MHWHVCTEPCTBO OBPA3OBAHIA KY35ACCA

INPHUKA3
LS D8 LOLE 3o /68

r. Kemeposo

06 yreepxnennu MHCTpyKuuu 0 mopsiaxe

paboTel B rocyJapcTBEHHOM HHGOPMAIHOHHOMN CHCTEME
«DJIEKTPOHHBIH TOKYMEHTOO0OPOT

[TpasurenscTra Kemeposckoii o6mactu — Kys6accay

B MunuCTepcTBe 00pasosanus Kysbacca

B nemix obecrieyenus paboTEl B CHCTEMeE JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO060pOTa
U  COBEpIIEHCTBOBAaHHUS IIpollecca JOKYMEHTALMOHHOIO OO0ECIIeYeHHsI B
MunnctepcrBe o6paszosanms Kysbacca:

[TIPUKA3BIBAIO:

1. YTBepIuTs npunaraeMyro VHCTpYKUMIO O mopsnke paboTsl B
rOCyapCTBEHHON HH(OPMAMOHHOM CHCTeMe «DIIEeKTPOHHEIH TOKYMEHTO000POT
IlpaButensctBa Kemeposckoit o6mactu — Kysbaccay B MunncTepcTBe
obpazoBanus Kysbacca (manee — Uuctpyxims, TUC 3110, MHHEHCTEPCTEO).

2, [IpusHatTh yTpaTHBIIMM CHIIY NpHKa3 MUHHCTEpCTBa 0Opa3OBaHMS
1 Hayku Kysbacca or 29.01.2021 Ne 96 «O6 yteepknenuu Ilopsaxé paboTe! B
CUCTEME SJIEKTPOHHOIO NOKyMeHTOoOopoTa «JupekTym» B MHUHHCTEPCTBE
obpazoBanus Kysbaccay.

3.  3amectHTensM MHHHCTpa oOpasoBanus Kysbacca, pyKOBOZHTENSIM

, CTPYKTYPHBIX TIOIpasfeNeHui M CcIendanucTaM MUHHUCTEPCTBA OOECIIeYUTh
\ efperoecobmonenue TpeboBanuit HCTpyKIMH.

4. Orneny urdopmaTuzanuy MuHHcTepcTBa 06€CIIeYnTh pa3sMeleHUe
HaCTOSIIEro NprKaza Ha oQUIMaNIbHOM caiite MuHuCcTEpCTBA.
5. Kontpons 32 HCIIoTHEHHEM HACTOSIIEr0 IPHKAa3a OCTABIIAIO 33 COOOH.

Munuctp obpasoBanus Kysbacca %— C.IO. banakupesa
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WucTpyKIus o nopsiake paboTsl
B FOCYJapCTBEHHON MHQOPMALIMOHHOHR cucTeMe «DNEKTPOHHBIN
noxyMeHTooboport IIpaButensctea Kemeposckoit obnactu — Kysbacca»
B Munuctepctse obpazopanusa Kyzbacca

1. Obmue nosoxesus

1.1. MuCcTpyKums o Tmopsake paboTel B MHGOPMAallMOHHON CHCTEME
«OnexTpoHHbIH HoKymMeHnTooOopor IlpaBurenscrtBa Kemeposcko#t obmactu —
Kyzbacca» B Munucrepctee oOpasomanust Kyzbacca» (mamee — MHCTpyKuud,
I'MC 300, MunucrepcTBo), pa3paboTaHHas B IEIIX COBEPLISHCTBOBAHMA
IOKYMEHTAIlMOHHOro obecrieuenuss MUHUCTEPCTBA, TEXHONOTHH pPabOTHl U
OCYILECTBIIEHUS] KOHTPOJS HCIIONHEHUs JOKYMEHTOB, OIpelnenseT IIpaBuia
paboTEl W COCTaB YYACTHHKOB HH(DOPMAIIMOHHOTO B3aUMOIEHCTBHS C
ncnonp3zoBagueM [ IC D10.

1.2. HHCTpyKuMs yCTaHaBIMBaeT o0s3aTenpHBIe IpaBmia paboTel B
MuHHCTEpCTBE ¢ JOKYMEHTaMH, He HOCSUIMMHE CeKpeTHBIH xapakrep, B [ IC 3/10.

1.3. MucTpykius paspaboTana B COOTBETCTBUY C delepalbHBIMU 3aKOHaAMHU:
ot 27.07.2006 Ne 149-03 «O6 unbopmanuy, “”HQOPMAIKOHHBIX TEXHOIOIHAX 1 O
3amuTe MHGopMauumw», or 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHaNBHBIX NaHHBIXY,
or 02.05.2006 Ne 59-@3 «O mopsizke pacCMOTpeHMs OOpallleHuUR IpaXiaH B
Poccutickoit @eneparuuy», or 09.02.2009 Ne 8-03 «O6 obecneueHuH I0CTyna K
HHQOpMAalMK O HESTSIHHOCTH TOCYNapCTBEHHBIX OPraHOB M OPraHoOB MECTHOIO
camoymnpasienus», ot 22.10.2004 Ne 125-®3 «O6 apxuBHOoM nerne B Poccuiickoi
@Oenepanum», ot 06.04.2011 Ne 63-D3 «OO6 371eKTPOHHOMR NMOATIMCHY», TPHUKa3aMHU
@enmepanbHOro apxuBHOro areHTcTBa 0T 22.05.2019 Ne 71 «OO6 yTBEpKIEHHMA
IlpaBun AenONpOM3BOACTBA B TIOCYHApPCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MeCTHOIO
camoymparieHus», oT 20.12.2019 Ne 236 «O6 yTBepKIeHUU IIepedHs TUIIOBBIX
VIpaBIeHYECKMX  apXHBHBEIX  JOKYMEHTOB, OOpa3yromuxcs B  IIpolecce
IEeSTEeNbHOCTH T'OCYIaPCTBEHHBIX OPraHOB, OPTaHOB MECTHOI'O CaMOYIIPaBIIEHHI U
OpraHM3allii, C YyKa3aHHeM CpPOKOB WX XpaHeHus», or 31.07.2023 Ne 77
«O0 yTBepXIEHHH IIPaBUI OpraHM3allMM XpPaHEHHUs, KOMIUIEKTOBaHMS, ydeTa U
HCIIONB30BaHMs JOKYMEHTOB apxuBHOro Goxna Poccuiickoit @enepanuu 1 ApyTUX
apXWBHBIX JOKYMEHTOB B TOCYIapCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MeCTHOIO
CaMOyIIpaBJIeHNsS W OPTaHM3aIUIX», OCYIapCTBEHHBIM CTaHAapTaM PoCCHHCKON
@enpepanun - TOCT P 7.0.97-2025 «Cuctema CTaHIapTOB II0 HMHGMOPMAalMH,
OuOIMOTEYHOMY M H3TaTenbCKoMy nemy. OpraHusauuOHHO-pPacIOpsIUTEIbHASL
noxyMmenTanus. TpeboBanus K OQOPMIEHMIO JOKYMEHTOBY», IIOCTaHOBJIEHHAMH
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['yoepuatopa Kemeposcko#t obmacta — Kysbacca or 22.02.2023 Ne 18-mr
«O6 yrtBepxnmeHWH [lomokeHHWsT O TOpAOKE OpraHu3alUd pPacCMOTPEHHUS
obparenuit rpaxnan», oT 11.12.2012 Ne 562 «O0 ycTaHOBIEHHH O0COOEHHOCTEH
[OoJa4yel M paccMOTpeHms xajtod Ha pemeHus U gedictus (OesneiicTBre)
HCIIOTHUTEBHBIX OPTaHOB rOCYyIapCcTBeHHOH BiaacTH KeMepoBCcKo# obrnacty u ux
NOJDKHOCTHBIX JIMI, & TakKXe TOCYJapCTBEHHBIX TPaXIaHCKUX CIy»KallluX
KemepoBsckoif 00nacTd Ipd NPENOCTaBIEHWH TOCYIapCTBEHHBIX YCIyT»,
or 15.10.2021 Ne 625 «O rocymapcTBeHHOH HH(MOPMALUMOHHOH CHCTEME
OnexTpoHHBIA HoKyMeHTooOOpoT IlpaButenscrBa KemepoBckod obmactd -
Kyzbaccay; pacmopsoxenuem ['ybepnatopa Kemeposckoit obnactu — Kysbacca
ot 29.12.2023 Ne 204-pr «O06 yteepsxnesud MHCTpYKLIHH 10 OeT0ONPOXU3BOIACTBY B
HCITOJTHUTENBHBIX opraHax KemepoBckoi obnactu — Kysbaccay.

1.4. C ucnonszopanueM [MIC 310 B MuHHCTEPCTBE aBTOMATH3UPYIOTCS
CJIeIYIOIIHE TIPOLIECCHI:

- PETHCTpAaLUs BXOASIIHX NJOKYMEHTOB;

- perucTpanus oOpalleHui rpakaaH, OpraHu3anyi ¥ IOpHIMYecKHuX JIHL, B
TOM YHCJIe IIOCTYNIHUBIINX B (popMe 3eKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

- perucTpanys YCTHBEIX OOpalleHHd TrpaxaaH, NOCTyHNHBIIMX B XOne
«IpsMOW JHHUW» MUHHCTepCTBa UM «IMYHBIX NPHEMOB» IPaXXIaH MHHHCTPOM
obpazoBanus Ky3bacca (mamee — MHHHCTpP) U 3aMECTUTENSIMH MUHHUCTPA;

- PACCMOTPEHHE MUHHUCTPOM, 3aMECTHTEIISIMU MUHUCTPA U PYKOBOIUTEIAMHU
CTPYKTYPHBIX IOApa3felieHUH, TOKYMEHTOB, B TOM 4HClIe OOpalleHHH rpaxnaH,
OpraHu3alliii ¥ IOPUAWYECKHX I, M BBIHECEHHME II0 HHUM DPE3OIIOLUH
(ropydenus);

- PEeTUCTpaIysl UCXOOSIIINX JOKYMEHTOB;

- PErUCTpays BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

- perucrpamys IPOTOKOJIOB aNlapaTHBIX COBEIIAHHWH, COBEIIaHUM H
3acefaHMi paboumx Py IO PyKOBOJACTBOM MHHHUCTDA;

- BeJICHHE XYPHAIOB PETUCTPALMU JTOKYMEHTOB;

- HCIOJHEHHE NOpYYEeHHH 10 BXOIIUIMM JOKyMEHTaM, oOOpallleHHIM
Ipa’KIIaH, OpPraHU3alWH 1 IOPUINIECKUX JIUIT;

- WCIIOJIHEHWE TIOpy4YeHWUM IO IPOTOKOJIaM alnapaTHBIX COBELIaHWH,
COBEIaHUH U 3aceNaHuil pabodyux rpymil o PYKOBOJACTBOM MUHHCTPA;

- UCTIONTHEHHE IOPYYEHUI 10 BHYTPEHHUM JOKyMEHTaM;

- COIIacOBaHHKE IIPOCKTOB HOPMATHMBHBIX NTPABOBBIX akToB (manee — HITA),
IIOCTYIHBIIUX Ha cornacosanue mocpencteoMm [ UC 3/10;

- COIJacoBaHMe  IIPOEKTOB  WCXONIMHUX  OOKyMmMeHToB,  HIIA,
WHUAITMHUPOBAHHBIX COTPYIHUKaMK MUHKCTEpCTBa;

- KOHTPONH WCIIONHEHHWs IIOpYyYeHUH 1O BXOAAIIUM JOKYMEHTaM,
oOpalleHusiM rpKIaH, OpraHu3alyil U FOPUINIECKUX JHUI;

- KOHTPONb WCIIOJHEHHS IIOPYYEeHMH II0 IIPOTOKOIaM alllapaTHBIX
COBEIIaHKH, COBEIAHWH ¥ 3acemaHuii pabodyMx IPYNI 0L PYKOBOACTBOM
MUHHCTPA.
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- OTIpaBKa Ha 03HAKOMJICHHE MUHMCTPY IIPaBUTENIBECTBEHHBIX NOKYMEHTOB,
npoTtokonoB mopydenmit ['yoepraropa Kemeposckoit obmactu — Kysbaccea,
IIPOTOKOIIOB 3acenanuii [Ipasutenscrea Kemeposckoit odnactu — Kysbacca.

II. OcHOBHEIE TEPMHUHEL U ONIPEACICHH

B Hacrosmeit THCTpYKIIMY UCIIONB3YIOTCS CAEAYIOLIME OCHOBHEIE TEPMHUHEI
U TIOHSTHS:

- aBTOp nHmOoKyMeHTa - nonszosarens [WC 3J0 B MunucrepcrTse,
OCYIIECTBISIONIUH TOATOTOBKY U CO3JaHue NOKYMEHTa;
- aBrop mnopydeHms (peszomonmum) - mnois3oBaTens IVIC 370 B

MuHHCTEPCTBE, YTBEPAUBIINH MOpydeHUe (PE30TIOLHI0);

- agmunuctparop IYC 310 B MuHuCTEpCTBE - CHELHANMCT OTAENa
uHbOpPMaTH3aIMK, BHIIOTHSAIOIME 3a7aqd 1[I0 TEXHHYECKOH IOANEPKKE M
korburypuposanuro I IC 510 B MuHUCTEPCTERE;

- BHYTPEHHHH IOKYMEHT - JHOKYMEHT, IpelHa3HadeHHBIH Il IepeCchlIKU
Mexmy moas3oBaresiMu mocpenctsoM [MC B0 (IpoToxonsl ammapaTHBIX
COBEIlaHWM, COBEIIAaHWH ¥  3acefaHui paboyux TIpynn IOJ PYKOBOIACTBOM
MUHHCTPA);

-  BXOINAILIMHA JOKYMEHT - [OCTYNMBIIMHM NOKyMEHT, CO3JaHHBIN
opraHu3zanyell, NODKHOCTHBIM JIMIIOM HIH TIpaXAaHUHOM, OGOPMIECHHBIA B
YCTaHOBIIEHHOM IIOPSIJIKE;

- gJara IOOKyMEHTa — PEKBH3WT, O0O3Havarolluil BpeMs I[IONNHUCAHUA
(YTBEpIKIEHUS) TOKYMEHTa Wi 3aQUKCHPOBAHHOTO B HEM COOBITHS;
- IETOTIPOH3BOACTRO - IesATeIbHOCTD, obecrnieynBaromas

JIOKyMEHTHPOBaHHE, TOKYMEHTOO00POT, ONEpaTUBHOE XPaHEHHE H HCIOIB30BaHHIE
DOKYMEHTOB;

- [eJIONMPOM3BOAMTENH - CIHELMaJIMCThl OpPraHW3alMOHHOIO OTHeNa
MuHHCTEpPCTRA, BRIIOIHSAIOMME QYHKUMU PETUCTPAaldi BXOASIINX, HCXOAAIIHUX H
BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB, PETHUCTpaliy oOpallleHHH IpaK[aH, OpraHu3aluid M
FOPUOUYIECKIX JIUII;

- TOKYMEHT - 3a()MKCHpOBaHHas Ha HOCHTeNe MH(QOpMalUsl ¢ PEKBHU3UTaMH,
TTO3BOJISIONIMMY €€ WIEHTU(PUIMPOBAT;

- IOKYMEHTOOOODOT - IBM)KEHHME JOKYMEHTOB C MOMEHTA MX CO3IaHHs WX
TIOTy9eHHS 10 3aBePIIeHNs] UCIIOTHEH!S, IIOMEIIEHMS B €0 U (A1) OTIPABKH;

- IOKYMEHTallMOHHOe oOecliedeHre - [OesTEeNbHOCTh, LEJIeHalPaBIECHHO
obecneunBaromas QyHKIMHA yIPaBIeHUus TOKyMEHTaMU;

- JKypHal peructpamuu noxkymentoB - pasgen I'MIC 30, B xoTopoMm
dbopmupyeTrcss GopMar HOMEpa, IPOU3BOAUTCA aBTOMAaTHYeCKas HyMepauus
JOKYMEHTOB U OCYIIECTBISIETCS IOATOTOBKA OMKMCH JOKYMEHTOB;

- samemarormuii mons3osaressi [ IC 310 B MUHHCTEPCTBE - II0JIH30BATEND,
HaJeJeHHbIH paBHBIME MPaBaMU C II0JIb30BaTEIEM, KOTOPOr0 OH 3aMellaeT, B TOM
yucne 1 B TYC DJ10, cornacHo MOKHOCTHBIM OOS3aHHOCTAM, 3aKpEIUISIEMBIM B



DOIDKHOCTHOM periamMeHTe, TH00 Ha OCHOBaHMH IIPaBOBOro akTa MUHHCTEpCTBa
Ha [IepUOJ] BPEMEHHOI0 OTCYTCTBHS II0JIL30BaTENs, KOTOPOI'O OH 3aMEIaeT;

- unble nois3oBateny [ IC 510 B MuHUCTEPCTBE - MUHUCTP 00pa30BaHUsd
Kysbacca, 3aMecTUTEN MUHUCTPA, PYKOBOAUTENU CTPYKTYPHBIX IOIpa3felleHuH
U CIIeHaniCTEl MUHUCTEPCTBA;

' - ACTIONHHUTENS - monk3osarens I MC 510 B MunucTEpCTBE, Ha3HAYEHHBIM
HCIIOJTHUTEIIEM I10 PE3OTIONUHU (IOPYISHHUIO);

- UCXOISIIIMH JTOKYMEHT - NOKYMEHT, co3laBaeMblii momb3oBaTeneMm [ VIC
S0 ns oTnpaBKM B OpraHbl MOCYIAPCTBEHHOH BIACTH, HODKHOCTHEIM JIHIIAM, B
anpec QU3NYECKUX WU FOPUINISCKUX JIHLI;

- XoHTponep - nons3zoBarens [ VMC /10 B Munucrtepcrse, Ha3zHa4YeHHBIH
KOHTPOJIEPOM IO PE30TIOUHMH;

- MEeXBEHOMCTBEHHBIM 3NEKTPOHHBIA mokymeHtoobopor (MOBIIO) -
B3aMMOJCUCTBHE HH(OPMAIIMOHHBIX CHCTEM 3JICKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa
denepanbHBIX OPraHOB MCIIONHUTENBHONW BIACTH, OPraHOB HCIIOIHUTEIHHOH
BracTu cyOBsekToB Poccuiickoit Penepauuy ¥ WHBIX FOCYyAapCTBEHHBIX OPraHOB, a
TAK’K€ TOCYNapCTBEHHBIX BHEOIOMKETHBIX (GOHAOB U  TOCYIapCTBEHHBIX
KOpIIOpalyH;

- OTMETKa O MOCTYIUICHHH JOKYMEHTa — PEKBH3HUT, [TOATBEPKIAIOIKN QaKT
NONy4eHHUs JOKyMEHTa OpraHu3alve;

- OTBETCTBEHHBIM WMCIONHHTENs - none3oBarensr I1HC 3210 B
MuHHCTEPCTBE, HA3HAYEHHBIM OTBETCTBEHHBIM 32 UCIIOJHEHHE pe30JIIOLUH
(mopyueHus);

- mone3oBarens [UC B3JI0 - coenwanmuer MunHuCTEpCTBa, COTPYAHMK
[IOABEOMCTBEHHON MMHHUCTEPCTBY OpraHM3allMd, YYacTBYIOIIHMH B IIpOLECCE
bysxknumonuposanus [WMC 30 winm  HCHONB3YIOIMMH — PE3yNbTaThl  €e
GOYHKITHOHUPOBAHUS,

- perucTpanus NOKYMEHTa - IPHUCBOEHUE INOKYMEHTY PerucTpaldOHHOIO
HOMEepa ¥ BHECEHHE JaHHEIX O JOKYMEHTE B PEeTUCTPAllMOHHO-YUYETHYIO QOpMY;

- perucTpauuoHHO-y4yeTHas ¢opma — pazpen IMMC D10 mina BHeceHH
CBeIIeHUH O TOKYMEHTE B IIeIIIX ydeTa, [IONCKa U KOHTPOIIS;

- PerucCTpallMOHHEIA HOMEp JOKyMeHTa — LuGpoBOM HIH OyKBEHHO-
UGPOBON HISHTHDUKATOP TOKYMEHTa, NPUCBaWBaEMBIH HOKYMEHTY IIPH Ero
PETHCTPAlli B COCTOSIIMH K3 MOPSOKOBOTO HOMEpa JOKYMEHTa (C BO3MOXKHBIM
IIOTIOJIHEHHEM LHU(DPOBBIX MM OYKBEHHBIX KONOB (MHIEKCOB));

- Pe30MIONHKs — PEKBU3HUT, CONEPIKAIIMI yKa3aHUsd JOJDKHOCTHOIO JHU@ II0
VICTIOTHEHHUIO TOKYMEHTAa;

- pyxoBomutens-nionszosarens [IC 310 B MunucrepcTBe - MHHHUCTD,
3aMECTHTENd  MUHUCTPa, pYKOBOAWTENH  CTPYKTYPHBIX  TOApa3[elleHUH,
BBIMTOJIHAIOIIME (QYHKIMM 110 BbLAa4Ye Pe30IONMH (TTIOpydeHU);

- OTMeTKa 00 BJIEKTPOHHOHN IOAIIMCH - BU3yaIH3aLKA DJIEKTPOHHON IOIITHCH
B JOKYMEHTE TIpH OOMEHe O3IEeKTPOHHBIMH TOKyMEHTaMH, IIOANHCaHHBIMU
YCHIEHHOM KBaIM(PUUUPOBAHHON 3JIEKTPOHHOM IIOAIHMCEIO;



- - mopran CCTY.P® - cereBod cCHpaBOYHBIH Tene(OHHBIH Yy3ed B
MH(GOPMalOHHO-TEIeKOMMYHHKAIIMOHHOH CeTH «aTepHEeT 11
aBTOMATHMYECKOH BEITPY3KHM pPe3yJIbTaTOB PAacCMOTpPEHMsS OOpaIleHUuil TpakmaH B
cnermanusupoBanyeli  pasgen THMC 30  «Pe3ynprarel  paccMOTPEHUS
oOpaleHHN»;

- comcronHuTens - nons3oBarens [MC 370 B Munucrepcrse,
Ha3HaYEHHBIM WCIONHHATENEM IO pEe30TMIOUUH (IOPYYEHHIO) IIpPH HATHYHH
OTBETCTBEHHOI'O UCIIONHHUTENS 10 JaHHOM Pe30TOIUH (IOPYICHHIO);

- CTIPYKTYpHBIE IoApasjeleHus MUHHCTepCTBa - YIPaBICHHS, OTHEIE,
CEKTODEI;

- TUIIOBOM 11abNoH — TUnoBas GopMa TOKyMEHTa;

- TUIIOBOH MapuIpyT — IepeYeHb COIVIACYIOLIUX JIMIl AL aBTOMAaTHIECKOTO
(GOPMUPOBAHUS CIPaBKU COIIACOBAHMS 10 MTOraM 3JIEKTPOHHOTO COIVIACOBAHMSA
COTTIaCYIOIIHX JIUII;

- ycuneHHas KBanuuUIMpOBaHHAs 3NeKTpoHHas moxamuck (YKOII) -
3NMEKTPOHHBIN aHaJOI COOCTBEHHOPYYHOM IONIHCH, OONANAIOLIMA FOPUIMIECKOHR
CUIOM M SBILIIOLIMICS YHUBEPCAIBHBIM MHCTPYMEHTOM [UIS  ITOMIIMCAHHS
JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM BHJIE;

- 3IIEKTPOHHAS PErHCTPAIlMOHHAsS KOHTPOJbHAsS kapTouka (manee - OPKK) -
perucTpanuoHHas Kaprouka mokymenta B [MIC 3]J10, comepikaiias peKBU3WTHI,
IIO3BOJIAIOUIME OJHO3HAYHO MACHTU(OUIIMPOBATH €€ C JOKYMEHTOM Ha OyMayKHOM
HOCHUTEJE;

- OJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT - JOKyYMEHTHpOBaHHas HHGOOpMaIus,
IpencTaBleHHas B 3IeKTPOHHON ¢opMe, TO €CTh B BHOE, NPUTOTHOM IS
BOCIIDHATHA YEIOBEKOM C HCIIOIB30BAHHEM OJIIEKTPOHHBIX BEIYHCIHTENBHBIX
MallliH, a TaKkke g Iepefadu Mo HMHOOPMAIMOHHO-TeIeKOMMYHUKAIIAOHHBIM
ceTsM M 00paboTKM B MHMOPMAIMOHHBIX CHCTEMAX; DJIEKTPOHHBIA JOKYMEHT B
I'MC 30, nmommmcanneii YKOII, mpusHaeTrcss paBHO3HAYHBEIM NOKYMEHTY Ha
OyMa)XHOM HOCHTelle, IMOANHUCAHHOMY COOCTBEHHOPYYHOM ITONIIUCBIO, W HMEeT
OZIMHAKOBYIO C HUM IOPHIMIECKYIO CHILY;

- 3JIEKTPOHHEIN JOKYMEHTOOOOPOT - JOKYMEHTOO00OPOT C MCIIONB30BaHUEM
aBTOMAaTU3UPOBaHHOM HHOOPMAIMOHHON CHCTEMBI (CHUCTEMBI JJIEKTPOHHOIO
IOKyMeHT0000pOoTa);

- 3JIGKTPOHHBIM 00pa3 [NOKyMEHTa - KOIMS NOKYMEHTa, IIOJy4eHHas B
pe3yasTaTe cKaHupoBaHusd 1 xpaasamascs B [ YIC 3/10.

III. Opranuzanus nenonpoussonctea B L IC D10

3.1. Pabora ¢ pgokymMeHTaMH B MUHHCTEPCTBE OCYIIECTBISETCS B
anexTpoHHOM Buie ¢ ucnons3zoBaHueM [ MIC 310 B COOTBETCTBHHM C THUIIOBBIMM
MapIIpyTaMy, 32 UCKIIOYEHUEM CIIy4daeB, KOTa B COOTBETCTBHH C JEUCTBYIOLIUM
3aKOHOIATEIECTBOM JOKYMEHT JOJDKEH OBITH IOIIMHCAaH Ha OyMasKHOM HOCHTENE
(TIprKa3bl, MOSCHUTEIBHBIE 3alIUCKKU K IIPOeKTaM IPaBOBBIX aKTOB, CMETEI, aKTEl,
9KCIIEPTHBIE OLEHKM). B mocrmemgHeM ciydae [OOKYMEHT (32 MCKIIOYEHHEM



TIPHKA30B ¥ HOSCHUTENLHEIX 3AIIHCOK K IPOEKTaM IIPABOBBIX aKTOB) II€9aTAETCS Ha
OyMaKHOM HOCHTENle HEIOCPENCTBEHHO Iepe]l €ro IOANHUCAHMEM, OCTalbHas
pabota ¢ 1oKyMeHTOM ([TOJrOTOBKA, COTNIAaCOBAHUE, PACCHLIKA) OCYIIECTBIAETCS B
anextporHoM Bune B T MIC 3/0.
3.2. Ilepecpuika HOKYMEHTOB MEXOY CTIPYKTYPHBIMH IOJApasIeleHUsIMU
ocymecTeiasercsd B dnekrposHoM Buae B [ AC 210.
3.3. Yuery u 06pabdotke B [MIC 3/10 momiexar crnenyromue JOKYMEHTEL:
- BXOJsUIas JOKYMEHTEHI;
- HCXOMOSIIas TOKYMEHTEHI;
- BHYTPEHHUE JOKYMEHTHI.
3.4. ITons3osatenu ITUC D10 HameneHs! CleqyOmMUMHA QYHKIHOHAIBHBIMU
00sI3aHHOCTAMH, ocyiecTBiIsseMbMu uMH B I YIC 310!
3.4.1. PyxoBomuTeNy — 3aMECTUTENM MUHUCTPA:
- O3HAaKOMJIEHHE C BXOIAIIUMU JOKYMEHTaMHU;
- BBIJa4a IOPYYEHUN (PE30IFOLMN) MIIH YTBEPKIEHUE [IPOEKTOB ITOPYYEHUH
(pe3oiroruii), MOATOTOBICHHBIX CleUManucTaMid MUHHCTEPCTBA;
- moamucanue (cormacoanue) nokymenTos B [ YUC 3/10;
- KOHTpOJb HCIOJHEHHUS IOpY4eHUH (pe30molrit), CHATHE MOpYYeHHMH
(pesosronuii) ¢ KOHTPOIIS.
3.4.2. 3amenaronire pyKOBOOUTEIEH:
- moxy4enue 3amanuit u yBegomuenud B ITYIC 210, nocTynuBIIKX HA MMA
3aMeIaeMoro;
- paccMOTpeHHE BXOMALIMX [OTOKYMEHTOB, IOCTYIMBIIMX Ha HMSI
3aMelaeMOro;
- TMOArOTOBKA ¥ YTIBEP)KICHHME NOPYYECHUH (pe30omonui) K BXOLAIIEMY
IIOKYMEHTY, IIOCTYIIMBLIErO Ha UMS 3aMeIIaeMOro;
- KOHTPOJb HCIOJHEHHS ITOpYyYeHHH (pe30irouuii), CHATHE IOPYYEHWH
(pe3ononuit) C KOHTPOJIS;
- BHECEHHe WHOOpPMAIMHM O pe3ylbTaTaxX MWCIIONHEHWs IIOPpY4YeHHd, B T.Y.
npuKperuieHye ucxoasamero gokymenTta k OPKK Bxoasiero 10KyMeHTa,
- moamucanue (cormacopanue) nokymenTos B [MIC 3/10;
- dbopMHpOBaHHE CBOAOK U AHAIUTHYECKHUX OTYETOB IO JOKYMEHTaM,
IIOCTYTIAIOIIHAM Ha MM 3aMelaeMOoro.
3.4.3. PyKkoBoguTeI¥ CTPYKTYPHBIX Ogpa3eneHuii MunucTepcrsa:
- O3HaKOMJIEHHE C BXOISAIINM NOKYMEHTOM, IIOCTYIIMBIIMM IO IOPYYEHHIO
(pezomronun);
- CO3JaHKe TIONYMHEHHOr 0 opyYerus (Io3a1a4uy) HCIIOIHUTEIIO;
- COIJIacOBAHHE OTBETA Ha BXOMSIIMA JTOKYMEHT, IIOCTYIHMBIIMK II0
IOPYYEHHMIO (PE30IIIOLHUN);
- BHeceHHe WHGOpMAIMH O pe3yNbTaTaxX MCIONHEHMs IOpy4YeHHs, B T.4.
npuKperenue ucxoaamiero nokymenTa k OPKK Bxongmero q1oKyMeHTa;
- KOHTPONE MCIONHEHHs MOpYYeHHH (pe3omionuii), CHATHE IOpYyYeHHMH
(pe3omronnii) ¢ KOHTPOJIS;
- CO3[laHHE OTYETOB 00 UCIIOIHEHUH TOPYIEHUH (PE30MIOLIHIA).



3.4.4. JlenonmpoW3BOOUTENH — CIECHUAIMCTEl OpPraHHU3allMOHHOIO0 OTAeNa
MuHucTepeTBa:

IETONPOU3BOIUTEND 1 - PErucTpaTop BXOMSIIHUX JOKYMEHTOB:

- pETUCTpalys BXOAAUIEr0 JOKYMEHTa;

-  OTIOpaBKa  BXONAIIUX  JOKYMEHTOB  3aMECTUTENsM  MHHHCTpA,
PYKOBOOUTEISIM CTPYKTYPHBIX OApa3AeIICHUMN;

- OTHpaBKa BHYTPEHHHX [OKYMEHTOB 3aMECTUTENSM MHHHCTPA,
PYKOBOJUTENSAM CTPYKTYPHBIX IIOIPa3AEIICHUH;

- KOHTPOJb HCIOJHEHHUS TIOPYYESHHUH, TaHHBIX Ha alllapaTHBIX COBEINAHUIX
(coBemanmax, 3acelanuaX pabouux IPyII IO PyKOBOACTBOM MUHHCTPA);

- OTHpaBka MOOKYMEHTOB MUHHCIPY [UI1 O3HAKOMIIEHMs (IMCHEMa,
WHCTPYKIIMM, IIPOTOKONBI, peKoMeHJaluud MHUHUCTEPCTBA  IIPOCBELUEHHMS
Poccuiickoii Penepauun).

IeJOIPOU3BOIUTEND 2 - PETUCTPATOP UCXOIAIIHUX JOKyMEHTOB:

- PETUCTPALHMs HCXOMSIMX JOKYMEHTOB ¢ ItocTaHoBKo# YKOIII;
- peTHCTpaIHsl BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB ¢ moctaHoBKoH YKOII;
- OTIpaBKa UCXOISIIMX JOKYMEHTOB rocpenctsoM M3 JI0;

- pacneyaTka JOKYMEHTOB, IIPOIIeIIIMX THIIOBOH MaplIpyT COIIacOBaHUs B
LHC.310.

IEeONPOU3BOIUTEIND 3 - PErHcTpaTop OOpalle Ul rpaxIaH:

- perucTpauus BXOISIIMX OOpallleHMH TIpaX[aH, OpraHu3alui U
IOPUIUYSCKHX JIULI;

- OTIIpPaBKa BXOIAMIUX OOpalieHHi rpakaaH, OpraHu3alyi ¥ IOPUINIECKIX
U1 3aMECTUTENSIM MUHUCTPa, PYKOBOAUTENSAM CTPYKTYPHBIX NOApa3ielIe U,

- peructpauust (¢ nocraHokoi YKOII) oTBeToB Ha oOpaleHHs, INHCEM H
YBEMOMJIEHHH O TIepeHamnpaBlIeHHM OOpallleHHi IIf pPacCMOTPEHHs II0
NPUHANTEKHOCTH, ITHCEM O MPOMJIEHUM CpPOKOB paboTsl 1O OOpalleHHAM,
3ampocoB HHboOpManuy o GaxTaM, U3I0KEHHBIM B 00palleHUsX;

- 3akpeitue JPKK mo daxry 3aBepiieHus paboTel ¢ oOpalieHHEM, CHATHE
oOpaIeHHs ¢ KOHTPOILS;

- BEIIPY3Ka pe3yIbTaTOB paccMoTpeHus obpameruit rpaxaad u3 I'MC 240
Ha noptan CCTY.P®;

- pacreyarka JOKYMEHTOB 110 O0paleHusaM, IIPOLIeIIIKX TUIIOBOM MapIlIpyT
cornacosanus B [IC D]10.

NETIOTIPOU3BOIUTEIND - KOHTPOJIEP MCIIOIHUTEIBCKON TUCIIUATIIHHEL:

- KOHTPOJIb CPOKOB MCIIOTHEHUS BXOIAINUX TOKYMEHTOB,;

- (OpMUpOBaHME AHATUTHYSCKMX CIPABOK U OTYETOB OO HCIIONHEHUH
BXOISIIMX JOKYMEHTOB;

- perucTpanys MPOEeKTOB HOPMATHUBHEIX IPABOBLIX aKTOB, ITOCTYIMBIINX U3
CTPYKTYPHBIX moppasznenenuii [IpasurenscTBa Kemeponckoit obnactu — Kysbacca
7S COTTIacoBaHMsA MUHUCTPY, Kak wieHy [IpaBurenscTa KeMepoBcko# obnacTa —



Kysbacca (¢ BO3MOXHOM OTHOpaBKOM M IIPEeNBAPUTEILHOIO COITIACOBAHHA
3aMECTUTENSIM MUHUCTPA ¥ PYKOBOIUTENAM CTPYKTYPHBIX NOIpa3ieneHni);

- OTIpaBKa Ha 03HAKOMJIEHME MUHHUCTPY IIPaBUTEIBCTBEHHEIX JOKYMEHTOB,
IIPOTOKONIOB mopy4eHuii ['ybepHaropa Kemeposckoit obmacta — Kysbacca,
IPOTOKONOB 3acemanwmii [ IpaButenscTBa Kemeposckoit obnactu — Kysbacca.

3.4.5. Anvunucrparop TMC 30 B MuHHCTEPCTBE - CIEUHAIMCT OTAENA
UHQOpPMAaTHU3aALMK:

- OCYIIECTBIICHHE B3aMMOJCHCTBUSA > paspaboTyuKamMu %4
amvunncTparopamu [ IC 210;

- OIlepaTHBHOE pearupoBaHue (B TeYeHHE OJTHOro pabodero OHA) Ha 3asgBKH
rons3oBareneit 06 ycrpanerur npodnem B padbore I'VIC 3 10;

- OCYyIIeCTBIEHHE IpHeMa M Iepefadd 3asiBOK Ha PErMCTPAIldI0 HOBBIX
[oJib30BaTeNedl, HACTPOHKY  3aMeIleHHs K  aKTyaJu3aldi0  CBEeICHMH
nons3oBarenei B [ IC 3/10;

- cozganue B [ YIC 310 TUIIOBBIX MapIIPYTOB;

- aecerue B ' IC /10 THIOBBIX MIA0TIOHOB.

3.4.6. Unrie nons3osatenu I VIC 3]10:

- O3HAKOMJIEHHE C BXOISIIUMHU JOKYMEHTaMU;

- MOArOTOBKA IIPOEKTOB MCXOMISIIKMX IOKYMEHTOB, OTBETOB Ha OOpalleHHs
rpaXIaH, OpraHW3aldil W IOPUIAYECKUX IUIl (IpHM BKIIOYEHHM MHCXOIAILIETO
noxkymenta B ITMC DJIO ceenenms o moxymente o¢uxcupyrores B OPKK, K
KOTOpPOH IIPHUCOEMUHAETCS SJCKTPOHHBLIM 00pa3 OTNPaBIAEMOr0 HCXOIAIIEro
JOKYMEHT2);

- Baecenwe B [ IC 310 nrdopMmarui 00 HCIIOIHEHUH PE3ONIOLIMIH;

- OTIpaBKa MPOEKTOB JOKYMEHTOB Ha COIVIACOBaHME M IOJNMCAHHE B
COOTBETCTBUH C YCTAHOBIEHHBIMH MapIIpyTaMu;

- mopaboTKa MOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C 3aMEYaHMAMM.

3.5. IMome3zoBatenu THIC 310 HecyT NepCOHaNbHYIO OTBETCTBEHHOCTH 32
paboty ¢ moxymeHntamu B [ VIC 310 MunucrepcTsa B COOTBETCTBHM CO CBOMMU
JIOJDKHOCTHBIMH 00sI3aHHOCTSAME U HacTosimiel MHCTpyKIKeH.

3.6. TUC BJI0 obecreunBaeT aBTOMAaTHYECKOE paCIpelelIeHue IIpaB
JIOCTYIa K JOKYMEHTaM, a TaK)Ke BO3MOXXHOCTh PYYHOM BBIIAYM IIpaB JOCTYIIA.

IV. PaboTa ¢ BXOAAIMMY JJOKYMEHTaMH U 00palleHHsAMH
Tpak[IaH, FOPUIUYECKHX JIHIL

4.1. Bce mnocrynaromue B MHUHUCTEPCTBO BXOOMAIIHE HOKYMEHTSI,
obpauienus rpakgaH, OPUANYECKUX JHI[ JODKHBI OBITh 3aperdCTPHPOBAHBI B
FHC. 310

4.2. Perucrpanms Bxomimmx mokymentos B ITAC 310 mpowmsBoxurcs
JETIOTIPOU3BOIUTEISIMH B TeUEHME 3 NHEH.

4.3. Permctpamus sxomaumx nokymeHtoB B IMIC 3J10 ocymecTBiusercs
myTeM  cozmapus  HoBo  OPKK ¢ aBTOMarM4eckMM  NPHCBOCHHEM
[IOCJIEIOBATENEHOTO PETUCTPAllMOHHOIO HOMEpa, 3allOJHEeHUs ¢ PEKBH3UTOB,



ycTanoBku cBs3ell ¢ mmeromumucsa B [MC 3/10 noxymeHTamu, CKaHUPOBAHUS H
MIPUKPEIUICHHS SJIEKTPOHHOro 00pasza JOKyMEHTa MM PETUCTPALUH 3IIEKTPOHHOIO
JOKyMeHTa, moctynusirero mocpencreoMm I YIC 310.

4.4, JlenONpOM3BOAMTENH HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a IIONHOTY H
IOCTOBEPHOCTH HHpOpManuy, BHeceHHOM B OPKK BX0oAIEro 1o0KyMeHTa.

4.5. B Teuenue 1 paboyero nHsS co OHS C MOMEHTA IOIYYEHHS BXOIAIETO
IOKyMeHTa Ha pacCMOTpeHue pykoBoguteneM coznaercs pezomonus 8 IYIC 510
C yKa3aHWeM OTBETCTBEHHOTO HCIIOTHUTENS, COUCIIOIHMTENH, KOHTpolepa (IpH
HEOOXOIUMOCTH), CPOK MCIOJHEHMS (XIpY HEOOXOAMMOCTH).

4.6. JloxkyMeHTHI (ITOpyYeHHsI) IMOMANIEXKAT HCIOJHEHUIO B YCTAaHOBJIECHHBIE
3aKOHOIATEIFHEIMH HIIY HHBIMH HOPMAaTHBHBIMH IPABOBBIMU aKTaMU CPOKHM:

- ¢ KOHKPETHOH JaTO# HCIIOJHEHMS — B YKa3aHHBIH CPOK;

- 0e3 ykasaHWA KOHKPETHOM [JaThl HCIONHEHWs, MMEIOIIME B TEKCTE
ITOMETKY:

- «BECBEMa CPOYHOY, KKpaliHe CPOYHO» — B TedeHue 1 IHS;

- «CPOYHO» — B 3-THEBHBIH CPOK;

- «oTmepaTUBHO» — B 10-qTHEBHBIHM CPOK;

- 3arpockl CMU — B 7-ITHEBHBIN CPOK;

- eIy TaTCKue 3alpockl — B TedeHue 14 nHel;

- ocTalpHBle — B CpoK He Oonee 30 nHeH, ecnu HHOE HE YCTaHOBIEHO
NEHACTBYIOIIMM 3aKOHOIaTETIECTBOM.

V. PaboTa ¢ HCXOOSIIUMH JOKYMEHTaMU

5.1. Tlomszomarens I'MIC 30 MunucTepcTBa HauMHaeT paboTy IIo
HUCXOMSIIEMY JOKYMEHTY [0 MOPYIEHHIO (PE30IIOINH) PYKOBOIHTEIS.

5.2. Tlomezosatens I[IMC 30O co3maer UCXOOAIIMH JOKYMEHT C
HCIIONB30BaHNEM TUIIOBOTO ImabaoHa JOKyMeHTa (MIIM B IPOM3BOIBHOM dopMme) U
3anonuseT noist DPKK.

5.3. Jlns cornacoBaHus M IOJAIMMCAHUS TOKyMEHTa HCIOIB3YIOTCS THUIIOBBIE
MapiipyTsl I IC 3/10.

5.4. Tlo 3aBeprieHHMM Ipolecca COINIACOBaHWA HCXOMAIIHMH NOKYMEHT
nmonmuceiBaeTrcs YKOII B THUC 3J10. B cioyvyadx, YCTaHOBJIEHHBIX
3aKOHOJATEILCTBOM, JOKYMEHT ITOAIUCEIBAeTCS U Ha OyMa)KHOM HOCHUTEIIE.



