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MNOJIOXKEHHME O JOKYMEHTOOBOPOTE
MYHHUIIUNIAJIBHOTO 0I0KETHOT0 JOIIKOJIbHOI0 00pa30BaTEeIbHOI0 YUpesKIeHUs
«Jlerckmii cag Ne 2 «3Be3nouka» ropoaa Caxu Pecny6auku Kpbim

1 O01Me moJ10KeHus.

1.1. Hactrosiiiee nojokeHue 0 JOKYMEHTO000pOTe pa3paboTaHO U YTBEPKJICHO IS IPUMEHECHHUS
B MYHHUITUTIAJIBLHOM OFO/PKETHOM JOUIKOJILHOM 00pa30BaTEIbHOM YUPEKICHUH «JleTCKui caj
Ne 2 «3Be3nouka» ropoga Caku Pecriyonuku Kpeim (Hanee JIOY)

1.2. 3a opraHuzanuio JOKyMEHTOOOOpOTa W KOHTpOJIb ucmoigHeHus [lonokeHus oTBedaer

3agenytomuii JIOY. 3a cBoeBpeMEHHOE HCIIOJIHEHHE JOKYMEHTOB OTBETCTBEHHOCTb HECYT

WCIIOJIHUTEIH.

1.3. [lonoxxeHue HE pPACIPOCTPAHSIETCS HA OPraHU3AIUI0 padOTHl C JTOKYMEHTaMH, CBEICHHS,

COCTaBJISAOLIME TOCYAAPCTBEHHYIO WIN CIY)KEOHYIO TaliHY.

1.4. [Tpumenenue [lonoxenus 6yaeT cnocoOCTBOBATh CO3/IaHUIO €AMHOM METOUYECKON OCHOBBI

opraHM3anuu ¥ BeaeHus JokymeHtoobopora JIOVY. Ilpu paspabotke I[lonoxeHus ydreHbl

TpeOOBaHUs CIEAYIOIIMX HOPMATHBHBIX IPaBOBBIX JOKYMEHTOB B cdepe uHpopmaiuu,

JTOKYMEHTAIIUH, apXUBHOTO JIeTia;

- TocymapcrBennbiii  crangapt P® T'OCT P6.30-2003 «YHUMUIIUPOBAHHBIE CHCTEMBI

JTOKYMEHTAITUH. YuudumnupoBaHaas cucrema OpraHU3aAITHOHHO-PACTIOPSIUTEIBHON

noKyMeHTanuu. TpeboBaHus K 0pOPMIIEHUIO IOKYMEHTOBY;

- ®enepanpabiii 3ak0H 0T 22.10.2004 N 125-D3 «O06 apxuBHOM jaene B Poccutickont Deaepanum

- ®enpepanbHbiii 3akoH oT 27.07.2006 N 149-®3 «O6 wunHboOpManmu, HWHPOPMAIMOHHBIX

TEXHOJIOTHUSX U O 3aIIUTe UHPOPMALIUNY;

- ®enepanbHbiil 3ak0H 0T 27.07.2006 N 152-®3 «O nepcoHaIbHbIX JAHHBIXY;

- Va3 [Ipesuaenta Poccuiickoit @eneparuu ot 06.03.1997 N 188 «O06 yTBEep)ICHUU TIEPEUHS

CBEICHMI KOH(DUICHIINATLHOTO XapaKTepay,

- [TocranoBnenue [IpaBurensctBa Poccuiickoit @enepamuu ot 22 centsops 2009 r. Ne 754 «O6

yrBepxkaeHuu [1o70xKeHs 0 cucTeMe MEXBEIOMCTBEHHOTO 3JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO000POTa;

- [locranoBnenue [IpaBurensctBa Poccuiickoit denepamuu ot 26 dpepans 2010 r. Ne 96 «O6

AHTUKOPPYNIIMOHHOMN IKCIEPTU3€ HOPMATUBHBIX IIPABOBBIX aKTOB U MPOEKTOB HOPMATUBHBIX

MIPABOBBIX AKTOBY.

1.6. OcHoBHbIe noHATHA [0NI0KEHUS:

- JOKYMEHT - MaTepualbHbIi HOCUTENb C 3a(UKCUPOBAHHOM Ha HeM B 000N Qopme

uHpopmalren B BUJE TEKCTa, 3BYKO3aIMUCH, N300pakeHUs ¥ (MIJIM) UX COUETaHUsI, KOTOPBIM UMeeT

PEKBU3UTHI, TO3BOJIAIONINE €r0 UACHTU(PHUIIMPOBATH, U MPeJHA3HAUEH ISl TIepeaurd BO BpEMEHHU

U B IPOCTPAHCTBE B IEJIAX OOIIECTBEHHOTO MCIOIb30BAHUSI U XPAHECHHUS,

- NpOU3BOAUTE]Ib (€O31aTesib) MJOKYMEHTOB - JIMIO, OCYIIECTBIAIONIEE MOATOTOBKY,

odopmIiIeHHE U Tepeaayy (A0CTaBKy) TOKYMEHTa;

-KOMIIbIOTEPHbIE MPOrPaMMBbI - IPOTPAMMBI IS BCEX BUJOB MEPCOHAIBHBIX KOMIBIOTEPOB U

0a3bl JAaHHBIX HA AJIIEKTPOHHOM HOCHUTEJE;

- JIeKTPOHHBIN JOKYMEHT - (opmann3oBaHHas 3aMuch WH(OPMALMU B SJIEKTPOHHOM BHJE,

OTBeuarollas MpaBuiaM 1 TpeOOBaHUSM JOKYMEHTUPOBAHHUS;

- 3JIEKTPOHHasi HM(POBasi MOANMUCHL-PEKBU3UT AIIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTa, MpeIHa3HaYeHHBIN

JUIA 3allUThl JAHHOTO DJEKTPOHHOTO NOKYMEHTa OT MOJIENKH, TOJYyYCHHBIH B pe3yibTare

KpunTorpaguueckoro mnpeoOpazoBaHuss WHGOPMAIMU C HCIOJIB30BAaHHEM 3aKpBITOTO KITHOYa

ANEKTPOHHOMU ITU(POBOM MOAMKCH U TIO3BOJISIONINN UACHTU(DUIIMPOBATH BIaIeNblla cepTudurara

KIIF0Ya TOMAIMUCH, & TaKXKE YCTAaHOBUTH OTCYTCTBHE HUCKaXEHHS WH(POPMAIUU B SIEKTPOHHOM

JOKYMEHTE;



- HH(PACTPYKTypa JOKYMEHTUPOBaHUSI MHGOPMAIIUM B JJIEKTPOHHOM BH/I€ - COBOKYITHOCTb
MH()OPMAMOHHO-TEXHOJIOTHUECKUX M OPTaHW3aIlMOHHO-TIPABOBBIX MEPOIPHUSATHIA, MPaBUI H
pelieHui, peaqn3yeMbIX B LEJIIX TPUAaHUS IOPUANUYECKON CHIIbI AJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTAM;

- PEKBH3HT JIOKYMEHTA- 00s3aTeIbHBINA 3JIEMEHT 0(DOpMIICHUS JOKYMEHTA, PeriiaMeHTUPYEMbIN
COOTBETCTBYIOIIMMU ITPABOBBIMH AKTaMU;

- O0JaHK JOKyMeHTa - Ha0Op pPEKBU3WUTOB, WICHTH(PHUIMPYIOIIHUX aBTOpa O(UIHATIBEHOTO
MUCbMEHHOTO JIOKYMEHTA;

- NOVIMHHMK JOKYMEHTA - TIEPBBIM WM €AMHCTBEHHBIN IK3EMIUIIP JOKYMEHTA,

- KOMHUsl JOKYMEHTA - JIOKyMEHT, TOJHOCTBIO BOCIPOU3BOAIINNA WHPOPMAIUIO TMOTMHHUKA
JOKYMEHTA ¥ €r0 BHEUTHUE TPU3HAKHU, HE UMEIOLIUI IOPUANYECKON CHIIBI;

- TOKYMEHTO00OpPOT - JBI)XCHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTa WX CO3JIaHUS WM TOJIYYCHHS 10
3aBEPIICHUS UCTIOJHEHHUS, TIOMEIIEHUS B JIEN0 U (W) OTIPABKY;

- perucTrpamnus J0KyMeHTa - MIPUCBOCHUE JOKYMEHTY PErUCTPAIIMOHHOTO HOMEpA M 3alHCh B
YCTaHOBJICHHOM TOPSIIKE CBEICHUM O JOKYMEHTE;

- HOMEHKJIATYpa J1eJ1 - CHCTEeMaTU3UPOBAHHBIN MepeYeHh HAMMEHOBAHUH 1€, (POpMUPYEMBIX B
JOTIKOJILHOM YUPEXKJICHUH, C YKa3aHUEM CPOKOB X XPaHEHUS;

- 1€J10 - COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB WJIU OTACIIbHBIN TOKYMEHT, OTHOCSIIUECS K OJTHOMY BOIIPOCY
WJTU yYaCTKY JACSTEIHHOCTH JIOIIKOJIBHOTO YUPEKICHNUS,

- PYKOBO/JICTBO J0IIKOJbHOW OPTaHU3aIliU; 3aBEAYIOIIHNMA, €r0 3aMECTUTEh.

1.7. B noxymentoo6opore JIOVY BbIIENSIOTCS CIEIYIONHNE TOKYMEHTOTOTOKH: TOCTYMArOIIas
JTOKyMEHTAIus (BXOA1IIas ), OTIpaBisieMast JOKyMEHTAIHS — OTBETHAS M UCXOIAIIAsl, BHYTPCHHSS
JTOKYMEHTAITHSI.

1.7.1. Bxomdmmuii TOKyMEHT — JOKyMeHT, noctynuBmuid B [JOVY. BombmMHCTBO BXOASIIMX
JIOKYMEHTOB JOJIKHBI TOPOXKJIATh COOTBETCTBYIOIIME OTBETHBIE MCXOJSIINE B YCTAHOBJICHHBIE
cpoku. Cpokd TOATOTOBKM OTBETOB Ha BXOJSIINE JOKYMEHTHI MOTYT OBITh YCTaHOBJICHBI
HOPMAaTHUBHBIMH aKTaMH, MPEANKUCHIBAIOIIMMHU TO WM UHOE BPEMS OTBETA HA COOTBETCTBYIOLINE
BXOJSIIIMI JOKYMEHT, MOTYT OBITh YKa3aHbI HEITOCPEJICTBEHHO BO BXOSAIIUM JTOKYMEHTE, MOTYT
OBITH yKa3aHbI pyKoBoACTBOM JIOVY.

1.7.2. Ucxonsauuii (MHUIIMATUBHBIN) JOKYMEHT — O(QHUIMATBHBIA JOKYMEHT, OTIPaBJIsSEMbIN U3
JAOY no nannmatuse Aamunuctpanuu JOY. BoibIIMHCTBO UCXOIAMIUX JOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS
otBeToM JIOVY Ha Bxomsuiue nokyMeHThl. HekoTopast yacTh UCXOASIIMX JOKYMEHTOB TOTOBUTCS
Ha OCHOBE BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB. HeOombInoe 4YHCIIO HCXOMAIUX JOKYMEHTOB MOJKET
TpeOOBaTh MOCTYIUICHHS BXOSAIINUX JJOKYMEHTOB (HaIlpuMep, 3alpoChl B APYTHE OPraHU3allin ).
1.7.3. BayrpeHHu# AOKYMEHT — O(HIIMAIBbHBINA JOKYMEHT, HE BRIXOAAImMMA 3a mipeaenst JJOVY.
JlaHHBIE JTOKYMEHTBI HCIIOJB3YIOTCS JUIS OpTaHW3allid paboThl, TaK KaK OHU OOECIeYMBAIOT
LeJICHAIIPaBJICHHOE PELIEHUE YIPABICHUECKHX 33/a4 B mpenenax yupexaeHus. K BHyrpeHHUM
JOKYMEHTaM OTHOCSTCSI OPraHU3alMOHHO-IIPABOBHIE, OPraHU3aLMOHHO- PACHOPSIUTEIIbHBIE,
MH(OPMALMOHHO-aHATUTUYECKUE TOKYMEHTHI.

1.8. JlocTtaBka M OTIpaBKa BXOJAUIMX M MUCXOASAIINX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS CPEICTBAMU
MOYTOBOM, (DaKCUMUIILHOM CBSI3H, SJIEKTPOHHBIMU CPEJICTBAMU KOMMYHUKAIIUH.

2 ITopsaiok opraHu3anuu J0KyMEeHT0000poTAa.

2.1. OcHOBHBIE ITPOLIEYPHI TOKYMEHTO000POTA:

2.1.2. llpuem u nepBuyHas 00OpabOTKa MOCTYMAIOIIUX JOKYMEHTOB, B TOM YHCJE TOKyMEHTOB,
MOCTYIUBIINX B AJIEKTPOHHOH (opMme;

2.1.3. IlpenBaputensHOE pacCCMOTPEHHE TOKYMEHTOB;

2.1.4. Peructpanus MoCTyHaIONINX JOKYMEHTOB B JKypHase BXOAAIIEH KOPPECTIOHICHIINH;

2.1.5. Paccmorpenue nokymeHToB pykoBomutenem JIOY u noBeneHHe JOKYMEHTOB [0
HCTIOJIHUTEINEH (1101 MOIINCH);

2.1.6. O6paboTKa, UCTIOTHEHUE TOKYMEHTOB, MMOJATOTOBKA OTBETOB;

2.1.7. Opranu3aius paboThI C OTHPABISIEMBIMH JOKYMEHTaAMHU.



2.2. IlpueM u nepBruyHas 00paboTKa MOCTYNAIOIINX JOKYMEHTOB.

[Ipuem u o6paboTky mocrtynaromeid B JJOY KoppecnOHACHIIMH, B TOM YHUCJIE JOKYMEHTOB,
MOCTYMUBIINX B 3JEKTPOHHOU (opme, ocymectiser 3aBexytomuit J{OY. Ilpu stom nwmio,
IIPUHUMAIOIIEE KOPPECTIOHICHIHUIO:

- IPOBEPSIET NMPABWIBHOCTb AJPECOB INOCTYNAIOIIUX JOKYMEHTOB, IPABWJIBHOCTH JOCTaBKU U
KOMIUIEKTHOCTH JIOKYMEHTOB. OMMOOYHO JOCTaBICHHYIO KOPPECHOHACHIUIO TMEePECHUIAIOT MO
MIPUHA/IIEKHOCTH;

- 3Baeenyromuit  JIOY  BCKpbIBaeT TMPUHATYIO KOPPECTIOHICHIMIO (32 HUCKIIOUYEHUEM
KOPPECIIOH/IEHIIMU ¢ OTMETKOI Ha KoHBepTe "JInyHO"), cOpTUpYET JOKYMEHTHI Ha MOAJIeKAaIUe
U HE MOoJJIeXKAallUe PErUCTpaLnu;

- KOHBEPTHI OT MOCTYNUBIIEH KOPPECIIOHIEHIIUN COXPAHSIIOTCS U MPUIIAratoTcs K JOKYMEHTaM B
CllydasiX, €ClIM KaJleHJAApHBIM ILITEeMIeNb Ha KOHBEPTE [OJDKEH CIYXHUTh J0Ka3aTelbCTBOM
BpEMEHH OTIIPaBKU WJIM TMOJYYEHUs JaHHOTO JOKYMEHTA WM €CJIM aJpec OTIPaBUTENs yKa3zaH
TOJBKO Ha KoHBepTe. O0s3aTeNbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C NMHUCbMaMU HPETEH3MOHHOIO
XapakTepa, a Takke ¢ 00pallleHUsIMU FPaXKIaH;

- JOKyMeHTbl, noctynusmue B JJOVY B pabouee Bpems, IpOXOIAT MEPBUUHYIO 00pabOTKYy U
PETUCTPUPYIOTCS B IEHb NOCTYIJICHUS B TeUeHUE 2 4acoB. B ciyuae noctymiieHus: JOKyMEHTOB B
Hepabouee BpeMsi CPOKH O0OpabOTKH JOKYMEHTOB M WX PETUCTpAIlUs HAYWHAIOTCS C TIEPBOTO
pabouero cieayrmero pabo4ero aHs;

- B Cllydae 0OHapyKeHUsI HEKOMIUIEKTHOCTH JIOKYMEHTA, MOBPEXKACHHS TOKYMEHTa U KOHBEpTa
(ynakoBk#) 3aBenyroiuii /IOY ycraHaBnuBaeT WX MPUUYMHBL, IPU HEOOXOIUMOCTH CBSA3BIBAETCS
C mpou3BoAMUTENEM (OTHpPaBUTENEM) JOKYMEHTa, IPUHUMAET HEOOXOAWMbIE Mephl s
YCTpaHEHUS BBISABICHHBIX HENOCTAaTKOB. llpu OOHapyXeHHUM OTCYTCTBUSI JIOKYMEHTOB WU
MPUJIOKEHUNA K HUM, TOPYU BCETO MJIM YacTU JOKyMeHTa 3aBenytomuii JIOY cocraBisieT akT B
IBYX 3K3eMIUIsipax. OauH npuoOuiaeTcsi K MOCTYNUBLIEMY AOKYMEHTY, BTOPOIl HampaBisieTcs
OTIPABUTEIIO

- MIpY HAJIMYUHU Ha KOHBepTe (YMaKoBKE) OTMETKU O KOH(PHAECHIMAIbHOCTH, a TAKKe IMOMETOK
"JInuno", "Cpouno", "OmnepatuBHo" u T.n. 3aBenyromui JJOY peructpupyer AOKYMEHTHI
He3aMmemuTenbHo. KoppecnonaeHuus ¢ otmeTkoi "JInuno'" Bpydaercs JuYHO aapecary Wid €ro
noBepeHHomy  Juny. Koppecnonaeninus, wumeromas nometky "KondumeHumambHo",
oOpabaThIBaeTcsi TeM COTPYJHUKOM, KOTOPBIIl UIMEET K Hel JI0MYCK.

2.3. IlpeaBapuTenbHOE paCCMOTPEHUE TOKYMEHTOB.

3asenyromui JIOY npenBapuTenbHO paccMaTpUBAaET BCE MOCTYMHUBIIUE JOKYMEHTHI B IIENSAX
BBIZICNICHUS! M3 BCErO0 MAacCUBa MOCTYNHBIIEH KOPPECHOHAEHIMU JOKYMEHTOB, TPEeOYIOIINUX
o0s3aTenpHOr0 paccMoTpeHus. Pe3ynbTaTtoM mpeaBapUTENbHOTO PACCMOTPEHUS JIOJDKHO OBITh
PE30JIIOLMS PYKOBOJUTENS YUPEKACHUS ISl BBIHECEHUS YKA3aHUS 110 UCIIOJHEHUIO

2.4. Peructpanus nNoCTynarolUX J0KYMEHTOB.

[Mocrynaromme B JJOY nokymenTsl peructpupyrorcs 3aseayromum J[OY Tonpko mocie ux
MPEeIBAPUTENILHOTO paccMOTpeHus. (OO0s3aTebHO PEruCTPUPYIOTCS TOJBKO  JOKYMEHTHI,
TpeOyloIIre yuera U Mo jIeKallie UCIIOIHEHUIO.

2.4.1. Bce MOKyMEHTBI, MOJUICKAT PETUCTPALMH B JCHb MOCTYIUICHHS (KpOME JOKYMEHTOB,
BKJIFOYEHHBIX B IPUMEPHBIN NlepeueHb HEPETUCTPUPYEMBIX TOKYMEHTOB).

2.4.2. Ha mnoyiyueHHBIX JOKYMEHTax IPOCTABISETCS PETUCTPALMOHHBIA IITAMI, B KOTOPOM
YKa3bIBaeTCs JjaTa MOCTYIUIEHUS, NOPSAAKOBBIM BXOIAUIMM HOMep. Eciu K JOKYMEHTY MMeeTcs
NPUJIOKEHHE, TO pAAOM C BXOJAIIMM HOMEpoM Jenaercs 00 »tom ortmerka. Hlramm
IIPOCTABIIICTCS. HA JIMIEBOM CTOPOHE IEPBOTO JIMCTAa JOKYMEHTa B IIPaBOM HHIYKHEM YIIIy.
[TopsiakoBble HOMEpa (UKCUPYIOTCS B XKYpHAJIEe BXOJAIIEH KOppecoHIeHIMHU. JINCTBI KypHana
ydeTa BXOJALIEN KOPPECIIOHIEHIIMN HyMEPYIOTCS, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIIOTCS TIE€YATHIO
yupexxaeHus. [Ipu perucrpanuu BXOIAIIMX AOKYMEHTOB MCIOJIB3YETCS BaJloBas HyMeEpalus B
TeueHue roja c 1 suBaps no 31 nexkadbps. Homep MosxeT ObITh JOMOMHEH OyKBaMU WK IUppaMu
111 yioOcTBa paboThI ¢ JOKYMEHTaMH.



2.4.3. Ha noxyMeHTax, He MOJJIekKAIIUX PErHCTpalMM, CTABUTCS IITaMII U YKa3bIBA€TCS TOJIBKO
JiaTa MOCTYIUIEHHUS TOKYMEHTA.

2.4.4. TlocTynuBIIME OJCKTPOHHBIC JOKYMEHTBHI M JOKYMEHTHI, BKIIOYa€MbIE B CHUCTEMY
IEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa JIOY, peructpupyrorcs B COOTBETCTBYIOIIEM JKYpHAJIE.

2.5. PaccmoTpenue fokyMeHTOB 3aBeaytomumM IOV u goBeneHne 10KyMEHTOB 10 HCTIOJHUTENCH.
2.5.1. Tlocne paccMOTpEeHHUSI U HAJIOKEHUSI PYKOBOJUTENIEM PE30JIIONUU (PE30JIONHs BKIIIOYAET
(haMHIITUIO UCTIOTHUTEIIS, TIOANKCH U 1aTy) YKa3aHUs 110 UCTIOJTHEHHUIO JTOKyMEHTA IIEPEHOCSTCS B
KypHaJI BXOJAILIEH KOPPECHOHJCHIIMM, JOKyMEHT Oepercd Ha KOHTpPOJb U Iepenaercs
WCIIOJIHUTENIO M0J PAcHHUCKy B JKYpPHaJ€ PETUCTPALUU BXOJSIIEH KOPPECHOHJEHIUH C
IIPOCTABJICHUEM HCIIOJHUTENIEM JAaThl ModydeHus. Eciu B pe3oonuu yka3aHO HECKOJIBKO
UCIIOJIHUTENEH, TO CHUMAIOTCS (CKaHUPYIOTCS) ONOJHUTENbHbIE KONUU JIOKYMEHTA M0 YUCITY
yYKa3aHHBIX UcrioyHUTeNeH. [1oATMHHNK TOKYMEHTa HalpaBJIsIeTCsl UCIIOJHUTEI0, YKa3aHHOMY B
PE30JTIOIUH TTEPBBIM.

25.2. Tlpu HampaBleHUH JOKYMEHTa HECKOJBKAM HCIIOJHHUTEISIM OTBETCTBEHHOCTh 3a
MOATOTOBKY MaTrepHajia HECeT MCIIOJHUTENb, YKa3aHHBIM B pe3osronuu nepBbiM. OcTanbHbIE
WCIIOJIHUTENN 0053aHbl MIPEICTaBUTh HEOOXOIMMbIE MaTEpHUajIbl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJHUTEIIO
B COIJIaCOBaHHbIE C HUM CpoKU. OTBET JOJKEH OBITh 3aBU3UPOBAH BCEMM HCIOJHHUTENSMHU,
MIEPEYUCIIEHHBIMU B PE30JIIOIHH.

2.6. O6paboTKa, UCTIOTHEHUE JOKYMEHTOB, TTOJTOTOBKA OTBETOB.

2.6.1. OtBercTBEHHOCTHh 3a OOpPabOTKy, MCIOJHEHHE JIOKYMEHTOB, MOJrOTOBKY OTBETOB H
opopMIIEHHE JOKYMEHTA B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJIEHHBIMH ITPaBUJIaMH, a TAKXKE COTJIACOBaHUE
MIPOEKTa JOKYMEHTA C 3aMHTEPECOBAaHHBIMU JIMLIAMU U OpraHU3alMsIMH (BHEIIHEE COIIACOBAaHUE)
n aowkHOCTHBIMU Jmnamu JIOY (BHyTpeHHee corjiacoBaHHME) BO3JIaraercsi Ha MCIIOJHUTENS
JOKYMEHTA.

2.6.2. IcnoJIHUTENH B TIPOLIECCE UCTIOTHEHUS JOKYMEHTA OCYIIECTBIISAIOT:

- coop u 00paboTKy HE0OX0AMMOM HH(POpPMAITUH;

- MMOATOTOBKY MPOEKTa JOKYMEHTAa U BCEX HEOOXOIUMBIX MPUIOKEHUH ¢ COOIIOIEHUEM TPaBUI
JOKYMEHTUPOBAHUS;

- COTJIaCOBaHME MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JJOJHKHOCTHBIMU JIMIIAMY;

- 10pabOTKy MPOEKTa JOKYMEHTa 110 3aMEeUYaHUsIM, MOJTYYSHHBIM B XOJI€ COrjacoBaHus (B cilydae
CepbE3HOM KOPPEKTUPOBKHU MPOEKTA JOKYMEHTA IIPOBOIUTCS €0 MOBTOPHOE COTIIACOBAHKUE);

- IpeZICTaBlICHUE MPOEKTa IOKyMEHTa Ha MOINUCH (YTBEPKICHHE) PYKOBOJICTBY.

2.6.3. Tlopsgok paboThl HaJl TOKYMEHTOM B CIIy4dasiX, €ClIM MCIOJIHEHUE JOKYMEHTa MOPYyYeHO
HECKOJIbKUM JINLaM:

- (yHKLHSI OTBETCTBEHHOTO HCIIOJHUTENS U (DYHKIUU COMCIIOJHUTENEH B MOATOTOBKE MPOEKTa
JOKYMEHTa pAacIpeessioTcs PYKOBOAUTENEM, JaarolmuM mnopydeHue. Eciu  QyHkuum He
pacnpezeneHsl, T0 GYHKIUU paclpeaensieT NepBblil (OTBETCTBEHHBIN) UCTIOTHUTEII;

- OTBETCTBEHHBIH HCIIOJTHHUTENIh CO3BIBAET COUCIIOTHHUTENEH 1Js BBIPAOOTKH COBMECTHOTO
pelIeHus;

- TOPSAJOK U CPOK IMPEICTaBICHHS MPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJHUTENIO OIpeeseT
PYKOBOJIUTEIb WM CaM OTBETCTBEHHBIN UCIIOJIHUTEb.

2.6.4. IIpoextsl fokymeHTOB JIOY roTOBATCS Ha ONaHKax yCTaHOBIEHHON (GOPMBI; Ui OTIIPABKH
JOKYMEHTOB, HE UMEIOIINX aJAPECHON YaCTH, TOTOBSTCS] COIPOBOAUTEIbHBIE THCHEMA.

2.6.5. Jlo mpexacraBieHus Ha MOANUCH WCIOJHUTENb IMPOBEPSET MPABHIBHOCTH O(POPMIICHHS
JOKYMEHTOB, MpPAaBUJIBHOCTb aJPECOBAaHUS, HAJINYME HEOOXOIUMBIX BHU3, NPHIOKEHHH, MNpH
HEOOXO/JUMOCTU-  CIPABOK, TOSICHUTENBHBIX  3allUCOK,  Pa3bsCHIIOIUX  COJAEpIKaHUE
MOJITOTOBJICHHBIX IOKYMEHTOB, JIUCTA (yKa3aTelis) pacChUIKH.

2.6.6. ITIpoekThl JTOKYMEHTOB BHU3UPYIOTCS MCIIOJHUTENIEM, MpPHU HEOOXOJAWMOCTH — HHBIMH
paOOTHHKAaMU; BU3bl IMPOCTABISAIOTCS Ha JUIEBOM CTOPOHE MOCJIETHEro JHCTa JOKYMEHTa B
HIDKHEH ero 4acTH, Ha BTOPOM 3K3eMILIsApe (KOMUHI) JOKYMEHTA WM Ha JIUCTE COTIacOBaHMSL.
2.6.7. Pabora ¢ nokymentamu B JIOY ocymiecTBiisieTcsi HA OCHOBAaHUHU YKa3aHHUH 110 UCTIOJHEHHIO
NOKyMeHTOB 3aBenyrouiero 10V, ero 3amecturens.



2.6.8. Hcnonnurtenb MOJMy4yaeT JAOKYMEHTHI B BO3MOXHO KOPOTKHE CpPOKH (B JI€Hb HUX
paccMOTpeHHsI PYKOBOJHMTEIEM WJIM Ha CIEAyIOIUd pabouuil NeHb), CPOUHBIC JOKYMEHTHI
IIEePEIAt0TCS UCIIOJHUTEINIO HE3aMEUIUTEIBHO.

2.6.9. B cmydae OTCYTCTBHUSI HCHOJTHHUTENS (KOMaHAMPOBKA, OTIYCK, OOJE3HB) TOKYMEHTHI U
MaTepHabl IEPENAIOTCS APYroMy UCIIOJHUTEINIO 110 pelieHuto 3aseaytomuiero [0V,

2.6.10. B cnydae yBoJibHEHUSI paOOTHUKA WIJIM [IEPEX0JIAa HA APYroi ydyacTOK pabOThl JOKYMEHTBI
U Marepualbl MEpelaloTcs M0 akTy MpHeMa-lepeaadyd PYKOBOJUTENIO0 WM M0 €ro yKa3aHUIo
BHOBB Ha3HAYCHHOMY COTPYIHHKY.

2.6.11. Tlocne cooTBETCTBYIOLIErO OOOCHOBAaHHS CPOK HMCIOJIHEHHS] JOKYMEHTa MOXET ObITh
IIPOJUIEH PYKOBOJUTENEM, OTIABIIMM IOPYYEHHME, €CIM OTCYTCTBYIOT peajbHbIE YCIOBUS
BBITIOJTHEHUS 33/IaHUS B CPOK.

2.6.12. He pomyckaercsi nenaTh MOMETKH U pabodue 3amucu Ha JOKyMeHTe. Takue MOMEeTKH O
BPEMEHHU TIOCTYIUICHHST AOKYMEHTAa W MAaTepHajoB, O JaTax MPOMEKYTOYHOTO HWCIIOTHEHUS
(TeneOoHHBIX M MHUCBMEHHBIX 3aMpocax), O JaTe W PEe3yJIbTaTe OKOHYATEIHbHOTO HCIIOTHEHUS
JIENIAl0TCS HA OTJIEIbHOM JIUCTKE.

2.6.13. cnonHuTens He AOJDKEH pasriianiaTh CoAepKaHHe MOCTYMUBIINX K HEMY JOKYMEHTOB U
MOJITOTOBJICHHBIX TIPOEKTOB CITYKEOHBIX TOKYyMEHTOB, C HUMH MOTYT OBITh 03HAKOMJICHBI TOJIBKO
JIUIa, UMEIOIME OTHOIIIEHUE K UX UCIIOJHEHUIO.

2.7. Opranusanus padoThl ¢ OTIPABISIEMbIMU JOKYMEHTAMH.

2.7.1. Tlognucanueie 3aBenyomuMm JJOY (ero 3amecTuTeneM) TOKyMEHTHI B TOT Xe JCHB
PETUCTPUPYIOTCS U OTIPABIISIOTCS.

2.7.2. 3aBenyromuii JIOY mepen perucrpaiueil JOKyMeHTa, IIOCTYIHBIIETO Ha OTIIPABKY,
MIPOBEPSIET MPABUIBHOCTD €ro 0(POpMIIEHUS:

- Hanmu4ue OJlaHKa, MOJAIKUCH, 1aThl, HEOOXOAUMBIX BU3 U CBEICHUI 00 HCIIOIHUTEIE;

- HaJTM4Ke 3aroJioBKa K TEKCTy, HOMepa M J1aThl TOKYMEHTa, Ha KOTOPBIH JaeTcs OTBET;

- IPaBUWJIBLHOCTH a/ipeca MoIyqaTes;

- HaJTM4Ke yKa3aHHBIX B JOKYMEHTE MPUIOKEHHI, a TaK)Ke MaTepHaioB, HA OCHOBAHUU KOTOPBIX
TOTOBUJICS] UCXOSAIIMM TOKYMEHT (€CIM 3TO OTBET Ha MOCTYIHUBIIIEE MHCHMO);

- HaJTM4Me MevaTy B TeX ciaydasiX, KOT/ia OHa M0JIaraeTcs.

HenpasuibHo oopmileHHBIE TOKYMEHTBI BO3BPALIAIOTCS UCTIOTHUTEISIM.

2.7.3. Eciiu JOKyMEHT HampaBiiIeTCd B HECKOJIBKO aJpecoB, HAa OTIPABKY CIACTCS CTOJIBKO
AK3EMILUIPOB MOJMUCAHHOTO MHUChMa, CKOJIBKO HEOOXOJMMO Ui OTIPAaBKU BCEM ajpecaTam, U
OJIMH 3K3EMILISIP KOIHHU.

2.7.4. Bxonsuiye U UCXOASIINE JOKYMEHTBI MOTYT ObITh CBSI3aHbI IPYT C IPYTOM - TaK KaK MOTYT
SBJIATHCA 3BEHBSIMM OJIHOM 1IETIOYKH IMEPEeNHCKH C KOHTPAareHTOM. BXoismwuii JOKyMEHT,
MoJipa3yMeBaeT MOsBICHUE Hcxonsuiero. Takol JOKyMEHT HasbiBaeTcsi OTBeTHBIM. [locie
MpoBepkd OGOpPMIICHHUS OTBETHBIH JOKYMEHT pErHCTPUPYETCS B IJKypHaJle BXOJsIIEH
JOKYMEHTAIU B rpade «KOHTPOJb UCIOIHEHU», TaM MUIIYT PEKBU3UTHI UCXOMSIIETO MUChMA.
Peructpanmonnsiii HoOMep JOKYMEHTa M JaTa PErucTpalMyd MPOCTABISIOTCS HAa MOJIMHHHUKE
JOKYMEHTa B PeKBU3UTaX OJIaHKa U Ha KOIUH, ocTaroiieiics B aene J[OVY.

2.7.5. Mcxo iyt HOMep COCTOUT U3 HOMEPA JIeNa 10 HOMEHKIIATYpeE JEJT U MOPSAAKOBOIO HOMEpa.
JIOKYMEHT pErucTpupyeTcsl B KypHaJle UCXOISAIIEH KOPPECIIOHIEHIIMN U Ha BCEX DK3EMILIAPAX
JOKYMEHTA IPOCTABJIAECTCSA UCXOIAUINI HOMED 10 MOpsAAKy. JIMCTBI )KypHana ydera Ucxoadmen
KOPPECIIOH/ICHIIMM HYMEDPYIOTCS, MpOIIHYpPOBBIBAIOTCS M 3aBepsrorcs mnedatsio  J[OV.
PerucrpaninoHHblii HOMEp JOKYMEHTAa W JlaTa PETUCTpalMM MPOCTABJISIOTCA Ha MOJUIMHHUKE
JOKYMEHTa B peKBM3MTaxX OJlaHKa M Ha KOIHUH, ocTatoieiics B aene JJOY.

3 OcoGeHHOCTH PadoThI € 3JIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMHU.
3.1. Ilpuem 3/eKTpOHHBIX JOKYMEHTOB M3 OPraHOB BJIACTH, JIPYTHX OpraHU3allii M OTHpaBKa
3JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB OcyllecTBIseTcs 3apenytounm /J0VY.



3.2. DneKTpOHHbIE JOKYMEHTHI CO3[al0TCs, OOpadaThIBalOTCI M XpaHATCSA B CHUCTEME
ANIEKTPOHHOTO JOKyMEeHTooOopoTa. JlokymeHThI, co3maBaembie B JIOY u mocrymaromue Ha
OyMa)XHOM HOCHTEJE, BKJIIOYAIOTCSA B CHCTEMY OJIJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpoTa Tmocie
CKaHMPOBAHUS U CO3JAHUS HIIEKTPOHHBIX 00Pa30B JOKYMEHTOB.

3.3. DneKTpoHHBIE COOOIIEHUS, MOCTYNAONINE OT APYIHX JIMI[ MO 3JIEKTPOHHON MOYTe WU MO
crcTeMaM JJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTO000pOTa, IPOXOIAT PErHCTPALUIO B CUCTEME JIIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOO0OPOTa B MOPSIIKE, YCTAHOBJIECHHOM B pazjene 2.2. Hactosuero [lonoxenus.

3.4. DIEKTpOHHOE COOOIINEHHE COCTOUT W3 COMPOBOJUTEIBHON W COACPKATCIBLHOW YaCTCH.
ComnpoBoauTenbHAs YacTh MpeaHa3HauUeHa Ul apecaluy COOOIIEHHs, COAepKaTebHasi YacTh
MPEJCTaBISET COO0M TEKCT COOOIIEHUS MO0 TEKCT COOOUICHHS C TPUCOCAMHEHHBIMU (aiiiamu,
COJICPKAIUMH AJIEKTPOHHYIO KOMHUIO (AJIEKTPOHHBIA 00pa3) MAOKYMEHTa WM 3JICKTPOHHBIN
JAOKYMCHT U UX PCKBU3UTHI.

3.5. CocraBnenue, 0o(OpMIICHHE U COTJIACOBAHWE MPOEKTOB DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
OCYIIECTBIISIOTCS TIO OOIIMM TpaBHUJIaM JIEIONPOM3BOJICTBA, YCTAaHOBJICHHBIM B OTHOIICHHUH
AHAJIOTUYHBIX JOKYMCHTOB Ha 6YMa)KHOM HOCHUTCEIIC. 3J'I€KTpOHHBII>i JOKYMCHT JOJIDKCH HMCETh
PEKBU3UTHI, YCTAHOBJICHHBIC /ISl AHAJIOTHYHOTO JOKYMEHTa Ha OyMa)kHOM HOCHTENe, 3a
HUCKIIIOYECHUEM OTTHCKa II€4YaTu, KOTOpLIﬁ, II0 BO3MOKHOCTHU, CKaHHUPYETCA C 6yMa)KHOFO
HOCHTEIIS.

3.6. EgumHumeit ydera OSIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa SIBISIETCS OJIEKTPOHHBIA  JOKYMEHT,
3apEeTUCTPUPOBAHHBIA B CHUCTEME OJIIEKTPOHHOTO JMoKymeHTooOopota JIOVY. DneKkTpoHHBIHI
JOKYMEHT, UMEIOINI TPUIIOKEHUS, PETUCTPUPYETCS KAK OJUH JTOKYMEHT.

3.7. Tlocrme OTMpaBKH AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, JOCBUIKH aapecaTy KOMUU Ha OyMaKHOM
HOCHTEJe, KaK MPaBHIIO, HE TpeOyeTcs MpH YCIOBUH, YTO ajpecaT He 3alpalinBaeT OTBETa Ha
OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

3.8. OtBerpl Ha oOpamieHus TpaXIaH, TOCTYNUBIINX YEpPe3 CHUCTEMY SJIEKTPOHHOTO
MIPaBUTENIbCTBA: 3asBUTENI0, 00SA3aTENbHO JAeTCsl MHCbMEHHBIM OTBET, HAaNpaBisieMbld IO
MIOYTOBOMY aJipecy, yKazaHHOMY B 0OpallleHuH.

3.9. OtmpaBuTenp MEKTPOHHOTO COOOIIECHHUS, COJAEPKAIIETO IEKTPOHHYIO KOMUIO JOKYMEHTA,
HECeT OTBETCTBEHHOCTb 3a COOTBETCTBUE COACPKAHMS SJIEKTPOHHOW KOMUHM COJEP>KaHUIO
MOJIMHHUKA JOKYMEHTa Ha OYMa>KHOM HOCHTETIE.

4 OTBETCTBEHHOCTD 32 HApYIIIEHHe CPOKOB NPHU OPraHU3aluu J0KYMeHT0000poTa.

4.1. Tlpu HapylmieHMH CPOKOB HCIOJHEHHS IOKYMEHTOB, CPOKOB J0pPaOOTKH JIOKYMEHTOB
corpynuukamu JIOY, wucnonnurenu (mpy HaJIUMYUU HMX BUHBI) HECYT OTBETCTBEHHOCTh B
COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOLIUM 3aKOHOAATEIHCTBOM.



IlepedyeHp JOKYMEHTOB, HE MOUICKALUX PETUCTPALUN

1. Kauru, razersl, )KypHaJibl, OIOJIJIETEHU U JPYyrUe MepHoANYSCKUE U3TaHMUS.

2. PexymamHbple W3BEIICHHS, IMPOCHEKTHl C HAYYHO-TEXHUYECKOHW WH(POpMaNuMel, IIaKarel,
MPEHCKypaHThI, IPOTPAMMBI M TTOBECTKH JHS KOH(EpPEeHINH, COBEUIAHUN W 3acelaHuii, Ipyrue
CIPaBOYHO-MH(POPMALMOHHBIE MAaTEPHAIIBI, IIPUCIIAHHBIE JIISI CBEJICHUS.

3. [To3npaBuTENbHBIE OTKPBITKH, TEIETPAMMBI U TIPUTIIACUTEIBHBIC OUIIETHI.

4. Konuu nucem, cBOAKM K UH(GOPMAIIUH, IPUCIIAHHBIE JUISI CBE/ICHUSI.

5. Cratuctuueckue COOPHUKH, TOKYMEHTHI U (JOPMBI CTATUCTUYECKON OTYETHOCTH.

6. CyeTa, KBUTAHIINH, IOTOBOPHI, HAKJIAIHbIE, CMETHI, 3asBKH, TpaduKu, ydeOHbIC MPOTPAMMBI,
TIJIaHBI, HOPMBI PACXOJIOB MaTEPHAIIOB, OYXTaaTEepPCKUE JTOKYMEHTHI.

7. AHOHUMHAs KOPPECTIOHACHITNS U KOPPECTIOHACHITNS 0e3 00paTHOTO ajapeca.

8. [lepenucka BayTpu J1OVY.
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