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VYcoepuienctoBanue JIOY - 3anor 3PekTUBHOCTH MPaBOOXPaHUTEIHLHON
NeSTETPHOCTH, TIOTOMY KakK HMX paboTa HEpa3phIBHO CBS3aHA C COCTABICHHUEM U
odopmiieHneM TOKyMEeHTOB. B cooTBeTcTBHM ¢ MHCTpyKIIKEH 1O AETONPON3BOACTBY
B OpraHax BHYTpeHHUX jael P®D «qokymMeHT» - COBOKYNMHOCTh HH(POPMAIUHA H
COOTBETCTBYIOIIMX PEKBU3UTOB, CO3JaHHBIX T'OCYJAapCTBEHHBIM OPraHOM, OPraHOM
MECTHOTO CaMOYIIPABJICHUS, FOPUIUICCKAM WA (PU3HIESCKUM JIUIIOM, OPOPMIICHHBINA
B YCTAaHOBJICHHOM MOPSJKE U BKJIIOUEHHBIN B TOKYMEHTOOOOPOT OpraHa BHYTPEHHUX
nen [2].

[ToHsiTHE «JIOKYMEHT» TECHO CBS3aHO C TEPMHHOM <JIOKYMEHTO0OOpOoT». B
cootBeTcTBUM ¢ MHCTpyKumeirr MBJl «1oKkyMeHTOO00pOT» - IBUIKEHUE JOKYMEHTOB
C MOMEHTA UX CO3JaHUsI WUJIY MOJIYYEHHUS 10 3aBEPIICHUS UCIIOJHEHUS, IOMEILICHUS B
JIeJ0 U (WIJIM) OTIIPABKUY.

PaccmoTpum opranuzanuio qokymentoooopora B DKL YMBJI.

OcHOBHBIEC ATamnbl TeXHOJOTUN paboTel ¢ HokyMeHTtanuei B DKL YMB/I ne
MPOTUBOPEYAT 3a/1aue JOKYMEHTOOOOPOTa COTJIaCHO MyHKTY 5.2. mpuka3a PocapxuBa
«O0  yrBepxknenun [IpuMepHOl  HMHCTPpYKUMH 1O  JEJIONPOU3BOJICTBY B
roCyJapCTBEHHBIX opranu3anusax» oT 11.04.2018 Ne44 -opraHu3oBaTh JIBUKECHUE
JOKYMEHTOB 0 HAaUMEHEE KOPOTKOMY MYTH C MUHHUMAJbHBIMM 3aTpaTamMu TpyJaa U
BPEMEHH, B YCIOBUSIX DJEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa - O0ECNEeUUTh JOCTYH K
NOKyMeHTaMm Tmojp3oBatensiM COJl B COOTBETCTBUM C NPENOCTABICHHBIMU WM
npaBamu [3].

B OKI YMBJ/I Bxonsmue [IOKYMEHTh MPOXOASIT MO BCEM AJTalaMm B
CIIEAYIOLIEM ITOPSAIKE:

[Tomy4yeHue u mpueM TOKyMEHTOB.

Perucrpanus.

[TepBuunast 06paboTKa Ha BOMPOC CPOYHOCTU UCTIOTHEHHUSI.
Hanoxenue pesomronuu.

[TocTaHOBKa HA KOHTPOJIb.

PaccmoTpenune 1okymMeHTOB/iepeiada UCTIOTHUTEITIO.
Hcnionmuenue.

OTt4et 00 UCTIOTHEHUH.

CHsiTHE C KOHTPOJIA.

0. ®opmupoBanue nrena.

11.  Tlepenaua nena u apXUBHOE XPaHECHHUE.

PaccMorpum  nBWKEHME ~— BXOIAIIETO  JOKYMEHTa B JKCIEPTHO-
KPUMHUHAJIUCTHYECKOM IIEHTpE OoJ1ee moapoOHo.

[TonydyeHne v npueM JOKYMEHTOB OCYIIECTBIIAET OTAEI KPUMUHAIIUCTUYECKUX
yueToB 1 ocMOTpoB MecT npouctiectsust DKL YMB/I (kanuensipus IKII). Jannyro
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paboTy BBINONHAIOT CTapUIMe CHEHHATUCTBl — YHNOJHOMOYEHHBIE PEXKUMHO-
CEKPETHOTO NOIpa3IeICHUS.

Jlanee cienqMalIMCTaMy 3TOTO XKe OTEIa IPOUCXOAUT PErUCTPaLUsl BXOLALIETO
JNOKyMEHTa. JIOKyMEHTBl PpErMCTpPUpPYIOTCS B JKypHaJI€ WIM B KapTOUKe ydeTa
BXOJIAIIMX HECEKPETHBIX JTOKyMEHTOB. B ciydae, ecium B OJHOM IIakeTe
[IPEIOCTABIEHBl HECKOJIBKO JTOKYMEHTOB, TO KaXKIbI U3 HUX PETUCTPUPYETCS 3a
OTJENbHBIM HOMepoM. Ha oOpaTHON CTOpOHE NEpBOrO JIUCTAa CTABUTCS LITAMII C
ykazanueM otaena OKII, mpuHSABIIEro JOKYMEHT, PErMCTPAallMOHHBIN HOMEp, JaTa,
KOJINYECTBO JINCTOB M MPWIOKEHUW JOKYMEHTOB. lIpu perucrpanum 1OKyMEHTOB B
COJl Ha TUTYIBHOM JIUCTE MPOCTABISIETCS  IUTPUX-KOJ,  IMO3BOJIIOIIMMA
UIAEHTU(ULIMPOBATH JOKYMEHT B JAHHON CHUCTEME.

[Ipu noctymiennn paokymentoB B OKI cnemuanuctamMu MNpOCTaBIISIETCS
OTMETKa O NocCTymjieHuu. OHa cTaBUTCS Ha OOOPOTHOM CTOPOHE C YKa3aHUEM
HaVMEHOBAHUs opraHa  BHYTPEHHUX  Jell, IIOJIYYUBILETO  JOKYMEHT,
PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpA, JaThl PETUCTPALMU, IPU HEOOXOAMMOCTH C YKa3aHHEM
4acOB U MMHYT, KOJIMYECTBA JIMCTOB OCHOBHOI'O JOKYMEHTA U NPWJIOKEHUN K HEMY.
OTmeTKa MOXeET ObITh B BUJIE IITaMIIa, IITPUX-KO/A U IPOCTABJICHHAs OT PYKH.

Ilocne perucrpanuy CTapiive CIEIUAIUCTbl — YIIOJHOMOYEHHBIE PEKUMHO-
CEKPETHOI0 MOJpPA3/EJCHUsI OCYLIECTBISIOT MEPBUYHYI0O 0OpabOTKY JOKyMEHTa U
ONPENEIAT CPOYHOCTh €r0 UCIOIHEHUA. ECiM TOKYMEHT SABIISETCA CPOYHBIM, TO
NOKJIanpIBalOT HadaIbHUKY DKL, B TOM ciydae, eciin Ha4aJIbHMKA HET HA MECTE IO
KAKOM-IM0O MpUYMHE — HMMEIOT MpPaBO COOCTBEHHOPYYHO MEpenaTh JOKYMEHT Ha
WCTIOJITHEHHUE.

OTan HaJ0KEHUS PE3OIIOLMHU MOKHO Pa3ACINTh HA HECKOIBKO MOAITAINIOB, TaK
KaK B 3aBUCHMOCTH OT CUTYyalllH, PacIoOpsAaUThCs MOXkeT HadanbHUK OKIl mmm ero
3aMECTUTENIA, HAIpaBUB JI€JI0 B CTPYKTYPHOE MOJPA3JEICHHUE, IIOCIE YEro
HayanbHUKN oTnenoB OKIl BnpaBe HAIOXHUTH CBOKO PE30JIOLUIO U NEpeAaTh JEJI0
UCIIONHUTEN0. B ciyyae mnepegauv CpoOYHOro Jena cpasy B CTPYKTYpHOE
MOAPA3AEICHUE, STOT IMOIITAIl OITYCKAETCS.

[Ipy HaNOXEHMM PE30JIIOLUU IPOUCXOJMUT IIOCTAHOBKA JIOKYMEHTa Ha
KOHTpoJib. Bce ngena craBarcs Ha KOHTpoJdb JmbOo HavanpbHukKOM OKI[ u ero
3aMECTUTENIIMH, JTUOO CTapMMH crenuanucramu ynoiHnomoueHHeiMu PCII. Ha
BCEX JIeJIaX BBICTABIIAIOT KOHTPOJIbHYIO ITAPTHUIO.

[locne aTOrO NMENO MEepenaroT Ha MCIOJIHEHWE M PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB
3amecturesiMu HadalbHuKa OKI[ miam HavambHUMKaMHu OTAENOB, B 3aBUCHMOCTH OT
TOr0, K BOIIPOCY YbEH FOPUCAUKIIMU OTHOCATCS TOCTYUBIINE TOKYMEHTHI.

HcnonHenreM 3aHUMAlOTCAd JUO0 HEMOCPEACTBEHHO HayalbHUKUA OTJIEJIOB
OKI] u ux 3aMecTUTENH, SKCIIEPTHI LIEHTPA, JINOO CTapUIMNe CHEHUAIUCTHI OTJEIOB.

[lo okOHYaHMM HCTIOMHEHUS AeNaeTrcs OT4eT 00 uchoNHeHuH. VcnmoaHuTeNnb
3aMoJIHAET KOHTPOJBHYIO KapTOUKy C OTMETKOM OO0 HCIOJHEHHWU C YKa3aHHeM
JOKYMEHTOB, CPOKOB U IIEPENAET AEJI0 B KAHLEISAPUIO.

IIpn BO3BpalleHMM JOKYMEHTOB M3 CTPYKTYPHOT'O INOAPA3AEICHUS CTAPIIMM
CIIELMAJINCTAM, €Tr0 IIOBTOpPHAs pPErucTpanus He IPOU3BOAMUTCS. BMecTo 3TOro
JIeJIaeTCsl OTMETKA B yYETHBIX (popMax O IBMKEHUU JTOKYMEHTA.



Crapmme cneuuanuctel  ynonHoModeHHble PCII wiam  HavanpHuk  OKI]
IPOU3BOJUT CHATHE JOKYMEHTa ¢ KOHTpous. Jlanee crapminMu cienuanucTaMu Win
cCaMUMHU DJKcrepTraMud  (HOpMHUpPYETCs TMOJIHOLEHHOE JieNlo, O(OPMIIIOTCS BCe
HEOOXOUMBbIE JUIsI 3TOro JOKyMeHThI. [locnme dYero Aeno moAroTaBiIMBaeTcs Ha
XpaHeHue oTBeTCTBeHHBbIMH coTpyauukamu PCII. Jlema xpanstcs B ceripax IKII,
KOHTPOJbHO-HAOMIOIaTeIbHBIE JIeJla XPAHATCS Y OKCHEPTOB, OCYIIECTBISIIOIIUX
30HAJILHBIM KOHTPOJb HaJ JEATENbHOCTHIO SKCHEPTHBIX MOIpPA3ACIeHUs] 00JacTH.
Jlena noCTOSIHHOTO CPOKa XpaHEHUS MEPENAIOTCS B APXUB.

Kpome ocHOBHBIX Bxomamux jgokyMeHtoB OKI[ Bemer pabory ¢
obOparmieHusIMU. JIOKyMEHTOOOOpOT OOpalieHU MPOUCXOAUT COIJIACHO IIPUKa3y
MBJl P® "OO6 yTBepkACHUM UHCTPYKIMK OO0 OpraHu3aluud pacCMOTPEHUS
oOpalieHuil TpaxJaH B CHCTEME MHHHCTEPCTBA BHYTPEHHHUX J€J POCCUUCKOU
denepanuu"[1]. Paccmorpum paboty ¢ odpamenusmu B DKL 6oee moapoOHoO.

Best pabGota ¢ oOpamieHus MU TpakJaH U OpraHU3aluid BEEeTCSd B CHCTEME
AJIEKTPOHHOTO JIOKyMeHTooOopoTa. OOpatmienuss MoryT noctynar B DKL YMB/I
Pa3HBIMU NYTSIMU: YE€PE3 UHTEPHET-CAUT UM MTOYTOBBIMH OTIIPABICHUSIMH.

OO6painenue, IOCTyIIUBIIEE  HA  WHTepHeT-caut  YMBJ/I, OTAEI
JEIONPOU3BOACTBA U pexkuMa Y MB/I HanpaBisieT B CTPYKTYpPHBIE TOAPA3ACICHUS, B
gactHocTu DKL YMBJI. OOparienusi, mocTymnarmIme NOYTOBEIMU OTIPABJICHUSIMH,
CKaHUPYIOTCS U PETHUCTPUPYIOTCS B Y4YETHOH (opMe B IJIEKTPOHHOM BHJIE JTUOO
OTJIEJIOM JEJIONPOU3BOACTBA U pexkuMa Y MB/I, mubo coTpyHUKaMu SBISIIOLIUMUCS
ynosHomoueHHbiMU PCII. 3atem oOpaimienus HampaBisitorcss HavyanbHUKY OKI|
YMBJI 1 HaJIOKEHUST PE30JIIOLNH, TAJIE€ TOKYMEHT MEPEAACTCS HA UCIIOJHEHUE B
JUYHBIN KaOUHET K UCTIOTHUTEIIO.

[locne paccMoTpeHusi 0OpallleHusi OTBET T'OTOBUTCS B AJIIEKTPOHHOM BHJIE U
Hanpasysietcss HadanbHUKy OKI[ Ha momnuce. IlommmceiBaeTcs TOKYMEHT
ANEKTPOHHOM TOANKHCHIO M aBTOMATUYECKH HAMNPABISETCA 3asBUTENIO, €CIH
oOpallleHre NPUXOAWIO IO JJISKTpOHHOM moute. Ecim ke oOpamieHue ObLIO B
OyMa)XHOM BapuaHTe, TO DJEKTPOHHBIM OTBETHBIH JOKYMEHT pacleyaThIBalOT
cotpyaHuku PCII 1 HanpaBIsitoT 3aIBUTENIO TOYTOBBIM OTIIPABICHUEM.

HcnonnenHoe oOpallieHre MOAIIMBACTCS COTPYAHUKAMU, YIOTHOMOYEHHBIMH
PCII B sanekTpoHHOE J€T10.

Opranuzanusi paboThl CO BCEMHU OOpAIICHHUSIMU HAXOAUTCS HAa TMOCTOSHHOM
KOHTpOJIC PYKOBOJICTBA IKCIIEPTHO-KpUMHUHAIHCTHYECKOro eHTpa YMB/I [1].

Kaxnoe nosiyroaue rotoBsT otTdeTHOE NUChbMO HadanbHuky O/ u P YMB/I, B
KOTOPBIN HAMpaBIISIIOT CBEACHUS O paccMoTpeHun oOpamienuit rpaxaan B KL 3a 6
MecsIeB. JlaHHoe MUCbMO MoANKUChIBaeTCsl HadaabHUKOM JKII.

CBenenus o paccMoTpeHuun oOpamenuid rpaxnan B OKI  YMBJI
0o(OpMIISIFOTCST KaK MPHIOKEHUS! K TUChMY. B Hem yka3biBatoTcs 0oO1Me CBEIEHUS O
paboTe ¢ oOpalieHUs MU TPaK/laH, MEPOINPHUATUS 10 PACCMOTPEHUIO OOpAIICHHS U
MEphl TI0O COBEPIIEHCTBOBAHHWIO OTOM paboThl. B CBeAeHUSAX MPOMHUCHIBACTCS
uH(pOpMAIUS 0 KOJIMYECTBE MOCTYNMUBIINX 00paIeHUi OT TPpakaH, OT OpraHu3aIluii,
a TaKkXkKe O TMOCTYMHBIIMX ajoOax. Jlamee mpomuchIBaeTCs XapakTep yKa3aHHBIX
oOpalleHH.



Ceenenust 0 paccMorpeHun obpamenuid rpaxnad B DKL opopmisitoTes: kak
aHaM3 B TEKCTOBOM (opMaTe, K KOTOPOMY MPHUKJIAABIBAIOTCS MPUIOKEHHUS B
tabnnyHoi opme. [lpunoxenuss BKIOYArOT B ceOst Tpu Tadbmuuel: CBeneHUs o
paccMOTpeHHH OOpalleHui TpakJaH W OpraHu3alMil 3a yKa3aHHBIA TMEepHOJ,
CBenieHHs O MOCTYIUICHUM M PETHCTpalliU OOpallleHuid Tpa)kJAaH U OpraHu3alui 3a
yKa3aHHbIM nepuon, a Takke CBeneHus o Ttemartuke oOpamenuii B OKI[ 3a
yKa3aHHBIN MepHOJ.
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