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1.1. Hacrosmwi nopsiok paspaboTaH B COOTBETCTBUH ¢ «HCTPYKIIHEH 0 IOpsiaKe
HU3TOTOBJIEHHS, XpaHEHUs], HCIIOJIb30BaHUA, YHHUTOXKEHHS [Te4aTell U IITaMIIOB
B UI'M CO PAH», yrtBepxmenno# 26.11.2010; TTOCT P 7.0.8-2013.
«Hauuonansueiii crangapt Pocentickoit @enepanuu. CuctemMa cTaHIapTOB 110
HHpopMalyy, OHOIHOTEYHOMY U U31aTeNbCKOMY Jely. Jleonpon3BOACTRO H
apXuBHOe [e0. TepMHUHBEI W ONpPENENeHHA», YTBEPKIECHHBIM MPHKA30M
Poccranmapra or 17.10.2013 Ne 1185-ct; «MeTomuuecKuMu peKOMEH TAITUSIMHA
0 pa3paboTKe MHCTPYKIMH II0 JEeNONPOHM3BOACTBY B TIOCYIApCTBEHHBIX

OpraHax, opraHax MECTHOI'O CaMOYIPaBICHHsD, YTBEPIKISHHBIMUA IIPHKA30M
Pocapxusa ot 24.12.2020 Ne 199.

2. TepmuHBI u onpeeeHus

2.1. IOpuouueckaa snawumocms 00Kymenma: CBOMCTBO TOKYMEHTA BEICTYIIATE B
Ka4ecTBe IIOATBEP)KACHMS IEJI0BOM HEATENBHOCTH JTH0O COOBITHH JIHYHOIO
XapakTepa.

2.2. loonunnuk O0oxkymenma: IlepBpli WIM eIMHCTBEHHBIH 3K3EMILIAD
IOKYMEHTA.

2.3. Konus 0okymenma: JK3eMIISIp JOKYMEHTA, IIOJIHOCTHIO BOCIIPOMU3BOISIIHIA
UH(QOPMALIMIO NOJUIMHHIKA TOKyMEHTA.

2.4. 3asepennaa Konusa Ookymenma: Komus JOKyMeHTa, Ha KOTOpOH B
COOTBETCTBHM C YCTAaHOBIICHHBIM IIOPSIIKOM IIPOCTABIEHBE PEKBH3UTEL
obecrieunBaOIIHe ee FOPUIUIECKYIO0 3HAYUMOCTb.

2.5. Boihucka u3 oOokymenma: KoIus dYacTH IOKyMEeHTa, 3aBepeHHas B
YCTaHOBJICHHOM ITOpsLJIKE.

2.6. Ommemka o0 3a6epenuu Konuu: PeKBU3UT, UCIIONB3YeMBIH i MPHAAHUSL
KOIIMH TPaBOBOTO CTaTyca.



3. O mpaBe 3aBepeHHUs KOIHKI JOKYMEHTOB

Komuu moxymenToB B UMT'M CO PAH uMeroT npaBo 3aBepsTh pyKOBOIUTEID

OTAeNa IO YNPaBIEHHIO KaJpaMH M TPYJOBBIMH OTHOIIEHHAMH, pabOTHUKU
KaHIIEIAPHH WK IpyrHe Ha3HaYeHHbIe TUPEKTOPOM OTBETCTBEHHEIE JIHIIA.
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PykoBoauTens 0TA€Na IO YIPABICHHUIO KAJPaMy ¥ TPYAOBEIMHI OTHOIIEHUSIMA
UMEET IIPaBO 3aBEPATh KOIIUHU CIEAYIOIIHX JOKYMEHTOB:
— TPYLOBOI KHHKKH;
— JOKyMeHTOB 006 o0pa3oBaHHH;
— JIOKYMEHTOB 00 YYeHOU CTEIeHH;
— JIOKyMEHTOB 00 y4yeHOM 3BaHHU;
— IPHKa30B O Ha3HAYCHWY, YBOJILHEHUH, ITEPEMEIICHIH;
— JpYyTruX JOKyMEHTOB II0 JIMYHOMY COCTaBY.
PaGoTHHKY KaHLENSIPUU HMEIOT IPABO 3aBEPSTE:
— KOIHH JOKyMeHTOB, cocTaBieHHbIX B MI'M CO PAH u He yka3aHHEBIX
B 11.3.]1 HacTosAImero nopsaka;
— KOIIMH JOKYMEHTOB, ITOJJIMHHHUKH KOTOpEIX XpaHsarcs B MI'M CO
PAH, cocTaBneHHBIX IPYTHMH OpraHU3aI[HsIMH.
B UIM CO PAH 3ampemaercs CBHIETENHCTBOBaHHE BEPHOCTH KOIHMM
[1aCIIOPTa, 3aMEHSIOIIMX €ro NOKYMEHTOB, BOSHHOro OuieTa, CIIy»eGHBIX
YIOCTOBEpPEHUN.
He momnexar cBHAETENECTBOBAHUIO KOITUH JOKYMEHTOB, MMEIOIIMX HESCHBIH
TEKCT, IIOJYUCTKH U MHbIE HEOTOBOPEHHEIE UCTIPABJICHH.

4. OdopmieHre OTMETKH O 3aBEPEHUHN KOIIUH

Ormerka o0 3aBepeHHH KONUH odopMIsieTcss Uil MOATBEPIKICHHUS
COOTBETCTBH KOIHMM IOKyME€HTa (BBIIMCKH U3 JOKYMEHTA) IOIJHHHHKY
JIOKyMEHTA.

OTmMmeTKa 0 3aBEpEeHUH KO POCTABIIAETCA HAa CBOOOIHOM OT TEKCTA MECTE
10J1 TIOJIUCHIO (IIPH €€ HAJIMYWHU) WK, IPA OTCYTCTBHH CBOOOIHOIO MECTa
Ha JHUIEBOM CTOpOHE NOKYMeHTa, Ha 000pOoTe IOKYMEHTa M BKIIOYAET:
Hajauchk «BepHo» win «Komus BepHa», HAMMEHOBaHHE JTOHKHOCTH JIHIIA,
3aBEpUBIIET0 KOIMIO; €r0 COOCTBEHHOPYUYHYIO IOMIHCH, pacIiId(GpoBKYy
NOANHMCH (MHULIMANBL, (PaMUIIUIO); ATy 3aBEepPeHUs KOMHH (BBIMMCKH M3

IOKYMEHTA).
Hanpumep:

Komnus BepHa
JlomKHOCTE
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Ecnu xomus mokymeHTa 3aBepsAeTCS OTAENOM II0 YIPaBICHUIO KaapaMu U
TPYAOBEIMH OTHOLIEHHSAMHM, TO OTMETKa O €€ 3aBEepeHHH CKpeIlIsercs
repboOBOI meyaThio.

Ecmu xomms nokyMmeHTa 3aBepsieTcs Kauueispued MITM CO PAH s
HCIIOJIB30BaHKS BHYTPU OPTaHM3al[MK, TO OTMETKA O ee 3aBEPEeHHH MOXKET
CKPeIUIATBCA MNPOCTOM Tmevarthro. Ecnm komus JokymeHTa 3aBepseTcs
kanemipuedr UI'M CO PAH nns mpenoctaBineHHss B TOCYAapCTBEHHBIH
OpraH, OpraH MECTHOI'O CaMOYIIPABJICHUS WIIH MHYIO OPraHu3al[iio, OTMETKa
O 3aBEPEHHMH KOIMM CKpPEILIIeTCS IIeYaThIO, OIMpPEeNseMOM IOKaJIbHBIM
HopMaTuBHBIM akToM MI'M CO PAH.

Ha KommsxX MHOTOCTPaHMYHBIX JOKYMEHTOB OTMETKA O 3aBEPEHHM KOIIMH
IIPOCTABJISETCA Ha KaXXIOM JHCTE JOKYMEHTa WM Ha IIOCJIE€NHEM JIHCTe
IPOIIMTOI0  HWJIM  CKPeIJIeHHOTO HHBIM  00pa3’oM, MCKIFOYAIOIIMM
U3bATHE/N00ABIEHNE JIHCTOB, JHOKYMEHTa. 3alMCh O MECTe HaXOXIEHUS
MOJTAHHKKA IIPOCTABJISETCS TONBKO Ha MOCTIETHEM JIUCTE JJOKYMEHTA.

Jiis 3aBepeHns KOIMK JOKYMEHTA, U3TOTOBJICHHON Ha OyMaXXHOM HOCHTEIIE,
MOJKET HUCII0IB30BATHCS IIITAMIL.

OrmeTka O 3aBepeHHM KOIIMM aHAJOTHYHO HCIONB3YETCs MW IUIA
YAOCTOBEPEHHS] BEPHOCTH BBINMCOK 13 mokymMeHToB MMM CO PAH.



