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1. O61IMe 10/I0KeHUsT

CranpmapT oprasEmsanym OesTeJbHOCTM KOHTPOJIbHO-CUETHOM ITajIaThl
Kpacuopmapckoro kpast (COJ KCII - 1) «/enompousBoactso B KoHTpoObHO-
cuetHoM Tasiatre KpacHomapckoro kpas» (manee — CTtaHmapT) paspaboTaH B 1eJIsIX
YCTaHOBJIEHMSI €OMHBIX TpeOOBaHMII K IIOATOTOBKE, 00OpabOTKe, XPaHEHUIO
M MCHOJb30BaHMIO OOpa3yIOIIMXCSI B paMKaxX OCYILECTBJIEHUSI esITeIbHOCTU
KonTtposbHO-cueTHOM maynatel KpacHomapckoro kKpas (masee - KoHTposibHO-
cyeTHas majaTa, Ilajara) JOKYMEHTOB, COBEPIIIEHCTBOBAHMS [I€JIOMIPOMU3BOICTBA
M TIOBbIIIEHMSI ero 3¢G@eKTUBHOCTM, B CBSI3M C BHEAPEHUEM eIUHOM
Me>XBeJIOMCTBEHHOM CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO060pOoTa
(manee - EMC3], «leno», EMC3]I). CranmapT paspaboTaH B COOTBETCTBUM
¢ nosnoxkeHusvmu PepepanpbHoro 3akoHa ot 07.02.2011 Ne 6-®3 «O6 ob6mmx
MPUHINIIAX OpraHM3alMM U  OesITEIbHOCTM KOHTPOJIbHO-CUETHBIX OpraHoB
cyobekToB Poccuiickon @enmepaiiny M MyHUIMITATbHBIX 0Opa3oBaHui» UM 3aKOHa
Kpacuogapckoro kpas ot 04.10.2011 Ne 2321-K3 «O KoHTposIbHO-CUETHOM
naysare KpacHopmapckoro Kpas», npukasoB Pocapxmsa ot 22.05.2019 Ne 71
«O6 vyrBepkmennyu IlpaBui mesonmpomMsBOACTBA B TOCYIAPCTBEHHBIX OpraHax,
opraHax MecTHoro camoynpasiaenust» u oT 11.04.2018 Ne 44 «O6 yTBepkaeHUn
[IpymepHON  MHCTPYKUMM TIO  OEeJIONMPOMU3BOACTBY B  TI'OCYIapCTBEHHBIX
opraumsanysax», Ha ocHoBe Tpe6oBanuii ['OCT P 7.0.97-2016. «HaumoHambHbIN
craugapt Poccuiickon @epepanunu. Cucrema cTaHgapToB I10 MHOOpMAaINM,
O6MOIMOTEUHOMY ¥ U3JaTeJbCKOMY meny. OpraHu3alyOHHO-PACIOPSAUTEIbHAS
noKkyMmeHTanysl. TpeboBaHMsT K O(QOPMIEHUIO HTOKYMEHTOB», YTBEPIKIEHHOTO
npukazoM Poccrangapra ot 08.12.2016 Ne 2004-cT.

TpeboBaumnst CraHgapra 006si3aTeIbHbI K MCIIOJIHEHMIO JIJISI BCEX COTPYIHMKOB
KOHTpO/IbHO-CUETHOM T1aJIaThl.

2. OcHOBHBIC TOHATUSA

B CranpapTe 1CII0/1b3yIOTCS C/IeAYIOII/e OCHOBHbIE TTIOHSITUSI:

6J1aHK ~JOKyMeHTa - JIUCT OyMaru WM  JIeKTPOHHbBIM  111a6JIOH
C PEKBU3UTAMM, UAEHTUDUIMPYIOMIMMHM aBTOpa OGUIMATILHOTO JOKYMEHTa;
BUI JOKyMeHTa - KjIaccuduKalMOHHOe TIOHSITMe, OOO3Hauarolee

MIPUHAJIEKHOCTh JOKYMEHTA K OIpeAe/IeHHOM TPYIIe JOKYMEHTOB IO IPU3HAKY
OGIIHOCTY (PYHKLIMOHAIbHOI'O Ha3HAUEHMSI;

BHYTPEHHMII JIOKYMEHT - JIOKYMEHT, He BbIXOASIIMII 3a IIpeIesbl
KOHTPOJIbHO-CUETHOM IMaIaThl M HAIIPaBJIEHHBIN Ha pellleHle Pa3/IMUYHbIX TEeKYIINX
BOIIPOCOB;

BKJIIOUeHne JgokymeHTa B EMCD]l - ocyllecTBieHue OeMCTBUM,
obecrneuMBalOIIMX pasMellleHre CBeAeHu O [JOKyMEHTe W/WiM IOKyMEeHTa
B CMCTEMeE JIEKTPOHHOTI'O JOKYMEHTO000POTa;

IIeJI0 — TOKYMEHT WJIM COBOKYITHOCTb JJOKYMEHTOB, OTHOCSIIIMXCSI K OTHOMY
BOIIPOCY MJI YUACTKY JEeSITEIbHOCTH, IOMEIIEHHbBIX B OTHAE/IbHYIO O0JI0XKKY;

IeJIOIIPOU3BOJICTBO — IESITEILHOCTD, 00eCIeUnBaroIlas JOKYMEHTMPOBAaHNE,



IOKYMEHTOOOOPOT, OIlepaTMBHOE XpaHeHMe U MCIIOJIb30BaHMe TOKYMEHTOB
B KOHTpO/IbHO-CUETHOI TajIaTe;

IOKYMEHT - 3a(MKCHMpPOBaHHAs Ha HOcuUTeje MHGOpMAINs C PEKBU3UTAMU,
MTO3BOJISIIOIIMMM €€ UAeHTUULPOBATD;

IOKYMEHTMpPOBaHMe -  3amuMch MHGOpMAlMM HA  HOCUTENE IO
YCTaHOBJIEHHBIM ITPaBUJIAM;

JTOKYMEHTOOOOPOT — OBVWIKEHME MOKYMEHTOB B OpraHmM3aluy C MOMEHTa
CO3IAHMS UJIM TIOTYYEHMSI OO 3aBEePILIeHNS CIIOJTHEHMS I OTIPABKU;

IOKYMEHTAIbHBbIM (OHI — COBOKYIIHOCTh IJOKYMEHTOB, OOPa3yIOIIMXCS
B JesiTeJIbHOCTY KOHTPOJIbHO-CUETHOM ITaJIaThi;
IOKYMEHTOIIOTOKM — B JIOKYMEHTOOOOpOTe TOCYyIJapCTBEHHOrO OpraHa

BbBIJEJIIIOTCA  JOKYMEHTOIIOTOKM: BXogdliye (HOCTYH&I-OLLU/IG) OJOKYMEHTDI;
ncxogiaiiye (OTHp&BJ’IHEMbIE) JOKYMEHTbI; BHYTPpE€HHIE JOKYMEHTDI;

3aB€peHHadad KOIIMgd JOKYMEHTa - KOIIMd JOKYMEHTa, Ha KOTOpOﬁ
B COOTBETCTBMM C YCTAHOBJIEHHBIM TIIOPAOKOM IIPOCTABJIEHbI PEKBU3UTLI,
o6ecneqMBanmme ee IpuandeCKyro 3HauMMOCTb,

KOHTPOJIb MCIIOJIHEHWI JOKYMEHTOB - COBOKYITHOCTb ,ELEI./J[CTBI/[I‘/JI,
O6eC1'IeLH/IBaIOH_U/IX CBOE€BpeMEHHOe JMCIIOJIHEHME JOKYMEHTOB,
KOIInAd OJOKYMEHTa - JOKYMEHT, ITIOJIHOCTBIO BOCHpO]/IBBO,E[HH_U/II‘/)I

MHGOPMALMIO MOIJIMHHOIO JOKYMEHTAa M BCE ero BHEIIHMe MPU3HAKU MJIM YacTb
X, He MMEIOIIMIA IOPUANUECKON CUJIBI;

HOMEHKJIaTypa [IeJl — CUCTeMaTU3MPOBAHHBIN TIepedyeHb 3arojIOBKOB eI,
cosmaBaeMbiX B KOHTPOJIbHO-CUETHOM TajiaTe C YKa3aHMEM CPOKOB UX XPaHEHMS;

obOpalleHNe IpaskJgaHuHa — U3JI0KeHHOe B IMCbMeHHOM (Gopme mim B popme
9JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTA IpeAJIosKeHNe, 3asiBJIeHVe WIM Kaio0a, a TakKsKe YCTHOe
obpallieHe rpaskIaH1Ha;

00beM [TOKYMEHTOOOOpOTa - KOJMYECTBO IJOKYMEHTOB, ITOCTYIIMBILINUX
B OpraHM3alyio ¥ CO3AAaHHBIX €I0 3a OIpee/IeHHbIN TIepUO/I;

odbopmiieHre OOKYMEHTAa — IIPOCTaBJIeHME Ha TOKYMEHTEe HeOOXOIMMBbIX
PEKBU3UTOB;

perucTpauyoHHbIN HOMEp NOKyMeHTa — ¢ poBoe i 6yKBeHHO-1I1GpoBoOe
0603HaueHMe, IPUCBAMBAEMOE [OKYMEHTY IIpM €ro perucTpauum B eIUHOM
MEKBEIOMCTBEHHO CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa;

perucTpauysi JOKYMEHTa - IIPUCBOEHME [TOKYMEHTY PEerucTpaiyiOHHOIO
HOMepa U BHECeHMe JaHHbIX O JOKYMEHTE B PerMcTpaliOHHO-YUYETHYIO (GOpMY;

PEKBU3UT JOKYMEHTA — 3JIeMEeHT 0OpPMJIEHUST TOKYMEHTa;

dbopMupoBaHue pAena - TI'PYNIMPOBKA MCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B [I€JIO
B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATY PO IeJI ¥ X CUCTeMaTU3aLysl BHYTPU JIela;

9KCIIepPTH3a LIEHHOCTM JTOKYMEHTOB — M3YyueHMe JOKYMEHTOB Ha OCHOBaHMUM
KPUTEPUEB UX IIEHHOCTU JJIS1 OIpeesIeHIs] CPOKOB XpaHEeHMsI TOKYMEHTOB;

9JIEKTPOHHbBIN JOKYMEHT — IOKYMEHT, MH(pOpMAaIMs KOTOPOTO IIpeCcTaB/IeHa
B 3JIEKTPOHHOM (hopme;

IOpUaMYecKasl cuia AOKYMEHTa - CBOMCTBO OQMUIIMAJIBLHOTO HOOKYMEHTA
BBI3bIBATh IIPABOBbIE MOCIEICTBHUS.



3. Ooure TpedboBaHMA K 0(POPMIIEHMIO TIOKYMEHTOB

B KoHTpo/bHO-CUETHOM TajlaTe CO3MAI0TCS MTOKYMEHThl Ha OyMakKHOM
HOCHUTeJIe U 3JIeKTPOHHbIE JOKYMeHThI ¢ mpuMeHeHnem EMC3/I.

[Ipn cosmaHMm MOKYMEHTOB COTPYIOHUMKM KOHTpPOJbHO-CUETHOM ITaIaThl
PYKOBOICTBYIOTCSI CIEIYIOIIMMMU TPEOOBAHMSIMIA:

MICIIO/Ib3YETCS TEKCTOBBbIN PEeHaKTOp, BXOHOSIIMII B CTaHAAPTHBIM ITaKeT
0(MCHOro MpOrpaMMHOI0 obecIieueHus C IMpUMeHeHreM IIpu@Ta 4YepHOro IBeTa
PT Astra Serif pasmepom Ne 14 nit, Ne 13 nit, mis neyatanuss o6beMHOI'O TEKCTa
mokymeHTa Ne 12 nT, mas odopmiieHUS! CHOCOK, OOBEMHBIX TabJMI, CXeM
IOITyCKaeTCsl MCIMoJib30BaHMe IpudToB MeHbinx pasmepoB Ne 10-12 nr. as
BbIJIeJIEHMSI HAMEHOBAHUM TaOJINI] UCIIOIb3yeTCs MOoMysKupHbii mipudt PT Astra
Serif.

Kaskapiii mucT mokyMeHTa, oOpMJIEHHBIM KaK Ha OjiaHKe, Tak U 6e3 Hero,
IOJI’KEH MMETD TOJIS CJIENYIOIIMX Pa3MepOB:

seBoe — 3,0 cm;

npaBsoe — 1,5 cm;

BepxHee - 2,0 cm;

HiskHee - 2,0 cMm.

[Tpu anbOOMHOM OpMEeHTAaIMM CTPAHUIIbI YCTAaHABIMBAIOTCS ITOJIS:

nesoe — 2,0 cm;

npaBoe - 2,0 cm;

BepxHee - 3,0 cm;

HkHee — 1,5 cm.

IoryckaeTcsl cosmaHue NOKYMEHTOB Ha JIMIIEBOM M OOOPOTHOM CTOPOHAX
aucTa (3a UCKIIOUEHMEM HOKYMEHTOB, O(DOpMJIEHHBIX Ha OyiaHKe, M JOKYMEHTOB
IIOCTOSTHHOTO Cpoka xXpaHeHus). IIpu HOBYCTOpOHHEM CO3maHMM [TOKYMEHTOB
IIMPMHA JIEBOT'O IOJISI Ha JIMIIEBOM CTOPOHE JIMCTA M IIPaBOro MOJisI Ha 0O00POTHOM
CTOPOHE JIMCTA IOJIKHBI ObITh PaBHbI.

[Ipu gByCTOpOHHEN mevyaTy OOOpPOTHAsI CTOPOHA JIMCTA HOKYMEHTa IOJI’KHA
VMMETD TIOJISI:

nesoe - 1,5 cwm;

npaBoe - 3,0 cm;

BepxHee - 2,0 cm;

HiskHee - 2,0 cMm.

AG3aIHbI OTCTYII TEKCTa JOKYMEHTa HauuHaeTcs Ha pacctosHuu 1,25 cm
OT JIEBOM I'PaHMIIbI TEKCTOBOT'O MOJIS.

3arosIoBKM pasgesioB M IIOApasfesioB IevaTaloTCsl C ab3allHbIM OTCTYIIOM
WM LUEHTPUPYIOTCS TO IIMPUHE TeKcTa. JlomycKaeTcsl BbIJe/IeHMe 3arosoBKa
MOJTY>KMPHBIM 1IpudTOM. [TomuepkuBaHme CJI0B B TEKCTE HE TOITYCKAeTCs.

TekCT MOKyMeHTa ITevaTaeTcsl uepes OJIMH MeXCTPOUHbBIN MHTEPBaI.

TekcT mMOKyMeHTa BbIPaBHMBAETCS IO IIMpPUHE JIMCTa (110 TPaHUIIAM JIEBOT'O
M IIPABOrO I10JIeN JOKYMEHTA).

WNutepBam Mexay OyKBaMM B CJIOBax - OOBbIYHBIN. WHTepBan MeKIy
CJIOBaMM — OJIVIH TTpo6eJI.



OrtpenbHBIE TOKYMEHTHI (3asIBJIEHME U [IP.) IOIYCKAeTCs IMMUCATh OT PYKU I10
yCTaHOBJIEHHOU opMe.

B nmoxkymeHTax, odopmIeHHBIX Ha HOBYX U OoJsiee JIMCTaX, HYMEPYIOTCS
BTOpOM U TOcJenytolme Juctbl. Homepa cTpaHuil mpoCTaBJISIIOTCSI OCEpeayHe
BEPXHEro MOJISI JOKYMEHTa Ha pacCTosTHuM He mMeHee 10 MM OT BepxHeEro Kpasi
mucta mpugTom PT Astra Serif Ne 14 miT.

Ecim pgokymeHT mmeeT ajJbOOMHYIO OpPMEHTAIMIO, TO HOMEpP CTPaHMIIbI
MTPOCTABJISIETCS C TTPABO HMSKHEN CTOPOHBI JINCTA.

MHorocTpaHnyHble OOKYMEHTbI KOHTPOJIbHO-CUETHOM IajiaThl  MOT'YT
0hOPMJIITBCS C TUTYJIbHBIM JIMUCTOM.

Tabauiia pasMeriaeTcs cpasy 3a IepBbIM YIIOMMHAHMEM €e B TEKCTe, HO He
majee CJIeNYIOIIEN CTpaHMUIbI JIMOO OQOPMISIETCSI B BUIE OTOEJIbHOIO
TIPUJIOKEHMSL.

3HaK CHOCKM CTaBUTCS 6e3 mpobejia Mocje TOro CJIOBA, IPemJIOsKEHMS,
yyCjia, CMMBOJIa, K KOTOPOMY JAeTCs IOSICHEHMe, a TakKKe Iepef, MOSCHSIIOIIM
TEeKCTOM. 3HAK CHOCKM IIeyaTraeTrcss HaACTPOYHO U odopMIsieTcss apabCcKon
G pOon.

3HAK CHOCKM CTaBUTCS C ab3aiHbiM oTcTynom 1,25 cm. ITocie 3Haka CHOCKM
6e3 mpobesia MeyaTaeTcsl ee TEeKCT C TMPOMMCHONM OYKBbI uepe3 OAVHAPHbIN
MEKCTPOUHBIM MHTEpPBAJI, B KOHIIE TEKCTa CTaBUTCS TouKa. [IpuMeuaHme maercs
B KOHIIe TeKCcTa. Eciiu eCTh CHOCKM, TO IIpMMeYaHMsT pa3MeIIaloTCs MocjIe HuX.

4. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB

[Ipu moarotoBke U opopmiieHNM TOKYMeHTOB KOHTPOJIbHO-CUETHOM MajiaThl
MCTIO/Ib3YIOTCS PEKBU3UTHI, COCTaB, pAacIIOJIoKeHMe U odopmieHre KOTOPbIX
oIpejie/IsIeTCsl BUIOM M Ha3sHaueHMeM TOKYMeHTa:

rep6 KpacHomapckoro kpasi;

smbs1ema KoHTposbHO-cueTHOM IajaThl KpacHogapcKkoro kpasi;

HauMmeHoBaHMe opraHa (KoHTpoJibHO-cUeTHas IaJjiaTa);

CIipaBOYHbIe IaHHbIe O [Tanare;

HaIMEHOBaHMe BUIa JOKYMEHTa;

mara JTOKyYMEHTa;

pPEerucTpalyOHHbI HOMEP TOKYMEHTa;

CCBIJIKA Ha PEruMCTPalMOHHBIN HOMED U ATy IMOCTYIMUBIIEro JOKYMEHTa;

MEeCTO COCTaByieHMs (M3IaHusT) JOKYMEHTa;

rpud orpaHmMueHMs JOCTYIA K TOKYMEHTY;

azpecar;

rpud yTBep>KAeHNUSI TOKYMEHTa;

(HaMeHOBaHMe) 3aroJIOBOK K TEKCTY;

TEKCT TOKYMEHTa;

OTMETKA O MPUJIOKEHUN;

BM3a COTJIaCOBaHMSI;

MOAICH TOJKHOCTHOTO JIIIA;

1evarh;



OTMeTKa 00 MCIIOJTHUTEJIE,;

OTMETKa O 3aBepPEeHNM KOIINY;
OTMETKA O MOCTYIJIEHUM JOKYMEHTA;
Pe30JTIONVS;

OTMETKa O KOHTpOJIE.

5. Bi1aHKY IOKYMEHTOB.
Hcnob3oBaHye 6;ITaHKOB, ITeYaTei ¥ IIITaMIIOB

5.1. B KoHTpOJbHO-CUETHOM IMajaTe MCIOJb3YIOTCS GJaHKM IOKYMEHTOB,
M3TOTOBJIEHHbIE HA OYMaskKHOM HOCKTeJIe U (MJIM) SJIEKTPOHHbIE 111a6JIOHBI 6JIAHKOB
OOKYMEHTOB. OJIEKTPOHHbIE II1a0JIOHbI OJIAHKOB TOKYMEHTOB MIOJDKHBI OBITh
UOEHTUYHbI OJIaHKaM [JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCKUTeJe U 3alllUILEeHbI
OT HEeCAHKIVIOHMPOBAHHBIX I3MEHEHUIA.

bianku Ha OyMa>kKHOM HocuTeje OQOPMIISIIOTCSI Ha CTaHOAPTHBIX JIMCTaX
oymaru ¢opmara A4 (210 x 297 mm), O MU3roTOBJIEHMS] OJIAHKOB PE30JIIOLIVN
ucrosb3yercsa 6ymara ¢popmara A6 (105 x 148Mm), M3rOTOBIEHHBIX C ITOMOILBIO
KOMITbIOTEpHOM TeXHUKM. Kakapii OJIaHK MMeeT YCTaHOBJIEHHBIM COCTaB
PEKBU3UTOB, UX PaCIOIOKeHMe 1 oopmieHe.

JIJ1s1 TEKCTOBBIX PEKBU3UTOB OJIAHKOB JJOKYMEHTOB MCITOIb3YeTCsI TapHUTYpa
nipudTa, BXOAsIasi B CTAHAAPTHBIN MakeT 0(PMCHOrO IMPOrpaMMHOr0 0b6ecIeyeHus
(manmpumep, PT Astra Serif) pasmepom Ne 10, 12, 14, 16 nr. He momyckaertcs
MCITOJIb30BaTh MHbIe HauepTaHus (KypCUB, TOAYEPKUBAHME), KPOME TOTYKUPHOTO.

5.2. B Ilajmare MCHoOJb3YIOTCS CJeAYIOLIME BUAbl OGJAHKOB TOKYMEHTOB
C MHOT'OIIBETHBIM BapMaHTOM BOCIIpou3BeneHus repba KpacHomapckoro kpas:

5.2.1. Tlogneskaimx ob6s3aTeIbHOMY YUeTy:

OJIaHK PaCOPSIKEHNS;

6J1aHK yIOCTOBEPEHMSI;

OJIaHK MICbMa;

6J1aHK MMCbMa ayauTopa (JO/KHOCTHOM OJIaHK);

6JIaHK MCbMa 3aMeCTUTEIS IIpencenaTesis (JO/DKHOCTHOM OJ1aHK);

6J1aHK IMCbMa IpeacenaTest (I0KHOCTHOM 6/I1aHK);

6J1aHK 3a1poca.

OO6pasupl 6/1aHKOB TNpuBeneHbl B IpuiIokeHusx Ne 2-8 K HacTosiiemy
Cranpapry.

OG6pasel; XypHajia perucTpaiuy M yueTa BbIgauyu OJIAHKOB IpMBEIEH B
npwiokeHun Ne 12 k Hacrosiiuemy CrtaHpmapty. bnanku KoHTposibHO-CcueTHOM
najiaThl (MPOHYMEPOBAHHbBIE) M3TOTABIMBAIOTCS M XPAHITCS B OTIeJie IMPOTOKOIA,
IOKYMEHTAIIMMOHHOI'O ¥ apXMBHOro obecrieueHyss KOHTpOIbHO-CUETHOM I1ajIaThl.

Yuer Bemercs pasgeabHO II0 BuUAAM OJIAHKOB COTPYAHMKAMM OTHesia
MIPOTOKOJIa, [OOKYMEHTAlMOHHOTO U apXMBHOTO oObecreveHus. [lpu Bbigaue
0JIaHKOB YKa3bIBalOTCS HauMMeHOBaHMe Bupa OJyiaHKa, (QamMminsg COTpyIHMKA,
MOTyUMBILIero 61aHKYM, HOMepa 6JIaHKOB, KOJIMYECTBO, PACICKa B TIOJTyUeHUN.

HavanbHMKM OTHENOB CTPYKTYPHBIX TMOApPAsfe/ieHuii OpraHu3yloT Yder,
XpaHeHye 6JIaHKOB, 00eCIeYnBaIOT KOHTPOJIb 3a MX MCIOJIb30BaHMEM U OOVH pas B



KBapTaja oQOPMJISIIOT aKThl 00 YHUUTOKEHMUM MCIOPUYEHHBIX (HEMCIIOIb30BAHHbIX)
6saHkoB cTpororo ydyera. OO6pasel; akra npuBeaeH B mpuiaokeHuu Ne 13
K Hacrosuiemy CraHmapTy. AKTbl IIpefOCTaB/JSIIOT B OTAe] IPOTOKOJIA,
OOKYMEHTAIIMOHHOTO ¥ apXMBHOTO oOOecredyeHus [Jis BKIIOUEHMSI B ITPOTOKOJI
3acemaHusl SKCIepTHOM Komuccueil KoHTposbHO-CUeTHOM MasaThl (IIPUIOXKEHME
Ne 9) niist mpuHATHUS pellieHnsT 06 YHUUYTOXEHUM.

5.2.2. Bnank mpukasa mo ob6mmm Bompocam (mpuiaoskenne Ne 1), 6yaHK
MpOTOKOJa 3acenanust Kosuieruu (mpunoxkeHue Ne 10).

5.2.3. Bnauk pesomormy (mpuwioskerne Ne 11).

5.3. JIyis mpocCTaBJIeHUsI OTMETOK O TOJIYUYEHUM, PETUCTPALMH, TTPOXOKAEHUN
M WCIOJHEHUM JOKYMEHTOB U [JpYrMX OTMETOK CIPaBOYHOI'O XapakTepa
MIPUMEHSIIOTCSI COOTBETCTBYIOILIME TIeUaTy U IITaMIIbI.

Bce meuaTtyu, mrramnbl U dakcuMmiIe M3rOTaBJMBAIOTCS MO MUCbMEHHOMY
nopy4deHuto npegcenaresnisi KoHTpo/ibHO-CYETHOM MaIaThl.

OO6pas1pl mevaren, MITAMIIOB M (aKCUMWIE YIMTHIBAIOTCS OOIIMM OTAEIOM
yrpaBjieHMss KOHTposis IlanmaTbl B KHMTe yueTa M Bbigauu IieyaTelt, IITaMIIOB
n ¢akcummte. Obpaser] sxypHasia npuBeneH B npuioskeHunu Ne 14 K HacTosieMy
CraHpaprty.

CoTpyoHukM, TIOMyYMBIIME IledaTy, IITaMIlbl ¥ (akcuMmie HeCyT
MepCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32 X COXPAHHOCTDb U MCITOJIb30BaHME.

O6 YyHMUYTOKEHMM TeuaTrei, IITaMIoB U (hakCUMMIe COTPYIHUKOM OOIIEro
oTHesia yIpaBjaeHuss KoOHTposst I[lajmaTbl cocraBiseTcs axkT, B KOTOPOM
MPOCTABJISIIOTCST OTTUCKM YHMUUTOKAEMbIX IevaTel, IITaMIIOB U ¢akcumuie. AKT
yTBepsKaaeTcs nmpeacenaresieM KOHTpO/IbHO-CUETHOM MajiaThl.

5.4. Hcxopgiiye myuchbMa 3a IOAIMCHIO TIpe[cemaTesis, 3aMeCTUTeIs
npencenaressi, ayauTopa TOTOBSITCS Ha COOTBETCTBYIOIIMX IOJSKHOCTHBIX
6aHkax. VckiatoueHMe COCTaB/ISIIOT JOKYMEHTbI, OTHOCSIIMECSI K MepaMm
pearupoBanus IlanaTbl!, JOBEPEHHOCTM, IPOEKTHI KOTOPBIX TOTOBATCSA Ha GJIaHKe
mucbMa. CompoBoAMTe/IbHbIE TMCbMa C 3ampocaMy MHQOpMalMy TOTOBSTCS Ha
6J1aHKe 3a1mpoca.

6. OdopmiieHNe peKBU3UTOB TOKYMEHTOB

6.1. PexBusur «I'ep6 KpacHomapckoro kpasi»
N3obpaskenne  T'epba  KpacHomapckoro — Kpas  BOCIPOM3BOIUTCS
B MHOTOILIBETHOM BapuaHTe Ha OsiaHKax KOHTPOJIbHO-CUETHOM IaJIaThl.
N3o6paskenne ['epba KpacHomapckoro Kpas TIOMeIIAIOT Ha  6GyaHKax
C IPOJIO/TbHBIM PACIIOJIOKEHMEM PEKBU3UTOB B IIEHTPE BEPXHETO IMOJISI.

6.2. PekBu3ut «9Ombiema»
Ombnema  KonTponbHO-cueTHOM — majatel  KpacHomapckoro — Kpast
MCIIOJIb3YeTCSI B COOTBETCTBUM C MOJIOsKeHueM 06 ambsieme KOHTpOSIbHO-CUETHOM
najatel KpacHomapckoro kpasi, YTBEPKIEHHBIM MpPUKa3oM KOHTPOJIbHO-CUETHOM

I Ipencrasnenve, mpepmucaHme, yBeIOMJIEHME O IIPUMEHEHMM OIOMKETHBIX Mep
MIPUHYKAEHMSI, TPOTOKOJI 06 aAMMHUCTPATUBHOM ITPaBOHAPYIIIEHUN.



nayathl ot 02.07.2013 Ne 28.

6.3. PexBusut «HanmeHoBanme oprada» (KoHTpoIbHO-cUeTHasI majara)

ITonHoe HamMeHoBaHue KoHTposbHO-cueTHOM mnasaThl KpacHopapcKoro
Kpasi, TIOMeIlaeMoe Ha 0JylaHKaxX [JOKYMEHTOB, MOOJ/DKHO COOTBETCTBOBATb
HaMMeHOBaHM10, ycTaHoBJIeHHOMY 3akoHoM KpacHomapckoro kpast ot 04.10.2011
Ne 2321-K3 «O KonrposibHO-cueTHOM najate KpacHogapckoro Kpas».

6.4. PekBusutr «CripaBouHble maHHbIe o [lamaTe»

CnpaBouHble [aHHbIE YKa3bIBAlOTCSI B OJlaHKaX IMMCEM ¥ BKJIIOYAIOT
craenyiolryio MHGOpMalMiO: IIOUTOBBIM ajmpec, Homep TeyedoHa, dakca,
opuLMaNbHBIM aApec 3JIEKTPOHHOM TOUThI, azpec OQUIMAIBHOIO caiuTa
B MH(GOPMAIMOHHO-TEJIEKOMMYHMKAIIMOHHOM ceTu « THTepHeT».

6.5. PekBusut «HanmeHoBaHme Buaa JOKYMEHTa»

HaumenoBanne Bupma gokymenHta ([IPMKA3, PACIIOPSXKEHUE,
ITPEONCTABJIEHUE, ITPEOITMCAHUE, ITPOTOKOJI Ob
AOMVUHNUCTPATUBHOM  IIPABOHYPVIIEHUMY, VIOCTOBEPEHUE,
IOOBEPEHHOCTD) BkitoyaeTcss B 6JIaHK COOTBETCTBYIOIIErO BUIA AOKYMEHTOB
WIM TIleyaTaeTcss COCTaBUTeJeM IIpU TOATOTOBKE MJOKYMEHTAa MPOINMCHBIMU
OyKBaMM, ITOJTY>KMPHBIM HIPMUGTOM, BBIHOCUTCSI HA CEpeIVHY JIMCTa.

B nucbmax HaumeHOBaHMe BUIA TOKYMEHTa He YKasbIBaeTcsl. JlOKYMeHTbI
KOHTpO/IbHO-CUeTHOM TaIaThl JOKHBI MMETh 3aT'OJIOBKMA.

6.6. PexBusut «JlaTa moKymeHTa»

IlaToil HOKyMeHTa SIBJIIETCS Jara ero IoamnmcaHus (akT, paclopsbKeHMUe,
MpUKas, IMUCbMa, CJIY>KeOHbIe 3aIMCKM), YTBEPXKIOeHMsT (CTaHOapT, MOJIOXKeHUe,
perjiaMeHT, IIaH, OTYeT, 3aK/loueHue U Jpyroe), peieHus, 3abuUKCUpPOBAHHbIE
B IOKyMeHTe (IIPOTOKO).

Ilata [OOKyMeHTa TMIPOCTaBJISIETCSI TIPU PEerucTpanyuy OOKyMeHTa WIn
HEIOCPeICTBEHHO COCTaBUTE/NeM TIpU ITIOATOTOBKE [OKyMeHTa (Ciay>KeOHas
3anmcKka, 3asiBJieHue U Opyroe).

IlaTa mOKyMeHTa 3aIlMChIBAETCS B ITOCAEIOBATEIbHOCTU: JI€Hb, MECSIII, IOl
OIHMM U3 OBYX CIIOCOOOB:

apabckumu 1mdpamu, pasgesieHHbIMY Toukon: 26.11.2018;

CJIOBeCHO-LIM(POBBIM crtocobom, Harmpumep: 9 Hoss6pst 2018 .

Bce ciyskeGHble OTMETKM Ha JOKYMEHTe, CBSI3aHHbIE C €ro MPOXOXKIeHUEM
" BBITIOJTHEHMEM, JOJIKHbBI ObITh JaTUPOBAHbI.

6.7. PexkBusut «PerucrpalioHHbIii HOMEp JOKYMEHTa»
PerucrpaiiMoHHblii  HOMeEp, TpUCBaMBaeMbIii [TOKYMEHTY TIpM  €ro
peructpauuy, GOpMUpPYeTCS] aBTOMAaTHMYECKM TO I1abJoHy, 3aJaHHOMY [IJis
BbIOPAHHOM TPYIITBI JOKYMEHTOB OTBETCTBEHHBIM cOTpyAHMKOM B EMCD/I.
Hanuume Ha [@OKyMeHTe perucTpalMOHHOTO HOMepa CBUAETEIbCTBYET



O TOM, UTO OH BKJ/IIOUEH B JOKYMEHTa/IbHbIM (oHI KOHTPOJbHO-CUETHOM ITa/IaThl.
Ha pokymeHTtax, od¢opM/JIeHHbIX Ha OJlaHKax, pPerucTPalyoHHbII HOMeEp
MpOCTaBJIsieTcsl (HAKJIEMBAETCS MJIM HAHOCUTCST) B COOTBETCTBUM C PACIIOIOKEHUEM
5TOrO PeKBU3UTA.

B 3aBucumocTu ot Buma OJOKYMeEHTa K HOMepy 4depe3 meduc mo0aBIISIIOTCS
OYKBEHHbIE MHIEKChI «— p» (pacropsbkeHme), «— K» (IpUKasbl IO KagpOBbIM
BOIIpOCaM), «— O» (TIpMKa3bl O MPeJOCTAaBIEHUN OTIYCKOB), «— KOM» (IIPUKAa3bl O
KomaHgupoBauuu), «- C3» (caykebHas 3ammucka). DByKBeHHble MHIEKCHI
revyaTaroTcs 0e3 KaBbIueK.

PeruvcrpanioHHbI (BXOASILNI) HOMEDP COCTOUT U3:

MOPSIIKOBOI'O HOMEPA;

IaThl IOCTYTIEHMUS.

PeructpanioHHbIN (MCXOASINI) HOMEP COCTOUT MU3:

MTOPSIAIKOBOI'O HOMEPa;

MHJIEKCa JOJKHOCTHOTO JIMIIA, TTOAIMMCABIIEro JOKYMEHT uepes nediuc;

MHJIEKCA CTPYKTYPHOIO IOpasaesieHNs], IIOJrOTOBMBIIIETO JOKYMEHT Yepes
npobb, Hanpumep: Ne 112-01/05.

IlepeyueHp WMHAEKCOB MOJI1 OOKYMEHTOB, CO3IaBaeMbIX B KOHTpoObHO-
CUETHOM TIajiaTe, YTBEPXKIAETCS B CBOJHOM HOMeHKaType nen KoHTposbHO-
CUeTHO IaJIaThl.

6.8. PexBusut «CchlJIka Ha MCXOISIIMII HOMEP M JATy JOKYMEHTa aJpecaHTa»

Cchuika Ha PEerucTpalMOHHBIM HOMEpP M AATy IOCTYIMBILIEro JOKYMEHTa
BKJIIOUAeTCS B COCTaB PEKBM3UTOB OJlaHKa IIMCbMa M IPOCTABISETCS IIpU
peructpauyyu. CBefeHuss B PeKBU3UT IIEPEHOCITCS C IOCTYIMBIIErO JOKYMEHTa
" COOTBETCTBYIOT PErMCTPAliMIOHHOMY HOMEPY U JiaTe MOCTYIIMBIIEro JOKYMEHTa.

B Tekct mmcbMa-oTBeTa CBeIeHMsS O PErucCTPalMOHHOM HOMeEpe I JaTe
MTOCTYMMBIIIErO MICbMa He BKJIIOYAIOTCS.

B EMCDS]I B perucrpauyoHHon kaptouke (majee — PK) mokymeHTa mosmkHa
OBITh YKa3aHa CBS3Ka C JOKYMEHTOM, Ha KOTOPBIN JAETCSI WM IOJYyYEeH OTBET, VN
BO VICITOJIHEHME ITYHKTOB IlJIaHa KOHTPOJIbHO-CUETHOM ITa/IaThl.

6.9. PekBusut «MecTo cocraByienns (M30aHus1) JOKYMEHTa»
MecTo coctaBneHus win uspanus qokymeHnTta (r. KpacHogap) ykasbiBaeTcst
B 671aHKaX JOKYMEHTOB, 3a MCK/IIOUeHMeM OJIaHKOB TMCEM.

6.10. PexBusur «I'pud orpaHnveHust OCTyma»
I'pud orpanmueHnss AOCTyIa K JOKYMEHTY IMPOCTaBJISIETCS IMPU HaIMUMU
B HeM MH(OpMauuy, AOCTYIl K KOTOPOJ OrpaHMYeH B IPAaBOM BEpXHEM YIJIY
IIepBOro JINCTA JOKYMEHTA Ha I'paHMUIle BEPXHEro MOJIST M HOIOJHSIETCS YKa3aHMeM
HOMepa OJK3eMIUIIpa AOKyMeHTa. Homep 5sKsemIuisspa pacIiojiaraeTcsl HIKe
OTMETKM O KOH(PUIEHIMATbHOCTM Ha OOVMH OAMHAPHBIM MEKCTPOUYHBIA MHTEpPBAJ
M LIEHTPUPYETCS IO OTHOLIEHUIO K HEM, HallpuMep:



IL1st cry>ke6HOro MoJIb30BaHMs
9K3. Ne

6.11. PexBusut «Agpecat»

ApnpecaT ucnosibzyetcs: mpyu obOpMIEHUN CITyKeOHbIX MICeM, BHYTPEHHUX
IOOKYMEHTOB (C/TysKeOHbIe 3aMCKY U IPYTHeE).

AnpecaToM MOXKeT ObBITb OpraHmsalus, CTPYKTYpHOEe IMojpa3aesieHne
opraHm3alum, TOJKHOCTHOE Wi (U3MUeCKoe JIUIIO.

PexBu3uUT «ampecaT» pacroJiaraeTcss B BepXHel IpaBOii YacTy JOKYMEHTa,
HIKe PEeKBU3UTA «CIpaBOYHbIE HaHHbIe O [lanaTe», ¢ BhIpaBHMBAHMEM IO JIEBOWA
rpaHuile 30HbI paclojoXkeHuss pekBusurta. LlupmHA 30HBI pacHoNOKEHUS
pekBu3uTa (paccTosiHue OT ee JIeBOM I'paHMIIbI JO MPaBOTro IOJIS TOKYMEHTa) He
IOJIKHA TIpeBbIIaTh 9 cM. PekBusut meuataercs: oObiuHbIM IipudToM PT Astra
Serif Ne 14 nT M HauMHAeTCsI C MTPONMMUCHOM OYKBbBI, IEUATAETCSI CTPOUYHBIMMU
OyKkBaMy Oe3 IMepeHOCOB C MEKCTPOYHBIM MHTEPBAJIOM, Ilepen hamMmminein agpecara
IOBYMSI MEXXCTPOUHBIMYM MHTEPBaJIaMM.

[Tpu aZpecoBaHUM IOKYMeHTa PYKOBOJIUTEITIO (3amecTUTeNISIM
PYKOBOJMTEJISI) OpraHM3alMyM YKa3bIBAlOTCS B JATe/JIbHOM Tajeske HauMeHOBaHMe
OO/DKHOCTM — PYKOBOOMTENST  (3aMecTuTesieii  PYKOBOIMTEJIS), BKJIIOYAlOIIlee
HayMeHOBaHMe opraHmusanuu, GaMwIno, WHUIMAAbI JO/DKHOCTHOTO — JIMIIA,
Hanpumep:

PykoBopauTeItto genapramMeHTa
MMYIIIECTBEHHBIX OTHOIIIEHMIA
KpacHomapckoro kpas

dammnua N.0.

[Ipy ampecoBaHuM [TOKYMEHTOB JiMI[aM, MMeEIOIIMM 3BaHue (yueHoe W
BOMHCKOE), KJIACCHBIM UMH WIM YYEHYIO CTelleHb, Ilepen GamMuinen uepes
MEXXCTPOUHbBIM MHTEPBAJ MOKET YKasbIBaTbCS 3BaHMe, y4ueHas CTeleHb WIn
KJIACCHBIN UMH, HAIIPUMep:

PexkTopy rocymapcTBeHHOTO
06pa3oBaTEIbHOTO YUPEKIEHNUS
BBICIIIETO MMPO(eCCHOHATBHOTO
o6paszoBanus «KybaHckum
roCyJapCTBEHHbIN arpapHbIi
YHUBEPCUTET»

IOKTOPY SKOHOMMYECKUX HaYK,
npodeccopy

dammmng U.0O.

[Ipr ampecoBaHmyu TMMUCbMa B OPraHM3alMIO YKa3bIBAETCS ee IIOJIHOe
Ha3BaHMe WM COKpallleHHOe HaMMeHOBaHMe B MMEHUTE/IbHOM Iajieske, HalpuMep:



®enepaibHOE apXMBHOE areHTCTBO
U
Pocapxus

[Tpu agpecoBaHuM HOKyMEHTa B CTPYKTYpPHOE IOApasiesieHre OpraHu3amnm

B DEKBU3UTE «aApecaT» YKasbIBaeTCsI B MMEHUTEJIbHOM IIafeske HaMMeHOBaHMe
opraHmu3aluu, Huke — HaMeHOBaHMe CTPYKTYPHOTI'O MMoipasaesieHnsl, Halpumep:

®denepasbHOE apXUBHOE areHTCTBO

Ortnen rocynapCTBEHHOM CJTY3KOBbI,
KaZpoB ¥ Harpap

[Ipy agpecoBaHuM TmHUCbMa PpPYKOBOAUTENIO oOpraHa (OpraHmu3alyn)
YKa3bIBAETCSI B MMEHMUTE/JbHOM TIIaJie’ke HauMEHOBaHMe OpraHuM3alyu, HIDKe -—
B JlaTeJIbHOM Iafie)ke HauMeHOBaHMe [OJIKHOCTY PYKOBOIMTEJIS, BK/IIOUArOIlee
HaIMEHOBaHMe CTPYKTYPHOI'O IoapasaeieHys, GaMuInio, MHUIMAIIbI, HAIIpUMep:

[Tpoxypatypa KpacHomapckoro kpas

HaqaanMKy YIIpaBJIEHUS T10
Haa30py 3a CO6JII-O,H,€HI/IEM
cl)enepaanoro 3daKOHOJaTeJ/IbCTBa

damvmnna U.0O.

Eciu mmMcbMO OTIPaB/ISIIOT HECKOJIBKMM OJHOPOMHBIM agpecaTaM, TO UX
MOJKHO YKa3bIBaTb 0O0OIIIEHHO, HAIIPUMeED:

WcnomHuTebHBIM OpraHaM
roCcyIapCTBEHHOM BJIACTU
KpacHomapckoro kpast

WJIU TOJIKHOCTHBIM JIMIIAM:
PykoBoauTesisiMm opraHoB
MCITOJTHUTEIbHOM BJIACTU
KpacHopapckoro kpas

['taBaM MYHULIMIIATIBHBIX
o6paszoBanmii KpacHogapckoro kpas

[Ipu pacchiike OOKyMeHTa He BCeM OpraHu3alusM WM CTPYKTYPHBIM



noApasneieHusM TOJ PeKBM3UTOM «afpecar» B CKOOKax YyKa3bIBaeTCs:
«(TI0 CMCKY)», HampuUmep:

WcnomHnTeIbHBIM OpraHaM
rOCyJapCTBEHHOM BJIaCTU
KpacHogapckoro kpas

(1o crmcky)

CTpokyM pekBU3UTA BBIPABHMUBAIOTCS IIO JIEBOMY KpalO WM LIEHTPUPYIOTCS
OTHOCUTEJIbHO CaMOU IJIMHHOM CTPOKM.

Bo Bcex Bupmax HamucaHus pekBusuTa (pammimst M MHUIMAIBI agpecaTa
0obOpMJISIIOTCSL HMKe MpedbIAyIIero TeKCTa Ha JBa OAMHAPHBIX MEXKCTPOUYHbIX
MHTEepBaIa.

@ammwinsg OT MHMUMAJIOB OTHENSIIOTCS Ipobesom. HesaBucumo ot TOrO,
KOMY aJpecoBaH [OOKYMEHT [OO/DKHOCTHOMY JIMIY WM (QU3MUYeCKOMY JIUITY
(rpakpgaHuHy), MHMUMAABI CTaBATca mnociae davwmmu. Hanpumep, ecin
1oJiy4aTe/ib JOJSKHOCTHOE JIUIIO:

PykoBoautenio @enepajibHOTO
apXMBHOT'O areHTCTBa

Aptusosy A.H.
Ecnu mokymeHT ajipecoBaH (pu3MYeCKOMY JIUITY:
ITerpoBou C.B.

Caposag yi., A. 5, kB. 12,
r. JIto6epiuibl, MockoBckast 001J1.,
301264

IIpn ormpaBKe MmyMcbMa IO 3JIEKTPOHHOM IIOUTE WM MO (PaKCUMMUIbHOM
cBsi3u (6e3 [MOCHUIKM TIO TI0UTe) YKa3bIBAeTCSl 3JIEKTPOHHBIM ampec (HoMmep
TeyiecoHa\pakca), MIOUTOBBIN agpec He YKa3bIBAaeTCsl, HAIlpUMep:

Bcepoccuiicknit HayyHO-
UCCIIeOBATENIbCKUIT MHCTUTYT
IOKYMEHTOBEAEHMSI 1 apXMBHOTO Jiefia

mail@vniidad.ru

B pekBusure «AppecaT» [OOMyCKaeTcsl MCIOJb30BaTh OMUIMAIBLHO
MIPMHSITbIE COKpallleHHble Ha¥MeHOBaHMsI OpraHOB TOCYJAapCTBEHHON BJIACTH,
MECTHOT'O CaMOYIIPaBJIeHMsI, OOIIeCTBEHHbIX 0ObeIVHEHNIA, OPTaHM3alINIA.

[TouToBbINi ampec B cocTaBe peKBu3MUTa <«AnpecaT» YyKa3bIBaeTCs
B CJIEIYIOIIEN ITOC/IeIOBATETbHOCT:



Has3BaHMe YJIMIIbl, HOMep JToMa, HoMmep oduca MUy KBapTUPbI;

Ha3BaHMe HaceJeHHOro MyHKTa (ropoja, moceJsika U Tak aajee);
Ha3BaHMe PaliOHa;

Ha3BaHMe pecnyo/mMKu, Kpast, 00J1acTii, aBTOHOMHOTO OKpyTa (061aCcTn);
Ha3BaHMe CTPaHbI (/1 MeXIYHAPOAHBIX TTOUTOBBIX OTIIPABIEHNN);
MTOYTOBBIN MHIEKC, HATIPMMED:

FOskHOe r/1aBHOE yIIpaBjieHe
LlenurpanpHoro 6anka Poccuiickon
®denepanyn

mm. Konpparesko yi., 1. 12,
r. Kpacnomap, 350000

[TouToBbINI ampec MOKET He YKas3bIBaTbCSl B JAOKYMEHTAaX, HaIlpaB/IsieMbIX
B BBbICIIME MWCIIOJIHUTE/NbHbIE OpraHbl TOCYJAPCTBEHHOM BJACTU CYOBEKTOB
Poccuiickonn  @epmepauyy, demepasbHble OpraHbl MCIIOJHUTEIbHOM BJIACTH,
TeppUTOpHaIbHbIe OpraHbl (eaepajbHbIX OPraHOB MCIOJHUTEIbHOM BJIACTU
B KpacHomapckoMm Kpae, oprasbl rocyiapcTBEHHON BiaacTu KpacHomapckoro kpas,
OpraHbl MeCTHOT'O CaMOYIIpaBJIeHMST MYHULIUITATbHbBIX 06pa3oBaHMIA
KpacHomapckoro Kpasi, TOCTOSTHHBIM KOPPECIIOHAEHTaM.

6.12. PexBusut «['pud yTBepskaeHMs»

'pud yTBepkoeHMs TMPOCTABJSIETCSI HA [JOKYMEHTe B CJydyae ero
YTBEPXKIEHUST  OO/DKHOCTHBIM  JIMLIOM,  paclopsSAuTeIbHbIM  JOKYMEHTOM
(mpuKa3oM, pacropsikeHreM) UM pellieHreM KOJUIerMaabHOro OpraHa.

I'pud yTBep>kaeHMs pasmelllaeTcsl B MPaBOM BepxHeM YTJIy MepBOro JIMCTa
OOKYMEHTA.

IIpy  yTBepXkKOeHUM  ITOKYMEHTa COOGCTBEHHOPYYHOM MTOATNCHIO
IOJDKHOCTHOTO Jyniia rpud yTBepskaeHusi coctouT u3 cioBa «Y TBEPKIIAIO»
(6e3 KaBbIUEK M ABOETOUMS), HAMMEHOBaHMSI JOJ/DKHOCTU JIMIIA, YTBEPIKAAIOIIEro
IOOKYMEHT, €ro MOAIINCH, UHULIMAIOB, GaMuIny U OaThl YTBEPsKOEeHMS, Halpumep:

VTBEPXIAIO
IIpencenarenb
KOHTpOIbHO-CUETHO TaJIaThI
KpacHogapckoro kpas

N.0. dammnusa
« » 20 T.

[Ipu yTBepkKIeHUM NOKYMEHTa pacIlOpSauUTe/IbHbIM ITOKYMEHTOM (IIpuKas,
pacrniopsbkeHue) rpud yrBepkaeHuss coctrouT u3 ciaoBa Y TBEPKXIEH
(YTBEPXXKIEHA, YTBEPXIEHbBI win YTBEPXIEHO), coriacoBaHHOro c
HaMeHOBaHMeM BUIA YTBEpP>KAaeMOro IIOKYMEHTa, HaMeHOBaHUS
pacnopsiAuTeIbHOIO AOKYMEHTa B TBOPUTEJbHOM Iafiexke, €ro naThl, HOMeEpa,



HaInpumep:

YTBEPXIEH

npuKasoM KoHTposIbHO-CcUeTHOM
nanaTtbl KpacHomapckoro kpast
OT «__ » 20 r.Ne

6.13. PexkBusur «HaumeHoBaHMe (3aT0/I0BOK) K TEKCTY»

3arojIoBOK K TEKCTY IIeYaTaeTcs Ha MCXOOSIIMX M PACIOPSAUTEbHBIX
OOKyMeHTaX KOHTpOJIbHO-CUETHOV  MajiaThl, 3a MCK/IIOYEHMEM  OTBETOB
3asIBUTEJISIM, TIpeNICTaB/JIeHUI M TpenIcaHui, mmcem, opopMaeHHbIX Ha OjaHKe
«3ampoc KoHTposibHO-cueTHOM MasaTbl KpacHomapckoro Kpasi».

3aroJIoBOK JOJIKeH ObIThb KpaTKMM M TOYHO pacKpbiBaTh COAepsKaHUe
OOKYMeHTa. 3arojioBOK K TeKCTy (opmynupyetrcsi ¢ mpegjorom «O» («O6»)
" IOJIKEH OTBEYATh HA BOIIPOC «O UeM?», HalpuMep:

npukas (0 yeM?) O CO3JaHMM aTTECTAIMOHHOM KOMMCCHUM; PacCIOpsDKEHME
(0 uem?) O TIIpOBeNEHUM KOHTPOJIBHOI'O MepONpHUSITUSI; TUCBMO (O YeM?)
O TIpefloCcTaByieHy MHGOPMAaIUMN.

3arojloBOK K TeKCTy odopmisieTcss ToA, peKBM3UTaMy OJyiaHKa CjieBa,
OT TpaHMIBI JIEBOTO TOJSI U  OTHAENSIeTCS BYMS-TpeMSI OIMHAPHbIMMU
MEXXCTPOUYHBIMYM MHTEPBAIAMM.

[TeuaTaetrcs obbiunbiM 1ipudToMm PT Astra Serif Ne 14 nt, Ne 13 nit, s
revaTaHusi 06beMHOr'o TeKkcTa 3arojioBka Ne 12 IT OT JieBOM rpaHMilbl TEKCTOBOTO
MoJit B 2—4 CTPOKM M HauMHAETCs C IMPOIMMUCHOM OYKBbI. IleuaTaeTcsi CTpOUYHBIMU
OykBaMyu Oe3 KaBblUeK U MepeHOCOB. Touka B KOHIle 3arojioBKa JOKyMeHTa He
CTaBUTCSI.

6.14. PexBusut «TekcT TOKyMeHTa»

TeKkCcT JOKyMEHTa COCTAaBJ/ISIETCSI HA PYCCKOM SI3bIKE KaK I'OCYyZapCTBEHHOM
s3bike Poccuiickon depepanyim.

TekcT m[OKyYMeHTa WM3JlaraeTcs JIMTEPaTypPHbIM SI3BIKOM C  YYETOM
0COOEHHOCTeN OPUIMATbHO-IEJI0BOrO CTUJISI, BMUIa HJOKYMEHTA M €ro Ha3HauYeHMUs
B YIIpaBJI€EHUECKOM OesTeTbHOCTM.

B ciy>keOHbBIX mMchMaxX MCIIOJIb3YIOTCS (POPMBI U3JIOKEHMS:

OT TIepBOTO JIMIIA MHOXXMUTEJBHOTO YMcaa («IIPOCUM HAamIpaBUTh...»,
«IIPe[ICTaBJISIEM Ha PACCMOTPEHME. .. »);

OT IIepBOro JiMIla EOVHCTBEHHOrO uucia («CUMUTAl0 HEOOXOIUMBIM...»,
Mpeajarald  pacCMOTPETh...»), €CJIM MUCbMO O(GOPMIEHO Ha JOSKHOCTHOM
6s1aHKe.

IIpn yrorpebsieHnn B TeKcTe haMMINI JIMIT MHUIIMATbI YKA3bIBAIOTCS TIOCTIE
dbamumimn.

Ilepen peKkBU3UTOM <«IOAIMUCH HO/DKHOCTHOI'O JIMIIA»  JOITYCKAeTCs
3aKJII0uMTesIbHaAs 3TuKeTHas dpasa: «C yBakeHUeM,».

TekcT gOKyMeHTa [OO/DKEH ObIThb SCHBIM, KpaTKMUM, JIAKOHMYHBIM,
OOOCHOBAaHHBIM, OOECIIeUMBAIOIIMM TOYHOE ¥ OOHO3HAYHOE BOCIIPUSITHE



MU3JI0KEHHOM B HeM uHbopMaiiunu. Ilpyu ymoTpebiaeHuM emyHuI], M3MEpPEHUS U
KaBbIUEK, VIIOMMHAHUM TeorpauuecKux HaMMEHOBaHMI, HaMMEHOBaHUN
IOJKHOCTEM ¥ OpPraHOB T'OCYIapCTBEHHOM BJIACTH, OpraHu3aluii, Mpy HaMMCaHUK
TEPMMHOB [OJDKEH YUMTBHIBATHCS MPUHLMII egMHOOoOpasusi. B Tekcre mokymeHTa
cieayeT TPUMEHSTh TOJbKO OOUIENPUHSIThIE UM O(PUIMAIBHO YCTAaHOBJIEHHbIE
COKpallleH!sT ¥ abO6peBMaTypHI.

B TekcTre mokymeHTa, MOATOTOBJEHHOM Ha OCHOBAaHUM 3aKOHOIATEJIbHBIX
MJIM VHBIX HOPMAaTMBHBIX ITPABOBBbIX aKTOB, paHee M3TAHHBIX PACIOPSIOUTETbHBIX
IOKYMEHTOB, YKa3bIBAIOTCS X PEKBU3UTHI:

HayMeHOBaHMe [JOKYMEHTa, HaMMeHOBaHMe OpraHusaluyM — aBTopa
IOKYMEHTa, PerucTpalMiOHHbII HOMeEp IOKYMEHTa, 3arojloBOK K TeKCTy WIn
HauMeHOBaHMe BUia JOKYMEHTa;

HaMEHOBaHMe OpraHM3alMy WJIM HOOJKHOCTHOTO JIMIlA, YTBEpPAUBIIETO
IOKYMEHT, JaTy YTBEPsKIeHMS] JOKYMEHTa.

B mpukaszax TekcT m3jaraeTcs OT IIEePBOrO JMIIA €IMHCTBEHHOI'O YMCjIa
(«IpuUKasbIBAIO» ).

B HokymeHTax KOJJIeTMaJbHBIX M COBEIIATEeJbHbIX OpPraHOB TEKCT
M3J1aTaeTCs OT TPEThEro JINIlA eINHCTBEHHOTO unciia (KOJUIETHSI. .. TIOCTAHOBJISIET »,
«coOpaHMme. .. pemmioy).

TekcT MpPOTOKOJIA M3JIAraeTcss OT TPEThero JMIa MHOKECTBEHHOTO UuMciia
(«Cayiaam», «BBICTYIIVIIN Y , «TTIOCTAHOBWJIN» , « PEILIVIIN» ).

[Tpn odbopmiieHMM TeKCTa TOKYMEHTa He JOITyCKaeTCs:

pa3buBaTh IO pa3HbIM CTPOKAM COCTAaBHbIE YaCTM HAMMCAHUSI JIaThl
M HOMepa IpaBOBOTO aKkTa, MHULMAIbI UM (QaMWINIO, YMCIOBble 3HAUEHUSI U UX
eIMHULIbI U3MEpPEeHMs U TaK JaJiee;

HauMHATh CTPOKY CO 3HAKa «TUPE», OYKBBI «a»;

MOUEePKMBATh CJIOBA U MPEAJIOKEHMS;

3aKaHYMBATh CTPAHMILY 3ar0JIOBKOM (IIOC/IE HErO JOJIKHO OBbITb HECKOJIbKO
CTPOK TEKCTA).

Eciu TpebyeTcss MHOTOKpPAaTHO YIOMSHYTb B TEKCTE TOT MJIM MHOM OpraH,
yupexxaeHne, OOBbeKT WM HEeOZHOKPATHO YIOTPeOUTb TO WIM WMHOE TOHSITUE,
clegyeT B TEPBbIM pa3 AaBaThb IOJIHOE HauMMeEHOBaHMe, a 3aTeM B CKOOKax
chopMyIMpoBaTh COKpAIleHHbIM BapuaHT IO dopMe: «(majiee — ...)», KOTOPbIN
B ITOCJIEICTBUM OYyIeT YIIOTPeOJISITLCS B TEKCTE.

IlaTbl ¥ KajeHJapHble CPOKM B TeKCTaX [TOKYMEHTOB pPEKOMEHOYeTCS
o(opMJISITh CJIOBECHO-LIM(PPOBBIM CITOCOOOM:

B (peBpasie 2013 roma; B mepBom nosyroauu 2012 roga; B mepBom KBapTasie
2013 roza; ¢ 1999 roma o 2001 rox, B 2011-2015 rozax.

Nmst cyiiecTBUTE/IbHOE TOCAE OPOOHOTO UMCIUTEIbHOTO COIJIaCyeTcs
C IpOOHOM ero 4YacTbiO ¥ CTaBUTCSI B POAUTEILHOM Majeske eIMHCTBEHHOTO YMcJia:
36,7 nporuienra; 28,5 metpa.

PekBusutr «TekcT» oTHmesnseTcss OT HaMMeHOBaHMS (3arojioBKa) JOKYMEHTa
IBYMS—-TPeMSI OOVHAPHBIMY MEXXCTPOUHBIMM MHTEPBAIAMM.

6.15. PexkBusutr «OTMeETKA O HAJIMYUMY TTPUITOKEHMIA»



OTMeTKa O MPWIOKEHUM COAEP>KUT CBelleHUS O NOKyMeHTe (JOKyMeHTax),
NpujiaraeMOM K OCHOBHOMY JOKYMEHTY M MWCIIOJb3yeTCs, KaK IpaBUJIO, IIpuU
odopmieHMM COTPOBOAUTETbHBIX MUCEM.

TekcT, OTHOCSIIMICSI K OTMETKE O HaJMUMM TPUIOKEHUH, TedaTaeTcs
nipudtom PT Astra Serif Ne 14 nir, Ne 13 miT, o1 meuataHuss 00beMHOI'O TEKCTa
Ne 12 niT ¢ omyHapHBIM MEXXCTPOYHBIM MHTEPBAIOM.

OTmeTka O TIPUJIOKEHUM K COIPOBOAUTENBHOMY IUCbMY OQOPMJISIETCS
Ha [ABa-TpU OAMHAPHBIX MEXCTPOUHbIX MHTEpBajia HIMKEe TeKCTa IJOKyMeHTa
6e3 ab3allHOro OTCTYTA OT IPaHMILIbI JIEBOTO TOJIS CIeAYIOLIMM 0Opa3oMm:

eCJu NpUJIoKeHMe Ha3BaHO B TEKCTe:

ITpunoskenme: Ha 2 1. B 1 3K3.

eCJIn MMPpWJIO>KeHe He Ha3BaHO B TE€KCTe MJIN eCJIn l'[pI/II[O)KeHI/[ﬁ HEeCKOJIbKO,
YKa3bIBalOT Ha3BaHUA OOKYMEHTOB - HpI/[J'IO)KeHI/If/Jl, KOJIMYEeCTBO M SK3EMILJISAPOB
Ka>KOoro IpujIoXXeHusd:

[Tpunoxkenme: 1. [TonmoskeHne 06 YipaByieHUM permoHaJbHOTO KpeauTOBaHMS Ha
5. B 1 3Ks.
2. CropaBka O KaZpoBOM COCTaBe YIIpaBjeHMUSI PErMOHaJbHOTO
KpeauToBaHus Ha 2 J. B 1 9Kka3.

ecJu NpuiIoykeHue (MMPUIOKeHMs) COPOITIOPOBAHbI:
ITpunoskenne: otuer o HMP B 2 3k3.

ecJii  OOKYMEHT, SIBJISIIOIIMIACS  MPUJIOXKEHMEM, MMEET IPUIOKEHUS
C CAaMOCTOSITe/TbHOV HyMepalyei CTPaHMII;

ITpunoskenne:  mmucbmo Pocapxusa ot 05.06.2015 Ne 02-6/172 u mpuitoskeHust
K HeMy, Bcero Ha 5 J1.

ecau TIPWIOKEHMEM SIBJIIETCSI 000COOEHHBIVM 3JIEKTPOHHBIM HOCUTESTb
(KoMMaKT-AuCK, usb-del-HakonuTe b U APyTue):

I Tpunoskenne: CD B 1 3K3.

IIpu sTom Ha BKJamplille (KOHBEpPTE), B KOTOPBIM IOMEIIAeTCs] HOCUTEJIb,
YKa3bIBAalOTCSI HaMMEHOBaHMS [TOKYMEHTOB, 3alMCaHHbIX Ha HOCUTENIb, MMeEHa
daiios.

B pacrniopsigyitenbHbIx IOKyMeHTax (IIpMKasaxX, paclopsbKeHMsSX) OTMeTKa
O IIpWIOKeHUM 0hOpMJISeTCS CeA YoM 0Opa3oMm:

B TEKCTe OKYMeHTa IpU IepBOM YIOMMHAHUM HOKYMEHTa — IMPUIOXKEHMUS
B CKOOKaxX yKa3bIBAETCSI: MPUIOXKeHne muau npuioskenne Ne 1.

Ha mepBomM ucTe mOKyMeHTa — IPWJIOKEHMSI B IIPaBOM BEpPXHEM YIJY



YKa3bIBaeTCsd:

[Tpunoskenne Ne 1
K rpukasy ot 15.04.2019 Ne 12

Ecnu mpuioskeHne HaMpaBsSIIOT He BO BCe yKasaHHbIE B IOKYMEHTe ajipeca,
TO OTMETKY O HaJIMUMM MPWIOKEeHUST OGOPMIISIIOT CIeAYIOIIMM 00pa3oMm:
ITpuioskenue: Ha 3 J1. B 2 9K3. TOJILKO B IEPBbIN aapec.

B c1yuae ormnpaBiieHMs 2JIEKTPOHHOM KOMNMM Ha afpec 3JeKTPOHHOI TOYThI
MOJTy4YaTesisi, YKa3aHHbI MM B CIIPABOUYHBIX AAHHBIX Ha OjaHKe, 00 3TOM MOKET
neyiaTbCs OTMETKa:

[Tpunoskenne: Ha 35 1. B 1 9K3. 1 3/IeKTpoOHHAsI Komus Ha agpec msh@krasnodar.ru.

6.16. PexBusut «Busa coryiacoBaHms»

Busa cBumerenbCcTBYET O COIJIaCUM WM HECOTJIaCUM ITOJDKHOCTHOTO JIMIIA
(paboTHMKA) C comepsKaHMEeM IIpOeKTa JOKyMeHTa. Bwusoi odopmisercs
BHYTpPEHHEee COIJIaCOBaHMe [OKyMeHTa. Bmsa BKJIIOYaeT IIOANMCh JIUIIA,
BU3UPYIOIIEro MOKYMEHT, paciiMppoBKy Hoanmcu (MHUIMAIbI, GaMUINIO) U IaTy
BU3VPOBaHMS.

[IpoekTbl HOOKYMEHTOB, IIOATOTOBJIeHHbIe ucHogaHutensmu B EMCO]I,
HaIpaBJISIIOTCS Ha BU3MPOBaHME PYKOBOIUTEISIM IO HAIIPaBJIEHUSIM IeSITeIbHOCTYU
[Tanmatel, Mcxons u3 crien@uKy JOKyMeHTa.

6.17. PexBusur «Iloamceh DOKHOCTHOTO JIMLIA»

PexBusutr «Iloamuch» cCOCTOMT U3 HaMMEHOBaHMSI OOJDKHOCTM JIUIIA,
MOAIMCHIBAIOIIETO JOKYMEHT (TI0JIHOE — eC/IM JOKYMeHT odopMJyieH He Ha OJiaHKe,
COKpallleHHOe — ecyiM Ha OJiaHKe; TMPpU MCIIOAb30BaHUM [TOJKHOCTHOTO OJiaHKa
HayMeHOBaHMe [IOJIKHOCTM He YKa3bIBaeTcsl), JMUHOW TMOAMMUCU, pacIIMdpOBKU
nofgnucy (MHULMAJIbl, paMums).

PexkBusutr «Ilogmuch» TmeuaraeTcss Ha TPUM OAMHAPHBIX MEXCTPOUHBIX
MHTEpBajia HIKe TEeKCTa JOKyMeHTa OT JIeBOW TI'PaHMIIbl TEKCTOBOTO MOJisS 6e3
ab3aIfHOr0 OTCTYMa, C MEXCTPOUYHBIM MHTepBajoM «OnuHapHbI». WHUIMAIBI
M (aMwmMs pacrosiaraloTcsl Ha YpPOBHe IIOCTeOHEN CTPOKM HaMMEeHOBaHUS
OO/DKHOCTM Yy TIpaBOM TpaHMIIbI TEKCTOBOrO TOs. MeKIy MHMUIMAJIaMu
1 amumen cTaBUTCS IPoOeJt.

[Ipr odbopmiieHUM HOKyMeHTa Ha OyiaHKe OJKHOCTHOTO JIMIA AOJKHOCTD
9TOTO JiMIIA B MOJINICY He YKa3bIBaeTCs:

INopmuchk N.O. Gammnus

He pmomyckaeTrcs oTpbIBaTh MOANMCh OT TEKCTa JOKYMEHTA, IIepEHOCUTh ee
Ha Caemyommi JucT. BmecTe c Mommmuchio Ha CJIEAYIOIIMIA JIMCT JOKYMEHTa
IOJKHO OBITh ITIEpEHEeCeHO He MeHee JIBYX CTPOK.



He pmomyckaercs mnoammchiBaTh OOKYMEHTbI C TIPEIJIOTOM «3a» WA
MIPOCTAaBJIEHMEM KOCOM UepPThI Nepe] HaMEeHOBAaHMEeM JOJIKHOCTH.

[Ipy mopmmucaHuy MOKYMEHTAa HECKOJBbKMMM JIMLIIAMM Pa3HbIX TOJIKHOCTEN
X TIOOMMCM PacIojaraloT OAHY IO [OPYro B  IIOC/IeIOBaTEeIbHOCTMH,
COOTBETCTBYIOIIEN 3aHMMAEeMOM TOJIKHOCTHU, HAIIPUMEp:
IIpencenarenb (mopmncey) N.O. ®amumnnsa

['maBHBIN OyxranaTep (moanucey) N.O. ®amunns

IIpy nopmucaHmMy HOKYMEHTa HECKOJbKMMM JIMIAMM PaBHBIX TOJIKHOCTEN
MX TOJNMCH pacrioiaraloT Ha OJJHOM YPOBHe.

B mokymeHTaxX, COCTaBJI€HHBbIX KOMMCCHEN, MPU MOAIMMCAHUM YKa3bIBAIOT
He IOJDKHOCTM JINII, TOAIMCHIBAIOIIMX JOKYMEHT, a MX OOSI3aHHOCTM B COCTaBe
KOMMCCHUM B COOTBETCTBUM C pacrpeneseHnemM. Iloanucyu 4ieHOB KOJIernajibHOrO
opraHa (KpoMe TmpefceaTesisi M CeKpeTapsl) pacrnojaraloTcss B ajihaBUTHOM
nopsiake ux GaMminia, Harpumep:

[Ipencenarenb kKoMuccum (Tmoamnuch) N.O. Oamunmusa
CekpeTapb KOMUCCUM (mopnucey) N.O. ®amunns
UsieHbI KOMUCCUMN: (mopmncey) N.0. ®amunus

OTmeTka 006 3JIEKTPOHHOM TIOAIIMCU MCIIOJb3YeTCS IJIsT BU3yaau3allun
9JIEKTPOHHOM IOAIIMCH IIoJydaTejieM [TOKyMeHTa IIpyM OOMeHe 3JIeKTPOHHBIMMU
OOKYMEHTaMM, IOAIMCAHHBIMM YCUJIEHHOM KBaJM(PUUMPOBAHHOM 3JEKTPOHHON
MOMITACHIO.

PexBusur «OTmeTka 00  3J€KTPOHHOM  TOAIIMCU»  Pa3MelIaeTCs
Ha BU3YAJIM3MPOBAHHOM 3JIEKTPOHHOM [TOKYMEHTE B MeCTe PacCOJIOKEHMS
COOCTBEHHOPYYHOM IOOIIMCY OO/DKHOCTHOTO JIMIIA B AOKYMEHTe Ha OyMaskKHOM
HOCHUTEJIe ¥ MMeeT BHJ, IITaMIla, COAEPsKAIllero JaHHble O cepTudMKaTe KJIoua
MIPOBEPKM JIEKTPOHHOM ITOANMCH JOKHOCTHOI'O JINIIA, TTOAIIMCABIIErO JTOKYMEHT,
HarpuMep:

[Tog/IMHHUK 3JIEKTPOHHOTO MAOKYMEHTA, nonnmcaHHcD
9JIEKTPOHHOV  TOJMMUCHIO,  XPAaHUTCSI B  CUCTEME
9JIEKTPOHHOTO JTOKyMeHToo60poTa KOHTPOIbHO-CUETHOM
nasiatbl KpacHomapckoro kpast

Ceprudmrar 009B00000GFSS8888HGF666AT777
Branernen VBanos ITetp IeTposuy
kﬂeﬁCTBVITeHeH c 01.12.2022 mo 01.12.2023 j

IL.I1. IBanoB

OJIeMeHTbl OTMETKM OO0 3JIeKTPOHHOM IIOANMCY [OOJIKHBI OBITb BUIVMBIMU U

YMTAEMBIMM, TIPM OTOOPAKEHUM HOKYMEHTAa B HATYypaJbHOM pa3Mepe He HOJIKHBI
IIePEeKPbIBATh 3JIEMEHTHI TEKCTA JOKYMEHTA.

Bce sk3eMmisipbl JOKYMEHTOB, OCTaiolmecs B genax IlajaTel, B TOM umciie



Y TIPUJIOKEHMS, JOJIKHBI COAePsKaTh MOA/IMHHbBIE MOAIIUCY MOKHOCTHBIX JIUIL VTN
MIOAIMMCAaHbl C MCIOJJb30BAaHMEM YCUJIEHHOM KBaJMQPUIMPOBAHHON 3JIEKTPOHHOM
TIOJIITVCH, a TAKyKe JIMCThI COrJIaCOBaHMS (BU3MPOBAHMST) K ITPOEKTaM JOKYMEHTOB.

6.18. PexBusur «ITeuatn»

[leuaTp  3aBepsieT  NOOJIMHHOCTb  TOAIMCU  HOOJDKHOCTHOIO  JIMIIA
Ha JOKYMEHTaX, VAOCTOBEPSIIOILIMX IIpaBa Jini, GUKCUPYIOMMX (HaKThl, CBSI3aHHbIE
¢ (UHAHCOBBIMM  CpenCTBaMM, a TakKkKe Ha  MHBIX JOKYMEHTaXx,
MpeIyCMaTpPUBAIOIIMX  3aBepeHue  IOANMCHM  Ie4aTbl0 B  COOTBETCTBUM
C 3aKoHomaTe/ibcTBOM Poccuiickon @enepainn. Ha mokymMeHTax, repeuymciieHHbIX
B npwitoskenuu Ne 15 Kk Hacrosiemy CTaHAapTy, MOAMMCh OTBETCTBEHHOTO JIMIIA
3aBepsieTcsl repboBOI ITeYaThIO.

[TeuaTh cTaBUTCS Ha CBOOOZHOM OT TEKCTa MeCTe, He 3aXBaTbIBasl JIMUHOM
MOAMNUCKA ODKHOCTHOTrO Jmila. OTTHCK IleyaT MOXKET 3axXBaThiBaThb 4YacTb
HaIMEHOBaHMS JO/IKHOCTY JINIIA, TTOAIMCABIIEro JOKYMEHT.

B nokymeHTax, IMOATOTOBJIEHHbIX Ha OCHOBe YHUMUIMPOBAHHBIX (OpM,
OTTMCK TI€YaTy CTABUTCSI B MeCTe, 0003HaYeHHOM OTMeTKOM «MIT».

6.19. PexBusut «OTmMeTKa 06 MCIIOTHUTEJIE»
OTrMmeTka 06 MCIOJIHATENEe BKIIOYaeT (GaMMINIO, MHUIMAIbl (VUIM TIOJTHOE
yKasaHMe) MMEHM M OTYeCTBa MCIIOJHUTEJISI, HOMep ero TejaedoHa, MOXKEeT
IOOITOJIHATHCSI HAaMMEHOBaHMEM JOJKHOCTM, HaIlpyMep:

HBanos N.U.
+7(861) 24-45-67

WJin

VBanoB VBan VIBaHOBMY, BeIyILIMIA MHCIIEKTOP OTesa
110 KOHTPOJIIO 32 pacxofaMy Ha 3 paBOOXpaHeHNe
+7(861) 924-45-67.

OtmeTka 06 ucroygHUTeNe OQOPMIISIETCS Ha JIMIEBOM CTOPOHE ITOC/IETHEro
JIUCTa TOKYMEHTAa OT I'paHMUIIbI JIeBOro 1oJis 1 nevaTtaetcs mpudTom Ne 14 - 10 .

6.20. PekBu3ut «OT™MeTKa O 3aBepeHUM KOIUMU»
OrmeTka O 3aBepeHUMM KOmMM OGOPMIIIETCS Ui  ITOATBEPXKIEHMS
COOTBETCTBMSI KONMM JTOKyMeHTa (BBIIMCKM W3 JTOKYMEHTA) IOIJIMHHUKY
IOKYMEHTA.

6.21. PexBusut «OTMeTKa O MTOCTYIIJIEHUM JOKYMEHTa»

OTMmeTKa O MOCTYIUIEHUM AOKYMEHTA CIYXKUT [JISI TIOATBep>KAeHMus ¢akTta
MOCTYIUIEHUSI NOKyMeHTa B KOHTpOJbHO-CUETHYIO NajiaTy M BKJIOUaeT JaTy
MOCTYIVIEHUSI U BXOOSILMI  PEruMCTPalMOHHBI HOMEp [JOKyMeHTa. [lpu
HEOOXOOMMOCTM OTMETKAa O TIOCTYIUIEHMM MOSKET OIOJHSITHCS YKa3aHUEM



BpeMeHM IMOCTYIIJIEHNS B Yacax ¥ MUHYTaX U criocoba JOCTaBKM JOKYMEHTA.

OTmeTKa O NOCTYIUIEHMM [TOKYMEHTa MPOCTAB/SIThCS IOC/IE 3aIllOIHEHMS
PErMcTpauyMOHHON KapTouky Bxomsilero aokymeHTa B EMCD]Jl ¢ momoIlibio
HaHeCceHUs UIeHTU(PUKAIIMOHHOTO IITPUX-KOJA Ha MOOKYMEHT WM IITaMia
KOHTpO/IbHO-CUETHOM T1aJIaThI.

6.22. PexBusutr «Pesomonnsa»

B EMCD3]I, pesomonus opopmisiercss B PK nokymenTa. Pe3omtonnsi MoxkeT
obopMJIATbCSI Ha OJaHKe pPe3oJIIoIMM C  HAMMEHOBAHMEM  OJIKHOCTU
PYKOBOJNUTEIS, AAIOIIETO PE3OIONMIO.

Pesomonust comepskKUT yKasaHME TI0 MCIIOJHEHMIO JOKYMEHTa, OHa
BKJIIOYaeT B ce0s: GamMuanio, WHULMAIbI MCIIOJHUTENST  (MCIIOJHUTEIeN),
MOpy4YeHue 10 JOKYMEHTY, IpY HeoOXOOMMOCTM — CPOK MCIIOJHEHUS, TOMIMUCH
JIUIIA, BBIHECIIIETO PE30JIIOLMIO, TATy Pe30JIIOINA.

[Ipy HamMuMm HECKOJbKMUX MCIOJHUTEEM II0 YMOJIYaHMIO CUCTEMa
BbIOMpPAeT OTBETCTBEHHBIM IIEPBOI'O MCIOJHUTESI, UTO O3HAYaeT 3aKpellieHue
3@ JAaHHBIM MCIIOJITHUTEJIEM OTBETCTBEHHOCTM 3a BBIIIOJHEHNEM IIOPYYEHMSI,
HaIIpoOTUB ero GaMmIMy aBTOMAaTUIYECKM YCTaHABIMBAETCS 3HAK «!».

CpoK WCIIOJIHEHMSI TIOPYYEHMSI MOXKET He YKasbIBaTbCS, €CIM OH Ha3BaH
B TEKCTe IMOCTYMNMBIIErO JTOKYMEHTAa M PYKOBOIUTEb HE CUMTAET HEOOXOAVIMBIM
M3MEHUTh €ro B CTOPOHY COKPAILeHMSI MU SIBJISETCS TUIIOBBIM JIJISI JAHHOTO BUIA
IOKYMEHTA.

B EMC3/] pesomtounst opopmisiercs B PK gokymeHTa, MOXKeT TOMOJIHSATHCS
OTMETKaMM «CPOYHO», «OIEePATUBHO», «BASKHO».

6.23. PekBusut «OTMeTKa O KOHTPOJIE TOKYMEHTa»
OTmeTka O KOHTpPOJIE CBUAETEJbCTBYET O TIOCTAHOBKE [TOKYMEHTa
Ha KoOHTpojib. B EMCO]I mpu 3amojiHeHUM peKBU3UTOB, B mojie «KoHTpoab»
HeoOXOIMMO YKa3aTh KOHTPOJEpa, YCTAHOBUTh IIJIAHOBYIO IaTy WCIIOJHEHMS
OAHHOM  pe3oJIIolMM, TIOC/ie Yero pe3oJIolusi aBTOMATMUeCKM  CTaHeT
KOHTPOJIbHOM — TIOSIBUTCSI OYKBEHHOEe 0O03HaUEeHME «K».

7. Opraausanus JOKyMEHT0000poTA.
IIpuem, perucrpaiys ¥ pacipeae/ieHNe MoCTyIalole KOPPeCIoHIeHIN

[Tocrymaroime ciyskeOHble TOKYMEHTbI IPUHUMMAIOTCS ¥ TTPOXOIST
MepBUYHYI0 00paboTKy. JTOKYMEHTBI IOCTYIIAIOT IMOCPEICTBOM IOYTOBOM CBSI3M,
nmo EMCD]I, 2/1eKTpOHHOM IIOYTOM, (aKCUMWIBHOM CBSI3bI0, (ejbIberepckon
CTy>K00M ¥ HAPOYHO.

[Ipy mocTymaeHuyu BXOHSINEN KOPPECIOHIOEHIMM  HEeNOCpPeICTBEHHO
B CTPYKTYpPHbIE IOJpasaesieHsl, OHM IOJIKHBI ObITh IepedaHbl Ha PErucTpaluio
B OT[eJI MPOTOKOJIa, TOKYMEHTAI[MOHHOTO ¥ apXMBHOT'O ObOecrevyeHus.

[Ipu mpueme u repBUYHOM 00pabOTKE JOKYMEHTOB ITPOU3BOIUTCSI IIPOBEPKA
MpaBWIBHOCTM anapecaTta, OQOpPMJIEHUSI, II€JIOCTHOCTY YTAKOBKM, HaIUUUS
YKa3aHHBIX BJIOKeHMI. Ecim mpy BCKpBITMM KOHBEpPTa OOHApPYKEHO OTCYTCTBME



IOKYMEHTOB WMJIM OT[EJbHbBIX JIMCTOB M MPUJIOXKEHUM, MIOBPEKIEHE NJOKYMEHTOB,
HECOOTBETCTBME HOMEPOB Ha KOHBEPTE HOMEpPAM BJIOKEHHBIX B HETO JOKYMEHTOB,
COCTaBJISIETCSI aKT B ABYX 3Kk3eMIUigpaX. OIMH 35K3eMIUIIp akTa MpuoOIaeTcs
K MOCTYMMBILIEMY AOKYMEHTY U XpaHUTCSI B KOHTpOIbHO-CUETHOM TasiaTe, BTOPOA
HaIpaBJISIeTCST OTIIPABUTENTIO JOKYMEHTa.

KoHBepTbl, B KOTOpbIX TOCTYIMJIM JOKYMEHTbI, YHUUYTOXKAIOTCS,
3a UCKJIIOUEHMEeM OOpallleHui TpaskaaH, TOKYMEHTOB, MOCTYIMBIINX U3 CYIeOHBIX
M TIPAaBOOXPAHUTEIbHBIX OPTaHOB, a TaKKe CIyYaeB, KOrAa TOJbKO MO0 HUM MOSKHO
YCTaHOBUTD aIpec OTIIPaBUTEJISI, JATy OTIIPABKU U MOTYyUYEeHMST TOKYMEHTA.

Perucrpanus Bxomsimmx AOKYMEHTOB ocyiectBisgercss B EMCDO]]
He3aBMCUMMO OT crocoba MX AOCTaBKM OOMH pa3 B MpedesiaX Bble/IeHHbIX
IOKYMEHTOIIOTOKOB, B JIeHb UX TOCTYILJIEHUSI MM Ha CAeIYIOIINi pabounit eHb
3a MCKJIIOYEHMe TOKYMEHTOB, IMOPSIOK PerucTpauyuym KOTOPbIX perjiaMeHTMpOBaH
VMHBIMU JIOKQJIbHBIMY HOPMATUBHBIMM aKTaMM.

IIpu perncrpaumum mpokymenta 3arosHsercssi PK B EMC3]I, B KoTOpyIO
BHOCSITCS CJIeiyIollyie CBeJleHNs:

pEruMcTpalMOHHBbIM HOMep (BXOISIIMI) TOCTYIUIeHUS (TIPOCTaBJISIETCS
aBTOMAaTUUECKMN);

Iara MoCTYIUIEHMSI JOKyMeHTa (ITPOCTaBJISIETCS] aBTOMATUUECKN);

KOPPEeCHOHIEHT (OpraHu3anys — aBTOp JOKYMEHTA);

PErMCTPALMOHHBIM HOMEP MOCTYIMBIIIETO TOKYMEHTA;

Iara MOCTYIMBIIIETO TOKYMEHTA;

baMuIns ¥ MTHULYAJBI JINIIA, TTOAIMCABIIErO JOKYMEHT;

coctaB (KOJIMYECTBO JIMCTOB OCHOBHOTO [JOKYMEHTa U KOJMUYECTBO
MIPWIOKEHU, 00IIlee KOJMUECTBO JIMCTOB IpUJIOKeHNH, HarpuMep: 2/2 + 0);

BUJ, JOCTaBKU;

azpecar;

copepskaHue (3arojioBOK K TEKCTY).

[Ipr peructpaumum BXOHSIIETO HOKYMEHTa, SIBJISIIOIIETOCS OTBETOM
Ha MCXOHOSILMI JOKYMEHT, a TakKe TMPUCIAHHOTO B [IOMOJIHEHMEe K paHee
HalpaBJIeHHOMY JOKYMEHTY (3alpocy) WiX BO MCIOJHEHMe TYHKTOB IIJlaHa
KonTtponabHo-cuetHon manathl B PK moKkymeHTa [eaeTcsl COOTBETCTBYIOLIAS
CChbUIKA (CBSI3KA).

Ha Bcex 3aperucTpupoBaHHbBIX JOKYMEHTAX, 32 MCKJIIOUeHMEM TOKYMEHTOB,
MOCTYIMBIIMUX B (OpMe 3JEKTPOHHBIX ITOKYMEHTOB (M 3JIEKTPOHHBIX KOIIUIA
IOKYMEHTOB) PErMCTPALMOHHBIM HOMEp IPOCTABJISIIOTCS B MIPAaBOM HIUKHEM YTJTY
MepBOro JIMCTA BXOJSIIEro AOKYMEHTa Ha CBOOOZHOM OT TeKCTa MecTe ITyTeM
HaKJIeMBaHUS IITPUX-KOZA.

IOKyMeHTbI, MMOCTYIMBILINE Ha OyMa)KHOM HOCHUTeJIe, ITOCJIe TIPUCBOEHNUS UM
PErMCTPalMOHHOTO HOMEpa CKAaHMPYIOTCSI, 3a MCK/IIOYEHMEM HOOKYMEHTOB,
He TOoJJiesKalllMX CKaHMPOBAHUIO B COOTBETCTBMM C 3aKOHOZIATEbCTBOM
Poccuiickon @enepaniy. DJIEKTPOHHAsI KOMMS [TOKYMEHTa C IPUJIOXKEHUSIMMU
(mpu nx Hanmmuunm) npukperisietcs K PK qokymeHnTa 1 mocjie mpocTaBieHus: CBSI30K
(mpM HamMuuM [OOKYMeHTOB) Harmpasisercs no EMCO/] Ha paccmoTpeHue
PYKOBO/ICTBY.



IIpuioskeHnst K JOKYMeHTaM OT/IeJIbHO He PEerUCTPUPYIOTCS.

He peructpupyembie B EMCO]] fOKYMEHTbI C TIOMETKOM «IJIsl CITY>KeOHOro
MOJIb30BAaHMSI» YUUTHIBAIOTCSI B JKypHase «Iepenyucka IO BOIpocaM OCHOBHOM
nesTeIbHOCTU C TpudOM IJIs1 CJTy>KeOHOT'O TTOTb30BaHMSI».

HlokymMeHTbl, He  TIpOILIeAlIMe  pPerucrpaiuio, K  PacCMOTPEHMIO
He TPUHUMAIOTCSI.

HloKyMeHTbI, MpOIlIeAlle perucTpaumio, IMepefalrTcs Ha pacCMOTpPeHMue
npencenatento  KOHTPOJIbHO-CYETHOM TIajaThl, 3aMECTUTENISIM IIpeAcenaTess,
PYKOBOAUTEJIIO afnapara, ayautopam I[lanaTel (gasee — pyKOBOJCTBO).

IloKyMeHTbI, pacCMOTpeHHble PYKOBOACTBOM IlaysaTel, Mocjie BHeCEeHUS
copepskanus mopydyenusi B PK EMCD]I HampaB/sitoTCSl Ha UCITOJIHEHHE.

8. Cpoku ucnosiHeHUsI JOKYMEHTOB

CpoK UCIIOJIHEHMSI [JOKYMEHTa YCTaHaBJIMBAeTCS MCXOOS W3 CpOKa,
omnpezeeHHOro:

3aKOoHOAaTe bCcTBOM Poccuiickon ®epeparyn;

JIOKAJIbHBIMM HOPMAaTUBHBIMM aKkTaMmu IlanaTsr;

CpOKa, YKa3aHHOT'O B JJOKYMEHTE;

pe3osTIoNel PYKOBOOUTEIS.

CpOK MCIIOJTHEHMSI JOKYMEHTA MCUMC/ISIETCS B KaJIeHAAPHbBIX THSIX.

HloKyMeHTbI, TpeOyloIye CPOYHOrO PacCMOTPEHMSI, a TAKKe TeJierpaMMbI
repelaloTCsl PYKOBOJICTBY Ha pacCMOTpPeHMEe He3aMeJIUTe/IbHO.

JIOKyMeHTBI TTOAJIEKAT UCTIOJIHEHUIO B CJIENYIOIINE CPOKM:

C KOHKPETHO J1aTOM MCIIOJIHEHNST — B YKa3aHHBIN CPOK;

MMeIOIlYie B TeKCTe TOPYUYeHMs yYKasaHMe «CPOYHO», «He3aMeIJIUTEbHO»
VICIIOJIHSIIOTCSI B TPEXTHEBHBIN CPOK;

6e3 yKasaHMsS KOHKPETHOM JaThl UCIIOJHEHUSI — B TeueHue 30 mHeM, cunTas
OT JAThl PETUCTPALMM TOCTYIIMBIIETO JOKYMeHTa B KOHTPO/JIbHO-CUETHYIO ITa/IaTy.

3aIIpOChI MTPABOOXPAHUTEIBHBIX OPraHOB 0e3 yKa3aHMsI JaThl VCIIOJTHEHUS —
B Teuenne 10 gHeir;

Mo oOpallleHusIM TpaskgaH - CPOKM PacCMOTPEHMsI  Ollpe[esieHbl
®enepanbubiM 3akoHOM OT 02.05.2006 Ne 59-D3 «O mopsake pacCMOTpeHus
obpatenuii rpakaal Poccuiickoit @emgeparnm».

Ecium crouT cpok «B TeueHMe... JHEN», TO [eHb IIPOCTaBJIEHUS] 3ITOM
PE30JTIOINM CUMTAETCS ITePBBIM JTHEM CPOKa.

Eciu mocimemuuin feHb CpoKa BbINAAAeT Ha BBIXOMHOM, TO MOCTAEOHUI TeHb
VCIIOJIHEHUSI — TIOCJeOHMI Tiepeld, BbIXOOHBIMM paboumit geHb. Ecim B cpoke
yKasaHa KOHKpeTHast gata (cpok - 25.07.2019), To KpaiiHuii CPOK MCIIOJIHEHMS
MOpyYeHuss - 3TOT JeHb N0 KOHIla pabouero mHsa. Ecim mepenm matoii CTOUT
MpeJior «JI0» UM «He TMOo3[Hee», TO MOC/IeIHUN NeHb UCIIOJHEeHUS MOpyYeHus —
yKa3aHHas JaTa.

Cpok WuCHOJHEHMSI OOKYMEHTa, BO3MOKHO, IIPOIJIUTh TIO CJIY>KEOHOM
3amMcke Ha ¥MMS IIpefcenaresisi, 3amMeCcTUTesel IMpencenaTesis, pPyKOBOAUTEIS
anmapara, HaJIOXKMBIIEIO pe30JIONMI0, B KOTOPOM YKasbIBAIOTCS ITPUYMHBI



nepeHoca cpoka. Ciy>kebHas 3amyucka MOAIMCHIBAETCS ayAUTOPOM (HayaJbHUKOM
YIIpaBJIE€HUS).

IIOKyMEeHT cumMTaeTCs MCIOJHEHHbBIM M CHUMAaeTcsi C KOHTPOJISI IOCJIe
(baKTMUEeCKOTO BBITIOJTHEHUST MTOPYYeHU, JOKYMEHTMPOBAHHOT'O TOATBEpsKIEeHMS
VUCIIOJIHEHUST U COOOIIEeHMSI pPe3ybTaTOB 3aMHTEepPeCOBAaHHBIM OpraHMU3aLMsIM
U JIUIIAM.

9. Opranmusanysi padéoTbl C UCXOASIIUMM JOKYMEHTAMU

OTBeTCTBEHHOCTDb 3a COCTaBJieHMe, odhopMJIeH e, COoIlacoBaHue, BHeCeHMe
Bce wmHbOpMaluMM O XOAe M  pe3yJbTaTax MCIOJHEHMS OOKYMeHTa
B pPErucTpalMoOHHYIO0 KapTOuKy mpoekTa mokymeHTa (manee — PKIII) B EMC3[]
BO3JIaraeTcsl Ha OTBETCTBEHHOTO UCIIOJTHUTEIS JOKYMEHTa.

B cnyyae, ecsim paccMoTpeHMe U paspeliieHue OOpalleHus MOpydYeHO
HECKOJIbKMM MCIIOJTHUTEJISIM, TO OTBET T'OTOBUTCS MepPBbIM, YKa3aHHBIM B CITACKE,
a COMCIIOJIHUTEJAMU TPENOCTaB/sIeTCSI TEKCT B pedakiiuy, HeoOXOOUMOM [IJis
BKJIIOUeHMs B OTBeT. [IpoekT oTBeTa B 00s13aTebHOM IOPSIIKE COTJIAaCOBbIBAETCS
CO BCEMU COUCIIOTHUTEJISIMU.

Ilo mpencraBieHuss OOKYMEHTa Ha OYMa)KHOM HOCHUTeJe Ha ITOAIMNCH
PYKOBOJIMUTEIIO  WCIIOJHUTENb  IIPOBepsSieT  MPaBMIBHOCTb  OodopmieHus,
aZpecoBaHMsl, HaJMuMe HeOOXOOMMBIX BU3, MPWIONKEHUM, MPU HEOOXOIVMOCTU
CITPaBOK, CITMCKa PaCChLIKMU.

IlokyMeHTbI, MpefocTaB/iseMble Ha MOANMUCH Tpeacenarento KoHTposbHO-
CYETHOM TajaThl, 3aMeCTUTEJISIM TpeficefaTesisl, pyKOBOAUTE/IIO afmapara JOJKHbI
ObITb  3aBM3MPOBAaHbl  UCIIOJIHUTEJIEM, HayaJbHMKOM OTHeNa, ayguTOpOM
(HauaJIPHMKOM YTIpaBJjieHMs), a Takke MpU HEOOXOOMMOCTU, MUCXOIS U3 BUIA
OOKYMEHTOB — (YHKIMOHAJIbHOIO 3HaUeHMs — (MHAHCOBBIM OTHEOM, IMPaBOBbIM
yIipaBjieHMeM, yIpaBjeHueM [ejlaMy, yIIpaBjieHMeM KOHTPOJSl, PyKOBOAUTEIeM
arrapara, 3amecTuTesnsiMu mpeacenaresiss KOHTpo/ibHO-CUeTHOM TaJaThl.

JIuct corytacoBanus (BM3MPOBaHMST) MPeIOCTaB/IIeTCsI pyKoBoACTBY [lanaTsr
C OCHOBHBIM ITICbMOM.

Wcxopsiye AOKYMEHTbI, 3aBU3MpPOBAHHbIE BCEMM 3aMHTEPECOBAHHBIMU
JULIAMM M TIOAIMCAHHbIE PYKOBOAMTENEM WIM WHBIM  YIIOJTHOMOYEHHBIM
MM  JIMIIOM, IlepelaloTCsd Ha  perucTpauyuio B OTHOeJ  MPOTOKOJIA,
OOKYMEHTAlIMOHHOTO M apxXMBHOIO oObecreueHMss He 3aBUCUMO OT CIocob6a
perucrpauyy (B EMCO]I, wim B perucTpaliyoHHO-YYEeTHBIX (hopMax Ha OyMasKHOM
HOCHUTEJe).

O6paboTKa 1 oTmIpaB/ieHNe UCXOsIeN KOPPECTIOHAEHIIMM OCYILeCTBISIEeTCS
COTPYJHMKAMM OTHesia IPOTOKOJA, [JOKYMEHTAI[MOHHOTO ¥  apXMBHOTO
obecneueHyst KOHTpoIbHO-CUETHOM T1aJIaThl.

[TogroToBKa K OTIIpaBJIeHUIO MCXOMMIE KOPPEeCHOHAEHLUMM COCTOUT
U3 CJeIYIOIIMX TPoLenyp:

MPOBEPKM HaAMuMsl BCeX 3JIEMEHTOB IIOYTOBOTO ajpeca WIM ajapeca
9JIEKTPOHHOM IIOUThI B pEKBU3UTE «Ampecar», B TOM unciae GaMuInm
M VMHULMAJIOB TIOJyuyaTesis, yaullbl, HOMepa IoMa, ropojaa, 06yacTu, MOYTOBOTO



MHJIEKCa, COOTBETCTBMS JAThl, YKA3aHHOM Ha JOKYMEHTe, JaTe IOCTYIIJIEHUS ero
IJIST pETUCTPALNN;

HaJIMYMS YKa3aHHbIX B JOKYMEHTaX IPUJIOSKEHUI U TIOANMCEN, Ha MMUChMax
C HECKOJbKMMM ajpecaMy HaJU4MsI OTMETOK, CHIEJaHHBIX WCIIOJHUTEJIEM,
HaIIpOTMB HaMMEHOBAHMSI TOTO ajapecaTta, KOTOPOMY HAaIlpaBjIIeTCs OaHHBIN
9K3eMIUISIP MMChMa.

Perucrpanms ucxopsiiiymx JOKYMEHTOB OCYIIECTBJISIETCS, KaK IIPaBUJIo,
B JeHb noamucanus (yrBepskaennsi). Eciim moKyMeHTbI ObUIM TOATIMCAaHbI B KOHIIE
pabouero [OHS WM B Hepaboyee BpeMs, TO OHU PETrUCTPUPYIOTCS
Ha CJIeAyIONIMi1 BBIXOOJHOMY pabounii IeHb.

IIpun perucrpauumu wucxopsiiero gokymeHta B EMCO] BHocATcA
clenyiolue CBeIeHmsI:

perMcTpalyoOHHbI HOMEP TOKYMeHTa (IPOCTaBJISIETCSI aBTOMAaTUUECKN );

maTa perucTpauum;

OoCTyN (TIPOCTaBJISIETCSI aBTOMATUUECKN );

IOJIKHOCTD, GaMMIus M MHULIMAJIbI JIMLIA, TTOAIMCABIIEro JOKYMEHT;

copepskaHue (3arojioBOK K TEKCTY);

coctaB (KOJMYECTBO JIMCTOB OCHOBHOTO [OKYMEHTa ¥ KOJIMUYECTBO
MIPUJIOKEHNH, 00Illee KOJMUECTBO JIMCTOB MPWIOKeHU, Hanpumep: 4/1 + 3);

dai1  mokyMeHTa (9JIEKTPOHHAs KOMMS OTIIPABJISIEMOTO AOKYMEHTA
npukperisiercs: K PK mokymeHra);

OTBETCTBEHHbIN VICIIOJIHUTEJIb;

CBSI3KM (CBeIeHUSI O TOKYMEHTe SIBJISTFOIIMMCSI 3alpOCOM, a TaK >Ke MHbIe
CBelleHUsI K paHee HaIlpaBJIeHHOMY ITOKYMEHTY (3ampocy) M BO MCIIOJIHEHMUE
MTYHKTOB IJIaHa KOHTPOJIbHO-CUETHOM TMasiaThl — MIPU HAJTUUUN);

HOMeEp U B, OJIaHKa;

azpecar;

BUJI, OTIIPAaBKU;

cBeneHMs 00 anekTpoHHOM nogmucy (I11);

pesysibTaT mpoBepky IDII (eciu JOKyMeHT noamnucaH ycuieHHon II1).

IormoHUTENIbHO K YKasaHHbIM cBegeHmsim B PK pgokymeHTa Moryr
BHOCUTBCSI MHbIE cBeleHusl (HoMmep Oj1aHKa U Ap.).

IIpy HeoOXOOMMOCTM MOXKET OBbITh CO3JaHa KOIMS 3JIEKTPOHHOI'O
OOKYMEHTa Ha 6yMaskHOM HOCHUTeJIE.

HenpaBuibHO odopM/IeHHbIE [OOKYMEHTbI K PErucTpaluy U OTIpaBKe
He IIPUMHUMAIOTCS ¥ BO3BPAIAIOTCS MCIIOJTHUTETIO.

Ucxonsiiye OOKYMEHTbl C OJMHAKOBBIM COAepsKaHMEM, HO pas3sHbIMU
azipecaTamy perMcTPUPYIOTCS IO/ OJHMM HOMEPOM.

IIOKyMEeHT Mmocjie perucTpaiyy He MOXKET ObITb MOJHOCTBIO WJIM YaCTUUYHO
3aMeHeH.

B saBucuMocT OT comepskaHMSI M CPOUYHOCTM JOKYMEHTHI, OTIIpaBJIsiEMble
n3 IlamaTel, MOCTaB/SIIOTCS ampecaTaM CpeaCcTBaMM IIOUYTOBOM, (pesbaberepckomn
CBSI31, MepenaloTcsl MO KaHajaM 3JIeKTpPocBsi3u ((pakCMMMUJIbHAS CBsI3b, Tejerpad,
anekTpoHHas nouyra, EMCD/I, HapouHO).

Ciy>kebHasl TTepemnucka MeXIY CTPYKTYPHbIMM IompaspeseHusvu Ilamarsr



ocyltecTsisieTcs rmocpeacrsom EMCD/I.

CpenctBa GakCMMWIBHOM CBSI3M, 3JI€KTPOHHOM ITOYTHI IIpeIHA3HAYAIOTCS
IJIST OTIEPATUBHOM TTepefau JOKYMEHTOB M CJIY’KEOHBIX MaTepUasoB.

IokymeHT Ha O6yMaskKHOM HOCHTEJIE azmpecary IOCHLIaeTCS
B MICKJTIOUMTE/IbHBIX CJTyYasiX, HEOOXOAMMOCTD Y MOPSIAOK AOCHIJIKYM OIPEaesISTIOTCS
UCHoHUTeeM. Ecay JTOKYMEHT HAaIpaB/ISIeTCS MO JIEKTPOHHOM IIOYTe B BUAE
9JIEKTPOHHOM KONMM, Ha OYMa)kKHOM IIOJJIMHHMKE [e/JIaeTCsl OTMETKa O JaTe
HarpaB/IeHNsI JOKYMEHTA.

3amnpelaercs HaIpaBJISITh ITOCPEICTBOM 9JIEKTPOHHOM ITOYTHI
1 (aKCMMMWIBHOM CBSI3M IOOKYMEHTBI, COAEepsKalliyie CBeIEeHMS, COCTaBJISIOLIye
rOCyJIapCTBEHHYIO TalHy, JOKYMEHTbI C TloMeTkoM «[ljiga  cayskeGHOro
MIOJIb30BaHMSA», a TaKKe B MHBIX CJIy4YasX, YCTaHOBJIEHHBIX (emepasbHbIM
3aKOHOJIaTeIbCTBOM.

OTBeTCTBEHHOCTD 3a COJlepykKaHue IepemaBaeMoi MHGOpMaLM BO3jIaraeTcs
Ha pabOTHMKA, MOATOTOBUBIIErO MOKYMEHT K Iepenaue, M OOKHOCTHOE JIMIIO,
TIOJIMVCaBIlIee JOKYMEHT.

[TogMHHMKM [OOKYMEHTOB IIOC/Ie Iepedauy IMOCPeICTBOM 3JIEKTPOHHOM
MOUThl MM (HAKCMMUJIBHOM CBSI3M BO3BPAILIAIOTCSI COCTABUTEISIM C OTMETKOM
O BpEMEHM U JIaTe OTIIPABKU.

OTBeTCTBEHHOCTD 3a CBOEBPEMEHHOE OTIIpaBJIEHNE VICXOISIIIIEN
KOPPECIIOHIEHIIM, II0 Ha3HAYEeHMIO, BO3JIaraeTcsi Ha COTPYAHMKOB OT[esa
IIPOTOKOJIa, JOKYMEHTAIMOHHOIO WU apxMBHOro obecrieueHnyt KoOHTpPOIbHO-
CUETHOM IaIaThl.

10. Opraausanyus padoThI C 3aKa3HBIMM ITOUTOBBIMMY OTIIPABIEHUSIMM

Pabora ¢ 3akasHbIMM ITOYTOBBIMM OTIIPABJIEHUSIMU OCYILECTBIISIETCS
COTPYIHMKAMM OTHeJia IPOTOKOJA, [JOKYMEHTAIMOHHOIO M  apXMBHOTO
ob6ecrieuenyst KOHTpOJIbHO-CUETHOM TTaJIaThl.

Bxopsmiaa xoppecnongeHnys npuxogut B agpec Ilajgatel B Buae mpocToro
MCbMa, 3aKa3HOI'O IMMCbMa C YBeIOMJIEHMEM, IIEHHOM OaHIepOJIbio U e5KeTHEBHO
M3bIMAeTCsl M3 IMOYTOBOrO siyKa [lamaTsl.

IIpy mosyuyeHuM 3aKas3HBbIX, ILIEHHBIX IIMCEM, OaHIepoJiel 3arOJIHSIETCS
HaKkJIagHasg ¥ YyBeJOMJIEHMEe O BpyYeHuM cOTpymHuMkoM Ilajmatel, Ha KOTOpPOro
odopmiieHa COOTBETCTBYIOIIAs [OBEPEeHHOCTh. HakyamHasgs ¥  yBeJoMJIeHue
O BpYUYEHMM BO3BPAIlae€TCs B IIOUYTOBBIN SIILMK B TOT K€ IeHb.

IIpy oTmpaBiaeHMM MCXOMSILETO 3aKa3sHOTO MMChbMa, IIEHHOM OaHIeposin
3amIo/THSIeTCSl OJIaHK «YBeOOMJIEHME O BpPYYEHMM» C YKa3aHMEM MCXOISIIEro
HOMepa M1CcbMa.

[Tocme BpyyeHuMs TmmMcCbMa ajpecaTy yBeIOMJIEHME O BpPYYEeHUM
Bo3Bpailaercs B Ilanary, ormaercst corpyaumky IlanaTel — MCIOJHUTENIO MMChMa
WX XPaHUTCSI B OTHeJe IIPOTOKOJA, ITOKYMEHTAIMOHHOTO ¥ apXMBHOTO
obecrieueHus B TedeHue rojga.

OTBETCTBEHHOCTb 3a IIOJyYeHMEe Ha IIOYTOBOM OTIEJEHUM 3aKa3HbIX
OTIIpaBJIEHUN BO3JIaraeTcs Ha COTPYIHMKA oTmesa IIPOTOKOJIA,



JOKYMEHTAIIMOHHOI'O M apXMBHOI'O obecnieueHust KOHTpOHbHO-quTHOﬁ ImaJiaThl.

11. Cpoxku cor;1acoBaHusI JOKYMEHTOB

Cpoky corjacoBaHms [TOKYMEHTOB VYCTaHaBJMBAIOTCSI B 3aBUCUMOCTU
OT BUAa JOKYMEHTa ¥ oO6beMa JOKYMeHTa, BKJIIouas mpuioskeHus K Hemy. Cpoku
COTJIACOBAHMS JOKYMEHTOB COCTABJISIIOT:

MIPOEKTHI JIeJIOBBIX (CTYyKeOHBIX) MMceM —2 pabounx IHS;

MIPOEKTHI MPUKA30B (pacropsiskeHnin) 6e3 mpuaokeHuit — 1 pabounit neHb;

MIPOEKTHI IIPMKA30B (PacHopsisKeHMin) ¢ mpuioskeHussMu oo 20 ctpanuil — 3 —
5 pabounx mHeit;

MIPOEKTHI MPUKA30B (PaCIoOpsisKeHnI) ¢ MpwiokeHusMu 6osiee 20 cTpaHull -
5 - 7 pabouux mHeis;

MPOEKTbl IPOTOKOJIOB 3acefaHuit (COBelllaHMM) TIPpU HEOoOXOAVMOCTU
MX COTJIaCOBaHMS, B 3aBMCUMOCTU OT 06beMa JoKyMeHTa — 1 — 3 pabounx JTHS.

B KOHKpeTHBIX C/Iy4asix B 3aBMCUMMOCTM OT COAEepsKaHMsS M HasHauYeHUS
OOKYMEHTa CpOK COIJIACOBAaHMSI MOSKET ObITb COKpallleH WIM YBeJIndeH
M0 pelleHuIo TpefcenarTesisi, 3aMecTuTesiel MpeacenaTesiss UM PYKOBOAUTEIS
anmnapata ITanaTsl.

12. Pa6oTa ¢ gokymenTamu ¢ rpucdom «Jis1 cIy;ke0HOro moib30BaHUS»

[Ipu pabore c mokymeHTamu C rpudom «js ciykeGHOro IMOIb30BaHMSI»
coTpynHuKYM KOHTPOJIbHO-CUETHOM TMasaThl PYKOBOACTBYIOTCS WMHCTpyKImen
«O mnopsinke oOpaiieHMsI CO  CIysKeOHOM uHGopMalenn OrpaHMYeHHOTO
pacrpoctpaHenyus B KOHTposibHO-cueTHOM asiaTe KpacHomapcKkoro Kpasi».

13. PaccMoTpenne MMCbMEHHbBIX 00paIlieHN IPaskIaH

[Ipr paccMoTpeHMM THUCbMEHHBIX OOpallleHui TpPakAaH COTPYIHUKU
KOHTpOJIbHO-CUeTHOM  TajiaThl  PYKOBOACTBYIOTCSI @DenepasbHbIM  3aKOHOM
or 02.05.2006 Ne 59-®3 «O mopsigke paccMOTpeHMst OOpallleHuii IpaskaaH
Poccuiickon ®Depepauum», 3akoHom KpacHomapckoro xkpast ot 28.06.2007
Ne 1270-K3 «O pomnosHUTEeNbHBIX TapaHTUSIX peaJus3alyuy IIpaBa TpakiaaH
Ha ob6pailieHue B KpacHogapckom Kpae» " WNucrpykunen
«O mopsigke paccMOTpeHMs oOOpallleHMi U mpuema rpaxkaaH B KoHTpoJibHO-
cueTHOM Mnasiate KpacHogapckoro kpas».

14. ITopsimok moAroToBKU U opopM/ieHMEe JOKYMEHTOB 110 UTOraM
KOHTPOJIbHBIX, 3KCIIEPTHO-aHATUTUYECKUX MEePOIIPUSITUN
¥ uHGOPMAIMOHHBIX COOOIIIEHUNA 0 HUX



[Topsimok MOATOTOBKM JOKYMEHTOB IO MTOraM KOHTPOJIbHBIX, SKCIEPTHO-
QHAIUTUYECKUX MeponpustTuii KoHTpOJbHO-CUETHOM MaJIaThl perjiaMeHTUPOBAHbI
cooTtBeTcTBYIOIIMMM CTaHZApTaMM BHEIIHEro TOCYyJapCTBEHHOTO (MHAHCOBOI'O
KOHTpos1sT KoHTposbHO-cueTHOM maysaThl KpacHomapckoro Kpas C  yYeToM
TpeOboBaHM 10 O(GOPMJIEHMIO PEKBU3UTOB [TOKYMEHTOB, IIPeIyCMOTPEHHbIX
HacTosiuyuM CTaHIapTOM.

15. Odopmienne 1 MOPSAZIOK COT/IACOBAHMS IIPOEKTOB IIPUKA30B,
pacnopsoKeHui U yaoctoBepennii KOHTPo/IbHO-CYeTHOM Ma/IaThl

15.1. Oprauusainmsg IOATOTOBKM IIPOEKTOB IIPMKA30B II0 OCHOBHOM
nesiTeJIbHOCTM BO3jlaraeTcss Ha HavyaJbHUKOB YIIpaBjieHui, otnaenoB Ilamarsl
COrJIaCHO Mopy4veHuto npencenatesiss KOHTpOIbHO-CYETHON MaJIaThl.

[Ipukas meuvaraeTcssi Ha OJjlaHKaxX YycTaHoBJeHHOW ¢dopmbl. Obpaserr
odopmeHnst mpuKasa npuBeaeH B mpuaoxkeHuu Ne 1 K Hactosemy CraHmapry.

TekcT mprkasza Mo OCHOBHOM AESATEJbHOCTM COCTOUT U3 KOHCTATUPYIOIIEN
M pacIopsiIUTEIbHOM 4YacTU. B KOHCTaTMpyIOIlel dYacTy WM3JaraloTcsl Iien
M 3ajauM TpeAIChiBaeMbIX HeicTBui. PacropsimutenbHas 4acTb HAuMHAETCS
cinoBoM «ITPUKA3BIBAIO».

PacrnopsinuTesibHast 4acThb ITPABOBOT'O aKTa MOXXET COAEepPsKaTh:

pelieHnsl OpraHn3aIMOHHOr0 XapakTepa (YTBEpAUThb, CO3[aTh, UCKIIOUUTD,
MIPU3HATh YTPATUBIINUM CUITY);

KOHKpETHbIe IIOpyYeHMs] C YKasaHMeM WCIIOJHUTENS (MCIIOJTHUTESIeN)
M CPOKOB X BbITIOJTHEHMSI.

ITompasmesisieTcsl Ha MYHKTbI, KOTOPbIE PACIIOJIaraloTcsl B JIOTMKO-BpeMeHHOM
MOCJ/IeIOBATEIbHOCTM U MMEIOT enuHyl0 (CKBO3HYI0) HyMepauuio. Hymepyrorcs
MIYHKThI apabckmumy nydpamMu ¢ TOUKOM U 3aroJIOBKOB He MMeIOT. [IyHKTbI MOTYT
pa3aessaThbCs Ha MOAIYHKTbI, KOTOpPble MOI'YT HYyMEpOBAaThCS apabCKuMM 1udbpamu.
[ToamyHKTbI HAuMHAIOTCS C 3arjaBHOM OYKBbI M OTHAENSIIOTCS IpPyr OT Apyra
TOYKOM, HaIIpMMep:

1.1. Buectn... .
1.2. ...

Kaxkapiii MyHKT (TIOAIYHKT) TMPaBOBOI'O aKTa MJOJDKEH COlepsKaTb
3aKOHUEHHYIO MbIC/Ib M BKIIOYATh OAHO MpenmnycaHue. [1eiicTBUSI OJHOPOAHOTO
xXapakTepa MOTYT ObITb ITepeuncieHbl B OJHOM ITyHKTe.

Ecnu nopyueHue gaeTcss KOHKPETHOMY CTPYKTYPHOMY MOApa3aeIeHNI0, ero
HayMEHOBaHMe TIMIIETCS TIOJHOCThIO, B CKOOKaX YKa3bIBAIOTCS (aMuIms
Y MHUIIMAJIBI COOTBETCTBYIOIIETO PYKOBOJOUTEISI B MUMEHUTEIbHOM Iajexe.

B Tekctax mMpaBOBbIX aKTOB WMHUIMAIbI NUIIYTCS Tocae daMuinm,
HarnpuMep:

[TIpaBoBoMy ympaBieHuto KoHTposbHO-cueTHOM mnanaThl KpacHopapckoro
kpast (Pammmusa 1.0.)....

Ecmn nmopyueHme naeTrcad KOHKPETHOMY MCIIOJIHUTE/II0, €ro OJO/DKHOCTb U



dbammwimsi ¢ MHULOMAJAMM YKa3bIBalOTCSI 0e3 CKOOOK B JaTeJIbHOM IIajiexe,
HarpuMep:

1. HauvanpHuky ympaBiaeHusi pgegamMu KOHTPOJIbHO-CUETHOM IasiaThl
Kpacunopapckoro kpas @amunnsa 1.0. ... .

Ecnu mpepmonaraiorcsi oduimasbHOe ONMyOJMKOBaHME IIPAaBOBOTO aKTa
B opUIIMaIbHOM TI€YaTHOM CPeICTBE MAacCOBOM MHboOpMayy 1 (W) pasMelleHne
(omybsmkoBaHMe) Ha oduimasbHOM canTe KOHTpPOJbHO-CUETHONM  IMasIaThl
KpacHogapckoro kpas B  MHGOPMALMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHOM  CeTU
«/IHTepHeT», TO B MYHKTe 00 OMyOJMKOBAaHUM MOTYT MPUMEHSITbCS CAeIYIOIIne
bopMYyIMPOBKHA:

HavanbHuKy oOTHOesa KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOIMA U MHGOPMAILMOHHOM
6e3omacHocTM yrpasieHus npenamu @Pavuams M.O. obecreunTdb pasMellieHue
(omy6siMKOBaHME) HACTOSIIEro IMpukasa Ha oduimaabHoM canTe KOHTpoJibHO-
CUETHOM 1aJ1aThl KpacHopapckoro Kpasi B MH@POpMAaIIMIOHHO-
TeJIEKOMMYHMKAIIMOHHOM ceTu «VIHTepHeT».

[Tpy HaMMUMYM MPWIOKEHUM B TEKCTe MMPaBOBOTO akTa B COOTBETCTBYIOIINX
MTyHKTax pPacCHOpSITATENbHOM YacTV MHAIOTCS OTCHUIKU: ... (IIPUJIOSKEHME);
(mpunoskenue Ne 1); «corysiacHO TIpWJIOKEHMIO K HACTOSIIEMY IIPUKA3Y»,
a B BepxHeM IIpaBOM YTIJIy JIMIEBOM CTOPOHBbI II€PBOTO JIMCTA MPUIOKEHUS
(MM Ha TUTYJIBHOM JiCTe) OOPMIISIETCSI OTMETKA O TIPUJIOKEHUU, HallpuMep:

ITpunoskenne Ne 1

K npuKkasy KoHTposibHO-CUeTHOM
najatbl KpacHogapckoro Kpast

OT «__ » 20 . Ne

[IpunokeHnst  ABJASIOTCSI ~ COCTABHOM ~ YacCTbi0O  IPAaBOBOIO  aKTa
1 oOpPMJISIIOTCS Ha OTHEJNbHBIX JucTax Oymaru ¢opmara A4 (Mpu MOATOTOBKE
00BEMHBIX TaOJINI], CXeM, KapT BO3MOXKHO OGOpMJIEHME MPUJIOKEHUIM Ha JIMCTAX
oymarn ¢opmatoB A3, A2) c cobaogeHueM pasMepoB IIojiel, IMIPuUGTOB
M MEXCTPOUHBIX MHTEPBAJIOB, YCTAHOBJIEHHbIX B pasaesne 3 CTtaHaapra.

Bce cocTtaBHble UYacTM  pEeKBM3UTA  «OTMETKA O  IPWIOKEHUM»
BbIPABHMBAIOTCS IO JIEBOMY KpalO M IeYaTaroTCsl C OAMHAPHBIM MEXKCTPOUHBIM
MHTEpPBaJIOM.

[IIviprHa 30HBI pacIOJOXKeHUsI peKBU3UTa (PacCTOSIHME OT JIEBOM I'PAHUIIbI
PEeKBM3KTA IO IIPABOro MOJIsI JOKYMEHTAa) He JOJIKHA IpeBbIIiaTh 7,5 cMm.

TeKkCT NpUJIOKEHMSI MOKET IeJUTbCS Ha pasfesibl, MOApasiesbl, ITYHKTbI
M TOANYHKTbI. Pasmensl HymepyroTcsi apabckumvy 1mbpavu. I[lpu Hammanm
B TEKCTe TMPUJIOXKEHUS HeCKOJbKMX pas3fdejioB WMX 3arojioBKM Ie4yaTaloTcCs
IIEHTPOBAHHBIM CIIOCOOOM (OTHOCHUTE/IbHO TpaHMI] TeKCTa). Touka B KOHIIE
3aroJIOBKa He CTaBUTCSI.

[lompasmenbl HyMepylOT B Tpeaenax paspaena. Homep moppasgesna gosskeH



COCTOSITb M3 HOMepa pasjesia ¥ Homepa IoJpasfesia, pasgesieHHble Toukon (1.2).
Homep myHKTa AO/KEH COCTOSITb M3 HOMEpOB pasiesia, Mojpasjesa U IMYyHKTa,
pasnmesieHHbIx  Toukamy  (2.3.1). IIyHKTBI Tpu  HEOOXOOMMOCTM  MOTYT
MOApa3ne/iITbCSl Ha TMOANYHKTbI, KOTOpble [OJDKHBI MMETb TOPSAKOBYIO
HyMepauuio B npepaesax Kakaoro myHkra (1.2.2.1).

B pacnopsianTenbHOM YacTM IMPOEKTa IMpuKasa yKa3bIBAETCS TOJKHOCTHOE
JINII0, Ha KOTOpPOe BO3jlaraeTcs KOHTPOJb 3a MCIIOJHEeHMeM IIpMKasa B IIeJIOM,
HampuMmep:

4. KoHTponb 3a BBINOJHEHME HACTOSIIETO IIpMKasa BO3JIOXKUTb Ha
pykoBoauTess anmapaTta @amuams U.0.

WU
4. KoHTpOJIb 32 MCITIOJIHEHMEM HACTOSIIIEro MpyUKa3a OCTaBJISTIO 38 COOOIA.

[TocmemHyum B IpoeKTe ImpyuKasa OpOPMIISIETCS ITYHKT O MOPSIAKE BCTYILJIEHUS
ero B cuy. [IyHKT O BCTYIUIEHMM NPUKA3a B CUJTY MOXKET ObITh COPMYIMPOBaH,
HampuMep, CJIeIYIOIINM 00pa3oM:

5. [Ipuka3s BCTymaeT B CMUJTy CO JHS €ro MOANCaHNS.
WU

5. IIpukas BcTymaet B cuiy ¢ 1 suBaps 2023 roga.

15.2. CoryacoBaHmue IIPOEKTOB IIPMKA30B IO OOIIMM BOIPOCAM,
pacrnopsiskeHuit 1 ypoctoBepenuit Ilanatel mpousBoanTcs B hopMe BU3MPOBAHMS,
¢ ucnoyib3soBauem EMCO/I.

CocraButennb opopmisier PKII u obecrneunBaeT mpolecc COrjiacoBaHus C
mosskHOCTHBIMM Jimamu [Tamater B EMCO/I.

HampaBnenne Ha corjacoBaHye OCYILECTBJ/ISIETCSI TOJIBKO IIOC/IE HaIMYMS
OTMETKM COTJIACOBAaHMS MPEeIbIAYILIEro J0JKHOCTHOTO JIUIIA.

B xome coryiacoBaHusl IpPOEKTa [JOKYMEHTa COTPYAHMUK, COIJIACYIOLINIA

OOKYMEHT, IIPUHMUMAET OJHO U3 CAeAYIOIINX PeIleHN:

COIJIacCeH;

He COI'JIaCeH;

COrJIaceH C 3aMeYaHUSIMMU;

IleJIeTMpPOBaHO;

BOITPOC BHE MO€N KOMIIETEHIINA.

Bospaskennsi, 3ameuaHuss IO IIPOEKTY MAOKYMEHTAa, BO3HMKAIOIIME IIPU
COTJIACOBAHMM, TIOJAKPEIUITIOTCS OTHEeJNbHBIM (aiyioM JMOO YKa3bIBAIOTCS B
MpMMeYaHUM K BU3e.

Ecau mpoekT HOKyMeHTa COrJIacOBaH C 3aMeYaHMsIMM, 3TO O3HA4yaeT, UTO



3aMeYaHMsl HOCSIT PeIaKIMOHHbIN XapaKTep, U MOCje UX IMPUHSITUS UCIIOJHUTEIEM
MIPOEKT He TpeOyeT MOBTOPHOI'O COIJIaCOBAHMSL.

[IpoekT mOKyMeHTa OTKJIOHSIETCS JIMIIOM, COIVIACYIOIIMM JOOKYMEHT, B
CTyvasix:

HaJINUMS CYIIeCTBEHHBIX 3aMeYaHMi1 IO MPOEKTY TOKYMEHTa;

HEeCOrJIacusl C IPOEKTOM JIOKYMEHTa.

HecornacoBaHHblii ~ MPOEKT  AOKyMeHTa  TpebyeT  AopabOTKM IO
BbICKA3aHHbIM 3aMeUYaHMsIM, Iepeo@opmieHMs ¥ TOBTOPHOT'O COTJIAaCOBAHMSI.

[IpoekThbl oKyMeHTOB [lasaThl mpenCcTaB/sIOTCS Ha MOAIUCH PYKOBOICTBY
[TasaThl TOABKO IIPU HAJIMUMM BCEX BU3.

15.3. CoryiacoBaHme IPOEKTOB MPMUKA30B 10 OOIIMM BOIIPOCAM BBIITOIHSIETCS
B CJIeAyIOIeM MopsiaKe:

HAYaJIbHMK CTPYKTYPHOTO TOApasfesieHus], SIBJSIIONIMIACS Pa3paboTuMKOM
OaHHOI'O MTpOeKTa MpMKasa, pacnopsi>KeHusl, yA0CTOBePeHMSI;

ayauTop (TIpy HeOOXOAVIMOCTH);

HavyaJIbHUK (PMHAHCOBOI'O OTAesa (IIpy HeOOXOAMMOCTH);

HauaJIbHUK OTHAesa IPOTOKOJA, [JOKYMEHTAIlMOHHOTO ¥  apXMBHOTO
obecrieueHusl;

HavyaJIbHUK YTIpaBJaeHUs AeaMu;

HavyaJIbHMK MIPaBOBOTO yIIpaBJIeHNS;

PYKOBOJMTEJb allapara,;

3amecTuTenu npeacenatesnss KoHTposbHO-CUeTHOM MaiaThl.

OTBeTCTBEHHOCTb 3@  KaueCTBEHHYIO  TOATOTOBKY,  IMPaBMJIbHOCTb
obopmiieHnsi TpoeKTa IpMKasa, €ro COrjacoBaHue C 3aMHTepPeCOBaHHbIMU
CTPYKTYpPHbIMU TofpasaeneHusvmu [lasaTel HeceT HaYaJIbHMUK YIIPaBIeHMS, OTIelIa
[TaymaTbl, KOTOPBIV TOTOBUT ITPOEKT MPUKAa3a ¥ MPeACTaBIsieT ero Ha MOINCD.

[TogMMHHMKKM TIPMKA30B IO OCHOBHOM [OEeATEJbHOCTU PETUCTPUPYIOTCS
B OTHejie IMPOTOKOJIA, [JOKYMEHTAIMOHHOTO M apXMBHOTO ObOecrevyeHus
KouTtposnbHo-cueTHOM naatel B EMCO]I myTem nepeBoga ¢ 6yMa>kHOTO HOCUTEJIS
B 3JIEKTPOHHbBIM BUJ 4Yepe3 CKaHMpOBaHME B OeHb MX IMOAanucaHus Jambo Ha
craenyoolmMii pabounii JeHb C IPUCBOEHMEM IIOPSAKOBOIO HOMepa B Ipepdesax
KaJIeHAapHOr o rofa.

[logroToBka, perucrpaiysi M XpaHeHMe MPUKA30B IO JIMYHOMY COCTaBY,
O KOMaHAMPOBAaHUM U O MPeNOCTaBIeHUM OTITYCKOB pabOTHUKAM OCYIIeCTBJISIETCS
COTPYOHMKAMM  OTHAeJda TOCyHapCTBEHHOM  CJIY>KObI, KaApoBOW  pabOThI
M TIPOTMBOMAENCTBUS KOPPYMIMK YIpaBjaeHus: aenamu IlajsaTel B COOTBETCTBUMU
c (engepasbHbIMM 3akOHamMM, 3akoHaMyu KpacHomapckoro Kpasi, JIOKaJIbHbIMU
HOpPMaTUBHbIMM akTamu [lasaThl, perjiaMeHTUPYIOIIMMM OAaHHOe HallpaBjieHle
nesiTeJIbHOCTH.

CorJiacoBaHe TPOEKTOB MPUKA30B BBITIOJHSIETCS B CAeAYIOIIEeM MOpsIKe:

HAYaJIbHMKOM OT[eJia TOCYJapCTBEHHOW CTy>KObI, KagpoBOM pPabOThI
" TIPOTUBOIEMCTBIUS KOPPYTIIIINHA;

ayauTopom (Tipy HeO6XOAMMOCTH);

HavyaJIbHMKOM YIIpaBJIeHUsI JleJIaMu;



HavYaJIbHMKOM (DMHAHCOBOTO OT/IEJa;

HaYaIbHMKOM ITPaBOBOTO YIIPABJIEHNS;

PYKOBOJIMTEJIEM alliapara;

3amecTuTensiMu npeacenaresiss KOHTpo/bHO-CUETHOM TaJiaThl.

O6paser; opopMIIeHMS JIUCTA COIJIAaCOBAHMS IIpUBeHeH B IpwiokeHnu Ne 16
K Hacrosemy Crangapty. [1prkassl MMEIOT OTAEIbHYIO MTOPSIAKOBYIO HyMepaluio
B TedeHMe roja C Jo0aBjieHMeM OYKBEHHOTO WMHAEKCA «K», <«KOM», <«O»
COOTBETCTBEHHO.

[TpoBenmeHMe KOHTPOJIBHBIX M 9KCIIEPTHO-AaHATUTUYECKUX MEPOIPUSTUI
KoHTposibHO-cueTHOM masaTel odopMiisieTcss pacropsbkeHmeM. OpraHmusanyst
MOJITOTOBKM TPOEKTOB paCIOpPsSDKEHMM U yIOCTOBEpeHMI BoO3jaraercsli Ha
ayaIuTOPOB, HAYaJIbHMKOB YIIPaBJ€HMUM COIJIACHO TIIOPYYEHUIO IIpefcenaTesist
(3amecTuTenen npencenatesst) KOHTPoJbHO-CUETHOM MajaThl.

Pacriopsbkenne KOHTpoO/JIbHO-CUETHOM TMajiaThl TevyaTaeTcsl Ha OJiaHKe
yCcTaHOBJIeHHOro ob6pasina. OOpasen, opopmieHMsS pacHoOpssKeHMsI IMPUBENEH B
npwiokeHuu Ne 2 k Hactosiiiemy CTaHAapry.

CorJlacoBaHue IIPOEKTOB PACIOPSIKEHMI BBIIIOJHSIETCS B CAEOYIOIIEM
MOpSIIKeE:

HAYaJIbHMK CTPYKTYPHOTO TIOApasaesieHus], SIBJSIIONIMIACS Pa3paboTUMKOM
IAHHOTO MPOEKTa PaCIIOPSIKEeHNS;

ayauTop (TIpy HeOOXOAVMOCTH);

HAuaJIbHMK OTJeJla IPOTOKOJIA, [JOKYMEHTAIMOHHOTO ¥  apXMBHOTO
obecrieyeHusl;

HavyaJIbHUK OPraHM3alMOHHOTO OT/Iesia

HavyaJIbHUK TTPABOBOT'O yIIpaBJIE€HMSI.

PacriopspkeHnst perMcTpUpPYIOTCST B OT/iesie MMPOTOKOJIa, JOKYMEHTAIIMOHHOT'O
n apxuBHoro ob6ecreuenus [lamatet B8 EMCO/I, myTrem mnepeBoma ¢ GyMakKHOTO
HOCUTEJISI B 3JIEKTPOHHBIM BUI Uepe3 CKaHMPOBaHME B I€Hb UX MOAIMCAHUS MO0
Ha CIeIyIoIIMi pabounii JeHb C IIPUCBOEHMEM ITOPSAKOBOIO HOMEpa B Ipeaesax
KaJIeHAapHOT0 rofia 1 6YKBEeHHOTO MHAEKCA «P».

Ha ocHoBanuM pacropsiskeHust mpeacenaresis (3aMecTuTe e mpeacenaTess)
KoHTposibHO-cueTHOM  TajaThl  OGOpPMJISIETCSI  YAOCTOBEpeHMe Ha  IIpaBo
MIPOBEIeHNST MEPOTIPUSITHSL.

[IpoekT ymocToBepeHMsI Ie4aTaeTCsl B CTPYKTYPHBIX MOHApasmeeHUsIxX
KoHTposibHO-CcueTHOM IMajaThl Ha OJlaHKaxX YCTaHOBJIEHHOro obpasia. Ob6paser
odopMJIEHUSI YIOCTOBEpPeHMsI TpMBedeH B NpwiokeHMM Ne 3 K HACTOSIIEMY
CraHpgaprty.

CorJiacoBaHue IPOEKTOB YIOCTOBEPEHMI BBIMOJHSIETCS B CJAeOYIOIIEM
TOpsIIKE:

HaYaJIbHUK CTPYKTYPHOT'O ITOApasdesieHus, SIBJSIOIIMICS pPa3pabOTIMKOM
IDAHHOTO MPOEeKTa yAOCTOBEPEHMS;

ayauTop (IIpy HeOOXOAMMOCTH);

HayaJIbHMK OpPraHM3alMOHHOIO OT/IesIa

HauyaJIbHMK ITPAaBOBOTO yITPaBJIeHNS.

Y nocroBepeHus PETUCTPUPYIOTCS B oTaene IIPOTOKOJIA,



IOKYMEHTAlIMOHHOTO U apXuBHOro obecmneuvenus Ilamaret B EMCO], mytem
repeBojila ¢ OYMa>KHOTO HOCHUTEJISI B 3JIEKTPOHHBIM BUJ uepe3 CKaHMPOBaHME B
IeHb UX MOAIMCAHMS MO0 Ha CAeIyIOIINi paboumil IeHb.

16. OdopMmiieHMe MPUKA30B M PACIIOPSDKEHMIA 0 BHECEHUM M3MEHEeHWUIA,
MPU3HAHUM YTPATUBIIUMM CUTY

[IpusHaHMe TMPaBOBBIX aKTOB YTPATUBIIMMM CWJIYy ¥ BHECEHue B HUX
M3MEHEeHMII OCYILEeCTBJISTIOTCS ITPAaBOBBIM aKTOM aHAJIOTMYHOTO BUJIA.

[Ipu BHeceHUM M3MeHEHMI B MTPABOBOM aKT 00SI3aTe/IbHO YKa3bIBAIOTCS BUI,
nmara, perMcTpalMOHHbI HOMep, 3arojIOBOK MPaBOBOIO aKTa.

BHeceHneM 13MeHeHM CUUTAETCS:

3aMeHa CJIOB, 1Iudp;

MCKJIIOUEHMe CJIOB, IIUdp, MpeajIosKeHn;

MICKJTIOUEHME CTPYKTYPHBIX €IMHUIL IPaBOBOTO akTa (ITyHKTOB, ITOAITYHKTOB,
ab3alieB, MO3UINIA, TAOIUIL U Op.);

HOBas pefaKis CTPYKTYPHOM eJMHUIIbI IPaBOBOTO aKTa;

IOTIOJTHEHME CTPYKTYPHOM €OMHMIIBI TPaBOBOTO aKTa HOBBIMM CJIOBaMIU,
b paMy Wi TpenioKeHUsIMHI;

IOTIOJTHEHNE CTPYKTYPHBIMM eOMHUIIAMM ITPaBOBOTO aKTa.

HesaBucmumo OT TOro, MMEIOTCS /i B TEKCTe ITPAaBOBOTO aKTa 3aMeHa CJIOB
(ndp), uckimoueHne cyioB (uudp, MpeaaokeHnin), HOBas peJaKklys CTPYKTYPHOU
eIVHUIIBI TTPAaBOBOTO aKTa, JOIOJHEHME CTPYKTYPHOM €IVHMUIIbI IMPaBOBOI'O aKTa
HOBBIMM cjioBamy (Lydpammu, absaiamu, MpeajokKeHusIMI), 3aT0JIOBOK ITPaBOBOTO
aKTa BCer/a COAEPsKUT TOJbKO CJIOBO «M3MEHeHMe» B COOTBETCTBYIOIIEM UMCIIe.

CTpyKTypHast eouMHMIIA IIPaBOBOTO akTa (MYHKT, [OAIYHKT, ab3aIr)
M3J1araeTcsl B HOBOM pelaKluy B CJTyUasix, eCJIn:

HEOJHOKPATHO BHOCW/IMCh M3MEHEHMSI B TEeKCT YKa3aHHOM CTPYKTYpHOM
eIVMHUIIbI TTPaBOBOTO aKTa;

HEOOXOIMMO BHECTU CYIIeCTBEHHbIe M3MEeHeHMs B JaHHYIO CTPYKTYPHYIO
eIVHUILTY.

[Ipr BHeceHMM B IIpPaBOBOM aKT HE3HAUMTESbHBIX WM3MEHEHWUM W3jaraTb
B HOBOM peAaKIMi BeCb IIPaBOBOI aKT WJIM €T0 OTHeJIbHbIe YaCT! He TOITYyCKaeTCsl.

[Ipr HEOOXOAMMOCTU M3JIOKUTH OJHY CTPYKTYPHYIO €OMHUILY ITPaBOBOTO
aKkTa B HOBOM pefaKIy MPUMeHSIeTCs cyieayroiast GopMyJIMpPOBKa:

Brectu B myHKT 2 mpukasa KoHTposabHO-cueTHOM manaTbl KpacHomapckoro
kpast ot 29.12.2021 Ne 64 «O6 yTBepskaeHnu miaHa pabotbl KOHTpoJIbHO-CUETHOM
nasaTel Ha 2022 rog» M3MeHeHMe, U3JIOKUB €ro B CIeIYIOIIeN peqaKkiun:

«2. e .

[Ipu BHeceHMM M3MeHEHMSI B IIPAaBOBOM aKT CHavala yKa3bIBaeTCsl, Kakasi
CTPYKTYpHas eVMHUIIA ITIPAaBOBOI'O aKTa M3MEHSEeTCsI, [IOTOM XapaKTep M3MeHEeHMUIA.

Brecenne wusmeHeHui cienyer O(GOpPMIILTL IOC/TAedOBaTe/NbHO, HauMHas
C HaMEHbIIIEM CTPYKTYPHON eIMHUIIbI, HallpuMep:



B mnopnynkre 1 myHKkra 2 1nipukasa KOHTpPOJIbHO-CUETHOW ITasiaThbl
or 29.12 2021 64 «O6 yTBEepKIEHUN ...» CJIOBA «.... » 3aAMEHUTDb CJIOBAMU «...».

[Ipr HeoOxOAMMOCTM 3aMeHUTb LMGPOBbIe OOO3HAUEHMS YIIOTPeOsIIeTCs
TepMUH «IIUPbI», a HEe «4UKcaa», HamTpuMep:

B mynkTe 2 mpukasa KonrtposbHO-cueTHOVM manatbl or 29.12.2021 Ne 64
«O6 vyTrBepkmeHun ...» LmUppbl «4, 20» 3aMEeHUTb COOTBETCTBEHHO HudpaMu
«5, 21».

[Ipr HEOO6XOOMMOCTM 3aMEHUTb CJIOBA M HUPHI YIIOTPeOJISIeTCs] TepMUH
«CJIOBa» HaIpumep:

B mynkre 5 mpukasa KourtposbHo-cueTHOM manaThl oT 29.12.2021 64
«O6 yTBepskaeHnn ...» cjiosa «B 50 pas» 3amenutsb cioBamu «B 100 pas».

[Ipu HeoOXOOMMOCTH, HAIpUMEpP, U3JIOKUTb ONHY CTPYKTYPHYIO €OUHUILY
MIPWIOKEHMSI K IIPAaBOBOMY aKTy B HOBOM pemaKIMUM IIPUMEHSIETCS CJIemYIOoLast
dbopmynupoBka:

Buectu B myHKT 1.4 pasgenma 1 «OOIme MOJOKEHUSI» IPUIIOSKEHMS
K npukasy KoHTposbHO-cueTHOM manatbl KpacHomapckoro kpast ot 29.12.2021

64 «O06 yTBepKIEHNM ...» U3MEHEeHMe, U3JIOKUB ero B CJAeIYIONIEN peaaKIIvn:
«1.4. ... .».
WIN
[Iyakter 3, 4 mnpukasza Ilamater ot 29 pekabpst 2021 r. Ne 64
«O06 yTBEP)KIEHUH ...» WU3JIOKUTD B CAEOYIOIIEN PedaKIIn:
«3. ... .
4, ..... ..

Ecnu Heo6XooMmMo BHECTM HECKOJIbKO M3MEHEHUI B OOHY CTPYKTYPHYIO
eOVHUITY TTPaBOBOTO aKTa, M3MEeHEeHMS] BHOCST CedyIOMM 06pa3oMm:

Buectn msmenenuss B Uncrpykimio «O mopsiake ...... », YTBEPXKIEHHYIO
npukasom KontposnbHo-cueTHO masathl oT 05.10.2015 Ne 54 «O6 yTBepskaeHun

1. B myHkTe 3 cjoBa «........ » UCKJTIOUUTD.

2. IIyHKT 7 U3JIOKUTH B CIeIYIOIIEN peaaKiun:

KV

3. IOomOMHUT MYHKTOM 8 CJIeIYIOIIEro ComepskKaHms:

«8iviiiiinnn.. ».

4. B nynukrax 2.2, 2.3, 6.5, 8.5, 8.8, 8.9 cioBa «...... » B COOTBETCTBYIOILIMX

Mmageskax 3aMeHUTDb CJIOBAMU «.....» B COOTBETCTBYIOIIMX ITaaeKaX.

[Ipr mnpusHanumu ab3alia yTPaTUBIIMM CUJTY I[epecyeT MOC/IeayIoIInX
ab3alleB He MPOU3BOAUTCS. YTpPaTMBIIMIA CUTYy ab3all ydyacTByeT B IIOJiCUETe
ab3alieB Ipy MOCaeqyIONIEM BHECEHUY M3MEHEHMI B 3Ty CTPYKTYPHYIO eVHUITY.



[IyHKT, comepskalliMii yKasaHMe O MPU3HAHUM OT[HEIbHBIX MPABOBBIX aKTOB
YTPaTUBIIMMM CUJTy, CJeoyeT HauMHaTh cJoBamMyu «IIpusHaTh yTpaTUBIIMM
CUJTY...», HalIpuMep:

1. [IpusHaTh yTpaTUBIIMMM CWIy HpuKa3 KOHTPOJIbHO-CUETHON IIajIaThl
or 15.12.2015 Ne 44 «O6 yTBEpKIEHUMN. ....».

Ecnu B nmpaBoBOI aKkT, KOTOPBIN AOJKEH OBITh MPU3HAH YTPATUBIIUM CUITY,
paHee ObUIM BHECEHbI M3MEHEHMs, TO HeoOXOOMMO IPMU3HABAThb YTPATUBIIVMMU
CUJTY BCe TTPaBOBbI€ aKThl, BHOCUBIIIME B HET'O M3MEHEHNSI.

dopMupoBaTh IMepedyeHb MPABOBBIX AKTOB, MPU3HABAEMbBIX YTPATUBIINMU
CUJTY CJIeyeT B XPOHOJIOTMYECKON MOC/Ie0BaTEIbHOCTH (TI0 IaTe UX MOAIIMCAHNS)
B BUJIe OTJEJIbHOTO MOJITYHKTA, HalIpumep:

1. ITpusHaTh YTpaTUBILIUMU CUTTY:

npukas3 [Tanartel ot 05.10.2015 Ne 54 «O6 yTBepsKIEHUM. ..... »;

npuka3 Ilamater ot 09.06.2022 Ne 21 «O BHeceHMM W3MEHEHUN
B MHCTpYKI1MIO, yTBepskaeHHYIo mpuKkasom oT 05.10.2015 Ne 54.

Ecnu mopneskammii  TMPM3HAHUIO YTPATUBIIMM CUMJTY ITYHKT (TTOLITYHKT)
COAEp>KUT yKasaHMe Ha MPUI0oKeHNe, KOTOpoe COOTBETCTBEHHO JOJDKHO YTPaTUTh
CUJIy, TO B TepeueHb IMPaBOBbIX aKTOB, MOJJIEXKAIIMX MPU3HAHUIO YTPATUBIIUMU
CUJTY, BKJIIOUAETCSI TOJIbKO 3TOT IMYHKT (MOAIYHKT), a MPWIOXKeHWe OTAeSbHO He
YKa3bIBAE€TCSl, XOTSI OHO TOXKE CUUTAETCS] YTPATUBIINM CUJTTY.

17. Opranmusanys CJIy;Ke0HO MepenucKu

IIns  pellleHMsT BHYTPEHHMUX BOIIPOCOB, TPeOYIOMINX HOOKYMEHTAJbHOIO
odopmeHusl, MHGOPMAILMMOHHOTO obMeHa MEXKIY CTPYKTYPHBIMU
MoZIpasae/IeHMsIMM, OOJ/DKHOCTHBIMM JjuiiaMu B KOHTpOJIbHO-CUETHOM IajiaTe
ITOJIrOTaBJIMBAIOTCS CTy;KeOHBIE 3aICKM.

Ciy>kebGHbIe 3aMMCKM COCTABJISIIOTCS, PETMCTPUPYIOTCSI, PaCCMaTPUBAIOTCS
M XpaHSITCSI B TEYEHMEe YCTAaHOBJIEHHOTO CpPOKa B 3JIEKTPOHHOM BUE
¢ ucrioab3oBanuem EMCO/I.

IlomKHOCTHOE  JIMIIO, KOTOPOMY  aJpecoBaHa CJIy;KeOHas — 3aIickKa,
odopMJIsIET pellieHye 10 ee PpaCCMOTPEHMIO B BUJIE PE30JIIOLIMNA.

CnysxkebHble 3anycky Ilamatel opopMisIiOTCS He Ha OJiaHKe M JOJIKHBI
comepykaTb COOTBETCTBYIOIIME peKBM3UThl. OOpasel; odopmieHus IpUBEAEH
B npuioxkeHun Ne 17 k Hactosiiemy CraHmapTy.

CiykeOHble  3alMCKM, aIpecoBaHHbIe IIpeAcenaTeNlo, 3aMeCTUTENISIM
npencenaressi IPOXOAST OOIIYI0 perucTpanuio uepes OTHeN IIPOTOKOJA,
TOKYMEHTALMOHHOTO ¥ apXMBHOI'O 0OeCreueHmsl.

Ciy>kebGHbIe 3aIlMCKM, aIpecOBaHHbIe PYKOBOIUTEIO amliapaTa, ayauTopy,
HAYaJIbHUKY YIIPaBJIEHMS, HAUQJIbHUKY OTIEeJIa, PETMCTPUPYIOTCS aBTOMATUYECKU
IIOCJIe YTBEPXKAEHMSI.



18. Oprauusanust padoThI C JOKYMEHTAMM
B CTPYKTYPHBIX MMOApa3ae/IeHUSIX

Opranmsanumsi  AeONpPOMU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX  IOApasfesieHusX,
pacCMOTpeHMe TOCTYMUBIIMX JOKYMEHTOB C pe3oJolyerl pPyKOBOACTBA
OCYILIECTBJISIIOTCS ayJAUTOpaMy, HauyaJbHMKAMM CTPYKTYPHBbIX ToApasaeieHui (B
cydae UX OTCYTCTBUS (OTIYCK, OOJIbHMYHBIN, KOMaHAMPOBKA) JUIIOM, Ha KOTOpOe
BO3JIO’KEHbI 00S13aHHOCTY PYKOBOAMUTEJISI, C 00si3aTe/IbHbIM BHECEHVEM M3MeHeHMi
B EMCB3]).

Opranmsaumsi paboThl C OOKYMEHTaMM B CTPYKTYPHBIX IOJpa3aeeHnsIX
COCTOUT U3:

opranmsaiu pabotsl B EMCO] «leno»;

XpaHeHUs U yueta 6JIaHKOB CTPOT'OM OTUYETHOCTH;

dbopMupoBaHMsI HOMEHKJIATYPHBIX AEJT;

MHBIX paboOT C [OKyMEHTaMM, YYUTBHIBAIOIIMX CHelIUUKYy U 3amgaun
CTPYKTYPHBIX ToapasaeneHnin [TanaTsl.

IIpu pabore ¢ JOKYyMeHTaMM B CTPYKTYpPHOM IofpasziesieHuu HeoOXOoIuMO
PYKOBOACTBOBATbHCS CJIEAYIONIMY TPeOOBaHUSIMU:

COTPYIHUKM CTPYKTYPHBbIX TOJApasfeseHni HeCyT OTBETCTBEHHOCTb 3a
COXPAaHHOCTb HAXOASIIMXCSI Y HUX [OKYMEHTOB ¥ KOHGUIEHIMaIbHOCTD
copepsKaiencs: B HuX nHGopmamn;

CBelleHMs, copepsKalliecsi B JOKYMEHTaX, MOTYT MCIIOJIb30BaTbCSl TOJIBKO
B CJIY>KeOHBIX 1IeJISIX U B TIpejiesiaxX MOJTHOMOUMI, MUMEIOIINXCS Y COTPYIHUKA;

He paspelaeTcss BHOCUTh B 3aperuMcTpMpOBaHHbIE HOKYMEHTBbI Kakyue-Jnbo
MIPaBKM, [1eJIaTh TIOMETKH;

repefava Cy>KeOHbIX JOKYMEHTOB MJIM MX KON COTPYAHMKAM CTOPOHHUX
OpraHm3aluii MOXXET IPOM3BOOUTHCS TOJBKO C IMMCbMEHHOTO paspelieHust
pykoBoactBa Ilanmatel. B TakoM »>Ke TMOpsSAKe OCYIIECTBJSIETCS Iepemaya
CTy>kKeOHbBIX TOKYMEHTOB IPeICTaBUTESIM CPelCTB MacCOBOM MHMOpMaLy;

COTPYJHUKAM JPYTUX CTPYKTYPHBIX MOApa3feseHnil HOKYMEHTbl WU UX
KONMM MOTYT TepelaBaTbCs C paspelleHus] PYKOBOAUTENST CTPYKTYPHOI'O
MoJIpa3aeieHNs;

IIOKYMEHT, TOMeIlleHHbI/ B apXMBHOE [1eJI0, MOKET ObITb BPEeMEHHO MU3BSIT
C paspeliileHns pykoBogcTBa IlanmaTbl C 006si3aTe/IbHBIM BJIOXKEHMEM B [IeJIO
JIUCTA-3aMeCTUTEJIS, B KOTOPOM YKa3bIBaeTCsl IO UYbeMYy paspellieHuio, Korjia
" KeM JOKyMeHT u3bsaT. Obpasel odopmieHus puBeneH B npmwioskeHnn Ne 18 k
HacTtosiemy CTaHaapry.

B ciyuae yTpaThl CiykeOHBIX JOKYMEHTOB CO3[A€TCS KOMMCCUS IJIsT
pacciieJoBaHMs IIPUYMH MPOITasky, TI0 Pe3yIbTaTaM pabOThl KOTOPOM COCTaBJISIETCS
COOTBETCTBYIOIINN aKT. PesynbTaThl CITy>keOHOTO paccyiefoBaHUs
paccmaTpuBatotcs Ha Kosteruu KoHTposibHO-CUETHOI MmaiaThl.

19. KoHTpoJIb UCIIO/THEHNSI JOKYMEHTOB ¥ IIOPYYEHMA

OpI‘aHI/ISaHI/IH KOHTPOJIA 3a MCIIOJIHEHMEM OJOKYMEHTOB BKJ/IIOUYA€T B cebs



MTIOCTAaHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb, CHSITME C KOHTPOJISI, YUeT, MHPOpMMUpPOBaHME
pykoBozacTBa IlasaThel O COCTOSIHMM MCIIOJHUTEIbCKON IUMCUMUILIMHBI. OTIoe/bHbIe
MpOLIeAYPhl KOHTPOJISI MCIIOJIHEHMUSI TOKYMEHTOB MOTYT OBITh IIPEIyCMOTPEHbI B
JIOKAJIbHBIX IIPABOBBIX aKTax IlajaTel, peryiaMeHTUPYIOIIMX OpraHU3alNIo
IesITeJIbHOCTH.

Opraamsanumsi KOHTPOJISI 3a CBOEBPEMEHHBIM MCIIOJTHEHMEM JIOKYMEHTOB
OCYILIECTBJISIETCSI OTHEJIOM IIPOTOKOJIA, OTOKYMEHTAIMOHHOIO ¥ apXMBHOTIO
obecrneueHmsI.

KonTposio wucnojgHeHus IOfJieskaT 3apeructpupoBaHHble B [lajare
B YCTAHOBJIEHHOM IOPSAKE U COMepiKalliyie KOHTPOJIbHbIE ITOPYUYEHMST TOKYMEHThI:

npukasbl ¥ pacrnopsbkeHnusi KoOHTpOJbHO-CUETHOM IMajiaTbl, B KOTOPBIX
YCTaHOBJIEHbI KOHKPETHbIE CPOKY UCITOJTHEHNSI;

MopyueHust pykoBojicTBa IlanaTsr;

BXO/ISIIIIAsE KOPPECIIOHIEHIIMS C YKa3aHMeM CPOKa MCIOTHEHMSI.

CpokM WMCIOJHEHMSI [TOKYMEHTOB MWMCUMC/ISIIOTCS B KaJeHOApHBIX THSX.
Wcuncienne cpoka UCIOTHEHMS TOKYMEHTA HAUMHAETCS CO JTHS €ro perucTpauymn
B EMC3]] (Br/tOUas AaTy perucTpanymn).

B cryvae, eciu npuiaokeHue K JIOKYMEHTY, 3aperuCTPUPOBAHHOMY
B EMCDS]I mpencraBjieHO Ha CJAEOYIOLIMI padboumit OeHb, CPOK MCIIOJHEHMS
OOKYMEHTa MCUMC/ISIETCS CO [IOHSI TIOCTymieHus: B IlajaTy COOTBETCTBYIOIIEIO
MPUJIOKEHNUST MO0 CO CJemayiomiero pabouero AHS 3a JOHEM IMOCTYTUIEHUS
COOTBETCTBYIOIIEr0 IPWIOKEHMS, B CJIydyae eCjau OHO IpeAcTaBjieHO mocie 15
yacoB 00 MUHYT.

Eciu nocnenuuit neHb UCIOJHEHUST JOKYMEHTa MPUXOAUTCS Ha Hepabouui
IeHb, TO JOKYMEHT IOJJIEXXKUT MCIIOJHEHUIO B IIPEIIECTBYIONIMI eMy pabounii
IeHb.

OTtmeTKa O IOCTAaHOBKE JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb IpocTasisiercsi B EMCD]I,
B PK mocsie ero paccmorpenuss pykoBoacTBoM IlasaTtel M BHeCeHMSI yKa3aHUMI
I10 €ro UCIIOJIHEHUIO.

OTBeTCTBEHHOCTh 32 CBOEBPEMEHHOE ¥ KAauyeCTBEHHOE JCIIOJIHEHME
OOKYMEHTOB M IIOPYYEHMI MO HMM B CTPYKTYPHBIX momapasmeneHmsx IlamaTbl
BO3JIaraeTcs Ha pyKOBOIUTEJIEN COOTBETCTBYIOIIMX ITOAPa3IeIeHNIA.

[TopyueHne OOMKHO OBITH MCIOJIHEHO B COOTBETCTBUM C Pe30JIIOLMEN
B CPOKM, YCTaHOBJIEHHbIE B HEll, a B CJTyyae, eCJIM CPOK VCITOJTHEHUS IOPYyYeHMs He
YCTaHOBJIEH B PE30JIIOINM — B CPOKU, ITpeyCMOTpeHHbIe pasmesiom 8 CraHmapra.

Pelmtenie 0 TmTpOMJIEeHUMM CpPOKa WCIOJHEHUS] TIOPYYEHMS], O CHSITUMU
MOpyYeHUsI C KOHTPOJIS TpPUHMMAeTCsl pykKoBoacTBoMm IlamaTel, maBIIMm
MopyueHue.

[Io mopyuenmio mpencenatesss [lajaTbl 3TU ITOJHOMOUMS MOTYT OBITh
BO3JIOKE€HbI Ha 3aMeCTUTeJIeN TpeaceaaTesi, pyKOBOAUTEJ IS allapara, ayauTOpOB,
HaYaJIbHMKOB YIIPaBJIeHNI, HAUaJbHMKOB OT/IEJIOB OCYIIECTBJISTIOILNX KOHTPOIb.

IIOKyMEHT CUMTAeTCSI He MCIIOJHEHHbBIM B CpPOK, €C/JIM OTBETCTBEHHBIM
VICTIOJTHUTEJIEM He O00eCcIleueHO CBOEBPEMEHHOE IIpPeACTaB/IeHMe MCIOJTHEHHBIX
IOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C IOpy4YeHMeM U He O(QOPMJIEHO B YCTaHOBJIEHHOM
MIOPSIIKE TTPOAJIeHN e KOHTPOJbHOI'O CPOKA MCIIOJTHEHMSI.



B ciyyae, ecsu o npencTaB/ieHHbIM MaTepuasiaM JaHbl HOBble TIOPYUYEHMS,
DaJbHENIINIA KOHTPOJIb OCYIIeCTBIISIETCS] HA OCHOBAHMM 3TUX TIOPYUEHUN.

[IpenBapuTenbHasi TMpoBepKa M  peryaMpoBaHMe XoJa MCIIOJHEHUS
OOKYMEHTOB OCYILECTBJISIETCS I[€HTPaIuM30BaHHO - COTPYOHMKaMM OT[esia
MIPOTOKOJIa, JOKYMEHTAIlMOHHOTO ¥ apXMBHOrO obecrieueHust. g 3Toro
VICTIOJIHUTENIO, a TP HaJIMUYMM HECKOJIbKMX WCIIOJHUTEIEN — OTBETCTBEHHOMY
VICITIOJTHUTEJTIO, HAIIPABJISIIOTCSI HAIIOMMHAHMST O TIPUOJIVMKEHNM CpOKa VCITOJTHEHUS
IOKYMEHTA.

20. ITopsinok MOATOTOBKYU U MpeACTABJI€HUSI MaTepHaioB
Ha paccmoTrpenue Koyuterun KoHTpo/IbHO-CUETHOM MaiaThl

Corpymumuku Ilamatel B Heastx coOMOOeHMs TOpSAKAa —IOATOTOBKMU
" IIpeacTaBjeHus MmaTepuaaoB Ha paccmoTrpenue Komnernn KoHTposbHO-cueTHOM
nmajiaTbl  PyKOBOACTBYIOTCSI  PersmameHtom  KOHTPO/SIbHO-CUETHOM — IaJIaThl
KpacHopapckoro kpasi.

21. 3aBepeHne KoMt JOKYMEHTOB

[Ipn 3aBepeHMM KONMIM JOKYMEHTOB, ITOATOTOBJIEHHBIX COTPYIHUKAMMU
KOHTpPOJIbHO-CUETHONM TajiaThl, MCIOJb3YeTCsl 3aBepuTesbHass oTmeTka «Komms
BepHa», KOTOpasl IPOCTABJISIETCS CIIelMaIbHbIM IIITAMIIOM.

[logroroBka, cmmB (B cjyyae HEOOXOAMMOCTM) KOIUM TOKYMEHTOB,
MpOCTaBJ/IeHMe OTMETKM O 3aBepeHMM KOMMUU OCYIIECTBJISIETCS MO IOPYYEHUIO
PYKOBOOUTENSI CTPYKTYPHOTO TIOJpasfiesieHus COTPYIHMKOM CTPYKTYPHOI'O
MojipasfesieHNsl, B KOTOPOM HaxXOMASITCSI OPUTMHAJIbI HEOOXOAMMbIX TOKYMEHTOB.

OTmeTKka O 3aBepeHMM KOMMM IIPOCTAB/ISIETCSI Ha CBOOOJHOM OT TeKCTa
MecCTe, HIKe peKBU3UTA «IIOANUCh» U BKIOuaeT: cjoBo «Komus BepHar;
HayMeHOBaHMe [OJIKHOCTU JINIIA, 3aBepUBIIIETO KOINIO; ero COOCTBEHHOPYUYHYIO
MOJNNCH; paciindpOBKY NOAMMCH (MHUIIMAJbI, GaMUINIO); IaTy 3aBepeHus KOMUmn
(BBIMMCKY U3 TOKYMEHTA).

B ciyuae 3aBepeHnsi MHOTOCTPAaHMYHBIX KOIIMI, BCE JIMCThI TAKMX KOIMMI
(BBIMMCOK M3 [IOKYMEHTOB) [OJDKHBI OBbITh IMPOHYMEPOBAHbI, CKPEIJIEHbI
C OTMETKOM 3aBepeHMs] KOIMI, YKa3aHMeM KOJMYEeCTBa JIMCTOB KOIMNM,
HaMeHOBaHMS JOIKHOCTY YIIOJTHOMOUYEHHOI'O JOIKHOCTHOI'O JIMIA, 3aBEPUBIIIETO
KOMNMIO, JIMYHOM TOANUCH, paciiubpoBKM MOAIUCHU, [OaTbl  3aBepeHuUs
M TIPOCTaBJIEHMEM, Ha MeCTe CKperuieHus, meuyat KOHTpOJbHO-CUETHOU IaIaThl
«[1J1s1 HOKYMEHTOBY.

Konus 371eKTpOHHOTO AOKYMEHTa, IMpeAcTaBjieHHass B BuUAe TOKyMEHTa Ha
OyMa>kHOM HOCHUTeJIe, 3aBepsieTcsl B TMOpPSIAKe, YCTAaHOBJIEHHOM [JIs 3aBepeHMmsI
KON JOKYMEHTOB Ha OyMakHOM HOCKUTeslle, C YyKa3aHMeM, B KaKoy
MHGOPMAIIMIOHHOM CUCTEME XPAHUTCS SJIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

22. ITeuaTaumue JOKYMEHTOB U KOIIMPOBA/IbHO-MHOXHUTEC/IbHbIC paGOTbI



CiyskebHble MMCbMa, BHYTPEHHME JOKYMEHTHI, a TakKkKe Apyrue JOKYMEHTbI
1eyaTaloTCs B CTPYKTYPHbIX IOApasfaesneHusx coTrpyaHukaMmu KoHTpoabHO-
CUYETHOM ITaJIaThl CAMOCTOSITEJIbHO C COOJIIOAEeHEM YCTAaHOBIEHHbIX ITPaBUJL.

PaspelilaeTcsi KomMpoBaHME UM TUPAKMPOBAHME TOJIBKO JOKYMEHTOB
Y MaTepuajoB CJTY>KeOHOro XapaKTepa, CBSI3aHHBIX C AesTe/IbHOCThI0O KOHTpoIbHO-
CYeTHOM TmajaTbl. JIOKyYMEHTBI JIMYHOI'O XapakTepa, MApyrue MaTepuaJibl,
HEe OTHOCSIIMECS K JIesSTeJbHOCTM KOHTpPOJbHO-CUETHOM IaIaThl, IeYaTaHUIO
He TopJjexxar.

23. HomeHK/IaTypa e

B mensx mpaBwibHOrO (GopMMpOBaHUSI U yuyeTa JeJl B JIeJIONPOU3BOJICTBE,
COCTaBJIEHMS OIMCEl IIOCTOSTHHOT'O ¥ BPEMEHHOTO XpaHeHusI, obecredyeHust IoMcKa
OOKYMEHTOB €KerogHO COTPYIHMKOM OTAeja IPOTOKOJA, AOKYMEHTALVIOHHOI'O
M apxMBHOrO obOecIleueHMs] COCTaBJISIETCS CBOAHAs HOMEHKJIaTypa [JIen
KOHTpO/IbHO-CUETHOM T1aJIaThI.

Iena B KOHTpo/IbHO-CUETHOM MajaTe MOJKHbI (OPMMUPOBATHCS B CTPOrOM
COOTBETCTBMM CO CBOJHOM HOMEHKJATypou nei. B cBOgHYIO HOMEHKJIATypy el
KoHTpo/ibHO-CUeTHOM  MajiaThl  BKJIIOYAIOTCST  Jejla,  OTpaskaiolue  Bce
OOKYMEHTMPOBAHHBIE YUYAaCTKM HeSITeJIbHOCTM CTPYKTYPHBIX TOApa3aeaeHuin
KOHTpOJIbHO-CUETHON IaJIaThl, BCE SKYPHA/Ibl PETUCTPALMM C yKa3aHMEM CPOKOB
UX XpaHEeHMs.

CBomHass HOMEHKJIaTypa e yTBepskmaeTcs mpeacenaresieM KOHTpoIbHO-
CYETHOM TIajlaThl, COTJIACOBBIBAETCSI C SKCIEPTHO-IPOBEPOYHON KOMMUCCHUEN
I'KY «KpaiirocapxmuB» 1 BBOIUTCSI B JIeICTBME B Havaie HOBOTI'O KaJIeHIapHOTO
roja.

[Tocme yTBepkKAeHMS] CBOOHOM HOMEHKJIATYpPbl [IeJI  CTPYKTypHbIE
MoJipasaesieHMs] TIOJYyYalOT BBIMMCKM COOTBETCTBYIOIIMX e€e pasfesioB ISt
MICIIO/Ib30BaHMs B paboTe.

24. dopmupoBaHue aeil, epeaaydya Mx B apxXus,
VCII0/Tb30BaHME apPXUBHBIX JOKYMEHTOB

24.1. ApxuB  KOHTpO/JIbHO-CUETHOV TajJaThl KOMIUIEKTYETCSl  [leJlaMu
TIOCTOSSTHHOTO CpOKa XpaHeHusl, HejaMu I10 JUYHOMY cocTaBy KOHTposbHO-
CUETHOM IaJIaThl.

Jlesa BpeMEHHOI'O XpaHEeHMsI CO CpOKaMM XpaHeHUs MeHee 5 JIeT mepemave
B apxuB Ilanatbl He momyiexkar. OHM XPaHSITCS B CTPYKTYPHBIX IMOpasIeIeHUsIX
KoHTponbHO-cueTHOM mayiaThl. JIOKYMEHTbl BpPEMEHHOTO CpoOKa XpaHeHUs
MOJIJIesKaT YHUITOXKEHUIO TI0 MCTEUEHNIO CPOKOB XpaHEHMS.

ApXuBHbBIE [lejla KOHTPOJIBHBIX U 3KIIEPTHO-aHAIUTUYECKUX MEpPOIPUSITUN
dbopMuUpyIOTCS B TeueHMe Mecsiia ITocjie OKOHYaHMsI KOHTPOJIbHOTO MJIM 3KIIEePTHO-
QHAJIMTUYECKOTO MEpPONpPUSITUS M CHaloTcsl B apxuB llamaTel mmo akTy mnpuema-
nepegaun  gen. QO6pasen; odopmieHus 1nipuBedeH B npwiokeHunu Ne 19
K HacTosiemy CTaHaapTy.

ApxMBHOe [eJI0 KOHTPOJbHOI'O, 3KCIEePTHO-aHAIUTUUECKOT'O MEPOIIPUSITHUS



dbopMupyeTrcsi U3 MaTepuaJioB IPOBEPKM IIOCTOSIHHOTO CpOKa XpaHeHMS
" BpeMeHHOro XpaHeHus (5 Jer).

K marepmasamM mOpoBepKM IIOCTOSHHOTO CpPOKa XpaHEHUSI OTHOCSITCS
CeayIoIINe TOKYMEHTHI:

pacrnopsbKeHyMe O IPOBEIeHMM  KOHTPOJbHBIX  WMJIM  DKCIEPTHO-
QHAIUTUYECKMUX  MEpPONPUSITUM, YAOCTOBEpPEHME Ha IIPpaBO  IMPOBEIEHMUS
KOHTPOJIbHOTO  MEpONpHUSTHUSI,  MporpaMma  KOHTPOJBHOrO  (9KCIIepTHO-
QHAIUTUYECKOTO) MEPOMPUSITUSI, OTYEThl (3aK/IIOUEHMSI), aKThl KOHTPOJIbHBIX
MEPOIPUSITUI C TIPUJIOKEHUSIMM, YBEIOMJIEHMS O NMPUMEHEeHUM Mep OIOIKeTHOro
MIPUHYKIEHNSI, IPeICTaBIeHNS, IIPEeAIIMCaHNsI, TPOTOKOJIbI 00 aMUHUCTPATUBHOM
IpaBOHApPYIIIEHUM, TIOCTAHOBJIEHME O IIPUBJIEUEHUM K aJMUHUCTPATUBHOU
OTBETCTBEHHOCTH.

K marepuasaM IpoBepKM BpeMEHHOro cpoka xpaHeHus (5 jer) oTHocsTcs
caeayIolue TOKYMEHTHI:

paboune MaTepPuaJIbl KOHTPOJILHOTO, 9KCIIEPTHO-aHAJIUTUUECKOT'O
MEPOIPUSITUSI, COCTOSIILIME W3 JTOKYMEHTOB, IOATBEPXKAAIOIINX Bce (aKThbl
YCTaHOBJIEHHBIX HAPYIIIEHUI Y HEJJOCTATKOB;

OOKYMEHTbI OO0 WCIIOJIHEHMM TIPeACTaBJIeHMIA, IPeaNnMCaHuii, CIy>KeOHas
3aIMCKa O CHATUMM MX C KOHTpossl. CpoOK XpaHEeHMS YKa3aHHBIX JTOKYMEHTOB
HauMHAeT MCUYMCIIITBCSI C MOMEHTAa CHSATUSI aKTa pearupoBaHus KoHTpoJbHO-
CUYETHOM ITayIaThl C KOHTPOJIS.

JIOKyMeHTbI BpPEMEHHOIO CpoKa xpaHeHust (5 JjeT), HOATBep>KAalollye
HapylIlleHus], TMOBJIEKIe 3a COO0V BO3OYKIEeHMEe YTOJIOBHBIX A€l U CyIeOHbIX
pasdoMpaTesbCTB, COXPAHSIIOTCSI CBEpPX CpOKa XpaHEeHMUSI OO BbIHECEHUS
OKOHYAaTEeJIbHOTO peIlleHNs.

IIoKyMeHTbl 00 MCIIOJIHEHUM TIpeNCTaBIeHUN, TpeaIMcaHnii, ciay>keOHas
3aIMCKa O CHSTUM MX C KOHTPOJIST (pOPMUPYIOTCSI B OTHEJIbHBIA TOM U CHAIOTCS
B apxuB IlayjiaTel mocjie CHATUS C KOHTPOJSI COOTBETCTBYIOIIETO IPeICTaBIEHMS
VIV TIPeAIICaHMUS.

24.2. Odopmienne [nen, MNOPUHMMAeMbIX B  apxuB, MPOBOAUTCS
COTPYOHMKAMMU CTPYKTYPHBIX IOAPA3IeJeHN, B OOSI3aHHOCTM KOTOPBIX BXOIUT
3aBefieHMe 1 (opMIUpOBaHME AeJl.

Iena, cpaBaemble B apxuMB KOHTpPOJIBHO-CUETHOM MajaThl IOMJIEKAT
ITOJTHOMY O()OPMJIEHUIO, @ MMEHHO:

MOJILVBKY WUJIA TIeperieT Jaeia;

HyMepaLMIO JIMCTOB JeJia;

COCTaBJIEHME JIMCTa-3aBepUTEJIS;

COCTaBJIeHMe BHYTPEHHEN OIMUCU JTOKYMEHTOB;

BHeECEeHlMe HeOOXOIMMbIX YTOUHEHUN B PEKBU3UTHI O0JIOKKM Jesa (Ha3BaHMe
opraHmsalyu, KpaimHuX IaT Aesia, 3arojioBKa Jiesa).

IIOKyMEeHTbI, COCTaBJ/ISIIOIIME MeJia, IMOAIIMBAIOTCSI B TBEPAYIO OOJIOXKKY
C YYETOM BO3MOSKHOCTM CBOOOIZHOI'O UYTEHMSI TEKCTa BCEX ITOKYMEHTOB, AAT, BU3
M Pe30JTIONMI Ha HUX.

B KkoHIle Kaskmoro gesia MOMOIIMBAETCS UMCTBIM OJIAHK JIMCTA-3aBEPUTESIS,
a B Havasie fejia OJIaHK BHYTPEHHEN OIMMCU JOKYMEHTOB JeJjia.



B mensix obecrieueHMsT COXPAaHHOCTM M 3aKpeIyieHMs — TOpsigka
pacrioyioXkeHus: JOKYMEeHTOB, BKJIIOUEHHbIX B JieJi0, BCe JIUCThI 3TOrO Jesa (Kpome
JIUCTa-3aBepUTEesiE U BHYTPEHHEeN ONMUCK) HYMEPYIOTCS apabckumu Imdpamu
B IIPaBOM BepXHEM YTJIy JIMCTa ITPOCThIM KapaHaaiiom. JIMcTbl BHYTpEeHHEN OMUCHu
IOKYMEHTOB JieJia HyMepyIOTCSI OTHeIbHO.

@ororpadpuu, YepTexku, aMarpaMmMbl U ApPyrUMe  UJIIOCTPAaTUBHbBIE
OOKYMEHTBI, ITPeICTaBJ/ISIIOIIME CaMOCTOSITeJIbHBIM JIMCT B 1ejie, HyMepYIOTCS
Ha OOOPOTHOM CTOPOHE Ha BEPXHEM I10JIe JIUCTA.

Crnoskennbin ymcT (popmara A3) pasBopaunBaeTCs M HyMepyeTcsl B IIPaBoy
yacTu BepxHero IoJs Jmcra. Ilpm stom sauct moboro dopmara, MOAIIMTHIN
3a OJIMH Kpail, HyMepyeTcs KaK OAVH JIUCT.

[ToguMTeie B Ae0 AOKYMEHTbI C COOCTBEHHOM HyMepaliyein JIMCTOB MOTYT
HYMepOBaTbCs B 0611[eM MOPsiAKe WM COXPaHATh COOCTBEHHYIO HyMepaluio, eciu
OHAa COOTBETCTBYET MOPSAKY PacloJIOsKeHUs IUCTOB B Jeie.

B ciyuasax obHapyykeHMsT OOJIBIIIOTO YMCjIa OIIMOOK B HyMmepaluu JIMCTOB
nena TPOBOOUTCS uX mepeHyMmepaius. [Ipu mnepeHymepanuyu JMUCTOB CTapbie
HOMepa 3auepKMBAIOTCSI U PSIAOM CTaBMUTCS HOBBIM HOMeEp JIMCTA; B KOHIlE esia
COCTaBJISIETCSI HOBBIM JIUCT-3aBEPUTEJb, TPU ITOM CTapblil JIMCT-3aBEPUTESDb
3a4epKMBAETCS, HO COXPAHSIETCS B JieJie.

JIucr-3aBepuTenb Aena  COCTaBJSIETCS IO  YCTAHOBJIEHHOM  ¢opme
(mpunoskenme Ne 20), Ha OTHOEJILHOM JIMCTE, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS Hudpamu
M TIPOMMCHIO KOJMUYECTBO IMPOHYMEPOBAHHBIX JIMCTOB Jiejia, KOJIMYECTBO JIVICTOB
BHYTPEHHE) ONMCH, OTrOBapMBAIOTCSI OCOOEHHOCTM HyMepaluy HOMEpPOB Jesia
(HanMuMe JUTEepHbIX HOMEPOB Mesia, MPOMYIeHHbIX HOMEpOB, HOMEPOB JIMCTOB
C HakJeeHHbIMMU doTorpadusiMu, HOMepOB KpPYIMHO(POPMATHbBIX JIUCTOB, KOHBEPTOB
C BJIOYKEHMSIMU U KOJIMUECTBO BJIOSKEHHBIX B HUX JICTOB).

JIuct-3aBepuTenb Oesa  TOAIMCHIBA€TCSI €ro  cocraButesnemM. Bce
nocjenyolye M3MeHeHMsT B COCTaBe M COCTOSIHUM Jesia (MOBpeXaeHNs, 3aMeHa
MOAJ/IMHHBIX [TOKYMEHTOB) OTMeEYaloTCsl B JIMUCTe-3aBepuTesie CO  CChbUIKOM
Ha COOTBETCTBYIOILLIMI aKT.

BHYTpeHHSS OMmiCh TOKYMEHTOB [iejia COCTaBJISIETCS [IJI y4eTa TOKYMEHTOB
MTOCTOSTHHOTO ¥ BPEMEHHOTO XpaHeHMs, CAaBaeMbIX B apxuB KOHTPOJIbHO-CUETHOM
TaJIaThl.

BHYTpeHHSISI ONMCh COCTABJISIETCSI HA OTAETbHOM JIMCTEe, COMEPSKUT CBEIEHNS
O TOPSIIKOBBIX HOMEpaxX JOKYMEHTOB Jiejia, 3aroJIOBKaxX M HOMepax JIMCTOB Jesa.
K BHyTpeHHel OIMCU COCTaBJISIETCSI UTOTOBasl 3alliCh, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS
umudpaMu ¥ TPONUChIO KOJIMYECTBO BKIIOUEHHBIX B Hee TOKYMEHTOB U KOJIMYEeCTBO
JUCTOB BHYTpeHHen onucu. Ob6pasel opopmiieHns: npuBeneH B rpuaoskeHnm Ne 21
K Hactosiiemy CTaHmapTy.

W3mMeHeHMs: cocTaBa JOKYMEHTOB fefia (M3bsATUS, BKIIOUEHMS] JOKYMEHTOB,
3aMeHa X KOIUSIMU U T.[.) oTpaskatoTcs B rpade «IIpumeuannss» co ccbljikamm Ha
COOTBETCTBYIOIME akThl. IIpyM HEOOXOAMMOCTM COCTaBJISIETCS HOBas MUTOTOBas
3alMCh K BHYTPEHHEe! ONMCK U 3aBepuTesibHasI HaAMCh Jiesa.

O6noxkka [esa TOCTOSIHHOTO, BPEMEHHOTO XpaHEHMSI COCTaB/ISIETCS U
odhopMJISIeTCST TIO YCTaHOBJIEHHOM (hopMe, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS HaMMeHOBaHMe



opraHmsaiyuu, CTPYKTYPHOTO ITOApasnesieHus, MHAEKC aeja, HoMep meia (Toma,
yacTu) II0 TOJOBOMY paslesy CBOJHOM OMMCH Hdesl, 3arojioBok nena. Oo6paserr
odopmieHnst mpuBeneH B npuaoskeHnu Ne 22 Kk Hactosiiemy CTaHaapTy.

3aro/JIOBOK [ejla Ha OOJIOKKe Aejl IEePEeHOCUTCS M3 HOMEHK/IATypbl Oesl
CTPYKTYPHOI'O MOApPa3IeeHnsl, COIVIACOBAHHOM C 3KCIIEPTHO-IIPOBEPOUYHOM
KOMMUCCUEN KoHTpOIbHO-CUeTHOM TajiaThl KpacHogapckoro Kpasl.
B HeoOxoauMMbIX Cydasix B 3aroJIOBOK BHOCSITCSI YTOUHeHMsT (HOMepa IPUKa3oB,
MPOTOKOJIOB U AP.).

B Tex cayuasix, Kkorga [eJ0 COCTOUT M3 HECKOJbKUX TOMOB (YacTen),
Ha OOJIOKKY KaXXAOro Toma (4aCTu) BBIHOCUTCSI 3arojioBOK Jejla M 3aroJoBOK
Ka>KI0ro ToMa (4acTu).

Ha 06s105kKe fesa ykasbIiBalOTCs apadckumyu ydpaMu KpaHue JaThl gesa —
roi(bl) 3aBeJleHMs] M OKOHUYAHMS Jiesla.

O6s3aTeIbHBIMM ~ PEKBU3UTAMM OOJIOKKM JeJia SBJISIIOTCSI  KOJIMYECTBO
JIUCTOB B Jiejie, KOTOPOEe IPOCTAaBJISIETCS Ha OCHOBAHMM 3aBEPUTEIbHOM HAIIIMCHU
Ioena, M CpOKM XpaHeHMs1 nOejia. Ha penax IMOCTOSHHOTO XpaHeHMs IUIIEeTCS:
«XpaHUTb TOCTOSTHHO».

KosmuecTBo JIMCTOB B TOME He JOJIKHO MpeBbiiath 250-Tu 1m1cToB.

24.3. Jlena, cmaHHble B apxuB KOHTPOJIbBHO-CUETHOM MajiaThl, BbIOAIOTCS
13 apX¥uBa BO BpeMeHHOe MO0JIb30BaHMe IOJ PacCIMCKy B CHelMaJbHO 3aBeJeHHOM
sKypHasie. [lesla Ipyroro CTPYKTYPHOTO NOApasieseHus BbIJAIOTCS TOJIbKO IO
CIy>KEeOHOM 3aIMicKe Ha MMSI PyKoBoAuTess1 ammapara KOHTpOJIbHO-CUeTHOMU
TajiaThl.

ApxuBHble pAeyia KOHTpPOJIbHO-CUETHOM I1ajlaThbl C ITOCTOSIHHBIM CpPOKOM
XpaHeHMs] ToAjiexkaT T[epefadye Ha XpaHeHMe B TOCYJAapCTBEHHbIM apXuB
KpacHogapckoro kpasi.

Iena BpeMeHHOro (5 JieT BK/IIOUMTEIbLHO) CPOKa XpaHEHMsS XPaHITCS
B CTPYKTYPHBIX momapasmeneHusix IlamaTtel, a Mo MCTeUEeHUM CPOKa XpaHEHMUS
VHUYTOXKAIOTCSL IO peIIeHNI0 SKCHepTHOM Komuccuyu KOHTpOJIbHO-CUeTHOM
IaJIaThl, COCTABJISIETCSI COOTBETCTBYIOILMI aKT YHUUITOKEHMS TOKYMEHTOB.

Benenne apxuBa KoHTposibHO-CUeTHOM TajaThl, OKa3aHue
KOHCYJIbTaTMBHOJ IIOMOIIM B OpPraHM3alluy MOATOTOBKM ¥ (DOPMMPOBAHUM [,
coauy IOKYMEHTOB B apxuB, paboTe C apXMBHBIMM OOKYMEHTaMM BO3jIaraeTcs
Ha COTPYAHMKA OTHejaa IPOTOKOJa, AJOKYMEHTAMOHHOI'O U  apXMBHOI'O
obecrieyeHmusl.

ApxXuBUpOBaHME aKTOB, CIIPaBOK IIPOBEPKM MOXKET IIPOU3BOAUTHCS
Ha MarHUTHBIX HOCUTEJIIX Oe3 mpaBa uxX BbIHOCA U3 3maHMsI KOHTPOJIbHO-CUeTHOM
najiaTbl. MarHuTHbIE HOCUTEJIM CIAIOTCS Ha XpaHeHMe ayAUTOPY BO3TJIaBJISIEMOI'O
HaIpaBJIeHMSI.

25. Oco6eHHOCTH PaGOThI C JIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMM

OJIEKTPOHHBIM  JTOKYMEHTOOOOpOT B  KOHTpOJBbHO-CUETHOM  IajiaTe
OCYIIIECTBJISIETCS ¢ Mcmosib3oBaHueM EMCO/I.



OcobenHoct paborel ¢ pgokymeHTamu B EMCD]l wusnaraiorcs
B UHcrpykuusax paboret B EMCO] (nmpwioskenme Ne 23 K HacTosILEMY
Cranpgapry), KOTOpble  pa3paboTaHbl  OOIIECTBOM C  OrpaHMUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTbIO «DKcrepT [[ok».

Bce pencrBus, mpomusBoguMMble C OOKYMEHTOM (perucrpaiys, BHECEHMUE
Pe30JIIoNNIA, COTrJIaCOBaHMe, IOAINMCaHMe, ITOCTAHOBKA HAa KOHTPOJIb M CHSITHE C
KOHTPOJISI, pacChIKa, O3HAKOMJIEHME, CIIMCAaHMe B [eJI0) U MHbIe, B 00SI3aTeIbHOM
nopsinke ¢pukcupyioress B EMC3/I B PK nmokymenrTa. IIpu stom Kk PK gokymeHra
OOJKeH OBITh MpUKpeIyieH ¢ai  3JeKTPOHHOro JOKyMeHTa B ¢opMmare,
omnpepesisiemoM onepatopom EMCD/I.

IlokymMeHTbI, co3maBaemMble U TocTymnamiiye B KOHTPOJIbHO-CUETHYIO
najiaTy Ha 6ymMa>KHOM HOCHUTeJie, BKIIO4aloTcs U ckanupyioTes B EMCD/I.

CocraBnenne, odopmeHMe U COrJlacOBaHME ITPOEKTOB 3J€KTPOHHbBIX
OOKYMEHTOB OCYILECTBJSIETCSI 1O OOIIMM TIpaBMjaM JeJIOIIPOU3BOICTBA,
YCTAaHOBJIEHHBIM B OTHOIIEHMM aHAJOTMYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM
HOCHTEJIE.

Ornpasnstembrin B EMCDJI uaM 1mocpegcTBOM — 3JIEKTPOHHOM — ITOYTBI
9JIEKTPOHHBIM TOKYMEHT [OJDKEH MMEeTb pPEKBU3UThI, YCTAHOBJIEHHBIE JISI
QHAJIOTMYHOI'O JIOKYMEHTa Ha OyMaskHOM HocuTese. [IOKyMeHT, He MMEIOLIVA
PEKBU3UTOB MMChMa, HE PETUCTPUPYETCSI.

B wmenax vyuera u momcka pokymeHToB B EMCO] ucmosb3yoTcs
obsi3aTesIbHbIe CBEOEHMSI O [OKYMEHTe, BK/IIOUaeMble B PErMCTPalMOHHO-
KOHTPOJIbHYIO KapTOUKY.

26. OTBeTCTBEHHOCTD 3a BeJIeHue Je/IONPOU3BOACTBA M KOHTPOJIb
3a ero opraHusanyen

OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHM3allMiO [eJIONPOM3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
nogpasgesieHyasx KOHTpOJbHO-CUETHONM IMajiaThl M KOHTPOJIb 3a COOJIIOEeHMeM
TpeboBaumuit Hactosilero CTaHmapTa BO3/IaraeTcsl Ha HavYaJbHUKOB CTPYKTYPHBIX
ToipasaesIeHui.

ObecrieueHne enHON CUCTEMBI AeIOMPOU3BOACTBAa B KOHTPOJIbHO-CUETHOM
rajlaTe BO3JIOXKEHO Ha OT[eJl KOMITbIOTEPHBIX TEXHOJIOTUI ¥ MHGOPMAIIOHHOM
6e30maCHOCTM YIIpaBJIeHMS JeJIaMu.

OkaszaHme KOHCYJbTaTMBHOM IIOMOIIM COTPYOHMKAM CTPYKTYPHBIX
nogpasaenenuii IlasmaTel 0 mopsake (GOpMMPOBAHMS 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
B 6a3e gaHHbix EMCO/I B 2/IeKTPOHHBIX JeJlaX, a TaksKe MHbIX BUIOB JOKYMEHTOB,
CO3[laBaeMbIX Ha OYMa’KHbIX HOCUTEJIIX, BO3JIOXKEHO Ha COTPYIHMKOB OTIesia
IIPOTOKOJIa, JOKYMEHTALIMOHHOI'O ¥ apXMBHOI'O 0OeCIieueHmsl.

Corpyguukyu  KOHTpOJIbHO-CUETHOV MajaThl HECYT OTBETCTBEHHOCTH
3a COXPAHHOCTb CJIY;KEOHBIX JOKYMEHTOB M COOJIIO/IeHMe TpeOOBaHNUI HACTOSIIIErO
CraHpapTa B COOTBETCTBUM C JTOJDKHOCTHBIM PErIaMeHTOM.



