.1. Заявление — это официальное сообщение в письменной (иногда в устной) форме. Оно содержит чаще всего предложение, жалобу или просьбу какого-либо человека, адресованные или организации, или должностному лицуэ
	4.6.2. Заявление оформляется на стандартных листах бумаги формата A4.
	4.6.3. Заявление включает: адресат, которому направляется заявление, фамилию, имя, отчество, должность автора заявления, наименование документа, точное изложение просьбы, предложения, опись прилагаемых к заявлению документов, дата, подпись.
	4.6.4. В заявлении используется, как правило, официально-деловая лексика, в некоторых заявлениях допускается употребление публицистической лексики.
	4.7. Записка
	4.7.1. Записка (аналитическая, докладная, служебная, объяснительная) – документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения и содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.
	4.7.2. Докладная записка составляется как по личной инициативе автора (работника), так и по указанию (письменному или устному) руководителя.
	4.7.3. Записка составляется на бумажном носителе или в электронном виде.
	4.7.4. Оформление записки зависит от адресата. При составлении докладной записки, адресованной руководителю учреждения в рамках учреждения, она считается внутренней и оформляется на стандартных листах бумаги формата A4. Если записка адресуется за пред...
	4.7.5. Внешняя записка должна содержать следующие реквизиты: наименование учреждения, вид документа, дата документа, регистрационный номер, место составления, название документа (заголовок к тексту), если текст более 4 - 5 строк, адресат(ы), текст, по...
	4.7.6. Внутренняя записка должна содержать следующие реквизиты: вид документа, дата документа, название документа (заголовок к тексту), если текст более 4 - 5 строк; адресат(ы), текст, подпись (с указанием должности, фамилии, инициалов). Подписывает в...
	4.7.7. Разновидностью докладной записки являются представления. Они используются при документировании кадровой деятельности и составляются руководителем или заместителем руководителя. Представления составляют в случаях поощрения работников, наложения ...
	4.8. Акт
	4.8.1. Акт – документ, составленный и подписанный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события.
	4.8.2. Акты составляются по результатам ревизии финансово-хозяйственной деятельности, приема - передачи дел, проверки наличия, инвентаризации и др.
	4.8.3. Акт составляется комиссионно (не менее двух составителей) или специально уполномоченным должностным лицом.
	4.8.4. Акт оформляется на стандартных листах бумаги шрифтом Times New Roman  (Cyr)  размером № 14 и имеет  следующие реквизиты:
	- Гриф утверждения включает слово «утверждаю», которое печатается прописными буквами, без кавычек, наименование должности лица, утверждающего акт, личную подпись, ее расшифровку и дату;
	- Слово «утверждаю», наименование должности лица, утвердившего документ, расшифровка подписи и дата разделяются 1,5 межстрочными интервалами;
	- Наименование вида документа – акт. Наименование вида документа  отделяется от предыдущего реквизита 3 одинарными межстрочными интервалами, печатается прописными буквами, выделяется шрифтом другой насыщенности и выравнивается  по центру
	4.8.5. Номер оформляется арабскими цифрами и печатается  после слова акт, на той же строке.
	4.8.6. Дата акта должна соответствовать дню актируемого факта или события и  оформляется словесно-цифровым способом через 2 одинарных межстрочных интервала от заголовка.
	4.8.7. Место издания указывается на одной линии с датой.
	4.8.8. Заголовок отделяется от предыдущего реквизита 3 одинарными межстрочными интервалами, печатается через 1 интервал, выделяется полужирным шрифтом, и  выравниваются по центру. Точка в конце заголовка не ставится. В заголовке к тексту акта указывае...
	4.8.9. Текст отделяется от даты и места  издания акта 3 межстрочными  интервалами и  печатается через 1,5 интервала.
	4.8.10. Текст акта состоит из двух частей – вводной и  констатирующей.
	4.8.11. Вводная часть текста акта начинается словом  «Основание:» после которого указывается наименование документа, послужившего основанием для составления акта, его дата, номер и заголовок.
	4.8.12. Вводная часть текста акта начинается словом  «Основание:» после которого указывается наименование документа, послужившего основанием для составления акта, его дата, номер и заголовок.
	4.8.13. С новой строки от левой границы текстового поля документа печатается слово «Составлен», ставится двоеточие, и далее перечисляются фамилии и инициалы составителей акта или состав комиссии.
	4.8.14. Фамилии членов комиссии располагаются в  алфавитном порядке.
	4.8.15. Констатирующая часть  текста акта начинается с абзаца. В ней излагаются  цели,  задачи и существо работы, проделанной составителями акта, ее результаты.
	4.8.16. В конце текста указываются  сведения о количестве  напечатанных  экземпляров акта, месте их нахождения или адресатах, которым они направляются.
	4.8.17. Количество экземпляров акта определяется  количеством заинтересованных сторон или  нормативными  правовыми документами, регламентирующими составление акта.
	4.8.18. Подпись отделяется от текста 3 одинарными межстрочными интервалами.
	4.8.19. Акт  подписывается председателем комиссии и всеми лицами,  принимавшими участие в его составлении.
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