MHHHUCTEPCTBO OBPA3OBAHMA
U HAYKH PECITYBJIIMKHA TATAPCTAH

TATAPCTAH PECITYBJIMKACBHI
MOT'APU® hoM ®9H MUHHMCTPJIbIT bI

TFOCYVIAPCTBEHHOE FIOJYKETHOE \ & AJVYJIIT EIOJKET OCTOMOI
YYPEXIEHUE JOIIOJHUTEJIBHOI'O o BEJIEM BUPY YUPEXJIEHMUECE

OBPA30BAHUS «PECITYBJIUKAHCKHIA «MOKTOIITOH ThIII 31JIOP
HEHTP BHEIIKOJILHO! PABOThI» PECITYBJIMKA Y39OTI'E»

HHOJOXEHHUE
OB SJIEKTPOHHOM JOKYMEHTOOBOPOTE
rocyJapCTBEHHOI0 OI0IKEeTHOT0 YUpeKAeHHS TONMOJHUTEIHLHOT0 00pa3oBaHus
«PecmybinKkaHCKH# eHTP BHEWIKOJIbHOH paboThDy (1ajiee — YupeskaeHHe)

1. O0miue MoJIoKEeHUdA

1.1. Hacrosinee mojoxeHue SBIAETCS JIOKAIbHBIM IPAaBOBBIM aKTOM T'OCYIapCTBEHHOIO
OIO[KETHOTO yUYpeXIeHHs OMOJHUTENLHOTO 00pa3oBaHus «PeciyOmuKaHCKHi HEHTP
BHEIIKOJIEHOM paboTe» (mamee— Yupexnenwe, PaboTomarens) W pacnpocTpaHsieTcs B
OTHOILIEHUH BCeX paOOTHUKOB YUpeKACHHU.

1.2. Hacrosmee IlonoxeHue ompenenser TNPUHIUINGI HCIIONB30BAHUSA CHCTEMBI
3IIEKTPOHHOIO JoKyMeHToobopora (mamee - OJ10) B VYupexnmeHuu, a Takke
periaMeHTUpyeT NOPANOK NesTeNbHOCTH paboTHUKOB YUpexxJAeHHs B paMKax paboThl B
cucteme J]10.

1.3. Jlns peanusanuu 31aeKkTpoHHOro fokymeHToobopota BIBY 10 «PLIBP» mpumensercs
cucreMa  «MexBeJOMCTBEHHasE ~ CHCTeMa  DJIEKTPOHHOIO  JOKyMeHTooOopoTa
IIpaButensctBa Pecy6muku TaTapcram», KoTopas obecliedwBaeT: PerucTpaliio U y4eT

AOKYMEHTOB; IMOUCK OHOKYMEHTOB;,; KOHTPOJIb HCIIOJHEHUSA JOKYMEHTOB H HOpyquI/Iﬁ I10
HHUM.

2. O6s13aHHOCTH MOJIb30BaTe A «CHCTEMBI 3JIeKTPOHHOT0 JOKYMEHT0000poTa
IIpaBuTenbcrBa Pecny6inkn TaTtapceran»

Kaxnerii  mome3oBarens  «CHCTEMBI  3JEKTPOHHOTO  TOKYMEHTOO60pOTa
[TpaButenscrBa Pecrybmuku TaTapctan» 06s3aH exeqHEBHO He MeHee 4-X pa3 B TeUeHHe
pabodero mHs:

» OCYIIECTBJIATH IPOCMOTpP IIOCTYIMBIINX HA HCIOJHEHWE HOBBIX (0COGEHHO
CpOYHBIX) TOKyMeHTOB (B 6ioke «JlokymeHTHI B paboTte» mankax «Horele mucemay, «Ha



PacCMOTPEHUM» );

» OCYyWIECTBIATH HPOCMOTP  IIOCTYNMBIIMX HA  COIVIACOBaHHE/TIOAIHCH
(BO3BpaIIEHHBIX Ha T0pabOoTKY) NOoKyMeHTOR (B 610Ke «JIOKYMEHTLI J/II COTTIACOBAHUST) B
nankax «Hosele moctynusmmey, «B pabote», «Bam BepHynH Ha 10paboTKY»);

» CIIEZIUTH 32 COCTOSTHUEM IIaIlKy « 5] rOTOBIIO K OTIpaBKe» 6110Ka « JIoKyMeHTHI I
COTJIaCOBaHHUsD» Ha MpeJMET HAJIMYKs HeaKTyallbHBIX IOKYMEHTOB;

» OTCIEeXHBATh COCTOSHHE HCIIONHUTENBCKOM AUCIMIUIMHEL 10 KOHTPOIBHBIM
nopydeHusM (B mamke «MoM KOHTPONBHBIE JOKYMEHTH» H «MOHM KOHTPOJIBHEIE
oOpalteHus rpaxaan);

> He MeHee 2-X pa3 B HEJENI0 BHOCHUTH OTMETKH 06 MCIOJIHEHHHM B KapTOYKH
JIOKYMEHTOB, HE TPeOYIONIUX JOKYMEHTAIBHOI'O MOATBEPKICHHUS.

3. O0mue NpUHIHUINBI PaGOThI € JIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH

Ha paboTy c 31eKTpOHHBIMH JOKyMEHTaMH pACIPOCTPAHSIOTCA BCE IMpaBHiIa H
IIOJIOXKEHMS], CYIIECTBYIOIHUe Uit OyMa)kKHBIX TOKYMEHTOB (TIpaBuiia o(hopMIIeHHsI, IIPAaBO
nozmucy, obecredeHne KOHPUIEHITHATBEHOCTH | T.]1.).

4. IloaroroBka NMpoeKTa JOKYMEHTA

IIpexne, 4eM MPHUCTYNHTh K TMOATOTOBKE IOKyMEHTa, HEOOXOAMMO CKayaTh
COOTBETCTBYIOIIMH 61aHK U3 CHCTEMEBI BIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO000POTA.

IIpy HWCHONB30BaHUM B CHUCTEME MPYTMX OJNIAHKOB MOTYT MCKaXXAThCS MIPUGDTEHI
TaTapckoro andasurta. (s BHEIIHEH MepenucKd HEeOGXOAMMO MCIIONB30BATh OIIAHKH
IIEPEeTIMCKY C BHEITHIUMHU OpPraHU3allisIMH, i Ha0060pOoT.

[Ipy moAaroToBKe HpoeKTa JAOKYMeHTa HeOOXOJMMO HMCIONB30BaTh MpH(T Times
New Roman pa3mepom keris Ne 14.

Ecimiu B [JOKyMeHTe HMEIOTCS CTpPaHHIBI pa3HBIX (GOpMaToB (KHMXKHOTO U
albOOMHOI'0), TO WX HEOOXOMMMO pa3leluTh Ha HECKONbKO ¢ainoB (B omHOM aiine
CTpaHHUIIBI JOJDKHEI OBITH TOJBKO ofHOTO (hopMara). K kapTouke 1oKyMeHTa JaHHbIE (haiiisl
CclielyeT MPUKPEIUIATh B MOPSAAKE UX CIIeTOBaHUS B JOKyMEHTE.

5. Co3nanue MpoeKTa JOKYMEHTAa JIJifl HAallPpaBJICHHA Ha COrJiaCOBaHHE

IIpu co3maHuu MpoeKTa JOKyMEHTa CHavaia HeoOXOIUMO NPaBUIIBHO BEIOpATh THII

JOKyMeHTa. BriocneAcTBHH H3MEHHUTD THII JOKyMEHTa HEBO3MOXXHO.

> BHyTpeHHHME IOKYMEHTHI - 3TO JOKYMEHTHI, aJpecaraMd KOTOPBIX SBIISIOTCS
corpynnuku Yupexnenus (CiyxeOHble 3amucku. JIOKIafHBIE 3alMCKH, 3asBIEHUS,
CrpaBkn).

» Hcxonsamme HDOKYMEHTBI — 3TO JOKYMEHTBI, aJpecaraMH KOTOPBIX SBIAIOTCA
COTPYIHUKH CTOPOHHUX OPraHU3alUM.

» K opraHu3an@oHHO-PacIOpsSAMTENBHEIM JOKyMEeHTaM OTHOCATCA IlocTaHOBIEHHH,
Pacnopsoxenus, [Iporokomnsl, [Ipukassl.



» K ucxopsmymM noKyMeHTaM B OTBET Ha OOpallleHHs TPaXKAaH OTHOCATCA MCXOISIINE
JOKYMEHTBI, KOTOpbIE TOTOBATCS B OTBET Ha OOpaIlleHHs TpaXKaaH.

OTBETCTBEHHOCTh 32 BBIOOp THUIMA IOKYMEHTOR JIEXHUT HA HCHOIHHUTene. Ilocie
BBIOOpa THIA [OKyMeHTa HEOOXOAWMO IIPaBHUIIBHO 3allONHHTH BCE IO KapTOUKH
nokymeHnra. B mone «lloamuch» Hy)HO BHeCTH (aMUIHMIO JIMIA, KOTOPBIM MOIIMIIET
noxkymeHT. B mone «Komy» - BeIOpaTh (amunmio ajgpecara JOKyMeHTa. IIpaBHIBHO
yKa3pIBalTe CCBIIKY B IoJie «B oTBeT Ha Ney. Eciu ux He yKa34aTh, pyKOBOIUTEND HE YBHIUT
110A6OPKY JOKYMEHTOB TI0 JaHHOMY BOIIPOCY.

HeobxomuMo NpUKpenwuTs K KapTodyke (aiibl HOKyMeHTa (3T0 — 06sf3aTelbHO) U
copMHpoBaTh U3 HHUX CTpaHHLEL [locie COXpaHeHWs KapTOYKH HYXHO yOeIUThCS B
HAJIMYMK CTPAHUIl y JOKyMeHTa. Ecnu cTpaHulibl He BUAHEI ((aiisl CBEpHYT), JOKYMEHT HE
OTIIPaBUTCS Ha coriacoBaHue. [Tocie 3amorHeHUs KapTOYKH 00I3aTENBHO HYKHO CO3aTh
JIUCT COTTIACOBAHHSI.

6. OTnpaBka NpoeKTa JOKYMEHTA HA COTJIAaCOBaHHE H MOANMHUCH

Iloce MOArOTOBKM KapTOYKH MJOKyMeHTa, CTPaHWI[ ¥ JIACTa COTJIaCOBaHUSA,
HE0OXOIUMO OTIIPaBUTh JOKYMEHT Ha COIJIaCOBAHME.

JIOKyMEHTBI, KOTOpOe He OTIIPaBIIeHEl Ha COTIaCOBaHUE, OyIyT HAXOOUTHCS B TIAlKe
«1 roroBimo k ormpaBke». HeobxomuMo exeIHEBHO MPOBEPATh COCTOSHHE STOM IalKH,
9T00BI He HaKallTWBaTh HEOTIPaBJIeHHBIE NOKYMEHTHL. ECIIH B Hell eCcTh HeaKTyalbHEIE
JOKYMEHTBI, UX cliefyeT ynansath. OTBeTCTBEHHOCTD 32 HEOTTIPaBJIEeHHbIE Ha COTJIAaCOBAHME
JOKYMEHTEHI JIEXKUT Ha UCIIOTHUTETE.

JIOKyMeHTBI, HallpaBlIeHHBIE Ha COIJIACOBaHME, aBTOMATUYECKU IepeMeIaloTcs B
nanky «HaxoguTcs Ha coriacoBaHWMY.

7. Co3nanne HOBO# BepCHH JOKYMEHTA

Ecmu o6Hapyxutcs ommbku B [HOKYMEHTe, KOTOpBIM YK€ OTIpaBWIM Ha
corllacoBaHUe, He0OXOAMMO CO3aTh HOBYIO BEPCHIO TOKYMEHTA.

B ciy4ae ecny Hy>XHO cO3/1aTh HOBBIM JOKYMEHT BMECTO HOBOM BEPCUU JOKYMEHTA,
HEo0X0IMMO YIalIUTh HeaKTyallbHBIM TOKYMEHT BO M30exaHKe TIOBTOPHOIO €ro MoIaJaHus
Ha MOAIUCH PyKOBOAMUTENIO.



