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. O01Me moJ10KeHus

1.1. Hacrosimee [lomoxkeHue ompenensier oOImuid MOpsIoK oOpalieHus ¢ JOKyMEHTaMH,
U3JJAHUAMH, JA€JaMU U JPYTUMH MaTepUalbHbIMM HOCHTESIMM, COJEpXalluMH HH(OpMauio
OrPaHMYCHHOTO PACIIPOCTPaHeHUsI (KOH(UICHIIMAIEHBIMU JOKYMEHTAMH).

1.2. K wuHpopManuu OrpaHMYEHHOIO PpACHpPOCTPAHEHUS MOIYT OBITb OTHECEHbI
CIIEYIOIINE JOKYMEHTHI:

e HOpMatuBHO-Metoaudeckue (HMI);
e pykoBogsamue (PL);

e pacnopsautenbHbie (PT1J]);

o uHpopmannoHHo-crpasounsie (MCJ);
e opranuzanuonnsie (O/J]);

e (QunancoBo-Oyxranrepckue (PbJI);

e KajpoBble (o tuyHOMY cocTaBy) K/I.

1.3. HeoOxomumMoCTh OTHECEHHS JOKYMEHTa K HWH(POPMALUU OTPAHUICHHOTO
pacrpocTpaHeHMss U MpocTaBieHus Trpuda orpaHudeHus jpocryna «/Inga ciyxe6HOro
10JIb30BaHus» (B JanbHelmeM — «/{CII») onpenensercs aBTOpoM (UCIOIHUTENEM) TOKYMEHTA U
JIOJDKHOCTHBIM JIMLIOM, TIOANMCHIBAIOIIMM UJIH YTBEPKJAOIIHUM JOKYMEHT.

1.4. JTo;mKHOCTHBIE JTMIA, IPUHSBIINE pelIeHre 00 OTHeCeHHH WH(GOpPMAIMH K paspsry
UH(GOPMALMK OTPAHUYEHHOTO PACIpPOCTPAHEHHsI, HECYT IMEPCOHAJIbHYIO OTBETCTBEHHOCTHb 3a
00OCHOBAHHOCTb IPUHSATOrO pEIIEHUs, a TakkKe 3a O00ecleYeHHe 3allluThl HOCHUTENEH
UHPOPMALIMK OTPAHUYEHHOTO0 PACHPOCTPAHEHUS] U IPABOMOYHOCTH MCIIOJb30BaHUS CPENICTB
aBTOMATU3ALMH [IPU MOATOTOBKE 3TUX TOKYMEHTOB.

1.5. [lpaBuna  odopmileHUs ~ PEKBU3MTOB  pErjaMEHTUPOBAHbI I'OCTom
"VHubunupoBaHHas cucremMa OpraHU3alMOHHO-PACIOPAIUTEILHON JOKYMEHTALUH.
TpeboBanus k opopmienuto qokymenTos". (TOCT P 6.30-97 (2000)).

1.6. Uadopmarusi OrpaHHYEHHOTO pACHpOCTpaHEeHUs 0e3 CaHKIHHA pPYKOBOIHTEIS
(opraHM3anum) UM €ro 3aMecTUTeNeH He MOIeKUT pasrIalleHnIo (PacpOCTPAHEHHIO).

1.7. JomKHOCTHOE JMIIO, TIPUHSBIIEE pEIIEHWEe O HANpPaBJIE€HUU MCIOIHUTEISIM
UHPOPMALlUM OrPAaHMUYEHHOTO PAcCHpOCTPAHEHUs] HECET IMEPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTH 32
000CHOBAHHOCTb MPUHATOIO PEILIECHUSI.

1.8. CorpyaHukaM opraHusanuy, paboTaloLMM C JOKYMEHTaMH OTpPaHUYEHHOTO
pactipoctpanenusi ¢ rpudom orpanudenus pocrtyna «JCII», 3ampemiaercs cooOmars yCTHO,
MUCBbMEHHO WJIM WHBIM CIIOCOOOM KOMY Obl TO HM OBLIO CBEIEHHS, COAEpIKAllUMecss B 3THUX
JIOKYMEHTaX, €CJIM 3TO HE BBI3bIBACTCA CIIY)KEOHOH HEOOXOJMMOCTBIO.

1.9. 3anpeniaercss UCHOIB30BaTh HMH(DOPMAIMIO OTPAHWYCHHOTO PACHPOCTPAHEHUS IS
OTKPBITBIX BBICTYIUIEHHMM WM ONMyONMKOBAaHUS B CPEACTBaX MaccoBOM HHpOpMaIuH,
HKCIIOHUPOBATh TAKHE TOKYMEHTHI U U3aHUsI HAa BHICTaBKaX, IEMOHCTPUPOBATh UX HA CTEHAAX U
T.JI., a TaKXkKe pa3MellaTh B COCTaBe HH(POPMALMOHHBIX PECYpCOB MEXIYHAPOAHOH ceTu
WHTepHeT WK HHBIM CITIOCOOOM CO3aBaTh YCJIOBHUSA /ISl HEKOHTPOJIUPYEMOTO JOCTYMA K HUM.

1.10. CoTpyiHUKM OpraHu3allii, HMEIOIINe OTHOIIeHHe K paboTe co ciykeOHOM
uH(popMaliell OrpaHMYEHHOTO pacHpocTpaHeHus ¢ rpudom orpannyeHus aoctymna «JCII»,
JIOJDKHBI OBITH B 00s13aTEILHOM MOPSIIKE 03HAKOMIIEHBI ¢ HacTosmuM [lonokeHnem noj JMuHyo
MOJITHUCH.

Il. Hopsinok co3nanusi, npueMa M y4éTa J0OKYMEHTOB OTPAHNYEHHUs JOCTyNa

2.1. KonduneHnumanpHble JOKYMEHTHI JOJKHBI 00padaThIBaThCsl B KOH(PUIACHIIUATHEHOM
I[CJIOHpOI/ISBOI[CTBe OpFaHI/I3aL[I/II/I, JII/I60 B O6H_IGM ,Z[GJIOHpOI/IBBOI[CTBe, CIICIINAJIBHO
HA3HAYCHHBIM JOJDKHOCTHBIM JIUIIOM, OTBETCTBCHHBIM 32 KOH(HUICHIHAIbHBIC JIOKYMEHTHI.
KonpuaeHmansHbie JOKYMEHTBI JIOJDKHBI XPAHUTHCSA B OT/ICILHOM MOMEIICHUHU B 3aITMPACMBIX
U orevaThiBaeMbIX Ikadax. Jlomyckaercs XpaHeHne KOHPHUICHIMATIBHBIX JOKYMEHTOB B 00ILIEM



nenonpousBojcTee. Ho 00s3aTenbHO OHM JOJKHBI HAXOIUTHCS OTAEIBHO OT JAPYIHX el
J€JI0NIPOU3BOICTBA.

2.2. B 3aBucUMOCTH OT Ha3HaueHMsI KOH(UEHIMAIbHbBIE JOKYMEHTHI MOAPa3AeIsaOTCs
Ha:

e  BXOJAILINE;
® HCXOJMILKE;
® BHYTpPEHHHE.

2.3. [IpyeM BXoIAMX KOH(DUICHIUATBHBIX JOKYMEHTOB OCYILECTBIISAETCS COTPYIHUKOM
KOH(HICHIIMATIBHOTO eI0npon3BoAcTBa. [Ipu aTOM nposepsiercs:

® KOJMYECTBO JIUCTOB;

®  KOJHMYECTBO 3K3EMILISAPOB;

® HaJIMuue NPUWIOKEHHUH (€CIM OHHM yKa3aHbl B COPOBOIUTEILHOM ITUCHME).
B cnyuae oTcyrcTBUS B MmakeTe (KOHBEPTE) HEKOTOPBIX IEPEUUCICHHBIX JIOKYMEHTOB -
COCTaBJI€TCS aKT B 2-X 3Kk3emiuiipax. OaMH SK3eMIUIIp akTa OTIpaBiseTcs B aJpec
ornpaButens. Perucrpanus KOH(PUICHIMANBHBIX JOKYMEHTOB IPOM3BOAMTCS B IKypHaIax
pEerucTpanmu.

2.4. Ha xaxIoM 3aperuCTPHPOBAHHOM IOKYMEHTE JIOJDKEH IPOCTABIIATHCS INTAMII, B
KOTOPOM YKa3bIBaeTCs:

® HaUMEHOBAHUE;
® PEruCTPAallMOHHBIN HOMED;
® JlaTa NOCTYIUICHUS.

2.5. Tlocrme perucTpanmu AOKYMEHTBI TEpPENaloTCsi PYKOBOJCTBY OpTaHU3ALUHM IS
HOPUHATHS pelieHus. PykoBoauTenb nocie pacCMOTPEHUs JJOKYMEHTa ONpeAeisieT UCIIOTHUTENS
U JlaeT YKa3aHMs [0 HCIIOJIHEHUIO JOKYMEHTa. OJTU YKa3aHUs OQOpMISIOTCS Ha CaMOM
JOKyMeHTe B BHJie pe3oitonuu. C pesontonueil pykoBoauTeNns KOH(DUICHINATbHBIH TOKYMEHT
nepefaeTcsl  UCHOJIHUTENI0  IOJ  PacmUCKy B OKypHaJIe€  pErucTpalud  BXOZSIIUX
KOH(HIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB.

2.6. Tlo 3aBepieHnn pabOTHI HAJ JOKYMEHTOM Ha HEM IPOCTABIISETCS OTMETKA O €ro
UCIIOJIHEHUH U HallpaBieHUHU B fieto. [locne yero JOKyMeHT COTPYAHUKOM KOH(HIEHIIMAIbHOTO
JIEJIONPOU3BO/ICTBA MOIINBAETCS B AEJIO0.

2.7. Pemenue o0 [janbHEHIIEM HCHOJb30BAHUU KOH(PUICHIMATBHOTO JIOKyMEHTa
ONpezeNseTcss €ro 3Haue€HUEM M NPAKTHUECKOM ILIEHHOCTho. B 3aBuUcHMMOCTH OT 3TOro
KOH(HIEHIIMATIbHBIE TOKYMEHTBI MOT'YT:

e IICIOJB30BAaThCS B JalIbHEUIIIEM;
e IIEpPENABATHCA B ApXUB HA XPAHEHHUE;
e  YHHYTOXKATHCS.

2.8. Ilpoekt wucxoadmero KOHQHUIECHIMAIBHOIO JIOKYMEHTa pa3pabaThIBaeTcs
UCIIOJTHUTENIEM JOKYMEHTa B 2-X JK3eMIUIipaX M IO HEOOXOJWMOCTH COTIJIACOBBIBAETCS C
JpPYTMMH CHELUAJINCTaMU OpraHu3aunuu. Jlanee NpoeKkT MOKyMEHTa IIPENOCTaBIAETCS Ha
MOJMUCh PYKOBOAWUTENIO opranu3aiuu. [locie moamucaHusi AOKYMEHTa, OH pPErHUCTpUPYETCs
COTPYAHUKOM KOH(UICHIIMATBHOTO JIEJONPOU3BOJCTBA B XKypHaje (KapTOuKe) perucTpalnuu
UCXOAIMINUX KOH(UIACHIUAIbHBIX JOKYMEHTOB. Pacchbuika KOHOGUIEHIHMATbHBIX JOKYMEHTOB
OCYILECTBIISICTCS COTTIACHO MOMMCAHHBIX PYKOBOAUTENIEM CIMCKOB € 0053aTeIbHBIM YKa3aHUEM
YUETHBIX HOMEPOB OTIPABIEHHBIX JOKYMEHTOB.

2.9. Bplgaua M BO3BpaT KOH(UICHUIUAIBHBIX JOKYMEHTOB JOJDKHBI CBOEBPEMEHHO
OTpakaTbcs B KypHaJIe ydeTa U BblJaul KOH(UIECHIINAIBHBIX JOKYMEHTOB.

2.10. IIpu nosnyueHrH KOHPUACHINATBFHOTO JOKYMEHTA COTPYIHUK KOH(PHUICHIINATHLHOTO
JIEJIONPOU3BOJICTBA JIOJDKEH CBEPUTh HOMEp IOJIyYEHHOIO JIOKyMEHTa C €ro HOMEpOM B
JKypHaJle, NPOBEPUTH KOJMUYECTBO JIMCTOB M pacHucarbcs 3a MOJYy4YEHHBIH IOKyMeHT. [lpu
BO3BpaTe KOH(HIEHIMAIBHOIO JOKYMEHTa COTPYIHUK [JOJDKEH CBEpUTh HOMEpP 3TOro
JIOKYMEHTa C HOMEPOM B )KypHaJl€, IPOBEPUTH KOJIUYECTBO JIUCTOB JOKYMEHTA U B IPUCYTCTBUU



COTPYAHHMKA, BO3BPAIAIOIIETO JTOKYMEHT IMOCTaBUTh B JKypHalie (B COOTBETCTBYIOIICH rpade)
CBOIO TIOJIITUCH ¥ JIaTy BO3BpaTa IOKyMEHTA.

2.11. Bee nena ¢ KOHQUICHIMATBHBIMEI JOKYMEHTAMH U JKYpPHAJIbl HX y4eTa BHOCSATCS B
HOMEHKJIATYPY JIeJ] OpTraHU3aIlHH.

I11. CusaiTne rpuda orpannyenus aocryna

3.1. Cusatue rpuda orpaHHYEHHS JOCTYIA OCYIIECTBISACTCS:

- 10 HWCTEYEHHWU CpPOKA XPAHEHHUS, YCTAHOBJIEHHOIO B COOTBETCTBUU C HHJIEKCOM
OTHECEHHOTO JIeNa N0 YTBEPKAEHHON HOMEHKIAType JeT;

- 10 PEUICHHUIO SKCIIEPTHOH KOMHCCHM, O(POPMIIEHHOTO B BHJE aKTa, YTBEPKIAEHHOIO
PYKOBOJUTENIEM OpraHU3alINY,

- 10 TONy4YeHUH HHQPOpPMAIMK OT aBTOpa JAOKYMEHTa O CHATUU Tpuda OrpaHUYCHUS
JocTyma.

3.2. [lena TOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHHs ¢ TpudoM OrpaHHUCHUS
nocryna «/ICI» nepuoauuecku He pexe | paza B Toa mMpocMaTpUBAIOTCS C LENBI0 BO3MOXKHOTO
CHATUA OrpaHUYCHUA JOCTYIIA.

3.3. Ha o0noxkax men rpud orpaHuyeHHs IOCTyHa 3aTYHMIEBBIBACTCS U MPOU3BOIUTCS
3aliCh C yKa3aHWEM JaThl U HOMepa aKTa, Ha OCHOBAHWU KOTOPOTO CHSTA OTPAaHUYHUTEIbHAS
nometka. [locie 3Toro 1OKyMeHTHI MOMEIIAOTCs B Jieia B COOTBETCTBUM C HOMEHKIIATYpOl e
00111er0 1e0MPON3BO/ICTBA.

3.4. Ilpu cusatuu rpuda OrpaHUYCHHUs AOCTYNA Ha JIOKYMEHTax, a TakKe B YUYETHBIX
dopmax menaroTcs COOTBETCTBYIOIIUE 3aUCH M HHOOPMUPYIOTCS BCE aJipecaThl, KOTOPBIM ITH
JIOKYMEHTBI HaIlPaBJISUIUCH.

V. O6ecneuenue cOXpaHHOCTH CJIYKEOHBIX JOKYMEHTOB OrPAHUYEHHOT0
pacupocrpanenusi ¢ rpugom orpanudyerus gocryna «{CID».

4.1. Tlo OKOHYaHUH KAXIOTO T0Jla PYKOBOJIUTEIEM OPraHU3aIlMH CO3/1aeTCsS KOMHCCHS,
KOTOpasi IOJDKHA:
e TIPOBEPUTH HATMYME KOHPHICHINATBHBIX JOKYMEHTOB;
(] OIIpCACIINTH KOH(i)I/II[eHIII/IaJ'H)HBIC AOKYMCHTBI IJId apXHUBHOT'O XpPaHCHHA,
e  ONpEAETHUTH KOHPHICHINAIBHBIE JOKYMEHTHI, OJICKAIINE YHUHUTOKECHHUIO.

4.2. ApxuBHOE XpaHEHHE KOH(PHUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB MPOM3BOIUTCS B
MOMEIIEHUAX, HCKIIIOYAIOUIMX HECAaHKIIMOHUPOBAHHBIM JIOCTYN MMOCTOPOHHUX Jnl. Ha
KOH(HICHIIMATbHBIE JIOKYMEHTBI, OTOOpaHHbIE K YHUYTO)XXKEHUIO KOMHMCCHEH, COCTaBIISIET aKT.
AKT yTBepKAaeTcs pyKOBOAUTEIEM OpTaHU3alHH.

4.3. B cnydae yrepu KOH(PHIECHIMAIBHOTO JIOKYMEHTa PYKOBOJHUTEIEM OpraHU3alluu
cOo3/1aeTcs KOMHUCCHs, KOTOpasi IPOBOJUT pacciieloBaHKe MO (paKkTy yTpaThl JAHHOTO JOKYMEHTA.
[To pe3ynabratam paboOThl KOMHCCUU PYKOBOAMUTENIEM HMPUHUMAETCS PEIICHUE O MPUBICUECHUH K
OTBETCTBEHHOCTH JIUI] BUHOBHBIX B yTpaTe KOHPHUAECHINATHHOIO JOKYMEHTA.



ITpunoxxenne Nel x [TonoxxeHuro opranuzanuu

KOH(pHICHIIMAIEHOTO JISIIONPON3BOICTBA

YpPHAJ perucrpanvm BXoAsimmXx KOHq)I/IJIEHIlI/IaJII)HLIX HAOKYMEHTOB

Ne
Hara Hara u Kparkoe KoJi-Bo JIHCTOB Ko1-B0 3K3eM-
n/ | perucrpauuu HOMep OTtkyaa mocrynui coJep:kaHue LISIDOB HUcnonnureiinb IIpumeuyanue
o JAOKYMEHTA JIOKyMEHTA (namvenoBanne) [ Toxymenta | HpHniomenus P
[Mpunoxxenne Ne2 x IlonoxxeHHn0 opraHu3anum
KOH(bHHeHHHaHBHOFO ACIIOINPONU3BOACTBA
KypHau yyera BbIAa4u KOH(PUACHIUAIBbHBIX JTOKYMEHTOB
Ne
Homep Kparkoe cojepxanune Kosmecrso Komy BbigaH Pocniuch B OTMeTKa 0 BO3BpaTe
n/ Jara Bbiiaun IIpumeuanue
AOKYMEHTA (HauMeHOBaHMNe) (®.1.0.) TOJIyYeHH U (moanuck u Aara)

JIucros OK3eMILISIPOB







