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1. OBIIHE IMOJIOKEHUSA

Hacrosmee Ilonoxenune «O cucreme 3IeKTPOHHOrO JOKyMeHTOoGOpoTa» (najiee -
[Tonoxenue) npeHasHAYEHO s pEeryJIMpOBaHUs MOpsiika paboThl ¢ JOKyMeHTaMu B KbIpreizckom
aBHALlMOHHOM HMHCTUTYTe MM. M. AOnpaumoBa (manee - ABHAWHCTHTYT) C HCIOJIE30BAaHHEM
CUCTEMBI AJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa (naiee - COJI).

[Tonoxenue ycranasiuBaet oOmue TpeOOBaHUS K OpraHU3alUU paboThI C JOKYMEHTAMHU C
ucnoyb3oBanueM COJI.

Hacrosiee ITonoxenue aeiicTByeT ¢ MOMEHTA €ro yTBEpPIKICHHS.

2+ TEPMUWHBI U OIIPEAEJIEHUSA

- Cucrema 271eKTpoHHOT0 TokyMeHTooOopoTa (CD/I) obecrnieunBaeT ABUKEHHE JOKYMEHTOB C
MOMEHTa MX CO3aHHs HJIM IOJIyYeHHs 10 3aBEepIICHHS UCIOJHEHHS HJIM OTIIPABJICHHUS, a TaKKe
IOArOTOBKY, O(QOpPMIIEHHE, COIJIaCOBaHHE, KOHTPOJb HCIOJHEHUS IOKYMEHTOB CTPYKTYPHBIMHU
noapasaencHussMU. OCHOBHBIE MPOLECCHI JIEJNIOTIPOU3BOJCTBA, pealu3yeMble C HCIOJIb30BaHHEM
COH.

- agvunuctpatop COJl - paGOTHHUK, BBINOJHSIOMIUM 3aJaudl MO0 TEXHHYECKOW MOIIEPIKKE,
KoHpurypupoBanuio COJ] 1 IMEIOmuii JOCTYI KO BCeM JoKyMmeHTam 6a3 qanubix CO/I;

- nonp3oBarenb COJ] - pabOTHUK ABHAMHCTHTYTa, YYacTBYIOIIMHA B  IpoLEcce
GyuxkuronupoBanus COJl WK UCTIONB3YIOMIU pe3ybTaThl €€ PYHKIIMOHHPOBAHHUS;

- JEJIONPOU3BOMTENIL - pabOTHUK  KaHUEHSApHUM  ABHMAHMHCTHTYT, PETHCTPUPYIOLIUH
JOKYMEHTBI;

- aBTOp JIOKyMEHTa - mnoib3oBaresib COJI, OCyLIECTBISIIOIIMN TOATOTOBKY M CO3JIaHHE
noxkymenTa B CO/JI;

- aBTOP MOPYyUYEHHs (PE30JIIOLNHM) - TTosib3oBaTesib COJI, naBinii mopydueHue (Pe3oIioLuio);

- y4eTHas 3anuch nosb3oBartens COJl - cBeAeHHUs, UCMOJIB3yeMble Ui MICHTU(HKALUU
10JIb30BaTelIs Npu noAxkaoueHuu k COJI (JIoruH U napoJn);

- BXOJAIIMA JOKYMEHT (BXOJsLas KOPPECHOHAEHIHMs) - AOKYMEHT, HOCTYNHMBUIMH U3
BBILIECTOSIIIMX OPraHOB U JPYTUX OpraHU3allnii;

- UCXOMALIMH JOKYMEHT (MCXOAsIIasi KOPPECTIOHACHIUS) — IOKYMEHT, co3naBaeMblii B KAU
JUI OTIPABKH B BBILIECTOSIIIME OPTaHbl U APYTHe OpraHu3aIliH;

- BHYTPEHHHH JOKYMEHT - IIepelnucKa Mexay pabOTHUKaMH WIH CTPYKTYpPHBIMH
MoJIpa3Je/ICHusAMH ABHAMHCTUTYTA, MEPENUcKa BHYTPU CTPYKTYPHOTO MOJpasjeiicHus (MUChbMO,
caykeOHas 3amucka, JOKJIaJHas 3alucKa, 3asBlICHHE, 3asiBKa), HHOE JOKYMEHTALMOHHOE
B3aMMO/ICHCTBHE BHYTPU ABHAUHCTUTYTA;

- KapTo4Ka IOpy4YeHHUs (PE30IIIOLHHN) - JNIeKTpoHHas Gpopma nopyderus (pesosmomun) B COJI,
3aI0JIHEHHAsI AaBTOPOM MOPYYEHHUSI (PE30JIIOLIHH );

- UCIIOJIHUTENIb - Tosb3oBarens COJl, Ha3HAYEHHBIH MCHOJHUTENEM [0 [OPYYEHHIO
(pe3omronun);

- OTBETCTBEHHBIM UCIOJHUTENb - TMojb3oBaTeab COJI, Ha3HAUYeHHBI OTBETCTBEHHBIM
(cBOAAIIMIL) 32 HCTIOIHEHHE OPYYEHHS (PE30JIIOIHH);

- 3aMemaromyii - monb3oBarens COJl, Hanenenuenii B CDJl paBHBIMH TNpaBaMH C
JOJDKHOCTHBIM JIMLIOM, KoToporo oH B COJl 3amemiaer, B TOM YHCII€ NPaBOM BH3HPOBATH,
MONKMCHIBATE JIOKYMEHTBI, HAKJIaAbIBaTh MOPYUYEHUS (PE3OJIIOIMH) OT JIMIlA 3aMEIaeMOoro, HO IO
CBOEil y4eTHOH 3amuChlo, HMMEIONIHUi JOCTYNl K YBEIOMJIEHHUSIM, IIOCTYIAIOLIMM Ha HMS
3ameniaeMoro um nosszonaresns COJI.

3 OBIIUE CBEJAEHMUS O CUCTEME
CuctemMa 3JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOO0OpOoTa ABHAMHCTHTYTa INpeAHa3HAueHa s
yIpaBlIeHHs JOKyMEHTaMH ABHauHCTHTYyTa. CHCTeMa BKIIIOYAET BCE BO3MOXKHOCTH JUIs
OpraHu3al{K CIHHOTO BJICKTPOHHOTO NOKYMEHTOOOOPOTa, a TaKKe MMEET CpPEeJCTBA OpraHu3aluu
rpynmoBoi paboTel T0JB30BaTEIEH. AJIMMHHCTPATOpbl M  IOJIB30BATENH CHUCTEMBI MOTYT
CaMOCTOSATEIBHO ()OPMUPOBATH HOBBIE TUIIBI JOKYMEHTOB M OTYETOB.



Hasnauenune COJ] ABuauHCTUTYTA!

1. OObecnieunTh  yHH(QUUUPOBAHHBIM TMOpPAHOK pabOTBl ¢  JOKYMEHTAMH B
HOJpa3eNeHUSIX, BKITFOYAIOLITHIA:

- PETHCTPALHIO BXOASIIUX JOKYMEHTOB C MOCJIEAYIOUIMM UX HAMPABICHHEM JOKHOCTHBIM
MLaMm;

- perucTpanuio, ydéTr, M3/aHue, pPacchUIKy, oOecreyeHHe XpaHEHHS W HCIOJIb30BAHUS
HCXOJAIIUX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

- PETUCTPAIHIO IBHKEHHS JJOKYMEHTOB, BKIIIOYAs PE30JIFOLMH, OTUETHI O BBIOJIHEHUH;

-  CIIMCaHWE JOKYMEHTOB B JE€JI0 W U3BJIE€YEHHWE u3 Jel, olecrnedyeHue yuéra W
UCIIOJB30BaHUS IOKYMEHTOB B JI€JIOTIPOU3BOJICTBE;

- HCIIOJIb30BaHUE 00IIel cucTeMbl HHIEKCAIlMK (HyMepaliK) J0KYMEHTOB;

- HCIIOJIb30BaHUE OOIIMX CIIPABOYHUKOB (KJIACCH(HUKATOPOB) CHCTEMBI;

- UCIIOJIb30BaHUE €UHBIX (POpM (11abJI0OHOB) TOKYMEHTOB.

2. OOGecrnieuuTh B paMKax eIuHON 6a3bl JaHHBIX PETUCTPAIMIO BCEX BUAOB JOKYMEHTOB,
XpaHEHHE JIOKYMEHTOB, a TAaK)Ke TEKCTOB JOKYMEHTOB, [TOJIrOTOBJIEHHBIX B 3JIEKTPOHHO# (hopme.

3. OOecneunuTh ONEpaTHUBHBIA MOUCK JIOKYMEHTOB Kak IO TEKCTy, HOMEpY, TaK M II0
TeMaTudyeckomy Habopy.

4.  OOecnieuynuTh aBTOMAaTHU3MPOBAHHbIA KOHTPOJIb MPOXOXKACHHS TOKYMEHTOB (IIPOEKTOB
JIOKyMEHTOB) B IOJPA3JEICHUAX C MOMEHTa HX IMOJYYEHHs] WM CO3JAaHUS [0 3aBEpPIICHHUS
HCIIONIHEHHS - OTIPAaBKU, OQOPMIICHUS B JIEJI0 WM YHHUYTOXXECHHUS, CBOEBPEMEHHO HH()OPMUPOBATH
PYKOBOACTBO M pabOTHUKOB O TIOCTYHNHBIIUX M CO3JaBaeMbIX JOKYMEHTaX, HCKJIIOUHTh
BO3MOXKHOCTb IOTEPHU JOKYMEHTOB.

55 ObecnieunTh MONMy4YeHHE OTYETOB, B TOM YHUCJIC CTATHCTHYECKHX, HAa OCHOBAHHH
uHpOpMAINH O JOKYMEHTaX U COCTOSIHUU UX UCIIOJHEHUS, XPAHSIIEHCs B CHCTEME,
6. OOecneunTh BBINOJHEHHE JEJIONPOU3BOJACTBEHHBIX (YHKIHH C HCIOJb30BAaHHEM

CO]1 B cOOTBETCTBHHU € TpeOOBAaHUSIMU HOPMATHBHO-IIPABOBBIX U PACIOPSAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB
10 JIOKyMEHTHPOBAHMIO U OPraHU3alUuM JOKyMEHTauoHHoro obecneuenus KP.

4. NCIHIOJIb30BAHUE CUCTEMBI 2JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOBOPOTA

Hcnone30Banue CUCTEMBI 2J1IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa 00s3aTeNIbHO Ha CJIEYIOIIHX
y4yacTKax JeJIONPOU3BOICTBEHHOM JeSITeIbHOCTH:

- perucTpanus BXOASIIHNX JOKyMEHTOB;

- BBIHECEHHUE PE3OJIOLMI U KOHTPOJIb UCIIOIHEHHSI IO BXOASIIMM JIOKYMEHTaM;
- IOJrOTOBKA U COIVIACOBAHHME UCXOJSIIUX TOKYMEHTOB;

. perucTpanusi UCXOASIIUX JTOKYMEHTOB;

- IOJATrOTOBKA U COTJIACOBAHUE BHYTPEHHHX JIOKYMEHTOB;

- perucTpaiysi BHyTpEHHUX JOKYMEHTOB.

PaboTHuKH, OTBeYaromMe 3a MOArOTOBKY, COIJIACOBAHUE U PETHCTPALIUIO MEPEUYUCIIEHHBIX
JOKYMEHTOB, 00sf3aHBI IPOM3BOJUTH ITHU JEUCTBUS C HMCIHOJIB30BAHHEM CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTO00OpOTA.

ITopsinok paGoTel ¢ cUCTEMOH onpeieNnseTcs CIeAYIOUMMU J0KyMEHTAMH:

- HacTosuM [lonoxxenuem;
- NPUKa3aMH U YKa3aHUSIMU AMPEKTOpa ABHAUHCTUTYTA,

OtBeTcTBEHHBIE PAOOTHHUKH, COTJIACHO CBOMM JIOJDKHOCTHBIM OOS3aHHOCTSIM 3a OITaIlbl
MOArOTOBKH, PETMCTPALIMH, COrTIaCOBAHMS HJIM HCIIOJIHEHHUS IOKYMEHTOB, 00SI3aHBI OCYIECTBIATE B
CO/1 nHeoOxoauMple NEUCTBUSI U BbIIAYH MOPYYEHHUH, O3HAKOMJIEHUS M MCIIOJIHEHUS BXOJSIIUX
3aJJaHUH.

KonTposip HenosHeHni TOKYMEHTOB BeIETCs CTPOro ¢ ucnonb3oBanuem COJI.

- BBOJ JOKYMEHTOB B CUCTEMY
Bsox noxymenTos B COJ] ocyiecTBIsieTCst O MEpe WX MOCTYIJIEHHUS WIIH CO3aHHS.
Bxoznsmue NOKYMEHTHI B CHCTEMY JOJDKHBI PETHCTPHPOBATHCS B IKypHAlle BXOJsIIEH



KoppecnonaeHMu. K Hell MoxkeT OBbITh MPUKPEIIEH OIMH MM HECKOJIBKO JJIEKTPOHHBIX (aiiyioB
(mpr HEOOXOAUMOCTH, CKaH- KOIIHH).

JUia ucXoadmMX M BHYTPEHHHMX JOKYMEHTOB MOJXET OBITh NPHKPEIUIEH OJUH WM
HECKOJIBKO (ailyIoB TIOKyMEHTAa.

B mponecce paGoTel ¢ JOKYMEHTOM MOTYT OBITH CO3JaHBI pa3/IHYHbIE KOMMEHTapHH
(Bompocsl, 00CyXIeHHs XoJa paboT MO JOKYMEHTY, pPe30JIONHMH, WHPOPMAIHMs O KOHTAKTaX H
COOBITHSAX), a TAK)Ke HH(POPMALIUA O COTTIACOBAaHUH, YTBEP)KACHHU M UCTIOJHEHHH JTOKYMEHTA.

O0s13aHHOCTH aBTOpPA JOKYMEHTA

CosnaBate noKyMeHTHI B COJ] MoxeT mo00# 3apericTpUpOBaHHbBIM IMOJIb30BaTENlb. TaK
KaKk OOJBIIMHCTBO CO3/1aBa€MbIX JIOKYMEHTOB SIBJISIFOTCS  JOKYMEHTaMH  KOJUIEKTHBHOIO
TI0JIb30BaHMs, TO B 00S3aHHOCTH aBTOpa JOKYMEHTa BXOJIHT:

- [IpaBWJIBHBIN BBIOOD BUJIA JOKYMEHTA, TUIIA KAPTOYKH M 11a0JIOHa;

- npaBuibHOE (OPMUpOBAaHME HAaUMEHOBaHUS JOKyMeHTa (cM. myHKT «[IpaBuia
IIPUCBOEHUS] HAUMEHOBAHUHN JTOKYMEHTOBY);

- NPaBUJILHOE IPUCBOEHHME HOMEpa JOKyMEHTa (OCYIIECTBIISICTCS aBTOMATHYECKH IpH
PETUCTPALIUU JOKYMEHTOR);

- NpaBUIbHOE HA3HA4YE€HHWE INpaB JOCTyNa Ha JOKYMEHT (cM. MyHKT «HasHauenue mpaB
JIOCTYTIa Ha JIOKYMEHTY);

- pasMelleHne JOKyMEHTa B COOTBETCTBYIOIIEH namnke (HarnpuMep, rnarnka, BelAe/ICHHas JUis
BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB CTPYKTYPHOTO MOpPa3/IeIICHHUS).

IIpaBuiia npucBoeHHs HANMEHOBAHMIT IOKYMEHTOB

Ilpy  QopMupoBaHMHM HaMMEHOBaHHMS JOKYMEHTa HEOOXOIUMO IPHIEPKHUBATHCS
CJIEIYIOLIUX MTPaBHUIT:

- Ha3BaHUE JIOJKHO OBITh YHMKAJIBbHBIM M KPATKUM, HO NPH 3TOM IOJHO XapaKTepH30BaTh
COZIEpXKaHU€e IOKYMEHTa ¥ OBITh IOHATHBIM JIIOOOMY I110JIb30BATEIIO, UMEIOLIEMY IIpaBa JA0CTYIa Ha
JaHHBIA IOKYMEHT, 0€3 IPUBA3KU K KOHTEKCTY MalKH, B KOTOPOH pa3MelleHa CChUIKa Ha JIOKYMEHT;
- Ha3BaHHE JOKYMEHTa JOJDKHO HAaYMHATBCS C 3arjaBHOM OykBel (He ¢ mpobena), 4ToObl B
JanbHeHIeM 00eceYuTh KOPPEKTHYIO (OJHOTHITHYIO) COPTHPOBKY TOKYMEHTOB BHYTpPH ITAIIKH;

- B Ha3BaHUHU JOKYMEHTA JKEJIaTeJIbHO HE MCIOJB30BaTh COKpAINEHHUH, 3a HCKIIIOYEHUEM
obmenpuHATEIX (Hanpumep, OAO «MAM», MOH KP);

- WHOCTpaHHbIE (aHIUIMICKME) Ha3BaHMs MUIIYTCs Oe3 MepeBoja, WM MepeBO] AAETCS B
ckoOkax, cornacHo npasuiaMm urenus (Hanpumep. TEZ JET (Te3 Ixer);

Hasnauyenne nocryna B CI/1

Hoctyn (oruH W maposb) nonb3oBaresis COJl BbLAAET MIABHBIA CIEHUAIHCT OTAENA
kaapoB — nons3osatenb AVC YUP, mis paGoTs! u yuactus B npouecce pyHkiponuposanus CO/I.

Ilpy HasHaueHuMM npaB JoCTyna K JOKYMEHTY PEKOMEHIYETCSl IpHIEPKUBATLCS
CJIEYIOLIUX MTPaBHUIT:

- B ofmeM ciydae mpaBa Ha IPOCMOTP JOJ/DKHBI HA3HAYaThCs BCEM IIOJIB30BATENISIM
(rpynmnam moJib3oBaresieit), KOTOPbIM JaHHAs HHPOPMAIUs MOXKET MOHATOOMTHCS Ul UCIIOIHEHUS
JOJDKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH;

- IpaBa Ha U3MEHEHHUE JIOKYMEHTOB HEOOXOAMMO HAa3HAYaTh TEM I10JIb30BATENISIM, KOTOpBIE
Oynyr ydacTBOBaTh B pa3pabOTKe MM COIJIACOBAHHM JaHHOTO JOKYMEHTa, a TaKKe
0JIb30BATEIISIM, KOTOPBIE OYAYT perucTpUpOBaTh TOKYMEHT;

- MOJIHBIA JIOCTYII K JIOKYMEHTY PEKOMEHIYETCS OCTABISATH TOJBKO aBTOPY MOKYMEHTa U
OTBETCTBEHHOMY 3a JaHHBIN JTOKYMEHT.

6. PETMCTPALISA JOKYMEHTOB
B cooTBeTCTBHH ¢ HOpMaMH JJOKyMEHT0000pOTa, ecu BHecEHHOMY B COJI IOKYMEHTY, B
COOTBETCTBHH C HOPMaMH JOKYMEHTOOOOPOTA, 0JKEH OBITH NPHCBOSH PETrMCTPALIMOHHBIN HOMED,
TO 1ocjie BBoAa JokymenTta B COJI, ero HeoOXxoaumo 3apeructpupoBath B XKypHasia perucrpanuu
JIOKyMEeHTOB. POPMHUPOBAaHUE HOMEpAa MOXET OCYIIECTBISTHCS KAaK B aBTOMATHYECKOM, TaK H B
PYYHOM pEXKHUME.



IMopsimok perucTpanuu 0yMakKHbIX JOKYMEHTOB
Perucrpanus 7oKkyMeHTOB B OyMaXXHOM BUJIE UMEET CJICIYIOIIHUE LIEIH:
- perucTpanmio 1aTel U GakTa npuemMa/oTnpaBku 0QpHULHATBHOTO 10KYMEHTAa;
- (bopMHpOBaHHE KYPHAJIOB PETUCTPAIIMU BXOISIIIUX/UCXOASAIIUX JOKYMEHTOB;
- KOHTPOJIb MECTOTIOJIONKEHHS OYMa)KHBIX JIOKYMEHTOB U IMPEAOTBPALECHUE X TIOTEPH.
perucTpanusi ONpeNesIeHHBIX BHUIOB JOKYMEHTOB BEJETCS JEJIONPOU3BOJUTEIEM WM JIMLOM,
HUMEIOLIHM [TOJTHOMOYHS:
- Ha [IOCTYNUBIIUN BXOIAIIMNA JTOKYMEHT;
- Ha OTIPaBJISIEMBIN UCXOIALIMNA JOKYMEHT;

JIOKYME@HTBI, MOCTYyNalIe B ABUAUHCTUTYT, PErHCTPUPYIOTCS U CKAHUPYIOTCS B JI€Hb
nocryrieHus. Mexoasimue JOKYMEHThI perUCTPUPYIOTCS B IEHb IOANUCAHUS.

[TopsinkoBbIE HOMEpa  PETUCTPUPYEMBIM  BXOJISIIMM, HMCXOJISIIMM, BHYTPEHHUM
JOKYMEHTaM IIPUCBAMBAIOTCS B MpelesiaXx KaJeHAapHOro rojaa TONbKO ¢ npuMmeHeHHeM CDJ]
(TPOCTABISIOTCS B MOMEHT PETUCTPAIMH JOKYMEHTA).

[Tocne perucTpauuu BXOISAIMIUN JOKYMEHT IPOXOIUT 3Tallbl PacCMOTPEHMsSI, BHECEHHUs
pe3oronuu (Mpyu HEOOXOAMMOCTH) U UCIOJIHEHHUS JoKymeHTa. [Ipu atom nanbHelimas pabota c
JOKYMEHTOM, BHECEHHBIM B CO/J1, BeI€TCS OJIHOCTHIO B QJIEKTPOHHOM U OYMa)KHOM BHJIE.

Bce n0KyMEHTBI, MOCTYNMUBILINE B ABHUAWHCTUTYT, IOCJE PETUCTPALMH JIOJKHBI OBITh
HarpaBJIeHbl COOTBETCTBYIOMMM Mob3oBaTesssM COJl (10 ucnomHuTenel B 3JEKTPOHHOM BHIE, a
TaK)Xe IO POCIUCH B OyMa)KHOM BHUJIE) JUIsl pACCMOTPEHHSI U HCTIOJIHEHHUS.

7 IMPABUJIA PABOTBI C JOKYMEHTAMMU U 3AJJAYAMHU

[Tons3oBarenmu C3OJl ABHaMHCTUTYTa OOECIEUMBAIOT ONEPATHBHOE PpPacCMOTPEHHE
JOKYMEHTOB, JIOBEJICHHE HX [0 HUCIIOJHHUTEIEH, KOHTPOJIb 32 CBOCBPEMEHHBIM H Ka4e€CTBEHHBIM
HCTIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB COTJIACHO CBOMM JIOJKHOCTHBIM OOS3aHHOCTSIM.

O3HakoMJIeHHE, COTJIaCOBaHHE M KOHTPOJIb MCIOJIHEHHs NJOKyMeHTOB B COJ] peanusyercs
yepes CO3/1aHue CBSI3aHHBIX ¢ HUMH 3a/1ady.

O3HakoMJ/IeHHE ¢ JOKYMEHTAMH

O3HakoMJIeHHE C JOKYMEHTaMH IIpeIHa3HAueHO Ul JOBEICHUS BXOJSIINX U BHYTPEHHHUX
JOKYMEHTOB 710 ucnojHuTeneil. OHO He npeaycMaTpuBaeT KakUX-THOO JONOJHUTENIBHBIX
NEeUCTBUH, KpoMe caMoro (akra MpOYTEHUS! MUCHOJHUTENEM MOCTYNHUBIIUX €My Ha O3HAKOMJICHHE
JIOKYMEHTOB.

CorsiacoBanue J0KyMeHTOB

CornacoBanue JokyMmMeHTa mnojb3oBarensMu CDOJl  HeoOXomuMo Juis  NPUHSTHS
COBMECTHBIX NpPaBHJIBHBIX yIpaBieH4YecKHX pemeHui. CoriacoBaHue JOKYMEHTa IPOBOAUTCS 10
MOJIUCAHMSI WM YTBEPIXKICHUS JIOKyMEHTA.

ABTOp JOKyMEHTa HamlpaBsieT JOKYMEHT corjiacyiomuMm noaszoBatensm COJl. Ilpu
YKa3aHUHU CIIMCKA COIVIaCyIOUIMX HEOOXOAMMO 3aJaTh MOPSJOK COIJIacoBaHHs (MaplLIpyTH3aLHIO)
JOKyMeHTa. B0O3MOXHO Kak mnapajuleJbHOE COIJIacoBaHHE, MPH KOTOPOM IMOJIb30BATEIH MOTYT
[IPOCMaTpUBaTh M COIJIACOBBIBATH JOKYMEHT OJHOBPEMEHHO M HE3aBMCHMO ApYT OT Apyra, TaKk W
TOCJIE0BATENBHOE COIIACOBaHME, NP KOTOPOM IOJIB30BATENH MOIYT COIJIACOBBIBATH JOKYMEHT
TOJIBKO B OIIPEJEIEHHOM 0CIe0BAaTEIbHOCTH.

I[Tocne paccMOTpeHHsI JOKYMEHTa corjacyouuii moas3onaresib COJ] 00s3aH BHECTH CBOIO
BU3Y 110 pe3yJibTaTaM paccMOTpeHHs AokymeHTa. Mitorom cornacoBanus B COJl Ha mocTynuBUIMHA
JOKYMEHT SIBJIICTCS] HAJIOJ)KEHHE OJIHOM M3 TpeX BUJOB BU3:

- «COTJIACOBAHOY;
- «COTJIACOBAHO C 3aMEYaHUSIMKY;
- «HE COTJIaCOBAHOY.

B cnyuae HamoxeHMs BH3 «HE COINIACOBAHO» MIJIM «COTJIACOBAHO C 3aMEYaHUSIMHU»
N0JIb30BaTeNIb 0053aH NMPUBECTH MOTHBUPOBAHHBIM OTKa3/3aMe4yaHHE B KapTOUYKE COIJIacoBaHMs
nokymenTa B CO/J1.

OtkaszaTbcsi OT CHENAHHOTO COTJIaCOBaHMS IOJIB30BATEIb HE MOXKET, €CIIH IOC]E HEero



JAHHBIA JOKYMEHT y>K€ COrjacoBal JIpyroil Mmosb30BaTelib, TaK Kak MOCJIEAYIOUIME COrIaCyoNue
IIPU COTJIACOBAaHMM MOTYT IMPUHAMATh BO BHUMaHHE MHEHHE JAHHOTO M0JIb30BaTEIs.
PykoBoauTenb, yTBEpKIAOMIUI JOKYMEHT (IUPEKTOp ABUAUHCTUTYTA):
- UMEEeT BO3MOXKHOCTb OTKa3aTb B YTBEP)KACHWU JIOKyMEHTa, JaX€ €CIIH MpOoIece
COTJIAaCOBaHHS ell¢ He 3aKOHYEH;
- UMEET BO3MOXKHOCTH YTBEPIAHMTb JOKYMEHT, €CJIM IpPOLECC COIJIACOBAHUS eI He
3aKOHYEH.
Ecnu pykoBoaMTENb OTKA3a)1 B YTBEP)KICHUH JJOKYMEHTA, TO JOKYMEHT:
- MOJET OCTaThCSl OTKA3aHHBIM B YTBEPXKICHHH, €CIIH YTBEPKAAIOUIHA ¢ HUM B MPUHIUIIE
HE COTIJIaceH;
- KapTouka W/uiau (aiiabl JOKYMEHTa MOTYT OBITh OTpEeNaKTHPOBaHBI, IOCIE YEro
COIJIacOBaHME AaBTOMATHYECKH cOpachlBaeTCs M IIPOLECCHl COIJIACOBAHMS W YTBEPIKACHUS
HIOBTOPSIFOTCSI BHOBb.
- ABTOp, N0OJIy4UB YTBEPHKAECHUE OT BCEX COIJIACYIOUIMX M YTBEPKAAIOIIUX, CTABUT OTMETKY O
FOTOBHOCTH JIOKYMEHTA, MOCJIe Yero paboTy ¢ JOKYMEHTOM MPOIOJDKAET KaHIICIAPHUS.
- Ecnu noxyMeHT He corjiacoBaH, TOT/Ia €ro JopaboTKa MPOA0IDKAETCS aBTOPOM JIO MOJHOTO
3aBEpLICHUs] COIJIaCOBAHUs CO BCEMH €ro ydacTHuKamu. [Ipu HEoOXOTUMOCTH COracyrouuii
nosb3oBarens COJ] uMeeT BO3MOXKHOCTH JOOABUTH HOBYIO BEPCHIO JIOKYMEHTA.

8. KOHTPOJIb UCITOJIHEHUS TOKYMEHTOB U 3A1IAY ITO HUM
Opranu3zaiusi KOHTPOJISL UCTIOJHEHHSI IOKYMEHTOB BKJIIOUAET B ceOsi:

- MIOCTAHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- MOHHMTOPHHI UCIOJIHEHUSI KOHTPOJIbHBIX IOPYUYEHUH JOKYMEHTA;

- CHSITUE MCIIOJHEHHOTO JOKYMEHTa C KOHTPOJIS;

- o0o01IeHne 1 aHaIU3 X0/1a M Pe3yJIbTaTOB UCTIOJHEHUS JOKYMEHTA;

- HH(OpPMUPOBAHUE PYKOBOJICTBA O COCTOSIHUHM UCTIOJIHEHHS KOHTPOJIMPYEMBIX IOKYMEHTOB.

KoHTposib HCHOJHEHHS JOKYMEHTOB OCYUIECTBIISIETCS aBTOpaMHM JIOKYMEHTOB WIIH
CIEHAIbHO Ha3HAYEHHBIMH KOHTPOJEPAMM IO MCIOJIHEHHMIO JIOKYMEHTOB, KOTOPHIE MHOJIy4YaroT
HH(OPMALIUIO O HACTYIUICHHH CPOKOB HCIIOMHEHUSI JOKYMEHTOB H O HEHCIIOJHEHHBIX JOKyMEHTaX.

JIOKyMEHT cuuTaeTcss MCIOJIHEHHBIM U CHHUMAETCSl ¢ KOHTPOJISI, KOTJa pacCMOTPEHBI BCe
TIOCTABJICHHBIE B HEM BOIIPOCHI, [0 HUM NPHUHSITH HEOOXOAMMbIE MEpPbI, U JaHbl UCUYEPIIbIBAIOLINE
otBeThl. [l coOM0IeHUs HTOrO MpaBuila UHULMATOPY UCIOJHEHHUs JOKYMEHTa HEOOX0IMMO YETKO
(bopmyIupoBaTh 3a/1a4y Ha UCIIOJHEHHE.

Pesynprar BBINOIHEHHS NOKEH OBITH OTpa)XEH UCIIOJIHUTEIEM B KOMMEHTApUH K 3ajave
(omycaHbl BBINOJIHEHHBIE JAEUCTBUS M CIIOCOOBI PEIICHUI WM MPUIIOXKEH OTYET O MPOBEAEHHOM
pabore).

Ecnu mHMIMaTop He yAOBJIETBOPEH NpPEACTABICHHBIMH pe3yJIbTaTaMH BBINIOJHEHHS, OH
MOYET BEPHYTh 3aJa4y Ha 1opaboTKy, CHabIUB €€ COOTBETCTBYIOIIUM KOMMEHTAPUEM.

Ha wucnosHeHHOM JOKyMeHTe AOJDKHA OBITh MPOCTaBiIeHa OTMETKAa 00 HCIOJHEHHH C
yKa3aHueM JaTbl HcnonHeHus. COOTBETCTBYyIOLIass OTMETKa 00 HUCHOJMHEHHH (cTaTyc «3aKpbiTay)
IIEpeHOCUTe B manky «3axkpsitay B COJI.

JlenonpousBoauTeb A.Ycenbaera
COI'JTACOBAHO:
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