HOPAAOK
10 BEICHUIO JEJIONPOU3BOICTBA B CUCTEME
MEXBEJJOMCTBEHHOTO JIEKTPOHHOTO JOKyMeHToobopota (MDJ10)
B OpraHax MCIOJHUTENbHOU BacTh CMOJIEHCKOM 00JacTH

1. OBIIME ITOJIOXXEHW A

1.1. Hacrosimias UHcrpykuus paspaboTtaHa B LENIsAX  B3aUMOJCHCTBUSA
UH(OPMAITMOHHBIX CUCTEM BJEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOoTa (enepaabHbIX OPraHoB
UCIIOJIHUTENLHON BIIACTH, OPraHOB HUCHOJHUTENbHON Biiacth CMOJEHCKOM o0iactu u
UHBIX TOCYJIapCTBEHHBIX OpPraHoOB (Jajieeé COOTBETCTBEHHO - MH(OPMAIIMOHHBIE CHUCTEMbI
ANIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOPOTa, YYACTHUKUA MEXBEIOMCTBEHHOTO dJEKTPOHHOIO
JTIOKYMEHTO000pOTA).

1.2. Hacrosiass MHCTPYKUHS yCTAHABIMBAET B OpraHax MCIOJHUTEIBLHOW BJIACTH
CwmolieHCKOM 00J1acTH (J1aliee TaKKe — OpPraHbl UCTIOJHUTEBHON BJIACTH) €AMHBIC MTpaBUiia
MOATOTOBKM W O0GOpMIJICHUS  JOKYMEHTOB B  CHUCTEME  MEXBEIOMCTBEHHOTO
noKyMeHToobopoTta (nasee — M3 J10).

1.3. MHCTpyKIUS OmnpeaeiseT MOpsSIoK PabOoThl ¢ BXOIANIUMH M HCXOISIIAMU
JIOKYMEHTAMU, PETUCTpAIlii, UCIOJIHEHUS M KOHTPOJIS 3a HUCIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB,
UCIIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB B CIIPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHOM padoTe.

1.4. Beimonnenue tpeboBaHuit MHCTpykumu 006s13aTeabHO JUisi BceX PabOTHUKOB
OpPraHOB UCMOJHUTEILHON BJIACTH.

1.5. OTBETCTBEHHOCTH 3a BEJEHHUE AENIONpon3BoacTBa B cucteme M3O/IO B opranax
UCIIOJIHUTENLHOM BJIACTH BO3JIAraeTCsl Ha CTPYKTYPHBIC TOIpa3/IeJICHUsI WiId PaOOTHUKOB,
BBITIOJHAIOMIMX (DYHKIIMU IO JTOKYMEHTAIlMOHHOMY OOECTIECUeHHIO yTpaBlieHus (nanee -
cinyxk6a JI0Y).

1.6. MeTroanyeckoe PYKOBOJICTBO OpPraHU3alMei AENONpPOU3BOJICTBA B CHCTEME
MDBJIO B opraHax HCHOJHUTENbHOUW BiIacTH CMOJEHCKOW O00JacTH OCYIIECTBISET
Amnmnapat AamunucTtpannu CMOJIEHCKOW 00J1acTH.

1.7. OTBETCTBEHHOCTh 3a COOJIIOACHUE YCTAaHOBJIEHHBIX HacToswed MHcTpykuueit
TpeOoBaHMi K padoTe ¢ JokyMeHTaMu B cucreMe MOJIO HecyT pyKOBOJUTENH OPraHOB
UCIIOTHUTEIHHOM BilacTu CMOJICHCKOM 001acTH.

2. OPTAHM3ALIMA JOKYMEHTOOBOPOTA B CUCTEME M3 10

2.1. Bxonsmue JOKyMEHTBI

2.1.1. Ilpuem moxymenTtoB mo cucreMe MOJIO ocymiecTBiseTcsl B MPOTOKOIBHOM
oTjese YnpapieHus aeinamu Anmnapata AamuHuctpainuu CMoJeHCKOM 00J1acTu.

2.1.2. Bea noctynuBmas no cucreme MOJIO koppecnoHAeHUMsA, aIpecOBaHHAsS
OpraHy MCHOJHUTEIbHOU BIACTH, IPUHUMAETCS, PETUCTPUPYETCA, KIacCUPUIIUPYETCS U B
TOT € JIEHb B 3aBUCUMOCTH OT COJAEPKaHUA U aJpecaTa HallpaBJseTCs HAa paCCMOTPEHHE
PYKOBOJMTEIIIO OPraHa UCIIOJIHUTEIIBHOM BIACTH.



[loura, aapecoBaHHas WM JIOCTaBJI€HHAass B OPraH MCIOJHUTEIBHON BIIACTH
OIMUOOYHO, HE [0 HA3HAYEHWIO, BO3BpalacTCs WM TMEPEChUIaeTCs B OpraH WU
yupexaeHue, KOTOPOMY OHa MpeHa3HAuCHA.

2.1.3. Peructpanusa nocrynuBmux no cucreme MOJIO TOKyMEHTOB IPOU3BOIUTCA
IPOTOKOJIbHBIM OTJEIOM YTpaBiieHus jaenamu Anmnapara AamuHuctpanuu CMOJEHCKON
00J1aCTH B aBTOMAaTU3MPOBAHHOM CHCTEME 3JIEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTOOOOpOTa B OTIAEIBHO
BbIiesieHHOM MaccuBe MOJIO ¢ BBogoOM uH(MOpManuu O HUX B 0a3y NaHHBIX CHCTEMBbI
AIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa MOJIO u co3maHneM 3JEKTPOHHOW KapTOUYKH (1asee
takxke - OK) Bxomsmero aokymenrta. Jlokymenty, npuimienmeMmy no cucreme M3JI0,
IIPUCBAaNBAETCSI HOMEP COOTBETCTBYIOIINI 3TOMY MAaCCHBY.

2.1.4. Peructpanus BXOJAIIUX JOKYMEHTOB MPOBOJAUTCS B JIEHb X MMOJTYyUYCHHUS.

2.1.5. JIokyMeHTbI, TOCTYHUBIINE B OPTaH HCIOJIHUTEIHHON BIACTH, MIEPEAAIOTCS Ha
pPacCMOTPEHHUE PYKOBOJUTENIO W B COOTBETCTBUM C €ro MOpPyYEHHUEM (PE30JIOLHUEH),
IPOCTABJICHHON B CHCTEME 3JIEKTPOHHOrO JOKYMeHTooOopoTa u moanucaHHou OLII,
HAIIPABIIAIOTCA JIJIS1 UCTIOJTHEHUS WA O3HAKOMIICHUS.

B anexTpoHHOM KapTOuKe JOKYMEHTa B CUCTEME JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOO0OpOTa
(bUKCUpYIOTCS JlaTa M BpeMsl BHECEHHUS PE3OJIOIMHU, JaTa U BPEMs MEPBOro MpOCMOTpa
JOKYMEHTA UCTIIOJIHUTEIIEM.

2.1.6. PykoBoauTesnb opraHa UCHOJHUTEIBLHON BJIacTH 00ECIEYUBAET PACCMOTPEHUE
JTOKYMEHTOB, MOCTyNUBIIMX Mo cuctemMe MOJIO B neHb MOCTYIIEHHUS], @ TAKKE KOHTPOJb
3a UX UCIIOJIHEHHUEM.

2.1.7. PykoBoauTeNh OpraHa MCIOJHUTEIHHON BIACTU MPU PACCMOTPEHUU BBIJEISACT
JOKYMEHTBI, TPEOYIOLIME CPOYHOTO UCTIOTHEHUS.

CpouHble TOKYMEHTHI IEPEIat0TCS UCIIOTHUTENSIM HEMEAJIEHHO.

2.1.8. Hcnomuenune npokymenta B cucteme MDJIO mnpemycmarpuBaer cOop u
00paboOTKy HeoO0X0aMMOM HH(OpMalUU, TMOArOTOBKY MPOEKTa JIOKYMEHTa IyTeM
co3maHusi paboueil kapTrouku «MexBenoMCTBeHHbIH MpoekT MDOJIO», odopmiieHue
JOKYMEHTa, €ro COTIJIaCOBaHUE C PYKOBOJAUTEIEM OpraHa HCIHOJHHUTEIbHON BJIACTH,
npencTaBiieHue Ha noanucanue (yreepxkaenue) ['yoepaatopy CMmoneHckon 06actu 1ubo
3amectutento ['yOoepHatopa CMosieHCKOM 00JacTH, KypHUPYIOIIEro HampaBlieHUE
NEATEIbHOCTH OTBETCTBEHHOTO UCTIOJIHUTEIS TOKYMEHTA.

2.1.9. Opranuzanusi KOHTPOJIA 32 HCIOJTHEHHUEM JIOKYMEHTOB TIOCTYMHUBIINX TIO
cucteMe M3OJIO ocymiecTBIsIETCS PYKOBOAMTEIEM OpraHa HCIIOJHUTEIBHOW BIACTH,
OTBETCTBEHHOTO 32 MOATOTOBKY TIOKYMEHTA.

2.1.10. Cpoku HCHONHEHHS JTOKYMEHTOB MOCTynuBIIMX 10 cucreme MDOJIO
yCTaHOBJIEHHI pazaenom 14 Pernmamenta Aamunuctpanuu CMOJIEHCKOM 00J1acTH.

2.1.11. KoHTpoJib CPOKOB HCHOJIHEHHS JOKYMEHTOB MOCTYNHBIIUX IO CHCTEME
MDS]J10 B opranax UCHOJHUTEIHLHOM BJIACTH BO3JIaraeTcsl Ha COTPYAHUKA, OTBETCTBEHHOIO
3a BeJICHHE JIEJONPOU3BOJICTBA U JJOKYMEHTOOOO0pOTA.

2.2. HWcxopmsume TOKYMEHTHI
2.2.1. Peructpauus ¥ OTIpaBKa HCXOISAIIMX JOKyMEHTOB Mo cucteme MOIJIO

MPOM3BOAUTCS B MpuUeMHBIX 3amectutenei ['ybepnatopa CmoneHckoir oOxacTy,
KypHUPYIOIIUX COOTBETCTBYIOIIEE HAMpPaBICHHUE NEATEIBHOCTH. JIOKYMEHTBI, MMEIOIINE



ANEeKTpOoHHYI0 Toamuch ['yOepHatopa CMONEHCKON 001acTH, PETUCTPUPYIOTCS U
OTIMPABIIAIOTCS TPOTOKOJIBHBIM OTAEJIOM YTIpaBJieHUs AenaMu Anmnapata AJIMUHACTPAIIUU
CMoneHckol 00IacTH.

2.2.2. Peructpauus nokyMeHToB MOJIO mpou3BOAUTCS B OTIEIHHO BBIICICHHOM
maccue MDJIO ¢ npucBoeHneM JOKYMEHTY HOMEpa COOTBETCTBYIOILIETO 3TOMY MAaCCHBY.

2.2.3. Ha xaxnaplii JOKYMEHT HCHOJHUTENb 3aBOAUT B CHCTEME SJIEKTPOHHOIO
JOKYyMEHTOO0O0pOTa 3JIEKTPOHHYIO KapTOUKY MEKBEIOMCTBEHHOIO IMPOEKTa JOKYMEHTa
M3J10, mpucoenunsier (ain TekcTa JOKYMEHTa, HAIpaBisIeT AJIEKTPOHHYIO KapTOUYKy
MPOEKTA JOKYMEHTAa Ha BU3UPOBAHHE PYKOBOJUTEIIO OpraHa MCIOJHUTEIHHON BIIACTH B
COOTBETCTBUM C YCTAHOBJICHHBIM MOPSAJIKOM, Ha mnoianuchk ['ybepHartopy CmosieHCKOU
obmactu wnu 3amectutento ['ybepnatopa CmoneHCKo o00JacTH, KypUpPYIOLIEMY
COOTBETCTBYIOILIEE HAIIPABIEHUE, HA PETUCTPALIHIO.

Komnusi »1€KTpOHHOTO JOKYMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHUTEJIE MPEIOCTaBIseTCS Ha
noanuch ['yoepnaropy CmosieHCKoM oOnacT wWiM  3aMmectutento ['ybepHaropa
CMoneHckoi o0acTy.

2.2.4. Ilo cucreme MEXKBEIOMCTBEHHOIO »JJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa
HAMPaBJISIOTCA ~ AJIEKTPOHHBIE  COOOIEHHUS,  COJEpKalllhue  KOMUU  JOKYMEHTOB,
MOJrOTOBJIEHHBIE yyacTHHKaMu MOJIO Ha Oyma)kHOM HOCUTENE, a TakKe JOKYMEHTHI,
MOATOTOBJIEHHBIE B AJIEKTPOHHOM BHJIE.

2.2.5. DNEKTPOHHBIN JOKYMEHT TOTOBUTCS Ha JJIEKTPOHHOM OJIaHKE. DTaIOHHBIC
ANIEKTPOHHBIE OJIAHKH Pa3MEIIAIOTCSI B CHCTEME 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpoTa u
BOCIIPOM3BOJAT BCE€ PEKBU3UTHI COOTBETCTBYIOIIETO OjlaHka mucbMa ['yOepHaTopa
Cwmonenckolt obnactu, 3amecturtens ['yoepaatopa CMoieHCKOM 001acTH.

2.2.6. BusmpoBanme W TOANMHCAHWUE TPOCKTAa JOKYMEHTA TIPOU3BOIATCS
JOJDKHOCTHBIMU JIMIIJAMUA OpraHa MCIOJIHUTEIBHOM BJIACTH B CHUCTEME JJIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTO000poTa ¢ ucnoias3oBanuem DLIT.

2.2.7. K ornpaBke mo cucreme MDBJO momnexar MTOKYMEHTBI, IOJAMHCAHHBIC
['y6epnatopom CmoneHckoi obnactu unu 3amectutenem ['ybepHaropa CMOIEHCKOM
0o0JacTH, B CHUCTEME JJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOOpoTa ¢ wucrnosnb3zoBanueM OILIT ¢
MOCJICIYIONUM TPUCOCAMHEHUEM K KapTOuke TeKCTa JoKyMeHTa B Qopmare Portable
Document Format (PDF), Ha K0TOpoM TPHCYTCTBYET OPUTHHAI MOJIMUCH JOJIKHOCTHOTO
uua.

[lepenada SIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB B BHjE (ailyioB Apyrux (HopmMaToB MOKHA
COTJIACOBBIBAThCS YYAaCTHUKAMU, MEKIY KOTOPBIMUA OHA OCYIIIECTBIISETCS.

2.2.8. Ilepecblika JOKYMEHTOB B OJEKTPOHHOM BHJIE MEXIy YYaCTHUKAMHU
MDBJIO BeneTcst TOJBKO B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OpOTA.

2.2.9. Ilpu noAroToBke NMUChbMa-OTBETA UCIOJHUTENH 00513aH YCTAHOBUTH CBSI3HOCTD
COOTBETCTBYIOIIMX KaPTOUEK BXOASAIIETO JOKYMEHTA U JIOKYMEHTa-0TBETA.

2.2.10. Tlepem oOTHpaBKOW HUCXOAAIIETO JIOKYMEHTa CEKpeTapb MNPUEMHOMN
3amectutens ['yOepHatopa CwmoJsieHCKOW 00JIacTH TPOBEPSIET TMPABWIBHOCTH  €T0
o(OpMIICHUS: HAJTUYHE PETUCTPAIMOHHBIX JAHHBIX (HOMED M J1aThl) HA OTCKAHUPOBAHHOM
U TOTOBOM K ONpaBKE JOKYMEHTE, a TaKKe HaJIW4uhe MOANUCH JIMIA, YKAa3aHHOTO B
JIOKYMEHTE.



