Copnep>xaHue:

Mage noffpund or type unknown

BBepneHue

B coBpeMeHHbIX YC/IOBUAX YCKOPEHUSA COoLMasibHO-OKOHOMUYECKOro pa3BUTNA Ha OCHOBe
HTIM Bo3pacTatoT TpeboBaHNS K Ka4eCTBEHHbIM NOKa3aTe saM NpoTeKaHUS Ae0BbIX
npoueccoB. B pamkax OOY noboni opraHmnsaumm ocobble TpeboBaHNA NpenabABASAIOT K
ODOKYMEHTUPOBAHWNIO yNPaBJIEHYECKOW AESATEeNIbHOCTU, TaK KakK CTerneHb paunoHasbHOCTH
WMEHHO 3TOro npouecca BANSEeT Ha Ka4yeCTBO BbINOJIHEHUSA 3a4aHNW, OpraHnu3aumnto n
KYNbTypy TpyZa paboTHUKOB, yCcnex ynpaB/ieHUs B LLeJsIOM.

CoBepLUEeHCTBOBAHNE AOKYMEHTUPOBAHNS YINPABIEHYECKOW AeATEeNIbHOCTH
npennonaraeT OTCYTCTBME 3aTPYAHEHUN U CKOPOCTb B COCTABJIEHNN AOKYMEHTOB,
PacnosIoXXKeHUN NX PEKBU3NTOB NMYTEM MCMOJIb30BaHNA YHUDULNPOBAHHBLIX (hOPM U
YHNPULNPOBAHHbIX A3bIKOBbIX CPEACTB; ObICTPOTY NMepeaayn nHpopMaunum Ha
onepaTMBHOM 3Tane co3aaHns n oPopMaeHNa OOKYMEHTOB U B AasibHelwen paboTe no
NCMNOJIHEHUIO YNPABJIEHYECKOr0 peLlEeHns, YTO B COBOKYMHOCTN obycnasnneBaeTt
3KOHOMUIO BPEMEHHbIX, TPYAOBbIX N MaTepuasibHbIX pecypcoB. [enonpon3BoacTBO - 3TO
OTpac/b AeATeNbHOCTU, KOTopasa obecneynBaeT JOKYMEHTUPOBaHME N OpraHnu3aumnto
paboTbl C AOKYMEHTaMW.

JlOKYyMeHTbI, MHa4ve opuLnanbHble JOKYMEHTbI, UK «bymMarmn», CONpoBOXKAAOT YenoBeKa
C CaMOro HayvaJsia XXMN3HW. [1enonpon3BoaCcTBO ABAAETCA OCHOBOV OTHOLLUEHUW OTAENbHbIX
NOOEN N KONNEKTUBOB. PbIHOYHBIE 3KOHOMUYECKME OTHOLLEHNS TONbKO YCUAUIN POJb
[OKyMeHTa B obuiecTBe. M Kak Obl He 6bl1M HaCbILLEeHbI MPeaNPUATUS TEXHUKOW,
HaYyasioM U NTOFrOM OhOPMJIEHMS BCEX XO3ANCTBEHHbIX ONepauum oCTaéTCs AOKYMEHT.

Pazpen 1. KoOHTposab Hap UCNOJIHEHUEM O0,0KYMEHTOB.
NMHdopmaumoHHO-CcnpaBo4YHana padoTta. NMoaroroska
D OKYMEHTOB
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KOHTpONb HaZ UCMNOJIHEHNEM AOKYMEHTOB - COBOKYMNHOCTb AEeWCTBUW, obecneymBaloLLmnX
CBOEBPEMEHHOE NCMOJIHEHNE NOKYMEHTOB.

KOHTpPOJIb MOXXHO pa3fesinTb Ha ABa BUAa:

-KOHTPOJIb MO CYLECTBY pPELLUEHNS BONPOCA - OCYLLECTBASET PYKOBOAUTENDb (yYpexxaeHus
N oTaena) unm cneumanbHO YyNnolHOMOYEHHbIE NNLA;

-KOHTPOJIb HaZ CPOKaMN NCNOJIHEHNA OOKYMEHTOB - BefeT cnyxba OKYMeHTaunoHHOIro
obecnevyeHuns ynpaBneHus nam B HebonbLwon pupme - cekpeTapb.

OTBETCTBEHHOCTb 3a NPaBUJIbHOE U CBOEBPEMEHHOE peLleHne BONPOCOB, MOCTABEHHbIX
B JOKYMEHTE, HECYT KaK PYKOBOAUTENN CTPYKTYPHbIX NOApPa3aesieHUIA, Tak n
COTPYOHUKWN, KOTOPbLIM NOPYYEHO UCMOSIHEHME AOKYMEHTA.

OpraH|/|3a|_|,|/|;| BeOoeHNA KOHTPOIA Had CPOKaMUN NCTNONTHEHNA OOKYMEHTOB BKJIlO4HaeT
cnepywouine onepaunn:

-prKcaLms B NpoLecce perncTpaumm BCex NocTaBAeHHbIX HA KOHTPOJIb IOKYMEHTOB U
yKa3aHWV pyKoBOACTBa;

-NpoBepKa goeaeHMAaA AOKYyMeHTa 00 UCTIOJIHUTENA B CPOK;

-HalMnoMnMHaHune NCnoHNTeNAM N PyKoBoAUTENIAM I'IO,EI,paBJJ,eJ'IeHVII7| (0] I'IpI/I6J'IVI>KeHVII/I nnn
ncrevyeHmMm CpoKoB NCMNOJIHEHNA OOKYMEHTOB,;

-BHECEeHMe OaHHbIX 0 Nepefaye AOKYMEHTa OT UCMONMHUTENS NCMONHUTENIO UK
N3MEHEHNWN CPOKOB NCMOJIHEHUS OOKYMEHTOB B PermcTpaunoHHyto popmy;

-NHPOPMUMPOBAHME pyKoBOAMTENEN (Nnoapa3aesieHnt N opraHn3aummn) o xoae
NCMNOJIHEHUS [ OKYMEHTOB;

-BHecCeHue B perucTpaymMoHHy0 hopMy AaHHbIX 06 NCMNONHEHUN OOKYMEHTOB (CHATUN
OOKYMEHTa C KOHTpON4);

-COCTaBJIeHNe aHaINTUYECKNX CMPABOK MO CPOKOBOMY KOHTPOJIIO 3@ UCMOJIHEHUEM
NOKYMEHTOB.

Ha KOHTpOJ/b CTaBATCA BCE OOKYMEHThI, TpebyloLime oTBeTa U NCNOHEHUSA. TaK Kak B

pacnopaanTesnbHbIX LOKYMEHTax NpeaAMEeTOM KOHTPOJIS SBJISIIOTCA COAEPKaLLMECS B HUX
pPEeLleHNs, Ha KOHTPOJIb CTaBUTCS KaXKAbIW MYHKT, T.€. Ka)KA0€e 3afaHne NUan rnopy4vyeHune,
3ahMKCMpPOBAHHOE B pacnopsgnTesbHOM OOKyMeHTe. CekpeTapb PyKOBOOUTENS OOJIKEH



CTaBNTb Ha KOHTPOJIb N YCTHbIE NMOPYYEHNA PYKOBOACTBA.

CpOK MCMNOJIHEHMS OOKYMEHTA - CPOK, YCTAaHOBJIEHHbIVi HOPMATUBHO- NPABOBbLIM aKTOM,
OpraHn3aLUMoOHHO-pacnopsAaAnNTEeNbHbIM AOKYMEHTOM WX PE30JIIOLIMEN.

CpOKI/I NCMOJIHEHNA OOKYMEHTOB MOI'yT ObIThb:

-TUMNoBblE,

-MHAnBMAyaJibHbleE.

Tnnosble CPOKW NCrnoJiHeHunsa ornpeaeneHbl 3akoHO4aTeJ/IbCTBOM, HalpuMep,

AN UCNOJTHEHMSA obpalleHn rpa)kaaH, Uan 3aKpernistoTCa B MHCTPYKLUK MO
[Eenonpon3BoACTBY OpraHmM3aunm Asas noCTOSHHO NOBTOPSIOLLIMXCS BUOOB A4OKYMEHTOB.

NHanBuayanbHble CPOKM YKa3biBAlOTCA B CAMOM OOKYMEHTE UKN B pe3oJiioLmnmn
PYKOBOACTBA. Hanpumep, B AOKYMeHTax, MOCTYMNMBLUNX OT BbILLECTOSALWMX OpraHn3aL i
N copepxxallmx kakoe-nmbo rnopyveHne, obbIYHO CPOK YKa3aH B CaMMX AOKYMeHTax. B
pacnopsaAnTesbHbIX JOKYMEHTAX U PELUeHNSAX KoJIermanbHbiX OPraHoB CPoK
yKa3bIiBaeTCS MO KaXKA0My NMyHKTY. Ha OKyMeHTaxX, paCCMOTPEHHbIX PYKOBOAUTENEM,
CPOK X UCMOJIHEHUS COOEPXUTCS B PE30JHOLUN.

Opl'aHVIBaLI,I/IFI KOHTpPOJ14 Had ncnojiHeHnemMm nOKyMeHTOB

KoHTpoto noanexaT AOKYMEHTHI, Tpebytowme ncnonHeHns. KOHTposib UCNOJIHEHUS
BKJIIOY@eT NOCTAaHOBKY OOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb, MPOBEPKY CBOEBPEMEHHOIO A0BEAEHUNS
[OKYMEeHTa [0 UCNOSIHUTeNSA, y4eT n o06obueHne pe3ynbTaToB KOHTPOA NCMOJTHEHUS.
KOHTPO/Ib OCYLLLECTBASAIOT PyKOBOAUTENN, CNy>KbBa AOKYMEHTaLNOHHOro obecrnevyeHms un
OTBETCTBEHHbIE NCMOJIHUTENN.

KOHTPO/1b MCMOJIHEHNS OPraHN3aLMOHHO-PACNoPSANTESNIbHbLIX OKYMEHTOB

OCYLLIECTBJISAETCS MO NOPYYEHUIO PYKOBOACTBA OpraHM3aLum cneumanbHom cnyxxobon,
BXOAALLEN B COCTaB ynpaBneHus genamu, KaHuenspuu, obuiero otaena u T.m., Wan
cneumnasbHO Ha3Ha4YeHHbIM MLUOM. KOHTPOJIb UCAO/HEHUS OKYMEHTOB APYrnX CUCTEM
JOKyMeHTauumn (NJ1aHoBOW, N0 MaTepunasibHO- TEXHUYECKOMY CHab)XeHuo 1 T.4.) BeOeTcs
Mo NOPYYEHUIO PYKOBOAUTENEN B COOTBETCTBYHOLLNX CTPYKTYPHbIX NoapasaeneHusx.

CpOKVI NCNOJIHEHNA OOKYMEHTOB UCHUCTTAKTCA B KaJIieHOapPHbIX AHAX C AaTbl noarnmMcaHns
(yTBepmn,eva) OOKYMEHTa, a O0J1d JOKYMEHTOB, NMOCTYNMMBLINX U3 APYTrnx opraHm3aLu/|ﬁ,
- C OaTbl X MNOCTYIJIEHNA. V|H,D,VIBVI,D,yaJ'IbeIe CPOKW yCTaHaBJZINBaAlOTCA pyKoBOONTENAMMN.



KoHe4yHas foaTa UCMOJIHEHUS YKa3blBAeTCSA B TEKCTE AOKYMEHTa UM B pe3otounm
pykoBoauTens.

i3MeHeHne CpoKa UCMOJSTHEHMS MPOU3BOANTCSA TOILKO MO YKa3aHMo pyKOBOAUTENSA B
cllegylolemM nopsake: TMNoBble CPOKU - MPUHATUEM HOBOMO aKTa, MHANUBMAYAJbHbIE -
pacrnopsi>KeHneM PyKOBOAUTENS,, KOTOPbIA UX YCTAaHOBWII.

[JOKYMEHT CYMTaeTCa UCNOJIHEHHBIM U CHUMAeTCHA C KOHTPOJ1A MocCJie BbIMOJIHEHUSA
3afaHunK, 3anpocos, coobLeHns pe3ybTaToOB 3aUHTEPECOBaHHbIM OpraHM3aumnaM u
Avuam nnm opyroro AOKYMeHTUPOBaHHOMoO NoATBepXAeHUA NCMONIHEHUA. Pe3yibTaThbl
NCNOJIHEHNS OTMEYaTCA Ha AOKYMEHTE, B PErmcTpaLnOHHO-KOHTPOJIbHOW KapTo4Ke n
Ha 3K3eMnaape oTBeTa, OCTalLWemMcsa B opraHmsauunn. lNMpm KOHTpoae UCnosHeHus
nCcnosb3yTcda 3k3eMmnnapbl PKK, 3anonHgemblie npu peructpaunm 4OKYMEHTOB.

Cny»>x601 KOHTPOJIS OCYLLLECTB/ISOTCA CaeayoLime onepauunn:

1. hopMUpoBaHME KAPTOTEKN KOHTPOJIMPYEMbBIX NOKYMEHTOB;

2. HanpaBJieHNe KAapTOYKN KOHTPOJIMPYEMOro AOKYMEHTA B Noapa3aeneHune-
NCMONHUTENb;

3. BbIICHEHME B CTPYKTYPHOM noapasaesneHnn gamMmmanm, UMeHun, oT4ecTBa U
TenedoHa KOHKPETHOro UCMOJIHUTENS;

4. HanoMWHaHMe Noapa3neneHU-NCNoSTHUTENIO O CPOKE UCTMOIHEHUS;

5. nosy4YyeHne nHhopmMaummn o Xxoae 1 pesysibTaTaX UCNOSIHEHUS;

6. 3aNnCb Xo4a W pe3ysibTaTOB UCMOJIHEHUSI B KAPTOYKE KOHTPOJIMPYEMOIro AOKYMEHTa;

7. perynsipHoe NHoPMNPOBaHNE PYKOBOAUTENEN O COCTOSSHUM N pe3yfibTaTax
NCMNONHEHWS;

8. coobuieHne o0 xone n pe3ysibTaTe UCMOJIHEHUS LOKYMEHTOB Ha ONMepaTUBHbIX
COBELLaHUAX, 3acefaHnAX KosJlermaabHbiX OPraHos;

9. CHATUE NOKYMEHTOB C KOHTPOJISA MO YKa3aHUo pykoBoauTenen; GpopmMmnpoBaHmne
KapTOTEKN UCMNOJIHEHHbIX OKYMEHTOB.

KapTO4YkM KOHTPOSINPYEMBIX AOKYMEHTOB (KOHTPOJIbHAA KapToTeka)



CUCTEMATU3MPYIOTCA NO CPOKAM UCMNOJIHEHUS OOKYMEHTOB, MO UCMOJIHUTENSM, rpynnam
NOKYMEHTOB (MpUKa3sbl MUHMUCTPA, PELLeHNs Koernnm n gp.).

NpoBepKa xo4a NCMOJIHEHNSA OCYLLECTBASETCHA Ha BCEX 3Tanax A0 NCTEYEHNA CPOKa B
cnepylowem nopagke: 3agaHum Nnocnenyowmnx NeT - He pe)xe 04HOro pasa B rog,
3a4aHnNK Nocaenywmx MecsLes TEKYLLEro rofga - He pe>xe 04HOro pasa B Mecsl,
3a[laHWK, MOPYYEHUN TEKYLLEro Mecsla - Ka)xAble 0ecATb OHEN N 3a NATb AHEN 00
NCTe4YeHns Cpoka.

Ecnn LOKyMeHT nepechlslaeTCs Ha UCMOJIHEHNE B NOABEAOMCTBEHHYO OpraHn3aLuio C
nocneayowmMm MHHPOPMUPOBAHNEM O pe3yJsibTaTaX PAaCCMOTPEHUS, BMecTe C
[OKYMEHTOM OTMNPABJISIETCS ABa dK3eMMaspa PerncTpauMoHHO- KOHTPOJIbHOW KapTO4KN.
Mocne NCNosHEHMS OAUH 3K3eMMNNAP KAapTO4YKM BO3BPALLAETCA C YKa3aHWEM OaThbl
NCMNOJIHEHMS N COAEP>XKaHUSI COOTBETCTBYIOLLNX MEPONPUSATUNA. B CTPYKTYpPHbIX
noapasnesieHnsiX KOHTPOJIb UCNOJIHEHNS OKYMEHTOB BeAeTCs Ha 0OLLMX OCHOBAHUSIX.

Cny»b6a OOKYMEHTaLNOHHOro obecrnevyeHns nam n1uuo, OTBETCTBEHHOE 33
JOKYMEHTALWIo, YYMTbIBAOT U 06061al0T AaHHbIE 0 X04e U pe3ysibTaTax UCNOJIHEHUS
NIOKYMEHTOB B CPOKU, YCTAaHOBJIEHHbIE PYKOBOAUTEJIEM, HO HE peXxe OJIHOro pasa B
Mecs.

dopMupoBaHMe gen - rpynnmpoBkKa UCNOJIHEHHbIX LOKYMEHTOB B [iefla B COOTBETCTBUU C
HOMeHKaTypou aen. lena GopMUpPyOTCA B OpPraHM3aunsax LeHTpasIM30BaHHO Uan
heueHTpannsosaHo. DopMUpoBaHNEM el B CTPYKTYPHbIX NoApa3aeneHnsax
3aHUMAIOTCA NIMLa, OTBETCTBEHHbIE 3@ AOKYMeHTauuto. KOHTPOJb 3a NpaBuibHbIM
dopMupoBaHmneM en B OpraHu3aLmnm n ee CTPYKTYPHbIX Nogpa3aeneHnsax
ocyliecTBnaseTcs cny>xbon JOKyMeHTauMoHHOro obecnevyeHns nnm nnuuom,
OTBETCTBEHHbIM 33 AOKYMEHTALUMIO.

Mpn dopmmpoBaHun aen Heobxoammo cobnoaaTh cnegywwme obwme npasuna:
rnoMewiaTb B 410 TOJIbKO UCNOJIHEHHbIE, MPaBUJIbHO O(POPMJIEHHbIE OKYMEHTHI B
COOTBETCTBUU C 3arosioBKaMum gesa no HOMeHkKaType; NoMeLlaTb BMecTe BCe
OOKYMEHTbI, OTHOCALLMECS K pa3peLleHMto O4HOro BONpocCa; NoMeLaTb NPUIoXKeHNs
BMeCTe C OCHOBHbIMU OOKYMEHTaMUN; rpynnmpoBaThb B 410 LOKYMEHTbI OOHOIr0
KaJleH4apHOro roda, 3a UCKJIlDYeHneM nepexonawmnx gen; pasgesibHo rpynnmposaTh B
nena AOKYMEeHTbl MOCTOSAHHOI0 N BPEMEHHOIr0 CPOKOB XpaHeHUSA; NoMeLwaTb BAeNa
MalUMHOrpPaMMbl Ha 0BLWKMX OCHOBaHMAX. B Aeno He A0/)KHbl NOMeLWaTbCa OOKYMEHTHI,
nogsiexawme Bo3BpaTy, JINLLHNE IK3EeMNASAPbI, YHEPHOBUKIN, OE/10 HE A0/KHO NMpeBbIaTb
250 nucTos.



Paspen 2. UHcpopMauMOHHO-CNpaBoOYHanA paboTa

OfHa W3 rNaBHbIX Lenen peructTpaunm - cosgaHme 6aHka OaHHbIX O OKYyMeHTax
yuypexxaeHus. Cny>xba nenonponsBoacTBa U cekpeTapb-pedepeHT (B ManeHbKoW upme)
Ha OCHoBe 3Toro 6aHka AaHHbIX 0653aHbl B HECKOJ/IbKO MUHYT OTBETUTb Ha BOMpPOCHI
JIBYX TUMNOB:

-y KOro, rae, B Kakovi ctagum paboTbl HaxognTcs Nobov [OKYMEHT n
- B KAKMX OOKYMEHTaX MOXKHO HaWTN MHOPMaLINIO MO KOHKPETHOMY BOMpPOCY.

BnageHue BCcewn COBOKYMHOCTbIO MHPOPMALMOHHO-A0KYMEHTALIMOHHbBIX PECYPCOB -
rnaBHeuwas 3aaa4a cny>x6bl AenonponsBoacTBa. M npexxae BCero Ans BbINOJIHEHUS
WMEHHO 3TOW 3a4a4M 3anncCbiBalOTCA B PErMCTPaALMOHHbIE (hOPMbI BCE AaHHbIE O
JNOKYMeHTax.

NHopMaLMOHHO-CcNpaBoYHasa paboTa, Kak U cama CUCTEMA PerucTpaLnm, MoxeT
BECTUCb KaK B TPaAMLMOHHOW pOpMe C MOMOLLbIO CMPABOYHbIX KAPTOTEK, TaK U B
aBTOMATU3MPOBAHHOM peXUME.

CnpaBoYHas KapTOTEKa CTPOUTCS N3 PErMCTPaLMOHHBLIX KapToyeK. s KapToTeKku
HY>XEeH OJINHHBIW AWMK UM HECKOJIbKO SALWLMKOB, TaK Kak KapToyku 6yayT, B OTAMYmMe OT
CPOKOBOW KOHTPOJIbHOV KapTOTeKW, HaKan/JnBaTbCs B Te4YeHMe roaa.

Pazgenntensamm B CNpaBOYHOW KapToTeke 6yayT Ha3BaHUS CTPYKTYPHbIX
noapasnesieHnn (ecnm oHM eCcTb) UK HanpaB/ieHNs AEeATENIbHOCTU B yYpeXX4eHUN.
BHYyTpu 3TuX pa3nenos yoobHee Bcero pasmelwaTb KapTo4kM No andasuTy
KOPPECNoHOEHTOB NN BOMPOCOB AEATENbLHOCTW (TOBApOB, nusgenun n 1.4.). OTaenbHo
BeOeTCa KapToTeka Ha obpalleHna rpa>kgaH (NpennoXXeHus, 3adaBieHuns, »}anobsl).
XOpowo TakXe MMeTb OTAEJIbHYIO0 KapTOTEeKY Ha 3aKoHOA4AaTesIbHO- HOPMaTUBHbIE U
pacrnopaanTesibHble LOKYMEHTbI, KOTOpPas CTPOUTCHA N0 TEMAaTUYECKOMY NMPUHLUUNY.

B MOMEHT perucTpaunm, Kak y>e yKasblBasioCb Bbille, HAJl0 COCTaBUTb ABE KAapTOYKMU:
0/[lHa NMOMELLAEeTCs B CPOKOBYIO KOHTPOJIbHYIO KapTOTEKY, Apyras B

CMNPaBOYHYI. DTO NPUXOANTCS AeNlaTb NOTOMY, YTO 3aMpPoC O JOKYMEHTE MOXET
NOCTYNWUTb TOrAa, Korga oH eule HaxoanTcs B paboTe, 1 6bICTPO HAaBeCTU CNpPaBKy Mo
CPOKOBOW KapToTeKe He yaacTcs. Takov 3anpocC B NMOJIOXKEHHbIE 3 MUHYTbl MOXHO
BbIMOJIHNTb TOJIbKO MO CNpPaBOYHOW KapToTeke. ClefoBaTesNIbHO, MOKa AOKYMEHT B



paboTe, Ha HEro MMeeTCs ABE KapTOYKMN - B CPOKOBOW 1 CNPaBOYHOW KapTOTeKax.

Mocne ncnosHeHNa OOKYMeHTa KapToyka N3 CPOKOBOW KapTOTEKUN Kak bonee nonHas u
nMeroLLlasl BCe OTMETKM O peLlleHnn BONpoca, 3aTPOHYTOro B OKYMEHTe,
nepecTaBNIsSieTCA B CMPaBOYHY KapTOTEKY, @ aHaNormyHas KapToyka 13 CrNpaBoOYHOWU
KapTOTEKM BbIHUMAETCS U YHUYTOXaeTCca MMbo ncnonb3yeTcs oas cosgaHus
NOMOSIHUTENIbHOW CMNPABOYHOV KapTOTeKM A8 NouCKa AOKYMEHTOB Mo ApyromMy
NMOUCKOBOMY MPU3HaKYy (HanpuMmep, ecnm oCHOBHas KapTOTeKa NOCTPOEHa Mo
TeMaTUYEeCKOMY NpPU3HaKy, TO B AOMNOJIHUTENbHOW KAPTOYKN MOryT pacrnosaraTbCs no
angaBnUTy KOPPECNOHOEHTOB).

B onepaTuBHOW paboTe HaxoOAaTCAa KapTOTEKW 3a TeKyLW U 1 npoweawunii roq. Obunn
CPOK XpaHEeHUsA KapToyek - 3 roaa. B kapToTeke 3aKOHOAaTeIbHO- HOPMATUBHbLIX U
pacnopaanTesNbHbIX NOKYMEHTOB KapTO4YKM CTOSAT A0 3aMeHbl JOKYMEHTOB HOBbIMMU.

3HAYNTEsNIbHO paCLUIMPEHbl BO3MOXXHOCTN MH(OPMaLIMOHHO-CNPAaBOYHOr0 06Cy>XNBaAHUSA
C BBEJEHMEM aBTOMATU3MPOBAHHOW CUCTEMbI PErUCTPaLUN.

CoBpeMeHHble CUCTeMbI ynpaBieHuns 6a3aMu gaHHbIX MO3BONAIOT HABOAUTDL CrpaBKu Mo
nobon KoMbMHaUWN OaHHbIX, BKJIIOYEHHbIX B PErMMCTPALNOHHYIO KapTO4KYy JOKYMEHTa.

CrnpaBKa MOXEeT Bbl1aBaTbCA:

1. Mo KOHKPETHOMY [OKYMEHTY: rie HaXxoAUTCs; CTaans NnoaroToBKY;
pe3ynbTaT UCMOJIHEHMS; MECTO XPaHeHus.

2. Mo TeMe (coaep>XaHunto): KOHKPETHbIA AOKYMEHT; rpynna AOKYMEHTOB.
3. Mo KoppecnoHAEHTY/aBTOPY: KOHKPETHbIA JOKYMEHT; BCE AOKYMEHTbI

aBTOpa; BCE AOKYMEHTbI aBTopa Nno onpenenéHHOMy BOMPOCY; BCE LOKYMEHThbl aBTopa 3a
yKa3aHHbIV Nepuoa.

4. Mo pernoHy: cTpaHe; obnacTtu; ropoay. s NoncKka AOKYMEHTa UAuv rpynnbl
NOKYMEHTOB MOryT 3a4aBaTbCs cleaylme peKBU3NTLI:

5. Bxogsawme, ncxogsuwme, BHyTpeHHNe JOKYMEHThI (Monck MoXXeT BECTUCH Kak
OTAEsIbHO MO Ka><aoWu KaTeropmm, Tak n rno BCeM TpeM rpyrnam ,EI,OKyMeHTOB);

6. BUO AOKYMeHTa (MMCbMO, NpuKas, 40roBop u T.M.);



7. NnpnbnnsnTenbHble XPOHONOrMYEeCKMe paMKn NOUCKa (Mo gaTe NoCTynaeHns
NN ONa BHYTPEHHUX - NOAMUCAHNA OOKYMEHTa, OT U 40);

8. pervnoH, no KOTopoMy BefeTcsa Nouck (cTtpaHa, obnacTb);

9. opraHm3saumnsa (KoppecnoHaeHT/agpecaT);

10. copgepxxaHue (Tema).

Mpyn Nnoncke cBeAeHWUV N0 KOHKPETHOMY OOKYMEHTY MOXKET HEernocpenCcTBEHHO
3aflaBaTbCs HOMep AOKYMeHTa.

MONCK OOKYMEHTOB MOXET BbINOJIHATLCA MO HEUCMOJIHEHHBLIM OOKYMEHTaM,
NCMOJZIHEHHbIM AOKYMEeHTaM (MMeLWmMM aaTy UCNOTHEHNA N OTMETKY O NMOMeLleHNN B
neno), no Bcew onepaTtuBHOW 6a3e AaHHbIX (4OKYMEHTbI TEKYLLEro
Aenonpon3BoACTBEHHOIO rofia), a Tak)xe nNpm HeobxoaAnMoCTM - N0 apXuBHoOW Base
OaHHbIX (QOKYMEHTbI NpeLlecTBYOWNX NeT).

Mpu Bblaa4ye MHPOPMALIUM MO KOHKPETHOMY NOKYMEHTY Ha 3KpaH BbIBOAUTCSA U Mpw
HeobXxoAMMOCTM pacrneyaTbiBAaeTCsA perncTpaunoHHas gopma. Mpu nomcke rpynnobl
JOKYMEHTOB pe3ysibTaTbl MONCKA BbIBOAATCSA Ha 3KPaH U pacnevyaTbiBatloTCcsA B TabNYHOW

dopme.

B cny4ae noncka HEeUCNoJIHEHHOIr 0 AOKYMeHTa pe3y/ibTaToOM MNoucka ABifeTcs
MHOPMaLMSA, Y KaKOro NCMOJIHUTENA OOKYMEHT HaxoOauTCsA B AaHHbIV MOMEHT. Ecnin
DOKYMEHT Yy>Xe UCMNOJIHEeH, TO Ha 3KpaH BbIBOANTCA MHPOPMaLMSA, B KaKOM fene
HaxoOUTCA OaHHbIN LOKYMEHT".

1. PaboTa C NCXOOALLNMMN OOKYMEHTaMKN, OTAPABJIAEMbIMI 3a Npeaesbl NpeanpuaTus,
npeanosiaraert:

a) NPOBEPKY MPaBUIbLHOCTU OPOPMJIEHUS U MPUEM OOKYMEHTOB OT OTBETCTBEHHbIX
NCMONHUTEeNen:

0) perncTpaunio 4OKYMEHTOB;
B) NOArOTOBKY JOKYMEHTOB K OTMNPAaBKe;
r) nepenayy NoAroTOBJ/IEHHbIX K OTMPAaBKe AOKYMEHTOB B 3KCMEeAULMOHHYO rpynny;

n) nomelleHmne KOHTPOJIbHbLIX 3K3eMIMJ14p0OB OOKYMEHTOB B A€Jia,



€) nocneayiouiee XxpaHeHne n paboTy C KOHTPOJIbHbIMW 3K3eMMISPaMu AOKYMEHTOB (00
nepenayvn Nx B apxmB UM Ha YHUUYTOXeEHUE).

PaccmoTpum ocobeHHOCTH pa60TbI C ncxogdawmmnm oOKyMmeHTamMm B COOTBETCTBUIN C
nepevynciaeHHbIMM 3TarnamMum.

NooroToBKa K OTMpaBKe N OTrMpaBKa NCXOOAWMNX LOKYMEHTOB OCYLLECTBJIAITCS B
cooTBeTCTBUU C [lo4TOBLIMUK NpaBunamMmn MnHNcTepcTea CBA3N PO. [JOKyMeHTHhI,
noctynawwme B cnyxby OOY ona oTnpaBku, J0JKHbl 06pabaTbiBaTbCA U OTNPABAATHCS
B TOT XKe [eHb, HO He no3gHee cnegylowero paboyvero gHs.

YKa3aHHaa paboTa HauYMHaeTCa C NPOBEPKN NPaBUIbLHOCTU OYOPMIIEHUS U Npuema
JOKYMEHTOB OT OTBETCTBEHHbIX NCMNOJIHUTENEN YNMOJIHOMOYEHHbBIMU COTPYAHUKaMM
cny6bl JOY. [loKkyMeHTbl, NpefHa3HavYeHHble A1 OTNPaBKW, MPUHUMAKOTCS OT
OTBETCTBEHHbIX NCMOJIHUTENIEN NONIHOCTbIO 0OpOpPMIIEHHBbIMU (Cny>xba AOY He HeceT
OTBETCTBEHHOCTW 3a COAep>XaHne AOKYMEHTa).

DTO 03HAYaeT, YTO NCXOAALLMNN OOKYMEHT OOJIKEH:
a) UMeTb BCe HeobxoanMmble PeKBU3NTLI, BKJIO4YaA adpeCHbIE OaHHbIE,

6) 6bITb NOAMNUCAH (YTBEPXXAEH) COOTBETCTBYIOLWMM AO0SIXKHOCTHbLIM JINLIOM; B) UMETb
COMNPOBOANTENBHbIA NUCT (MUCbMO) MPU HANNYUN MPUTTOIKEH WA

W B TOM CJlyYae, ec/in JOKYMEHT UCMOJIHEH (3anncaH) Ha MallMHHOM HOCUTEeNe;
OTnpaBKa AOKYMEHTOB Ha HeOYMa>KHbIX HOCUTENSAX NPON3BOANTCSA B YMAaKOBKE,
COOTBETCTBYIOLIEN TEXHNYECKNM TPEOOBAHUAM N COXPAHHOCTU HOCUTENEN 1 3annCaHHO
Ha HUX MHOoPMaLUL.

) BHE 3aBUCUMOCTW OT KOJZIMYeCcTBa apecoB paCCblJIKN UMETb KOHTpOﬂbeIﬁ IK3eMnnaap
(B TOM 4yncne Ha COI'IpOBO,EI,VITeJ'IbeIVI JINCT) ANs NnoMeLwleHnsa nocneaHero B Aeno;

) MeTb ONUCb (pacyeT) pacCbisIKN NpU HanpaBiieHUN OKYMeHTa B YeTbipe 1 bonee
afpecos;

e) B Heob6xoanMbIX Cny4dadX nMeTb OTMETKY O KaTeropmn no4ToBoro oTripassieHnsd (3a
NCKNIO4YEeHNEM MPOCTbIX OTHpaBHEHMVI).

Ncxopsuwme noKyMeHTbl, 0popMIeHHbIe € cobntoaeHneM NepeyncineHHbIX npaBu,
nepenatTcsa Ha perncTpaunto. Pernctpaumns nponsBoanTcsa nyTemM NpoCTaHOBKM
wTamna «Ncxopawmii No_ » n BHECEHMSA CNPaBOYHbIX AAaHHbLIX O JOKYMEeHTe B



COOTBETCTBYWOLNIN XYypPHan (KHUrYy). PerncTtpaunm nognexxaTt Tak)Xe BCe NPUIOXKEHUS K
OOKYMEHTY N CONnpoBOAUTENbHbIN NNCT (MNCbMO).

3aperncTpmpoBaHHble 4OKYMEHThI MPOXOAAT NMpouenypy COPpTUPOBKM AOKYMEHTOB MO
aZlpecaM Ha3HayYeHus U BMAaM MoYTOBbIX OTNPABAEHUV, NOC/Ie Yero nepeaanTca anas
NOArOTOBKU K OTMpaBKe.

HenoodopMneHHblie nan HernpasubHO 0POPMJIEHHbIE AOKYMEHTbI NOANEXaT BO3BPATY
OTBETCTBEHHOMY MUCMOMHUTENO A1 YCTPAaHEHUA HEAOCTAaTKOB, NMPensaTCTBYOWMX
oTrnpaBKe.

MoAroToBKa AOKYMEHTOB K OTNpaBKe BKJIlOYaeT:

1. npocTaBNeHMEe Ha KOHBepTax (HakNenkax Ha yrnakKoBKe) aJipeCHbIX AAaHHbIX;
2. anbuUOBKY (CcnoxeHne nytem nepermnba) LOKYMEHTOB;

3. BJIOXKEHNE OOKYMEHTOB B KOHBEPTHI (YNaKOBKM);

4. 3aKNemBaHne N MapKNpPoBKY (CHab>xeHne 3HakaMu NMOYTOBOW OMJaThl)
KOHBEPTOB.

Ona nepenayn NOAroTOBJ/IEHHbIX K OTNPaBkKe OKYMEHTOB B dKCNeAnNLUmio

YMOJIHOMOYEHHbIMU COTPYAHUKaMu cnyxbbl JOY npeaBapmMTenbHO COCTaBAATCSA ONUCK
(peecTpbl) Ha Noane)xallyto oTrpaBke 0ObIYHYIO 1 3aKa3HYO AeN0BYI0
KoppecnoHaeHuuto. MpuHATaa No onucu gesioBas KOPPECNOHAEHUMS YyraKoBbIBaeTCs
COTPYAHMKaMN 3KCNeaAnLUMn B TPAHCMNOPTUPOBOYHYIO Tapy (SWwmkK, kopoba, nopTdenu n
np.), Nocne 4ero AOCTaB/II€TCS B NOYTOBOE

OoTAesIeHMe YCTAaHOB/IEHHbIM MOPAAKOM (MELKOM Uan Ha aBToMaluunHe). [ocne oTnpaBKy
[e/10BOV KOPPECnoHAeHUNN COTPYOHUKN OTAena AeNonpon3BoAcTBa noMeLwlatoT
KOHTPOJIbHbIE 3K3EMMAAPbI UCXOAAWMX OOKYMEHTOB B Aiesia B COOTBETCTBUN C
YyTBEPXXAEHHOW HOMEHKIATYypou ger.

NMocneaytouiee xpaHeHne n paboTa C KOHTPOJIbHBIMU 3K3EMMNAAPAMN NCXOAALLNX
OOKYMEHTOB A0 nepenayn ux B apxXme Nan Ha YHUYTOXKEHMNE NPOM3BOOATCSA NCXOAA U3
MPaKTUYeCKOW NOTPeObHOCTN B AOKYMEHTAX N C Y4€TOM UX NCTOPUYECKON (Hay4YHOW U
WHOW) LEeH.



3aKJso4yeHue

Takum obpa3oM, BCS AeATeNbHOCTb OpraHmn3aumn, NnpeanpuaTus, GupMbl, Tak Uan
NHaye, CBSAA3aHa C AOKYMeHTaumMen. Kak y>ke 0TMeYasioCb, LOKYMEHT - 3TO
3a(hKCMpoBaHHasA Ha MaTepuasbHOM HoCMTeNe NHPOPMaLMs C PEKBU3MTaAMN,
NO3BONIALLMMY ee NAEHTUPNLNPOBATL. [JOKYMEHT SBNS€TCS OCHOBaAHNEM NN
CpencTBOM perynsaunm yrnpaBsieHYeCKnx, opraHn3aunoHHbIX, PUHAHCOBLIX OENCTBUN
opraHmM3aunn Nan oTAesbHbIX AOJHKHOCTHbIX SN,

DYHKLUNA OOKYMEHTa eCTb ero uesneBoe Ha3HaveHue. Jltobon ookyMmeHT obnagaeTt
onpepaeneHHbIMN MYHKLUSMUN, BbISCHEHNE KOTOPbLIX Ba)XHO A9 onpeaesieHns Luenm
CO30aHNsA NOKYMEHTA, A5 ero Kaaccuukaunum n n3y4eHns poam B AaHHOW COLIMaNbHO
CTPYKTYpPE 1 SKOHOMNYECKOWN CUCTEME.

NOKYMEHT MHOIro(hYHKLIMOHAEH, T.€. cCOaepXunT B cebe pa3nnyHblie PyHKLNK, KOTOPbIE C
Te4YeHneM BPEMEHUN MEHSIOT CBOE AOMUHUPYIOLLEE 3HaYeHne., BoigensaioTcs pyHKUNN
obuwme n cneymanbHble.

IAns ydyeTa, XpaHEHUSA U MPUAAHNA IOPNANYECKOW CUJbl LOKYMEHTaM, CO34aHHbIM
opraHmsaumen, Heobxoammo cobntogeHne onpeneneHHbiXx TpeboBaHUM He TOJIbKO K
coaep>xaTesibHOW YacTu OOKYMEHTA, HO N K ero ocopmneHuto. EgnHblie TpeboBaHUA K
ohopMJIeHNI0 0OKYMEHTOB 3aukcmpoBaHbl B [ocynapcTteeHHOM cTtaHpapTe (FTOCT). B
yacTHocTKn, B TOCT P 7.0.97-2016 cchopMynmpoBaHbl OCHOBHble TpeboBaHUSA K
0(POpMNEHNIO LOKYMEHTOB.
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