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e ITpunoxenue 1
K IpuKasy ot/ /% 2021 Ne 44 -ocH

HPOLEAYPA

YHHYTOKEHHS KOH(PHISHIHAJbHBIX IOKYMEHTOB B rOCy/1apCTBEHHOM
yupexaeHun Tynbekoil 06/acTu «ConHaaIbHO-pea0HIMTANMOHHBIA HEHTP
JJisl HecoBepIeHHoJIeTHHX Ne 3»

1.9kcnepTH3a HEeHHOCTH KOH(HICHIHAILHBIX JOKYMEHTOB.

[To WcredueHHM BpPEeMEHH XpaHEHHs el B CTPYKTYPHBIX IIOJpa3saeleHHsX
rOCYIapCTBEHHOTO  YUYpPEXICHUA Tynbckoit  obmactm  «ConuanbsHo-
peabMIITAMOHHEIA IIeHTp [Uis HecoBepmieHHomeTHHX Ne 3» (1 mamee-
VupexieHus) ¥ MAHOBaHWHM TeKylled yIpaBIE€HYECKOW 3HAYMMOCTH XPaHUMBIX
IOKYMEHTOB Jielia TIepeJaloTCsa B apXUB Y UPEKICHHS.

[ToarotoBka MOOKYMEHTOB K cJade B  apXUB BKIIOYAeT CIEIyOIIne
TIpOleypHl: MpOBeIEHHE IKCIIEPTH3BI IIEHHOCTU JOKYMEHTOB; O(GOpMIIeHHE /e,
COCTaBJIEHHE OIMCEH e, COCTAaBIeHHWE aKTOB O BBIIECIIEHHU K YHHYTOXKCHHUIO
JOKYMEHTOB U JIe]l.

HOI[ BKCHepTHBOﬁ LIEHHOCTH OOKYMEHTOB IIOHHUMACTCA H3Y4YCHHUC
JOKYMEHTOB Ha OCHOBE IIPpUHIOHUIIOB H KPHTCPHCB HUX ILIEHHOCTH B MIEIIX
OIIpECACICHUA CPOKOB XpaHEHUSI JOKYMCHTOB U 0T6opa X OJI XpaHCHHA. B ugucio
OCHOBHBIX ITPUHITHIIOB IICHHOCTH BKIJIFOHYAKOTCA IIPUHIUIIBI HCTOpHU3MA,
KOMILJIEKCHOCTH M BCECTOPOHHOCTH OLIEHKHA MOKYMEHTOB C TOYKH 3pCHUA HX
3KOHOMHUYECKOI'0, HAYYHO-TEXHHUYECKOI'0 M COIUAJIbHO-KYJIbTYPHOI'O 3Ha4YCHMHI.

K xpuTepussM LEHHOCTH OTHOCATCS IPOUCXOXIEHHE ITOKYMEHTOB, HX
Collep)KaHHe W BHEINHWE OCOOEHHOCTH. OKCIEepPTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB
OCYIIecTBIsSeTCd Ha MpPOTSKEHWH BCEro "KMU3HEHHOrOo MHMKIA [OKyMeHTa',
HauWHas C OIpeeleHus CXeMbl CHCTEMaTH3allii JOKyMEHTOB B JieJa U KOHYasd
nepeadei gen Ha Tocy AapCTBEHHOE XpaHEHHeE.

BBI,Z[GJI}IIOTC}I clenyromue OJTalbl IIPOBEACHHUA 3KCIIEPTU3bl ITEHHOCTH
JOKYMECHTOB: - OIIPEIACIICHHC CPOKOB XpaHEHHAI JOKYMECHTOB II0 IIEPEYHIO IIPpH

COCTAaBIIEHHH HOMEHKIATYPBI JEIT;

- cHCTeMaTu3alus [JOKYMEHTOB B Jela COOTBETCTBYIOIIMX CPOKOB
XpaHeHUS,;

- KOPPEKTUPOBaHHWEe CPOKOB XPaHEHMs TOKYMEHTOB IIpH Il€penate Ael B
apXuB;



- KOpPpEKTHpPOBaHHWE CPOKOB XpaHEHUS NOKyMEHTOB IIpH mepenade lell Ha
[IOCTOSIHHOE XpaHEeHUe B FOCyJapCTBEHHBIN apXUB.

OKcnepTr3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB MPOBOIUTCS IIOCTOSHHO ICHCTBYIOIIEH
OKCIIEPTHOM KOMHCCHEH YupexneHHs. llepcoHalbHBIM CcOCTaB 3KCIIEPTHOM
KOMHCCUH YTBEPXKIAeTCi IIPUKAa3oM JHpeKTopa YupexaeHus. B komuccuro
BKJIFOYAIOTC Haubojee KBaTUGUIIMPOBaHHBIE PAaOOTHUKH, WMEIOIIHE OOJIBIIOM
ONBIT paboTel B cdepe OeATENTBHOCTH YUpPEXKIEHHUS, a TakkKe PYKOBOIHTEIH
CTPYKTYPHBIX ITOAPA3ENeHUHN YUupexaeHus U OyXrajlTepuH.

Komuccus COCTOHUT us3 TPEX-IATH YECIIOBCK Hu pa60TaeT o1
npeaceaaTciibCTBOM 3aMECTHUTCIIA  IUPEKTOpa y‘-Ipe)KI[GHI/IH. 3KCHepTHa$I
KOMUCCHS SABJIACTCA COBEIIATCIIBHBIM OpPraHOM.

Pemenus skcriepTHOW KOMHUCCUM YTBEPKIAIOTCA JUPEKTOPOM YUPEKICHHS.
ITonoxenrne 00 SKCIEPTHOM KOMECCHH pa3pabaThlBaeTCs Ha OCHOBE THIIOBOTO
[IOJIOXKEHUs, yTBepXkaAeHHoro PocapxuBoM. PemeHuss skcmepTHOH KOMHCCHH
0 OPMIISIOTCS MMPOTOKOIAMH.

OcHoBHBIE QYHKIIHH 3KCTIEPTHON KOMHCCHH:

- paccMOTpeHHEe TIPOEKTOB CBOIHOW HOMEHKIATyphl HeNl YYpPEeKIeHHS,
€XXEroJJHBIX U3MEHEHUH U JOMOTHeHH, BHOCUMBIX B HOMEHKJIATYPY;

- OpraHu3anu:Aa €XXErogHoro 0T6opa JOKYMCHTOB IJI XpaHCHHA,

- paCcCMOTpPEHUE I'OAOBBIX pa3niciioOB OIHMCEN JI€J] MOCTOSHHOI'O 1 OMHCEH IS |
HAOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XPpaHCHUA (CBBIIH@ 10 J'ICT), B T.9. O IHYHOM COCTaBe,

- PacCMOTpEHHE aKTOB O BBIICNIEHUU K YHUUTOXXEHHUIO IOKyMEHTOB U JIell, HE
[I0JIEXKAIINX JaIbHEUIIEMY XpaHEeHHIO;

- OpraHuzanusi pacCMOTPECHUA Hpe,[[JIO)KeHI/Iﬁ 00 U3MEeHEeHUH CPOKOB
XPaHCHHUS JOKYMEHTOB,

- pacCMOTpEHHE aKTOB O HEUCIIPAaBUMOM IIOBPEXICHHH JTOKYMCHTOB
IIOCTOAHHOI'O CpOKa XpaHEHWI U YTPauYCHHBIX OejlaX, IMOMICKAaBIIUX IIepenade B
IIOCIIEAYIOIEM Ha IOCYy IapCTBEHHOC XPaHCHHUC,

- IPOBEICHUE WHCTPYKTaXKEW, KOHCYJIbTAIMi, KOHTPOJb 32 COOJIOIeHHUEM
TpebGoBaHMH WHCTPYKIIMH 00 00paboTKe, HKCIOIB30BAHUIO M XPaHEHHIO
IOKYMEHTOB U JIEN B YUPEKICHUH.

SKCHepTI/IBa OEHHOCTH IMPOBOAUTCA ITYTEM IIOJIMCTHOI'O IIPOCMOTPA HEJTI U
aHaJiu3a (baKTI/I'-IeCKOFO coamcpiXaHusia OOKYMEHTOB, CTCIICHH HX LICHHOCTH. B
pPE3YIbTATE MOXKET HOTpe6OBaTI>CH HCpGO(bOpMJ’IGHI/Ie J€lla H BBIOCICHHUC
JOKYMEHTOB, CPOK XpaHCHHSA KOTOPBIX PE3KO YBECIAMYHUBACTCA WIK YMCHBLINACTC.
HOI[HII/IBK& BHOBbB C(l)OpMI/IpOBaHHBIX A€l  IIPOHU3BOOUTCA TOJIBKO IIOCIJIC
3aBCPUICHHUA SKCIICPTU3bI IEHHOCTH NJOKYMEHTOB.



B pe3yinbpTare IIPOBECACHUA SKCIEPTHU3bI HECHHOCTH JOKYMEHTOB BBIJCJISIIOTCA
YEeThIpEC KaTeTropuu ACII:

- Jlena TIOCTOSHHOTO XpaHEHMs, IOJJIEXKallie B OCTeAYIOmEM Iepesiaie B
rOCYyIapCTBEHHBIH apXHB.

- Jleria TONTOBPEMEHHOTO XpaHEHHs B BEJIOMCTBEHHOM apXUBE yIPEKICHHS
(cBeime 10 ner).

- Jlena BpemenHoro xpaHeHus (1o 10 mer).

- Jlena, TOAJIEXallde YHHYTOXKEHHMIO B CBS3H C HCTEUCHUEM CpOKa
XpaHeHUSs.

[To OKOHYAHWK TPOBENEHHMS SKCIEPTU3EI LEHHOCTH JTOKYMEHTOB M 0TOOpa
gen ¢ JOKyMEHTaMH IIOCTOSHHOTO M JIOJTOBPEMEHHOIO CpOKa XpaHCHMs
IPUCTYTAIOT K X 0()OPMIIEHHIO.

OdopMieHre Jena - 3TO MOATOTOBKA Jlefia K XPaHEHWIO B COOTBETCTBUH C
YCTaHOBJIEHHBIMH TpaBuiaMu. Jlena oGopMIIIOTCA U TOTOBATCA K cliaue B apXMB
B coorBercTBUU ¢ OCHOBHBIMM IIpaBHJIaM{ pabOTBl BEJOMCTBEHHBIX apXHBOB.
OdopMITeHHe e TPOBOIMTCS PAGOTHUKAMHE CTPYKTYPHBIX MOZpa3[eieHuH, B
BeJIeHUH KOTOPBIX HAXOIMIHNCh 3aBeIeHHbIE U C(OOPMHUPOBaHHEIE JIeIa.

DKcrepTU3a IEHHOCTH KOH(HIEHIMANBHBIX TOKYMEHTOB IIPOBOIMTCA
€KEroHO WK IPH HeOGOMIBIIOM 06beMe JOKYMEHTOB 1 pa3 B 5 JeT. OKCIepTU30H
[IEeHHOCTH IOJDKHBI OBITH OXBauyeHBI Bce KOHGUIEHIMANBHEIE Jeja U JOKYMEHTHI
BBIIEIEHHOIO XPaHEHHs 32 COOTBETCTBYIOIIMHM IIEPHOJ BPEMEHH, IIOCKOJBKY
JTOKYMEHTH  BBIJIENIEHHOTO  XpaHEeHWs  SBJIAIOTCA  COCTABHOW  YacCThBIO
IOKYyMEHTAIBHOTO (POHA YIPEKICHHU.

DKcmepTusa IIEHHOCTH JOKYMEHTOB Jejla IIPOBOMUTCS IIyTeM H3YUCHH
COIepKaHUA KaXKAOTO MOIIIKUTOrO B AEN0 BUAA JOKYMEHTA W YCTAHOBICHHS €ro
COOTBETCTBHMSI CpPOKY XpaHEHHsS K HOMepaM CTaTel IepedHs, yKa3aHHBIM Ha
o6noxke gena. OIHOBPEMEHHO MPOBEPSETCS MPaBUIBHOCTE (YOPMUPOBAHHS JI€a:
COOTBETCTBHE BMIOB M COJAEpXaHHUs JOKYMEHTOB 3arollOBKY J€jla, OTCYTCTBHE B
JieTax IMOCTOSHHOTO CPOKa XpaHeHHUs TOKYMEHTOB BPEMEHHOI'O CpOKa XpaHEeHHs, a
TaKKE OMNPENENAETCS BO3MOXKHOCTh CHATHA TIpuda KOHOHICHIMAILHOCTH C
OTIETLHBIX JOKYMEHTOB WM C Jiejia B [IEJIOM.

[Ipy yTOYHEHHH CpPOKOB XpaHEHWsS JOKYMEHTOB HEOOXOIHMMO
pyKoBozcTBOBaThcs «IlepedHeM THIOBBIX JOKYMEHTOB, O0OpasylomuXcsi B
NeATeIbHOCTA TOCKOMHUTETOB, MHUHHMCTEPCTB, BEJIOMCTB M JPYTHX YYPEKICHHUH,
OpraHM3alyii ¥ NpeAnpusITHi C yKa3aHHeM cpoKoB XpaHeHus» (M., 2003 r.)

Eciu B VYupexieHWH HWMEIOTCS JOKyMEHTHI, HE IPETyCMOTPEHHbIE
HAa3BAHHBEIM IIEPEYHEM, TO CPOK WX XpaHEHHs CJEQyeT OIpeJeNiTh Ha OCHOBE
KPUTEPHUEB OIEHKM JOKYMEHTOB, K Ba)XKHEHMIIMM K3 KOTOPBIX OTHOCHTCA:
colep)KaHue JOKyMeHTa (3HaYUMOCTh OTOOPaKEHHOIO COOBITHS, MOJIHOTA €ro
OCBellleHHd, HOBHM3HA, YHHMKAIBHOCTh HMH(QOpPMALMM WIH €€ IOBTOPSIEMOCTH,



I[eJleBOe Ha3Ha4YeHHe JOKYMEHTa); IPOUCXOXKACHHE NOKyMeHTa (MeCTO M BpeM:id
W3/IaHMs); BHEIIHHE 0COOCHHOCTH NOKyMeHTa (IIOUITMHHHUK WM KOIHA, XapaKTep
Pe30IIONHH, Haluuie MoMeT, dusudeckoe coctosnue). Cpok XpaHEeHMS [ena B
IIeJIOM YCTAaHaBJIMBAeTCS [0 HAWBBICIIEMY CPOKY XpaHEHHi JOKyMEHTOB,
HAXOJSIINXCS B IEIIe.

PesylbTaTsl  JKCIEPTH3BI  IIEHHOCTH  NOKYMEHTOB  IIENecOo00pasHo
(ukcupoBath B pabodyeil kapTouke (TeTpaaw) SKCIEPTa.

B Heii otpaxaroTcs:
- HOMep Jen1a (JOKyMeHTa BBIIEICHHOTO XPaHEHHM ), €r0 3aTr0JI0BOK;

-onepanuy (¢ 060CHOBaHMAMH), KOTOPBIE HEOOXOIUMO TIPOU3BECTH: KaKHe
JTOKYMEHTBl ¥ B Kakoe Jelo IepelluTh, Kakue HOKYMEHTBI IIOZJIeKaT
VHUYTOXEHHUIO, C KaKMX JOKYMEHTOB MOXKHO CHATh IPH( KOH(QUIEHIMATbHOCTH;

- KaKUMU JIOJDKHBI OBITh YTOYHEHHBIN 3aroJ0BOK, CPOK XpaHEHUs U HoOMepa
cTaTeu 1o MepevHIo.

[To 3aBeplIeHHM SKCIEPTU3BI BCeX el M [IOKyMEHTOB BBI/IEIIEHHOTO
XpaHeHHs pe3yIbTaThl paboThl (QUKCHPYIOTCSA B IPOTOKOJIE C OTPAKCHUEM: KaKHe
Iena W JOKYMEHTHI BBIJIENICHHOTO XpaHeHHA (C YTOYHEHHBIMH 3aroJIOBKaMH,
rpudaMi KOHOHISHIMATPHOCTH, CPOKAMU XpDaHEHHsS M HOMepaMd CTaTed II0
TIepeyHI0) TIOIEXAT Iepe/iade Ha apXUBHOE XpaHEHHE (Pas/ebHO IOCTOSHHOTO U
BpeMeHHOro (cBbiire 10 1eT) CpOKOB XpaHEHHMs); KaKhHe TOKyMEHTHI U3 KaKHX JIell
M B Kakue Jejla HeoOXOJUMO IIepeluTh; Kakue [ella, AOKYMEHTbl M3 el U
IIOKyMEHTHI BBIZIEICHHOTO XPaHEHUs IONJIEeXAT YHHYTOKEHHUIO; C KakuX [ell,
JIOKYMEHTOB BBIZIEJIEHHOTO XPaHEHWs WM OTAENbHBIX JOKYMEHTOB, IIOAIINTEIX B
Iena, JOJDKEH OBITh CHAT TpUd KOHGUIACHIMAIBHOCTH C YKa3aHHEM B IOCIEIHEM
clydae, MOMJIEKHT JIK  [OKyMEHT, ¢ KOTOpDOTO  CHHMAeTcs  rpud
KOH(DHIEHITHATPHOCTH, U3BSITUIO U3 JIeNIa UK JOJDKEH OCTaBaThCs B HEM.

HpOTOKOH 3acelaHrsa MOAIHUCHIBACTCA IIpeacenarcieM MW BCEMHU YICHaMH
KOMHCCHH H YTBEPXKIACTCA JUPEKTOPOM YIPEIKIACHHU .

2. HOJJFOTOBK& KOHq)ﬂlleHHl/laJ'lele JeJd HW JOKYMEHTOB [Jisd
YHHYITOKCHH .

YHUUYTOXEHHE KOHCI)HI[GHHI/I&TIBHBIX JOKYMEHTOB H [€J1I OpraHu3ycCTCA
xomuccueii. CoctaB moJjIeXXKallux YHHUYTOXKEHHIO ITOKYMCHTOB IITMCBMECHHO
COIJIaCOBBIBAETCA C PYKOBOOUTEIIMHU nonp%neneﬂnﬁ quexcz[eHHﬂ.

ITpolecc YHHYTOXKEHHS NOKYMEHTOB, el M APYTHX KOHGHACHIHMaTbHBIX
MaTepualoB COMpoBoXkAaeTcs OGOpPMIICHHEM aKra, WA aKT TP 3TOM He
odhopmIIseTcs.

TexHonmoruyeckas cxema YHHYTOXEHUA KOH(I)HI[CHHI/IEUIBHBIX JOKYMECHTOB U
HOCHTEIeun I/IH(i)OpMaIII/II/I BKJIFOUAaET CJICOYIOINHUE IIPOLEAYPBI:



- MOATOTOBKY JOKyMEHTOB, Jel W  HOCHTeIeH uHpopMalud K
YHUYTOKEHUIO;

- opopMIIeHHE aKTa Ha YHUITOXCHHUE;

- YHUYTOXXEHUE JOKYMEHTOB II0 aKTy;

- YHHYTOXEHWe TOKYMEHTOB M HOCHMTENed MH(QOpMAlMy 6e3 cocTaBIICHUA
aKTa.

C odopMmiIeHHEM aKTa YHHYTOXKAOTCS NOKYMEHTHI U Jiefa, BKIIFOICHHBIE B
HOMEHKJIATYpy €N, IOIMHHMKA  BHJC0-ayIHOJOKYMCHTOB,  IPOCKTBI
TeXHMYECKHX JTOKYMEHTOB, YePHOBUKM U IPOEKTHI 0cO00 LEHHBIX TOKYMEHTOB,
KapTOTeKH (KypHAIBI) YydYeTa KOHQUICHIMANbHBIX JOKYMCHTOB M JIpyIrue
110100HBIE MaTEPHAIIBI.

AXT IOAMUCHIBAIOT YJIEHEI SKCIIEPTHON KOMHUCCHH W YTBEPXKIACT TUPEKTOP
Vupexaenus. C odopmiIeHHEM aKTa yHHYTOXKAKOTCS IO0bIE  DJIEKTPOHHBIE
IOKyMEHTHI, OIMCH M YydeTHble ()OpPMBI, HaxOJJHUeCs Kak B paboueM HIH
apXMBHOM MacCHBaX KOMIIBIOTepa, TaK W Ha MarHUTHBIX HOCHUTENIX, XpaHMMBIX
BHe OBM.

[Ipy BHINONHEHWW IPOIEAYPhl OMOPMICHMS aKTa Ha YHHYTOXKEHHEC
IIOKYMEHTOB TIPOBEPSIOTCA CIIEAYIOIIHe ONepallyu:

_ BKIIOUEHME OTHEJbHOM MO3WIHed B aKT KaXAOro OTOOPaHHOIro K
YHHUYTOXXEHHIO TPaJULMOHHOIO JOKyMEHTa UK [eja (ToMa), TOKyMeHTa UK JeNa
Ha MAarHUTHOM WJIM MHOM TEXHHYECKOM HOCUTEIE;

= O(l)OpMJ'IeHI/Ie B aKTe HTOrOBOM 3allvMCH, ITOAIHCaHHE UTOTOBOM 3aIlMCH
COTpYAHHKAMH, COCTaBUBIIMMH aKT,

- IpOBEpKa HATUYUA U KOMILICKTHOCTH JOKYMEHTOB U [€JI, BKJIFOYCHHBIX B
aKT, corjlacoBaHue aKTa C JOJDKHOCTHBIMHU JIMIIaMH, MOANHCAHHC ero 4JjcHaMHu
BKCHGPTHOﬁ KOMMCCHH U YTBEPXKIACHUEC TUPEKTOPOM YyIPCIKIACHHA.

B mporemypy yHHYTOXEHHS MOKYMEHTOB IIO aKTy BXOJST: IIpOBEpKa
CIIEMaNbHO Ha3HAYaeMOHM KOMECCHMEM HAIMYusl JOKYMEHTOB, el (TOMOB),
MATrHUTHBIX M JIPYTUX HOCHTEJeH, BKIIIOYEHHBIX B aKT, MX KOMIUIEKTHOCTU HU
COOTBETCTBHS 3amHMcAM B akTe, (U3UYECKOe YHUYTOXKEHHE KOMMCCHEH
IIOKYMEHTOB, JI€JI, TOMOB U HOcHTeNell HH(GOpMalluK, BHECEHHE B 8KT U yUCTHBIC
GOpMBI JOKyMEHTOB M HOCHTeledl HHGOpMalUM 3amucH 00 YHWYTOXCHHH,
IIPOCTaBJIEHHE POCIIMCH YJIEHOB KOMHUCCHH.

dakTHUECKOe YHHYTOXKEHHWE TOKYMEHTOB H J€l C HCTEKIIMM CpPOKOM
XpaHEHHs [POM3BOMKUTCS TOJBKO HOCTEe YTBEPKASHHA OIUCEeN el IOCTOSHHOIO U
IJIMTENFHOTO CpPOKa XpaHeHWs 3a COOTBETCTBYIOIIMK IIEPHOJI  BpPEMEHH.
[MonmuchlBaTh aKT U BHOCHUTh OTMETKH OO0 YHHYTOXXCHHH B y4eTHBIE (DOPMBI IO
(GaKTHYECKOT0 YHHYTOXKEHUS KOH(UIEHIHUATIbHBIX MaTepHaloB HE IOITyCKaeTCA.
ByMaxHBle JOKYMEHTHl ~yHHUTOXAIOTCS ITyTeM COXOKEHHs, JpOOJeHHS,
npeBpaleHys B 6echopMeHHYIO Maccy.



XpaHEHHU 110 aKTy aHAJIOTUYHOU POpPMBI (C UCKIIOUEHUEM JAaHHBIX, OTHOCAIIUXCH
K nenam) 6e3 cebuiku Ha mpotokod ITIDK u 6e3 moamucu ee npeacenaTes.

Kaxnoe neno, Kaxaplii JOKYMEHT M YYeTHBIN *KypHal (KapToTeKa) BHOCSTCS
B aKT OTIEIbHOM IIO3ULIMEHd M JOJDKHBI COOTBETCTBOBATH HAHHBIM O HHX,
3a(uKkcupoBaHHBIM B TipoTokoiie ITJIDK u yueTHBIX Gopmax.

Ecnu neno cocTout 3 HECKONBKUX TOMOB, TO KayKIbI U3 HUX BKIHOYAETCA
B aKT OT/EJIbHOMN mo3uuuel, a B rpade 3 BMECTO BTOPOIO U MOCIENYIOIUX TOMOB
numrercs: «Tot xxe, Tom», ¢ fobaBieHreM HOMepa ToMa.

IIpu BHECEHUU B aKT Jell, W3 KOTOPBIX Iepe/l YHUITOKEHUEM OBLIN U3bATHI
OT/eNbHBIE TOKYMEHTHI, B rpade 6 yka3piBaeTcsl (paKTHUECKOE OCTAaBILIEECH B JENe
KOJIMYECTBO JIUCTOB. [lepen yHHUTOXKEeHUEeM BKIIOUEHHBIX B aKT A€, JOKYMEHTOB
U Y4YEeTHBIX >XXypHaloB (KapTOTeK) IPOBEPSIETCSI COOTBETCTBUE MAHHBIX aKTa
samucaM B nporokodie I[TJIDK, HomeHknatype nen, )KypHajle ydera JOKyMEHTOB
BLIZIEIEHHOIO XPaHEHWs, Ha OO0JIOKKaX M B 3aBEPUTEIBHBIX JIUCTax JAel |
JIOKYMEHTOB  BBIJICJIEHHOTO XpaHEHHWs, B OMNHUCSIX JOKYMEHTOB Jnena (IIo
JOKYMEHTaM, U3BbATBIM M3 nena). JIMCThI ¥ yueTHble KapTOUKU NIPOCUYUTBIBAKOTCH,
CIIO)KEHHBIE JTOKYMEHTHI pa3BopaduBatoTcsa. COOTBETCTBUE HAHHBIX 3aBEPSAETCS B
aKTe IOJIUCAMU MTPOBEPSBIIHX.

YHUYTOXKEHUE [Ie]l, TOKYMEHTOB U YUETHBIX XypPHAJIOB (KapTOTEK) JAOJDKHO
IIPOM3BOUTECS IIyTEM CXKUTAHHUS WIIH C ITOMOIINBIO OyMarope3areibHOU MallluHEI.
IIpy yHUYTOXXEHUM MOKYMEHTOB BHE TEPPHUTOPHM YUPEXISHHS IOCTaBKa WX K
MECTY YHHYTOXXEHHUsI NMPOU3BOJUTCS Ha CIIyKeOHOM TpaHCIOPTE, U MPUHUMAIOTCS
MEPBI, HCKIIFOYAIOLINAE TOCTYII K IOKYMEHTaM MOCTOPOHHUX JIHII.

Ilocie yHUYTOXEHHUS MPOU3BOISATCS OTMETKHM 00 YHHYTOXXEHUU el |
YYETHBIX XXypHaloB (KapTroTek) B rpade 9 HOMEHKIATyphl Oej, JOKYMEHTOB
BBIICJICHHONO  XpaHeHHWss B rpadax 12-13 xypHama ydera JOKYMEHTOB
BBIIEJEHHOr0 XpaHeHuss. OTMEeTKH 00 YHUYTOKEHWH OTHENbHBIX JTOKYMEHTOB W3
JIeJI IPOCTABIISAIOTCS B OMUCAX JOKYMEHTOB €.

Bwmecto YHUYTOXXCHHBIX OOKYMECHTOB B J[¢jla IIOMEIIArTCAd CIIpaBKH-
3aMmecTtuTenu. B akte IIpOCTaBJIEHHUE TaKHMX OTMETOK IIOATBEPKIAACTCA ITOAIIMCBIO
COTPYAHHUKA, ITIPOU3BOIAUBIIECIO OTMETKHU.

CocTaBrnenue akra o BBIACJICHHUH K YHHYTOXXCHHUIO NEJI U NOKYMEHTOB U
ITPOCTABJICHUE B YUETHBIX (bopMax OTMETOK 00 HX YHHUYTOXCHHUHN OCYIIECTBIAIOTCSA
COTPYAHUKOM ITOOpa3aciICHHUA KOH(i)H,Z[eHL[I/IEU'IBHOFO ACJIOIIPOU3BOACTBA.

B mpoBepke mpaBUIBHOCTH BKIIIOYEHHUS B aKT el U JTOKYMEHTOB M B HX
(Gu3uUecKoM YHHMUYTOXXEHWH, KpOME JTOr0 COTPYJHHKA, ITOJKEH Y4acTBOBATb
BTOPOM COTPYAHMUK MOJpaseieHus] KOH(DUICHIIHAIBHOTO JeJO0IPOU3BOACTBA UK
IPYroro mnoApaslefeHus] YUpeKIeHUs, HUMEIOIIUNA NOCTYIl K YHHUYTOXKAeMBIM
JieaM U JOKYMEHTaM.



«YTBEPXAIO»

Tupextop I'V TO CPLIH Ne 3
(moanvch, MHUIUAIIBI, bamrns)
AKT
oT Ne

O BBIJCJICHUH K YHHUTOXKECHUIO KOH(i)I/II[eHI_II/IaJIBHBIX [ell 1 TOKYMEHTOB

Ne i/n | Unpexc (Homep) | 3arono- | T'ox mena Howmepa Konugectso Cpox ITpume-
Jella Wi HOMep | BOK Jiesia WIH SK3EeMILLIPO JIMCTOB B paHeHus YaHue
JOKYMEHTa U WU JIOKyMeH- | B IOKyMEHTa | [ejie WK B | M HOMEpa
rpud JOKY- Ta IK3EMILLIpE | CTAaTEH Mo
KOHOHICHIMAIb- | MEHTa JOKYMEHTa | TEPEYHIO
HOCTH

Bcero nmoajiexuT yHUUTOXECHHUIO el U JOKYMEHTOB.

(TIpoTIHCHIO)

(HOJII'II/ICI), NMHUIIKAIBI, (baMI/IJ'II/IH JI11a, COCTaBUBIIETO aKT)

Ono6peno ITpoTokoI 3KCIEPTHONM KOMUCCHU OT Ne

Ipencenarens SKCIEPTHON KOMHCCHH
(TOIKCh, MHUIAATIE], (haMUIIKs, 1aTa)

BxrodeHHBIE B aKT [elia U JOKYMEHTBI CBEPEHBI C 3alIMCIMH B IIPOTOKOJIE
BKCHepTHOfI KOMHUCCHH, aKTC H YUETHEBIX q)opMax

(mOAIMCH, HHUIAAITBL, (GaMUITHH, 1aTa)
Jlena ¥ JOKYMEHTBI TTOJIHOCTBIO YHUYTOXKEHEI ITyTEM

(TOATMCH, MHUIMATBL, ()aMUITHHY, 1aTa)

O1MeTKH 00 YHHYTOXKESHHH JIeT U JOKYMEHTOB B HOMEHKIIAType J1el, XKy pHalle
(KapTouKax) ydera JOKYMEHTOB BBIAEIEHHOIO XpaHEHHE U B OITUCAX JOKYMEHTOB
JIeJT TIPOU3BEIEHBI.

(O AIMCE, HHUIMANB], (haMUITHA, aTa)

JIumHue SK3eMIUIAPHl (KOMUHM) JOKYMEHTOB BBINEIICHHOTO XpaHEHH,
KypHanmbl (KapTOTEeKH) ydeTa KOHOMISHIHMAIbHBIX HOCHTENCH, M3JIaHHbIX
JIOKyMEHTOB, TIOCTYIMBIIMX MAKETOB M JOKyMEHTOB MOTYT BKJIHOYAThCS B JaHHBIN
aKT WIM YHHYTOXaThcst O0e3 paccMmorpenus IIJIOK mo mepe mcredeHHs CPOKOB




Maruutasle U ¢oTorpapuiecKkue HOCHUTETN YHUUYTOXKAIOTCS COXIKEHHEM,
npobiieHreM, pacilaBIeHHeM ¢ JpPYTUMH CcIoco0aMi, HCKIIOYAIOIIUMU
BO3MOXKHOCTh MX BOCCTAaHOBIICHHUS.

be3 cocraBnenus akrta YHHUYTOXAKOTCA HCIIOPYCHHBIC 6YMa)KHBIe Hu
TEXHUYICCKHUE HOCHUTEIIN, YEPHOBUKHU U ITPOCKThI JOKYMECHTOB, BHYTPEHHHUE OIIMCHU
AJOKYMCHTOB, HaXoasAIIUuXCA y HCIIOJIHHUTECIIA, Hu APYyTHC MaTcpHalbl,
O6p330BaBH_II/IeC${ IIpH UCITOJTHCEHHUH KOH(bI/I}IeHHI’IaJIBHBIX AOKYMCHTOB.

B mponenypy yHWYTOXeHUS NOKYMEHTOB M HocuTeled MHpopmanuu Oe3
COCTaBJIEHUs aKTa BXOJAT: pa3pblBaHHE JIUCTOB, PaspyllI€HHWE MarHUTHOI'O WU
MHOTO TEXHUYECKOTO HOCHUTEN B IMPUCYTCTBUM HCIIOJHUTENS WX BTOPOTO
coTpynuuka ciyx0b1 K/, HakamiuBaHHe OCTaTKOB HOCUTENEH B OlledaThIBAEMOM
- smuke (ypHe); ¢HU3NUYecKoe YHHYTOXKEHHE OCTATKOB HOCHTENIed HECKOJIBKUMHU
cotpynHukamu cimyx0s1 KJ/I; BHeceHme OTMETOK 00 YHHYTOXEHUH B yUETHEIE
(OpMBI TOKyMEHTOB U HOCHUTEJEH.

[Ipy  BBINIOMHEHHW  TIPOIEAyp M OIepaluid  YHHYTOXKEHHS
KOHQHACHINATbHEIX JTOKYMEHTOB, el W HocHTelled wuWHbopMaluu ocoboe
BHUMaHHe oOpalaeTcs Ha KOJUICTHAJIBHOCTh OCYIIECTBIEHHUS 3TUX NEUCTBUM U
KECTKoe  CcoOIIfoleHre  IOCIeNOBaTeIbHOCTH  IpoLeAyp H  TEXHOJIOTHUHU
YHUUYTOXKEHUS.

ITocne YTBCPXKIACHUA onuced maenl Hu OOKYMCHTOB IIOCTOAHHOI'O CpOKa
XpaHCHUA  COCTABIICTCA aKT O  BBIOCIICHHH O ©W  JOKYMCHTOB 34
COOTBGTCTBy}OH_[I/Iﬁ nepuog K YHHYTOXCHHIO, B KOTOpBIfI BKITIOYAKOTCA
OT06paHHBIe OJIs1  YHHYTOXCHHA Jejia, OTACIIBHBIE OOKYMCHTBI H3 €I H
JOKYMEHTEI BBIACIICHHOTO XpaHCHHA.
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