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CranpmapT opra#smsanym OesTeJbHOCTM KOHTPOJIbHO-CUETHOM IajaThl
Kpacnogapckoro kpasi (COJl KCII - 1) «/enonpoussoactso B KoHTposabHO-
cueTHOM nayiate KpacHomapckoro kpas» (manee - Cranmaprt) paspaboTaH B LEJSIX
YCTaHOBJIEHMSI €OMHBIX TpebOBaHMII K IIOATOTOBKE, 0OpabOTKe, XPaHEHUIO
M MCIOJb30BaHMIO OOpa3yIOIIMXCSI B paMKaxX OCYIIECTBJIEHUSI esITeIbHOCTYU
KonTponbHo-cuetHoM manatbl KpacHomapckoro kpast (manee - KoHTpobHO-
cyeTHas masjara, Ilamara) JOKYMEHTOB, COBEPIIIEHCTBOBAHMS [I€JIOMPOMU3BOICTBA
M TOBbIIEHMSI ero 3¢G@eKTUBHOCTM, B CBSI3M C BHEOPEHMEM eIUHOM
MEe>KBeIOMCTBEHHOMI CUCTEMBI 9JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOOpOoTa
(manee - EMC3], «leno», EMC3]I). Cranmapt paspaboTaH B COOTBETCTBUM
¢ nosioxkeHnussvMu DepepanpbHoro 3akoHa ot (07.02.2011 Ne 6-®3 «O6 o61mx
INPUMHIOUIIAX OpraHu3aluy U OeSITeJbHOCTM KOHTPOJIbHO-CUETHBIX OpraHOB
cyobekToB Poccuiickon @enmepaiiny M MyHULIMIIATbHBIX 0Opa3oBaHui» UM 3aKOHa
Kpacuomapckoro kpas ot 04.10.2011 Ne 2321-K3 «O KoHTpoJsibHO-CUETHOM
naysate KpacHopmapckoro Kpasi», npukasoB Pocapxmsa ot 22.05.2019 Ne 71
«O6 yrBepkmenuyu IlpaBui mesonmpomMsBOACTBA B TOCYIAPCTBEHHBIX OpraHax,
opraHax MecTtHoro camoympasiaenns» u oT 11.04.2018 Ne 44 «O6 yTBepkaeHUn
[IpymepHON  MHCTPYKUMM 1O  OEeJIONPOMU3BOACTBY B  T'OCYIAapCTBEHHBIX
opraumsanysx», Ha ocHoBe TpeboBanuit I'OCT P 7.0.97-2016. «HaumoHambHbIN
craggapt Poccuiickoin ®@epepauym. Cucrema CTaHZapTOB MO MHGOpPMAaLVM,
O6MOIMOTEeUYHOMY M M3JaTeabckoMy neny. OpraHusaiiOHHO-PaCIopSauUTeIbHAs
noKyMeHTanyst. TpeboBaHMsT K O(QOPMIEHMIO HTOKYMEHTOB», YTBEPIKIEHHOTO
npuka3oM Poccrangapra ot 08.12.2016 Ne 2004-cT.

TpeboBaumnst CraHgapra 006s13aTeIbHbI K MCIIOJIHEHMIO JIJISI BCEX COTPYIHMKOB
KOHTPOJIbHO-CUETHOI IaJIaThl.

2. OCHOBHBbIE ITIOHATUS

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

6/1aHK JOOKyMeHTa - JIMCT OyMaru WM  3JIeKTPOHHbBIM  111a0JIOH
C PEKBU3UTAMM, UAEHTUDUIMPYIOMIMMI aBTOpa OUIMATbHOTO JOKYMEHTa;
BUI JOKyMeHTa - KjIaccuduKalMOHHOe TIOHSITMe, OOO3Havarolee

MIPUHAJIESKHOCTh JOKYMEHTA K OIpeAe/IeHHOM TPYIIe JOKYMEHTOB IO IPU3HAKY
OGIIHOCTY (PYHKIIMOHAIbHOI'O Ha3HAUEHMSI;

BHYTPEHHMII JIOKYMEHT - [JIOKYMEHT, He BbIXOASIIMII 3a IIpeIebl
KOHTpPOJIbHO-CUETHOM MaIaThl ¥ HAIIPaBJIEHHBIN HA peIlleHMe Pa3/IMUYHbIX TEKYIINX
BOIIPOCOB;

BKJIIOueHne JgokymeHta B EMCD]Jl - ocyllecTBieHue OeMCTBUM,
obecrneuMBalOIIMX pasMellleHre CBeAeHU O [OKyMEHTe U/WiIM IOKyMEeHTa
B CHCTEMeE 2JIEKTPOHHOTI'O JOKYMEHTO000POTa;

IIeJI0 — TOKYMEHT WJIM COBOKYITHOCTb IOKYMEHTOB, OTHOCSIIIMXCSI K OTHOMY
BOIIPOCY MJIM YUACTKY JEeSITEIbHOCTH, IOMEIIEHHBIX B OTIOE/IbHYIO O0JI0XKKY;

IeJIOIPOU3BOACTBO — IESITEJIbHOCTDb, 00eCIeunBaoIlasl JOKYMEHTMPOBAaHNE,
IOKYMEHTOOOOPOT, OIepaTMBHOE XpaHEHME U MWCIIOJIb30BaHMEe JOKYMEHTOB



B KOHTpOJ/IbHO-CUeTHOM naJiaTe;

IOKYMEHT - 3a(MKCHMpPOBaHHAs Ha HOcuTeje MHGOpMAaIus C PEeKBU3UTAMM,
TTO3BOJISIIOIIMMM €€ UAeHTUPULPOBaTD;

IOKYMEHTMpPOBaHMe -  3amiMch MHGOpMAlM¥M HA  HOCUTENE IO
YCTaHOBJIEHHBIM ITPaBUJIAM;

IOKYMEHTOOOOPOT — OBVWIKEHME MOKYMEHTOB B OpraHmM3aluy C MOMEHTa
CO3IAHMS WJIM TIOTYYEHMSI OO 3aBEePILIEHNS CIIOJTHEHMS MU OTIPABKU;

IOKYMEHTAIbHBbIM (OHI — COBOKYITHOCTh HOKYMEHTOB, OOPa3yIOIIMXCS
B JesiTeJIbHOCTY KOHTPOJIbHO-CUETHOM ITaJIaThi;
IOKYMEHTOIIOTOKM — B JIOKYMEHTOOOOpOTe TOCyJapCTBEHHOrO OpraHa

BbIAC/IIIOTCSA  JOKYMEHTOIIOTOKM: BXogdliyue (HOCTYHB.I-OLLU/IG) JOKYMEHTBI,
ncxogiaiiye (OTHpaB.TIFIeMbIe) JOKYMEHTbI; BHYTPpE€HHIE JOKYMEHTDI;

3aB€peHHadad KOIIMAd JOKYMEHTa - KOIIMd JOKYMEHTa, Ha KOTOpOfI
B COOTBETCTBMM C YCTAHOBJIEHHbBIM TIIOPAOKOM IIPDOCTABJIEHbI PEKBU3UTLI,
O6eCHe‘-II/IBaI-OLLU/Ie ee IopuaIndeCKyro 3HaUYMMOCTb,

KOHTPOJIb MCIIOJIHEHW A JOKYMEHTOB - COBOKYITHOCTb ﬂEﬁCTBMﬂ,
O6eCHqu/IBaIOHH/IX CBOE€BpeMEHHOe MCIIOJIHEHME JOKYMEHTOB,
KOIIn4Ad JOKYMEHTa - JOKYMEHT, IIOJIHOCTBIO BOCHpOMBBO,E[HH.U/IIZ

MHGOPMaLMIO MOAJIMHHOTO JOKYMEHTa M BCEe ero BHEIHMe MPU3HAKM MM 4acCTb
X, HE MMEIOIIMIA IOPUANUECKON CUJIBI;

HOMEHKJIaTypa [eJ — CUCTEeMaTU3MPOBAHHBIM TepeyeHb 3arojIOBKOB [Iel,
co3maBaeMbiX B KOHTPOJIbHO-CUETHOM TajiaTe C YKa3aHMEM CPOKOB UX XPaHEHMS;

obpallleHMe TpakJaHHa — U3JIOKEHHOe B MMCbMEHHON GopMe Ui B popme
9JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTA TpeIJiokeHne, 3asBjeHne win xkanoba, a Takxke yCTHOe
obpallleHne rpa>kjaHnHa;

00beM JIOKYMEHTOOOOpOTa — KOJMUYECTBO [TOKYMEHTOB, ITOCTYIMBIINX
B OpPTraHM3alLMIO M CO3[IaHHbBIX €10 33 OIpeIeIeHHbBIN TIEPUO/T;

obopMiieHNe AOKYMeHTa - IIpOCTaBjieHMe Ha JOKyMeHTe HeoOXOAMMBbIX
PEKBU3UTOB;

PErMCTPALMOHHBI HOMEDP JOKYMeHTa — IMPpoBoe Wi OYKBEeHHO-LIMPPOBOe
obo3HaueHMe, MpPUCBaMBaeMOe [IOKYMEHTY IIpU €ro perucTpanuu B eOuHOM
Me>XBeJIOMCTBEHHOM CUCTEME 3JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTOOO0pOTa;

peructpaumsi AOKYMEHTa - IIPMCBOEHME HOOKYMEHTY pPermcTpanyoHHOTO
HOMeEpa ¥ BHECEHME TAaHHBIX O IOKYMEHTE B PErMCTPaIIOHHO-YIETHYIO (OpMY;

PEKBU3UT NJOKYMEHTA — 3JIeMeHT 0OpMJIEHUST JOKYMEHTA;

dbopMupoBaHme Aena — TI'PYNIMPOBKA MCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B [I€JIO
B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOU e U UX CUCTeMaTu3alusl BHYTpHU Jea;

9KCIepTH3a LEHHOCTH JTOKYMEHTOB — M3y4yeHMe JOKYMEHTOB Ha OCHOBaHUMU
KPUTEPUEB UX IIEHHOCTY JIJIsI OTNpeie/ieHMs] CPOKOB XpaHEeHUSI JOKYMEHTOB;

9JIEKTPOHHbBIN AOKYMEHT — JOKYMEHT, MH(MOpMaIis KOTOPOTo MpeacTaBieHa
B 2JIEKTPOHHOM (hopMme;

opuaudeckasi Ccujia JOKYMeHTa - CBOMCTBO OGUIMAIbHOTO TOKyMeHTa

BbI3bIBATh ITPABOBbBIE TTOCIENCTBUSI.

3. Oo1me TpecoBaHMs K 0()OPMIIEHUIO JOKYMEHTOB



B KoHTpo/sbHO-CUETHOM TajiaTe CO3MAI0TCS MTOKYMEHThl Ha OyMakKHOM
HOCHTEJIE U 3JIeKTPOHHbIE JOKYMEHTHI ¢ ipumeHennem EMCO]I.

[Ipu cosmaHMy MOKYMEHTOB COTPYIOHUKM KOHTpPOJbHO-CUETHOM ITayIaThbl
PYKOBOICTBYIOTCSI CJIEIYIOIIMMMU TPEOOBAHMSIMIA:

MICIIO/Ib3YETCSI TEKCTOBBI PEeHaKTOp, BXOHSIIMII B CTAaHZAPTHBIM ITaKeT
0(UCHOro MPOrpaMMHOI0 obOecIieueHus C IMpUMEHeHeM IIpu@Ta YepHOro IBeTa
PT Astra Serif pasmepom Ne 14 nt, Ne 13 nit, s meuaranus o6beMHOTI'O TEKCTa
mokymeHnta Ne 12 nr, mng odopmiaeHMSI CHOCOK, OOBEMHBIX TabJIMIl, CXEeM
IOIYyCKAeTCsl MCIOJIb30BaHue IIpudToB MeHbIMX pasmepoB Ne 10-12 nr. [ns
BbIJleJIeHMSI HAMEHOBaHUM TaOJINI] UCIIOIb3yeTcs MoyskupHbii mipudt PT Astra
Serif.

Kaskaplit 1McT mokyMeHTa, oOpMJIEHHBIM KaK Ha OjlaHKe, Tak U 6e3 Hero,
IOJI’KEH MMETD MOJIS CJIeIYIOIIUX Pa3MepoB:

snesBoe - 3,0 cMm;

npasoe - 1,5 cm;

BepxHee - 2,0 cm;

HiokHee — 2,0 M.

[Tpyu anbOOMHOM OpMEHTAIMM CTPAHUIIbI YCTAaHABIMBAIOTCS ITOJIS:

neBoe — 2,0 cm;

npaBoe - 2,0 cm;

BepxHee — 3,0 cm;

HkHee — 1,5 cm.

IoryckaeTcsl cosfaHue NOKYMEHTOB Ha JIMIIEBOM UM OOOPOTHOM CTOPOHAX
aucTa (3a UCKIIOUEeHMEeM HOKYMEHTOB, 0OpMJIeHHBbIX Ha OyiaHKe, M JOKYMEHTOB
MOCTOSTHHOTO Cpoka xXpaHeHus). IIpu HOBYCTOpOHHEM CO3[IaHMUM JTOKYMEHTOB
IIMPUHA JIEBOT'O ITOJISI Ha JIMILIEBOM CTOPOHE JIMCTA U IIPaBOro MoJIsl Ha 0O0POTHOM
CTOPOHE JIMCTA TOJIKHBI ObITh PaBHbI.

[Ipu gByCTOpOHHEN MeuyaTy OOOPOTHAsI CTOPOHA JIMCTA JOKYMEHTa IOJI’KHA
MMETD TIOJISI:

neBoe - 1,5 cwm;

npasoe - 3,0 cm;

BepxHee — 2,0 cm;

HiskHee - 2,0 cMm.

A63a1HbIl OTCTYII TEKCTa AOKYMEHTa HauMHaeTcs Ha pacctosHuu 1,25 cm
OT JIEBOM I'PaHMIIbI TEKCTOBOI'O ITOJIS.

3arosIoBKM pasfesioB M IIOApasfesioB IevaTaloTcs C ab3allHbIM OTCTYIIOM
WX LUEHTPUPYIOTCS TO IIMpPUHE TeKcTa. JlomycKaeTcsl BbiJe/ieHMe 3arosoBKa
MOJTY>KMPHBIM 1IpudTOM. [TomuepKkuBaHe CJI0B B TEKCTE He TOITYCKAeTCsl.

TeKkCT MOKyMeHTa IlevyaTaeTcsl uepes OJUH MeXXCTPOUHbBIN MHTEPBaI.

TekCT mMOKyMeHTa BbIpaBHMBAETCS IO IIMpUHE JiMCTa (110 TPaHUIIAM JIEBOT'O
1 IIPABOrO I10JIeN JOKYMEHTA).

WNutepBam Mexpay OyKBaMM B CJIOBax - OObIYHBINM. VHTepBas MeKIy
CJIOBaMM — OJIMH ITpoOeJI.

OrtaenbHBIE TOKYMEHTHI (3asiBJIEHNME U [IP.) IOITYCKAeTCsT MUCaThb OT PYKU TI0
yCTaHOBJIEHHOM (hopMe.



B nmokymeHTax, opOpMJIEHHBIX Ha JOBYX M 0oJiee JMCTax, HYMEpPYIOTCS
BTOpOJM M TOcCJeayiolme Juctbl. Homepa cTpaHull mpoCTaBIISIIOTCS MOCEpeayHe
BepXHero ToJisi JOKYMeHTa Ha paccTosHuMu He meHee 10 MM OT BepxHero kpas
ymucta mpugtom PT Astra Serif Ne 14 miT.

Ecnu mokymeHT uMeeT aibOOMHYIO OpMEHTAllMIO, TO HOMEpP CTpPaHUIIbI
MIPOCTABJISIETCS C TTPABOI HMSKHEN CTOPOHBI JIMCTA.

MHorocTpaHnyHble OOKYMEHTbl KOHTPOJIbHO-CUETHOM IajiaThl  MOT'YT
0hOPMJIITBCS C TUTYJIBHBIM JIMCTOM.

Tabauiia pasMerniaeTcs cpasy 3a IepBbIM YIIOMMHAHMEM €€ B TEKCTe, HO He
majee CJIENYIOIIE CTpaHMUIbI JIMOO OQOpPMISIETCSI B BUIE OTAEJIbHOIO
TIPUJIOKEHMSL.

3HaK CHOCKM CTaBUTCS 6e3 Ipobeja IIOC/ie TOrO CJIOBA, IPEeIJIOXKEeHMS,
yycjia, CMMBOJIa, K KOTOPOMY JAeTCs IOSICHEHMe, a TakKKe mepe, MOSCHSIIOIIM
TEeKCTOM. 3HAK CHOCKM IIeyaTaeTrcss HaACTPOYHO U odopMIsieTcss apabCKon
P poI.

3HaK CHOCKM CTaBUTCS € ab3aiHbiM oTcTynom 1,25 cm. ITocie 3Haka CHOCKM
6e3 mpobesia mevyaTaeTcsl ee TEKCT C IIPOMMCHOM OYKBbI 4Yepe3 OOVHApPHBIN
MEKCTPOUYHbBIM MHTEpPBAJI, B KOHIIE TEKCTa CTaBUTCSA TouKa. [IpuMeuanme maercs
B KOHIIe TeKcTa. Eciin eCTh CHOCKM, TO IIpMMeYaHMsT pa3MeIIaloTCs MocjIe HUX.

4. CocTraB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB

[Tpu moaroroBke u odoOpMIEHNN JOKYMEHTOB KOHTpPOJIbHO-CUETHO TajIaThl
MCTIO/Ib3YIOTCS PEKBU3UTHI, COCTaB, pAacIIOJioKeHMe U odopmieHre KOTOPbIX
oIrpejie/IsieTCsl BUIOM M HasHaueHMeM IOKYMeHTa:

rep6 KpacHomapckoro kpasi;

smbsiema KoHTposibHO-cueTHOM nanaThl KpacHogapckoro Kpasi;

HauMeHoBaHMe opraHa (KoHTposibHO-cueTHas nasiarTa);

CIIpaBOYHbIe JaHHbIe O ITanarTe;

HayMeHOBaHMe BUIa JOKYMEHTa;

1mara JOKyMEHTa;

perucTpalyoHHbIM HOMEp TOKYMEHTa;

CChUIKA Ha PETMCTPALMOHHBIN HOMED U ATy MOCTYIMBIIETO TOKYMEHTa,;

MEeCTO COCTaByieHMs (M3MaHusT) JOKYMEHTa;

rpud orpaHMUEHMsT JOCTYIIA K JOKYMEHTY;

azpecar;

rpud yTBep>KAeHUSI TOKYMEHTa;

(HaMeHOBaHMe) 3ar0JIOBOK K TEKCTY;

TEKCT TOKYMEHTa;

OTMETKa O MPUJIOKEHUM;

BJ3a COTJIAaCOBaHMSI;

MOATINCH JOJKHOCTHOTO JINIIA;

revarh;

OTMeTKa 00 MUCIIOJIHUTEIE;

OTMeETKa O 3aBepeHMM KOIH;



OTMETKa O IOCTYIIEHU! JOKYMEHTa;
Pe30JTIoLNS;
OTMETKa O KOHTpOJIE.

5. Bi1aHKY JOKYMEHTOB.
Vicnosib3oBaHMe 6/IAHKOB, IeYaTeN ¥ IIITAMIIOB

5.1. B KoHTpOJbHO-CUETHOI IMajiaTe MCIOJIb3YIOTCS OGJaHKM TOKYMEHTOB,
M3TOTOBJIEHHbIE HA OYMaskHOM HOCKTeJIe U (MJIM) SJIEKTPOHHbIE 11a6JIOHBI 6JIAHKOB
IOKYMEHTOB. OJIEKTPOHHbIE II1a0JIOHbI OJIAHKOB TOKYMEHTOB MIOJDKHBI OBITh
UOEHTUYHbl OJlaHKaM [OKYMEHTOB Ha OyMaXHOM HOCKUTeJle U 3alllMileHbl
OT HEeCAaHKLIMOHMPOBAHHBIX M3MEHEeHU.

biianku Ha OGyMakHOM HOcCHUTesie OQOPMJISIIOTCSI Ha CTaHAAPTHBIX JIUCTaX
oymaru ¢gopmara A4 (210 x 297 mm), A U3roToBeHMUST OJTAHKOB Pe30JIIOIIA
ucrosibdyercss 6ymara popmara A6 (105 x 148MM), M3rOTOBJIEHHBIX C ITOMOIIIBIO
KOMITBIOTEpPHOM TeXHUKM. Kakmplii OJaHK MMeeT YCTaHOBJIEHHBIM COCTaB
PEKBU3UTOB, UX pacIoyioskeHre 1 opopmiieHne.

JI1s1 TEKCTOBBIX PEKBU3UTOB OJIAHKOB JJOKYMEHTOB MCITOIb3YeTCsI TapHUTYpa
nipudTa, BXOZsIasi B CTaHAAPTHBIN MakeT 0(P1CHOTO IMTPOrPaMMHOTO 0becIeueHs
(manmpumep, PT Astra Serif) pasmepom Ne 10, 12, 14, 16 nr. He momyckaertcs
MCITOJIb30BaTh MHbIe HauepTaHus (KypCUB, TOAYEPKUBAHME), KPOME TOTYKUPHOTO.

5.2. B Ilajare WMCHIOJBb3YIOTCS CJEYyIOLIME BUAbI OGJAHKOB TOKYMEHTOB
C MHOT'OIIBETHBIM BapMaHTOM BOCITpou3BeeHus repba KpacHomapckoro kpas:

5.2.1. Tlogneskamx o6s3aTeIbHOMY YUeTy:

6JIaHK pacIOpPSIKEeHMST;

6JIaHK YJIOCTOBEpEeHNSI;

6/1aHK IMMUCHMa;

6J1aHK M1CbMa ayAauTopa (HOKHOCTHOM 6J1aHK);

6J1aHK MMCbMa 3aMeCTUTEJIS ImpencenaTesis (JO/DKHOCTHOM OJ1aHK);

6J1aHK IMCbMa IIpeacenaTess (I0KHOCTHOM OJIaHK);

6J1aHK 3arpoca.

OOpasupl 6/1aHKOB NpuBeneHbl B IpuiIokeHusx Ne 2-8 K HacTosIeMmy
Cranpapry.

OG6pasel; XKypHajia perucTpaiyuy M yudeTa BbImauu OJIAHKOB IIpMBEIEH B
npwiokeHun Ne 12 k Hacrosiiuemy CrtaHpmapty. bnanku KoHTposibHO-cueTHOM
najathl (MMPOHYMEPOBAHHbBIE) M3TOTABIMBAIOTCS M XPAHSITCS B OTIeJie IPOTOKOIA,
OOKYMEHTAIIMOHHOT'O ¥ apXUBHOTrO obecreueHss KOHTpOIbHO-CUETHOM NajiaThl.

Yuer BepmeTcs pasfeabHO IO BuUAaM OJIaHKOB COTPYAHMKAMM OTHesia
MIPOTOKOJIa, [JOKYMEHTAlMOHHOTO U apXMBHOTO oObecrneveHus. [lpu Bbigaue
0JIaHKOB YKa3bIBalOTCS HauMMeHOBaHMe Bupa OJsiaHKa, (QamMmwinsg COTpyIHMKA,
MOJTyuMBILIero 6;1aHKYM, HOMepa 6JIaHKOB, KOJIMYeCTBO, PACICKa B TIOJTyUeHUMN.

HauanbHMKM OTAENOB CTPYKTYPHBIX TNOApasfe/ieHu OpraHu3yloT Yuer,
XpaHeHue 6J1aHKOB, 00eCIeYnBaOT KOHTPOJIb 3a X MCIO0JIb30BaHMEM U OOVH pas B
KBapTaJl 0QOPMJISIIOT aKThl 00 YHUUTOKEHUM MCIIOPUEHHBIX (HEMCITOJIb30BAHHBIX)
6iaHkoB cTpororo yduera. OO6pasel; akra mnpuBegeH B mnpuiaokeHunu Ne 13



K Hacrosmiemy CraHmapTy. AKTbl TpegoCTaBJISIIOT B OTHOeJ IPOTOKOJIA,
OOKYMEHTAIIMOHHOTO ¥ apXWMBHOTO oOOecIieueHusl ISl BKJIIOUEHMSI B ITPOTOKOJI
3acemaHusl dKCIepTHOM Kommccuerr KOHTpoJIbHO-CueTHOM maiaThl (IIPUIOKEHMe
Ne 9) nns mpuHsTHS pellleHus 00 YHUUTOKEHUN.

5.2.2. Bbnank mpmkasa mo o6imm Borpocam (mpuiaoskeHne Ne 1), 61aHK
MpOTOKOJa 3acenanust Kosuieruu (mpunoxkeHue Ne 10).

5.2.3. Bnauk pesomonuu (mpuwioskerne Ne 11).

5.2.4. bnank nopyuenne npencenaresis. O6paser; obopMIeHNs IpUBELEH B
npunokeHun Ne 24 x Hacrosiemy CrtaHgapry.

5.3. JIyis mpocCTaBJIeHUsI OTMETOK O TOJIYUYEHUM, PETUCTPALMH, TTPOXOKAEHUN
M UCIOJHEHUM [OKYMEHTOB U JpPYyrMX OTMETOK CIIpaBOYHOTO XapaKTepa
MIPUMEHSIIOTCSI COOTBETCTBYIOILIME TIeUaTy U IITaMIIbI.

Bce meuaTtyu, mrramnbl U dakcuMmiIe M3rOTaBJMBAIOTCS MO MUCbMEHHOMY
nopyueHuio npeacenaresnsi KOHTpobHO-CUETHOM IMajiaThl.

OO6pas1pl mevaren, MITAMIIOB M (aKCUMWIE YIMTHIBAIOTCS OOIIMM OTAEIOM
yIIpaBjieHusT KOHTpoJig Ilaymatel B KHUIre ydeTa M BbIAAuM I1edaTey, IITaMIIOB
n ¢akcummte. Obpaser] sxypHasia npuBeneH B npuioskeHunu Ne 14 K HacTosieMy
CraHpaprty.

CoTpymHMKM, TIOJYUMBILIME TI€YaTy, IOTaMIbl ¥ (GaKCUMWIe HeCyT
MepCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32 X COXPAHHOCTDb U MCITOJIb30BaHME.

O6 YyHMUYTOKEHMM TeuaTrei, IITaMIoB U (hakCUMMIe COTPYIHUKOM OOIIEro
oTaena yrpaBjeHuss KoOHTposis Ilamatel cocTaBisieTcsl akT, B KOTOPOM
MIPOCTABJIIIOTCS OTTUCKM YHMYTOXKAEMBIX IeuaTel, IITaMIIOB U (dakcumuiae. AKT
yTBepsKaaeTcs nmpeacenaresieM KOHTpO/IbHO-CUETHOM MajiaThl.

5.4. Hcxopgiiye myuchbMa 3a IOAIMCHIO TIpe[cemaTesis, 3aMeCTUTeIs
npencenaressi, ayauTopa TOTOBSITCS Ha COOTBETCTBYIOIIMX IOJSKHOCTHBIX
6saHkax. VIckioueHMe COCTaBJSIIOT [TOKYMEHTbI, OTHOCSIIMECS K Mepam
pearupoBanus Ilanarel!, TOBEpeHHOCTH, IPOEKTHI KOTOPBIX TOTOBATCS Ha OJIaHKe
mucbMma. CompoBoauTe/bHbIE MMCbMa C 3ampocaMyu MHGOpMAaLuUy 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

UTpencrasienne, mpenmucadne, yBeNOMIEHME O MPUMEHEHMM GIOMKETHBIX Mep
MIPUHYKAEHMSI, TPOTOKOJI 06 aAMMHUCTPATUBHOM ITPaBOHAPYIIIEHUN.



naysaTel KpacHomapckoro kpasi, yTBep>KAeHHbIM MpuKa3zoM KOHTpOJIbHO-CUeTHOM
nasatel oT 02.07.2013 Ne 28.

6.3. PexBusut «HanmeHoBanme oprada» (KoHTpoJIbHO-CcueTHasI majara)

ITomnoe HamMenoBaHue KOHTpoJIBHO-cUueTHOM majiaTthl KpacHomapcKoro
Kpasi, IoMelllaeMoe Ha OJlaHKaX JOKYMEHTOB, [OJ/KHO COOTBETCTBOBATH
HaMMeHOBaHMIO, ycTaHOBJIeHHOMY 3akoHoM KpacHomapckoro kpast ot 04.10.2011
Ne 2321-K3 «O KonrposbHO-cueTHOM najate KpacHogapckoro Kpas».

6.4. PekBusut «CrpaBouHble gaHHbie o [lamaTe»

CnpaBouHble [aHHbIE YKa3bIBAlOTCSI B OJlaHKaX IMCEM ¥ BKJIIOYAIOT
craemyiolryio  MHGOpMalMiO: IIOUTOBBIM ajupec, Homep TenedoHa, dakca,
obuiMaabHbIM agpec 3JEeKTPOHHOM IIOUThI, agpec OQGUIMAJIbHOIO CcaunTa
B MH(pOPMAaIMOHHO-TeJIEKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTu «IHTepHeT».

6.5. PekBusutr «HanmeHoBaHme Bua JOKYMEHTa»

HaumenoBanne Bupma gokymenHta ([IPMKA3, PACIIOPS)KEHUE,
ITPENCTABJIEHUE, IMTPEOITMCAHUE, ITPOTOKOJI Ob
AOMVUHNUCTPATUBHOM  ITIPABOHYPVIIEHUM, VIOCTOBEPEHUE,
IOOBEPEHHOCTD) Britoyaercss B 6JIaHK COOTBETCTBYIOIIErO BUIA AOKYMEHTOB
WIM TIeyaTaeTcss COCTaBUTeJeM IIpU TOATOTOBKE HJOKYMEHTAa MPOIMCHBIMU
OyKBaMU, MMOJTY>KMPHBIM HIPUQTOM, BBIHOCUTCS Ha CEpeauHY JIMCTA.

B mnucbmax HaumeHOBaHMe BMIA TOKYMEHTa He YKasbIBaeTcsl. JOKYMeHTbI
KOHTpO/JIbHO-CUeTHOM NaIaThl JOIKHBI MMETh 3aI'0JIOBKMA.

6.6. PexBusut «Jlata moKymeHTa»

JIlaToil HOKyMeHTa SIBJIIETCS Jara ero IoamnmcaHus (akT, paclopssKeHMe,
MpUKas, IMUCbMa, CJIY;KeOHbIe 3aIlMCKM), YTBEPKIEeHMS (CTaHOapT, MOJIOXKEeHMe,
perjJaMeHT, IUIaH, OTYeT, 3aK/II0YeHMe M APYroe), perieHus, 3a@uKCcUpOBaHHBIE
B JOKyYMeHTe (IIPOTOKOJI).

IlaTa [JOKyMeHTa IIPOCTABJISIETCS TIPM PErMCTpalMy JOKYMEHTa WA
HEIOCPeICTBEHHO COCTaBUTE/NeM TIpU IIOATOTOBKE [OKyMeHTa (Cy>KeOHas
3amMcKa, 3asiBJIeHNe U IPYToe).

JlaTa mOKyMeHTa 3aIlMChIBAE€TCS B ITOCAEIOBATEIbHOCTU: I€Hb, MECSIII, IOl
OIHUM U3 OBYX CIIOCOOOB:

apabckumy 1mbpamu, pasaeeHHbIMKY Touko: 26.11.2018;

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

Bce ciyskeGHbIe OTMETKM Ha JOKYMEHTe, CBSI3aHHbIE C €ro MPOXOXKIEeHUEM
" BBITIOJTHEHMEM, JOJIKHBI ObITh JATUPOBAHbI.

6.7. PekBusut «PerucrpalioHHbIii HOMEp JOKYMEHTa»
PerucrpaiiMoHHblii  HOMeEp, TPUCBaMBaeMbIii [TOKYMEHTY TIIpM  €ro
peructpauuy, GOpPMUPYETCS aBTOMAaTHMYECKM TO I1abJoHy, 3aJaHHOMY [IJis
BbIOPAHHOM TPYIIITBI JOKYMEHTOB OTBETCTBEHHBIM COTpyAHMKOM B EMCI/I.



Hannume Ha [OOKyMeHTe perucTpalyOHHOTO HOMepa CBUOETEIbCTBYET
O TOM, UTO OH BKJ/IIOUEH B JOKYMEHTa/IbHbI (oHI KOHTPOJbHO-CUETHOM ITa/IaThl.
Ha pokymeHTax, od¢opMJIeHHbBIX Ha OJIaHKax, pPerucTPalyiOHHbII HOMeEp
MpOCTaBJIsieTcs (HAKJIEMBAETCS MJIM HAHOCUTCST) B COOTBETCTBUM C PACIIOJIOKEHMEM
5TOrO PEKBU3UTA.

B 3aBucumocTu ot Buma JOKYMEHTa K HOMepy 4depe3 meduc mo0aBJISIIOTCS
OyKBEHHbIE MHIEKChl «— p» (pacrnopspkeHue), «— K» (MpuUKasbl MO KaJpOBbIM
BOIIpOCaM), «— O» (TMIPUKAa3sbl O MPEIOCTaBIEHUN OTITYCKOB), «— KOM» (IIpMKa3bl O
KomaHaupoBauum), «— C3» (caykebHas 3amyucka). DbykBeHHble MHAEKCHI
1eyaTaloTcs 0e3 KaBbIueK.

PervictpatioHHbIM (BXOASILNI) HOMEP COCTOUT U3:

MOPSIIKOBOI'O HOMEPA;

IaThl TOCTYIIEHUS.

PeructpanMoHHbIi (MCXOOSINI) HOMEP COCTOUT MU3:

MTOPSIIKOBOI'O HOMEPA;

MHJIEKCA JOJIKHOCTHOTO JIMIIA, ITOAIMCABIIEro JOKYMEHT uepes nedic;

MHIEKCA CTPYKTYPHOI'O ITOJpasaesieHus], IIOJArOTOBMBIIIErO JOKYMEHT Yepe3
npo6b, Hanmpumep: Ne 112-01/05.

[lepeyuenb WMHAEKCOB MOJIs1 OOKYMEHTOB, cCO3IaBaeMbIX B KOHTpobHO-
CUETHOM TMajiaTe, YTBEPXKIAETCS B CBOJHOM HOMeHKaType nen KoHTposbHO-
CUETHOJ IaJIaThl.

6.8. PexBusut «CchlJIka Ha MCXOISIIMII HOMEP U JATy JOKYMEHTa afpecaHTa»

CchUlka Ha PeruMcTpalyoHHbI HOMEpP M JaTy IOCTYNMUBIIEro JOKYMEHTa
BKJIIOYAETCS B COCTaB PEKBM3UTOB OJIaHKA IIMCbMa ¥ IIPOCTaBJISIETCS IIPU
peructpauyy. CBeleHust B PeKBU3UT ITEPEHOCITCS C IMOCTYIMBIIErO JOKYMEHTa
" COOTBETCTBYIOT PErMCTPAliMIOHHOMY HOMEPY U JIaTe MOCTYIIMBIIEro JOKYMEHTa.

B TekcT mmucbMma-oTBeTa CBeIEeHMSI O PEruCTPaliMIOHHOM HOMeEpe M Jarte
MTOCTYTMBIIIETrO MICbMa He BKJIIOYAIOTCS.

B EMCDS]I B peructpauyonHon kaptouke (majee — PK) mokymeHTa gosmkHa
OBITH YKa3aHa CBS3Ka C JOKYMEHTOM, Ha KOTOPBIN JAETCSI WM IOJYYeH OTBET, VU
BO VICITOJIHEHME ITYHKTOB IlJIaHa KOHTPOJIbHO-CUETHOM ITa/IaThl.

6.9. PexBusut «MecTo cocraBneHust (M3maHNs) JOKyMEHTa»
Mecto cocraBnenust win usganus nokymenra (r. KpacHomap) ykasbiBaercs
B Gy1aHKax JOKYMEHTOB, 3a MCKJ/IIOUeHMeM OJIaHKOB MMCEM.

6.10. PexBusur «I'pud orpaHnveHust JOCTyma»
I'pud orpanmueHus: AOCTyIa K JOKYMEHTY IMPOCTaBJISIETCS IMPU HaIMUMU
B HeM uH@OpMaIMM, AOCTYII K KOTOPOM OrpaHMUeH B IPAaBOM BEPXHEM VYTJIy
IIepBOro JIMCTA JOKYMEHTA Ha I'paHMIle BEPXHEro MOJIST M JOIOJHSIETCS YKa3aHMeM
HOMepa 9K3eMIUIApa OOKyMeHTa. Homep sK3emIuisgpa pacrosiaraercsi HUsKe
OTMETKM O KOH(PMIEHIMATbHOCTM Ha OOUH OAMHAPHBIM MEKCTPOUYHBIA MHTEpPBAJ
U LIEHTPUPYETCS IO OTHOLIEHUIO K HEM, HallpyuMep:



IL1st cry>ke6HOro M0JIb30BaHMS
9K3. Ne

6.11. PekBusur «Anpecar»

ApnpecaT ucnosibzyercst mpyu obOpMIEHUN CITYKeOHBIX MICeM, BHYTPEHHUX
IOKYMEHTOB (C/Ty>KeOHbIe 3aMCKY U APYTHeE).

AnpecaToM MOKeT OBITb OpraHmsallus, CTPYKTYpHOEe Iojpa3aesieHne
OopraHm3alun, TOKHOCTHOE Wi (U3UUEeCKOe JIUIIO.

PexBu3uT «ampecaT» pacroJiaraeTcss B BepXHel IpaBOii YacTU JOKYMEHTa,
HIDKe PeKBMU3UTA «CIIpaBOYHbIe JaHHbIe O [lajaTe», ¢ BbIpaBHMBAHMEM IO JIEBOM
rpaHuile 30HbI paclojoXkeHust pekBuaurta. [luMpmHA 30HBI PaCHONOKEHUS
pekBu3uTa (paccTosiHMe OT ee JIeBOM I'paHMIIbI JO MPaBOTro IOJIS TOKYMEHTA) He
IOOJIKHA TIpeBbIIaTh 9 cM. PekBusut meuataercs: oObiuHbIM IipudToM PT Astra
Serif Ne 14 nT M HauMHAETCsI C MTPONMMUCHOM OYKBBI, IE€UATAETCSI CTPOUYHBIMMU
OyKkBaMy Oe3 IMepeHOCOB C MEKCTPOUYHBIM MHTEPBAJIOM, Ilepen hamMuinein agpecara
IOBYMSI MEXXCTPOUHBIMIM MHTEPBAJIaAMMU.

[Ipn aJlpeCcoOBaHUU IOKYMEHTa PYKOBOOUTEJTIO (3amecTuTeNnsIM
PYKOBOJMTEJISI) OpraHM3aluyM YKa3bIBalOTCS B JATe/JIbHOM Tajeske HauMeHOBaHMe
OO/DKHOCTM — PYKOBOOMTENST  (3aMecTuTesieii  PYKOBOIMTEJIS), BKJIIOYAlOIIlee
HayMeHOBaHMe oOpraHmusanuu, GaMuwIno, WHAIMAIbI JO/DKHOCTHOTO — JIMIIA,
HaInpumep:

PykoBopauTeItto genapraMeHTa
MMYIIeCTBEHHbIX OTHOIIIEHUI
KpacHomapckoro kpas

dammnnga N.0.

IIpu agpecoBaHMM TOKYMEHTOB JIMIIAM, MMEKOIIMM 3BaHue (y4eHOe WU
BOMHCKOE), KJAQCCHBIM UMH WIM YYEHYIO CTelleHb, Ilepen GamMuinen uepes
MEKCTPOUHBIM MHTEPBAJ MOXKET YKa3bIBaTbCsS 3BaHME, Y4YeHas CTeIleHb WIn
KJIACCHBIN UMH, HAIIPUMep:

PexkTopy rocymapcTBeHHOTO
06pa30oBaTEIbHOTO YUPEKIEHNS
BBICIIIETO MPO(eCCHOHATBHOTO
obpasoBanus «KybaHckuit
roCyJapCTBEHHbIN arpapHbIit
YHUBEPCUTET »

IOKTOPY SKOHOMMYECKUX HaYK,
npodeccopy

dammang U.O.
[Ipy appecoBaHMM TmMCbMa B OpraHM3alMiO YKa3bIBAeTCSI €€ TOJHOe
Ha3BaHMe MJIM COKpallleHHOe HayMeHOBaHMe 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
[Ipy pacchbuiKe OOKYMEHTa He BCEM OpraHmusalusM WIM CTPYKTYPHBIM
NOJpasfe/ieHus M II0J, PEeKBU3UTOM <«ajpecaT» B CKOOKAaxX YKa3bIBaeTCs:



«(TI0 CMCKY)», HaIIpUmep:

WcnomHnTebHBIM OpraHam
rOCyJapCTBEHHOM BJIACTU
KpacHogapckoro kpas

(1o cnucky)

CTpoKkyM peKkBU3UTA BBIPABHMBAIOTCS IIO JIEBOMY KpalO WM LIEHTPUPYIOTCS
OTHOCUTEJIbHO CaMO¥M JIJIMHHOM CTPOKM.

Bo Bcex Bupmax HamucaHus pekBu3uTa (pamMmymst M MHUIMAILI agpecaTra
0obOpMJISIIOTCSL HUKe MpPedbIAyIIero TeKCTa Ha JBa OAMHAPHBIX MEXCTPOUYHbIX
MHTepBasa.

@amMuanus OT MHUIMAJIOB OTHAENSIIOTCS Ipobesom. HeszaBucumo oT TOTO,
KOMY aJipecoBaH OOKYMEHT OO/DKHOCTHOMY JIMILY WM (GU3NYECKOMY JIUITY
(TpaskmaHuHy), MHMIMAAbI CTaBATCS Tociae Gammwinu. Hampumep, ecin
1oJiyyaTe/ib JOSKHOCTHOE JIUIIO:

PykoBoautenio @enepajibHOTO
apXMBHOT'O areHTCTBa

Aptusosy A.H.
Ecnu mokymeHT afipecoBaH (pu3nM4eCcKOMY JIUITY:
ITerpoBou C.B.

Cagosag yiI., A. 5, kB. 12,
r. JIto6epiibl, MockoBckast 001J1.,
301264

IIpr ormpaBKe MmyMcbMa IO 3JIEKTPOHHOM IIOUTE WM MO (PaKCUMMUIbHOM
cBsI3M (6€3 MOCBUIKM TIO IIOUTE) YKa3bIBAETCS 2JIEKTPOHHBIN ampec (HOMep
TeytecoHa\pakca), MIOUYTOBBIN apec He YKa3bIBAeTCs, HAIIpUMeEp:

Bcepoccuiickmit HayuHO-
MICCJIEIOBATENIbCKUN MHCTUTYT
IOKYMEHTOBEIEHMS Y apXMBHOTO JeJia

mail@vniidad.ru

B pekBusure «AppecaT» OMyCKaeTcsl MCIOJAb30BaTb OMUIMATBLHO
MIPUHSIThIE COKpAIlleHHble HaMMEHOBAHMSI OPraHOB T'OCYIHApCTBEHHOM BJIACTMH,
MECTHOTO CaMOYIIPaBJIeHNsI, OOIIeCTBEHHbIX 0ObeIHEHNI, OPTaHM3alINIA.

[TouroBBIM ampec B cocTaBe pekBu3uTa <«AmpecaT»  yKa3bIBAeTCs
B CJIEZIYIOIIEN MTOC/IeIOBATETbHOCT:

Ha3BaHMe YJIUIIbI, HOMEep JToMa, HoMmep odyica Mian KBapTUPHI;



Ha3BaHMe HaceJleHHOro MyHKTa (ropoja, moceJsika U Tak gajee);
Ha3BaHMe PaliOHa;

HasBaHMe pecnyosImKu, Kpast, 00J1acTi, aBTOHOMHOTI'O OKpyTa (06/1aCTh);
Ha3BaHMe CTPaHbI (A1 MEKIYHAPOSHBIX ITOUTOBBIX OTIIPABJIEHNIN);
ITOUTOBBIN MHAEKC, HAIIPUMED:

FOskHOe ri1aBHOe yIpaBsieHue
LlenurpanpHoro 6anka Poccuiickon
®denepanym

M. Kongparenko yi., o. 12,
r. Kpacnopap, 350000

[TouToBbINI ampec MOKET He YKas3bIBaTbCSl B JOKYMEHTAaX, HaIlpaB/IsieMbIX
B BBICIIME WCIIOJHUTE/bHbIE OpraHbl T'OCYJAPCTBEHHOM BJIACTM CYOBEKTOB
Poccuitickon ®@epepanyu, ¢emepaabHble OpraHbl MCIIOJHUTEIBHOM BJIACTH,
TepPUTOPUAJIbHbIE OpraHbl (deaepajbHbIX OPraHOB MCIIOJHUTEIbHON BJIACTU
B KpacHomapckom Kkpae, opraHbl TocyapcTBeHHOM BiacT KpacHomapckoro kpas,
OpraHbl MECTHOTO CaMOYIIpaBJIeHMST MYHULIUITATbHbBIX 06pa3oBaHMIA
KpacHomapckoro Kpasi, TOCTOSTHHBIM KOPPECIIOHIEHTaM.

6.12. PexBusut «['pud yTBepskaeHms»

I'pud yTBepsKOeHMsT MPOCTAB/SIETCSI Ha JOKYMEHTe B CJIydyae ero
YTBEPKIOEHMS]  JO/DKHOCTHBIM — JIMIIOM,  PacCHOpPSAUTEIbHBIM  JOKYMEHTOM
(TIpyKa30M, pacropsKeHNEM) MM pellieHreM KOJUIerMaabHOIo OpraHa.

I'pud yTBepskaeHus: pasmellaeTcsl B MPaBOM BepxXHEM YTJIy IepPBOro JIMCTa
IOKYMEHTA.

ITpu YTBEPsKIEeHUU ITOKYMEHTa COOCTBEHHOPYYHOM TIOLIINCHIO
OOJIKHOCTHOTO Jiniia rpud yTBepskaeHus: cocTouT u3 ciaoBa «Y TBEPKIIAIO»
(6e3 KaBbIUEK M IBOETOUMS), HAMMEHOBAHMS AOJDKHOCTU JIMIIA, YTBEPXKAAIOIIEro
IOKYMEHT, €ro IMOANMMCH, MHUIIMAIOB, GaMWInu U JAThl YTBEPsKIEHMsI, HalIpyMep:

YTBEPXIAIO
IIpencenarenb
KOHTpOIbHO-CUETHOM TTaJIaThI
KpacHomapckoro kpas

N.0. ®amumnnsa
« » 20 T.

IIpu yTBepkoeHUM AOKYMEHTa pPacCIOpSAUTE/bHbIM JOKYMeHTOM (IIpMKas,
pacrniopsbkeHue) Tpud yTBepKmeHus coctrout wu3 ciaoBa Y TBEPXXIEH
(YTBEPXKXIEHA, VTBEPXIEHDBI min YTBEPXKIEHO), corsacoBaHHOro c
HaMMeHOBaHMeM BUIA YTBEP>KAaeMOr0 IIOKYMEHTa, HaMeHOBaHMUS
pacnopsiAUTeIbHOIO AOKYMEHTa B TBOPUTEJbHOM Iajfiexke, €ro naThl, HOMeEpa,
HaTpuMep:



YTBEPXIEH

npukasoM KoHTposIbHO-CUeTHOM
nanatbl KpacHogmapckoro Kkpast
OT «__ » 20 r.Ne

6.13. PexBusut «HameHoBaHMe (3arosioBOK) K TEKCTY»

3aroJIoBOK K TEKCTY IIevaTaeTcss Ha MUCXOOSIIMX U PacCHOPSOUTETbHBIX
OOKyMeHTaxX KOHTpO/JIbHO-CUeTHOV  IajaThl, 3a MCK/JIIOUEHMEM OTBETOB
3asIBUTEJISIM, IIPENCTaBJIEHUIM U TIpeAIcaHuil, miceM, oOpPMJIEHHbIX Ha OJlaHKe
«3ampoc KoHTposibHO-cueTHOM MasaTbl KpacHomapckoro Kpasi».

3aroJIoBOK JOJIKeH ObITh KpaTKMM M TOYHO pacKpbIBaTh COAepsKaHue
IOKYMEHTa. 3arojJioBOK K TeKcTy (opmyaupyetrcs c¢ mpepjgorom «O» («O6»)
" IOJIKEH OTBEYATh HA BOIIPOC «O UeM?», HalpuMep:

npukas (0 yeM?) O CO3[JaHMM aTTeCTAIMOHHOM KOMMCCHUMU; PacCIOpsDKEHME
(0 uem?) O TIIpOBelEeHUM KOHTPOJBHOI'O MepONpHUsITUSI; TUCBMO (O uYeM?)
O IMpeaocTaBjeHu MHGOpMaLA.

3aroJIoBOK K TEeKCTy oQOpMJISIEeTCS IIO[ peKBM3UTaMM OJlaHKa CJIeBa,
OT TpaHMUIBl JIEBOTO TIONSI M  OTHENSIeTCS OBYMSI-TPEMS  OOMHAPHBIMU
MEKCTPOUHBIMU VMHTEPBAJIAMU.

[Teuaraercs o6bryHbIM IIpudTOoM PT Astra Serif Ne 14 mt, Ne 13 nt, mis
revataHusi 0ObeMHOro TekcTa 3arojioBka Ne 12 T oT JieBOM I'paHMIIbI TEKCTOBOI'O
1oJig B 2-4 CTPOKM M HauMHAeTCs C IMPOIMCHOV OYKBbI. IleuaTaercst cTpOYHBIMMU
OykBaMyu Oe3 KaBblueK U IMepeHOCOB. Touka B KOHIle 3arojioBKa JOKyMeHTa He
CTaBUTCSI.

6.14. PexBusnut «TeKCT TOKyMeHTa»

TeKkCT JOKyMeHTa COCTAaBJ/ISIETCSI HA PYCCKOM SI3bIKE KaK I'OCYyZapCTBEHHOM
s3bike Poccuiickon depepanyim.

TekcT mHOKyMeHTa WM3JIaraeTcs JIMTePaTypPHbIM SI3BIKOM C  YYETOM
0COOGeHHOCTeN OPUIMATIbHO-IEJI0BOrO CTUJISI, BMIa JOKYMEHTAa M €ro Ha3HauYeHMUsI
B YIIpaBJI€EHUECKOM OesTeTbHOCTM.

B ciy>keOHbBIX mMchbMaxX MCIIOJIb3YIOTCS (POPMBI U3JIOKEHMS:

OT TIepBOTO JIMIIA MHOXMUTEJBHOTO YMcaa («IIPOCUM HAmIpaBUTh...»,
«IIPe[ICTaBJISIEM Ha pACCMOTPEHME. .. »);

OT IIepBOro JMIlAa EOVHCTBEHHOrO uucia («CUMUTAI0 HEOOXOOMMbIM...»,
Mpeajarald  pacCMOTPETh...»), €CJIM NMUCbMO O(GOPMIEHO Ha JOSKHOCTHOM
6s1aHKe.

IIpu yrorpebsieHnn B TeKCTe haMUINI JIIT MHUIIMATbI YKa3bIBAIOTCS TIOCTIE
bammmn.

Ilepen peKkBU3UTOM <«IOAIMUCH OO/DKHOCTHOI'O JIMIIA»  JOITYCKAaeTCs
3aK/IlouMTeIbHAs 3TuKeTHas dpasa: «C yBakeHUEM,».

TekcT pgOKyMeHTa MOO/DKEH ObIThb SCHBIM, KpaTKMUM, JIAKOHWMYHBIM,
0OOCHOBaHHBIM, OO0€ECIeYNBAIOIIMM TOYHOE U OJHO3HAUHOE BOCIPUSITHE
U3JIOKEHHOM B HeM uHpopMaiuumu. Ilpu ymorpebiaeHuy emyHuUI], M3MEPEHUS U



KaBblUeK, YIIOMMHAHUM Teorpauueckux HaMMeHOBaHMUIA, HaMMEHOBaHUM
IOJIKHOCTEM ¥ OpPraHOB I'OCYAApCTBEHHOM BJIACTM, OpraHM3aluii, IPpM HATMCAHUU
TepPMMHOB [IOJI’KEH YUMTBIBATbCSI MPUHLMI equHooOpasusa. B TekcTe HOKymeHTa
cienyeT TMPUMEHSTh TOJbKO OOIIENPUHSThIE MM O(PUIMAIBHO YCTAaHOBJIEHHbIE
COKpallleH!sT ¥ abO6peBMaTYPHI.

B TekcTre mokymeHTa, MOATOTOBJAEHHOM Ha OCHOBaHUM 3aKOHOIATEJIbHBIX
MJIM VMHBIX HOPMAaTMBHBIX IPAaBOBBbIX aKTOB, paHee M3HAHHbBIX PACIOPSAUTETbHBIX
IOKYMEHTOB, YKa3bIBAIOTCS UX PEKBU3UTHI:

HayMeHOBaHMe [JOKYMEHTa, HaMMeHOBaHMe OpraHusaluyM — aBTopa
IOKYMEHTa, PEeruCTPaIMOHHbII HOMEp [IOKYMEHTa, 3arojloBOK K TEKCTY WIN
HauMeHOBaHMe BUia JOKYMEHTa;

HaMEHOBaHMe OpraHM3alMy WM OOJKHOCTHOTO JIMIlA, YTBEpPAMUBIIETO
IOKYMEHT, JaTy YTBEpsKIeHUS JOKYMEHTa.

B mpukaszax TeKCT m3jaraeTcss OT IIepPBOrO JIMIIA €IMHCTBEHHOI'O YMCja
(«TIpUKa3bIBaAIO» ).

B pokymeHTax KoOJIJIerMaJbHbIX M COBeIATeJbHbIX OpPraHOB TEKCT
M3J1araeTcs OT TPeThero JiNila eIMHCTBEHHOTO unciia (KOJUIeTHsl. .. TIOCTAaHOBJISET »,
«cobpaHmue. .. pemmioy).

TekcT MPOTOKOJIA M3JIAraeTcss OT TPEThero JMIa MHOKECTBEHHOTO Uuciia
(«cymanu», «BbICTYIIMIN», KITOCTAHOBUJIU», « PEILIUIIN» ).

ITpu odopmyieHMM TeKCTa TOKYMEHTa He JOITyCKaeTCs:

pa3obuBaTh IO pas3sHbIM CTPOKAM COCTAaBHbIE YaCTM HAMMCAHUSI JaThl
M HOMepa IPaBOBOTO aKTa, MHUIMAIbI U (aMWINIO, UMCJIOBbIe 3HAYEHMUSI U UX
eIMHULIbI U3MEpPEeHMs U TaK JaJiee;

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

MOIUepKMBATh CJIOBA U MPeAJIOKEeHMS;

3aKaHYMBATh CTPAHMILY 3aroJIOBKOM (ITOC/IE HErO JTOJI’KHO OBbITb HECKOJIbKO
CTPOK TEKCTa).

Ecnu TpebyeTcs MHOTOKpPAaTHO YIIOMSIHYTb B TEKCTe TOT WMJIM MHOM OpraH,
yupexxaeHne, OObeKT WM HEeOZHOKPATHO YIOTPeOUTb TO WIM MHOE TOHSITUE,
clegyeT B TEPBbIM pa3 AaBaThb IOJHOE HauMMeEHOBaHMe, a 3aTeM B CKOOKax
chopMyIMpoBaTh COKpAIlleHHbIM BapuaHT 1Mo dopMe: «(majiee — ...)», KOTOPbIN
B ITOCJIEICTBUM OYyIeT YIIOTPeOJISITLCS B TEKCTE.

IlaTbl M KajeHJapHble CPOKM B TeKCTaX IOKYMEHTOB pPEKOMEHOYEeTCS
o(popMJISITh 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 rogax.

Nmst cyiecTBUTE/IbHOE TMOCAE JOPOOHOTO UMC/IUTENbHOTO COIJIacyeTcs
C IpOOHOM ero 4YacTbiO ¥ CTaBUTCSI B POAUTEILHOM Majeske eqMHCTBEHHOTO YmcJia:
36,7 mpouenra; 28,5 meTpa.

PexBusur «TekcT» oTpensieTcs OT HaMMeHOBaHMS (3arojioBKa) JTOKYMEHTa
IOBYMSI-TpeMs OIMHAPHBIMM MEKCTPOUHBIMY MHTEPBaIaMM.

6.15. PexBusnut «OTMETKA O HAIMUMIA TIPUJIOKEHUIN»
OTmeTKka O TMPUIOKEHUM COHEP’KUT CBeleHUs O MOKyMeHTe (JOKyMeHTax),



NpujiaraeMOM K OCHOBHOMY JOKYMEHTY M MWCIIOJb3yeTCs, KaK IpaBUJIO, IIpuU
odopmMmIeHMM COTPOBOAUTETBbHBIX MUCEM.

TekcT, OTHOCSIIMICS K OTMEeTKe O HaJMUMM TPUJIOKEHUH, TedaTaeTcs
mipudrTom PT Astra Serif Ne 14 nit, Ne 13 nT, mj1a mevyatanuss 06b€MHOI'O TEKCTa
Ne 12 niT ¢ omyHapHBIM MEXCTPOYHBIM MHTEPBAIOM.

OTmeTka O TIPUJIOKEHUM K COIPOBOAUTENBHOMY MUCbMY O(QOPMJISIETCS
Ha [ABa-TpU OAMHAPHBIX MEXCTPOUHbIX MHTEpBaJia HIMKEe TeKCTa IOKyMeHTa
6e3 ab3aIlHOr0 OTCTYIIA OT I'PAHUIIbI JIEBOTO TTOJIS CAEAYIOLIMM 0Opa3oM:

ecJI IPUJIoyKeH e Ha3BaHO B TEKCTe:

ITpunoskenme: Ha 2 J1. B 1 3K3.

eCJIn MMpWJIOoKeHe He Ha3BaHO B TE€KCTe MJIN eCJIn l'[pI/IJ'IO)KeHI/Iﬁ HEeCKOJIbKO,
YKa3bIBalOT Ha3BaHMUA OOKYMEHTOB - Hp]/[HO)I(GHV[IZ, KOJIMYEeCTBO M SK3EMILJISAPOB
Ka>KOoro IpujIoxeHmsI:

[Tpunosxkenne: 1. ITonoskenne 06 VipaBjaeHUM perMoHaJILHOTO KPeIUTOBAHMS Ha
5n1.81 aKs.
2. CropaBka O KagpoBOM COCTaBe YIIpaBjeHMUSI PErMOHaJTbHOTO
KpeauToBaHus Ha 2 J1. B 1 aKka3.

ecJu TpuiIoykeHne (MPUIOKeHMs) COPOIITIOPOBAHbI:
ITpunoskenne: oruetr o HMP B 2 3k3.

eCc/M  JOKYMEHT, SIBJISIIOIIMICS —NPWIOKEHWEM, MMeeT IPUJIOKEHMS
C CAaMOCTOSITe/TbHOV HyMepalye CTPaHMII;

ITpunoskenne:  mmucbmo PocapxuBa ot 05.06.2015 Ne 02-6/172 u mputoskeHust
K HEMY, BCero Ha 5 JI.

ecau TIPWIOKeHUEeM SIBJIIETCSI 00O0COOJIEHHBIVM 3JIEKTPOHHBIM HOCUTENTb
(KoMMaKT-AuCK, usb-del-HakonuTesab U ApPyrue):

I Tpunoskenne: CD B 1 3K3.

IIpu sTom Ha BKJajplille (KOHBEpPTE), B KOTOPBIM IOMEIIAeTCs] HOCUTEJIb,
YKa3bIBAIOTCS HaMMEHOBaHMS [TOKYMEHTOB, 3alMCaHHbIX Ha HOCUTENIb, MMeHa
daiios.

B pacrniopsigytenbHbIx IOKyMeHTax (IpMKasaxX, paclopsbKeHUsSX) OTMeTKa
O IIPWIOKeHUM 0hOpMJISIeTCS CIeAyIOIMM 0Opa3oMm:

B TEKCTe OKYMeHTa IpU IMepBOM YIOMMHAHUM HOKYMEHTa — IMPUIOXKEHMUS
B CKOOKax yKa3bIBAeTCSI: MPUIoXKeHue miu npuioskenne Ne 1.

Ha mnepBom ucTe moKyMeHTa - IPWJIOKEHMSI B IIPaBOM BEpPXHEM YIJY
yKa3bIBaeTCs:



ITpunoskenne Ne 1
K rpukasy ot 15.04.2019 Ne 12

Ecny npuioskeHne HaIMpaBsSIIOT He BO BCe yKasaHHbIe B IOKYMEHTe ajipeca,
TO OTMETKY O HIMUMU MPUJIOKEHNSI OQOPMIISIIOT CIEIYIOIINM 0OPa30oM:
ITpuioskenue: Ha 3 J1. B 2 9K3. TOJIbKO B IEPBbIN aapec.

B c1yuae ornpaBiieHMs 9JIEKTPOHHOM KOIMM Ha afpec 3JeKTPOHHO TOYThI
MOJTyyaTesist, YKasaHHbIM MM B CIIPAaBOYHBIX JAHHBIX Ha OjiaHKe, 06 3TOM MOXKET
neaTbCcsl OTMeTKa:

[Tpunoskenme: Ha 35 1. B 1 9K3. 1 2/IeKTpoHHAs Komus Ha agpec msh@krasnodar.ru.

6.16. PexBusut «Bu3sa corsiacoBanms»

Busa cBumeTenbCcTBYET O COIJIaCUM WJIM HECOTJIaCUM TOJIKHOCTHOTO JIMIIa
(paboTHMKA) C codepsKaHMEM IIpoeKTa JOKyMeHTa. Bwusoi odopmisercs
BHYTpEHHee COrJlacOBaHMe JOKyMeHTa. Bmsa BK/IOuYaeT IMOANMCH JIMIIA,
BU3MPYIOIIET0 JOKYMEHT, paciiM@poBKy HNOANMUCHU (MHULIMAJIbI, GaMUINIO) U JaTy
BU3VPOBaHMS.

[IpoekTbl HOOKYMEHTOB, MOATrOTOBJeHHble ucnoauuteasimu B EMCD]I,
HAaIpaBJISIIOTCS Ha BM3MPOBaHME PYKOBOAUTEISIM IO HalpaBJeHUSIM IesITeTbHOCTU
ITanatel, ucxonst u3 creluuKM JOKYMEHTa.

6.17. PexBusur «Iloamicek JOKHOCTHOTO JIMIIA»

PexBusur «Iloamuch» coCTOMT U3 HauMMEHOBaHMSI OOJDKHOCTM JIUIIA,
MOAMCHIBAIOIIETO JOKYMEHT (TIOJIHOE — eC/IM JOKYMeHT odopMJyieH He Ha OJiaHKe,
COKpallleHHOe — ecjiM Ha OJiaHKe; TMpU MCIOAb30BaHUM [OJKHOCTHOTO OJiaHKa
HayMeHOBaHMe [IOJIKHOCTM He YKa3bIBaeTcsl), JMUHOW TMOANMUCU, pacIIMdpOBKU
noanucu (MHULMAJIbI, paMums).

PexBusutr «Ilogmuch» TmeuvaTtaeTcss Ha TPU OAMHAPHBIX MEXCTPOUHBIX
MHTEpBajia HIKe TeKCTa JOKyMeHTa OT JIeBOU TI'PaHMIIbl TEKCTOBOTO MOJIS 6e3
ab3aIfHOrO0 OTCTYyMa, C MEXCTPOUYHBIM MHTepBajoM «OnuHapHbI». VHUIMAIBI
M (amvwmms pacrosiaraloTcsl Ha YpOBHe IIOCTAeOHel CTPOKM HaMMeHOBaHUS
OO/DKHOCTM Yy TIpaBOM TpaHMIIbI TEKCTOBOrO TOJisl. MeKay MHMUIMaJIaMu
1 amuamen CTaBUTCS Tpobert.

[Ipr odbopmyieHUM HOKyMeHTa Ha OJiaHKe MTOJKHOCTHOTO JIMIA AOJIKHOCTD
9TOTO JIMIIA B MOAMNICY He YKa3bIBaeTCs:

INopmuch N.O. Gammnus

He JOIIYCKaeTCd OTPbIBATb IMOAIMMCH OT TEKCTa HOKYMEHTA, IIEPEHOCUTh €€
Ha CJ'IE,ELYIOI_UJ/II‘/JI muct. BmecTe ¢ IIOAIIMCBIO Ha C)'I@,H,YIOLLU/IIZ JIMCT OOKYMEHTa
AOJIDKHO OBITh InepeHeCceHo He MeHee IBYX CTPOK.

He OOIYCKaeTCA IIOAINMCBIBATbL MOOKYMEHTBI C IIPpEdJIOrOM «3a» WJIN



IIPOCTaBJIEHMEM KOCOJ UepThl nepe] Ha¥MeHOBaHMeM JTOJIKHOCTH.

IIpy mopmmcanuy MOKYMEHTA HECKOJBbKMMM JIMIIAMM Pa3HbIX TOJIKHOCTEN
MX TIOAMMCM paclojaraloT OAHY IIOH [OPYro B  IIOC/IeIOBaTEeIbHOCTMH,
COOTBETCTBYIOIIEN 3aHMMAeMOM JOJIKHOCTHU, HAIIpUMeEp:
IIpencenarenb (moamnuch) N.O. ®amumnusa

['naBHbBIN OyxTanTep (monmnuch) N.O. ®ammnns

IIpu nmopmucanuy JOKYMEHTa HECKOJbKMMM JIMIIAMM PaBHBIX ITOJIKHOCTEN
UX TIOAIIMCY PaCIIOjiaraloT Ha OJHOM YPOBHE.

B mokymeHTax, cOCTaBJI€HHBbIX KOMMCCHEN, MPU MOAIMMCAHUM YKa3bIBaIOT
He JOJDKHOCTU JIUII, TOAIMCHIBAIOIIMX JOKYMEHT, a MX OOSI3aHHOCTM B COCTaBe
KOMMCCUM B COOTBETCTBUMU C pacmnpenesieHueM. Iloammucy uieHOB KOJIJIErMaabHOTO
opraHa (Kpome IIperncenmaressi M ceKpeTapsl) pacliojiaraloTcsi B aipaBUTHOM
nopsiake ux GaMmini, Harpumep:

IIpencemaTenb KOMUCCUM (moanuch) N.O. Oamumnmusa
CekpeTapb KOMUCCUU (mopnucey) N.0. @amunus
UsieHbI KOMUCCUMN: (mopmncey) N.0. ®amunus

OrmeTka 006 3JIEKTPOHHOM ITOANMCU WCIIOJb3YeTCS IJIS BU3YaIU3aLUA
9JIEKTPOHHOM IOAIMCK ITOJydaTejieM [IOKyMeHTa IIpyM OOMeHe 3JIeKTPOHHBIMMU
OOKYMEHTaMM, IMOAIMCAHHBIMM YCUJIEHHOM KBaJM(PUUMPOBAHHOM 3JEKTPOHHON
MIOJIINCBHIO.

PexkBusur «OrTmeTrka 00  3J€KTPOHHOM  IOANMCH»  pa3MellaeTcs
Ha BU3YAJIM3MPOBAHHOM 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTE B MeCTe pPacloIOKeHMsI
COOCTBEHHOPYYHOM IOAIMCHY OO/DKHOCTHOTO JIMIIAa B JOKYMEHTe Ha OyMaskKHOM
HOCHUTeJIe ¥ MMeeT Buj, IITaMIIa, COAepsKalllero maHHble O cepTudukarTe KIoua
MIPOBEPKM JIEKTPOHHOM ITOANMCH JOKHOCTHOIO JINIIA, TTOAIIMCABIIErO TOKYMEHT,
HarpuMep:

[Tog/IMHHUK 3JEKTPOHHOTO MAOKYMEHTA, nonnmcaHch
9JIEKTPOHHOM  TOAMMUCHIO,  XPAaHUTCI B CUCTEMeE
9JIEKTPOHHOTO MTOKyMeHToo60poTa KOHTPOIbHO-CUETHOM
nasatbl KpacHomapckoro kpast

Ceprudukat 009B0O0000GFSS8888HGF666ATTT7
Branernern Vsanos ITetp IeTposiuu
kﬂeﬁCTBMTeﬂeH ¢ 01.12.2022 mo 01.12.2023 j

IL.I1. IBanoB

OJIeMEeHTbl OTMETKM OO0 3JIeKTPOHHOM IIOANMCY [OOJIKHBI OBITb BUIMMBIMU U

YMTAEMBIMM, TIPM OTOOPAKEHMM HOKYMEHTAa B HATypaJlbHOM pa3Mepe He HOJIKHBI
IIePEeKPhIBATh 3JIEMEHThI TEKCTA JOKYMEHTA.

Bce sk3eMIuisipbl JOKYMEHTOB, OCTalolmecs: B menax IlajaTel, B TOM 4mciie

Y TIPUJIOKEHMSI, JOJKHBI COAEPsKaTh MOAJIMHHBIE MONIIUCY JOKHOCTHBIX JIVIL VIJIU



MOJMMCAaHbl C MCIOJb30BaHMEM YCUJIEHHOM KBaJMQPUIMPOBAHHON 3JIEKTPOHHOM
TIOJIITVCH, @ TAKyKe JIMCThI COTJIacCOBaHMS (BU3MPOBAHMST) K ITPOEKTaM JOKYMEHTOB.

6.18. PexBusur «ITeuatp»

[leyarh  3aBepsieT  MOMJMHHOCTb  IOAIIMUCU  JTO/DKHOCTHOTO  JIMIIA
Ha IOKYMeHTaX, YIOCTOBEPSIOIINX MpaBa Jull, GUKCUPYIOUIMX (PaKThl, CBSI3aHHbIE
¢  (uHAHCOBBIMM  CpeACTBaMM, a TakKKe Ha  MHBIX  JOKYMEHTax,
MpeayCMaTpPUBAIOILIMX  3aBepeHue  MOAIMCU  TleuyaTbld B COOTBETCTBUM
¢ 3aKoHOmaTebcTBOM Poccuiickon ®emepaunm. Ha mokymeHTax, repeumciieHHbIX
B npwiokenuu Ne 15 Kk Hacrosiemy CTaHAapTy, MOAMMCh OTBETCTBEHHOTO JIMIIA
3aBepsieTcsl repboBOI ITeYaThIO.

[TeuaTh cTaBUTCS Ha CBOOOZHOM OT TEKCTa MeCTe, He 3aXBaTbIBasl JIMYHOM
MOAMUCKA ODKHOCTHOTO Jmila. OTTHCK IeyaTM MOXKeT 3axXBaThiBaThb 4YacTb
HaMEHOBaHMS JO/IKHOCTY JIIIA, TOAIMCABIIEro JOKYMEHT.

B nmokymeHTax, IMOATOTOBJIEHHbIX Ha OCHOBE YHUMUIMPOBAHHBIX (OpM,
OTTMCK TIeYaTy CTAaBUTCSI B MeCTe, 0003HaUeHHOM OTMeTKOM « MIT».

6.19. PexBusut «OTmeTKa 06 MCIIOJHUTEJIE»
OTtMeTka 06 MCIOJIHATENE BKIIOYaeT (GaMMINIO, MHUIMAIbl (VUIM ITOJTHOE
yKasaHMe) MMEHM M OTYeCTBa MCIIOJHUTEJISI, HOMEp ero TejaedoHa, MOXKET
IOIOJIHATHCSI HAaMMEHOBaHMEeM JOJIKHOCTM, HaIlpyMep:

WBauos N.N.
+7(861) 24-45-67

nin

VBanoB MBan VIBaHOBMY, BemyIMiA MHCIIEKTOP OT/esa
10 KOHTPOJIIO 32 pacxoaMy Ha 3paBOOXpaHeHM e
+7(861) 924-45-67.

OtmeTka 006 ucroysHMTENe O(QOPMIISIETCS Ha JIMIEBOM CTOPOHE ITOC/IETHEro
JIUCTa TOKYMEHTAa OT I'paHMUIIbI JIeBOro 1oJis 1 nevaTtaetcs mpudTom Ne 14 - 10 mr.

6.20. PexBu3ut «OT™MeTKa O 3aBepeHUM KOTIUU»
OrmeTka O 3aBepeHMM Komuu OGOPMIISIETCS [IJISI  TOATBEPsKIAEHUS
COOTBETCTBMSI KOIMM [OKYMEHTa (BBIMUCKM W3 JOKYMEHTa) TOMJIMHHUKY
IOKYMEHTA.

6.21. PexBusut «OTmeTKa 0 NOCTYIJIEHUY JOKYMEHTa»

OTMeTKa O TMOCTYIUIEHUM TOKYMEHTa CIYXXUT [IJiS MOATBepskIeHus ¢dakTa
MOCTYIUIEHUS AOKyMeHTa B KOHTpOJbHO-CUETHYIO TajaTy M BKJIIOYAeT [OaTy
MOCTYIUIEHUSI UM BXOASIIMI  PEruMCTpallMOHHbIA HOMep JoKymeHTa. [lpwm
HEOOXOOVMOCTM OTMeTKa O IIOCTYIUIEHUM MOSKeT IOIMOJHATHCS YKa3aHMeM
BpeMeHM IMOCTYIUIEHNMSI B YacaX M MUHYTaX M CIiocoba TOCTaBKM JOKYMEHTA.



OTmeTKa O NOCTYIUIEHMM [TOKYMEHTAa MPOCTAB/SIThCS IOC/E 3aIllOIHEHMS
pPerMcTpauyOHHON KapTouky Bxomsilero aokymeHta B EMCD]l ¢ momoIlibio
HaHeCeHUs] MIeHTU(PUKAIMOHHOTO INTPUX-KOJa Ha JOKYMEHT WM IITaMIla
KOHTpO/JIbHO-CUETHO TaJ/IaThl.

6.22. PexBusutr «Pesomonnsa»

B EMCD3]I, pesomonus opopmisiercss B PK nokymenTa. Pe3ostonmsi MoxkeT
obopMJIATbCS Ha OJaHKe pPe3oJIIoIMM C  HAaMMEHOBAHMEM  OJIKHOCTU
PYKOBOJNUTEIS, HAIOIIETO PE3OJIIOMIO.

Pesonoumst  comepsKUT yKasaHMe IO MCIIOJHEHMIO JIOKYMEHTa, OHa
BKJIIOYaeT B Cce6s: GdamMuianio, WHULMAIbI MCIOJHUTENST (MCIIOJHUTEIEN),
MOpy4YeHue 10 JOKYMEHTY, IpY HeoOXOOMMOCTM — CPOK MCIIOJHEHUS, TOMIMUCH
JIN1IA, BBIHECILIETO Pe30JIIOLINIO, ATy Pe30JIIOLINMA.

[Ip HamMuMyM HECKOJbKUX MCIOJHUTEEN II0 YMOJIYaHMIO CUCTeEMa
BbIOMpAeT OTBETCTBEHHBIM IIEPBOI'O MCIOJHUTESI, UTO O3HAYaeT 3aKperlieHue
3@ JaHHBIM MCIIOJTHUTEJIEM OTBETCTBEHHOCTM 3a BBIIIOJHEHNEM IIOPYYEHMSI,
HaIIpoOTUB ero GaMmwimy aBTOMATUYECKM YCTaHABIMBAETCS 3HAK «!».

CpoK MCITOJIHEHMSI TIOPYYEHMSI MOXKET He YKasbIBaTbCs, €CIM OH Ha3BaH
B TEKCTE IOCTYNMBIIErO JTOKYMEHTA M PYKOBOIUTEIb HE CUMTAET HEOOXOOVMBIM
M3MEHUTh €r0 B CTOPOHY COKPAILEHMS MUJIU SIBJISETCS TUIIOBBIM [IJISI JAHHOTO BUIA
IOKYMEHTA.

B EMCD3], pesomonus opopmisiercss B PK mokymeHTa, MOsKeT TOMOJIHSIThCS
OTMETKaMM «CPOYHO», «OIEePATUBHO», «BASKHOY».

6.23. PekBu3ut «OTMeTKa O KOHTPOJIE JOKYMEHTa»
OTmeTka O KOHTpPOJIE CBUAETEJbCTBYET O TIOCTAaHOBKE IOKYMEHTa
Ha KOHTpojib. B EMCO]I mpu 3amojiHeHUM peKBU3UTOB, B mojie «KoHTposab»
HeoOXOIMMO YKa3aTh KOHTpOJepa, YCTAHOBUTh IIJIAHOBYIO IaTy WCIIOJHEHMS
OAHHOM  pe3oyIolMM, TIOC/ie Yero pe3oJIiolusi aBTOMAaTMUeCKM  CTaHeT
KOHTPOJIbHOM — TIOSIBUTCSI OYKBEHHOEe 0O03HaUeHMe «K».

7. Opraumusanysi JOKyMEHT0000poTA.
IIpuem, perucrpaiys 1 pacpeae/ieHNe MoCcTyalole KOPPeCoHIeHIN

[Tocrymaroime ciyskeOHble TOKYMEHTbI TPUHUMAIOTCS ¥ TIPOXOIST
MepBUYHYI0 00paboTKy. JTOKYMEHTBI IOCTYIIAIOT IOCPEICTBOM IOYTOBOM CBSI3M,
nmo EMCD]I, 2/1eKTpOHHOM I0YTOM, (aKCUMWJIBHOM CBSI3bI0, (ebIberepckon
CTy>KO60M ¥ HAPOYHO.

[Ipy mocTymaeHuyu BXOIAIIEN KOPPECIOHAEHIMM  HEeIOCpPeICTBEHHO
B CTPYKTYpPHbIE TIOApasie/ieHNs], OHM HOJDKHBI ObITh IHepemaHbl Ha PerucTpalyio
B OT[IeJI MPOTOKOJIa, TOKYMEHTAI[MOHHOTO M apXMBHOTO ObecrevyeHus.

[Ipu mpueme u 1epBUYHOM 00pabOTKE JOKYMEHTOB IMPOU3BOINUTCS IIPOBEPKA
MpaBWIBHOCTM anpecaTta, OQOpPMJIEHUS], IIeJIOCTHOCTY YIAKOBKM, HaIUUUS
YKa3aHHBIX BJIOKeHMI. Ec/m mpy BCKpBITUM KOHBEpPTa OOHAPYKEHO OTCYTCTBME
IOKYMEHTOB WMJIM OTHEJIbHBIX JIMCTOB M MPUJIOXKEHUM, MIOBPEXKIEHNE NJOKYMEHTOB,



HECOOTBETCTBME HOMEPOB Ha KOHBEPTE HOMEpPAM BJIOKEHHBIX B HETO JOKYMEHTOB,
COCTaBJIIETCS aKT B HOBYX 3K3emiuigpax. OOMH 3K3eMIUISIp aKkTa IProOIaeTcs
K MTOCTYNMBILIEMY AOKYMEHTY U XpaHUTCSI B KOHTpOIbHO-CUETHOM TasiaTe, BTOPO
HaIpaBJISIeTCsT OTIIPABUTENTIO JOKYMEHTa.

KouBepTbl, B KOTOpPBIX IIOCTYIIMJIM OOKYMEHTBI, YHUUYTOXKAIOTCS,
3a MCKJIIOUEHMeM OOpallleHui TpaskaaH, TOKYMEHTOB, MOCTYIUBIINX U3 CYIeOHBIX
M TIPAaBOOXPAHUTEIbHBIX OPTaHOB, a TaKKe CIyYaeB, KOrAa TOJIbKO MO0 HUM MOSKHO
YCTaHOBUTD aipec OTIIPaBUTEJISI, JATy OTIIPABKU U TTOTyUYEeHMST TOKYMEHTA.

Perucrpanus Bxomsmmx OOKYMEHTOB ocyilectBisgercss B EMCI]]
HE3aBUCMMO OT CIIocoba MX JOCTaBKM OAMH pa3 B IIpefesax BbIeIeHHBIX
IOKYMEHTOIIOTOKOB, B JIeHb UX TOCTYIJIEHUSI MM Ha CAeIyIolIni pabounit eHb
3a MCKJIIOYeHMe TOKYMEHTOB, IOPSIOK PerucTpauyuym KOTOPbIX perjiaMeHTMpPOBaH
VMHBIMU JIOKQJIbHBIMY HOPMATMUBHBIMM aKTaMMU.

IIpu perucrpauum mgokymenta 3arosiHsercsi PK B EMC3]I, B KoTOpyiO
BHOCSITCSI CJIEAYIOIIE CBEIeHNS:

perMcTpalyMoOHHbI HOMep (BXOASAIIMI) TOCTYIUIeHUs (IIPOCTaBJISIETCS
aBTOMAaTUUYECKN);

Iara MoCTyIUIeHMs JOKyMeHTa (ITPOCTaBJISIETCS] aBTOMAaTUUECKN);

KOPPEeCHOHAEHT (OpraHu3anys — aBTOp JOKYMEHTA);

pPErMCTPalMOHHBIN HOMEP MOCTYIMBIIIETO TOKYMEHTA;

Iara MOCTYIMBIIIETO TOKYMEHTA;

baMUIns ¥ MTHALMAJIBI JINIIA, TTOAIMCABIIErO JOKYMEHT;

coctaB (KOJMYECTBO JIMCTOB OCHOBHOI'O JOKYMEHTa M KOJMYECTBO
MIPUJIOKEHUH, 00I1lee KOJMUECTBO JIMCTOB MpUJIOKeHNH, HarpuMep: 2/2 + 0);

BUJI, JOCTaBKU;

azpecar;

comepskaHye (3aroJIOBOK K TEKCTY).

IIp peructpanuy BXOHSIIEro MOOKYMEHTA, SBJISIIOLLIETOCSI OTBETOM
Ha MCXOOSILMI MOKYMEHT, a TakXke TIPUCIAHHOTO B [IOMOJIHEHME K paHee
HalpaBJIeHHOMY JOKYMEHTY (3alpocy) WX BO MCIOJIHEHMEe ITYHKTOB IIJlaHa
KonrtponbHo-cuetHon manathl B PK mokymeHTa [emaeTcss COOTBETCTBYIOLIAS
CChbUIKA (CBSI3KA).

Ha Bcex 3aperucTpupoBaHHbBIX JOKYMEHTAaX, 32 MCKJIIOUeHEM TOKYMEHTOB,
MOCTYIMBIINUX B (OpMe 3JeKTPOHHBIX TOKYMEHTOB (M 3JIEKTPOHHBIX KOIIUIA
OOKYMEHTOB) PErMCTPALMOHHBIM HOMEp MPOCTAaBJISIIOTCS B MIPAaBOM HIKHEM YTJTY
IIepBOr0O JIMCTAa BXONSIIErOo JTOKYMEHTa Ha CBOOOJHOM OT TEKCTa MeCTe ITyTeM
HaKJIeMBaHUS IITPUX-KOZA.

IOKyMeHTbI, MMOCTYIMBILINE Ha OyMaXKHOM HOCHUTeJIe, ITOCJie TIPUCBOEHNUS UM
pPErMcTpalyOHHOTO HOMeEpa CKaHMPYIOTCSI, 3a MCK/IIOYEHMEM OOKYMEHTOB,
He TofJjesKaliMx CKaHMPOBAHMIO B COOTBETCTBUM C 3aKOHOIATE/IbCTBOM
Poccuiickon @epepauyn. IJEKTPOHHAS KOMMS [OKYMEHTa C IMPUJIOKEHUSIMU
(mpu ux Hanmmuumum) npukperisietcs K PK qokymeHnTa 1 mociie mpocTtaBieHus: CBSI30K
(mp HammMuuM [OOKyMeHTOB) Harmpasisietrcs 1o EMC3] Ha paccmoTpeHne
PYKOBO/ICTBY.

[TpunokeHnst K JOKyMEHTaM OTHEebHO He PETUCTPUPYIOTCS.



He perucrpupyembie B EMC3]I 1OKYMEHTbBI C IIOMETKOM «IJIsI CJTY’KEOHOT'O
MOJIb30BAaHMSI» YUUTHIBAIOTCSI B JKypHaje «Iepenyucka IO BOMPOcaM OCHOBHOM
nesTeIbHOCTU C TpudOM IJIs1 CJTy>KeOHOT'O TTOTb30BaHMSI».

HIOKyMeHTbI, He  TMpOllIelle  pPerucTpanuio, K  PacCMOTPEHUIO
He MMPUHUMAIOTCS.

IIOKyMeHTbI, TpOIIeIe PerucTpauuio, mMepefgaloTcs Ha pacCMOTpeHMe
npencenatento KOHTPOJIbHO-CYETHOM TIajaThl, 3aMECTUTENISIM IIpeAcenaTess,
PYKOBOOMUTEJIO afnapara, ayautopam [lanaTel (gasee — pyKOBOACTBO).

IIoKyMeHTbI, pacCMOTpeHHble PYKOBOACTBOM IlaysaTel, Mocjie BHeCeHUS
comep>kanus nopyuenusi B PK EMCD]I HanpaB/siioTCSI Ha UCIIOJTHEHME.

8. Cpoku ucnosiHeHUsI JOKYMEHTOB

CpoK UCIIOJIHEHMSI [OKYMEHTa YCTaHaBJIMBAeTCS MCXOOS W3 CpOKa,
omnpeneaeHHOro:

3aKoHOAaTebCcTBOM Poccuiickon @epepary;

JIOKAJIbHBIMM HOPMAaTUBHBIMM akTamu [lanaTsr;

CpPOKa, YKa3aHHOT'O B JOKYMEHTE;

pe3osTIoNel PYKOBOOUTEIS.

CpOK MCIIOJTHEHMS JOKYMEHTA MCUMC/ISIETCS B KaJIEeHAAPHbBIX THSIX.

IloKyMeHTBI, Tpebyiolye CPOYHOIO PacCMOTPEHMsI, a TaKKe TeJIerpaMMbI
repelaloTCsl PYKOBOJICTBY Ha pacCMOTpPeHMEe He3aMeIIUTe/IbHO.

JIOKyMEHTBI ITOJJIesKaT UCIIOJTHEHMIO B CJIEAVIOIIE CPOKM:

C KOHKPETHO J1aTOM MCIIOJTHEHNST — B YKa3aHHBIN CPOK;

MMeIOIlYie B TeKCTe TOPYUYeHMsI YKasaHMe «CPOYHO», «He3aMeIJIUTEbHO»
VICIIOJTHSIIOTCSI B TPEXTHEBHBIN CPOK;

6e3 yKasaHMs KOHKPETHOM IaThl UCIIOJHEHUSI — B TeueHue 30 mHeM, CUMTas
OT JAaThl PETUCTPAIMM TIOCTYIMBIIETO JOKYMeHTa B KOHTPO/JIbHO-CUETHYIO ITa/IaTy.

3aIIpOChI MMPABOOXPAHUTEIBHBIX OPraHOB 0e3 yKa3aHMsI JaThl UCIIOJTHEHUS —
B Teuenne 10 gHeir;

M0 OOpallleHMsIM TpaskgaH - CPOKM PAaCCMOTPEHMSI  OIpenesieHbI
®enepanbubiM 3akoHOM OT 02.05.2006 Ne 59-d3 «O mopsake paccMOTpeHums
ob6parenuii rpakaaH Poccuitckoir @emgeparim».

Ecimu crout cpok «B TedyeHMe... [OHEN», TO OeHb HPOCTaBJEHMUSI DTOM
PEe30JTIOLMM CUMTAETCS IIePBhIM JHEM CPOKa.

Eciu nocnemHuii JeHb CpoKa BbINMAAaeT Ha BBIXOMHOM, TO IMOCAEIHMUI IeHb
VCIIOJIHEHUSI — TIOCJeOHMI Tiepeld, BbIXOOHBIMM paboumit geHb. Ecim B cpoke
yKasaHa KOHKpeTHast gata (cpok - 25.07.2019), To KpaiiHuii CPOK MCIIOJIHEHUSI
MOpyYeHuss - 3TOT JeHb OO0 KOHIla pabouero mHsa. Ecim mepenm matoii CTOUT
MIPeIJIOT «JI0» WUJIM «He IO3[gHee», TO MOCJeIHUI OeHb VICIIOJHEeHUS TIOPYyYeHUs —
yKa3aHHasI JaTa.

Cpok WuCMOJHEHMSI OOKYMEHTa, BO3MOKHO, IIPOIJIUTh TIO CJIY>KEOHOM
3aIMCKe Ha MMS IpeAcemaTesis, 3aMeCTUTeNeM Ipencemaresis, PyKOBOIUTEJIS
anmapara, HJIOXKMBIIErO pe30JIONMI0, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS ITPUYMHBI
nepeHoca cpoka. CiyskebHas 3amicKa IMOAMMChIBAETCS ayaUuTOPOM (Ha4aJIbHMKOM



YIIpaBJIE€HUS).

IIOKyMeHT cumMTaeTcs MCIOJHEHHbBIM M CHUMAaeTCsi C KOHTPOJII TMOCJe
(baKkTMUEeCKOTO BBITIOJTHEHUST TTOPYYeHU, JOKYMEHTMPOBAHHOT'O MOATBEpsKIeHMS
VCIIOJIHEHUST U COOOIIeHMSI pPe3ybTaTOB 3aMHTEepPeCOBAaHHBIM OpraHM3aLMsIM
U JIUIIAM.

9. Opranusanusi paboThI C UCXOASAIIUMM JOKYMEHTAMM

OTBeTCTBEHHOCTDb 3a COCTaBJieHMe, odhopMJIeH e, COIyIacOBaHue, BHeCeHMe
Bcelt uMHGoOpMalMM O XOJe U  pe3yjabTaTaX MCIOJHEHUSI JOKyMeHTa
B pPErucTpalMOHHYIO0 KapTOuKy mpoekTa mokymeHTa (manee — PKIII) B EMC3[]
BO3JIaraeTcs Ha OTBETCTBEHHOT'O MCIIOJTHUTEJIST TOKYMEHTA.

B cinyuae, ecim paccmoTpeHme U paspellieHue oOpallleHus1 ITOpYy4YeHO
HECKOJIbKMM MCIIOJTHUTEISIM, TO OTBET TOTOBUTCSI II€PBBIM, YKa3aHHbIM B CITMCKE,
a COMCIIOJIHUTEISIMM ITIPEeIOCTaB/ISIETCS TEKCT B pemakiuy, HeoOXOmuMOou mOjIst
BKJIIOUEHMST B OTBeT. [IpoeKT oTBeTa B 0OsI3aTeIbHOM ITOPSIIKE COTJIACOBBIBAETCSI
CO BCEMM COMCIIOJTHUTEJISIMM.

Ilo mpencraBieHMs OOKYMEHTa Ha OYMaKHOM HOCHUTeJe Ha ITOAIMNCH
PYKOBOOUTEIIO  UCIIOJHUTEIb  IIPOBEPSIET  MPaBWIBHOCTb  O(OPMJIEHMS,
aZpecoBaHMsl, HaJIMuMe HEeOOXOOMMBIX BU3, IMPWIONKEHUM, MPY HEOOXOIVMOCTHU
CITPaBOK, CITMCKa PACChLIKMA.

IlokyMeHTbI, IpefocTaB/iseMble Ha MOAINMUCH Tpeacenarento KoHTposbHO-
CUeTHOM MajaThl, 3aMeCTUTEJISIM ITpeJiceiaTesisl, pyKOBOJAMUTEIO afniapaTa JTOJKHbI
ObITb  3aBM3MPOBAHbI  MCIIOJIHUTEJIEM, HA4YaJbHUMKOM OTHeja, ayIduTOPOM
(HavyaJIbHMKOM YIIpaBJeHMsI), a Takke MpM HeOoOXOAMMOCTM, MCXOAs U3 BuUaa
IOKYMEHTOB — (DYHKIIMOHAJIBbHOTO 3HaUeHUs — (MHAHCOBBIM OT/EJIOM, IPaBOBbIM
yIIpaBjieHMeM, YyIIpaBJeHueM OejlaMM, YIIpaBJIeHMeM KOHTPOJISI, PYKOBOAMUTEIEM
armapara, 3aMecTUTeIsIMU Tipeacenatensi KoHTpoIbHO-CUETHOM ITaIaThl.

JIuct coryiacoBanus (BM3MpPOBaHMS) MPEOOCTAB/ISIETCSI pyKOBOACTBY IlamaThl
C OCHOBHBIM ITMCHMOM.

Wcxonsime DOKYMEHTBI, 3aBM3MpPOBAHHbIE BCEMM 3aMHTEPECOBAHHBIMU
JULAMM M TIOANMCAHHbIE PYKOBOAUTEJEM W/IM WHBIM  YIIOJJHOMOYEHHBIM
MM  JIMIIOM, IIepelaloTCsl Ha  perucrpanuio B OTAed  IIPOTOKOJIA,
OOKYMEHTAIIMOHHOTO M apXMBHOI'O OOecrHeueHuss He 3aBUCUMMO OT CII0co0a
peructpauyy (B EMCO]I, wim B perucTpalyOHHO-YYeTHBIX (hopMax Ha OyMasKHOM
HOCHUTEJe).

O6paboTKa 1 OTIpaBJeHNe UCXOMSIIEN KOPPEeCTIOHIEHIIUN OCYIIIECTBIISIETCS
COTPYOHMKAMM  OTAejla MPOTOKOJA, JOKYMEHTAllMOHHOTO ¥  apXMBHOI'O
obecrieyennst KOHTpOJIbHO-CUETHOM TaJIaThl.

[TonroroBka K OTHpPaBJEHUIO WCXOMSIIENM KOPPECIIOHAEHIMMU COCTOUT
"3 CJIedyIOIIMX Mpoleayp:

MPOBEPKM HaJIMuMs BCEX 3JIeMeHTOB II0OYTOBOTO ajpeca WM aapeca
SJIGKTPOHHOM TIOUTBI B peKkBu3uTe <«Axpecar», B TOM uucjiae GaMuInmu
Y VMHUIIMAJIOB IIOJTyYaTesisl, YJIMIIbI, HOMepa [IOMa, ropoja, 00JacTy, IMOUYTOBOrO
MHJIEKCA, COOTBETCTBMS HAThl, YKA3aHHOM Ha JOKYMEHTe, JaTe IOCTYIIJIEHUS ero



IJIST pETUCTpALNN;

HaJIMYMS YKa3aHHbIX B JOKYMEHTaX IPUJIOSKEHUM U TIOANMCEN, Ha MMUChMax
C HEeCKOJbKMMM aJipecaMy HaJuumusi OTMETOK, CJIeJIaHHbIX WCIIOJHUTENIEM,
HalpOTUB HauMMEHOBaHMSI TOTO ajapecaTa, KOTOPOMY HallpaBIsIeTCsl HdaHHbIN
9K3EeMIUISIP IMChMa.

Perucrpaiiust mMcxXomdimmx AOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS, KaK IIpaBWUJIO,
B JleHb noamucanus (yrBepskaennsi). Eciim moKyMeHTbI ObUIM TIOATIMCAaHbl B KOHIIE
pabouero [OHS WMIM B Hepabouee BpeMs, TO OHU PErUCTPUPYIOTCS
Ha CJIEYIOIINIA BBIXOJHOMY pabounii IeHb.

IIpu perucrpaumum ucxopsaiiero gokymeHta B EMCD3]I BHocsITCA
cienylolue CBeIeHmsI:

perMcTpauyoOHHbIM HOMEP TOKYMeHTa (ITPOCTaBJISIETCSI aBTOMAaTUUECKN );

maTa perucTpauum;

OOCTyN (TIPOCTaBJISIETCS aBTOMATUUECKMN );

IOJIKHOCTD, GaMMIus M MHULIMAJIbI JIMLIA, TTOAIMCABIIEro JOKYMEHT;

copepskaHue (3arojioBOK K TEKCTY);

cocTaB (KOJIMYECTBO JIMCTOB OCHOBHOTO [JOKYMEHTa M KOJMUYECTBO
MIPWIOKEHMH, 00IIIee KOJIMYECTBO JIMCTOB IIPWJIOKEHN, HanpuMep: 4/1 + 3);

dai1  mokyMeHTa (9JIEKTPOHHAsI KOMNMS  OTIPAaBJIIEMOTO OOKYMEHTa
npukperisiercs: K PK mokymeHra);

OTBETCTBEHHbIN UCIIOJTHUTEJD;

CBSI3KM (CBelleHMsI O JIOKYMEHTE SIBJISTFOLLMMCS 3alpoCOM, a TaK >Xe MHbIe
CBelleHMsI K paHee HaIMpaBJIeHHOMY IOKYMEHTY (3ampocy) M BO MCIIOJIHEHMUE
MTYHKTOB IJIaHa KOHTPOJIbHO-CUETHOM TMajiaThl — MPU HAJTUUUN);

HOMeEp U B, OJIaHKa;

azpecar;

BUJI, OTIIPABKU;

cBenieHMs 00 asekTpoHHOM noamucu (II1);

pe3ysibTaT mpoBepky III (eciu JOKyMeHT noanucaH ycuieHHon II1).

HononmHuTeNbHO K YyKasaHHbIM cBegeHussMm B PK mokymeHTa Moryr
BHOCUTBCS MHbIE CBefleHMs (HoMep OjiaHka u JIp.).

[Ipy HeoOXOOMMOCTM MOXKET OBbITh CO3JaHa KOIUS 3JIEKTPOHHOI'O
IOKYMeHTa Ha OyMa>KHOM HOCHUTEJIE.

HenpaBuibHo odopMiieHHble [OOKYMEHTbl K PErucTpaiuy U OTIpaBKe
He IIPMHUMAIOTCSI ¥ BO3BPAIAIOTCS MICTIOJTHUTETIO.

Ucxopsiiye OOKYMEHTbl C OJMHAKOBBIM COAEepsKaHMEM, HO pas3sHbIMU
azipecaTamMmy perMCTPUPYIOTCS MO OJHUM HOMEPOM.

IIOKyMEeHT Mmocjie perucTpaiyy He MOXKET ObITb MOJHOCTbIO MJIM YaCTUUYHO
3aMeHeH.

B saBucuMocT OT comepskaHMSI M CPOUYHOCTM JOKYMEHTHI, OTIIpaBJsieMble
u3 IlanaTel, HOCTaBJAIOTCS aApecaTaM CpencTBaMy ITOYTOBOM, (eJibIberepckoi
CBSI31, TepenaloTcsl MO KaHajaM 3JIeKTPOcCBs3u ((pakCMMMUJIbHAS CBsI3b, Tejerpad,
snekTpoHHasi nouta, EMCO/I, HapouyHO).

Ciy>keOHasi Tiepenycka MeKIy CTPYKTYPHbIMM ToapasaesieHusimu Ilamatsl
ocyectsisiercs: nocpeactsom EMCD/I.



CpenctBa GhakCMMWIBHOM CBSI3M, 3J€KTPOHHOM IIOYTHI IIpeaHa3HAYaIOTCS
IJIS OTIEpAaTUBHOM Tlepefau JOKYMEHTOB M CJIY’KEOHBIX MaTepuasoB.

IokymMeHT Ha 6yMaskKHOM HOCHUTEJIE azgpecary OOCBLITIaeTCs
B MICKJTIOUMTEIbHBIX CJTyYasiX, HEOOXOAMMOCTD U IMOPSIAOK AOCHIJIKYM OIPeaesISTIOTCS
MCHIOHUTEeeM. Ecay JOKYMEHT HAIpaBsIeTCs MO JIEKTPOHHOM IIOUTe B BUAE
9JIEKTPOHHOM KONMM, Ha OYMa)KHOM IIO[JIMHHMKE [e/JIaeTCsl OTMeTKa O JaTe
HampaB/JIeHNsI JOKYMEHTA.

3arpeliiaeTcs HaIpaBJISITh ITOCPEICTBOM 9JIEKTPOHHOM ITOYTHI
1 (aKCMMMWIBHOM CBSI3M IOOKYMEHTBI, COAEepsKalliyie CBeNEeHMS, COCTaBJISIOLIye
rocyJapCTBEHHYIO TaMHy, JOKYMEHTbl C TloMeTKou «/ljisi  cj1y>keGHOro
MOJIb30BaHMSI», @ TakKKe B MHBIX CJIyuyasx, YCTAHOBJIEHHBbIX GelepaabHbIM
3aKOHOATE/IbCTBOM.

OTBeTCTBEHHOCTD 3a CoJiepykaHue IepenaBaeMoi MH@OpMalM BO3jlaraeTcs
Ha pabOTHMKA, MOATOTOBUBIIErO MOKYMEHT K Iepenauve, M OOKHOCTHOE JIUIIO,
TIOJIMMCaBIlIee JOKYMEHT.

[TogMHHMKM [OKYMEHTOB IIOC/Ie Iepedauy MOCPeICTBOM 3JIEKTPOHHOM
MOUThl MM (HAKCMMUJIBHOM CBSI3M BO3BPAILIAIOTCSI COCTABUTEISIM C OTMETKOM
O BpEMEHM U J1aTe OTIIPABKIU.

OTBeTCTBEHHOCTD 3a CBOEBpEMEHHOE OTIIpaBJieH e VICXOISIIIIEN
KOPPECIIOHAEHLIM, II0 HAa3HAYEeHMIO, BO3JIaraeTcsi Ha COTPYOHMKOB OT[esa
IIPOTOKOJIA, JOKYMEHTAIMOHHOIO WU apxMBHOro obecrieueHnnyt KOHTpPOIbHO-
CUETHOM IaIaThl.

10. Opraausanysa padoThI C 3aKa3HBIMM ITOUTOBbIMMY OTIIPABIEHUSIMM

Pabora ¢ 3akasHbIMM ITOYTOBBIMM OTIIPABJIEHUSIMU OCYILECTBIISIETCS
COTPYIHMKAMM OTHeJia IPOTOKOJA, JOKYMEHTAIMOHHOIO M  apXMBHOTO
obecneueHnst KOHTpoIbHO-CUETHOM TaJIaThI.

Bxonsias KoppecrioHaeHnyst mpuxogut B ajapec [lanaTel B Buae MpoCTOro
MCbMa, 3aKa3HOI'O IMMCbMa C YBeIOMJIEHMEM, IIEHHOM OaHIEepOJIbio U e5KeTHEBHO
M3BIMAETCS M3 ITOYTOBOrO siuka [lamarTsl.

[Ipy mosyueHuMM 3aKa3HBIX, IIEHHBIX IIMCEM, OaHIepOJIel 3arOJIHSIETCS
HaKJIaJHasg M YyBeJOMJIEHME O BpyYeHMM cOTpymHuMkoM Ilajmatel, HA KOTOPOro
odbopmiieHa COOTBETCTBYIOIIAs [OBEPEHHOCTh. HakyamHasgs u  yBeIoMJIeHMe
O BpYUYEHMM BO3BPAIlAeTCs B IIOUTOBBIM SIIIMK B TOT K€ I€Hb.

[Ipu oTmpaBiaeHMM MCXOASILETO 3aKa3HOTO MMChbMa, IIEHHOM OaHaeposin
3amoyTHSIeTCsl OJIaHK «YBeOOMJIEHME O BpYYEHMM» C YKa3aHMEM MCXOISIIEro
HOMepa M1ChbMa.

[Tocme BpyyeHuMs TmmMcbMa ajpecaTy yBeIOMJIEHME O BpPYYEeHUM
Bo3Bpailaercs B Ilanary, ormaercss corpyauuky IlanaTel — UCIOJHUTENTIO MMChMa
WIKM XPaHUTCSI B OTHeJe IIPOTOKOJd, ITOKYMEHTAalMOHHOTO ¥ apXMBHOTO
obecrieueHus1 B TeyeHye roja.

OTBeTCTBEHHOCTb 3a IIOJyYeHMEe Ha IIOYTOBOM OTIEJEHUM 3aKa3HbIX
OTIIpaBJIEHUN BO3J1araeTcs Ha COTPYIHMKA oTaesna IIPOTOKOJIA,
IOKYMEHTAIIMOHHOTO ¥ apXMBHOI'0 obecrneuennsi KOHTPOJIbHO-CUETHO MajIaThl.



11. Cpoxu corsiacoBaHmsi JOKYMEHTOB

Cpoku corjacoBaHusi [TOKYMEHTOB YCTaHaBJIMBAIOTCS B 3aBUCUMOCTU
OT BUJa IOKyYMEHTa ¥ oO6beMa JOKYMEHTa, BK/IoUas MpwIoskeHus: K Hemy. Cpoku
COTJIACOBAaHMS JOKYMEHTOB COCTABJISIIOT:

MIPOEKTHI JIeJIOBBIX (C/TyKeOHbIX) mucemM —2 paboumx qHS;

MIPOEKTHI MPUKA30B (pacnopsiskeHmin) 6e3 mpuaoxkeHuit — 1 pabounit neHb;

MIPOEKTHI IIPMKA30B (pacHopsisKeHmin) ¢ mpuaoskeHussmu go 20 ctpanuil — 3 —
5 pabounx gueis;

IIPOEKTHI IIPUKA30B (pacIOpsLKeHni) ¢ IpuitoskeHussMu 6ostee 20 cTpaHul —
5 - 7 pabouux mHeis;

MIPOEKThI IPOTOKOJIOB 3acemaHuii (COBEIIaHMI) TpU HEOOXOIUMMOCTHU
X COIJIAaCOBaHMSI, B 3aBMCUMOCTH OT 06beMa IoKyMeHTa — 1 — 3 pabounx THS.

B KOHKpeTHBIX C/Iydasix B 3aBMCUMMOCTM OT COAepsKaHMsS U HasHauYeHUS
OOKYMEHTa CpOK COIVIaCOBAaHMSI MOSKET ObITb COKpallleH WIM YBeJIndeH
M0 pelleHuIo TpeAcenaresis, 3aMecTuTesiel Mpeacenarteyiss UM PYKOBOAUTEIS
anmnapara Ilanatsl.

12. Pa6oTa ¢ gokymenTamu ¢ rpudom «JIJIs c1y;keGHOro moib30BaHUST»

[Ipu pabore ¢ moxkymeHTamu cC rpudom «JIjas ciay>keGHOro IOJIb30BaAHMSI»
coTpynHuKYM KOHTPOJIbHO-CUETHOM TMasaThl PYKOBOACTBYIOTCS WMHCTpyKImen
«O mnopsigke oOpaileHMsI CO  CIy>KeOHOM uHGoOpMalenn OrpaHMYeHHOTO
pacripoctpaHenus B KoHTposibHO-cueTHOM MasiaTe KpacHomapckoro Kpasi».

13. PaccmoTpeHye mMcbMeHHbIX 00pallieHni IPaskKIaH

[Ipr paccMoTpeHMM TMHUCbMEHHBbIX OOpallleHu TpakAaH COTPYIHUKU
KOHTpOJIbHO-CUeTHOM  TajaThl  PYKOBOACTBYIOTCSI @DenepajbHbIM  3aKOHOM
or 02.05.2006 Ne 59-®3 «O mopsigke paccMOTpeHMst OOpallleHuii TIpaskoaH
Poccuiickon ®epepauum», 3akoHom KpacHomapckoro xkpast ot 28.06.2007
Ne 1270-K3 «O pomnosHUTEeNbHBIX TapaHTUSIX peaJmu3aluy IIpaBa TpakiaaH
Ha ob6pailieHue B KpacHomapckom Kpae» " WNucTpykumen
«O mopsigke paccMOTpeHMsT OOpallleHMi U npuema rpaxkaaH B KoHTpoJibHO-
cueTHOM Mnasiate KpacHogapckoro kpas».

14. ITopsimok moAroToBKU U opopMieHME TOKYMEHTOB 10 UTOTraM
KOHTPOJIbHBIX, 9KCIIE€PTHO-aHAJIUTUUYECKUX MEPOIIPUITUNA



¥ MHPOPMAIMOHHBIX COOOIEHMI 0 HUX

[TopsimoK MOATOTOBKM JOKYMEHTOB IO MTOraM KOHTPOJIbHBIX, SKCIIEPTHO-
QHAIUTUYECKUX Meponpustuii KOHTpOJbHO-CUETHOM NaJIaThl perjiaMeHTUPOBAHbI
cootBeTcTBYIOIIMMYM CTaHZAPTaMM BHEILIHEIO TOCYIAapCTBEHHOTO (MHAHCOBOI'O
KOHTpos1T KoOHTposIbHO-cueTHOM maysaThl KpacHomapckKoro Kpas C  YYeToM
TpeObOBaHMI 10 O(QOPMJIEHMIO PEKBU3UTOB [TOKYMEHTOB, IIPeIyCMOTPEHHbIX
HacTtosiuyM CTaHgapTOM.

15. Odopmienne 1 MOPAIOK COr/IACOBAHMS IIPOEKTOB IIPUKA30B,
pacrnopsoKeHui ¥ yaocToBepennii KOHTPoIbHO-CUeTHOM MaIaThl

15.1. Oprauusainmsg IOATOTOBKM IIPOEKTOB IIPMKA30B [0 OCHOBHOM
IesTeJIbHOCTY BO3JIaraeTcsl Ha HavYaJbHMKOB VIIpaBjeHu, oTaenoB IlamaTsl
COIJIaCHO MOpy4YeHuIo npencenatesiss KOHTPOIbHO-CYETHON MaJIaThl.

[Ipukas meuaraeTcss Ha OJjlaHKaxX YycTaHoBJeHHOW dopmbl. Obpaserr
odopmieHnst mpukasa npusBeneH B npuiioskeHuu Ne 1 kK Hactosiiiemy CTaHaapry.

TekcT mpuKasza IO OCHOBHOM [IESITEJIbHOCTY COCTOUT M3 KOHCTATUPYIOLIEN
M PpacHopsiIUTEbHOM 4YacTu. B KOHCTaTMpYIOIIeN 4YacTM W3JIararoTcs ILemn
M 3aJauM TpedNnyuCchbiBaeMbIX OECTBUM. PacmopsimuresibHas YacTb HAYMHAETCS
cioBoM «ITPUKA3BIBAIO».

PacriopsimuresibHas 4aCTh IIPaBOBOT'O aKTa MOSKET COIepsKaTh:

peleHns] OpraHu3alMOHHOr0 XapakTepa (yTBEPAUTb, CO3[aTh, UCK/IIOUUTD,
MpU3HATh YTPATUBIIUM CUITY);

KOHKpETHbIe TIOpYUYeHMsS] C YKa3aHUMeM WCIOJTHUTENST (MCIIOTHUTENIEN)
M CPOKOB X BbITIOJTHEHMSI.

ITompasmesisieTcsl Ha MyHKTbI, KOTOPbIE PACIIOJIaraloTCsl B JIOTMKO-BpeMEHHOM
MOCJIeOBATEIbHOCTM U UMEIOT eIUHYI0 (CKBO3HYI0) HyMepauuio. Hymepyrorcs
IIYHKTBI apabckumy mydpamMu ¢ TOUKOM U 3aroJIOBKOB He MMeIOT. [IyHKTbI MOTyT
pa3aessaThbCs Ha MOAIYHKThI, KOTOpPble MOI'YT HYMEpPOBAThCS apadCKumMM Iudpamu.
[ToamyHKTHI HAUYMHAIOTCSI C 3aIJIaBHOM OYKBBI UM OTHENSIOTCS APYT OT Apyra
TOYKOM, HaIIpMMep:

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

Kaxkmplii MyHKT (TIOAIYHKT) T[PaBOBOrO aKTa JOJDKEH COMepsKaTb
3aKOHUEHHYIO MbIC/Ib M BK/IIOYaTh OAHO Mpenmnycanue. [1eiicTBUSI OJHOPOZHOIO
XapakTepa MOTYT ObITh ITepeurcIeHbl B OJHOM ITYHKTE.

Ecnu nopyueHue gaeTcss KOHKPETHOMY CTPYKTYPHOMY IMOJApa3ieIeHNIo, ero
Ha/MEHOBaHMe TMUILIeTCS TMOJHOCTbIO, B CKOOKaxX YKa3bIBAlOTCI GdamMuims
Y MHUIMAJIbI COOTBETCTBYIOIIEr0 PYKOBOJUTEISI B MUMEHUTEIbHOM IMajexe.

B Tekcrax mpaBOBbIX aKTOB WHULMAAbI MUIIYTCS TMocae (haMuiInu,
Harnpumep:

[IpaBoBoMy ympaBieHuio KoHTposbHO-cueTHOM mnanaThl KpacHopapckoro
kpast (Pammwmmsa 1.0.)....



Ecnu mopydyeHue naeTcs KOHKPETHOMY MCIIOJTHUTEJIO, ero IOJBKHOCTh U
dbaMmmwmmsi ¢ MHMLOMAJaMM YKa3bIBalOTCSI 0e3 CKOOOK B JaTeJbHOM IIajiexxe,
Harnpumep:

1. HauvanpHuky ympaBiaeHusi pgegamu KOHTPOJIbHO-CUETHOM  IMayiaThl
KpacHopmapckoro kpas @amuins U.0. ... .

Eciu mpepnosaraioTcsi oduiiMaabHOe OIyOJIMKOBaHME IPaBOBOTO aKTa
B oMIIMaIbHOM I€YaTHOM CPeICTBE MAacCOBOM MHbOpManyy 1 (WIM) pasMelleHue
(omybnukoBaHMe) Ha oduumasbHoM canTe KOHTPOJIbHO-CUETHOM  IajaThl
KpacHogapckoro kpasi B MH(POPMAIMOHHO-TEJIEKOMMYHMKAIIMOHHOM  CETU
«/HTEpHET», TO B MyHKTEe 00 OMYyOJMKOBAaHMM MOTYT MPUMEHSITbCS CJIEAYIOIINE
bOopMYIMPOBKHA:

HavanbHuky oOTHOena KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTMI ¥ MHGOPMAILMOHHOM
6e3omacHocTM yrpasieHus npedamyu @Damumaus UM.O. obecrieunTth pasMelleHye
(omy6IMKOBaHME) HACTOSIIEro IIpMKasa Ha oduimaJbHOM canTe KOHTpPOJbHO-
CUETHOM Ta1aThbl KpacHogapckoro Kpast B MHDOPMAaIIMOHHO-
TeJIEKOMMYHMKAIIMOHHOM ceTu «HTepHeT».

[Tpy HamMUMU TIPUTIOKEHUI B TEKCTe MPABOBOTO aKTa B COOTBETCTBYIOIIMX
MYHKTaX pAacIOpsSAUTENbHOM YacTUM HalTCS OTChUIKU: ... (MIPUIOXKEHUE);
(mpunoskenme Ne 1); «corysiacHO TIpWJIOKEHMIO K HACTOSIIEMY IIPUKA3y»,
a B BepXHeM IIpaBOM YIJIy JIMIEBOM CTOPOHBI TEPBOrO JIMCTA MPUIOKEHUS
(MM Ha TUTYJIBHOM JICTe) OPOopMIIsIeTCSl OTMeTKa O IIPUJIOXKeHMM, HallpuMep:

ITpunoskenne Ne 1

K niprkasy KoHTpobHO-CUeTHOM
nanatbl KpacHogmapckoro kpast

OT «__ » 20 . Ne

[IpumoskeHnsi  SIBJISIIOTCSL  COCTABHOM ~ YacCTbiO ~ ITPAaBOBOTO  aKTa
1 oOpPMIISIIOTCST Ha OT[HENIbHBIX JmcTax Oymaru ¢opmarta A4 (Ipy NMOATOTOBKE
00BEMHBIX TAOMII, CXeM, KapT BO3MOKHO OdOopMJIeHMEe TPUIOXKEHMUI HA JIUCTaX
oymarun ¢opmatoB A3, A2) c cobaogeHneM pasMepoB Iojiel, HIpUdTOB
Y MEXXCTPOUHBIX MHTEPBAJIOB, YCTAHOBJIEHHbIX B pa3faese 3 CraHgapra.

Bce cocraBHble YacTM ~ peKBM3UTA  «OTMETKA O  IPUIOKEHUM»
BBIPABHMBAIOTCS I10 JIEBOMY KpailO M IeYaTaroTCsl C OAMHAPHBIM MEKCTPOUHBIM
MHTEPBAJIOM.

[IIvipyHa 30HBI PacIOJOXKEHUSI peKBU3UTa (PacCTOSIHME OT JIEBOM I'PAHUIIbI
PEKBM3UTA IO IIPABOTO MOJIsT JOKYMEHTA) He JOJIKHA IIPeBbIIaTh 7,5 cm.

TekCcT MpUJIOKEHUSI MOXKeT AEeNUTbCS Ha pasfesibl, MOApaslesibl, MyHKTbI
M TOANYHKThIL. Pasmensr HymepyroTcsl apabckumvy 1umbpavu. Ilpu Hammanm
B TEKCTe TPWIOKEHUS HEeCKOJbKMX pa3lesioB MX 3arojiOBKM Te4aTaloTCs
IIEHTPOBAaHHBIM CIOCOOOM (OTHOCUTEIBLHO TpaHMIl TekcTa). Todyka B KOHIIE



3aroJIOBKa He CTaBUTCSI.

[lonpasmensl HymMepylOT B mNpepenax paspena. Homep moppasgena nosskeH
COCTOSITb M3 HOMepa pasjesa ¥ Homepa IoJpasiesia, pasgesieHHble Toukon (1.2).
Homep myHKTa [IOJ/I’)KEH COCTOSITh M3 HOMEPOB pasjesa, Mojpasfesia U IyHKTa,
pasmesieHHbIx  Toukamy  (2.3.1). IIyHKTBI m1pu  HEOOXOOMMOCTUM  MOTYT
MOApa3fe/iITbCSl Ha TMOANYHKTbI, KOTOpble [OJDKHBI MMEeTb TOPSAKOBYIO
HyMepalumio B rpefesax Kaxkaoro myHkra (1.2.2.1).

B pacnopsiauTesnbHOM YacTM IMPOEKTa IMpMKasa yKas3bIBAETCS TOJKHOCTHOE
JIUII0, Ha KOTOpOe BO3jlaraeTcs KOHTPOJb 3a MCIIOJIHEHMEM IIpMKasa B IIeJIOM,
HarpuMep:

4. KoHTponb 3a BBINNOJHEHME HACTOSIIErO IIpMKasa BO3JIOXKUTb Ha
pykoBoauTess anmapaTta @amuams U.0O.

78171
4. KoHTpOJIb 32 UCITOJIHEHMEM HACTOSILIETrO IIpyUKa3a OCTaBJISIIO 32 COOOVA.

[TocnegHum B mipoekTe mpyuKaza 0popMIISeTCs MyHKT O MOPsSiAKe BCTYIIEHUS
ero B cwiy. [ITyHKT O BCTYIUIEHMM MPUKA3a B CUITy MOXKET ObITb COPMYIMPOBaH,
Hanpumep, caeayomyuM 06pa3oMm:

5. [Ipuka3s BCTymaeT B CMUJTY CO JHS €ro MOAMCaHNs.
WU

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

15.2. CoryacoBaHue IPOEKTOB IMPMKA30B 1O OOIIMM  BOIIPOCAM,
pacrnopsiskeHuit 1 ypoctoBepenuin Ilanatel mpousBoanuTcs B ¢GopMe BU3MPOBAHMS,
¢ ucrnioab3zoBanuem EMC3/I.

CocraBurens opopmiser PKII u obecreunBaeT mpomecc COrjaacoBaHMSI C
mossKHOCTHBIMM Jinnamvu [Tamater B EMCO/I.

HampaBienne Ha corjacoBaHyue OCYILECTBJ/ISIETCSI TOJIBKO ITOC/IE HaJIMIMS
OTMETKM COTJIACOBAaHMS MPEeIbIAYILIEro J0JKHOCTHOTO JIUIIA.

B xome coriiacoBaHus IpoeKTa ITOKYMEHTa COTPYIHMK, COTIJIACYIOIINIA

IOOKYMEHT, IPUHMMAET OJHO U3 CJIEIYIOIINX PeIleHNIA:

COIJIacCeH;

He COI'JIaCeH;

COrJIaceH C 3aMeYaHUsIMU;

IleJIeTMPOBAHO;

BOIIPOC BHE MO€I KOMIIETEHIIMNA.

Bospaskenns, 3ameudaHuss IO IIPOEKTY MAOKYMEHTa, BO3HMKAIOIIME IIPU
COIJIACOBAHMM, TIOJKPEIUITIOTCS OTHEeJbHBIM (aiyioM JMOO YKa3bIBAIOTCS B



IIpMYMeYaHUM K BU3e.

Ecau mpoeKkT AOKyMeHTa COTJIaCOBaH C 3aMedaHMsSMM, 3TO O3Ha4yaeT, UTO
3aMeYaHMsl HOCSAT PeIaKIMOHHBIM XapaKTep, M MOCjIe UX IPUHITUSI MCIIOJTHUTEIEM
MIPOEKT He TpeOyeT MOBTOPHOTO COTJIaCOBAHMSI.

[IpoekT mJOKyMeHTa OTKJIOHSETCS JIMIIOM, COIVIACYIOIIMM OOKYMEHT, B
CIyYvasIx:

HaJIMYMS CYIIECTBEHHBIX 3aMeUaHMI IO ITPOEKTY TOKYMEHTa;

HEeCOrJIachsl C IIPOEKTOM JOKYMEHTa.

HecornacoBaHHbIii ~ MPOEKT  AOKyMeHTa  TpeOyeT  AOpabOTKM  TIO
BBICKA3aHHbBIM 3aMeuvaHMsIM, Iepeo@opMyIeHNsT ¥ IIOBTOPHOI'O COTJIaCOBaHMSI.

[IpoexTsl fOKYyMeHTOB IlasaThl MpenCTaBIISIIOTCS HA IMOIANMCh PYKOBOICTBY
[TasaThbl TOIBKO MIPU HAJIUMYNM BCEX BU3.

15.3. CorsacoBaHme MpOeKTOB IIPUKA30B 110 OOILMM BOIIPOCAM BBIIIOIHIETCS
B CJIEAYIOIIEM IOPSIIKe:

HAYaJIbHUK CTPYKTYPHOT'O ITOApa3desieHus, SBJSIOIINIICS pPa3paboTYMKOM
IAHHOI'O IIPOEKTa MPMKa3a, paclopsKeHus, YIOCTOBEPEHMSI;

aynutop (IIpy HeoOXOIMMOCTH);

HavyaIbHUK (PMHAHCOBOT'O OTAesa (IIpy HeOOXOAUMMOCTH);

HavYaJIbHUK OTHAesa IPOTOKOJA, [JOKYMEHTAIlMOHHOTO ¥  apXMBHOTO
obecrieuyeHus;

HavYaIbHUK YIIPaBJIEHUS de/laMu;

HaYaIbHUK ITPABOBOI'O yIIPaBJIEHMSI;

PYKOBOAMTE/Ib aIlliapara;

3aMeCcTUTeN peacenaresnss KOHTPOJIbHO-CUeTHOM MajIaThl.

OTBeTCTBEHHOCTh 3@  KAaUeCTBEHHYIO  IIOJITOTOBKY,  IIPaBUWJIBHOCTH
odbopmiieHnsT TIpoeKTa IIpMKasa, €ro COrJIaCcOBaHMEe C 3aMHTepPEeCOBAHHBIMU
CTPYKTYPHBIMM oA pasaeaeHusiMu IlasaTel HeceT HauaJbHMK YIIPaBJIeHUs, OTaesa
[TasaThbl, KOTOPBIN TOTOBUT IIPOEKT MIPUKAa3a U MPeACTaB/sIeT ero Ha MONIINACH.

[TogIMHHMKY TNPUKA30B IO OCHOBHOM [IESTEJIbHOCTM PErUCTPUPYIOTCS
B OTAeje TMPOTOKOJIa, JTOKYMEHTAIlMOHHOTO ¥ apXUBHOIO obecreyeHust
KonTponbHo-cueTHOM nasniatel B EMCO/I myTem repeBosa ¢ 6yMasKHOTO HOCUTEJIS
B DJJIGKTPOHHBIM BHJ, 4Yepe3 CKaHMpPOBaHME B JeHb MX IOANMCaHus Jubo Ha
craenyiolIuii pabounii JeHb C IPUCBOEHMEM IIOPSAKOBOIO HOMeEpa B Ipedesax
KaJIeHJapHOI'o rofa.

[TogroroBka, perucrpanus M XpaHeHME IIPUKA30B IO JIMYHOMY COCTaBY,
O KOMaHJMPOBAHMM U O MPEIOCTAaBJIEHNM OTITYCKOB PAOOTHMKAM OCYILECTBIISIETCS
COTPYOHMKAMM  OTHOEJda T'OCYOApCTBEHHOM  CJIYXKObI, KaApoBOM  pabOThI
M MPOTMBONEMCTBUSI KOPPYILMM YIIpaBjieHus nejaamu I[lajmaTtel B COOTBETCTBUM
¢ (demepasbHBIMM 3aKOHaMM, 3aKOHaMM KpacHomapcKoro Kpasi, JIOKaJIbHbIMM
HOpMAaTMBHbIMM aKTaMy [lajaThel, perjiaMeHTUPYIOILIMMM OaHHOEe HallpaBjieHye
IesITeJIbHOCTM.

CorJiacoBaHyue IpOeKTOB IIPMKA30B BBIMIOJHIETCS B CAEOYIOIIEM ITOPSIIKe:

HaYaJIbHMKOM OTHeJla TOCYyJAAapCTBEHHOM CJIY>KObI, KaApoBOM PabOThI
" IPOTUBOIENCTBUS KOPPYIIIINH;



ayauTopom (TIpy HEOOXOAVMMOCTH);

HaYaJIbHMKOM YIIpaBJIeHUSI [IeJIaMu;

Havya/IbHMKOM (PMHAHCOBOI'O OTAE/Ia;

HaYaIbHMKOM IIPaBOBOTO YIIPABJIEHNS;

PYKOBOJIMTEJIEM alliapara;

3amecTuTensiMu npeacenaresis KOHTpo/bHO-CUETHOM IaJiaThl.

O6paser; opopMJIeHMs JIUCTA COIIACOBAHMS IpUBeAeH B mpwmiokeHuu Ne 16
K Hacrosiemy Crangapty. I1prKkassl MMEIOT OTAEIbHYIO MTOPSIAKOBYIO HyMepalyio
B TeueHMe roja C [noOaBjeHMeM OYKBEHHOTO WMHIEKCA «K», «KOM», «O»
COOTBETCTBEHHO.

[IpoBeneHre KOHTPOJIBHBIX M 3KCIIEPTHO-aHAIUTUUYECKUX MepPOIPUSITUN
KoHTponbHO-cueTHOM manaThl odopmisieTcsi pacrnopsikeHmem. OpraHusaiims
MOJITOTOBKM TPOEKTOB paCIOpPSDKEHMM U yIOCTOBEpPEHMI BO3JjiaraeTrcsl Ha
ayoIUTOPOB, HAYaJIbHMKOB YIIPaBJEHUIM COIJIACHO IIOPYUYEHUIO IIpefcenaTesis
(3amecTtutenen npencenatesnsi) KOHTpo/ibHO-CUETHOM TMaJIaThl.

Pacriopsokenne KOHTpoO/JIbHO-CUETHOM IMajiaThl TevaTaeTcsl Ha OJiaHKe
yCcTaHOBJIEHHOro ob6pasina. OOpasen, opopmieHMS pacHOpsKeHMs IIPUBENEH B
npwiokeHuu Ne 2 k Hactosiiiemy CTaHAapry.

CorJlacoBaHue IIPOEKTOB PACIOPSIKEHMI BBIIOJHSIETCS B CAETYIOIIEM
MOpsIIKe:

HAYaJIbHMK CTPYKTYPHOTO TIOApAasaesieHus], SIBJSIIOIIMIACS Pa3paboTUMKOM
IAHHOI'O ITPOEKTa PaCIIOPSIKEHNS;

aynutop (Impy HeoOXOIMMOCTH);

HavYaJIbHMK OTHAesa IPOTOKOJA, [JOKYMEHTAIlMOHHOTO ¥  apXMBHOTO
obecrieuyeHus;

HavyaJIbHUK OPraHM3alMOHHOTO OT/Iesa

HavyaJIbHUK ITPABOBOI'O YIIpaBJIEHMSI.

PacriopspkeHnst permcTpupyroTcsl B OT/ie/Ie MPOTOKOJIa, JOKYMEHTAIIMIOHHOT'O
n apxuBHoro ob6ecmneuenus [lamatet B EMCO/I, myrem mepeBoma ¢ GyMa>kKHOTO
HOCUTEJISI B 3JIEKTPOHHBIM BUI Uepe3 CKaHMPOBaHME B I€Hb UX MOAIIMCAHUS OO
Ha CJIeIYIOIINI pabounii JeHb C IIPUCBOEHMEM IIOPSAKOBOIO HOMEpa B IIpeaesax
KaJIeHJapHOI'0 To/ia ¥ OYKBEHHOr'O MHAEKCA «P».

Ha ocHoBanum pacropskeHust mpeacenaresis (3aMecTuTe el mpeacenaTess)
KoHTposibHO-cUeTHOM  TajiaThl  OGOpPMJISIETCSI  YAOCTOBEpeHMe Ha  IIpaBo
MIpOBeIEHMST MEPOIIPUSITHS.

[IpoekT ymocTOBepeHMsI Ie4aTaeTCsl B CTPYKTYPHBIX MOMApasgeeHUsIX
KoHTponbHO-cUeTHOM MajaThl Ha OJiaHKax YyCTaHOBJeHHOro ob6pasia. Ob6paser
odbopmiieHUs yIOCTOBEpPeHMS] TpuBeNeH B IMpwiokeHun Ne 3 K HACTOSILEMY
CraHpgaprty.

CorJiacoBaHue IPOEKTOB YIOCTOBEPEHMI BBIMIOJHSIETCS B CJAEIYIOIIEM
TTOpSIIKeE:

HAYaJIbHUK CTPYKTYPHOT'O IIOApa3desieHus, SIBJISIOIIMICS pPa3pabOTIMKOM
IAHHOTO MPOEeKTa yAOCTOBEPEHMS;

ayauTop (TIpy HeOOXOAVMOCTH);

HavyaJIbHMK OPraHM3alIOHHOTO OT/IesIa



HavyaJIbHUK TTPABOBOI'O YIIpaBJIEHMSI.

YooctoBepeHust PErUCTPUPYIOTCS B oTaesie MIPOTOKOJIA,
OOKYMEHTAIIMOHHOTO U apXuBHOro obecmeuvenus Ilamarer B EMCO3/, mytem
repeBojia ¢ 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,
MPU3HAHUY YTPATUBIINMMU CUITY

[IpusHaHue MNpPaBOBBIX aKTOB YTPATUMBIIMMM CUJIY M BHECEHMe B HUX
M3MeHEeHUI OCYIIECTBJISIFOTCS PAaBOBbIM aKTOM aHAJIOTMYHOI'O BUJIA.

[Ipu BHeceHUM M3MEHEHMI B MIPAaBOBOM aKT 00SI3aTe/IbHO YKa3bIBAIOTCS BUII,
mara, perMcTpalMOHHbIM HOMep, 3arojIOBOK IMPaBOBOIO aKTa.

BHeceHnem nsMeHeHM CUUTAETCS:

3aMeHa CJIOB, Uudp;

MICKJIIOUEHME CJIOB, IMUdP, MPeajIosKeHN;

MICKJIIOUEHME CTPYKTYPHBIX €IVHULL IIPAaBOBOr0 akTa (ITYHKTOB, ITOAITYHKTOB,
ab3aleB, MO3UIMIA, TAOIUIL U Op.);

HOBAsI peIaKius CTPYKTYPHOM eAVHUIIbI IPAaBOBOI'O aKTa;

IOIOJIHEHNME CTPYKTYPHOM €OMHMIIBI IIPaBOBOTO aKTa HOBBIMM CJIOBAMM,
uudpamMu I IpeasIosKeHUSIMU;

JOIOJIHEHME CTPYKTYPHBIMM €IVHUIIAMM ITPaBOBOI'O aKTa.

HesaBucumo oT TOro, MMeIOTCSI i1 B TEKCTe IPaBOBOI'O aKTa 3aMeHa CJIOB
(ndp), uckmoueHne cyioB (LUudp, MpeaaokeHnin), HOBask peJaKklys CTPYKTYPHOU
eIMHUIIbI TIPAaBOBOI'0 aKTa, MOMOJIHEHME CTPYKTYPHOUM eOMHMIIbI MPaBOBOI'O aKTa
HOBBIMM cjioBamy (Lydpammu, absaiamu, Mpeajo>kKeHusIMMI), 3aT0JI0OBOK ITPaBOBOTO
aKTa BCerja COAepsKUT TOJbKO CJIOBO «M3MEHEHME» B COOTBETCTBYIOIIEM UMCIIE.

CTpyKTypHass eouMHMIIA IIPaBOBOTO akTa (MyHKT, I[OAIYHKT, a63air)
M3J1araeTcsl B HOBOM pelaKIuy B CJIyUasix, eCJIn:

HEOJHOKPATHO BHOCWIVCH WM3MEHEHMSI B TEKCT YKa3aHHOM CTPYKTYPHOM
eIVHUIIbI IIPABOBOI'O aKTa;

HeOOXOIMMO BHECTM CYIIECTBEHHbIE M3MEHEHMS B JaHHYIO CTPYKTYPHYIO
eIVHUILLY.

[Ipy BHeceHMM B TIPaBOBOV aKT HE3HAUUTEJbHBIX M3MEHEHMI Wu3jiaraTb
B HOBOJI pefaKlIuy Becb IIPaBOBOM aKT WJIM €ro OT/IeJIbHbIe YacTU He JOITYyCKaeTCs.

[Ipy HeOOXOAMMOCTYM M3JIOKUTh OJHY CTPYKTYPHYIO €IMHUILY IIPaBOBOTO
aKkTa B HOBOM peJlaklivy MpUMeHsIeTCs caenayioliast GopMyMpoBKa:

Brectu B myHKT 2 mpukasa KoHTposabHO-cueTHON manatbl KpacHomapckoro
kpast ot 29.12.2021 Ne 64 «O6 yTBepskaeHuu miaHa pabotbl KOHTpOJIbHO-CUETHOM
nasaTel Ha 2022 rog» M3MeHeHMe, U3JIOKUB €ro B CJIeMYIOIIeN peaaKkiun:

«2. e >

[Ipu BHeceHMM M3MeHEHMSI B IIPAaBOBOM aKT CHavala yKa3bIBaeTCsl, Kakasi
CTPYKTYpHas eAVHUIIA ITIPABOBOI'O aKTa M3MEHSIeTCsI, [IOTOM XapaKTep M3MeHEeHMUIA.



Brecenne wusmeHeHui cjienyer O(GOpPMIILTL IOC/TAeOOBaTe/NbHO, HauMHas
C HaMEHbIIIEM CTPYKTYPHOU eIMHUIIbI, HallpuMep:

B mnoanmynkre 1 mnyHkra 2 mnpukasa KoOHTposbHO-CUETHOM majaThbl
or 29.12 2021 64 «O6 yTBepKIEHUN ...» CJIOBA «.... » 3aMEHUTDb CJIOBAMU «...».

[Ipr HeoOXOAMMOCTM 3aMeHUTb LMGPOBbIE 0OO3HAUYEHMS YIIOTPeOsIIeTCs
TepMUH «IUPPBI», a He «UKCIa», HaIIpuMep:

B myukTte 2 mpukasa KonrtposbHO-cueTHoV manatbl or 29.12.2021 Ne 64
«O6 yTrBepkmeHun ...» LUppbl «4, 20» 3aMEHUTb COOTBETCTBEHHO LydpaMu
«5, 21».

[Ipn HeoOXOAMMOCTM 3aMEHUTb CJIOBA U IUbpbl YIOTPeOsIeTCsS TepMUH
«CJIOBa» HallpuMep:

B nynkre 5 mpukasa KourtposbHo-cueTHONM manaThl oT 29.12.2021 64
«O6 yTBepsKOeHnn ...» cyiosa «B 50 pas» 3amenutsb ciioBamu «B 100 pas».

[Ipu HeoOXOOMMOCTH, HAIpUMEpP, U3JIOKUTb ONHY CTPYKTYPHYIO €OUHUILY
MPWIOKEHMSI K IIPAaBOBOMY aKTy B HOBOM pemaKkIuUy IIPUMEHSIeTCS CJIeIYIoLast
dbopmysmpoBKa:

Buectu B myHKT 1.4 pasgenma 1 «OO61me MOJOKEHUSI» IPUIIOSKEHUS
K npukasy KoHTposbHO-cueTHOM manatbl KpacHomapckoro kpas ot 29.12.2021

64 «O06 yTBep>KIEHNM ...» U3MEHEeHMe, U3JIOKUB ero B CJIeIYIONIEeN peaaKIIvn:
«1.4. ... .».
W
[Iyakter 3, 4 mnpukasza Ilamater ot 29 pekabpst 2021 r. Ne 64
«O06 yTBEP)KIEHUN ...» WU3JIOKUTD B CAEOYIOIIEN PegaKIIn:
«3. ... .
4. ......».

Ecnu Heob6XomMmo BHECTM HECKOJIbKO M3MEHEHWMM B OOHY CTPYKTYPHYIO
eIVHUITY TTPAaBOBOTO aKTa, M3MEHEHMSI BHOCST CIedyIOMM 06pa3oMm:

Buectn msmenenuss B Uncrpykuuio «O mopsake ...... », YTBEPKIEHHYIO
npukasom KourposnbHo-cueTHot masatel oT 05.10.2015 Ne 54 «O6 yTBepskaeHun

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

2. IIyHKT 7 U3JIOKUTH B CIeAYIOIIEN peaaKiin:

KV

3. IOomOTHUT MYHKTOM 8 CJIeYIOIIEro ComepsKaHms:

«8iviiiinnn. ».

4. B nyukrax 2.2, 2.3, 6.5, 8.5, 8.8, 8.9 cioBa «...... » B COOTBETCTBYIOILMX

Mnmage’kax 3aMEeHUTDb CJIOBAMU «.....» B COOTBETCTBYIOIIMX ITaaeKaxX.

[Ipy npusHanmy abG3ala YTPATUBIIMM CWIY II€pecueT IOC/IedYIONINX



ab3alleB He IIPOM3BOAUTCS. YTpaTMBILMI CuIy absal] ydyacTBYeT B IIO[CYETe
ab3alieB Mpy MOC/IeAYIONIEM BHECEHUYM U3MEHEHUI B 3Ty CTPYKTYPHYIO €MHUILY.
[IyHKT, comepskaluii yKasaHue O MPU3HAHUU OTHAEJbHbIX IMPABOBBIX aKTOB
YTPaTUBIIMMM CUJTy, CJeoyeT HauMHaTh cJoBaMu «lIpusHaTh yTpaTUBIIMM
CUJTY...», HAIIpUMeED:
1. Ilpu3Hath yTpaTuBIIMMM CUIy NpuKas KOHTPOJIbHO-CUETHOM ITajiaThl
oT 15.12.2015 Ne 44 «O6 yTBepKAEHUMN. ....».

Eciu B mpaBoBOM aKT, KOTOPBIM JOJIKEH ObITh MPU3HAH YTPATUBIIMM CUJITY,
paHee ObUIM BHECEHbl M3MeHEHMs, TO HeOOXOAMMO NpM3HABaTh YTPATUBIIUMU
CUJTY BCe NPaBOBbIe aKThl, BHOCUBILIME B HETO M3MEHEHMSI.

dopMHUpoBaTh IepeyeHb IPaBOBBIX AaKTOB, MPU3HABA€MbIX YTPaTUBIIMMU
CUJTY CJIeIyeT B XPOHOJIOTMUYECKOM MOCeI0BaTe/IbHOCTH (IT0 JaTe UX MOATIMCAHMS)
B BUJie OT[IeJIbHOI'O MOAITYHKTa, HallpuMep:

1. [IpusHaTh yTpaTUBILUMU CUTTY:

npukas [Tamater ot 05.10.2015 Ne 54 «O6 yTBEpsKIEHUM. ..... »;

npukas Ilamater ot 09.06.2022 Ne 21 «O BHeceHMM U3MEHEHUN
B MIHCTpYKIINMIO, yTBepKaAeHHYIO0 mpukasom ot 05.10.2015 Ne 54.

Ecnu mopneskammii  TMPM3HAHUIO YTPATUBIIMM CUJTY ITYHKT (TTOZITYHKT)
COIEP>XKUT yKa3aHMe Ha MPUIOKeHMe, KOTOpOe COOTBETCTBEHHO [IOJI’KHO yTPaTUTh
CUJTy, TO B TepeueHb IPaBOBbIX aKTOB, IMOJJIEKAIIMX MPU3HAHUIO YTPATUBIIUMU
CUJTY, BKJIFOUAETCSI TOJIbKO 3TOT IYHKT (MOAIYHKT), & NPWIOXKEHNE OTAEeIbHO He
YKa3bIBAE€TCS, XOTSI OHO TOXKE CUUTAETCS] YTPATUBILIUM CUJITY.

17. Opranmusanysi CJIyKeOHOM IMepPernucKu

IInst pellleHMs BHYTPEHHMUX BOIIPOCOB, TPeOYIOIINX HAOKYMEHTAJbHOIO
odopmieHnus, MH(POPMAIIMIOHHOI'O obMeHa MesKIYy CTPYKTYPHbIMU
MO pasae/IeHMsSIMM, OOJ/DKHOCTHBIMM JjmiiaMyu B KOHTPOJIbHO-CUETHOM IaiaTe
ITOJITOTaBJIMBAIOTCS CJTy;KeOHBIE 3aICKMN.

Ciy>keOHbIe 3aMMCKM COCTABJISIIOTCSI, PETMCTPUPYIOTCSI, PaCCMaTPUBAIOTCS
M XpaHSITCSI B TeYeHMe YCTAaHOBJIEHHOIO CpPOKa B 3JIEKTPOHHOM BUJE
¢ ucrnosbzoBanuem EMCO/I.

Jlo/KHOCTHOE  JIMIIO, KOTOPOMY  aJpecoBaHa CJIy;KeOHas — 3aIickKa,
odopMJIsIeT pellieHye 1o ee paCCMOTPEHMIO B BUJIE PE30JIIOLIMNA.

CnyskebHble 3amycky Ilamatel opopMIISIIOTCS He Ha OJiaHKe M JOJIKHBI
copepskaTb COOTBETCTBYIONIME peKBu3uThl. OOpasen; odopmieHUs IpUBeIeH
B nnpwioskeHnm Ne 17 k Hactosiiiemy CraHpapry.

Ciny>kebHble  3alyMCKM, aJpecoBaHHbIE IIpeAcemaTesio, 3aMeCTUTEISIM
npencenaressi IPOXOAST OOIIYI0 PerucTpaluio uepe3 OTHEeN IPOTOKOJA,
TOKYMEHTALIMOHHOTO ¥ apXMBHOI'O 0OeCIeueHmsl.

Ciy>kebGHbIe 3aIMCKM, aIpecOBaHHbIE PYKOBOIUTEIO amliapaTa, ayauTopy,
HAaYaJIbHUKY YIIPaBJIEHMSI, HAUQJIbHUKY OTIEeJIa, PETMCTPUPYIOTCS aBTOMATUYECKU



ImocJjie YTBEP KO ECHMA.

18. Oprauusanust pa6oThI C JOKYMEHTaAMMU
B CTPYKTYPHBIX MMOApa3ae/IeHUSIX

Opranmsaumsi  [eJIOTIPOM3BOJCTBA B  CTPYKTYPHBIX  IOApPa3[e/IeHUsIX,
paccMOTpeHMe TIOCTYNMUBIIMX JOKYMEHTOB C  Ppe3OoJolueil  pyKOBOACTBA
OCYIIECTBJISIIOTCSI ayAUTOpaMu, HauaJbHUKAMM CTPYKTYPHBIX MonpasneieHui (B
cydae UX OTCYTCTBUS (OTIYCK, OOJIbHMYHBIM, KOMaHAMPOBKA) JMIIOM, Ha KOTOpOe
BO3JIO’KEHbI 00SI3aHHOCTY PYKOBOAMUTEJISI, C 00sI3aTeIbHbIM BHECEHVEM M3MeHeHMI
B EMC3]I).

Opranmsaumsi paboThl C JOKYMEHTaMM B CTPYKTYPHBIX ITOApa3aeaeHUsIX
COCTOUT U3:

opranmzaiu pabotsl B EMCO/I «leno»;

XpaHeHUs 1 yueTa 6J1aHKOB CTPOTrOM OTUETHOCTH;

dbopMupoBaHusi HOMEHKJIATYPHBIX Ae;

MHBIX paboOT C [OKyMEHTaMM, YUYMUTBHIBAIOIIMX creuuduky u 3amaum
CTPYKTYPHBIX nofgpasnenenui [lanaTel.

[Ipu pabore ¢ mOKyMeHTaMM B CTPYKTYPHOM IOfpasjesieHny HeoOXOoAuMO
PYKOBOJICTBOBATbCS CJIEAYIOIIMMU TPeOOBaHUSIMMU:

COTPYIHUKM CTPYKTYPHBIX TIOApasfe/ieHui HeCyT OTBETCTBEHHOCTb 3a
COXPAaHHOCTb HAaXONSIIMXCSI Yy HUX [OKYMEHTOB U KOH(MUIEHUIMATbHOCTD
copepsKamencs B HUX MHOOpMaLu;

CBeleHMs, CoAepsKalMecs: B JTOKyMeHTaX, MOTYT MCIIOJb30BaTbCSI TOJbKO
B CJIY’KeOHBIX 1IeJISIX U B TIpejieiaxX MOJTHOMOUMI, MUMEIOIINXCS Y COTPYIHUKA;

He paspelaeTcss BHOCUTh B 3aperuMcTPMpPOBaHHbIE HOKYMEHTBbI Kakue-Jnbo
MpaBKU, JejiaTb IIOMEeTKH;

nepenava Cy>keOHbIX JOKYMEHTOB UJIM UX KOIMUU COTPYAHMKAM CTOPOHHMX
OopraHmu3aluii MOXXeT TMPOMU3BOOUTHCS TOJBKO C MMUCbMEHHOTO paspelleHus:
pykoBoactBa [lasatei. B TakomM ke TOpsifKe OCYILECTBJSIETCS Iepefava
CJTy>KeOHBIX TOKYMEHTOB TpeJCTaBUTEISIM CPeJICTB MacCOBOM MHbOpMaInu;

COTPYIHUKAM JPYTUX CTPYKTYPHBIX IOApa3feseHnii HOKYMEHTbl WU UX
KOMMM MOTYT TiepelaBaTbCsl C paspelieHus] PyKOBOAUTENSI CTPYKTYPHOTO
oA pasfieseHus;

IIOKYMEHT, MOMeEIIIeHHbI/ B apXMBHOE [1eJI0, MOKET ObITb BPEMEHHO MU3BSIT
Cc paspeliiennsi pykoBoacTBa IlamaTbl C 006si3aTe/IbHBIM BJIOXKEHMEM B [I€JIO
JIUCTa-3aMeCTUTesIs, B KOTOPOM YKa3bIBaeTCsl IO UYbeMy paspellieHuio, KOorja
" KeM JOKyMeHT u3bsat. Obpasen odopmiaeHus mpuBeneH B npwioskeHun Ne 18 k
Hacrosiiemy CTaHaapTy.

B cnyuae yTparbl ciaykeOHBIX JOKYMEHTOB CO3AeTCsi KOMMUCCUS [JIst
paccyiefoBaHMsI TIPUUMH MIPOTAXKK, IO pe3yJyibTaTaM paboTbl KOTOPOU COCTABJISIETCS
COOTBETCTBYIOIINIA aKT. PesynbTatsl CTy>Ke6HOTro pacciieoBaHus
paccmaTpuBatotcst Ha Komneruu KoHTposibHO-CUeTHOM maiaThl.

19. KoHTpOJ/Ib UCITO/THEHUSI JOKYMEHTOB U IOPYYeHUI



Opraamsanmsi KOHTPOJISI 32 MCIIOJHEHMEM IOKYMEHTOB BKJ/IIOYAaeT B CeOst
ITIOCTAHOBKY JIOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, CHSITME C KOHTPOJIS, YUeT, MHGOPpMMUPOBaHME
pykoBozacTBa IlasaThl O COCTOSIHMM MCIIOJHUTEIbCKON IMCUMUILIMHBIL. OTaoe/bHbIe
MPOLIEAYPhl KOHTPOJISI VICIIOJHEHNSI TOKYMEHTOB MOTYT OBITh IPEIyCMOTPEHbI B
JIOKAJIbHBIX IIPABOBBIX aKTax IlajaTel, peryiaMeHTUPYIOIIMX OpraHU3aINio
IesITeJIbHOCTH.

Opraamsanumsi KOHTPOJISI 3a CBOEBPEMEHHBIM MCIIOJTHEHMEM JTOKYMEHTOB
OCYILIECTBJISIETCSI OTHEJIOM IIPOTOKOJIA, JOKYMEHTAIMOHHOIO ¥ apXMBHOIO
obecrieyeHmusl.

KoHTposto wucnonHeHus TIOAJieskaT 3aperucTpupoBaHHble B Ilajare
B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIIKE U COJiepsKalliyie KOHTPOJIbHbIE ITOPYUYEHUST TOKYMEHTDI:

npukasbl ¥ pacrnopsbkeHusi KoOHTpOJbHO-CUETHOM IMasiaTbl, B KOTOPBIX
YCTaHOBJIEHbI KOHKPETHBIE CPOKM UCITOJTHEHNSI;

nopyueHus npeacenaresis ITanaTsr;

BXO/ISIIIIAs] KOPPECIIOHIEHIIMS C YKa3aHMeM CPOKa MCIIOJTHEHMSI.

CpokM WMCIOJHEHMSI JOKYMEHTOB MWMCUMC/ISIIOTCS B KaJI€HOAPHBIX THSX.
Wcunciienne cpoka UCIIOJTHEHMS JOKYMEHTA HAUMHAETCS CO JHS €ro perucTpauymn
B EMCD3] (Br/touas AaTy perucTpaiymn).

B caryuae, eciu npuiaokeHne K - JIOKYMEHTY, 3aperuMCTPUPOBAHHOMY
B EMCDS]I mpencraBjieHO Ha CJAeOYIOIIMI paboumii OeHb, CPOK MCIIOJHEHMS
OOKYMEHTa MCUMC/ISIETCS CO [IOHSI IOCTymieHuss B IlajaTy COOTBETCTBYIOLLIEIO
NpWIOKEeHNUs JMbO CO CJenylolero pabouyero OHS 3a [OHEM ITOCTYILJIEHMS
COOTBETCTBYIOIIIEr0 IPWIOKEHMS, B CJIydyae eCjau OHO IpeAcTaBjieHO mocie 15
yacoB 00 MuHYT.

Eciu nocnenuuit neHb MCIOJHEHNUST JOKYMEHTa MPUXOAUTCS Ha Hepabouui
IeHb, TO JOKYMEHT IIOJIEXXKUT MCIIOJIHEHUIO B IIPEIIIECTBYIONIMIA eMy pabounii
IEeHb.

OTMeTKa O MOCTAaHOBKE JOKYMEHTa Ha KOHTpoJb mpocTtasisercs B EMC3]],
B PK mocyie ero paccmorpenuss pykoBoacTBoM IlayaTtel M BHeCeHMSI yKa3aHUMI
I10 €ro MCIIOJTHEHUIO.

OTBeTCTBEHHOCTh 32 CBOEBPEMEHHOE ¥ KauyeCTBEHHOE MCIIOJIHEHME
OOKYMEHTOB M TIOPYYEHMI MO HMM B CTPYKTYPHBIX mopapasmeneHmsx IlamaTbl
BO3JIaraeTcs Ha pyKOBOJIUTEJIEN COOTBETCTBYIOIIMX ITOAPa3 e IeHNIA.

[TopyueHue OOMKHO OBITH MCIOJIHEHO B COOTBETCTBUM C Pe30JIIOLMEeNn
B CPOKM, YCTaHOBJIEHHbIE B HEMl, a B CJTyyae, eCjIM CPOK VCITOJTHEHUS IOPYyYeHMs He
YCTaHOBJIEH B PE30JIIOLINM — B CPOKU, IpeyCMOTpeHHbIe pasnaesom 8 CtaHmapTa.

Pemenne o 1mpopjieHuMM CpoKa WUCIIOJHEHUSI TIOpYyYeHMsI, O CHSITUU
MOpyYeHUsT C KOHTPOJISI TPUHMMAeTCsl pyKoBoacTBoMm IlamaTel, paBIImMm
MopyYeHue.

[Io mopyuenmio mpencenmatesiss IlajaTbl 3TM ITOJHOMOUMS MOTYT OBITh
BO3JIOKE€HbI Ha 3aMeCTUTeJIeN TIpeceaaTessi, pyKOBOAUTEJ IS allnapara, ayauTOpOB,
HaYaIbHYKOB YIIPaBJIeHNI, HAUaJbHMUKOB OT/IEJIOB OCYIIECTBJISIOILNX KOHTPOIb.

IIOKyMEHT CUMTAaeTCs He MCIIOJHEHHbBIM B CPOK, €C/JIM OTBETCTBEHHBLIM
VICTIIOJTHUTEJIEM He O00eCcIeueHO CBOEBPEMEHHOE IIPeACTaBJIeHMe MCIOJTHEHHBIX



IOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C IOpy4YeHMeM U He O(pOpMJIEHO B YCTAaHOBJIEHHOM
MOpSIIKE TPoAJjIeHN e KOHTPOJbHOI'O CPOKA MCIIOJTHEHMSI.

B cinyuae, ecnu mo mpefcTaB/ieHHbIM MaTepuaiamM JgaHbl HOBblE€ TOPYYEHMS,
DaJbHENIINIA KOHTPOJIb OCYIIeCTBIISIETCS] HA OCHOBAHMM 3TUX TTOPYUEHU.

[IpenBaputenbHas TpoBepKa U peryjupoBaHMe XOAa MCIOJHEHUS
OOKYMEHTOB OCYIIECTB/ISIETCS LEHTPaJIM30BAHHO — COTPYIHMKAMM OTAesa
MIPOTOKOJIa, JOKYMEHTAI[MOHHOTO ¥ apXMBHOTO obecrieueHust. g 3Toro
VCIIOJIHUTENIO, a TP HAJIMUYMM HECKOJIbKMX WCIIOJHUTEIEN — OTBETCTBEHHOMY
VICTIOJTHUTEJIIO, HAIMPABJISIIOTCS HAIIOMMHAHUS O MIpUOJIVOKEHUM CPOKa MCITOJHEHUS
IOKyMEHTa.

20. ITopsinok MOATOTOBKY U MpeACTABJIEHUSI MaTepHaioB
Ha paccmoTtpenne Kosuternmu KoHTpo/1bHO-CUeTHOM Ha/IaThI

Corpymuuky Ilajmatel B IefsIX COOMIOmEHMSI TIOPSIIKA IMOATOTOBKM
U TIpefCcTaBjeHns MaTepuasoB Ha paccMmorpenne Kosuternn KoHTpOIbHO-CUETHOM
majiaTbl  PyKOBOACTBYIOTCS  Persmamentom  KOHTPOJIbHO-CUETHOM — IAJIaThI
KpacHopapckoro kpasi.

21. 3aBepeHue KOnmi1 JOKYMEHTOB

[Ip 3aBepeHUM KOMNMI ITOKYMEHTOB, IOATOTOBJIEHHBIX COTPYIHUKAMMU
KOHTpPOJIbHO-CUETHONM TTaJiaThl, MCIOJb3YeTCsl 3aBepuTesibHass oTmeTka «Komms
BepHa», KOTOpasi MPOCTABJISIETCS CIIeMaIbHBIM IIITAMIIOM.

[TogrotoBka, cumB (B ciay4yae HEOOXOOMMOCTM) KOMUM [TOKYMEHTOB,
MpOCTaBjieHe OTMETKM O 3aBepeHMM KOIMUM OCYIIECTBJSIETCS MO TMOpPYYeHUIO
PYKOBOIUTENSI CTPYKTYPHOTO TMOJpa3feseHns COTPYAHUKOM CTPYKTYPHOTO
noppasesieHuss, B KOTOPOM HaXOJSTCSI OPUTMHA/IbI HEOOXOAMMbIX JOKYMEHTOB.

OTMeTKa O 3aBepeHMM KOIMUM TIPOCTaBJIIETCS Ha CBOOOJHOM OT TeKCTa
MecTe, HIKE PEKBU3UTA «IOAMNUCb» UM BKIOYaeT: cjoBo «Kommsi BepHa»;
HayMeHOBaHMe [OJIKHOCTM JINIIA, 3aBEPUBIIIETO KOIMIO; er0 COOCTBEHHOPYUYHYIO
MOAICh; pacMPOBKY MOANUCH (MHULIMAIBI, GaMUINIO); ATy 3aBepeHMs] KON
(BBIMMCKY U3 JOKYMEHTA).

B ciyuae 3aBepeHnsi MHOTOCTpPaHMYHBIX KOIIMI, BCE JIMCThI TAKUX KOIMMI
(BBIMMCOK M3 [JTOKYMEHTOB) [OJDKHBI OBbITh IPOHYMEPOBAHbI, CKPEIJIEHbI
C OTMETKOM 3aBepeHMs] KOIMI, YKa3aHMeM KOJIMYEeCTBa JIMCTOB KOIMWM,
HayMeHOBaHMsI JOKHOCTYU YIIOJTHOMOYEHHOTO JO/IKHOCTHOTO JIMIIA, 3aBE€PUBILIETO
KOMUIO, JIMYHOM TOANMUCK, PaciiM@poBKM TMOAMNUCU, [aTbl 3aBepeHus
M TIpOCTaBJIEeHMEM, Ha MeCTe CKpervieHus, rnedyaT KOHTPOJIbHO-CYETHOM MaJiaThl
«[1J1s1 HOKYMEHTOBY.

Komusi a/ieKTpOHHOTO AOKYMeEHTa, IMpelcTaB/ieHHas B BUAe NOKyMeHTa Ha
OymMa>kHOM HOCHUTejie, 3aBepsieTcsl B IOpsKe, YCTAaHOBJIEHHOM [IJi1 3aBepeHus
KON JOKYMEHTOB Ha OyMakHOM HOCKUTeslle, C YyKa3aHMeM, B KaKou
MHGOPMALMOHHONM CUCTEME XPAHUTCS 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.



22. [leyaTaHue JOKYMEHTOB ¥ KOMMPOBAIbHO-MHOXUTE/IbHbIE Pa0OThI

CiyskebHbIe MMMCbMa, BHYTPEHHME JOKYMEHTHI, a TaKKe APyrue JOKYMEHTbI
IeYaTalOTCsI B CTPYKTYPHBIX IIOApasge/ieHusIX coTpygHukamyu KoHTposbHO-
CUYETHOM ITa/IaThl CAMOCTOSITEJIbHO C COOJIIOAEeHNEM YCTAaHOBJIEHHbIX ITPaBUJL.

Paspemaercsi KoOmMpoBaHME U TUPAKMPOBAHME TOJBKO JTOKYMEHTOB
Y MaTepuajoB CJTY>KeOHOro XapaKTepa, CBSI3aHHBIX C AesITe/IbHOCThI0O KOHTpoIbHO-
CUeTHOM TmajaTbl. JIOKyMEeHTbI JIMYHOI'O XapakTepa, MApyrue MaTepuaJibl,
He OTHOCSIIMEeCS K JesdTeJbHOCTM KOHTpOJbHO-CUETHONM IaiaThl, IeYaTaHUIO
He IToJIJIeXkar.

23. HomeHK/IaTypa el

B uensax mpaBusibHOro (GopMMUpPOBaHUSI M ydeTa [ieJl B AEJIONPOU3BOMICTBE,
COCTaBJIEHMs OTMCel TIOCTOSTHHOTO M BPeMEHHOTO XpaHeHMs1, obecrieyeHns ToMcKa
NOKYMEHTOB €KerofHO COTPYOHMKOM OTAesa IMPOTOKOJa, AOKYMEHTalMOHHOTO
M apXMBHOTO oObecIieueHMsT COCTaB/ISIeTCS] CBOJOHAasi HOMeEHKJaTypa Jenl
KOHTpPOJIbHO-CUETHOM TaJIaThl.

Hena B KOHTpOJIbHO-CUETHOM TIajiaTe OOJDKHBI (GOPMUPOBATHCS B CTPOrOM
COOTBETCTBMM CO CBOJHOM HOMEHKJIATypou Heji. B cBOOHYIO HOMEHKIATypy el
KOHTpo/IbHO-CUeTHOM  MajiaThl  BKJIIOYAIOTCST  fJejla,  OTpaskaiolue  Bce
OOKYMEHTMPOBAHHbIE YUYACTKM [eSTeJbHOCTM CTPYKTYPHBIX ITOApa3iaesIeHunii
KOHTPOJIbHO-CUETHONM MaJIaThl, BCE KYPHAJIbl PETMCTPalMM C YKa3aHMEM CPOKOB
UX XpaHEeHMUs.

CBonmHas HOMEHKJIATypa [esl YTBepsKaaeTcs mpexacenateneM KoOHTpoOJIbHO-
CYETHO} TIajaThl, COTJIACOBBIBAETCSI C 9KCIIEPTHO-TIPOBEPOYHOM KOMUCCHUEN
I'KY «KparirocapxuB» 1 BBOAUTCSI B JEMCTBME B Hauaje HOBOTO KaJIEHIApHOTO
roja.

[Tocme yTBepkAeHMS] CBOOHOM HOMEHKJIATYpbl [ieJ1  CTPYKTypHbIe
noApasnesieHus TOJy4aloT BBIMMCKMA COOTBETCTBYIOIIMX e€e pasfesioB  Ijisi
MICITOJIb30BaHMS B padorTe.

24. dopmupoBaHue ael, riepeaadya ux B apxus,
VCII0/Ib30BaHMe apXUBHbBIX JOKYMEHTOB

24.1. ApxuB KOHTpOJIbHO-CUETHOM TajiaTbl KOMILJIEKTYeTCSI  AejlaMu
MIOCTOSTHHOTO CpOKa XpaHeHMs, [ejaMu [0 JMYHOMY cocTaBy KoHTposbHO-
CUYETHOM MajaThl.

Jlesia BpeMEHHOTO XpaHeHMs] CO CpOKaMM XpaHeHus] MeHee 5 jieT mepengaue
B apxuB [lanaTel He mopJieskaT. OHM XPaHATCS B CTPYKTYPHBIX IOApPa3Ie/eHUsIX
KoHTposibHO-cueTHOM Tmanarbl. [lOKYMEeHTbI BpeMEHHOI'O CpokKa XpaHeHUs
MOJJIeXKaT YHUUITOXKEHUIO IO UCTEUEHUIO CPOKOB XpaHEHMS.

ApxuBHbIE [lejla KOHTPOJIbHBIX M SKIIePTHO-aHAIUTUUECKUX MEepOIpUSITUIA
dbopMUpPYIOTCS B TeueHMe Mecslia Moc/ie OKOHYaHMSI KOHTPOJIbHOT'O MJIM 3KITePTHO-
QHAIUTUYECKOTO MeponpusTus U caatroTcs B apxuB I[lamaTtel mo akTy mpuema-
nepemaun  gen. O6pasen odopmiaenust mpuBeneH B npuiaokeHuu Ne 19



K HacTosiemy CTaHaapTy.

ApXuBHOE [e/I0 KOHTPOJbHOTO, 3KCIEPTHO-aHATUTUUECKOTO MEPOIPUSITUS
dbopMupyeTrcsi u3 MaTepuaJOB IIPOBEPKM IIOCTOSIHHOTO CpOKa XpaHEHMS
" BpeMeHHOro XpaHenus (5 Jer).

K MartepmasaM IpOBEpPKM TOCTOSSHHOI'O CpPOKa XpaHEHUs OTHOCSITCS
cenyrolye JOKyMeHTbI:

pacrnopsbkeHue O IPOBEAeHMM  KOHTPOJbHBIX  WMJIM  DKCIEPTHO-
QHAIUTUYECKUX  MEpONPUSITUIL, YAOCTOBEpEeHMEe Ha IIpaBO  IPOBEIEeHMS
KOHTPOJIbHOTO  MEpONpHUSTHSI,  MporpaMma  KOHTPOJBHOrO  (9KCIIepTHO-
QHAIUTUYECKOTO) MEPOMIPUSITUSI, OTYEThl (3aK/IOUEHMsI), aKThl KOHTPOJIbHBIX
MEPOIPUSITUN C TIPUJIOKEHUSIMM, YBEIOMJIEHUSI O MpUMeHeHU mep OIO/IKEeTHOTO
MIPUHYKIEHNS, TIpeICTaB/JIeHs], IIpeaIcaHusl, MPOTOKOJIbI 00 aIMUHUCTPATUBHOM
MpaBOHApPYIIIEHNY, IIOCTAaHOBJIEHME O TMPUBJIEYEHUM K aAMUHUCTPATUBHON
OTBETCTBEHHOCTH.

K marepmaniaM mpoBepKM BpeMEHHOro cpoka xpaHeHus (5 jer) oTHocsTcs
cenytollye JOKyMeHTbI:

paboune MaTepuasbl KOHTPOJIBHOTO, 9KCIIEPTHO-aHAIUTUIECKOTO
MEPOIPUSITUS, COCTOSIILIME W3 [TOKYMEHTOB, IOATBEPXKAAIOIINX BCe (aKThbl
YCTaHOBJIEHHBIX HAPYIIEHUI Y HeJJOCTATKOB;

OOKYMEHTbI OO0 WCIIOJIHEHUM IIPeACTaB/IeHMIA, IPeannCaHuii, CIy>KeOHas
3aIMCKa O CHATUM MX C KOHTpossl. CpoK XpaHeHMs YKa3aHHbIX JOKYMEHTOB
HauyHaeT MCUYMCIIITBCI C MOMEHTa CHSATUS aKTa pearupoBaHyus KoHTpoJbHO-
CUYETHOM ITaJIaThl C KOHTPOJISL.

JIOKyMeHTbI BpEMEHHOIO CpoKa xpaHeHust (5 JjeT), HOATBep>KAalollye
HapyllleHusI, TIOBJIEKIlMe 3a COOOM BO30OY)KIeHMEe YTOJIOBHBIX IeJl U CYyIeOHbIX
pa3dbMpaTesbCTB, COXPAHSIIOTCS CBepX CpOKa XpaHeHMs [0 BbIHECEHUS
OKOHYATEeJIbHOT'O pellleHNs.

IIOKyMeHTbI 00 WCIIOJIHEHUM IIPeNCTaBJIeHUM, IPeaMCaHni, CIy>KeOHas
3aIMCKa O CHSTUM MX C KOHTPOJSI (POPMUPYIOTCSI B OTHEJIbHBIA TOM U CHAIOTCS
B apxuB IlayjiaTel mocjie CHATUS C KOHTPOJSI COOTBETCTBYIOIIETO IPEeICTaBIEHMS
VI TIPEOITCAHMSI.

24.2. OdopmneHue [en, NOPUHUMMAEMbIX B  apXuB, TPOBOAUTCS
COTPYOHMKAMM CTPYKTYPHBIX IIOApPa3Ie/JeHNni1, B O0SI3aHHOCTM KOTOPBIX BXOIUT
3aBesieHMe 1 popmMupoBaHue Oerl.

Hena, cpmaBaeMble B apxuB KOHTpPOJIbHO-CUETHON TajaThl ITOAJIEKAT
MTOJTHOMY 0(OPMJIEHUIO, & MUMEHHO:

MOJIIMBKY WUJI TIeperieT Jea;

HyMepaluio JIMCTOB JeJia;

CcOCTaBJIeHMe JICTa-3aBepUTEIS;

COCTaBJIeHMEe BHYTPEHHEN OIMMICU TOKYMEHTOB;

BHECEeHMe HeOOXOIMMBbIX YTOUHEHUN B PEKBU3UTHI OOJIOKKM Jesa (Ha3BaHMe
opraHmsanyuu, KpaimHux IaT Aejia, 3arojioBKa Jiesa).

HIOKYyMeHTbI, COCTaBJISIIOIIME [ejia, IOAIIMBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOXKKY
C YYETOM BO3MOSKHOCTM CBOOOZHOI'O UTEHMSI TEKCTa BCEX ITOKYMEHTOB, AAT, BU3
Y Pe30JIIOINI Ha HUX.



B KkoHIle Kaskgoro gesia MOAIIMBAETCS UMCTBIM OJIAHK JIMCTa-3aBEPUTESIS,
a B Havaste feja 6JlaHK BHYTPEHHEN OIMMCU TOKYMEHTOB Jejia.

B wmemsx obecrmeueHMssT COXPaHHOCTM M 3aKpeIUIEeHMS  TOpPSiaKa
PaCIOJIOKEHMSI JOKYMEHTOB, BK/IIIOUEHHBIX B JI€JI0, BCE JIMCTHI 3TOro geja (KpoMe
JIACTA-3aBEPUTENISI M BHYTPEHHEM OMNMCHU) HYMEPYIOTCS apabckumy Imdppamu
B IIPaBOM BepPXHEM YIJIy JIMCTa IMPOCThIM KapaHgamioM. JIMCTbl BHYTPEHHEN OIMUCH
IOKYMEHTOB JieJia HyMepYyIOTCST OTHEebHO.

dororpadpuu, YepTexku, aMarpaMmMbl U ApPyrUe  UJIIOCTPAaTUBHbBIE
OOKYMEHTBI, ITPeICTaBJ/ISIIOIIME CaMOCTOSITeJIbHBIM JINCT B 1ejie, HyMepYIOTCS
Ha OOOPOTHOM CTOPOHE Ha BEPXHEM IT10JIe JIUCTA.

Cnosxkennbint ucT (bopmara A3) pasBopauMBaeTcs U HyMepyeTcsl B IIpaBoy
yacTu BepxHero mnosst jucrta. [Ipu stom jaucTt mob6oro dopmara, MOAIIATHIN
3a OAVH Kpau, HyMepyeTcsl KaK OJIVH JIACT.

[TopuMTeie B Ae0 AJOKYMEHTbI C COOCTBEHHOM HyMepaliyein JIMCTOB MOTYT
HYMEPOBAaTbhCS B OOIIEM ITOPSIIKE MJIM COXPAHSITh COOCTBEHHYIO HYMEpaLuIo, eC/In
OHa COOTBETCTBYET MOPSIAKY PacloJIOsKeHUs IUCTOB B JeJie.

B ciryuasix o6HapyskeHMsl GOJIBILIOrO YMcJia OLIMOOK B HyMepaluy JIMCTOB
mejia TPOBOOUTCS MX mepeHymepanus. [Ipy mnepeHymepauyuy JIMCTOB CTapble
HOMEpa 3aUepPKMBAIOTCS M PSIIOM CTaBUTCS HOBBIM HOMEp JIMCTA; B KOHIlE Jeia
COCTAaBJIIETCS HOBBIM JIUCT-3aBEPUTEJIb, IIPM STOM CTapblil JIUCT-3aBEPUTE]Ib
3a4epKMBAETCS, HO COXPAHSIETCS B JieJie.

JIucr-3aBepuTenb Aeaa  COCTABJSIETCS IO YCTAHOBJIEHHOM  ¢opMme
(mpunoskenue Ne 20), Ha OTHOEJIBHOM JIMCTE, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS Hydpammu
M TIPOIMCHIO KOJIMYECTBO MMPOHYMEPOBAHHBIX JIMCTOB Mejia, KOJIUMYECTBO JIMCTOB
BHYTpPEHHe OIMCU, OTOBAapMBAIOTCSI OCOOEHHOCTM HyMepaluyM HOMEpPOB [esa
(HayMmMuMe JUTEPHBIX HOMEPOB Jejia, IPOITYIeHHbIX HOMEpPOB, HOMEpPOB JIMCTOB
C HakJIeeHHbIMM (poTorpadusiMm, HOMepOB KPYIMHOGOPMATHbIX JIMCTOB, KOHBEPTOB
C BJIOSKEHUSIMM M KOJIMYECTBO BJIOKEHHBIX B HUX JIMCTOB).

JIucT-3aBepuTesib  Aejia  IOAINMCHIBAeTCS €ro cocraBuTenemM. Bce
rocjenyionye M3MeHeHMsT B COCTaBe M COCTOSIHUM Jejia (MMOBpeXaeHMs, 3aMeHa
MOJJIMHHBIX JTOKYMEHTOB) OTMEYAIOTCS B JIMCTE-3aBEPUTEIE CO  CChLIKON
Ha COOTBETCTBYIOIIMI aKT.

BuyTpeHHsIS onmych JOKYMEHTOB JeJia COCTaBJISIeTCS IJISl yUeTa JOKYMEHTOB
MTOCTOSTHHOTO ¥ BPEMEHHOTO XpaHeHMs, CAaBaeMbIX B apxuB KOHTPOJIbHO-CUETHOM
TaJIaThl.

BHYTpeHHSISI OnMCh COCTABJISIETCS] HA OTAEIbHOM JIMCTEe, COIEPSKUT CBEIEHNS
O TIOPSIAKOBBIX HOMepaxX JOKYMEHTOB Jiejia, 3arojioBKax M HoOMepax JIMCTOB Jiesa.
K BHyTpeHHel OMMCHU COCTaBJISIETCSI UTOTOBasl 3alllChb, B KOTOPOM YKa3bIBaIOTCSI
uudpamu U IPOIMUCHIO KOJIMYECTBO BKIIOUEHHBIX B HEE JOKYMEHTOB M KOJIMYECTBO
JIUCTOB BHYTpeHHen onucyu. Ob6paselr opopmieHns: mpuBeneH B rmpuioskeHnm Ne 21
K Hacrosiiemy CtaHpapry.

WsmeHeHMsI cocTaBa JOKYMEHTOB feja (UM3bSTHSI, BKIIOUEHMUS JOKYMEHTOB,
3aMeHa X KOIUSIMU U T.[.) oTpaskaioTcs B rpade «IIpumeuanuss» co ccbljikamm Ha
COOTBETCTBYIOIIME aKThl. IIpy HEOOXOAMMOCTM COCTAaBJISIETCS HOBAsl MTOrOBas
3aIMCh K BHYTPEHHEN OIMCH U 3aBepUTeIbHAs HAAIMCh Aejia.



O6noxka [Oesa TOCTOSIHHOTO, BPEMEHHOTO XpaHeHMSI COCTaB/ISIeTCS U
odbopMJIIeTCsl IO YCTaHOBJIEHHOM hopMe, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS HaMeHOBaHMe
opraHmsanyu, CTPYKTYPHOTO TOApa3sfesieHus, MHAEKC Aea, HoMep hena (Toma,
YyacTM) MO TOAOBOMY pasfiesly CBOIHOM OIMCHU MAes, 3arojioBok pdesna. Obpaserlr
odbopmnenns npuseneH B nipuiokeHun Ne 22 k Hactosiiiemy CTaHAApTY.

3arojioBOK Jeja Ha OOJIOKKe [eJl TEePeHOCUTCS M3 HOMEHK/IATypbl el
CTPYKTYPHOTO TIOApa3JesieHys, COIJIACOBAHHOM C 3KCIIEPTHO-TIPOBEPOYHONM
KOMMCCHEN KOHTpOJIbHO-CUeTHOM nayiaThbl KpacHomapckoro Kpasi.
B Heo6xoauMbIX cilyyasix B 3arOJIOBOK BHOCSITCSI YTOUHeHMs1 (HOMepa IpUKasOB,
MIPOTOKOJIOB U AP.).

B Tex cnyudasix, Korga [eJil0 COCTOUT M3 HECKOJbKMX TOMOB (4YacTen),
Ha OOJIOKKY KasKIOro Toma (YacTu) BBIHOCUTCSI 3aroJIOBOK Jejia M 3arojioBOK
Ka>kIoro Toma (4acTi).

Ha 06s105kKe gesia ykasbIiBalOTCs apadckumy ydpaMu KpaHue JaThl gejia —
rof(bl) 3aBeleHNsI M OKOHUAHUS Jeia.

OO6s3aTe/NbHBIMM  PEKBU3UTAMM OOJIOXKKM [iejia  SIBJISIIOTCSL  KOJIMUECTBO
JIUCTOB B Jiejie, KOTOpPOe MPOCTaBJIIeTCSI Ha OCHOBAHMM 3aBepPUTEbHON HaAIUCK
Iejia, U CpOKM XpaHeHMs Hena. Ha penmax MOCTOSIHHOTO XpaHEHMUsS TUIIETCS:
«XPpaHUTb OCTOSTHHOY.

KosmuecTBOo JIMCTOB B TOME He JO/KHO MpeBbIiiath 250-Tu JIMCTOB.

24.3. [ena, cmanHble B apxuB KOHTpPOJbHO-CUETHON ITaJlaThl, BBIZAIOTCS
13 apxMBa BO BpeMeHHOe I10JIb30BaHMe IMOJ PaclUCKy B CHelMaabHO 3aBeleHHOM
KypHasie. Jlena Apyroro CTPYKTYPHOTO IOJpasfiesieHus] BbIJAIOTCSI TOJbKO IIO
CTy>KeOHOM 3amyucke Ha WMMSI pyKoBoOuTess amnmnapata KoOHTpoOJibHO-CUeTHOM
MasaThl.

ApxuBHble nena KOHTpOJIbHO-CUETHOM MajaTbl C IOCTOSHHBIM CPOKOM
XpaHeHMsI TIOHJIeXXaT TIepefaue Ha XpaHeHMe B TOCYAApPCTBEHHBbIM apXuB
KpacHopapckoro kpasi.

Iena BpemMeHHOro (5 JieT BKJIIOUMTEIbHO) CpOKa XpaHEHUS XPaHSITCS
B CTPYKTYpHbIX mnopapasgenenusix l[lamatel, a mo ucTeueHUM CpoKa XpaHEHUS
YHUUTOSKAIOTCSI TI0 peIIeHMI0 3KCIepTHOM Komuccuyu KoHTposbHO-CUeTHOM
aJIaThl, COCTABJISIETCSI COOTBETCTBYIOIINIA aKT YHUUTOKEHMS TOKYMEHTOB.

Benenne apxuBa KoHTpoibHO-CcueTHOM TajiaThl, OKaszaHue
KOHCYJIbTaTUBHOM IIOMOIIM B OpraHu3aluy IMOATOTOBKY ¥ (POpMMPOBAHUM [,
coauy IOKYMEHTOB B apxuB, paboTe C apXMBHBIMM JOKYMEHTaMM BO3jiaraeTcs
Ha COTpyAHMKA OTHAesa IPOTOKOJA, JOKYMEHTAallMOHHOTO U  apXMBHOI'O
obecrnieueHusI.

ApxuBMpOBaHME aKTOB, CIIPAaBOK IIPOBEPKM MOXKET MPOU3BOIUTHCS
Ha MarHUTHBIX HOCUTEJIIX 6e3 mpaBa X BbiHOCA 13 34aHusT KOHTPOJIbHO-CUETHOM
nasiaTbl. MarHUTHbIe HOCUTEIM CAAIOTCS Ha XpaHeHMe ayauTOpy BO3IJIABJISIEMOTO
HarpaBJieHMUs.

25. Oco6eHHOCTH PaGOThI C 3JIEKTPOHHBIMM JOKYMEHTAMMU



OJIEKTPOHHBIM  TOKYMeHTOOOOpOoT B  KOHTpOJIbHO-CUETHOM  IajiaTe
OCYILIeCTBJISIETCS € ucmnob3oBannem EMCD]I.

OcobenHoct paborel ¢ pgokymeHTamum B EMCD]l wusmaraiorcs
B MHcrpykumsx paborer B EMCOJ (mpwioskenne Ne 23 K HaCTOSIIEMY
Cranpmapry), KOTOpble  pa3paboTaHbl  OOIIECTBOM C  OrpaHMYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTbIO «IKcmepT [ok».

Bce peiicTBus, TTpou3BOAMMbBIE C AOKYMEHTOM (perucrparys, BHeCEeHMe
Pe30JIIoNNIA, COrJIacOBaHMe, IOAINMCaHMe, IMTOCTAaHOBKA Ha KOHTPOJIb M CHSATHE C
KOHTPOJISI, pacChlIKa, O3HAKOMJIEHME, CITMCaHMe B JIeJI0) U MHbIe, B 00SI3aTEIbHOM
nopsinke ¢pukcupyioress B EMC3]I B PK nmokymenta. IIpu stom Kk PK gokymeHnra
IOJIKeH ObITb TMpUKpeIieH ¢ail  3JeKTPOHHOro JOKyMeHTa B dopmare,
onpepesnsiemoM onepatopom EMCD]I.

IlokyMeHTbI, co3maBaemMble U IocTymnaminye B KOHTPOJbHO-CUETHYIO
najaty Ha 6ymakHOM HOCuTeJsie, BKtouatoTcs U ckanupytotes B EMCI/I.

CocraBnenne, odopmeHMe ¥ COrJIaCOBaHME ITPOEKTOB 3JI€KTPOHHbBIX
OOKYMEHTOB OCYILECTBJSIETCSI IO OOIIMM TIpaBMjaM JeJIOIPOU3BOICTBA,
YCTaHOBJIEHHBIM B OTHOIIEHMM aHAJOTMYHBIX HJOKYMEHTOB Ha OyMa’KHOM
HOCHTEJIE.

OrnpaBnsiembrin B EMCDJl win T1MoCpencTBOM 3J€KTPOHHOM IOYTHI
9JIEKTPOHHBIM JOKYMEHT [O/DKEH WMMeThb PEKBU3UTHI, YCTAaHOBJIEHHBbIE JIsI
AQHAJIOTMYHOI'O JIOKYMEeHTa Ha OyMaskHOM Hocutese. [IOKyMeHT, He MMEeIOLIVA
PEKBM3UTOB MMChbMa, HE PErUCTPUPYETCSI.

B umensx vyuera m moucka pgokymeHtoB B EMCO/l ucnomb3yioTcs
ob6si3aTeslbHble CBeleHMSI O JOKYMEHTe, BKJ/IIOUaeMble B PerucTpalyoHHO-
KOHTPOJIbHYIO KapTOUKY.

26. OTBeTCTBEHHOCTD 34 BeJIieHue Je/IONPOU3BOACTBA M KOHTPOJIh
3a ero opraHmsanyen

OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHM3allMi0 [eJIONPOM3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
noapasaeieHusX KOHTpOJIbHO-CUETHON MajaThl M KOHTPOJIb 3a COOJIIOIeHMEM
TpeboBaHuit Hacrosiero CraHgapra BO3JjaraeTcsl Ha HaUaJbHUKOB CTPYKTYPHbBIX
MIOZIpas3Ie/IeHIA.

ObGecneueHne eIMHON CUCTEMbI JeJIONPOM3BOACTBa B KOHTPOJIIBHO-CUETHOM
rajlaTe BO3JIOXKEHO Ha OT/JeJl KOMIIbIOTEPHbIX TeXHOJIOTUI ¥ MH(POPMALVIOHHOM
6e30IMacHOCTHM YIIPaBJIEHUS TeIaMIA.

OxkasaHyue KOHCYJIbTAaTMBHOM IIOMOIIM  COTPYOHMKAM  CTPYKTYPHBIX
nogpasaenenuii I[lagatel o mopsiake GOpMMUPOBAHMS JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB
B 6ase maHHbIXx EMCD]I B 2/1eKTPOHHBIX JIejIaX, a TAKXKe MHBIX BUIOB TOKYMEHTOB,
CO3/laBaeMbIX Ha OYMa’KHbIX HOCUTEJIIX, BO3JIOXKEHO Ha COTPYIHMKOB OTIesia
IIPOTOKOJIa, JOKYMEHTALIMOHHOI'O ¥ apXMBHOI0 0OeCIieueHmsl.

Corpymuukyu  KOHTpOJIbHO-CUETHON MajaThl HECYT OTBETCTBEHHOCTH
3@ COXPAHHOCTbh CJIY;KEOHBIX JOKYMEHTOB M COOJIIO/IeHMe TPpeOOBaHNUI HACTOSIIIErO
CrangapTra B COOTBETCTBUM C IOJIKHOCTHBIM PerjiaMeHTOM.



