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1. O0mue mMoJI0KeHUA

1.1. Hacrosimee mnojoxkeHHe O JOKYMEHTOOOOpOTE pa3paboTaHO H
YTBEPXKJIEHO JJIsi MPUMEHEHHS B MYHHUIHUIAIBLHOM OIOJPKETHOM JIOIIKOJIBHOM
oOpazoBarensHOM yupexaeHnu «Jlerckuit cang «Comnbimko» ¢. HoBoanapeeBka»
Cumpepomnonbckoro paitona Pecriyonuku Kpsim (manee JI0VY).

1.2. TlonoxxeHue onpenesnseT OCHOBHBIC MPaBUiia TOATOTOBKH, OPOPMIICHUS,
OpraHu3aluy padoTHI C JOKYMEHTaMH, KOHTPOJIS UX HCIIOJHEHUS U UX XPAaHEHUS B
JOV.

1.3. Tlopsmoxk u mpaBwia paboOThl C JOKYMEHTaMH, YCTaHOBJICHHBIE
[TonoxenueM, o0s3aTeNbHBI Il BceX coTpyaHukoB JIOY.

1.4. 3a opraHuzanyio JOKYMEHTOOOOpPOTa M KOHTPOJb HCIOTHEHUS
[Tonoxenus orBeuaet aenonpousBoautesib MBJIOY «Jlerckuii can «CoJHBIIIKOY
c. HoBoanapeeBka». 3a  CBOEBPEMEHHOE  HCIOJHEHHE  JIOKYMEHTOB
OTBETCTBEHHOCTh HECYT UCITOTHUTEIH.

1.5. TlonoxeHue He pacHpoCTpaHSETCs Ha OpraHU3aIMilo padoThl C
JOKYMEHTAaMH, COAEPKAIINMHU CBEICHUS, COCTABIIAIOIIME TOCYJapCTBEHHYIO WIIU
CITY>K€OHYIO TailHy.

1.6. Ilpumenenue Ilomoxenust OyaeT crmOCOOCTBOBATh CO3MAHUIO €IUHOMN
METOJUYECKOM OCHOBBI OPTaHU3alMK U BeJeHUS I0OKyMeHTooOopoTa JIOY.

1.7. Tlpu pazpabotke IloysoxkeHust ydTeHbl TpeOOBaHUSA CIEAYIOMINX
HOPMATUBHBIX MPABOBBIX JOKYMEHTOB B cdepe uHOpMalUM, TOKYMEHTAIUH,
apXUBHOTO JIeNa;

- I'ocynapcTBeHHBIM CTaHapT PO I'oCT P6.30-2003
«YHUPUIIUPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIMU. YHU(UIIMPOBAHHAS CHUCTEMA
OpraHu3aIMOHHO-PACTIOPSAUTEILHON JOKYMeHTaluu. TpeboBaHus K 0)OPMIICHHUIO
JIOKYMEHTOBY;

- ®enepanpHblil 3ak0H OoT 22.10.2004 N 125-®3 «O06 apXuBHOM Jelic B
Poccuiickon @enepannny;

- ®enpepanbHbli 3akoH oT 27.07.2006 N 149-03 «O06 wunbopmanuwy,
MH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJOTHSIX U O 3alUTe HHOOPMALIUNY;

- @epepanbHbpiii 3akoH oT 27.07.2006 N 152-®3 «O mnepcoOHAIBHBIX
JTAHHBIX»;

- Yka3 Ilpesunenta Poccuiickoit @enepanuu ot 06.03.1997 N 188 «O06
YTBEPKJICHUM MEPEUHs CBEICHUIN KOH(DUICHIIMATBHOTO XapaKTepay;

- [loctanosnenue IlpaBurensctBa Poccuiickoit denepanuin oT 22 ceHTAOp
2009r. Ne 754 «O06 ytBepxkaeHun [loyokeHUsT 0 cuCTeME MEXBEIOMCTBEHHOTO
AIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OpOTaY;

- IlocranoBnenue IIpaBurensctBa Poccuiickoit @enepanuu ot 26 deBpans
2010 r. Noe 96 «O06 aHTUKOPPYIIIMOHHOW ASKCIEPTHU3EC HOPMATHUBHBIX IPABOBBIX
aKTOB U MMPOEKTOB HOPMATUBHBIX MPABOBBIX aKTOBY.

1.8. OcHoBubie nousTus [lomoxxenus:

- JIOKYMEHT - MaTepUaidbHbI HOCUTEIh C 3a(UKCUPOBAHHON HAa HEM B
mo00i Gopme umHpopmanMel B BHUAE TEKCTa, 3BYKO3AMHUCH, H300paXKCHUS H
(unM) HX COYETaHUSA, KOTOPBIM HMEET PEKBU3UTHI, [O3BOJIAIONINE €ro
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uAeHTU(pUIMpPOBaTh, W TpPEJHA3HAYEH [JJs TMepelayd BO BpPEMEHU U B
IPOCTPAHCTBE B LIENSIX OOUIECTBEHHOTO HCIIOJIb30BAHUS U XPAaHEHHUS;

- MPOU3BOJAUTENH (CO3[aTeNb) AOKYMEHTOB - JIHMIIO, OCYIIECTBIISIOLIEE
HOATOTOBKY, 0OpMIICHHE U ITepeaady (10CTaBKy) JOKYMEHTa;

- KOMITBIOTEPHBIE MPOTPaMMBI - IPOTPAMMBI I BCEX BUOB IEPCOHATBHBIX
KOMITBIOTEPOB U 0a3bl TaHHBIX HA 3JICKTPOHHOM HOCHTEJIE;

- DJIIEKTPOHHBIM JOKYMEHT - (OopMalM30BaHHAs 3amuCh WHPOpPMAINHU B
3JIEKTPOHHOM BHJIE, OTBEYAIONIAsl MPaBUIaM U TPEOOBAHUSIM JTOKYMEHTHPOBAHHUS;

- DBIeKTpoHHas uudpoBas NOANUCH - PEKBU3UT DICKTPOHHOTO
JOKYMEHTa, MpeIHa3HAYEHHBIN JJIg 3aIUThI TaHHOTO 3JIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTa
OT TOJJICNIKH, MOJYYECHHBI B pe3yJbTaTe KPUITOrpapuueckoro mpeodpa3oBaHus
uHGOpPMAIIMK C HCHOJIB30BAHHEM 3aKpPBITOTO KIOYa SJICKTPOHHON MH(POBOI
MOJITUCH ¥ TIO3BOJISTIOIIMN HIAECHTUHUIIMPOBATh Biajenblia cepTudukaTa Kioda
HNOJANUCH, a TaKKe YCTaHOBUTb OTCYTCTBHUE WCKaKEHUs HHPOpMAUU B
3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTE;

- UH(paCTpyKTypa JOKYMEHTUPOBAaHUS UH(DOPMALIUU B 3JIEKTPOHHOM BUJIE -
COBOKYITHOCTh MH(OPMAIIMOHHO-TEXHOJOTUYECKUX U OpraHU3allMOHHO-TIPABOBbIX
MEPOIPUITHIA, NPaBWJI W PELICHUH, pealn3yeMblX B LEIAX NPUAAHUA
IOPUIMYECKOM CUJITBI SJIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTaM;

- PEKBHU3UT JOKyMEHTa - 00s3aTelbHBI 3JIEeMEHT OQOopMIIEHUs
JOKYMEHTA, PErIaMEHTUPYEMbI COOTBETCTBYIOIIMMU MPABOBBIMU aKTaMH ;

- ONmaHK JOKyMEHTa - Ha0op pPEeKBU3WUTOB, UICHTH(GUIHMPYIOMUX aBTOpa
Oo(QUIIUATBHOTO TUCHMEHHOTO JOKYMEHTA;

- TMOMJMHHUK JIOKyMEHTa - TIEPBbIA WM E€IUHCTBEHHBIN JK3EMILISP
JIOKYMEHTA;
- KONHS JOKYMEHTAa - JIOKYMEHT, IIOJHOCTHIO BOCIPOU3BOISIINN

uH(pOpMAINIO TIOMJIMHHMKA JOKYMEHTa U €ro BHEIHUE MPU3HAKU, HE UMEIONUN
FOPUUYECKON CHIIBI,

- TJOKYMEHTOOOOpPOT - IBU)KEHUE JIOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JaHUS WIIH
MOJIYYECHHUS 10 3aBEPILICHUS UCTIOTHEHUS, TOMEIIEHUS B J1e710 U (WJIH) OTIPABKY;

- peructpauusi JOKYMEHTa - NPUCBOEHUE IOKYMEHTY PETHCTPALIMIOHHOTO
HOMEPA U 3aIUCh B YCTAHOBIEHHOM NOPSAJIKE CBEACHUI O JOKYMEHTE;

- HOMEHKJIaTypa JIe]l - CACTEMAaTU3UPOBAHHBIN NIepeueHb HAMMEHOBAHUH Ael,
bopMHUpYEMBIX B TOIIKOJIBHOM YUPEKACHUH, C YKa3aHUEM CPOKOB MX XPAHEHHS;

- JIeJI0 - COBOKYIHOCTb JOKYMEHTOB WJU OTIEJIbHBIA JOKYMEHT,
OTHOCSIIHMECS K OJHOMY BOIIPOCY WJIM YYacTKy JEATEIbHOCTU JIOIIKOJIBbHOTO
YUPEKICHNUS,

- PYKOBOJICTBO JOIIKOJIbHON OpraHU3alliy - 3aBeAYIOLIUN, €ro 3aMEeCTUTEIIH.

1.7. B nokymentoobopore MBJIOY «Jlerckuit can «CONHBIIIKO» C.
HoBoanapeeBka» BBIIEISAIOTCS CIEAYIOIIME JOKYMEHTONOTOKH: MOCTyHaromas
JOKyMEHTalusi  (BXOJslllasi), OTHpaBisieMas JOKyMmMeHTauus (ucxomsiiasi),
BHYTPEHHSISI JOKYMEHTAIIUS.

1.7.1. Bxopsmmii JIOKyMEHT — JOKyMeHT, mnocrynuBmuid B JIOV.
BONbIIMHCTBO BXOJAIIMX JTOKYMEHTOB JOJKHBI MOPOXKAATh COOTBETCTBYIOLIUE
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UCXOJSIIME B YCTAHOBIICEHHBIE CPOKU. CPOKH MOJATOTOBKH OTBETOB Ha BXOJSILIHE
JOKYMEHTBI MOTYT OBITH YCTaHOBJICHBI HOPMaTUBHBIMU aKTamu,
MPEANUCHIBAIOIIMMHA TO WM UHOE BPEMSI OTBETA HA COOTBETCTBYIOIINE BXOSAIINN
JIOKYMEHT, MOTYT OBITh yKa3aHbl HEMOCPEACTBEHHO BO BXOSIIMM JOKYMEHTE,
MOTYT OBbITh yKa3aHbl pykoBojicTBoM [JOY.

1.7.2. Ucxoasimuii JOKyMEHT — O(UIIHATbHBIN JOKYMEHT, OTIPABIIsSCMbIA U3
JOY. BonbMIMHCTBO HCXOIAIIMX JOKYMEHTOB sABistoTcs oTBetoM JIOY Ha
BXOAAIIME TOKYMEHTBI. HexkoTopas 4acTh HCXOAIIMX JOKYMEHTOB I'OTOBUTCS Ha
OCHOBE BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB. HeOompIoe 4Hcio HCXOIAMINX JAOKYMEHTOB
MOJKET TpeOOBaTh MOCTYIUICHHUS] BXOMAIIUX JOKYMEHTOB (HAampuMep, 3ampochl B
JIpyrue OpraHu3alun).

1.7.3. BHyTpeHHMI1 JOKYMEHT — O(QUIMAIBHBIIA JOKYMEHT, HE BBIXOASIIMIMA
3a mpenensl JIOY. JlaHHbIE JOKYMEHTBI UCIOJIB3YIOTCS JIJISl OPraHU3aluu padoThl,
TaK KaKk OHU 00€CIEeUYMBAIOT 1IEJICHAIIPABIEHHOE PEIIECHUE YIPaBICHUECKUX 3ajau
B Ipenenax  yupexzaeHus. K BHYTpEHHMM  JIOKYMEHTaM  OTHOCSTCS
OpraHU3alMOHHO-IIPAaBOBLIE, OpraHU3alMOHHO-PACIOPSAUTENBHBIE,
MH(POPMALIMOHHO-aHATMTUYECKUE TOKYMEHTBI.

1.8. JlocraBka # OTIpaBKa BXOASAUIMX U HCXOASNIUX JIOKYMEHTOB
OCYILIECTBIISIETCSl CPEACTBAMHM IOYTOBOW, (PaKCUMUIIBHOM CBSI3U, 3JIEKTPOHHBIMU
CpeacTBaMU KOMMYHUKAIIUH.

2. Tunbl ¥ BUABI JOKYMEHTOB

2.1. Crpareruyeckue JTOKYMEHTBI — OTO JTOKYMEHTBI, OMpPEIETSIONINe
CTpaTEeru4eCcKuii U TaKTUYECKUil Tuiad passutus JOVY:

- 00meoOpazoBatenbHas nporpamma [0V

- IIporpamma pazsutus JOY;

- Or0JDKETHAsl CMeTa.

2.2. OpraHuzaiMoOHHBIE JTOKYMEHTHI — 3TO KOMILUIEKC B3aMMOCBS3aHHBIX
JOKYMEHTOB, PETrJaMEHTUPYIOIIUX CTPYKTYpy, 3aaaud, ¢yHkuuun JOVY,
OpraHU3alMI0 ero padoThl, MpaBa U 00S3aHHOCTU U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA
n crnenuamuctoB. B JIOY cymiecTByrOT cCileayromue BHAbI OpPraHU3alMOHHBIX
JIOKYMEHTOB:

- YcraB — CBOJ MpPaBuJil, PETYIUPYIONIUX JESITEIBHOCTh YUPEKICHUS, €0
B3aUMOOTHOIIEHUSI C JPYTUMHM YUYPEXKICHUSMM U TpaXkJaHaMmMH, I[paBa H
00s13aHHOCTH B c(pepe roCyJapCTBEHHOMN HIIM XO35HCTBEHHOMN JCSITEIBHOCTH.

- JIOMKHOCTHAsT MHCTPYKIMSA — OPTaHU3ALMOHHBIA JOKYMEHT JJIMTEIBHOIO
WM TOCTOSSHHOTO CpOKa JEWCTBUS, B KOTOPOM OIPEIEIIEHbl CTOPOHBI
JESTENbHOCTH JOJKHOCTHBIX JIULI.

- [lonoxxeHne — 3TO MPaBOBOM AKT, YCTAHABIMBAIOLIMKA OCHOBHBIE IIPaBHIIA
OpraHu3alvu, JeATeIbHOCTH U B3aMMOOTHOILIEHUN cOTpyaAHUKOB JJOY.

- IllTatHOEe pacnucaHne — AOKYMEHT, 3aKPEIUISIOIMNA JOJKHOCTHOW U
yuciaeHHbiii coctaB JIOY ¢ ykazanuem Qonaa 3apabOTHON TJIaThl, YKa3bIBAKOTCS
MEePEeUCHb JOJKHOCTEM, CBEJICHUSI O KOJIMYECTBE IITATHBIX €IMHUIL, JOJKHOCTHBIX
OKJIaJ0B, HaJ0aBKaxX U MeCSYHOM (HOH/IE 3apaOOTHOM TIIaThI.



- IlpaBuia BHYTPEHHEro TPYAOBOIO pACHOPSAKAa — OPraHU3aLUOHHBIN
JOKYMEHT, B KOTOPOM OTPaKaro0TCsl CIEAYIOIINE BOIIPOCHI:

- IOPSI/IOK MPUEMa U YBOJIbHEHUS] paOOTHHUKOB,;

- MpaBa, 00S13aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYAOBOTO JIOTOBOPA,;

- pexuM pabOThI U BpeMs OT/bIXA,

- MEPBI MOOIIPEHHS U B3bICKAHUS,

- IpyTHUE BOMPOCHI PETYIUPOBAHUs TPYAOBBIX OTHOHIEHUH B JJOY .

2.3. CranaapTH3UpyIOLUIME JOKYMEHThl — JIOKYMEHTBI, OIHMCHIBAIOIINE
IIPOLIECCHI, CBSI3aHHBIE C OCHOBHOM AesiTenbHOCTh JJOVY:
- WHcTpykuus — HOPMATUBHBIA JOKYMEHT, C TIOLIArOBBIM ONUCAHUEM

OTpEETICHHOT0 HEOOBIIIOTO MpoIecca, eHCTBHS;

- IlosoxeHne — 3TO MPaBOBOM AKT, YCTAHABIMBAIOIIMNA OCHOBHBIC IIPAaBUIIA
OpraHu3alyu, JeSITEIbHOCTH U B3aUMOOTHOLICHUN COTPYAHUKOB OV

2.4. PacriopsauTeNbHbIE TOKYMEHTHI — JOKYMEHTBI, KOTOpbIE (DUKCHUPYIOT
pelIeHUs] AIMUHUCTPATUBHBIX U OPraHU3alMOHHBIX BOIPOCOB, @ TaKkK€ BOIPOCOB
yIOpPABJICHUS, B3aUMOJICUCTBUS, OOECIEUECHUS U PETYIUPOBAHUS JCATEIHLHOCTU
JOY. PacnopsinutenbHbiM 10KyMeHTOM B IOV saBnsieTcs npukas.

- [Ipuka3z — 3TO0 HOpPMATHMBHBIM JOKYMEHT, W3[aBacMbli 3aBEAYIOIIMM B
LEJISIX IPUBEICHUS B UCIIOJHEHUE IIPUHSTHIX PELICHUN.

2.5. OnepanvoHHbIe TOKYMEHTHI — 3TO JOKYMEHTBI, KOTOPbIE CIIyXaT HJisi
YIOPSIA0UMBAHUS ONEpallMOHHOM AesrenbHocTr JJOY:

- ClTy>keOHasl 3aIucKa,

- IPOTOKOT,

- OTYET;

- MUCHMO;

- IpyTHE.

3.Ilopsinok pa3padoOTKM, MOATOTOBKH U COIIACOBAHUSA TOKYMEHTOB

3.1. Crparernueckue, OpraHM3alMOHHBIC, CTaHAAPTU3UPYIOUINE |
pacnopsAauTEIbHbIE JTOKYMEHThI M3JAI0TCS TOJIBKO 3a MOJIUCHIO 3aBEIYIOLIErO
JOVY.

3.2. OnepalMoHHBIE JOKYMEHTBHI MOTYT CO3/aBaThCsl, IEpeaaBaTbCid MU
OPUHUMATBCA ~ JIIOOBIMU  JPYTMMHU  COTpYAHUKaMH, OOO3HAYEHHBIMH B
COOTBETCTBYIOIIUX MPHUKA3aX, MHCTPYKIUAX U ApYrux qokymeHTtax JOVY.

3.3. JlokyMeHTbl MOryT ObITh OQOpMJIEHBI KaKk Ha OyMaXKHbIX, TaK M Ha
AIIEKTPOHHBIX HOCUTENSX.

3.4. IIpoexT noxymeHTa pa3padaThIBaeT Ipymia, COTPYIHUK — HHUIIUATOP.

3.5. JIOKyMEHT KOPpPEKTHpPYETCs, COIJIaCyeTCs C 3auHTEPECOBAHHBIMU
COTPYIHHKAaMU U YTBEPKAAETCS MIPUKA30M.

3.6. KoHTposb BBIIONHEHHUS JCHCTBUN, W3JIOKEHHBIX B JIOKYMEHTE,
OCYULIECTBIISIET TOHXKHOCTHOE JIMLIO, YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE.

3.7. JlaHHble O pe3yibTaTax BbIIOJHEHUS [EHCTBUIM, W3JIOKEHHBIX B
JOKYMEHTE M KOPPEKTUPYIOIUX U (WIM) NpeayNnpexnarolux IeHCTBUIX



nepeaaroTCia OTBCTCTBCHHOMY JIMIY IIO KOHTPOJIKO 3a BBIIIOJHCHUCM HeﬁCTBHﬁ,
H3JIOKCHHBIX B TJOKYMCHTAX.

4. Iopsaaok opraHnu3anuu J0KyMeHTO000poTa

4.1. Tlog n0OKyMEHTOOOOPOTOM TIOHUMAETCS JBUKEHUE CIYKEOHBIX
JOKYMEHTOB € MOMEHTAa HMX I[OJYy4YEHUs WIA CO3JaHHs O 3aBEpPLICHUS
VCITOJIHEHHUSI, OTIPABKU WJIM NIEpEIavu Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.

4.2. OcHOBHBIE MPOLIEAYPBI JOKYMEHTO000pOTA:

- IPUEM U TepBUYHAs 00pabOTKa MOCTYHAIOMIMX JOKYMEHTOB, B TOM UYHCJE
JIOKYMEHTOB, IIOCTYIIUBIIUX B 3IEKTPOHHOU (hopMme;

- IPEABAPUTEIIBHOE PACCMOTPEHNE JOKYMEHTOB;

- perucrpauus IOCTYyHAlOIUMX JOKYMEHTOB B JKYpHaj€ BXOMSIIECH
KOPPECIIOHIECHIINN;

- paccMOTpeHHe JOKYMEHTOB pykoBogutenem JIOY wu noseneHue
JOKYMEHTOB JI0 UCIIOJIHUTENEN (IO TIOIINCH);

- 00paboTKa, UCIIOJIHEHHE JOKYMEHTOB, IOATOTOBKA OTBETOB;

- opranu3anus paboThl C OTIPABISIEMBIMH IOKYMEHTAMHU.

4.3. Ilpuem u nmepBruYHast 00pabOTKA MOCTYMAIOUINX JOKYMEHTOB.

[Ipuem u 006paboTky nocrynatomeii B JJOY koppecnoHIeHIIUH, B TOM YUCIIE
JOKYMEHTOB,  TNOCTYNUBIIMX B  JJIEKTPOHHOHM  (opme,  OCyLIECTBISET
JeOMPOU3BOAUTEID.

[Ipu 3TOM JM10, TPUHUMALOILIEE KOPPECTIOHAEHIIUIO:

- TIpoOBepsAET MPAaBWIBHOCTH AJPECOB  IOCTYNAKOUIUMX JOKYMEHTOB,
OPaBWIBHOCTh  JOCTaBKM M KOMIUIEKTHOCTH  JOKYMEHTOB.  OmmOo4HO
JIOCTABJICHHYIO KOPPECIIOHICHIIMIO NIEPECHUIAOT N0 MPUHAJIEKHOCTH;

- JINIONPOMU3BOAUTENb BCKPHIBAET MPHUHATYI0O KOPPECHOHJEHIMIO (3a
VCKIIFOUEHHEM KOPPECIIOHJAEHIIMN C OTMETKON Ha KOHBepTe «JIM4HO»), copTUpYET
JOKYMEHTBI Ha MOJIEKAIUE U HE MOUIeKALUE PETUCTPALUY;

- KOHBEPTHl OT TMOCTYNHUBIIEH KOPPECHOHACHIIMH JEJIONPOU3BOIUTEIH
COXpaHseT U MpuiaraeT K JOKyMEHTaM B CIlIydasiX, €CJIM KaJICHIAPHbIA IITEMIENb
Ha KOHBEPTE JOJDKEH CIYXHUTh JOKa3aTelbCTBOM BPEMEHU OTHPABKUA WIIU
MOJIYYeHUs] JaHHOTO JOKYMEHTa WJIM €CJM aJpec OTHPaBUTENs YKa3aH TOJbKO Ha
KoHBepTe. OO0s3aTENbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI C MUCbMaMM MPETEH3MOHHOTO
XapakTepa, a TAKKe ¢ 00palIeHUSIMU TPAXK/IaH;

- JIeJIONPOU3BOAMUTENIb  BBIACISET  JIOKYMEHTBHI, aJpecOoBaHHbIE B
MOJIBEIOMCTBEHHBIE YUPEXKACHUS I MEpeaadn JOKYMEHTOB HEMOCPEACTBEHHO B
yUpEeXKACHUE, MUHYS PYKOBOJICTBO;

- gokymeHTwl, mnoctynuBmue B JIOY B pabGodee Bpems, TPOXOMST
NEPBUYHYIO O0pabOTKYy M PETUCTPUPYIOTCS B J€Hb MOCTYIJICHUS B TEYCHHE 2
yacoB. B ciyyae moctymiieHus 1OKyMEHTOB B HepaOouee BpeMs CpOKU 00pabOTKH
JOKYMEHTOB M MX PErucTpalys Wi nepeaadya B MOJBEIOMCTBEHHOE YUPEXKICHHUE
HA4YMHAIOTCA € IEPBOro padoyero yaca Ciaeayrolero pabo4yero Hs;;

- B cllyyae OOHapyXeHHUs HEKOMIUIEKTHOCTH JIOKYMEHTA, IMOBPEKICHUS
JOKYMEHTa WM KOHBepTa (YMAaKOBKH) IEJIONPOM3BOAMTENL YCTAHABIMBAET MX
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IPUYUHBI, TP HEOOXOIMMOCTH CBSI3BIBACTCS C MPOU3BOAUTENIEM (OTIIPaBUTENIEM)
JOKYMEHTa, NPUHUMAET HEOOXOAHWMBIE MEpPBI JUIsl YCTPaHEHMs BBISIBICHHBIX
HepocTaTKoB. IIpu oOHapyXeHUM OTCYTCTBHSI JOKYMEHTOB WJIM IMPHJIOKEHUM K
HUM, IIOPYM BCErO0 WJIM YacTH JOKYMEHTa JEJIONPOU3BOAUTEND COCTABIIAECT aKT B
Tpex s3k3eMIuipax. OQuH ocTaeTcd B CEKpeTapuaTe, BTOPOMl MpHoOIIaercs K
IIOCTYIHUBILEMY JOKYMEHTY, TPETHI HAIPABIIIETCS OTIIPABUTEIIO JOKYMEHTA,

- [IpY HAJIMYUU HA KOHBEpPTE (YIIaKOBKE) OTMETKU O KOH(UIEHIIMAIBHOCTH, a
TaKkke nMoMeTok «JImuno», «Cpouno», «OnepatuBHO» U T.II. AEIONPOU3BOJAUTEID
pPEerucTpupyeT Takue JOKYMEHTBI He3ameumTenbHo. KoppecnonaeHnms ¢
OTMETKOU «JIM4HO» BpydaeTcs JIMYHO aapecary WM €ro JOBEPEHHOMY JIWILY.
Koppecnonaenmus, nmeromas nometky «KonpuaeHumnansHo», oOpabdaThiBaeTcs
TE€M COTPYIAHUKOM, KOTOPBI UMEET K HEN JAOITYCK.

4.4. IIpenBapuTenbHOE pACCMOTPEHUE TOKYMEHTOB.

JIeOnpOU3BOAUTEND TIPEABAPUTEIIBHO PAacCMATPUBAET BCE IOCTYIIMBIIHE
JOKYMEHTBl B  LENAX BBIACICHUS W3 BCEr0O MaccuBa  IOCTYIHBILEH
KOPPECHOHJEHIIMN JOKYMEHTOB, TpeOYIOIUX 005A3aTeIbHOrO0 PacCMOTPEHUs

3aBenyronmm JIOVY.
HoxymenTsl, noctrynuBmme B JOY mno Bompocam, He TpeOyrOImUM
paccMOTpEHHUs PYKOBOJCTBOM, HaIPABJISIOTCS JEJIOIIPOU3BOAUTEIIEM

HEMOCPEACTBEHHO B IOABEIOMCTBEHHBbIE yupexaeHus. (OCHOBaHHEM s
MNPUHATHS PEIICHUs] B XOJE IMPEABAPUTEILHOIO PACCMOTPEHUS  SBJISIETCS
colepKaHME  JIOKYMEHTa, a HE  TOJIbKO  aJpecoBaHUE  JOKyMEHTa
COOTBETCTBYIOILIEMY JAOJKHOCTHOMY JIUILY.

PesynbTaTom nmpeaBapuTEILHOIO PACCMOTPEHUSI TOKHO OBITh HANIPaBJICHUE
JOKYMEHTa PYKOBOAMUTENIO VUPEKICHHUS JUIsl BBIHECEHHUS yKa3aHWUs IO
UCITOJIHEHHIO IOKYMEHTA.

4.5. Peructpanus mocTynaroumx J0KyMEHTOB.

[Toctynatomue B JJOY 1OKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS IETONPOU3BOIUTEIEM
TOJIBKO MOCJIE UX MPEIBAPUTEIHHOTO PACCMOTPEHHUSI.

4.5.1. Bce nmokymeHThl, aapecoBaHHbIe 3aBeayromiemy IOV, momiexar
perucTpauu B JE€Hb TMOCTYIUIEHUS (KpOME JOKYMEHTOB, BKJIIOYEHHBIX B
MPUMEPHBIN NTEPEYEHb HEPETUCTPUPYEMBIX TOKYMEHTOB).

4.5.2. Ha mnosy4eHHbIX JOKYMEHTAaX MPOCTABISIETCS PETUCTPALMOHHBIN
IITaMII, B KOTOPOM YKa3bIBA€TCS JlaTa IMOCTYIUICHUS, TMOPSIKOBBIA BXOISIINN
HOMep. Ecim K JOKyMEHTYy HMEETCS MPHUJIOXKEHHE, TO PAIOM C BXOASIIUM
HOMEpPOM Jienaetcst 00 3Tom orMmeTtka. [llTamn npocrapisiercs Ha TUIEBOM CTOPOHE
MEePBOIO JINCTA JOKYMEHTA B IPaBOM HUKHEM YTITy.

[lopsinkoBeie ~ HOMepa  (PUKCHPYIOTCA B OKypHaJle  BXOJsLIEH
KoppecnoHaeHud. JIMCThl KypHajla ydeTa BXOASIIEH KOPPECHOHACHIIUU
HYMEPYIOTCS, MPOUTHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPSIIOTCS MEYATHIO YUPEKACHUSI.

4.5.3. Ha nokymeHTax, HE MOJIEKAIINX PETUCTPALIMU, CTABUTCA LITAMII U
YKa3bIBA€TCs TOJIBKO J1aTa MOCTYIUICHHS JOKYMEHTA.



4.5.4. IloctynuBiive 3J1€KTPOHHBIE JOKYMEHTHI U JOKYMEHTHI, BKIIFOUAEMBbIE
B CHCTEMY DJIEKTPOHHOTO JoKyMeHTooOopota JIOVY, peructpupyrorcs B
COOTBETCTBYIOILIEM >KypHAJIE.

4.6. Paccmorpenue gokymeHToB 3aBeayromum JOY u  noBeneHue
JIOKYMEHTOB JI0 UCTIOJIHUTENIEH.

4.6.1. JlokyMeHTbl, He TpeOyIOIIME pPACCMOTPEHHUsI PYKOBOJCTBA,
nepeaaroTcs corpyaHuky JIOY B COOTBETCTBUU C COJIep)KaHUEM JTOKYMEHTOB.

4.6.2. Tlocme paccMOTpeHHsSI W HAJIOKEHUS PYKOBOAUTEIIEM PE30JIOIHH
(pe3omonus BKIIOYACT (DAMUIIUIO MCIONHUTENSA, MOJIMUCh M J1aTy) JOKYMEHTHI
BO3BPAILAIOTCS JEIONPOU3BOAUTEIIO Il IEPEHECEHUS YKa3aHUH 10 UCIIOJTHEHHIO
JIOKYMEHTA B >KypHaJI BXOJALIEH KOPPECHOHIEHIIUN, KOTOPBIA OepeT JOKYMEHT Ha
KOHTPOJIb M MEpefaeT HWCIOJHUTENI0 IMOJ PACHUCKy B KypHAJEe PETUCTPALUH
BXOJISIIEH KOPPECTIOHJAEHIIMHU C NMPOCTABICHUEM HCIIOJIHUTENEM JIaThl MOTYUYEHUS.
Ecnmu B pe30aonMH  yKa3aHO HECKOJIBKO HCIIOJHMTENEH, TO CHUMAKOTCS
(CKaHUPYIOTCS]) JOTIOJHUTEIbHBIE KOMUU JIOKYMEHTa [0 YHCITY YKa3aHHBIX
ucnonaHutene. [loaMMHHNK TOKyMEHTa HAIPaBIIAETCS UCIIOTHUTENIO, YKa3aHHOMY
B PE30JIFOLIMU TIEPBBIM.

4.6.3. Ilpu HampaBlieHHMH JOKYMEHTa HECKOJBKUM  HCIIOIHUTEISIM
OTBETCTBEHHOCTh 3a MOJATOTOBKY MaTepuaja HECET HMCIOJHUTEINb, YKa3aHHBIA B
pesomtonud  mepBbIM.  OcCTalibHbIE  UCIOJHUTENW  OO0sS3aHBl  MPEICTABUTH
HEOOXOJMMbIE MaTepuajgbl OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTENIO B COTJIACOBAHHBIE C
HUM CPOKH.

OTtBer  nOWKEeH  ObITh  3aBU3UPOBAH  BCEMU  HCIOJHUTENSIMHU,
NEPEUYHCICHHBIMU B PE30JIIOLUY.

4.6.4. JlokyMEeHTBI, 3apETUCTPUPOBAHHBIE B CEKpeTapuare, MepeaaroTcsi OT
oaHoro cotpyanuka JOY k npyromy Tosibko uepes aenonpouspoautens JOVY.

4.7. O6paboTKa, UCIIOJHEHHUE IOKYMEHTOB, TIOJITOTOBKA OTBETOB.

4.7.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a O00pabOTKy, WCIOJHEHUE JOKYMEHTOB,
HNOJrOTOBKY OTBETOB U  OQOpMJICHME JOKYMEHTa B COOTBETCTBHUH C
YCTAHOBJICHHBIMH TpaBWJIAMHM, & TaKXE€ COIJIaCOBAHUE NPOEKTa JIOKYMEHTa C
3aMHTEPECOBAHHBIMU JIUIIAMU W OpraHU3alUsIMU (BHEUIHEE COIJIaCOBaHUE) U
TOJKHOCTHBIMH  Jiuniamu JIOY  (BHYTpeHHee COrjacoBaHHME) BO3JIaraercsi Ha
WCIIOJTHUTENS JOKYMEHTA.

4.7.2. UcionHUTENN B MPOIIECCE UCTIOTHEHUS JOKYMEHTA OCYIIECTBIISIIOT:

- cOop 1 00paboTKy HE0OX0UMMOM HH(pOpMALTNH;

- TIOATOTOBKY IMPOEKTa JOKYMEHTa M BCEX HEOOXOIMMBIX MPUIIOKEHHUU C
COOJII0/IEHUEM TTPaBUJ IOKYMEHTUPOBAHUS;

- COTJIaCOBaHUE MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIOJPKHOCTHBIMU JTULIAMU;

- JI0pabOTKy NPOEKTa JOKYMEHTa IO 3aMEUYaHUsAM, IOJTYYEHHBIM B XOJe
corjacoBaHusi (B CJIy4ae CEpbE3HOM KOPPEKTUPOBKH NPOEKTa JOKYMEHTA
IIPOBOJUTCS €r0 MOBTOPHOE COTJIACOBAHUE);

- MPEACTaBIEHUE INPOEKTa JOKYMEHTa Ha NOANHUCH (yTBEPKICHHE)
PYKOBOJICTBY.



4.7.3. Tlopsimok paboThl HaJg JAOKYMEHTOM B CIy4asiX, €CJIM HCIIOJIHEHHE
JIOKyMEHTa MOPYUYE€HO HECKOIBKUM JIUIAM:

- ()yHKIMS OTBETCTBEHHOTO HMCHOJHUTENS U (DYHKIMH COUCIIOIHUTENIECH B
MOJATOTOBKE IMPOEKTa JOKYMEHTa paclpeAessIloTCS PYKOBOJIUTENEM, AAOUIUM
nopyuenue. Ecnu dyHkumu He pacrpeiesieHbl, To GyHKIMK pacipeaesseT nepBbii
(OTBETCTBEHHBIN ) UCTIOJIHUTEIIb;

- OTBETCTBEHHBIN UCIOJIHUTEIh CO3BIBAET COUCIIOMHUTENEH ISl BRIPAOOTKHU
COBMECTHOT'O PEILIEHUS;

- IOPSAJIOK U CPOK MPEACTABICHUS TPOECKTOB OTBETCTBEHHOMY HCIIOJHUTENIO
OIpEAENSIET PYKOBOAMUTEIb UM CaM OTBETCTBEHHBIN HCIIOTHUTEND.

4.7.4. Tlpoextsl fokKyMeHTOB JIOY TroTOBATCS Ha OJIaHKaX YCTaHOBJIEHHOU
(GopMbl; I OTHPaBKH JOKYMEHTOB, HE MMEIOIIHUX aJpPECHOW 4YacTH, TOTOBATCA
COMPOBOIUTEIBbHBIE MHUCHMA.

4.7.5. Jlo nmpeacraBieHHs Ha TOANKUCH HCIHOJHUTEIb IPOBEPSET
MPaBUIBLHOCTh O(POPMIICHUS JOKYMEHTOB, MPABUIBHOCTH aJPECOBAHUS, HAIUYUE
HEOOXOJUMBIX  BHU3, TMPUJIIOKEHUH, TPU  HEOOXOJAUMOCTH -  CIPABOK,
MOSICHUTENIbHBIX ~ 3alIUCOK, Pa3bSCHAIOMIMX  COJEPHKAHUE MOATOTOBIEHHBIX
JIOKYMEHTOB, JIucTa (yKa3aTess) pacChUIKH.

4.7.6. IIpoekTbl  JTOKYMEHTOB BHU3HPYIOTCS  HCIIOJHHUTENIEM, IIpH
HEOOXOJMMOCTH — HWHBIMU PAOOTHHUKAMU; BU3bl MPOCTABJISIOTCS Ha JIMIIEBOU
CTOPOHE TOCJIEHEr0 JIUCTa JIOKYMEHTa B HIKHEH €ro 4acTH, Ha BTOPOM
AK3EMILISIpe (KOMHUM) IOKYMEHTA UJIU Ha JIMCTE COTJIACOBAHUSI.

4.7.77. Pabora c pokymeHtamu B JIOY ocyiiecTBisieTcss Ha OCHOBaHUU
YKa3aHUW MO MCIIOJHEHUIO JOKYMEHTOB 3aBeayrouiero OV, ero 3amecturens
(cTapiiero BocriuTaTesns).

4.7.8. UcnionHUTENb NMOJIy4YaeT JOKYMEHThHI B BOBMOXHO KOPOTKHE CPOKH (B
JIEHb WX PACCMOTPEHHsSI PYKOBOJIWTEIEM WU Ha CIEIYIONIUN pabouyuil JIeHb),
CPOYHBIE JOKYMEHTHI IIEPEAAIOTCS NCIIOJHUTEIIO HE3aMEUTUTEIBHO.

4.79. B ciuydae OTCYTCTBUS HCIOJHUTENS (KOMaHIUPOBKA, OTIIYCK,
00JIe3Hb) JMOKYMEHTHI U MaTepHalibl MEpeAaroTCs APYroMy HCIOIHHUTENO I10
pemenuto 3aseayromiero JOY.

4.7.10. B cnyuae yBonpbHEHUSI paOOTHHUKA WJTH TIEpEX0jia Ha JIPYTroil y4acToK
paboThl JOKYMEHTHI W MaTepualbl MEPEAaroTCs MO aKTy MpueMa-mnepesadyn
PYKOBOJMTEIIO UITK TIO €T0 YKAa3aHWIO BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYIHUKY.

4.7.11. Tlocine COOTBETCTBYIOIIEIO OOOCHOBAHMUS CpPOK HCIOJHEHUS
JIOKyMEHTa MOKET ObITh MPOJJIEH PYKOBOAUTENIEM, OTAABIIMM IMOPYYEHUE, €CIIU
OTCYTCTBYIOT pealibHbI€ YCIIOBUS BBIITOJIHEHUS 3aJJaHUs B CPOK.

4.7.12. He nonyckaercs efaTh MOMETKH M paboyvue 3aliCh Ha JOKYMEHTE.
Takue MOMETKM O BPEMEHHM IMOCTYIUICHHS JOKyMEHTa W MaTepualioB, O AaTax
MIPOMEKYTOUYHOTO MCTOJMHEHUs (TeJeOHHBIX U TUCBMEHHBIX 3aMpocax), O JaTe
pe3ysbTaTe OKOHYATENBHOTO UCIIOJHEHUS AEJIAI0TCS Ha OTAEIBHOM JIMCTKE.

4.7.13. McnoyIHATENh HE JOJDKEH pas3riiallaTh COAEP KAHHUE MOCTYMHUBIINX K
HEMY JIOKYMEHTOB U MOATOTOBJICHHBIX IPOSKTOB CITYy>KEOHBIX IOKYMEHTOB, C HUMHU



MOTYT OBITb O3HAKOMJICHBI TOJIBKO JIMIAa, WMEIONME OTHOIIEHHE K HUX
WCITOJIHEHHUIO.

4.8. Opranuzanust pabOThI ¢ OTHPABIIEMBIMU JJOKYMEHTaAMHU.

4.8.1. Ilonmucannskie 3aBenyromum JIOY (ero 3amecTuTenemM) TOKYMEHTHI B
TOT K€ JIEHb MEPENAI0TCs 3aBEAYIOIIMM WU UCIOJHUTEIIEM JIeIONPOU3BOIUTEIIO
JUTSL PETUCTPALIMK U OTIPABKHU.

4.8.2. Jlenonpou3BoAUTENb nepen  perucrpanued  JIOKyMEHTa,
MOCTYIIHUBIIIETO HA OTIPABKY, MPOBEPSET MPABUIBLHOCTH €r0 O(DOPMIICHHS:

- Hanmuve OJaHKa, MOJIWCH, JaThl, HEOOXOJWMBIX BHU3 M CBEACHHHN 00
UCTIOJTHUTEIIE;

- HAJIMYME 3aroJioBKa K TEKCTy, HOMEpa W JaThl JTOKYMEHTa, Ha KOTOPHII
JlaeTCs OTBET;

- IPaBIJIBHOCTH aJipeca MoyqaTess;

- HaJM4Me YKa3aHHBIX B JOKYMEHTE MPUJIOKEHUHN, a TakKe MaTepuasoB, Ha
OCHOBAHMHM KOTOPBIX TOTOBMUJICS HMCXOJSIIMM JOKYMEHT (€Ciau 3TO OTBET Ha
MOCTYIUBIIIEE MHUCHMO);

- HaJIMYME MeYaTy B TE€X CIIydasiX, KOrja OHa MoJaraercs.

HenpaBunsHo oopmiieHHbIE JOKYMEHTBI BO3BPAIIAIOTCS UCTIOTHUTEIISIM.

4.8.3. Ecnmu nOKyMEHT HampaBisieTcsl B HECKOJIBKO aJpecoB, HA OTIIPABKY
CHAeTCsl CTOJIBKO IK3EMILIIPOB MOMUCAHHOTO MTUCHhMa, CKOJIbKO HEOOXOIUMO JIJIst
OTIIPABKHU BCEM ajjpecaTram, U OJWH IK3EMIUISAP KOTHH.

4.8.4. TTociie mpoBepku 0POPMIICHHUS TOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B )KypHAe
UCXOSIIEH KOPPECIIOHICHIIMU U Ha BCEX IK3EMIUISIpax JOKyMEHTa MPOCTABIISETCS
UCXOMSIMI  HOMEP MO mNopsAaky. JIMCTBI JKypHama ydera HMCXOISIIEH
KOPPECTIOHJCHITUN HYMEPYIOTCS, TPOIIHYPOBBIBAIOTCS W 3aBEPSIOTCS TEYATHIO
JIOIIKOJIBHOTO ~ 00pa30BATENIbHOTO  yUpeXACHUs. PerucTpallMOHHbIA  HOMEp
JIOKyMEHTa W JlaTa PEerHUCTPAIMH MPOCTaBISAIOTCS HA TOJJIMHHUKE JOKYMEHTa B
pekBHU3MTax OJlaHKa U HA KOMUU, ocTarorieiics B aene JJOVY.

4.8.5. Vcxonsmuii HOMep COCTOUT U3 HOMeEpa Jiesia 0 HOMEHKJIIAType Jel U
HOPSKOBOTO HOMEDPA.

S.XpaHeHHe 1OKYMEHTOB

5.1. JIoKyMeHTbI MOTYT XPaHUTHCS B OYyMaKHOM U AJIIEKTPOHHOM BUJIE.

5.2. Crparermyeckue, OpraHU3alMOHHBIE,  PACHOPSAAUTEIBHBIE U
CTaHJAAPTU3UPYIOLIUE TOKYMEHTBI XPAaHITCS 10 MOMEHTa aHHYJMPOBAaHUS, MOCIE
aHHYJIMPOBAHUS XPAHATCS B APXUBE COIJIACHO CPOKY XPAHEHHUS I10 IEPEUHIO.

5.3. OmeparnmoHHbIe JOKYMEHTHI XpaHsTcsi He MeHee | rtoma. Jlanee
AHHYJIMPYIOTCS W HE aKTyaJIbHbIE TOKYMEHTbBI YHUUYTOKAKOTCS.

5.4. B OyMa)xHOM BUJE JOKYMEHTBI TOJKHBI OBITH Pa3IOKEHBI 10 MarKaMm C
COOTBETCTBYIOIIUM Ha3BaHHEM, a TAKXKe C 00s3aTEIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B
Harke.

5.5. B 21eKTpOHHOM BH/JIE€ TOKYMEHTBI JOJKHBI ObITh Pa3JI0KEHBI 10 MarKam
C COOTBETCTBYIOLIMM HA3BaHHMEM, a TAKXKE C 00S13aTENIBHBIM PEECTPOM TOKYMEHTOB
B DJIEKTPOHHOM BUJIE.
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6. [lepenaya NOKyMEHTOB B CTPYKTYPHbI€ MOAPa3/ieleHus yIPaBJIeHUs
oOpaszoBanus aamuaucTpanun Cum@eponosbCckoro painona Pecnyoankn
KpbimM. KoHTPOJIb HCTIOJTHEHHSI JOKYMEHTOB

6.1. Ucxomsmme JOKYMEHTHI (3ampoChl, TMHCbMa, OyXTalTEepPCKHE,
¢uHaHCOBBIE JOKYMEHTHI M HHBIE JIOKyMEHTHI), HampasisieMbie J[OY B
CTPYKTYpHBIE TOJpa3JeJeHUsl yNpaBieHUus OOpa3oBaHHUsS  AJMUHUCTpALUU
Cumdepomnonbckoro  paiiona  Pecriyomukm  KpeiM  moaroraBimBaroTCs
WCIIOJTHUTEIIEM U HampaBJisitoTes 3apeayroniemy JJOVY (wim ero 3aMecTUuTeio).

HcnionHuTeNnh MOANKMCHIBAET JOKYMEHT HA IIOCIEIHEM JIUCTE B JIEBOM
HIDKHEM YTITy.

6.2. Ilonnucannsie 3aBenyromumM 1OV (ero 3amectuteneM) TOKYMEHTHI B
TOT K€ J€Hb NEPENAIOTCS 3aBEAYIOIUM WM UCIOJHUTEIEM JIEIONPOU3BOIUTEIIO
JUISL PETUCTPALIMK U OTIPABKH.

6.3. Jlenonpous3BoauTENb PErUCTPUPYET UCXOMAIMINNA TOKYMEHT B XKypHaie
UCXOJSIIEH KOPPECIOHJACHIIMY, HAIpaBIsieMOl B aIMUHHUCTPALMIO YIIPABICHUS
oOpaszoBanust agMuHUCTpauu CuMpepoIobCKoro paiioHa.

6.4. enompousBogutenp (IIpH HEOOXOIUMOCTH HCIIOTHHUTENb) TepenacT
UCXOJSAIIMN TOKYMEHT B CTPYKTYPHOE IMOJApAa3/IeiICHUE YIpaBjieHue o0pa3oBaHUs
aamuHucTpannu CuM@eponosibcKoro paiioHa B J€Hb MOANUCAHUS PYKOBOJIUTEIEM
(mpy HEBO3MOXHOCTH — Ha CIEAYIOIIMI padouuil 1€Hb), O NOANKUCH B XKypHAJIe
UCXOJAILIEH KOPPECTIOHAEHIIUY.

6.5. MHcxomsmmii gOKyMeHT (3ampoc, TMHCbMO, OyXTalTepcKue W
(¢uHAHCOBBIE JOKYMEHTBI, Jp.) TOJUIEKUT HCIOJIHEHUIO (PacCMOTPEHHIO,
MOJIFOTOBKE OTBETA) CTPYKTYPHBIMU MOJPA3/CICHUsIMHU yIpaBIeHUsI 00pa30BaHUs
anMuHucTpauun  Cum@epornosbCckoro paioHa B CPOKHM, YCTaHOBJICHHbBIE
HOPMATUBHBIMU-TIDABOBBIMU ~ akTamMu  Poccuiickoit  ®enepanuu, PecnyOnmku
Kpeiv, Cumdepononbckoro paiioHa sl HCIOJIHEHHUS COOTBETCTBYIOLIMX
JIOKYMEHTOB.

6.6. B ciydae BO3BpalieHUS HCXOMAIIETO JTOKYMEHTa CTPYKTYpPHBIM
MOAPA3AEIEHUEM yIpaBJICHUEM oOpa3oBaHuUs aJIMUHUCTPALIA
Cumdepononbekoro paiiona B IOY Ha nopaboTky, IeTONpOU3BOAUTEND JENIaeT
OTMETKY O BO3BpallleHMM JOKYMEHTa (C YKa3aHHEeM JaTbl BO3BpAIIECHUS) B
KypHaje  MCXOASIIeH  KOPPECIOHJAEHIMM B  yIpaBlieHue  oO0pa3oBaHUs
aaMuHucTpannu CuMbeponosbCKoro paiioHa 1 nepeiaet JOKyMEHT UCTIOTHUTENIO
B JICHb NOCTYIIJICHUS WM HA CIEAYIOMIHI pabounii JeHb.

6.7. JlokyMeHT, BO3BpAlllEHHBIH  CTPYKTYpPHBIM  MOJpa3ieicHUEM
ympaBiieHre oopazoBanus agmuauctpanun Cumdepomnonbekoro paiiona B JIOY Ha
OpabOTKy, MOJJICKUT NOpabOTKe B TeUeHHE Tpex paboumx aHei. Mcredenwme
CpOKa HAauyMHAETCS Ha CIEIYIOUMA JIeHb II0CJHE IOCTYIUIEHHS JOKYMEHTA
VCITOJIHUTEJTIO.

6.8. IlognucaHHbIi  WCHOJHUTENEM JOpa0OTAaHHBIM  JOKYMEHT (C
YCTPAaHEHHBIMU 3aMEUYaHUSIMU, BHECEHHBIMU HEOOXOJAMMBIMU CBEACHUSIMU U T.II.)
nepeaaeTcst UCTOJIHUTENEeM Ha MoAnuch 3apenyromemMy JOVY (ero 3amectuTento).
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6.9. [lloanumcanHpli  pyKOBOAWTENEM  JOKYMEHT TIOJ  TeM  XKe
PErUCTPallMOHHBIM HOMEPOM IepeAaeTcsl JCIONPOU3BOAUTENIEM B CTPYKTYpPHOE
nojipasziefiecHue yrpapiieHne oOpazoBaHusi agMuHHUCTpanuu CUMQpEpornonbCKOTo
paliloHa TOA TOANUCH, B JKypHajie (B JOMOJHUTEIBHOW TIpade TOoro xe
PErUCTPAllUOHHOTO HOMEpa), C ILENbI0 OTCICKHBAHUS CPOKOB HCIOJHEHUS
JTOKyMEHTOB  coTpyauukamu JIOY u  CTpyKTypHBIMH  TOApa3eICHUSIMU
yhpaBiieHus o0pa3zoBaHus agMuHucTpaun CuM@eponosibckoro paiioHa.

7. Oco0eHHOCTH PadoThI € IJIeKTPOHHBIMHU JOKYMEHTAMH

7.1. Ilpuem »>IJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W3 OpPraHoB BIACTH, APYTUX
OpraHu3alMii ¥  OTIpaBKa DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB  OCYIIECTBISIETCS
nenonpousoaureseM JJOY.

7.2. DNeKTpOHHBIE JOKYMEHTHI CO3al0TCsI, 00pabaThIBAIOTCS U XPAHITCS B
CHUCTEME DJIEKTPOHHOTO IOKyMeHTooOopoTa. JIokyMeHTHl, co3aaBaembie B JIOY u
NOCTyMawIme Ha OyMaXHOM  HOCHUTENE, BKJIIOYAIOTCI B  CUCTEMY
AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa TMOCJIE€ CKAaHUPOBAHUS W  CO3JaHUsA
AIIEKTPOHHBIX 00pPa30B JOKYMEHTOB.

7.3. DneKTpoHHbIE COOOIIECHHUS, MOCTyHalomMe OT JPYruX JIHI 1O
AIIEKTPOHHOM TIOYTE WJIM 1O CHUCTEMaM JIJIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTO000OpOoTa,
MPOXOJAT PETUCTPAIIMIO B CUCTEME DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00OpOTa B MOPSIKE,
YCTAHOBJIEHHOM B paszedne 2.2. Hacrosiero [lomoxenus.

7.4. DIEeKTpOHHOE COOOIIEHHE COCTOUT U3 CONPOBOJAUTENBHOU U
cogepxkarenbHoi yacted. CompoBOoAWTENbHASs YacTh MpeJHA3HAYeHA IS
aJpecaliuid COOOIIECHMsI, COJAEpIKaTelabHas YacTh MPEACTABISET COOOM TEKCT
cooOmieHus: MO0 TEKCT COOOIIEHHS C MPUCOSAUHEHHBIMH  (paiiamu,
COJICPXKAIIMMHU  AJICKTPOHHYIO KOMUIO (JIEKTPOHHBIM 00pa3) TOKyMEHTa WM
AJIEKTPOHHBIN JOKYMEHT U UX PEKBU3UTHI.

7.5. CocraBnenue, ooOpMIICHHE W COTJIACOBAHUE IMPOEKTOB SJIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB ~ OCYIIECTBJISIFOTCS 1O OOIIMM TpaBWJIaM  JEJIONPOU3BOJICTBA,
YCTaHOBJICHHBIM B OTHOIIIEHUH aHAJIOTUYHBIX IOKYMEHTOB Ha OyMa)>KHOM HOCHTEJIE.
OJNEKTPOHHBI JTOKYMEHT JOJDKCH HWMETh PEKBU3UTHI, YCTAHOBJIICHHBIC IS
aHAJOTUYHOTO JOKYMEeHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEJE, 3a HCKIIOYEHHEM OTTHCKA
1evaTy, KOTOPBIH, IO BO3MOYKHOCTH, CKAHHPYETCS ¢ OYMa)KHOTO HOCHTEIIS.

7.6. Equnuiieit yuera 3J€KTPOHHOTO JOKYMEHTA SIBIISICTCS JJCKTPOHHBIN
JTOKYMCHT, 3apeTUCTPUPOBAHHBIN B CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO
nokymenToobopota JJOVY. DnekTpoHHBIH NTOKYMEHT, UMEIOIUNA TPUIOKCHUS,
PETHCTPUPYETCS KaK OJIUH IOKYMEHT.

7.7. Tlocne oTmpaBKu SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, JOCBUIKH aJpecary ero
KONUM Ha OyMaXHOM HOCHUTEJIe, KaK MpaBUJ0, HE TpeOyeTcs MpU YCIOBHH,
YTO aJpecaT He 3ampalinBaeT OTBeTa Ha OyMa)kHOM HOCHUTEJIE.

7.8. OtBerhl Ha oOOpaimieHHs] TpaxaaH, MOCTYMHUBIIMX YEpPe3 CHCTEMY
AIIEKTPOHHOTO MPAaBUTENIbCTBA: 3asBUTENI0 00s3aTENbHO JaeTcsl MUChbMEHHbBIN
OTBET, HAIIPABJISIEMBIH 0 MOYTOBOMY aJIpeCy, YKa3aHHOMY B OOpallieHUH.
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7.9. OTnpaBuTEIH SAEKTPOHHOTO COOOIIEHHUS, COICPIKAIIETO AIEKTPOHHYIO
KOIMUIO JIOKYMEHTa, HECeT OTBETCTBEHHOCTh 3a COOTBETCTBHE COJCPKAHUS
DJIEKTPOHHOW KOTHHU COJIEPKAHUIO TMOJJIMHHHUKA JOKyMEHTa Ha OyMakKHOM
HOCHTEIIE.

8. KoHTpoJIb HCTIOJTHEHHS JOKYMEHTOB

8.1. KoHTpoJb MCIIOIHEHHS PACTIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U MOPYYEHUN
3apeayromero JIOY ycranaBmuBaeTcs ¢ MENbI0 0OECIICYCHHS] CBOCBPEMEHHOTO U
KaueCTBCHHOTO WCIIOJHEHUS TOPYYCHUH W 3amaHuid, 3a(QUKCHPOBAHHBIX B
JIOKyMEHTaXx.

8.2. KoHTpoJib UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS OJHOBPEMEHHO C
UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTa M HOCUT NPEAYNPEIUTEIbHBIA CUCTEMAaTHUYECKUN
Xapaxkrep.

8.3. KoHTpoib UCTIONHEHUS JOKYMEHTOB BKJIIOYAET B CEOs:

- IOCTAHOBKY JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb

- c6op 1 06001IeHe HHDOPMALIMKM O COCTOSSHUHU U Pe3yJIbTaTaX UCIOJIHCHHS
IIOPYYEHUN

- IOBEJICHHUE ATOI UH(POPMAIUU IO PYKOBOIUTEIIS.

- TMPUHATHE HEOOXOJIUMBIX MEp IO CBOEBPEMEHHOMY Kauye€CTBEHHOMY
WCIIOJTHEHUIO IOKYMEHTOB, a B Cliydae HEOOXOAUMOCTH — BHECEHUE MPEAJIOKEHUN
O MPUHATUU MEP AUCHUIUIMHAPHOTO BO3JEHCTBUS K HAPYIITUTEIISIM.

8.4. OO0s3aTenbHOMY KOHTPOJIIO TOJUICKAT HCIIOJIHCHHE CITY>KEOHBIX
JIOKyMEHTOB, B KOTOPBIX ONpENETICHb CPOKUA HCIOJHEHHS, JM00 HMEITCS
MOPYYEHHUS] WU YKAa3aHHsS O MOATrOTOBKE M MPEACTABICHUM JOKIAJ0B, OTBETOB,
MPEIIOKEHNM, 3aKITIOUEHUN U BBITIOJTHEHUU IPYTUX KOHKPETHBIX MEPOIPUATHM.

8.5. IlepcoHanbHyr0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OPTraHHU3aAIlMI0 KOHTPOJA U
COCTOSIHUE UCIOJHUTENbCKOW aucuuiuinabl B JJOY HeceT 3aBenyrominii, KOTOPbIi
BEJIET y4eT BCEX JOKYMEHTOB ,IMEET BCI0O HEOOXOIUMYIO0 MH(MOpPMAIUI0 O XOJie
WCIIOJHEHUSI  KOHTPOJHUPYEMBIX  JIOKYMEHTOB, TIEPUOJAMYECKH  HAIMOMHHAET
UCIIOJHUTEISAM O TMPUOJMKEHUH U UCTEUCHUU CPOKOB MCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB U
NPUHUMAET BCE HEOOXOIWMbIE MeEphl MO OOECHEUYEHUI0 CBOEBPEMEHHOTO
WCIIOJTHEHHUS IOKYMEHTOB WJIM MIPOJIJICHUS CPOKA B YCTAHOBJICHHOM TTOPSIKE.

9. OTBeTCTBEHHOCTD 32 HAPYIIIEHNE CPOKOB NMPHU OPraHU3aANNH
JOKYMEHT0000poTa

91. Ilpm HapymieHHWH CPOKOB HCIOJHEHUS JIOKYMEHTOB, CPOKOB
nopaboTku JoKyMeHTOB coTtpyanukamu JIOY, ucnomnutenu (Mpu HAIAYUU UX
BUHBI) HECYT OTBETCTBEHHOCTh B  COOTBETCTBUM C  JICUCTBYIOIIUM
3aKOHOAATENBCTBOM.

9.2. [lpu HapyllleHUH YCTAHOBJEHHBIX JIEWCTBYIOIIMM 3aKOHOIATEIbCTBOM
CPOKOB PacCMOTPEHHS, UCIOJHEHUS AOKYMEHTOB, noctynuBmux u3 JOY B
CTPYKTYpHbIE TOJpa3[ejeHus yNpaBlieHus o0pa3oBaHUs  aJIMUHUCTPALUU
Cumdepononbckoro paiiona, 3aBeayronuid JIOY (ero 3aMecTUTeNb) MOXKET
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o0OpaTUTbCSI K PYKOBOJACTBY YIpaBi€HHS O0Opa3oBaHUS aJMHUHHUCTPALAN
CumdepornonbcKoro pailoHa O MNPUBJICYEHUU COTPYIHUKOB, JIOMYCTUBIIUX
HapylieHHe ¢  PYKOBOJMUTENEH  COOTBETCTBYIONIMX  TOJpa3fesieHuid K
OTBETCTBEHHOCTH, YCTAHOBJICHHON JCHCTBYIOIIMM 3aKOHOATEIbCTBOM.

10. CHiTHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS

10.1. IIpuka3, nopy4eHHe CUUTAIOTCS BHIIIOTHEHHBIMU IIPU YCIIOBUU, €CIIH:

- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 33/1aHN;

- oopMIICHHAs TI0 BCEM MPaBWJIaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOJMUCHIO
WCITOJIHUTENIA IIpeicTaBieHa 3aseayoomemy 10V

- pe3yJIbTaTbl PACCMOTPEHMSI KOHTPOJIBHBIX JOKYMEHTOB JOJKHOCTHBIM
JUIIOM, KOTOPOMY JaBaJIOCh IIEPBOHAYATILHOE MTOPYUYEHUE, HE TPEOYIOT MOBTOPHBIX
JOKJIa/I0B, & BCE MOANKMCAHHBIE UM JOKYMEHTBI OTIPABJICHBI apecaTaM;

- 3AMHTEPECOBAHHBIM JIUI[aM COOOIIEHBI PE3YJIbTaThl PACCMOTPEHUS.

10.2. PemieHue o0 CHSATHMM JOKyMEHTa C KOHTPOJIL MNPUHUMAETCS TEM
JOJKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM OBLIO IaHO OPYYEHHE 10 €0 BBIIOJIHEHUIO.

10.3. CuHsiTHE MOKyMEHTa C KOHTPOJs ocyllecTBisieT 3aBenyromuid J1OY
IPUKA30M.
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