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TOKYMEHTOO0OPOTY

1. O0mue moJioKeHust
1.1. Hacrosimee [lonoxkenue pa3paboTaHO i MYHHIIMTIAIBHOTO aBTOHOMHOTO
JIOIITKOJIBHOTO  00pa30BaTeNbHOTO YUpexkACHUs naerckoro cama Ne 21 moc.



MupHoro MyHHIIMIaabHOTO0 0Opa3oBanus ['yiapkeBuuckuil paiion (manee JOY) u
YCTaHABJIMBAET €IUHYI0 CHUCTEMY JOKYMEHTHUPOBAHMSI M OpraHU3alMHU pabOThl C
JOKYMEHTaMH, ONPEACNSIET OCHOBHBIE IMpaBWiIa MOJATOTOBKH, KOHTPOJIA
WCIIOJIHEHUSI U OpraHu3aiuu padoThl ¢ JokymeHTamu B JIOY.

1.2. Tlonoxxenue pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHHM C 3aKOHOAATCIBHBIMU AKTAMH
Poccuiickoit ®denepanuu, HOPMAaTUBHO-METOIUYECKUMU JTOKyMEHTaMu
denepanbHOM apXUBHOM CiTy»)0bI Poccum.

1.3. IlpaBuna u mOpsmOK pabOTHl ¢ JTOKYMEHTAMH, YCTAHOBJICHHBIC HACTOSIIAM
[TonoxxeHnueMm, o0s3aTeabHbI 11 MUCHOJHEHUsT BceMH coTpyaHukamu JIOY. Bcee
COTPYAHUKMA  OTBETCTBEHHbI 3a  BbINOJHeHUWe TpeOoBanuii  [lonoxeHus,
COXPaHHOCTh CIIYKEOHBIX JOKYMEHTOB M HEpas3IJIallieHue COAEpIKaIIeiicss B HHUX
uHpopmaruu.

1.4. Pabotei, cBs3aHHBIE C oOpranm3anueld mokymeHrtoobopora B JIOVY,
BO3JIAraloTCs Ha JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJEHUE JEJIONPOU3BOICTBA (Hanee —
3aBEJIYIOIINN ).

1.5. O6s13aHHOCTH, TTpaBa U OTBETCTBEHHOCTH JIETOMPOU3BOIUTENS OMPEACISIIOTCS
€ro JOJKHOCTHOM MHCTPYKIHEH.

2. HopMmaTuBbI M perjiaMeHThl B YACTH /1eJIONPOU3BOACTBA.

HopMatuBHbIE TTONOXKEHUS U PETJIAMEHTHI B YaCTH JIETOTPOU3BOJCTBA U3TI0KEHBI
B 3aKOHOAATEeNbHbIX akTax Poccuiickoil Penepannu, yka3ax W PacloOpsKEHUIX
[Ipesunenta P®, nocraHoBneHusx U pacnopsokeHusx [IpaBurensctBa PO,
NpaBWIaX, MHCTPYKUUSAX, METOOUYECKUX  PEKOMEHAAUMAX  yUPEKIACHUU
['ocynapcTBeHHOM apXUBHOMU C1ykObI PO.

3. Opranmn3anus padoThl ¢ JOKYyMEHTAMH

Opranuzanus padboThl ¢ TOKYMEHTaMHU — 3TO 00€CTeueHrne ONTUMAIbHBIX YCIOBUN
JUTSI BCEX BUOB palbOT ¢ TIOKYMEHTAMU ¢ MOMEHTA CO3J[aHUs UJIM TIOyYCHHUSI 10 UX
YHUUTOXKEHUS WIH NIEpeladyn Ha apXUBHOE XPAaHEHHUE U BKIIOYAET B Ce€0sl CUCTEMY
palMOHANBHOTO JTIOKYMEHTOO00POTa, co3aHue MH(OPMAIMOHHO-TTOMCKOBBIX 0a3
JAHHBIX 10 JOKYMEHTaM, KOHTPOJIb MCIOJHEHUS JIOKYMEHTOB, IOATOTOBKY
JOKYMEHTOB K XpaHEHUIO U apXUBALUIO IOKYMEHTOB.

CrereHb COBEPIICHCTBA TEXHOJOTUYECKOW CHUCTEMBI PAaOOTBI C JOKyMEHTaMHU
ONPENEIISIETCS ONEPATUBHOCTHIO MEPEMEIICHUS W HCIOJHEHUS JOKYMEHTOB U
3 (HEKTUBHOCTHIO OOECIIEUEHUsI PYKOBOJACTBA YUPEKACHUS JOKYMEHTUPOBAHHOU
uHpOopMaLren.

3.1. Opranu3zanusi JOKyMEHTO000pOTa

Jloxkymenmoobopom — 3TO ABUKEHUE JOKYMEHTOB B YUPEKICHUU C MOMEHTA WX
CO3JIaHMS WM MOJIYYeHUs 10 OTIPABKU WM Mepelauu Ha XpaHEHUE.

Obvem 00KyMeHmooObopoma UCYUCISIETCS KOTMYECTBOM BXOJSIINX, UCXOIALIUX U
BHYTPEHHHUX JJOKYMEHTOB 32 T'O]I.

B nokyMeHTallMOHHOM OO€CIEeYEeHUHN YMPABICHUS BBIJIEISETCS YEThIPE TPYIMIIbI
JIOKYMEHTOB:

-focTymnaroume (BXoAsme) 10KyMEHTHI,



-0THpaBsieMble (UCXOIAIINE) TOKYMEHTHI,

-JIOKYMEHTbl CTPOTOM OTYETHOCTU (TIOJyYEHHbIE U BBICTABJICHHBIE CUETa,
OyXTanTepcKue JOKYMEHTHI, TIATS)KHBIC TTOPYICHHUS ) U

-BHYTPEHHUE JTOKYMEHTBI.
Kaxxgast U3 3TUX rpymnmn UMeeT CBOM OCOOCHHOCTH 00paOOTKH U IPOXOKICHUS.
3.1.1. Tlopsa 1ok OpOX0XKACHUS BXOASIIUX IOKYMEHTOB

Bxopgsmue O0OKyMeHTBI, T. €. JOKYMEHThbI, noctynatomue B JOY, mpoxondr
cieAyronme Tamnsl ABuxeHust BHyTpu JJOVY:

* IPUEM;

* perucTpanus;

* paccMOTpeHHe TOKyMEeHTOB pykoBoautenem JJOY, nubo ero 3amecturteneM

* HAaIIpaBJICHWE HA UCIOJIHCHHUE;

* ICTIOJIHEHUE JOKYMEHTA;

* KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS;

- popMUpOBaHUE JOKYMEHTA B JIEJO.
[Tpuem u nepBUUHYIO0 00pPa0OTKY KOPPECIIOHACHIIMN TPOU3BOAUT 3aBEAYIOLIHIA.
Koppecnonaenuus (1okymeHnTsl) nocrynaet B IOV

-C OTACJICHHUS ITIOYTOBOM CBSI3H;
- 10 (haKCUMUJIHBHOM CBSI3U;

- O 3JIEKTPOHHOU IOYTE;
- OT HapOYHBIX JIUI] UIU KYypPhEPOB;

-oT nnoceturenei JJOY.

3aBenylOUINil  OCYIIECTBIISIET MEPBUYHYIO 0OpabOTKYy KOPPECIOHACHIIUU:
COPTHUPOBKY MO NMPUHAJJIEKHOCTH WIH 110 BUY KOPPECTIOHICHIIMH.

[Ipou3BoguT o0TOOpP MAKETOB WM JOKYMEHTOB C JHUTepoM «CpouHO»,
«3akaznoey, «KonpuneHmaaibsHO» WK «JInaHOY.

Ilepen  BCKpbITHEM KOHBEpPTAa MPOBEPSAETCS  MPABWIBHOCTh  JIOCTABKHU
KOPPECIMOHAEHIINN aJIPECATy U HETOCTHOCTh YIIaKOBKU JOKYMEHTA.

He mnonmnexxar BckpeiTHIO makeTsl ¢ JuTepoM “KoHduaeHuuaabHO” WM
“JInuno”. Ilocne BCKpBITUS KOHBEPTA MPOBEPAETCS MPABUIBHOCTD aAPECOBAHUS
JOKYMEHTa, HAJIMYMe U KOJIM4ecTBO mpuioxeHuil. [Ipu oOHapyxeHUn HeaocTauu
BJIO)KEHUN JIEJIAIOT CHENMAIbHYI) OTMETKY IPU PpErucTpaludd JOKYMEHTa O
HEJI0CTaye U COOOIIAI0T KOPPECTIOHACHTY.

JIOKyMEHTBI, TOCTYNHMBIIME HE 1O HAa3HAYCHHIO, MEPENPaBISIOTCS 110
MPAaBUWJIBHOMY aJIpECY WJIM BO3BPAILAKOTCS OTIIPABUTEIIIO.

[Ipu mpueme MOKYMEHTOB, TEPENAHHBIX MO KaHajlaM (haKCHMUIBLHON CBSI3H,
IPOBEPSIETCS YNTAEMOCTh coo01IeHus. [Ipu mnoxom kadecTBe neperaHHoro TeKCTa
JIOKyMEHTa OIOBEUIAETCS OTIPABUTENb COOOIICHUS] U MPOU3BOAUTCS MOBTOPHBIN
IPUEM TEKCTa JOKYMEHTA.

[Tocne BCKPBITHS KOHBEPTHI YHUUTOXKAKOT, KPOME CIIy4aeB, KOrAa 0 KOHBEPTY
YCTaHABJIMBAETCA aApec OTIPaBUTENS, JaTa OTHPABKA U IMOJYYEHUS JOKYMEHTA,
€ClIi Ha KOHBEPTE UMEIOTCS CITy:KeOHBIE OTMETKH.




Jlanee nemonpou3BOIUTENb PACCMATPUBAET MOCTYHUBINYK) KOPPECHOHAEHLIHIO

[Ipu 3TOM AOKYMEHTBI pacpeAeIISIIOTCS Ha:

" IOKYMEHTBI, IOAJIeXKAle PETUCTPALUY;

" HEPETUCTPUPYEMBIE JOKYMEHTHI;

" IOKYMEHTBI, HallpaBJisieMble HAa paccMOTpeHue pykoogutento JJOY;

" JOKYMEHTHI, HalpaBJIIeMble Ha PACCMOTPEHHUE O€3 PEe30JIONUUA PYKOBOIUTEIS
JOY.

JlokyMeHTbl paccMmaTpuBaroTcsi pykoBoguteneM JIOY, B 3aBUCUMOCTH OT HX
Ha3HA4YEHUs U cojJepxkaHus. [IepBOCTENIEHHO paccMaTpUBAIOTCS PYKOBOJAUTEIEM
JOVY nokymeHThl, coaepxaiire MHGOpMAIUI0 MO MPUHIMIUAIBHBIM BOIPOCAM
nestenbHoct  JIOY, TpeOyromue pemeHus pykoBoiacTBa. Ecmu  mpu
MPEABAPUTEILHOM PACCMOTPEHUN JOKYMEHTA YCTAHABIMBAIOT, YTO K HEMY JJIs
MPaBUJILHOTO TPHUHATHS PEIICHUS HE0OXOAMMO MOoA00paTh JOMOTHUTEIHHBIN
(cipaBOYHBIN) MaTepuai, TO Takol marepuan noadupaercs. KoppecnonaeHius,
aZpecoBaHHAas KOHKPETHBIM COTPYJHHMKaM, II€pEeNaceTcsi MO0 Ha3HAYCHMUIO.
OOpaboTKa JOKYMEHTOB M Tepeada UX NCTIOJHUTEISAM JOJIKHA OCYIIECTBISATHCS
B KpaTyailiyue CpokHd B JeHb UX noctymieHus B JOY. JlenonpousBoauTens Mo
HEHCITOJTHEHHBIM B CPOK JIOKYMEHTaM 00s3aH MPEICTaBUTh JOKIIA]] PYKOBOIUTEIIO
JOY, naBuiemy nopyuenue. VIcoiHEHHbIE IOKYMEHTHI MOJIIMBAIOTCS B MAlKH B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOU ) Ha TEKYIIHM TO.

3.1.2. ITopsiioK IpOXO0XKACHUS UCXOASIINX IOKYMEHTOB

Hcxopsiume MOKYMEHTBI, OTIIPABIIEMBIE YUYPEXKICHUEM IO JIPYTUM aJpecam,
IPOXOJAT CIAEAYIOIIUE CTAIUN:

-COCTaBJICHUE U MOJNUCaHNE (YTBEPKICHHUE) IOKYMEHTA;

-perucrpanus;

-OTIIpaBKa JOKYMEHTa apecary;

- popMupoBaHuE JOKYMEHTA B JIEJO.

Hcxonamumii JOKYMEHT MOKET ObITh TIOJITOTOBJIEH B OTBET Ha OOpallleHue, 3ampoc
JIPYrol OpraHW3allid, YYPEkKJCHUS WM YaCTHOTO JIMIA, WJIA MOXET OBITh
MOJTOTOBJIEH B MHULIMATUBHOM Topsake. Mcxosume qoOKyMeHThl 0(popMIIsioTCs
10 YCTaHOBJEHHOW (opMe B ABYX wiu Oojee 3K3EeMIUIIpax, 3a HCKIIOUYECHUEM
NEPENABAEMBIX IO 3JIEKTPOHHOW, COCTABIISIIOIIMXCA B OJHOM JK3eMIuiipe. Bcee
JAHHbIE, BXOASAIIME B JIOKYMEHT, TIIATEIBHO MPOBEPSIOTCS. 3aBEAYIOIIUNA HECET
OTBETCTBEHHOCTH 32 MOJHOTY U KAYECTBO NPEACTABISIEMOr0 MaTepuania.

[TonroroBneHHbI  AOKYMEHT  HOANHUCHIBaeTcs  pykoBoautenem IOV,
buKcUpyeTcss B OKypHaJe WCXOMSIMICH KOPPECIOHACHIIMM W  OTIPaBISETCS
anpecary. [JoKyMeHTHI, peTHAa3HAYEHHBIE [T OTHPABKU, TOIKHBI UMETh OTMETKY
O BHJAE I[IOYTOBOTO oOTnpaBieHus. llepen KOHBEpTOBaHHWEM 3aBEIYIOLLUM
MIPOBEPSETCST MPABUIBLHOCTh O(DOPMIICHHS TOKYMEHTA, HAIWYUE TMPUIIOKCHUM,
COOTBETCTBHE KOJMYECTBA JK3EMILUIIPOB KOJUYECTBY aJpPECaTOB, COOTBETCTBUE
JaThl OTIIPABKU JaTE PETUCTPALIUU.



Hcxonsmue AOKYMEHTHI JOHKHBI 00pabaThIBaThCS M OTHPABISTHCS B JICHb WX
NOANMMUCAHUS W PETUCTPAllMd WM HE TM03JIHEee CIEAYyIoIero padoyero Hs.
Hcxonsamuii TOKyMeHT (TEepPBBIN SK3EMIUISP) MOXKET OBITh OTIpaBJICH aapecary
MIOYTOM, 110 KOMIIBIOTEPHOU CETH, KYPhEPOM WJIM HAPOUHBIM.

Ha BTOpOM 3K3eMIUIsApE JeaeTcsi OTMETKA O MOANKMCH MEPBOT0 3K3EMILIspa U
MOAIIMBAETCS B ICJIO UCXOASIIEH NEPENUCKHU.

3.1.3. Ilopaaok mpoXokKA€HUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB

B npouecce nearensHoctu JJOY co3zmaercs macca pa3iuyHbIX JOKYMEHTOB JIJIs
pelIeHus CBOMX BHYTPEHHHMX IMpoOJieM W MOTpeOHOCTEH, Takue JTOKYMEHTHI
OTHOCSITCA K KaTEropuu BHYTPEHHUX. K TaKMM BHYTPEHHUM JOKYMEHTaM MO>KHO
OTHECTH WHCTPYKIIMH, TpPaBWIa, IOKJIAJAHBIE U OOBSICHUTCIBbHBIC 3aIlUCKH,
OpraHU3alUOHHbIC, PACTIOPSIAUTEIBHBIE JOKYMEHTHI U JIP.

BuyTpeHnHue MOKYMEHTBI COCTABIISIIOTCS, UCIOIHSIOTCS U XPAHATCS B paMKax
CaMOr0 Y4YpEKJICHHS, HE BBIXOJS 3a €ro Mpeleibl. YYET, XpaHEHHUE U BEICHUE
CIIPaBOYHOM pabOTHl MO OPraHU3aLMOHHBIM U PACTIOPSAUTENILHBIM JIOKYMEHTaM
OCYILECTBIIAET AEIONPOU3BOAUTED.

A. TTopsA0K NPOXOkKIAECHHS OPraHU3alMOHHBIX JIOKYMEHTOB

OpraHu3aimoHHbIE TOKYMEHThI CO3/Ial0TCSA MO WHUIMATUBE JTOKHOCTHBIX JIMI]
7100 BO MCIOJIHEHUE TIPUKa3a PYKOBOIUTENS YUPEIKICHUS C TENBI0 3aKPETUICHUS
KaKUX-IMOO TpaBui, MOPSJIKA WM OPraHU3alUI0 ACSATENbHOCTU (MHCTPYKILIHH,
npaBuJia, MOJOKEHUS U T. 11.).

DTansbl U NOPAAOK MPOXOKIAECHUSI OPraHU3ALMOHHOTO JOKYMEHTA CIIEYIOLINN:

- COCTaBJIEHUE MTPOEKTA IOKYMEHTA;

- €r0 U3rOTOBJIEHUE U COTIACOBAHME;

- YTBEPK/ICHHUE;

- Pa3MHOKEHHUE U PACCHLIKA JOKYMEHTA;

- UICTIOJIHEHUE JOKYMEHTA;

- KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHS;

- (hopmupoBaHuE TOKyMEHTA B JEJO.

[IpoekT nokymMeHTa cocraBisercs U o(OopMiIsieTCsI B COOTBETCTBUU C
TpeOOBAHUSIMU.

[TpoeKT opraHu3alMOHHOIO TIOKYMEHTA MOJIEKUT 00513aTeTbHOMY BU3HPOBAHUIO
C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIOJDKHOCTHBIMU  JUIIAMU  (COTJIACOBAHHE MPOEKTa
JOKyMEHTa), a 3aTeM IMPEACTABISIETCS Ha YTBEPKIECHUE PYKOBOJIUTEIIO
YUPEKICHHUS.

[Tocne nmoanucanus MOJIMHHBIN SK3EMIUISIp JOKYMEHTA OTIPABIISIETCS. HA YUET U
XpaHEHHUE.

W3naHHbIA OpraHU3allMOHHBIA JOKYMEHT TMOIJIEKHUT 00s3aTeIbHOW PaCChLIKE
WCTIOJTHUTEIISIM.

KOHTpOap UCNIONIHEHUST BO3JIAraeTcsl Ha JOJKHOCTHOE JIMI0, YKa3aHHOE B TEKCTE
JOKYMEHTA.

b. Tlopsiok Opox0xkACHUS PACHOPSIANTENbHBIX TOKYMEHTOB




[Topsimok OpOXO0XKIEHUS PACHIOPSIUTEIBLHOIO JOKYMEHTa (Hampumep, MpHKasa)
CIIC YOI

- COCTaBJICHUE MPOEKTA JOKYMEHTA;

- €r0 U3TOTOBJICHUE;

-IIOAIIACAHUE;

- perucTpauus;

- Pa3MHOXKEHHE U PaCChUIKA MPUKa3a UCIIOJIHUTENSIM;

-UCIIOJIHEHUE JJOKYMEHTA;

-KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS;

-(popMHpOBaHKE JOKYMEHTA B JIEJIO.

[Ipuka3pl MO MPOM3BOACTBY CO3JAOTCA MO MHULMATHUBE pykooauTtens JOVY.
[Tpuka3 cocraBisieTcss U 0popMIIsieTCS B COOTBETCTBUM ¢ TpeOoBaHusmu. [Ipukas
noanuceiBaercst pykopoautesnem JIOY. Ilocne moanucaHusi mpuKa3 MOMJIEKUT
peructpauuu. B pernctpailmiOHHOM KypHal€ OTMEYAETCH:

- HOMEp MpHUKa3a;
- 1aTa MpUKa3a;
- HAaMMEHOBaHME MpuKa3a (KpaTKoe CoJiepKaHue).

[Tocne peructparmuu mNpuKa3 pPa3sMHOKAIOT B HEOOXOJUMOM KOJHUYECTBE
DK3EMIUISIPOB, KOMHWHU TpUKa3a TMepefacTcs YIOpaBICHUIO O00pa3oBaHUsA, a
NOJIMHHBIN 3K3EMIULSIp MpHKa3a MNOAUIMBAIOT B JAeno. lMcnonHeHue mpukasa
BKJIFOYAET B ce0sl KOMIUJICKC MEp, HAMpPaBICHHBIX HAa BBITOJHEHUE MEPOIPHUATUH,
3aKpEIUICHHBIX B JOKyMeHTe. KOHTpOoJb 3a UCIOJHEHUEM IIpUKa3a MO OCHOBHOM
JeATeTLHOCTH HAIPaBJICH HAa 00ECreYeHNe ero CBOEBPEMEHHOTO W Ka4€CTBEHHOTO
VICTIOJIHEHUS.

4. O0mme TpedGoBaHUs K 0(p)OPMJICHHIO TOKYMEHTOB

4.1. JIokyMEeHTHI TOJDKHBI HIMETh HEOOXOAMMBIE PEKBU3UTHI U OBITH OPOPMIICHBI B
COOTBETCTBUM C TOCYAApCTBEHHBIMH CTAHAAPTAMH, a TaKXE€ HACTOSALIEH
WUucrpyknueit. [lpu noaroroBke u 0OpMIIEHUHA COOTBETCTBYIOIIMX JOKYMEHTOB
VCTOJIB3YIOTCS CIICIYIOIME PEKBU3UTHI:

- HAMMEHOBAaHUE OpTraHU3alNy;

- CTIPaBOYHBIC JJAHHBIC 00 OpraHU3allny;

- HAMMEHOBAaHUE BHU/Ia TOKYMEHTA;

- 1aTa TI0KYMEHTAa;

- PETUCTPALMOHHBIN HOMEP IOKYMEHTA;

- azpecar;

- TEKCT JOKYMEHTA;

- HOJTUCH;

[Ipu moarotoBke W OMOPMIIEHHH COOTBETCTBYIOIIMX JOKYMEHTOB MOTYT OBITh
MCMOJIb30BaHbI CIEAYIOIINE PEKBU3UTHI:

- rpud coraacoBaHUs JOKYMEHTA;

- rpud yTBEPKIEHUS JOKYMEHTA;

- BU3bI COTJIACOBAHUS JOKYMEHTA,



- TIeYaTh;
- OTMETKA O 3aBEPEHUU KOIIHH;

- OTMETKA 00 UCIIOJIHUTEIIE;

- OTMEeTKa 00 UCMOJHEHUHU JOKYMEHTa U HalPaBJIEHUU €r0 B JIEJNO;

- OTMETKA O NOCTYIJIEHUU JOKYMEHTA B OPraHU3aLHIO;

- MECTO COCTaBJICHUS WJIH U3IaHMS TOKYMEHTA;

u JIp.

4.2. HauMeHOBaHUe OPraHU3ALMHU - ABTOPA JOKYMEHTA.

HanMeHoBaHue opraHuszaluu SIBJISIOLMIETOCS aBTOPOM JOKYMEHTa, JOJIKHO
COOTBETCTBOBATh €r0 HAMMEHOBAHUIO, 3aKPEIJICHHOMY B Y CTaBe.
4.3. CipaBo4HbIe JaHHbIE 00 OPraHU3aLMH - ABTOPE TOKYMEHTA.

CrnpaBoyHbI€ JaHHBIE BKJIIOYAIOT: MOYTOBBIA ajpec, HoMmepa Tele(oHOB U
apyrue cBeneHus (Homepa (akcoB, TenedoHOB, CYETOB B OaHKe, aapec
aneKkTpoHHOM nouThl, aapec (WWW - ceprep) B cetu "Internet" u ap.).

4.4. HammeHoBaHUE BUAA JOKYMEHTA.

HaumenoBanue BuJa JOKYMEHTa YKa3blBa€TCs Ha BCEX, KPOME IIHCEM,
JOKyMEHTaX M pacloJiaraeTcsi MOcJi€ HAaUMEHOBAHMS OpraHu3aldd - aBTopa
JOKYMEHTA.

4.5. JlaTa 1IOKyMeHTA.

JlaToil noKyMeHTa SIBJIsI€TCS JaTa €ro MOJANUCAHMS WM YTBEPKICHUS, IS
IPOTOKOJIA - JjaTa 3aceJaHusl (IPUHATHS PELICHHUs ), AJIs aKTa - JaTa COOBITHSI.

Jlata noxymeHTa oQOpMISIETCS CIOBECHO - IU(GPOBBIM CIOCOOOM B
MOCJIEA0OBaTEIbHOCTU: JE€Hb, Mecsl, roa. Hampumep, 15 suBapa 2017 r.
JomyckaeTrcsi odopMieHHEe AaThl CIEAYIOIUM 00pa3oM: JE€Hb Mecsla U MEeCSI]
JIBYMsI mapamMu apabckux I1udp, a Troa 4YeThpbMs apaOCKuMu Iudpamu.
Hamnpuwmep: 15.02.2017.

4.6. PerucTpaniuOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA.
PerucrpaiinoHHblii HOMEP TOKYMEHTA COCTOUT U3 €ro MOPSAKOBOTO HOMEpa.
4.7. Anpecar.

PexBuszut "Agpecar" pacnosaraercss B IpaBOM BEpPXHEM YUy JOKYMEHTA.
AnpecatamMmu MOTYT OBITh: OpraHbl TOCYJApCTBEHHON BIIACTH, MX CTPYKTYpPHBIC
NO/Ipa3/ieNICHus; OpraHbl MECTHOTO CAMOYIPABJICHHUSI, YUPEKICHUS, OpraHU3alluu,
UX CTPYKTYpPHbIE NIOJIpa3/IeJICHUs; JOJKHOCTHBIE JIUIA, TPaK/IaHe.

JIOKyMEHT He MOJDKEH cojepxaTh Ooyiee udeThlpex aapecatoB. Eciam moxymeHT
HaIpaBJIseTCsl HECKOJbKUM pa3HbIM ajpecaTtaM, TO aJpecaThl YKa3bIBAIOTCSA B
NoKymeHTe oauH noxa apyrum. CrnoBo "Konus" mnepen BTOpBIM, TpPETHHM,
YeTBEPThIM ajpecaraMyd He YKa3bplBatoT. [Ipu OonblieM KOJIMYECTBE aJpecaToB
COCTaBJISIIOT CIHMCOK PACCHUIKU JTOKyMeHTa. Eciau JOKYMEHT SIBISI€TCS OTBETHBIM,
TO TEpBbIM (OCHOBHBIM) aJpecaToM YKa3blBae€TCsi aBTOP HWHUIIMATHBHOTO
JIOKyMEHTA, Ha KOTOPBINA JAeTCsl OTBET, BHE 3HAYUMOCTH OCTaJIbHBIX aJpeCcaToB.
JIOKyMEHT TmedaTtaeTcsi B  KOJHYECTBE HK3EMIUIIPOB, COOTBETCTBYIOIIEM
KOJIMYECTBY aJpeECaTOB, IIIOC OJMH (ITOCIEIHUNA SK3EMILISP TOKYMEHTA).



4.8. TekcT nOKyMeHTA.

TekcT JOKYMEHTa COCTaBIIIETCS Ha PYCCKOM SI3bIKE (C y4yeTOM OCOOEHHOCTEN
COCTaBJICHUSI JTIOKyMEHTOB, OTIIPAaBISIEMbIX 3a pyOex). TeKkcTbl JOKyMEHTOB
OoQOpMIISIFOTCST B BMJI€ AaHKETHI, TaOJMIIbl, CBA3AHHOIO TEKCTa WM B BHUJAE
COCMHEHUS] ATHUX CTPYKTyp. OOmMMH TpeOOBaHUSAMH K CBSI3aHHOMY TEKCTY
JOKYMEHTA SIBJISIIOTCS JJAKOHUYHOCTD, SICHOCTh U TOYHOCTb €0 M3J0KeHHUs. TekcT
JOKYMEHTA JI0JKEH OBITh M3JI0)KEH I'PaMOTHO B COOTBETCTBHUHM C JAEUCTBYIOLIUM U
npaBwiaMu opdorpadun U MyHKTyalud, B O(UIMATIBHO - JEJIOBOM cTie. B
pexBusuTax "Anpec" u "lloanuce» cokpaiieHus He TonycKaloTca. MHunmansl, Kak
IPaBUJIO, pacnojiaralores nepes gpamuwinei (B Tekcre, B pekBusute «lloamucey).
CokpanieHue HaMMEHOBAaHUN NPEANPUATUN, YUPEKIACHHUM, OpraHu3aluil T0IHKHO
IIOJIHOCTBIO COOTBETCTBOBATb COKPAILECHUSM, YCTAaHOBJICHHBIM YUYpEIUTECIbHBIMU
JOKyMEHTaMU (MOJIOKEHHUSIMH, YCTaBaMH) TUX OpPraHU3aLuu.

4.9. Iloanuce.

[Tonnuce ABnsgeTcs 003aTENBHBIM PEKBU3UTOM JIOKYMEHTA U PACIOJIaraercs ¢
MHTEPBAJIOM HE MEHEE JIByX CAaHTUMETPOB IOJ TEKCTOM JOKyMeHTa. JloOKyMeHTBI
IIPEACTABIIAKOTCSA Ha MOMIUCH COOTBETCTBYIOIIMM JIOJDKHOCTHBIM JIMLAM, MCXOJS
U3 WX  KOMIIETEHIIMH, TOJHOCTbIO  O(QOPMIICHHBIMH,  IPOBEPEHHBIMH,
COIJJaCOBAaHHBIMHM, BMECTE€ C MPWIOKEHUSMH M MaTepuajlamMd, Ha OCHOBaHUU
KOTOpPBIX JOKYMEHT rotoBwica. B cocraB peksBuszura "lloamues" BXomsT:
HAaMMEHOBaHUE JOJHKHOCTHOTO JIMLA, TOAMUCABIIEr0 JOKYMEHT; JUYHAS TOAKCH;
pacirdpoBKa NOIMUCH.

5. lHopsiok padoThl ¢ MMCbMEHHBIMHU 00PAlICHUSIMHU TPAKIAH

5.1. IlucbmMeHHbIE MPENyOKEHUs, 3asBICHUSA, XOJaTaliCTBa M kKanoObl (Jaiee -
oOpallleHus1) rpakJaH pEeruCTPUPYIOTCS HENOCPEACTBEHHO B JI€Hb MOCTYIUICHUS.
AHOHMMHBIE O0pAIEHUSI PACCMOTPEHUIO HE MOJIekKAT.

B neHp moctymieHus oOpallieHUs MOCJE €ro PErucTpaluy OHO IepenaeTcs
PYKOBOJUTENO 00pa30oBaTENIbHOTO yupexaeHus. OOpalieHus IpaxaaH JO0JKHBI
OBITh pPAacCMOTPEHBl B TEYEHHE OJHOTO MecsAlla C MOMEHTa pPEruCTpalvu.
OOpamieHus, He TpeOyroulMe IOMOJIHUTEIBHOTO HW3Y4YEHMsI U IPOBEPKHU,
paccMaTtpuBarOTCs B CpoK 1m0 15 gHen co gHA ux peructpauuu. [lpwm
HEO0XOJMMOCTHU IIPOBEACHUS IPOBEPKU CPOK PACCMOTPEHUS MOKET OBITH ITPOJIEH
He 0Oojee 4yeM Ha OJUH MecCsl, C INUCbMEHHBIM COOOUIEHHMEM OO0 3TOM JIUILY,
nojaBiiemMy oOpalieHue.

5.2. YcTHBIMU 00paIieHUsAMH CYUTAROTCSL:
NpENJIOKEHUS, 3asBICHUS W >KajioO0bl, BBICKa3aHHBbIC TpaKJaHAMH BO BpEMs
JUYHOTO MPUEMA.



