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ABTOHOMHAas HCKOMMCPUCCKAaA HpO(l)CCCI/IOHaIIBHaH
06pa3OBaTeana;1 OpraHusanusa «BI/IBHCC-KOHHCI[)K «HI/mep» P CHaKIA 2

Tlonoxenue o ACTIONPOU3BOACTBE U I[OKYMCHT006OPOTC

IHogoxxeHue
0 J1eJIONPOM3BO/ICTBE U IOKYMEHT0000pOTE

1. O0uMe moJIoKeHus

1.1. Hacrosimee IlonoxeHue o [eNOMPOM3BOJCTBE M JIOKYMEHTO0OOpOTE (nasnee-
[Tonoxenune) pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C JCHCTBYIONIUM 3aKOHOJATEILCTBOM Pd Mo
JOKYMEHTAITMOHHOMY OOECIIEYeHHIO M apXMBHOMY XpaHEHMIO JTOKyMeHTOB, YcrtaBom AHIIOO
«buznec-komnemka «Jluaepy (nanee KOmIemIK).

1.2. TlonoxeHue onpenenseT NOpSI0K JOKyMEHTHPOBAHHUS JIESATEIBHOCTH OpraHU3allNy,
o0mue mnpaBuia pabOThl C JOKYMEHTaMH, TOPAJOK OpTraHU3alHM JOKyMEHTO000poTa H
XpaHEHUs JOKYMEHTOB B KOJIJIEIDKE.

1.3. OcHoBHasi 1eNb OpraHMU3aluy JACIONPOU3BOACTBA (0QOPMIICHHE U KOHTPOJIb
BXOJISIIEH W MCXOIAIIEH TOKyMEHTAlUWHU, IpUeM M mepefada (pakCUMUIBHBIX M 3JIEKTPOHHBIX
COOOIIIEHUH, a TakKe Tele(OHHBIE MEKIYTOPOIHBIE MEPErOBOPHI) - oOecreueHrne OBICTPOro U
Ka4eCTBEHHOT0 OoOMeHa MH(popMaIue ¢ yupeauTensiMi, TOCYyAapCTBEHHBIMU OpTaHU3alMsIMH,
OOLIECTBEHHBIMU TMPEANPUATUIMU, POAUTEISIMHU, IOCTABIIMKAMH B IPOLIECCE BBIOJIHEHUS
3a/1a4, CTOSIIIUX Tepe KOJUICKEM.

1.4. JlokyMeHTAIMOHHOE OOeCreYeHHe YIPABICHUYCCKOW ACSITEIBPHOCTH KOJUIEIKA,
KOHTPOJIb 32 BEIEHUEM JCIIONMPOU3BOJCTBA, OpPTraHU3alMs JOKYMEHTOO0OpOTa W XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB, METOJUYECKOE PYKOBOACTBO MU OOydeHHE paOOTHMKOB OCHOBaM pabOTHI C
JOKYMEHTaMHU BO3JIATalOTCS HA CEKpeTapsi-AeTOMPON3BOAUTENS, 3aMECTUTENCH AUPEKTOpa IO
HAIpPAaBJIEHUSM U OTBETCTBEHHBIX UCIIOJIHUTENEH.

1.5. JlomkHOCTHBIE O0S3aHHOCTH PAOOTHUKOB, OTBEYAIOIIMX 3a JEJIOMPOU3BOJICTBO B
no;:paweneHHﬂx KOJJICXKa, peFHaMeHTHp}IIOTCH JOJIDKHOCTHBIMHA I/IHCprKI_[I/IHMI/I.

1.6. TpeboBanusimu HacTosmero I1onoxxeHus: pyKOBOJCTBYIOTCS BCE IOJKHOCTHBIE JIUIIA
KOJUIEIDKA.

2. Jle1onpou3BoacTBO U IOKYMEHTO000POT

2.1. B coorBerctBuM ¢ HacrosmuM IlonoxeHneM cekpeTapb-AeIoNpOU3BOAUTEID
pa3pabaTbIBaeT, a PyKOBOJUTEIb KOJUIEAXKa yTBepKaaeT MHCTpyKIUIO MO 1ENONpOU3BOJCTBY U
JOKYMEHTOO0OpOTYy (nanee - WHCTpyKuMs). JlaHHas WHCTPYKLHUS SBISETCS BHYTPEHHHM
HOPMAaTUBHBIM JTOKYMEHTOM MU DPEIVIAMEHTHUPYET BCE OINEpalUd IO CO3LAHMIO, IBHKEHUIO U
XPaHEHUIO JOKYMEHTOB, IIPOUCXOIAIINE B KOJIJIEIKE.

22 PyKOBOI[I/ITeJ'H: KOoJuIeKa Ha3Ha4dyacT OTBCTCTBCHHBLIX JINI 3a BCACHUC
nenonpousposicTsa ([I1) B mompasneneHusx Koemka:

o JIII nupexropa;
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JII yuebHoil yactu;

NIT 6yxranrepuu;

JII anMUHUCTPAaTUBHO-XO035IMCTBEHHON YacTH;
AIT nomoaHUTENHHOTO 00pa30BaHNUS,

JIT meTonrueckoro KabOuHeTa.

Bce BhlIEnIEpEUNCICHHBIE OTBETCTBEHHBIE JIUIA PYKOBOACTBYIOTCS HMHCTPYKLIHEH IIO

JEJIONPOU3BOJICTBY U TIOKYMEHTOOOOPOTY.

2.3. JIOKyMEHTUPOBaHHE ACATEIbHOCTH.

2.3.1. JlokyMeHTHpOBaHHWE BKIIOYaeT B ce0s Bce BUIBI padOT, CBS3aHHBIE C

COCTaBJICHUEM U O(l)OpMJ'IeHI/IeM AOKYMCHTOB B KOJUICIPKE, B TOM YHUCJIC:

COCTaBJIEHUE U O(hOPMIIEHHE OPTaHU3AL[MIOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB (IIOJIOKEHUH,
IIPaBWJI, UHCTPYKIIHiI);

HOJArOTOBKA IUIAHOBBIX U OTYETHBIX TOKYMEHTOB (IIJIaHOB, IPOrpaMM, OTUYETOB,
CIIPABOK);

odopmIIeHHE TPOTOKOJIOB 3aceIaHni (COBETOB, KOMUCCUU U . );

BEJICHUE JICTIOBOM MEPENUCKHY;

cocTaBJIeHUE U 0(pOpMIIEHHE BHYTPEHHUX HH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
(cyxeOHBIX 3alHMCOK, CIIPABOK, CIIMCKOB, aKTOB U Jp.).

2.3.2. Ilo xapakTepy ABMKECHUS PA3IMYAIOT CIEAYIOLINE IPYIIbI JOKYMEHTOB:

Bxopsmuie 1oKyMeHTHI - cO3/1aBaeMbIe 3a MpeJenaMu KoJuieaka (Ui CO3/IJaHHbIC B
KOJUIEI’KE, OTIIPABJICHHBIE U BEPHYBILUECS ) U MOCTYIAIOIINE B KOJIIECIXK.
Hcxonsmue TOKyMEHTHI - CO37[aBaeMble B KOJUIEKE (FUTH IMTOCTYIHUBIINE B KOJUIECIK
W3BHE U CHOBA OTIIPABJISIEMbIE) U BBIXOSIIHE 32 €r0 IIPEAEIbI.

BayTpeHHue TOKYMEHTHI - CO3/1aBaeMble, IEpEMENIaeMble BHYTPU KOJUIEIKA U
OCTAIOIIMECS B HEM HA XpPAHEHUE.

[Topsimok coctaBneHus, opopmieHus, oOpabOTKH, PETHCTPAllMA W y4yeTa JTOKYMEHTOB

periIaMeHTHPYETCst HHCTPYKLHUEH 10 IeIONPOU3BOCTBY U JJOKYMEHTOOOOPOTY.

2.4. Opranuzanus JOKYMEHTOO00pOTa BKJIIOYAeT B ceOsi:

npuem, 06paboTka U IPOXOKICHUE MOCTyNaImuX ((hakc, Mo4ToBas pacchlIKa,
KypbepcKasi pacChUIKa U T. [I.) JOKYMECHTOB;

pPErucCTpaIysi U y4eT MOCTYMAIOUINX JOKYMEHTOB (BCE BXOISIINE TOKYMEHTHI
HOAPa3AEIAIOTCS HA PETUCTPUPYEMBIE U HE TIOJIS)KAIINE PETUCTPAIN);
opranu3zaiys paboThl C OTIIPABIIIEMBIMU TOKYMEHTaMH (COTJIacCOBAaHUE, PErUCTPaIIts,
y4eT, THPXUPOBAHUE UCXOSIINX TOKYMEHTOB);

perucTpanys 1 NpoXoKJIeHNE BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

KOHTPOJIb HCIIOJTHEHHSI JOKyMEHTOB.

3. Opranuszaunus padoT ¢ BXoAsilIel JOKyMeHTanuen
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3.1. UcnonHeHne BKIIOYAET:

e TIPHEM BXOJSAIIEH JOKYMEHTAIINU;

e  PEruCTpalyiO JOKYMEHTA U €r0 BU3UPOBAHUE JUPEKTOPOM;

e JIOBEJICHHE JJOKYMEHTA J0 UCIIOIHUTEINS; IPOBEPKY X014 UCIIOJIHEHUS U ABUKCHUS
JIOKYMEHTA;

3.2. Bxopsmue AOKYMEHTBl PETUCTPUPYIOTCS CEKPETapeM-IeIONpPOU3BOIUTEIIEM B
JKypHajie peructpanuu Bxonsmed gokymeHtanuu (Ilpumokenwne A) B JeHb mnpuemMa u
MEepEeIA0TCsl HA PACCMOTPEHUE JUPEKTOPY KOJIEKA.

3.3. PaccMOTpeHHBIE IUPEKTOPOM JOKYMEHTBI, COIJIACHO €r0 BM3€, HaIPaBIIAIOTCS
UCIIOJHUTEIIAM, O YeM B JKypHAJ€ pErucTpalud BXOIALICH NTOKYMEHTALMH JIENAETCs
COOTBETCTBYIOIIAS 3aMKCh. MICTIONHUTEN paciuchIBaeTcs B rpade mo moaydeHuto JOKYMEHTa.

3.4. Ilpu HEOOXOAMMOCTH O3HAKOMJICHHS] HECKOJBKUX JIOJDKHOCTHBIX JIMII C JaHHBIM
JTOKYMEHTOM, UX (DaMIIINK YKa3bIBaIOTCS B PE30JIONNH TUPEKTOPA.

3.5. JIoKyMEHThl MEpelaloTCsl Ha HUCHOJHEHUE MHCIOIHMUTENSM  CEKpeTapeM-
JEJIONPOU3BOJUTENIEM U MOJIIMBAIOTCS M XPAHATCA B IANIKe BXOASAIIEH NOKyMmMeHTauuu. [larta
BO3BPALLECHUS TOKYMEHTa YKa3bIBACTCS B )KypHAJIE PErUCTPALMH BXOIAIIEH JOKYMEHTALUH.

4. Opranusanus padoT ¢ uCXoasled JOKyMeHTanuen

4.1. JIoKyMeHTBI, TOCTYIUBIINE OT HCIOJHHUTENS, 3aBU3UPOBAHHbBIC HCIOTHUTEIEM (2
9K3EMIUISIP) M MOANUCAHHBIE TUPEKTOPOM, PETUCTPUPYIOTCS CEKpeTapeM-IesIONPOU3BOUTEIEM
B «KypHase wucxonmdmell AOKyMEHTallMM» C IPUCBOCHMEM JIaThl pErucTpanuu, Kojaa
COOTBETCTBYIOILIETO  MOAPA3JCIICHUs  COIVIACHO HOMEHKJIATypbl ~ JI€JI, YTBEP)KIEHHBIX
JUPEKTOPOM.

5. IlocTaHOBKA TOKYMEHTOB HA KOHTPOJIb

5.1. KoHTposit0 HUCHOJHEHHS TMOJJIeKAT BXOJAIIMAE, 3aPETUCTPUPOBAHHBIE B
YCTAHOBJICHHOM IIOPAJAKEC NOKYMCHTEI, ITOCTABJICHHBIC HA KOHTPOJIb JUPCKTOPOM HUJIU JIMIIOM €TO
3aMelIaloIIM COTJIACHO PE3O0JIOLIUH.

5.2. KOHTpOJIb UCIIOJIHEHUSI BKITIOUYAET:

e I[IPEIBAPUTENILHYIO IPOBEPKY U PETYIUPOBAHUE XOAA UCIIOIHEHHUS;

e CHSTHE C KOHTPOJIS;

e y4eT U 0000IIeHUE Pe3yabTaTOB KOHTPOJIS UCIIOJIHEHUS TOKyMEHTOB. ExxeHenenbHoe
IpelocTaBieHne HHPOPMAIUHU TUPEKTOPY; PACCMOTPEHHE TUPEKTOPOM PE3YIbTAaTOB
KOHTPOJISL UCIIOJTHEHUS.

5.3. TlocTaHOBKa Ha KOHTPOJIb HCIOJHEHUS AOKYMEHTOB, IOCTYIAIOLUIUX B TEXHUKYM,
OCYILIECTBIISIETCS COMIACHO PE30II0LUHN TUPEKTOPA.
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5.4. IToctynatomniasi KOPpPECIOHACHLIUS PaCCMaTPUBAETCS JUPEKTOPOM B YCTAaHOBJIEHHOM
HOPSIZIKE, YKA3bIBAET B PE3OJIIOLUH (DAMUIIHIO NCTIOTHUTEIS.

5.5. B ciny4dae ecii UCTIOJHEHUE JOKYMEHTA OPYYAETCSI HECKOJIBKUM HCIIOIHUTENSIM, X
(amMuIuK yKa3bIBaIOTCA B PE3OJIONMH. B 3TOM cilyyae OTBETCTBEHHOCTh 32 HCIIOJIHEHHE HECYT
BCE JIMLIA, YKa3aHHBIE B PE3OJIIOLUN.

CDaMI/IJ'II/I}I OTBECTCTBCHHOTI' O HCITIOJTHUTCIIA HOI[‘IepKI/IBaCTCH NIn YK%BIBaeTCH B
PE30ITFOITHH.

5.6. CpOKI/I HCIIOJIHCHUA OOKYMCHTOB HCUUCIIIIOTCA B KaJICHAAPHBIX IOHAX C MOMCHTA
AaTbl IMOCTAHOBKHW AOOKYMCHTAa Ha KOHTPOJIb. Koneunas JAaTta HCIOJHCHUSA YKAa3bIBACTCA B
PE30JIIOIUHN UIIN COACPKUTCA B TCKCTC TOKYMCHTA.

ﬂOKYMeHTI)I MoAJIC)KAT UCIIOJTHEHUIO B CIICAYIOIIUEC CPOKHU:

e C KOHKPETHOH JaTOU UCIIOJIHEHHUS - B YKa3aHHBIN CPOK;
e 0e3 yKazaHHs KOHKPETHOM JaThl UCTIOJIHEHHMS, B 2-X HEICIbHBIN CPOK,
e apXUBHBIC JIOKYMEHTHI - HE OoJiee MecsIa.

5.7. Ecnu mocneaHuid 1eHb CPOKa MCHOJHEHHUS OKYMEHTA MPUXOAMUTCS HA HEpaOOouHii
JI€Hb, TO JOKYMEHT IOJUICKHUT HCIIOJHEHMIO HE MOo3/AHee padouero JHs, NPEAIIECTBYIOIIETO
HepaboueMy JHIO.

6. Opranusanusi KOHTPOJISA MCIIOJTHEHUsI JOKYMEHTa

6.1. UciomauTenn 00513aHbI MPEOCTABISITE CEKPETAPI0O HEOOXOAMMYIO HH(POPMAIIHIO TT0
BOIIpOCaM, KacCaromumceCs HCIOJIHCHUA OOKYMCHTOB, MOCTAaBJICHHBIX HAa KOHTPOJIb WU HCECYT
MIOJTHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32 €€ 00bEKTUBHOCTb.

7. Yuer u 000011eHHE Pe3yJIbTATOB KOHTPOJIS

7.1. I[OKyMeHT CUUTACTCd HCIHOJHCHHBIM MW CHHUMACTCA C KOHTPOJIA IIOCJIC
JOKYMCHTHPOBAHHOI'O TIOATBCPXKIACHUSA HWCIOJIHCHHA JaHHOI'O JOKYMCHTA OTBCTCTBCHHBIM
HUCITIOJTHUTCIICM.

Pesynbrarbl  UCIONHEHUS  OTMEYAIOTCA  CEKpPEeTapeM B JKypHajle  BXOZALICH
JOKYMEHTAIUU.

7.2. I3MeHeHue cpoka UCIIOTHEHUS MPOU3BOAUTCS TOJBKO MO YKa3aHUIO TUPEKTOpA WU
JUIa ero 3ameniaroniero. Pemenne o nepeHoce cpoka UCIOJHEHUS OTPAXKAETCS B IOKYMEHTE, U
B )KypHaJle pPETUCTPallMU BXOJAIIEH TOKyMEHTAIUH.

O mnpUHATOM peHIeHUH [UPEKTOp [OJKEH IIOCTaBUTh B HU3BECTHOCTb CEKpeTaps-

JEJIONPOU3BOUTENS AJIi BHECEHHS] COOTBETCTBYIOIIMX KOPPEKTHPOBOK B KYpHaJl BXOJSIICH
JOKYMEHTAIMU U JOBEJACHUS PELICHHUS 0 OTBETCTBEHHBIX UCIIOJIHUTEIIEH.
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8. PaccMoTpeHne pe3y1bTaTOB KOHTPOJISI

8.1. Ha coBemanuu pyKOBOAWTENEW paccMaTpUBAIOTCS PE3YyJIbTaThl WCIIOJIHEHUS H
IIPUYMHBI HEBBITNIOJIHEHMS 3a1aHUN.

8.2. Ilo kaxmoMy HEBBIIIOJIHEHHOMY 33JaHUI0 JUPEKTOPOM IPUHMMAETCS OJHO U3
pELIECHHI:

e 0 mepeHoce (MPOJICHUN) CPOKa UCTIOTHEHUS,

L] 0 HaJIOKEHUH B3LICKAaHUU HA OTBETCTBEHHBIX HCHOHHHTCHCﬁ, BHUHOBHBIX B
HEBBITIOJTHCHHH;

e 00 U3MEHEHUU paHee MPUHATOTO PELICHUS WX 331aHusl.

8.3 Pemienusi, mpuHATBIE IO KaXKIOMY HEBBIIIOJTHEHHOMY 3a/laHUIo, (DUKCUPYIOTCS
BEJYLIUM B IIPOTOKOJIE COBELIAHNS PYKOBOAUTEIIEH, MMEIOILErO CUILY IIPHUKa3a.

9. Opranusanusi npuemMa rejie¢oHorpamMm
9.1. IIpuem TenepoHOTrpaMM OCYIIECTBISETCS CEKPEeTapEM-/1ETI0IPOU3BOUTEIIEM.

9.2. Vuer BXomsfmux Tesne(OHOTPAMM OCYILECTBIIICTCS B JKypHAlIe ydyeTa BXOMISIIUX
TenedOHOTPaMM.

9.3. Cekperapb 3HAKOMHUT TIOJ] POCIUCH C TEKCTOM Telle()OHOTPaMMBI HCIIOTTHUTENS
COTJIACHO PE30JTIOIHH AUPEKTOPA.

10. PerucTpanus ciayke0HbIX M TOKJIATHBIX 32ANIMCOK COTPYAHUKOB KOJLJIEIKA

10.1. CnyxeOHble W JOKJIATHBIE 3aMMCKA COTPYIHUKOB OGOPMIICHHBIE HAa WMS
JTUPEKTOPa, BHU3UPYIOTCS PYKOBOJIUTEIEM TOJpA3NIENCHUsl, PETUCTPUPYIOTCS CEKpeTapeMm-
JIEJIONPOU3BOUTENIEM B JKypHajle ydeTa CIy:KeOHBIX M JOKJIATHBIX 3alMCOK B JIEHb NpHUEMA,
MIOCJIE YEr0 PacCMaTPUBAIOTCS TUPEKTOPOM.

10.2. PaccmoTpeHHBIE TOKYMEHTHI, COTJIACHO €T0 BH3€, HAMPABIIAIOTCS UCTIOTHUTENSIM, O
YCM B KYpPHAJIC y4uCTa CJ'Iy)KCGHBIX 3aIlMUCOK ACIaCTCd COOTBCTCTBYIOIIAA 3alUCh. Hcnonaurens
pacruchiBaeTcs B rpade 1o moaydeHnIo JOKYMEHTA.

11. OTnpaBka T10KYMEHTOB ¢ IOMOIIbI0 (PAKCUMUIBHON U 3JIeKTPOHHON CBA3M
11.1. Opranu3zanus oTnpaBKku (GaKCUMHIBHOTO U 3JIEKTPOHHOTO COOOIICHHS BKITIOYAET:
e IOATOTOBKY MCIIOJHUTENIEM JOKYMEHTA K OTIIPaBKE;
e 00paboTKa M OTIpaBKa JOKYMEHTA;

e (uKcHpoBaHHE PE3yIHTATUBHOCTH (PAKCUMUIBHBIX U 3JIEKTPOHHBIX COOOIIECHUI.

11.2. IloaroroBka IOKYMEHTOB K OTIpPAaBKE OCYILECTBISAETCS B MOJAPAa3IEIICHUSIX
OTBETCTBEHHBIMU UCTIOJHUTEIISIMHU.
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11.3. JlokyMeHT foikeH ObITh ohopMiIeH Ha cBeTiIoi Oymare opmaTta A4 u conepkarb
YETKHI " pa30opUHBHIiA TEKCT WITH rpadudeckoe n300pakeHue. [Tpu
HEBBITIOJTHEHUH 3TUX TpeOOBaHMWI MCIIONHUTENEM JOKYMEHTa, CEKpeTapb HE MpPUHHUMAeT
JOKYMEHT Ha OTIIPaBKY.

11.4. Cekperaps npu mnepeade CIyeOHBIX JOKYMEHTOB MO KaHaiaM (paKCUMIJIBHOU U
DJIGKTPOHHOW CBSI3U PYKOBOJCTBYETCSl CIEAYIOIUMHU TpPeOOBaHUSMHU: OOBEM IepeaaBacMoro
JIOKyMEHTa (TEKCTa, CXeMBbl, TpadyuuecKkoro u300paxeHus1), BRIMOJHEHHOTO Ha Oymare ¢opmara
A4, He TOKEH MPEBbIIATh 5 JIUCTOB.

11.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a COJEp)KaHHE IepeaaBaeMold MH(POPMAIMM BO3JIAraeTCs Ha
HCIIOJIHUTCIIA, MOATOTOBHUBHICTO JOKYMCHT K HEpCAaduc, U PYKOBOAUTCIISA COOTBCTCTBYHOLICTO
MOIpa3/iesIeHu .

11.6. OtnpaBka (GakCUMUIBHOTO COOOIIEHUS TpU 3aTPYJHUTEIBHON Tepenade
OCYHWICCTBIACTCA MHOI'OKPAaTHO B TCUCHUC [OHA, a IIO0 HCOGXO,Z[I/IMOCTI/I, MNEPpCHOCUTCA Ha

CIEAYIOLIUN JIEHb.

11.7. Ecmm mo TeXHWYECKUM TpUYHHAM (PaKCUMHIIJIBHOE COOOIICHHUE HE MOXET OBITh
OTIIPABIICHO B TeYEHHE 2-X pabouuX JHEW CO AHS MOJATOTOBKH, CEKpETaph JOKEH YBEAOMHUTH 00
9TOM HMCIIOJIHUTENS. B 3TOM cilydae TOKyMEHT MOKET OBbITh OTIIPABJIEH 110 ITOYTE.

11.8. Oopmienue pe3ynbTaToB OTIPABKH (PAKCUMUIIBHBIX M AJIEKTPOHHBIX COOOILICHHIA.

11.9. Tlomnexamuii nepenadye IOKYMEHT YYUTBIBA€TCS B JKypHale perucTpanuu
UCXOMAUMX (DAKCUMMIIBHBIX M 3JIEKTPOHHBIX COOOLIEHHH, MOAJMHHUKHA JIOKYMEHTOB IOCIHE
nepeayy BO3BPAIIAIOTCS UCIIOTHUTEISIM C OTMETKOMN O J]aTe€ M BPEMEHHU OTIIPABKH.

12. Ilpuem (paKCHMHIBHBIX H 3JICKTPOHHBIX COO0IICHUIT
12.1. Opranuzamnus npuema paKkCUMHIBHBIX U 3JIEKTPOHHBIX COOOIIECHUHN BKIIFOYAECT:
e IIpHUEM COOOIIEHUH C MOMOIBIO (PaKCUMHIIBHOTO aniapara 1 KOMIIbIOTEPa;
e odopmieHHE U YUeT (aKCUMHIBHBIX U AJIEKTPOHHBIX COOOIICHHIA;

e JOBEJEHHUE 0 UCHOTHUTEIS.

12.2. TlpueM (aKCUMHIIBHBIX U 3JIEKTPOHHBIX COOOIIECHHI OCYILECTBISICTCS CEKpeTapeM
B pabo4eM NOopsiIKe ¢ TOMOLIBI0 (PaKCUMHIIBHOTO aniapara 1 KOMIbIOTepa.

12.3. Bce pacneuatanHble BXonsmue (HaKCUMUIBHBIE WM DAJICKTPOHHBIC COOOIICHUS
PETHCTPUPYIOTCS B KypHAJIIE PETUCTPAllMU BXOMSAIMUX (PAKCUMHIBHBIX M AJIEKTPOHHBIX

COOOIIIEHUN.

12.4. Cekperapp NO JOTOBOPEHHOCTH C PYKOBOJIUTEISAMH MOAPA3ACICHUNA MOXKET
YAAIATH HAKOIIJICHHBIC COO6H_I€HI/I}I HC YaIle OAHOTo pa3a B MCCAII.

Crpannna 7 u3 8




ABTOHOMHAas HCKOMMCPUCCKAaA HpO(l)CCCI/IOHaIIBHaH
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INonoxxeHue o AeI0NPOU3BOJCTBE U JOKYMEHTOOO0POTE
AHNAEP

12.5. Tlocne peructpanuu (pakCUMUIBHBIE U DJEKTPOHHbBIE JOKYMEHTBHI HAIPaBIISIOTCS
JUPEKTOPY WIH JHLLY, €70 3aMEIIAIOIIEMY ISl PACCMOTPEHUS.

12.6. JloBegeHue JOKYMEHTa JO HCIOJHHUTENS OCYHIECTBISIETCA  CEKpETapeM-
JIETIONPOU3BOIUTEIIEM COTIIACHO PE3OIIOLNU TUPEKTOPA.

12.7. JlanbHeiimnias paboTa ¢ JOKYMEHTOM OCYIIECTBIISIETCS COTJIACHO M. 3-8 HACTOSIIETO
[Tonoxenwus.

13. Opranusanus Tese()OHHBIX MEKIYTOPOJIHUX NEPEeroBOpoOB
13.1. TenedoHHBIE MEXIYrOpOJHHE MEPETOBOPHI OCYILECTBIAIOTCS COTPYTHHUKAMH C
paspelleHns pyKOBOAMTENS C ammnapaTa, MMEIOLUI JOCTYln K MEeXIyropoJHOMY BbIXxony. Bce
pe3yabTaTUBHBIC 3BOHKH (PUKCHPYIOTCS B KypHaJIe PETUCTPALIMK MEXIYTOPOIHBIX TeIe(POHHBIX
IIEPEroBOPOB, KOTOPBII XPaHUTCS y CEKpeTaps..
13.2. AnutenpHOCTH TeNe(OHHBIX IEPETOBOPOB HE J0JDKHA MPEBHIAThH 6-7 MUH.
13.3. OTBETCTBEHHOCTH 3a yUET MEKIYTOPOIHBIX [IEPETOBOPOB HECET CEKPETAPD.
14. Opranusanusi 1 XpaHeHHe JOKYMEHTOB
14.1. B cootBerctBUM ¢ Homenknatypou nen u [lomoxkeHuem o em0npOM3BOJICTBE U
JOKYMEHTOO0OpOTE B MOJpa3AeieHusX (HOpMHUPYIOT, O(GOPMISIIOT JeNa, OCYIIECTBIISIOT
ONEPATUBHOE XpAaHEHHUE M€l A0 HCTeUeHHs CpOoKa HaJ0OHOCTH, M 3aTeM IMepelaroT UX Ha
apXMBHOE XpaHEHHUE B apXUBHBIN 0T AaMuHKMCTpanuu r. Haxozaka.
14.2. Opranu3zanus XxpaHeHHs! JOKYMEHTOB BKJIIOUAeT B CeOsL:
e COCTaBJICHHE U BEJCHHE HOMEHKJIATYPHI JI€T;
e ¢opmupoBanue u 0HOPMIICHHE JIET;
e IPOBEJNEHUE IKCIEPTHON KOMHUCCUEN IKCIEPTU3BI LIEHHOCTH TIOKYMEHTOB U BbIJICIICHHE

ACJI HA YHUYTOKCHHUEC B KOHIIC T'OAOBOI'0 OTYETHOT'O IICPUO/a.

14.3. [Ipu yHUYTOXKEHUH JEJI COCTABIISIIOTCS aKT U MEPEUeHb JOKYMEHTOB, MOJIEKAIINX
YHUYTOXXEHHUIO. AKT ¥ TIEpeUeHb TJOKYMEHTOB TIEPEIAIOTCS apXUBAPUYCY.
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