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1. OBIIUE ITOJIOKEHUSA

1.1. MHCTpyKIIUSL MO NAEIONMPOU3BOJICTBY M OpraHU3allud JTOKYMEHTOOOOpOoTa B
dbenepaabHOM TOCYJAPCTBEHHOM OIOKETHOM 00pa30BaTEIbHOM  YUPEKIACHUU
BbICIIEro oOpa3zoBanusi «Poccuiickuil ToCyaapCTBEHHBIM MHCTUTYT CIEHUYECKUX
uckycctB» (nmanee — Muctpykums; PTUCH, UHCcTUTYT) ycTaHABIMBAET €IMHBIC

TpeOOBaHMs 1 HOPMBI OpraHu3aiuu padoTsl ¢ JokymeHntamu B PITUCH.

1.2. UHcTpykuust  pa3paboTaHa B COOTBETCTBUM C  3aKOHOJATEIbCTBOM
Poccuitickonn  @Pepepanuu 1o ACIONPOU3BOACTBY U apXMBHOMY  JIElly,
OpPraHU3alMOHHO-PACIIOPSAUTENIBHBIMUA  JOKYMEHTAMH M JIOKAJbHBIMU aKTaMU
PITUCHU B nensx COBEPIIECHCTBOBAHUSA JEIONPOM3BOACTBA W  IOBBIIICHHUS
b dekTuBHOCTH pabOThl C JOKYMEHTAMH IIyTEM perjaMeHTallud Ha eIuHOU
IIPAaBOBOM M METOJANYECKOW OCHOBE MPABUI ITOATOTOBKH TOKYMEHTOB, TEXHOJIOTUI
paboOThl C HUMU, OPraHU3ALMH UX TEKYLIEr0 XpaHEHHs U TIOJATOTOBKH K Iepeaaye B

apxuB PTUCH.

1.3. MuCcTpyKIMs pacmpocTpaHseTcs Ha paboTy ¢ TOKyMEHTaMU, HE3aBHCHMO OT
BHJIa HOCHUTEJIS, BKIIOYAsl UX MOATOTOBKY, PETUCTPALMIO, YUET, UCIIOJIb30BAHUE U
KOHTPOJIb WCIIOJIHEHHS, OCYIIECTBIISIEMbIE C TMOMOIIBI0 HMH(POPMAIMOHHBIX

TEXHOJIOTHH.

1.4. B PI'TUCHU nipumeHseTcsi aBTOMaTU3UPOBAHHAA CUCTEMA JOKYMEHTALIMOHHOTO
obecnieuenus ynpasienus (nanee — CHOYVY), mpeacrtaBieHHas B T.4. CHCTEMOU

3JIEKTPOHHOTO TOKyMeHToo0opoTa (nanee — COJI).

1.5. lletictBue MHCTpyKIMH pacmpocTpaHseTcs Ha paboTy C JOKyMEHTaMH B
KOPIIOPaTUBHOM 3JIEKTPOHHOU mouTe, KopnopatuBHoM noptane (caiite) PTYUCU u

JOPYTUX DJIEKTPOHHBIX CUCTEMAX.



1.6. OcobGenHnoctn opraHuzauuu pabOThl € JOKYMEHTaMH, COJEpKaIlUMHU
MH(OPMAIUIO OTPAaHUYEHHOr0 A0CTyNa (TOCY1apCTBEHHYIO TallHy, KOMMEPYECKYIO
TallHy, IEPCOHAJIbHBIE JAHHBIE U MHYIO KOH(PUACHIMAIbHYIO HH()OPMAIHIO, B T.U.
CIIY>K€OHOTO TIOJIb30BaHUs), PETYIUPYIOTCS 3aKOHOAATeIbCTBOM Poccuiickoi
denepanuu U OTAEIBHBIMU OPTaHU3ALMOHHO-PACIIOPSAUTENBHBIMA TOKYMEHTaMU
PTUCH.

1.7. TpeboBanus UHcTpykumu k paboTe ¢ OyXraaTepckoil, Hay4YHO-TEXHUYECKOH U
Jpyroi crenuasbHOM TOKyMEHTauuel MPUMEHSIOTCS B YacTU OOIIMX MPHUHIIMIIOB
paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, a TakKe MOJTOTOBKM JIOKYMEHTOB K Iepefadye UX Ha
apXWBHOE XPaHECHHUE.

1.8. OpranuzalluOHHO-PaCHOPSAUTENbHbIE JOKYMEHTBHl U  JIOKQJbHBIE  aKThI
PI'UCH, KoOHKpeTH3UpYyIOLIMEe TOPANOK paboThl C pa3Iu4YHbIMU  BUJAMU
JOKYMEHTOB WJIM JIOKYMEHTHUPOBAHUS PA3JIMYHBIX HAIPABICHUN JAESATEIbHOCTH
PI'ICH, nomxHbl pa3pabaThiBaThCsl HA OCHOBE HacTosmie MHCTpykumu.

1.9. Opranuzanuio 1 COBEpIIEHCTBOBAHUE JIETONPOU3BOJICTBA HA OCHOBE €UHOU
NOJIMTUKHA B pabOTe C JOKYMEHTAMH, METOJUYECKOE PYKOBOACTBO M KOHTPOJIb 32
COOJIIOJIEHNEM YCTAaHOBJIIEHHOrO Topsaka paboTel ¢ gokymeHTamu B PIMCHU

OCYIIECTBISIET OTAEN jnenonpousBojctBa (mamee — OJ]) (B dwmane -
YIIOJTHOMOYEHHOE  TIOApa3jieliecHne B cdepe  JeNONpOU3BOACTBA  WIIH
YIIOJTHOMOYEHHBI  pa0OTHUK, Jajee — YIOJHOMOYEHHOE IOApa3IeICHHE
dbunuana).

OOmwMii KOHTPOJIb BO3JIATaeTCs Ha PYKOBOIUTENS, KOOPAMHHUPYIOUIETO
nestenbHOCTh O/I.

1.10. Beimonunenue TpeOoBaHuit MHCTpykumm  00si3aTeabHO  JJIS  BCEX
pabotaukoB PITICU. UucTpykuus pacnpoctpansercs Ha ¢punuanst PITICH.

1.11. BnocuTh Kakue-TuOO HCIPABICHUS WIM J00ABJICHUS B IIOJIMCAHHBIC
(YTBEp)KIIEHHBIE) TOKYMEHThl HE JOMYCKaeTCs, BCE M3MEHEHUS M JONOJHEHUS
BHOCATCSI OTJIETIbHBIMU MPUKA3AMMU.

1.12. CopnepxaHue CIIyKEOHBIX TOKYMEHTOB HE MOICKHUT Pa3TIIalllCHHIO.

[Tepenaua xommit nokymenToB PIICU cpencrBam maccoBoit mHbOpMaIuu

OCYLIECTBIIIETCS IIPECC-CEKPETapeM [0 COrJIaCOBAHUIO C PYKOBOIUTENEM,
KOOPAUHUPYIOMUM fesTenbHOCTh OJ[, Mo MOpydyeHHIo pekTopa WA HHOTO
YIOJHOMOYEHHOT'O UM JOJIKHOCTHOTO JIUIA.
1.13. OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3AIMI0O M BEACHUE JCIONPOU3BOJICTBA B
CTpYKTypHbIX mnonapaszaeneHusix PIMMCHU B coOTBETCTBUM C  HacTOsLIEH
WNucTpykImen, a Takke 3a OCYIISCTBICHHE MEp MO OOECIEeUeHHUI0 MPaBHIBHOTO
WCIIOJIb30BAaHUS WM XPaHEHUsS JOKYMEHTOB, WHGOpMaMu BO3Jaraercsl Ha
PYKOBOAMUTENEN CTPYKTYPHBIX MOAPA3AECICHUM.

HenocpeacTeenHoe BeaeHue e0npon3BoicTBa B noapasaenenusx PITUCU
OCYHIECTBIIIETCS. pAaOOTHUKOM  MOJIpa3/ielieHHsi, Ha KOTOPOTrO  BO3JI0KEHBI
00SI3aHHOCTH TIO BEJCHUIO JEJIONMPOU3BOJACTBA (Jlajiee — JEJIONPOU3BOUTEID
MOIpa3IeICHuU ).

Ha nepuon ornmycka, KoMaHIUPOBKH, OOJE3HU WIM B CIydae YBOJbHEHUS
paboTHUKU CTpYKTypHbIX moapazneineHuit PIMICU o0s3aHbl nepenaBaTh Bce



HaXOJSUIMECs HAa MCIOJHEHUU JOKYMEHTBI JEIONPOU3BOAUTENIO MOAPA3ACICHUS
WM IpYyromMy paOOTHHKY M0 YKa3aHHUIO PYKOBOJUTEINS MOAPA3ACICHHUS.

[Ipu cMeHe nenonpon3BOAUTENS MOAPA3ACIICHUS COCTABISIETCS aKT pUeMa-
nepefadyn JTOKyMEHTOB W Jien corjlacHo mnpuioxeHuto Ne 1 x Huctpykuwmu.
CBeneHusi O HOBOM JICJIONPOU3BOAMUTENE MOAPA3ACICHUS HE3aMEIJIUTEIbHO
nepenatorcst B O/l (ynmoJIHOMOYeHHOE TojpasjesieHue ¢uiauana) pyKoBOJIUTEIEM
COOTBETCTBYIOILETO MOAPA3ACICHHUS .

1.14. Pabotauku PI'MMICHU HecyT AMCHMIUIMHAPHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a
HapylIeHUE CPOKOB XpPAaHEHHUS JOKYMEHTOB, yTpaTy M HECAaHKIMOHHWPOBAHHOE
YHUUTOXEHHUE CITY>KEOHBIX IOKYMEHTOB.

1.15. llpu  yTpare  JOKYMEHTOB  JEJIONPOU3BOJAUTENL  MOApA3/eNICHUs
UHQOPMHUPYET  PYKOBOAMTENS  CTPYKTypHOoro  moapazgenenus u O]
(YroJIHOMOYEHHOE TojpasjiefieHue ¢uianana), Mocjie 4Yero OpraHu3yeTcsl MOMCK
JOKYMEHTOB.

Ecnu nouck 1OKyMEHTOB HE JaeT pe3yJibTara, COCTABISAETCS aKT, B KOTOPOM
yKa3bIBAaIOTCS JJaHHBIE (1aTa, HOMEp, COIepKaHKUe U Jp.) YTPAUCHHOTO TOKYMEHTA,
a Takke OOCTOSTENbCTBA, NPH KOTOPBIX TMPOM30IUIA yTpaTa, IOCIE Yero
NPEeNNPUHUMAIOTCS MEpPbl MO 3aMENICHUIO JAHHOTO JOKyMEHTa 3aBEpPEHHOM
KOMMEW JOKYMEHTA.

1.16. Hacrosimas MHCTpyKIUs coriacoBhIBaeTCs dKcnepTHor komuccuen PITICU
U DKCIIEPTHO-TIPOBEPOUYHON MeToaudeckoit komuccuerd Caukt-IletepOyprckoro
rOCYJapCTBEHHOTO Ka3eHHOro yupexzaeHus «LleHTpanbHblii TrocynapCTBEHHBIN
apxuB JuTepatypsbl U uckyccta Cankr-Ilerepoypray.

1.17. BHecenue namMeHeHU B IHCTPYKIMIO YTBEPKAAETCS IPUKA30M PEKTOPA.

2. TEPMUHBI, ONIPEAEJEHUA U COKPAILEHUA

2.1. JlokymeHT — 3aduKCUpOBaHHAS Ha HocHUTelne WH(OpMalMs ¢ PEKBU3UTAMU,
MO3BOJISTIONTUMU €€ UACHTUPUITUPOBATD.

2.2. Jlokymentoobopotr — nBmwxkeHue mgokymeHtoB B PITUCU ¢ momenTta wux
CO37aHUsl WM TIONYYEHUS JO 3aBEPIICHUS] UCIIOTHEHHS, TMOMENICHUS B JIEN0 U
(W1K) OTIpaBKHU.

2.3. JXv3HEHHBIN UK — dTaIlbl ABMKeHHs JokymeHToB B CJIOY.

2.4, TlonmMHHAUK — JTOKYMEHT, OGOPMIICHHBI MOMJIWHHBIMH YCTaHOBJICHHBIMU
MOJMKCSIMU U BBITIOJTHEHHBIN Ha JTIOOOM HOCHUTEJNE, MO3BOJISIONIEM MHOTOKPATHOE
BOCIPOU3BEACHUE C HETO KONWM; TMEPBBIM WIM €IUHCTBEHHBIA JK3EMIUISP
JIOKYMEHTA.

2.5. Konmst JoKyMeHTa — TOKYMEHT, TTOJTHOCTHIO BOCIIPOU3BOASIINKN MHGOPMAITHIO
MOJIMHHUKA JTOKYMEHTa W €r0 BHEIIHWE TMPHU3HAKUA, B TOM YHUCIE DJIEKTPOHHBIN
o0pa3 JokyMmMeHTa (CKaHMUpOBaHHAas Komusi), Oe3 3aBepeHusi HE MMEIOIIUM
FOPUIAYECKOMN CHIIBI.



2.6. BHyTpeHHHE JOKYMEHThl — JOKyMeHThl, co3nanHele B PI'MCU, He
BBIXOJISIIIIME 3a €ro Mpefeibl, K KOTOPbIM OTHOCSTCS OpraHU3alMOHHEIE,
pacropsiguTenabHble, THOOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE U APYTUe JOKYMEHTHI.

2.7. Bxopasmiue JOKYMEHTHI — TOKyMeHThI, noctynusiiue B PICH.

2.8. Hcxonsimue TOKyMEHThI — TOKYMEHTBI, oTipaBieHHbie u3 PI'CH.

2.9. PexkBU3UT JOKYMEHTa — 00513aTeNIbHBIN 2JIEMEHT OPOPMIICHUS JOKYMEHTA.
2.10. Peructpamusi JOKyMEHTa — MPUCBOCHHE JOKYMEHTY PEruCTPaliOHHOTO
HOMEpa U 3aluCh B YCTAHOBJICHHOM IOPSIJIKE CBEJICHUM O TOKYMEHTE.

2.11. PeructpanvoHHas KapTOyka — COBOKYIHOCTb IOJIEH, COJEpKalux
PEKBUBHUTHI IOKYMEHTA.

2.12. Cuctema 31eKTpOHHOTO JOoKyMeHTooOopora (CDOJ]) — wunHdopmarmoHHas
cucrteMa, oOecreunBaronias cO0Op JTOKYMEHTOB (BKJIIOUEHHE JIOKYMEHTOB B
cuctemMy), Ux oOpabOTKy, XpaHEHHE M pe3epBHOE KONMUPOBAHHUE, YIpPABICHUE
JIOKyMEHTaMH U JIOCTYI K HHUM.

2.13. DnexTtpoHHas TOANUCH, — WHOOpMaNMs B AJIEKTPOHHOU ¢opme, KoTopas
IpUCOCANHEHA K JPyrod MHQpopMaruu B 3JIEKTPOHHON (dopme (TmoAmrchIBaeMOn
uH(OpMalMK) UM WHBIM 00pa30oM CBs3aHa ¢ TakoW WHOpMaIMed U KoTtopas
UCIIONIB3YETCS JIJIsl OTIPEACIICHUS JTUIA, TTOAMUCHIBAIONIECTO HH(OPMAIIHIO.

2.14, DNeKTpOHHBI JOKYMEHT — DOJEKTPOHHBIA DKBUBAJIEHT JOKYMEHTA,
co3nannbiii ¢ npuMmeHeHueM CJIOY, coxepxanuii mHGOPMAIINUIO, TO3BOJISIONTYIO
ero uAeHTUGUUUPOBATh, M 3a()DUKCUPOBAHHBIA HA JJIEKTPOHHOM HOCHUTEIE
uHdOpMaIHH.

2.15. Jleno — OTHENBHBIM JOKYMEHT WJIH COBOKYIHOCTh JIOKYMEHTOB,
OTHOCSIIIUXCSI K OJHOMY BONpPOCY WM HampaBieHuto nesrensHoctd PICH,
MIOMEIIICHHBIX B OTACIBbHYIO O0JOKKY.

2.16. Homenknatypa J1ei1 — CHCTEMaTH3MPOBAaHHBIN TIEPEUEHb 3aroJOBKOB
(manmeHoBaHMi) e, popmupyembix B aenonpousBosctse PITUCH, ¢ ykazanuem
CPOKOB UX XpaHEHHUs, 0()OPMIICHHBII B YCTAHOBICHHOM TOPSIIKE.

2.17. Jlenmonpou3BOJACTBO (IOKYMEHTAIIMOHHOE OOECTICUCHUE YMpPABICHUSA) —
JEeSTENbHOCTh, OOEecCleuuBaromas Cco3JaHue O(UIMATBHBIX JOKYMEHTOB U
opranuzanuio padbotel ¢ HumMu B PITUCH.

2.18. Nnaunuarop — paObOTHHWK, WHUIMUPYIONIUNA CO3JaHUE JIOKYMEHTa, W/HIH
OTBETCTBEHHBIN 32 MOATOTOBKY IOKYMEHTA.

2.19. Ucnonaurens — pabotauk PIMICU, OTBETCTBEHHBIM 3a WCIOJHEHUE
JTOKYMEHTA.

2.20. TlonmuceiBaromee numno — pabotHuk PI'MICH, HameneHHbBIN MTOJTHOMOYHUSIMUA
MOANUCAHUS TOKYMEHTOB.

2.21. Cornacyromiee a0 — PaOOTHHUK, OCYIICCTBISIONINI B COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJICHHBIMU TTOJITHOMOYHSIMHU COTJIACOBAaHUE TIPOEKTA TOKyMEHTA.
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3. IOKYMEHTUPOBAHMUE
YIIPABJEHYECKOH JEATEJIBHOCTH

3.1. B cooTBeTcTBMM C 3aKoHOAaTenbcTBOM  Poccuiickoil ~ denepauuu,
JOKaJbHBIMA HOpMaTUBHBIMH akTamMu B PI'MICHM wm3pmaroTcs opraHM3anmoOHHO-
pacnopsIuTebHbIC U HH(OOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIE JOKYMEHTHI.
K opranuzammonno-pacnopsautenbibiM f1okymenTam PITUCU oTHOCSTCS:
— IpUKa3bl (110 pa3IMYHBIM BHIAM JICSITCILHOCTH M BOIIPOCAM);
— JIOKaJIbHbIC HOPMATUBHBIC aKThl (MpaBWja, IOJIOKCHUS, WHCTPYKIIUH,
pETJIaMeHThI, IIEPEYHH U JIP.), SBJISIONINECS TPUIOKCHUSIMH K TTPUKA3aM;
~ MPOTOKOJIBI.
K nHpOpMaIIMOHHO-CIIPaBOYHBIM JJOKYMEHTAM OTHOCSTCS
— JIeTIOBBIE (CITYKEOHBIC) MUCHMA;
— aKThI;
— IOKJIa/THBIC, CITYKCOHBIC, 00BSICHUTEIbHBIC M AaHATMTUICCKUE 3aIHCKH;
— CIIPaBKH;
— TeJeTpaMMBbI U TIP.
[To pemnieHuto peKTOpa MOTYT U3/aBaThCS U APYTHE JIOKYMEHTHI.
3.2. OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSAIUTCIIBHBIE W MH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIC
JIOKYMEHTBI OOPMJISIFOTCSL 1O  TIpaBWJiaM, YCTAHABIMBAeMbIM HACTOSIIEH
Nuctpykmueit. OcoOGeHHOCTH  OoQOpMIICHHST W OpraHM3aluu  paboThl ¢
KOHKPETHBIMH BUJIaMH JOKYMEHTOB YCTAHABIMBAIOTCS OTACIHHBIMU JIOKAJIbLHBIMU
HOPMAaTUBHBIMU aKTaMHU.
3.3. BHocuTh Kakue-nmuOO HCHpaBieHUsS WM J00aBICHUS B IONKMCAHHBIC
(YTBEp)KJICHHBIC) JOKYMEHTHI HE JIOMyCKAaeTCs, BCE W3MEHEHUS W JOTOJHEHHUS
BHOCSTCSI OTJICIILHBIMU IPUKA3aMHU.
3.4. IIpu wucnonp3oBanun COJI co3maHWe JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISICTCS C
UCITOJIb30BaHUEM ITIA0JIOHOB OJIJAHKOB JOKYMEHTOB U ITA0JI0HOB JIOKYMEHTOB.
DNeKTpOHHBIE MA0JI0HBI OJJAHKOB JOKYMEHTOB JIODKHBI OBITH MJICHTHYHBI
OJlaHKaM JTOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTETIE.
3.5. JlokymeHThl oQOpMIISIIOTCST Ha OJlaHKaX WJIM CTaHJAPTHBIX JTUCTaX Oymaru
dbopmata A4 U MMEIOT YCTAHOBJICHHBIH KOMIUIEKC PEKBU3UTOB M TOPAIOK HX
PaCIONIOKECHHSI .
3.6. lna usrorosnenus nokymentoB B PITMCHU ucnones3yrorcs:
- OJIaHK TIPUKa3a;
- OJ1aHK BBITUCKHU W3 TMPUKA3a;
- OJ1aHK MPOTOKOJIA,
- OJ1aHK BBITTMCKU W3 MPOTOKOJIA;
- OJaHK TMChMa JUIsl BEACHHS TIEPENHUCKH C OPTaHM3alMsIMH WU TpaKJaHAMHU,
HaXOJISIIIIMMUCS Ha TeppuTopun Poccuiickon denepannu;
- OJ1aHK TTUChMA C PEKBU3UTAMU HA PYCCKOM M OJTHOM M3 WHOCTPAHHBIX S3BIKOB JIJIS
BEJICHUS MTEPENUCKHU C 3apyOeKHBIMU KOPPECTIOHACHTAMH.
brnanku  ynorpeOnsrOTCS B CTPOrOM  COOTBETCTBUM C  oOpasnamu
(mpwtoxernust NeNe 2 — 7 k IHCTpyKIHH).
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[o pemeHnto pekTopa MOTYT UCIIOJIB30BAThCS ApYyrue OJaHKH, MOJIeKAIIe
YTBEPKICHHUIO.

Ananornynsle OJaHKA JIOKYMEHTOB pa3padaThiBalOTCS B (uiIMaiax,
COTJIAaCOBBIBAIOTCS C PYKOBOAMTENEM, KOOPAMHHUPYIOWUM nedarenbHocTs OJl, u
YTBEP)KJAIOTCA NPHUKA30M JAUpPEeKTopa (QuiMana no KaxjaoMy ¢uiuany B
OTJEIbHOCTH.

3.7. llpy wu3maHUM JOKYMEHTOB Ha CTaHJIAPTHBIX JHCTaX OymMaru Ha HHUX
BOCIIPOU3BOJSTCS PEKBU3UTHI, HEOOXOUMBIE JIsi JOKYMEHTOB KOHKPETHOI'O BHJA
WM Pa3HOBHUIHOCTH.

3.8. braHku  TOKYMEHTOB  M3rOTaBJIMBAIOTCS  TUIOTPACKUM  CHOCOOOM,
CpelICTBAMH ONEPaTUBHON Moaurpaduu UM KOMIbIOTEPHON TEXHUKH.

3.9. JIokyMeHTbl HW3roTaBiIMBAIOTCS Ha OyMa)XXHOM HocuTene U B (dopme
ANIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB C COOJIIOJIEHUEM YCTaHOBJIECHHBIX MPaBUIl 0POPMIICHUS
JOKYMEHTOB.

3.10. [Hoxymentsi PTUCH, odopmieHnHble kak Ha OnaHke, Tak W 0e3 Hero,
JOJIKHBI UIMETD TOJIS

30 MM — J1I€BOE;

15 MM — npaBoe;

20 MM — BEpXHEE;

20 MM — HIDKHEE.

3.11. JlokyMeHTbI, wH37aBaeMble COBMECTHO C OJHOMW WJIM HECKOJbKUMHU
opraHuzanusM, OQOpPMISIOTCA HA  CTaHAAPTHBIX  JHCTaX Oymarm ¢
BOCTIPOU3BEJCHIUEM PEKBU3UTOB BCEX OPTaHM3aIUi, YYaCTBYIOIIMX B H3JaHUU
JIOKYMEHTA.

3.12. Tlpu nOArOTOBKE AOKYMEHTOB IO YMOJYAaHHUIO HCIIOJIB3YETCS TOJBKO
JuIeBas CTOpoHa Jucrta. Vcmonb3oBaHWE JIMIIEBOM M OOOPOTHOM CTOPOH JIMCTA
JIOTYCKAaeTCsI M YCTAHABIMBACTCS OTACIbHBIMU JIOKAJIBHBIMA HOPMAaTHBHBIMU
aKTaM{, PETJIAaMEHTUPYIOIUMH H3JaHUEe KOHKPETHBIX BUIOB JOKYMEHTOB. llpu
JIBYCTOPOHHEM CO3/IaHUU JOKYMEHTOB IIMPHUHA JIEBOTO MOJIS Ha JUIEBON CTOPOHE
JUCTA U MPABOTO TMOJISI HA 0OOPOTHON CTOPOHE JIMCTA JIOJKHBI OBITH PaBHBI.

3.13. Ilpu cozmanuu JOKyMEHTa Ha JBYX M 0OoJee CTpaHHIIaX BTOPYIO U
MOCJIEAYIONIME CTPaHMUIBI HymepyroT. Homepa cTpaHuI] NOpOCTaBISAIOTCS IO
CEpeIMHE BEPXHEro IMOojs JOKyMEHTa Ha paccTosHMM 10 MM OT BEpXHEro Kpas
JIUCTA.

3.14. Jly1a u3rOTOBJICHUS JOKYMEHTOB HcIoyb3yercs mpudt Times New Roman.
Pazmep mpudra — No 12-14 mr.

3.15. Ilpu cocraBieHuHd TaOMUI] JOMYCKAETCS HCIOIB30BAaHUE MIPUPTOB
MEHBLIUX Pa3MEPOB.

3.16. AO3amHbIi OTCTYN B TEKCTE JOKYMeHTa — 1,25 cwm.

3aroJIoBKM pasziesioB U MOJAPA3JEJI0B MNEYATAIOTCS C a03alHBIM OTCTYIIOM
VI LIEHTPUPYIOTCS MO MIUPUHE TEKCTA.

3.17. Tekct nmoxkymeHTa medaraercs uepe3 1-1,5 MEXCTpOUHBIX HWHTEpBAJIA.
TexkcT JOKyMEHTa BbIpaBHUBAETCS 110 IIUPUHE JIUCTA.



3.18. MHOrocTpouHble PEKBU3UTHI MEYATAIOTCA 4YEPe3 OJUH MEXKCTPOUHBIN
MHTEPBaJ, COCTABHBIE YACTH PEKBU3UTOB MOTYT Pa3AeiATbCA IOMOTHUTEIbHBIM
MHTEPBAJIOM.
3.19. HutepBan mexay OykBaMH B cioBax — OObIYHbIA. MHTepBan Mexay
CJIOBaMU — OJIUH MPOOeE.
3.20. Crpoku peKBU3UTOB BBIPABHMBAIOTCA IO JIEBOM TpaHUIE 30HbI
pacloyIOKEHHUsI PEKBU3UTA WM ILEHTPYIOTCA OTHOCUTEIBHO CaMOH JJIMHHOMN
CTPOKH.

JInuHa caMOW JUJIMHHOM CTPOKM DPEKBU3UTA IIPU YIJIOBOM PACIOJIOKEHUU
PEKBU3UTOB HE Oosee 7,5 cMm.

JlnrHa camoil JJIMHHOM CTPOKH PEKBU3HUTA MIPHU MPOJOJIBHOM PACIONI0KEHUH
PEKBU3UTOB He Oojee 12 cm.
3.21. Jlomyckaercsi BBIACNSTH MOJYKUPHBIM MIPU(TOM PEKBU3UTHI «AnpecaTy,
«3aroJoBOK K TEKCTy», a TaKXe OTIelbHble (PparMeHThl TekcTa. Jlomyckaercs
NOTYEPKUBAHUE OT/ACIbHBIX (PParMEHTOB TEKCTA.
3.22. llpu moAroToBKE MHOTOCTPAHUYHBIX JIOKYMEHTOB BO3MOKHO O(opmiieHHe
TUTYJIBHOTO JIUCTA.
3.23. CocTtaB pEKBU3HUTOB, HCIOJb3YEeMbIX i OQPOPMIICHUS JOKYMEHTOB,
ornpeensieTcs: BUA0OM (pa3HOBUIHOCTHIO) TOKYMEHTA.
3.24. Ilpu noAroToBke TOKYMEHTOB MCIOJB3YIOTCS PEKBU3UTHI, YKa3aHHbIE B II.
5.3.1 nacrosimeit UncTpykumm.

4. OPTAHM3ALMA JOKYMEHTOOBOPOTA

4.1. JIokyMEHTOOOOpOT COCTaBJISICT TIOJHBIM IIMKJI OOpPaOOTKH M JIBUIKEHUS
JOKYMEHTOB C MOMEHTA MX CO3JJaHUS WU MOJIYYCHHS J0 3aBEPIICHUS UCTIOTHEHUS
U OTIIPaBKH.

4.2. llenp opra"uzamuu JOKYMEHTOOOOpOTa — OOECIeUYeHHEe CBOCBPEMEHHOTO
OPUHITHS ~ yOpPaBICHYECKUX  pEHIeHWH W HUX  HUCHOJHEeHWs.  3a;ada
JOKyMEHTO000pOTa — OpPraHW30BaTh JBUKEHHUE TOKYMEHTOB C MHUHHUMAIbHBIMU
3aTpaTaMu TpyJa U BPEMEHH, B YCIOBHUSIX JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa —
o0OecreuuTh MOCTYNl K JOKyMeHTaM mnoib3oBaTtenssM C3Jl B COOTBETCTBHH C
MPEIOCTaBICHHBIMHU M TPAaBaMH.

4.3. B ycnoBusax npumeHeHus: COJl MCTONB3YIOTCSA AIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI, a
TAaK)KE€ JJCKTPOHHBIE KOMWW  JOKYMEHTOB, TMIOJYyYEHHBIE B  PE3yIbTaTe
CKaHUPOBAHUS JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJE.

JIOKyMEHTBI OpraHu3allui, WMEIOIIHE BPEMEHHBIE CPOKH XpaHEHHs (J10
10 7ner BKIIOYUTENBHO) MOTYT CO3/1aBaThCs, XPAHUTHCA W HCIIOJIB30BATHCS
HCKITIOUYUTEIHHO B JOPME DIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

[lepedeHh MOKYMEHTOB, CO3/1aBa€MBIX, XPAHUMBIX H HCIOJIB3yEeMBIX
UCKITFOUUTETHHO B JOPME IIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB, YTBEPKIACTCS PEKTOPOM.
4.4, OpraHm3anusi  JOBWKEHUS  JOKYMEHTOB B  YCJIOBHSX  DJIEKTPOHHOTO
JOKYyMEHTO000pOTa OCYIIECTBISIETCS B COOTBETCTBHH C PETIaMEHTUPOBAHHBIMU
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MapuIpyTamu, pa3padaTblBa€MbIMU OTIEJIOM JEIONPOU3BOJICTBA MPU COACHCTBUU
CTPYKTYPHBIX TOJIPa3/ICICHUI MO HamNpaBiICHUSAM JESITEIbHOCTH. MapHipyThl
JBIDKCHUSI  OPTraHU3alMOHHO-PACIIOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB JIOJKHBI OBIThH
ONTUMAJIBHBIMU IO 3aTpaTaM BPEMEHM, HE JOJKHBI JOMYCKaTh IyOJUPYIOLIUX
omepalii W  BO3BpPAaTHBIX  JBWXKEHHUM, HE  OOYCIOBJIEHHBIX  JICJIOBOM
HEOOXOUMOCTHIO.

4.5. JlokyMeHTHpOBaHue yrpasieHueckoil nestenbHoctd B PIUICU Benercs Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

4.6. Opranmzamust gokymentoobopora B PI'MICH ocymiecTBasieTcss ¢ ydeTom
CJIeAYIOIINX MPUHITUIIOB:

— pacnpenelieHHe JOKYMEHTOMOTOKOB B COOTBETCTBUM C YCTaHOBJICHHBIMU
MOJIHOMOYUSIMH, TIOJIOKEHUSAMH O CTPYKTYPHBIX TOApPA3ACICHUSAX U
sjokaiabHeIMU akTamu PITYICH,

— pacmpeielieHHe  JOKYMEHTOB  Ha  JIOKYMEHTOINOTOKH,  HMEIOIIUe
OJINHAKOBBINA MapIIPyT;

— opraHuzanus MpeABaAPUTEITHLHOTO paccMOTpeHus MOCTYMAIOITUX
JIOKYMEHTOB;

— UCKIIOYCHUE BO3BpPATHBIX JBUXKEHUW JOKYMEHTa, HE OOYCIIOBIECHHBIX
JIEJIOBOM HEOOXOAUMOCTEIO;

— OJHOKPATHOCTH PETUCTPALIMU JOKYMEHTOB;

— yCTpaHeHHE HeOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHUM MPOEKTOB JIOKYMEHTOB;

— perjlaMeHTaIlusl IPOIIECCOB MO 00pabOTKe, paCCMOTPEHUIO, COTJIACOBAHUIO
Y TIOJNUCAHUIO JOKYMEHTOB,;

— coOJroIeHre eIMHBIX TPEOOBAaHUM 110 0(hOPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.

4.7. B noxymentoobopore PI'TUICU BeIACISIIOTCS CASAYIOMINE JOKYMEHTOIOTOKH

— TMIOCTYIAoIIasi JOKyMEHTalusl (BXOAs111as);

— OoTmpaBiisieMas JOKyMeHTalus (Mcxoasmias);

— BHYTPEHHSAS JOKYMEHTAIIUS.

4.8. Pabora ¢ moxkymMeHTaMH (JIBM)KCHHE JOKYMEHTOB) COCTOUT M3 CIEIYIOIIUX
OCHOBHBIX JTaIlOB:

— CO3JaHuc,

— COIJIaCOBaHUC,

— mnoanucanue (YTBEpKICHHE);

— PpacCMOTpEHHUE;

— perucrpanus;

— HCIOJHEHUE,

— KOHTPOJIb UCITOJTHECHHUS;

— pacchliKa,

— OTIIPaBKa;

— (opmupoBaHue B Aena;

— TIepelada Ha apXMBHOE XpaHCHHUE.

4.9. Bxogsdmue W HCXOAANIME JOKYMEHTBI JOCTABISIOTCS M OTHPABISIOTCS
CIEIYIOIIUMHU CIIOCO0aMMU:



— uepe3 OT/EeJIEHUE TOYTOBOM CBS3H, TenerpadHON CBS3bIO;

— KYpPbEpPCKHUMH CIIy)KOamu;

— Cciyx001 (henbaberepckon JoCTaBKY;

— 10 dakcy;

— IO 3JIEKTPOHHOM nouTe, ¢ momomibio CI/I;

—  (pU3MYECKUMHU JIMLAMH.
4.10. Ilpuem [OKYMEHTOB OCYILIECTBISETCA OTAEIIOM JEJIONPOU3BOJICTBA
(YOJIHOMOYEHHBIM ~ TIOoApa3jiesieHueM ¢unuana). JIOKyMEeHTbl, MOJy4YE€HHbIE
paboOTHUKaMH  OT JPyrux oOpraHuzauui, Ttakke nepepatorcss B O]
(yrmoasHOMOYEHHOE Mojipa3iesieHue ¢puauaia) AJjisi perucTpalii /i y4eTa.
4.11. Tlopspox paboOThl C BXOJAUIEH U UCXOASIIEH KOPPECIOHACHIIMEH
yCTaHABIMBACTCS OTACIbHBIMH JIOKAIbHBIMU HOpMaTUBHBIME akTamu PI'ICIL.
4.12. Peanu3zanusi JKM3HEHHOTO IIMKIA TaKWX JIOKYMEHTOB, KakK MPHKa3bI,
BXOJISIIIME THUChbMA, HUCXOJSLIME NHUChbMa, CIYXEOHbIE 3alHCKH, POTOKOJIbI,
JIOBEPEHHOCTH MOKET OCYIIECTBIATHCA ¢ nmpumeHenueM CO/J1.
4.13. BuHyTpeHHss mnepemnucka, odopmisieMas — CIy)KEOHbBIMU  3allMCKaMH,
ocyuiectisiercss ¢ npumenenueM COJ]. CnyxeOnas 3amucka, opopMieHHas B
CO/l, sensercs opuinanbHbiM qoKkyMmeHToM B PITICH.
4.14. He pomyckaercs TNPUMEHEHHE DOJIEKTPOHHBIX CIIYKEOHBIX 3alHCOK B
CIIy4asiX, €Clid JIOKAJIbHBIMU aKTaMH 3aKPETUIEHO HCIIOJIb30BaHUE JTOKYMEHTOB Ha
OyMa)KHOM HOCHUTETIE.
4.15. TIlpaBo corjacoBaHus, MOAINMCAHUS, PACCMOTPEHHUS JIOKYMEHTOB HMEIOT
pabotauku PIT'YICHU B cOOTBETCTBUU C IPEIOCTABICHHBIMH MOJTHOMOYHUSMHU.
4.16. TIlpu orcyrcTBUM paOOTHHKOB (OTIYCK, OOJIe3Hb, KOMAaHJIUPOBKA),
UMEIOIUX TPAaBO COTJIACOBAHUS, MOMAMMUCAHUS M PACCMOTPEHHS JIOKYMEHTOB,
JAHHOE TMpaBO TMPEAOCTaBIsAeTCA pPaOOTHUKAM, HWCIOMHIIONIUM O0sS3aHHOCTU
OTCYTCTBYIOIIETO.
4.17. [TlpoxoxjaeHue BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB Ha JTamax HMX MOATOTOBKH U
o opMIICHUS JOJIKHO COOTBETCTBOBATDH MPOXOKIACHHUIO UCXOAIIUX JOKYMEHTOB, a
Ha 3Talle UCTIIOJIHEHUS — BXOSAIINX TOKYMEHTOB.
4.18. Tlopsmok paObOTHl M JBHXKCHHUS OTICIBHBIX BUAOB JOKyMeHTOB B PI'TMICU
MOJKET YCTaHABIMBAThCS JIOKAJIbHBIMH AKTaMHU B COOTBETCTBUU C HACTOALICH
NHcTpykumen.

5. CO3JJAHUE JOKYMEHTOB!

5.1. OOmme TpedoBaHUSA K 0POPMIIEHHUIO JOKYMEHTOB
5.1.1. JIokyMeHTbl ~ WHHUIUUPYIOTCA  PYKOBOJAUTENSIMU U paOOTHUKaMU
CTPYKTYPHBIX MOJpa3/IeJICHUI 10 HAIPaBIEHUAM JEATEIIbHOCTA U B COOTBETCTBUU
C MIPEAOCTABICHHBIMU MTOJIHOMOYHUSMHU.

1 O6umme TpeGoBaHus K O(OPMIEHHIO TOKYMEHTOB HE PACIpPOCTPAHAKOTCA Ha O(OPMIIEHHE JOKYMEHTOB 00
00pa30BaHUM TOCYIapPCTBEHHOr0 00pa3ia
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5.1.2. JIOKyMEHTBI CO3/1al0TCsl HA OCHOBAaHUU M BO UCIOJIHEHUE 3aKOHOJATEIbCTBA
Poccniickonn @enepanuu, no ykaszanuto pykoBoactsa PI'MMCH, mo mHuumartuse
CTPYKTYPHBIX IOJIPA3/ICIIEHUI U B OTBET HA MOCTYIIUBIIUE JOKYMEHTHI.
5.1.3. JIOKyMEHTbI JOJKHBI OBbITH 0()OPMIIEHBI COTJIACHO TPEOOBAHUSIM HACTOSILIEH
Wuctpykiuu. JlokyMeHTbl Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE JOJDKHBI ObITh UACHTHUYHBI
ANEKTPOHHOMY NOKyMeHTY B CO/I.
5.1.4. HeBepHo o¢opMIIEHHbIE JTOKYMEHTHl BO3BPAILAIOTCS HCIIOTHUTENI0 Ha
nopaboTKYy.

5.2. MHcnonb3oBaHue 0JJAHKOB IOKYMEHTOB
5.2.1. JlokyMeHTBbl OQOPMIISIOTCS Ha OJIaHKaX B COOTBETCTBUHM C JIOKAJIbHBIMU
aktamu PIUCU. bnanku JOJKHBI UMETh YCTAHOBJICHHBIN COCTaB PEKBU3UTOB.
5.2.2. bnanku PI'MICH pa3pabaTbiBatoTCsi HA OCHOBE YTIJIIOBOI'O HJIM MPOJIOJIBHOTO
BapUaHTa PaCIIOIOKEHUS PEKBU3UTOB.
5.2.3. llopsimok ~ mpuMeHeHUs  OJAaHKOB  YCTaHABIMBACTCS  OTACIbHBIMU
nokabHbIMU akTamu PITICH.
5.2.4. JIOKyMEHTbI, HW3/1aBae€Mble COBMECTHO C JAPYTMMH OpraHU3alHsIMHU,
oQOpMIISIOTCA HAa CTaHIIAPTHBIX JHUCTax Oymaru ¢opmara A4 6e3 MCIOIb30BAHUS
6manko PI'MICH.

5.3. OdopmjieHue peKBU3UTOB TOKYMEHTOB
5.3.1. [Ipu MOAroTOBKE MOKYMEHTOB HCIOJB3YIOTCS PEKBU3UTHI, YCTAaHOBICHHBIC
I'OCT P 7.0.97-2016:

a) smOsIeMa (TIpY HATHYHH);

0) ToBapHBIY 3HAK (3HAK 0OCTY>KUBaHUA) (TIPU HATUIHUH);
B) KOl (hOPMBI JIOKYMEHTA;

r) HaumeHoBanue PI'ICH,

1) HAUMEHOBAHKE CTPYKTYPHOTO MOAPA3IeIICHUS;

€) HAMMEHOBAaHHE JTOJDKHOCTH JIUIIA;

) cripaBouHbie gaHHbie 0 PITYICH,

3) HAMMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA;

1) JaTa JIOKyMEHTA;

K) PETUCTPAlMOHHBII HOMEDP TOKYMEHTA;

J1) CChUIKA HA PETHCTPALIMOHHBIA HOMEP U J1aTy MOCTYNHUBIIETO TOKYMEHTA;
M) MECTO COCTaBJIEHUs (U34aHUsA) JOKYMEHTA;

H) Tpu¢ OTpaHUYCHHS TOCTYyNA K JOKYMEHTY;

0) ajapecar;

) Tpud yTBEPKICHUS TOKYMEHTA;

P) 3aroJIOBOK K TEKCTY (3arojloBOK JIOKYMEHTA);

C) TEKCT JOKYMEHTA;

T) OTMETKA O MPUJIOKECHUU;

y) rpu¢ coriaacoBaHuUs TOKYMEHTAa;

¢) BU3a coriacoBaHus,
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X) TIO/TINCH;

1) OTMETKA 00 3JIEKTPOHHOU MOAMHCH;

Y) 11e4ath;

1) OTMETKA 00 MCIIOJIHUTEIIE;

1) OTMETKAa O 3aBEPEHUHU KOIIHH;

bI) OTMETKA O MOCTYIUICHUH JOKYMEHTA;

3) pe30JIIOIHS;

10) OTMETKa O KOHTPOJIE;

s) OTMETKa O HaIlpaBJICHUU JOKYMEHTA B JIETIO.

5.3.2. CocTaB peKBU3UTOB KOHKPETHOTO JOKYMEHTa OINpEEseTCsl €ro BUIOM U
Ha3HAYEHUEM.

5.3.3. [lpaBunbHOE  OdopmMIEHHE PEKBU3UTOB W  Haluyhe 0O0s3aTENbHBIX
PEKBU3UTOB MPUIAET JOKYMEHTAM IOPUINYECKYIO CHITY.

K o06s3arenbHbM  peKBU3UTAM JJisi OOJIBIIMHCTBA BHJIOB JOKYMEHTOB
otHocsitcsi: HauMmeHoBanue PIMICU (dbunmana PI'MCH), nata pokymeHTa,
PETUCTPAIMOHHBIN HOMED, TEKCT, MOITHUCH.

5.3.4. O6mue TpeOoBaHUsA K O(DOPMIICHHIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB YKa3aHbl B
npwioxxeHun Ne 8 k HacTosiedt HCTpyKIuH.

5.3.5. JIOKYMEeHTBI, cO3/1aBaéMble COBMECTHO C OJIHOM WJIM HECKOJIbKUMU
opraHuzanusMu, O(QOpPMISIOTCS Ha  CTaHAAPTHBIX  JIMCTax OyMmaru ¢
BOCITPOM3BEICHUEM PEKBU3UTOB BCEX OpPraHM3aldi, y4acTBYIOIIUX B H3JaHUU
JTOKYMEHTA.

5.3.6. Kox ¢opMbl goKyMeHTa MPOCTABISIETCS Ha YHUQPUIMPOBAHHBIX (opmax
JOKYyMEHTOB B  COOTBETCTBUHM C  OOIIEpPOCCUUCKHM  KIIaCCU(PUKATOPOM
ynpasinenueckor gokyMmentauuu (OKVY]/[) wnm jokanbHBIM KIacCU(DUKATOPOM,
pacrosiaraeTcsi B MpaBOM BEpPXHEM yriy paboyero mojs JOKYMEHTa, COCTOUT U3
cioB «Dopma 1o (HaMMEHOBaHKE KiIacCHU(PUKATOpa)» U MUpPOBOro KoJa.

6. COI'JTACOBAHMUE, NIOAIINCAHHUE,
PACCMOTPEHHME U YTBEPKIEHUE JOKYMEHTOB

6.1. CoriacoBaHue J0KYMeHTOB

6.1.1. CormacoBanue TMPOEKTa JIOKYMEHTa TMPOBOAWTCS C IEJIbI0 OICHKU
COOTBETCTBHUSI MPOEKTa 3aKOHOAATENbCTBY Poccuiickorn denepannu, JOKAIbHBIM
HopmaTuBHbIM akTtaM PI'MCU, kadectBa u 3(p(PEKTUBHOCTH MpenIaraeMoro
peleHus.

6.1.2. OTBETCTBEHHOCTh 3a  IOJHOTY W  JIOCTOBEPHOCTh  HWH(MOpPMAIHH,
WCIIOJIb30BaHHOM MPU MOATOTOBKE JOKYMEHTOB, BO3JIaraeTcsi Ha MHUIIMATOPA U €ro
PYKOBOJUTENS.

6.1.3. CormacoBanue mMpOEKTa MTOKYMEHTAa OPTaHU3YeTCS WHHUIMATOPOM U €ro
PYKOBOJUTEJIEM U MPOBOAUTCS B MpeJeax YCTAHOBICHHOTO CPOKA UCTIOTHEHHUS.
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6.1.4. HeoOX0aUMOCTh COriacoBaHUsl OTIEIbHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB M CPOKH HX
COTJIACOBaHMS YCTAHABIMBAKOTCS JIOKaIbHbIMU akTamu PI ICH.

6.1.5. 3ampeniaeTcss UCMOIB30BaTh MPOIIEAYPY COTJIACOBAaHMS B KauecTBE CIIOCOOa
MOATOTOBKU (pa3pabOTKM) TOKYMEHTA.

6.1.6. CornacoBanue JOKyMEHTOB MOXKET ObITh MPOBEACHO B 3JIEKTPOHHOM BHUJE U
Ha OymakHoM Hocurene. JlokymeHTbl, yka3aHHble B 1. 4.12 Wnctpykuuu,
cornacoBbiBatroTcsd B COJI, ecnu MHOE HE NPEAYCMOTPEHO JIOKAJbHBIMH aKTaMH
PI'CH.

CornacoBaHue€ MOXET OCYIIECTBISATHCA IOCPEICTBOM KOPHOPATUBHOM
ANIEKTPOHHON MOYTHl W OQOPMIICHUS HWHUIMATOPOM JIUCTA COTJACOBaHUS C
OPUJIO)KEHUEM JJIEKTPOHHBIX COOOIIEHUN JIUI, y4aCTBOBABIIMX B COIIACOBAHHUU
POEKTa TOKYMEHTA.
6.1.7.B CIHOY npuMeHsIOTCS  CIEAYIOIIHEe  MapupyThl  COIJIACOBAaHUS
JOKYMEHTOB:

— TMOCJEeA0BATENbHbIM, P KOTOPOM IMPOEKT CHayaja MOCTYMAaeT MEPBOMY
COrJIacyIoIleMy; TIOCJe TOro KakK OH OCYIIECTBUT COTJIACOBAHUE, IMPOEKT
MOCTYIAeT BTOPOMY COTJIACYIOIIEMY U T.JI.;
— mapajuleNibHbIM, KOrJa TMPOEKT TMOCTYNMaeT OJHOBPEMEHHO  BCEM
COTJIacyIOIINM;
— MapajuUlesIbHO-TIOCJIEOBATENbHBIM  (MJIM  CMELIAHHBIA), NpU KOTOPOM
IIPOEKT JTOKYMEHTa IIOCTYINaeT CHadajga OJHOM IpymIe JOHKHOCTHBIX JIUL, U
TOJIBKO ITIOCJIE TOTO, KaK BCE COIJIACYIOIIME U3 MEPBOM I'PYMIIbI OCYIIECTBUIN
COIJIaCOBAHME, MMPOEKT MOCTYIAET CIEAYIOLEH IPYIIE JOJKHOCTHBIX JIMII.
6.1.8. [IpoeKTbI TOKYMEHTOB COTJIacyrOTCs !
— HENOCPEACTBEHHBIM HCIIOIHUTENIEM (MHULIMATOPOM) M PYKOBOAMUTEIEM
CTPYKTYPHOI'O IOAPA3AEIICHNS], THUIIMUPYIOIIErO JOKYMEHT;
— COHUCHOJIHUTEISAMHU (IIPU UX HAJIUYUHN);
— PYKOBOAMTEISIMH CTPYKTYPHBIX TojpasneneHuii, pabornukamu PTUCH,
HamnpaBiIeHUs] JAEATEIbHOCTH W (DYHKIMOHAJIBHBIE OOS3aHHOCTU KOTOPBIX
3aTparuBarOTCd B IPOEKTE JOKYMEHTa M KOTOPbIE YKa3aHbl B IIPOEKTE
JOKYMEHTa B KayeCTBE HMCIOJHUTENEH (B Cilydae BPEMEHHOIO OTCYTCTBHS
PYKOBOJIHUTENS MOAPA3AEICHNS NIPOEKT JOKYMEHTA BU3HPYET JIMI0, BPEMEHHO
UCTIOJHSIOIIEE €ro 00A3aHHOCTH);
— pykoBoautensiMu u paborHukamu PI'MICH, B KOMIETEHIIUIO KOTOPBIX
BXOJUT KOOpJAWHALMS  HANpaBlICHUS JEATEIbHOCTH WM  BOIPOCOB,
U3JI0’)KEHHBIX B IIPOEKTE JOKYMEHTA,
— (uHaHCOBBIM TOMpa3eneHneM (MPOEKThl JOKYMEHTOB, pealn3anus
KOTOPBIX TpeOyeT (PMHAHCOBBIX 3aTPaT);
— IOpHUCTOM.
6.1.9. He nomyckaercs HampaBisTh Ha COIJIACOBAaHHE MPOEKT JIOKYMEHTa
OJIHOBPEMEHHO JBYM U 0oJiee paOOTHUKAM OJAHOTO CTPYKTYPHOI'O MOJpa3eieHHUs.
B kadecTtBe corjacyromMx JIMI[ JOJDKHBI BBICTYNATh MPEUMYLIECTBEHHO
PYKOBOJIUTENIHN CTPYKTYPHBIX IOJpa3AeICHUM.
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6.1.10. JlokymeHTbl, O(OpMIEHHBIE B COOTBETCTBHM C YHU(PUUUPOBAHHBIMU
dbopmamu, COTIIACOBBIBAIOTCSI B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMU, YCTAHOBJICHHBIMHU
YHU(PUUHUPOBAHHBIMHA (POPMaMHU.

6.1.11. Cnucok cornacyronux Jui GOpMUPYeT HHUIIUATOP TOKYMEHTA.

6.1.12. OTBeTCTBEHHOCTh 32  MOJHOTY  CHOUCKAa  COTJACylOIIMX  JIMII,
11€71€CO00pa3HOCTh BHIOPAHHOTO COCO0a COrjacoBaHUsS M MOPSIOK BU3HPOBAHUS
JOKYMEHTA BO3JlaraeTcsi Ha MHUIMATOpa JIOKYMEHTa W PYKOBOAMTENS €ro
CTPYKTYPHOTO MOAPA3ACICHHUS.

6.1.13. Tlo wrToram corjiacoBaHusi JIOKYMEHT TMOJJIEKHUT J0paboTKe B
COOTBETCTBHHM C 3aMEYAHUSIMU COTJIACYIOIIMX JIUII.

6.1.14. B 3aBucMMOCTH OT BHJIa JIOKYMEHTA COTJIAaCOBAHHE BO3MOXKHO KakK 0
NOAMUCAHUsA, TaK MU TIOCJE TMOJMUCAHMS, JI0 PACCMOTPEHUS WU YTBEPXKICHUS
JIOKyMEHTA.

6.1.15. Buemnee coriacoBaHue — MpPOEKTa  JIOKYMEHTa  OCYIIECTBISETCS
MOCPEJICTBOM ~ HANpaBJICHUs  NpoOeKTa B JAPYLYI0  OpPraHM3aluio  C
COMPOBOJUTEIBHBIM IMUCHMOM, B KOTOPOM YKa3bIBA€TCSl CPOK COTJIACOBAHUSI.

Ecnu opranuzanuu, coriacyionge IMpOeKT JOKYMEHTa, SIBISIOTCS
yuactHuKamu onHort CJIOVY, cornmacoBanue MoxeT ObITh TipoBesieHo B CIIOY 6e3
HAIpaBJIEHUS COIMPOBOJUTEIILHOTO MHChbMa W OJHOBPEMEHHO C BHYTPEHHUM
COTJIAaCOBAHHEM.

Cpoku corimacoBaHHUsl TPOEKTOB JIOKYMEHTOB, HAIpaBIISIEMbIX Ha BHELIHEE
corjacoBaHHe, HE JIOJKHBI COCTaBIATh Oosiee 30 KaJleHJapHbIX THEH.

6.1.16. Ilpu BHEIIHEM COIJIaCOBAaHWU, MOJTYYEHHOM MHUCbMOM, HIIA COTJIACOBAHUU
poeKTa JOKYMEHTa KOJUIETHAJIhHBIM (COBEHIATENbHBIM) OpPTaHOM C (UKcanuei
pEIICHHs] O COTJIACOBAaHWU B MPOTOKOJE 3acCElaHus WHUIMATOpP O(QOpMISET Ha
NpOeKTe JOKYMEHTa WJIM B JIMCTE COrJacoBaHHWs Tpud corjacoBaHus B
cooTBeTcTBUM ¢ OOmMMHU TpeOOBaHUIMH K OQOPMIICHHIO OCHOBHBIX PEKBH3UTOB
nokymeHtoB (mpuioxenue Ne 8 k Huctpykumum). Ilucema o corsiacoBaHuH
(BBIMTUCKA U3 MPOTOKOJIA) MPUIIATAtOTCS K MPOEKTY JOKYMEHTA.
6.1.17. Cpoku corjlacoBaHHs JOKYMEHTOB YCTAHABJIMBAIOTCS B 3aBUCHMOCTH OT
BUJIAa JOKYMEHTA U 00beMa IOKYMEHTA, BKIII0Uasi IPHIOKEHUS K HEMY:

— TIPOEKTHI IETOBBIX (CIIyKeOHBIX mHceM) — 1-2 paboumnx aHs;

— TPOEKTHI MPUKA30B 0e3 MpuIoxkeHui — 1-2 pabouux IHS;

— TPOEKThl MNPHUKA30B C MPUIOKECHUSIMU CIPABOYHOTO Xapakrepa — J0

3 paboumx gHEH;

— TPOEKTHI MPHUKA30B C MPUIOKEHUEM JIOKAJTbHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB (HE

oomee 50 cTpanui) — 10 10 pabounx gHEN;

— TPOEKTHI MPOTOKOJOB 3aceTaHuil (COBEIIaHMI) MpU HEOOXOIUMOCTH HX

COTJIACOBaHMS — /10 3 pabouux JTHEH.
6.1.18. B KOHKpPETHBIX CIIy4asX B 3aBHCHUMOCTH OT COJEpXaHUS W Ha3HAUYCHUS
JIOKYMEHTa CpPOK COIJIACOBaHUS MOXET OBbITh COKpAIllEH WM YBEJIUYEH II0
pPEUICHUIO PYKOBOJUTENS, KYPUPYIOIIETO HAMPABICHUE JIESITEIBHOCTH, IO
KOTOPOMY F'OTOBUTCS MPOEKT IOKYMEHTA.
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6.1.19. OdopmiieHne pe3yabTaTOB COrIaCOBaHUS JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS B
BHUJIE BH3, IIPOCTABISIEMbIX 3aWHTEPECOBAHHBIMM  JUlaMu. OTMETKH O
corjacoBanuu (rpu@ corjacoBaHusi U BHU3bI) O(POPMIISIOTCS B COOTBETCTBUH C
O6muMu TpeOOBaHUSIMU K O(POPMIIEHUIO OCHOBHBIX PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB
(mpunoxenue Ne 8 k UHCTpyKIun).
6.1.20. CornacoBaHue MPOEKTOB JOKYMEHTOB MOKET ocyliecTBiiAThbcsi B CO/I.
[locne 3aBepuieHHs] MPOUEAYPHl COTJACOBaHUS (MPU CO3JAHUM TOJJIUHHUKA
JIOKyMEHTa Ha OYMa)XKHOM HOCHTEJI€) JIUCT COIJIAaCOBaHHUS pacleyaThbiBacTCs W3
COJl, mpukiagpiBaeTcsi K MPOEKTY JOKYMEHTa M TPEACTaBIsETCS Ha IOJIUCH
peKTOpYy (MHOMY YITOJTHOMOUYEHHOMY UM JIUILY).
6.1.21. CornacoBaHve BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB, CO3/IaHUE, XpPaHCHHUE W
UCIIOJIb30BaHUE KOTOPBIX OCyIIecTBIsieTcst mocpeactBom COJ, mpoBoauTcs B
C3/I B 2JIEKTPOHHOM BUJIE.
6.1.22. B xome corjacoBaHus TIPOEKTa JOKYMEHTa COTJIACYIOIIEE JIUIIO
MIPUHUMAET OJ[HO U3 CIIEIYIONINX PEIICHUMN:

— COTJIacoBaTh MPOEKT JIOKYMEHTa 0€3 3aMeUaHuii;

— COTJIacOBaTh MPOEKT JIOKYMEHTA C 3aMEYaHUSIMH;

— OTKJIOHUTH IIPOCKT JOKYMEHTA;

— yKa3aTh, UTO HE MMEET OTHOIICHHS K MPOCKTY JOKyMEeHTa (pacCMOTpEeHHUE

BOMpOCa, MO KOTOPOMY NMPUHHUMAETCS pPEIICHHE, HE BXOAHUT B OO0S3aHHOCTHU

paboTHHKA).

Bospaxenuss mo mpoekTy Mpukasza (pacnopssKeHHs), BO3HUKAIOIIME TPHU
COTJIaCOBaHHUM, M3JIaraloTcsi B CIPaBKe, KOTOpas NpuilaraeTcs K MPOEKTY, WIH
BHOcUTCs B CO/JI.

Ecnu mpoekt nokyMeHTa cOryiacoBaH C 3aMEUaHUSMH, 3TO O3HAYAET, YTO
3aMeYaHus HOCAT PEAAKIIMOHHBIA XapaKTep, W MOCJe X MPUHATHS WHULUATOPOM
(MCTIOJTHUTENIEM) TIPOSKT He TpeOyeT MOBTOPHOTO COTIACOBAHUS.

[TpoekT noKyMeHTa OTKJIOHSIETCS COTJIACYIOIIMM JIUIIOM B CIy4asx:

— HaJIWYUS CYIIECTBEHHBIX 3aMEUaHUH IO MPOEKTY TOKYMEHTA;

— HECOIJIacHs C IPOEKTOM JOKYMEHTA.
6.1.23. HecornacoBaHHBIW MPOEKT JOKyMeHTa TpeOyeT J0pabOTKH IO
BBICKa3aHHBIM 3aMEYaHUIM, IEPeoHOPMIICHHS M TIOBTOPHOTO COTJIACOBAHUS.
6.1.24. Ecmu npu mopaboTke TpoeKTa JAOKYMEHTa MHHUIHATOP (MCIOJHUTEIH)
MPUHUMAET pEUICHWE HE YYUTHIBATh 3aMedyaHue (3aMeuyaHus) Jauua (JIui),
YYaCTBOBABIIMX B COTJIACOBAHWH, HWHHUIIMATOPOM (HCITOJIHUTEIEM) TOTOBHTCS
peecTp HEYUTeHHBIX 3aMe4YaHUulM, KOTOpPbIA BMECTE C NPOEKTOM JIOKYMEHTa
MPEACTABISAETCS PEKTOPY WIM HWHOMY YHOJHOMOYEHHOMY WM JIOJDKHOCTHOMY
JuIly, TOJAMKChIBaromeMYy (yTBEpKIAOIIEMYy) JIOKYMEHT. PeecTp HEyuYTEHHBIX
3aMEYaHUN TOAMUCHIBAETCS PYKOBOAUTENEM CTPYKTYPHOTO TOApa3AeIeHUs -
WHUIATOPA (MCTIOTHUTEIIS).
6.1.25. Pemenue o TOM, IpUHUMAThH WK HE MPUHUMATHh HEYYTCHHbBIC 3aMEUaHUs
MIPUHUMAET PEKTOP (MM MHOE YIOJIHOMOYEHHOE UM JIUIIO).

B cnyuae ecnu pexrop (WM MHOE YIOJTHOMOYEHHOE UM JIUIIO) MPUHUMAET
pelieHre O HEOOXOJIMMOCTH YYECTh 3aMEUaHMs, OTKJIOHEHHbIE HMHHUI[MATOPOM



15

(ucmonHUTENIEM), HHUIIMATOP (MCIIONHUTENB) N0padaThiBaCT MPOCKT JTOKYMEHTA B
COOTBETCTBHHM C BBICKa3aHHBIMU 3aMEYaHUSIMHU.

Ecin pektop (WM HMHOE YNOJIHOMOYEHHOE WM JIMIO) COIIAIIAETCS C
MHEHUEM HCTIOJHUTENS, OH MOJIUCKHIBAET (YTBEPKAAET) JOKYMEHT.

6.2. IloanmucaHue JOKYMEHTOB

6.2.1. JIokyMeHTbI OJIUCHIBAIOTCA PEKTOPOM WJIM UHBIMU YIIOTHOMOYEHHBIMH UM
JOJKHOCTHBIMU JIMIIJaMU B COOTBETCTBHM C HX KOMIIETEHUUEH, OmpenenseMoi
JOBEPEHHOCTSIMA Ha  BBIOJIHEHUE OMNPEACNICHHbIX JEHCTBUA OT HMEHHU
OpraHM3alyy U BHYTPEHHUMHU HOpMaTUBHBIMU JoKymMeHTamu PITICH.

6.2.2. nunmatop mnepenaer AOKYMEHThl Ha mnoanucanue. Jlo mnepegaun Ha
NOJMKUCAaHUE HWHUIMATOP MPOBEPSET MPaBUILHOCTh O(QOPMIEHHUS TOKYMEHTOB,
NPaBWIBHOCTh AJPECOBAHUS, HAJTUYME HEOOXOAMMBIX BU3, MPHIOKEHUN U JHUCTa
PAaCCBLUIKH.

[loanuceiBaroliee JMIIO MMEET NMPaBO BEPHYTh JOKYMEHT Ha J0pabOTKY
UHUIMATOPY, MOTPEeOOBaTh JTOMOJHUTEIBHYIO HH(POPMAIUIO TIO TOJATOTOBIEHHOMY
JOKYMEHTY JH00 MPUHSTH PEIIEHUE O HeIleJIeCOOOPa3HOCTH €0 MOAMUCAHMUS.
6.2.3. OTnenbHble BUABI BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB (CiIy>KeOHBbIE, 00BICHUTEIbHBIC
3alMCKM W JAp.) HAa UM PYKOBOJAUTENS CTPYKTYPHOIO TOJIpPA3ACICHUS
MOJIMUCHIBAIOTCS MHUITUATOPOM (COCTABUTENIEM), €CJIM pa3peliaeMble MpU STOM
BOMPOCHI HE BBIXOJIAT 32 MPE/Ebl €r0 KOMIIETEHIIUU.

6.2.4. Ilognuck Ha JOKyMEHTaX COCTOUT M3 IMOJHOTO HAMMEHOBAHUS JOJDKHOCTH
MOJIMKCHIBAIOIIETO JIMIIA, JIMYHOM MOAMUCH U €€ pacMpoBKU (MHULIKAIBI U
bammus) u  odopmisercss B COOTBETCTBUHM ¢ OOmuUMH TpeOOBaHUSMH K
Oo(QOpPMJICHHIO OCHOBHBIX PEKBU3UTOB JTOKyMEHTOB (mpuiokenne Ne 8 K
NHCcTpyKmm).

6.2.5. JlokyMeHTbI, HampaBliieMble B OpraHbl TOCYIapCTBEHHOW BIIACTH, HA MM
pykoBoauTesel cyorekToB Poccuiickoit denepanuu u 3apyOoeKHBIX TOCYIapCTB, B
BBINIECTOSIIIIE OpPraHU3allUUd TOJMUCHIBAIOTCA TOJIBKO PEKTOPOM (AUPEKTOPOM
bunmana) uiM JIUIOM, UCTIOJHSIONINM €ro 00SI3aHHOCTH, a TaKXKe, MPU OTCYTCTBUH
pPEKTOPA, IEPBBIM MPOPEKTOPOM.

6.2.6. Benenue mepenucku ¢ IPYyruMu IOPUANYECKUMU U (PU3HUECKUMH JIUIIAMU
or umenu PI'MCU ocyiiecTBisieT peKTOp W Jpyrue JOKHOCTHBIE JUILA B
COOTBETCTBHH C MPEAOCTABICHHBIMU UM IIOJTHOMOYHSIMH.

6.2.7. llpu otTcyTcTBUM pekTopa (mupekTopa Quimana) (OTIYCK, OOJIe3Hb,
KOMaH/JMPOBKA) JTOKYMEHT IMOAMUCHIBACT JIUIO, UCIOJHSIONIEE €ro 00s3aHHOCTU
cornacHo u3ganHoMmy B PITUCU noxymenty. Ilpu noanucanuu 1oKyMeHTa JULOM,
UCTIOTHSIOIINM 00S3aHHOCTH PYKOBOJIUTEN S, OAIUCH 0GOPMIISIETCS € YKa3aHHEM
cTaTyca JOJDKHOCTHOI'O JIMIA B COOTBETCTBUM C MPUKA3OM.

Hanpuwmep:

Bpwuo pekropa (Bpuo nupekropa)
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W Jajnee — UHULOMadbl M (QaMuwius JOJDKHOCTHOIO JIMIA, (HaKTHYECKH
MOJMKCHIBAIOIIETO TOKYMEHT.
6.2.8. Ilpu nognucanum TOKyMEHTOB paOOTHUKOM, UCHIOJHAIOIIUM OJHOMOYUS U
00S3aHHOCTH JAPYTOro BPEMEHHO OTCYTCTBYIOLIErOo pabOTHUKA, B MOJIUCH
yKa3blBaeTcs (aKTH4ecKas OJDKHOCTh JIMLA, MOJANUCHIBAIOUIETO JTOKYMEHT, €ro
WHULMAIBI U (haMUITUSL.

He nonyckaercs mNOAMUCHIBATH JTOKYMEHTBI C TPEIJIOTOM «3a» WU
MPOCTaBJIEHUEM KOCOM YepThI epe]] HAMMEHOBAHUEM JOJIKHOCTH.
6.2.9. Ilognuck mpocTaBisieTcss pydyKoll ¢ MacTod, YEepHWJIAMH YEPHOTO, CHHETO
WK (PUOJIETOBOTO IIBETA.
6.2.10. OTBETCTBEHHOCTh 3a COJACpP)KAHHE TMOAMUCAHHOIO JIOKyMEHTa HeCceT
MOJIMKCHIBAIOIIEE JTUIIO.
6.2.11. JlokyMeHT mnoJnuchiBaeTCs JBYyMs WM OoJjiee JIHLIAMH, €CIH 32
collepKaHHe JIOKYMEHTa HECYT OTBETCTBEHHOCTh HECKOJbKO pabOTHUKOB
(IOKYMEHTBI, = TOJATOTOBJICHHbIE  HECKOJbKMMH  TOJpa3JeieHUs MU WU
OopraHu3alusaMu, pabouei rpynmnoi, KOMUCCHEN).
6.2.12. TloamuceiBaeTcsi, Kak NPaBWIO, OJMH  DK3EMIUIAP  JIOKYMEHTA.
CoBMECTHBIN JOKYMEHT TOJIUCHIBAETCS B KOJUYECTBE, COOTBETCTBYIOIIEM
KOJIMYECTBY OpraHU3allMii, CO3/IaBIINX IOKYMEHT.

[lpu HampaBiieHUM JOKyMeHTa (B T.4. IKHCbMa) HECKOJBKHAM ajpecaram
(He Ooyiee 4YETHIPEX) TMOAMUCHIBACTCS KaXABbIA OTIPABISEMBIN  SK3EMIUISP
JTOKYMEHTA.
6.2.13. Tlpu HEOOXOAUMOCTHM Ha TMOINUCAHHBIE JOKYMEHTHI MPOCTaBIAETCS
OTTUCK Te4YaTH ¢ BocmpousBeaeHreM [‘ocymapcTtBenHoro repba Poccuiickoit
Oenepanuu (repOoBasi nedatb), oTtuck neyatu PIYUCHU (nns moxkymeHTOB) 1100
OTTHUCK IITaMIIa CTPYKTYPHOTO MOAPA3AEICHUS.
6.2.14. [TeyaTh Ha TOKYMEHTE MPOCTABIISICTCS B COOTBETCTBUH C OOMUMH
TpeOOBaHUAMH K 0(OPMIICHHUIO OCHOBHBIX PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB (TPHUIIOKEHHE
Ne 8 k MHCcTpYyKLINH).

6.3. PaccmoTpeHue 10KyMEeHTOB

6.3.1. PaccmMoTpeHnio mojiexar MTOKYMEHTBI, TPeOyIolIue TMPUHATUS PEIICHUS
PYKOBOJIUTEJIEM, B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIMH MTOJTHOMOYHUSMHU.

6.3.2. Bxogsamue  TOKYMEHTBI W3  OpPraHOB  TOCYAapCTBEHHOM  BIIACTH
paccMaTpHUBAIOTCA PEKTOPOM (apeCcOBaHHbBIC B (priiMa — TUPEKTOpOM (uuana).
6.3.3. Cpok paccMOTpeHHs] JOKYMEHTAa COCTaBjiseT 2 padoumx JHS C MOMEHTa
MOJIYYCHHSI JOKYMEHTA, €CIM WHOE HE YCTAaHOBJICHO B TEKCTE JOKYMEHTa JIMOO
nokanbHbiMU akTaMu PI'MICU. Ecnu anis OpuHATUS pEUIEHUs MO JIOKYMEHTY
HEOOXOMMMO  TIOJNIyYeHHE  JOMOJHHUTEIbHON  WHPOpMANWK, CBEACHHH |
KOHCYJIBTAIIMH, CPOK PACCMOTPEHUS MOKET OBITh YBEJIIMUYEH J0 S THEH.

6.3.4. Pe3ynpbTaToOM paccMOTpPEHUS SIBISIETCS Pe30ironus. Pe3omonus moimkHa
colepkaTh YyKa3aHWE TI0 WCIOMHEHUIO JOKyMeHTa. Hammuwme pe3onroruu
00s13aTeNbHO.
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6.3.5. Ecntu nmokymeHT TpeOyeT WCHOJHEHHsS, B PE30JIIOIUU YKa3bIBAIOTCS
dbaMuIIis 1 UTHUIMATBI UCTIOHUTENS (MCTIOTHUTENEH ), CoAepKaHue MOPYUYEHHUS 110
WCIIOJTHEHUIO JIOKYMEHTa, CPOK HMCIHOJIHEHUs (MpU HEOOXOJUMOCTH), MOJMNUCH U
JaTa pe30JIOLHH.

Cpok HCTIOJHEHUs] TIOPYUYEHUSI HE YKa3bIBaeTCs, €CJIM OH Ha3BaH B TEKCTE
MOCTYMNUBIIEr0 JTOKYMEHTa U PYKOBOJUTENIb HE CUYUTAET HEOOXOAUMBIM U3MEHUTD
€ro B CTOPOHY COKpAIlGHUS WU SBJISIETCS THUIOBBIM JUIsl JAHHOTO BHUJA
JIOKyMEHTA.

6.3.6. Ilpy HanMYMKU HECKOJIBKUX HCIOIHUTENEH OTBETCTBEHHBIM 33 UCIOJHEHHE
CUMTACTCSl UCTIOJIHUTEIb, YKa3aHHBIN MEPBBIM B PE30JIIOIUH, WJIM 0003HAYCHHBIN B
PE30JIOINHU KaK OTBETCTBEHHBIN UCTIOMHUTEND («OTBETCTBEHHBIN) WM «OTB.»).

B CIOY npu paccMOTpeHUH CIYKEOHBIX 3allUCOK W BXOJSIIUX
JIOKYMEHTOB, TPEOYIONIUX HUCIIOJHEHUS, YKa3aHUE OTBETCTBEHHOTO HMCTOJHUTENS
SIBJISIETCSL 00S13aTEIIHHBIM.

6.3.7. ®opMyJIUPOBKHU PE3OJTIONUH JIOJHKHBI YETKO OIpPEEsaTh CYyTh MOPYUCHHUS,
CPOK UCIIOJTHEHUS U (popMy TIpeCTaBICHUS PE3yJIbTaTa UCIIOTHEHUS.

6.3.8. Ecmu nmokymMeHT mocTynmus JUisl CBEJASHUS U He TpeOyeT HCIOIHEHUS,
PE30JIONHS MOXKET HE COJAEpKaTh CPOK HMCIONMHEHUS W (HaMUIUU HCTIOJHUTEIS,
IIPU 3TOM TEKCT PE30JIIOIIMU MOXKET ObITh cienyromum: «B nemno», «K cBegenuto»
u JIp.

6.3.9. [lpu paccMOTpeHMHM BXOJSAIIMX JOKYMEHTOB PEKTOp U PYKOBOJUTENH,
KOTOPBIM aJIpECOBaH BXOMSIIUNA TOKYMEHT, B COOTBETCTBHHU C YCTAHOBJICHHBIMU
MOJIHOMOYHUSIMA MOTYT TIPUHSTH pelieHrne o0 uX pa3MelIeHuH Ha KOPIOPATUBHOM
nopraie (caitre) PTYUCH.

6.3.10. [loxymentsl, paccmoTpeHHbie B CDJI, He TpeOyroT ayOIupOBaHMUS
PE30NIIOIMK HAa JOKYMEHTax B OyMaXHOM BHUJE, €CIM WHOE HE MPEIyCMOTPEHO
nokanbHbIMU akTamMu PI'ICU.

6.4. VYTBep:kaeHHe JOKYMEHTOB
6.4.1. JlIokyMeHTBI yTBEp)KIAIOTCS PEKTOPOM (AUPEKTOpOM (uiinana), perneHuemM
KOJUIETHAIBLHOTO OpraHa WM TMPUKA30M B COOTBETCTBUU C mMpmiioxeHueM Ne 9 k
Hactosimed Muctpykumu. OToenbHble BUIBI TOKYMEHTOB (HEKOTOPBIE IEpPEYHH,
CIIUCKH U T.II.) MOTYT YTBEPK/1aThCSI UHBIMU YIIOJTHOMOYEHHBIMU JIUIAMH.
6.4.2. JlIokyMeHTBI, yTBEpXKJaeMble TyTeM W3JaHUs TpUKa3a WIH PEIIeHuEM
KOJUIETHAJIBHOTO OpraHa, SBJISIIOTCS MPUJIOKEHUEM K MTPUKA3Y UIH IPOTOKOTY.
6.4.3. Ha ytBepkmaemMoMm JokymeHte odopmisiercss Tpud yTBEpKICHHS B
cooTBeTcTBHH ¢ OOMMMHU TpeOOBaHUSIMHU K O(POPMIICHUIO OCHOBHBIX PEKBHU3HUTOB
nokymeHToB (mpmioxkenne Ne 8 x UMnactpykumm). ['pud yTrBepkaeHus npugaet
JOKYMEHTY HOPMaTUBHBINA XapakTep.
6.4.4. Ilpu yTBEepX)ACHUM TOKYMEHTa HECKOJBKHMHU JTOJDKHOCTHBIMH JIUIIAMH WX
MOANUCH PACIIONaratoTcsi Ha OJTHOM YPOBHE.
6.4.5. VTBepkatoTcs  TpaBWiIa, TOJOXKEHWS, HWHCTPYKIIUW,  PETJIAMEHTHI,
HEKOTOpbIE BHUJIBI AKTOB, IUIaHBl, MPOrPaMMbl W Jpyrue JIOKYMEHTHI,



18

YCTaHABIIMBAIOIIME HOPMBI W/WIU PACCUUTAHHBIE HA JUIUTEIbHOE MNPUMEHEHUE
(mpunoxenue Ne 9 k Uuctpykiun).

7. OPTAHM3AIIUSA PABOTbI
NCHOJIHUTEJA C JOKYMEHTAMHU

7.1. Vcnonuutenb mojy4aeT JOKYMEHTHI Ha WCIOJHEHHE B JICHb UX
paccMOTpeHUsT WM Ha Ccleayronuid paboyuil J€Hb B COOTBETCTBUM C
pPE30TIONMAMUA  PYKOBOJICTBA M pyKOBOAWTENs moapazaeneHus. CpodHbie
JIOKYMEHTHI TIEpeAal0TCs UCIIOJIHUTEIIO He3aMe IJTUTEIBHO.
7.2.  ]JIOKYMEHTBI, MOCTYIAIOIINE B CTPYKTYPHOE MOJIpa3/IeIEHUE C PE30TIOIUIMU
PYKOBOJICTBA, TMEPEAAIOTCS PYKOBOJIUTENIO TonapasfeneHus. Eciu JoKyMeHT,
NOCTYNUBIIUNA Ha WCIOJHEHUE B TOJIpa3/ielicHHe, HE HMEET OTHOIIEHUS K
KOMITETCHITUHN TIOApPA3eICHHUs, PYKOBOAUTEIh TOAPA3ACICHUS B TOT K€ JICHb WIH
Ha craenyoumii paboumii geHs Bo3Bpam@aer ero B OJ] (ymonmHoMoueHHOE
nojpasaenaeHue (Qunuana) Uisl pelieHds Bompoca O TMEpeHanpaBIIEHUH €ro Ha
UCIIOJIHEHUE B IPYTo€ MOApa3aesieHue (IpyromMmy UCIOIHUTEIO).
7.3. VcnonHeHue JOKyMEHTa MPeayCcMaTPUBACT:

— cOop 1 aHanu3 HE0OXOoAUMOM UH(DOPMAIINH;

— TMOJTrOTOBKY MPOEKTa IOKYMEHTa U €ro 0popMIICHUE;

— COIVIACOBaHME MPOEKTAa JOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JINIIAMH;

— 10paboTKy MpOEKTa JOKyMEHTa MO 3aMEYaHUsM, TMOJyYeHHBIM B XOJI€

COTJIaCOBAaHMS M, MPU HEOOXOAUMOCTH — TOBTOPHOE COTJIACOBAHUE;

— TMOJTrOTOBKY CHHCKa (yKa3aTeisl) pacChUIKM JOKYMEHTA, €CIH JOKYMEHT

aJpecoBaH IpyImIe opraHu3alui;

— TMpeAcTaBiIeHUE TMPOEKTa JOKyMEHTa Ha TMOANUCh (yTBEpXKIEHHUE)

PYKOBOJICTBY;

— TMOJTrOTOBKY JOKYMEHTa K OTIpaBKEe W Tepenady JOKyMEHTa (KOMUU

JIOKYMEHTA) B JIEJIO.
7.4. llpu HanpaBI€HUU JOKYMEHTA HECKOJIBKHM HCIIOJTHUTENSIM OTBETCTBEHHBIM
3a TOATOTOBKY TMPOEKTa JOKYMEHTa SIBISETCA MCIOJHUTENb, YKa3aHHBIM B
pPE30JIONMU TEPBBIM WM OOO3HAYEHHBIM B PE30JIIOLNUU KaK OTBETCTBEHHBIN
UCIIOJTHUTENb.
7.5.  OTBETCTBEHHBIN UCIOIHUTEIb UMEET MPABO AaBaTh MOPYUYECHUS OCTATbHBIM
WCIIOJTHUTENSAM, TPOBOJUTH pabouyue COBELIAHUS ISl BBIPAOOTKH COBMECTHOIO
peuienus. Bece ucnonHuTenn B paBHOM CTENIEHW OTBETCTBEHHBI 32 CBOEBPEMEHHOE
M KAueCTBEHHOE WCIIOJHEHHE TMOpPYYEHUS M MPEJCTABICHUE OTBETCTBEHHOMY
WCIIOJTHUTENIO B YCTAHOBIIEHHBIE UM CPOKU HEOOXOIUMBIX MAaTEpHAIOB (ITPOSKTOB
JIOKYMEHTOB, CIIPABOK).
7.6. Hcmomautenn HE WMEIOT TIpaBa MPEACTABIATH MPOEKTHl JOKYMEHTOB
PYKOBOJUTENIO, ABIIEMY MOPYUYEHHUE, MUHYSI OTBETCTBEHHOTO MCTIOTHUTEIIS.
7.7. B ciyyae OTCYTCTBHSI MCHOJHHTENS (KOMAaHAMPOBKA, OTIYCK, OOJIE3HB)
JIOKYMEHT IO YKa3aHUIO PYKOBOJMTEIIS MOJAPA3/ACIICHUS] UCTIOTHUTENS MepeacTcs
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APYrOMY  HCHOJHHUTENI C  00f3aTelbHBIM  COOOIIEHHEM €ro  (QamMuinu
JEIONPOU3BOIUTENIO MOAPA3ACICHUS Il BHECEHUS M3MEHEHUU B 3JIEKTPOHHYIO
peructpainmonnyto kaptouky (OPK) nokymenra B CO/I.

7.8. Ilpu yBONBHEHMM WM TEPEXOJ€ Ha JAPYrod Y4acTOK pabOThl COTPYIHUK
00s3aH cAaThb JOKYMEHThl M JieJla PYKOBOJHUTENIO MOJAPA3JEICHUs WIM IO €ro
yKa3aHHWIO0 BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYJHMKY IO aKTy IpHeMa-nepeadyd COrjacHoO
npuioxkeHuto Ne 1 k MHCTpyKuyu, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS BUABI J1€] (3ar0J0BKU
7€) U MX KOJIMYECTBO M KOTOPBIM MOJNUCHIBAETCS PaOOTHUKOM, MEepeIaBIIUM
JIOKYMEHTBI, U pPaOOTHUKOM, MPHUHABIIUM JOKYMEHTHl. CBEIEHHS O HOBOM
JIEJIONPOU3BOIUTENE TOJpa3/ieJieHUus] He3aMe[IuTeNnbHo mnepenatorcs B OJ]
(YrosIHOMOYEeHHOE To/ipa3jiefieHue Gpuirana) pyKoBOJUTEIEM COOTBETCTBYIOLIETO
noJipa3iejaeHusl.

7.9. Pe3ynpbraToM HCHOJHEHUS JOKYMEHTa SBJSETCS NPOEKT JOKyMEHTa,
MOJIFOTOBJICHHBIN UCTIOJTHUTENEM.

[IpoekT JOKyMEHTa €O BCEeMH HEOOXOJIMMBIMU  MPUIOKEHUSIMH,
Hane4YaTaHHbId 1 0()OPMIICHHBIN B COOTBETCTBUU C MPABHIIAMHU, YCTAHOBJICHHBIMU
HacTosmed MHCTpykiMe, UCIIONHUTENh COTIACOBBIBAET C 3aMHTEPECOBAHHBIMU
noJipa3ejeHUsIMU U JIMIIAMH U, IPU HEOOXOIUMOCTH, C IPYTUMHU OpraHU3aLUSIMH.

JIist OTIpaBKK JOKYMEHTOB, HE MMEIOIIUX aJ[PECHOM YacTH, COCTaBJISETCS
COMPOBOJIUTENEHOE TUCHMO.

Ha nokxymeHT, pacceuiaeMblii 6ojiee ueM B YeThIpE ajipeca, UCIOIHHUTENb
TOTOBUT CIUCOK PACCBUIKH, OINPEACNIIeT KOJUYECTBO IK3EMIUIIPOB JOKyMEHTa U
MoCJie PETUCTpAIMK O00ECIeYnBAET M3TOTOBJICHHE HEOOXOJUMOTO KOJUYECTBA
KOIIH.

7.10. Wcnonautens (OTBETCTBEHHBIM HCIIOIHUTENIb) OPTaHU3YET COIIACOBaHUE
(BU3MpOBaHUE) MPOEKTa JOKyMEHTa CO BCEMH 3aWHTEPECOBAHHBIMU JIMIIAMH U
NPOBOAUT JNOPabOTKY TPOEKTa IO 3aMEeYaHusM B COOTBEeTCTBUM C 1. 6.1
HacTosimern MHCTpyKunm.

7.11. Tlocme mopaGOTKM M TOBTOPHOTO BHU3HPOBAHHUS (COTJIACOBAHUS) MPOCKT
JOKYMEHTa Tiepefaercss Ha monanucanue (yrBepkaeHue). Jlo mpencraBieHus Ha
MOJANMKUCHh WCTIOJHUTENh TPOBEPSET NPABWIBHOCTh OMOPMIICHHS JTOKYMEHTa,
MPaBWIHLHOCTh 0OpMIIEHUS aJpecara, HAIMIue HEOOXOIUMBIX BU3, MPUIOKEHUH,
npu HEOOXOJUMOCTH — CIIPABOK, IOSICHUTENbHBIX 3aMUCOK, Pa3bICHAIOMIUX
coJiepKaHKe MOJITOTOBICHHBIX JOKYMEHTOB, JIUCTA (yKa3aTelsl) paCChUIKH.

7.12. TlonmucanHbIA MOKYMEHT WCIIOJTHUTENb MEpelaeT il PErucTpalud |
OTIIPaBKH W/WJIA BKIIOYCHUS B JEIIO.

B cooTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOW 1€ HCIOIHUTENb ONPEIEseT MHIECKC
7ieN1a, B KOTOPOE JOJIKEH OBITh BKIIFOYEH TOKYMEHT.

7.13. B xome ucmomHEHUs MOKyMEHTa HWCIHOJHUTEIh WMEET MpaBO MpEenararh
U3MEHEHUE CpOKa MHCIOJHEHUS, €CJIM OTCYTCTBYIOT peajbHble  yCIIOBUS
WCIIOJTHEHUS IOKYMEHTA (MIOPYyYECHUS).

7.14. VicnonHuTtenb HE UMEET IpaBa pasrjialiaTh COJEpPKaHWE MOCTYMUBIIUX K
HEMY JIOKYMEHTOB U MOATOTOBJIEHHBIX IPOEKTOB CIY>KEOHBIX JIOKYMEHTOB, C HUMU
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MOT'YT OBITh O3HAKOMJICHBI TOJILKO Juna, HMMCIOIIUE OTHOHMICHUEC K HX
HUCITIOJTHCHHUIO.

8. PETUCTPALMUA TOKYMEHTOB

8.1. Perucrtpanus JOKyMEHTa — 3TO MPUCBOEHUE JOKYMEHTY PErMCTPALIMOHHOTO
HOMEpa M 3allCh B YCTAHOBJIEHHOM IIOPSAKE CBEACHUUW O JIOKYMEHTE,
¢ukcupyromas ¢pakT ero co3laHus, OTHPABICHUS WU MOJTYYECHHUS.

8.2.  JIokyMeHT MOMJIEeXUT perucrtpanuu oauH pa3. Ilpu mnepenaue
3apErUCTPUPOBAHHOIO JTOKYMEHTa M3 OJHOIO0 CTPYKTYPHOTO MOAPA3IAECIEHUS B
IPYroe NJOKyMEHT NOBTOPHO HE PETUCTPUPYETCS.

8.3.  Perucrpauuu mnonnexar JOKYMEHTHI, TpeOyIOIIUE y4eTa, WUCIOJHEHUS U
UCITOJIb30BAHUS B CIIPABOYHBIX LIENISX.
8.4.  JIOKyMEHThl PETrUCTPUPYIOTCS HE3aBUCHUMO OT crocoba HMX JOCTaBKH,

nepeayu Wik CO3/aHusl.
8.5.  llentpanuzoBanno B O/] B 00s13aTeIbHOM MOPSIKE PETUCTPUPYIOTCS:
— BXOJSIIUE JTOKYMEHTBI, 32 UCKITFOYEHUEM HEPETUCTPUPYEMBIX JTOKYMEHTOB,
NEepEeUeHb KOTOPBIX MPEAyCMOTpEeH JokKaibHbiMU aktamu PI'MCH,
pEriaMeHTUPYIOIIMMH TOPSIO0K PabOThI C BXOASIIUMHU JOKYMEHTaMU;
— BHYTPEHHHE JOKYMCHTBHI: MpHKa3bl (32 HCKIIOUECHHEM MPUKA30B I10
JUYHOMY COCTaBy pabOTHUKOB), TOBEPEHHOCTH,;
— UCXOJSIIUE JOKYMEHTBI: UCXOJAIME MUChMa, 0(OpMIIEHHbIE Ha OJlaHKax
PTUCH.
8.6.  JloxymeHThl (hminana, ykazaHHble B 1. 8.5 MHCTpyKIMH, pEeTUCTPUPYIOTCS
B YIIOJTHOMOYEHHOM TOpa3IeieHIH Prinana.
8.7.  Bxopasume TOKYMEHTBI PETHCTPUPYIOTCS B JACHb UX MOCTYIUICHHS WU Ha
cienyomuil pabouyuil JAeHb NMPU TOCTYIUICHUH JoKymMeHTa rmocie 17:30, mo
PacCMOTPEHUS COOTBETCTBYIOIMMH 10KHOCTHBIMU JIMIIAMH.

Hcxopsimye qOKyMEHTHI U BHYTPEHHHE JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B JIEHD
uX noanucanus (yTBep>KJIEHUS) WIHA Ha CIASAYIOMUNA pabouuii 1eHb.

JIist TOKYMEHTOB, (PUKCUPYIOIIUX PEIICHHS, TPUHIMAEMbIEC KOJIJIETHAIbHBIM
opraHoM (IIPOTOKOJI, aKT U JIP.), IaTOW ABJISIETCS JaTa NPUHATHS PEILICHHUS.
8.8.  Komuu BXOAsSIIMX JOKYMEHTOB (OTCKAaHHPOBAHHBIC AJIEKTPOHHBIE OOpa3bl
JOKYMEHTOB), TIOCTYNUBIIHE 4Yepe3 (HaKCUMIIbHYIO CBS3b WM KOPHOPATHBHYIO
ANEKTPOHHYIO MOYTY, MPUHHUMAIOTCS K PErUCTpallMd M pPaccMaTPUBAIOTCSA Kak
opUIMaNBHBIA JOKYMEHT TPH HAIMYUHA CJICAYIOMUX PEKBU3UTOB: JaTa,
UCXOJSIITUN HOMEp, TTOJAMKUCH U PacII(pPOBKA TOIMHCH.
8.9.  JIoKyMeHTHI pPETHCTPUPYIOTCS MO BHIAaM JOKYMEHTOB B TIpeerax
KaJICHIAPHOTO rojia B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOU Ael.
8.10. Perwmcrtparus u y4eT JOKYMEHTOB MPOU3BOAMUTCS B JKYpHAJIE PETHCTPALIAN
(kHUTE ydeTa) MOKyMEHTOB. JlomyckaeTcsl BeJieHHUE KYPHAJIOB PErUCTPAIUU (KHUT
ydyeTa) Kak B OyMaXXHOM, TaK M B DJIEKTPOHHOM BHJIE€, €CIM HWHOE HE
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MPEeNYyCMOTPEHO 3aKOHOAATenbCcTBOM Poccuiickonn denepanuv Wik JTOKaJIbHBIMU
akramu PI'CH.

8.11. J[loxyMeHTBI,  JBIKEHHME  KOTOpPBIX  mpeaycmMoTpeno B CDO/I,
peructpupytorcss B COJI, mpu 5TOM Ha HEKOTOPBIX BHJAaX JOKYMEHTOB
pPErMCTPAallMOHHBI HOMEP U JaTa NpPOCTaBISAIOTCA TakXke Ha OyMaKHBIX
HOCHTEIISX.

8.12. Ilopsigok perucTpalvu JOKYMEHTOB W MPHUCBOCHHE PErUCTPALlMOHHBIX
HOMEPOB MOXET OBITh NMPEAYyCMOTPEH UHBIMH JIOKalbHbIMU akTamu PI'ICU c
coOmoeHneM TpeboBanuii HacTosme MucTpykuuu.

9. PACCBUIKA U OTITPABKA JOKYMEHTOB

9.1. Pacchlika 10KYyMEHTOB

9.1.1. JoxyMeHTBI MOJJIEKAT OTHPABKE M PACCHUIKE HAa O3HAKOMJICHUE WM IS
UCIIOJTHEHUSI TIOCJIE TIOAMHCAHUS W perucTpanud JMOO B COOTBETCTBUH C
pE30JIIOLIUEN PYKOBOAMTENSL B JIEHb KX PACCMOTPEHUS] WM Ha CICIYIOIIUN
pabounii  JeHb. CpouHble  JIOKYMEHTBl  MEpEeNaroTCsl  UCIOJHUTENIO
HE3aMEJIUTENBHO.

9.1.2. JIoKyMeHTBI, JBIKEHHE KOTOPBIX mpeaycMoTrpeHo B COJI, mocrue
peructpanuu 1100 MOocie PacCMOTPEHHS] PACChUIAIOTCS HA O3HAKOMIIGHHWE W IS
ucrnonHeHus no C3/] coriacHo JUCTY paCCHUIKH.

JIuCT pacchUIKM TOTOBUT MHUIMATOP (MCIOJHUTEND) JOKYMEHTA.

be3 inmMcra pacchuUlKM JOBEAEHUE JIOKYMEHTOB JI0 MCIOJIHUTENIEH He
OCYLIECTBIIAETCS.

B COJI B nuct pacchulKU MPUKA30B U UCXOMAIIUX MHUCEM B 0053aTEIILHOM
NOPSIIKE AaBTOMATHYECKU BKJIFOUAETCSI MHULIMATOP JOKYMEHTA.

B CDJI nmomyckaeTcss mpuMeHEeHHE (YHKIIUU JOTOJHUTEIBHOW PaCChUIKU
JULAMH, BKIIFOUEHHBIMU B OCHOBHOM JINCT PACCHUIKH JOKYMEHTA.

9.1.3. OO6s3aTenpHas pacchlIKa Pa3IUYHBIX BUJIOB JIOKYMEHTOB MOXET OBITH
npeaycMoTpeHa JokalbHbiMU akTamu PI'MICU, perimamMeHTHPYIONIMMH TMOPSI0K
paboTHI C HUMH.

9.1.4. [lomyckaeTcsi pacChlIKa JTOKYMEHTOB IO KOPIIOPATHUBHOW SJIEKTPOHHOU
MoYTe.

JlommyckaeTcst 03HAaKOMJICHUE C JOKYMEHTaMH, COACPKAIIMMU HH(OPMAITHIO,
HEO0OXOIUMYIO JJIT UCTIONIb30BaHus B pabore Bcemu pabotaukamu PI'ICHU, mytem
pa3menieHus Ha KoprnopaTuBHoM noprtadie (caite) PITUCH.

B oTaenbHbIX cydasx, MIpeyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEIBCTBOM Poccuiickon
Oenepanyu Ui JokaibHbIMU akTamMu PI'MCH, o3nakomieHune paOOTHUKOB C
JOKYMEHTaMH MPOU3BOJUTCS MO OAIHUCH.

9.1.5. OTBETCTBEHHOCTh 32 pPACCBUIKY JTOKYMEHTOB W O3HAKOMIICHHE C
JOKyMEHTaMH pPa0OTHUKOB CTPYKTYPHBIX MOApPa3JeJICHU HECEeT PYKOBOJAMTEIb
MoApAa3AeICHUs, MOTYUYUBIINI JOKYMEHT sl O3HAKOMJICHUS WU UCTIOJTHEHUSI.
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9.2. JlocTym K 1OKyMeHTaM

9.2.1. IlpaBo noctymna Ko BceM JOKyMeHTaMm umeet pektop. Pabotnukam PI'MCU
MpaBo JOCTyIa K JOKYMEHTaM MPEAOCTABIISIETCSI B COOTBETCTBUU C MOJIOKEHUSIMHU
O CTPYKTYPHBIX MOAPA3AEICHUSAX, JOKATBbHBIMU aKTaMH, PacCHOPSIUTEIbHBIMU
nokymentamu PI'MCH u corsacHO pe30aonusaM Ha TOKYMEHTaX.

9.2.2. IlpaBa noctyna k nokymeHTam B COJl ycTaHaBIMBaIOTCS B COOTBETCTBUH C
’KU3HEHHBIM LIUKJIOM JOKYMEHTA.

9.2.3. [lononHuTeNnbHBIE IMpaBa JOCTyNa K JOKYMEHTaM HPeIOCTaBISIIOTCS
PEKTOPOM OO0 PYKOBOJUTENEM, KOTOPOMY MPEAOCTABICHbI JAHHBIE TOJITHOMOYHS.

9.3. OrtnpaBka 10KYMEHTOB
9.3.1. OrmpaBke momiIeKaAT HCXOIANIUE JAOKyMEeHTBl. OTIpaBKa JOKYMEHTOB
MOXXET ObITh oOpranm3oBaHa kak O], Tak W HMHHIIMATOPOM JIOKYMCHTa
CaMOCTOSITEJILHO C 00S3aTeNbHBIM MpeaBapUTEIbHBIM  omoBemiearneM O/,
OtnpaBka JOKYMEHTOB TIOCPEACTBOM JJICKTPOHHOW IOYTBHI OCYIICCTBIISCTCS
UHUITIATOPOM CaMOCTOSATEIbHO. J[s1 OTHpaBKH HCIOJIB3YETCS HCKIIOYUTEIBHO
KOPIIOpaTUBHAS 3JICKTPOHHAS ITOYTa.
9.3.2. OrmpaBka JOKYMEHTOB (hHUiiMana OCYIIECTBISACTCS YIOJTHOMOYCHHBIM
nojipasjieJicHueM (uuana.
9.3.3. [Ins oTmpaBKH JOKYMEHTOB, HE MMEIOIIHUX aJPECHON YacTH, COCTaBJISETCS
compoBoauTenbHoe  muchbMo.  OdopmiieHHEe  CONMPOBOAMTENBHOIO  MHUChMA
OCYIIECTBIIsIETCSl corylacHO HopMatuBHBIM akTam PIMCH, permameHTHpyrOIIUM
CO37aHNe UCXOMSIINX JOKYMEHTOB.
9.3.4. JlokyMeHTBHI TMOJJIeKAT OTIPABKE B JI€Hb WX PErUCTpallUM WA Ha
cienyomuii  pabounmii neHb. boiee TO3MHAS OTIpaBKa KOPPECHOHACHIIUU
COTJIaCOBBIBAETCSI B KAaXKIOM OTAEIBHOM Cllydae C HWHHUIIMATOPOM JOKYMEHTA.
CpouHas KOppPECTIOHIEHITUS OTIPABIIAECTCS B TIEPBYIO OUYEPEIb.
9.3.5. OtmpaBKa OCYIIECTBISETCS CISTYIONUMH CIIOCOOaMMU:

— TOYTOBas CBS3b;

— (akcUMHIIbHAS CBSI3b;

— DJIEKTPOHHAS T0YTa;

— CaMOCTOsITEIbHAs! OTIPABKA;

- C3/;

— KypbepcKas JI0CTaBKa.
9.3.6. Pemenne o cmocobe mOCTaBKM JOKYMEHTa ajapecartaM, a TakXke O
HEOOXOIMMOCTH JIOCBUIKM ajpecaTy TMOJIMHHUKA JOKYMEHTa Ha OyMakKHOM
HOCHUTENIE B CiIydae OTIPABKH JOKyMEHTa MO (akCUMWIbHOW cBs3u, COJl wmm
AIIEKTPOHHOM MOYTE MPUHUMAET HHUIINATOP JOKYMEHTA U €T0 PYKOBOJIHUTEIIb.
9.3.7. OrtmpaBka JOKyMEHTOB U MAaTEpUAJOB, COJACPXAIINX CIYyKEOHYIO
uHQOpPMAIIMIO  OTPAaHMYCHHOTO  PACHpOCTPaHEHUs, C  HCIOJIb30BaHHEM
(aKCUMUIIBHOMU CBSI3U U 3JIEKTPOHHOMU MOYTHI HE pa3peIiacTcs.
9.3.8. Ilpm camocTOsATETHHOM OTHpPaBKE JOKYMEHTOB OTBETCTBEHHOCTh 3a
JI0OCTaBKy HECET MHUIIMATOP JTOKYMEHTOB.
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10. CPOKHM 1 KOHTPOJIb UCITOJTHEHUSA TOKYMEHTOB

10.1. KoHTposib HMCHOJHEHUS NOKYMEHTOB (MOpYYEHHI) BeIeTcsd B LEISIX HX
CBOEBPEMEHHOT0 U KQU€CTBEHHOT'O UCTIOJHECHMUSI.
10.2. KonTpoaro moajiekar Bce TMOCTYMAIOIIME HAa UMS peKTopa (IUpPEeKTopa
¢ununana) u B agpec PIMICU 3apeructpupoBaHHbIE JOKYMEHTHI, TpeOyrolue
WCIIOJTHEHHUS U TIOJITOTOBKU OTBETA.
10.3. Kontpons ucnonnenust gokymentoB PIMUCH ocymiecTBasiercs:
- PYKOBOJUTEJIEM WIM UHBIM YIOJTHOMOYEHHBIM JOJKHOCTHBIM JIUIIOM —
UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB (IIOPYYEHH) IO CYIIECTBY;
- O/l (ynoJIHOMOYEHHBIM TI0/Ipa3jiesicHueM ¢Guauaga) U OTBETCTBEHHBIMU 3a
JIEJIOTPOU3BOJICTBO B CTPYKTYPHBIX MOJPA3ICIICHUSIX — CPOKOB UCIIOJTHEHUS
JOKYMEHTOB (ITOpYUYEHUH).
10.4. KoHTpOJb UCTIOTHEHHUS OCYIIECTBISACTCS B CISIYIOIIEM MOPSIKE:

— TIOCTaHOBKA JIOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb;

— TpeaBapuUTeNbHAs MPOBEPKa U PETYIMPOBAHUE X0/1a UCTIOTHEHNS,

— CHSATHE JIOKYMEHTa C KOHTPOJIA (IIOCTIe UCTIOTHEHHUS IOKYMEHTA);

— yd4eT, 0000I1IeHne U aHAIU3 PEe3yJIbTaTOB KOHTPOJIS UCIIOJIHEHHUS,

— uHOOPMUPOBAHUE PYKOBOAMUTEIS O XOJ€ WCIOJHCHHUS JOKYMEHTOB
(mopy4eHuil) U COCTOSIHUU UCTIOTHUTEIBCKON TUCIUIIIINHBI.

10.5. Cpoxu UCHOTHEHUSI JOKYMEHTOB UCUHUCISIOTCS B KaJ€HIAPHBIX THSIX:

— BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB — C JaThl MNOANUCaHUS (yTBEPKICHUS)
TOKYMEHTA;

— BXOISIIMX JOKYMEHTOB, MOCTYNHBIIMX M3 OPraHOB TOCYJapCTBEHHOMN
BJIACTH, OPraHOB MECTHOT'O CaMOYNPABJIECHUS, TPEANPUATUN, OpraHU3alUuN
U yupexjaeHu — ¢ natel ux nocrymienus B PITYICH,;

— TI0 MMCBMEHHBIM OOpaIIeHUSIM TpaXKaaH — C JaThl PETUCTPAIUH.

10.6. Cpoku WUCHONHEHUS JTOKYMCHTOB YCTAHABIMBAIOTCA JHOO B TEKCTE
JOKYMEHTa, JIMOO pelieHneM (pe30tolueii) pyKOBOIUTENS, JOKAIBHBIMUA aKTaMu
PTUCH.

10.7. Cpoxu HCTHOTHEHUS BXOIAIIUX JTOKYMEHTOB OIPEICISIIOTCS HCXOIS U3
CpPOKa, YCTAHOBJICHHOIO KOPPECIOHJECHTOM, HAIMpPaBUBIIUM JOKYMEHT, WIH
HOPMAaTHBHBIX CPOKOB, IPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATENbCTBOM Pocculickon
®enepanyu 1 JokaibHbIMU akTamu PITICH.

10.8. Ecmu cpok HUCMONHEHHS B JOKYMEHTE WJIH B PE3OJIONUN HE YyKasaH,
JOKYMEHT MOJJICKUT HCIOJHEHHUIO B CPOK A0 ofHoro mecdana (30 nHeil) ¢ maTsl
pEerucTpaiuu, To €CTh 0 COOTBETCTBYIOIIETO YKCIIA CIEIYIOEr0 MECAIIA.

10.9. JloxkymeHTHI (MTOpYyUYEHUS) TIOITICKAT UCTIOJTHEHHUIO B CIEAYIOIIHNE CPOKH:

— € KOHKPETHOM JaTOM MCIIOJHEHUS — B YKAa3aHHBIN CPOK;

— 0e3 yKka3aHUsS KOHKPETHOW J1aThl HCIOJHEHUS, HUMEIOIINE B TEKCTE
MIOMETKY «BEChbMa CpOYHO», «B BO3MOXKHO KOPOTKHE CpPOKH», «B
KpaTyaulliue CPOKU» — B TEYEHHE OJIHOTO JHSA, «CPOUYHO» — B 3-ITHEBHBIN
CpOK; «onepaTuBHO» — B 10-1HEBHBIN CPOK; OCTalIbHBIE — B CPOK HE OoJiee
30 muen;
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— 0 MapJaMEHTCKUM 3alpocaM — HE MO3JHee ueM uepe3 15 nHel co mHs
[IOJy4YEeHUs] WM B WHOM YCTAHOBJICHHBIM COOTBETCTBYIOLIEH IajaToOun
®enepanbHoro Cobpanus Poccuiickoit denepannu Cpok;

— 1o 3anpocaMm wieHoB Coera Penepanuu, aenyraTtoB ['ocynapcTBeHHOM
JIyMBbI (ZlermyTaTCKOMY 3ampocy) — He mo3aHee yem uepes 30 qHel co IHA
IIOJIy4YE€HUS WA B UHOU COIJIACOBAHHBINA C MHULIMATOPOM 3aIpoca CPOK;

— TI0 MEXBEJOMCTBEHHBIM 3apocaM O MPECTABICHUU JTOKYMEHTOB U (WJIN)
pPEeA0CTaBICHUN uHdopManuu B HEeTsX peaoCTaBICHUS
TOCYJApCTBEHHBIX U MYHUIUNAIBHBIX YCIYr — 5 pabouyux AHEH co JHS
NOJIyYEeHHS 3ampoca, €clii 3aKOHOoJaTeNnbCcTBOM Poccuiickoit ®exneparuu
HE YCTAHOBJICH HHOW CpOK; 2 paboumx JHA — NPH OCYIIECTBICHUU
TrOCYJapCTBEHHOTO KaJacTPOBOTO ydera © (WJU) TOCYyAapCTBEHHOMN
perucTpaluu npaB Ha 00BEKTHl HEJIBIXKUMOCTH;

— 10 oOpaneHusm rpaxaan — 30 KaJeHIapHbBIX JHEH CO JHS pEeTUCTpalluu, B
MOpSIIKE, YCTAaHOBJICHHOM PeriiaMeHTOM paccMOTpeHus oOpalieHuin
rpaxkaad B PITUCH.

10.10. Ecnu mocnenHuii JeHb CpOKa HCIIOJHEHUS MPUXOJIUTCS Ha Hepadouuii
JIeHb, THEM OKOHYAHMsI CPOKA CUMTACTCS CICAYIOIIUN 3a HUM paOoduil IeHb, €CIIu
MHOE HE TPEANUCAHO BBINIECTOSNIEH OpraHu3alyel, He TMPONUCAHO B
NOCTYNHMBUIEM 3aIIPOCE U HE IPOTUBOPEUYUT 3aKOHOIATEIIbCTRY.
10.11. TlpuocTaHOBUTH HCIOJIHEHHE KOHTPOJIBHOTO JIOKyMeHTa (MOpydeHus), a
TaK)K€ OTMEHUTB €r0 MOKET PYKOBOAUTEND, MOANUCABIINNA TOKYMEHT WM AaBLIUN
nopydenue (ykasaHue).
10.12. KoHTposib HCHOJHEHUS JTOKYMEHTOB BO3Jaraercsi pYyKOBOJIUTEIEM B
COOTBETCTBHUH C YCTAHOBJICHHBIMU MTOJITHOMOYHUSIMH.
10.13. OTBETCTBEHHOCTh 3a MCIOJHEHHE JOKYMEHTa HECYT KaK OTBETCTBCHHBIM
UCIIOJIHUTEINb, TAK U IPYTU€ UCTIOJHUTENU (COUCTIOTHUTENH ).
10.14. JJoxymeHT (TOpy4Y€HHE) CUYUTACTCS WCIOJHCHHBIM, €CIIHU IPHUHSITHI
peuieHns 1O TOCTaBJICHHBIM BOIPOCAM, IOATOTOBIEHBI COOTBETCTBYIOIIHE
JIOKYMEHTBI, HAIlpPaBJICHA CIpaBKa 00 HMCIOJHEHWH B COOTBETCTBYIOIIME OPTaHbBI
BJIaCTU (OpraHHU3alliK) WK JJaH OTBET M0 CYIIECTBY 3aMHTEPECOBAHHBIM JIUIAM.
10.15. J/IokyMeHT CYHMTAaeTCs WCIOJHEHHBIM W CHHUMACTCS C KOHTPOJISA IIOCIHE
(aKTUYECKOTO BBITTOJIHCHHS TIOPYYCHUS 110 JOKYMEHTY.
10.16. Tlopsimox KOHTPOJIS MCTOTHEHUS OTAENBHBIX BUIOB JOKYMEHTOB MOXKET
OBITh YCTaHOBIIEH WHBIMU JOKaidbHbIMH akTamMu PIMCU c yuerom TpebGoBanmii,
YCTaHOBJIEHHBIX HacTosen MHcTpykuen.
10.17. Ecnu cpok MCTIONHEHUS JOKYMEHTa (TIOPYYEHHsI) TIPEBBIIIAET OJUH MECSI],
B IIEJISIX OOECIMEeUYeHUs] CBOEBPEMEHHOIO HCIIOJHEHHUS JOKyMeHTa (MopydyeHus)
MPOBOJMUTCS TMPEBAPUTEIbHBIA KOHTPOJIb W  HANpaBisIOTCS HANOMUHAHUS
HCTIOJIHUTENSAM O MPUOJMKEHUU CPOKOB UCTIOJIHEHUS IOKYMEHTOB (TIOpYUYCHUH).
10.18. IlpenBapuTenbHBINA KOHTPOJb OCYIIECTBISCTCS B CICTYIOIIEM MOPSIKE:
— JIOKyMEHTOB (IIOPYYEHHI1) MOCIEIYIONIUX JIET — HE PEKE OJTHOTO pasa B TOJl;
— JIOKyMEHTOB (MOpYYEHUM) MOCIEAYIOIUX MECAIEB TEKYyIIero rojga — He
pexe OJIHOTO pa3a B MECSIIL;
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— JIOKyMEHTOB (IOPY4YEHHUM) TEKYIero Mmecsdla — 3a 5 gHeH A0 HUCTCUCHUS
CpOKa MCIOJIHEHUS.

10.19. HanoMuHaHWe HWCHOJHUTENSAM O NPHUOIMKEHUU CPOKOB MCIOIHEHUS
JOKYMEHTOB (IOPYYEHHI) MOXET OCYIIECTBISTHCS B ABTOMATHUYECKOM DPEXHME
nocpeactsom CO/I.

10.20. HanoMuHaHUs HUCHOJHUTENSAM, a Takxke HHMopmanmuss 00 HCHOJHEHUU
JOKYMEHTOB (ITOpY4YeHU ), MOJTy4YyeHHas OT UCoJIHUTeNel, pukcupyrores B CO/L.
10.21. Tlpu HEOOXOIUMOCTH H3MEHEHHUS CpOKa KCIOJHEHHUS JOKYMEHTa
(mopy4eHusi) OTBETCTBEHHBIM WCIOJHUTENb OO0S3aH MPEICTaBUTh Ha UMS
pPYKOBOJIUTENS, JAaBUIETO MOpyYeHHE, OOOCHOBaHME (CIYXEOHYIO 3amuCcKy) O
NOPOJUICHUH CPOKA C YKa3aHUEM MPUYUH NMPOJJICHUS U AaThl UCIIOJHEHUS.

O6ocHOBaHME TPOJJICHUS] CpPOKAa HCIOJIHEHUS JOKyMeHTa (TOopydeHus)
JOJIKHO OBITH HANpPaBJIEHO COOTBETCTBYIOLIEMY PYKOBOJHUTENIO HE MO3JHEE, YeM
[0 UCTEYEHUU JIBYX TPETHUX CPOKA UCTIOJHEHHUS TOKyMEHTa (MOpYyUYEHUs).

Nudopmaruss 06 M3MEHEHUMM CpOKa UCIOJHEHUS JOKYMEHTa (MOpydeHHs)
BHOcHUTCs B CO/JI.

10.22. Pemienne 00 WCHOJHEHUM JIOKYMEHTa (TIOpYYEHHUsS) TPUHUMAECT
PYKOBOJIUTENb, MOCTABUBIIHNKI TOKYMEHT (TTOpYy4YE€HHE) HA KOHTPOJIb.

10.23. Csenenus 06 UCTIOTHEHUU JOKYMeHTa (mopydenusi) BHocsaTcst B COJL.
10.24. JlokymeHTHI (Opy4YeHHs), HE CHATHIE C KOHTPOJS, a TaKXKe JOKYMEHTHI
(mopyuyeHus), CpOK HCIOJHEHHUS KOTOPBIX HE  TPOJUICH, CUYUTAIOTCS
HEUCIIOTHEHHBIMU.

10.25. OJI (ymoysHOMOYeHHOE ToApa3jeieHue (hriinana) aHAIU3UPYET COCTOSHHE
U pe3yiabTaTbl HCIOJHEHHS  JOKYMEHTOB (IIOpYYEHHII) M  COCTOSIHUE
UCITOJIHUTENBCKOU TUCIIUIUINHBI:

— B TOpSJKE MNPEIBAPUTENBHOTO KOHTPOJISI HAIpaBIAET HANOMHUHAHUS O
JOKYMEHTaX €O CpOKaMH HCHoiaHeHus coryacHo m. 10.18 wHacrosmein
HNucTpykuum;

— pa3 B MecCsI] U 110 OKOHYaHUH T'0Jja HAPABISET OTYETHI PEKTOPY (IUPEKTOPY
¢uinana) o KOJIMYECTBE JOKYMEHTOB, UCIIOJIHEHHBIX B CPOK, MCIOJHEHHBIX
C IPOJUICHHEM CPOKA MCIIOJIHEHHUS, HE NCIIOJIHEHHBIX.

I[lo 3ampocam pykoBoAMTENEW CTPYKTYypHbIX mnoapazgeneHuit  OJ]
IIPEIOCTABISAET AHAJOTUYHBIE OTYETHI MO COOTBETCTBYIOLIEMY CTPYKTYPHOMY
MOJIpa3eNIeHUI0 U, IPU HEOOXOIUMOCTH, MO €ro pabOTHUKaM — OTIEJIbHBIM
VCITOJIHUTEISIM.

11. YYET OBFBEMA JOKYMEHTOOBOPOTA

11.1. VYuer xonuyecTBa TOKYMEHTOB, OCTYIUBIINX, CO3/IaHHBIX, OTIPABIECHHBIX
3a OIPENIEIICHHBIN NEPUOJ] BPEMEHH, MOKET MPOBOJAUTHCA 1O MIHCTUTYTY B 1IE€TIOM,
[0 OTACNBHBIM CTPYKTYPHBIM NOAPA3ACICHUSM, [0 TpynnaM JTOKYMEHTOB,
KOPPECNOHAEHTAaM, JEWCTBUSM, NPOU3BEJCHHBIM C JOKYMEHTaAaMH, WU APYTUM
napaMeTpaM, HEOOXOJIMMBIM [IJIsi aHajdu3a pabOThl ¢ JOKYMEHTAMHU B ILEJSIX €€
COBEPILICHCTBOBAHUSI.
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11.2. Ilpu yuere oObeMa JOKYMEHTOOOOPOTAa MOJCYUTHIBAETCS KOJIUYECTBO
JOKYMEHTOB BbIICICHHOM I'PYIIIbI. YYeT KOJIM4eCcTBa JOKYMEHTOB IPOBOAUTCA MO
nanaeiM CJIOY.

11.3. 3a enuHuiy yuyeTa KOJUYECTBA JOKYMEHTOB MPUHHUMAETCS €IMHCTBEHHBIN
SK3EMIUISIP JOKyMeHTa (MOJJIMHHUK WM KOIUSA, €CIU KONUS — €IMHCTBEHHBIM
SK3EMIUISIp JIOKYMEHTa) 0e3 yuera KONMM, CO3/J1aBaeMbIX TMpU I[€YaTd U
KOMUpOBaHUM (TUpaxupoBanuu). Komum JOKyMEHTOB NpU HEOOXOAMMOCTH
aHaJIM3a YYUTHIBAIOTCS OTAEINIBHO.

11.4. Pe3ynbTaThl yueta 00beMa JOKYMEHTO000poTa exerogHo odoodmarorcs O]
(YIOTHOMOYEHHBIM TO/Apa3jieicHueM (¢uiauana) W MPENCTABISIIOTCS PEKTOPY
(mupekropy dunmana) B Buge ordyeta 00 00beMe JOKYMEHTOOO0POTa 3a IO/,

12. ®POPMUPOBAHUE JOKYMEHTAJIBHOI'O ®OHJIA

12.1. HomenknaTtypa aej
12.1.1. HomenknaTypa Jen npeactaBisieT co00N CUCTeMaTU3UpPOBAaHHBIN MEPEUCHb
HAaMMEHOBaHUM (3arojioBKOB) e, oopasyrmuxcs B PITUCH, ¢ ykazaHrem CpoKoB
XpaHEHHS.

Homenknatypa genm  3akpemysier  Kiaccudukaiuioo  (TpyHnIupOBKY)
UCIIOJIHEHHBIX JIOKYMEHTOB B J€Jla, CUCTEMAaTH3alUI0 W WHACKCALMIO JIed,
SBJISIETCS TJIaBHBIM YYE€THBIM JTOKYMEHTOM U CIYKUT OCHOBOW IJII COCTaBJICHUS
ONMKCEH J1e7T MOCTOSIHHOTO, BpeMeHHBIX (CBbIlIe 10 JieT) CPOKOB XpaHEHUsS U IO
JUYHOMY COCTaBy, AaKTOB O BBIJICJICHUM K YHUYTOKEHHUIO JOKYMEHTOB C
UCTEKIINMHU CPOKaAMU XPaHEHUS.

12.1.2. HomeHknaTypa Jed COCTaBJISICTCS Ha OCHOBE H3YUYCHHS COCTaBa M
coJiep)KaHMsl JIOKYMEHTOB, oOpasyrpomuxcsi B aearenbHoctd PITMCH, Bxmouas
JOKYMEHTBHI, IOCTYMAIOIINE U3 APYTUX OpraHU3aIuil.

12.1.3 Ilpu cocTaBiIeHHUH HOMEHKIATYpbl el CJEIyeT PYKOBOJCTBOBATHCS
yctaBoM PI'MICH, monokeHUsSIMH O CTPYKTYPHBIX MOJpa3/ECHUSIX, MITaTHBIM
pacnucanueM, iaHamMu U otdetamu o pabore PI'MCH, HoMmeHkmarypoii nen 3a
MPOIIEAIINNA TOJ, JOKaJIbHbIMU HOpMaTUBHbIMU akTamu PIMICHU, coaepkamumu
CBEJICHHS O JIOKYMEHTaX, obpasyrommuxcs B aestenpbHocTH PITUCHU, THnoBeIMEU 1
MPUMEPHBIMU HOMEHKJIaTypaMu el (IIpU HMX HAJIMYHMH), BEJOMCTBEHHBIMU U
TUIIOBBIMU MEPEUYHIMH JTOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB UX XPAaHCHMUSI.

12.1.4. B HOMeHKJATypy [eJ BKIIOYAIOTCS BCE JOKYMEHTBI, OTPaKaroIIHe
NEeATEeNbHOCTh CTPYKTYpHbIX noapazaenenniit PTUCH u nocTosHHO MM BpEeMEHHO
JNEUCTBYIOIINX OPraHoB (KOMHCCHUH, COBETOB), B TOM YHCJI€ PETUCTPALMOHHBIE U
YYETHBIE JKYpPHAIbl U KAPTOTEKH, B HEOOXOIUMBIX CIy4dasX — KOMHH JTIOKYMEHTOB.
JIOKyMEHTBI, CO3/IaHHBIE B JJICKTPOHHOU (opMe, BKIIOUYAIOTCS B HOMEHKIATYPY
7€ Ha OOIIUX OCHOBAHUAX C MOMETKOW B TPUMEUYAHUU «B DJIEKTPOHHOM BHUE.

He Brirouarorcsi B HOMEHKIIATYpy A€l NEPUOAUYECKUE HU3IAHUS, KHUTH,
OpPOIIIOPHI.

12.1.5. Homenkmatrypa el COCTAaBISICTCS Ha KaJCHAAPHBIA TOa 1O ¢dopme
cornacHo npuioxkeHuto Ne 11 xk MHCTpyKuMH, BBOAMTCS B JEUCTBUE C HOBOIO
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KaJICHAApHOI0 rojla U MOMJICKHUT E€KErOJHOM KOPPEKTUPOBKE. B HOMEHKIATypy
7€ TEKYyLero roja MNpu HEOOXOAMMOCTH BHOCATCS JOIOJHMUTENbHBIE Jelna,
KOTOPBIM MPUCBAUBAIOTCS PE3E€PBHBIE MOPSIAKOBBIE HOMEPA.

12.1.6. Homenknatrypa aen PIMICU cTtpouTcss mO CTPYKTYpHOMY MPUHLUIY,
COCTaBIIIETCA M YTOUHSETCS OTBETCTBEHHBIM 3a apXvB (3aBEAYIOIIMM OTIEIOM
apXUBHOTO XpaHEHUs) (YIIOJHOMOUYEHHBIM paOOTHUKOM (puiinana) Ha OCHOBAaHUU
HOMEHKJIATYp JeJl CTPYKTYPHBIX MOJpPA3JEICHUI, a TakKe CBEICHUU MO uX
M3MEHEHHUIO.

®ununan PTYUCH nmeeT cOOCTBEHHYIO CBOJHYIO HOMEHKJIATYPY Je.

B konue kaxagoro roaa HomeHkinatypa aen PI'MMCU cormacoBbiBaeTcst
skcneptHoit komuccuenn PITYICU (dbunuana) u yrBepkaaeTcss MpUKa3oM PEKTopa
PI'ICH (nupexTopoM dunuana).

12.1.7. He pexxe yem oauH pa3 B 5 JIET HOMEHKJIATypa JeJl TOCJIE€ COTJIaCOBAHUS
skcniepTHO komuccuerd PIYICHU (punmana) cormacoBbIBaeTcsi TakkKe SKCIEPTHO-
ITPOBEPOYHOMN METOANYECKOU KOMHUCCHEHN Cankr-IletepOyprckoro
TrOCYJapCTBEHHOTO Ka3eHHOTro yupexaeHus «lleHTpanbHblii TOCyaapCTBEHHBIN
apxuB nuteparypel U uckyccrBa Cankrt-IletepOypra» (manee — DIIMK LIT'AJIN
CII6) (cooTBeTcTBYyIOIIEH IEHTPAIBHOU DKCIEPTHO-TIPOBEPOUYHON KOMUCCHUEH
yIIOJHOMOYEHHOTO OpraHa HCIOJIHUTENbHOM BiacTH cyObekta Poccuiickoit
deneparuu B 00actu apxuBHOro jaena (naigee — LIDIIK apxuBHOTO yupexaeHus)
WIM TOCYHApCTBEHHOro (MYHHMIMIIAJBHOIO) apXWBa, YbHUM HCTOYHUKOM
KOMIUIEKTOBaHUsl sBisgeTcss ¢unuan). [Ipu kopeHHOM u3MeHeHUW GYHKIMNA U
ctpyktypel PIMUCU  (pwnmana) HOMEHKIaTypa Jell TpeAcTaBiseTcs Ha
paccmotpenne OIIMK HI'AJIM CII6 (IIDIIK apXuBHOTO YyUYpexIACHUS WU
rOCYJapCTBCHHOTO (MYHUIIMIIAIBHOIO) apxXWBa) HE3aBUCHMO OT CpOKa ee
IPEABIIYIIETO COTIACOBAHUS.

12.1.8. Tlocne yTBepKJeHUS HOMEHKJIATypa IedaTraeTcsi B HEOOXOJIUMOM
KOJMYECTBE SK3EMIUISIPOB. DK3EMIUISIP HOMEHKIATYphl, cornacoBaHHbiil ¢ DMK
HICAJIA  CII6  (IDIIK  apXuBHOTO  YYpEXKIEHUS WM TOCYAapCTBEHHOIO
(MyHHMIIMTIATBHOTO) apXWBa), SABJSICTCA TOKYMEHTOM ITOCTOSIHHOTO XpaHCHHS |
BKJIIOYAETCd B  HOMEHKIATYpy  Jed  OTAeJa  apXUBHOTO  XpaHEHUs
(COOTBETCTBYIOIIETO MOApa3aeieHus punmana).

12.1.9. Paccbuika HOMEHKJIATYpPHI J€N 1O MOAPA3ACICHUSM OCYIIECTBISCTCS
OTZIEJIOM JEJIONPOM3BOJICTBA (COOTBETCTBYIOIIMM TOJpa3aeieHueM (unuana) B
AIEKTPOHHOM opme.

12.1.10 Homenkmatypa Jen  CTPYKTYPHOTO  TOJPA3JCICHHS  COCTABISIECTCS
pPabOTHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 32 BEJCHHUE JEIOMPOU3BOJCTBA MOAPA3CICHUS, O
dopme coriacHo mpuitokeHnio Ne 12 k MHCTpYKIIMM U TPECTaBISETCS B OTACI
apXUBHOTO  XpaHeHUs  (COOTBETCTBYIOIIee  MojapasneneHue  (dumuana).
PykoBonutenu — CTPYKTYpHBIX  MOJpa3AeieHUd  00s3aHbl  OPraHU30BaTh
COCTaBJICHUE HOMEHKJIATYypHhI A€, MPUHSThH y4acTHE B €€ pa3padoTKe.

12.1.11. BHOBB CO3/1aHHOE WM PEOPTraHU30BAHHOEC IOJpa3J/IeICHHEC B MECSIYHBIN
CpPOK pa3pabaThiBa€T HOMEHKJIATYpPY AN U MPEACTABISAECT €€ B OTIAE] apXUBHOIO
XpaHeHus (COOTBETCTBYIOIIEE MoApa3iesieHue puinana).
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12.1.12. CoTpyOHUKH CTPYKTYPHBIX MOJpa3feieHuil mnpu  pa3padoTKe
HOMEHKJIATypbl JIeJ1 OTBEYalOT 3a BBIBJICHUE COCTaBa XpaHALIUXCS B
MOJpA3/ICNEHUsAX JIOKYMEHTOB U 3alloJIHEHHE Trpadbl «3aroioBoK Jena». B
HOMEHKJIAType JOJDKHBI OBITh YYTEHBl BCE JOKYMEHThI, oOpasyoluecs B
JEeSTENbHOCTU CTPYKTYPHOTO MOApa3eaeHusl.

12.1.13. I'papa «Cpok xpaHeHuss u Ne craTbu MO MEPEUHIO» OCTAETCS IMYCTOW U
3aMoJHSAETCS OTBETCTBEHHBIM 3a apXWB (3aBEAYIOUIUM OTAEJIOM apXUBHOTO
XpaHeHus1) (YIMOJIHOMOYEHHBIM PAOOTHUKOM (pUIIMaia) MPH COCTABICHUU CBOJIHOM
HOMEHKJIATYphl €], 3a HCKIIOYEHHEM CIydaeB, KOIJa CTaThu K JIOKYMEHTaM
HeoOxoauMo moadupath 1o «llepeyHi0 THUMOBBIX apXWMBHBIX JOKYMEHTOB,
oOpa3ylolmuxcsi B HAyYHO-TEXHUYECKOW U MPOU3BOJCTBEHHOW JEATEIBHOCTU
OpraHu3alui, C yKa3aHHEM CpPOKOB XpaHEeHHs» (YyTB. MPUKa3oM MHHHCTEpPCTBA
KyJbTYpbl U MaccOBbIX KoMMmyHukanuid P® ot 31 wurons 2007 r. Ne 1182).
OTBEeTCTBCHHBII 3a apxXuB (3aBEAYIOIIMN OTAEIOM apXUBHOTO XPAHCHUS)
(YroJIHOMOYEHHBIH paOOTHUK (uiIHalia) UMEET MPaBO MPHUBIEKATh K YYacTHIO B
paboTre ¢ BEeIOMCTBEHHBIMU U THUIIOBBIMU MEPEUYHSIMU COTPYIHUKOB CTPYKTYPHBIX
noJipa3fieJIeHUi BO BCeX CIydasiX, TPeOYIOIIMX UX KOMIIETEHIUH.

12.1.14. OTBeTCTBEHHBIN 3a apXUB (3aBEAYIOUIHIA OTIEIOM apXUBHOTO XPAHCHHS)
(yrmoaHOMO4YEHHBIM paboTHUK (uinana) pa3padbaTbiBacT KiacCU(PUKAITUOHHYIO
CXE€MYy HOMEHKJIATyphl J1€Jl, CACTEMATU3UPYET 3ar0JI0BKH JIEJI BHYTPH €€ pa3/ielioB,
KOPPEKTUPYET X, BKJIKOYAET HMHIEKCHI JeJ. 3aloJIHeHHEe rpad HOMEHKIIATYyphl
OCYILECTBIISIETCSI B COOTBETCTBUU C METOAMYECKUMHU PEKOMEHIALUSAMU 10
npuMeHeHuto IlpaBun opraHuzanuu XpaHEHHs,, KOMIUIEKTOBAHHSA, Yy4eTa U
UCMOJIb30BaHUs. JOKYMEHTOB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoii ®epepanun u
JAPYTUX apXUBHBIX JTOKYMEHTOB B TOCYJApPCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MECTHOI'O
caMOyTpaBJIEHUs M OpraHu3anusax (najsee — MeToaudeckue peKOMEHIAlUu IO
npuMeHenuto [IpaBun xpaHenus).

12.2. ®opmupoBaHue ae
12.2.1. OmneparuBHoe xpaHeHue maokymeHtroB PI'MCU pno mnepemaum ux Ha
XpaHEHHEe B apXWB WIM YHUUYTOXKEHHE OCYIIECTBIACTCI B CTPYKTYPHBIX
noapasaenenusx PI'UCH.
12.2.2. B nensx xpaHeHHUs, TTOMCKA M UCIIOIb30BaHUS JIOKYMEHTHI (JOPMHUPYIOTCS B
JieNia B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOM Jiedl.
12.2.3. Tlpu popmupoBanuu e HEOOXOUMO COOIIOIATh CIIEAYIONUE TPaBUIa:
- TIOMEMIaTh B JIeJI0 MCIOJIHEHHBIE JOKYMEHTBI, TI0O CBOEMY COJICPKaHUIO
COOTBETCTBYIOIIIME 3arojiOBKy Jella 10 HOMEHKJIAType (MpHIOKEeHUS
TIOMEIIIAI0TCSI BMECTE C OCHOBHBIMU JIOKYMEHTAMH );
- paznensHO (OPMHPOBATH B JieNia JOKYMEHTHI IMTOCTOSIHHOTO M BPEMEHHBIX
CPOKOB XpaHCHMUS;
- TPYIIIUPOBATh B O JOKYMEHTHI OJTHOTO KaJICHIApHOTO rojaa /y4eOHOoro
roja;
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- MOMEINIATh B JIEJI0 JOKYMEHTHI MPAaBWIbHO M TOJHOCTHIO O(OPMIICHHBIE
(IOKYMEHTBI JIOJDKHBI UMETh JaTy, MHOJANKHCh U JIPyrHe HEeoOXOIUMBbIe
PEKBU3UTHI);

- B JIEJIO HE BKJIIOYAIOTCS JOKYMEHTHI, MOJyIeKallle BO3BpaTy, JUIIHUE

AK3EMIUIAPHI U YEPHOBUKHY;

- JIeJ0 He JTOJDKHO TpeBbimaTh 250 auctoB (Wi 4 CM. MO TOJIIWHE), TIPU

OoJiblieM 00BeMeE JIeII0 ToIpa3IeisieTCsl Ha ToMa.

JIOKyMEHTBI BHYTPH JieJla PacoJiaraloTcsi B XpOHOJIOTHYECKOM, BOMPOCHO-
JIOTUYECKON MOCIe0BaTENbHOCTH WM UX coueTaHud. Ha o0n0Xkke mamok c
JIOKyMEHTaMH B COOTBETCTBHHU C HOMEHKJIATYPOU JEN 3aMOIHSIOTCS PEKBU3UTHI:
HAaMMEHOBaHUE WHCTUTYTa ((puimana), HaMMEHOBAHUE TMOJpa3/ICICHUs, HHIACKC
JieNa, 3aroJ0BOK Jieia, CPOK XpaHEHUs JTOKYMEHTOB.

12.2.4. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAaHHOCTH JeJ, C(HOPMUPOBAHHBIX B pPE3yJIbTATE
NEATeNIbHOCTU CTPYKTYPHBIX MOJpa3ieIeHU, HECET PYKOBOJUTENIh CTPYKTYPHOTO
noJipa3iejeHusl.

12.2.5. B cnyuyae yrtparhl jena (feid) COCTaBiseTCsl Ciy)keOHasl 3amucka o
npuurHax ero (WX) OTCYTCTBHS, KOTOpas TMOAIMUCHIBACTCS PYKOBOJUTEIEM
nojApa3fieiecHuss U TMPEACTaBISICTCS B OTIAEA  apXWMBHOTO  XpaHECHUS
(cooTBeTcTBYyIOIIEE mMOApazieneHue (unuana). Pakt yTpaThl JOKYMEHTOB B
JIEJNIONIPOU3BOJICTBE TakkKe (UKCUpYeTCss B akTe, COCTaBISIEMOM OTJIEJIOM
apXUBHOTO XpaHEHHA (COOTBETCTBYIOIIMM MOJpa3ieieHrueM (Quinana) o
PYKOBOJIUTEIIEM CTPYKTYPHOTO ToJpa3feiaeHusi (YIOJIHOMOYEHHBIM UM JIUIIOM) B
IBYX dK3eMIUIsipax nmo gopme cornacHo npuiiokenuto Ne 13 k Muctpykiuu (st
XpaHEHHUS 110 OJTHOMY JK3EMIUISIPY aKTa B KaXKIOM U3 MOJpa3/IeTICHU ).

12.2.6. Tlopsmox QopMupoBaHUsS 1€l M COCTaB JOKYMEHTOB B Jejlax IIo
pPa3TUYHBIM HAIPaBICHUSM JCSATEIHHOCTH MOXKET OBITH PETJIAMEHTUPOBAH HMHBIMU
nokaneHbIMH akTaMu PIMICHM B cooTBeTcTBUM ¢ TpeOOBaHHSAMHU HACTOSIICH
HNuctpykumm.

12.2.7. Meroauyeckoe pPYKOBOJACTBO IO TMPaBWIBHOMY (OPMHUPOBAHUIO eI
OCYIIECTBIISIETCSI OTAEJIOM apXMBHOIO XpaHEHUS Ha OCHOBAaHWU HOPMATHBHBIX
TpeOOBaHUM, yCTAaHOBICHHBIX [IpaBuiamMu XpaHEHHWs, KOMIUICKTOBAHHS, ydeTa U
WCIIOJIb30BaHUSl JIOKYMEHTOB ApxuBHoro ¢onma Poccuiickoit ®enepanuu u
IPYTUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax rOCYJAapCTBEHHOM BIACTH, OpraHax
MECTHOTO  CaMOYIpaBJEHHUS, OpPraHu3aluaX, YTBEPXKICHHBIMU  IPUKA30M
MunkynbTypbl Poccun ot 31.03.2015 Ne 526 (manee — IlpaBuna xpaHeHus), a
Taxxe MeTonndecknx peKkoMeHaauni no npuMeHeHunro [Ipasun xpanenus.

12.2.8. KoHTpoib HAMWYUS M COCTOSHUS JOKYMEHTOB, a TaK)Ke MPaBUILHOCTH
dbopMupoBaHuST €N B TMOAPA3ACICHHSIX, OCYIICCTBISETCS  CHEIHATBHON
KOMHCCUEH B XOJ€ IMPOBEPOK, OPraHM3yeMbIX COTJIACHO NpUKa3aM pEeKTopa
(nupexTopa ¢punuana).

12.2.9. Ilo ucreyeHnn cpoka OIEpaTUBHOrO XpaHeHHUs (He Ooyee 3 yeT) aena
MOCTOSIHHOTO U BpeMeHHbIX (CBbIlIe 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHHS] U3 CTPYKTYPHBIX
MoApa3eICHUN MepeatloTcs B apXuB IS JaTbHEHIIEro yIopsiA0unBaHUs.
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12.3. IloaroroBka u nepeaaya jaej B apxXuB
12.3.1. IloaroroBka JOKYMEHTOB K MOCIEAYIONIEMY XPAHEHUIO U HUCTIOIB30BaAHUIO
BKJIFOYAET: HKCIEPTU3Y LIEHHOCTU TIOKYMEHTOB; O(hopMIIeHHE JeN; Iepeaaydy el B
apXuB.
12.3.2. Jlna opranu3aiuu ¥ NpOBEICHUS METOAMYECKOW U MPAKTUYECKOU pabOThI
[0 ONpPENEJCHUI0 CPOKOB XpaHEHUs U OTOOpY JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHEe U
YHUUTOXEHHE, MPUKA30M peKkTopa (AupekTopa (uiauana) Ha3HA4aeTcs MOCTOSTHHO
JEUCTBYIOIIAsT AKCIIEpTHAs KOMHCCHS, 3ajaud, (yHKIHH, MpaBa U OpraHu3aIus
paboTHI KOTOPO OMpeesAI0TCs MoIoKeHneM 00 3kcnepTHoi komuccuu PI'UCH.
12.3.3. DkcnepTr3a MEeHHOCTH JOKYMEHTOB €XETOJHO MTPOBOJIUTCS B CTPYKTYPHBIX
NoJIpa3fieJICHUsIX COTPYIHUKAMU TOAPA3ACICHUA NPU METOJUYECKON MOMOIIU
OTJieJla ApXWBHOTO XPaHEHUsS M B HEOOXOJUMBIX CIydasX MPU YYaCTHUH HICHOB
skcneptHor komuccuu PI'MCH.
12.3.4. Tlpu mnpoBeAeHUU HKCIEPTU3bl LEHHOCTH OCYUIECTBISETCS OTOOP
JIOKYMEHTOB TOCTOSTHHOTO U BpeMEHHBIX (CBbIlIe 10 JIeT) CPOKOB XpaHCHHS IS
nepenaaun B apxuB PITUCU (dbunuana), a Takke BbIJCICHUE K YHUUTOXEHUIO I
3a TMPEABIAYIINE TOAbI, CPOKH XPAaHEHUSI KOTOPHIX UCTEKIIH.
12.3.5. OT60op mpOBOAUTCS HAa OCHOBAHWU TEpPEUYHEH JTOKYMEHTOB C YKa3aHUEM
CPOKOB UX XpaHEHHUS (THUIIOBOTO, BEIOMCTBEHHOTO) U HOMEHKJIATYPHI JIC]I.
12.3.6. Pe3ynbTaThl SKCHEPTHU3Bl IIEHHOCTH COIJIACOBBIBAIOTCS C AKCIEPTHOM
komuccueit PI’UCH (bunuana).
12.3.7. [ena TOCTOSHHOTO M BpeMEHHBIX (cBhimie 10 J1I€T) CPOKOB XpaHEHHUs
NOJJIEKAT MOJUCTHOMY MPOCMOTPY ISl BBIAEIEHUS M3 UX COCTaBa JIOKYMEHTOB
BpeMeHHBIX (10 10 J1eT) CpoOKOB XpaHEHHUS.

Hena ¢ otmetkoit «OIIK» nmoaBepraroTcs MOJIUCTHOMY MPOCMOTPY B LIENISIX
ONpENENIeHUs] M BBIIENEHUS H3 MX COCTaBa JOKYMEHTOB, MOJIEKAIINX
MOCTOSIHHOMY XpAaHEHUIO. BBIsIBICHHBIE B TaKHX JI€JIaX TOKYMEHTBI TOCTOSIHHOTO
XpaHEHUsl BBIICIAIOTCA M NPHUCOCAHMHSIOTCS K OJHOPOJHBIM JI€JIaM WM
(bOpMUPYIOTCSI B CAMOCTOSITENIbHBIE JIea.

12.3.8. Tlo pesynpTaTaM »3KCHEPTU3Bl IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB COTPYIHHUK,
OTBETCTBEHHBIM 3a BEJEHUE JEJONPOU3BOJACTBA CTPYKTYPHOTO MNOAPA3AECICHUS,
OCYHIECTBIISIET O(hOpMIICHHE JIeTT.

12.3.9. Odopmnenue nen MOCTOSTHHOTO W BpeMeHHBIX (cBbimie 10 JeT) cpokoB
XpaHEHUs BKIIIOYAET NEPECUCTEMAaTU3AINI0 IOKYMEHTOB B JIeJie B COOTBETCTBUU C
TpeOOBaHUAMH, W3TOKEHHBIMU B M. 12.2.3 WHCTpyKIMHU, HyMEpaluio JIMCTOB B
JieJe, COCTaBJIEHUE JIMCTa-3aBEpUTENs JieJla Mo (popMe COTJIACHO MPHUIOKEHUIO0 No
14 x WuCcTpyKIMM, COCTaBlIeHHWE B HEOOXOAMMBIX CIIydasX BHYTPEHHEH OTMHCH
JIOKYMEHTOB JieJia, YAAJIEHUE U3 IOKYMEHTOB METANIMYECKUX CKPEIIICHUM.

JInst 1en MOCTOSSHHOTO CpOKa XPaHEHHUS! TakyKe COCTABJSIIOTCS TUTYJIbHbIE
muctel Mo (opme coriacHo mpuioxkeHuto Ne 15 k HHcTpykiuu, KOTOphIe
MOAIIMBAIOTCS B HAYaJlO Jlefia, a MOCJe MepervieTa JeJl NPUKICUBAIOTCI K HUM B
KauecTBe o0Osoxek. OpraHuzanui padoOT MO NEeperieTy AN OCYIIECTBIISET
OTBETCTBEHHBIM 3a apxWB (3aBEAYIOIUNA OTIEIOM apXWBHOTO XPaHCHWS)
(YOIHOMOYEHHBIN pabOTHUK (uiuania).
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12.3.10. Bce mnucThl Jena, KpoMe€ JIMCTa-3aBEpUTEIIs, BHYTPEHHEW ONUCH U
TUTYJILHOTO JIUCTA, HYMEPYIOTCSI TPOCTHIM KapaHJIalllOM B IIPaBOM BEPXHEM YTy
JUCTa, HE 3a/1€Basi TEKCTa JJOKYMEHTA.

JIOKyMeHTBl ¢ COOCTBEHHOW HyMepalued JUCTOB HYMEpPYIOTCS B OOLIEM
MOpsIAKE.

Jluct moboro ¢opmara, MOAIIMTHIN 3a OJWH Kpad, HyMEpyeTcsl Kak OJHH
JUCT B TIpaBOM BepxHeM yriy. CI0KEHHBIM JTUCT pa3BOPAYUBACTCS U HyMEPYETCs
B IIPaBOM BEPXHEM yIuy. JIUCT, CIIOKEHHBIN U MOAIIUTHIN 32 CEPEAUHY, OJIECKUT
MepPEIIUBKE U HyMEPYeTCs KaK OJUH JIUCT.

Ecnu B 1emo moAmmMT KOHBEPT C BIOKEHUEM, CHAYaJla HyMEPYeTCsl KOHBEPT,
a 3aTeM BJIO’)KEHHE B KOHBEPTE.

[Ipu Hamuuuu OTAENBHBIX OMIMOOK B HYyMEpAIMU JIUCTOB JOMYCKAeTCs
ynorpebjieHne JUTepHbIX (Hampumep, la, 106, 5a u T.1.) HOMEpPOB JHCTOB.
JIutepHble ¥ MPONYIEHHbIE HOMEpa YKa3bIBAIOTCS B JIMCTE-3aBEPUTEIIE JIeTa.
12.3.11. Tlocne 3aBepIiieHUs HyMEpaIlUK JIMCTOB B KOHEI] Jiejia TIOAIIUBACTCS JIUCT-
3aBepurens (mpuwinoxenue Ne 14 k HWHcrpyknuu), B KOoTOpoMm uudpamMu H
IPOIMUCHIO YKa3bIBAIOTCA KOJIMYECTBO JINCTOB B JieNie, OCOOEHHOCTU OTIEIbHBIX
JIOKYMEHTOB (HESCHBIM TEKCT, pa3pbiBbl, CKjedku). Jlucr-3aBepurtens 1ena
MOJMUCHIBAETCA €Tr0 COCTaBUTEJIEM C YyKa3aHWEM JOJDKHOCTH, WHHIIMAIOB H
(dbamMuInm, 1aThl COCTABIICHUS.

12.3.12. B genax BpemeHHBIX (10 10 J1eT BKIOYUTEIBHO) MEpecUCTEMAaTH3AIUS
JOKYMEHTOB HE MPOBOJMUTCS, JIUCTHI JieJla HE HyMEPYIOTCS, JTUCThI-3aBEPUTEIHN HE
COCTaBIIAIOTCSI.

12.3.13. Ilepemaue ©Ha xpanenue B apxuB PI'MICU (dunmana) mnomimexar
JIOKYMEHTBI TIOCTOSIHHOTO U BpeMeHHOTO0 (cBhImie 10 JieT) cpoka XpaHEHHUS.

12.3.14. Jlena BpemenHoro (mo 10 Jyer) cpoka XpaHEHHUs IEpeIaroTCs B apXuB
PTUCH (punmana) mociae UCTEUCHHS CpOKa XpaHEHUS JJISI BKIIOUEHUS B aKT 00
YHUYTOXEHUH TOKYMEHTOB.

12.3.15. [lena mojyexaT CHUCAaHMIO, €CIH MPEAyCMOTPEHHBIM I HUX CPOK
XpaHeHHUs HUCTeK K | sHBaps Tekymero roja. Hampumep, 3aKOHYEHHBIE B
2014 romy nmena ¢ 3-JIETHUM CPOKOM XpaHEHHs, MOTYT OBITh BKJIOYEHBI B aKT,
KOTOpHKIHN OyaeT cocTaBieH He panee | siaBaps 2018 rona.

12.3.16. CrpykTypHOE TmoApa3lelieHue, IMepeaarlnee Jella Ha XpaHeHHe WIH
yanuroxenue B apxuB PIMCU (punmana), cocraBiseT CHATOYHYIO OIHCH
cormacHo ¢dopme (nmpmioxkenne Ne 16 k HWMacTpykmuu). CmatoyHas OIMCH
CO3/J1a€TCs B ABYX 3K3EMIUISIpax, OAUH U3 KOTOPBIX NEPEAAETCs BMECTE C JieJlaMU B
apXuB, a BTOPOM OCTA€TCs B KAYECTBE KOHTPOJIBHOI'O SK3EMILISIPA B CTPYKTYPHOM
MOoApAa3EICHUN.

12.3.17. Onucu Aen COCTaBISIOTCS OTIASIBLHO HA JieJla TIOCTOSHHOTO XpaHEHHS,
nena BpeMeHHBIX (cBbiiie 10 J1eT) CpoKOB XpaHeHus; Aena BpeMeHHbIX (10 10 ner)
CPOKOB XpaHEHUS; Jieia MO JIMYHOMY COCTaBY.

Ilepen cocraBieHwemM omnucel HEOOXOAMMO  MPOBEPUTH  KayeCTBO
dbopmupoBaHusi 1 opoOpMIICHUS JIeN. 3arojOoBKHU JEJ M HUX WHJEKChl BHOCATCS B
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ONHMCh B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATypod nen. B koHue ommcu uudpamu u
MPOIHUCHIO YKa3bIBA€TCA 00111€€ KOJUYECTBO JIET.
12.3.18. OTBeTCTBEHHBIN 32 apXUB (3aBEAYIOUIMIA OTIIEIOM apXUBHOTO XPAHCHHS)
(YrnosiHOMOYeHHbIH pabOTHUK (huiiMana) MpoBepsieT MPaBUILHOCTh O(OPMIICHHS U
(dopMupoBaHUs J€J, NPaBUIBHOCTh COCTaBJICHUs omnuceil. Bce BhIABICHHBIE TPH
MpUeMe HEJIOCTaTKU JOJDKHBI OBITh YCTpaHEHbl pPaOOTHUKAMHU CTPYKTYPHBIX
IIOJpa3/IeIICHUN.
12.3.19. [lena nepenatoTcsi B apXUB B COOTBETCTBUHU C IpaUKOM, YTBEPKIAEMbIM
npukazoM pexkropa PTUCH (nupekropa dpunmnana).
12.3.20. Tlpu nukBUOALMU CTPYKTYPHOTO MOApa3aeieHusi chOpMHUpPOBaAHHBIE Jiea
nepenalTcsi B apXWB HE3aBUCUMO OT CpokoB XpaHeHusa. llepemaua nen
OCYIIECTBIISIETCS TIO OITUCSAM JIe1 U HOMEHKJIAType Je.
12.3.21. Ha ocHOBaHMM CHATOYHBIX OMHCEH NOeN CTPYKTYPHBIX MOJpa3eieHH
OTBETCTBCHHBI 3a apxWB (3aBEAYIOIIUN OTAEJIOM apXMBHOTO XPAHCHUS)
(yrnosiHOMOYeHHbIH pabOTHUK (uimana) COCTaBISET CBOJHBIC OIUCU el
MOCTOSIHHOTO XpaHEHWs W MO JHMYHOMY COCTaBy 10 (opmam coriacHo
npuioxkeHusiMm NeNe 17 u 18 x MHCTpyKUMH COOTBETCTBEHHO, a TaKXE aKT O
BBIJICJICHUU K YHUUTOXEHUIO apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, HE MOJICKAIINX XPAHCHUIO
o ¢opme coriacHo nmpuiokeHuro Ne 19 k Mactpykuum.
12.3.22. Yka3zaHHbIE JOKYMEHTBHI OJJHOBPEMEHHO PAaCCMaTpPUBAIOTCA HA 3acCeIaHHU
skcniepTHOr komuccuu PI'TMICH, cornacoBbIBatOTCS €1, IOCJE YEro:
- ONHUCh JeJ MOCTOSIHHOrO xpaHeHusi coryiacoBeiBaetcst DIIMK III'AJIN
CII6, yTtBepxKmaeTcs IEHTPAIBHOM HSKCIEPTHO-TIPOBEPOUYHON KOMHUCCHUEH
ApxuBHoro komuteta Cankrt-Iletepbypra (manmee — LIDIIK AK), a 3arem
yTBepxkaaercsa pekropom PITUCH;
- ONHUCH JIeT TI0 JTUYHOMY cocTaBy cornacoBbiBaeTcs DIIMK HI'AJIN CII6,
yTBepxkaaercs pekropom PI'TUCH;
- aKT O BBIJACICHUUM K YHUYTOXKEHUIO apPXUBHBIX JIOKYMEHTOB
cornacosbsiBaetcs JIIMK LI"AJIN CIIO, yrBepxkaaetrcst pekropom PITUCH.
AHanoruyHple TOKYMEHTHI (Uiuana OJHOBPEMEHHO PAacCMAaTPUBAIOTCS Ha
3aceJaHMM OSKCIEPTHOW KOMHUCCHUHM (uiIMaia, COIJIAaCOBBIBAIOTCA €U, 3aTreM
NpeAcTaBsiloTcss Ha corjacoBanue [[DIIK  apxuBHOrO yupexneHus WU
roCyJapCTBEHHOro  (MYHHMIMIAJIBHOTO)  apXWBa B COOTBETCTBUU  C
MPEAOCTABIEHHBIMU €MY MOJHOMOYMSIMU B MOpPsJKE, ycTaHOBIEHHOM [lpaBuiamu
XpaHEeHUs], MIOCJIE YETO YTBEPKIAIOTCS JUPEKTOPOM (priinaa.
12.3.23. JIoKyMeHTHI TO OMHUCH Jel TIOCTOSHHOTO XpaHEHWs TIepealoTcs Ha
rocynapctBeHHoe xpanenue B L{I'AJIN CII6 (nns dbunuana — B COOTBETCTBYIOIIHMA
rOCYJAapCTBEHHBIM  (MYHUIMINAJIbHBIA) apXuB) MO HUcTeueHun 15  jer
BenoMcTBeHHOTO XpaHnenus B PITYICU (dunmaine).
12.3.24. JIoKyMEeHTHI IO TUYHOMY cOocTaBy xpansrcs B apxuBe PITUCU (punmana)
710 UCTEYEHUS CPOKA XPAHECHHUSI.
12.3.25. [oxymentsl BpemeHHoro (mo 10 7eT) cpoka XpaHEHHS TOCHe
YTBEPXKIEHUS aKTa O BBIICICHUM K YHHUYTOXEHUIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB
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nepenaroTcss Ha nepepaboTky (yTwimzanuio). B akTe cTaBUTCA 1edath
OpraHu3aIuu, MPUHSBIICH TOKYMEHThHI HA YHUUTOXEHUE.

12.3.26. OTBETCTBEHHOCTh 32 OOECICUEHHE COXPAHHOCTHU J€JI, HAXOJIAIIUXCA Ha
XpaHEHUM B AapXMBE, a TaKKE€ 3a CBOEBPEMEHHYIO IlepeAady Jel Ha
rOoCy/IapCTBEHHOE XpaHEHUE, HECET OTBETCTBEHHBIM 3a apXuB (3aBEAYIOIIHMA
OTJICJIOM apXMBHOI'O XpaHeHHs) (YIOJHOMOYCHHBIN pabOTHUK (uinaia).

12.3.27. B cnywyae yTpaTbl JOKYMEHTOB apXHBa COCTaBIAETCS aKT 00 yTpaTte
TOKyMeHTOB 10 ¢opme coriacHo npuinoxeHruto Ne 20 xk Mucrpykumu. K akrty
IMpujiaraeTcsi  COpaBKa, TI/I€  YKa3bIBAlOTCS  yTpayeHHbIE  JIOKYMEHTHI,
npearnojiaraéMple TMPUYUHBL yTPAThl, JEUCTBUS, NPEANPUHSITHIE IO PO3BICKY,
JIOKYMEHTBI, KOTOPBIMH BO3MOKHO BOCIIOJHUTH YyTpaueHHble Jnena. CrpaBky
NOANUCHIBAIOT wWieHbl JKcrepTHo komuccun PI'MCU. Akt u  chopaska,
corjacoBanHble 3kcriepTHoM komuccuenn PIMICH, mepenaroTcs Ha corjacoBaHHE
OIIMK II'AJIN CII6, nanee — [IDTIK AK, nmocre yero — Ha yTBEPKACHUE PEKTOPY
PTUCH.

13. I3TOTOBJIEHUE, YYET, UCITOJIb30BAHUE 1 XPAHEHUE
MEYATEMN, ITAMIIOB, BJIAHKOB JOKYMEHTOB,
HOCHUTEJIEN DJIEKTPOHHBIX NOJAIMUCEN

13.1. bnanku OpraHu3alMOHHO-PACTIOPS AUTEIbHBIX JIOKYMEHTOB
pa3pabaThIBAIOTCS OTIEIOM JEJOMPOU3BOACTBA M YTBEPKIAIOTCS TMPUKA30M
peKTopa.

13.2.  OO6pa3ipl 0JaHKOB JOKYMEHTOB MOTYT YTBEPKIAThCsS MMPUKA30M PEKTOpa, B
TOM YHCJIE B COCTaBE KOMIUIEKTa (a1p00Ma) OJIaHKOB.

13.3. bmanku m o6pas3upl OJAaHKOB TOKYMEHTOB (DHIHAJIOB pa3padaThIBAIOTCS
YIOJIHOMOYEHHBIM TI0JIpa3jiesicHueM ¢uruaga Ha OCHOBAaHUM OJIAaHKOB M 00pasIioB
JTOKYMEHTOB, pa3paboranueix OJ[, cOrnacoBeIBalOTCA C PYKOBOIUTEIIEM,
KOOpAuHUpPYOmUM AestenbHocTh OJl, U yTBEpKIaroTcs MPUKa30M AUPEKTOpa
dbunuana.

13.4. JInsg moATrOTOBKM JOKYMEHTOB MOTYT MCIIOJB30BAThCSA OJIAHKH JIOKYMEHTOB,
W3TOTOBIIGHHBIE THUIMOTPAadCKUM CIOCOOOM WM  CPEICTBAMH  OTEPAaTUBHOU
nonurpaduu.

[Ipy mOArOTOBKE JOKYMEHTOB MOTYT HCIIONB30BATHCSA AJICKTPOHHBIE
mabJI0OHBI OJIAHKOB. DIIEKTPOHHBIC MIA0JIOHBI OJAaHKOB JTOJKHBI COOTBETCTBOBATH
oOpasiamM 0JaHKOB, YTBEPKIACHHBIX PEKTOPOM (IUPEKTOPOM (uiIHaa).

13.5. brnanku opraHW3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX TOKYMEHTOB, TPUMEHSIEMBIC
B PITUCH, He Moryr mnepenaBatbCcsi APYTUM OpPraHU3alUsIM, JOKHOCTHBIM H
(bu3HIECKUM JTHTIAM.
13.6. Otnmen genonmpou3BoACTBA (YIIOJIHOMOYECHHOE TTO/IpasiesieHne hummana):

- OCYIIECTBISIET KOHTPOJIb 33 MPABUILHOCTHIO NCIIOJIH30BAHUS OJIAHKOB,

- npu HeoOXoauMocTu o(OopMIsieT 3aKa3bl Ha M3rFOTOBJICHHE OJAHKOB

OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSITUTEITLHBIX JTIOKYMEHTOB TUTIOTPa) CKUM

CIIoCO0OM WITM CpeICTBaMH OTIepaTUBHOM monurpadum;
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- Mpu HEOOXOAMMOCTH OCYIIECTBISIET XpaHEHHE OJIaHKOB M BbIJayy UX B

CTPYKTYpHbIE MOJpa3IeICHUS .

13.7. B coorBerctBun ¢ DenepalbHbIM KOHCTUTYLHOHHBIM 3aKOoHOM «O
l'ocynapctBennom repbe Poccuiickoit ®enepauun» u ycraom PI'UCHU
UCIIOJIb3YEeTCs TIeYaTh ¢ BoCcIpou3BeieHneM ['ocynapctBenHoro repoa Poccuiickoit
®denepanuu (1anee — repoosas neuats PLTUCH).

13.8. T'epboBas mneuate PI'MMICU pomkHa COOTBETCTBOBATH TPEOOBAHUSM,
yctaHoBieHHbiM ['OCT P 51511-2001 «Ilewatu ¢ BOCHpOU3BEICHUEM
I'ocynapctBennoro rep6a Poccuiickoit ®enepanuu. dopma, pasmepbl U
TEXHUYECKHUE TPEOOBAHUSY.

13.9. B PI'HCH Ttakxke MOTyT UCIOJIB30BAThCS MEUATH MOJAPaA3ACICHUN, TeYaTh
JUIS. TIAKETOB M OTJEIbHBIX KATErOpuil JTOKYMEHTOB, a TaKXe METaJUTMYECKUE
BEDKUMHBIE —TI€UaTW JUIsi  ONeYaThiBaHUS TOMEIICHHHM U YJOCTOBEPECHUS
CIHIEIUAJIbHBIX TTPOITYCKOB.

13.10. Hapsny c¢ medaTssMd HCHOJB3YIOTCS INTaMIbl C HaWMMEHOBAaHHEM
HNucturyTa.

13.11. B PITYUCU moOXeT HCIOoJIb30BaThCs IITaMIl (IITamIbl) ¢ (pakCUMUIBHON
MOJMUCHIO PEKTOPA U UHBIX JOJKHOCTHBIX JIMII.

[Topsimox ucCIoab30BaHUS MITAMIIOB ¢ (PaKCUMUJIBHON TOAMUCHIO PEKTOpA U
UHBIX JTOJDKHOCTHBIX JIMI[, BHUIbI JOKYMEHTOB, MOAMHCHIBAEMBIX (PaKCUMHIBHON
NOANKUCHIO, YCTAaHABINBAIOTCS JIOKAJIbHBIMH HOPMAaTHUBHBIMU aKTaMHU.

13.12. Tleyatn ¥ mTamMnbl U3rOTaBIMBAIOTCA B KOJWYECTBE, HEOOXOAMMOM LIS
OCYIIECTBJICHHS TMOAPA3ACICHUAMH U WX PaOOTHHUKAMU BO3JIOKEHHBIX HA HHUX
¢ynkiuii. Pemenne 00 M3roTOBIEHUM U KOJMYECTBE SK3EMIUISIPOB TedaTe u
MITAMIIOB ~ IPUHUMAET  PEKTOp MO  MPEIACTAaBICHHI0  PYKOBOJIMTEII,
KOOPIMHUPYIOIIETO AesATeabHOCTh O/I.

13.13. Ecniu meyaTh MCHONB3YeTCd B HECKOJBKHUX OK3EMIUISIpaX, HOMEP
AK3EMILIApA M€YaTH YKA3bIBA€TCS B KIIMIIE [I€YATH MIPU €€ U3TOTOBJICHUHU.

13.14. Tleuatpto 3aBepsOT TOJIMHHOCTh  IOJIMHUCH  PEKTOpa W  HMHBIX
YIOJIHOMOYEHHBIX UM JIUI HAa JOKYMEHTAaX U KOMUSAX IOKYMEHTOB B COOTBETCTBHUHU
¢ myHktoM 15 OO6mmx TpeboBaHMii K O(DOPMIICHHIO OCHOBHBIX PEKBU3UTOB
nokymeHToB (mpuioxkenne Ne 8 k HWHerpykuum). Ilepedenb TOKYMEHTOB,
3aBepsieMbIX TepOOBOM TMeuaThio, TpenacTaBieH B mpwiokeHun Ne 10
NucTpyKumm.

13.15. PaGoTHUKHN, OTBETCTBEHHBIC 3a HCIOJIB30BAHHE U XPAaHCHHUE TeYaTed H
IITAMIIOB, HA3HAYAIOTCS IPUKA30M PEKTOpa (IupekTopa Guimana).

13.16. Yuer mnevared u mrammnoB ocymecTtBiasser OJ[ (ymosHOMOYEHHOE
noApaszeieHue uinana) B )KypHaie yyera nedyareil ¥ mTamMnoB ¢ MPOCTaBICHUEM
UX OTTHCKOB.

13.17. Tlewvatm W IITaMOBl BBIIAIOTCS JUII  HMCIOJIB30BaHHS PpaOOTHUKAM,
OTBETCTBEHHBIM 3a UX HUCIOJIb30BaHUE U XpaHEHHUE MOJ MOJAMKCH B )KypHAJle ydeTa
reyarei ¥ MTaMIoB.
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13.18. Ilpu wucnonp3oBaHuM B paboOTe TMeYaTH M IITAMIIbBl XpaHATCA B
3anupatonuxcst mkadax (cefipax) paOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a XpPAaHECHHE U
HCTIOJIb30BAHUE ME€YATEN U LITAMIIOB.
13.19. Ilepenaua mevaTedl W IITAMIIOB MOCTOPOHHUM JIMIIAM HE JIOMYCKaeTCs.
Beinoc neuareit u mramnoB 3a npeaensl PITICH Bo3MOXKEH B MCKIIOUUTEIBHBIX
Cly4yasXx MO peueHut0 pekropa (aupekropa ¢unuana) (Hampumep, MOpu
MOANUCAHUU JIOTOBOPOB).
13.20. Bpemennas mnepenada ImedyaTel M IITaMIOB B CBSI3M C BPEMEHHBIM
OTCYTCTBHEM (B CBSI3M C OOJE3HBIO, KOMAHAUPOBKOM, OTIMYCKOM) OT OJHOIO
OTBETCTBEHHOTO JIMIIA APYTOMY OCYIIECTBISACTCS MO PACTIHUCKY.
13.21. OJI (ymomHoMoYeHHOE Tojapa3zjeicHue (uirana) exXeroJHo MPOoBEpseT
coOoicHue paOOTHUKAMHU YCIIOBHM HCMOJB30BAaHUS W XPAHCHHS Iedatel u
MITAMIIOB B CTPYKTYPHBIX MOJIPa3/ICICHUSIX.
13.22. OTBETCTBEHHOCTh 3a HAACKHOCTh XpaHEHUs, HApYIICHUE MOpsIKa
NpUMEHEHMs] TleyaTeid M IITaMIOB, HX YTEplo, a TakkKe 3a 3aKOHHOCTh
UCIIOJIb30BaHUS JPYTUX TedaTed M IITAMIIOB BO3JIAraeTCs Ha PYKOBOJUTEIICH
nojapas3ieieHuii, paOOTHHUKAMH  KOTOPBIX  SIBIISIOTCSA  OTBETCTBEHHBIE  3a
UCITIOJIb30BaHNUE M XpAHCHHE TIeYaTel U IITaMIIOB.
13.23. OTBETCTBEHHOCTh 3a HapyIIEHHWE TMOpsAAKA XpaHCHHS, MPUMCHCHHS, a
Takxke yrepro repoosoii newatu PTUCU HeceT paboTHHK, Ha3HAUYCHHBINA TIPUKA30M
pekropa (aupexTopa (uiuana) OTBETCTBEHHBIM 3a €€ HCIOJIb30BaHUE U XPaHEHHUE.
13.24. Tlpu mnepeBoAe WM YBOJBbHEHUHU OTBETCTBEHHOTO JHIA, 32 KOTOPHIM
NpUKa30M peKTopa (IuMpekTopa (uimana) 3aKperuieHa MedyaTh, OHAa IOJUJICKUT
caaye BHOBb HA3HAYEHHOMY OTBETCTBEHHOMY JIMIy, O YE€M COCTAaBISIETCS aKT
npuemMa-nepeaadm.
13.25. Tleyatu u mITamMmsl MOJICKAT 3aMEHE B CIICIYIONINX CIydasX:

— H3HOC, MO0 MOBPEKICHUE;

— yTpata (XullIeHHE);

— BHECEHUE U3MEHEHUI B yUYpEAUTEIbHBIE U MP. JOKYMEHTHI THCTUTYTA;

— B HUHBIX CIIy4asiX, MOPEIYyCMOTPEHHBIX 3aKOHOJATEIbCTBOM Poccuiickoii

Oenepanun.

13.26. ITlpumemmme B HErOJHOCTh M yTPATUBIIWE 3HAYCHHUE TEUATH W IITAMIIBI
noanexar Bo3Bpary B OJ] (ymomHoOModeHHOE TojpasaeneHue (Quiuana) s
LIEHTPAIN30BaHHOTO YHHUTOXKEeHUs. Co3gaeTcs KOMHUCCHS B COCTaBE HE MEHEe
TpeX 4enoBeK, B T.4. mpeactaButeneid O/l (yrmoIHOMOUYEHHOTO MOApa3eiCHUs
¢unmana) ¥ OTBETCTBEHHOTO 3a NMPUMEHEHWE MedaTh wWin mrammna. lledatn u
IITAMITBl YHUYTOXKAIOTCA IO aKTy C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKOM B JKypHaje ydera
reyarei U ITaMIIOB.

YHUYTOKEHUE TeUaTeld NPEJIOoJaraeT MOJHOE pa3pylICHUE IedYaTaroimen
MOBEPXHOCTH M (POpPMBI, HE JIOMYCKAIOUIEE BO3MOKHOCTH BOCCTAHOBIICHHS H
JaTbHENIIEro UCTIOJIb30BAHUS.

B cnyuae yTpaThl WM XulleHUs NeYaTd WM MITaMmIa, a TakkKe B Clydasx,
yKa3aHHbIX B 1. 13.25. IHCTpyKIIMK, OTBETCTBEHHOE JIUIIO 00SI3aHO HEMEJIEHHO B
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MUCbMEHHON (opMe U3BECTUTH 00 3TOM PYKOBOAMUTENS, KOOPAUHUPYIOUIETO
nestenbHoCTh O/,

13.27. Jlna oOmeHa 53JIEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTAaMHU MOCPEJICTBOM  CHCTEMBbI
MEXBEJJOMCTBEHHOT'O 3JIEKTPOHHOTO J0KyMeHTooOopota (MO0, npu Hamuyum)
JOJKHBI ~ UCTIONB30BAaThCA  YCWJIEHHBIE KBaJU(UUHUPOBAHHBIE  DJIEKTPOHHbBIE
noanucu. CocTaB OJKHOCTHBIX JIMI U pa0OTHUKOB OpPraHU3alliyd — BIAJEINbLIEB
YCUJIEHHBIX  KBaJNM(UIMPOBAHHBIX  DJIEKTPOHHBIX MOJNUCEH  ONpeAesseTcs
PEKTOPOM.

13.28. Ilpu nepenave 3A€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha 3JEKTPOHHBIN ajpec Ipyroiu
OpraHu3aluy, a Takxke JUisi oOMEHa 3JEKTPOHHBIMHU JOKYMEHTAMH MOCPEACTBOM
Col B PIMMCHM wmoryT uCHOJB30BAaThCS YCHIIEHHBIE HEKBaIU(PUIMPOBAHHBIC
AJNIEKTPOHHBIE TIOJMUCHA W/WIW TMPOCTbIE BJEKTPOHHbIE NOANMCH (Jajnee —
anekTpoHHas mnoanuck, OlII) B coorBerctBUM ¢ DenepaibHbIM 3aKOHOM OT
06.04.2011 No 63-®3 «O06 371€KTPOHHOM MOITUCKY.

13.29. Dnexrponnbiit JokymMeHT B COJl, MOANMUCAHHBIN ANEKTPOHHON MOMANKCHIO,
NPU3HACTCS PABHO3HAYHBIM JIOKYMEHTY Ha OyMa>XHOM HOCHTENE, MOAMUCAHHOMY
COOCTBEHHOPYYHOM MOJANMUCHI0 U UMEET OJIMHAKOBYIO C HUM IOPHIUYECKYIO CHILY
IpU OJHOBPEMEHHOM COOJIIOJIEHUH CIEAYIOMNX YCIOBUM:

- KJIIOY TOJMHUCHU, OTHOCSUIUUCS K KOHKPETHON S3JEKTPOHHOM MOAMHUCH, Ha
MOMEHT MOANUCAHUS JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTA SIBISIETCS ACHCTBUTEIBHBIM
(IOCTOBEPHBIM), HE YTPATUJI CUITY (HE OTO3BaH);

- TOATBEpPXKIEHA TOJJIMHHOCTh DJEKTPOHHOM TMOAMUCH B DIEKTPOHHOM
JIOKyMEHTE;

- J1aTa ¥ BpeMs CO3JaHMs 3JIEKTPOHHOU noanucu 3adukcupoBansl B CO/L;

- DJIGKTPOHHAS TOJIHUCH HCIOJB3YETCS B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIM
pacmnpeneneHrueM mpasa MOMKUCH JOKYMEHTOB MEXKy paOOTHUKAMHU.

13.30. T'enepanuio u xpaHeHue Kitouel HeKBanuuimpoBanuoi u npocrtoit JII B
CO /1 ocymectBisier agmuuauctpatop CO/I.

13.31. Anmunuctparop COJ] Bemer yueT Kitoued SJIEKTPOHHBIX MOAMHCEH B
CIICHUAIBHOM JKypHajie. Bblmaua MaTepUalIbHBIX HOCHUTEIEH SIIEKTPOHHOMU
MOANKMCH W HMX BO3BpaT II0 HCTEYEHUM CPOKA JEUCTBHS OCYIIECTBISAETCS IOJ
MOJMKCH PA0OOTHUKA B KypHAJIE.

13.32. Cosznanue maposei AJig MPOCTON AIEKTPOHHOMN TOJIIUCH OCYIIECTBIISETCS B
MOPAJIKE, YCTAHOBJIEHHOM JIOKQJIbHBIM HOPMAaTUBHBIM aKTOM, YCTaHABIMBAIOLIUM
nopanok skcryarauu COJ[ M MCHOIB30BaHMS 3JIEKTPOHHBIX IMOINUCEH NpHU
paboTe ¢ JOKYMEHTaMHU.

13.33. Kntou oanmekTpoHHOW moamucu, wucnonbsdyemoir B CDJl,  saBusercs
KOHQUACHIMAIBPHOW HH(pOpMalMe ¢  3al[UIIAaeTcsi B  COOTBETCTBHUH  C
3aKOHOaTebcTBOM Poccuniickoit denepannu.

COT'JIACOBAHA COT'JIACOBAHA
OxcneptHoit komuccuen PITMUCHU OIIMK LI'AJIN CI16
(mpotokoit ot 17.12.2020 Ne 2) (mpotokon ot 18.01.2021 Ne 1 m. 3)



[Tpunoxenne Ne 1
K MHCTpyKIIMKU 110 1E€TONPOU3BOACTBY U
OpraHu3aluu J0KyMEHTO000poTa

MUHUCTEPCTBO KYJIbTYPbl POCCUICKOM ®EJIEPAILIMH

®EJIEPAJIBHOE I'OCYJIAPCTBEHHOE BIOJ)KETHOE OBPA3OBATEJIbHOE
YYPEKJEHUE BBICHIEI'O OBPA3OBAHUS
«POCCHMCKHUI TOCYJAPCTBEHHBI MHCTUTYT CHEHUYECKHUX UCKYCCTB»

YTBEPXJAIO
JIomKHOCTh pyKOBOAUTENS
MoJpa3ieeHus

Tloonuce N.0. ®amunus
« » 20 T

AKT

[mx] [mecs] [rrrr] T N[ ]
Cankr-IlerepOypr

npueMa-fepeaud JOKyMEeHTOB

Hacrosimuii  akT mnpuema-miepeadyd JOKyMEHTOB COCTaBICH B CBS3H C
[ysonvnenuem, omnyckom u m.o.] [oonocnocms, pamunrus, unuyuanvl] Ha
OCHOBAHHHM MPHUKa3a oT [00.mm.eeee] Ne [snauenue].

[Tepenarorcs:

[yrazame 6uo u pexeusumor 0oxkymenmos] — [yrkazame xon-60 0okymenmos] en.
Ilpu mpueme-miepesaye JOKYMEHTOB OBLIM YCTAaHOBJICHBI CIICAYIONIHE (DAKTHI:
[6nucameb nyorcnoe].

S, [oonxcnocme, pamunus, unuyuanwt coaioweco oenal, [ne coenacen co
CLeOYIOWUMU NOTONCEHUAMU OAHHO20 aKma (YKa3zamv, KaKUMUu UMEHHO)/Co2NaceH
C NONONHCEHUAMU OAHHO20 aKmda].

[IToonuce, unuyuanei, pamunus]

A, [0onxcnocmo, pamunus, unuyuansl coarowezo odenal, [me coenacen co
CLeOYIOUWUMU NOLONCEHUAMU OAHHO20 AKMA (YKA3amb, KAKUMU UMEHHO)/CO2NaceH
C NOJIOJCEHUAMU OAHHO20 aKmda].

[IIoonuce, unuyuanel, pamunus]

[00101cHOCmb coaroweco denal NnOONUCH [H.0. @amunus]
[00191cHOCMB npUuRUMalowezo denal NnOONUCH [HU.O. Pamunus]
[ooncnocms pabomnura O] NnOONUCD [HU.O. Pamunus]

[IpunoxeHue: nepeyeHb JOKyMEHTOB.
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K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

MUHUCTEPCTBO KYJIbTYPbl POCCUICKOM ®EJIEPAILIMHA

®EJIEPAJIBHOE I'OCYJIAPCTBEHHOE BIOJ)KETHOE OBPA3OBATEJIbHOE
YYPEKJIEHUE BBICHIEI'O OBPA3OBAHUS
«POCCHMCKHUI TOCYJAPCTBEHHBIM NHCTUTYT CHEHUYECKHNX HCKYCCTB»

IIPUKA3

[an] [mecsn] [rrrr] r. Ne [
Cankr-IlerepOypr

[3aronoBok k TekCTy|
[KoncraTupyromias 4acTs|
ITPUKA3BIBAIO:

[PacniopsiaurensHas yacTh).

OcHoBanue: [.... ].

[HanmenoBaHue TOKHOCTH] [U.0. damumnus]



[Tpunoxenne Ne 3
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

MUHUCTEPCTBO KYJIbTYPbl POCCUICKOM ®EJIEPAILIMHA

®EJIEPAJIBHOE I'OCYJIAPCTBEHHOE BIOJ)KETHOE OBPA3OBATEJIbHOE
YYPEKJIEHUE BBICHIEI'O OBPA3OBAHUS
«POCCHMCKHI TOCYJAPCTBEHHBIN MHCTUTYT CHEHUYECKHUX HCKYCCTB»

BBIIIMCKA U3 IIPUKA3A

[an] [mecsn] [rrrr] r. Ne [
Cankr-IlerepOypr

[3aronoBok k TekCTy|
[KoncraTupyromias 4acTs|
ITPUKA3BIBAIO:

[Heobxoaumblii (hparMeHT pacropsIuTeIbHOM YacTH].

[HanmeHoBaHMEe JOTKHOCTH] Ioonuce [U.0. damumnus]



[Tpunoxxenne Ne 4
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

MUHUCTEPCTBO KYJIbTYPbl POCCUICKOM ®EJIEPAILIMHA

®EJIEPAJIBHOE I'OCYJIAPCTBEHHOE BIOJ)KETHOE OBPA3OBATEJIbHOE
YYPEKJIEHUE BBICHIEI'O OBPA3OBAHUS
«POCCHMCKHI TOCYJAPCTBEHHBIN NHCTUTYT CHEHUYECKHUX HCKYCCTB»

IMPOTOKOJI
3acemanus [Kadeapsl, CoBeTa, ... |

[mn] [mecs] [rrrr] T Ne [
Cankr-IlerepOypr

[Ipencenarens — [@amunus 1.0.]
Cexkpetapp — [Damunus 1.0.]

MNPUCYTCTBOBAJIUA:
[Pamunmu 1.0.]

MMOBECTKA JHS:
1. O[...]

2. ....]

1. CJHOYHIAJINA:

[...]
BBICTYIUJIU:

[KpaTkoe coliepKaHUE BBICTYILICHUH |

MMOCTAHOBWJIM:
L1 [....]
1.2.1...]

2. CIHIYHIAJIMA:
[®amumusa N.0. — ... ]

BBICTYIINJIN:
[KpaTKo€ COAEepKaHUE BBICTYIIIICHUH |

MOCTAHOBWIM:
2.0.[...]

[Ipencenarens [1.0. ®amunus]
Cekpetapb [1.0. ®amunus]



[Tpunoxenne Ne 5
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

MUHUCTEPCTBO KYJIbTYPbl POCCUICKOM ®EJIEPAILIMHA

®EJIEPAJIBHOE I'OCYJIAPCTBEHHOE BIOJ)KETHOE OBPA3OBATEJIbHOE
YYPEKJIEHUE BBICHIEI'O OBPA3OBAHUS
«POCCHMCKHI TOCYJAPCTBEHHBI MHCTUTYT CHEHUYECKHUX UCKYCCTB»

BBIIIMCKA U3 ITPOTOKOJIA
3acemanus [Kadeapsl, CoBeTa, ... |

[mn] [mecs] [rrrr] T Ne [
Cankr-IlerepOypr

[Ipencenarens — [@amunus 1.0.]
Cexkpetapp — [Damunus 1.0.]

MNPUCYTCTBOBAJIUA:
[Pamunmu 1.0.]

CJOYHIAJIN:

[Heob6xomaumerii hparment].

INHOCTAHOBMUJIA:

[Heo6xomaumerii (hparment)].

[HanmeHnoBaHue HODKHOCTH] Ioonuce [1.0. ®amuus]
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/N

MHHVCTEPCTBO KYJIbTYPBI [AnpecaT]
POCCHIICKO ®EIEPAIIA

d)ez[epanbﬂoe ToCyaJapCTBEHHOEC 6!0}:[)KCTHOC
00pa3oBaTeIbHOE YUPESIKIACHUE BBICIIICIO 00pa30BaHUs
«PoccuiiCKUil rocy1apCTBEHHbIH HHCTUTYT
cueHuvecknx uckyccrs» (PITUCH)
MoxoBas yi1., 1.34, Cankr-IletepOypr, 191028
Tenedon: (812) 272-24-79
E-mail: office@rgisi.ru; http://www.rgisi.ru

Ne

Ha Ne oT

[3aromoBoxk]

[BerynurensHoe oOparienue]!

[TexcT mucbMmal.

[OTMmeTtka o mpunokeHuu].

[HammeHoBaHMEe JOKHOCTH ] [N.0. ®amunus]

[Ormerka 06 ucnonuutese]
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K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
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/N

MUHUCTEPCTBO KYJbTYPbl POCCUIICKOHN ®EJIEPAIIUN

®EJIEPAJIBHOE T'OCYJIAPCTBEHHOE BIO/JKETHOE OBPA3OBATEJIBHOE
YUYPEKJIEHUE BBICIIEI'O OBPA3OBAHUSI
«POCCUMCKHNU I'OCYJAPCTBEHHBIV MHCTUTYT CHEHHYECKHUX UCKYCCTB»
Moxogas yi., 1.34, Cankt-IletepOypr, 191028
Tenedon: (812) 272-24-79, E-mail: office@rgisi.ru; http://www.rgisi.ru

MINISTRY OF CULTURE OF THE RUSSIAN FEDERATION
RUSSIAN STATE INSTITUTE OF PERFORMING ARTS

Mokhovaya St., 34, 191028 St. Petersburg, Russia
Tel.: +7 (812) 272-24-79, E-mail: office@rgisi.ru; http://www.rgisi.ru

[AnpecaT]

Ha Ne oT

[BerynurensHoe obparienue]!

[TexcT mucbMmal.

[OT™meTka o punoxeHuH].

[HaumeHoOBaHMe NOKHOCTH ] [M.0. ®amunus]

[Ormerka 06 ucnonnuree]



[Mpunoxenne Ne 8
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

OBIIME TPEBOBAHUSA
K O®OPMJIEHUIO OCHOBHBIX PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB

[Ipu odopmieHrH JOKYMEHTOB HCHOJB3YIOTCS CIEAYIOIIHE OCHOBHBIE
PEKBHU3UTHI:

1. Imbéaema PITUCH (npu HAJIUYHUN)

N3o6paxxenne smOnembl PIMICU ucnonw3yercss Kak Ha JOKyMEHTax,
U3rOTOBJIEHHBIX Ha OyMa)XHOM HOCHUTElNe, TaK U Ha JOKyMEHTaX B 3JIEKTPOHHOM
Buje. M3o00paxenue 3mM0OIeMbl TOMEIIAETCA Ha BEPXHEM MoJje OjlaHKa JOKYMEHTa
Ha paccTtosiHuU 10 MM OT BepXHEro Kpas JHCTa, 3aXBaTbiBas 4acTh paboueil 30HBI
JNOKYMEHTA, IEHTPOBAaHHO HaJ pekBuzuTamu PI ICH.

2. HammenoBaHue UHCTUTYTA U CTPYKTYPHOI0 MoApAa3/ieieHus

HanmenoBanne WMHcTUTyTa yKa3blBaeTcsi B JIOKYMEHTaXx B IOJIHOM
COOTBETCTBUM C HAMMEHOBAHUEM, 3aKPEIUIEHHBIM B ycTaBe. Hax HauMeHOBaHUEM
HNHcTuTyTa yKa3pIBaeTCsl HANMEHOBAHUE YUPEAUTEIIA.

HaumenoBaHnue CTpyKTypHOTro mojpasjeieHuss (B ToM ducie ¢uinana,
KOJUIETHAJIbHOTO, COBEIATEIbHOTO WM MHOTO OpPraHa) yKas3bIBaeTcsl B OJIaHKax
nuceM W OJlaHKaX  KOHKPETHBIX  BUJOB  JIOKYMEHTOB,  H3/1aBa€MbIX
COOTBETCTBYIOIIIMMH  IOJAPA3ACICHUSIMA B  COOTBETCTBUM C  JIOKAJIBHBIMU
HopMmaTuBHbIMU  akTamu PI'MCHU. Hang  HanMeHOBaHUMEM  CTPYKTYPHOTO
NOApa3/IeJICHUs] YKa3bIBACTC HAUMEHOBAHNE OPraHU3alyU, YbUM KOJUICTUAIBHBIM
WM COBEIATEIbHBIM OPraHOM JIAHHOE MOJAPa3ACICHUE SIBIISIETC.

[Ipu BocmpousBeneHUH TMOJHOTO HAWMMEHOBaHMS (Puiihana HaAaUMEHOBAHUE
PTYICH He yka3biBaeTCA.

3. HaumeHOBaHMe JOKYMEHTA

HanmeHnoBanue BHIa W31aBaeMoOro JOKyMEHTa (TpHKa3, MPOTOKOJ, aKT U
JIp.) BKJIIIOYaeTcs B OJaHK COOTBETCTBYIOIIETO BHJIA JOKYMEHTA WUIM YKa3bIBACTCS
COCTaBUTEIIEM IIPH IMOATOTOBKE JMOKYMEHTa I0oj HaumMeHoBaHWeM HWHcturyTa (M
CTPYKTYPHOTO MOJIPa3ICIICHHS ).

HanmeHoBaHrne Buaa JTOKYMEHTA YKa3bIBae€TCS Ha BCEX JIOKYMEHTax, 3a
HCKIIFOYCHUEeM mnuceM. MckimroueHne — TapaHTHHHBIE TIMCbMa, THChMa-
YBEJIOMJICHHUS, HA KOTOPHIX HAMMEHOBAHHUE BH/Ia JOKYMEHTA YKa3bIBaeTCH.

4. Mecto cocTaBjeHus (M31aHUA) JOKYMEHTA
Mecto cocraBienust (M3maHUs) JOKYMEHTAa YKa3blBaeTCs BO BCEX
JOKYMEHTaX, KpOME JIEeJIOBBIX (CIYyKEOHBIX) MHCEM, a TaKXKe JOKJIAIHBIX,
CITY»K€OHBIX 3alUCOK U BHYTPEHHUX UH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.



MecTo coctaBneHus (M37aHus) TOKYMEHTa YKa3bIBae€TCs B COOTBETCTBHHU C
IPUHATHIM aIMUHUCTPATUBHO-TEPPUTOPUATIHLHBIM JCTICHUEM.

[Ipu ykazaHuM B KauecTBE MECTa COCTaBICHHUS (M31aHWs) JOKyMEHTA
roponioB (enepanbHoro 3naueHusi (MockBa, Cankr-IlerepOypr, CeBacTomnoJib)
CIIOBO «TOPO» B COKPAIIEHHOM HAITUCAHUH («T.») HE YKa3bIBACTCA.

5. CnpaBounble 1anHble 00 UHcTHTYTE (hUIMaIE)

CnpaBounblie gaHHble 00 MHcTUTyTE ((punmane) yka3zplBalOTCs Ha OJIaHKaX
MMCEeM M BKIIOYAIOT B ceOsi: mouToBbid anapec MuHctuTyTa (punuana), HOMEp
TenegoHa, oGUIHATBHBIN aJpec KOPIOPATUBHON JEKTPOHHOW MOYTHI, HHTEPHET-
aZpec U Apyrue cBejeHus no yemorpenuto Uucruryra.

6. I'pud orpanuyveHus 10cTyna K 10KyMeHTY

I'pud orpanumyeHus g0cTyna K JOKYMEHTY TNPOCTaBISIETCS B IIPaBOM
BEpXHEM  yrjy  TEpBOTO  JUCTa  JOKyMeHTa  (IIpoeKTa  JOKYMEHTa,
COTIPOBOJIUTEIILHOTO MUCHhMA K JIOKYMEHTY U Tp.) OT TPAHUIBI BEPXHETO TOJISI PU
HAJIUYUM B JOKYMEHTEe HWH(OpMamuu, JOCTYyH K KOTOPOH OrpaHUYMBAETCS B
COOTBETCTBUHM C 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickon denepanuu.

Kak mnpaBwio, Ha JOKYMEHTBI, CO3/1aBa€Mble B OTBET Ha BXOJSIIUE
JIOKYMEHTBI, UMEIOIIHe Tpr( orpaHUYeHUs HOCTYIa, TPOCTABISAETCS aHATOTHYHBIN
rpud orpaHUYCHHUsI TOCTYIIA.

Bunel  ucnonp3yeMbix  rpud)oB  OrpaHUYEHUS  JOCTYNMAa  JOJDKHBI
COOTBETCTBOBATh 3aKOHOJATEIBbHBIM M HWHBIM HOPMATHUBHBIM IIPABOBBIM aKTaM
Poccuiickoit @enepanum.

I'pud orpanmueHHs AOCTyINa K JOKYMEHTY MOXKET JOMOJHATHCS HOMEPOM
JK3EMIUISIpa  JIOKYMEHTa M JPYTMMH  CBEJICHUSAMH B  COOTBETCTBHU C
3aKOHOAAaTeIbCTBOM Poccuiickon denepanuu.

7. Anpecar

Anpecar — pEKBU3UT, MCHOJIb3yeMbI TIpH OMOPMIICHHH JEJIOBBIX
(cmy>keOHBIX MHCEM ), BHYTPEHHUX WH()OPMAIITMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

JIOKyMEHTBI aApecyloT B OpraHbl TOCYJapCTBEHHON BJIACTH, OPTaHbI
MECTHOT'O CaMOYIPABIICHUS, OpPraHU3alUsAM, TOJXKHOCTHBIM JIMLIAM, CTPYKTYPHBIM
MOAPA3AEICHUSAM, TPaXKIaHAM.

B cocraB pekBuzuTa «Agpecar» BXOAUT HAMMEHOBAaHUE OpraHa
rOCYJapCTBEHHOW  BJIACTH, OpraHu3alud  (CTPYKTYpHOrO  TOApa3AeiaeHUs
OpraHu3alvy), HANMEHOBAHUE JOHKHOCTH, (DaMIIIUS ¥ MHUITHAITBI TIOTYYaTes.

Kaxnasa cocraBHas 4acTh pekBU3UTa «AApecar» I€4aTaeTcs C HOBOU
CTpoKH 4Yepe3 | MEeXTyCTpOUHBIA HHTEpBaT pazmepoM mpudTa Ne 13, 14.

daMuMsa U MHULAAJIBI [I€YaTAIOTCS MOCJIe HAUMEHOBAHUS JI0JXKHOCTH Yepe3
1 MexTyCTpOUHBIN HHTEPBAJI.

I[Ipu agpecoBaHuM JOKyMEHTa B OpraH TOCYJapCTBEHHON BIAcTH,
OpraHU3alyI0 WIM CTPYKTYpHOE IMOJpa3/ielieHHe oOpraHu3aluu 0e3 yKa3zaHHs



JOJDKHOCTHOTO JIMIIAa WX HAMMCHOBAHHS TNHIIYTCS B HMMEHUTEIBHOM MAJCKe,
Harpumep:

MuHHCTEPCTBO KYJIBTYPBI
Poccuiickoit @enepannun

WIN:
IIpaBuTEnbCTBO
Poccuiickoit @enepannu
JenaprameHT
JIEJIONIPOU3BOJICTBA U apXUBa
ITpu aJpecoBaHUU JOKYMEHTa PYKOBOAUTEIO (3amecTtuTeNtO

PYKOBOJUTENSI)  OpraHa  TOCYAapCTBEHHOW  BJIACTH WM OpraHU3alluH
HAaMMEHOBAaHUE OpraHa rOCYJAapCTBEHHOW BIAacTH (MM OpraHW3allid) BXOJHWT B
COCTaB HAMMEHOBAHUS JIOJDKHOCTHM ajJpecara, HAUMEHOBAHHUE JOJKHOCTHU
YKa3bIBAE€TCS B AATEILHOM MaJeKe, HAIpUMeEp:

PykxoBoaurento
denepabHON CITYKOBI
1o HaJ30py B cepe
oOpa3zoBaHus

damummus U.0.

IIpn anpecoBaHMM NUCbMa PYKOBOJIMTENIO CTPYKTYPHOIO IOAPA3ACIICHUS
YKa3bIBAIOTCSI B MMEHUTEIIBHOM I1a/IEKE€ HAMMEHOBAHUE OpPraHMW3allM, HUXKE — B
NATEJIbHOM IaJIe)K€ HAMMEHOBAaHHUE JOJDKHOCTHM PYKOBOIUTENS, BKIIIOUYAIOLIEE
HAaUMEHOBAHUE CTPYKTYPHOTO MOJpa3aeiacHus], GaMUInio, MHUIMATIbI, HA[PUMED:

00O «Te3uc»
HavanbHUKY ynpaBiaeHUs KaJpoOB
damunusg N.0.
IIpu pacceuUike JTOKyMEHTa TpyIMIie OpraHu3alvil OJHOTO THUMNA WU B

CTPYKTYPHBIC TMOJApAa3JIeiCHUsS OJHOW OpraHu3alMM aJpecaT yKa3bIBaeTCs
000011IeHHO, HAIIPUMED:

PykoBoguTensam ¢uinanos
000 «ba3uc»

Hin:



PykoBonuresnsam ynpaBlIeHUN U OTIEIIOB
00O «ba3zuc»

IIpn paccelike TOKYMEHTa HE BCEM OPraHU3alMsM WIM CTPYKTYPHBIM
MOJpa3/IeNICHUsIM TOJ PEKBU3UTOM «AJpecar» B CKOOKaxX yKaszbIBaeTcs: «(I0
CIIUCKY)», CIIUCOK pacchUIKU npuiaraerca. Hanpumep:

PykoBoguTeNsiM BBICITUX yUEeOHBIX
3aBEJCHUMN
(10 CIHCKY)

Cnucok pacchlUIKM COCTaBISET UCIIOJIHUTENb.

Ecnau nmucbmo HampamisieTcs B OpraHM3allMi0 WU JOJDKHOCTHOMY JIUILY U
JUTSL CBEJICHUS eIIe PSTy OpraHU3aIlui WK JTOJKHOCTHBIX JIUII, 001ee KOJTUIECTBO
aJpecatoB He JOJDKHO OBITh OoJiee YeThIpeX, MpPU 3TOM OCHOBHOM ajapecar
yKa3bIBaeTCs TEPBbIM, cloBO «Komus» mepes BTOPBIM, TPETbUM, YETBEPTHIM
aZipecataMy He revyaTaeTcsl.

Ecnu xonudecTBO aspecaTtoB JOKyMeEHTa 0oyiee YEThIpEeX, TO COCTaBJISETCS
yKa3zaTenb (CIHCOK) PAacChUIKM M Ha Ka)IOM SK3EMIUIIPE JOKYMEHTa Ie4aTaeTcs
TOJIBKO OJIMH ajJipecatr. Bce AK3eMIUIApbl OJHOTO JOKYMEHTA PETHUCTPUPYIOTCS MOJ
OJTHUM HOMEPOM.

B pekBusute «Anpecat» JIOMyCcKaeTcs HCHOJIb30BaTh O(UIIMATBHO
OPUHATHIE COKpAIleHHbIE HAMMEHOBAHHUS OpPraHOB TOCYJapCTBEHHOW BIACTH,
OpraHOB MECTHOT'O CaMOYIPAaBJICHUS, OpraHU3aLUN.

B cocraB pekBusuTa «Anpecar» MOXKET BXOAUTh IOYTOBBIM aJpec.
DneMeHThl MOYTOBOIO aJjpeca MeyaTarT B MOCIEI0BATEIbHOCTH, YCTAHOBICHHOM
HNHCTpyKUMSAMEU OKa3aHUS YCIYT ITIOYTOBOM CBSI3U:

a) I IOPUAMYECKOrO JIMIAa — IOJIHOE WIM COKpAallleHHOE HAauMEHOBAaHUE
(mpu HanMWuWM), IS TpakJAaHWHA — (QaMuus, UMs, OTYECTBO (IOCIeaHEee IpHU
HaJIMYUHN );

0) Ha3BaHUE YIUIIBI, HOMEP I0Ma, HOMEP KBapTUPHI,

B) Ha3BaHHUE HACEJIEHHOTO MyHKTA;

') Ha3BaHUE pailoHa;

1) Ha3BaHWE PEeCIyOINKH, Kpasi, 00J1acTH, aBTOHOMHOTO OKpyra (001acTh);

€) Ha3BaHUE CTPaHbI (JJIs1 MEXKTIYHAPOAHBIX MOYTOBBIX OTIPABICHUN );

) TIOYTOBBIN WHJIEKC.

[TouToBBIN anpec HE yKa3bIBAECTCS B JJOKYMEHTAX, HAIIPABIISIEMBIX B OPTaHbI
rOCy/IapCTBEHHOM BJACTH, OPraHbl MECTHOTO CaMOYIPAaBJIEHUS, MNOCTOSHHBIM
KOpPPECTIOHICHTAM.

I[Ipu appecoBaHMM  JOKYMEHTa B  OpPraHU3alMI0O  YKa3blBAOT €€
HAaNMMEHOBAaHUE, 3aT€M NOYTOBBIN aJpec.
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[Ipu agpecoBaHum MTOKyMEeHTa (HU3HMUECKOMY JHUIYy YKA3bIBAIOT (HaMUIHIO U
MHUIHAIBI TT0JTyYaTeNsl, 3aTeM IMOYTOBBIN aJipec.

[Ipu agpecoBaHMu AOKYMEHTa CIIEyeT YYHUTHIBaTh, YTO HAaMMEHOBaHUE
JIOJDKHOCTH TIONTydaTeNnss W ero ¢amMuwins yKa3plBalOTCS, KaKk MpPaBUJIO, B TOM
cllydae, €Clii U3BECTHO, KTO KOHKPETHO 3aHUMAETCSI TAHHBIM BOIIPOCOM.

PexBuzut «Axapecar» ohopmiisieTcss Ha OJaHKE C YIJIOBBIM PaclOI0KEHUEM
PEKBU3UTOB — B BEpXHEH NpaBOW YacTH JOKYMEHTa, Ha OJaHKEe C MPOJOIHHBIM
pacmoIoKeHHEM PEKBU3UTOB — CIIpaBa MoJ PeKBU3UTAMU OJlaHKa.

CTtpoku pekBu3HTa «Apecary» HEHTPYIOTCS OTHOCHTEIBHO CaMOW JITUHHON
CTPOKH (B MCXOJSIINX MUChMAaX) WJIM BHIPABHUBAIOTCA IO TPAHMIIAM JICBOTO IMOJIS
JTOKYMEHTA.

[Ipu ormpaBke MHUChMa IO AIEKTPOHHOW MOUYTEe WM (PAKCUMIIIBHON CBS3H
(6e3 MOCBUIKH 10 TOYTE) MOYTOBBIN aJpec He ykasbiBaeTcs. [Ipu HeoOXxoauMocTH
MOKET OBITh YKa3aH 3JIEKTPOHHBIN ajpec (Homep Ttenedona/dakca). Hanpumep:

OO0 «HanmeHoBaHME OpraHU3aLUN)
DIIEKTPOHHBIN aJIpec

8. 3aroJioBoK I0KyMeHTa (3arojioBOK K TEKCTY)

3aroyioBOK K TEKCTY — KpaTKoe cojepxaHue AokyMeHTa. OH oTaesnsieTcs: ot
OpEeNbIAYIIET0  PEKBU3WTA,  HAleyaTaHHOTO Ha  OJaHKe,  OJHUM-TPeMs
MEXITYCTPOUYHBIMH HHTEPBAJIAMH, MOXKET BBIIEIATHCS MOTYKUPHBIM IIPUPTOM.

3aroyioBoK mevaraercsl ¢ MPOMUCHOM OYKBBI, TOUKa B KOHIIE 3aroJioBKa He
CTaBUTCA.

Jlenenue 3arojioBKa Ha CTPOKH JOJDKHO BBITIOIHATHCS MO CMBICTY, TO €CTh
TaK, YTOOBI TECHO CBSI3aHHBIC PJIEMEHTHI HE OKa3bIBAJIMCH B PA3HBIX CTPOKAX.

Ecnu 3aronoBok K TEKCTYy OTBEUAET HA BOMPOC «O 4eM?», OH HAUUHAETCS C
npeniora «O» («O6»). Ecnu 3arooBoK K TEKCTY OTBEYAET Ha BOMPOC «UEro?y, oH
COCTaBJISIET OJHO 1I€JIOE C Ha3BaHHEM BuJa JokymeHTa. Hanpumep:

npukas (0 yeM?) 0 CO3JaHUU ATTECTALIMOHHON KOMUCCHH
nUCHMO (0 ueM?) 0 MPeIOCTaBICHUN HHPOPMAIIHH

aKkT (4ero?) nmpuemMa-nepenadn aei

IpOTOKOJ (4ero?) 3acenaHusi SKCIEPTHOU KOMUCCHUH

B nenoBeix (cimykeOHBIX) MHChMAaX 3aroJIOBOK K TEKCTY O(QOPMIISIETCS MO/
peKBU3NTaMU OJIaHKa OT FPAHUIIBI JIEBOTO MOJI, B HOPMAaTUBHBIX MPABOBBIX aKTaXx,
pacmopsAIUTENbHBIX JOKYMEHTaX 3arojoBOK OQOpPMISIETCS HaJ TEKCTOM U
BBIPAaBHUBAETCS MO LIEHTPY OTHOCUTEIBHO CaMOM JJIMHHOM CTPOKH.

9. PerucTtpanuoHHbIii HOMeP U JaTa
PeructpanvoHHblii HOMEp JIOKyMEeHTa — UUPPOBOM UM OYKBEHHO-
uudpoBoil UAECHTU(DUKATOP JTOKYMEHTa, COCTOSIIIMNA U3 MOPSAKOBOIO HOMEpa
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JIOKYMEHTa, KOTOpPbI B 3aBUCUMOCTH OT BHJA JOKYMEHTAa MOXET JOMOJIHSTHCS
UM (POBBIMU UM OYKBEHHBIMHU KOJAAMH (MHIEKCAMU).

[Ipu peructpanuu Ha BXOASIINX JOKYMEHTAX, MOJIECKAIUX PETUCTpAIlUU B
O/l (ymoJITHOMOYCHHOM TOJpa3jc/icHud (uinana), Ha IMoJie B NPaBOH HIDKHEH
YaCTH TEPBOTO JIMCTA JOKYMEHTA CTABUTCS COOTBETCTBYIOIIUNA PErUCTPAIIMOHHBIN
IITaMII, B KOTOPBIM BIIUCHIBACTCSl PETUCTPAIMOHHBIN HOMEp U JaTa MOCTYIUICHUS
JIOKyMEHTA.

Mecto mpocTaBi€HUST PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa M JaThl JIOKyMEHTa Ha
UCXONSIINX UM BHYTPEHHUX JOKYMEHTAaX OMpenaenseTcss B OjaHke Wiu B dopMme
JIOKyMEHTa U 3aBUCHUT OT BHJia JJOKYMEHTA.

Jlata  mOKyMEHTa  JOKHA  COOTBETCTBOBaTh  JlaTe€  IOJIMCAHUS
(yTBepxkaeHMs)  JOKyMeHTa  wiu (B MPOTOKOJax)  Jare  COOBITHS,
3a()UKCUPOBAHHOTO B JIOKYMEHTE.

JlaTa JOKyMEeHTa 3alUChIBA€TCS B TOCJIEAOBATEIHLHOCTH: JEHb MeECsIIa,
MeCcSIIl, TOJ] OJTHUM M3 JIBYX CIIOCOOOB:

— apabckumu nudpamu, pazneneHHpIMu Toukoi: 05.06.2019;
— cioBecHO-1IGPoBbIM criocobom: 05 utons 2019 r.

[IpocTaBnenue Hyns nepen nudpoi, o3Havarome aeHb Mecsma (1o 10-ro
9ucia), ¥ B 0003HAYCHUHN MecAIla B CJIOBECHO-ITU(POBOM CIIOco0e 00513aTEIIBHO.

Cnoco06 mpocTtaBieHuss JaThl B KOHKPETHBIX BUIAX JOKYMEHTOB MOXET
YCTaHABIIMBATHCA OTAEIbHBIMU JoKaabHbIMU akTaMu PITICH.

Peructpanuonssiii HoMep n0KyMeHTa, coctaBieHHoro PI'MICU coBmecTHO ¢
Ipyroi (ApyruMu) OpraHU3AlMSIMH, COCTOMT W3 PETUCTPAILMOHHBIX HOMEPOB
JIOKYMEHTOB KaXKJIOM M3 3TUX OpraHu3allii, MPOCTABISIEMBIX OTACIBHO WIH Yepe3
KOCYIO YepTY B MOPSIIKE YKa3aHUs aBTOPOB B oKyMeHTe. [Ipu 3ToM nmarta nosmkHa
ObITH O/1HA (€AMHAas) — JaTa MOMMUCAHUS JOKYMEHTA MOCIeIHEN CTOPOHOM.

Ha noxymenTax, opopmisiembix Ha OJaHKe, aTa JOKYMEHTA MPOCTABIIACTCS
non pexBusuTamMu «HanMeHoBaHue BHIa JOKYMEHTa» (B OJIaHKaX KOHKPETHBIX
BUJIOB JOKYMEHTOB) U «CrpaBouHble JaHHBIE 00 opraHuzaunum» (B OJaHKax
MHCEM).

10.TekcT TOKyMeHTA

TexkcT OOKyMEHTa OTHENSeTCS OT 3arojioBKa OJIHUM MEXAYCTPOUYHBIM
MHTEPBAJIOM W Te4yaTaeTcs ¢ ab3alHbIM OTCTYNOM 1,25 c¢M OT JI€BOM TpaHMIIbI
TEKCTOBOTO TOJISI.

[Ipy mnOArOTOBKE MAOKYMEHTOB MPHUMEHSAIOTCS TEKCTOBBIE PEIaKTOPHI,
comectumbie ¢ (popmatom Word for Windows, mpudr Times New Roman,
pasmep Ne 12-14 ¢ wucnons3oBanmeM 1-15 MeEXTycTpOUHOTO MHTEpBAIA,
BBIPAaBHUBAHUE 110 IUPUHE TEKCTOBOTO MOJISI.

Jst  opopmieHuss TaONMWYHBIX MaTepUATIOB JOMYCKAeTCsl MPUMEHEHUE
mpUPTOB MEHBIIIUX Pa3MEPOB.

NutepBan mexay OykBaMu B cjloBax — OObIYHBIM. HWHTepBanm Mexnmy
CJI0OBaMH — OJIMH TIPOOEII.



WNuTepBansl B HAlMCAaHWM WHULHAAIOB M (aMUIUU: MEXAY WHUIAATIAMU —
0e3 npobena, oT aMwInKu A0 UHUITUATIOB — OJuH mpobein. Hanmpumep:

MNBasoB B.B.

Pasmepsl nonei 1okyMeHTOB cocTaBiAtoT: 30 MM — nieBoe, 15 Mm — npasoe,
20 MM — BepxHee, 20 MM — HAJKHEE.

[Ipy moAroToBke JOKYMEHTOB Ha JBYX M 0oJiee JHMCTAaX JIUCTHI JIOJKHBI
OBITh MPOHYMEPOBAHBI, HOMEpP Ha IMEPBOM JHCTE€ He cTaBuTcs. [IpunoxeHus x
JOKYMEHTY HYMEpPYIOTCsl OoT/ieTbHO. HoMepa JUCTOB MpoCTaBisioTCsS MOCepeanHe
BEpXHEro mojs apabckumu nudpamMu co BTOPOro jucrta ¢ uudpsl 2, 0e3 ciioBa
«CTpaHuIay («CTp.») U 3HAKOB MPETMHAHUS.

TexcT AOKyMeHTa JOMKEH OBITh COCTABJIEH T'PaMOTHO, JIOTUYHO, TOYHO U
SICHO, TI0O BO3MOKHOCTH KPaTKO.

TexkcT AOKyMEHTa JOJDKEH CoJepXkaThb JOCTOBEPHYIO U aKTyaJbHYIO
UHPOpPMAIIMIO, TOCTATOYHYIO NIl MPUHATHS PEIIeHUN WM MX HCIOJHEHUs, He
JIOJI’KEH JIOMYCKATh PA3JIMYHbBIX TOJIKOBAHUU.

B TekcTe nokymeHTa He JAO0IMyCKaeTcs ynoTpeOsieHue:

- IPOCTOPEYHOMN U IKCIIPECCUBHOM JIEKCUKH;

- 00O0OIIEHHBIX PACCYKJIEHUH, BOCKIMIAHUN, OOpa3HbIX CpaBHEHUH,
AIUTETOB, MeTadop;

- HEHOPMAaTHUBHOM JIEKCHUKHU.

B Texcte mokyMeHTa, MOATOTOBIEHHOM HAa OCHOBAHHMHM 3aKOHOJIATEIbHBIX
WIM UHBIX HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB, paHEe M3JIaHHBIX PACTIOPSIAUTEIbHBIX
nokymMeHToB ~ PITMICU,  yka3bIBalOTCA HUX  PEKBU3UTHI B  CIEAYIOLIEH
MOCIIEIOBATEIbHOCTH: HAMMEHOBAaHUE JIOKYMEHTa, HAMMEHOBaHUE OpraHa BJAcTH
(opranm3zanuu), u3gaBliero(-ei) JOKyYMEHT, JlaTa JOKYMEHTa, PEeruCTpallMOHHbIN
HOMEp JOKYMEHTa, 3ar0JIOBOK K TeKCTy. [Ipumep:

npukaz PITUCHU ot 22.01.2020 Ne 7-0 «O mpoBeAeHUU roCynapCTBEHHOMN
UTOTOBOM aTTECTAIUU BBHITTYCKHUKOBY.

IIpy nDOArOTOBKE TEKCTa JOKYMEHTa CleAyeT COOJIIolaTh IpaBUIIA
HamucaHus oQUIMaIbHBIX HAMMEHOBAHUM, YUCIUTEIBHBIX U €JIUHULl U3MEPECHHUS.

B Tekcrax TOKyMEHTOB yHOTPEOJSIOTCS TOJBKO OOIIETPUHSITHIE TEPMUHBI,
a00peBuaTypbl, 0003HAYCHUS U COKPAIIICHHUS.

[Ipu HeoOXxomamMmocTH  yMmOTpeOJeHWsS  COKpamieHus (COKpaIeHHOTO
HAaMMEHOBAHUs) B TEKCTE CHayaJla yKa3blBAE€TCS MOJIHOE HAUMEHOBAHME, a 3aTEM B
CKOOKax JaeTcs ero CokpalieHue (CokpalieHHoe HauMeHoBanue). Hanpumep:

1. Ha3zHauuTh MOCTOSIHHO JAEHCTBYIOIIYIO DKCIEPTHYIO KOMHCCHIO (Jajiee —
9K)..
2. YTBepauTh caeayronmid coctaB DK ......

HanmeHOoBaHUS CTPYKTYPHBIX NOAPA3AEICHUN U TOJDKHOCTEN YKa3bIBAKOTCA
co cTpo4HoO OykBbI. ckitoueHus:
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- HAaWMEHOBAHUA BBICHIMX JOJDKHOCTEM M BBICHIMX IOYETHBIX 3BaHHM
(manpumep: [Ipesunent Poccuiickoit deneparmu; MUHHCTP KYJIbTYPHI);

- HAUMEHOBAaHUE CTPYKTYPHOTIO MOJIpa3/iesieHus] — YUeOHbIN Teatp;

- HAUMEHOBAaHUE BLIOOPHOTO MPECTABUTEIIHLHOTO OpraHa — Y YeHbIN COBET;

- Huccepranuonnsliii coBeT (COBET 10 3aluTaM JUccepTaiui).

[Ipu yxazanuu ¢damMmwink B TEKCTE JOKYMEHTa WHUIMAIbl YKa3bIBAIOTCS
nocie GhaMuInH.

Cnucku Juil B TEKCTe JOKYMEHTOB O(OPMIISIOTCS B alipaBUTHOM TOPSIJIKE.
B cnuckax ¢ ykazanvem (aMHJIMU U TOJKHOCTH JOJDKHOCTb YKa3bIBAaeTCs Mepent
dbamuiueit B TopsaKe YOBbIBaHMSI 110 CTENEHU TOJYMHEHHS 3aHUMAEMBIX
JOJKHOCTEH. B TekcTe JOKYMEHTOB 0053aTelbHO YKa3bIBAeTCS JOJIKHOCTD
paborauka PTICH.

Ecnun B TekcTre MOKyMEHTa NpPH yKa3aHUU Pa3MEPOB JCHEKHBIX CPEJICTB
CyMMa YKa3blBaeTcsi B HU(PPOBOM BBIPAXKEHUHU U TPOIMHUCHIBACTCS TMPOIHUCHIO,
Koneiku obo3navarorcs nudpamu, Hanpumep: 1000-10 (ogna Teicsya pyosen 10
koreek), 6o 1000 (ogHa Teicsiya) pyosteit 10 kormeexk.

Jlaty B TekcTe JOKyMeHTa OQOpMIIAIOT apaOCKuMHu HuppamMu B
MOCJIEIOBATENIbHOCTU: JIeHb Mecslia, Mecsi, roja. JleHp wMecsdla U MecHll
opopMIISIOT NBYMsI TapamMu apabckux uudp, paszneneHHbIMH TOYKOW, TOoa —
yeThlpbMsi  apaOckumu 1udpamu: 18.01.2010. B Tekcrax, comepkammx
0003HaYEHUsI CYMM, pa3MEPOB JACHEXKHBIX CPEACTB, a TaK¥Ke OOJbIIOE KOJTUYECTBO
JaT, JOIYCKAeTCs CIOBECHO-IM(PPOBON crmocod odopmieHUs IaThl, HAMpPUMED:
18 stuBaps 2010 r.

He pomyckaercs B TekcTe [OKyMEHTa OTpbIBaThH ApPYr OT Jpyra u
NEPEHOCUTH Ha JAPYTYIO CTPOKY WU CTPAHUILY:

- UG PBI OJTHOTO YUCIIA;

- MHUITUAJTBI U (paMumIuio;

- YHCJI0, €CJIM OHO COYETACTCS CO CJIOBOM, Hampumep: 10 HosOps, 15 nucewm;

- 3HaKku Ne, §, % mipu 1udpax, K KOTOPHIM OHU OTHOCSITCSI.

He pexoMenayercst oCTaBIsTh OTPUIIAHUE «HEY» B KOHIIE CTPOKH.

B mopsnKoBBIX YMCIUTENBHBIX TMaJeKHbIC HapalleHus o0s3aTtenbHbl. Eciu
Oomnee MBYX MOPSAKOBBIX UYWCIUTENBHBIX YIOTPEOJAIOTCS BMECTE, TO MAaJIEKHOE
HapalleHne CTABUTCA JIUIIL TIPH MOCIEAHEH mudpe.

Hanpuwmep:

B JIBYX JK3EeMILIsApaAX;
1-1 ouepenp;

2-1 dTaK;

Ha 1, 2 u 3-i1 TUHUSX.

Ecnu ropon siBnsiercst cronuiel rocygapcTBa WIM B €ro Ha3BaHUE BXOAUT
CJIOBO, COOTBETCTBYIOIIEE CIIOBY «TOPOJ» B PYCCKOM S3BIKE, TO CJIOBO «TOPOI»
uiau 0003HAYEHUE «T.» TIEPE]] €ro Ha3BaHUEM HE yNOTpeOsieTcs, Hanpumep:



Mocksa, Cankr-lIletepOypr, Kanununrpan, Hosropoa, Keiinrays,
Marne0ypr.

TekcT NMOKyMEHTa MOXET COAepKaTh pas3feibl, MOAPA3AEIbl, IMYyHKTHI,
MOJAMYHKTBI, KOTOPbIE HYMEPYIOT apaOckumu Iudpamu. YpoBHEH pyOpuKanuu
TEKCTa HE JIOJDKHO OBbITh OoJiee YeThIpeX. 3aroyIOBKM pa3leioB W MOJpa3fesioB
neyaTtaroTcsi ¢ a03alHbBIM OTCTYNIOM WJIM LEHTPUPYIOTCS MO IMIMPUHE TEKCTa,
JIOIYCKaeTCs UCTOIb30BaHUE MTPONMUCHBIX OYKB U MOMYKUPHOTO MIpUQTA.

[Ipu opopmieHun TOKYMEHTOB B BUAE TAOMHLBI rpadbl TAOIUIBI TOIKHbI
UMETh 3arojIOBKH, BBIPR)KEHHbIE MMEHEM CYUIECTBUTEIBHBIM B HMEHUTEIHHOM
nagexe. llogzaromoBku rpad TaOMMIBI JOJKHBI  OBITh TPaMMAaTHYECKH
corjacoBaHbl ¢ 3arojoBkamu rpad tadmuusl. Ecnu Tabnuua neyataetcs 6osee yem
Ha OJHOM JHCTE, rpadbl TAOIUIIBI TOJKHBI ObITh TPOHYMEPOBAHBI, U1 Ha BTOPOM U
NOCIEAYIOMMX JUCTaX MOJKHBI ObITh HamedaTaHbl HOMEpa 3TUX Tpad (eciau He
OTOBOPEHO HHOE).

Hanpuwme
®.1.0. Jara I'paxnancTBo Kypce CnenuanbHOCTh
POXKIECHUS
1 2 3 4 5

11.0TrMeTKa 0 HATMYNM PUJIOKEHU I

OTmeTka O TPWIOKEHUHM UCHOJb3yeTca TMpu OQOPMIEHUH THUCEM H
JTOKYMEHTOB, K KOTOPBIM MPUJIAratoTcs APYyTrue TOKYMEHTHI.

OTMeTKa O MPWIOKEHUU COAEPKHUT CBEICHUSA O JIOKYMEHTE (JOKYMEHTax),
OpujaraéMoM K CONPOBOAMTEIBHOMY MHCbMY, HMHOMY HH(POPMAIMOHHO-
CIIPAaBOYHOMY TOKYMEHTY, WJIK O TOM, YTO JIOKYMEHT SIBIISICTCS MPUIOKEHUEM K
OCHOBHOMY JIOKYMEHTY (HOPMaTHBHOMY, PAaCIOPAIUTEILHOMY HUIH HHOMY).

11.1. B muceMax u apyrux HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTaX
OTMETKa O MPUJIOKEHUH O(QOPMIIIETCS MO TEKCTOM muchMma (MHGOPMAIMOHHO-
CIIPaBOYHOTO JOKYMEHTA) OT IPaHUIbl JIEBOTO MOJs, 4epe3 | MeXmyCTpOuHbIN
MHTEPBAJ OT NPEABIIYIIETO PEKBU3HTA!

a) eclM NPUIOKEHUE Ha3BaHO B TEKCTE, B OTMETKE O MPUIOKEHUU
YKa3bIBA€TCSA KOJIMYECTBO JINCTOB U KOJIMYECTBO IK3EMIUISIPOB MPUIIOKECHHUS:

[Ipunoxenue: Ha 3 1. B 1 3K3.
WA

[Tpunoxenus: 1. Ha 2 1. B 1 3K3.
2.1a 10 1. B 2 7K3.
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0) eclii MPUJIOKEHUE HE HAa3BaHO B TEKCTE, TO HAUMEHOBAHUS TIPHIIOKEHHBIX
JOKYMEHTOB TIEPEUYHCIIAIOTCS C YKa3aHHEM KOJIMYECTBAa JIUCTOB M AK3EMILISPOB
KaXJIOTO JOKYMEHTA, HallpuMep:

[Ipunoxenus: 1. 3akatoueHne Ha IPOEKT....... HA 3 JI. B 2 DK3.
2. CnpaBka o 10paloTKe......... Ha 3 1. B 1 3K3.

B) €clii K NUChbMYy IMpWIAraercs APyrod AOKYMEHT, TaKkKe HMEIOIIHi
MIPUIIOKEHHE, TO KOJUYECTBO JJUCTOB CYMMUPYETCS:

[Tpunoxenue: nucemo PI'UICH ot 05.06.2005 Ne 136 u npuiioxeHue K HeMy,
BCEro Ha 3 JL.

r) eclu TpwioxeHue (MPUIOKEHUs) COPOIIIOPOBaHO(bI), TO KOJIHUYECTBO
JIMCTOB MOXHO HE YKa3bIBaTh (151 JOKYMEHTOB Ha OyMaXHOM HOCHUTEIE):

[Tpunoxenue: 6pormrtopa B 2 3K3.
W
[Tpunoxenue: otyetr 0 HUP B 2 3k3.
1) €CJIM NMPUJIOKEHNE HANIPaBJISIOT HE BO BCE YKa3aHHBIE B IOKYMEHTE ajipeca,
TO OTMETKY O €r0 HAIMYUHU O(POPMIISIOT CIEAYIOUUM 00pa3oM:

[Tpunoxenue: Ha 3 1. B 1 3K3. TOJIBKO B MEPBBIM ajpec.

€) eCM TPHWIOKEHUEM SIBISIOTCS JOKYMEHTHI, 3allMCaHHbIe Ha (pu3udecku
000CO0JICHHBIN 3JIEKTPOHHBI HOCUTEb:

[Tpunoxenne: DVD-R B 1 3k3.

[Ipu »TOM Ha BKHaAbIIe (KOHBEPTE), B KOTOPHIA IOMEIIAETCS HOCHUTEIb,
YKa3bIBAIOTCS HAMMEHOBAHUS JOKyMEHTOB, 3alMCAHHBIX HA HOCUTENIb, HUMEHA
¢aiinoB u ux o0BeEM.

[Ipn HAMWUUU TPWIOKEHUH, TOJATOTOBIECHHBIX B (OpME DIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB W TIEPEChUIAEMBIX MO0 HWH()OPMAIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAITMOHHON
cetu (puU corjacuu ajapecara), OTMETKa O NPWIOKEHUH OPOPMIISIETCS
CJIETYIOIITM 00pa3oM:

[Tpunoxenue: AnanutHueckas crpaBka o ... Ha 20 1., CmpaBka 195.pdf,
55 Kb.

Ecin npunoxeHuit HeCKOJIbKO, OHM MOTYT BKJIOYATHCS B OJWH apXHBHBIN
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daitn ¢popmara zip W pa3MmemaThCs B OOJAYHOM XpaHWIHIIEC (IIPH COTJIACHH
aapecara). B Takom ciayyae OTMETKa O HAJIWYUU MPUIOKEHUS JIOMOJIHAETCA
yKa3aHUEM KOJudecTBa (paiioB, MOMEUIEHHBIX B apXUB, U CCHUIKOM Ha 00Ja4yHOE
XpaHWIHIILE, TJe pa3MelleH apxuB ¢ painamu. Hanpumep:

[Mpunoxxenue: 5 mpunokenuid B ogHoM aite (spravki_RGISI.zip) o6bemom
30 Mb ((https:/1/............... )..

11.2. B pacnopsauTenbHbIX JOKyMEHTax (IpHUKa3zaX, paclopsKeHUsX),
JI0OTOBOPAX, MOJIOKEHUSIX, PABUIIAX, MHCTPYKLMSIX U IPYTUX TOKYMEHTaX OTMETKA
O NMPWIOXKEHNHU B TEKCTE TOKYMEHTA O(POPMIISIETCS CIEAYIOIUM 00pa3oM: B TEKCTE
JOKYMEHTAa TMpU MEepPBOM YINOMHUHAHMM JOKyMEHTA-NPUIIOKEHHUS] B CKOOKax
yKa3bIBAETCS:

...(npunoxenue) / CoryiacHO MPUIIOKEHHUIO — €CIIM OHO OJIHO
Wik ... (mpuwioxkenue Ne 1) / cornacHo npunoxennto Ne 1 — eclii BX HECKOJIBKO.

Ecnum npuwioxeHUssMH K TNHCHMY SBISIOTCS JOKYMEHTBI, COJIepIKalue
uHpOpMAIINIO KOHPUACHIIMAIBHOTO XapaKTepa, HalmpuMep, cily>keOHyI0 TaiiHy, B
OTMETKE O TMPWIOKEHUHM HAUMEHOBAaHHME NPWIOKEHHOTO JIOKYMEHTa He
yKa3bIBAETCH.

11.3. Ha caMux NpUJIOXKEHUAX K JOKYMEHTaM OTMETKa O MPUIIOKEHHUH
NPOCTABJISIETCS Ha TMEPBOM JIUCTE MPHJIOKEHUS B TPABOM BEpXHEM YTy,
BBIPAaBHUBAETCS 1O JIEBOMY Kpawo. Eciaum mnpuiokeHuil HECKOIbKO, OHHU
Hymepyrotes (npunoxkenue Ne 1, nmpunoxxenue Ne 2). Eciu npunokeHue 0aHO, OHO
HE HyMmepyeTcs. B oTMeTke 0 NpUIIOKEHHH YKa3bIBaeTCS HAaWMEHOBAaHUE BHJIA
OCHOBHOTO JJOKyMEHTA, €T0 J1aTa U HOMED:

[Tpunoxenne Ne 2
k npukazy PITYICU
ot 15.08.2012 Ne 230-c

Ecnu npunoxkeHuem K JAOKYMEHTY (Hampumep, K MpUKa3zy) SBISETCS
YTBEPKIAEMbI JOKYMEHT (IMOJIO)KEHHE, HWHCTPYKIHUSA, pPErIaMeHT W Jp.), B
BEpXHEM IMPAaBOM YIUIy MPOCTABISETCS OTMETKA O MPUIOKEHUH, HUKE — Trpud
YTBEPKACHUS TOKYMEHTA, HAIIPUMED:

[Tpunoxenne Ne 1

YTBEPXJIEHO
npukazom PI'CHU
ot 15.08.2012 Ne 55-0
Pexrop Iloonuce N.0. ®amunus
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OTMmeTka O HaIWMYMM TMPWIOKEHUS K JOKYMEHTY OTHENSIeTCS OT TeKCTa
JOKYMEHTa (WJIM €ro 3arojioBka) 1-2 MeXayCTpOYHBIMUA HHTEpBaIaMHu.

12. Moanuch

[lonnuch BKIIOYAET: HAMMEHOBAHUE JIOJDKHOCTH JIMLA, MOIUCHIBAIOIIETO
JOKYMEHT, €r0 COOCTBEHHOPYYHYIO MOANUCH, UHUIIUANbI, (DaMUITHUIO.

HaumMmeHnoBanue [OJDKHOCTH TmieyaTtaetcss dYepe3 1-3  MeEXIyCTPOUHBIX
MHTEpBaa OT TEKCTA, OT JIEBOM I'PaHMIIbI TEKCTOBOT'O MOJIsl, UHULMAIBI U (haMUITUs
— OT MpaBOHM TpaHUIbl TEKCTOBOro mojisi. MHunuManel U (GpaMuians neqyararoTcs C
npo0eIoM Ha YPOBHE MOCJEIHENH CTPOKM HAMMEHOBAHMS JOJKHOCTH, MHUITMAIIBI B
NOJINMKCH YKa3bIBAIOT Nepell hamuiinelt yepes npooelt, Halpumep:

HaumeHnoBanue
JIOJIKHOCTH Tloonucw N.0. damunus

Eciu noxyment odopmien Ha 61anke PITUICU, naumeHnoBanue MHCTUTYTA B
JOJKHOCTU HE YyKa3biBaercs. Eciam gokymeHT odopmiieH He Ha OyaHke, TO B
cocraB pekBusuta «llogmuce» BXOAUT HAMMEHOBAHHUE JIOJDKHOCTH JIMIA,
NOAMUCHIBAIOIIETO JOKYMEHT, W HauMeHoBaHuWe WMHCTUTyTa (MCKIIOUYEHHE:
BHYTPEHHUE JTOKYMEHTBHI).

[Ipu odopmiieHnn NOKyMeHTa Ha OJIaHKE JOJKHOCTHOTO JUIA JTOJKHOCTH
ATOTO JIULA B IMOJAINKUCH HE YKa3bIBaeTCs.

[Ipy noanucanuy NOKYMEHTa HECKOJBKHMH JIOJDKHOCTHBIMHM JIMIAMU UX
NOAIIMCH  paclojlararoT  OJHY  IOJA  JAPYroM B IOCJIEAOBATEIbHOCTH,
COOTBETCTBYIONIEH UEpapXUM NOJKHOCTEN. Hampumep:

PexTop Iloonucw N.0. Gamuinus
I'maBHBIN OyxTanTep Iloonucw N.0. Gamuinus

[Ipy nmoanucaHnnu AOKYMEHTAa HECKOJBKHMMH JMLAMHU PaBHBIX JTOIKHOCTEU
YX TOAIMCH PacCIIOiararTcs Ha OJHOM ypoBHe. Hampumep:

3amecTuTenb JUPEKTOpa 3amecTuTenb JUpPEKTopa
1m0 (P)MHAHCOBBIM BOIIPOCAM 10 aIMUHUCTPATUBHBIM BOIIpOCaM
Tloonuce N.0. Gamuims Tloonuce N.0. ®amuims

B nokymeHTax, MOATOTOBJIEHHBIX KOMUCCHEH, B TIOAINUCH YKa3bIBaeTCS
CTaTyc JiMIla B cOCcTaBe komuccuu. Hanmpumep:

[Ipencenarens KoMUCCUU Iloonucw N.0. Gamunus

YJieHbl KOMUCCUU.
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Tloonucw N.0. amunus
Tloonucw N.0. ®amunus

[Ipyu noanucaHuu JOKYMEHTa JIUIIOM, UCIIOJHSIONMIUM OO0sS3aHHOCTH
PYKOBOJUTENS, MOAMUCH OPOPMIISIETCS C YKa3aHUEM CTaTyca JOJKHOCTHOTO JIMIA
B COOTBETCTBUU C MIPUKa30M (pacnopsbkeHueM). Hampumep:

Bpuo pexropa Iloonucw N.0. ®Gamunus
N.o. nupekropa Iloonucw N.0O. ®amunus
WIH:

Hcnionasrommii 0093aHHOCTH
JIUPEKTOpA Iloonucw N.0. Gamuinusd

[Ipy moanucaHuM AOKyMEHTA JMIIOM, UMEIOIIUM MPABO MOAIMNUCH B CIydae
BPEMEHHOI'O OTCYTCTBUSA PYKOBOJAMTENS, MCIPABICHUS B HAUMEHOBAHUE
JOJDKHOCTH W pacmiipoBKy ¢GaMUIMKM TOJATOTOBJICHHOTO U COTJIACOBAHHOTO
IPOEKTa TOKYMEHTa BHOCATCS OT PYKH WJIHM C UCIOJIb30BAHUEM COOTBETCTBYIOIINX
mramnoB. He pgomyckaeTcs CTaBUTh KOCYHO 4YEpTy, HAIIUCh «3a» TNeEpen
HAaMMEHOBaHUEM JIOJKHOCTH JIUIA B MOAIUCH, €CJIH JOKYMEHT MOANUCHIBAET HHOE
JOJIKHOCTHOE JIUIIO.

OtmeTka 00 »BJIEKTPOHHON MOAMHCH UCHOJB3YyeTCs IS BU3yalIU3alluu
AIIEKTPOHHON TOJIMUCH TOJIydaTelieM TOKyMEHTa MHpU OOMEHE 3JIEKTPOHHBIMU
JIOKyMEHTaMH, TOJANMHCAHHBIMU YCUJICHHON KBadu(HUIIMPOBAHHOW SJIEKTPOHHOMU
HOAMUCHIO.

B cootBeTcTBHU ¢ 3aKk0oHOMATEeNbCTBOM Poccuiickoit denepanun oTMeTKa 00
ANEKTPOHHON MOANUCH (QOPMUPYETCA W BU3YAIH3UPYETCS MPOTPaAMMHBIMU
cpenctBamu. OTMeTKa 00 AJIEKTPOHHOW MOINMUCU BKIOYaeT (pasy «JlokymeHT
MOJMKUCAH AJIEKTPOHHON MOJMUCHI0», HOMEp cepThu(dHKaTa KIII0Ya AIEKTPOHHOMN
noanucH, (HaMUiInio, UM, OTYECTBO BiajeNblla cepTU(uKaTa, CPOK IEUCTBHS
ceprudukarTa Kitoua MEeKTPOHHOH noanucu. Hampumep:

AOKYMEHT HIOAIIMCAH
PeKTOp OJIEKTPOHHOMU TTOAITNCBHIO N.0O. ®amuausa
Cepruduxar lall1aaa000000000011
Bnanenen ®amunna Umsg OtuectBo
HewictBurenen ¢ 01.12.2012 mo 01.12.2017

13. Bu3a corsiacoBaHus, rpudg corjiacoBaHusi
CornacoBaHue NpPOEKTa JIOKYMEHTa IPOBOJUTCA NPU HEOOXOJAMMOCTH
OLICHKM OOOCHOBAaHHOCTU JIOKYMEHTa, COOTBETCTBUS €r0 3aKOHOAATEJIbCTBY
Poccuiickoit ®depepannn, YcTaBy, JOKaJIbHBIM aKTaM W PACIOPAIAUTEIbHBIM
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nokymentam PI'MMCHU. CormacoBanue MOXKET NPOBOIHUTBCA KakK BHYTpHU
HNHcTuTyTa, TaK U BHE €ro.

CornacoBaHue NpoeKkTa JOKYMEHTAa ¢ OopraHaMu rOCyJapCTBEHHOW BIACTH,
opraHaMy MECTHOTO CaMOYNPAaBICHUS M OpPraHU3ALMSIMHU, UHTEPECHl KOTOPBIX B
HEM 3aTparuBaroTcs, opopmisitoTcss rpudom coriacoBanus. [IpoekT gokymeHTa
MOKET OBITh COTIJIaCOBAH HEMOCPEICTBEHHO JOHKHOCTHBIM JIMIIOM, MPOTOKOJIOM
KOJUIETHAIBHOTO OPraHa UM TUChMOM.

I'pu¢d cormacoBanus B 3aBUCUMOCTH OT BUAA JIOKyMEHTa M OCOOEHHOCTEH
€ro o(popMJICHUSI MOXKET MPOCTABIISITHCS:

— Ha MEepPBOM JIMCTE TIOKyMEHTa (€C/IM JOKYMEHT UMEET TUTYJIbHBIN JIUCT, — Ha

TUTYJIBHOM JIUCTE) B JICBOM BEpPXHEM YIJIy Ha ypOBHE rpuda yTBEpK ACHUS

WIH 1107l HAMMEHOBaHUEM JOKYMEHTa OJMKe K HIKHEMY TO0JTI0);

— Ha MOCIEIHEM JIUCTE JOKYMEHTA MOJ] TEKCTOM;
— Ha JIUCTE COTJIACOBaHUS, SBISAIOIIEMCS HEOTHEMIIEMON YaCThIO JOKYMEHTA.

I'pudp  cormacoBanusi  cocroutr u3 cinoBa  «COI'JIACOBAHO»
(«COT'JTACOBARY, «COI'JTACOBAHA» Wi «COI'JTACOBAHBI»),
COTrJJaCOBAHHOTO ¢ HAaMMEHOBAHMEM BHJA COTJIACYEeMOIo JOKYMEHTa, JIOJKHOCTH
JUIA, ¢ KOTOPBIM COTJIACOBAaH JIOKYMEHT (BKJItOUasi HAMMEHOBAHUE OPTaHU3AIINH),
€ro COOCTBEHHOPYYHOW MOJIKCH, WHHUIMANOB, (aMUIUH, AaThl COIJIACOBAHUS.
Hampumep:

COT'JTACOBAHO

Hupextop Jlemapramenta 00pa3oBaHus U HAYKH
MunkyneTypbl Poccnn

Iloonuce W.O. ®amunus

« » 20 T

Ecau cormacoBanue OCYHIECTBISIETCS KOJUIETHMAIbHBIM, COBELIATEIbHBIM
WIM WHBIM OPTraHoM, B TpHU(E COTIacOBaHUs yKa3bIBAIOTCS CBEIECHHS 00 Opraue,
COTJIACOBABIIIEM JOKYMEHT, JaT€ U HOMEPE MPOTOKOIa, B KOTOPOM 3a(pMIKCHPOBAHO
pelIeHrue O corjacoBaHuu. Eciu coriiacoBaHue OCYLIECTBISICTCS IUCBMOM,
YKa3bIBAIOTCS BHUJ JOKYMEHTAa, HAaMMEHOBAaHUE OpraHU3allud, COTrJIacOoBaBLIEH
JTOKYMEHT, JjaTa 1 HoMep nucbMa. Hanpumep:

COI''TACOBAHO

Vuensim coBeToM PITUUCU
(mpoTOKOI OT Ne )
COI''TACOBAHO

nuceMoM OBY «Hanmenosanue
OpraHu3alum?» OT No
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Buytpennee cormacoBaHue JoKymMeHTa odopmiisieTcss Bu3zod. Buza
BBIPQ)XKAaET MHEHHUE JIMIA, BU3HMPYIOWIETO IPOEKT JOKYMEHTA, W BKIIOYACT:
JOJDKHOCTh JIMIIA, BU3HUPYIOIIETO JOKYMEHT, MOJANHUCH, pacliu(pOBKY MOAMUCH
(uHMLMAanbl, GaMUIIUIO) U 1aTy Bu3upoBaHusd. Hampumep:

PykoBoauTenb TEXHUYECKOTO OTHEIIA
lloonuce W.O. ®amuinus
JlaTa

[Ipy Hanmuuuu 3aMeyaHUl K JOKYMEHTY BHU3Y O(DOPMIISIIOT CIEIYIOUIUM
oOpazom:
3ameyaHus pUjIararoTcs.

PykoBoauTeNb TEXHUYECKOTO OTAENA
Iloonuce W.O. ®amuinus
JlaTa

B nokyMmeHTax, MOJJIMHHUKH KOTOPBIX XPAHATCS B OpraHu3anuu (B T.4.
NpHKa3ax), BHU3bl MPOCTABISAIOT HAa OOOPOTE TMOCIEIHEro JHCTa MOJJIMHHUKA
JOKYMEHTa WJIM Ha JHUCTe COIJlacoBaHUsA (BU3MPOBAHMS), MPHIAraeMoM K
JOKYMEHTY U SIBIIAIOLIEMCS €TI0 HEOTHEMIIEMOM YaCThIO.

B ucxomdmmux JOKyMEHTax BH3bl NPOCTABISIOTCS HA AK3EMILIIPAx
JOKYMEHTOB, IOMEIIAEMBIX B JIETIO.

I[Io yCMOTpEeHHIO pYKOBOAMTENS MOXKET IPUMEHATHCA  IOJUCTHOE
BU3MPOBAaHNE JOKYMEHTA U €T0 MPUIIOKECHH.

CoryacoBaHne NPOEKTOB JOKYMEHTOB OCYILECTBISIETCI B COOTBETCTBUU C
n. 6.1 UacTpykium.

14. I'pu¢ yTrBep:KIeHUA

PexBusur «['pud yTBepkaeHHS AOKYMEHTa» pacHojlaracTcsi OT TPaHHIIbI
IPaBOTO U BEPXHETO MOJIA TOKYMEHTA MEPBOro JINCTa IPOeKTa JoKyMeHTa. CTpOKu
PEKBU3HTA BBIPABHUBAIOTCA IO JIEBOMY Kpamw TMOJsA WIM LEHTPYIOTCSA
OTHOCHUTEIIBHO CaMOM JIUTMHHOW CTPOKH.

[Tpu YTBEPKIACHUN JIOKyMEHTa COOCTBEHHOPYYHOM MOAIHACHIO
JOJKHOCTHOTO Jiniia Tpud yTtBepkneHus coctout u3 cioBa «YTBEPKIIAKO»,
JNOJDKHOCTH — JIMIA, YTBEPXKAAIOUIEro JIOKYMEHT (BKJIIOuYas HauMEHOBAaHUE
OpraHM3alllH), €ro COOCTBCHHOPYYHOH ITOJAINKMCH, WHUITMAIOB, (DaMHIIUHM, HaThI
YTBEPKJIeHUA (IleyaTaeTcsi CIIOBECHO-TMGPOBBIM criocoboMm). Hanmpumep:

YTBEPXAIO
[epseiit mpopextop PITUCHU
Toonuce 1N.0. ®ammnus
« » 20 T

[Ipu yTBepkJeHHH JOKYMEHTa pacHoOpSAUTENbHBIM JOKYMEHTOM Tpud
yTBepxkaeHus coctout u3 cioBa «YTBEPXIEHO» («YTBEPXIEH»,

«YTBEPXJIEHA» i «Y TBEPXXJIEHbI»), corimacoBaHHOro ¢ HamuMeHOBaHUEM
BHUJa YTBEPKAAEMOT0 JOKYMEHTA, HA3BaHUS BUJIA PACTIOPSIUTEIBHOTO JOKYMEHTA
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B TBOPHUTEJIBHOM IAJEKE, €ro JaThl U HOMEPA, a TAKKE JOJDKHOCTH, MOIIMKCH,
WHULMAIOB, (aMUIMK JUIA, [OAMNKMCABIIEr0 PacHOPSIUTENbHBIA JTOKYMEHT.
Hanpumep, nonoxenue:
YTBEPXJEHO
npukazom PI'TUCHU
ot 15.08.2012 Ne 300-0
Pextop Iloonuce N.0. ®amuinus

[Ipu yTBepkAEHUU JOKYMEHTa KOJIJIETHAIbHBIM, COBEHIATEIBHBIM WU
UHBIM OpraHOM, pEIIEHUsS KOTOpOoro (QUKCUPYIOTCS B TPOTOKoJie, B Tpude
YTBEPKACHUSI YKa3bIBA€TCSI HAMMEHOBAaHHE OpraHa, jaTa U HOMEp MpOoToKoia (B
ckoOkax). Hanmpumep, nonoxenue:

VYTBEPXJIEHO
Yuensim coBetom PITICHU
(mpotoxkoin ot 12.09.2017 Ne 12)

Kaxnas cocraBHas yacTh pekBuzuTa «['pud yTBEpkKICHHS JTOKYMEHTa»
1eYaTaeTCs C HOBOM CTPOKHM uepe3 1 MEeXIyCTpOYHBIN MHTEPBA U BBIPAaBHUBACTCS
OT JICBOTO TIOJISA, @ TAKXKE MOMKET IIEHTPHPOBATHCSI OTHOCUTEIIBHO CaMOM JITHHHOM
CTpokH. J[TMHA CTPOKM HE MOJHKHA MPEBHIMIATh 9 CM W OTPaHUYMBACTCS MPABBIM
TIOJIEM.

[lpy HanTUUYUKU HECKOIBKUX TPUPOB YTBEPKICHUS JOKYMEHTa UX
pacroararoT Ha OJHOM ypOBHE.

[TpuMepHBIN TepedeHb TOKYMEHTOB C TpU(OM YTBEP)KICHUS MPHUBEICH B
npuioxkennu Ne 9 k MacTpykimu.

15. OTTHCK NeyaTn

[leyatp sBAsiETCS CMOCOOOM TOATBEPXKIACHUS TMOMJIMHHOCTH TOJIUCH
JOJKHOCTHOTO JHIla Ha JokymeHTe. Iledath cTaBUTCS Ha JIOKyMEHTax,
yIOCTOBEPSIONIUX TTpaBa JINI, (GUKCUPYIONTUX (HaKThI, CBSI3aHHBIE ¢ (MHAHCOBBIMHU
CpeACTBaMH, a TaKXke B Cly4yasX, MpPeIyCMOTPEHHBIX 3aKOHOJATEIHCTBOM
Poccwiickoii @eneparum (mprosxkenne Ne 10 k MHCTpyKIIHN).

[lewatr craBUTCSI Ha CBOOOJHOM OT TEKCTa MeECTE, HE 3axXBaThIBas
COOCTBEHHOPYYHOUW TMOJAMKCH JIHIlA, IOAMHUCABIIETO JOKYMEHT, WJIH B MECTE,
o6o3znaueHHOM «MID» («Mecto meqatuny).

I'epOoBasi mewaTh TPOCTABISACTCA HA  TOJJIMHHUKAX JOKYMEHTOB,
TpeOyIOMMX 0CO00ro YJIOCTOBEPEHUS] — JOrOBOpaX, JNOKYMEHTaX, CBS3aHHBIX C
JBUKEHHEM JIEHEKHBIX CPEICTB, MaTepHalIbHBIX LIEHHOCTEH, YyAOCTOBEPSIOIINX
JUYHOCTH U APYTUX.

Bce ocrtanbubie kpyrible nedatd PITMCU mpoctaBnsitoTcss Ha cropaBKax,
KOIUSIX JIOKYMEHTOB U TIp.

[Tucema, BeinmonHsembie Ha Onankax PITMCH, He TpeOyroT ymocToBepeHUs
MEYaThIO.
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16. OT™MeTKa 0 3aBepeHNH KONTUHI

J171st 3aBepeHusi COOTBETCTBUS KOMMHU (BBIMUCKU U3 TOKYMEHTA) MOJJIMHHUKY
JOKYMEHTA Ha JUCTEe KONUHU (BBINMCKH U3 JOKYMEHTa) Ha CBOOOJHOM MECTE O]
pexBu3uToM «lloanucey» opopmisiercs pekBU3UT «OTMETKA O 3aBEPEHUU KOITUU»,
BKJIIOYAIOIIMK clI0BO «BepHO», HauMEHOBaHUE JOJKHOCTH, JTUYHYIO MOIIUCH U
pacmuppoBKY MOAIUCH JIULIA, 3aBEPUBIIETO KOMUIO, 1aTy 3aBEPEHUSI.

Hanpumep:

Bepno
HavanbHuk oTniena Aei1onpon3Bo/ICTBA
Iloonuce WN.O. ®amunus

JlaTa

[Ipy 3TOM Ha BepxHEM MOJe€ KONUU JAOKYMEHTa WM NEpPBOro JIMCTa
OPOUIUTOW MHOTOCTPAHMYHOM KOMUHU MPOCTABISAECTCA OT PYKUM WM IITAMIIOM
cinoBo «Komusy.

Ecnu xomust Belmaercs AJis TPEACTaBICHUS B JAPYTyl0 OpraHHU3aIuio,
OTMETKa O 3aBEPEHUU KOMHH, MPH HEOOXOAMMOCTHU, JOIOJHSIETCS 3aluChio O
MECTE XpaHEHHUs JOKyMeHTa (TMOUIMHHUKA WM 3aBEPEHHOM KOIHHU), C KOTOPOIO
OblJ1a M3rOTOBJIEHA KOMUS, U 3aBEPSETCS MeYaThlo:

[Topmuuauk nokymenta Haxoautcsa B PITUCH B nene No 01-05 3a 2019 r.

MHOTOCTpaHUYHbIE KOMUU JOKYMEHTOB OpOLIIOPYIOTCS  (CHIMBAIOTCS):
JUCThl HYMEPYIOTCS, AENAEeTCs NBa-TPU MPOKOJIA, Yepe3 KOTOPbIE MPOITYyCKAeTCs
KaHLesipcKas HUTh. KOHIIbI HUTH BBIBOASTCS Ha OOOPOTHYIO CTOPOHY MOCJIETHETO
JUCTa TOKYMEHTA, CBA3BIBAIOTCS TaK, YTOOBI Ha HUX MOXKHO ObUIO HAKJIEUTh JIUCT
Oymaru (IpUMEPHO pa3sMepoM 7X5 CM) C 3aBEPHUTEIIBHOW HAJIHCHIO, KOTOpas
3aT€M CKPEIUIAETCS NeYaThIo:

KOIIMA BEPHA

[IpommTo, NPOHYMEPOBAHO U  CKPEIJICHO

MeYaThIo
( ) IUCT
JIOJKHOCTB

Hoonuco WN.O. ®amumnus

2021r.

KoHIlbl HHTH BBIBOASTCS W3-TIOJ yKa3aHHOTO JjucTta Oymaru. Ilewarts
CTaBUTCS, 3aXBaThIBasi OJHOBPEMEHHO OOOPOTHYIO CTOPOHY IOCJIEIHETO JIHCTA
JOKYMEHTAa U YKa3aHHbINA JTUCT Oymaru.

Ecan nmokyMeHT He cOpOIIOpOBaH, TO 3aBEPAETCS KaxAbli €ro JUCT, Ha
KOTOPOM MMEIOTCS] TEKCT WJIM BU3BI.

3anuch O MecTe HaxXxOXACHUS TNOMJIMHHMKA B TaKoOM cllydae, NpH
HEO0OXOJUMOCTH, MPOCTABISAETCS TOJBKO HA MOCIIEIHEM JINCTE IOKYMEHTA.
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OTMeTKa 0 3aBEpEHUN KOIMHUU JOKYMEHTA yAOCTOBEPSAETCS OTTUCKOM IE€YaTH
WU IITaMra B COOTBETCTBUM C TpeOOBAHUSMH, YCTAHOBICHHBIMH JIOKAJIbHBIMU
aktamu PI'MMCH. OtTuck medaTu He JOJDKEH 3aXBaThIBaThb COOCTBEHHOPYUYHYIO
MOJIUCH JIUIIA, 3aBEPUBLIECTO KOMUIO TOKYMEHTA.

Komuu (BeIMUCKU M3 JOKYMEHTa) 3aBEpPSIOTCS PAOOTHUKOM CTPYKTYPHOTO
MOJpa3/IC€HUs, B KOTOPOM XPAaHUTCA TMOJJIWHHUK JIOKYMEHTA COTJIACHO
HOMEHKJIaType Jell.

17.0T™MeTKa 0 MOCTYIUIEHNH JOKYMEHTA
OTMeTKa O MOCTYIUJICHUU JIOKYMEHTAa CIYKUT JUIsl MOATBEpkKACHUs (akTa
noctyrieHuss qokymenta B PITYUCH u BkitodaeT aaTy NOCTYIJICHUS U BXOJSIIIUN
pPErUCTpaIMOHHBIN HOMEP AOoKyMeHTa. [Ipu HEeoOXOAMMOCTH MOXKET JOTOJHSITHCS
yKa3aHWeM BPEMEHU MOCTYIUICHUS JOKYMEHTa B yYacax M MHMHYTaX U Crocooda
JIOCTaBKU IOKYMEHTA. MOXET MPOCTaBIATHCS C IOMOIIBIO IITAMIIA.

18.Pe3onouns
Pe3omroniusg goibkHa CcOJEpXKaTh YKa3aHWE MO HCIOJHEHUIO JOKYMEHTA.
Odopmasiercss Ha CBOOOJHOM MECTE€ BEpPXHEro MpaBoro paboyero Mo
nokymeHTa. [lo pemeHuto pykoBOAUTENS MOXKET BHOCUTHCS HEMOCPEICTBEHHO B
COU.
BroiHecenue pe3oJIIOIUU  OCYIIECTBIISIETCST B COOTBETCTBHMM C 1. 6.3
HNucTpykumm.

19. OT™MeTKAa 00 HCIIOJTHHTEIE

OtMeTka 00 HMCHOJHUTENE TOKYMEHTa O(QOpMIIIETCS Ha JIMIEBOH CTOPOHE
MOCJIEJTHETO JIUCTa JOKYMEHTAa B HUKHEW 4acTH JIMCTA OT T'PAHUIIBI JIEBOTO MOJI,
nomnyckaeTcs opopMIICHHE HUKHUM KOJIOHTUTYJIOM, pasmep mpudta — 9, 10 gepes
I MeXyCTpOYHBIN UHTEPBAJ.

CnoBa «Mcnomaurtensy, «Mcm.», «Tenedony», «Ten.» He yKa3pIBaIOTCS.

OTMeTKa BKIIOYACT UMS, OTYECTBO, (aMIIIMIO, HAUMEHOBaHUE JOJKHOCTH
WCIIOTHUTENSA, HOMep ero ternedona. MOXKET OMOIHATHCS KOPHOPATHUBHBIM
3JIEKTPOHHBIM aJipecoM ucronHuTensa. Hanpumep:

Wnena Unes Unpny,
BEAYIIHI CIIEIUATUCT OT/AENA YIPABICHUS IEPCOHATIOM
+7(812) 273-00-00, spec@rgisi.ru



[Mpunoxenne Ne 9
K MHCTpYKIINH 110 AETOMPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

INPUMEPHBI IEPEYEHDb YTBEPXKJIAEMBIX JIOKYMEHTOB
(AOKYMEHTOB C TPU®OM YTBEPXJIEHUS)

1. AkTel (mpOBEPOK M  PEBU3MM; cOHMCaHUS; TOpUeMa 3aKOHYEHHBIX
CTPOUTENBCTBOM 00BEKTOB, 000PYAOBaHUS; SKCIIEPTU3HI U JIP.)

2. OpraHu3aldOHHbIE JTOKYMEHTHI (TIOJIOKEHMSI, TMOPSIKH, PErJIaMEHTHI,
NpaBWia, MHCTPYKIUH (JODKHOCTHBIC, TI0 TEXHUKE 0€30MacHOCTH | JIp.))

3. OpraHu3zanMoHHas CTPYKTypa

4. Otuerbl (0 JEATEILHOCTH IOAPA3ACICHUNA, HAyYHO-UCCIICI0BATEIBCKUX
paboTax u T.1.)

5. Ilnanbr (MPOU3BOACTBEHHBIE, HAYYHO-UCCIEAOBATENBCKUX pPabOT, pador
KOJUIETUAJIbHBIX OPTaHOB (COBETOB, KOMUCCHI), yUEOHBIC U JIP.)

6. IIporpamMmsl (poBEACHUS MEPOIIPUATHI, CEMUHAPOB H JIP.)
7. Cmertsl (pacxo/ioB, Ha KalMTaJIbHOE CTPOUTEILCTBO H JIP. )
8. Yuudumupoanubsie GOpMbI JOKYMEHTOB

9. IraTHBIE pacTiMcaHUs U U3MCHEHHS K HAM
10.Homenkmarypa nen

11.0Onucu nen (MOCTOSSHHOTO, BpEMEHHBIX (CBBIIIE 10 JI€T) CpOKOB XpaHEHUS U
10 JIMYHOMY COCTaBY)



ARSI

[Mpunoxenne Ne 10
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

INPUMEPHBIV NEPEYEHD JIOKYMEHTOB,
3ABEPSAEMBIX TEPEOBOM ITEYATHIO PTUCH

ApXUBHBIE CIIPABKU

JloroBopsl, 3akitrouaembie THCTUTYTOM

AKTBI (MpUeMa BBIOJHEHHBIX pa0O0T; CIIMCAHUS; SIKCIIEPTU3bI)
JIOBEpEHHOCTH, BblAABaeMbI€ U yAOCTOBEpsieMble IHCTUTYTOM

JIOKyMeHTBI, OTHOCSIIHECS K (UHAHCOBO-XO3SIMCTBEHHON AEsATEIHLHOCTH
NucTuTyTa, B TOM 4YHCIE JOBEPEHHOCTH HA TIOJYYEHHE TOBAPHO-
MAaTEpPUANIBHBIX  ILIEHHOCTEH, CMEThl PAcXOJ0B, MHBIE JIOKYMEHTHI,
OTHOCSIIHECS K (PUHAHCOBO-XO3SMCTBEHHOW JEITEIHHOCTH, B CIIy4asXx,
MPEIYCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATEIbCTBOM Poccuiickon denepanun

Kormun u BBINUCKKA W3 JTOKYMEHTOB, BbIJIABAEMbIC IS TPEACTABICHUS B
IpyTrue OpraHu3aluu

OO6pasupl OTTUCKOB TMedaTed W moamuceid paOOTHHKOB, MMEIOIIUX IIPABO
coBepuiaTh ((MHAHCOBO-XO35IHCTBEHHBIC OIEPAIIHH

[IpencraBnenus u xojaTaiicTBa (0 HarpakKJIE€HUU TOCYIapCTBEHHBIMU
HarpajgaM U MpeMUSIMH )

CnpaBku ((MHAHCOBBIE; IO 3ampocaM OpTraHu3alui; IO JTOKYMEHTaM,
IPEAOCTABIISIEMBIM B CY/)

10. [Topyuenus (OromKeTHBIC, 0AHKOBCKHUE, IEHCUOHHBIE, TIATSKHBIC H TIP. )

11. Peectpsl (4eKkOB, MOpyUYeHU B OAHK)

12. OtueTnl MOHHUTOPHHI'Y B BBIIICCTOAIINEC OPraHU3allun

13. YaocroBepenust paOOTHHKOB U 00 yJarOIIXCS

14. CryneHueckue OMIIECTHI

15.3a4yeTHbIe KHUKKU 00yUYarOIINXCS

16. UHBIe MOKYMEHTHI IS YAOCTOBEPEHHUS IOAMHUCH JIOHDKHOCTHOTO JIWIIA,

MMEIOIIETO PaBO JEUCTBOBATh OT UMEHU MHCTUTYTa, a Takke JOKYMEHTHI,
TpeOyromue  Ha  OCHOBAaHMM  HOPMAaTHBHOTO  MPaBOBOTO  aKTa
3akoHoAaTenbcTBa Poccuiickoin denepan Haau4usi OTTUCKA TepOOBOM
TeYaTH.



[punoxenune Ne 11
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

MUHHUCTEPCTBO KYJIbTYPbI VTBEPXJIEHA
POCCUICKON ®EJIEPALIMUA npukasom PTYICH

®EIEPAJIBHOE F'OCYJAPCTBEHHOE OT Ne -AX]L
BIO/UKETHOE OBPA30BATEJIBLHOE PexTop
VUYPEJKJIEHUE BBICIIETO 1.O. ®aniuims
OBPA3OBAHUS
«POCCUMCKH TOCYJAPCTBEHHBIN
WHCTUTYT CHEHUWYECKHX UCKYCCTB»

HOMEHKJIATYPA JIEJI

HA roJ

Cankr-IlerepOypr

Wu- 3aroJioBOK Aena Komu- | Cpok xpaneuus u [Tpumeuanue
JIeKC YeCTBO Ne cTaTbu 1o
acia pI(SA) ¢ HepeqH}o

1 2 3 4 5

Ha3Banue pa3nena

3aB. OTAEIOM
ApXMBHOI'O XpPAHEHHUS Iloonucw N.0. ®Gamunus

COTI'JTACOBAHO
OxcneptHoit komuccuet PITMICU
(IpOTOKOI OT Ne )




HtoroBas 3amnuce o KaTeropuax U KOJINMYCCTBC ACJI, 3aBCACHHLIX B roay

[To cpokam xpaHeHust Bcero B Tom uucne:
MEPEXOAIUX C OTMETKOU
«IIIK»
1 2 3 4
ITocTossHHOTO
Bpemennoro (cBeime 10 ser)
Bpemennoro (110 10 net
BKJIFOYUTEIIHHO)
HUTOTO:
3aB. OTIEIOM
APXUBHOT'O XpaHCHUSA Iloonucw N.0. ®amunus
JlaTa
HroroBelie cBeieHUs TIepeaHbl B ApXUB.
HaumenoBaHus 10IKHOCTH JIMIIA,
MEPEAABIIErO CBEACHUS Iloonuce N.0. damunusg

Jlara



[Tpunoxxenne Ne 12
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

HOMEHKJIATYPA JEJI
CTPYKTYPHOI'O TIOAPA3AEJIEHUSA

HA I.

Cankr-IlerepOypr

Wu- 3aroJsioBoK jiesa Komu- | Cpok xpaHenus u [Mpumeuanue
JIEKC 4ECTBO Ne craTpu 1o
nena JeN MIEPEYHIO

1 2 3 4 5

Ha3zBanue pa3nena

HamnmMmenoBanne 10IDKHOCTH
PYKOBOJMTENS NOAPA3ACICHUS Tloonuce N.0. damunusg

COT'JTACOBAHO

3aB. OTZI€JIOM apXUBHOTO XpPaHEHUS

Iloonuce W.O. ®amunug
« » 20 T




[Tpunoxxenne Ne 13
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

MUHUCTEPCTBO KYJIbTYPbI
POCCUMCKOM ®EJEPALIAUN

®EJIEPAJIBHOE 'OCYJAPCTBEHHOE
BIOJUKETHOE OBPA3OBATEJIbHOE
YYPEXJEHUE BBICHIETO
OBPA30OBAHUSA
«POCCUMCKH TOCYJAPCTBEHHBIN
HUHCTUTYT CHUEHUYECKHNX UCKYCCTB»

AKT

[xn] [mecsi] [rrrr] r. Ne [ ]
Cankr-IlerepOypr

00 yTpaTe 10KYMEHTOB

«

YTBEPXIAIO
J1OmKHOCTD pyKOBOAUTENS
Toonuce 1.0O. ®amunus

»

B pesynbraTte mNpoBEepKH YCTAaHOBJIEHO OTCYTCTBHE

nmoapasaciICHUN

IMCPCUNCICHHBIX
Hpe,IIHpPIH}ITLIG nmoapasacJiCHUECM BCCBO3MOIKHBIC MCPBI

B

20 1.
CTPYKTYPHOM
HIDKE hi (S

IO PO3BICKY JCJI

IMOJIOKUTCIIbHBIX PC3YJIbTATOB HC IaJIM, B CBA3U C YCM CHHUTACM BO3MOKHBIM CHATH

C yucTa:
Ne | Uupekc Cpoxk 3aroJIoBOK Jiena Kpaithue | Kosmm- | Ilpeanonaraembie
/1 nena XpaH;HH" JaThI YeCTBO | MPHUYUHBI YTPATHI
nu Ne
cTaTLM JINCTOB JIOKYMEHTOB
110
MIEPEYHIO
1 2 3 4 5 6 7
HUroro  ( ) nedn.

Conep;xaHHe YTPAUCHHBIX MAaTCPHUATIOB MOIKCT OBITH YaCTUYHO BOCIIOJIHEHO

CIEIYIOIMMU IOKYMEHTaAMU

HanmenoBanne 10IKHOCTH
PYKOBOJMTENS NOAPA3ACICHUS

COI''TACOBAHO
OxcnepTHoit komuccuert PITUCU
(IpOTOKOI OT Ne )

Iloonucw

N.0. Gamunus




[punoxenne Ne 14
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

Jlucr-3aBepurens aena

B Hacrosiiiem sene npoHyMEpOBaHO

( ) JUCTOB, B TOM YHCJIC:

JIUTCPHBIC HOMCPA:

MIPOMYILIEHHbIE HOMEpA:

+ JINCTOB BHYTPEHHEN ONMUCHU

OcobeHnHoCTH (I)I/ISI/I‘IGCKOFO COCTOAHUA HOMCpa JUCTOB

U GOpMHUPOBAHUS JIeNa
1

HaunMenoBaHue qOJKHOCTH Toonucw N.0. damunusa

Jlata



[Tpunoxenne Ne 15
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

MUHUCTEPCTBO KYJIbTYPbl POCCUICKOM ®EJIEPAIIMHA

®EJIEPAJIBHOE I'OCYJIAPCTBEHHOE BIOJ)KETHOE OBPA3OBATEJIbHOE
YYPEKJIEHUE BBICHIEI'O OBPA3OBAHUS
«POCCHMCKHI TOCYJAPCTBEHHBII MHCTUTYT CHUEHUYECKHX UCKYCCTB»

HanMeHoBaHUE CTPYKTYPHOTO OAPA3AECIECHUS

3ATOJIOBOK JEJIA

KpaitHue 1athl (MpYU HAUTMYUH):
JI.MM.TTIT — JIJT.MM.TTIT

Ha JIUCTaxX



[Mpunoxenne Ne 16
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

MHUHUCTEPCTBO KYJbTYPbl POCCUCKOM ®EJIEPALIUUA
OEJEPAJIBHOE 'OCYJAPCTBEHHOE BIOJKETHOE OBPA3OBATEJIBHOE

YYPEKJIEHUE BBICHIEI'O OBPA3OBAHUS
«POCCHMCKHUI TOCYJAPCTBEHHBI MHCTUTYT CHEHUYECKHUX UCKYCCTB»

HAMMEHOBAHUE CTPYKTYPHOI'O ITOAPA3JEJIEHUA

CIATOYHAA OITUCH AEJI 3a IT.
No | Nunekc 3aroJioBOK Jeia Kpaithue | Komu- [Tpumeuanue
/i nena JIaThI 4eCTBO
el
B Hacrosiyo onuch BHECEHO ( ) Ien.
JEJIA CJIAJI
HaunmenoBanue J0JKHOCTH
pabOTHHUKA ITOpa3IeTIeHUS Iloonuce N.0. damunusg
JEJIA TTIPUHAJI
3aB. OTIEIOM
ApXMBHOI'O XpPAHEHHUS Iloonucw N.0. ®Gamunus

Jlata




[punoxenue Ne 17
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

MUHHUCTEPCTBO KYJIbTYPbI VTBEPXJIAIO

POCCHUCKOM ®EAEPAIIMH JIOIKHOCTD PYKOBOJIUTENS

®EJEPAJLHOE FOCY IAPCTBEHHOE Iloonucy N.0. Gamunns
BIOJIKETHOE OBPA30BATEJIbHOE «_» 20 1.
YYPEJK/EHUE BBICLLIET'O
OBPA3OBAHUS

«POCCUMCKH TOCYJAPCTBEHHBIN
HUHCTUTYT CHUEHUYECKHNX UCKYCCTB»

®ona Ne
Ommce Ne
JIeJI IOCTOSIHHOTO XPAHEHUS 3a rof
Neo | Muzexce 3aroJyioBOK jena Kpaitnue Komn- | TIpumeuanue
o/ aena JaThI YEeCTBO
JINCTOB
1 2 3 4 5 6
HaszBanue pazgena
B nanubIii pazaen onucyu BHECEHO ( ) nemn,
¢ No mo Ne , B TOM YHCJIE:

JUTEpPHBbIE HOMEDPA:
MPONYLIEHHbIE HOMEPA!

CocrtaBuTens:
3aB. oTeIOM
ApXMBHOI'O XPAHEHHUS Iloonucw N.0. ®Gamunus

COT'JTIACOBAHO
OxcneptHoit komuccuet PITMICU
(mpoTOKOI OT Ne )




OEJEPAJIBHOE 'OCYJAPCTBEHHOE
BIOA’KETHOE OBPA3OBATEJIBHOE

®ona Ne
Onuce Ne

MUHUCTEPCTBO KYJIbTYPbI
POCCUMCKOM ®EJEPAIIAUN

YYPEXKJIEHHUE BBICIHEI'O

OBPA30OBAHUSA
«POCCUMCKH TOCYJAPCTBEHHBIN
HUHCTUTYT CHUEHUYECKHNX UCKYCCTB»

ACH 110 JIMYHOMY COCTaBYy 3a

roj

[Tpunoxxenne Ne 18
K MHCTpYKINH 110 1E€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

YTBEPXIAIO
J1OmKHOCTD pyKOBOAUTENS
Toonuce 1.0O. ®amunus

« »

20

T.

Ne
/i

JCKC
Jcia

3aroJioBoOK Jeia

Kpaiinne natsl

Cpok
XpaHe-
HUS

Komn-
YeCTBO
JINCTOB

[Tpumeua-
HUE

6

7

B naHHBIN pa3gen onucu BHECEHO

¢ No

) nen,

, B TOM 4YHCJIE:
JUTEpPHBIE HOMEDPA:

IIPONYIIEHHBIE HOMEpA:

CocTaBUTEIND:
3aB. OTIEIOM
ApXUBHOTO XPaHCHUS

COT'JTACOBAHO

OxcneptHoit komuccuet PITMICU

(mpoTokoa OT

No

Iloonucw

HN.0O. Gamunus




MUHUCTEPCTBO KYJIbTYPbI
POCCUMCKOM ®EJEPALIUUN

[Tpunoxxenne Ne 19
K MHCTpYKIINH 110 1€T0TTPOU3BOACTBY
U OpraHu3aluu JOKyMEHT0000poTa

OEJEPAJIBHOE 'OCYJAPCTBEHHOE
BIOA’KETHOE OBPA3OBATEJIBHOE
YYPEXKJIEHHUE BBICIHEI'O

OBPA30OBAHMUA

«POCCUMCKHI TOCYJAPCTBEHHBIN
HHCTUTYT CHUEHUYECKHNX UCKYCCTB»

AKT

[ma] [mecsr] [rrrr] r Ne [ ]
Cankr-IlerepOypr

0 BBIJICJICHUHU K YHHYTOKCHHUIO

APXUBHBIX JOKYMECHTOB, HE ITOJICKAIITUX

XPaHEeHM 10

Ha ocHoBanun
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	4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА
	 распределение документопотоков в соответствии с установленными полномочиями, положениями о структурных подразделениях и локальными актами РГИСИ;
	 распределение документов на документопотоки, имеющие одинаковый маршрут;
	 организация предварительного рассмотрения поступающих документов;
	 исключение возвратных движений документа, не обусловленных деловой необходимостью;
	 однократность регистрации документов;
	 устранение необоснованных согласований проектов документов;
	 регламентация процессов по обработке, рассмотрению, согласованию и подписанию документов;
	 соблюдение единых требований по оформлению документов.
	 поступающая документация (входящая);
	 отправляемая документация (исходящая);
	 внутренняя документация.
	 создание;
	 согласование;
	 подписание (утверждение);
	 рассмотрение;
	 регистрация;
	 исполнение;
	 контроль исполнения;
	 рассылка;
	 отправка;
	 формирование в дела;
	 передача на архивное хранение.
	 через отделение почтовой связи, телеграфной связью;
	 курьерскими службами;
	 службой фельдъегерской доставки;
	 по факсу;
	 по электронной почте, с помощью СЭД;
	 физическими лицами.
	5. Создание документов
	5.1.1. Документы инициируются руководителями и работниками структурных подразделений по направлениям деятельности и в соответствии с предоставленными полномочиями.
	5.1.2. Документы создаются на основании и во исполнение законодательства Российской Федерации, по указанию руководства РГИСИ, по инициативе структурных подразделений и в ответ на поступившие документы.
	5.1.3. Документы должны быть оформлены согласно требованиям настоящей Инструкции. Документы на бумажном носителе должны быть идентичны электронному документу в СЭД.
	5.1.4. Неверно оформленные документы возвращаются исполнителю на доработку.

	5.2. Использование бланков документов
	5.2.1. Документы оформляются на бланках в соответствии с локальными актами РГИСИ. Бланки должны иметь установленный состав реквизитов.
	5.2.2. Бланки РГИСИ разрабатываются на основе углового или продольного варианта расположения реквизитов.
	5.2.3. Порядок применения бланков устанавливается отдельными локальными актами РГИСИ.
	5.2.4. Документы, издаваемые совместно с другими организациями, оформляются на стандартных листах бумаги формата А4 без использования бланков РГИСИ.

	5.3. Оформление реквизитов документов
	5.3.1. При подготовке документов используются реквизиты, установленные ГОСТ Р 7.0.97-2016:
	5.3.2. Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом и назначением.
	5.3.3. Правильное оформление реквизитов и наличие обязательных реквизитов придает документам юридическую силу.

	К обязательным реквизитам для большинства видов документов относятся: наименование РГИСИ (филиала РГИСИ), дата документа, регистрационный номер, текст, подпись.
	5.3.4. Общие требования к оформлению реквизитов документов указаны в приложении № 8 к настоящей Инструкции.
	5.3.5. Документы, создаваемые совместно с одной или несколькими организациями, оформляются на стандартных листах бумаги с воспроизведением реквизитов всех организаций, участвующих в издании документа.
	5.3.6. Код формы документа проставляется на унифицированных формах документов в соответствии с Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД) или локальным классификатором, располагается в правом верхнем углу рабочего поля документа...

	6. Согласование, подписание, рассмотрение и утверждение документов
	6.1.1. Согласование проекта документа проводится с целью оценки соответствия проекта законодательству Российской Федерации, локальным нормативным актам РГИСИ, качества и эффективности предлагаемого решения.
	6.1.2. Ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документов, возлагается на инициатора и его руководителя.
	6.1.3. Согласование проекта документа организуется инициатором и его руководителем и проводится в пределах установленного срока исполнения.
	6.1.4. Необходимость согласования отдельных видов документов и сроки их согласования устанавливаются локальными актами РГИСИ.
	6.1.5. Запрещается использовать процедуру согласования в качестве способа подготовки (разработки) документа.
	6.1.6. Согласование документов может быть проведено в электронном виде и на бумажном носителе. Документы, указанные в п. 4.12 Инструкции, согласовываются в СЭД, если иное не предусмотрено локальными актами РГИСИ.
	Согласование может осуществляться посредством корпоративной электронной почты и оформления инициатором листа согласования с приложением электронных сообщений лиц, участвовавших в согласовании проекта документа.
	6.1.7. В СДОУ применяются следующие маршруты согласования документов:

	 последовательный, при котором проект сначала поступает первому согласующему; после того как он осуществит согласование, проект поступает второму согласующему и т.д.;
	 параллельный, когда проект поступает одновременно всем согласующим;
	 параллельно-последовательный (или смешанный), при котором проект документа поступает сначала одной группе должностных лиц, и только после того, как все согласующие из первой группы осуществили согласование, проект поступает следующей группе должност...
	6.1.8. Проекты документов согласуются:

	 непосредственным исполнителем (инициатором) и руководителем структурного подразделения, инициирующего документ;
	 соисполнителями (при их наличии);
	 руководителями структурных подразделений, работниками РГИСИ, направления деятельности и функциональные обязанности которых затрагиваются в проекте документа и которые указаны в проекте документа в качестве исполнителей (в случае временного отсутстви...
	 руководителями и работниками РГИСИ, в компетенцию которых входит координация направления деятельности или вопросов, изложенных в проекте документа;
	 финансовым подразделением (проекты документов, реализация которых требует финансовых затрат);
	 юристом.
	6.1.9. Не допускается направлять на согласование проект документа одновременно двум и более работникам одного структурного подразделения. В качестве согласующих лиц должны выступать преимущественно руководители структурных подразделений.
	6.1.10. Документы, оформленные в соответствии с унифицированными формами, согласовываются в соответствии с требованиями, установленными унифицированными формами.
	6.1.11. Список согласующих лиц формирует инициатор документа.
	6.1.12. Ответственность за полноту списка согласующих лиц, целесообразность выбранного способа согласования и порядок визирования документа возлагается на инициатора документа и руководителя его структурного подразделения.
	6.1.13. По итогам согласования документ подлежит доработке в соответствии с замечаниями согласующих лиц.
	6.1.14. В зависимости от вида документа согласование возможно как до подписания, так и после подписания, до рассмотрения или утверждения документа.
	6.1.15. Внешнее согласование проекта документа осуществляется посредством направления проекта в другую организацию с сопроводительным письмом, в котором указывается срок согласования.
	Если организации, согласующие проект документа, являются участниками одной СДОУ, согласование может быть проведено в СДОУ без направления сопроводительного письма и одновременно с внутренним согласованием.
	Сроки согласования проектов документов, направляемых на внешнее согласование, не должны составлять более 30 календарных дней.
	6.1.16. При внешнем согласовании, полученном письмом, или согласовании проекта документа коллегиальным (совещательным) органом с фиксацией решения о согласовании в протоколе заседания инициатор оформляет на проекте документа или в листе согласования г...
	6.1.17. Сроки согласования документов устанавливаются в зависимости от вида документа и объема документа, включая приложения к нему:

	 проекты деловых (служебных писем) – 1-2 рабочих дня;
	 проекты приказов без приложений – 1-2 рабочих дня;
	 проекты приказов с приложениями справочного характера – до 3 рабочих дней;
	 проекты приказов с приложением локальных нормативных актов (не более 50 страниц) – до 10 рабочих дней;
	 проекты протоколов заседаний (совещаний) при необходимости их согласования – до 3 рабочих дней.
	6.1.18. В конкретных случаях в зависимости от содержания и назначения документа срок согласования может быть сокращен или увеличен по решению руководителя, курирующего направление деятельности, по которому готовится проект документа.
	6.1.19. Оформление результатов согласования документов осуществляется в виде виз, проставляемых заинтересованными лицами. Отметки о согласовании (гриф согласования и визы) оформляются в соответствии с Общими требованиями к оформлению основных реквизит...
	6.1.20. Согласование проектов документов может осуществляться в СЭД. После завершения процедуры согласования (при создании подлинника документа на бумажном носителе) лист согласования распечатывается из СЭД, прикладывается к проекту документа и предст...
	6.1.21. Согласование внутренних документов, создание, хранение и использование которых осуществляется посредством СЭД, проводится в СЭД в электронном виде.
	6.1.22. В ходе согласования проекта документа согласующее лицо принимает одно из следующих решений:

	 согласовать проект документа без замечаний;
	 согласовать проект документа с замечаниями;
	 отклонить проект документа;
	 указать, что не имеет отношения к проекту документа (рассмотрение вопроса, по которому принимается решение, не входит в обязанности работника).
	Возражения по проекту приказа (распоряжения), возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту, или вносится в СЭД.
	Если проект документа согласован с замечаниями, это означает, что замечания носят редакционный характер, и после их принятия инициатором (исполнителем) проект не требует повторного согласования.
	Проект документа отклоняется согласующим лицом в случаях:

	 наличия существенных замечаний по проекту документа;
	 несогласия с проектом документа.
	6.1.23. Несогласованный проект документа требует доработки по высказанным замечаниям, переоформления и повторного согласования.
	6.1.24. Если при доработке проекта документа инициатор (исполнитель) принимает решение не учитывать замечание (замечания) лица (лиц), участвовавших в согласовании, инициатором (исполнителем) готовится реестр неучтенных замечаний, который вместе с прое...
	6.1.25. Решение о том, принимать или не принимать неучтенные замечания принимает ректор (или иное уполномоченное им лицо).
	В случае если ректор (или иное уполномоченное им лицо) принимает решение о необходимости учесть замечания, отклоненные инициатором (исполнителем), инициатор (исполнитель) дорабатывает проект документа в соответствии с высказанными замечаниями.
	Если ректор (или иное уполномоченное им лицо) соглашается с мнением исполнителя, он подписывает (утверждает) документ.
	6.2.1. Документы подписываются ректором или иными уполномоченными им должностными лицами в соответствии с их компетенцией, определяемой доверенностями на выполнение определенных действий от имени организации и внутренними нормативными документами РГИСИ.
	6.2.2. Инициатор передает документы на подписание. До передачи на подписание инициатор проверяет правильность оформления документов, правильность адресования, наличие необходимых виз, приложений и листа рассылки.
	Подписывающее лицо имеет право вернуть документ на доработку инициатору, потребовать дополнительную информацию по подготовленному документу либо принять решение о нецелесообразности его подписания.
	6.2.3. Отдельные виды внутренних документов (служебные, объяснительные записки и др.) на имя руководителя структурного подразделения подписываются инициатором (составителем), если разрешаемые при этом вопросы не выходят за пределы его компетенции.
	6.2.4. Подпись на документах состоит из полного наименования должности подписывающего лица, личной подписи и ее расшифровки (инициалы и фамилия) и оформляется в соответствии с Общими требованиями к оформлению основных реквизитов документов (приложение...
	6.2.5. Документы, направляемые в органы государственной власти, на имя руководителей субъектов Российской Федерации и зарубежных государств, в вышестоящие организации подписываются только ректором (директором филиала) или лицом, исполняющим его обязан...
	6.2.6. Ведение переписки с другими юридическими и физическими лицами от имени РГИСИ осуществляет ректор и другие должностные лица в соответствии с предоставленными им полномочиями.
	6.2.7. При отсутствии ректора (директора филиала) (отпуск, болезнь, командировка) документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности согласно изданному в РГИСИ документу. При подписании документа лицом, исполняющим обязанности руководителя, подпис...
	Например:
	Врио ректора (Врио директора)
	и далее – инициалы и фамилия должностного лица, фактически подписывающего документ.
	6.2.8. При подписании документов работником, исполняющим полномочия и обязанности другого временно отсутствующего работника, в подписи указывается фактическая должность лица, подписывающего документ, его инициалы и фамилия.
	Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности.
	6.2.9. Подпись проставляется ручкой с пастой, чернилами черного, синего или фиолетового цвета.
	6.2.10. Ответственность за содержание подписанного документа несет подписывающее лицо.
	6.2.11. Документ подписывается двумя или более лицами, если за содержание документа несут ответственность несколько работников (документы, подготовленные несколькими подразделениями или организациями, рабочей группой, комиссией).
	6.2.12. Подписывается, как правило, один экземпляр документа. Совместный документ подписывается в количестве, соответствующем количеству организаций, создавших документ.
	При направлении документа (в т.ч. письма) нескольким адресатам  (не более четырех) подписывается каждый отправляемый экземпляр документа.
	6.2.13. При необходимости на подписанные документы проставляется оттиск печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации (гербовая печать), оттиск печати РГИСИ (для документов) либо оттиск штампа структурного подразделения.
	6.2.14. Печать на документе проставляется в соответствии с Общими требованиями к оформлению основных реквизитов документов (приложение № 8 к Инструкции).
	6.3.1. Рассмотрению подлежат документы, требующие принятия решения руководителем, в соответствии с установленными полномочиями.
	6.3.2. Входящие документы из органов государственной власти рассматриваются ректором (адресованные в филиал – директором филиала).
	6.3.3. Срок рассмотрения документа составляет 2 рабочих дня с момента получения документа, если иное не установлено в тексте документа либо локальными актами РГИСИ. Если для принятия решения по документу необходимо получение дополнительной информации,...
	6.3.4. Результатом рассмотрения является резолюция. Резолюция должна содержать указание по исполнению документа. Наличие резолюции обязательно.
	6.3.5. Если документ требует исполнения, в резолюции указываются фамилия и инициалы исполнителя (исполнителей), содержание поручения по исполнению документа, срок исполнения (при необходимости), подпись и дата резолюции.
	Срок исполнения поручения не указывается, если он назван в тексте поступившего документа и руководитель не считает необходимым изменить его в сторону сокращения или является типовым для данного вида документа.
	6.3.6. При наличии нескольких исполнителей ответственным за исполнение считается исполнитель, указанный первым в резолюции, или обозначенный в резолюции как ответственный исполнитель («Ответственный» или «отв.»).
	В СДОУ при рассмотрении служебных записок и входящих документов, требующих исполнения, указание ответственного исполнителя является обязательным.
	6.3.7. Формулировки резолюции должны четко определять суть поручения, срок исполнения и форму представления результата исполнения.
	6.3.8. Если документ поступил для сведения и не требует исполнения, резолюция может не содержать срок исполнения и фамилии исполнителя, при этом текст резолюции может быть следующим: «В дело», «К сведению» и др.
	6.3.9. При рассмотрении входящих документов ректор и руководители, которым адресован входящий документ, в соответствии с установленными полномочиями могут принять решение об их размещении на корпоративном портале (сайте) РГИСИ.
	6.3.10. Документы, рассмотренные в СЭД, не требуют дублирования резолюции на документах в бумажном виде, если иное не предусмотрено локальными актами РГИСИ.
	6.4.1. Документы утверждаются ректором (директором филиала), решением коллегиального органа или приказом в соответствии с приложением № 9 к настоящей Инструкции. Отдельные виды документов (некоторые перечни, списки и т.п.) могут утверждаться иными упо...
	6.4.2. Документы, утверждаемые путем издания приказа или решением коллегиального органа, являются приложением к приказу или протоколу.
	6.4.3. На утверждаемом документе оформляется гриф утверждения в соответствии с Общими требованиями к оформлению основных реквизитов документов (приложение № 8 к Инструкции). Гриф утверждения придает документу нормативный характер.
	6.4.4. При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне.
	6.4.5. Утверждаются правила, положения, инструкции, регламенты, некоторые виды актов, планы, программы и другие документы, устанавливающие нормы и/или рассчитанные на длительное применение (приложение № 9 к Инструкции).

	7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ИСПОЛНИТЕЛЯ С ДОКУМЕНТАМИ
	 сбор и анализ необходимой информации;
	 подготовку проекта документа и его оформление;
	 согласование проекта документа с заинтересованными лицами;
	 доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе согласования и, при необходимости – повторное согласование;
	 подготовку списка (указателя) рассылки документа, если документ адресован группе организаций;
	 представление проекта документа на подпись (утверждение) руководству;
	 подготовку документа к отправке и передачу документа (копии документа) в дело.
	Проект документа со всеми необходимыми приложениями, напечатанный и оформленный в соответствии с правилами, установленными настоящей Инструкцией, исполнитель согласовывает с заинтересованными подразделениями и лицами и, при необходимости, с другими ор...
	Для отправки документов, не имеющих адресной части, составляется сопроводительное письмо.
	На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит список рассылки, определяет количество экземпляров документа и после регистрации обеспечивает изготовление необходимого количества копий.
	В соответствии с номенклатурой дел исполнитель определяет индекс дела, в которое должен быть включен документ.

	8. РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ
	  входящие документы, за исключением нерегистрируемых документов, перечень которых предусмотрен локальными актами РГИСИ, регламентирующими порядок работы с входящими документами;
	  внутренние документы: приказы (за исключением приказов по личному составу работников), доверенности;
	  исходящие документы: исходящие письма, оформленные на бланках РГИСИ.

	9. РАССЫЛКА И ОТПРАВКА ДОКУМЕНТОВ
	 почтовая связь;
	 факсимильная связь;
	 электронная почта;
	 самостоятельная отправка;
	 СЭД;
	 курьерская доставка.

	10. СРОКИ И контроль исполнения документов
	- руководителем или иным уполномоченным должностным лицом – исполнения документов (поручений) по существу;
	- ОД (уполномоченным подразделением филиала) и ответственными за делопроизводство в структурных подразделениях – сроков исполнения документов (поручений).
	 постановка документа на контроль;
	 предварительная проверка и регулирование хода исполнения;
	 снятие документа с контроля (после исполнения документа);
	 учет, обобщение и анализ результатов контроля исполнения;
	 информирование руководителя о ходе исполнения документов (поручений) и состоянии исполнительской дисциплины.
	 внутренних документов – с даты подписания (утверждения) документа;
	 входящих документов, поступивших из органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, организаций и учреждений – с даты их поступления в РГИСИ;
	 по письменным обращениям граждан – с даты регистрации.
	 с конкретной датой исполнения – в указанный срок;
	 без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «весьма срочно», «в возможно короткие сроки», «в кратчайшие сроки» – в течение одного дня, «срочно» – в 3-дневный срок; «оперативно» – в 10-дневный срок; остальные – в срок не более 3...
	 по парламентским запросам – не позднее чем через 15 дней со дня получения или в иной установленный соответствующей палатой Федерального Собрания Российской Федерации срок;
	 по запросам членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы (депутатскому запросу) – не позднее чем через 30 дней со дня получения или в иной согласованный с инициатором запроса срок;
	 по межведомственным запросам о представлении документов и (или) предоставлении информации в целях предоставления государственных и муниципальных услуг – 5 рабочих дней со дня получения запроса, если законодательством Российской Федерации не установл...
	 по обращениям граждан – 30 календарных дней со дня регистрации, в порядке, установленном Регламентом рассмотрения обращений граждан в РГИСИ.

	11. УЧЕТ ОБЪЕМА ДОКУМЕНТООБОРОТА
	12. ФОРМИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТАЛЬНОГО ФОНДА
	13. Изготовление, учет, использование и хранение печатей, штампов, бланков документов, носителей электронных подписей
	Моховая ул., д.34, Санкт-Петербург, 191028
	Телефон: (812) 272-24-79, E-mail: office@rgisi.ru; http://www.rgisi.ru
	Mokhovaya St., 34, 191028 St. Petersburg, Russia
	Tel.: +7 (812) 272-24-79, E-mail: office@rgisi.ru; http://www.rgisi.ru
	1. Эмблема РГИСИ (при наличии)
	Изображение эмблемы РГИСИ используется как на документах, изготовленных на бумажном носителе, так и на документах в электронном виде. Изображение эмблемы помещается на верхнем поле бланка документа на расстоянии 10 мм от верхнего края листа, захватыва...
	2. Наименование Института и структурного подразделения
	Наименование Института указывается в документах в полном соответствии с наименованием, закрепленным в уставе. Над наименованием Института указывается наименование учредителя.
	Наименование структурного подразделения (в том числе филиала, коллегиального, совещательного или иного органа) указывается в бланках писем и бланках конкретных видов документов, издаваемых соответствующими подразделениями в соответствии с локальными н...
	При воспроизведении полного наименования филиала наименование РГИСИ не указывается.
	3. Наименование документа
	Наименование вида издаваемого документа (приказ, протокол, акт и др.) включается в бланк соответствующего вида документа или указывается составителем при подготовке документа под наименованием Института (и структурного подразделения).
	Наименование вида документа указывается на всех документах, за исключением писем. Исключение – гарантийные письма, письма-уведомления, на которых наименование вида документа указывается.
	4. Место составления (издания) документа
	Место составления (издания) документа указывается во всех документах, кроме деловых (служебных) писем, а также докладных, служебных записок и внутренних информационно-справочных документов.
	Место составления (издания) документа указывается в соответствии с принятым административно-территориальным делением.
	При указании в качестве места составления (издания) документа городов федерального значения (Москва, Санкт-Петербург, Севастополь) слово «город» в сокращенном написании («г.») не указывается.
	5. Справочные данные об Институте (филиале)
	Справочные данные об Институте (филиале) указываются на бланках писем и включают в себя: почтовый адрес Института (филиала), номер телефона, официальный адрес корпоративной электронной почты, интернет-адрес и другие сведения по усмотрению Института.
	6. Гриф ограничения доступа к документу
	Гриф ограничения доступа к документу проставляется в правом верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к документу и пр.) от границы верхнего поля при наличии в документе информации, доступ к которой ограничивает...
	Как правило, на документы, создаваемые в ответ на входящие документы, имеющие гриф ограничения доступа, проставляется аналогичный гриф ограничения доступа.
	Виды используемых грифов ограничения доступа должны соответствовать законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации.
	Гриф ограничения доступа к документу может дополняться номером экземпляра документа и другими сведениями в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	7. Адресат
	Адресат – реквизит, используемый при оформлении деловых (служебных писем), внутренних информационно-справочных документов.
	Документы адресуют в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организациям, должностным лицам, структурным подразделениям, гражданам.
	В состав реквизита «Адресат» входит наименование органа государственной власти, организации (структурного подразделения организации), наименование должности, фамилия и инициалы получателя.
	Каждая составная часть реквизита «Адресат» печатается с новой строки через 1 междустрочный интервал размером шрифта № 13, 14.
	При адресовании документа в орган государственной власти, организацию или структурное подразделение организации без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже, например:
	При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) органа государственной власти или организации наименование органа государственной власти (или организации) входит в состав наименования должности адресата, наименование должности указыв...
	8. Заголовок документа (заголовок к тексту)
	приказ (о чем?) о создании аттестационной комиссии
	письмо (о чем?) о предоставлении информации
	акт (чего?) приема-передачи дел
	протокол (чего?) заседания экспертной комиссии
	9. Регистрационный номер и дата
	10. Текст документа
	11. Отметка о наличии приложений
	12.  Подпись
	13.  Виза согласования, гриф согласования
	14.  Гриф утверждения
	15.  Оттиск печати
	16.  Отметка о заверении копии
	17. Отметка о поступлении документа
	18. Резолюция
	19.  Отметка об исполнителе
	Наименование структурного подразделения
	На ______ листах
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