MPO®COIO3 PABOTHHUKOB HAPO/JHOI'O OBPA3OBAHMA 1 HAYKHA

POCCHUMCKOMN ®EJIEPALIIA
(OBILIEPOCCHUMCKHIA TPO®COIO3 OBPA3OBAHUS)

UCHOJIHUTEJIbHBIA KOMUTET IPO®COIO3A
INOCTAHOBJIEHUE

7 uroust 2012 r. r. MockBa Ne 10

006 yrBep:knennu IlpaBui no BeaeHno
JAeJIONPOU3BOACTBA B OPraHM3alMsIX
IIpogcoroza

B umensx panpHedmiero ymayduieHuss paOOThl € JIOKYMEHTaMH B
opranmzauusx IIpodcoroza, HMcnonnurensbunlii  komurer IIpodcoroza
INOCTAHOBJISAET:

1. YTBepanuts npuitaraeMsle [IpaBuna no BEACHUIO IEIONPOU3BOJICTBA B
opranuzanusix [Ipodcoroza.

2. KomMureram (coBeTam) MEXpErnOHAIbHBIX, PETHOHAIBHBIX, MECTHBIX
U IepBUYHBIX opranu3ainuii [Ipodcoroza B reuenue 2012 rona:

IPOBECTH HEOOXOAMMYIO OPraHM3aTOPCKyl0 paboTy MO MNPUBEACHUIO
JIeJIONPOU3BOACTBAa B opraHuzauusax [Ipodcoro3a B COOTBETCTBUE C HACTOSIIMMHU
[IpaBunamu;

YTBEPAUTh Ha 3aCEaHUAX KOJIJIETUATbHBIX UCTIOTHUTEIbHBIX MPOPCOIO3HBIX
opraHoB MHCTpykuuu no AeJ0npou3BOACTBY MEKPETMOHAIBHBIX, PETHOHAIBHBIX,
MECTHBIX U NEPBUYHBIX opranuzauuii [Ipodcoroza.

3. KOHTposib 32 BBINOJIHEHUEM IOCTAHOBJICHHUS BO3JIOXKUTh HA OTIEN
opraHu3alMoHHOM paboThl anmnapara [Ipodcorosa.

[Ipencenarens [Ipodcoro3a I'". Mepkynosa



[Ipunoxenue

K IIOCTAHOBJICHUIO
Hcnonkoma ITpodcoroza
ot 7 utonHs 2012 1. Nel0

ITPABUJIA
110 BeICHHIO /1e10NPOou3BOACTBA B opranusanusax [Ipo¢dcorosza pabornunkos
HapoaHoro oopazoBanusi M Hayku Poccuiickoit ®eaepauun

. O01IHe mos10KeHus

1.1. IIpaBuina no BeEHUIO IETIONPOU3BOJICTBA B opranu3anusax [Ipogcoroza
pabOTHUKOB HapoAHOro oOpa3oBaHus U Hayku Poccuiickoit denepauuu (nanee -
[TpaBmia) pa3paboTaHbl B LEISIX YCTAHOBJICHUS €OUHBIX TpeOOBaHUU K
NOJIFOTOBKE, OO0pabOTKe, XpAaHEHUI0 M HUCIHOJb30BAaHUIO B JIEATEIbHOCTU
opranmzaimii  IIpodcoroza paOOTHUKOB HApOJHOTO OOpa3oBaHUs M HAYKH
Poccuiickoit ®enepanun (nanee - [Ipodcoro3) 10KyMEHTOB, COBEPIIICHCTBOBAHUS
JIe0NPOU3BOACTBA B opranuzanusx [Ipodcoroza.

1.2. Hacrossmme  IlpaBuia  pa3paboTaHbl B COOTBETCTBUU  C
3aKkoHOJaTenbCcTBOM  Poccuiickoit ~ ®enepanun B cepe  uHopmanuwy,
JIOKyMEHTAIlMU U apXUBHOTO Aena u YcrasoM [Ipodcorosa.

1.3. OcHOBHBIE OHATHS, TPUMEHsAEMBIE B [ [paBuiax:

AOKYMeHTHpOBaHue - (¢ukcauus UHPOpMAIUM Ha MaTepHATbHBIX
HOCHUTEJISIX B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIIKE;

JAeJIONPOU3BOACTBO -  JICITEIBHOCTh, OOecrmeuuBaroniasi  CO3/1aHue
OoQUITMATBHBIX JOKYMEHTOB W OpraHU3aIfio padOThl ¢ HUMH B OpraHU3AIMSIX
[Tpodcorosa;

AOKYMEHT - oQuIManbHBIA JOKYMEHT, co3faaHHbii  [Ipodcorozom,

opranmzanueii [Ipodcoro3a, rocymapcTBEHHBIM OpPraHOM, OPTaHOM MECTHOTO
CaMOYIIPaBJICHUS, IOPUAMYCCKUM WM (PU3UUECKHM JIIIOM, O(GOpPMIICHHBIA B
YCTAaHOBJICHHOM TIOPSIIKE W BKIOUCHHBIH B JOKYMEHTOOOOPOT OpTraHU3AINH
[Ipodcorosa;

JIEKTPOHHBIA JOKYMEHT - JIOKyMEHT, B KOTOPOM HH(pOpMaIIusI
MpeJCTaBlICHa B DJICKTPOHHO-IM(PPOBOI hopme;

BH/I JOKYMEHTA - TPUHAIICKHOCTh JOKYMEHTA K ONpPEICICHHOW TpyIIe
JIOKYMEHTOB TIO TTPU3HAKAM COJICp KaHUs U IICJICBOT0 Ha3HAUCHUS;

opopmiieHHe JOKYMEHTA - TPOCTABIICHUEC HEOOXOIUMBIX PEKBHU3UTOB,
YCTaHOBJICHHBIX MPAaBWJIAMU JJOKYMEHTHUPOBAHHSI,;

PEKBU3UT JJOKYMEHTA - 00s13aTeIbHBIN dJIeMEHT 0POpPMIICHUS JOKYMEHTA,

0JIaHK IOKYMEHTA - Ha0Op PEKBU3HUTOB, HACHTUPHUITUPYIOMUX (pr3ndeckoe
WJIM FOPUINYECKOE JUII0, CO3/aBIIee MTUChbMEHHBIN TOKYMEHT;



O0s1aHKk npo(dcCco03HOr0 JO0KYMeHTa - (opmMa yTBEPKIECHHOTO B
YCTAaHOBJICHHOM TIOpAJIKE OJaHKa ¢ OTpaKeHUEeM O(UIIMAIbHOW CUMBOIMKU
[Ipodcoro3a u pekBU3UTOB MPO(HCOIO3HON OpraHU3alnu;

NOAJJUHHHUK JOKyMEHTa - HGpBI:Iﬁ NN G,ZII/IHCTBGHHHﬁ 9K3CMILIAP
JOKYMCHTA,
RKROIINusA AOKYMEHTA - JAOKYMCHT, IIOJTHOCTBIO BOCHpOH3BOI[$IHIPII>i

uHGOpPMaIMIO TOJUIMHHUKA JOKYMEHTa W €r0 BHEIIHWE MPU3HAKU, HE MMEIOIIUN
FOPUANYECKOUN CHUJIBI;

3aBepeHHasi KONMSA - KOIUsA JOKYMEHTa, Ha KOTOPOW B COOTBETCTBHH C
YCTaHOBJICHHBIM MOPSAJIKOM MPOCTABIISIIOT HEOOXOMMBIE PEKBU3HTHI, PUJIAIOIINE
€U FOPUIUYECKYIO CUITY;

oOpamenue yiena Ilpogcoros3a - HarpaBiIeHHbIE B TMCBMEHHOM BUIE WIH
B 3JEKTpoHHO-LK(ppoBoli (opme B opranuzauuto Ilpodcorosza mnpeanoxenue,
3asBJICHUE WIN kajloba, a Takke yCTHOe oOpallleHue pabOTHHKA, SBISIOLIEIOCs
ysieHoM [Ipodcoro3a, B mpodcoro3Hyro opraHu3auio;

JOKYMEHTO0000pOT - JIBH)KCHUE JOKYMEHTOB C MOMEHTA MX CO3JaHUs WU
MOJTyYEHUS 0 3aBEPIICHUS UCIIOJHEHUS, IOMELIEHUS B 1EN10 U (WJIN) OTIIPABKH;

perucrpanusi JOKyMEHTa - IPUCBOCHHUE JOKYMEHTY PErMCTPallMOHHOTO
HOMEPA U 3alKUCh B YCTAHOBIEHHOM NOPSJIKE CBEACHHUI O JOKYMEHTE;

HOMEHKJIATypa JeJ - CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIM NEPEYEHb HAWNMEHOBAHUU
nen, Gopmupyembix B opranu3auuu Ilpodcoro3a, ¢ ykazaHHeM CpPOKOB HX
XpaHEHMUS;

JKCIEPTU3a LEHHOCTH [OKYMEHTOB - H3yY€HHE JOKYMEHTOB Ha
OCHOBAHMM KPUTEPHUEB HUX IIEHHOCTH B LEJSAX OINPEIECICHHUS CPOKOB XpaHEHUS
JOKYMEHTOB W OTOOpa MX JJs BKJIOYEHUS B cOCTaB ApXuBHOro (QoHaa
Poccuiickon @enepanuu u Ipyrux apxXuBos;

JAeJ0 - COBOKYNHOCTh JOKYMEHTOB WM  OTHEJIBHBIA  JIOKYMEHT,
OTHOCAIIMECS K OJHOMY BONPOCY WM YYacTKy JAESATENbHOCTH OpraHU3aluU
[Tpodcorosa;

(popMupoBaHue AeJia - TPYNIHUPOBKA UCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B JIEJO B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOU JET;

3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHTO000pPOT - JOKYMEHTOOOOPOT C MNPUMEHEHHEM
MH()OPMAIIMOHHBIX CUCTEM.

1.4. Opranuzanuu IIpodcoro3a, Ha ocHoBe IIpaBui ¢ yuerom ycnoBuil u
cnenuUKd CBOEH JesATeabHOCTH pa3padaTsiBatoT WMHCTpYKIMH, yTBEp:KIaeMmble
opranuzanueit [Ipodcorosza, Mo cOrIacoBaHUIO C BBIMIECTOSIIMM MPOGCOIO3HBIM
OpraHoM.

1.5. TpeboBanusi IlpaBun k pabGore c OyxraaTepckoil u JIpyrou
CHELMATbHOM JOKYMEHTAIle paclpoCTPaHsIOTCS JUIIb B YacTH OOIIUX
OPUHLUIOB paboOThl C JOKYMEHTaMH, a TakXe IMOJATOTOBKU JOKYMEHTOB K
nepe1ave Ha apXUBHOE XPAHEHHUE.

1. JoxkymenTooGopot B opranuzanusx Ilpo¢corosa



2.1. B nokymenToo60poTte opranuzaiuu [Ipodcorosza BeiaenstoTces:

a) MOCTYyMAaroUMe JOKYMEHTHI (BXOs1Ias JOKYMEHTAIIUs );

0) oTIpaBisieMbIe TOKYMEHTBI (MCXOAIIAs JOKYMEHTAIHSA );

B) BHYTPEHHHE JIOKYMEHTHI.

2.2. B opranmzanusix [Ipodcoroza monydeHue W OTHpaBKa JTOKYMEHTOB
OCYIIECTBIISIIOTCS. CPEICTBAMU TOYTOBOM U 3JIEKTPOHHOM CBSI3H.

2.3. B opranmsauusax IIpodcoro3a ycranaBiauBaercsi cCieAylOLIMH
NOPSAAOK PadoThI C BXOASIEH JOKYyMEHTALUe:

2.3.1. Peructpanusi NOCTYNHMBIIUX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISICTCS B JCHb
MOCTYIUICHUS.

2.3.2. llocrymaromue B  opranmzamuio  [Ipodcoroza  TOKyMEHTHI
PETUCTPUPYIOTCSI B JKypHajJ€ pPETrUCTpallud BXOIAMIEH JOKYMEHTAalluud H
paccmaTpuBaloTCcs  IpeaceaareneM  opraHuzauuu - [Ipodcoroza  umm ero
3aMECTUTEIIEM.

Kypnan peructpanuu BXOASIICH TOKyMEHTAIlMU, Kak MpaBUIIO, HUMEET
rpagbl, B KOTOPBIX OTpPa)kaeTcsl BXOJALIMM HOMEp U Jara MOCTYIJICHUS
JOKYMEHTa, OTKyJa IMOCTYNHUJ JOKYMEHT M €ro HOMEp, KpaTKOe COJiep:KaHue
JIOKYMEHTa, OTMETKa 00 UCTIOJTHEHUH, HOMEp JieJla IO HOMEHKJIaType.

2.3.3. B opraamzanusx [Ipodcoroza B 3aBUCUMOCTH OT MPUHATON CHUCTEMBI
yueTa U KOHTPOJISI MOXKET MPUMEHATHCS KaK JKypHalabHasl, TaK U KapTo4dHas opma
PETUCTPALIMU TOCTYHAIOIINX JOKYMEHTOB.

2.3.4. Ha Bcex moctynuBmux B opranm3aiuto [Ipodcoroza mokymeHTax u
NPUJIOKEHUSAX K HUM B IIPABOM HIDKHEM YTy MEPBOTO JIUCTA IPOCTABIISIFOTCS JAaTa
MOCTYIUICHUSI W PETUCTPALMOHHBIA HOMEp MO JKypHATy M (WIU) KapTOdyKe
pEerucTpalyy NOCTyNaOMIMUX JOKYMEHTOB.

2.3.5. Hymepanus nocrymaromux B opranu3anuio [Ipodcoro3a 10KkyMeHTOB
BEJIETCSI B MpeiesiaX KaJleHAapHOTO ro/la, HAauWHas C IIEPBOTO HOMEDA.

2.3.6. BHyTpeHH:sT TOKyMEHTAIMs CTaTUCTHYECKOTO U MH(POPMAIIMOHHOTO
XapakTepa, TMOCTyMawmas B MPOQPCOIO3HBI OpraH OT MOCTOSHHBIX KOMHCCHUH,
npodcoro3HbIX Or0po, npodrpynn Wik NpO(COI3HBIX AKTUBUCTOB MOXET HE
PErucTpUpPOBATHCS.

2.3.7. Tlucemennble u ycTHbIe oOpamieHusi uieHoB [Ipodcoroza
PETUCTPUPYIOTCS OTAEIBHO OT IPYTUX MOCTYHAIOIINX JOKYMEHTOB.

2.3.8. 3a CBOEBpPEMEHHOE pPACCMOTPEHHUE JIOKYMEHTOB, MOCTYNHUBIIUX B
opranuzanuio [Ipodcoroza, oTBeuaer npeaceaarensb opranuzauuu lIpodcoroza u
€ro 3aMECTHUTEIb.

2.3.9. HayasioM cpoka pacCMOTpPEHHUS MOCTYNUBIIETO TOKYMEHTa CUUTAETCS
JICHb €T0 PETUCTPAIIHH.

2.3.10. B opranmzanusx IIpodcoro3a ycTraHaBiIMBaIOTCS CIEAYIOIIUE CPOKU
PaccMOTPEHHSI MOCTYMUBIITUX JOKYMEHTOB:

He Oonee 10 xaleHmapHbIX JHEH — I TMHCEM  BBIMIECTOSIIHNX
po(COIO3HBIX OPTaHOB W WHBIX OPTaHM3AIMA, €CIM WHOM CPOK HE YCTaHOBIICH
BBIIIECTOSIIIAM TTPO(COIO3HBIM OPTaHOM;



He Oosee 15 kaneHIapHBIX AHEH — JJIs MPEAJIOKEHUN, 3asdBICHUN U Kaja00
yiieHoB [Ipodcoro3a;

He 6onee 30 KaJleHTapHbIX AHEH — JUIsl IOKYMEHTOB, TPEOYIOIIUX U3YUCHHUS
U TPOBEPKH, MOJrOTOBKH CIPABOK M OOOCHOBAHMM, a TaKKe PACCMOTPEHHS U
oOCyXJIeHHsI UX Ha cOOpaHMU WM 3acCEJaHUM COOTBETCTBYIOIIETO BBHIOOPHOTO
po(COI03HOTO OpraHa.

2.3.11. TlocTynuBmIMi JOKYMEHT CUMTAETCS pPACCMOTPEHHBIM IOCIE
HalpaBJICHUS OTBETAa IO CyIiecTBY oOpamienuss wiena [Ipodcoroza, B
BBITIIECTOSANINN TPO(COIO3HBIN OpTaH Wi HHYIO OpTaHU3AIIHIO.

2.3.12. Tlpu pemieHnn B OMEPATUBHOM IMOpsiKe (B JUYHOM Oecene, MO
TeneoHy, Ha COBEUIAHHH) BOIPOCOB, MOCTaBJICHHBIX B JOKYMEHTE, B >KypHaje
perucTpalvy BXOASIIEH JOKYMEHTAMH  (KapTOYKe)  JIeJlaeTcsi OTMETKa O
pPacCMOTPEHMHM C YKa3aHMEM JaThbl W MOAMUCH OTBETCTBEHHOTO HCIIOJIHUTEIS
(npencenatens opranuzainuu [Ipodcorosa).

2.3.13. ExeromHo Ha  3acelaHUM  KOJUICTHAJBLHOTO  BBIOOPHOTO
npo(CcOI03HOTO  OpraHa paccMaTpuBaercs HHpopmanus 1o paboTe C
JIOKyMEHTaMU, IOCTYUBIIMMU Ha pacCMOTpeHue B opranuzanuio [Ipodcorosa.

24. B opranmsamusax IIpodcorsa ycranaBiauBaercs cJieqylonuii
MOPAIOK PpadOThI ¢ HCXOASALIEH JOKYMEHTALIUeH:

24.1. OtmpaBisiemMble  JOKYMEHTBL,  ITOJIMCAHHBIE  IIpPEAcCeaaTeieM
(3amecTuTeneM npeacenarenis) opranuzaiyu [Ipodcoro3a, perucTpupyroTcst B )KypHase
PETUCTPAIN UCXOISAIIEH TOKYMEHTAIUH.

KypHann peructpanuy HCXOAALIEH IJOKYMEHTAIMH, KaK MPABUIIO, COICPKUT
rpadpl: MCXOIAIIMII HOMEp, Jara, HAMMEHOBAHWE ajpecaTra, KpaTKOe COJEep)KaHHUe
JOKyMEHTa M €r0 HOMEp, HOMED JIeNa [0 HOMEHKJIaType.

2.4.2. Peructpaiusi OTIPaBIsIEMbIX TOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS B J€Hb UX
noAnucanus (yTBEPKICHHs) UK Ha CJIeNYIONUH pabounii 1eHb.

2.4.3. Komusa OTHpaBlIIeMOro TOKYMEHTa 3aBEpSAETCS COOTBETCTBYIOIICH
OTMETKOM 00 UCIMOJHEHUH, TOJIMUCHIO JIUIA, OTBETCTBEHHOTO 3a OTIPABKY
UCXOJIAIIEH TOKYMEHTAIUU U XPAHUTCA BMECTE C MOCTYIUBIINM JOKYMEHTOM, Ha
KOTOPBIU J1aBaJCs OTBET.

2.5. PeructpanvoHHBIi HOMEpP JOKYMEHTa M JaTa perucTpaiuu
YKa3bIBAIOTCSA HA MOUIMHHUKE JOKYMEHTa B PEKBU3UTax OJlaHKa M Ha KOIUH,
ocTaroleics B aene opranuzaiuu [Ipodcorosa.

2.6. OtBerhl Ha oOpamenus uieHoB IIpodcoroza  umeror TOT *Ke
PEruCTPaLIMOHHBIN HOMEpP, KOTOPBIM ObLT MPUCBOEH 3asBICHUIO MTPU MOCTYIUICHUH.

2.7. B opranmzamusx Ilpodcoro3a, umerommx mpaBa TEPPUTOPUATHLHON
opranuzauuu [Ipodcoro3za, K TOKyMeHTaM, MepeAaBaeMbIM JJisi PaCCMOTPEHHUS B
CTPYKTYpPHBIE 3BEHBbSI WJIM B KOMHUCCHUHM MPOQCOIO3HOTO KOMHUTETa, MpodOropo u
nporpymmbl, Kak MPaBUIIO, COCTABIIETCS CIIMCOK HAa PACCHUIKY.

I11. U3roToBiieHue, y4eT, HCNOJIb30BAHNE U XPAHEHUE MeYaTel, IITAMIIOB U
0/1aHKOB 10KyMeHTOB opranu3anuii IIpogcoroza



3.1. Opranmzanuu [Ipodcoro3a B coorBeTcTBUM ¢ YcTtaBom Ilpodcorosa u
pEeIICHUsAMH PYKOBOIAIIMX opraHoB IIpodcoroza, mNpuMeHSIOT B CBOCH
JESATEIIBHOCTH TICYaTH, INTaMIlbl W OJIaHKH C HW300pakeHWeM OQHIMaTbHON
cumBonuku Ipodcorosa.t

3.2. Pemienne 0 HEOOXOJMMOCTH W3TOTOBJICHHS TIiedYaTeid W IITaMIIOB
opranmzarmu  [Ipodcoro3a, uX  KOIMYECTBE MPUHUMACT  Mpeaceaaresb
opranuzanuu [Ipodcoroza.

3.3. Ilewarpto opranmzammu [Ipodcoroza  3aBepsioTcs  MOANHCU
npeiaceAarens, €ro  3aMecTUTeNs, a TaKkkKe JpPYrHuX JIHI, KOTOPBIM
COOTBETCTBYIOIIMMHU PEUICHUSIMH BBIOOPHOTO opraHa opraHuzanuu [Ipodcoroza
WIA JOBEPEHHOCTHIO MPEAOCTaBICHBI COOTBETCTBYIOLINE MTOTHOMOYHS.

3.4. Ortuck neuyatu opranusammu [Ipodcoro3a J0mKEeH 3aXBaThIBaTh 4acTb
HAaMMEHOBAHHUS JOJDKHOCTHU M TTOJIHCH.

3.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTh WCIOJB30BaHUA M HAJCKHOCTh
XpaHeHHsT TedaTe W ITammnoB opranusaimun [Ipodcoroza Bosmaraercss Ha
npenceaarens opranuzauuu [Ipogdceoroza.

3.6. Ilopsmox xpaHeHUs, ydeTa, UCIOJNB30BAHUS M TEpeAadd nedyareil u
mramnoB opranmzanuid [Ipodcoro3a (mpu HX HaATUYMK) YCTaHABIUBACTCA
HuctpyknusimMu opranuzanuii [Ipodcorosa.

IV. Odopmiienue maTepranoB nNpodcoro3HbIX cOOpaHuii, KOHGepeHuni u
3acelaHMH MPOPCO3HOI0 KOMHUTETA

4.1. [IpoTOKOJI ~ OTYETHO-BHIOOPHOTO  MPO(COIO3HOTO  COOpaHUs
(KOH(epeHLInn), 3aceJaHusl KOHTPOJIbHO-PEBU3MOHHOW KOMUCCUU O0QOpMIIIETCS B
COOTBETCTBHUM C MOPSIAKOM, ONPEAENsEMbIM BbIOOPHBIM MPOQPCOIO3HBIM OPraHOM
COOTBETCTBYIOIIEH opranuzarueii [Ipodcorosa.

4.2. OdopmieHne MPOTOKOJIOB 3acelaHuii Mpo¢dCO3HOT0 KOMHUTETA
(mpesuguyma) opranuzauuu [Ipodcoro3a ocymiecTBiasieTcss Mo yCTaHOBJIEHHOM
dbopme (mpunoxkenue Ne 1).

4.3. TlocraHoBneHUsT BBIOOPHOTO KOJUIETHAJIBLHOTO OpTraHa OpTraHU3AINH
[Tpodcoroza odopmisitoTes B BUAE OTACIBHOIO JOKYMEHTA, KOTOPBIM Mpuiaraercs
K IpoTOoKOITy (TipriioxkeHue Ne 2).

4.4. TIpoekTbl TMOCTAaHOBJIEHHM BBIOOPHBIX KOJJIETMAJIBHBIX OpraHOB
opranuzanuii [Ipodcoroza, mo KOTOpsIM B X0/€ OOCYXIEHUS Ha COOpaHUU WU
3acelaHud TPO(COIO3HOTO KOMHUTETa OBbUIM BBICKA3aHbl 3aMEYaHMs, BHECEHbI
JOTIOJTHEHUS WM W3MEHEHHUs, J0padaThblBalOTCS 4iE€HAMU MTPO(COI03HOTO

! ITocranosnenne LK IIpodcoroza ot 27.02.2008 1. Ne 4 «O06 yTBep:KI€HHH CHMBOJIUKH-IMOJIEMBI U (iara

IIpodcoroza paboTHHKOB HapogHOTO 00pazoBanus U Hayku POy, [Tocranosnenue LK [Tpodcorosza ot 13.11.1998 .
Ne 19 «O06 oOpasmax OTTHCKOB THeyaTeil TeppUTOpPHANBHBIX M IEPBHYHBIX opraHusanuii [Ipodcorozay,
Iocranosnenne Ilpesnamyma LK Ilpodcoroza or 21.04.2009 r. Ne 20 «O6 yrBepkaeHHH (GOpM OJaHKOB
Ipodcoroszan, Pacopsokenue [pencenatens [Ipodeoroza ot 27.04.2009 r. Ne 46 «O peanuzanuyl MOCTaHOBICHUSI
Ipesnanyma LK IIpodcoroza or 21.04.2009 1. Ne 20 «OO6 yrBepxnaenun ¢opm OnankoB IIpodcorozany,
Pacnopsoxenue Ipencenarens [Ipodceoroza ot 30.11.2009 r. Ne 111 «OO6 yTBepxeHNN NpUMEPHBIX (opM OIaHKOB
JIOKYMEHTOB TEpPUTOPHANIBHBIX, NEepBUYHBIX opraam3auuii [Ipodcoro3a», Pacmopsikxenue Ilpencemarens
ITpodcoroza ot 12.04.2010 1. Ne 18 «O6 n3menennn ¢popm 6sankoB [Tpodcorozar.



KOMUTETa B 3-AHEBHBI CPOK MJIM B CpPOK, YCTAHOBJIEHHBIH MPO(PCOIO3HBIM
KOMUTETOM.

4.5. [locTaHoByeHHS BBIOOPHOTO KOJIETHAIBHOTO UCTIOIHUTEIBHOTO OpraHa
opranuzanuu [Ipodcoro3a mo BompocaMm HarpakaeHus, YTBEPKIACHHUS MPOrpaMm
CEMHUHAPOB M MHBIM BOIIPOCAM OIEPATUBHOIO XapakTepa, MPUHUMAIOTCS 0€3 UX
OOCYXKIEeHHsI Ha 3aceJaHusX, IyTeM BHU3UPOBAHMS JOKYMEHTa YJICHAMH
BBIOOPHOTO KOJIJIETHAIBHOTO MCMOJIHUTENBHOTO oprana opranu3anuu [Ipodcoroza.

4.6. llepeyeHb BOMPOCOB, 1O KOTOPBIM MOTYT OBITh MPHUHSITHI
MIOCTAHOBJICHHUS, YCTAaHABIIMBAETCS PELIEHUEM BBIOOPHOIO KOJUIETHAJIBHOTO OpraHa
opraau3anuu [Ipodcoro3a (KOMUTET WU PE3UAUYM).

[locTaHOBNEHMSAM,  OPHUHATBIM  MEXIYy  3aCEIaHUAMH  BBIOOPHOIO
KOJUIErMabHOr0 opraHa opranuzauuu llpodcoroza (komuTeT, Npe3uTUyM),
IIPUCBAaMBACTCS OYEPEIHON IMOPSAAKOBBIA HOMEp IpoTokoia. B 3ToM ciydae
OTJENIbHBII TMPOTOKOJN HE odopmisercs, a MOJAJUHHUKKA TIOCTAaHOBJICHUH W
MaTepHaibl K HUM BKJIFOYAKOTCS B 04EPEIHOM POTOKOJL.

4.7. Hymepauuss NpOTOKOJOB coOpaHuil (KOH(EpeHIHil), 3acenaHuii
BBIOOPHBIX KOJUIETHAJIBHBIX OpraHoB opranusanuu [Ipogcoro3a Benercs B TeueHue
CpOKa IMOJJTHOMOYHUI 3THX OPraHOB.

4.8. Tlo otmenbHBIM BOMpOCAM, pAacCMAaTPUBAEMBIM Ha 3aceIaHMsIX
BBIOOPHBIX  KOJUIETHAJIbHBIX  OpraHoB  opranmzauuu [Ipodcoroza, moryr
0(OpMIISITHCS BBIMMUCKU U3 IPOTOKOJA (TIpuiioxkenue Ne 3).

4.9. ExxerogHo MpOoTOKOJbI 3ac€AaHril BBIOOPHOTO KOJJIETHAJIbHOIO OpraHa
opranuzanuu Ilpodcoroza  dopmupyroTcs B OTHEIbHBIC Je€jla, TPU STOM
MOPSIIKOBbIE HOMEPA MPOTOKOJIOB 3aCEIaHU BHIOOPHOTO KOJIETHAIbHOTO OpraHa
opranu3auuu IIpodcoroza mnpucBauBaroTCs B TEYEHUE CpPOKA IMOJTHOMOYMIA
COOTBETCTBYIOILETO MPO(COI3HOIO OpraHa.

[TpunokeHus K MPOTOKOJIaM 3aceJaHUI BBIOOPHOTO KOJUIETHAIbHOTO OpraHa
opranmzaniuu  IIpodcoro3za 0  (PUHAHCOBO-XO3SMCTBEHHOM  JCATEILHOCTH
opranuzatmu Ilpodcoroza (pasnuuHble akThl, 3asBICHHUS Ha MaTEpPUAIBHYIO
NOMOUIb U JIPYrH€ aHaJOTMYHbIE MaTepuaibl) B MPOTOKOJ HE BKIIOYAIOTCS, a
BMECTE C KONUEH MOCTAaHOBJICHUS XpaHATCA B jAenax opranusauuu [Ipodcoroza B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOU JE.

V. okyMeHTaJbHbIH (pona opranusanun Ipodceorosa.
Benenue HoMeHKJIATYPBI M GOPMUPOBAHME 1€

5.1. dopmupoBaHue AokymMeHTaabHOro (hoHma opranuzanuu IIpodcorosa
OCYUIIECTBJISIETCS. TyTEM COCTaBJICHHUS HOMEHKJIATYpbl Jeid, (opmMupoBaHus U
oopmieHus Aei, o0ecrneueHns uX COXPaHHOCTH, y4eTa U Niepeiauu Jell B apXUB.

5.2. lena popMHpYyIOTCS B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOH JI€JI, a TAKXKE C
COOJIIOJICHUEM TPUHITUIIOB CHUCTEMAaTHU3aIlui JOKYMEHTOB M WX PaclpeieICHUs
(rpynnupoBKM) MO BUAAM JOKYMEHTOB Ha JieJia TOCTOSTHHOTO, BPEMEHHOTO (CBBIIIE
10 5er) xpaHeHus, B TOM 4YHUCJIE Ha Jejla MO JHMYHOMY COCTaBy, M Ha Jena
BpeMeHHOTO (A0 10 JIeT BKIIOUUTENIBHO) XpaHEHUS.



5.3. Komurer (coBer) opranuzaruu [Ipodcorosa exeroano a0 15 nexadps
COCTaBJISIET TIEPEUEHb JIeNl IO YCTAHOBJICHHOW BBIIECTOSIIUM TPO(PCOIO3HBIM
opraHoMm ¢Gopme U YTBEPKIAET HOMEHKIIATYPY eI, KoTopas BBOJUTCS ¢ 1 sHBaps
CJIEIYIOLIETo rojia.

5.4. [Tpu COCTaBJICHUH HOMEHKJIATYPbI nen HE0OXO0AUMO
PYKOBOJCTBOBATbCA TMPUMEPHBIM T[EPEUHEM JOKYMEHTaJbHBIX MaTepHaloB,
oOpa3zyromuxcst B AestenbHocTH opranuzanuii [Ipodcorosza, pexoMeHI0BaHHBIX
BBIIIECTOSIIIIMMHU BEIOOPHBIMH MPOQCOIO3HBIMU OPTaHAMHU.

5.5. Kaxnoe peno, BKIWOYEHHOE B HOMEHKIATypy OpraHHU3aluu
[Ipodcoroza, mOMKHO WMETh HHIAEKC (HOMEp), cOoCTOSImHA U3 U(POBOTO
0003HAYEHUs, HATIPABICHUS I€ATEILHOCTH U MOPSIIKOBOIO HOMEpa Jiefa.

5.6. Ilo oxoH4YaHWM roja B HOMEHKJIAType nen opranusanuu I[Ipodcorosa
JIeJIaeTCsl UTOTOBAs 3alKCh O KOJMWYECTBE /e, 00pa30BaBUIMXCS B ACSITEILHOCTU
3a MPOUIEeILIHNI TOI.

B onmHom gnene QopmupyrOTCS TOKYMEHTBI OJHOTO CpOKa XpaHEHUS.
JIOKYMEHTBI TIOCTOSSHHOTO M BPEMEHHOI'O CpPOKOB XpaHEHUS (OPMUPYIOTCS
pa3JenbHo.

B umensx mnpaBUIbHOTO M KAuyeCTBEHHOTO OTOOpa JOKYMEHTOB IS
JaNbHEUIIIETO XPAaHEeHUs WM YHHUYTOXKeHUs opranusaunus [Ipodcoroza mpoBoaut
IKCIEPTU3Y IIEHHOCTH JOKYMEHTOB.

5.7. AKT Ha J0KyMeHTbl opranuzauuu [Ipodcoroza, mnoanexame
YHHUTOKEHHUIO, YTBEp)KIaeTcs mpenacenaTeneM opranusanuu [Ipodcoro3a mocie
COTJIACOBAaHUSI €ro C TMpeAcenareieM KOHTPOJIbHO-PEBU3MOHHON KOMHCCUU
opranuzanuu [Ipodcorosza.

58. Ilpm mnepemsbpanum mnpexacenatens opraam3amuu [Ipodcorosa
COCTaBJISIETCS ~ aKT  IpUeMa-Tiepefayd  JAel  U30paHHOMY  IpeceNaTelNio
opranuzanuu [Ipodcoro3a B TpEX 3K3eMIUIIpax, OAUH U3 KOTOPBIX BMECTE C AKTOM
KOHTPOJIbHO-PEBU3MOHHON KoMuccuu opranuszanuu [Ipodcoro3a Hampasisercs B
BBIIIIECTOSAIINN TPO(COIO3HBIN OpraH.

VI. Oco0eHHoCcTH padOTHI C 3JIEKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMH B
opranusanusx IIpogcoro3a

6.1. Pabota c 371€eKTpOHHBIMH JOKyMEHTaMu B opranuzaiuu lIpodcoroza
OCYUIIECTBJISIETCSI B COOTBETCTBMM ¢ YcraBoMm lIpodcoroza, HacTosmmmu
[IpaBunamu u uHCTpyKUMen opranuzanuu [Ipodcorosa.

6.2. DJEKTPOHHBIA JTOKYMEHT JIOJDKEH OBITh oO(opMiieH 10 0oOIuUM
IpaBWJiaM JCJIONPOM3BOACTBA M HMETh PEKBH3UTHI, YCTAHOBJICHHBIC IS
aHAJIOTUYHOTO JOKYMEHTa Ha OyMa)XHOM HOCHUTENEe, 32 WCKIIOYCHHEM OTTHCKa
neyvaTu.

6.3. IlpueMm u oTmpaBKa O3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYILECTBISIOTCS
JUIIOM, OTBETCTBEHHBIM 3a OOCIYXMBaHHE JJIEKTPOHHOTO KaHaia CBS3U
opranm3zaimu I[Ipodcoro3a (OTBETCTBEHHBIM 3a AIMUHHCTPUPOBAHUE CHCTEMBI

Ipumep: Ne 3-4 (3 - opranuszanronHas paboTa, 4 - MOPSAKOBbIM HOMEp J1e7la B HOMEHKIIATYPE).



AIIEKTPOHHOTO MTOYTOBOTO OOMEHA).

6.4. DIEKTpOHHBIE JOKYMEHTBI CO3/aI0TCs, 00pabaThIBAIOTCA B CHCTEME
AJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa opranmu3amuu [Ipodcorosa.

6.5. EnuHuneit ydera SJEKTPOHHOTO JOKYMEHTA SIBISCTCS SJICKTPOHHBIN
JIOKYMEHT, 3apeTUCTPHPOBAHHBIA B CHCTEME JIJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OOpOTa
opranuzanuu IIpodcoroza. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT, UMEIOMIMN MPUIIOKECHHUS,
pPEruCTpUpyeTCs KaK OJUH IOKYMEHT.

6.6. DIIEKTpOHHBIE JOKYMEHTHI (KOIHMH 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha
OyMaxHOM HocuTelie) (OPMUPYIOTCS B J€JIa B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYpOM
el WU WHACKCUPYIOTCA B TIOPSAKE, YCTAHOBJIEHHOM B OTHOIICHHUU e,
COCTaBJICHHBIX U3 IOKYMEHTOB Ha OyMa)kHOM HOCHUTEJIE.

6.7. Cpoku XpaHEHHsS DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (KOMHUH 3IIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJE) COOTBETCTBYIOT CpOKaM XpaHEHUs
JIOKyMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX 3aKOHOJATEIbHBIMH W WHBIMA HOPMATHBHBIMU
npaBoBeIMH akTaMu Poccuiickoit denepanuu A aHAJOTHYHBIX JOKYMEHTOB Ha
OyMa)KHOM HOCHTETIE.

6.8. MecTo XpaHEHUs 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (KOMHUU 3IIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJNE) A0 UX MEepelayu B apXuB, BUJ HOCUTEIEH,
Ha KOTOPBIX OHHM XPAaHATCS, a TakkKe (opMmMaThl UX MOCTOSHHOTO W JIUTEIHHOTO
CPOKOB XpaHEHHUsI omnpenaensiorcs opranuzanuend I[Ipodcoroza ¢ yuérom
dbyHkmoHupyromux B opranm3aiuu [Ipodcoro3a mporpaMMHO-TEXHUYECKIX
CPEICTB M HOPMATHUBHBIX U METOJUYECKIX JOKYMEHTOB.

6.9. DOkcnepTu3a LEHHOCTM  AJIEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB  (KOMHIA
AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTEJIE) OCYIIECTBISIETCS B OOIIEeM
MOpSAZKe, YCTAHOBICHHOM B OTHOIIEHUHM JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHTEIE.
[Tocne wucredeHHuss CpoOKa, YCTAHOBJIEHHOTO JJisi XPAaHEHUS DJIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB (KONUH 3JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE), Ha
OCHOBAaHMM aKTa O BBACJIEHUM UX K YHUUYTOXKECHHMIO, YTBEP)KIaEMOTO
npenceaarenem opranuzanuu [Ipodcorosa, ykazaHHble 3JI€KTPOHHBIE JOKYMEHTHI
(KOmMU  DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE) TMOJJIek,aT
YHUUTOKEHUIO.

VII. 3akiounTenbHbIe MOJI0KEHUS

7.1.  enompousBoiAcTBO B  opranm3anusx IIpodcoroza  Bemercs
CaMOCTOSATENILHO  OT  JICJIONPOM3BOJCTBA  O0OpPa30BaTEIBLHOTO  YUPEKIACHHS
(opraHuzanuu) WJIM OpraHa, OCYIIECTBISIONIETO0 ymOpaBieHHe B  cdepe
oOpa3oBaHus, W BKJIIOYAET B ce0S PETUCTpPALMIO BXOAAIIEH M HCXOJAIIEH
JOKyMEHTAIIUU, KOHTPOJb 3a HCIOJHCHHEM JTOKYMEHTOB, BEACHHE IPOTOKOJIOB
pocoro3HbIX coOpanuii (KoH(DepeHInit), 3acejaHuil BEIOOPHBIX KOJUIETHATBHBIX
PO COIO3HBIX OpraHoB, (GOPMHUPOBAHUE JIOKYMEHTOB B Jela, OOECICUCHHE WX
COXPaHHOCTH WUJIM YHUUYTOKEHHE B COOTBETCTBUU C YCTAHOBIICHHBIM TTOPSIKOM.

7.2. Benenue nenonpow3BOACTBA MOPYYAeTCS OJHOMY H3 pPabOTHUKOB
anmaparta opranmzanuu IIpodcoroza wunm ogHOMY W3 UJIEHOB BBIOOPHOTO



npodcoro3Horo oprana opranuzauuu [Ipodcoroza.

7.3. OTBETCTBEHHOCTh 32 OpraHMU3allMI0 U TPABWIBHOE BEJCHUE
JIEJIONPOU3BOJICTBA B COOTBeTCTBUU € YcraBoM IIpodcoro3a Boznaraercs Ha
npencenarens opranuzamuu [Ipodcorosa.

[Tpunoxenue Ne 1

IIpo¢coro3 padlOTHUKOB HAPOIHOTO 00PA30BAHUA U HAYKH
Poccuiickoii Penepaunu

(HanmeHoBaHUE MPOHCOIO3HOM OPraHH3AIINH )

IMPOTOKOJI
3aceaHusi NPpo¢)Cco03HOr0 KOoMUTeTa (NMPe3uaANyMa) 3

Jarta Mecto

No
[pencenatenscTBYOMM (Gh.u.0.)
[IpucyrcTBOBaNM:
Usnensl mpo¢coro3HOro komuTeTa (mpe3uuyma) (¢p.u.0.)
[IpurnamieHHsIe: (¢.u.0., donscrnocmy)

(ecnu 6onee 10, ykazams: cnucok npunaeaemcsi)

IToBecTka aHA:

1. (raumenosanue sonpoca, 6e3 ykazanusi OOKIAOUUKA)

2.

1. CAYIIAJMN: (¢p.u.0., oonxcnocms u naumenosanue sonpoca). Texcr
JoKIaaa, WH(pOpMAIMU, COOOIICHHS BKIIIOYACTCS B MPOTOKOJ WJIM yKa3bIBAaeTCH,

YTO MpHJIaraeTcsl Ha JUCTax
BBICTYIINJIN:
1. (b.m.0., MOMKHOCTB)  (Kpamkoe  cooepxcanue  BblCHYNIEHUS,

® Tlo mamHOl cxeme OCYILECTBISIETCS] 3aIMCh 10 BCEM BOMPOCAM TIOBECTKH JIHS  («CIYIIAI, <(BBICTYIIHIIN,
(@IOCTAHOBHIIN»).

B mpotokonax mpodcoro3HbIX coOpaHuil, KOH()EepeHIMid W 3acelaHuil KOJUIETHAIBHOTO MPOQCOI3HOTO
opraHa B TOCJIEJOBAaTEIIbHOCTH, YCTAHOBJIEHHON IMOBECTKOM [IHS, MO Ka)XIOMY BOIIPOCY BKJIIOYAIOTCS WJIU
MIPUJIATAIOTCS K MPOTOKOJY TEKCTHI JIOKJIAJIOB, CIIPABOK, BHICTYIUICHWH W MPUHSITHIE MOCTAHOBICHUS. JIOKyMEHTBI K
MIPOTOKOJIaM (POPMHPYIOTCS B TMOCIIEAOBATEIHLHOCTH, COOTBETCTBYIOIICH MPUHSATHIM MIOCTAHOBICHHSIM.



<4
npeosodNCeHUll)

20,
INOCTAHOBMUJIM: (TeKCT MOCTaHOBJIEHUSI BKIIIOYAETCS B MPOTOKOJI WUIU
5
YKa3bIBa€TCs, UTO Ha JUCTaX MPUIaraercs)”.
[Ipencenarens
opranuzanuu [Ipodcoroza
[Tpunoxenue Ne 2
IIpo¢coro3 padlOTHUKOB HAPOJAHOTO 00PA30BAHUA M HAYKH
Poccuiickoii Penepauuu
(HanmeHoBaHuE MPOCOIO3HOM OPraHU3aIKH U PO(HCOO3HOTO OpraHa)
6
IHOCTAHOBJIEHHUE
Jara Mecto Ne
3aros0Bok

TekcT mocTaHoBIECHUS

[Ipencenarens
opranusanuu [Ipodcoroza

4 o o
Ecmu nmoxman,  mHpOpMmanms, coobmeHne He TpeOyeT MONOTHEHMH W Pa3sbACHEHHH WU

paccmaTpuBaetrcsi 6e3 00CyKIeHUs, pas3ien MPOTOKoIa «BeICTynin He 0POPMIISIETCS.
Ilocne romocoBaHHs ITOCTAHOBICHHWE NPUHATO (IPU Pa3HODIACHUSAX B TOJOCOBAHWU YKa3bIBACTCA
KOJIMYECTBO JIMII, TOJIOCOBABIIUX «32%», KIPOTHUBY, KBO3JCPIKABIIUECCSD).
6 [NocranoBnenue npodcoro3Horo codpanus (KOH(GEPESHIUH), BEBIOOPHOTO MPO(COI3HOTO
OpraHa IOJAIMCHIBAETCA MpeceaarenaeM opranusamnuu [podcorosa.

[To Bompocam, HPHUHATEIM COBMECTHO C CONHMANBHBIMU TMAapTHEPAMHU O(QOPMIIIOTCS
«PEILLIEHU SI».

[Toanucu conpanbHBIX TAPTHEPOB pacmojaraloTcsa Ha OJJHOM YPOBHE.



[Tpunoxenue Ne 3

IIpo¢coro3 padboOTHUKOB HAPOIHOTO 0OPA30BAHUSA U HAYKH
Poccuiickoii @enepannu

(HanMeHoBaHME IPO(COIO3HOM OpraHN3anny WM MPO(COI03HOTO OpraHa)

BBIIIUCKA U3 ITPOTOKOJIA
coopaHus (3aceTaHus) KOMHUTETa (Mpe3uanyMa) !

Harta Mecto No

CIAYHIAJIM: (naumenosanue onpoca)

BBICTYIWJIU: (mexcm evicmyniienuii 0aemcss npu HeobXoouMocmi).

IHOCTAHOBUJIN: (npueooumcss  mexcm — nocmanogneHusi  no
KOHKPEMHOMY 8ONPOCY).

IIpencenaresnb
opraam3aruu [Ipodcorosza

! O(i)OpMJ'ICHHBIe IMPOTOKOJIbI COCTABJIAKOTCA B HGO6XOZ[I/IMOM KOJIMYCCTBE IJK3EMIIAPOB.

[lepBblii 3K3eMILIAp NPOTOKOJIA U MAaTEpHAIOB K HEMY O(QOpMIISIETCS B AEJO M XPAHUTCS B YCTAHOBJICHHOM ITOPSIIIKE.
Bropoii sK3eMIusp MOXET MCIHOJIB30BAThCS Ul TEKyIIeH padOThl WICHOB ITOCTOSHHBIX KOMHCCHH, NPO(COI03HOTO
aKTHMBA M HAIIPABJIIETCS B BBIIECTOSIITMNA PO COI03HBIN OpraH (IIpH HEOOXOUMOCTH).



