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[TOJIOXKEHUME
0 JIeNIOTIPOU3BOICTBE U IOKYMEHTOOOOPOTE B KPa€BOM I'OCYJapCTBEHHOM OF0/KETHOM
MpoeCCHOHAIIBHOM 00pa30BaTEIbHOM YUPEKICHUN
«[IpuMOpCcKHi MHAYCTPUAIIBHBIN KOJUIEIK»

1. O0wIue moJI0KEHU

1.1. Hacrosee [TonoxeHnne o 1e10npon3BOACTBE U JokKyMeHTooOopoTe (nasee — [lonoxkeHue)
pa3paboTaHO B COOTBETCTBHM C  JICHCTBYIOIIMM  3akoHojmareabctBoM Pd  mo
JIOKYMEHTAITMOHHOMY 00€CIEUeHUI0 U apXUBHOMY XPAaHEHHIO JOKYMEHTOB, Y CTAaBOM KOJUIEKA.
1.2. Tlonoxkenue onmpenemnseT NOpsAI0K JOKYMEHTUPOBAHMS JIEATEILHOCTH OpPTaHU3aIliy, O0IHe
npaBuia paboOThl € JIOKYMEHTaMH, MOPAJOK OpPraHM3aLUU JIOKYMEHTOOOOpOTa M XpaHEHUs
JIOKYMEHTOB B KOJIJIE/IXKE.

1.3. OcHOBHas 11eNb OpraHU3aluu JEIONPOU3BOACTBA (0POPMIICHHE W KOHTPOJIb BXOISIIEH U
UCXOJAIIEeH JOKYMEHTAINH, IpUeM U Tepefada GakCUMUIBHBIX U AJIEKTPOHHBIX COOOIICHUH, a
Takxe Tele(OHHbIE MEXIYTOpOIHbIE TIEPEroBOphl) - obecnedyeHue ObICTPOro M KaueCTBEHHOTO
oOMeHa nHpopmanuen ¢ yupeauTensiMu, rocy1lapCTBEHHbIMU OpraHU3alusiMU, OOIIECTBEHHBIMU
OPEANPUATHIMU, POJUTEISIMU, TOCTABIIMKAMH B MIPOIIECCe BHIMOIHEHUS 33]a4, CTOSALIMX Mepes
KOJUIEIKEM.

1.4. JlokyMeHTallMOHHOE OOecIieueHHE yIpaBIeHUYECKON AeSITeIbHOCTH KOJIJIeIa, KOHTPOJIb 32
BEJCHUEM  JIeJIONpPOU3BOJCTBA B CTPYKTYpPHBIX  MOJpa3felieHUusX, OpraHu3aIus
JOKYMEHTOO0OpOTa M XpaHEHHs JOKYMEHTOB, METOAMYECKOE PYKOBOACTBO U OOy4YeHHE



pabOTHUKOB OCHOBaM paboOTBHl C JOKYMEHTaMH BO3JIAralOTCsl Ha CEKpeTaps pPYKOBOAMTEIS,
cekperaps ydueOHOM uwacTM, cHenManucTa IO KajapaMm, 3aMecTUTeNell JIupekropa 1o
HAIPaBJICHUSAM U OTBETCTBEHHBIX MCIIOIHUTEIEH.

1.5. JlomKHOCTHbIE OO0S3aHHOCTH pPa0OTHUKOB, OTBEYAIOIIMX 3a JEJIONPOM3BOJICTBO B
NOJIpa3/IeNICHUsAX KOJUIekKa, PErJIaMEHTUPYIOTCS TOJKHOCTHBIMU UHCTPYKLIMSIMH.

1.6. TpeboBanusimu Hacrtosuero Ilono)keHUs: pyKOBOACTBYIOTCS BCE JOJDKHOCTHBIE JIMLA U
[0JIpa3/IeJICHUs KOJUIEIKA.

2. J1enonpou3BoCTBO U IOKYMEHTOO0OPOT

2.1. B cootBercTBUU ¢ HacTosmuM [lojoxeHneM cekperapb pyKOBOIMTENS pa3padaThIBaeT, a
PYKOBOIUTENb  KOJIe[ka  yTBepxkaaeT  VHCTpykuuio 1o JEJIONpOM3BOACTBY U
JOKYMEHTOOOOpOTYy (nmanee — WHCTpyKums). JlaHHas MHCTPYKIHS SBJISIETCS BHYTPEHHHM
HOPMATHUBHBIM JIOKYMEHTOM M pPErJIaMEHTHPYeT BCE ONepalMy MO CO3/IaHUI0, JBUKEHUIO U
XPaHEHHIO JOKYMEHTOB, POUCXO/ISAIINE B KOJIISIKE.

2.2. PykoBoauTenp KOJUIe[Ka Ha3Ha4yaeT OTBETCTBEHHBIX JIMI[ 3a BEJIEHHE JEJIONPOU3BOJICTBA
(AIT) B mogpazaeneHusx KoJUleka COrJIaCHO HOMEHKJIATYPHI AT B YUPEIKICHHH.

2.3. JIOKyMEHTUPOBaHHE AEATEIbHOCTH.

2.3.1. JlokyMeHTHpOBaHHE BKIIOYaeT B ceOs Bce BHIBI padOT, CBSI3aHHBIE C COCTABICHHEM M
o(opMIIeHHEM IOKYMEHTOB B KOJIJIEJKE, B TOM YHUCIIE:

- COCTaBJICHUE B OPOPMIICHHE OPTaHN3aIIMOHHO-TIPABOBBIX IOKYMEHTOB (TI0JIOKEHUH, TPaBUJI,
WHCTPYKUUHN);

- IOJITOTOBKA TUTAHOBBIX U OTYETHBIX IOKYMEHTOB (IIJIAaHOB, POTPAaMM, OTYETOB, CIIPABOK);

- opopMIICHHE IPOTOKOJIOB 3acejaHui (COBETOB, KOMUCCHIM U JIp.);

- BEZICHUE JICJIOBOM MEPEITUCKY;

- cocTaBiieHue U 0pOpPMIICHHE BHYTPEHHUX HH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
(cmy>keOHBIX 3aIIUCOK, CIIPaBOK, CIIUCKOB, aKTOB U JIp.).

2.3.2. [lo xapakTepy JABMKEHUS Pa3IUYaIOT CIEAYIOIINE TPYIIbI JOKYMEHTOB:

Bxopsmme 10KyMeHTHI - CO3/1aBaeMblIe 3a TpeieaMy Koleka (MM CO3JaHHbIC B

KOJIJIeJKe, OTIIPABJICHHbIE U BEPHYBILIHUECS) U MOCTYMAIONIUE B KOJUICXK.

Hcxonsmpe JOKYMEHTHI - CO3/laBaeMble B KOJIIeKe (MIIM TIOCTYIHUBIINE B KOJUIE/DK U3BHE

U CHOBA OTIIPABIIIEMbIE) M BBIXOAIINE 32 €T0 MpeJIebl.

BHyTpeHHHE TOKYMEHTHI - CO37aBaeMble, IIepeMeIacMble BHYTPH KOJUIECIK ¥ OCTAIOIIHECS

B HEW Ha XpaHEHHUE.

[Topsimox  cocraBienusi, odopmieHus, O0OpadOTKH, pETHCTpPallMd M Yyd4eTra JIOKYMEHTOB
periiaMeHTHPYeTCsl MHCTPYKIMEH Mo JIeONPOU3BOACTBY U TOKYMEHTOOO0POTY.

2.4. Opranuzanus 10KyMeHTO000pOTa BKIIFOYAET B ceOs:

- IpueM, 06paboTKa U MPOXOXKJICHHE MOCTYNAIUX ((hakc, MOYTOBas pacChliika, KypbepcKas
pacchbuIKa U T. J1.) JOKYMEHTOB;

- perucTpanys u y4eT NOCTYHAIIUX JOKYMEHTOB (BCE BXOSIIUE IOKYMEHTHI

MIOJIPA3ICNIAIOTCS HA PETUCTPUPYEMBIEC U HE TIOJUICKAIUE PETUCTPAITHH);

- Opranu3zanus paboThl C OTIIPABIIIEMBbIMHU IOKYMEHTaMH (COTJIaCOBaHUE, PErUCTpalys, yUerT,
TUPAXUPOBAHNE UCXOJAIINX JOKYMEHTOB);

- perucTpanus u NpoxXoXKJAeHUEe BHYTPEHHHUX TI0KYMEHTOB;

- KOHTPOJIIb HCITOJTHEHUS JOKYMEHTOB.

3. Opranuzanus padoT ¢ BXOIAIICH TOKYMEHTAIUEH

3.1. UcnioiHEHNE BKIIIOYACT:

- IPUEM BXOIALIEH TOKYMEHTAUU;

- PETUCTPAILMIO JOKYMEHTA U €T0 BUBUPOBAHUE JTUPEKTOPOM;

- JOBCIACHUC I[OKYMGHTE[ J0 UCIIOJIHUTCIIA, HpOBepKy Xo4aa UCITOJJTHECHHUA U ABUXCHUS I[OKyMCHTa;



3.2. Bxopasmue AOKYMEHTBI PErMCTPUPYIOTCS CEKpeTapeM-AEIIONPOU3BOAUTENIEM B SKypHaJe
PETUCTPALIMA BXOIAIIECH NOKYMEHTAalMM B JACHb IIpUEMAa M IEPENAlOTCi Ha PacCMOTPEHHE
JUPEKTOPY KOJUIEIKA.

3.3. PaccMOTpeHHBIE JOUPEKTOPOM JOKYMEHTBI, COIVIACHO €ro BH3€, HalpaBIAIOTCA
UCIIOJIHUTEIISAM I10J] POCITUCH.

3.4. Ilpu HEOOXOIUMOCTH O3HAKOMJICHHS HECKOJbKUX JOJDKHOCTHBIX JIMII C JIAHHBIM
JOKYMEHTOM, UX (DaMUJINU YKa3bIBAIOTCS B PE3OJIOIMH JUPEKTOPA.

3.5. JIOKyMEHTBI NEpeAaroTCsl Ha MWCIIOJIHEHHE MCIIOIHUTEISAM CEKpeTapeM pPYKOBOIMTEI,
NOJUIMBAIOTCSA M XPaHITCA B IANKE BXOJALIEH NOKyMeHTaluu. JlaTa MCHOIHEHMs TOKYMEHTa
YKa3bIBA€TCs B )KyPHAJIE PErUCTPAllMU BXOASIIEH JOKYMEHTALUH.

4. Opranuzarus paboT ¢ HCXOAIICH TOKYMEHTAIUEH

4.1. JIoOKyMeHTbI, MOCTYNHUBUIME OT HCIOJHUTENS, 3aBU3UPOBAHHbIC HCHOMHUTEAEM (2
9K3EMIUISAP) U MOANMCAHHBIE JUPEKTOPOM, PETHUCTPUPYIOTCS CEKPETapeM pPYKOBOJIUTENS B
«KypHane wucxomsamed AOKyMEHTaMM» € INPUCBOCHMEM JaThl PETUCTpalUU, KoJa
COOTBETCTBYIOILErO MOAPA3CIICHUs COTIIACHO HOMEHKIIATYPHI 1€, YTBEPKACHHON JUPEKTOPOM.

5. IlocTaHOBKA JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb

5.1. KoHTpoJt0 HCIONHEHUs MOAJIeKAT BXOASIINE, 3aPETUCTPUPOBAHHBIE B YCTaHOBJIECHHOM
HOpsi/IKE TOKYMEHTBI, IIOCTaBJIEHHbIE HA KOHTPOJb AUPEKTOPOM WJIU JIMLIOM, UCTIOJIHSAIOLIUM €T
00513aHHOCTH.

5.2. KOHTpOJIb UCHIOJHEHUS BKIKOYALT:

- IPEBAPUTENILHYIO TPOBEPKY M PETYIUPOBAHHUE XOa NCTIOTHEHUS;

- CHSITHE C KOHTPOJIS;

- Y4eT 1 00001IeHNEe PE3YIHTATOB KOHTPOJISI HCTIOMTHEHHUS JOKYMEHTOB.

5.3. TlocTaHoBKa Ha KOHTPOJb WCIHOJIHEHUS JIOKYMEHTOB, IIOCTYMAOIMUX B KOJUIEIK,
OCYIIIECTBIISIETCS COTJIACHO PE30JIIOIMH TUPEKTOpA.

5.4. Tlocrymaromiasi KOPPECHOHICHLUS pPACCMATPUBAECTCS JUPEKTOPOM B YCTAHOBICHHOM
NOpSAJKE, C YKa3aHUEM B PE30JIIOINH (PAMUIIUU UCTIOTHUTETIS.

5.5. B ciyuae, ecniu HUCHOJHEHUE JOKYMEHTa IMOPY4YaeTCss HECKOJbKUM HCIOJHHUTENSIM, HUX
(damMuIMM yKa3bIBalOTCSA B PE30JIIOLMH. B 3TOM ciyyae OTBETCTBEHHOCTH 3@ HCIIOJIHEHHE HECYT
BCE JIUIIA, YKa3aHHbIE B PE30JIOLHIH.

5.6. Cpoku HCIIOTHEHHS JOKYMEHTOB HCUMCIIOTCS B KaJCHIAPHBIX JHSIX C MOMEHTAa JaThl
MOCTAaHOBKM JIOKYMEHTA Ha KOHTpoJib. KoHeUHas jara MCIONHEHHUS YKa3bIBaeTCs B PE30JIONHUU
WIH COJIEPKUTCA B TEKCTE TOKYMEHTA.

JIOKyMEHTBI [ToJIe’KaT UCTIOTHEHHUIO B CIEAYIOIINE CPOKH:

- C KOHKPETHOW JJaTOM MCIIOJHEHUS - B YKA3aHHBIA CPOK;

- 6e3 yKkazaHusi KOHKPETHOH aThl HCIIOJHEHUS, B 2-X HEAEIbHBIN CPOK,

- apXMBHbIE IOKYMEHTHI - He OoJiee Mecsla.

5.7. Ecnu mocneaHuii 1eHb CpoKa UCIOTHEHMS JOKyMEHTa NPUXOAUTCS Ha HepaOouuil AeHb, TO
JOKYMEHT TOJJIEKUT MCIIOJIHEHUIO HE MO3/iHee pabovyero JHs, MpeAlIecTBYIOIEro HepaboueMy
JTHIO.

6. OpFaHI/BaHI/I}I KOHTPOJIA UCITOJITHCHUA JOKYMCHTA
6.1. HWcnonnurenu o00s3aHbBI OpCAOCTaBJIATh CCKPETAPIO PYKOBOAUTCIIA HGO6XOI[I/IMYIO
I/IH(l)OpMaHI/IIO II0 BOIIpOCaM, KacCaroIMUMCsA MHCIIOJIHCHUA OJOKYMCHTOB, IIOCTAaBJICHHBIX Ha

KOHTPOJIb, U HCCYT MOJIHYIO OTBETCTBCHHOCTD 3a €€ 00BEKTHBHOCTb.

7. Yuet n 0600111eHIe pe3yabTaToOB KOHTPOJIS



7.1. JIOKyMEHT CUMTAETCS] UCIIOJHEHHBIM U CHUMAETCS C KOHTPOJIS TOCIIE€ IOKYMEHTUPOBAHHOTO
IIOATBEPKICHUS UCIIOJTHEHUS JaHHOTO JJOKYMEHTA OTBETCTBEHHBIM HUCIIOJIHUTEIIEM.

Pe3ynpTaThl MCIONHEHUS OTMEYAIOTCA CEKpPETapeM pYKOBOAMTENS B JKypHAJIE BXOIALIEH
JIOKYMEHTALUU.

7.2. I3MeHeHue cpoKa UCIIOJIHEHUS! TPOU3BOJUTCS TOJIBKO MO YKA3aHUIO AUPEKTOpa WU JULA
ero 3aMewjaroniero. Penienue o mepeHoce Cpoka UCIIOIHEHUS OTPAKaeTcs B JTOKYMEHTE W B
JKypHaJle pEeruCTpaluy BXOASIIEH TOKYMEHTALUH.

O npuHATOM pElIeHUH IUPEKTOP JOJDKEH IOCTAaBUTh B U3BECTHOCTb CEKPETapsl pPyKOBOJIUTENS
JUIsl BHECEHHMS! COOTBETCTBYIOLIUMX KOPPEKTUPOBOK B KYpHal BXOJSIIEH JOKYMEHTALMU U
JIOBEIICHUS PELICHUS 10 OTBETCTBEHHBIX UCIIOJIHUTEIICH.

8. PaccMoTpeHue pe3yabTaToB KOHTPOJIS

8.1. Ha aqMuHUCTpaTUBHOM COBELIAHUH AUPEKTOPA PACCMATPUBAIOTCS PE3YJIbTAThl UCIIOTHEHUS
Y IIPUYMHBI HEBBIITOJIHEHKS 3aJaHUM.

8.2. [1o xaxx1OMy HEBBIIIOJIHEHHOMY 33JJaHUI0 AUPEKTOPOM IPUHUMAETCS OJHO U3 PEILICHUM:

- 0 nepeHoce (MpOoUIEHUH) CPOKA HCTIOJIHEHMS,

- 0 HAJIO’)KEHNHU B3bICKAHNUH HAa OTBETCTBEHHBIX MCIIOJHUTENEH, BAHOBHBIX B HEBBIIIOJIHCHUM;

- 00 U3MEHEHUH paHee IPUHATOrO PEeLIeHHs WIH 3aJJaHUs.

8.3. Pemenus, npuHATHIEC O KaKAOMY HEBBIIIOJHEHHOMY 33aHUI0, (PUKCUPYIOTCS B TIPOTOKOJIE
COBEILAHUS PYKOBOJUTENEH, UMEIOLIETO CUITy IIPUKa3a.

9. Opranu3zanus nprema tenegoHorpamm

9.1. Ilpuem TenedoHOrpaMM OCYIIECTBISETCS CEKPETApeM PYKOBOAUTEIIS.

9.2. Yuer Bxosmux Teiae(oHOrpaMM OCYIIECTBISIETCS B )KypHAJIE ydeTa BXOISIINX
Tes1e(hOHOTPaMM.

9.3. Cekperappb pyKOBOJUTENSI 3HAKOMUT TIOJT POCIIHCH C TEKCTOM Telle(hOHOTPaMMBI
UCTIOJIHUTEJISL COTJIACHO PE30JIIOLUU AUPEKTOPA.

10. PGFI/ICTpaHI/IH CJ'Iy>KC6HBIX " JOKJIAAHBIX 3aIlIMCOK COTPYAHUKOB KOJUJICIKA

10.1. CnyxeOHble M JOKJIagHBIE 3alMCKH COTPYAHUKOB, O(OPMIIEHHBIE Ha UMS IUPEKTOPA,
BU3HUPYIOTCSI PYKOBOIMTENEM IMOAPA3JIEICHUS], PETUCTPUPYIOTCS CEKPETapeM PYKOBOJIUTENS B
KypHaje yuyeTa CIYXKEOHBIX M JOKJIQJHBIX 3alMCOK B JEHb NpueMa, TOoCie Yero
paccMaTpUBAIOTCS TUPEKTOPOM.

10.2. PaccMOTpeHHBIE TOKYMEHTBI, COIVIACHO €r0 BU3€, HAIIPABIIAIOTCS UCIIOJHUTENSIM, O YEM B
XKypHaje ydyeTa CIyXKeOHBIX 3alMCOK JAEJIaeTcs COOTBETCTBYIOLIAas 3amuchk. lcnonHutens
3HAKOMMTCA C JOKYMEHTOM IOl POCITUCH.

11. OTnpaBka JOKYMEHTOB ¢ TOMOIIBIO (PaKCUMUIIBHON U 3JIEKTPOHHOM CBS3U

11.1. Opranusanus oTnpaBku GaKCUMHUIBHOTO U 3JIEKTPOHHOTO COOOIICHNUS BKIIIOYALT:

- IOATOTOBKY MCIIOJIHUTENEM TIOKYMEHTA K OTIPABKE;

- 00pabOTKY M OTIIPaBKYy JOKYMEHTA;

- (huKcHUpOBaHUE PE3yIbTATUBHOCTH (PAKCUMUIIBHBIX U 3JIEKTPOHHBIX COOOILEHUH.

11.2. IloaroroBka MJOKYMEHTOB K OTHOpPAaBKE OCYLIECTBISIETCS B  IOAPA3JEIICHUSAX
OTBETCTBEHHBIMH UCIIOJTHUTEIISAMHU.



11.3. JIokyMeHT oykeH ObITh 0hopMIIeH Ha cBeTiol Oymare ¢opmata A4 u copepkaTh YETKUI
U pa300puuBbIf TEKCT WM rpapudeckoe u3odpaxenue. [Ipy HEBBINOIHEHUH 3THX TPeOOBaHUM
UCTIOJIHUTEINIEM JIOKYMEHTA, CeKpeTapb PYKOBOIUTENS HE IPUHUMAET JOKYMEHT Ha OTIIPABKY.
11.4. Cexperapp pyKOBOAMTENS IpU Iepenade ClyKeOHbIX JOKYMEHTOB I10 KaHajuaM
(aKCUMHIBHON M 3JIEKTPOHHOH CBS3M PYKOBOJCTBYETCS CIEAYIOIIMMHU TPEOOBAHUSMHU: 00BEM
[epeaaBaeMoro JA0KyMeHTa (TEKCTa, CXeMbl, rpaduyeckoro U300pa)KeHus1), BbINOJIHEHHOIO Ha
Oymare opmara A4, He JTOIHKCH MPEBBIIIATH 5 JIMCTOB.

11.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a COJEpXKaHUE TIeperaBacMoil HMH(POpPMAlUM BO3JIAraeTcs Ha
UCTIOJIHUTENIS, TTOATOTOBHUBILETO JOKYMEHT K Iepefade U PYKOBOJHMTEIS COOTBETCTBYIOIIETO
HOJpa3/IeeHusl.

11.6. OtnpaBka GpakCUMHUIBHOTO COOOIIEHHS IPU 3aTPYJHUTEIBHON Nepeaaye OCyIIeCTBIACTCS
MHOI'OKpPaTHO B TEYEHHUE JIHS, a IO HEOOXOAUMOCTH, IEPEHOCUTCS Ha CIICAYIOLINN JeHb.

11.7. Ecnu o TeXHUYECKUM NMPpHYUHAM (PaKCUMUIIBHOE COOOIIEHUE HE MOXKET OBITh OTIIPABICHO
B TedyeHue 2-x pabouyux JAHEH co JHS MOATOTOBKH, CEKpeTaph JOJDKEH YBEAOMHTb 00 3TOM
UCHIOJHUTENA. B 3TOM cilydae JOKYMEHT MOKET ObITh OTIIPABJIEH IO MOYTE.

11.8. Tlognexamuii nepenavye JAOKYMEHT YUUTBIBACTCS B XKypHaJe PErUCTpallMd HCXOISIIMX
(aKCUMHIBHBIX W DJIEKTPOHHBIX COOOIICHWH, MOJUIMHHUKK JIOKYMEHTOB IIOCIE Nepeaayu
BO3BPALIAIOTCS UCTIOJIHUTEIISM C OTMETKOH O J1aTe U BPEMEHU OTIPABKH.

12. Tlpuem hakCUMUTBHBIX U 3JIEKTPOHHBIX COOOIIEHUI

12.1. Opranuzanus npuema (pakCUMHIBHBIX M 3JIEKTPOHHBIX COOOIICHUI BKIIFOYACT:

- IpyeM COOOIIEHUH ¢ TOMOIIBIO (PaKCUMIIBHOTO ariapara u KOMIIbIOTEPA;

- ohopMIIeHHE U y4eT (PaKCUMUIBHBIX U ANEKTPOHHBIX COOOIICHHUIA;

- IOBEJICHUE /10 UCTIOJTHUTEIIS.

12.2. TlpueM ¢aKkCUMUIBHBIX U DIEKTPOHHBIX COOOIIEHUIN OCYIIECTBISETCS CEKpeTapemM
PYKOBOAMTEIS B paboueM MOPSIKE ¢ TOMOIIbI0 (aKCUMUJIBHOTO anrmapara U KOMITbIOTepa.

12.3. Bce pacneuataHHble BXOAsfmIME (AKCUMHIIIBHBIE U OJEKTPOHHBIE COOOIIECHUS
PETUCTPUPYIOTCS B IKypHaje PErUCTPAlMH BXOJANUX (PAKCUMUIBHBIX W DJIEKTPOHHBIX
COOOIIeHUH.

12.4. Tlocme peructpanuu (GaKCUMWIBHBIE W JJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI HAIPABIISIFOTCS
JUPEKTOPY WIH JIUILY, €T0 3aMEIIAOIIEMY, JJI1 PACCMOTPEHHS.

12.5. [loBemeHue MOKYMEHTA JO WCIIOJTHHUTENS OCYIIECTBISICTCS CEKPETapeM PYKOBOJIUTEIS
COTJIACHO PE30JIIOLMH IUPEKTOPA MO POCIIUCH.

13. Opranusanus TeneoHHBIX MEKIYTOPOIHUX EPErOBOPOB

13.1. TenedhoHHBIE MEXTYTOPOAHHE MTEPETOBOPHI OCYIIECTBIIAIOTCS COTPYAHUKAMH C
pa3peleHuss pyKOBOAUTEIN C almapara, MMEIOIIEro T0CTYI K MEXIyTOpoAHOMY BbIXo1y. Bee
pe3yJIbTaTUBHBIE 3BOHKH (PUKCUPYIOTCS B )KypHAJIe pEruCcTpaliii MEKIyrOPOIHBIX Tele()OHHBIX
IIEPETOBOPOB, KOTOPBIM XPAHUTCS y CEKpeTapsl PyKOBOJUTES.

13.2. JInuTenbHOCTH TeIe(OHHBIX IEPETOBOPOB HE JOHKHA MPEBBIIATH O-7 MUH.

13.3. OTBETCTBEHHOCTH 32 YUET MEKIYTOPOIHBIX IEPETOBOPOB HECET CEKPETAPD.

14. Opranuszanus 1 XpaHeHHUE JOKYMEHTOB

14.1. B cOOTBETCTBUYU C HOMEHKJIATYpOU A€ U MOJIO0KEHUEM O ACIONPOU3BOACTBE U
JIOKYMEHTOO0OPOTE B MOApa3AeieHUs X GOPMUPYIOT, 0QOPMIISIFOT JeJia, OCYIIIECTBISIOT



OTIEpaTUBHOE XPAaHEHHUE JIeN JI0 UCTEUCHHUS CPOKa HaJJOOHOCTH, U 3aT€M IepeIaloT UX Ha
apXUBHOE XPAHEHUE B aPXUB YUPEKJICHHUS.

14.2. Opranu3zanys XpaHeHus JOKYMEHTOB BKJIIOUAET B ce0s:

- COCTaBJICHUE U BEJCHNE HOMEHKIIATYpPHI /1€,

- (hopmupoBanue U 0(hoOpMIICHHUE JIEIT;

- IPOBE/IEHUE SKCIIEPTHOU KOMHCCUEH SKCIIEPTU3bl LIEHHOCTH TOKYMEHTOB U BbIJIEJICHUE JIe]1 Ha
YHAYTO)KCHHE B KOHIIE TOJIOBOI0 OTYETHOTO NEPUOIa.

14.3. TIpy yHUUYTOXKEHUU /1€ COCTABIISIFOTCS aKT M II€PEUeHb JOKYMEHTOB, ITOJIEKAIINX
YHUYTOXXECHUIO. AKT U TIepeueHb JTOKYMEHTOB MIEPEJAI0TC OTBETCTBEHHOMY 32 apXHB.
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