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I'pomancekoi Opranizairii
«Kpumcpkorarapeekuit Pecypennii Lientp»

npotokoi Ne 2 Big «06» mororo 2016 poxy

HHOJOXEHHA
PO JOKYMEHTOOBII'

3arajbHi MoJI0KeHH

[TonoxxeHHsT BH3HA4Ya€e MOPSIOK BEIEHHS 3arallbHOrO IiI0BOACTBAa. lMoro BuMoru
MOIIMPIOIOTHCS HA BCIO BXiJHY Ta BUXITHY KOPECTIOHACHIIIIO, B TOMY YHCIi CTBOPIOBAHY
3a I0NOMOroro nepcoHabHux komi'totepis (I11K).

BianoBiganbHicTh 3a opradizamiro gutoBoactBa  y 'O «KpumcbkoTaTapchKuii
Pecypcuuii Lentp» (nani — KPLI) nece ['onosa [IpaBminas.

besnocepenne BeneHHS OUI0BOACTBA BIANOBIIHO A0 BUMOT JEpXKaBHUX CTaHJAPTIB Ta
uporo IlonoxxenHss mokiagaeTsesi Ha npauiBHuka KPL[, skoro mnpusHaveHo
BIATIOBIIATLHAM 3a BeZieHH aitoBojicTBa KPLI.

Ilopsinok o00iry, o00aiky, 30epiraHHsi I BHKOPHCTAHHSA [JOKYMEHTIB Ta iHIIOL
iHdopMauii B manepoBomMy Ta eJIeKTPOHHOMY BUIJISIAL

[Topsinok o6iry Ta 00Ky TOKyMEHTIB
[IpuiioM JOKyMEHTIB

VYeci nokymentH, mo Hagxoaste 1o KPLI, y Tomy umcni ctBopeni 3a gonomororo 1K,
MPUHMAIOTHCS TIeHTpari3oBaHo npamiBHukoM KPII, sikoro npusHaueHo BiAMOBiIaTbHAM
3a BejeHHA aioBoacTBa KPII.

Biamosigna oco0a po3kpuBae BCi KOHBEPTH, 3a BUHATKOM THX, IO MalOTh HAIHUC
«ocobucto». Y pas3l MNOIIKOIKEHHS KOHBEpTa POOMTHCSA BIJMITKAa Yy TOIITOBOMY
peecTpi.

KonBepTu 30epiratoThbcs i J0JaI0Thes 0 JOKYMEHTIB Y pasi, SKIIO0
e JTHIIE 32 KOHBEPTOM MO>KHA BCTAHOBHUTH /IPECY BiANIPABHUKA,
® BKJIMBO BCTAHOBHUTH Yac BiAMPaBIICHHS Ta OJICpKaHHS JOKYMEHTA,

® y KOHBEpPTI BIICYTHI OKpeMi JOKYMEHTH YM BCTAaHOBJIEHO HEBIJAIMOBIJHICTH HOMEPIB
JIOKYMEHTIB HOMEpaM Ha KOHBEPTI.

HenpaBunbHo odopmiteHi (He mianycaHi, He3acBITYEH]), MMOMTKOHKeH] a00 HajIcIaH He
3a a/Ipecolo0 JIOKyMEHTH MOBEPTAIOTHCS BIIIPABHUKY 200 NEPECHIIAIOTHCS apecaToBi.
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VYci npomo3umii, 3asBU 1 CKapry, IO HATINIUM, TpUAMAOThCS LEHTPaNi30BaHO Ta
PEECTPYIOTBCA B JIEHb 1X HAJXOMKCHHS B )KypHanax. KoHBepTH 30epiratoTbcs pasoMm 3
MIPOIIO3UIIIEI0, 3asBOI0, CKaprow. OOk mpuiioMy BeleThCS Ha KapTKax, y KypHalax
a00 3a JI0TIOMOT OO €JIEKTPOHHO-00UYHCITIOBATBHOT TEXHIKH.

[Tonepenniit po3riisa TOKYMEHTIB

Bci nmoxkymentu, mo Hamgidmum go KPLI, migisraiors 000B'SI3KOBOMY IOINEPEIHLOMY
pO3TIISAY.

MeTo TONepeHbOr0 PO3MIISAY JOKYMEHTIB € pO3MOJAUICHHS iX Ha Taki, M0
noTpeOyoTh 000B's3KOBOr0  po3risiny kepiBHunrBoM KPI[ abo BukoHaBIsIMEU
BIAMOBIHO 710 (YHKIIOHAIBHUX OOOB'A3KIB, BH3HAYCHHS HEOOXITHOCTI peecTpartii
JOKYMEHTIB, a TaKOo)X BCTAaHOBJIEHHS TEPMiHIB BHKOHAHHS JOKYMEHTIB, SKi
MepeAaaroThCs MApOo3/iaaM uu 0e3mocepeHiM BUKOHABISIM.

[TomepenHiii po3risy JOKYMEHTIB MOBUHEH 3IiHCHIOBATUCH Y JACHb OTPUMaHHS abo B
nepiuii podounii IeHb y pasi HaIXODKEeHH iX y HepoOouHii Jac.

Peectpariist TOKyMeHTiB

Peectpanii mijusraroTe JAOKYMEHTH, WIO0 TOTpPeOyIOTh OO0NIKYy, BHUKOHAHHS 1
BUKOPUCTAHHS 3 JIOBITKOBOIO METOIO (pO3MOpsiidi, IIaHOBi, 3BiTHI, OOJIIKOBO-
CTaTUCTUYHI, OyXrairepchbki, (iHaHCOBI TOILIO), #AK Ti, II0 CTBOPIOIOTHCS 1
BUKOpUCTOBYIOTHhCs Y KPLI, Tak i Ti, 110 HAXOAATH BiJ IHIIMX YCTaHOB 1 0Ci0.

PeecTparis BXigHOT Ta BUXIJHOI KOPECHOHJIEHIIIT BiIOyBA€ThCA Y JIEHb OTPUMAHHS Ta
PEECTPYETHCS B )KYpHATIAX BXiTHOI Ta BUX1JTHOT KOPECIIOH/ICHIIIT BiIIOBIIHO.

ITix yac peecTparii JOKyMEHTY HaJIa€TbCsl HOMEP B MEKaxX I'PyNU JOKYMEHTIB Ta JaTa.
[Topsnox 36epiraHHs Ta BUKOPUCTAHHS IOKYMEHTIB
OnepatuBHe 30epiraHHs JOKYMEHTIB

JIokyMeHTH 3 4acy CTBOpeHHs (HaAXO/KeHHs) 1 A0 mepenaui ix g0 apxiBy KPII
30epiratoTbcs y 3arajbHUX Mankax BXIJHOI Ta BUXIJHOI KOPECHOHAEHIIi. 3 METOo
MIJBUIIEHHS ONEPAaTUBHOCTI MOIIYKY JOKYMEHTIB CIPAaBU PO3MILIYIOTHCS BIATOBIIHO
70 HOMEHKJIaTypu crpaB. Ha KOpiHIX OOKJIaJUHOK CIpaB 3a3HAYAIOThCS 1HJEKCH 3a
HOMEHKJIATypOIO.

Bunaua n10KyMeHTYy y THMYacoBe KOPHCTYBaHHS CTOPOHHIM 0co0aM Ta YCTaHOBam
3M1IACHIOETHCS 3 103BONTy KepiBHUKa KPL] abo foro 3actynnuka. Ha Bunanuii JoKyMeHT
3aBOJIUTHCS KAapTKa-3aMiHHUK, Y SIKOMY 3a3HAyaeThCcsl HOMEp JOKYMEHTa, JaTa Horo
BUJa4i, KOMYy JOKYMEHT BHJaHO, JaTa Woro moBepHeHHs. [lepenbauatoThest rpadm ams
HIAMKCIB PO OAEPIKaHHS 1 MPUUHATTS TOKYMEHTA.

BunyuenHst TOKyMEHTIB 13 apXiBy 3a00pOHSI€TbCA. Y BUHSATKOBHUX BUIIAJIKaX BUIIYYECHHS
JOKYMEHTa JOIyCKaeThes 3 A03Bosy KepiBHMKAa KPIL[ 3 00OB'I3KOBHM 3alUIIEHHSIM Yy
CIpaBi 3aBIpeHOI KOMii JOKYMEHTA.

[TinroroBka crpas /10 30epiraHHs Ta BAKOPUCTAHHS

3aKkiH4YeH1 AUJIOBOJCTBOM CIPaBU MOCTIMHOIO 1 TpUBAJOro (MOHAA 5 POKIB) MepiojiB
30epiratoTbcsl B apxiBi A HACTyMHOro 30epiraHHs Ta BuKopucTaHHsa. CrpaBu
TUMYacoBOTO 30epirands (1o 10 pokiB BKIIOYHO) TMEpPENaloThCcs N0 apxiBy 3a
MOTO/KEHHM 3 KepiBHUKOM KPLI.

[TinroroBKa TOKYMEHTIB J0 TIepeaadi B apXiB BKIIOYAE:

€KCIIePTHU3y IIHHOCTI JOKYMEHTIB;
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o OpMIICHHS CITpaB;
CKJIaJJaHHS OITHCIB CIIPaB;
nepeaady Cupas JI0 apXiBy 1 3a0e3reueHHs 30epeKeHHs JOKYMEHTIB.

Excneptr3za IIHHOCTI JOKYMEHTIB TOJISAITAa€ y BHU3HAYEHHI I1X IIHHOCTI 3 METOKO
BCTaHOBJICHHS TEPMiHIB 30epiraHHs JOKYMEHTIB i BifOOpy iX Ha JAeprkaBHE 30epiranHs.

Opranizanis Ta NPOBEACHHS eKcHepTu3u IiHHOCTI JokyMmeHTiB KPII 3milicHroeThCs
[IpaBminHsSIM opraHizaiii.

Excneptr3a miHHOCTI JOKYMEHTIB NMPOBOAMTHCSA HA MIJACTaBI HOMEHKJIATYpH CHpaB 1
MEepeNiKiB  JTOKYMEHTIB 13 3a3HAaue€HHSAM TEpMiHIB 30epiraHHs. 3a pe3ylbTaTaMu
€KCIIEPTHU3H IIHHOCTI JOKYMEHTIB CKJIQJalOThCS OMHUCH JIOKYMEHTIB ITOCTIHHOTO 1
TPUBAJIOTr0 TEPMiHIB 30€piraHHs Ta aKT MPO BUIUICHHS JJIs 3HUIICHHS JOKYMEHTIB, IO
HE MUIATar0Th 30epiraHHIo.

Hoxymentu KPL rpymnyroThest y cripaBu Micist 3aKiHYEHHS AUTOBOAHOTO poky. CripaBu
MTOCTIHHOTO 1 TPUBAJIOTO CTPOKIB 30€piraHHs 0(hOPMITFOIOTHCS TAKUM YHHOM:

e HyMepallisi apKylIiB y CIIpaBi;

® CKJIQJIaHHS MiICyMKOBOTO HAaIHUCY;

e ckiaaanHs (y pa3i moTpedu) BHYTPIIITHHOTO OMUCY JOKYMEHTIB;
e odopmiieHHST OOKJIAIMHKY CIIPABH.

JIOKyMEHTH THUMYacoBOTO 30epiranHs, c(opMmoBaHi y CcCIpaBu, HE MiJIIMBAIOThCS,
apKynii He HYMEpYIOThCS, YTOYHCHHS €IIEMEHTIB OQOpPMIICHHS OOKJIaJUHKH HE
MIPOBOUTHCS.

[Ticnsa 3akiHYeHHS UTOBOJHOTO POKY JO 3aroJIOBKY CIIpaBU BHOCSATHCS JIOJAaTKOBI
BIIOMOCTI (IIPOCTABISIOTHCS HOMEPHM Haka3iB, MPOTOKOJIIB, BUAM 1 (pOpMHU 3BITHOCTI
TOIIO).

Jlata Ha OOKJIaIMHII CTIPaBH BiJIOBIJIa€ POKY IMOYATKY 1 3aKIHUEHHSI CIIPABH.

2.2.2.10.Ha oOknauHIIi cripaBu MPOCTABISETHCS HOMED.

2.2.2.11.3akiH4eHi iTOBOJCTBOM CIPABH MOCTIMHOTO 1 TPUBAJIOTO CTPOKIB 30€piraHHs pa3oMm 3

2.3.
2.3.1.

2.3.2.

peecTpalifiHUMH SKypHaJlaMH, KOHTPOJBbHO-OOJIKOBUMH KapTKaMH Ha JOKYMEHTH
nepenaroTbes 10 apxiBy KPLI yepe3 aBa poku miciis 3aBepIIeHHS iX y JUIOBOJICTBI.
CrpaBM TUMYAcOBOTO 30epiraHHs MeperalThesl B apXiB 3a pimeHHsAM KepiBHHKa KPL]
abo ¥oro 3acTymHuKa, a00 Micis 3aBEPIICHHS PO3IJISAY JOKYMEHTY.

HOpH,Z[OI( OmpantOBaHHsA Ta HAACUJIAHHA BI/IXi,[[HI/IX ,Z[OKYMCHTiB

Buxinni noxkymeHTH OOpOONSIOTHCS 1 HAJACHUIIAIOTHCA IIEHTPATi30BaHO B JIE€Hb iX
MiArOTOBKK a00 HE TMi3HIiNIE HACTYMHOrO poOodoro AHs. JJOKYMEHTH HaJCHUIIAIOThCS
BUKIIIOUHO MICIISl IPUCBOEHHS PEECTPALIITHOTO HOMEPY B MEKax IpyIlu JOKYMEHTIB Ta
JIaTH.

[1ix yac mpuiiMaHHA BiJl BUKOHABIIB BUX1HUX JOKYMEHTIB O0OB'SI3KOBO MEPEBIPSAETHCS:
® MPaBWIBHICTb OPOPMIICHHS JJOKYMEHTA 1 pO3MIllleHHs HA HbOMY BCIX PEKBI3HTIB;

® PaBUJIBHICTh 3a3HAYECHHS MMOJAHOI aAPECH;

® HasSBHICTH yCIX HEOOXITHUX MIAMUCIB HA JOKYMEHTI Ta I0JaTKax JI0 HOTO;

® HAsSBHICTH Bi3 Ha KOMIi JOKYMEHTA, 110 3JIUIIAETHCS Y CIIPaBi;
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® HAsBHICTh HA JOKYMEHTI BIIMITKU PO AOAATKH;
® BIJIMOBIJIHICTh KIJIBKOCTI TPUMIPHHUKIB KIJIBKOCTI apecaris.

2.3.3. JIoKyMeHTH, 110 HAaJCHJIAIOTHCSI OJHOYACHO OJHOMY 1 TOMY X aapecaTy, BKIOYAIOThCS
B 0JIMH KOHBEPT. Ha KOHBEPTI MPOCTABIAETHCS peECTPaLiiHUI HOMEP BCIX TOKYMEHTIB,
SIK1 3HAXOJATHCS Y KOHBEPTI.

2.3.4. Y peectpaniiiHoMy XypHaJi BUXiJHOI KOPECIIOHCHIIIT 3a3HAYAIOTHCS HOMEP BUXIJHOTO
JIOKYMEHTY, Jara peecTparlii, KOpOTKUI 3MICT JTOKYMEHTY, HOMEp CIpaBu abo Ha3Ba
TEKH, B AKii Oyzae 30epiraTucs HOro KOmisl.

2.3.5. OpwuriHaim Haka3iB, IJIaHIB, 3BITiB, MPOTOKOJIB, TommIO 3anumarTbes y KPII. B inmi
YCTAHOBHU HAJICHIIAIOTHCS 1X 3aBIpEHi KOMii.
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