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Ionoxenue
0 mopsaKe AoKyMeHToobopoTa
B 00IIECTBE C OrpaHHYEHHOH OTBETCTBEHHOCTBIO «DKOCTpol-/{oH»

1. O61uMe monoxeHUs

1.1. Hacrosmee ITonoxenue o AokymeHToOGOpOTE pa3paboTaHo W yTBep:kaeHO s npuMmeHenus B8 000
«Ikoctpor-lon» (manee - IlonoskeHuwe u OpraHM3almd) W PaclpOCTPaHAET AeHCTBHE HA MPABOOTHOIIEHHMS,
CKJIA/IBIBAIONIHECS B Ipolecce obecreueHns JOKyMeHTo000poTa, CBA3aHHOTO ¢ JOKYMEHTOIIOTOKaMH (BXOIMIIEH,
HCXOodINel B BHyTpeHHeH Koppecnonaenei Opranusanus).

1.2. TlonoskeHue yCTaHaBIHBAET €IUHYIO CHCTEMY OpPraHHM3aLHMH JOKYMEHTOOOOpOTa, [eNONpOH3BO/CTBA,
TOPANOK paGoTel ¢ JOKYMEHTaMH, €lMHBIE NIPABUIIA OPraHW3allHK NPHeMa, PErHCTPALHH, Y4eTa JOKYMEHTOB, HX
TMIOATOTOBKH ¥ O()OPMIICHHS, PACCMOTPEHNS, OTNPABKH W BBIIAYHM, [IEYATH M THPBKUPOBAHHKS, TEKYIIEro XpaHeHH s
U Nepelay Ha XpaHeHHe B apXHB, a TAKKe OCYIIECTBICHUS KOHTPOJIA 3a COOMOAEHHEM YCTaHOBNEHHBIX TIPABMIT
JIOKYMeHT0000pOTa, [eNIONPOU3BOJCTBA BCEMH CTPYKTYPHBIMH MOAIpasaeNieHHsMi OpraHu3aiii.

1.3. Ilonoxenwe  pa3paboTaHO B LeNAX COBEPILICHCTBOBAHHA JOKYMEHTAMOHHOTO 0GeCIeUeHHs
nesTensHOCTH OpraHu3allid M IOBBILEHHA €ro 3P EeKTHBHOCTH INMyTeM YHH(HKALMH, a TakKe NPUMEHEHHS
CHCTEM aBTOMAaTH3aLMH JoKyMeHTooGopoTa. Ilpumenenue [lonoskenus GyneT cnocoGCTBOBATE CO3MAHMIO €IMHOM
METOHYECKOH OCHOBBI OPTraHH3allMH U BEJEHHS JOKYMEHTO000pOTa KaK YacTH Jenonpor3BoacTsa Opranuzamum
1 ee 000cOOIEHHBIX TTOPAa3IEICHHII.

1.4. B cocras monsaTua «gokyMmeHToobopoTa OpraHmzaIiiny BXOMAT BCE STAIMBI NPOXOKIESHHS JOKYMEHTOB,
KaK BXOAAIMX (MCXOMAIIMX), TAK M OPraHM3allMOHHBIX C MOMEHTa MX MOCTYIUIEHHs (CO3MaHMs) IO MOMEHTa
nepesiayy Ha NOCTOSIHHOE XpaHeHHe (YHHYTOKEHHE).

1.5. ITonosxenue o6s3aTeNbHO K IPHMEHEHHIO BCEMH MOpasfeNeHusIMA Opranusaiii. Beuy myGiuuHoro
XapakTepa neicteua gaHHoro Ilonosxenus B OpraHusalyy, B TOM YHCIIE ¢ NPHMEHEHHEM K HEOrPAHHYEHHOMY
KpyTy JHIL, ykasaHHoe IlonoskeHue IOUIEHKUT pa3MEelIeHHIO Ha HH(OPMAIHOHHO-TENEKOMMYHHKAITHOHHOW CETH
«HMuaTepHeT» Ha oduLManbHOM calite OpraHH3alMH.

1.6. TTonosenre He paclpoOCTPAHAETCS HA OPraHM3alHIo paboThH ¢ JOKYMEHTaMH, COMEP/KAIMMHE CBEICHNU,
COCTAaBJIAIOLIHE TOCYJapCTBEHHYIO WM ClTy/KeOHYIO TaHHY.

1.7. Ilpu paspaboTrke M BBelNeHMH B JelicTBue [lonoikeHHs y4TeHbl MONOKEHHS TPAKIAHCKOTO
3aKOHOJIATENILCTBA, a TAKKE 3aKOHOJATENBHBIX M HHBIX HOPMATHBHBIX NPAaBOBHIX aKTOB B cepe HHpOpMALHH,
JIOKYMEHTAaLlUH, apXUBHOTO Jle/1a, B TOM HHCIIe:

- ®enepanbHblif 3akoH 0T 06.04.2011 Ne 63-D3 «O6 a1ekTpoHHOM HOATHCHY,

- OenepanpHbiil 3akoH ot 22.10.2004 Ne 125-03 «O6 apxusHoM nene B Poccuiickoi Oeneparmm»;

- @epnepanbHeli 3akoH OT 27.07.2006 Ne 149-03 «O6 undopmaumy, HHQOPMALHOHHEIX TEXHOJIOTHAX H O
3alIuTe HUHQOPMALMWY;

- ®enepansHeii 3akoH 0T 27.07.2006 Ne 152-D3 «O nepcoHaIbHBIX JaHHBIXY,

- MenepanbHbli 3aKoH 0T 24.06.1998 Ne 89-03 «O6 oTx0aax MPOH3BOACTEA H MOTPEOICHHAY;

- Vxas IlpesugenTa Poccuiickoit @eneparmu ot 06.03.1997 Ne 188 «O6 yrBepsxnenuu [lepeuns cBeneHuii
KOH(HISHIMAIBHOTO XapaKTepay,

- TOCT P 7.0.8-2013. HammonansHbIi cTanmapTt Poccubickol @epepauuu. CucTeMma CTaHZApTOB IO
uHbopmaiuy, OHOIHOTEHUHOMY M H3JaTeNbCKOMY Jeily. JlemonmpoM3BOACTBO M apXWMBHOE AeN0. TepMUHEI H
onpenenenns (yrB. llpurazoMm Pocerannapra ot 17.10.2013 Ne 1185-ct)

1.8. OcuoBuble nouatus IonoxeHus:

- TOKYMEHT - HOCHTeITh ¢ 3aMKCHpOBAHHOH Ha HeM MH(opMalmel B BHUIe TeKCcTa, H300pakeHHs U (HITH) HX
COYeTaHWA, KOTOPBIH HMMEeT pEeKBU3WTHI, IMO3BOMAIONIME ero HIeHTH)UIHMPOBATh, CONCPIKAILMH U
TpeIHa3HAuEHHBIH U1 epeiady BO BPEMEHH M B IIPOCTPAHCTBE B LIEIAX HMCTIONB30BAHHS M XPAHCHHS;

- VCIIOJIHUTENb -OTBETCTBEHHOE JIMIIO, OCYIECTRITIONIEe IOATOTOBKY, O(hOpMIIeHHE U Tepenady (IOCTaBKy)
JOKYMEHTa;



- IOAMHMCAHT JOKYMEHTA — JIHIIO, TIONKCABIIEe TOKYMEHT OT CBOET0 HMEHH, W/WIK YIIONHOMOYEHHOE JIMIIO,
OCYILECTBIISIONIEE TIOAMHACAHHE (3aBEpEeHHE) JOKyMEHTa COOCTBEHHOPYHYHOH IOITACHIO (MHBIM YCTaHOBIEHHBIM
BHIOM TIOMMCH) JO/DKHOCTHOTO WM (QU3HYECKOro JIMLIA;

- HONHOMOYHE — COBOKYITHOCTb O(HIMAIGHO 3aKPEIUIEHHBIX TpaB M O0S3aHHOCTEH VI pPEUICHHA
OIIpe/IeMEHHOTO KPyra BOTPOCOB, IPEIOCTABIEHHOE PAaBo, COOTBETCTBYIONIEE ISHCTBYIONIEMY 3aKOHONATS/IBCTRY
Poccuiickoii Meaepaluy, Ha COBEPIIEHHE ONpeIeIeHHOTO NEHCTBUL,

- TIOJITTUCE - PEKBU3HT, COMEPXKAIIMH COGCTBEHHOPYHHYIO POCTIMCE AOILKHOCTHOTO HIIH du3uYecKoro IMLa;

- TOBTOpHBIH MOKyMeHT - JOKyMeHT(oOpalleHMe), TOCTYNHBIIEE OT OJHOrO M TOTO K& OpraHa
roCyJApCTBEHHOMN BIACTH, OPraHa MECTHOTO CaMOYTIPaBJIEHHs X HHOTO JIHIA, IO OJHOMY M TOMY K€ BONPOCY, 10
KoTopoMy paHee 65uT HanpaeneH OpraHuzanmei OTBET (LOKYMEHT);

- me4yaTte - YCTpOMCTBO, HCIIONB3yeMOe [UIl 3aBEPEHMA [OJUIMHHOCTH IOJNMCH JIOIKHOCTHOrO JMia
II0CPE/ICTBOM HAHECEHHMS €T0 OTTHCKA Ha JOKYMEHT; -

- IPOrPAMMBI - IPOTPAMMBI JULSl STEKTPOHHBIX BRIYHCITMTENBHBIX MALIUH 1 0236l JAHHEIX HA MaTepHUabHOM
HOCHTEE;

- CTAHIAPTHI - CTAHAAPTEI, TEXHAYECKHE PETIAMEHTbI, TEXHUYECKHUE YC/I0BHS, O(OPMIIEHHBIE B COOTBETCTBHM
¢ IeHCTRYIONMM 3aKoHOaTe IbeTBOM Poccuiickoi Denepartim;

- KOMGHHMPOBAHHBIE TOKYMEHTHI - COBOKYIIHOCTh JOKYMEHTOB, BBIIIOIHEHHEIX HA Pa3NIMYHBIX HOCHTENAX
(MeyaTHBIX, Ay JHOBHU3YAbHBIX, 2IEKTPOHHEIX);

- neeKTHBIE JOKYMEHTHI (NEKTPOHHBIE NOKYMEHTBI) WM MaTEpPHaibl - NOKYMEHTBI WM MaTepHalibl C
BBISBJICHHEIMH TTOPOKAMH HX (DOPMBI H/HITH COASPI/KAHMS /WK COCTABIICHNUS,

- SNEeKTpOHHAas MNONMHCH - WH(OPMALKMA B OSNEKTPOHHOH (opMe, KOTOpasd IpPHCOEMHEHA K Apyro
MHGOPMALME B STEKTPOHHOM (opMe (TMOAMHCEIBaeMOM MH(pOPMAlMK) WM MHBIM 00pa3oM CBs3aHA C TakoH
uHpOpMaIell ¥ KOTOpas MCIOJIB3YETCA JUIA ONpEENCHHS, MACHTH(UIMPOBAHMA JHUA, IOAMHMCHIBAIOIIET0
SNEKTPOHHBIA JTOKYMeHT (MHGbOPMAIMIO), B COOTBETCTBHHM C TOPSAKOM, YCTAHOBJIEHHEIM JCHCTBYIOIIMM
sakoHonaTenseTeoM Poccuitckoi Qenepaiiny;

- 9JTEKTPOHHBII JOKyMEHT - IOKYMEHTHPOBAHHAS HH(OPMALHs, IIPEACTABIEHHAS B AIEKTPOHHOH tdopme, TO
€CTb B BMJE, NPHUIOIHOM JUISl BOCTIPHATHA C MCIIONB30BAHHEM DJICKTPOHHBIX BBIYMCJIMTEBHBIX MALIHH, a TaKKe
JUIA Tlepeaud [0 HH(OPMAIMOHHO-TENEKOMMYHHUKALIAOHHBIM CETAM WM 0o6paboTkd B HH(OPMAIMOHHBIX
cucTeMax, oOPMIEHHBIH ¢ yueToM coGMIOeH s YCTaHOBIEHHBIX TpeGOBaHMAACHCTBYIOLIErO 3aKOHOAATENBCTBA
Poccuiickoit @enepanuu;

- SNeKTpOHHBIH 06pa3 JOKyMeHTa - 3JEKTPOHHad KOMMA JOKYMEHTa, M3IOTOBJIEHHOTO Ha OyMaxKHOM
HOCHTEIE;

- JOKyMeHTHpOBaHHAs wuHGpOpPMAlMi - 3aQUKCHpOBAHHAS HA MAaTePHAILHOM HOCHTENE IyTEM
JOKYMEHTHPOBAHMA MH(POPMALMA C DEKBH3HTAMH, MO3BOJIAIOIIMME ONPENENUTs TaKylo HH(OPMALMIO WM B
yCTaHOBJIEHHBIX 3aK0HO#aTenbCTBOM Pocenitckoit deaepaliiu Clydasx ee MaTepHaIbHbIH HOCHTEIb;

- PEKBU3HT JOKYMEHTA - 00S3aTeNIbHbIH 3IeMEHT 0OpPMIICHHS NOKYMEHT,

- NOITMHHAMK JOKYMEHTA - EPBbIH M1 €IHHCTBEHHBIH SK3EMILTAP TOKYMEHTA;

- KOUHsA JOKYMEHTA - OKYMEHT, MOJHOCTBEO BOCIIPOM3BOAIIMN HHGMOPMALMIO MOIIMHHUKA JOKYMEHTa H
€ro BHEIIHHE TIPH3HAKH, HE UMEIOIHH IOPHIMYECKOH CHIIBL,

- JOKyMeHToOBOpOT - TIpomecc JBIKeHWs JokymeHToB B OpraHuwsalyy, KOTOpbIH —BKIXOYaeT
nocieoBaTesbHEIE TOANPOLIECCH! CO3IaHMS/TIONYUeH s, COIIACOBAHMA, HAMpABICHHA aJpecaTy, TIONYy4eHHs,
NMPOBEPKH, PETHCTPALMM, NPHeMa K WCIIOIHEHHIO, KOHTPONS HCTONHEHHs; (GOPMMPOBAHME M XpaHEHHE [ell,
HCIIONIb30BAHME JIOKYMEHTOB; TIPEfOCTaB/IeHHe KOMHH, CIIPaBOK, [BH/KEHHE JOKYMEHTOB ¢ MOMEHTA HUX CO3/IaHMA
10 3aBEPIICHUS MCTIOTHEHHA U (MIIH) OTIIPABKH;

- pericTpanys JOKYMEHTA - IPHCBOEHHE NOKYMEHTY PETHCTPAlMOHHOrO HOMEpa M 3allkCh B yCTAHOBJIEHHOM
MOps/IKE CBEJICHUH O IOKYMEHTE;

- Cyx6a [Ienonpou3BOCTBA (IEIOMPOM3BOAMTENE) - CTPYKTYpHOE moapasfenerue OpraHusalui H/HIH
CIIELHATHCT MO OPraHU3ALMOHHOMY M IOKYMEHTALMOHHOMY obecnedyenHro ynpasnenus OpraHysalys, Ha KOTOpoe
(oro) Bo3/I10/KeHb! PYHKITHH 0 BEAEHHUIO 1€JI0NPOM3BOJICTRA H OPraHH3aliy 0kyMeHToo60opoTa B OpraHu3aliy.

1.9. Kourpons 3a cobmogenueM corTpygHukamid OpraHusaldu J0KyMEeHTOOGOpoTa BO3JaraeTcs Ha
nofpaseieHye cay k0Bl AeNONpPOH3BOICTEA.

2. TIpuHLMITE OpraHyU3aliy J0KyMeHTo0b0poTa

2.1. TlpuHIIneL:

- [EHTpaJIM3aIKs OTIePALHi [0 IPUEMY M OTIIPABKE IOKYMEHTOB;

- pacrpeje/ieHHe JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIOTOKH, MMEFOLIHE O/IMHAKOBBIA MapmipyT (MapIIpyTH3alMs
IOKYMEHTOB);

- OTIepaTHBHAs OPraHH3allys MPeIBAPHTEIFHOIO0 PACCMOTPEHHS MOCTYNAOIIHNX JOKYMEHTOB,;

- HCK/TFOUEHHE BO3BPATHBIX JBH/KEHIIN JOKyMeEHTa, He 00yCIIOBICHHBIX NEI0BOH HEOOXOUMOCTEIO;

- OHOKPATHOCTE PETHCTPALIHH JOKYMEHTOB;

- ycTpaHeHHe He0OOCHOBAHHBIX COIIACOBAHMH NPOEKTOB JOKYMEHTOB;



- pernaMeHTanys oneparuii no o6paboTke, paCCMOTPEHMIO H COTTIACOBAHUIO JOKYMEHTOR.

2.2. B moxymentooGopore OpraHH3alMK B COOTBETCTBHH C 0COGEHHOCTAMH TEXHONMOrHUeckol obpaboTku
BBIIENAIOTCS JIOKYMEHTOIIOTOKM: TIOCTYTAoNias MOKYMEHTalmsa (BXOAdllas), OTIpaBisgeMas NOKYMEHTaLMA
(Mcxoasamas); BHyTPEHHAS JOKYMEHTAIMA.

2.3. JlocTaBka M OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYLIECTBISIOTCS CPEACTBAMH IOYTOBOH CBs3M, 2EKTPOCBSI3H
(asexTpOHHAS 1M0YTa) M KyphepoM B mepHos pabouero BpeMeHd OpraHu3allkH.

2.4. Tlepuon pabGouero Bpemend OpraHusamiH H odHIHaTbHbIe anpeca OpraHusalMd, B TOM 4YHCIE
3IEKTPOCBA3H, CONEPKATECS B MH(BOPMALMOHHO-TEICKOMMYHHKAIMOHHOH cet «VHTepHeT» Ha oQHIMaTBEHOM
caiire Opranuzatmu: https://ecostroydon.ru/.

3. [lopsmok opraHuzauuy JoKyMeHT0060poTa

3.1. OcHoBHEIE IPOIEAYPHI JOKyMeHTo060poTa:

- IpueM M nepBu4Has 06paboTka MOCTYNAIIHX JOKYMEHTOB;

- TIPE/IBAPHTEBHOE paccMOTpeHHe JoKyMeHTOB Ciy:x00H 1e0Ipor3BOICTBa (I€TI0NPOH3BOIHTENIEM);

- PETHCTpaI|A MOCTYIAOUIHX JOKYMEHTOB;

- pACCMOTpEHHE JOKYMEHTOB PyKoBOACTBOM OpraHu3alliy U JOBEICHHE JOKYMEHTOB 10 HCIIONHHTENEH;

- oGpaboTka, HCIIONHEHNE TOKYMEHTOB, IIOATOTOBKA OTBETOB;

- COKpAallleHHe KOJTMIeCcTBa JOKYMEHTOB U KOMUH Ha GyMmare, 110 BO3MOKHOCTH 3aMEHa MX 3JIEKTPOHHBIMH;

- perucTpanus OTIPaBIIAeMbIX JOKYMEHTOB;

- OTTIIpaBKa JOKyMEHTOB;

- paspaboTka, oopMIIeHHE H perUcTpaliis BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

- 06paboTka H y4eT KOppecroHeHLIUH;

- YYeT ¥ aHalnu3 00beMOB JOKyMeHTo060pOoTA.

3.1.1. [IpueM u nepsruuHas 00paboTKa MOCTYIAIOIIMX JOKYMEHTOB.

[lpuem wu obpabotky mnoctymatomed B OpraHuzanuio KoppecnoHieHUuu ocymecTsiser Ciyxba
JENONpPOU3BOACTBA (IenonpousBoauteis). [Ipu stom Cryx6a eIomnpon3BoacTea (AeI0NPOU3BOANTEE):

a) TpOBEpPAET TMPABHIBHOCTE AJPECOB MNOCTYMAIOLIMX JOKYMEHTOB, IPaBHIBHOCTH JIOCTaBKH H
KOMIUTEKTHOCTH I0KyMeHTOB. OIH60YHO JOCTABIEHHAS KOPPECIIOHCHIIHSA IIePECEUTACTCS 110 IIPHHAISKHOCTH,

6) BCKPBIBAET NPHHATYIO KOPPECIOHISHIHIO (32 HCKITFOUEHHEM KOPPECIIOHAEHLIMH ¢ OTMETKOH Ha KOHBEpTE
«JIM4HO»), COPTHPYET MOKYMEHTHI Ha MONE/KAIHE U HE NTOJIeKalMe PErHCTPallkH,

B) KOHBEPTHI OT TOCTYIHBILIEH KOPPECTIOHACHIMH COXPAHseT M NpWIaraeT K JOKYMEHTaM B CITy4asX, eClld
KaJleHIapPHBIH [ITEMIEIb Ha KOHBSPTS MOIDKEH CIIYXKHTH HOKA3aTeIbCTBOM BPEMEHH OTIIPABKH WIIH IOIYYEHHST
JAHHOT'O TOKYMEHTA HITH €CITH afipec OTIPaBHTEIA YKa3aH TOJIBKO Ha KOHBEPTE;

r) BEIIENAET JOKYMEHTHI, apecOBAHHBIE B CTPYKTYpHBble noapasaeneHHs OpraHuszaldd JUid Tepeaavd
JOKYMEHTOB HEIOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpPHOE TOApas3/ieNieHHe, MHHys PYKOBOACTBO, B MENAX NPHHATHS
OTNEPATHBHBIX MED;

1) JOKyMeHTBI, noctynuBiiie B Opranuzanmio B pabouee BpeMs, NPOXOJAT NEPBHUHYIO 00paboTKy H
nojyieKkaT 00sA3aTe/IbHOM PErieTpali He mo3aHee 3 (Tpex) IHeH ¢ MOMEHTa MX MocTyruieHus B OpraHH3aluio.
JIOKyMeHTHI, TocTynuBLKe B paGodue AHM mocie 15 4acoB, MOTYT OBITH 3aperHCTPHPOBAHBI Ha CJIELYFOLIHH
paGounii feHs. B ciydae mocTymuieHHs JOKYMEHTOB mocie 15 dacos w/wi B Hepabodee Bpems OpraHH3aluH
cpoku 06paGOTKH HOKYMEHTOB M TEpeaud MX Ha y4acTOK PErHCTpallM WIH B CTPYKTYPHEIE IMOJpa3AeNeHHA
HAaYHHAIOTCs ¢ riepBoro pabouero 4aca cnefytoiiero pabodero JH:A 3a IHEM MOCTYIUICHHS JOKYMEHTa;

€) B ciydae oOHapyxeHus JIe(eKTHOCTH, HEKOMIUIEKTHOCTH J[OKYMEHTOB, IPU3HAKOB  OTCYTCTBHA
JOKYMEHTOB HIJIH IIPHIOKCHUH K HAM, TIOPYH BCErO WM 4acTH JOKYMEHTa (OB), MOCTYIUICHHS 3a NpeleaamMH
CPOKOB Ha COBEpIIEHHME TeX WM WHBIX AEHCTBHH, [OWMEHOBAHHBIX B TAKOM NOKyMeHTe (aX), OTCYTCTBHs/HE
MOATREPIK/IEHHE MOJTHOMOYHI HA MOANHCAHKE NOKYMeHTa (OB), OTCYTCTBHS OTTHCKA NEYaTH, €CIH HAIMYHE TaKoM
MeuaTH MpeANoJaraeTcs, TOBPEKIEHHs [JOKyMeHTa (OB) MM KOHBepTa (YMAKOBKH), OTCYTCTBHA
HIEHTH(DUIMPYIOMX NPHU3HAKOB I0KyMeHTa (0B), IOYTOBOTO (IMEKTPOHHOrO) ajipeca, M/ UHBIX IIOPOKOB, He
TO3BOMAIOIMX OJHO3HAYHO HMIEHTH(QHIMPOBATh, YCTAHOBHTh  MPHHAUIEKHOCTh JOKyMeHTa (0B), a TakKKe
OGBEKTHBHO MPHHATH MEpsl K HCIOMHEHHMIO JOKymeHta (OB), B TOM uHcie HHBIX npuumH, CryxbGa
JIeNOTIPOM3BOCTEA (IEIONPOH3BONMTENE) COCTABMSET aKT B JBYX Sk3emmspax. Omuu octaerca B CiysxGe
JeTONPOM3BOJICTEA ([EIOTPOM3BOAHUTENS), BTOPOH MPHOOINAETCA K MOCTYMHBIIEMY NOKYMCHTY (aM), KOTOpEIE
MEPENAIOTCS HA PACCMOTPEHME B COOTBETCTBYIONISE CTPYKTypHOEe TMoOIpasncneHde OpraHH3alHH —H/HITH
HCITONTHHTEITIO.

) IIPH HAJIMYHK HA KOHBEpTe (yNAakoBKe) OTMETKH O KOH(HAESHIMANBHOCTH, a TaKKe NOMETOK «JIu4Ho»,
«Cpouno», «OmnepaTHBHO» ¥ T.JL JENONPOM3BOMMTENb TepefaeT TakHe JOKYMEHTBI Ha PETHCTPALHIO
He3aMe UTHTENIbHO He I03jHee CNeAyIOLIEro [IHsA, MOocjie MOCTYIUIEHHS Takoro nokymenTta B OpraHusanuo.
KoppecrioneHusss ¢ OTMeTKOM «JIMdHO» BpydYaeTcs JIMYHO afpecaty MWIM €ro JOBEPEHHOMY JIHIIY.



Koppecnionaenmys, nmeromas nomerky «Kondunennmansuo», obpabaThiBaeTes TEM COTPYIHUKOM, KOTOPBIH
HMEET K HeH OITyCK.

3.1.2. TIpenBapuTeNbHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB.

Crnyx6a IeronpoM3BOACTBA (JIETOTPOM3BOUTENDE) NIPEABAPUTENBHO PAacCMAaTPUBAET BCE MOCTYNHBIIHME
JOKYMEHTHI B IeJISX BBIIEJIEHHS W3 BCETO MACCHBA [OCTYNMBIIEH KOPPECIIOHICHIMH JOKYMEHTOB, TPeOyIONIMX
o6s3aTeNbHOrO0  paccMoTpeHust pykoBojgcTBoM OpraHusalliy, a TaKKe ONSpPaTHBHOrO pearupoBaHHs IO
OCHOBAHHSAM, H3JIOJKEHHBIM B IOKYMEHTaX;

JloxymenTsl, noctynuemue B OpraHusaliyio 0 BompocaM, He TpebylouuM pacCMOTPeHHS PYKOBOICTBOM,
ganpagismores  CiyxGoil  enonpou3BoACTRa  (IENONPOU3BOIMTENEM) HENOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpPHBIE
noapasaesnesys. OCHOBaHHEM JUld TIPHHATHA PELUCHHSA B XOJA€ TPEABAPUTEILHOIO PAaCCMOTPEHHS ABIIACTCA
Collep/KaHWe MOKYMEHTa, NPHIOKECHHMA K HeMy (OpM HanM4dM), a HEe TONBKO ajApecoBaHHE JIOKYMEHTa
COOTBETCTBYIOIIEMY AOIDKHOCTHOMY JIHLLY.

Pe3ynbTatoM IpeIBAPUTEIEHOTO PAacCMOTPEHHA JOJLKHO OBITH HAIMpaBIeHHE NOKYMEHTa PYKOBOJHMTEIIO
OpraHu3aljii WM 3aMECTHTENSM pPYKOBOJHMTENS B COOTBETCTBHHM C YCTaHOBJGHHBIM B OpraHuzaiuu
pacripeneneHueM 00s13aHHOCTE MEXKTY PYKOBOJHUTENEM, €r0 3aMECTUTENIIMA W WHBIMH JIO/DKHOCTHBIMH JIMLIAMH
IUIS BEIHECEHHS YKA3aHHUs 10 UCIIONHEHHIO JOKYMEHTA.

3.1.3. PerucTparius nocTyNarIUX JOKYMEHTOB.

[ocrynatomue B OpraHuzanui0  TOKyMeHTHl  permctpupyrorca  CrmyxGoH — fenonpou3BOACTBA
(menonpou3BOJUTENEM) TONBKO MOCTIE X NPEABAPHTENIEHOTO PACCMOTPEHHUS.

3.1.3.1. Ha nony4eHHBIX AOKYMEHTAX MPOCTABJIAETCS PErHMCTPAIIHOHHBIA IITAMII, B KOTOPOM YKa3bIBAKOTCA
1aTa MOCTYILICHHS, TIOPSAKOBEIH BXxomsumit Homep. IlltamMn npocTapiseTcs Ha TMUEBOH CTOPOHE MEPBOTO JIMCTa
TOKYMEHTa B [IPABOM HIXKHEM YITIY.

3.1.3.2. Ha gokymeHTax, He MOJISKAIIMX PETHCTPALMM, CTABMUICA IITAMII M YKa3BIBAa€TCA TOIBKO JaTa
[OCTYILICHHS OKyMeHTa.

3.1.3.3. IMocTtynuBiuge SNeKTPOHHBIE AOKYMEHTBI W JOKYMEHTEHI, BKIHOUYAEMBIE B CHCTEMY 3JIEKTPOHHOIO
nokymenToo6opora OpraHu3aIiy, TAKKE MOUIEKAT PETHCTPALIMH C IIPOCTABJICHHEM PETHCTPALIMOHHOIO IITaMIIa.

3.1.4. PaccMOTpeHMe NOKYMEHTOB pyKOBOACTBOM OpraHMsallid M JIOBE[CHHE JIOKYMEHTOB [0
HCTIONHUTENEH.

3.1.4.1. 3aperucTpHpOBaHHBIA MOKYMEHT I[EPeNacTCs TOMY PYKOBOAMTENIO (MCIONHHTENO), B ampec
KOTOPOrO OH IOCTYIIHI, & TPH HECOBIIAJECHHH KOMIIETEHLMM aJpecaTa W COIEP)KaHMS JOKYMEHTa IepenaeTcs
KOMIIETEHTHOMY PYKOBOAHTEIIO (HCTIOTHUTEIIO).

JlokymeHTel, He Tpelylolue paccMOTPEHHs pPYKOBOJCTBA, IEPENAlOTCA HAYaJbHHMKAM CTPYKTYPHBIX
nozpaseneruit OpraHi3aliy B COOTBETCTBHH C COAEPKAHHEM NOKYMEHTOB.

3.1.4.2. Ilocye paccCMOTPEHMs M HAJOKEHHS PYKOBOIMTEIEM PE30IOLMH (PE30IIIOLHS BKIOYAET (haMIIHIO
HCTIOTHUTEN, COAEP/KAHUE [IOPYYEHHS, CPOK MCTIONHEHHMS, TTO/IMMCh U IaTy) A0KYMEHTH Bo3Bpamarotesa B Coy#xby
JeNONpPOU3BOACTBA (AEJIONPOU3BOAUTENIO) IS TEPeHeCeHUs YKa3aHMi 10 HMCIIONHEHMIO JOKYMEHTa, KOTOPBIH
GepeT IOKYMEHT Ha KOHTPOIIb M MEPENaeT UCIONHUTENO. EC/M B PE30IOLMH yKa3aHO HECKONIBKO MCITIONHUTEIEH,
TO CHMMAROTCS (CKAHMPYIOTCS) MONONHHTENBHBIE KONMMM MOKYMEHTAa II0 HMCIY YKa3aHHBIX MCIIONHHTENEH.
[MoIMHHUK JOKYMEHTA HaNpaBIIsgeTcs HCIIOMHUTE/I0, YKA3aHHOMY B PE30JIIOLIUH MEPBHIM.

3.1.43. Ilpu HampaBleHHH MOKYMEHTA HECKOJIBKMM MCIIOJHHUTENAM OTBETCTBEHHOCTh 34 IIOATOTOBKY
MaTepuana HeceT MCIOIHHTENb, YKA3aHHBIA B pE30MoUMH INepBbiM. OcCTajbHBIE HCHONHMTENM O0A3aHBI
IIpe/ICTaBHTE HeOOXOAHMBIE MaTePHAIBI OTBETCTBEHHOMY MCIIOJHHTENIO B COTNIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

Otser JOJDKEH OBITE 3aBH3HPOBAH BCEMH HCIIOIHHTEIAMH, NIEPEHHUCICHHBIMH B PEe30MIOLHH.

3.1.4.4. Jloxymentsl, mnocrynusinie #u3 CiykOel AETONpoM3BOACTBA (OT [ENONPOM3BOAMTENA) B
CTPYKTYpHBIE TIOApa3/enetisl, BTIOPHIHO HE PeTHCTPUPYIOTCA.

3.1.5. ObpaboTka, HCIIOTHEHHE JOKYMEHTOB, II0JrOTOBKA OTBETOR.

3.1.5.1. OtBercTBEHHOCTH 32 00PaGOTKY, HCIIONTHEHHE AOKYMEHTOB, INOATOTOBKY OTBETOB H O(opMIIEHHE
NOKYMEHTa B COOTBETCTBHM C YCTAHOBIEHHBIMH B OpraHusalluy NpaBHIaMH, a TaKKe COTJIACOBaHHE IMPOEKTA
JIOKYMEHTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMH JIMLIAMH M OPraHU3alUaMy (BHELIHEE COTTIacOBAHME) U IOKHOCTHBIMH JIMLIAMH
Opranuzaiy  (BHYTpeHHEE COIVIaCOBAHME) BO3JIAraeTcs HA CTPYKTYPHOE MOApasfeleHue -  UCIOIMHMTENs
JIOKyMEHTa.

3.1.5.2. McronHuTey, B TOM YHCIE COTPYOHMKH CTPYKTYPHBIX moapaszfencHud OpraHuszaluy, B IIpoLiecce
HCTIONTHEHHUA JOKYMEHTA OCYIIECTRIAOT:

1) c6op u obpaboTky Heobxoaumoii uHGOpPMaIMY;

2) HOArOTOBKY IIPOEKTA [OKYMEHTA M BCeX HeOOXOOMMBIX TpPUJIOKEHHH ¢ CcOOMOAEHHEM [PaBUIl
JNOKYMEHTHPOBAHUA, YCTAaHOBJICHHBIX B OpraHu3aLuy;

3) COriTacoBaHHeE IIPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMH JOIKHOCTHRIMH JIMIAMH;

k JMOKYMEHTaM, HE TIOJUIEAANIMM PETHCTPAIMK, OTHOCATCA JOKYMEHTEI, HE TPEOYHOiMe HCNOMHEHU B He cofepikaliie HHopMaLkH, HCnoms3yeMok B
CTIPABOUHKIX LENAX, HAPHMED: TIPHTIACHTETHHRE, NO3APABHTENBHAIE TIHCEMA, TENETPAMMEI, GHIETSL, ILTAHEL, NPOTPAMMEL CeMHHAPOR, KoHdepeHimi,
CHMTIO3MYMOB H IPYTHX MONOGHRIX MEPOIPHATHI, AOKYMEHTEI 10 GyXTATTEPCKOMY YHETY, MATEPHANBHO-TEXHUYECKOMY 0ECIEYSHHMIO, MITAHORKIE,
(DMHAHCOBRIE NOKYMEHTHI, IOCTYNAKIIKE §e3 COMPOROMTENEHOIO THCHMA, PEKIAMHBIE IOKYMEHTEL, KOMMEPUECKHE MPEINOKCHNA, EUATHBIE H3NAHNA, H T.0.



4) TOATOTOBKY CBOIKH OT3HIBOB (¢ KoMMeHTapueM «lIpuHATO, «OTtxoHeHo», «[IpHHATO YaCTHYHOM,
«OcTaButh 6€3 pacCMOTPEHUAN);

5) AopaboTKy MPOEKTa AOKYMEHTA 110 3aMe4aHUsM, TIOMYHCHHBIM B XO/I€ COrlacoBaHks (B cmydae cepre3HOi
KOPPEKTHPOBKH NPOEKTa TOKYMEHTA IMPOBOJUTCS €r0 MOBTOPHOS COTJIACOBAHHE);

6) B HeOGXOMMMBIX CITydasx - OATOTOBKY CIIHCKa (yKasaTe/is) pacchuIKd JOKYMEHTa,

7) npejcTaBIeHHe NPOSKTa JOKYMEHTa Ha MOANHCEH (yTBEpIK/ICHHE) PYKOBOJACTEY;

8) ompeneneHne MeCTa XpaHeHH)s IOKyMeHTa (KOTMH TOKYMEHTa);

3.1.5.3. WcrnonHuTeny BIpaBe He OCYLIECTBIATh PaCCMOTPEHHE BXOJAINMX JIOKYMEHTOB (PNeKTpOHHBIX
JIOKYMEHTOB) M OCTaBHTH TAKHE JOKYMEHTEI 6€3 pACCMOTPEHHS, B CIIydae ecim:

- JIOKYMEHT He COIEp/KMT MHGOPMALIO O JIMIE er0 HalpaBHBIIEM, W/WIH OTCYTCTBYIOT JIOKA3aTe/IbCTBa
HATHYMs [OTHOMOYMH HA MOIIMCAHWE W/HIM OTCYTCTBYeT OTTHCK II€HaTH, €CilM HAIMYHE TaKOH TedaTH
IIPeIIO/AraeTcs, WM HMEIOTCA HHBIE OOCTOATENbCTBA,  HE TMO3BOJAIOIME JOCTOBEPHO M OFHO3HATHO
HIEHTHQHIMPOBATh YKa3aHHBIA JIOKYMEHT, ero TNpHHAUIEKHOCTS, WWIH TOYTOBBIA (3NEKTPOHHBIM) ajpec, ¢
KOTOPOrO MOCTYIIMT yKa3aHHbIH JOKYMEHT, W/HIH IO KOTOPOMY AOJKeH OBITh HampaB/ieH OTBET,

- B JJOKYMEHTE UMEIOTCS [IPU3HAKH Ne(EKTHOCTH H/MIIH HEKOMIUICKTHOCTH IOKYMEHTA, W/WTH TIOBPEKICHHL
JIOKYMEHTa WK KOoHBepTa (YNaKoBKH), H/HIH HHbIX MOPOKOB, HE MO3BOJIIOMIMX OHO3HATHO HICHTHOULIUPOBATh
W/WIM YCTaHOBHTH NPHHA/LIEKHOCTE IOKYMEHTA,

- JIOKYMEHT CONED/KMT HElEH3ypHble JMOO OCKOPOHTENBHBIE BLIDRKSHHS H/HIM YIPO3BI KU3HH, W/
30POBBIO ¥ UMYILECTBY;

- TEKCT JIOKYMEHTA He TIOAJaeTCs IPOYTEHHIO;

- IOKYMEHT HMeEeT NPU3HaKH aHOHHMHOCTH;

- IOKyMEHT He MO3BOTAET ONPEIENIUTh CYTh MPEUIOKEHH, 3aABJICHIA HWIH KamoObl;

- NOCTYIUIEHHE JOKYMEHTa [IPOU3BEICHO 3a CPOKAMH COBEPILEHHS TOr0 HIIH HHOTO ICHCTBHS;

- B JIOKYMEHTE COJICPYKHTCS BOIIPOC, HA KOTOPBIH paHee HEOJHOKPATHO JaBaNMCh OTBETHL [0 CYMECTBY B
CBA3H C paHee HAMpAaBIAEMBIMH IOKYMEHTAaMM, W IIPH 3TOM B JOKYMCHTE HE MPUBOJATCHA HOBBIC OBOJBI MIH
0BCTOATENBCTRA, M/WIM YCTAHOBJIEHBI IPM3HAKH 0€30CHOBATENIBHOCTH OYEPEJHOTO TIOCTYIUICHHS TaKOro
JAOKYMEHTa M HeOOXONMMOCTH IPEKpPAIeHHH MEPENMCKH M0 JaHHOMY BOTIPOCY NPH YCIOBHH, UTO yKa3aHHBIN
JOKYMEHT M paHee HampaBiiseMble oOpallcHus (TIOBTOpHbIE [IOKYMEHTHI) HANpPaBIATMCE B OAMH W TOT X
rOCYapCTBEHHEIM OpraH, OpraH MECTHOTO CaMOYINPaBIEHHS MHIM OJHOMY H TOMY JKC HOJUKHOCTHOMY JIHITY,
IOPHOHYIECKOMY JIHLLY, GH3HYECKOMY JIHLLY;

- B [JOKYMEHTE COJSPKHTCS BONPOC, OTBET Ha KOTOPBIH pa3MeleH B HH(pOPMALHOHHO-
TeTeKOMMYHHKAIHOHHON ceTH «MHTepHeT» Ha opuImansHoM calite OpraHu3aluy;

- BNEKTPOHHEIH JOKYMEHT, MMeeT Ne(eKTHble MOPOKH OGOpPMICHHd, B TOM HHMCIE HECOOTBETCTBHA
3JIeKTPOHHOH TOIUCH W/HITH HHbIe HAPYIICHHS, CBA3aHHbIE C OQOPMIICHHEM 2/IEKTPOHHOTO HOKYMEHTA;

3.1.5.4. Tlopsinok paGoTel HAl JOKYMEHTOM B CJIy4astX, ECIIH HCIIOIHEHHE IOKYMEHTA [I0PYHEHO HECKOIBKIM
JHLAM:

- (yHKIMS OTBETCTBEHHOTO MCIIONHHUTENS M (QYHKLMU COMUCTIONHHUTENCH B TIOArOTOBKE NPOCKTa JOKYMEHT
pACTIpeleNAloTes  PyKOBOJWMTENEM, JAlOmuM ropyderre. Eciu (yHKIMM HE PpaclpeleNeHEl, TO byHKIHMH
pacripesieniAieT nepBblif (OTBETCTBEHHBIH) HCTIOHUTEIIb;

- OTBETCTBEHHBIN MCITOHHTEIb CO3BIBAET COMCTIONHUTENEH 1A BRIPabOTKH COBMECTHOTO PEIICHH,

- TIOPSIOK M CPOK MPEACTABICHH:A IPOSKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOIHHMTENO ONPE/CIAST PYKOBOIUTEh HITH
caM OTBETCTBEHHBIH HCIIOIHUTEb.

3.1.5.5. TIpoexTsl HoKyMeHToB OpraHM3alMH FOTOBATCS Ha GnaHKax YCTAHOBIIEHHOH (POPMBI; B HEKOTOPBIX
CITydasX FOTOBSTCS COMPOBOIUTENIBHBIE MHCEMA.

3.1.5.6. Jlo mpeAcTaBAEHAS Ha TOANKCH MCTIONHUTENb [IPOBEPAET NPABHIIBHOCTE odopMIICHHS TOKYMEHTOR,
IPaBHIBHOCTE A[PECOBAHMSA, HAJIMYHE HeOOXOAMMEIX BH3, NPUIOKEHHH, IPH HEOOXOAMMOCTH - CIPABOK,
[OSCHUTENBHBIX 3alTMCOK, PAa3BACHAIONIMX COJEp/KaHMEe MOArOTOBIEHHBIX JIOKYMEHTOB, JIHCTa (ykazatens)
pacchUIKH.

3.1.5.7. TIpoeKThl JIOKYMEHTOB BH3HPYIOTCS HCTIONHMTENeM (PYKOBOIMTENEM MOAPA3NCNCHHA HIM €ro
3aMECTHTEJIEM), TIPH HEOGXOIMMOCTH - paboTHHKAaMH IPYTHX CTPYKTYpPHBIX Mo/ipa3ieeHHH; BU3BI IPOCTABIIAIOTCA
Ha JIALEBO CTOpOHE TOCeaHero JMCTa NOKyMEHTa B HIDKHEH ero 4acrd, Ha BTOPOM SK3eMIUTIpE (xomun)
JIOKYMEHTA HITH Ha JIHCTE COINIacOBaHHUA.

3.1.5.8. Pafora ¢ JOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX TOAPa3ACIICHHAX OpraHu3aliy OCYIUECTBISIETCS Ha
OCHOBAHWH YKA3aHMH [0 WCTIONHEHMIO [OKYMEHTOB pyKOBomHTeNd OpraHu3alidy, ero 3aMeCTHUTENEH,
PYKOBOAHTE/A CTPYKTYPHOTO TIOpasIeNICHHUS.

3.1.5.9. JlOKyMeHTBI, TOCTYIMBLIME B CTPYKTypHOE MOJpA3NeNeHHe C YKasaHWAMM IO HCTOTHEHHIO
JOKyMEHTOB pyKOBoicTBa OpraHM3aliy, MEPe/aloTCs MCHONHUTENIM TOIMBKO TOCTe HMX  PacCMOTPEHHA
PYKOBOZIUTEINEM TTO/IPA3/IeIeHUS.

3.1.5.10. B crydae OTCYTCTBHS MCHONHUTENA (KOMaHIHPOBKA, OTILYCK, GoJIe3Hb) JOKYMEHTEI H MaTepHabl
[epeJAKTCS APYToMy HCIIOIHHTEITEO MO PELICHHIO PYKOBOJMTENA HX CTPYKTYPHOTO HOAPas/ACIICHHA.



3.1.5.11. B cnyuae yponpHeHMA paGOTHMKA WIM IEpeXofa Ha JAPYrodl y4acTok paboThl JOKYMEHTHI H
MaTepHallbl NEPENAKTCA [0 aKTy MpHeMa-Tiepeaaud PyKOBOAUTEIO NOAPA3AEIeHHUs WK 110 €r0 YKa3aHHUIO BHOBb
Ha3HAYE€HHOMY COTPYIHHKY.

3.1.5.12. Tlocsie COOTBETCTBYIONIETO OOOCHOBAHMA CPOK HCIONHEHHS AOKYMEHTAa MOKET OBITH MpOIIEeH
PYKOBOJHTEIIEM, OTAABLINM MOPYUYEHHE, €CIIH OTCYTCTBYIOT PeabHEIe YCIOBUS BERITOTHEHHUS 3aJaHHs B CPOK.

3.1.5.13. He pomyckaercs nenath MOMETKH M pabouMe 3aIMCH HA IOKyMeHTe. Takde IOMETKHM O BPEMEHH
OOCTYTUIEHHs NOKYMEHTa M MaTepualioB, O Jarax NPOMEXYTOYHOTO HCHONHEHHS (TeaeOHHBIX H MHCBMEHHBIX
3aIpocax), O 1aTe U Pe3y/IbTaTe OKOHYATEIEHOrO HCTIONHEHHS IE/Ial0TCs Ha OTOENBHOM JIHCTKE.

3.1.5.14. Hcrnonuutens He MOMKEH pPaslVallaTh COMEPKAHHWE MOCTYIMBIIMX K HEMY AOKYMEHTOB U
NOArOTOBJICHHBIX MPOCKTOB CIIy#eOHBIX TOKYMEHTOB, ¢ HUMH MOTYT OBITB 03HAKOMIIEHBI TOJILKO JIHLIA, HMEIOIIIHE
OTHOILLIEHHE K HX HCTIONMHEHHIO.

3.1.6. Opranusanus pabOTEI ¢ OTIIPABIIAEMBIMH JOKYMEHTaMH.

3.1.6.1. Tlognucannele pykoBomcTBoM OpraHuzalud MOKYMEHTHl B TOT e JEHb IIepeJaloTcs
pykoBoaureneM (ucmonuureneM) B CrnyxGy memonmpousBocTBa (HENONpOUIBOAMTENO) IS PETHCTPALMH W
OTIIPABKH.

3.1.6.2. Ciy»x6a menonpou3eoaCTBa (IEMONPOH3BOAUTEb) [IEpEl pErHCTpaIMelt TOKYMEHTA, IIOCTYIHUBIIErO
Ha OTHIPABKY, IPOBEPAET PAaBHIBHOCTH €10 0hopMIIEHHUS:

- HanuuKe Gnanka, MOANMCH, JaThl, HeOOXOAMMBIX BH3 M CBEJICHHE 06 HCIIONHUTENE,

- HaJIM4He 3arojioBKa K TEKCTY, HOMEpa M IaThl IOKYMEHTa, Ha KOTOPbIH JJaeTcsl OTBET;

- IPaBIJILHOCTE ajpeca MmOMydaTess;

- HAJIHYME YKa3aHHBIX B JOKYMEHTE IPUIO/KEHHMH, a TaAKKe MaTePHaJIOB, HA OCHOBAHMH KOTOPHIX FOTOBHIICH
UCXOISILIKM TOKYMEHT (€CJIH 9TO OTBET Ha MOCTYIIMBILEE [THCEMO);

- HAJTHYHE TIeYaTH B TEX CJIydasX, KOTrJa OHA IOJIaraercs.

HenpaeuneHo 0opMIIeHHEIE TOKYMEHTH! BO3BPAIIAIOTCS HCIIOTHUTENAM.

3.1.6.3. Ecnu MOKYMEHT HAIPaBIISIETCS B HECKOJBKO a[pecoB, HA OTIPABKY CHACTCS CTONBKO SK3EMIUIAPOB
TMOAIICAHHOTO MMChMa, CKOJTBKO HEOOXOMMO UISL OTIPABKH BCEM a/IPeCaTaM, H OIMH SK3EMILTAP KOTHA.

3.1.6.4. Ilocne npoBepku OhOPMIEHHS JOKYMEHT PErHMCTPUPYETCS M HA BCEX DK3EMIUIApAaX HIOKyMEHTA
NPOCTAB/IAETCA HCXOASIIMH HOMEp MO NOPsAKY. PerMcTpallMOHHEIH HOMEp DOKYMEHTA W [aTa pEerHCTpAallfH
NPOCTABJIAIOTCS HA IOIMHHHUKE TOKYMEHTA B pEKBU3HTaX O1aHKa M Ha KOIIHH, ocTarolueiics B femne Opranusanuy.

3.1.6.5. KoppecnoHIeHIMs cpaeTcsi Ha OTIPABKY B OTAENEHHME IOYTOBOH CBS3M WIH HOCTABISETCS C
KypbepaMy. B HeKoTOpEIX cilyuasx oTHpaBKa OCYINECTBISIETCS OCPEACTBOM 3IEKTPOHHOM CBA3H.

3.1.6.7. 3aBepeHHble KOMMM OTNPABJIECHHBIX IOKYMEHTOB B TOT Xe [€Hb IEPENAloTCs B COOTBETCTBYIOLIHE
noApasaeneHys UCIIONIHUTENIM TS TTOITHBKHM B JIEJIA.

Peructpaims HCXogMKX JOKyMEHTOR BEJIETCS B COOTBETCTBHH C BEIIENAEMBIMH TOKYMEHTOOTOKAMH.

3.1.7. OtnpaBka HCXOIAIIMX JOKYMEHTOB.

3.1.7.1. Cnyx6a [1enonpou3sBoACTBA (IENONPOU3BOIUTENS) TPOBEPAET IIPABUILHOCTE ODOPMITCHHS a[pPECOB
MCXOIANIMX JOKYMEHTOB, IPOU3BOAMT COPTHPOBKY HOKYMEHTOB IO crocofy HOCTABKH KOpPeCTIOHIEHIMH
anpecarty (IpocTas, 3aKa3Has, MeXXIyHAPOIHAS H 1p.).

3.1.7.2. JlokyMeHTHI C HEMPABUIBHO 0OPMIEHHBIME aJ[pecaMy, a Takke KOPPecTIOHIEHIHs HECyKeGHOro
XapakKTepa K OTNPaBKe HE IIPUHHMAIOTCS W BO3BPAILAIOTCS MCTIONMHHTENAM H/HIM CTPYKTYPHEIM TIOAPA3/IeICHHAM.

3.1.7.3. [lokymeHTsl TOMIEXAT OTIpaBKe B JEHb MX perucTpamun. CpodHas KOPPECIIOHIEHIHS
OTIIPABNIAETCA B MIEPRYIO OYEPEb.

3.1.7.4.Pewenne o criocofe NOCTABKHM TOKYMEHTA APYIMM a[pecaTaM, a TAKKE 0 HeOGXOIUMOCTH [IOCHUTKH
azipecaty TOJUIMHHHMKA JOKYMEHTa Ha OyMaKHOM HOCHTENe B CIIydae OTIPABKH JOKyMeHTa 1o (haKCHMHIBHOM
CBSA3H WJIH SNEKTPOHHOM [I0YTE NPUHUMAET TI0/Ipa3/ie/ieHHe-HCIIOTHHTENb.

3.1.7.5. Ornpaensemas 110 No4Te KOPPECIOHASHIMA IPOXOIUT YNAKOBKY, apecOBaHHE.

3.1.7.6. Ilo kaHanaM 3NEKTPOCBS3M OCYIIECTRIIAETCS Mepeaaa (GakcorpaM, TeneOHOrPaMM, dIIEKTPOHHBIX
co0G1LEeHNH, nepeiaBaeMBIX 110 CHCTEME JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO060pOoTA.

3.1.7.8. O6paGoTka OKyMEHTOR Jis OTIPABKH NOYTOROH CBA3BIO OCYIIECTRIACTCS NENOIPOU3BOIUTENIEM B
COOTBETCTBHH C ISHCTBYIOLIMM 3aKoHOAaTeNbcTBOM Poccuiickoit Menepariuu.

3.1.8. Paspa6otxka, oopmiIeHHe U perkcTpanys BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB.

3.1.8.1. OcHOBHBIE rpyMITBEI JOKYMEHTOB OpraHu3aiHu:

- II0 OCHOBHO [IeATeIEHOCTH;

- 10 JIMYHOMY COCTaRBY;

3.2. JloxyMeHTaneHbIH Goun OpraHusaipm.

HoxymenTaneusiit donn Opranusamus hopmupyetcsa CiyGoii 1eTonpoH3BOCTEA (memonpousBoaMTENTEM)
myTeM pa3spaCOTKM M Be[eHHS HOMEHKIATYphl AET, 0QOPMICHHA del, 0GEeCTIeqeHHs MX COXPAHHOCTH, ydeTa M
nepenaqu Aen B apxue OpraHuzariy.

3.3. OcoGenHocTH paboTHI C 3MEKTPOHHBIMU J0KYMEHTaMH.

IIpyieM SIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB M3 JPYTHX OPTaHOB BIaCTH M OpraHM3allMif, MHBIX JIMI[ M OTIPAaBKA
3MEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB ocymecTsisiorcs Cny:xGoit 1eonpor3BoicTBa (Aenonpor3BoIkTEIEM).



3.3.1. DyieKTpoHHbIE COOOIICHHA/MOKYMEHTHI, MOCTYNAOIHe OT APYIHX OPraHOB BIIACTH, OPTaHW3al[Hd U
MHBIX JIKI] 110 3JIEKTPOHHOM MOYTE WIIH 10 CUCTEMAM 3JIEKTPOHHOr0 TOKYMEHT0000pOTa, MPOXOAAT PETHCTPALHIO B
CHCTEME EKTPOHHOTO A0KyMeHTo000poTa OpraHu3aluy.

DIIeKTPOHHOE COODIIEHHEe COCTOMT M3 CONPOBOJMTEIBHON H colepKaTenbHo# 4acTeil. CompoBoauTebHas
YacTh IpeHa3Ha4YeHa I afpecaldi cooBIIeH s, coep/KaTebHasd 4acTh NpeacTaB/ieT cobol TekeT coobeHus
160 TeKCT coOBIeHNs ¢ TPUCOSIMHEHHBIMH (ailiiaMy, coepKallliMH NIEKTPOHHBIH JOKYMEHT H HX PEKBH3UTEI,
OTMHCAaHHBIE ¢ TIOMOIIBIO A3bIka XML.

3.3.2. CocraBnenue, ohOpMIIEHHE, COIIaCOBaHME IPOSKTOB HCXOAAIMMX AOKYMEHTOB OpraHH3alyH,
0(hOpMIIEHHBIX B 3E€KTPOHHOM BHIIE, OCYIIECTRIIAIOTCS M0 OOIIMM NpaBmiaM [IeI0IPOU3BOACTEA, YCTAHOBICHHBIM
B OTHOIIEHWH AaHAIOTHYHBIX [OKYMEHTOB Ha OymaxkHoM Hocutene. IIpoektoB mokymeHTa OpraHusaluu,
0(hOPMIICHHBIH B JICKTPOHHOM BHIE, /IO/LKEH HMETh PEKBM3UTHI, YCTAHOBJIECHHBIE 11 aHAJIOMHYHOrO JOKYyMEHTa
Ha OymaxsoMm Hocutene. I[lpu oQOpPMICHWHM HCXOMSNIEr0 3NEKTPOHHOTO NOKYMEHTA YCTaHABIHBAIOTCH
TpeGoBaHus, NpeIbABAEMbIC K TAKOH KaTeropHH JOKYMEHTOB, 3a HCKJIIOYEHHEM OTTHCKA IeUaTH (MPHMEHAETC K
JIOKYMEHTaM, TIO[ITHCAHHBIM 3JIEKTPOHHOMN MOAIKCHIO).

3.33. [lng nNOATBEPKICHWS IOMIMHHOCTH BXOIAIIMX 3MEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B OpraHusaliy
HCTIONB3YIOTCS  3JIEKTPOHHBIE IOAMMCH, [OPAJOK peryJHpOBaHMA KOTOPHIX OINpeAensercs AeHCTBYIOLMM
3aKoHOfAaTeNnbCTBOM Poccuiickoil @enepauyy. HMcrnons3yeMble CPeACTBA SMEKTPOHHOH TOAMMCH JOJLKHBEI OBITH
cepTHHUIMPOBAHEL B YCTAHOBICHHOM IIOpAAKe M OTBeYaTh TPeOOBaHMAM, YCTAHOBJIEHHBIM [IEHCTBYHOILHM
3aKOHOMaTeNnbCcTEOM Poccuiickol Menepanuu.

Ilp DONYyYSHHH SISKTPOHHBIX MAOKyMEHTOB (BXOAfLAas KOPPECIOHIEHLMA)  OT OpPraHOB BJIACTH,
opranmzaumit W wuHBIX Juy, Cioyxba nenonpousBoJcTBa (HEJONPOM3BOAMTENL)  OCYLIECTBISET IPOBEPKY
HOTHHHOCTH 2JICKTPOHHOH TOMNIMHCH, a TaKiKe SIIEKTPOHHOrO JOKYMEHTa Ha IIPEIMET €ro COOTBETCTBHA,
OTCYTCTBHS/HATHMYHA TIOPOKOB OQOPMICHH.

Ipu ycTaHOBIEHHH HECOOTBETCTBHH 3MEKTPOHHOM MOANKCH B 3IEKTPOHHOM JJOKYMEHTE, HAIMIHH MOPOKOB
odopmienus (medekTHOCTH 3neKTpoHHOro nokymeHra) Cuy:xGa JenonponsBOACTBA (AEMONPOM3BOJMTEND)
COCTaBJISIET aKT B BYX 3k3eMiuisapax. Omun octaercs B Crysbe [1e0onpon3BoIcTRa (AEI0NPOU3BOMTENA), BTOPOH
npuodiaeTcs K HOCTYNHUBIIEMY AOKYMEHTY (aM), KOTOpBIE MEPENarOTCa Ha PACCMOTPEHHE B COOTBETCTBYIOIISS
CTPYKTYpHOE TofpaseneHne OpraHu3aliy /I HCIIOJIHUTEIO.

3.3.4. lanbHeiinas perucTpamms, NpoBepKa, PaCCMOTPEHHE MOCTYNHBIIMX B OpraHu3aliio 3JeKTPOHHBIX
NOKYMEHTOB IIPOM3BOTHTCS ¢ OCOGEHHOCTAMH, ompefeneHHBIMH 1. 3.3 IlonokeHus, a TaKke B TOPSJKE,
YCTaHOBJIEHHOM B cooTBeTcTBMH ¢ 1.1.3.1.1,3.1.2,3.1.3,3.1.4,3.1.5,3.1.6 wacTosmero [lonoxeHus.

3.3.5. [pu coriacoBaHHUM IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, a TAKKe NMpPH MOAIHCAHHH BHYTPEHHHX (MCXOMAIIMX)
JOKYMEHTOB, CO3/aBaEMBIX B SJIEKTPOHHOM (opMe, B CHCTEME 3JIEKTPOHHOrO JOKyMeHTooOopoTa OpraHW3aliiu
MOIYT MCTIONB30BATECA CHOCOOBI IIOATBEpIiICHHUS JNSHCTBMH C JNMEKTPOHHBEIMHM  (ainamu, INpH KOTOPBIX
9MEKTPOHHAs TIOAINKMCH HE HCIONbB3YeTcs. B TakoM cilydae MCIIONB3YKOTCA «2MIEKTPOHHBIH 00pas JOKyMeHTa» C
HAJIMYHEM COOTBETCTBYIOIIEH MOMIMCH YTIONMHOMOYEHHOTO JIMIA W/HIM OTTHCKA TEYaTH, €CJIM Takas Ie4aTh
npexycMotpera. OTIpaBUTEb SIeKTPOHHOTO COOOIEH)s, COMEPIKAIIEro EKTPOHHEIN 00pa3s JI0KyMEHTa, HeceT
OTBETCTBEHHOCTh 34 COOTBETCTBHE CONEPKAHWS 3MSKTPOHHOH KONMH Takoro [JOKYMEHTa  COAEPKaHHIO
TOUTHHHHUKA JTOKyMeHTa Ha OyMaAkHOM HOCHTENE.

3.3.6. MecTo XpaHeHHS 37EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB /10 MX Ilepe/lady B apXWB, BHJ HOCHTEJEH, Ha KOTOPBIX
OHH XpaHATCH, a Takke (POPMAThl MX TMOCTOSHHOTO M JUIMTENIBHOIO CPOKOB XPaHEHWs ONpPEJENIOTCd ¢ Yy4eTOM
Gyskiponnpyompx B OpraHuzalyH [IPOrPaMMHO-TEXHHYECKHMX CPEICTE M HOPMATHBHBIX H METOAMHECKHX
JIOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX /I COOTBETCTBYOLIETO BUIA.

4, UaroToBlieHKe, YUET, HCTIONB30BaHHE W XpaHeHHe Ne4aTeH, ITaMIoB H O1aHKOB JOKYMEHTOB

4.1. ITeuats Opranusanyu.

B OpraHusaiyy HMeeTCsl SAMHCTBEHHAs IeYaTh ¢ yKa3aHMEM ee TonHoro ($pupMeHHOro) HaWMEHOBAHWS,
OI'PH/MHH/KIIIIL.

Takasg TeyaTh H3rOTABIMBAETCS B COOTBETCTBMH C YYpPEAUTENbHBIMH JOKYMEHTaMH PYKOBOAMTEIIEM
Opranuzanuu.

ITeuaTh XpaHuTCA Y pykoBoautess OpraHu3aiyu.

I[TeuaThio 3aBepAFOTCS MOANMMCH PYKOBOAHTENS, €ro 3aMecTuTeNel, TaBHoro Gyxraiarepa, a Takke APYTHX
JO/KHOCTHBIX JTHII.

OTBETCTBEHHOCTh 33 3aKOHHOCTh MCIIOJNB30BAHMS M Ha/exkKallee XpaHeHHWe IIe4YaTd BO3JIaraeTcsi Ha
pykoBoauTernss OpraHu3alHH.

Ileuats yHHUTOXAETCS 10 pelleHuio pykopomutens OpraHM3aliM WITH TIpencenartelns JIMKBHAALMOHHOH
KOMMCCHH.

4.2. Hapany ¢ nevarsMd B OpraHusalliy 10 PEIICHHIO PYKOBOJIHUTENS MOTYT MCIONIB30BATECS LITAMIIBI C
HauMeHOBaHWeM OpraH{3alH.

4.3. JlomonHWTEIbHEIE TIEYaTH W LITAMIIBl M3TOTAaBIMBAIOTCA B CTPOrO OTPAHHYCHHOM KOIMYECTBE H
HCKITIOYHUTENILHO B CITyKeOHBIX LensX. PelleHwe 0 HeoOXOIMMOCTH H3rOTOBJICHHsS IedaTeidf M HUX KOIMYECTBE
MPHHAMEET PyKOBOANTENE OpraHu3aliHH.



4.4, PyKkoBOAMTENH IOJpA3JC/ICHHI HECYT NEPCOHAJIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 33 HAPYIIEHME IMOPAAKA
IpYMEHEeHHs TIeYaTeli M ITaMIOB, YTEPIO MeYaTel HiIK [ITAMIIOB.

5. 3aKmr04YHTeIbHbIC TIONOKEHU

5.1. Hactosmee ITono:keHHe BCTYNAET B CHILY C JAaThl €T0 YTBEpiIeHHA pyKopojurtenem OpraHusaliy U
NeffCTBYET 10 ero OTMEHBI WM yTBepskaAeHUs HOBOro [TonoskeHus (BHECEHUs H3MEHEHHH).



