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1. lloHsiTHE U MPUHIMIILI OPTrAHU3ANMH JOKYMEHTO0000pOTA

Ilog 70KyMeHT0000pOTOM IMOHUMAETCS NBMKEHHUE JOKYMEHTOB
B OpraHM3allid C MOMEHTAa HMX MOJYYEHUS HIA CO3JaHHSI [0
3aBEPIICHUS MCIIOJTHESHUS WIIN OTIIPaBKHU.

OCHOBHBIMH TPUHUMIIAMU OPTaHU3AIMH JOKYMEHTO00O0poTa
SIBJIAIOTCSL:

- IPOXOKACHUE JOKYMEHTOB JOJKHO OBITh ONEPAaTUBHBIM. UTOOBI
COKpaTUTh BpeMs MX 00pabOTKH, CIEAYET pa3IM4HbIC OIlepalllu IO
00paboOTKe JOKYMEHTOB BHITIOJHSATH HapalljIe/IbHO.

- KaXKJI0€ MepEMEISHNEe TOKYMEHTA JOJDKHO OBITh OIPaBIaHHBIM,
HEOOXOAUMO  MCKIIOUWTh  WJIM  OTPAHUYMTHL  BO3BpaTHBIC
nepeMeIneHus: JOKYMEHTOB.

- HOPSAAOK MPOXOXKACHHS M IIPOLIECChI OOpPaOOTKH OCHOBHBIX
BHI0B JIOKYMEHTOB JIOJKHBI OBITh €IUHOOOPA3HBIMH.




Jlas onTHMM3aUd MapIIpyTOB JIBHKCHHS Pa3IdYHBIX JTOKYMEHTOB
(IpUKa30B IO OCHOBHOM [IESTEIHLHOCTH JHYHOMY COCTaBYy, MHUCEM U
pa3padaThIBAIOTCS
MapIIPYTHBIE CXEMbl, KOTOPbIE MOTYT OBITh IIPEJACTABICHLI B BHJE
rpauKOB JOKYMEHTOO0OPOTA.

oOpalieHuii  rpaxiaH,

I'pacduk
IIPOXOXKICHUSI TOTO HIIH
MHOTO JOKyMEHTA
OpeACTaBIsiET  COOOM
nepevyeHb
UCTIOJITHUTEIIEW, CPOKOB
TOCTYTIICHUS u
00paboTKHU
JOKYMEHTOB.
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[1Io OTHOIIIEHHIO K OpraHU3alMK PA3IMYatOT IMTOTOKH BXOISIINX,
UCXOAAIIMX M BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. Kaxkmas W3 3TUX rpynimn
MMEET CBOM 0COOCHHOCTH 0OPaOOTKH M JIBUIKECHUS B OpraHU3alliH.

2. O0paboTKa BXOAAIIEH JOKYMECHTAIIMN

Pabora ¢ BXomSIuMu JOKYMEHTAMH BKIIFOUACT CACTYIOIINE
Onepaluu:

- IPUEM BXOIAIIHNX TOKYMCHTOB;

- IepBOHAaYaJIbHAs (AKCICAUIIMOHHAS) 00pa0OTKa;

- IpeABapUTEIbHOE PACCMOTPEHUE U pacupeeiiCHUE;

- pEeTHCTpalHs;

- PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM;

- HaIpaBJICHUE TOKYMEHTOB HCIIOJHHUTEIISM;

- YICTIOJTHEHUE PE3OJIIOLINU;

- OTIIPaBKa OTBETHBIX JOKYMCHTOB.




[Ipuem BXOoaAmIEe KOPPECIOHICHIIUN OCYIIECTBISIETCS B OPraHU3aIu1
LHEHTPAJIIM30BAHHO  JKCIEAUIIUEW WM  CHEIUAATbHO  BBIJICICHHBIM
paOOTHHUKOM MpPHU €€ OTCYTCTBUH.

IlepBoHayajqibHass 00padOTKa BXOMAIIECU HOKYMEHTAIIUUM HWMEET
CBOEM 3aJla4€il TPOBEPUTH MPABWIBHOCTh JOCTABKA M IIEJOCTHOCTH
BJIOKCHUH, YYECTh NOCTYIHUBIIME JOKYMEHTBI M MOATOTOBUTH HX K
nmepemadye Mo  HazHadeHuro. Ha  perucrpupyeMbix  TOKYMEHTax
MPOCTABJISAKOT PEKBU3UT 29 «OTMETKAa O MNOCTYIUIEHMH JHOKYMEHTa B
OpraHU3aluIo», COAEPKAIUN BXOOAIIUKA HOMEP U Jary AOKyMeHTa. B
npolecce IMEepBOHAYAIbHON OOpabOTKM JIOKYMEHTBI COPTHUPYIOT IO
CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACIICHUAM U 3aTEM HAMPABIISIIOTCS B HUX.

IIpeaBapuTesibHOE PACCMOTPEHHME TIOCTYNHUBIIMX JOKYMEHTOB
CEeKpeTapeM IPOM3BOAUTCSA C II€JIbI0 OTOOpa JOKYMEHTOB B aJIpec
PYKOBOJICTBA IO TMNPUHIMUIIMAIBHBIM  BONPOCAM  JICATEIILHOCTH B
OpraHu3anuu. TakKe BBISICHAECTCSA, HE HYXKIACTCI JIM JIOKYMEHT B
MOA0OPKE MPEABIAYIIECH NEPENUCKH MO JAHHOMY BOIIPOCY, HOPMATUBHBIX
TOKYMEHTOB




Ha TOKYMEHTAX, HaIpaBJISIEMbIX HENOCPEACTBEHHO
CTPYKTYPHOMY IOJPA3ACIICHUIO WJIM UCIIOJHUTEIIO, IIPOCTABIISICTCS
YCJIOBHOE O00O3HAUYECHHUE WJIM KOJI CTPYKTYPHOTO IOApa3AcicHUs, B
KOTOPOE€ HAIPABISICTCS JOKYMEHT, MW (aMWIWS HCIOIHUTEIIS.
Ilepenaya JOKYMEHTOB Ha paCCMOTPEHHUE JIOJKHA OCYILECTBIISITHCS
B JICHb MOJIyUCHHUSI.

[locne  peructpauud  JAOKYMEHTHI  IEpEJArOTCA  JIs
PAacCCMOTPEHMSI W TPUHITHS PEHICHHS B COOTBETCTBYIOIIEE
CTPYKTYpHO€  ToApasicicHue.  Pe3ynbTarbl  pacCMOTpPEHUS
JOKYMEHTOB  PYKOBOJAUTEIISIMH  OTPAXAKOTCS B  PE3OJIOLHUIX
(pexkBuzutr 17). C  pesomonuerd  AOKYMEHT  HepeaaeTcs
OTBETCTBCHHBIM HCIIOJHUTEISIM. Pe30ronus pyKOBOAUTEIS Ha
JOKYMEHTE JI0JDKHA OBITh OTPa’k€Ha B PErMCTPALIMOHHBIX (Popmax.
[Ipn HEOOXOAMMOCTH X0J1 pa0OTHI HaJl IOKYMEHTOM (DUKCUPYETCS B
pErucTpalMOHHOM (hopMme.




3. Perucrpanusi 10KyMEeHTOB

Perucrpanmsi J0OKyMeHTAa — [PUCBOCHHE €My HOMEpa M
IPOCTABICHUE €ro Ha JOKYMEHTE C MOCICAYIOIMEH 3alMuChio
KpaTKUX JaHHBIX O HEM B PErUCTPallMOHHON (opMme (KypHaie,
KapTOUYKE WM SIEKTPOHHOU (hopMme). Perucrpanus HeoOxoauma aist
o0ecrneYeHnsT COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB, ONEPAaTUBHOIO IMOMCKA,
y4yeTa U KOHTPOJIS.

PerucrpanimoHHbIii HOMEp (PEKBU3UT 12) BKIIFOYAET IOPSIAKOBBIN
HOMEpP JOKYMEHTa, YCJIOBHOE OO0O03HAYEHHE CTPYKTYPHOIO
oApa3ACACHUS WM JIOJKHOCTHOIO JIUIA M HOMED Jelia, B KOTOPOe
OyZIET MOJAIIMUT JOKYMEHT MJIM €0 KOs

(No 72 /1-5 o3Havaer, yro Ne pgoKyMeHTa MO KypHaly
perucTpanuu 72; aBTOp — CTPYKTYPHOE MOJIPA3ICICHUE C MHIEKCOM
1; 5 - Homep aena no HomeHkaarype; 01/05/72).




Ha mnpaktuke dyaiie BCEro TMNPUMEHSAIOTCA TPU CUCTEMBI
PETUCTPALIMU JJOKYMEHTOB:

-HEHTPAJM30BAHHAsT — PErUuCTpalMsid BCEX JOKYMEHTOB
OpraHu3aly IIPOU3BOAUTCA B OJHOM MECTE€ MM OJIHUM
paOoTHHKOM. Takas cucTteMa MO3BOJSIET CO37aTh  €IUHbBIN
CIIPABOYHBIKM IIEHTP IO JOKYMEHTAM OPraHU3aliyd U YCTAHOBUTH
EAUHBIN HOPSIOK PETUCTPALIUAM.

-MCHEeHTPAJM30BAHHAS — PErUCTPaAIds OCYILICCTBISIECTCS B
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUSIX COOTBETCTBYIOIIMMH PAaOOTHHKAMU
(B Me€CTax CO34aHUS Y UCIIOJIHCHHUS ).

-CMCIIAHHAsA —  YaCTb  JIOKYMEHTOB  PETUCTPUPYETCA
LIEHTPAJIN30BAHHO, YaCTh — B CTPYKTYPHBIX ItoapasaecicHusx. [lpu
3TOM LIEHTPAJIM30BAHHO PETUCTPUPYETCS JIOKYMEHTAIHS,
HampaBIsieMass B aJpec M IocTynawmas u3 (eacpalbHBIX U
MECTHBIX OpPraHoB BiacTH. CrienuaJu3upOBaHHAS JOKYMEHTALIUS
PELUCTPUPYETCA B COOTBETCTBYIONIMX __ CTPYKTYPHBIX
MOAPA3ACIICHUAX.



BaXHeWMM  TPUHIMIIOM  PETUCTPALMU  JTOKYMEHTOB
SIBIIIETCA  OQHOKPATHOCTH: KaXKIBIM TOKYMEHT JIOJDKEH
PETUCTPUPOBATLCA B  OpraHU3allMM  TOJBKO OOWH  pas.
Bxogdnmue QOKYMEHTBl PETUCTPUPYIOT B JIEHb MOCTYIUICHUS,
UCXOAINUE — B JI€Hb MOAMMUCAHUA.

[Ipu peructpaninu JOKYMEHTHI ACJIATCS HA TPYIIIHL:

- BXOJAIIHAE JOKYMEHTHI;

- UCXOJISIINE JTOKYMEHTHI;

- BHYTPEHHUE JTOKYMEHTHI;

- KOMMEPUYECKUE KOHTPAKTHI;

- IOKYMEHTHI, UMEIOIe rpr( OorpaHUYEHU JOCTyNa U Ap.




JIs peructpanyii OPUMEHSIIOTCS PETUCTPALIMOHHBIE JKYPHAJIbI:
OTJICJIbHO JIJISI PETUCTPALMH BXOJAIINX U UCXOMAIINX JOKYMEHTOB.
JKypHaibl MOTYT BKJIIOUaTh TaKUE Ipadbl Kak:

1) HOMEp NOKyMEHTa;
2) nara JOKyMEHTA;
3) aBTOp AJOKYMEHTA — JJISl BXOASAIINX JOKYMEHTOB;
4) anapecar — Jjis UCXOASAIINX IOKYMEHTOB;
5) KOJIWYECTBO JUCTOB JOKYMEHTA,;
6) PpE30dIOLHNS;
7) UWCHOJIHUTEIIb;
8) MOANKCH UCIIOJHUTEIIS;
9) CpOK MCHOJHEHUS;
10) ormerka 00 MCHOJTHECHUH;
11) Homep mena.




Hanpumep, >KypHan perucrpamyv BXOAAIINX JOKYMEHTOB
MOJKET COJIEPkKATh CIEAYIOLIHE.

Ne Ne Jata Aetop |Coznep:xanue|Pesomromma| Ne
Il | JOKYMEHTA | JOKYMEHTA | JOKYMEHTA Iena

Opranuzanus Ha CBO€ YCMOTPEHHE MOXKET BBIOpATH
ONTUMAJILHBIN COCTAB rpad.

He BCce NOKyMEHTHI IOJIeKaT perucrpanuv. B opranuzamnuu
MOXET ObITh COCTABJIEH CHUCOK HEPETUCTPUPYEMBIX TOKYMEHTOB
(mepBUYHas JOKyMEHTAllUsl OyXTaJTepCKONM M CTAaTUCTHYECKOM
OTYETHOCTH, pEKJIaMHBIE nrMchMa, pUrianieHus,
NO3/IPABUTEIIbHBIC MHChMa, OT/ICIbHAA BHYTPCHHSIS
JTOKYMEHTAIIMS).




4. KOHTPOJIb UCIIOJTHEHU S JOKYMEHTOB

OcHOBHas 1EIb KOHTPOJSA — OOECHEYCHUE HCIOJIHEHUS TEX
JTIOKYMEHTOB, KOTOPBIE IO IMOPYYEHUIO PYKOBOIAUTES TTOCTABICHBI
Ha KOHTPOJb. TEXHOJIOTMYEeCKOe O0eCneYeHUe KOHTPOIsS 3a
HMCTIOJTHEHUEM OCYIIECTBIISIET pabOTHUK CITY>KOBI
JEJIONPOU3BOICTBA.

[Tociie yka3zaHuWsi PyKOBOIWTEISI O MOCTAHOBKE HA KOHTPOJIb
CEeKpeTapb MPOCTAaBIISIET KpacHbIM MapkepoM OYkBYy «K» wuaun
mramin «KOHTPOJIb» Ha J5ieBOM 110JIE JTOKYMEHTA HAIpPOTUB
PEKBU3UTA «3arojIOBOK». 3aT€M B PETUCTPALIMOHHOM KypHAJe
JIeJIaeTCsI  OTMETKA O  KOHTPOJIE, CpOKAaX  MCIIOJHEHUS,
OTBETCTBEHHOM MCIIOJIHUTEIIE.




B0O3MOXXHO BEICHME 3JIEKTPOHHOTO KaJCHIAPSA-CHKEITHEBHUKA
JUTsE KOHTPOJSA HWCIIOJHEHHUSA JOKYMEHTOB. B COOTBETCTBYIOIIMU
JIICHb KaJICHAAps 3aHOCHUTCS HOMEpP JIOKYMEHTa, B3STOr0 Ha
KOHTPOJIb, UCHOJIHUTEIb, €ro TejaedOH, COAEPKAHUE MOPYUCHHUS.
Cekperapb-peepeHT NPOBOJUT B YCTAHOBJICHHBIC IHU MPOBEPKY
U Iody4aeT HWH(pOpMAlMI0 OT HCIOJHUTEIIEH O XoAe H
pe3ynbTarax UCIIOJHEHUS JTOKYMEHTA.

JIOKYMEHT CUMTAETCS UCIOJHEHHBIM U CHUMAETCSI C KOHTPOJIS
PYKOBOJIMTEJIEM IIOCJIE€ MPOBEACHUS KOHKPETHOM  paOOTHI
UCTIOJHUTENEM (HOATOTOBKA OTYETAa, COCTABJICHUA MPOEKTa
KOHTpakTa M T.J.). Pe3yabrar ucnonHeHusT B KpaTkol (opme
3allMUCHIBACTCS HA caMOM JOKyMeHTe (peKkBHU3HUT 28 «OTmeTKa 00
MCIIOJTHEHUH JIOKYMEHTA M HAIPaBJICHUM €ro B Aeiio»). CtaBuTCS
OTMETKa 00 MCHOJIHEHUHU B PETUCTPALIMOHHON (hopMe.




5. O0padOTKA ucxonsiieii A0KyMeHTAIMH

K d4uciny HCXOAgImux JOKYMEHTOB OTHOCSTCS IJIaBHBIM 00pa3oM
OTBETHBIC U MHUIIMATUBHbBIC MUCHMA.

PaboTta ¢ ucxXoasiyMy JOKYMEHTaMM BKJIFOYAET CIACAYIOIINUE TAMbI:

- COCTaBJICHUE MMPOEKTA JOKYMEHTA;

- COIJIaCOBAaHHUE MPOEKTa M €ro BUBMPOBAHKE B ClIydae HEOOXOAUMOCTH;

- TIOANIUCAHUE JOKYMEHTA,;

- perucrpanus JOKyMEHTa

- OTIIPABKa;

- IOAIMBKA KON JIOKYMEHTA B JIEIO.

[IpoexT MOKyMEHTa COCTABIAETCI UCHOJIHUTEIIEM U 3aTEM IPOBEPSIETCS
Ha MPaBUIBHOCTh COCTAaBJICHHUS W OMOPMIICHHUS JCJIONPOM3BOIUTEIICM.
Hcxopsiue JOKYMEHTbI OOBIYHO COCTaBJSIOTCA B JBYX JK3EMILISApaXx.
[locne mnoamucaHvuss JBYX KOIMKU HCXONAIIMU JOKYMEHT II€peaaeTcs
paOOTHUKY CIIY>KObl JEJIONPOM3BOACTBA JJIsi PErucTpaliuy, IIPUCBOCHMUS
PETUCTPALIMOHHOTO HOMEpa M OTIpPaBKU. BTopou »3K3eMIusp MucCbMa
MOJIIIMBAETCS B JEJI0 C UCXOISIICH TTEPETIUCKOM.




6. Pabora ¢ BHYyTPEHHUMHU JOKYMEHTAMU

BHyTpeHHHE JIOKYMEHTBI  COCTaBIISIIOTCS, O(MOPMIISIOTCA,
WCIOJHAIOTCA W XPAaHATCS BHYTPH CaMOro HPEANpHUATHS, HE
BBIXOJISl 3a €r0 MPEACTIbI.

Ha »Tanmax moaroToBKu u OQOpMIICHHUS MOPSIAO0K pabdOTHI C
BHYTPEHHUMHU JOKYMEHTAMH TaKOM K€ KaK C UCXOISIIMMHU:

- COCTaBJICHUE MPOEKTa JOKYMEHTA MCIOJHUTEIIEM U MPOBEPKa
IPaBUJIBHOCTH €r0 0(hOPMIICHMS;

- COMIaCOBAHUE MPOEKTA JOKYMEHTA;

- HOANIMCAHUE IOKYMEHTA PYKOBOJIUTEIEM WIIN YTBEPIKICHHUE;

- perucTpauus J0KyMEHTA.




Ha »ramax wWcCnoiaHeHUs M 3aBeplICHUs padOT C BHYTPECHHUMH
JTOKYMEHTaMHU TIOPSAJOK ONepali TaKoM K€ KaK C BXOIAIIMMHU
JTIOKYMEHTaMHU

- mepeaadya JOKyMEHTA UCIOJIHUTENO (KOMUPOBAHUE JTOKYMEHTA IIPH
HaJIMYUHU HECKOIbKUX UCIOIHUTEIICH);

- KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS TOKYMEHTA;

- MCIIOJIHEHUE JOKYMEHTA;

- IPOCTABJICHUE OTMETKHU 00 UCIIOJHCHUM;

- TIOJIIIIMBKA MCIIOJIHEHHOI'O JIOKYMEHTA B JEJIO.

OIHaKO HEKOTOPBIE BHUJBI BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTOB MOI'YT HMETh
CBOM MapuIpyThl. PacnopsauTenbHble TOKYMEHTBI MOTYT BU3UPOBATHCS
IOPUIAYECKUM OTAeNIOM. IIpOTOKOJIbI HE TPEeOYIOT COCTABICHUS IIPOEKTA.
JloknajgHbple 3alMCKH, CIpPaBKU M IIpoYHde IOHOOHBIE JTOKYMEHTHI
MOCTYIIAXOT MPSIMO K PYKOBOJUTEIIO, HA UMsI KOTOPOT'O OHU HAIIMCAHBI.

3aBeplHIalOIMMU CTaAUuIMU padOThl C BHYTPEHHHUMH JOKYMEHTaMU
SBJISIFOTCS. MCIIOJIb30BaHME B CIPAaBOYHO-UH(MOPMAIIMOHHONW paboTe u
onpeacIcHUE CPOKOB XPAaHCHHUS.




7. CucremaTu3zanus U XpaHeHUe JOKYMEHTOB

JImt  TEKylmero ©W  JUIMTEJIBHOTO  XPAaHEHUA  JOKYMEHTHI
KOMILICKTYIOTCSA B Aeja. Ha kakaoi 0OJ0KKE Aejla YKa3bIBaeTCs €ro
HOMEP M 3arojioBoK (Hampumep, «IIpukas3pl 10 TEKyIIEH A€ITECIAbHOCTH
3a 2015 r»). CucreMaru3MpoBaHHBIM II€pEYCHb HAMMEHOBAHUU JIEII,
3aBOJUMBIX B OpPraHU3allMU, C YKA3aHUEM CPOKOB XPAHEHUS, HA3BIBAIOT
HOMEHKJIaTYPOU JIE1.

BeneHnue nen BHE HOMEHKIIATYPbl HE JIONyCKaeTCs. B HOMEHKIIaTypy
HE BKJIIOYAKOTCS BCEBO3MOXHBIC IUIATHBIC W3JIaHUSI W JIPyrue
Marepuaibl, HE OTPAXKAKIIME BOIPOCHI OCHOBHOU JEATEIHLHOCTHU
OpraHu3alUH.

Pa3nnyaroT CBOAHYIO HOMEHKJIATYPY JE€JI OpraHu3alud H
HOMEHKJIATypy J€JI  CTPYKTYpHBIX  mnoapaszaeicHui. (CBoaHas
HOMEHKJIaTypa JIeJ1 COCTOUT M3 HOMEHKJATYpbl €] CTPYKTYPHbIX
MOJIpa3iciieHnil. B KOHIIE KaXIOro rojla HOMEHKJIATypa YTOYHSETCH,
YTBEPKAACTCSA PYKOBOJUTEIEM OPraHU3alM U BBOAUTCS B JICUCTBUE C
1 ssHBaps HOBOI'O KaJICHIApPHOTO Toja.
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00.00.0000
OJOBPEHO




