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TEMA 1. JOOKYMEHTAUWOHHbIH MEHEDKMEHT
NPEANPUATUA (OPFrAHU3ALIUM,
YYPEXXAEHURA)'

Bpenenne B TeMY (scmynumensnoe cloeo nekmopa)

ITporpammoii kypca mo aucLUUNIHHE «Jle1onpon3IBOACTBO» MPELYCMOTPEHO NMPOBEAEHHE
ecTH 4-4acoBbIX JeKIMHA. Kypc BKIIOYAaET 1BE TEMBI:

Tema 1. JJOKyMEHTAUMOHHBIA MEHEIDKMEHT NPEANPUATHS (OPraHu3aliH, YIpeKaeH s )?,;

Tema 2. JJokyMeHTHpPOBaHHE YMpaBleHYECKOH AeATETBHOCTH MpPeaNpUATHA (OpraHm3a-

LHH, YYPeKIACHNSA) .

TporpamMoif Kypca npenycMaTpHBaeTCs Takke MPOBEAEHHE CO CAyHATENAMH':
* UTOTOBBLIX 4-4aCOBRIX CEMMHApPOB (MO KaXAOH TeMe);
* 12-4acoBoii kypcoBoii MpakTHIeckoil paboTsr’.

Hrorosan NpoBEpKa IHAHHH cnyma'reneﬁ NPOU3BOAUTCA NOCPEACTBOM NPHHATHA Yy HHX
6
3aucTa’.

TakoBa nporpamma Kypca. Heckosbko c1oB He06X0AHMO CkalaTh H 0 Hanboee BaXHBIX
MOHATHAX, H3y4YaeMBIX B paMKaxX NepBOi TEMBI Kypca.

[MockobKy MBI IPHCTYNIAEM K Pa3roBOPY O AOKYMEHTALMOHHOM MEHEI)KMEHTE NPEANpH-
ATHA (OPraHU3aLMH, YUpexaeHHd), CIeAYET Npek/ae BCEro OCTAHOBHTHCA Ha COOTBETCTBYHO-
weM onpeaeneHu. UTo xe MPeAcTaBnAeT cob6oi A0KyMEHTALMOHHBIH MEHEKMEHT?

Kak cneayer u3 onpeaenexus, ganHoro 0. M. JleMuHsIM®, JoKyMeHTALHOHHBIA MeHe k-
MeHT — 3TO CHCTEMA YIPABJICHUs TOKYMEHTalLHel NpeAnpHATHS U IEPCOHANIOM (B TOM YHCIIE
B COCTaBE COOTBETCTBYIOLIMX CTPYKTYPHBIX [OAPa3AENeHHH — CM. Jajiee), HECYLIUM OTBET-
CTBEHHOCTH 3a paboTy ¢ nokyMmenTtamir. IIpu 3TOoM, oxHako, B cBere nonoxeuuii [CJIOY?

' O moKyMeHTaIHIOHHOM MeHe kMeHTe cM. Takke: Jemun FO. M. Jlenonpon3sponctso. JokyMeHTauHOH-
Hblii MeHeDKMEHT. M.: Bepartop, 2003.

2 Biloyaer nekuud 1,2 n 3.

> Bxaroyaet nekuvu 4, S n 6.

* MonHas nporpaMMa Kypca NpeacTaniicHa B [lpunosxcenuu | K HacTOSILEMY NMOCOGHIO.

* B ToMm uHcre 2 yaca — 3ammTa KypcoBoi paGoTEI.

¢ JarmounTeNLHOE 4-4acOBOE 3aHATHE Kypca.

7 lanee, 3a HCKNIOUEHHEM CITyyaeB, OTOBOPEHHEIX 0c060, 0] TEPMUHOM «PEANPHATHE» CNEHYeT TaK-
e MOHNMATh OPraHM3ALMIO H (WIN) YYPEKICHHE.

& Tam xe. C. 7.

° I'ocynapcTBeHHas CHCTEMA JAOKYMEHTaUHoHHoro obecnieyenus ynpasnenna (FCIOY) — comokyn-
HOCTb MPMHLMIOB M NPaBuil, YCTAHABIMBAIOLIMX EAHHbIE TPEOOBAHHA K JOKYMEHTHPOBAHHIO yipaBieHYe-
CKOM AEATENBHOCTH M OpIaHHIauMK PaboTsl ¢ AOKYMEHTaMM B OpraHax rocyJapCTBEHHOTO YNpaBJICHHSA,
Ha NpeanpUATHAX (0ObEAHHEHNAX), B YUPEKACHHAX H OOLIECTBEHHbIX Opranmlaumuax. Bimoyaer OcHoBHBIE
TIOJIOXEHUA, a Takke obwedenepaibHbie, OTpacieBble U CyObEKTHRIE METOAMYECKHE JOKYMEHTRI 10 BONpO-
caM DOKYMEHTaUHMOHHOTo obecnieueHHs ynpasneHns. [lonpobHee cM.: FocyqapcTeHHaA cCHCTEMa IOKYMEH-
TaLHOHHOro obecrneyeHna ynpapneHna. OcHOBHEIE Mooxenns. O6iHe TpeOGoBaHNA K JOKYMEHTAM M CTyXK-
6amM J0OKyMeHTaunoHHoro obecmeuenus. M.: ['mabapxus CCCP, 1991. Paspa6orana BHUUJAJ] CCCP.
OnoGpena xonnerueit I'nasapxusa CCCP 27 anpena 1988 r. Brenena p aefictBie nprkasoM I'maesapxusa
CCCP ot 25 mas 1988 r. Ne 33. Tonoxerns 'CIOY coxpaHAIOT CROIO IOPHAMYECKYIO CHITy B 4HacTH,
He NpOTHROpevallei 3akoHoaTenbLTBY PD, a Taike BCTYNUBIIAM B ASHCTBHE O3AHEE HOPMATHBHLIM IIpa-
BOBBIM aKTaM H OPraHH3alIHOHHO-PacNIOPAANTENLHBM JOKYMEHTaM B 06JIacTH JOKyMEHTALHOHHOTO obecre-
YeHHA YNIPaBICHNS.



4 Tema 1. [JOKYMEHTAUMOHHBIA MEHEDKMEHT NPEANPUATUA (OpraHruaanm, y4pexaeHua)

[pPeACTaBNACTCA BNOJHE NPaBOMEPHBEIM PAacCMATPHBATh JOKYMEHTALHOHHBIH MCHEKMEHT
M KaK KoMRIeKc OPraHH3aliHOHHBIX MEPOTIPHATHIR, COrnacoBaHMBIX MeXay coboil mo cpokam
M cnocofaM mpoBelieHHA H HaNpaBlIeHHBIX Ha >(Q(EKTHBHOE YNpaBlicHHe NOKyMeHTamued
M COOTBETCTBYHOILIHM NEPCOHANOM MPEANPHATHA, H KaK mexnonozuio YNpaBleHHA NOKYMEH-
TaMH NPENNPHATHA.

Kak cooTHocaTea Mexay coOof NOHATHA «IOKYMEHTAUHOHHBIA MEHEUKMEHT) M (€10~
npon3eoAcTBO»? I OTBeTa Ha 3TOT BONPOC BHOBb 0OpaTHMCH K ONPEleNeHHI0 — Ha 3TOT
pa3s CTaHIaPTHOMY ONpeCIeHHIO TepMILHB: «1eIONPDH3BOACTBON.

B coorercteun ¢ T'OCT 51141—98' genoppoH3BOACTBO (MIH JOKYMEHTALIHOHHOE
obecneyeHye ynpasneHus) — 3TO OTPacb JeATeNBHOCTH, 0beceunBaloLas JOKyMEHTHpO-
BaHHE M OPraHH3aUMIO PaGoThl ¢ OHIMHANTBEHEIMMH JOKyMeHTamMH. MICXois W3 CKa3aHHOro
MOMXHO CIcIaTe BEIBOA O TOM, YTO clJamqecxn .IlOI()'MCH'l‘ilI.[HOHHI;Ir‘[ MCHCIMEHT BHITIONTHA-
€T po/Tb OJHOTO M3 ZIBYX CHCTEeMOoOOPasyrMX KOMIOHEHTOB NENONPOH3BOACTRE, €ro opra-
HH3IaMHOHAO} OCHOBB. B cpol0 ouepeas, APYTHM CHCTEMOOODA3YIONIMM KOMHOHEHTOM fie-
JIONPOHIBOACTEA ABNAETCAH cobcTBEeHHO JAOKYMEHTHPOBAHHE }'ﬂp&BﬂCH‘leCKOﬁ AEATENTPHOCTH
OpEeANpHATHSA, OCYILECTRIICMOE ROCPCACTBOM (PHKCALMH (3amMcH) WH(OPMAIMH Ha PAATHYHEIX
HOCHTEIAX B COOTBETCTBHH € YCTAHOBJICHHBIMH MMOPAOKOM H NMpaBHIIaAMH. BOI’IPOCH AOKYMEHTH-
POBaHHA YNPaBIEHUECKOH NEATENLHOCTH NPEANPUATHA, HANOMHHM, OyIyT pacCMOTpPEHE! HAMH
B paMKax T€Mb! JAHHOrO Kypca.

B 10OKYMEHTAI[HOHHOM MEHEDKMEHTE B Ka4YeCTBC CAMOCTOATE/NBHBIX, HO B TO € BPEMA
TECHO B3aHMOCBA3AHHBIX HANPaBJICHHH IEATENENOCTH BBLIEIIAIOT YTIPABIEHHE AOKYMEIFTIILH-
eit (1. e ynopano4YeHHOH COBOKYNHDCTBIO NOKYMEHTOB) H YHAPaBlCHHE MEPCOHAIOM, Hecy-
ILIHM OTBETCTBEHHOCTS 32 paboty ¢ mokyMenTamu. Takum obpaiom, 6ynet mpaBoMepHo pac-
CMAaTpPHBATh B KAYECTBE OOBEKTOB JAOKYMEHTAIHOHHOTO MEHE/DKMEHTA U OJJHOBPEMEHHO ETO
OCHOBHBIX PECYPCOB JOKYMEHTHPOBAHHYI) HWH(POPMALMIO M COOTBETCTBYIOWMM 0Opa3oM
HOArOTOBACHHBIH NEPCOHAI.

Ilpu 3TOM JAeiicTBMA, HampaBieHHble Ha 3¢(eKTHBHOE YNpaBleHHe AOKyMeHTalHeR
NPCANPHATHA, MOTYT OBITB — IIyCTh M C M3BECTHOH A0JeH YCIOBHOCTH — pa3fe/cHBI lia
NnpeMIpHHHMAEMBIE TUH J0MKHOTO Cl)yHRﬂHOHHpOBaH'HI MOACHCTEMBI JOKYMEHTAIIHOHHOFO
MEHEDKMEHTA H Ha HMEIOUIHE CBOCH KOHEUHOM 1eNbI0 ONTHMH3AIHIO ARHIOA NOACHCTEMBI
(v cucremst JJOY npennpusTis B uenom). Conepixanue JeATEILHOCTH MO YNPABICHHIO J0KY-
MEHTalHeH NpPeaANnpHATHA PACCMATPHBACTCA B HAYAIBHOH M 3AKFOYMTENBHOH NEKLHAX nep-
BOH TEMbI KypCa.

Y10 KacaeTcA AEATENLHOCTH MO YNPABAEHHIO NEPCOHATIOM, HECYLIHM OTBETCTBEHHOCTD 33
paboTy ¢ IOKYMEHTaMH NPeINpHATHA, TO 31€Ch HEoOX0IHMO YUHTHIBATh cneaytomee. Tpaau-
IHOHHO oﬁume BORPOCH OPraHHIALMH NCIONPOHIBOACTEA H, B YaCTHOCTH, JNOKYMEHTAIHOH-
HOr0 MCHE/KMEHTA B YCNIOBHAX COBPEMECHHOID NMTPEANPHATHA OTHOCATCA K KOMIIETCHLIHH OCO-
6oro cTpyKTYpHOrO HOZApa3lAeIeHHA — CyxObl 1eN0NpPOH3BOACTBA (33 MCKITIOUEHHEM TaK
Ha3bIBAEMBIX MAIBIX NPEANPHATHIH, rie GyHKUKIO naHHOK cy#6bl BLINOIKAIOT CTPYKTYPHEIE
N0/ipa3ieNIeHUA MEHbILCH YHCIEHHOCTH ~— OTAENAI, TPYINLI H NPOY., 2 B OTAENBHBIX CITy4a-
AX — KOHKPETHBIE [OKHOCTHRIE JIHLIA C COOTBETCTBYIOLIHMH IOJIHOMOYHAMM, HaIpHMEp
CEKpeTaph PYKOBOJHUTENA H Ap.).

Oanako He cmeayet 3a6biBaTh O TOM, YTO B MPOLECCE MOBCEAHEBION yNpaBIeHYECKOH
NEATENLHOCTH JOCTYN K COOTBETCTBYIOUMM JOKYMEHTAM — B TOA WIH HHOA CTENEHH — No-
NyYAtoT He TONBLKO SOTPYAHHKH CyxOb 1EN10NPOU3IBOACTBA, HO M HUbIE JODKHOCTHBIE NHIIa
npeaAnpHATHA (B 00WIEM clTyyae, KaK NPaBHIIO, BRICTYNAIIKE B PO HCNONHUTENEH NOKY-
meHTOB). C y4eToM JaHHOro OOCTOATENRCTBA MPEACTABIAETCA IENecoo0pa3HbIM paccMoT-
peThb BONPOCH YTIPAaBJICHHA IEATEFHOCTRI0 NEPCoHana cmyx0Obi IeNoNpoU3BOACTBA (H CITYHK-

' lenonpousBoacTBo H apxuBHOe aeno. TepMHHL W onpeneneHi. Y Teepaaer nocraHopnenneM [oc-
cTaHaapta PO ot 27 gespans 1998 r. Ne 28. M.: Haxg-po cTanzapros, 2000.



Nexuma 1. OpraHuaauuwa ynpasneHusa AOKYMEHTauKeih npeanpuaTua 5

651 B LENOM) OTAENBEHO OT BONPOCOB OPraHH3alMH paboTel ¢ JOKYMEHTAMH C Y4acTHEM Npo-
YHX JO/DKHOCTHBIX JIHI TIPEANPHATHA (YTO H NPedyCMOTPEHO NporpaMMoi Kypea).

A Tenepb nepeiaemM HeNoCPEACTBEHHO K H3Y4CHHI0 MAaTEPHANA NEPBOH JIEKLMH Kypca. Ee
TeMa — OpraHu3auHA yNpaBncHHA NOKYMEHTallMeH NpeAnpHATHA (OpraHH3IallMH, yupexie-
HHA). JIeKuusa BKIKOYAET YeThpe yueOHbIX BOMpPOCa.

Jlexumsn 1. OpraHn3auunn ynpasneHus AOKYMEHTaLWen npeanpusaTus
Kype «Jlenonponssogcrso», Tema 1, YueGusbte 3auarus 1 n 2

Yu4ebHrie Bonpochl

Yuebuviii sonpoc 1.1. [lokyMeHTo060pOT MpEeANpHATHA H ero cocTapnawomue. Ocoben-
HOCTH YNpaBIcHHUA BXOAAUMMH, HCXOASIMMU M BHYTPEHHHMH JOKYMEHTaMH TIPEANPUATHA.

Yuebnwiii gonpoc 1.2. CHcTeMa KOHTPOJIA MCTIONHEHHA JOKYMEHTOB, NOPAAOK €€ QyHK-
LIHOHHPOBAHHA B YCIIOBHAX NPEANPHATHA.

Yuebnuorii 6onpoc 1.3. Opranusalus ynpapieHHA OHEPATHBHLIM XPAaHEHHEM JOKYMEHTOB
NpeINpHATHA.

Yuebnuuii gonpoc 1.4. Opraunsauus ynpabjieHHS ApXMBHEIM XpaHEHHEM [I0KYMEHTOB
npeanpHATHA. :

IpononEuTeILHOCTL: 4 akaneMudeckux vaca (180 munyT).

Meron npoBeseHnn 3aHATHA: IEKLHOHHBIA, C EMEHTAMH TIPE3CHTALIHH.

Yuebunie uean

1. Jate oby4yaeMbIM MpeICTaBNeHHE O CYUIHOCTH M COAEpXKaHHH JOKyMeHTooOopoTa
TMpeaNpHATHA, €ro COCTaBJIAOUIHX, BEIABHTH 0CODEHHOCTH YIpaBACHHA BXOAALHMH, HCXOIA-
UIHMH H BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH NPEANPHATHA.

2. O3HaKOMHTEL 00y4aeMBIX ¢ CHCTEMOH KOHTPOJIA HCMONHEHUA JOKYMEHTOB H MOPAAKOM
ec (pYHKUHOHKPOBAHHA B YCIOBHAX MPEANPHATHA,

3. JloHecTH 00 CBeJeHHA 00y4YaeMBIX CHCTEMHO CBA3RHHYIO HHGOpMaLuio 00 oprauusa-
UWH YIPABJIEHHs ONEPATUBHBIM H APXHBHBLIM XPaHEHHEM JOKYMEHTOB NPEINPHATHA,

4. CipapMynupoBaTh 3aJasdA A8 CAMOCTOATENBHOH paboThL.

3agaHuMA AJA CAMOCTOATENLHOI paboThl

1. la¥iTe onpeneneHHe MOHATHA «I0KYMEHTOOG0DOT NPEATIPHATHA.

2. lMepeuncnute rnasHble COCTABNAIOLIKE AOKYMEHTOOGOPOTA NPEANPHATHS.

3. OnuuKTe TEXHONOTHIO PabOTh! ¢ BXOOAIHHMH NOKYMEHTAMH NpPEeANpPHATHA.

4. OnUuIMTE TEXHONOTHIO PaboThl C HCXOIMIHMH TOKYMEHTAMH NPSAMPHATHA

5. OnHuMTE TEXHONOTHIO PaGOTH C BHYTPEHHHMH TOKYMEHTAMH IPEATPHSITHS.

6. Yto BratoyaeT B ceba cucTeMa KOHTPONA ucronHenus gokymentor (KU/I) npeanpustua?

7. OnuwmTe NpHAUMNHAIBHEIR NOpANoK dyHKuHORUpoBaHus cHetemel KM

8. HasoBHTe OCHOBHBIE BHAEI KOHTPONBHON AOKYMEHTALHH.

9. Yro mkmouaer B ceba opraHMialMs OMEPaTHBHOrO XPaHEHHS JNOKYMEHTOB Npea-
MpPUATHA?

10. Kakosel ociioptble TpeGoBaHHA K O[H'aHH3BLHH ONEPBTHBHOTO XPAaHEHIA JOKYMCHTOB
npeanpuATHA?

11. Yto prnrouaeT B ce6sl OpraHH3aLlMA APXURHOIO XPaHEHHUA JOKYMEHTOB IPCANPHATHA?

12. B yeMm painuuMe PEXHMOB BPEMEHHOro M MOCTOSHHOTO XPaHEHHA AOKYMEHTOB
B apxube?

JIuTepaTypa: CM. EpeYCHb B KOHLE NOCOONA.



6 Tema 1. [IoKYMEHTALMOHHBIA MEHEIXKMBHT NPEANDUATYA (OPraHM3aUnK, YYPeXneHua)

Yuebneii ¢onpoc 1.1, Joxymenmoobopom npednpusmun u ezo cocmasisioujue. Ocoben-
HOCMU YNPAGReHUA 6XOOAUUMU, UCXOORUUMU U BHVIMPEHHIMY OOKYMEHMaMU NPeOnpUAMUA

Ynpasnenue nokyMeHTauued npeacrasier coboif oHO W3 KIIOYEBBIX HanpasaeHHi ae-
ATENBHOCTH, OCYLIECTB/IAEMOMl B PAMKaX JOKYMEHTAUHOHHOIO MEHE/KMEHTA NMPEANPHATHS
(puc. 1.1'). TloggepkHeM, 4TC KOHEUHOH 11€M1BI0 AEATENRHOCTH TTO YNPaBIeHHIO NOKYMEHTa-
uneil ABNACTCA CO3AAHHE YCoBHil, obecreunBaronnx r¢dexTHpHyI0 06paboTHy HOKYMEHTH-
poBaHHOH HHOOPMAIMK B 06YCOBNEHHBIE COAEPKAHHEM NEATENLHOCTH NPEATIPHATHA CPOKH
H ¢ HAHMEHBUIHMH MAaTEPHATLHBIMY JATPAaTAMH. OCHOI-HLIMH jana4yamMH, peliaeMbiMH B IHO-
11ecce YMpaBAcHHA QOKYMeHTauuel TpeanpUATHA, ABIAIOTCA:

* OPraHH3aUMA PAlMOHANBHOTO A0KYMeHToobopoTa;

* KOHTPO/Ib HCTIOMTHEHHA JIOKYMEHTOB;

* OMepaTHBHOE XpaHEeHHE JOKYMEHTOB, BKIIOUAA HX HaJUIeKallyio NOATOTOBKY K Mepesa-
Y€ Ha apPXMBHOE XPAHEHWE B IOCYJAPCTBEHHBIA WIH BEAOMCTBEHHBIA (MO NPHHALIEIKHOCTH
NpeTIpHATHA) APXHB;

* MOC/CAYIOUICE XPAHCHIIE JOKYMEHTOB B apXHBE,

| JAEJOIPOH3BOACTBO ]
| JloKyMeHTAUHOHHBIH MEHEDKMEHT | I JlokyMeHTHpOBAaHHE IEATENEHOCTH ‘
Vnpaenenxe YnpaeneHue
[OKyMeHTaUHeH MepcoRanoM
Terxywyee Onmumuzayun Opzanusayun Opzanuzayus
yHkyoHuposanue nodcucmemvt deamenvbrocmu pabombi
nodcucmemst COKYMEHMAYUOHHOZ0 cnyochbul JOY OONNCHOCTHBIX Y
JOKYMERMAYUOHHO2O Meredxcmerma ¢ dokymenmamu
Menedxcmenma

Puc. 1.1. OcHoBHBIe HAaNpaBICHHA AEATEILHOCTH, OCYILECTBAACMOR
B PaMKax JOKYMEHTAaLHOHHOTO MEHEDKMEHTa NPeANPHATHA (OpPranH3ainy, y4PeRIeHH:)

Taxum obpasom, s Gonee rMybOKON0 NOHHMAHHUA CYI[HOCTH MPOLIECCA YNPARIEHNA 0Ky
MEHTAlMEH HAM MPex/Ie BCero HeoOXOAMMO MOMYSHTh COOTBETCTBYIOLICE MPEICTABICHHE O J0-
KyMeHToo00poTe npeanpuaTis. H agech HaM BHOBb NIPHIETCA OOPaTHTBCA K ONPCACACHHIO,

B cooreercreun ¢ ['CAOY noxymenTooGopoT npeanpuatus npeacrasnser coboit yno-
PALOYEHHOE JBHXCHHE (NEPEMEILCHHE) AOKYMEHTOB C MOMEHTA HX NOJYy4eHHA (CO3LaHHA)
[0 IABCPIICHHA HCMTOMHEHHA, OTNIpaBKH HIH NOMELICHHA COOTBETCTBYIOIHX JOKYMCHTOR B -
na, O6bIYHO MOPANOK ABHXEHHA (IEepeMELICHHA) JOKYMEHTOB NPEANDHATHA PEraaMeHTHPY-
eTcA:

* cxemoil JOKYMEHT0060pOTa M MapLIPYTAMH JBHKEHNA (epeMellleHHs) JOKYMEHTOB;

* WHCTpYKUHeH 1o JeNnonpon3BOACTRY;

* 1abenem yHNUIHPOBaHHLIX HOPM IOKYMEHTUB;

! B XoJle NeKIMA PHCYHKH 0TOOPaXai0TCA Ha MPOEKTOpeE.
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* MOJOXEHHAMH O CTPYKTYPHBIX MOApa3AeNeHHAX H JOKHOCTHBIMH HHCTPYKLHAMH pa-
DOTHNKAM APEANPHATHA, JONMYHIEHHBIM K paﬁcme C TEMH UJIH HHBIMH JOKYMCHTAMH.

[lepeuncneHHble JOKYMEHTEI, Kak NpaBuio, pa3pabaTeisatotcsa cayxboli ne10npon3nos-
cTBa (MHLIM CTPYKTYPHBIM MOAPA3NEICHHEM WIH HODKHOCTHBIM JIHLIOM, BBIMOIHAIOLIHM
¢e (YHKLHMH) H YTBEPXUIAIOTCA PYKOBOAMTENEM NPEANPHATHA A/IA YCTAHOBACHHA €IHHOTO IO~
paaka ABHMKEHHA JOKYMEHTOB NO COOTBETCTBYHINHM NOKYMEHTALHOHHBIM ITOTOKaM.

TpaaHUMOHHO AOKYMEHTOOOG0POT NPEANPUATHA NPHHATO PACCMATPHBATH KaK COBOKY-
HOCTh TPEX OCHOBHBIX AOKYMEHTAHHOHHBIX HOTOKOB — HX Oﬁpaf.inOT COOTBETCTBEHHO BXO-
OAILHE, HCXOAAUIHE H BHYTPEHHHE JOKYMEHTEL. KakuMm xe HMeHHO oﬁpa.acm QpPraHH30BaHO
nepeMelleHHe TOKYMEHTOB 110 KaXIO0MY H3 YKa3aHHbLIX NMOTOKOR?

Bxodawjue 0okymenmsl — 3TO JAOKYMEHTHI, [IOCTYNAIOLIME Ha NPEANpPHATHE H3-3a €ro
npenenor (OT ApyTHX NpeANpHATHHA, OpraHHIAUHH H YYPEKICHHH, C KOTOPBIMY NPEANPHATHE
NO/UIEPHHBAET JIENIOBbIE KOHTAKTHE NOCPEACTBOM JokymeHToB), HanbGonee pacnpoctpanes-
HBIMH TTPHMEPaMH BXOJAIIHX JOKYMECHTOB ABAAIOTCA:

* NOKyMeHTH! ¢ielepanbHbIX, TEPPUTOPHANILHBIX, MECTHBIX M BEJOMCTDEHHLIX DpPTaHOB
YNpaBieHus, pelieHHs KOTOPBIX UMEIOT W14 NpeAnpuaTHsa obs3aTensuyio cuay (Hanpumep,
PAacnopsKEHHA, IPHKA3LI M T. 1.);

* JOKYMEHThI OpraHOB 3aKOHOaTeNkLHOM, HCNOoMHHTeNsHOR U cyaebHoll BaacTH (Hanpu-
Mep, peLIeHHUs CyAa, IOCTAHOBIEHHA TPYA0BOro apOHTpaka H T. IL);

* JIOKYMCHTbl [ApPTHEPOB MPEANPHATHA B JIHUE APYIHX [PEANPHATHH, OpraHH3auuii
H YYPEXJICHHH (HalpUMep, IENOBbIe MHChMa H T. 11.);

* JIOKYMCHTBE [IPOYMX NPEANPHATHI, OPraHH3ailHi H yupexactDid (HanpuMep, 10KyMeH-
Thl, TpeOYIOIIKE COTTACOBAHHA H 3IPECOBAHHEIC TPEANPHATHIO BMECTE ¢ TaK HA3bIBACMBIM
CONMPOROANTENEHBIM MHCEMOM, THCTOM COTJTACOBAHHA H T. l'l.);

* JOKYMEHTb! 0OIECTBEHHBIX OPraHH3alMi H MPEACTABAAIOUIMX HX OBLIeCTBEHHEIX NeA-
Tesei (Hanpumep, obpaiieHHs, 3aMpock! U T. 1.);

* JIOKYMEHTBI OT/ENBHEIX MPaXaH (HaNpHUMep, 3aABACHUS, JKATOOLI, MPEe/INOMKEHHA H T. ).

Haubornee yacTo BXOAALIME NOKYMEHTHI MOCTYN4IOT HA MPeMIPHATHE MO KaHaNaM MOYTO-
BO# CBA3H. KPOMC TOT0, OTACTHHBIC BHIB JOKYMEHTOB MOTYT JOCTABIATLCA Ha NIPEANIPHATHE
TIO TEXHHYECKHM CpeJIcTBaM cBA3M (TenedoH, Tenerpad, Tenedakc, TeNEKC, 3MEKTPOHHAA TIOY-
Ta), a TakiKe ¢ KypbepoMm. Haubonee BaHble NTOKYMEHTHI (K NMpHMepY, coflepxatliHe KoH(H-
JEHUHANBHYI0 HHOpMaLHIO, a Takke HHGOPMALIHIO CPOYHOrO XapakTepa) B HEODXOIUMBIX
CITy4aAX MOCTYMAKT Ha NPEANPHATHE HYepe3 CrielHanbHbIe CTYXOBI NOCTABKH.

Hexodaujue dokymenmsl — 3TO, HAalpOTHB, Teé NJOKYMEHTBI, KOTOPbIC NMPEANDHATHE Ha-
npasjaeT APYruM NPEANPHATHAM, OPraHH3aunAM M yupexacHusMm, Haunbomee pacnpocrpa-
HEHHBIMH NPUMEPAMH HCXOIAIHX JOKYMEHTOB ABNAIOTCA:

¢ IOKyMCHTBI, aipecoBaHHblE defepalbHBIM, TEPPHTOPHANBHEIM, MECTHBIM H BEAOM-
CTBEHHBIM OPraHaM YnpaBieHus (HanpuMep, 10Knaas 06 HCIONHEHHH MOCTYNHBIIHX PaHee
Ha TMpeiNpHATHE PacTIOPAXKEHHH, MPHKA30B U T. I.);

* JOKYMEHTEI, a/ipeCOBAHHbIC OPTraHaM 3aKOHOAATE/bHOH, HCNONMHHTENBHOH H cyneOHO#H
BAACTH (HaNPHUMEDP, HCKM, KACCALHH M T. IL);

* JIOKyMEHTBI, aIpecoBaHHbIe MapTHepaM TpPeANpUATHA B JHIE APYTHX MpeanpHATHI,
OproHH3alHIl H ydpexIeHHi (HampuMep, feNoBkle MHChMa H T. I.);

* NOKYMEHTBI, 8|peCOBAHHbIE IIPOYHM MPEATIPHATHAM, OPTaHH3ZIHAM H YYPEHIAECHHAM
(HanmpuMep, B MOPAIKE COTIACOBaHHA CONEPKAHUA TOTO MK HHOTO IOKYMEHTa, KaK TO: Mpo-
€KTHI JIAHOB, IOTOBOPOB U 1p.);

* [OKyMEHTBl, aJpecoBaHHble OOLICCTBEHHbIM OPraHM3ALHAM HIH MPEACTABIAOLIHM
HX 00LIeCTBEHHBIM JEATENAM (HanpHUMep, OTBETHOE MHCEMO Ha ofpaleHune, 3anpoc 1 T. 1.);

* HNOKYMEHTBI, aipecoBaHHbIE OTHENBHBLM rPasiaHaM (HanpHMep, OTBETHOE MHCBMO Ha 3a-
ABJeHHe, Kanoby, 1ipockdy nE. 1.).

Hcxoasume ROKYMERTBl A0OCTaBASIOTCA AAPEcaTaM MO BILENENEYUCIEHHEIM KaHANaM
CBA3H.
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Haxkoneu, sxympennue doxymermsl — 310 JOKYMEHTBI, UHPKYTHPYIOIHE HCKTIOUHTENb-
HO BHYTPH TIPEATIPHATHA (MEXY €ro CTPYKTYPHBIMH NMOJPAICNCHHAMH H JODKHOCTHBIMH
JIHIAMH) H COOTBETCTBEHHO TpeaAHalHauyeHHBIe I/ JOKYMEHTHDOBAHHA BHYTPEHHCH nes-
TENbHOCTH NpeanpuatHa. Haubonee pacnpocTpaHeHHBIMH TPUMEPAMH BHYTPEHHHX IOKYMEH-
TOB ABIAIOTCA NPHKadbl (TT0 OCHOBHOMH AEATENBLHOCTH H N0 KaipaM), a Takke CITyXeOHble 3anmuc-
KH (3aTHCKM), B TOM YHche:

* MOSCHUTENLHBIC 3ATUCKH;

* AOKMaAHbIC 3ATEKH;

¢ uHGOPMAIIMOHHBIE 3AITHCKH (MEMOPaHIYMBI);

* aHATMTHYECKHE 3AMUCKH,

* 3aNUCKH O COCTOAHHH JeT 3a NepHOA BPEMEHH,

* 3anucku ad hoc (T. e. GyKBAIBHO — MOArOTOBJICHHEIE MO KOHKPETHOMY [OBOAY);

* JAMHCKH-PacHUECThI,

* JAMHCKH-PEIOME;

* 3aNUCKHU-Pa3PEIICHU;

* OOBACHUTENBHEIE 3ANMUCKH,

HO,II'ICPI(H&M, YTO YNPaBICHHE KAXIbIM H3 MNEPCHHCICHHBIX JOKYMEHTAIITHOHHBIX TOTO-
KOB HMeeT CBOM 0cOBEHHOCTH. JTH OCOOEHHOCTH B OCHOBHOM OOYCIOBIIEHEI PasTHYHAMH
B QYHKLHOHAIEHOM Ha3HA4YCHHH BXOOAIHX, HCXOOAIUHX H BHYTPEHHHX JAOKYMEHTOB.

PaccMoTpHM fanée TOPAJIOK YMPAaBICHHA COOTBETCTBYIOUIHMH IDYNNAMH JAOKYMEHTOB.
Tak, THIOBAR cXe€Ma YNPABJEHHN BXOAAHUMH [OKYMEATAMH RPEANPHATON, YCTAHOB-
nenHan ['CJIOY, npeaycMaTpiBaeT nocneloBaTeNsHAE HLIMONHERHE CNEYIONMX OCHOBHEIX
neHCTBHiIL:

* TIpHEM JOKYMEHTOB,

* nepauuHan o6paborka nJoKyMenTOR;

* NpeABAPHTEILHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB;

* perucTpaliHA JOKYMEHTOB;

* PaccMOTPEHHME JOKYMEHTOB PYKOBOJACTBOM IIPEAIIPHATHA;

* JIOCTAaBKA JOKYMEHTOB HCIONIHHTENAM B COOTBETCTBHH C PE30IOLHER.

YTO4YHHM, 4TO MpHeMY BXOAALIHX JHOKYMEHTOB NPEeJUIECTRYET NPOLEAYPa HX HOCTABKH,
KoTopas, Kak NpaBuNo, OCYIMECTBAACTCA H3 NOYTOBOrO OTACACHHA MO MECTY PACITOMOMEHHA
NpEANPHUATHA, 38 HCKTKYEHHEM JOKYMEHTOB, NOCTYTIalOIHX HENOCPEACTBCHHO Ha [IPCITIPHA-
THE MO TEXHHYECKUM CPEACTBAM CBAIM WM JOCTABIAEMbIX KYPhepaMH.

Ipuem NPOH3IBOAHTCA YNOTHOMOYCHHHIM PAGOTHHKOM CIyXOM NeNONpOH3BOACTBA HA
OCHOBaHHH JOKYMCHTOB, YIOCTOBEPRIOIHHX €r0 MHYHOCTD, H JOBEPCHHOCTH Ha npaeo NpHEMa
(nonyyenusa) KOpPpecHOHACIHINM, NMOCTYNMUBIEH B NOMTOROE OT/AENEHHE H AaAPEcOBAHHOMH
NPE/INPUATHIO, & TAKKE HA OCHOBAHHMH 3JIPECHBIX JaHHBIX, YKa3aiHbIX Ha KOHBEPTaX (YNaKos-
Kax H Npo4.), B OTBEJEHHOE JUIA ITOH LeH BpeMs. JIOKyMEHTERI, NOCTyNalolue B apec npea-
NIPMATHA B Hepaboyee BpeMA MO TEXHHYECKHM CPEACTBAM CBA3H MO0 AOCTaB/ICHHBIE Kypbe-
POM, MPUHHMAIOTCS JEXYPHRIM COTPYAHHKOM (K MPHMEpPY, CMEHHEIM 3JIMMHUCTPATOPOM).

Iocne noacuera (n, ecu Tpebyercs, B3BELUMBaHHA, K IPHMePY, 3aKa3HLIX nuceM, Hanne-
poneH, MecEUIOK H T. I.) IOKYMEHTEI, 8iPECORAHHBIE NPSANPHATHIO, YIUIABIBAIOTCA B CYMKY
(AWK, HHYIO AHAMOTMYHYIO Tapy HJIA MEPEHOCa HIH TPaHCMOPTHPOBKH) H AOCTABJIAIOTCH
HEMOCPEACTBEHHO Ha iipe/mpHaTHe. [Tocaemyioman nepsuunas o6pabomua BXOAAIIMX JOKYMEH-
TOB BKNKOYAET':

— TMPOBEPKY LEJOCTHOCTH YNAaKOBKH H BJIOXEHHHA MPHHATOH KOPPECIOHACHLIHH;

— NPOBEPKY NPABHIBHOCTH €€ APECOBAHHA;

— BCKpPBITHE KOHBEPTOB (YNAKOBKH NOChUIOK, Ganneponeii). [Ipu 3T0M KOHBEpPTH OT no-

' Cw. B 370ii caaau: Hopmur spemenn Ha pabots no JIOY... Yreepwaenw nocrasosnennem Muntpyna
Pd ot 26 mapra 2002 r. Ne 23. M: Muntpyn P, 2002.
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CTYNaloUHX NOKYMEHTOB (B TOM YHCIIE MHCEM IPakaH) HE YHHUTOXKAIOTCA, B CY4asX Korjaa
TOJBKO 10 NOHBEPTY MOXHO ONPEAE/AHTL aIpec OTIPABHTEA, BpeMs OTIIPABKH H MOJYyYeHHA
JIOKYMEHTA, & TAKXKE NPH NOCTYTUIEHHH JIHYHBIX WM JOTUIATHBIX JOKYMEHTOB. JIOKYMEHTHI
¢ nometkoit «JInuHO» WK aapecoBaHHLIE OOLIECTBEHHBIM OPraHM3aLlHAM NPU NEPBHYHOH
o6paboTke JOKYMEHTOB HE BCKPBIBAIOTCA H NEpeJaloTca no HasHayeHH1o. [lpu noctynnenuu
JIOKYMEHTOB Ha MAarHHTHLIX M HHLIX HeGyMaXHBIX HOCHTENAX nepeuyHoit obpaboTke noane-
AHT COIPOBOJIMTENLHAA AOKYMEHTALHA, 8 HOCHTENH NEPEAAoTCA Ha MalHHHAYI 06paboTky
6e3 BCKPHITHA YNAKOBKH.

Ilpedsapumensvroe paccmompenue TOKYMEHTOB MPOM3BOIMTCA NMOCPEACTROM pacripee-
NIeHAA BXOAALMX JOKYMEHTOR Ha PETMCTPHPYEMBIE H HEPETHCTPHPYEMBIE (B COOTBETCTBHH
C MPaBHIIAMM PEAPHATHA), & TAKOKE HA NOJIEKALLHE OCIECAYOLIEMY PACCMOTPEHHIO PYKOBO-
JIMTENEM NPEANPHATHA HITH MPOYHMH JOMKHOCTHLIMH JIMLAMK (KK NPABHIIO0, TEMH, KOTOPBIM
aZpecoBaHbl Te MM HHbIE JOKYMeHTHI). PellieHHe 0 nocneayiomeM HanpaBieHHH Ha PaCCMOT-
peHHE JOKYMEHTOB, a[pECOBAHHLIX MPEANMPHATHIO 6e3 YKalanHs KOHKDPETHBIX JOKHOCTHBIX
JMH (CTPYKTYPHBIX ROApasfesielnii), OCYWECTRAACTCA NCXOAS H3 COAC[DKAHHA JOKYMEHTa
M C y4€TOM YCTAHCRJICHHOIO PAacnpeic/CHH NMOJHOMOYHA MEXAY AOKHOCTHBIMH JIHUAMM
(CTPYKTYDHBIMH MOAPA3NCNCHUAMH) NMPEANPHATHA.

Pezucmpayus BXOAAIMX AOKYMEHTOB (H3 HMMC/Ia MOAIEKALINX PErHCTPALMH — CM. Bbl-
lIe) ApeyCMaTPHBAET:

* MPOCTAHOBKY Ha JOKYMEHTaX (B NpeAyCMOTPEHHbIX /1A ITOI'0 MECTaX) LITAMIIOB € OT-
MeTkoR «Bxoagumit Ne_ »;

* 3aMo/ilieHHE PETHCTPAUMONIIBIX KAPTDYEK (HKYPHANOB, KHUF H T. f1.) HA IOKYMEHTEL,

3aperHcTpHpOBaHHBIE B YCTAHOBJIECHHOM NMOPAAKE BXOAALUHE NOKYMEHTHI nepedaromcs
no raznauenuro. TIpu 3TOM Ha pacCMOTpEHHE PYKOBOJCTBA NPEANPHATHA Hepe3 CeKPETapHaT
(cexpeTaps) pyKOBOAMTEIIA MIH HHOH aHANOTHYHLIH 10 GyHKUHAM oprar (AOIKHOCTHOE JiN-
110) 06LIMHO NEPEAIOTCA BCE JOKYMEHTL, MOMYHEHHAIE OT BRILIECTOAIMX OPraHOB YNIPARICHHA U
(nnu) comepxalHe HHOOPMALHIO 110 KIIOYEBLIM BONPOCAM AEATENLHOCTH NPeNNpUATHA,
a noToMy TpeGyFolliHe petieHHs PYKOBOAWTENA, KaK NPaBHIo, 0hOpPMISEeMOT0 PEI0TIONHEH.
OcTanbHele 1GKYMEHTSbI, 110/1J1e)KaHHIe PACCMOTPEHNIO HA OOUHIX OCHOBOHHAX, 1IEPEAAOTCH
€ 9TOH LeNbio COOTBETCTBYIOIIHM JOMKHOCTHEIM JTHLIAM NPEATIPIIATHA. [Incemenukle oﬁpa-
IEHHS IPaNciaH — 3aOPOCH], MPEAIOKENRNA, 3aABICHHUA, HAIO0BI U NPoY., NOCTYNHBLINE
B aJpec NPEANPHATHA, NOCJIC NPOBEPKH LENIOCTHOCTH YNAKOBKH H BIOMEHUIA, a TaKike npo-
BEPKH NMPaBH/IBHOCTH a1PECOBAHUA HEe BCKPHLIBAIOTCA W MEPEAAIOTCA B IPYNIY PACCMOTPEHHA
TIHCBMEHHBIX 0OpalleHH rpaxiaH, a NOCTYNHBLINE HENOCPEACTBEHHO HA HMA PYKOBOJNTENA
npeanpuATHA (¢ nometxoit «JIuuHO») — B cexperapuat (cekperapio). AHanorHuHsiM o6pa-
30M [IPOHIBOAMTCA MEpPenaya No Ha3HaYedulo MHCEM H HHOH KOPPECOHIAEHLIHH, NOCTYIHB-
med B agpec ACHCTBYIOUMX HA NPEANPUATHH OOIUECTBEHHRIX OpraHnianui (Hanpumep,
npod)cor03HOH).

ONeKTPOHHBIE NOKYMEHThI, 3aITUCAHHBIC HA MALIHHHOM HOCHTENe, IOMIKHE! B o6A3aTenk-
HOM TMOPAJKE HMETh COMPOBOAMTENHHOE MHCBMO. DIEKTPOHABIE NOKYMEHTH, NpHUCIaHHbIE
Ha NPEANPHATHE BMeCTe ¢ OYMKHBIM OPHTHHANOM (PacneyaTKoH), NPeABaPHTENBHO CBEPS-
I0TCA Ha NpeMeT HACHTHYHOCTH.

[Tocne 3TOro MalIMHHBIH HOCHTENL (MUCKETa, KOMAAKT-AHCK 11 MPOY.) epeaaeTca Ha
o6paboTky B COOTBETCTRYIOUIEE IOAPAIAEAEHHE RBIYHCIUTEIBHOTO LIEHTPA, 3 GYMaKHBIH
OPHMIEHAN — N0 HA3HAYEHMIO B 32BUCHMOCTH OT TOI'0, KOMY HMEHHO a/IpeCcOBaH JaHHEIH
AOKYMEHT. DNEKTPOHHBIH JOKYMEHT, He HMEIOIHIT pacreyaTkH, KaK PaBHIIO, MepeiaeT-
CA MO HA3HAYCHHID M0C/IC PACNEYATHBAHHA H DErHCTPaUHH PACNIEYaTKH.

Heobxoaumo noadYepkHyTs, 4To 06paboTka BXOAALIMX JAOKYMEHTOB M HX Mepejaya Ha
pacCMOTPEHHE COOTBETCTBYOMIMM JONKHOCTHRIM JTHIAM JOMKHBL POH3IBOAHTECH B IeHb HX
MOCTYIUIEHUA Ha NpejnpuiTHe (B nepsulii pabounii AeHs — NpM NOCTYMNEHUM JOKYMEHTOB
B Hepabouee Bpems). B ocobuix cayuasx — manpumep, B ciity HeoGxoaumocT Gesotnara-
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TEIBHOTO HCMOJHERHSA KAKOro-iHbo JOKYMEHTa HIM Ype3BbIMaiiHOl BaXHOCTH coflepxanie-
ToCA B HEM NOpY9YEeHHR (YKa3aHHA H Jp.) — JOMYCKAeTCA 03HAKOMIEHHE C €10 COIepKaHHeM
NPEANONaracMoro OTBETCTBEHHOIO HCIIOMHHTENA (MCMOTHHTENA) A0 PACCMOTPEHHA JOKYMEHTa
PYKOBOZICTBOM TIPEANPHATHS.

Paccmompenue BXOAAUMX TOKYMEHTOB NO/DKHOCTHBIMH JHUAMH MPEANPHATHA TIPEANO-
naraer:

* H3YYCHHC COACPHKAHHA TOKYMCHTa;

* B HEOOXOAMMBIX CTy4YaAX — YTOUHEHHE 0OCTORTENLCTR, ABIAIOIMXCH CYIECTBEHHBIMH
JUIA HAa/UIEXKALUErO HCTIONHEHNA JIOKYMEHTa,;

* OTpeneNeHHe MOPAKA MCIONHEHHA JOKYMEHTA;

* OOKYMEHTHPOBAHHE MOPAIKA HCIIOJHCHHA AOKYMEHTa B PC30NHLHH,

* mepeaavy pacCMOTPEHHOTO NOKYMEHTa B cTyGy AENONpOH3BOACTBA LIA MOCIEAYIo-
e paboThl ¢ HAM.

Hocmaska paccmompennbix 0OKYMeHMOE OTBETCTBEHHBLIM HCHOIHMTENAM (MCTIOJIHHTE-
JIAM) peaycMaTpHBaeT:

* PETHCTPALHIO CONEPIKAHHA PEIOTIONHI;

* NOCTAHOBKY OOKYMCHTOB, HCIIOJTHCHHE KOTODPBIX NMOMQJEHHT KOHTPOJIKW, HA KOHTPONb
HCNOIMHCHHA,

* NOBEJECHHE N0 CBEJCHHA OTBETCTBEHHBIX HCnoaHuTEneH (McnonwuTencii) pesomounii
(3adMKCHPOBAHHAIX B HUX NOPY4YeHUI, yKazaHU# K mpod.);

* B HeOOXOIMMBIX CITy4asX — THPaXHPOBAHHE (MIrOTOBICHHE KO ) JOKYMEHTOB, N0~
NeXAHX ACMOTHEHHIO HECKONBKUMH HcnmonHuTensmu. HeoGxoamMOCTs THpaXMpoBaHHA
JOKYMEHTOB H KOMITHECTBO KOIHi ONpERENATCA JO/DKHOCTHBIM JIMIIOM, OPraHH3YIOIHIIM
ucnonHerne. [IpH 3TOM NMOANMHHHUK MEPEAAETCA OTBETCTBEHHOMY HCMONHUTEMIO, YKa3aHHO-
MY B PE30JIFOLHH, HIIH HCIIONHHTEIO, YKa3aHHOMY B PE30JIFOLHH MIEPBLIM;

* nepefavyy JAOKYMEHTOB (OPHIHHANBHBIX WIH KONHA), MOATEKAUINHX HCTIOMHEHHIO, OT-
BETCTBEHHLIM HCIIOHHTENAM (MCTIONIHUTENAM) B COOTBETCTBHH C PEIOTIOLHET.

Hcenonnennvie sxoquue aO?Q’ME.ﬂmM MOANCHKAT BO3BpATY B MECTa XPaHCHHA, YTO NMpea-
NoNaraeT MpHeM HCMOMHCHHOrO JOKYMEHTa (C OTMETKaMH 00 MCNOIHEHHH — CM. Jajee) u
ero MoMeMNIeHHe B JIEN0 B COOTBETCTBHH ¢ HOMEHKIATYPOIi Nen nmpeanpuaTua (cM. ganee).
Tocnedyrowue xpanenue u paboma ¢ yKa3anHBIMH JOKYMEHTAMH IIPOM3BOJATCA B COOTBET-
CTBHM ¢ OOIUMH MpaBUNaMH OGPAILEHHS C JOKYMEHTAaMH, COCTOALMMH HAa OMEPaTHBHOM
XPaHEHHH, KOTOPhIe OYIyT pacCMOTPEHBI HAMH B PaMKax OJHOM H3 NOC/EAYIOUINX NEKLHH.

Hemontennsie BXOAAIINE NOKYMEHTHI, NMOJICHKAIIHE BO3BpaTy B ajpec OTIPaBHTENd,
B J€71a HC TIOMCILAIOTCA,  ICPEAAIOTCA OTIPABHTEID YCTaHOBICHHBIM nopankoM. [Tpx aTom
B JIeNie, KaK NPABHJI0, OCTAB/IAETCH KOMUA HCMOJHEHHOTO ZOKYMEHTA.

Ceenenna o nopagke jeicreuii npu obpaboTke BXOAAIHX (aKcOrpamm, TEIETpaMMm
H TenedorOrpaMM NMpescTaBlIeHs! Ha puc, 1.2°,

lepefinem Kk paccMOTPEHHIO OCOOEHHOCTEH YNpaBleHHA MCXOAAIIMMH JOKYMECHTaMH
NpeInpUATHA.

* Tunoas cxema ynpan/ieHHH HCXOARIIHMMH J0KYMEHTAMH NPENIIPHATHA, YCTAHOBNIEH-
ran TCJOV, npeaycMaTpHBaeT MocneAoBaTeNbHAE BLITONHEHHE CMEAYIOMIHX OCHOBHBLIX
JCHCTBHI:

* COPTHPOBKa JIOKYMEHTOB;

* YNaKOBKa JOKYMEHTOB;

* oopMIeHNE OYTOBOTO OTNIPABJICHHS,

* caaya JOKYMEHTOB, NOLIEKALIHX OTNPABKE, B OTACJICHHE NOYTOBOH CBA3M (33 HCKMO-

' Cm. B aToll caaan: HopMer Bpemeny na pabotut no IOV ... Vreepxaentt nocranosnennem Muuntpyaa
P® or 26 mapta 2002 r. Ne 23. M: Muntpyn P®, 2002.
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N Conepxanue aeitcTemii Hopma spevenn
n/n HA IOKYMEHT, 4
1 | Obpabomka sxodxmiu gaxcozpamm 0,15

TMonyyexne TekeTa, AencHie dbakcorpamMMbl Ha THCTh Gopmata A4,
COCTABJIEHHE PETHCTPALHOHHO KAPTOYKH, MPOCTAHOBKA H 3alIO/IHEHHE
PErHCTPALHOHHBIX WTAMITOB, NEpenadya AOKYMEHTa Ha paocum-pelme

- | (McnomHerne)

2 | Obpabomua exo0suux mene2pamm 0,11
[lonyuenne nokyMmeHTa, nepenaya I0KYMEHT Ha paccuo-rpennc, 3AMACH
PE30NIONHY B PErACTPAIMORHYIO KAPTOUKY, MEPEada JOKYMEHTa
{BMECTE C KapTOYKOH) HCTIONHHTENIO

3 | Obpabomua exodfuyux meneghonozpamm 0,20
TMomryuenue (3anuce) TekeTa, perucTpauns TenedororpaMMel, nepenaya
IOKYMeHTa Ha pacCMOTpPeHHe (HCIOMHeHHE)

Puc. 1.2. Ceenennn o nopanke aefictsuit mpu obpaborke sxoaamux dakcorpamm,
TenerpaMu H TenehoHorpaMm

4YEHHEM JIOKYMEHTOB, NOIEKAIIKX OTIIpaBKe (JOCTABKE) N0 TEXHHYECKHM CPEACTBaM CBA3M
MITH € KYPBEPOM).

Paccmotpum nompobHee colepkaHHe NMepedHclIeHHbIX geficTBuil. JJo HX BBITONHEHHA
YNOSHOMOYEHHBIMH PabOTHHKAMH CTy*OBI 1ENONPOU3BOCTBA BEINONHAIOTCA HPOBepKa npa-
eunLHOCMU OPOPpMAEHUA U npUeM (noayyenite) TIOMNEKAIMX OTIIPABKE JOKYMEHTOB OT OTBET-
CTBEHHBIX HCMIOMHHTENCH (MCoNHKTENeH), a TAaKKe pesucmpayus YKa3aHHBIX JOKYMEHTOB'.
[ToauepkHeM, 4TO JOKYMEHTRI, TIPEAHA3HAYEHHBIE A OTNPABKH, MPHHUMAIOTCA OT OTBET-
CTBEHHBIX HCMONMHUTENEH (MCTIONHUTENEH) TONMBKO MOMHOCTEK OOPMIEHHBIMH H, CleJoBa-
TENBHO:

* HMEHOT BCC H&OﬁKOHHMHB PEKBH3IHTEL, BIIHYAA MOIHLIE H TOYHBIC TaHHBIC 06 ajgpecare;

* MOMIHCaHE! (YTREPNACHE!) COOTRETCTBYONIHM JOMKHOCTHRIM JTHIIOM TIPEANPHATHS,

* WMEIOT COMPOBOANTENbHEIT IMCT (MUCEMO) NPH HAMMYHA TIPHIOKEHWH WIH B TOM Cy-
4ae, eCIH OHW HCMONHEHB! (3aNMCAHRI) HA MAUIMHHOM HOCUTEne (AMCKETE, KOMNAKT-THCKE
H mpo.);

* HMEIOT BHE 3aBHCHMOCTH OT KO/IHYECTBA a/IpecOB PACcCHUTKH KOHTPOIBHBIH 3K3CMIIAp
(B TOM YHCIIEe HAa COMPOBOAHTENLHLIA THCT) ANA NOMEUIEHHS NOCNICHHEro B AeN0;

* HMEIOT OIWTH (PAcYeT) PACCHUIKM — IPH HAaMpaB/IeHHH OOKYMCHTa B 4YeTwipe H Gonee
aapecos;

* B HeOOXONMMBIX Cy4asiX HMEIOT, KPOME TOr0, OTMETKY O KATEropuH IOYTOBOrO OT-
npaByieHHA (32 HCKITIOYEHHEM MPOCTBIX OTNPABNEHUH).

Tlpn npoBepke MpaBHIBHOCTH O(OPMIEHHA NOKYMEHTa, MOUIEKAIIEro OTIPABKe, IOMH-
MO mpouero, ocoboe BHUMaHue obpalllaeTca HA2 HanHYNe NPHIOREHHTE, YKa3aHHBIX B OCHOB-
HOM JIOKyMeHTe (TPH HATHYHH TAKOBBIX ), & TAKXKE [a COOTBETCTBHE JAHHLIX O MIPHIOKEHHAX,
¥YKa3aHHBIX B OCHOBHOM IOKYMCHTE H HEMOCPEOCTBCIHIO HA CAMHX NMPHIOKECHHAX (]’IESB&HHE
TMPHIOKEHHHA, €10 HOMEp, KOMHYECTBO CTPaHHI| B MpUIoXeHHH U T. 1.). Henoodopmnennnie
HJIH HENPABIUTLHO 0OPMIEHHBIE JOKYMEHTBI, 8 TAIOKe MPIJIOKEHHA K HHM MOJUIEKAT BO3BPATY
OTBETCTBEHHOMY HCIIONHHTENIO (HCTIONHHTEN) /1A YCTPAHEHHA HEJOCTATKOB, TIPENATCTBYO-
LLHX OTIPaBKe.

' Cm. B 370it caazn: Hopmer spemenn wa paborsr no JIOV... Yreepaens noctaHoenennem Muntpyna
P® ot 26 mapra 2002 r. Ne 23. M: Muntpya P, 2002,
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PerucTpaliua JOKYMEHTOB, NPOLIEAIIMX NPOBEPKY HA NPEAMET NPAaBIILHOCTH odopMae-
HH#A, NPOMIBOAHTCA B PErHCTPALMOHHO-KOHTPONBHEIX $opMax (KapToukKax, KypHalax, KHH-
rax M Mp.) NPEANpHATHA C NPOCTAHOBKOH HA JOKYMEHTaX (B MpeAyCMOTPEHHbIX JUIA 3TOr0
MecTax) urramnos ¢ oTMeTkoi «Mcxoanmmii No_ ». PerucTpaumy noanexar Takxe Bee MpH-
JIOWEHHA K OCHOBHOMY JIOKYMCHTY M CONPOBOIHTENbHBIA JIHCT (IIHCBMO).

Copmupogka 3aperucTpHPOBAHHbIX JOKYMEHTOR MPOHIBORHTCA MO 4fpecam H Mo BHAAM
NOYTOBBIX OTNIPAB/AEHHH ¢ Lenblo ofecnevenns HanOombuiero ynoGctBa paGoTH ¢ HUMH
B Npollecce NocneayweH MOAroTOBKH K OTNpaBke.

Vnaxosxa paccopTHpOBaHHBIX JOKYMEHTOB NPENYCMATPHBAET:

* NpOBEPKY KOMMNEKTHOCTH JOKYMEHTOB — HANHYHA BCEX NHCTOB (B HOKYMEHTAX, co-
CTOAUMX H3 IBYX H Oonee JIHCTOB), a TAKKC HaJIHYHA l'IPII.I'IOJKeHHﬁ, YKa3aHHLIX B OCHOBHOM
JAOKYMEHTE]

* MPOBEPKY COOTBETCTBHA KONMHYECTBA DK3EMIUIAPOB NOKYMEHTAa KOJIMYECTBY afpecaToB
B yKa3laTese (pacuere) pacChUIKH; '

* NPOCTAHOBKY (HA/JNHCAHHE) HA KOHBEPTaxX (YNAKOBKAX) aZipECHBIX NAHHBIX;

* ¢anbuobky (neperub) JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH ¢ (OPMATOM KOHBEPTOB (YTIAKOBOK);

* YKNaJKy KOKYMEHTOB B KOHBEPTh (YNIaKOBKH) B COOTBETCTBHM C 3IPeCHBIMH JaHHBIMH.

Ocpopmaenue noumogozo omnpasneHus NPEAIIOIaraer:

* 3aKneiiky KOHBepTOB (YNAaKOBOK);

* cHab)xeHue KOHBEPTOB (YNaKOBOK) 3HAKAaMH MOYTOBOM ONnaThi;

* MapKHPOBKY KOHBEPTOB (YNakoBOK) NOCPEACTBOM [IPOCTAHOBKH IUTEMTIENEH, YKaIbIBa-
IOLHX HAa OPHHAUISKHOETE MOYTOBOLO OTIPABNEHHA K HPEMIPHATHIO;

* COCTaBJICHME PEECTPR (OTACABHO — Ha MPOCTHIC H 3aKa3HbIE NMOYTOBLIC OTHPABICHHA);

* YKNaJKy NOYTOBBLIX OTTIPARIECHNH B CYMKY (ALIMK HNH HHYIO Tapy JUIA MEPEHOCA HIIH
TPaHCNOPTHPOBKH). )

Cp.aqa JNOKYMEHTORB, MOANEKAI[HX OTNIPABKE, B OTACNCHHE MOYTOBOH CRAZH MNpOH3BOIHT-
¢ YNOJTHOMOYEHABIM PaboTHHKOM CiryObI JeIONPOH3BOICTBA B OTBEACHHOE [UIA ITOH LenH
Bpema. OTNpaBKa JOKYMEHTOB HB HEBYMaXHBIX HOCHTENIAX NPOU3BOAHTCA B YIAKOBKE, COOT-
BETCTBYHOLIEH TEXHHYECKHM TPEOOBAHHAM UM COXPAHHOCTH HOCHTENEH H 3aNMMCAaHHOMA Ha HHX
uHpopMauuyn. OTNpanKa 3NEKTPOHHLIX A0KYMEHTOB, JAIIHCAHHBIX HA MAlIHHHbIE HOCHTCIIH,
[POH3BOJHTCA MPH HATHYHE CONPOBOAHTENLHOIO MHCHMA.

OTMETHM TaKKe, YTO JOKYMEHTBI, OCTyNaowue B cnyxOy Aenonpou3BoACTBa ANA OT-
NPaBKH, A0MKHL 06pabaTLIBATECA W OTNPABIATECH 110 HA3HAYEHHIO HE TIO3IHEE CIEAYIOLIETO
pabouero aua. [locne OTNPAaBKH HCXOAALIMX JAOKYMEHTOB MX KONMPOAbHbIE IKIEMNARDbI
(B'K.IIIO‘-IM NPHHDAKEHHA, COIIPOBOAHTECIBHBIC THCTHI H T. I'I.) TMOMEUIAKTCA B J1€/1a B COOTBET-
CTBHH C HOMEHKJIATYPOH [/ NPEANPHATHA.

Ne Conepxanne neficTbuit Hopma ppemMenn
n/n Ha IOKYMEHT, 1
1 | Obpafomxa ucxodnuux daxcocpamm 0,03

Honynenne HCNDHEHHEIX AOKYMEHTOR, IPOBEPKA NPABIIILHOCTH HX
odopMIeHHs, IPOBEPKa HAMHYHA NPHAOKEHHH, YKQIAHHBIX B OCHOBHOM
NOKYMEHTE, PErHCTPALMA JOKYMEHTA, BKIIOYERHE aKCHMHIBHOIO
annapara, yCTaHOB/IEHHE CBA3H ¢ apecaToM, Niepeada JOKYMEHTa,
OTKII0YEHHE (aKCHMHIIBHOTO ANNapaTa

2 | Obpabomka ucxodsujux menegonozpamm 0,18
IMepenaya TexcTa, perucTpalya J0KyMeHTa '

Puc. 1.3. Creaenns o nopajike AeiicTeuii npy o0paboTke HCXOAAMMX pAKCOTPAMM,
TeerpamMm H TenedoHorpamMm
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Tlocnedyrowjue xpanenue u paboma ¢ KOHTPONBHBIMH 3K3EMILIAPAMH MCXOAAIIMX JOKYMEH-
TOB NPOH3BOJATCA B COOTBETCTBHH ¢ OOHIMMM ApaBHIaMH 06pallieHHs ¢ AOKYMEHTaMH, Co-
CTOALIHMH HA ONICGPATHBHOM XPaHEHHH.

Caenennn o nopanke aeiicrenii npu 06paboTke HCXOAAUIMX (akcorpamMm, TelerpaMM H
TenedoHOrpaMM NnpeacTanieHbl Ha puc. 1.3%

Teneps paccMOTPHM OCOOEHHOCTH YTIPARICHHA BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH [IPEATPHATHA.

THnoBas cxemMa ynpapjeHHs BHYTPEHHHMH JOKYMEHTAMM NIPEANPHATHA NpeaycMaT-
PHBAET MOCHEAOBATENEIOE BLIHONHCHHE CEAYIONIHX OCHOBHBIX ASHCTRHI:

* MOATOTOBKA NpEBapHTENLHOrO (4EPHOBOr0) BAPHAHTA TEKCTA AOKYMEHTA,

* peoaKTHpPOBZHHE H KOPPEKTHPOBAaHHE NPEJBAPHTE/LHOIO BADHAHTA TEKCTa JOKYMEHTA;

* COT/IaCOBAHHE YTOYHEHHOTO BApPHAHTA TEKCTa HOKYMEHTa,

* 0()OpM/ICHHE OKOHYATEJIbHOrO BAPUAHTA TEKCTA JOKYMEHTA;

* yTREpMAcHHE (MOARNCAHHE) JOKYMEHTA;

* PErHCTPatiA NUKYMEHTA,;

* THPAXHPOBAMHC NOKYMEHTA;

* nepenaya pabo4Hx IKIEMIIAPOB AOKYMEHTa COOTBETCTBYIOLINM JOJDKHOCTHBIM NHLAM
(CTPYKTYPHEIM MOApa3/ieNeHHAM) /IR PYKOBOACTBA B NIPaKTHYECKOH AEATENLHOCTH;

* NMOMELIEHHE KOHTPOIBHOTO JK3IEMILIAPA JOKYMEHTA B JEN0;

* nociaeaymollce xpaHeHHe H pabota ¢ NoKYMEHTOM (10 mepeadyl ero B apXHB HIH Ha
YHHYTONKEHHE).

YTounum, 4ro B coorercTBuu ¢ ['CJIOY Hepenaua BHYTPEHHHX JOKYMCHTOB MCXAIY
CTPYKTYDPHEIMH NOAPA3ZIENCHHAMH NPEMIPHATHA JO/DKHA OCYIIECTBIATHCA Yepea JIHLI, 0TBeT-
CTBEHHBIX 33 JOKYMCHTAUHOHHOC 0DecneueHne COOTBETCTBYIOIUHX NOAPa3ACIeHHH (HHCIEK-
TOPOB, CEKPETAPEH W MPOY.) C coBeplieHHeM 06 3TOM HE0OXOAMMBIX OTMETOK B PETHCTpALIH-
OHHBIX hopMax (KapToukaX, KHHrax, )KypHIax H npou.).

ITodzomoaka npedsapumenvHozo (weprogo20) éapuanma mekcma BHYTPEHHEro JOKY-
MEHTa MPOH3BOJMTCA OTBETCTBEHHRIM MCHOJHUTENEM (HCIIOHHUTENEM) MO PAaCNOPAKEHHIO
(yxa3aHHW) IOPKHOCTHOTO JTHLA NPEATIPHATHA (HanpHMep, Ha OCHOBAHHH PE30/IIONHH PYKO-
BOJHTEIIA NPEANPHATHA), B HIFHIIHATHBHOM NOPEJKE 1100 BO IICIIOMCHHAE PaHee HOMYYEHHO-
ro JOKYMEHTa (IpH YCTIOBHH, 4YTO B COACPAIHH YKAa3aHHOro NOKYMECHTa HMCIOTCA Ha 3TOT
cYeT HcuepneIBatoline npeanucanus). [Ipu yyacTiy B MoOroToBKe YePHOBOTO BAPHAHTA TEK-
CTa JIOKYMEHTa HECKOJIbKHX MCIIOJHHTENCH OTBCTCTBCHHBIA HCIIONHMTENE, OMpeEIcNeHHblH
B COOTBETCTBHH C PE30MIOLHEH (YCTHBIM PAaCNOPMKEHHEM) COOTBETCTBYIOLIETO JOMKHOCTHO-
ro nuua: -

* onpenaenseT 0OIHIl NOPANIOK NCMIOMHEIHMA JOKYMEHTA,

* pacmpefenseT 06A3aHHOCTH MEXKAY OCTAILHBIMII HCIIONHUTEIAMH {COHCI(OIIHUTENAMII),
Y4acTBYIOHIMMH B paboTe Hal HOKYMEHTOM;

* OCYWECTBIAET NOCTOAHHBIA KOHTPOJIE 32 HAANEKALUWM HCTONHEHHEM NOKYMEHTa.

C 1em yToObl 0becreynTs CBOEBPEMEHHYIO H KAYECTBEHHYIO NIOATOTOBKY NPOEKTa AOKY-
MEHTA, er0 HCNOJHHTENEM NPHHHMAIOTCA BO BHHMAaHHE:

* Tunosble (YHH(HUHPOBaHHbIE) TEKCTH, pa3paboTaHHble Ha NPEANPHATHH LA NOATO-
TOBKH JAHHAIO BUIR JOKYMCHTOB,

* MaTepHanbl AN0BOH MEPETHICKH N0 BOIIPOCY, COCTABIAIOLIEMY lIpeaMeT (TEMY) ROKY-
MEHTA;

* TMOJOXKECHMA 3aKoHoAaTenbcTBa PO, pernaMeHTHpyIOLHE BOBPOCH AEATENLHOCTH
NPENNpPHATHA (CTPYKTYPHOTO MOAPA3fENeHHA, JOKHOCTHOTO JIHLA), COCTaBIAOIIEH Mpea-
MeT (TeMy) DOKyMEeHTa, B IpABOBOM OTHOLICHHH;

! Cm. B 3710il ceasn: Hopmel Bpemeni Ha pabotsl o JIOY ... YTeepxkaenn nocraHoenennem Muntpyna
P® ot 26 maprta 2002 r. Ne 23. M: Muntpya P, 2002,
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* TpeGOBaHHA PYKOBOJAILMX JOKYMEHTOB, PETTIAMEHTHDYIOIHE BOMPOCH! AEATENLHOCTH
NPEANpPHATHA (CTPYKTYPHOIO MoApasieneHHs, N0HKHOCTHOIO JIMLA), COCTABIAIILEH npen-
MeT (TeMy) JOKYMEHTa, B OPraHH3alMOHHOM OTHOIICHHH,

[ToaroToBKy NpeaBapHTENBHONO BAPHAHTA TEKCTA JOKYMEHTA LienecoobpaiHo ocymiecTs-
JIATB Ha NepcoHalbHOM koMmbloTepe (1K), ocHallleHHOM YCTPOHCTBOM YTEHHA-1aNIUCH ABTO-
HOMHBIX MAIIHHHBIX HocHTeaell M yCTPoHCTROM BhIBOAA (TIPHHTEPOM), HA OCHOBE PYKOIHC-
HBIX (MAIMHHOMKCHBIX) 3aIHCEll, MPEABAPHTENbHO BHINOMHEHHEIX B pabotusit TeTpany WM Ha
OTAeNsHEIX THCTax. C 3ToH LeNnb1o HCNOMIHITENL NOKYMEHTA:

¢ prmovaer [1K;

* 3amyckaeT MporpaMMy — TEKCTOBBII PeNaKTop;

* dopmupyeT dain and MocneAyoUero BRoJA B HEro TEKCTa;

* [0 NPCABAPHTE/IBHO C/AENaHHOH 3aNMCH BBOAUT TEKCT ¢ COOMOoNeHHeM OOIIeNpPUHATEIX
NpaBHIL, NPEIYCMOTPEHHBIX s NOATOTOBKH AOKYMEHTOR B 3MEKTPOHHOM BHJIE;

* 110 OKOHYaHHH BBOJA TEKCTA MPONIBOIHT €ro NEPBHYHYIO MPABKY Ha MPEAMET «O4HCT-
KH» TeKCTa 0T Haubonec rpy6sIx omnboK;

¢ gonupyet daiin Ha aBTOHOMHEI} HOCHTENS;

¢ pacrneyaThiBaeT TEKCT Ha NPHHTEpE;

*+ 3aBepmaeT paGoTy ¢ MPOrpaMMoif — TEKCTOBBIM PeJaKTOPOM H, ecliH 310 TpebyeTcs,
cIIK.

Tocnenyoume pedaxmuposariue u KoppexmuposaHue NpedeapumenbHo2o 6apuanma
mexcma JOKYMEHTa POH3BOAATCA C LENBI0 YTOUHEHHA (IOMOMHEHHA) ero CTPYKTYpPh! U CO-
JepKaHHd, d TAKOKe JUIS BRIABNEHHA M HCKIIIOYEHNA M3 TEKCTa He YeTpaneHHBIX paHee opdo-
rpadMuecKHX, CHHTAKCHYECKHX, CMbICTIOBBIX, (PaKTONOrHYECKHX H HHBIX OIIHOOK, HCKaKaK0-
IIMX COAePKaHHe JOKYMEHTA M, CIeI0BATENBHO, 3aTPYAHAIONINX €T0 BOCHIPUATHE U HIYIEHHE
B MpOTECCe O3HAKOMIEHHUA C HWM aapecaTa.

Y1ouHeHHe (10M0/HEHHE) CTPYKTYPLI H COIEPKAHHA TIPEIBAPHTEILHOTO BAPHAHTA TEK-
CTa JOKYMEHTa MPOH3BOAWTCA MOCPEACTBOM UYTEHHS OyMaXHOTro OpMIMHANA M BHECEHHA
B HETD COOTBETCTBYIOIIMX MOMeTOK (3ameyannit). [To pesynbraTam pelakTMpoBaHHus B hipe-
BapHTENbHBIH BAPHAHT TEKCTA AOKYMEHTa BHOCUTCA PeAakUHOHHAA IPanKa, NOCPEICTBOM KO-
TOPOH:

* YTOYHAETCA B3AMMHOE PACTOJNIOKEHHE OTAENbHLIX (parmentos (abaues, npemtoxe-
HMii) TexcTa;

* YTOYHAETCA NOC/IEA0BATENBHOCTD C/IOB B OTAEIbHBIX NPEITONEHHUAX,

* M3 TEKCTA H3BIMAIOTCA MOBTOPHI M JTTMHHOTHI;

* B TCKCT BIJIIOYAIOTCA AOMONHHTENbHbIE (ParMEHTBl TEKCTA, NEJIAIOIIME Er0 COAepxka-
HHe 50Mee ACHBIM, TOYHBIM H AKTYA/TbHBIM,

*» obceneuuBacTCA TCPMHHOJIOTHYECKOE COOTBETCTBHME TEKCTAa JOKYMeHTa obwmenpuHa-
THIM HODMaM H IIPAaBHIIAM,

* JocTHraeTcs CTHIMCTHYECKOE eAHHOOOpaIHE TEKCTA JOKYMEHTA,

Tocie 3TOro oTpeNaKTHPOBAHHBIH TEKCT KOPPEKTHPYETCA — KOHTPOINpyeTcs (Bephu-
UMpYETCA) Ha NpeMET BLIABIEHHA U YCTPAaHEHHA BCEBO3MOXHBIX OwHbok. Bee nponsseieH-
Hble B OyMamHOH KONUH TEKCTa JOKYMEHTa HIMEHEHHMA BHOCATCA B €ro MIEKTPOHHYIO Bep-
cuio. JlenyckaeTca B BHECEHHE H3MEHEHHI HEMOCPEACTBEHHO B AICKTPOHHYIO BEPCHIO TEKCTA
(B pexcrmMe npasky). JaBEpIIAlOT NPOLELYPY PEIAKTHPOBBHHA M KOPPEKTHPOBAHMA HOBTOP-
Hag 3alHCh «OYHINEHHOTO» TEKCTa Ha ABRTOHOMHEIH HOCHTENE H €ro KOHTpOIbHAA pacnedyar-
Ka, TAKXKe N0JJEXKALAaA BBIYHTKE 10 OTIPAaBKH NPOEKTa JOKYMEHTA Ha COIJIaCOBAaHHE,

Cozracosanue ymouhenno2o seapuanma mexcma JOKYMCHTa NpOH3IBOJHTCA, B Cly4ac
€CJTH M3JI0KEHHE TEX WM MHBIX MONOKEHHA NOKYMEHTA TPEOYeT IHCbMEHHOIO BhIPAXKEHHA
MHEHHA Ha 3TOT CHET KOMHETEHTHOI0 JODKHOCTHOIO JiHua (cneunanucra) 6o eciu B co-
JepaaHHH JOKYMEHTa HMEIOTCA NIOpYHEeHHA NOJDKHOCTHBIM JIHIAM (CTPYKTYPHBIM II0Apa3ze-
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nennaM). CornacoBaHHe BHYTPCHHMX NTOKYMEHTOB TIDOMIBOAMTCA MyTeM odoOpMAeHHS co-
racyoiei BUIK Ha 060poTe NOoCaeIHEro THCTa NPOEKTa JOKYMEHTA IUIH B THCTE COT/Iaco-
BaHusa'.

[Mocne BeiMonHeHHs NpoueLypsl COrNMacoBaHMA NPOEKTa NOKYMEHTa IOcneaHuii nepena-
€TC OTBETCTRCHHBIM HCTIOJIHUTENEM (HCITONHHUTENEM) Ha oghopmaenue, ITa NPolleNypa Npo-
H3BOJMTCA C LENBIO BHECEHHA B TEKCT NPOEKTa NOCNEARNX YTOUHEHHH (1ononHenuii) no pe-
3yJIbTATAM COIVIACOBAHUA M MIPHBCICHHA €I0 BHCMHETO BHIA B COOTBETCTBHE ¢ TPeOOBaHNAMH
PYKOBOAAUIMX AOKYMEHTOB K oopMiIeHIN0 ynpapneHueckoi aokyMentaiuy. foauepxuem,
YTO B KOHEYHOM CHETE NPaBHJILHOCTE 0QOPMICHHA AGKYMEHTa 00eCIIeuHBaET NPHIAHHE EMY
3aKOHHOMN IopHAMUecKOoil CHITBI (TTOCTE NOANUCAHHA (YTBEPXIEHHA) M PEHCTPALHY — CM. anee).

Ipoext pokymenTa, ohopmMieHHbIH Hamekaum 0OpajoM (BKIII0Yas NPHIIOKEHHSA, €CITH
OHH HMEIOTCA), MEPENAeTCA AN NPeO0CMasneHus Ha noOnucs (ymeepicoenie) COOTBETCTBYO-
weMy JOHKHOCTHOMY JIHLLY TIpeanpHATHA. B 0TACNBHBIX c1yyasx JOMYyCKAaeTCA npeacTasie-
HHE MPOEKTA TOKYMEHTA PYKOBOAMTENIO IHPEANPHATHA JTHYHO OTBETCTHEHHBIM HCTIOTHUTEEM.

[Moanucannsiil (yTBEpXKIEHHBIR) JOKYMEHT HEPELAETCA OTBETCTBEHHBIM NCTIOIHUTENCM
Ha peaucmpayuro. 3aperHoTPHPOBAHHEIH YCTAHOBIEHHBIM ROPAIKOM JIOKYMEHT NpH Heobxo-
AMMOCTH NepeaaeTcs OTBETCTBEHHBIM UCMONHUTENeM Ha mupaxcuposanue. C 3Toil nensio
OTBETCTBEHHBIH HCMONMHUTENL 00f3aH yKa3aThb Ha MEPBOA CTpaHMUE NOKYMEHTa (KapaHia-
1oM) TpebyeMoe KONHYECTBO IKIEMIIAPOB.

Mocne 3toro APON3BOAHTCA nepedaya pabovux IKIEMIAAPOE OOKYMEHMA COOTBETCTBYHO-
LM JOMKHOCTHBIM JTHIIAM (CTPYKTYDHBIM NOApa3feNnenHAM) NPENNPUATAS 111 HPHMEHEHUS
B IPAKTIMNEEKOH NeATENbHOCTH. OIHOBPEMERHO KOHMPOAbHbIY IK3eEMNIAP JOKyMEHMa TIOME-
1AeTCA B 16710 B COOTBETCTBHH € YTBEPX/IEHHOH HOMEHKIATYypoi Jen MpeAnpHATHA.

Mocnemyromme xpaneHne H paboTa ¢ KOHTPONBLHBIM IKIEMIUIAPOM BHYTPEHHET0 IOKYMEHTa
(o Tepefavyn ero B apXHB UIH HA YHHYTOXEHWE) MPOHIBOIATCA HCXOAA M3 MPaKTHYeCKoi
MOTPe6HOCTH B JOKYMEHTE H ¢ YYETOM €ro HCTOPHYECKO#H (HayuHOMH W HHOl) neHHocTH. Cae-
LIEHUA O NopAlKe AeACTBHMA MPH MOArOTOBKE TEKCTOB BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB MPCACTABIIC-
HBl Ha pHc. 1.4%

Heorsemiemolt cocTapisioei IEHETEARHOCTH 110 YIIPABJIEHHIO JOKYMEHTAUHER ABJIAET-
CA KOHTPO/b MCMONHEHHMA JOKymeHTOB. Haumexamas OpranM3anmMs KOHTPOJIA HCMOJHECHHS
JIOKYMCHTOB HMECT OTPOMHOE 3Ha4CHHE JUIA 3(P(HEKTUBHOrO YNpaBleHHA NOKYMEHTaIHEH.
B sToit cBA3M npecTapageTca 1enecoobpa3HbIM PpacCMOTPETh B paMKax OtepeIHOro passiena
NEKLHH OCHOBHBIE BOTIPOCH! OPraHM3aLHH KOHTPO/IA HCTIOJIHEHHA AOKYMEHTOB,

Yuebunui gonpoc 1.2. Cucmema KOHmMpPOAB UCNOTHENUA DOKYMEHMOE, NOPAOOK ee yHK-
YUOHUPOBAHUA 8 YCAOBUAX NPEONPUAMUA

Hrak, mb1 nepexoaum ko BropoMy yuebHoMy Bonpocy Jexiuun. Ha4nem ero ¢ onpeaene-
HHUA NOHATHA «KOHTPOJb HCTIONTHEHHA AOKYMEHTORY.

B cootreerctBiH ¢ TOCT 51141—98° KOHTPO/Ib HCTIONHEHHA AOKYMEHTOB — 3TO COBO-
KYMHOCThH JeHCTBHH, oDecnedrBaloinX CBOEBPEMEHHOE HCIIONHEHHEe NToKyMeHToB. Eme 6o-
Nlee TOYHBIM H ITOMHEIM, OTHAKO, MMPE/ICTABIACTCA CITEIYIONICE ONPENC/ICHHE: KOHTPO1L HCNo-
HEHHA QOKYMEHTOB — 3T0 KOMIJICKC OpraHH3alHOHHBIX, Huq}opmaunouuux, TEXHHYCCKHX
H AHBIX MEPOMPHATHH, HaleNeHHLIX Ha ofecneyeHHe Haanekamlero (T. €. CBOEBPEMEHHOTO,
TOYHOTO H MOJTHOTO) HCMOJTHEHHA JIOKYMEHTOB.

! TlociesHHI NPHIIAraeTca k NPOSKTY B TOM CIY4ae, ECIM SHC/IO0 AOMMKHOCTHAIX JTHU (CTPYKTYPHEIX noj-
paljeneHHii), ¢ KOTophiM# HeoOX0AMMO POHIBECTH COrIAcCOBANME, cocTanAeT 4 u Gonee.

? CwM. B 3710fi cBA3H: Hopmbi Bpemens Ha pabotsl no JIOY ... YTeepaaeHs! nocranosnennem MuHTpyaa
P® ot 26 mapra 2002 r. Ne 23. M: Muntpyn P®, 2002,

3 lenonponssoactao 1 apxuanoe feno. TepMunnt 1 onpenenenus. YTaepaien nocrasonnenuem Foc-
ctanaapra P® ot 27 deppans 1998 r. Me 28, M.: Haa-po ctannapros, 2000,
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Tema 1. JOKYMEHTALWOHHBIA MEHEIXXMEHT NPEANPHUATUA (OPraHNIaLMK, YHPEXAeHWA)

Cojepxanue geficrenii

Hopma ppemenn
HA AHCT, MHH

-l2=

Habop mexcma wa munoesix Gaakkax

B cpennem 2,2

TonyueHne OpHIrHHAMA U 03HAKOMIICHHE ¢ HAM, 3arpyaka [TK, 3anyck
NpOrpaMMbl — TEKCTOBOTO pelakTopa, OTKpbITHE hafina ¢ wabnoHom
(TpahapeTom) Gnanka (TekcTa), BBOA TEKCTa, COAPAHERHE HabpaHHaTO
TEKCTA, MPOBEPKA TEKCTA HA HATKMYHE OIIHOOK, paceyaTKa TeKCTa Ha
MPHHTEPE, CYMTHIBAHHC PACTCUATAHHOTO TEKCTA, BHECEHHE HCMPABNCHHIR
(npH HeoOXOMMOCTH), COXPaHEHHE MPOBEPCHHOTO TEKCTA, 3aBepIIeHHe

pabotet ¢ nporpammoit 1 [1K

Habop mexcma ¢ sepmuxanbhbim 2paghientem

B cpeanem 29,3

lMonydyenue opHrHHana A 03HAKOMIIEHHE C HHM, 3arpy3ka [1K, sanyck
nporpaMMsl — TEKCTOBOTO pefakTopa, popMuposanne daiina

¢ TPeGyeMbIM KOTHYECTBOM CTPOK M CTONDLOB, BBOL TEKCTa, COXPAHCHHE
#abpaHHOro TeKCTa, MPOBEPKa TEKCTA Ha HAIMYHe oWHOOK, pacneyaTka
TEKCTA Ha NPHHTEPE, CYHTHIBAHHE PACTICHaTaHHOTO TEKCTa, BHECCHHE
cnpaBnenui (npi HeoGXOAKMMOCTH ), COXPAHEHHE IPOBEPEHIONO TEKCTA,
3asepiueHie paboTsl ¢ nporpammoii u FIK

Hatiop mexcma 6e3 sepmuxansiozo zpaghaenus

B cpenmem 15,4

TMonyyenue opHIrHHANA W 03HAKOMIEHHE ¢ HKM, 3arpyika [NK, lanyck
MporpaMMBl — TEKCTOBOTO PENaKTOpPa, jopMupoBanue daiina, BBOI
TEKCTA, COXpaHeHHe HabpaHHOroO TEKCTa, MPOBEPKA TEKCTA HA HATHYHE
OWHOOK, pacneyaTka TEKCTA Ha IPHHTEPE, CHMTEIBAHHE PacneyaTaHHOIO
TeKCTa, BHECEHHe HenpaBleHHi (MpH HeoOX0AHMOCTH), COXpaHeHHe
NpOBEPEHHONO TEKCTA, 3aBepmieHne paboTul ¢ nporpammoit n MK

Habop mexcma ¢ ucnoavzosanuem ouxmogona

B cpenwem 21,5

BrawoyenHe AMKTOPOHA, YCTAHOBKA ayIHOKACCECTHI ¢ HANHKTORAHHBIM
TEKCTOM, Pery/HpPOBKa YPOBHA 3BYKA W CKOPOCTH BOCMIPOHIBEIEHHA
3anucH, 3arpyaxa [TK, sanyck nporpaMmel — TEKCTOBOTO peaaKTopa,
tdopmuposanue daiina, BRO] TEKCTa, COXpaHeHHe HabpaHHOTO TeKcTa,
MpoBepKa TEKCTA Ha HaNHYHe OUIHOOK IMyTeM NOBTOPHOTO NMPOCNYWHBAHHA
TEKCTA HITH Er0 OTAENBHEIX (PParMeniToB, paceyaTka TEKCTA Ha NPHHTEPE,
CUMTHIBAHME PACMEYATAHHOTO TEKCTa, BHECEHHE HCTIPABNEHHH

(npH HEoBXOAMMOCTH), COXpaHEHHE MPOBEPEHHOTO TEKCTA,

3apepuierne paborsl ¢ nporpammod u 1K

Puc. 1.4, Cacaennn o nopaake neiicranii npw o6paboTke BHYTPCHHHX JOKYMEHTOB

Kaxk cnenyer u3 TCAOY, KOHTPOIO MOANEKAT B NEPBYI0 04epeAb NOKYMEHTEI, JUI HC-
MOMHEHHA KOTOPBIX YCTAHOBJIEHB KOHKPETHBIE CPOKH. OIHAKO B KOHTEKCTE JIEKLIHH ClIE/10Ba-
HHE YKa3aHHOMY TPeGOBaHHIO NMPeICTaBIAETCA HEROCTATOYHEIM, XOTA, Ge3yClIOBHO, IPHOPH-
TETHBIM HAMPaBJICHAEM KOHTPONBHOMN AEATENBHOCTH ABJIACTCA HMEHHO -06ecneYeHHe CPOKOB
HCTIONHEHH NOKYMEHTOR, /I KOTOPBIX TAKHE CPOKH YCTaHOBJIEHb! B COOTBETCTBHH C:

* Tpe6oBaHMAMH 33KOHOJATENLCTBA, HOPMATHBHBIX NPABOBLIX AKTOB M OPraHU3IALHOHHO-
pacnopAHTeNbHbIX JOKYMEHTOB T0 BOMpOCcaM AeNONPOH3BOICTEA;
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* NpeANHCAHHAMM, COIEPIKAIMMHCA B JOKYMEHTAX, MOMEKAUHX HCHOTHEHHIO;

* peloniorueii (pelneHHeM) JOIDKHOCTHOrO. THIA, YIIOTHOMOUEHHOTO YOTaHABNHBATE 110-
PAAOK MCNOIHEHHA H B TOM YHUCIIE CPOKH HCIIOJHEHHA TEX WM MHBIX JOKYMEHTOB.

He Gyaet npeyse/iHueHEUEM YTBEPXHICHHE O TOM, TO KOHTPONL B TOH HIH HHOH CTENEHH
JIOJKEH PaclpOCTPAaHATECA HA BCE HCIIOJHAEMBIC MPEIANpPHATHEM JOKyMeEHTHI. [Ipm 3ToM
B KAYECTBE CAMOCTOATENBHBIX HANPABACHHH KOHTPONLHOMN JIEATENLHOCTH CIETYET BRIICIHTE
Clenymue;

¢ KOHTPO/H: CBOEBPEMEHHOCTH HCIIDJIHCHHA NOKYMEITa (JOKYMEHTOB);

* KOHTPOJ/h NOJIHOThI HCIONHEHHA AOKYMEHTa (I0KYMEHTOB);

* KOHTPO/NL TOUHOCTH HCTIONMHEHHS JJOKYMEHTA (10KYMEHTOB);

* KOHTPO/b MPaBHILHOCTH HCMOMHEHHA JOKYMEHTA (JOKYMEHTOB).

HCXOIUI H3 H3INTO0XKEHHOIQ, B KAUECTBE OCHOBHBIX obmekToR (H COOTBETCTBEHHO HAlMpasJje-
HH#) KOHTPOJA HCTIONHEHHA JOKYMEHTOB ClleyeT pacCMaTpHBaTh:

* CPOKH HCHOJIHEHHA 1OKYMEHTOB;

* 06BEMBI HCTIOJIHEHHA JOKYMEHTOB;

* COOTBOTCTBHME HCHOJIHEHIILIX IOKYMEHTOB YCTAHOBJICHHBIM TPeOOBaHMAM (CM. BhIlLE);

* COOTBETCTBHE MCTIOMHEHHBIX JOKYMEHTOB TpeGOBaHHAM, NMPEABLABIAEMBIM K COJlepa-
HUIO, CTPYKTYPE, CTHIIKO H3JI0KEHHA W 0hOPMIEHHIO.

B crow o4yepe/lb, Cyﬁ'bCKTaMH (opraﬂma'ropmu H HEMOCPEACTBCHHBIMH HCTIONMHHTEIA-
MH) KOHTpONA CleIyeT pacCMaTpHBaTh CTPYKTYpHBIE NOAPA3AeIeHHA H JODKHOCTHBIX JIHIL
NPEANPHATHA, K KOMIETEHIHH KOTOPhIX OTHECEHO OCYLMECTBJICIIHE KOHTPOIBHBIX (yHKUMHA
B cepe acnonpou3koAcTa. [Ipn 3ToM B KayecTBel BaKHEHIIMX YYACTHHKOB KOHTPOJIBHOM
nearensHoctit F'CAOY onpeaenser pyKkoBOACTBO MPEANpPHATHSA, Cyx0y AenonpoH3roACcTBa
NPeANpPUATHS U OTRETCTBEHHBIX HCTIOTHHTENEH,

Kpome Toro, B peann3ausy KOHTPONBHOH AEATENBHOCTH Y4aCTBYHOT HEMOCPEACTBEHHBIE
PYKOBOAMTENH OTBETCTBCHHBLIX HCIONHHTeNei (HMCNoNHHTeneH) (PyKOBOAMTENH COOTBET-
CTBYIOUMX CTPYKTYPHEIX noapadienennii). Ocoboe MecTo B HEMOCPEACTBEHHOM OCYILECTB-
JIEHHH KOHTPOJIA HCTIONHEHHA NOKYMEHTOR NPCANPHATHA NPHHAAAEKHT CIEUHASTHHOMY KOHT-
PONBIDMY OPraHy — OTAeRY (Tpynne) KOHTPOJIA HEMOTHEHWA TOKYMEHTOB HIH (B YCIOBHAX
NpEANpHATHA CO CPaMIMTENbHO HeGOMBIIHM 06beMOM HOKyMeHTOOGOpOTa) CneUHaabHO
YNOJIHOMOYEHHOMY JO/IKHOCTHOMY JMHIYY (HHCNIEKTOPY 1O KOHTPONIO HCHOMHEHHA NOKYMEH-
ToB (HHcnektop no KH/)). CooTBeTcTBeHHO B COCTaB KOHTPONALHOIO OpraHa MOryT BXOIOHTh
HeCKONLKO uucnekTopos no KU/,

YTO4YHHMM, YTO YKaIaHHBIHA OpraH (JOMKHOCTHOE JIHI0) MOXKET OCYLIECTBIATh CBOH MOI-
HOMOYHSA B COCTaBe CNyxObl NeTOMPOH3BOJCTBA MAH BHE €€, T. €. MOAUHHAACH HEno-
CPENCTBEHHO PYKOBOIHTE/IH) HPEMIPNATHA HIIH OJHOMY M3 €r0 3aMECTHTENE — HanpH-
Mep, 3JaMECTHTENIO N0 YNpaBIcHIo (IncneaHee HHIO0NEe XapakTepHO ANA NPEIAPHATEH
co cpaBEuTeNnsHO HeGonbMM 06neMoM noxkymentoobopora). OnpeneneHHBIMH MOTHO-
MOYHAMH IO KOHTPOJIIO HCTIONHEHHS HanboJiee BRXKHBIX W CPOYHBIX TOKYMEHTOB, KaK IpaBH-
710, HANENIAETCA M CEKPETapHaT (CEKpeTaph) PYKOBOAMTENA MPEANPUATHA.

IlpuMep CTPYKTYpW OPraHoB NpEANPHATHA, OCYIISCTBAAIOUIMX KOHTPOIb HCTIOMHEHHA
JOKYMEHTOB, NIPEACTaBNeH Ha pHe. 1.5, B KOHEYHOM CY€TE KOHTPONbHAA NEATENEHOCTE BCEX
NEPEYHCIICHHRIX CTPYKTYPHBIX NOAPA3NCIeHHA (NODKHOCTHBIX NHIU) NPEAIPHATAA JO/DKHA
obecrneyuBaTh CBOCBPEMEHHOE, TIONHOE 11 KAYECTBEHHOE HCMONHEHHE TOKYMEHTOB.

Kak caenyer us F'CJOY, KoHTPOIBE HCNONMHEHHA NOKYMEHTOB NPEANPHATHA BKIIOYALT:

* NOCTAHOBKY AOKYMEHTA Ha KOHTPOb;

* NPOBEPKY CBOEBPEMEHHOTO JOBEAEHHA NOKYMEHTa (COAEPIKaHHA COOTBETCTBYIOLIETO
I'IOP}"{CHI’UI) B0 CBCICHHA HCIMOAHHTENA {DTBC'ICTBEHHOI’D HC]lOJ'IH]l'IE.I'DI);

* NpeIBapHTENbHYIO 1HPOBEPKY H PEryIHpOBaHHE XOJa HCROJIHERHA TOKYMEHTa;

* B HeOOXOAMMBIX Cllyyasix — MEPEeCMOTP CPOKOB HCNOJIHEHUS NOKYMEHTa (YTOYHEHHe
ofL1ero NopAaKa HCNONHEHHA JOKYMEHTa);
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PYKOBOAMTEJIb
TMPEAITPUATIA

3amecTHTeNE PYKOBOAHTEAR
NpeANPHATHA MO YNPABIHHI0 —
oduc-mMeneaxep

[ I
Cexperaps Haganbnuk HucnexTop
PYKOBOAMTENH cayxbnr JOY no KHJ

PykoBonHTeNH CTPYKTYPHBIX NOAPa3AeNeHHi
(HenocpenCTREHHbIE PYKOBOAHTENH
HCMONHUTENEH AOKYMEHTOB),
OTBETCTBEHHbIE HCNIONHUTENH JOKYMEHTOB

[ T 1] 1
Henonrumens ]l Hcnoanumeno || Hcenonnumens || Hcenonnumens |

Puc. 1.5. IlpuMepHan cTpyKTypa OPraHOB NpPeANPHATHA,
OCYUIECTBARIOWHX KOHTPONb HCTOMHEHHA 10KYMEHTOB

* y4er H 06061EHHE Pe3yILTATOB KOHTPOJLA HCMOAHEHHA JOKYMEHTOB (38 1IepHoa Bpe-
MEHH, a TAKKE N0 OCHOBHBIM BHJAM JIOKYMEHTOB);

* NHGOPMHUPOBAHHE PYKOBOIHTENA NPEANPHATHA, APYIHX JOMKHOCTHBIX JIML, OTBET-
CTBEHHBIX 332 OpraHH3aluio paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, O Pe3y/IbTaTax KOHTPOIA.

BoiBonsl 0 pe3ynbTaTax KOHTPONA JAENAlOTCA Ha OCHOBAHHH OLEHKH (HaKTHYECKOro Hc-
MOJIHEHHA NOKYMEHTOB MO COCTOAHHIO H2 MOMEHT BEIMONHEHHA COOTBETCTBYIOIHX KOHT-
pONLHBIX MeponpuATHit. OLeHKe MOIEXAT B MEPBYIO OUepedb CPOKH H 06bEMBl HCMOTHEHHS
JIOKYMCHTOR, a TaK®ke TO, HACKONBKO MONHO COOTBETCTBYET NMOPAAOK MCIOMHEHHA A0KYMEH-
TOB H CaMH JOKYMEHTH] YCTAHOBICHHEIM Ha 3TOT cUeT TpeboBaHMAM.

B o6em cny4ae cpoku ucnonHeHua HEMHCNAIOTCA B KAICHIAPNBIX IHAX HAYHHI C JaThI
MOINMHCAHHA (YTBEPKICHHA) J0KYMEHTa, 8 TOCTYNHBIIHX Ha NPEANPHATHE OT JAPYTHX Mpea-
nprATHIt (Opranu3aumii, yupexaeHHi) — HauMHAA C JAThl HX PETHCTPALIHH H ONPENEIAIOTCA
B COOTBETCTBHH C pesoionneii (pelleHneM) pyKOBOAHTEA MPEANPHATHA (HHOTO AOKHOCT-
HOrO JIHLA, B TMOJHOMOYHA KOTOPOro BXOAMT YCT4HOB/ICHHE CPOKOB MCHOJHEHHA TEX HIH
HHBIX 10KyMeHTOB). [Ipu 3TOM clefyeT painuyaTh THMOBBIE M HHAHBHAYANLHLIE CPOKM McC-
TIOJIHEHHA JOKYMEHTOB,

TunoBble CPOKH MCMOJNHEHIA TOKYMEHTOB —— 3TO CPOKH, YCTaHAaBJIMBAEMbIE B OTHOLIE-
HHH OIpeAe/IEHHBIX KATEropwi (BHAOB) JOKYMEHTOH 3aKOHOAATENbHBLIMH MW HOPMATHBHbI-
MH MPABOBBIMH aKTaMH OpPraHoB (eacpanbHOro, TEPPUTOPHAIBHOTO, BEAOMCTBEHHOIO MIIH
MECTHOTO ynpasieHus. Tak, THIIOBbIE CDOKH HCIIOJIHEHNA JOKYMEHTOB B (he/lepanbHbIX opra-
HaX MCIIONHHTE/ABbHOH BIACTH B HACTOAILEE BPEMA ONPEIENeHbl B COOTBETCTBHHM ¢ THNOBBIM
pernamMeHToM B3auMoMeHCTBHA (penepanbHBIX OPTaHOB HCIIONHHUTENLHOM. BlacTH' .

' Yrpepxcaen nocranopnenuem Ilpasurensctea P@ or 19 ansaps 2005 r. Ne 30,
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B obuiem ciryuae cpok MCTIONTHEHHS JOKYMEHTA He NOIKEH npepbinats 30 aued ¢ naTel
PETHCTPALNH JOKYMCHTa (23Tl PETHCTPALHH COOTBETCTBYIOIEH PEIOIHIINH, ONPEACIAR-
el mopAnoK ero HenomuenHa). Cpounsle H 0060 BaXHbBIE JOKYMEHTBI HCTIONHAIOTCH B CPOK
1o 10 mueii, a B HanBonee GezoTnaraTenbHbX CTyqasx (NPH YCIOBHH, YTO UCTIONTHEHHE JOKYMEHTa
He TpeOyeT NPOBEPKH M3NaTAeMbIX B HEM (DaKTOB) — B CpoK He Gonee 3 aHel.

THROBLIE CPOKH HCTIOMHEHHA MOKYMEHTOB TMPEANpPHATHA, KaK NpasHno, HKCHpYHOTCH
B Tabene HCIIOJIHEHNA NOKYMEHTOP i B HHCTPYKLHH 1O I€N0NpPOH3BOACTBY. H3Menenne TH-
NOBBIX CPOKOB HCMOJNHEHHA AOKYMOHTOB IPOH3BOJHTCA HYTEM BHECEHHA HIMEHEHiHi B jefi-
CTBYHOWIMHA 1aKOHOAATENbHbBIA HIH HOPMaTHBHBIA [IPRBOBOH 21T 100 HyTeM H3aHwa BMECTO
Hero HoBoro akTa. Ha ocHOBe ykajaHHBIX JOKYMEHTOB NpENNPHATHEM BHOCATCA COOTBET-
CTBYIOWIHE HIMEHEHHA B Tabenb (MHCTPYKLKMIO).

B cBo1o o4epens, HHAMBHAYATbHBIE CPOKH — 3TO CPOKH, YCTaHABITHBaeéMEIE PYKOBOIHTE-
JIEM TIPEANPHATHA (HHBIMH JOMKHOCTHBIMH JIMIIAMH, YMONHOMOYEHHBIMH OTIPEAENATh CPOKH
MCIIOJIHEHHA) HCXOMA U3:

* CpOKa, YCTAHOBAEHHOTO (YKA3aHHOTO) B IOKYMEHTE,

* THAIOBbIX CPOKOB, NMPELYCMOTPEHHBIX VIR MCHOMIEHNA COOTBETCTBYIOLINX KaTeropui
(BHOOB) JOKYMEHTOB B COOTBETCTBMH C 3AKOHOJATEIbHBIMH H HOPMAaTHBHEIMH IPAaBOBBIMH
aKTaMH OPraHOB YNpasileHNA H 3apHKCHPOBaHHbIX B Tabesie HCNONHEHUA JOKYMEHTOB M HE-
CTPYKLHH N0 JOKYMEHTaLlHOHHOMY obecneueHnio YIpaBIeHHA NPEeaNPUATHA.

[lpu onpeseneHUK CPOKa HCTIOFHEHHA TOKYMEHTA PYKOBOAHTEND NPERANPUATHA HIH HHOE
JODKHOCTHOE JIHHO, YIIONHOMOY€HHOE OMpPeIeATh CPOKH HCTIOTHEHHA, JO/DKEH, KPOME TOro,
MPHHUMATL BO BHIIMBHHE HEOOXOIHMMOCTH CBOCBPEMEHHOIO HCMONHOHHA IPYTHMX AOKYMEH-
TOB, @ TaKOKe PealbHBEIE BOIMOXKHOETH COOTBETCTBYIOLUINX HCTIOMHHUTEEH.

JlaTa HecnonHeHHs JOKYMEHTa, YKalaHHAA B Pe30IIOLMH (PElIeHHH) PyKOBOIHTENA Npes-
IPHATHA (HHOIO JOMKHOCTHOTO JIHLA ¢ COOTBETCTBYIOLIMMH CITyXeOHBIMH NOTHOMOYHAMH),
B 00s3aTeILHOM MopAaKe GHKCHPYeTCA B PerHCTPALMOHHO-KOHTPONBHOH (opMe (kapTouke,
JKypHane, KHUre ¥ T. 1.). Eciu nocnenuuii eHs Cpoka HCIONIHEHHA JOKYMEHTa NIPHXOJHTCHA
Ha Hepabounii 1eHs, JOKYMEHT NOLIEKHT UCTIONAEHHIO He To3fHee paboyero MHA, nMpeaule-
cTBylouero HepaGoueMmy aHI0. M3aMeHERME CpOKAa HCNONHEHHA JOKYMEHTA HPOHM3BOJMTCE
B HCKJIIOYMTEIBHBIX CIIyYasX ¢ Pa3speLCHHA PYKOBOIMTEIA NPEINPHATHA (HHOIO JOJKHOCT-
HOTO JIHLA), YCTaHOBHBLUETO NIEPBOHAYANLHBI CPOK BCIIONHEHHA JOKYMEHTA.

an HeOﬁ)(OII,H.MOCTI{ NpOAEHHA CPOKa HCIIOJIHEHHUA JOKYMEHTa OTBETCTBEHHBIH HCIION-
HHTCIBF HC NMO3OHES 4EM 3a 3 OHA OO0 HCTEYE€HHA MNEPBOHAYANLHOTO CPOKAa IpPEacTaB/IAET
Ha MMS# JTHLA, JaBIIETO MOpYy4YeHie 00 HCMONHEHHH JOKYMEHTA, MOTHBHPOBAHHYK NPOCcEOYy.
Ilpuocrauannnna'rb HCTICIIHEHHE JOKYMEHTOB, 3 TAKKE OTMEHATD HX J.[CﬁCTBl{e BIIpaBE€ TOINLKO
ABRTOp JOKYMEHTa (MpeanpHATHE, OPTaHH3ALHA, YUpEXKAeHHE HITH KOHKPETHOE NOKHOCTHOE
JMHO) RGO BRILIECTOSLIHH OPraH YIIpaB/ieHHA.

Obvem ucnoaneHus NOKyMEHTa (IOKYMEHTOB) B 3aBHCHMOCTH OT COJEPXAHMA M 33724
KOHTPO/ILHOTO MEDOTIPHATHA ONPEC/IACTCA HCXOAA H3:

* dakTHyeckoro obbeMa HCMONHEHHA NOKYMEHTA HA MOMEHT, COOTBETCTBYIOLUMHA paHee
YCT2aHOBJIEHHOMY CPOKY ETO MCTIOJHEHHS;

* ¢akTHuecKoro o6beMa HCNONHEHHA TOKYMEHTA HA MOMEHT MPOBEASHHA KOHTPONLHOTO
MEpONpHATHSA,

* COOTHOIHEHHSA KO/MYECTBa Q)a[m{qocm HCIONHEHHBIX OOKYMEHTOB K YHCHY 3aIUTaHH-
POBaHHBIX K HCTOJHEHHI) JOKYMEHTOR 3a ONpefeNeHHbIH MepHO BpeMerH (HanpHMep, 3a
MecHll, KBapTan M T. 4.).

HOJICHHM, YTO JOKYMEHT INPH3HAETCA MMOJHOCTEI) HCMMONMHEHHBIM H B CIYYAEe €CIH HCTIoI-
HMTEIEM K PaHEe YCTAHOBJICHHOMY CPOKY NpPOM3BEJICHbI BCE NPEAIIMCAHHBIE COOTBETCTBYHO-
wei pelomouxe (pelieHueM) AeACTBHA, HAPaBIeHHbIe HA Ha/lIe)Xalllee HCITOJIHEHHE JOKY-
MeHTa, H nocneanuii He Tpebyer Kakoit-anbo popaborku (mepesenku 1 T. m.).
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Coomaemcmeue UcnorHerH020 OOKYMeHma mpebosanuam, onpedesiouuM nOPAOOK €20 uc-
RORHEeHU, YCTAHARTNBAETCA (C YHETOM CTENGHH NOIHOTHI HCMIO/HEHHA JOKYMEHTA — CM. BBILLE)
HCXO/IA M3 COOTRETCTBHA JEHCTBHH, BHIIONHEHHBIX HCTIONMHHTETEM, TpeOOBaHHAM 3aKOHOKA-
TENBCTBA, HOPMATHBHBIX NPABOBbIX aKTOB M OPraHH3ALHOHHO-PACHIOPANHTENBHAIX JOKYMEH-
TOR N0 BOMPOCAM JIENONPOH3BO/ICTBA, TIPEATIMCAHUAM, CONEPKALIMMCR B JOKYMEHTAX, NIOIE-
HKAIHX HMCIOJHEHHIO H PE30MIOUHH (PEIICHHIO) HO/KHOCTHOTO JIMUA, YMONTHOMOYEHHOrO
YCTAHABNHBATH TIOPAJAOK HCIIONHEHHA,

Coomeemcmeaue uenonHennozo 0oKymenma mpebosanuam, npedvAsLRemMsiM K €20 codep-
HCAHUIO, CMPYKMYPe, CIMILIO UBNONCEHUA U 0DOpMAEHLUIO, OTIPEEACTCA HCXOAA H3:

* COOTBETCTBHA COAEP)KAHHA JAOKYMEHTA CYUIECTBY OCBEIZEMOTO B HEM BOTIpOCa (C yye-
TOM (hYHKIHOHANBLHOTO HA3HAYEHHA JaHHOro JOKYMEHTa);

* COOTBETCTBHA CTPYKTYPbI JOKYMEHTA CTPYKTYPE THIOBBIX (2HAJIOTHYHBIX) JOKYMEHTOB
(cTpykType 1abnona wnn dopmel ToKyMeHTa THGO CTPYKType TpadapeTHOro TEKCTa, Ha OC-
HOBE KOTOPOID NPOM3BOAMTEA AOATOTOBKA JAHHOTO HOKYMEHTA);

* COOTBETCTBHMA CTHIIA HINOKEHHA JOKYMEHTA CTHHO THHOBBIX (RHATOrHYHBIX) AOKYMEH-
ToB (B 00LUEM Clly4ae — CiTyxeOHO-1eN0BOMY CTHII);

* COOTBETCTBHA O(opMicHuA NokymeHTa TpeGopannam ['OCT P6.30—2003', a Ttake
TpeOoBaHUAM, IPEALABIIEMBIM K ODOPMIEHHIO OTIENbHBIX BH/IOB IOKYMEHTOB COOTBETCTBY-
IOILMMH 3AKOHONATENbHBIMH, HOPMATHBHBIMH NPABOBBIMHM aKTaMH H (WJIH) OPraHH3aLHOHHO-
PacropAOHTC/IBHBIMH NOKYMEHTAMH.

OcTaHoBMMCA flafee Ha PACCMOTPEHHH THIOBOH TEXHONOTHH KOHTPO/IA HCIIONHEHHA [0-
KYMEHTOB. B paMkax yka3aHHOH TEXHONOTHH COOTBETCTBYIOUIHMH CTPYKTYPHRIMH [TOApas-
AeNeHUAMH (JIOMKHOCTHBIMH JTHIAMH) NPEANPHATHA OCYHIECTBIAHITCA:

* (opMupOBaHHE KapTOTeKH (6a3bl NaHHLIX) JOKYMEHTOB MPEANPHATHA, NOAIEKALINX
KOHTPOMIO?;

* HanpasjieHue sKk3emmapa PK® nokymenTa, moanexailero KOHTPONIO, COOTBETCTBYIO-
IIEMY HCTIONHHTENMO (OTBETCTBEHHOMY HCIIONHHUTENIO);

* (HKcauuA cBeJcHHA 00 HCMoaHHTeNe (OTBETCTBEIIHOM HCTIONHHTENE) RoKyMeHTa (da-
MHJIHA, HHHIHATEI, JODKHOCTE, MOXPaieNneHHe, HOMEP KOHTAKTHOTO TesiedoHa, aJpec nek-
TPORHION NOYTHL H T. IL.);

* perynaspHoe nony4eHue HHPOPMALMH O X0 U PE3y/ILTATAX MCIIONHEHHN JAOKYMEHTa,
BBISIBIICHHBIX TIPH TMPOBENEHHU KOHTPONBHLIX MEPONIPHATHIL;

* QHKCALHA PE3yNETATOB KOHTPOJIS;

* nepHoAHYecKOe HHQOPMHPOBAHHE PYKOBOJHTENA NPEANPHATHA O COCTOAHHH MCTIONHE-
HHA JOKYMEHTOB H Pe3y/bTaTax KOHTPOJIA HCIIOIHEHHA;

* CHATHE JOKYMEHTOB C KOHTPOJA (MOCHe HX HAIeXAIero UCMOMTHEHHA);

* (HOpMHpOBalHE H BEACHHE KAPTOTEKH MCMONHEHHBIX JOKYMEHTOB NPEeANPHATHA.

JIOKYMEHT CHUHTAETCH HCMOMHEHHBIM H CHUMAETCH C KOHTPOIA HOCIE:

* MOJIy4EHHA JOKYMEHTAILHOTO NOATBEPHAIEHHA O BLIMOIHEHHH [IOPYYEHHA, YKa3aHHOI'O
B pellleHuH (PE30MOLMK), HANPUMEDP B BHIE YTBEPKAEHHOro (NOANMCAHHOTO) JOKYMEHTa,

'«YCJl. YCOP/l. TpeGobauua k opopMICHHIO 10KYMEHTOB». YTBEpWICH nocTanoBnenuem Foceran-
napra P® ot 3 mapra 2003 r. Ne 65-cr.

! KoHTpoNb MCMOMHEHHA JOKYMCHTOB CTPOHTCA Ha OCHOBE PErMCTPAUMOHHBLIX IaHHLIX, BHECEHHBIX
B COOTBETCTBYIOWIYIO KapToTeKy (0a3y manmeix). [IpH nocTaHOBKe NOKYMEHTa HA KOHTPONb B €r0 IEBOM
BEPXHEM Yrny (Ha croGoAHOM MecTe) NenaeTcA oTMeTKa o KoHTponc (wTamn «K», «KoHtpons»).

? VkasaHHble MEPOTPHATHA OCYLICCTBIAIOTCA HA BCEX ITAMAX MCNONHEHHA HOKYMEHT2 [0 MCTEJeHHA
YCT2HOBJICHHOO CPOKA: 1a/1aHMi MOCHEIYIOWMX NET — He pexe | pa3a B roj; 3a0aHHH NOCNENYIOUHX MECA-
1eB TEKYNIEro roaa — He pexe | pala b MeCAll; 3a1aHHi, TOPYYEHHH TEKYIIEro MecAla — Kanabie 10 axed,
a TaKie 32 5 AHefi 10 MCTEYeHHS CpoKa.
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* OTNPaBKH HCXOAAIIETO JOKYMEHTA B afipec COOTBETCTBYHOMErO NPEANPHATHA (OPTaHH-
3aLMH, YUPEKIEHHA) IUTH KOHKPETHOTO AOMKHOCTHOTO NHIIA;

* COBCPIUCHHA OTMETOK 00 MCIonHEHHH Ha JOKYMEHTE, TIOANEHKaABIIEM HWCNOTHEHHIO,
1 8 PK®. OtMeTka 06 MCIIONIHEHHN JOKYMEHTA BKIIIOYAET; KPaTKHe CBeJieHHsA 00 HCIoNHeHHH
€O CCBUIKOH Ha JIOKYMEHT (JaTa H HOMep), CBHAETENLCTBYIOILHIA 00 HCIIONHEHHN; OTMETKY
«B eno Ne...»; MOAMHCE HCTIONHHTENA WIH PYKOBOAMTEIN CTPYKTYPHOrO [OApa3sje/cHus,
B KOTOPOM MCNOJNHEH JOKYMEHT, ¢ YKa3aHHeM 'O MOONHCH, ee pacIHGPOBKY ¥ 1aThI.

KopoTko 0CTaHOBHMCA Ha OCHOBHBIX 38[1a4aX MHCHEKTOPA N0 KOHTPOMI HCHOJIHEHHA
JOKYMEHTOR, KOTOPbIH, KAK OTMEUAIOCH PAHEE, ABIACTCS NOMKHOCTHBIM JIHNOM, CIIEHHATIBHO
YNONHOMOYEHHBIM OCYILECTRIATE KOHTPONEHYHO ASATENLHOCTE 32 HCMONHEHHEM JOKYMEHTOB
(kax MpaBHMIIO, 338 MCMOJIHEHHEM ONpeleIieHHBIX KaTeropuii (BHIOB) JOKYMEHTOB). 3ajauH,
Bo3naraemule Ha uHcnextopa no KHJI, o6briHO 3aKkpenifsioTcs B COOTBETCTBYIOMICH MOMK-
HOCTHOH HHCTPYKUHH HIIH MHCTPYKLHMH 10 BUAY AEATENBHOCTH (B JaHHOM CIy4a€ — HHCT-
PYKHHH M0 KUHTPOIIIO HCTEOAHEHHA JOKYMeHTOB). K uHClly OCHOBHBIX 33184 HHCIEKTOpa Mo
KH]I otHOocaTeR:

* [peBepKa COOTBETCTBUA HCIIONAEMBIX HB ITPEHIPHATHH NPOCKTOB NOKYMEHTOB YCTa-
HOBMNEHHBIM TPeGOBAHHAM;

* BeIEHHE KOHTPOJILHOR JOKYMEHTALHH, ee 0AepKaHue B aKTYalbHOM COCTOSHHH;

* OMEpaTHBHbINA YUET NPOXOXIECHHA NOKYMEHTOB, MOIIEKANMX KOHTPOMO HCTIONHEHUA,

* AHAJIH3 IPMYHH HEHCNIONHCHHA (HCHAMUIEKAIIETO HCITOJIHEHMA) IOKYMEHTOB H COOTBET-
CTBYICILIHX Pe3onIoNHii (pemenHii);

* HHGOPMHPOBHIHE PYKOBOJH:TBA MPEAPHATHA O COOTOAHHH IICMIOIHEHHA JOKYMEHTOB,

* y4acTHe B TIOATOTOBKE MPEMTOMNEHHH NO COBEPHICHCTBOBAHHIO CHCTEMBI KOHTPONIA 3a
HCTIOTHEHHEM JOKYMEHTOB, 4 Takke B pa3paboTke MepopHATHIL Mo PaLHOHATH3ALMH JOKY-
MeHTO060pOTa NPEANPUATHA.

CrefieHHs O IOPAJKE BEINOIHEHHA KOHTPONBHEIX MEPONPHATHIH NMpEACTaRIeHbI Ha pHc. 1.6'.

I HeKTHBHOCTE KOHTPO/IA WCTIONHEHHA NOKYMEHTOB [IPEANPHATHA B 3HAYHTENIBHOMH CTe-
TMIEHA 3ABHCUT HE TOJIBKO OT 'OPraHH3allHH JAEATEILHOCTH OPrafoB KOHTPOIX, HO M OT TOTO,
HACKOJILKO ONTHMAIBHO OPFaHM30B2HO (QYHKIBOUHPOBaHHE HIIGOPMELIOHHO-NOMCKOBO
cueremsl (UIC) no noxymentam mpeanpustia. HMenHo no3ToMy, NOABITONHBAA OCBEIICHHE
IIAHHOTO BOMPOCA JIEKI[HH, MBI ¥ YAEIHM BHHMAHHE KNMIO4eBLIM BONpocam opranmsanun HUIIC.

B nannom ciyvae nol HHGOPMALHOHHO-TOHCKOBOH CHCTEMOMH CleayeT MOHHMATE yro-
PANOYEHHYH) COBOKYMHOCTE CHCTEMHBIX KOMMOHEHTOB H MEKKOMNOHEHTHRIX CB!I:lBﬁ, mno-
CPEACTBOM KOTOPBIX B NIPOLECCE YNPAB/ICHHA JOKYMEHTAMH PEATH3YIOTCA COOTBETCTBYHILHE
HapopManHoHHO-MOKCKOBBIE DYHKUMKM H 3ana4M. Jlna Hamiexauero (GpyHKUMOHIIPOBAHHA
HIIC neobxoaumo obecneynTs:

* PEruCTpPaLMI0 U HHAEKCAUMIO JOKYMEHTOB NPEANPHATHA B COOTBETCTBHH C €AHHBIMH
npaBuiaMy (cM. Janee),

* (opMHpOBaHHE M TIOCTOAHHYI) AKTYANH3AIHK HA OCHOBE AAHHBIX O PErHCTPalMy
M MHJIEKCAUHH JOKYMEHTOB COBMECTHMBIX MEXAY c060H MH(OPMALMOHHO-IOMCKOBBIX Mac-
cupos (UIIM) (kaproTek, 6a3 AaHHBIX U T. I.);

* NOMy4eHHe Ha OCHOBe JaHHbIX B cocTase MITM focToBEpHEIX CBEIEHHIH O JOKYMEHTAX,
COCTOALIHX H3 ONEPAaTHBHOM XPaHElHH NPeANPHATHA.

®ynkunoHanbHoe HasHayenue MIIC 3akarodaerca b:

* HaKOIUICHHH O JOKYMEHTaX NPEANPHATHA JaHHBIX, 00CCNECYHBAIONIHX HX ONEPATHBHbIA
H HMC)KHLIFI NOHCK,

! Cwm. B 710fi canan: Hopmul Bpemenu na pabote no JIOVY ... Yreepxaensl noctanosneniem Muntpyaa
P® ot 26 Mapta 2002 r. Ne 23. M: Muutpya P®, 2002,
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Ne Copepxanue aefcruii Hopma Bpemenn
nn Ha PK®, 4
1 | Mocmanoeka doKyMermoe »a KOHMPONL B cpennem 0,05

IMonyyenne KOMHK TOKYMEHTA, NOUIEKAIIET0 KOHTPOMIO, 03IHAKOMICHHE
| c HumM, odopmnenne u Beaenne PK®D (kaprouxn) Ha noxkyment

2 | Bedenue xonmponbiol kapmomexu (6a3bl daHHbix) B cpemnem:
CHCTeMAaTH3aIHA JOKYMEHTOB, NO/UI&KAIHX KOHTPOMO (N0 CpokaM
HCIIOJIHEHHA, O HCIIONHHTENAM, TI0 KATErOPHAM (BH1aM)

3 | Kowmpone 3a ucnoaKenuem 0oKyMeRmos

IMonyuerHe KOTHH TOKYMERTA, MOUTEKAIIEN0 KOHTPONIO, 03HAKOMNEHHE Ha HAMOMHHAHHE —

¢ Heil, KOHTPOIb KCTIOJMHCHHA, odopMicHAE H Beachne PK® (kaprosxkn), 0,05,
nonyueHHe CBeeHHH 06 HCMONHEHHH oKYMeNTa, hHKcauus ceeneHuit Ha NoJAroToRKy
B KapToH4Ke, HHGOPMHPOBAHHE AOMIMHOCTHEIX JIHL O COCTORHUM cRefeHHA —
HCHOMHEHHUA JOKYMEHTOB, CHATHE JOKYMEHTUB.C KOHTPONA (11pH HANIHYUH 0,64—0,65,
COOTBETCTBYIOLUHX OCHOBAHHI), COCTABIEHHE CBOKH 1O LOKYMEHTaM, HB IOAFOTOBKY
MOATENAHM KOHTPONIO (B TOM 9HCAE HE HCTIOMHEHHBIX B CPOK), cnpapku — 3,78
obofieHne peaynbTaToB KOHTPONA HCTIONHEHHA JOKYMEHTOB

4 | Koumponas 3a ceoesp LM npedcm JoKyMeHmos
K HDOMOKOABHOMY MEPONDUAMUIO
OnpefieneHne HCNONHATENNA, HANOMMHAHHE O CPOKAX NPENCTARTEHHA Ha (POBEPKY HATHYHA —
IOKYMEHTOB, OMY4EHHE CBENCHHHA O NPEACTABNEHHH NOKYMEHTOB, 0,186,
HHHOPMHPOBAHHE PYKOBOJICTRA O COCTOAHINT HCITONHEHIB, COCTAB/NCHNE Ha HallOMHHAHHC —
CBOAKH O JOKYMEHTEX, HE NIPEACTABNEHHRIX B CpoK, obobuienue 0,08

PEIYNLTATOB KOHTPOA, AHAMTHI COCTOAHHA NPEACTABNEHHBIX NOKYMCHTOR

Puc. 1.6. Cpegensist 0 NOpsKE BHIMOJHEHHA KOHTPOIBHBIX MEPONPHATHI

* 06paboTKe HaKOIUICHHLIX AAHHBIX (MX y4eTe, CHCTEMaTH3allMM, aHAIH3e, KOMHUpPOoBa-
HWH, XpPaHEHHH, PEBH3HH H — B HEOOXOMHMBIX CNyyasX — BOCCTAHOBIIEHHH YTpayeHHBIX
JaHHbIX);

* BBIJa4e MONB3OBATENAM JAHHBIX O JOKYMEHTaX NPEATPHATHA B COOTBETCTBHM C 3a-
MPOCaMH.

B cootmercTBHM ¢ nparunamH, ycraHoBneHHbIMH ['CIOY, perncrpauma u HHIEKCaUuA
JOKYMCHTOB TIPEANPHATHA TTPOHIBOAATCA MOCPENCTBOM MNPHCROEHHA KANIOMY JOKYMCHTY,
NOCTYMAKIIEMy Ha NPEANPHATHE (CO31aBaeMOMYy Ha NpeAnpHATAM), MEaexca (oT nar.
Index) — ycnosroro o6o3nadenus (OykBenHOTO, IH(POBOro HITH KOMOHHHPOBAHHOTO), CTY-
HALEro JUIA NocHenyomel HICHTHOHUKAUMH (FrapaHTHPOBAHHOIO OTOIHAHMA) JIOKYMEHTOB
B TIpoliecCe IBHKEHUA (TepeMenieH ), H PErHCTPalMK JAaHHBIX O TIPHCBOEHHOM JIOKYMEHTY
HHAEKCE B JOKYMEHTALMHK NpeanpuatHs, Ha npakTHKe MAAEKC IOKYMEHTa COCTOMT H3 NOPAJ-
KOBOTO HOMEpa B NIPEREIaX MaccHBa AOKYMEHTOB, OTHOCHUINXCA K OJIHOMA Kateropuu (BHAY),
KOTOpBIii HCXDIS H3 cooepKanuA HH(GOPMALIHOHHO-TIOMCKOBLIX 337134 AOMOMIIAETCA HOMEpA-
MH TI0 HOMEHKNaType Jiefl, KnacCH(PHKaTOpaM KOPPECTIONACHTOB, HCMIONHUTENEH W ApyroH
aHATOrHYHOM JoKyMeHTauuH, CocTaBHBIE 4acTH HHJAEKCAa OTAENAIOTCA APYT OT ApYyra Kocoii
9epTof.

JloKyMeHTbl PErHCTPHPYIOTCA MPEANPHATHEM TONLKO OAHH Pa3l BXOAANINE — B AEHB
TMIOCTYIUIEHHA, HCXOAALUHE — B ACHb OTIPABKH, BHYTPEHHHE — B J€Hb [OAMHCARHA (YTBEPHK-
neHus). [Ipy nepeMermeHHH 3apeTHCTPHPOBAHHONO JOKYMEHTa BHYTPH NPEANPHATHA (MEXTy
CTPYKTYPHBIMH [10APa3IEHCHHAMH, NO/DKHOCTHBIMH JIHIAMH) OH TIOBTOPHO HE PETHCTPHPYETCA.
B 10 3Xe BpeMsA Moa4epKHEM, YTO PETHCTPAIHA AOKYMEHTOB IMPOH3BOMTCA B IpEfenax coot-



	ТЕМА 1. ДОКУМЕНТАЦИОННЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ ПРЕДПРИЯТИЯ (ОРГАНИЗАЦИИ, УЧРЕЖДЕНИЯ)
	Лекция 1. Организация управления документацией предприятия
	Лекция 2. Организация управления службой делопроизводства предприятия
	Лекция 3. Организация работы должностных лиц предприятия с документами

	ТЕМА 2. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРЕДПРИЯТИЯ (ОРГАНИЗАЦИИ, УЧРЕЖДЕНИЯ)
	Лекция 4. Требования к подготовке управленческих документов
	Лекция 5. Особенности кадрового делопроизводства предприятия
	Лекция 6. Особенности делопроизводства бухгалтерии предприятия

	ЛИТЕРАТУРА
	ПРИЛОЖЕНИЕ  1. ПРОГРАММА КУРСА «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2. ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ВЫНОСИМЫХ НА ЗАЧЕТ ПО КУРСУ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»
	СОДЕРЖАНИЕ



