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Pemennem IlpaBiaenus
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MHOJIOKEHHUE
OB YHU®UIIUPOBAHHOM CUCTEME OPIT AHU3AIIMOHHO-
PACHOPAIUTEJIbHOVMJIOKYMEHTAIIUA U JOKYMEHTOOBOPOTE
OBIIEPOCCHICKOI'O OTPACJEBOI'O OFbEJIVUHEHUS PABOTOJATEJIEN
COEPHBI /KUBHEOBECHHEYEHUA(OOOP KKK). TPEBOBAHUA K O®OPMJIEHUIO
JOKYMEHTOB

I.  Oo0ume noJiokeHus

1.1. Hacrosmee ITonoxxenune «Ob YHH@HHHPOBAHHOﬁ CUCTEME
OPT AHM3ALIMOHHO-PACIIOPSJIUTEJILHOMJOKYMEHTALTUNN
JIOKYMEHTOOBOPOTE ~ OBIIEPOCCUKICKOI'O  OTPACJIEBOI'O  OBBEJIUHEHUS
PABOTOZ[ATEJIEPICd)EPbDKI/BHEOBECHEIIEHI/Iﬂ (manee mo Texkctry — OObeAMHEHHE WU
OOOP XKKK). TPEBOBAHHSA K O®OPMIJIEHMIO JOKYMEHTOB» (nmamee mo Tekcry —
[Tonoxxenue), paspaborano B coorBerctBuu ¢ YcraBom OOOP KKK, denepanbHbiM 3aKOHOM OT
27.07.2006 Ne 149-®3 «O6 wuHpopmauuu, HHOOPMALMOHHBIX TEXHOJOTHSIX M O 3alUTe
napopmanun», DenepanpbabiM 3akoHOM OT 06.04.2011 N 63-D3 «OO6 37IEKTPOHHON TMOIIUCH),
I'OCT P 6.30-2003 u yrBepxnaeHo Pemenuem [IpaBnennem O6beaunenus ot 20 ¢espans 2017r.

1.2. TlomoxeHue 00s3aTENFHO K NMPUMEHEHUIO BCEMHUCTPYKTYPHBIMH TOJpPa3IEICHUSIMH
OObenuHeHwus.

1.3. 3a opranuzanuio JOKyMEHTOOOOpOTa U KOHTPOJIb ucnoidHeHus [lonoxenus oTBedaeT
Ucnomaurenshas qupekius OOOP XKKK(nanee — McnonHuTenbHast AUPEKIINS).

1. IHopsinok oprann3anmuu J0KyMeHTO000pOTa

2.1.  JloxymeHT0000pOoT B OOBEIMHEHUH OCYIECTBISIETCS B COOTBETCTBUHM C HACTOSIIUM
[Tonoxennewm, ¢ yu€rom TpedoBanwmii, npuBeaéHHbIx B [OCT P 6.30-2003.

2.2. HcnomHuTenbHAS TUPEKIMS 00SCIICUnBaCT:

- IPUEM H NIEPBUYHYIO0 00pabOTKY MOCTYMAIONIUX TOKYMEHTOB;

- IPEIBAPUTEIIBHOE PACCMOTPEHHUE IOKYMEHTOB;

- peructpanus BceX JIOKYMEHTOB, MocTymaromux B OObeIWHEHHE U €ro CTPYKTYpHBIC

MO/Ipa3IeIICHNS;

- paccMoTpeHue aokymeHToB pykoBojacTBoM OOOP KKK u goBeneHue HOKYMEHTOB /10

HUCIIOJIHUTEICH;

- 00paboTKy, UICTIOJIHEHHE JOKYMEHTOB, TIOJITOTOBKY OTBETOB;

- PETHCTPAIIHMIO OTIPABJISIEMBIX JOKYMEHTOB;

- OTHPABKy JOKYMEHTOB;

- pa3paboTKy, 0pOpMIIEHHE U PETUCTPALIUIO BHYTPEHHUX TIOKYMEHTOB;

- 00paboOTKy M y4eT HHOCTPAHHOU KOPPECTIOH ICHITNH;

- Y4eT U aHaJIu3 00bEMOB IOKYMEHTOO00O0pOTA.
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2.3. Jlna cokpalieHus KOJMYECTBA JOKYMEHTOB M HX KOMUI Ha OyMa)KHBIX HOCHUTEISX,
VcromHuTenbHass IUPEKIHs, OCYIIECTBIIET  Nepegady W KONMHMPOBAaHHME JOKYMEHTOB IIO
BO3MOYKHOCTH Ha OJJIEKTPOHHBIX HOCHTENSX, B JJIEKTPOHHOM BHJE B (opMmare 3JIEKTPOHHOTO
oKyMeHTo0GopoTa .

I1l. DaekTpoOHHBIH JOKYMEHTO000OPOT

3.1. Tlox B3aMMO/ICHCTBUEM MH()OPMAITMOHHBIX CHCTEM AJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHT000OpoTa B HacTosmeM [lo0oKeHnH MOHUMAETCsI OOMEH AJICKTPOHHBIMU COOOIIEHUSMU
(BeneHUE CITy)KEOHOM MEPENHUCKU B JICKTPOHHOH (opMe Oe3 HUCIOIb30BaHUS M C MUCIOJIb30BAaHUEM
CHEIHUATBHBIX S3JEKTPOHHBIX MPOrpaMM) MEXIAY CTPYKTYPHBIMU MOJpa3JeieHUsIMA U YJIeHAMU
[TpaBnenus OOOP XKK u unenamu OObeuHEHUS, B TOM YHCIIE:

3.2. HaIlpaBJeHUE U TIOJYYCHHE B 3JIEKTPOHHOH (hOpME MOKYMEHTAIlUU, PACIIOPsHKCHUH,
MIPOEKTOB JOKYMEHTOB, PEKOMEHIALIUN U Jp.;

3.3. OCyIIeCTBIIEHHE  COTJACHTENBHBIX  MPOLEAYyp IO  MpPOeKTaM  JIOKYMEHTOB
OOBeqUHEHNUS;

3.4. opraHu3aiysi OOCYKJEHHMsI U BHECEHMs TMPEUIOKEHUA B paccMaTpuUBaceMbie U
oOcykJaemMble TPOEKThl HOPMATUBHBIX IMPABOBBIXAaKTOB B JJIEKTPOHHOH (opMe, B TOM UHUCIE B
cucreme jkk.bitrix24.ru.

IV. IIpuém u nepBUYHAsA 06pPadOTKA MOCTYNAIOIIHUX IOKYMEHTOB.

41. TIlpuém wu o0paborky mnocrymawmeid B OObeAUHEHHE KOPPECHOHICHIINH
OCYIIECTBIISIET JEIIONPOU3BOIUTEND (CEKpETaph, TOMOITHHK ), KOTOPBII:

4.2. mpoBepseT NPABWIBHOCTH aJPECOB IOCTYHAIOMIUX JOKYMEHTOB, IPAaBHILHOCTh
JOCTaBKU M KOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTOB;

4.3. BCKpBIBaeT MNPHUHATYIO KOPPECIOHICHIMIO (32 HMCKIIOYEHHEM KOPPECIOHICHIINU C
OTMETKOW Ha KOHBepTe «JIMYHO»), COpTHUpPYeT IOKYMEHTHI Ha IOJISKAIINe W HE IOJIeKaIIne
perucTpanuy;

4.4. KOHBEPTHl OT TMOCTYNUBIIEH KOPPECIIOHACHIMH COXPAHAIOTCS W MPHIIAraloTcs K
JOKYMEHTaM B CIyd4asX, €clM KaJleHJapHbIi IITeMIlelb Ha KOHBEPTE JOJDKEH CIYKHUTh
JI0Ka3aTelbCTBOM BPEMEHHU OTIPABKM WM TOJTYYEHHUS JAaHHOTO JOKYMEHTa MJIM €Clld aJpec
OTIPAaBHUTENS YKa3aH TOJBKO Ha KOHBepTe. OO0sM3aTENbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C TMHCHMaMHU
MIPETEH3MOHHOT0 XapaKTepa, a TAKKe C 00pallleHUsIMH IPaX/aH;

4.5.  noxyMmeHThl, noctynusiire B OObeAHEHHE B paboyee BpeMsi, IPOXOIAT MEPBUUHYIO
00paboOTKy U TIepeIatoTCsl Ha PETUCTPAIIHIO B JICHb MOCTYIUICHUS B TEUYCHHE 5 YacOB.

4.6. B ciyuae MNOCTYIUIEHHS JOKYMEHTOB B HepaOouee BpeMsi CpPOKH 00pabOTKU
JOKYMEHTOB M TIEpeayll HX HAYMHAIOTCS C IIEPBOTO pabodvero yaca CIeayIonero padbodyero IHs;

4.7. B cmyyae 0OHapyXEeHUsI HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTA, TOBPEXKICHUS TOKyMEHTA UIIH
KOHBepTa (yMaKOBKM) YCTaHABJIMBAIOTCSA MX NMPHUYMHBI, NPH HEOOXOAWMOCTH CJEIYET CBSI3aThCs C
MPOU3BOIUTENIEM (OTIpaBUTENEM) IOKYMEHTa, NPUHATH HEOOXOIUMBIE MEpBI IS yCTpaHEHHS
BBISIBIICHHBIX HeJOCTaTKoB. [Ipn oOHapyXKeHUM OTCYTCTBHSI TOKYMEHTOB WJIM NPHIOKEHUH K HUM,
MOPYH BCETO WJIM YacTH JOKYMEHTa COCTAaBIIACTCS aKT B ABYX dK3eMIursipax. OquH mpruoOaeTcs K
MOCTYMUBIIEMY IOKYMEHTY, BTOPOI HallpaBIIsieTCs OTIIPABUTENO IOKYMEHTA;

! ONEeKTPOHHBIA JOKYMEHTO000POT B AaHHOM llomo)keHnH paccMaTpuBaeTCsl Kak MEPBBIil ATall B3aUMOJICHCTBHS CUCTEM
JOKyMEHTO000pOTa Ha OYMaKHbIX HOCHUTEISIX M CHCTEMBI JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa C IOCIEAYHOIUM
MEPEX0JOM HCKJIIOYUTENIPHO Ha 3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT C HCIOIb30BAHHUEM CIIEIHAIBHBIX 3JICKTPOHHBIX
MIPOTPaMM U 3JIEKTPOHHBIX TOAINCEH BCEMH yYaCTHUKAMH JOKyMEHTO000pOTa.
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4.8. 1Tpu HaTMYUU HAa KOHBEpTE (YHMAKOBKE) OTMETKHM O KOH(HICHIMAIHHOCTH, a TaKXKe
noMeTok «JImano», «Cpouno», «OmepaTMBHO» W T.I. - TaKWe MOKYMEHTHI DPErHCTPUPYIOTCS
He3zameuTenbHo. KoppecronneHust ¢ 0TMeTKOi «JIn4HO» BpydaeTcs: TUYHO aapecary WIH €ro
nosepeHHoMy  smny.  Koppecnmonmenums, umeromas — nometky  «KonduaeHmmambHOY,
o0pabaThIBaeTCs TEM COTPYAHUKOM, KOTOPBIM UMEET K Hell JOIyCK.

V. IlpeaBapurte/bHOe paccMOTPeHHE JOKYMEHTOB.

5.1. Jlenompou3BoAHUTEH MpEeIBAPUTENIbHO  pacCMaTpuBaeT BCE  IOCTYIMBIINE
JIOKYMEHTBI B IEJSIX BBIIEICHUS U3 BCET0 MACCHMBA MOCTYMUBILIEH KOPPECHOHACHIIMHM JOKYMEHTOB,
TpeOyromux o0s3areabHoro paccMorpeHusi PykoBoactBom, IlpaBnenuem OObenuHeHus u/win
pykoBoautensiMu KomuteTos.

5.2,  Jlokymentsl, noctrynuBimme B OOBEIMHEHHWE TIO BOIPOCaM, HE TpPeOYyOIUM
paccmotpenust PykoBoactBom, IlpaBnennem OOOP KKK, HanpaBisitoTcs HENOCPEACTBEHHO
aapecary, 3amHTepecoBaHHOMY Juny. OcHOBaHMEM JUIsi TPUHATHS PEIICHUsT B XOJE
MPEABAPUTEIIBHOTO PACCMOTPEHHUS SIBIICTCS COJACp)KaHHWE JOKYMEHTa, a HE TOJIbKO aJ[peCOBaHUE
JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOLIEMY JOHKHOCTHOMY JIUILY.

5.3. PesynmpraroM mpenBapUTENBHOTO PACCMOTPEHHS JOJDKHO OBITh  HAIPaBJICHUC
nokymenta IIpesunenty,Bune-Ilpesunenty, unenam IlpaBnenusO0bennHEHUSI B COOTBETCTBUU C
ycraHoBiIeHHbIM B OObenMHEHUs pacmpernesneHueM obs3aHHocTedt Mmexnay IIpesuaentom,Bure-
[Ipesunentom, unenamu [IpaBnenns OOOP XXKK u unbimu n1omkHOCTHRIME JuiaMu OObeTMHEHUS
JUIS. BHIHECEHHSI YKa3aHHUsI 110 UCTIOJIHEHUIO TOKYMEHTA.

VI.  Perumcrpanusi nocTynapummx J0KyMeHTOB.

6.1. Ilocrynatonue B OObeIUHEHUE JOKYMEHTBI PETHCTPUPYIOTCS JEIONPOU3BOIUTEIIEM
TOJIBKO IOCJIE UX MIPEIBAPUTEIILHOTO PACCMOTPEHUS.

6.2. Bce nokymeHTHl, aapecoBaHHble PykoBoacTBy < OOBEOMHEHHWS,  IOAJIEKAT
pETUCTpaLMK B IEHB MOCTYIIJICHUS.

6.3. Ha nmonmy4yeHHBIX JOKyMEHTax JeJlaeTcs 3aluCh Ha JIMIEBOM CTOPOHE MEPBOIO JIUCTA
JOKYMEHTa B NPaBOM HIKHEM YINIy, B KOTOPOM YKa3bIBaeTCs JaTa IMOCTYIUIEHHS, MOPSIKOBBIN
BXoIAmMil HoMmep. EciM K ITOKyMEHTY HMMeEeTCsi NPUIOKEHHE, TO PSAOM C BXOIAIIMM HOMEPOM
nienaeTcsi 00 3TOM OTMETKa.

6.4. TlopsaxoBsie HOMepa GUKCUPYIOTCS B )KypHAJIE BXOIIEH KOppeCOHACHIINH. JIMCTHI
KypHaJla ydeTa BXOZSIIEH KOPPECHOHJEHIMM HYMEPYIOTCS, NPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCS
nevyarpio O0beTUHEHNUS.

6.5. Ha gokymeHTax, He MOJJIeKAIIUX PETUCTPAIMM, CTAaBUTCS OTMETKAa U YKa3bIBaeTCA
TOJIBKO JaTa MOCTYIUIEHUS JJOKYMEHTA.

6.6. IlocrynuBimne >IEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI M JIOKYMEHTHI, BKJIIOYaeMble B CHUCTEMY
AJIEKTPOHHOTO JIOKyMeHTooOopoTa OObEeIUHEHHUs, PETUCTPUPYIOTCA KaK 3JIEKTPOHHBIE 00pa3bl
CKaHHPOBAHHBIX JOKYMEHTOB B MOPS/IKE, YCTAHOBICHHOM JJIsl JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

6.7. CkaHUpOBaHMIO TIO/UIeKAaT Bce moctynuBmme B OObeanHeHHE Ha OyMaKHOM
HOCHUTEJIE JOKYMEHTBI. DJIEKTPOHHBIE 00pa3bl CKAHUPOBAHHBIX U 3aPErUCTPUPOBAHHBIX TOKYMEHTOB
MOJAJIEKAT BKIIOUYEHHUIO B CHCTEMY JJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B KayecTBe KOIMMMA
JOKYMEHTOB.



VIl.  Paccmorpenne nokymeHToB PykoBoacTeom O0bennHeHNs U 10Be/leHHe IOKYMEHTOB /10
HCIIOJIHUTEIeH.

7.1. 3aperucTpupoBaHHBIH  JOKyMEHT mepenaerca ToMy PykoBogutenmto — uiau
UCIIOJHUTEII0, B aipec KOTOPOr0o OH IMOCTYNWJI, @ IPU HECOBHAJEHUM KOMIETEHLMH ajapecaTta U
COJIEp’KaHUsl JIOKYMEHTa - II€pEelaeTcsi KOMIIETEHTHOMY PykoBoauTento (MCIOIHUTENIO) [UIs
IPUHATHUS PEILICHUS.

7.2.  JlokyMmeHTHI, He TpeOyroIme paccMOTpeHus: PykoBoacTBa, mepeatoTcsi HCIIOTHUTEIIO
B COOTBETCTBUU C COEPKAHUEM JJOKYMEHTOB.

7.3. Ilocme paccMOTpeHUss M HalOXeHus PykoBoauTeneM pe3omonuu (pe3osronus
BKJIIOYAeT (DaMUIIMIO MCTIONIHUTENS, COJEepKaHNuEe MOPYUYCHHUs, CPOK HCIIOJHEHHS, MOANUCH U JaTy)
JOKYMEHThl BO3BpaIlalOTCs B VICIIONHUTENbHYIO JUPEKUMIONIS IIEPEHECEHUs YyKa3aHWH 110
UCIIOJHEHUIO JIOKYMEHTa B PETUCTPAllMOHHO-KOHTpoJibHYI0 (opmy (PK®D), kortopas Oeper
AOKYMCHT Ha KOHTPOJIb UM MNEPCAACT HUCIHOJHUTCIIO I10J, PaCIMCKYy B XYPHAJIC PpCrucrpanuu
BXOJISIEH KOPPECHOHJEHLUU C MPOCTaBIEHUEM HWCIOJHHUTENEM Jarbl MnosydeHus. Eciau B
PE30IIIOIMH YKA3aHO HECKOJIBKO HCIOJHUTENEH, TO CHUMAIOTCS (CKAaHUPYIOTCS) JONOJHUTENIbHbIE
KOIIMK JAJOKYMCHTA II0 YHCIIy YKAa3aHHBIX HCITOJTHUTENCH. HOI[JII/IHHI/IK JOKYMCHTA HaIpaBJIACTCA
UCIIOJHUTEII0, YKa3aHHOMY B PE30JIIOLIUU I1EPBBIM.

7.4. Ilpu HampaBlieHUM JIOKyMEHTa HECKOJbKUM HCIIOJHUTENISAM OTBETCTBEHHOCTH 32
IIOATOTOBKY MaTepuajla HECeT HCIOJHUTENb, YKAa3aHHBIA B Pe30IIOUUM INepBbIM. OcTalbHbIE
SBJISIIOTCSI COMCIIOJIHUTENIAMU U 00s13aHBl NPEJICTABUTh HEOOXOAUMbIE MaTepUallbl OTBETCTBEHHOMY
UCIIOJIHUTEIIIO B COINIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

7.5. OtBer AOMKEH OBbITh 3aBU3UPOBAH BCEMM HCHOJHUTEISIMM, IEPEYHCICHHBIMU B
PE30IIIOLUH.

VIIl.  Hcnoanurenb fokymeHnTa. O0padoTka, HCIOTHEHHE JOKYMEHTOB, IOAT0TOBKA OTBETOB.

8.1.  OTBeTcTBEHHOCTh 32 00pabOTKY, MCIOJIHEHHE JTOKYMEHTOB, IOATOTOBKY OTBETOB H
oopmieHrne TOKYMEHTa B COOTBETCTBHM C YCTAaHOBJICHHBIMU B OObeAMHEHUH NPAaBUIAMH, a TaKXkKe
COIJIaCOBaHUE IPOEKTa JOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAaHHBIMU JIMLIAMU M OpraHU3alUsAMHU (BHEIIHEE
COIJIACOBAHUE) U JOJDKHOCTHBIMH JullaMu OObeMHEeHUs (BHYTPEHHEE COIIACOBAHUE) BO3Jaraercs
Ha UCIIOJIHUTENSA JOKYMEHTA.

8.2. HcrmomHUTENW B IpOIECCE HCIOTHEHHS JOKYMEHTa OCYIIECTBISIOT:

- cOop 1 00paboTKy HE0OX0IUMOM HH(DOPMALINY;

- MOATOTOBKY IpPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOIMMBIX HPHUIIOKEHUH € COOIIOACHHEM
MpaBWJI JJOKYMEHTUPOBAHUs, YCTAaHOBIIEHHBIX B O0bEeIMHEHNH,

- COTJIaCOBAHME ITPOEKTA C 3aUHTEPECOBAaHHBIMU JODKHOCTHBIMU JINLIAMU;

- JIOpabOTKy MpoeKTa JOKYMEHTa IO 3aMEuyaHUsM, MOJYyYEHHBIM B XOJI€ COIVIacOBaHUS (B
Cllydae CEpbe3HON KOPPEKTUPOBKHU IIPOEKTA JOKYMEHTA IPOBOJUTCS €0 IOBTOPHOE COTJIACOBAHUE);

- B HEOOXO/AMMBIX CITyYasiX - MOJTOTOBKY CIHCKa (yKa3aTelisl) paCChbUIKH JOKYMEHTA;

- Ipe/ICTaBJIEHUE NMPOEKTa TOKYMEHTa Ha MOJIUCH (YTBEPKACHHUE) PYKOBOJICTBY;

- ONpEJEIIEHNE MECTa XPAaHEHUS TOKyMEHTa (KOMHUU JOKYMEHTA) IPOCTAaBIEHUEM OTMETKH C
yKa3aHHeM HOMepa Jiejia IO HOMEHKIJIAType /€], B KOTOPOe AOKEH ObITh IOMEIIeH TOKYMEHT.

8.3. Ilopsimok paGoThl HAJA TOKYMEHTOM B CJIy4YasiX, €CJIM HCIOJHEHHE JOKYMEHTa
NMOPY4Y€HO HECKOJIbKHM JIHIAM:

- (YHKIMS OTBETCTBEHHOTO WCIOJIHUTENS U (QYHKIUM COUCIOJHHTENIEH B MOJIrOTOBKE
IpoeKTa JOKyMEHTa pacrpenenstorcss PykoBogurenem, naromuMm nopydenue. Ecin QyHkimum He
pacripeiesieHbl, TO GYHKIHUN pacipeaesseT NepBblil (0OTBETCTBEHHBIH) HCIIOIHUTEb;



- OTBETCTBEHHBI MCIIOJHHUTEIb CO3BIBAET COUCIIOJIHUTENEH Il BBHIPAOOTKH COBMECTHOTO
peleHus;

- TOPSIIOK W CPOK TPEICTABJICHUS MPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTENIO ONpeAessieT
PykoBoauTens niny caMm OTBETCTBEHHbIN HCIIOJHUTENb.

8.4. IIpoektsl nokymMmeHTOB OOBEIMHEHHS TOTOBATCS HA OJIAaHKAX YCTaHOBJIEHHOMN (hOPMBI;

8.5. Jlna oTmpaBKM JOKYMEHTOB, HE HWMEIOIIMX aJpPeCHOM YacTH, TOTOBSTCS
COIIPOBOJIUTEIbHBIE TUChMA.

8.6.  [lo mpencraBiieHus Ha MOAMUCH UCTIOJHUTENh IPOBEPSET MPABHIBHOCTH OPOPMIICHHS
JOKYMEHTOB, TPaBWJIBHOCTh aJpPECOBAHUS, HAJMYUE HEOOXOIUMBIX BH3, NPWIOKEHUH, IpH
HEOOXOJMMOCTH -  CIPaBOK, IOSCHUTENbHBIX  3alMCOK,  Pa3bICHAIOUIMX  COJAEp)KaHUe
IIOITOTOBJIEHHBIX JOKYMEHTOB, JIUCTA (yKa3aTelsl) pacChUIKH.

8.7. IIpoekTbl JOKYMEHTOB BHU3UPYIOTCSI HCIIOJIHUTENIEM, BHU3bl IPOCTABISAIOTCS Ha
JMIIEBOM CTOpPOHE IOCIEIHEro JHucTa JOKYMEHTa B HM)KHEH €ro 4acTd, Ha BTOPOM 3K3EMIUIIpe
(xomMM) JOKYMEHTa UJIU Ha JIUCTE COTJIaCOBAHMUS.

8.8. B ciyuae oTcyTcTBUS HCTIONHUTENS (KOMaHAUPOBKA, OTILYCK, 0OJIE3Hb) TOKYMEHTHI U
MaTepHalbl IEPEAAIOTCS APYrOMY UCIIOTHHUTEINIO 110 peleHno PykoBoguTens.

8.9. Ilocme cooTBETCTBYIONIETO OOOCHOBAHUS CPOK MCIOJHEHUS TOKYMEHTa MOXET OBITh
npoasieH PykoBonuTeneMm, OTAABIIMM IOPYYEHHE, €CIM OTCYTCTBYIOT pealibHble YCIOBUS
BBITIOJIHEHUS 32/1aHUS B CPOK.

8.10. He monyckaercs nenaTh IOMETKH U pabo4Me 3allUCH Ha JOKyMeHTe. Takue MoMeTKH o
BPEMEHHU TMIOCTYIUICHUS JOKYMEHTa M MaTepuaoB, O JaTax I[POMEXYTOYHOTO HCIOJIHEHUS
(TeneOHHBIX W THUCBMEHHBIX 3aMpocax), O JaTe M pPe3yJbTaTe OKOHYATEIHHOTO HCIIOJHCHHS
JIeNIal0TCsl Ha OTAEIbHOM JIUCTKE.

8.11. HcmomHuTens HE [OJDKEH pasrjamaTh COJCpXKAaHWE TIOCTYNHBIIUX K HEMY
JOKYMEHTOB ¥ TIOJATOTOBJICHHBIX IPOEKTOB CIYXEOHBIX JOKYMEHTOB, C HHMH MOTYT OBITh
O3HAKOMJIEHBI TOJIBKO JIMIA, UMEIOIIIEe OTHOIIEHUE K UX UCIOJHEHUIO.

IX. Opraﬂnsaunﬂ paﬁoTbl C UCXOAAIIMMHU TOKYMECHTaMMU.

9.1. Tloamucannsie PykoBoacTBoM OOBeIMHEHHS JOKYMEHTHI B TOT XK€ JCHB MePeIatoTCs
PykoBoauTeneM (UCIIOTHUTENEM) JEIONPOU3BOJUTENIO ISl PETUCTPALIUU M OTIIPABKU.

9.2.lenonpon3BoAUTENNb TEpe]l perucTpanueil JOKyMeHTa, MOCTYNUBIIETO Ha OTIPaBKY,

MIPOBEPSIET MPAaBUILHOCTh €ro 0(pOpMIIEHNS, a TaK Ke:

- Hanu4Ke OJIaHKa, MOJMUCH, AaThl, HEOOXOIUMBIX BU3 U CBEJIEHUH 00 MCIIOIHUTEIIE;

- HaJIM4Ke 3arojloBKa K TEKCTY, HOMEpa M J1aThl JOKYMEHTA, Ha KOTOPBIM JaéTcsl OTBET;

- IPaBUJILHOCTB a/ipeca MoIyqaTers;

- HaJM4M€ YKAa3aHHBIX B JIOKyMEHTE IPHWJIOKEHUH, a TaKXXE MaTepHalloB, HA OCHOBAaHUU

KOTOPBIX TOTOBUJICS UCXOASIIUN JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET HA MOCTYIHBIIIEE TUCHMO)

- HaJIM4KeE NIeYaTu B TEX CIIy4asX, KOTrJa OHa I0Jaraercs.

9.3. HemnpaBunabHO opopMIIeHHBIE JOKYMEHTHI BO3BPALLAIOTCS NCTIOTHUTEIISM.

9.4. Ecnm DOKyMEHT HampaBIIsIeTCSl B HECKOJIBKO aJpecoB, HA OTHPABKY CHACTCS CTOJIBKO
HK3EMIUISIPOB MOANKMCAHHOTO MUCbMa, CKOJIBKO HEOOXOIMMO JUIs OTIPABKU BCEM ajipecaram, U OJUH
AK3EMILISP KOTHH.

9.5. Tlocme mpoBepku o(QOpMIICHHS TOKYMEHT PETHCTPHPYETCS B JKypHAJlE HCXOMISIIEH
KOPDPECHOHJIEHIIMM M Ha BCEX OJK3EMIUIApaX JOKYMEHTa IPOCTABISAETCA IPUCBOEHHBIN 110
MOPAIKYUCXOASAINNA HOoMep. JIMCTBI )KypHalla yyeTa MCXOIALIeH KOPPECTIOHACHIIMY HYMEpYIOTCs,
MPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBepstoTcs nedarbio OO0beanHeHUs. BO3MOXXHO BeA€HHE 3JIEKTPOHHOTO
KypHaJla UCXOZSAIIEH JOKYMEHTaluu. PerncrpannoHHbli HOMEpP AOKYMEHTA M JaTa perucTpanyu



MPOCTABIISIOTCS HA TMOAJUHHUKE JIOKyMEHTa B PEKBU3UTAX OJIaHKA U Ha KOIHHU, OCTAIOIICHCS B Jele
O0bpeanHEHN.

9.6. Ha xommm wucxofmsmiero MoKymeHrta, oopmiieHHOTO Oe3 Onanka OObeAWMHECHHS, B
JICBOM BEPXHEM YTIIy CTABUTCS PETUCTPAIIMOHHBIN IIITAMII.

X. Baanku O0nLennHeHUud

10.1. Bce nucema OOBEAMHEHUST U3TOTABIMBAIOTCS Ha OJaHKAX YCTaHOBIEHHOTO 00pasia,
KoTopble npuBeeHbl B [Ipunoxenun Nel.

10.2. Kaxaplii TUCT TOKyMeHTa, ohopMiIsieMoro Ha OJlaHKe, UMEET CIEAYIOIIHE pa3Mephl U
OIS

- cTaHaapTHBIN JUCT - A4 (210 X 297 Mm)

20 MM - J1€BOE;

15 mm - npaBoe;

15 mmM - BepxHee;

20 MM - HUXKHEE.

10.3. bnaHKu TOKYMEHTOB CJEIyeT M3TOTaBIMBATh Ha Oenoil Oymare mim Oymare CBETJIBIX
TOHOB.

XI. baank opunuaasubix nucem Komureros

11.1. Kaxasiii Komurer OO0bequHeHnss UMEET CBOM OJlaHK, KOTOPBIH M3TOTaBIMBacTCS Ha
ocHoBe Onmanka OObeIMHEHUS, ABISETCSA YITOBBIM U npuBesaeH B [Ipunoxennn Ne 1 k Hactosimemy
[Tonoxenuto.

11.2. bnank Komurera.

11.3. Tlocme moiHOTrO M COKpaméHHOro Ha3zBaHus OObEIWHEHHS, TMPUBOIUTCS IMOIHOE
Ha3BaHue Komutera O0benunenus (Ha3Banus O6bveannenus u Komurera pa3aenstoTcs 4epToi).

11.4. Ilocne wna3Banuss Komurera mnpuBoasTcs oduuMaabHble TaHHBIE W PEKBU3UTHI
O6benunenusi(HazBanusi Komurera u oduuManbHble JaHHBIE W PEKBU3UTHI  OO0BeAMHEHUS
pas3aessoTCs YepToi).

11.5. B crpoke TenedoHOB, MepBbIM NpUBOAUTCS TenedoH VcnonHUTENbHOW AMPEKIINH,
BTOPBIM IpUBOAUTCS (pakTuyeckuii Tenedon PykoBoaurens unm cekperapuata Komurera.

11.6. Ha Onanke Kommurera MOXXET TakKe OTpakaThbCs MHAsg KOHTAaKTHas HMHQOpMarus,
Takas Kak: aapec anekTpoHHou noursl [Ipeacenarens Komurera ninn cekperapuara Komurera u np.

11.7. Bcs penoBas mepemucka, KoTopas NpPOBOAMTCS B pamkax paborel Komurera,
ocyl1ecTBisieTcs yepe3 VcnomTHUTeNbHYI0 TUPEKLUIO.

11.8. Ilo orHomeHuto K moctynarmomeid, B anpec KomureroB u u3 Komwureros
JOKYMEHTAllMM U mnuceM, VcrnonHuTenbHass AUPEKIMsI, OCYLIECTBISET JAEHCTBUS B COOTBETCTBHM
CIOPSKOM OpraHU3alliy AeONPOU3BOACTBA IPUBEACHHBIM B HacToseM [lonoxenuu.

11.9. UcnonuurtenbHas IUpekuus (UKCUPYET U KOHTpoJUpyeT mepenucky Komureros,
COOJIOJICHUSI CPOKOB OTBETOB M MOAroTOBKM KomuTeTamMu OTBETOB M 3aKIIOUYEHUH  Ha
MOCTYMHAIOIINE B UX a/IpeC 3alpOChl, TUChMa U 0OpaIeHHUsl.

11.10. Takxe Bo3MOxHO ucnoigHenue mi.l11.7-11.9 Komureramu camMoOCTOATENBHO Ha
opunmansaom moprane OOOP KKK jkk.bitrix24.ru ¢ yuerom cobmromeHnss BceX HEOOXOIUMBIX
MIPOLIEAYp MOIb30BAHUS TOPTAJIOM.

XIl. Bbaanku PykoBoaureneit O0beauHeHust
12.1. [omxHocTHBIe JuIla, YyKa3aHHele B YcrtaBe OObeaunenusi(IIpesunent, Bure-
[Ipe3uneHT), UCIONB3YIOTYTBEpkKAeHHBIN O1aHnk OO0benuHeHus, npuBeaeHHbIN B [Ipunoxenun Nel
Hacrosmemy [lonoxenuro.



ITPUIIOKEHUE Nel

K IOJIOKEHUIO OF YHU®UIIUPOBAHHOM
CHUCTEME OPTAHU3ALIMOHHO-
PACHOPSIIUTEIBHOM JOKYMEHTALIMY U
JOKYMEHTOOBOPOTE OBIIIEPOCCUIICKOT'O
OTPACJIEBOI'O OFbEJMHEHHUSI PABOTOJATEJIEM
C®EPHI ’)KU3HEOBECIIEYEHUS (OOOP JKKK).
TPEBOBAHUS K O®OPMJIEHHIO JOKYMEHTOB

baank OobeanHeHus
1 baanku KomureroB OOOP KKK
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