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BesepneHne

IIpaBusbHOE ¥ TpPaMOTHOE BeleHUe NTOKYMEHTOB, CO3TaBaeMbIX
B IIPOIIECCe IesaTeIbHOCTH AOITKOJbLHON 00pasoBaTeIbHO OpraHuaa-
IIUH, a TaKKe MOCTYIAIONNX B OPTaHU3aIlNI0, — yCIIeX PeIIeHU s Io-
CTaBJIEHHBIX TIepe]l opranusaIueii 3amad.

Kampmasa momkosgbHAsS o0pasoBaTebHAS OpraHU3aIUa Ha CETo-
HANTHUNA A€Hb ABJIAETCA CaAMOCTOATEJIBHBIM IOPUAVMYECKHUM JIUITOM,
a 3HAQUUT, HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a OTOBOPHLIE IIPABOOTHOIIIEHU A,
BOBHUKAIOIINE B IIPoIlecce AeATEeILHOCTH, coTiacHO I'paskgaHCKOMY
Kozmexcy P®; 3a TpymoBble OTHOIIEHUS, ABISAACH paboTomaTesieM 1o
OTHOIIIEHUIO K paboTatoniumM, peryaupyembie TpyaoBbIM U ATMUHU-
CTpPaTUBHBIM Kojekcamu Pd; ocyiiecTBasgeT (PUHAHCOBO-XO3AM-
CTBEHHYIO JesATeJIbHOCTh Ha ocHoBaHUU Hasorosoro u Brom:xeTHOr0
KoJekcoB P®.

PykoBoguTes b AOIMIKOJIBHOI 06pa3oBaTeIbHOM OpraHu3aIiuu J0JI-
"KeH IPaMOTHO OPTaHM30BaTh BeJleHue IeJIONPOU3BOICTBA B CBOEI Op-
raHM3aluy B COOTBETCTBUU C HOPDMATHUBHBIMU IIPABOBBIMU aKTaMu,
OIIPEeNeAIIUMY TIOPAJOK JAHHOM OesATeIbHOCTU HAa TEePPUTOPUU
Poccuiickoit @enepamnuu.

B pmenompousBofcTBe OIlepanuy He HOAPA3IeSIOT II0 CTEeIeHU’
3HAYNMMOCTH, BC€ OHM B3aMMOCBA3AaHBI I B COBOKYIIHOCTH OOJIKHBI
MIPeACTaBIATH CO00 cUCcTeMY, KOTOpas, C OJHOM CTOPOHBI, 06ecIeun-
BaeT mHpopMaIeli yupasjaeHrue Oprannusalium, a ¢ Ipyroi — coxpa-
HSeT OOKYMEHTHI, CBUIETEJbCTBYIOIIMEe 000 BCeX HAITPABJIEHUAX
IeATeJTbHOCTU TaHHOW OpraHM3aIluu.

OTBETCTBEHHOCTD 34 OPTaHUBAIIUIO JeJOTPOU3BOACTBA JOIITKOIb-
HO¥ 00pasoBaTeJLHOI OpraHmM3alliil, CBOEBPEeMEHHOe U KaueCTBeH-
HOe UCITOJTHeHUe TOKYMEHTOB, UX O(DOPMJIeHME U COXPAHHOCTDH HECET
PYKOBOAUTEJH AOMTKOJBLHO 00pasoBaTeILHOM OpraHm3aIlum.

denompon3BoACTBO, WHJIN JTOKYMEHTAIIMOHHOE oleclieueHne
YIHPaBJIEHUA — 3TO OTPACIH AeATEIHLHOCTH, 06eciieunBaioiad JOKY-
MEeHTHPOBaHME U OPTaHU3aI N0 PA00THI ¢ OPUIIUATLHBIMU JOKYMEH-
TaMU.

JJOKYMEHTHI ABJAIOTCS OCHOBAHUEM [IJIA MIPUHATUA YIIPaBIeHUe-
CKUX PeIlleHuni, CAYKAT TOKAa3aTeJIbCTBOM X WCIOJHEHUA U UCTOYU-
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HUKOM [Jis O0OOIIeHuil W aHajam3a, a TaKiKe MaTepuaJioM s
CIIPaBOYHO-IIOMCKOBOI PabOTHI.

Js Toro YTOOBI TOKYMEHT MOYKHO OBLJIO pacCMaTpPUBATh KakK J0-
KasaTeJbCTBO, OH JOJYKEH 00J1alaTh IOPUANUYECKON CUIIOH.

OpHU OOKYMEHTHI, HAIPUMeD, ITPaBOBLIE aKTHI (helepaabHBIX OP-
TaHOB 3aKOHOIATEIbHOM 1 UCIIOJHUTEIbHOM BJIACTH, CyAeOHbIe, IIPO-
KYpOpCKUe, HoTapuaJbHble U apOuUTpaskHble aKThl, JOTOBOPHAS
JTOKYMEHTAIusa W3HAYAJbHO 00JaJaioT IOPUANYECKONH (GYHKIIUEN.
Hpyrue HamenadaoTCsa IOPUANUYECKON (hYHKITUEN B Caydyae MCIIOJIb30-
BaHUSA UX KaK JOoKa3aTesJbCTBA B Cy/e, OpraHax CJIEICTBUS U IPOKY-
paTypsl, HOTapuare, apouTpaske 1 ap.

IOpuguyeckas cujaa JOKyMEHTAa — 3TO CBOICTBO, COOOIIaeMoe
eMy IefCTBYIOIINM 3aKOHOIATeILCTBOM, KOMIIETEHITel M31aBIIero
ero opraHa W YCTaHOBJEHHBIM IOPAAKOM odopmienusa. M3 aToro
oIpefieJIeHUs CJIeAyeT, UTO JII00asd OpraHmus3aIuda WU JOJIKHOCTHOE
JIUTIO, BBITTYCKAIOIlee JOKYMEHT, 0013aHO:

— co0JII0IaTh IIPU €ro IIOATOTOBKE JAeNCTBYIOIIE HOPMBI 3aKOHO-
IaTeJbCTBA;

— U3JaBaTh JOKYMEHTHI TOJILKO B IIpe/iesiaX CBOe KOMIIeTeHINH;

— co0II0IaTh JeMCTBYIOIINE B OIIPee/IeHHOe BpeMs O0IIerocyaap-
CTBEHHBLIE ITPABUJIA COCTABICHUA 1 O(DOPMJICHUS JOKYMEHTOB.

I'pamoTHO cocTaBiIeHHBIN O(GUIIMAJNBLHBIN JOKYMEHT HE TOJIBKO
onpenesdeT CTEIleHb I'PaAMOTHOCTU JIWIA, €r0 COCTaBUBIIETO U IIOJ-
TIHUCABIIIETr0, HO ¥ 06eCIIeYBAaeT eTo IPUIUUECKYIO CUIY.

JamHOoe MeTOoAMUecKoe MocoOme IIOMOKET PYKOBOAUTEJIO I0-
IIKOJIbHOII 00pasoBaTeIbHOM OpPraHM3aIl[ui WUJIN PAOOTHUKY, HEIIo-
CPEICTBEHHO OCYIIECTBJIAIONIEMY BeJeHUE [eJIOIPOU3BOICTBA
B OpraHu3alluN, IIPAaBUJIBHO OPraHmn30BaTh JaHHYIO NeATEJIbHOCTb.

B ocHOBe moco0us JIesKaT rocygapcTBeHHbIe cTaHgapThel PM, onpe-
JeJIATONTE TIOPAIOK BeIEHUS TeJIOTIPOM3BO/ICTBA:

o Me:xrocynapcrBenusniii craggapt 'OCT 6.10.5—87 «Yuuduiiu-
poOBaHHBIE CHUCTEMbBI AOKyMeHTanuu. TpeboBaHUsS K IIOCTpOe-
HUIO (opMyigpa-odpasiia», yTBep:KIAeHHbIN [locTaHoBIeHMEM
Toccrarngapra CCCP ot 30 mapTa 1987 r. Ne 1056;

o Hammonanwubiit craugapt Poccuiickoit @egepamuu I'OCT P
7.0.8-2013 «CUBU]. [enonpom3BOACTBO U apXUBHOE [eJIO0.
TepMuHBI U OIIpenesieHUs», yTBep:KIeHHbIN IIpukaszom Poc-
craagapra ot 17.10.2013 Ne 1185-ct «O0 yTBEep:KIeHNN HAIIHO-
HaJbHOT'O CTAHIAPTA»;
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e T'ocymapcreennsbiii ctaggapt P® I'OCT P 6.30-2003 «Yuudu-
IIXPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIINN «YHUDUIIUPOBAHHAS CH-
cTeMa OpPraHMU3aIlMOHHO-PACIIOPSAAUTENILHON [JOKYyMEHTAIUH.
TpeboBanusa K oGOPMJIEHUIO JOKYMEHTOB» (IPUHAT U BBEIEH

B gneiictBue IlocranoBienuem I'occrammapra P® or 3 mapra
2003 r. Ne 65-cT).
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Maea 1. OpraHmsaumsa nenonpon3BoacTea
B JOLLKOJIbHOM 0Opa3oBaTeNbHOMN
opraHusaumm

HopmaTtuBHBIe TpaBOBLIE aKTHI, padpaboTaHHbIE (DefepaTbHBIMU
1 pPEeruoHaJIbHBIMU OpraHaMm POCYL(apCTBeHHOfI BJIaCTHU, OpraHaMu
MECTHOTO CaMOYITPABJIEHNUA, SIBJAAIOTCA AJIA AOIIKOJILHON 06pa3oBa-
TeJILHOI OpraHm3aIluy 3aKOHOIaTeIbHOM 6a30i1 ypaBieHuA. PyKo-
BOAUTEJb JIOIITKOJIBbHOMI OpraHu3aIuu paspabaTbIBaeT
KOHIIEIITyaJIbHbI€ OCHOBBI PA3BUTUA OPraHu3anuu, mogaepxXmnBad nx
cOOCTBEHHOII HOPMATUBHOM IIPaBOBOH 62301 (JIOKAJIbHBIMY aKTAMI).
TakuMm o6pa3oM, Ha OCHOBE Pa3HOYPOBHEBOI 3aKOHOMATEILHOI 0a3bl
PYKOBOIUTEJb CO3JaeT eAUHYI0 HOPMATUBHYIO CUCTEMY YIIPaBICHU S
JIOIITKOJBHOM 00pa3oBaTeIbHOM OpraHu3aIeil, COCTOAIIYIO 13 HOP-
MAaTUBHBIX IIPABOBBIX AKTOB BBIIIIECTOAIINX opraHnsauHﬁ n JIOKAJIb-
HBIX aKTOB CAMOM OpraHU3aINN.

JIOKaJbHBIN aKT — HOPMATUBHBIN IIPABOBOM aKT, M3aBaeMbIi
PYKOBOACTBOM OpraHM3aI[MM, HAIIPaBJIeH Ha yperyJupoBaHUEe BHY-
TPUKOJIJIEKTUBHBIX OTHOIIIEHU U IEMCTBYET TOJIBKO B IIpeAeaax TaH-
HOI OpraHU3aI .

OpraHu3anuoOHHO-PACTOPAIUTEILHBIN JOKYMEHT — OTO BU[
IHUCbMEHHOI'O JOKYMEHTa, B KOTOPOM (DUKCHUDYIOT pelleHre aJMIHNI-
CTPATHUBHBIX WM OPraHM3aIlMOHHBLIX BOIIPOCOB, a TaKiKe BOIIPOCOB
yIIpaBJIeHUs, BBAUMOIeICTBUS, 0O0eCIIeueH!A U PeryJInPOBaHUA esd-
TEeJIBHOCTU OPTAaHOB BJIACTHU, NPEANPUATHUIN, OPraHU3aIU, UX IIO[I-
pasesieHui 1 TOJIKHOCTHBIX JINIT.

CocTaB IOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCsS B IpoIlecce AeATeTbHOCTHU
IOIITKOJBbHOM 00pa3oBaTeJbHON OPraHmM3allui, OIpPeAeAeTCA ero
KOMIIETEHIIMEN M QYHKIMAMY; c(hepoil yIrpaBIeHUECKUX AeNCTBUIMA,
TMOPAIKOM Pas3pelrieHus BOIPOCOB (eIMHOHAUYAIBHBIN UJIU KOJJIErH-
aJIbHBIN); XapaKTepoOM B3aMMOAEHCTBUA MeK Iy 00pasoBaTeILHBIMU
U IPYTUMU OPraHU3aIuAMMU.

B cocTaB MTOKYMEHTOB JOITKOJBLHON 00pa3oBaTeIbHONM OpraHmu3a-
U BXOOAT:

o ITokyMeHTBI, 06ecIIeYrnBaIOIIIe OPraHU3aIMOHHO-ITPABOBYIO JIe-
ATeNIbHOCTh. K JaHHBIM JOKYMEHTAM OTHOCSATCS: YCTaB; CBUIE-
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TEJBCTBO O TOCYJZAPCTBEHHON PEerucTpamuy; JIUIEeH3uA Ha
o0pas3oBaTeJIbHYIO JeITeIbHOCTh; CBUAETEIHCTBO 00 aKKpeau-
Tanuu o0pasoBaTeJbHOII OpPraHM3aIliK; KOJJeKTUBHBIA IOTO-
BOpP; MpaBHJIa BHYTPEHHErO PaCIOPSLgKA; OPraHM3aIMOHHO-
(GyHKIMOHAJbHASA CTPYKTypa; IITATHOE PACIHCAHNE; TOJIMK-
HOCTHBIE NHCTPYKI[UH.

° OpI‘aHI/ISaIII/IOHHO-paCHOpﬂ,lII/ITeJII)HI)Ie JOKYMEHTbBI: IIPMKa3HbI,
paciopdaXeHud, IPOTOKOJIbI 1 T. 1.

o Ciy:xe0OHbIe JOKYMEHTBI: IIJIaHbI, OTUEThI, CIIPABKHU, AKThI, CJIy-
JKeOHbIe 3aTIUCKU U IP.

JoxymMeHTHpOBaHHE — 5TO 3aIINCh NHMOPMAIINY HA PA3JIUUHBIX
HOCHUTEJISIX TI0 YCTAHOBJIEHHBIM IIPABUJIAM.

IIpaBuaa MOKYMEHTHPOBAHUSA OIPEAEJIAI0T TPeOOBAHUSA U HOD-
MBI, YCTaHABINBAIOIIME TOPS 0K JOKYMEHTUPOBAHNS.

CucreMa MOKYMEHTAIIUM — COBOKYIIHOCTH JOKYMEHTOB, B3au-
MOCBSA3aHHBIX II0 IIPU3HAKAM IIPOUCXOXKIEHUs, Ha3HAUeHUud, BUaa,
cdephl 1eATeJTbHOCTH, eMUHBIX TPe6oBaHUH K X 0()OPMJIEHUIO.

Opranusanusa paGoThI ¢ JOKYMEHTAMH — HTO OPTaHU3AIUA J0-
KYyMEHT0000pOTa, XPAHEHUA U UCIOJIb30BAHUSA JOKYMEHTOB B TEKY-
mieit AeATeTbHOCTU OPraHu3aI[ .

JloKyMeHT0000pOT — [ABUIKEHWE JOKYMEHTOB B OPTraHU3AIUN
C MOMEHTA WX CO3JaHUS WJIN MOJYUYEHUS IO 3aBEPIIeHUS WCIIOJIHE-
HUA NI OTIIPpAaBJICHUA.

00beM TOKYyMEHTO000pOoTa ompeaeiseT KOJNWUYECTBO JOKYMEH-
TOB, IIOCTYIUBIINUX B JOITKOJBHYIO 00pa30BaTeILHYIO OPTaHU3aIINIO
¥ CO3TAHHBIX ell 3a OpeieIeHHBIH IePuo/.

Yuudunuposanaaa cucrema gokymentanuu (YCI) — cucrema
JTOKYMEHTAIluU, CO3JaHHaA 0 eJUHBIM IpaBUJIaM U TpeGOBaHUAM,
cozepskartas nHGOpMAaINo, HEOOXOAUMYIO [JIs YIIPABJIEHUA B OIPe-
JleJIeHHOU chepe AeATeTbHOCTHU.

Yuaudumnupoanaasa dopma gokymenrta (YD) — cOBOKYIHOCTH
PEKBU3NUTOB, YCTAHOBJIEHHBIX B COOTBETCTBUU C PeIllaeMbIMU B TaH-
HOII chepe JesiTeIbHOCTY 3aa4aMU U PACIIOJIOKEHHBIX B OTIPE/IeJIeH-
HOM TIOPAKe Ha HocuTese NHPOPMAIIUH.
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Maea 2. Co3agaHne OoKyMeHTa

2.1. JOKYMEHT 1 ero Bmapl

PaccmoTrpum, uTo Ke Takoe o(UIIUMAJIBbHBINA JOKYMEHT, U KaKue
ero BUAbI OBIBAIOT.

JHokyMeHT, MJin HOKYMEHTUPOBaHHAA MHPOpPMANUA — 3TO 3a-
(uKCcUpOBaHHAA Ha MaTepuaJbHOM HOCUTEJe NH(POPMAIIUI C PEKBU-
3UTaMU, ITO3BOJIAIOIIIMU €€ UAeHTU(PUIINPOBATD.

JIt0601#1 opuuaIbHBIA JOKYMEHT UMeeT CBOW BHEITHUEe IIPU3Ha-
KU, KOTOPBIE TTO3BOJIAIOT €T0 OTJINUYUTD.

BHemrnue mpuU3HAKU TOKYMEHTAa — IIPUSHAKM, OTpasKaiomime
dopmy u paszMep JOKYMEHTA, HOCUTEJb NH(popMAILInM, CIOCO0 3amu-
CHU, 9JIeMeHTBI ODOPMJIEHU .

Hocureas moKyMeHTHMPOBAaHHOI MHpOpMamum — 3TO MaTepU-
AJNbHBIA 00BEKT, MCIOJIb3YEeMbIH /I 3aKPeIlIeHnsa U XpaHeHUsa Ha
HeM PeueBOil, 3BYyKOBOM WJIN M300pa3uTeIbHON NH(POPMALINY, B TOM
YyucJe B IpeodpasoBaHHOM BUJIE.

TocymapcTBernbIM cTaHgapTOM Poccuiickoit Demepalinm npemnyc-
MOTPEHBEI CJIeLYIOIe BUAbL JOKYMEHTOB:

— N300pPA3UTEIbHBIN TOKYMEHT — MOKYMEHT, COJep:Kalluii nH-
(opMAaIiio, BEIPAKEHHYIO IIOCPEICTBOM M300PpasKeHnsa KaKoro-
11100 00'BbEeKTa;

— rpapuyecKUuii JOKYMEHT — M300pasuTe bHBIN JOKYMEHT, B KO-
TOpPOM M300pakeHne 00beKTa IIOJyUeHO IOCPEACTBOM JIMHUIM,
IITPUXOB, CBETOTEHU;

— ayTUOBM3YAJIbHBIN JOKYMEHT — JOKYMEHT, COAEPKaIui 1U30-
OpasuTeSbHYIO U 3BYKOBYIO MH(DOPMAIIUIO;

— KHHOIOKYMEHT — W300pa3uTeJbHBIN UJIU ayJUOBU3YyaJIbHBIN
IOKYMEHT, CO3TaHHbIN KMHEMATOrpahruIecKUM CIIocoO0M;

— (pOTOMOKYMEHT — U300pa3UTEJTbHBIN MOKYMEHT, CO3MaHHBIN
doTorpaduuecKumM cIocoooM;

— UKOHOTPA(PUUECKUH TOKYMEHT — JOKYMEHT, COJAep Kaluii
MPEeUMYINeCTBeHHO M300parkeHne IIPOM3BENeHNsI MCKYCCTBA,
CIIeIIMAJILHON MJIN XYA0KeCTBeHHOI hoTorpaduu;
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— (D)OHOOKYMEHT — JOKYMEHT, COAePIKalluii 3ByKOBYIO MHMOP-
MaIuio, 3a)UKCUPOBAHHYIO JII000M CUCTEMOI 3ByKO3aIINCH;

— T€KCTOBBI TOKYMEHT — JOKYMEHT, COIePKaIUil PeUeByI0 NH-
dbopmanuio, 3aPUKCUPOBAHHYIO JIOOBIM THUIIOM IIHNChMa WJIA
JF000H CUCTEeMOM 3BYKO3aIINCH;

— MUCHMEHHBIIN JOKYMEHT — TeKCTOBBII JOKYMEHT, HHGOPMATIIMA
KOTOPOro 3adUKCUPOBaHA JIOOBIM TUIIOM IIUCHMA;

— PYKOIIMCHBIN TOKYMEHT — IIMCHMEHHBIN JOKYMEHT, IIPU CO3/a-
HUM KOTOPOT'0 3HAKU NUChMa HAHOCAT OT PyKU;

— MAIIWHOMMCHBIM TOKYMEHT — IIMCHbMEHHBIN MOKYMEHT, IIPU
CO3JAaHMM KOTOPOI'O 3HAKM IINChMA HAHOCAT TEeXHUUYECKUMU
cpencTBaMu;

— IOKYMEHT Ha MAIIMHHOM HOCUTeJe — TOKYMEHT, CO3JaHHbIN
C ICIIOJIb30BaHMEM HOCUTeJIEH 1 CII0OCO00B 3alucu, obecieunBa-
IOIUX 00paboTKY ero nH(MOPMAI[UH SJIeKTPOHHO-BbIUNCINTEIb-
HOM MaIlINHOM;

— BHAE€OrpaMMa JOKYMeHTa — M300pasKeHure JOKYyMeHTa Ha 9Kpa-
He 9JIEKTPOHHO-JIyYeBOI TPYOKU;

— 0eJIOBOI TOKYMEHT — PYKOIUCHBIN NN MAITUHOIUCHBIN JOKY-
MEHT, TEKCT KOTOPOTr'0 IEPENUCAaH C YePHOBOT'O JOKYMEHTA WJIN
HamucaH 0e3 TOMapoK U UCIIPaBJIEHUH;

— YEPHOBOW JOKYMEHT — PYKOIUCHBIN NN MAaNIUHOMUCHBIN 0-
KYMEHT, OTpPaKaloluii paboTy aBToOpa WM PegaKTopa HaJ ero
TEKCTOM;

— CIIysKeOHBIN JOKYMEHT — O(DUITMaJbHBIN JOKYMEHT, UCIIOJIb3Y-
eMbIIi B TEeKYIIel AeATeJbHOCTH YUPEeKIeHMIT;

— MOAJIMHHBIA TOKYMEHT — JOKYMEHT, CBeJieHIsA 00 aBTope, Bpe-
MEeHU U MeCTe CO3[JaHIs KOTOPOro, CoJiep Kaluecs B CAMOM JI0-
KyYMEHTe WJU BBISIBJIEHHBIE WHBIM IIyTE€M, IIOATBEP:KIAIOT
JIOCTOBEPHOCTD €r'0 ITPOUCXOKICHU;

— MOAJMHHUE (0(pUINAJBHOT0) TOKYMEHTa — IIePBBIN WU eqU-
HUYHBIHA 9K3eMILIAP OPUIINAJIbHOI0 JOKYMEHTA;

— IyO0JMKAT TOKYMEHTAa — IIOBTOPHBIN SK3EeMILIAD MOAJTUHHUKA
IOKYMEeHTa, UMEeIOITUH I0PUANYECKYIO CUIIY;

— KONHUA TOKYMEHTAa — JOKYMEHT, IIOJTHOCTBIO BOCIIPOM3BOA-
it nHGOPMAIIUIO TOAJIUHHOTO JOKYMEHTA U BCE er0 BHEII-
HUe TPUSHAKU HJIU YacTh WX, He UMEIUNA OPUINUECKON
CUJIBI;
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— 3aBepeHHAdA KOIUA TOKYMEHTa — KOIuA JOKYMEHTa, Ha KOTO-
PO B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIM ITOPAIKOM IIPOCTABIIAIOT
He00X0IMMbIe PEKBU3UTHI, IPUAAIOIIE € IOPUINUECKYIO CUITY;

- nyﬁ.ne’rnmﬁ AOKYMEHT — OJHWH M3 3K3€MILJIAPDOB KOIINU OOKY-
MeHTa.

KaxapIiii usgaBaeMblil JOKYMEHT MMEEeT CBOEro MHANBUAYAIbLHO-
TO aBTOpAa.

ABTOp MOKyMeHTa — 3TO ()U3MUECKOoe WU IOPUAUYECKOe JIUIIO,
co3IaBIlee JOKYMEHT.

,HOICyMeHTI:I 6BIBaIOT JABYX THUIIOB: JIMYHOT'O IIPOUCXOKICHUA NN
o(pumagbHbIE.

JokymeHT JguuHOro mnpoucxoskmenusa (Hpam. nauuHbiii noky-
MEHT) — JOKYMEHT, CO3IaHHBIN JIUIIOM BHe c(ephl ero CIyKeO0HO
IeATeJbHOCTU UJIU BBITIOJHEHUA OOITeCTBeHHBIX 00A3aHHOCTE.

OpunuanbHbIi TOKYMEHT — JOKYMEHT, CO3JaHHBIN OpUanUe-
CKUM uau (pU3nIeCcKUM JIULOM, O(OPMJIEHHBIY U yIOCTOBEPEeHHBIN
B YCTAaHOBJIEHHOM IOPSTKE.

2.2. YHNOUUMPOBaAHHbIE CUCTEMbI OKYMEHTaLMn

YHndunumpoBaHHasa cuctema opraHm3aLmnoHHO-
pacnopaamTenbHON JOKYMEHTaLNN.
TpeboBaHus K 0GOPMAEHNIO AOKYMEHTOB

BI/II[ MIHUCBMEHHOI'0O JOKYMEHTA — IIPMHAOJICXKHOCTh IINCBEMEHHOT'O
IOKYMEeHTa K CHCTeMe NOKYMEHTAIIUU MO0 MPU3HAKaM COJAep:KaHUd
U 11eJIeBOT'0 Ha3HAUEHU .

OdopmaeHne TOKyMeHTa — IPOCTABJIEHTEe HEOOXOMMMbBIX PEKBU-
3UTOB, YCTAHOBJICHHBIX IIPABUJIAMU JOKYMEHTHUPDOBAHUA.

CocTaB peKBUBUTOB TOKYMEHTOB

PexkBU3UT mOKyMeHTa — 00sg3aTeJIbHBIN 9J€MEHT O(DOPMJICHUS
oumaIbHOTO AOKYyMeHTa. [Ipu m3roToBJIeHUU JOKYMEHTOB CYIITe-
CTBYIOT 00sI3aTeIbHbIe PEKBUSUTHI, TPUAATOINE JOKYMEHTY I0PUIU-
YEeCKYI0 CHUJY; OTCYTCTBME TAKOTO PEKBU3UTA JIUIIIAeT AOKYMEHT
IOPUAUYECKON CUJIBI U JeJIaeT ero HelelcTBUTeIbHBIM. KpoMe Toro,
CYIIIECTBYeT IIOHATHE TOCTOSHHONI U ITePeMeHHOM YacTu PeKBU3UTAa
moxkymeHTa. [locToSsHHAS YaCTh PEKBU3UTA JOKYMEHTA — 9TO HEM3-
MeHseMasa YacTh PeKBU3UTa AOKYMEHTa, colep:Kalnascsa B OJlaHKe
IOKYMeHTa, HaHOCUMAasA IIPU eT0 U3TOTOBJIEHUH; MTePeMeHHAa T YacTh
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PEKBU3NTA JOKYMEHTA — M3MEHAEeMasdA YaCTh PEKBU3UTa JIOKYMEHTAa,

BHOcuMasA B OJTaHK JOKYMEHTA IIPU €TI0 3aIllIOJITHEHU .

IIpu moaroToBKe 1 0(POPMIIEHNN JOKYMEHTOB UCIIOJIbL3YIOT CIELY-

I0IIVie PeKBUBUTHI:

14

01 — I'ocymapcrBennsblii repb Poccuiickoit @eneparinu;
02 — repb cyopexTa Poccuiickoii @emeparninm;

03 — smbeMa yUuperkIeH!Us I TOBAPHBIHA 3HAK (3HAK O0CIYIKU-

BaHUA);

04 — Ko yupeKIeHusd;

05 — OCHOBHOW TOCYZAPCTBEHHBLIN PETrHUCTPAIMOHHBIA HOMEDP

(OI'PH) ropuin4ecKoro JuIia;

06 — umeHTUPUKAITMOHHBIN HOMEDP HAJIOTOILIATEJBITUKA / KO

mpuumHbI noctranoBku Ha yuet (MHH / KIIII);
07 — Kox (bOpMBI JOKYMEHTA;

08 — HamMeHOBaHUE YUPEIKICHUT;

09 — cmpaBouHEBIE JaHHBIE 00 YUPEIKIEHNN;
10 — HamMeHOBaHUE BUA JOKYMEHTA;

11 — gmaTa mIOKyMeHTa;

12 — perucTpanuoHHBIA HOMEP JOKYMEHTa;
13 — cchLIKa Ha PerUCTPAIlOHHBIN HOMED U AaTy JOKYMEHTa;
14 — MecTO cOCTaBJICHUS WU U3TAaHUA TOKYMEHTa;
15 — azpecar;

16 — rpu@ yTBep:KIASHUA TOKYMEHTA;

17 — pesosronus;

18 — 3aroJI0BOK K TEKCTY;

19 — oTMeTKa 0 KOHTPOJIE;

20 — TeKCT JOKYMEeHTA;

21 — oTMeTKa 0 HAJIUYNY IPUIOKEeHUT;

22 — moamuCh;

23 — rpud coryiacoBaHUA JOKYMEHTA;

24 — BM3BI COIIACOBAHUS JOKYMEHTA;

25 — OTTHUCK IIeyaTu;

26 — oTMeTKa 0 3aBePEeHUU KOIINU;

27 — oTMeTKa 00 UCIIOJIHUTEJIE;
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28 — oTMeTKa 00 MCHOJIHEHUU AOKYMEHTa W HAIIpaBJCHUHU ero

B JIeJIO;

29 — oTMeTKa o IIOCTYIIJIEHUHM NOKYMEHTa B OPraHM3aIllnIo;

30 — maeHTHGUKATOD AIEKTPOHHOM KONUY JOKYMEHTA.

CxeMBI PaCIIOJIO}KEeHUS PEKBUSUTOB ITOKYMEHTOB IIPUBEAEHBI HA
pucyskax 1 u 2.
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Puc. 1. PacnonoxeHue pekBU3NTOB 1 rpaHuLibl 30H HA popmate A4 yrnoeoro 6naHka
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