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IHonoxenue
0 JOKYMEHT0000poTe
B 'ocypapcrBeHHOM 010/12KeTHOM 00111€00pa30BaTEIbHOM YUPeKICHUN
Bropoii Cankr-IlerepOyprekoii 'mmuazumn

1. O01mme moJ10KeHus

1.1.  Hacrosmee IlonoxkeHne o TOKYMEHTOOOOpOTE pa3pabOTaHO M YTBEPXKACHO IS
npuMeHeHHus B ['oCymapcTBEHHOM OFOJKETHOM OOIIe00pa3oBaTelbHOM YyUYpeKIeHHH Btopoi
Cankr-IlerepOyprekoit 'nmuasun (nanee — [onoxenue u ['umuaasus).

1.2. Tlopsinok u mpaBuia paboOThl C JOKyMEHTaMU, YCTaHOBICHHBIE [lonokeHneM, 00s13aTeIbHbI
JUIst BceX coTpyaHUKOB ['mmuazuu. COTpYIHHKH HECYT NEPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTH 3a
BBITIOJTHEHHE TpeboBanuii HacTosiero [TomoxeHus.

1.3. HenocpenctBeHHoe BeIeHUE JEIONPOM3BOJACTBA B [MMHAa3uMm Bo3iaraerca Ha
JIOKYMEHTOBE]a, HA3HAYEHHOTO OTBETCTBEHHBIM 3a BEJEHUE JEJIONPOU3BOJICTBA, KOTOPBIMA
ofOecrieunBaeT y4yeT U MPOXOXKACHHUE JOKYMEHTOB B YCTAaHOBIIEHHBIE CPOKH, MH(POPMUPYET
PYKOBOJCTBO O COCTOSIHMH MX HCITOJIHCHHSI.

1.4. ITpumenenue [Tonoxxenus OyaeT cnocoOCTBOBATh CO3AHUIO €AMHON METOANMYECKON OCHOBBI
OpraHu3aIy U BEACHUS JOKYMEHTO000opoTa B [ MMHAa3uU.

1.5. IIpu pazpabotke IlomokeHus: yuTEHBI MOJTOKEHHS CIEAYIOMINX 3aKOHOJIATEIbHBIX U HHBIX
HOPMAaTHBHBIX MTPABOBBIX aKTOB B cepe nHPOpMAaIH, TOKYMEHTAIlUH, apXUBHOTO JIeJIa:

— OepepanpHbiii 3akoH 0T 22.10.2004 Ne 125-®3 «O6 apxuBHOM nene B Poccuiickoi
®enepanun»;

— Oenepanbubiii 3akoH 0T 27.07.2006 Ne 149-®3 «O06 muHpopmMaun, HHPOPMAITHOHHBIX
TEXHOJIOTHSX U O 3aIUTe HHPOPMAIIHH,

— @enepanbHblil 3akoH OT 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHaNbHBIX TaHHBIX,

— VYka3 Ilpesunenta Poccuiickoit @enepanuu ot 06.03.1997 Nel88 «O06 yrBepxkaeHuu
[lepeuns cBeeHni KOHQUACHIMAIBHOTO XapaKTepa.

1.6. OcuoBnble nousatus [lonoxenus:

— JIOKYMEHT - MaTepHaJlbHbIIl HOCUTENb C 3aUKCHPOBAHHON Ha HeM B J00OW (dopme
uH(popMalell B BHAE TEKCTa, 3BYKO3AMUCH, H300pakeHUs M (WIM) UX COYETaHWUS,
KOTOPBIA MMEET PEKBU3UTHI, MO3BOJISIIONINE €ro HACHTH(UIMPOBATh, U MpeAHa3HAYEH
JUTSL TIepeiadyd BO BPEMEHH U B MMPOCTPAHCTBE B IENISIX OOIECTBEHHOTO MUCTHOIB30BAHUS U
XPaHCHUS;

— TMPOU3BOAUTENH JOKYMEHTOB - JIMIIO, OCYIIECTBISIONIEE MOATOTOBKY, OGOpMICHHE U
nepenady (I0CTaBKY) JOKYMEHTa,

— ayauoBM3yallbHas MPOJYKLIMA - KHHO-, BHJEO-, (poHO- M OTONpoayKUHsS U ee
KOMOMHAIIMY, CO3/1aHHbIE U BOCIIPOU3BE/ICHHBIE HA JIFOOBIX BUIAX HOCUTENEH;
— DJJIEKTPOHHBIE MaTepuaibl - U3JaHUSA, B KOTOPBIX HHGOpMalus TpeAcTaBlIeHA B

AJIEKTPOHHO-IIMPPOBOIl  (opMe M KOTOpbIE MPOILIM PENAKIMOHHO-U3/1aTEIbCKYIO
00paboTKy, MMEIOT BBIXOJHBIE CBEACHHUS, THUPAKUPYIOTCS U PACHPOCTPAHSIOTCS Ha
MaIIMHOYUTAEMbIX HOCUTEISX;

— MaTepuallbl HCCIEIOBAaHUN - JIOKYMEHTBI, COJAEp)KALUE PE3yJbTaThl HAy4dHO-
HCCIIEIOBATENIbCKOM,  OMBITHO-KOHCTPYKTOPCKOW M TEXHOJOTHYECKOW  paboThbI
(3aKJIIOYEHHSI, OTYETHI O HAYYHO-HCCIIEI0BATENbCKIX, 00 ONMBITHO-KOHCTPYKTOPCKUX U O
TEXHOJIOTHYECKHUX paboTax, Hay4Hble pa3paboTKH, allTOPUTMBI U IPOrPaMMBI);

— MpOrpamMMbl - IPOrPaMMBbI JUIsl SJEKTPOHHBIX BBIYUCIMTENbHBIX MAIIUH U 0a3bl JaHHBIX
Ha MaTepUaJIbHOM HOCHUTEIIE;
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— CTaHJapThl - CTaHAAPThI, TEXHUYECKHE PErJIaMEHTHI, TEXHUYECKHE YCIIOBUS,
ohOpMIICHHBIE B COOTBETCTBHHM C JIEHCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEIBCTBOM Poccuiickoi
®denepaunu;

— KOMOWHHUPOBAaHHbBIE JOKYMEHTHl - COBOKYIHOCTh JIOKYMEHTOB, BBIIIOJHEHHBIX Ha
Pa3IMYHBIX HOCUTENSIX (TICUATHBIX, AYIMOBU3YAITBHBIX, SJICKTPOHHBIX );

— nedeKTHbIe TOKYMEHThI WM MaTepHalbl - JOKYMEHThI WM MaTepUalbl C BbISIBICHHBIMU
nopokamu ux ¢opmbl win coiepkanus. [lo 3ampocaMm mosiydareneld JOKYMEHTOB WIIH
MaTepuajoB  3aMEHSIOTCA  HAa  HaJIeKallue  JOKYMEHThl  (MaTepuaibl)  UX
IPOU3BOIUTENSIMI B MECSIUHBIN CPOK;

— DJIEKTPOHHBIN TOKYMEHT - (hopManr30oBaHHasl 3aIUCh MHGOPMAIIUHU B JIEKTPOHHOM BUJIE,
3aBepeHHas JJCKTPOHHOW MH(POBOM TOANMCHI0 W OTBEYAKOIIAs TpaBUIaM U
TpeOOBaHUSAM JTOKYMEHTHPOBAHUS;

— DJIEKTPOHHAs MOJAMUCH - HH(OPMAIHS B 3JIEKTPOHHOH (hopMme, KOTOpasi MPUCOSANHEHA K
JIpyroi nHGOpPMAIMU B JIEKTPOHHOU (hopme (ToanmuchiBaeMoi MHPOPMAIIMH ) I HHBIM
00pa3oM CBsi3aHA ¢ TakoW MHQPOpPMAIUEH U KOTOpask MCHOJB3YETCs IJIS ONpEeAeTICHUS
JU1a, MOANKCHIBAIOIIET0 HH(POPMAIIHIO;

— Yy4YeTHas cucTeMa - UH(POpPMAIMOHHAsA CHCTEMa, CcojepKamas HWHQOpPMauo u3
MIPABOYCTAHABIMBAIOIINX JOKYMEHTOB CYOBEKTOB 3JEKTPOHHOTO B3aUMOJICHCTBUS, HA
OCHOBaHUU KOTOPOW COCTaBIISIOTCS WM BBIAAIOTCS 3JIEKTPOHHBIE JJOKYMEHTHI;

— HUHPPACTPYKTypa JOKYMEHTHUpOBaHUS HWHGPOpMAIMM B  JJIEKTPOHHOM BHUIE -
COBOKYITHOCTb ~ MH(OPMALMOHHO-TEXHOJIOTUYECKAX W  OPraHU3alMOHHO-TIPABOBBIX
MEPONPUITHIA, MPaBWJI U PEIICHUH, peaTu3yeMbIX B IIENAX NPUIAHUS FOPHIAUYECKOU
CHUIBI QJIEKTPOHHBIM JIOKyMEHTaM;

— JIOBEpEHHAas TPETbsl CTOPOHA - OpraHM3allvsl, HaJelIeHHAas MPaBOM B COOTBETCTBHH C
3aKOHOJATEILCTBOM IPOU3BOJUTENEH JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISTH JESATEIBHOCTh I10
MPOBEPKE DJIIEKTPOHHOM IHQPPOBOM MOAMUCH B DIEKTPOHHBIX JOKYMEHTaX B
(UKCUPOBAaHHBIII MOMEHT BpPEMEHHM B OTHOIICHHUH COCTaBUTENs © (WIM) ajapecarta
3IEKTPOHHOTO TOKYMEHTA;

— PEKBU3UT JIOKYMEHTA - 00s3aTeIbHBINA IEMEHT O(POPMIIEHUS JOKYMEHTA;

— OnaHK JOKyMEHTa - Ha0Op PEKBU3UTOB, MACHTU(UIUPYIOUIUX aBTOpa O(UIHATHHOTO
MUCHbMEHHOTO JOKYMEHTA;

— TOJUIMHHUK JOKYMEHTA - MEePBbIA WU €IMHCTBEHHBINA YK3EMILISP TOKYMEHTA;

— KONHUS JIOKYMEHTa - JOKYMEHT, TIOJHOCTHIO BOCHIPOM3BOIAIINK  HH(DOpMAIUIO
MOJJIMHHKUKA TIOKYMEHTA U €r0 BHEIIHNUE TPU3HAKHU, HE UMEIOIIUI IOPUINYECKON CHUIIBI;

— JIOKyMEHTOOOOpOT - JBMKEHHE JTOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JaHMs WIH MOJIYYEHHS 10
3aBepIICHHS UCTIOTHEHUS, TOMEIIEHUS B 1eJI0 U (MJIM) OTIPABKU;

— perucTpanus J0KyMeHTa - IPUCBOEHUE JOKYMEHTY PErMCTPallMOHHOTO HOMEpa U 3aIucCh
B YCTaHOBJICHHOM MOPSAKE CBEIEHUH O JOKYMEHTE;

— HOMEHKJaTypa Jel - CHCTEeMaTH3HpOBaHHBIM IE€peueHb HAUMEHOBAHUH  Jiel,
dbopmupyembix B [ MMHa31H, ¢ yKa3aHUEM CPOKOB MX XPaHEHUS;

— DKCHepTU3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB - U3yYEHHE JIOKYMEHTOB Ha OCHOBAHMM KPUTEpPUEB
WX LIEHHOCTH B IIENSX OMpPENETICHHUS CPOKOB XPaHEHHs TOKYMEHTOB M OTOOpa MX IS
BKJIIOUEHUS B cocTaB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit @enepannu;

— JIeJI0 - COBOKYIHOCTh JJOKYMEHTOB HJIM OTAENIbHBIA JOKYMEHT, OTHOCSIINECS K OJHOMY
BONPOCY WJIM YYaCTKY JAesTeabHocTH Opranuzaiuu;

— JIOKYMEHTOBEJl — JIOJUKHOCTHOE JIUI0, Ha KOTOPOE€ BO3JIOKEHBI (DYHKIIMM IO BEJICHHIO
JIeNIOTIPOU3BOICTBa B ['MMHA3uM, a Takke OTAEICHUHU IOMOJHUTEIBHOTO 00pa3oBaHMS
JeTei.

2. IIpyHUMIIBI OPTraHU3ALMHU JOKYMEHTO0000pOTA

2.1. ITpyHIMIEBL:



— UEeHTpaJIn3anus OIEePaLi 110 IPUEMY U OTIIPABKE JOKYMEHTOB;

— OpraHu3anys MpeaBapuUTeNIbHOTO paCCMOTPEHHS MOCTYAIOIINX TOKYMEHTOB;

— OJIHOKPaTHOCTh PETUCTPAIMH JOKYMEHTOB;

— yCTpaHeHHEe HEOOOCHOBAHHBIX COIJIACOBAHUI MPOEKTOB TOKYMEHTOB.
2.2. B mokymeHnTtoob6opore OpraHnu3aii B COOTBETCTBUU C OCOOCHHOCTSIMU TEXHOJIOTHYECKON
00pabOTKM BBIACNSIOTCS JOKYMEHTOIOTOKHU: IOCTYyHArolmas JOKyMEHTalus (BXOASIIas);
oTHpaBiisieMasi JOKYMEHTALUs (MCXOAIIasi); BHYTPEHHSS JIOKYMEHTALUS.
2.3. JloctaBka W OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIOTCA CPEACTBAMU IIOYTOBOMl CBS3H,
AJIEKTPOCBS3H, 3JIEKTPOHHOU MTOYTBHI.

3. [lopsinok opraHu3any JOKyMEHTO000pOTa

3.1. OcHOBHBIE POIEAYPHI TOKYMEHTOOOOPOTA:!

— TMpHUeM U nepBUYHas 00paboTKa MOCTYNAIOUINX JOKYMEHTOB;

— TpeABapUTESIbHOE PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB JIOKYMEHTOBEIOM,

— perucTpaiys nocTynawIinux J0KyMEHTOB;

— paccMOTpeHHEe JOKYMEHTOB AUPEKTOpOM [HMMHa3uM u JI0BEJEHUE JOKYMEHTOB JI0
HCITOJTHUTENCH;

— 00paboTKa, UCIIOJIHEHUE JIOKYMEHTOB, TIOJITOTOBKA OTBETOB;

— COKpallleHHe KOJIMYEeCTBa JOKYMEHTOB U KONuil Ha Oymare, o BO3MOXKHOCTH 3aMEHa UX
AJIEKTPOHHBIMU;

— perucTparys OTIpaBIIeMbIX JOKYMEHTOB;

— OTMpaBKa JOKYMEHTOB;

— paspaboTka, opopMIICHHE U pEerucTpals BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3.1.1. ITpuem u nepBuyHast 00pabOTKa MOCTYMAIOLINX JTOKYMEHTOB.

[lpuem u 00paboTky mocrynamomeii B [MMHA3UMI0 KOPPECIIOHACHIIMH  OCYIIECTBIISAET
JnokyMmeHToBen. [Tpu aTom 1oKkyMeHTOBEA:

a) MpoBepsieT MPaBUILHOCTH aIPECOB MOCTYMAIOIIMX JOKYMEHTOB, MPABWIBHOCTh JOCTABKU U
KOMILIEKTHOCTH JOKYMEHTOB. OIIMOOYHO JOCTAaBICHHYIO KOPPECIOHAEHIUIO JOKYMEHTOBE]
MIEPECHIIAET N0 NMPUHAJJIEKHOCTH;

0) BCKpBIBAET MPHUHATYIO KOPPECHOHICHIIMIO (32 UCKIIIOUYEHUEM KOPPECHOHJCHIIUU C OTMETKOM
Ha KOHBepTe «JIM4HO»), copTHpyeT [NOKyMEHThl Ha TMOJUIeKallie U He MojJexallue
PETUCTPALINH;

B) KOHBEPTHI OT IMOCTYNHUBIIEH KOPPECHOHJIEHIUU COXpaHSIET M MpHJlaraeT K JOKyMEHTaM B
CIIy4asX, €CJIM KaJCHIApHBIM IITEMIIENb HAa KOHBEPTE [JOJDKEH CIY)KUTh JOKa3aTeIbCTBOM
BPEMEHM OTIPABKU WM INOJYYEHHs JAHHOTO JOKYMEHTA WM €CIU aApec OTIPABUTENS YKa3aH
TOJIbKO Ha KOHBepTe. OOs3aTeIbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C MUCbMaMU NPETEH3MOHHOIO
XapakTepa, a TaKKe ¢ 00palleHUusIMH IPax/iaH;

) TOKYMEHTBI, TOCTynuBIIKe B ['MMHa3ui0 B pabodee BpeMsi, IPOXOIST MEPBUYHYI0 00pabOTKy
U MEPENAIOTCS HA PEruCTpalyio B JEHb MOCTYIUIEHHs. B cilydae moCTyIuleHus TOKYMEHTOB B
Hepabouee BpeMsi CPOKU 00pabOTKHU JOKYMEHTOB M MEpeay UX Ha Y9acCTOK PETUCTPAIlUU UITU B
CTPYKTYpPHBIE IOJIpa3/ieleHNuss HAuMHAIOTCS ¢ MEepBOro pabodero yaca cieayrouiero padbouero
THS;

) B ciydae OOHApyKEHUS HEKOMIUJIEKTHOCTH JOKYMEHTa, IMOBPEXIEHHUS JOKYMEHTa WU
KOHBepTa (YIMaKOBKH) JIOKYMEHTOBE]] YCTAaHABIMBACT WX TMPUYHHBI, MPU HEOOXOIUMOCTH
CBSI3BIBAETCS C MPOMU3BOJUTENEM (OTIPABUTENIEM) TOKYMEHTA, IPUHUMAET HEOOXOAUMbIE MEpPhI
IJI1 YCTPAHCHUS BBISABJICHHBIX HCIOCTAaTKOB. HpI/I 06H3py>KeHI/II/I OTCYTCTBHUA OOKYMCHTOB HWIJIN
IIPWIOKEHUH K HUM, ITIOPYU BCETO WM YaCTH TOKYMEHTa JIOKYMEHTOBE][ COCTABIISIET akT B TPEX
sk3emiuisipax. OOMH OcTaeTcss y JAOKYMEHTOBENa, BTOPOM MNPHUOOMIAeTCs K MOCTYHMHUBIIEMY
JOKYMEHTY, TPETUH HaIPaBIIETCS OTIIPABUTEINIO TOKYMEHTA;



€) IpHU HAIWYMH HA KOHBEpTE (YNMAKOBKE) OTMETKHM O KOH(UACHIUAIBHOCTH, a TAK)XXe MOMETOK
«JInuno», «Cpouno», «OnepaTMBHO» M T.I. JOKYMEHTOBE] IEpelaeT Takue JOKYMEHThl Ha
perucTpauuo HezameMTeNnbHO. KoppecnoHeHmsa ¢ OTMETKON «JIM4HO» Bpydaercs JUYHO
ajpecatry MIM ero JoBepeHHoMy Jsuny. KoppecnmonaeHuus, wuMeromas —IMOMETKY
«KonpuaenuuansHo», 00pabaThIBaCTCS TEM COTPYJHUKOM, KOTOPBI UMEET K HEH JOIMYCK.

3.1.2. IlpeaBapuTenbHOE pacCCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.

JIOKyMEHTOBEl IPEIBAPUTEIBLHO PACCMATPUBAET BCE MOCTYIMBIIME JOKYMEHTBI B LEJIAX
BBIJICJICHUS] M3 BCErO0 MacCuBa IIOCTYNUBIIEH KOPPECHOHACHLMU JOKYMEHTOB, TPEOYIOIIMX
0053aTeIbHOT0 pacCCMOTPEHUSI IUpEKTOpoM [ MMHa3uu.

Pe3ynpTaToM npenBapUTEIbHOIO PacCMOTPEHUS OJDKHO OBbITh HAlpaBi€HUE JTOKYMEHTa
JupeKkTopy I 'MMHa3uu Ji1sl BBIHECEHUS YKa3aHUs 110 UCIIOJHEHUIO TOKYMEHTA.

3.1.3. Perucrpanus nocTynaromux J0KyMEHTOB.

[Toctrynatonue B 'MMHa31I0 TOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS JOKYMEHTOBEIOM TOJIBKO 110CIIE
UX IPEJBAPUTEIILHOIO PACCMOTPEHUS.

3.1.3.1. Bce 1OKyMEHTBI, aIpeCOBAHHbBIE PYKOBOACTBY I MMHAa3UM, MOJUIekKAT PETUCTPALlUU
B JIeHb IIOCTYIUICHMs, KpOME JOKYMEHTOB, BKJIIOYEHHbIX B IPUMEPHbI IepedyeHb
HeperucTpupyembix 1okymenToB ([Ipunoxenue 1).

3.1.3.2. Ha mnonydeHHBIX JOKYMEHTaxX IPOCTABIISIETCS PETHCTPALMOHHBIN IITamI, B
KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS JaTa NOCTYIUICHUS, MOPSAKOBBIA BXOAAIMI HOMep. Eciau K TOKyMeHTy
UMeeTCsl NMPUIOKEHUE, TO PAIOM C BXOISAIIMM HOMEpPOM jenaercss 00 3Tom ormerka. Illtamn
IIPOCTABJISIETCS HA JIMLIEBOM CTOPOHE NEPBOIO JUCTA JOKYMEHTA B IIPAaBOM HUXKHEM YIIIy.

[lopsiakoBble HOMepa (UKCUPYIOTCA B OJKypHaJe BXOJMIIEH KOPPECIOHAECHIUH
(ITpunoxenne 2). JIMCTBI JKypHala ydeTa BXOMASALICH KOPPECIIOHICHIMH HYMEPYIOTCS,
IPOILHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCS MevyaTbio [ MMHa3HH.

DNEeKTPOHHBIE COOOUIEHMS, TOCTYMAOLIUE OT JPYrUX JIMI [0 3JIEKTPOHHOI IOYTE TaKKe
OPOXOAAT PErHCTpalrio. OJEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOMT W3 CONPOBOAMUTENBHOM U
cojepkarenbHoM yacte. ComnpoBoauTeNbHas 4YacTb INpeJHa3HadeHa s aJpecaluuu
COOOLIEHHUs, COJAEp)KaTelibHasi 4acTh HPEACTaBIseT COO0OM TEeKCT cooOIIeHuss JMOO TEKCT
COOOIICHHUS C IPUCOEANHEHHBIMU (paiiIamu.

3.1.3.3. Ha noxymeHTax, He MOJUIeKAIUX PETUCTPALlMU, CTABUTCS IUTAMII U YKa3bIBaeTCs
TOJIBKO J]aTa MOCTYIUIEHUS JOKYMEHTA.

3.1.4. PaccMOTpeHHE AOKYMEHTOB TUPEKTOPOM ['MMHAa3uM U JOBEIEHUE TOKYMEHTOB JI0
VCITOJTHUTEIICH.

3.1.4.1. 3aperucTpupoBaHHBI JOKYMEHT II€PENAaeTCs TOMY HCIOJIHUTEN0, B aApec
KOTOpOT'O OH MOCTYIWJI, a IPU HECOBIAJCHUH KOMIIETEHIIUH aJipecaTa U CoJiep:KaHusl JOKyMEHTa
NEPEJAETCS] KOMIIETEHTHOMY MCIIOJIHUTEIIIO.

3.1.4.2. Tlocne paccMOTpeHMsI W HAJOKEHHUS JAUPEKTOPOM PpEe30NIONUM  (pe30ronus
BKJIIOYAeT (aMUIIMIO HCIOJIHUTENS, COJEpKaHUEe MOPYYEHUs, CPOK HCIIOJHEHUS, MOJIINCh U
J1aTy) JOKYMEHTBI BO3BpAIAlOTCsl JOKYMEHTOBEAY /ISl IEPEHECEHUs] YKa3aHUM 110 UCIIOJIHEHUIO
JIOKYMEHTa B PErHMCTpallMOHHO-KOHTposbHYI0 dopmy (PK®D) (Ilpunoxenue 3), kotopas Oeper
JOKYMEHT Ha KOHTpOJIb U MEpeAaeT HCIOJHUTEN0 IMOJ PaclHUCKy B XKypHalle PEerucTpaluu
BXOJSILIEH KOPPECIOHACHIIMA C IPOCTaBICHUEM HCIOJHUTENIEM JAarThl nonydeHus. Ecim B
pPE30NIONMKM  YKa3aHO  HECKOJIbKO  WCIIOJIHUTENEH, TO  CHHUMAaKTCAd  (CKaHUPYIOTCA)
JIOTIONIHUTENIbHBIE KOMUU JOKYMEHTa II0 YHUCIy YyKa3aHHbIX ucnosHutenen. IloanmmHHMK
JIOKYMEHTa HampapJsieTcs] UCTIOHUTENI0, YKa3aHHOMY B PE30JIIOLIMH MTEPBBIM.

3.1.4.3. Ilpu HampaBiIeHMM TOKYMEHTa HECKOJIbKMM HCIIOJIHMTEISM OTBETCTBEHHOCTH 3a
MOJIFOTOBKY MaTrepHajia HECeT HCIIOJIHUTENb, YKa3aHHBIM B pe3oiionuu mnepBbiM. OcTajabHbIE
UCTIOJIHUTENN 00s3aHbI MPEACTaBUTh HEOOXOAUMBIE MAaTEpUANIbl OTBETCTBEHHOMY UCIIOIHHUTEIIO
B COIJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

OtBer noMKEeH OBITh 3aBU3UPOBAH BCEMM HCIIOJHUTENSIMH, IEPEUUCICHHBIMH B
PE30IIOLHH.

3.1.5. O6paboTKa, NCIIOJTHEHUE IOKYMEHTOB, IOATOTOBKA OTBETOB.
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3.1.5.1. OTBeTCTBEHHOCTD 32 00pPaOOTKY, UCIIOTHEHHUE JOKYMEHTOB, MTOJITOTOBKY OTBETOB U
oopmiIeHHEe TOKYMEHTa B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIMM B [ MMHA3uM MpaBUiIaMy, a TaKXKe
COIJIACOBAHME MPOEKTa JOKYMEHTa C JOJDKHOCTHBIMHM JIMIaMM | MMHa3uM BO3Jaraercs Ha
UCIIOJIHUTEIIS IOKYMEHTA.

3.1.5.2. McnomHUTENN B IPOLIECCE UCTIONHEHNS JOKYMEHTA OCYILECTBIISIOT:

— cOop u 00paboTKy He0OX0AUMOM MHGPOPMAIIHH;

— TMOJATOTOBKY NPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOIMMBIX HMPUIIOKEHUH C COOIIOIEHUEM
IpaBUJ JOKYMEHTHPOBAHUS, YCTAaHOBJICHHBIX B [ MMHa3uy;

— COIJIaCOBAHME MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JOJDKHOCTHBIMU JIUIAMU;

— J0pabOTKy MPOEKTa JOKYMEHTa IO 3aMeYaHusM, [TOJIyYCHHBIM B XOJI€ COIJIacOBaHUs (B
Cllydyae Cepbe3HOM KOPPEKTUPOBKHM IPOEKTa JOKYMEHTa IPOBOJAUTCS €ro MOBTOPHOE
COTJIACOBAHUE);

— TMpEeCTaBIICHUE MPOEKTa JOKYMEHTA Ha MOAINUCH (YTBEPXKIACHHE) nupeKkTopy [ mMHa3nu;

— OIpe/eeHne MECTa XpaHEeHUsI JOKYMEHTa (KOMMU JTOKYMEHTA) IIPOCTABIEHUEM OTMETKH
C yKa3zaHHMEM HOMeEpa Jiea M0 HOMEHKIJIAType JeJ, B KOTOPOE€ JOJDKEH OBITh MOMEIIECH
JIOKYMEHT.

3.1.5.3. Tlopsamok paboThl HaJ AOKYMEHTOM B CIIy4asiX, €CJIIM HCIOJHEHHWE TOKYMEHTa

HOPYYEHO HECKOJIbKUM JIMLAM:

— (yHKIHST OTBETCTBEHHOTO HWCIOJHUTENS W (YHKIHHA COUCHOJHHUTENEH B MOJITOTOBKE
IPOEKTa JIOKyMEHTa PpacHpeAesstoTcss AUPEKTOpoM ['MMHa3uu, AAOLMM MOpYyYEHHE.
Ecnu ¢pyHKumu He pacripenenieHsl, ToO QYHKIUU pacupeaessieT IepBblid (OTBETCTBEHHBIHN)
UCIIOJIHUTEIIb;

— OTBETCTBEHHBII HCIIOJHHUTEIbh CO3bIBAECT COMCIIOIHHUTENEH Il BHIPAOOTKH COBMECTHOTO
peLIeHus;

— TOPSAAOK M CPOK IMPEJCTABICHHUS MPOCKTOB OTBETCTBEHHOMY MCIIOJIHHUTENIO OMpPEIeIsieT
JTUpekTop 'MMHA3uM WK caM OTBETCTBEHHbIN HCIIOTHUTENb.

3.1.5.4. IIpoexTs! 1oKyMEeHTOB [ MIMHA31U TOTOBATCS Ha OJaHKaX YCTAHOBIICHHOW (OPMBEI,
JUIs OTHPABKU JIOKYMEHTOB, HE HMEIOIIUX aJpPEeCHOW YacTH, I'OTOBATCS CONPOBOAUTENIbHBIC
UCHMA.

3.1.5.5. Jlo mnpencraBieHHs Ha TMOANUCh MCIOJHUTEIb IPOBEPSET IPaBUIBHOCTD
opopmIeHHS TOKYMEHTOB, NPAaBUIBHOCTh aJIpPECOBAHUS, HAIMYHE HEOOXOAWMBIX BHU3,
OPUIOKEHUH, MpPU HEOOXOIUMOCTH - CIIPABOK, MOSCHUTEIbHBIX 3alHMCOK, Pa3bsCHAIOLINX
CoJIepKaHNe TIOATOTOBICHHBIX TOKYMEHTOB.

3.1.5.6. IIpoeKkThl JOKYMEHTOB BU3HUPYIOTCSI WCIOJIHMUTENEM; BU3bl HPOCTABISAIOTCS Ha
JIMIIEBOI CTOPOHE TOCJIETHETo JMCTa JOKYMEHTa B HIDKHEW €ro 4acTH, Ha BTOPOM JK3eMILISIpe
(KOIuM) JOKYMEHTA WU Ha JINCTE COTIaCOBaHMUA.

3.15.7. B cmyyae OTCyTCTBUS HWCHOJHHUTENS (KOMaHIMPOBKA, OTIYCK, OOJIE3HB)
JOKYMEHTbl W MaTepuaibl MepearoTcs APYroMy HCHOJIHUTENI0 MO PEHICHUI0 IUPEKTopa
I'mmHuazuu.

3.1.5.8. B cnyuae yBosibHEHUS! paOOTHHUKA JTOKYMEHTBI M MaTepHajbl MEePelatoTCs MO aKTy
nprueMa-repesadyd  JAUPeKTopy [ MMHAa3uM WIM TIO €ro YKa3aHWI0 BHOBb Ha3HAUYCHHOMY
pabOTHUKY.

3.1.5.9. Tlocne cOOTBETCTBYIOIIEr0 OOOCHOBAaHUSI CPOK HCIIOJHEHHUS JTOKYMEHTa MOXKET
OBITH MPOJUIEH AMPEKTOPOM, OTAABIIMM IOpYYEHHE, €CIM OTCYTCTBYIOT peajibHble YCIOBHUS
BBITTOJTHEHUS 3aJITaHHSI B CPOK.

3.1.5.10. He nomyckaercs nenaTb NMOMETKM M paboyHe 3amucu Ha JoKyMeHTe. Takue
IIOMETKM O BPEMEHHU TMOCTYIUICHHUS JOKYMEHTa W MaTepHuajoB, O JaTax IPOMEXYTOYHOTO
UCTIOJIHEHUS (Tene(OHHBIX M MHCbMEHHBIX 3alpocax), O Jare M pe3ysibTaTe OKOHYATEIbHOTO
WCTIOJTHEHUS JIETAl0TCSl Ha OTJEITEHOM JICTKE.

3.1.5.11. HVcnonuutenb HE MOJDKEH pasrijamiaTh COJEpXKaHHWE MOCTYMUBIIMX K HEMY
JOKYMEHTOB W TIOJATOTOBIICHHBIX IPOEKTOB CIIY)KEOHBIX JIOKYMEHTOB, C HUMH MOTYT OBITh
03HAKOMJIEHBI TOJIBKO JIUIIA, UMEIOIUE OTHOIIEHHE K UX UCIOIHEHUIO.

6



3.1.6. Opranusanus paboThl C OTHPABISIEMBIMUA JOKYMEHTAMH.
3.1.6.1. ITognucanusie AUPEKTOpOM ['MMHA3UM HOKYMEHTHI B TOT € J€Hb MEPEeAaroTCs
JUPEKTOPOM (MCIIOIHUTEIEM) JOKYMEHTOBEY Ui PETUCTPALIUN M OTIIPABKH.
— 3.1.6.2. JlokyMeHTOBel Mepe]] perucTpaluueid T0KyMeHTa, MOCTYMUBLIEr0 Ha OTHPAaBKY,
IPOBEPSIET MPABHILHOCT €T0 OPOPMIICHHS:
— Hanuyue OJaHKa, MOAINUCH, 1aThl, HEOOXOIUMBIX BU3 U CBEACHUN 00 MCIOIHUTEIIE;
— HaJMYHe 3arojoBKa K TEKCTY, HOMepa U AaThl JOKYMEHTa, Ha KOTOPBIH JTaeTCs OTBET;
— TMPaBUIILHOCTH a/ipeca Moxyqaress;
— HaJWYHMe yKa3aHHBIX B JIOKyMEHTE MPHUJIOKEHH, a TaK)Ke MaTepHalioB, HA OCHOBAaHHUH
KOTOPBIX TOTOBUJICS UCXOASIIUN JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET HA MOCTYMHBIIEE TUCHMO);
— HaJWYHe MeYaTH B TEX CIIydasx, KOTJa OHa MOJIaraeTcs.
HenpasuibHo oopmiieHHbIE JOKYMEHThI BO3BPAIIAIOTCS UCTIOTHUTESIM.
3.1.6.3. Ecin JOKYMEHT HampaBisieTCsl B HECKOJBKO aJpPEcoB, Ha OTIPABKY CHAETCS
CTOJIbKO HK3EMIUIPOB TMOJIMCAHHOTO IHChMa, CKOJIBKO HEOOXOAMMO MJii OTHpPaBKU BCEM
ajzipecaram, U OJJUH SK3eMIUISIP KOTHH.
3.1.6.4. Tlocne npoBepku oGopMIIEHUS JOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B )KypHAJIE UCXOISIICH
koppecnionnieHuuu  ([Ipunoxkenne 4) W Ha BCEX SK3EMIUIAPAX JAOKYMEHTa IPOCTABISIETCS
UCXOISAIIUNA HOMEp MO TOpsAaKy. JIMCTBI >KypHanma y4yeTa HMCXOASIIEH KOPPECHOHICHIIUU
HYMEPYIOTCS, NPOLIHYPOBBIBAIOTCA M 3aBEPSIOTCS NevyaTbio ['MMHasuu. PerucrpaimoHHBII
HOMEp [OKyMEHTa M JaTa pEerucTpalud IPOCTABISIOTCS Ha MOJJUHHUKE JOKYMEHTa B
pekBu3nTax OJaHKa M Ha KOIWH, OocTaromeics B nene ['umaasun. CBeneHusl 0 perucTpupyeMbIx
nokymeHnTax BHocsTcs B PK® 6a3pl manHbix ['mMHaA3uu, MCMONB3yeMO#l Ui y4yeTa, MOUCKa,
XpaHEHHS U UCIIOJIb30BaHUS JJOKYMEHTOB.
3.1.6.5. Ha xomuu wHCXOIAIIET0 JIOKYMEHTa B JIEBOM BEpXHEM YIIIy CTaBUTCS
3aBEPUTENIbHBIA PETMCTPALMOHHBIN IITAMII.
3.1.7. OtnpaBka JOKYMEHTOB.
3.1.7.1. JlIokyMeHTOBE OTIIPABIIIEMbIE IOKYyMEHTHI TIEpEIaeT B IOYTOBOE OT/ICIICHHUE.
3.1.7.2. TToutoBoe oTAENIECHHE MPOBEPSAET MPABUIBHOCTh OPOPMIICHUS aIPECOB UCXOAIITNX
JOKYMEHTOB, MPOU3BOAUT COPTUPOBKY JOKYMEHTOB IO CIOCOOY TOCTAaBKH KOPPECIIOHICHIINU
aapecaty (mpocTasi, 3aKa3Has, MEXIyHapOIHas U JIp.).
3.1.7.3. JlokymMeHTBl MOJUIeKaT OTHpaBKe B JeHb uX perucrpauuu. CpouHas
KOPPECTIOH/ICHIIMS OTIIPABIISAETCS B IEPBYIO OYEPE/Ib.
3.1.7.4. Pemienne o crmoco0Oe JOCTaBKM JIOKYMEHTa JAPYyTUM ajpecaraM, a TaKkKe O
HEOO0XO/IMMOCTH JTOCBUIKU aapecaTy MOJIMHHUKA JOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEIIE B Cilydae
OTIIPaBKM JOKYMEHTa 1O (aKCUMHUJIBHOH CBS3M WM DJEKTPOHHOW IOYTE MPHHAMAET
UCTIOJTHUTEIb.
3.1.7.5. JlokyMeHTBI, HampaBsieMble TTOUYTOBOW CBS3bIO B OJIMH aJIpec, BKIIAJLIBAIOTCS B
OJIUH KOHBEPT.
3.1.7.6. Tlo xaHamaM DOJEKTPOCBS3M  OCYIIECTBIIICTCS  Tlepeiada  TellerpamMM
(TeneraiimorpamMm WM TEJIEKCOB), hakcorpaMm, Terae(oHorpamMm.
3.1.7.7. JlokyMeHTHI, TpeIHAa3HAYCHHBIE JJISI OTHPaBKH 1O (HaKCUMWIBHOW CBSI3H,
nepeaaTces JOKYMEHTOBEly ¢ yKa3aHHeM HoMmepa TenedoHa-(akca aapecara.
3.1.8. Pa3paboTka, opopmiieHue u perucrpanusi BRyTpEHHUX TIOKYMEHTOB.
3.1.8.1. BuyTpeHHHe JOKYMEHTHI U (IO YTBEPXKICHHUS JTUPEKTOPOM) TPOEKTHI
pacTOpSAANTENBHBIX JOKYMEHTOB XPAHATCS y WCIONHUTENS WJIM y TIEPBOTO HCIOIHHUTEIIS.
Y TBepkKIeHHBIE PaCIOPSIUTENbHBIE TOKYMEHTBI XpaHATCA y JOKYMEHTOBE/A.
3.1.8.2. JlokymMeHTOBEl JOBOAWT JO 3aWHTEPECOBAHHBIX IMMOJPA3ICICHUA U COTPYIHUKOB
YTBEP)KJCHHbIE  PACHOPSAUTENbHBIE JOKYMEHTH. Ilpm HEoO0XOAMMOCTH  JTOKYMEHTOBE]
pacchiIaeT KOIUH PacIiOpSANTEIbHBIX JOKYMEHTOB WIIH BHIMCKA U3 HUX.
3.1.8.3. [lokyMeHTOBen OpraHu3yeT BeAeHHE, O(GOpMIICHHE, XpaHEHHE MPOTOKOJIOB
coOpanuii, 3aceanuii, copemanuii u T.1. [lo mopydyenuro nupexropa I'mMHa3uu JOKYMEHTOBE
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JOBOJUT NPHUHATHIE PpELIEHUS J0 3aUHTEPECOBAHHBIX JIMLL M ucnonHureneil. Ilpu
HEO0OXOIUMMOCTH JOKYMEHTOBE] pacchulaeT KOMUH MPOTOKOJIOB MJIM BBITUCKU U3 HUX.

3.1.8.4. OchopmieHHBIE JOTOBOPHI, COTTIAIICHUS U T.JI. XPAHATCS 110 HANIPABICHUSM.

3.2. JlokymeHTanbHbIi hou [ nMHA3UN.

JloxkymeHTanbHblid Goux I'mMHa3un GopMHUpyeTCst TOKYMEHTOBEAOM ITyTeM pa3padOTKU U
BEJICHUSI HOMEHKJIATyphl Jael, oQopmileHHs [ied, OOecrneueHuss WX COXPAHHOCTH, y4eTa H
nepenadu aen B apxus ['umMHaszuum.

3.2.1. Pa3zpaboTka 1 BeiecHHE HOMEHKJIATYPBI JE.

Homenknarypa nen ucnosib3yercst [uisi TPyNIUPOBKU UCIIOIHEHHBIX JTOKYMEHTOB B J€Na,
CHUCTEMaTH3alMi U ydyeTa JeJ, ONPENEIeHUs CPOKOB MX XPAaHEHUsS M IOMCKA JIOKYMEHTOB.
HomeHnxkmarypa nenm sABJISIETCS OCHOBOM JUIL COCTAaBJICHMS OIMCEH JEJ IOCTOSHHOIO U
BpeMeHHOro (cBbime 10 J5eT) XpaHeHHs, a Takxke Ui ydera Jael BpemeHHoro (mo 10 mer
BKJIFOUUTEJIBHO) XPAHEHUSI.

Homenknarypa pen sBisiercs OCHOBOM (opMmupoBaHHS JOKyMEHTaibHOro (oHmaa
'mvuazun. JlokymeHTanbHbId (GoHA ['MMHAa3MM COCTAaBISAIOT JIOKYMEHTBI, CO3JaHHBIE B
['MMHa3uM ¥ TOJIy4eHHBIE €10 B PE3YJIbTaTe B3aUMOJACHCTBUA C JAPYTMMH OPTraHHU3aLUsIMU,
OpraHaMHM yrnpaBjeHUs U QU3NUECKUMH JIULAMHU.

JIOKyMeHTOBe]l €KerofHO pa3pabaThIBacT WM YTOUYHSIET, COCTABISIET WU KOPPEKTHPYET,
OoQOpMIISIET, COIJIACOBBIBAET U IMPEJACTaBIseT JAupekTopy [MMHa3um A yTBEp:KIEHUs
HOMEHKJIATypy Jell.

3.2.2. HomeHknaTypa Jejl COCTaBJSI€TCSI Ha OCHOBE YUPEIUTEIbHBIX JIOKYMEHTOB U
periiaMeHToB  ['MMHa3uu,  METOAMYECKMX  MaTepuajoB U JIPYyTUX  JOKYMEHTOB,
perJaMeHTUPYIOIIMX JEATENbHOCTh [ MMHA3UM U NOPSAOK €€ JOKYMEHTHUPOBAaHHUS, a TaKXkKe
HOMEHKJIATyp JIeJ 3a MPEIIeCTBYIONINE TOAbl U JOKYMEHTOB, 0Opa3yIOIIUXCs B ACSITEIbHOCTU
I'mmHuaszuu.

3.2.3. HoMeHkuatypa Jiea npe1ycMaTpUBaeT:

— TOPSI0K PaCIONIOKEHHS pa3/ieioB B CBOIHON HOMEHKJIAType JIE;

— mpaBuia UHACKCALUU JEIT;

— COCTaBJICHHE 3arojIOBKOB JI€J M IOCIIEJOBATEIbHOCTH MX PACIOJIOXKEHHUS B pasjenax
HOMEHKJIATypHhI J1eT;

— TOPSI0K YCTaHOBJIEHUSI CPOKOB XPAHEHHUS JJOKYMEHTOB U JIEJT;

— IMEepeYHH JOKYMEHTOB CO CpOKaMH XpaHeHHs (TepeyeHb TUIOBBIX YIPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB, BEIOMCTBEHHBIN NIEPEUECHD);

— TOPSAA0K KOPPEKTUPOBKH HOMEHKJIATYPHI J€JI B TEUEHUE JEJIONPOU3BOJCTBEHHOIO ToAa
(yTouHEeHHE 3aroJOBKOB J€Jl, BHECEHHE 3aroJIOBKOB [, HE MPEAYCMOTPEHHBIX MpHU
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATYpHhl JI€Jl, BHECEHHE CBEICHHUN O KOJIMYECTBE M KpaWHUX JaTax
€MHMIl XpaHEeHUs (TOMOB, YacTel Jena), BHeceHHe oTMeToK B rpady "[Ipumedanue” u
Ap.);

— COCTaBJICHHE UTOTOBOW 3alMCH O KOJMYECTBE M KaTEropusix ey, CGOPMUPOBAHHBIX B
JIEJIONPOU3BOJCTBE [ MMHA3MN B TEYEHUE TOAA.

3.2.4. Odopmrenue aei.

Jlena ¢GopMHpYIOTCS B COOTBETCTBMM C HOMEHKJIATYPOH /e, a Takke ¢ COOJII0JIEeHHEM
IPUHILIMIIOB CHCTEMAaTU3allud JOKYMEHTOB M HUX pachpefesneHusl (IpynnupoBKH) Ha Jelna
MOCTOSIHHOTO U BpeMeHHOro (cBeimie 10 jeT) XxpaHeHHs, B TOM YHCIE Ha JieJa MO JUYHOMY
COCTaBY M Ha Jiena BpeMeHHOTO (710 10 JIeT BKIIOUUTENHHO) XPaHCHHS.

Jlena XxpaHsTCs 110 MECTy UX 0(pOpMIIEHHS B COOTBETCTBYIOLINX OT/AEax.

Cpok mepenayu HMCIOITHUTEIEM 3aKOHUYEHHOTO JEIONPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTa B JIEJIO
cocrasiser 10 nHei.

N3batue 1okyMeHTOB U3 0(hOPMIIEHHBIX /1€ HE JOITYCKaeTCsl.

3.2.5. IloaroroBka JOKYMEHTOB U €Il K IIEpelaue Ha apXUBHOE XPAHEHUE.

[loaroroBka AOKYMEHTOB U Jiel K IepeJadye Ha apXHWBHOE XpaHEHHE M Ha YHUYTO)KEHUE
IIPEelyCMaTPUBAET:



— D3KCHEPTU3Y LIECHHOCTH I0OKYyMEHTOB;
— odopmiieHHe Jel 715 apXUBHOTO XPaHEHHUS;
— COCTaBJICHUE ONMCEN eIl IO Pe3yJbTaTaM dKCIEPTU3bI UX LIEHHOCTH;
— COCTaBJICHWE AKTOB Ha YHUYTOXXEHHE JOKYMEHTOB M J€Jd C HCTEKIIUMH CpPOKaMH
XpaHEHUS.

OkcnepTuza  IIEHHOCTH  JIOKYMEHTOB  IIOCTOSHHOTO M BPEMEHHOIO  XpaHEHMs
OCYILECTBIISICTCS €XKETOJHO JOKYMEHTOBEJOM COBMECTHO C PaOOTHHKAMM COOTBETCTBYIOLIMX
CTPYKTYPHBIX OT/EJIOB.

[Ipu mnpoBeneHUHM OHKCHEPTH3Bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS OTOOp e
IIOCTOSIHHOT'O U BpeMeHHoro (cBbiie 10 neT) XxpaHeHus i nepefadyu B apxuB ['mMHazuu; otoop
Jel C BpPEMEHHBIMH cpokamu xpaHeHuss (mo 10 mer) u ¢ nomerkod "Jlo MUHOBaHUs
HajsloOHOCTH", MOANEXAIIMX JalbHEHIIEMY XPaHEHUI0 B CTPYKTYpHBIX OTZAENaX, a TaKxkKe
BBIJIEJICHUE K YHUUTOXKEHUIO J1e]1 3a MPEAbIAYIIHNE I0JIbl, CPOKH XPAHEHUSI KOTOPBIX UCTEKIIU.

OT100op [JOOKYMEHTOB [UIl IIOCTOSHHOIO XpaHEHHMs IPOBOAMTCS HA OCHOBaHWUHU
3aKOHOJATENIbHBIX U MHBIX HOPMAaTUBHBIX IPABOBBIX akTOB Pocculiickoit denepanuu, nepedyHen
JOKYMEHTOB C yKa3aHHEM CPOKOB UX XPaHEHMsI U HOMEHKIATYyphl Aed [ uMHa3uu.

[lo pe3ympraTaM »SKCHEPTU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB COCTaBISIIOTCA OIUCH  JIE]
IIOCTOSIHHOTO M BpeMeHHoro (cBelie 10 jeT) XxpaHeHHs M Jed IO JIMYHOMY COCTaBy, a TaKKe
aKThI O BBIJICJICHUH JI€J1 K YHUUTOXKEHUIO.

ITo 3aBepieHUM J€IONPOU3BOJCTBEHHOrO rojla U MO Pe3ysbTaTaM KCHEPTU3bl LIEHHOCTH
JOKYMEHTOB Jena ['uMMHa3uu mnoanexar OQOpPMIIEHHIO B COOTBETCTBUM C IIpaBWJIaMU
odopmieHHs Jen U MOArOTOBKH JIe)l K Iiepe/iaue Ha apXUBHOE XpaHEHHE.

[TomHOMY OQOpMIICHHIO TOIIEkKAT AeNia MOCTOSHHOrO M BpeMeHHoro (cBbime 10 ier)
XpaHeHMs, B TOM 4HCIe Jella MO0 JIMYHOMY COCTaBy, a Jjeida BpemeHHoro (mo 10 ner
BKITIOYHMTEIIBHO) XPAaHEHHUS TIOJJICKAT YACTHIHOMY O(OPMIICHHIO.

[TonHoe odopmieHue aena npeaycMaTpuBaeT: opopMiIeHre PEKBU3UTOB O0I0XKKH JAeja 110
YCTaHOBJIEHHON (opMe, HyMepalMio JUCTOB B JEJie U COCTaBJICHUE JIMCTa-3aBEpUTENsS Jiena,
COCTaBJICHUE B HEOOXOAMMBIX CIy4asX BHYTPEHHEW ONUCH JOKYMEHTOB JieNa, MOALIMBKY U
NEPEIIET J1eN1a, BHECEHNE HEOOXOAUMbIX YTOUHEHUN B PEKBU3UTHI OOJIOKKH JIejIa.

3.2.6. YHUUTOXXEHHE JOKYMEHTOB U /1€ ¢ UCTEKIIUMH CPOKAMHU XPaHEHUS.

OTOOp NMOKYMEHTOB C MCTEKIIMMHU CPOKaMHM XpaHEHMs] K YHMUYTOXKEHHUIO, COCTABIIEHUE
aKTOB O BBIJICJICHUM JOKYMEHTOB K YHHUYTOXXEHHUIO OCYLIECTBIIIET JOKYMEHTOBEJ COBMECTHO C
COOTBETCTBYIOILIMMHU ~ CTPYKTYPHBIMH OpraHamMH. YTBEp)KJIaeT MEepeYHH YHHUTOKaeMbIX
JIOKYMEHTOB U aKTbl AUpeKTOp I ' MMHa3uu.

Pe3ynbrarel 0TOOpa TOKYMEHTOB K YHUUYTOXKEHHUIO, CPOKH XPaHEHUSI KOTOPhIX UCTEKIIH, 3a
COOTBETCTBYIOLMI IMEepHOA BpeMEeHU O(OPMIISIIOTCS HMEPEeYHEM O BBIJICIEHUM JOKYMEHTOB K
YHUUTOXKEHUIO.

OT00p JOKYMEHTOB K YHUUTOKEHUIO U COCTABJIEHUE TIEPEUHs O BBIJIEICHUH JOKYMEHTOB K
YHUUTOKEHHUIO MPOU3BOAATCA MOCJIE COCTaBICHUS CBOJHBIX OMMCEN JIeN MOCTOSIHHOTO XPaHEHUs
3a 3TOT K€ Nepuo] (OMUCH U MIEPEUHU PacCMaTPUBAIOTCS HA 3acelaHUM SKCIIEPTHOI KoMHCCHeH
['uMHA3MKM OJTHOBPEMEHHO).

Ilocne yrBepkIeHUs AMPEKTOpPOM ['MMHa3MM NEpeYHEW O BBIJACIECHUU JIOKYMEHTOB K
VHUYTOXKEHUIO JeJia TIEpealoTcsl Ha MepepadoTKy (YTHIM3AlMIO) MO MPUEMO-CAATOYHOM
HaKJIaJHOM, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS JaTa IEepefayd, KOJUYECTBO CIAaBAEMBIX €I U BEC
OyMaxxHOW MakynaTypsel (IOcie YHHUYTOXKEHHS JAell B HOMeHKjJarype zen OpraHuzanuu
npocTaBisiercs oTMeTka "YHuuToxkeHo. CM. akT oT... N..." ¢ yKazaHHeM JOJDKHOCTH, (aMUIIHH,
MOJIHUCH JIULA, OTBETCTBEHHOTO 3a Mepeiavy Jejl Ha YHUUYTOXKEHHE, U 1aThl).

3.2.7. Ilepenaua nen Ha apXUBHOE XPAHEHHUE.

Jlena MOCTOSIHHOTO M BpEeMEHHOro mnepeaauye B apxuB OpraHusaiyu, Kak I[paBuio, HE
noJyiexar (OHU XpaHATCs B CTPYKTYPHBIX OT/eax U M0 UCTEYEHUH CPOKOB XPaHEHUS TOJJIeKAaT
YHUUTOKEHHUIO B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE).



4. U3rotoBneHue, yueT, UCIOIb30BaHUE U XpaHEHUE
neyaTei, ITaMIoB U OJ1aHKOB TOKyMEHTOB

4.1. Ileuyars 'uMHa3UH.

B I'mmHa3uu mmeercs €IUHCTBEHHAs ME4YaTh C YKa3aHHEM €€ TOJHOro ((hUpMEHHOrO)
naumMmenosanus, OI'PH, THH/KIIII.

Takas medaTh U3roTaBIUBACTCS B COOTBETCTBHH C YUPEIUTEIBHBIMU JTOKYMEHTAMH.

[Teyatp XpaHuTCs y qupekTopa ['uMHasuu.

OTBETCTBEHHOCTh 32 3aKOHHOCTH WCIOJB30BAaHUS W HAJIEKHOCTh XPAHCHUS TICUATH
BO3JIaraeTcs Ha JupekTopa ['uMHazuu.

[Teyath XpaHUTCS B HAACIKHO 3aITUPAIOIIEMCS ceide.

[lepemaya rmeyaTw IOCTOPOHHHMM JIMIIAM MW BBIHOC M3 TIOMCUICHHH, 3aHMMaeMBbIX
I'mMHa3uel, He TOIMYCKarTCs.

4.3. IleyaTh, IpHILIEIIIAs B HETOJHOCTh U YTPATHBINIAS 3HAYCHHE, TOJJICKUT BO3BPATY 110
MECTY BBIJA4H, TJI€ OHA YHHUYTOXKAETCS MO aKTy C COOTBETCTBYIOIIECH OTMETKOH B >KypHase

yuera.
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[Tpunoxenne 1

K ITonoxenuro

0 JOKYMEHTO0000pOTe
B ['uMHa3un

[IpumepHbIii epeyeHb HEPeruCTPUPYEMbIX BXOAAIIUX TOKYMEHTOB

B cootBercTtBuM ¢ npuka3zom PocapxuBa ot 11.04.2018 Ne 44 «O6 yrBepknenun IlpumepHoi
MHCTPYKIMHU MO JIEJONPOU3BOJICTBY B TOCYJAPCTBEHHBIX OPraHU3aLUAX» HE PErHCTPUPYIOTCS
CIeNyIOllMe BXOJAIIME JOKYMEeHTHhl. Eciam  yka3aHHbIE  JIOKYMEHTBI IOCTYNHIIHA C
CONPOBOJUTENBHBIM MUCHbMOM, MUCbMa PETUCTPUPYIOTCSA B YCTAHOBJICHHOM MOPSIIKE.

1. AHKeTHI (pe3toMe), HallpaBJIsIEMbIE B LENISAX TPYI0YCTPONCTBA.

2. byxranrtepckue JOKyMEHThI (Oyxraarepckas OTYETHOCTb, CUETa, cueTa-(QaKkTypbl, aKThl
CBEPKH B3aMMOPACUETOB, aKThl IPUEMKHU-TIEPEIaul OCHOBHBIX CPEICTB, TOBAPHbIE HAKIIAIHBIE).

3. T'OCTsl, TEXHHMYECKHE pErIaMEHThl, PYKOBOIALIUME M JPYrHe JOKYMEHTHI II0
TEXHUYECKOMY PETYJIUPOBAHUIO U CTaHAAPTU3ALUH.

4. I'paduixu, HApSIBI, 3aBKU, Pa3HAPSIIKH.

5. JlokyMeHTbl (IIPOEKTBHI JIOKYMEHTOB), TpeOylolue TMoanucanusi (COoriacoBaHMs,
YTBEPAKACHUSI) U TIOCIIEAYIOLIETO BO3BPATa.

6. KonkypcHast JoOKyMeHTaIusl.

7. HayuHO-TeXHMYECKasl U IPOEKTHAs JOKYMEHTALMSL.

8. KoppecnonaeHuus, agpecoBanHas pabOTHUKaM OPraHU3alUyU ¢ TOMETKOH «JInaHOM.

9. IleuaTHble U3MaHUS (KHWUTH, KYpHajbl, Ta3eThl), KaTaJOTH, TEXHUYECKas JUTEparTypa,
TEMaTU4YEeCKHE U ClielalbHble COOPHUKH, IIIAKATHI.

10. TTo3apaBuTenbHBIE NUCbMA U TEJIEIPAMMBbI, 0J1aroJapCTBEHHbIE MUCbMa U TEJIETPAMMBI,
IPUTIaCUTEIbHbIE OUIIETHI.

11. IIpenckypaHTHI.

12. IlpurnacurenbHble OUIETHI, IPUTIIALLIEHHUS.

13. Ilporpammbl KOH(pEpeHIIH, COBEILIaHUH.

14. Pexnamuble MaTepuasl (IUCbMa, JINCTOBKH, IPOCTIEKTHI, OYKJIETHI).

15. Y4eOHble miaHbl, IPOrpaMMBbl.

16. ®opmbl 1 O1aHKH, B TOM yHciie GOPMBI CTATUCTUYECKON U MHON OTYETHOCTH.
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[Tpunoxenue 2

K ITonoxenuro

0 JOKYMEHTO0000pOTe
B ['umHa3nmn

KypHaa ydera Bxojasinieid KOppecrnoHaeHINU

Ne BXoasilero JOKyMeHTa

Jara

Conep:kanue

IIpumeuanue
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PerucrpaninoHHO-KOHTPOJIbHYIO (hopMa

[Tpunoxenue 3
K ITonoxenuro
0 JOKYMEHTO0000pOTe

B 'uMmHa3uu

Ne BxomsIero
JIOKyMEHTa

Ornpasutens/
Hara
HOJTYYCHUS

Coneprxanne

HasnauenHbIH
HCIIOJHUTEID

Jlata
HCTIOJTHEHUS

Jara
nepeaadn
JIOKYMEHTa
HCTIOJTHUTEITIO

OtmeTKa 0
BBINIOJIHEHU U

UcnomauTens
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ITpunoxxenue 4

K ITonoxenuro

0 JOKYMEHTO0000pOTe
B ['uMHa3un

ZKypHaJj ydera ncxoasieii KOppecrnoHAeHINH

Ne ncxoasiero HAOKYMEHTA I[aTa Couepmanne CocraBuTreab NUCbMa

MNoanucaHo ynudposon

Ma pﬂ.ep ﬂ }OHM nna nognuceto: Mappaep Jlioamnna

MapaToBHa
Ma paTOBHa [Nata: 2021.04.30 16:12:05 +03'00'
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