Cofamernn I'ocynapcTBeHHOE O10KETHOE MTpodeccHoHanbHOE 00pa30BaTEbHOE YUPEKICHUE
2 «CoNMKaMCKUH aBTOTOPOKHO-TIPOMBIIIIIEHHBIH KOJUISIK

IoJs10:keHNe 0 TOKYMEHTALHOHHOM o0ecreYeHHH YNpaBiaeHus
I'BIIOY «CoaukaMcKuii aBTOI0POKHO-NPOMBIIITIEHHBIN KOJIeIH0

CK IICII 4.4.2. -06-01- 2019 Sxzemmasip Ne 1 | Crpannna 1 w3 10

YTBEPXIEHO
- Aupexrop I'BIIOY «Conukamckuii
aBTOIIOpéij;ggo-HpOMLImJIeHHLIﬁ
KOOI -\
qn PP iy C.B. erymmu
 TpHKasoM 0f 04.09.2019 Ne 294/1

% S Yo
. 08 3 &

%Y

CucreMa MEHEI)KMEHTA Ka4yecTBa

I[NOJIO)KEHUE
0 IOKYMEHTAallHOHHOM o0ecneYyeHHH YyNpaBjieHus
I'BIIOY «Cosinkamckuii aBTOA0POKHO-NIPOMbIILJIEHHbIH KOJLIELHK»

Conukamck, 2019 r.

Honswcrnocme Damunusn/Tlodnucey [ama
Paszpaboman Hoxymenmoseo H.B. Abux Mb\/ 02.09.2019
[ y:

Coznacosan | 3amecmumensy oupekmopa | E.H. Jleipux L 03.09.2019

&




TocymapcTBeHHOE OrOMKETHOE MTPOPECCHOHATEHOE 00pa30BaTEIbHOE YUPEIKICHIE
«CoJMKaMCKHit aBTO0POIKHO-TIPOMBIIIICHHBIN KOJLIEK)

IMos10:keHNE 0 JOKYMEHTANIMOHHOM 00ecTiedeHUH ypaBJieHusl
I'BIOY «CosmkaMcKuii aBTOA0POKHO-MPOMBIIIIEHHbIH KOJJIETN»

CK IICII 4.4.2. -06-01- 2019 \ Dxsemmsp Ne 1 Crpannna 2 u3 10

1. O01mue moJ10:KeHus

1.1. JlokyMeHTaulMOHHOE OOecreYeHrue YIpaBlIeHUs - JCSATEIbHOCTbD,
OXBAaTHIBAIOIIAS] OPTraHU3ALNIO JOKYMEHTUPOBAHUS U YIPABJICHUS JOKYMEHTAIHEH
B Ipoiiecce peanuzanuu GyHKuui kojuiemka. JJOY BkiroyaeT Tpu OCHOBHBIX TUIIA
poLenyp: TOKYMEHTUPOBAHUE, TOKYMEHTOOOOPOT U JIEJIONPOU3BOJICTBO.

1.2.  Hcnomb3yroTcsi  CICAyIOIIME  TEPMUHBI W OMNPEACIICHUS:

1.2.1. JloxymeHTHpoBaHue - 0000mMeHHOe Ha3BaHue s mpouenyp OV,
KOTOpbIE  PErVIAMEHTHPYIOT TpaBwia  (QUKCHpoBaHWS  HWHPOpMAIMM  Ha
o(pUIIHATIBHBIX HOCHUTENSAX-JOKYMEHTaX.

1.2.2. JlokymeHTOOOOpOT - 0000meHHOe Ha3BaHue s mpouenyp 1OV,
KOTOpBIE PETJIAMEHTUPYIOT MpaBWiia JBWKECHUS JTOKYMEHTOB B OpraHM3allud C
MOMEHTa WX CO3JaHUS WM TMOJYYEHHUs [0 3aBEpPUICHUS WCIOJHEHUS WU
OTHPABKH.

1.2.3. JlenonpousBojaACTBO - 00001meHHoe Ha3BaHue misa mporeayp A0V,
KOTOPBIE PETJIAMEHTUPYIOT MTPABHIIA ONIEPATUBHOIO WM JOJITOCPOYHOIO XPaHEHUS
JIOKYMEHTOB.

1.2.4. JlokyMeHT - OQUUUANBHBI HOCHUTENb HMH(POPMALUHU, KOTOpas
UCIIOJIB3YETCs TIPU yIIpaBlieHUH opranuzanueit. Ctaryc opuiuasbHOro HOCUTENS
JIOKYMEHTY TPHUIAIOT HalMuue HEOOXOJIUMBIX PEKBU3UTOB U PETUCTPALIMOHHBIN
HOMED.

1.2.5. Jleno - oduimaapbHOE MECTO I XpaHEHHUS ITOKYMEHTOB, KOTOPBIE
OTHOCSITCSL K PEIICHUI0 OJIHOTO WM CXOJHBIX BompocoB. Ilpu XpaneHuun
JIOKYMEHTOB, Halle4aTaHHBIX Ha OyMaXXHBIX HOCUTEJISX, JCJIOM Ha3bIBAETCs Marka
C HECKOJIbKMMHU JIOKYMEHTaMH, KOTOpass odopMieHa B COOTBETCTBUHU CO
CTaHapTaMHU.

1.2.6. UudopmanvoHHBI  MaTepuan -  HEOPHUIMAIBHBIA  HOCUTEIh
uHdopmaluu, TmpaBwia pabOTbl, C KOTOPbIM HE PErIaAMEHTUPYIOTCS.

1.2.7. PexBM3UT MOKyMEHTA - 3JeMEHT O(OPMIICHHUS] JOKYMEHTa, KOTOPBIi
HeceT HH(GOPMAITUIO O €T0 MPUHAJJICKHOCTH, CTaTyCe, COICPKAHUU UITU JTUHAMUKE
JIBUKEHUS o OpraHHu3alni.

1.2.8. ILlentp AOKyMEHTOOOOpOTA - MOJpa3/ieIeHUe OpraHu3alluK, KOTOPOE
BBITIOJTHSIET pabOTy MO PETUCTPAlMK JOKYMEHTOB, UX Tepeaadye U ONnepaTUBHOMY
XpaHEHUIO.

1.3. JokxyMeHTalmmoHHOoe oOecrieueHue ynpasiaeHus B Komiemxke
OCYIIECTBIISIET JOKYMEHTOBEI COBMECTHO C COTPYAHUKAMHU CTPYKTYPHBIX
noApazaeneHuii. Pabora JOKyMEHTOBela perjaMEeHTUPYETCS JOJDKHOCTHOM
UHCTpYKIMEH. JIOMKHOCTHBIE WHCTPYKIIMM pa3pabaThIBalOTCS Ha OCHOBAHUU
KBanmupukanmoHHOTO CHpaBOYHUKA JOJDKHOCTEH, EguHOW HOMEHKIATyph
JOJDKHOCTEH ciayxamux, ¢ yderom tpeboBanuit ['CAOY wu yrBepxknarorcs
pykoBonutenem Komnemka. [lpu usmenenun ¢(yHkmuii u 3aga4 paOOTHUKOB
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JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKITUU TIEpECMaTPUBAIOTCA.

1.4. Tlpu oOecneyeHWH TOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTICUeHHUsI YIIpaBJICHHUS
COTPYIHUKH B CBOEH JESATEIBHOCTU PYKOBOJICTBYETCS 3aKOHOJATEIbHBIMH H
WHBIMU HOopMaTuBHO-TIpaBoBbIMU akTamu (I'OCT P 1,5-92, TOCT P 7.0.97-2016,
OKVYJ, I'CAOY wu T.1.), pacnopsIuTEIbHBIMH JIOKYMEHTAMU BBIIIECTOSIIINX
OpraHoB ympaBieHus © camoro Kojutemka, TmpaBuiIamMu, WHCTPYKIUSIMH,
METOJMYCCKUMHU PEKOMEHAAMSAMA U IPYTUMHU JEHCTBYIOIUMHA HOPMATUBAMHU TI0
BOIIPOCAM JOKYMEHTAITMOHHOTO OOECTICUCHUSI YIPABJICHHUS W HACTOSIIUMHU
TpeOOBAHUSIMU.

2. Heau 1 3212494 JOKYMEHTAIIMOHHOT0 00ecneYeHUus1 YIpaBJIeHusl

OCHOBHOI 1IENBIO SIBIIICTCA OPTraHHU3alus, PYKOBOJCTBO, KOOpJAMHALMA,
KOHTpOJIb W peanu3anuss paboT 1O JOKYMEHTAallMOHHOMY OO€CIEYEHHIO
ynpasieHus. Fcxoas u3 uenei, pemarorces CiaeayoIue 3a1auu:

- CoBepIIeHCTBOBaHUE (JOPM M METO/I0B PAOOTHI C IOKYMEHTAMHU.

- OGecnieueHue eIMHOro MopsiiKa JOKYMEHTUPOBAHHUS, OpraHU3alui paboThl
C JOKYMEHTaMH, UH(POPMAIIMOHHO-TIOMCKOBBIX CUCTEM, KOHTPOJS HUCIOJHEHUS U
MOJATOTOBKU JOKYMEHTOB.

- CokpallleHHe JOKyMEHTO000pOoTa, KOJIMYecTBa (DOPM TOKYMEHTOB.

- Pa3paboTka 1 BHeJIpeHUE HOPMATHUBHBIX U METOJUYECKUX TOKYMEHTOB IO
COBEpLICHCTBOBAHUIO  JIOKyYMEHTAlMOHHOro  obecrneuenuss B Komnemxe,
WCIIOJIb30BAHUE TMPOTrPECCUBHBIX TEXHOJOTMH JOKYMEHTAIMOHHOIO O0ECHeYEeHUS
yhpaBiieHHs Ha 0a3e NPUMEHEHHS BBIUUCIUTENBHOW U OPraHU3allMOHHON TEXHHKH,
HaIpPaBJICHHBIX HA PEAJIN3ALMIO IEATEIBHOCTH KOJUIEIXKA.

3. ODyHKIUH JOKYMEHTALMOHHOI0 o0ecreYeHnsl yIpaBJIeHust

3.1. B COOTBETCTBMM C BO3JIO)KEHHBIMU 33Ja4aMH  OCYLIECTBIISIIOTCS
cnenyromme GyHKIUU:

3.1.1. Pa3paboTka, BHeApeHHE U BeAcHUE YHUPUIMPOBAHHBIX (Hopm
nokyMeHTOB Kosuleka, BHECEHHE B HUX U3MEHEHUM.

3.1.2.  OcyuiecTBieHUE  HSKCHEAUIUMOHHOW  00pabOTKH, perucrpanuu
JOKYMEHTOB M YYETHO-CIIPABOYHON PabOTHI 1O JOKYMEHTAM.

3.1.3. OpraHuszanys CBOEBPEMEHHOIO pPACCMOTPEHUS W  MNOATOTOBKU
PYKOBOJMTEINIO MOCTYHAIOLUX JOKYMEHTOB, OCYLIECTBICHUE KOHTPOJS 32
NPaBUIBHOCTbIO OQOPMIICHUS JOKYMEHTOB, MPEJACTABISEMbIX Ha MOANUCH
PYKOBOJMTEIIS.

3.1.4. PerymupoBanue xXoAa WCIOJHEHUS JOKYMEHTOB, KOHTPOJIA
IPOXO0XACHUS, OQPOPMIICHHSI U UCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB B YCTAHOBJIEHHBIM CPOK;
o0oOlIeHNEe CBEACHUH O XOJe M pe3yjbTarax WCIOJHEHUS JOKYMEHTOB,
cUCTeMaTh4Yeckoe HH(HOPMHUPOBAHUE PYKOBOIUTEIS IO 3TUM BOIIPOCAM.
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3.1.5. Opra#uzanysg MaIIMHONUCHOTO M3rOTOBIICHUS, KOMUPOBAaHUSA U
ONEPATUBHOIO PAa3MHOXKEHMsSI JOKYMEHTOB; pa3paboTka U MPOEKTUPOBAHHE
0JIaHKOB JIOKYMEHTOB.

3.1.6. Pa3zpabotka HOMeHKIaTyphl nen Komnemka, oOecrieueHre XpaHEHHS
JIe U ONIEPATUBHOTO MCTOIB30BAHMS TOKYMEHTHON MH(GOPMAIIHH.

3.1.7. Opranuzanus paboOThl MO TPEMIOKCHHUSAM, 3aABICHUSM H KajmoOam
IpaKJaH.

3.1.8. Opranuszanus KOHTpOJIA 3a pabOTON C JOKYMEHTAMH B CTPYKTYPHBIX
NO/Ipa3/ICTICHUSX.

3.1.9. PazpaboTka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOIIUMH CTPYKTYPHBIMU
nozapasaenenusiMu Koieaka) MeponpUaTHA 1O COBEPIICHCTBOBAHUIO (GopM U
METOJI0B pabOThl C JOKYMEHTaMH, a TaKK€ IO MOBBIIICHUIO HCIOJHUTEIbCKON
JUCLUIUINHBI.

3.1.10. OcymecTBieHue KOHTPOJIA 3a MPABWIBHOCTbIO O(GOpPMIIEHUS U
(dbopMUpOBaHUS CTPYKTYpHBIMH mojapazfeneHusmMu Kosuiemka nen, mouiekamnmx
c/iade B apXMB.

3.1.11. Opranuzamusi paboTel apxuBa B COOTBETCTBUHU C llosokeHuem 00
apxuBe, MpaBUIaMU, HTHCTPYKLMSIMU U METOJUYECKUMH PEKOMEHIALUSMH .

4. [IpyHIUNBI CO3IAHNS IOKYMEHTOB

4.1. TlepBpiM NpPUHIUIIOM JOKyMeHTHpoBaHusi B Komiemke sBisiercs
o0s3aTeNIbHOE  (PUKCUpPOBAHWE KIIOYEBOW WHGMOpPMAIMU 1O  YIPABJICHUIO
Komnemkem 1 ero paboToil B JOKyMEHTAX.

4.2. BTOpbIM NPUHLMIIOM JOKYMEHTHPOBAHUS SIBIAETCS 00s3aTE€IbHOE
cobmoieHue TpeOoBaHUl K O(OpPMIIEHHIO JOKYMEHTOB. JlaHHble TpeOoBaHUs
pa3MyaroTCa I KaKJIOro TUMa JOKYMEHTOB W HUMEHT chHeuuduky B
3aBUCUMOCTH OT TOrO, KTO SIBJIIETCA aBTOPOM U aJpecaroM JAOKyMeHTa. Oomiue
npaBuia O(pOpMIIEHUS ONPEAEIISIOT CeyIolue TpeOOBaHUS K TOKYMEHTY:

a) BEIOOp OJ1aHKa;
0) KUCIIOIH30BAHNE PEKBU3UTOB,;
B) mpumenenue [1K u ap. oprrexHuKH.

S. lIpyHUMIBI NEepeaaYu JOKYMEHTOB

5.1. Bce nOKyMEHTHI mociie CO3[aHHs JAODKHBI OBITh 3aperUCTPUPOBAHBI.
PeructpaniuoHHblii HOMep sBisieTcs 0O0s3aTENbHBIM PEKBU3UTOM JOKYMEHTA.
OTCyTCTBHE PETHCTPALMOHHOTO HOMEPA O3HAYAET, YTO JOKYMEHT HE CYIIECTBYET
ot JIOY  um MOXeT MCHoJib30BaThCsi B pabOTe TOJNBKO B KayecTBe
MH(POPMAILMOHHOIO MaTepuaa, HE UMEIOUIEro OopUIMaIbHOro Xapakrepa. Jlus
JOKYMEHTOB, MOCTYNHMBIIUX W3 APYIMX OpraHW3alyid, PEruCTPAlMOHHBIA HOMEp
IIPUCBAMBAETCSI HE3aBUCHUMO OT TOrO, €CTh JIM HAa HEM HCXOIALIUNA HOMEP



TocymapcTBeHHOE OrOMKETHOE MTPOPECCHOHATEHOE 00pa30BaTEIbHOE YUPEIKICHIE
«CoJMKaMCKHit aBTO0POIKHO-TIPOMBIIIICHHBIN KOJLIEK)

IMos10:keHNE 0 JOKYMEHTANIMOHHOM 00ecTiedeHUH ypaBJieHusl
I'BIOY «CosmkaMcKuii aBTOA0POKHO-MPOMBIIIIEHHbIH KOJJIETN»

CK IICII 4.4.2. -06-01- 2019 | Dxsemnanp Ne 1 | Crpannna 5 w3 10

OpraHU3ally OTIIPABUTEIS WIH HET.

5.2. B Komnemxke peann3oBaH MPUHIMI YACTUYHO JACLEHTPAIM30BAHHOTO
JIOKyMEHTOO0OpOTa, B COOTBETCTBHUM C KOTOPBIM PETUCTpAIMI0 U Mepeaady
JOKYMEHTOB MOTYT OCYIIECTBJISITh TOJIBKO T€ CcOTpyAHUKH Komemxka, uybumu
(GYyHKUHMOHATBHBIMH  OOSI3aHHOCTSIMU  SIBJIIETCSI  BEACHHE JIOKYMEHTOOOOpOTa H
JIEJI0TPOU3BOICTBA.

5.3. Tlpu peructpamuu m000r0 JOKYMEHTA COBEPIINAIOTCS CIIECIYIONTUE
JICUCTBUS:

5.3.1. JIokyMeHTy IpUCBAaNBAECTCSA PETUCTPALTUOHHBIN HOMED.

5.3.2. C 1oKyMeHTa CHUMAEeTC HEOOX0IMMOE KOJIMYECTBO KOIMUMA.

5.3.3. Konust wim opuruHan J0OKyMEHTa MOAIIMBAETCS B AETIO0.

5.4.4. OpuruHain u/vian KOMUHU JTOKYMEHTa MepeIatoTCs 0 Ha3HAYCHHUIO.

I[J'ISI CO6J'IIOI[GHH5[ I[IpUHOUIIA YaCTUYHOU ACOCHTPAJIN3alluU
I[OKYMGHTOO60pOTa B KOJIJIGI[)KG 3a PCrucCTpanvilo " IICpcaady JOKYMCHTOB
OTBCHAIOT CICOAYIOIIHNC IMoApa3aACiICHUA:

a) [Ipuémuast nupexTopa (JOKYMEHTOBEI) OTBEUYAET 3a PErHCTPAIUIO CIEAYIOIINX
JOKYMEHTOB: BXOJAIIAs M UCXOMSIIAs KOPPECIIOHACHIMS; IPUKA3bl TUPEKTOpA 10
OCHOBHOM JI€ATEJIbHOCTH, IPUKA3bl IO JMYHOMY COCTaBy (O MpPEIOCTaBICHHUH
€XErOJAHBIX U YYEOHBIX OTIYCKOB, KOMaHIUPOBKAX), COPABKUA Ha 00YYaIOIIUXCS B
BOEHHBIE KOMMCCApUATBhl, XAapPAKTEPUCTUKU HA OOyYarolUIuXcs, JTOBEPEHHOCTH,
JIOTOBOPA, cueTra, akThl. Bea€T kypHan yuéra mpoBEpOK, MPOBOAUMBIX OpraHaMu
roCyJapCTBEHHOIO KOHTPOJsS (Haa30pa), KypHall y4é€Ta pacChUIKM JOKYMEHTOB
(MOYTOBOM KOPPECTOHACHIIMM), KypHAJI KOHTPOJISI OTIPABKU OTUETOB, >KypHAI
yuyéTa mneyaTeil W IITaMIoB; >ypHal yd€Tra BbIJAYM JEJI BO BpPEMEHHOE
M0JIb30BAaHUE; )KYPHAJl pErUCTPAllUU OOpaLCHUS TPakKIaH.

0) Otmen KazpoB OTBEYAeT 3a PETUCTpPALMIO, MEeperadyy U XpaHEeHUEe BcCeX
KaJIPOBBIX JTOKYMEHTOB. BeayTcs perucTpallMOHHbIE KypPHAJIbI W KHUTH: ydeTa
JBUKEHUS TPYIOBBIX KHHKEK; TPYAOBBIX JIOrOBOPOB; IPUKA30B [0 JINYHOMY
COCTaBY; JIUCTKOB HETPYAOCIOCOOHOCTH.
B) YueOHas 4acTh OTBEYACT 3a PETUCTPALMIO MPHUKA30B MO JIMYHOMY COCTaBY
oOyyJarommxcsi, CIpaBoK Ha oOydaromuxcs. Benaér andaBuTHble KHUTU y4ETa
O00y4YarOIINXCS; )KypPHAJI PETUCTPALIMHU 3a4ETHBIX KHUKEK, CTYJEHYECKUX OUIIETOB.

5.4. O6ume mpaBuiia perucTparuy JOKyMEHTOB.

5.4.1. Peructpauus AOKYMEHTOB - 3TO (¢uKcalus Qakra co3gaHUs WU
noctymiuenuss B Komnemx  JA0OKyMeHTa TMyTeM NPOCTaBJIEHHS Ha  HEM
PErUCTPAallMOHHOTO HOMEpa W JaThl C MOCIHEAYIOIIEH 3amuCchi0 HEOOXOIUMBIX
CBEJICHUM B >KypHaje peructpanuu (BXOASIIEH/UCXOAAIIEH KOPPECIOHACHIIUN),
KOTOPBIN BeJETCsI HA OyMa)KHOM HOCHTEIIE.

5.4.2. He mnopnexar perucrpaudd peKJIaMHbIE W3BEIECHUS, CTaTbhH,
NO03/1paBUTEIbHBIE MUChMA, MPUTIIACUTENbHBIE OWJIETHI, MPEUCKYpaHThI, a TaKKe
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KOPPECHOHAEHIIMS C TIOMETKON "mruyHo".

5.4.3. lokymenTsl Komnemxka peructpupyrorcst ofHokpatHo. [loctynaronme
JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCA B JEHb IOCTYIUIEHUS, OTIPABIAEMBIE - B JICHb
MOANMCAHUS WA YTBEPKICHHUS.

5.4.4. JlokymMEeHTOBE HE TMPUHUMAET HA PETUCTPALMIO JTOKYMEHTHI,
o opMIICHHBIE HE JOJKHBIM 00pa3oM.

5.4.5. PeructpantuoHHbII HOMEp CIYXKUT JUIsl UACHTU(DUKAIIMN JOKYMEHTA,
XpaHEHUs U MOCJIEAYIOIIEro noucka. Perucrpanust oCylecTBIsSIETCsl cpa3y MOCIe
NOCTYIJIEHUSI TOKyYMEHTa. JIOKyMEHT cUMTaeTcsi 3aperuCTPUpPOBAHHBIM, €CIU Ha
HEM U B )KypHAaJe PErucTpALMH MPOCTABIEH PErUCTPALIMOHHBIN HOMEpP U JaTa.

5.5.6. Kypnan HUCXOJAIIEH KOPPECIOHJCHIIMA MCIOJIb3YEeTC  JUIs
perucTpanvu JOKyMEHTOB OTHPABISEMBIX B JPYTrM€ OpraHUu3aluu, HE3aBUCUMO OT
TOTO, KakuM oOpa3oM OHHU ObUIM TiepelaHbl (C TOMOIIBI0 AJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO000pOTa, MOYTOBOM CBSI3bI0, (DAKCMMUIILHOM CBS3BIO, JIMUHO).

6. IlpuHUMNIBI XpaHEeHUsS] JOKYMEHTOB

6.1. Jlnst obnerdenust moucka u UCIOJIb30BAaHUS JOKYMEHTOB OHHM XPaHSTCS B
cocTtaBe Aen. JlenoM Ha3bIBaeTCs Malka ¢ HECKOJIBKUMH JOKYMEHTAMH, KOTOpbIE
OTHOCATCA K PEIICHHUIO OJIHOTO WJIM CXOJHBIX BOIPOCOB. B 1€10 HE TOJKHBI
NOMEMIATbCsl  JOKYMEHTBI, NOJJeXKallhue BO3BpaTy, JUIIHUE HK3EMIUIIPSI,
YEPHOBUKH; A0 HE JOJLKHO MpeBbIaTh 250 TUCTOB.

XpaHeHue JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS B ABYX BHJAX: ONEPATUBHOM H
apXuBHOM. Buabsl XpaHeHUs BBIJCISAIOTCS B 3aBUCUMOCTHM OT TOro, Kak
UCIIONIb3YETCsl TOKYMEHT coTpyaHukamu Komnemxa. Ha mepuon mcnonb3oBaHus
JOKyMEHTa B paboTe, OH JODKEH HaXOAUThCA B OINEPATUBHOM JOCTyIE U
MOMEIIAETCST Ha OlepaTuBHOE XpaHeHue. OnepaTuBHOE XpaHEHHE JIOKYMEHTa
OCYILECTBIISIETCSI B TOM CTPYKTYpPHOM IMOAPA3JEICHUU JOKYMEHT00OOpoTa
Komnemxka, B KOTOpOM JOKyMEHT Obl1  3apeructpupoBad. [Ipomemypa
ONEPATUBHOIO  XPAaHEHWS  3aKJIIOYaeTcd B  MOMEIIEHWH OpWUIrMHAlla B
coorBeTcTBytomee Jlemo. OKoOHUYaHME ONEPATUBHOTO XPAaHEHUS JIOKYMEHTa
3aBUCHUT OT Tuma WHGOpMaIMM, KoTopas B HeM cojaepxutcs. [locne oxoHUaHwMs
OTIEPATUBHOI'O XpaHEHUS IOKYMEHT MepeIacTcsi B ApXUB.

6.2. ApXMBHOE XpaHEHUE TOKYMEHTA ocylecTBiseTca B Apxuse Komiemxka.
[Ipouienypa apXHMBHOTO XpaHEHUs 3aKIHOYAETCs B MOJyYeHHH 3aKphiToro Jlema u3
CTPYKTYPHOTO TOAPA3ACIICHUs, MPOBEPKU MPABUIBHOCTU €ro OQOpMIIEHHUS H
HaJIM4Ms BCEX JOKYMEHTOB, OMPEIEICHUS] CPOKA XpaHEHUs, TOMEIICHHs Jiela Ha
MecTo xpaHeHus. [lo OKOHYaHUM CpOKa XpaHEHUs JEJN0 YHUUYTOXKAETCH.

7. CocTaBjieHHe HOMEHKJIATYPBbI JeJl
7.1. HomeHkmarypa Jien - CUCTEeMaTU3UPOBAHHBIN TIEPEUYCHb 3ar0JI0BKOB JIET,
3aBOJIMMBIX B OpraHU3alllH, C YKa3aHUEM CPOKOB MX XpaHEHHs, OPOpPMIICHHBINA B
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YCTAHOBIICHHOM mopsinke. HomeHkiatypa gen  cocTaBisieTcss B LENSX
000CHOBaHHOTO pacipeieNieHus] JOKYMEHTOB U JOpPMUPOBaHUS Jie], 0OeCTIeUeHHUsI
MoMCKa JOKYMEHTOB W ywera jnein. OnHa sBiseTcs KiacCU(UKAIIMOHHBIM
CIIPABOYHMKOM U HCIIOJIB3YETCSl MPU MOCTPOCHUHM WH(GOPMAIIMOHHO-TIOMCKOBOMN
CUCTEMBL.

7.2. Homenkmarypa gen Kommemka COCTaBIsIETCS  apXUBapUYCOM.
Homenknarypa nen Komnemxa, mpeaBapuTENbHO COTJIACOBAaHHAS C AKCIEPTHOU
KOMHUCCHEN KOJUIEAXA, COrJIACOBBIBACTCS C 3KCHEPTHO-IIPOBEPOYHOM KOMHCCHUEU
(OIIMK) ArenrcTtBa mo JenamM apxXxuBOB U YTBEPKIACTCS PYKOBOJIUTEIEM
KOJUIEKA.

[Ipu cocTaBieHUM HOMEHKJIATYpPHI CIEAYET PYKOBOJCTBOBATHCS THUIIOBBIMU
U TPUMEPHBIMU HOMEHKJIATypaMH [€JI, MEPEYHEM YIIPABICHUECKUX ApPXHUBHBIX
JIOKyMEHTOB, OOpa3ylolUXCcsi B TMpoOIEecce MACATEIBbHOCTU TOCYIapCTBEHHBIX
OpraHOB, OpPraHOB MECTHOIO CaMOYIpPaBJIEHUS W OpraHu3alui, C yKa3aHHUEM
cpokoB xpanenus ([Tpunoxenne k nprukasy MUHHUCTEPCTBA KyIbTypbl Poccuiickoit
deneparmu ot 25.09.2010 r. Ne 558).

7.3. B HOMeHKIIaTypy e BKJIIOYAIOTCA 3aroJIOBKHU JIEJI, OTpa)Karolue BCe
JIOKYMEHTUPYEMbIC Y4YaCTKH palbOThl OpraHU3alli¥, B TOM YKCJIE CIPaBOYHBIE,
JIMYHBIE J1eJ1a, HOMEHKIAaTypa Jedl.

Kaxnoe neno, BKIIOUEHHOE B HOMEHKIATYPY, JOKHO UMETh UHAEKC. MHIeke
JieJla COCTOUT W3 MHJEKCA CTPYKTYPHOTO MOJPA3IEIICHUs] U MOPSAKOBOIO HOMEpa
Jefla B Tpenenax mnojpaszaencHus. [lpy Hanuuumum B A€N€ HECKOJIbKUX TOMOB
(dacTeil), MHIEKC MPOCTABIISIETCS HA KaXJA0M ToMe ¢ aoOaBienuem "T. 1", "T. 2" u
T.J.

7.4. Homenknatypa nen B Kommemke cocTaBisieTcsi MO yCTaHOBIIEHHBIM
HOpMaM, T[i€4aTaeTcsi B HEOOXOIMMOM KOJUYECTBE OHK3eMIULIpoB. IlepBbIit
HK3EMIUISIp HOMEHKJIATyphl AEN XPAaHUTCS B MPUEMHOM JTHUPEKTOpa, BTOPOH B
apxuBe r. CoJlmKaMcKa, ¢ KOTOPbIM COIJIACOBBIBaJIaCh HOMEHKJIATypa A€l U KyJda
JIOKYMEHTBI ITOCTYNAI0T Ha NOCTOSIHHOE XPAaHEHHE.

HomenknaTypa aen mepecocTaBiiIeTCsl U COTJIACOBBIBAETCSI 3aHOBO B ClIydae
KOPEHHBIX U3MEHEHUNU (PYHKIMH U CTPYKTYphl OpraHU3AIMU, HO HE PEXKe OJHOTO
paza B mATh JeT. ExerogHo oOHa  yTOYHSIETCS, IIeperedarhbiBacTCsl C
COOTBETCTBYIOIIMMH TOMPaBKaMH, YTBEPXKIACTCS PYKOBOJAMUTEIEM OpraHU3aluu 1
BBOJUTCS B JICUCTBUE C | sTHBaps CIEAYIOLIETO roja.

7.5. B TeueHue roja B yTBEPKIACHHYIO HOMEHKJIATYPY J€1 BHOCATCS CBEJICHUS
O 3aBEJCHUU JIeJI, O BKJIIOUCHHH HOBBIX Jea U T.1. [lo okoH4YaHUU roaa B Hee
BHOCSITCSl UTOTOBBIE CBEJICHHUS O KaTEropusX W KOJUYECTBE 3aBEJICHHBIX JICII.
HroroBasi 3amuch HOMEHKIATyphl nen Koimemka  cOCTaBiIsIeTCS Ha OCHOBE
UTOTOBBIX 3alIUCEN HOMEHKIATYp A1 CTPYKTYPHBIX MOIpa3IeIICHUI.
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8. KoHTpoJIb HCIIOJTHEHUSI JOKYMEHTOB

Llenpro KOHTpOIIS SIBIsIETCSl 00ecIeueHne CBOEBPEMEHHOTO U KaU€CTBEHHOTO
UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB U TopydyeHuil. KoHTpoiro 3a MCHOJHEHUEM MOAJIekKaT
HamOoJiee BaXXHbIE BXOJSIIUE, MCXOMASIINE W BHYTpPEHHHE JOKyMeHTHl. [lo
yKazaHuio pykoBoauTens Kosiemka Ha KOHTPOJIb MOKET ObITh MOCTaBIICH JIIOOOM
TIOKyMEHT, YCTHOE TIOPyYCHHUE, 3a/IaHNC.

KOoHTposb MCHIOMHEHUS OCYIIECTBIISIETCS TOKYMEHTOBEAOM W BKJIIOYAECT B
ce0s1 caeayronme JeHCTBUS:

- IOCTAaHOBKY JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb;

- CBOCBPEMEHHOE JOBEICHHE TOKYMEHTA J0 UCITOJTHUTEIIS;

- IPOBEPKY M PETYIUPOBAHKE XO/1a UCIIOTHCHUS;

- CHATHE UCTIOJTHEHHBIX JOKYMEHTOB C KOHTPOJIS;

- y4eT 1 0000I1IeHUE Pe3yIbTaTOB KOHTPOJIS UCTIOIHEHUS, THDOPMHUPOBaHKE
PYKOBOJMTENIS KOJUIEIXKA O COCTOSTHUU MUCTIOJHUTEIBCKON JUCIUILIMHBI.

KOHTposib OCYHIECTBIISIIOT PYKOBOAMTENN CTPYKTYPHBIX TOJIpa3eleHuH,
OTBETCTBEHHBIC UCTIOJTHUTEIH.

KoHTponb 3a uHCHONHEHHEM TMOPYUYEHUM, COAEpXkKAIIMXCid B IMPHUKa3ax,
PaCIOPSDKEHMSIX, CITY)KEOHBIX 3aITMCKaX, OCYIIECTBISETCS KaK JTOKYMEHTOBEIOM,
TaK  OTBETCTBEHHBIMH  COTPYJHUKAMH  CTPYKTYPHBIX  TOJpPAa3ACIICHUMN,
MTOTOTOBHBIIINX CITY>KEOHBIC 3aITUCKH.

CpoKH HUCTIOMHEHHS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB UCUHCIISTFOTCS B KaJICHIAPHBIX
JTHSX ¢ MOMEHTA MOJMUCAHUS JOKYMEHTa, a I TMOCTYIUBIINX TOKYMEHTOB - C
MOMEHTA TIOCTYIUICHHS JTOKYMCHTA.

NHnuBuyalbHBICE CPOKH HCIIOJHGHHS JOKYMEHTOB yCTaHABIMBAIOTCS
PYKOBOJMTENEM KOJUIEKA HAIIPUMED:

a) MokyMeHThl ¢ rpupom "OueHb CpOYHO" - JOJKHBI HCIIOJHSITHCS HE
no37Hee 3-X 4acoB ¢ MOMEHTA TOJTy4eHHUS;

0) moxkyMeHThI ¢ TprdoM "CpodHO" - CpOK HMCHOJHEHHS HEe mo3gHee 24-X
4acOB C MOMEHTA MOJIy4YCHHUS;

B) JOKYMEHTBHI 0€3 KOHKPETHOTO CpOKa HCIHOJHEHWs - He mno3nHee 10
pabouux HEH ¢ MOMEHTA TOJTyYEHUS.

OTBETCTBEHHOCTh 3a CBOEBPEMEHHOC HCIIOJTHCHUE JOKYMEHTOB HECYT
PYKOBOJMTENN CTPYKTYPHBIX MOApA3ACICHNN W JOJKHOCTHBIC JIUIIA, YKa3aHHBIC B
TEKCTE PACIOPSIUTEILHOTO JOKYMEHTa WJIM B PE30JIONMH Ha CITy)KeOHOM
JTOKyMeHTe. Ecnm  WCTONIHEHWEe  JOKYMEHTOB  TIOpydYaeTcs  HECKOJIbKHAM
WCITOJTHUTEIISIM, TO OTBETCTBEHHBIM CYHMTACTCS JIMIO, YKAa3aHHOE B PE30JIFOIIUU
nepBeiM.  [IOMIMHHUK JTOKyMEHTa, TPEOYIOIIEro HWCIOIHCHUS, IepeaacTcs
OTBETCTBEHHOMY HCIOJIHUTEIIO, OCTAJbHBIM HCIIOJIHUTEISM TEPEIar0TCs KOIHH
JIOKyMEHTOB.

OTBeTCTBEHHBIC UCIOJHUTETN OTBEUAIOT 3a OpraHu3aIuio paboThl,
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KaueCTBEHHOE WCIOJHEHUE JIOKYMEHTa M CBOEBPEMEHHOE TMpEJCTaBICHUE
MOJATOTOBJIEHHBIX IOKYMEHTOB PYKOBOJICTBY.

N3meHeHue cpoka HCIONMHEHHUS MPOU3BOAMUTCS TOJBKO MO MHUCHbMEHHOMY
YKa3aHUIO PYKOBOJIUTENSI HA OCHOBAHUM JIOKJIQHBIX 3alMUCOK C YKa3aHUEM IIPUYUH
HEUCIIOJIHEHUST  (PYKOBOAMTENb 3a4EpKUBAE€T OJWH CPOK, MHIIET JApPYrowu,
pacIuchIBaeTCs, CTABUT JIaTy).

B Komnemxe  Bemercs  Kak  (OpMaiIbHO-CPOKOBBIM, TaKk M|
MpPEeAyNPEAUTEIbHBI KOHTPONIb. JlIoKyMeHTOBen WH(DOPMUPYIOT HCIIOTHHUTEIS O
MPUOIMKEHUU CPOKOB MCITOJTHEHUS, BBISICHAECT COCTOSIHUE WMCIIOTHEHUSI, BBISIBIISIIOT
NPUYUHBI BO3MOXKHOTO CpbhIBA W MPUHUMAET MEpPbl [0 HUX YCTPaHEHHUIO,
uH(QOpMUPYST PYKOBOJCTBO W IOMOTas OpPraHU30BaTh HUCIIOJIHEHUE MOPYUYCHUSI.
JIOKyMEHT CYMTAEeTCSl WCIOJIHEHHBIM TIOCIE WCIOJHEHUS 3aJaHuil, COOOIICHUS
pe3yJIbTaTOB 3aMHTEPECOBAHHBIM OpPraHM3alMsIM M JUUAM, U MOATBEPKICHUS
UCIIOJIHEHUS B JKypHaJ€ BXOJAIICH KOPPECIOHIEHLMH, a TaK K€ pe3yJIbTaThl
WCIIOJTHEHUS OTMEYAIOTCS HA JIOKYMEHTE.

9. OTBeTCTBEHHOCTH A0JIKHOCTHBIX JINI

Bce nomkHOCTHBIE JIMIA, yYacTBYIOIIKME B pabOTe C JTOKYMEHTaMHU HECYT
JUCHMIUIMHAPHYI0 W AQIMHUHHCTPATHUBHYI  OTBETCTBEHHOCTb, BIUIOTH  JO
OTCTPAHEHHUs OT JOJDKHOCTHU 3a HapylleHue TpeOoBaHuil. B ciydyae oOHapykeHus
HapyleHUH B COONIOACHUM TpeOOBaHW, KOrJa HapyLIEHWE BBI3BAHO JIMYHOM
XaJaTHOCTBIO COTPYIHHUKOB, COCTABJISIETCS JOKJIAIHAS 3alMCKa HA UM TUPEKTOPA
KOJUIEZKA C MPEIJIOKEHUEM O HAKa3aHUM BUHOBHBIX B HAPYIICHUMU.

Hanmoxxenne [OHCUMIVIMHAPDHBIX WA  AaJMUHUCTPATUBHBIX  B3BICKAHUU
IIPOBOAMUTCSA B YCTAHOBJICHHOM IIOPSJKE HAa OCHOBAaHMU IPHUKa3a JIUPEKTOpa
KOJUIEPKa Ha OCHOBAHUU JOKJIAHOM 3aIIMCKH.
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JIMCT perucrpauum U3MEeHEHU !

Howmep nynkra Jlara [Toamuce
Howmep (moAmyHKTA) Bceero OTBETCTBECH-
BHECCHUS
n3Me- JIUCTOB B HOTO 3a
N3menen- | HoBo- | M3bs- | u3MeHe-
HEHUSA JIOKYMEHTE BHECECHUE
HOT'O ro TOTO HUS

NU3MEHEHUHN




