Hpkyrckast o6acTh
TyayHckuii paiion
AamuHucrpaund KoTukekoro cenbckoro mocejieHus
I'napa KOTHKCKOro ceJibCKOro nocejJeHud

MOCTAHOBJUEHMUE

Ot 5 maqa 2006r. Ne 7

06 yreep:xkaedsun Tunosok
HHCTPYKIIMH MO JeJONPOU3IBOACTBY
B aamMmuuucTpaunu KoTtukckoro
CeJIbCKOTO MOCeJeHHs

B nesisix copepmieHCTBOBAHHYA /JAeJONPOH3BOACTRBA B aAJAMUHHCTPAUMNH
KoTukckoro ceJbckoro mnocejeHHss M  YCHJEeHHS  HMCNOJHHTENbCKOM
AUCHHUMJHHBI, PYKOBOJACTBYsich pacnopsi:xkennem IlpaputenncrBa Poccmiickoi
Qenepannu ot 31.10.2000r Nel547 — p, npuxkazom Pegepanbnoil apXuBHOH
cayx0b1 Poceunm or 27.11.2000r. Ne68,IlocranoBinenuem IlpaBurtenncTrBa
Poccuiickoii ®eaepanum ot 13.08.1997r. « OO6 yrBepxkaenuu I[IpaBua
NOATOTOBKH HOPMATHBHBIX MNpPaBOBbLIX AaKTOB (eaepajbHbIX OpPraHoOB
HCMOJHATEIbCKOW BIACTH H HX rOCYAapPCTBEHHOH perucTpagun».

MOCTAHOBUJA IO :

1. YrBepaurs npunaraeMyr THIOBYXO HHCTPYKIHIO MO AeJONPOHU3IBOICTRBY
B aaMuHHcTpanuu KOTHKCKOro cenbCcKOro noceneHus.
(Ifpuaaraercs).

2. Pykosoaurensm CTPYKTYPHBIX noapasaeieHuu AAMHHHCTPAUHH
KoTHKCKOro ceibCKOro nocejeHus paspaéorars H yTBepJAHTL Ha OCHOBE
Tunosoii HHCTPYKIHHA COOTBETCTBYHOIIHE HHCTPYKUHHU no
AeTOMPOU3IBOJACTBY B KAaXKJA0OM CTPYKTYPHOM mNojapa3jielieHHH H 10
COrJAaCOBAHHUIO ¢ YNpaBJeHHEM jJeJiaMH AJAMHHHCTPAUHMH BBECTH HX B
aeiictpue ¢ 5 masa 2006 roaa.

M1y NOCTAHOBJEeHHne Mapa paiiona ot 25.03.
BepxKaeHHN THNOBOH HHCTPYKIHH MO A€JO-
*MECTHOI0 CAMOYNPpaBIIEeHH.

3. Nlpusnats yTparpaBuIHM
2002 roga Ned5-
NPOH3BOACTE

/ 10O.M. I'punesuuxuii/




YTBEPXJIAEHA

HHocmanoenenuem 2iaeol a0MuHUCmMpayuu
KOTHKCKOI'O CEJIBCKOI'O HOCEJIEHH A
IO.M. I'puneeuurkuii

or 05.05.2006r Ne 7

THITOBASI UHCTPYKIUS
Mo A€JIONPOU3BOACTBY B A/IMHHHCTPAUHH
KoTukckoro ceabckoro nocenenus

1. ObIHMUE MMOJOXKXEHUSA

I1.1. TunmoBas HWHCTPYKNHS' N0 [JeJONPOH3BOJACTBY B AJMHHHCTPALHH
KoTukckoro cenbekoro mocenenusi (aajee — ajfMUHUCTpPauns) paspadorana B
HeNsiX COBEPIIEHCTBOBAHHA JOKYMEHTAIHOHHOIO odecnevyeHUs ynpaBJeHHs H
noBplmieHuss ero s¢gpexkTnBHocTH nyreM YHHPUKanuu coctaBa u Gopm
YHpaBJeHYECKHX JAOKYMEHTOB, TEeXHOJOIHH padoTbl ¢ HUMHU H oDecnevyeHUs
KOHTPOJIS HCNOJIHEHHSA JOKYMEHTOB.

| . Tunopass HMHCTPYKUHSA YCTaHABJHMBaerT oO0wue TpedoOBaHHUA K
AOKYMEHTHPOBAHMIO YNIPABJEHYECKOH 1eATeAbHOCTH M OPraHU3aAlMH PadoThl ¢
AOKYMEHTAMH B aAMHHHCTPAUUH KOTHKCKOro ceJIbCKOro nmocejieHM.

1.3. AnmapaT aAMHHHCTPAUHH OPraHH3yeT H BeJeT AeJIOTIPOM3BOJACTBO
HAa OCHOBE MHAMBH/AYAJAbHBLIX HHCTPYKUHMH H APYrUX HOPMATHBHBIX MPaBOBBIX
AOKYMEHTOB, He NPOTHBOPEYAIHMX 3aKoHoaaTteabcTBY P.D. M HacTosmed
Tanosod mucTpykuuu. MHAuBHAYa/IbHbIE HHCTPYKIHH MO J€JONPOU3BOACTBY
YTBEPKIAAKWTCH PYKOBOAHTEJSMH CTPYKTYPHBIX NMOJApa3jaeeHNN.

1.4. ITonoxenus TunoBoii HMHCTPYKIHHH PpacnpocTpPaHAKTCH HAa
OpraHu3alui padoTel ¢ AOKYMEHTaAaMH, CpeJAcTB B padore ¢ JOKYMEHTaMH,
METOAHYECKOE PYKOBOJACTBO H BKJKYAas UX NOATOTOBKY, PErucTpPalHI0, Y4eT H
KOHTPOJIb HCTOJIHEHHUS.

1.5. Opranmsauus, BejleHHe H COBEPIIEHCTBOBAHHE CHCTEMBI
NOKYMEHTAUHOHHOro obecnme4yeHWs  YyNpaBJ/leHHSS Ha  OCHOBe  e€JAHHOI
TEXHHYECKOH NMOJHTHKH U NMPHMEHEHHS COBPEMEHHBIX TEXHHYECKHX KOHTPOJIb
3a CcOO0JIIOJIEHHEM YCTAHOBJIIEHHOI0 mnopsaaka padoTrel ¢ [JAOKYMeHTAMH B
CTPYKTYPHBIX noapasjaelieHus AAMHHHCTPAaUHH ocyumecTBasseTCS
YOPABJISOIMHEM J€JAMH H PYKOBOIHTEASIMH CTPYKTYPHBIX NOoApa3AeleHU.



II. HOATOTOBKA U O®OPMJIIEHUE IIPOEKTOB
MNOCTAHOBJIEHUM U PACTIOPSI’)KEHUH T'JIABbBI
AJMHUHHUCTPAIUU KOTUKCKOI'O CEJbCKOTIO IIOCEJEHUA

2.1. IloaroroBka H odopmieHHEe NPOEKTOB MYHHNHNAJAbHBIX aAKTOB
(mocTaHoBJeHHMH, pacnopsisKeHHH TIJaBbl AAMHHUCTPAUHH) TNPOHIBOAATCH

annapaToM ajiAMMHHCTPAUHH B COOTBeTCTBHHM ¢ Hacrodmeidi Tunosoii
HHCTPYKIHUEH.

2.2, IIpoekTsl MYHHUHDAJBHBIX AKTOB BHOCHATCH 32 MNOANHCHIO
3aMecTHTe el riaaBbl AJMHHHCTPAUHH B COOTBETCTBHH C pacnpeaeeHHeM
00s13aHHOCTEH, COrJiacoBaHHBbIE ¢ 3JAMHTEPECOBAHHBIMH  JIHLAMH "
HCHOJNHHTENAMH, ¢ NPUI0KEHHEM He00XO0AHMBIX CNpaBOYHBIX "

AHAJJHTHYECKHUX MaTepHaJloOB.

2.3, IIpoekTsl MYHHUHDAJBbHBIX AKTOB B cJy4Yae HeoOX0AHMOCTH
AOJKHBI COIEPKRATH NYHKT O BO3JIOKEHHH KOHTPOJSA 32 HX HCINOJHEHHEM.

2.4. CoriacoBanue NpPOEeKTOB MYHHUHNAJBLHBIX aKTOB odopmiasiorcs
BH30#, BKJAKWYAKWINEH JAHYHYI DOANHCH BH3HPYKWINEro, €ro AO0JKHOCTH,
pacuuH@poBKY noAnucH U AaTty. Busel npocraBasiioTcesn Ha 000pOTHOW cTOpOHE
nocjieaHero JHcra 1-ro sk3emniasipa npoexKkTa JOKYMeHTa B HHIKHe#H ero
yacTu. Bo3pakenuss no mNpoeKTy JOKYMEHTAa H3JaralTes B OTAedbHOI
cnpaBKe, KOTOpasd npujaraercs K npoekry. Eciau B npouecce corjiacopanus B
NPOeKT AaKTa BHOCATCH H3IMEeHEHHS NPHHUHNHAINBHOIO XapakTepa, TO OH
NOAJEKHT MNOBTOPHOMY BH3HpoBaHH. [loBTOpHOEe BHU3HMpOBaHHE He
Tpedyercs, eciau NpH JopabdoTKke B MPOEKT JOKYMeHTAa BHecCeHbl YTOYHEHHS
PEeIAKNHOHHOIO XapaKTepa, He H3MECHHBIIHE €I0 COAEPHKAHH.

2.5, IIpoekTBl AKTOB BH3HPYHTCH PYKOBOAMTEJSIMH CTPYKTYPHBIX
nojapasaeleHui, 3AMeCTHTEJISAMH riaaBbl AAMHHHCTPAUHH, KOTOpBIE
NpPeJaCTABJAT NPOEKT H KOTOPBIM B JIOKYMEHTE NPeAYyCMAaTPHBAKTCH 3a1aHHUS
HJAH MOPYYEHHHA, 2 TAKKE PYKOBOAHTEJH /[APYIrHMX 3AHHTEPECOBAHHBIX OPraHoOB.
IlpoekTsl aKTOB, cojJep:Kamiue BONpPOCbl pacnpele/leHHS MYHHIHNAAbBHOMH
COOCTBEHHOCTH, NOAJEXKAT 00A3aTEJbHOMY COrJAaCOBAHHI ¢ KOMHTETOM N0
yHOpaBJAeHHK MYHUHUHNAALHBIM HMymecTBoM. [IpoekTnl aKTOB, HMeEWHHX
HOPMATHBHBIA XapakTep, mnoaJde:x)xart o00A3aTeJbHOMY COIJAaCOBAHHIO ¢
IpUAHYecKOoH cayxk0o0ii aavMuHucTpauun TyayHCKOro MYHHOHIOAJILHOIO
paiiona. IlpoekThl aKkTOB, NMpeAycMaTpUBalUIHEe Pacxodbl 3a c4YeT CPeACTB
MeCTHOro 0rakera, MoaAjexaT 0083aTeJJbHOMY COrJIacOBAHHIO ¢ (HHAHCOBBIM
yupaBpjeHHeM aAMHHHCTPAIHH.

2.6. IlpoekTsl aKTOB rjaaBbl AJMHHHUCTPAUHH , NpPeAYCMATPHBAKIIHE
NPpHHATHE AKTOB 3aMeCTHTEJSIMH TJaBbl AJMHHHCTPAUHH, PYKOBOJHTEIAMH
CTPYKTYPHBIX NMOJApPAa3eeHUN, BHOCATCH ¢ NPHJIOKEHHEM K NpeACTABIeHHOMY
NPoeKTyY aKTa rjaBbl AAMHHHCTPALHH COOTBETCTBYHWIIHMX, CBA3AHHBLIX € HUM
NPOEeKTOB AKTOB 3aMecTHTeJdel r/jJaBbl AJMHHHCTPAUHH, PYKOBOJHTEJeH
CTPYKTYPHBIX NOApa3de e HHH.

2.7. IIpoexkTbl MOCTAHOBJEHHH H PACNOPSAKEHHH IJIaBbl AAMHHHCTPAUHH
HUMEIT CJAeAYIOIIHEe PEKBH3HTDI:



- HAHMEHOBAHHE BHIAA aKTa (MOCTAHOBJEeHHE, PACTIOPSKEeHHE);

- 34ar0JIOBOK M TeKCT.
3aro0BOK mevYaraercs Ha pAacCTOSHHHM He MeHee 9 CM. OT BepxHero Kpas
JUCTA, NHIIETCH ¢ MPONHCHOHW OYKBBbI, Bble/igeTCH NOJYXKHPHBIM mpHPTOM.
Toyka B KOHUE 3ar0JI0BKAa He CTAaBHTCSH. 3aroJIOBOK, COCTOAIMMHA H3 2-X HJIH
Ooyiee CTPOK, nevyaraercs dyepes 1 mekcTpouHbliii HHTepBaa. Teker oTaeasercs
OT 3aroJioBKka 2-3 MEeXKCTPOYHBIMH HHTepBAJaMH M [eYyaTaercs uepes
uarepBaJi. Texer mnmevartaercss oT JeBOW TrpaHHUbI TEKCTOBOI0 MOJSI H
BbIDABHHBAETCH MO JIeBOH H NepBOl rpanduam TtekctoBoro noJas. Ileppas
cTpoka ad3ama HayHHaercs Ha paccrosnuu 1,25 cM. oT JeBOil rpaHHIbI
TEKCTOBOTO noJjs. TexkcroBas 4acThb MOKeT noapasaesiTbes Ha
KOHCTATHPYIIMYK YacTh —  npeaMOy/Jy H NOCTAHOBJASKWYW0 4YacTth ( B
pacnopsi’keHHH — PACHOPSAAHTENBHYIO YACTh).

IIpeambyna B nocraHoOBJeHHMSX [JAaBbl AAMHHHCTPANMM 3aBepluaercs
ciosom « HOCTAHOBJISAAIO», koTtopoe nmeyaTtaercs B pa3psaaky. B nmpoekrax
NOCTAHOBJIEHH raaBbl AAMHHHCTPANHUH ynorpebasirorcs noJiHbIe
opHOMaNbHbIE HAMMEHOBAHHS OPraHoB W OpraHW3anNHil, B MNPOEKTAX
pacmopsizKeHUH — HX COKpPalleHHbIe OHUHANILHBIE HAHMEHOBAHHUS.

ITynkTBl B TeKcTe HYMepylwTcsa apabckumMH pHppamMu ¢ TOUYKOH H
3aroJIOBKOB He HMeeT.

IlyHKTBl MOryT pasgensiTbCsi HAa MNOANYHKTBI, KOTOpble HYMeEpYHTCH
apabckumMu uUMppamMud HJIH CTPOYHbBIMH OYKBAMH ¢ 3aKpbIBalmeHd KpYrioi
CKOOKOI.

[Ipp HaaM4YUH NPHJIOKEHHH B TeKCTe HAa HHX 00f3aTeNbHO JejaeTcs
CCHIIIKA.

Jonyckaercss me4araTb NMPONHCHBIMH OYKBaMH H BbiJeJSTh WpPHPTOM
APYrod HACBHIIIEHHOCTH (AMHIHH NPH MOATOTOBKE NMPOEKTOB MOCTAHOBJIEHHI

r1appl aAJMUHHHCTPAHHMHM MO BoONpocam HATPaKJeHHsl TOoCYAapCTBeHHBIMH
HArpajaMud, NPHCBOEHUE TMNOYETHBIX 3BaHHH ( B JApPYrHX cJayyasx He
peKoOMeHAYyeTCH).

Ha O6mankax nmocTraHoB/JIeHHH H pacnopsi’KeHHH TJaaBbl AJMHHHCTPAUHH
CTABHTCH MOANMHCH I1aBbl A/IMHHHCTPANHH U AejaeTcss pacuinpoBKa MOANMUCH
(noanmucs FO.M. 'puHeBuUKHii).

Homep M gata mpocraB/asieTcsi nocje NOANHCAHHS JOKYMEHTa rJaBoOH
AAMHHHCTPANHH.

[Ipunoxennss kK npoekTaM o0GOopMISAIOTCH HA OTAeJbHBIX JHCTAaX Oymaru
M NOANKCHIBATCHA PYKOBOJAHTEJeM opraHa, BHecimero npoekt. Eciau B Tekcre
AaeTcsl CCBLIJIKAa « COrJacHO MNPHJIOKEHHIO», TO HAa MNepBOH CTpaHHIeE
NpUJIOKeHHs] B mpaBom BepxHeMm yray numercss ciaoso «IIPHJTOXEHHME»,
HHJKE [aeTcs CChIJIKA HA NOCTAHOBJEeHHEe HAM pacnopsKenue. Ilpn Hanu4uum
HEeCKOJIbKHX NPHJIOKEHHH OHH HYMepyroTCH.

Hanpumep:
NPUITOKEHHUE Nel
K NOCTAHOBJEHHIO IJ1aBbI
agMuuucTtpanuu Korukckoro
CeJIbCKOIO NoceJeHHs



Ha camom npu/joxkeHHH B NpaBoOM BepXHeM YIJay pacnoJjiaraercs cJOBO
«YTBEPKIAEHO» nan «YTBEPX/AEH» co ccblikoii HAa HOpPMATHBHBIA aKT,
ero 1aTy U HOMep.
Hanpumep:
YTBEPXAEHO
ITocTaHoBJIeHHEM I1aBbI
aaMuHucTpauuun KoTtukckoro

CeJIbCKOIO noceJieHus
oT No

3aroJlIoBOK K TeKCTY NPHJIOKEHUS MNevYaTaercss NEeHTPHPOBAHHBIM
cnocoGom. Ileproe CJAOBO 3aroJlOBKa NPHJOKEHHS BbiJeJAeTCcS MPONHCHBIMH
OyKBaAaMH, NOJYXKHPHBIM WPHPTOM HJHU MOKeT ObBITh HANMEYATAHO B paspaiaky (
MOJOXEHMUE MEPEYEHbB,CIITUCOKurT.a.).

I'pagpbl 1 cTpOoKH TaldJAHUBI JOJKHBI MMETh 3aroJIOBKH, BbIPAKEeHHbIE
HMEeHeM CYMeCTBHTE/JbHBIM B HMEHHTEIBHOM Majexe.

Ecau tadnuuy neyararwTt 6osee yeM Ha 1 eTpaHuue, 3aroJlOBOYHAs 4acTh
Tadauubl NOBTOpsieTcss Ha  KaxAoW crpa”Huue. Jluerbl NpPUHANOKEHHUS
HYMepYHTCS CaAMOCTOSTeJIbHO, HAYMHMHAA €O 2-r0 JIHCTA.

2.8. K nmnopssakoBoMy HoMepy mnocTaHOBJeHHst 4epe3 jaeduc
nodasasorea 0yksbl « [1I'», pacnopsizkenus — 0ykBbl « PI'» nan «PK».

2.9. MMocTaHOBJEHHUH, PACNOPHAKEHHA HYMEpPYHTCH NOPAJAKOBOMH
HyMepauued B npejaenax KaJeHAAPHOro roaa; pacnopsieHUs N0 OCHOBHOM
AeSiTeJbHOCTH H NO JJHYHOMY COCTABY HYMEPYHTCH pa3ejibHO.

B mosoxkeHusx, nporpammMax, ycTaBax H APYrHX MOJOOHBIX JOKYMEHTAaX
pa3gejibl H TCJaBbl HYMEPYIOTCS PHMCKHMH uudpamMM, a NOYHKTbI H
NOJAYNYHKTHI — TAK)Ke, KAK H B TEKCTe NOCTAHOBJeHHSA (PACHOPHAKEHHS) I'JIaBbl
AAMHHHCTPAUHHU.

I1. TOATOTOBKA U O®OPMJIEHUE ITPOEKTOB
PACINIOPSI’KEHUNW 3AMECTUTEJIEX I'JIABBI
AIMUHUCTPAILUU KOTUKCKOI'O CEJBCKOIO IMOCEJEHHUAA

3.1. IloaroroBka ®u odopMieHHe TIPOEKTOB pacHnopsizKeHHH
3aMecTHTeJNieH rJjgasbl AJAMHHHUCTPAUHH NPOH3BOAHMTCA B COOTBETCTBHH C
Hacrosimed THNOBOH HHCTPYKUHEH. '

3.2. TlpoekTbl pacnopsizKeHHH BHOCATCH PYKOBOIHTEJNSAMH CTPYKTYPHBIX
nojapa3ae/leHHH AAMHUHHCTPALMHH .

3.3. Eciau B TeKcTe MPOeKTAa aKTAa YIOMHHAKTCH paHee NPHHATHIE AKTHI
riaaBbl AIMHHHCTPAUMHE , TO JeJAaeTCsH CCHIJIKA HA HX HOMep, 1AaTy H 3aroJloBOK.
EciuM NOAroTaBAMBAEMbIH AKT 3aMeCTHTENd IJIABbl AJ/MHHHCTPANHM BJleYeT 32
co60ii BHeceHHEe H3MEHEHHH MJHM JONOJHEHHil B JApyrue aKThl 3aMecTHTeJ e
rjaapbl AAMHHHCTPANHU, TO 3TH H3MEHEHHSH HJH JAONOJHEHHS BKJKWYAKTCA B
NpoeKT MNOAroTABJHBAEMOro aKTa  HWJH  MNpPeAcTaBIANTCH B  BHAE
CAMOCTOSITE/IbHOIO AKTAa OJHOBPEMEHHO C HHM.



JOKyMeHTBI, KOTOpble mnpeajiaraercss YTBepPAHTbh MNOArOTABJIHBAEMbIM
MPOEKTOM pacnopsi’kKeHHs, B 00M3aTeJIbHOM NOPsIAKe NPHJIATATCH K JAHHOMY
npoekTy pacnopsizkednsi. IlpoexkT pacnopsi’keHHs Mo OPraHUu3aNMH HCHOJNHEHHUA
pesepasbnoro uaAuM 00/1ACTHOr0 3aKOHOAATEJbLCTBA, APYIrHX AKTOB JOJIJKEH
COAepPKaATh CChIJIKY HAa COOTBETCTBYIOIIHI 3aKOH, IPYroi akr.

3.4. B npoexktax pacnopskeHHil ynoTrpedasilOTCA COKpalIleHHbIE
opunHATBHBIE HAUMEHOBAHMUSA OpraHos H OpPraHH3auHm.
IIpoexThl pacnmopsiKeHHH MNMOJI€KAT COrJACOBAHHI, KOTOpbie 0(GOpPMIAIOTCH
BH30H:

- JIHIAMH, KOTOPbIe NPEACTABH/H NPOEKT U KOTOPbLIM B aKTe
NpeiycMaTPHBAKOTCH NMOPYYEHUS;

- WPHIHYEeCKOH cayxk00H, ecIM NPOEeKT PpPacNoOpsiKeHHS HOCHT
HOPMATUBHBIN XapakTep;

- (pHHAHCOBBLIM ynpaBJ/leHHEM AIMHHHCTPALHH, ecsu
NpeaiycCMAaTPHBAKTCH PACXOdbl 32 CYET CPeACTB MEeCTHOIo OmAXKeTa;

- PYKOBOJHTEJAMH CTPYKTYPHBIX NOJApa3/ie/ieHHH B COOTBETCTBHH ¢
pacnpeaejenueM 003aHHOCTEI.

Ocofoe BHMUMAaHHe BH3HPYHIIEro NPOeKT pacnopsiKeHHs H3Jaraercd
OTAeJbHO H mnpHJaraercds K mnpoekrty. Ecam B xoae npopadoTkH HIH
COrJilacOBAHHSI MNPOEKTAa PpacnopsiKeHHsi B HeEro BHOCATCH cYyUleCTBeHHBIE
H3MEHEHHS, TO OH NOJAJENKHT NOBTOPHOMY BH3HPOBAHHIO.

IIpoekT pacnopsi:KeHHd HMeeT PEKBH3IUTHI:

- HAMMEHOBAHHEe  AKTA-pPaCNOpPSAKEeHHS  3aMECTHTeJNs  rJaBbl
AAMHHHCTPAUHH;
- Jpara pacnopsiKeHuss m Ne_ .
K nopsakoBomy Homepy udepe3 nedpuc nobapasercs Oyksa « P3»
Hanpumep: Ne 158-p3
- 3ar0JIOBOK.

Texker mnewaraercsi 0T JeBOH TrpaHHIbI TEKCTOBOro mojadg ®
BbIPABHUBAETCH MO JEeBOH H NPAaBOH 'PAHHIAM TEKCTOBOIO IOJIA.

ITepBas cTpoka aG3aua HayWMHaeTcsd HAa pacctosHHH 1,25 cMm. oT JeBoH
rpaHuI bl noJjs. TekcT MOKeT pa3leasTrbecs Ha npeamoyay "
PACHOPSAAHTENBbHYIO 4aCTh.

[IpeamGyna MokeT OTCYTCTBOBATHL, €CJH NpeANHCbIBAeMble JeHCTBHA He
HYXIAI0TCH B Pa3bsiCHEHHH.

PacnopsaurtennbHass 4YacTh, KAaK MNpPaBHJ0, pa3aensercd HAa MNYHKTHI,
KOTOpbie HyMepyloTcsi apabckumMu uudppavu ¢ TOYKOH H 3aroJIOBKOB He
umverT. [lpy HAMYUH DPHIOKEeHHH B TeKCTe HAa HHX 00A3aTeJIbHO Jejaercs
CChLIKA.

[Hoxnuch oTjaensnercss OT TeKcTa 3 MENKCTPOYHLIMM HHTepBajaMH H
COCTOMT H3 MNOJANHCH 3aMeCcTHTEJS rJaBbl AAMUHHCTPAUHH H HHHUHAJIOB H
GaMHIHHN 3aMeCTHTEJIH I'JIABbl AAMHHHCTPAUHH.

[Ipuaoxkenne K MPOEKTaAM PpPACHOPSKEHHH MNeYaTawTCd HAa OTAEJbHbIX
JucTax OymMarn W moanucbiBapwrTces HcecnoaHutenem. Ilopsagok odopmiaenus
NPHIO0KEHHH K npoeKram pacnopsiKeHH i 3aMeCTHTeJeH rjiaBbl
AAMHHUCTPANMNA aHAaJorudeH o(GOpPMJIEeHHI0 TNPHJIOKEHHH K NpoeKTam
NOCTAHOBJCHHUHA U pacnops’KeHHH rjiaBbl aIMHHHCTPAIMH.



Busel odopmasiorcsi aHaJ0rH4Ho o(GOPMJEHHIO 5TOr0 pPeKBH3HTA B
NMPoeKTAX MOCTAHOBJEHHI H pacnopsaKeHUH rJ1aBbl AIMHHHCTPALHH.

3.6. 3aronoBOK meuaTaercs CTPOYHBLIMH OYKBaMHu 4Yepe3 1 HuHTepBaa
Bbl/le/IeTCH MOJYXKHPHBIM WPHPTOM, TOYKA B KOHIE 3aroJIOBKa He CTaAaBHUTCH.
TekcT oT 3aro10oBKa oTae/iseTcss 3 MeKCTPOYHBIMU HHTEpPBAJaMH, NevyaTaercs
yepe3 1,5 unTepBana.

IlepBasi cTpoka ab3anma nmeuartaercs Ha paccrtogsHuu 1,25¢M. oT neBOH
rPAaHUUbI TEKCTOBOIO NOJA.

IV. MTOATOTOBKA U O®OPMJIEHWE IPUKA3OB 1
PACMOPSI’KEHUI PYKOBOJAMUTEJEN CTPYKTYPHBIX
NOAPA3JAEJNEHUNA AJIMUHUCTPALLUU

4.1. [IpukazamMu W pacnopsKeHHIMH O(POPMISOTCS PpelIeHus Mo
ONepaTHBHBLIM, OPraHH3aNHMOHHBIM, KaJApPOBBIM H JpPYrHM BoOHNpocam
BHYTpeHHeH padoThl annapaTa aIMHHHCTPAUHH.

IlpoexkTsl NMpUKa30B, pacnopsizkKeHUH N0 KaJApPOBbLIM BONPOCAM TFOTOBHT
KaapoBasi ciyk0a HA OCHOBAHHUM COOTBETCTBYIIHUX NpeaACcTABJIeHUH.

IMpuka3sbl (pacnopsixkeHus ) NOANHCHIBAIOTCSH PYKOBOIHTENEM
CTPYKTYPHOIO NOApa3Je/ieHHA.

4.2. TlpoexkTbl NpUKa30B (PACNOPAKEHHNH) H NPHUJIOKEHHH K HUM
BH3HPYIOTCS HCHOJHHTE/JEeM, BHECHIHM NMPOeKT, a TaKKe JHUAMH, KOTOPbIM B
npoeKTe NPeAYCMATPHBAKTCH 3aJAHUA H NOPYYEHHS.

4.3. IlpoekThl NpUKa30B (pacnoOps’KeHHH) NeYATATCH HA CTAHTAPTHBIX
osankax ycranosiaeHHoi d¢opmel. Ilpuka3sbl (pacnopsiZkeHus) HyMepyloTcs
NOPAJAKOBOH HyMepaumeidl B npeaejax KajJeHAApPpHOro roaa; MPHKa3bl
(pacnmopsiiKeHUsI) MO OCHOBHOW NesITEJbHOCTH, JHYHOMY COCTABY HyMepylOTCH
OTAeJBbHO.

4.4. IIpukas (pacnopsi’keHue) HMEKT PEKBH3HTHI:
- HAMMEHOBaHUeE CTPYKTYPHOIO noapasjiejieHusd
AIMHHHCTPAUHH;
- HAaMMeHOBAHHE BHU/AA JOKYMEHTAa — NPUKA3 (pacnopsikeHHe);
- AaTa M HOMep;
-  34aroJIOBOK, KOTOPbIH J0/IKEH KPAaTKO H TOYHO OTpPaXKaTh
cojep:KaHHe TEKCTA MPHKA3a (PacnopAKeHH).

Texker npukasa (pacnopsiZKeHHs]) MOKeT COCTOATL M3 2 dacTei:
npeamM0OyJabl M pacnopsuTelbHoH. B npeamOyjie KpaTKo H3JArarwTCcs UeJH H
3a1a4H, PAKTbI U cCOOBITHS, NOCHAYKHBIIHNE OCHOBAHHEM /sl H3JaHHUA NMPHKa3a
(pacnopsxenus).

Ecnu npuka3 (pacnmopsskeHHe) H3Jaercsds HAa OCHOBAaHHM JApPYyroro
JOKYMEHTa, TO B nmpeaMOyJ/je yKa3blBaeTCsl HAMMEHOBAaHHE 3TOr0 A0OKYMeHTa B
TBOPHTEJILHOM mNajexe, ero jgara W HoMmep MW 3aronoBok. IIpeambyna B
npoekrax npuxkaszos 3apepmaercs caosom [ P U K A 3 bl B A 1O, koropoe
neyaraercsd B pa3psajaKy.

Pacnopsaautenbnas 4acTh A0JI7KHA CONepPKATH nepevyncijeHHe
NpeANHCHIBAEMBIX J€HCTBHHA ¢ YKA3AHHEM HCHOJHHTEJA KAKA0r0o AelcTBHA H



cpokos ucnonnenus. llocaeaHnii NMyHKT pacnopsiiUTeJbHOH 4YAaCTH MOKeT
COAEp!KATh CBeJACHHS O [0JKHOCTHOM JHUe, Ha KOTopoe Bo3jaraercs
KOHTPOJb 332 HMCHOOJHeHMeM npHKasza (pacnops:xkenusi). FEcam npukas
(pacmopsKeHHe) H3MEHseT, AONOJHSAET HJH OTMeHseT paHee H3ITAHHBIH
AOKYMEHT MJH KAaKHe-TO ero MnoJoKeHusl, TO OJAHH U3 MNYHKTOB
PACNOPAJAHTENbHONH YAaCTH TEKCTA A0JKEH COAEPKATh CCbIJIKY HA OTMEHEHHbI
AOKYMEHT (NYHKT JOKYMEHTA) ¢ YKA3aHHEM ero AaThbl, HOMepa M 3aroJioBKa.

Texkcr myHKTa J0JdKeH mnedatarbess cjaoBamMu  «  [lpu3HaTh
YTPATHBIIHM CHJAY ......... ». B npukas (pacnopskeHue) He caeayert
BKJKW4YaTh NYHKT «/loBecTH a0 cBeaeHuss .....». Jlmma, Qo cBegaeHMs
KOTOPBIX /JAOBOAHTCH NPHKa3 (pacnops’keHHe) YKa3blBalTCs B pacyeTe
PACCBIIKH, KOTOPYH HMCHOJHHTe/Jlb FOTOBHUT BMeCTe € NPOEKTOM NpPHKA3
(pacnopsixkenus).

MecTo pacnoJioskeHuss BH3 AHAJONHYHO HX PacHoJiOKeHHW Ha
NOCTAHOBJECHUNAX, PACNOPHNKEHUAX [JIABbl A/IMUHHUCTPANMH.

Iloanucs COCTOMT us3 HAHMEHOBAHUS JOJIZKHOCTH Jauna,
NOANHCABIIEIr0 /JOKYMEHT, JHYHOH NOANHMCH M pacmWiHPpOBKHU NOANHUCH
(MHHUHANBI, hamuaun). Ipukasm (pacnopsxeHnus) NOANMMCHLIBAET
PYKOBOAHTE/Jb CTPYKTYPHOIrO NMoApa3e/leHHs, a B €ro OTCYTCTBHE — JIHUO,
ero 3aMeluaromee. I[Ipuaoxenus K npHKasy (pacnopsiiKeHHIO)
NOANMHUCHIBAKTCH JHIOM, NMOAroToBUHBWIHM npoekT. [loanues craBures Ha
000OpOTHOH CTOPOHE MOCJEJAHEr0 JUCTA NPHJIOKEHHS .

V. COCTABJIEHHE IIPOTOKOJIOB

3 Ls I[Iporokon cocTaBJasieTcssi HAa OCHOBAaHMHM  3alHCeH,
Npou3BeJeHHbLIX BO BpeMsl coBellaHHs (3acelaHusi). 3anucH BO Bpems
3acelaHus (COBelAaHHWs) BO3JAralTCs Ha CeKpeTraps KOJJErHajlbHOrO
opraHa, 10JI’KHOCTHOE JIHUIO MO NOPYYECHHIO.

Dids TexkeT NMpPOTOKOJIA, KAK MNPaBHJIO0, COCTOMT H3 2-X 4YacTel:
BBOJHOW H OCHOBHOI. Bo BBOAHOH YacTH 0popMIAI0OTCH PEKBH3IHTHI:
- CeKpeTapb;
- MPHCYTCTBOBAJIH;

- MOBECTKA [HA;
- JAOKJAJYHKH MO KAKIAOMY NYHKTY NOBECTKH JAHA.
OcHOBHasi 4aCTh NPOTOKOJIa COCTOHT M3 pPa3JeJioB, COOTBETCTBYWIHX
NYHKTAM MOBEeCTKH AHs. TeKCT KakA0ro pasaejia CTPOUTCH MO cxeme:
CJIYIIAJIM - BBICTYIIUJIHN - IOCTAHOBUJIHN (PEHINJIN)
[IpoToKoJ MOANMHCHIBAETCH MpeAceIaTeJbCTBYOIHAM HA 3aCeIaHHH H
cexkperapem. /laTtoii mporokona sBiasercsa gata 3aceaanus. Ilporokoaam
NMPUCBAHBAKTCI NOPAJIKOBBIE HOMEpPa B mNpejaeaax KajeHIAPHOro roja
OT/IeAbHO MO KAXK/JA0H rpynne npoToKoJoB.

i IllpunsiTele peumieHUusl JOBOASITCH J0 HMCNOJHHMTEe/NeH B BH/eE
BBINUCOK M3 NPOTOKOJIOB.

V. O®POPMJEHUE CJAYXEBHbBIX ITMCEM

6.1. CayxeOHble NHCBMAa AJMHHHCTPALHH FTOTOBATCH:




- KaK OTBeTbl 0 BbINOJHEHHH TMOPYYEeHHH OpraHos
rocyIiapcTBeHHOH BJIACTH;

- KAK HCNOJIHEHHE MOpPYYeHHH no oOpalleHMAM rpakiaH Mo
BONMpOCAaM, OTHOCSIIHMCH K KOMMNETEHUHWH MCHOJHHUTEAbBHBIX OPraHoB
MECTHOTO CAMOYINPABJEeHHS;

- KaK CONMPOBOJHTE/IbHbIE nucbma K npoeKTam
3AKOHOJATEAbHBIX AKTOB OPraHoB rocyaapcrBeHHod BJaactu HMpkyrekoid
o0J1acTH;

- KaK OTBeThbl HA 3aNpOChl PAa3JIHYHBIX OPraHU3aNHil U YACTHBIX
JIHI;

- KaK HHHUMATHBHBIC NHCbMA.

6.2. Cpokn noOAroTOBKH OTBETHBIX NHCEM YCTAHABJIHBAKTCH
pe3oJiloUHell  PYKOBOJAMTEJs Ha  OCHOBAHHH  HMEIWHXCA CPOKOB
MCNO/IHEHHUS] NOPYYEeHHUH, 3aNPOCOB HJIH MO PeHIEHHI ABTOPAa Pe30JIIUHH.
CpokH nNoAroTOBKH HHHUHATHBHBLIX MHCEM ONPeAEJNATCH PYKOBOJAHTEJIEM.

6.3. CayxeOHble mMUCbMAa MeYaTATCH HA CTAHAAPTHBLIX OJAHKAaX
popmarTa A4.
6.4. Ecaun nucpmo odpopmieno Ha 6JaHKe JQOJKHOCTHOTO JiMUA, TO

ero Tekcer u3jgaraercs or 1-ro auua « lpomy», « Hanpasasiro» u 1.4. TekeT
NHCHbMA KaK NPaBHJAO0 COCTOUT H3 2-X 4acrtei. B 1-ii yacTtH m3aaraercs
NPHYHHA, OCHOBAHHME HJH O000CHOBaAaHME cocTaBJIeHMsl nmucbMa. Bo 2-i
4aCcTH, HAYHHaWUelca ¢ ad3ama, NMOMEWAWTCH BBIBOAbI, NMpeAJOKEeHHS,
pelieHusi, npocb0Obl 1 T.4. JJaToli nMcbMa 9BJAAETCH AaTa €ro NOANUCAHUSA.,

6.5. IToanucu cnykedHBIX NMHCEM JOKYMEHTbl, HAaNpaBJeHHbIe B
BhIIIECTOSIAE Opraubl, (peaepaibHble OPraHbl BJACTH U cyJe0HbIe OpraHbl
MOANMHCHIBAITCH rJAaBOH AAMHHHCTPaAaNMH H (HMJH) NO €ro NOPYYEHHIO
3aMecTHTeJleM TJaBbl aAMUHHcTpauuu. J[JokKymMeHTbl, HanpaBJeHHbIe
NOJYHHEHHBIM H CTOPOHHHM OPraHHM3aUHAM, rpaxjaaHaM, MOANHCLIBAIOTCH
PYKOBOAHTEJSMH CTPYKTYPHBIX moJpa3iejieHHH B COOTBETCTBHH € HX
KOMINeTeHuHen.

VII. BJJAHKU JOKYMEHTOB,IPUMEHSIEMBIE B
AAMUHUCTPAIIUM

7.1. B aAMHMHHCTpPAaUHH NPHMEHAKTCH cjlelyHUiHe OJaHKH:

- OJIAaHKH C YKA3aHHEeM HAMMEHOBAHHUN AJMHHHCTPALHH;

- 01aHKH c yKazanuem AOJIKHOCTH PYKOBOAHTE/S
AJMHHHCTPANHH, €70 3aAMeCTHTe el ;

- ©OJAaHKH ¢ HAHMEHOBAHHEM CTPYKTYPHOrO nojapa3sae/jeHHd,
MMeEWIero MNpaBo  H3J1aBaTb  pacnopsiguTe/]bHble  JAOKYMEHTBHI H
OCYIIeCTBJISATh MEPENUCKY CO CTOPOHHHMH opranusanuamu. CocrasB BHA0OB
0JIAaHKOB, MNPHMEHsieMbIX B AaJIMHHHCTPAUHH YTBep:KIaeTcss TrJaBO
AaIMHHUCTPALHH no NpeacTaBJAeHUI) ynpaBJasiloero AejlaMH
AAMHHHCTPAUHH.



7.2. Paspewaercst H3roraBiauBaTh OJAaHKH C BOCHpOH3IBedeHHEM
I'epba UpkyTckoit o6aacTu.

T s biiaHku [AOKYMEHTOB 3anpemaercs mnepexaBaTb JApYrum
OPraHU3aUUsIM JHIAM 0e3 COOTBEeTCTBYIOIMEro pa3pemeHus.

VIII. O®OPMJIEHUE PEKBU3UTOB B IIPOUECCE
NOoOAroTOBKU AOKYMEHTOB

Ilpy mnDoaAroroBKe OPraHU3alHOHHO-PACHNOPAAHMTENbLHBIX JOKYMEHTOB
PAa0OTHHKH aJAMHHHCTpPanuM o00f3aHbBl cobawaaTh npaBuaa ogopmMileHHUd
PEeKBH3HTOB, H3J0KEeHHbIX HHIKe.

8.1. 3aro0BOK K TeKCTY JOKYMeEeHTA
3aro10BOK K TEKCTY /IOKYMeHTa [A0JKeH ObITb KpPaTKHM H TOYHO
nmepeaaBaTb CMbICJ TeKcTa, oOTBedYaTh Ha Bompoc «O 4em», «O
BbhiJeJeHHH», «O0 H3MeHEeHHH» H T.A.
3aroJioBOK cCOCTaBJIfAeTCH JHIOM, TOTOBAIIHM NPOEKT JOKYMEHTA.

8.2. [dara nokyMeHTa
daToii JOKyMeHTa fIBJAsieTcsl /aTa ero MNOJANHCAHHS HJAH COOBLITHA,
3aGpHKCHPOBAHHOIO B JOKYMeHTe; AJf YTBEpPKIaeMOIo JOKYMeHTa — jgaTa
yTBepKIeHHH.

Hdara AOKYMEHTA npocraBasercsd AONKHOCTHBIM JHLIOM,
NOANMCHIBAKWIIAM HJIH yTBepxkaawumum jgokymenTt. [Ipm mnoaroroske
nNpoeKTa MAOKYMEHTA me4Yaraercst TOAbLKO 0003HAaYeHHEe Mecsila H Troja.
Cnocod HamumcaHus JaTbl 3aBMCHT OT XapakKTepa [JOKyMeHTa: B
HOPMATHBHBIX [JOKYMEHTAaX, onmpenendAIIUX INpaBa TIpakIaH H
opramm3anuii, a TakKe CcodepKaAMHX cBeJeHHs (HHAHCOBOrO XxapakTepa,
HCMOJbL3yeTcs CcJjoBecHOo MHmHPpoBoil cnocod odopmiaeHusa agaTbl, a B
0CTAJBHBIX cJy4aax — nHdpoBoii B ciaelywiiel NocieloBaTeIbHOCTH (
29.09.2006r.).

8.3. lloanuce JOKYMEHTA
JOKYMeHTbl, HanpaBJeHHble B  BbIlIECTOANHE OPraHbl, OPraHbl
rocypapcreennoii  Baactu Mpkyrckod obGnactH, cyaeOHbie OpraHbl
NOANHCHIBAKTCH TrJaBod AJIMHHHCTPAUHH HJM N0 €ero mnopy4YeHHIo
3aMeCcTHTEeJIeM.

JOKYyMEHTBHI, HanpaBlieHHbIE NOAYHMHEHHBIM " CTOPOHHHM
OpPraHH3aANHAM, rpaxkaaHam, MOANHCHIBAKTCH PYKOBOAHTEJAMH
CTPYKTYPHBIX MOApa3aeleHHi B COOTBETCTBHH ¢ HX KOMNeTeHIHEH.

B cocraB moanmHCH BXOAAT: HAHMMEHOBAHHMe JIOJKHOCTHOrO JIHOA,
NMOAMHCABIIEr0 JOKYMEHT, JIHY4HAd OOANACh H ee pacmuppoBka
(AHAOHANLI, PAMUIKA).

He gonyckaeTcsi MOANUCBIBATH JOKYMEHTBI ¢ mpeasorom «3A» HiH

NpOoCTABJEHHEM KOCOH YepThl Nepel HAHMEHOBAHHEM AONKHOCTH.

8.4. AppecoBanue JOKyMeHTa
JdoKymMmeHnTa aagpecyrrcs OpraHM3auMusM, HX CTPYKTYPHBIM
nojapa3aeNeHHAM WJIH KOHKpeTHBIM Juunam. IIpu aagpecoBaHHH AOKYMeHTa
OpraHu3amuH, ee CTPYKTYPHOMY mNoApa3iesieHHI0 - De3 ykazaHud



AOJ’KHOCTHOro Juma, HX HAHMEHOBAHMS, NHIONYTCA B HMEHHTEJbLHOM
najaeixe.

Hanpumep:
MHuHHCTEPCTBO KYJbBTYPhbI
Poccniickoii ®egepauun
YnpaBienue nenamu

ﬂpn HanpaBJIEHHH AOKYMEHTA KOHKpEeTHOMY AOJNKHOCTHOMY JHIY
HAHMEHOBaAHHE OpraHulianMvu H noapasaejJeHud YRa3bIBaAE€TCH B
HUHMEHHTECJIBbHOM Majnexxe, a J10JIX KHOCTDL H (l)ammum - B 1aTE€JIbHOM.

Hanpumep: Aavmuuaucrpauusas Upkyrcekoii o6uacru
JenaptaMeHT Mo padéoTe ¢ rpakJaHaAMH
Beaymemy cnenunanucty
H.O Ilerposy

le‘l AJPECOBAHHUHH AOKYMEHTA PYKOBOAHTEJO OpraHd3lanmu ce
HAHMEHOBAHHE BXOAHT B COCTAB HAUMEHOBAHHUSA JTOJIKHOCTH ajpecarTa.

Hanpumep: I'enepaJibHOMY JHpPEKTOPY
OAO « Boctcubyroab»
A.P.UBanoBy

ITpu aapecoBaHHMH NOKYMEHTa (PH3HYECKOMY JIHNY YKA3BIBAKT HHHIHAJbI
W pamuIn nojsyyaTeisd, 3aTeM MOYTOBBIH ajpec.

Hanpumep: II.U.UBanoBY
ya.CagoBas gom 14,k8.54
Tynyunckuii paiion, a. llerpoBek
Hpkyrckoi obaacTtu 665210

8.5. CornmacopaHue JOKYMeEHTa
BusupoBanne npoekra [JOKYMeHTa MNPOBOIAHMTCA NPH HeOOXOAHMOCTH
ONeHKH 000CHOBAHHOCTH JOKYMEHTAa, COOTBETCTBHE €ro NMPaBOBbIM aKTaM
H paHee NPHHATHIM pemwenusam. IllpeacrasiaeHHble HAa NOANHCH JOKYMEHTHI
BH3UPYIOTCS HCHOOJHHTEJEeM M PYKOBOAMTENEeM mnoapasjejieHUs, rjae
roToBujicd JoKyMmMeHT. JJoKkymMeHTHI, coaepx)amme Nopy4yeHuss padoTHHKAM
AIMHHHUCTPAUMH, HMH JO0JKHbI ObITH 3aBHU3HPOBAHbLI. BH3bl BKJIWYAKOT B
cedsi JHMYHYKW TNOANHCHL M  JO0JKHOCTh BH3HPYHINEro JAOKYMEHT,
paciiugpoBKY noanucu (MHHUOHAJALI, AMHJIKSA) H AATY.

Busza npocraBiasieTcsi B HHKHelH YacTH 000POTHOH CTOPOHBI NMOC/EIHEro
JHCTA NOAJIHHHUKA PACHOPAAMTENbHOr0 NPaBoOBOro aKra.

Ha npoekre HOPMATHBHOIO NpPaBOBOI0 aKTa, HAa BHYTPEHHEM
AOKYMEeHTe M KONMHH OTNPABJAeMOro A0OKYMEHTAa BH3bl NPOCTABJAIOTCH Ha
JUUEBOH CTOPOHE JOKYMEHTAa.

CoraacoBaHHe TmNpPOeKTa [JOKYMeHTa TMNPOBOAHTCH OpraHamMu
YHpaBJEeHUS U OPraHH3AUMAMHU, HHTEpPEChl KOTOPBLIX B HEM 3aTPardBawTcy
— BHemiHee corjgacoBanue. BHewmHee corjgacoBanne odopmasnercs



coorsercrBywomum rpupom. TI'pud BraAwyHaer B cedsus c¢I0BO  «
COI'TACOBAHO», HaumMeHOBaHHE [OJKHOCTHOTO JIHHA, € KOTOPHIM
COr/J1aCOBLIBAETCH JOKYMEHT, JHYHYIO MOANHCH, PACIIH(POBKY NMOANHCH H
NATy COrJacCOBaHHUA.

Hanpumep: COI'TACOBAHO
Pykosoauteas ®HC no UpkyTckoii ob6aacTh
_(nounnm,) - (uHunuanbl, GaMunua)
30.09.2006r.
CoriacoBaHHe [JOKYMEeHTa B 3aBHCHMOCTH OT €ero CcoJaepKaHug

OCYIIeCTBJISIETCS B cJeAy0meil mMocae10BATEIbLHOCTH:

- € 3aMeCTHTEJASIMH IJaBbl A/AIMHHUCTPANHH;

- ¢ PYKOBOIHUTEeJISAMH CTPYKTYPHBIX MoApa3iejeHHil, HHTepechbl KOTOPBIX
3aTPAarHBAIOTCH B JOKYMEHTe;

- ¢ BBIMECTOSIMHMH OPraHaMi - B CAy4Yasix, KOIJXa 3aKOHOJAATeJbCTBOM
npeaycMaTpHUBaeTcs BO3MOKHOCTD COBepIIeHHs ynpaBJeHYeCKHX
AeHCTBHIH TOJABKO € COTJIACHS ITHX OPraHOB;

- € PYKOBOJHTEJSIMH NOJAYHHECHHBIX OPraHH3alNHH, HHTepechbl KOTOPBIX
3ATPArHBAKOTCS B JOKYMEHTe.

8.6. YTBepKaeHHe JOKYMEHTA
I'pnd yrBepxkaeHuss HAa JOKYMeHTaX, NOAJeNRKAMMUX YTBepPKIAECHHIO,
NpOCTABJAETCH B NPABOM BEepPXHEM YIJy MepBOro JHCTA JOKYMeHTA.

Hanpumep: YTBEPKIAIO
3amMecTHTE/Nb FIABBI AAMHHUCTPANHH

( moanuceh) (HHHUHAIBI, (l)aM;J]Hﬂ)
28.10.2006r.

8.7. Peszoantouusn

B cocraB pe3oauHH BXOAAT CcJAeJAYHIIHE JJeMeHThI: (QaMHuIHdA
HCHOJHHTEJH (HcnmonHUTENEH); cojepKaHHe NOpPpy4YeHHH, CpoOK
MCIOJIHEHHd, NOANHCH, AaTa.

B cayyae, xkoraa nmopy4venue aaercss 2-m H 0ojiee HCHOJHHTENAM,
OCHOBHBIM HCHOJIHHTeJieM sIBJisieTcd JIHINO, YKa3aHHOe B MNOPYYeHHH
nepebiMm. EmMy npegocrasasercssi npasBo co03bIBa COHCHOJHHTeJdeH H
KOOpAHHAUHSA HX padoThI.

Ha pgoxkymenTax, He TpedyHWMHX YKAa3aHHH N0 HCHOJHEHHI0O H
HMEeWMHX THNOBBIE CPOKHM HCHOJHEHHNA, B Pe30JHIHH YKalbiBaercs
HCIMOJHHTE/b, NOJANHCh ABTOPA pPe30JIONHH H AaTa.

8.8.0rmeTKa 00 HCIOJIHHTEIE

OTmMerka 00 MCHDOJHHTEJe [JOKYMEeHTa INpoOcCTaBJfeTcss B JIEBOM
HHJKHEM YIJy JHNeBOW HJIH O00OpPOTHOH CTOPOHBI MNMOCJEIHEro JHCTA
noAAHHAAKA JokymenTa. Ormerka Briw4aer B cebna ¢pamuauio (O®.H.0.)
HCMOJHHUTeJIsl, HOMep ero Tejedona.
Hanpumep:



Ilerpos UBan lleTpoBuy
2-16-43
uiau Ilerpos
2-15-43

4.9, OdopmiaeHne npHJIOKEeHHH K JOKYMEHTY

[Ipnnoxenus J0JMKHBI HMETh PEKBH3HTbI: HA3BaHHe, 3aroJIOBOK,
NOANKCH JIHU, OTBETCTBEHHLIX 34 HX CoOAepKaHHe, ATy, OTMETKH O
COrJJaCOBAHHH H T.A.

Hanpumep : lIpunoxenusn: 1. Copaska o ....... Ha 3 a.B 23K.
2. IlpoekT ....Ha 8 1. B 4 3K3.

[IpunoxkeHNUs K pacnopsi/INTeIbHBIM JTOKYMEHTAM COJIEPKAT B MPABOM
BepXHeM yrJiay l-ro JamcTa OTMETKY ¢ YKa3aHnHe JOKYMEHTa, €ro AaThbl H
HOMepa.

Hanpumep : IlpunoxeHne K pacnopsme HM K0
raaBbl AIMAHUCTPANHH
KoTHKCKOro ce1bCKOro nocejeHus
oT Ne

8.10. OrmeTKa 00 UCMOJIHEHHNA JOKYMEHTA

OTmMeTKka 00 HCNOJHEHHWH JAOKYMEHTAa H HANPABJEHHH €ro B /eJo0
BKJAKYAEeT: KPaTKHe CBeJeHHsl 00 HCNOJHEHHH HJH ero AaTy H HoMmep,
ormeTky «B JAEJIO»,Homep nesa, B KOTOpOM OyaeT XPAaHUThCH AOKYMEHT,
AATY, MOANHMCHL HCTIOJHHTENA

IX. NPHEM, OBPABOTKA U PACINPEAEJEHHUE
MNOCTYINAKOIIUX JOKYMEHTOB

9.1. JoKYMEHTBI, NOCTYNAKIWINE B AAMHHHCTPALHIO HAa OYMaKHBIX

HOCHUTesX, NpPOXOAAT NePBHYHY IO odopadoTKy, npeaBapuTenbHoOe
paccMoTpeHHe, perucrpaunHio, paccmMoTpeHue PYKOBOJACTBOM "
NOCTABJASIIOTCH UCHOJHHTEIAM.

MepBuunas oOpaboTka ocymecTBJsIeTCH OTBETCTBEHHBIMH

padoTHHKaMH. KoHBepTHI ¢ JOKYMEHTAMH BCKPBIBAKTCH (32 HCKIKWYEHHEM
kKoHBepToB ¢ mnomeTkoii «JIAYHO»), mnposepsierci NPaBHIbHOCTD
AOCTABKH, UEJOCTHOCTh YNAaKOBKH JAokyMeHToB. Ha noaydennom
AOKYMEHTEe MPOCTaB/AfeTcs PErHCTPAUHOHHBIH WITAMI,

9.2. JIOKYMEHTbI, aJIpecOBaHHbIEe [J1aBe AAMUHHCTPANHH a TaKkkKe Oe3
YyKA3aHUS KOHKPETHOro JiMua, MNpeIBAPHTEAbBHO PpPacCMaTPHBAIOTCH

YyNpPaBJASAKIMHM JeJaMH.
JOKYMeEHTHI, aapecoBaHHbIE PYKOBOJHTEJISIM CTPYKTYPHBIX
noapasjaejieHUH, NnpeaBapUTENbLHO pPaccCMaTpPHBAKTCH JHLOM,

OTBCTCTBCHHLIM 3a BeJAECHHE JlOKyMEHTOOﬁ()pOTa.



bes NpeABAPHUTENBbHOT0 pacCMOTPEHHA NEPEJANTCH O HAZHAYEHHUH

AOKYMEHTHI, aJpecoBaHHbIE HEMOCPEeACTBEHHO CTPYKTYPHBIM
NoApa3JxeJJeHHHAM HJH A0JKHOCTHBLIM JIHIAM.
Pacecmorpednbie PYKOBOIHTE/IEeM AOKYMEHTBI, BO3BpalIAOTCH

ynpapidwimemMy JAejJaMud (OTBETCTBEHHBIM JHUAM) 1JIA nNepegaydyd HX HA
ucnonHeHHe. JlOKyMeHTBI Ha HCNOJ/IHEHHe MNepeJalTcsl MOA POCNHCL B
KOHTPOJBHO-PErHCTPAUHOHHBIX KYypHaax (’kypHaabl BXOASIIIHX
AJOKYMEHTOB, KOHTPO.JIf).

IlopIMHHUK JOKYMEHTAa, KOTOPbIH HCHNOJHAETCH HECKOJbLKHMH
HCMOHHTEJSAMH, I0Jly4aeT OTBETCTBEHHbIH HCHOJHHTEIb, OCTAJbHbIM
HCIMOJIHUTEASM NepeJaTcs KONHH.

9.3. [locTynuBmine TederpaMMbl NPHHHMAKTCS NOX PAacCOHCKY ¢
NpocTaBJeHHEM /JaThl H BpPeMeHH NpHeMa, PErHCTPUPYIOTCS NO TeM Ke
npaBujiaMm, 4YT0 H IHCBMA, a 3aTeM NepeJaldTCH HAa PpaccCMOTpeHHe
PYKOBOACTBY M HCMOJIHEHHE.

TexkeT TenerpaMmbl 3amHCbLIBAeTCHA B KYPHAJd H ONEPaTHBHO
nepeaaeTcsi pyKoBoaAMTe/ 110, KOTOPOMY OHA aJipecoBaHa.

9.4. TlocTynHBIIHEe OPUTHHAJbI JOKYMEHTOB € JJeKTPOHHOH KONHeH
AOJI’KHbl HMETh COMPOBO/JHTeNbHOE MHCbMO. TeKCT KONHH Ha MATHUTHOM
HOCHTeJIe 10JKeH COOTBETCTBOBATh TEKCTY OPHIHHAJA.

X. OPI'AHHU3ANILMUSA OBPABOTKHM U IMEPEAYHU
OTHPABJAEMbBIX AOKYMEHTOB

10.1. JoKyMeHTBI, OTHpaBjsieMble AAMUHHCTPALHEeH MNepelalTCs
NOYTOBOH M J2JEeKTPOHHOH cBA3bI0. JJOKYMEHTHI ISl OTHIPABKH NepeaaTesd
NOJHOCTB O0GOPMJEHHBIMH, 3apPerHCTPUPOBAHHBIMH, € VYKa3aHHEM
NOYTOBOIO aipeca HJIH ¢ YKAa3aHHEM HA PAaCCBLIKY.

JJOKYMeHTHI, MOJeKalmue OTNpPaBKe J0JXKHbI oOpadaTeiBaThCcsl H
OTNpaBAATbCA B JAeHb HX MNOANMCAHMA HJIH HE NO3/Hee CJelyHIero
pado4yero aus.

10.2. C nomMombi CpeacTB JJIEKTPHYECKOH CBA3H OCYIMECTBJISIETCH
nepeanavya uHpopMauuu B Bujae Tesierpamm, pakcorpamm, rteaedonorpamm,
3JIEKTPOHHBIX COOOIMEHHUN.

10.3. Teanerpammusi, COCTABJIEHHBIE B OpPraHH3aAUHHU,
AJMHUHHCTPAUMH, MNPHHHMAKTCA /[AJAA OTHPAaBKH 3aBH3HPOBAHHBIMH,
NOJANHCAHHBIMH, NATHPOBAHHBIMH.

10.4. Ilepexaua wuHpopvManum ¢ nNOMOWbLI0O TeliehoHOrpamm
OCYLIECTBJSAETCH YCTHO NO KaHajam TedepOHHOH CBSA3HM H 3aNHCHIBACTCH
noJjiyyartesjeM.



XII. TMOPAAOK NPOXOXKIAEHWSA BHYTPEHHUX

JOKYMEHTOB
11.1. [IpoxoxkaeHHe BHYTPeHHHX [AOKYMEHTOB Ha 73Tamax HX
MOATOTOBKH M ogopMieHus J0JXKHO COOTBETCTBOBATHL MNPOXOKAEHHIO
OTNPaBJAEMbIX JOKYMEHTOB, a2 HAa JTalle HCNOJHEHHUS — TOCTYNAKWMHX

NOKYMEHTOB.

11.2. TlpoexkThl pacnopsIuTeNbHbIX JOKYMEHTOB MOCJe MOATOTOBKH
M COrjJJacoBaHWs € 3AHHTEPECOBAHHBIMH noapasaeleHHIMH H
AOJIKHOCTHBIMH JIHHAMH MNepeaarnTcs B HWPHAHYECKYKW cay:xko0y nauas
NPpOBEPKH  COOTBETCTBHN  COJAEpPKAHHA JAOKYMEHTOB JeHCTBYWINEMY
3AKOHOAATENBLCTBY, a  3aTeM  yHnpapjdilomeMy  JeJaMHu, KOTOpPBIi
OCYIEeCTBJIIET KOHTPO/Ib 32 NPABHJbHOCTLIO HX OpopMIeHHA.

OdopmiieHnHble JOKYMEHTbl NepeJalTcsd YyNpaBJISMKIIHM JAeJaMH HAa
NOANUCH PYKOBOAHMTEI0 B COOTBETCTBHH C IPABOM NOAINHCH JOKYMEHTOB H
pacnpeaeneHuem o0si3aHHOCTEH.

11.3. Konuu, moanucaHHbIX PYKOBOAHTEASIMH pacnopsiidTebHbBIX
AOKYMEHTOB, B 00s513aTeJIbHOM MNOpPsSiiKe PpPAaccblIalOTCA B CTPYKTYpPHbIe
noapasaejieHHss B BBeJeHHH KOTOPBIX HaXO0JAATCH paccMaTpuBaemble
BOMPOCHI.

11.4. Ilepeaaua AOKYMEHTOB MeKAY CTPYKTYPHBIMH
noApasge/iIcCHHIMH OCyWecTBJAsieTcd 4epe3 JIHU, OTBeTCTBEHHbIX 32
aegonpouspoacTso. JlokymeHThl  mepeaawTcds ¢ COOTBeTCTBYIOIIEH

OTMETKOH B PerHCTPAIlHOHHO-KOHTPOJbHON popme.
XII. YYET KOJIHUYECTBA JOKYMEHTOB

12.1. Yyer KoaHYecTBAa [JOKYMEHTOB 3a TI0d MNPOBOAMTCH MO
PeruHcTPaAalHOHHO-KOHTPOoJbHBIM ¢(opmam (PK®) no mecty perncrpanuu
AOKYMEHTOB.

12.2. 3a eanHuMUy y4yeTa KOJIHYeCTBA JOKYMEHTOB NPHHHMaeTcsd cam
AOKYMeHT, 0e3 y4yera KONHH, C¢031aBaeMbIX TNpPH TMe4YaTAHHH H
Pa3MHOMKEHHH. Yuer KOJHYeCTBA  JOKYMEHTOB NpOBOAMTCH no
ynpaB/leHHSIM, OTJeJiaM, KOMHTeTaM OTAeJbHO.

X1II. PABOTA UCITOJHUTEJEHW C JOKYMEHTAMUA

13.1. PykoBOoAHTEJH CTPYKTYPHBIX NOAPAa3A€JeHHH AJJMUHHCTPAUHH
00ecneYHBAKT ONEPATHBHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB, J0BeJleHHE HX 10
HCTOJIHUTEeeld B /Je€Hb MNOCTYNJeHHHA, KOHTPOJb 324 Ka4YeCTBeHHbIM
HCNOJHEHHEM JOKYMEHTOB MO CylmecrBy Bonpoca.

13.2. 1Ilpu paccMOTPEHHH JOKYMEHTA PYKOBOJAHTEJb CTPYKTYPHOrO
noapasjejieHHsl BbIe/ifieT JOKYMEHTDbI, TPeOyIOMHEe CPOYHOr0 HCNOJIHEHUS.
CpouHble TOKYMEHTHI epeJaTCsi HeMeIJIeHHO.



13.3. HcnmosHeHHe JOKYMeHTa npeaycmarpuBaeT: chbop U o6padoTKy
HeoOXoaumMoi wHpOpMAUHH, TMNOATOTOBKY NpoOeKTa /JOKYMEHTa, €ro
opopmiienmue, corjacoBaHHue, npeacraBiieHHe HA noanucaHue
(yTBepikaeHHe) riaase aJMHHUCTPANHHA HJAH PYKOBOIHTEJIO CTPYKTYPHOTO
noapasielieHUsl, NOATOTOBKY K mepechljiKe ajpecaTy.

13.4. Ilpy omepaTHBHOM pelleHHH BONMPOCOB 0€3 cocCTaBJIeHHUSH
AOMOJHHTEIbHBIX JOKYMEHTOB HCNOJHHTe/Nb /dejaeT OTMETKH HAa
AOKYMEHTEe: 0 jJarTe NOCTYNJEHHS, 1aTe H pe3yabTaTaX OKOHYATEJbLHOTO
HenoJiHeHHsA. Bee oTMeTKH pa3meawTcesi Ha ¢BOOOJAHBIX OT TEKCTAa MeCTaXx.

13.5. Ilpu Ha/JlHYMH OTBEeTCTBEHHOIr0 HCNOJIHHTE/II BCe OCTA/IbHBIE
HCNOJHHTEIH OTBETCTBEHHBI 32 CBOEBPEMEHHbIH H KAayeCTBeHHbLIH aHAJAH3
HHPOpPMANHH M NpeJCTABJeHHE OTBETCTBEHHOMY HCHOJHHUTEN B
YCTAHOB/JICHHBIE UM CPOKH HeOOXOAHMMbIX MATEPHAJIOB.

OTBeTcTBEHHBIH HCNOJIHUTEb HeceT NePCOHAJBHYHO
OTBETCTBEHHOCTh 3a NOJIHOTY M  10CTOBEPHOCTH HHpOpMAUHH,
HCMOJb30BAHHOH MPH MOATOTOBKE JOKYMEHTA.

XIV. PEITMCTPAIUA NJOKYMEHTOB

14.1. OcHOBOIl DOCTPOEHHS MNOMCKOBBIX CHCTEM SABASETCH
perucTpauusi JOKYMEHTOB — 3aNMch Y4YeTHBIX AAHHBIX 0 JOKYMeHTe MO
yCcTAHOBJeHHOH ¢opme, puKcHpPYWIHH PAKT €ro Co3QaHHA, OTOPABJICHHHA
MM NOJIYYeHHUS .

14.2. Perucrpauvu moajexarT Bce JOKYMEHTbl, TpedywinHe yuera,
MCNOJIHEHHS H HCMOJIb30BAHHSA B CIIPABOYHBIX IeJAX.

Perucrpupyiorcess A0OKYMEHTHI, MOCTYNAKIIHe U3 APYTHX OpraHu3auui
M oT ¢uU3MYEeCKHX JIHLI, a TaKxkKe co3JaBaeMble — BHYTPeHHHE H
ornpaBiasiemble. JJOKYMEHTBI pPerHcTPUPYIOT HE3aBHCHMO OT cmnocoba HX
AOCTABKH, MepeJavdd HJIH CO3AAHHS.

14.3. JoKyMeHTBl pPerucTpHpyrTCHa: NOCTYymawumHue — B JeHb
NOCTYNJIEHHS, CO3JaBaemMble — B €Hb NMOJANHCAHUSA HJAH yTBepkaeHus. Ilpwu
nepenaye AOKYMEHTOB H3 OJHOro mojapasjejeHdss B JApyroe, B HeM OHH
PErHcTPUPYTCH MOBTOPHO.

14.4. PacnopsifurejbHbie JOKYMEHTHhI IJ1aBbl aIMHHUCTPANHH 1O
OCHOBHOH /JeSITEJIbHOCTH, MO JHYHOMY COCTAaBY cJiyxKebHasi mepenucka,
o0paleHUus FTPAKIaH PErUCTPHPYIOTCH OTAEAbHO.

14.5. Perncrpanusa nocTynmaomHX, BHYTPEHHHX H OTHpPaBAsSeMbIX
AOKYMEHTOB TNPOHM3BOAMTCH B  MecTax HCHOOJHEHHHs W CO3AaHHUA
AOKYMEHTOB.

JIOKYMEHTbI, HOCTYNAKIIHEe HA PACCMOTPEeHHE IJIaBe A IMHHHCTPAUHUH,
€ro 3aMEeCTHTEe/JsIM, pacHOopsAAHTEJbHbIe JOKYMEHTBbI H MepemHcKa 3a
NOANKMCHLI0 [JaBbl AAMHHHCTPAUHH, NPOTOKOJbI pPErHCTPHPYHTCH B
YIOpPaBJEHHH A€JIAMH H CeKpeTapeM IJaBbl AIMUHHCTPALHH.



JOKYyMeHTBI, coO371aBaeMbie N0 HaNpPaBJeHHAM /JeSATEJbHOCTH B
AAMHHHCTPANHH PErHCTPHPYIOTCH B CTPYKTYPHBIX mNoApa3ieeHHAX
AAMHHHCTPAIHMA.

JloKYyMeHTBI, NepeJaBaemMble HJIH NPHHAMAEMbIe 0 KAHAJAM CBfI3H,
PErHCTPHPYIOTCA B YNPaBJEeHHH  JeJlaMH HJIH B  CTPYKTYPHBIX
noapasjieeHHAX, OCYIIECTBAAMHAX HX TPUEM H nmepeaaqy.

14.6. HokymenTnl perucrpupywrtces B PK® — Tpaguuumonubix
Kypnauaax.

14.7. PerucTpauuoHHbIH HOMepP JOKYMEHTA COCTOUT H3 MOPHAAKOBOIO
HoMepa, KOTOPbIii MOKeT  JAONOJHAThCH nudpoBbIM HHAEKCOM
CTPYKTYPHOI'O mnojapa3jiejleHHsl, KOJOM JOKYMeHTa MO0 KJACCHPHKATOPY
KOpPPeCnoH1eHTOB, HCNOJHUTEeAEeH u Ap.

14.8. VYcramapiuBaercs c/JAeAYIONHI COCTAB OCHOBHBIX PEKBH3HTOB
perHcrpanum:
- PerucTpauMOHHBIH HOMEpP MOCTYNHBIIEro JOKYMeHTA;
- JAaTa NOCTYNJEeHHSA JOKYMEHTa;
- HAMMEHOBAHHE H BU/ NOCTYNHBIIEro JOKYMeHTA;
- 3aroJIOBOK K TEKCTY (KpaTKoe codepiKaHue);
pe3onwuusa (MCNOJHHTEAb, COJEpPKAHHE NMOPYYeHHS, aBTOP,

aaTa);

- CPOK HCNOJIHEHHS JOKYMEHTA;

- OTMeTKA 00 HMCNOJHEHHH NOKYMEHTAa H HANPaABJEeHHH €ro B
neno. JlokyMenTy-oTBeTY NPpHCBAHWBAETCH NMOPSAJAKOBbIH HOMep B mpejaeaax
COOTBETCTBYHINEro PerHcTPAUHMOHHOIO MacCHBa

XV. OPIrAHU3ANMUS KOHTPOJS AOKYMEHTOB

15:1. Konrpoar BKiIw4yaer B cedsi: MOCTAHOBKY Ha KOHTPO.b,
NpeIBAPHTE/NbHY NPOBEPKY M peryJJHpoOBaHHe X012 HCNOJHEHWs, CHATHE
¢ KOHTPOJsl, HanpaB/ieHHe HCHOJHEHHOr0 [JOKYMeHTa B JeJio, y4eT
obo0menne W aHaJH3 X0Ja H Pe3yJbTATOB HCNOJHEHHS [JOKYMEHTOB,
HHpOpMHUpOBaAHHE PYKOBOAMTEIEH B neaax CBOEBPEMEHHOI 0 7]

K24€eCTBEeHHOrO HCNMOJIHEHHS NOpy4YeHHIi, 3A(HKCHPOBAHHBIX B
AOKYMeHTaX.
15.2. KoHTpoaw noajekat Bce 3aperHCTPHUPOBAHHbIE JOKYMEHTHI,

TpedylomHue HCTIOJTHEHHUS.

IIpn mocTaHoBKe JOKYMEHTA HAa KOHTPO/Ib HA NPABOM BepXHeM MmoJe
JOKYMEHTA /eJIaeTCd OTMETKAa 0 KOHTpOJe, KOTOpPYK 0003HA4YawT OYKBOH
«K» kpacHoro usera.

15.3. KoHTpoab ucnojHeHuss ofecnedyuBaeT ynpaBiasiiomui geaaMmu (
N0 MOPYYEHHIO TJaBbl AJAMHHHCTPAUMH ), a KOHTPOAb HCHOJHEHHS
AOKYMEHTOB NO CYIMeCTBY BONpPOCA OCYWECTBJASIT 3aMeCTHTEJH TJIaBbl
AAMHHHCTPANHH " PYKOBOXHTEJH CTPYKTYPHBIX nojapasjaejeHui
AAMUHHUCTPALHH.



15.4. CpoKH HCHOJIHEHHS [IOKYMEHTOB HMCYHCIAAKTCH B
KajleHAapHBIX  JHAX: NOCTYNMBIIKUX M3  BbIIECTOSIHX OpPraHoB
rocylapcTBeHHOH BJACTH H BHYTPEHHHX — ¢ /JaThl NOANHCAHHA
(YTBepKAE€HHsI) AOKYMeHTa, a TMNOCTYNHBIIHX H3 JPYIHX OpraHoB,
OPraHH3anMi H o0pameHUil TPakAaH — ¢ JAThl HX NOCTYNJIEHHS.

JloKyMeHTBI MOAJIeKAT HCHOJHEHHIO B CJeAYIOMHE CPOKH:

- € KOHKpPeTHO#W 1aTOH HCNOJIHEHHS — B YKAa3aHHBIA CPOK;

- 0e3 ykasaHus AaThl HCNOJHEHHs], HMEIOIIHE B TEKCTEe HOMETKY
«CPOYHO» - uncnoansilorest B 3-X JHeBHBI CPOK, HMeIIIHEe NMOMETKY
«OMMEPATUBHO» - B 10-Tu q1HeBHBIN CPOK, OCTa/IbHbIe - B CPOK He Goee
mMecsa;

- N0 AenyTaTCKHM 3anpocam — He no3jHee yem 4epe3 30 aueii co
AHS MOAYYEeHHS;

- [0 NMPOEeKTAM INOCTAHOBJEHHH M pPacnopsaKeHHi, NOCTYNUBIIHM
OT OTBETCTBEHHOI'0 HCNOJIHUTEJSI HA corjiacosanmne — o 10aH.

- no oOpameHusM rpaxiaH, TPeOYWMMUX JONOJHHTEJIbBHOIO
H3Y4YeHHsl H MPOBepKH A0 1 mMecsauna co AHS perducTpamuu, MO0 OCTAJbHBLIM
oOpamenusim — He Domee 15 qHeii.

Ecan nocieaHnii feHb CPOKa HCMOJIHCHHA JOKYMEHTA NPHUXOJAHTCS HA
HepaOo4Mii JeHb, TO [JAOKYMEHT MNOAJEXKHT HCMNOJHEHHI0O He No3aHee
pabovero NHs, mpeallecTBYWIero He padodemy JaHI0. JlaTa MCHOJHEHHS
YKa3bIBAeTCHA B PEe30JUHH PYKOBoAUuTe A H pukcupyercss B PKD.

15,5, Ilpp  HeoOX0OAMMOCTH H3MEHEHHS CpPOKAa HCHOJHEHMA
AOKYMEHTAa OTBETCTBEHHBIH HCNOJHHTEJAb MNpeacTaBJAsieT HAa HMH
PYKOBOAWTENN, [JaBUIero NOpy4YeHHe, MOTHBHPOBAHHYK nNpocbk0ly o0 ero
NpoaJeHHd He no3anee 3-Xx JHeH A0 HcTedyeHUs: 3Toro cpoka. Cpokw
HCNOJIHEHHS CPOYHBIX ONMEPATHBHbIX NOPYYEHHII He NMpoaJieBaOTCH.

IlpocTanaBINBATL HCNOJTHEHHE JOKYMEHTOB, 2 TAKKe OTMEHATb HX
HMeKT NPaBo TONBKO aBTOP A0OKYMeHTA.

O Beex caydasix H3IMEHEHHH CpPOKa MCHOJHEHHSI JOKYMEHTOB
OTBEeTCTBEHHBI HCNOJHUTE b CBOEBPEMEHHO undpopmupyeTt
ynpapjisiiomero jJejJaMH, OTBeTCTBEHHOro 3a [J€JONMPOM3BOJACTBO JH
BHeceHHS H3MeHeHHH B PK® (HOBBIH CPOK, 1aTa H3MEHEHH, NOAMUCH).

15.6. B cuayvae HMcnoJHeHHs JIOKYMEHTa HeCKOJbKHMH
CTPYKTYPHBIMH NOJApa3je/leHHIMHU NOJJIMHHHK JOKYMeHTa Hamnpas/isieTcs
OTBETCTBEHHOMY HCHOJHHTEN, OCTAJbHbIE HCHOJHHTEJNH MNOJAYYAKT
KOMHH TOKyMeHTa. :

15.7. IlpoBepka X012 MCHOOJHEHHS OCYWeCTBJIAeTCH A0 HCTEYeHHS
CPOKOB HcnoJHeHHs aAokymMenToB (llpeaBapurenbHbIi KOHTpPOJABL) B
caeAylIeM NOpSAAKe: 3aaHUS TeKylmero mecsina kaxxaoie 10 gued nm 3a 5
AHeH J0 MCTeYeHHs CPOKAa; 3aJaHUS MecsileB TeKyllero roaa — He pexe 1

pa3za B mecsIl.
Bce HanoMuHaHus  HCNOJHHTeASsM H  HWHbopmMaumuss o0  HHX
pukcupyercs B PK®.

15.8. CHATHEe JOKYMEHTa ¢ KOHTpPOJs OCYlecTBAfAeT TIJ/JaBa
AAMHHHCTPALHH HJIH 10 €r0 NOPYYeHHIO YIIPaBJ/IeHHe Je/IaMH.



CHsiTHEe ¢ KOHTpO.IfR AOKymMeHTa odopmiasdercss OTMETKOH 00
HCNOJHEHHH JOKYMEHTAa M HaNpaB/JleHHH ero B /ejJ0 ¢ NOANHCHIO
PYKOBOAHTENs] CTPYKTYPHOro mojApasfeNeHdAsl, B KOTOPOM MCNOJIHEH
AOKYMEHT.

15.9. JIokyMeHT CYHTAeTCHd HCMOJHEHHBIM H CHHMAETCH ¢ KOHTPOJA
nocje (AaKTHYECKOIro BbINOJHEeHHsT NOPYYeHHH mno cymecrBy. Ha
noxkymente # B PK® npocraBiasiercs oTrMeTka 00 HWCHOJIHEHHH, NOJANMCH
JHUA (OTBETCTBEHHOI0 HCNOJIHUTEs), AaTAa.

15.10. VYnpaBjieHHe e/ laMH HAa OCHOBAHHH €KeMeCHA4YHbIX CHPaBOK,
MOoJIy4aeMbIX OT 3aMeCTHTeJleH IJaBbl AAMHHHCTPAlLHH, PYKOBOIHTeJIeH
CTPYKTYPHBIX NMoapa3jiejleHni, He pexke 1 pasa B Mecsil TOTOBHUT CBOJAHBIE
AAHHBIE 0 COCTOSAHHH HCHOJHHUTEJBCKOH JAHCHUNJHHBI B aJMHHHCTpPalHH,
HAa OCHOBAHHH KOTOPBIX (GopMupYIOTCH oNepaTHBHbIE H AHAJTHTHYECKHE
OTYeThl AJsi HHPOPMHPOBAHHA TJaBbl AAMHHHCTPAUMHH B YCTAHOBJICHHBbIE
MM CPOKH HMJIH MO 3ampocam.

Cpoku npeacraB/ieHHSI NMPOeKTOB HOPMATHBHBLIX TNPaBOBBIX AKTOB
AJI paccMOTpeHHsT HX Ha 3aceaaHusax Copera rigas aJAMHHUCTpPauH#
CeJIbCKHX MNOCeJNeHHH — MNpeAoCcTABJASAKTCA HCHOJHUTEJNIMH mocie
COrJJacoOBaHHA CO BCEMH 3aHHTEPECOBAHHBIMH [JO0JIKHOCTHBIMH JTHUAMH He
nozaHee 7-aHedH a0 Ha4vagaa 3aceganuda Coera rJjgaB aJMHHHCTpaUMi
CeJbLCKHX NOCEe/JIeHHUH.
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