NHCcTpyKIMS 10 1eJIONPOU3BOACTBY B
I'BY CO PK "llenTp moMouu aersam,
OCTABIIUMCS 0e3 monevyeHus poauresaen, Ne 6"

r.Ilynox, 2016 roxa.



Nucrpykuus no aesonpousBoactsy B 'BY CO PK "Ilentp
MOMOIIHU AETSAM, OCTABIIUMCS 0e3 nmonevyeHusi poauresiei, Ne 6"

1. OBIITUE T10/10’KEHUA

1.1. Hacrosimass MHCTpyKIMsST yCTaHABIMBAET €IUHbIC MpaBwia aenonpousBojictea B ['BY CO
PK "LlenTp momoIu AeTsM, ocTaBIIMMcs 0e3 momeueHust poauteneid, Ne 6" (mamee mo TEKCTy

LlenTp).

1.2. JHoxymentsl lleHTpa SBISIOTCS €ro COOCTBEHHOCTBIO, BONPOCHI pabOTBI C HUMHU
perynupytotcs Hacrosied Unctpykuuei, YcraBom " "

1.3. lokyMeHTalMoHHOE 00ecrieueHHe yIpaBiIeHus, KOHTPOJIb 3a COOIIOJJICHUEM B CTPYKTYPHBIX
noxpasfeneHusax lLleHTpa enuHON CUCTEMBI ACIONPOM3BOACTBA, METOAMYECKOE PYKOBOICTBO
paboToil ¢ ToKyMeHTaMU U 00ydyeHue pabOTHHUKOB OCHOBAM JI€JIONPOU3BOICTBA BO3JIAratoTCs Ha
PYKOBOAMTEIIEH CTPYKTYPHBIX IoapasaeneHuil Lienrpa.

1.4. OTBEeTCTBEHHOCTh 3a OPraHU3ALHUIO0 JEIONPOU3BOJICTBA, COOIIOJCHUE YCTAHOBICHHBIX
NPaBUJI U TIOPSJIKA PabOTHI € IOKyMeHTamMu LleHTpa Bo3/1araroTcs Ha MX PyKOBOJIHUTEIICH.

1.5. dupekrtop LleHTpa ompenensieT OTBETCTBEHHOTO 3a BEICHHE ACIOMPOU3BOACTBA, KOTOPHIN
o0ecreurnBaeT y4eT U MPOXOXKJIEHHE JOKYMEHTOB B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH, OCYIIECTBIISIET
O3HAKOMJICHHE pPAa0OTHHKOB C HOPMATHBHBIMU M METOJAMYECKUMHU JOKYMEHTaMH IIO
JIEJIONPOU3BO/JICTBY.

1.6. Pabotauku lleHnTpa HecyT mepcoHaIbHYIO OTBETCTBEHHOCTH 32 BBHIMOJHEHHE TpeOOBaHUI
HHCTPYKIUKX 110 JCJIONPOU3BOJACTBY, COXPAHHOCTb HaxoAANIUXCA Yy HHUX CJ'IY)KC6HBIX
nokymeHToB. OO0 MX yTpaTe HEMEIUICHHO AOKIAIbIBACTCS PYKOBOAMTENIO IMOAPA3JENCHUS U
cooOmraetcst aupexkTopy LlenTpa.

1.7. Tlepenaua JOKYMEHTOB, MX KONUU PAOOTHHKAM CTOPOHHUX OpraHU3alUi JOIMYCKAaeTCs C
paspeuieHus pykosojcrtsa LleHrtpa.

1.8. Ilpu yxome pabOTHHUKA B OTIYCK, BBIOBITHM B KOMAaHIUPOBKY, YBOJBHEHUH HWIIH
MEPEMEIICHUN UMEIOIIHUECS y HETO JOKYMEHTBI IO YKA3aHUIO PYKOBOIUTENS CTPYKTYPHOTO
NOJpPa3/IeJIEHUs IEPEJAt0TCs JPYroMy paOOTHHKY.

1.9. TIlpaBa, 00s3aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTh COTPYAHUKOB lleHTpa ompenenstorcs
JIOJKHOCTHBIMHM MHCTPYKILIMSIMU, OTOBOPEHBI B JOTOBOPaX.



2. OCHOBHBIE TPEBOBAHHUA K O®OPMJIEHHIO

CH1YKEBHBIX /IOKYMEHTOB

2.1. B coOTBeTCTBUM C JEHCTBYIOILIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM M KommereHuued B LleHTpe
CO3JAI0TCS CIEAYIOIINE CIyKeOHbIE TOKYMEHTBI:

- IPUKa3bl (pPaCHOPSKEHHUS);

- HUHCTPYKIIUY;

- IOTOBOPHBI (KOHTPAKTHI);

- QKTBI;

- IPOTOKOJIBI;

- TUCbMA U (PaKCHI;

- U IpyTHE.

2.2. JIoKyMeHTBHI, IOATOTOBJICHHBIE B LleHTpa, MOMKHBI OBITh MPENETbHO KPATKHUMU U SICHBIMHU
[0 COJIEP)KAaHUI0, BCECTOPOHHE OOOCHOBAaHHbBIE, OTPEJAKTHPOBAHBI M IPU HEOOXOAUMOCTH

COorjiIaCoBaHbl C APYIUMH CTPYKTYPHBIMU IMOAPA3ACIICHUAMUA, IOPUCTOM.

OTBETCTBEHHOCTH 32 KaUeCTBO MOATOTOBKH JOKYMCHTOB U NOCTOBECPHOCTL COACPIKAIINUXCS B HUX
CBCI[GHI/Iﬁ BO3J1aracTcCsa Ha JIML, IOATOTOBUBIIHNX, 3aBU3UPOBABIINX W IMMOANMCABIINX NTOKYMCHTHI.

2.3. biiaHKM OpraHu3alloOHHO - PaCHOPSAAUTENbHBIX JOKYMEHTOB.

Bce Buabl OpraHM3alMOHHO - PACHOPSAWTENBHBIX JOKyMEHTOB B LleHTpe mewararoTcss Ha
OJ1aHKaX yCTaHOBJIEHHOTO oOpa3ua:

- OJIaHK pacnopsKEHUS;
- OJlaHK MpUKa3a;
- o0mmit O6nank Ilentpa.

Kaxxnip1il BUJ 1OKyMEHTa JAOJIKEH UMETh CTPOIO OMPEIEIEHHBIN COCTaB PEKBU3UTOB U MOPSAIOK
WX PACTIOJIOXKEHUS U 0()OPMIICHHS.

2.4. Jlata TOKyMeHTa.

llaTOfI AOKYMCHTa BJIACTCA JaTa €ro IoANHCaHHuA;, 9 JOKYMCHTA, IIPUHHUMACMOIO
KOJUICTUAJIBHBIM OPraHoOM, - JaTa €ro IpUHATUA; A YTBCPKAACMOIoO AOKYMCHTA - JaTa
YTBCPKIACHUA. JlaTa JOKYMCHTA IMPOCTABJIACTCA AOJIKHOCTHBIM JIMIIOM, IOANHMCBIBAIOIIIUM WU
YTBCPIKAAOIIUM TOKYMCHT.



st JOKYMEHTOB, COCTaBJIEHHBIX COBMECTHO C HECKOJIbKUMHU OpraHU3aIUsIMU, JaTOW JOKYMEHTa
SIBJISICTCSI 1aTa MOAMUCAHUS €ro MOCIeIHEeH oprann3aiuei (I0ropop, akT, OTYET | T.1I1.).

2.5. CornmacoBaHue JOKyMEHTA.

HpI/I HCO6XOI[I/IMOCTI/I OLCHKH HGJ’ICCOO6pa3HOCTI/I JOKYMCEHTaA, €ro 00OCHOBAHHOCTH U
COOTBCTCTBUA I[eﬁCTBYIOHleMy 3aKOHOAATCIbCTBY U IIpaBOBbBIM aKTaM MMPOBOAUTCHA
COrjlaCoOBaHUME JOKYMCHTA.

CornacoBaHue MOKET IPOBOAUTHCS Kak BHYTpH LleHTpa, Tak u BHE ero.

Buytpennee cormacoBanue o¢popMIIIeTCS IyT€M BHU3UPOBAaHHS IPOEKTa JTOKYMEHTa
JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM. Bu3a BkiItodaeT B ceOs JMYHYIO HOJIUCH, €€ paciiu(poBKY U JaTy
BU3UPOBAHUS.

3amedaHus ¥ JIOMOJIHEHUS K MPOEKTY JIOKYMEHTA U3JIaraloTcsi Ha OTACIBHOM JIUCTE, O YEM IMpHU
BU3UPOBAHUU CTAaBUTCS OTMETKA: "3ameuaHue npuiiaraercs'.

Busa IMPOCTABJIACTCA HA SK3CMILIApax JOKYMCHTOB, OCTAIOIIUXCS B L[eHTpe, HHNXKEC IIOAIMMCHU Ha
JICBOM CTOPOHE IMOCIIEIHErO JIUCTA JIOKyMeHTa. [IpOeKThI pactopsKeHUH, IPUKa3bl BUSHPYIOTCS
Ha MEPBOM 3K3EMILISIpE Ha 00OPOTHOM CTOPOHE MOCIIEHETO JIUCTA IOKYMEHTA.

Brueminee cormacoBanue OCYHICCTBIIACTCA CO CTOPOHHUMH OpraHu3alusiMu, KOorga OHHU
BBICTYIIAOT 00s13aTeIbHOMI CTOpOHOI>'I B IIPAaBOOTHOMICHHUAX, BO3HUKAIOIIKUX BCICACTBUC U3OAHUA
JOKYMCHTA, WJIM KOrJa COACPKAHUC NOKYMCHTA 3aTparuBacT X HHTCPECHI.

2.6. YTBepKIeHHE JOKYMEHTA.

Oco0bIM c1I0COOOM BBE/IEHUS JOKYMEHTa B JICHCTBUE SIBJISETCS €ro yTBEpKIeHUE. JJOKyMeHTbI
YTBEPXKIAOTCA  pykoBogureneM llenTtpa wnm  BelmecrodmuMu  opraHamu  Llentpa, B
KOMIIETEHIIMIO KOTOPBIX B COOTBETCTBUU C Y CTABOM BXOJUT PELIEHUE BOIIPOCOB, U3JI0KEHHBIX B
YTBEPKIa€MBIX JTOKYMEHTAX.

YTBepkJeHUEe TOKyMEHTa MPOU3BOAUTCA MPOCTaBICHUEM Tpuda YTBEPKICHUS WU HU3AaHHEM
pacropsaUTeNbHOTO JOKyMEHTa (B TeX ciydasx, Korja TpeOyroTcsl JIOMOJHUTENIbHbIE
IPEIUCaHUS U Pa3bCHEHUS).

2.7. Tekcr nOKyMEHTa JAOJDKEH OBITh KpaTKUM, TOYHBIM, HE JIONMYCKAIOIIMM pa3iMYHbIX
TOJIKOBAHHUH. PEKOMEHAYETCSI COCTaBIATh JTOKYMEHT, KaK IPAaBWJIO, 110 OJHOMY BOIPOCY, 4TO
YCKOpSIET UX PACCMOTPEHUE, UCIIOJHEHHE U CLIOCOOCTBYET NMPaBUILHOMY (POPMUPOBAHUIO JIEII.

TekcTel pacnopsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB M IHCEM COCTOST W3 JBYX dYacTed. B mnepsoit
YKa3bIBalOTCS OCHOBAHUSA WM NPUYMHBI COCTaBIEHUs JOKYMEHTOB. Bo BTOpol wyactu

H3JIararoTCsa pelICHUs, paCIlOPAKCHUS, ITPEAJIOKCHN A, MHCHNS, BBIBO/IbI, HpOCL6BI.

B mmceMmax CJICOAYCT 06pamaTLc;1 OT HWMCHU OpraHu3zanuu HWJIM C€ro CTPYKTYpHOIr'O
noapa3aciiCHHUA.

2.8. OT™MeTKa 0 HAJTM4MH NTPUITIOKEHHUSL.

HpI/IJ'IO)KeHI/Iﬂ JAOKYMCHTOB MOT'YT OBITh TPEX BUIOOB:



- MPUIIOKCHUC, YTBCPIKIAACMOC nim BBOAUMOC B IlefICTBHe COOTBCTCTBYHOIIIMMU
pacnopsAauTCIbHBIMA JOKYMCHTAMU,

- IPUIOKCHUEC, TOACHAIOIICC NIIW JOIIOJHAOIICE COACPKAHUE OCHOBHOI'O JOKYMCHTA,

-IIPpHUJIOKCHHC, SABIAOIICCCS CaMOCTOATECIIbHBIM JOKYMCHTOM, HaIpasJIsIEMOC C
COIIPOBOAUTCIIBHBIM ITMCbMOM.

HpI/IJ'IO)KeHI/IH JOJDKHBI UMCTB BCC H€O6XOI[I/IMBIC AJi1 JOKYMCHTA PEKBU3UTHI.

Ecmu IIPpUIIOKECHUA B TCEKCTC HE Ha3BaHbI, TO HCO6XOI[I/IMO MNEPCUUCIINTL HX HA3BAHUA,
KOJIMYCCTBO JIMCTOB U 3K3CMILIAPOB KAXKIO0TO.

[Ipy HaMMYUK HECKOJBKUX TMPUJIOKEHUM K PACHOPAIUTEILHOMY JOKYMEHTY Ha HHX
MIPOCTABJIAOTCS NMOpsAKOBbie HOMepa: [Ipunoxenue 1, [Ipunoxenue 2 u T.1.

2.9. Ilognuch TOKyMEHTOB.

I[OKYMGHTI)I, HaIrpaBJIsICMBIC HGHTpOM B BBIIICCTOAIINEC OpraHbl BJIACTH, IMOAIMMCBIBAIOTCA
PYKOBOAUTCIICM I_[eHTpa HWiIn JIMIOOM, UCIIOJHAOIIKUM €TI0 0053aHHOCTH.

2.10. Pe3omronus.

B pesomronuu maroTcst ykazaHUs 1O WCIOJHEHUIO JTOKYMEHTOB. Ilpm Hamu4uu B pe30tonuu
HECKOJIbKUX HCIIOJIHUTENEH YKa3bIBae€TCS OTBETCTBEHHBIA HCIOIHUTENb (KaK MPaBHIIO, 3TOT
UCTIOJTHUTEITb YKa3bIBACTCS [IEPBHIM).

2.11. Ileuarts.

Ha nokymenTax, TpeOyrOmMUX 0cO00TO yI0OCTOBEPCHHSI HX TIOJUTMHHOCTH, CTABUTCS TIedaTh ((pakT
pacxo/oBaHUsl JEHEKHBIX CPEACTB M MaTepPHANbHBIX LIEHHOCTEW, a TakXe MpPeayCMOTPEHHBIX
rOCy/IapCTBEHHBIMU TTPABOBBIMU aKTaMH ).

2.12. OtmeTKa 00 UCTIOTHEHUH JOKYMEHTA U HAMPaBJICHUH €ro B JeI0.

Ecmu x JAOKYMCHTY HC NPUIIOKCHA KOIIUS OTBECTHOT'O IMMUCbMaA, TO UCIIOJIHUTCIIb ACJIACT HAAIINCD,
KOoraga v Kak MCIIOJIHCH JOKYMCHT.

I[OKYMGHTBI, HE UMCHOIIHUE OTMECTKH 00 ux HCIIOJTHCHUHU, B ACJIa HC TOAIINBAKOTCA.

3. IPABHJIA IIOJAT'OTOBKH H O®OPMJIEHHUA /IOKYMEHTOB

3.1. TIpoekThl OKYMEHTOB, MPEACTABJIIEMbIC Ha MOJMUCH PYKOBOAUTETIO LleHTpa, MOIKHBI
UMETh BU3bI UCIIOJHUTEIISI, PYKOBOJUTEIICH 3aMHTEPECOBAHHBIX CTPYKTYPHBIX MOJPA3IEICHUIN U
IOPHUCTA.

DOpMYITHPOBKH  CIY)KEOHBIX JTIOKYMEHTOB JIOJDKHBI OBITh TOYHBIMH, O€3yNpPEUYHBIMU B
IOPUINYECKOM OTHOLIEHUH, HE JIOMYCKAIOIIUMU JABOSKUX TOJIKOBAHMM.



3.2. Ilpuka3sbl.
[Tpuka3 - 3T0 HOpMaTHBHBIN JOKYMEHT, U3aBa€MbIi JJIsl pEHICHUs] KaKuX-T100 3a/1a4.
[Tpukassl opopmisirores Ha Gianke LleHTpa, JOIDKHBI IMETh Ha3BaHHE, 1aTy U HOMEP.

HpI/IKa3I>I 110 OCHOBHOM ACATCIIBHOCTH W IIPHUKa3bl IIO OTIIYCKaM HYMCEPYIOTCA H BEAYTCA
OTACJIBHO OT IIPUKA30B I10 JINYHOMY COCTaBY.

[Tpuka3pl MOANHMCHIBAIOTCS pyKoBoawTeneM LleHTpa WM JUIOM, UCHOJHSIONUM €T0
00s13aHHOCTH.

3.3. [IpoTOKOIBI.

JIOKyMeHTBI, GPUKCUPYIOIINE X0/ 00CYKIEHHS BOIIPOCOB U MPUHSITHIX PELICHUN.
TexcT MpoTOKOJIa COCTOUT U3 JIBYX YacTel: BBOJIHON U OCHOBHOM.

IIpOTOKOJIBI MOAUCHIBAIOTCS MIPEACEAATENIEM U CEKPETAPEM.

3.4. AxThL

AKT - JOKYMEHT, COCTaBJICHHbIH HECKOJIbKUMHM JIMIIAMU U MOJATBEPXKIAIOMIMNA (aKTbl, cOOBITHS
(akT mpuema pabOT IO KOHTPAaKTy, aKT CIHCAaHUS MaTepUalioB, akT IpUEMa - IepeAayvu
JOKYMEHTOB U T.I1.).

AKkTbI oopMmIsitoTest Ha obmieM Onanke Llentpa. Ecnu akt siBisieTcsl BHEITHUM JOKYMEHTOM, TO
OH JOJKEH COJIEpkKaTh ropuauyeckuil aapec Llenrpa.

AKT NIOANMCHIBAECTCS NIPEACENATENIEM U YIEHAMH KOMHCCHHU.
3.5. 'ocynapcTBEHHBIN KOHTPAKT.

T'OCYJAPCTBEHHBIM KOHTPAKT- roCyNapcTBEHHBII KOHTPAKT - TpaKIaHCKO-
IIPaBOBOM J10TOBOp, 3aKIOYeHHBIN 0T uMeHH P®D, cyobekra PO rocynapcTBEeHHBIM 3aKa3YUKOM
Uist o0ecrieueHusi  rocyaapcTBeHHBIX HYXJ (m. 8 cr. 3 3akona N 44-®3). Hanuuwue
OTIpE/ICNIEHHBIX CYIIECTBEHHBIX YCIOBUHM B TOCYJapCTBEHHOM 3aBUCHUT OT BUJA 3aKJII0YaeMOTro
KOHTpakKTa (IIOCTaBKa TOBApOB, BBHIIIOJIHEHUS pabOT TMO0 OKa3aHus yciyr) ycraHaBiauBaemble ['K
P®. TpebGoBanusi K COAEpPKAHMIO KOHTPAaKTa Ha IOCTaBKY TOBApOB (BBIMOJIHEHHE padoT,
OKa3aHHe YCIyr) JUIsl TOCYJapCTBEHHbIX M MYHUIMNAIBHBIX HYX7A, no mumo 'K PO
yctaHoBieHsl DenepanbHoMm 3akoHe OT 05.04.2013r. Ned4-d3 "O KOHTPAKTHOM CHCTEME B
cdepe 3aKynoK TOBapoB, padoT, yCIyr Al 00ecrneueHus! rocyJapCTBEHHBIX U MyHMIIUIAIBHBIX
Hyx1" (nanee - @3 Ned4). Cornacno O3 Ned4-D3, KOHTPAKT TOJDKEH COACPIKATD:

YCIIOBUE O TOM, YTO II€HAa KOHTPAKTa SBJISIETCS TBEPAOM M ONPENENAETCS Ha BECh CPOK €ro
UCIIOJIHEHUS, a B Cly4asX, YycTaHOBIeHHbIX IIpaBurensctBoM P®, yka3bIBaroTCs
OPUEHTHPOBOYHOE 3HaUeHHEe JUOO0 GopMyIia IEeHbl U MAaKCUMaJIbHOE 3HAUYE€HHUE IIEHbl KOHTPaKTa
(4. 2 cT. 34 ®3 N 44);

ycioBHe 00 OTBETCTBEHHOCTH 3aKa3uMKa M TIOCTaBLIMKA (MOAPATYMKA, HCIOIHUTENS) 32
HEUCIIOJTHEHNE WM HeHaJIeKalllee UCIIOIHeHHE 0053aTeIbCTB, IPETyCMOTPEHHBIX KOHTPAKTOM
(4. 4 ct. 34 @3 N 44);

yCIIOBHE O TOPSJKE M CPOKax OIUIaThl TOBapa, pabOThl WM YCIYTH, O MOPSAKE U CPOKax
OCYIIECTBJICHUS] 3aKa3YMKOM IPHUEMKH IIOCTaBJICHHOIO TOBapa, BBINOJHEHHOM palboThl (ee



pEe3yNbTaTOB) WM OKAa3aHHOM YCIIYyI'M B YaCTH COOTBETCTBUS MX KOJMYECTBA, KOMIUIEKTHOCTH,
o0bema TpeOOBaHMSIM, YCTAHOBIEHHBIM KOHTPAKTOM, a TaK)Ke O MOPSAJKE U cpokax odhopMIIeHus
pe3ynbTaToB Takoil npueMku (4. 13 cr. 34 O3 N 44);

ycioBre 00 oOecriedyeHur UCIoJIHeHHs] KOHTpakTa (4. 1 ct. 96 @3 N 44), mo Mumo ciydyaes
ycraHoBieHHBIX D3 N44. A B cimydae, ecnm OOeCNEYCHHE HCIIONHEHUS KOHTPAKTa
MIPEIOCTABIISIIOCH IIYTEM BHECEHUS IEHEKHBIX CPEACTB HA CUET YKa3aHHBINA 3aKa3UMKOM, TaK JKe
YCJIOBHE O CpOKax WX Bo3BpaTa (4. 27 cT. 34 @3 Ned4);

mpeomiata Mo KOHTpPakTaM OOKETHOrO YUYpEKICHHs He MokeT mpeBbimaTh 30% 1eHbl
KOHTpaKTa.

yclioBUE 00 YMEHBIIEHHWU CYMMBI, MOJUIeXAllel yruiaTe, Ha pa3Mep HaJOrOBBIX IUIATEXKEH,
CBSI3aHHBIX C OIUIATOM KOHTPAKTA - B CIIydae, €CIIM KOHTPAKT 3aKII0YAeTCs ¢ PU3HUECKUM JTHIIOM

u He UIT (1. 13 ct. 34 ®3 No44);

OOBIYHO KOHTPAKT COCTOUT U3 CIEAYIOIINX Pa3JIeioB:
- BBOJIHASI YaCTh;

-J1aTy ¥ MECTO 3aKJIFOUCHUS KOHTPAKTA;

- IpEaAMET KOHTPAKTaA,

- XapaKTepUCTHKa ToBapa (KOJIMYeCTBO, KaYeCTBO, KOMIUIEKTHOCTh TOBapa), YCIOBHSI IOCTAaBKU U
IIPUEMKH.

-IIOPSZIOK 1 BUJIBI BBITIOIHAEMBIX paboT, yCIyT

- IpaBa ¥ 00sI3aHHOCTH CTOPOH;

- [IeHa KOHTPAKTa 1 MOPs/I0K PACUYETOB;

- IOPSI0K ¥ CPOKM [TOCTAaBKU TOBapa, CPOKH Hayaja U 3aBepLIeHUs padoT, yCIyT O KOHTPAKTy
- OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH;

- U3MEHEHHE, JIOTIOJTHEHUE U JIOCPOYHOE PACTOPIKEHUE KOHTPAKTA;
-00CTOSATENbCTBA HEMTPEOJOTUMON CUIIBI

- CPOKU JIEHCTBHSI KOHTPAKTa,

- IOPSI0K PACCMOTPEHUS CIIOPOB;

- 3aKJIIOYUTENbHBIE MTOJIOKEHHUS;

- PEKBU3UTHI M FOPUANIECKHE a/Ipeca, TIOANHICH CTOPOH
-crieruKaIus

-IIPHJIOKEHUSI K KOHTPAKTY

3.6. ITucbma, Qaxceol.

I[CJ'IOBaH NepenmrcKa - HCOTbCMJIEMOC CPECACTBO CBA3KU C BHCIIHUMU OpTraHHU3aAlUSIMU.



[To conmepxaHuI0 U HA3HAYCHUIO MUChMa MOTYT OBITh: KOMMEpYECKHEe, TapaHTUHbIE, TUChMa -
3aIIpoChl, INCbMA - OTBETHI U APYTHE.

TekcT nucbMa JOMKEeH ObITh TJAKOHUYHBIM, [TOCIIE0BATEIbHBIM, YOSAUTEIbHBIM U KOPPEKTHBIM.
3.7. JJOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIIUH.

JlomKHOCTHAST MHCTPYKIIHS - HOPMATHUBHBINA JOKYMEHT, B KOTOPOM ONpeAeIeHbI (PYHKIUH, ITpaBa
U 00s13aHHOCTH coTpyaHuKa Llentpa.

Ha ocHOBaHuu JOMKHOCTHOW MHCTPYKLUU pa3pabaThiBaeTCs TPYIOBOW JOTOBOP C COTPYIHUKOM
[entpa.

JlomKHOCTHAS! MHCTPYKIHSI COJIEPXKUT CIIETYIOIINE pa3aesbl:

- 0011IME TTOJIOKEHH,

- pynkuuu;

- IOJDKHOCTHBIE 00513aHHOCTH;

- IpaBa;

- OTBETCTBEHHOCTb.

3.8. JIOKyMEHTHI 110 INYHOMY COCTaBY.

Tpynossie mpaBooTHowmeHus LleHTpa ¢ coTpyaHukamu peryiaupyrorcs KojaekcoMm 3akoHOB O
tpyae (K30T) P®. Ha ocnoBanuu crareit K30T B LlenTpe nomkeH ObITh YCTAHOBJIEH €IUHBIN
HOpsiIOK  OOpMIIEHHsI TpUEMa, YBOJBHEHUS U IepeBoja COTPYAHMKOB. COBOKYIMHOCTh
JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX 3a(MKCHpPOBAaHBI 3Tamlbl TPYIOBOW JIESATEIBHOCTH COTPYJHHKOB,
Ha3bIBAETCS JOKYMEHTAlMeH 10 JIMYHOMY cocTaBy. K TakuM 1OKyMEeHTaM OTHOCSITCS:

- TPYZIOBBI€ JIOTOBOPBI;

- IPUKa3bl 10 JINYHOMY COCTaBY;

- TPY/IOBBIE KHUKKH;

- TMYHBIE KapTOUKu opmbl T-2;

- TAYHBIE JIena;

- JJULOCBBIC CUCTA 11O 33.pa6OTHOI‘/’I Ij1aTe.

4. OPI'AHU3ALIUA IOKYMEHTOOBOPOTA

4.1. ITopsimok mpuema, 00pabOTKX U TTPOXOKICHUS MOCTYMaromieit B LleHTp KoppecnoHaeHITHH.



Bcesa mocrynaromas B LleHTp KOppECHOHACHIMS PETUCTPUPYETCS B JKypHAJIE BXOMSIIMX
JIOKYMEHTOB.

[Tocne paccMOTpeHHs PYKOBOJICTBOM LleHTpa MOKYMEHTHI C pPE30JIIOLMSIMH HAmpaBisSIOTCS
UCIIOJIHUTENISIM 4epe3 JIeJIONPOU3BOJICTBO MOJ pocnuch. llepegaua apyromy HCIIOJIHUTENIO
odopmitsieTcs yepes IeI0MPOU3BOICTBO.

4.2. ITopsimok opopMiIeHHUS U OTIIPABKH UCXOIAIIEH KOPPECIIOHICHITUH.

JlokyMeHTBI, TMOAMUCaHHBIE PYKOBOACTBOM lleHTpa ¥ mnpeaHa3HauyeHHbIE MJiS OTIPaBKH,
NepealoTcsl B EIONPOU3BOJICTBO, I/I€ MPOU3BOAUTCS UX PErHCTpalys B )KypHalle UCXOISIINX

JOKYMCHTOB, ITOATIOTOBKA K OTIIPABKEC U OTIIpAaBKa.

Konuu otnpasiissieMoil KOppeCIOHACHIIMY ¢ BU3aMHU TOALIMBAIOTCS B Aena Llenrtpa.

5. IIOPA/IOK KOHTPOJIA HCIHIOJIHEHHUA JIOKYMEHTOB

5.1. KoHTpoiI0 MOAJEKUT MCIOJHEHHE BCEX BHUJIOB JIOKYMEHTOB, HMMEIOLIUX IOpY4YeHHUE
pykxoBozctsa LlenTpa.

5.2. Cpoku HUCHOJHEHUS NOKYMEHTOB YKa3bIBAlOTCA B TEKCTE JOKYMEHTA WIM B PE30JIOIHH
pykoBoautensi. Ecnu cpok He ykaszaH, TO JOKYMEHT JOJDKEH OBITh MCIOJTHEH He OoJiee 4eM B
MECSIYHBIN CPOK.

5.3. Opranu3anusi KOHTPOJIS UCTIOTHEHHUS.

KouTponb ucnonmHeHus: CTpouTcs Ha 0a3e pEerHCTPAllMOHHBIX JAHHBIX: 3allMCedl B KypHalaxX
HCXOISIEH U BXOJAIIECH KOPPECTIOHICHIIUH.

I[OKYMGHT CUHUTACTCA UCIIOJIHCHHBIM U CHUMACTCA C KOHTPOJIA IMOCJIC BBIIIOJIHCHUSA HOpy‘IGHHfI.
Ha JOKYMCHTC IIPOCTABJISICTCA OTMCTKaA 00 HCIIOJIHCHUH, MOAINUCH JIMIA, IMOATBCPKIAAIOMICTO
HUCIIOJTHCHUEC, JaTa.

6. PABOTA HCIIOJIHUTEJIEH C JIOKYMEHTAMH

6.1. PykoBoautens LlenTpa oGecreunBaeT onepaTHBHOE PaCCMOTPEHUE IOKYMEHTOB, TOBEACHUE
UX JI0 UCIHOJIHUTENEH, KOHTPOJIb 32 KaYECTBEHHBIM HCIIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB IO CYIIECTBY
BOIIPOCOB.

6.2. OTBETCTBEHHBIM HCIOJHUTENIb HECET NEPCOHAJIBHYK) OTBETCTBEHHOCTh 3a IIOJHOTY H
JIOCTOBEPHOCTH MH(OPMAIIMU, UCIIOJIB30BaHHOM MPH MOJTOTOBKE JOKYMEHTA.



6.3. HcnosHuTens HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a COOMIO/EHHE TPeOOBAaHUM HCHOIHHUTENbCKOM
JVMCIUIUINHBL, 32 HEHCIOIb30BaHMWE JCHCTBYIONMX HOPMAaTHBHBIX AaKTOB II0 IIOATOTOBKE,
oopMIIeHHIO, IPECTABICHUIO U CPOKAM MCIIOJIHEHUS JTOKYMEHTOB.

7. COCTABJIEHHE HOMEHKJ/IATYPbBI JIEJT H ®OPMHUPOBAHHE JIEJI

7.1. CocTaBieHre HOMEHKJIATYPHI JIE]I.

Homenkiatypa nen - CHCTEMaTU3UMPOBAHHBIA NEPEUYECHb HAWUMEHOBAHWM J1€J, 3aBOAUMBIX B
IlenTpe, ¢ yka3aHHEM CpPOKOB HUX XpaHEHHUS, OQOPMIICHHBI B YCTAaHOBJIICHHOM IMOPSJIKE.
IIpeana3znauena Jyisi rpynIIMPOBKU MUCIOJHEHHBIX IOKYMEHTOB B Ji€Jla, CHCTEMAaTU3aluy U yyeTa
JIeN, UHJIeKcalus Je U ONpPEeIeTICHUsI CPOKOB UX XPAHCHHUS.

Homenkinarypa nen yrBepxkaaercst pykopoauresnem Lientpa.

IIpu cocraBieHHMM HOMEHKIATYpbl Jell CIeAyeT pPYKOBOACTBOBaTbcs YcraBoMm LleHTpa,
MOJIOKEHUSMH O €ro CTPYKTYPHBIX TMOJPA3JACICHUIX, IITAaTHBIM pacClUCaHUeM, IJIaHAMUA U
oTYeTamMH O paboTe, IePEeYHSIMHU TOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CPOKOB MX XpaHEHHUS.

7.2. ®opMupOBaHUE JIEII.

['pynnupoBKa UCIIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€jla B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPO J1edl.

[Tpu hopmupoBanuu e HEOOXOAMMO COOTIOAATH CIIEAYIOIINE TPABUIIA:

- noMemars B €O TOJBKO HCIIOJIHCHHBIC, IIPAaBUJIBHO O(bOPMJIeHHI)Ie AOKYMCHTBI B
COOTBCTCTBUH C 3aroJIOBKaMu J€JI 10 HOMCHKJIATYPE;

- MoMemaTb BMECTE BCC JOKYMCHTEI, OTHOCAIIHUECA K Pa3pCUICHUIO OJJHOI'0 BOIIPOCA,

- TpYNIUpoOBaTh B JI€JIO JOKYMEHTbl OJHOIO KaJeHJAapHOro TIoJla, 3a HCKIIOYEHUEM
NEePEeXOaAIuX JE;

- pa3acCiIbHO IpyINMIHUpOBaTh B [CJIa JOKYMCHTBI IOCTOSAHHOI'O XpAaHCHUA WU BPCMCHHBIX CPOKOB
XPaHCHUA. B ACJI0O HE OOJDKHBI MOMEIIATHCA AOKYMCHTBI, MOJICKAIIMUC BO3BpPATy, JIMIIHUC
9K3CEMIUIAIPBI, YCPHOBUKH.

7.3. OnepatuBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB H JIE]I.

C MomeHTa 3aBeneHUS W 10 Tepenadn B apxuB LleHTpa nema XpaHSATCS TIO MECTy HX
dbopmMHpOBaHUS.

Brimaua nen apyrum noApasAelieHUsIM WM CTOPOHHUM OpraHU3alusM MPOU3BOAUTCS C
paszpelieHusi pykoBojacTBa. Ha BelaHHOE J1€710 3aBOAUTCA KapTa - 3aMEHUTENb Aena. CTOpOHHUM
OpTaHHU3AIHAM JIeJIa BBIIAIOTCS 0 aKTaM.



N3bsiTHE JOKYMEHTOB M3 JIe]1 IOCTOSIHHOTO XPaHEHUs IOMYCKAETCsl B UCKIIOYUTENBHBIX CIydasx
U TPOU3BOAMUTCS C pa3peUIeHUs] PYKOBOJAUTENS C 00sf3aTeIbHbIM OCTaBIEHHEM B Jieje
3aBEPEHHON KOMMUU JIOKYMEHTA U aKTa O MPUYMHAX BbIJA4M MMOJIMHHUKA.

8. [IOPSJIOK IMOATOTOBKH H ITEPEJJAYH JIEJT

HA XPAHEHHUE B APXUB

8.1. DkcrnepTr3a IEHHOCTH IOKYMEHTOB.

Onpez[eneHHe HNCHHOCTH OOKYMCHTOB C LCJIBIO 0T6opa HUX Ha IroCyJapCTBCHHOC XPaHCHHUC U
YCTAHOBJICHH CPOKOB XpaHCHMU.

I[J'ISI opraHu3alii U TPOBCACHUA OSKCIICPTU3bI LHEHHOCTH HJOKYMCHTOB B HCHTpC CO34a€TCA
IIOCTOSAHHO HCﬁCTBYIOmaﬂ SKCIICPTHAA KOMHCCHA.

OT6op IOKYMEHTOB /Jisi TOCTOSSHHOTO XpaHEHUs MPOBOJIUTCS HAa OCHOBAHUM TEpeyHEn
JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CpPOKOB HUX XpaHEHUS W HOMeHkiatypbl gen lLlentpa mnyrem
MOJIMCTHOTO MPOCMOTpA JECII.

[To pe3ynpTaTam SKCIEPTU3bI IEHHOCTU JOKYMEHTOB COCTABIISIOTCS OMHCH JeNl MOCTOSIHHOTO,
BPEMEHHOTO XpaHEHHS M 10 JIMYHOMY COCTaBy, a TakK€ AakKThl O BBIJCICHUH [ K
YHUUYTOXKEHUIO.

8.2. CocTaBiieHUE OIMUCEN TEI.

Ha 3aBepiieHHble [€fa TOCTOSHHOIO, BPEMEHHOIO XpPAaHEHHS M 10 JIMYHOMY COCTaBy,
MPOIIEIINE OKCHEPTH3y I[EHHOCTH, O(GOPMIIEHHBIE B COOTBETCTBHM C HACTOSIIUMHU
TpeOOBaHUSMU, €KETOJTHO COCTABIISIOTCS OTHCH.

[Tpu cocTaBiieHnU ONUCH A€ COOITIOAAIOTCS CIAEAYIOLUE TPEOOBAaHNUS:

- 3aroJIOBKM J€JI BHOCATCA B OIIHNCh B COOTBCTCTBUU C HpHHHTOﬁ CXeMOH CHUCTEMATU3alu Ha
OCHOBC HOMCHKIJIATYPbI ACJI;

- Tpadbl OMUCH 3aMOTHIIOTCS B TOYHOM COOTBETCTBUU C TEMHU CBEJIEHUSMHU, KOTOPbIE BEIHECEHBI
Ha 00JIOXKKY Jiena.

Omnwucu Aen coCTaBISAIOTCS 110 YCTaHOBICHHON (pOpMe B TpeX IK3eMIUIIpax.

8.3. Ilepenaua nenn Ha XpaHEHHE.

JlokyMeHThI, 00pa3oBaBIIKecs B esTeNbHOCTH LleHTpa, nMeromye nCTOPHUUECKoe, COIMaIbHOE,
HYKOHOMHYECKOE 3HAYCHHUE, HE3aBUCHMO OT BPEMEHH MTPOUCXOXKIICHHUSI, MECTa XPAHEHHSI, TEXHUKU

U cIoco0a 3aKpCIIJICHU A I/IH(pOpMaI_[I/II/I nmouIcikKart nepeaavic Ha roCyaJapCTBCHHOC XPaHCHHUC.

Ilepenaya nen mpoOU3BOIUTCS TIO OMMCSIM.



9. VYET H XPAHEHHE BJIAHKOB, TIEYATEH H IIITAMIIOB

9.1. IMewatn u mramnsl LleHTpa, ONaHKKM pacnopsHDKEHUHM, NPHKA30B, KOMAaHIUPOBOYHBIE
yIIOCTOBEPEHHUSI, & TAK)KE TPYAOBBIC KHIKKU MOJUIEKAT 00S3aTEIILHOMY YUETY.

9.2. Jluna, mepcoHaNIbHO OTBETCTBEHHBIE 32 Y4YET M XpaHEHHE Iedareil, MITaMIoB U OJIAHKOB,
Ha3HA4YaloTCs MpuKazoM 1o LleHTpy.

9.3. Ydyer mevarteil W ImMTAMIIOB BEAETCS B KypHaie. Brimaua meuareid, mrTammoB U OJaHKOB
JUIaM, OTBETCTBEHHBIM 32 MX XPAaHEHHE U UCIOJIb30BAaHUE, MPOWU3BOJUTCS IOJ PACIUCKY B
COOTBETCTBYIOIIMX XKypHaJlaX.

9.4. )XypHansl yyera BKIIOYAIOTCSI B HOMEHKJIATYPY A€Jl, UX JIMCThl HYMEPYIOTCS, TIPOIINBAIOTCS
U OIICYaTHIBAIOTCS.



