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1. O61IMe 10/I0KeHUsT

CranpgapT opraHmusaium pAesTeJbHOCTM KOHTpOJIbHO-CUETHOM —IasiaThl
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 VCIIOJb30BAHMIO OOPA3YIONIMXCS B paMKax OCYIIECTBJEHUS OesSTeIbHOCTU
KonTtposbHO-cueTHOM maynatel KpacHomapckoro kKpas (masee - KoHTposibHO-
cyeTHas majaTa, Ilajara) JOKYMEHTOB, COBEPIIIEHCTBOBAHMS [I€JIOMIPOMU3BOICTBA
M TOBbIIIeHNS ero 3(GdeKTUBHOCTY, B CBSI3M C BHEIpPEHMEM eIVHOM
MeyKBeJOMCTBEHHOM CUCTEMBI 37IEKTPOHHOTO IOKYMEHTO0O0pOoTa
(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  Poccuiickonm — @epepauyyu, — pemepasibHbIX — TEPPUTOPUIM U
MYHULIMITIbHBIX OOpasoBanHmii» 1 3akoHa KpacHomapckoro kpas ot 04.10.2011
Ne 2321-K3 «O KontposbHO-cueTHOM masiate KpacHomapckoro kpas», IpMKasOB
PocapxuBa ot 22.05.2019 Ne 71 «O6 ytBepskaenun [TpaBui geaornpousBonCcTBa B
roCyJlapCTBEHHbIX OpraHax, OpraHaxXx MecTHOro camoyrpasaenus» u ot 11.04.2018
Ne 44 «0O6 yrBepxkaenuu [IpumepHOM MHCTPYKIUM IO [I€JOMPOU3BONCTBY B
rOCYIapCTBEHHBIX OpraHmsanusax», Ha ocHoBe Tpe6oBaumii 'OCT P 7.0.97-2025.
«Hammonanbubiit crangapt Poccuiickon @epepannn. Cucrema CTaHIAPTOB IO
nHbopmauuy, OUOIMOTEUHOMY U U3gaTeabckoMmy naeny. OpraHusalnyoHHO-
pacrnopsimuTesbHasi HOKyMeHTalus. TpeboBaHMsS K OQOPMIEHUIO TOKYMEHTOBY,
yTBepsKIeHHOro npukasoMm Poccranmapta ot 26.06.2025 Ne 622-cT.

TpeboBanust CraHmapTa 006s13aTe/IbHbI K MCIIOJIHEHUIO JJISI BCeX PabOTHMKOB
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;

IleJIo — MOKYMEHT MJIM COBOKYITHOCTb TOKYMEHTOB, 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 co3manmm HDOKYMEHTOB paboTHMKM KOHTpPOJIBHO-CUETHONM 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 rit, Ne 8 T, my1st opopmiieHnst CHOCOK, O6O'beMHbBIX TabJINII, 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
npuaokenns. Touka mpy HyMepanyy ITyHKTOB B TaOJIMIle He CTaBUTCS.

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 CTaBUTCSI TOuka. [IpuMeuanmue 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 BemeTcs pasgeNbHO IO BugaM OJIaHKOB paOOTHMKAMM OTHesIa
MIPOTOKOJIa, [OOKYMEHTAlMOHHOTO U apXMBHOTO oObecreveHus. [lpu Bbigaue
0JIaHKOB YKa3bIBalOTCS HauMMeHOBaHMe Bupa OsiaHKa, damminsg pabOTHMKA,
MOTyUMBILIero 61aHKYM, HOMepa 6JIaHKOB, KOJIMYECTBO, PACICKa B TIOJTyUeHUN.

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



KBapTaja oQOPMJISIIOT aKThl 00 YHUUTOKEHMUM MCIOPUYEHHBIX (HEMCIIOIb30BAHHbIX)
6saHkoB cTpororo ydyera. OO6pasel; akra npuBeaeH B mpuiaokeHuu Ne 13
K Hacrosuiemy CraHmapTy. AKTbl IIpefOCTaB/JSIIOT B OTAe] IPOTOKOJIA,
OOKYMEHTAIIMOHHOTO ¥ apXMBHOTO oOOecredyeHus [Jis BKIIOUEHMSI B ITPOTOKOJI
3acemaHusl sKCrepTHOM Kommccuein KoHTposbHO-CUeTHOM MasiaThl (MPUIOKEHMe
Ne 9) nist mpuHATHUS pellieHns: 06 YHUUYTOXKEHNMN.

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).

5.2.4. bnank nopyuenne npenacenaress (nmpuioskenue Ne 14).

5.3. JIng mOKYMEHTAIMOHHOIO OGecrevyeHusl, YIOCTOBepeHNsl MO/ IMHHOCTA
IOKYMEHTOB WJIM COOTBETCTBMSI KOMNMIM [TOKYMEHTOB MNOmJMHHMKaAM B Ilayare
MCIOJIb3YIOTCS TleyaTu M  IITaMIIbl Ha aBTOMAaTUMYeCKOM OCHACTKe WU
CaMOHAOOpHbIE, a TaK)Ke MeTa/IJIMUecKue IevaTy IJig oIrevaTbhIBaHMS 3alpaeMbIX
mkadoB, cendoB, MOMeIleHn!, TIeHaJIOB Ijis1 Kiroueir. [Ipu pabore ¢ mevatssmu u
IITaMIIaMM  PYKOBOJACTBYIOTCSI TIOJIO’KEHMEM O TIOpsiKe WM3rOTOBJIEHMSI, YyueTa,
MCIIOJIb30BaHMSI, XpaHEHMS ¥ YHUUTOXKeHMsI TleuaTtei 1 mrrammnos B [lanaTe.

5.4. Vcxopmsimpe mmcbMa 3a IONIMCBIO IpencemaTessi, 3aMeCTUTeIs
npencematessi, ayAauTopa TOTOBSITCS Ha COOTBETCTBYIOIIMX TOJIKHOCTHBIX
Osankax. VckiiodyeHMe COCTaB/ISIIOT JOKYMEHTBI, OTHOCSIIMECSI K MepaMm
pearupoBanus Ilanarel!, JOBEpPEHHOCTH, IPOEKTHI KOTOPBIX TOTOBATCS Ha 6jIaHKe
mucbMma. CompoBoauTe/IbHbIE MUCbMA C 3ampocaMyu MHGOpMaluy TOTOBSTCS Ha
671aHKe 3aIpoca.

6. OdbopmiieHne peKBU3UTOB IOKYMEHTOB

6.1. PexkBusur «I'ep6 KpacHomapckoro kpas»
N3obpaskeHne I'ep6a KpacHopapckoro Kpasi BOCIPOU3BOUTCS
B MHOIOIIBETHOM BapuaHTe Ha OjaHKaXx KOHTpPOJIbHO-CUETHOM ITa/IaThl.
Nszobpaskenne I'epba KpacHomapckoro Kpasg IOMeIIalOT Ha  OJaHKax
C IIPOIOJIbHBIM PACIIOJIOKEHMEM PEKBU3UTOB B LIEHTPE BEPXHETO MOJIS.

6.2. PekBusutr «2mb1ema»
Ombsiema  KoHTposbHO-cueTHOM  manatbl  KpacHomapckoro — Kpasi
MICITOJIb3YETCSI B COOTBETCTBUM C IOJIOKeHNeM 06 sM6bsieMe KOHTPOJIbHO-CUETHOM
najatbl KpacHogapckoro kpasi.

6.3. PexkBusut «HaumeHnoBanme oprada» (KoHTpoJIbHO-CUeTHasI mmajaTa)

[TonmHoe HaummeHoBaHue KoOHTpo/IbHO-cUeTHOM manaTbl KpacHomapcKoro
Kpasi, IIoMelllaeMoe Ha OJlaHKaX JOKYMEHTOB, [OJ/DKHO COOTBETCTBOBAThb
HaMEeHOBaHMIO, ycTaHOBJeHHOMY 3akoHoM KpacHomapckoro kpast ot 04.10.2011
Ne 2321-K3 «O KoHTtposibHO-cueTHOM MasaTe KpacHogapckoro Kpas».

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



6.4. PekBusut «CrpaBouHble gaHHbIe o [lamaTe»

CnpaBouHble [daHHbIE YKa3bIBAIOTCSI B OJIaHKAX MMCEM ¥ BK/IIOYAIOT
craemyiolryio MHGOpMAaLMIO: IIOUTOBBIM ajmpec, Homep TenedoHa, dakca,
obuIIMaJbHBIM ampec 3JeKTPOHHOM IIOUThI, aapec OQUIMAJIBHOIO CcaiTa
B MH(POPMAaIMIOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTu «IHTepHeT».

6.5. PekBusutr «HanmeHoBanme Buia JOKYMEHTa»

HaumenoBanne Buma gokymeHta ([IPMKA3, PACIIOPS)KEHUE,
[TPEOCTABJIEHUE, I[TPEOTTMCAHUE, ITPOTOKOJI Ob
AIMMWHUCTPATUBHOM TIIPABOHAPYIIEHVN, VYIOCTOBEPEHMUE,
OOBEPEHHOCTD u np.) BkiouaeTcs B OJlaHK COOTBETCTBYIOILEro Buaa
OOKYMEHTOB WJM TIleuaTaeTcsl COCTaBUTeJeM IIpy IIOJITOTOBKE IOKYMEHTa
MPOIMCHBIMYM OYKBaMM, TIOTY>KMPHBIM HIPMUGTOM, BBIHOCUTCSI Ha CepeIuHY JIMCTa.

B mmcbmax HauMMmeHOBaHMe BMIA JTOKYMEHTa He YKasbIBaeTCsl. JlOKYMEHThI
KOHTpO/IbHO-CUeTHOM Na/IaThl JOJIKHBI MMETh 3aTOJIOBKM.

6.6. PexBusut «JlaTa JOKymeHTa»

IlaToil mOKyMeHTa SIBJISETCS Jara ero IoamnmcaHus (akT, paclopssKeHMe,
MpMKas, MUCbMa, CIY>KeOHbIe 3aMyuCcKu), YTBepKAeHusl (CTaHOapT, ITOJIOXKeHMe,
perjJaMeHT, IUIaH, OTYeT, 3aK/II0YeHMe M APYroe), perieHus, 3a@uKCcUpOBaHHBIE
B JOKyMeHTe (IIPOTOKOJI).

IlaTa JOKyMeHTa IIPOCTaBJISIETCS TIPM PErucTpaluy JOKYMEHTa WA
HEIOCPEICTBEHHO COCTaBUTEJeM TIIpY IIOATOTOBKE JTOKyMeHTa (Cay>KeOHas
3aIMCKa, 3asiBJIeHNe U IPyroe).

IlaTa mOKyMeHTa 3alMChIBAeTCs B IIOC/IE€IOBATEIbHOCTH: J€Hb, MeCSIl, IOl
OIHUM U3 OBYX CIIOCOOOB:

apabckumu 1mdpamu, pasgeieHHbIMY Toukon: 26.11.2018;

CJI0BECHO-LIMMPOBBIM cITocoO0M, Harmpumep: 9 Hostopst 2018 r.

Bce ciyskeGHbIe OTMETKM Ha JOKYMEHTE, CBSI3aHHbBIE C €ro MPOXOXKIEHUEM
" BBIIIOJTHEHMEM, JOJIKHBI ObITh AATUPOBAHbI.

6.7. PekBusut «PerucrpalioHHbIli HOMEp JOKYMEHTa»

PerucrpaiiMoHHBIII ~ HOMEp, TMPUCBAMBAaEMbIii [TOKYMEHTY IIpM  €ro
peructpauyuy, GOpPMUPYETCS aBTOMAaTUMYECKM 1O I1abJIOHy, 3aJaHHOMY [IJis
BbIOpAHHOM I'PYMIIbI JOKYMEHTOB OTBETCTBEHHBbIM paboTHMkoM B EMCI/I.

Haymume Ha [JOKyMEHTe pPeEruMcTpalyOHHOTO HOMepa CBUIETE/IbCTBYET
O TOM, YTO OH BKJ/IIOUEH B AOKYMeHTaJIbHbI (poH KOHTPOIbHO-CUETHOI MaiaThl.
Ha pgokymeHTax, odopmMIeHHbIX Ha 0JIaHKax, pPerucTpalyMOHHbII HOMeEp
MPOCTaBJIsIeTCs (HAKJIEMBAETCSI MJIM HAHOCUTCSI) B COOTBETCTBUM C PACIIOIOKEHUEM
3TOr'O PEKBU3MUTA.

B 3aBucumocTu OT BMIa AOKYMeHTa K HOMepy uepe3 aeduc m0OaBISIOTCS
OyKBeHHble MHIEKChl «— p» (pacrnopsbkeHue), «— K» (MpuUKasbl MO KaAgpOBbIM
BOIIpOCcaM), «— O» (IIpMUKa3bl O MPeJOCTaBIeHMNM OTIYCKOB), «— KOM» (IIpMKasbl O
KomaHgupoBauuu), «- C3» (caykeOHas 3amucka). DBykBeHHble MHIEKCHI
revyaTaroTcsl 6e3 KaBbIYeK.



PerucrpaiioHHbIM (BXOOSILNI) HOMEP COCTOUT U3:

MIOPSIIKOBOI'O HOMeEPa,

IaThl IOCTYIUIEHMS.

PerucrpanoHHbIN (MCXOOSILNI) HOMEP COCTOUT M3:

MTOPSIIKOBOI'O HOMEPA;

MHJIEKCa JOJKHOCTHOTO JIMIIA, ITOAIMCABIIEro JOKYMEHT uepes meduc;

VMHJIEKCA CTPYKTYPHOI'O IOApasaesieHNs], IOJArOTOBMBIIErO JOKYMEHT Yepes
npobsb, Harmpumep: Ne 112-01/05.

[Tepeuenp WMHAEKCOB MOJIs1 OOKYMEHTOB, co3JaBaeMbiX B KOHTpobHO-
CUETHOM TIajiaTe, YTBEP)KIAETCS B CBOOHOM HOMeHKaType nen KoHTposbHO-
CUeTHOJ IaJIaThl.

6.8. PexBusut «CchljIka Ha MCXOSIIMI HOMEP U JATy TOKYMEHTa aJpecaHTa»

Ccpulka Ha PErucTpPalyMOHHBIM HOMEpP UM OATY IOCTYIMBILEro JOKYMEHTA
BKJ/IIOYAETCSI B COCTaB PEKBM3UTOB OJIaHKA IIMCbMa M IPOCTABJISIETCS IIPU
peructpauyuyu. CBemeHMsI B PEKBU3UT IEPEHOCITCS C IMOCTYIMBIIETO AOKYMEHTA
M COOTBETCTBYIOT PETMCTPAILIMOHHOMY HOMEPY U JIaTe IMOCTYIIMBILIETO JOKYMEHTA.

B TekcT mmcbma-oTBeTa CBeIEeHMSI O PEruCTPAlMOHHOM HOMEpe M JaTte
ITOCTYMIMBIIETrO MICbMa He BKJIIOYAIOTCS.

B EMCD3/I B peructpanyonHon Kaptouke (masee — PK) mokymeHTa momKHa
OBITH YKa3aHa CBS3Ka C JOKYMEHTOM, Ha KOTOPBIN JAeTCSI WM IOJyUYeH OTBET, VU
BO JICITOJIHEHME ITYHKTOB IlJIaHa paboThl KOHTPO/IbHO-CUETHOV MajIaThl.

6.9. PekBusut «MecTo cocTtaByiennst (M30aHMsT) JOKYMEHTa»
Mecro cocraBnenus win usganus qokymeHnta (r. KpacHogap) ykasbiBaeTcst
B OJ1aHKaX JOKYMEHTOB, 3a MCK/TIOUeHMeM 6JIaHKOB TMCEM.

6.10. PekBusur «I'pud orpannveHust JOCTyma»
I'pud orpanmueHus OOCTyIa K JOKYMEHTY IIPOCTaBJSIETCS MPU HAJIUIUU
B HeM uH@OpMaIMM, AOCTYII K KOTOPOM OrpaHMUYEH B IIPaBOM BEPXHEM VTJIY
IIePBOrO JIMCTA JOKYMEHTA Ha I'PaHMIle BEPXHErO MOJIST M JOIOJIHSIETCS YKa3aHMeM
HOMepa OJK3eMIUIIpa OOKyMeHTa. Homep sK3emIuisgpa pacriojiaraeTcsi HsKe
OTMETKM O KOH(PUIEHUMATbHOCTM Ha OOVMH OJMHAPHBIM MEKCTPOUYHBINA MHTEpPBAJ
U LIEHTPUPYETCS IO OTHOLIEHUIO K Hel, HallpuMep:

7151 cJ1y>keBGHOrOo MOJIb30BaHMS
9K3. Ne

6.11. PekBusur «Anpecar»
Anpecat ucnosb3yeTcs mpu oQopmMIeHUM CIy>KeOHbIX MUCEM, BHYTPEHHUX
INOKYMEHTOB (C/Ty>KeOHble 3al1CKU U ApYyTHe).
AnpecaToM MOKeT ObITb OpraHmsallus, CTPYKTYpHOe TMojpa3feseHine
opraHm3aluu, TOJKHOCTHOe Wi husndecKoe JIUIIO.
PexBusuT «ampecar» paclojaraeTcss B BepxHel IIpaBOM YaCTy JTOKYMEHTa,
HIDKe PEKBU3UTA «CIIpaBOYHbIEe AaHHbIE O IlajaTe», ¢ BbIpaBHMBAHMEM IO JIEBOM



rpaHuile 30HbI pacIojoXXeHMusT pekBuaurta. IluMpmHA 30HBI PaACHOIOKEHUS
pekBu3uTa (PaccTosIHME OT ee JIeBOM I'paHMIIbl JO IPABOro IIOJIS TOKYMEHTA) He
OOJIKHA IIpeBbIIaTh 9 cM. PekBusut meuaraercss oObiuyHbIM IipugToM PT Astra
Serif Ne 14 nT M HauMHAETCSI C MTPONMMUCHOM OYKBBI, IE€UATAETCSI CTPOUYHBIMMU
OyKBaMy Oe3 IMepeHOCOB C MEKCTPOUYHBIM MHTEPBAJIOM, Ilepen hamMuInen agpecara
IBYMSI MEKCTPOUHBIMM MHTEPBaIaMMU.

[Ipn aJipeCcOBaHUU IOKyMeHTa PYKOBOJUTEJTIO (3amecTuTeENSIM
PYKOBOAMUTEJIST) OpraHM3aly yKa3bIBalOTCSl B AATeJbHOM Majeske HaMeHOBaHMe
OO/DKHOCTM — PYKOBOOUTENS — (3aMecTuTesieii  PYKOBOIUTEJIS), BKJIIOYAIOIIee
HauMeHOBaHMe oOpraHmusainuy, G(amMuinm, WHULMAIbI OOKHOCTHOTO JIUIIA,
HarpuMep:

PykoBoauTesio menaprameHTa
MMYIIeCTBEHHbIX OTHOIIIEHUM
KpacHopapckoro kpas

dammng U.0.

[Ipy ampecoBaHuM [TOKYMEHTOB JIMIIaM, MMEIOIIMM 3BaHue (yuyeHoe W
BOMHCKOE), KJACCHBIM UMH WIM YYEHYIO CTelleHb, Iiepen GamMuinen uepes
MEXCTPOUHbBIM MHTEPBAJ MOKET YKasbIBaTbCS 3BaHMe, y4YeHas CTeleHb WIN
KJIACCHBIV YMH, HATIpUMeD:

PekTOpy rocymapCcTBeHHOTO
06pa30BaTEIbHOTO YUPEKIEHNS
BBICIIIETO MTPO(eCcCHOHATBHOTO
obpasoBanns «KybaHnckuii
rOCyJapCTBEHHbIN arpapHbIit
YHUBEPCUTET »

IOKTOPY SKOHOMMYECKMX HaVK,
npodeccopy

dammmng U.0.

HpI/I agpeCoBaHMM IIMCbMa B OpraHM3aliiiO YKa3bIBA€TCSd €€ IIOJIHOE
Ha3BaHNMe MM COKpallleHHOe HalMeHOBaHle B MMEHINTE/IbHOM IIaZeXXe, HallpuMep:

®denepasbHOE apXUBHOE areHTCTBO
WU
Pocapxus

IIpu ampecoBaHMM JOKYMEHTA B CTPYKTYPHOE MOApa3aesieHre OpraHu3ann

B PEKBU3NUTE «aapecaT» YKa3bIBaeTCd B MMEHMTEJIbHOM IIaJe’Xe HalMEHOBaHUE
OpraHm3salyy, HI>Ke — HaMMeHOBaHNe CTPYKTYPHOTI'O 1104 pa3ae/ieHs1, HallpyMep:



®denepaibHOE apXMBHOE areHTCTBO

Otpnen rocyapCTBEHHOM CITY3KOBI,
KaJpoB U Harpap,

[Ipy agpecoBaHuMy TmHUCbMa PYKOBOAUTENIO OpraHa (OpraHu3alymn)
YKa3bIBaeTCsl B MMEHUTE/JbHOM TajJieke HauMeHOBaHMe OpraHu3alyuu, HUKe -
B JlaTeJIbHOM IajeXke HaMeHOBaHMEe [OJIKHOCTM DPYKOBOLMUTEJIS, BK/IOUAlOlee
HauMeHOBaHMe CTPYKTYPHOI'O oA pasaeienus, hbaMmuinio, MHUIMaJIbl, HallpuMep:

IIpokypaTtypa KpacHogapckoro
Kpasi

HauanbpHyky yrnpaB/ieHust 1o
HaJI30py 3a COOJIIOIeHEeM
dbemepasbHOIO 3aKOHOJATEIbCTBA

dammmng U.0.

Ecan nucbmo OTIIPAaBJIAIOT HECKOJIbKMM OJHOPOAHBIM ajApecaTaM, TO UX
MO>KHO YKa3bIBATb O606LU,€HHO, HalipuMep.

W cnonmHnTeIbHBIM OpraHam
roCyIapCTBEHHOM BJIACTU
KpacHomapckoro kpast

MJIU TOJKHOCTHBIM JIUIIAM:
PykoBoauTensim opraHoB
VICTIOJTHUTEILHO BJIACTU
KpacHogapckoro kpas

['TaBaM MYHULIMIIAIBHBIX
o6pasoBanuii KpacHogapckoro
Kpas

IIpy paccbuike OOKYMEHTa He BCeM OpraHusalysM WIM CTPYKTYPHBbIM
moApasfeeHusM IIOf, PEeKBUM3UTOM «aapecaT» B CKOOKax yKas3bIBaeTCs:
«(TI0 CMCKY)», HapuUmep:

HcronHnUTEeIbHBIM OpraHaM
roCyJapCTBEHHOM BJIACTU
KpacHopapckoro kpas

(1o cnmcky)



CTpoKM peKkBM3UTA BBIPABHMBAIOTCSI IIO JIEBOMY Kpalo MJIM HEHTPUPYIOTCS
OTHOCUTEJIbHO CaMOM JIJIMHHOW CTPOKMI.

Bo Bcex Bumax HammcaHmusi pekBu3uTa GaMWIMsT M VHUIMAIBI ajpecara
0DOPMJISIIOTCSL HIMKE MPeObIAYIIero TeKCTa Ha JBa OAMHAPHBIX MEXKCTPOUYHBIX
MHTEepBasa.

daMuanusg OT MHUIMAJIOB OTAESIIOTCS ITpobesoMm. HeszaBucumo oT TOTO,
KOMY aJpecoBaH OOKYMEHT OO/DKHOCTHOMY JIMIY WM (QU3NYECKOMY JIMITY
(TpaskmaHMHy), WHULMAILI CTaBATCS Tociae damuauu. Hampumep, ecan
MOJTyYaTes b JO/DKHOCTHOE JIUIIO:

PykoBoguteno @emepaibHOTO
apXMBHOTO areHTCTBa

Aptusosy A.H.
Ecnn nokymeHT agpecoBaH (pu3MUYECKOMY JIUILY:
ITerpoBou C.B.

Cagosag yi1., o. 5, kB. 12,
r. JIro6epupl, MockoBckast 06.1.,
301264

IIpu ormpaBke mucbMa IO 3JIEKTPOHHOM ITOUTE MM MO (PaKCUMMUIbHOM
cBsi3u (Ge3 [MOCBUIKM TIO IIOYTe) YKa3bIBAaeTCsS 3JIEKTPOHHBINM azpec (HoMmep
TesiedoHa\(pakca), MOUTOBBIN aipec He YKa3bIBaeTCsl, Hallpumep:

Bcepoccuiicknin HayaHO-
MCCTIeIOBATE/IbCKUI MHCTUTYT
IOKYMEHTOBeAEHMS I apXMBHOT'O
nesna

mail@vniidad.ru

B pekBusure «Apmpecar» AOMYCKAeTCS MCMOJb30BaTh OGUIMATIBLHO
MIPMHSITBIE COKpallleHHble HayMEeHOBaHMSI OpPraHOB TOCYIApCTBEHHON BJIACTH,
MECTHOT'O CaMOYIIpaBJIeHNs, OOIIeCTBEHHBIX 00beIMHEHMIA, OpTaHU3aLIVIA.

[TouToBbINi afgpec B cocTaBe pekBu3MTa <«AnpecaT» YKa3bIBaeTCs
B CJIEIYIOIIEN IT0CJ/IeIOBATETbHOCTM:

HasBaHMe YJIMIIbI, HOMep ToMa, Homep oduca MU KBapTUPbI;

Ha3BaHMe HaceJeHHOro MyHKTa (Topoja, moceJsika U Tak aajee);

Ha3BaHMe PalioHa;

Ha3BaHMe pecnyosIMKu, Kpast, 00J1acTi, aBTOHOMHOT'O OKpyTa (06/1aCTH);

Ha3BaHMe CTPaHbI (/1 MeXIYHAPOAHBIX TTOUTOBBIX OTIIPABIEHNN);

MTOYTOBBIV MHIEKC, HATIPUMeED:



FOskHOe r1aBHOe yIipaBjieHue
IlenTpanpHOro 6anka Poccuiickon
denepauyn

M. KoHngparenko yi., o. 12,
r. Kpacuopap, 350000

[TouTOBBIM ampec MOKET He YKa3bIBaThbCSI B JOKYMEHTAaX, HaIPaBJISIEMbIX
B BBICIIME MCIIOJHUTEJbHbIE OpraHbl TOCYAAPCTBEHHOM BJIACTM CYOBEKTOB
Poccuiickonn @emepanyu, denepasbHble OpraHbl  MCIIOJHUTEIBHON BJIACTH,
TepPUTOPUAIbHBIE OpraHbl (QenepaJbHbIX OPraHOB WCIIOJHUTEIBHOM BJIACTU
B KpacHogapckom Kpae, opraHbl ToCcyapCTBeHHON Biact KpacHomapckoro kpas,
OpraHbI MECTHOT'O CaMOYIIpaBJIeHMS MYHUIIUITATbHBIX 06pa3oBaHMIA
KpacHomapckoro Kpasi, TOCTOSIHHBIM KOPPECIIOHIEHTaM.

6.12. PexBusut «I'puc yrBep:KIeHnsI»

['pud yTBepskmeHMsT TMPOCTaBJASETCS Ha [OOKYMEHTe B CJydyae €ro
YTBEPXKIEHUS  NO/DKHOCTHBIM — JIMIIOM,  paclopsSAUTeNbHbIM  JOKYMEHTOM
(TpuKa3oM, pacropsiKeHreM) MM pellieHreM KOJUIerMaabHOro opraHa.

['pud yTBepkaeHMs: pa3mellaeTcsl B MPaBOM BepxXHEM YTJIy MePBOro JIMCTA
OOKYMEHTA.

[Ipy  yTBepXkAaeHUM  TOKyMeHTa COOCTBEHHOPYYHOI MO INCHIO
OOJIKHOCTHOTO Jiniia rpud yTBepskaeHus coctouT u3 cioBa «Y TBEPKIIAKO»
(6e3 KaBbIUEK M ABOETOUMS), HAMMEHOBAHMSI JO/DKHOCTU JIIIA, YTBEPSKOAIOIIETO
OOKYMEHT, ero MOAIINCY, UHULIMAIOB, GaMuInu U AaThl YTBEepKOeHMs, Halpumep:

YTBEPXIAIO
IIpencenarenb
KOHTpO/SIbHO-CUeTHOM TaIaThl
KpacHopapckoro kpas

N.O. ®dammmsa
« » 20 T.

[Ipu yTBepkoeHUM AOKYMEHTa pPacCIOpsSAUTE/bHbIM AOKYMeHTOM (IIpuKas,
pacrniopsibkeHue) Tpud yTBepxkmeHus coctrout wu3 ciaoBa Y TBEPXIEH
(YTBEPKXIEHA, YTBEPXIEHDBI min YTBEP)XIEHO), corsacoBaHHOro c
HaMMeHOBaHMEM BUA yTBEP>KIaeMOro JIIOKYMEHTa, HaMMeHOBaHMS
pacrnopsiaUTeIbHOTO NOKYMEHTAa B TBOPUTEJLHOM IIajiexke, ero AaThl, HOMeEpa,
HarpuMep:

YTBEPXIEH
MIPUKa30M IIpecemaTesis
KOHTpO/IbHO-CYETHOM TAJIaThI

KpacHopapckoro kpas
OT «__» 20 r.Ne




6.13. PexBusnut «HanmeHoBaHMe (3arosI0BOK) K TEKCTY»

3aroJIoBOK K TEKCTY IIevaTaeTcs] Ha MCXONSIIMX M PacHOPSIAUTETbHBIX
nokymeHTaXx KoOHTpo/sbHO-CUeTHOM  MajaTbl, 3a MCK/IIOYEHMEM OTBETOB
3asIBUTEJISIM, IIPEICTABJIEHUI M MPEeAIMCAaHNuM, IMICceM, O(POPMJIEHHBIX Ha OJyiaHKe
«3ampoc KoHTponbHO-cueTHOM nasaTbl KpacHogapckoro kpasi».

3arojioBOK HO/DKEH ObITb KpPaTKMM M TOYHO paCKpbIBaTh COMAEpiKaHMe
OOKYMEHTa. 3arojloBOK K TeKCTy (opmymmpyetcsi ¢ mpenjorom «O» («O6»)
" IIOJIKEH OTBeYaTh Ha BOIIPOC «O ueM?», HalpuMep:

nprkas (0 yeM?) O CO3IAHMM aATTECTAIMOHHOVW KOMMCCUM; pPacIOpsKeHMe
(0 uemM?) O mMpoBeleHMM KOHTPOJBHOTO MEpOIpUSITUS; MNUCbMO (O ueM?)
O TpeflocTaByieHy MHGbOpPMAaIUN.

3aroJloBOK K TeKCTy odopMJIsSIeTcsl TIO[ peKBM3UTaMM OjlaHKa CJieBa,
OT TpaHUIbl JIEBOTO TIONSI U  OTHENSeTCS OBYMSI-TpPeMS  OIMHApPHBIMU
MEXCTPOUHBIMM MHTEPBAJIAMM.

ITeuaTaetrcst o6brunbIM 1ipudToM PT Astra Serif Ne 14 nrt, Ne 13 nt, s
revyaTaHusi 00beMHOr'0 TeKcTa 3arojioBka Ne 12 IT OT J1eBOM rpaHMUIIbI TEKCTOBOTO
MOJIT B 2—-4 CTPOKM UM HAUYMHAETCS C IPOIMCHOM OYKBBI. IleuaTaeTcst CTpOUYHBIMMU
OykBaMu 6e3 KaBbIueK ¥ IMepeHOCOB. Touka B KOHIIE 3arojioBKa JOKyYMeHTa He
CTaBUTCSI.

6.14. PexBusut «TekcT JOKyMeHTa»

TekcT MOKyMeHTa COCTAaBJISIETCS Ha PYCCKOM $I3bIKE€ KaK I'OCYIapCTBEHHOM
s3pIke Poccuiickon denepaniyim.

TekCT MOOKyMeHTa WM3JlaraeTcsl JIMTepPaTypHbIM SI3bIKOM C  YYETOM
0CcobeHHOCTeN OoPUIMaIbHO-IEJI0OBOTO CTUJISI, BMla JOKYMEHTA M ero HasHaueHUs
B YIIpPaBJIEHUECKOM IeSITE€TbHOCTH.

B ciy>keOHbBIX MMCbMaxX UCIIOJIb3YIOTCS (POPMBbI U3JIOKEHMS:

OT TIepBOTO JIMIIA MHOKUTEJIbHOTO uMcja («IPOCUM HAamIpaBUTh...»,
«TIpe[CTaBJisieM Ha paCCMOTpEHME. .. »);

OT IIepBOrO JMIlAa EeOVMHCTBEHHOrO uucia («CUMTAl0 HEOOXOOMMbIM...»,
rpejarald  pacCMOTPETh...»), €CIM IMUCbMO O(GOPMJIEHO Ha IOKHOCTHOM
6s1aHKe.

[Tpu ynorpebsieHn B TeKCTe GaMWINIA JIUI MHUIIMAIbI YKA3bIBAIOTCS ITOCIIE
bamminn.

[Tepenm peKkBM3UTOM  «IIOAMNUCH OO/DKHOCTHOTO JIMIIA»  JTOITYyCKaeTcsl
3aKJII0UMTe/IbHAS 3TUKeTHas dpasa: «C yBakeHUeM,».

TekcT gOKyMeHTa [OO/KeH ObIThb SCHBIM, KpaTKMM, JIAKOHUYHBIM,
0OOCHOBAaHHBIM, OOECIeUYMBaIOIIMM TOYHOE ¥ OOHO3HAUYHOE BOCIIPUSITUE
U3JI0KeHHOM B HeM uHbopMaimnu. Ilpyu ymorpebiaeHuM enyHuI], M3MEpPEHUS U
KaBbIUeK, YIIOMMHAHUM Teorpaduueckux HaMMeHOBaHMI, HaMMEHOBaHUM
IOJIKHOCTEM ¥ OpPraHOB I'OCYAAapCTBEHHOM BJIACTM, OpPraHM3aluii, IIPM HATIMCAHUU
TEPMMHOB [TOJDKEH YUMTBHIBATHCS MPUHLMII eAuMHOOoOpasusi. B TekcTe moKymeHTa
cieayeT TMPUMEHSTh TOJbKO OOIIENPUHSThIE UM O(PUIMAIBHO YCTAaHOBJIEHHbIE
COKpallleH!sT ¥ abOpeBMaTYPHI.



B TekcTe mokymeHTa, IOATOTOBJIEHHOM Ha OCHOBaHMM 3aKOHOIATEIbHBIX
MJIM MHBIX HOPMATUBHBIX IPABOBBIX aKTOB, paHee M3TaHHbBIX PaCIIOPSIAUTETbHbBIX
IOKYMEHTOB, YKa3bIBAIOTCS UX PEKBU3BUTHI:

HayMeHOBaHMe [JOKYMeHTa, HaMMeHOBaHMe OpraHmusalumM - aBTopa
OOKYMEHTa, PEeruMcTpalMOHHbIA HOMEp [IOKYMEHTa, 3arojloBOK K TEKCTY WIn
HayMeHOBaHMe BUIA JOKYMEHTA;

HayMEeHOBaHMe OpraHu3aluy WIM OO/DKHOCTHOTO JIMIla, YTBEpPOMBIIIETO
IOOKYMEHT, JaTy YTBEPKIEeHMUS TOKYMEHTa.

B npukaszax TeKCT m3jaraeTcss OT IIepPBOTrO JiMIla €IMHCTBEHHOI'O YucCja
(«IIpMKa3bIBAIO» ).

B J1mokymMeHTax KoOJIeTMalibHbIX M  COBeIaTeJbHbIX OpPraHOB TEKCT
M3J1araeTcst OT TPEThero Jiniia eMHCTBEHHOTO unciia (KOJUIeTHsl. .. IOCTaHOBJISIET»,
«COOpaHue. .. PEIINIIO»).

TekCcT MpOTOKOJIa M3JIaraeTcsl OT TPEThEro JIMIA MHOXKEeCTBEHHOrO 4UucJia
(«CaIylIamm», «BBICTYIMINY , KTIOCTAHOBWJIN» , < PELLIIN» ).

[Ipu opopmyieHnM TeKCTa JOKYMEHTa He JOIYCKaeTCs:

pa3ouBaTh IO pa3HbIM CTPOKaM COCTaBHbIe YaCTM HAMMCAHUSI [aThl
M HOMepa IPaBOBOTO aKTa, MHUIMAIbI U (GaMWINIO, YMCIOBble 3HAUEHMUSI U UX
eIVHUITbI U3MEepeHMsI U TaK Jajiee;

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

MO UepKMBATh CJIOBA U MPeAJIoKeHMs;

3aKaHUYMBaTh CTPAHMILY 3aroJIOBKOM (IOC/ie HEro JOJ’KHO ObITb HECKOJIbKO
CTPOK TEKCTa).

Ecau TpebyeTcss MHOTOKpPAaTHO YIOMSIHYTb B TE€KCTe€ TOT MJIM MHOM OpraH,
yupeskieHmne, oObeKT WM HEOJHOKPATHO YIIOTPEOUTh TO WM MHOE TIOHSTHE,
cleayeT B TEpBbIM pa3 JaBaTh IOJHOe HauMMeHOBaHMe, a 3aTeM B CKOOKax
copmynMpoBaTh COKpAIlleHHbIM BapuaHT 1o ¢dopMme: «(masee — ...)», KOTOPbINI
B MOCJIEICTBUM OYyIeT YIOTPeOJISIThCS B TEKCTE.

HaTbl ¥ KajeHJapHble CPOKM B TeKCTaX [JOKYMEHTOB pPeKOMeHAYeTCs
0DOPMJISITh CJIOBECHO-IIM(PPOBBIM CITOCOOOM:

B (peBpasie 2013 roma; B mepBom noayroauu 2012 roga; B mepBom KBapTasie
2013 roma; ¢ 1999 ropma o 2001 rox, B 2011-2015 ropax.

NMst  cyllleCTBUTEIbHOE TI0C/Ie APOOHOrO UMC/IUTEIBHOTO COIJIACYeTCs
C IpOOHOM ero 4acTbiO ¥ CTAaBUTCS B POAUTEJIbHOM Iafie)ke eqMHCTBEHHOIO Ymcia:
36,7 mpouenra; 28,5 meTpa.

PexBusut «TekcT» oTaensieTcs OT HauMMeHOBaHMS (3arosiOBKa) MTOKYMeEHTa
IBYMS-TpeMsI OAVHAPHbIMY MEXXCTPOUHbIMM MHTEPBAIaMU.

6.15. PexBusut «OTMETKA O HAJIMYMM TIPUTIOSKEHI»

OTMeTKa O MPWIOKEHUM COAEPKUT CBelleHUS O NOKyMeHTe (JOKyMeHTax),
MpujiaraeMOM K OCHOBHOMY JOKYMEHTY U WCIIOJb3yeTCs, KaK IpaBUJIO, IIpuU
odbopmiIeHMM COTPOBOAUTETbHBIX MUCEM.

TekcT, OTHOCSIIMIACSI K OTMETKE O HaJMUMM TPUIOKEHUH, TedaTaeTcs
nipudtom PT Astra Serif Ne 14 rir, Ne 13 miT, nj1 meuatanuss 0ObeMHOI'O TEKCTa
Ne 12 niT ¢ omyHapHBIM MEXCTPOYHBIM MHTEPBAIOM.



OTMeTKa O IIPWIOXKEHUM K COIPOBOIUTEIIBHOMY HMCbMY OdopMIIsIeTcs
Ha [JBa-TPY OAMHAPHBIX MEXKCTPOUHBIX WMHTEpBajia HIDKE TEeKCTa [JOKYMEHTa
6e3 ab3aITHOr0 OTCTYIIA OT I'PAHMIIbI JIEBOTO IOJIS CATYIOIIMM 00pa3oM:

ecJI IPUJIOyKeHNe Ha3BaHO B TEKCTeE:

[Ipmunoskenue: Ha 2 1. B 1 3K3.

€CJIN MPUJIOKEHNMEe HE HAa3BdHO B TEKCTE MJIN e€CJIN HpI/IJ’IO)KEHI/II‘/JI HEeCKOJIbKO,
VYKa3bIBalOT Ha3BaHMA OJOKYMEHTOB - HpI/IIIO)KeHI/II./JI, KOJIMYECTBO M SK3EMILJIAPOB
Ka>KOo0ro NnNpujao>XKeHusI.

[Tpunokenne: 1. [TonmoskeHne 06 VipaBiieHUM pPerMOHAJbHOIO KPeIUTOBAHMS Ha
571.B 1 3Kks.
2. CmpaBKa O KaJpOBOM COCTaBe YIIpaBJIEHUSI PErvOHaIbHOrO
KpeauToBaHus Ha 2 JI. B 1 9Ka3.

ecJi mpuaoykenne (IIPUJIOsKeHMsT) COPOIIIOPOBAHbI:
IIpunoxxenne: otuer o HMP B 2 3Kk3.

eCJlM  JOKYMEHT, SBJSIOIIMIACS MPWIOXKEHMEM, MMeeT IIPWIOKEHUS
C CaMOCTOSITeJIbHOV HyMepalyeil CTPaHMII;

[Tpunoxkenme:  mmcbmo Pocapxusa ot 05.06.2015 Ne 02-6/172 u npuiioskeHus
K HeMy, Bcero Ha 5 J1.

ec/iM TPWIOKEHMEM SIBJISIETCSI O0OCOOJIEHHBIM 3JIEKTPOHHBIM HOCUTEb
(KOMIaKT-AUCK, usb-Qeli-Hakonuresnab u Apyrue):

[Tpunoskenne: CD B 1 9K3.

[Tpy sToM Ha BKJIagbIllle (KOHBEPTE), B KOTOPbIV ITOMEIIAETCSI HOCUTEb,
YKas3bIBAIOTCSI HAMMEHOBaHMSI [TOKYMEHTOB, 3aIllMCAaHHbIX Ha HOCUTEJb, MMeEHa
(daiioB.

B pacnopsimutenbHbIX OOKYMeHTaX (MpuKasax, paclopsKeHMsIX) OTMeTKa
O MPUJIOKEHUM OPOPMJIIETCS CJIEAYIOIIMM 0OPasoOM:

B TEKCTe JOKYMEHTa IIpy MepBOM YIOMMHAHUM AOKYMEHTA — IPUJIOKEHMS
B CKOOKaX yKasbIBaeTCs: MpUIOsKeHue iy nputoskenne Ne 1.

Ha mepBom JicTe OOKyMEHTa — IPUJIOKEHMS B IIPaBOM BepxXHEM YIJIy
YKa3bIBAeTCS:

[Ipunosxxenne Ne 1
K npukasy ot 15.04.2019 Ne 12

Ecny mpuioskeHne HaMpaBsSIIOT HE BO BCe yKa3aHHbIE B IOKYMEHTe ajipeca,
TO OTMETKY O HaJIMUMM MPWIOKEHNST OQOPMIISIIOT CIeAYIOIIMM 00pa3oMm:



IIpuioskeHne: Ha 3 J1. B 2 9K3. TOJIBKO B MEPBbIN apec.

B ciyyae ormpaBiieHMsT 37IEKTPOHHOM KOIMM Ha afpec 3JIEKTPOHHOM IOYThI
MIOJTyyaTe s, YKa3saHHbIM MM B CIIPAaBOYHBIX IAHHBIX Ha OJlaHKe, 06 3TOM MOXKET
neaTbcsl OTMeTKa:

[Tpunoskenue: Ha 35 j1. B 1 9K3. 1 2/IeKTpoHHAs Komus Ha aapec msh@krasnodar.ru.

6.16. PexBusut «Bu3sa coryiacoBanmsi»

Busa cBumeTenbCcTBYET O COIJIaCUM WIM HECOTJacuM TOJIKHOCTHOTO JIMIia
(paboTHMKA) C codepsKaHMeM IIpoeKkTa JOKyMeHTa. Bwusoit odopmisercs
BHYTpeHHee COIJlacOBaHMe [OKyMeHTa. Bmsa BK/IOYaeT IOANMCh JIUIIA,
BU3MPYIONIIETO TOKYMEHT, paciiM@poBKy MoAmucu (MHULMAJIbI, GaMWINIO) U OaTy
BU3VIPOBaHMSIL.

[IpoekTbl OOKYMEHTOB, NOATrOTOBJeHHble ucnoauuteasimu B EMCD]I,
HampaBJISIIOTCS HA BU3MPOBaHME PYKOBOAUTEJSIM 10 HAIMpaBIEHUSIM eSITeTbHOCTU
[TanaTel, ucxoas u3 crienU@uKM JOKYMeHTA.

6.17. PexBusut «Ilogmichk JO/IKHOCTHOTO JIMIIA»

PexBusur «Ilogmuch» coCcTOMT u3 HaMMEHOBAaHMSI OOJDKHOCTM JIMIIA,
MTOAIMCHIBAIOIIETO JOKYMEHT (TIOJIHOE — eC/IM JOKYMEHT odopMJIeH He Ha OJiaHKe,
COKpallleHHOe - eciau Ha OJiaHKe), JIMYHOM TMOAMNUCH, paciiM@pOBKM MOAIUCU
(vHMIIMABI, haMUIIHS).

PexBusutr «Ilommuch» IevyaTaeTcss Ha TPU OAMHAPHBIX MEKCTPOUYHBIX
MHTEepBaja HUKe TeKCTa JOKYMEeHTa OT JIEBOM I'pPaHMIIbI TEKCTOBOro MoJisi Oe3s
ab3allHOTO OTCTyIa, C MEKCTPOUYHbIM MHTepBajioM «OpuHapHbI». WVHUIMAIBI
M (amMwinsg pacrosiaraloTcsl Ha YpOBHe IIOCjefHel CTPOKM HauMeHOBaHUS
OO/DKHOCTM Yy TIpaBOM TpaHMIIbl TEKCTOBOrO TNoJisl. MeKay MHMUIMaTIaMu
1 aMmIMen CTaBUTCS IPOOeJI.

[Ipr odbopmyieHUM HOKyMeHTa Ha OJyiaHKe TOJKHOCTHOTO JIMIA AOJIKHOCTD
9TOTO JIUIIA B MOJINICY He YKa3bIBaeTCS:

IMonmuchk N.0. Gammnnsa

He morryckaeTrcst oTpbIBaTh MOANMCh OT TE€KCTA JOKYMEHTA, IIEPEHOCUTh €e
Ha CJenyiommi JucT. BmecTe ¢ mommuchbio Ha CIeOYIOIIMI JIMCT HOKYMEHTa
IOJIKHO OBITH ITEPEHEeCEHO He MeHee IBYX CTPOK.

He pomyckaercsi mommmMchiBaTh MAOKYMEHTBI C IIPEIJIOTOM «3a» WM
IIPOCTaBJIEHMEM KOCOM UepThl epe]i HaMeHOBaHMEeM JTOJIKHOCTH.

[Ipy mopmmcanuy OOKYMEHTa HECKOJbKMMM JIMLIAMM Pas3HbIX OOJIKHOCTEN
UX TONMMCM PacIojaraloT OXHY TOHA APYro B  IOCAeHOBaTeIbHOCTH,
COOTBETCTBYIOIIEN 3aHMMAEMOI TOJIKHOCTH, HallpyuMep:



IIpencenaTtenb (moanuchy) N.0. dammnnsa
['iaBHBIN OyXTa/nTED (mopmucey) N.O. ©ammms

IIpy mopmucanuy HOKYMEHTa HECKOJbKMMM JIMIIAMM PaBHBIX TOJIKHOCTEN
UX TIOAIICY PacIioiaraloT Ha OJHOM YPOBHe.

B mokymeHTaxX, COCTaBJIE€HHBIX KOMMCCHMEN, MPY MOAIMCAHUM YKa3bIBAIOT
He MTOJDKHOCTM JIMII, TIOATIMCHIBAIOIIMX JOKYMEHT, a X OOSI3aHHOCTM B COCTaBe
KOMMCCHUM B COOTBETCTBUMU C pacipenesieHneM. [Toamucy useHOB KOJUIETMaTbHOTO
opraHa (Kpome Tpeacenareyiss M CeKpeTaps) pacrojaraloTcsi B ajhaBUTHOM
ropsiake ux GaMusnii, HarpuMmep:

IIpencenaTenb KOMUCCUM (moanuchy) N.0. Gamunmuga
CekpeTapb KOMUCCUU (Tmogch) N.0. Oamunns
YsieHbl KOMUCCUMN: (mopmucey) N.0. amunus

OTmeTka 06 3JIEKTPOHHOM TIOATIMCU MCIIOJb3yeTCS OJIsT BU3yaau3aliun
9JIEKTPOHHOM IMOAIIACK IIojydyaTejieM ITOKYMEHTa IIpy OOMeHe 3JIeKTPOHHBIMMU
OOKYMEHTaMM, IMOAIMCAHHBIMM YCUJIEHHOM KBaJuM(PUIMPOBAHHOM 3J€KTPOHHON
MTOJIINCHIO.

PekBusur «OTmeTka 00  3J€KTPOHHOM  IOAMNMCHU»  pasMellaeTcs
Ha BU3YQJIM3UPOBAHHOM 3JIEKTPOHHOM JOKYMEHTE B MeCTe PaCIIOJIOKEHMS
COOCTBEHHOPYYHOM TMOAIMCK TOJDKHOCTHOTO JIMIIA B JTOKYMEHTEe Ha OyMasKHOM
HOCHUTeJIe ¥ MMeeT BUj, IITaMIla, COAepsKalllero JaHHble O cepTuduKaTe KJIoua
IIPOBEPKY JIEKTPOHHOM MOAIMCY JOKHOCTHOTO JIMIIA, ITOAIMCABIIEro JOKYMEHT,
HanpuMep:

[Mom/IMHHUK 3JIEKTPOHHOIO TOKYMEHTa, HO,ELHI/IC&HH(D
SJIEKTPOHHOM  IOAIMCHIO,  XPAHUTCSI B  CUCTEME
3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHToo60opoTra KOHTpOJIbHO-CUeTHOM
nasaThl KpacHomapckoro Kpast

Ceptuduxar 009B00000GFSS8888HGF666A7777

Brnapenern WBanos Iletp ITeTpoBnu
kﬂeﬁCTBVITEHEH c 01.12.2022 mo 01.12.2023 j

I1.I1. BaHOB
DJIEMEHTbI OTMETKM 00 3JIeKTPOHHOM IOANMCHU OOJIKHBI ObITh BUIMMBIMU U
YMTAEMbIMU, TIPM OTOOPaAKEHUM NOKYMEHTa B HATypajJbHOM pa3Mepe He HOJIKHbI
MepeKphIBaTh 3JIEMEHThI TEKCTA JOKYMEHTA.
Bce sk3eMImisipbl JOKYMEHTOB, OCTaloIecs: B mesnax [lajaTel, B TOM 4unciIe
U TIPWIOSKEHMS, TOJDKHbBI COJEePsKaTh MOAJIMHHBIE TOAIMCH JOKHOCTHbBIX JIL, WU
MIOAIMMCAaHbl C MCIOJb30BAHMEM YCUJIEHHOM KBaJM(PUIMPOBAHHON 3JIEKTPOHHOM
MIOJIIVICH, a TAKJKe JIMCThI COrJIACOBaHMS (BU3MPOBAHMSI) K IPOEKTaM JOKYMEHTOB.



6.18. PexkBusut «ITeuaTb»

[TeuaTp  3aBepsieT  NOAJIMHHOCTh  TOAIACY  JOJDKHOCTHOIO  JIMIIA
Ha JOKYMEHTaX, YIOCTOBEPSIOIIMX MIpaBa Jull, GUKCUPYIOIIMX (PaKThbl, CBSI3aHHbIE
¢  (MHAHCOBBIMM  CpeICTBaMM, a TakKke Ha  MHBIX  JOKYMEHTax,
MpeoyCMaTPUBAIOILIMX  3aBepeHue  IOAIMCH  IevaTbi0 B COOTBETCTBUMU
¢ 3akoHogaTeabcTBOM Poccuiickoit Denmepauym. Ileuats cTaBUTCS HA CBOOOIHOM
OT TEKCTa MeCTe, He 3aXBaTbIBas JIMYHOM MOAINCHU JOJIKHOCTHOro jnia. OTTHUCK
reyaTyd MOSKeT 3axXBaThblBaTh 4YacCcTb HAMMEHOBAHMSI [JOJ/DKHOCTM  JIMIIA,
MO ICABIIIErO JOKYMEHT.

B mokymeHTax, MOATOTOBJIEHHbIX Ha OCHOBE YHUQGUIMPOBAHHBIX (opM,
OTTMCK II€YaT CTaBUTCSA B MecTe, 0003HaueHHOM OTMeTKOMi « MIT».

6.19. PekBusut «OTMeTKa 00 MCIIOJTHUTEIIE»
OtmeTka 00 MCIIOJHUTEIE BKIIOYAeT (GaMWINIO, MHULMAIbI (MM TIOJIHOE
yKazaHue) MMEHM U OTUeCcTBa MCIIOJIHUTENIS, HOoMep ero TejiedOHAa, MOXKET
IOTOJIHSTBCS HaMMEHOBAaHMEM JOJIKHOCTY, HallpuMep:

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

nJin

WBanoB MBan VBaHOBMY, BeyILIMI MHCIIEKTOP OT/esa

ITIO KOHTPOJIIO 3a pacXogaMM Ha 3paBOOXpPaHEHME
+7(861) 924-45-67.

OtmeTka 006 ucIoJHUTeNe O(GOPMIISIETCS Ha JIMIIEBOM CTOPOHE IIOC/IETHEro
JIUCTA JOKYMEHTA OT IPaHMIIbI JIEBOTO 10JIs 1 mevaTaercst mpudtom Ne 14 - 10 mT.

6.20. PexBu3ut «OT™MeTKa O 3aBepeHMUM KOTUU»
OtrmeTrka O 3aBepeHuM Komuu oOdOpMISIETCS [AJIs1  TOATBEPKIOEeHUS
COOTBETCTBMSI KOIMM [OOKyMeHTa (BBIIMCKM U3 JOKYMEHTa) MOAJMHHUKY
OOKyYMEHTA.

6.21. PexkBusutr «OT™MeTKa O MOCTYIJIEHMM JOKYMEHTA»

OTmeTKka O TOCTYIJIEHUM NOKYMEHTa CJIYKUT IJISI MMOATBepKaeHMusl ¢dakTa
MOCTYyIJIeHUsI JOoKyMeHTa B KOHTpPOJIbHO-CUETHYIO TMMajaTy M BKIIOYAEeT OaTy
MOCTYIJIEHUSI M  BXOHOSILMI  PEruMcTpalMOHHBIM HOMep JokyMeHTa. Ilpu
HEeOOXOIMMOCTM OTMETKa O TIOCTYIUIEHUM MOSKET [IOIOJHSITHCS YKa3aHUEM
BpeMeHM IMMOCTYIIJIEHNS B Yacax ¥ MUMHYTaX U CIiocoba JOCTaBKM JOKYMEHTA.

OTMeTKka O TOCTYIUIEHUM AOKYMEHTa IIPOCTaBJISITbCSl IOC/e 3aIloJTHEeHMS
pPerucTpauyOHHON KapTouku Bxomsilero aokymeHta B EMCD]Jl ¢ momoIlibio
HaHeCceHUs UIeHTU(UKAIMOHHOTO IITPUX-KOJAa Ha MOOKYMEHT WM IIITamIia
KOHTpO/IbHO-CUETHOM aJIaThI.



6.22. PexBusut «Pesosonusa»

B EMCO3/]I pesomtonnst opopmisiercs B PK nokymenTa. Pe3sosmonys mosker
opopMmisiTbcsl Ha  OJaHKe  pesoJIOLMM € HAaMMEHOBAHMEM  JOJDKHOCTU
PYKOBOIMUTEJISI, JAIOLIETO PE30JIIOLIMIO.

Pesosoumst  cogepsKUT yKasaHMe TII0 MCIIOJHEHMIO JTOKYMEHTa, OHa
BKJIIOYaeT B cebsi: damMuianio, WHULMAIbI MUCIOJHUTENST (MCIIOJHUTENIEeN),
MIOpyYeHyre II0 JOKYMEHTY, NP HEOOXOOMMOCTM — CPOK MCIIOJIHEHMS, TOAIIACH
JIUIIA, BBIHECIIIET'O PEe30JIIOLMIO, TATY Pe30IIOIA.

[Ipy HamMuum HECKOJIbKUX MCIOJHUTEeN II0 YMOJIYaHMIO CUCTeMa
BbIOMpPAeT OTBETCTBEHHBIM II€PBOI'O MCIOJHUTENSI, UTO O3HAuvaeT 3aKpellieHue
3a [JAHHBIM MCIIOJIHUTEJIEM OTBETCTBEHHOCTM 3a BBINIOJIHEHMEM IIOPYYEHMS,
HaIpPOTUB ero GaMuanu aBTOMaTUIECKV YCTAHABIMBAETCS 3HAK «!».

CpoK MCHOJIHEeHMS TIOPYYEeHMSI MOXKET He YKasbIBaTbCsl, €CJM OH Ha3BaH
B TEKCTe ITOCTYIMBILIErO JOKYMEHTAa M PYKOBOIMUTEIb HE CUMTAET HEeOOXOAVMbIM
M3MEHUTh €r0 B CTOPOHY COKPAIIEHUS MJIU SIBJISIETCSI TUIIOBBIM [IJISI JAHHOTO BUIA
IOKYMEHTA.

B EMCD3/], pesosnonius opopmiisiercss B PK mokymeHTa, MOsKeT TOMOJHSAThCS
OTMETKAaMM «CPOYHO», «OIEPATUBHOY», «BASKHO».

6.23. PekBusut «OTmMeTKa 0 KOHTPOJIe TOKYMEHTa»
OTmeTka O KOHTpPOJIE CBUAETEJbCTBYET O TOCTAaHOBKE [IOKYMEHTa
Ha KoHTposib. B EMCD3]I mnpu 3amojiHeHuM peKBU3UTOB, B Tojie «KOHTposb»
HeoOXOIMMO YKa3aTh KOHTpOJiepa, YCTAaHOBUTh ILJIAHOBYIO JaTy WCIIOJHEHMS
OAHHOM  pe3oJIIoLMM, TOCje Yero pe3oJsIIolusi aBTOMAaTMUeCKM  CTaHeT
KOHTPOJIbHOM — TIOSIBUTCSI OYKBEeHHOEe 0003HauUeHMe «K».

7. Opraumusanys JOKyMEHT0000poTa.
IIpuem, perucrpaiys u pacipeae/ieHNe MoCTYIalolIe KOPPeCIoHIeHIN

[Toctymaroime ciayskeOHble [TOKYMEHTbl TPUHUMAIOTCS U TIPOXOISAT
MepBUYHYI0 00paboTKy. OKYMEHTBbI MOCTYIAIOT MOCPEICTBOM IOUYTOBOM CBSI3M,
nmo EMCD3]I, 5/1eKTpOHHOM NOYTOM, (PaKCUMMMJIbHOM CBSI3bIO, (ebaberepckomn
CTy>KO00M ¥ HAPOYHO.

[Ipr mocTymaeHuu BXOASIIEN KOPPECIOHIAEHIMM  HEeMOoCpPeICTBEHHO
B CTPYKTYpPHbIE TOApPA3e/IeHNsI, OHM HOJDKHBI ObITh TepedaHbl Ha PerucTparyio
B OT[IeJI IPOTOKOJIa, TOKYMEHTAIIMOHHOTO ¥ apXMBHOT'O 0OecrevyeHus.

[Tpu mpueme 1 epBUYHON 06pPabOTKE TOKYMEHTOB IMPOU3BOAUTCS IPOBEpPKaA
MpaBWJIbHOCTM ajpecara, OQOpPMJIEHMS, IEeJOCTHOCTM YIAKOBKM, HaIUUMS
YKa3aHHbIX BJIOKeHUM. EcCiau mpy BCKPBITMM KOHBEpPTa OOHAPYKEHO OTCYTCTBUE
OOKYMEHTOB WM OTAEIbHbIX JUCTOB U TPUJIOKEHUH, TTOBPEXKIeHEe TOKYMEHTOB,
HECOOTBETCTBME HOMEpPOB Ha KOHBepTe HOMepaM BJIOSKEHHBIX B HEro JOKYMEHTOB,
COCTaBJISIeTCSI aKT B ABYX 3K3eMIUigpaxX. OIMH 35K3eMIUIIp akTa MpuoOIaeTcs
K MTOCTYIMMBILIEMY AOKYMEHTY U XpaHUTCSI B KOHTpOIbHO-CUETHOM TasiaTe, BTOPOA
HaIpaBJISIeTCST OTIIPABUTEITIO JOKYMEHTa.



KoHBepTbl, B KOTOpBIX IIOCTYIIWIM OOKYMEHTBbI, YHUUTOXKAIOTCS,
3@ MCKJIIOYEHMEM OOpallleHMi IpaskiaH, JOKYMEHTOB, ITOCTYMIMBIINX U3 CYIeOHbIX
" TIPaBOOXPAHUTEIbHBIX OPraHOB, a TAK)KE CJIYYaeB, KOTIa TOJIBKO IO HUM MOXKHO
YCTaHOBUTD aJpec OTIIPABUTEJIS, ATy OTIIPABKM U MOTYIEHNSI JOKYMEHTA.

Perucrpanus Bxopmsmmx OOKYMEHTOB ocyiectBisercs B EMC3]]
HE3aBMUCMMO OT CIOcoba WX MAOCTaBKM OIMH pa3 B MpedesiaX BbIIeIeHHbIX
OOKYMEHTOIIOTOKOB B [I€Hb MX IIOCTYIUIeHMS. B ciayyasx IOCTYILIEHUS
OOKYMEHTOB IIOCPENCTBOM IIOUTOBOM CBSI3M, IIO CUCTEME 3JIEKTPOHHOI'O
B3aMMOJENCTBUSI, JIEKTPOHHOM ITOUTOM, (PaKCMMMJIBHOM CBSI3bIO 3a IpeleaaMu
pabouero AHS — Ha CJAeNyIOLMi pabounii JeHb 3a UCK/IIOUYEHMEM IOKYMEHTOB,
MOPSIOK  PEerucTpaluii  KOTOPbIX perjiaMeHTMPOBAaH MHBIMM  JIOKQJIbHBIMU
HOPMAaTMUBHBIMM aKTaMMU.

IIpu perucrpauum gokymeHta 3amosiHsercsi PK B EMC3]I, B KoTOpyiO
BHOCSITCS CJIEAYIOIIE CBEIeHNS:

perMcTpalMoOHHbI HOMep (BXOASAIIMI) TOCTYIUIeHUs (IIPOCTaBJISIETCS
aBTOMAaTUYECKN);

maTa IMOCTYIJIEHNSI JOKYMeHTa (IIPOCTABJISIETCSI aBTOMATUYECKN);

KOPPECITOHIEHT (OpraHm3alusl — aBTOP JOKYMEHTA);

PErucTpalyOHHbI HOMEP MOCTYNMBIIErO JOKYMEHTa;

IarTa IMOCTYIMBIIEro JOKYMEHTA;

dbamMmIms ¥ MTHUIMAIIBI JINIA, IO CABIIETO JOKYMEHT;

coctaB (KOJMYECTBO JIMCTOB OCHOBHOI'O MHOKYMEHTA M KOJIMYECTBO
MIPUJIOKEHU, 00I1lee KOJIMUECTBO JIMCTOB MpUJIOKeHUM, HampuMep: 2/2 + 0);

BUJI, JOCTaBKU;

azpecar;

copepsKkaHue (3arojioBOK K TEKCTY).

IIp peructpauuy BXOHSIIEro MOOKYMEHTa, SBJISIIOLLIETOCSI OTBETOM
Ha MCXOOSIIMM MOOKYMEHT, a TakXke IIPUCJIAHHOTO B [IOMOJIHEHME K paHee
HalpaBJIEHHOMY ITOKYMEHTY (3alpocy) WM BO MWCIIOJIHEHME ITYHKTOB ILIaHA
paborel  KoHrposbHO-cueTHOM manatel B PK  mokymeHTa  memaercst
COOTBETCTBYIOIIIASI CChIJIKA (CBSI3KA).

Ha Bcex 3aperncrpmpoBaHHBIX JOKYMEHTaX, 3a MCK/IIOUEHNEM JTOKYMEHTOB,
MIOCTYNMBIIMX B (OpME 3JIEKTPOHHBIX MTOKYMEHTOB (M 3JIEKTPOHHBIX KOIMMI
OOKYMEHTOB) PErMCTPALMOHHBIM HOMEp MPOCTAaBJISIIOTCS B MIPAaBOM HIUKHEM YTJTY
MIepPBOr0 JIMCTAa BXOISIIEro AOKYMEHTa Ha CBOOOTHOM OT TEKCTa MeCTe ITyTeM
HaKJIeMBaHUS IITPUX-KOJA.

IOKyMeHTbI, MMOCTYIMBILINME HAa OyMaXKHOM HOCHUTeJIe, ITocJie TIPUCBOEHNUS UM
pPErMcTpalyMOHHOTO HOMEpa CKaHMUPYIOTCSI, 3a MCK/IIOUYEHMEM JOKYMEHTOB,
He TofJjesKaliMx CKaHMPOBAHMIO B COOTBETCTBUM C 3aKOHOMIATE/IbCTBOM
Poccuitickon ®@epepauym. IJeKTPOHHAS KOMMS [IOKYMEHTa C IPUIOKEHUSIMU
(mpu ux Hanmuuum) npukperisietcs K PK qokymenTa 1 mociie mpocTtaBieHns: CBSI30K
(mpM HamMuuM [OOKyMeHTOB) Harmpasisetcs 1o EMC3] Ha paccMmoTpeHne
PYKOBOZCTBY.

[IpnioskeHnst K JOKYMEHTaM OT/IeJIbHO He PerUCTPUPYIOTCS.



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

HIOKyMeHTbI, He  TMpOllIelle  pPerucTpanuio, K  PacCMOTPEHUIO
He MMPUHUMAIOTCS.

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

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

8. Cpoku ucnosiHeHUsI JOKYMEHTOB

CpoK UCIIOJIHEHMSI [OKYMEHTa YCTaHaBJIMBAeTCS MCXOOS W3 CpOKa,
omnpeneaeHHOro:

3aKoHOAaTebCcTBOM Poccuiickon @epepary;

JIOKQJIbHBIMM HOpMAaTUBHBIMM akTamu [lanaTsr;

CpOKa, YKa3aHHOT'O B JOKYMEHTE;

pe3osTIoNel PYKOBOOUTEIS.

CpOK MCIIOJTHEHMS JOKYMEHTA MCUMC/ISIETCS B KaJIEeHAAPHbBIX THSIX.

IlOKyMeHTbI, TpeOyloIlyie CPOYHOrO PacCMOTPEHMSI, a TaKKe TeJierpaMMbI
repelaloTCsl PYKOBOJICTBY Ha pacCMOTpPeHMEe He3aMeIIUTe/IbHO.

JIOKYyMEeHTBI TTOAJIEKAT UCTIOJTHEHUIO B CJIEMYIOIIE CPOKM:

C KOHKPETHO J1aTOM MCIIOJTHEHNST — B YKa3aHHBIN CPOK;

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

6e3 yKasaHMs KOHKPETHOM IaThl UCIIOJHEHUSI — B TeueHue 30 mHeM, CUMTas
OT JAThl PErUCTPaLMM IOCTYIIMUBIIETO JOKyMeHTa B KOHTpOIbHO-CUETHYIO IaJIaTy.

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

Mo oOpallleHusIM TpaskgaH - CPOKM pPacCMOTPEeHMs  Ollpe[esieHbl
®enepanbubiM 3akoHOM OT 02.05.2006 Ne 59-d3 «O mopsake paccMOTpeHums
obpamienmit rpakgaH Poccuiickoit @Depmeparu», M MHCTPYKLMEN O TMOpSIIKe
paccMOTpeHus oOpallleHuit 1 rpuema rpaxkgaH B [Tamare.

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

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

CpoK UCIIOJIHEHMST TOKYMEHTAa MOXKET IPOIJIUTHCS IO CTYy>KeOHOM 3ammcKe
Ha uMs npencenmatesisa Ilamatel, B KOTOPOM YKasbIBAIOTCS MPUUMHBI IIepeHoca



cpoka. CiykebHast 3amMcKa IOANMCHIBAETCS 3aMeCcTUTeJIeM IpeacenaTeris,
ayaUTOPOM W/ Ha4aJIbHUKOM YITpaBJIeHMSI.

IIOKyMEHT CUMTaeTCs MCIOJHEHHbBIM M CHMUMAeTCsI C KOHTPOJIS IIOCJIe
(haKTMUECKOrO BBINOJHEHMSI IOPYYEHUI, TOKYMEHTHMPOBAHHOI'O ITOATBEPSKIEHMS
VICTIOJTHEHUSI UM COOOIIEHMSI pe3ybTaTOB 3aMHTEPECOBAHHBIM OpPraHM3aISIM
U JIUILIAM.

9. Opranmusanysi padéoTbl C UCXOASIIUMM JOKYMEHTAMU

OTBeTCTBEHHOCTDb 3a COCTaBJieHMe, odhopMJIeH e, COoIlacoBaHue, BHeCeHMe
Bcelt MHGoOpMalMM O XOJe U  pesyjabTaTaX MCIOJHEHMSI JOKyMeHTa
B pPErucTpalMoOHHYIO0 KapTOuKy mpoekTa mokymeHTa (manee — PKIII) B EMC3[]
BO3JIaraeTcs Ha OTBETCTBEHHOT'O MCIIOJTHUTEJIST TOKYMEHTA.

B ciayuae, eciu paccmoTpeHue U paspellieHue 3ampoca (oOpalieHms)
MTOPYYE€HO HEeCKOJIbKMM MUCIIOJTHUTEISIM, TO OTBET I'OTOBUTCS ITePBbIM, YKa3aHHbIM B
CITCKEe, a COUCIIOJIHUTEISIMM TPEIOCTaB/IIeTCsI TeKCT B pefakiiniu, Heo6xXxoaumon
0T  BKJIIOYeHMS B OTBeT. IIpoeKT oTBeTa B 00s13aTe/JIbHOM IOpPSIAKE
COTIJIaCOBBIBAETCSI CO BCEMU COUCIIOTHUTENISIMU.

Ilo mpencraBieHuss OOKYMEHTa Ha OYMa)KHOM HOCHUTeJe Ha ITOAIMNCH
DPYKOBOOUTENIO  UCIOJHUTEIb  IIpOBepsieT  MPaBWIbLHOCTb  OdOpMIIEeHMS,
aZpecoBaHMsl, HaJMuMe HeOOXOOMMBIX BU3, MPWIONKEHUM, MPU HEOOXOIVMOCTU
CITPaBOK, CITMCKa PaCChLIKMU.

IlokyMeHTbI, MpefocTaB/iseMble Ha MOANMUCH Tpeacenarento KoHTposbHO-
CUETHOM TIajiaThl, 3aMeCTUTEJIIM IIpefcenaTesiss O/IKHbI ObITb 3aBU3MPOBAHbI
VICTIOJTHUTEJIEM, HAYaJIbHMKOM OT[esla, ayauTOpoM (HauyaJIbHMKOM YIIpaBJIe€HMS),
MTOMOIITHMKOM TIpefcenaTesis, a TakyKe MpM HeOOXOOMMOCTM, MCXOHs M3 BuUaa
OOKYMEHTOB - (YHKIMOHAJIBHOTO 3HAueHMs — IIPpaBOBBIM YIIPaBJIEHUEM,
bMUHAHCOBBIM  OTHEJIOM, YIIpaBjieHMeM [ejlaMu, PYKOBOAMTeJeM ariapara,
3amecTuTessiMu npencenaresiss KoHTpoJIbHO-CUeTHOM TMaJlaThl.

JIuct coryiacoBanus (BM3MpPOBaHMS) MPeAOCTaBIsIeTCs] pyKOBOACTBY IlanaTel
C OCHOBHBIM IIMCbMOM.

Wcxopsiie OOKYMEHTbI, 3aBU3MpPOBaHHble BCEeMM 3aMHTEPECOBAHHbIMU
JUIIAMM M TIOATMCAHHble PYKOBOAUTEJEM WIM WUHBIM  YIIOJHOMOYEHHbIM
MM  JIMIIOM, IlepelaloTCsd Ha  perucTpauyuio B OTHOeJ  MPOTOKOJIA,
OOKYMEHTAlIMOHHOTO M apxXMBHOIO oObecreueHMss He 3aBUCUMO OT CIocob6a
peructpauuy (B EMC3]I miu B perucTpaiiOHHO-y4YeTHbIX opmMax Ha OyMaskHOM
HOCHUTEJe).

O6paboTKa 1 OTIIpaBJIeHNe UCXOMSIIEN KOPPECIIOHIEHIIUM OCYIIECTBIISIETCS
pabOTHMKAMM OTAeJia TPOTOKOJIa, JOKYMEHTALMOHHOTO 1 apXUBHOI'O 0OecreyeHust
KOHTpO/IbHO-CUETHOM T1aJIaThl.

[TogroToBKa K OTIIpaBJIeHUIO MCXOMMIE KOPPEeCHOHAEHLUMM COCTOUT
U3 CJeIYIOIIMX TPoLenyp:

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



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

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

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

IIpun perucrpauumu wucxopsiiero gokymeHta B EMCO] BHocATcA
clenyiolue CBeIeHmsI:

perMcTpalyoOHHbI HOMEP TOKYMeHTa (IPOCTaBJISIETCSI aBTOMAaTUUECKN );

maTa perucTpauum;

OoCTyN (TIPOCTaBJISIETCSI aBTOMATUUECKN );

IOJIKHOCTD, GaMMIus M MHULIMAJIbI JIMLIA, TTOAIMCABIIEro JOKYMEHT;

copepskaHue (3arojioBOK K TEKCTY);

coctaB (KOJIMYECTBO JIMCTOB OCHOBHOIO [IOKYMEHTa U KOJIMYECTBO
MIPUJIOKEHNH, 00Illee KOJMUECTBO JIMCTOB MPWIOKeHU, Hanpumep: 4/1 + 3);

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

OTBETCTBEHHbIN VICIIOJIHUTEJIb;

CBSI3KM (CBeJleHMSI O JIOKYMEHTe SIBJISFOLLMMCS 3alpoCcOM, a TaK >Xe MHbIe
CBelleHUsI K paHee HaIlpaBJIeHHOMY ITOKYMEHTY (3ampocy) M BO MCIIOJIHEHMUE
ITYHKTOB IlJIaHa paboTbl KOHTPO/IbHO-CUETHOM MajaThl — MIPY HAIMYUNA);

HoMep 0JIaHKa;

azpecar;

BUJI, OTIIPAaBKU;

cBeneHMs 00 anekTpoHHOM nogmucy (I11);

pesysibTaT mpoBepky IDII (eciu JOKyMeHT noamnucaH ycuieHHon II1).

IormoHUTENIbHO K YKasaHHbIM cBegeHmsim B PK pgokymeHTa Moryr
BHOCUTBCS MHbIE cBefeHns (Bua OjlaHKa U Op.).

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

HenpaBunbHo odopmiieHHbIe OOKYMEHTbI K PEruMcTpalyuyu U OTIIPaBKe
He IIPMHUMAIOTCSI ¥ BO3BPAIIAlOTCS MICTIOJTHUTETIO.

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

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

B saBucuMocT OT comepskaHMSI M CPOUYHOCTM JOKYMEHTHI, OTIIpaBJIsiEMble
n3 IlamaTel, MOCTaB/SIIOTCS ampecaTaM CpeaCcTBaMM IIOUYTOBOM, (pesbaberepckomn
CBSI3U, TMepemaloTcsl II0 KaHajamM 3JIeKTpPocBsi3u  ((paKCMMMJIbHAsI  CBSI3b,
anekTpoHHas nouyra, EMCD/I, HapouHO).



Cny>kebHasi Tiepemniucka MexIy CTPYKTYPHbIMM TompaspesieHusvu Ilamatsr
ocytecTsisieTcs mocpeacrsom EMCD/I.

CpenctBa GakCMMWIBHOM CBSI3M, 3JI€KTPOHHOM IIOYTHI ITpeIHA3HAYAIOTCS
IJIST OTIEPATUBHOM ITepefau JOKYMEHTOB M CJIY;KEOHBIX MaTepUasIoB.

IokymeHT Ha OyMaskKHOM HOCHTEJIE agpecary IOCHLIaeTCS
B MICKJTIOUMTE/IbHBIX CJTyYasiX, HEOOXOAMMOCTD U MOPSIAOK AOCHIJIKM OIPEaesISTIOTCS
UCHOHUTeeM. Ecay JOKYMEHT HAaIpaB/sIeTCs MO JIEKTPOHHOM IIOUTe B BUAE
9JIEKTPOHHOM KONMM, Ha OYMa)kKHOM IIOJJIMHHMKE [IeJIaeTCsl OTMeTKa O JaTe
HampaB/IeHNsI JOKYMEHTa.

3amnpelaercs HaIpaBJISITh ITOCPECTBOM 9JIEKTPOHHOM ITOYTHI
" (GaKCUMMWIBHOM CBSI3M AOKYMEHTBI, COIepsKalliie CBeHeHMs, COCTaBJISTIOIIE
rOCYyJIapCTBEHHYIO TalHy, JOKYMEHTbI C TIoMeTKoM «[ljga  cayskeGHOro
MOJIb30BaHMSA», a TaKKe B MHBIX CJIy4YasX, YCTaHOBJIEHHBIX (emepaabHbIM
3aKOHOATE/IbCTBOM.

OTBeTCTBEHHOCTD 3a COJlepykKaHue IepemaBaeMoi MHGOpPMaIyM BO3JIaraeTcs
Ha pabOTHMKA, MOATOTOBUBIIErO JOKYMEHT K Iepenaue, M OOKHOCTHOE JIMIIO,
MIOJIIVICABIIIee JOKYMEHT.

[TogMHHMKM [OOKYMEHTOB IIOC/Ie Iepedauyy MOCPeICTBOM 3JIEKTPOHHOM
MOUThl MM (HAKCMMUJIBHOM CBSI3M BO3BPAILIAIOTCSI COCTABUTEISIM C OTMETKOM
O BpeMEHM U JIaTe OTIIPaBKU.

OTBeTCTBEHHOCTD 3a CBOEBPEMEHHOE OTIIpaBJIeHNE VICXOISIIIIEN
KOPPECITOHIEHLIVM, TT0 Ha3HAUEHMIO, BO3/IaraeTcs Ha pabOTHMKOB OT/ejIa IIPOTOKOJIa,
JOKYMEHTALIMOHHOTO ¥ apXMBHOIo obecrneueHny KOHTpOJIbHO-CUETHOM Ia/IaThl.

10. Opraausanyus padoThI C 3aKa3HBIMM ITOUTOBBIMMY OTIIPABIEHUSIMM

Pabora ¢ 3akasHbIMM ITOYTOBBIMM OTIIPABJIEHUSIMU OCYILECTBIISIETCS
pabOTHMKAMM OT/ieJia IIPOTOKOJIa, JOKYMEHTALMMOHHOI'O ¥ apXMBHOI'O 00eCIIeueHus
KOHTpO/IbHO-CUETHO T1aJ1aThl.

Bxopsiiias koppecrionaeHuys npuxogut B agpec IlanaTel B Buae MpoOCTOrO
MMChMa, 3aKa3HOTO MMUChbMa C yBeIOMJIEHMEM, LIEHHOM OaHIepOJIblo U €3KeIHEBHO
M3bIMAeTCs M3 [IOYTOBOrO siyKa [lanaTsl.

[Ipy mosyueHuyu 3aKasHbIX, LIEHHBIX IMCeM, OaHAEpOJIel 3aIlOJIHSeTCS
HaKkjagHas U yBeJOMJIEHMe O BpyueHuu pabotHukoMm IlajaThl, Ha KOTOpOroO
odopM/IeHa COOTBETCTBYIOIIAS [OOBEpPEeHHOCTh. HaknagHas u  yBemoMJIeHMe
O BpyYeHMM BO3BPAIIIA€TCS B IIOUTOBLIN SIIMK B TOT K€ IE€Hb.

IIpy oTIpaBieHUM MCXOOAIIEr0 3aKa3sHOrO IMChMa, ILIEHHOM OaHIepoJu
3amnoJiHgeTcss 6JlaHK «YBeOOMJIEHME O BpYYEeHUM» C YKa3aHMeM MCXOSIIEero
HOMepa MMCbMa.

[Tocme BpyyeHuMs TmmMcCbMa ajpecaTy yBeIOMJIEHME O BpPYYEeHUM
Bo3Bpaiaercst B [lanaty, ormaercss paboTHMKY [lajmaTbl - MCIOTHUTENIO MMChbMa
WM XPAaHUTCI B OTHeJie MPOTOKOJA, [TOKYMEHTAlMOHHOTO WU apXMBHOIO
obecrieueHus B TedeHue rojga.



OTBeTCTBEHHOCTb 3a IIOJyYeHMEe Ha I[IOUTOBOM OTIEJEHUM 3aKa3HbIX
OTIIpaBJIEHMI BO3/IaraeTcsl Ha pabOTHMKA OTAEsIa TPOTOKOJIA, JOKYMEHTAMIOHHOTO
" apXUBHOTO obecreueHs KOHTPOIbHO-CUETHON IaIaThl.

11. Cpoku corj1acoBaHUsI JOKYMEHTOB

Cpoku corjacoBaHMs TOKYMEHTOB YCTaHaBAMBAIOTCS B 3aBUCUMOCTU
OT BUAA JOKYMEHTa ¥ oO6beMa JOKYMeHTa, BKJIIouas npuioskeHus K Hemy. Cpoku
COrJlacOBaHMSI JOKYMEHTOB COCTaBJISIIOT:

MIPOEKTHI JIeJIOBBIX (CTYyKeOHBIX) MMUCEM —2 pabounx IHS;

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

MIPOEKTHI IIPMUKA30B (PacHoOpsIKeHMIN) ¢ IpuIoskeHussMu go 20 ctpanuil — 3 —
5 pabounx mgHeit;

MIPOEKTHI MPUKA30B (PaCIOpssKeHNI) ¢ MpuwIokeHusMu 6osiee 20 cTpaHull -
5 - 7 pabouux mHeis;

MPOEKTbl TPOTOKOJIOB 3acefaHuit (COBelllaHMM) TIPpU HEOOXOAVMOCTU
MX COTJIaCOBaHMS, B 3aBMCUMOCTH OT 06beMa JoKyMeHTa — 1 — 3 pabounx JTHS.

B KOHKpeTHBIX C/Iy4asix B 3aBMCUMMOCTM OT COAEepsKaHMsS ¥ HasHAUYeHMUS
OOKYMEHTa CpOK COIVIACOBAaHMSI MOKET OBITb COKpallleH WIM YBeJINYeH
M0 pelleHuIo Tpefcearesisi, 3aMecTuTesiel TpeacenarTeyiss MM PYKOBOAUTEIS
anmaparta ITanaTsl.

12. Pa6oTa ¢ gokymenTamu ¢ rpucdom «JjIs cIy;keGHOro moib30BaHUSI»

[Ipu pabore ¢ morkymeHTamu C rpudom «JIjast ciry>keOGHOro IOJIb30BAHMSI»
paboTHMKM KOHTpPOJIBHO-CUETHON TajaThl PYKOBOMACTBYIOTCS MHCTPYKIIMEN
O Topsiike oOOpallleHusT cO CaykeOHOU  uHpopMalMel OrpaHUMYEeHHOTO
pacrnpocTtpaHenus B ITanare.

13. PaccMoTpenne mMCbMEHHBIX 00paIlieHNi IPaskIaH

[Ipr paccMoTpeHMM TMCbMEHHBIX OOpallleHMil TpakgaH pabOTHUKU
KOHTpOJIbHO-CUeTHOM  TajaThl  PYKOBOACTBYIOTCST @DenepajbHbIM  3aKOHOM
or 02.05.2006 Ne 59-®3 «O mopsimke pacCMOTpeHMsI OOpallleHMi TpaskgaH
Poccuiickonn ®epepauum», 3akoHom KpacHomapckoro kpast ot 28.06.2007
Ne 1270-K3 «O pomnosHUTEeNbHBIX TapaHTUSIX peaaus3alyuy IIpaBa TIpakiaaH
Ha ob6paienue B KpacHogapckoM Kpae» U MHCTPYKIMEN O MOPSiAKe PaCCMOTPEHMST
obparteHuit 1 mpueMa rpakaas B [lanare.



14. ITopsimok moAroToBKU U opopMieHMEe TOKYMEHTOB 110 UTOTraM
KOHTPOJIbHBIX, 3KCIIEPTHO-aHATUTUYECKUX MEePOIIPUSITUN
¥ MHGOPMAIMOHHBIX COOOIIIEHUNA 0 HUX

[TopssmoK MmOATOTOBKM JOKYMEHTOB IO MTOraM KOHTPOJIBHBIX, SKCIEPTHO-
QHAIUTUYECKUX Meponpusttuii KoHTpOJbHO-CUETHOM NaJIaThl perjiaMeHTUPOBAaHbI
cootBeTcTBYIOIIMMY CTaHZAPTaMM BHELIHEIO TOCYAAapCTBEHHOIO (PMHAHCOBOI'O
KoHTpoJis KoHTposbHO-cueTHOM manaTthl KpacHomapcKoro Kkpass € yuyeToM
TpeboBaHUM 1O OQOPMJIEHUIO PEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB, IIPeIyCMOTPEHHBIX
HacTtosiiyM CTaHgapTOM.

15. OdopmieHne ¥ IOPAOK COr/IACOBAHMS IIPOEKTOB IIPUKA30B,
pacropsokeHuit 1 yaoctoBepeHmi KOHTpo/IbHO-CYeTHOM HajIaThl

15.1. Oprasmusaimsi MOATOTOBKM IIPOEKTOB IPMKA30B II0 OCHOBHOM
InesTeJbHOCTM BO3JIaraeTcsl Ha HAYaJIbHMKOB YIIpaBjieHUM, oTAenoB [lamaTsb
COIJIAaCHO MOpy4YeHuIo npencenaTesiss KOHTPOIbHO-CYETHON MaIaThl.

IIpukas meuaraercss Ha OJjlaHKaxX YycTaHOBJeHHOW dopmbl. Obpaserr
odopmieHns npukasa npuBegeH B npuaokeHuu Ne 1 k Hacrosiiemy CtaHmapry.

TekcT mprkasza Mo OCHOBHOM AESATEbHOCTM COCTOUT U3 KOHCTATUPYIOIIEN
M pacCIoOpsIIATENIbHOM 4YacTU. B KOHCTaTMpYIOIIEM YacTM WM3JIaraloTcsl Iesn
M 3amauM TpeAnMChIBaeMbIX HeicTBui. PacriopsimuresnbHas 4acTb HauMHAETCS
cioBoM «ITPUKA3BIBAIO».

PacriopsinytTesibHasi 4aCTh IPaBOBOTO aKTa MOSKET COIEepsKaTh:

pellleHMs] OpraHM3alMOHHOrO xapakTepa (YyTBepAUTb, CO3[aTh, UCKIIOUUTD,
MpU3HATh YTPATUBIIUM CUITY);

KOHKPETHbIE TIIOpPYYEeHMsS] C YKa3aHUMEM WCIOTHUTENST (MCIIOJTHUTENIEN)
M CPOKOB VX BBITIOJTHEHMSI.

ITompasmessieTcsl Ha MyHKTbI, KOTOPbIE PACIIOJIararoTCcsl B JIOTMKO-BPEMEHHOM
MOC/IeOBATeIbHOCTY ¥ MMEIOT enuHyi0 (CKBO3HYIO) Hymepaiuio. HymepyioTcs
IYHKTBI apabCckmumy mydpamMy ¢ TOUYKOM M 3aroJIOBKOB He MMeIOT. [IyHKTbI MOTyT
pas3gessaThbCs Ha MOAIYHKThI, KOTOPbIe MOI'YT HYMEpPOBAThCS apaOCKUMM IUppaMu.
[ToamyHKTHI HAUYMHAIOTCSI C 3aIJIaBHOM OYKBBI M OTHENSIOTCS APYr OT Apyra
TOYKOM, HaIIpuMep:

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

Kaxkmpiii  MyHKT (TIOAITYHKT) IPaBOBOI'O aKTa MJOJDKEH COMepsKaTb
3aKOHYEHHYIO MbICJIb M BKJIIOYAThb OOHO Tpexamnucanue. encTBUSI OZHOPOTHOTO
XapaKkTepa MOT'YT ObITb IepeunceHbl B OJHOM ITyHKTe.

Eciu nmopyueHne naeTcss KOHKPETHOMY CTPYKTYPHOMY IOJpa3aesieHUI0, ero
Ha/MeHOBaHMe TUILIeTCS TMOJHOCTbIO, B CKOOKaxX YKas3bIBAIOTCSI GdamMuimns
Y UIHULIMAJIBI COOTBETCTBYIOLLETO PYKOBOAUTEJISI B MUMEHUTEIbHOM TaJesxe.

B Tekcrax TMpaBOBbIX aKTOB WHUIIMAAbI MUIIYTCS TMocjae GaMuiInu,
HamnpuMep:



IIpaBoBOomMy ympaBieHnio KoOHTposbHO-cueTHOM MasaTbhl KpacHomapckoro
kpas (@ammwmms 1.0.)....

Eciu nopydeHue maeTcsd KOHKPETHOMY WMCIIOJHUTENIO, €ro JO/IKHOCTh U
dbaMmmwms ¢ MHMLOMAJaMM YKa3bIBaIOTCSI 0e3 CKOOOK B JaTeJIbHOM IIafiexe,
HaTpuMep:

1. HavanbHMky vympaBjieHus pAejgamMu KOHTPOJIbHO-CUETHOM IIaJIaThl
Kpacnopapckoro kpas @ammiusa 1.0. ... .

Ecmm mpepnosaraioTcsi oduiMaabHOe OIyOJMKOBaHME IPaBOBOTO  aKTa
B o(pM1IMaIbHOM TIeYaTHOM CPeACTBe MacCOBOM MHbOpMaLuu 1 (Win) pasMmelleHue
(onmybnukoBaHMe) Ha oduuuasbHoM canTe KOHTPOJIbHO-CYETHOM  IajaThl
KpacHomapckoro Kkpasi B MHGOOpPMAaIMIOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHON  CeTU
«/IHTepHeT», TO B MyHKTe 00 OMyOJMKOBAaHUM MOTYT NPUMEHSATHCS CJeAyIoIe
bopMyIMPOBKM:

HauvanbHMKy OTHesa KOMITbIOTEPHBIX TEXHOJOTUM U MHGOPMAaLIOHHOM
6e3omacHocTu yrpasienus penamu @Pammwms M.O. obecrieunth pasMellieHue
(omy6yiMKOBaHME) HACTOSIIEro TMpuKasa Ha odummaabHoM canTe KoOHTposibHO-
CUETHOM Ta1aThbl KpacHogapckoro Kpasi B MHDOPMAIIMOHHO-
TeJIEKOMMYHMKAIIMOHHOM ceTu « THTepHeT».

[Tpy HaMMUMM MPWIOKEHUIM B TEKCTe IMPAaBOBOrO akKTa B COOTBETCTBYIOIINX
MIyHKTax pacHopsifUTENIbHOM YacTM HAIOTCS OTCBUIKU: ... (TIpUJIOKEHMe);
(mpwioxkenne Ne 1); «cCOrJIaCHO TIPWIOKEHMIO K HACTOSILEMY TIPUKA3y»,
a B BepxXHeM IIpaBOM YIJIy JIMIEBOM CTOPOHBbI TEPBOrO JIUCTA MPUJIOKEHUS
(M Ha TUTYJIBHOM JIMCTe) opopMiIsieTCsl OTMeTKa O TIPUJIOXKeHMM, HallpuMep:

[Ipunoskenne Ne 1

K TIpUKa3y IpeacenaTess
KOHTpOJIbHO-CUeTHOM

nasatbl KpacHogapckoro kpast

OT «___ » 20 . Ne

[IpunoskeHnst ~ SIBJSIIOTCSI  COCTABHOM ~ YacCTbIO ~ IIPaBOBOTO  aKTa
1 ohOpMJISIIOTCSI Ha OTHeJbHbIX JuCTax 6ymaru c¢dopmarta A4 (Ipu MOATOTOBKE
006beMHBIX TabJMI], CXeM, KapT BO3MOXKHO OdOpMJIeHMe MPUIOKEHU Ha JIMCTaxX
oymarun ¢opmatoB A3, A2) c cobiaogeHuMeM pasMepoB IIojiel, LIPUPTOB
" MEKCTPOUHBIX MHTEPBAJIOB, YCTAaHOBJIEHHBIX B pasgese 3 CraHgapra.

Bce cocTtaBHble UYacTM  pEKBM3UTA  «OTMETKA O  IPWIOKEHUM»
BbIPABHMBAIOTCSI TI0 JIEBOMY Kpalo M IevaTaloTcsl C OJMHAPHBIM MEeKCTPOUYHbBIM
MHTEPBAJIOM.

[InpuHa 30HBI PacCIONOXKeHMUSI PeKBU3UTA (PacCTOsSIHME OT JIEBOM T'PaHUIIbI
PEKBM3UTA [I0 IIPABOTO MOJIST JOKYMEHTA) He JOJIKHA IIPeBbIaTth 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 xopme coryiacoBaHMsl IpoOeKTa MTOKYMEHTa PabOTHMK, COTJIACYIOIINI

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
[TasmaThl TOABKO MIPU HAJIMUMM BCEX BU3.

15.3. CorsiacoBaHye ITPOEKTOB MPUKA30B IO OOIIMM BOIIPOCAM BbITIOJIHSIETCS
B CJIeIYIOIeM TOpSIAKe:

HayaJIbHMK CTPYKTYPHOTO TOApasfeseHus], SB/SIONIMIACS pPa3paboTuMKOM
IAHHOTO TMpOeKTa MpuKasa, pacropsi>KeHusl, yIOCTOBEPEeH NS,

ayauTop (IIpy HeOOXOAUMOCTH);

HayaJIbHMK (MHAHCOBOTO OTAesa (IIpy HeOOXOAMMOCTM);

HAuyaJIbHMK OTJeJla IPOTOKOJIA, [OKYMEHTAIlMOHHOTO ¥  apXMBHOTO
obecreueHus;

HavaJIbHUK YIIPaBJIeHNS AelaMu;

HavyaJIbHMK IIPaBOBOTO yIIPaBJIEHMS;

PYKOBOJUTETH allliapaTa;

3amecTuTesu npeacenatesnss KOHTposbHO-CUETHO MaiaThl.

OTBeTCTBEHHOCTb  3a  KaueCTBEHHYIO  TOATOTOBKY,  MPaBMUJIbHOCTb
obopMJieHUs TIpOeKTa IIpuKasa, €ero CcorJiacoBaHue C 3aMHTepeCcOBAHHBIMMU
CTPYKTYpPHbIMM TNoApa3aeneHusMu [lanaTel HeceT HaUaIbHMK YTIpaBJieHMsI, OTHesia
[TasmaTbl, KOTOPBIV TOTOBUT IIPOEKT MpPUKa3a U MpeACTaBiIseT ero Ha MOAINCh.

[TopMMHHUKY TIpMKA30B IO OCHOBHOM [OeATEeJbHOCTU PErUCTPUPYIOTCS
B OTHejie TMPOTOKOJIA, [JOKYMEHTAIlMOHHOTO M apxXMBHOTO oObecreveHus
KonTponabHo-cueTHoM masiatel B EMCO/I myTem mepeBoma ¢ 6yMasKHOTO HOCUTEIST
B 2JIGKTPOHHBIM BUJ, 4Yepe3 CKaHMpPOBaHME B JeHb MX TMOAMMCAHMUS OO Ha
cAenylolmmMii padbounii JeHb C IPUCBOEHMEM IIOPSAKOBOIO HOMeEpa B Ipedesax
KaJIeHAapHOTO rofa.

[TogroToBka, perucrpanysi ¥ XpaHeHMe IPUKA30B IO JIMYHOMY COCTaBY,
O KOMaHAVPOBAaHUM ¥ O MPEIOCTABIEHNY OTITYCKOB pabOTHMKAM OCYIIECTBIISIETCS
pabOTHMKAaMM  OTHeJla  TOCYJAApCTBEHHOM  CJIY>KObI,  KaJpoBOM  PabOThI
M TIPOTMBOMAENCTBUS KOPPYMIMM yIpaBjaeHus: Aenamu llamaTel B COOTBETCTBUMU
c denepasmbHbIMM 3aKOHaMM, 3akoHamu KpacHomapckoro Kpasi, JIOKaJIbHbIMU



HOpMAaTMBHbIMM aKTaMu [lasaThl, perjiaMeHTUPYIOIIMMM [TAaHHOEe HallpaBjieHue
nesiTeJIbHOCTH.

CorJiacoBaHue IpOEKTOB IIPMKA30B BBITIOJHIETCS B CAIYIOIIEM ITOPSIIKE:

HAYQJIbHUMKOM OTHeJIa TOCYAAPCTBEHHOM CJIYKObI, KaapoBOM pPabOThI
Y IPOTUBOIEMCTBUS KOPPYIILINN;

ayauTopom (TIpy HeOOXOAMMOCTM);

HaYaIbHUMKOM YIIpaBJIeHMSI IeJIaMu;

HavyaJIbHMKOM (DMHAHCOBOTO OT/ea;

HavaJIbHMKOM ITPaBOBOTO YITpaBJIeHNS;

PYKOBOAMTEIEM allllaparTa;

3aMecTUTesIMU Tipeacenatesnss KOHTpo/sibHO-CUeTHOM MajiaThl.

O6paser; odopmeHns JUCTa COrIacCOBaHMs MpuBeneH B npuioskeHun Ne 15
K Hactosiiemy Cranmapty. [IpuKkasbl MUMEIOT OTAEIbHYIO MOPSIIKOBYIO HyMepalnio
B TedeHMe rojla C JoOaBjieHMeM OYKBEHHOTO WMHAEKCA «K», <«KOM», «O»
COOTBETCTBEHHO.

[IpoBemeHMe KOHTPOJIBHBIX M 3SKCIIEPTHO-aHAJUTUYECKUX MEPOIPUSITUI
KoHTposbHO-cueTHON majatel odopmwmiasieTcst pacrnopsbkeHmeMm.  OpraHmsaiimst
MIOATOTOBKM IIPOEKTOB PpACIOPSDKEHMIM M YAOCTOBEpPEHMM BO3JIaraercsi Ha
ayaIUTOPOB, HAYaJIbHMKOB VIIPABJEHMI COIJIACHO IIOPYYEHUIO IIpecemaTesis
(3amecTtutenen npencenatesnsi) KOHTpoJIbHO-CUETHOM TaIaThl.

Pacriopspkenne mnpencenarensi KOHTpOJIBHO-CUETHOM IajIaThl ITeYaTaeTcs Ha
O67aHKe YyCTaHOBJEeHHOro ooOpasita. O6pasen;, odopmIeHUSI PpacIOpsSKEeHMUs
npuBeeH B mpwiokeHuu Ne 2 K Hactostiemy CTaHgapry.

CorJiacoBaHue TMPOEKTOB PaCIOPSIKEHU BbITIOJHSIETCS B CAeOYIOIIEM
MopsIIKe:

HaYaJIbHUK CTPYKTYPHOT'O TOApasfesieHus, SIBJSIONIMICS pa3pabOTYMKOM
IAHHOT'O ITPOEKTa PACIIOPSIKEHMS;

ayauTop (IIpy HeOOXOAMMOCTH);

HaYaJIbHUK OTHAeJa IIPOTOKOJIa, [JOKYMEHTAIlMOHHOTO ¥  apXMBHOTO
obecrneueHus;

HaYaIbHYK OPraHM3alMOHHOTO OT/esIa

HaYa/IbHYK IIPAaBOBOI'O YIIPaBJIEHMSI.

PacriopspkeHnst permcTpupyroTCsl B OT/Ieie POTOKOJIa, JOKYMEHTAIMIOHHOI'O
u apxuBHoro obecmeuenus [lamater B8 EMCO/I, myrem mepeBoma ¢ GyMakKHOTO
HOCHTEJII B 3JIEGKTPOHHBINM BUI Uepe3 CKaHMpOBaHME B JeHb UX MONIIMCAHUS OO0
Ha Ceayiolmii pabounii JeHb C IIPUCBOEHMEM TOPSAKOBOIO HOMepa B Ipeaesax
KaJIeHIapHOI'o To/ia ¥ OYKBEHHOTO MHAEKCA «P».

Ha ocHoBanuu pacropsikenust npencenatesist KOHTpo/IbHO-CUETHOM TaiaThl
odopmIIsIeTCsT YIOCTOBEPEHE HA MTPABO MPOBEIEHMSI MEPOIIPUSITHS.

[IpoekT ymoOCTOBepeHMsI TeYaTaeTcsl B CTPYKTYPHBIX IOJpa3IeIeHUSIX
KoHTpobHO-CUeTHOM MMajaThl Ha OJiaHKax YCTaHOBJEHHOro ob6bpasia. Obpaser
odopmiieHNs1 yOOCTOBEpeHUs MpuBedeH B IpuiaokeHur Ne 3 K HaACTOSIIEMY
CraHpaprty.

CorJilacoBaHue IPOEKTOB YAOCTOBEPEHMI BBIMOJHSIETCS B CIEOYIOIIEM
MTOpSIIKeE:



HaYaJIbHUK CTPYKTYPHOT'O IIOApasdesieHus, SIBJISIOIIMICS pa3pabOTYMKOM
IaHHOT'O ITPOEKTAa YIOCTOBEPEHNS;

ayauTop (IIpy HeOOXOAMOCTH);

HavyaJIbHMK OPTraHM3alMOHHOTO OTeia

HayaJIbHMK ITPaBOBOTO yITpaBJIeHNS.

Y nocroBepeHus PEruCTPUPYIOTCS B oTHesie MIPOTOKOJIA,
OOKYMEHTAlIMOHHOTO U apxXuBHOro obOecmneuvenus Ilamarer B EMCO3/, mytem
repeBoia ¢ OYMaskHOTO HOCUTENSI B JIGKTPOHHBIN BU, Uepe3 CKaHMPOBAaHME B
IeHb UX MOAIMCAHMS MO0 Ha CeIyIOIINi paboumii NeHb.

IOna pa3melieHus aKTyaJM3MpPOBAaHHOM BepCcUM IPABOBOTO akTa Ha
obuinanbHom cante KoHTposbHO-cyeTHOM masnaTbl KpacHomapckoro Kpasi B
MHGOPMAaIMOHHO-TeJIEKOMMYHMKALIMOHHON ceT «VHTepHeT» momapasaeeHue,
VHULIMMPYIOIlee BHECEHMEe M3MEHEHMI B COOTBETCTBYIOLIMIM ITPAaBOBOM akT, B
TeueHMe TpexX paboumx ITHEM CO MOHSI €ro perucrpaluy B OTAesie IIPOTOKOJa,
OOKYMEHTAIIMOHHOTO M apXMBHOTO OOecIleueHMsl HaIpaB/sSeT B yIIpaBJieHue
nesaMy CJTY>KeOHYIO 3aIMCKY, C BJIOKEHHBIM aKTyaJaM3MpPOBAaHHBIM HOPMATUBHbBIM
aktom B ¢dopmare PDF, ¢ wmenpio ero pasmemeHuss pabOTHMKAMM OTHAesa
KOMITbIOTEPHBIX TEXHOJOTUM ¥ MHOOPMAIIMOHHOM 0e30MacHOCTM YIIpaBJIeHNUS
neJlaMu.

16. OdopmiieHre IPUKA30B U PACIIOPSIKEHMIN
0 BHECEHMM M3MEHEHM!, IPU3HAHUM YTPAaTUBIIMMHU CUITY

[IpusHaHue MpPaBOBbIX aKTOB YTPaTUBIIMMM CUJIYy M BHeCeHMe B HUX
M3MEeHEeHMI OCYIIECTBIISIFOTCS IPAaBOBBIM aKTOM aHAJIOTMYHOI'O BU/IA.

[Ipu BHeceHUM M3MEHEHMI B MIPABOBOM aKT 00SI3aTe/IbHO YKa3bIBAIOTCS BUII,
mara, perMCcTpalMOHHbI HOMep, 3aroJIOBOK IPaBOBOIO aKTa.

BHecennem 1sMeHeHMI CUUTAETCS:

3aMeHa CJIoB, udp;

MICKJIIOUEHME CJIOB, IUMP, MPeaI0KeHN;

MCKJ/TIOUEHME CTPYKTYPHBIX eIMHUIL IIPaBOBOro akTa (ITYHKTOB, IMOJITYHKTOB,
ab3aleB, MO3UINIA, TaOIUIL U Op.);

HOBAsI peIaKkius CTPYKTYPHO eAVHUIIbI IPAaBOBOI'O aKTa;

IOIOJIHEHNME CTPYKTYPHOM €OMHMIIBI IIPaBOBOrO aKTa HOBBIMM CJIOBaMM,
uudpaMu I IpeaIosKeHUsIMU;

IIOTIOJIHEHME CTPYKTYPHBIMM €IMHUIIAMM ITPaBOBOTO aKTa.

HeszaBucumo OT TOro, MMeIOTCSI JIM B TEKCTe MPaBOBOI'O aKTa 3aMeHa CJIOB
(ndp), uckmoueHne cyioB (LUudp, MpeaaokeHnin), HOBask pelaKklys CTPYKTYPHOM
eIMHUIIbI TIPAaBOBOr'0 aKTa, MOMOJIHEHME CTPYKTYPHOUM eOMHMIIbI MPaBOBOI'O aKTa
HOBBIMM cyioBamy (Lydpammu, ab3aamu, MpeajokKeHusIMMI), 3aT0JIOBOK ITPaBOBOTO
aKTa BCEerja COAepsKUT TOJbKO CJIOBO «M3MeHEHME» B COOTBETCTBYIOIIEM YMCIIE.

CTpyKTypHast eouMHMIIA IIPaBOBOTO akTa (MyHKT, [IOOIYHKT, a63air)
M3J1araeTCsl B HOBOM pelaKIyuy B CJTyUasix, eCJIn:

HEOJHOKPATHO BHOCWIMCH M3MEHEHMSI B TEKCT YKa3aHHOM CTPYKTYPHOM
eITHUIIbI TTPAaBOBOI'O aKTa;



HEOOXOIYMO BHECTU CYIIECTBEHHbIe M3MEHEeHMs B JaHHYIO CTPYKTYPHYIO
eIVHUILY.

[Ipy BHeceHMM B TIPaBOBOM aKT HE3HAUUTEJbHBIX M3MEHEHUM W3JiaraThb
B HOBOJ peJaKIIy BeChb IIPAaBOBOM aKT WJIM €ro OTIe/IbHbIe YaCTU He JOITYyCKaeTCsl.

[Ipy HEOOXOOMMOCTM M3JIOKUTb OOHY CTPYKTYPHYIO €IVHUILY IIPaBOBOTrO
aKTa B HOBOM peIaKLyy MPUMEHSIETCS caemayioiias GopMyIMpoBKa:

BHect B mMyHKT 2 mpuKkasa mpexacenarteyis KOHTpOIbHO-CUETHON TMajaThbl
Kpacuomapckoro kpast ot 29.12.2021 Ne 64 «O6 yTBepkaeHMM IUIaHA PabOThI
KonrtponbHo-cuetHoi manatel Ha 2022 rom» wu3MeHeHMe, W3JIOKUB €ro B
CHeayIoleN pegaKkLymn:

«2. ..

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

BHecenne usmeHeHuii ciemyer OQOPMIISATb IMOC/IEIOBATEIbHO, HauyMHas
C HaMeHbIIIe} CTPYKTYPHON eIVHUIIbI, HallpuMep:

B mommynkTe 1 myHkTa 2 mpukasa mnpencematesisi KOHTpPOJIbHO-CUETHONM
nasatel oT 29.12 2021 Ne 64 «O6 yTBepsKIeHUM ...» CJIOBA «.... » 3aMEHUTb
CJIOBAMM «...».

[Ipy HeobxogMMOCTM 3aMeHUTb IMGPOBbIE OOO3HAUEHMST YIIOTPeOJIsIeTCS
TePMUH «IMQPbI», a HE «YMCIa», HAIIPpUMED:

B nyakre 2 npukasa mnpencematesis KOHTPOJIBHO-CUETHOM ITayIaThbl
or 29.12.2021 Ne 64 «O6 vyrBepkmeHuu ...» umudpsl «4, 20» 3aMeHUTHb
COOTBETCTBEHHO Lmdpamu «5, 21».

[Ipy HeOOXOOMMOCTM 3aMEHUTH CJIOBA M IMGPHI YIIOTPEOSIETCS TEePMUH
«CJIOBa» HaIIpMMep:

B nyskre 5 mnpmkasa mpepcematens KoOHTPOJBHO-CYETHOM —I1ajIaThl
or 29.12.2021 Ne 64 «O6 yTBepkaeHun ...» cjoba «B 50 pas» 3aMeHUThb CJIOBAMMU
«B 100 pa3s».

[Ipy HEOOXOOMMOCTM 3aMEHUTb [aTy YIOTPeOJsIeTCsl TePMUH «CJIOBa»
Hanpumep:

B nyukre 3 mpukasza npencenatesist KOHTPOJIBHO-CUETHOM — IajIaThl
ot 29.12.2021 Ne 64 «O6 ytBepkmeHuu ...» cjoBa «23.01.2022» 3ameHUTH
ciioBamu «24.02.2022».

[Ip HEOO6XOAMMOCTHM, HATIpUMeED, U3JIOKUTh ONHY CTPYKTYPHYIO €IUHUILY
MPUJIOXKEHNST K MPaBOBOMY aKTy B HOBOM peAaKkIMy IMPUMEHSIETCS CJIemyrolas
dbopmynupoBka:



Buectu B myHKT 1.4 pasgena 1 «OO6I1ve MOJOKEHUSI» ITPUIIOSKEHUS
K mpukasy npencenartesss KoHTposabHO-cueTHOM najathl KpacHogapckoro Kpast OT
29.12.2021 Ne 64 «O06 yTBepKIEHUMA ...» U3MEHEHME, U3JIOXKUB €ro B CJIEAYIOLIEN
peIaKInm:

«14. ... .».
WA

[TyukTbl 3, 4 mpukasa npeacenaress Ilamarsr ot 29 gekabpst 2021 r. Ne 64
«O06 yTBEP)KOEHUN ...» WU3JIOKUTD B CAEOYIOIIEN PegaKIIin:

«3..... .

4, ......».

Ecin Heo6XomumMo BHECTM HECKOJIbKO M3MEHEHMM B OJHY CTPYKTYPHYIO
eqVHUITY TTPAaBOBOTO aKTa, M3MeHEeHMsI BHOCST CaedyIoM 06pa3oMm:

Buectu msmenenuss B UHcTpykumio «O mopsigke ...... », YTBEPsKIEHHYIO
npukasom mnpencenatens KoHTtposbHO-cuetHoy mnanatbl or 05.10.2015 Ne 54
«O06 yTBEP)KIEHUN ...... »:

1. B nyHkre 3 cJjioBa «........ » UCKJTIOUUTD.

2. ITyHKT 7 U3JIOKUTD B CAEOYIOIIEN pedaKIIn:

«Tovennnn.. >,

3. JIOTO/JIHUTD MyHKTOM 8 CJIeAyIOIEero coaep kaHus:

S T ».

4. B nyukrax 2.2, 2.3, 6.5, 8.5, 8.8, 8.9 cioBa «...... » B COOTBETCTBYIOILMX
maje’kax 3aMeHUThb CJIOBAMM «.....» B COOTBETCTBYIOILIMX IaesKkax.

ITpu npusHanuy abG3ama YTPATUBIIMM CUIY IIepecueT IOC/IeIYIOIIMX
ab3alieB He TMPOMU3BOAMTCSA. YTPaTMBIIMI Cuiy ab3all ydyacTByeT B IIOfCYeTe
a63a1ieB Mpy MOC/IeAYIONEM BHECEHUN M3MEHEeHMIT B 3Ty CTPYKTYPHYIO eIVHMUILY.

[TyHKT, comepsKkallimii yKasaHue O MPU3HAHUMU OTIEeJIbHBIX ITPABOBBIX AKTOB
yTPaTUBIIMMM CWIY, CJaefyeT HauMHaTh cyioBamu «[Ipu3HaTh yTpaTMBLIMM
CUITY...», HATIpUMeD:

1. Tlpu3HaTh yTpaTMBIIMMM CWIy TpuKas Impencemarenss KOHTpoJIbHO-
cuetHou nasathl OT 15.12.2015 Ne 44 «O6 yTBEPKIEHUMN. . ...».

Ecnu B nMpaBoBOI aKkT, KOTOPBIN AOJKEH ObITh MPU3HAH YTPATUBIIUM CUITY,
paHee ObUIM BHECEHbI M3MEHEHMs, TO HeoOXOOMMO IpMU3HABATh YTPATUBIIMMMU
CUJTy BCe MIPaBOBbIe aKThl, BHOCUBIIIVE B HETO M3MEHEHMSI.

dopMupoBaTh TMepeyeHb MPABOBbIX AKTOB, MPU3HABAEMbIX YTPATUBIINMU
CUJTY CJielyeT B XPOHOJIOTMUECKON MOC/Ie0BaTeIbHOCTH (TI0 IaTe UX MOIIMCAHMS)
B BUJIE OTJI€JIbHOTO MOITYHKTA, HaIIpumep:

1. ITpusHaTh YTPaTUBILIUMU CUTTY:
IIpMKa3 npezncesaTesis [TanaTel oT 05.10.2015 Ne 54
«O06 yTBEpP)KIEHUMN. . .... »;



npuka3 tnpencemartens Ilamater ot 09.06.2022 Ne 21 «O BHeceHun

u3MeHeHUM B  VIHCTPYKIMIO, VYTBEPXKAEHHYIO TMPUKA30M IIpeacenaTesist
ot 05.10.2015 Ne 54.

Ecnu mopneskammyii TMPU3HAHUIO YTPATUBILIMM CUMJTY ITYHKT (TTOAITYHKT)
COAEp>KUT yKasaHMe Ha MPUJI0oKeHNe, KOTOpOoe COOTBETCTBEHHO JOJDKHO YTPaTUTh
CUJTy, TO B MepedyeHb MPABOBbIX aKTOB, MOMJIEXKAIIMX MPU3HAHUIO YTPATUBIIVMMMU
CUJTY, BKJIIOUAETCSI TOJIbKO 3TOT MYHKT (MOAIYHKT), a MPWIOXKeHUe OTAeNbHO He
YKa3bIBAE€TCSI, XOTSI OHO TOXKEe CUUTAETCS] YTPATUBIIUM CUJTTY.

17. Opranmusanys CJIy;Ke0HO MepenucKu

Ilns  pellleHMsT BHYTPEHHMX BOIIPOCOB, TPEOYIOIIMX TOKYMEHTaJIbHOI'O
odopmieHusl, MHGOPMAILMOHHOTO obMeHa MeKIYy CTPYKTYPHBIMU
MoZIpasae/IeHMsIMM, JOJ/DKHOCTHBIMM JuiiaMu B KOHTpOJIbHO-CUETHOM IaiaTe
ITOJIrOTaBJIMBAIOTCS CTysKeOHbIe 3aICKM.

Ciry>kebGHbIe 3aMMCKM COCTABJISIIOTCS, PETMCTPUPYIOTCSI, PaCCMaTpPUBAIOTCS
M XpaHSTCSI B TeYEeHMEe YCTAaHOBJIEHHOTO CpPOKa B 3JIEKTPOHHOM BUIE
¢ ucnoJsib3oBaduem EMCO/I.

HoJKHOCTHOE — JIMIIO, KOTOPOMY  aJpecoBaHa  C/Iy>KebHas — 3aluckKa,
odopMJISET pellleHe M0 ee PAaCCMOTPEHMIO B BUIE PE3OJTIOIINNA.

Cny>kebnble samucku IlamaTbl opopMisitoTcsl He Ha OJaHKe U JTOJDKHBI
comepykaTb COOTBETCTBYIOIIME peKBM3UTbl. OOpasel; odopmiaeHus IpUBEAEH
B nipuioxkeHun Ne 16 K Hactosiiemy CraHmapTy.

Ciy>keOHbIe  3alMCKM, aIpecoBaHHbIe IIpeAcenaTeNlo, 3aMeCTUTENSIM
npencemaTesisi IMPOXOHSAT OOIIYI0 PEerucTpauyio 4Yepe3 OTAed  IPOTOKOJIA,
OOKYMEHTALIMOHHOI'O ¥ apXMBHOI'O 0OeCIIeueHusl.

Ciy>kebGHbIe 3alMCKM, afpecOBaHHbIe PYKOBOIUTEIO alliapaTa, ayauTopy,
HAYaJIbHUKY YIIPaBJIEHMS, HAUQJIbHUKY OTIeJa, PETMCTPUPYIOTCS aBTOMATUYECKU
1I0CJIe YTBEPXKAEHMSI.

18. Oprauusanust pa6oThI C JOKYMEHTaMMU
B CTPYKTYPHBIX IOApa3ae/IeHUsIX

Opranmsaumsi  [eONpoOM3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX — TOApa3feeHusIX,
paccMOTpeHMe TIOCTYMUBIIMX JOKYMEHTOB C  Ppe30oJolyeli PyKOBOJCTBA
OCYILECTBJISIIOTCS  ayaUTOpaMy, HavaJbHMKAMM CTPYKTYPHBIX TIOApa3aeeHuin
(B cimyyae MX OTCYTCTBUMS (OTITYCK, OOJIbHMUHBINM, KOMaHAMPOBKA) JIMIIOM, Ha
KOTOpOEe BO3JIOKEHbI OOSI3aHHOCTM PYKOBOAMUTEJISI, C 0OsI3aTeJIbHBIM BHECEHMEM
nsmeHenut B EMCO/I).

Opranmzanumsi paboTbl C JOKYMEHTaMM B CTPYKTYPHBIX ITOApa3fesieHUsX
COCTOMT U3:

opranmsanyuu padorsl B EMCO]I «leno»;

XpaHeHUs U yueTa 6JIaHKOB CTPOTr'OM OTUETHOCTH;

dbopMMpoBaHMSI HOMEHKJIATYPHbBIX JIET;



MHBIX paboT C OOKYMEHTaMM, VYYMTBIBAIOIIMX CHenudbuky U 3amgaun
CTPYKTYPHBIX TToapasaenennin [TanaTsl.

IIpn pabore ¢ JOKYMEHTaMM B CTPYKTYPHOM IOApasaesieHnu HeoOXOIuMOo
PYKOBOACTBOBATHCS CJIEAYIOIIVIMY TPeOOBaHMUSIMM:

pPabOTHMKM CTPYKTYPHBIX TOApa3dejeHnii HeCyT OTBETCTBEHHOCTb 3a
COXPAaHHOCTb HaAXOISIIMUXCI Y HUX [JOKYMEHTOB U KOHMUIEHUMAIbHOCTD
copepsKaliencs B HUX MHOOpMaLuu;

CBeIleHUsI, cojfiepyKalyecs B AOKYMEHTax, MOTYT MCIOJb30BaTbCSl TOJIbKO
B CJTY>KEOHBIX LIeJISIX U B Mpeaesax IMOJTHOMOYMIA, MMEIOIIMXCs Y pabOTHMKA;

He paspelllaeTcsi BHOCUTb B 3aperMCTpUPOBaHHbIE JOKYMEHTbI KaKue-sinbo
MpaBKU, JejiaTb IIOMETKN;

repenava CIy>KeOHbIX TOKYMEHTOB WJIM MUX KOMUM PAaOOTHMKAM CTOPOHHMX
opraHmusalyuii MOSKET TPOU3BOAUTBLCS TOJbBKO C TMCbMEHHOTO pa3pelleHust
pykoBoactBa Ilanmatel. B TakoM >Ke TMOpSAKe OCYIIECTBJSETCS Iepemada
CTy>KeOHBIX TOKYMEHTOB IIPEICTaBUTESIM CPEICTB MaCCOBOM MHMOpMALVN;

pabOTHMKAM [OPYTUX CTPYKTYPHBIX MOAPa3AeIeHui MOKYMEHTbI WM WX
KOIMM MOTYT IlepefaBaTbCsl C paspelleHus] PYKOBOAUTENSI CTPYKTYPHOI'O
o pa3feieHus;

IOKYMEHT, ITOMEIIeHHbII B apXMBHOE OeJI0, MOKET ObITh BPEMEHHO MU3BSIT
Cc paspemienusi pykoBoacTtBa IlasmaTbl ¢ 00s13aTeJbHBIM BJIOKEHMEM B [I€JI0
JIUCTa-3aMECTUTEJISI, B KOTOPOM YKasbIBAeTCS II0 UbeMYy pas3pelleHMuio, KOorma
" KeM JOKyMeHT u3biaT. OOpaselnr opopmiaeHus npuBeneH B npuioskenuu Ne 17 K
HacTosiiemy CTaHaapTy.

B cinyuae yTparbl ciykeOHBIX JOKYMEHTOB CO3AeTCsl KOMMUCCUST [JIst
paccyiefoBaHMsI IIPUUMH MIPOTAXKK, IO pe3yJibTaTaM paboThl KOTOPOU COCTaBJISIETCS
COOTBETCTBYIOIINA aKT. Pe3synbTaThl CITy>KeOHOTO pacciieqoBaHusI
paccmarpuBaioTcs Ha Komnerun KoHTpobHO-CUETHOM TaJaThl.

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

Opraamsanysi KOHTPOJISI 3@ MCIIOJHEHMEM IOOKYMEHTOB BKJIIOYAaeT B CeOs
ITIOCTAHOBKY JIOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb, CHSITUE C KOHTPOJISI, YUeT, MHPOPMUPOBaHME
pykoBozacTBa IlasaThel O COCTOSIHMM MCIIOJHUTEIbCKON IUMCUMIIMHBIL. OTaoe/lbHbIe
MIpOLIeAYPhl KOHTPOJISI VCIIOJIHEHNSI TOKYMEHTOB MOTYT OBITh IIPEIyCMOTPEHbI B
JIOKAJIbHBIX IIPABOBBIX aKTax IlajaTel, peryiaMeHTUPYIOIIMX OpraHu3alNio
IesITeJIbHOCTH.

Opranmsanysi KOHTPOJII 3a CBOEBPEMEHHBIM MCIIOJTHEHMEM JTOKYMEHTOB
OCYIIIECTBJISIETCSI OTHEJIOM IIPOTOKOJIa, HJOKYMEHTAIlMOHHOIO M apXMBHOI'O
obecrieueHusl.

Koutpomio wucnosHeHus mnopjeskaT 3apeructpupoBaHHble B Ilajate
B YCTAHOBJIEHHOM ITOPSIAKE U COJieprKalliyie KOHTPOJIbHbIE ITOPYUYEHMST TOKYMEHTBHI:

MpuKasbl ¥ pacrnopsskeHusi KOHTpOJIbHO-CUETHOM mHajiaThl, B KOTOPBIX
YCTaHOBJIEHbI KOHKPETHBIE CPOKM UCITOJTHEHNSI;

nopyueHus npeacenaresis ITamaTsr;

BXO/ISIIIAs] KOPPECIIOHIEHIIMS C YKa3aHMeM CPOKa MCIIOJTHEHMSI.



CpokM WMCIIOJTHEHMSI [TOKYMEHTOB MCUMC/SIIOTCS B KaJIeHOAPHBIX THSX.
Wcunciienme cpoka UCIOTHEHMS TOKYMEHTA HAUMHAETCSI CO JTHS €ro perucTpauyumn
B EMC3]] (Br/touas gaTy perucTpanymn).

B cryuae, ecimu npuwiaokeHue K JIOKYMEHTY, 3aperuCTPUPOBAHHOMY
B EMCDS]I mpencraBjieHO Ha CJAEOYIOLIMI paboumit OeHb, CPOK VCIIOJHEHMS
OOKYMEHTa MCUMC/ISIETCS CO [IOHSI IOCTyIuieHus B IlajiaTy COOTBETCTBYIOIIETO
NPWIOKEHNsT OO CO CJemylolero pabouero OHS 3a JOHEM ITOCTYIJIEHMS
COOTBETCTBYIOIIETO NPWIOKEHMsI, B Cydae ecjau OHO IIpeAcTaBjeHo mocje 15
yacoB 00 MuHYT.

Eciu nocnenumii qeHb MCIOJMHEHUSI TOKYMEHTa MPUXOAUTCSI Ha Hepadboumit
IeHb, TO JOKYMEHT TOJJIEXXUT MCIIOJHEHUIO B IIpEeIIeCTBYIONIMI eMy pabounit
IeHb.

OTtmeTKa O MOCTAaHOBKE TOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb IpocTasisiercsi B EMCD]I,
B PK mocsie ero paccmorpenuss pykoBoacTBoM IlasmaTtel M BHeCeHMSI yKa3aHUM
10 €ro MCIOJIHeHUIO.

OTBeTCTBEHHOCTh 34 CBOEBPEMEHHOE ¥ KauyeCTBEHHOEe MCIOJHEHMe
OOKYMEHTOB M IIOPYYEHMI IO HMM B CTPYKTYPHBIX momapasmeneHmsx IlamaTbl
BO3JIaraeTcs Ha pyKOBOIUTEJIEN COOTBETCTBYIOIIMX ITOIPa3IeIeHNIA.

[TopyueHne OOMKHO OBITH MCIIOJIHEHO B COOTBETCTBUM C PEe30JIIOLMEN
B CPOKM, YCTaHOBJIEHHbIE B HEM, a B CJIy4ae, eCJI CPOK MCIOJTHEHMSI TIOPYYEHMS He
YCTaHOBJIEH B PE30JIIOLIMU — B CPOKM, IIpeIyCcMOTpeHHbIe pasaenom 8 CtaHmaprTa.

Pemmenne o 1mipopjieHuMM CpoKa MCIIOJHEHUS IIOpyYeHMsI, O CHSITUM
MIOpYYEeHUsT C KOHTPOJII IPUHMMAETCs PYyKoBoacTBoM IlaymaTei, paBIIMm
MopyueHue.

[Io mopyuenuio mpencenatesss [lajaTbl 3TU ITOJHOMOUMS MOTYT OBITh
BO3JIOKEHbI Ha 3aMeCTUTeJIeN TpeaceaaTessi, pyKOBOAUTE IS allrnapara, ayauTOpOB,
HavYaJIbHMKOB YIIPaBJIeHNI, HAUaJbHMUKOB OT/IEJIOB OCYILECTBIISIIOILNX KOHTPOIb.

IIOKyMEHT CUMTAeTCsI He MCIIOJHEHHbBIM B CpPOK, €C/JIM OTBETCTBEHHBIM
MCIIOJIHMTEJIEM He 00ecIiedyeHO CBOEBPEMEHHOEe IIpe[CTaBJIeHNe MCIOJTHEHHBIX
IOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C IIOpy4YeHMeM U He O(QOPMJIEHO B YCTAaHOBJIEHHOM
MIOPSIIKE TPOAJIeHN e KOHTPOJIbHOI'O CPOKA MCIIOTHEHMSI.

B ciyuae, ecou o mpeacTaB/ieHHbIM MaTepyaiaM TaHbl HOBbIE TIOPYUYEHMS,
OaJIbHEMIINIA KOHTPOJIb OCYILIECTBJISIETCS Ha OCHOBAHUM 3TUX MOPYYEHUIA.

[IpenBaputenbHass TIpoBepKa ¥  PEryJuMpoBaHMe XOAa MCIIOJHEHMS
OOKYMEHTOB OCYIIECTBJISIETCS LEHTPAJIM30BAaHHO - pPabOTHMKAMM OT[hesa
MIPOTOKOJIa, [JOKYMEHTAllMOHHOIO W apxMBHOro obOecmeueHus. [Ijgg 3Toro
VICTIOJTHUTENIO, a TPU HaIUUMM HECKOJbKUX MCIIOJIHUTEJIEM — OTBETCTBEHHOMY
MCITOJIHMUTEJIIO, HAIIPABJISIIOTCSI HAIIOMUHAHMS O TIPUOJIVMKEHUM CPOKa MCIIOJTHEHMS
IOKyMEHTA.

20. ITopsinok MOATrOTOBKY U MpeACTABJIEHUS MaTepuaIioB
Ha paccmoTpenne Kosuternmn KoHTpo/1bHO-CUeTHOM Ha/IaThI

Paborauku Ilamatel B 1ensiX COOMIONEHMST TOpSAKa IMOATOTOBKMU
" TIpefCcTaBjeHNs] MmaTepuaysioB Ha paccmoTrpenne Kosnernn KoHTposibHO-CcUeTHOM



nmajiaTbl  PyKOBOACTBYIOTCS  PersameHtom  KOHTPOJIbHO-CUETHOM — IaJIaThl
KpacHopapckoro kpasi.

21. 3aBepeHne KoMt JOKYMEHTOB

[Ipr 3aBepeHMM KOmMiII AOKYMEHTOB, TIOATOTOBJIEHHBIX paOOTHMUKAMMU
KOHTpOJIbHO-CUETHONM TaJiaThl, MCIOJb3YeTCsl 3aBepuTesbHass oTmeTka «Komms
BepHa», KOTOpasi IPOCTABJISIETCS CIIelMaIbHbIM IIITAMIIOM.

[logroroBka, cmmMB (B cjyyae HeOOXOAMMOCTM) KOIUM TOKYMEHTOB,
MIPOCTaBJIEHME€ OTMETKM O 3aBEPEeHMM KOIMM OCYIIECTBJISIETCS IO MOPYYEHUIO
PYKOBOOUTENSI CTPYKTYPHOTO IIOfipasfesieHusi PabOTHUKOM  CTPYKTYPHOI'O
MojipasfesieHNs, B KOTOPOM HaxXOASITCSI OpUTMHAJIbI HEOOXOAMMbIX TOKYMEHTOB.

OTmeTKka O 3aBepeHMM KOMMM IPOCTAB/ISIETCSI Ha CBOOOJHOM OT TeKCTa
MecCTe, HIMKe peKBU3UTA <«IMOAIMCb» U BKJOYaeT: cjioBo «Komus BepHay;
HayMEHOBaHMe MOJDKHOCTY JIMIIA, 3aBEPUBIIIETO KOIMMIO; €ro COOCTBEHHOPYUHYIO
MOJNNMCH; paciindpoBKY MOAMMUCHU (MHUIIMAJbI, GaMUINIO); JaTy 3aBepeHusT KOMUu
(BBIMIMUCKY U3 TOKYMEHTA).

B ciyuae 3aBepeHnsi MHOTOCTPAaHMYHBIX KOIIMI, BCE JIMCThI TAaKMUX KOIMMI
(BBIMMMCOK M3 [TOKYMEHTOB) [OJDKHBI OBbITh IMPOHYMEPOBAHbI, CKPEIJIeHbI
C OTMETKOM 3aBepeHMs] KOMMii, VYKasaHMeM KOJIMYEeCTBa JIMCTOB KOIIUIA,
HayMEeHOBaHMSI JOJIKHOCTY YIIOJTHOMOYEHHOTO JOIKHOCTHOTO JINIIA, 3aBEPUBIIIETO
KONMIO, JIMYHOM TMOOIMCH, paciiuppoBKM MOAIIMUCHU, [OAThl  3aBepeHus
" TIPOCTaBJIEHMEM, HA MeCTe CKperuieHus, rnedat KOHTPOJIbHO-CUETHONM ITaIaThl
«[1J1s1 HOKYMEHTOBY.

Konus 37eKTpOHHOTO MOKYMEHTa, IMpeAcTaBjieHHas B Buae TOKyMeHTa Ha
OyMaskHOM HOCHUTeJIe, 3aBepsieTcsl B TMOpsSiAKe, YCTAaHOBJIEHHOM [JIs 3aBepeHMsI
KON JOKYMEHTOB Ha OyMakHOM HOCKUTeslle, C YyKa3aHMeM, B KaKoi
MHGOPMAIIVIOHHOM CUCTEME XPAHUTCS SJIEKTPOHHBIN TOKYMEHT.

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

CiryskeOHbIE MMCbMAa, BHYTPEHHME TOKYMEHTBI, a TaKKe Ipyrue JOKYMEHTbI
MeYaTaroTCs B CTPYKTYPHBIX MOApasaeieHnsx pabotuukamm KoHTpoIbHO-CUeTHOM
MajaThl CAMOCTOSITETbHO C COOJTIOIeHEM YCTAHOBIEHHbIX TTPABIJL.

PaspernraeTcsi KOMMpOBaHME U TUPAKUPOBAHME TOJIBKO JTOKYMEHTOB
M MaTepuaJioB CIY>KeOHOro XapaKkTepa, CBSI3aHHbIX C IesITeTbHOCTbI0 KOHTpoTbHO-
CYeTHOM manatbl. JIOKYMEHTbI JIMYHOTO XapakTepa, [Ipyrue MaTepuasbl,
He OTHOCSIIMeCST K AesiTebHOCTM KOHTpPOJbHO-CUETHO IMajlaThl, IeYaTaHUIO
He TO/IJIesKaT.

23. HomeHkaTypa ge

B umensix nmpaBuabHOro (opMMpOBaHMS M yueTa JieJl B [IeJONPOU3BOJICTBE,
COCTAaBJIEHUS OMMCEN ITOCTOSIHHOT'O ¥ BPEMEHHOI'O XpaHeHMsI, 00ecIeueHus IoMCKa
NOKYMEHTOB €3KeroJHO PabOTHMKOM OT[esia IPOTOKOJIA, AOKYMEHTALMOHHOTO



M apxMBHOrO obOecIieueHMs] COCTaBJISIETCS CBOAHAs HOMEHKJIAaTypa [JIes
KOHTpO/IbHO-CUETHOM T1aJIaThI.

Hena B KOHTpo/IbHO-CUETHOM MajaTe MOJIKHbI (OPMMUPOBATHCS B CTPOrOM
COOTBETCTBMM CO CBOJHOM HOMEHKJATypou neji. B cBOOHYIO HOMEHKJIATypy el
KoHTposibHO-CUeTHOM  MajiaThl  BKJIIOYAIOTCST  Jejla,  OTpaskaiolue  Bce
IOKYMEHTUPOBAHHBIE YUYACTKM HeSITeIbHOCTM CTPYKTYPHBIX TOApa3aeaeHuin
KOHTpOIbHO-CUETHOM MaJIaThl, BCE JKYPHAJIbI C YKa3aHMEM CPOKOB MX XPaHEHMSI.

CBomHass HOMEHKJIaTypa [eJ yTBepskmaeTcs: mpeacenaresieMm KoOHTpoabHO-
CYETHOM TIajlaThl, COTJIACOBBIBAETCSI C SKCIEPTHO-IIPOBEPOYHON KOMMCCHUEN
npu agMuHUCTpauuy KpacHomapckoro Kpas M BBOOMUTCS B IEMCTBME B Hauaje
HOBOT'O KaJIEHAAPHOTI'O rofa.

[Tocme yTBepkKAeHMS] CBOOHOM HOMEHKJIATYpPbl [IeJI  CTPYKTypHbIE
MO pasie/ieHusT IIOJyYalOT BBIIMCKM COOTBETCTBYIOIIMX €€ pasmesioB  IJis
MICITOJIb30BaHMS B padore.

24. dopmupoBaHue aeil, epegaydya Mx B apxXuBs,
VICTI0/Tb30BaHM€e apPXUBHBIX JOKYMEHTOB

24.1. ApxuB  KOHTpO/SIbHO-CUETHOV TAJaThl KOMIUIEKTYETCSl  [leJlaMu
MTOCTOSIHHOTO CpOKa XpaHeHus, AejaaMyu II0 JMYHOMY cocTaBy KOHTposibHO-
CUYETHOM IaJIaThl, IeJIaMu BpeMeHHOro xpaHenust (cBbiire 10 jer).

Ilena BpeMeHHOro XpaHeHust 5 jileT u MeHee nepemaue B apxuB [laysaTbl He
nozyieskat. OHM XpaHSTCS B CTPYKTYPHBIX oA pasaeeHnsx KoHTpoJIbHO-CUeTHOM
nasatbl. JJOKyMeHTbl BpEeMEHHOI'O CpPOKa XpaHeHMS TMOAJIeXXaT YHUUTOXKEHMIO IO
MCTEUEeHMIO CPOKOB XpaHeHMs.

ApxuBHbIE [lejla KOHTPOJIbHBIX U 3KIIEPTHO-aHAIUTUUECKUX MEepOIpUITUN
bopMUPYIOTCS B TeueHMe MecsIia Mocjie OKOHUaHUSI KOHTPOJIbHOT'O MUJIM SKITEePTHO-
QHIUTUYECKOTO MepOompusiTus U caaioTcs B apxuB IlasaTel Mo akTy mnpuema-
nepegaun  gen. QO6pasen; odopmiaeHus TnipuBedeH B npwiokeHunu Ne 18
K Hactosiiemy CTaHaapry.

ApxMBHOE [eJI0 KOHTPOJBbHOT'O, 9KCIEPTHO-aHAIUTUIECKOTO MEpPOIIPUSITHUS
dbopmupyercsi 3 MaTepMaJioOB TPOBEPKM COCTaB M  CPOKM  XpaHEHUS
KOTOpOTO OIpeAeseHbl B HOMEHKJaTrype [neq KOHTpPOJbHO-CUETHONM ITaiaThl
KpacHomapckoro kpasl.

24.2. Odopmienne ges, IPUHUMAEMbBIX B apXUB, IIPOBOAUTCS paOOTHMUKAMMU
CTPYKTYPHBIX IIOApa3fesieHnii, B OOSI3aHHOCTM KOTOPBIX BXOIMUT 3aBeleHue U
dbopmupoBaHue Je.

Hena, cpaBaeMble B apxuB KOHTpOJbHO-CUETHOM MajaThl IMOAJIeXaT
MoJTHOMY 0OpMJIEHUIO, a UMEHHO:

MOAIIMBKY WJIU TIeperieT Aena;

HyMepaluio JIMCTOB [eJia;

coCTaBJIeHMe JIMCTa-3aBepUTEJIS;

COCTaBJieHMe BHYTPEHHEe! ONMCH TOKYMEHTOB;

BHecCeHMe HeOOXOAMMBIX YTOUHEHUI B PEKBMU3UTBI O0JIOXKKM Aesa (Ha3BaHMe
opraHmu3alum, KpamHux IaT Jesa, 3arojoBKa Jesa).



IIOKyMEeHTbI, COCTaBJISIIOIIME MeJia, IMOAIIMBAIOTCSI B TBEPAYIO OOJIOXKKY
C YYETOM BO3MOSKHOCTM CBOOOIZHOI'O YTEHMSI TEKCTa BCEX JTOKYMEHTOB, AAT, BU3
M Pe30JTIONMI Ha HUX.

B KoHIle Kaskmoro gesia MOMNIIMBAETCSI UMCTBIM OJIAHK JIMCTA-3aBEPUTEIIS,
a B Havaste fejia 6JIaHK BHYTPEHHEN OIMCU JOKYMEHTOB JeJjia.

B wmemsx obecmeueHuMss COXPaHHOCTM M 3aKpeIUIEHMSI  MOPSIKa
pacIioIoKeHMsT JOKYMEHTOB, BKJIIOUEHHBIX B J€JI0, BCE JIMCThI 3TOrO Jena (Kpome
JIUCTA-3aBEPUTEJIT M BHYTPEHHEN ONMCM) HYMEPYIOTCS apabckumm Imdpamn
B IIpaBOM BepXHEM YIJIy JIMCTa MPOCTBIM KapaHgalioM. JIMCcTbl BHYTPEeHHEN OIMUCH
IOKYMEHTOB JieJIa HyMEepYIOTCSI OTHEeJIbHO.

@ororpadpum, YepTexku, aMarpaMmMbl U ApPyrUMe  UJIIOCTPATUBHbBIE
IOKYMEHTbI, IIPeJICTaBJISIIOIIME CAMOCTOSTEIbHBIM JIUCT B Jejie, HyMepYHTCS
Ha 0OOpPOTHOM CTOPOHE Ha BEpXHEM I10JIE JIMCTA.

Cnoskennbint imcT (bopmara A3) pasBopauMBaeTcs ¥ HyMepyeTcsl B IIpaBou
yacTu BepxHero moust jucrta. [Ipm stom jaucTt a060ro dopmara, MOAIIATHIN
3a OAVMH Kpay, HyMepyeTcsl KaK OJIVH JIACT.

[TomgumThie B meJI0 JOKYMEHTBI C COOCTBEHHOM HyMepalMel JIMCTOB MOTYT
HYMEPOBATbhCS B OOIIEM ITOPSIIKE MJIM COXPAHSITh COOCTBEHHYIO HYMEpPALMIO, €CJIN
OHAa COOTBETCTBYET MOPSIAKY PACIOJIOSKEHMST IUCTOB B Jeie.

B cnyuasix o6HapyskeHMs: GOJIBILIOrO UMCcJia OLIMOOK B HyMepaluy JIMCTOB
mesa TPOBOOUTCS uX mepeHyMmepanus. [Ipu mepeHymepanuyu JMCTOB CTapbie
HOMeEpa 3aYepKMBAIOTCSI M PSIAOM CTAaBUTCSI HOBBIM HOMeEp JIMCTA; B KOHIlE Jesia
COCTaBJISIETCSI HOBBIM JIUCT-3aBEPUTEJb, IPU ITOM CTapbIil JIMCT-3aBEPUTESIb
3a4epKMBaeTCs, HO COXpaHsIeTCs B JeJie.

JIucr-3aBepuTesib Oejia COCTABJISIETCS Ha OTAEIbHOM JINCTEe, B KOTOPOM
YKas3bIBalOTCsl IMbpaMy M MPOMUCHIO KOJMUYECTBO ITPOHYMEPOBAHHBIX JIMCTOB
mejia, KOJMYECTBO JIMCTOB BHYTPEHHEN OMMCH, OTrOBapuBAIOTCSI OCOOEHHOCTM
HyMepaluyuy HOMepOB Jesa (Haiuuue JIMTEPHbIX HOMEPOB Mejia, MPOMYIIEeHHbIX
HOMEpPOB, HOMEpPOB JIUCTOB C HakJeeHHbIMM QoTorpadusimu, HOMEPOB
KPYIHO(POPMATHBIX JIMCTOB, KOHBEPTOB C BJIOSKEHUSIMU U KOJIMYECTBO BJIOKEHHBIX
B Hux JmcrtoB). O6pasen, odopmiaenusi mnpuBefeH B mpuiaoxkeHnmu Ne 19 x
HacTtosiemy CTaHaapry.

JIucr-3aBepuTenb HOesa  IMOAIMCHIBAETCSI €ro  COCTaBuUTesleM. Bce
MOC/IeqyIONIie M3MEeHEeHMsI B COCTaBe M COCTOSIHMM Jesia (ITOBPeXXAeHMs], 3aMeHa
MOA/IMHHBIX JTOKYMEHTOB) OTMEYalOTCsI B JIMCTE-3aBEepUTeie CO  CChbUIKOM
Ha COOTBETCTBYIOILLMI aKT.

BHyTpeHHsIS onych JOKYMEHTOB Jiejia COCTaBJISIETCS IS yueTa TOKYMEHTOB
MTIOCTOSTHHOTO ¥ BPEMEHHOTO XpaHeHMs, claBaeMbIX B apXuB KOHTpPOJIbHO-CUETHOMN
naJiaThbl.

BHYTpeHHSISI OMMCh COCTABJISIETCSI HA OTIEIbHOM JIMCTE, COIEPSKUT CBEIEHMS
O TOPSIAKOBBIX HOMEpaxX AOKYMEHTOB Jiejia, 3arojIoOBKax M HOMepax JIMCTOB JeJa.
K BHyTpeHHel ONMCH COCTaBJISIETCSI UTOTOBasl 3aIllCh, B KOTOPOM YKAa3bIBaIOTCS
uyudpamMmu U IPOIMCHIO0 KOJIMYECTBO BKIIOYEHHBIX B HEE JOKYMEHTOB M KOJIMUYECTBO
JUCTOB BHYTpeHHeN ormcu. O6pasel; obopmieHms npuBeneH B niputoxkennu Ne 20
K HacTosiemy CTaHgapry.



WsmeHeHMsI cocTaBa JOKYMEHTOB jesa (UM3bSTHUSI, BKIIOUEHMUS JOKYMEHTOB,
3aMeHa X KOMUsIMU U T.[.) oTpaskatoTcs B rpade «IIpumeuannss» co ccbljikamm Ha
COOTBETCTBYIOIMEe akTbl. IIpyM HEOOXOAMMOCTM COCTaBJISIETCS HOBas MTOTOBast
3alMCh K BHYTPEHHEe! ONMCK U 3aBepuTesibHasl HaAMCh Jiesia.

O6noxkka [esa TOCTOSIHHOTO, BpPEMEHHOTO XpaHEeHMSI COCTaB/ISIETCS U
odopMJISIeTCsT IO YCTaHOBJIEHHOM (hopMe, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS HaMeHOBaHMe
opraHmsaiyu, CTPYKTYPHOTO TOoApasfelieHus, MHAEKC Aesa, HoMep aesa (Toma,
YyacTM) MO TOJOBOMY pasfiesly CBOIHOM OMMUCHU MAes, 3arojioBok gesa. Obpaserlr
odopmiennst mpuBeneH B npuaoskeHnun Ne 21 K HacTosiiemy CraHgapry.

3arosIoBOK Jejla Ha OOJIOKKe el MEepeHOCUTCS U3 HOMEHKJATypbl Aes
CTPYKTYPHOT'O TMOApasiejeHusl, COIJIaCOBAaHHOM C 3KCIIePTHO-IIPOBEPOYHOM
komuccuen  KoHTposibHO-cueTHOM  manatel  KpacHomapckoro  kpas. B
HeOOXOIMMBIX C/Iy4asiX B 3aro/JIOBOK BHOCSTCS YTOYHeHMs] (HOMepa IIpUKa3OB,
MIPOTOKOJIOB U AP.).

B Tex cnydasix, Korga [ejJi0 COCTOUT M3 HECKOJbKMX TOMOB (4acTei),
Ha OOJIOKKY KaskIOoro Toma (Y4acTu) BBIHOCUTCSI 3aroJIOBOK Jejia M 3arojioBOK
Kakgoro ToMma (4actm).

Ha 06105kKe gesa ykasbIBalOTCS apaOCKumy mydpaMy KpaHue JaThl Aejia —
roz(bl) 3aBeleHNSI ¥ OKOHYAHWUS Jea.

OO6s3aTe/IbHBIMM  PEKBU3UTAMM OOJIOXKKM Jiejia  SIBJISIIOTCSL  KOJIMYECTBO
JIUCTOB B JieJie, KOTOPOe IPOCTABJISIETCSI Ha OCHOBAHMM 3aBEPUTEIbHON HAAIIUCK
nejia, U CpOKM XpaHeHMs Nlesia. Ha pgenax MOCTOSSHHOTO XpaHEHMUs ITUIIETCS:
«XPpaHUTh TTOCTOSTHHOY.

KosmuecTBOo JIMCTOB B TOME He JOJIKHO MpeBbIiiath 250-Tu 11CTOB.

24.3. Jlena, cmaHHble B apxuB KOHTpPOJIbHO-CUETHOM MajaThl, BbIIAIOTCS
13 apxMBa BO BpeMeHHOe I10J/Ib30BaHMe IOJ PaclUCKy B CHelMaJIbHO 3aBeleHHOM
>KypHasie. Jlea ApPyroro CTPYKTYPHOTO IOApasfe/ieHus] BbIJAIOTCSI TOJIBKO IIO
Ccay>keOHOM 3amMcKe Ha MMS PyKOBOAMUTessT ammapara KOHTpOJbHO-CUETHOM
TaJiaThl.

ApxuBHble nena KOHTpPOJIbHO-CUETHON MajaTbl C ITOCTOSSHHBIM CPOKOM
XpaHeHMs TIoAJiekaT TepefJaue Ha XpaHeHMe B TOCYAAPCTBEHHBbIM apXuB
KpacHopmapckoro kpasl.

Iena BpemeHHOro (5 JieT BKJIIOUMTEIbHO) CpPOKa XpaHEHMUS XPaHSITCS
B CTPYKTYPHBbIX IoApasnmeneHusx IlajmaTbl, a MO MCTeUeHUM CpOKa XpaHEeHUs
VHUUTOSKAIOTCSI IO peIIeHMIO 3KCIePTHOM Komuccuu KOHTpOsbHO-CUeTHOM
MaJiaThbl, COCTABJISIETCSI COOTBETCTBYIOIINM aKT YHUUTOXKEHMS TOKYMEHTOB.

Benenne apxuBa KoHTposbHO-CcueTHOM TaJiaThl, OKa3aHue
KOHCYJIbTaTMBHOM TOMOIIM B OpraHu3alluy MOATOTOBKM M (HOPMUPOBAHUM [IEl,
coauy ITOKYMEHTOB B apxmuB, paboTe C apXMBHBIMM JOKYMEHTaMM BO3jIaraeTcs
Ha pabOTHMKA OTHAesa IPOTOKOJa, JOKYMEHTAllMOHHOTO U  apXMBHOI'O
obecrieueHmsI.

ApxuBMpOBaHME aKTOB, CIIPaBOK IIPOBEPKM MOXKET IPOU3BOIUTHCS
Ha MarHUTHBIX HOCUTEJIIX 6e3 MpaBa MxX BbiHOCA M3 3MaHus KOHTPOJIbHO-CUeTHOM
najsiaTbl. MarHuTHbIE HOCUTENM CHAIOTCS HA XpaHeHMe ayAUTOPY BO3TJIABJISIEMOIO
HaIpaBJIeHMsI.



25. Oco6eHHOCTH PAdOTHI C 3IeKTPOHHBIMM JJOKYMEHTAMMU

OJIEKTPOHHBIM  JTOKYMEHTOOOOpOT B  KOHTpOJIbHO-CUETHOM  IajiaTe
OCYIILIeCTBJISIeTCS C McmoJib3oBaHueM EMCO/I.

Ocobennoct paborel ¢ pgokymeHTamum B EMCD]l wusmaraiorcs
B UHcrpykimsax paboret B EMCO] (mpwioskenme Ne 22 K HacCTOSILEMY
Cranpgaprty), KOTOpble  pa3paboTaHbl  OOIIECTBOM C  OTPaHMYEHHOM
OTBETCTBEHHOCTbIO «DKcmepT [Jok».

Bce peiicTBUsI, Tpou3BOAMMbBIE C AOKYMEHTOM (perucrpaiys, BHECEHMe
Pe30JTIoINIA, COTJIacOBaHMe, TOMAMMCaHue, MOCTAHOBKA HAa KOHTPOJIb M CHSTHUE C
KOHTpOJISI, pacChlIKa, O3HAaKOMJIeHMe, CIMCaHMe B [eJi0) U MHbIe, B 00s3aTeIbHOM
nopsinke dukcupytotcs B EMCO/I B PK mokymenta. ITpu atom k PK mokymeHTa
OOJIKeH ObITb TMpPUKpeIieH ¢ail  3JeKTPOHHOro JOKyMeHTa B dopmare,
onpenensiemoM onepatropom EMCO]I.

IlokyMeHTbI, co3maBaemMble U IocTymnaminye B KOHTPOJIBHO-CUETHYIO
najaTy Ha OyMa>KHOM HOCHUTeJIe, BKIIOYaloTCs U ckaHupyioTes B EMCO/I.

CocraBnienne, odopmjieHMe U COIJIaCOBaHME IIPOEKTOB 3JIEKTPOHHBIX
OOKYMEHTOB OCYIIECTBJISIETCS IO OOIMM TMpaBWwiIaM JejoNpOM3BOACTBA,
YCTaHOBJIEHHbIM B OTHOIIEHMM aHAJOTMYHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMaskKHOM
HOCHUTeJIE.

OrnpaBnsiembrini B EMCDJl  win T1MocpencTBOM 3J€KTPOHHOM IOYTHI
9JIEKTPOHHBIM TOKYMEHT JOJ/DKEH MMETb PEeKBU3UTbI, YCTAaHOBJIEHHBbIE [IJIS
QHAJIOTMYHOI'O JOKYMEHTa Ha OyMakHOM Hocutese. JIOKYMEHT, He MMEOIINiA
PEKBU3UTOB MMCbMa, HE PErUCTPUPYETCSI.

B umensx vyuera m moucka pgokymeHToB B EMCO]/l umcnomb3yioTcs
ob6si3aTeslbHbIe CBeIEHMSI O JOKYMEHTe, BKJ/IIOUaeMble B PErucTpalyoHHO-
KOHTPOJIbHYIO KapTOUKY.

26. OTBeTCTBEHHOCTb 32 BeleHMe JIeJIOIPOU3BOACTBA M KOHTPOJIb
3a ero opraHusanyen

OTBETCTBEHHOCTb 3a OPraHM3aIMIO [IEJONPOM3BOJACTBA B CTPYKTYPHBIX
nogpasaeyieHussXx KOHTpOJbHO-CUETHONM IasiaThl M KOHTPOJIb 3a COOJIIOIEeHMEM
TpeboBaumit Hactosilero CTaHmapTa BO3/Iaraercsl Ha HavYaJbHUMKOB CTPYKTYPHBIX
roJipasaeieHui.

ObecrieueHne enuHON CUCTEMBI AeJONPOU3BOACTBa B KOHTPOJIbHO-CUETHOM
rajyiaTe BO3JIOKEHO Ha OT[OeJ KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOIMI U MHMOPMALMOHHON
6e30IMacHOCTHM YIIPaBJIEHUS TeJIaMA.

OkaszaHue KOHCYJIbTATMBHOM  IIOMOIIM  pabOOTHMKAM  CTPYKTYPHbIX
nogpasaesieHnin IlasaTel 0 mopsiake GOpMMPOBAHMSI 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
B 6a3e gaHHbix EMCO]/I B 2/IeKTPOHHBIX JeJlaX, a TaKsKe MHbIX BUIOB JOKYMEHTOB,
CO3IaBaeMbIX Ha OYMa’kKHbIX HOCUTEJISIX, BO3JIO(KEHO Ha pabOTHMKOB OT[esa
MIPOTOKOJIa, JOKYMEHTAIIMOHHOTO ¥ apXMBHOI'O 0OeCIIeueHmsI.



PabotHuku  KOHTpPOJIBbHO-CUETHOM  IajlaTbl HECYT  OTBETCTBEHHOCThb
3a COXPAHHOCTbh CJIY’KEOHBIX JOKYMEHTOB M COOJIIO/IeHM e TPpeOOBaHNUI HACTOSIIIETO
CraHpapra B COOTBETCTBUM C TOJDKHOCTHBIMM perjiaMeHTaMu.



