





YTBEPXJIEHO:
[TocranoBnenneM CoBeta MUHUCTPOB

Honenkoit Hapoanoit PeciyOnuku
or 10.01.2015 r. Ne 1-2

ITPABUJIA
JEJIOIIPOU3BOJICTBA B OPTAHAX
HNCHOJHUTEJBbHOM BJACTHU JOHEIIKOM HAPOJIHOHN
PECIIYBJIUKHA

I. O01ue mos10KeHUA

1. Hacrosimme IlpaBuiia ycTaHaBIMBAIOT €AUHBIN MOPSAOK JIETONPOU3BOJCTBA B
opraHax ucnojHuTeabpHOoU BiacT Jlonenkoit Hapoanoit Pecriy6nukmu.

2. [e#ictBue Hactosiuux [IpaBuil He pacnpocTpaHseTcss Ha OpraHU3alKI0 padOThI
C JOKYMEHTaMH, COAEpKallMMU T'OCYJapCTBEHHYIO TalHY.

3. Opran HCHOJHUTENBHOW BJIACTM Ha OCHOBe HacTosmux [IpaBui ¢ yderom
YCIOBUM M CHEUU(PUKA CBOCH NEATETLHOCTH pa3padaThbIBA€T WHIAUBUIYAIBHYIO
WHCTPYKLMIO IO JIEJIONPOU3BOJICTBY M JAPYrM€ METOAUYECKHE JTOKYMEHTHI,
YTBEpPKIAAEMbIE  PYKOBOJIWTEJIIEM  OpraHa  MCHOJHMTENBHOM  BJIIACTH 11O
COTIJIACOBAHUIO € ['0Cy1apCTBEHHBIM apXUBHBIM YIIPABICHHUEM.

4. Opranuszanus 1 BeJICHUE JIEJONPOU3BOJICTBA B OPraHE MCIIOJHUTEIBHOM BJIACTU
Jlonenkou Haponnon PecnyOnnku OCYILECTBIISIETCS CTPYKTYPHBIM
MOApA3ICICHUEM OpraHa ucCnoJHuTenbHou Biactu Jlonenkou Haponnoii
PeciyOnuky mnm JOMKHOCTHBIM JIMIIOM, HAa KOTOPOE BO3JIOXKEHBI (PYHKITUU TIO
BEJICHUIO JIEJI0NPOU3BOICTBA.

5. OTBETCTBEHHOCTH 3a OPTaHU3ALNIO, COCTOSIHUE U BEJICHUE JEJIONPOU3BOJCTBA B
CTPYKTYPHBIX MOJpPa3[CJICHUSIX  OpraHa HCIOJHUTEIbHOW BiacTu JloHenkon
Haponuoit  PecnyOnuku, CBOEBpEMEHHOE W KAayeCTBEHHOE  MCIOJIHEHUE
JOKYMEHTOB, a TaKX€ HMX COXPaHHOCTb BO3JIAraeTcsi Ha PYKOBOJIUTEIIEH
CTPYKTYPHBIX TOAPA3ACICHUNA OpraHa MCIOJIHUTENbHOM Biactu JloHenkou
Hapopgnoit Pecriyonuku.

I1. OcHOBHbBIC TOHATHUSHA

6. B nactosmux [IpaBuiax uCHoOIb3yIOTCS ClIEAYIOIINE OCHOBHBIE TTOHSATHS:
"mokyMmeHnTupoBanue" - Qukcanus nHGopManuu Ha MaTEPUATHHBIX HOCUTENAX B
YCTaHOBJICHHOM IOPSIJIKE;

" eN0npON3BOACTBO" - NEATENBHOCTb, 0OECIIEUNBAIOLIasl CO3/laHue O(PUIINATIBHBIX
JOKYMEHTOB M OpraHu3aluio padoThl C HUIMH B OpraHax MCIOJHUTENIbHOM BIIACTH;
"MOKYMEHT" - O(ULIMATIBHBIA JOKYMEHT, CO3JAHHBIN FOCYAAPCTBEHHBIM OPraHOM,
OpraHOM MECTHOTO CaMOYIIPAaBJIECHMSI, IOPUIUYECKUM WIN (DU3HMUYECKUM JIUIOM,



0o(OpMIICHHBIN B YCTAHOBJICHHOM TOPSAKE W BKJIIOYCHHBIA B JOKYMEHTOOOOPOT
opraHa UCHOJIHUTEIbHOM BJIACTH;

"MOKYMEHTOO0OpOT" - JBM)KEHHE JIOKYMEHTOB C MOMEHTa HMX CO3JaHUsl WU
MOJIYYEHHUS /10 3aBEPIIEHUS UCTIOTHEHUS], TOMEILEHHUS B 110 U (WJIM) OTHPABKY;
"pEeKBU3UT JOKyMeHTA'" - 00s3aTeIbHbIN AIeMeHT 0(hOpPMIICHUS IOKYMEHTA,;
"MOJIMHHUK JOKYMEHTA" - epBbIi WM €IMHCTBEHHBIN SK3EMIUISP IOKYMEHTA;
"Komusi TOKyMeHTa" - JTOKYMEHT, MOJIHOCTBIO BOCIPOM3BOASIIMN HMHPOPMALIUIO
NOJJIMHHUKA JOKYMEHTA U €r0 BHENIHWE MPU3HAKU, HE MUMEIOIIUN HOPUIUYECKON
CHUJIBI;

"perucTpanus JOKyMEHTa" - MPUCBOEHUE JOKYMEHTY PErMCTPALMOHHOIO HOMEpa
Y 3aUCh B YCTAHOBJIICHHOM MOPSIJIKE CBEICHUI O IOKYMEHTE;

"HOMEHKJIaTypa Jea" - CUCTEMaTU3MPOBAHHBII IEpeYeHb HAaWUMEHOBAHWM JIed,
dbopMupyeMbIX B OpraHe HCIOJIHUTEIBHOW BIIACTH, C YyKa3aHHEM CPOKOB HX
XpaHEHUS;

"neno" - COBOKYMHOCTbh JOKYMEHTOB WM OTIEIbHBIM JOKYMEHT, OTHOCSIIUECS K
OJIHOMY BOMPOCY WJIM YYaCTKY JEATEIbHOCTH OpraHa MCIOJHUTEIbHON BIACTH;
"cmy>xba  Aenompou3BOACTBA" - CTPYKTYpHOE  TOApa3JeieHHue  opraHa
UCIIOJIHUTENIbHOM  BJIACTH, Ha KOTOPOE BO3JIOKEHbI (YHKIMH IO BEIACHUIO
NEJONpPOU3BOACTBA, @  TaKXe  JIMIa, OTBETCTBEHHbIE 32  BEJICHUE
JEJONPOU3BOACTBA B JIPYTUX  CTPYKTYPHBIX  MOApPA3ACNICHUSIX  OpraHa
WCITOJTHUTENILHON BJIACTH,

"97eKTpOHHBIA  00pa3  mgoKymeHTa" - DJJIGKTPOHHAs KOMUS  JIOKYMEHTa,
W3TOTOBJICHHOTO Ha OYMa)KHOM HOCHUTEJIE;

"CKaHUPOBAaHMWE JOKYMEHTA" - TMOIy4YeHHUE DICKTPOHHOTO 00pa3a JOKyMEHTa;
'cuctema HBIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOoOOpoTa" — uH(pOpMallMOHHAS CHCTEMA,
obecreunBaromnas cOOp MTOKYMEHTOB (BKJIIFOYEHHE JOKYMEHTOB B CHCTEMY), MX
00paboTKy, ynpaBiieHHE TOKYMEHTAMHU U JOCTYM K HUM;

"3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOO0OpOT" - JTOKYMEHTOOOOPOT ¢ NpPUMEHEHHEM
MH(OPMAIMOHHOW CUCTEMBI.

Wuble mOHATHSA, HCHONb3yeMble B Hactosmmx IIpaBuiax, COOTBETCTBYIOT
MOHATHUSM, ONpPEICIIEHHbIM B  3akoHojarenbcTBe  JloHenkon  Hapomnou
PecnybOnuku.

I11. Co3paHue J0KYMEHTOB B OpraHe
HCIIOJIHUTEIbHOM BJIACTH

7. JleatenbHOCTh oOpraHa wucnoJiHUTEeNbHOM Biactu [loneukoit HaponHoi
PeciyOnukn  obecrieunBaeTcsi CHCTEMOW B3aMMOYBSI3aHHBIX — YIIPABICHUYECKUX
JIOKyMEHTOB, COCTABIISIONINX €r0 JOKYMEHTAIIMOHHYIO 0a3sy.

8. B cocraB ympaBieH4YeCKON TOKYMEHTAlMU KPOME MHIMBUIYAIbHBIX MPABOBBIX
JIOKYMEHTOB BXOJST MPOTOKOJIBI, CIYXEOHble MUChbMA U JIPYTU€ TOKYMEHTHI,
obecreunBaronIe AESTENbHOCTh OpraHa MCIOJHUTEIbHOM Biactu JloHeukoi
Hapopanoit Pecriy6nuku.

9. JIOKyMeHTBI, CO3/1aBa€Mbl€ B OpPTraHe WCIIOJHUTEIbHON BJIAcTH, O(OPMIISIOTCS
Ha OJlaHKax, Ha CTaHJApPTHBIX JucTax Oymaru gopmara A4 (210 x 297 mMm) wiu



AS (148 x 210 mMm) nub0 B BHJE JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U JIOJKHBI MMETb
YCTaHOBJICHHBIN COCTaB PEKBU3UTOB, UX PACIOJIO0KEHUE U 0OPMIICHHUE.

10. bianku opraHa HCHOJHUTENBHOW BJIACTH pa3padaTHIBAIOTCS HA OCHOBE
IIPOJIOJIBHOIO BapuaHTa PacHoJIOKEHUs! PEKBU3UTOB. [Ipyu mpoaoibHOM BapuaHTe
PEKBU3UTHI OJIaHKA PACIIONIAraloTCsl MOCEPEANHE JIMCTA BJIOJIb BEPXHETO MOJISL.

[Ipy moAroToBKEe AOKYMEHTOB B OpraHe MCIOJHHUTEIILHOM BJIACTH HCIOJIb3YHOTCS
AJIEKTPOHHBIE MIA0JOHBI OJIAHKOB JIOKYMEHTOB.

11. Kaxaplii 7TUCT AOKYMEHTa, O(QOpPMIICHHBI Kak Ha OJaHKe, Tak M Ha
CTaHJIapPTHOM JIUCTE€ OyMaru, A0JKEH UMETh 1oJisi He MeHee 20 MM - sieBoe, 10 MM
- npaBoe, 20 MM - BepxHee U 20 MM - HH)KHEE.

12. OOpasupl O6JaHKOB W 3JEKTPOHHBbIE MIAOJOHBI OJIAHKOB JTOKYMEHTOB OpraHa
UCIIOJTHUTENIbHOM  BJACTU  YTBEPXKIOAIOTCS  PYKOBOJUTENIEM STOr0  OpraHa
UCTIOJTHUTENIbHOM BIIaCTH.

13. PekBu3utamu JOKYMEHTOB, CO3/JaBA€MbIX B IPOIIECCE JEATEIbHOCTH OpraHa
UCIIOJIHUTENbHOM BIACTH, SBJISIFOTCS:

a) l'ocynapctBennbiii rep6 Jlonenkoit Haponnoii Pecny6nukuy;

0) HaMMEHOBAaHKE OpPraHa UCIIOTHUTEILHON BIACTH;

B) JOJKHOCTD JIMIIA - aBTOpA JOKYMEHTA,

I') MOAMUCH TOHKHOCTHOTO JIMIIA,

1) BUJ IOKYMEHTA;

€) MECTO COCTaBJIEHUs (M3AaHUs1) JOKYMEHTA;

) CIIpaBOYHBIE JJAHHBIE O OpraHe UCIIOJHUTEIbHON BIACTH;

3) aJpecar;

1) AaTa JOKYMEHTa;

K) PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP TOKYMEHTA;

J1) HANMEHOBaHME JIN0O aHHOTAIUS IOKYMEHTA,;

M) TEKCT JOKYMEHTA;

H) CChIJIKA Ha UCXOJIAIIMNA HOMED U JaTy TOKYMEHTA aJpeCcaHTa;

0) OTMETKA 0 HAJIMYUHU MPUI0KEHUH;

) Tpud CorjacoBaHMs;

p) Tpud yTBEPKIACHUS;

C) BU3a;

T) OTTHUCK I1€YaTH;

y) OTMETKa O 3aBEPEHUU KOIIHU;

¢) oTMeTKa 00 UCTIOJTHUTETIE;

X) YKa3aHHUS [0 UCTIOJHEHUIO TOKYMEHTA;

1) OTMETKA O KOHTPOJIE JJOKYMEHTA;

9) OTMETKa 00 MCIIOHEHUU JOKYMEHTA;

II) OTMETKA O KOH(PHUIECHINATbHOCTH,

1) OTMETKA O MOCTYIUICHUH JTOKYMEHTA.

14. CoctaB peKBU3HUTOB JOKYMEHTa OIPEAENAeTCS €ro BUJIOM M Ha3HAYCHHUEM.
MoryT u3rotaBnuBaThbcs OJIAHKH, PEKBU3UTHI KOTOPHIX 0003HAYAIOTCS Ha
HECKOJIbKHX $13bIKaX: FOCYJapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM.

15. CornacoBanue JOKyMEHTa B OpPraHe HUCIOJIHUTENbHOU BJIACTU O(OPMIIIETCS
BU30M YIMOJTHOMOYEHHOTO JIOJKHOCTHOTO JIMIA OpPraHa MCIOJHUTEIbHON BIIACTH.



CornacoBaHue JTOKYMEHTa, CO3JAaHHOTO B OpraHe HCIOJHUTEIbHON BIACTH, C
JPYTUMHU OpraHaMy TOCYJAapCTBEHHON BJIACTHM W OpraHU3alMsIMU O0GOpMIIseTCs
rpudomM (JIMCTOM) COrJIacoBaHUsl, TPOTOKOJIOM WM MUCHMOM O COTJIACOBAHUMU.

IV. TpeGoBaHus K OPraHU3aNUM JOKYMEHT0000pOTA B
OpraHe UCHOJHHUTEJIbHON BJIACTH

16. B #0KyMeHTOOOOpPOTE OpraHa WCIOJIHUTEIBHOW BIACTH BBIICISIOTCS
CIIeYIONNEe JOKYMEHTOIIOTOKH:

a) NOCTyMaromas J0KyMeHTalus (BXos11as);

0) oTmpaBisgiemMasi JOKyMeHTalus (MCXoasIas);

B) BHYTPCHHSIS JOKYMCHTAIIHS.

17. B oprane WCHOTHUTEIHHOW BIACTH JIOCTaBKa W OTMIPaBKa JOKYMEHTOB
OCYIIECTBJISIIOTCSI  CPEJCTBAMM TOYTOBOM CBSI3U, (ebIbEerepckoil CBSI3U U
AIIEKTPOCBSI3H.

18. Ilpuem u yd4eT NOCTYNUBIIMX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS CIy>KO0ii
JEOMPOU3BOCTBA JTMO0 COTPYIHUKOM, OTBETCTBEHHBIM 3a JIEJIONPOU3BOJICTBO.
19. JlokyMeHTbI, MOCTYMArOUIME B OpraH HCIOJIHUTEIbHON BIIACTHU, MPOXOJSAT B
ciryxo0e JIEJIOMPOU3BOCTBA NEPBUYHYIO 00paboTKy, perucTpanuio,
NpEeIBapUTENILHOE PACCMOTPEHHE, Teperadyy pPYKOBOJCTBY Ha pPacCMOTpPEHHE,
MIePETAFOTCS UCTIOJIHUTEIISIM 1 TIOCJIC MCTIOTHEHHS TIOMEIIIAI0TCS B JIETIa.

20. IlepBuunas o00paboTKa NOCTYNHMBIIUX JOKYMEHTOB BKIJIIOUAET IPOBEPKY
MPaBUIILHOCTH JOCTABKHA JOKYMEHTOB M HAJIWYMs JJOKYMEHTOB WM MPHUJIOKEHUU K
HUM, a TAK)Ke pacipenesieHne JOKyMEHTOB Ha PETUCTPUPYEMBIE U HE TIOJIJICKAIIIHAE
pEeTrHuCTpaInu.

21. PykoBomuTenu mojpa3iaesieHnii OpraHN30BBIBAIOT MCITOJIHEHHUE MOCTYITUBIITAX
K HUM JJOKYMEHTOB.

22. Peructpanusi TOCTYNUBIIUX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS B JE€Hb
MOCTYIIJICHUS, CO3/1aBa€MbIX - B JICHb MOAMUCAHUS WA YTBEPKIEHHUS JHOO Ha
cieayronui pabounii 1eHb.

23. PaccmoTpeHue pyKOBOJIUTEISIMU MOAPA3ICTIECHUN JOKYMEHTOB MPOU3BOIUTCS
B JICHb UX MOCTYIUICHUS B MOJpa3/ieIeHHE.

24. OOparieHuss TpaxiaaH PETHUCTPUPYIOTCS U (HOPMHUPYIOTCS B Jieja OTAEIBHO
OT JpYyruX JOKYMEHTOB OpraHa HWCIIOJHUTEIHHOW BJIACTH B COOTBETCTBUHU C
periaMeHToM 1o pabore C  oOpameHusMH TpaXkIaH, YTBEPKIACMBIM
PYKOBOJIUTEIIEM OpraHa UCTIOJHUTEIHLHOM BIIACTH.

25. 3aperucTpupoBaHHbBIE JOKYMEHTBI MEPENAIOTCs CIIy>KOOW IeI0mpon3BOCTBA
HAa PACCMOTPEHHE PYKOBOJIUTEIIO OpraHa WCIOJHHUTEIbHON BIACTH WA TIO
PEIICHUIO PYKOBOJUTENS OpraHa MCHOJHUTEIHLHOW BJIACTH WHBIM JOJDKHOCTHBIM
JUIIAaM  OpraHa HUCIOJHMUTENbHOM BiacTH. JIOKYMEHTBl C yKa3aHUSIMU TI0
UCITOJIHEHUIO TIEPEIatoTCsl CIIYy>KOO0M AeI0NpPOU3BOACTBA UCTIOJTHUTESIM.

26. TlognMHHUK JOKYMEHTAa HallpaBisieTCss B CTPYKTYpPHOE TMOJpa3/ielieHue
opraHa UCIOJIHUTENbHOM BJIaCTH, OTBETCTBEHHOE 3a UCIIOJIHEHUE JoKyMeHTa. [lpu
HAJIMYUM HECKOJIbKUX MCIOJHUTENEeH TMOUIMHHUK JOKYMEHTa TMepelaeTcs B



CTPYKTYPHOE TIOApa3JelieHUe, SBISIONICECS OTBETCTBEHHBIM HCIIOJHUTEIIEM,
OCTaJIbHBIE MOJIPA3ICIICHHS TOTYYAIOT KOITUIO TOKYMEHTA.

27. JIOKyMeHTBl TOCI€ WX TIOANUCAHUS PYKOBOAMUTENIEM (3aMECTHTENIEM
PYKOBOAMTENSI) OpraHa WCIOJHHUTENBHOW BJIACTH TMEPENaloTCsl B CIIy)KOY
JETONMPOU3BOCTBA JUTSl PETHCTPALIUH U OTIIPABKHU.

28. Cayx0ba [Ielonpou3BOJICTBA OCYIIECTBISIET TPOBEPKY MNPaBUIBHOCTH
oopmIteHHsI TOKYMEHTa, KOMIIEKTHOCTH JIOKYMEHTa M COOTBETCTBHSI KOJIMYECTBA
IK3EMIUIIPOB  JOKYMEHTa CIHCKY pacchulkd. HempaBuibHO 0(OpMIICHHBIC
JOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS UCTIOJHUTEITIO.

29. JIokyMeHTBI TIOJIKAT OTIPABKE B JICHb MX PETUCTPAIlUH WIN HA CIEAYIOINIHN
pabouuii 1eHb.

30. Ilepemaua NOKYMEHTOB MEXKAY CTPYKTYPHBIMU IMOAPA3JCICHUSAMUA OpraHa
VCTIOJTHUTEIIHOM BIIACTH OCYILIECTBIIICTCS Yepe3 CIyKOy IeIIOnmpOn3BOICTBA.

31. B opraHe HCHOJHHUTEIHFHOW BIACTU CIY)XOOW JIEIOMPOU3BOJICTBA BEAETCS
y4eT TOCTYMAIOUINX, CO3JaBaeMbIX W OTIPABISEMBIX TOKYMEHTOB. JlaHHBIE O
KOJINYECTBE JTOKyMEHTOB o0o0maroTces, aHAJTM3HPYIOTCS ciyx00ii
JETONPOU3BOJCTBA U MPEACTABISIIOTCS PyKOBOIUTENO OpTraHa HMCIOJHHUTEILHON
BJIACTH B YCTAHOBJIICHHOM UM TIOPSIIIKE.

32. B memsx ydera W TIOMCKAa JOKYMEHTOB B CHCTEME 3JEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOOOOpOTa  OpraHa  HWCIIOJIHUTEIbHOW  BJIACTH  HCIOJIB3YIOTCS
00si3aTeNbHBIC CBEIEHUs] O JIOKyMEHTaX COTJIAaCHO MPHIOKEHHI0. B cucreme
ANIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa OpraHa WCIIOJHUTEIBHOW BIACTH MOTYT
UCTIOJIB30BATHCS IOTIOJTHUTENBHBIC CBEACHUS O JJOKYMEHTAX.

V. JIoOKyMeHTAJbHbIH (DOH/I OPraHA UCIIOJTHUTEIbHOM BJIACTH

33. OpraH UCIOJIHUTEILHON BIIACTHU:

a) ¢popMHUpyeT CBOM JOKYMEHTAJIbHBIM (POHI M3 OOpa3yromMXcs B MPOIIECCE €ro
JESITEIIbHOCTH JOKYMEHTOB;

0) paspabaTbiBaeT W YTBEp)KIaeT IO CoOrjacoBaHui0 ¢ [ocymapcTBEeHHBIM
ApXUBHBIM YNPABJICHUEM IE€PEUYCHb JTOKYMEHTOB, 00Pa3yIOMUXCs B TIPOIECCE €ro
JESTEIIbHOCTH, a TakKe B TpoIecce MACSITENbHOCTH TOJBEJOMCTBEHHBIX €My
OpTraHM3aIi, C yKa3aHUEM CPOKOB XpaHECHHUS.

34. OOGecrnieyeHne MPaBUIBLHOW OpPraHU3AINMHA JOKYMEHTOB B JEIONPOU3BOICTBE,
dbopMupoBaHUE TOKYMEHTAJIBHOTO (DOHIAa OpraHa WCIOTHUTEIBHON BIJIACTH
OCYIIECTBIISIETCS CIIy>k00i1 JIEIOTIPON3BOICTBA MyTeM COCTaBJICHHS
HOMEHKJIATypbl  1ien, (GopMupoBanus u OGOPMIICHUS €1, OOCCICUYCHHS WX
COXPaHHOCTH, Y4€Ta U Mepeaadn JIe] B ApXUB OpraHa UCIOJHUTEILHON BIACTH.

35. HomenkmnaTypa aen opraHa UCIOJIHUTEILHOMN BIACTH:

a) COCTaBJIACTCSA CIyXOOH JeNompoW3BOACTBA HAa OCHOBE HOMEHKIJIATYp el
CTPYKTYPHBIX TIOJIpa3AciiCHUN;

0) yTBepKIaeTcs TOCIE €€ COIVIACOBaHWS CO CIHEIUAIbHON OKCIEePTHON
KoMuccueil ['ocynapcTBEHHOrO apXWUBHOTO YIPABIECHUS PYKOBOJIUTEIEM OpraHa
UCTIOTHUTEIIbHON BIIACTH HE TMO3[HEE KOHIA TEKYIIero roja W BBOIUTCS B
neicTBre ¢ | ssHBaps CIEIyIOIIero ro/a;



B) OJIMH pa3 B 5 JIET COIIACOBBIBAETCS C 3KCIEPTHO-IPOBEPOUYHON KOMHUCCUEN
['oCcynapCTBEHHOTO apXMBHOI'O YIIPABJIEHUS, B KOTOPBIM TIIE€pENarOTCs Ha
MOCTOSIHHOE XpaHEHHWE O0Opa3yloluecss B IMpolecce ASATeIbHOCTH OpraHa
WCIIOJTHUTELHON BJIACTH JTOKYMEeHThl ApxuBHOTO (ponma [lonenkoit Hapomnoi

Pecnybnuku;
r') B ciaydae M3MEHEHUsS (QYHKIHMA M CTPYKTYPhI OpraHa HCIIOJIHUTEIIBHON BJIACTH
IO JIEIKUT COTJIACOBAHUIO c AKCIIEPTHO-TIPOBEPOYHOM KOMHCCHEN

["ocynapcTBEHHOTO apXUBHOTO YIIPABIICHUS.

36. HanmenoBaHusiMH pa3fesioB HOMEHKJIATYphl €N OpraHa HCIOJHUTEIbHON
BJIACTH  SIBIIAFOTCSI HAWMEHOBAaHMSI CTPYKTYPHBIX TMOApA3ICIICHUNA OpraHa
WCIIOJTHUTEIILHOM BIIACTH.

37. Jlena ¢dopMHpYIOTCS B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOM €1, a TaKkKe C
COOJIIOZICHUEM TPUHIIMIIOB CHUCTEMAaTH3allMU JOKYMEHTOB M HMX paclpeesieHus
(rpynmupoBKHM) Ha Jieja MOCTOSIHHOTO, BpeMeHHoro (cBbite 10 jieT) XxpaHeHus, B
TOM 4YHUCJIE€ Ha JieJla M0 JIMYHOMY COCTaBy, U Ha Jeia BpeMeHHoro (mo 10 ner
BKJIFOUUTENILHO) XPaHEHHUSI.

38. Jlena co naHs wux QopmupoBaHMsS A0 TepeAadyd B aApXUB OpraHa
UCIIOJIHUTENIbHOM BJIACTH WM Ha YHHUYTOXKEHUE XPAHATCS B CTPYKTYPHBIX
No/Ipa3/ieNICHUsIX Mo MecTy uX (popMupoBaHUs.

39. Jlena BbIZAIOTCS BO BPEMEHHOE IMOJb30BAHUWE COTPYAHHUKAM CTPYKTYPHBIX
nojpa3fieiecHuii  Ha  CpPOK,  ONpEJeNseMblii  pPyKOBOJUTENIIEM  OpraHa
WCITOJITHUTENILHON BIIACTH, U TOCJE €r0 MCTEUYEHUs IMOJIeKaT Bo3BpaTy. VHBIM
rOCy/IapCTBEHHBIM OpraHaM W OpPraHMU3alMsAM Jieja BBIAAIOTCS Ha OCHOBAHUU UX
MUCHMEHHBIX 3aMPOCOB C pa3pelieHrs PYKOBOJUTENs OpraHa HMCIOJIHUTEIbHOU
BJIACTH WJIM €T0 3aMECTUTEINSI, KYPUPYIOIIETO BOIIPOCHI IEIOMPOU3BOICTBA.

40. U3bsATHE NOOKYMEHTOB M3 JEN TOCTOSHHOTO XpaHEHHUs [OIyCKaeTcs B
UCKIIFOUUTEIBHBIX CIy4asiX U MPOU3BOIAUTCS C pa3pelieHus] pyKOBOJIUTENSI OpraHa
UCITOJIHUTENILHOM BJIACTU C OCTABJICHUEM B JieJie KOTIMU JOKYMEHTA, 3aBEPEHHON B
YCTaHOBJICHHOM MOPSIZIKE, M aKTa O MPUYMHAX BbIAA4M MOAJIMHHUKA.

41. Jlena mocTOSSHHOTO U BpeMeHHOTo (cBhimie 10 jeT) XpaHeHUs MepelaroTcs B
apXvB OpraHa MCIOJHUTEIBHON BJIACTU HE paHee yeM yepe3 | roj u He mo3jaHee
yeM uepe3 3 roja co JAHS Hauyajla HMX HCIOJb30BAaHUS WM XpaHEHUs B
CTPYKTYpHBIX mojpazaeneHusx. [lepegaua nen B apxuB opraHa UCIOTHUTEIbHON
BJIACTH TPOU3BOAMTCS HA OCHOBAHWU OMUCEH Jell MOCTOSHHOTO XpPaHEHWS,
BpeMeHHOTOo (cBbIie 10 JIeT) XpaHEeHUs U 0 JIMYHOMY COCTaBY, COCTABIISIEMBIX B
CTPYKTYPHBIX TOJApA3CIEHUSAX OpraHa HWCIOJHUTENbHOW Biactu. Jlena
BpeMeHHOro (mo 10 jeT BKIIOYMTENBHO) XpaHEHUS B apXUB OpraHa
UCIIOJIHUTEIILHON BJIACTH HE TIEPEAOTCS M TMOJJIKAT YHUYTOKEHUIO B
YCTaHOBJIEHHOM HOPSIKE.

42. OcHOBOI cOCTaBlIeHUs OMUCEHN Jesl TOCTOSHHOTO W BpeMeHHOTo (cBbimie 10
JIET) XpaHEeHUs SIBJISIETCS HOMEHKJIIATypa Jell.

43. TlopsimoK cocTaBlieHUs] HOMEHKJIATYphI JIeJT U omuceil nen, GOpMUPOBaHUS U
opopMIIeHUs i€, @ TAKKE€ YHUUYTOXKEHMs el BPEMEHHOTO XpaHEHUsI B OpraHe
UCIIOJIHUTENIbHOM BJIACTH OIPEAeNAeTCS OpPraHoM HCIHOJHUTEILHOM BJIACTU B
00J1aCTH apXMUBHOIO Jiena.



VI. OcobeHHOCTH PadOTHI € IJIEKTPOHHBIMHU JIOKYMEHTAMH B
OpraHe UCHOJHHUTEJIbHOM BJIACTH

44. B opraHe UCHOJHUTEJIBHOMN BJIACTU CO3/1al0TCS U UCIIOJIB3YIOTCS:

a) DJIEKTPOHHBbIE JOKYMEHTBI, CO3JaBacMbleé B JJIEKTPOHHOM (¢opme 0Oe3
IPEBAPUTEIBHOIO TOKYMEHTUPOBAHUS HA OyMaKHOM HOCHUTEIIE;

0) 2JeKTpOHHBIE 00pa3bl TOKYMEHTOB, MOJYYEHHBIE B Pe3yibTaTe CKaHUPOBAHUS
JOKYMEHTOB M XPaHALIUECS B CUCTEME MIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTA.
ONEeKTPOHHBIA JOKYMEHT JOJDKEH ObITh oOQopmileH 1O OO0mMM IpaBHIIaM
JIEJIONPOU3BOACTBA W HMETh PEKBU3UTHI, YCTAHOBJIEHHBIE ISl AHAJIOTMYHOIO
JOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJE, 32 UCKIIOYEHUEM OTTHCKA MeYaTH.

45. Ilpu mnepenaye SJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B JIpYTHE€ TOCYAapCTBEHHbBIE
OpraHbl  JIOKyYMEHTBl  3aBEpSIIOTCS  JJIEKTPOHHOW  MOJNUCBIO  OpraHa
UCIIOJHUTENIHOM BJIACTU - aBTOpa JIOKyMEHTa B COOTBETCTBUU C JEHCTBYIOILKUM
3aKoHoaaTeaLcTBOM Jlonenkoit Haponunoi PecnyOmuku.

46. IIpu oOpaboTKe, pacCMOTPEHNH, COTJIACOBAHUU U MOANMCAHUU DJIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB B CHCTEME 3JEKTPOHHOIO JIOKyMEHTOOOOpOTa BO BHYTPEHHEM
JOKYMEHTOOOOpOTE OpraHa MCIOJHUTEIbHON BJIACTU MOTYT HCIIOJIb30BATHCA
CHOCOObl MOATBEP)KACHUS JEHUCTBUH C DJIEKTPOHHBIMU JIOKYMEHTaMM, IIpU
KOTOPBIX 3JIEKTPOHHAs MOANHMCH HE MCHOJb3YeTCd, IMpPU YCIOBUU, YTO
IPOrpaMMHBIE CPEJICTBA, NPHUMEHSEMBbIE B OpraHe WCIOJHHUTEIBHON BIIACTH,
MO3BOJIAIOT OAHO3HAYHO UACHTU(PHUIIMPOBATH U0, MOAMUCABIIEE TOKYMEHT.

47. CocTaB 2IEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB, OOPAIIAIONINXCS B CUCTEME 3IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0O0pOTa, OMNPENENIeTCd PYKOBOJUTEIEM OpraHa HCHOJHUTEIbHOM
BJACTH Ha OCHOBE PEKOMEHJAIMI OpraHa HCIOJHUTEIbHOM BIAacTU B 001acTd
ApPXUBHOIO JIeJ1a U B COOTBETCTBUU C IIEPEYHEM JOKYMEHTOB, CO3/1aHUE, XPAHEHUE
U HCHOJb30BAHUE KOTOPBIX MOXKET OCYLIECTBIISITHCS HMCKIIOUUTENBHO B (hopme
DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. llepedeHb NOKyMEHTOB, CO3/l1aHHE, XpaHEHHE U
UCIIOJIb30BaHUE KOTOPBIX MOXET OCYLIECTBIATHCS MCKIIOUUTENBHO B (opme
AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, yTBEpKAACTCA PYKOBOJUTENIEM oprasa
UCIIOJIHUTENIHOM BJIACTH MO COTJIACOBAHMIO C OPraHOM MCIIOJIHUTEIBHON BJIACTH B
o0JacTu apXHUBHOTO JIefa.

48. DneKTpoHHbIE IOKYMEHTHI CO3MAl0TCs, OOpaldaThIBAIOTCS W XpaHSTCS B
CHUCTEME OJJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa OpraHa HCIOJIHUTEIbHONW BJIACTH.
Cucrema 3JEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOOpOTa OpraHa HCIOJHUTENBHON BIIACTH
JOJDKHA COOTBETCTBOBAaTh TPEOOBAHMSIM, YCTAHOBIEHHBIM COOTBETCTBYIOIIMM
muHHCTepcTBOM Jloneukoit Hapoanoii PecriyOmiuku.

49. TlpueM u OTIpaBKa AJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIOTCS CIy>KOOM
JIEJIONPOU3BOCTBA.

50. Ilpu mnomydeHMM SJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, HOJIMUCAHHBIX AJIEKTPOHHON
HOJIIUCHIO, CIyX0a IEIONPOU3BOJICTBA OCYIIECTBISIET MPOBEPKY MOAJIUHHOCTU
AJIEKTPOHHOM MOJIHUCH.

51. Ilpu nepenaye MOCTYNUBIIMX 3JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB HAa PACCMOTpPEHHUE
PYKOBOJUTENSL OpraHa HCIHOJHUTEIbHOM BIIACTH, HANPABICHUU HIIEKTPOHHBIX



JOKYMEHTOB B CTPYKTYpPHBIE MOJAPA3/CICHUS U OTBETCTBEHHBIM HCIOJHUTEISAM
OpraHa WCIHOJHUTEILHOW BJIACTH, OTIPAaBKE OSJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W
XpaHEHUHW DJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB BMECTE C JJIEKTPOHHBIMH JTOKyMEHTaMHU
nepenaroTes (HampaBiIsIOTCs, XPAHITCS) UX PETHCTPAIlOHHBIC JaHHBIC.

52. JlokyMeHTBI, cO37aBaeMble B OpraHe WCIOJHUTEIbHOW BJIACTH M (WJIM)
NOCTYNUBIIIME B OpraH WCIIOJHUTEIBHONW BIacTH Ha OyMa)XHOM HOCHUTEINE,
BKIIIOUAIOTCS B CHCTEMY DJIGKTPOHHOTO JIOKyMEHTOO0OpOTa TOCje CKaHWPOBAHUS
U CO3/IaHUA BJEKTPOHHBIX OOpa30B JOKYMEHTOB. BKiIIOUeHHE 3IEKTPOHHOTO
o0Opa3a JTOKyMEeHTa B CUCTEMY 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOOPOTa BOZMOXKHO MOCIIE
€ro CpaBHEHUS C TMOJJTUHHUKOM JIOKyMEHTA.

53. Enununeit ydera SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA SIBIISIETCS  SJIEKTPOHHBIN
JOKYMEHT, 3aperuCTPUpPOBAHHBIA B CHUCTEME 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00OpOTa
OpraHa UCIOJIHUTEIbHOMN BIACTH.

54. DnekTpoHHBIE JOKYMEHTHI (OPMHPYIOTCSI B Jella B COOTBETCTBHH C
HOMEHKJIATYpO# €]l U MHACKCUPYIOTCS B TIOPSAKE, YCTAHOBICHHOM B OTHOIICHUH
JIeJT, COCTABIICHHBIX M3 JIOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTETIE.

55. Ilpu cocTaBieHUH HOMEHKJIATYpHl I YKa3blBaeTCs, YTO JEJNO0 BEIETCS B
AIIEKTPOHHOM BHUJIE.

56. DneKTpOHHBIE MOKYMEHTHI IMOCIIE WX HWCIOJHEHHUS MOMAJeKaT XPAHCHUIO B
YCTaHOBJICHHOM TIOPSIZIKE B OPraHE WCIOJHUTEIILHON BJIACTH B TEUEHUE CPOKOB,
IPEeTyCMOTPEHHBIX I aHAJIOTHYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

57. Ilocne wucreyeHUst CpoKa, YCTAHOBJIEHHOIO Ui XPAHEHHS 3JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB, OHHU MOJAJIEKAT YHUYTOXKCHHUIO HA OCHOBAaHHUM aKTa, YTBEPKIECHHOTO
PYKOBOAMTENEM OpTraHa UCIIOTHUTENIbHOM BIIACTH.



ITPMJIOKEHUE

K [IpaBunam nenonpousBoCcTBa

B OpraHax UCMHOJHUTEIbHON BIACTH
Jonenkoit Hapoauoit PeciyOnuku

HEPEYEHD
0053aTeJIbHBIX CBEICHUI 0 JOKYMEHTAX, HCII0JIb3yeMBbIX B LeIAX YueTa
U MOKCKA JOKYMEHTOB B CHCTEMAaX 3JIeKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000pOTA
OPraHoB MCIOJHUTEIbHON BJIACTH

1. Anpecant
2. Anpecar
3. JomxHOCTh, haMIJIUSI M MTHUIIUAJIBI JIUIA, TTOIMUCABIIEr0 IOKYMEHT
4. Bug 1oKyMeHTa

5. JlaTta nokymeHTa

6. Homep nokymeHnTa

7. laTa moctymieHus JOKyMeHTa

8. Bxoasuuii HoMep T0KyMeHTa

9. Ccblika Ha UCXOIAILIMNA HOMED U JaTy JOKYMEHTA

10. HaumenoBanue 1160 aHHOTALUSA JOKYMEHTA

11. Unnexc nema

12. CBenenus o nepeagpecainu J10KyMeHTa

13. KonnuecTBO JTMCTOB OCHOBHOI'O IOKYMEHTA

14. KonnuecTBO NpUII0KEHUM

15. O0111ee KOJIMYECTBO JIUCTOB MPUIIOKEHU N

16. Yka3zaHusi 1o UCIIOJTHEHHUIO JIOKYMEHTA

17. Jo/KHOCTD, (paMUITHS U UHUITUAJIBI UCTIOJTHUTEIISI

18. OTmMeTKa 0 KOHPUIECHIIUATIBHOCTH
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