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1. O01mme MoJI0KeHUA

1.1. Hacrosimee I[lonoxkenue o mokymenroobopore (manee — Ilonoxenue)
pa3paboTaHO W YTBEPXKACHO JUIA TPUMEHEHHs B  CIEHUATU3UPOBAHHOM
CTPYKTYPHOM O0pa30BaTEIbHOM MOAPA3ACIICHUN «Y4eOHO-KOHCYIbTAIIMOHHBIN
IIEHTP» O0O0IecTBa ¢ OTPaHWYCHHOW OTBETCTBEHHOCTHIO «DJIHA Oueprernkay
(manee — YueObHo-koHCYIbTalIMOHHBIN 1IEeHTP, OO0 «3JIHA DHepretukay).

1.2. IIpumenenue IlomoxxkeHuss OyAeT cnOcoOCTBOBATH CO3/IaHUIO €AMHOMN
OCHOBbI ~ OpraHM3allid W  BEACHUS  JIOKYyMEHTooOOpoTa B  YueOHO-
KOHCYJIbTAIIMIOHHOM ILIEHTPE.

1.3. Tlpu pazpaborke IlojokeHUsST YUYTEHBI TMOJOXKEHHUS CIETYIOMUX
3aKOHOJATEIBHBIX U UHBIX HOPMATUBHBIX MPABOBBIX aKTOB B cpepe nHdpopmaiuuy,
JOKYMEHTAIMU, apXUBHOTO Jena:

- ®enepanbHoro 3akoHa ot 22.10.2004 r. Ne 125-03 «O0 apXuBHOM Jiefie B
Poccuiickon @enepauumny;

- ®epnepanbHoro 3akoHa oT 27.07.2006 r. No 149-d3 «O6 undbopmarumy,
MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUAX U 3aIUTe HHGOPMALIUN;

- ®enepanpHoro 3akoHa oT 27.07.2006 r. Ne 152-®3 «O mepcoHalIbHBIX
JTAHHBIXY.

1.4. TepMuHBI U ONIPEICTICHUS:

- JIOKyMEHT — MaTepHaJbHBIA HOCUTENh C 3aUKCHPOBAHHONW Ha HEM B
mo60i1 popme nHpopmalriet B BUIe TEKCTA, 3BYKO3aMUCH, U300paKeHUs U (MIIH)
UX  COYETaHMs, KOTOPbIH  MMEET  PEKBU3WUTHI,  MO3BOJSIONIME  €T0
UIAEHTU(UIMPOBaTh, W TpEAHA3HAYEH I Tepefadyd B IeNIX OOIIeCTBEHHOrO
WCIIOJIb30BaHUS U XpaHEHUS,

- MPOU3BOAUTENH JOKYMEHTOB — JMIO, OCYLIECTBIISIIOLIEE IOATOTOBKY,
odopmiieHHE U Tiepeaady (J0CTaBKY) TOKYMEHTA,

- DJIGKTPOHHBIE MAaTepHabl — U3JIaHWusS, B KOTOPHIX HH(POPMAIIUS

IpeICTaBICHA B AJIEKTPOHHO-IU(POBOH (hopMe U KOTOPBIE MPOLLIN PEIaKIIMOHHO-
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U3JIaTeIbCKYI0 O00pabOTKYy, HMEIOT BBIXOJHBIE CBEIEHUS, TUPAKUPYIOTCS U
pacpoCTpaHsAIOTCS HA MAIIMHOYUTAEMbIX HOCUTEIISX;

- CTaHAapTbl — TEXHUYECKUE PETJIaMEHTbl, TEXHUYECKHE YCJIOBUS,
oopMJICHHBIE B COOTBETCTBUHU C JEHCTBYIOUIUM 3aKOHOAATENHLCTBOM Poccuiickoit
Oenepannu;

- PEKBU3HUT JJOKYMEHTA — 0053aTeIbHBIN 3JIEMEHT 0(OPMIICHUS TOKyMEHTA;

- OnaHK NOKyMeHTa — HabOp PEKBU3WUTOB, UJCHTUDUIMPYIOUIUX aBTOPA

OCI)I/II_[I/IaJ'IBHOFO IMUCbMCHHOTO TIOKYMCHTA,

- IOJJIMHHHUK JOKYMCHTA — HepBBIﬁ HniIm GI[I/IHCTBGHHblf/'I 9K3CMILIIAP
JOKYMCHTA,
- KOoIlug AOKYMCHTAa — OOKYMCHT, ITOJIHOCTBIO BOCHpOPI3BOI[$IH.[Hﬁ

MHGOpPMAIMIO TOUIMHHUKA JOKYMEHTa U €r0 BHEUIHME NPU3HAKH, HE MMEIOLIUN
IOPHUIMYECKOMN CHUJIBI,

- IOKYMEHTOOOOPOT — ABMKEHUE IOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JaHUS WIH
MOJTyYEHUS 10 3aBEPILCHUS UCIIOJHEHUS, IOMEIIECHUS B JIeJI0 U (W) OTIIPaBKU;

- perucrtpanms JOKyMEHTa — IPUCBOCHHE ITOKYMEHTY PErMCTPAalMOHHOIO
HOMEpA U 3aIUCh B YCTAHOBJICHHOM IIOPSJKE CBEICHUN O JOKYMEHTE;

- HOMEHKJAaTypa [JeJl — CUCTEeMATU3HPOBAHHBIM INEPEUYCHb HAUMEHOBAHUU
nen, GopMUpyeMbIX B Y4eOHO-KOHCYJIHTAIIMOHHOM IIEHTPE, C YKa3aHUEM CPOKOB
WX XpaHECHUS;

- DKCIIEPTHU3a HEHHOCTH TOKYMEHTOB — U3yYEHUE JOKYMEHTOB HA OCHOBAaHUU
KPUTEPUEB HUX LIEHHOCTH B LEIAX ONPEACIICHUS CPOKOB XPAaHEHUS TOKYMEHTOB U
oTOOpa ux i BKIIOYeHHs B cocTaB ApxuBHOro Gonaa Poccuiickoit @enepanuu;

- €10 — COBOKYNHOCTb JOKYMEHTOB WM OTHEIbHBIM JOKYMEHT,
OTHOCSINMECS K OJHOMY BOIPOCY WM YYacTKy JEATEIbHOCTH YueOHO-

KOHCYJIbTAIMOHHOT'O OCHTpPA.

2. IlpuHUOMIIBI OPTraHU3AUM TOKYMEHT0000pOTA

2.1. ITpuHUMTIBL:



- [IEHTpaIU3aLys ONepaluii o NPUEMY U OTIIPaBKE JOKYMEHTOB;

- paclpesieieHMe  JIOKYMEHTOB  Ha  JIOKYMEHTOIIOTOKH,  HMMEOIne
OJIMHAKOBBIA MapUIPyT (MapLIpyTHU3aLUs JOKYMEHTOB);

- OpraHu3anys [pPEeIBApUTEIIBHOTO  PAaCCMOTPEHUS  NOCTYHArOIIMX
JIOKyMEHTOB;

- UCKJIIOYCHHE BO3BPATHBIX JBMKEHHUHM JOKyMEHTa, HE OOYCIOBICHHBIX
JIEJI0BOI HEOOXOIMMOCTBIO;

- OIHOKPATHOCTb PETUCTPALIMH TOKYMEHTOB;

- YCTpaHEHHE HEOOOCHOBAHHBIX COIIACOBAaHUI MPOEKTOB JOKYMEHTOB;

- periaMeHTanus onepanui mo oopadoTKe, pacCCMOTPEHUIO U COTTIACOBAHUIO
JIOKYMEHTOB.

2.2. B nokymeHToOOOpOTE YuUeOHO-KOHCYJbTAlMOHHOTO IIEHTpa B
COOTBETCTBUM C OCOOEHHOCTSIMM TEXHOJIOTMYECKOH OOpabOTKH BBIIEISAIOTCS
JIOKYMEHTOMOTOKHU: TOCTyHaromas JOKyMEHTauusl (BXOHsIas); OTIpaBisieMas
JOKYMEHTalus (MCXOA11asi); BHYTPEHHSISI TOKYMEHTALUS.

2.3. JlocraBka W OTHpaBKa JOKYMEHTOB OCYUIECTBISIETCS CpPEICTBAMU

IIOYTOBOU CBSI3U, KyPbEPCKOU CBSA3H.

3. Ilopsaaok opraHu3anuu JOKYMEHT0000pOTA

3.1. OcHOBHBIE MPOLIETYPHI TOKYMEHTOO0O0pOTA:

- TIpYEM U TIepBUYHAs 00pabOTKa MOCTYIAIONIUX JOKYMEHTOB,;

- peruCTpalis MOCTYMAOIINX JTJOKYMEHTOB;

- pPacCMOTpPEHHE JIOKYMEHTOB PYKOBOIHUTENEM Y 4eOHO-KOHCYIbTAIIHOHHOTO
IIEHTPA;

- 00paboTKa, UCTIOTHEHUE TOKYMEHTOB, TIOJITOTOBKA OTBETOB;

- pPETUCTpAallisl OTIPABISIEMBIX JOKYMEHTOB;

- OTIIPaBKa JOKYMEHTOB;

- pa3paboTka, 0oopMIICHHE U PETUCTPAIUsl BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB;

- yUeT U aHaJlIu3 JOKYMEHTO00OopoTa.
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3.2. [Ipuem u nepBuyHas 00pabOTKa NOCTYNAKOIINX JOKYMEHTOB:

-[IpOBEpPSIETCS.  MPABWIBHOCTh  @JPECOB  IOCTYMAKOIUX  JIOKYMEHTOB,
NpPaBWIBHOCTh  JTOCTABKM M KOMIUIEKTHOCTh  JOKYMEHTOB.  OmuMOOYHO
JIOCTaBJICHHYIO KOPPECHOHJEHIIMIO  Y4eOHO-KOHCYJIbTallMOHHBIN LEHTP
NEPECHUIAET MO MPUHAICKHOCTH;

- IpUHATAs ~ KOPPECHOHJCHLMS  BCKpbIBAaeTCA (32  MCKIIOYEHHEM
KOPPECIIOHJEHIIMN C OTMETKON Ha KOHBepTe «JIMUHOY»), TOKYMEHTHI COPTUPYIOTCS
Ha NOJJIeXKAallMe U He MTOJIEKAIIUE PErUCTPALINH;

- KOHBEPTBl OT IOCTYNMBUIEM KOPPECHOHACHLIMHM COXPAHSAKOTCS WU
OPUJIATAlOTCST K JIOKyMEHTaM B CIy4YasX, €CJIM KaJeHJapHbI IITEMIENb Ha
KOHBEPTE JIOJKEH CIYKUTh J0KAa3aTeIbCTBOM BPEMEHHM OTHPABKU WM MOJTYYEHUS
JAHHOTO JIOKYMEHTA WM aApec OTIPABUTENSI YKa3aH TOJIBKO Ha KOHBEPTE.
OO0s13aTENIBHO COXPAHSIOTCSI KOHBEPTHI C MUChbMaMH IIPETEH3MOHHOTO XapakTepa, a
TaK)Xe ¢ 00palIeHUSIMU TPAXKIaH;

- IOKyMEHTbI, TOCTYNMBIINE B Y4YeOHO-KOHCYJbTAIlMOHHBIM ILIEHTp B
pabouee BpeMs, MPOXOAAT MEPBUUYHYIO OOpaOOTKY M PETUCTPHUPYIOTCS B JEHBb
NocTyIuleHusl. B ciyyae mocTymieHus TOKyMEHTOB B Hepabouee BpeMsl CPOKHU
00pabOTKM JTOKYMEHTOB HAUYMHAIOTCS C IMEpPBOro paboyero 4vaca CIeAyOIIEro
pabodero dHs;

- IPY HAJIMYUH Ha KOHBEPTE (YIAKOBKE) OTMETKH O KOH(PUICHIIMAIBHOCTH, a
Takke MoMeTok «JIuuno», «CpouHo», «OmnepaTMBHO» U T.I. JOKYMEHTHI
HE3aMeIuTeNbHO peructpupytorca. Koppecnonnmenuuss ¢ orMmeTrkoi «JIumuHO»
Bpy4aeTcs JUYHO apecaTy WIH €ro J0BEPEHHOMY JIULLY.

3.3. [IpenBapuresibHOE paCCMOTPEHUE JOKYMEHTOB.

3.3.1. CotpynHuku ¥Y4eOHO-KOHCYJIbTAIMOHHOTO ILIEHTPAa PacCMaTpUBAIOT
BCE IMOCTYNHUBUIME JAOKYMEHTHI U IMEPEAAIOT HA PACCMOTPEHUE PYKOBOJIMUTEIIO B
LEJSX BBIHECEHUS YKAa3aHUS [0 UCTIOJHEHUIO TOKYMEHTA.

3.4. Peructpanys NocTynarOnMX JOKyMEHTOB.



3.4.1. Tloctrynatomue B Y4eOHO-KOHCYJIbTAIMOHHBIA ILIEHTP JOKYMEHTHI
PETUCTPUPYIOTCS TOJIBKO MOCJE UX MPEABAPUTEIILHOTO PACCMOTPEHUS.

34.2. Bce J0KyMEHTBI, aJpecOBaHHbIE PYKOBOAMTENIO  YueOHO-
KOHCYJIbTAIIMOHHOTO LIEHTPA, MOJJIeKAT PErUCTPALIMU B JIEHb MTOCTYILICHUS.

3.43. Ha mnomaydeHHbIX JOKYMEHTAaX MPOCTABISETCS PErUCTPAaLOHHBIN
IITaMII, B KOTOPOM YKa3bIBA€TCS JlaTa MOCTYIUICHUS, MOPSIKOBBIA BXOISAIIUN
HoMmep. Ecim Kk MOKyMEHTYy HMeeTcs NPWIOKEHHE, TO PAIOM C BXOISIIUM
HOMEPOM Jenaercst 00 3ToM otMeTka. [lItamn npocrasisieTcs Ha TUIEBOM CTOPOHE
MIEPBOrO JINCTA TOKYMEHTA B TPABOM HUKHEM YTIIy.

3.4.4. TlopsakoBeie HOMepa (UKCUPYIOTCA B JKypHalle BXOJAIIEH
KOpPPECIOHJAEHIMU. JIMCTBI JKypHaJla YydeTa BXOJSIIEH KOPPECHOHIECHUIUU
HYMEPYIOTCS, NPOIIHYPOBBIBAIOTCA M 3aBepsroTcs nedatbto OO0 «3JTHA
DHEPreTUKay.

3.4.5. Ha moxyMeHTax, HE MOJICKAIINUX PETUCTPALUM, CTABUTCSA IITaMII U
YKa3bIBAETCS TOJIBKO JaTa MOCTYIUICHHS JOKYMEHTA.

3.4.6. IlocTynuBuKe SIEKTPOHHBIE TOKYMEHTBI M JOKYMEHTBI Ha aapec
Y4eOHO-KOHCYIBTAIIMOHHOTO IIEHTPA MOTYT OBITh BKJIIOYEHBI B CHCTEMY
AEKTPOHHOTO JoKyMeHTooOopoTa OO0 «3JIHA DHepreTuka.

3.4.7. 3aperucTpupoOBaHHBIM JOKYMEHT NEPEIAECTCS TOMY PYKOBOIMUTEIIO
(MCTIOMTHUTENI0), B aJpec KOTOPOrO OH TIOCTYINWJ, a TMpPU HECOBMAJACHHUH
KOMITETEHILIUM aJ[pecaTa U COJAEP KaHUs TOKYMEHTa — MepeAaeTcsl KOMIETEHTHOMY
PYKOBOJUTENO (UCTIOTHUTEIIIO).

3.4.8. Tlocme paccMOTpeHHs W HAJIOXECHHUS PYyKOBOAUTENIEeM Y4eOHO-
KOHCYJIbTAIIMOHHOTO LIEHTpPa PE30JIONUU  (PE30JIIOIMsS  BKIIOYAET (haMUIIUIO
UCIIOJTHUTENS, COJEpKaHUE MOPYUYEHUs, CPOK HCIIOIHEHUS, MOJANKHCh U JaTy)
JIOKYMEHTBl BO3BPAILAIOTCS HMCHOJHUTENIO I TEPEHECEHUsl YKa3aHWil 1o
MCITOJIHEHHIO IOKYMEHTA B PETHCTPALMOHHO-KOHTPOIBHYIO (hOpMY.

3.49. Ilpu HanpaBiI€HUU JOKYMEHTAa HECKOJIbKUM  HCIOJHHUTEISIM
OTBETCTBEHHOCTh 3a MOJATOTOBKY MaTrepHuaia HECeT WCIOJHHUTEINb, YKa3aHHbIN B

PE30JIH0INN IICPBBLIM. OcTanbHbIC HUCIIOJTHUTCIIN 00s13aHbI npcaACTaBUTh
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HEO0OXOMMbIE MaTepuajbl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTENI0 B COTJIACOBAHHBIE C
HUM CPOKH.

3.4.10. OtBercTBEeHHOCTh 3a 00pabOTKYy, HCHOJHEHHE JOKYMEHTOB,
MOJATOTOBKY OTBETOB U 0(OpMIICHUE JOKYMEHTA JIOXKUTCSI Ha UCTIOTHUTES.

3.4.11. CotpyaHuku Y4eOHO-KOHCYJIBTAIIMOHHOTO IIEHTpa B IMpoIecce
UCTIOJTHEHHSI IOKyMEHTA OCYIIECTBIISIOT:

- cOop 1 00paboTKy HEOOX0AMMOM HHGOPMAIIUH;

- MOATOTOBKY IpPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOAMMBIX MPHIIOKEHUN C
COOIOICHHEM HMHCTPYKIUHU IO JEIOMPOU3BOJCTBY, YCTAHOBJICHHBIX B YUeOHO-
KOHCYJIbTAIIMIOHHOM LIEHTPE;

- COTJIACOBAHME MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JJOKHOCTHBIMU JIMIIAMU;

- 10pabOTKy MpOoeKTa AOKYMEHTa IO 3aMe4yaHMsIM, MOJYYEHHBIM B XOJ€
coriacoBaHusi (B cCllydae CEpbE3HOH KOPPEKTHPOBKU IPOEKTa JOKYMEHTa
MIPOBOJIUTCS €r0 IOBTOPHOE COTJIACOBAHUE);

- IPEACTABIICHUE TMPOEKTa JIOKyMEHTa Ha NOANUCH (YTBEpXKICHUE)
PYKOBOJCTBY;

- OIpe/ieJIeHue  MecTa XpaHEHUs JOKyMeHTa (KOMMH  JOKYMEHTA)
IPOCTaBJICHUEM OTMETKHM C YKa3aHHEM HoMepa Jieja M0 HOMEHKJIaType Ael, B
KOTOPOE JOJKEH OBbITh MOMEILIEH TOKYMEHT;

- TIOPSIIOK U CPOK TPEICTABICHHS TIPOSKTOB OTBETCTBEHHOMY HCITOJIHUTEIIO
OTIpEETsIeT PyKOBOIUTENb UM CaM OTBETCTBEHHBIN HCIIOTHUTEb.

3.4.12. TlpoekTbl JOKYMEHTOB YueOHO-KOHCYJIbTAlMOHHOTO IIEHTpa
TOTOBSITCS Ha OJaHKaX yCTaHOBJIEHHOW (GopMbl. /[ OTHpaBKU JOKYMEHTOB, HE
UMEIOIINX aJAPECHON YacTH, TOTOBSITCS CONIPOBOAUTEIHHBIC TUChMA.

3.4.13. Jlo mnpexacraBieHUs Ha MNOJANKWCh HWCHOJHUTENIb IPOBEPSET
MPAaBHJILHOCTh O(OPMIICHUS JOKYMEHTOB, MPaBWJIBHOCTH aJPECOBAHUS, HATHINE
HEOOXOJUMBIX  BHU3, NPWIOKEHWH, TpU  HEOOXOJUMOCTH —  CIPABOK,
NOSICHUTETIbHBIX ~ 3alMCOK, Pa3bACHAIOIIUX  COJIEP)KAHHWE TMOATOTOBICHHBIX

JIOKYMEHTOB, JIucTa (yKa3aress) pacChUIKH.



3.4.14. IIpoeKkTbl JOKYMEHTOB BHU3HUPYIOTCS  HCIIOJIHUTEJIEM, BH3bI
MPOCTABIIAIOTCS HA JIMIIEBOM CTOPOHE MOCIEAHEr0 JIMCTA IOKYMEHTA B HIXKHEH €ro
YacTH, Ha BTOPOM 3K3eMIUIAPE (KOMMH) TOKYMEHTa WM HA JIUCTE COTIaCOBaHMS.

3.4.15. UcnioiHUTENH TIOJIyYaeT IOKYMEHThI B BO3MOXKHO KOPOTKHE CPOKH (B
JIEHb UX PACCMOTPEHHUSI PYKOBOJUTEIEM Y UEOHO-KOHCYIBTAIMOHHOIO LIEHTPA WA
Ha CIIEAYIOIUN pabouuil I€Hb), CPOUHBIE JOKYMEHTHI MEPEAAOTCS UCIIOIHUTEIIO
HE3aMEeIJIUTEIBHO.

3.4.16. B cnmywyae OTCYTCTBUSA HCHOJHUTENS (KOMaHIMPOBKA, OTIYCK,
00JIe3Hb) JOKYMEHTHI U MaTepHalibl MepeAaroTCs APYroMy HCIOIHUTENO II0
PELIEHUIO PYKOBOAUTENS.

3.4.17. He nomyckaercs aenaTh NOMETKH U paboure 3amucu Ha IOKYMEHTE.
Takue MOMETKM O BpPEMEHHM IOCTYIUIEHUS JOKYMEHTa W MAaTepHaJIOB, O JaTax
IIPOMEKYTOUHOTO UCHOJHEHUA (TeNeQOHHBIX U MMCbMEHHBIX 3alpOocax), O J1aTe u
pe3yibTaTe OKOHYATENbHOTO HUCIIOJHEHUS AENIal0TCs Ha OTAEIBHOM JIUCTKE.

3.4.18. UcnonHutenp HE JOJDKEH pasriamaTh COAECPKaHUE MOCTYMUBIINX K
HEMY JOKYMEHTOB U MOJTOTOBUTEIBHBIX MPOEKTOB CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, C
HUMH MOTYT OBITHb O3HAKOMJICHBI TOJIBKO JIUIA, MMEIOIIME OTHOIIEHUE K HUX
VCITOJIHEHHUIO.

3.5. Opranu3zanus paboThl C OTIPABIEHHBIMHU TOKYMEHTAMHU.

3.5.1. Pazpaborannbie B  Y4ueOHO-KOHCYJIbTAaIlMOHHOM IIEHTPE W
NoANHUCaHHbIe TreHepanbHbIM aupektopoMm OO0 «3JIHA Duepretuka» u/umm
PYKOBOJIUTENIEM Y4eOHO-KOHCYTHTAITMOHHOTO LIEHTpa JIOKYMEHTBI
PETUCTPUPYIOTCS B TOT K€ JCHb.

3.5.2. Ilepen peructpamuend AOKYMEHTA, IOCTYNUBIIETO Ha OTIPABKY,
MIPOBEPSETCS MPABUILHOCTH €r0 0(POPMIICHUS:

- Hajgnuue OJaHKa, ITOJIMCH, JaThl, HCOOXOIMMBIX BHM3 W CBEACHUU 00
UCITOJIHUTEIISAX;

- HaJU4Hue 3arojioBKa K TEKCTy, HOMEpa U JaThl JOKYMEHTa, Ha KOTOPBIU
JTAeTCsl OTBET;

- IPaBUJIBHOCTH aJIpecara Moay4daTeis;
8



- HAJINYME YKa3aHHBIX B JJOKyYMEHTE MPUJIOKECHHUM, a TAKXKE MaTEepUAIIOB, HA
OCHOBAaHUM KOTOPBIX TOTOBUJICS HCXOIAIIMNA JOKYMEHT (€cilid 3TO OTBET Ha
NOCTYIHBILEE TUCHMO);

- HAIMYME NIeYaT B TeX CIy4asx, KOTrJa OHA I10Jaraercs.

3.5.3. HempaBunsHo  0o(OpMIICHHBIE  JOKYMEHTHI  BO3BpAIArOTCS
VCITOJIHUTEITIO.

3.5.4. Ecniu NOKYMEHT HampaBiIsIeTCsl B HECKOJIBKO aJpeCcOB, HA OTIPABKY
CHAETCs CTOJIBKO 3K3EMIUTIIPOB MOJNMCAHHOTO MUChbMA, CKOJIBKO HEOOXOAUMO IS
OTIIPABKHU BCEM aJpecaTam, U OJMH 3K3EMILULIP KOIUU.

3.5.5. Ilocne npoBepku 0pOpMIIEHUSI TOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B KypHaje
UCXOJAIIEH KOPPECTIOHAEHIIMU U Ha BCEX 3K3EMIUIAPAX JOKYMEHTA MPOCTABISETCS
UCXOJIIMHA HOMEp MO TNOpsaaKy. JIMCTBI JKypHajma ydera HUCXOISLIEH
KOPPECTIOHJEHIIMM HYMEPYIOTCS, MPOIIHYPOBBIBAIOTCS W 3aBEPAIOTCS MEYaThIO
000 «DJIHA Omnepretuka». PermcrpannOHHBIE HOMEpP MOOKyYMEHTa M JaTa
pPErucTpalyy NPOCTABIISAIOTCS Ha MOAJMHHUKE JOKYMEHTa B PEKBU3UTAX OJaHKa U
Ha KONUWM, OCTarolelcs B Jene opranu3aiuu. CBeOeHUs O PErucTpUupyeMbIX
JOKYMEHTaX BHOCSTCS B 0a3y JaHHBIX Y4yeOHO-KOHCYJBTAI[MOHHOTO LIEHTpA,
UCIIOJIB3yEMYIO JIJIsl yU€eTa, MOMCKA, XPaHEHUS U UCTIOIb30BaHUS JOKYMEHTOB.

3.5.6. Ucxopsmmit HOMEp COCTOUT U3 HOMEPA Jena 10 HOMEHKJIAType AN U
MOPSIIKOBOTO HOMEpA.

3.5.7. Peructpaumsi UCXOOSIIMX JOKYMEHTOB BEIETCS B COOTBETCTBUHU C
BBIACIISIEMBIMHA JOKYMEHTOIOTOKAMH.

3.6. OTnpaBKa JOKyMEHTA.

3.6.1. VMcnonnuteneMm mnpoBepseTcsl MPaBUIBHOCTb OQOPMIICHUS aIpPECcOB
UCXOSIINX JOKYMEHTOB, MPOU3BOJIUTCS COPTHUPOBKA JTOKYMEHTOB IO CHOCOOY
JIOCTaBKU KOPPECMOHACHIIMM ajpecary (mpocTtas, 3aka3Has, MEXIyHapoiHas u
Jp.).

3.6.2. JIokyMeHTBI MOJIEKAT OTHpaBKE B J€Hb UX peructpanuu. CpouHas

KOPPECTIOHJEHIUS OTIPABIIECTCS B MEPBYIO OUYEPE/Ib.



3.6.3. Pemenue o cmocobe OOCTaBKU AOKYMEHTa JPYrMM aJpecaTam, a
TaKkK€ O HEOOXOJAMMOCTH JOCBUIKM aJipecaTy NOJJUHHUKA JOKyMEHTa Ha
OyMa)KHOM HOCHTEJIE B CITy4ae OTIPABKHU JOKYMEHTA 10 (haKCUMIIBHOU CBSI3U WJIH
AIEKTPOHHOM MOYTE MPUHUMAET UCTIOTHUTEb.

3.7. OtnpaBiieHus 1O MOYTe.

3.7.1. KoppecnoHaeHiuss MNPOXOJUT YHAKOBKY, aApecoBaHue (mpu
HaIpaBJeHUM JOKyYMeHTa Oosee 4eM B 4 ajpeca - B COOTBETCTBUHU C YKa3aHUEM
PAcChUIKM, KOTOpasi COCTAaBIISICTCSl HUCIIOJHUTEIEM JOKYMEHTa), MPOCTaBJICHUE
CTOMMOCTH TOYTOBBIX YCIyI W MEpenadyy Ha OTIPABKY B MECTHOE OT/IEJICHHE
CBSI3U.

3.7.2. JIOKyMeHTBI, HaIlpaBJSIEMbIE TMOYTOBOM CBSI3bI0 B OJMH aJpec,
BKJIQJIbIBAIOTCS] B OJIUH KOHBEPT.

3.7.3. OOpaboTka HOKYMEHTOB JUIsl OTIPAaBKA IOYTOBOM  CBSI3bIO
OCYILECTBIISIETCS ~ COTPYAHUKAMU  YUeOHO-KOHCYJIbTAIIMOHHOTO  LIEHTpa B
COOTBETCTBHM C MpaBWJIaMH OKa3aHUsl YCIyT MOYTOBOW CBSI3M, YTBEPKICHHBIMHU
npruka3oM MUHHUCTEPCTBA CBSI3M M MACCOBBIX KOMMYHUKanuii Poccuiickoit
®enepanuu ot 17.04.2023 r. Ne 382 «O6 yrBepxkaenuun [IpaBun okazanus yciayr
MOYTOBOM CBSI3W», IOKYMEHTOB, MpEIHAa3HAYEHHBIX ISl OTIpaBKu TenerpadHon
CBSI3bI0, B COOTBETCTBUU C IMpaBWIAMHU OKa3aHHUs YCIyr TeyerpadHoil CBs3H,
yrBepxkAcHHbIMU [locTaHoBiienuem [IpaBurenscTtBa Poccuiickon Peneparuu OT
28.05.2022 r. Ne 968.

3.8. Pa3zpabotka, opopmiieHHE U pETUCTpaIlvs BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB.

3.8.1. BHyTpeHHHE MOKYMEHThI M JO YTBEPKICHHS PYKOBOJIUTEIEM
Y4eOH0-KOHCYIBTAlMOHHOTO IIEHTPa — MPOEKThI PACHOPSAUTEIIBHBIX TOKYMEHTOB,
XpaHATCS y WCHOJHUTENS. YTBEPKICHHBIE PaCHOPSIUTEIbHBIE JTOKYMEHTBI
XpaHsATCS B Y4eOHO-KOHCYJbTallMOHHOM  1eHTpe. [locie  yTBepKaeHus
pacropsIUTEbHBIX JOKYMEHTOB WX MPOEKThl YHUYTOXKAIOTCS B TEUCHHE TpEX
JTHEUN UCIIOJTHUTEJIEM.

3.8.2. CorpynHUK Y4eOHO-KOHCYJIBTAIIMOHHOTO IIEHTpAa JOBOIAUT JIO

3aMHTEPECOBAHHBIX  MOAPA3AEIECHUA M COTPYJHHKOB  YTBEP)KICHHBIC
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pacnopsiiuTeNbHble  JOKYMEHTBI, IpPU HEOOXOAMMOCTH pAaCChUIAeT KOIUU
pacnopsAuTENbHBIX TOKYMEHTOB MU BBIITUCKHU U3 HUX.

3.8.3. CorpyaHuk Y4yeOHO-KOHCYJIbTAllMOHHOTO LIEHTPAa OpPraHU3yeT
BeJleHue, OQopMIIEHHE, XpaHEHHWE [MPOTOKOJOB CcOOpaHWM, 3aceJaHuil U
coBemanuii U T.1. [lo mopydenuto pykoBoguTenss Y4eOHO-KOHCYIbTAIMOHHOTO

OeHTpPa AOBOIAT IMPHUHATBIC PCIHICHUA 1O 3aMHTCPCCOBAHHBIX JIWIL U HUCIIOJTHUTEJICH.
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