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1.00mue moJioxxeHus

1.1. Hacrosmee ITonoxxeHne o HOKYyMEHTOOGOpOTE pa3paboOTaHO M YTBEPXKIEHO VIS
npumeHenns B MBOY «OOILI Ne 5» (nanee — ITonoxxenue u YupexaeHue).

1.2. 3a opraHH3aIMIO JOKYMEHTOO00POTA H KOHTPOJIb HCIIOHEHHS I10/10)KEHHA OTBEYaET
JIETIOTIPOM3BOAUTEND Y UPEKICHHS.

1.3. Ilpu pazpabotke ITonoxKeHHs yITEHBI ONOXKEHHS CIIEAYIOMUX 3aKOHOAATENBHEIX U
HHBIX HOPMATUBHEIX NPABOBLIX aKTOB B cepe HHPOpPMAIHH, JOKyMEHTAIMH, apXUBHOTO Jela:
- @enepanbHbiii 3akoH oT 10.01.2002 N 1-®3 "OG6 snekrpoHHOM LUPOBOM moamuCcH";
- OenepanpHbii 3akoH oT 22.10.2004 N 125-®3 "O6 apxuBHOM jene B Poccuiickoit
Oepnepanun";
- QenepanpHblii 3akoH 0T 27.07.2006 N 149-®3 "O6 wunbpcpmanuu, HHGOPMALMOHHBIX
TEXHOJIOTUAX H O 3a1IuTe HHpopManuu';
- ®enepanpHelii 3akoH ot 27.07.2006 N 152-03 "O nepcoHaIBHBIX JaHHBIX";
- Yka3 Ilpesunenta Poccuiickoit ®enepauu ot 06.03.1997 N 188 "O6 yTBEpXICHHH MEPEYHS
CBEICHUH KOH(UAESHIHATEHOrO Xapakrepa'.

1.4. Ocnosnsie nonamusa Ilonoxcenun:
- OOKyMeHm - MaTepHABHBIH HOCHTENb C 3aQUKCHPOBaHHOM Ha HeM B J00o# Qopme
nHpopMaleli B BHJAEC TEKCTa, 3BYKO3aNMHMCH, H300pakeHHs W (WJIM) MX COYETAHHS, KOTODBIH
HMEET PEKBU3HUTHI, MO3BOJIAIOLINE €r0 UACHTH(HIMPOBATh, U MpeJHA3HA4YEH IS Mepelayd BO
BPEMEHH U B IIPOCTPAHCTBE B IIEJIAX OOLIECTBEHHOTO HCIIOIb30BaHUS M XPAaHEHHUS;
- hpouzeo0umens OOKyMEHMO6 - JHLO, OCYMIECTBIAIOLIEC IIOATOTOBKY, O(OpPMICHHE H
nepejady (I0CTaBKy) JOKYMEHTa; :
- 9/1eKMPOHHble MAMEPUaIbl - U3JaHUS, B KOTOPHIX HH(GOPMAIUS IIPEICTABIECHA B 3JIEKTPOHHO-
nudpoBoii GopMe M KOTOpBIC NPOLUIM pPEAAKUMOHHO-H3JATENBCKYI0 00paboTKy, HMMEIOT
BBIXOJIHBIE CBEICHH S, TUPQXKUPYIOTCS ¥ PaCIPOCTPAHAIOTCA HAa MAIIMHOYHTAEMBIX HOCHTEIISX;
- Npozpammsl - NPOrpaMMBbl IJIS JJIEKTPOHHBIX BBHIYMCIMTENBHBIX MAIOMH M 0a3bl JaHHBIX HA
MaTepHAIEHOM HOCHTENE;
- Cmanoapmei- CTaHAAPTHI, TEXHUYECKUE PETJIAMEHTHI, TEXHHYECKHE YCIIOBUS, OQOFMIICHHEIE B
COOTBETCTBMM  C  MOCHCTBYIOIIMM  3aKOHOJAATeNbCTBOM  Poccuiickoit  ®enepanuu;
- KOMOUHUPOBaHHbIe dOKYMeHMbL - COBOKYITHOCTh IOKYMEHTOB, BHIONHEHHBIX HA Pa3IMYHBIX
HOCHTEJIAX (TI€YaTHBIX, ay ANOBH3YaIbHBIX, JJIEKTPOHHBIX);
- 0ehekmmble OOKyMEeHMbl UNU MAMEPUAnsl - TOKYMEHTHl WX MaTEPHAIBI C BHISBICHHBIMH
nopokaMH HMX GOopMbl WIH conepxaHus. I[lo 3ampocaM monydarened JOKYMEHTOB HIIH
MaTepHajoB 3aMEHSIOTCS Ha HaJJIeXallde JOKYMEHTHI (MaTepHalbl) X NMPOH3BOAUTEISMH B
MECSYHBIN CPOK;



- 971eKmpPOHHbBLIL 00KyMeHm - (HOpMaTM30BaHHAS 3aMKMCh MHPOPMAIMH B 3JICKTPOHHOM BHJIE,
3aBEepeHHAasl SJIEKTPOHHONW NHM(POBOH MOANMKMCHI0O M OTBEYAOUIas MpaBWiIaM U TPeOOBaHUAM
JIOKYMEHTUPOBAHUS;

- 9/1IeKMPOHHAA UYUPPO6as noOnucsy - PeKBU3UT JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA, IIpeHAa3HAYCHHbIN
JUI 3alUThl JAHHOI'O 3JEKTPOHHOIO JOKYMEHTAa OT MOJJIEIKH, IOJIyYEHHBIH B pE3yJbTaTe
KpUnTorpaguueckoro mnpeoOpa3oBaHuss WHGOPMAIMK C HUCIOIH30BAHUEM 3aKPBITOTO KIFOYa
ANIEKTPOHHOM HHU(PPOBOM TMOAMUCH W  TO3BOJSIOMIUNA  HMACHTU(UUIMPOBATH  BIAJCNbIla
cepru(duKaTa KJIFOYa IMOJIHCH, a TaKXKE YCTAHOBUTH OTCYTCTBHE HCKaXCHHS WH(OPMALUU B
AJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTE;
- yuemnaa cucmema - WHPOPMALMOHHAS CHCTEMa, coJepxamas WHPOPMALUI U3
[IPaBOYCTAHABIIMBAIOIIUX JOKYMEHTOB CYOBEKTOB JJIEKTPOHHOTO B3aUMOJEHUCTBUS, Ha
OCHOBAaHUU KOTOPOH COCTaBIISIOTCS WM BBIAAIOTCS 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI;

- uHgpacmpykmypa 00OKymeHmupoeanus ungopmayuu 6 31eKmpoHHOM 6ude - COBOKYITHOCTh
MH(POPMAITMOHHO-TEXHOJIOTHYECKUX M OPTraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX MEPONPUSITUM, MPABWI H
pelieHui, peau3yeMbIX B IEJISX TPUIAHUS IOPUINIECKON CHIIBI JIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTAaM;

- JIOBEpEHHas TpeThbs CTOpOHA - OpraHM3alMs, HaJeJNeHHas IpPaBOM B COOTBETCTBUU C
3aKOHOJATEIBCTBOM IPOU3BOJAUTENEH JOKYMEHTOB OCYIIECTBIIATH NESATENBHOCTh MO MPOBEPKE
ANIEKTPOHHOW HHU(PPOBON TMOAMUCH B AJICKTPOHHBIX JOKYMEHTaX B (DUKCHUPOBAHHBIM MOMEHT
BpEMEHH B OTHOILIEHUH COCTaBUTENA U (MJIN) aJipecaTta 3JeKTPOHHOTO JOKYMEHTa;

- peKeu3um 00KymeHma - o0s3aTeIBHBIN AIIeMEHT 0(hOpMIICHUST JOKYMEHTA,

- Onamk OoKymenma - HA00p PEKBU3UTOB, WAECHTU(MUIUPYIOUIUX aBTOpPa OQUIMAIBHOTO
MMCBMEHHOTO JIOKYMEHTA;

- HOOTUHHUK OOKYMEHma - TIEPBBIA WIN €AMHCTBEHHBIN YK3EMILUIAP TOKYMEHTA;

- Konusa O0OKymeHma - TOKyMEHT, TIOJHOCTbIO BOCIPOM3BOIAIIMNA HMH(GOPMALIMIO MOATUHHUKA
JOKYMEHTa W  €ro  BHEIIHWE [pPHU3HAKW, HE HMEIOUMI  IOPpUAUYECKONM  CHIIBL
- OOKYMEeHmoo00pom - JBI)KCHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA MX CO3JaHMs WIM NOJYy4YEHHUs J10
3aBepUICHUS UCTIOJHEHHUS, IOMELIEHHS B J1€10 U (UJIM) OTIPABKH;

- pezucmpayua 0OKyMeHma - IPUCBOCHUE JOKYMEHTY PETHCTPALlMOHHOTO HOMEpa U 3aIllHCh B
YCTaHOBJIEHHOM MOPSJKE CBEICHUN O JOKYMEHTE;

- HOMeHKamypa 0el - CUCTEMAaTU3UPOBAHHBIN NepeueHb HAMMEHOBAHUM e, (GOPMHUPYEMBIX B
Opranu3zanuy, ¢ yka3aHHEM CPOKOB UX XPaHEHUS;

- IKCnepmu3a YeHHOCMmuU OOKYMEHmMOE - U3y4YeHUE JJOKYMEHTOB Ha OCHOBAHMM KPUTEPHUEB HX
LIEHHOCTHU B LIEJISIX ONpEAETICHUS] CPOKOB XpaHEHUS TOKyMEHTOB M 0TOOpa UX JJIsl BKIIOYCHUS B
coctaB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit deneparum;

- 0elo - COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB WJIM OTHEIbHBI JTOKYMEHT, OTHOCSILIMECH K OJHOMY
BOIIPOCY WJIM YYaCTKY AESITEIIbHOCTU Y UpEeXKIACHMUS,

2. IIpyHIMNIBI OPraHU3AIMH JOKYMEHT0000pOTa

2.1. IlpuHUUIIBL:

— UEeHTpajHM3alus ONepaluid MO0 NpUeMy W OTIpaBKe IOKYMEHTOB; - paclpelesicHHue
JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIOTOKH, UMEIOIIUE OJANHAKOBBIA MapHIpyT (MaplIpyTU3anus
JOKYMEHTOB);

— OpraHu3aius MpeJBapuTeIbHOTO PACCMOTPEHUS TIOCTYIAIIUX JOKYMEHTOB;

— HCKIIOYCHHE BO3BPATHBIX JBIDKCHHH JOKyMEHTa, HE OOYCIIOBJICHHBIX JEJIOBOM
HEO0X0IMMOCTBIO;

— OJHOKPAaTHOCTh PETHCTPALUU TIOKYMEHTOB;

— yCTpaHEHHE HEOOOCHOBAaHHBIX COTJIACOBAHUM MPOEKTOB JIOKYyMEHTOB;

— perjaMeHTallus oreparuii o 00padoTKe, pACCMOTPEHHIO U COTJIACOBAHUIO JIOKYMEHTOB.



2.2.B  gokymeHTOOOOpoTe  YUpeKIeHUs B  COOTBETCTBHM C  OCOOCHHOCTSIMHU
TEXHOJIOTMYECKONH 00paOOTKM BBIACIAIOTCS JOKYMEHTOIIOTOKU: IMOCTYIAMOWIAs JOKYMEHTALMS
(Bxozs1as); oTrpasisiemMast JOKyMeHTalus (MCXo1s11asi); BHYTPEHHSAS JOKyMEHTaIUs.

2.3. JlocTaBka U OTIIpaBKa JOKYMEHTOB OCYILECTBISIOTCS CPEACTBAMU IOYTOBOM CBS3U U C
nomol1eko cetu «HTepHeT».

3. HOpﬂIlOK OpraHu3anmu HOKyM@HTOOﬁOpOTa

3.1. OcHOBHBIE TPOLEAYPHI IOKYMEHT0000pOTA:

— Ilpuem u nepBuuHas 0OpabOTKa NOCTYNAIOUIUX JOKYMEHTOB.

— IlpenBapurensHOE paCCMOTPEHHUE TOKYMEHTOB JCIOTPON3BOIUTEIIEM.

— Perucrparus moctynaromux J0KyMEHTOB.

— PaccMmoTpeHue JOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM YUPEXKJICHUS W JOBEICHUE TOKYMEHTOB JIO
HCTIOJIHUTEIEH.

— OO6paboTka, UCTIOTHEHNE JOKYMEHTOB, IMOJATOTOBKA OTBETOB.

— CoxpaleHre KOJIMYeCcTBa JOKYMEHTOB M KOIHIA Ha Oymare, o BO3MOKHOCTH, 3aMeHa MX
AIEKTPOHHBIMH.

— Perucrparnus oTpaBisieMbIX JOKYMEHTOB.

— OrmnpaBka JOKYMEHTOB.

— Pazpabotka, ohopmiieHHE 1 perucTpanys BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB.

— OO0paboTka 1 y4eT HHOCTPAHHOMN KOPPECTIOHCHIINN.

— VYder u aHaim3 00BEMOB JJOKYMEHTO000pOTA.

3.2.1lpuem ¥ nepBUYHasi 00PAGOTKA NOCTYNAIONINX JOKYMEHTOB.

[IpueM u 006pabOTKy MOCTyMamImEeH B YUPESKICHUH KOPPECIOHIACHIIUN OCYIICCTBIISET
JeIONPOU3BOAUTENL. [Ipy 3TOM Aenonpon3BOAUTEND!

a) TpOBEpsSeT MPAaBWIBHOCTh aJ[PECOB MOCTYMAIOMIMX JOKYMEHTOB, IPaBUIbHOCTh
JNOCTaBKM U KOMILJIEKTHOCTH JIOKYMEHTOB. OHIMOOYHO JOCTAaBICHHYIO KOPPECHOHACHIHUIO
JIeJIONIPOU3BOAUTEND MIEPEChUIAET MO MPUHAJIEKHOCTH;

0) BCKpbIBAE€T MPHUHATYI0 KOPPECHOHACHLHUIO (32 HMCKIIOUEHUEM KOPPECHOHACHIUH C
OTMETKON Ha kKoHBepTe "JIMYHO"), COPTUPYET MTOKYMEHTHI Ha IMOJJIC)KANIUE M HE IMOJUICKAIINe
perucrpaiuy,

B) KOHBEPTHI OT MOCTYMHBIICH KOPPECTIOHACHLIUN COXPAHSIET U MPUJIaraeT K JJOKyMeHTaM
B ClydasX, €CIM KaJeHJApHBIN IITEMIelb Ha KOHBEPTE MOJDKEH CIYXHUTh J0Ka3aTeJIbCTBOM
BpEMEHH OTIIPaBKU WJIM MOJYYCHUS JAHHOTO JOKYMEHTa WIIM €CJIH aapec OTHpPaBUTENS YKa3aH
TOJBKO Ha KoHBepTe. O0s3aTeNbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C MHCbMAaMH IPETEH3UMOHHOTO
XapakTepa, a TakKe ¢ 0OpalleHUsIMH IPaXKIaH;

1) JOKYMEHTHI, MIOCTYMHBIINE B YUpexJaeHHe B pabouee BpeMmsl, MPOXOAAT MEPBUYHYIO
00paboTKy U MmepeAaroTcs Ha PEerucTpaluio B IeHb NOCTYIJICHHS B TeYeHHe 2-X 4yacoB. B ciydae
MOCTYIUICHHUS TOKyMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CpoKu 00pabOTKU JOKYMEHTOB M Mepelayd X Ha
Yy4acCTOK PETHCTpallMi WM B CTPYKTYPHBIE IOJpAa3/eIeHUs] HAYMHAIOTCSA C MEpBOro pabodero
qaca CJIeAyIOIEero paboyero JHs;

€) B ciydae OOHapy)KEeHUS! HEKOMIUIEKTHOCTH JOKYMEHTa, MOBPEXJICHHUs JOKyMEHTa WIN
KOHBepTa (YMaKOBKH) JAEIOMPOU3BOJUTENh YCTAaHABIMBAET UX MPUYHHBI, MPU HEOOXOTUMOCTH
CBSI3bIBAETCS C MPOM3BOJUTENEM (OTIPABUTENIEM) JTOKYMEHTA, IPUHUMAET HEOOXOAUMBIE MEpPhI
JUI YCTPaHEHUs BBISBICHHBIX HeAOCTaTKOB. [Ipu oOHapyXeHHHM OTCYTCTBHSI JOKYMEHTOB WU
IIPWIOKEHUI K HUM, [TOPYHU BCErO WM YacTH JOKyMEHTa AEJIONPOU3BOIUTENL COCTABIISIET aKT B
Tpex ok3emiusipax. OmMH oOcCTaeTcs Yy JEJIONpPOU3BOJMUTENSI, BTOPOH mpuoOIIaeTcs K
MIOCTYIUBLIEMY IOKYMEHTY, TPETUI HANPABIAETCS OTIPABUTEIIO JOKYMEHTA,

) MPU HATMYMK HA KOHBepTe (yMaKoBKE) OTMETKU O KOH(QUACHIIMATHLHOCTH, a TAaKKE MOMETOK
"JInano", "Cpouno", "OnepaTuBHO" U T.I. JEIONPOU3BOAUTEND IEPEAAET TaKHE JOKYMEHTHI Ha
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peructpanuio HezamenautTenbHo. Koppecnonaenuus ¢ orMmerkoit "JIMuno" Bpydaercs JUYHO
aapecaTy WM  €ro JoBepeHHoMy Juny. KoppecnmonaeHuus, uMemomas I[OMETKY
"KondunenmnuansHo", o0padaTbiBacTCs TEM COTPYAHUKOM, KOTOPBIA UMEET K Hel JOIYCK.

3.3. [IpeaBapuTeabHOE pACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB.

Jlenonpou3BoAUTENb NPEABAPUTENBHO PACCMATPUBAET BCE IOCTYNUBILINE JTOKYMEHTHI B
LEeIsIX BBIAETICHUS M3 BCEr0 MaccuBa IOCTYNHUBIIEH KOPPECHOHJEHIMH JIOKYMEHTOB,
TpeOyoIMX 0053aTEIILHOTO PACCMOTPEHUS PYKOBOJCTBOM Y UPEKACHUSI.

JIOKyMEHTBI, IOCTYMUBIINE B YUpEXKICHHUE 110 BOIIPOCaM, HE TPEOYIOIIUM PacCMOTPEHHUS
PYKOBOJICTBOM, HAIPABJIAIOTCS JEJIONPOU3BOJUTENIEM HEMOCPEICTBEHHO JIUIYy, KOTOPOMY OHBI
npenHazHaueHbl. (OCHOBaHMEM Uil [PUHATHS pPELIEHUS B  XOJE IPEABAPUTEIBHOIO
paccMOTpeHHs SIBJISETCA COJIep’KaHUE JIOKYMEHTAa, a HE TOJIbKO aJpecoBaHHE JOKYMEHTa
COOTBETCTBYIOIIEMY JIOJDKHOCTHOMY JIMILY.

Pe3ynbpraToM npeaBapUTEIbHOIO PacCCMOTPEHHUS JOJDKHO OBITh HAIlpaBlIEHHE TOKYMEHTa
PYKOBOJUTENIO YUpEeXJIEHUS WM 3aMECTUTENsIM pPYKOBOJUTENST B COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJIEHHBIM B YUpEXJIEHUU DPACIpeleiIeHUEeM 00s13aHHOCTENH MEXKIy PYKOBOIHUTENEM, €ro
3aMECTUTESIMU M UHBIMU JTOJDKHOCTHBIMM JIMIIAMH IS BBIHECEHUS yKa3aHUs 10 HCHOJHEHUIO
JOKYMEHTA.

3.4.PeFI/ICTDa"I/IH MOCTYIAIIINX TOKYMCHTOB.

[Toctynaromme B YUpekIeHHE TOKYMEHThI PETUCTPUPYIOTCA JIETOMPOU3BOAUTEIEM
TOJIBKO IOCJIE UX MPEABAPUTEIHHOTO PACCMOTPEHUSL.

3.4.1. Bce IOKyMEHTHI, aJpECOBaHHBIE PYKOBOJACTBY YUPESKICHHS, TOIJIEKAT
perucTpanuu B JeHb MOCTYIUIEHUS (KpOME IOKYMEHTOB, BKJIIOYEHHBIX B MPUMEPHBII MepedeHb
HEPETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB).

3.4.2. Ha mnonydeHHBIX JOKYMEHTaX IPOCTABISICTCS PErUCTPAIMOHHBIA ITaMII, B
KOTOPOM YKa3bIBAa€TCs JaTa MOCTYIJICHUS, MOPAIKOBBIA BXoadmui HoMep. Eciu K TOKyMeHTy
MMeeTCsl MPUJIOKEHHE, TO PSIOM C BXOJALIUM HOMEpoM jenaercs 00 3toMm orMerka. Llltamn
MPOCTAaBIISETCS HA JIMIIEBOW CTOPOHE MEPBOTO JHUCTa JOKYMEHTA B IPABOM HM)KHEM YTITy.
[TopsinkoBbie HOMepa (PUKCUPYIOTCS B KypHaJle BXOJSIIEeH KOPpEeCHOHACHIINH (TpuiioxeHue 1).
JIucThl KypHalla y4yeTa BXOJSALICH KOPPECHOHAECHLUU HYMEpPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS U
3aBepAIOTCA MEeYaThI0 YUPEKICHUS.

3.4.3. Ha nokymeHTax, He MOJyIekKAIIUX PEerucTpalry, CTaBUTCS LITAMI U YKa3bIBaeTCs
TOJIBKO J]aTa MOCTYIUICHUS JOKYMEHTA.

3.4.4. TloctynuBiire >IEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI U JOKYMEHTBI, BKIIIOUa€MbI€ B CUCTEMY
ANIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000opoTa Oprannsaiuu, perucTpupyoTCs B 3J€KTPOHHOM KapTOUKe.

3.4.5. DnexTpoHHBIE 00pa3bl CKAHUPOBAHHBIX M 3aPETHCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB
MOJJIeKAT BKIIOUEHUIO B CHUCTEMY DJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B KayecTBEe KOIUMN
JOKYMEHTOB.

3.5. PaccMoTpeHue I0KYMEHTOB PYKOBOACTBOM OpraHu3anuu U 1oBejeHne JOKYMEHTOB /10
MCIIOJHHUTEJICH.

3.5.1.  3aperucTpupoBaHHBI  JOKyMEHT  MepelaeTrcsi TOMY  PYKOBOJHUTEIIO
(MCTIOJTHUTENIO), B aJJpec KOTOPOTO OH MOCTYNUJ, a MPH HECOBIAJAEHUN KOMIIETEHIIMH ajipecaTta
U COJIep)KaHUs IOKyMEHTA - IIepeiaeTcsi KOMIETEHTHOMY PYKOBOIUTENIO (MCIOTHUTEINIO).

3.5.2. Tlocne paccMOTpeHHMs] U HAJIOKEHHsI PYKOBOIMTEIEM PE30JIONUU (pe30Ironus
BKJIFOYAeT (aMUIIUIO MCIIOJHUTENS, COJEpXKaHWe MOPYYEHUs, CPOK HCIOJHEHUs, MOJANUCH U
7aTy) JOKYMEHTBl BO3BpAIAIOTCS JEJIONPOU3BOAUTENIO JUId TEPEHECeHUs YKa3aHWH To
UCTIOJIHEHUIO JOKYMEHTa B PErHCTpPallMOHHO-KOHTposbHYI0 (opmy (PK®D), xotopas Oeper
JOKYMEHT Ha KOHTPOJIb W IEpPEAAeT HCIOJHUTENIO IOJ PaclMcKy B KypHAle PEruCTpaluu
BXOJSILIEH KOPPECHOHJECHIIMA C IPOCTaBICHMEM MWCIIOJHUTENEM JaThl IoJydyeHus. Eciu B
pPE30NIOIMM  YKA3aHO  HECKOJIBKO  MCIIOJIHUTENEH, TO  CHHUMAarwTCi  (CKaHUPYIOTCH)
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JOTIOJTHUTEbHBIE KOIMUUA JOKYMEHTAa IO YHCIY YKa3aHHBIX HCHojHuTenen. [loanmmHHuk
JIOKYMEHTA HaIIPaBIISIETCS UCHOJHUTEIII0, YKA3aHHOMY B PE30JIFOLIMU [TEPBBIM.

3.5.3. [lpu HampaBiIeHUH NTOKYMEHTa HECKOJBKUM HCIOJIHHUTEISIM OTBETCTBEHHOCTH 32
MOJTrOTOBKY MaTepuaja HECeT HCIOJIHUTENb, YKAa3aHHBIM B PE30JIIOIUU MepBbIM. OcTaibHbIE
WCTIIOJIHUTENH 00S3aHbI MPEICTaBUTh HEOOXOAUMbIC MAaTEPHUATIbl OTBETCTBEHHOMY HCITOJTHUTEIIO
B COTJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

OtBer nOMMKEH OBITh 3aBU3UPOBAH BCEMHU HCIIOJIHUTEISIMHU, TICPECYHCICHHBIMH B
PE30JIIOLINH.

3.6. O0pa0oTKa, HCHOJHEHHE TOKYMEHTOB, IOATOTOBKA OTBETOB.
3.6.1.McriomHUTENM B MpOIECCe UCTIONHEHHSI TOKYMEHTA OCYIIECTBIISIOT:

— cbop 1 06paboTKy HEOOX0IUMOM MH(GOPMAITUH;

— TOATOTOBKY MPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOIMMBIX MPUIIOKEHHU C COOIIOEHUEM
MPaBHJI IOKYMEHTHPOBAHUS, YCTAHOBIICHHBIX B YUPEKICHUN,

— COTJIaCOBaHHE MPOEKTA C 3aNHTEPECOBAHHBIMU JIOJDKHOCTHBIMU JIUIIAMH,

— TIOJArOTOBKY CBOJAKHU OT3bIBOB (¢ koMMeHTapueM "[Ipunsaro", "OTkioHEHO" ¢ ykazaHUEM
npuuuH, "[IpUHATO YacTUYHO" C COOTBETCTBYIOIIMM MOSICHEHUEM );

— IIopabOTKy MpPOEKTa TOKYMEHTa MO 3aMEUYaHHsM, TTOJYYEeHHBIM B XOJE COTJIacoBaHUs (B
cllydae Cephe3HOW KOPPEKTHPOBKH IPOEKTa JOKYMEHTa MPOBOJUTCS €ro TOBTOPHOE
COTJIACOBaHME);

— B HEOOXOJIUMBIX CITydasx - OJATOTOBKY CIHUCKaA (yKa3aTessl) pacChUIKUA JOKYMEHTA;

— TpeICTaBJIEHHE MPOEKTa JOKYMEHTa Ha MOANUCH (YTBEPKICHHE) PYKOBOJICTBY;

— OIpeJeseHHe MecTa XpaHeHUs TOKyMEeHTa (KOIUHU JOKYMEHTa) IPOCTAaBICHUEM OTMETKU
C yKa3aHMEM HOMepa Jiela MO0 HOMEHKJIAType Jej, B KOTOPOE AOJIKEH ObITh NOMEIIECH
JOKYMEHT.

3.6.2. Tlopsmox paboOThl HaA MOKYMEHTOM B Ciy4asX, €CJIM HCIOJHEHHE JTOKYMEHTa

MOPYYEHO HECKOJIBKUM JIMLIAM:

— (yHKIMS OTBETCTBEHHOTO MCIOJHUTENS M (DYHKIUH COUCIOJHUTENIEH B IOATOTOBKE
IIPOEKTa JOKYMEHTa paclpelesaloTCs PYKOBOJMTENIEM, JAloIIUM mopydeHue. Eciu
(GyHKLIMU HE pachpeneneHbl, TO (QYHKLMM paclpenenseT NepBblil (OTBETCTBEHHBIH)
HCIIOJIHUTEb;

— OTBETCTBEHHBIN HCIIOJIHUTENIb CO3bIBAET COMCIOJHUTENECH JUIs BHIPAOOTKH COBMECTHOIO
peleHus;

— TMOPSJIOK M CPOK MIPEACTaBJICHUS IPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIOJIHMUTENIO OINpEeseT
PYKOBOJAUTEIIb WJIK CaM OTBETCTBEHHBIM MCIIOJIHUTEb.

3.6.3. Jlo mpencTaBieHusl Ha NOANKCH HUCIIOJHUTEb IPOBEPSIET MPABUIBHOCTh O(POPMIICHHS
JOKYMEHTOB, IMPaBWJIBHOCTb aJPECOBAHUsS, HAIWYME HEOOXOOUMBIX BHU3, NPHIOKEHHUH, Npu
HEOOXO/JMMOCTU - CIPABOK, MOSCHUTENBHBIX 3alHCOK, pa3bACHAIOIIUX COJEpKaHUE
MOJITOTOBJICHHBIX IOKYMEHTOB, JICTA (yKa3aTelis) pacChUIKH.

3.6.4. B ciyuae oTCyTCTBUA UCIOTHUTENS (KOMaHAUPOBKA, OTIYCK, 00J€3Hb) JOKYMEHTHI U
MaTepHalibl epeJaroTCs APYroMy UCIOJHUTENIO 10 PEIIEHUI0 PYKOBOIUTEIS.

3.7. Opranuszanus padoTbl ¢ OTHPABJAAEMbIMHU JOKYMEHTAMH.
3.7.1. TlonnucaHHble PYKOBOJACTBOM YUPEXKICHUS JOKYMEHTHI B TOT JK€ JI€Hb

MIEPEAIOTCS UCIIOJHUTENEM JEIONPOU3BOAUTENIO ISl PETUCTPALMU U OTIIPABKH.

3.7.2. [lenonpou3BOAUTENb TEpe]l perucTpanueil JOKyMeHTa, MOCTYIUBIIEr0 Ha OTHPABKY,
MpOBEpPSIET MPAaBUIBHOCTD €10 0(OPMIICHUS:

— Hajuuue ONaHKa, MOAINUCH, JaThl, HEOOXOAUMBIX BU3 U CBEJICHUN 00 UCIIOTHUTETIE;

— HaJIWYME 3arojoBKa K TEKCTY, HOMEpa U JaThl JOKYMEHTA, Ha KOTOPBIN JaeTcs OTBET;

— TPaBWJIBHOCTb aJpeca MOoJyJyaTens;




— HaJgu4ue YKAa3aHHBIX B JIOKYMEHTE IPUIIOKECHMM, a TAaKKE€ MATEpHUANIOB, HA OCHOBAHUU
KOTOPBIX TOTOBWICS UCXOASINN JOKYMEHT (€CJIM 3TO OTBET HA NOCTYNHUBILEE TUCHMO);

— HaJu4Me IeYaTH B TeX CIIydasiX, KOrJa OHa I10JIaraercs.

HenpaBuibHo oopMiteHHBIE JOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS UCTIOJHUTEIISIM.

3.7.3. Ecniu TOKYMEHT HampaBisieTCs B HECKOJIBKO a/IpECOB, Ha OTIHPABKY CHACTCS CTOIBKO
HK3EMIUIAPOB TOANMUCAHHOTO MHCbMa, CKOJIBKO HEOOXOIMMO ISl OTIIPABKH BCEM ajpecaram, U
OJIVH JK3EMILIAP KOIIUU.

3.7.4. Tlocne npoBepku O(OPMIICHUSI NOKYMEHT PErHCTPUPYETCS B JKypHAJe HCXOASAIICH
koppecnionnennu (IIpunoxxenne Ne 2) u Ha Bcex 3K3eMIUIApax JAOKYMEHTa IMPOCTaBJISETCS
HCXOJAIIMA HOMEp MO MNopsAnaky. JIMCTBI KypHaja ydera HCXOASIIEW KOPPECIOHACHUUU
HYMEPYIOTCS, MPOILIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPAIOTCSA IMEYaThIO YUpexAeHUsa. PerucrpaimoHHbI
HOMEp JOKyMEHTa M JaTa pEerucTpalyy IPOCTABISIIOTCA Ha IOJUIMHHUKE JOKYMEHTa B
pekBM3uTaxX OJlaHKa M Ha KONUH, oOcTarolleiics B jnene opraHuzanuu. CBeieHHs o
peructTpupyeMbix 1okymeHTax BHOCATCS B PK® 0a3bl qaHHBIX YupeXIeHUH, UCIOIb3YeMOU IS
ydeTa, IOUCKa, XPaHEHUS U UCIIOJIb30BaHUsS JOKYMEHTOB.

3.7.5. Ha xommu MCXOJSIIEro JOKyMEHTa B JIEBOM BEPXHEM YTy CTaBHTCS 3aBEPHTEIBHBIN
PEruCTpalMOHHBIN MITaMII.

3.7.7. 3aBepeHHBIE KOMWH OTIPABJICHHBIX JOKYMEHTOB B TOT K€ JCHb IEpelaloTcs B
COOTBETCTBYIOIIME MOAPA3AECICHNS UCTIOJHUATEISAM JUIs MTOJIIMBKY B Jiena. Komust noxymenTa ¢
BU3aMH M IPWIOKEHUSAMH B COOTBETCTBHMM C HOMEHKIATYpOW JeNl TMOJIIMBAETCA B JIEJI0
(BXOZIIMIA TOKYMEHT MepeaeTcs Ha XpaHEHHUE B JIEJI0 BMECTE C JOKYMEHTOM-OTBETOM), KOS
UCXOJSIIEero JOoKyMeHTa 3aBepsiercs oTMmerkoi "Komusa BepHa" (MOXET NpOCTaBIATHCS C
MOMOIIBI0 IITaMIa) M POCHHCHhI0 pPabOTHHKA, OTBETCTBEHHOTO 3a OTIPAaBKYy HCXOAAIIEH
KOPPECIOHICHIINH.

3.8. OTnpaBKa 10KYMEHTOB.

3.8.1. JlokymMeHTBI TMOJUIe)KaT OTHpaBKe B JeHb wuXx peructpamuu. CpodHas
KOPPECIIOHICHIIUS OTIIPABIISIETCS B IEPBYIO OYepeb.

3.8.2. Pemenne o cmocobe OOCTaBKM JOKyMEHTa IPYyruM ajapecartaM, a Takke O
HEO0OXOIMMOCTH JOCBUIKU aJIpecary MOJIMHHUKA TOKYMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHTENE B Clydae
OTIPAaBKU JOKyMEHTa 1O (D)aKCUMUJIBHOW CBSI3M WJIM DJEKTPOHHOM IOYTE€ MPUHHUMAET
WCIIOJIHUTEIIb.

3.8.3. Otmpasisiemasi 0 MOYTE KOPPECHOHICHIMS MPOXOIUT YHMAKOBKY, aJpecOBaHUE
(mpu HampaBlieHUU JOKyMeHTa OoJiee 4yeM B 4 ajpeca - B COOTBETCTBHUHU C yKa3aTeJIeM PacChUIKH,
KOTOPBI COCTaBISETCS UCHIOIHUTENEM TOKYMEHTA), IPOCTABIEHNE CTOMMOCTH MOYTOBBIX YCIYT
U Tiepeady Ha OTIPaBKY B MECTHOE OTJICIICHUE CBS3H.

3.8.4. JloKkyMeHTBI, HaIpaBJiseMble MOYTOBOI CBS3bIO B OJIMH AJPEC, BHIKJIAIBIBAIOTCS B
OJIMH KOHBEPT.

3.8.5. TITlo xaHamaMm D9JIEKTPOCBS3M  OCYIIECTBISIETCS  IMepedada  Telerpamm
(TenmeTaiimorpaMM MM TeleKCOB), (pakcorpamm, TenedOoHOrpaMM, SJIEKTPOHHBIX COOOIIEHUH,
nepe1aBaeMbIX M0 CUCTEME JIEKTPOHHOTO IOKyMEHTO000poTa.

3.8.6. JloxyMeHThI, TpeIHA3HAYCHHBIE [UIsI OTMNPaBKU MO (HAKCUMUIIBHOW CBS3H,
nepearTcs ASTOTPOU3BOUTENIO C yKa3aHHeM HoMepa TenedoHa-(akca agpecara.

3.8.7. OOpaboTka JOKYMEHTOB JJsi OTHPAaBKM IOYTOBOM CBSI3bIO OCYIIECTBISAETCS
JIETOTIPOU3BOJAUTENIEM B COOTBETCTBUMU ¢ [IpaBuiamMu oOka3zaHUs YCIyr TOYTOBOW CBS3H,
yrBepxkaeHHbIMU [locTanoBnenuem [lpaBurensctBa Poccuiickoit @eneparuu ot 15.04.2005 N
221, MTOKyMEHTOB, MpeIHa3HAYECHHBIX I OTIPABKHU TenerpadHoil CBsA3bI0, - B COOTBETCTBHHU C
[IpaBumamMu okazaHust yciayr TenerpadHoil cBsi3u, yTBepKIeHHbIMH [locTaHoBIeHHEM
IIpaButensctBa Poccuiickoit @enepanuu ot 15.04.2005 N 222.

3.9. PazpaGoTka, opopmiieHue ¥ perucTpans BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB.
3.9.1. OcHOBHBIE TPyl JOKYMEHTOB YUpEXICHUS:
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— I10 OCHOBHOM JIeSITEIIbHOCTH,

— 110 JIMYHOMY COCTaBY;

— 10 Kajipam

—  T0 00y4JaroIUMCH.

3.9.2. CotpymHuKd YUpeXICHHUS PETUCTPUPYIOT pazpaboTaHHBIC H/HIM O(OPMIICHHBIE MU
BHYTPEHHHUE IOKyMEHTHI B CIICAYIOIIEM MOPSIKE: MOPSIKOBBII HOMEP B KypHAJIe PETUCTPAIHIH.

3.9.3. OcHOBHBIE WHCTAaHIMH BU3WPOBAHHMS BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB U IPOEKTOB
pacropsaIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB:

—  HCIIOJIHUTEIb,

— COWCIHOJIHUTENH, YKa3aHHbIE PYKOBOJUTEIEM YUPEXKICHUS WM €T0 3aMECTHTEINIEM;

— Oyxranrepus;

— IS TOKYMEHTOB IO JITWHOMY COCTaBY - KaJipoBasi CIIy»ko0a.

3.9.4. BHyTpeHHHE JOKYMEHTHI W JIO YTBEPKICHHS pPYKOBOJICTBOM - TIPOEKTHI

PacCiopAAUTCIbHBIX JOKYMCHTOB XpaHATCA Yy HUCIIOJHUTCIIA HWIW Yy INICPBOr0 HCIOJHUTEIIA.
yTBep)KZ[eHHBIC pacnnopsAauTCIbHBIC JOKYMCHTBI XPAHATCA Y ACTOMMPONU3BOAUTCIIA.

3.9.5. Jlenmompou3BomUTeNb TOBOJUT 10 3aWHTEPECOBAHHBIX TOApA3JCICHUNA U
COTPYAHHUKOB YTBCPKIACHHBIC pacriopsAaAUTCIIbHBIC JOKYMCHTHI. HpI/I HEO 6XO}1I/IMOCTI/I
ACTOIMPOU3BOAUTEIIb PACCHUIACT KOIMUHU PACTIOPAANUTCIBHBIX JOKYMEHTOB HUJIW BBIIIMCKHU U3 HUX.

3.9.6. lemompown3BoAUTEIh OPraHU3YeT BeACHUE, OPOpMIICHHE, XPAaHCHHE MPOTOKOJIOB
coOpaHuii, 3acegaHuid u coBemaHui u T.n. [lo MopydeHHIO PYKOBOIUTENs YUpexaeHUs
ACTOIMPOU3BOAUTEIIb AOBOAUT IMPUHATHIC PCIICHUA 10 3aUHTCPECOBAHHBIX JINII U HUCIIOJTHUTEIIEH.
HpI/I HeO6XOJII/IMOCTI/I ACTIOIMMPON3BOAUTEIb PACCHIIIACT KOITHU ITPOTOKOJIOB MJIN BBIIIMCKH U3 HUX.

3.12. JlokyMeHTANbHBI (hona Opranu3amnum.

Joxymentanbublid  GoHA Opranmzanuu  dopmupyercs Ciayx00¥  1€710TPOU3BOICTBA
MyTeM pa3padOTKH W BEACHUS HOMEHKIATYphl [1ed, OQopMieHUs Jed, OoOecreueHus HX
COXpPaHHOCTH, y4eTa U repenadu 1ei B apxuB OpraHu3aiuu.

3.13. Pa3zpa0oTka U Be/leHHEe HOMEHKJIATYPbI JIeJ.

3.13.1. HomeHkaTypa e UCHOJIB3YeTCs IS TPYNITUPOBKH UCIIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB
B JieNia, CUCTEMaTH3allid M ydeTa JieJl, ONPEACICHUsS CPOKOB HX XpaHEHUS U TIOWCKa
JTOKYMEHTOB. HOMEHKIIaTypa Jies SBIsIeTCS OCHOBOM JUTSl COCTABIICHHS OTIMCEH /e TIOCTOSTHHOTO
1 BpeMeHHOro (cBeimie 10 JIeT) XpaHeHHs, a TaKkKe IUId ydera jaen BpeMeHHoro (mo 10 ser
BKITIOYHMTEIIBHO) XpaHCHUSI.

3.13.2. HomenkiaTtypa e sSBIsSeTCs OCHOBOW (popMuUpOoBaHUS JOKYMEHTAIBHOTO (oHAA
Yupexaenus. JlokyMeHTanbHBIA (HOHI YUPEKJACHUS COCTABISIOT JOKYMEHTHI, CO3JIaHHBIC B
VYupexxeHuu U TOJy4YeHHbIE i B pe3yibTaTe B3aUMOJCHCTBHS C JPYTUMHU OPraHU3alUsMU,
OpraHamu yrpasyieHus! ¥ (PU3HMYECKUMHU JIULIAMU.

3.13.3. Jlenonpou3BOAUTENIb €XKETOJHO pa3pabaThIBaCT WIIM YTOYHSET, COCTABIISICT WA
KOPPEKTUPYET, 0(hOpMIISET, COTIACOBHIBACT U MPEACTABISACT PYKOBOJIUTENIO YUPEKICHUS IS
YTBEPKJICHUS HOMEHKJIATYPY Jell.

3.13.4. HomeHkiatypa Jell COCTAaBJISIETCS HA OCHOBE YUPEIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U
pernmaMeHToB  YUpeKJeHHUs, METOJAUYECKUX MaTepuasnoB, TOJOXKEHHH O CTPYKTYpPHBIX
MOAPA3JEICHUAX U JAPYrUX JAOKYMEHTOB, PETJaMEHTUPYIOUIUX AESITeIbHOCTh YUPEKICHHS U
MOPSIIOK €€ JAOKYMEHTHpPOBAHUS, a TaKkKe HOMEHKJIATYp el 3a MPEIIIeCTBYIOIINE TOAbl U
JOKYMEHTOB, 00pa3yIOMINXCS B JEATEIBHOCTH Y UPEKICHHUS.

3.13.5. MeTtoauyeckyro MOMOIIb MPHU COCTABIEHUH HOMEHKIATYphl A€l YUpexKaeHUs
OKa3bIBAIOT: OyXrantepus, OTAeN KaJpoB, 3aMECTUTEIU AUPEKTOPA.

3.13.6. Homenknarypa nen YupexaeHus YTBEpKIAeTCS PYKOBOIHUTENEM Y UpPEKICHHUS
MIOCIIE €€ COTJIACOBaHUs C OyXraiarepueil YupexJeHus He IMOo3JHee KOHIA TEKYILIEro roja u
BBOJIUTCS B IeHCTBUE C | STHBApsI CIEAYIOMIETO ro/a.

3.13.7. HomeHknartypa Jien npeaycMaTpuBaer:
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- MIOPSIIOK PACTIONIOKEHHSI pa3/IEJIOB B CBOJIHOM HOMEHKJIATYpE J€El;

— IpaBWJIa UHJEKCALUU JEI;

— COCTaBJIEHHE 3aroJIOBKOB JIEJl U IOCJEN0OBATEIbHOCTH MX PACIOJIOKEHHS B paszenax
HOMEHKJIATYpBbI J1€T;

— TOPSAJOK YCTaHOBJIEHHUS! CPOKOB XPAHEHHUS JOKYMEHTOB U JIEN;

— TIEepeYHH JOKYMEHTOB CO CpOKaMU XpaHEHMs (II€peueHb THUIIOBBIX YIPaBIECHUYECKHX
JOKYMEHTOB, BEIOMCTBEHHBII [IEPEUECHb);

— TOPAJOK KOPPEKTUPOBKM HOMEHKJIATYPhl JI€]1 B TEUEHME JI€IONPOU3BOJICTBEHHOTO Toja
(yrouHeHue 3arojIOBKOB JI€JI, BHECEHHE 3arojOBKOB J€J, HE MPEAYCMOTPEHHBIX IPU
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATyphl /i€, BHECEHHE CBEACHUN O KOJIMYECTBE M KpallHUX JaTax
€MHHUIl XpaHeHus (TOMOB, yacTell Jiena), BHeCeHUe OoTMETOK B rpady "llpumeuanue" u
p.);

— COCTaBJIEHHME UTOTOBOI 3alKCH O KOJMYECTBE U KAaTETOpHsX €N, CPOPMUPOBAHHBIX B
JIeJIONIPOU3BOICTBE YUPEKICHHS B TEUECHHUE I0/1a.

3.14.0dopmaenue je.

Jlena ¢opMupyroTCS B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOIl JieN, a Takke ¢ COONI0eHUEM
MPUHIIUIIOB CUCTEMaTU3allMi JIOKYyMEHTOB M HUX pacrpejeieHus (TpynmupoBKH) Ha Jena
MIOCTOSIHHOTO, BpeMeHHOoro (cBbimie 10 5ieT) XpaHeHHs, B TOM YHCIIe Ha Jeja M0 JUYHOMY
COCTaBy, M Ha jiesna BpeMeHHoro (10 10 ner BKIIOYMTENhHO) XpaHeHus. Jlemonpon3BoauTenemM
0(pOpPMIISIFOTCS JieNa 10 BOIPOCaM AESITEIbHOCTH Y UpexkICHNUS.

3.15. IToaroroBKa JOKYMEHTOB M [eJ K Iepeaadye Ha apxXHBHOEe XpaHeHHe. lloaroroska
JOKYMEHTOB | JIeJI K Iepeiaue Ha apXUBHOE XPAHCHHUE U Ha YHUYTOKCHHE MTPETyCMaTPUBACT:

— JKCHEPTHU3Y IICHHOCTH JIOKYMECHTOB;

— odopMIIeHHE e I apXHUBHOTO XPaHCHUS;

— COCTaBJICHUE OIUCEH JIeIN IO pe3yJIbTaTaM dKCIEPTU3bI UX IIECHHOCTH;

— COCTaBJIcHUE aKTOB Ha YHUYTOXXCHHE JOKYMEHTOB W JIeI C HCTCKIIUMH CPOKAaMHU

XpaHCHHUS.

JIJis opraHM3anMi M TPOBEIACHHS DKCHEPTHU3bl IEHHOCTH JIOKYMEHTOB B YUPEKICHHH
CO37aeTCs TOCTOSHHO  JICWCTBYIOIIAsl IIEHTpaJibHAs  OKCIEPTHAas KOMHUCCHS W TIpH
HEOOXOJIUMOCTH DKCIEPTHBIC KOMHCCHU B CTPYKTYPHBIX IMOJpa3ieicHUsIX, JACHCTBYIOIIHE Ha
OCHOBAHHUH TIOJIO)KEHHUH, YTBEPKTaEMbIX COOTBETCTBEHHO PYKOBOJIUTEIIEM Y UPEIKICHHUS.

DKcIepTr3a [EHHOCTH JJOKYMEHTOB TIOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOTO XPaHEHUS OCYIIECTBIIACTCS
€XKErogHO B YUpEeKJICHUH pPaOOTHHKAMH, OTBETCTBCHHBIMH 3a BEJICHUEC JCIIONPOM3BOJICTBA,
COBMECTHO C IIEHTPAJIbHOM IKCIIEPTHON KOMHUCCHEH (IKCIIEPTHON KOMHCCHEH ).

3.16. YHUYTOKEeHH e JOKYMEHTOB H JieJl ¢ HCTeKIIUMHU CPOKAMY XPAHEHUSI.
OT60p MOKYMEHTOB C HMCTEKIIMMH CPOKaMH XPaHEHHSI K YHHUYTOKEHHIO, COCTABIICHUE

aKTOB O BBIJCIIEHUU JOKYMEHTOB K YHUYTOXKEHHUIO OCYILECTBISAET JEJIONPOU3BOIUTEID.
YTBepKIAACT MEPEYHU YHUUTOKAEMBIX JOKYMEHTOB U AKThl PYKOBOJUTENb Y UPEKIACHUS.

Pe3ynpTaThl 0TO0Opa TOKYMEHTOB K YHUUYTOXEHHIO, CPOKM XPaHEHUS KOTOPBIX HUCTEKIIH,
32 COOTBETCTBYIOIIMH MEPUOJ BPEMEHU O(GOPMIIAIOTCS MEPEUYHEM O BBIJCICHUU JOKYMEHTOB K
YHUUYTOXKEHHUIO. Jlel1a BKIIFOYAIOTCS B IIEPEYEHB, €CIIM YCTAHOBJICHHBIN JUI HUX CPOK XpaHCHUS
UCTEK K | stHBaps roza, B KOTOPOM COCTAaBJIEH I1€PEUEHb.

OTOOp AOKYMEHTOB K YHUUYTOXXEHHIO U COCTaBIICHHE MEPEYHS O BBIIACICHUN JOKYMEHTOB
K YHHUYTOXXCHUIO IPOU3BOIATCA IIOCIE COCTABICHUS CBOJIHBIX OIUCEH [el IOCTOSHHOIO
XpaHEHUs 3a ATOT XK€ MepHoJ] (ONUCH U MEPEYHH PacCMAaTPUBAIOTCA HA 3aCEAaHUU KCIEPTHOM
KOMHUCCHEN YupexIeHUs! OJJHOBPEMEHHO).

3.17. Oco0eHHOCTH PAOOTHI € YJIEKTPOHHLIMHA JOKYMEHTAMH.
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[IpueM 5IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB M3 JPYrHX OPraHoB BJIACTH M OpPraHM3aluil U
OTIIPaBKa MEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYHIECTBIISIOTCS IEIOIPOU3BOIUTENICM Y UPEHKICHHS.

3.17.1. DneKTpOoHHbIE TOKYMEHTBHI CO3/AI0TCs, 00pabaThIBAIOTCS U XPAHATCS B CHCTEME
AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000poTa YupexaeHus. JJOKyMEeHThI, co3aBacMble B YUpPEXKACHUU U
MOCTYMAIOMINE B YUpEKICHHE Ha OYMa)kHOM HOCHTENIE, BKIIOYAIOTCS B CUCTEMY JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOOpOTa IMOCJI€ CKAaHUPOBAaHUS U CO3JaHUS DJIEKTPOHHBIX OOpa3oB JIOKYMEHTOB.
BxutoueHnue 31€eKTpOHHOro 00pa3a JOKYMEHTa B CHCTEMY 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa
BO3MOKHO TIOCJIE€ €ro BepU(HKanuu (TMOATBEPKACHUS COOTBETCTBHS AJIEKTPOHHOTO 00pasa
JTOKYMEHTa MOJUIMHHUKY IOKyMeHTa). [lonTBep:kieHne COOTBETCTBHSI SJEKTPOHHOTO 00pasa
MOJUTMHHUKY  JIOKyMEHTa  OCYIIECTBIISIETCS C  TNOMOINBIO  DJEKTPOHHOW  TOJIHCH
JIEJIONIPOU3BOUTES, BBIMOIHSIOIIETO JaHHYIO TPOLETYpY.

3.17.2. DneKTpOHHBIE COOOUICHHS, TIOCTYIAIOIINE OT APYTHX JIUIL MO ANEKTPOHHON MOUTe
WIM 10 CHUCTEMaM »JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa, MPOXOJSAT PETUCTPALMI0 B CHCTEME
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000O0pOoTa YUpexaeHus B MOpsAKe, ycTaHOBIEHHOM MHCTpyKImei mo
JIeJIONIPOU3BOICTBY. Cucrema ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000opoTa Opranuzanuu
MpeIyCMaTPUBAET PETHCTpannio (Y4eT) M BKIIOYEHHE B CHCTEMY 3JEKTPOHHBIX COOOIIEHU,
OTIIPABIISIEMBIX W TMOCTYMAIOMIMX 110 3JEKTPOHHOW MOYTE M MO CHCTEMaM »JIIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTO00O0PpOTA.

DNEKTPOHHOE COOOIIEHNE COCTOUT U3 COMPOBOJIUTENILHON M COJIEp>KaTeNbHON 4YacTeil.

ConpoBoauTenbHasl 4acTh MpeAHa3HAueHa JJs ajpecalii COOOIIEHus, co/lep/KaTelbHas 4acTh
npecTaBisieT co0oi TEKCT cooOIIeHus MO0 TEKCT COOOIIeHNs C IPUCOEINHEHHBIMU (aiiiamu,
COJICpXKAITUMHU DJICKTPOHHYIO KOTHIO (DJIEKTPOHHBIM 00pa3) MOKYMEHTa WM DJIEKTPOHHBINA
JOKYMEHT U UX PEKBU3UTBHI, ONMCAHHBIE C MOMOUIBIO sA3bIKa XML.
IIpu 3arpy3ke 3JIEKTPOHHOTO COOOLICHHMS B CHCTEMY 3JIEKTPOHHOIO JOKyMEHTOoOOpoTa
Opranm3anuy peKBU3UTHI, COJEP)KAIIHUECs B COOTBETCTBYIomEeM XML-(aiine 371eKTpOHHOTO
COOOLIEHHs, MOTYT HCIOJb30BaThCsA JUIsl 3allOJHEHUS IOJIEH PErucTpaliMOHHO-KOHTPOJIBHOM
KapTOYKH MTOCTYNHUBIIETO JOKYMEHTA B JIEKTPOHHOH QopMe.

3.17.3. CocraBnenue, o¢OpMICHHE M COIVIACOBAHHE IPOEKTOB  AJIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB OCYLIECTBISIOTCS MO OOIIMM IpaBUiIaM JeJONpPOU3BOJCTBA, YCTAaHOBJIEHHBIM B
OTHOLICHUM AHAJOTMYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTeNe. OJEKTPOHHBIA JOKYMEHT
JOJDKEH MMETh PEKBU3WTBI, YCTAHOBJIEHHBIE MAJIS AHAJIOIMYHOIO JIOKyMEHTa Ha OyMa)XHOM
HOCHTEJIE, 33 UCKIFOYEHUEM OTTUCKA TIeYaTH.

3.17.4. JIns mOATBEP)KICHUS HNOUIMHHOCTH 3JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB B YUpEXJICHUU
UCIOJIb3YIOTCS 3JIEKTPOHHbIE LU(POBBIE HOJIHCH.

Hcnons3yemble  cpencTBa  EKTPOHHOW  IM(POBOM  MOANUCH  JOJDKHBI  OBITh
CepTU(QUUHPOBAHBI B YCTAHOBJIECHHOM MOPSIKE.

3.17.5. Ilpu noytyd4eHUH 3IIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OT JPYrHX JIMI] AEJIONPOU3BOANUTEID
VYupexxaeHus: oCyLEeCTBIsAET POBEPKY MOUTMHHOCTH 3JIEKTPOHHOM HU(POBOMA NOJMHCH.

3.17.6. Ilpu paccMOTpEHUH U COIJIACOBAHUU 3JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB, a TaKXe IpH
MOJIMCAHUU BHYTPEHHUX MH()OPMALIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (JIOKJIQJHBIX, CIIY’KEOHBIX
3allUCOK, CIIPaBOK, CBOJOK M JIp.), CO3JaBaeéMbIX B OJJIEKTPOHHOH (¢opme, B cUCTEME
3JIEKTPOHHOTO  JJOKYMEHTOO0OpOoTa  YUpexXJeHUs  MOTYT  HCHOJB30BaTbCs  CIIOCOOBI
MOJATBEPXKACHUS JIeHCTBUH C AJIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH, MpPHU KOTOPHIX 3JIEKTPOHHAs
1uGpoBas MOAMUCH HE UCHOJb3yeTcs. Takue mpaBuiIa MOTYT OBITh YCTAHOBJIEHBI PU YCIOBUH,
YTO IPOTPaMMHBIE CPEJICTBA, UCHOJb3yeMble B JAHHOM YUpPEXJAECHUH, MO3BOJISIIOT OJHO3HAUYHO
UACHTU(GUIMPOBATH JIMLO, HOAMHUCABIIEE WM 3aBU3UPOBABIIEE JOKYMEHT.

3.17.7. B VYupexneHuu npumensiercs  [lepedeHb 00s3aTeNbHBIX CBEJICHUH O
JOKYMEHTaX, UCIOJb3yEeMBIX B IEJIAX y4deTa U MOUCKA JOKYMEHTOB B CHCTEMaXx JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOoTa:

1. OtmpaBuTens.
2. Anpecar.
3. JloKHOCTD, (haMMIInsl M HHULMAJIBI JIMIA, TTOIMTHCABIIET0 JOKYMEHT.
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4. Bun nokyMmeHTa.

5. Jlata nokymeHTa.

6. Homep nokymenra.

7. Jlara mocTyIuieHus: JOKyMEHTA.

8. Bxosauuii Homep T0OKyMEHTa.

9. Ccbuika Ha UCXOSIINNA HOMEP U J1aTy JOKYMEHTA.
10. HaumeHoBaHue TEKCTA.

11. Unnekc nena.

12. Cenenusi o nepeaapecany JOKyMEHTa.

13. KosinuecTBO JIMCTOB OCHOBHOT'O JIOKYMEHTA.

14. KosiinuecTBO NpUIIOKEHUH.

15. OOb11ee KOJIMYECTBO JTUCTOB MPUIIOKEHUI.

16. Yka3aHus 10 UCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTA.

17. JoMKHOCTH, paMUIUs M HHUITHATBI UCTIOJTHUTETIS.
18. OTmeTKa 0 KOHGUACHIINATIBHOCTH.

4. DJIeKTPOHHBIH JOKYMEHT0000pPOT ¢ APYTUMHU JUIAMHU

4.1. DNeKTpOHHBI JOKYMEHTOOOOPOT € JpPYyrUMHU JIHMIIAMH TPEICTaBIAET COOOMH
B3aUMO/IEHCTBUE HHPOPMAIIMOHHBIX CUCTEM IEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00pOTA.

4.2.  OpraEm3aTopoM  TaKOTO  DJIGKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpOTa  SBIISICTCS
JeJIONIPOU3BOIUTEITb.

4.3. VY4YacTHHKaMHd TaKOTO DJJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa SBISAIOTCS JIMIA C
COBMECTUMBIMU TEXHUYECKUMHU U MTPOrPaMMHBIMHA BO3MOYKHO CTSMHU.

4.4, Tlon B3aHMOJICHUCTBHEM nH(pOpMaAITMOHHBIX CHUCTEM 3IEKTPOHHOTO
IOoKyMeHTooOopora B  HactosmeM [lonokeHnn moHUMaeTcsi OOMEH  AJIEKTPOHHBIMU
coOOIIeHNsAMHU (BEACHUE CIYKEOHOUM MEepPEnUCKH B JIEKTPOHHOU (popme) MeXIy ydaCTHUKAMH
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa, B TOM YHCIIE:

a) HaIpaBJICHUE M MMOJTYYCHHUE B AIEKTPOHHOU (hopMe JOKYMEHTOB;
0) moy4yeHue uHdopMaIuu;
B) OCYILIECTBJICHHE COTJIACUTENIBHBIX IPOLEAYP B IIEKTPOHHOU popme.

4.5. llpu ocCylEeCTBICHUH BJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa JOMycKaeTcs OOMeH
MHOOPMALMOHHBIMUA ~ COOOMICHUSIMH,  COAEpKAIIUMH  OOIIEIOCTYNHYI0 HHQOpMAIMIO U
nH(OPMALIKIO, OTHECEHHYIO K CBEICHUSAM, COCTABIISIOLIUM CIY>KEOHYIO TalHY.

4.6. OOMEH »SIEKTPOHHBIMH COOOIIEHUSMHU TPU OCYLIECTBICHUHU DIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa OCYIIECTBISIOT YIIOJTHOMOYEHHBIE COTPYIHUKU Y UPEIKICHHUS.

4.7. DIeKTpOHHBI  JOKYMEHTOOOOpPOT  OCYIIECTBISETCS MOCPEACTBOM  OOMeEHa
ANIEKTPOHHBIMU COOOIIEHUAMU. DIEKTPOHHOE COOOIIEHHE COCTOUT U3 CONPOBOAUTEIBHON WU
conmepkarenbHoi yacteil. CompoBoauTeNnbHas 4YacTh NpeJHa3HAYeHa Ul aJpecaruu
coobmenus. CojaepkaTesnbHas 4YacTh MPEACTaBIsAET COOOW TEKCT cooOuieHuss a0 TEKCT
COOOIlEHHS C TPHUCOCAUHEHHBIMH  (ailaMu, COIepX allMMU  SJIEKTPOHHYIO  KOIHIO
(271eKTpOHHBIN 00pa3) TOKYMEHTa MU JIEKTPOHHBIN JTOKYMEHT, U MX PEKBU3UTHI, ONMCAHHbIE C
noMompto  s3pika  XML.  @opmar  (aitnoB, HCIONB3yeMbIX HpPHU  OCYIIECTBICHUU
MEXBEJIOMCTBEHHOTO  3JIEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOOOOpOTa,  JOJDKEH  COOTBETCTBOBATH
HAIlMOHAJIBHBIM WM MEXIYyHapOJHBIM CTaHAapTaM JHOO0 MMETh OTKPBITHIA UCXOJIHBIH KOJA U
OTKPBITYIO CTPYKTYPY.

4.8. OrnpaBuTesb HIEKTPOHHOTO COOOIEHUS, COJEPXKALIEro 3JIEKTPOHHYIO KOIHIO
JOKYMEHTa, HECET OTBETCTBEHHOCTb 3a COOTBETCTBUE COJEPKAHUS DIEKTPOHHON KONUHU
COJIepKaHUIO MOJUIMHHHUKA IOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

4.9. Cucrema >JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa YUpekIeHHs J0JKHA oOecredrBaTh
MOJITOTOBKY YBEJAOMJIEHUH O X0/1€ TIPOXOKIACHUS U PACCMOTPEHHUS JIEKTPOHHBIX COOOLICHUH.
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4.10. HWudopmanmonHas 0€30MaCHOCTh MNpPHU  OCYIIECTBICHHH  DIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0OpOTa 00eCneunBaeTCss KOMIUIEKCOM TEXHHYECKMX M OpraHM3allMOHHBIX
MEpOIPUATHH.

4.11. K TeXHMUECKUM MEPOIIPUATHUIM OTHOCSTCS:

a) OpraHM3alnMs W WCIOJBb30BAaHUE CPEJICTB 3alIMTH MH(OpMAIMM B IOJHOM OO0bEME HX
(GYHKIMOHATBHBIX BO3MOXKHOCTEHH;

0) obecrieyeHne ENOCTHOCTH 00pabaThIBAEMBIX TAaHHBIX;

B) oOecrie4eHrne aHTUBUPYCHOH 3aIUThl HHPOPMAIIH.

4.12. K oprann3alluOHHBIM MEPOIPUSTUSM OTHOCSTCS:

a) KOHTPOJb BBHINIOJHEHUS TpPeOOBaHWN HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB, PETJIAMEHTHP YIOUIHX
oOecrieyeHne 3auThl HHPOPMALINH;

0) ompeneneHWe JODKHOCTHBIX JIMI[ YYaCTHUKOB JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00OpoTa U
opraHusatopa  3JEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOpOTa, OTBETCTBEHHBIX 3a  OOecredYeHne
MH(POPMAITMOHHOM 06€30TMacHOCTH;

B) YCTaHOBJICHHE TIOPSJIKA PE3EPBHOTO KOMMPOBAHUS, BOCCTAHOBIICHHS W apXWBHPOBaHUS 0a3
TAHHBIX, HAXOSIIUXCS HAa TOJIOBHOM Y3JI€ AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OPOTa, a TAKXKE MOPsIKa
O0OHOBIICHHS aHTUBHPYCHBIX 0a3;

I') YCTaHOBJICHHME TOpSAKA JOMyCKa Ui TPOBEICHHS PEMOHTHO-BOCCTAHOBHUTEIBHBIX pabOT
MIPOTPAaMMHO-TEXHUYECKUX CPEJICTB;

1) OpraHu3anus PeKUMHBIX MEPONPHUATHI B OTHOUICHHH MOMEUICHUH, B KOTOPHIX Pa3MEIICHBI
Y3JIbI Y9aCTHHKOB AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTa, M TEXHUIECKUX CPEJICTB ITUX y3JIOB.

5. M3roroBJieHME, YUYET, MCI01b30BAHNE U XPAHEHHE NeYaTeil, IITAMIOB U 0JIAHKOB
JOKYMCEHTOB

5.1. Ileuatr Oprasu3anum.

B Vupexaennn nMmeercst eTMHCTBEHHAs TTeYaTh ¢ YKa3aHUEM €€ TTOJIHOTO HAaMMEHOBaHUS,
OI'PH, MHH/KIIII.

Takas mevarb W3rOTABIMBAETCS B COOTBETCTBHHM C YYPEAMTEIbHBIMHU JIOKYMEHTAMU
PYKOBOJMUTEIIEM Y UPEIKICHHUS.

[TeuaTh XpaHUTCSA Y PYKOBOJIUTENS Y UPEIKICHUSI.

[TeuaTrto 3aBEPAIOTCS TOAMKUCH PYKOBOIAUTEIIS, €0 3aMECTUTENCH, IJIaBHOTO OyXranTepa,
a TaKKe APYrHX JOJDKHOCTHBIX JIMI], KOTOPBIM IMPUKA30M YUPEKACHHUS WIH JTOBEPEHHOCTHIO
MPEAO0CTABJICHBI COOTBETCTBYIOIIHUE MTOJTHOMOYHSL.

OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTb HCIOJIb30BAaHUS M HAJS)KHOCTh XPAaHCHHs IeYaTH
BO3JIAraeTCs Ha PYKOBOJUTENS Y UPEKICHHUS.

5.2. Hapsgy c mewarsmMu B YUpPeXKIEHUU IO PEUICHUIO PYKOBOJUTENS MOTYT
WCIIOJIb30BAThCS Wmamnbl ¢ HAUIMEHOBAaHUEM Y UPEIKICHUS.

5.3. JlonmoJgHUTEIbHBIC TIEYaTH W IITAaMIIBl M3TOTaBIMBAIOTCS B CTPOrO OTrPaHUYCHHOM
KOJIMYECTBE U UCKIIIOUUTENIBHO B CITY)KEOHBIX 1enax. Perenre o He06X0IMMOCTH U3rOTOBIICHUS
neyared M UX KOJMYECTBE NPUHUMAET PYKOBOAMUTENh YUPEKICHHUS IO COTJIACOBAHHUIO C
JIEJIOTIPOU3BOTUTEIEM.

5.4. Yyer meyaTeil W MITaMIIOB OCYLIECTBIISIET JEIONMPOU3BOIUTENL B JKypHale ydera
nevarei u mramnoB ([Ipunoxenue Ne 3) ¢ mpocTaBlieHHEM WX OTTUCKOB (JIUCTHI XKypHala yueTa
neyaTeil v IMITaMIIOB HyMEPYIOTCS, MTPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIFOTCS MEYAThI0 YUPEKICHNUN).

5.5. Brigaua meuaTeil W IITAaMIOB PYKOBOAMTENSAM TMOAPA3JIENCHUNA WM pabOTHUKAM,
MEPCOHAIBHO OTBETCTBEHHBIM 32 UX HUCIIOJIb30BAHNE M XPAHEHHUE, OCYLIECTBISETCSA MOl POCIUCH
B JKypHaJie yyeTa revyaTeil U IITaMIoB.

[TeyaTu ¥ mITAMITBI XPAHATCA B HAJICKHO 3aMUPAIOIIUXCS MIKadax.
[lepegaua meuyaTell NOCTOPOHHUM JIMIIAM M BBIHOC HMX U3 T[OMEIIEHUN, 3aHUMAaeMbIX
VYupexxeHneM He TOMyCKaroTCs.
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OTBETCTBEHHOCTh 32 HAJEKHOCTb XPAHEHMS, 3aKOHHOCTb HMCIOJb30BaHUS IPYTUX IedaTed U
LITAaMIIOB BO3JIAraeTCsl Ha PyKOBOJAUTENIEH COOTBETCTBYIOLIUX I10Pa3ACIICHUM.
5.6. Ilopsmox XpaHeHHMs TeyaTe M IITaMIIOB, MPABMWJIBHOCTh HMX HCIHOJB30BAHUS B
CTPYKTYPHBIX IIOAPA3ACICHUAX IIPOBEPSIIOTCS IEIOIPOU3BOIUTEIIEM.

1. ’KypHnau y4yera BXoAsilieil KOppecnOHAeHIIHI

No Hara Ne ucx. | Ot xoro npunsro | Conepxxanue Komy [oamuce
n/n JIOKYMEHTa MpeJHa3HAYeHO
2. KypHaa yuyera HCXoasilleld KOPPeCOHIeHIIUU
Ne Hara Komy ormpasneno Kpatkoe Kto mognucan | Criocob
n/m COJIepKaHue OTIPABJICHUS
3. ’KypHaJj yyeTa meuyarei H ITAMIIOB
Ne HanmenoBanu | Ottuck | HammenoBanue | [lognuce | [IpoBepka OtTHCK OtmeTk
/T € TevyaTu rnevaTu MOJIpa3AeyiCHus], | OoJdy4yaTes | HAIWYWS NeYaTH | medaTu a 00
(mrramma), (mrTammna | TOJDKHOCTB U s, 1aTa (mrramma): (mrramm), | yHHYTO
WHUIAATOP ) dUO OTTHCK, JaTa IO UIe)KAlll | )KEHUU
3aKasa, J1ara MOJTy4aTess IIPOBEPKH, 17071 (HOMED
MOCTYIJICHUS MOJIUCH YHUYTOXE | U Jara
MIPOBEPSIIONIETO HUIO aKTa)
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