3alwumTta n obpadboTka
KOHbMaeHUnanbHbIX AOKYMEHTOB

Jlekuusi Ne 10:

«NogrotoBKa
KOH(OMAeHUNanbHbIX
AOKYMEHTOB Ans
apXUBHOIO XpaHeHUus u
YHUYUYTOXEHUA»




Bonpochbl:
S

1.

JKcnepTnsa LEeHHOCTHU
KOHpMAaeHUManbHbIX AOKYMEHTOB.

MoaroroBka KOHpUaeHUMaNbHbIX Aen u
AOKYMEHTOB AJ1s1 apXMBHOIo XpaHeHus.

[logroToBKa K YHUUYTOXEHUIO U
YHUUYTOXEeHUEe KOH(pUuaeHUNanbHbIX Oen
N OOKYMEHTOB.



Bonpoc Ne1: «9kcnepTusa UeHHOCTHU
KOH(onAaeHUManbHbIX AOKYMEHTOB»

e ApxuBHbIN poHO PD — 3TO NCTOPUYECKN
CINOXMBLUAACA N NOCTOSAHHO NOMNOSTHAKLLAACS
COBOKYMHOCTb apXUBHbIX OKYMEHTOB, OTpaXarLmnx
MaTepuanbHy0 U OyXOBHYO XN3Hb 0OLLIECTBA,
NMELLNX NCTOPUYECKOE, Hay4YHOoe, coumnansHoe,
9KOHOMMYECKOoe, NOoNMMTUYECKoe, KynbTypHoe
3HayeHune, ABnALNXCA HEOTHbEMMNEMON YaCTbio
NCTOPUKO-KYNLTYPHOro Hacneana Hapogos PO,
OTHOCALLUUXCA K MHOpMaLMOHHLIM pecypcam,
nognexawmnx NOCTOAHHOMY XPaHEHUIO B
COOTBETCTBUMN C POCCUNCKMM 3aKOHOOATENLCTBOM.



o ApPXMBHbIE OOKYMEHTbI BKITHOYAKOTCA B COCTaB
ApxnsHoro gooHga P® Ha ocHoBaHUK
3KCcnepTU3bl LEHHOCTU AOKYMEHTOB.

o OcyllecTBnaeTca ueHTparbHOU
3KCMEepTHO-NMPOBEPO4YHOU KOMMUCCUEN
cneunanbHO YNOSITHOMOYEHHOIO
[MpaButensctBoM P® cbenepanbHOro opraHa
NCMNONMHUTENBbHOW BNACTU -

PepnepanbHbIM apPXUBHbIM
areHTcTBOoM (PocapxnBom)




00po moxaI0BaTh Ha 0GMIMAILHELA caiiT PocapxuBa ) Hopocru otpacmu® D Kapracaima ) Ofg

O Pocapume

.

KoHTaKTe!

.

HorocTa

A d

CMH o Pocapxuee 1 apxupag

*

JoKymMeHTBI

Yrasel

[ToCTAHORTEHHA H
Pacnopaxera

S3aK0HEL

[Monoxens

[Tpapuna

PernamenTe!

HHEIE aKTh

[Mprxcaser MGIETYPEL
[Mpuxcase: Pocapiama
[Tucema

MeTtommieckie nocobus,
PEKDMEHT AL, TIEp EHHI
Cormamermsa

[TpoexTe!

YVTpaTHEILHE CHITY AKTHI

DepepanbHoe
apPXUBHOE areHTCTBO

[naenad » Joxyments! » [Tonoxkerma » [onoxerye o L{eHTpanHO# sKCIEpTHO-TIPOBEPOYHOM KOMICCHH P DefepanbHOM apRUEHOM areHTCTEE

[Tonoxkenne o [{eHTpanbHOIl 3KCTIEPTHO-TIPOBEPOUHOIT KoMHCCHHU TTPH PefiepabHOM
apXHBHOM areHTCTBe

YTBEFAHJEHO
mpuxasomM Pocapsama
07 "02" mag 2007 ¢ Mo 227

1. LleHTpambHad 3KCIepTHO-TIpoBepodHad xommccua (fanee - [[3I1K) mpu depepamHom apgueHoM areHTcTBe (manee - Pocapsue) ABNAETCA MOCTOAHHO
TeACTEYIOLMM COBELATEMEHEIM OpTaHOM, OCYILECTEBILTOWMM PACCMOTPEHME HAYYHO-METOAMYECKIX BONMPOCOB, CBAAHHBIX C JKCTEPTHI0H LEHHOCTH
LOKYMEHTOE M BKIOYEHMEM MX B COCTAE ApxupHOro ¢omga Poccuiickoil degepampmi, a Take C ONPefeNeHMEM B ET0 COCTaBE 0C060 LEHHBIX
TOKYMEHTOB, B TOM YHCIE VHMKARHEX AokyMeHTop. Pemwema L3[IK ecTymator B cHAy Nocne yTRepKOeHMA mpoTokonma sacegamua L[3MIK
Pyxoeogutenem Pocapsea.

2. LSMK pyxopopcTEyeTcA B CBOER JearempHocTd Koeturymmedn Poccwiickoit degepammi demepalbHBIMK 3aKDHAME, YKA3aMM H PACTIOPAXEHIAMI
[pesunenra Poccwickoif depepamst, NOCTAHOBNEHMAMM K pacmopaxeruans [lpaeuremecta Poccuiickol depepamsl, HOpMATHEHBIM IIpABOEBIMH
aKtavy MEHMCTEepCTEA KWETYPEl B MAcCOBRIX KOMMyHMKammt Poccwickoil ®egepamm, [Tomoxemienm o Pocapxube, npiasani Pocapsuea, a TaKke
HacToAumuM [Tonoxeren.

3. Cocrae L3IIK yreepxgaerca Pyxopogurene Pocapiuea,

31. B cocrae [3IIK Exopar: mpepcelaTens, 3aMecTHTEN: NMPefcefarTeld, cekpeTaph ¥ wierwl L[OI1K us 4ucna cremyamictor Pocapsues,
DemEpATLHER TOCYAPCTEEHHBIY APXMEOE, YTIOMHOMOYEHHBIX OPTaHOE MCIOMHMTENBHOH BNacTd cybbexroe Poccuiicioit degepamm B ofnacta
apXMBHONO JEMa, TOCYNApCTEEHHBIX apxuBoB Cybnextop Poccmiickoil degepapm, MpefcTaBuTeNell QefepalbHBIX OpraHOE TOCYNApCTBEHHOH
BIIACTH, HAVYHBIX, YIEOHBI M APYTHE OpTaHT3 Al




o YTBEpPXAAET NepevyHU TUNOBbIX aPXUBHbIX
OOKYMEHTOB C YKa3aHMEM CPOKOB MX

] XPaHEHUA.

e JKCNEpPTU3a LLIEHHOCTN AOKYMEHTOB
OCYLLECTBNAETCA COBMECTHO C
COOCTBEHHMKOM UINU Bragenbuem
aAPXUBHbIX AOKYMEHTOB.

e [lokymeHThI, cocTaBnsawowme KT
rocydapCTBEHHbIX N HErocyaapCTBEHHbIX
npegnpUATUN-MCTOYHNKOB KOMMNEKTOBAHUS
ApXMBHOIo ooHaa, MOryT nepenaBsaTbCA B
rocydapCTBEHHbIE apXMBbI C cornacus ux
COOCTBEHHUKOB.




[1okyMeHTbl NepenarTcs B rocyqapCTBEHHbIE
apXuBbl TONbKO MoOcCrie CHATUSA C HUX rpuda
KOHpnaeHUManbLHOCTM.

KoHdmnageHumnanbHble OJOKYMEHTHI,
nognexatime nepegayvye B rocyaapcTBEHHbIE
apXxuBbl, 40 UX dbakTn4eckon nepenaym
OOJITKHbI XPaHUTLCA COOTBETCTBYHOLLUM
obpa3zom odpopMNEHHbIMU B apXmnBax
npeanpuaTUK, a NpmM OTCYTCTBMU apXMBOB -
B noapasaeneHusax KoHpmnaeHUumanbHOro
Aenonpou3BoACTBa.



JKcnepTnsa LLeHHOCTHU
OOKYMEHTOB NPOBOOUTCA:
o 00|

o C Uenblo YTOYHEHUA NN onpeaerieHus
CPOKOB XpaHEeHUs1 OKYMEHTOB 1 0oTOopa
MX Ha OCHOBE 3TUX CPOKOB A5 apXUBHOIO
XPaHEHUST N YHUYTOXEHUS.

e [MocTOAHHO AEUCTBYIOLLEN IKCNepPTHON
komuccueu (IMO9K).

o EXxerogHo nnuv npu HebonbLLIOM 00bEME
OOKYMeHTOB 1 pa3 B HECKOJIbLKO JieT.



BCeX KOHhmaeHUumanbHbIeX Aen w
AOKYMEHTOB BblAeNeHHOro xpaHeHus 3a
COOTBETCTBYOLLMN Nepuog BpeMeEHMN.

yneHamu INO3K, nmerowmmm gocrtyn K
3TOMY Aeny (AOKYMEHTY).

BCeX AOKYMEHTOB Ha HOCUTensXx fiodoro
BuAa, Haxoadawmecs B dpegeparnbHoun
COOCTBEHHOCTN, COOCTBEHHOCTU CyObEKTA
P® vnu myHmumnanbHON COOCTBEHHOCTN.

[Jo npoBeaeHuss B yCTaHOBJIEHHOM
nopsaKke 3KCnepTusbl LEHHOCTY
AOKYMEHTOB YHUUYTOXEeHNe AOKYMEHTOB
3anpewaeTcs!



o BKNIoYeHMEe OOKYMEHTOB, HAXOASLLMXCA B YaCTHOW
cobcTBEHHOCTHU, B cocTaB ApxuBHoro dpoHga PP
OCYLLUECTBNSETCHA HA OCHOBAHUN 3KCMEepTU3bl
LLEHHOCTU OOKYMEHTOB;

o odopmnsaerca JOITOBOPOM mexny
COOGCTBEHHUKOM UNU BnagenbLueM apXUBHbIX
AOKYMEHTOB M rocyAapCTBEeHHbIM NN
MYHULUMNANbHLIM apXUBOM, My3eeM, BUbnmMoTekon
nnMbo opraHnsaumnen Poccmnckom akagemmm Hayk.

o B porosope ykasbiBaloTCs 00513aHHOCTU
COOCTBEHHUKA UNu BnagenbLua apXuBHbIX
OOKYMEHTOB MO XpPaHEeHUIo, Y4EeTY U UCMNOSb30BaHUIO
OOKymMeHToB ApxuBHoro dpoHga PO.




Kputepum oueHKn OKYMEHTOB
]

e MpoMucCxXoXaeHue AOoKyMeHTa (MecTo U Bpems
n3gaHung);

e cCOOep)XaHue AOKYMEeHTa (3Ha4YMMOCTb
OTOOpaXeHHOro codbbITUA, MONMHOTA €ro OCBELLEHUS,
HOBM3HA, YHUKalNbHOCTb MHOpMaLMK NN ee
NOBTOPSAEMOCTb, LiefieBO€e Ha3Ha4YeHne JOKYMEHTA);

e BHeLHMe 0COOeHHOCTUN AOKYMEeHTa (NOASNHHUK
NN KONKUs, XxapakTep pesonioumn, Hann4yme nomer,
donanyeckoe cocTosaHme).



[Tpu onpepeneHUn NN yTo4YHEHUN
CPOKOB XpaHeHUs1 4OKYMEHTOB
PYKOBOACTBYHOTCH

e «llepeyHeM TMNOBLIX ynpaBrieH4YeCKNX
AOKYMEHTOB, obpa3yrLmnxcs B
AeATeNbHOCTU opraHu3sauumu, ¢ ykasaHmem
CPOKOB XpaHEHUN»;

o MeToanyecknmm pekomeHgaumsamn: «OTo6op Ha
rocyaapcTBeHHOe XpaHeHune
yrnpaBrieH4YeCKUX AOKYMEHTOB,
obpa3yrLwmxca B 4eATEeNIbHOCTHU
HerocygapcTBeHHbIX opraHu3saumm (HOBbIX
3KOHOMMUYECKUX-XO3ANCTBEHHbIX CTPYKTYP)».



Cpok XpaHeHus1 aena B LefioM yCTaHaBMMBAETCS MO
HauBbICLLEMY CPOKY XpaHeHUs1 4OKYMEHTOB,
Haxoaawmxca B gerne.

PesynbraThl 9KCNepTm3bl LEHHOCTM OOKYMEHTOB
uenecoobpasHo (pukcmpoBaThb B paboyen
KapTo4Ke (TeTpaaun) akcnepTa C OTpaXeHMEM B HEN
HOMepa Aena (OOKyMeHTa), ero 3aronoBska,
onepauun (c 000CHOBaHUSMIN), KOTOPbIE
HeobxoaMMO NPOU3BECTU:

= KakKne AOKYMEHTbl N B KaKOoe OeJ10 NepeLllnTb,
= KaKune nogrnexar YyHU4TOXeHnHo,

= C KaKnx MOXHO CHATb rpudd
KOH(PUOEHLUMANbHOCTH,

- KakMMW JOMKHbl ObITb YTOYHEHHbIN 3arofioBOK,
CPOK XpaHeHus 1 Homepa cTaTeln No NepeyHlo.



Bonpoc Ne2: «[loarotoBka
KOH(puaeHUManbHbIX gernt U AOKYMEHTOB
ANA apXUBHOIMo XpaHeHUs»

e B cooTBeTCcTBUM C NPOTOKONOM 3aceaaHuns
[MOA3K coTpyaHnkamn nogpasnoeneHums
KOH(pMAeHUnanbHOro 4enonpon3BoacTea
Npon3BOANTCA YaCTUYHOE
nepedcdopmmpoBaHue u goodopmrieHme
COOTBETCTBYHOLUUX OAeN U AOKYMEHTOB
BblJENeHHOro XxpaHeHus,

e B TOM YHYUCIJie BbINOJIHACTCA.



U3bATUE U3 AeNn AOKYMEHTOB, noanexalwmx
nepeLwinBkKe B gpyruve gena, vy noawmeka ux B 9Tu
aena c npocTtaBneHneM B ONUCAX OOKYMEHTOB aerl,
N3 KOTOPbIX U3bATbI JOKYMEHTbI, MX HOBOIO
MECTOHaXOXOEeHMS U MOMELLEHMEM B Aena
crpaBOK-3aMeCTUTeneu;

U3BbATUNE U3 AeJ1 AOKYMEHTOB, noAasiexalunx
YHUYTOXEHUIO,

3avyepKkuBaHue rpucda KoHpaeHUNaNbLHOCTU C
NpocTaBfeHnemM gaTtbl 1 HOMepa NpoToKosa
3acenaHusa NAJ3K n ceoen noanmcu Ha
OOKYMEHTax, NoALlnTbiX B Aena, obroxkax aen u
OOKYMEHTOB BbIENIEHHOIO XpaHeHS,
noasiexalmx paccekpeuimBaHUIO;



e UN3BbATUE U3 AeN OOKYMEHTOB, C KOTOPbIX CHAT
rpud KoHpmaeHUManbLHOCTU, N Nepegada uUx no
aKTy B CIy>kOy OTKpbITOro Aenonpon3BoacTsea C
OTMETKOM B ONUCAX OOKYMEHTOB OeNn U
rnoMelleHeM B Aena crnpaBoK-3aMecTuUTeneu;

e nNepenayva NOJSIHOCTbLIO PACCEKPEYEHHbIX AeNn U
AOKYMEHTOB BblAeNIeHHOro XpaHeHus no akTy B
Cny>kOy OTKPbITOro Jenonpon3BoaCcTBa C OTMETKOM
B HOMEHKNaType Aen Unn B XXypHarne y4yeTa
[OKYMEHTOB BblJEMNEHHOro XpaHeHUS;

e KOPpPEKTUPOBKA 3arofioBKOB, CPOKOB XpPaHEeHUS
N HOMepoOoB cTaTeun Nno rnepedHo Ha obnoXxkax aen
N B HOMEHKNaType;

e MpOCTaBJIEHME CPOKOB XPaHEHUA N HOMEpPOB
cTaTen nepeyvHsa Ha 0bnoXkax AOKYMEHTOB
BblIENEHHOIO XpaHeHUs:.




Onucb aen n AOKYMEHTOB MOCTOAHHOIO
CpoOKa XpaHeHus

HaunmMenoBanue npeanpusTus YTBEPX/IAIO
DOOHJI Ne HanmenoBanue nomKHOCTH
OITACDB Ne PYKOBOIUTEIIS IPEAIPUSITHUS
No
(MECTO COCTaBJICHMSI) (MOANUCH, MHULIKABI, (paMuiusl,
KOH(MUICHIIMAIBHBIX JIe]T U JJOKYMEHTOB naTa)
BBIJICJIECHHOTO XPaHCHUS 3a roj

Nunexc (Homep)
JieJia Ui Homep | 3arojoBOK .
Kpaiiaue natet KonnuectBo
JOKyMEHTa U Tpud | aesa win [Ipumeuanue
JOKYMEHTOB JIeJia JIMCTOB
KOH(UACHIUAIBHO | JIOKYMEHTA
CTH

1 2 5 4 5 6




Ha gena n JOKyMeHTbI BblAENEHHOIro XpaHeHus,
noanexalyue nepegaye B rocyaapcTBEHHbIN
apXxuB, ONNCb COCTaBNAETCH B YeThblpex
aK3emMnnapax.

Onucbh OOMOSTHUTENBHO YTBEpPXAaeTcs
NMPOTOKOsIoM Kommccun Pocapxmea.

Ha gena n JOKyMeHTbI, He noanexalime
nepenade B Pocapxus, onmcb COCTaBISAETCS:

- B ABYX 3K3emMnnsipax - A nepegayu B
apXuB NnpegnpuaTus

- B OO4HOM 3K3eMnnspe - ecrnu He
nepenaroTcs.

B nogpasgeneHun KLl octaetca oauH
3K3eMMnsisp ONUCK C NOANUCLIO COTPYAHMKaA
apxmBa 3a nonyyeHne BKMNYEHHbIX B ONMUCb AT
N JOKYMEHTOB, OCTallbHbl€ 3K3eMMMAPbI
nepenaroTcsl B apXmB.



Bonpoc Ne3: «[loarotoBka K YHUYTOXEHUIO U
YHUUYTOXEeHUe KoH(puaeHUManbHbIX gen u

.D,OKiMeHTOB»

o [locne yTBepXxageHna onucu gen n 4OKYMeEHTOB
NOCTOSIHHOIO CpOKa XpaHeHUa cocTtaBnaeTca AKT O
BblaerieHnu gen n AOKYMEHTOB 3a
COOTBETCTBYHOLMN Nepuoa K YHUYTOXEHUIO.

o B akT BKkntovatotca otobpaHHble INOIK ans
YHUYTOXEHUS aena, oTAaeribHble OOKYMEHTbI U3
Aen u AOKYMEHTbI BblAesIeHHOro XpaHeHwus.

e [pnd KOHPUMAEHUNANBHOCTU akTa OOJTKEH
COOTBETCTBOBAaTb COBOKYMNHOMU CTEMNEeHU
KOHpnaeHUManbHOCTU CBeAEHUN, CoOAep KaLLUXCS
B 3aronoBkax gen v JOKyMeHTOB.

o [Mpun Hanuuum rpuda akT perncTpupyerca B
XypHane yyeta nsgaHHbIX AOKYMEHTOB.




AKT 00.00.0000 Ne
(mecTO cocTaBneHus)
O BblAeNeHNN K YHUUYTOXEeHUI0 KOHpuaeHUManbHbIX gen u

iOKiMeHTOB

Ne | Muagexc (Homep) 3aros10BoK Ton Homepa | KosmuectBo Cpoxk 11

n/ | xeja Wi HoMep AeJia uiIu aeJia IK3EeMILI | JIUCTOB B JieJie | XpAHEHHMS U | pH

n | J0OKymMeHTa U rpu¢ | TOKyMeHTa WIH SIpOB WIH B HOMepa Me
KOH(pUICHIHAIBHO AOKYM | JOKYMEH | 3K3eMILIspe cTareu 1o YaH
CTH eHTa Ta AOKYMEHTA NepevyHIo ue
2 3 4 5 6 7 8

Ilpumep 3anonnenusn

1 | 03-HCK Ilepenucka o | 1996 - 142 32, cm. 48
nocmaeke
Colpb




Bcero nognexunT YyHUUTOXEHUIO oen u
OOKYMEHTOB (MPOnnchLI0)
(nognucb, MHUUKWarnbI, pamMunus nmua, COCTaBUBLLETO aKT)

OpobpeHo lNpoTtokon MNA3K ot Ne
[Mpencenatens MNOA9K
(noanuck, HMUManbi» pamunus, gaTa)

BkrtoudeHHble B aKT Aena n 4OKYMeHTbl CBEPEHbI C 3anncamu B
npotokorsie MNA3K, akte n yyeTHbIX dhopmax

. (nognucun, nHUumansi,

dbamunun, garta)
[ena n 0OKYMEHTbI NONMHOCTBIO YHUYTOXEHbLI MYyTEM

. (nognucwn, nHUUMan.I,

dbamunuun, gara)

OTMETKM 06 YHUYTOXEHMN OeNn U JOKYMEHTOB B HOMEHKNaType
[€en, XXypHane y4yeta JOKYMEHTOB BblJENEHHOIO XpaHEeHNS U B
OMNUCAX JOKYMEHTOB Aen Npon3BeaeHbI.

. (nognucun, nHuumansi,

dbamunun, gara)



[loTeHUManbHbIE Yrpo3bl B npouecce
YHUYTOXEHUA KOH(paeHUNnaNbHbIX
AOKYMEHTOB

noaMeHa AJOKYMEHTOB, NpeaHa3Ha4YeHHbIX AN
YHUYTOXEHUS, NN N3bATUE N3 JOKYMEHTOB U A€en
OTAenNbHbIX YacTen (NnucToB, potorpacduin, obpasyos
neyaren, pocrnnucem n T. n.);

OLIMOOYHOE NN YMbILLTIEHHOE BblAeNeHne ans
YHUYTOXEHUSA UNU DUKTUBHOE YHUYTOXEHNE LIEHHbIX
[JOKYMEHTOB W A€en;

HEenoJsIHoe YHUYTOXXEHNE OOKYMEHTOB, Aen u
HOCUTEenNneun, NO3BONsALLEE BOCCTAHOBUTb UX TEKCT;
yTpaTa (yTepu, Kpaxkm) JOKYMEHTOB U Aen,
BblAENEHHbIX ANA YHUYTOXEHUS.



YcnoBusi YHUYTOXEHUA
AOKYMEHTOB

e KONMnernanbHOCTb NPUHATUS peLleHns o6
YHUYTOXXEHMN OOKYMEHTOB, €N U CaMoro
npoLecca YHUYTOXKEHUS;

e NOKYMEHTUpoBaHue noarotoBkm K YHUHTOXEHNIO
N YHNHTOXEHNA JOKYMEHTOB N A€Efl,

e BHECEHNEe KOMUCCUEN OTMETOK 06 YHUYTOXEHUN B
aKT 1 y4eTHble OPMbI TOMNBKO Nocre
hakTMYeCKoOro yHMUYTOXeHUs JOKYMEHTOB U
aen.



YcnoBusi YHUYTOXEHUA
KOH(buaeHUMnanbHbIX OOKYMEHTOB

o daKTU4YECKOE YHNUTOXEHNE JOKYMEHTOB U
Aern C NUCTEKLWNM CPOKOM XpaHEeHUS
NPON3BOANTCA TONbKO MOCne yTBepXXaeHns
onucen aern NOCTOAHHOIO N ANUTENBbHOIO CPOoKa
XpaHEeHNs 3a COOTBETCTBYHOLLNIA NepuoAa.

o [lognncaHune akta U BHeceHUe OTMETOK 00
YHUUYTOXEHUU B Y4eTHble popMbl A0
paKkTU4EeCKOro YyHUUYTOXXEeHUS
KOHpMaeHUManbHbIX MaTeprnanoB He
aonyckarTcA!



TexHOoNnornyeckasi cxema YHUUYTOXEHMUS
KOHpMaeHUManbHbIX AOKYMEHTOB U
HocuTeneu nHpopmaumu

1) noarotoBka JOKYMEHTOB, €N U HOCUTENEN
MHOPMaLINKN K YHUYTOXKEHMIO;

2) odopmrieHne akTa Ha YHUYTOXEHUE,
3) YHWUYTOXEHWEe OOKYMEHTOB MO aKTy;

4) YHUYTOXEHMe OOKYMEHTOB U HOCUTeneun
MHpopmauunn 6e3 cocTaBrneHna akTa.



C cocTaBneHuneMm akKTa
VHUYTOXAKOTCH

e [ena, BKM4YeHHble B HOMEHKNaTypy aen,
NO4ASIMHHUKN BNOEO-, ayANOAOKYMEHTOB, NPOEKTLI
TEXHUYECKNX OOKYMEHTOB, YEPHOBUKN U NPOEKTDI
0CO0O0 LEeHHbIX OKYMEHTOB, KAPTOTEKU (XKYpHarsibl)
ydeTa KOHuaeHUmanbHbIX JOKYMEHTOB U ApYyrue
nogobHble maTtepuarnsol.

e JOOLIE AMNEKTPOHHbLIE AOKYMEHTbI, ONMUCU N YYETHbIE
doopmbl, HaxogdaLWmMecd Kak B paboyem unm
apXMBHOM MaccuBax KOMMNbOTEPA, TaK U Ha
MarHUTHbIX HOCUTENAX, XpaHUMbIX BHe OBM.



Mpouenypa YHUUTOXXEHUSA JOKYMEHTOB C
COCTaBJIeHMEM aKTa npeaycmaTpuBaer:

e MPOBEPKY KOMUCCUEWN HANMNYNA OOKYMEHTOB, AEr
(TOMOB), MarHUTHbIX U OPYrMX HOCUTESEWN,
BKITHOYEHHbIX B aKT, UX KOMMJIEKTHOCTU U
COOTBETCTBUA 3arncsaM B aKTe;

e Jon3nyeckoe YHUUTOXEHNE 3TON KOMUCCUEN
OOKYMEHTOB, aen, TOMOB U HocuTenen nHgopmaumm
(CkuraHue, gpobrneHne n T. n.);

e BHECEeHMe B aKT U Yy4eTHble POPMbl JOKYMEHTOB U
HocuTenen nHdopmaumum 3anncu od YHUUYTOXEHUN,
POCMNCb YS1EHOB KOMUCCUMN.



[MpaBuna yHUUYTOXEeHUA pa3nnNYHbIX
HocuTeneu nHpopmaumu

o BymMaxHble JOKYMEHTbI YHUYTOXATCA NyTeM
COXOKEeHUSA, ApobreHnst, npeBpaLleHns nx B
becpopmMeHHY0 maccy.

e MarHutHble u poTorpacpmyeckme HocutTenu
YHUUTOXAIOTCS COXKEHMEM, OPOOSIEHNEM,
pacnnasfieHMeM N gpyrumm cnocobamm,
NCKMNOYaLWMMMN BO3MOXHOCTb UX BOCCTaAHOBIEHUS.

e JNEKTPOHHbIE AOKYMEHTbI YHUYTOXAKTCA NyTEM
MHOIOKpaTHOro nepe3anucbiBaHMs MHOpMaLUn Unm
paspyLieHnemMm HocuTens



CpeacrtBa YHUUYTOXEHUS
AOKYMEHTOB




CpepncrtBa 3KCTpEeHHOro
VHUYTOXEeHUA UHpopmauun
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be3 cocTaBrieHUs aKTa
VHUYTOXKAKOTCA:

e MCMOPYEHHbIE DyMaXkHble N TEXHNYECKUNE
HOCUTENMN,

e YEPHOBUKUN N NPOEKTbI AOKYMEHTOB,

e BHYTPEHHWNE ONUCU JOKYMEHTOB,
HaxXoOsLLMNXCSH Y UCNOSTHUTENS,

o Jpyrve marepuanbsl, o0bpasoBaBLUMECS NPU
MCMonHeHnn KoHdunaeHumanbHbIX
[IOKYMEHTOB.



