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1. O0mue moJioxKeHust

1.1. Hacrosimee Ilomoxkenune pa3paboTaHO I MYHHUIUMAIBLHOTO OOJHKETHOTO
JOIIKOJILHOTO 00pa30oBaTeIbHOTO yupexaeHus: aerckuil cang NoS5 ropoma KpomnoTkun
MyHHUIMIANbHOrO o0pasoBanusi KaBkasckuii paiton (nanee MbJIOY) u ycranaBnuBaeT
CAUHYI0 CHUCTEMY JIOKYMEHTHUPOBAHUS U OpraHv3aluv paldoThl C JIOKYMEHTaMHu,
ONPENEISAECT OCHOBHBIE IMpaBuia MOJTOTOBKH, KOHTPOJS HMCIOJTHEHHUS U OpraHu3aluu
pabotel ¢ nokymentamu B MBJIOY.

1.2. Tlonoxkenune pa3pabOTaHO B COOTBETCTBUU C 3aKOHOAATEIHLHBIMU aKTaMU
Poccuiickon denepanu, HOPMATUBHO-METOJUYECKUMHU JTOKyMEeHTamMu @DenepaibHOU
apXUBHOM CiTy>k0bI Poccun.

1.3. TlpaBuia U MOPSIOK PabOTHI C JIOKYMEHTAMH, YCTAaHOBJICHHBIE HACTOSIIIUM
[Tonoxenuem, o0s13aTeNbHBI I HCHOMHEHUs BceMu coTpynHukamu MBJIOY. Bcee
COTPYJHHKH OTBETCTBEHHBI 3a BBINIOJNHEHUE TpeOoBaHuil [lomoxeHus, COXpaHHOCTH
CITy»eOHBIX JOKYMEHTOB U HEpa3IIallIeHUe COACPIKAIICIHCS B HUX HH(POPMAIIHH.

1.4. Pabotbl, CcBs3aHHBIC C OpraHu3amueil aokymentoobopora B MBJIOVY,
BO3JIAralOTCS. Ha JMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJEHUE JEJONPOMU3BOACTBA (Hanee —
JIETOTNPOU3BOAUTEIND ).

1.5. O0sa3aHHOCTH, MpaBa U OTBETCTBEHHOCTb JEIONPOU3BOAUTEINS ONPENEISIOTCS
€ro JIOJDKHOCTHOU MHCTPYKIMEH.

2. HopMaTHBBI M perjiaMeHThbl B 4YaCTH /1eJIONPON3BOACTBA.

HopmaTrBHBIE MOJ0KEHUS U PETJIAMEHTHI B YaCTH JEJIONPONU3BOACTBA U3JIOKEHBI B
3aKOHOAATEeNbHBIX akTax Poccuiickoil ®enepaunu, ykKa3ax U pacloOpsKEHHIX
[Ipesunenra PO, nocranoBieHusx U pacnopstkenusx lIpasurenscrBa PO, npasunax,
MHCTPYKUHSIX, METOAUYECKUX PpEKOMEHAAUWsIX yupexaeHui [ocynapcTBeHHOU
apXUBHOU CITy)ObI PD: .

3. Opranmn3anusi padoThbl ¢ JOKYMEHTAMHU

Opranuzarusi paboOThl C TOKYMEHTaMH — 3TO 0OCCTICUCHHE ONTUMABHBIX YCIOBHMA
JUIs BCEX BHUJIOB palbOT C JOKYMEHTAaMH C MOMEHTAa CO3[IaHUsI WM MOJYy4YEHUsS 0 HX
YHUYTOXKCHUSI WM TIepefadyd Ha apXWBHOE XPAaHEHHE M BKIIOYAET B CEOSl CHUCTEMY
pPalMOHAIBHOTO JJOKYMEHTOO0OpOTa, CO3/laHue HWH(OPMAIMOHHO-ITOUCKOBBIX 0a3
JTAHHBIX MO IOKYMEHTaM, KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS IOKYMEHTOB, IOATOTOBKY JTOKYMEHTOB
K XPaHCHUIO M apXUBAIMIO JOKYMEHTOB. CTENEHb COBEPILICHCTBA TEXHOJIOTHMYECKOU
CUCTEMBI palOTBhl C JOKYMEHTAaMHU OMNpENEISETCS ONEPATUBHOCTHIO MEpPEMEIICHUS U
UCIIOJIHEHUSI TOKYMEHTOB U 3 ()EKTUBHOCTHIO 00ECTIEUeHUs PYKOBOJICTBA YUPEKIACHUS
JIOKYMEHTUPOBAHHON WH(MOpMAaIUEH.

3.1. Opranuzamuss JT0KyMeHTooOOpoTa JIOKYyMEHTOOOOPOT — 3TO JBHKCHHE
JIOKYMEHTOB B YUPEXJIEHUU C MOMEHTA UX CO3JaHUs WM MOJYyYECHUS JI0 OTIPABKU WIH
nepeayv Ha XpaHeHUeE.

O0beM TOKYMEHTOOOOPOTa HMCUUCISETCS KOJWYECTBOM BXOJSIINX, UCXOANIUX H
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB 3a roja. B JOKyMEHTallMOHHOM OOECIEUYEeHHH YyHpaBICHUS
BBIJICIIACTCS YETBIPE TPYNIIBI JOKYMEHTOB:

-focTymnaronme (BXoAsIIIe) T0KYMEHTHI,

-OTIpaBisieMble (UCXOSIINE) JOKYMEHTHI,

-IOKYMEHTBI CTPOrON OTYETHOCTH (TOJIydECHHbIE U BBICTABJICHHBIC CYETa,
OyXxranTepckue JOKYMEHTHI, TUIaTeKHbIE TOPYUEHHUS) U



-BHYTPEHHUE JOKYMEHTBHI.

Kaxnmas u3 3Tux Tpynm WMeeT CBOM OCOOCHHOCTH OOpaOOTKM M MPOXOXKICHUS.
3.1.1. Ilopsanok NpOXO0KAECHUS BXOMAIIMX JOKYMEHTOB BXoasmue ITOKYMEHTBI, T. €.
NOKyMeHTBhI, noctynatomue B MDBJ/IOY, mpoxomar cnemyromme STanbl JIBUKCHUS
BHyTpu MBJIOVY:

- IpUEM;

* perucTpanus;

* paccMoTpeHue ToKkyMeHToB pykoBoautesnem MBJIOVY, nubo ero 3amecturenem

* HaIpaBJICHUE HA WCIIOJHEHHUE;

WCIIOJIHEHUE TOKYMEHTA; * KOHTPOJIb UCTIOJTHEHHS;

dbopMupoBanue JokymeHTa B jgeno. llpuem wu  mnepBuuHyro  00pabOTKy
KOPPECIIOHACHIIUN IIPOU3BOAUT JEIIONPOU3BOIUTEID.

Koppecnonnenuus (1okymenTsl) nocrynaetr B Mb/I0V:

-C OTJCJICHUS ITOYTOBOM CBSI3H;

- 10 (haKCUMUJIBHOU CBSI3U;

- 110 PIEKTPOHHOM IOYTE;

- OT HAPOYHBIX JIUL] UJIU KyPbEPOB;

-oT nnocetuteneir MB/10VY.

Jlenonpou3BOAUTENb OCYUIECTBISET MEPBUUHYI0 00pabOTKYy KOPpPECIOHACHIINH:
COPTHPOBKY MO MPUHAJICKHOCTH WUJIU 110 BUJLY KOPPECTOHACHIUN

[TpousBoauT oTOOP MAKETOB WM IOKYMEHTOB € JUTepoM «CpoyHO», «3aKa3zHOEey,
«Koudpuaenmmanpao» win «Jluuno». Ilepen BCKpbITHEM KOHBEpTa MPOBEPSIETCS
MPaBWIBHOCTh JOCTAaBKH KOPPECHOHACHUMU aApecary M UEIOCTHOCTh YHaKOBKHU
nokyMeHTa. He mojiexaT BCKpBITHIO MakeTbl ¢ jutepoM «KoHpuaeHUManbsHO» WM
«JImgno». Ilocyme BCKpBITUS KOHBEpPTa IIPOBEPSAETCS MNPABWIBHOCTh aJPECOBAHMUS
JOKYMEHTa, HaJIM4he M KOJIWYEeCTBO MpuiokeHuid. [Ipu oOHapykeHMH HemocTayu
BJIO’KEHUM JIETAI0T CIELUAIBHYI0 OTMETKY IIPY PETUCTPALIMU JOKYMEHTA O HEIOCTavye U
COOOIIAIOT KOPPECTTOHACHTY.

JIOKyMEHTBI, IOCTYNUBIIME HE IO HA3HAUEHUIO, NIEPENPABIISIIOTCS 110 IPABUIHBHOMY
aapecy WIH BO3BpAILAIOTCS OTHpaBuTENto. [Ipn npueme NOKyMEHTOB, NEPENAHHBIX I10
KaHajiaM (PaKCUMWJIbHOM CBSI3U, MPOBEPSIETCS YUTAEMOCTh cooOuieHus. [lpu mimoxom
KauecTBe MepejaHHOro TeKcTa 3 JTOKyMEHTa OMOBEIIAETCS OTIPABUTENb COOOIICHUS U
MIPOU3BOJIUTCS TOBTOPHBIA MpPUEM TEKCTa NOKyMeHTa. [locie BCKpBITHS KOHBEPTHI
YHUYTOXAKOT, KpOME CJIydaeB, KOIJa II0 KOHBEPTY YCTaHABIMBAETCSA aIpec
OTIpPABUTENSA, aTa OTIPABKM U MOJYYEHUS TOKYMEHTA, €CJIM Ha KOHBEPTE MMEIOTCSA
ciyxeOHble OTMeTKU. Jlajmee neIonpou3BOIUTENb pacCMaTPUBAET MOCTYIHUBIIYIO
KOPPECIIOHACHINIO

[Ipu 3TOM JOKYMEHTBI pacipeestoTcs Ha:

JOKYMEHTBI, OJJIEKAIINE PETUCTPALINH;

HEPETrUCTPUPYEMBIE JOKYMEHTHI;

JNOKYMEHTBI, HaIllpaBJIIeMble Ha paccMOTpeHue pykosoautento MbJIOVY;

JOKYMEHTBI, HAlpaBiIsIeMble Ha pacCMOTpPEHHE 0€3 PEe30JIIOLUU PYKOBOIUTEIS
MBJIOVY.

JIokyMeHTBl —TmepeAaroTcsi Ha paccMoTpeHue pykoBoaurtenro  MBJIOY, B
3aBUCUMOCTH OT HMX Ha3zHayeHUusi W cojepkanud. OO0s3aTenbHO TMepefaroTcs Ha



paccmoTpenne pykoomutento MBJIOY nokymeHTsl, coaepskainue MHGOPMAIHIO TIO
NPUHIMIHAIBHBIM ~ BomipocaMm  fesrensbHocT  MBJIOY  TpeOyromme — perieHus
pPYKOBOACTBA. Eciy Ipu NpeaBapruTEIbHOM PACCMOTPEHUH TOKYMEHTA YCTAaHABIMBAIOT,
YTO K HEMY JJs [PaBWIBHOIO MPUHATHS pPEIICHHs HeoOX0oAuMO noao0paTh
JOTIOJTHUTENbHBIA (CIIPaBOYHBINA) MaTepuas, TO TaKOd Marepuan noadupaeTcs u
NepenaeTcss pyKOBOJIUTEIO BMECTE C OCHOBHBIM JIOKYMEHTOM.

He mnepenaercs Ha paccmorpenne pykoBoautenss MBJIOY koppecnonaeHuus,
aZpecoBaHHas KOHKPETHBIM COTPYAHUKAM, a TaKXKe JOKYMEHTBI, COJEprKallne
TeKylIyro uHpopManuo. Peructpamus npoBoaAUTCS B JBa dTama: JAeIONPOU3BOIUTETH
HAYMHAET PErucTpaluio, 3aTeM JOKYMEHThl TIEpPEeAaroTCsl Ha  PacCMOTPEHHE
pykoBoautento MB/IOY.

O0paboTka JOKYMEHTOB U Iepeaya UX UCIOIHUTENSIM JODKHA OCYIIECTBISATHCS B
Kparyaiive cpoku B JAeHb ux mnoctrymieHus B MBJIOY. IlongnuHHHUK AOKyMEHTa
nepesaloT OTBETCTBEHHOMY HCIIOIHUTENIO. VcromHeHne TOKyMEHTa BKJIIOYAeT B ceOs
JNEUCTBUSA MO PAa3pelICHUIO BOINPOCA, U3J0KEHHOTO B JIOKYMEHTE WA MCIIOJIHEHUS
pesomonnu pykoBoaurenst MBJIOY.

JIOKyMEHT JOJIKE€H ObITh MCIOJHEH B YCTAHOBJIEHHBI CPOK B IIOJHOM OOBEME.
[Tocne ncnonHeHus: JOKYMEHTa Ha 000pOTe MOAJIMHHOIO SK3EMIUISIpA I€TAeTCsl OTMETKA
0 TpoJieaHHON padoTe, 3aBepsieTCs MOANUCHI0 UCTIONHUTENS. JJOKyMEHT NOJIKEH ObITh
UCIIOJHEH B CPOK, YKa3aHHbIM B pe3omouuu pykoogutenss MB/IOY wnu B cpok 7
pabouux JHEW CO JAHS MOJYyUYEHHUS UCTIOTHUTEIIEM.

[Ipy cpbiBE CpPOKOB HCHOJHEHHUS JOKYMEHTOB JEJONPOU3BOAMUTENL BIIPaBE
noTpeOOBaTh OT UCIOJHUTENS MPEICTABICHUS CBEJICHUN O XOJ€ €ro BBIIOJIHEHUS WIH
MPOM3BOJICTBa JoKiIana pykoBoautento MBJ/IOY ¢ mpock0oit mpojjieHus cpoka H
YKa3aHUEM IPUYHH 33EPKKHA UCIIOJHEHHUS.

Jlenonpou3BOAUTENb 10 HEUCIIOIHEHHBIM B CPOK JOKYMEHTaM 00s513aH MPEICTaBUTh
noknan pykopogutenro MBJIOY, naBmemy mnopydyeHue. VcrnonHeHHbIE AOKYMEHTHI
BO3BPAIAIOTCS JEJIONPOU3BOJNUTENI0 U NOAMIMBAIOTCSA B IANKA B COOTBETCTBUH C
HOMEHKJIATYPOH JEN Ha TEKYLIUH TOI.

3.1.2. Tlopsanok mpOXOXKAECHUSA UCXOIAIINX NOKYMEHTOB Mcxopasmme JOKyMEHTHI,
OTIPABISEMBIE YUPEKICHUEM IO IPYTUM aJpecaM, TPOXOAAT CAEAYIOUIUE CTaIun

-COCTaBJICHUE MTPOEKTA JOKYMEHTA;

-BU3MPOBAHUE IPOEKTA IOKYMEHTA, €r0 corjiacoBaHue (Mpyu HEOOXOAUMOCTH);

-noknaza pykooautento MBJIOY, noanucanue (yTBep>KIeHUE) TOKYMEHTA;

-perucrpaunus;

-OTIIpaBKa JOKyYMEHTa aJipecary;

- (hopmMupoBaHHUE TOKYMEHTA B JIEJIO.

Hcxonsamumii TOKyMEHT MOKET OBbITh MOATOTOBJIEH B OTBET Ha OOpalieHHe, 3ampoc
JPYroi OpraHu3aluy, YYpEKIACHHS WIM YaCTHOTO JIMLA, WK MOKET ObITh OJTOTOBJIEH
B MHULMATUBHOM nopsake. Mcxoasaume 10KyMeHTbl 0()OPMIIAIOTCS MO YCTAHOBIEHHOMN
dbopMe B JBYX HIM Oo0Jee S3K3EeMIUIApax, 3a MCKIOYEHUEM INIEPElaBaAEMbIX II0
(aKCUMWIBHOW UJTM 3JIEKTPOHHOM CBSI3U U Tene(OHOrpaMM, COCTABIISIOLIUXCS B OJHOM
sk3eMmIuIsipe. IIpoekT [oKyMeHTa COCTaBiseTCs CHEeUMATUCTOM (WM TpYNIon
CHEIHUATUCTOB), CIIOCOOHBIX MO CBOEH KBaNM(UKAIMU U KOMIETEHIMU pa3OupaThCcs B



HEOOXOJMMBIX Bolpocax. Bce naHHbIe, BXOAAIIUE B MPOEKT TOKYMEHTA, TOJKHBI ObITH
TIIATEIBbHO IPOBEPEHBI.

Corpynauk MBJ/IOY, HazHaueHHBIA 3a MOJITOTOBKY MPOEKTa JOKYMEHTA, HECET
OTBETCTBEHHOCTh 3a IIOJHOTY M KadecTBO IpeacraBiaseMoro warepuana. [lpm
HEOOXOMMOCTH U C LIEJIbIO YIPOILEHUS NMPUHATHSA PELICHUS MO MPOEKTY TOKyMEHTa
pykoBojictBoM MBJIOY wucnonHuTen s 00s13aH COBMECTHO C MPOEKTOM HCXOJIAIIETO
JOKYMEHTA MOATOTOBUTH U NMPEICTABUTh CIPABOYHBIM WM AHAIUTHYECKUN MaTepuall.
C uenpr0 ynpolleHHs Mpolecca MOArOTOBKM HMCXOIAIIETO JTOKYMEHTa COTPYAHHUK
MBJIOY MoxkeT HcCmonab30BaTh 0a3zy CHCTEMBI AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTa.
[IpoexkT wuCXOAAIIEro MAOKYMEHTa 10 MOANUCAHUS TMOMJIEKUT COTJACOBAHHUIO C
3aMHTEPECOBAHHBIMU JI0JKHOCTHBIMU JIMLIAMHU, KOTOPBIX OH KacaeTcs.

CornacoBaHue OCYILIECTBISETCS MyTeM BU3WPOBAHMS WJIM NPOCTaBIEHUS Trpuda
corimacoBanus.  IIpoekr  mOKyMeHTa  BU3HUPYETCA  COCTABUTEIEM  IIPOEKTA,
JNOJDKHOCTHBIMH JIMIIAMH, OTBETCTBEHHBIMM 3a MCIIOJIHEHHME JOKYMEHTa B LEJIOM.
CornacoBaHue MPOBOJIUT JIMIIO, TOTOBUBILEE TPOEKT JTOKYMEHTA.

[ToaroToBiIeHHBIA NPOEKT AOKYMEHTA MPEICTABIISIETCS HA MOANNUCH PYKOBOJUTEIIO
MB/IOY wumu ero 3aMeCTUTENsAM, IMOCI€ YEero JOKYMEHT MOMJICKUT PETrUCTpaluu
JEJNOMPOU3BOAUTENIEM IO YCTAHOBJIEHHOM QopMe U OTHpaBisieTcs ajpecary.
PykoBonutrens MBJIOY BhpaBe BHECTM M3MEHEHUs WM JOINOJHEHUS B IPOEKT U
BEPHYTh €ro Ha a0paboTKy. JlOKyMEHTbI, Ipe/Ha3HAY€HHbIE JUISl OTIPABKH, JTOJKHBI
UMETh OTMETKY O BUJE ITOYTOBOT'O OTIIPABIICHUS.

Ilepen KOHBEPTOBAaHUEM JEJTONPOU3BOOUTEIEM IPOBEPSETCA IMPABUIBHOCTh
opopmileHHs  JIOKyMEHTa, HaJIW4YUe MPWIOKEHUH, COOTBETCTBUE KOJIMYECTBA
HK3EMILUIAPOB KOJIMYECTBY aJPECaTOB, COOTBETCTBUE AAThI OTIIPABKU 1aT€ PETUCTPALIUM.
Hcxopsmue MOKyMEHTBI JOJDKHBI 00palaThiBaTbCA M OTHPABIATHCS B JCHb UX
MOJIMUCAHMS U PETHUCTPALlMU WM HE MO3JHee cheayromero paboyero aus. Mexonsammii
JOKYMEHT (IEpBBIM HK3EMIUISIP) MOXKET OBbITh OTHpaBJIEH ajpecary IOYTOW,
(aKCUMWIBHOW CBSI3bIO, 0 KOMIIBIOTEPHOW CETH, KypbepoM WM HapouHbIM. Ha
BTOPOM DJK3EMIUIAPE [JENaeTcsd OTMETKa O IMOANMCH IIEPBOr0 DK3EMIUIApA H
NOJIIMBAETC B JEN0 HUcxondaled nepenuckud. HeodopmiieHHbIE MM HENPaBUIBHO
0(pOpMJIEHHBIE IOKYMEHThI BO3BPAIIAIOTCS UCITOJIHUTEITIO.

3.1.3. Ilopsanok Npoxo0kIeHUsI BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB. B mponecce neqarelbHOCTH
MBJIOY co3paercs Macca pa3IMYHBIX JOKYMEHTOB ISl PEIICHUS CBOMX BHYTPEHHHUX
npo0ieM U NOoTpeOHOCTEH, Takue JOKYMEHTBhI OTHOCSTCS K KaTeropuu BHyTpeHHUX. K
TaKUM BHYTPEHHUM JIOKYMEHTaM MOXXHO OTHECTU MHCTPYKLHH, IIPABUJIA, TOKJIAIHbBIE U
OOBSICHUTENbHBIE 3alMCKH, OPraHU3alUOHHbIC, PACIIOPSIUTENIbHbIE TOKYMEHTHI U JIp.
BHyTpeHHHE NOKYMEHTBI COCTABIISIOTCS, UCIOJNHAKTCA U XPAHATCA B paMKax CaMoro
YUPEKICHHUsI, HE BBIXOA 3a €r0 MPEIEIbI.

VY4yer, XpaHEHHE M BEJCHHWE CHOPAaBOYHONW pabOTHl MO OPraHU3alMOHHBIM U
PaCIIOPSAUTENBHBIM JOKYMEHTAM OCYLIECTBIIAET IEITONPOU3BOINUTED.

A. T1opsAn0oK NPOXOXKAEHNS OPraHU3AIMOHHBIX JOKYMEHTOB

Opranu3aniMoHHbIE JOKYMEHTBHI CO3JAIOTCS IO WHULHMATUBE JOJDKHOCTHBIX JIMIL
au00 BO HCIOJHEHUE MNpUKa3a PYKOBOJIUTENS YUPEKIEHUS C LENbI0 3aKperyieHus
KaKUX-TM00 MpaBuJl, MOPSAIKA UM OPraHU3alUIo AESITeIbHOCTH (MHCTPYKIIMH, TPABUJIA,



NOJIOXKEHUS U T. JI.). DTalbl U MOPSAOK MPOXOXKIECHUS OPraHU3allOHHOTO JOKYMEHTA
A (D14%201117178

- COCTaBJICHUE IIPOEKTA JOKYMEHTA;

- €0 U3rOTOBJIEHUE U COIIACOBAHUE;

- YTBEPKICHHUE;

- Pa3MHOXEHUE U PACChUIKA TOKYMEHTA;

- HCTIOJIHEHUE TOKYMEHTA;

- KOHTPOJIb UCIIOJIHEHNUS,

- (hopmHpoBaHHUE TOKYMEHTA B JIEIIO.

[IpoekT noKyMeHTa cocTaBisieTcsl U 0pOPMIISIETCS B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSAMU

. [IpoekT opraHn3alilnOHHOrO JOKYMEHTa MOJUIEKUT 0043aTeIbHOMY BU3HPOBAHUIO
C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIOJKHOCTHBIMHU JIMLIAMU (COTJIACOBAHUE MPOEKTa IOKYMEHTA), a
3aTEM MPEACTABISIETCS HA YTBEP)KICHHE PYKOBOAUTENO yupexzacHusd. llocne
NOATIMCAHNS TOJIMHHBIA JK3EMIUISP JOKYMEHTA INPEACTABISIOT IEIONPOU3BOIUTEIIO
JUIL €ro ydera W XpaHeHus. V3gaHHBIM OpraHW3alMOHHBIA JOKYMEHT ITOMJICKUT
00s3aTeNbHON pacChUIKE HMCHOAHUTENSIM. KOHTpOJIb HMCHONHEHUs BO3Jaraercs Ha
JOJKHOCTHOE JIMLO, YKAa3aHHOE B TEKCTE JOKYMEHTA.

b. IlopAoK NpOoX0KACHUS PACHOPIANTENbHBIX TOKYMEHTOB

[Topsimok NpOXOXKAECHUS PACIOPSIAUTENBHOTO JOKYMEHTa (Hampumep, IpUKas3a)
CJICIYIOLLINH :

- COCTaBJICHUE MPOEKTA JTOKYMEHTA;

- €r0 U3TOTOBJICHUE U COIVIACOBAHMUE;

-IIOJIIUCAHUE;

- perucrpaunus;

- Pa3MHOXEHUE U PACCHUIKA ITPUKAa3a UCTIOJHUTENSM;

-MCIIOJIHEHUE JOKYMEHTA;

-KOHTPOJIb UCIIOJHEHHUS;

-popMupOBaHUE JOKYMEHTA B JIENO.

[Iprka3sl MO0 HMPOU3BOACTBY CO3AAIOTCS IO MHMUIMATUBE pykoBoautens MbBJ/IOVY.
[Tpuka3 cocraBnsgerca U ohopmisieTcsi B COOTBETCTBHM C TpeboBaHusiMu. Ilpukas
MPECTABISACTCS ACIONPOU3BOAUTEIEM Ha moanuck pykoBoautento MBJIOY. Ilocne
NOANMUCAHUS  NpPHUKa3  NOMICKHUT  perucTpauMd y  JenonpousBoauTens. B
PErMCTPALlIOHHOM JKypPHAJIE OTMEYaeTCs:

- HOMEp NpPHUKa3a;

- JlaTa IpPHKa3a;

- HAMMEHOBAHME MpHKa3a (KpaTKoe CoepKaHUE).

[locne peructpanuu mOpUKa3 Pa3sMHOKAIOT B  HEOOXOJUMOM  KOJIUYECTBE
IK3EMILISIPOB, KOIMMU MpHKa3a MepelaeTcsl yNpaBiIeHUIO OOpa3oBaHMs, a MOMJIWHHBINA
IK3EMIUISIp NpPHKa3a MOAIIMBAIOT B Jen0. VcnosHeHue mnpHkaza BKIOYAET B CeOs
KOMIUIEKC M€Ep, HANpPABJICHHBIX HA BBINOJIHEHUE MEPONPUITUH, 3aKPEIUICHHBIX B
NOKyMeHTe. KOHTpOJIb 3a MCIOJHEHWEM IIpHUKa3a IO OCHOBHOW JIE€ATEIIBHOCTH
HaIpaBJIeH Ha 00ECIIeYeHHE €r0 CBOEBPEMEHHOTO M KAUECTBEHHOTO UCTIOJTHEHUS.

4. O0mue TpedoBaHus K 0POPMJICHHIO JOKYMEHTOB

4.1. IoKkyMEeHTBI JIOJKHBI UMETh HEOOXOJMMBIE PEKBU3UTHI U OBITH O(POPMIICHBI B
COOTBETCTBUM C I'OCYAApPCTBEHHBIMH CTaHIAPTAMM, a TakKe HacTtoswmend MHcTpyKknuen.




[Ipu noaroToBke W OQOPMICHUH COOTBETCTBYIOLIUX JIOKYMEHTOB HCIIOJIb3YIOTCS
CJIEIyIOINE PEKBU3UTHL:

- HAMMEHOBAHKE OPraHU3alUy;

- CIIPAaBOYHbIE JJAHHBIE 00 OpraHU3aluu;

- HAUMEHOBAHME BU/IA IOKYMEHTA;

- laTa JOKYMEHTA;

- pEruCcTpallMOHHBIN HOMEp JOKYMEHTA;

- aJipecar;

- TEKCT JOKYMEHTA;

- MIOJINKCH;

[Ipu monroroBke M O(QOPMICHHMH COOTBETCTBYIOIIUX JOKYMEHTOB MOTYT OBIThH
VICII0JIB30BaHbI CIEAYIOIINE PEKBU3HUTHIL:

- rpu corjaacoBaHus JOKYMEHTa;

- rpu YTBEPKIACHUS JOKYMEHTA,

- BU3bI COIVIACOBAHMSI IOKYMEHTA;

- 1I€4aTh; - OTMETKA O 3aBEPEHUH KOIHUH;

- OTMETKA 00 MCIIOJHUTEIIC;

- OTMETKa 00 MCIOJIHEHUU JOKYMEHTA U HaIllpaBJIEHUU €ro B JEIIO;

- OTMETKA O TIOCTYIUIEHUH JIOKYMEHTa B OpPraHu3aluio;

- MECTO COCTAaBJICHUSI WJIM U3JIaHUSI IOKYMEHTA; U Jp.

4.2. HaumeHoBaHHME OpraHu3aluud - aBTOpa JOKyMeHTa. HauMeHoBaHue
OpraHH3alliy SIBJSIOIIETOCS AaBTOPOM JIOKYMEHTA, JOJKHO COOTBETCTBOBATH €rO0
HAaUMEHOBAHUIO, 3aKPEIUICHHOMY B Y CTaBe.

4.3. CnpaBouHble JaHHBIE 00 OpraHu3aluu - aBTOpe JIOKyMeHTa. CrpaBouHBIC
JaHHbIE BKJIIOYAIOT: MOYTOBBIN aJpec, HoMepa Tese(OHOB U JIpyrue cBeAeHus (HoMmepa
(daKcoB, TEIIEKCOB, CYCTOB B OaHKe, ajpec SJIeKTpPOHHOW mmoduThl, aapec (WWW -
cepsep) B cetu "Internet" u ap.).

4.4. HaumenoBanue BuIa JOKyMeHTa. HaumMeHoBaHme BHIAa JTOKyMEHTa
yKa3blBaeTCsl Ha BCEX, KpPOME MHCEM, JOKYMEHTax U pacrojaraercs Imocie
HAaMMEHOBAHUs OpPraHu3alliy - aBTOpa JTOKYMEHTA.

4.5. Hara noxkymeHTta. [laToii JOKyMEHTa SBJSETCS JOara €ro MOANUCAHUA WU
YTBEPKJICHUS, JJI IPOTOKOJIA - JaTa 3aceanus (IPUHATHS peuieHus), Uil akTa - JaTta
coObiTusi. Jlata nokyMeHTa ogopmiisieTcsl CIOBECHO - HU(POBBIM CHOCOOOM B
MOCJIEI0BATENBHOCTH: J€Hb, MECSI, TO/I.

Hampumep, 15 suBaps 2017 r. Jomyckaercs odopmieHHE JaThl CIEAYIOIINM
oOpa3oM: JileHb Mecsilla MU Mecsll ABYMsI Mapamu apaObckux Lu¢p, a roj YeThIpbMs
apaOckumu 1 pamu.

Hanpumep: 15.02.2017.

4.6. PeructpanimoOHHBI HOMEpP NOKYMEHTA. PermcrpanmoHHBI HOMEpP ITOKYyMEHTa
COCTOUT U3 €ro MOPSAKOBOTO HOMEPA.

4.7. Anpecar. PexBusur "Apnpecar" pacnosiaraercsi B NMPaBOM BEPXHEM YTIIy
JOKyMeHTa. AjpecaraMd MOTyT ObITb: OpraHbl TOCYJapCTBEHHOM BIIACTH, HUX
CTPYKTYpHBIE MTOAPA3IEICHUS;

OopraHbl MECTHOTO CaMOYTPABJICHUS, YUPEKICHUS, OpraHu3alii, UX CTPYKTYpHBIE
NOAPA3AEICHUS; JOKHOCTHBIE JUIA, IpaxkaaHe. JIOKyMEHT He JOJKEH COJepXkKaTb



Oonee ueThlpex aapecaTroB. Ecium JOKYMEHT HampaBisieTCs HECKOJBKUM pPa3HbIM
ajpecataM, TO aJpecaThl YKa3bIBAIOTCA B JIOKyMEHTE OJuH mnoj japyruM. CroBo
"Komusa" mepen BTOpBIM, TpPETBUM, YETBEPTHIM ajapecaTaMu He yKasbiBaroT. llpu
OOJIBIIEM KOJUYECTBE aJpPECcaToB COCTABISIOT CIMCOK PAcChUIKM JOKymeHTa. Ecnu
JIOKYMEHT SIBJIIETCA OTBETHBIM, TO MEPBbIM (OCHOBHBIM) aJIPECATOM YKa3bIBAE€TCS aBTOP
WHULIMATUBHOIO JTOKYMEHTA, HA KOTOPBIA NAaeTCsl OTBET, BHE 3HAYMMOCTH OCTAJbHBIX
aapecartoB. J[OKyMEHT Ie4yaTaeTrcsi B KOJIMYECTBE HK3EMILIAPOB, COOTBETCTBYIOLIEM
KOJIMYECTBY aJpecaToB, IUIIOC OJUH (MTOCIETHUN FK3EMIUISP TOKYMEHTA).

4.8.Tekct noxkymeHTa. TeKCT NOKyMEHTa COCTaBJISIETCS Ha PYCCKOM S3bIKE (C
y4€TOM OCOOEHHOCTEH COCTaBJIEHUS JOKYMEHTOB, OTIIPaBISIEMbIX 3a pyOex). TekcThl
JIOKYMEHTOB O(pOpPMIISIOTCS. B BUJE AHKETHI, TAOJIUIIbI, CBA3AHHOIO TEKCTa WM B BUJE
COEIMHEHUS 3TUX CTPYKTYp. OOmuMU TpeOOBaHUAMU K CBSI3aHHOMY TEKCTY JIOKyMEHTa
ABJISIIOTCS JIAKOHUYHOCTD, ICHOCTb U TOYHOCTB €0 U3JI0KECHMUS.

TexkcT noKyMeHTa JODKEH OBITh HW3JI0KEH TPaMOTHO B COOTBETCTBUU C
JCUCTBYIOIIUM M TIpaBHiIaMu opdorpa@uu W MyHKTyallH, B OpUIHAIBHO - JEIOBOM
CTHUIIE. .

B pexBusutax "Agpec" u "llognucey» cokpaiieHusi He aomyckarTcs. Muunmansi,
KaK MpaBWJIO, pacnojiaratorcs nepen ¢pamuinuen (B Tekcre, B pekBuzute» lloamucs").
CokpalleHre HAaMMEHOBAHWM TPENNPUATHN, YUPEKICHHUM, OpraHu3aluil JOJKHO
MOJIHOCTBKD  COOTBETCTBOBATH COKPAIICHUSIM, YCTAHOBJIEHHBIM Y4YpEIUTEIbHBIMU
JOKYMEHTaMHU (TI0JI0KEHUSIMU, YCTaBaMH) ITUX OpraHU3alHil..

4.9. Iloanuce. Ilognmuce sBnsieTcss 00sA3aTENbHBIM PEKBU3UTOM JOKYMEHTA U
pacrionaraeTcsi ¢ UHTEpBAJIOM HE MEHEE JBYX CAaHTUMETPOB II0J TEKCTOM JIOKYMEHTA.
JIOKyMEHTBI NPEACTaBIAKTCA Ha MOANMCH COOTBETCTBYIOIIUM JOJDKHOCTHBIM JIMLIAM,
UCXOAsl M3 HUX KOMIETEHLMH, [OJHOCTbIO O(QOPMIICHHBIMH, MPOBEPEHHBIMH,
COTJIACOBAHHBIMH, BMECTE C NPWIOKECHUIMU U MaTepruallaMH, HA OCHOBAHUM KOTOPBIX
JOKYMEHT I'OTOBUJICS.

B cocras pexBusura "[loanucs" BXOOAT:

HAaVMEHOBAHUE JTOJKHOCTHOIO JIMIA, MOAMACABUIETO JOKYMEHT;

JMYHAS TOJNUCH; paciIu(PppOoBKa MOAMNHUCH.

5. ITopsinok padoThHI ¢ MUCbMEHHBIMHU 00pPAIEeHUSIMHU I'PAXKIAH

5.1. IlucbmeHHbIE TpeAJIOKEHUS, 3asBJICHUSA, XOJaTalCTBa W KajloObl (manee -
oOpallieHus1) TrpaXkgaH PETUCTPUPYIOTCSI HENOCPEACTBEHHO B J€Hb IOCTYILJICHMUS.
AHOHMMHBIE OOpalIeHUs] PAacCCMOTPEHHI0 He moanexar. B JeHp mnocTyrieHus
oOpallleHus IOCJIe €ro perucTpaly OHO MepeaeTcsl pyKOBOAUTEN0 00pa30BaTEIbHOIO
yupexeHus. OOpaiieHusi rpaxaaH JOJDKHBI ObITh PACCMOTPEHBI B TEYEHHE OJIHOTO
Mecsiia ¢ MOMeHTa peructpauuu. OOparieHus, He TpeOyroHe IOMOIHUTEILHOTO
V3y4EHUS U MPOBEPKH, PACCMATPUBAIOTCA B CPOK A0 15 AHEH CO JHSA MX PETrUCTPALUU.
[Tpu HeoOX0IMMOCTH MPOBEIEHUS TPOBEPKU CPOK PACCMOTPEHHSI MOXKET OBITh MPOJIJICH
He 0oJiee yeM Ha OJJMH MECALl, C TUCbMEHHBIM COOOLIEHUEM 00 3TOM JIMIY, I0/IaBIIEMY
oOpailieHue.

5.2. YcTHhIMH OOpalieHUsIMU CUUTAIOTCS NPEAJIOKEHUsSI, 3adBICHHUS W KajaoObl,
BBICKa3aHHbBIE TPaXkJAaHaMHU BO BPEMS JITMYHOTO IIPUEMA.






