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BBenenune

Opranuzanus pabOThl C JOKYMEHTaMH - CO3JaHHE YCJOBUH, OOECIEYMBAIOIIUX XpaHEHHUE
HeoOxomuMmoil wH(poOpManmmu u CHaOXKEHHWE €€ TOoTpeOuTeNneid B YCTAaHOBIEHHBIE CPOKH H C
HAaMMCEHBIINMH 3aTPaTaMH.

Omna BKJIIOYAaeT.
® OpraHMU3aIUIO PAIIMOHAIBHOTO JOKYMEHTO000POTA;
e co3gaHue HH(OOPMAIIMOHHO-TTOMCKOBBIX CHCTEM TI0 JJOKYMEHTAM;
L] KOHTpOJIB HNCIIOJIHCHU A IIOKYMGHTOB;

® [IOATOTOBKY JOKYMCHTOB K II€pEaaic B BC,I[OMCTBGHHHﬁ ApXHB.
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1. JoKyMeHTO00OPOT U €ro pa3BuTHE

[TonsiTue "nOKyMEeHTOOOOPOT" M caM TEPMUH BO3HHUKIIU B Jienonpou3BojacTBe B 20-¢ rojsl. B
TpyZAax KPYIMHBIX CHEIMAINCTOB B OOJIACTH YIPABICHUYECKOTO TPYyAa U JAEIONPOU3BOICTBA, TAKMX KaK
J1.P IToxposckwuii, [T.M.KepsxeHtes u ap. 66Ut cOpMyYITHPOBATIH OCHOBHBIE TTOJIOKEHUS OpraHU3aIiH
JOKYMEHTOO00pOTa, JaHbl TEOPETHYECKHE OOOCHOBAaHUS TJIABHBIX TIOJOKEHUN palMOHAIBHON
OpraHM3alK JIBUKEHUS TOKYMEHTOB - paclpeeeHUe JOKYMEHTOB 10 MCIIOJIHUTENSAM, COKpAIlEHNE
MHCTaHIMM MX MPOXOXKJIEHUS, HaIpaBICHUE JOKYMEHTOB HEIOCPEACTBEHHOMY HCIOJHUTEIIO,
perIaMeHTaInIo oANMcanus. B muTeparype Toro BpeMeHu ObU1a 000CHOBaHA METOIUKA O0CIICIOBAHHUS
MapuIpyToB, IBHKEHUS JOKYMEHTOB, pa3pab0TaHa TEXHOJIOTHS X JOCTaBKH.

IlepBass momMBITKA HOPMATHBHON pErIaMEHTAIIMM €IUHBIX TMPHUHIIMIIOB  OpraHU3aIH
nokyMeHTooOopoTa Obta caenana B 1931 rogy MHCTUTYTOM TEXHHUKH yIpaBiieHus B mpoekte "O0umx
MpaBWJI JOKYMEHTAIlMK U JOKyMeHTooOopoTa". B mpoekTe ObLIM M3I0KEHBI MpaBuUia OpraHu3aluu
paboTel ¢ JOKyMEHTaluued U JOKyMEHTOOOOpOTa, IMpaBWiia MpUEMa, COPTUPOBKHU, IOCTABKH,
WCIIOJIHEHUS, KOHTPOJISl OTIIPaBKU JOKYMEHTOB, T.€. BCE ITarbl 00paboTKH JOKYMEHTOB.

['ocynapctBeHHble cTaHgapThl Ha TepMuUHbl U onpexaeneHus 1970, 1983 rr., "Enunas
rocy/lapCTBEHHas ~ CHUCTeMa  JIeJIONpOU3BOJACTBA"  yCTAaHOBWIM  €IMHOOOpa3He  MOHUMAaHUs
JOKYMEHTOO0OpOoTa Kak "ABM)KEHHE IOKYMEHTOB B OpraHU3alldd C MOMEHTa HMX CO3/aHUi WIH
MOJIyYeHUs J10 3aBEpUICHUs MCHOJHEHUs WM oTnpaBku". VYTBepxkaeHHas B 1988 rony
"T'ocynapcTBeHHasi cucTeMa TOKyMEHTAallMOHHOTo obOecrieueHus yrpaBieHus. OCHOBHBIEC TOJIOKEHUSI.
Oo6mue TpeOoBaHUs K JOKYMEHTAM H CITY’)K0aM JOKyMEHTAIMOHHOTO 00CCIIeYeHS "' yTOUHUIIA TTOHSITHE
"MOKyMEHTOOO0OPOT", BKIIIOYMB B HETO U OTEpaIuio "MOoIIIMBKA JOKYMEHTA B JIEJ0" .

I'OCT P 7.0.8—2013 "Jlenonmpous3BOJACTBO M apXWBHOE Jeno. TepMuHbl U ompezeneHus"
YCTaHOBHWJI OIPECTICHUE TOHITUS OOKYMEHmMOO0OOpom - IBWKECHUE TOKYMEHTOB B OPraHM3aLUH C
MOMCHTA UX CO3OaHW WU MOJIYYCHHUA A0 3aBCPIICHUA UCIIOJIHCHUA UK OTIIPABKU.



Yuebnouii yenmp JlenonpousBoaCcTBO.
«FOorcnasn Cmonuyay Tema 5. Opranuszanust paboThI ¢ JOKYMEHTaMU

2. OCHOBHBIE IPABUJIA OPTAHU3AUM TOKYMEHTO000POTA

Opzanuzayus padomul ¢ 0OKyMeHmamu - CO3JIaHUE YCIOBUN, 00ECHEUHBAIOIINX XPaHECHUE
HeoOxonuMoil wuHpopMmanuu U cHaOXeHHWE ee MOoTpeOuTeneld B YCTAaHOBJICHHBIE CPOKHM M C
HauMeHbIIMMH 3aTpaTtamMu. OHa BKJIIOYAE€T OpPraHU3alMI0 PaAlMOHAIBHOTO JIOKYMEHTOO0O0pOTa,
co3/1aHre UH(POPMAIIMOHHO-TIOMCKOBBIX CUCTEM MO JOKYMEHTaM, KOHTPOJIb UCIIOIHEHUS IOKYMEHTOB,
MOATOTOBKY JIOKYMEHTOB K IIe€pe/iaue B BEIOMCTBEHHbBIN apXUB.

Ynpaenenue ookymenmamu: esTeNbHOCTD, 00SCIICUNBAIOIIAS PEATH3ALUIO SIMHON MOTHTHKH
Y CTaHJapTOB MO OTHOIICHHIO K JOKYMEHTAIBHOMY (DOHIYy OPTaHU3aIIH.

I[OKYMGHTOO60p0T ABJICTCA BaXXHBIM 3BC€CHOM B OpraHusaniid  ACJIOIPOU3BOACTBA B
OpraHu3anuu (yqpen(z[eHI/m), TaK KaK OH OIIpEACIACT HC TOJIbKO MHCTAHIIUH ABUXKCHUA JOKYMCHTOB, HO
U CKOPOCTb ABWKCHUSI NOKYMCHTOB. B JACJIOIIPOU3BOACTBC I[OKYMCHTOO60pOT paccMaTpuBaCTCA KakK
PIH(bOpMaI_II/IOHHOG obecrieyeHune ACATCIIbHOCTHU aIlllapaTa YHOPaBJICHUA, €ro AJOKYMCHTUPOBAHUA,
XPaHCHUA U UCIIO0JIB30BaHUA paHCC CO3JaHHBIX JOKYMCHTOB.

OCHOBHBIMH IIpaBUJIaMH OpraHu3aluu ,[[OKyMeHTOO60pOTa SABJIAKOTCA:

® OIEpPaTUBHOE MPOXOXKICHHUE IOKYMEHTA, C HAMMEHBIIIMMH 3aTPpaTaMU BPEMEHH,

® MaKCHUMaJlbHO€ COKpallleHHe WHCTAaHIUNA MTPOXOXKIACHHUS JOKYMEHTa  (KaxIoe
nepeMenieHre T0KyMEeHTa JI0JKHO OBbITh ONpaBAaHHBIM, HEOOXOAMMO HCKIIIOUUThH WIIH
OTPaHUYUTH BO3BPATHBIE MIEPEMEIICHUS JOKYMEHTOB);

® MOPSIOK MPOXOXKICHHS U MpoIiecc 0OpadOTKH OCHOBHBIX BUAOB JOKYMEHTOB JOJKHBI
OBITH €IMHOOOPA3HBIMH.

CobuntoieHne 3TUX MpaBWJl MO3BOJIAET pealn30BaTb OCHOBHON OpraHM3allMOHHBIA MPUHIUI
CIIy’)kObl  IEJIONPOU3BOJCTBA - BO3MOXKHOCTb IIEHTPAJIM30BAHHOTO BBIIOJHEHUS OJHOPOJHBIX
TEXHOJIOTUYECKHUX ONepanuil.

OCHOBOI CTPYKTYpBI JII0O0Or0 JOKYMEHTOOOOpOTa SBIseTCS AOKYMEHT. Bce TOKyMEHTHI
(TpamuIoOHHBIE HA Oymare ¥ Ha MarHUTHBIX HOCHUTENAX) B KOMIUIEKCE JOJDKHBI OBITh COIJIACOBAHBI
yTeM cOOI0ICHHS PaBU 0COOEHHOCTEN MpeICTaBIeHNUs HHDOPMALIUK Ha KaX10M U3 HOCUTENEH.

Opzanuzayua O00OKymeHmoooopoma - 3TO TPABUIA, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIMU JOJIKHO
MPOUCXOJUTh JIBW)KEHUE JOKyMEHTOB. OpraHuzanus JTOKyMEHTOOOOpOTa OOBEIUHSET BCHO
MIOCJIEZI0BATEIBHOCTD NEPEMEILIEHUI JOKYMEHTOB B armapaTe yIpaBJIeHHs OpraHu3aiuu (yupesxIeHus),
BCE ONepaluu IO MpueMy, Iepenaye, COCTaBICHHIO M O(QOPMIIEHHIO, OTHpaBKe (M TOIIIMBKE)
JOKYMEHTOB B Jie710. JIOKyMeHTOOOOpOT SBIISETCS Ba)KHOM COCTaBHOM 4acThiO JIEIONMPOU3BOJCTBA U
“H(POPMAITMOHHOTO OOecTieueHusl yrpaBieHns. YeTKO OpraHn30BaHHBIA TOKYMEHTOOOOPOT YCKOPSET
MIPOXOKJICHHE U UCIIOTHEHNE JOKYMEHTOB B OpraHu3aluy (yUpexKIeHUH)

[Topsimok MpPOXOXKAEHUS TOKYMEHTOB M OpraHU3alMsl BCeX oOIlepauuil mpu padoTe ¢ HHUMH,
JI0JKEH OBITh PEeryIaMeHTHPOBAaH MHCTPYKIUEH MO JeTONPOU3BO/ICTBY B OpraHU3aluu (YUpEKACHUHN) U
TabeneM yHUPUIIMPOBAHHBIX (OPM TOKYMEHTOB.

Paznenstor yenmpanuzosantwiii TOKyMEHTOOOOPOT M JOKYMEHTOOOOPOT YPOBHS CIMPYKIYPHO2O
noopasoenenus. B 1IeHTpaTN30BaHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT BXOIUT BCS JOKYMEHTAIIUS, TMOJJIekKAIas
LEHTPAIN30BaHHOM  perucrpauuu. J[OKYyMEHTBI, YYHUTBIBAEMBIE TOJBKO B  CTPYKTYPHBIX
MO/IPa3/IENICHUSX, COCTABISIOT TOKYMEHTOOOOPOT YPOBHS CTPYKTYPHOTO MOJpa3AeTICHHUS.
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Kak mpaBwiio, ULEHTpaIM30BaHHBIA JIOKYMEHTOOOOPOT IPEACTABIEH OpraHU3alMOHHO-
pacropsIUTeIbHON JOKYMEHTAIMeH, a JOKyMEHTOOOOPOT YpPOBHSI CTPYKTYpPHOIO IOApa3ACieHHS -
CIELUAIN3UPOBAHHON JOKYMEHTAIMEH, O00eCleunBaroNIeii OCHOBHBIC HAIPABICHUS JESTEIbHOCTH
OpraHu3alyy (B HEro MOT'YT BXOAUTh M OPraHU3aLMOHHO-PACIIOPAJUTEIbHbBIE JOKYMEHTBI).

B kpynHbIX opraHm3anusix CyHIECTBYET OTAENbHOE CTPYKTYPHOE MOApa3/ieleHHe, B 3aJauu
KOTOPOTO  BXOIUT  oOOecmedyeHue  LEeHTPAJM30BaHHOTO  JOKyMeHToobopora.  CTpyKTypHOE
MO/Ipa3/IelIeHne MOKET Ha3bIBaThCA IO - Pa3HOMY: YIIpaBJeHHE AellaMU, KaHLEeIspUs, OOIUN OTAeN U
T.1. B opranuzanusx, riae o6beM HEeHTPaIu30BaHHOTO JOKYMEHTOO0OPOTa HE HACTOJIBKO BEJTUK, YTOOBI
UM 3aHMMAaJIOCh CaMOCTOSATEIbHOE MojApa3jeiieHne, GyHKIUU O €ro MOAJEePKaHHUI0 MOTYT ObITh
BO3JIOKEHBI HAa CEKPETapsi PyKOBOJIUTENSI OpraHU3aINH.

BI:II[GJISIIOT Tpu OCHOBHBLIX THIIA JOKYMCHTOB, COCTaBJIAIOIINX IICHTpaJII/ISOBaHHI)If/'I
I[OKYMGHTOO60pOT.

Bxoasimme.

Bxooawuii 0okymenm - NTOKYMEHT, MOCTYNUBIINI B yupekJeHHe. BONbIIMHCTBO BXOISAIINX
JOKYMEHTOB JIOJDKHBI MOPOXKAaTh COOTBETCTBYIOIIME HCXOJSIINE, B YCTaHOBJICHHbIE CPOKU. CpOKH
MOTYT OBITh YCTaHOBJICHBI HOPMATUBHBIMU aKTaMH, IPEANUCHIBAIOIIMMHU TO WM HHOE BPEMS OTBETa Ha
COOTBETCTBYIOIINH BXOISAIIMM JOKYMEHT MJIM MOTYT OBITh YKa3aHHbIE HEMTOCPEACTBEHHO BO BXO/SILEM
JIOKYMEHTE.

Hcxoasiue.

Hcexooawpuii  00kymenm - oQUUUMANBHBI JOKYMEHT, OTHPABISEMBbIM U3 YUPEKIACHHUS.
BonbIIMHCTBO UCXOASIINX TOKYMEHTOB SIBJISIOTCS OTBETOM OpPIraHM3allMM HAa BXOMASIINE JOKYMEHTHI.
Hekoropass wacTb UCXOASIIMX JOKYMEHTOB TOTOBUTCSI Ha OCHOBE BHYTPEHHHX JIOKYMEHTOB
opranusanuu. HeGompIoe 4nciao neXoaammx JOKYMEHTOB MOXKET TpeOOBaTh MOCTYIIIEHUS BXOASALINX
JIOKYMEHTOB (HaIlpyMep 3aIlpochl B Ipyrye OpraHu3alun).

Buyrpennue.

Buympennuit  0okymenm - oGUIMATbHBIA JOKYMEHT, HE BBIXOJALIMA 3a Mpeelsl
HO)IFOTOBI/IBIHeﬁ €T0 OpraHu3alru. I[aHHBIG JOKYMCHTBI HCIIOJB3YIOTCA IJId OpraHUu3alun pa6OTBI
yupexaeHus (opraHumszalnui), TaK KaK OHM OOECHeuMBalOT IIE€JICHANpPaBICHHOE pELIeHUE
yIOpaBIE€HYECKUX 3aJad B Mpejesiax OAHOM opraHu3zauuu. K BHYTPEHHMM JOKYMEHTaM OTHOCATCS
OpraHnu3allMOHHO-TIPABOBLIC, OPraHU3allUOHHO-PACIIOPAAUTCIIBHBIC JOKYMCHTEI. CaMoCTOSTENbLHBIE
I'pymibl BHYTPECHHETO )IOKyMeHTOO60p0Ta COCTaBJIAIOT IPOTOKOJIBI M AKThI, IJIAHOBBIC U OTYCTHBLIC
AOKYMCHTBI, JOKYMCHTEI 110 YUCTY MaTCpHUAJIbHBIX U JCHCKHBIX CPCIACTB, 06opy)1013aH1/m, BHYTPCHHAA
ciy>keOHasl mepenucka (I0KIa Hble, 00bICHUTENbHAS 3aMIMCKa), JMYHOTO COCTaBa U T.1.

qepe3 KaHICIIPUIO TPOXOAAT HE BCC BHYTPCHHUC JOKYMCHTBI, 4 TOJIBKO MCPCIIUCKA HanOoJee
KPYIHBIX CTPYKTYPHBIX nonpaweneHHﬁ OopraHu3anuun (OCO6CHHO €CJIK OHU TCPPUTOPHUAIIBHO
pa3HeCCHLI) U MMPUKA3bI PYKOBOAUTCIISA OpraHrU3aliu. UIepe3 KaHICIIAPUIO TAKIKE ITPOXOAAT BHYTPCHHHUC
JAOKYMCHTBI, TOPOXKAAIOIIUEC UCXOOAINNEC TOKYMCHTEI.
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3. CxeMa IBUKEHMSI M TEXHOJIOTHSI 00padOTKM JOKYMEHTOB

Bxoasinue 10KyMeHTbI

JIOKyMEHTBI, TOCTYNHUBIINE, B OPraHW3alMI0 HAYMHAIOT CBOW IYyTh K WCIIOJHEHUIO C
AKCIEAUIMK (CTPYKTYpHOTO Toapasaenenus oomero oraena) (Cxema Ne 1). Tam oHM moaBepraroTcs

AKCIEAUIIMOHHON  00paboTke,

KOTOpas

3aK/III04YacTCA B IIPOBEPKEC IPABUIBHOCTH OOCTaBKU

KOPPECIIOH/IEHIIUM, BCKPBITUH KOHBEPTOB, IPOBEPKE LEJIOCTHOCTU BIIOKEHUH U NpeABAPUTEIbHOMN
COPTUPOBKE JOKYMEHTOB Ha pErucTpUpyeMble U HeperucTpupyemsle. Heperucrpupyemsle JOKYMEHTBI
U JIOKYMEHTBHI C IOMETKOM '"nMuuHO" mepenaroTcsl 10 HazHaueHWto. B opranuszanuu (yupexacHUH)
0053aTENIbHO  COCTABIIAECTCS IEPEUCHb HEPETHCTPUPYEMBIX JIOKYMEHTOB, KOTOPBIA €XEroaHO

nepeCMaTpuBaACTCA.

P CTUCTPUPYCMBIC NOKYMCHTHI ACJIAATCA Ha ABA IIOTOKA:

1. JIokyMeHTBI Ha UMsI pyKOBOJUTEINS U O€3 yKa3aHUsI KOHKPETHOI'O a/ipeca;

2. IOKyMEHTHI B aJjpec CTPYKTYPHBIX MOApa3IeICHUN.

SKCIE AL A

Peructpupyemeie
OOKYMEHTH

[ogpasgeneHue Mo paccMOTPEHHIO
ITucem rpaxzgan, xanob, zaseneHui

Ha uma

PYKOBOIHTENA
U bes yxasanua

AT AT AT

Hepeructpup
YeMEIE
MOKVMEHTERI

C IOMETKOH
«TTIAUH O

AN

AnpecoBaHHEE
CTPYKTYPHEIM
nofpasfeneHuAM

Kouxpernomy
anmpecarv

KAHOEIAPHU A

T~

\

PyxopogcteO

HCIOIHHUTEIH

PyxoeopcteO

Onrasuzanu

h 4

CrpyxrypHOTO
noApasgeneH s

Cxema No 1

Cxema Hanpagienus O8UNCEHU NOMOKOB BX00AUUX OOKYMEHMOB
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JIOKYMEHTBI I1EpBOr0 MOTOKA MEPENAIOTCS B KaHIENISIPUIO, BTOPOTO IIOTOKA - B CTPYKTYPHbIE
nozpaszaenenus. [Ipu neHTpaan30BaHHON pEerucTpaly BCe BbIIIE YKa3aHHbIE TOKYMEHTHI IOCTYNAIOT
B KaHLEIISPUIO.

[ToMOITHUKN PYKOBOIUTENSI WM PaOOTHUK KaHLEISPUM MPOU3BOIAT MpeABapUTEIbHOE
paccMOTpEeHHE MOCTYMUBIIUX JOKYMEHTOB. L{enbio mpenBapuTeIbHOrO pacCMOTPEHUS MOCTYIMUBIINX
JOKYMEHTOB SIBJISIETCSI paclipe/iejieHHe JTOKYMEHTOB, HE TPeOyIoIMX 00s3aTebHOTO PACCMOTPEHUs
PYKOBOJICTBOM, YCTAHOBJICHHE IMOAPA3/EICHUS WM JIMLA, KOTOPHIM JOJDKEH OBITh HAIPaBJIEH STOT
nokymenT. Ortcroma cienyer, 4YTO MpU IPEeIBAPUTEILHOM PAacCMOTPEHHH oOpasyeTrcs [Ba
JOKYMEHTOIIOTOKA: B aJ[peCc PYKOBOJIUTENsSI OpraHu3aluu (y4pexkJIeHus) U B CTPYKTYpHBIC
[10/Ipa3JIeJICHUs] OpraHu3aliy.

PykoBoncTBY opranuzanuu (yUpexaeHUs) MEpPEelatoTcs JTOKYMEHTHI BBIIIECTOSIINX OPraHoB
yIpaBJICHUS M JTOKYMEHTHI, colepKamue HH()OpMAIHMIo M0 BAKHEHIIUM BONpPOCAM AEATEIBHOCTH
opranuzanuu (yupexzaeHusi). OcTallbHble JOKYMEHTBHI IE€PEAAI0TCS PYKOBOJUTENSAM CTPYKTYPHBIX
NoJIpa3/ielieHuii oprauu3anuu (y4peKaeHus) Uil HEOCPEICTBEHHO UCIIOTHUTEIISM.

IIpy HANMUKMK B YUPEKACHUN MOAPA3ACICHUS 10 PACCMOTPEHUIO ITUCEM I'PAXKIaH, 3asBJICHUS U
KaJoObl HAIpaBIAIOTCS B HEr0 U3 JKCHeauluu. JIOKyMeHThl NepenaroTcsi PYKOBOJCTBY WU
WCTIOJTHUTEIISIM B JICHb MIOCTYIUICHHS B OpraHU3aIuio (yUpexKIeHue).

JIOKyMEHTBI, MOJUIeKAIME PETHCTPALUH, IIOCIE HMX PACCMOTPEHMS PETUCTPUPYIOTCS U
[EpPEelaloTCs PYKOBOJUTENAM OpraHu3aluu (yU4pexXJIeHUs)) U CTPYKTYPHBIX IOApa3/eiICHUM.
JIOKyMEHTBI, KOTOpBIE HCIOJIHSKOTCS HECKOJIBKMMHU IOJIPA3JIEICHUSIMH, IEpPEeAaroTcs MO0YEPEIHO
(coryiacHO pe30IIIOINH, HAJTOKEHHON B JOKYMEHTE) WM Pa3MHOKAIOTCA U NEPENAI0TCS OAHOBPEMEHHO
B KOIMSX.

Hcxoasinue 10KYMEHTHI

[IpoekT ucxopsmero AOKyMEHTa COCTaBIS€T MCIIONHUTENb, TPABHIBHOCTh €r0 0(OPMIICHHS
MpoBepsieT ceKkpeTaph. Mcxoasamme TOKyMEeHThl 0pOPMIIIIOTCS B ABYX AK3EMILIAPax, 3a HCKIIOUYEHUEM
(dakcoB U TereoHOTpaMM, COCTaBISEMBIX B OJAHOM JK3eMIuisApe. [IpoekT MCXOoAsIero ITOKyMeHTa
MOJKET OBITh COTJIACOBAH KakK CO CIEHHUATNCTaMU APYTUX OpraHu3anuil (Y4pexaeHuii), Tak U BHYTpU
opranmzanuu (Cxema Ne 2).

B coorBerctBun ¢ 'OCT P 7.0.97—2016, ecu TOKYMEHT TIPOXOIUT COTIIACOBAHUE C JIPYTOM
OopraHusalnyeif, He aBTOpPOM JOKYMEHTa, TO CcorjacoBaHue O(OpMIIsieTcs PEKBU3UTOM ''Tpudom
coriacoBaHusi JIoKymeHTa". JIOKyMEHT, NpOXOJSIIMHA COIJIacOBaHHWE BHYTPU OpraHU3aluu
(yapexxnenus) odopmisiercss peKBHU3UTOM "BH3BlI COIJIACOBaHUS JOKyMeHTa". B umcxomsmmx
JIOKYMEHTaX BHU3bI IPOCTABJISIOTCS Ha SK3EMIUISIpaX TOKYMEHTOB, [IOMEIIAEMbIX B JIEJI0

HOIIPOTOBJ'ICHHLIﬁ MPOCKT UCXOAAIICTO JOKYMCHTA MPCACTABISACTCA HA ITOANIUCH PYKOBOAUTCIIFO
BMECTE C MaTc€puaiaMi, Ha OCHOBAHHHU KOTOPBIX OH I'OTOBUJICA. K MMPOCKTY NOKYMEHTA HCIIOJTHUTCIIb
npujiaracTt CrtmCok OpFaHI/I3aI_II/II71, KOTOPBIM JOJIZKCH OBITh pasociian HOHHHC&HHBIﬁ JAOKYMCHT.
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Cocmasnenue npoexma ucxodawezo doxXymenma

[TpoBepxa NPaBHIBHOCTH
odoprTeHMA ZOKYMEHTa

I

CornacopaHue M BH3HP OB aHMe
MPOEKTa JOKYMEHTa

/ hhﬁ_ﬁ_\\-\\g

Il O mCarHMe JOKYMEHTA Hommc aHMe JOKYMEeHTAa 3amMeCTHTEeJIeM
PYKOBOIHUTETIEN PYKOBOJMUTEILA IO JOJDKHOCTH

PermcTparma ZoxymeHTa

[IpocTaHOBKa perHCTPAUMOHHOr0 HOMEpa Ha
AOKYMEHTe

1

i

[TpoBepxa NPaBMIBHOCTH 4P ECOBAHMA
AOKYMEHTa

k

Ornpaska ZOKYMEHTa afpecaTy

IMoguuexa BTOPOro 3K3enauLApa (KOImHH)
HoxyneHTa B geo

Cxema Ne 2
Cxema Hanpasnenus 08UNCEHUs. HOMOKO8 UCXO0AUUX OOKYMEHMO8
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[lenecooOpa3Ho B opraHuzaluu (y4pexkIE€HHUU) YCTAHOBHUTH IOPSIOK, NPU KOTOPOM IIPaBO
MOJNNCAHUS JOKYMEHTOB UMEIOT HE TOJIBKO PYKOBOJIUTENb OpraHu3aluu (YUpexaeHus), HO U Apyrue
PYKOBOJAIIIME PAOOTHUKH, B IIPEJesaX UX KOMIIETEHIIHH.

HpI/I 9TOM YCJIOBUH JABUKCHHUEC JOKYMCHTOB U UX UCIIOJIHCHUC CTAHYT Oonee OIICpaTUBHBIMMU.

PykoBoauTens opraHuzanuu (MpeANnpuUsTHS) B MpaBe BHECTH W3MEHEHMs] U JIOMOJIHEHHUS B
MO/INMMCHIBACMBIN JJOKYMEHT HIIM BEPHYTH €T0 Ha JOPabOTKY.

[Tocne moanucanus pyKOBOJUTEIEM JIBYX SK3EMILUISIPOB UCXOASIIETO JOKYMEHTA OH TIepeacTCst
Ha peructpanuo. OTnpasiseMble JOKYMEHTHI perucTpupytorcs B "JKypHane peructpanuu UCXO0AsImx
nokymenToB". [Tocie perucrpauuu U IPUCBOCHUS UCXOSIIEMY JOKYMEHTY PETHCTPAIMOHHOTO HOMEpa
HE00X0AMMO 3a(UKCHPOBATh €ro pPYKONHCHBIM HMJIM MAIIMHONHCHBIM CIocoOOM Ha 000Mx
sk3eMIusipax. Ilocne perucTpanuu JOKYMEHTHI HANpaBIIIOTCS B AKCHEIUIUIO. 37€Ch MPOBEPSETCs
NPaBWIBHOCTh O(GOPMIICHUS HCXOJIINX JOKYMEHTOB U COPTUPOBKAa HMX [0 KOPPECIIOHJCHTaM.
Llenecoobpa3HO MMETh MacCUB IOCTOSHHBIX azapecoB. Ilocie odopmieHus agpecara Ha KOHBEPTax
MIPOCTABIISIIOTCS. BUABI MOYTOBBIX OTIIPABJICHUH, 0hOpMIIIETCS CTOMMOCTh OTIPABKH M COCTABIISIFOTCS
OIMCH Ha TIOYTOBBIC OTIPABJICHUS.

OtnpaBka MCXOIALIMX JOKYMEHTOB IIPOMCXOAMT B TOT JK€ Ji€Hb. BTOpol »K3eMIuisip
OTIPABIISIEMBIX TOKYMEHTOB WM €AMHCTBEHHBIHN dK3eMILIp (hakca (TerneoHorpaMmMbl) MOAMIUBAIOTCS
B JIEJIO0.

BHyTpeHHMe 10KYMEHTbI

BHyTpeHHHE JOKYMEHTBI TOTOBATCS, O(QOPMIIAIOTCS B Mpejaenax OJHOM opraHu3anuu
(yupexneHus).

HpOXO)KI[GHI/IC HX Ha dTalax 1nmoJAroToBK1 U O(l)OpMJ'IeHI/ISI OPTaHHU3YIOTCH TAaK KC, KaK ITOAroTOBKA
n O(l)OpMJ'ICHI/Ie UCXOQAIINX JOKYMCHTOB, @ Ha OJOTall€ HUCIOJHCHHA OHO COBIAAACT C MapuipyToOM
BXOAAIIHUX JOKYMCHTOB.

Oco0eHHOCTh ABWIKCHUS BHYTPCHHUX NOKYMCHTOB ABJIACTCA TO, UYTO MAPIIPYTHI UX PA3JIMYHBI
AJId OTACIIBHBIX BUAOB JOKYMCHTOB.
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4. PerucTpanusi 1I0KyMeHTOB

Perucrpanusi 10KyMeHTa - 3TO IPUCBOCHUE €My HMHJECKca (HOMepa) W MPOCTABICHHE €ro Ha
JOKYMEHTE C ITOCIIEAYIONICH 3aIiChI0 KPaTKUX JJaHHBIX 0 HEM B )KypHaie (kapTouke) wiu B mamsiti [1K.
[Tpu1 HEOOXOIMMOCTH OTMETKA O TIOCTYIUICHUU MOXKET JIOTIOJHATHCS YKa3aHUEM BPEMEHH MOCTYIUICHUS
B Yacax U MHUHYTaX U Croco0a JOCTaBKH IOKYMCHTA).

PeI‘I/ICTpaHI/IH HGO6X0,HI/IM3 JJIA obecrieueHust COXPAaHHOCTHU JOKYMCHTOB, OIICPATUBHOI'O ITOUCKA,
yd€Ta U KOHTPOJIA.

[{enbro perucTpaiuu siBisieTcs 00eCreueHne yueTa, KOHTPOJIS U MOMCKA JOKYMEHTOB.
CymiecTByeT HECKOIBKO ()OPM PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB:

® [eHTpain3oBaHHAsA (HanOobmas 3pHEeKTUBHOCTH JOCTUTACTCS TPU IIEHTPATH30BAHHON
CUCTEME perucTpanuu (Bce perucTpaliOHHbIE CUCTEMbl B OJJHOM MECTE€ WJIU OJIHUM
pabOTHUKOM);

e JlCLEHTpaJu30BaHHas (perucrpauusi JIOKYMEHTOB B MeECTax HX CO3JaHUs WIU
UCIIOJIHEHUS (CTPYKTYPHBIX MOJPa3/IEICHUSIX);

e cMmemaHHas (OAHAa YacTb JOKYMEHTOB PErHMCTPUPYETCSl LEHTPAIM30BAHHO, Jpyras
JIEIEHTPAIM30BAHO (B CTPYKTYPHBIX MOJPa3ICICHUSIX ).

4.1.00mme npaBujia perucTpannu 10KyMeHTOB

Perucrpanus nomkHa ObITE OTHOKPATHOM (JIOKYMEHT HE JO0JKEH PETUCTPUPOBATHCS TIOBTOPHO
IIPU €ro NMepPEeMEIICHUAX BHYTPH MPEIIPUATHS).

Bxopmsmue HAOKYMCHTBI PETUCTPUPYIOTCA B ACHL IMOCTYIUICHUSA, HCXOAAINHUE U BHYTPCHHUC
AOKYMCHTEI - B ICHb ITOAIIUCAHUS.

Ha nokymeHTe, COCTaBIE€HHOM COBMECTHO JABYMS M 0OoJiee OpraHH3aIUsMH, MPOCTABISIOTCS
perucTpallioHHble HOMEpa JTOKYMEHTa, MPUCBOEHHBIE KaX0H W3 opraHu3anuil. PerucrpaiuoHHbie
HOMEpa OTAENAIOTCS APYT OT JIpyra KOCO 4epToil M MPOCTABISAIOTCS B MOPSAKE YKa3aHHsI aBTOPOB B
3aroJIOBOYHOM YacTH WUJIM peamOye JOKyMEHTa.

BXO)ISIHII/IC N UCXOOAINEC JOKYMCHTBI JOJKHBI UMETH PErUCTPAIMOHHBIC HOMEPA, COCTOAIINC:

— W3 IOPSAAKOBOIO0 HOMEpa TIOKYMEHTA;
—  YCIIOBHOT'O 00O3HAYeHMs CTPYKTYPHOTO MOJPa3/AeICHUs WU JOJDKHOCTHOTO JIUIIA;
— HOMepa Jiena, B KOTopoe OyAeT NOJIMINT JOKYMEHT UIIH €ro KOIHUS.

Hanpumep, Homep nokymenTa Ne 72/1-5 Bkmouaer: 72 — HMOPSAKOBBIM HOMEp JOKYMEHTa 110
KypHaJly peructpanuu; 1-5 Homep fena o HoOMEHKIaType. B HEKOTOPBIX NPEeNNPUATHIIX PETUCTPALIUs
JOKYMEHTOB IIPUMEHSETCS UHAs [TOCJIEI0BATEIbHOCTD PACIIOIOKEHHS U HAIMCAHUSA COCTABHBIX 4acTei
HOMepa, Harpumep: 1-5/72 wim 1-5-72.

NHpekc noxkymMeHTa MOXET COJep)KaTh YCJIOBHOE 00O3HaueHWe (KOMa) JOHKHOCTHOTO JIHIIA,
BOITPOCOB J€ATEIbHOCTH, HarpuMep: Ne 72-BM Bkirouaer: bBM — bopuc MummH, aBTop JOKyMeHTa; 72
— MOPSAIKOBBIN HOMep AokyMeHTa. [Ipu peructparuy JOKyMEHTBI JeNSITCS Ha HECKOJIBKO IPYII, Kax/aas
U3 KOTOPBIX PETUCTPUPYETCS OTIENBHO: BXOASIINE JOKYMEHTBI; HCXOIAIIUE JOKYMEHTBI; BHYTPEHHHE
JOKYMEHTBI; KOHTPAKThl KOMMepueckue; 1oKyMeHTsl, umerontue rpud «KT» (KornduneHnuaabsHo).
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Jlis BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB M KOMMEPUYECKHMX KOHTPAaKTOB — HCIOJIB3YETCS MOPSAKOBAas
HyMepauus, psAKOBbIM PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP IPUCBAUBAETCS 110 JKypHaly, HaunHas ¢ Ne 1 (um Ne
01) ¢ mepBoro ssHBaps Kaxxaoro roja mo 31 gexadpsi.).

Peructpanuu mojuiekaT JTOKYMEHTHI, TPEOYIONIME ydeTa, UCIONHEHUS M HCIIOIh30BAHHS B
CIPaBOYHBIX LIEJSAX. B MHCTPYKIIMH 10 1€IOMPOU3BOJCTBY OpraHU3auy (YUpeKIeHus) B IPUI0KESHUN
JOJKeH OBITh MPEJCTaBICH IMEpeueHb JAOKYMEHTOB, HE MOJUIekKAIIUX PErucTpanuu Ciayxooun
JOKYMEHTallMOHHOTO  obecriedenus. llepedenb yTBepkaaeTcs pyKOBOJUTENIEM OpraHU3aluu
(yupexnaeHus), eciad OH BKJIIOYAEeT HEPEerucTpUpPyeMyr0 JOKYMEHTAIMI0 BCEil opraHu3anuu
(yupexnaeHus), WId PyKOBOJUTEIEM TOTO CTPYKTYPHOIO IMOAPA3NEICHUs, HAa JOKYMEHThl KOTOPOTO
IIEpEUEHb PaCIpPOCTPAHSIETCS.

BHyTpeHHHE [OKYMEHTHI M KOMMEpYECKHE KOHTPAaKThl MPH HEOONbIIMX o0beMax |
o0ecriedeHnn MX TIOJHOH COXPaHHOCTH TIO0 PEHICHUIO PYKOBOACTBA NPEANPHUATHS MOTYT HeE
pPErucTpUpOBaTLCS (JOKYMEHTY IPUCBAUBAETCS MOPAJIKOBBII HOMEp, CIEAYIOIUNA 3a HOMEpPOM
MOCJIeTHEr0 JOKYMEHTa, OIUTOI0 B COOTBETCTBYIOLIEE AETI0).

HpI/I peructpanu I0KyMEHTOB UCIIOJIB3YHOTCA CIICAYIOIINE OCHOBHBIC CIIPABOYHLBIC MATCPUATIbIL:
NepeuCHb JAOKYMCHTOB, HC IIOUIC)KAIIUX PErucTpanun CJ'Iy>K6OI>i ACJIOIIPOU3BOACTBA; IICPCUCHDL
CTPYKTYPHBIX nonpasz[eneHHﬁ C UX YCJIOBHBIMU O603H8.‘ICHI/I$IMI/I; HOMCHKIJIaTypa JACJI.

O} PeKTUBHOCTD MPUHATON CUCTEMBI HHICKCAIIMH 3aBUCHT OT €€ CTaOMILHOCTH.

4.2. Unpexcanmsi J0OKYMEHTOB

WNunekcarusi JOKYMEHTOB B JEJIONPOU3BOJICTBE - 3TO IPOCTABICHHE HUX TOPAIKOBBIX
(perucTpallMOHHBIX) HOMEPOB W HEOOXOJMMBIX YCJIOBHBIX OOO3HAYEHUN TpPU PETUCTpaIH,
YKa3bIBAIOUINX MECTO WX MCIIOTHEHUS (COCTABICHHS ) U XpPaHEHUSI.

PGFI/ICTpaHI/IOHHHﬁ HUHJACKC NJOKYMCHTA, peFI/ICTpaI_II/IOHHI:Jﬁ HOMEp JOKYMCHTA - I_II/I(I)pOBOC nin
6YKB3HHO'LII/I(1)pOBOG O603Ha‘leHI/Ie, IMpUCBanBacMoO€ JOKYMCHTBI IIPU €TI0 PETUCTpAllNHN .

WHekc BXOIAIIET0, UCXOASAIIETO M BHYTPEHHETO IOKyMEHTA, KaK MPaBUJI0, COCTOUT U3 HHJICKCA
JieJ1a IO HOMEHKJIATyPe M PETUCTPAIMOHHOT0 HOMEpa JOKYMEHTa, HallpuMep, PErUCTPAlMOHHBIA HOMEp
06-10/96 BXOas1IeTO TOKYMEHTA BKITFOUYACT:

06 - HHIEKC CTPYKTYPHOTO MOpa3ICICHIS;
10 - HOMep COOTBETCTBYIOIIETO JieNia [I0 HOMEHKIIATYPE;

96 - MHIUBUAYAJIBHBIN MOPAIKOBBIA HOMEp BXOAAILIETO JOKYMEHTA, MPHUCBOEHHBIN eMy Ipu
perucTpanm.

HckmroueHneM SBISAIOTCA HMHAEKCHl  PACIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB (IIOCTaHOBJIECHM,
paciopsKEHHUH, NPUKAa30B 10 OCHOBHOM JEATEIBHOCTH, MPUKA30B IO JIMYHOMY COCTAaBY U JIPYIHX
JOKYMEHTOB), MPOTOKOJIOB. HIeKCaMu paciopsiANTEIbHBIX JJOKYMEHTOB U MTPOTOKOJIOB SIBJISIOTCS MX
perucTpalioHHble HOMEpa, KOTOphle MPHCBAMBAIOTCS CaMOCTOSTENBHO B IpejesiaX KaKIoro Buia
JOKYMEHTOB. MH/IeKChI 3asiBIEHUHN 1 5Kan00 Ipaxk/laH MOTYT ObITh JIOTIOJIHEHBI IEpBOM OYKBOM pamuiinu
aBTOPA JOKYMEHTA.
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Ha Bcex BXOIMMIMX JIOKyMEHTaX MPOCTABISACTCS PETUCTPAIMOHHBIA HOMEp JIOKYMEHTA,
¢bukcupyromuii GakT ¥ BpeMs MOCTYIUIGHHS TOKYMEHTa B OpraHu3anuio (ydpexiaenue). Mecro
npocrasieHus mrammna onpeaeacao [OCT P 7.0.97—2016 (27 - orMeTka 0 MOCTYIICHHH JOKYMCHTA
B IIPaBOM HUKHEM YTIIy IOKYMEHTA).

4.3.®opMbI perucTpauuu JOKyYMEHTOB U MOPAIOK MX 3aM10JTHEHUSA

B mpakTudeckoii 1eaTenbHOCTH, B 3aBHCUMOCTH OT 00beMa IOKYMEHTO000pOTa B OpraHu3aIluu

(YdapexeHnn) UCTIONB3YIOT ABE (POPMBI PErHCTPALMU JOKYMEHTOB: JKYpHAJIbI  KapTOUKu. Bo3moxHa

U TPeThs (popMa perucTpalyu, ¢ UCIOIb30BaHUEM IIEPCOHATLHOTO KOMIIBIOTEPA - aBTOMAaTU3UPOBAaHHAS

anexTponHas (Cxema Ne 3).

KoHIpoik
HCITOTHEHHA CTPOHTCHA
Ha Dase
erHc OHHBIX
p hatH PerncipariioHHbIK
/ KapTo4eK
HITH
AYPHAILL ABTOMATH3HPORAHHBLIX 0aHKOPR
PerHCIPAIHOHHBIX JTAHHBIX

BeneHHe CIIELHATLHBLIX $OpM KOHTPONBHBIX KAPTO4eK He PeKOMeHTYETCs

Cxema Ne 3
Opeanuzayus KOHMpOJisi UCHOTHEHUS.

B HpaKTquCKOﬁ ACATCIBHOCTH NPUMCHAIOTCS PETUCTPALMOHHBIC KYPHAJIBI OTACIIBHO [JISA
perucTpanu BXOAAIUX, UCXOAAIHNUX JOKYMCHTOB. HpI/I HeOOIbIINX 00beMax JOKYMCHTOB KYpPHaJIbl

MOTYT BECTUCH Ha NPOTAKCHUN HCCKOJIBKUX JICT.

KypHaubl BKIIFOUAIOT Ciieyrontue rpado:

MHJIEKC (HOMEP) JOKYMEHTA;

JaTa JIOKYMEHTa;, aBTOp JOKyMEHTa (BHEIIHSS OpraHu3anus) — I BXOJISIIAX
JIOKYMEHTOB;

azpecat (KOPPECTIOHIEHT) - [Tl UCXOSAIIUX IOKYMEHTOB;

KOJINYECTBO JIMCTOB JIOKyMEHTOB;

PE30JIIOIHS;

HUCIIOJTHUTCIIb,

12
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® [OJITUCHh UCIIOJTHHUTEIIS,
® CpOK UCIIOJIHCHHS;

® OTMETKa 00 MCIIOJHCHHU;
e HOMEp Jena.

Jns peructpauuy BXOASIIUX M HCXOIALIMX JOKYMEHTOB C IIOMOILBIO IEPCOHAIBHOTO
KOMITBIOTEPA MOXHO HCIOJIb30BATh TE K€ rpadbl perucTpalliOHHOrO KypHaina. [louck 1oKkyMeHTOB Ha
IIK MoeT oCyLIECTBISITHCS MOCIEA0BATEIbHBIM IPOCMOTPOM (TIPOJMCTHIBAHUEM) JKypHAIa WIH IO
Pa3HbIM «KJIr04am» (aBTOp, KOPPECIIOHAEHT, UCIIOJIHUTEND, 1aTa).

®OPMA XYPHAJIbHOM PETMCTPALIMN UCXOAINX JIOKYMEHTOB

Howmepa
i Kpatkoe
aTta CTPYKTYPHOTO
Wunekc Anpecar coJiepKaHue PYIIYP
OTIIPaBKU Wcnonaurens | moapas3ieneHus u
JOKYMEHTa JOKYMEHTa JOKYMEHTa
JTOKYMEHTa pazziena
(3aroJI0BOK)
HOMEHKJIATYPHI JIeIT
O coBmecTHO
AJIMUHHUCTpALIUS
. IPOBEICHUHU
06-10/96 |15.04.2001| Tiomenckoii P .| Cunoposa 06-10
pEernoHaIbHON
obmacTu
KOH(EepeHIHH

®OPMA JXYPHAJILHOM PETUCTPALIMY BXOSIINX JOKYMEHTOB

Pezomronusg u

WNunexe . | Kpatkoe conepxanue
Jara Ucexonammi KOMY OtmeTtka 00
(HOMeED) JOKYMEHTa
MOCTYIJICHUSI | HOMEp HaIpaBJlieH UCTIIOTHEHU U
JIOKyMEHTA (3aro10BOK)
JIOKYMEHT

[Tpurnamenue k
P [Terpory C.U. |IloaroTtoBieno u
COTPYJHUYECTBY C

I
77/01-03 | 25.03.2001 | 05-16/100 pezKonnernei OMTOTOBHTE | OTMPABIICHO
OTBET 0 IIMCBMO OT
opnaTE 29.03.2001 28.03.2001

[IpaBoBenenue

Jnsg peructpauMy BCeX KATErOpUM BXOASAIIMX, HCXOASIIMX WM BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB
KapTouHasi Oonee ynoOHas ¢opma peructparuu. Popma KapTOUKH - PETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIbHAS
KapTouKa, pacroio’KeHHe B Hell HeOOXOAMMBIX PEKBU3UTOB JJISl PETUCTPALIMH JOKYMEHTA MOXET OBbITh
ofpeziesieH B OpraHu3aiuu (yUpeKJIeHUH) U YTBEPHK/IEH B MHCTPYKIUU 110 AETONPOU3BOCTBY.
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brnanku  perucTpanvoOHHO-KOHTPOJBHONH  KapTOYKHM MOTYT OBITh  HM3TOTOBIEHBI  Kak
TUTIOTPACKUM CIIOCOOOM, TaK U METOJIOM OllepaTUBHOM mourpaduu Ha Oymare ¢popmara AS (148x210
MM). JlomyckaeTcst IBETOBOE pa3iIMyue KapTOYeK.

KoauuecTtBo OK3CEMILIAAPOB per PICTpElI.IPIOHHOfI KapTO4YKH ONpPCACTIACTCA YUCIOM CIIPABOYHBIX U
KOHTPOJIbHBIX KapTOUCK BO BCEX CTPYKTYPHBIX MMOAPA3ACICHUAX U 3BEHBAX, B KOTOPbIX JOKYMCHT 6y,£[€T
HCIIOJIHATHCSA U KOHTPOJIMPOBATHCA.

braHKM perucTpanmoHHO-KOHTPOJIBHON KapTOYKU JOJDKHBI M3TOTABIMBATHCS THUIOTPAPCKUM
crocoboM WJIM METOJIOM omepatuBHOM mnonurpaduum Ha Oymare dopmata AS (148x210 mm).
JlomyckaeTcsl IBETOBOE Pa3IMune KapTOUYCK.

PET'MMCTPAIIMOHHO-KOHTPOJIbBHA A KAPTOYKA

JnueBasa CTOpoHa

12345678910111213141516 171819 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

KOPPECITOH/IEHT
MHAEKC JIATA OTIIPABKU JIATA WMHJIEKC (HOMEP)
JIOKYMEHTA JIOKYMEHTA [TOCTYIUIEHUS JIOKYMEHTA
JIOKYMEHTA

KPATKOE COEPXXAHMUE (3AT'OJIOBOK) JOKYMEHTA

PE3OJIIOLIMA U KOMY HAITPABJIEH JIOKYMEHT

CPOK UCIIOJIHEHUA

000poTHas CTOpOHA

HCIIOJIHUTEJIb JIATA HNCXOJ] Ne
KOMY Ne IEJIA
KEM IOJITICAH
OTMETKA OB UCIIOJTHEHU
PACCBIJIKA KOJI-BO JINCTOB
DOH/I Ne OITUCH Ne JIEJIO Ne
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Ha BepxHem 1mosie perucTpariOHHO-KOHTPOJIBHON KAapTOUKH KPYKKOM OOBOISAT Jary
WCTIOJHEHUS IOKYMEHTa, B3ATYI0 W3 pe3oironuu. Ha HipkHeMm moinie ecth rpada A mpocTaBiIeHUs
(haKTHUECKOT0 UCIOTHEeHUs JOKyMeHTa. KapTouku momMeniaroT B KOHTPOJIbHYIO KapTOTEKY.

KoHTpoIbHYIO KapTOTEKY I1eJIecO00pa3Ho pa3aenuTh Ha 33 sueiiku (pyOpukn):
31-s siyeiika COOTBETCTBYET MAKCUMAIILHOMY YHCITY JHEU B MECSIL;

B 32-i1 sUeiiKe pa3MemaloT KapTOUKH Ha JIOKYMEHTBI, CPOKH, MCTIOJTHEHUS KOTOPBIX HACTYIIAT B
CJIEIYIOIIEM MECSIIC;

B 33-11 gueiike pacmoaraloT KapTo4kKu Ha HCUCIIOJITHEHHBIE B CPOK JOKYMCHTHI.

KapTouku B KapTOTEKe pacroiaratoT 10 JaTaM HUCHOJHEHUs AOKYMEHTOB, T.€. KaXIOMYy JHIO
UCIIOJIHEHUA (B IIpeJeiaX MeCsIa) COOTBETCTBYET ONPECICHHAs €€ AuehKa.

HaubGonee pauuoHanbHbBIM BEIEHUEM KOHTPOJBHBIX ONEpaluil perucrpanuu JOKYMEHTOB
SIBJISIETCS] MCITOJIB30BAaHMUs IIEPCOHATIBHOTO KOMITBIOTEPA, KOTOPBIM B 3aIaHHOM PEXUME YCTaHABIMBAET
IIPOMEKYTOUHBIE CPOKH HCIIOJIHEHUS M BBIBOAUT HA 3KpaH HOMEpa JOKYMEHTOB B HA3HAYCHHBIA JCHb
JUIS TIPOBEJECHUS HaJl HUMU KOHTPOJIBHBIX OIlepalui.
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5. Yder 00beMa JOKYMEHTO000POTA

[Ton 0O6beMOM JOKYMEHTOOOOPOTAa MOHUMAIOT OOIIEee KOJIMYECTBO BXOMISIIUX, UCXOSAIINX U
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB 32 OINpeAeNCHHBIN MEPHO BpEMEHHU.

Y4yer o6beMa JOKYMEHTO000POTa OPTaHU3YETCS i1l YCTAaHOBIICHUS:

- 3arpy3kud  opraHuzauuu  (YUpeKIEHHs), €ro  TMOApa3JdeNeHud U CIyXOBbI
JOKYMEHTAITMOHHOTO 00eCTIeYeHHs yIIPaBIICHUS;

- noTpeOHOCTH oOpraHu3auuu (y4peKIEHHUs) OpraHHU3allMOHHOM U 3JIEKTPOHHO-
BBIUHCIIUTEIbHON TEXHUKE.

[lpu ompeneneHnn oObeMa JOKYMEHTOOOOPOTAa OJHOKPATHO O0S3aTENbHO YYHUTHIBAIOTCS BCE
AOKYMCHTHBI. HO[[C‘-ICT BXOOAIIUX, HCXOAANIUMX W BHYTPCHHUX JOKYMCHTOB BCACTCA Pa3AaCIbHO.
OTIeNnbHO YUUTHIBAIOTCS MAITMHOIMCHBIC KOITMH U KOIIMHU, U3TOTOBJICHHBIE CPEJICTBAMH OTICPATHBHOTO
pasMHOkeHus. OOmmii 00beM JOKYMEHTOOOOpPOTa BBIPAXKACTCS IPOOBIO, YUCIHUTEIh - KOJIUYECTBO
OCHOBHBIX JJOKYMEHTOB, 3HAMEHATEJIb - KOJUYECTBO KOTIHIA.
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6. KoHTpo/b HCIIO/IHEHNSI JOKYMEHTOB

KoHTponb  HCHONHEHHS JIOKYMEHTOB - COBOKYHNHOCTh JCWCTBUHM, 0O0€CIEeUHMBAIOLINX
CBOECBPEMEHHOE HCIIOJIHEHNE JOKYMEHTOB.

Opranuzanus KOHTPOJS 3a HCIOJHEHHEM JOKYMEHTOB JOJDKHA O0ecleuuBaTh WX
CBOEBpPEMEHHOE M KauecTBeHHOe ucnosHeHune (Cxema Ne 4),

KDHTFIDJIE\ FICTIOMHEITEA JOKVRIGHTOE BEIHITAAT:

[T oeTar0E By A0 KYIEHTA Ha KOHTHOIE

[TposepEy CEBOEERD SMEHHOTO
FOEeme HMA JOEVIIEHTA A0

[T{e A apE TN EHYE I OEEPEY H
PETTAE OFSHEE X0 g4 HOIOHEHHA

Wuer i 0bobimere pesyIETATOR

EOHTROIIA HCTIOMHEeHHA JOEVMMEHTOE

Hadoprogobarme HyEOE0SHTEIR

Cxema Ne 14
Koumponwv ucnoanenus ooxymenmog

KOHTpOJ’II) OCYIICCTBIIACTCS 3a HanOoJiee BaXKHBIMHU BXOOAIIUMHU, UCXOOAIINMHA U BHYTPECHHUMUA
AOKYMCHTAaMH.

KoHTponb 3a uCnosHEeHNEeM JOKYMEHTOB M COJIEPIKAIIMXCSA B HUX MOPYYEHHH OCYIECTBIISIIOT
PYKOBOJUTENN YUPEXKIEHUS, PYKOBOAUTEIN CTPYKTYPHBIX NMOAPA3AEICHUM U yIIOJIHOMOUYEHHBIE MU
muna. HemocpeacTBeHHBI KOHTPOJIb 3a HCIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB BO3JIaraeTcsi Ha CIyXO0y
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeHHs yIpaBIeHUs] OpraHu3au (YUpesKaeHus).

B cTpykTypHBIX TOApa3neneHusX OpraHu3anuu (y4IpexaeHHs) KOHTPOJb 3a HCIOJHEHHEM
JIOKYMEHTOB OCYILECTBIISIET CEKPETAPD UJIU JIUL0, OTBETCTBEHHOE 3a JIEJIONPOU3BOJICTBO.

TexHonorust KOHTPOJISI COCTOMT W3 IIOCTAHOBKM JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb, MPOBEPKHU
CBOEBPEMEHHOIO JOBEJIEHUS JOKyMEHTAa [0 MCIOJIHUTENS, IPEIBAPUTEILHON NPOBEPKU U
pEerylupoBaHMsl XOJla HCIIOJIHEHHUS, YdeTa M O0O000IleHUs pe3ylbTaTOB KOHTPOJS HCIOIHEHUS
JOKYMEHTOB, HUH(OPMHUPOBAHUS PYKOBOAMUTEINSI OpPraHU3aLUU (YUPEKIACHUS).

CpoK HCIONHEHUS JOKYMEHTa - CpOK, YCTAaHOBJICHHBI HOPMATHBHO-IIPABOBBIM aKTOM,
OpraHU3aLMOHHO-PACIIOPSAAUTEIBHBIM TOKYMEHTOM WIH PE30IIOLUEH

Cy1miecTByeT /iBa BUJa CpOKa UCTIOTHEHUS JOKYMEHTA: TUTIOBOW M MHIUBUIYaTbHBIN.
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Tumnoson CpOK HCIIOJTHCHHUA OOKYMEHTA - CPOK HCIIOJIHCHHA OJOKYMCHTA, YCTaHOBHeHHBIfI
HOPMATUBHO-IIPABOBBIM aKTOM.

I/IH,I[I/IBI/II[yaJ'II)HHﬁ CpPOK HCIIOJJHEHHUA  OOKYMEHTA - CpPOK HCIOJIHCHUA JOKYMCHTA,
yCTaHOBHeHHBIfI OpTraHrU3alluOHHO-PACIIOPAAUTCIIBHBIM JOKYMCHTOM OpTraHU3allun U1 pesomouneﬁ.

KoHTpoIb 3a HCHONHEHUEM JJOKyMEHTa HAYMHACTCS C MOMEHTA IIOCTAHOBKH €ro Ha KOHTPOJIb.
Ha noxymenTte mnoctaBieHHOM, Ha KOHTpoib B coorBerctBuM ¢ [OCT P 7.0.97-2016 otmerka
npocTasiseTcs mramrnoM «KOHTpoIb» Ha BEpXHEM I10JIe JIOKYMEHTA.

JIOKyMEHT CUMTaeTcsl WCIOJIHEHHBIM M CHHUMAaeTcs C KOHTPOJS PYKOBOJHUTEIEM IIOCHE
MPOBE/ICHUSI HCIIOJIHUTEIEM KOHKPETHOW paboThl (TIOATOTOBKM OTBETAa, COCTABJICHUE IPOEKTa
KOHTpaKTa, IPOBEAECHUE JeJ0BOro coBellaHus). OTMETKa O HalpaBlI€HUM JOKYMEHTa B JIEJI0
OIIpeessieT MECTO XPAaHEHUsI JOKYMEHTa II0CJE 3aBEepILICHUs paboThl ¢ HUM U BKIIIOYAET: cioBa «B
TIeJI0», UHJIEKC JIeJ1a 10 HOMEHKJIAType Jiell, B KOTOPOE OMEIIAETCs JOKYMEHTa XpaHEHHE, C YKa3aHUEM
roja, JOJDKHOCTU JMILA, OPOPMUBLIETO OTMETKY, MOAMMCH, AaTbl. Takke CTaBUTCA OTMETKAa U B
KOHTPOJIbHO-PEBU3NOHHOM KapTOUKe.

,Z[aHHBIe 0 XOA€ M pe3ysibTaTaX KOHTPOJIA 3a HCIOJHCHHEM IOOKYMCHTOB IMCPHUOANYCCKU
AHAIIU3UPYROTCA. Ha ocnHoBe aHanu3za p3_3pa6aTBIBaIOTC$I NpEAJIOKCHUSA 110 YCKOPCHHUIO HCIIOJIHCHUA
AOKYMCHTOB H ITIOBBINICHUIO HCIIOJIHUTEIHLCKOM JAUCHUIINIMHBI, COBCPIICHCTBOBAHWIO OpPraHu3aluu
KOHTPOJIA U YIIPABJICHHUSA B IICJIOM.
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Bonpocs! 11 CAMOKOHTPOJIS

1. JatiTe onpeneneHue MOHATHS " TOKYMEHTOO00pOT" .
2. KakoBbl OCHOBHBIE ATaIlbl IOKYMEHTOO00pOTa?
3. Kakue stansl 00paboTKy MPOXOIAT BXOASIINE JOKYMEHTHI?

4. B kakue CpOKM JOJDKHBI OBITh OCYLIECTBJIEHBI JOCTaBKa M PacCMOTPEHUE BXOSAIINX
JIOKYMEHTOB?

5. Kakue 1oxyMeHThI Ha3bIBatOT UCXOIAIUMU?

6. Kakue oneparuu BXOJIiT B cOCTaB 00paOOTKU UCXOIAIIECH JOKYMEHTAUN?
7. Kakuie TOKyMEHThI Ha3bIBalOT BHYTPEHHUMU?

8. B uem 3akirodaeTcsi 0COOEHHOCTh padOThI ¢ BHYTPEHHUMU JOKYMEHTaMu?
9. lns 4ero u Kak MPOU3BOAUTCS y4eT 00beMa JOKyMEHToo0opoTa?

10. Kakue BUIbI TOKYMEHTOB MOJIEKAT perucTpauuu’?

11. Kakue cymecTBytoT (pOpMBbI pErUCTpalluU JOKYMEHTOB?

12. Kakue JOKYMEHTBI TTOJIEKAT 00s3aTeIbHOMY KOHTPOJTIO?
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