IMPOPCOI03 PABOTHUKOB HAPOJHOI'O OBPA30OBAHUSA 1 HAYKHU

POCCHUNCKOMN ®EJEPALINA
(OBILLEPOCCHMCKHUM TPO®COKO3 OBPA3OBAHUS)

WCIIOJTHUTEJIbHBIA KOMUTET IPO®COIO3A
INOCTAHOBJIEHUE

7 urons 2012 r. r. MockBa Ne 10

00 yrBep:knennu IlpaBui no BeaeHuo
JAeJIONPOU3BOACTBA B OPraHU3aALUAX
IIpogcoroza

B umensx panpHeimiero yiaydmieHuss pabOThl € JAOKYMEHTaMH B
opranm3anmsix  IIpodcoroza, MUcenoanurteabublii  komuter IIpodcoro3a
IHHOCTAHOBJISAET:

1. Yr1Bepauth npunaraemeie [IpaBumna no BeIeHUO AEIONPOU3BOJICTBA B
opranuzanusx [Ipodcoroza.

2. Komuteram (coBeTaM) MeXperuoHaIbHBIX, PETUOHAIBHBIX, MECTHBIX
U iepBUYHBIX opranuzaruii [Ipodcoro3a B reuenue 2012 ropa:

IPOBECTH HEOOXOJMMYIO OpPraHU3aTOPCKyl0 paboTy IO MPUBEIECHUIO
Jesnonpou3BoAcTBa B opranuzanusix [Ipodcoro3a B COOTBETCTBHE C HACTOAIIMMU
[IpaBunamu;

YTBEPAUTH HA 3aCEHAHUSIX KOJUIETHAIBHBIX NCTIOMTHUTEIBHBIX MTPOQCOO3HBIX
opraHoB MHCTpyKIu# 1Mo AEIOMPOU3BOACTBY MEKPETHOHATBHBIX, PETUOHATBHBIX,
MECTHBIX U EPBUYHBIX opranu3aiuii [Ipogcorosa.

3. KOHTposb 32 BBINOJIHEHUEM IOCTAHOBJIEHHUS BO3JIOXKUTH HA OTIEN
opraHu3alMoHHON padoThl anmapara [Ipodcoro3za.
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[Ipunoxenue

K MOCTAHOBJICHUIO
Hcnonkoma IIpodcoroza
oT 7 utonst 2012 r. Nel0

ITPABUJIA
10 BeJICHUIO J1eJIONPOu3BoAcTBa B opranu3anuax [Ipogcors3a padboTHUKOB
HapoaHOro o0pa3oBanus u Hayku Poccuiickoii @exepanun

1. O0uIMe moj1okeHus

1.1. IlpaBuna mo BeJleHUIO JEJIONPOU3BOICTBA B opranuzanusax [Ipodcoroza
pabOTHUKOB HApOJAHOTO 00pa3oBaHusi U Hayku Poccuiickoit Denepanuu (nanee -
[IpaBwia) pa3paboTaHbl B IENSX YCTAaHOBJICHHUS €IUHBIX TpPeOOBaHUU K
MOJATOTOBKE, OOpabOTKe, XpaHEHHWIO U UCIIOJb30BAaHUIO B JCATEILHOCTH
opranuzauuii IIpodcoro3za paOOTHUKOB HApPOJHOTO O00pa3oBaHUST MU HAYKHU
Poccuiickoit denepannu (ganee - I[Ipodcoro3) 10KyMEHTOB, COBEPIIICHCTBOBAHUS
JIeJIONPOU3BOICTBA B opranu3anusx [Ipodcorosa.

1.2. Hacrosmue  IlpaBunma  pa3paboTaHbl B COOTBETCTBHH  C
3aKOHOJATENhCTBOM  Poccmiickoit  denmeparuu B cdepe  uHpopmanuu,
JIOKYMEHTAITMU ¥ apXUBHOTO jiesia u Y craBoM [Ipodcorosa.

1.3. OcHOBHBIE OHATHUSA, TpUMEHsieMble B [TpaBunax:

AOKyMEeHTHpPOBaHMe - ¢ukcaus uHpoOpMaMM HAa MaTepHATBHBIX
HOCHUTEJISIX B YCTAHOBJICHHOM ITOPSIJIKE;

JAeJTONMPOU3BOACTBO -  JIEATENBHOCTh, OOECIEUMBAIONIAs  CO3JaHHE
opHUITHANTBHBIX JOKYMEHTOB W OpTraHMU3aIui0 padOThl ¢ HUMHU B OPraHU3aIHsX
[Ipodcorosa;

AOKYMEHT - OQUIMANBHBIA JTOKyMEHT, co3nanHeii [Ipodcorosom,

opranuzamueii IIpodcoroza, rocynapcTBeHHBIM OpraHOM, OPTaHOM MECTHOTO
CaMOYTIPaBJICHUS, IOPUINYECKUM WA (PU3UYECKUM JIMIOM, O(OPMIICHHBIH B
YCTAaHOBJICHHOM TMOpSAJKE U BKJIIOYEHHBIH B JIOKYMEHTOOOOPOT OpraHM3aluu
ITpodcorosa;

JJEeKTPOHHBIA JOKYMEHT - JIOKYMEHT, B KOTOpOM HH(popmanus
MpeJICTaBICHA B AIEKTPOHHO-IIU(POBOI Popme;

BU/ JTOKYMEHTA - MPUHAICKHOCTh JOKYMEHTa K ONPEICICHHOMN TpyTie
JOKYMEHTOB T10 TIpU3HAKAM COJCpPKaHUS U 1IeJICBOT0 Ha3HAUCHUS;

odopmiieHHEe JAOKYMEHTAa - TPOCTaBICHUE HEOOXOAMMBIX PEKBH3UTOB,
YCTaHOBJICHHBIX MMPaBUJIAMH JOKYMEHTHPOBAHUS;

PEKBHU3HUT JIOKYMEHTA - 00s13aTeIIbHBIN 3JIEMEHT 0(OPMIICHHSI IOKYMEHTA;

0JIaHK JTOKYMeHTAa - Ha0Op PEeKBU3UTOB, HICHTU(PULINPYIONHX (HU3UIECcKOe
WM FOPUMYECKOE JIUIIO, CO3/AaBIlee MIChbMEHHBIN TOKYMEHT;

0JaHK MNPO(QCOI03HOr0 JOKYMeHTa - (QopMa YTBEpKICHHOTO B



YCTAaHOBJIICHHOM TIOpsJIKE OJaHKa C OTpaXeHUEM O(UIMAIbHOW CUMBOJIUKU
[Tpodcoro3a u pekBU3UTOB TPOQPCOIO3HOM OpraHu3aIuu;

MNOAJUHHHUK JAOKYMEHTa - HGpBBIfI N GI[HHCTBeHHBIﬁ 9K3CMILIIAP
JOKYMCHTA,
KOIIUA AOKYMEHTA - HJOKYMCHT, ITOJIHOCTBIO BOCHpOI/I?,BO,Z[}IHlI/Iﬁ

UHGOPMAIIMIO TOJJIMHHUKA JOKYMEHTA W €r0 BHEIIHHE MPHU3HAKH, HE UMEIOLIUI
FOPUIAYECKON CHIIBI,

3aBepeHHasi KONMS - KOMUs JOKYMEHTa, Ha KOTOPOW B COOTBETCTBUU C
YCTaHOBJICHHBIM TOPSJIKOM MPOCTABIISIIOT HEOOXOIUMBIE PEKBU3HTHI, MPUJIAIOIIINE
€1 IOpUINYECKYIO CHITY;

oopamenue wieHa Ilpogcoro3a - HanpaBiieHHBIE B TUCBMEHHOM BHJIE WIIH
B AJIEKTpOHHO-IIM(ppoBoi ¢dopme B opranuzaiuio [Ipodcorosa mnpemioxenue,
3asBJICHUE WIM >Kajloba, a TaKKe YCTHOE oOpalleHue pabOTHHKA, SIBISIOIIETOCS
yieHoM [Ipodcoroza, B mpodcoro3Hy0 OpraHu3aliuio;

JOKYMEHTO000POT - JBI)KEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3[aHUs WU
TIOJTyYEHUS 10 3aBEPIICHHUS NCTIOTHEHUS, TIOMEIICHUS B JIEN0 U (W) OTIIPABKH;

perucTpamnusi J0KyMeHTa - NPHUCBOCHHE JOKYMEHTY PErucTpalluOHHOTO
HOMEpA U 3aMKCh B YCTAHOBJIEHHOM TOPSIKE CBEJICHUM O JOKYMEHTE;

HOMEHKJIATypa AeJ - CHUCTEMaTU3UPOBAHHBIM NEPEYECHb HAWUMEHOBAHUU
nen, ¢opmupyembix B opranusanuu lIpodcoro3a, ¢ ykazaHueM CpOKOB HX
XpaHEHUS,

IKCHEPTU3a 1LEHHOCTH [OKYMEHTOB - W3yYeHHE JOKYMEHTOB Ha
OCHOBAaHHWH KPUTEPHEB WX IEHHOCTH B IIEJAX OMPEICICHUS CPOKOB XPAHCHUS
JOKYMEHTOB M OTOOpa WX Jii BKJIIOYEHHA B cocTaB ApxuBHOTO (¢oHIa
Poccniickon @enepanuu u Ipyrux apxXuBoB;

JAeJ0 - COBOKYNHOCTh JOKYMEHTOB WM  OTHCNIbHBIA JOKYMEHT,
OTHOCAILIMECS K OAHOMY BONPOCY WM Y4YacTKy JE€ATEIbHOCTH OpraHu3aiuu
[Ipodcorosa;

(¢opmupoBaHue aesa - rPyNInUPOBKA UCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B JI€JIO B
COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATYPOU e,

3JIEKTPOHHBIA JOKYMEHTO000POT - JIOKYMEHTOOOOPOT C NPUMEHEHHEM
UH(OPMAITMOHHBIX CUCTEM.

1.4. Opranuzamnuu [Ipodcoroza, Ha ocHoBe [IpaBui ¢ yueTrom ycioBui u
cnenudUK CBOCH NEeATEIBbHOCTH pa3padaThiBalOT MHCTpyKIuM, yTBEp)KIaeMble
opranmzanueii [Ipodcoro3a, Mo COrIacoBaHUIO C BBIMIECTOSIINM MPO(COIO3HBIM
OpraHoOM.

1.5. TpeboBanust IlpaBun k pabore ¢ OyxranTepckoil u JIpyrou
CHeUaTbHOM JOKyMEHTaluel paclpoOCTPaHSIOTCS JIMIIb B YacTH OOIIMX
MPUHITUIIOB pabOTHl ¢ JOKYMEHTaMH, a TakKe IIOJATOTOBKH JIOKYMEHTOB K
nepeaye Ha apXMBHOE XpaHEHHUE.

I1. JoxkymenToo6opoT B opranuzanusx Ilpodcorosa
2.1. B nokymenToo60poTe opranusaiuu [Ipodcoro3a BeIAEISIOTCS:



a) MOCTYMAaIOUIMe JOKYMEHTHI (BXOAAIIAs JOKYMEHTALIUS );

0) oTIpaBisieMbIe TOKYMEHTHI (MCXOAIIAsl TOKYMEHTAIUsA);

B) BHYTPEHHHE JTOKYMEHTHI.

2.2. B opranmzanusx Ilpodcoro3a momyueHue u OTHpaBKa JOKYMEHTOB
OCYUIECTBIISIOTCSA CPEACTBAMU MTOYTOBOM U DJIEKTPOHHOM CBSI3H.

2.3. B opranmsamusx IIpodcoro3a ycranaBiauBaercsi CJaeayOUUAl
NOPSIAOK PadoThI ¢ BXOAsIIE JOKyMeHTAUE:

2.3.1. Perucrpanusi moCTyNUBIIMX JOKYMEHTOB OCYLIECTBIISIETCS B JEHb
MOCTYTUICHUSI.

23.2. Tlocrymaromme B  opranmm3amuio [Ipodcoro3a  TOKyMEHTHI
PETUCTPUPYIOTCA B JKypHaJle PErUCTpaldd BXOJAIIECH JTOKYMEHTAllUH U
paccmaTpuBaroTcs  npeaceaareneM — opraHumszanuu - IIpodcoroza  wim  ero
3aMECTHUTEJIEM.

KypHan peructpauuu BXOJSIIECH JTOKYMEHTAIIUU, KaK MPaBUIO, HUMEET
rpadpl, B KOTOPBIX OTpa)KaeTcsl BXOMSIIMK HOMEp U Jara IOCTYIUICHUs
JIOKyME@HTa, OTKyJa TMOCTYMNHJI JOKYMEHT M €ro HOMEp, KpaTKoe COJIepkKaHue
JOKYMEHTa, OTMETKa 00 UCIOJHEHUH, HOMEp JIeJia 10 HOMEHKJIaType.

2.3.3. B opranuzanusx [Ipodcoro3a B 3aBUCUMOCTH OT MPUHATON CUCTEMBI
y4eTa U KOHTPOJIS MOXKET MPUMEHSATHCA KaK KypHaJIbHasi, Tak U KapTouHas GopMma
pErucTpanuu MNoCTynarwInX JOKYMEHTOB.

2.3.4. Ha Bcex moctynuBmux B opranuzanuio [Ipodcoro3a mokymeHrax u
MPUIOKEHUSAX K HUM B ITPAaBOM HIKHEM YUy MEPBOTO JIMCTA MPOCTABIISIOTCS J1aTa
MOCTYIUICHUSI U PETUCTPALMOHHBIA HOMEpP MO XKypHaIy U (WIH) KapTOYKe
pEerucTpanuu nNoCTynamInuX J0KyMEHTOB.

2.3.5. Hymepanus nocrynarommux B opranu3zaiuio [Ipodcoroza nokymeHToB
BeJIeTCS B Ipejenax KaJleHAapHoro roja, HauuHas ¢ epBoro Homepa.

2.3.6. BHyTpeHHsS NTOKyMEHTAIlMs CTaTUCTUYECKOTO W WH(DOPMAITMOHHOTO
XapakTepa, MOocTymnaromas B MPO(COIO3HBIN OpraH OT MOCTOSHHBIX KOMHUCCHA,
npo¢cor03HbIX OOpo, mpodrpynn uiad MPOPCOIO3HBIX AKTUBUCTOB MOXET HE
PErUCTPUPOBATHCAL.

2.3.7. [TluceMenHnle U ycTHhIe oOpamenuss wieHoB [Ipodcoroza
PETUCTPUPYIOTCS OTACIBHO OT JPYTUX MOCTYHAIOIINX JTOKYMEHTOB.

2.3.8. 3a CBOEBPEMEHHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB, IOCTYIMBIIUX B
opranuzauuio IIpodcoroza, orBeuaer npencenarens opranusauuu [Ipodcoroza u
€ro 3aMECTHUTEIIb.

2.3.9. HauasioM cpoka pacCMOTPEHHUS MOCTYIHUBILIETO JOKYMEHTA CUUTAETCS
JI€Hb €0 PETUCTPALIHH.

2.3.10. B opranmzanusix [Ipodcoro3a ycraHaBIMBAarOTCS CIEAYIONINE CPOKH
pPacCMOTPEHUSI MOCTYMUBIINX IOKYMEHTOB:

He Oomee 10 xkameHmapHBIX JHEW — IS THCEM BBIMIECTOSIIUX
MpO(COIO3HBIX OPraHOB M HMHBIX OPTraHU3allUi, €CIM MHOM CPOK HE YCTaHOBJICH
BBIIIECTOSIIUM MPO(COIO3HBIM OPTaHOM;

He Oosiee 15 kaneHmapHBIX JHEW — 7S MPEUIOKEHUH, 3asBJICHUN U KaJl00



yieHoB [Ipodcoroza;

He O0onee 30 KaJleHTapHbIX AHEH — AJI1 TOKYMEHTOB, TPEOYIOUIUX U3yUEHHUS
U TPOBEPKH, MOJATOTOBKH CIPABOK M OOOCHOBaHUM, a TakXe€ PacCMOTPEHUs U
o0CyX/IeHHsI UX Ha COOpaHMM WM 3acCeAaHUM COOTBETCTBYIOIIETO BBHIOOPHOTO
npo(cor3HOTO OpraHa.

2.3.11. TlocTynuBmIMN JIOKYMEHT CYHUTAE€TCS PACCMOTPEHHBIM IOCIE
HalpaBJICHWs OTBETa 1O cyulecTBy oOpamenuss wieHa [Ipodcoroza, B
BBITIIECTOAIUN TPO(COIO3HBIN OpraH WK HHYIO OpTraHU3AIIHIo.

2.3.12. Ilpu pemieHun B ONEpaTHBHOM TNOpsiAKe (B JMYHOW Oecene, Mo
TeneoHy, Ha COBEUIAHHH) BOIPOCOB, MOCTaBJICHHBIX B JOKYMEHTE, B XKypHaie
perucTpauuy BXOISAIIEHM AOKYMEHTAlMH  (KapTO4YKe)  JIeJaeTcss OTMETKAa O
PAacCCMOTPEHHH C YKa3aHWEM JaTbl W MOANKHCH OTBETCTBEHHOIO HCIIOJIHHUTENS
(npencenarens opranuzanuu [Ipodcorosa).

2.3.13. ExeromHo Ha  3acelaHMM  KOJUIETMAJILHOTO  BBIOOPHOIO
npoCcor03HOr0  OpraHa paccmarpuBaeTcss uH(opmanus 1o paboTe ¢
JOKYMEHTaMu, MOCTyIUBIIMMU Ha pacCMOTpeHue B opranuzanuio [Ipodcorosa.

2.4. B opranmsamusx IIpodcoro3a ycranaBiauBaeTrcsi CJaeayOUAl
NMOPSA0K PadoThI C HCXOASIIIEeH JOKYMEHTALMEeH:

24.1. Otnpagmsiembie JIOKYMEHTHI, MOAICAHHBIC npeceaaTesieM
(3amectuTeneM npezacenarens) opranuzaimu [Ipodcorosa, perucTpupyrorcst B )KypHae
PETUCTPaLY UCXOJAILEH JOKYMEHTALIVH.

JKypHan perucrpanmm MCXOIAIIEH JTOKYMEHTAlMM, KaK IPaBWIO, COACPKHUT
rpadpl: HMCXOIIMI HOMEp, Jara, HAUMEHOBAHWE ajpecara, KpaTKoe COACp’KaHWe
JOKYMEHTa U €r0 HOMEp, HOMEP JIeJIa [0 HOMEHKJIATYPE.

2.4.2. Peructpanus OTIpaBiIsieMbIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISAETCA B IEHb UX
noAnucanusi (YTBEp>KJICHHs) WIIK Ha CIIETYIOMUN paOo4uil JCHb.

2.4.3. Komus OTHpaBISIEMOTO JOKYMEHTA 3aBEPSETCS COOTBETCTBYIOLIEH
OTMETKON 00 HCIOJHEHUH, MOANKUCHIO JIWIA, OTBETCTBEHHOTO 3a OTIPaBKY
UCXOJSIIEN TOKYMEHTAMA U XPAHUTCS BMECTE C MOCTYNHBIIUM JOKYMEHTOM, Ha
KOTOPBIN J1aBaJICsl OTBET.

2.5. PeructpauuMOHHbIH HOMEP JOKYMEHTa U JaTa perucrpauuu
YKa3bIBAIOTCS HA TMOJUIMHHUKE TOKyMEHTa B PEKBU3UTaX OJIaHKA W Ha KOIIHH,
ocraroleiics B neie opranuzauuu [Ipodcorosa.

2.6. OtBersl Ha oOpamenuss wieHOB IIpodcoro3a  UMEIOT TOT XKe
pEruCcTpalOHHBIN HOMEp, KOTOPBIM ObUT IPUCBOEH 3asBJICHHUIO IPH MOCTYIUICHHH.

2.7. B opranmzauuax IIpodcoro3a, umeromux npaBa TePpPUTOPUATIBEHOMN
opranuzauuu [Ipodcoroza, K TOKyMeHTaM, MEepeAaBacMbIM JJIi PACCMOTPEHHUS B
CTPYKTYPHBIE 3BEHbSI WJIM B KOMHUCCHUU MPOQPCOIO3HOI0 KOMHUTETa, mpodOopo u
nporpynmsl, Kak IpaBUIIO, COCTABIISIETCS] CIUCOK Ha PACChUIKY.

II1. U3roTroBJieHHE, Y4eT, HCIOJIb30BAHNE U XPAHEHHUE NeYaTe, INTAMIIOB U
0J1aHKOB IOKyMeHTOB opranuszauuii IIpogcoroza



3.1. Opranuzauuu IIpodcoro3a B coorBercTBUM ¢ YcraBoMm [Ipodcoro3a u
pemieHUssMU  pykoBoasimux —opraHoB IIpodcoro3za, mnpuMeHsIOT B CBOei
NEATeTbHOCTU TI€YaTH, IITaMIbl W OJIaHKW C u300pakeHreM oduimaisHON
cumBosiks IIpodcorosa.'

3.2. Pemenue o0 HEOOXOAMMOCTH M3TOTOBJICHUS TI€4aTed M IITamIIOB
opranmzanuu  IIpodcoro3a, uX  KOIWYECTBE MNPUHHUMAET  MpelacenaTeNlb
opranuzanuu [Ipodcoroza.

3.3. Ilewarsto opranmzamuu lIpodcoro3a  3aBepsitoTCS  MOINUCHU
npeacenaTens, €ro  3aMecTUTEeNs, a TaKXke JIpyruxX JiMil, KOTOPbIM
COOTBETCTBYIOIIMMH PEIICHUSIMA BBIOOPHOTO opraHa opranm3aruu [Ipodcorosza
WJIU JJOBEPEHHOCTHIO MPEI0CTABICHBI COOTBETCTBYIOIINE MOTHOMOYHS.

3.4. Ortuck nedatu opranuzanuu I[Ipodcoroza qoiKeH 3aXBaThIBaTh YacTh
HaUMEHOBAHUSI IOJKHOCTHU U TTOAMUCH.

3.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTb MCIIOJb30BaHUS H HAJACKHOCTH
XpaHeHus TmedaTedl W 1mrTaMmrnoB opranu3auuu IIpodcoro3a Bozmaraercs Ha
npeaceaarens opranuzaiuu [Ipodcorosa.

3.6. Ilopsimok XpaHEHMs, ydeTa, MCHOJb30BAHUS M MEPENAYN IeYaTe u
mramMnoB opranusanuii  IIpodcoro3a (mpu WX HaIM4KMKM) YCTaHABIUBACTCS
Nucrpykiusmu opranuzaiuii [Ipodcorosa.

IV. Odopmiienne marepuajioB npo¢cow3HbIX COOpaHNil, KOH(pepeHIN 1
3aceaHuii MPO¢COI03HOI0 KOMHUTETA

4.1.  IIpoToKOnX  OTYETHO-BBIOOPHOTO  Mpo(coro3HOTO  coOpaHus
(koH(epeHHH), 3aceJlaHusl KOHTPOJIbHO-PEBU3MOHHOW KOMUCCUU 0(OpMIIIETCA B
COOTBETCTBHH C MOPSIKOM, OMPEICISIEMbIM BBIOOPHBIM MPO(COIO3HBIM OpPraHOM
COOTBETCTBYIOIIEH opranuzanuei [Ipodcoroza.

4.2. OdopmieHue TPOTOKOJOB 3acelaHuii Mpo(CO3HOr0 KOMHUTETA
(mpesuamyma) opranuzanuu I[Ipodcoro3a oOCyIIecTBIsSETCS MO yCTaHOBICHHON
dhopme (mpunoxkenue Ne 1).

4.3. TloctaHoBneHUsT BBIOOPHOTO KOJUIETUAIBLHOTO OpraHa OpraHU3aI|U
[Ipodcoroza ohopMIIsIIOTCS B BUIE OTAETBLHOTO JOKYMEHTA, KOTOPBIM MpHUIaracTcs
K POTOKOY (mpuioxeHue Ne 2).

4.4. TlpoexTbl TIOCTAaHOBJIEHHWN BBIOOPHBIX KOJIJIETHAIBHBIX OPIraHOB
opranm3anuii [Ipodcoro3a, 1o KOTOpeIM B X0A€ OOCYXJE€HHUA Ha COOpaHUHM WU
3aceJaHUM TPO(COIO3HOIO KOMHTETa OBLUTM BBICKAa3aHbl 3aMEYaHMsI, BHECCHBI
JOTOJIHEHUSI WM  HM3MEHEHUs, J0pabaThIBAlOTCA WiIEHAMH MPOQCOI03HOTO

! Tocranosnenue 1K IIpodcoroza or 27.02.2008 r. Ne 4 «O6 yTBEpKICHUH CAMBOJIMKH-OMONEMBI U (hriara
[Ipodcoro3a paboTHNKOB HapogHOTO 00pa3zoBanus u Hayku POy, Ilocranosnenue LK [Ipogcorosza ot 13.11.1998 .
Ne 19 «O6 o6pasiax OTTHCKOB IiedaTel TEPPUTOPHAIBHBIX M TEpPBHUHBIX opraHmsanuil [Ipodcorozay,
[ocranosnenne Ilpesmmmyma LK IIpodcoroza ot 21.04.2009 r. Ne 20 «OO6 yrBepkaeHuH (opM OJIAHKOB
[podcoroza», Pacnopsokenne [Ipencenatens IIpodeoroza ot 27.04.2009 1. Ne 46 «O peanu3anuu OCTaHOBICHHS
Mpesumnyma LK IIpodcoroza or 21.04.2009 1. Ne 20 «OO6 yrBepxnenun ¢opm OnankoB IIpodcorozamy,
Pacniopsoxenne Ipencenarens [Ipodeoroza ot 30.11.2009 r. Ne 111 «O06 yTBepkIeHNU IPUMEPHBIX (popM O1aHKOB
JIOKYMEHTOB ~ TEPPUTOPUAIILHBIX, TEpBUYHBIX opranu3aimid [Ipodcoroza», Pacnopskenue Ilpencenarens
Ipodcoroza ot 12.04.2010 r. Ne 18 «O6 u3menenun hopm 01ankoB [Ipodcorozar.



KOMUTETa B 3-JHEBHBI CPOK WM B CpPOK, YCTAaHOBJICHHBIH MPOQPCOIO3HBIM
KOMHUTETOM.

4.5. IlocTaHOBIIEHUS BHIOOPHOTO KOJUIETHAIBHOTO UCTIOMTHUTENEHOTO OpraHa
opranmzanmu [Ipodcoro3a Mo Bompocam HarpakJaeHHs, YTBEPKICHUS MPOrpaMm
CEMUHApPOB M MHBIM BOIMPOCaM OMNEPATUBHOrO XapakTepa, IPUHUMAIOTCA 0e3 X
oOCyX/IeHHsI Ha 3acelaHusiX, IyTeM BHU3UPOBAHHUS JOKYMEHTAa 4YJIeHaMu
BBIOOPHOTO KOJIJIETHAIbHOI'O MCIIOJHUTENIBHOTO oprana opranusanuu [Ipodcorosa.

4.6. Ilepeyenr BOMPOCOB, MO KOTOPHIM MOTYT OBITh  MPUHSTHI
MOCTAHOBJICHUS, YCTAHABIMBAETCS PEILIEHUEM BBIOOPHOTO KOJJIETHaJIbHOTO OpraHa
opranmuzanuu [Ipodcoro3za (KOMATET WU TPE3UAUYM).

[locraHoBNEeHUAM,  TPHHATBIM  MEXIy  3acelaHusIMU  BBIOOPHOTO
KOJUIETHAIBHOrO oOpraHa opranusauuu Ilpodcoroza (koMutTeT, Ope3uIuyMm),
IIPUCBAUBAETCSI OYEPEIHOM IOPSAKOBBIA HOMEp IpPOTOKona. B aTtom ciyuae
OTIENbHBII TMPOTOKON HE odopmisercs, a TMOMIMHHUKKA TIOCTAaHOBJICHUUW U
MaTepuajbl K HIM BKIFOYAIOTCS B OUEPETHON MPOTOKOJI.

4.7. Hywmepamnusi TpOTOKOJIOB coOpaHuii (KoH(epeHluit), 3acegaHuit
BBIOOPHBIX KOJUIETHATIBHBIX OpraHoB opranusanuu [Ipodcoro3a Benercs B TeUeHHe
CpOKa MOJTHOMOYHUH 3TUX OPTaHOB.

4.8. Ilo otoenpHBIM BONpPOCAM, pPACCMAaTPUBAEMBIM Ha 3aceJaHUAX
BBIOOPHBIX  KOJUIETHMAJBHBIX OpraHoB  opranuzanmuu  IIpodcoro3a, Moryr
0 OPMIISATHCS BBITTUCKH U3 TIPOTOKOA (TIpriioxeHue Ne 3).

4.9. ExxerogHo mpoTOKOJIbI 3aceJaHuil BEIOOPHOTO KOJUICTHAIBHOTO OpraHa
opranmzanuu [Ipodcoro3za  GopMuUpYIOTCS B OTHETBHBIC Jeiia, MPU ITOM
MOPSIKOBBIE HOMEpA MPOTOKOJIOB 3aCeAaHN BEIOOPHOTO KOJIJIETHATBHOTO OpraHa
opranmzanmu  [Ipodcoro3a mpucBamBaroTCs B TEUEHHUE CpPOKA TMOJTHOMOYUN
COOTBETCTBYIOILETO MPOCO3HOTO OPraHa.

[TpunosxeHus K MPOTOKOJIaM 3aCeaHHii BRIOOPHOTO KOJUIETHAILHOTO OpTraHa
opranmzanimu  [Ipodcoroza 0  (HUHAHCOBO-XO3SIMICTBEHHON  JI€ATEIHHOCTH
opranuzauuu IIpodcoroza (pa3nuuHbIe AaKThl, 3asBICHUS Ha MaTE€pUATBHYIO
MOMOIIb W JPYrHe€ aHAJIOTMYHbIE MaTepuaibl) B MPOTOKOJ HE BKIIOYAIOTCS, a
BMECTE C KOMHEH MOCTAaHOBIICHUS XpaHATCA B jenax opranusamnuu [Ipodcorosa B
COOTBETCTBUH C HOMEHKJIATYpOH JAedl.

V. JoxkymenTaabHbii (pona opranusanuu Ilpodcorosa.
Benenue HoMeHKIATYPbI M (POPMUPOBaAHUE [1€J1

5.1. ®opmupoBanue noKymMeHTaidbHOro (onma opranuzauuu IIpodcorosa
OCYILIECTBIJISIETCS. IMYTEM COCTaBJIEHUS HOMEHKIATYphl e, (opMHUpOBaHUS U
oopmieHus Aei, o0ecrneueHrs UX COXpaHHOCTH, yUeTa U Nepeaaydu el B apXUB.

5.2. lena ¢popMHUPYIOTCS B COOTBETCTBHUU C HOMEHKJIATYPOU €I, a TaKXKE C
COOJIIOZICHUEM MPHUHITUIIOB CUCTEMATHU3allUM JOKYMEHTOB M WX pachpeicieHus
(TpynnupoBKM) MO BUIAM JOKYMEHTOB Ha JieJla IOCTOSIHHOTO, BPEMEHHOTO
(cBeiie 10 5et) xpaHeHUs, B TOM YMCJIE HA Jelia 10 JUYHOMY COCTaBy, M Ha Jiefia
BpeMeHHOTO (710 10 J1eT BKIIOYUTENHHO) XpaHEeHHUS.



5.3. Komurer (coBer) opranuzanuu [Ipodcoro3a exeroqno 10 15 nexabps
COCTaBJsIET TEPEYEeHb JIeJl MO YCTAHOBJICHHOM BBIMIECTOAIIUM MPOGCOI03HBIM
opranoM ¢opme U YTBEPKJIaeT HOMEHKIIATYPY e, KOTOpasi BBOAUTCS ¢ 1 stHBaps
CJIEIYIOLIEro roja.

54. [Tpu COCTaBIICHUU HOMEHKJIATyPbl aen HE00XO0IUMO
PYKOBOJICTBOBATBHCSI MPUMEPHBIM TEPEYHEM JOKYMEHTAJIbHBIX MAaTEpUasoB,
oOpa3yroluxcsi B JeaTeNbHOCTH opraHuzanuii [Ipodcoro3a, pexomeH 0BaHHBIX
BBIIIIECTOAIIMMHU BHIOOPHBIMU TTPO(COIO3HBIMU OpraHaMHu.

5.5. Kaxmoe [memo, BKIIOYEHHOE B HOMEHKJIATYpPy OpraHu3aluu
IIpodcoro3a, MOMKHO HMMETh HHIASKC (HOMEp), COCTOSIMHA W3 IU(POBOIO
0003HAYEHNS, HATIPABIICHUS AEATENLHOCTU U MIOPSIKOBOrO HOMEpPA Jea.”

5.6. ITo okoHYaHWU TOJa B HOMEHKJIAType nen opranuzauuu [Ipodcoroza
JIeIIaeTCsl UTOTOBAsl 3allUCh O KOJUYECTBE Jej, 00pa30BaBIIUXCS B JACSATEILHOCTH
3a MPOLIEAIINN TO/I.

B omHoM gene dopMupyroTCs JOKYMEHTHI OJHOTO CpOKa XpaHEHHUS.
JIOKyMEHTBl TMOCTOSSHHOTO U BPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUs (HOPMHUPYIOTCS
pa3zienabHo.

B 1mensx mnpaBWIBHONO M KAauyeCTBEHHOTO OTOOpa JIOKYMEHTOB ISt
JaIbHEUIIIET0 XpaHeHUs] WM YHUUTOXKEeHHUs1 opranusanus [Ipodcorosa mpoBoaut
AKCHEPTU3Y LEHHOCTH IOKYMEHTOB.

5.7. Axr Ha pgokymeHThl opranm3anuu I[Ipodcoroza, mnomiexamue
YHUYTOXEHUIO, YTBEP)KIAETCsl mpesceaaTesnieM opranusanuu [Ipodcoroza mocie
COTJIACOBAHMUSI €ro C TMpelcenaresieM KOHTPOJbHO-PEBU3MOHHON KOMUCCUU
opranuzanuu [Ipodcorosza.

5.8. Ilpu nepeusbpanuu mpeacenarenss opranuzanuu I[Ipodcoroza
COCTABJISIETCS  aKT IpueMa-lepenadud el  u30paHHOMY  TIpejceaaTelIro
opranuzanuu [Ipodcoroza B TpEX 3K3eMIUIsIpax, OJUH U3 KOTOPHIX BMECTE C aKTOM
KOHTPOJIbHO-PEBU3UOHHOW KOMHUcCCHU opraHuzanuu IIpodcoro3a HampaiseTcs B
BBIIIECTOSALIUN TPO(COIO3HBIIN Opra.

VI. OcobennocTH padoThl € 3JIeKTPOHHBIMH IOKYMEHTAMH B
opranusanusx IIpogcorosa

6.1. Pabota c >7meKTpOHHBIMH JOKyMEHTaMu B opranuzaruu [Ipodcoroza
OCYIIECTBISIETCSI B COOTBETCTBUU ¢ YcraBoM [Ipodcoroza, HacTosmmMmu
[IpaBuinamu u uHCTpYKIMEH opranuzanuu [Ipodcorosa.

6.2. DNEeKTPOHHBIA JOKYMEHT JOJKEH ObITh O(opMiIeH Mo oO0umwmm
npaBWJiaM JICNIONPOU3BOACTBA M HMMETh PEKBH3UTHI, YCTAHOBJICHHBIC IS
AHAJIOTMYHOIO JTIOKYMEHTa Ha OYMa)KHOM HOCHUTENE, 3a HCKIOYEHUEM OTTHCKA
NeYaTu.

6.3. IlpueMm u oOTmpaBKa DJJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIOTCS
JUIIOM, OTBETCTBEHHBIM 3a OOCIYy>XMBaHHME DJIJIEKTPOHHOTO KaHaja CBS3U
opranuzanuu [Ipodcoro3a (OTBETCTBEHHBINH 3a AJMUHUCTPUPOBAHUE CHUCTEMBI

2 TIpumep: Ne 3-4 (3 - opranusannonHas padora, 4 - HOPAIKOBEINA HOMED JieIa B HOMEHKIIATYPE).



AJIEKTPOHHOTO MOYTOBOTO OOMEHA).

6.4. DJEKTpOHHBIE JTOKYMEHTBHI CO3/1al0TCs, 00pabdaThIBAIOTCS B CHUCTEME
AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00O0poTa opranuzanuu [Ipodcoroza.

6.5. EauHuiieil ydera 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTA SIBJISETCS JJICKTPOHHBIN
JOKYMEHT, 3aperuCTPUPOBAHHBIA B CHUCTEME D3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa
opranuzanuu IIpodcoro3a. DIEKTPOHHBIA JOKYMEHT, MUMEIOUIUN MPUIOKEHUS,
PETUCTPUPYETCS KaK OJIUH IOKYMEHT.

6.6. DJEKTpOHHBIE [IOKYMEHTHI (KOMHHM BJIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB Ha
OyMaxHOM HocwuTelne) GOpMHUPYIOTCS B JieJla B COOTBETCTBHHM C HOMEHKJIATYyPOU
el W UHACKCUPYIOTCS B TMOPSJAKE, YCTAHOBJIEHHOM B OTHOUIEHWUU JIElI,
COCTaBJICHHBIX M3 JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJE.

6.7. Cpoku XpaHEHHs SJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (KOMHH 3JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB Ha OyMa)XXHOM HOCHUTEJE€) COOTBETCTBYIOT CpOKaM XpaHCHUSs
JIOKYMEHTOB, YCTaHOBJICHHBIX 3aKOHOJATEIbHBIMU W WHBIMH HOPMATHUBHBIMU
npaBoBeIMU akTaMu Poccurickont denepanuu uis aHAJOTMYHBIX JTOKYMEHTOB Ha
OyMa>KHOM HOCHTETIE.

6.8. MecTto XpaHeHHs SJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (KOIMUM 3JIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTENIE) J0 UX NEepelayd B apXuB, BUJ HOCHUTEIEH,
Ha KOTOPBIX OHHM XPAHATCS, a Takke (PopMaThl UX MOCTOSHHOTO U JIJIUTEIHHOTO
CpPOKOB XpaHEHHUs omnpenensitorcss opranusanuein I[Ipodcoroza ¢ yuérom
byHKIHOHUpPYIOMMX B opranuzamuu [Ipodcoroza mporpaMMHO-TEXHUYECKHUX
CPEACTB U HOPMATUBHBIX U METOJJUUYECKUX JIOKYMEHTOB.

6.9. DOkcmepTuza  LEHHOCTH  JJEKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB  (KONUM
ANEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTEJIE€) OCYIIECTBISAETCS B OOIIEM
MOPSKE, YCTAaHOBJIEHHOM B OTHOIICHUM JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTEIIE.
[locne wucTeyeHus Cpoka, YCTAHOBJIEHHOTO JUISi XPAHEHHUS DJIEKTPOHHBIX
JIOKyMEHTOB (KOMHI 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHTENE), Ha
OCHOBAaHMM aKTa O BBIJEICHUM WX K YHUYTOKCHHIO, YTBEPXKIAEMOTO
npencenateneM opranuzanuu [Ipodcoro3a, ykazaHHbIe 3JEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI
(KOomMM  DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE) MOJIekKaT
YHUUYTOXXEHUIO.

VII. 3aki04uTesbHbIEe MOJI0KEHUSA

7.1.  JlemompousBojmctBo B opraHmsamnusax — [Ipodcoroza  Bemercs
CaMOCTOATEJIBHO  OT  JIEJIONPOM3BOJACTBA  OOpPa30BaTEIbHOIO  YUPEKIACHUS
(opraHMzanuu) WM OpraHa, OCYIUECTBISIOIIErO0 YIpaBieHUe B  cdepe
oOpa3oBaHus, W BKJIIOYAaET B ce0S pErucTpalmio BXOASIIEH M HUCXOIsUIeH
JOKYMEHTAI[M1, KOHTPOJIb 33 MCIOJHEHUEM JTOKYMEHTOB, BEJACHHE MPOTOKOJIOB
po¢cor03HBIX cOOpaHuil (KOH(pEpEeHIIUii), 3acefaHuN BHIOOPHBIX KOJIETHATBHBIX
po(COI03HBIX OPraHOB, (POPMUPOBAHUE JOKYMEHTOB B Jiela, OOECIeueHUe HX
COXPaHHOCTH WUJIM YHUUTOKEHHE B COOTBETCTBUM C YCTAHOBJICHHBIM MOPSIIKOM.

7.2. Benenue nenoNpoOU3BOACTBA IOPYYaeTCs OJHOMY U3 PaOOTHUKOB
anmapara opranuzaiuu [Ipodcoroza wuiam OJHOMY M3 UIEHOB BBIOOPHOTO



npogdcoro3Horo oprana opranuzauuu [Ipogcorosa.

7.3.  OTBETCTBEHHOCTh 3a OpPraHU3alMl0 U IPaBUIbHOE BEICHHE
JEJIONPON3BOACTBA B COOTBETCTBMM ¢ YcraBoM [Ipodcoroza Boszmaraercs Ha
npezacenarens opranusauuu I[Ipogceorosa.



[Ipunoxenue Ne 1

IIpodcoro3 paboTHUKOB HAPOJAHOTO 00Pa30BAHMS M HAYKH
Poccuiickoii @enepauuu

(HamMeHOBaHKE POGCOIO3HON OPTaHI3AIINH )
IMPOTOKOJI
3aceaaHust NPoQCoI3HOro Komurera (mpe3uauyma)?

Jlata Mecto

No
[IpencenarenscTBytOmuii (¢h.u.0.)
IIpucyrcTBoBanM:
Uinensl npod)cor03HOr0 KOMUTETA (MIPE3UTUyMa) (p.u.0.)
[IpurnameHusie: (¢p.u.o., 0onsxrcHocmo)

(ecnu 6onee 10, ykazams: cnucok npunazaemcst)

IToBecTKa THA:

1. (Haumenosanue 6onpoca, b6e3 ykazaunus OOKIAOYUKA)

2.

1. CAYWAJMA: (¢.u.o0., dondxcrocms u Haumenogauue eonpoca). TeKCT
nokinana, nHGopMaIuu, COOOIIEHHs BKIIOUAETCS B MPOTOKOJN WM YKa3bIBAETCS,
YTO MIPUJIATAETCS Ha JUCTaxX

BBICTYIINJIA:

1. (b.n.0., JIODKHOCTB) (Kpamkoe  colepicanue  GblCMYNIeHUs,

npeonooicenuir)’

INOCTAHOBMUJIN: (TeKCT MOCTAaHOBJIEHUS BKJIOYAETCS B MPOTOKOJ WU
YKa3bIBa€TCs, 4YTO HA JIMCTaxX Tpuiaraercs)’.

IIpencenarens
opranuzanuu [Ipodcoroza

> Tlo maHHOM CXeMe OCYIECTRISIETCS 3alMCh II0 BCEM BOMPOCAM TOBECTKH [HS (CCIYINATMY, <(BBICTYIIATI,

<TIOCTAaHOBUITD).

B npotokomax mpodcoro3HBIX CoOpaHWii, KOH(DEpPeHIMH W 3aceHaHHil KOJUIETHAIBHOTO MPO(COI3HOTO
oprasa B TIOCJCIOBAaTCIBHOCTH, YCTAHOBJICHHON IOBECTKOW JHS, 10 KaXIOMY BOINPOCY BKJIIOYAKOTCS WA
MPUIIAralOTCs K MPOTOKONIY TEKCTHI JOKJIAI0B, CIPABOK, BBICTYIUICHUIN M MPUHSTHIC MOCTAHOBICHUS. JIOKYMEHTBI K
MPOTOKOJIaM (DOPMHUPYIOTCS B TIOCIICAOBATEIBHOCTH, COOTBETCTBYIOIICH MPUHSITHIM OCTAHOBICHHSIM.

* Ecnu goxinaz, uH(OpMAIHs, COOOMIEHHE He TpeOyeT NOIOIHCHHH M PashACHEHHH MIM pacCMaTPHUBACTCH
0e3 00CyXIeHUs, pa3iel MPOTOKoIa «BeICTymrimy He 0QOpMIIIeTCS.

> Tlocine TromocoBaHWs IIOCTAHOBJIEHUE MPUHATO (IPH PA3HOIIACHAX B TOJOCOBAHUM YKA3bIBAETCS
KOJIMYECTBO JIHII, TOJIOCOBABIIUX 32, KIPOTUBY», KBO3IICPIKABIIUCCS).



[Tpunoxenue Ne 2

IIpodcoro3 pabOTHUKOB HAPOAHOTO 00Pa30BAHMS M HAYKH
Poccuiickoit @enepauuu

(HanMeHOBaHUe PO(PCOIO3HOM OpPraHn3anuy 1 MPoQCOI03HOr0 OpraHa)

IMMOCTAHOBJEHMUES®
Hara Mecro Ne

3aroJjioBoK

T EeKCT MOCTAHOBIICHMS . . . e e e et e ee e et e e e e e e e e e e e e e e e e e

[Ipencenarens
opraru3aiuu [Ipodcorosza

[Ipunoxenue Ne 3

¢ TlocranopieHre mnpoQCOr3HOro cobpanus (KoH(epeHIMHu), BHIOOPHOTO MNPOQCOK3ZHOIO OpraHa

MIOJNMCBIBAETCS MpeceaTeneM oprau3annu [Ipodceorosa.

ITo BoOmpocam, NPHUHSATHIM COBMECTHO C COLHMAJIBHBIMH HapTHEpaMH OQOPMIIIIOTCS
«PEILEHUW T ».

Iloanucy conualbHbIX MAPTHEPOB PACIIONArAtOTCS HA OJIHOM YPOBHE.



IIpo¢coro3 padbOTHUKOB HAPOIHOTO OOPA30BAHUS M HAYKH
Poccuiickoin @enepauuu

(manmeHoBaHKE TPO(COIO3HON OpraHN3aNN HIIH TPOPCOIO3HOTO OpraHa)
BBIIINCKA U3 ITPOTOKOJIA
coOpanust (3aceaHus) KOMUTETA (Ipe3uauyMa)’

JlaTa Mecto No

CIYHWAJIM: (HaumeHnosanue sonpoca)
BBICTYIINJIM: (mexcm evicmynienuii O0aemcsi npu HeoOX0OUMOCML).
INOCTAHOBUJINA: (npusooumcss ~ mexcm  NOCMAHOBIEHUS  NO

KOHKDEMHOMY 80Npocy).

[Ipencenarenp
opranmzanuu [Ipodcorosza

7 OdopMIIEHHBIE TIPOTOKOJIBI COCTABNSIOTCA B HEOOXOIMMOM KOJMYECTBE DK3EMILIAPOB. [I€pBBIN SK3eMILIAp

MPOTOKOJIa M MaTepUajioB K HEMY oQopMIIsIeTCs B JIEJI0 U XPaHUTCSl B YCTAHOBJIEHHOM Iopsike. Bropoii sk3emmuisp
MOXKET HCIIONB30BaThCsl JUISl TEKyHleHd paOOoThl UYJIEHOB TIIOCTOSIHHBIX KOMHCCHH, TNpOQCOI03HOTO axkTuBa |
HAITPaBJISIeTCS B BBILIECTOAIINI NPO(COO3HBIN OpraH (Ipy HEOOXOJUMOCTH).
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