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OJIOKEHHE 0 IoKyMeHTooOopore MBOY «COIII No 243 (nanee — ITonosxenne) yeranasmmsaer

C/IMHBIH TIOPSIIOK NBHKEHHS JTOKYMEHTOB ¢ MOMEHTA HX CO3Manus (IIOCTYIJIEHHS) [0 OTIPABKHU
(mepenaun Ha XpaHeHue) B apXHB OpraHU3aIiH.

1.2. Hacrosmee ITonoxenue paspaboTaHO B COOTBETCTBHH CO CIICAYIOIIMMH HOPMATHBHO-
NPaBOBBEIMH JOKYMEHTAMH:

1.3..

QenepanbueM 3akoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-03 «O6 obpasopannu B Poccuiickoii
Denepanym» (c HI3MEHEHUSIME 1 JIOIIOJTHEHHSIMH );

OejepanbHBIM  3aK0HOM 0T 22 OKTa0pss 2004 r. Ne 125-®3 "O6 ApXHBHOM JIe]IE B
Pocceniickoit ®eneparun (¢ usm. u JOIOTHEHHSIMH);

DenepaabHEIM 3aKOHOM OT 29 HIOHS 2015 . Ne 162-®3 "O CTaHAapTH3aunuu B Poccuiickoii
Deneparpn” (¢ U3M. u JOTIOJIHEHHUSIMH);

Hanuonansuem CTaHApPTOM PO I'ocT P 7.0.8-2013
"Cucrema crammapToB mo HH(OpMAaIHH, bubimoreunomy wu H3/IaTeNIECKOMY  Jelly.
Henonpoussopcreo u apXHBHOE JIETIO. Tepmuner " onpejencHus”

(y1B. ipuKasom DejiepaabHOTrO areHTCTRa 1o TCXHHYCCKOMY PEryIUpOBAHHIO U METPOJIOTHH
OT 17 oktsabpst 2013 . N 1185-cr);

IIpukasom ®enepansroro dpXHBHOro arenrcrtsa or 20 nexabps 2019 r. N 236 "O6
yTBepKaeHun Ilepeuns THIOBEIX ypasienyuecknx APXUBHBIX IOKYMEHTOB, 00pasyronmxces B
TPOLECee NeATeLHOCTH rOCY IaPCTBEHHEIX OPraHoB, OpraHOB MECTHOTO CaMOYIPaBJICHHS H
OPTaHH3ANHI, C yKa3aHHEM CPOKOB HX XpaHeHHs"

Ilpukazom mumHECTEpCTBA npocsemenus CCCP or 30 nexabps 1980 roma Ne 176 «O
BBCACHHH B neicrue [Tepedns NOKYyMEHTOB co CpPOKaMH  XpaHeHHs Munucrepera
npocsemmenus CCCP, opranos, YUPCKACHUHA, OpraHu3aluii CHCTEeMEI IIPOCBELICHUS
YCTaBOM IIKOJEL

[Momoxenue (0] HOMGHKHaType ACJI COCTABJICHO B OEIAX palHOHAIBHOMN OpraHusaluyd

A0KyMeHTo000poTa B MBOY «COILLI No 24y, a Takike coOIMIONEHHs AEHCTBYIOMNX HOPMATHROB.

1.4. Opranmsanms u cucremarmueckuit KOHTPOIIb 3a JOKYMEHTOOGOPOTOM BO3JIATAIOTCS cexperaps
y4e0HOIt yacTn.



2. OPTAHU3BAIIA JOKYMEHTOOBLOPOTA

2.1. Opranuzainus 10KyMeHTOO00pOTa OCHOBBIBAETCS HA CIACAYIONINX MPUHIIUIIAX:

— LEeHTpalu3alys onepanuii o NpueMy 1 OTIPaBKe JOKYMEHTOB;

— pacupeleneHHe JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTONOTOKHM, HMEIOLIUE OJMHAKOBBIM MapupyT

(MapipyTH3alus 10KyMEHTOB);

— OpraHu3anus MpeABapUTEIbHOTO PACCMOTPEHUS MOCTYMAIOIINX TOKYMEHTOB;

— OJHOKPATHOCTb PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB;

— ycTpaHeHue HeOOOCHOBAHHBIX COTJIACOBAHUI MPOEKTOB IOKYMEHTOB;

— periaMeHTanus onepaunui mo oopaboTKe, pACCMOTPEHHIO U COTJIACOBAHHUIO JIOKYMEHTOB.
2.2. B J10KyMEHTOOOOpOTE OpraHM3alud BBUICISIOTCS JOKYMEHTOIOTOKH: MOCTYIAIOIMIas
JOKyMeHTanusi  (BXojsuiasl);  OTHpaBisgeMas  JOKyMEHTauus  (UcXonsuiasi);  BHYTPEHHSA
JIOKYMEHTaIusl.
2.3. JloctaBka ¥ OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYILECTBISIOTCS CpEACTBAaMH IIOYTOBOM CBSI3H,
3IIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOTa U KyphePCKOH CITY>KOOH.
2.4. Bce 1OKyMeHTBI Ha OyMa)KHBIX HOCHUTEJSX XPAHATCA B 3alUpPaeMbIX HIKadax WK CHENUaIbHO
000pyI0BaHHOM XPaHWJIUIIE (apPXUBE).

3. ITOPAJOK PETUCTPALIMU BXOAALLNX JOKYMEHTOB

3.1. [Ipuem 1 006pabOTKY MOCTYMAOIIUX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIIOT CEKpeTaph yueOHON 4acTH U
YJIeHBI A IMUHUCTPAIUH.

3.2. JIOKyMeHTBHI, MOCTYIHBIINE B pabodee BpeMs, MPOXOIAT MEPBUUHYIO 00pabOTKY (COpPTHPOBKA
M0 MPUHAANEKHOCTH MO JODKHOCTH) U MEPENaloTCs Ha PErHUCTPAlUio B JCHb MOCTYIUICHHS, MPU
MOCTYIJICHUU B Hepabouee BpeMs - Ha CIEAYIOUA pabouuil JeHb.

3.3. JIoKyMeHTbI, MOCTYMAIOIINE B OPraHU3alNI0 Ha OYMaKHBIX HOCUTEINSAX, MPOXOAST MEPBUYHYIO
00paboTKy, NpeABapUTEIBLHOE PACCMOTPEHHE, PETHUCTPAIMIO, PACCMOTPEHHE PYKOBOJICTBOM H
NepeIatoTCsl UCTIOTHUTEISIM.

3.4. TlpyeM MOYTOBBIX JOKYMEHTOB BKIIFOUACT: MPOBEPKY MPABUIBHOCTH €0 JOCTaBKH, MPOBEPKY
COXPAHHOCTH YIMaKOBKH (MakeTa, KOHBEpPTAa); BCKPBITUE KOHBEPTOB; IMPOBEPKY MPaBUIBHOCTH
BJIOKEHUM.

Bes moctynuBias KoppecmoHACHIMST BCKpbIBaeTcsa. He mopnexar BCKPBITUIO TAKEThI C
mutepoMm "Kondunenmmansuo" unu "Jlnuno". JIOKyMEHTBI, TOCTYIHUBIIME HE IO HA3HAYEHUIO,
MIEPEHAIPABISIIOTCS  MPABWJIBHOMY aJipecaTy WM BO3BpAIlAlOTCS oOTHpaButento. COTpyaHUK,
BCKPBIBAIOIINI MaKeT, JAOHKEH YOSAWTHhCS B TOJHOM HU3BATUM W3 HETO KoppecnoHaeHIuu. [lpu
BCKPBITUM TAKETOB IMPOBEPSETCS MPABUIBHOCTH aJPECOBAHUS W O(DOPMIIEHUS, KOMILJIEKTHOCTh U
LEJIOCTHOCTh JIOKYMEHTOB, MNPUJIOXKEHUH K HUM. B cioydae mOCTyIjIeHHs [OKyMEHTa B
MOBPEXKJACHHOM BUJIE COCTABIIAETCS aKT.

3.5. Ha kaxmoM MOCTyNHBIIEM JOKYMEHTE IPOCTABIISACTCS BXOAAIINN HOMEp JOKYMEHTa, JaTa
perucTpaluu, NoMUCH JIUIA, MPUHSBIIETO U 3apPETUCTPUPOBABIIETO JOKYMEHT.
3.6. XKypnan ydera BXOIAIIMX TOKYMEHTOB COJCPKHUT CICAYIONINE JaHHBIE:

— TIOPSAKOBBIA HOMED;

— BXOJSIIUNA HOMEp JOKYMEHTA,

— J1aTa TIOJTy4YeHHs TOKYMEHTa;

— HaWMMEHOBaHUWE JOKYMEHTa, €ro UCXOSIINNA HOMEep | J1aTa;

— CBEJIEHUS O JIMIIE, TPEJOCTaBUBIIEM IOKYMEHT;

— cTaryc, JaTa UCTIOJIHEeHUS JOKYMEHTA;

— JoinkHOCTh, ®@. U. O. ncnonHuTes.
3.7. XXypHau ydera BXOASIINX TOKYMEHTOB BEJETCS Ha AIEKTPOHHOM HOCHTEJIE, apXUBUPYETCS — Ha
OyMaKHOM.
3.8. PerucrtpanuoHHBIi HOMEp CIYXKHUT JUIS WJICHTU(UKANWKA JOKYMEHTa, XpaHEHUS |
MOCJIEAYIOLIETO TIOUCKA.



3.9. 3apeructpupoBaHHbIC JOKYMEHTHI, TPEOYIOIINE 0053aTETLHOTO PACCMOTPEHUST PYKOBOJIUTEIIEM,
MEepealoTCs Ha PAcCMOTPEHHE PYKOBOAUTEN. PaccMOTpeHHBIE PYKOBOAMTENEM JTOKYMEHTHI
BO3BPAIIAOTCS C COOTBETCTBYIOLICH PE30JIOIMEH U TIEpEIaloTCsl aJIMUHUCTPAIIMH IS UCTIOTTHEHUS
WIK TIOMEUIAIOTCS B JIeJO0. 3aperucCTPUPOBAHHBIE JOKYMEHTBHI, HE TpeOyromue o00s3aTeIbHOTO
paccMOTPEHHS PYKOBOJIHUTEIIEM, HAIIPABIISIOTCS. HETTOCPEACTBEHHO UCTIOTHUTEIISIM.

3.10. OOpaboTka [IOKYMEHTOB U Iepelada WX HWCHOJHUTEISAM JOJDKHA OCYIIECTBISITBCS B
KpaTyaiime CPOKH B ICHb MX MOCTYIUICHUS] B OPTraHU3AIIHUIO.

3.11. [TonnMHHKUK JOKYMEHTA MepeIaeTCsl OTBETCTBEHHOMY HCTIOTHHUTEITIO.

3.12. KoHBepThl OT TOCTYNUBIICH KOPPECIOHACHIIMH IIOCIE TPOBEPKH YHUYTOXKAIOTCS, 3a
UCKJTIOYCHHUEM CITy4aeB, KOTJa TOJBKO MO HUM MOXKHO YCTAaHOBHTH QJIpEC OTIPABUTENS WA KOTJa
JaTa TOYTOBOTO INTEMITENISI MMEET 3HAYCHHE B KadyeCTBE JIOKA3aTEelIbCTBA BPEMEHH OTIPABKU U
MIOJIYy4YEHHS JOKYMEHTA.

3.13. [lpu BO3BpalICHUM JTOKYMEHTA IIOCJIC WCIOJHEHHS WM O3HAKOMJICHHS €ro IOBTOpHAs
peructpanud HE IPOU3BOAUTCA, a ACIIACTCA OTMETKA B YYCTHBIX (bopMax O IBMIKCHUU JOKYMCHTA.
3.14. JIoKyMeHTBI, IOCTYNHUBIIME B OJJICKTPOHHOM BHJE, B TEUCHHE TOJa COXPAHSIOTCS B
ANEKTPOHHOM MOYTE.

3.15. K mokymeHTaM, HE TNOJUICKAIIUM PETUCTPAIMH, OTHOCATCS JTOKYMEHTBHI, HE TpeOyromue
HCIIOJIHCHUA M HE COJACPIKAIINC I/IH(bOpMaIII/II/I, HCHOHBByeMOﬁ B CIIPpaBOYHBIX LECJIAX, HAIIPUMEP:
NPUTJIACUTEIIbHBIC, TO3JPaBUTEILHBIC IMHChMA, TEJIErpaMMbl, OWJIETBI, MPOrPaMMbl CEMUHApOB,
KOH(pEepeHIIMA, CHMIIO3HYMOB U JIp. TOJOOHBIX MEPONPHUATHHA, pPEKIaMHBIE JOKYMEHTHI,
KOMMEPYECKHUE MPEITI0KCHHUS, TICUATHBIC N3IaHHSI.

4. IIOPANOK UCITIOJIHEHMA JOKYMEHTOB

4.1. UcnonHenue JOKyMEHTa BKIIOYAET B ce0sl ACWCTBUS 10 pa3pelieHHI0 BONPOCa, U3JI0KEHHOTO B
JIOKYMEHTE, UJIM UCTIOJTHEHUS! PE30JIIOIIUN PYKOBOIUTEIIS OpraHU3aluu.

4.2. OTBETCTBEHHOCTh 32 COCTaBJICHHE U O(OPMIIEHUE JIOKYMEHTa, a TaKXKe COIIacOBaHHE MPOEKTa
JIOKYMEHTa C JOJDKHOCTHBIMHU JIMIIAMM OpraHu3aluu (BHYTPEHHEE COIJIaCOBAaHME) BO3JIaraercsi Ha
VCIIOJIHUTEIIS JOKYMEHTA.

4.3. IIpoekTbl JTOKYMEHTOB TOTOBATCA Ha OJaHKaX YyCTaHOBJIEHHON ¢Gopmbl. s oTHpaBKu
JIOKYMEHTOB, HE UMEIOLIUX aJPECHOM YaCTH, TOTOBSATCS COIIPOBOAUTEIBHBIE TUCHMA.

4.4. Jlo npeiacrtaBieHHUs Ha TMOANKUCH HWCIOJHUTENb IPOBEPSET MPABUIBHOCTh O(OPMIICHUS
JOKYMEHTOB, TNPaBUJIBHOCTb aJpECOBAHUS, HAJIWYME HEOOXOAMMBIX BH3, NPWIOKEHUH, NpU
HEOOXOJUMOCTH -  CIHPaBOK, IMOSICHUTENBHBIX  3alUCOK,  PA3bICHSIOMIUX  COJEp)KaHue
MOATOTOBJIEHHBIX JOKYMEHTOB.

4.5. IIpoeKThl JOKYMEHTOB BU3UPYIOTCS UCIIOJIHUTENIEM WM 3aMECTUTEIEM PYKOBOIUTEIIS.

4.6. Bussbl coriiacoBaHus JIOJKHBI ObITh MPEJCTABICHBI HA 3K3EMIUIIpE TOKYMEHTA, OCTAaIoIIEeMCs B
OpraHu3aIiHy.

4.7. IoKyMeHT J0JKeH ObITh UCIIOJIHEH B YCTAHOBJICHHBIN CPOK B ITOJTHOM 00bEME.

4.8. Ilocne ucmnonmHeHUs MOKyMEHTa Ha 00OpOTE MOIMHHOTO 3K3EeMIUIApa JAENaeTcs OTMETKa O
Npo/IeTaHHOM paboTe U 3aBepsieTcsl MOAMUCHIO UCTIOTHUTES.

4.9. JIokyMeHT JOJIKEeH OBbITh KCIIOJIHEH B CPOK, YKa3aHHBIA B PE30JIIOLUU PYKOBOAMUTENS, WU B
tedenue 30 paboumx JAHEH cO THS MOJTYUYEHUS OpraHU3aIHeH.

4.10. VcnonHeHHble TOKYMEHTHI BO3BPALIAIOTCA CEKpeTaplo y4eOHON 4YacTH W MOJIIMBAIOTCS
B JieJla B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpPOU A€ Ha TEKYIUMA TOJ.

5. IIOPAAOK PETUCTPALIMA 1 OTIIPABKHN NCXO/AINX JOKYMEHTOB

5.1. JIOKyMeHTBI, HalpaBiIsIEMbIE OpraHu3aluend 3a €€ TMpeNesbl, SBJISIOTCS HUCXOIAIIUMUI
JIOKYMEHTaMHU.

5.2. Hcxopsmmii JTOKYMEHT MOXET OBITb IOATOTOBJICH B OTBET Ha OOpalleHHne, 3ampoc
IOPUANYECKOTO WM (U3UYECKOTO JIMIA, a TakKe MOXET OBbITh MOJTOTOBJIIEH B HHHUIIMATHBHOM
TOPSIZIKE.



5.3. Ucxonsmuii JOKyMEHT 0(hopMIISIETCS B ABYX U OOJIee IK3EMIUTIpaXx.

5.4. JIOKyMEHTBbI, MOANKCAHHBIE PYKOBOAMTEIEM OpraHM3allid, MEPeAaloTcsi CEeKpeTapio yueOHOM
YacTH JJI PETUCTPALUY B )KypHAJIE y4€Ta UCXOASIINUX JOKYMEHTOB U OTIIPABKH.

5.5. Cekperapb y4eOHOW 4YacCTH OCYLIECTBISICT MPOBEPKY MPABHIBLHOCTH O(POPMIICHHS JTOKYMEHTa,
KOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTa M COOTBETCTBUS KOJMYECTBA JK3EMIUISIPOB JOKYMEHTA CIHUCKY
PaCChUIKH; HETIPABUIBLHO OOPMIICHHBIE JIOKYMEHTHI BO3BPAIAIOTCS UCIIOTHUTEIIO.

5.6. Peructpanus OTHpPaBISEMBIX JOKYMEHTOB OCYILIECTBISIETCA B JE€Hb UX MOANUCAHUSA
(yTBEpXKACHUS) WIIM HA CIEAYIOIIHNIN pabouunii 1EHb.

5.7. PeructpauuoHHbli HOMEpP JOKYMEHTAa M JaTa PErucTpalMM MPOCTABIISIIOTCA Ha IMOIJIMHHHUKE
JOKYMEHTa B PeKBU3UTAX OJaHKA M HAa KOITUH, OCTAIOIICHCS B Je]ie OPTaHU3aIIHH.

5.8. Perucrpauus wHcXoAsmMX JOKYMEHTOB BEAETCS B COOTBETCTBUM C  BBIIEISEMBIMU
JIOKYMEHTOTIOTOKaMH.

5.9. Ha BTOpOM 3K3eMIUIsIpe TOKYMEHTa JieJaeTcsd OTMETKA 00 UCIIOJIHEHUH, KOTOPBIM MOIIINBAETCS
B JIEJIO B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOM JI€JI HA TEKYLIUMU TOJI.

5.10. [JoxymeHTHI, peaHa3HAYEHHBIE JJI1 OTIPABKHU, JOJKHBI UMETh OTMETKY O BHUJE MOYTOBOTO
OTIPABJICHHUS.

5.11. OtnpaBinsieMble TOKYMEHTHI IIEPEatoTCs aJpecaTy Mo4Tol, KyphepCKOi ciy:KO0M, BblTaueii Ha
PYKHU U T. 11

5.12. JlokyMeHThI, NOJJIeKalINe OTIpaBKe, 0OpadaThiBalOTCI W OTIPABISIIOTCS B JEHb HUX
MOAMKUCAHUS WIHM HE MO3/IHEE CISAYIONIEro 3a HUM paboyvero JHs.

5.13. HenpaBunbHO 0(OpMIICHHBIE IOKYMEHTHI BO3BPAILIAIOTCS UCTIOTHUTEISAM IJIs JOPAOOTKH.

5.14. Kaxplil ucXoaa1Mil TOKYMEHT JAOKEH UMETh BTOPOU AK3EMILISAP, KOTOPBIM MOANMCHIBAETCS
PYKOBOJMTEIIEM U MOALIUBAETCS B JAEJI0 BMECTE C UCIIOJIHEHHBIM IOKYMEHTOM.

5.15. OTtnpasisiemasi 110 OYTE KOPPECTOHACHIINS MTPOXOAUT YIIAKOBKY, aJpECOBaHUE, MPOCTABICHUE
CTOMMOCTH MOYTOBBIX YCIIYT U NIEpeauy Ha OTIPABKY B MECTHOE OTACIICHHE CBSI3H.

5.16. Ha otnpaBnsieMyto KOpPECIOHICHIIMIO COCTABIIACTCS PEECTP, KOTOPHIM 3aTeM BO3BPAILAETCS C
pacnuckoil paOOTHUKOB MOYTOBOTO OTAENEHUS CBS3H, Kypbepa WM WHOTO JIMIA, 00eCTIeYUBAIOLIETO
OTHPABKY TOKYMEHTOB.

6. [IOPAJJOK PABOTbHI C BHYTPEHHUMU NOKYMEHTAMUA

6.1. JIOKyMEHTBI, CO3/IaHHbIE W HCIOJb3YEMbl€ COTPYJHHUKaMU BHYTPU OpraHu3alllud U HE
npeJHa3HAYeHHbIE JUIl OTIPABKU BHEUIHHM IOPHIMYECKMM U (U3MUECKUM JIUIaM, CUUTAIOTCA
BHYTPEHHUMH.

6.2. BHyTpeHHHME JOKYMEHTBI COCTAaBISIOTCS, HCIOJHAIOTCA M XPaHATCA B paMKax caMoM
OpraHH3aIiHy.

6.3. Perucrpanuu noanexar Bce JOKYMEHTHI, TpEOyIOIue y4yeTa, UCIIOJIHEHUS U UCIOIb30BaHUS B
CIPABOYHBIX LIETIAX.

6.4. JIoKyMEHTBI pETUCTPUPYIOTCSI OAVH pa3 - B ICHb MTOANNCAHUS WIN YTBEPKICHNUS.

6.5. BHyTpeHHHE TOKYMEHTHI MOJUIEKAT PETUCTPALMU B KypHaJle ydeTa BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB,
BHYTPEHHUM JIOKYMEHTAaM [IPUCBAaUBAETCS] BHYTPEHHUM HOMED.

6.6. X)KypHan y4yeta BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB BEJETCS HA SJIEKTPOHHOM HOCHUTENIE, a apXUBUPYETCS —
Ha OyMa)KHOM.

6.7. Hymepanus BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB BEJIETCS B IPSIMOM BO3PACTAIOLIEM IOPAJIKE B TEUECHUE
KaJIEHJapHOTO roJia.

6.8. Konuum BHYTpPEHHHX [OKYMEHTOB pacChLJIAIOTCS COTPYAHMKAaM B COOTBETCTBUU C HUX
Ha3HAYCHHUEM.

6.9. Ilepemaua MJOKYMEHTOB MEXIYy COTPYAHMKAaMH OpraHM3allMM OCYLIECTBIIAETCS 4epe3
BHYTPEHHUH 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT.



7. DPOPMHNPOBAHUE HOMEHKJIATYPEI JIEJI

7.1. Bce ucnonHeHHbIE Clly>K€OHbIE JOKYMEHTHI IOJIINBAIOTCS B J€ja, KOTOpble (POPMHUPYIOTCS IO
TEMaTUYECKOMY TMPU3HAKY B 3aBUCHMOCTH OT COJEPKaHHS ¥ Pa3HOBUIAHOCTH JIOKYMEHTOB C yYETOM
YCTQHOBJICHHBIX CPOKOB XPAaHEHMS.

7.2. HomeHknarypa Jien - CHUCTEMaTH3MpPOBAHHBIA IEPEYCHb 3aroJIOBKOB (HAMMEHOBAHHI) A€,
3aBOJIMMBIX B OpPraHU3alll{, C YKa3aHUEM CPOKOB MX XpaHEHHs, O(OPMIICHHBI B YCTAHOBJIEHHOM
HOPSIZIKE.

7.3. Homenknarypa Jien npeiHa3HaueHa [uid TPYHNIUPOBKM MCIIOJHEHHbIX JOKYMEHTOB B Jeja,
CHUCTEMaTH3allud M Y4YeTa JeJl, OINpeesieHUs] CPOKOB UX XpaHeHHus. HomeHkiaTypa aen siBisercs
OCHOBOM /151 COCTABJICHUs OMUCEH /1€ TOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOI'O XPaHEHUsI.

7.4. B HOMEHKJATypy /el BKIIOUAIOTCS 3aroJIOBKH JIe]l, OTPaKalollue BCE JOKYMEHTHPYEMBbIC
y4acTKu pabOoTbl opranuzanuu. CocrtaB AOKyMEHTOB, oOpasyrommxcs B nenonpousBojctse OO,
MOXET CO BPEMEHEM MEHSATHCA. JTH H3MEHEHHUS YYUTHIBAIOTCS TPU COCTABIEHUM KOHKPETHBIX
HOMEHKJIATyp.

7.5. Tlo OKOHYaHMH JEJONPOM3BOACTBEHHOIO Tojla B KOHIIE HOMEHKJIATYPHI JIEJ TPOU3BOINUTCS
3aIllUCh O KOJIMYECTBE 3aBEJICHHBIX /€] U TOMOB JIeJI, OT/EIbHO TOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOI'O CPOKOB
XpaHEHHS U JIeN, TIePEXOIAIINX Ha CISAYIOIINN TOJI, KOTOpas 3aBepsieTcs MOIIMUCHI0 PYKOBOIUTEIS
OpraHu3alliy WIM JMIIOM, OTBETCTBEHHBIM 32 BEICHHME HOMEHKJIATYPHI JIesl (CeKpeTapeM yueOHOM
YacTH).

7.6. HomeHknatypa Jien yTouHseTCsl M YTBEPXKJaeTcsl PYKOBOAMUTENEM OpraHu3alud B KOHILE
Ka)XJIOTO I'oJla ¥ BBOJUTCS B JICHCTBHE C HOBOT'O KaJICHIApHOTO TO/A.

7.7. lena (hopMUpPYIOTCS B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOM J1eJ1 OpraHu3aIiy.

7.8. Cpoku XpaHEHHS JEJ ONPEEIISIOTCS B COOTBETCTBHH C HOPMATUBHBIMU JOKYMEHTAMH O CPOKax
XpaHEeHHUS.

7.9. CocraBiieHue HOMEHKIIATYPHI JIeJI, MOPSAI0K (GOPMHUPOBAaHUSA U OOPMIICHUS Jell, 00ecTieueHHs
UX y4eTa U COXPaHHOCTH, OpraHu3alus Nepeaayu e B apXUB BO3JIAraloTCsl Ha ceKpeTapsi yueOHOH
YacTu.

7.10. B pmeno JOMKHBI TMOMENIATbCS JIOKYMEHTBI, KOTOpbIE CBOEH cO/ep)KaTeIbHONH YacThIO
COOTBETCTBYIOT 3arojloBKy sena. [lopsmok pacrosio’keHHs 3arojIOBKOB JieJI BHYTPH pa3fieioB H
MOJPa3/Ie]IoB HOMEHKJIATYyphl OMNpEAENseTcs CTENEeHbI0 BAKHOCTH JOKYMEHTOB, COCTAaBIISIOIIMX
Jien1a, ¥ UX B3aMMOCBSA3bI0. BHauase pacronararoTcs 3aroJIoBKH JIell, COJIEPKAIINX OpraHu3aIllMOHHO-
pacropsaUTENbHYI0 JTOKyMeHTaluo. [Ipu 3TOM 3aroioBKM Jem, coJepKallluX MOCTAHOBICHHUS M
NPUKa3bl BBIIIECTOSIIIUX OPTraHW3aIlUi, PACIONIATAIOTCS TIepe 3arojOBKaMU JeN C IPHKa3aMH
mupektopa OO. J[lanmee pacronararoTcsi 3arojoBKM i€, COJEpKalllUX IUIAHOBbIE M OTYETHBIE
JIOKYMEHTHI.

7.11. OcHoBO#l 11 ompeneneHuss CTPYKTYpbl HOMEHKJIATYphl JieN SIBJISETCS IITaTHOE paclucaHue
opranmzanuu. Pa3ngenammu, moapasfenamMu M JPYTUMH JCTICHUSMA HOMEHKJIATYPBI JIEN SBISIOTCS
Ha3BaHUs TNOJpa3JeNeHni (KaHuesnspus, Oyxraiarepus, OTAen KaapoB M T.1.). Jlamee B paMkax
NIPEIYCMOTPEHHBIX JIEJICHUH HOMEHKIJIATYPHI 1€ YKa3bIBAIOTCS KOHKPETHBIE eTa, ChOPMHUPOBAHHEIC
B opranuzainuu. Mx HauMeHOBaHHE JTOJKHO COOTBETCTBOBATh HAUMEHOBAHUSM, MPEIYyCMOTPEHHBIM
[lepevyneM THITOBBIX YIPABICHYECKUX apXHUBHBIX JJOKYMEHTOB.

7.12. Tlpu hopMupoBaHUH JeT HEOOXOJUMO COOIOAATh COCTaB CIYXKEOHBIX TOKYMEHTOB, KOTOpBIE
JIOJDKHBI TTO/IIMBATBCS B JAHHOE J1e710. BKiIroueHue B €70 JOKYMEHTOB, HE OTHOCSIIUXCS K HEMY, a
TaK)Xe YepPHOBHUKOB, BAPUAHTOB, JIUIITHUX AK3EMIUIIPOB Pa3MHOKEHHBIX KOMUI He Jomyckaercs. He
paspernraercsi MOAIIMBATH B JieJla HEHCIIOJNHEHHbIE ClIyXeOHble HOKYMEHThl. B ypHamax yuera
CIIy’)K€OHBIX JIOKyMEHTOB (BXOJSIIMX W HCXOMAIINX) ACTAIOTCS OTMETKH, B KaKOe€ JeNI0 TOIIIUT
CIIy>K€OHBII TOKYMEHT, ¥ YKa3bIBaIOTCS HOMEpA JHCTOB MOALIUTOTO CIyKEeOHOTO JOKYMEHTA.

7.13. B nmeno rpynmupyroTcsi JOKYMEHTHI OJTHOTO KaJICHAapHOTO T'oJla, KpoMe TepeXosIuX JIel, He
3aKpBIBAIOIIUXCS IO OKOHYaHUH KaJIeHIapHOTO Toja.

7.14. TlpwioxxeHUS K JOKYMEHTaM HE3aBHCHMO OT JaThl WX YTBEPKICHHUS WIH COCTaBJICHUS
IPUCOETUHSIOTCS K JOKYMEHTaM, K KOTOPBIM OHU OTHOCSITCSL.



7.15. JIOKyMEHTBI, MTOMEIICHHBIC B JENI0, B 3aBHCHMOCTH OT BHUAA JOKYMEHTA JOJDKHBI MMETh:
MOJIIMCH, 1aTy, OTMETKY O PETUCTPAINH, OTMETKY 00 UCTIOTTHEHHH, OTIIPaBKe, pa3aade.

7.16. PacnopsauTenbHbIe JIOKYMEHTBHI TPYNIHPYIOTCS B Jiela 10 BUJAaM M XPOHOJIOTUH C
OTHOCSIIIAMHUCS K HUM TTPHJIOKCHUSIMHU.

7.17. Tlpukasbl MO0 OCHOBHOH JEATEIBHOCTU TPYNIIUPYIOTCS OTACIBHO OT MPHKA30B IO JINIYHOMY
COCTaBy.

7.18. IIpoTOKOJIBI B Jielie pacIoiaraloTCss B XPOHOJIOTHYECKOM MOPSAKE 10 HoMepaM. JIOKYMEHTHI K
MIPOTOKOJIAM, CTPYIITUPOBAHHBIC B OT/ICIbHBIC €I, CHCTEMATU3UPYIOTCS 110 HOMEpaM MPOTOKOJIOB.
7.19. JIoKyMEHTBHI B JIMYHBIX JIEJIaX PACIIONATal0TCs 0 MEPE UX IMOCTYILICHHSL.

7.20. Tlepenucka rpynmnupyercs, Kak MpaBUiIo, 3a TMEPUO/I KAJICHIAPHOTO ToJla M CUCTEMATU3HPYETCS
B XPOHOJIOTUYECKOH MOCIIE0BATEILHOCTH, TOKYMEHT-OTBET MTOMEIAETCS 32 JJOKYMEHTOM-3aIIPOCOM.
[Tpr BO30OHOBJICHUH MEPENUCKU IO OMPEISICHHOMY BOIIPOCY, HAa4aBIICHCS B MPEIBIIYIIEM TOJY,
JIOKYMEHTBI BKJIFOUAIOTCS B JIETI0 TEKYIIETO Iojla ¢ YKa3aHWeM HHJIEKCa JieJia PeAbLAYIIEero roa.
7.21. KoHTpoOJsb Ha NPABHIBLHBIM (DOPMHUPOBAHKUEM JEJ OCYIIECTBISIETCS 3aMECTHTEIIEM TUPEKTOpa
10 y4eOHO-BOCIIUTATEILHOM paboTe.

8. OOOPMJIEHUE HOMEHKIJIATYPGI JIEJI

8.1. OopmiieHue aen ocyuiecTBIAsSETCA NPH UX 3aBEJCHUU U [0 OKOHYaHUM roja. OdgopmieHue aen
BKJTIOYAET B ce0s1 KOMIUIEKC padoT, MPOBOAMMBIX TTOATAITHO:

— ONMCcaHue Jiesa Ha 00JI0XKKeE;

— I[pHOOILIEHUE JOKYMEHTOB B JIEJIO;

— HyMEpalHuIo JUCTOB;

— COCTaBJICHHE BHYTPEHHEH OMMCH JOKYMEHTOB, HAXOJAIIUXCS B JIEIE;

— 3aBEpPUTEIBHOIO JIUCTA.
8.2. Ilo oxkoHYaHWHU BeleHHWs Jena (ToMa Jjeja) B KOHIE BHYTPEHHEH ONHCH JIOKYMEHTOB,
HaXOJAUIMXCSl B JeJie, NMPOU3BOJUTCA WTOrOBas 3aluCh, B KOTOPOH yka3biBatoTcs (uudpamu u
NPONKCHI0) KOJMYECTBO BHECEHHBIX B HEE JOKYMEHTOB, a TaKXe JMJOJDKHOCTh W (paMuiIus
COTPYAHHUKA, KOTOPBIH 0POPMHUII 3Ty OINHUCH.
8.3. 3akoHYEHHOE MPOM3BOJCTBOM Jeio (TOM Jenia) NpOIIMWBaeTCS W omnedaTsiBaeTcs. Ha ero
00JI0KKE MPOCTABIsAETCA AaTa OKOHUYAHUS U MHBEHTapHBIA HOMEp 110 JKypHaly ydeTa 3aKOHUEHHBIX
NPOM3BOJICTBOM Jienl. Ha 3aBepuTENbHOM JIMCTE, TOAIIMBACMOM B KOHIE Jena (ToMa Jena),
MIPOM3BOJIUTCS 3alTUCh O KOJMYECTBE JIMCTOB, MOJIIUTHIX B JIeJ0 (TOM Jeja), KOTopasi 3aBepsieTcs
COTPYAHUKOM, OOPMIISIOLINM JIeTI0 (TOM JIena).
8.4. Bce mommmteie B 1e0 (TOM Jena) JOKYMEHTHI HyMEPYIOTCS TOJIMCTHO apaOCKUMH IH(pamu.
Homepa 11cToB NpoCcTaBIIAIOTCSA NPOCTHIM KapaH/IaIlloOM B ITPABOM BEPXHEM YTIIy KaKJI0T0 JIMCTa BHE
TEKCTa JOKyMeHTa. Ha3BaHUs JTOKYMEHTOB M COOTBETCTBYIOIIME ATHM JOKYMEHTaM HOMEpa JIHCTOB
Jiefia BHOCSITCS. BO BHYTPEHHIOIO OITUCHh TJOKYMEHTOB, HAXOSIIUXCS B JIEIE.
8.5. JIucThl BHYTpEHHEH OMHCH TOKYMEHTOB, HAXOISIIUXCS B JIeTie, HyMEPYIOTCS OTAEIHHO.
8.6. OTHOBpPEMEHHO C 3aBE/ICHUEM Jieja 3aIlOJHIAETCS KapTodyKa €ro BbIJayM, KOTOpas XpaHUTCS B
KOHBEpTE, MPHUKIECHHOM K BHYTPEHHEH CTOpOHE OOJOXKKH Jiea, U BMECTE C HUM C/IaeTCsl B apXUB
WIN yHUUYTOXaeTcs. Eciin kapTouka 3amoHeHa MOJHOCTHIO, 3aM0JIHAETCS HOBask KapTOUyKa, KOTopas
nproOIIaeTcs K 3aN0THEHHOW. 3aroTHeHHAs! KapTOYKa BO BHYTPEHHIOIO OIUCH JieTa He BHOCUTCS, HE
HYMEpYyeTcs U JIMCTOM JIeJIa HE CUMTAETCS.
8.7. Ha obopoTe 00I0KKH jerna (ToMma Jiesia) Wik Ha OTACIBHOM JICTE, XpaHAIeMcs B Jieie (ToMme
Jiena), yKa3bIBAETCsl CIMCOK COTPYAHUMKOB OpPTraHU3aIllMH, KOTOPBIM pa3pelieHO O3HAKOMJIEHHE C
nermoM (TOMOM Jiena). YKa3aHHBIA CITMCOK TTOAIMCHIBAETCS PYKOBOJIUTEIIEM TOTO CTPYKTYPHOTO
NOJpa3ieNIeHus], TOKYMEHTBI KOTOPOTO MOIIUBAIOTCS B JIEIO.
8.8. Homenkunarypa aen odopmiisiercs Ha Jiicte Oymaru A-4.
8.9. BepxHsisi ee yacTh JOJDKHA COJepKaTh HAaMMEHOBaHHWE KOMIIaHWU. B mpaBoM yriy craBUTCS
YTBEPAUTENbHAS 3alTUCh PYKOBOAMTENSI OpPTaHU3aIMH C PAaCIIU(PPOBKON €ro MOMHKHOCTH W JIMYHBIX
JTAHHBIX, a TAaKXKe YKa3bIBaeTCsl JaTa MOIHCAHUS.



8.10. Hmwxke mpocTasisieTcst 1ata U MecTo ohopMIIeHHS OJIaHKa, a TAaK)KE Ha3BaHUE JOKYMEHTa. 371eCh
K€ HY)KHO OTPA3UTh TOJ], B KOTOPOM OHA OYAET MIPUMEHSITHCS.
8.11. Jlanee uaet TabiMYHAS YaCTh JOKYMEHTA.

HNunexc 3aroJioBoK KonnuectBo aen Cpok xpaHnenus nena, Homepa | I[lpumedanue
nena Jenna CTaTei Mo MepeyHio
1 2 3 4 5

B rpade 1 HOMEHKNATYphl €7 MPOCTABISIOTCS MHIEKCHI KaKJIOTO JIeNa, BKIIOUYEHHOTO B
HOMEHKJaTypy. IHAeKC ei1a COCTOUT U3 yCTaHOBJIEHHOIO B OpraHu3aluM HU(poBoro 0003HauCHUs
CTPYKTYpHOI'O TOJpa3fesieHUusl U IMOPSIKOBOIO HOMEpaA 3arojioBKa Jieja N0 HOMEHKJIAType el B
npezenax CTPYKTypHOro mnoppasziencHus. MHaekcsl nen o0o3HadaroTcss apaOCKuMu Ludpamu.
Hampumep: 02 - 03, rne 02 - uHAOekc cTpyKTypHOro mnojpaszaeneHusi, 03 - nmopsakoBblii HOMeEp
3arojioBKa Jiejla 10 HOMEHKJIAaType Jeil. B HoMeHknarype Jen peKOMEHAYETCs COXPaHSTh
OJIMHAKOBbIE MHJEKCHI JUIsl OJHOPOJIHBIX NI Pa3HbIX CTPYKTYPHBIX IOJpa3fesieHuil (HampaBieHUN
nesitensHocTH). [Ipumep: "Ilpukasel mo ocHoBHOM aestenbHOcTU" (02 - 03, 03 - 03, 04 - 03 u T.1.).

B rpady 2 HOMEHKIATyphl Aen BKJIIOYAIOTCS 3aroJioBKM Aen (TomoB, uactei). CocraB
9JIEMEHTOB 3arojOBKa [IeJla, paclojlaraéMblX B IPHUHATOW IOCIENI0BATEIbHOCTH, OIpENeNsIeTcs
XapaKTepoM JIOKYMEHTOB Jena. B 3aroioBkax Jien, copepiKallux JOKYMEHTHI [0 OJJHOMY BOIPOCY,
HO HE CBSI3aHHBIX IOCJIEA0BATENLHOCTHIO JICJIONPOU3BO/ICTBA, B KAUECTBE BUJA Jeja yroTpedisercs
TEPMHUH "JIOKYMEHTHI", a B KOHIIE 3aroJIoBKa B CKOOKaxX YyKa3bIBalOTCSI OCHOBHBIE Pa3HOBUIHOCTU
JIOKYMEHTOB, KOTOpbI€ IOJDKHBI ObIThb B jene. IIpumep: "J[oKyMeHTBI O NpOBENECHUM HAyYHBIX
KOH(EepeHIIMA 1 CUMIO3UYMOB (IJIaHbI, CHUCKH, AOKIaabl)". TepMuH "HOKYMEHTHI" MPUMEHSETCS
TaKXe B 3arojIoBKax Jej, COAEp)KALIMX JTOKYMEHTBl - MPUIIOKEHHUS K KaKOMY-JIMOO JTOKYMEHTY.
[Tpumep: "JIoKyMEHTHI K IPOTOKOJIaM 3aceJaHus COBETA AUPEKTOPOB'". 3arojIOBKHU JI€JI [T0 BOIIPOCaM,
HE pa3pelleHHbIM B TEYEHHE OJIHOTO Iojia, SBJSAIOTCS "MepeXosIuMU" U BHOCATCS B HOMEHKIIATYpY
JIeJl OpraHu3aluy CJIEIYIOIIEro roja ¢ TeM ke uHjaekcoM. Ecnu neno Oyner cocTosTh U3 HECKOJIBKUX
TOMOB WJIM YacTei, TO COCTaBJIeTCs OOILMH 3aroJIoBOK Jena, a 3aTeM IpU HEeoO0XOAUMOCTH
COCTaBJISIFOTCS 3ar0JIOBKU Ka)KJ0I0 TOMa (4acTH), yTOUHSIOLIUE COAEepKaHKUE 3aroJIoBKa Jela.

B rpade 3 HOMeHKnaTypsl JAen yKa3blBaeTCsd KOJIMYECTBO Jein (ToMoB, dyacrteif). Ona
3aroJIHAETCs 10 OKOHYaHUH KaJIEHAApHOTO roja.

B rpade 4 ykaspiBaloTcsi CpOK XpaHEHHUs Jiela, HoOMepa cTaTed 1o MepeyHio (THIIOBOMY,
BEJIOMCTBEHHOMY), @ TIPU €ro OTCYTCTBUM - 0 TUIIOBOW WMJIM NMpUMEpHONH HOMeHKiarype aen. [lpu
BKJIIOYEHUH B HOMEHKJIATYpy JOKYMEHTOB, CPOK XpPaHEHHUs KOTOPBIX HE MPEeTyCMOTPEH TUIIOBBIM
WIM BEJOMCTBEHHBIM MNEPEYHSMHU JTOKYMEHTOB, CPOK WX XPAHEHUs YCTaHABJIMBAETCA IKCIEPTHO-
npoBepouHoi komuccuen (DIIK) cooTBeTCTBYIOIIEr0 apXMBHOTO YUPEXAEHUS MO MPECTaBICHUIO
apxuBa M opranuzauuu. [Ipu ompeneneHun CpOKOB XpaHEHUsS, HY)KHO NMOMHHUTb, YTO OH HAauMHAET
UCUHUCIIATHCS C | SHBaps CIETYIOLIEro roja ¢ AaThl OKOHYaHUS Jefa.

B rpade 5 "llpumeuanue"” B TedeHHE BCEro Cpoka JIEHCTBUS HOMEHKJIATYPhl MPOCTABIISIOTCS
OTMETKH O 3aBEACHUHU [N, O MEPEXOAAIINX JIENax, O BBIACICHNUHN €] K YHUUYTOXKEHHIO, O Iepeade
JIeNl B APYTYI0 OpraHU3aluio AJs MpoJoikeHus U Ap. [1o okoHYaHUU 1eI0npon3BOJCTBEHHOIO ro/ia
B KOHIIE HOMEHKJIATYphI JIeJI 3aMEHSETCS UTOrOBasl 3alUCh O KOJIMYECTBE 3aBE/ICHHBIX /1€ (TOMOB)
OTJIEIbHO MOCTOSIHHOTO U BpeMEHHOro xpaHeHus. CBeleHus, coAeprKallvecs B UTOTOBOM 3amucu
HOMEHKJIaTypHhI JIeJl OpraHu3aluy, B 00s3aTeIbHOM MOPSIJIKE COOOIIAIOTCS apXUBHOMY YUPEXKICHHIO,
0 4eM B HOMEHKJAType JeJ MPOCTaBISAETCS OTMETKa C YKa3aHWEM JOJDKHOCTH JIMIA, CHEJIaBIIETO
OTMETKY, ¥ paciiu(ppoBKU €ro MOANUCH. B nmpumedaHun MOXeT JaBaThbCsl CCbUIKA K HOPMaTHBHBIM
JIOKYMEHTaM, JIeJIaThCsl IOMETKAa O COCTOSIHUU JeN U YyTOYHEHUU CPOKOB XpaHeHHus. AOGOpeBuaTypa
«IIIK» o3Hayaer, 4TO JOKYMEHTBI MOTYT OBITh OTHECEHBI K IOCTOSIHHBIM CPOKaM XpaHEHHUS.




9. IIOPAAOK INEPEJJAYUN TJOKYMEHTOB HA XPAHEHUE B APXHB

9.1. loaroroBka JOKYMEHTOB M JeJ K Iepegadye Ha apXUBHOE XPaHEHHE M HAa YHHUYTOXKCHHE
MIpeayCMaTpUBAET:

— BKCHEPTU3Y LICHHOCTH JIOKYMEHTA;

— odopmIiieHHe JeNT A1 ApXUBHOTO XPAaHCHHUS;

— COCTaBJICHHME ONMCEN eI IO pe3yJIbTaTaM dKCIEPTU3bI UX LIEHHOCTH;

— COCTaBJICHHE aKTOB Ha YHUUTOXEHHE JOKYMEHTOB U JI€]1 C UCTEKIIMMH CPOKaAMH XpaHEHHUS.
9.2. Jlns opraHu3anuy U MPOBEIEHUS SKCIIEPTU3bI LICHHOCTH JOKYMEHTOB B OpraHU3allul CO3/1aeTCs
IIOCTOSIHHO JICHCTBYIOIIAs AKCIIEPTHAsE KOMUCCHSL.

9.3. DkcnepTH3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB IMOCTOSHHOTO M BPEMEHHOI'O XPAHEHHUS OCYIIECTBIISIETCS
€XKETOJIHO.

9.4. Ilpu npoBeIeHUU HKCIEPTU3BI LIGHHOCTU IOKYMEHTOB OCYIIECTBIIAETCS OTOOP /1€ MOCTOSTHHOTO
u BpeMmeHHoro (cswimie 10 5er) xpaHeHus [Uisl mepeiadyd B apxuB opranuzaiuu. Otbop aen c
BpEeMEHHbIMU cpokamu xpaHeHust (o 10 ner) m ¢ momerkod "Jlo MuHOBaHMs HamoOHOCTH'",
MOJIeKAIMX JAJIbHEUIIEMY XPAHEHUIO B CTPYKTYPHBIX MOJPA3JIEICHUSX, @ TAKKE BbIICICHUE K
YHUUYTOKEHUIO JIEJ1 3a MPEIbIAYIINE TObl, CPOKU XPaHEHUS! KOTOPBIX UCTEKIIH.

9.5. OT60p TOKYMEHTOB AJIsi IOCTOSTHHOTO XpaHEHUs MPOBOJIUTCS HAa OCHOBAHUHU 3aKOHOJIATEIbHBIX
M HHBIX HOPMATHBHBIX NPaBOBBIX akTOB Poccuiickoit ®Penepanuu, MNEpPEeUYHE IJOKYMEHTOB C
YKa3aHUEM CPOKOB MX XPAHEHUS! U HOMEHKJIATYpPhI 1€]1 OpraHUu3aliHy.

9.6. B apxuB opraHuzanuy IMEpeJaroTcs 3aKOHYEHHBIC IEJONPOU3BOACTBOM JIelia MOCTOSIHHOTO,
BpeMeHHOT O (cBbiie 10 neT) xpaHeHus, BKII0Yas Jieja 1Mo JUYHOMY COCTaBY.

9.7. llepemaya JOKYMEHTOB B apXHMB OpPraHM3alUH TPOU3BOAMUTCS IO YTBEPKIACHHBIM
PYKOBOJUTEIEM OIUCAM JEl.

9.8. Ilepenaua fenm B apXuB OPraHU3ALUHN OCYIIECTBIISICTCS IO TPpauKy, COCTABIEHHOMY apXHBOM U
COTJIACOBAaHHOMY C PYKOBOJMTEIISIMU CTPYKTYPHBIX NOJIpa3/IeJICHUM.

9.9. Ilpuem nen mHpPOM3BOAUTCS PAOOTHUKOM apXHBa OPraHM3ALWU B MPHUCYTCTBUH pabOTHHKA
CTPYKTYPHOT'O TOAPA3JEICHUsI C NPOCTABICHWEM B JIBYX JK3EMIULIpaX ONHUCH [JE€1 OTMETOK O
HaJIMYUU KaXJI0TO JIesa.

9.10. [lena u onucH Ha cAaBaeMble JOKYMEHTBI JIOCTABJISIOTCS B apXUB COTPYJHUKAMH CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3/ieIeHui C CONPOBOAUTENbHBIM IMHCHMOM, B KOTOPOM YKa3bIBa€TCSi KOJIMYECTBO JI€l H
OIMCEH, IEPEABAEMBIX B APXUB.

9.11. Mlena, opopmiieHHBIE C HAPYIICHHEM YCTAHOBJIEHHBIX MPaBUJ, BO3BPAIIAIOTCS HCIIOJHUTEIIO
JUis iepeoGopMIIeHHUS.
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