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Cxema 10KkyMeHTO000pOTa

OcHoBHbIE NOTOKH AOKYMEHTOB J€JISITCH:

v Ha BXoJsMe (MOCTyNAoIUe B OpraHU3aluIo);
4 ucxozsmye (oTIpasiseMble U3 OPraHU3alln);
v BHYTPEHHUE (JOKYMEHTBI, CO3[aBaeéMble B OpraHU3allMM U MCIIOJIb3yeMble B ee

BHYTPEHHEM YIIPaBJICHYECKOM IMPOIIECCE).

Bxopsnime nOKyMEHTBI, B CBOIO OYe€penb, IEIATCS HAa JOKYMEHTONOTOKH, HAIpPaBIIIEMbIC
PYKOBOIMTEISAM, HEMOCPEACTBEHHO B  CTPYKTYpHBIE IOAPA3JECICHUSA WA  KOHKPETHBIM
VICITOJTHUTEIISM.

Baxuelimel xapakTepUCTUKON TOKYMEHTOOOOpOTa SBISETCS €ro 00beM, T.e. KOJHMYECTBO
JIOKYMEHTOB, IOCTYIMBIIMX B OPraHHU3alMI0 U CO3JAHHBIX B HEH B TEUYEHHUE OINPEIAECICHHOIO
BpeMEHHU. OTOT IOKa3areslb BaXEH IOTOMY, YTO MM OIpeNeNnsercss BbIOOp OpraHu3allMOHHOMN
(GopMBbI  1€JIONPOU3BOJCTBA, BHUJAA HMHPOPMAIIMOHHO-TIOUCKOBOM CHUCTEMBI IO JOKYMEHTam
YUPEXKACHUS, CTPYKTYpPbl W IITATHOTO COCTaBa CIYKObI JOKYMEHTAllMOHHOTO OOecredyeHus
KOHKpPETHOW OpraHu3aliy, CTENEHb TEXHOJOIMYECKON OCHAIIEHHOCTH MpOLEeccOB padoOThl €
JIOKYMEHTaMHU.

[logcuer konuyecTBa JOKYMEHTOB, INIOJYYEHHBIX M CO3JaHHBIX B OpraHHU3alldH,
IIPOU3BOIUTCS €XKEMECAYHO, 3a IMOJIYroJAMe M II0 UTOraM roja HapacTarolIUM HTOIOM C Hadala
TEKYIIEro Trofa MO KOHTPOJIbHO-PETUCTPALMOHHBIM (opMaM B MeCTax MX perucrpanuu. 3a
€IUHUIly ydeTa KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB IPUHUMACTCS CaM JOKYMEHT C YYETOM Pa3MHOXEHHBIX
3K3EMILUIAPOB. Pa3MHOKEHHBIE K3EMIUISIPBI OJICYUTHIBAIOTCS OTAEIIBHO.

Yyer konuuecTBa JTOKYMEHTOB MOXET MPOBOAUTHCSA IO OpPraHU3alMHd B IIEJIOM WIM I10
OTJENBHBIM €€ ToJpa3jesieHus M. MToroBble JaHHBIE IMOJCYETAa NPEACTABISAIOTCS B TaOIMYHOU

dbopwme.
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ITo xaxmoil Tpymnme yYUTHIBAIOTCS KOJMYECTBO JOKYMEHTOB M HMX THpaxX (LUpPbI
MIPOCTABIISIIOTCS Yepe3 KOCYIO YepTy WU B OTIENIbHBIX Ipadax).

[Toncuer oObemMa JOKYMEHTOOOOpOTA IEJIecOO0pa3HO MPOBOAUTH TAKXKe IO TpyIam
JIOKYMEHTOB: paclopsAuTeIbHbIe, CTATUCTUUECKHE, MEepenrcKa, NuchMa IpaxaaH, (PUHAHCOBBIE U
ap.

[Topsanox ABMKEHUS JOKYMEHTOB B OPraHU3allUK MOKHO Pa3JeIUTh HA HECKOJIBKO ITAINOB!

1) opranuzanus JOCTaBKUA JOKYMEHTOB;

2) mpueM U nepBuYHas 00paboTKa MOCTYMAIIKUX B OPraHU3AIHMIO IOKYMEHTOB;

3) nmnpeaBapuUTENbHOEC PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB  CIYXKOOH  JOKYMEHTallMOHHOTO
oOecrnieueHus yrpaBIeHUS;

4) peructpanus ¥ pacCMOTPEHHE JOKYMEHTOB PYKOBOAUTEIIEM OpraHU3aliH;

5) noctaBKa JOKYMEHTOB MCIIOJHUTENISIM;

6) paboTa UCMIOIHUTENCH HAJ TOKYMEHTOM;

7) KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB;

8) 06paboTKa UCIIOTHEHHBIX U OTIIPABIIIEMBIX JOKYMEHTOB, (POpMUPOBAaHUE JEIT;

9) moaroToBKa K mepenaye JaeN B apXuB, Niepeada B apXuB.

1) Bxoasinue JOKyMeHTBI.

PerucrpaiimoHHbIil HOMEp SBISETCS 00SM3aTEIBHBIM PEKBU3UTOM JIFOOOT0 OpraHU3aI[OHHO-
pacIopsAUTEIBHOTO JOKYMEHTA. PerucTpanus JOKyMEHTOB OCYILECTBISETCS MYTEM MPOCTABICHUS
Ha JIOKYMEHTE JIaThl H PETHCTPAIIMIOHHOTO HOMepa (MHEKCA) C 3aIUChI0 HEOOXOIUMBIX CBEACHHIA O
JIOKYMEHTE B PETHCTPaIlMOHHOM (hopMe.

Perucrparus mokymMeHTa — 3alMCh YYETHBIX IaHHBIX O JOKYMEHTE IO YCTaHOBJICHHOM
dopme, pukcupyroimas GpakT ero co3aHusl, OTIPABICHUS HITH ITOJTYYCHHS.

Ilenp peructpanuu — NpUAAHKE JOKYMEHTY IOPUIMYCCKON CHIIBI, TOATBEPKICHUE (haKTa
MOJTYYCHUS WIN OTHPABKH JJOKYMEHTa, 00ECIIEYeHUE €r0 y4eTa, KOHTPOJISI U TIOUCKA.

[ToctynuBIe JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS B JIEHb MOCTYILICHUS, CO3/]aBacMble — B JICHb
TIOJIITMCAHUS WM YTBEPXKICHUS JTH00 HA clenyromuil pabounii gens. [Ipu nepenade qoKkymMeHTa u3
OJIHOTO TIOJIPA3/ICTICHUS B IPYTrO€ HOBBIA PETUCTPAIIMOHHBI HOMEP Ha JIOKYMEHTE, KaK MPaBUJIO, HE
MIPOCTABIISETCS.

Perucrparuss TOKyMEHTOB IMPOU3BOJUTCS B 3aBHCHMOCTH OT Ha3BaHHUS BHIA JOKYMEHTA,
aBTOpa W COJIEpP)KaHUs B Mpefesiax Irpynn TOKyMEHTOB. OTIENbHO PEeruCTPUPYIOTCS JTOKYMEHTHI,
MOCTYIHBIIIAE W3 BBINIECTOSANICH OpraHW3aIllii, MPHKA3bl MO OCHOBHOH JIEATCIILHOCTH U II0
JUYHOMY COCTaBY, cly:keOHas epenucka, oOpaleHus Tpax/iaH.

JIOKyMEHTBI, TIOJIyYEHHBIC W3  BBIIICCTOSIIMX  OpPraHHW3AIMi, MOCTYNAloIIHe Ha
paccMOTpeHHE PYKOBOAUTENSI OPraHU3aIMK U €T0 3aMECTUTENEH, pacTiopsiAuTeIbHbIe JOKYMEHTHI U
MepernucKka 3a IMOANMKUCHI0 PYKOBOJIUTEINS, IMPOTOKOIBI W PEIICHUS KOJUIETHAIBHBIX OPTraHOB
peructpupyroTcs B ciyx6e JIOY. Perucrpamus mocTymammux, BHYTPEHHUX M OTIPABIISIEMBIX
JIOKYMEHTOB TIPOU3BOANTCS B MECTaX MCIIOJHEHUS M CO3JIaHUS JIOKYMECHTOB.

HaubGonee pacmpocTpaHEeHHBIM  CIHOCOOOM  PETUCTpAllMd  JOKYMEHTOB  SIBIISIOTCA
PETHCTPAIIMOHHO-KOHTPOJIBHBIC KapTOYKH (TPAJUIIMOHHBIC W DJICKTPOHHBIC), WCIIOIB3YEMbIE IS
BCEX BHUJOB JOKYMEHTOB. Takue KapTOUYKH HMMEIOT sl OYCBUAHBIX IMPEUMYIIECTB: OHU JIETKO
MOJIBEPTalOTCSl MEXaHW3UPOBAHHOW 00paboTKe, WX MOXKHO TPYIIHPOBATh B KAPTOTEKH, YTO
YCKOpsIeT ~ TMOUCK  HeoOxoaumoW  uHpopmammu, ocobeHHO Tpu  Oompmux  oOBeMax
JIOKyMEHTO000poTa.

Jlis co3maHusi TOUCKOBBIX CHUCTEM W JIOCTIDKEHUS HH(DOPMAIMOHHOW COBMECTUMOCTH
PETUCTPAIIMOHHBIX JTAHHBIX YCTaHABIIUBACTCS CIICTYFOIIANA COCTaB OCHOBHBIX
PEKBU3UTOB PETUCTPALIUHU:

4 HAaUMEHOBAaHHE OpTaHW3aIMH (aBTOPA WJIM KOPPECITOH/ICHTA);

4 HAaUMEHOBAaHHE BUJA IOKYMEHTA;
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JaTa U PerUCTPAMOHHBIA HOMEP TOKYMEHTA;

JaTa v MHAEKC MOCTYIIICHUS;

3aroJIoBOK K TEKCTY (KpaTKoe COoep KaHue JOKYMEHTA);
pe3ouonust (MCIIOTHUTENb, COAepKaHUe TOPYUESHHUs, aBTOP, /1aTa);
CPOK HCIIOJIHEHUS IOKYMEHTA;

OTMETKa 00 HUCIIOJIHEHUH IOKYMEHTA U HalpaBJIEHUU €ro B JIEJIO.

AN NN

B 3aBucuMocTu OT xapakTepa JOKYMEHTa W 3a/ay HCIHOJIb30BaHUA MHGPOpPMAIMU COCTaB

OCHOBHBIX PEKBU3UTOB PETHCTPALNU MOXKET JONOIHITHCS CIECAYIOIIUMHU PEKBU3UTAMU:
4 rpud (0OTMETKa) OTPaHUYCHHUSI IOCTYIA K IOKYMEHTY;

BHYTPEHHSIS IIepeaipecals JOKYMEHTOB MO NCTIOTHUTEIISIM;

KOJI 110 TEeMaTUYECKOMY KJIacCCU(PUKATOPY;

KJIIOUEBBIC CIIOBA;

KOJIMYECTBO JIUCTOB TJOKYMEHTA;

HaJIM4Ke IPUIIOKECHUN;

JOJIKHOCTHOE JIMIIO0, TOCTABUBIIIEE IOKYMEHT Ha KOHTPOJIb;

IPOMEKYTOUYHBIE CPOKH HCITOTHEHHUS;

MIEPEHOC CPOKOB MCIIOHEHUS;

CPOK XpaHEHHS TIOKyMEHTa;

CTaTyC JOKyMeHTa (IIPOEKT, BepCHsi);

BU/ Tlepeaadn JOKyMeHTa (I10uTo, hakcoM) u ap.

SN N N N N SR N N NN

[Ipu peructpanmu oOpaieHnii rpaxkIaH BBOIATCS UX (paMUIMH, UMEHA, OTYECTBA, aapeca, B
TOM 4YHUCJE OJJIEeKTpoHHbIE (e-mail), TenedoHbl, akTyalbHblE NPU SIEKTPOHHBIX OOpAIIEHUSIX
rpaxnad. B coorBercTBuM co cT. 4 3akoHa O MOpSAAKE OOpalleHH TpaxaaH OOpameHHs MOTYT
PErUCTPUPOBATHCS KaK B MUCbMEHHON (hopme, Tak U B popMe SIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

[Ipu perucrpanuu OTHPABISAEMBIX JOKYMEHTOB 3alMCHIBACTCS HA3BAaHHE OPraHU3allMH U
CTPYKTYPHOTO MOpa3ieJeHHs T0JKHOCTHOTO JIMIA — aBTOpa JIOKYMEHTA.

[Ipu perucTparuu OTBETOB Ha OOpalleHHs TPaKAaH BBOIATCS MX NMEPCOHAIBbHBIC JaHHBIC.
JlomyckaeTcsi IpUMEHEHUE COKPALLIEHHOT0 HAaUMEHOBAHMsI OpraHU3aLiH.

B rpade «/laTa tokymMeHTa» B perucTpaliOHHO-KOHTPOJIBHYIO KapTOUKY MIEPEHOCUTCS JaTa,
NPHUCBOCHHAs IOKYMEHTY OpraHu3aleil — aBTOPOM JIOKyMEHTa.

B rpade «PerucrpanioHHbII HOMEp JOKYMEHTa» B PETUCTPALMOHHO-KOHTPOJIbHYIO
KapTOUKY IEPEHOCUTCS PErMCTPALMOHHBIM HOMEp JOKYMEHTA, MPHUCBOCHHBIM OpraHuzanuel —
aBTOPOM JOKyMeHTa. Ha BXOIAIIMX JOKYMEHTaX JTH K€ JaHHBIC 3aHOCSTCS B PETHCTPAIlMOHHBINA
HITaMI.

B rpade «3aromoBok K TEKCTy» yKa3bIBaeTCsl 3ar0JOBOK K TEKCTY JOKYMEHTa, a MPH €ro
OTCYTCTBUH COCTaBJIsIeTCS aHHOTAIMSL, COJiep Kallias KIIF0UeBbIE CIIOBA.

I'pada «Pe3omromusy 3amoiHIETCs TMOCIE MPOCMOTpa JTOKyMEHTa pyKoBoauTeneM. B Heit
YKa3bIBAIOTCS COZEpKAHUE TMOpYyYeHUs, (paMuwIMK HCIIONHUTENS, aBTOpa IOpPYdYeHHs W Jara
PE30ITIOIHH.

B rpage «Cpox ucronHeHUs» NpOCTaBIseTCs WHAMBHIYaTbHBIN CPOK, COJIEpKaIlMiCs B
pE30JIONNH, a TMpPH €ro OTCYTCTBUM — THUIOBOH Cpok. [lpum perucrpamuu OTIPaBIIsSEMOTO
JIOKYMEHTa MOXET 3allMChIBAaThCs 1aTa 0’KUAAEMOT0 OTBETA.

I'pada «OTMeTKa 00 WCIIONHEHHH» COACPKHUT KPATKYIO 3aliCh O PEHICHHH BOMpPOCa II0
CYIIECTBY, B HeE IEpPEHOCIATCS pPETUCTPAlMOHHBII HOMEp M JaTa HCIOJIHEHUS CO3JaHHOTO
JIOKYMEHTa, CChITKA Ha PETUCTPAIIMOHHBIN HOMEpP | JJaTy IMOCTYIHBILIETO TOKYMEHTA.

Bxongmue, wucxonafmue W BHYTPEHHUE JOKYMEHTBl PETUCTPUPYIOTCS — OTAEIBHO.
PerucrpanimoHHbBIii HOMEp BXOMAIIETO W OTIPABISIEMOTO JOKYMEHTa COCTOMT W3 IOPSIKOBOTO
HOMeEpa, KOTOPBIA UCXOs U3 MH(POPMAITMOHHBIX TOTPEOHOCTEH OpraHU3aIi MOXKET JOTOIHATHCS
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OYKBEHHBIM WIM LU(POBBIM HMHIEKCOM CTPYKTYPHOTO TOJpa3JelieHusl, MHICKCOM Jena IIo
HOMEHKJIAType JeJ, KOJOM JOKYMEHTa MO KJIacCHU(PUKATOPy KOPPECIOHIECHTOB, UCIIOJHUTENECH U
ap. CocTaBHBIE YacTH PETMCTPALMOHHOTO HOMEpPA OTAEISAIOTCA APYr OT JApyra KOCOM YepTOM.
Hampumep, 95/06-12, rae 95 — HOPSIAKOBBINM pEerucTpalioOHHbIA HOMEp, a 06-12 — HOMep 1ena, B
KOTOpO€ OyJeT MOAIIUT JOKYMEHT (UJIM €ro KOIHUSI) IOCJIe UCTIOTHEHUS.

BHyTpeHHUEe NOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS OTAENIbHO MO BUAAM JOKYMEHTOB: HamlpuMep,
IIPUKa3bl 10 OCHOBHOM J€ATENbHOCTH, MPOTOKOJBI 3aceldaHMil Kojulerun u T.1. B mpenenax
PETHCTPUPYEMON TPyl COOJIOAeTCA CBOM MOPSAAOK HOMEPOB, Hampumep npukaz Ne 14,
npotokoi Nel0.

B npakTtHke opraHu3anuil UCIOJB3YIOTCS HE TOJBKO KOHTPOJIHHOPETUCTPALIMOHHBIE
KapTOYKH, HO M O>KypHaJIbHas, OHJIEKTpOHHass ¢opmbl peructpauuu. JKypHanbHylO (opmy
pPErucTpalMy HCIONB3YIOT B OpPraHU3alUsiX, JOKYMEHTOOOOPOT KOTOPBIX cocTaBisieT menee 600
JOKYMEHTOB B rojl. JKypHasbl perucTpanyii BEAYTCS OTIACIBHO JUIl BXOJSIIUX, HCXOISIIUX U
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

JIucthl KypHaia, HaUWHAs CO BTOPOro, HyMEPYIOTCS B IIPaBOM BEpXHEM yrily. Bce nmcThl
MPOLIMBAIOTCS TPOYHBIMUA HUTKAMHU, UX KOHI[bI BBIBOASTCS HA MOCIEAHUNA MPOHYMEPOBAHHBIN JTUCT
Cc 00paTHOI CTOPOHBI M CKJICMBAIOTCS OYMa)KHBIM KBAaJpaToM, B CEpPEAMHE KOTOPOTO CTABHUTCS
nevyatb opranuzanud. [IpaBUIBHOCTH OopMIIeHHS 3aBepsieTcss HAAMUChIo: «B maHHOM KypHaie
IIPOHYMEPOBAHO, IMPOIIHYPOBAaHO U  CKPEIUIEHO  KPYIJIOM  IeYaThblo ... JUCTOBY», KOTOpas
pa3Merniaercs Ha OOOpPOTHOM CTOpPOHE TIOCJIEIHEro MpPOHyMEpOoBaHHOro Jjucra. Hanamuck
MOJIHUCHIBAET JAEJIONPOU3BOAUTEIL WIN CEKPETAPD.

[Tocne mocnenHei perucTpallmOHHON 3alIUCH B KypHaJe JeNaeTcs, HampuMep, Cleayrolas
Haanuch: «B gaHHOM xypHaine 3apeructpupoado 120 nokymenToB ¢ Bx. Ne 1 mo 120. Cnyuaitno
nponyieHsl HoMepa 5 1 80», yKas3bIBalOTCsS Ha3BaHUE JODKHOCTH, MOJANUCh W pacimudpoBKa
MOAMKCH IETOTPOU3BOAUTENS (CEKpeTapsi).

Bce peructpanuoHHble KypHajdbl UMEIOT HOMEp MO HOMeHkiarype aen. OdopmieHue
00JI0KKHM JKypHaJla BKJIIOYAET Ha3BaHME KypHalla, HAMMEHOBaHUE OPraHU3alluy, PETUCTPALMOHHbBIN
HOMEp N0 HOMEHKJIaType JeJI, KOTOPBI pa3MeIIaeTcs B BEpXHEM [IPaBOM yIiy 0010kkH. B mpaBom
HWOKHEM YTIJIy YKa3bIBAlOTCS JaThl Hayalla M OKOHYaHMs KypHaJla B COOTBETCTBUHM C YHMCIaMU
HEPBOT0 M MOCJIEIHETO 3aperuCTPUPOBAHHBIX B JKypHaJIe JOKYMEHTOB B IpejesiaX KaJleHAapHOIro
roja.

[Tonnexanue perucTpalvy JOKYMEHTHl JIOJKHBI OBITh MEPEYHCICHbl B MHCTPYKLUHU I10
JIEJIONPOU3BOJICTBY OpraHU3aluy C YKa3aHUEM MECTa UX PETUCTPALIUU.

OO0s3aTenbHOCTh BEJEHHUS JKypHAJIbHOH (DOPMBI PETrUCTpaliM TPYAOBBIX KHUXKEK H
BKJIQJBIIIE] K HUM HOpPMaTUBHO 3akperyieHa [locTaHoBIEeHMEM O TPYAOBBIX KHIDKKax. Popma
xKypHana «KHHMra ydera HIBWKEHHUS TPYIOBBIX KHIDKEK W BKJIAIbIIIEH K HUM» YyTBEpKIEHA
nocranoBienneM MunTtpyna Poccum ot 10.10.2003 Ne 69 «OO6 yrBepkaenuun WHcTpykuuu mo
3aIM0JIHEHUIO TPYAOBBIX KHIKEK».

Jljig perucTpaiiuy KaJpoBbIX JOKYMEHTOB OpPraHU3alUsAIM TaKKe PEKOMEHIYETCS] BECTH:

v KHUTY y4eTa JOrOBOPOB, U3MEHEHUH U JOIOJIHEHUN K HUM;

v KHUTY IIPUKA30B 110 JITYHOMY COCTaBY;

v KHATY PpEerucrpalid M KOHTPOId 3a IIOCTYIAIOIMMH U OTIPABIAEMBIMU
JIOKyMEHTaMU;

v KHUTY PETUCTPALUH PACIIOPAIUTENLHBIX U HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3alluu;

v JKypHaJl y4€eTa OTIIYCKOB;

v JpyTHUe KypHAJIbI, ONlpeenseMble OTPEOHOCTIMH OpraHU3alNH.

O6mue TpeboBanus K 0(GOPMIIEHHUIO )KYPHATIOB PETHUCTPAIIUU TOKYMEHTOB.
1. TBepaast 0670kKa (11 COOJTFIOACHUST CPOKOB XPaHEHUS ).
2. KneeBoii nmeperuiet (Bo nzbexanue 100aBIeHUS WK yIAICHUS JUCTOB B KypHAIe).
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3. CkBO3Has HyMepauusi JUCTOB KypHaa.

4. ITpommBKa >XypHara.

5. Hanuuue 3aBepuTelbHON 3amucu (C yKa3aHMEM Ha3BaHMs >KypHalla, KOJIMYECTBA
IPOIIUTHIX, MPOHYMEPOBAHHBIX JHCTOB (LM(paMH U MPONUCHIO), JOHKHOCTH, IOANUCH U
pacupOBKY MOANUCH PYKOBOIUTEIISI OPTaHU3AIMH U ATkl 0POPMIICHHS )KypHAa).

Opranmsanuss paboThl € BXOIAMMMHU JOKyMeHTamMH. OOpaboTKO#l MOCTymaromux B
OpraHM3aLHIo JTOKYMEHTOB, HE3aBHCUMO OT a/IpecaTa KOPPECIOHACHINH, 3aHUMAIOTCS CIIEIUAIEHO
BBIJICIICHHBI PAa0OTHUK CIY)KObl JOKYMEHTALIMOHHOTO oO0OecredyeHus: (KaHLEespUuu, OO0IIero
OT/eNa), CeKpeTaph YUPEKACHHUS WU LIEHTPATM30BAaHHAS SKCIICIUIIHS.

[lepBuynas 00pabOTKa MOCTYNMUBIIMX JOKYMEHTOB BKJIIOYACT MPOBEPKY INPaBHILHOCTH
JIOCTaBKH JIOKYMEHTOB W HaIWYMS JOKYMEHTOB M INPHUJIOKEHHH K HHMM, a TAaKXKe paclpelesicHue
JOKYMEHTOB Ha PETHCTPUPYEMBIEC U HE TIOJUICKAINE PETUCTPALIHH.

KoHBepThl C MOKYMEHTaMH BCKPBIBAIOTCS (32 MCKJIIOUYCHHEM KOHBEPTOB C ITOMETKON
«JInanoy), mpoBepsieTcs MPaBUIBHOCTD JIOCTABKH, IIEJIOCTHOCTh YIIAaKOBKU JTOKYMEHTOB. [Ipu 3TOM
yIlaKoBKa YHUYTOXKaeTcsl. VICKIIIOYeHne COCTaBISIOT CIydan, KOr/a:

v o0paTHBIN azipec U paMUIIHsI OTIIPABUTENS HE YKAa3aHbBI BO BIOKCHUSX;

v B JOKYMEHTE HE YyKa3aHa JaTa M €€ IPUXOAUTCS YCTAaHABIMBATH 110 IMOYTOBOMY
LITEMIIEINIO;

v IPUCIIaHHAs KOPPECHOHACHIUS TpeOyeT AOIUIAThI;

4 IIOJIy4eHHasi KOPPECHOHACHIUSA HOCHT JIMYHBIA XapakTep, HO Ha YNAKOBKE WIH

KOHBEPTE OTCYTCTBYET Ipud «JIuunoy.

Omub0o4YHO JOCTAaBIEHHBIE JOKYMEHTBHl IE€PECBUIAIOTCS 1O IMPUHAIJICKHOCTH WIIU
BO3BpAIllalOTCsl OTHpaBuUTENto. [Ipu oTCyTcTBUM Ha JOKYMEHTE ajJpeca OTIpPaBUTEIS] KOHBEPT
IIPUJIAraeTcs K JOKYMEHTY.

JlokyMeHTbl 0€3 yKa3aHus KOHKPETHOI'O JIMIIA WM CTPYKTYPHOIO IOJpa3/esieHus
IpeBapuUTeIbHO paccMarpuBaroTes B ciyxoe JJOVY, a 3aTeM HampaBisioTCs PYKOBOJCTBY HJIM B
HOJpa3/IeJICHUE.

[IpenBapuTenbHOE PAacCMOTPEHHE JOKYMEHTOB IIPOBOAMTCA C LENbI paclpelesIeHus
NOCTYNUBIIMX  JIOKYMEHTOB Ha PErUCTpUpPYEMble U  HEPErUCTpUpYyeMble, TpeOyrolue
00513aTeIbHOTO0 PaCCMOTPEHUs PYKOBOJCTBOM M HAaIpaBIIsieMble HEITOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpHBIE
MOJIpa3/IeJIeHUs] U OTBETCTBEHHBIM HUCIIOJIHUTEISIM.

Kak npaBuio, He nmouiexaT perucTpanyu:

4 MMCbMa, TIPUCITAHHBIC JIsI CBEACHUS;
v TeJerpaMMbl U TUCbMa C TOMETKOM «JInuHO»;
v JIOKYMEHTBI TIEPBUYHOTO OyXTrajTepckoro ydera (OAaHKOBCKHE CYETa, KPEIUTHBIC
CIIPABKH U IIp.);
v JIOKYMEHTHI IEPBUYHOTO MaTEPUATBHOTO yueTa (HaKIaaHble, HApsabl, 3asiBKH U JIp.);
v JOKYMEHTHl TEPBUYHOTO CTATHCTUYECKOTO Y4eTa U OTYETHOCTH (CBOAKU U
uH(opMaIus, TpUCIaHHAas 1JIs1 CBEJICHUS );
v JOKYMEHTHI 1O  KaApOBBIM  BOMpPOCaM H  TOBBIIICHUIO  KBATH(PHUKAIUN
(0OBsICHUTENBHBIC 3AITUCKH, TUIAHBI, POTPAMMBI U JIP.);
4 JIOKYMEHTHI, aJjpecyeMble OOIIECTBEHHBIM OpPTraHU3aIHsIM;
4 nevaTHble U3/1aHus (KHUTH, KypHAaJIbl, OI0JIIETEHN);
v MPUTIACUTETIbHBIC OUIIETHI.
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Cxema pa6OTBI C BXOAAIIUMHU JOKYMCHTAMU B OpraHU3alun

[IpenBapuTenbHOE paccCMOTPEHUE JOKYMEHTOB OCYILECTBISETCS HA OCHOBAaHUU OLIEHKH MX
COJIepKaHUsl M YCTAaHOBJICHHOT'O B OPraHM3allMU paciipeiesnieHus oosi3anHocteil. Ha paccmoTpenue
PYKOBOJUTEIIS HAIIPABIISIFOTCS IOKYMEHTBI TPABUTENBCTBEHHBIX U BBIIIECTOSIIIUX OPTaHOB, a TAKXKe
JOKYMEHTBI, COAep)Kallhe HHPOPMALUIO IO BaXHEWIIMM BOMPOCaM JESTEIbHOCTH JIaHHOU
OpraHM3any, TPeOYIOUIMM  pelIeHHs] pPYKOBOJCTBA. AJpecoBaHHbIE  HENOCPEICTBEHHO
CTPYKTYPHBIM MOJAPAa3JEJICHUAM WIM JODKHOCTHBIM JIMLAM JOKYMEHTBI IEpEdaroTcs I10
Ha3Ha4YeHHIO 0€3 MpeABapUTEIHHOIO PACCMOTPEHUS.

[Tonmy4eHHbIH JOKYMEHT PErUCTPUPYETCS B PETUCTPALMOHHO-KOHTPOJIBHOM (opMme.

TenerpaMMbl IPUHUMAIOTCA O] PAcMCKy C MPOCTABJIEHHWEM JaThl U BPEMEHM NpUEMa,
PETUCTPUPYIOTCSI, a 3aTeM IEPEAAOTCS Ha PAacCCMOTPEHUE PYKOBOJCTBY M HCIOJIHEHME. TeKCT
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Tesne()OHOrpaMMbl  3alMchIBaeTCsl (medaraeTcs) Ha OJaHKe, PETUCTPUPYETCSs U ONEpaTHBHO
nepeacTcsi PyKOBOJIHUTENIO, KOTOPOMY OHa anapecoBaHa. DakcorpaMMbl PErHCTPHPYIOTCS,
HepeatoTCs ajpecaram Mo/ PACKCKy B JICHb UX IIPUeMa, CPOYHbIC — HEMEIJICHHO; OCTYTUBIIIHN
BCiieA 3a (pakcorpaMMoOl  MMO/UIMHHUK JTOKYMEHTAa HalpaBJIsIeTCs B COOTBETCTBYIOIICE
HoJIpa3ieiieHue.

3aperucTpupoBaHHbIC  TOKYMEHTBI  MEPEHalOTCsl  CIYy)KOOH  JeIONpOM3BOACTBA  HA
pacCMOTPCHHE PYKOBOIMTEIIO WM [0 €ro PEHICHUI0O HHBIM JIOJDKHOCTHBIM JuiiaM. Ilocie
pacCMOTpEHHsT PYKOBOJICTBOM JOKYMEHThI Bo3Bpamiaiotcs B ciayx0y JIOY. Coaepkanue
PE30JIONMH BHOCHUTCS B PETUCTPAIIMOHHO-KOHTPOJIBHYIO (OpPMY, a TOKYMEHT IepenaeTcs Ha
ucrosHenue. [Ipy HaTUYUK HECKOJBKHMX HCIOJHUTENCH MOUIMHHUK JOKyMEHTa MepelacTcs B
CTPYKTYPHOE  TIOJpa3feiiCHue, SABJSAIOLICECS OTBETCTBEHHBIM  HCIOJHHUTENEM, OCTAJIbHBIC
HO/Ipa3IeIeHUs MOIYYal0T KOIHIO JOKYMEHTA.

[IpaBwia mnpuema, 00pabOTKM ¥ paclpeneNicHUs TOKYMEHTOB B JIIGKTPOHHOM BHJIC
OIPEICTSIFOTCA MHCTPYKIMEH [0 JeNIONPOM3BOACTBY OpPraHU3allMd C YYETOM HMMEIOIIUXCS
TCXHUYCCKHUX U NPOrpaMMHBIX CPCICTB.

2) Ucxoasinue JOKYMEHTBI.

OOpaboTka MCXOIAIIMX JOKYMEHTOB, IOJJIEKAIIUX OTIpPaBKE IIOYTOBOW  CBSI3bIO,
ocymectBisieTcst ciyx00it JIOY B coorBercTBuu ¢ IlpaBuinaMu oka3aHusi yCiayr IMOYTOBOW CBSI3H.
[Topsimox mnepenaum Teserpamm, (axkcorpamm, TtenaeoHOrpaMM, 3JIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB C
IIOMOUIbIO CPEJICTB AJIEKTPUYECKOW CBSI3U U JOCBUIKM OyMa)KHOTO OpHUTMHala ajapecary
ONPEACIAIOTCA HMHCTPYKLUEH 110 JeJIONPOU3BOJACTBY OpraHM3allMM C Y4YETOM HMMEIOIIUXCS
TEXHUUYECKUX U IPOTPAMMHBIX CPEJICTB.

OcHoBHbIE 3Tanbl 00Pa0OTKU UCXOIALIMX TJOKYMEHTOB BKJIHOYAIOT:

4 COCTaBJICHHE TEKCTa MIPOEKTA UCXOIAIIETO JOKYMEHTA;

v COTJIacOBaHUE MPOEKTa JOKYMEHTAa C 3aMHTEPECOBAaHHBIMU JOJKHOCTHBIMU JIHIIAMU
MyTeM BU3HPOBAHUS MPOEKTA JOKYMEHTA;

v nojnucanue (B cydae HEOOXOAUMOCTH — YTBEPKICHHUE) JOKYMEHTA;

v PETUCTPALHIO B )KypHAJE WIM Ha KAPTOUYKE U MPOCTABICHUE UHICKCOB,;

v OTIPABKY IOKYMEHTA aJipecary;

v

MOAIIMBKY KOIMMKU UCXOAAIIECTO JOKYMCHTA B ACJI0.

Jlnist  OTHpaBKM TPHHUMAIOTCS TOJIBKO IOJHOCTBIO O(QOPMIICHHBIE, TOANMCAHHBIE |
3aperucTpUPOBAHHbBIE JOKYMEHTHI C YKa3aHHUEM JieJia, B KOTOPOE B COOTBETCTBUU C HOMEHKIIATypOn
JIeJT JIOJDKEeH OBITh TIOMETIEH TAaHHBIN TOKYMEHT.

[Tonnexarue oOTHpaBKe JOKYMEHThI 0Opa0aThIBAlOTCS W OTIPABISAIOTCS B JE€Hb HX
HOJNUCAHNS WM HE TO3/Hee ciedylomero padodyero aHsA. JlochlIKa MM 3aMeHa Pa30CIaHHOTO
paHee JIOKyMEHTa OCYLIECTBISETCS IO YKa3aHUIO JIMIA, MOJMMCABIIEr0 JOKYMEHT, WU
pyKoBouTeNs cayx656 JJOV.1

3) BHyTpeHHHE JOKYMEHTBI.

BHyTpeHHHE  JOKYMEHTHI COCTaBJIAIOTCA M OQOPMIIIOTCS,  UCHOJHSIOTCA U
KOHTPOJIUPYIOTCS, XPAHATCS B TEYEHUE YCTAHOBJIEHHBIX CPOKOB M YHUUYTOXKAIOTCS B PaMKaX CaMOU
opranuzaimi. C TOYKM 3pEHHUS TEXHOJOTMH MpH paboTe ¢ BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTaMH
BBIIIOJIHSIFOTCS CIIEAYIOIINE JETONPON3BOICTBEHHBIE OTIEPALINHN:

v UCIIOJIHEHUE, T.€. MOATOTOBKA IPOEKTa JOKYMEHTa II0 YKAa3aHUIO BBILIECTOSILETO
PYKOBOAMTENS, B paMKax perjaMeHTHUPOBAHHBIX TPYIOBBIX (QYHKIMA U  JTOJKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH WM B MHUIMATUBHOM mopsiake. COTPYIHMK OpraHU3alliH, BHIMOIHSIONINNA JaHHYIO

! lyBanosa H. H. JlJoxyMeHTanuoHHOE obecnedenue yrpasienus. M., 2018.
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OIllEpalyIo, Ha3bIBAETCS MUCIOJIHUTEIEM JOKYMEHTA (MCIIOJIHUTEIEM IIPOEKTa [TOKYMEHTa), BCS
JEATeTLHOCTh  KOTOPOTO  COCPEIOTOYMBAETCs Ha  pa3paboTke mpoekta A PEeKTUBHOTO
YIIPaBJIEHYECKOTO pelIeHUsI U O()OPMIICHUH €T0 B JOKYMEHTE KOHKPETHOTO BHJIA 1 Pa3HOBUIHOCTH,
KOTOpbIE OIPENEIIAIOTCS yIpaBlIeHYeCKol cuTyanueil. B mpouecce pa3paboTKu yrnpaBiIeHYECKOTO
pellIeHUs] UCIOJIHUTENb UMEET MPaBO B3aUMOJEHCTBOBATh C APYTMMH JIOJKHOCTHBIMH JIMI[AMH U
CHeLMaIuCTaMi OpraHU3ally, NPUBJIEKATh UX K IOJATOTOBKE MPOEKTa JIOKYMEHTa (110 yKa3aHHIO
PYKOBOJMTENS UM B IPEJENIax CBOMX MOJHOMOYMM IO JOJKHOCTH), OPraHU30BbIBATh IIPOBEACHHE
OIEPaTUBHBIX COBEIAHUM, 3aIIPAILIMBATL HKCIEPTHHIC MHEHMS M 3aKIIOYEHMsI OT BBIIIECTOSIINX
PYKOBOJUTENCH, a IPU HEOOXOTUMOCTH — OT KOHTPOJHUPYIOIIUX U PETYIUPYIOIIUX OPTaHU3aIH.
WNHorna 3Ty paboTy UCHONHUTEINS HA3bIBAIOT IIEPBBIM ITAIOM COIVIACOBAHMS MPOEKTA JOKYMEHTA,
HO (akTHYeckH OHa sBIIETCS pa3pabOTKON YIPaBIECHUYECKOTO pEIIeHUs, 3a KOTOPYIO HECeT
OTBETCTBEHHOCTb CaM HCIIOJIHUTEIND U €r0 BBIILECTOANN PYKOBOAUTEND. [I0ArOTOBICHHBIN IPOEKT
pelIeHuss JOKYMEHTUPYETCS B COOTBETCTBUM C IpaBUJIAMM, YCTAHOBJICHHBIMU B OpraHM3alUH, B
TOM YHCJIE B COOTBETCTBUU C MHCTPYKIIMEH 110 IE€IONPOU3BOICTBY;

v COTJIACOBAHUE TMOJHOCTBIO TMOJATOTOBICHHOTO, MPAaBUIBHO CHOPMYIUPOBAHHOTO U
0(OpPMIICHHOTO TPOEKTa JOKYMEHTa B COOTBETCTBUM C YCTAHOBJIEHHOW B OpraHHU3aluu
IpoIeTypOl, KOTOpOe 3aKaHUMBAeTCS OPOPMIICHHEM BH3 Ha CaMOM IPOEKTE JOKYMEHTa WIH Ha
CHeluanbHO pa3padOTaHHOM JHcTe corjiacoBaHus. Ilpoueaypa coriacoBaHusl OTpa)kaeT
OpraHM3anul0 U  SPQPEKTUBHOCTb  B3aUMOAECMCTBMSI  BHYTPUM  OpraHU3allid,  CTENEHb
3aMHTEPECOBAHHOCTH B COBMECTHBIX YCHUIMAX JJIs JOCTHKEHUS LEIM M <WCIOJIHIEMOCTH
pelIeHus, XapaKTepu3yeT YpOBEHb KOPIOpPaTUBHOM KyJbTyphbl. B mponecce coriacoBaHus MOTyT
BO3HUKATh HOBBIEC BAPUAHTHI YIIPABJICHUYECKOTO PEIICHUS U HOBBIE BEPCUU MPOEKTA JOKYMEHTA, HO
3a y4eT 3aMe4yaHHi M JOIOJIHEHUH COTJacOBBIBAIOIIMX IOJpa3e/ieHUl HECET OTBETCTBEHHOCTD
VICIIOJIHUTEIID;

v nepeaaya MpoOeKTa JOKYMEHTa ¢ OQOpMIIGHHBIMH  BU3aMH  HJIH  JINCTOM
COIIACOBaHUs B ciy’)k0y ~ [1elONpOM3BOJCTBA Ul NPEACTABICHHUS  HA  IOJMNHMCAaHHUE
YIOJTHOMOYEHHBIM PYKOBOJUTEIEM OpraHU3al1H;

v OCYILIECTBIIEHHE CITYkKO00ii JEJIONPOU3BOCTBA OKOHYATEJIBHOIO
(3aBeplIAIOLIEr0) HOPMOKOHTPOJISI KaueCTBa MOJATOTOBICHHOTO IIPOEKTa JOKYMEHTA, JaXKe €CIIM OHa
y4acTBOBaJIa B YCTAHOBJICHHOHM NPOILENYypE COIJIacOBaHUS U YK€ NPOKOHTPOJIUPOBaAjia MPOEKT B
acniekTe (GopMbl (MCHONB3YyeMbIH OslaHK), GpopMmyispa (opopMIIEHHE PEKBU3UTOB) U COJEPKaHUS
(TpaMOTHOCTh H3JIOKEHMS COJAEP)KaHUs), U Iepefada ero BMecTe C APYTUMH IPOEKTaMu Ha
MOJMMCAHUE;

v AQHAJIN3 PYKOBOJUTENIEM MPEACTABIECHHOIO IIPOEKTa YIPABIEHYECKOIO PpEUICHMS,
O(QOPMIICHHOTO B JOKYMEHTE, T.€. M3y4€HHE IMPOEKTa JOKYMEHTa B acCIeKTe€ €ro CojAep KaHMs,
Ha3HAa4YCHMsI UCIIOJIHUTENEH U PEaIbHOCTU CPOKOB,

v MOJIMUCAaHUE WIN YTBEpXkKAEHHUE ToKyMeHTa. [lonucanue noaroToBlIeHHOro NpoeKTa
JIOKyMEeHTa B OyMaxxHOH (opMe pPEKOMEHJIyeTcs HpPOM3BOAUTH PYUKOH CHHEro (WJIM HHOTO,
OTJIMYAIOILIEr0Cs OT YEPHOIo WIpU(Ta JOKYMEHTa) [[B€Ta KAUeCTBEHHbIMU YEPHUJIAMU WUJIU MTACTOM,
KOTOpPbIE IOMOTAOT BU3YaJIbHO pa3inyaTh MOJIMHHUK JOKYMEHTA U €ro KOIHUH, a TaKKe He OyayT
BBIIBETaTh B TEYEHHME JOJTOBPEMEHHOro XpaHeHus. lloamucaHue 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
OCYILECTBIISICTCSI B CUCTEME 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa WJIM HHOM HH(DOPMAIMOHHON
CUCTEeME, KaK MpaBUJIO, YCUJICHHONW KBaJU(UIMPOBAHHOMN 3JEKTPOHHOW MOANUCHIO WM MPOCTOMN
AIIEKTPOHHOM MOJMHUCHIO, KOTOPYIO MOJIEPKUBAET cucTeMa. BrIOOp BUIa 371€KTPOHHOM MOANKCH
OmpefeNseTcss 3HAYUMOCTBIO BHUIA JIOKYMEHTa, €ro CoJepXaHus, BOIpoca JAeSITeIbHOCTU
OpraHu3aly, CPOKOM XpaHEHHs JOKYMEHTa U JIpYTUMH (pakTopaMu, KOTOpbIE PErIaMeHTUPYIOTCS
MHCTPYKIMEH MO AENONPOM3BOACTBY MM PErjaMeHTaMU HW3JIaHUS PACIOPAIUTENbHBIX U HHBIX
nokyMeHToB. OdopmieHne mNOANMCH PYKOBOIUTENS B Tpude yTBEpKICHHS JOKYMEHTa
OCYIIIECTBIISIETCS] B TAKOM K€ TMOPSKE;
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v NPUHATHE CITY>KOOH JIEJIONPOU3BOJICTBA MOJANUCAHHBIX PYKOBOJIUTENIEM
JIOKYMEHTOB, pETHCTpallis UX B IMpeAesaX KOHKPETHBIX JOKYMEHTOIOTOKOB, ¢ OOpMIIEHHEM Ha
JOKYMEHTaxX JaTbl NOANMCAaHUS U UHAEKca (PErucTpallMOHHOIO HOMEpA), SBIISIFOIIMXCS
UACHTU(PUKAIIMOHHBIMH PEKBU3UTAMH M BMECTE C IOJIMUCHI0 00ECIEeUHBAIONINX FOPUANYECKYIO
CUILY U FOPUIMYECKYIO 3HAUUMOCTb JOKYMEHTA;

OCYIIIECTBIICHUE CITY:KO00M 1EI0NPOU3BOICTBA PACCHUIKA JOKYMEHTA B COOTBETCTBUU
C TpaBWIAMHU TPAHCIALUU KOPIOPATHBHON HH(POpPMAIIMM HEMOCPEACTBEHHBIM HCIOTHUTEISM,
B3aMMOJICHCTBYIOIUM TOJPa3ACNCHUSIM U JOJDKHOCTHBIM JIMLIaM, KOTOpbIE MOJMY4YaroT JOKYMEHT
JUIS. UCTIOJTHEHUS WM B TOpsIKe HHPOpMHUpOBaHUs. McromHUTENh PH HEOOXOIMMOCTH BMECTE C
IIPOEKTOM JIOKYMEHTa MOXET 3apaHee O(OPMUTH JUCT PACCBHUIKU JOKYMEHTa IIOCJE€ €ro
HOJIMCAHUS, YTOOBI 00ECTIEeYUTh MAKCUMAaJIbHO OBICTPYIO €ro Mepeaady Ha UCIIOIHEHUE,

v MIOCTAaHOBKA BHYTPEHHEr0  JIOKYMEHTa Ha  KOHTpPOJIb, OCYLIECTBIsIeMasl  MpH
HEOOXOMMOCTH KOHTPOJISI €ro HCIIOJHEHHUS CIYy)KOOW JeJIONmpOM3BOJICTBA WM KOHTPOJIBHOH
cnyx00i1; oOcyllecTBIEHHE U MPEAYNPEAUTEIbHOT0, W MOCIEAYIOIIEr0 BHUIOB KOHTPOJIS
VCIIOJIHEHUS YIIOJJHOMOYEHHBIMU NOJIpa3AeICHUSIMHU.

Takum o00pa3oM, 3Tambl pabOThl CO BHYTPEHHMMM JOKYMEHTaMHU COBIAJAOT C 3TalaMu
HOJArOTOBKU UCXOASIIMX (OTHPABIIsIEMbIX) TOKYMEHTOB, 32 UCKIOYEHUEM MX OTIIPABKH 3a MPEIeibl
OpraHM3alii BO BHEIIHIOIO Cpely, a TaKKe C ATanaMu oOpaOOTKM BXOAALIMX (IOCTYIHAOLINX)
JIOKYMEHTOB Ha CTaJIUSAX UX UCIIOJIHEHUS.

Coenunsier 3tanbl pabOThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMM B €IMHBIN MpoOLEcC U €IUHBIN
JIOKYMEHTOIIOTOK OIepaius Mepefaayd JOKYMEHTOB M HX IIPOEKTOB, BBINOJHAEMAs CIIyX00i
JenonpousBojcTea. B coorsercrBuu ¢ [IpaBunamu 1enonpon3BoAcCcTBa BCE Nepeadn JOKyMEHTOB
BHYTPHU OpraHU3allMy OCYIIECTBISIIOTCA uepe3 ClyxkO0y aenonpou3BojcTBa. lleHTpannzoBaHHOE
BBITNIOJIHEHHUE Oll€palvy [epeiadl JOKYMEHTOB CIIOCOOCTBYET pealu3alii KOHIENIUH YIIPAaBICHUS
JOKYMEHTaMH, MapUIpyTU3alud JTOKyMEHTONOTOKOB KOHKPETHBIX I'PYINI U BHJOB JOKYMEHTOB U
UACHTU(PUKAIIMY KaKJIOTO JIOKYMEHTa B Ipejeax JOKyMeHTonoToka. Ilepenaya qoKkyMeHTOB 1oJ
pacluCcKy B JKYPHAIbHBIX WM KapTOYHBIX YYETHO-PETHCTPALMOHHBIX (opMax mpuUMeHseTcs
UCKJIIOYUTENIbHO IpU paboTe C KOH(PUIEHUUAIbHBIMU JIOKYMEHTAM{, HUMEIOIIMMH TIpUdbI
orpanuueHus nocryna. Ilepenada-nonydeHre noAroTOBIEHHOTO MIPOEKTa BHYTPEHHETO JOKYMEHTA
CIIy’)KOOM J1elIONPOM3BOJICTBA B HACTOSINEE BpPEMs OCYLIECTBISETCA B DIEKTPOHHOH (opme B
CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00OpOTa, a MPOTOKOJ KOHTPOJS NEHCTBUHM IMOJIb30BaTene B
CUCTEME (CHCTEMHBIN MPOTOKOJ) GUKCUPYET AaThl U BpeMs MEpPEeAaun U CIYKUT JOKa3aTeIbCTBOM.
Ecnu B cucteme 37eKTpOHHOTO IOKYMEHTOO0OpOTa UCTIOIHUTENb TOAY4aeT AOCTYH K 3JIEKTPOHHOMH
KOIIUU JJOKYMEHTA, BKIIFOUEHHOW BO «BXOJHYIO» (hOpMY, TO MOCTYNUBIINUN TOKYMEHT (TIOAJMHHUK)
MOJKET OCTaBaTbCsl B CIyXKO€ JeJONpPOU3BOJICTBA HA TEKYIEM OINEpaTHBHOM (IETO3UTAPHOM)
XpaHEHUHU.

HckinroueHus: U3 OMMCAHHOTO OOIIEro alropuTMa BBIIOJHEHUS ONEpaliii ¢ BHYTPEHHUMHU
JIOKyMEHTaMH, YCTaHaBIMBAEMOI'0 MHCTPYKLUEH MO JEIONPOU3BOACTBY, 3aBUCAT OT KOHKPETHBIX
yIpaBJIEHYECKUX CUTyallui, B KOTOPbIX HEOOXOAMMa MOATrOTOBKA JOKYMEHTA, M TaKXKe MOIJIeXaT
periaMeHTalHH.

IIpumep.

IIpasuna noozomosku naubonee pacnpocmpaHeHHblX GHYMPEHHUX CIYHCEOHbIX 3aNUCOK NO
AOMUHUCTPAMUBHO-0P2AHUSAYUOHHBIM  60NPOCAM MO2YM co0epicams wabion OOKYMeHma U
PeNAMEHMUPOBAHHBIL MAPUIPYM, NPU KOMOPOM KANCObIL COMPYOHUK OP2AHU3AYUU UMeem NPABO
HAnpagumyv €20 MONbKO CE0eM) HeNnocpeoCmEEeHHOMY PYKOBOOUMEN0, d He HA GblIUeCOAUUL
VPO6€eHb YNpaeeHus..
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Mopyns Opranu3anus J0KyMEHTOO000pOTa B OpraHu3aIiiu

Ilpasuna noozomoseku npoekmosg peuieHull Ha pacCMOmMpeHue KOLLeSUANIbHLIMU OP2aHaAMU
VApasienus opeanuzayuel U npasuid oQopmieHUs RPOmMoKoa08, KaK npasuio, YCmanasiueaomcs
pez2nameHmamu pabomsl COOMEEMCMEYIOWUX 0p2anos. Imansl paspabomku 8cex U008 NiaHo8 U
0muemos u ux oopmieHue Mocym yCmarHasiuamuvcsa NPpAsUIamu U peiamenmami NiaHuposanus
u npedcmasnenusi omuemuocmu. Kpome mozo, 8 20cyoapcmeeHublX op2aHax u Opeanax MecmHo2o
CaMoynpaegnenus, Komopwvle OKA3bleaom 20CY0ApPCMEEeHHble UIU MYHUYUNATbHbIE YCyeU Ha
OCHOBAHUU ~ COOMBEMCMBYIOUUX — AOMUHUCMPAMUBHBIX — Pe2ldMeHmos, 2manvl  pabomuvl ¢
BHYMPEHHUMU ~ OOKYMEHMAMU  MO2Ym  6KIIOYAMbCA 6  ONucamue  COOmMeemcmesyoujel
AOMUHUCIPAMUBHOTL NPOYEdYPbL U ee OIoK-cXemy.?

2 Jloponuna JI. A. Opraausanys U TEXHOJIOTUs JOKYMEHTAIOHHOT0 obecredenus ynpasienus. M., 2018.
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