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NMpaBuna penonpousBoacTBa B pepepasbHbIX OpraHax
MCNOJIHUTEJIbHOM BJIaCTHU

YTBEep>XaeHbl

[MocTtaHoBAeHMEM [MpaBUTENbLCTBA
Poccuinckon ®egepauunm

oT 15 mnioHa 2009 r. Ne 477 [2]

NMpasuna penonpousBoacTBa
B (pepnepasibHbIX OpraHax UCNOJIHUTEJSIbHOMU BJ1aCTH

(B pea. NoctaHosneHwui lpaButensctBa PO o1 07.09.2011 Ne 751, oT 26.04.2016 Ne 356)

I. OO Me nono>XKeHus

1. Hactosiwwme MNMpaBuna ycTaHaBIMBAIOT e4NHbLIN MOPAAOK Aes0NpoM3BOACTBaA B dedepasibHbIX

opraHax NCNONHNUTENIbHON BNacTu.

2. DenctBne Hactoawmx T[paBua He pacnpocTpaHAeTcs Ha opraHmsauuto paboTol
JOOKyMeHTaMu, cogep>XallMMn rocy 1apCTBEHHYIO TalHy.

3. cDep,epaanbuZ opraH WCMNOJIHNTENIbHOW BJIACTU Ha OCHOBE HACTOSALWMX lMpaBun c y4yeTom

YyCNOBUIA U CNeunukn CcBoel [eAaTenbHoCTM pa3pabaTbiBaeT  MHCTPYKLUIO

[eNonpon3BoacCTBY, YyTBEPXKAAaEMYIO pykoBoauTenem henepasibHOro opraHa
NCNOJIHUTENbHOW BJIACTU MO COrJ1IaCoBaHUIO C cpe,u,epaanblM OopraHom NCNOJIHUTENIbHON

BnacTu B obnactum apXmMBHOIro aena.

Il. TepMuHbI M onpepeneHun
(B pean. NocraHoBneHuns NMpasutenbcrea PP ot 26.04.2016 N: 356)

4. Inda yenen HacToawmx NMpaBua NCNonb3yloTCa cnegylowme TEPMUHBbI U onpeneseHns:
(B pea. NoctaHoBneHus MNpaButesbcTBa PO oT 26.04.2016 Ne 356)

«[JOKYMEHTUpPOBaHME» - (puUKcaums WHGOPMALUMN Ha MaTepuasibHbIX HOCUTENSX
YCTaHOBJIEHHOM MOPSKE;

«aenonpomnssoncTteo» - OeATENIbHOCTD, obecnevymBatowan cosgaHue ohuumanbHbIX
OOKYMEHTOB U OpraHmn3sauunto pa60Tb| C HUMWN B (pefepasibHbIX OpraHax NCMOJIHUTESIbHON

BN1acCTn,

«[AOKYMEHT» - opMLMasIbHbIA LOKYMEHT, CO34aHHbIA rocyaapCTBEHHbIM OpPraHOM, OpraHoM
MECTHOro CaMOyMnpaBJIeHUS, OPUONYECKUM UM (DUNYECKMM JIMLOM, O(OPMIEHHbIA B
YCT@HOB/IEHHOM TMOPsSAKE W BKJIOYEHHbIA B [AOKYMeHTO0O0OpOT enepanbHOro opraHa

NCNONHUTENIbHON BNacTw,

<<D,OKYMeHTOO60pOT>> - OBM>XeHne OOKYMeHTOB C MOMeHTa X Co30aHuna niam noayvyeHna ao

3aBepLlieHna NCrioiHeHns, nomMeLleHnsa B Aesio n (nnn) OTrnpaBKW,

«KPEKBU3NT AOOKYMEHTa» - 3JIEMEHT AOOKYMEHTa, HeobxoAuMbIN ONa ero othopMneHnsa wn
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opraHmsauunm paboTbl C HUM;
(B pea. NMoctaHosneHuns lNpasuTenscTBa PO o1 26.04.2016 Ne 356)
«MOOJINHHUK JOKYMEHTa» - NepBbl UM € ANHCTBEHHbIN 3K3EMMNNAP OKYMEHTa;

«KOMnA AOKYMeHTa» - 0OKYMEHT, NOJIHOCTbIO BOCI'IpOI/I3BO)J,FILLI,I/IIZ UHopMaL MO MOONNHHUKA
ONOKYMEeHTa 1 ero BHewHne npnu3sHaku, He nMeroLwnmn }0pI/I,EI,I/I'-|eCKOIZ Chnbl;

«pPerncTpaumna [oKyMeHTa» - T[PUCBOEHWE [OKYMEHTY PerncTpaLuoHHOro HoMepa,
BHECEHWE CBEAEHUI O OKYMEHTE B PErMCTPALMOHHO-YYETHYIO hopMy;

(B pea. NoctaHossieHus MNpaBuTtesbcTBa PO oT 26.04.2016 Ne 356)

«HOMEHKJIaTypa Aef» - CUCTEMAaTU3MPOBaHHLIA MepeyeHb 3aroJIoBKOB A€/ C YKa3aHuem
CPOKOB UX XpaHEeHMs;

(B pea. MNoctaHoBneHus MpasutesibcTBa PO o1 26.04.2016 Ne 356)

«Aeno» - COBOKYNMHOCTb OOKYMEHTOB UJN OTAEeSIbHbIN OOKYMEHT, OTHOCAWMECA K OAHOMY
BOMPOCY UJIN YHACTKY AeATe/IbHOCTU (hbefepanbHOro opraHa NCNONHUTENIbHON BNacTu;

«cnyx6ba [enonpon3BoACTBa» - CTPYKTYpHOe nogpasfefieHne, Ha KOTOpoe BO3JI0XKEeHb
(hYHKLMN MO BefeHUIo OeSIoNnpou3BOACTBaA, a TakXe nuua, OTBETCTBEHHble 3a BefeHue
henonponsBoACcTBa B APYrUX CTPYKTYPHbIX NoApa3neneHusx;
(B pea. NMoctaHosneHus MNpasuTenscTBa PO o1 26.04.2016 Ne 356)
«3NEeKTPOHHasA KONna AOKYMeHTa» - KONna AOKyMeHTa, CO3[laHHasa B 2/1IeKTPOHHON hopMe;
(B pea. NMoctaHosneHus lNpasuTenbcTBa PO oT 26.04.2016 Ne 356)
ab3ay yTpaTtun cuny. - NoctaHossieHne lNpaButenscTBa PO oT 26.04.2016 Ne 356;
«CUCTeMa 3JIEKTPOHHOro AoKyMmeHToobopoTa» - aBTOMaTuM3UpOBaHHas WHMOPMaLMOHHas
cuctema, obecneymBatollas Co3f4aHMNE 3SIEKTPOHHbIX LOKYMEHTOB W 3JIEKTPOHHbIX KOMWUIA
JOOKYMEeHTOB, ynpaBieHue MMW, UX XpPaHeHue u AOCTYM K HWUM, a TakKxe perncrpauuio
OOKYMEHTOB;

(B pea. MNoctaHoBneHus MpasutesibcTBa PO o1 26.04.2016 Ne 356)

<<3J'IeKTpOHHbIIZ ,ﬂOKyMeHTOOGOpOT» - ,ﬂ,OKyMeHTOO60pOT C nNnpuMmeHeHnem I/IHCpOpMaLI,I/IOHHOIZ
CNCTEMBDbI.

(ab3ay BBegeH lNMocTaHoBaeHnemM lNpaButenbctBa PO ot 07.09.2011 N. 751)

NHble MOHATMA, WCMONb3yeMble B HacToAwwmx [lpaBuiax, COOTBETCTBYIOT TMOHATUSAM,
onpegesneHHbIM B 3aKoHogaTenbCcTBe Poccmnckon degepaumu.

(ab3au BBeneH lNMocTtaHoBaeHneM lNpaButesbcTBa P® ot 07.09.2011 Ne 751)

1. Co3paHue f,OKyMeHTOB B (hesepasibHOM OpraHe UCNOJIHUTEJIbHOW BNAaCTHU

5. [JoKyMeHTbl, CO3aBaeMble B hefepasibHOM OpraHe UCNoSHUTENIbHOM BAacTn, ohopMasoTcs
Ha 6naHkax, Ha CTaHOapTHbIX nucTax bymarm dopmata A4 (210 x 297 mm) mnam A5
(148 x 210 mm) nnbo B BUAE 3/IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB N OOJ/IKHbl UMETb YCTaHOBJIEHHbIN
COCTaB PEKBM3NTOB, NX pPacronoxeHne n opopmieHmne.
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6. bnaHkn depepanbHOro opraHa WCMNONHUTENbHOW BnacTu pa3pabaTbiBalOTCA Ha OCHOBE
Yr10BOIr0 UAX NPOAOJ/IbHOrO BapMaHTa pacrnonoXXeHUs pekBusnToB. MNpu yraoBoM BapuaHTe
pekBu3nTbl BnaHKa pacnonaratTCA B BEpXHEM JieBOM yray nucta. Mpm nponosbHOM
BapunaHTe pekBmn3nTbl 6naHKa pacnonaraloTca nocepegnHe nUcCTa BAOJSIb BEPXHEr0 Noss.

Mpy Co30aHUN 3IEKTPOHHbLIX JOKYMEHTOB B CUCTEME 3/IEKTPOHHOIro IOKYyMeHToobopoTa
NCNO/b3YIOTCS SNEeKTPOHHbIE WAabMoHblI OKYMEHTOB.

(B pea. NMoctaHosneHus lNpasutenbcTBa PO oT 26.04.2016 Ne 356)
7. Kaxxabll INCT OOKYMeHTa, OPOpPMJIEHHbLIN KakK Ha 6naHKe, Tak M Ha CTaHOAapTHOM JinCTe

bymaru, oosxeH uMeTb nona He MmeHee 20 MM - nieBoe, 10 MM - npaBoe, 20 MM - BEpPXHee n
20 MM - HMXKHee.

8. Obpasubl 61aHKOB M 3/1eKTPOHHbIE LWab/OHbI JOKYMEHTOB YTBEPXXAAOTCA PYKOBOAUTENEM
henepanbHOro opraHa UCNOJIHNTENLHON BAACTU.
(rn. 8 B pea. NoctaHossieHus lNpasutesbcTBa PO oT 26.04.2016 Ne 356)
9. PekBM3MTamMun JOKYMEHTOB, CO3[aBaeMblX B rnpoLecce aeaTesibHOCTU hefepasbHOro opraHa
WCNOJIHNTENbHOW BNacTU, ABNAIOTCA:
a) N'ocypapcTBeHHbIN repb Poccuinckon denepaumu;
6) HanmeHoBaHMe efepanbHOro opraHa UCMOAHNTENIbHOW BNacTy;

B) HaUMeHOBaHNe CTPYKTYPHOro noapasfesieHns dpenepasbHOro opraHa WNCMOJIHUTESIbHON
BN1acCTu,

) HaMMeHOBaHMe OO0JIKHOCTN;

) cnpaBo4yHble AaHHble O hedepasibHOM OpraHe UCMOJIHUTENIbHOW BNACTW;
€) HauMeHoBaHMe Bnaa OOKYMEHTa;

)K) AaTa OOKYMEHTa;

3) perncTpaunoHHbIN HOMEpP OOKYMEHTa;

M) CCblSIKa Ha PerncTpaunoHHbI HOMEP N AaTy BXOOAWEro JOKYMEHTa;
K) MecTo cocTaB/ieHUs (U3naHns) OOKYMEHTa;

) rpud orpaHnYeHusa AocTyna K JOKYMeHTY;

M) agpecar,;

H) rpnd yTBEPXXOEHNSA OOKYMEHTA;

0) YKa3aHunsa No UCMOJIHEHUIO OOKYMeHTa (pe3onwouuns);

M) 3aro/ioBOK K TEKCTY;

p) TEKCT AOKYMEHTa;
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10.

11.

12.

13.

14.

C) OTMETKa O KOHTpOoJE;

T) OTMETKa O NMPUJIOXKEHWUN;

y) noanuch;

) oTMeTKa 06 3N1eKTPOHHOW nognucy;
X) rpudg cornacoBaHus AOKYMEHTa;

u) BM3a;

4) neyaTb;

LI) OTMETKA O 3aBEpPEHNN KOMnK;

) oTtmeTka 06 ncnonHunTene,;

3) oTMeTKa 06 UCMOJIHEHUN OOKYMEHTa M HarnpaBJieHUN ero B AeN0;
I0) OTMEeTKa O MOCTYMNJIeHUN OOKYMEHTa;
S1) CCblJIKa Ha OOKYMEHT.

(n. 9 B pea. MNoctaHoBaeHus lNpaButesbcTBa PO o1 26.04.2016 Ne 356)

CocTas PEKBU3NTOB OOKYMEHTa onpeagendeTcd ero sugoMm " HadHa4eHneM.

CornacoBaHue OOKyMeHTa B hefepasibHOM OpraHe UCMOSHUTENbHOM BacTN 0hopMaseTCs
BN30M YMOJIHOMOYEHHOIr0 OOJIKHOCTHOrO NMua efepanbHOro opraHa MCMoJIHUTEsNBHOWN
BnacTtu. CornacoBaHne OOKYMeHTa, CO34aHHOro B defepasisHOM OpraHe MUCMoJIHUTESNbHOW
BJlaCTW, C APYrMMK OpraHaMu rocynapCTBEHHOW BfacTW U opraHusaunsaMm odopmaseTcs
rpucgomM (1MCTOoM) cornacoBaHus, NMPOTOKOJIOM UM MUCbMOM O COrJlacoBaHUN.

IV. TpeboBaHusa K opraHu3zauum ooKyMmeHToobopoTa B hepepasibHOM opraHe
MCNOJIHUTEJIbHOM BJIACTH

B npokymeHTOO6OpOTE (hbenepanbHOro opraHa WCMNOJHUTENIBHON BAACTWM BbIAENSAOTCS
cnegylowme JOKYMEHTOMOTOKN:

a) mocTynatouwas AoOKyMeHTauus (Bxogsuwas);
6) oTnpaBnsemMas LOKyMeHTauusa (ucxonawas);
B) BHYTPEHHSAA OKYMEeHTauns.

B depnepanbHoOM opraHe NCNONHUTENIbHOM BJIaCTU [OCTaBkKa W OTrNpaBKa AOOKYMEHTOB
OCYLLeCTBNATCA CpeactBamm MoYTOBOM CBSA3MU, q:)eﬂbﬂ,'berepCKOIZ CBA3N N 3JIEKTPOCBA3N.

LoKyMeHTbI, nocTynatwuwune B eaepanbHblii oOpraH UCNOJHUTENIbHON BNacTW, NPoOXoasT B
cnyxbe penonpousBoAcTBa NepPBUYHYD 00paboTKy, peructpauuto, npeaBapuTesibHoe
paccMoTpeHune, rnepegayvyy PyKoBOACTBY Ha PacCMOTPEHME, NepenarnTcss UCMOJIHUTENSM 1«
nocJsie NCNoJIHEHMS MOMELLAlTCA B Aena.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

MNepBu4Has obpaboTka MNOCTYNMUBLUMX [OOKYMEHTOB BKJIOYAET MPOBEPKY MpPaBUSIbHOCTU
NOCTaBKNW [OKYMEHTOB W HaAMyua [OOKYMEHTOB W TMPUIOXKEHUA K HUM, a TakxXe
pacnpeneneHne N0KYMEHTOB Ha PerucTpupyemMbie N He Noasexallue peructpaumu.

Pernctpauusa nocTynuBLUMX W CO3A43aHHbIX [OOKYMEHTOB OCYLLeCTBAAeTCA B [eHb
noctynneHmsa, co3gaHuma (mognucaHusa mnan yTBep)K,D,eHI/IFl) nmbo Ha CJ'Ie,EI,yFOLLI,I/IVI pa60q|/||7|
AeHb, eCJZIn NHOE He YCTaHOBJIEHO 3aKOHOAaTEJ/IbCTBOM Poccuinckom depepauumn.

(n. 16 B pen. NoctaHoBseHus lNpaButesbcTBa PO oT 26.04.2016 Ne 356)

YTpaTtun cuny. - lNoctaHosneHue lMNpaButesbctBa PO ot 26.04.2016 Ne 356.

3aperncTpypoBaHHble [JOKYMeHTbl NepepatTca cnyxbon genonpomsBoAcTBa Ha
paccMOTpeHne pPyKoBOAUTENO denepasibHOro opraHa WCMOJIHUTENbHOW BAacTW WX MO
pelleHnio pykoBoauTens QenepasbHOro opraHa WCMNOJHUTENbHON BRAcCTU  UHbLIM
DOJDKHOCTHBIM INLIAM (hefepasibHOro opraHa UCMoJIHUTEIbHOW BNAaCTW.

OOKYMEHTbI UK UX KOMUU C YKa3aHUAMW MO WUCMOJIHEHUIO (pe3onioumsmMn) nepenarTcs
cny>x60i 0enonpon3BoacTBa UCMOJIHUTENAM.

(n. 18 B pen. NoctaHoBneHus lNpaButesbcTBa PO oT 26.04.2016 Ne 356)

MoANMHHMK [OKYMEHTa HanpaBfsieTCca B CTPYKTypHOe nojpasfeneHve denepasibHOro
opraHa UCNoJHUTEsNIbHOM BNAcTW, OTBETCTBEHHOE 3a UCMOJIHEHME [AOKYMeHTa. Mpn Hannynum
HECKONbKUX  WUCMONHUTENen NOAJIMHHUK [OOKYMEeHTa nepepaeTcsas B CTPYKTypHoe
noapasaeneHue, ABastoLeecss OTBETCTBEHHbLIM UCMOIHUTENEM, OCTallbHble NoApa3aeneHmns
NoNy4aloT KOMUKO OOKYMEHTA.

Mpu obecnevyeHnn BO3MOXKHOCTY AOCTYNa UCNONMHUTENS K S/IEKTPOHHOW KOMUW NOKYMEHTa B
CUCTEME 3IEKTPOHHOI0 AOKYMeHToobopoTa MOAJIMHHUK AOKYMEHTa MOXXET OCTaBaTbCH B
cny>xbe oenonponsBoACcTBa, €C/IN 3TO YCTAHOBNEHO MHCTPYKLUWEN MO AesI0Npon3BOACTBY B
henepanbHOM opraHe UCMONHUTENIbHOW BNacTu.

(ab3ay BBegeH lNocTaHoBaeHneM lpaButenbctBa PO ot 26.04.2016 N. 356)
[JOKyMeHTbI Mocie nx NoAnNnucaHnusa pykosogntenem genepaibHoOro opraHa MCNoJIHNTESIbHOWN
BJ1IACTW WIN NHBIM YTMOJIHOMOYEHHbIM JINLOM NepenatoTcs B Cy>by aenonponsBoacTBa A4
perucrtpauum n oTnpaBKu.

(. 20 B pea. MNoctaHoBneHus MNpasutesnibcTBa PO o1 26.04.2016 No 356)

Cnyxba penonpou3BoACTBa OCYLWECTBASET MPOBEPKY MNpPaBUIbHOCTU odopMieHns
OOKYMEHTa, KOMIMJIEKTHOCTU JOOKYMEHTa W COOTBETCTBMSA KOJINYECTBA 3IK3EMIMIAPOB

[OKYMEHTa CMUCKY pPacCbiikKu. HempaBuibHO O(OpMIIeHHble AOKYMEHTbl BO3BPaLLAOTCS
NCMNOJIHUTENIO.

JoKyMeHTbl noasiexaT OTrnpaBke B OeHb UX perncrpauun unm Ha Cﬂeﬂ,yPOLLI,I/IIZ pa60q|/||7|
OeHb.

MNepenaya AOKYMEHTOB MeXAYy CTPYKTYPHbIMU MoApa3sfesieHnsaMu penepasbHoOro opraHa
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24.

25.

26.

27.

28.

NCMNOJIHUTENBHOW BNACTU OCYLLLECTBISIETCA Yepes cnyxby aAenonpon3BoacTBa.

B ¢denepanbHOM opraHe WCMOSHUTENbHOW BRacTu cny>xx6ol AenonpousBoACcTBa BedeTcs
yyeT MoCTynalowWmnx, Co3AaBaeMbIX U OTMNPABASEMbIX LOKYMEHTOB. [JaHHble O KOJiIM4yecTBe
LLOKYMEHTOB 0606LLal0TCs, aHaNN3MpyTCa Cy>K60i AeNonpon3BoACTBa U NPeACTaBNA0TCS
pyKoBOAUTENO (hefepasbHOro opraHa WCMOSHUTENbHON BAACTW B YCTAHOBJIEHHOM WM
nopsake.

B uensx yyeTa M noucka [HOOKYMEHTOB B CUCTEME 3/1eKTPOHHOro JokKyMeHToobopoTa
¢henepanbHOro opraHa UCNOJIHUTENBHOWN BJIACTX UCMNOJb3YyOTCA 06a3aTeNbHble CBEAEHUS O
IOKYMEHTaxX COrjacHO TMpPWIOXKEHUO. B cucTtemMe 31eKTPOHHOro [OOKyMeHToobopoTa
henepanbHOro opraHa UCMONHMUTENLHOW BAACTU MOTYT UCMOJIb30BaTbCS AOMONHUTENbHbIE
CBelleHNs 0 [IOKYMEeHTax.

V. loKkyMeHTanbHbIK hOHA chepepanbHOro opraHa UCNOJIHUTENIbHOW BJIACTH

depepanbHbIl OpraH UCNONHNTENILHON BNaCTU:

a) cdopmMupyeT CBOW [OKYMeHTalbHbIN ¢GoHO wn3 obpasylwmxca B nNpouecce ero
0eaTeNbHOCTN JOKYMEHTOB;

6) paspabaTbiBaeT M yTBEpXOaeT MO COrflacoBaHMIO C QenepajibHbiIM OpraHoMm
NCMOJIHNTENbHOW BNacTN B 06,1aCTM apXUBHOIO Aesla nepevyeHb JOKYMEHTOB, 06pa3yolmxcs
B NpoLecce ero AesTeIbHOCTU, a TaKXXe B NpoLecce AeaTeslbHOCTU NoABEeA0OMCTBEHHbIX eMY
OopraHun3auuni, c ykasaHUeM CPOKOB XpPaHeHUs;

B) pa3pabaTbiBaeT 1 yTBEp)XAAET aJibboM WabfoHOB YHUPULMPOBAHHbLIX (HOPM AOKYMEHTOB,
co3faBaeMbix eaepasibHbIM OPraHOM UCMONHUTENbHOW BAACTH.

(nn. «B» BBeaeH lNocTtaHoBsieHneM lNpaBuTeibcTBa P® oT 26.04.2016 Ne 356)

dopMMpoBaHMe OOKYMEHTaNlbHOro hoHAa denepasibHOro opraHa UCNOJIHUTENbHON BNacTu
ocyllecTBasieTcsa cny>xbon nenonponsBoAcTBa MyTEM COCTaBJIEHUS HOMEHKNATypbl Aen,
opmMupoBaHus n opopmsaeHnsa gen, obecneyeHns Nx COXpaHHOCTK, y4eTa 1 nepenayn aen s
apxuB eaepasibHOro opraHa UCNOJIHUTENIbHOM BJIACTMW.

HomeHknaTypa gen enepasbHOro opraHa MCNoOMHUTESNbHOW BNACTL:

a) cocTaBnseTcsa cnyxbom nenonponsBoACTBa Ha OCHOBE HOMEHKJATYpP A€l CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHunn;

6) yTBepxpaeTca nocsie ee CorjlacoBaHMA C LEHTpPasbHOM 3KCNEPTHOM KOMUCCUENR
befepasibHOro opraHa WCMOMHUTENbLHOMW BNACTWM PyKOBOAMTENEM enepasbHOro opraHa
WCMOJIHNTENIbHON BJIAaCTU He MO34Hee KOHLUa TeKylwero roga W BBOAUTCA B AENCTBUE C
1 aHBapsa cnepyoLwero rona;

B) OAWH pa3 B 5 NeT CorjlacoBbIBAaeTCS C 3KCMEPTHO-MPOBEPOYHON KOMUCCMEN dheaepaibHOro
rocyNapCTBEHHOr0 apxvBa, B KOTOPbI nepepalTCsas Ha MNOCTOSAHHOE XpaHeHue
obpa3sylolmecs B npouecce AeAaTeslbHOCTU hefepalsibHOro opraHa UCNOJIHUTENbLHOW BNacTuH
OOKYMeHTbl ApXuBHOro poHaa Poccuinckon depepaynu;

r) B C/iy4yae M3MeHeHuUs (PYHKUMIA U CTPYKTYpbl pefiepasibHOro opraHa WUCMoJIHUTENbHOM
BJIACTU MOAJNIEXUT COrNacoBaHMIO C 3KCMEPTHO-NMPOBEPOYHOW KOMUCCUEN (enepasibHoro
rocyapCTBEHHOIO apxuBa.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

HanMeHoBaHMAMKN pa3nesioB HOMEHKIATYpbl A€ (enepasibHOro opraHa WUCMNoJIHUTENbHOM
BNIACTV SABNSIOTCA HaWMMEHOBAHMSA CTPYKTYPHbIX MNogpa3feneHuin genepanbHOro opraHa
NCMNONHUTENBHOW BNACTU.

Hdena ¢hopMupyloTCa B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATYPOW nOes, a Takxe C cobnogeHuem
MPUHLIMMOB CUCTEMATU3aLUMN OOKYMEHTOB U UX pacnpeneneHunsa (rpynnupoBkKn) Ha aena
NOCTOAHHOIr0, BPeMEHHOro (cBbilie 10 N1eT) XxpaHeHus, B TOM Yucie Ha Aena no JINYHOMY
COCTaBY, W Ha Aena BpeMeHHOoro (4o 10 neT BKAYUTENbHO) XpaHEHUS.

Dena co pgHA wux dopMupoBaHMA [0 nMepefadn B apxuB denepasnbHOro opraHa
WNCMOJIHNTEJIbHON BAACTM NN Ha YHUYTOXXEHNE XPaHATCA B CTPYKTYPHbIX Noapa3geneHunsax
Mo MecTy ux oOpMUpOBaHMS.

[ena BbIAAOTCA BO BPEMEHHOE MO0JIb30BaHUE COTPYAHUKAM CTPYKTYPHbLIX Noapa3nesieHuni
Ha CPOK, onpegensiemMsii pykopoguTenem genepasibHOro opraHa UCNoJIHUTENILHON BNAcTH,
N NoCJie ero UCTeYeHNs noaJsiexxaT Bo3BpaTy.

NHbIM rocynapCTBEHHbIM OpraHamMm M OpraHu3auuam fOena BblOAlTCA HAa OCHOBAHUU KX
MUCbMEHHbIX  3aMpoCOB C  pa3pelleHus  pykoBoauTens denepanbHOro opraHa
NCMNONIHUTENBHOW BNlAaCcTun nnm ero  3amecTuTens, KypupyloLiero BOMPOCHI
Nenonpon3BoACcTBa.

N3bAaTre OOKYMEHTOB M3 fesl NOCTOAHHOr0o XpaHeHWs [OoNYyCKaeTCA B UCK/IYUTENbHbIX
caydyasax UM NpPoOU3BOAUTCA C  pa3pelleHUs pykosoauTend denepasbHOro opraHa
WCMOJIHNTE/NIbHON BSIaCTU C OCTaBJIEHWEM B [esie KOMuu OOKYMEHTa, BaBepeHHOI7I B
YCTaHOBJIEHHOM MnopAagkKe, N akTa 0 NMPpMUYnNHax Bbloa4dn NMNoAIMHHUKaG.

[Jena NocToAHHOro n BpeMeHHOro (csbiwe 10 s1eT) CpoKa XpaHeHnsa nepenatnTCcs B apXuB
hefepasibHOro opraHa UCMNOJIHNTEsNIbHOWN BJACTU He paHee 4eM 4Yepe3 1 rog M He No3gHee
yeM 4yepes 3 roda Nocie 3aBeplieHNs aen cnyxxbol genonponssoncTea. lNepenaya oen B
apxuB epepanbHOro opraHa WCMOJIHUTENbHOM BAAaCcTU MNPOU3BOAMTCHA Ha OCHOBaHWUMU
onncen gen nocTOAHHOro U BpeMeHHOoro (cebiwe 10 neT) cpoka XpaHeHUs 1 gen no JNYHOMY
cocTaBy, (opMupyemMbiX B CTPYKTYPHbIX rMoAapasfesieHnax QenepasbHOro opraHa
WNCMNOJIHNTENbHON BNacTuW. [lena BpeMeHHoro (o 10 neT BKAKYUTESIbHO) CPOKa XpPaHEHUA B
apxuB depnepanbHOro opraHa WCMOJIHUTENbHON BJACTU He MnepepalnTca 1M nognexart
YHUYTOXEHNIO B YCTAHOBJIEHHOM MOPSAAKE MO NCTEYEHUN CPOKa NX XPaHEHUS.

(rn. 34 B pen. MNoctaHoBeHns MNpaButesibcTBa PO o1 26.04.2016 No 356)

OcCHOBOW coCTaBJ/IEHMA ONMUCEN Oesl MOCTOAHHOIo0 U BpeMeHHoro (cebiwe 10 feT) XxpaHeHuns
ABSISIETCSA HOMEHKIaTypa Aes.

lMpumedaHune.

Mo BonpocamMm, KacalLwmMMCca COCTaB/IeHUS HOMEHKJaTypbl e 1 onucen aen, GopMnpoBaHus
n O(DODMJ'IEHI/IH nen, a TakxXe YHUYTOXXKeHNA aesl BpeMeHHOro XxpaHeHum4d, CMm. «OCHOBHbIe
MpaBuna paboThbl apxMBOB OpraHmM3aunin» (ogobpeHbl peweHnem Konnermm Pocapxusa oT
06.02.2002), NpaBnna genonpon3sBoacTBa B heaepasibHbIX OpraHax UCNOAHUTEIbHON
BNnacTu, yTB. lNocTtaHoBneHueM lpasutenbctea PO oT 15.06.2009 Ne 477, MNMpasnna
opraHusauum XxpaHeHUs, KOMMJeKTOBaHUSA, yd4eTa N NCMOJIb30BaHUA OKYMEHTOB APXMBHOIO
hoHaa Poccuinckon depepaumm n Apyrux apxmBHbIX 4OKYMEHTOB B OpraHax
rocynapCcTBEHHOW BaCcTU, opraHax MecTHOro caMoyrnpasieHus n opraHn3sauunsx, yTB.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43,

MpukaszomMm MuHkynbTypbl Poccun oT 31.03.2015 Ne 526.

MopsiaoK CoCTaB/IeHUS HOMEHKaTypbl AeN 1 onucen aesn, GopMUPOBaHMSA U ohopMaeHUs
0efl, a TaKXe YHUYTOXEeHUs p[en BPeMeHHOro XpaHeHuss B enepasbHOM opraHe
NUCMOJIHUTEsIbHOW BNacTu onpeaenseTcs penepanibHbIM OPraHoM NCMONHUTENbHOM BNacTu B
obnacTtn apxuBHOro gena.

V1. Oco6eHHOCTU paboThbl C 3/1IeKTPOHHbBIMU AOKYMeHTaMu B c(hepepasibHOM opraHe
MCNOJIHUTEJZIbHOM BJZ1aCTH
(B pean. NocraHoBneHuns NMpasutenbcrea PP ot 26.04.2016 N: 356)

DNEeKTPOHHbIE [OOKYMEHTbl co3fatoTcs, obpabaTbiBalOTCA U XPaHATCA B CUCTEMe
3/IEKTPOHHOIr0 AOKYyMeHTo060poTa heaepasibHOro opraHa UCMOJIHUTENIbHOM BNACTW.

DNEKTPOHHbIV AOKYMEHT A0/KeH 6biTb 0hopMsieH rno obwmm npasuiamM 4efonpor3BoACTBa
N VMMeTb PEKBU3UTbI, YCTAHOBJIEHHble OIS aHANOrMYHOro [OKYMeHTa Ha 6yMa)kKHOM
HoCcuTene, 3a UCKJIloYeHNEM pekBMU3uTa «FocyaapcTBeHHbIN repb Poccuinckon depepaumms».

B benepasibHOM opraHe UCNOJIHUTENBLHOM BNACTX UCMOJb3YIOTCS 3/IEKTPOHHbIE NOKYMEHThI
(6e3 npenBapuTENIbHONO AOKYMEHTUPOBAHUA Ha OyMa)kHOM HOCUTEsNE) U 3JIEKTPOHHbIE
KOMUN IOKYMEHTOB.

CocTaB 3/IEKTPOHHbIX IOKYMEHTOB, CO3[laBaeMbIX B (hefepasibHOM OpraHe NUCMOJIHUTENIbHOM
BJIaCTW, YCTaHaBJ/IMBAETCS NepeyHeM OOKYMEHTOB, CO3AaHMe, XpaHeHWe N UCMOoJib30BaHMe
KOTOPbIX OCYLLECTBASAIOTCA WCKIYUTENBHO B (QOPME 3JIEKTPOHHbLIX [AOKYMEHTOB Mpw
opraHmM3auun BHYTPEHHEN AeaTeNbHOCTU heaepasibHOro opraHa UCNoHUTEsNbHOW BNacTu,
pa3pabaTbiBaeMbIM Ha OCHOBE pekoMeHAauni degepasbHOro apxXMBHOIro areHTCTBa.

[MepevyeHb OOKYMEHTOB, CO3[4aHMe, XpaHeHVe N NCNOJIb30BaHUe KOTOPbIX OCYLLEeCTBAATCA
UCKIIOYNTENIbHO B (OpMe 3/1IeKTPOHHbIX [LOKYMEHTOB Mpu opraHmsauum BHyTpeHHeIZ
neAaTenbHOCTU denepanbHoro OopraHa NCNONHUTENIbHON B1acCTn, yTBep>XOaeTCA
pykoBoauTenem 3Toro enepanbHOro opraHa NCNONHUTENIbHON BAACTWN MO COrslacoBaHUIO C
depepasibHbIM apPXNUBHBIM areHTCTBOM.

DNEeKTPOHHbIE [OKYMEHTbI, HanpaB/isieMble B OpraHbl roCcyqapCTBEHHOW BAACTU U OpraHbl
MECTHOro  camoynpaBJieHUs, NMOAMUCLIBAOTCA  YCUJIEHHOW KBasIM(ULNPOBAHHOW
3/IEKTPOHHOW MNOAMUCLIO AOJHKHOCTHOrO JnMua defepasbHOro opraHa WCMOJIHUTENbHON
BJIaCTW B COOTBETCTBUM C PeaepalibHbiM 3aKOHOM «O6 3IeKTPOHHO NOANNCK».

B cucteme 35eKTpoOHHOro OokymeHToobopoTa depepanbHOro opraHa WCNOJHUTENbLHOW
B/1IaCTM MOrYT WCMNOJIb30BaTbCA Crnocobbl MOATBEPXAEHUS OENCTBUA C 3IEKTPOHHbLIMU
OOKYMEHTaMU, Npu KOTOPbIX MCMOJb3YTCA WHble BUAbl 3NEKTPOHHbLIX MNOAMUCEN B
CcooTBeTCTBMU C PepepabHbiM 3aKOHOM «O6 31eKTPOHHON NoANnUCK>.

MonyyeHne ©n OTMAPaBKa 3JIEKTPOHHbLIX OOKYMEHTOB  OCYLUECTBASAOTCS  CAy>x6oM
[enonpon3BoaACcTBa.

Mocne noJsiy4eHUs! 3JIEKTPOHHbLIX AOKYMEHTOB, MOAMNWCAHHbLIX 3JIEKTPOHHOW MOAMUCHIO,
cnyxba [nenonpousBOACTBa OCYLLUECTBASET MNPOBEPKY [HOENCTBUTENIbHOCTU 3JIEKTPOHHOM
noanucu.
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44,

45,

46.

47.

48.

49,

Mocne BKAOYEHUS 3IEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B CUCTEMY 3JIEKTPOHHOI0 IOKyMeHToobopoTa
opMUpPYIOTCA pPerucTpaLnoHHO-yYYeTHble [HaHHble 0 [OoKyMeHTe, obecne4ynBatoline
yrnpaBieHne [OOKYMEHTOM, B TOM 4YUC/le ero MOWUCK, HAOCTYN K [OOKYMEHTY, KOHTPOJb,
XpaHeHne, NCMOoJIb30BaHNE 1 ApYyrue AaHHble.

[lOKyMeHTbI, co3[aBaeMble B (edepasibHOM OpraHe WCMONMHUTENbHOW BAacTu u (1nn)
nocTynuelLVe B (hedepasibHblii OpraH WUCMOJIHUTENbHOW BAAacTM Ha ByMa)kHOM HocuTene,
PErMCTPUPYIOTCA B CUCTEME 3NEeKTPOHHOr0 [OKYMeHToobopoTa C co3gaHueM B HeW
3MIEKTPOHHOM KOMUN TaKoro AOKYMeHTa.

Pernctpaums n y4yeT 3JIEKTPOHHbIX JOKYMEHTOB OCYLLECTBAAIOTCSA B CUCTEME 3JIEKTPOHHOI0
IOKyMeHToobopoTa hefepasibHOro opraHa UCNONHUTENbHOW BaCTW.

DNEeKTPOHHbIE [OKYMEHTbl (OPMUPYIOTCS B 3JIEKTPOHHbIE Aesla B COOTBETCTBUMU C
HOMEHKJIaTypon aen.

B HoOMeHkNnaType [nen yKa3sbliBaeTcs, YTO [heno BefdeTCs B 3JIEKTPOHHOW ¢opMe, 4YTO
OTMeYaeTCsa B 3arosloBke fena unm B rpage «MpumedaHue».

DNEeKTPOHHbIE AOKYMEHTbl MOC/IE UX WUCMOJHEHUS UM OTMNPaBKM MOAJNIEXAT XPaHEHUo B
YCTAaHOBJIEHHOM MOpPsAKE B MHMOPMALMOHHBLIX CUCTEMax (enepanbHOro opraHa
WUCMOJIHUTENIbHON BJlAaCTU B TeYEHME CPOKOB, MNPeayCMOTPEHHbIX O aHaJornYHbIX
IOKYMEHTOB Ha ByMaXKHOM HOCUTENeE.

[Mocne ncrtevyeHUs CPOKOB, YCTAHOBNIEHHLIX OJ19 XPaHEeHUSA NIEKTPOHHbLIX OOKYMEHTOB, OHU
nogsexaTtT YHUYTOXEHUO Ha OCHOBaHUWM aKTa, YTBEPXOEHHOro pykoBoguTenem
denepasnbHOro opraHa UCNoOJHUTENIbHOM BNACTU.

MpunoxxeHne

K NpaBunam genonpon3BoAcTBa
B peepasibHbIX OpraHax
WCNOSIHNTENbLHON BAACTU

MepeuyeHb 0O0sA3aTeNbHbIX CBEAEHUNA O A OKYMEHTaX,
MCNOoJib3yeMbIX B LieJiIAX y4eTa U NOUCKa A OKYMEHTOB
B CUCTEMaX 3JIEKTPOHHOIo A0KyMeHToobopoTa
cdepnepanbHbIX OPraHOB UCNOJIHUTEJIBHOWU BJIaCTHU

(B pesd. lNoctaHosseHus lNpasuTtesnscTBa PO oT 26.04.2016 Ne 356)

1. AgpecaHT (aBTOp)

2. Agpecat

3.

LOMKHOCTbL, haMUIng n nHNLUMansl nuua, NnoanucasLllero 40KYMeHT
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4,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

HanmeHoBaHMe BnOa OOKYMeEHTaA

. [laTa ooKyMeHTa

. PeFI/ICTpaLI,I/IOHHbIIZ HOMep AOKYMEHTa

. JaTa nocTynneHus ooKymMeHTa

. PernctpaumnoHHbIn HoMep BXOASLLEro AOKYMEHTa

. CBepeHuss 0 CBSA3aHHbIX OOKYMEeHTaXx (HammeHoBaHMe BMAa OOKYMEHTa, haTa,

perncTpaumoHHbIn HOMep, TN CBSA3N)

3arosioBOK K TEKCTY (KpaTKoe cofep>XaHne AOKyMeHTa)

NHpoekc oena no HOMeHKJaType Aen

CBefeHMs 0 nepeagpecaunn JOKYMeEHTa

Konn4ecTBo /INCTOB OCHOBHOIO AOKYMEHTa

OTMeTKa 0 npuwioXeHun (KONMYecTBO MNpuioXKeHun, obuiee KOAMYeCcTBO JINCTOB
MPUI0XKEHWNIA)

YKa3zaHuns rno NCNoJsIHEHNIO LOKYMEHTa (nvcnonHuTens, nopydvyeHmne, gata WCMNOJIHEHNA)

OTMeTKa 0 KoHTpoJie

'pnd orpaHnyeHns Aoctyna

CeepeHuns 06 s3neKTPOHHOW Noanucu

lMpoBepKa 3N1eKTPOHHOW Noanmcu

MoapasneneHne - OTBETCTBEHHbIN NCNONHUTENb OKYMEHTa

dannbl 31eKTPOHHOr0 AOKYMeHTa (Konm4ecTBo anios, uMeHa alnios)

OnybnukoBaHo: 26.12.2009, nocneaHee nameHeHune: 02.07.2016

UcTouHuK: http://archives.ru/documents/rules/office-work-rules.shtml
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CcbUKu:
[1] http://archives.ru/taxonomy/term/56
[2] http://archives.ru/documents/order_gov477_2009.shtml
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