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I.  OO0mmue MoJI0KeHUA

1.1. JlanHOE MOJIO’KEHHE COCTABJICHO HA OCHOBAHHH:

- Meroaudeckux pexoMeHaanuii MunucrepctBa oopazoBanus PO 1o pabdore c
JOKYMEHTaMu B oOpasoBareibHOM yupekaeHuu ot 20.12.2000r Ne 03-51/64 1.2.
1.2. HomenknaTypa naen MNpeacTaBiisieT coOOW CHCTEMaTU3UPOBAHHBINA MEpEUYEHb
HAaVMEHOBAHUW [I€J, 3aBOAUMBIX B IMPOU3BOJICTBE YUPEKICHHUS, €TO CTPYKTYPHBIM
nojipa3/ieIecHueM, C YKa3aHMEM CpoKa HX XpaHeHuss © odopmieHHs TIO0
YCTaHOBJICHHOU (hopMme.

1.3. CoctaB JOKyMEHTOB, OOpa3yloLIUXCs B IMPOIECCE JEATEIbHOCTH
YUPEKIACHUS, ONPEAEIIAECTCS:

a) komneTteHnuen u pyuakmusamu [0V,

0) KpyroM ynpaBlICHYECKUX JCHCTBUII;

B) MOPSAJIKOM pa3pelieHus BOIPOCOB;

I') XapaKTepOM B3aUMOJECHCTBUS YUPEKACHHS C COLUYMOM.

1.4. Hacrosimee moOJIOKEHHWE COCTABICHO B LEISIX PAlMOHAIBHOM OPraHU3alUU
JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecneueHus: nestenbHoctH JIOY, a Tak &e CTpororo
COOJI0/IeHUs IEHCTBYIOIUX HOPMATUBHBIX JIOKYMEHTOB B c(epe JOKYMEHTAIMHU U
nH(popmanuu.

1.5. HoMenknaTypa Jieq1 BBITIOIHSAET Pl QYHKITUI:

a) HCHOJB3yeTcd Kak CcHcTeMa KilacCU(pUKAlMU TMpU  TPYNIHUPOBKE
WCIIOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB, MPU 3TOM 3arojOBKU JE€J IMEPEHOCATCS Ha HUX
00JI0KKH;

0) onpenensieT CPOKU XPaHEHUS;

B) ONpEEseT OTBETCTBEHHBIX 32 BEJICHUE JIE;

I') UCTIOJIB3YETCS AJI MOCTPOECHUS NH(POPMALIMOHHO — TOMCKOBOM CHUCTEMBI;

1) UMEET CIPABOYHOE 3HAUYCHUE MPU U3YUEHUH JIESITEIIbBHOCTH YUPEKICHHUS.

1.6. OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3aLMI0 M BEJICHHE JOKYMEHTallUk B
CTPYKTYpHBIX mnoapazneneHusx JOVY, cBoeBpeMEHHOE U KadeCTBEHHOE
WCIIOJIHEHHE JIOKYMEHTOB BO3JIaraeTcsi Ha PYKOBOJIUTENEH CTPYKTYPHBIX
noapasneneHuid. PaOOTHUKM  MOJpa3felieHHil  HeCyT MEPCOHAJIbHYIO
OTBETCTBEHHOCTb 332 COXPAaHHOCTb, CBOEBPEMEHHOE M KAa4ECTBEHHOE
UCIIOJTHEHNE HAXOASAUIUXCS Y HUX IOKYMEHTOB.

1.7. OTBETCTBEHHOCTb 3a OpPraHU3ALMIO JEJONPOU3BOJACTBA, CBOEBPEMEHHOE H
KAUE€CTBEHHOE HCIOJHEHHE JIOKYMEHTOB, WX COXPAaHHOCTb BO3JIaraeTcsi Ha
pykoBoautens JJOY.



I1. OcHOBHbBIE MOJ10KEeHNS] COCTABJIECHNUS U PEruCcTPALMU JOKYMEHTOB.

2.1. Peructpanmuu mnojyiexxaT Bce JOKYMEHTHI, TPEOYIOIIME Yy4yeTa, WCIIOJHEHHS,
UCIOJIb30BAHUSl KaK BXOJAIIME OT JPYTUX OpraHu3aliil Wid 4YacTHBIX JIMII, TaK U
obOpazyronuecs B aestensHocty JJOY.

2.2. Peructpanusi TOKyMEHTOB POU3BOJIUTCA B JIEHb UX MOCTYIUICHUS.

2.3. Perucrtpamusi BXOISIIMX M HUCXOISAIIUX JOKYMEHTOB NPUHUMAETCS €IuHas
dopMa — KypHaJIbl PErHCTpallM BXOMAIIUX W MCXOAAIIUX JTOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUH C YCTAHOBICHHON (HOPMOIA.

2.4. Bcs nokymeHTAlMsi UCIIOJIHSIETCSI B COOTBETCTBUM CO CPOKaMH,
yKa3aHHBIMU B JIOKYMEHTaX K UCIOJHEHHUIO.

2.5. HeoOxomuMo pa3fenbHO TPYNIUPOBATH Jiella B JOKYMEHTax B
COOTBETCTBUH CO BPEMEHEM IT0JIb30BAHUS.

2.6. Cnenyer 4eTKO M KOHKPETHO (POpPMHUpOBATh 3aroJIOBKM €N, YTOObI
UCKIIIOYUTh B pa3MEIIEHHE B JeJl€ JOKYMEHTOB, HE COOTBETCTBYIOLIUX

COJIEp KaHUIO U CPOKAM XpPaHEHHUSI.

III.CocTaB/ieHre HOMEHKJIATYPHI J1eJI.

3.1. HomeHnknaTypa JieJ COCTaBJISIETCSl Ha CIEAYIOUINI KaJleHIapHblid rof B 4
KBapTAJI€ TEKylIero roga u BBoAWTCA B AcvctBue ¢ 01 gHBaps HOBOTO
KaJIEHJApHOIO roja.

3.2. B TedyeHue roja mo COIJIACOBAaHUIO C PYKOBOJUTEIIEM CTPYKTYPHOIO
MOJpa3ACiCHUs] B YTBEPKICHHYIO HOMEHKIATYPY MOTYT BHOCHUTBCH
JOIIOJTHEHUS Y U3MEHEHUS.

3.3. HomeHnkiiatypa J1eJ1 COCTaBJIsIETCS. HA OCHOBE M3YUYEHHS COCTABA U COJEPKAHUS
JIOKYMEHTOB, OOpa3ymoUIUXCAd B JACATEILHOCTH YUPEKICHHUS, OTPAKAIOIIUX BCE
JOKYMEHTUPOBAHUE Y4YacCTKHU 151 BOIIPOCHI JNEATENbHOCTH. Cnenyer
pykoBojacTBoBaThcad YcraBoM J[OY, HOpMAaTUBHO-TIPaBOBBIMH JTIOKyMeHTaMu P,
TPYAOBBIM 3aKOHOAATENHCTBOM P®D, HOMEHKIATYpOH A€ 32 NPEABbIAYILIHN TO/I.

3.4. IlpousBoauTcs KimaccuuKaIus JOKYMEHTOB IO MX COJICPKaHHIO U BUIaM.

VI. Conepxxanne HOMEHKJIATYPbI JeJl.

4.1. B rpadge 1 HOMEHKIATyphI 1€7T TPOCTABIISIOTCS MHACKCHI KQXKI0TO Jea.
WNunekchl 0003Ha4ar0T apaOCKUMU ITUdpaMH.

4.2. B rpady 2 HOMEHKIATYphI [ BKIIOYA0T HAMMEHOBAHHE.

HanmenoBanme aemna J0KHO YETKO U B 00001IeHHON (popMe OTpa)kaTh COJIepKaHNe
JTOKYMEHTOB JIea.

4.3. B rpade 3 HOMEHKIATYpbI Je]1 YKa3bIBAETCS CPOK XpaHEHHUS IOKYMEHTOB.



V. Ilopsinok ¢popMupOBaHHS [1el.

5.1. ®opmupoBaHMeM Jena Ha3bIBACTCA TIPYNIIAPOBKA  HCIIOJHEHHBIX
JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATypod nein. B neno nmomemarorcs
JOKYMEHTBI, KOTOPBIE IO CBOEMY COJEPKAHHIO COOTBETCTBYIOT 3aroJOBKY JEJa,
Opu 3TOM 3ampemiaercs (OpMUPOBATh YEPHOBUKM U JAyOJIMPOBAHHBIC
AK3EMIUIAPBI, @ TaK K€ JTOKYMEHTBI, IT0JUIeKalue BO3Bpary.

5.2. JIOKYMEHTBI IIOCTOSIHHOTO M BpPEMEHHOI'O XPAaHEHHs TIPYNIHUPOBATH B
OTZEIIBHBIE JIETA.

5.3. Bxmrouath B A€N0 JOKYMEHTBI 10 OJHOMY 3K3EMIUIAPY KaXIOTO
TOKYMEHTA.

5.4. I'pynnupoBaTh JOKYMEHTHI B JISJI0 OJJHOTO KaJIeHaapHOTo (y4eOHOro) roaa.

5.5. BHyTpu Jena IOKYMEHTHl TPYHIHUPOBATH B XPOHOJOTHYECKOM

nopsiake (1o gaTam).

5.6. Ilpuka3pl IO OCHOBHOW J€ATEIBHOCTH (POPMUPYIOTCS OTAEIBHO OT
MPUKA30B MO JUYHOMY COCTaBY.

5.7. IIpOTOKOJNBI pacIonararoTcsa B JAeNax B XPOHOJOTHYECKOM IOPSAKE II0
HOMeEpawm, B Ipeziesiax yueOHoro (KajJeHAapHoro) roja.

5.8. Ilepenucky cineayer rpynnupoBaTh B JI€JI€ 3a IEPUOJT KAJIEHIapHOro roja.

B JEN0 TIEPENUCKH TIOMEINAIOTCS BCE JOKYMEHTBI, BO3HHUKIINE B XOJE
pemienuss  Bompoca.  Dopmupyercs B XPOHOJIOTMYECKOM  TMOPSIKE B
MOCJIEI0BATEIbHOCTH: BOIIPOC-OTBET.

5.9. B mpouecce rpynnupoBKU JOKYMEHTOB J€ja MPOBEPSETCS MPAaBUIBHOCTh UX
opopmieHus (HaIM4Me MOANKUCEN, TaThl, UHAEKCA)

5.10. BHyTpeHHSIA OnUCh MTOMENIAETCS B Hayale Jeya MOCTOSHHOTO U BPEMEHHOTO
XpaHEHHMsSI U B HEE MOMEIIAIOTCS JAHHBIE O KaKIOM MOIIMBAEMOM JOKYMEHTE.

VI. [loaroroBka geJ1 K nepeaade B apxus.

6.1. Jlena MOCTOSSHHOTO XpaHEHHUs MOIIMBAIOTCA B TBEPIAYIO OOJIOKKY CYpPOBBIMU
HUTKaMH. JIUCTBI HyMEPYIOTCS B MPABOM HUYKHEM YIIIy WIHM MOCEPEAUHE BEPXHETO
noJist Jucta apabckumu nudpamu. B koHIe Aena Ha OTIEIBHOM JIUCTE COCTaBIISETCS
3aBepuTeNbHasg noAnuch. Ha 00moxke /ena MmocTOSHHOTO XPaHEHUs JOJKHBI ObITh
CJIEIyIOLME PEKBU3UTHI: MOJHOE HA3BAHWE BBIIIECTOSIIECH OpraHu3aluH, MOJHOE
Ha3BaHUE YUPEKICHUS, NHIEKC JIeJa, 3ar0JI0BOK JIe1a, CPOK XpaHEHHUSI.

6.2. Ilepemaya nenm Ha apXMBHOE XPAaHEHHE IOIUIEKAT JEJIa MOCTOSHHOIO,
BPEMEHHOT'0 XPaHEHUs, J€JIa 110 JIMYHOMY COCTaBY.

6.3. Jlena BpEMEHHOr0 XpaHEHHs HE MOAIIMBAIOTCSA, Y4€T BEIETCA I10
HOMEHKJIaType Aell.

6.4. Ilepenaya nenm Ha apXWBHOE XPAHEHHE OCYLIECTBISETCS COIJIACHO
NEPEUHI0, COCTABJIEHHOMY Ha OCHOBAaHMM HOMEHKJATYphI JeJl 3a roj, B
KOTOpPOM Jiesia Obu 00pa30BaHEI.



6.5. Ha pnena mnOCTOSSHHOTO XpaHEHHUsI cocTaBisieTcs onuch. Onucu
COCTABJISIFOTCSL TaK K€ Ha JOKYMEHTBHI MO JUYHOMY COCTaBy PabOTHUKOB
YUpEKACHUS.

Bepxy nucra: o, Ha3BaHME pa3zelia 0 HOMEHKJIAType:

a) rpada — « n/m;

0) Ha3BaHUE pa3zeia — 0003HaYCHUE B KOPOOKE;

B) UHJCKC JIea;

I') 3ar0JI0BOK JI€Na;

1) JaTa clauM Jiejia Ha XpaHeHHE;

T') laTa YHUYTOXEHUS — CPOK XPaHCHHUS,

) KOJIMYECTBO JIUCTOB B TOME.

6.6. Ha nene BpeMEHHOTO XpaHEeHHs COCTaBISETCS aKT 00 YHUUTOXEHUH.

VII. ObecnieuyeHne COXPAHHOCTH.

7.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTH JAea U JNokyMeHToB JIOY Hecer
PYKOBOIUTEIIb.

7.2. Jlena DOJKHBI XpaHUTHCSA B 3aKPBIBAIOIIMXCS ITKadax, MpeIoXpaHsiomuX OT
ITBIJIM, BO3/ICHCTBUM CBETA.

7.3. N3bsAiTHE U BblJIaya JOKYMEHTOB M3 JI€JIa MOCTOSHHOTO XpaHCHHS HE
paszpeniaercs.
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