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1. O6mue moJ10KeHUS v

1.1. TlomoxxeHme 00 3JIEKTPOHHOM JOKyMeHTooOopore B DenepanibHOM
rOCyJapCTBEHHOM OIODKETHOM  YUpeXIeHWH Hayku HCTUTyTe MaremMaTHKy
uM. C.JI. CobomreBa Cubupckoro otnmeneHus Poccuiickod akageMuu Hayk (majee —
ITono)xeHue) co3MaHO B LENSIX OpraHu3aluu paboThl ¢ JoKyMeHTamu B DenepaibHOM
rOCyIapCTBEHHOM OIOJDKETHOM YUpexXJeHUHM Hayku HCTUTyTe MaTeMaTUKH
uM. C.JI. CoboneBa Cubupckoro otaeneHus Poccuiickoli akagemuu Hayk (maiee —
VYupexxaeHue) ¢ UCIOIb30BaHUEM €IMHON CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa
(mamee — COI).

1.2. TlomoxeHue SBISETCS JIOKAIBHBIM HOPMATHUBHBIM aKTOM Y4UpexXIEHUS,
YCTaHABIUBAIOIMM €IuHble TpeOOBaHUS K IIOATOTOBKE, 00paboOTKe, XpaHEHUIO U
HCIOJIB30BaHUIO 3JIEKTPOHHBIX NOKYMEHTOB B YUPEKICHUU, a TAKXKeE OIPEEIISIOIUM
MTOPSIIOK U YCIIOBHs paboThl C 3J€KTPOHHBIMHU JTOKyMEHTaMH B CUCTEME 3JIE€KTPOHHOIO
IOKyMeHTooOopoTa «Jlemoy U 3IIeKTPOHHON cucTeMe «APXHUBHOE JEI0».

1.3. [letictBue IlonoxeHns He pacIpOCTpPaHSIETCS Ha OPraHU3aIldi0 paboTHI C
JIOKYMEHTaMH, COAEP)KallUMHU CBEIIEHHS, COCTABILIIOIINE I'OCYNapCTBEHHYIO TalHy, a
Takke KOHGUICHINATBHYI0 HHPOpMaIIKIO (CITyXKeOHYI0 U HHYIO TallHy, IE€PCOHAIbHBIE
IaHHBIE), OCOOEHHOCTH pabOTHl ¢ KOTOPBIMH PEryIUPYIOTCS 3aKOHOLATEIbCTBOM
Poccuiickoit @enepaliuy, TOKaILHEIMA HOPMATUBHEIMU aKTaMK Y YPEKICHHUS.

1.4. Tpeboanus Hacrosmero [TonoxeHus kK paboTe ¢ OyxraiTepcko, Hay4Ho-
TEXHUYECKOH M JPYroil CIelUalbHON JOKyMeHTaIeldl MPUMEHSIOTCS B YacTH OOIIuX
IIPUHITATIOB PabOTHI C TOKyMEHTaMHU.

1.5. Ilpm pa3pabotke IlomoxeHus ydYTEHBl IIOJIOXKEHHS  CIEXYIOIIHX
3aKOHOJATENBHEIX M HHBIX HOPMATHBHBIX IPaBOBBIX aKTOB B cepe HHOpMALHUH,
IOKYMEHTAIINH, apXUBHOTO JejIa:

— ®enepanbhblii 3aKoH 0T 06.04.2011 Ne 63-D3 «O0 31€KTPOHHOM IOMIIHCH;

— Depnepanbubiit 3akoH oT 22.10.2004 Ne 125-03 «O6 apXuBHOM J€je B
Poccuiickoit @enepanumy;

- Qenepanbueii 3akon oT 27.07.2006 Ne 149-03 «O6 wunbOpMaImy,
UHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUSAX U O 3aIllUTe HHQOPMALUN»,

— Denepansrbiii 3akoH oT 27.07.2006 Ne 152-03 «O mepcoHAIBHBIX
JIaHHBIX»;

- yka3 IIpesumenrta Poccuiickoit @epeparmu ot 06.03.1997 Ne 188 «O6
yTBepKIeHnn [lepedns cBeneHIN KOHQHUICHIMAILHOTO XapaKkTepay;

- rocraHoBieHne IIpaButensctBa Poccuiickodt ®@epepanuu ot 22.09.2009
Ne 754 «O6 yTBEpKAESHUH IIOJOXEHHUSI O CHCTEME MEXBEIOMCTBEHHOTO 3JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTO000pOTaY;



- periIamMeHT 3JIeKTPOHHOIO B3auMoielcTBUI MuHICTepCTBa 00pa3oBaHus |
Hayku Poccuiickoit @Deneparun ¢ opraHaMyd HCIIOJHUTEIBHON BIacTU CyOBEKTOB
Poccuiickoit ®Denmepariuy, OCYLIECTBISIOIIUMU yIpaBieHHe B cdepe o0pa3oBaHUA
["'ocymapcTBEHHOE peryIMpOBaHKe B HAyUHOM, HAYYHO-TEXHUYECKON ¥ MHHOBAIMOHHON
chepax, ¥ TMOABEIOMCTBEHHBIMH OpraHM3AIMsIMHU, yTBEpXKIeHHbIM 23.12.2011

(muceMo MuHMCcTEpCTBa 00pa3oBaHus U Hayku Poccuiickoit @enepannu ot 26.12.2011
Ne MK-777/07).

P TepmuHbI U onpeaeJaeHUs

B IlonoxxeHnu UCTIONB3YIOTCS TEPMUHBL U ONIPEICIICHUS :

Cucrema 3J1eKTPOHHOro aokymMeHTooGopora (C3/[) — aBTOMaTU3MpOBaHHAS
nHQOpMalMoOHHAs CHCTeMa, Ha OCHOBE IPOrpaMMHOIO Ipomykra «/Jlemoy,
obecreunBaroIas peau3alliio JIEKTPOHHOT0 TOKyMEHT0000poTa B Y UpEKICHUH.

O/IeKTPOHHBIH JAOKYMEHTO0000pOT — CHCTEMa COCTaBIEHUS, COTTIACOBAHUS,
YTBEPKICHHUS, WCIIOIh30BAHUSA, XpaHEHUSI U OOMEHa 3JIEKTPOHHBIMH IJOKYMEHTaMHU C
HCTIOJIB30BaHUEM 3JIEKTPOHHBIX CPEACTB KOMMYHUKAIIHHA.

IMonw3oBatens CIOI — paboTHHK YupexneHWs, paboTaloluii B CHCTEME
3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHT0000pOTa M UMEFOIIHI He0OX0AUMBIe IIpaBa JOCTYIIA.
Anvunucrpatop CIOJI — pabotHHK VYupexneHus, paboTalolIdi B CHCTEME

3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000POTa, UMEIOIIUN TOCTYI KO BCeM JOKyMeHTaM 0a3 JaHHBIX
C3/1, obecrnieunBaromyil HACTPOHKY IIpaB JOCTYyIla B CUCTEME APYTUX II0JIB30BaTEIIEH.

ABTOp JdoKyMeHTa — Tmoib3oBaTens COJl, OCYyIIECTBIIIOIMNM ITOATOTOBKY H
cosmanue nmokymeHTa B CO/I.

HMuunuaTop — IOMMKHOCTHOE JHUIIO, WHULKMUPYIOLIEE IIPOLECC CO3[aHusd,
COTIJIACOBAHMS ¥ TIOJIITHUCAHUS JOKYMEHTOB.

ABTOp mopydveHusi (pe3oJironumn) — mons3oBarens COJl, maBmmii mopydyeHHe
(pe3oITroITHio). 4

HcnoanuTtens — nons3oBarens COJI, HasHaUEeHHBIH M0 TOPYYeHHIO (Pe30IIIOIUH)
OTBETCTBEHHBIM.

OTBeTCTBEHHBIH HCIOJHHTEIb — JIOJDKHOCTHOE JIUIO, YKa3aHHOE IIEPBBEIM B
PE3OJIIOIHK, KOTOpas COICPXKUT ABa M Ooliee MCIIONHHTENA, — B paMKaxX CBOHX
(GYHKIIMOHATBHEIX 00s3aHHOCTE! pa3pabaThIBA€T NOKYMEHT M HHHIUHPYET IMPOLEece
COTJIACOBaHMS M YTBEPKICHUS TOKyMEHTA.

D1eKTPOHHBIHA JOKYMEHT — JOKyMEHTHPOBaHHAsI HHOPMAIKs, IpeICTaBIeHHAs
B DJIEKTPOHHON (opMe, TO eCThb B BUAE, IIPATOAHOM i BOCIPHATHS YEIOBEKOM C
UCIIONIE30BAHHEM DJIEKTPOHHEBIX BBIUUCIUTENBHBIX MAIWH, 4 TaKXe IS IIepelayu Io
MH()OPMAIHOHHO-TEIEKOMMY HUKAIIHOHHEIM CETSIM MM 00paboTKH B HHPOPMAIIMOHHBIX
cUCTEeMaXx.



DJIeKTPOHHBIH 00pa3 [JdOKyMeHTa — DJEKTPOHHAs KONHUS JTOKYMEHTAa,
M3TOTOBJICHHOTO Ha OYMa)XHOM HOCHTENE, B KOTOPOH IPHCYTCTBYIOT BCE PEKBHU3UTEHI
HUCXOTHOTO OyMa)KHOTO TOKyMEHTA.

JoKyMeHT —IOKyMEHTHPOBaHHAs HGOpMAaIHs, 0pOpMIIEHHAsA B YCTaHOBIEHHOM
MOpsiIKe W BKIIOYEHHas B JOKYMEHTOOOOpPOT VYupexIeHHs, B TOM 4YHCIE, C
ncmons3oBanueM CO/I.

Bxoasimuii JOKyMeHT — JOKYMEHT, IIOCTyIIMBIINY B YUPEXKICHUE U3 CTOPOHHEH
OpraHH3aIUY WA GU3NUECKUX JIHII, He SBIIOIUXCA paOOTHUKAMH Y Upex IeHUs.

Hcxopsmuii JOKyMeHT — JOKyMEHT, CO3JaHHBIA B YUpexIeHUH I
HaIlpaBJIeHUs B CTOPOHHIOIO OPTaHU3AIlNI0 WA GU3NYECKOMY JIHITY, HE SBIISIOIIEMYCS
pabOTHUKOM YUpexIeHNUs.

BHyTpeHHHUII TOKYMEHT — JOKYMEHT, CO3[aBacMbIii M HCIIOJIb3yEMBbI BHYTPU
YupexneHus.

PerucrpanuoHnas kapTouka nokymenta (PK) — Habop peKBU3UTOB TOKyMEHTa,
ITO3BOJISTIONTUX  3adUKCUPOBaTh WHGOPMAIIMIO, COLEPKAIIYIOCS B JOKYMEHTE, H
JIOCTAaTOYHEIX MJIA €ro UIACHTHGUKAITMH, IIPEeJICTaBICHHBIM B BHAE €JUHOIO yYEeTHOIO
00BEKTa B COOTBETCTBHH C MPaBUIIAMHU JIETIONIPOU3BOACTBA Y UPEXKACHUA.

Cornacywomuii — TOIKHOCTHOE JIUI[0, cornacyrolee JoKyMeHT B CO/I.

IoanucaHT JOKyMeHTa — paOOTHUK YUpeXIeHUs, HaeIeHHbIN TI0JTHOMOYUAMHU
MTOAIIMCAHUS TOKyMEHTOB. '

PerucrpaTtop — paGoTHHK Y4UpexIeHHs, OTBETCTBEHHBEIM 3a pPETHCTPAalUIO
mokyMeHTOB B CO/I.

Perucrpanusi JOKyMEHTOB — CO3[[aHHE KapTOUYKH NOKyMEHTa U IIPUKPEIICHHE
(aitoB, 3amolHeHHEe OCHOBHBIX PEKBU3HUTOB, a TaKXK€ aBTOMATHYECKOE IIPHUCBOCHHE
TOKYMEHTY PETUCTPALMOHHOI0 HOMEpA U IIPaB AOCTYIIA.

CorjacoBande (BH3HPOBaHHE) NOKYMeHTa — IpoOIeaypa, MOATBEpPXKAArOIIas
corylacre JOJDKHOCTHBIX JIMLL C COAEPXKAaHUEM TOKYMEHTA.

Pesonmonus — dhopma mopyduenus (pesomoruu) B COJI, 3am0IHEHHAs aBTOPOM
MOpyYeH¥sI (PE30IIFOLINN).

3. O6mmue cBenenusi 0 CI/1

3.1. Jlna peanusaidei 3JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO000poTa B YUpeXKICHHU
IPUMEHSETCS CHCTEMa 3JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa «Jlemo», obbenuusromas B
eIUHYyI0 aBTOMATH3HpOBaHHbIE pabodWe MecTa pPabOTHHUKOB  CTPYKTYPHBIX
HoZpa3elieHAl YupeKaeHns | MO3BOJIIONIas CO3aTh eAUHyI0 0a3y NaHHBIX, KOTOopas
obecrieuynBaeT:

- PETUCTPAIMIO BXOMIIIMX W HCXOAAIINX, BHYTPEHHHMX JIOKYMEHTOB,
oOpaleHu rpaxIaH;



= BBIHECEHHE PE30JIOINH 110 paboTe C MOCTYNHUBIIAMH TOKyMEHTaMH,

- JBIKEHHE (coriiacoBaHHWe, O3HAKOMJIEHHE, HCIIOJIHEHHE) JOKyMEHTOB B
YupexaeHuu;

— KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB U MTOPYUSHHUH TI0 HUM.

3.2. Pabora ¢ mokyMeHTaMH B YUPEKICHHH [IO/UKHA OCYIIECTBIATHCS
[IPEUMYIIIECTBEHHO B 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

3.3. Hanmuume  OyMaxHBIX  JOKYMEHTOB  00S3aTeIbHO B  ClIydasX,
IIpeay CMOTPEHHBIX 3aKOHOJATENLCTBOM Poccutickoii @enepalivi.

3.4. DOmnextpoHHas U OyMakHasi BEpCUU JOJDKHBI OBITh MIEHTHYHEL.

3.5. JloxyMeHTHI, 3aa4¥, MTOCTYIAOIIHAE C MOMOIIBI0 CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOIO
IOKyMEeHTO000pOTa, SKBHBAJICHTHHI OyMaXHBIM aHaJloTaM U 00s3aTelbHBI A
HCIIOTHEHUS.

3.6. Haznauenus C3/] - obecneuenrne yHUQHUIIMPOBAHHOTO MOPSIKA PabOTHI C
3JIEeKTPOHHBIMHU JOKYMEHTAMH H 3JIEKTPOHHBEIMU 00pa3aMu JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
MoApa3AeIeHIsIX, BKIIFOUAFOIITHH:

— HCIIONB30BaHue eqUHEIX GhopM (I1abI0HOB) TOKYMEHTOB,

— PETUCTpalMI0 BXOIAMINX JOKYMEHTOB, PacCMOTPEHHE pPYKOBOIUTEIEM
VYupexxneHuss WiIud yHOOTHOMOYEHHBIM JIMIIOM C IIOCIHEAYIOIIUM HallpaBiIeHHEM Ha
HCTIOJTHEHUE JTOTKHOCTHBIM JIHIIaM;

= corjacoBaHMe, PErUCTPALIs UCXOIALINX TOKyMEHTOB,;

— perucTpanyoo,  ydeT,  COIVIaCOBaHWE,  MWCIOJHEHHE,  pPacCBUIKY,
03HAaKOMJIEHHE, BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

- KOHTPOJIb [JIBIJKEHHS JOKYMEHTOB, BKJIIOYAs pE30JIOLUHA, OTYETBl O
BEITIOJTHEHUU;

- KOHTPOJIb CPOKOB UCITOJTHEHUS JOKYMEHTOB U IIOPYYEHUN;

— HCITOJIB30BaHue O0IIel CUCTEMBI HHAESKCALIUU (HyMepalrn) JOKYMEHTOB;

- CIIHCaHWe IOKyMEHTOB B [I€J0, Y4eT U HCIIOJIb30BaHHE [IOKyMEHTOB B
JIEJIOTPOU3BOJICTBE;

- KOHTPOJIb CPOKOB UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB U IIOPYYECHHUH.

3.7. B pamkax COJI ocyIIecTBISIFOTCS CIeXyIoIye QyHKIUN:

— dbopMHUpOBaHUE JOKYMEHTA,

- COTJIacOBaHUE IOKyMEHTa;

— yTBEPXKACHNUE OKYMEHTa,;

- perucTpaIys JOKyMeHTa;

- XpaHeHHe dIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U 3JIEKTPOHHBIX 00pa30B JOKyMEHTOB,;

— pacchlUIKa JOKyMEHTOB U ITOpyUeHull paboTHUKAM YUpeKICHNS;



— 03HAKOMIIEHHE C JOKYMEHTOM paOOTHUKOB Y UpexKICHHUS;

- KOHTPOJIb CPOKOB COTJIACOBaHUS JOKYMEHTOB U UCIIOIHEHHUS TOPYyIECHUN.

3.8. PaboTHHMKM YupexIeHUs, OTBETCTBEHHBIE COIVIACHO CBOMM JOJDKHOCTHBIM
00513aHHOCTSIM HJIH B COOTBETCTBUM C IMPHUKa3aMHU PYKOBOIUTENS 3a 3TaIlbl [IOATOTOBKH,
PETHCTpAINIO, COTJIACOBAaHWE WIIM WCIIOJTHEHHE IOKYMEHTOB, O00s3aHBI €XEIHEBHO
MpOBEPATH CBOM 3a1aur B CO/I, CBOEBpEMEHHO OCYIIIECTBIATh HEOOXOIUMEBIE TEHUCTBUA:

= O3HAKOMIJIEHHUE C JOKYMEHTaAMU;

— COTJIACOBAHME MPOEKTOB JOKYMEHTOB;

— BHECCHHE H3MEHEHHWW B MPOEKTHl JTOKYMEHTOB COIVIACHO 3aMe4YaHUIM
COTJIaCYIOIIHX;

= HaIlpaBJIeHHE YTBEP)KICHHBIX IIPOCKTOB JOKYMEHTOB Ha PETUCTPAllUIO;

- HCIIOJIHEHVE TTOPYYEHHH 1 BBEJEHUE OTYETOB 00 UCIIOIHEHUH.

3.9. Cpox HCIONHEHHUS NOKYMEHTa He JOJDKEH IpeBblmarh 30 KaleHOapHBIX
nuer. Ha 31 xanenmapubii gens agmuaucTparop COJl uHbOpMHUpyeT pyKOBOACTBO O
HapyIIEHUH CPOKOB I10 paboTe ¢ IPOEKTOM TOKyMEHTA, COCTaBe IIPOEKTa JOKYMEHTA U
UCIIOJIHUTEIIX (aBTOp IOKyMEHTa, COTJIacyIoIlye), IOIyCTHBIIMX 3HAYUTEIIBHOE
MIPEBBIIIIEHNE CPOKOB PACCMOTPEHHUS TOKYMEHTA.

3.10. Bepcus moxymeHnTa, pasmemleHHas B (COJl, craBmIas HeaKTyalbHOM,
IIOJIEXHUT 00s13aTeIbHON 0TMeHE (YIJICHUIO U3 CUCTEMbI) aBTOPOM JIOKYyMEHTA.

3.11. KoHTpoib WCHONHEHHS JOKyMEHTOB BemeTci c¢ mnomompo COJI
KOHTPOJIMPYIOLIMMH, HAa3HAUEHHBIMU B COOTBETCTBHUH C KOMIIETEHIIHEHM IO KaXIOMY
IOoKyMeHTy. llopydeHue CHHMaeTcs C KOHTPOJS IIPM Hald4MK IIOJHOTO OT4YeTa
OTBETCTBEHHOI'O MCIIOJIHUTENS O MpojeIaHHOW paboTe (maTta HCIONHEHHS, CIIOCO0
HaIlpaBJICHUS).

3.12. B CO/I BemeTcs eAMHBIM KIacCH(DUKATOP BHIOB JOKYMEHTOB (3JIEKTPOHHBIX
U OyMaKHBIX).

3.13. OCHOBHBIMH BHJaMH JOKYMEHTOB SBJISIOTCS:

— BXOJISIIUE JOKYMEHTHI;

- HCXOMSIIHNE JOKYMEHTEL,

— BHYTpPEHHHE TOKYMEHTEL.

K BHyTpeHHHM TOKyMEHTaM OTHOCATCS:

— IIPUKa3bl 10 OCHOBHOH NEATENHHOCTH,

- IIPUKA3HI [0 INYHOMY COCTaBY;

— TIPHUKA3bl 110 HAYYHOH NeATEILHOCTH,

— IIPHKa3bl TI0 aCITUPAHTYPE;

- TIpUKAa3bl, yTBEPIKAAIOIIIE JOIDKHOCTHBIE HHCTPYKIIUK PabOTHUKOB;

- IPUKAa3El 10 aIMAHUCTPATUBHO-XO3AUCTBEHHOM IS TeIBHOCTH;



- IIPUKA3bI 10 CTUMYIHPYIOIIUM BBITIIATAM;

— JIOTOBOPEI (HayYHBIE);

- JIOTOBOPEI 6€3B03MeE3/IHBIE (COTPYIHUYECTBO, 0Opa3oBaTENIbHEIE YCIIyTH,
CTaXXUPOBKH);

- JOTOBOPEI (KOHTPaKTHAs CITyk0a);

- JIOTOBOPEI (IOXOIHEIE);

— Ty ke0HBIe 3aITUCKH;

- aKTBI, TPOTOKOJIEL.

4.  Ilopsigok paboThI B cHCTEMe 3JIEKTPOHHOI0 IOKYMEeHT0000poTa

4.1. CosgaBate goxkymeHTel B C3OJ] Moxer mo00# 3aperHCTPHpPOBAHHELMN
TIOJIB30BATEITb.

4.2. Peructpanus nons3oBateneit B COJl ocyllecTBIAeTCS aIMHHHCTPATOPOM
C3/] 1o NUCPMEHHOMY IIPE/ICTABICHUIO PYKOBOAUTEINS CTPYKTYPHOT'O MIOAPA3IEIEHHUS C
yKa3aHHeM (aMHIINU, IMEHHU, OTIeCTBa, JODKHOCTH pabOTHHKA, TPYIIIIEI JOKYMEHTOB, K
KOTOPEIM TpebyeTcs JOCTYII.

4.3. Baox pmoxymentoB B COJI ocylecTBiseTcs 1Mo Mepe WX MOCTYIUICHHS B
VYupexxaeHue wid HeoOXOAMMOCTH UX CO3IaHHUS.

4.4. Bce Bxopsnye IOKyMEHTHI, IOCTyHAalOIIHe B YUpexIeHUWE U3 OPyIruxX
OpraHu3alui W OT (U3WYECKUX JIWI, HE3aBUCHMO OT CcIoco0a IOCTYIUIEHHS,
HampaBiIIioTcs paboTHUKaMH YUpeXXIeHHS B OTAEN 10 JOKYMEHTallMOHHOMY
obOecriedueHnro ympaBieHus mis perucrpauuu B CDOJ] paGoTHHUKamMu oOTAena IO
JTOKYMEHTAIIHOHHOMY O00ECIIeUeHHUIO yIpaBIeHNUs.

4.5. TIpoeKkTsl HCXOASIMIMX AOKYMEHTOB M BHYTPEHHHX IJOKYMEHTOB, KpOMeE
IOKYMEHTOB Ha OyMaxHOM HocuTelne (Ciry>)keOHBIe 3alliCK{, JOBEPEHHOCTH, AaKTBHI,
IIPOTOKOJIBI), co3narorcs B COJl uHuImaropamu (aBTOpaMu).

4.6. Jlng BXOAAININX, HCXOMSAIINX W BHYTPEHHUX AOKyMeHTOB B COJl momxHa
OBITH 3aBelieHa perucTpanuoHHas kaprouka mgokyMmeHTa (PK) u x He#t moxer OBITH
IPUKpEIUIEH OAWH WIM HECKOJNBKO 3JeKTPOHHBIX (ainoB (Ipu HEOOXOAMMOCTH,
CKaHUPOBaHHBIE KOIINH) JOKYMEHTOB.

4.7. B mpormecce paboTel B KapTO4YKe MOKYMEHTa (DUKCHUPYIOTCS BOIIPOCEHI,
KOMMEHTapHH, 3aMedYaHus, a Takke HHPOpMalus O COITAaCOBAHUHU, YTBEPXKICHHH,
HCITOJTHEHUH JOKYMEHTa, 03HAaKOMIIEHUU C JOKYMEHTOM.

4.8. JroOsvle medicTBusa ¢ mokymeHTamu B COJl oT MMEHH aBTOPHU3UPOBAHHOIO
rtonk3oBarelis COJl SKBUBaIEHTHBI COOCTBEHHOPYYHOU ITOANKACH paOOTHHKA, IO YbUM
MMEHEM OCYIIECTBJIEH BXOJ] B CUCTEMY.

4.9. Tlome3oBatenu COJ] o6s3aHBI o0ecrieunBaTh ONEPATUBHOE PacCMOTPEHHE



IOKYMEHTOB, IOBEJEHHE WX [0 HCIIOJHUTENEH, CBOEBPEMEHHOE M KadeCTBEHHOE
WCIIOJTHEHUE [OKyYMEHTOB M IIOpPy4YeHHH, a TakXke IPEelOoCTaBIeHUE OTYETOB 00
VCTIOJIHEHUU TIOPYYEHUH.

4.10. DyeKTpOHHEIM TOKYMEHTOOOOPOT BKIIFOYAET B ce€0s1 CIICAYIOMINE OTIepalliu:

4.10.1. Co3manume JOKYMEHTOB IPOU3BOAUTCS B  COOTBETCTBHH C
yHADHUIIMpOBaHHBIMEA (OpMaMH JOKYMEHTOB, PeTJIaMEHTHPOBAaHHBIMI HAIIHOHAIBHBIMI
CTaHZapTaMu B 00J1aCTH JOKYMEHTAllMOHHOIO 00ecIeueHns yIpaBlIeHUs, JTOKATbHBIMA
HOPMAaTHBHBIMU aKTaMU Y YpexIeHUS.

s coznanus nokymenTa B COJI mHUIIMATOD (aBTOP) BEIOMPAET Ha ODHUIIHATILEHOM
caiiTe YupexIeHHs B pa3feine biaHky akTyadbHBIH OJIaHK B COOTBETCTBHUM C BHIOM
CO371aBaeMOr0 IPOEKTa JOKYMEHTa U MTOAIUCAaHTOM.

OdopmieHHBIE B COOTBETCTBHH C  TpPeOOBaHHUSIMHU  HWHCTPYKIHHA IO
JIeJIONIPOM3BOICTBY IPOEKT JOKyMeHTa pasmeimtaercs B COJl myTtem noGaBieHus
AJIEKTPOHHOTO (aiilla OCHOBHOTO JOKYMEHTa U 3JEKTPOHHBIX (DalIIOB MPUIIOKESHHIA;
yIpaBisieT NMPUIIOKEHHBIMHU (alimaMu, yCcTaHaBiuBas TUI (OCHOBHOM, NPHUIOKEHUE,
YEePHOBUK).

3anonusercs PK mokyMeHTa (cocraB, cofepkaHue u ap.).

Ha snextponnsiit 006pa3 JoKyMeHTa, TOAMUCAHHOTO Ha OyMa)KHOM HOCHUTEINe, IIPU
BBoze B COJI 3anonusercs PK nokymenra.

[Tpu BKIIOUYEHWH [TOKYMEHTOB M MPOEKTOB JOoKyMeHTOB B COJI ucmomHuTenu
IIOJDKHBI CO3/1aBaTh CBSI3M JAHHOTO JOKyMeHTa (IpoeKTa IOKYyMEeHTa) C APYTUMHU
JIOKYMEHTaMH.

4.10.2. CorylacoBaHne [JOKYMEHTOB MpeIHA3HAYEHO ISl TPUHSATHAL
COBMECTHEIX YIIPaBICHUYECKUX pEIIeHWHd U OCYILIECTBISETCS A0 IOANNCAHUS WIH
YTBEPXKACHUS JOKYMEHTA.

[TpoekT HOKyMeHTa Ha COTrJacoBaHHe (BU3MPOBAHUE) NOJDKEH HAaIpaBIISAThCA
IIOJTHOCTEIO IIOJTOTOBICHHBIM M OOPMJIEHHBIM B COOTBETCTBHU C yTBEP)KICHHBIMU B
YupexxneHun mpaBmwiaMyu 0QOPMIIEHHUS COTTIACHO HHCTPYKIIUHU 110 JAEJIOIIPOU3BOICTBY.

CornacoBaHie OpraHW3yeT HCIIONHUTENh W HampasisieT mnocpenctsom COJ]
corylacyromuM mnosb3oBaTessiM CO/I:

- PYKOBOJIUTENIO CTPYKTYPHOTO IIOAPA3ICTICHNUS;

— pabGoTHHKaM  YUpeXIeHHs,  HalpaBIeHHs  JESITeNbHOCTH  H/WIH
GbyHKIHOHANBHEIE 00s13aHHOCTH KOTOPBIX 3aTPAruBarOTCs B IIPOEKTE JOKYMEHTA,

- 3aMECTHUTENIIM JUPEKTOpa YUpPEXKIEHUs, KypUPYIOIIMM 3aTpOHYTHIE B
MPOEKTe JOKyMEHTa BOIIPOCHI,

- HAYaJIbHUKY IOPUIUIECKOTO OT/IeTIa B IIeJISIX OLIEHKH COOTBETCTBHUSI IIPOEKTA
3aKOHOHATeNIbCTBY Poccuiickoir @enepanuy, JIOKAIBHBEIM HOPMAaTHBHBEIM  aKTaM



YuapexaeHus;

- PYKOBOZIMTEITIO OT/IeNIa IO IOKYMEHTAIIMOHHOMY 00€CIIeUeHHUIO YIIpaBIeHuU
B II€JITIX COOTBETCTBHUS O(QOPMIIEHHUS MTPOEKTa NOKYMEHTa TpeOOBaHUSIM HHCTPYKLIUH I10
JIETIOTPOU3BOJICTBY;

— IIPOEKTHI TOKYMEHTOB, peallu3aliys KOTOPEIX TpeOyeT PUHAHCOBBIX 3aTparT,
corJiacyroTcsi ¢ QUHAHCOBBIMU CITyKOaMu;

- IIPOEKTHI TOKYMEHTOB, 3aTParuBarollre KaapOoBEIe BOIIPOCH, COTIACYIOTCS C
HaYaJIbHUKOM OTZela KaJIpoB.

IIpu ¢opmupoBaHMM CHIHCKa COTIACYIOIIMX 3aJaeTCs IMOPSAOOK COTJIaCOBaHHMS
(MapmpyTH3alys) JOKyMEeHTa:

— napajuleIbHOE COIJIaCOBaHME, KOIZIa II0JIH30BATENN pPAacCMATPHBAIOT M
COTJTIACOBEIBAIOT JOKYMEHT OJJHOBPEMEHHO M HE3aBUCUMO JIPYT OT JApYyTra;

- MOCJIEIOBATENHHOE COTJIACOBaHMWE, MPU KOTOPOM IOKYMEHT COTJIacyeTcs
TOJIBKO B OIIPeIeNIEHHOM MOCIe10BaTeIbHOCTH, APYT 3a APYTOM.

Cornacyromue, OIEHHBAas IPOEKT AOKYMEHTa, AENAlOT 3aMEeYaHus M BHOCST
IIPEJIOKEHHUS B paMKaX CBOSH KOMITETCHIIMY U OTBETCTBEHHOCTH.

Cornacyromuii 1okyMeHT moje3oBatens COJl BHocut B PK cBoro 3amuch 1o
pe3yJbTaTaM PacCMOTPEHHUS JOKyMEHTa!

- corJjaceH;

- HE COTJIaceH;

- COTJIaCEH C 3aMEeYaHUsIMU;

— BOITPOC BHE MO€I KOMIIETEHIINY;

- 0(hOPMIIEHO COTJIACHO MHCTPYKIIUU II0 1€TIONPOU3BOICTBY;

- 3aMedaHus 110 0QOPMIIECHUIO.

B ciydae orpunarensHONW BHU3BI («HE COITIACEH», «COIVIACEH C 3aMEYaHUAMUY,
«3aMeUaHus II0 o@opMneHmo») COTJIACYIOIMUN JOJKeH N00aBUTh KOMMEHTapUi B
KapTouKe coryiacoBanus HokyMeHta B COJl wiu npukpenuts (ain 3amMedanuii. ABTOp
JOJKEH IIPOoaHaIN3UPOBaTh, yCTPAHUTE 3aMe4YaHus, CO3/1aTh HOBYIO BEPCUIO JOKYMEHTa
M HaIlpaBUTh HOBYIO BEPCHIO JOKyMEHTa, C Y4ETOM BCEX 3aMEYaHUM COIIacyrolMX, Ha
IIOBTOPHOE COTJIaCOBaHUE B CPOK, HE MPEBBIIIAIONHN 2 pabodnx JHEN.

Eciau mOKyMeHT He COTrJlacoBaH, BCE BEPCHUU HCXOIHOIO IIPOEKTa IOKYyMEHTa
XpaHATCSA B €r0 PErMCTPAIlMOHHONW KapTOUKe B BHJE BIIOKEHHBIX (DAfIOB C yKa3aHHEM
JaTel ¥ BepcuH. [Ipy HEOOXOIUMOCTH COTJIaCyIOUIMH MMEET BO3MOXHOCTE CPaBHHBATh
BEpPCHUH IOKYMEHTA.

3a peanM3alHio Ipoliecca COITIaCOBAHUS B CPOKHM, YCTAHOBJIEHHEIE HACTOAIIAM
ITonoxeHHeM, HECET OTBETCTBEHHOCTH aBTOp (coOirofeHWe INpoLeLypbl M CPOKOB
COIIaCOBaHU, YUET 3aMEeUYaHU COTTIACYIOIINX, CBOEBPEMEHHOE OTPAKEHHE 3aMETaHuUt
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B TEKCTE MIPOEKTa JOKYMEHTa, IOBTOPHOE HAIIPaBJICHUE Ha COrJIacOBaHNE HOBBIX BEPCHH
IIPOEKTa JJOKyMEHTA).

Cpok paccMOTpeHHs IpOeKTa JOKyMEHTa yCTaHABIUBAETCS aBTOPOM, UCXOMIS U3
CPOYHOCTHU JOKYMEHTa U ero o0beMa U He JOJDKCH MPEBBIIATh 5 pabouux JHEH cOo THI
IOCTYIUUICHUS TOKyMEHTa B JINYHBIA KaOMHET COTJIACYIOIIETro:

- UCXOJIIee IIUCBbMO paccMaTpuBaeTcs ot 1 Jaca 7o 2 pabouux OHeH;

- nprka3 6e3 mpunoxxeHuit — ot 1 pabodero nHA 10 3 paboumx nHei;

- IIPUKAa3, YTBEPKIAIOMIUM JTOKAJIBHO-HOPMATUBHBIE aKThl U JIOJDKHOCTHEIE
UHCTPYKIHUU — OT 3 110 5 paboumx qHEH;

- JIOTOBOPBI/KOHTPAKTEI — OT 2 70 5 paboumx gHEH.

CormacoBaHre  JOKyMeHTa  IOATBEPXKIaeTcs  JUCTOM  COIIaCOBaHHS,
dbopmupyemsim B CO/1.

4.10.3. YTBep:xkaenune  (ToAmHcaHHE) — JOKYMEHTa  OCYIIECTBIISIETCS
MOAIMCAHTOM JOKYMEHTA II0CJI€ COTJIAaCOBAHUS ITPOEKTA COTIIACYOIITUMHU.

IlonmucaHT OOKyMEHTa MOJXKET YTBEpPAWUTH JOKYMEHT WU OTKa3aTh B €ro
YTBEPXKIAEHUH MPHU M000H cuTyanuu (Impyu HaJTMIUK BCEX COTTIACOBAHUH, ITPH OTCY TCTBHH
COTJIaCOBaHUMU, IPU HE3aBEPIIICHHOM ITPOLIECCE COTIaCOBaHMS TOKYMEHTA).

IIpu HeyTBEpXXIEHUU JTOKYMEHTa, IMIPOEKT MOXXET OBITh M3MEHEH HHHITHATOPOM
(ymanmeH wund, Mocie BHECEHHS HM3MEHEHUNW M CcO3aHUs HOBOM BEpCHHM JOKYyMEHTA,
OTIIpaBJIeH Ha MOBTOPHBIHN ITUKII COTJIACOBAHUS).

[Ipu HEOOXOmUMOCTH YTBEPKACHHBIM JTOKYMEHT MOXKET OBITh paciiedaTaH Ha
Oymare, C IMOBTOpPEHHMEM BCEX PEKBU3UTOB 3JIEKTPOHHOTO NOKyMEHTa, W ITOJNHUCAH
cOOCTBEHHOPYYHOM MOAMUCHIO TOAMACAHTA.

[Tocne yTBepxieHUS TOKYMEHTa aBTOp 00s3aH B JIeHb YTBEPXK/ICHUS HAIPaBUTh
JOKyMEHT Ha perucrpanuio. Eciu [OKyMEHT YTBEepXIeH B KOHIEe pabodero mHA
JTOKYMEHT MOXXeT OBITh HallpaBJIeH Ha PETUCTPALNIO Ha CIeyroIIuii pabounii 1eHb.

4.10.4. Peruncrpanus 1oKkymeHTOB

B CBJI Bemercs enuHBIM peecTp 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C
YTBEPXKICHHOM HOMEHKIIATYypOH el 11 OyMaKHBIX TOKyMEHTOB.

IIpucBoeHne HOMEpPOB W peructpauuss HokyMeHToB B COJ] mpousBomutcs B
COOTBETCTBHUU C JeHCTBYIOIE HOMEHKIIaTypOM Jel.

Bce yTBepkIeHHBIE JOKYMEHTBI PETHUCTPUPYIOTCS B T€UEHHE ONHOTO pabodero
mus. PaboTHukamMu oTzeda II0 JOKYMEHTAI[MOHHOMY OOeCIedeHUI0 YIIPaBJICHUS
PETHUCTPHUPYIOTCS BCE BXOJISIINE JOKYMEHTBI, UCXOAIIUE NOKyMEHTBI U BHYTPEHHHE
JIOKYMEHTBI, 3a HCKIIOYEeHHeM JOroBOpoB (KOHTpakTHas CiIyx0a), KOTOpEIe
PETHCTPUPYIOTCS paOOTHUKaMU KOHTPAKTHOH CITy>KOBI ¥ IPUKA30B I10 CTUMY IHPYOIIUM
BEIILIATAM, KOTOPBIE PETUCTPUPYIOTCS PaOOTHUKOM IIIIAHOBO-3KOHOMHUYECKOIO OT/ENA.
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ITocne perucTpalii yTBEPKIAEHHOTO BIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa B XOJe
ITOCIIEMYIOIIEro XpaHeH!s BHECSHHEe U3MEHSHHH B HETO HE JIOITy CKaeTCHl.

4.10.5. O3nakomiieHHe C JOKyMEHTaMH IIpeIHa3HAa4ueHO IS JOBeICHUS
JIOKyMeHTa 110 wucrnonHutens. Ha o3HakoMIleHHE JOKYMEHTHl HaIpaBISIOTCS ITyTeM
no0aBIIeHUs TOJDKHOCTHBIX JIHMI] B apecaThl B KapTouke NqoKyMeHTa. O3HaKOMIICHHE He
peaycMaTprUBaeT HUKAKUX JOMOJHUTENbHBIX NEUCTBUM, KpOME MPOUTEHUS JOKYMEHTa
U IIPOCTaBIICHHS OTMETKH 00 O3HAKOMJIEHHWH, COOTBETCTBYIOIEH COOCTBEHHOPYUHOU
IIOJIITMCH O3HAKOMUBIIIErocs paboTHHKA.

PaGoruuku Yupexnenus, uMmetone noctyn k CIOJII «Jlemoy», ocymiecTBISIOT
O3HAaKOMJIEHHE C JOKyMeHTamMu B JjudHoM KabuHere CIJ[. DakT 03HAKOMIIEHUA
bukcupyercs cpencramu CO/I.

PaGotauku Yupexnenus, He umeromue goctyn k COJl «Jlemo», mpou3BOIAT
O3HaKOMJIEHHE C JIOKYMEHTaMH, pacChlIaeMbIMU IO KOPIOPATUBHOM BIEKTPOHHOU
mouTe. @aKT 03HAKOMJICHUS] GUKCUPYETCS] CPEACTBAMU JIEKTPOHHOM ITOYTHL.

ITpu HeOOXOIUMOCTH IOy YCHUS CcOOCTBEHHOPYYHOM TIO/ITIHCH,
IIOATBEp XK AaroIIed hakT 03HAKOMIICHHUS C JOKYMEHTOM, aBTOP JOKyMEHTa F'OTOBUT JIUCT
O3HAaKOMJIEHHS, COIJIaCHO KOTOpoMy paOOTHHK OTZena 10 AOKyMEHTAI[HOHHOMY
06eCIIeUeHHNIO YIIPABIeHH)S 3HAKOMUT C JOKYMEHTOM pabOTHHUKOB IO TTOAITHKC.

PaGoTHrKH YUupeKIeHHs 00sA3aHbI TPOBEPATH BXOASIILYI0 JoKyMeHTaIuio B COJL
1 KOPITOPATUBHYIO 3JIEKTPOHHYIO II0UTY B TeUeHHe pabodero IHA (3a HCKIFOUEHUEM THEH
6oe3Hu, TpeOBIBAHU B OTITyCKE, KOMaHAUPOBKE).

4.10.6. Paccoiika pgokymeHToB B C3OJl paboTHHKaM  YupexIeHHUA
OCYLIECTBISETCA  aBTOPOM/HHMIMATOPOM  WIM  pabOTHMKaMH  OTZeNa  II0
JOKYMEHTAIIMOHHOMY 00eCIIeUeHIIO YIIPaBIeHHs 10 IOPYYEHHIO PyKOBOICTBA.

[TepedeHb agpecaToB yCTaHAaBIMBAETCA I KAXKIOrO JOKyMEHTa B 3aBUCUMOCTH
OT COJIepKaHUs.

Paccrlka MOXKeT BKIHOYATh:

— “H(OPMAITMOHHBIE TUCEMA;

— TIPUKA3BL;

- BHYTpEHHHE JIOKaJIbHO-HOPMAaTUBHBIE aKTHL.

He [omyckaercst pacchliika HecykeOHoH nHGopMaLiH.
4.10.7. KonTpoas ucnosnenus nopyuyean B CI/1

OpFaHI/I3aHI/I5{ KOHTPOJIA UCIIOTHEHNA JOKYMEHTOB BKIIIOHACT B cebs:
= IIOCTAHOBKY JOKYMCHTA Ha KOHTPOJIb;

— MOHHMTOPHHT MCITOJIHEHUSI KOHTPOJIBHBIX IIOPYYEHHM JJOKYMEHTA,

- CHSITHE UCIOJHEHHOTO JOKYMEHTa C KOHTPOJIS;

- 000011IeHNEe U aHAIM3 XOJIa U Pe3yJIbTaTOB UCIIOIHEHHS JOKYMEHTa,

— UHOOPMUPOBaHUE PYKOBOJICTBA 0 COCTOSIHUU VCITOJTHEHUS
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KOHTPOJIMPYECMBIX JOKYMCHTOB.
HOK}’MGHT CHUTACTCA HUCIOJHEHHBIM W CHHMAETCA C KOHTPOJA, Koraa

paccMOTpPEHBI BCE IIOCTABICHHBIE B HEM BOIIPOCHI, [0 HUM IPUHSTHI BCe HEOOXOIUMEIE
MEpPBL, [aHbl HCUEpPNBIBAIOIME  OTBEThl. (OTBETCTBEHHBIE  HCIIOJHHTEINA B
PETUCTPAallMOHHON KapTe NOKyMEHTa JOJDKHBI BBECTH OTYET (OMHCATH BBINOJIHEHHEIE
IEeHCTBUSA, yKa3aThb pe3yJbTaT IIPOBEAEHHON pabOTHI, 00sS3aTeNnbHO yKaszaTh aTy
UCTIOTHEHHU) 00 UCIIOIHEHUH B YCTAaHOBICHHEIN B MOPYyYEHHH CPOK.

OTBETCTBEHHBIN UCTIOIHUTETH HECET OTBETCTBEHHOCTD:

= 3a obecredyeHre OIepaTHBHOTO pACCMOTPEHHS IOPYUEHHH B J€Hb
IIOCTYIJICHUS TOKYMEHTa;

= 3a BBINIOJHEHHE IIOPYYEHHs C MOMEHTa IOCTYIUIEHMSI IOKyMEHTa Ha
HCIIOJIHEHHE 110 IOJAIIMCAHNS 1 HaIlpaBJIeHUs! OTBETA aJipecary;

= 3a IIOJHOTY M JOCTOBEPHOCTH HH(OpPMAalW{, HCIOJIB30BAaHHON TIpH
ITOATOTOBKE JIOKYMEHTA;

- 3a COOJIIOICHNE CPOKOB HUCITOTHEHUS.

KOHTpOJIEHBIA CpPOK HCIONHEHUS OOKyYMEHTa SBISETCS O0O0s3aTelbHBIM IS
OTBETCTBEHHOI'O0  HCIIOJHWUTENS  JOKyMEHTa, KOTOpBIA  opraHusyer  pabory
COUCIIOJIHUATEIIEH, OIIPEAEIISIET MOPSIAOK COMIACOBAHMS U MOJATOTOBKH UTOTIOBOI'O IIPOSKTA
nokymeHTa. KOHTpomb  CpOKOB  HCHOJNHEHWS  IMOPYYEHHS  OCYIIEeCTBISET
KOHTPOJIMPYIOUIUH (BBILIECTOSIIANA PyKOBOAUTEND W/ miu agmuauctparop COJI).

4.10.8. XpaHeHHe 3JIeKTPOHHBIX NOAJITHHHHAKOB B CI/]

Cpoku XxpaHeHHs JOKYMEHTOB, B 3aBHCHMOCTH OT THIAa JOKyMEHTOB,
OTIPENEISIIOTCS AEHNCTBYIOINM 3aKOHOIaTeIECTBOM, HOMEHKIIATYPOH AeN YUpeKICHHUS.

XpaHeHUE dIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS B CUCTEME B TOM (popMmate
3JIEKTPOHHOTO (aifjla, B KOTOPOM MPOU3BOAWIUCH pa3paboTKa, COTJacoBaHHE WU
YTBEPXKICHUE.

B ciydyae coriacoBaHHS W/WIH YTBEPXKICHUS NOKyMEHTa B OyMa)XHOM BHUJE B
CHCTEMY 3arpy’kaeTcs dJIeKTPOHHBIA 00pa3 JOKYMEHTa C IOAIUCIME U IIPHIOKECHUAMHU
K JIOKYMEHTY.

B mpormecce xpanenus noxkymentoB COJ «/leno» obecrnedrBaeT BO3MOXKHOCTb
IIOMCKA, IIPOCMOTpa HEOOXOOMMBIX JOKYMEHTOB (RJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W
3JIEKTPOHHEIX 00pa30B JOKYMEHTOB) B paMKaxX YCTaHOBIEHHBIX IIpaB JOCTyIa K
WHOOpPMAIINH, & TAKKE UX PaCIIeUaTKU.

ITonp30BaTeny MOTYT OCYIIECTBIISATH TTOUCK A U JOKyMEHTOB, HaXOMSIIMXCs Ha
omeparuBHOM XpaHeHUH B C3IJ] «eno» Mo OOHOMY HIM TpyIIe I[IapaMeTpOB
(perucTpalrOHHBIA HOMEp, JaTa PETUCTPAllMH IpyIa AOKYMEHTOB, WCIIOJIHHTENb U
T.IL.).

ITocnemyroliee IONTOBPEMEHHOE XpaHEHHE »SJIEKTPOHHBIX IIOUIMHHUKOB U
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OpraHmM3anus JOoCTyma K pabo4uM 53K3eMIUIIpaM 3JIeKTPOHHBEIX  JOKYMEHTOB
OCYIIIECTBIISETCS B CUCTEME K APXUBHOE JIENO0», KOTOPasi. II03BOJIAET 00ECIEUNTE ITOTHOE
COOTBETCTBHE apXUBHOM paboTel medctByrommM HopMamM ¥ I'OCTam. B cucrteme
«ApXUBHOE [€10» MOAAEPKHBACTCS y4eT e, JOKYMEHTOB, KOHTPOJh CPOKOB
XpaHEHUs, BEIICIECHNE K YHUYTOXKEHHUIO, ITIOATOTOBKa HEOOXOMMMEIX aKTOB M OTUETHBIX
dopm.

B cucreme «ApxuBHoe [len0» NpenyCMOTpeHBI MEXaHH3MEI I pealn3alldd
JOOJITOBPEMEHHOTO XPaHEHHs JJIEKTPOHHBIX IIOJUIMHHUKOB M OpPTaHU3aIlMH JOCTyIa K
pabouuM dK3eMIUIIpaM SJIEKTPOHHEIX JOKYMEHTOB.

S 3akJiloueHue

5.1. COI «IEJIO» mommepkuBaeT paboOTy ¢ HOKYMEHTaMM Ha BCEX JTalax
KU3HEHHOI'O IHKIA — OT PErucTpalud OO0 CIHCAaHWA B OO0 B COOTBETCTBHH C
YTBEPXKJIECHHOM HOMEHKJIATypod mnen VYupexIeHHs, oOeclednBaeT pacCMOTPEHHE,
BBIZIauy IOpy4eHMH, paboTy ¢ IpOeKTaMU pe30JIONUi, KOHTPOJIb HCIOIHEHHS U
MOHHTOPHUHI CPOKOB UCTIOTHEHHS.

5.2. [ns obecnedeHHs ONEPaTHBHOCTH, OE€30MAaCHOCTH H 3(PGHEKTHUBHOCTH
IIPOLIECCOB B YCJOBUAX OBICTPO MEHSIOIIelcs HHPOPMAIMOHHON cpemsl HEeOOXOIUMO
perynspHoe OOHOBIIEHHE CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JoKyMeHTooGopota COJI «lemon». C
KaXIBIM OOHOBIIEHHEM B CHUCTEME IIOSBIISIOTCS HHCTPYMEHTHI U HEUCTBHS, KOTODEIE
paHee OBLIM HEIOCTYIHBI, yiyumaercs ymobctBo paborel B COJI. OOHOBIEHHS
IIO3BOJIAIOT COKPATUTh 3aTPaThl BPEMEHH Ha JEHCTBUS, YMEHBIIUTH PUCK ITOSBICHH
omMOOK BBOJA, a TakXKe YIy4YIINTh aHATUTAYecKyl cocrapisonyo CO]I,
MHUHUMU3UPOBATh PUCK OCTaThCs 0e3 TeXHWYECKON MOANEPKKH (pa3pabOoTIMK MOXKET
CHSTH C TEXHUYECKOM MONNEPIKKH YCTApEBIINE BEPCUU CUCTEMEI).

5.3. O6noBnenne C3OJ] «/lemo» mO3BONAET COOTBETCTBOBATH COBPEMEHHEIM
TpeOOBaHUAM PBIHKA W OPTaHU30BHIBATH MIPOIIECCH HAMITYIIINM 00pa3oM.

C3/1 «/leno» moANEXUT peryspHOMY OOHOBIEHHUIO IO TOCIeqHEel BEPCUH, UTO
TIO3BOJIUT TMOJy4YaTh MaKCUMAlbHYIO IPOU3BOAUTENIBHOCTE CHUCTEMBI, IPHHOCAIIEH
OXXHIaeMBble Pe3yIbTaThL



