Copnep>xaHue:

Mage noffpund or type unknown

BBepneHue

OpraHmsaumns paboTbl C LOKYMeHTaMM NpeanonaraeT opraHu3aunto oKkyMmeHToobopoTa
yypexK4eHUs, XpaHeHne LOKYMEHTOB M NX NCMOJIb30BaHNE BNIEKYLLEN OeATeNbHOCTH
yypexgeHus. NMoatomy pasbepemcs, 4TO Takoe OOKYMeHToobopoT?

[OKYMeHTO060pPOT y4YpeXAEHUS - 3TO COBOKYMHOCTb B3aUMOCBS3aHHbIX NnpoLeayp,
obecrneymBaOLLNX ABUXKEHNE OOKYMEHTOB B YYPEXAEHUM C MOMEHTA UX CO3AaHUA NN
NOCTYMNJIEHMS U 00 3aBepLUEHNS UCMOJIHEHNA UK OTNPaBKKU. B uenax paumoHanbHowm
opraHm3saumm ookymeHToobopoTa BCe AOKYMEHThbl pacnpenensiTcs rno
[OKYMEHTOMNOTOKaM, HanpuMmep, perucTpupyemMble 1 HeEpPerncTpupyemMble OKYMEHThI;
BXOASLME, UCXOAsLME N BHYTPEHHNE OOKYMEHTbI; IOKYMEHTbI, HarpaB/sieMble B U
NOCTyNaloLLMe VU3 BbILLECTOSALLNX OPraHn3aUni, Win JOKYMeHTbl, HanpaBJsieMble B UK
nocTynatLime U3 noaBeaoMCTBEHHbIX OpraHu3auni, u T.4. Mog 4OKYMEHTOMOTOKOM
NMOHMMAETCS COBOKYMHOCTb JOKYMEHTOB, BbIMOJHAIOLWNX OoNpeaesieHHoe LueneBoe
Ha3Ha4yeHue B npoLecce AOKyMeHToobopoT.

NMoHATME JOKYMEHT0000pOoTa U ero XxapakTepucTukm

N OKYMeHTO000opOoT — ABM)XEHME OOKYMEHTOB B OpraHu3aunum ¢ MOMeHTa 1x
NOJSIYYEHUS UM CO34aHUSA A0 3aBEPLUEHUSA UCMOJIHEHUSA UK OTNPaBKN".

HokymeHTo060pOT ABNSEeTCA CoCTaBHOM YacTbio JOY, uesnb KOTOporo —
NHopMaLMOHHOEe obecnevyeHne 0eATeNIbHOCTU YYpex4eHUs, ee JOKYMEeHTUpOoBaHue 1
XPaHeHne paHee co3aaHHON yrpaB/eHYeCcKon NHGOPMaLnn.

NoKyMeHT0060pOT OpraHn3aLmnm Mo)XXHO pa3fennTb Ha OTAENbHO B3SAThble 3Tans.l:

1) akcnegnuMOHHas obpaboTKa LOKYMEHTOB, NOCTYNAOLWWX B OpraHn3aynto - 31o
nosiyv4eHue, NpoBepKa LEeNoCTHOCTU KOHBEPTOB, HanpasneHne nmbo agpecatam, mbo Ha
paccMoTpeHue pykoBoauTens. Bcs KoppecnoHAeHUNSA BCKPbIBAETCS, KpoMe
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KOPPECMOHAEHLUMN C OTMETKOW «JINYHO»;

2) npegBapuTesibHOe PacCMOTPEeHUue NOKYMEHTOB CNyXO0M JOKYMEHTALMOHHOIO
obecneyenuns. MNMpn oueHKe NOCTYNMBLUEro AOKYMeHTa YYUTbIBAETCS:

* BAXKHOCTb €ro coaep>xaHums,
* CJIOOXKHOCTb N HOBU3Ha MOCTaBJIEHHbIX BOMPOCOB,

- 06LLeCcTBEHHOE MOJI0XKEHME N1MuUa, aBToOpa AOKYMEHTa, MECTO yYpeXaeHuns-
OTNpaBUTENS B CTPYKTYpPE yNpaBJ/ieHUs;

* peaJjibHaAa CPOYHOCTb NCMOJIHEHUA OOKYMEHTaA,
* BUO OOKYMEHTaA (3aKkoH pacnopdaxeHmne, nMCbMo " T.40.).

Mocne npefBapuUTENbHONO PaCCMOTPEHUS AOKYMEHTbI OTNPAB/SIOTCA PYKOBOANTENIO
AN NIPUHATUSA PeLLIeHNn No KaXXAoMYy OOKYMeHTY (3Tanbl 4aHHOro Buaa paboT noapobHo
N3N10>KEHbI B TUMOBOW MHCTPYKLMN NO AE/I0NPON3BOACTBY);

3) PaUNnOHaJIbHOEe OABM>)KeHne N1OKYMEHTOB - ONnTUMm3aund n CoOKpaleHmne
OOKYMEHTOIMNOTOKOB, pa3pa60TKa TeXHONOornM4yecknx I/IHCprKLI,I/II7I c onpepneneHmMemM cxem
nocsiegoBaTes/ibHOCTU 3TarnoB NOAroTOBKN OOKYMEHTOB,

4) 06paboTka VCMONIHEHHbIX U OTNPaBASEMbIX AOKYMEHTOB. ITOT 3Tan uesecoobpasHo
LLeHTPaNM30BaTb B €AVHOWN 3KCNeanLnn opraHn3aunmn. JJoKkyMeHT Oo/XKeH ObiTb
NOAroTOBJIEH K OTMNPaBKe B MOJIHOM o6beMe N C COOTBETCTBYHOLLNM Ka4eCTBOM
NCMNOJTHEH WS,

Mpn Hana>kMBaHUM CUCTEMbI AOKYMeEHTO060pOTa OpraHM3aLmmn BaXKHenLWen 4acTbio
ABNAETCSA AOKYMEHTO060pOoT Ha paboymx MecTax COTPYAHUKOB, T.€. OTBETCTBEHHbIX
ncnonHnTenen. icnonHuTenb NonyvyaeT AOKYMEHT B A€Hb PerncTpaunm B COOTBETCTBUN
C YKa3aHWeM pykoBoauTens. 3aTeM onpeaensieT CPOYHOCTb MCMNOJIHEHNS NOKYMEHTA,
Hame4aeT 3Tanbl UCMOJIHEHUS, AAaTbl MPOMEXYTOYHOIr0 KOHTpOAsA. Ecnm ncnonHeHue
NOKYMEHTUPYETCS, NCMOJIHUTENIb FTOTOBUT MPOEKT OTBETHOI0 AOKYMeHTa. 3aTeM
ohopMASEeT ero n oTNpaBAseT Ha NMOAMUCb PYKOBOAUTENIO.

TexHonorua pa60Tb| C BXoAALWLMUMUN NOKYMEHTaMM.



MocTynmBwne B OpraHnsaumnio (Ha npegnpusaTne) AOKyMeHTbl MPOXoAaT caeayoume
3Tanbl 06paboTkn: NnepBnYHYyt0 06paboTKy; NpeaBapUTENbHOE PAaCCMOTPEHME;
perncTpaunto; paCcCMOTPEHNE OOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM; HarnpaB/ieHNe Ha
NCMNOJIHEHNE; KOHTPOJIb 3@ UCNOJIHEHUEM; UCMOJIHEHNE NOKYMEHTOB; NMOALLINBKY
NOKYMEHTOB B Aena.

MNepBn4Has obpaboTka BXOAAWMX OOKYMEHTOB 3aKJ/1I04aEeTCSA B MPOBEPKE NPaBUIbHOCTH
0OCTaBKU NuceM. BCKpbiBatOT BCE KOHBEPTHI, 3a UCKJIIOYEHUEM JINYHON
KoppecnoHaeHummn (C noMeTkon «JIN4HO»). 3aTeM NPoBEPSAIT NPaABUILHOCTb
afpecoBaHNSA BJIOXKEHHOIO B KOHBEPT OOKYMEHTa, KOJINYeCTBO ero JINCTOB, Hasn4ue
MPUNOXEHUW. [pn OTCYTCTBUU NPUNOXKEHUA NN INCTOB AOKYMEHTa CTaBAT B
N3BECTHOCTb OTNPaBUTENA NUCbMa U AeNaloT OTMETKY Ha CaMOM AOKYMEHTe N B
XXYpHasie pernctpaumm Bxogawmx OKyMeHToB B rpade «[pumMedaHue». KoHBepThl, Kak
NpaBw0, YHUYTOXKAIOT, 32 UCKJIIDYEHNEM TeX CJly4YaeB, Korga ToJ/IbKO N0 KOHBEPTY
MO>XHO onpenennTb agpec oTnpasuTens, AaTbl OTNPaBKN U MOCTYMNJIEHNS UIN Ha HEM
MMerTCa NoMeTKN «KoHpnaeHumnanbHo», «Cpo4HO».

MNpenBapuTesNibHOE PAaCCMOTPEHNE BXOAALWMX JOKYMEHTOB NPOBOAAT C LIEJbIO
pacnpeneneHns NX Ha PerncTpupyemMbie N HeperncTpupyemsile.

Ha pernctpmpyembix 4OKyMeHTax MpoCcTaBAsiOT aBTOMAaTUYECKNM HYMepPaToOpOM
pekBu3nNT «OTMeTKa 0 NOCTYMJIEHNN», COAEPXKALLUA HaMMEHOBaHWE OpraHmn3aLnm-
nonyyaTtens, AaTy NOCTYNJEeHUSA U PerncTpaLMoOHHbIN MHAEKC AoKYMeHTa. OTMeTKa 0
NOCTYMNJIEHNN HE NPOCTABAAETCS Ha NPUJIOXKEHUSAX K IOKYMEHTY, @ Tak>Xe NMpocrneKkTax,
KaTanorax u gpyrux matepmanax, He nogjexawmx perncrpaumn.

PykoBOAUTESIO OpraHm3aumnm (NpeanpusaTnst) 4o/HKHbI MepenaBaTbCs HA pacCMOTpeHune
Hanbonee Ba)KHble U CPOYHbIE U3 MOCTYMUBLUMX AOKYMEHTOB. DTU AOKYMEHTbI
CK/laAblBalOTCSA CEKPETApEM B CrieymasibHyo nNanky aas nocseayowero oknaaa
pykoBoauTento. OcTasbHble AOKYMEHThbI, He Tpebyowmne NpuHATUS peLleHns Ha YPoBHe
pyKoBoAMTENS, MOTyT ObITb NepefaHbl 3aMeCcTUTES0 PYKOBOOUTENA OpraHn3aumnm
(NpeonpuaTusg), B CTPYKTYPHbIE Noapa3aeneHns nnm cpasy UCNoJIHUTENSAM.

B 3HaunTenbHoOW cTeneHun obser4aeT npouecc npeaBapuTesibHOro pacCMoTpeHns
OOKYMEHTOB HAaCTOJIbHOE YCTPOWUCTBO COPTUPOBKN. DTO YCTPONCTBO COCTOUT U3 JIOTKOB
(cekunin), NMeELWNX STUKETKN C YC/IOBHbIMN 0003HaYeHNSIMU (MHOAEKCaAMW)
pyKoBogUTENen opraHmsaunm (NpeanpuaTtns), CTPYKTYPHbIX noapa3aeneHuin nau
ncnonHuTenen. MNMocTtynawowme AOKYMEHTbl NPOCTO packaabiBatoT Mo
COOTBETCTBYOWMM cekumnam. NMpun HebonblwoM obbeMe 4OKYMEHTOB O151 3TUX Lesnen



MO>XHO TaK>Xe UCIOoJib30BaTb CreunaJibHble Manknm C pasgeJsinTendamn.

Mpu NpenBapuTeSbHOM PAaCCMOTPEHUN BbIICHAETCS TaKXXe, HE HY>XOAlTCsA Nn
JNOKYMEHTbI, NepeflaBaeMble PyKOBOACTBY, B Noabope AOoNONHUTENbHbLIX MaTepnanos
(NpenblayLien Nnepennckm, KOHTPAKTOB U T.4.). DTN AOKYMEHTbl noabupatoTcs
CekpeTapeM 1 nepenatoTcs BMECTe C BXOASLNM AOKYMEHTOM PYKOBOAMTEN!O.

Be3 npeaBapuTeNbHOrO PaCCMOTPEHUSA N Pa3MeTKN NepeaarT No Ha3HaYeHUIo
NOKYMEHTbI, B afipece KOTOPbIX YKa3aHbl CTPYKTYpPHOE noapasaeneHne nam dammnms
paboTHMKa.

Mepenaya BXoadaWMX JOKYMEHTOB Ha paCcCMOTpPeHMe PyKOBOLCTBY AOJIXKHA
OCYLLECTBNATLCA TOJIbKO MNnocJsie nux perncrtpauunn.

3aperncTpmpoBaHHbIe 4OKYMEHTbLI NepeaatnT pykoBoanTento. MpuHaTue
yNpaBJ/IEHYECKOro peLeHnsi N0 KOHKPETHOMY LOKYMEHTY - Of1Ha U3 OCHOBHbIX (DYHKLMIA
PYKOBOAMTENS, LEeHTpasibHOE, peLlatolee 3BeHO B TEXHOJIOM N yrpaB/ieHns.
PykoBoguTesb, pacCMaTpuBas BXOAAWMNA OOKYMEHT, AOJ/DKEH ONpeaenTb UCMONHNTENS,
NaTb YETKME N KOHKPETHbIE YKa3aHUs Mo UCMOJIHEHMIO AOKYMEeHTa U YCTaHOBUTb
peasibHble CPOKN ero UCNOJIHEHUS. YKa3aHMs A0/KHbl ObITb 0hopMeHbl B BUae
pe30/loLUMn Ha CaMOM OoKyMeHTe. CBefeHuns, B3sTble N3 pe3osioumn (MCNONHUTEND,
CPOK MCMOJIHEHNSA), [OMNOJIHUTENIbHO 3aHOCATCS CEKPeTapeM B PerncTpaLMOHHbIN
XXypHas. Pe3onioumns MoXXeT BUTbCA TaK)Xe OCHOBaAHMEM AN B3ATUA OOKYMEHTa Ha
KOHTPOb. ECn B pe3oatounm ykazaHo HECKOIbKO UCMOSHUTENEN, TO AOKYMEHT
nepenaeTcsi NeEPBOMY MO CMMUCKY; OH CYMTAETCSA OTBETCTBEHHbLIM UCTMONHUTENEM.

PykoBoauTenb O0/KEH pacCMaTpuBaTb JOKYMEHThI B eHb UX MOCTYMJIEHNS U B TOT Xe
OeHb (B KpaHeM c/iy4ae, Ha crefylwmnin geHb) BO3BpaLllaTb CEKpeTapto.

ILOKYMEHT C pe30Jiiounen pyKkoBoaUTeNs nepenaeTcss OTBETCTBEHHOMY UCNOJIHUTENIO
non pacrnucky B XKypHaJsie permctpaunm BXxoasawmx 4OKYMEHTOB C NPOCTaBIeHNEM
NCMONHUTENEM OaTbl ero noayyeHus. NepemMewleHne OKYMEHTOB MeXAay
NCNONIHUTENAMUN MOXKET OCYLLEeCTBNATLCA 6e3 pacnuncok.

Onsa obecnevyeHns onepaTtTuBHONro NCrNoJiIHeHNA AOKyMeHTa HECKOJIbKUMUN NCMONTHUTENAMN
ceKpeTapb pa3MHOXXaeT BXOASLLNNA OOKYMEHT U rnepepgaeT ero Konmm ncrnosiHNTeNAM.

JlOKyMeHT HaxoauTcs B paboTe y UCMOJIHUTENS A0 OKOHYaTeIbHOro peLleHns BONpoca.
Korga paboTa Han NOKYMEHTOM 3aBeplueHa, Ha HeM NPOCTaB/sSeTCs OTMeTKa 06
NCMNOJIHEHUN U HanpaBJieHUW B Aeno. Nocne 3Toro JOKYMeHT BMecTe C Konven oTBeTa



nepenaeTcs ceKpeTapto 4S5 NoALVBKN B AeO.

3aKJsiloueHue

B 3aknto4eHun Heob6xoAMMO OTMETUTL, YTO PYKOBOACTBO Jitlobon opraHm3saummn
He3aBMCUMO OT OpraHM3aLNOHHO-NMPaBOBOMN YOPMbl XapaKTepa N coaepxaHus
0eATesIbHOCTU OpraHM3aummn, ee KOMNeTeHU NN, CTPYKTYpPbl U OpYyrux (9akToOpoOB Ha-
OenseTcsa NpaBoM OCYLLECTBAATb NCMOTHUTENbHO-PACMOPSAANTENbHYIO AeATEeNbHOCTb U
COOTBETCTBEHHO M3faBaTb pacnopagnTesbHble JOKYMEHTbI.

Takum 06pa3oM, OHUM W3 Ba>KHbIX BOMNPOCOB OpraHM3aLnoHHOro obecneyeHuns
JleNonpon3BoACTBa ABNAETCA CO3/aHne U pasBuTue cnyxxbol 4enonpon3BoacTea
(DOKYMeHTaLMOHHOro obecneyeHnst ynpaBJsieHUs) B OpraHn3aumsax pas3IM4HoOro ypoBHS,
cTaTyc cnyXbbl B cucTeMe yrnpaBieHus, 3a4a4mn n pyHKUMN 3Tol cyx6bl. U, Tak unm
NHa4ye, BCe PAaCCMOTPEHHbIE MPUHLUMbI B3aMOODOYC/IOBJ/IEHbl, XOTS U UMEIOT
camocTosiTeNlbHOe 3HavYeHune. Ecnm npouecc AoKyMeHToobopoTa NMOCTPOEH Ha OCHOBE
cobnoaeHns gaHHbIX TpeboBaHUM, UMeTCA BCe NPEeAnoChiIKA A1 ONTUMU3ALINN
yrnpaB/ieHYecKoro Tpyaa v AenonponsBoAcTBa.



