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BBenenne

YeTko BBICTpOEHHAsI cucTeMa jaenonpousBojactsa U JJOY nomkHa conpoBOXIaTh
Ar000H MpoIiecc ynpaBiIeHUs, HE3aBUCUMO OT MAcIlITabOB pelIacMbIX 3a/ay, T.€. UIET JIH
yIpaBiI€HUE 3a7aded, MPOLECCOM, IIPOEKTOM, a TeM OoJjiee OpraHu3alued WiIu
yupexjaeHueM.  MHPOpMalmOHHO-TOKYMEHTAIUOHHOE  OOECHeueHue  yIpaBICHUS
ABIIIETCS BakKHeWIIew oOcmyxuBaromeil ¢ynkuueil ymnpasineHus. OHO HyXJIaercsi B
TIIATEIbHO MPOJYMaHHOMN OpraHu3aluy.

[Ipouiecc AOKYMEHTALIMOHHOTO OOECIEYEeHUs] MNPUHUMAEMOTO YIPABICHYECKOIO
pelIeHns BKIIIOYAET 3 COCTABIIAIOLIME:

1. VadopmarmonHas noaaepKKa pereHusl.

2. JIOKyMEHTHUPOBaHUE CAMOTO PEIICHUSI.

3. KoHTposb 3a BBITIOJHEHUEM PEIICHHUS.

CKOpOCTh IEpeMEIIECHHs IOKYMEHTOB U Kau€CTBO BBIITOJIHEHHS KaXA0W onepauuu
OKa3bIBAIOT BIMSHUE HA IPOLECC YIIPABIICHUS B LIEJIOM.

Henonpoussoacreo umun JOY U  10KyMEHTOOOOPOT paccMaTpUBAKOTCS —Kak
(GYHKIUS KOMMYHUKALIHH.

Opranuzanusi paboOThl C JOKYMEHTaMH NPEANOJaraeT CO3JaHUE ONTUMAaJIbHBIX
YCIOBUHM A1 BCEX BUAOB pabOT € JOKYMEHTaMHU IO BCEMY HX >KM3HEHHOMY IMKIY.
JKW3HEHHBINM MK MOKET HAUMHATHCSI C MOMEHTA CO3/IaHUS WIH MOJYYEHUs TOKYMEHTA, a
3aKaHYMBATbCs IEepeladeil Ha XPaHEHHWE WIM YHHUYTOXXCHHE. J[BMKEHUE TOKYMEHTOB B
OpraHu3alMi C MOMEHTA WX CO3JaHMs WIH MOJYYEHUs 0 3aBEPLICHUS UCIOJHEHUS WU
oTrpaBku (IO XU3HCHHOMY IHKIY) Ha3bIBaeTcs nokymeHtooboporom (I'OCT P 7.0.8-
2013).

Bo BceM mupe, B ToM uuciae U B Poccuum MOXHO KOHCTaTHPOBAaTh MOCTOSHHOE
yBEJIMYEHHE pocTa o0beMa AOKYMeHTooOopoTa. IIpuumHBI pocTa MoOApa3AensioT Ha
O0OBEKTUBHBIE U CYObEKTUBHBIE.

['maBHBIMH OOBEKTUBHBIMU PUYUHAMH SIBIISIOTCSL:

Pa3BuTre Hay4YHO-TEXHHUYECKOTO IPOrpecca.

Pa3BuTre 3KOHOMUKH.

Pacmupenue u ycinoKHEHHEe HOMEHKIIATYPhI BBIITYCKaeMOU MPOTYKIIUH.
CTpouTenbCTBO HOBBIX OOBEKTOB.

VY cnoXHEHHE MPOLIECCOB YIIPABJICHHUS.

K CYOBEKTUBHBIM NIPUYUHAM OTHOCST:

1.  Bropokpatuzauus amnmapaTta yrpaBieHUs (KOTOPBIM MPUBOAMT K CO3/IaHUIO
JIOKYMEHTOB, HE OOYCIIOBJIEHHBIX JI€OBOM HEOOXOAMMOCTHIO, a JIs MOJCTPAXOBKU Ha
BCSIKUM ClTydait).

2. He 3Hanue wnm He coOntofeHue paOOTHUKAMU YIPAaBICHYECKUX CTPYKTYpP
3aKOHOJIaTEbHBIX U1 HOPMATUBHBIX aKTOB, YCTAHABJIMBAIOLIUX IOPUIMUECKUE TPEOOBAHUS
K 0(hOpMIICHHIO TOKYMEHTOB.

3.  HekBamuduuuponannoe JOKYMEHTHUPOBAHHE pacnopsIuTEIbHON
NEATEIbHOCTH.

4.  HecBoeBpeMEHHOE WJIM HEKAYECTBEHHOE BBIITOJIHEHUE 3a/IaHUI, CPBIB CPOKOB
UX HCTOJHEHUS.

5. OrcyrcTBHE IpaB y MOJABEIOMCTBEHHBIX WJIM NOJYMHEHHBIX OpraHU3aluil B
PELICHUH CTOSAIIMUX MEepEe] HUM 3a/a4.
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6.  HexommereHTHOCTH yIPAaBIEHYECKOIO nepcoHana B penieHnu
MPOU3BOICTBEHHBIX, IKOHOMHUYECKHUX U YIPABICHYECKHUX 3a/1a4.

7. Iupoxoe pacrpocTpaHEeHHE KOMUPOBAIBHONW TEXHUKU U €€ OECKOHTPOJILHOE
HCIOJIb30BAHUE.

Opranuzanusi 10KyMEHTO000poTa — 3TO pa3paboTka W NMpPUMEHEHHUE MpaBuiia, B
COOTBETCTBUU C KOTOPBIMH MPOUCXOIUT JABMXKCHHUE IOKYMEHTOB B YUPEKICHHUH.



1 CTPYKTYPA JOKYMEHTOOBOPOTA OPITAHU3ALINN

JIOKYyMEHTOOOOPOT — CIJIOKHBIN TEXHOJOTMYECKUI MPOLECC, XAPAKTEPU3YIOIIMMICS
Pa3IMYHBIMU [IApaMETPaMH, CBA3aHHBIMH KaK C IPOLECCaMU JOKYMEHTHUPOBAHHUSI, TaK U CO
BCEH JIEATENIBHOCTHIO OpraHU3aliY, T.€. JOKYMEHTOO0OOPOT MPEACTaBIIAET COOOH ITIaBHYIO
npo0JieMy B OpraHu3aluu AesTeabHOCTH city k061 JJOVY.

JIOKyMEHTOOOOpOT KaK TEXHOJIOTMYECKHH MpOLECcC EIUTCS Ha HECKOJIBKO YacTel
(MOTOKOB). OTH TMOTOKM OOECHEYMBAIOT KaK MpsMyI0, TaKk M OOpaTHYIO CBS3b B
YIPABJICHHH.

[lon HOOKYMEHTOIIOTOKOM IIOHMMAETCS CJOKMBILIEECS WM OPraHu30BaHHOE B
npenenax MHGOPMAIMOHHONW  CHUCTEMBbl JABW)KCHHE JAHHBIX B ONPEACICHHBIX
HanpasieHusx. [Ipu ycrnoBuu, 4To y 3TUX TaHHBIX OOIIMI UCTOYHUK U OOIIUI MPUEMHUK.

JIOKyMEHTONOTOKM ~ Pa3iMYal0T [0 HANOpaBICHUID M 1O OTHOUIEHUIO K
ylpaBieHYECKOMY 00beKTY. [10 HampaBIeHUIO BBIIEISAIOT TOPU30HTAIbHbBIE TOTOKH. OHU
CBA3BIBAIOT  OpPraHM3alMM WM [OAPA3JCICHUS OJHOTO YPOBHS  YIIPABIICHUS.
BeprukanbHble MOTOKM MOTYT OBITh BOCXOJAIIME M HUcXoAsAmue. OHU CBSI3BIBAIOT
OpraHMU3alK Pa3IudHON (POPMBIL.

[To OTHOLIEHUIO K YIpPaBIEHYECKOMY OOBEKTY BBIACISIIOT: BXOSAIIMNA, UCXOASLINMI
Y BHYTPEHHHUI TOKYMEHTOIOTOKH.

Bxooswuii dokymenmonomox mo00i OpraHU3alMM CKJIAJbIBACTCS U3 CIETYIOIINX
IpynI JOKYMEHTOB:

1. JIOKyMEHTBI BBIIIECTOSAIINX OPTraHU3aLUN.

2.  JIoKyMEHTHI OT MOJIBEJOMCTBEHHBIX OpraHU3aIuil, COACPKAIINX CBEACHUS O
BBINIOJIHEHUH PACTIOPSIIUTENbHBIX JI€UCTBUM, 3alpochl O MYTSIX BBINOJIHEHUS 3aaHUi,
OTYETHBIE CBEJEHUE O CBOEH AESATEIBHOCTH.

3. CknampIBaloTCs W3 JOKyMEHTOB OT HE COMOJYMHEHHBIX OpTraHU3aIHi,
HAIpPaBIIIEMBIX C LIETbIO0 COTJIACOBAHUSI COBMECTHBIX JEHCTBUI WK MOOYXKIECHUS K HUM, a
TaK)Ke C LIeJbI0 KOHCYJIbTUPOBAHUS WM NOJTyYEHUSI HHPOPMAIIH.

4, OOpaiiieHus rpaxk/aH.

[TpuueM B Kak7oW opraHU3alMM, KOHEYHO, €CTh Cleuu(HUUecKre JOKYMEHTHI BO
BXOJISILEM ITOTOKE OT Pa3HbIX KOPPECIIOHIEHTOB, HAIIPUMEDP, KaK NTOKA3aHO Ha PUCYHKeE 1.

CriocoObl JOCTAaBKM BXOJAIIUX JOKYMEHTOB TaK)XXE€ MOTYT OBITh TakKe pas3HbIE:
ouTa, Kypbep, (hakc, IeKTpOHHasI 10YTa.

Hcxoosawuii  0okymenmonomox COCTOUT W3 JTOKYMEHTOB, COCTaBISEMBIX CAMOM
OpraHu3alMel U OTHPABIISIEMBIX 32 €€ MPEIebl.

Hcxondime AOKYMEHTBI CO3JAl0TCS JMOO B OTBET Ha MOCTYNMBIIME, JTUOO Kak
WHULIMATUBHbIE.

Brympennuii _ 0oxymenmonomox  COCTaBISIOT JTOKYMEHTBI, CO3/1aBa€Mble U
UCIIOJIb3yEeMbI€ B CAaMOM allapare YIpaBieHus, HE BBIXOAIINE 3a MPEebl.
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Pucynok 1 - /luarpaMmma cocTaBa aBTOPOB MOCTYNAOIIEH KOPPeCHOHIeHIHI

[IpoucxoxneHne 3TUX JOKYMEHTOB COBHAJAeT €O CPepoid UX MNPUMEHEHUS.
BHyTpeHHUI IOTOK B MEPBYIO O4epeb 00ECIEUNBAET LEJIECHAIPABICHHOE PEIICHUE BCEX
YIPABJICHUECKUX PEIICHUN B Mpeeaax opraHu3auu.

Kaxx11p1i1 TOKYMEHTONOTOK UMEET JOCTATOYHO CTAOUIIbHBIN MapIIpyT ABUKEHUS.

Bxopsue 1oKyMeHThI 00pa3yroT 3 HalpaBieHUs ABMKEHUS (PUCYHOK 2):

o K PYKOBOJICTBY OpPTaHU3ALIHH;
o K PYKOBOJICTBY CTPYKTYPHBIX IOJpa3/IeJICHUI;
o HEIMOCPEJICTBEHHO K CIELIMAIACTAM.

70%/ / PykoBozcTBO

20 % [onpaznenenus

\10%A

100 %

CrenuanucTbl

Pucynok 2 — Pacnpenesnenne 10KyMeHTOB BXOISIIIIEr0 MOTOKA

Pacnpenenenne nOOKyMEHTOB, ITOKa3aHHOE€ Ha pucyHke 10 xapakTtepHO A
POCCUKCKON CUCTEMBI JAEIOIPOMU3BOICTBA.

B EBpone wamie Bcero k pykoBoauTento mnocrynaer Jmmib 20-30% Bxoadiinero
IIOTOKA JOKYMEHTOB, OCTAJIbHBIE CPa3y K€ UIYT B JEIAPTAMEHTBHI.

Hcexonsammin TOKyMEHTONOTOK, KaK MPaBWJIO, TPOHU3BIBAET BCKO YNPABICHUYECKYIO
CTPYKTYpY. 31€Ch MOTYT ObITh MH(OPMALMOHHBIE TOKYMEHTBI, KOTOPbIE TOTOBATCA IO
MIOPYYEHUIO PYKOBOAMUTENS, U WHULMATUBHBIE, KOTOPHIE T'OTOBITCA COTPYIHUKAMH IO
VHHUIMATHUBE.

MapuipyT ABHKEHUS OSTHX JOKYMEHTOB 3aBUCHAT OT KOJMYECTBA WHCTAHLMMN
COTJIACOBAHMS, BU3UPOBAHUS.



Hanbomee He periaMeHTHPOBAHHBIMHU  SIBJISIOTCS ~ MapIIPYThl  JABUKCHUS
BHYTPEHHHX  JOKYMEHTOB. 3nech Oonee-MeHee  YMNOPSAJOYEHO  JIBHXKEHUE
pacropsAUTENbHBIX JOKYMEHTOB, a TOJATNOTOBKA OCTaJbHBIX JOKYMEHTOB HHUKAaKOW
periaMeHTaln HE UMEET.

Korma ™Mbl aHamu3upyeM COCTOSIHUE JOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHu3alud, TO
OOBEKTUBHBIE JaHHBIE MOXHO TIOJYYUTh W3 KAUYECTBEHHBIX M KOJUYECTBEHHBIX
XapaKTEePUCTHUK TapaMeTPOB JOKYMEHTO0OO0pOTa.

K kauecTBEHHBIM OTHOCSITCS:

1.  XapakTepucTHKH  JTOKYMEHTOTIOTOKOB (COCTaB JOKYMEHTOB M  HUX
COJICp>KaHUE).

2.  MapmpyTsl IBWKEHUS JTOKYMEHTOB (HAalpaBlieHWE JBIKCHUS JTOKYMEHTOB,
ATamnbl U MHCTAHIIUY MapIIpyTa JIBIKCHHS IOKYMEHTOB).

3. [TeproauyHOCTH (OMpenensieM CTaAuu JOKYyMEHTO000poTa).

4.  HampaBineHHOCTH JIBH>KECHHUS.

['oBops 0O JOKYMEHTOOOOpOTE HEOOXOAMMO  OTIMYAaTh TaKUE€  IMOHATHUS
JIOKYMEHTO000pOTa, KaK JBUKEHHE JOKYMEHTOB OT 00beMa JOKyMeHTooOopoTa. O0BeM
JIOKYMEHTOO0OpOTa BBIPAXACTCSI OOIIMM KOJIMYECTBOM JOKYMEHTOB, MOCTYNHUBIIMX B
OpraHM3aII0 U CO3JaHHBIX B HEH 3a ONPEEICHHBII IEPUO/I.

OOwenpuHaTas METOJUKa TMOJCYETa JOKYMEHTOOOOpOTa MpeaycMaTpUBAET
BBIp@XEHHE €ro o0beMa JpoOblo, B YMCIUTENIE KOTOPOW YKAa3bpIBalOT KOJUYECTBO
MOJITMHHUKOB TOKYMEHTOB, a B 3HAMEHATEJIe — KOJIMYECTBO KOIHUH.

KpoMe o0bema HOKYMEHTOOOOPOT H3y4daeTcsi U C TOUKU 3PEHUS HUKINYHOCTH
(TTepUOIMIHOCTH) TOTOKOB JOKYMEHTOB, C YYE€TOM KOTOPOTO CTPOHTCS, HampuMep,
pabouunii JeHb CEKpeTaps U IPYrux pabOTHUKOB CIIYKObI J€IOMPOU3BOICTBA.

HakoHneln, 10KyMEHTOOOOPOT 3aBUCUT M OT Takoro ¢akropa, Kak CTElEHb
OTpaHWYEHUS JIOCTyMa K JOKYMEHTY, YTO 3HAYMTEIHHO BIHMSICT HA MPOXOXKICHHUE
JIOKYMEHTa B OPTaHU3alMU U TEXHOJIOTHUIO PabOThI C HUM.



2 OBPABOTKA JOKYMEHTOB

OpFaHI/ISaHI/ISI pa6OTLI C JOKYMCHTAMHU IIPCAIIOJIaract CoO3aaHnuc OIITHUMAJIbHBIX YCJIOBI/Iﬁ
JJI BCEX BHIAOB pa60T C AOKYMCHTaMH II0O BCEMY HX JKMU3HCHHOMY IHKIIY, HAYWMHAA C
MOMCHTA CO3aaHus A0 IICPCaAadn Ha ApXMBHOC XPAHCHUC UJIM YHUYTOKCHUC.

B nmoxymeHTanmoHHOM OOeCHeueHUH MPEANPHUITAS C TOYKH 3PEHUST OCOOCHHOCTEH
00pabOTKH MOXHO BBIACIUTh TPU TPYIIBI JOKYMEHTOB: MOCTYIAONINE (BXOJISIINE),
BHYTPEHHHE WM OTIPABISIEMbIe (MCXOAIINE) MOKYMEHTHL. Kaxmas U3 STHX TPyl UMeeT
CBOHM 0COOEHHOCTH 00pabOTKU U MPOXOKICHUSI.

[lopsnok cOCTaBIEHUSA U COIVIACOBAaHUsA BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB HE HUMeEET
CYIIECTBEHHBIX OTJIMYUN OT COCTABJIICHUS HCXOIAIIMX JOKYMEHTOB M BKIIIOYAET TE K€
omeparuu. [ ucXoasmumx JOKYMEHTOB Ao0aBisieTcs onepamus «OTIpaBka TOKyMEHTOB
azpecary» I10CJe UX PErUCTPaLiH.

PeFI/ICTpaHI/ISI MOXKCET IPOBOAUTHCA IJI1 BCCX BUAOB I'PYIIT JOKYMCHTOB, ITPCKIAC BCCIO
JJI1 BXOOAIINX.

Pabora mno WuCHOJHEHHIO W KOHTPOJIXO HCIIOJIHCHHUSA JOKYMCHTOB OXBAaTbIBACT
BHYTPCHHHC, BXOIAINUC MW TOJIBKO KaK HMCKIIYCHHC — HCXOIAIIUC. Co cTaauu
(bOpMI/IpOBaHI/IH ACJI BCC I'PYIIIBI JOKYMCHTOB IIPOXOOAT OAHH M TC JKC OIICpAllMH, KPOMC
BXO/AIUX TOKYMCHTOB, KOTOPBIC, 3da PCAKUM HCKIIIOUCHHCM, HAa apXHBHOC XPAaHCHUC HC
Inepecaar0TCA.

I[J'If[ YCTAHOBJICHHUA CAHHOI'O IIOPsJKa COCTaBJICHUA AOOKYMCHTOB W OpPraHH3allU
pa6OTI>I C HUMH Ha IPCAIIPUATHH p33pa6aTI>IBaeTCH HHCTPYKOHA 110 ACIOIIPOU3BOACTBY,
coacpixaliasa 06pa3u1>1 IIPpaBUJIBHO O(bOpMJ'IeHHBIX JOKYMCHTOB.

OOpaboTka mnocTynawmux J0KyMeHTOB. [lpuemM u o00paboTka MOCTYMAIOIIMX
JIOKyMEHTOB OCYIIECTBIISIIOTCS CeKpeTapeM (GUPMbI WM PaOOTHUKAMU KAHIIEIISIPHH.

[TocTynuBIIKME JOKYMEHTHI IPOXOAAT CIETYOLINE 3TAIbIL:
[lepBruunyto 00paboTKY,

[IpenBapuTenbHOE PACCMOTPEHUE U PA3METKY,
Perucrpanuto,

PaccMoTpeHune 10KyMEHTOB PyKOBOJCTBOM,
Hamnpagiienue Ha ucnonHeHue,

HcnonHeHre U KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS,

No OO ERE

IToammBKy TOKYMEHTOB B J€a.

[lepBuunass oOpaboTKa 3aKitOUaeTCs B MPOBEPKE NPABWIHBHOCTU JOCTABKU ITHCEM.
BckpbIBatoTCsl BC€ KOHBEPTHI, 32 UCKJIFOUECHUEM JIMYHOW KOPPECIIOHCHIIMH (C TTOMETKOU
«JIAYHO»). 3aTeM TMPOBEPSIOT: MPABUIBLHOCTh AJIPECOBAHUSI BJIOKEHHOIO B KOHBEPT
JOKYMEHTA, KOJWYECTBO JMCTOB JIOKYMEHTa, HalWduhe NpuiokeHnd K HuM. [lpwu
OTCYTCTBUU MPHUJIOKECHUN WJINA JIMCTOB JIOKYMEHTA CTABUTCS B U3BECTHOCTH OTIPABUTEIIb
MHChbMa U JEJIAeTCA OTMETKA HAa CaMOM JIOKYMEHTE U B KYPHAJIE PETUCTPALIMUA BXOASALINAX
nokymeHToB B Tpade «IIpumeuanue». KoHBepTH, Kak NpaBWIO, YHUYTOXKAIOT, 3a
VCKIIFOYEHUEM TEX CIIy4aeB, KOTJa TOJBKO MO KOHBEPTY MOYKHO OIPENECIUTH aJpec
OTIIPABUTENA, NATy OTIPABKUA W JATy MOCTYIUICHUWS, WM, KOTa Ha KOHBEPTE HMMEIOTCS
MOMETKU «KOH(UIECHIUATBHOY, KCPOUYHOY.
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[IpenBapuTenbHOE pPacCMOTPEHME BXOASAIIMX JOKYMEHTOB IIPOBOJUTCA C  LEJBIO
pacrpeneneHus J0KyMEHTOB Ha PETUCTPUPYEMBIE U HEPETUCTPUPYEMBIE TOKYMEHTBI.

[Ipu mnpenBapuTEIbHOM PACCMOTPEHHM HYXKHO BBIJICIIUTH CIEAYIOIIAE TPYIIIbI
JIOKYMEHTOB.

° JIOKYMEHTBI, MOCTYMNAIOIIME Ha PACCMOTPEHUE PYKOBOJCTBA. B 3Ty rpymmy
MOIAIAI0T JOKYMEHTHI MO CTEIEHU Ba)XHOCTH, IO aBTOPCTBY, MO BHAY, IO CPOYHOCTU U
T.1.,

° JIOKYMEHTBI, HANpABJISIEMbIE B CTPYKTYPHBIE TMOJAPA3ACICHUS U HE
TpeOyIOIre PE30TIOIUN PYKOBOIUTENSI. DTO JOKYMEHTHI, apECOBAHHbBIE B CTPYKTYPHBIC
MOJIpa3/ie/iCHUs], KOHKPETHBIM WCIIOJHUTEISIM B COOTBETCTBHM C WX (GYHKIHEH U
KOMIICTCHITUCH;

o oOpateHus rpaxaan (peasioKeH s, )Kalo0bl, 3asBJICHUS, X0/1aTaliCTBA);

o JOKYMEHTBI, PEIICHUE KOTOPBIX HE BXOAUT B KOMIIETCHIUIO JAaHHOU
opranuzanyy. OHH BO3BPAILIAIOTCS OTIPABUTEIIIO WM NIEPEAAOTCS IO HA3HAYEHUIO;

o JIOKYMEHTBI, HE TPeOYyIOIIMEe PerucTpauuu: s HUX cpa3y pa3padarbiBaeTcs
MapuIpyr.

He peructpupytorcsi mo3apaBUTENbHBIE NHUCbMa W TEJIETPaMMBbl, PEKJIAMHBIC
MPOCIIEKThI, WH(MOPMAIIMOHHBIE CBOJKH, MPUCHUIAEMbIE B KOIMUSX JJIS CBEICHUS, U
HEKOTOpBIE JApPYrue€ JOKYMEHThl. B HMHCTpyKIIMU 1O JEIONPOU3BOACTBY OpraHU3aluu
noJbkeH ObITh IlepeueHb JOKYMEHTOB, HE MOJUISKAIIMX peructparuu ciyxooit JJOY, c
yKazaHueM MecTa ux peructpanuu. OCHOBOM JJisi CO3/IaHUS TAKOTO TIEPEUHS MOXKET ObITh
[IpuMepHBIi IEpEUYEHb IPYIN HEPETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB, IPUBEIACHHBIN HUXKE B3AT
n3 IlpumepHONM UHCTPYKIMS 1O JEJIONPOM3BOACTBY B TOCYJAPCTBEHHBIX OpraHU3alHUsX,

(yrBepikaeHa npuka3zoMm denepaibHOro apXuBHOTO areHTcTBa oT 11.04.2018 N 44).
1. I'OCTe1, OCTol, TY.

2.  KoppecnonaeHmus, aapecoBaHHass paOOTHHKAM OPTaHHW3AIlMd C TTOMETKOMN
«JInaHOY.

3. Coo011eHust 0 3aceIaHnsIX, COBEIIaHUIX U IOBECTKAX THS.

4, CBojiku 1 uH(pOpMaIUs, TPUCIIAHHBIC JJIS CBEICHMUS.

5. PexiiamHble W3BEIICHUS, IaKaThl, TPOTPAMMBbI COBEIIAHUHN, KOH(MEPEHITUN U

T.II.
6 [To3apaBuTenbHBIE MMCHMA U TEJIETPAMMBI.
7. [TpurnacurenbHbie OUIETHI
8. [IpelickypaHTBhl.
9. Hopwmsbl pacxona Mmatepuanon
10. TIporpammbl KOH(EpEeHIUHA, COBEIIAHHA
11. T'paduku, Hapsabl, 3asIBKU, pa3HAPSIKU.
12.  YueOHble MJIaHbI U TPOTPAMMBI.
13. Byxranrepckue 1O0KyMEHTHI.
14. TleuyarHble U3gaHus.
15. HayuHble OTYETHI IO TEMAM.
16. ®DopmbI CTaTUCTUYECKON OTUYETHOCTH.



10

JlokyMeHTsl, mepeuncieHHsle B 1. 11-16, momjexar crneuuajibHOMYy Y4YeTy B
COOTBETCTBYIOIIMX CITY)K0ax ydpexxaeHus (Oyxraiarepuu, otese cHab)eHus, OnbiImoTexe
U T.J.).

[IpenaBaputenbHOe pacnpe/ieieHue JOKYMEHTOB COKpalllaeT BpeMs, HeoOXOoAuMoe
JUTsl pelIeHus: BOIpoca.

Jlo ormpaBku 1o  JI000OMYy  MapuipyTy — JIOKYMEHThI  JIOJDKHBI  OBIThH
3apEeTrUCTPUPOBAHBI.

Ha peructpupyeMbIX JOKYMEHTaX MpPOCTABISETCS aBTOMAaTHYECKHUM HYMEPATOpOM
PEKBU3UT «OTMETKA O MOCTYIUICHUW», COAECpKalUi HAMMEHOBaHUE (PUPMBI-TIOTyYaTeNs,
JaTy TOCTYIUICHHS, BXOJSIIMNA HOMEp JoKyMmMeHTa. OTMeTKa O TMOCTYIUICHUH He
NPOCTAaBISIETC HAa MPUIOKEHHSIX K JOKYMEHTY, a TakXkKe IMPOCIeKTaX, Karajorax,
NPUTTANICHUSX, TMO3JPABICHUSIX, IUCbMax, MPUCIAHHBIX JMJId CBeleHUS (KOMUsX),
COOONICHUSIX O 3aCeIaHMsIX, COBEIIAHUSX, YUYCOHBIX IJIaHAX W MPOrpaMMax, PeKJIaMHbIX
M3BEIIEHUSIX U APYTUX MaTepHaliaX, He TOJIeKAINX PETUCTPAIIUH.

[lepenaya JOKYMEHTOB Ha pPacCMOTPEHHE PYKOBOACTBY (UPMBI  OOJBIINHCTBA
JOKYMEHTOB  JIOJDKHA OCYIIECTBIISITBCA TOJBKO Tocie peructpauuu. [lpunsarue
YIPaBJIEHYECKOTO PEIICHUS IO KOHKPETHOMY JOKYMEHTY — OJIHA U3 OCHOBHBIX (DyHKIIHI
pyKkoBoauTeNA. PykoOBOOWTENh OpraHu3ald, paccMaTpuBas BXOJSAIIUNA JTOKYMEHT,
JIOJKEH OINPEJETUTh UCTIOTHUTENSA, 1aTh YETKUE U KOHKPETHBIE YKa3aHUS 10 UCIIOJTHEHUIO
JIOKYMEHTa U YCTAaHOBUTh PEaIbHBIE CPOKU. DTH yKa3aHUs JOKHBI ObITh OPOPMIICHBI B
BHUJIE pE30JIIOIMA HAa CcaMOM JOKyMeHTe. PykoBoauTenb MHOJDKEH paccMaTpUBaTh
JIOKYMEHTBI B JICHb WX MOCTYIUICHUS U B TOT K€ JICHb (B KpaliHEeM cllydae, Ha CJIEeIYIOITUi
JIeHb) BO3BpallaTh CEKPETapIo.

C peszosnrornueit pyKOBOJIUTENS IOKYMEHT TEPeNaeTcss OTBETCTBEHHOMY HCTIOIHUTEIO
MO/ PAacHUCKy B JKypPHAJIEC PETHCTPAIlMU BXOIANIAX TOKYMEHTOB C IPOCTABICHHEM
UCIIOJTHUTENIEM JaThl TOJydeHus. llepemenieHne MTOKyMEHTa MEXKIy HCTOJHUTEIIMHU
MOXXET OCYIIECTBISATHCS 0€3 pachmucoK, 3a HCKIIOYEHHUEM JIOKYMEHTOB C Trpudom
orpaHudeHus jgocryna. Vcmomnenue JokymeHTa (Kak dTam  ero  o0padoTKH)
npeaycMaTpuBaeT: coop u 00paboTKy HEoOXoauMou uH(OpMaLUK, MOJTOTOBKY MPOEKTa
JIOKyMEeHTa, ero o¢opMJieHHEe, COIJIACOBAHME, TPEJICTAaBICHUE Ha IOJITUCAHUE
(YTBEepKICHHE) PYKOBOJCTBOM TMPEANPUATUS WU PYKOBOAUTEISIMH CTPYKTYPHBIX
noJipa3esieHu, MOATOTOBKY K MEPECHUIKE aipecary.

Hcnonautens ompenenser HEOOXOAUMOE KOJIMYECTBO OK3EMIUISIPOB JIOKYMEHTA,
nepeaeT JOKYMEHT Ha TUpaxkupoBanue. Ha goxkyMeHT, pacchuiaembiii Oosiee ueM B
YeThIPE aJipeca, UCTIOTHUTEb TOTOBUT CITMCOK Ha PACCHUIKY.

[Ipy omepaTMBHOM pEUIEHMH BOMPOCOB 0€3 COCTaBICHUS JIONOJHUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB HMCIOJIHUTENb JeJIaeT OTMETKA Ha JOKYMEHTE: O JlaTe MOCTYIUIeHUs (eciiu
o0Opa3oBajicl MHTEPBAJl BPEMEHH MEXIYy MOCTYIUICHHMEM TOKYMEHTa Ha MpEeINpUiTHe U
€ro JOCTaBKOM MCIOJHUTENIO), O JaTaX MPOMEKYTOYHOTO UCTIOTHEHUS (3allpOC CBEACHMUI,
TeraeOHHBIE TEPErOBOPHI U T.J.), O aTE U pe3yJbTaTaX OKOHYATEIbHOTO UCTIOTHEHUSI.

Bce oTMeTkH pa3mernaroTcsi Ha CBOOOAHBIX OT TEKCTa MECTaxX

[Ipy HaIMuMuM OTBETCTBEHHOIO HCIIOJIHUTENS BCE OCTAJIbHBIE HWCIOJHUTEIU
OTBETCTBEHHbI 32 CBOEBPEMEHHBbI W KAa4yeCTBEHHbIM aHaiW3 HHPOpMAUUU U

MPEIOCTABJICHUE OTBETCTBEHHOMY HWCIOJHUTENI0 B YCTAHOBJIEHHBIE WM CpPOKH
HEOOXOMMBIX MaTEPHUATIOB (TIPOEKTOB JOKYMEHTOB, CIIPABOK, CBEJICHUI U T.1.).
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OTBEeTCTBEHHBIN HCIOJIHHUTEIIF HECET IEPCOHAJIbBHYIO OTBCTCTBCHHOCTL 3d IIOJIHOTY H
AOCTOBCPHOCTDH I/IH(I)OpMaI_II/II/I, HCII0JIb30BaHHOM IIpH MOATOTOBKC TOKYMCHTA.

B xome odopmieHHs [TOKyMEHTOB WCIHOJHUTENb HCHOJIb3YET CTaHAApThl Ha
JIOKYMEHTBI, HHCTPYKITHIO IO JEIONPON3BOACTBY (€CIM OHA €CTh B OpraHu3aIiu), Tabemb
YHU(GUUIUPOBAHHBIX ~ (OpPM  JIOKYMEHTOB,  HOMEHKJIATyphl  Jel  CTPYKTYPHBIX
MOJIpa3/ieNIeHu, TMOJb3YeTCsS CpPEACTBAMH BBIUMCIUTEIBHOW W  OpraHU3allMOHHOM
TEXHUKH.

Pe3omronyst MOXET SBUTHCS OCHOBAHHWEM B3SITUS JOKYMEHTAa Ha KOHTpOJIb. OCHOBHas
1eJIb KOHTPOJIA — 00ecledeHre UCIOMHEHHsI T€X JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MO MOPYUYEHHUIO
pyKoBonuTENs (UPMBI TIOCTABJIEHBI HA KOHTPOJb. TexHojormyeckoe oOecreyeHue
KOHTPOJISL 32 MCIIOJIHEHUEM OCYILECTBISIET CEKpeTapb WIN Clyk0a IelI0npou3BOJCTBA.
Onn npoctaBisaoT O0ykBy «K» B mpaBoM yriy AOKyMeHTa. 3aTe€M B PETHCTPAIMOHHOM
KypHaJIE WIM KapTOYKE JEJaeTcsi OTMETKY O KOHTpOJe, CpOKax HCIOJHEHMS,
OTBETCTBEHHOM wucronHutene. CekpeTapp moMeyaeT i ce0s MpOMEXKYTOUHBIE CPOKU
IPOBEPKU HUCIOJIHEHUSI JOKYMEHTAa. JJOKyMEHT HaxoJuTcs B paboOTe y UCHOJHUTENS A0
OKOHYATEJIbHOTO pelleHnus Bompoca. Cekperapb B YCTaHOBJIEHHBIE CPOKU I10Jy4YaeT
MH(OPMAIMIO OT WCIOJHHUTENEH O XOJE€ M PE3ysbTarax HCHOJHEHUA JoKymeHTa. [l
OOJBIIMHCTBA JJOKYMEHTOB CPOK MCIIOJIHEHUS HE JI0JKEH NpeBbImaTh 10 qHei.

CpoKr WUCHOJHEHUST JOKYMEHTOB HCUHCISIIOTCS B KaJICHIAPHBIX MHSAX C JIaThl
noanucanus (yTBEp)KIEHUSI) JOKYMEHTa, a MOCTYNHUBIIMX M3 JIPYTUX OpraHU3alui - C
JIatbl UX NOCTyruieHus. CpOKU UCTIIOJHEHUSI JOKYMEHTOB OINPEACIISIIOTCS PYKOBOAUTEIEM
MCXOJISl U3 CPOKA, YCTAHOBJIEHHOTO OpraHM3alyen, HallpaBUBLIEN TOKYMEHT, NI CPOKOB,
YCTAaHOBJICHHBIX 3aKOHOJaTeNIbcTBOM. KOHEUHast AaTa UCIOJHEHUS! YKa3bIBA€TCS B TEKCTE
JOKYMEHTA WA B PE30JIOLUUM pPYKOBOIUTENS. VI3MeHeHue Cpoka HCIOJHEHUs
MPOU3BOJAUTCS JIMLIOM, YCTAHOBUBIIMM JTOT CpOK. M3MeHeHHe NOKyMEHTHUpYETCS —
MPOCTABJISICTCS HOBBIM CPOK, JaTa M3MEHEHUS W NOANUCHh. V3MEHEHHs BHOCATCS B
pEerucTpalioHHbIe (POPMBI — PETHUCTPALMOHHYIO KAPTOUKY WM OaHK PErrCTPallMOHHBIX
JAHHBIX.

[IprocranaBinuBaTh UCIOJHEHUE JOKYMEHTOB, 4 TAaKXKE OTMEHSTh UX HUMEIOT IPaBO
TOJIBKO BBIIIECTOSIIME OPTaHbl WM MUHUCTEPCTBO (OpraHu3aius) - aBTOP JOKYMEHTA.
JIOKyMEHT CUWTAETCAd HWCHOJHEHHBIM W CHUMAETCS C KOHTPOJA TMOCJE BBIOJIHEHUS
3a/IaHHi, 3aIIPOCOB, COOOITIEHUS PE3YJIbTATOB 3aMHTEPECOBAHHBIM OPTraHU3AIUsM U JIUIAM
WJIM IPYTOro JOKYMEHTUPOBAHHOIO MOATBEPKIACHHS UCIIOJIHEHUS.

Korma pabora Hajg [OOKyMEHTOM 3aBepllieHa (COCTaBJIEH OTBETHBIM JOKYMEHT,
BBITIOJTHEHO KOHKPETHOE JICMCTBUE, 3aJjaHuE), HA JOKYMEHTE MPOCTABIISIETCS OTMETKAa O
€ro MCIOJIHCHUH U HaIMpaBJICHUH B Jie10. [lociae 3Toro 10KyMeHT BMECTE C KOMHEH oTBeTa
nepeaeTcs CEKpeTapo Jjisl MOAIIMBKY B JEIO.

Oo0pabGoTka oTnHpaBJiseMbIX J0KYMeHTOB. OOpa0oTka HCXOIAIIUX JOKYMEHTOB
COCTOMT M3 CIIEAYIOIINX OTNIEPALUN.

1.  TlepBblii mar B >KU3HU ITHX JOKYMEHTOB — 3TO COCMAGICHUE YEPHOBUKA U
co3aHue npoekma Ookymenma. Vcxomsdmume HOKyMEHTHI OQOPMIIFOTCS B 2-X
IK3EMILISIpaX, 3a HCKIIoUeHneM (akcoB U TenedoHorpamm. [lepBas ctpaHuna JOKyMeHTa
oopmisieTrcs Ha OJaHKe, MOCICIYIOIIUE M KOMUSA-OTIYCK — Ha CTAHIAPTHBIX JIHCTaX
Oymard.
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2. Coenacosanue npoekma 00KymeHma OCYIECTBISIETCS aBTOPOM JIOKYMEHTA CO
CHenuaJiucTaMy OpraHM3allMi W 3aKaHYMBAaeTCSd HAaHECEHUEM BH3bI corjacoBanud. llpu
HE0OXOMMOCTHU BHEIITHETO cornacoBanus opopmiisercs «I'pud cormacoBanusy.

3. Ilposepxa npasurvnocmu  ogopmienusi OOKyMeHma  OCYIIECTBISCTCS
cekperapeM Wi coTpyaHukoM ciyxk0bl JIOVY (kanuenspun). Ecaum nokymeHnt odopmiieH
HEIPaBUJIBLHO UJTM MIPEJICTABIICH HE B MTOJIHOM KOMILIEKTE, OH BO3BpAIaeTCsl UCIIOJHUTEIIO
JUIS1 TOPaOOTKH.

4.  Ilepeoaua pykosoOocmey Ha noonucanue uiu ymeepaircoeHue OCylleCTBISETCS
aBTOPOM, CEKpETapeM WU paOOTHUKOM KaHIeasspun. [loaroToBieHHbIN 1 0(hOpPMIICHHBIH
0 YCTAHOBJICHHON (opMe TPOEKT TOKyMEHTa BMECTE CO BCEMH MaTepHallaMu,
NOCIY)KUBIIMMU OCHOBAaHMEM [UJIi €ro COCTAaBJECHHS, NEPENAIOTCs Ha MOJIUCH
PYKOBOJIUTEIIIO.

5.  Pecucmpayus Ooxymenma TPOUCXOAUT MO YycTaHOBieHHOU dopme. [locne
MOJAMUCAHUS 2-X DK3EMIUIIPOB MPOCTABIIACTCS J1aTa MOAMUCAHUS JOKYMEHTA, MOCJE Yero
JOKYMEHT perucTpupyror. [lpm perucrpanuu HCXOASIIMX TOKYMEHTOB, KakK IPaBUIIO,
CaMOCTOSITEJIbHO PErHCTPUPYIOT TOJIBKO WHUIIMATUBHBIE JTOKYMEHTBI, COCTaBIICHHBIC B
JAHHOW  OpraHu3anuu. Perucrpanus JIOKYMEHTOB-OTBETOB  OCYUIIECTBIIIETCS  Ha
PErUCTPALIMOHHBIX KAPTOUYKAX BXOJSAIINX TOKYMEHTOB.

6. Omnpaeka OCYIECTBISAETCS MOCIe perucrpaunu. McnomHurens onpenenser
HEOOXOMMOE KOJMYECTBO 3K3EMIUIIPOB KONUHM JOKyMEHTa M IepelaeT AOKYMEHT Ha
TUPAXXUPOBAHUE, €CIIH aJPecaToB HECKOIbKO. K ToKyMeHTy, pacchliaeMomMy 0oJiee 4eM B
4 anpeca, WUCHOJHHUTENb TOTOBUT CIHCOK Ha pacchUlKy. Ha Kaxaom JOKymeHTe
IPOCTABIIAETCS TOJIBKO OJIUH ajpecar.

[lepBbIid  JK3EMIUISIp MCXOIALIETO JOKYMEHTA IMEPENacTcsi B  OKCHEAULHUIO
(cexpeTapro) sl oTnpaBku. JOKyMeHTBI, mepenaBaeMble Uil OTIPaBKH, JOJIKHBI ObITh
OTMPABJICHBI B JIEHb UX MOAMUCAHUS WU HE MO3HEE cieayrolero padboudero aus. Bropoi
HK3EMILISIP OTIPABIECHHOIO IOKYMEHTA MOAIIUBAETCA B JIEJIO.

BHyTpeHHHe TOKYMEHTbI TIPU UX TMOJTOTOBKE MPOXOJAT BCE ATAIbl HCXOMSIIMX
JIOKYMEHTOB, a MPHU UX UCTIOTHEHUH (MCIIOIb30BAHUN ) — ATATBl BXOSIINUX JOKYMEHTOB.

PaGoTa ¢ BHyTpeHHHUMH JOKYMEHTaMH, TaK)Ke, KaK U ¢ UCXOASIIUMH JOKYMEHTAMH,
HAUYMHAETCS C COCTABJICHUS U OPOPMIICHHUS TPOEKTa JOKyMeHTa. To ecTh c:

o U3Y4YEHUS BOIPOCA;

o COCTaBJICHHS YEPHOBHKA,;

o n0pabOTKH YEPHOBUKA 110 3aMEUYaHUSIM,

o oopMIICHUSI TIPOCKTa JOKYMEHTA. 3aBepIIaloNuM JTarmoM paldoThl HaT

IPOEKTOM BHYTPEHHEIO JOKYMEHTA SBIIETCA €r0 BU3UPOBAHUE COCTABUTEIIEM,
PYKOBOAUTEIEM CTPYKTYPHOTO MOAPA3EICHHUS], BHOCAIIETO TPOEKT, FOPUCKOHCYJIHTOM. B
HEOOXOIMMBIX CITy4asx MPOBOJAUTCS BHEIIIHEE COTJIaCOBAHMUE,

o MOJINUCAHNUE;

o perucTpanys, NOpu PErucTpaluru  JOKYMEHTY IPHUCBAaWBAIOT  TOJIBKO
MOPSIKOBBIA HOMED B IPEIeNIax KaXA0H PErUCTPUPYEMON TPYIIIIHL.

JlanpHeiinmast pabota ¢ BHyTPEHHUMH JTOKYMEHTaMHU MPOXOJUT T€ K€ ATarbl, 4TO U
paboTa ¢ BXOJAIMMHU JOKyMEHTaMU:

o VCIIOJIHEHUE;
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o KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS;

o IIOJIIMBKA B JIEJI0, IPEyCMOTPEHHOE HOMEHKIIATYPOM.

BHyTpeHHUI MOTOK JOKYMEHTOB B JIFOOOM OpraHM3allMd OYE€Hb PAa3HOOOpa3eH IO
COCTaBY: 3TO U OpPTraHU3aLMOHHbBIC, U PACTIOPSIAUTEIbHBIC U HH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIC
NOoKyMeHThI. [loaToOMy OdeHb TPYAHO pa3padoTaTh €IWHYI0 CXEMY JUISl JIBMXKEHHS BCEX
BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB.

B pabore co BceMH OKyMEHTaMd BHYTPEHHErO INOTOKA OYEHb BAXHYIO POJIb
UTPAET PETUCTPALIUSL.

Baxnenmeir mnpomneaypoi B 00paOOTKe BceX TIPyNm JOKYMEHTOB  SIBJISICTCS
peructpauua. OnHa HeoOxoauma nns 00€CIEYEHHs] COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB,
ONIEPATUBHOIO MOKCKA, y4E€Ta U KOHTPOJIA.

C}’H_IeCTBYIOT HCCKOJIBKO CHCTEM pErucrpanum 10KyMEHTOB B OpraHHU3allu:

- LEHTpAJIN30BaHHasl, KOTJa BCE PETUCTPALIMOHHBIE ONEPALMHA OCYLIECTBIISIOTCS B
OJIHOM MECT€ WJIM OJHUM paOOTHUKOM. Takas cucTema MO3BOJIAET CO3JaTh E€IMHBIN
CIIPaBOYHBIM LIEHTP MO JOKYMEHTaM NpPEINpUsTUS M YCTaHABIMBAET €IUHBINA MOPSIAOK
perucTpaiuu, No3Tomy sBisieTcs: Hanbosee 3pPEeKTUBHOM,

- JNEUEHTPAIIM30BaHHAas, KOTOpasl MPEIIoiaraeT pPEerucTpaluio JOKYMEHTOB B
MeCTax MX CO3J[aHus WM UCTIOJHEHUS (B CTPYKTYPHBIX MOJIpa3ICICHUIX ),

- CMClIaHHaA, Korga 4YacTb AOKYMCHTOB C Y4YCTOM CHG]_II/I(i)HKI/I IMpCAIIPUATHA
PETUCTPUPYCTCA OCHTPAJIN30BAHHO, a4 APYTrasd — B CTPYKTYPHBIX IIOAPA3ICIICHUAX.

Peructpamusi Bcerma nopkHa OBITh OJHOKpATHOM. JIOKYMEHTBHI —II€1€cOo00pa3Ho
PEerucTpMpoOBATH OJAMH Pa3: MOCTYNAIOMIIUE - B JI€Hb MMOCTYIUVIEHUS, CO3/1aBA€MBbIE - B JICHb
YTBEPKIACHUS WU TTOITMCAHUS.

[Ipu perucrpauuu HAOKYMEHTBHI ACHATCS HAa HECKOJBKO TPYINN, KaXAas U3 KOTOPBIX
PETUCTPUPYETCS OTAEIBHO, HAIPUMEP, BXOASIIME JOKYMEHTBI, HCXOIAIIME JOKYMEHTHI,
BHYTPEHHHE JIOKYMEHTHI MO BHJIaM, JOKYMEHTBI, UMEIOIIKE TpU( OrpaHUyYEHus JOCTYyIa,
KOHTPAKThI WJIM JOTOBOPHI U T.A. [Ipy perucrpaunu Kaxxaou rpyIme JOKYMEHTOB JOJKHbI
NPUMEHSATHCA €UHbIE YHU(DUIIMPOBAHHBIE CLIOCOOBI MPUCBOEHUSI HOMEPOB.

B mpakThueckod [€STEIbHOCTH HCHOJIB3YIOTCS [AB€ PErucTpauuoHHbie (OpMBI:
KypHajbl U KapTouku. ['opa3no yamie, ocoOeHHO B HEOOJbIIUX (prpMax, MPUMEHSIOTCS
XKYpHaJbl: OTHAENBHO [JIi PETUCTpalMy BXOIAIIMX M HUCXOIAIIMX JTIOKYMEHTOB.
Peructpanus Ha KapTOUKax MO3BOJISET ONEPATUBHO MPOM3BOAMTH MOMCK MPHU OOJBIIOM
o0beMe JOKYMEHTOB, TaK KakK MOXHO cpa3y OTIe4aTaTb HECKOJBbKO 3K3EMILISIPOB
KapTOUYeK MW  pPa3joXKuTh MO KAPTOTEKaM, HCIOJb3ys  PAa3JIMYHbIE MPU3HAKU
KJ1accu(ukanuu.

Peructpanronssie rpadpl B xKypHaje U KapTOUKE CYIIECTBEHHBIX Pa3jiMuvii HE UMEIOT
Y BKJIIOYAIOT:

® UHJEKC (HOMEp) TOKyMEHTAa,

® Jara JOKyMEHTa,

® aBTOpP JOKYMEHTA — JJI BXOJASAIIUX TJOKYMEHTOB,
e anpecar — IS UCXOASIIMX JOKYMEHTOB,

e pe3oronus,

® HCIIOJIHUTCIIB,
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® [IOJIHACH UCIIOJHUTES,
® CPOK HCIOJHEHHUsS, OTMETKA 00 MCIIOJIHEHUH,
e HOMEp Jera.

Opranuzanusi MO CBOEMY YCMOTPEHHIO MOXET BbIOpAaTh ONTHUMAJIBHBIA COCTaB
perucTpanoHHbIX Tpad. ABTOMATH3AlMSA PETHCTPAlMM JOKYMEHTOB CTaja TEPBBIM
[I1aroM Mpu BHEAPEHUU HHPOopMaIMOoHHBIX TexHoyorui JIOY GosbIIMHCTBA OpraHu3aIfil

s peructpanuy JOKYMEHTOB C MOMOIIBI0 KOMIIBIOTEpA WJIM CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO00O0pOTa MOKHO MCIIOJIB30BaTh TE K€ Tpadbl peruCcTPallMOHHOTO KypHaJla I
KapTOUKHU.

[lepeuenb 00s3aTEIBHBIX CBEICHUM O JOKYMEHTaX, UCMOJb3yeMBIX B IEIAX ydeTa W
MOWCKa JOKYMEHTOB B CHCTEMaxX »JJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa OMpeaesieTcs
MHCTPYKIIHUEH IO AETOIPOU3BOJICTBY.

Perucrpanuss JOKYMEHTOB 3aKJIaJbIBAET OCHOBY [JIi OpPraHU3alMyd B JajJbHEUIIEM
HH(POPMAITMOHHO-CIIPABOYHOM pabOTHI IO JOKYMEHTAM.

OpHa U3 rJ1aBHBIX 1IeJIed perucTpaluu — co3/lanne OaHKa JaHHBIX O JoKymeHTax. Ha
ero ocHoBe ciyxb6a JIOY o0s3aHa B TEUEHHME HECKOJBKUX MHHYT OTBETHTh Ha JBa
BOIIPOCA:

) YV koeo, 20e, u 6 xaxoi cmaouu pabomvi HaAxX0OUMcs 000U OOKYyMeHm?
o B Kkakux OOKYMEHmMAax MOJNCHO HAUmu UH@GOPMAYUio Nno KOHKPEMHOM)
eonpocy?
Jlmst oTBeTa Ha TakWe BOMPOCH HWH(POPMAIMOHHO ITOMCKOBAas CHCTEMa JIOJDKHA
OXBaThIBATh BECh MACCUB JJOKYMEHTOB YUPEIKICHUS.

[Io noxymeHTaMm, Ha KOTOPBIX B PE30IIOLMHU PYKOBOJIMTEINS MOCIE PACCMOTPEHUS
IIPOCTABJIEHBI KOHKPETHBIE CPOKH MOPYUYEHUM, OPTaHU3YETCSI KOHTPOJIb UCIIOTHEHNS.

Konmpons — onna w3 BaxHeWmux (QyHKIUNA ynpasieHus. OH COCTOWT B
o0OecreyeHn CBOEBPEMEHHOTO M Kau€CTBEHHOTO MCIIONHEHUS MOPYUYEHUN PYKOBOJIUTEIS
U pEeIlEHUs BOMPOCOB, OOO3HAUYEHHBIX B €ro PE3O0JIOLUUAX WIM B PACIOPSIAUTENbHBIX
NOKyMeHTaxX. KOHTpOJIb MCIIOJIHEHUs] JOKYMEHTOB M IOPYYEHUHM — 3TO COBOKYITHOCTH
JeHCTBUM, 00ecTeunBaloOMX CBOEBPEMEHHOE HCIIOJIHEHUE JOKYMEHTOB, CO3JJaHHBIX B
opranuzanyy. [TocTynuBIIMX W3 BBILIECTOSIIMX OpraHu3anuii. O Ipyrux OopraHu3auui u
IpaXK/1aH.

MOXHO BBIICINTH KOHTPOJIb MO CYLIECTBY PELIEHWS BONPOCAa MW KOHTPOJIb 3a
CpPOKaMH MCHOJIHEHHUS 3a/1aHusl (PUCYHOK 3).

KoHTponp Mo CymiecTBy — 3TO OLIEHKAa HACKOJBKO MPAaBWIBHO, YJAa4yHO, IOJHO
peuieH Bonpoc. Ero mpoBoauT crienuanbHas aHaduTH4eckas ciuy0a. OTBETCTBEHHOCTD 3a
NPAaBWIBHOE W CBOEBPEMEHHOE PELICHHWE BOIPOCOB HECYT HEMOCPEACTBEHHBIE
UCIIOJIHUTENM U PYKOBOJUTENIU MX CTPYKTYPHBIX MoapaziesneHuil. YToObl HE TOMyCKaTh
CpbIBa BBIMIOJIHEHUSI TOPYYEHUH PYKOBOJIUTENb JOJDKEH BBIOMPATh HCIOJHUTENS C
HEOOXOIUMON KBaMU(PUKAIUEH, TOBOIUTH 1O HCIOJHUTENS] KOHKPETHBIE MOHSTHBIC
TpeOOBaHUSI K pe3yibTaTaM, YETKO HMHCTPYKTHUPOBAaTh O CpPOKax BBIIOJHEHUS WU
POCJIEIUTh, YTOOBI MOPYUYEHHE OBLIIO OCTABIECHO HAa KOHTPOJIb.
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KoHTponb 3a

UCNOSTHEHNEM
LOKYMEHTOB
KoHTponb 3a
KoHTpornb no cpoKamm
CyLlecTBy UCMOSNHEHUS
LOKYMEHTOB
y MNpenynpeau- y
Tekywwmn peaynp JJ ToroBbin
TENbHbIN
KOHTPOMb KOHTPOSb
KOHTPOMb

Pucynok 3 — Kitaccnpukanusi MeTog0B KOHTPOJIA

Koutpons 3a cpokamu Benet ciayx6a JJOY. KoHTposb ncronHeHus BKIIOYaeT:
[locTaHOBKY Ha KOHTPOJIb.
[IpoBepKy CBOEBPEMEHHOTO TOBEACHUS JOKYMEHTA O UCIIOTHUTEIS.
[IpenBapuTebHYIO POBEPKY U PETYIMPOBAHUE X01a UCTIOTHECHMUS.
[Teproanveckyro MPOBEPKY X012 UCIIOJTHECHMUS.
VYyer u 0600111eH1Ee PE3YyITAaTOB KOHTPOJISI UCTIOTHEHHUS.
NudopmupoBaHue pyKOBOAMUTENISI O XOJE MCIOJHEHUS JOKYMEHTOB U
VCTIOJIHUTENbCKON JUCIIUIIIINHE.

TexXHOJIOTuI0 BEIEHUSI KOHTPOJIS 3a CPOKAaMU B COOTBETCTBUU C BBILIEIIPUBEICHHBIM
CIIMCKOM JIOJDKHA BKJIFOUYATh CIEAYIOLIHUE POLEAYPHI:

oghkwbdE

1. Qukcanus BCEX IIOCTABIEHHBIX HAa KOHTPOJIb JOKYMEHTOB, YKAa3aHWUU
MIOPYYEHHUH.

2.  IIpoBepka cBOEBPEMEHHOIO JOBEICHUS JOKYMEHTA /10 UCTIOJHUTETIS.

3. KoppekTupoBka NaHHBIX O KOHTPOJHMPYEMBIX JOKYMEHTaX MPH U3MEHEHUU

CPOKOB HMCIIOJIHCHHM, ITPU NIEPpCAadYC TOKYMCHTA OT MCIIOJIHUTECIIA K MCIIOJJHUTCIIO HUIIN U3
noapasacICHUs B oAPa3aCJICHUC.

4.  HamoMuHaHW€ UCHOJHUTENSAM U PYKOBOJIUTENSIM MOJPAa3AEICHUN 0 HAIUYUU
HEHCTIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB U MOPYYECHUM.
5. HudopmupoBanue pyKOBOAUTENCH MOAPA3ACICHUA U OPTraHU3aLUU B 1EJIOM

0 COCTOSIHUH M X0JI€ UCTIOTHEHHUSI TIOPYICHHS.
6. Bnecenue naHHBIX 00 UCIIOJIHEHUH TOKYMEHTOB.
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1. AHaJIN3 COCTOSHUI JIe1 W YPOBHS MCHOJHHUTEIbCKONW AUCIUILUIMHBI 10
OpraHHu3alyy B LIEJOM, [0 CTPYKTYPHBIM MOJPA3AEIICHHUSIM, IO CIEUUAIUCTaM, [0 BUIAM
JOKYMEHTOB.

Kak nokaszaHo Ha prCcyHKe 3, B CPOKOBOM KOHTPOJIE MOXHO BBIJICIHUTh:

o TEKYIIHI KOHTPOJIb;

o MPEYIPEIUTEIbHBIN;

° WUTOTOBBIN.

[lon mexywum kKoumposem TOHUMAIOT €KEIHEBHYIO MOATOTOBKY CBEICHHU O
JIOKyMEHTaX, CPOK HUCIIOJHEHHSI KOTOPBIX HCTEKAeT CEroAHs. DTOT KOHTPOJb Tpedyer
€KEeTHEBHOM MPOBEPKH XOJ]a WCIIOIHEHUS W HAIIOMHHAHHWE MCIOJHUTEII0 00 MCTEYECHUU
CpOKa HUCIIOJIHEHHMSI U HEOOXOIUMOCTH 3aBepIIEHUs pabOThl. DTOT KOHTPOJIb MOMOTaeT
COCTaBUTH IUIaH pabOTHl HA JIEHb, TAK KaK Cpa3y MOKa3bIBACT, KAaKUE Jiea JOKHBI OBITh
3aBEPILICHBI CErOIHS.

IIpedynpeoumenvublii KOHmMpob TPEOYET COCTABICHUS CBOJKHU U MPEAYNPEKICHUS
WCTIOJIHUTENEN M0 JOKYMEHTAM, CPOK UCHOJIHEHUS KOTOPBIX UCTEKAET yepe3 2-3 JIHs.

Bo3MoxHas popma HamIOMUHAHUS O TPUOIMIKEHUU CPOKA UCTIOJHEHUS JJOKYMEHTOB
NOKa3aHa Ha pUCYHKE 4.

(nauvenosarnue nodpasderenin)

DAMHITHA Bun moxkyvMmeHTa. 1ata Kpatroe Cpok
HCIIOTHHTENA H Ne moKyMeHTa coJep KaHHe HCIIOTHEHHA
JOKYMEHTA
1 2 3 4
PyroeogHTens cny:x0Oe JJOY Modnucs H.O. PaMHTHA
00.00.0000

Pucynok 4 - ®opmMa HANOMUHAHUSA O NPUOINKEHUH CPOKA HCIIOJTHEHHS JOKYMEHTOB

Ecniu B Xome mpenynpenuTenbHOTO KOHTPOJS BBISICHAECTCS HEBO3MOXXHOCTD
CBOEBPEMEHHOTO BBITIOJHEHUS TOPYYCHHUS PYKOBOIUTENS, TO 00 3TOM HEMEJICHHO
JOJDKHO OBITH JIOJOXKEHO PYKOBOJWTENIO MOApPA3ACIICHUs] WM opraHu3anuu. M Toibko
PYKOBOJWTENIb WMEET TMPaBO TMPOIATh WIM HW3MEHUTh CpPOK. EciM pyKOBOIUTENb
POJJICBAET CPOK, TO M3MCHCHHBIH CpPOK JO/DKCH OBITh 00s53aTeIhHO BHECCH B
PETHCTPAIIMOHHYIO KapTOUKY.

K umocosomy xoumponro oTHOCAT pabOTy 10 0O0OOILIEHUIO Pe3yJbTaTOB
BBITIOJIHGHUS TTOPYYCHUH COTPYIHUKAMH OpTaHW3allid B IEJIOM WM OTIACIBHBIMU
nojipasiesieHusIMA. MITOrOBBIM KOHTPOJIb MPOBOAAT cekperaph uiu ciyxoa JIOY. Cusarue
JIOKyMEHTa C KOHTPOJISI OCYIIIECTBIISAETCS TOJBKO MOCIIE TIOJTHOTO UCITOTHCHHS JOKYMCHTA,
1 00s13aTeIHLHO PE3yIbTAT UCIIOJIHEHUS TOJKEH OBITh 3alMCaH B PETUCTPAIMOHHON (opMme
(kapTOouke WM OKypHaJe). Pe3ynmbTaThl  MTOTOBOTO  KOHTPOJS  00s3aTENIbHO
JTOKJIa/IBIBAFOTCS] PYKOBOIUTEIIO.
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Camy dopMy KOHTPOJS yupekIeHue (OpraHu3aivs) BRIOMpaeT, UCXOAS U3 CBOMX
BO3MOXKHOCTE. JTO MOXET ObIThb M py4yHasi CPOKOBasi KapTOTeKa, HO Yalle BCEro B
HACTOSAIINA MOMEHT UCIIOJIb3YETCS aBTOMATU3UPOBaHHAS CUCTEMA KOHTPOJIS.

BHeapenue aBroMaTr3alyy MO3BOJIAET 3HAYUTEIBHO COKPATUTh BPEMSI KOHTPOJIS U
NOBBICUTH €ro 3(dexkTuBHOCTh. [loCKONBKY, HampuMmep, HOPMATUBBI Ha COCTaBIICHUE
TPaJAMIIMOHHON PEruCTPallMOHHON KapTOukH (BpyuHYI0) ompezaeneHsl kak 0,15 yaca, a ¢
WCIIOJIb30BaHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX TexHOJOoTHil — 0,05 uaca. CoOOTBETCTBEHHO
TpyAO3aTpaThl HAa MOUCK TeKyIel nHpopmaruu BpyuHyto — 0,17 yaca, Ha KOMITbIOTEpax —
0,05 gaca.

CocraBneHue CIpaBKU O HEBBIIIOJIHEHHBIX B CPOK JOKYMEHTAX MPU TPaJULIMOHHON
TexHonoruu 3aHuMmaer oT 0,26 yaca (Ha 10 gokymeHToB) A0 8 uacoB (cBbime 100
JOKyMEHTOB). B aBTOMaTHU3MpPOBAaHHOW TEXHOJIOTMM HE3aBUCHUMO OT KOJIMYECTBa
JTOKYMEHTOB 3Ta HopMa He npessimaet 0,05 gaca.

ABTOMaTH3aUs J1EI0NPOU3BOJCTBEHHBIX MTPOLIECCOB B OOJIBIINHCTBE OpraHU3aINi
Poccun Havanack ¢ BHEAPEHMSI aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM PETMCTPALUU JOKYMEHTOB,
KOTOPBIE TIO3BOJISUIA aBTOMATU3UPOBATH U KOHTPOJIb UCIIOJIHEHMSI [IOPYUYEHHUH.

[TpaBuibHass  00pabOTKa  JOKYMEHTOB  TIO3BOJISIET  PYKOBOJIWTENIO  MOJIy4aTh
CBOEBPEMEHHYIO U HaJICKHYI0 MH(POPMAIUIO, @ 3TO BaXXHO ISl MPUHATUSA 3P(HEKTUBHBIX
YIPABJICHUYECKUX PEILICHUN.
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