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1. O6wuerx
1.1. Hacrosmee ITonoxenne smisercs JOKAILEEI

Mupoxosoit Enenst ITerposrs: {(xamee — WIT) yeraual
HaNpaBIEHO Ha OOECHEYeHHE CHUHCTBA B IIPHHIIHIA
WTL TlonoxeHye onpenenser 0CHOBHEE NpaBMia o
¢ NOKYMEHTAMH, KOHTPOJIS NCIIONHEHHS M HX Xpak

1.2. Iopsnox u npasuna paGots! c NOKYMEHTaMI
Is Beex corpymrakos KIT.

1.3. Henocpeacrsennoe senenue IENOIPOU3BOICTE

[.4. O6umit  xomTpois
cobonenyeM enuHOH CcHCTEMBI JETOIPON3BOICTE
HOKYMCHTaMH H oO0ydende paGOTHHKOB OCHOBHBIM
ROKYMEHTAIHE BO3NAraeTcs Ha JUPEKTopa.

1.5. Tlepenava NOKYMEHTOB M HX KOMIMiL pabotun
paspewienns MII u ymommoMouemnsM wM mmnom 3
3aKonozaTemseTBOM Poccritckoit denepanmy.

1.6. Ilpr yxome orBercTBEHHOro 32 JEOIPOU3EG
YBONBHEHHM HIM IepeMelneHrs (NEepeBoie) HMeromn
NEpENar0TCs IPYroMy paboTHHKY.

-
-

2. Ilenwu,3agaqn u GyHKn
2.1. Dem:

NOXYMEHTaHOHHOE 0(hopMIIeHHe B 06ecHeIeH e
ofecleue e IIONMHOTO  COOTBETCTEHS IOKYH
3AKOHOJATENBCTBY ¥  OprafM3alfHOHHO-IPABOR
COBPEMECHBOH TEXHMKY H ABTOMATH3AIMH.
2.2. 3anaw:

— co3ganye 0a3nl A TpaMOTHOTIO COCTaBJIICHHSI, O
JOKYMEHTOB,

TpebOBaHUIMY.
2.3. Oynxumm;

AOKYMEHTAPOBAHHE TPYAOBEIX IPABOOTHOXIEHIIH;
00paboTKa ¥ IIepeMeIIeRte TOKYMEHTOB s

RoxymeHToobopora;
KOHTPOJE HCIOMHEH IS NOKYMEHTOB.

3. Topsnox pazpaboTKi, HOACOTOBK
3.1, JoKyMeHTE! mOMKHEI GBITH opopMuers! 110 dop

3.2. ToxymeRTEI MOTYT 6EITH oopmiens! kak Ba GyMm
3.3. ITOXYMEHTEI JOKHE! GEITS NPEAETBHO KPaTKHMH|

0BOCHOBAHHEIME 1 OTPEHAKTHPORBAHHLIMMA.

3.4. OTBeTCTBEHHOCTS 33 Ka4ecTBO HOATOTOBIEHEBLN
UI1.

L,

obecnevenne XpaHeHms W NpUMeHEHWS NeYary

NOKYMEHTHPOBAHKE YIIPABICHIECKOH NeITelbROC)

PETHCTPauys NOKYMEHTOB, 0BECHEUeHHE NOKyMeE,

[0J10KEH ST
M axToM MEmuBEmyansHoro npennprumMarens
BIIUBACT SAUHBIE IPABUNA NEJIONPOH3BOACTEA 1

Opranu3anyy CHCTEMEBI ,Z[OKYMCHTOOGOPOTEL B

FOTOBKH, OOPMIeHN s, Opranu3amus padoTsl
FCHHA.

YCTaHOBICHHEIC HOHOH(@HPIBNI, 00s13aTenLHE!

4 B MI1 Bo3maraeres na camoro UIL
32 HDOKYMEHTAUHOHHEIM  ODECIIEYCHHMEM NESTEIBHOCTH UIl, =a
4, METONMYECKOE PYKOBOXCTBO paboroil ¢

TpeGOBaHMsIM K COCTARNCHMIO H oBopoTty

KaM CTOPOHHHAX OpraHH3alMil NOITyCKaeTcs ¢
1 MCKIIOYECHUEM CIYYaeB, NPeAyCMOTPEHHBIX

ACTBO B OTHYCK, YOBITHH B KOMaHZEpPOBKY,

HCCA Y HEro MOKYMEHTHL 00 mpuxasy MII

HH JCI0NPOMIBOACTER

NESTENBHOCTH ¥ paspuris WIT;
(CHTaNbHOTO  O()OPMIEHHS HEMCTBYIOMWIEMY

BIM HOpMaM Ha OCHOBE HCIONb30BAHMS
(hopMuerHs, XpaHeHus OPUIHATBHE

B COOTBETCTBHM C HOPMAaTHBRHEIMH

o

HTHOM HHOOPMAUNH, YUeT ¥ aHams

H 1 COrJIACOBAHHS JOKYMENTOR
MaM, TIpHHEATEM B MIT.

A2KHBIX, TAK M Ha SNEKTPOHHBIX HOCHTEILIX.
H ACHBIMH I10 COIEpIanuto, BCECTOPOHHE

< HCITONMHEHHIO JOKYMEHTOB BO3Jaracrcyd Ha




3.5. HocnenoraTebHOCTE NSHCTBAY | ITpaBHIA Vi)

3.5.1. TlpoexT nokymeHTa pa3palaThIBaeT COTP)
ABILIETCS BEINECTOAMIEE JIMII0, TO COTPYAHMK, HA3HATE]

3.5.2. JIokyMeET KOPPEKTHPYETCH, COTIACYeTCH
YTBEPIKIACTCS Y MUPEKTOPA.

3.5.3. KOHTpOJL BEINONHEHUS AeHCTRIM, HINOXKeH
JTHI0, YKA3AHHOE B IOKYMEHTE, K KOTOPOMY OTHOCHTCS

3.5.4. lanHcle 0 PE3YUBTATAX BHIIONHEHHS
KOPPEKTHPYIOMEX H (WIHM) IpeRypeskIaroliux Aeid
KOHTPOJIO 34 BRUIONMHEHHEM JeHCTBUI, H3N0KEHADIX B

4. TpeGopanun k odop
4.1. K pexsuzuTam JOKYMEHTOB:

4.1.1. ERWHCTBO NpaBMil ZOKYMEHTHPOBAHAS VIIpAT
IPHMEHEHHEM YHHOAIHPOBAKHEIX (OPM JOK]

4.1.2. Kaxnmeiii Buj AOKYMEHTa HOIDKEH HMEThH
TIONOMEHMS ¥ 0 OPMIEHHS.

4.1.3. JlaTo#i moXyMeHTa SBISETCA JATA er0 IOMIIHCa)
4.1.4, Ocobpm cocobOM BBEAEHHS JOKYMEHTA B e
yreepxaaer UIT,
4.1.5. Ha moxymenTax, IOINENKAMAX YTREPKACHHIO,
BEPXHEM YTy IEPBOTrO IHCTa HOKYMEHTA.
4.1.6. Cornacosauue foKyMerTa 0dOpMISETCS B30
4.1.7. B ciy4ae, ecii JOKYMEHT CONEPIKHUT IPHIIOKEH

ABIIEHHA JOKYyMEHTALTHEH,

yOHHK-HEHOMATOp 1mb0, ecnM HHANHMATOPOM
aerid ML

[ C 3aHHTEPECOBAHHLIME COTPYIHHKAMH |

HBIX B JOKYMEHTE, OCYINESCTBIAST A0JDKHOCTHOS
JAaHHBIH JOKYMEHT.

OCHCTBHM, M3NOMKCHHBIX B JOKYMEHTE, W
TBHSX TIEPENArOTCS OTBETCTBEHHOMY JIHUY IIO

IOKyMEHTAX.

MJCHHIO JOKYMEHTOB

FIEHYECKOR ACATENLHOCTH obecriednpaeTcs
YMEHTALHH;

MIPSHCHCHHBIE PEKBH3IATEL, IOpAZOK HX pac-

LS.
CTBHE SBJIAETCA €T0 YTBEepiACHHE, JIOKyMEHTEI

TPAd YTBEPIGIEHMS IPOCTABIAETCS B HPABOM

Ha DOKYMEHTE HJIH TPA(DOM COrIACOBAHMSL.
151, 00 3TOM HOJDKHA OBITH CHEIAHA CCLUIKA B

JOKYMEHTE. HPHHO}KGHHH JOIKHBI HMETh BCE HCO6X;P‘HWE:IG AT JOKYMEHTA PEXBU3HUTEL

4.1.8. llpy HANEYHE HECKOIBKIX TPHIOKEHHHR K pac
MPOCTaBILTFOTCA NIOPAAKOBEIE HoMepa: Ilpuiroxerue 1

4.1.9. Hoxyments! nopmacsmaotes MIT wim mmmom, ¥
MHBIMH JIHNAMH, B COOTBETCTREM C 3aKOHONATEILCTBO
YOPUIMYECKOH CHITBI

5. Opranuzauus noj
5.1. Oprammsanus paGoT! ¢ JOKYMERTAMHE — 9TO 008

BHIOB paboT ¢ JOKYMEHTAMHU C MOMEHTA HX CO3IAHM
(OTIPaBKY) MIH JIO €T0 YHIITOMEHHA HITH TIepe/adn
5.2, lloxymentoobopoT BKiogaeT B cebs 06paGoTiy
nepejavy poxymentor y UIL, ucronnenne fokymens
OTHIPABKY HCXOMAMX HOKYMEHTOB.

5.3. B Ul pasmrgarores 3 TADA KOKYMEHTOB:

* JHOKYMCHTEL, OTHPABISEMEIE B APYIAe Opramy3ar]

DOKYMEHTBI, CO3IIABAEMEIE B JIMLIEE H HCIIOIB3Y
(BHyTpEHHYE).
5.4. TlpreM B perucTpanus JOKyMEHTOB

5.4.1. OBbpaboTKa BXOAAIHX JOKYMEHTOB 3aK/IE09as

nepenade agpecary (I/IGI'IOJIHHTCJIIO, PYKOBOXHTCIIO
OCYTIECTBILIETCA B TEUCHHE paﬁoqero JTHSA.

OPANHTEIFHOMY ZOKYMEHTY Ha HHX
, ITpanosxerwe 2 u T.4.

[CIIOIESIONAM €0 00S3aHHOCTH, 4 TAIOKS
M PO, JloxymenT Ge3 roANHCH He HMeeT

cymenToobopora
CHEYCHHE ONTHMAIBHBIX YCIOBMIL ISt Beex

S (IOJTYYEHNS) TO 3ABEPIICHHST HCIONHEHH
Ha APXUBHOE XpaHeHHe.

BXOIUIINHX NOKYMEHTOR, X PECHCTPALIHIO,
0B, 4 TaKKe 00paboTKy, perucTpanuo u

AOKYMEHTBL, IIOCTYIAOIIEE M3 APYTHX OpraHu3auusi (BXOIEe);

1K (FCXOSIITHE);
EMbIE B YIPABICHUECCKOM IIpOlecce

2TCH B HX TIPHEME, COPTHPOBKE, PErHCTPALUY 1
). ObpaboTKa BxomIImIX JOKYMEHTOR




5.4.2, Peructpanum monmexar sce AOKYMEHTEL, TP
B CHIpaBOHHEIX LENAX, KaK HOCTYNAIONIME H3 APYTE
obpasyrommecs B gearensuocts YOV, He TTOJUTENK
[IPHIIaCHTENbHRIC OuNeTs, MH(GOPMAIHS 1T cBexn
yyera.
5.4.3. MlokyMeHTE PETHCTPUPYIOTCH OHUH pas: BXO
PACHOPANATENBHEIS, BHYTPEHHHE H HCXOMINIAE — 4
BXOZAMIEH W MCXOAMIIEH KOPPECTIOH (SHITHY,
5.4.4.Iocne paccmoTpenus PYKOBORUTENEM, JOKYM
HCTIOJIHHTENIM W JOBOAATCA JI0 HX CBENEHUY.

6. Konrpoiis uerrons
6.1. Ilepemava Beex 3aperacTpupoBaRbIX JOKYMEHT,

Ha GYMaXKHOM HITH SIEKTPOHHOM HOCHTENE (gepes an
6.2. Kontpons menonsenys PacHOPSIATENEHEIX JOK)
UELI0 00ECIIEUEn A CBOEBPEMEHHOTO ¥ KAYECTREHY
3aUKCHPOBAHHEIX B IOKYMEHTAX. ‘
6.3. Cpoxu Hcronzenus JOKYMEHTOB YKa3LIBAIOTCH H
Bemi cpox me yxasan, To qoxymenr, XKanoba, 3asBNek
Mecqua.
6.4. KonTpois 3a nemonuenmenm Boex BHJIOB HOKYMEH
OCYIICCTRIIAET OTBETCTBEHHEOE JIHII0, HASHAYSHHOE Tk
6.5. OTBeTCTBEHHLI 32 XOHTPOIIE HCIONHERMS 0Bsaa
OTAGJBHEIX IYHICTOB), [0 KOTOPEIM JAHE] [ODYYEHHI

HMET) BCIO HEOOX0MUMYE0 HEbOPMALMIO 0 Xoje 1
NEPHOMIECKH HAXIOMUHATE MCTIONHUTENAM O L)
MOKYMEHTOB H IIPHHAMATL BCE HEOOXOMHMEE
HCIIONHEHHS IOKyMEHTOB (MOpYYeHHH) Hitd Iipoy
OCYMIECTBILITS UPCABAPUTENHHEN dAHATHS COXE
HE(OpManuH, IpoBepsTH ee NONHOTY B COOTBETG
Ha KOHIpONE, a TaKke NPOBEPKY Iipap)
IIOJTOTOBICHHOTO JOKYMEHTE;

C YKasaHWeM IPHYMN, XPH HeOOXOMUMOCTH T
3AMHCKY.

7. Obecneuenne coxj

7.1. JloxymenTHI MOTyT XpanuThes B OYMaXHOM H BIIeK
7.2. B GymMaHOM BHJTE HOKYMEHTEI JONIKHLT GBITE pas;
Ha3pauueM. Jena H0JDKHE XpanAThCS B 3AKPLIBAIONIHN
7.3. B 35€KTPOHHOM BHE DOXYMEHTbI JOJDKHE! OLIT
COOTBETCTBYIOIIEMY HA3BAHHIMH.
7.4. Jlnst yaera BEIAYH JOKYMERTOB O KBaTH(UKaIng,
BEAYTCA KHUIH PETHCTPALMY BBIIAHHEIX JOKYMEHTOR (

= KHITa PErHCTPALNE BHAAYH YAOCTOREPEHHMIL O 11

7.5. OTBETCTBERHOCTE 34 COXPAHHOCTH TOKYMEHTOR Y

CBOCBPEMEHHO MOKNANBBATE O PaKTaX HAPYIIEHH:
IPEACTABIATE CHPABKY (YCTHO HUIM IIHCEMEHHO) d

cOyronme yuera, HCIIONHEBUS, HCIIONL30BaHHS
X OpravAsaumi ¥ OT YaCTHEIX UL, TaK |

AT PETHCTPAIMY HO3APABHTEIBHbIE THCHMA,
CHYLA, OyXTanIepekue NOKyMeRTEL IIEPBHYHOTO

NANIHAE — B TIEeHb NOCTYIIeHM,

ACHE noxmucanus. B xypranax perucrparmu

{CHTEI C PE30IOIHIME HaITpaBnaIQTCa

EHUS AOKYMEHTOB

oB y W11 npornssomnres na yeMotperne HIT:
EKTPOHHYFO [IOYTY).

YMEHTOB u nopyveruti MI1 yeranasmisaeres ¢
OTO MCITOIHEHN YIOPYYCHHH U 3a1aHuyi,

TEKCTe JOKYMEHTA MIIH B pe3omonuy MIT,

(M€ JOIDKHE! OBITE HCIIOJHEHDI — B TEICHHE

TOB, Coxepikamux nopydenue ot M1,

PEKTOPOM.

1 BECTH y9ET BCSX NOKYMEHTOB (MITH 11X
i YCTAHOBNEHE! CPOKK HCIIOTHCHYIS;

ICTTOMHEHIA KOHTPOIHPYEMBIX JCKYMEHTOR;
TOIIDKEHIN 1 HCTEeYEHHH CPOKOB HCIIONHCHMS

Mepel IO obecneyeHmo CROCBPEMEHHOI0
ICHHH CPOKA B YCTAHOBIEHHOM IIOpsanKe:;

DxameHicss B orsere (ordere, 3aKJIIOUCHUH )

TBHE TOMY IOPYYEHHIO, KOTOPOE HaXOMHThLCH
IGHOCTH  OQOPMIEHHS ¥ BU3HPOBAHUA

I CDOKOB HCIIOMHeHEL,

HEHCHONHEHHBIX JOKYMEHTAX (IIOPYYeHHsX)
DTOBHTL COOTBETCTBYIOIIHE aHANKHTHUECKHE

DANHOCTH 1)1

TPOHHOM BHJIE.
TOJKEHE] IO TIANKAM, C COOTBETCTRYIOMIHM

Csl Kapax, PeROXPAHITIOMIK UX OT MbIIH,
A3JI0JKEHBI IO SNEKTPOHHEIM TAMKAM, ¢

AyOIHKATOB JOKYMEHTOB O KBAIH(bHKALHH
JAJIee — KHUra PeruCTPAaLH);

OBBIIICHHM KBANM KA,

exaenus gecer UIT.



