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1. O0mue mMoJI0KeHUA

1.1. Hacrosimee IlonoxxeHue 00 AJIEKTPOHHOM JIOKYMEHTOOOOpPOTE
rOCyapCTBEHHOTO 00IIe00pa30BaTeIbHOrO yupexaeHus Tynbckod o00JaacTu
«Tynbckas mkomnay (nanee — [lonoxenue) onpeaensieT NPUHIUIBI UCTIOIb30BAHUS
CUCTEMBI AJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa (nanee — COJl) B rocynapcTBEHHOM
oOmieoOpazoBaTenbHOM  yupexxaeHuun Tynbckoil obnactu «Tynbckas MIKOJIa»
(mamee — VYupexaeHue) B pamkax pabOTBI B CHCTEME aBTOMATH3AINH
JIEJIOMPOU3BOACTBA U 3JIEKTPOHHOT'O TOKYMEHTO000pOTA.

1.2. IlonoxeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSMHU CIIEAYIOIINX
JIOKYMEHTOB:

- ®enepanbHblii 3ak0oH OT 22.10.2004 Ne 125-03 «O0 apxXuBHOM [eje B
Poccniickon @enepanumy;

- ®enepanbHblil 3ak0H OT 02.05.2006 Ne 59-D3 «O nopsnke paccCMOTPEHHUS
oOpareHuii rpaxaan B Poccuiickoit @enepanuny;

- Genepanbubiii 3ak0H oT 27.07.2006 Ne 149-03 «06 wundopmanuu,
MH(OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHUSAX U O 3aIUTe HHDOPMAITUNY,;

- ®enepanbublii 3akoH OT 27.07.2006 Ne 125-03 «O mnepcoOHAIBHBIX
JAHHBIX;

- @epnepanbblii 3ak0H Poccuiickoit @enepaunn ot 06.04.2011 Ne 63-D3
«O0 27EKTPOHHOU MOIUCH;

- YcraBoM YupexaeHus;

1.3. Jns peanuzanuu 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B YUpEeXKICHUU
npuMensietcss COJl «Jleno» u «Jlemo-WEB», o0benunsitomas B eauHyl0 ceTh
aBTOMATU3UPOBaHHbIC paboyre MecTa PaOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUIN
Y TIO3BOJISIIOLIAS CO3JaTh €MHYIO 0a3y JaHHBIX, KOTOpas 00eCeurnBaeT:

- PETUCTPALIMIO U YYET JOKYMEHTOB;

- IOUCK JOKYMEHTOB;

- KOHTPOJIb UCTIOJHEHHUS JOKYMEHTOB U ITOPYUYEHHUU K HUM,;

- XpaHEHHE JIOKYMEHTOB.

1.4. Opranuzanus JAea0npou3BoAcTBa ¢ ucnonb3oBanueM COJI «Jleno» u
«/leno-WEB» ocymectBisercss oTenoM AENOMPOU3BOACTBA MPU TEXHUYECKOU
MOJIJIEPXKKE IEHTPa UHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHHA.

1.5. Hacrosmee I[lonoxkeHue He SBISIETCS MHCTPYKUMEW M HE OINMCHIBAET
koMmaHabl pabotel B COJI. [elictBusi mosb3oBaresss B COJ] 1Mo BBIMOJHEHHUIO
nporeayp o0padOTKH TOKYMEHTOB OMUCAHbBI B PYKOBOJICTBAX IMOJIb30BATENS.

1.6. Tlonp3oBatenu C3J o00s3aHbl O03HAKOMHTCS C MHCTPYKUHSIMH H
pyKoBojcTBamMu Mojb3oBaTens COJ] B 00bemMe, HeOOXOIUMOM JJIsl UCTIOTHEHUS UX
JOJKHOCTHBIX 00S13aHHOCTEH.

1.7. Jns ueneit nHactosimero IlonokeHHsT HUCHONB3YIOTCS CIEAYIOIINE
OCHOBHBIE TIOHSITHUSA:

0a3a JaHHBIX — COBOKYIIHOCTHb JAHHBIX, XPAaHUMbBIX B COOTBETCTBUHU CO
CXEMOU MaHHBIX, MAHHUMYJUPOBAHHE KOTOPHIMU BBINMOJHSAIOT B COOTBETCTBUU C
MpaBUJIAMH CPEJICTB MOACIHPOBAHUS JAHHBIX;

JIEKTPOHHBIA  JOKYMEHT —  JOKyMEHTHUPOBaHHas  HWHOpMAIHs,



MPEACTaBIICHHAs] B DJJIGKTPOHHOW ¢opMe, TO €CTb B BHUIE, MNPUTOJHOM JUIs
BOCIIPUSITUSL YEJIIOBEKOM C HCIOJb30BAHUEM JJIEKTPOHHBIX BBIUMCIUTEIBHBIX
MalluH, a TaKXke IJs Tepeladyd 1Mo HHPOPMalMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAIMOHHBIM
CEeTSIM WM 00pabOTKHU B UHPOPMALIMOHHBIX CUCTEMAX;

3JIEKTPOHHBIA [TOKYMEHT0000pOT — ABMXKEeHUE AOKyMeHTOB B COJl c
MOMEHTa HMX CO3[JaHUs WM T[OJYy4YEHUs 1O 3aBEPIICHHS HCIOJHEHUS WIH
OTHPABKH;

AOCTYII — BO3MO>XHOCTb U YCJIOBUS MMOJYYEHUS U UCIIOJIb30BAHUS JOKYMEHTA
B CO/JI;

perucTpamuoHHasl Kaprouka — ¢opma 0a3pl JaHHBIX, IMOCPEIACTBOM
KOTOpPOHM TOJIb30BaTE/Ib BHOCUT M MPOCMATPUBAET 3HAYEHHUE TOJIEH U BIIOKEHUS
(dpaiinbl) anekTpoHHOr0 AokyMeHnTa CO/I;

PYKOBOAUTENb — JIOJDKHOCTHOE JHIIO YUpPeXKACHHUS, KOTOPOE HMEET
MOJTHOMOYHS I PACCMOTPEHHUSI JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B CO/I, BbIHECEHUS
PE30JIFOIMI U Ha3HAYEHUS UCTIOJHUTEIEH, OANUCanns JOKyMeHTOB CO/I;

HCMOJHUTENb — Pa0OTHUK YUpexJACHHs, OTBETCTBEHHBIH 3a CO3/IaHHE
MPOEKTa DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, €ro oQopmieHHs, COTJlacOBaHUE U
IPEICTABICHUE HA MTOANKNCH PYKOBOAUTEIIO;

AeJIONPOU3BOAUTEIb — PAOOTHUK YUpexXJAeHHs, OTBETCTBEHHBIM 3a
BEJICHUE JIEJIONPOU3BOJICTBA, 32 PabOTy ¢ JAOKyMeHTamH, B ToMm uucie CO/I,
KOHTPOJIb HCHOJHEHHS CPOKOB UM KauyecTBa IOJTOTOBKHA JOKYMEHTOB B
Yupexaenuu;

M0JIb30BaTeJIM — PAOOTHUKH YUpPEKIEHUs, KOTOPbIE 3aperuCTPUPOBAHbBI
orneparopoM CDOJI u KOTOpBIM MpHUCBOEHA (CO37aHA) MEpPCOHANbHAS Y4YeTHas
3anuch COJI;

perucrpanusi 3JeKTPOHHOI0 JOKYMEHTA — IMPHUCBOEHUE 3JIEKTPOHHOMY
JOKYMEHTY PEruCTPallMOHHOTO HOMEPA W BHECEHUE CBEICHHW O JTOKYMEHTE B
ANEKTPOHHYIO PErUCTPAMOHHYI0 KapToukKy CO/;

JJIEKTPOHHASl PerucTpaluoOHHAsl KapToyka — Qopma 0a3bl JaHHBIX,
MOCPEACTBOM KOTOPOU IMOJIb30BaTENb BHOCUT U IMTPOCMATPUBAET 3HAUCHHE TTOJIEH U
BIIOkeHue ((aitsibl) anekTpoHHOro AokymeHTa (CO/);

3JIeKTpOHHAass moanuch (naisee — OII) — uHbopManus B 3JIEKTPOHHOM
dbopme, KOTOpasi MPUCOEAMHEHA K JAPYrod MH(OpMaluu B AJNEKTPOHHOH (opme
(monmuceiBaeMod uWHGOpPMAlMKM) WM MHBIM O00pa3oM CBsi3aHa C  TaKou
uHpopmammen M KOTOpas  MCHOJIb3yeTcsd  JUIsl  ONpEAeNIeHHs  JUIa,
MOANMUCHIBAIOIIETO MH(POPMAIIHIO.

1.8. J[leiictBue Hacrosmero llomoxkeHus He pacnpocTpaHsieTcs Ha
OpraHu3alui0 padoThl ¢ JOKYMEHTaMH, COACPIKAIUMU CBEACHUS, OTHECEHHBIE K
TrOCyJapCTBEHHOW TaliHe, a Takke KOH(QUICHIMAIbHYI0  WHGOOPMAITIIO
(cmy>)keOHYI0O W WHYIO TailHy, TI€PCOHAJbHBIC JaHHBIE), OCOOEHHOCTH PadOTHI C
KOTOPBIMH  PETYJHPYIOTCA 3aKOHOJATelbcTBOM Poccuiickont @enepanuu  u
JIOKAJTHHBIMA HOPMATHUBHBIMHU aKTaMHU.

1.9. TpeboBanus Hacrtosiiero Ilomoxkenus: o0s3aTeNbHbI JJIsI BBITTOJTHEHUS
YYaCTBYIOIIMMH B TIPOLECCE JTOKYMEHTOOOOpOTa IOJKHOCTHBIMHM JIMIIAMH U



pabOTHUKAaMU BCEX CTPYKTYPHBIX [TO/IPA3EIICHU.
2. O0mme NnpUHUUNBI PA0OTHI € 3TEKTPOHHBIMH I0KYMEHTAMM

2.1. Ha paboty ¢ 57eKTpOHHBIMH JOKYMEHTAMH PACIPOCTPAHSIOTCS BCE
npaBuia U TOJIOXKEHUS, CYIIECTBYIONIME Isi OYMa)KHBIX JOKYMEHTOB (IpaBuiia
odopmIIeHHS, TIPaBO MOAMKUCH, o0ecriedeHne KOHPUISHIIUATIBHOCTH U T.11.).

2.2. Joxyment, noanucanueiii OII B C3/I, paBHO3Hau€H JOKYMEHTY Ha
OyMa)KHOM HOCHTENIE, TIOJIMUCAHHOMY COOCTBEHHOPYYHOM MOITUCKIO.

2.3. Bua OII (mpoctas OIl wnu xBanuduiuposannas OII) ompenensercs
HacTporikamu B CDJ[ W 10DKEH COOTBETCTBOBATh TOPSIKY padOTHl C
ONpENICICHHBIM BHUJOM JOKYMEHTa B COOTBETCTBMM C WHCTpykuued 1o
JIEIIOMTPOU3BOJICTBY Y UPEXKACHUS.

2.4. Pe3ynbTaT COINIACOBAaHMS JIOKYMEHTOB B 3JEKTpOHHOM Buje B COJI
MPUPABHUBACTCA K pe3ysibTaTaM PYKOMHCHOTO COIJIaCOBaHUS JOKYMEHTOB Ha
OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

2.5.3ammra WHPOpPMAIMK OT HECAHKIIMOHHWPOBAHHOTO noctyna B COJI
obecnieunBaeTcst 0a3oBbIMH cpenctBamu  cpenasl COJI. Ilpum Bxome B COJ]
MIPOU3BOAMUTCS UICHTU(PUKAIIKSA MTOTH30BATENS 10 UECHTU(DUKATOPY U MAPOJTIO.

[Tonb3oBatenn COJl umeroT pasHble MpaBa JocTyna K 0a3am JaHHBIX B
3aBUCUMOCTH OT BBITIOJIHEHUS (DYHKITUH.

2.6. OCHOBHBIE TPUHITUIIBI TOKYMEHTOO0OPOTA:

- IEHTpaIU3aI|sl ONepanui no mpruemMy, IepBUYHON 00pabOTKE U OTIPABKE
JIOKYMEHTOB;

- MapuipyTu3ainus OTJEIbHBIX BHJIOB JIOKYMEHTOB (pa3paboTka cXem
MPOXOXKJEHUS IOKYMEHTOB);

- OJIHOKPATHOCTh PErUCTpalliy JOKYMEHTOB (IOKYMEHTBI, MOCTYMAIOIINE B
VYupexnenue u coznaBacMble B YUPEXKACHUU, PETUCTPUPYIOTCS OJHMH pas:
BXOJSIIUE — MIPU MOCTYIJICHUH, BHYTPEHHUE U UCXOJAIINE — TOCJI€ YTBEPKIACHUS
PYKOBOJUTEIIEM);

- UCKIIIOYEHUE WM MAKCHMAJIbHOE OTPaHWYEHHE BO3BPATHBIX JBUKCHHI
JIOKYMEHTOB;

- MakCHUMaJbHOE €IMHOOOpa3ue B TOPAIKE MPOXOXKIACHHUS U Ipolleccax
00pabOTKH OCHOBHBIX KAaTETOPH TOKYMEHTOB.

3. IIpaBwia padoThI ¢ JOKYMEHTAMH U 3a1a4aMU

3.1. B yupexaeHun pa3inyaroT JBa OCHOBHBIX TTOTOKA TOKYMEHTAIUU:

- BXOJSIINE TOKYMEHTHI (TOCTYNUBIINE U3 CTOPOHHUX OPTaHU3AIIHI)

- ICXOJSIIME TOKYMEHTBI, KOTOPBIE MOIPA3ICIISIOTCS Ha:

a) HAMpaBJIsIeMbIC B PyTrye OpraHu3aiiy (BHyTPEHHUE aIpecaThl);

0) HampaBisieMble MEXIYy CTPYKTYPHBIMU TOApA3ACICHUSIMH U HE
BBIXOJISIIIME 32 MPeebl Y UpexKICHHUS.

3.2. OGs3aTenpsHoMy BKiIrodeHHIO B COJ] mojjiexaT Cleayrolue BUJIbI
JIOKYMEHTOB:

- TJOKYMEHTBl OT MUHHUCTEPCTBa oOpazoBaHus TyJIbCKON OOJACTH, a TaKkKe
WHBIX MPEANPUSITUI, OpraHu3aIui, YaCTHBIX JIUIL;



- JIOKyMEHThI HallpaBjsieMble B MHHHCTEpCTBa o0OpaszoBaHus Tynbckoi
00J1aCTH, a TaK)K€ MHBIM MPEANPUATUIM, OPTaHU3aAIUSAM, YACTHBIM JIUIIaM;

- IPUKAa3bl IUPEKTOPA 10 OCHOBHOM JIEATEIBHOCTH;

- IPUKAa3bl TUPEKTOPA 0 JIMYHOMY COCTaBY (5 JeT);

- IPUKAa3bl JUPEKTOPA IO JIMYHOMY cocTaBy (50 ser);

- IPUKA3bl JUPEKTOPA 10 KOHTUHTEHTY;

- IPUKAa3bl TUPEKTOPA 10 AIMUHUCTPATUBHO-XO03CTBEHHON JEATEIbHOCTH;

- IPOTOKOJIBI M€ITarOTMYECKOr0 COBETA;

- IPOTOKOJIbI COBELLIAHUI ITPU TUPEKTOPE;

- 3asIBJICHUS U CIIYKEOHBIE 3alIUCKH;

- 00OpallleHus TPaXK/IaH.

3.3. JIokyMeHTOOOOpOT BKIIIOYAET CIIEIYIOIIME OCHOBHBIEC 3Talbl pabOTHI C
JIOKyMEHTaMu: TMpueM, o0paboTka, perucrpanus, co3JaHue MpoeKTa TOKyMEHTa,
COIJIaCOBaHHUE, HOJNMCaHue/yTBEPKICHNUE, BBIHECCHUE e300,
UCIIOJTHEHNE/03HAKOMIIEHUE, KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

O3HaKoOMIIEHHE, COTJIACOBAHNUE U KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB B CO/]
peanu3yeTcs 4epe3 CO3/1aHNEe CBSI3aHHBIX C HUMH 3a/1a4.

3.4. O3HakOMJICHME C JOKYMEHTAMU NPEAHA3HAYCHO [JI1 JOBEICHUS
BXOJSIIUX W HCXOASIIUX JOKYMEHTOB 10 HCHOJHUTENEeH. O3HaKOMIIEHHE He
IIpeayCMaTpPUBAET JOMOJHUTENbHBIX ACHCTBUN, KPOME cCaMOro (akra mpOoYTEHHS
UCIIOJIHUTENIEM TIOCTYNUBIIMX €My Ha O3HAaKOMJIEHHE JOKYMEHTOB. lTorom
O3HAKOMJIEHUSI SIBJIIETCA OTYET ucnonHutens «O3nakomuen» win «llpuHsATto B
padboTy».

3.5. CornacoBanue npoekTa JJoKyMeHTa nojb3oBarensiMu COJ] Heooxoamumo
JUIsl TPUHATHS  COBMECTHBIX  yIpaBieH4Yecknx pemeHuid. CoryiacoBanue
IPOBOJUTCA JO MOMEHTAa MOJNUCAHUS WIM  YTBEPXKICHHS JOKyMEHTa
PYKOBOJIUTETIEM.

Ilo pe3ynbraraM paccMOTPEHUs MPOEKTAa JOKYMEHTA COTJIACYFOLIMIA
noJsib3oBaTesb COJl BHOCUT B 3JIEKTPOHHYIO PETHCTPALMOHHYIO KApTOUKY OJIHY U3
TpEX BHUIOB BH3: «COIJACOBAaHO», «COTJACOBAHO C 3aMEYAHMSIMHU», «HE
corjacoBaHo». B ciyuyae Hal0)KeHHS] BU3 «COTJIACOBAHO C 3aMEYaHUSIMU» WJIH «HE
COrJIacoOBaHO» B 00s3aTEIbHOM TMOPSAKE 3aloJHAETCS MOTHBHPOBAHHBINA OTKa3
(3ameuaHue).

PykoBoguTenb UMeEeT BO3MOKHOCTh YTBEPAUTHh JOKYMEHT WJIM OTKa3aTh B
€ro YTBEPKJEHUH, JAKE €CIIU MPOLECC COrJacoBaHUs HE 3AKOHYEH.

Ecnu pykoBoauTenb OTKa3ajll B YTBEPKIAEHUU JIOKYMEHTA, JTOKYMEHT
IPOXOJHUT  PENAKTUPOBAHME, IIOCJIE€ YEro COrJAaCOBAaHUE ABTOMATHYECKH
cOpachIBaeTCs U MPOIIECCHI COTVIACOBAHUS U YTBEPKICHHSI TIOBTOPSIOTCS BHOBb.

3.6. KoHTpoib HCIOJHEHUS JIOKYMEHTOB YCTAHABJIMBAETCS VIS
o0ecriedyeHns: CBOEBPEMEHHOI0, KaU€CTBEHHOTO PEILEHUsI COAEpKAIIUXCS B HHUX
BOIIPOCOB U BBISIBJIEHUIO IPUYMH, PEMATCTBYIOIINX UX BBITOJTHEHUIO.

KOHTpOJIb CPOKOB HCIOTHEHUS JOKYMEHTOB (TIOPYYEHHMId) OCYIECTBIISET
HaYyaJIbHUK OTJIEJIa IeONPOU3BOJICTBA.

PykoBogutenu CTPYKTYPHBIX nojipaszieJIeHui HECYT  JIMYHYIO



OTBETCTBEHHOCTH 32 BBIMIOJHEHNE KOHTPOJIbHBIX IOKYMEHTOB (MIOPYUYEHUN).

[locTaHOBKa Ha KOHTPOJb OCYIIECTBIISIETCS Ha OCHOBE YKa3aHWIA,
CoJlepKalllUXCs B PE30JIOUUU  pyKoBojuTess. Pe3onmonuum K JOKyMeHTam
coJiepKaT KOHKPETHBIE OPYUYEHHUSI, CPOKU UX UCIIOTHEHUS, (PaMUITUU U UHUIIHAJIBI
JIML, OTBETCTBEHHBIX 32 UCIIOJIHEHHE, UMEIOT 1aTy U MOJIIUCh.

KoHTposib  UCHOJIHEHHS ~ JOKYMEHTOB  (IIOPY4YEHUH)  BEHETCS  C
HCIoab30BaHueM TexHonoruit COJI.

HcnonHutenb,  yKa3aHHbII B pPE30JIOLMH  IEPBBIM,  CUHMTAETCA
OTBETCTBEHHBIM.  OTBETCTBEHHBI  HWCIOJHUTEIb  PYKOBOOUT  paboOTOif
COMCIIOJIHUTENEH, 00€CIeunBaeT UX B3aUMOJECHCTBHE W KOOPAMHALMIO U HECET
MEPCOHANIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a IOJHOTY W JIOCTOBEPHOCTHb HH(OpMaIuu,
UCITI0JIb3yEMOM MPHU MOJITOTOBKE OTBETA.

B3sTbie Ha KOHTpPOJb JAOKYMEHTHI MCHIOJHSIOTCS B CPOKH, YKAa3aHHBIC B
pe3omonnn. CpoKH MCHOJHEHHS JOKYMEHTOB HCUHUCISAIOTCS CO JIHS ITOCTaHOBKU
pPE30II0UMK Ha KOHTPOJb. HadalbHUK OTHEna AEIONpPOM3BOJICTBA OCYILIECTBIISET
YIPEXKAAIOIMNUNA KOHTPOIb UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB (IIOPYYEHHUI), CPOK KOTOPBIX
UCTEKaeT B OJKallIie TpH JIHS.

[locne  BBITOJIHEHHS ~ MOPYYEHUST 1O  KOHTPOJIBHOM  pPE30JIIOLHH
OTBETCTBEHHBII HMCHOJHUTEIb TOTOBUT OTYET 00 MCIOJHEHUU MOPYYEHUS II0
MUCHMY.

B cnaydyae HEBO3MOXHOCTHM HWCIOJHEHUS OTACIBHBIX MYHKTOB, JIHOO
JIOKyMEHTA B IIEJIOM B YCTaHOBJICHHBIE CPOKHU, UCIIOJHUTENb HE MO3/IHEE, YEM 3a 3
JIHSL 10 UCTE€YEHUS] CPOKA, BHOCUT MOTUBUPOBAHHBIE MTPEIIOKEHHS IO U3MEHEHHIO
CPOKOB HCIIOJHEHUS, IPUOCTAHOBJICHHUIO WM OTMEHE JAHHOT'O TIOPYYEHHUS.

PemeHne o mpoasieHMM CpokKa NPUHUMAET PYKOBOAMUTEIND, IMOCTABHBIIMMA
VCITOJIHEHHE NTOPYYEHUS HA KOHTPOJIb.

JIOKYMEHTBI, TIO0 KOTOPBIM CpPOK HCIOJHEHHUS CBOEBPEMEHHO HeE ObLI
IIPOJJIEH, CUUTAIOTCS HE UCIIOJTHEHHBIMU B CPOK.

CHATHE JOKYMEHTOB C KOHTPOJIA MPOU3BOJIUTCS Tmoche (HaKTUYECKOTO
BBIIIOJIHEHHSI IOPYYEHU.

AHanu3  COCTOSIHMSI ~ MCIOJHUTENbCKOM  JUCHMIUIMHBI  OCYILECTBIISET
HAaYaJIbHUK OTJeda JEeJONPOU3BOACTBA, B OO0S3aHHOCTH KOTOPOTO BXOJUT
(dbopMHpoBaHUE NTEPEUHS] HEUCIIOTHEHHBIX MOPYYEHUN PYKOBOIUTENS.

3.7. Tlopsimok pabOTHl € BXOAAIIMMHU JTOKYMEHTaMH U OOpalICHUSIMH
rpaXkaaH.

3.7.1. IIpuem, mpenBapuTEILHOE PACCMOTPEHHE, paclpeIe/ieHue BXOIIIeH
KOPPECIIOHJEHIIMHU U €€ PETUCTPALMS POU3BOIUTCS CEKPETAPEM PYKOBOINUTETIS.

3.7.2. IOKyMEHTBI, OCTYIMBILIHUE B aJIpeC PYKOBOAMUTENS, MUHYS CEKpeTaps
PYKOBOAMTENSA, JOJDKHBI OBITH B 00sA3aTENbHOM TOPSAKE B TEUEHUE CYTOK
NIEPENAHBI CEKPETAPI0 PYKOBOAUTENS HA PETUCTPALIMIO.

3.7.3. Cekperapb PYKOBOAMTENS IOCIE MPEABAPUTEIHHOIO PACCMOTPEHHUS
NOCTYNUBIIEH KoppecrnoHaeHuun GopMupyloT B 0a3e naHHbIX «Bxoasmme
JOKYMEHTBD»  3JEKTPOHHBIE  PErHCTPALMOHHBIE  KAapTOYKHU,  IMPUKPEIISET



ANIEKTPOHHBIA 00pa3 JOKyMEHTa (DJIEKTPOHHBIM JOKYMEHT) M MPHCBAaUBAET
YHUKaJIbHBIN pEruCTPALIMOHHBINA HOMED.

3.7.4. Tlopsiaok paboOThl ¢ OOpalllEHUSMHU TpaKIaH AaHAJIOTUYEH MOPSJKY
paboThl ¢ BXOJMUIMMHU JIOKyMeHTaMu. Perucrpamusi oOpaileHuid rpaxiaaH
OCYIIIECTBIISIETCSI CEKpEeTapeM PYKOBOAWUTES B TEYCHHE TPeX pabouyux HHEH C
MOMEHTa TIOCTYIIEHUsI oOpamieHus B 0a3e maHHbBIX (ganee — bJ[) «OOpamenus
TpaKIaH.

ITocne mnpenBapUTENbHOTO PACCMOTPEHHUSI U PETUCTPALMU  OOpalieHus
CEKpeTaph PyKOBOAUTEIIS HAMIPABIISET €ro Ha PACCMOTPEHUE PYKOBOIUTEIIO.

3.7.5. IIpu nmocTaHOBKE UCTIOTHEHHS MTOPYUYEHHUSI HA KOHTPOJIb B PE30TIOINH
yKa3bIBa€TCsl KOHTPOJIbHBIM CPOK U KOHTpodupyroimee nuio. OTBETCTBEHHBIC
UCIIOJIHUTENIM W  COUCIOJIHUTENM TMOJy4yaloT VYBEJOMIIGHHS M 3aJa4d O
NOCTYMUBIIUX MM Ha HCIOJHEHHE TMOPYYCHHUSX [0 OOpalllEHUSIM TpaKIaH,
BBITIOJIHSAIOT UX U CO3J]AI0T OTYET 00 UCTIOTHEHUU COOTBETCTBYIOIIETO MOPYUYCHUSI.

3.7.6. Ilpu wuctpebOBaHUM JOTOJHUTEIBHBIX MaTEPUATIOB Yy aBTOpa
oOpaIieHus1 UICTIONHUTENN POPMHUPYIOT 3aMPOC KaK UCXOIAIIUN JOKYMEHT.

3.7.7. Ilpu moAroToBKEe OTBETAa HAa OOpaIIeHUE UCTIOIHUTEIN (POPMUPYIOT B
CO/1 ucxonsmuii JOKyMEHT — pe3yJIbTar.

3.7.8. Ilpu ¢opmupoBaHuu 3ampoca UJIM OTBETa Ha oOOpalieHue
WCIIOJTHUTENIb ~ CBSI3BIBAET  JJIGKTPOHHYIO  PETUCTPAIMOHHYIO  KapTOUKY
CO3/1aBa€MOT0 JJOKYMEHTa C 0OpaIeHUEM.

3.7.9. Tlo 3aBepmieHnu paccMOTpeHus oOpameHus (He mo3aHee 30-
JTHEBHOTO, a B Cllydae NPOJJICHUS paccMOoTpeHuss — 60-mHeBHOrO Cpoka)
OTBETCTBEHHBIM HUCIHOJHUTENTh (POPMUPYET B IJIEKTPOHHON PEruCTpalliOHHOM
KapTOuKe OOpalieHusi UTOTOBBI OTYET O Pe3yJibTaTax PacCMOTPEHHUS BOIPOCOB
oOparreHus.

3.8. [Topsmok pabOTHI ¢ UCXOAAITUMHU JTOKYMEHTaMHU.

3.8.1. Perucrtpamus uCXomSAMMX JOKYMEHTOB oOcCyIIecTBiseTcss B bJ]
«cxonsye TOKYMEHTBD.

3.8.2. Pabora ¢ uCXOAIMIMMHU JTOKYMEHTaAMH BKJIFOYAET 3Tarbl MOATOTOBKH
OpUTHHANA MHUCHhMa, CO3JIaHUE DJICKTPOHHON KapTOUYKH, MPOBEPKY MPABHIBHOCTH
odopMIICHUS, COTIIaCOBaHUE, MMOAITUCAHUE, PETUCTPAIINIO, YUET U OTIIPABKY.

3.8.3. HcnomHuTenb  caMOCTOSTENBHO  (GOPMHPYET W 3aIOJIHSCT
AIEKTPOHHYIO PETHCTPAIMOHHYIO KapTOUKy MPOEKTa MCXOMISIIET0 JTOKYMEHTa
(manee — PKIIJ) 3a noamuchi0 pyKOBOAMUTEINS, TNPUKPEIUIAET B KapTOUKY
AJICKTPOHHBIN TOKYMEHT B TEKCTOBOM (popmare.

3.8.4. Ilpm moAaroTroBKE OTBETa HA TOJYYECHHBIH BXOIAIUN JOKYMEHT
ucnosauTens  cBs3piBaeT  PKIIJ co3maBaemoro mokymeHTa €  BXOASUIUM
TOoKyMeHTOM. Jlamee TpOeKTy mTHChMa  TPUCBAMBACTCS  MPOU3BOJIHHBIN
PETUCTPALMOHHBIA HOMED.

3.8.5. Tlpu HEOOXOIMMOCTH COIJIACOBAaHUS IMHChMa HCIIOJIHUTEIL CO37aeT
JUCT BU3HUPOBaHUSA B (OpPME DJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa M CaMOCTOSITEIIBHO
KOHTPOJIMPYET MPOIECC COTJIacOBaHUs. B cilydae ecnm corjlacoBaHWE MHUChMa HE
Tpedyercsi, mnpouecc co3ganus PKIIJ[ HeoOsa3aTenen. B nganHom cnyuae



BBIOMpAeTCs TMpsiMas perucTpanuss C MPUKPEIJIEHUEM JJIEKTPOHHOTO o0pasza
NOJANMKMCAHHOTO OpHUTMHANAa JOKYMEHTa B DJJIGKTPOHHOM PpPErucTpaiioOHHON
KapTOUKe.

3.8.6. [locne cornacoBaHusi MMCbMa CO BCEMH 3aMHTEPECOBAHHBIMU JIUIIAMU,
UCIIOTHUTENb ~ HANpaBisieT MHCbMO Ha TMOANUCH pykoBoautemio. Ilocne
MOJIMMCAHUS TTHChMa PYKOBOJUTEIEM HCIIOJHUTEIb HAMPABISET HA PETHCTPALIHIO
AIIEKTPOHHBIN 00pa3 nokymeHTa. CeKkpeTapb pyKOBOJUTEINS PETUCTPUPYET MTUCHMO
Y TIPUCEBAECT PETUCTPALMOHHBIM HOMEP JOKYMEHTa ISl AAJIbHEUIIEH HOCTABKU
ajpecary.

3.8.7 Ilucema, anpecoBaHHble B MHHHCTEPCTBO 00pazoBaHusi TyibCKOM
00JIaCTH, TOTOBSITCS HCIIOJTHUTENIEM HUCKIIOUYUTEILHO B AJIEKTPOHHOM (opme Ha
cnenuaibHOM OjaHke W moanuchiBatroTcss OIl, kpome ciiydaeB, Korja B 3ampoce
OTrOBapUBaETCs HEOOXOAMMOCTb MOATOTOBKM OpUrMHAja MUChbMa Ha OyMa)KHOM
HOCHUTENIC C JalibHEeWIeld OTHpaBKOM B MHUHHUCTEPCTBO oOpa3zoBanus Tynbckoi
obnacru.

3.8.8. Ilucbma, anapecoBaHHBIE B HWHBIE OpraHU3alldd 3a MOAMKHCHIO
PYKOBOJMTEIISA, HAIMpaBJISIOTCS  CEKpPETapeM PYKOBOJUTENS TPU  IOMOIIH
o(pUIIUATIBHON SJIEKTPOHHOMN MOYTHI.

3.9. Ilopsimok paboThI ¢ MPOTOKOJIAMH.

39.1. B B/ «lIpoTokonsl» MOMIEKAT PETUCTPALMHU  ITPOTOKOJIBI
MIEArOTUYECKOTO COBETA M COBEIIAHUS TP TUPEKTOPE.

3.9.2. [loaroroBky mpoekTta npotokona B bJl «IIpoTtokons» obecnieunBaer
OTJIeN JIeTONPOU3BO/ICTBA.

3.9.3. [loaroroBka mpoekTa MpOTOKOJIA BKIIOYAET B CEOsI:

- cozpanue PK B CO/I;

- peructpanuio nporokosa B CO/I.

3.10. Iopsimok paboThI C MpHUKa3aMHU.

3.10.1. Peructpaunusa npukazoB mnpouszBoautcs B bJ[ «IIpukazer»y COI/I.
[ToanexaT perucTpanuu CIeIyOIINe BUIbI OPraHU3aI[MOHHO-PACTIOPIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB:

- IPUKA3bl TUPEKTOPA IO OCHOBHOM NIEATEIBHOCTH;

- IPUKAa3bl JUPEKTOPA MO JIMYHOMY COCTaBY (5 1er);

- IPUKAa3bl TUPEKTOPA MO JIMYHOMY cocTaBy (50 ser);

- TIPUKa3bl TUPEKTOPA MO KOHTHHTEHTY 00YyJaroIInXcs,

- IPUKA3bl IUPEKTOpa MO aIMHUHUCTPATHBHO-X03SIMICTBEHHOH 1€ATEIHHOCTH.

3.11.2. Ucnonuutenp (MHUIUATOP) OpPTraHU3AIMOHHO-PACIOPAIUTEILHOTO
JOKyMEeHTa (QOPMHUPYET IJIEKTPOHHYIO PETUCTPAIMOHHYIO KapTOYKy TMPOEKTa
npukaza PKIIJ] B COJl u npucoeanHseT K HEW JIEKTPOHHBIM 00pa3 MpoeKTa Ha
ouIraIbHOM OJIaHKE YUpPEiKICHHS.

[IpoekTy moKymMeHTa MpUCBauBAETCS UICHTU(PUKAIIMOHHBIN HOMED.

3.11.3. BuszupoBanue JOKYMEHTa MPOUCXOAUT MyTeM (POPMUPOBAHUS JIUCTA
cornacoBanus. VcnoiaHuTenb (MHAIMATOP) KOHTPOJIUPYET MPOIECC BH3UPOBAHHMS
JIOKYMEHTa BCEMU YYaCTHUKAMH, BKIIFOUEHHBIMH B JTUCT COTJIACOBAHMSI K TIPOCKTY.



3.11.4. Tlocne coriacoBaHusi IpUKa3a CO BCEMU 3aMHTEPECOBAHHBIMU
JUIAMH, MUCTIOJHUTENb HaIpaBiseT MpUKa3 Ha MOANUCH pyKoBoauTento. Ilocne
MOJANKUCAHMS MPUKA3a PYKOBOAUTEIEM UCIOJHUTENb HANPABISIET HA PETUCTPALIUIO
AJIEKTPOHHBIN 00pa3 nokymenTa. OTaen IeI0onpou3BOJICTBA PETUCTPUPYET MPUKA3
U TIPYCEBAET PETrUCTPAIIMOHHBII HOMEDP JOKYMEHTA.

3.11.5. Ipukaser mo suaHOMy cocTaBy (5 m 50 JieT) perucTpupyroTcs
OTKMCAaHHBIM BBIIIE CIIOCOOOM B YIPaBIEHUU MPaBOBOM U kKaapoBo padoTsl. [locre
IPOLIETypbl pETUCTPALIMK MPUKa3 HampasisieTcs aapecaram mo CO/I.

3.11.6. Ilpu mony4yeHUH yBEIOMJICHHSI O HEOOXOAMMOCTH O3HAKOMIICHHUS C
PUKA30M HEOOXOAMMO MOATBEPAUTH (haKT 03HAKOMIICHHUS.

3.11.7. Tlpuka3bl 1O KOHTUHIEHTY PETUCTPUPYIOTCS OMUCAHHBIM BBIIIE
criocobom. Tlocne mpouenypsl peructpanuu GOpMHUPYETCs IITAMI JIEKTPOHHOM
MOJIIHCH.

3.12. ITopsiaok paboThI C 3a4BICHUSIMU U CITY>KEOHBIMU 3aMUCKAMU.

3.12.1. Ucnonnutens (MHUIMATOP) CIY>KEOHOM 3amucKu (QOpMHUPYET
AJIEKTPOHHYIO PETHUCTPAllMOHHYIO KapTOUKy IIPOEKTa CIIy>)KEOHOM 3aIlucKH,
HaIpaBJIsieT Ha BU3UPOBAHUE 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMIIAM M CAMOCTOSITEIBHO
KOHTPOJIMPYET TIpolecc Bu3upoBaHus. [lociae BU3MpOBaHUS MPOEKTa CIy>KEOHOM
3allMCKH HANpPaBIIAET HAa MOANMUCH pyKoBoauTeno. [locie moanucanus 1oKyMeHTa
UCTIONHUTENIb HAMpaBJsIeT Ha PETUCTPAIMIO CIyXeOHyro 3amucky. Oraen
JICIIONPOU3BOJACTBA  PETUCTPUPYET  CIYXKEOHYIO  3alMUCKy ©  IPHCEBAeT
pPEeruCTPaMOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA.

3.12.2. 3asBiieHHs, TOCTyNAOIIHE OT PAOOTHUKOB, HE SBISIIOUIUMUCS
ucnongHuTensiMu B COJI, peructpupyrorcs cekperapeM pyKOBOAUTEIIS.



