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1. O0mue 1mMOJI0KEHHS.

1.1. Hacrosiiiee noioxeHue o JOKyMeHTO0000poTe pa3paboTaHo U YTBEPKACHO I TPUMEHEHHS
B MYHUIIMIIAJIbHOM JIOIIKOJIBHOM 00pa30BaTeNbHOM yupexieHuu «JleTckuit can oOiiepa3BuBa-
rfortero Buaa Nely , (manee MIIOY)
1.2. 3a opraHuzanuio J0KyMeHTO000pOTa U KOHTPOJIb HcnionHeHus [lonoxxenus oTBedaeT
crienuanuct no kaapam MJIOY. 3a cBoeBpeMEHHOE UCIIOIHEHUE IOKYMEHTOB OTBETCTBEHHOCTh
HECYT UCTIOJTHUTENN
1.3.. TlonoxxeHue He pacIpPOCTPAHIETCS HA OPraHU3AIUI0 paObOTHI C TOKYMEHTAMH,
COJIepIKalIIMH CBEJICHUSI, COCTABJISIONINE FTOCYAAPCTBEHHYIO UITU CITY>)KEOHYIO TallHy
1.4.. ITpumenenue [lonoxxenust OyaeT crnocoOCTBOBATh CO3JaHUIO €AMHON METOAMYECKOM
OCHOBBI OpraHU3alliu U BeleHus JoKkyMeHTooObopora MJIOY.
1.5. OTBeTcTBEHHOCTH 3a coOmtofeHue [lonoxkeHns HeceT PYKOBOIUTENb YUPEKIACHUS
16. Ilpu pa3pabotke [lonoxenust yureHsl TpeOOBaHUS CIENYIOUIMX HOPMAaTHBHBIX TPABOBBIX
JTOKYMEHTOB B c(hepe nHbopManuu, JOKyMEHTallU1, apXUBHOTO Jlena:
- 'ocynapctBennsiii ctangapt P® T'OCT P6.30-2003  "YauduuupoBaHHBIE CHUCTEMBI
JIOKYMEHTAITHIH. YuuduimpoBaHHas cucreMa OpraHU3alMOHHO-PACTIOPATUTETEHON
nokyMmeHTanuu. TpeboBaHus K 0pOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB";
- @enepanpHblii 3ak0H OoT 22.10.2004 N 125-®3 "O06 apxuBHOM jaeine B Poccuiickoi
Oeneparyn'’;
- @®epepanbublii 3akoH oT 27.07.2006 N 149-03 "OO6 unbopmauuu, WHPOPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTHSX U 0 3amuTe nHpopmanmn';
- ®enepanbHblid 3akoH 0T 27.07.2006 N 152-®3 "O nepcoHalbHbIX JaHHBIX";
- Yka3 Ilpesunenra Poccuiickoit @enepaunu ot 06.03.1997 N 188 "OO yrBepxIeHHH
nepeyHs cBe/leHN KOH(UIeHIINAIbHOTO XapakTepa';
- TlocranoBnenue [lpaBurensctBa Poccmiickoit ®enepanuu ot 22 ceHTs0pst 2009 r. No
754 «O6 yrBepxkaenuu [lonoxenus o cucremMe MeXBEIOMCTBEHHOTO 3JIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTO000pOTaY;
- IlocranoBnenue IlpaBurenscrBa Poccuiickoit ®@eaepanuu ot 26 ¢epans 2010 r. Ne 96
«O0 aHTUKOPPYNLMOHHOM JKCHEPTU3€ HOPMAaTHUBHBIX IIPABOBBIX AaKTOB U  IPOEKTOB
HOPMATHBHBIX MTPABOBBIX aKTOBY;

1.7. Ocnosnvie nonamus Ilonoxcenus:
- JJOKYMEHT - MaTepHaJbHBbIH HOCHUTENb C 3a(UKCUPOBAHHOW Ha HeM B 000 dopme
uHpopmalneni B BHUAE TEKCTa, 3BYKO3alKCH, H300pakeHUs U (WJIM) HMX COYETaHusi,
KOTOPBIII MMEeT pPEeKBHM3MTHI, MO3BOJISIOIIME €ro HMACHTU(UIUPOBaTh, M NpeAHA3HAuUeH JUIs
nepesayd BO BPEMEHHM U B IPOCTPAHCTBE B LEJISAX OOIIECTBEHHOI'O HUCIOJIB30BAHUSA U
XpaHEHUS,;
- MPOM3BOJUTEND (CO3/1aTeNlb) JIOKYMEHTOB - JHUI0, OCYLIECTBIISIONIEe TOATOTOBKY,
odopmieHne 1 nepenavy (JOCTaBKY) JOKYMEHTa,;
- KOMIIBIOTEpHBIE  MpPOTrpaMMbl - TpPOTrpaMMbl JUIsl BCEX  BHUJOB  IEPCOHAJBbHBIX
KOMITBIOTEPOB U 0a3bl JaHHBIX Ha 3JIEKTPOHHOM HOCHUTEIIE;
- DJEKTPOHHBIH NOKYMEHT - (opmanu3oBaHHasg 3amuch HMHPOpMALHUM B 3JIEKTPOHHOM
BUJIE, OTBEYAIOLIasl IPaBUIaM U TpeOOBAaHUSAM JIOKYMEHTUPOBAHUS;
- DJeKTpoHHass uudpoBas MOANNCH - PEKBU3UT DJIEKTPOHHOrO JOKYMEHTa,
NpeAHAa3HAYEHHBIM [y 3allUThl JaHHOTO JJEKTPOHHOIO JOKYMEHTa OT MOJIJEIKH,
MONy4YeHHBIH B pe3ylbTaTe KpUITOrpapuueckoro mnpeoOpa3oBaHus UHPOpMAIMH  C
UCIIOJIb30BAaHUEM 3aKpPhITOTO KJ04a 3JIEKTPOHHOM LM(GPOBOM NOAMUCH U MO3BOJISIOUIMN
UJeHTUGUIPOBATh BlIaJelblla cepTudrKaTa KiIo4a MOAMNNUCH, @ TAK)KE YCTAHOBUTH OTCYTCTBHE
UCKa)XEHUS! MH(OPMAINH B JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTE;
- uH(ppacTpykTypa  JOKYMEHTHpOBaHUS HH(pOpMalUW B  O3JEKTPOHHOM  BHUAE -
COBOKYITHOCTb MH(POPMALIMOHHO-TEXHOIOTUYECKUX u OpraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX
MEPONPUITHIA, TPABUI U PEIIEHUH, peau3yeMbIX B IENAX MPUAAHUS OPUIUYECKOW CHIIBI
AJIEKTPOHHBIM JOKYMEHTaM;



- PEKBU3UT JOKyMEHTa - 00s3aTeJbHBIH  3JeMEHT O(OpMIIEHUS  JIOKYMEHTa,
periaMeHTUPYEMBbIN COOTBETCTBYIOIIMMU IIPABOBBIMU aKTaMU;

- OJIaHK JOKyMEHTa - Ha0op PpEKBU3UTOB, HUIACHTUDUIUPYIOLUIUX aBTOpa OQULHAIBHOIO
IIMCBMEHHOT'0 JOKYMEHTA;

- MOJJIMHHUK JOKYMEHTA - IEPBBIN WM €JUHCTBEHHBIN 3K3EMIUISP JOKYMEHTA;

- KOmus JOKYMEHTa - JOKYMEHT, MOJHOCTbIO BOCHPOU3BOIAIIMK  HMH(DOpPMAIIHIO
IIOJIJIMHHMKA IOKYMEHTA U €r0 BHEIHNE IPU3HAKY, HE HMEIOIIUI IOPUINYECKON CUIIBI;

- JOKYMEHTOOOOPOT - JABIJKEHHE JIOKYMEHTOB C MOMEHTa WX CO3JaHUS WU TOJY4SHHS 0
3aBEpILICHMSI UCIIOJIHEHUS, TIOMELEHU B A€JI0 U (WIH) OTIPABKHU;

- perucTpanys JOKyMEHTa - IPHUCBOCHHE JOKYMEHTY PErMCTPAlMOHHOIO HOMEpA U 3aIuCh
B YCTaHOBJICHHOM IOPSAKE CBEIEHUMN O JOKYMEHTE;

- HOMEHKJaTypa JeJI - CHCTEMaTU3UpPOBAaHHBIM II€pEYEHb HAUMEHOBAHUU JIEJ,
dopmupyembix B MJIOY, ¢ ykazaHuem CpPOKOB 170'¢ XpaHEHUS;

- IeJI0 - COBOKYIIHOCTb JOKYMEHTOB HJIM OTJEIBHBIA JOKYMEHT, OTHOCSIIHECS K OJAHOMY
BOIIPOCY WM y4acTKy AesrenbHoctd MOV,

- pykoBoactBo MJIOV: npencenarens, €ro 3aMeCTUTEb.

1.8. B noxymenroo6opore MIOVY BbIIAENAIOTCS CAEAYIOUINE TOKYMEHTOIIOTOKH:
nocrynatromas (BXozsias), oTupasisieMas (MCXOJd1asi), BHYTPEHHSAS JOKYMEHTAIMsl.

1.8.1. Bxoasmmii TOKyMEHT — TOKyMeHT, moctynuBiuii B M/IOY. BoJBIIUHCTBO BXOISIINX
JOKYMEHTOB [JOJDKHBI IOPOXAATh COOTBETCTBYIOIIME MCXOISALIME B YCTAHOBIICHHBIE CPOKH.
Cpoku MOArOTOBKM OTBETOB Ha BXOJAIIME JIOKYMEHTHI MOTYT OBITh yCTAHOBJIEHBI
HOPMAaTUBHBIMM aKTaMH, IPEIINUCHIBAIOIIMMHU TO WIM UHOE BPEMs OTBETA HAa COOTBETCTBYIOLIUE
BXOJIALINM TOKYMEHT, MOT'YT OBITh YKa3aHbl HEIIOCPEICTBEHHO BO BXO/SIIUM JIOKYMEHTE, MOTYT
ObITh yKa3aHbl pykoBogcTBoM MJIOVY.

1.8.2. HUcxopsmuii MOKyMEHT — OQUIHATBHBIA JOKYMEHT, ormpaBisembii w3 MJIOV.
BoNbIIMHCTBO HCXOMAIMX NOKYMEHTOB sBIIIOTCS oTBeTOM MJIOY Ha BXOoAsimme JOKYMEHTHI.
Hekoropas 4acte MCXOAAIMMX JOKYMEHTOB TOTOBUTCS Ha OCHOBE BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTOB.
HeOosnpioe 4Mcia0 HCXOASIIMX TOKYMEHTOB MOXKET TpeOOBaTh MOCTYMJICHHUS  BXOASIIUX
JIOKYMEHTOB (HaIllpuMep, 3allpochl B IpyrHe OpraHu3alun).

1.8.3. BHyTpeHHU# TOKYMEHT — O(pHIMAIbHbIN JOKYMEHT, He BBIXOAIuUH 3a mpeaenst MAOY.
JlaHHbIE JTOKYMEHTBHI HCIIOJIB3YIOTCS JJI OpraHu3alu paboThl, TaK KaK OHM 0OECIeunBaioOT
LIEJICHAIIPaBJICHHOE PELICHHE YIPABJIECHYECKUX 3a/ad B Ipelenax yupexxiaeHus. K BHyTpeHHUM
JIOKYMEHTaM OTHOCSITCS. OPTaHM3allMOHHO-TIPABOBBIE, OPraHU3AallMOHHO-PACIIOPSAIUTEIbHBIE,
UH(POPMALIMOHHO-aHAIUTHYECKUE TOKYMEHTBHI.

1.9. loctaBka u OTIpaBKa BXOSIINX U UCXOSAIINX JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS CPEICTBAMHU
MOYTOBOM, (PaKCUMMIIBHOMN CBSI3U, 3JIEKTPOHHBIMU CPEACTBAMU KOMMYHHUKALIUH.

2. llopsinok opraHu3anmuu 10KyMEHTO000pOTA.

2.1. Ocnognbie npoyedypvlt 00KYyMeHmoobopoma:
- Ilpuem u nepBruyHasg 00pabOTKa MOCTYMAIOMIUX JTIOKYMEHTOB, B TOM YHUCIIE JIOKYyMEHTOB,
MOCTYMUBIIUX B JIEKTPOHHOM opMe;

- IlpenBaputenbHOE pacCCMOTPEHUE JOKYMEHTOB;

- Perucrpanus noctynarmomux J0KyMEHTOB B )KypHaJle BXOJISIIEH KOPPECIIOHAEHIINN;
- Paccmorpenue nokymeHnToB pykooaurenem M/IOY  u noseneHue 10KyMEHTOB 10
UCIIONTHUTENEH (110 MTOATHNCH);
- O6paboTka, UCTIONIHEHHE JOKYMEHTOB, ITOJITOTOBKA OTBETOB;
- Opranuzanusi paboThl ¢ OTIIPABISIEMBIMU JTOKYMEHTAMH.

2.2. Ilpuem u nepsuynas obpabomka nocmynarouux 0OKyMeHmos.

[Tpuem u 06paboTky nocrynatomnieid B MJIOY KoppecnoHASHIIMU OCYIIECTBISET CIEIHATIUCT 1O
KaJpaM;

Crnennanuct 1o kaapam , IpUHUMAIOIINN KOPPECIIOHIEHIIUIO:



- IpOBEpseT MPABWIBHOCTh AJPECOB MOCTYMAKOMIMX TOKYMEHTOB, IPABUIBHOCTh JOCTaBKU U
KOMILIEKTHOCTH JTOKYMEHTOB. OIIMO0OYHO JOCTaBIEHHYIO KOPPECIOHACHIUIO MEPEChUIAIOT 110
IPUHAAJICKHOCTH;

- CHEUMATUCT IO KaJpaM BCKPBIBAET NPUHATYIO KOPPECHOHJEHIUIO (32 HCKIIOYEHHUEM
KOPPECTIOHICHIIUHA C OTMETKON Ha KoHBepTe "JInuHo"), COpTUpPYET JOKYMEHTHI Ha IMOJIe)KAIINE
Y HE MOoJJIeXKAalllue PErucTpaluy;

- KOHBEpPThl OT MOCTYNMBIIEH KOPPECHOHACHUMH CIELUATUCT MO KajpaM COXpaHseT U
npujaraeT K JOKyMEHTaM B Cly4asX, €ClIM KaJeHJApHbIA IITEMIENb HAa KOHBEPTE NOJIKEH
CIIY’)KUTh J10Ka3aTeJIbCTBOM BPEMEHU OTIPABKU WM IMOJYYEHUs JAHHOTO JOKYMEHTa WU €CIIU
ajZipec OTIpPABUTEN YKa3aH TOJNBKO Ha KOHBepTe. OO0S3aTENbHO COXPAaHSIOTCA KOHBEPTHI C
IMCbMaMU NPETEH3MOHHOI0 XapaKTepa, a TaKXKe ¢ 00pallleHUsIMU TpaXk/iaH;

- TokyMeHTbl, noctynusiine B MJIOVY B paGouee Bpemsi, IPOXOAAT MEPBUUHYIO 00pabOTKy U
NEPEAI0OTCsl Ha PETUCTPALIMIO B JEHb NIOCTYIUIEHUS B TeUeHHUE 2 yacoB. B ciydae nmocrymieHus
JIOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CPOKH 00pabOTKH JOKYMEHTOB U NEpeaayd UX Ha PErUCTPALIUIO
WIM B IOJIBEJJOMCTBEHHOE YUYpPEKIEHHE HAYMHAIOTCSA C MEPBOro paboyero yaca CIEAYIOLIEro
pabouero JaHs;

- B ciayyae OOHapyKeHUs HEKOMIUJIEKTHOCTU JIOKYMEHTa, IOBPEXKJIEHUS JIOKYMEHTa WU
KOHBepTa (YIaKOBKH) CHELMAIMCT 110 KaJ[paM yCTaHABJIMBAET UX MPUUYHMHBL, IPU HEOOXOAUMOCTH
CBSI3BIBACTCS C MPOU3BOJAUTENIEM (OTIIPABUTENIEM) JTOKYMEHTA, IPUHUMAET HEOOXOAMMbIE MEpPhI
JUIl YCTPAHEHMs BBISBICHHBIX HEJOCTaTKOB. [Ipu oOHapy>K€HMM OTCYTCTBHSI JOKYMEHTOB WM
INPWIOKEHUH K HUM, IOPYM BCErO WIIM YacTH JOKYMEHTA CHELMAIIUCT 110 KaJpaM COCTABJISET aKT
B Tpex sk3eMmiuripax. Omun ocraercs B MJIOVY, Bropoil mpuoOiiaercs K NOCTYNHMBILEMY
JIOKYMEHTY, TpeTuit HalpasJsercs OTIIPaBUTEIIIO JIOKYMEHTA;

- [IpY HAJIMYMM Ha KOHBepTe (YHAKOBKE) OTMETKU O KOH(HUAECHIMAIBLHOCTH, a TAK)KE IOMETOK
"JInuno", "Cpouno", "OnepaTuBHO" U T.II. CHELUAINCT 10 KaApaM NEPEJacT TaKue JOKYMEHTBI
peructpupyer HezameanutenbHo. Koppecnonnenuust ¢ ormerkoit "JInuno" Bpydaercs JIMYHO
aapecaTy WM €ro JIoBepeHHoMy Juny. KoppecnoHaeHnus, uMemrmas [OMETKY
"KondunennmanbHo", oOpabaThIBaeTCsI TEM COTPYIHUKOM, KOTOpPBIH MMEET K HeH JOIyCK.

2.3. IlpedsapumenvHoe paccmompeHue 0OKYyMeHMO8.

Crienamict 1o Kajpam IpeIBapUTEIbHO pacCMaTPUBAET BCE MOCTYIUBIINE JOKYMEHTHI B
LeJIAX BBIACICHNS U3 BCETO MAacCHBa MOCTYNUBLIEH KOPPECTIOHIEHIIMH JJOKYMEHTOB,
TpeOyromux 00s3aTeILHOT0 paccMOTpeHus 3aBeayromum MJIOY.
OcHoBaHMEM JJIsl IPUHATHS PELLICHUS B X0/1€ MPEABAPUTEIHLHOIO PACCMOTPEHUS SIBIISIETCS
coJiepKaHne IOKyMEHTa, a HE TOJIBKO aJpecOBaHHBIC JOKYMEHTHI JIOJDKHOCTHOMY JIUITY.
Pe3ynpTaTom npenBapuTeIbHOI0 pacCCMOTPEHHSI JOJDKHO OBITh HAIlpaBlieHHE JOKYMEHTa
PYKOBOJIUTEITIO YUPEKICHUS JIUTsl BRIHECEHUS YKa3aHUs 110 HCITOTHEHHIO JIOKYMEHTA.

2.4. Pecucmpayus nocmynarowux 00KyMeHmoa.

[Toctynatonre B M/IOY n0KyMEHTBI pETUCTPUPYIOTCS CIELMATIMCTOM 10 KaipaM TOJIBKO TOCTIE
WX MPEIBAPUTEIBHOTO PACCMOTPEHUS.

2.4.1. Bce nokyMeHThI, aapecoBaHHble 3aBeayomeMy MJIOY, noaiexar perucrpaiuuu B J€Hb
MOCTYIUIEHUsI (KpOMe JOKYMEHTOB, BKJIIOUEHHBIX B MPUMEPHBIN MEepeueHb HEPETUCTPUPYEMBIX
JIOKYMEHTOB).

2.4.2. Ha momy4yeHHBIX JOKYMEHTaxX MPOCTABIAETCS PETHCTPALMOHHBIN IITaMIl, B KOTOPOM
YKa3bIBa€TCs JaTa IOCTYIUICHMs, TOPSAKOBBIM BXOMAIUNA HOMeEp. Eciau K JOKyMEHTY UMeeTcs
NPWIOKEHUE, TO PSIIOM C BXOASIIMM HOMEpOM jenaercs o0 3Ttom orMmerka. [ltamn
IIPOCTABJIAECTCS HA JIMLIEBOW CTOPOHE MEPBOTO JIMCTA JOKYMEHTA B [IPABOM HUYKHEM YIIIy.

[TopsinkoBbie HOMepa (GUKCUPYIOTCS B KypHaJe BXOAAIIEH KoppecioHAeHINU. JINCThI )KypHala
ydeTa BXOAIIEH KOPPECIIOHAEHIIMN HYMEPYIOTCS, IIPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIIOTCA 11€9aThbIO
YUPEXKICHUS.

2.4.3. Ha nokyMeHTax, He MOAJEKAIUX PErUCTPallK, CTABUTCS IITAMII M YKa3bIBA€TCS TOJIBKO
JlaTa MOCTYIICHHS TOKYMEHTA.



2.4.4. llocTynuBIIME SJECKTPOHHBIE TOKYMEHTHI M JIOKYMEHTHI, BKJIIOYAaEMbIE B CHUCTEMY
AIIEKTPOHHOTO AoKyMeHTooOopoTra MJIOY, perucTpupyrorcs B COOTBETCTBYIOIIEM KypHAIE.

2.5. Paccmompenue doxymenmos 3asedyiowum MOV
U 008edeHUe QOKYMEHMO8 00 UCNOTHUMEIEl.

2.5.1. JlokyMeHTBI, He TPEOYIOLIHEe paCCMOTPEHUSI PYKOBOJICTBA, TIEPEAAIOTCS COTPYIHUKY B
COOTBETCTBUU C COJIEP)KAHUEM JOKYMEHTOB.

2.5.2. Ilocnie paccMOTpEeHHUs U HAJIOKEHUSI PYKOBOAUTENIEM PE30JIIOIUHU (PE30TIONUS BKIIIOYAET
baMuINIO UCTIOMHUTENIA, MOANUCH U JIaTy) TOKYMEHTHI BO3BPALIAIOTCS CIEHMATUCTY MO KajJpam
JUIS IEPEHECEHNs YKa3aHH 110 NCIIOJIHEHUIO IOKYMEHTA B )KYPHAJI BXOALIEH KOPPECTIOHICHIINH,
KOTOPBI OepeT MOKYMEHT Ha KOHTPOJb WM MEPeNaeT HUCIOJHUTENIO ITMOJ PACIHCKY B JKypHAJE
PEruCTpaluy BXOASAIIEH KOPPECIOHAEHIUU C POCTABICHUEM HCIOJHUTEIEM J1aThl MOTYyYEHHUS.
Ecin B pe3ononyMM yKa3aHO HECKOJIBKO MCIIOJHMUTENEH, TO CHHMMAIOTCS (CKaHUPYHOTCS)
JIOTIOJIHUTEIbHBIE KOIMU JIOKYMEHTa I10 4YHUCIYy YKa3aHHbIX ucnoiaHuTene. llonmuaHuk
JIOKYMEHTA HAIPaBJISICTCS] UCIIOJIHUTEII0, YKa3aHHOMY B PE30JIIOLIUH TTEPBHIM.

2.5.3. Ilpu HanpaBieHUH [IOKYMEHTa HECKOJIbKUM HCIIOJIHUTENSIM OTBETCTBEHHOCTh 3a
MOATOTOBKY MaTepuaja HECeT HCIOIHUTENb, YKa3aHHBIM B PE30JIIOIUHU MepBbIM. OCTallbHBIC
WCIIOJTHUTENIN 0053aHbl MPEICTAaBUTh HEOOXOAUMbIE MaTepUaibl OTBETCTBEHHOMY HUCIIOJIHUTEIIO
B COTJIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

OTBeT 10JKEH ObITh 3aBU3HPOBAH BCEMH UCIIOJIHUTEISIMH, IEPEUUCICHHBIMH B PE30JIIOIIHH.

2.5.5. JIokyMeHTBI, 3aperuCTPUPOBAHHBIC CIICIIMAIMCTOM 1O KaJpaM , IEPEIat0TCsl OT OJJHOTO
COTPYAHMKA K uepe3 crenuanucra no kaapam M/I0VY.

2.6. Obpabomka, ucnoinerue 00KyMeHmMo8, N0020MOBKA OMeEenos.

2.6.1. OTBeTCTBEHHOCTH 32 00pabOTKY, UCIIOJHEHUE IOKYMEHTOB, IIOJITOTOBKY OTBETOB U
oopmiIeHHEe JOKyMEHTa B COOTBETCTBUU C YCTaHOBJICHHBIMU NPaBUIIaMH, a TAKKE
COIJIacOBaHMUE MPOEKTA JOKYMEHTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIUI[AMU U OpraHU3alUsIMU (BHELIHEE
COIJIACOBAHUE) U TOJDKHOCTHBIMU JuniaMu MJIOY (BHyTpeHHee coriacoBaHKe) Bo3jaraeTcst Ha
MCIIOJTHUTEJIS JOKYMEHTA.

2.6.2. McnionHUTENN B IPOLECCE UCITOJIHEHUS JOKYMEHTA OCYILECTBIISIOT:

- c0op 1 06paboTKy HEOOX0IMMOM MH(DOPMAITUH;

- IOATOTOBKY MPOEKTa IOKyMEHTa U BCeX HeOOXOAMMBIX MPUIOKEHUH C COOII0ACHNEM TPaBUII
JIOKYMEHTUPOBAHNS;

- COTJIaCOBAHME MIPOEKTA C 3aUNHTEPECOBAHHBIMU JOJKHOCTHBIMU JINLIAMU;

- 10paboTKy MPOEKTa JOKYMEHTA 110 3aMeYaHusIM, MOJTYyYEHHBIM B X0JI€ COTJIaCOBaHUs (B cllydae
Cepbe3HOM KOPPEKTHUPOBKH MPOEKTA TOKYMEHTA MIPOBOJIUTCS €r0 IOBTOPHOE COTTIaCOBAaHUE);

- [Ipe/ICTaBJICHHUE NMPOEKTa TOKYMEHTA Ha MOANKUCH (YTBEPKAECHHUE) PYKOBOJICTBY.

2.6.3. [Topsimok paboThI HaJl TOKYMEHTOM B CIIy4yasiX, €CJIM UCIOJHEHUE JOKYMEHTa OPYYEHO
HECKOJIbKUM JINLaM:
- (DyHKIMSI OTBETCTBEHHOI'O MCIOJIHUTENS M (PYHKIIMM COMCIIOJHHUTENCH B MOJArOTOBKE MPOEKTa
JOKyMEHTa paclpeiensioTcs pyKOBOAUTENEM, JAaroluM mnopydyeHue. Eciu  QyHkuum He
pacripefiesieHbl, TO (YHKUMM pacupeienser TMepBblii  (OTBETCTBEHHBINH) HCHOIHUTEIND;

- OTBETCTBEHHBIH HCIOJHUTENb CO3BIBAET COMCIIOIHMUTENECH I BBIPAOOTKH COBMECTHOIO
peleHus;

- MOPSAOK M CPOK IMPE/ICTaBICHHS] MPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIOJHUTENIO OMNpeesiseT
PYKOBOAMTEID WA CaM OTBETCTBEHHBIN NCIIOJHUTEIND.

2.6.4. Ilpoextsl nokymenToB MJIOY rotoBaTca Ha OnaHKax YCTaHOBJIEHHOW (OPMBI; IS
OTNPABKHU JOKYMEHTOB, HE UMEIOLUX aPECHON YacTH, FOTOBATCS COIPOBOJUTENIBHBIE MHCHMA.

2.6.5. Jlo mpexacraBieHUsl Ha MOJMUCH UCIIOJHUTENb MPOBEPSET MPaBUIBHOCTh O(OPMIICHUS
JIOKYMEHTOB, MpPAaBUIBHOCTh aJPECOBAaHUS, HAIWYHE HEOOXOAMMBIX BM3, NPUWIOKECHUH, MpU
HEOOXOJMMOCTH - CIpPaBOK, IOACHUTENbHBIX 3allUCOK, Pa3bACHAIOIIUX COJEpKaHUE
MOATOTOBJIEHHBIX JOKYMEHTOB, JIUCTA (yKa3aTelsl) pacChUIKH.



2.6.6. IIpoexThl JOKYMEHTOB BU3UPYIOTCS UCITOJTHUTENIEM, TP HEOOXOIMMOCTH — HHBIMH
paboOTHUKAaMU; BU3BI TIPOCTABIISIOTCS HA JIMIIEBOM CTOPOHE TOCIIEIHETO JIUCTa JOKYMEHTA B
HUKHEH ero 4acTu, Ha BTOPOM IK3eMILIsipe (KOMUM) TOKYMEHTA WM Ha JINCTE COTJIACOBAHMUSI.

2.6.7. Pabora ¢ mokymentamu B MJIOVY ocymiecTBisieTcss Ha OCHOBAaHUM YKa3aHHM 110
UCIIOJTHEHUIO JJOKYMEHTOB 3aBEIYIOIIETO, €0 3aMECTUTEIS.

2.6.8. VcnonHuTe s NOMy4aeT JOKYMEHTHI B BO3MOXKHO KOPOTKHE CPOKH (B I€Hb HX
paccMOTpEeHUs PYKOBOAMUTENIEM HIIM Ha CIEAYIOIUI pabouuil 1eHb), CPOUYHBIE JOKYMEHTHI
NEPEJAIOTCS UCIIOTHUTEIIO HE3aMEUIUTEIIBHO.

2.6.9. B cnyyae OTCYTCTBUS UCHOJHUTENS (KOMaHIUPOBKA, OTIYCK, 0OJIE3Hb) JOKYMEHTHI U
MaTepuaibl IepeJatoTcs APYroMy UCIOTHUTEIIO [0 pelieHuIo 3aeaytomero MJIOY

2.6.10. B cmyyae yBosibHEeHHs paOOTHHKA HITM TIEPEX0/1a Ha IPYroi y4acTOK pabOThI TOKYMEHTHI
U MaTepuaibl MEepelalTcs MO aKTy MpUeMa-Tlepeaadyd PyKOBOAUTEIIO WM MO €ro yKa3zaHUIO
BHOBb Ha3HAYEHHOMY COTPY/IHHKY.

2.6.11. Ilocie COOTBETCTBYIOIIETO OOOCHOBAHUSI CPOK HCIIOJTHEHHUS JTOKYMEHTa MOXKET OBITh
NOPOJJICH PYKOBOIUTENEM, OTIABIIMM IIOPYYEHHE, €CIH OTCYTCTBYIOT pealibHbIe YCIOBHUS
BBITIOJTHEHMS 33/1aHUS B CPOK.

2.6.12. He nomyckaeTcs enaTh MOMETKH U paboune 3arnucu Ha JOKyMeHTe. Takue moMeTKH O
BPEMEHH IMOCTYIUICHHUS JOKYMEHTa M MaTepuajoB, O JaTaxX MPOMEXKYTOYHOTO HCIOTHEHUS
(TeneOHHBIX W MUCBMEHHBIX 3apOcax), O JaTe W Pe3ysbTaTe OKOHYATEIHHOT'O HCIIOJTHEHUS
JIEJIal0TCs Ha OTJICIIbHOM JIUCTKE.

2.6.13. HcnonnuTtens He JODKEH pasriialiaTh COJAEp/KaHUE MOCTYNUBIINX K HEMY JOKYMEHTOB
U TIOJTOTOBIIEHHBIX MPOEKTOB CIYXEOHBIX JOKYMEHTOB, C HUMH MOTYT OBITh O3HAKOMJIEHBI
TOJILKO JIMIIA, UMEIOIME OTHOIICHUE K UX UCIOJIHEHUIO.

2.7. Opeanuzayus pabomsl ¢ OMNPAGILEMbIMU OOKYMEHMAMU.

2.7.1. llognucannsle 3aBeayomuM MJIOY (ero 3amecTutenemM) TOKYMEHTHI B TOT K€ J€Hb
MePeIAlOTCS CISIIHAMCTY 0 KaJpaM ISl peTUCTPAIlUU M OTIPABKH.

2.7.2. CriennaincT Mo KajgpaM Mepesa perucrpalueil 10KyMeHTa, oCTYMUBIIEro Ha OTIPABKY,
MIPOBEPSIET MPABUIHBHOCTE €r0 0(hOPMITCHUS:

- Hajuure ONaHKa, TIOMUCH, TaThl, HEOOXOAUMBIX BU3 M CBEJICHUI 00 HCIIOIHUTEIE;

- HaJIM4YWe 3arojIOBKa K TEKCTY, HOMepa | JIaThl JOKYMEHTA, Ha KOTOPBIA JAaeTCS OTBET;

- IPaBUWJIBHOCTH aJIpeca MoIyqaTes;

- HAJIMYHME YKA3aHHBIX B IOKYMEHTE MPWIOKCHH, a TAK)KE MaTepUAIOB, HA OCHOBAHUN KOTOPBIX
TOTOBUJICS] UCXOISAIINI TOKYMEHT (€CITU 3TO OTBET Ha MOCTYIHUBIIEE MHUCHMO);

- HaJIMYMe TIeYaTH B TeX CIIyYasx, KOTJa OHa IMoJaraeTcs.

HenpasunbHo oopmiieHHBIE JOKYMEHTHI BO3BPAIIAIOTCS HCTIOTHUTEIISIM.

2.7.3. Ecniu JOKYMEHT HaIpaBisieTcsl B HECKOJIBKO aJI[PecoB, HA OTIPABKY CAACTCS CTOJIBKO
HK3EMILISPOB MOAMKUCAHHOTO MUChMa, CKOJILKO HE0OXOIUMO ISl OTIPAaBKH BCEM ajpecaram, U
OJIMH DK3EMILISP KOITHH.

2.7.4. Tlocne mpoBepku O(GOPMIICHUS AOKYMEHT PETUCTPHUPYETCS B JKypHAJe HCXOJAIICH
KOPPECTIOHJICHITUN M Ha BCEX JK3EMIUIAPAX JIOKYMEHTa MPOCTABISICTCS HUCXOJSAIIHA HOMEp TI0
nopsaky. JlucTel  KypHanma — ydera — HCXOMASAIMIEH  KOPPECMOHJICHIMH  HyMEpYIOTCH,
MPOITHYPOBBIBAIOTCS W 3aBEPSIOTCS TEUATBIO JETCKOTO caja . PerucTpalrMioHHBI HOMEp
JOKYMEHTa M JaTa PErHCTpaliyl MPOCTaBISIOTCS Ha MOMJIWHHUKE JOKYMEHTa B PEKBH3UTAaX
OnaHKa M Ha KOITHH, ocTaromeics B aeine MJIOVY.

2.7.5. Vcxonsmui HOMEP COCTOMT M3 HOMEpa Jieja 10 HOMEHKJIATYpE A€l U MOPSAIKOBOrO
HOMeEpa.

3. Ilepenaya JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHbIe OAPAa3aeJeHus] AAMUHUCTPALMH
Iéxnnckoro paiiona u Komurer no oopazosannio MO lllexknnckuii paiioH.
KoHTpoab ucnossHeHns J10KYMEHTOB.

3.1. Ucxopsmue AOKYMEHTHI (3arpochl, MUChbMa, OyXraiarepckue, (pUHAHCOBBIE TOKYMEHTHI U
WHBIE JIOKYMEHTHI), HampasisieMble MJIOY B CTpyKTypHBIC TOApa3AeICHUs aIMUHUCTPAIIUN



[IléxkuHckoro paiioHa NOATOTABIMBAIOTCS MCIOJHUTENEM M HANPaBISIOTCA MpeJceIaTerto
Komurera no o6pa3zoBanuio (MM €ro 3aMECTUTEIIO).
VcnonHuTeb NOANMUCHIBAET JOKYMEHT Ha MOCIEIHEM JIMCTE B JIECBOM HI)KHEM YIIIy.

3.2. TIoanucaHHbIe 3aBEYIOLIUM (€ro 3aMECTUTEIEM) TOKYMEHTHI B TOT ke JACHb MepeaatoTcs
3aBEYIOUIMM WIIM UCTIOJHUTENIEM CIIEHUAINCTY 10 KaJpaM JUls pEerucTpaliy U OTIPABKH.

3.3. Crenuanuct mo KaapamM pEerUCTPUPYET UCXOIANIMKA JOKYMEHT B JKypHAje HUCXOMASIICH
KOPPECIIOHICHIINY, HampaBiasieMoll B aaMmuuuctpanuio L{ékunckoro paiiona wim Komuter mo
00pa3oBaHuIO

3.4. Cnenuanuct mo kazapaMm (mpud HEOOXOAMMOCTH HCIIOJIHUTENb) NEpeAaeT MCXOISAIUN
JIOKYMEHT B CTPYKTYpHO€ Iojpa3zenenue agmuauctpanuu lllékunckoro paifona win Komurer
1o o0pa30BaHUIO B JICHb MOANUCAHHS PYKOBOIUTENEM (IIPU HEBO3MOKHOCTU — Ha CIEAYIOMINNA
pabouuil 1eHb), IO MOIIUCH B KYypHaJe UCXOAALIEH KOPPECTIOHICHIIUH.

3.5. Ucxopsimuii TOKyMeHT (3arpoc, MUCbMO, OyXranrepckue U (puHaHCOBBIE JJOKYMEHTHI, 1p.)
HOJUIEKUT UCIIOJHEHUIO (PACCMOTPEHMIO, IOATOTOBKE OTBETA) CTPYKTYPHBIMHU M10/Ipa3AeIeHUIMU
angmunuctpanuu llEkunckoro paitona nin Komurera no o6pazoBanuto MO IlekuHckuii paiion
B CpPOKHM, YCTAHOBJICHHbIE HOPMAaTHBHBIMHU-NIPAaBOBBIMM akTamMu Poccuiickoit denepanuu,
Tynbckoil obnacty, LLl€knHckoro paioHa st UCIIOJIHEHUS COOTBETCTBYIOIINX JIOKYMEHTOB.

3.6. B ciyuae BO3BpallleHUs] MCXOMSAIIETO JIOKYMEHTa CTPYKTYPHBIM IOApa3eieHUEM
aamuauctpanuu L{ékunckoro paifona win Komurerom no o0pa3oBaHHI0O Ha J0palbOTKY,
CHEeLMAINCT O KagpaM JeJaeT OTMETKY O BO3BpAllEeHMH JOKyMEHTa (C yKa3aHUEeM JaTbl
BO3BpAIllCHUs) B )KypHaJIe UCXOSIIENH KOPPECIOHICHIIUH U NIEPEAAET JOKYMEHT UCIIOIHUTEIIO B
JIeHb MOCTYIIJICHUS WIX Ha CIENYIoUMi pabouuil 1eHb.

3.7. IoKyM€HT, BO3BpALLEHHBIN CTPYKTYpPHBIM Io/ipa3esieHueM aaMuauctpauuu Lékunckoro
paiiona miu Komurerom no o0pa3oBaHUIO Ha JOPAaOOTKY, MOMAJIEKUT JOpabOTKE B TEUEHHE TpeX
pabounx nHei. lcreueHume cpoka HayMHAETCS Ha CIEAYIOIIMNA JI€Hb MOCJE€ MOCTYIUICHUS
JIOKYMEHTa UCIIOJIHUTEITIO.

3.8. [loanucaHHbIi UCTIOIHUTENEM JOPAOOTAaHHBINA JOKYMEHT (C yCTpaHEHHBIMU 3aMEYaHUSIMHU,
BHECEHHBIMH HEOOXOJUMBIMHM CBEIEHUSMH U T.II.) MEpelaeTcss HCHOJHHUTENEM Ha IMOAINUCH
3aBenyromemy MJIOY (ero 3amectutento).

3.9. IloanucaHHBI PYKOBOAUTENEM AOKYMEHT IO TEM K€ PETHCTPALlMOHHBIM HOMEpPOM
nepesaeTcsl CIEeNHUaIUCTOM IO KaJapaM B CTPYKTYpPHOE TMOJpa3/AeieHUE aJIMUHUCTPALUU
[Iléxunckoro paiiona uaun B Komurer mo oOpa3oBaHUIO MMOA MOANUCH B JKypHale (B
JOTIOTHUTEIbHON Ipade TOro K€ PerucTpalliOHHOIO HOMEpA), C LENbI0 OTCIEKUBAHUS CPOKOB
VICIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.

4. Oco0eHHOCTH PadOoTHI € TEKTPOHHBIMH IOKYMECHTAMM.

4.1. Tlpuem HIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB M3 OPraHOB BIIACTH, APYTUX OpPraHU3aluil U
OTIIpaBKa OJICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB OCYIICCTBIIACTCA CIICHUAJIMCTOM II0 KaapaMm

4.2. DNeKTpoHHBIE OKYMEHTHI CO3Jal0TCs, 00pabaThIBAIOTCS W XPAHITCS B CHUCTEME
ANIEKTPOHHOTO JTOKyMeHTooOopoTa. JlokymeHThl, co3naBaembie B M/IOY u mocrynaromue Ha
OyMa)XHOM HOCHUTEJe, BKIIOUAIOTCS B CHUCTEMY 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHT000OpOTa Iocie
CKaHUPOBAHUS U CO3JaHUS DIIEKTPOHHBIX 00Pa30B JOKYMEHTOB.

4.3. DneKkTpoHHBIE COOOIICHHMS, MOCTYMAIOMIME OT JPYTHX JHIl IO 3JICKTPOHHOW IodTe
WIA TI0 CHCTEMaM OJJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOOpOTa, MPOXOAST PETHCTPAIMI0 B CHCTEME
AIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa B MOpSJIKE, YCTAaHOBJIEHHOM B paszzene 2.2. HacTOALIETO
[Tonoxenwus.

4.4, DnexTpOHHOE COOOIIEHHE COCTOUT W3 COMPOBOJAUTEIHPHOU W COJEpKATEIbHOU
gacteii.  CompoBoaWTeNnbHass  YacTh  MpegHa3HaueHa Uil  ajpecaliid  COOOIIEHWUS,
cojJiepXKaTeNbHasl 4acTh MpeJCTaBIsgeT co00il TeKCT cooOlieHus JTUOO0 TEKCT COOOIIEHUs C
MPUCOCTUHEHHBIMH  (halijlaMH, COJIEpP)KAIMUMU DJIEKTPOHHYIO KOMHUIO (9JIEKTPOHHBIN 00pa3)
JIOKYMEHTa WK DJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT U UX PEKBU3UTHI.

4.5. Cocrasnenne, 0ohopMIIEHHE U COTJIACOBAHNE TIPOEKTOB AIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
OCYHICCTBIIAAKOTCA IO O6H_[I/IM npaBujiaM JIOCJIOIPOU3BOJACTBA, YCTAHOBJICHHBIM B



OTHOILLIEHUM AaHAJIOTUYHBIX JIOKyMEHTOB Ha OyMaXHOM HocuTene. DJIeKTPOHHBIH
JOKYMEHT JOJKEH UMETh PEKBU3UTHI, YCTAHOBJICHHBIE ISl JOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM
HOCHUTEJIE, 32 UCKIIIOYCHUEM OTTUCKA MevaT ( KOTOPBIH, 0 BO3MOKHOCTH, CKAHUPYETCS C
OyMa)KHOTO HOCUTEJIS).

4.6. EnuHuieil ydyera 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA SIBIISIETCS JJIEKTPOHHBIM JTIOKYMEHT,
3apETUCTPUPOBAHHBIN B  CHUCTEME JJIEKTPOHHOTO JOKyMmMeHToobopora MJIOV.
DNEeKTPOHHBIN JTOKYMEHT, UMEIOIIHNM MPUIOKEHUS, PETUCTPUPYETCA KaK OJIUH TOKYMEHT.
4.7.11ocne oTIpaBKH 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, JOCBUJIKH aJpecaTy ero KOmuu Ha
OyMa)XHOM HOCHTEJe, KaK NMPaBuiIo, He TpeOyeTcs MpH YCIOBUHM, UTO ajipecaT He
3arpanMBaeT OTBEeTa Ha OyMa)KHOM HOCHUTEIIE.

48. OtBerbl Ha oOpamieHUs TpaxJaH, IOCTYNHUBIIMX Yepe3 CUCTEMY AJIEKTPOHHOIO
MPaBUTEILCTBA, 3asBUTENIO0 00S3aTENbHO JAETCS MUCHMEHHBIA OTBET, HANPABISIEMBIH IO
MIOYTOBOMY /IpECy, YKa3aHHOMY B OOpaIleHHH.

49. OtnpaBuTenb SJICKTPOHHOTO COOOLIEHUS, COJEPKAIIEro JJIEKTPOHHYIO KOIHIO
JIOKYMEHTa, HECET OTBETCTBEHHOCTb 3a COOTBETCTBHE COJAEPIKAHUS AIEKTPOHHON KOMUU
COJIEPKAHUIO TOJUIMHHUKA JIOKYMEHTAa Ha OyMa)XXHOM HOCHUTEJE.

5. OTBeTCTBEeHHOCTH 32 HAPYLIEHHE CPOKOB IPH OPraHN3aliu JOKYMEHT0000poTa.
5.1.I1pu HapylmIeHUH CPOKOB UCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB, CPOKOB JOPAOOTKU JOKYMEHTOB
corpyanukamMu MJIOY, ucnonHuTenu (Mpu HAIUYUK UX BUHBI) HECYT OTBETCTBEHHOCTD B
COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIbCTBOM.

52. llpm HapylmIeHWH YCTAHOBJIGHHBIX JCWCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIBCTBOM CPOKOB
paccMOTpEeHHUs], UCIOJHEHUS JOKYMEHTOB, mocTynusmux u3z MJIOY B cTpykTypHbIE
noapazaenenust agmuuuctpanuu llékunckoro paitona, Komurera mo oOpasoBanuio (ero
3aMECTUTEIIb) MOXET O0paTUThCS K PYKOBOACTBY aaMuHucTtpauuu lll€kuHckoro paiioHa
win Komurera nmo obGpa3oBaHuio o IIPUBJICYEHUU COTPY/IHHKOB, JOTYCTUBILINX
HapyluIeHUE ¥ PYKOBOAMTEIEH COOTBETCTBYIOIIMX MOAPA3ACICHUM K OTBETCTBEHHOCTH,
YCTaHOBJIEHHOM EHCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIbCTBOM.









