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1. O0uwe NoJIOKEHHUA
1.1. Hacrosmee Ilonoxende O JA€NONPOU3BOJACTEE H nokymentoobopote  (manee-llonoiciiue
pa3pafoTaHO B COOTBETCTBHH C neficTByIOIMM 3aKOHONATEIHCTBOM P® 1o [OKYMEHTAlKOHHOMY
o6ecneyeHnio ¥ ApXUBHOMY XPaHECHHIO IOKYMEHTOB, YcraBoM. :
1.2. TlonoxeHue onpeaesseT NopALoK A0KYMCHTMPOBAHIA JIeqTeIBHOCTH OpraHn3aluu, o0LIue pasuia
paboThl C JIOKYMEHTaMH, -[OPANOK OpraHM3alldd JIOKyMEHTO00OpOTa M XpaHeHHs JOKYMEHTOB B
KOJUIEIDKE ;
1.3. OcHOBHAS 1e/Ib OPraHU3alliK JAENONPOH3BOCTEA (odopmiieHHE H KOHTPOJIb BXOJAIIEH ¥ MCXonsAeH
JIOKYMEHTAIIHH, TIPHEeM H Iepezada aKCHMHIIBHBIX M 3IIEKTPOHHBIX cooBIeHuit, a TAKKe TeIe{HCHUDIE
MEKIyTOPOIHbIC TIEPErOBOPHI) - oBecreuenne GBICTPOro M KauecTBEHHOro oOMeHa uHbOpMalnen ¢
yupe/UTeNsIMH, TOCYAAPCTBEHHBIMM OpPraHM3alMiMIL, OOIIECTBEHHBIMH [IPEANPHATHAMH, POUITEIIIMH,
[IOCTABLIMKAMH B [IPOLIECCE BBIOTHEH)A 3a/1a4, CTOALLMX NEPE/L TeXHHU KYMOM. : :
1.4. JIoKyMEHTallMOHHOE obecrieueHre yNpaBJIEHYECKON JEATEIBHOCTH KOJUIe[Ka, KOHTpO/h 3
BeJIEHHEM JENONPOM3BONCTBA B CTPYKTYPHBIX IOZpa3ieleHUAX, OpraHu3aums JOKyMeHTO060pOTa 1
XpaHEeHHs TOKYyMEHTOB, BO3NAraroTcs 3aMecTHTeNell JAMpEKTopa MO HanpaBJICHHAM H OTBETCTBEHHBIX
HCIIOJIHATEIIEH. !
1.5. JlomkHOCTHBIE O0S3aHHOCTH paGOTHHKOB, OTBCHAOLIMX 33 IEJIONPOU3BO/CTBO B MOJIpa3/C/ICHU
KOJUIEIDKA, PErTIaMEHTHPYIOTCS JIOMKHOCTHBIMA HHCTPY KIHAMH. '
1.6. TpeGoBaHHMAMHK HACOALIEIO [TonoKeHUs PYKOBOJCTBYIOTCS BCE  JIOJDKHOCTHbIC nyua M
NOZIpa3/Ie/IeHHs KOJLIe/DKa. sy

2. J1eIompOM3BOJICTBO H JIOKYMEHTO060pOT e

7.1. B cOOTBETCTBHM C HACTOSIIMM [10JIOXKEHACM IOPHCKOHCYJIBT paspabarbIBacT, a JIMpEeKTOp KOJLICIKE
yTBepxaeT MHCTPYKIUHIO 1O ACTOHPOH3BOICTRY u J0KyMeHToOGOpOTY (Hanee - MHCTpYKLMs): JlaiHas,
MHCTPYKIUS SBIACTCS BHYTPEHHMM HOPMATHBHBIM JIOKyMEHTOM W PETJIAMEHTHPYET BCE ONEpPaltiid mne -
COBJIAHMIO, IBIDKEHHIO U XPAHEHHIO JOKYMEHTOB, IPOHCXOAALIME B KOJLIE/DKE. ; -
2.2, JlapexTop KOUICDKA HAasHAYACT OTBETCTBEHHBIX JIHIl 3@ BEJCHHE JeONpOM3BO/CTBA I E
HOpa3AEIICHUSIX KOJIIEKA: : :
JIIT nupexropa;
JIT] yueGHOM JacTH;
JIIT OyXrantepuH;
JIIT x03iCTBEHHOT O oT/aena;
JIIT JONOIHHTENBHOTO 00pa30BaHu;
TIT1 MeTou4Ieckoro KabuHeTa;
JII1 OTAeNECHHIA;
JUT MKJIOBBIX KOMHCCHA.
Bce BblENEPEYHCICHHbIE OTBETCTBEHHBIC JIHLA pYKOBOJICTBYIOTCS VHCTPYKIHEH 110 AENONPOLL v s 1]
H JOKyMEHTO00O0pOTY.
2.3.JIoKyMEeHTHPOBAHHE ACATEIPHOCTH
2.3.1. JlokyMEHTHpPOBaHH¢ BKIIOYacT B cebs Bce BHpl paboT, CBA3aHHBIC C COCTABIIE:=A K
o(OpMIEHHEM JIOKYMCHTOR b KOJUICIDKE, B TOM qHCTIe: :
. cocrapieHne ¥ O(OpMJIEHHE OPraHM3alHOHHO-MPABOBBIX JOKYMEHTOB  (TOMOXKCHUIL, NGB,
MHCTPYKIMH);
- [OJrOTOBKA [TAHOBBIX H O [4ETHBIX JOKYMEHTOB (nnaHoB, MPOTPaMM, OTYETOB, CIPaBOK);
- opopMIIeHEE IPOTOKOJIOB saceanmuil (COBETOB, KOMHUCCHI H ap-);
- BeJIcHHE JIeJIOBOM MEePEIUCKH;
. cocrapieHne W ohopMieHHE BHYTPCHHHX HH(pOPMALHOHHO-CIIPABOUHBIX  JIOKYMCHTOB (cryslinh
3aIMCOK, CI[PAaBOK, CIIUCKOB, aKTOB K Ip.). :
2.3.2. Tlo xapaxTepy ABIXKEHHs pasIHiaroT CJTe Ty 10ILKe TPYTIb! IOKY MCHTOB:
. Bxoggume JOKyMEHTEI - CO3[aBacMBIC 32 penenamMu  KoJule/nKa (MM CO3/IAHHBIE B KOJII2JOKC
OTIpABIIEHHBIC U BepHYBIIMECs) H NOCTYNAIOHAE B KOJUICIVK
- Ucxonsiue JIOKYMEHTHI ™~ CO3/1aBaeMbIe B KOIIE/LKE (MM TOCTYMUBIIME B KOIUIC/DK u3BHE i 2HOBa
OTNpaB/IseMBIE) U BBIXOJISIIi}E 33 €ro MPEJCIIbl.
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- BHyTpeHHHE NOKYMEHTEI - co3/aBaeMble, NepeMellaeMble BHYTPH KOJUIEKA M OCTAIOLIMECS B HEM h
XpaHeHHe. :

[Topsinok coctapnenus, ohopmaeHHs, 06paGOTKH, PErHCTPALMH H YYETA TOKYMEHTOB PErJIaMEHTHDY eTCS
MHCTPYKUHEH 10 NeJI0NpPOU3BOJCTBY H JOKYMEHTOO00POTY.

2.4. Opranu3auys JOKYMEHTO000pOTa BKIIIOYAET B ce0s:

- TipueM, 00paboTka U MPOXOAIAECHHE NMOCTY AKX ((akc, MOYTOBAS PACCHLIKA, KyPbEPCKas pacchulka ¥
T. 11.) JOKYMEHTOB; :
- PErMcTpalHs M y4eT MNOCTYyHNAIOUIMX JOKYMEHTOB (BCE BXOAAINHME IOKYMEHThI MOIPA3AE/IAIOTCS Ha
PETHCTPUPYEMBIE H HE IOJUIEKAIME PErHCTPALIHH);

- opraHu3auds pabOTBI € OTHPaBIAEMBIMH JOKYMEHTaMH (COIJIACOBAHHE, PErMCTpalys, Yuer.

- THPaXXHPOBaHHE UCXOASAIIUX TOKYMEHTOB);

- PETHCTPalHs U IIPOXOXK/IEKK.Ee BHY TPEHHUX IOKYMEHTOB;
- KOHTPOJIb HCTIOJIHEHHA AOKYMEHTOB.

3. Opranusaius paboT ¢ BXOAALIEH JOKyMeHTalUEN
3.1. HcnionHenue BKIFOYaET:
- [IPHEM BXOJALIEH JOKyMEHTALIUH;
- PETHCTPAIMIO TOKYMEHTA M €T0 BU3HPOBaHHE AHPEKTOPOM;
- IOBEJICHUE JIOKYMEHTA J0 UCTIOTHHTEIIS;
- IPOBEPKY XOJa HCIIOJIHEHHS U ABHXKEHUS JIOKYMEHTA.
3.2, Bxopsumue NOKyMEHTEI PETHCTPHDPYIOTCHA CEKDETapeM PYKOBOAMTENA B JKypHANE DPerucinaiue
BXO/ileH JokymenTanuu ([1punoxenne A) B IeHb IpueMa ¥ IIEPENAIOTCS Ha PACCMOTPEHHE TUPEKTOPY
KOJUIEDKa.
3.3. PaccMOTpeHHBIE THPEKIOPOM JIOKYMEHTBI, COIJIACHO €r0 BU3€, HAMPABIAIOTCS UCTIONHHTEISM, O YeM
B JKypHaJle perucTpanuy BXOAAINCH NOKYMEHTALMH [eJ1aeTcsi COOTBETCTRYIONMIAs 3anuch. Mcnonuurent
pacnHuChIBacTCs B rpade 1o noy4eHHIo JOKYMEHTa.
3.4. Ilpa HEODXOIUMOCTH O3HAKOMIEHHS HECKONBKHMX NOJDKHOCTHBIX JIMI[ C JAHHBIM JIOKYMEHTOM, HX
(paMHTHM yKA3BIBAIOTCSA B PE30JIOLHH AUPEKTOPA.
3.5. LOKyMEHTEI IEpeIaloTCs Ha UCTIOMHEHHE HCIIOHHUTEIAM CEKPETAPEM PYKOBOIUTEIS H IO/ (IHBAIOTCS
M XpaHATCA B MAlKE BXOMSINEH JA0KymeHTauuu. /lata BO3BpallleHHs JOKYMEHTa YKAa3blBAaCTCs B XKy pHAJIE
PETHCTPALIHH BXOJAIIEH TOKYMEHTAIlHH.

4. Opranusanus padoT ¢ HCXOAALIEH JOKYMEHTaLHEH
4.1. JIoKyMeHTBI, IOCTYyIHERIIHE OT HCIOJHHUTENS, 3aBM3MPOBAHHbIE HCIOJNHHUTENEM (2 IK3EMILMp) ¥
NOJNMUCAHHBIE JHPEKTOPOM. PETHCTPHPYIOTCS CeKpeTapeM pykoBomuTens B «)KypHane wucxonsiueds
JOKYMEHTALMK» C MPHCBOCHHEM JaThl PErMCTPAlHH, KO COOTBETCTBYIOLIErO ITOJIpa3eieH sl COTIACHO
HOMEHKJIATYDEI JIEJI, Y TBEPXACHHBIX TUPEKTOPOM. : R

~ 5.IlocTaHoBKa ):[OKyME:HTOB Ha KOHTPOJIb

5.1. KoHTpoNmO MCHONHEHHS MOANEKAT BXOIAIIUE, 3aPErHCTPUPOBAHHBIE B yCTAHOBJIEHHOM MOPSIKE
JIOKYMEHTBI, IIOCTaBJIEHHBIE Ha KOHTPOJIb [OHPEKTOPOM HIM JIMIOM €ro 3aMellalolliM COTrJACHO
PE30JIIOLIIH.
5.2. KoHTpoJIb HCIIONHEHHS BKJIIOYACT:
- IPEJIBAPHTENILHY IO IIPOBEPKY H PETYJMPOBaHKUE X0/a HCIIOTHEHHUSA;
- CHSITHE C KOHTPOJISL;
- y4eT u 06001eHHE pe3yIbTaATOB KOHTPOJIS HCIONHEHHs JOKyMeHTOB. ExkeHelle/ibHOe npenocTaBieHue
HH(pOPMaIMH AUPEKTOPY; PACCMOTPEHHE NUPEKTOPOM PE3y/IbTATOB KOHTPOJISA HCIIOIHEHHS.
5.3. IlocTaHoBKa HAa KOHTPOJb HCIOJHEHHS TOKYMEHTOB, MOCTYMAIOMKX B KOJUIEMX, OCYIIECTBIACTCA
COIIACHO PE30JIOLHH TUPEXTOopa.
5.4. Tloctynatomas KOPpPECHOHAEHIMA paccMaTpUBaeTCs IMPEKTOPOM B YCTAHOBJICHHOM IOPsIKE.
YKa3bIBAET B PE3OJIFOLMY (aMHUIIUIO UCTIOTHUTES.
5.5. B ciydae eciu HCIONHEHHME JOKYMEHTA MOPYdYaeTCsd HECKOJBLKMM HCMOJHUTENSIM, UX (aMHIHF
YKa3bIBalOTCS B DPE30MIONMH. B 3TOM cilyyae OTBETCTBEHHOCThH 3a HCIOJHEHHE HECYT BCe JIMIA.
yKa3aHHBIE B PE3OIIIOLHH.
DaMuIis OTBETCTBEHHOIO HCIIOJIHHUTEIS [0 ]YEPKHBACTCS WM YKA3BIBAETCS B PE30JTIOLHH.
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5.6. CpOKH HCIIONHEHHS OVYMEHTOB MCUHCIISIOTCS B KQICHIAPHBIX OHAX C MOMEHTA JAThl MOCTAHOBKH
AOKYMEHTa Ha KOHTPOJb. koHeuHast jara MCHONHEeHHs yKasbiBaeTcs B PC30JIIOLHMHE HIIH CONEPKUTCH B
TEKCTE IOKYMEHTA. :
JIOKyMEHTBI IOZUIEKAT HCITONIHEHHUIO B CJEIYIOLIME CPOKH:
- € KOHKPETHO# JaTOH HCIOJIHEHHS - B YKa3aHHbIIH CpOK;
- 0e3 yka3aHUs KOHKPETHOMH [aThl MCIIOJIHEHUA, B 2-X HEJIEJBHEIN CPOK,
- ApXMBHbIE IOKYMEHTHI - He 60Jlee Mecana.
5.7. Ecou nocneHuit IeHs cpoKa HCIONHEeHUs AOKYyMEHTa [IPUXOMTCS Ha Hepabouuii eHp, TO JOKYMEHT
TIOMIEHHUT UCTIOHEHHIO HE 03/1Hee paboyero aus, NpCAECTBYOIIET0 HepaGodemy IHIO.
6. Opraausanus KOHTPOJIS HCIIOTHEHHS JOKyMeHTa
6.1. Hcnonaurenu o6s3an:; [PENOCTABIATE CEKPETaplO HEOOXOMMMYI0 HH(pOPMALHIO MO BOIIpoCaM
KacaloIUMCs HCTIONIHEHUS [IOKYMEHTOB, IIOCTABIEHHEIX Ha KOHTPOMb | HECYT IOJIHYIO OTBETCTBEHHOCTI
3a €€ OOBEKTHBHOCTB.
7. Vuer u 06061neHue pesynbTaTos KOHTpOJIs
7.1. JIOKyMEHT CYMTaeTCs MCIIOIHEHHBIM W CHUMACTCsi C KOHTPOJIS [MOCNE JOKYMEHTHPOBAHHOIC
HOATBEPHACHHSA HCIIOJIHEHHS JAHHOTO JOKYMEHTA OTBETCTBEHHBIM HCIIOMHUTEICM.
PesynbTaTel HCMONIHEHHS OTMEYAIOTCS CEKPETapeM B XKYPHAJIE BXOISIIEH JOKYMEHTAIHH.,
7.2. VI3MeHeHHe CpOKa HCIOJIHEHHS [IPOH3BONUTCS TOJIBKO IO YKA3aHHIO JUPEKTOpa MM JMIA erg
3amemaiomero. Pemenne o mepeHoce cpoka HCHOTHEHHS OTPaXaeTCs B NOKYMEHTE, H B ypHale
PETUCTPalMK BXOIAMICH JOKYMEHTALHH. u
O NpHHATOM pelIeHMH AMPEKTOP HOMKEH MOCTABHTL B M3BECTHOCTH CEKpeTapsi pYKOBOJMTENS IS
BHCCCHUA COOTBETCTBYIONIK X KOPPEKTUPOBOK B Ky PHAJI BXOJSIICH JNOKYMEHTALHH H JIOBE/ICHHS PEeIEHHS
A0 OTBETCTBEHHBIX HCIIONHI TeIeii, ’l
8. Paccmotpenue pesyssraTos KOHTpOIA :

8.1. Ha coBemanuu pyxoBommTeneii PaccMaTpuBAIOTCs  pe3y/bTaThl HMCIOJIHEHHS M [PUYHHB
HEBBINOJIHEHN A 3aIaHHIA. ('
8.2. 1o kax10My HEBBI™ OTHEHHOMY 3a1aHHIO AMPEKTOPOM NPUHUMACTCS OAHO W3 PEICHUH:
- 0 epeHoce (NPOIEHHH) CPOKA HCTIOTHEHHUSL;
- O HAJIOXKCHUH B3BICKAHMii HA OTBETCTBEHHBIX MCIIOJHUTENEH, BHHOBHBIX B HEBBINOJIHEHUH;
- 00 H3MEHEHNH paHee IPUHATOTO PEINeHUs WM 3aTaHHS.
8.3 Pemnenns, mpuHATEIE MO KaXIOMy HEBBIIIOIHCHHOMY 33/1aHHIO, (PUKCHPYIOTCS BEYIIM B POTOKOTE
COBCILAHHS PYyKOBOAHTEI - #, HMEIOLIETO CHITy TIPHKa3a. - ‘
2 9. Opranu3zanus npuema Tene(bOHorpaiiy
9.1. Ilpuem Tenehonorpam#: ocymecTsaseTCA CEKpETApEM PYKOBOAMTENS.
- 9.2. Yuer BXomamux Tened0H0rpaMM oCyIIecTBILETCS B JKYPHaJIE yYeTa BXOMALIMX Te1eOHOrpamM.
9.3. Cexperapb 3HAKOMHT 116 POCIIHCE € TEKCTOM TeNICPOHOrPAMMEI HCHIOTHUTENS COITIACHO pesomonuk,
IMpeKTOpa. !

10. Peructpamis ciryxe6HBIX i JOKIAAHBIX 3AIHCOK COTPYIHHKOB KOJUIE KA ;
10.1. CnyxeGHble ¥ NoxIa HBIE 3AMMCKH COTPYIHHKOB O(OPMIIEHHBIE HA UMS JIHPEKTOPa, BHU3HPYIOTCS,
PYKOBOIHTE/IEM IIOJAPA3ACIICHUS, PETUCTPHPYIOTCS CEKPETAPEM PpYKOBOAMTENS B KypHane yuerd
CITy)KeOHBIX U JOKJIAIHBIX 3aIIUCOK B JIEHb IIPHEMA, [I0CIIE Yero paccMaTpUBalOTCH JTUPEKTOPOM. i
10.2. PaccMOTpeHHBIE JOKYMEHTEL, COITIACHO ero BU3C, HATIPABJISIOTCA HCIIOJIHHUTENAM, O YeM B 3XypHA¢
ydeTa CiyKeOHBIX 3alHCOK JIeNlaeTCs COOTBETCTBYIOMIAs 3amuch. McnoHuTens pacmHchIBaETCs i rpade
10 MOJIYYEHHIO JOKYMEH A, G

I1. Ornpaexa TOKyMEHTOB ¢ HOMOMIBIO (haKCHMHUIIBHOF ADIIEKTPOHHOM CBsI3H
11.1. Opranusanus otnpas# GakCHMIIBHOTO U AIEKTPOHHOIO COOOMIEHHS BKIIIOYAET:
- IIOATOTOBKY HCIIOJIHHTEJIEM JOKYMEHTA K OTIIPaBKE; 2
- 00paboTKa i OTIIpaBKa JCKYMEHTA,
- (pHKCHPOBaHHE PE3yIETATHEHOCTH (hAKCHMUITBHBIX 3JICKTPOHHBIX COOOIIEHHIA.
11.2. TonroToBka DOKYMEHTOB K OTIpaBKE OCYIIECTBIACTCS B NOAPA3JIEICHHAX OTBETCTBCHHBIMEY
HCIIOJTHHUTEIISAMH. :
11.3. ToxymeHT j0omKkeH GbIT OpOpPMIEH Ha CBETION Oymare dopmara A4 u comepxare uerkuit K
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pa300opyMBEIit Tem& HITH rpaguyeckoe u300paxenue. llpn

';%%HGBBIHDJIHEHHH 3THX TPeOCAHAHMHA HCIOJHHUTENEM JOKyMEHTA, CEKPETaph HE NPHHMMAET I0KYMEHT Ha
* OTHpaBKy. i

A

11.4. Cekpetaps mpu nepe,ade CIyKeOHBIX TOKYMEHTOB IO KaHANaM (GaKCUMHIIBHOM M 3JICKTPOHHO}

- CBA3H PYKOBOZACTBYETCA CIEAYIOIIMMH TpeGOBAHMAMH: 00BEM IEPENABAEMOTO JOKYyMEHTa (TEKCTa.

CXEMBI, IpadHIeCKOro H306paKeHN)), BBIIIOIHEHHOTO Ha Gymare dopmara A4, HE JIOJDKEH IpEeBbIIAThL 3
JIHCTOB,; 3

= 11.5. OTBeTcTBEHHOCTE 3a cojepkaHHE NepeaaBacMOil HH(pOpMaLKK BO3JIAraeTcss Ha HCIIOMHHTEII.

NOATOTOBHBINETO JOKYMEHT K Nepeaade, i PyKOBOJIMTENA COOTBETCTBYIOLIETO MO/IPa3IeICHHS.

11.6. OtnpaBka GaKCHMHIBLHOTO COOBIICHMS IIPH  3aTPyHHTC/IBHONW IIepefade OCYIIECTBIAETCS
MHOTOKPAaTHO B TEYEHHE JHSA, a IO HEOOXOAMMOCTH, IIEPEHOCHTCS Ha CIIETYIOLTHI ICHb.

11.7. Ecin 1o TeXxHHYECKMM NpHYMHAM (DAKCHMHIIBHOE COOGIICHHE HE MOMXET GbITh OTIIPABJIEHO E
TeueHune 2-X pabounx JHEH €O J(HA NOArOTOBKH, CEKPETaph J0/DKEH YBEJIOMHTL 00 3TOM HcmonuuTens. B

* 9TOM Clly4ae NOKyMEHT MOYET ObITh OTIPABJIEH 10 IIOYTE.

11.8. Odopmitenne pe3yb14T0B OTIPABKYH HAKCHMUIBHEIX W 3EKTPOHHEIX COOBIIEHHI,

11.9. Tlomrexxamuii mnepesade HOKYMEHT YYHTHIBAETCS B XKypHaje perucTpallvl HCXOIALIHX

(haKCHMUIIBHBIX M 3JIEKTPOHHBIX COOOLIEHHH, IOTHHHUKH JOKYMEHTOB [0CTIE repeiaud BO3BPAIIAIOTCs

HCIIOJHATEIISAM C OTMETKOM O JIaTe M BpEMEHH OTIIPABKH. -~
12. [prieM (aKCHMHIIBHBIX M 3JIEKTPOHHBIX COOBIIEHU

121, Opranusanus nprema GakCHMHTBHBIX H 2JIEKTPOHHBIX COOBIIEHHI BKITIOYAET:

- IPHEM COOOIICHHH ¢ OMOMIBIO (PaKCHMHIIBHOTO alllapara ¥ KOMITbIoTepa;
- ohopmiIeHHE M yUeT (PaKCHMHUIIBHBIX H 3]IEKTPOHHBIX COOBIICHHMIA,

" - JIOBEJICHHE 0 HCIIOJIHUTEJA.

12.2. Tlprem (akCUMMIBHBIX M 3MEKTPOHHBIX COOGLIEHHH OCYIIeCTBIsETCS cexpetapeM B pabouem

_ TOPAJIKE € [OMOIBIO (haKCHMUIIBHOTO aliiapara 0 KOMITbIOTEpa.

12.3. Bee pacneyaranHele Bxonduiie (akCHMWIBHBIE H DIEKTPOHHBIE COOBLICHUS PETHCTPUPYIOTCS F
KypHaJIe PETHCTPAIIHHA BXOUIIMX (PaKCHMUIIBHBIX H 3JIEKTPOHHBIX COOGIIEHHMIH.
12.4. Cekperaph 110 TOTOBOPEHHOCTH C PYKOBOJMTENSAMH MOJPA3ICICHHN MOXKET YIAJIATh HAKOIUJIEHHBIE

* coOOIEeH s He yalle OAHOIO Pa3a B MECHIL.

12.5. Iocne peructpauun (paKCHMUIIBHBIE H JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI HaIpaBJIAlOTCs THPEKTOPY HJIk
JIHITY, €r0 3aMeIIAoLIEMy /Ul pacCCMOTPEHHS.
12.6. [loBefieHne NOKYMEHTa NO MHCIOJHMTENsS OCYIIECTBISETCS CEKpeTapeM-AeI0NPOU3BOUTEIIEN
COIIACHO PE30IIIONUH JHPEKTOpa.
12.7. NaneHeiimasn paboTa ¢ JOKYMEHTOM OCYIIECTBIACTCS COMIACHO 1. 3-8 HacTosmero [TonoKeHs.

13. Opranusauus TeneOHHBIX MEXIYTOPOIHHX IEPErOBOPOB
13.1. Tenedonnrsie MeXTYTOpOIHHE MEPETOBOPLI OCYIIECTBISIOTCS COTPYIHHKaMH C pa3pelleHus
PYKOBOIHMTEIS € annapaTa, #MEIOLIHA A0CTYI K MEX/1yrOpOJAHOMY BbIXOAy. Bce pesynbratuBHble 3BOHKY
(pHKCHPYIOTCS B JKypHAIIE PErHCTPAIME MEXIYTOPOIHBIX Tee(OHHBIX EPErOBOPOB, KOTOPIHA XPAHHTCS.
y ceKkperapsl.
13.2. inuTensHOCT TenedHHBIX IIEPErOBOPOB He J0/DKHA MPEBHIIATh 6-7 MUH.
13.3. OTBETCTBEHHOCTD 3a Y 1€T MEXIYTOPOAHBIX [IEPErOBOPOB HECET CEKPETAPD.

14. Opranusanus ¥ XpaHeHHE JOKYMEHTOB

14.1. B coorserctrn ¢ Homerkatypoii en 1 [lonoxkeHneMm o J€JI0NPOM3BOACTBE H I0KYMEHTOOGOPOTE
B MOApasfeleHUsX (OpPMHPYIOT, 0QOpPMIIAIOT Jena, OCYIIECTBISIOT ONEPATUBHOE XPaHEHHE JCN JIC
MCTEYECHHUS CPOKA HAJOOHOCTH, U 3aTEM NEPE/IAlOT X Ha APXHBHOE XPAHEHHE B apXHB.
14.2. Opranu3anus XpaHeHHs JOKyMEHTOB BKJIIOYAET B ceOs:
- COCTaBJICHHE U BeJICHNE HOMEHKJIATYPbI I,
- popmupoBaHUe H 0hOpMI cHHE JIeT; ;
- TPOBENICHHE OKCICPTHOY' KOMHCCHEH OKCIEPTH3bl LEHHOCTH NOKYMEHTOB H BBUIEJEHHE JIe] Ha
YHHYTOKEHHE B KOHLIE N'OIOBOTO OTYETHOIO IEPHO/IA. :
14.3. [lpy yHHYTOXEHHMH &) COCTAaBISIIOTCA akT M HepedeHb JJOKYMEHTOB, TTOMIEKAIIHK YHHYTOXKCHHIO.
AKT U IlepedeHb JIOKyMEHTCR IePEealoTCsA OTBETCTBEHHOMY 3a apXHB. :
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