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1. O61IMe 10/I0KeHUsT

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

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

2. OcHOBHBIC TOHATUSA

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

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

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

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

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

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



IeJIONPOU3BOACTBO — IEsITeIbHOCTb, OOecIieunBalolias JOKYMEeHTUPOBaHue,
IOKYMEHTOOOOPOT, OIlepaTMBHOE XpaHeHMe U MUCIIOJb30BaHMe JOKYMEHTOB
B KOHTpO/IbHO-CUETHOI MajiaTe;

JOKYMEHT - 3a(uKCUMpOBaHHAsI Ha HOCUTeNe MH(POPMALMSI C PEKBU3UTAMIU,
MTO3BOJISIOIIVMMU €€ UIeHTU(GUIMPOBATh;

OOKYMEHTHpPOBaHMe -  3amuMch MHpOpPMauMy Ha  HOCUTENE  TIO
YCTaHOBJIEHHbBIM IIPaBUJIaM;

IOKYMEHTOOOOPOT — [BVWJKEHME MTOKYMEHTOB B OpraHm3aluy C MOMEHTa
CO3[aHMsT WJIM TIOJIYUEHMSI IO 3aBepIlIeHNs] MCIIOJHEeHMsI VJIY OTIIPaBKU;

HOKYMQHTaHbeIIZ (I)OH,EL — COBOKVYITHOCTb JOKYMEHTOB, O6p8.3YIOI_U,I/IXCH
B OeATeJIbHOCTU KOHTpOJIbHO-quTHOIL/'I IaJIaThI;
JOKYMEHTOIIOTOKM — B ,Z[OKYMEHTOO6OI)OT€ rocyagapCTBEHHOro oOpraHa

BBIJEJIAIOTCS  TOKYMEHTONOTOKM:  BXOAsIue (MOCTyMalollye) TOKYMEHThI;
ucxopgsiiye (OTIpaBssieMble) JOKYMEHTbI; BHYTpPeHHME TOKYMEHTBI;

3aBepeHHass KOMmus JOKyMeHTa - KOMMSl [IOKyMeHTa, Ha KOTOpOu
B COOTBETCTBUM C YCTAHOBJEHHbIM TMOPSAKOM IIPOCTaBJ€Hbl PEKBU3UTHI,
obecrieunBaloIye ee OPUINUECKYIO 3HAUMMOCTb;

KOHTPOJIb MCIIOJIHEHW I JOKYMEHTOB - COBOKYITHOCTb ,ILeI‘/J[CTBI/[I‘/JI,
O6€CH€‘I]/IBEIIOH_U/IX CBOE€BpeMEHHOe JMCIIOJIHEHME JOKYMEHTOB,
KOIIN4A JOKYMEHTa - JOKYMEHT, ITIOJIHOCTBIO BOCHpOMBBO,I[HLLU/HZ

MHGOPMALMIO MOIJIMHHOIO JOKYMEHTAa M BCe ero BHEIIHMe MPU3HAKU MM YacTb
X, He MMEIOIIMIA IOPUAMNUECKON CUJIBI;

HOMEHKJIaTypa Ae/l — CUCTEMAaTU3UPOBAHHBIM IIepeueHb 3aroJIOBKOB [Iel,
cosmaBaeMbiX B KOHTPOJIbHO-CUETHOM IajlaTe C YKa3aHMEM CPOKOB UX XPaHEHMS;

obOpalleHMe IpaskgaHuHa — U3JI0KeHHOe B IMCbMeHHOM (popme mim B popme
3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa MpeaJIosKeHue, 3asBJIeHre WM 3Kajioba, a TakKsKe YCTHOe
obpaleHmne rpakaaHnHa;

00beM JTOKYMEHTOOOOpPOTA - KOJMUECTBO MAOKYMEHTOB, ITOCTYIMBIINX
B OpraHM3aluio ¥ CO3AAaHHBIX €10 3a OIpeae/IeHHbIN IIepUO/I;

odbopmiieHre OOKYMEHTAa — IIPOCTaBJIeHME Ha TOKYMEHTEe HeOOXOIVMBbIX
PEKBU3UTOB;

PErMCTPaLMOHHbI HOMEpP JOKYMeHTa — IMPPoBoe Wi OYKBEeHHO-LIMPPOBOe
0603HaueHue, IIPUCBAMBAEMOE [OKYMEHTY IIpM €ro perucTpauum B eIUHOM
MEKBEIOMCTBEHHOM CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa;

perucTpauysi JOKYMEHTa - IIPUCBOEHME [TOKYMEHTY PerucTpaiyiOHHOIO
HOMeEpa ¥ BHECEHME TAHHBIX O IOKYMEHTE B PEerMCTPAIOHHO-YYETHYIO (OpMY;

PEKBU3UT JOKYMEHTA — 3JIeMEeHT 0OpMJIEHUST TOKYMEHTA;

dbopMupoBaHue Aeja — TI'PYNIMPOBKA MCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B [I€JIO
B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATY PO IeJI ¥ X CUCTeMaTHU3aLysl BHYTPU JIela;

9KCIIepPTH3a LIEHHOCTU JOKYMEHTOB — M3YyueHMe JOKYMEHTOB Ha OCHOBaHMUM
KpUTEpUEB UX IIEHHOCTH JJI51 OIIpeieJIeHN s CPOKOB XpaHeHMs TOKYMEHTOB;

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

IOpUaMYecKasl cujaa AOKYMEHTa - CBOMCTBO OQMUIIMAJIBLHOTO IOKYMEHTA

BBI3bIBATh IIPABOBbIE MOCIEICTBHS.



3. Ooure TpedboBaHMA K 0(POPMIIEHMIO TIOKYMEHTOB

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

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

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

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

seBoe — 3,0 cm;

npaBsoe — 1,5 cm;

BepxHee - 2,0 cm;

HiskHee - 2,0 cMm.

[Tpu anbOOMHOM OpMEeHTAaIMM CTPAHUIIbI YCTAaHABIMBAIOTCS ITOJIS:

nesoe — 2,0 cm;

npaBoe - 2,0 cm;

BepxHee - 3,0 cm;

HkHee — 1,5 cm.

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

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

nesoe - 1,5 cwm;

npaBoe - 3,0 cm;

BepxHee - 2,0 cm;

HiskHee - 2,0 cMm.

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

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

TekCT MOKyMeHTa ITevaTaeTcsl uepes OJIMH MeXCTPOUHbBIN MHTEPBaI.

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

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



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

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

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

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

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

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

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

4. CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTOB

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

rep6 KpacHomapckoro kpasi;

smbs1ema KoHTposbHO-cueTHOM IajaThl KpacHogapcKkoro kpasi;

HauMmeHoBaHMe opraHa (KoHTpoJibHO-cUeTHas IaJjiaTa);

CIipaBOYHbIe IaHHbIe O [Tanare;

HaIMEHOBaHMe BUIa JOKYMEHTa;

mara JTOKyYMEHTa;

pPEerucTpalyOHHbI HOMEP TOKYMEHTa;

CCBIJIKA Ha PEruMCTPalMOHHBIN HOMED U ATy IMOCTYIMUBIIEro JOKYMEHTa;

MEeCTO COCTaByieHMs (M3IaHusT) JOKYMEHTa;

rpud orpaHmMueHMs JOCTYIA K TOKYMEHTY;

azpecar;

rpud yTBep>KAeHNUSI TOKYMEHTa;

(HaMeHOBaHMe) 3aroJIOBOK K TEKCTY;

TEKCT TOKYMEHTa;

OTMETKA O MPUJIOKEHUN;

BM3a COTJIaCOBaHMSI;

MOAICH TOJKHOCTHOTO JIIIA;

1evarh;



OTMeTKa 00 MCIIOJTHUTEJIE,;

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

OTMETKa O KOHTpOJIE.

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

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

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

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

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

5.2.1. Tlogneskaimx ob6s3aTeIbHOMY YUeTy:

OJIaHK PaCOPSIKEHNS;

6J1aHK yIOCTOBEPEHMSI;

OJIaHK MICbMa;

6J1aHK MMCbMa ayauTopa (JO/KHOCTHOM OJIaHK);

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

6J1aHK IMCbMa IpeacenaTest (I0KHOCTHOM 6/I1aHK);

6J1aHK 3a1poca.

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

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

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

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



KBapTaJl 0QOPMJISIIOT aKThl 00 YHUUTOKEHUM MCIIOPUEHHBIX (HEMCIIOJIb30BaHHBIX)
6saHkoB cTpororo ydyera. OO6pasel; akra npuBeaeH B mpuiaokeHuu Ne 13
K Hacrosuiemy CraHmapTy. AKTbl IIpefOCTaB/JSIIOT B OTAe] IPOTOKOJIA,
OOKYMEHTAIIMOHHOTO ¥ apXMBHOTO oOOecredyeHus [Jis BKIIOUEHMSI B ITPOTOKOJI
3acemaHusl sKCrepTHOM Kommccuein KoHTposbHO-CUeTHOM MasiaThl (MPUIOKEHMe
Ne 9) niist mpuHATHUS pellieHnsT 06 YHUUYTOXEHUM.

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

5.2.3. Bnauk pesomormy (mpuwioskerne Ne 11).

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

Bce meuaTtu, mrtammnbl U pakcMMmuie M3rOTaBJAMBAIOTCS MO MUCbMEHHOMY
nopy4deHuto npegcenaresnisi KoHTpo/ibHO-CYETHOM MaIaThl.

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

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

O6 YyHMUYTOKEHMM TeuaTrei, IITaMIoB U (hakCUMMIe COTPYIHUKOM OOIIEro
oTaena yrpaBjeHuss KoOHTposis Ilamatel cocTaBisieTcsl akT, B KOTOPOM
MPOCTABJISIIOTCST OTTUCKM YHMUUTOKAEMbIX IevaTel, IITaMIIOB U ¢akcumuie. AKT
yTBepKaaeTcs npeacenaresieM KOHTPOJbHO-CUETHOM TaJiaThl.

5.4. Wcxopsiime TmMcbMa 3a TOANMCbIO TIpencenaTesis, 3aMeCcTUTeIs
npencenatessi, ayAuTopa TOTOBSITCS Ha COOTBETCTBYIOIIMX IOJIKHOCTHBIX
6aHkax. VckiatoueHMe COCTaB/ISIIOT JOKYMEHTbI, OTHOCSIIMECSI K MepaMm
pearupoBanus IlanaTbl!, JOBEPEHHOCTM, IPOEKTHI KOTOPBIX TOTOBATCSA Ha GJIaHKe
mucbMa. CompoBoAMTe/IbHbIE TMCbMa C 3ampocaMy MHQOpMalMy TOTOBSTCS Ha
6J1aHKe 3a1mpoca.

6. Odbopmiienne peKBU3UTOB IOKYMEHTOB

6.1. PexBusur «I'ep6 KpacHogapckoro kpasi»
N3ob6paskeHne I'epba  KpacHopmapckoro  Kpas  BOCIPOM3BOIUTCS
B MHOIOLBETHOM BapuaHTe Ha OjaHKax KOHTpOJbHO-CUETHON IaJiaThl.
Nsobpaskenne T'epba KpacHomapckoro Kpasg IIOMEIIAalOT Ha  OyaHKax
C IIPOMOJIbHBIM PACIIOJIOKEHMEM PEKBU3UTOB B LIEHTPE BEPXHEro I0JIs.

6.2. PekBusur «Omb1ema»
Ombnema  KonTponpHO-cueTHOM — majatel  KpacHomapckoro — Kpast
MICTIO/Ib3YETCSI B COOTBETCTBUM C ITOJIOKEHMEM 00 smbjieme KOHTpOJIbHO-CUETHOM

Tpencrasienne, mpenmuicadne, yBeNOMIEHME O MPUMEHEHMM GIOMIKETHBIX Mep
MIPUHYKIEHMUSI, TPOTOKOJI 06 aAMMHUCTPATUBHOM ITPaBOHAPYIIIEHUN.



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

6.3. PexBusut «HanmeHoBaHue opraHa» (KoHTpoibHO-CcueTHasI 1majara)

ITonmHoe HauMeHoBaHMe KoHTpoJibHO-cUueTHOM manaThl KpacHomapckoro
Kpasi, ToMelllaeMoe Ha 0JylaHKaX [JOKYMEHTOB, MOOJ/DKHO COOTBETCTBOBAThb
HaMEHOBaHMIO, YcTaHOBJIeHHOMY 3akoHoM KpacHomapckoro kpast ot 04.10.2011
Ne 2321-K3 «O KoHtposibHO-cueTHOM MajaTe KpacHogapckoro Kpas».

6.4. PekBusut «CrpaBouHble gaHHbie o [lamaTe»

CnpaBouHble [daHHbIE YKas3bIBAIOTCSI B OJIaHKAX IMCEM ¥ BK/IIOYAIOT
caemyiolryio MHGOpMaUMIO: IIOUTOBBIM ajmpec, HoMmep TenedoHa, dakca,
obuIIMaJIbHBIM agpec 3JEeKTPOHHOM IIOUThbI, agpec OQUIMAJIbHOIO CcaunTa
B MH(POPMAaIMOHHO-TEJIEKOMMYHMKAIIMOHHOM ceTu «IHTepHeT».

6.5. PekBusut «HanmeHoBaHme Buaa JOKYMEHTa»

HaumenoBanne Buma pokymeHta (ITPMUKA3, PACIIOPSIDKEHUE,
ITPEJCTABJIEHUE, ITPEOITMNCAHMUE, ITPOTOKOJI Ob
AIMMWHUCTPATUBHOM TIIPABOHVYPVIIEHNH, VYIOCTOBEPEHMUE,
IOOBEPEHHOCTD) BkimouaeTcst B 6JIaHK COOTBETCTBYIOIIErO BUIA JTOKYMEHTOB
WIM TIlevaTaeTcss COCTaBUTe/JeM IIpU TOATOTOBKE MOOKYMEHTAa HPOINMCHBIMU
OyKBaMM, ITOJTY;KMPHBIM IIPUATOM, BBIHOCUTCS Ha CEpPeAaVHYy JIMCTA.

B muchbMax HaMMeHOBaHMe BuIA TOKYMEHTa He YyKasbIBaeTcsl. JlOKYMEHTbI
KOHTpO/IbHO-CUeTHOM TaIaThl JOKHBI MMETh 3aT'OJIOBKM.

6.6. PexBusut «Jlata mokymeHTa»

JIlaToi MOKyMeHTa SIBJISETCS [aTa ero moamnMcaHust (aKkT, paclopspKeHue,
MpMKas, MUcbMa, CIY>KeOHbIe 3aMyiCcKu), YTBepKAeHus (CTaHOapT, ITOJIOXKEHMe,
peryiaMeHT, IUIaH, OTYeT, 3aK/JI0UeHMue U JIPyroe), pelreHus, 3adUKCUpOBaHHbIE
B IOKyMeHTe (IIPOTOKOJI).

IlaTa [OKyMeHTa TMPOCTaBJSIeTCSI TPU perucrTpaiyuu OTOKyMeHTa WIn
HEMOCPeICTBEHHO COCTaBUTe/NeM Tpu TIOATOTOBKe [OKyMeHTa (Ciay>keOHas
3amucKka, 3asiBjieHue U Ipyroe).

JIlaTa JOKyMeHTa 3alMChIBAe€TCsl B IMOCAeN0OBAaTeIbHOCTU: IeHb, MeCsIl, IO
OIHUM U3 OBYX CIIOCOOOB:

apabckumuy 1mdpamu, pasgeieHHbIMY Toukon: 26.11.2018;

CJI0BeCHO-1IM(MPOBBIM CITocoboM, Harmpumep: 9 Hoss6pst 2018 T.

Bce cimy>keGHble OTMETKM Ha IOKYMEHTE, CBSI3aHHbIE C €r0 MPOXOKIEeHNEM
" BBITIOJIHEHMEM, TOJIKHbBI ObITh JaTMPOBAHBI.

6.7. PexkBusut «PerucrpalioHHbIii HOMEp JOKYMEHTa»
PerucrpaiiMoHHblii  HOMEp, TIPUCBaMBaeMbIii [TOKYMEHTY TIIpM  €ro
peructpauuy, GOpPMUPYETCS aBTOMAaTHMYECKM TO I1abJoOHy, 3aJaHHOMY [IJis
BBIOPAHHOM TPYIIIBI JOKYMEHTOB OTBETCTBEHHBIM cOTpyAHMKOM B EMCI/I.
Hanuume Ha [OOKyMeHTe perucTpalMOHHOTO HOMepa CBUAETEeIbCTBYET
O TOM, UTO OH BKJIIOUEH B JOKYMeHTa/IbHbIM (oHJ KOHTpPOJIbHO-CUETHON ITasiaThl.



Ha pokymeHTax, od¢opMJIeHHbIX Ha OJlaHKax, pPerucTPalyoHHbII HOMep
MpoCTaBJIsieTcsl (HAKJIEMBAETCS MJIM HAHOCUTCST) B COOTBETCTBUM C PACIIOIOKEHMEM
3TOTO peKBU3UTA.

B 3aBucumMocTM OT BMIa AOKYMeHTa K HOMepy uepe3 aeduc m0OaBIISIIOTCS
OyKBeHHbIe MHIEKChl «— p» (pacrnopsbkeHue), «— K» (MpuUKasbl MO KagpOBbIM
BOIIpOCaM), «— O» (TIpMUKa3bl O MPeJOCTaBIEHUN OTIYCKOB), «— KOM» (IIPMUKAa3bl O
KomaHgupoBaHuu), «- C3» (caykeOHas 3ammucka). DByKBeHHble MHIEKCHI
revaTaroTcsl 6e3 KaBbIYeK.

PerucrpaiioHHbIN (BXOASIINIT) HOMEP COCTOUT M3:

MOPSITIKOBOT'O HOMEPA;

IAaThl MOCTYIUIEHMS.

PeructpanioHHbIN (MCXOASINI) HOMEP COCTOUT MU3:

MOPSITIKOBOI'O HOMEPA;

MHJIeKCa JTOJKHOCTHOTO JIMIIA, MOANMCABIIEro JOKYMEHT uepes neduc;

MHJIEKCA CTPYKTYPHOIO IOJpasaesieHNs], IOJIrOTOBMBIIIETO JOKYMEHT Yepe3
npobb, Hanpumep: Ne 112-01/05.

[lepeueHb WMHOEKCOB MJis1 [TOKYMEHTOB, co3aaBaeMbix B KOHTpoJibHO-
CYETHOM TiajiaTe, YTBEPXKAAeTCS B CBOJIHONM HOMeHK/arype nen KoHTposibHO-
CYETHOM IMasiaThbl.

6.8. PexBusur «CchlJIka Ha MCXOSIINII HOMED U JATy JOKYMEHTa aJpecaHTa»

Ccputka Ha PErucTPalViOHHBIM HOMEP M OATY IOCTYIIMBILIETO JOKYMEHTa
BKJIIOUAETCSI B COCTaB PEKBM3UTOB OJlaHKAa IIMCbMAa M IIPOCTABJSIETCS IIPU
peructpauyyu. CBemeHMs] B PEKBU3UT IEPEHOCITCS C IMOCTYIMBIIEro HOKYMEHTa
Y COOTBETCTBYIOT PETMCTPAILMIOHHOMY HOMEPY U JaTe IMOCTYIIMBIIErO JOKYMEHTA.

B Tekct mmcbMma-oTBeTa CBeIeHMsS O PEruCTPAliMOHHOM HOMeEpe U Jarte
MTOCTYNIMBIIIETrO MICbMa He BKJIIOYaIOTCS.

B EMCD3/I B peructpauyoHHou kaptouke (manee — PK) mokymeHTa gosmkHa
OBITh YKa3aHa CBSI3KAa C JOKYMEHTOM, Ha KOTOPbIN TA€TCS MU MOJTyYeH OTBET, UJIN
BO MCIIOJIHEHME ITYHKTOB IlJITaHa KOHTPOJIbHO-CUETHO IajIaThl.

6.9. PekBusut «MecTo cocraByiennst (M30aHMsI) JOKYMEHTa»
Mecto cocraBiennst uau usganust gokymenra (r. KpacHomap) ykasbeIBaeTcst
B OJIaHKaX JOKYMEHTOB, 3a MCKJIIOUeHMEeM OJIAaHKOB ITMCEM.

6.10. PekBusur «I'pucd orpanmyeHnst JOCTyma»
I'pud orpanmueHnst AOCTyNa K JOKYMEHTY IMPOCTABJISIETCS TPU HAIMUMU
B HeM wMHGOpMaIyM, OOCTYI K KOTOPOV OrpaHMuYeH B IIPAaBOM BEPXHEM YIJIY
MepBOro JIMCTA JOKYMEHTa Ha IpaHuIle BEPXHETo MOJIS U TOTOJHSIETCS YKa3aHueM
HOMepa 3K3eMIUIsIpa OOKyMeHTa. Homep sk3emIuisipa pacriosaraeTcsl HUKe
OTMETKM O KOHGUIEHIMAJTbHOCTY HAa OAVH OOVMHAPHBIN MEXCTPOUYHBINA MHTEPBAJ
M LIEHTPUPYETCS TT0 OTHOILIEHUIO K Hell, Harpumep:

7151 CJTysKe6HOTO T0JIb30BaHMST
9K3. Ne



6.11. PekBusur «Agpecat»

Anpecart ucnosb3yeTrcs mpu oQopMIeHUM CIY>KeOHBIX MUCEM, BHYTPEHHUX
IOKYMEHTOB (C/Ty>KeOHbIe 3aIIMCKA U IPyTue).

AnpecaToM MOKeT ObITb OpraHmusallus, CTPYKTYpHOe IMojpa3aeseHne
opraHm3aluu, TOJKHOCTHOe Wi (GU3uIecKoe JIUIIO.

PexBusuT «ampecar» pacrojiaraeTcss B BepxXHel IIpaBOM YaCTy JTOKYMEHTa,
HIDKe PeKBU3UTA «CIIpaBOYHbIe AaHHbIe O IlajaTe», ¢ BbIpaBHMBaHMEM IO JIEBOM
rpaHMIle 30HbI pPacIojioKeHMs] pekBusuta. LlupuHa 30HBI PACIOIONKEHUS
pekBu3nTa (PacCTOSIHME OT ee JIEBOM I'PAHMIIbI A0 MPABOrO IOJIST JOKYMEHTAa) He
IoJKHA mpeBbllIaTh 9 cMm. PekBusur meuvartaercsi oObruHbIM IipudToM PT Astra
Serif Ne 14 nT M HauMHaAeTCsI C MPONMMUCHOM OYKBbBI, IeUaTaeTcs CTPOUYHBIMU
OyKBaMy Oe3 IMepeHOCOB C MEKCTPOUYHBIM MHTEPBAJIOM, Ilepen hamMmminein agpecara
IBYMS MEKCTPOUYHBIMM MHTEpPBaIaMM.

IIpn aJlpeCcOBaHUU IOKYMeHTa PYKOBOJVUTEJIO (3amecTUTeISIM
PYKOBOJMUTEJIST) OpraHM3aliuyM YKa3bIBalOTCS B JaTe/JIbHOM Tafieske HauMeHOBaHMe
OO/DKHOCTM — PYKOBOAMTENST  (3aMecTuTesieii  PYKOBOIMTEJIS), BKJIIOUYalolllee
HayMeHOBaHMe opraHmusanuu, GaMuwino, WHUIMAAbI JO/DKHOCTHOTO — JIMIIA,
Hanpumep:

PykoBoauTeito gernapramMeHTa
MMYVILEeCTBEHHbIX OTHOIIIEHUI
KpacHomapckoro kpast

dammnnga U.0.

IIpn ampecoBaHMM TOKYMEHTOB JIMIIAM, MMEKOIIMM 3BaHue (y4eHOe WU
BOMHCKOE), KJACCHBIM UMH WIM YYEHYIO CTelleHb, Ilepen damuinen uepes
MEKCTPOUHbBIM MHTEPBAJ MOXKET YKa3bIBaTbCsS 3BaHME, Yy4YeHas CTeIleHb WIn
KJIACCHBIN UMH, HAIIPUMep:

PexkTopy rocymapcTBeHHOTO
06pa3oBaTEIbHOTO YUPEKIEHNUS
BBICIIIETO MTPOdeCcCuOHaTbHOTO
o6pasoBanusa «KybaHckui
roCyJapCTBEHHbIN arpapHbIi
YHUBEPCUTET»

IOKTOPY SKOHOMMYECKUX HaYK,
npodeccopy

dammmng U.0O.

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



®epnepasbHOE apXUBHOE areHTCTBO
WU
Pocapxus

[Tpu agpecoBaHuM HOKyMEHTa B CTPYKTYpPHOE IOApasiesieHre OpraHu3amnm

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

Otpnen rocyiapCTBEHHOM CITY3KOBbI,
KaZpoOB ¥ Harpaj

[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

VT TOJIKHOCTHBIM JIMIIaM:
PykoBoauTensim opraHoB
VCIIOJIHUTEJIbHOM BJIACTU

KpacHogapckoro kpas

['1aBaM MyHUIIUITAIbHBIX
obpasoBanmit KpacHomapckoro kpas



[Ip paccbuike OOKYMeHTa He BCeM OpraHu3alusaM Wi CTPYKTYPHBbIM
noApasiejieHusM 1Ol PeKBM3UTOM «agpecaT» B CKOOKax YyKa3bIBaeTCs:
«(MO CIUCKY)», HATIpUMep:

WcnonHuTenbHbIM OpraHam
rOCyJapCTBEHHOM BJIaCTU
KpacHogapckoro kpas

(TIo crmcky)

CTpoKku pekBM3NUTA BbIPABHMBAIOTCS IO JIEBOMY Kpalo MJIM LEHTPUPYIOTCS
OTHOCUTEJIbHO CaMOM IJMHHOM CTPOKMA.

Bo Bcex Bupmax HamucaHus peKBusuTa (pammimst M MHUIMAIBI agpecaTra
0obOpMIISIIOTCSI HMKE MpedbIAyIIero TeKCTa Ha JBa OAMHAPHBIX MEXKCTPOUYHbIX
MHTEepBaJIa.

dammwinsg OT MHMUMAJIOB OTHENSIIOTCS IMpobesom. HesaBucumo ot TOrO,
KOMY aJpecoBaH [OOKYMEHT [OO/DKHOCTHOMY JIMIY WM (QU3MUYECKOMY JIUITY
(rpakpgaHuHy), MHMLMAABI CTaBATcsa mnociae davwmmu. Hanpumep, ecin
1oJIy4aTe/ib JOJSKHOCTHOE JIUIIO:

PykoBoautenio @enepajibHOTO
apXMBHOI'O areHTCTBa

Aptusosy A.H.
Eciu nokymeHT agpecoBaH GpU3MUECKOMY JIUITY:
ITerpoBou C.B.
Cagosag yi1., 1. 5, kB. 12,
r. JIro6epiipl, MockoBckast 0611.,
301264
[Ip oTmpaBke mMCbMa IO 3JIEKTPOHHOM IOYTE MM 10 (PaKCUMWIbHOM
cBsi3u (6e3 [MOCHUIKM TIO TII0UTe) YKa3bIBAeTCS 3JIEKTPOHHBIM ampec (HoMmep
tesiepora\pakca), TOYTOBBINM aJpec He YKa3bIBaeTCs, HAIIpuMep:
Bcepoccuiicknin HayuHO-
MCCJIeIOBATE/IbCKUM UHCTUTYT
IOKYMEHTOBEeIeHMS ¥ apXMBHOTO Aejia
mail@vniidad.ru
B pekBusutre «AnpecaT» [OOIyCKaeTCsS MCHOJb30BaThb O(UIMATIbHO

IIPUHSIThIE COKpAIlleHHble HaMMEHOBAHMSI OPraHOB T'OCYIOApCTBEHHOM BJIACTMH,
MECTHOTO CaMOYIIPaBJIeHNsI, OOIIeCTBEHHbIX 0ObeIVHEHNIA, OPraHM3alINIA.



[TouToBbI/i ampec B cocTaBe peKBuU3UTa <«AnpecaT» YKa3bIBaeTCs
B CJIEIYIOIIEN IT0C/IeIOBATETbHOCTM:

Has3BaHMe YJIMIIbI, HOMep JToMa, Homep oduca MU KBapTUPbI;

Ha3BaHMe HaceJIeHHOTO ITyHKTa (ropojia, IocejKa 1 Tak jasee);

Ha3BaHMe PalioHa;

Ha3BaHMe peciyOJiMKu, Kpasi, 061aCcTi, aBTOHOMHOTO OKpyTra (06s1acTi);

Ha3BaHMe CTPaHbl (A1 MeKAYHAPOIHbIX MIOUTOBBIX OTIIPaBJIEHNN);

ITOYTOBBIN MHEKC, HAIIpUMeD:

FOskHOe rj1aBHOE yIpaBjieHye
IlentpanbHoro 6anka Poccuiickoin
®denepauyn

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

[TouToBBINI ampec MOKET He YKas3bIBaTbCSl B JOKYMEHTAaxX, HaIlpaB/IsieMbIX
B BBICIIME WCIIOJHUTE/bHbIE OpraHbl T'OCYJAAPCTBEHHOM BJIACTU CYOBEKTOB
Poccuiickon ®Depepauyu, ¢emepaabHble OpraHbl MCIIOJHUTEIBHOM BJIACTMH,
TepPUTOpPUAJIbHbIE OpraHbl (QefepajbHbIX OPraHOB MCIIOJHUTEIbHOM BJIACTU
B KpacHogapckoMm Kpae, opraHbl rocyIapCTBeHHOM BiacTy KpacHomapckoro kpasi,
OpraHbl MECTHOTO CaMOYTIPaBJIeHMS MYHULIMIIAIbHbIX 0b6pa3oBaHMi
KpacHogapckoro Kpasi, MOCTOSTHHBIM KOPPECITOHIEHTaM.

6.12. PexBusut «I'pud yTBEpsKIeHNUSI»

I'pud yTBepsKOeHMsS] TMPOCTaB/SIETCSI Ha JOKYMEHTe B CJiydyae ero
YTBEPKIEHUS  MO/DKHOCTHBIM — JIMIIOM,  PacCHOpSIAUTEIbHBIM  JOKYMEHTOM
(TIpMKa3oM, pacIopsLKeHNEM) WM pellieHeM KOJUIErMaIbHOT'O OpraHa.

I'pud yTBepkaeHMUsT pa3smMellaeTcsl B IMPaBOM BEpPXHEM YIJy IEpPBOro JIMCTA
IOKYMeHTA.

[Tpu YTBEeP>XKIeHUN JIIOKyMeHTa COOCTBEHHOPYYHOM MOJIIChIO
OOJIKHOCTHOTO Jiniia rpud yTBepskaeHus coctouT u3 ciaoBa «Y TBEPKIIAIO»
(6e3 KaBbIUEK M ABOETOUMS), HAMMEHOBAHMSI JOJ/DKHOCTU JIMIIA, YTBEPIKAAIOIIETO
IOOKYMEHT, €ro MOAIINCH, MUHULIMAIOB, GaMMInK U OaThl YTBEPsKIOEeHMS, Halpumep:

VTBEPXIAIO
IIpencenarenb
KoHTpo/IbHO-CUeTHOM TaIaThl
KpacHogapckoro kpas

N.0. dammnusa
« » 20 T.

[Ipu yTBepkKIeHUM NOKYMEHTa pacIloOpSauTe/IbHbIM ITOKYMEHTOM (IIpuKas,
pacrniopsibkeHue) rpud yrBepkameHuss cocrouT u3 ciaoBa Y TBEPXIEH
(YTBEPXXIEHA, YTBEP)XIEHbBI mnn YTBEPXIEHO), coryiacoBaHHOro c



HalMeHOBaHMeM BUIA YTBEpP>KAaeMOr0 IIOKYMEHTa, HaMeHOBaHUS
pacropsiAUTeIbHOTO AOKYMEHTa B TBOPUTEJbHOM Iajiexke, €ro naThl, HOMeEpa,
HaTpuMep:

YTBEPXIEH

npukasoM KoHTpoJIbHO-CUeTHOM
nasatbl KpacHomapckoro kpast
OT «__ » 20 r.Ne

6.13. PexkBusur «HaumeHoBaHMe (3ar0/I0BOK) K TEKCTY»

3aroJIoBOK K TEKCTYy IlevaTaeTcsl Ha WUCXOMNSIIMX M PacHopsiAUTEeTbHBIX
nmokyMeHTax KOHTpo/IbHO-CUETHOM  TajaThl, 3a MCKJIIOUEHMEM OTBETOB
3asIBUTEJISIM, TIpeNICTaBJIeHUI M TpeNIcaHui, mmcemM, opopMIeHHbIX Ha OjaHKe
«3ampoc KoHTposibHO-cueTHOM MasaThl KpacHomapckoro Kpasi».

3aroJIoOBOK MOJIKEH ObITh KPaTKMM ¥ TOYHO PacKpbIBaTh COOepsKaHUe
IOKYMEHTa. 3aroJioBOK K TeKcTy (opmyaupyercs ¢ mpegjorom «O» («O6»)
" IOJIKEH OTBEYATh HA BOIIPOC «O UeM?», HalpuMep:

npukas (0 yeM?) O CO3IaHMM aTTeCTAIMOHHOM KOMMUCCUM; PaCIIOPSLKEHNE
(0 uemM?) O mMOpoBedeHMM KOHTPOJBHOTO MEpOIpUSITUS; NUCbMO (O ueMm?)
O TIpeJlocTaByieHy MHGOPMaIUN.

3arojloBOK K TeKCTy odopmisieTcsl IOA, peKBM3UTaMM OJiaHKa CJIeBa,
OT TpaHMIBl JIEBOTO TIONSI U  OTHENSIeTCS OBYMS-TPeMS  OIMHApPHBIMU
MEKCTPOUHBIMMU VHTEPBAJIAMU.

ITeuaraercst o6bruHbIM 1IpupTOM PT Astra Serif Ne 14 nt, Ne 13 nT, misa
revyaTaHusi 06’beMHOI'0 TeKkcTa 3arojioBka Ne 12 IIT OT JieBOM rpaHMIlbl TEKCTOBOTO
MoJiT B 2—4 CTPOKM M HauMHAETCs C IMPOIMCHOM OYKBbI. IleuaTaeTcsi CTpOUYHBIMU
OykBaMM Oe3 KaBbIUeK U MepeHOCOB. Touka B KOHIE 3aro/ioBKa JOKYMeHTa He
CTaBUTCSI.

6.14. PexBusut «TekcT moKymeHTa»

TekcT mOKyMeHTa COCTAaBJISIETCS Ha PYCCKOM $I3bIKE€ KaK I'OCYIapCTBEHHOM
si3bIKe Poccuitckoit @emepariynm.

TekcT mHOKyMeHTa WM3j1araeTcsl JIMTEPaTypPHbIM SI3BIKOM C  YYETOM
0CcobeHHOCTeN OGUIMATbHO-IEJIOBOTO CTWISI, BMIa JOKYMEHTa M ero Ha3HaueHusI
B YIIPaBJIEHUECKOM OesTeTbHOCTM.

B ciy>kebOHbBIX MMCbMaxX UCIIOJIb3YIOTCS (POPMBbI U3JIOKEHMS:

OT TEepBOTO JIMIA MHOXMUTEJbHOTO uMucaa («IIPOCUM HampaBUTh...»,
«TIpe[CTaBJisieM Ha paCCMOTpEHMeE. .. »);

OT IepBOrO JMlla eAUHCTBEHHOrO uucia («CUMTal0 HEOOXOOMMbIM...»,
npenjaralo  pacCMOTPETh...»), €CJIu NUCbMO O(QOpPMIeHO Ha [JOKHOCTHOM
6Js1aHKe.

[Tpu ynotpebsieHUM B TeKCTe GaMWINIA JIUI MHUIMAIbI YKA3bIBAIOTCS MOCIIe
dbamumimn.

[lepen peKkBM3UTOM  «IOAMNUCH AO/DKHOCTHOTO JIMIIA»  JIOITYyCKaeTCsl
3aK/IIOuUNTebHas 3TUKeTHas ¢pasa: «C yBaskeHUEM,».



TekCcT gOKyMeHTa MOO/KEeH ObIThb SCHBIM, KpaTKMM, JIAKOHWMYHBIM,
0OOCHOBAaHHBIM, OOECIeUMBAIOIIMM TOYHOE ¥ OHHO3HAYHOE BOCIIPUSITHE
U3JIO’KeHHOM B HeM MHGopmauuu. Ilpu ymoTpebseHuMn emuHUI, U3MepeHUs WU
KaBblueK, YIIOMMHAHUM Treorpa@uuyeckMx HaMMEHOBaHUM, HaMMEHOBAHMUIA
IDOJDKHOCTENM ¥ OpraHOB T'OCYIapCTBEHHOM BJIACTH, OpraHu3aluii, Mpy HaMMCaHUA
TePMMHOB [IOJI’KEH YUMTBIBATbCS MPUHIIMI eguMHOoOoOpasus. B TekcTe mokymeHTa
cieayeT TMPUMEHSTh TOJbKO OOIIENPUHSThIE MM O(PUIMAIBHO YCTAaHOBJIEHHbIE
COKpallleH!sT ¥ abO6peBMaTYPHI.

B Tekcre mokymeHTa, IMOATOTOBJEHHOM Ha OCHOBaHUM 3aKOHOIATEJIbHBIX
MJIM VHBIX HOPMAaTMBHBIX ITPABOBBbIX aKTOB, paHee M3AAHHBIX PACIOPSIIUTETbHBIX
IOKYMEHTOB, YKa3bIBalOTCS X PEKBU3UTHI:

HauMeHOBaHMe [IOKyMeHTa, HaMMeHOBaHMe OpraHms3alyumM - aBTOpa
IOKYMEHTa, PerucTpalMOHHbIMI HOMEp IOOKYMEHTa, 3arojloBOK K TeKCTy WIn
HaMEHOBaHMe BUIa JOKYMEHTa;

HaMMEHOBaHMe OpraHM3allMy WJIM OOJKHOCTHOTO JIMIIA, YTBEPAUBIIETO
INOKYMEHT, JaTy YTBEPKIeHMs TOKyMEeHTa.

B mpwukazax TeKCT wu3jaraercsl OT IepBOTO JMIA eOVMHCTBEHHOTO 4Yucja
(«IIpMKasbpIBAIO»).

B HokyMmeHTax KOJIJIETMAJbHBIX WM COBEIATEJbHbIX OpPraHOB TEKCT
M3JIaTaeTcs OT TPEThEro JINIA eIMHCTBEHHOTO unciia (KOJUIETHSI. .. TIOCTAHOBJISIET »,
«coOpaHMe. .. pemmioy).

TekcT MpoOTOKOJIA M3JIAraeTcss OT TPEThero JMIa MHOKECTBEHHOTO UuMciia
(«cymanu», «BbICTYTIUIN», KTTOCTAHOBUJIN», « PEILIVIIN» ).

ITpu obopmiieHMM TeKCTa JOKYMEHTA He TOMYyCKaeTCs:

pa3byBaTh IO pasHbIM CTPOKaM COCTaBHble UYaCTM HaNMCaHUS [aTbl
M HOMepa IpaBOBOTO aKTa, MHULMAIbI M (QaMWINIO, YMCJIOBble 3HAUEHUSI U UX
eIVHULIbI U3MEPEHMS U TaK JaJiee;

HAYMHATh CTPOKY CO 3HaKa «TUpe», OYKBbI «a»;

MOAYEPKUBATh CJI0BA U MPeIJIOKeHN;

3aKaHYMBATh CTPAHUILY 3aroJI0OBKOM (IIOCJIe HEro JOIKHO ObITh HECKOJIbKO
CTPOK TEKCTA).

Ecnu TpebyeTcss MHOTOKpPAaTHO YIIOMSIHYTb B TEKCTe TOT WMJIM MHOM OpraH,
yupexxaeHne, OOBbeKT WM HEeOZHOKPATHO YIOTPeOUTb TO WIM WMHOE TIOHSITUE,
cegyeT B TEPBbIM pa3 AaBaThb IOJHOE HauMMEHOBaHMe, a 3aTeM B CKOOKax
copmynupoBaTh COKpallleHHbIM BapuaHT mo dopMme: «(majiee — ...)», KOTOPbII
B ITOCJIEICTBUM OYyIeT YIIOTPEOIISITHCS B TEKCTE.

IaTel ¥ KajeHJapHble CPOKM B TeKCTaX TOKYMEHTOB pPEeKOMEHYyeTCs
oopMJISITH CJIOBECHO-LIM(PPOBBIM CITOCOOOM:

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

Nmst  cyllleCTBUTeIbHOE TI0C/ie APOOHOTO UMCIUTEIBbHOT'O COIJIacyeTcs
C OpOOHOM ero 4acTbiO ¥ CTaBUTCS B POAUTE/IbHOM Iajieske eqMHCTBEHHOIO uuca:
36,7 nporuenra; 28,5 meTpa.

PekBusutr «TekcT» oTHmesnseTcss OT HaMMeHOBaHMS (3arojioBKa) JOKYMEHTa
OBYMSI-TpeMs ONVHAPHBIMM MEKCTPOUYHBIMY MHTEPBaIaMM.



6.15. PexBusut «OTMeTKA O HAIMUMM TIPUIIOKEHMIT»

OTmeTKka O IPUIOKEHUM COLEP’KUT CBeNEeHUs] O NOKyMeHTe (JOKYMeHTax),
NpujiaraeMOM K OCHOBHOMY JOKYMEHTY M WCIIOJb3yeTCs, KaK IpaBUJIO, IIpuU
odbopmyIeHMM COITPOBOAUTETbHBIX MUCEM.

TekcT, OTHOCSIIMICSI K OTMETKE O HaJMUMM TPUIOKEHUH, TedaTaeTCs
mipudtom PT Astra Serif Ne 14 rit, Ne 13 1T, n/1s1 meuataHusi 0ObeMHOTI'O TEKCTa
Ne 12 niT ¢ omyHapHBIM MEXXCTPOYHBIM MHTEPBAIOM.

OTmeTka O TIPUJIOKEHUM K COIPOBOAUTENBHOMY IMUCbMY OQOPMIISIETCS
Ha [OBa-TpU OAMHAPHBIX MEXXCTPOUHBIX MHTEpBa/ia HIMKE TeKCTa JOKyMeHTa
6e3 ab3aIlHOr0 OTCTYTa OT IPaHMIIbI JIEBOTO TOJIS CAeAYIOLIMM 0Opa3oMm:

eCJu MpUJIoKeHe Ha3BaHO B TEKCTe:

IIpuioskenne: Ha 2 1. B 1 9K3.

eciu TIpUIoXKeHe He Ha3BaHO B TEKCTe WIM eC/IU MPUJIOKeHU HECKOJIbKO,
YKa3bIBAIOT Ha3BaHMSI AOKYMEHTOB — MPUJIOXKEHMM, KOJIMYECTBO M IK3EMIUISIPOB
KasKJIOTO MPUJIOSKEHMS:

[Tpunoskenne: 1. ITomoskenne 06 YIpaBjieHUM PErMOHAIBHOTO KPEeAUTOBAHMS
Ha 5 ;1. B 1 9K3.
2. CripaBKa O KagpoBOM COCTaBe YIIpaBJIEHUSI PETMOHAIbHOTO
KpeauToBaHus Ha 2 Ji. B 1 aKka3.

ecJi NpuiIoykeHue (MpUIoKeHMs) COPOIITIOPOBAHbI:
ITpunoskenne: oruetr o HUP B 2 9k3.

ecJiM  OOKYMEHT, SIBJISIIOIIMIACS  MPWIOXKEHMEM, WMEET IIPUIOKEHUS
C CAaMOCTOSITEJIbHOV HyMepanyei CTPaHNII;

[Tpunoskenne:  mmcbmo PocapxmBa ot 05.06.2015 Ne 02-6/172 m mpuioskeHust
K HeMy, BCEro Ha 5 JI.

ec/ii TIPWIOKEHMEM SBJISIETCSI 000COOJIEHHBbIM 3JIEKTPOHHBI HOCUTENb
(KOMIaKT-AMCK, usb-del-HakonmuTesb U APyrue):

ITpunoskenme: CD B 1 3K3.

IIpu sTom Ha BKJamplilie (KOHBEPTE), B KOTOPBIM ITOMEIIAEeTCSI HOCUTEJIb,
YKa3bIBalOTCS HaMMEeHOBaHMSI IJOKYMEHTOB, 3alMCaHHbIX Ha HOCUTeJb, MMeHa
daiios.

B pacrniopsigytenbHbIx MOKyMeHTax (IIpMKasaxX, paclopsbKeHMsSX) OTMeTKa
O TIPWIOKeHU 0hOPMJISIETCS CIeAYIOIIMM 00pa3oM:



B TeKCTe JOKYMEHTa Ipy MepBOM YIOMMHAHUM JOKYMEHTa — IPUJIOXKEHMS
B CKOOKax yKa3bIBaeTCsI: MpuIoykeHne mian npuioskerne Ne 1.

Ha nepBom smcre mOKyMeHTa - IIPUJIOKEHMSI B IIPAaBOM BEPXHEM YIJTY
YKa3bIBAETCSI:

[Tpunoskenne Ne 1
K rpukasy ot 15.04.2019 Ne 12

Eciy mpuioskeHne HaMpapsSIIOT HE BO BCe yKasaHHbIE B IOKYMEHTe ajipeca,
TO OTMETKY O HAJIMUMM MPWIOKEHNSI OQOPMJISIIOT CIeAYIOIIMM 00pa3oMm:
[Tpunoskenmue: Ha 3 JI. B 2 9K3. TOJIBKO B ITEPBBIN aapec.

B w1yuae ormnpaBiieHMs 3JIEKTPOHHOM KOIMM Ha afpec 3JeKTPOHHON TOYThI
MOoJTyyaTesis, YKa3aHHbIM MM B CIIPAaBOYHbBIX ITAHHbIX Ha OjlaHKe, 06 3TOM MOXKET
IlejIaTbCs OTMETKA:

[Tpunoskenne: Ha 35 1. B 1 9K3. 1 37IeKTPOHHAs KoMl Ha agpec msh@krasnodar.ru.

6.16. PexBusut «Busa corsacoBaumsa»

Busa cBuperenbCcTBYeT O COrJiacMM WM HECOIJIacUMM TOJIKHOCTHOTO JIMIIA
(paboTHMKA) C comepskaHMeM IIpoeKTa [JOKyMeHTa. Bwuson odopmisercs
BHYTpPEHHee COrJlacoBaHMe JOKyMeHTa. Bmsa BK/IOYaeT IOANMCH JIMIIA,
BU3UPYIONIEro JOKYMEHT, paciiM@poBKy MoAanucu (MHULMAbI, GaMWInIO) U OaTy
BU3MPOBAHMSI.

[IpoekThl HOOKYMEHTOB, IIOATrOTOBJeHHble ucnoaHuTensimu B EMCD]I,
HaMpaBJ/ISIIOTCS HAa BU3MPOBaHME PYKOBOAUTESIM 10O HAIIpaBJIEHUSIM JIeSITEeIbHOCTYU
[TanaTel, Mcxomas u3 criennuUKM JOKYMeEHTA.

6.17. PekBusut «IToammch TOSKHOCTHOTO JIULIA»

PexBusutr «llogmuchb» cocTOUT U3 HauMMEHOBaHMUS [OOJDKHOCTU JIMIIA,
MTOAIMCHIBAIOIIETO JOKYMEHT (TIOJIHOE — eC/IM JOKYMeHT odopMJyieH He Ha OJiaHKe,
COKpallleHHOe — ecyiM Ha OJiaHKe; TpU MCIIOJb30BaHUM [TOJKHOCTHOTO OJlaHKa
HayMeHOBaHMe [IOJDKHOCTM He YKa3bIBaeTCs), JIMUHOM TOAIMCU, PacCIIMdpPOBKA
noAnucy (MHUIMaJIbl, haMuns).

PexBusutr «Ilommuch» IevaTaeTcss Ha TPU OAMHAPHBIX MEKCTPOUYHBIX
MHTEepBajla HUKe TeKCTa JOKYMeHTa OT JIEBOM TI'paHMIIbI TEKCTOBOrO MoJisi Oe3
ab3alHOro OTCTyMa, C MeXCTPOYHbIM MHTepBaioM «OpnuHapHbI». MHULIMAIBI
“ damMmanus paclojiaraloTcsl Ha YpOBHE TOCAeIHeM CTPOKM HaMMeHOBaHMS
OO/KHOCTM Yy TpaBOM TPaHUIBI TEKCTOBOTO IOJIA. Meny WHUIMaTIaMU
u ammmen cTaBUTCST ITPoOeJI.

[Ipr odbopmiieHUM HOKyMeHTa Ha OJyiaHKe OJKHOCTHOTO JIMIA AOJIKHOCTD
9TOrO JIIIA B MOAMMCY He YKa3bIBA€TCS:

ITopnuch N.0. Gammnnsa



He momyckaeTrcst oTphIBaTh MOAMNMCh OT TEKCTa JOKYMEHTA, IIePEeHOCUTD ee
Ha Cjaemyiommi JucT. BmecTe ¢ MOAmmMChio Ha CJIEOYIOLIMI JIUCT JOKYMEHTa
IOJIKHO OBITh IIEpEHEeCeHO He MeHee IBYX CTPOK.

He pomyckaercs mnoammchiBaTh OOKYMEHTBI C TIPENJIOTOM «3a» WJIA
IIPOCTAaBJIEHMEM KOCOJ UYepThl Iepe] HaMeHOBaHMeM JTOJIKHOCTH.

[Tpy moammcaHuy AOKYMEHTa HECKOJIbKMMM JIMLIAMM PasHbIX JOJDKHOCTEN
UX TOANMCY paclojiaraloT OJHY TIIOJ [JPYro B  IOCAeAOBaTeIbHOCTH,
COOTBETCTBYIOIIEN 3aHMMaeMOM JOJIKHOCTHU, HAIIpUMep:

IIpencenarenb (moanuch) N.0. ®amumnusa
['yiaBHBIN OyXTa/NTED (mopmucy) N.O. @ammms

IIpy mopmucanuy JOKYMEHTa HECKOJbKUMM JIMIIAMM PaBHBIX TOJIKHOCTEN
UX TIOAIICY PacCIiojiaraloT Ha OJHOM YPOBHe.

B mokymeHTax, COCTaBJIE€HHBIX KOMMCCHMEN, MPY MOAIMCAHUM YKa3bIBAIOT
He JTOJDKHOCTM JIMII, TIOATIMCHIBAIOIIMX JOKYMEHT, a X OOSI3aHHOCTM B COCTaBe
KOMMCCUM B COOTBETCTBUM C pacipeneseHneM. [Toamucy ujeHOB KOJUIErMalbHOIO
opraHa (Kpome TIIpeacenarejis M CeKpeTaps) paclojaraloTcsi B aJpaBUTHOM
ropsake ux GaMuanii, HarpuMmep:

IIpencenarenb KoMUCCUMU (TIoamnch) N.O. Oamunusa
CekpeTapb KOMUCCUU (moanucey) N.0. @amunus
UsieHbl KOMUCCUMN: (mopmncey) N.0. ®amunus

OrmeTka 006 3JIEKTPOHHOM TIOAIIMCU MCIIOJNb3yeTCS IJIsI BU3yaau3alluu
9JIEKTPOHHOM IIOAIIMCH ITOJydaTejieM JOKYMEHTa IIpM OOMeHe 3JIeKTPOHHBIMMU
OOKYMEHTaMM, IOJANMMCAHHBIMM YCUJIEHHOW KBaJM(UIMPOBAHHON 3JIEKTPOHHOM
MIOJIINCHIO.

PekBusur «OrTmerka 00  3JE€KTPOHHONM  IOANMCHU»  pas3MellaeTcs
Ha BU3YAIM3MPOBAHHOM 3JIEKTPOHHOM [TOKYMEHTE B MeECTe PacCHOJIOKEHMS
COOCTBEHHOPYYHOM MOOIMCHY OO/DKHOCTHOTO JIMIIA B JOKYMEHTe Ha OyMaskKHOM
HOCHUTEJIe ¥ MMeeT Buj, IITaMIla, COAEepsKallero JaHHble O cepTudUKaTe KJIoua
MIPOBEPKM JIEKTPOHHOM MOANMCH JOKHOCTHOIO JINIIA, TTOAIMCABIIErO JTOKYMEHT,
HarpuMep:

[Tog/IMHHUK 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, nonnMcaHHcD
9JIEKTPOHHOM  MOAMMUChIO,  XPAHUTCI B  CUCTEME
3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTo060poTa KoHTposibHO-cueTHOM
nasnatbl KpacHomapckoro kpas

Ceprudukar 009B00000GFSS8888HGF666AT7777
Brnapenen Wganos Iletp IleTpoBuu
\ﬂeﬁCTBVITeHeH ¢ 01.12.2022 mo 01.12.2023 )

[1.I1. UBauoB



DJIeMEeHThl OTMETKM OO0 3JIeKTPOHHOM IOANMCY OOJIKHBI OBITh BUIMMBIMU U
YMTAEMbIMM, TIPM OTOOPAKEHUM HOKYMEHTAa B HATypaJbHOM pa3Mepe He HOJIKHBI
IepeKPhIBATh 3JIEMEHThI TEKCTA JOKYMEHTA.

Bce sk3eMIuisipbl JOKYMEHTOB, OCTaloNmecs: B menax IlajaTel, B TOM 4mciie
U TIPUJIOKEHMS, JOJDKHBI COAePsKaTh MOA/IMHHBIE MOMIIMCY TO/IKHOCTHBIX JIVIL VIJIU
MIOAIMMCAaHbl C MCIOJb30BAHMEM YCUJIEHHOM KBaJM(PUIMPOBAHHON 3JIEKTPOHHOM
MTOAIIACH, a TAaK>Ke JIMCThI COTJIaCOBaHMS (BU3MPOBAHMSI) K MPOEKTaM IOKYMEHTOB.

6.18. PexBusut «ITeuatp»

[levarh  3aBepsieT  NOMJMHHOCTb  IIOAIIMUCU  JTOJDKHOCTHOTO  JIMIIA
Ha JOKYMEHTaX, YAOCTOBEPSIIOLIMX MTpaBa Jinil, GUKCUPYIONIMX (HaKTbl, CBSI3aHHbIE
c GuHAHCOBBIMM  CpelcTBaMM, a TakKXKe Ha  MHBIX  JOKYMEHTax,
MpeAyCMaTpUBAaIOILIMX  3aBepeHue  MOAINMCU  TedyaTbld0 B COOTBETCTBUM
¢ 3aKoHomaTe/ibcTBOM Poccuiickon @enmepainn. Ha mokyMeHTax, repeumcieHHbIX
B npuwitokenun Ne 15 Kk Hacrosiemy CTaHmapTy, MOAINCh OTBETCTBEHHOIO JIMIIA
3aBepsieTcsl repboBOI ITeYaThIO.

[TeuaTth cTaBUTCSI HAa CBOOOJHOM OT TEKCTa MeCTe, He 3aXBaTbIBasl JIMUYHOM
MOAIIMCHY JO/DKHOCTHOrO Jimiia. OTTUCK MedaTy MOKeT 3axBaTbhIBaTb 4YacTh
HaMMeHOBaHMS TOJIKHOCTY JINIIA, TTOAMMCABIIEro JOKYMEHT.

B nokymeHTax, IOJATrOTOBJIEHHBIX Ha OCHOBe YHUMUIIMPOBAHHBIX (OpM,
OTTMCK TIeYaTy CTaBUTCSI B MeCTe, 0003HaUeHHOM OTMeTKOM « MIT».

6.19. PekBusut «OTMeTKa 00 MCIIOJTHUTEIIE»
OTrmeTka 00 WCIIOJHMTEJIE BKJIIOYAeT (GaMWINMIO, MHUIMAbI (VUM TIOJIHOE
yKa3aHue) MMEHM M OTYeCTBa MCIIOJHUTENSI, HOMep ero TejedoHa, MOXKeT
IOIIOJIHAThCSI HaMMeHOBaHMeM JOJIKHOCTY, HallpuMep:

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

nJin

MBanoB VMBan VBaHOBMY, BeoyILMIA MHCIIEKTOP OTAesa
10 KOHTPOJIIO 3@ pacXxoJamMmyu Ha 3ipaBOOXpaHeHue
+7(861) 924-45-67.

OtmeTrka 006 ucHoOIHUTENe O(QOPMIISIETCS Ha JIMIIEBOM CTOPOHE ITOC/IEeTHErO
JIUCTA JOKYMEHTA OT rpaHuIIbl JIEBOT'O 1oJis U rmevaTaercst mpudtom Ne 14 - 10 mT.

6.20. PexBusut «OT™MeTKa O 3aBepeHMUM KOTIMU»
OrmeTrka O 3aBepeHuM Komuu OQOPMIISIETCST [JIsI  TIOATBEP KIEHMS
COOTBETCTBMSI KOIMM JOKYMeHTa (BBIIMCKM U3 OOKYMEHTAa) IOAJIMHHUKY
IOKYMEHTA.



6.21. PexBusut «OTmeTKa 0 NOCTYIJIEHUM JOKYMEHTa»

OTmeTKa O IOCTYIJIEHUM JOKYMEHTA CJIYKUT IJISI MOATBepKaeHusl ¢dakTa
MOCTYIJIEHNST JOKyMeHTa B KOHTpPOJIbHO-CUETHYIO IMMajaTy M BKIIIOYAET OaTy
MOCTYIUVIEHUSI M  BXOOSILMI  PEruMCTPalMOHHBIM HOMEp [JOKyMeHTa. Ilpu
HEOOXOIMMOCTY OTMETKAa O TIOCTYIUIEHMM MOSKET [IOIOJHSATHCS YKa3aHUEM
BpEMEHM ITOCTYIIJIEHUS B Yacax ¥ MUMHYTaX M CIIocoba JOCTaBKM JOKYMEHTA.

OTMeTKa O NOCTYIUIEHMM [OOKYMEHTa MPOCTABJISIThCS IOC/Ee 3aIllOIHEHMS
PEruCTPalMOHHON KapTouku BXonsilero gaokymeHta B EMCDJl ¢ momoIibio
HaHeCeHUs MIOeHTU(PUKALMOHHOIO INTPUX-KOJAa Ha JOKYMEHT WM IITaMIla
KOHTpO/IbHO-CUETHO 1aJIaThl.

6.22. PexBusutr «Pesomtonnsa»

B EMCO3/I pesomtonnst opopmisiercs B PK nokymenTa. Pe3osnonyst mosker
obopmisiTbCI Ha  OGJaHKe  pesoJIIolMM €  HauMMEHOBAaHMEM  IOJIKHOCTU
PYKOBOIUTEJISI, MAIOIIETO PE30JTIOLIMIO.

Pesomoninsi  comepXUT yKaszaHMe IO MCIOJHEHMIO [IOKYMeHTa, OHa
BKJIIOUaeT B cebsa: GaMwinio, WHULIMAIBI MCIOJIHUTENST  (MCIIOTHUTENIEN),
MIOpyYeHye II0 IOKYMEHTY, NP HEOOXOIMMOCTM — CPOK MCIIOJIHEHMS, TOAIIACH
JIUIIA, BbIHECIIIET'O Pe30JII0LMIO, TaTy Pe30JIIOLNA.

[Ipy HamMumMm HECKOJbKMUX MCIOJHUTEEN 110 YMOJIYaHMIO CUCTEMa
BbIOMpPAeT OTBETCTBEHHBIM IIEPBOI'O MCIOJHUTENSI, UTO O3HAuvaeT 3aKpellieHue
3a JAHHBIM MCIIOJIHUTEJIEM OTBETCTBEHHOCTM 3a BBINIOJIHEHMEM IIOPYUYEHMUS,
HampoTUB ero GaMmwiny aBTOMaTUUYECKM YCTaHABIMBAETCS 3HAK «!».

Cpok uCITOJIHEHMSI TIOPYYEeHMS] MOXKeT He YKa3bIBaTbCsl, €CM OH Ha3BaH
B TEKCTe MOCTYMMUBIIEro JTOKYMEHTa M PYKOBOIUTEIb HE CUMTAeT HEeOOXOMVMbIM
M3MEHUThb €ro B CTOPOHY COKpAIeHUSI MUJIU SIBJISIETCSI TUIIOBBIM [IJISI TAHHOTO BUIA
IOKYMEHTA.

B EMCO3/I pesomtonust opopmisiercs B PK gokymeHTa, MOXKeT IOMOJIHSITHCS
OTMEeTKaMM «CPOUYHO», «OIEePaTUBHO», «BaSKHO».

6.23. PekBusut «OTmMeTKa 0 KOHTpOJIe TOKYMEeHTa»
OTMeTka O KOHTpOJe CBUIETEIbCTBYeT O TIOCTAHOBKE JOKYMEHTa
Ha KoHTposib. B EMC3]] mnpu 3amnojiHeHuM peKBU3UTOB, B Tojie «KOHTposab»
HeOO6XOOMMO YyKa3aTb KOHTpOJepa, YCTAaHOBUTh IUIAHOBYIO HATy WCIOJHEHUS
OAHHOM  Ppe30JIIoIMM, TI0CJie  Yero pe3Osiolusl  aBTOMATMUYeCKU  CTaHeT
KOHTPOJIbHOU — MIOSIBUTCSI OyKBeHHOe 0003HauUeHe «K».

7. Opraumusanys JOKyMEHT0000poTa.
IIpuem, perucrpaiys U pacipeae/ieHNe MoCTyIaloie KOPPeCoHIeHIN

[Toctymaroime ciay>keOHble [TOKYMEHTbl TPUHUMAIOTCS U TIPOXOIST
MepBUYHYI0 00paboTKy. OKYMEHTbI MOCTYIAIOT MOCPEICTBOM IOUTOBOM CBSI3H,
nmo EMCD3]I, 5/eKTpOHHOM MOYTOM, (PaKCUMMMJIBHOM CBSI3bIO, (esbIberepckomn
CTy>KO0M ¥ HAPOYHO.



[Ipy mocTymaeHuyu BXOHSIIEN KOPPECIOHAEHIMM  HEeIOCpPeICTBEHHO
B CTPYKTYpPHbIE TIOApa3se/ieHNsI, OHM HOJDKHBI ObITh IHepedaHbl Ha PErucTpalyio
B OT[IeJI MPOTOKOJIa, TOKYMEHTAI[MOHHOTO U apXMBHOTO ObOecredyeHus.

[Ipu mpueme u 1epBUYHOM 00pabOTKE JOKYMEHTOB ITPOU3BOIUTCS IIPOBEPKA
MpaBWIBHOCTM anapecaTta, OQOpPMJIEHUSI, IIeJIOCTHOCTY YIAKOBKM, HaIUUMS
YKa3aHHbIX BJIOKeHUI. Eciy mpyu BCKpBITMM KOHBEpPTAa OOHApY’>KEHO OTCYTCTBUE
IOKYMEHTOB WJIM OTAEIbHBIX JIMCTOB U TPUJIOKEHUH, TTIOBPEKIEHME TOKYMEHTOB,
HECOOTBETCTBME HOMEpPOB Ha KOHBEpPTe HOMEepaM BJIOSKEHHBIX B HETO TOKYMEHTOB,
COCTaBJISIETCSI aKT B OBYX 9K3eMIUigpaxX. OOMH 5K3eMIUIIp aKTa MPUOOIIaeTCs
K MTOCTYIMBIIEMY JOKYMEHTY M XpaHUTCSI B KOHTpOJIbHO-CUETHO IasiaTe, BTOPOIA
HaITPaBJISIETCSI OTIIPABUTEITIO TOKYMEHTA.

KoHBepTbl, B KOTOpbIX TOCTYIMIM JOKYMEHTbI, VHUUYTOKAIOTCS,
3a MCKJIIOUEHMEeM OOpallleHui TpaskiaH, TOKYMEHTOB, MOCTYIMBIINX U3 CYIeOHBIX
" IIPAaBOOXPAHUTEIbHBIX OPTaHOB, a TaK)Ke CIyYaeB, KOI'Aa TOJIbKO IO HUM MOKHO
YCTaHOBUTD apec OTIIPaBUTEJISI, JATY OTIIPABKU U IIOJTYUYEHMST TOKYMEHTA.

Perucrpanus Bxopsimmx OOKYMEHTOB ocyilectBisercs B EMC3]]
HE3aBUCMMO OT CIIocoba MX JOCTaBKM OAMH pa3 B IIpedesax Bbie/IeHHbIX
IOOKYMEHTOIIOTOKOB, B JleHb MX MOCTYIUIEHMS MJIM Ha CJIEAYIOIIMIA pabounit JeHb
32 MCKJIIOUEHMe TOKYMEHTOB, MOPSIIOK PErucTpanyuy KOTOPBIX perjaMeHTVpPOBaH
VHBIMU JIOKQJIbHBIMY HOPMATUBHBIMM aKTaMU.

[Ipu peruncrpauum gokymenta 3amnosiHsercsi PK B EMC3]I, B koTopyio
BHOCSITCSI CJIeAYIOI/E CBEeIEeHNS:

PErMCTPALIMOHHBINM HOMep (BXOISIIMI) TOCTYIUIEHUS (IIPOCTaBJISIETCS
aBTOMAaTUYECKN);

Iara MoCTYIUIEHMsI TOKyMeHTa (IIPOCTaBJISIETCS] aBTOMATUUECKN);

KOPPECIOHIEHT (OpraHmsaiius — aBTop JOKYMEHTa);

PEerucTPaLyOHHbINA HOMEp MOCTYIMBIIIEIO JOKYMEHTa,

Iara MOCTYIMBIIIETO TOKYMEHTa;

dbamMuansa 1 MHULIMABI JINIA, TTOATIMCABIIIETrO JOKYMEHT;

coctaB (KOJMYECTBO JIMCTOB OCHOBHOT'O MJOKYMEHTa ¥ KOJMYECTBO
MIPWIOKEHMM, 00IIIee KOJMIECTBO JIMCTOB IIPUJIOKEeHN, HampuMep: 2/2 + 0);

BUJ, JOCTaBKU;

azpecar;

conmepkaHue (3aroJIOBOK K TEKCTY).

[Ipr peructpaumm BXOHSIIETO HTOKYMEHTA, SIBJSIIOIIETOCS OTBETOM
Ha MCXOSIIMI JTOKYMEHT, a TakXXe IIPUCIAHHOTO B [IOMOJIHEHME K paHee
HaIlpaBJIeHHOMY JOKYMEHTY (3alpocy) WiIXM BO MCIOJHEHMEe TTYHKTOB IIJIaHa
KonTtposbHO-cueTHOM manatel B PK mokymeHTa pdesaeTcsl COOTBETCTBYIOIIAS
ccblIKa (CBSI3KA).

Ha Bcex 3aperucTpupoBaHHbBIX JOKYMEHTAX, 32 MCKJIIOUEHMEM JTOKYMEHTOB,
MIOCTYNMBIINX B (OpMe 3JIEKTPOHHBIX HTOKYMEHTOB (M 3JIEKTPOHHBIX KOIMMI
OOKYMEHTOB) PErmMCTpalMOHHbIM HOMEep MPOCTAaBJISIIOTCS B MIPABOM HMKHEM YTJTY
MepBOTO JIMCTa BXOISIIEro MOKYMEHTa Ha CBOOOIHOM OT TeKCTa MeCcTe ITyTeM
HaKJIEMBaHUS IITPUX-KOIA.



JLOKyMeHTbI, MOCTYMMBILMe Ha OyMaXXHOM HOCHUTeJIe, TI0C/ie MIPMUCBOEHMS UM
pPerMcTpalOHHOTO HOMepa CKaHMPYIOTCS, 3a WMCK/IIOYEHMEeM [OKYMEHTOB,
He TofJjekalllMx CKaHMPOBAHMIO B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJAATE/IbCTBOM
Poccuiickon @enepanyy. DJIEKTpPOHHAsI KOMMS [TOKYMEHTa C IPUIIOXKEHUSIMU
(mpu nx Hanmuuum) npukperisietcs K PK qokymeHnTa 1 mocsie mpocTtaBieHus: CBSI30K
(mpM HamMuuM [OOKYMeHTOB) HarpaBisetrcs 1o EMC3] Ha paccMmoTpeHue
PYKOBOZCTBY.

[IpuioskeHnst K JOKYMeHTaM OTIeJIbHO He PErUCTPUPYIOTCS.

He perucrpupyembie B EMC3]I 1OKyMeHTbI C TOMETKOM «IJIs1 CJTY>KeOHOT'O
MOJIb30BAaHMSI» YUUTBHIBAIOTCS B >KypHajie «IlepelnucKka IO BOIPOCaM OCHOBHOM
IesTeJbHOCTU C TpudOM IJ151 CJTy>KeOHOT'O TTOJTb30BaHMSI».

HlOKyMeHTbl, He  TMpolleJlle  pPerucTpaumuio, K  PacCMOTPEHUIO
He MPUHUMAIOTCS.

JlOKyMeHTbI, TpOIlelle perucTpauuio, mnepefaloTcs Ha pacCMOTpeHMue
npencenatento  KOHTPOJIbHO-CYETHOM TajaThl, 3aMeCTUTENSIM TpefdcenaTess,
PYKOBOAMTEJIIO aniapara, ayautopam [lanatsel (ganiee — pyKOBOACTBO).

HloKyMeHTbI, pacCMOTpeHHble PYyKOBOACTBOM IlasaTel, mocjie BHeCceHUs
conep>kanus nopyuennusi B PK EMC3]I HanpaBisitoTCsl Ha UCIIOJTHEHME.

8. Cpoku ucno/siHeHMsI JOKYMEHTOB

Cpok WuCIIOJIHEHMSI JOKYMEHTa YCTAaHAaBIMBAETCS MCXOOS M3 CpPOKa,
OIlpe/IeJIEHHOrO:

3akoHoaTebcTBOM Poccuitckon @enepaniym;

JIOKAJIbHBIMM HOPMAaTUBHBIMM akTaMmu IlanaThr;

CpPOKa, YKa3aHHOI'O B JOKYMEHTE;

pe3osTIoNer pyKOBOOUTEISL.

CpoK MCIIOJTHEHMS JOKYMEHTA MCUMC/ISIETCS B KaJIEeHAAPHbBIX THSIX.

IIOKyMeHTBI, TpeOyIolye CPOYHOIO PACCMOTPEHMSI, a TaKKe TeJIerpaMMbI
1epenaloTCsl PYKOBOACTBY Ha pacCMOTpPEHME He3aMeIJIUTEeTbHO.

ITOKyMEeHTBI TTOJIesKAT UCIIOJTHEHMIO B CJIEAYIOIINE CPOKMA:

C KOHKPETHOM [1aTO! MCITOJHEHNST — B YKa3aHHbIN CPOK;

MMEIOIIMe B TEKCTe IMOPYYEeHMs YKa3aHMe «CPOUYHO», «He3aMeIJIUTeIbHO»
VICTIOJTHSIIOTCSI B TPEXITHEBHBIN CPOK;

6e3 yKasaHMs KOHKPETHOM JaThl MCIIOJIHEHUS — B TeueHue 30 mHeM, cunTas
OT JAThl PETUCTPALMM TTOCTYIIMBIIIETO TOKyMeHTa B KOHTpO/IbHO-CUETHYIO IMaJIaTy.

3aIIpOChI MMPABOOXPAHUTE/IbHBIX OPraHOB 0e3 yKa3aHMs JaThl UCIIOJTHEHUS —
B TeyeHue 10 mHe;

M0 oOOpallleHMsIM TpajkgaH - CPOKM PacCMOTPEHUsI  OIpenesieHbl
®epepanbabiM 3akoHOM OT 02.05.2006 Ne 59-D3 «O mopsiike pacCMOTpPEHMS
obpamennit rpaxkgan Poccuiickon @emepanym».

Eciu crour cpok «B TedyeHMe... [OHEN», TO O€Hb IPOCTABJIEHMUSI 3TOM
PEe30JIIOLIMM CUUTAETCS IIePBbIM JHEM CPOKa.

Eciu nmocnemHuii IeHb CpOKa BBINMAAAET HA BBIXOMHOM, TO IOCAEIHUIA T€Hb
VICTIOJTHEHUSI — TIOCJIEOHMI IIepel BbIXOOHbIMM paboumit geHb. Ecim B cpoke



yKasaHa KOHKpeTHast gata (cpok - 25.07.2019), To KpaiiHuii CPOK MCIIOJHEHMS
MOpy4YeHusT — 3TOT OeHb A0 KOHIa pabouero mHs. Eciau mepen maToit CTOUT
MpeIJior «JI0» UM «He TMOo3[Hee», TO MOC/IeIHUN NeHb UCIIOJHEeHUS MOpyYeHus —
yKa3aHHas JaTa.

Cpok wuCHoJHEeHMsI OOKYMEHTa, BO3MOKHO, IIPOIJIUTb TIO CJIY>KEOHOM
3amMcke Ha ¥MMS IIpefcenaresisi, 3amMeCTUTesel IpencenaTesis, pPyKOBOAUTEIS
anmapara, HaJIOXKMUBIIEIO pe3oIONNI0, B KOTOPOM YKasbIBAIOTCS ITPUYMHBI
nepeHoca cpoka. CiyskebHast 3amyucKa MOAIMCHIBAETCS ayAUTOPOM (HayaJIbHUKOM
yIIpaBJIeHMs).

IIOKYMEHT CUMTaeTCs MCIOJHEHHBIM M CHUMAaeTcsi C KOHTPOJII IIOCJIe
(baKTMUeCcKOro BbIMIOJHEHUSI MOPYUYEHUM, TOKYMEHTUPOBAHHOTO ITOATBEPsKIEHMS
VCIIOJTHEHUSI UM COOOIIeHMSI pe3ybTaTOB 3aMHTEPECOBAHHBIM OpraHMU3aISIM
" JIUIIAM.

9. Opranmsanys padoTbl C MCXOASIIMMM JOKYMEHTAMMU

OTBeTCTBEHHOCTDb 3a COCTaBJjieHMe, ohOpMJIeHM e, COTJIacOBaHue, BHECEeHMe
Bcenn wmHboOpManuMM O XOde U  pe3yJbTaTax MCIOJHEHMSI JOKyMeHTa
B PErucCTpalMOHHYIO0 KapTOuKy mpoekTa aokymeHTa (manee — PKIII) B EMC3/[]
BO3J/IaraeTcsl Ha OTBETCTBEHHOT'O MCITOJTHUTEISI JOKYMEHTa.

B cnyuae, ecsim paccMoTpeHMe U paspellieHre OOpalleHus] IOpPYy4YeHO
HECKOJIbKMM VCITOJTHUTEISIM, TO OTBET T'OTOBUTCSI TIEPBbIM, YKa3aHHBIM B CITCKE,
a COMCIIOJIHUTEJIIMU TIPEIOCTaBJISIeTCSI TEKCT B pemaKkiuy, HeOOXOmVMOM [IJis
BKJIIOUeHMs1 B OTBeT. [IpoeKT oTBeTa B 0OsI3aTeIbHOM ITOPSI/IKE COTJIACOBbIBAETCSI
CO BCEMU COUCITOJTHUTEJISIMU.

Ilo mpencraBjiieHMs] OOKYMeHTa Ha OyMakKHOM HOCHUTeJie Ha IOAINUCH
PYKOBOOUTEIIO  MCIIOJHUTEIb  IIpOBEpSIeT  MPaBWIBHOCTb  OGOPMIIEHMS,
aZpecoBaHMsl, HaJMuMe HeOOXOOMMBIX BU3, IMPWIOXKEHUM, MPU HEOOXOIVMOCTHU
CITPaBOK, CITMCKA PACChLIKM.

HlOKyMeHTbI, MpenocTaB/isieMble Ha MOAMUCH Ipencenarento KoHTposibHO-
CYETHOM TIajIaThl, 3aMeCTUTEJISIM TIpeficenaTesi, pyKOBOAMTEIIO anrmapaTa JIOJsKHbI
OBbITh  3aBM3MPOBAaHbI  MCIIOJIHMUTEJIEM, HaYaJbHMKOM OTHela, ayIduTOpOM
(HayaJIbHMKOM YTIpaBJIeHMs), a Takke IpU HEOOXOOMMOCTU, MCXOIsS U3 BUIA
OOKYMEHTOB — ()YHKIIMOHAJIbHOTO 3HaUYeHMsI — (MHAHCOBBIM OTHEJIOM, ITPaBOBbIM
yIIpaBJIeHMEM, YIIpaBJeHMEM [eJlaMM, yIIpaBJIeHMEeM KOHTPOJISI, PYKOBOAMUTEIEM
arrmapara, 3aMmecTuTessiMu npencenaresiss KOHTPOJIbHO-CUETHOM ITaIaThl.

JIuct coryiacoBanus (BU3MpPOBaHMS) MPedOCTaB/ISIETCS PYKOBOACTBY IlanaThl
C OCHOBHBIM ITMCbMOM.

Wcxonsiime MDOKYMEHTbI, 3aBM3MpPOBAHHbIE BCEMM 3aMHTEpPECOBAHHBIMU
JUIIAMM M TIOATIMCAHHbIE PYKOBOAUTEJEM W/IM WMHBIM  YIIOJJHOMOYEHHbIM
MM  JIMIIOM, T[lepefaloTcsi Ha  perucrpanuio B OTHOeJ  IIPOTOKOJIA,
OOKYMEHTAIlMOHHOTO ¥ apXMBHOI'O OOecreueHuss He 3aBUCUMMO OT CIoco0a
peructpauyy (B EMC3]I mimu B perucTpaiiOHHO-YIETHBIX (opMax Ha OYMasKHOM
HOCHUTEJIE).



O6paboTKa 1 OTIIpaBJIeHNEe UCXOMISIIEN KOPPECIIOHIEHIINM OCYIIIECTBIISIETCS
COTPYIHMKAMM OTHesia IPOTOKOJIa, [JOKYMEHTAI[MOHHOTO ¥  apXMBHOTO
ob6ecrieuenyst KOHTpoOJIbHO-CUETHOM TaJIaThl.

[TogroToBKa K OTIpPaBJIEHUIO MCXOMMIEN KOPPEeCHOHAEHLIUMM COCTOUT
U3 CJeYIOIMX TPOoLenyp:

MPOBEPKM HaAMuMsl BCEX 3JIEMEHTOB IIOUTOBOTO ajpeca WiIM afgpeca
9JIEKTPOHHOM IIOUThI B peKkBu3uTe <«ApgpecaTr», B TOM umucjie GaMmwinmn
Y VMHMUIIMAJIOB TIOJTyvaTesis, YJMIbl, HOMepa [oMa, ropoja, 06JacTu, MOYTOBOTO
MHJIEKCa, COOTBETCTBUS JAaThl, YKa3aHHOM Ha JOKYMEHTe, AaTe IMOCTYIIEHUSI ero
IJIST perUCTPaLIN;

HaJIMUMS YKa3aHHBIX B JOKYMEHTax MPUIOXKeHUM U MOAINCEN, Ha MUCbMax
C HeCKOJIbKMMM aApecaMy HaJIMUMSI OTMETOK, CIeJIaHHBbIX MCIIOJHUTEeIEM,
HalpoTUB HauMMEHOBaHMSI TOTO ajApecaTa, KOTOPOMY HallpaBsieTCsl AaHHbIN
9K3eMIUISIP IMChMa.

Perucrpaiiust ucxomgdimx AOKYMEHTOB OCYIIECTBJSIETCS, KaK ITpaBuUIo,
B JleHb noamucanus (yrBepskaennsi). Eciim TokyMeHTbl ObUIM MOATMCAaHbl B KOHIIE
pabouero [OHS WIM B Hepabouee BpeMs, TO OHU PErUCTPUPYIOTCS
Ha CJIeOYIOIINI BBIXOTHOMY Paboumii IeHb.

[Ipu perucrpauuu wucxopsiiero gokymeHta B EMC3O] BHocATcA
cienyolue CBeIeHmsI:

PErMCTPALMOHHBIN HOMEp TOKYMeHTa (TIPOCTaBJISIETCSI aBTOMAaTUYECKN);

maTa perucTpaiuum;

nocTym (ITPOCTaBJISIETCSI aBTOMATUUECKMN );

OO/DKHOCTD, GaMmiIns ¥ MHULIMAJIbI JIULIA, TIOAMCABIIEro JOKYMEHT;

copepkaHue (3arojIOBOK K TEKCTY);

coctaB (KOJMUECTBO JIMCTOB OCHOBHOTO [JOKYMEHTa ¥ KOJIMYECTBO
MIPWIOKEHMH, 00IIlee KOJMYECTBO JIMCTOB IIPWIOKeHNM, HarpuMep: 4/1 + 3);

dai1  mokyMeHTa (9JIEKTPOHHAsl KOMMS OTIPaBJ/IIEMOrO JOKYMeEHTa
npukperuisieTcs K PK nokymenra);

OTBETCTBEHHbBI MCTIOJTHUTEJD;

CBSI3KM (CBeJleHMsI O JIOKYMEHTE SIBJISTFOLLIMMCS 3allpoCOM, a TaK >Xe MHbIe
CBefleHMsI K paHee HaMpaBJIeHHOMY JTOKYMEHTY (3ampocy) M BO MCIIOJIHEHME
MTyHKTOB Iu1aHa KOHTPOJIbHO-CUETHOM MaIaThl — MPU HAJIMYNN);

HOMeEp U Bup OJIaHKa;

azpecar;

BUJI, OTIIPABKU;

cBefieHMsT 00 3/ieKTpoHHOM noanucu (II1);

pe3yibTat mpoBepku IIT (ecsm fokymeHT noanucaHd ycuiaeHHou I11).

HomnonmHuTebHO K YKa3aHHbIM cBefeHusiM B PK mokymeHTa MOTyT
BHOCUTBCSI MHbIEe CcBeieHMsT (Homep OJ1aHKa U Ap.).

IIpy HeoOXOOMMOCTM MOXKET OBbITh CO3JaHa KOIMS 3JIEKTPOHHOTO
IOKYMeHTa Ha OyMaKHOM HOCHUTeJIe.

HenpaBwibHO odopmiieHHble OOKYMEHTbI K perucTpaiumu M OTIIpaBKe
He TPMHUMAIOTCSI ¥ BO3BPAIAIOTCS MCTIOJTHUTEITIO.



Wcxopsiye OOKYMEHTbI C OIMHAKOBBIM COMEepsKaHMeM, HO pa3HbIMMU
agpecaTaMy PErMCTPUPYIOTCS MO, OMHUM HOMEPOM.

HLOKyMeHT MocJjie perucTpanyuy He MOKeT ObITbh MOJHOCTbIO WJIM YaCTUUHO
3aMeHeH.

B 3aBuCMMOCTM OT cofiepskaHUsI M CPOYHOCTM JOKYMEHTbI, OTIIpaBJisieMble
n3 IlanmaThl, DOCTaBJSIOTCS aapecaTaM CpencTBaMM ITOYTOBOM, (eJIbIberepcKoi
CBSI3M, TIepemaroTCsl MO0 KaHalaM 3JIEKTPOCBsI3u ((pakcMMuIbHasT CBSI3b, Teserpad,
anekTpoHHas nouyra, EMCD]/I, HapouHO).

Ciy>keOHasi Tepenycka MeKIY CTPYKTYPHbIMM ToapasaesieHusiMu Ilamarsl
ocyuectsiseTcs: nocpeactsom EMCD/I.

CpencrBa (GhakCMMWJIbHOM CBSI3M, 3JIEKTPOHHOM IOYTHI IpeIHa3HAUaIOTCs
IJ1S1 OTIEPATUBHOM Tlepefauy JOKYMEHTOB U CITy>KeOHBIX MaTepuaioB.

HokymeHT Ha 6yMakHOM HOCUTEJIE aapecaTy  JIOCBLIAeTCs
B VICKJIIOUUTEJIbHBIX CTy4Yasix, HeOOXOAMMOCTb U MOPSIOK JOChUIKM ONPeAesstoTCs
ucnosuuTeneM. Eciiv JOKyMeHT HampaBJisieTCs 1O 3JIEKTPOHHOM IIOUTe B BUIE
9JIEKTPOHHOM KOMMUM, Ha OyMa>KHOM IIOAJIMHHMKE JeJIaeTCsl OTMEeTKa O [Jare
HaIpaBJeHMs JOKYMeHTa.

3arpeliaeTcs HampaBJIsITh MOCPEeCTBOM 3JIEKTPOHHOM MTOYThI
 GakCMMWIBHOM CBSI3M AOKYMEHTBI, COAepsKalllie CBeAeHMs, COCTaBJISTIOIIe
rOCyJIapCTBEHHYIO TalHy, JOKYMEHTbI C TIoMeTKou «[ljiga  ciayskebHOro
MMOJb30BaHMSI», a TaKKe B MHBIX CJIy4YasiX, YCTAaHOBJIEHHBIX (emepasbHbIM
3aKOHOJIaTeIbCTBOM.

OTBeTCTBEHHOCTD 3a COJIepyKaHMe IepemaBaeMon MHGOpMaIMy BO3/IaraeTcs
Ha pabOTHMKA, MOATOTOBMBIIErO JOKYMEHT K Tepenade, U JOSKHOCTHOE JIUIIO,
MOATIVICABIIIee TOKYMEHT.

[TomiMHHMKM OOKYMEHTOB IIOCJe Iepefauy TOCPEICTBOM 3JI€KTPOHHOM
MOUThl MM (HAKCMMUJIBHOM CBSI3M BO3BpPAILAIOTCSI COCTAaBUTEISIM C OTMETKOM
O BpeMeH! 1 JjaTe OTIIPaBKM.

OTBeTCTBEHHOCTh 3a CBOEBpeMeHHOe OTIIpaBJieHe UCXOTSILIEN
KOppEeCIOHIeHIIMY, TI0 Ha3HAueHMIO, BO3JIaraeTcsi Ha COTPYOHMKOB OT[esia
MIPOTOKOJIa, [TOKYMEHTAIlMOHHOTO U apXuBHOro obecrneveHnu KoOHTpoJIbHO-
CYETHO IMaiaThbl.

10. Opranusanyusi padoThI C 3aKa3HBIMM ITOUTOBbIMHU OTIIPAB/IEHUSIMM

Pabora ¢ 3akasHbIMM ITOYTOBBIMM OTIIPABJIEHUSIMU OCYIIECTBIISIETCS
COTPYOHMKAMM  OTAejla MPOTOKOJA, [AOKYMEHTAllMOHHOTO U  apXMBHOI'O
obecrieyenyst KOHTpoOJIbHO-CUETHOM TTaJIaThl.

Bxopsmias xoppecnongeHnys npuxoguT B aapec Ilanatel B Buae MpoCTOro
MMCbMa, 3aKa3HOI'O IMICbMa C yBeIOMJIEHUEM, IIeHHOM OaHIepOoJIbio U e5KeTHEBHO
M3bIMAEeTCs M3 IMOYTOBOrO SiyKa IlamaTsl.

[Ipy mosyuyeHuM 3aKa3HBIX, IIEHHBIX IIMCEM, OaHIEepOJIeM 3arOJIHSIETCS
HaKJIaJHas ¥ YyBeJOMJIEHME O BpyYeHMM CcOTpymHMKoM Ilajatel, HA KOTOpPOro
odopmsieHa COOTBETCTBYIOIAsI [OBepeHHOCTh. HaknmamHas u yBemomJieHMe
O BpYUYEHMM BO3BPAIA€TCS B IIOUTOBBIN SIIIMK B TOT K€ I€Hb.



IIpy oTmpaBjeHMM MCXOASIIEro 3aKa3HOI'O IMChbMa, LIEHHOM OaHIeposu
3aIoJIHSIeTCsl OJIaHK « YBeOOMJIEHME O BpYYEHMM» C YKa3aHMEM MCXOJSIIEro
HOMepa IchbMa.

[locne BpyueHMss TMcCbMa agpecaTy YBeIOMJIEHME O BpyYeHUU
Bo3Bpaijaetcs B Ilanary, otgaercs corpyauuky I[lamatel — UCIIOJHUTENIO MYChbMa
WIM XPaHUTCSI B OTHeJe MPOTOKOJa, AOKYMEHTALMOHHOTO U apXMBHOI'O
obecrieyeHus1 B TeUeHMe Toja.

OTBeTCTBEHHOCTh 3a IIOJIyUeHMEe Ha TIOUTOBOM OTHAEeJNeHUM 3aKa3HbIX
OTIIpaBJIEHUM BO3JIaraeTcs Ha COTPYAHMUKA oTnesa IIPOTOKOJIA,
TOKYMEHTALIMOHHOI'O ¥ apXUBHOI0 obecrieueHnsi KOHTpOJIbHO-CUETHOM MaJIaThI.

11. Cpoku cor;1acoBaHUsI JOKYMEHTOB

Cpoky corjacoBaHms [TOKYMEHTOB VYCTaHaBJMBAIOTCS B 3aBUCUMOCTU
OT BUAAa JOKYMEHTa ¥ oObeMa JOKYMEHTa, BKJIIouas npuioskeHus K Hemy. Cpoku
COTJIACOBAHMS JOKYMEHTOB COCTABJISIIOT:

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

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

MPOEKThI TPUKA30B (pacropsbkeHuit) ¢ npwiokeHussMu no 20 crpaHul —
3 - 5 pabounx gHe;

MIPOEKTHI MIPUKA30B (pacIopsokKeHnit) ¢ mpuiioskeHustMu 6ostee 20 cTpaHul —
5 - 7 pabounx mHeis;

MIPOEKThl IIPOTOKOJIOB 3acemaHuit (COBEILIAHMI) TIpM HEOOXOIVMOCTMU
MX COTJIACOBaHMS, B 3aBMCUMOCTM OT 00beMa JOKyMeHTa — 1 — 3 pabounx aHS.

B KOHKpeTHBIX C/Iy4asix B 3aBMCHMMOCTM OT COAEpsKaHMs ¥ Ha3sHAYEHMUS
OOKYMEHTa CpOK COIVIACOBAaHMSI MOKET OBITb COKpallleH WIM YBeJIMYeH
[0 PpeIIeHMIO IIpeacenarTessi, 3aMeCTUTeNeN MpeacemaTesis WM PYKOBOOUTEJIS
armapata ITamaTtsl.

12. Pa6ora ¢ gokymeHTamu ¢ rpudom «ist c/1yke0HOro 10/ Ib30BaHMSI»

[Ipu pabore ¢ morkymeHTamu C rpudom «JIjast ciry>keOGHOro IOJIb30BAHMSI»
coTpynHuKYM KOHTPOJIbHO-CUETHOM IMasaThl PYKOBOACTBYIOTCS WMHCTpyKLMen
«O mnopsimke oOpaimieHMsI CO  CIysKeOHOM uHGopMalMenn OrpaHMYeHHOTO
pacripoctpaHenus B KoHTposibHO-cueTHOM MasiaTe KpacHomapckoro Kpasi».

13. PaccMoTpeHMe MMCbMEHHbBIX 00pallieHNii IrpaskJaH

[Ipy paccMoTpeHMM MMCbMEHHBIX OOpallleHuii TpaskgaH COTPYIHUKUA
KOHTpPOJIbHO-CUeTHOM  TajiaThl  PYKOBOACTBYIOTCS  DemepajbHbIM  3aKOHOM
or 02.05.2006 Ne 59-®d3 «O mopsimke pacCMOTpeHMs OOpallieHuii TrpaskaaH
Poccuiickonn  @epmepauum», 3akoHom KpacHopgapckoro kpas ot 28.06.2007
Ne 1270-K3 «O [OMOJHUTENbHBIX TapaHTUSIX peanu3alyuy TIIpaBa TCpaskaaH
Ha ob6paillieHne B KpacHogapckom Kpae» /1 Wucrpykunen
«O mopsake paccMOTpeHMs oOOpallleHMiI M npuema rpakgaH B KoHTpoJsibHO-
cueTHOM MayiaTe KpacHogapckoro Kpas».



14. ITopsimok moAroToBKU U opopM/ieHME TOKYMEHTOB 10 UTOTraM
KOHTPOJIbHBIX, 9KCIIEPTHO-aHAJIMTUUYECKUX MEPOIIPUITUNA
¥ MHGOPMAIMOHHBIX COOOIIIEHUNA 0 HUX

[TopssmoK mMOATOTOBKM JOKYMEHTOB IO MTOraM KOHTPOJIBHBIX, SKCIEPTHO-
QHAIUTUYECKUX Meponpusttuii KoHTpOJbHO-CUETHOM MIaJaThl perjiaMeHTUPOBAaHbI
cootBercTBYIONMMM CTaHIapTaMy BHEIIHEro TOCYJapCTBEHHOrO (MHAHCOBOTO
KoHTpoJsis KoHTposbHO-cueTHOV masathl KpacHomapckoro Kkpasi € y4eToM
TpeboBaHu 1O O(GOPMJIEHMIO PEKBU3UTOB [TOKYMEHTOB, IIPeIyCMOTPEHHbIX
HactosimM CTaHIapToOM.

15. OdopmiieHne ¥ MOPAIOK COr/IACOBAHMS IIPOEKTOB IIPUKA30B,
pacropsokeHuit u yaoctoBepeHmni KOHTpo/IbHO-CYeTHOM ajIaThl

15.1. Oprasmusaimsi IOATOTOBKM IIPOEKTOB IIPMKA30B II0 OCHOBHOM
InesTeJbHOCTM BO3JlaraeTcsl Ha HAYaJIbHMKOB YIIpaBjieHU, oTAenoB [lamaTsr
COIJIAaCHO MOpy4YeHuIo npencenaresiss KOHTPOIbHO-CUETHON IaIaThl.

[Ipukas mneuaraercs Ha OJjlaHKaxX YycTaHoBJeHHOW ¢dopmbl. Obpaserr
odopmieHus npukasa npuBeseH B npuaokeHuu Ne 1 k Hacrosiiemy CtaHmapry.

TekcT mprkasza Mo OCHOBHOM AESATEbHOCTM COCTOUT M3 KOHCTATUPYIOIIEN
M pacCIOpsIIATEIbHOM 4YacTU. B KOHCTaTMpYIOIIEM YacTM WM3JIaraloTcsl Iesn
M 3amauM TpeAIMChiBaeMbIX IeicTBuit. PacropsimurenbHas 4acTb HauMHAETCS
cioBoM «ITPUKA3BIBAIO».

PacriopsinytesibHast 4aCTh IPaBOBOTO aKTa MOSKET COIepsKaTh:

pellleHMs] OpraHM3alMOHHOrO xapakTepa (YTBepAUTb, CO3[aTh, UCKIIOUUTD,
MPU3HATh YTPATUBIIUM CUITY);

KOHKpeTHble TIOpy4YeHus C YyKaszaHMeM MWCIOJHUTeNS (MCIIOJTHUTESIeN)
M CPOKOB UX BBITIOJTHEHMSI.

ITompasmessieTcss Ha MyHKTBI, KOTOPbIE PACIIOJIaraloTCsl B JIOTMKO-BPEMEHHOM
MOCJIeIOBATEIbHOCTM U UMEKOT eIuHYI0 (CKBO3HYI0) HyMepauuio. Hymepyrorcs
ITyHKTBI apabCKuMM 1udpamu C TOUKOM U 3ar0JIOBKOB He MMEIOT. ITyHKThI MOTYT
pasmessiTbCSl Ha MOAITYHKTBI, KOTOpbIe MOTYT HyMepOBaThCsl apabCcKumMu 1y pamu.
[ToAamyHKTBI HAUMHAIOTCS C 3arjaBHOM OYKBBI M OTAENSIOTCS IOpPyr OT Apyra
TOUKOM, HalIpumep:

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

Kaxkapiii MyHKT (TOAITYHKT) TMPaBOBOI'O aKTa MJOJDKEH COJepsKaTb
3aKOHUEHHYIO MbIC/Ib M BKJIIOYaTh OAHO MpennycaHue. [1eiicTBUSI OJHOPOZHOIO
xXapakTepa MOT'YT ObITh Tlepeuc/ieHbl B OLHOM ITYHKTE.

Ecnu nopyueHue gaeTcss KOHKPETHOMY CTPYKTYPHOMY MOApPa3aeIeHNI0, ero
HayMeHOBaHMe TIMIIETCS TIOJHOCTbIO, B CKOOKaxX YKa3bIBAIOTCS amMums
Y UHULIMAJIbI COOTBETCTBYIOIIETO PYKOBOAUTEJISI B UMEHUTE/IbHOM TaJiexe.



B Tekcrax mpaBOBBIX aKTOB WMHUIMAIbI TNMUIIYTCS Tocjae GaMuInm,
HarpuMep:

IIpaBoBOMYy ympaBieHnio KoHTposabHO-cueTHOM MasaTbhl KpacHomapckoro
kpast (Gammnusa 1.0.)....

Eciu mopyyeHne maeTcss KOHKPETHOMY VCIIOJHUTENIO, €r0 IOJDKHOCTh U
dbaMmmwmmsi ¢ MHULOMAJAMM YKa3bIBalOTCSI 0e3 CKOOOK B JaTeJbHOM IIajiexke,
HarpuMep:

1. HavanbHMky yIpaBjieHus pAejgamMy KOHTPOJIbHO-CUETHOM IIaJIaThl
Kpacnopapckoro kpas @ammmmsa 1.0. ... .

Ecm mpepnosaraioTcsi oduiMaabHOe OITyOG/JIMKOBaHME IMPAaBOBOTO  aKTa
B o(uIMaIbHOM ITeUaTHOM CPeJICTBE MacCOBOI MHbOpMaluu U (W) pa3meleHne
(omybsinkoBaHue) Ha oduimasibHOM canTe KOHTPOJbHO-CUETHOM MaiaThl
KpacHomapckoro Kkpasi B MHOOpPMAaIMOHHO-T€JIEKOMMYHUKAIIMOHHON  CeTU
«/HTepHeT», TO B MyHKTe 00 OIMYyOJMKOBAaHUM MOTYT IIPUMEHSIThCSI CJIeIyIOIe
dbopMyIMPOBKH:

HavanbHuKy oOTHOena KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJOIMIA ¥ MHGOPMALMOHHOM
6e3omacHocT ympasieHus npenamy @Davumausg UM.O. obecreunTth pasMelleHye
(omy6yiMKOBaHME) HACTOSIIErO IpuKasa Ha odummaabHoM cainTe KOHTpoJbHO-
CYETHOM aJIaThl KpacHopapckoro Kpast B MHGOPMALIMOHHO-
TeJIEKOMMYHMKAIIMOHHO ceTu « IHTepHeT».

[Ipy HaIMUMM TPUIOKEHUI B TEKCTe MPABOBOI'O akTa B COOTBETCTBYIOIINX
MYHKTaX pAacIOpSAUTENbHOM YacTM HalOTCS OTChUIKU: ... (MIPUIOXKEHUE);
(mpunoskernme Ne 1); «corysiacHO TIPWJIOKEHMIO K HACTOSIIEMY IIPUKA3Y»,
a B BepxXHEM IIpaBOM VTJIy JIMIIEBOM CTOPOHBI IIEPBOTO JIMCTA IPUIOKEHMS
(MM Ha TUTYJILHOM JIUCTE) ODPOPMJISIETCSI OTMETKA O MPUJIOKEHUM, HalIpuMep:

[Ipunoskenne Ne 1

K mpukaszy KoHTposibHO-CcUeTHOM
nasaTtbl KpacHomapckoro kpast

OT «___ » 20 1. Ne

[IpumoskeHnst  SBJSIIOTCSI  COCTABHOM ~ YacCTbIO ~ IIPAaBOBOTO  aKTa
1 ohOpMJISIIOTCSI Ha OTHeNbHbIX JucTax 6ymaru ¢dopmarta A4 (Ipu MOATOTOBKE
00BEMHBIX TAOJIMII, CXeM, KapT BO3MOKHO OhOpMJIeHMEe IPUJIOXKEHMII Ha JIMCTaX
oymaru ¢opmatoB A3, A2) c cobiaogeHneM pasMepoB IIojiel, LIPUPTOB
M MEKCTPOUHBIX MHTEPBAJIOB, YCTAaHOBJIEHHBIX B pasgese 3 CraHgapra.

Bce cocTtaBHble UYacTM  pEKBM3UTA  «OTMETKA O  IPWIOKEHUM»
BBIPABHMBAIOTCS I10 JIEBOMY KpalO M I€YaTaroTCsI C OAMHAPHBIM MEKCTPOUYHBIM
MHTEPBAJIOM.

[IIvipyHa 30HBI PaCIIOJIOKEHMSI PeKBU3UTA (PAaCCTOSIHME OT JIEBOM I'PAHMIIbI
PEKBM3UTA JIO MIPABOrO MOJIST JOKYMEHTAa) He MTOJDKHA IpeBbIIIaTh 7,5 cM.



TeKkCT IpPUJIOKEHMSI MOKET IeJUTbCS Ha pasfesibl, MOMApasiesbl, ITYHKTbI
M TOANMYHKTbI. Pasmensl HymepyroTcsi apabckumvy 1mbpavu. I[lpu Hammanm
B TEeKCTe TPUJIOXKEHUS HeCKOJbKMX pas3fdeioB WMX 3arojioBKM Ie4yaTaloTcCs
IIEHTPOBAHHBIM CIIOCOOOM (OTHOCUTEJbHO TpaHMI] TeKCTa). Touka B KOHIIE
3arojIoBKa He CTaBUTCSI.

[Tonpasgenbl HyMepYIOT B mpenenax pasgena. Homep moppasmena gossKeH
COCTOSITb M3 HOMepa paszesia M HoMepa Toapasfesia, pasaesieHHble Toukoi (1.2).
Homep myHKTa HO/IKEH COCTOSITb M3 HOMEPOB pasfesa, Iojapasjiesia U ITYHKTa,
pasgeneHHbix Toukamy  (2.3.1). IIyHKTBI m1OpM  HeOOXOOAMMOCTM  MOTYT
MoJpa3aesisITbCcsl Ha MOAIYHKTbI, KOTOpble [OOJKHBI MMETb ITOPSIIKOBYIO
HyMepaluio B rpeaesax Kasxkaoro myHkra (1.2.2.1).

B pacriopsiainTe/sbHOM YacTy MpOeKTa IMpuKasa yKas3bIBAeTCsl MOJIKHOCTHOE
JIUII0, Ha KOTOpOe BO3jlaraeTcs KOHTPOJb 3a MCIIOJHEHMEM IIpMKasa B IIeJIOM,
HarpuMep:

4. KoHTposb 3a BBINIOJHEHME HACTOSILErO IIpMKa3a BO3JIOKUTH Ha
pykoBoauTess annapata @amuans N.0.

nim
4. KOHTpO)’Ib 3ad UCIIOJIHEHMEM HaCTOAIIEro IIpMKa3a OCTaBJIAIO 3a coboi1.

[TocnemHMM B IpoeKTe mpuKasa oPopMIISIeTCsT ITYHKT O MOPSIKe BCTYILIEHUS
ero B cuiy. [IyHKT O BCTyIJIeHUM MpUKa3a B CUIY MOKET ObITb CHOpMYJIMPOBAH,
HampuMep, CJaeIyIOIIUM 06pa3oM:

5. ITpuka3s BCTyIaeT B CUJTY CO JHS €ro MOIIMCaHMs.
WU

5. ITpukas BcTymaet B cuiy ¢ 1 suBapst 2023 ropa.

15.2. CoryacoBaHmue IPOEKTOB IMPMKA30B 1O OOIIMM  BOIIPOCAM,
pacrnopsiskeHuit 1 ygoctoBepenuit Ilanatel mpousBoauTcs B GopMe BU3MPOBAHMS,
¢ ucrioab3zoBanuem EMCO/I.

CocraButenb opopmisier PKIII u obecrieunBaeT mpolecc COrjiacoBaHusI C
mo/pKHOCTHBhIMM Jnnamvu [Tamatel B EMCO/I.

HampaBiienne Ha corjiacoBaHMe OCYILECTBJISIETCS TOJIBKO ITOC/Ie HaIM4usI
OTMETKM COTJIaCOBAaHMS MPeabIAYILIero JO/KHOCTHOIO JINIIA.

B xome coryiacoBaHusl IpOEKTa [JOKYMEHTa COTPYAHMK, COIJIACYIOLLMIA

IOKYMEHT, IIPUHMMAET OJIHO M3 CAeIYIOIINX PeIleHnN:
COTIJIaCEeH,;
He COTJIaCeH;
COIJIACEeH C 3aMeYaHMsSIMMU;
JleJIeTMPOBAHO;



BOIIPOC BHE MO€J KOMIIeTeHIIUN.

Bospaskennsi, 3amedaHusi IO IIPOEKTY MOOKYMEHTAa, BO3HMKAIOIIME IIPU
COIJIaCOBAaHMM, IIOOKPEIUISIOTCS OTHOeJbHbIM (paiyioM JMOO YKasbIBAIOTCS B
MIpUMEeYaHUN K BU3E.

Eciu mpoekT mokymMeHTa COIJIacOBaH C 3aMeUaHMSIMM, 5TO O3HAUYaeT, UTO
3aMeyvaHMsl HOCAT peJaKIMIOHHBIM XapaKTep, ¥ MOCje UX IPUHITUS VICIIOJIHUTEIEM
MIPOEKT He TpeOyeT IMOBTOPHOI'O COTrIaCOBAaHMSI.

[IpoekT @IOKyMEHTa OTKJIOHSIETCSI JIMIIOM, COIJIACYIOIIMM [JOKYMEHT, B
CayJasx:

HaJIMYMS CYIIECTBEHHBIX 3aMEeYaHMI I10 IMPOEKTY TOKYMEHTA;

HEeCOIJIacusl C IIPOEKTOM JOKYMEHTa.

HecorsacoBaHHblii ~ MPOEKT  AOKyMeHTa  TpebyeT  AOpaboOTKM  TI0
BbICKa3aHHBIM 3aMeUYaHMsIM, ITepeoGOpMIEHMS ¥ TIOBTOPHOT'O COTJIACOBAHMSI.

[TpoekThbl moKyMeHTOB [lasaThl MpenaCTaBsIOTCS HA MOAIMCh PYKOBOICTBY
[TasiaTbl TOMBKO MPU HAJMUUM BCEX BU3.

15.3. CorsiacoBaHue MpOEKTOB IIPUKAa30B 10 OOILMM BOIIPOCAM BBIIOJIHIETCS
B CJIeAYIOIIEM TOpSIIKeE:

HaYaJIbHUK CTPYKTYPHOTO IOApasfesieHus, SIBJISIOIIMICS pPa3pabOTIMKOM
IAHHOT'O ITPOEKTa MPMKa3a, pacropsKeHMsI, YIOCTOBEPEHMS;

ayauTop (IIpy HeOOXOAUMOCTH);

HayaJIbHMK (MHAHCOBOTO OTAesa (IIpy HeOOXOAMMOCTM);

HAYaJIbHUK OTHAEJa IIPOTOKOJIa, [JOKYMEHTAIMOHHOTO ¥  apXMBHOIO
obecreueHus;

HaYa/IbHYUK YIIPaBJIeHUS de/laMu;

HavyaJIbHMK IIPaBOBOTO yIIPaBJIEHMS;

PYKOBOJUTETH allliapaTa;

3amecTuTesu npeacenatesnss KOHTposbHO-CUETHO MaiaThl.

OTBeTCTBEHHOCTb 3@  KaueCTBEHHYIO  IOJITOTOBKY,  IPaBUWJIbHOCTb
obopmiieHns1 TIpoeKTa IIpMKasa, €ro COorjacoBaHMe C 3aMHTepPeCcOBAaHHbIMU
CTPYKTYPHBIMM ToApasaeneHusimu IlasaTbl HeceT HauaJbHUK YIIpaBJIeHUSs, OTaesa
[TasaThbl, KOTOPBINM TOTOBUT ITPOEKT MPUKAa3a U MPeICTaB/sIET ero Ha MOAIINCH.

[Tom/IMHHUKKY TPUKA30B TI0 OCHOBHOWM [ESITEIbHOCTY PETUCTPUPYIOTCS
B OTHejie TMPOTOKOJIA, [JOKYMEHTAIlMOHHOTO M apxXMBHOTO oObecreveHus
KonTponabHo-cueTHoM masiatel B EMCO/I myTem mepeBoma ¢ 6yMasKHOTO HOCUTEIST
B JJIEKTPOHHBIM BUI 4Yepe3 CKaHMPOBAHME B OeHb MX IOANMCaHMS OO Ha
cAenylolmmMii padbounii JeHb C IPUCBOEHMEM IIOPSAKOBOIO HOMeEpa B Ipedesax
KaJIeHJapHOro rojia.

IOnst pasMerieHns] aKTyaJIM3MPOBAHHOM BepCUM IIPaBOBOrO akTa  Ha
opummanbHoMm cante KoHTposbHO-cueTHOV masaThl KpacHomapckoro Kpas
B MH(OpPMAaIIMOHHO-TeJIEKOMMYHUKALMOHHOM ceTu "VHTepHer" mnompasziesieHne,
VHULIMMPYIOIlee  BHECEHMe M3MeHeHMM B COOTBETCTBYIOIIMIA MPaBOBOM akT,
B TeueHMe TpexX paboumx OHEM CO MHSI ero perucTpalnyuu B OTHesie MPOTOKOJIa,
OOKYMEHTAlIMOHHOTO ¥ apXMBHOTO oObecrieueHus] HampaB/sieT B yIIpaBJjieHue



meylaMu CJTY>KeOHYIO 3aIMCKY, C BJIOSKEHHBIM aKTya/IM3MPOBAHHBIM HOPMATMBHBIM
aktom B ¢opmare PDF, c menbio ero pasmellleHus COTPyOHMKaMu OTHela
KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJIOTMII ¥ MHOOPMALMOHHON O6e30MacHOCTM YIIpaBJIeHMS
neJlaMu.

[TogroroBka, perucrpanus M XpaHeHME IIPUKA30B IO JIMYHOMY COCTAaBY,
O KOMaHJIVPOBAHMA U O MPEIOCTAaBJIEHNM OTITYCKOB PAOOTHMKAM OCYILECTBIISIETCS
COTPYOHMKAMM  OTHOeJa T'OCYOApCTBEHHOM  CJIYXKOBbI, KaApoBOM  pabOThI
Y MPOTUBONEMCTBUSI KOPPYILMM YIIpaBjieHus nejgamu IlajmaTtel B COOTBETCTBUM
c (enmepanbHbIMM 3aKOHaMM, 3aKoHaMu KpacHomapckoro Kpasi, JIOKaJIbHbIMU
HOpMaTMBHbIMM akTaMy IlajaThl, perjamMeHTUPYIOIIMMM [AHHOE HaIllpaBJiIeHNe
nesiTeJIbHOCTH.

CorJiacoBaHye TPOEKTOB MPMKA30B BBITIOJHIETCS B CAOYIOIIEM ITOPSIIKe:

HaYaJIbHMKOM OTHeJla TOCYJZAapCTBEHHOM CJIY>KObI, KaZpoBOM PabOThI
Y IPOTUBOIENCTBUS KOPPYIIIINN;

ayauTopoMm (IIpy HEOOXOAMMOCTH);

HaYaIbHMKOM YIIpaBJIeHMSI TeJIaMU;

HauyaIbHMKOM (PMHAHCOBOI'O OT/e/Ia;

HaYaIbHMKOM IIPaBOBOTO YIIPABJIEHNS;

PYKOBOJMTEJIEM allllaparTa;

3aMeCcTUTeISIMU TIpencenaresnss KOHTpPoJIbHO-CUeTHOM MajIaThl.

O6paser; opopMJIeHMs JIUCTa COIJIACOBAHMS IpUBeAeH B mpwiokeHuu Ne 16
K Hacrosilemy Cranpapty. [IpuKkasbl MMeIOT OTAE/NbHYIO MOPSIIKOBYIO HyMepalyio
B TeueHMe rojla C JoOaBjeHMeM OYKBEHHOTO WMHAEKCA «K», <«KOM», «O»
COOTBETCTBEHHO.

[IpoBeneHre KOHTPOJIBHBIX M 3KCIIEPTHO-aHAJUTUYECKUX MEePOIPUSITUI
KoHTponbHO-cueTHOM manaThl odopmisieTcs: pacrnopsikeHmem.  OpraHusaiimst
MIOJITOTOBKM IIPOEKTOB pAaCIOpPSDKEHMIM U yIOCTOBEpPEHMI BO3JIaraeTrcsl Ha
ayaIuTOPOB, HAYaJIbHMKOB VIIPaBJEHUIM COIJIACHO IIOPYYEHUIO IIpefcenaTesist
(3amecTuTenen npencenatesst) KOHTPOJIbHO-CUETHOM MajIaThI.

Pacriopspkenne KOHTpOJIbHO-CUETHOM IMajlaThl IevaTaeTcsl Ha OJiaHKe
yCcTaHOBJIeHHOro ob6pasina. OOpasen, opopmieHMS pPacHOpsKEHMs] IMPUBENEH B
npunoxxkeHuu Ne 2 K HacTosiemy CTaHgapTy.

CorJlacoBaHue IIPOEKTOB PACIOPSIKEHMI BBIIOJHSIETCS B CAEOYIOIIEM
TopsiaKe:

HavyaJbHUK CTPYKTYPHOI'O IOApa3de/ieHus], SIBJSIIOIIMIACS pPa3pabOTUMKOM
TaHHOTO ITPOEKTa PaCIIOPSIKEHMUS;

aynuTop (mpy He0OXOIUMMOCTH);

HavYaJIbHUK OTHAesa IPOTOKOJA, [JOKYMEHTAIlMOHHOTO ¥  apXMBHOTO
obecrieuyeHus;

HavYaJIbHUK OPraHM3alMOHHOTO OT/IesIa

HaYaIbHUK ITPABOBOI'O YIIPaBJIEHMSI.

PacnopsiskeHust permcTpUpyIOTCS B OTAesie IIPOTOKOJIa, TOKYMEHTAl[MIOHHOTO
un apxuBHoro obecmneuenus [lamater B8 EMCO/I, myrem mepeBoma ¢ OyMakKHOTO
HOCUTEJISI B 3JIEKTPOHHBIM BUI Uepe3 CKaHMPOBaHME B I€Hb UX MONIMCAHUS OO



Ha CJIeIyIoIInii pabounii JeHb C IIPUCBOEHMEM IOPSAKOBOIO HOMepa B Ipeaesax
KaJIeHJapHOT'0 To/ia ¥ OYKBEHHOTO MHAEKCA «P».

Ha ocHoBaHuu pacnopsiskeHus npeacenaTesst (3aMeCTUTeNIeN TIpeaceqaTesis)
KoHTponbHO-cueTHOM  mayjiaThl  OGOpPMIISIETCS  YIOOCTOBEpEeHMe Ha  IIpaBO
MIPOBEIEHVST MEPOIIPUSITHSL.

[IpoekT ymOCTOBepeHMsI TeYaTaeTcs B CTPYKTYPHBIX IIOAPa3IeIeHUSIX
KOHTpOIbHO-CUeTHOM MajaThl Ha OJIaHKaxX YCTaHOBJIEHHOro o6pasia. Obpaser
odopmIeHNsT YIOCTOBEpPEHMSI TpuBedeH B MNpwiokeHun Ne 3 K HACTOSILEMY
Cranpapry.

CorJiacoBaHue IPOEKTOB YAOCTOBEPEHMI BBIMOJHIETCI B CJAEOYIOIIEM
TOpsIIKe:

HaYaJIbHUK CTPYKTYPHOT'O IOApasfesieHus, SIBJSIONIMICS pa3pabOTYMKOM
IaHHOT'O MTPOEKTa YIOCTOBEPEHMUS;

aynutop (IIpy HeOOXOIMMOCTH);

HavYaJIbHUK OPraHM3alMOHHOTO OT/Iesia

HaYaIbHUK IIPABOBOT'O YIIPaBJIEHMSI.

YoocroBepeHust PErUCTPUPYIOTCS B oTmesie IIPOTOKOJIA,
OOKYMEHTAIIMOHHOTO U apxXuBHOro obOecmeuvenus Ilamarer B EMCO], myrem
rmepeBojia ¢ OYMa>KHOTO HOCHUTEJISI B 3JIEKTPOHHBIM BUJ uepe3 CKaHMPOBaHME B
IeHb UX MOAIMCAHMS MO0 Ha CAeIYIOIINi pabounii NeHb.

16. OdopmiieHre IPUKa30B ¥ PACIIOPSDKEHNMIA O BHECEHUM M3MEHEeHMM,
NMPU3HAHUY YTPATUBIIUMM CUITY

[IpusHaHue MpPaBOBBIX aKTOB YTPAaTUBIIMMM CUJIY M BHeCeHMe B HUX
M3MEeHEeHMI OCYIIECTBJISIIOTCS IPaBOBBIM aKTOM aHAJIOTMYHOT'O BUJIA.

[Ipu BHeceHUM M3MEHEHUI B MIPABOBOM aKT 00SI3aTe/IbHO YKa3bIBAIOTCS BUII,
mara, perMcTpalOHHbI HOMep, 3arojI0BOK IPaBOBOI0 aKTa.

BHeceHnem 1sMeHeHMI CUUTAETCS:

3aMeHa CJIoB, udp;

MCKJTIOUEHME CJIOB, IMUGP, MPeajI0KeHN;

MCKJTIOUEeHME CTPYKTYPHBIX eOVMHMUI] MPaBOBOI'0 akTa (ITYHKTOB, MOAITYHKTOB,
ab3a1ieB, MO3UIIA, TaOIUIL U OP.);

HOBAsI peIaKkius CTPYKTYPHO eAVHUIIbI IPAaBOBOT'O aKTa;

JIOIOJIHEHNME CTPYKTYPHOM €OMHMIIBI IIPaBOBOrO aKTa HOBBIMM CJIOBaMM,
uudpamMu Wi IpeasIosKeHUSIMU;

IIOTIOJIHEHME CTPYKTYPHBIMM €IMHUIIAMM ITPaBOBOTO aKTa.

HeszaBucumo oT TOro, MMeIOTCSI i1 B TEKCTe MPaBOBOI'O aKTa 3aMeHa CJIOB
(ndp), uckmoueHne cyioB (Ludp, MpeaaokKeHnin), HOBask peJaKklys CTPYKTYPHOM
eIMHUIIbI TIPAaBOBOr'0 aKTa, MOMOJIHEHME CTPYKTYPHOM eOMHMIIbI IPAaBOBOI'O aKTa
HOBBIMM cjioBamy (mmdpammu, ab3aamu, MpeajiokKeHusIMM), 3aT0JIOBOK IIPaBOBOTO
aKTa BCErja COAepsKUT TOJIbKO CJIOBO «M3MEHEHME» B COOTBETCTBYIOIIEM UMCIIE.

CTpyKTypHast eouMHMIIA IIPaBOBOTrO akTa (MyHKT, IIOOIYHKT, a63air)
M3J1araeTCsl B HOBOM pelaKIuy B CJTyUasix, eCJIn:



HEOJHOKPAaTHO BHOCW/IMCh M3MEHEHMSI B TEeKCT YKa3aHHOM CTPYKTYpPHOM
eIVMHUIIbI TTPaBOBOTO aKTa;

HEOOXOIMMO BHECTU CYIIeCTBEHHble M3MeHeHMs B JaHHYIO CTPYKTYPHYIO
eVHULLY.

[Ipr BHeceHMM B TIpaBOBOM aKT He3HAUMTESbHBIX M3MEHEHWUM W3jaraThb
B HOBOM peAaKIMi BeChb IIPaBOBOI aKT WJIM €0 OTHeJIbHbIe YaCT! He TOMTyCKaeTCsl.

[Ipr HEOOXOAMMOCTU M3JIOKUTH OJHY CTPYKTYPHYIO €OMHUILY ITPaBOBOTO
aKkTa B HOBOM pefaKIy MpUMeHSIeTCsl cyieayioiast GopMyIMpOBKa:

Brectu B myHKT 2 mpukasa KoHTponabHO-cueTHOM manaTbl KpacHomapckoro
Kkpast oT 29.12.2021 Ne 64 «O6 yTBepkaeHnu miaHa pabotbl KOHTpoIbHO-CUETHOM
nasaTel Ha 2022 rog» M3MeHeHMe, U3JIOKUB €ro B CeIYIOIIeN peqaKkiun:

Y/

[Ipu BHeceHMM M3MeHEHMSI B IIPAaBOBOM aKT CHavala yKa3bIBaeTCsl, Kakasi
CTPYKTYpHas eAMHUIIA TTIPABOBOI'O aKTa M3MEHSETCsI, [IOTOM XapaKTep M3MeHEeHMUIA.

BHecenne usmeHeHuii cjiemyer OQOPMIISATb IOC/IEIOBATE/IbHO, HauMHas
C HaMMEeHbIIIeM CTPYKTYPHOU eIMHNUIIbI, HallpuMep:

B mnopnynkre 1 myHKra 2 1nipukasa KOHTpPOJIbHO-CUETHOM ITayiaThbl
oT 29.12 2021 Ne 64 «O6 yTBepsKIeHUN ...» CJIOBA «.... » 3aMEHUTb CJIOBAMU «...».

[Ipy HeoOGXOAMMOCTM 3aMEeHUThb LM(PPOBbIE OOO3HAYEHMS YIIOTPeOJIIeTCs
TepPMUH «IUPPbI», a He «UKCIa», HaIIpUMep:

B nynkre 2 mpukasa KoHTposbHO-cueTHOM majnatbl oT 29.12.2021 Ne 64

«O6 yTBepkmeHUM ..» Uudpel «4, 20» 3aMeHUTb COOTBETCTBEHHO IMdpamu
«5, 21».

[Ipn HeoOXOAMMOCTU 3aMEHUTb CJIOBA U IUbpbl YIIOTPeO/SIeTCsS TepMUH
«CJIOBa» HaIpUMep:

B mynkre 5 mpukasa KourtposbHO-cueTHOM manaThl oT 29.12.2021 64
«O6 yTBepsKIOeHuM ...» cyioBa «B 50 pa3» 3amenutb cioBamu «B 100 pas».

[Ipyu HEOOXOAMMOCTHM, HAIIPUMED, U3JIOKUTh ONHY CTPYKTYPHYIO €IUHUILY
MIPWIOKEHMSI K IIPAaBOBOMY aKTy B HOBOM pemaKIMyU IPUMEHSIeTCS CJIemyrolast
dbopmysimpoBKa:

Buectu B myHkT 1.4 pasgena 1 «OOiye MOJOKEHUST» IPUIOKEHUS
K npukasy KontposbHo-cueTHOM majatel KpacHopmapckoro kKpast ot 29.12.2021
Ne 64 «O6 yTBepsKIeHNUM ...» M3MEHEeHNe, U3JIOKMUB €ro B CIeOYIONIel pegaKIInn:

«1.4. ... .».
WA

[Tyukter 3, 4 mnpukasa Ilamater ot 29 pekabps 2021 1. Ne 64
«O06 yTBEP)KOEHUN ...» WU3JIOKUTD B CAEOYIOIIEN PegaKIIn:

«3..... .

4. ......».



Ecnu Heo6XoaMMo BHECTM HECKOJIbKO M3MEHEHUHM B OAHY CTPYKTYPHYIO
eIVHUITY TTPaBOBOTO aKkTa, M3MeHeHMsI BHOCST CaefyIolM 06pa3om:

Buectu usmenenus B Muctpykuuio «O mopsigke ...... », YTBEPKAEHHYIO
npukasom KourposbHo-cueTHoi nanaTtel ot 05.10.2015 Ne 54 «O6 yTBepskaeHuu

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

2. ITyHKT 7 U3/IOKUTD B CAEOYIOIIEN PegaKIIN:

X .

3. JIOTOJTHUTD ITYHKTOM 8 CJIeYIOIIEro Comep KaHmsI:

«8iviiinnnnnn. ».

4. B nyukrax 2.2, 2.3, 6.5, 8.5, 8.8, 8.9 cnoBa «...... » B COOTBETCTBYIOIIUX
najie’kax 3aMeHUTh CJIOBAMM «.....» B COOTBETCTBYIOIIMX Ia/ieKax.

[Ipy npusHaHuM ab3alia YTPaTUBIIMM CWIY IIepecueT IOCIedyIONINX
ab3alleB He IIPOM3BOAUTCS. YTpaTMBILMI CuIy absal ydyacTBYeT B IIO[CYETe
ab3alieB Mpu MOC/IeAYIONIEM BHECEHUYM U3MEHEHUI B 3Ty CTPYKTYPHYIO €IMHUILY.

[IyHKT, comepskaluii yKazaHue O MPU3HAHUU OTHAEJbHbIX IMPABOBBIX aKTOB
YTPaTUBIIMMM CUJTy, CJeLyeT HauMHaTh cJioBaMu «lIpuMsHaTh yTpaTUBIIMM
CUJTY...», HAIIpUMep:

1. Ilpu3Hath yTpaTuBIIMMM CUIy NpuKas KOHTPOJIbHO-CUETHOM ITajiaThl
oT 15.12.2015 Ne 44 «O6 yTBepKIEHUMN. ....».

Ecyiu B mpaBoOBOI aKT, KOTOPBIN JOJKEH OBITh MPU3HAH YTPATUBILIUM CUJITY,
paHee ObLIM BHECEHbl M3MeHEHMs, TO HeOOXOAMMO NpU3HABaTh YTPATUBIIUMU
CUJTY BCe NPaBOBbIe aKThl, BHOCUBILIME B HETO M3MEHEHMSI.

@opMHMpOBaTh IlepeuyeHb IPAaBOBBIX AaKTOB, MPU3HABAa€MbIX YTPaTUBIIMMU
CUJTY CJIeyeT B XPOHOJIOTMUYECKOM MOCIeI0BaTe/IbHOCTH (IT0 JaTe UX MOATIMCAHMS)
B BUJie OT[eJIbHOI'O MOAITYHKTa, HallpuMep:

1. [IpusHaTh yTpaTUBILIUMU CUTTY:

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

npukas Ilamater ot 09.06.2022 Ne 21 «O BHeceHMM U3MEHEHUN
B VIHCTpYKIINMIO, yTBepKIeHHYIo rmpukasom 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, BKJIFOUAETCSl TOJIbKO 3TOT IYHKT (MOAIYHKT), & NPWIOXKEHNE OTAEeIbHO He
YKa3bIBAE€TCSl, XOTSI OHO TOXKE CUUTAETCS] YTPATUBILIUM CUJITY.

17. Opranusanysi CJIy>KeOHOM IepernucKu

IInst pellleHMS BHYTPEHHMUX BOIIPOCOB, TPeOYIOIINX HOOKYMEHTAJIbHOIO
odopmieHnus, MH(POPMAIIMIOHHOI'O obMeHa MEKITY CTPYKTYPHbIMU



roJpasae/ieHusIMM, IO/DKHOCTHBIMM Jimiamyu B KOHTpOJbHO-CUETHON IajiaTe
MTOJITOTaBJIMBAIOTCS CTy>KeOHbIe 3aIICKM.

Ciry>kebGHbIe 3aMMCKM COCTaBJISIIOTCS, PETUCTPUPYIOTCSI, PaCCMaTpPUBAIOTCS
M XpaHSITCSI B TeueHMe YCTAaHOBJIEHHOIO CpOKa B 3JIeKTPOHHOM BUJE
¢ ucrniosib3oBanuem EMC3/I.

Io/KHOCTHOE  JIMIIO, KOTOPOMY  aJpecoBaHa CJIy;KeOHas — 3aIickKa,
odopmIsieT pellieHKe 10 ee paCCMOTPEHUIO B BIJIE PE30JIIOLNA.

Cnykebuble 3ammcky Ilamatel opopMIISIOTCS He Ha OJIaHKe U JOJIKHBI
comepykaTb COOTBETCTBYIOIIME peKkBu3uThbl. O6paseln; odopmieHuss IpuBeneH
B puioxkeHun Ne 17 k Hactosiiemy CtaHmapry.

Cny>kebHble 3amyuCKu, aJipecoOBaHHble IpeAcemaTesiio, 3aMeCTUTEISIM
npencenaresisi IPOXOAST OOIYI perucTpanuio uepe3 OTHeN IIPOTOKOJA,
IOKYMEHTALIMOHHOTO U apXMBHOI'O 0becreueHmsl.

Ciy>kebGHbIe 3alMCKM, afpecOBaHHbIe PYKOBOIUTEIO alliapaTa, ayIuTopy,
HAvaJbHUKY YyTpaBjieHMs, Ha4aJbHUKY OTAesia, PErUCTPUPYIOTCS aBTOMaTUUYECKU
rocJjie yTBep>XKaeHMs.

18. Opraumusamnusi padoThI ¢ JOKYMEHTaMU
B CTPYKTYPHBIX IOApa3ae/IeHUsIX

Opraamsanumsi  OeJONPOMU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX  IOApa3feeHusX,
pacCMOTpeHMe TOCTYNMBIIMX AOKYMEHTOB C pPe30JIonyMell PYKOBOACTBA
OCYILECTBJISIIOTCS ayaAUTOpaMy, HayaJbHMKAMM CTPYKTYPHBIX MHOApasaesieHui (B
cTydae UX OTCYTCTBUS (OTIYCK, OOJIbHMYHBIM, KOMaHAMPOBKA) JIMIIOM, Ha KOTOpOe
BO3JIOKE€HBI 00SI3aHHOCTY PYKOBOAMUTEJISI, C 00sI3aTe/IbHBIM BHECEHMEM M3MEHEHUM
B EMC3]I).

Opranmsauyst paboOTbl C HOKYMEHTaMM B CTPYKTYPHBIX ITOApa3ge/IeHMUsIX
COCTOMT U3:

opranmsanyuu padorsl B EMCO]I «leno»;

XpaHeHUsI U yueTa 6J1aHKOB CTPOTrOM OTUETHOCTH;

dbopMMpoBaHMSI HOMEHKJIATYPHbBIX JIeT;

MHBIX paboT C MOOKYMEHTaMM, VYYMTBIBAIOIIMX CHenuduky u 3amgaun
CTPYKTYPHBIX ToapasaeneHnin [TanaTel.

IIpu pabore ¢ JOKYMEHTaMM B CTPYKTYPHOM ITOApasieieHny HeoOXOIMO
PYKOBOACTBOBATHCS CJIEAYIOIIVIMY TPeOOBaHMUSIMM:

COTPYOHMKM CTPYKTYPHBIX IIOApasfe/ieHMii HeCYyT OTBETCTBEHHOCTb 3a
COXPAaHHOCTb HAaXONSIIMUXCSI YV HUX OOKYMEHTOB ¥ KOH(MUIEHLMAJIbHOCTD
copepsKamiencs B HUX MHOOpMaLuu;

CBeIleHUsI, cojfiepyKallyecs B AOKYMEHTax, MOTYT MCIOJb30BaTbCSI TOJIbKO
B CJTY>KEOHBIX LIEJISIX U B Mpeesiax IMOJTHOMOYMIA, MMEIOIIMXCS Y COTPYAHMKA;

He paspelaeTcss BHOCUTh B 3aperuMcTpMpPOBaHHbIE JOKYMEHTBbI Kakue-nbo
MpaBKU, 1ejiaTb IOMETKN;

repenava Cay>keOHbIX JOKYMEHTOB MJIM UX KOIMUM COTPYAHMKAM CTOPOHHMX
opraHmsanyuii MOSKET TIIPOU3BOAUTBLCS TOJIbBKO C TMCbMEHHOIO pa3spelleHust



pykoBogctBa Ilanatel. B TakomM ke TmOpsAKe OCYLIEeCTBJSETCS Iepenada
CJTY>KeOHBIX TOKYMEHTOB TpeJICTaBUTEISIM CPeJICTB MacCOBOM MHbOpMaIu;

COTPYIHUKAM JPYTUX CTPYKTYPHBIX IOApa3aeseHnii NOKYMEHTbl MU UX
KONMM MOTYT TepefaBaTbCs C paspelleHus] PYKOBOAUTENSI CTPYKTYPHOI'O
nojipa3feieHus;

IIOKYMEHT, TTOMEIIEeHHbI/ B apXMBHOE [1€JI0, MOKET ObITb BPEMEHHO MU3BSIT
Cc paspeliennsi pykoBoacTBa IlanmaTbl C 00sI3aTe/IbHBIM BJIOXKEHMEM B [I€JIO
JIUCTa-3aMeCTUTeNIs, B KOTOPOM YKa3blBaeTCsl IO UbeMy paspellieHuio, Korja
" KeM IOKyMeHT usbsiT. O6paselr; opopmiieHus npuBeneH B npuaoxkenun Ne 18 k
HacTosiiemy CTaHaapTy.

B cnydae yTpaThl Ciy)keOHbIX JOKYMEHTOB CO3[JAaeTCs KOMMUCCUST IJIsi
pacciieoBaHMs IPUYMH MPOIIaXKH, IO pe3yabTaTaM pabOThl KOTOPOM COCTaBJISIETCS
COOTBETCTBYIOIINIA aKT. PesynbTatsl CTy>Ke6HOTro pacciieJoBaHus
paccmarpuBaioTcst Ha Komnerun KoHTposbHO-CUETHOM TaJaThl.

19. KoHTpo/Ib UCIIO/THEHNSI AOKYMEHTOB ¥ IIOPYYE€HUA

Opraamsanumsi KOHTPOJISI 3a MCIIOJHEHMEM IOOKYMEHTOB BKJIIOYAeT B CeOs
ITIOCTAHOBKY JIOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, CHITME C KOHTPOJISI, YUeT, MHPOPMMUPOBaHME
pykoBozacTBa IlasaThl O COCTOSIHMM MCIIOJTHUTEIbCKON IMCUMUIIMHBIL. OTaoe/bHbIe
MIpOLIeAYPhl KOHTPOJISI MCIIOJHEHMSI TOKYMEHTOB MOTYT OBITh IIPeIyCMOTPEHbI B
JIOKAJIbHBIX IIPABOBBIX aKTax IlajaTel, peryiaMeHTUPYIOIIMX OpraHu3alNio
IesITeJIbHOCTM.

Opranmsanysi KOHTPOJII 32 CBOEBPEMEHHBIM MCIIOJTHEHMEM JTOKYMEHTOB
OCYIIIECTBJISIETCSI OTHAEJIOM IIPOTOKOJIa, JOKYMEHTAlMOHHOIO M apXMBHOI'O
obecrieueHusl.

Koutpomio wucnosHeHus mnopJjeskaT 3apeructpupoBaHHble B Ilajate
B YCTAHOBJIEHHOM ITOPSIAKE U COJleprKalliyie KOHTPOJIbHbIE ITOPYUYEHMST TOKYMEHTBHI:

NpuKasbl U pacrnopsskeHusi KOHTpOJIbHO-CUETHOM mHajiaThl, B KOTOPBIX
YCTaHOBJIEHbI KOHKPETHBIE CPOKM UCITOJTHEHNSI;

IopyueHnst pykoBojcTBa IlanaTsr;

BXO/ISIIIIAs] KOPPECIIOHIEHIIMS C YKa3aHMeM CPOKa MCIIOJTHEHMSI.

CpokM WMCIOJHEHMS] [JOKYMEHTOB MCUMCISIOTCS B KaJeHOAPHBIX THSX.
Wcunciienre cpoka UCIOTHEHMS JOKYMEHTa HAUMHAETCS CO JHS €ro perucTpauymn
B EMCD3]I (Br/touas AaTy perucTpauymn).

B cioyyae, ecam mpuiaokeHMe K JTOKYMEHTY, 3aperucTpMpOBaHHOMY
B EMCDS]I mpencraBieHO Ha CJeNyHOIIMM pabouuit OeHb, CPOK MCIIOJHEHMS
OOKYMEHTa MCUMCIIIeTcs co OHA mocTyiulenusi B [lajaTy COOTBETCTBYIOIIErO
MPUJIOKEHUST MO0 CO CJeayIoliero pabouero AHS 3a JOHEM IOCTYIUIEHUS
COOTBETCTBYIOIIETO TIPUJIOKEHMS, B CJIydae eCcauM OHO TpeNCcTaBJIEeHO IOocCye
15 yacoB 00 MuHYT.

Eciu nmocnenumnit eHb MCIIOJHEHMUSI JOKYMEHTA MPUXOOUTCS Ha Hepabouni
IeHb, TO AOKYMEHT IIO[JIEXKUT VCIIOJIHEHUIO B IIPEIIIECTBYIONIMI €My pabounii
IeHb.



OTtmeTKa O MOCTAaHOBKE JTOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb IpocTasisiercsi B EMCD]I,
B PK mocsiie ero paccmorpenuss pykoBoacTBoM IlajmaTtel M BHeCeHMSI yKa3aHUM
10 €ro UCIOJHEHNIO.

OTBeTCTBEHHOCTh 3a CBOEBpPEMEHHOE U KauyeCTBEHHOEe MWCIIOJHEHMe
OOKYMEHTOB M IIOPYYEHMI MO HUMM B CTPYKTYPHBIX momapasmeneHmsx IlamaTbl
BO3J/IaraeTcsl Ha PyKOBOJANUTENIEM COOTBETCTBYIOIINX MTOpa3aeIeHUIA.

[TopyueHne OOMKHO OBITH MCIOJIHEHO B COOTBETCTBUM C PEe30JIIOIMEN
B CPOKM, YCTaHOBJIEHHbIE B HEll, a B CJTyyae, eCJIM CPOK VCITOJTHEHUS IOPYyYeHMs He
YCTaHOBJIEH B PE30JIIOLINM — B CPOKU, IpelyCMOTpeHHbIe pasnaesom 8 CtaHaaprTa.

PerlleHne o0 TMpojjieHMM CpOKa MWCIIOJHEHUSI ITIOpyYeHMus, O CHSITUM
MOpyYeHMsI C KOHTPOJIS TpUHMMAeTCsl pykoBoacTBoMm IlaymaThl, paBIIMm
MopyueHue.

[Io mopyuenHmio mpencenatesss [lajaTbl 3TU ITOJHOMOUMS MOTYT OBITh
BO3JIOKEHbI Ha 3aMeCTHUTeJIeN TpeaceaaTesi, pyKOBOAUTEJIS allnapara, ayauTOpOB,
HaYaJIbHMKOB YITPaBJIeHNI, HAUaJbHMKOB OT/IEJIOB OCYIIECTBJISTIOILINX KOHTPOJIb.

IIOKyMEHT CUMTAEeTCSI He MCIIOJHEHHbBIM B CpPOK, €C/JIM OTBETCTBEHHBIM
UCIIOJIHUTEeSIeM He obecrieueHO CBOEBpPeMEeHHOe IIpe[iCTaB/ieHre MCIIOTHEeHHbBIX
ITOKYMEHTOB B COOTBETCTBMM C MOpy4YeHMEM U He 0GOpMJIEHO B YCTaHOBJIEHHOM
Topsiike MpoAJieH e KOHTPOJIbHOTO CPOKa MCITOJIHEHMSI.

B cnyuae, ecnu o npeacTaBieHHbIM MaTepuajiaM JaHbl HOBbIE TTOPYYEHMSI,
OAJbHENIINIA KOHTPOJIb OCYIIIECTBIISIETCS] HA OCHOBAHMM 3TUX TIOPYUEHUNA.

[IpenBapuTenbHas IpoBepka U peryjupoBaHMe XoAa MCIIOJHEHUS
IOKYMEHTOB OCYILECTB/ISIETCSI LIEHTPaJIM30BaHHO — COTPYOHMKAMM OT[esa
MPOTOKOJIa, [OKYMEHTAIlMOHHOTO W apxMBHOro oObOecrieueHus. [Ias 3Toro
VICTIOJTHUTENIO, a TPU HAJUUMM HECKOJbKUX MCIIOJIHUTEJIE — OTBETCTBEHHOMY
VICTIOJTHUTEJIIO, HAIMPaBJISIIOTCS HAITIOMMHAHUS O TIPUOJIMKEHUM CPOKA UCITOJTHEHUS
IOKYMEHTA.

20. ITopsimoK MOArOTOBKMU M IPeACTaB/IeHUSI MaTepuaioB
Ha paccmoTpenne Kosuternmu KoHTpo/1bHO-CUeTHOM Ia/IaThI

Corpymuuku I[lamatel B Henstx coOJofeHMs] TOpSiAKA — MMOATOTOBKMU
" TIpefCcTaBjeHNs] MaTepuasioB Ha paccmoTrpenne Kosnerum KoHTposibHO-CUeTHOM
majaTbl  pPyKOBOACTBYIOTCS  Persmamentom  KOHTpOJbHO-CUETHONM — IMaJiaThl
KpacHomapckoro kpas.

21. 3aBepeHne KOMuii JOKYMEHTOB

[Ipy 3aBepeHMM KONMI HTOKYMEHTOB, IOATOTOBJIEHHBIX COTPYIHMKAMMU
KOHTpO/bHO-CUETHOM TIajIaThl, MCIIOJb3YEeTCS 3aBepuTejibHas oTMmeTKa «Komms
BEpHa», KOTOpast IPOCTABJISIETCS CIIeIMaTbHbIM IIITAMIIOM.

[TogroroBka, cmmB (B Cjydyae HEOOXOAMMOCTM) KOIMUM ITOKYMEHTOB,
MIPOCTaBJIEHME OTMETKM O 3aBEePEeHMM KOIMU OCYIIECTBJISIETCS IO ITIOPYUYEHMIO
PYKOBOOUTENSI CTPYKTYPHOTO IIOApAasfeieHus] COTPYIHMKOM CTPYKTYPHOI'O
MOZIpasaesieHNs], B KOTOPOM HaxXOMASITCSI OPUTMHAJIBI HEOOXOAMMBIX TOKYMEHTOB.



OTmeTKka O 3aBepeHMM KOMMM IIPOCTAB/ISIETCSI Ha CBOOOJHOM OT TeKCTa
MeCTe, HIKe peKBU3UTA <«IMOAIMCh» U BKiIOYaeT: cjioBo «Komus BepHar;
HayMeHOBaHMe [OJIKHOCTU JINIIA, 3aBEepUBIIIETO KOINIO; ero COOCTBEHHOPYUYHYIO
MOJTNCH; paciindpOBKY MOAMMUCHU (MHUIIMAJIbI, GaMUJINIO); IaTy 3aBepeHus KOMUmn
(BBIMMCKY U3 TOKYMEHTA).

B ciyuae 3aBepeHnsi MHOTOCTpPAaHMYHBIX KOIIMI, BCE JIMCThI TAaKMX KOIMMI
(BBIMMCOK M3 [TOKYMEHTOB) [OJDKHBI OBbITh IPOHYMEPOBAHbI, CKPEIJIEHbI
C OTMETKOM 3aBepeHMs] KOIMI, YKa3aHMeM KOJMYEeCTBa JIMCTOB KOIMNM,
HayMeHOBaHMSI JOJKHOCTY YIIOJTHOMOYEHHOTO JOIKHOCTHOTO JIMIIA, 3aBEPUBIIIETO
KOMWIO, JIMYHOM  TIOATIMCM, paciiM@pPoOBKM  TIOAMNUCH, [aThl 3aBEepeHUsI
M TIPOCTaBJIEHMEM, Ha MecCTe CKperuieHus, meuat KOHTpOJbHO-CUETHOM IaiaThl
«JI151 MOKYMEHTOB».

Konus 371eKTpOHHOTO MOKYMEHTa, IMpeacTaBjieHHas B BuUAe TOKYMEHTa Ha
OyMaskHOM HOCHUTeJIe, 3aBepsieTcsl B TMOpPSIAKe, YCTAaHOBJIEHHOM [JIs 3aBepeHMmst
KON JOKYMEHTOB Ha OyMakHOM HOCKUTeslle, C YyKasaHMeM, B KaKoi
MHGOPMALIMOHHONM CUCTEME XPAHUTCS 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

22. IleuaTanue AJAOKYMECHTOB N KOIIMPOBA/IbHO-MHOXUTE/IbHBIC paﬁoTbI

CiryskeOHbIe MMCbMAa, BHYTPEHHME TOKYMEHTBI, a TaKKe Ipyrue JOKYMEHTbI
MevaTaroTcsl B CTPYKTYPHBIX TMOApasfeneHns x coTpyauukamu KoHTposbHO-
CUETHOM IaJIaThl CAMOCTOSITEJIbHO C COOJIIOeHEeM YCTAaHOBIEHHbIX MTPaBUJI.

Paspertaercsi KomupoBaHME U TUPAKUPOBAHME TOJIBKO JTOKYMEHTOB
M MaTepuasoB CJTy>KeOHOrO XapaKTepa, CBSI3aHHBIX C JesITe/IbHOCThI0 KOHTpoIbHO-
CueTHOM TmajaTbl. [IOKyMEHTbl JIMYHOI'O XapakTepa, Opyrue MaTepuabl,
He OTHOcsIMecs K JesTeJbHOCTM KOHTpOJbHO-CUETHOM ITajiaThbl, MeyaTaHUIO
He TojiesKar.

23. HomeHK1aTypa Jen

B nenax mpaBuibHOro (opmMupoBaHUSI U ydeTa Jesl B AeONpPOU3BOACTBE,
COCTaBJIEHMS OTMCel TIOCTOSTHHOTO ¥ BPEMEHHOTO XpaHeHMs, obecrieueHnsl Iomcka
OOKYMEHTOB €KEerofHO COTPYOHMKOM OTAesa IMPOTOKOJIA, AOKYMEHTALMMOHHOTO
M apxuUBHOrO obecreueHUs] COCTaBJSIeTCSI CBOJHAs HOMEHKJAaTypa Jen
KOHTpO/IbHO-CUETHOI MaJaThl.

Hena B KoHTpOIbHO-CUETHOM MasiaTe AOJIKHBI (OPMUPOBATLCS B CTPOTOM
COOTBETCTBMM CO CBOJHOV HOMEHKJIATypoy Aei. B CBOIHYIO HOMEHKJATYpy Ae
KOHTpO/IbHO-CUETHOV  TajaThl  BKJIIOYAIOTCS  fJeja, OTpaxkalollyue  Bce
OOKYMEHTMPOBAHHbIE YUYaCTKM [IEeSITEeJbHOCTM CTPYKTYPHBIX MOApPA3HeIeHnn
KOHTpOJIbHO-CUETHOM MaJiaThl, BCe KYPHAJbl PEruCTpaluyu C yKazaHMeM CPOKOB
UX XpaHEeHMUsI.

CBozHas HOMEHKJATypa [esl yTBepkaaercsl mpexncenarteneM KoHTpoJsibHO-
CYETHOM TIajiaThl, COTJIACOBBIBAETCSI C SKCIEPTHO-TIPOBEPOUYHON KOMUCCHUEN
I'KY «Kpanrocapxub» 1 BBOIUTCSI B [IeMICTBME B Havasie HOBOTO KaJIeHIapHOTO
roja.



ITociie yTBepKIeHMS CBOOHOM HOMEHKJATYpPbl M€  CTPYKTYpPHbIE
MoJpasae/ieHMs] TIOJYYalOT BBIMMCKM COOTBETCTBYIOIIMX e€e pasfesioB ISt
MICITOJIb30BaHMs B padorTe.

24. dopMmupoBaHMe Jiel, Nepegavya ux B apxus,
VCII0/Ib30BaHMe apXMBHbBIX JOKYMEHTOB

24.1. ApxuB  KOHTpO/JbHO-CUETHOV TaJaThl KOMIUIEKTYETCSl  JleJlaMu
MTOCTOSIHHOTO CpOKa XpaHeHus, AejaaMyu II0 JMYHOMY cocTaBy KoOHTposibHO-
CUETHOM IaJIaThl.

Jlena BpeMEHHOI'0 XpaHeHMsI CO CpOKaMM XpaHeHUs MeHee 5 JIeT mepemave
B apxuB Ilanatbl He momyiexkar. OHM XPaHITCS B CTPYKTYPHBIX IMOpasIeIeHUSIX
KonTponbHO-cueTHOM masiaThl. JIOKYMEHTbl BpPEMEHHOIO CpoOKa XpaHeHUs
MOJIJIesKaT YHUUTOXKEHMIO IO MICTEUEHNIO CPOKOB XpaHEHMS.

ApXuBHbBIE [leJla KOHTPOJIBHBIX U 3KIIEPTHO-aHAIUTUIECKUX MEpPOIPUSTUN
GOpMUPYIOTCS B TeUEeHME MeCsIa IT0C/ie OKOHYaHMSI KOHTPOJIBHOT'O MJIM SKITEPTHO-
QHAJIMTUYECKOTO MEpPONpPUSITUS M COAloTCsT B apxuB IlaymaTel o akTy mpmema-
nepemaum  gein. O6pasenr odopmiaennst mpuBeneH B npuiaokeHuu Ne 19
K HacTrosiiemy CTaHaapry.

ApXuBHOE [e/I0 KOHTPOJBHOTO, SKCIEPTHO-aHATUTUUECKOTO MEPOIPUSITHUS
dbopMupyercsi u3 MaTepMaioOB IPOBEPKM TOCTOSTHHOTO CpOKa XpaHeHMs
" BpeMeHHOro xpaHeHus (5 Jier).

K wmarepmasaM mMpOBEPKM ITOCTOSHHOTO CpOKa XpPaHEHUS OTHOCSTCS
caenayiolue TOKYMEeHTbI:

pacrnopsiskeHMe O IPOBENeHMM  KOHTPOJbHBIX  WMJIM  DKCIEPTHO-
QHAIUTUYECKUX  MEpOINPUSITUM, YAOCTOBEpPEHME Ha IIpaBO  IMPOBeIEeHMUS
KOHTPOJIBHOTO  MEpPONpPHUSITHS,  MporpaMMa  KOHTPOJIbHOTO  (3KCIIePTHO-
aQHAJIUTUUECKOT0) MepONpUsITUSI, OTUeThl (3aK/JIOUYEHMSI), aKThl KOHTPOJIbHBIX
MEPOIPUSITUI C TIPUJIOKEHUSIMM, YBEIOMJIEHMSI O MPUMEHEHUM Mep OI0/IKETHOrO
MIPUHYKIEHNS, TIPeICTaBIeHMs], IPEeaIIMCaHMs, IIPOTOKOJIbI 00 afMUHUCTPATUBHOM
MIpaBOHAPYIIEHNY, IIOCTAaHOBJIEHME O MpPUBJIEYEHUM K aAMUHUCTPATUBHON
OTBETCTBEHHOCTH.

K maTepmasiaM mpoBepKy BPEeMEHHOTO CpOKa XpaHeHus: (5 JieT) OTHOCATCS
caenylolye JOKYMeHTbI:

paboune MaTepuasIbl KOHTPOJIBHOTO, 9KCIEPTHO-aHATUTUUECKOTO
MEpPOIPUSITHSI, COCTOSIILIME U3 JOKYMEHTOB, IOATBEPKIAIONIMX Bce (DaKThI
YCTaHOBJIEHHbIX HapYIIIEHU U HeJJOCTAaTKOB;

OOKYMEHTbI 00 MCIIOJIHEHUM TIpeACTaB/eHNit, IpeanucaHmnii, Ciay>keOHas
3amMcKa O CHATUM MX C KOHTposisi. CpoK XpaHeHMS YKa3aHHbIX JTOKYMEHTOB
HauMHAeT MCUYMCIISITBCS C MOMEHTa CHSTUSI aKTa pearupoBaHus KoHTpoJbHO-
CUYETHOM ITa/IaThl C KOHTPOJIS.

JIOKyMeHTbI BpEMEHHOIO CpoKa xpaHeHust (5 JjeT), moOATBep>KAalolle
HapyllleHusi, TOBJIeKIMe 3a CO00M BO30YsKIeHMEe YTOJIOBHBIX Ael U CydeOHbIX
pa3oupaTenbCTB, COXPAHSIIOTCSI CBepX CpoKa XpaHeHus OO BbIHECEHUS
OKOHYATeJIbHOT'O PelleHusl.



ITOKyMeHTbl 00 MCIIOJIHEHUM IIpeNCTaBJIeHUN, IPeaIMCcCaHnil, CIy>KeOHas
3aIMCKa O CHSTUM MX C KOHTPOJISI (POPMUPYIOTCSI B OTHEJIbHBIA TOM U CHAIOTCS
B apxuB IlayjiaTel mocjie CHATUS C KOHTPOJSI COOTBETCTBYIOIIETO IPEeICTaBIEHMS
VI TIPEOIICAHMSI.

24.2. OdopmneHue [en, NOPUHUMMAEMbIX B  apXuB, TPOBOAUTCS
COTPYOHMKAMM CTPYKTYPHBIX IIOApPA3Ie/JeHNI, B OOSI3aHHOCTM KOTOPBIX BXOIUT
3aBefieHMe 1 GopMIUpOBaHME eJl.

Hena, cpmaBaeMble B apxuB KOHTpPOJIbHO-CUETHON TajaThl ITOAJIEKAT
MTOJTHOMY O(OPMJIEHUIO, a MUMEHHO:

MOJILVBKY WUJIA TIeperieT Jaeia;

HyMepaluio JIMCTOB JeJia;

COCTaBJIeHMe JIMCTa-3aBepUTEIS;

COCTaBJIeHMe BHYTPEHHEN OIMUCU TOKYMEHTOB;

BHeceHMe HeOOXOAMMbIX YTOUHEHUI B PEKBU3UTBI O0JI0XKKM Aesia (Ha3BaHMe
opraHmsainyuu, KpaimHux IaT Aejia, 3arojioBKa Jiesa).

IIOKyMEeHTbI, COCTaBJISIIOIIME MeJia, IMOAIIMBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOXKKY
C YYETOM BO3MOSKHOCTM CBOOOIZHOI'O UTEHMSI TEKCTa BCEX ITOKYMEHTOB, AAT, BU3
Y Pe30JIIOINI Ha HUX.

B KkoHIle Kaskmoro gesia MOMOIIMBAETCSI UMCTBIM OJIAHK JIMCTa-3aBEPUTEJIS,
a B Havasie fejia 6JIaHK BHYTPEHHEN OIMMUCU JOKYMEHTOB JeJjia.

B umengx obGecrmeueHuMss ~COXpPaHHOCTM UM 3aKpelyieHMsI  TOpsiaKa
pacIToJIOKeHMsI JOKYMEHTOB, BKJIIOUEHHBIX B J€JI0, BCE JIMCThI 3TOrO Jea (Kpome
JIUCTA-3aBEPUTENISI U BHYTPEHHEM OMNUCHU) HYMepyloTcs apabckumu I1mbpamu
B IIpaBOM BepXHEM YIJIy JIMCTa MPOCTbIM KapaHaiioM. JIMCTbl BHYTPEeHHEN ONUCHU
IOKYMEHTOB Jiejla HyMepyIOTCs OTAebHO.

@ororpadpun, UepTexku, aMarpaMMbl U  OPyTUMe  UJTIOCTPATUBHbBIE
IOKYMEHTbI, IIPe[ICTaBJISIIOIINME CAMOCTOSTEIbHBIM JIMCT B Jejie, HYMEpPYIOTCS
Ha 0OOPOTHOM CTOPOHE Ha BEPXHEM I10JIE JIMCTA.

Cnosxkennbin ymcT (hopmara A3) pasBopauMBaeTcs ¥ HyMepPYyeTCsl B IIpaBoy
yacTu BepxHero moust jmcra. [Ipym stom jmct a060ro dopmara, HOAIIATHIN
3a OAVH Kpai, HyMepyeTCcs KaK OJIVH JIACT.

[TomgumTeie B mejI0 JOKYMEHTBI C COOCTBEHHOM HyMepalMel JIMCTOB MOTYT
HYMEPOBAaThCS B OOIIEM ITOPSIIKE MJIM COXPAHSITh COOCTBEHHYIO HyMEpaLMIO, eC/IN
OHAa COOTBETCTBYET MOPSIAKY PACIOJIOKEHMST JIUCTOB B Jeie.

B cayuasgx obHapysKeHMs1 OOJIBIIIOIO UMC/Ia OLIMOOK B HyMepalyy JIMCTOB
Ioejia TPOBOOUTCS MX mepeHymepanys. [Ipy mnepeHymepauuy JIMCTOB CTapble
HOMEpa 3auepKMUBAIOTCSI U PSIIOM CTaBUTCS HOBBIM HOMep JIMCTA; B KOHIlE Hesa
COCTAaBJIIETCSI HOBBIM JIUCT-3aBepUTE/Ib, IPM STOM CTapblil JIUCT-3aBEPUTESIb
3aUepKMBaETCs, HO COXpaHsSIETCS B JeJie.

JIucr-3aBepuTesib  Ieaa  COCTABJSIETCS IO  YCTAHOBJIEHHOMW  ¢opMe
(mpunoskerme Ne 20), HA OTHEJIBLHOM JIMCTE, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS Libpamu
M TIPOIMCHIO KOJIMYECTBO ITPOHYMEPOBAHHBIX JIMCTOB Mejia, KOJMYECTBO JIMCTOB
BHYTPEHHE OIMCH, OrOBAapMBAIOTCSI OCOOEHHOCTM HyMepauuy HOMEpPOB [eia
(HayMumMe JIMTEPHBIX HOMEPOB [ejia, IPOITYIIEeHHbIX HOMEpPOB, HOMEPOB JIMCTOB



C HakJIeeHHbIMM (poTorpadusiMm, HOMepOB KPYIMHOGOPMAaTHBIX JIMCTOB, KOHBEPTOB
C BJIOSKEHUSIMM M KOJIMUYECTBO BJIOKEHHBIX B HUX JIMCTOB).

JIucr-3aBepuTesib  Aejia  IOAIMCBHIBAeTCS €ro cocraBuTenemM. Bce
MOCJ/IeAYIONe M3MEHEHMsSI B COCTAaBe M COCTOSIHMMU Jiesia (ITOBPEKIeHMs, 3aMeHa
MOIJIMHHBIX TOKYMEHTOB) OTMEYAIOTCS B JIMCTE-3aBEPUTEIE CO  CChLIKON
Ha COOTBETCTBYIOILLIMI aKT.

BuyTpeHHsIS onmyuch JOKYMEHTOB JeJia COCTaBJISIeTCS IJISl yUeTa JOKYMEHTOB
ITIOCTOSTHHOTO ¥ BPEMEHHOTO XpaHeHMs, ClaBaeMbIX B apXyuB KOHTpPOJIbHO-CUETHOM
raJIaThl.

BHYTpeHHSISI ONMCh COCTABJISIETCS] HA OTAETbHOM JIMCTE, COMIEPSKUT CBEIEHMS
O TOPSIAKOBBIX HOMepaxX JOKYMEHTOB Jiejia, 3arojioBKax M HOMepax JIMCTOB Jiesa.
K BHyTpeHHel OMMCHU COCTaBJISIETCSI UTOTOBasi 3alllChb, B KOTOPOM YKa3bIBaIOTCSI
udbpamu U IPOIMUCHIO KOJIMUECTBO BKIIOUEHHBIX B HEE JOKYMEHTOB M KOJIMYECTBO
JIUCTOB BHYyTpeHHen onucu. Obpaselr opopmiieHnst mpuBeneH B rpuioskeHnm Ne 21
K Hacrosiiemy CraHpapry.

WsmeHeHMsI cocTaBa JOKYMEHTOB jeja (M3bSTHSI, BKIIOUEHMS JOKYMEHTOB,
3aMeHa X KOMUSIMU U T.[.) oTpaskaioTcs B rpade «IIpumeuanuss» co ccbljikamy Ha
COOTBETCTBYIOIIME aKThl. IIpy HEOOXOAMMOCTM COCTAaBJISIETCS HOBAasl MTOrOBas
3aIMCh K BHYTPEHHEN OMMCH U 3aBepUTEe/IbHAs HAAIMCh Aeja.

OO6/io3kKa [ena IOCTOSIHHOTO, BPEMEHHOI'O XPaHEHMSI COCTaBJISIETCS U
odopMJISIETCS TIO YCTAHOBJIEHHOM (hOpMe, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS HaMMEHOBaHMe
opraHmsaliu, CTPYKTYPHOTO MoapasfesieHnsl, MHAEKC Iejia, HoMmep nena (ToMma,
YyacTM) MO TOJOBOMY pasfiesly CBOJHOM OMMUCH [Aej, 3arojioBok gesa. Ob6paserlr
odopmnennst npuseneH B rpuioskeHnu Ne 22 k Hactosiiiemy CTaHaapTy.

3aroJIoBOK Jejla Ha OOJIOKKe el MEepeHOCUTCS U3 HOMEHKJIATypbl Oes
CTPYKTYPHOT'O TMOJApasieseHnsl, COIJIACOBAaHHOM C 3KCIIEPTHO-IIPOBEPOYHOM
KOMMUCCUEN KoHTpoabHO-cUeTHOMI TajiaThl KpacHogapckoro Kpasl.
B Heo6xomMMbIX C/Iyyasx B 3arOJIOBOK BHOCSITCSI YTOUHeHMsT (HOMepa IPUKasOoB,
MIPOTOKOJIOB U AP.).

B Tex cayuasix, Korga [eJ0 COCTOUT U3 HECKOJbKMUX TOMOB (UacTen),
Ha OOJIOKKY Ka)XAOro ToMa (YacTy) BBIHOCUTCS 3arojIOBOK [Aejla M 3aroj0BOK
Ka>K[0TO TOMa (4acTu).

Ha 06105kKe fejia ykasbIBalOTCs apaOCcKumu mydpaMy KpaHue JaThl Aejia —
rozi(bl) 3aBeJleHNsT ¥ OKOHYAHMS AeJa.

OO6s13aTeIbHBIMM ~ PEKBU3UTAMM OOJIOKKM JleJia  SIBJISIIOTCSI  KOJIMUYECTBO
JIUCTOB B Jiejie, KOTOPOe MPOCTAaBJ/ISIeTCS Ha OCHOBAHMM 3aBEPUTE/IbHOM HaAIIICU
mejia, M CpOKM XpaHeHMs nena. Ha pmenax MOCTOSIHHOTO XpaHEHMUs ITUIIETCS:
«XPpaHUTb OCTOSTHHO».

KosmuecTBO IMCTOB B TOME He JOJIKHO MpeBbIiath 250-Tu amcTOoB.

24.3. [ena, coaHHble B apxXxuB KOHTPOJBbHO-CUETHON I1aJaThl, BBIAAKOTCS
13 apxMBa BO BpeMEHHOEe I10JIb30BaHMe IOJ PACIMCKy B CHELMaIbHO 3aBeIeHHOM
KypHasie. Jlea ApPyroro CTPYKTYPHOTO IIOApasfe/ieHus] BbITAIOTCSI TOJIBKO IIO
Cy>KeOHOM 3amMCcKe Ha MMS PYKOBOOMTE ST ammapara KOHTPOJIbHO-CUETHOM
raJIaThl.



ApxuBHble nena KoOHTpOJbHO-CUETHOM IajiaThl C IMOCTOSIHHBIM CpPOKOM
XpaHeHMs] TIOAJIeKaT T[epegadye Ha XpaHeHMe B TOCYJapCTBEHHBIM apXMUB
KpacHopapckoro kpasi.

Iena BpemenHoro (5 JeT BK/IIOUMTEIHLHO) CPOKa XpaHEHMS XPaHATCS
B CTPYKTYpHBIX IoapasaeieHusx IlajaTbl, a MO MCTeUeHMM CpOKa XpaHEeHUS
VHUYTOXKAIOTCSI IO pEeIIeHMI0 SKCHepTHOM Komuccuyu KOHTpPOJIbHO-CUeTHOM
MaJIaThl, COCTABJIIETCS COOTBETCTBYIOILMI aKT YHUUYTOKEHMS TOKYMEHTOB.

Benenne apxuBa KoHTpoibHO-cueTHOM TajaThl, OKaszaHue
KOHCYJIbTaTUMBHOM IIOMOILM B OpraHm3alyuy MOATOTOBKM M (popMMpOBaHUU eI,
coauy ITOKYMEHTOB B apxuB, paboTe C apXMBHBIMM JOKYMEHTaMM BO3jiaraeTcs
Ha COTpyAHMKA OTHAesa IPOTOKOJA, JOKYMEHTAallMOHHOTO U  apXMBHOI'O
obecrieyeHmusl.

ApxXuBupoBaHME aKTOB, CIIPaBOK IIPOBEPKM MOSKET IPOU3BOAUTHCS
Ha MarHUTHBIX HOCUTEJISIX Oe3 IpaBa MX BbIHOCA U3 3maHusi KOHTPOIbHO-CUETHON
nayiaTbl. MarHMTHbIE HOCUTEJIM CHAIOTCS Ha XpaHEHMe ayAUTOPY BO3TJIaBJISIEMOIO
HaIlpaBJIeHUSI.

25. Oco6eHHOCTH PabOThI C 3IEKTPOHHBIMM IOKYMEHTaMMU

OJIeKTPOHHBIM ~ JOKYMEHTO0O60poT B  KOHTpOJbHO-CUETHOM — Tiajiare
OCYILIECTBJISIETCS ¢ Mcmosib3oBanueM EMCD/I.

OcobenHnoct paborel ¢ pokymeHTamu B EMCD]I usnaraioTcs
B MUHcTpykumsax paborei B EMCO/l (mpwiosxkenue Ne 23 K HacTosieMy
Cranpgapty), KOTOpble  pa3paboTaHbl  OOIIECTBOM C  OrpaHMUYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTbIO «DKcmepT [Lok».

Bce penctBus, nmpousBoAuMMmble C OOKYMEHTOM (perucrparys, BHeCEHUe
pe3oJTIoNNiA, COrJlacoBaHMe, IOJMMCaHMe, ITOCTAHOBKA Ha KOHTPOJIb M CHSATHE C
KOHTPOJISI, pacChblIKa, O3HAKOMJIEHMe, CIIMCaHMe B [eJI0) U MHbIe, B 00sS3aTeIbHOM
nopsinke ¢ukcupyroress B EMC3]I B PK mokymenTa. [Ipu atom k PK gokymeHra
OOJKeH ObITh MpPUKpPEIieH ¢aia  3JeKTPOHHOro OOKyMeHTa B ¢opmare,
ornpepesisiemoM onepatopom EMCD/I.

IloKyMeHTbI, coO3maBaemMble ¥ mocTynawlye B KOHTpPO/JbHO-CYETHYIO
najiaTy Ha O6yMa>KHOM HOCHTeJIe, BKIIOUaloTcs U ckaHupyiorcs B EMCO/I.

CocraBnenne, odopMJIeHME WU COTJIACOBaHME ITPOEKTOB 3JIEKTPOHHBIX
OOKYMEHTOB OCVIIECTBJISIETCS IO OOIMM TIpaBWwIaM JeJIONPOM3BOACTBA,
YCTaHOBJIEHHBIM B OTHOIIEHMM aQHAJIOTUYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMaskKHOM
HOCUTEJTE.

Otnpasnsgembin B EMC3JI waM mnocpencTBOM — 3J€KTPOHHOM — ITOYUTHI
9JIEKTPOHHBIM TOKYMEHT [OJDKEH MMEeTb pPEKBU3UThI, YCTAHOBJIEHHbIE [JIsI
QHAJIOTMYHOI'O JTOKYMEeHTa Ha OyMa)kHOM HocuTese. [IOKyYMEHT, He WMEeIOLIin
PEKBU3UTOB MMChbMa, HE PETUCTPUPYETCSI.

B umenax yuera m mnoucka pgokymentoB B EMCO/l ucnomb3yroTcs
obsi3aTesibHbIe CBeNEHMSI O [IOKyMEHTe, BK/IIOUaeMble B PErucTpalyoHHO-
KOHTPOJIbHYIO KapTOUKY.



26. OTBeTCTBEHHOCTH 3a BeJieHue JIeJIONPOU3BOACTBA M KOHTPOJIb

3a ero opraHusanyen

OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHM3allMio [eJIONPOM3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
noapasaeieHusaXx KOHTpOJIbHO-CUETHON IHajaThl M KOHTPOJb 3a COOJIIOAeHMEM
TpeboBaHuit Hacrosiero CraHgapra BO3JjaraeTcsl Ha Ha4aJbHUKOB CTPYKTYPHbBIX
MO pas3Ie/IeHIA.

ObGecrnieueHne eIMHON CUCTEMbI Ie/IONPoM3BOACTBa B KOHTPOJIIbHO-CUETHOM
rajlaTe BO3JIOXKEHO Ha OT/eJl KOMIIbIOTEPHbIX TeXHOJIOTMI ¥ MH(POPMALVIOHHOM
6e30I1acHOCTHM YIIPaBJIEHUS TeIaMIA.

OxkasaHyue KOHCYJIbTAaTMBHOM IIOMOIIM  COTPYOHMKAM CTPYKTYPHBIX
noapasaenenuii [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
IIPOTOKOJ1a, JOKYMEHTALIMOHHOI'O ¥ apXMBHOI'O 0OeCIieueHmsl.

Corpynuukyu  KOHTpOJIbHO-CUETHOM MajaThl HECYT OTBETCTBEHHOCTH
3a COXPAHHOCTbh CJIY;KEOHBIX JOKYMEHTOB M COOJIIO/IeHM e TPpeOOBaHNUI HACTOSIIIErO
Crangapra B COOTBETCTBUM C IOJIKHOCTHBIM PerjiaMeHTOM.



