AOKYMEHTALUMNOHH
OE OBECIMEYEHUE
VYIMPABAEHUA
OPrAHM3ALUUEN

MAAKOCTPATMBHBIN MATEPUAA MO KYPCY MOBBILWEHMA KBAAOUKALINMA



CTaHAQpPTbl AEAONPOU3BOACTBA.

[lpodeccruoHaAbHbIM CTaHAAPT
«Cneumaanct no

OpraHU3aLUOHHOMY U
AOKYMEHTaLMOHHOMY
obecneyeHuIo yrpaBAeHUS
opraHusaumen




NCTOYHUKI

DepeparbHbIf 3akoH «O6 apxmBHOM aAeae B Poccuiickon Deaepaummy» (B MOCAEAHEN peAaKLIUM)

DeaepaAbHbii 3aKoH oT 27 uioaa 2006 r. N 149-D3 "O6 nHbopmaumm, MHGOPMaLIMOHHBIX TEXHOAOTUSX
U o 3awmTe MHPopMauun" (B NOCAEAHEN peAaKLIMM)

[MocTtaHoBAeHue [NpaBuTeabcTBa PO o1 26.04.2016 N 356 "O BHeceHun nusmeHeHun B [NpaBuaa
AEAOTMPOU3BOACTBA B peAEpaAbHbIX OPraHaX MCMOAHUTEAbHOM BAACTUK

FOCT P NCO 30300-2015 “Cucrema ctaHAapTOB No MHPopmaumm, BUBAMOTEUYHOMY U U3AATEABCKOMY
AeAy. Mnbopmaums n pookymeHtaumsa. Cuctembl ynpaBAE€HUA AOKyMeHTaMu™

[OCT P 6.30-2003 «YHuU$UUMpPOBaAHHBIE CUCTEMbI AOKYMEHTaUUKU. YHUIULMPOBAHHAA CUCTEMA

OpraHW3aLMOHHO-PaCNOPSAUTEABHON AOKYMeHTaLun. TpeboBaHMsA K OPOPMAEHUIO AOKYMEHTOBY




NCTOYHUKI

FOCT P 7.0.8-2013. Cucrema craHAapTOB Mo UHbOpMauumu, BUBAMOTEYHOMY U U3AATEABCKOMY

ACEAY. ,A,eAOI'IPOM3BOACTBO U apXUBHOE AEAO. TePMMHbI U ONnpeAEAEHUA

F[OCT P NCO 15489-1— 2007. Cuctema ctaHApTOB No MHbopmaumm, bubanoTe4yHoMy U

N3AATEABCKOMY AeAy. YripaBAeHMe AOKyMeHTamu. Obwue TpeboBaHMsS

I'Ipo<|>ecc140HaAbe|171 CTaHAQPT "CI'IeLI.MaAMCT no opraHM3auMoOHHOMY U AOKYMEHTaAUMOHHOMY

obecneyeHuio ynpaBA€HUA OPFaHM3aLI.Meﬁ))

OK 01 1-93. Obwepoccninckuin KaaccubmKaTop yrnpaBAEHYECKOM AOKYMeHTaLuK (YTB.

[MocTaHoBAeHWeM occTaHaapTa Poccnn ot 30.12.1993 N 299) (B akTyaAbHOM peaakLum)




KATETOPUAABHbBIN AMTAPAT
AOKYMEHTALUMNOHHOIO OBECITENEHNA
YTTPABAEHNA

AOKyMeHT» (AOKYMeHTUpOBaHHasA MHpopMaLms) - 3adprMKCMpoBaHHAA Ha MaTEpPUAAbHOM HocUTeAe MHpopMaLus ¢
PEKBU3UTaAMM, MO3BOASIIOLLIUMU €€ MAEHTUPULIMPOBATD

PekBu3uThbI AOKYMEHTa — COCTABAAIOLLLME SAEMEHTblI AOKYMEHTA (AaTa, TEKCT, NMOAMNUCb U T.A.)

AGAOHPOMBBOACTBO — 3TO OTPAaCAb AEATEAbHOCTMH, O6eCI'Ie‘-IMBaI'OLLI.aF| AOKYMEHTUpOBaHME N OpraH13aLmio Pa6OTbI C
AOKYMEHTaMM (T.e. OT MOMEHTA CO3AaHNA AOKYMEHTA AO MOMEHTAa ero YHU4YTOXEHUA UAU NMEPEAAYN B apxms).

AoOKyMeHTaLMoOHHOe obecneyeHune ynpaBaeHmsa (AOY),— cucTtema BTOPUYHBIX MpOLLECCOB, 0becneymBatoLmnx 1
OTPaKaloLLMX NPOLLECChI YNPaBAEHUS.

AOY — Bca coBoKynHOCTb paboT O CAY>KEOHbIMU AOKYMEHTAMM B YUPEIKAEHUAX, OPraHU3aLMAX U Ha NMPEANPUATUAX:
COCTaBAEHWeE, PErUCTPaLMs MOAYYEHHbBIX AOKYMEHTOB U APYroi KOPpPECNOHAEHLLMU, OPraHU3aLMsa U KOHTPOAb UCTIOAHEHUS
AOKYMEHTOB, OPMUPOBaAHNUE HOMEHKAATYPbl A€A U CMIPaBOYHbIX POHAOB, IKCMEPTU3A HAYYHOM U MPAKTUHECKOM LLEHHOCTH, —
XPaHEeHUe 1 Nnepeaaya AEA B apxuB, obecriedyeHne CEKpeTHOCTU U COXPAaHHOCTU CAYXKeBHOM TalHbI




KATETOPUAABHbBIN AMTAPAT
AOKYMEHTALUMNOHHOIO OBECITENEHNA
YTTPABAEHNA

ot I-(Aaccmlmu,uposal-me AOKYMEHTOB — 3TO A€A€HUNE AOKYMEHTOB Ha KAACChbl Mo HanboAee
06LI.I.MM NMpnU3HakKaM CXOACTBA U pa3sAUYUA

* AeAo — COBOKYMHOCTb UCMOAHEHHbBIX AOKYMEHTOB (MAU AOKYMEHT MO OAHOMY BOMpOCY),
NMOMeLLEHHas B TBEPAYIO OBAOXKKY M OPOPMAEHHAA COOTBETCTBYIOWMM 0Opasom

* YHupuumpoBaHHaa cuctema pAokymeHTauum (YCA) — KoMnAeKkc B3aMMOYBSA3aHHbIX
AOKYMEHTOB, CO3AaHHbIX MO €AMHbIM MPaBUAaM U TpebOBaHUAM, COAEPXKALLUX MHPOPMALIUIO,
HEeOBXOAUMYIO AASl YIIPaBAEHMUS B ONPEAEAEHHOM chepe AeSITEABHOCTU

* TpadaperT - cTaHAAPTHbIN AUCT ByMaru, Ha KOTOPbIM MNOAUrpadUYECKUM CNOCOBOM HaHeceHa
MOCTOSAHHAs MHGOPMALIUS U OCTABAEHO MECTO AAS MEepeMeHHOM MHPpopMaLUK




HOPMATUBHO-INPABOBOE PEI' YANMPOBAHUE
AOKYMEHTALUMOHHOIO OBECITEHEHUNA
YTPABAEHNA

KoHctutyums PO

CDeAepaAbH bl€é 3aKOHbI

MocTaHoBAeHUs [MpaBuTeAbcTBa PO 1 UHBIX
¢deAepaAbHbIX, PETMOHAAbHBIX U MECTHbIX OPraHoOB
BAQCTH

Q J
7 N
CucTema rocyAapCTBEHHbIX M OTPACAEBbIX
CTaHAApTOB
A J
a N

MoAoXKeHUs, AOKYMEHTUPOBaHHbIE MPOLLEAYPbI U
MHblE AOKaAbHbI€ aKTbl MPEANPUATUA U OpraHMU3aLUm




OCHOBHbIE 9 AEMEHTbI HOPMATUBHO-
NMPABOBOIO PEFTYAUPOBAHUA
AEANOINMPOUN3BOACTBA

DeaepabHbii 3akoH Poccuiickon Deaepaumnm ot 22 oktabpsa 2004 r. Ne 125-D3 (B pea. ot 11.02.2013) «O6 apxuBHOM Aeae B

Poccuiickon @epepaunm (B akTyaAbHOM peEAAKLIUM)

MocTtaHoBAeHue lNpaeuTteabcTBa Poccuitckont @epepaunm ot 15.06.2009 Ne 477 "O6 yTeepkaeHuM [paBUA AAONPOU3BOACTBA B GEAEPaAbHbIX OpPraHax
MCMOAHUTEAbHOM BAACTU" (B aKTYaAbHOM peAaKLMM)

Mpukaz MunkyAbTypbl PO o1 18.01.2007 N 19 (pea. ot 16.02.2009) "O6 yTBep>kaeHuu MpaBUA OpraHU3aLLMK XpaHEHUS, KOMNAEKTOBAHUS, yYeTa U
MCMOAb30BaHUS AOKyMeHToB ApxuBHoro ¢oHaa Poccuiickoin Deaepalimm n APYrux apxXmMBHbIX AOKYMEHTOB B FOCYAQPCTBEHHBIX MU MyHULMMAAbHbIX
apxuBax, My3esx U 6ubAnOTEKax, opraHusaumax PoccuincKoln akaaeMun HayK« (B aKTyaAbHOM peAaKLum)




OCHOBHbIE 9 AEMEHTbI HOPMATUBHO-
NMPABOBOIO PEFTYAPOBAHUA
AEANOINMPOUN3BOACTBA

FOCT ISO 9000-201 |. MerkrocyaapcTBeHHbIM cTaHAAPT. CUCTEMbl MeHeAXXMeHTa KavecTBa. OCHoOBHbIe
MOAOXKEHMA U CAOBApb

FOCT P UCO 15489 — | — 2007. Cuctema cTaHAApTOB NO MHPOPMaLMU, BUBAMOTEYHOMY U U3AATEABCKOMY AEAY.
YnpaBAeHue AokymeHTamu. O6lme TpeboBaHuUs

FOCT P 7.0.8-2013. Cuctema ctaHAapTOB MO MHPOPMaLMU, BUBAMOTEYHOMY U U3AATEABCKOMY AEAY.
A.eAonponsBoACTBO 1 apxmUBHOE AeAO. TepMUHDBI U OMpeAeAeHMUs




MPO®ECCUOHAAbHbIU CTAHAAPT

[lpodeccroHanbHbIM cTaHAAPT «CneumaamcT no
OpraHU3aLUOHHOMY U AOKYMEHTaLLMOHHOMY obecnevyeHuio
yrpaBA€HUA OpraHu3aLumemny

[IpodeccrMoHaAbHbBIM CTAaHAQPT - XapaKTEPUCTUKA
KBaAUPUKaLLMK, HEOOXOAMMOM PabOTHUKY AASl OCYLLLECTBAEHMUS
OMpeAEAEHHOTO BUAA NPOPECCUMOHAABHOM AEATEABHOCTH.




IIpodeccuonaibHbIe CTAHAAPTHI: HOPMATHUBHAs 0a3a

TPYIOBOH KOJAEKC POCCUHCKOHN ®EJIEPAIINN

crarba 195.1. [TonsaTus kBanudukanuu padoTHUKA, TPO(HECCHOHAIBHOIO CTaHaapTa

KBAJIMOUKAILIUSA PABOTHHUKA - ypoBeHb 3HAHUI, YMEHUM,
po(heCCHOHAIBHBIX HABBIKOB U OIbITA pad0OThl paOOTHHUKA.

IMPOPECCHUOHAJBHBINA CTAHJAPT - xapakTepHCTHKa KBATH(pUKAIIIH,
HEOOXOIMMOW pabOTHUKY JJIsl OCYIIECTBICHUS OMPEICICHHOTO BU/Ia MPodheCcCuOHaIbHON
JESATEIbHOCTH.

cratbs 195.2. [Topsaok pa3pabOTKHU U yTBEPKIACHUS MPOPECCUOHATBHBIX
CTaH/IapTOB

crarbs 195.3. [Topsigok npuMeHeHus: npodecCuoHaNbHBIX CTaHIapPTOB




[MTlocTaHOBAEH
me
NMpaBuTEAbCTB
a Poccumckom
Ddeapepauun

Npukasbl
MuHtpyaa
Poccum:

*oT 22 aHBapAa 2013 r. Ne23 «O [NpaBuaax paspaboTku, yTBEP>KAEHUS U MPUMEHEHUS
Npo¢peCcCUOHAAbHBIX CTAHAAPTOBY (B aKTYaAbHOM peAaKLIUM)

*oT 5 aBrycta 2013 r. N2 661 «O6 yTeepkaeHun NpaBuA pazpaboTku, yTBEpXKAEHMUS
deAeparbHbIX FOCYAAPCTBEHHbBIX O6pa30BaTEAbHbIX CTAHAAPTOB U BHECEHWUSI B HUX U3MEHEHUM»
(B aKTyaAbHOM peAaKLUM)

*oT1 12 anpeasa 2013 r. Ne 1471 «O6 yTBep>XAeHUM MaKeTa NPOPECCUOHAABHOIO CTaHAAPTaY
(B aKTyaAbHOM peAaKLUM)

*oT 12 anpeasa 2013 r. N2 148H «O6 yTBep>XAEHUM YPOBHEN KBAaAUPUKALIMI B LLEASIX
MOATrOTOBKM NMPOdECCUOHAAbHBIX CTAHAAPTOBY

* o1 29 anpeas 2013 r. Ne 1701 «O6 yTBEp>KAEHUM METOAUYECKUX PEKOMEHAALMI MO
paspaboTke NpodeccMoHaAbHOro CTaHAApTa»

*oT 30 ceHTa6pa 2014 r. N2 67 I H «O6 yTBepXXAEHUN METOANYECKUX PEKOMEHAALLUIA MO
opraHusaumm» npodeccmoHaAbHo-obLLeCTBEHHOro 06Cy>KAEHUS U SKCMEPTU3bl MPOEKTOB
npogeccuoHaAbHbIX CTaHAAPTOBY» OT 29 ceHTA6GpA 2014 r. Ne 667H «O peectpe
Npo$eCcCUOHaAbHBIX CTaHAAPTOB (MepeyYHe BUAOB NPOPECCUOHAABHOM AEATEABHOCTM)»




CTPYKTYPA NMPO®ECCHOHAABDHOIO CTAHAAPTA
«CNMNEUMHMAAMNCT MO OPFTAHUSALMNOHHOMY U
AOKYMEHTALLMOHHOMY OBECIIENEHMIO
YINMPABAEHUA OPTAHUSALMEUN (AAAEE -TIC)

CesepeHusn 06
OopraHusauuax-
paspaborumkax

®yHKUMOHanbHan
Kapta




OBOBLUEHHBIE TPYAOBBIE ®YHKLUWNU TC

° OPI'aHM3aLI.MOHHOG obecrieyeHune AECATEAbHOCTU OpraHusaumnu

° ,A,OK)’MeHTaLI.MOHHoe obecrieveHune AEATEAbHOCTU OpraHu3aLLmm

* OpraHu3aLuoHHoe, AOKYMEHTALMOHHOE U MHPOPMaLIMOHHOE obecrneyeHne AeATEABHOCTH
PYKOBOAMTEAS OpPraHM3aLum

° MH(I)OPMaLI.MOHHO-aHaAMTM‘-IeCKaFI N OopraHn3aLNOHHO-aAMUHUCTPATUBHAA MOAAEPXKKA
AEATEAbHOCTU PYKOBOAUTEAA OpraHuU3aLmum




TPYAOBbIE ®YHKUWUN T1C

[puem n pacnpeaeaeHune
TeArePOHHbIX 3BOHKOB
OpraHu3auuu

OpraHusaumsa pabotbl c

NMNoCeTUTEAAMN OpraHn3aLlnm

BbinoAHeHMe
KOOPAUHUPYIOLLMX U
obecneymBalowmMx PyHKL MM

« A/O1.3
* Koa kBaandmkaumm 3

« A/02.3
* Koa kBaandumkaumm 3

* A/03.3
* Koa kBaandmkaumm 3



TPYAOBbIE ®YHKUNIN T1C

OpraHuzauus paboTbi ¢ * B/OI1.4
AOKyMEHTaMW * Koa KBaAMuKaumm 5

OpraHusauus Tekylero * B/02.4
XPaHEeHUsA AOKYMEHTOB * Koa KBaAudMKaLmm 5

OpraHusaumusa obpaboTku « B/03 .4
AEA AASl IOCAEAYIOLLLETO
XpaHeHus

* Koa kBaAndMKaumm 5




TPYAOBbBIE ®YHKUNI T1C

Oka3zaHue NMOMOLLUU PYKOBOAUTEAIO B NAAHUPOBaHUU pa60qero ° C/O | -6
BpeMeHU * Koa kBaAndukaLumm 6

» C/02.6

lMAaHnpoBaHue pabouero AHA CeKpeTaps
h = - * Koa kBaAudpuKauum 6

» C/03.6

@) raHU3aLmna TeA€QPOHHbIX Neperosopos KOBOAUTEAA
# ¢ # e * Koa kBaAudpuKauum 6

* C/04.6

(@) raHMn3aumnMa KOMaHAUPOBOK KOBOAUTEAA
& A 2 * Koa kBaAudUKauumn 6

OpraHusaums paboTbl C MOCETUTEASIMU B NMPUEMHOW * C/05.6
PYKOBOAMTEAS * Koa kBaAndukaumm 6

Opl'aHM3aLI.MF| NOArOTOBKU, NMPOBEAEHNA U O6CA)’)KMBaHMF| ° C/066
KOH(pEPEHTHbIX MepPONpPUATUM * Koa KBaAmduMKaumum 6

OpraHW3aLys UCMIOAHEHMUS peLueHuii, ocylecTBAeHHe KoHTpoas * C/07.6
MCMOAHEHMS MOPY4EHMUI PyKOBOANTEAS « Koa KBaAudmKaLmm 6

OpraHusaums 1 nopAepxaHue dyHKUMoHaAbHoro pabouero  * C/08.6
MPOCTPaHCTBa NMPUEMHOMN U KabuHeTa pyKOBOAUTEAS * Koa KBaAmduMKaumum 6




TPYAOBbBIE ®YHKUNI T1C

+C/09.6
*Koa kBaandukaumm 6

+C/10.6
*Koa kBaandukaumm 6

OpraHusaums paboTbl C AOKYMEHTaMM1 B NPUEMHOM «C/11.6
PYKOBOAMTEAR *Koa kBaandukaumm 6

OpraHuzaums XxpaHeHWUsi AOKYMEHTOB B MPUEMHOM «C/12.6
PYKOBOAMTEASR *Koa kBaandukaumm 6

+C/13.6

O6becneyeHne pyKoBOAUTEAS UHbOPMaLMEN
7 op *Koa kBaandukaumm 6

*C/14.6
*Koa kBaandukaumm 6




TPYAOBbBIE ®YHKUNI T1C

®opmuposaHmne nHpopmaumornHoro  ERYTINA

B3aMMOAEMNCTBUA PYKOBOAUTEASA C
i * Koa kBaandpukauum 6

OpraHmM3auunsamu

AHaAM3 MHPOpMaLLMM 1 noaroToBka RT3
MHPOPMaLIMUOHHO-aHAAUTUYECKUX

MaTEepUaACE * Koa kBaanpukauum 6

OpraHu3aLms AGAOBbIX KOHTaKTOB 1 [l BJLEKC
NMPOTOKOAbHbBIX MEPONPUSATUN * Koa kBaAudmKaLmm 6

OpraHmsaums UCMOAHeHs pelueHmii  [RIIDJIIZXC
PYKOBOAMUTEASA * Koa kBaAndumkauum 6




OPIrAHU3ALINA CAYXDBbl AOY




CTPYKTYPA U COCTAB TUMOBOU CAVYXKEbI
AOY

AOY - BaxkHenwasa obcAykumBatowas eyHkuus ynpasaeHusa OO, KkoTopas umeeT cBoU
cneunduryeckne 3aAa4M U AOAXKHA, BbINMOAHATCA CAMOCTOSTEAbHbBIM, OPraHU3aLLUOHHO-
060COBAEHHBIM CTPYKTYPHbIM NMOAPA3AEAEHUEM — CAYXKOOM AEAONPOU3BOACTBA UAU
CAYXKOOM AOKYMEHTaLMOHHOro obecneyeHus ynpaBaeHus (cAy>kbom AQOY).

B coBpemeHHbIx OO cAyx6a AOY MoXKeT MMeTb pasHble HAMMEHOBaHMS, HarNpUMep:
yrpaBA€HME AEAAMU, OTAEA AEAONPOU3BOACTBA, OTAEA AOKYMEHTALMOHHOIO
obecneyeHUs ynpaBAeHUS, KAHLLEASPUS, CEKPETApUAT U T.A.




TpeboBaHUS, NpeAbsBASEMbIE

K Ha3BaHMIO (}KEAATEAbHO,
(MMeeT UAM He nmeeT CyLLLeCTBYIOLLME
yTObOblI Ha3BaHUE BbIAO

BHYTPEHHIOIO CTPYKTYPY, I AEAOMNPOUN3BOACTBEHHbIE
)

€CAU UMEET, TO CAOXKHAsl OHa TPaAMLIUU
3aMOMMHAAOCH U
AU HeT)

MPOU3HOCUAOCH)

CTPYKTYPY NOAPa3AEAeHMUS




OCHOBHbIE 3AAAYUN CAYXBbl AOY

obecneyeHune €CAUHOIo NnopaAkKa AOKYMEHTUPOBAHNA U
Pa6OTbI C AOKYMEHTaMM B OpraH1M3aulm U €€ CUCTEME B
CoOoTBETCTBUU C AEﬁCTBYDMMMM HOpMaTMBaMU

COBepLUEHCTBOBaHME GOpPM U METOAOB paboThl €
AOKYMEHTaMM C Y4ETOM aBTOMaTU3aLLUM
AOKYMEHTALMOHHbIX MPOLLECCOB




OCHOBHDIE DYHKUNUN CAYIXDBbl AOY

DyHKLMK, CBA3aHHbIE C AOKYMEHTMPOBAHUE YNPaBAEHYECKOM
AESTEABHOCTHU

DyHKUUU, CBA3aHHbIE C OpraHM3auunen paboTbl C AOKYMEHTaMMU

DyHKLUUU, CBA3aHHbIE C COBEPLUEHCTBOBaHMEM GOPM U METOAOB
paboTbl C AOKYMeHTamMM




OYHKUNAN, CBASAHHDIE C
AOKYMEHTNPOBAHUEM
YIMPABAEHHECKOUM AEATEABDHOCTMH

pa3paboTka BAAHKOB AOKYMEHTOB U obecrneyeHne UX U3rOoTOBAEHUS;

obecrneyeHMe U3roTOBAEHMS AOKYMEHTOB, CTeHOFPa(I)MPOBaHMFI, KOMMpoBaHNA U
TUPAXKXUPOBAHNA AOKYMEHTOB,

KOHTPOAb 3a Ka4€CTBOM MNOATOTOBKU U O(I)OPMAeHMFI AOKYMEHTOB, a TaKXX€ 3a
COGAI‘OAGHMGM )’CTaHOBAeHHOﬁ npoueAypbl COrAaCcoBaHUA U YAOCTOBEPEHNA AOKYMEHTOB




OYHKLNN, CBASAHHbLIE C OPTAHM3ALIMEUN
PABOTbl C AOKYMEHTAMM




OYHKUUNAN, CBASAHHDIE C
COBEPLLEHCTBOBAHUMEM ®OPM U
METOAOB PABOTbl C AOKYMEHTAMU

pa3spaboTka 1 nepepaboTKa HOPMaTUBHbIX U METOANYECKUX AOKYMEHTOB OPraHM3aLumn No AEAONPOU3BOACTBY

paboTbl MO yHUPUKALMM AOKYMEHTOB, pa3paboTKe M BHeApeHUU TabeAas n aabboma GopM AOKYMEHTOB

METOAMYECKOE PYKOBOACTBO U KOHTPOAb 32 COBAIOAEHUEM YCTAaHOBAEHHbIX MPaBUA paboTbl C AOKYMEHTaMu B
CTPYKTYPHbIX MOAPa3AEAEHUAX

noBbilLUEHUNE KBaAM(I)MKaLIMM P360THMKOB OpraHm3aunm U X KOHCYAbTUpPOBaAHMUK MO BONMpocaM AOKYMEHTUPOBAHUA
U opraHusauumu paGOTbI C AOKYMEHTaMU

P&3P360TK3 U BHEAPEHUE HOBbIX (I)OPM n METOAOB Pa6OTbI C AOKYMEHTaMU, coBepLieHCTBOBaHUE
AOK)’MeHTOOGOPOTa OpraHm3auunmn, aBTOMaTU3INpOBaHNE AEAONPOU3BOACTBA




AOKYMEHTNPOBAHWE




DyHAaAMeHTaAbHasi 3apAa4€el YNPaBAEHUSI AOKYMEHTALUKU Ha NPeANPUATUM Aobol dopMbl
cobcTBEHHOCTU ABAsieTCS obecneYvyeHMe onepaTMBHOIO AOCTYMa K HY>KHOM
AOKYMEHTaLMN U MOCTOSIHHOM ee aKTyaAu3aL MM AAS TOro, YTobbl obecneynBaThb
BO3HUKHOBEHWE KOHKYPEHTOCMOCOOHbIX UCKYCCTBEHHbBIX OObEKTOB, YCAYT U AOKYMEHTOB.

PeweHne nocTtaBAeHHOM 33Aa4M B MOAHOM Mepe ByAeT 3aBUCETb OT TOro, KAKOB YPOBEHb
AOKYMEHTALLMOHHOM KYAbTYPbl OpPraHu3aLum.

AOKyMeHTaLMOHHas KyAbTypa OpraHmM3aLmnu — 3To OTHOLLEHUE COTPYAHMKOB K
AOKYMEHTY U TEM, KTO UX CO3AaeT




* BbICTYNAaOT YHUBEPCAAbHbIM UHCTPYMEHTOM

yrpaBAE€HMUS,
.A.OK MEHT * obecrneymBaloT B3aUMOAENCTBUE MEXKAY
)’ CTPYKTYPHbIMU MOAPA3AEAEHUAMM U OTAEAbHbBIMU
COTPYAHMKaMMU,
bl * ABAAIOTCS MOCPEAHMKOM MEXAY OpraHusaLuen u ee

KAUEHTAMU, MapTHEpPaAMAN U BbllLECTOALLNUMUA
MHCTaHUNAMU




TToNydYeHne COTPYAHIKOM HOKYMEHTOB
AEATEABHOCTb e
COTPYAHMKA
OPFAHU3ALIMM,
PE3YALTATOM PABOTSI
KOTOPOTO ABASETCS
AOKYMEHT
(YFPOLLEHHAS CXEMA)

Hosbili BUA,
OOKYMeHTa/uHpopmaLmm




* O TEM MAM UHbIM KaHaAaM MOAyYaeT T€ UAU UHblE AOKYMEHTbI, B TOM YUCAE U
HPOopMaLMIO, HaNPUMEP, YCTHbIE PacNOpsXXKeHUS (HE AOKYMEHTbI).

* MMeeT B CBOEM PacropsiXKeHUU AOKYMEHTaAbHO ODOPMAEHHbIE LLeAU
€ro AeATeAbHOCTU (oMepaLMOHHbIe, TAKTUYECKME U CTPaTErMYECcKme) 1
HOPMaTUBHbIE AOKYMEHTbI (3aKOHbI, NOCTAaHOBAEHMUS], CTAHAAPTbI
OpraH13aLMm1, AOAXKHOCTHYIO MHCTPYKLIMIO, PEFTAAMEHTbI AEATEABHOCTH,
$OpMbI U T.A.), PETAAMEHTUPYIOLLME EFO AESITEABHOCTb

° I'IPEO6Pa3OBaHMe MOAYYE€HHbIX AOKYMEHTOB U MHd)OPMaLIMM B TOT BUA
AOKYMEHTa, KOTOPbIﬁ OMNMPEAEAEH LLEAAMU ETO AEATEABHOCTU



OCHOBHDbIE XAPAKTEPUCTUKHA
AOKYMEHTA




HOPMbl CPOKOB NMCINTOAHEHHUA
AOKYMEHTOB




YXM3HEHHb!
A LKA

AOKYMEHT o B
A JOKYMeHTa ' JOKYMeHTa

OnybmHKOBaHHEIH
JOKYMEHT




* KOMIMAEKC B3aMMOYBSI3aHHbIX AOKYMEHTOB, CO3AaHHbIX MO €AUHbIM
npaBuAam U TpeboBaHMAM, COAEpXKALLMX MHPOPMALLUIO, HEOOXOAUMYIO AAS
YNpaBAE€HUS B ONPEAEAEHHON chepe AeSATEAbHOCTMU.

* peAHa3HaYeHbl AASl UCMOAb3OBAHUSA Kak B YCAOBUAX MPUMEHEHUS CPEACTB
BbIYMCAMTEABHOM TEXHUKM, TaK U NPU TPARAULIMOHHbBIX METOAAX 06paboTKU
MH$popMaLmm

*MO HaMMeHOBaHMIO, GOPME U COCTaBY PEKBU3UTOB AOAXKHDI

ynpaB/\queCKMe AOKYMEHTDI cooTtBeTcTBOBaTh YCA, NOAOXKEHUAM (YcTaBaM) 06 opraHM3auuu U Apyrum
HOPMaTUBHBIM AOKYMEHTaM, COAEPXKALLUM MPaBUAA AOKYMEHTUPOBAHUS




amnr J o sssansirs
ITo HJOKYMECHTAaM. E PACHIOPAKEHHAM, BE TOM
TOM HHCIE HHCIIE

Ha meodrumaTsHEIX COBSIMaHHAAX

ITo JOKYMEHTAM, EHEIITHETO

K/\AC C M CD M K A L|| TIIPOHCXOXKICHHA
MA METOAOB rid i

ITo goxymenTam,

yI—I P A B /\E H M ;I T S e IIEPETOEOPOE Ha pabOTe H BHE ee
4

B xoae 3a09HEIX NEpPEeroBopoE 1o
tenedony. B xoze upTyansHOro
obmeHns (TenekoHepeHITHH)

B xone nepenaun Ha
HEBepOATEHOM VPOBHE




AOKYMEHT siIBASieTCS OCHOBHbIM CNOCOOOM YMNpaBAEHMS U MPEACTABAEHMS MHPOpMaLUK:
PYKOBOAUTEAU COBPEMEHHbIX OPraHM3aLMi MOCTENEHHO OTKa3blBAlOTCA OT KAACCUYECKOM
bopMbl «BepOaAbHOrOY» yrNpaBAeHMS (MYTEM U3AAHUSA YCTHBIX PAcrOPs>XEHUM U MPUKA30B),

NMOHUMaA NnpenmyLlecTea yrnpaBA€HMUA C MOMOLLLbIO AOKYMEHTOB, UAU KAOKYMEHTALLMOHHOIO
MEHEAXMEHTAY.

AOKYMeHTbI BbICTYNalOT YHUBEPCAAbHBIM MHCTPYMEHTOM YrpaBAeHuUs, obecrnevmBatoT
B3aMMOAEMNCTBME MEXKAY CTPYKTYPHbIMU MOAPA3ZAEAEHUSAMU U OTAEAbHBIMU COTPYAHUKAMMU,

ABAAIOTCA MOCPEAHUKOM MEXAY opraHmsau.Meﬁ U ee KAMEHTaMU, NnapTHepamum n
BbileCcToAWLWMMHN UHCTAHLLNMAMU




IA,OK)’MeHTaLI.MOHHbll"/’i MEHEAXXMEHT — BUA YINPABAEHUA MO

AOKYMEHTaM, T.€. HA OCHOBE 3aAOKYMEHTUPOBaHHbIX GaKTOB U
cobbITUM.

OAHMM 13 HanpaBAEHUM ABASIETCSl YaCTUYHbIM OTKa3 B NMPaKTUKU
NOBCEAHEBHOM YNPaBAEHYECKOM AESITEABHOCTU OT MPOBEAEHMUS
KAQCCUYECKMX COBELLAHUM N KMAAHEPOKY C LLeAbIO ONTUMM3ALUU
paboyero BpeMeHu 1 NOBbILLEHUIO 3PPEKTUBHOCTU peLLEHUS
yrnpaBA€HYECKUX 3apa4 B obaactn AOY




OCHOBHbIE NMPOBAEMbI AOY




BUADbI COTAACOBAHUA NPOEKTA
AOKYMEHTA

BHyTpeHHee
COorAacoBaHue

BHellHee
COrAacoBaHue




BHYTPEHHEE COITNAACOBAHMUE
NPOEKTA AOKYMEHTA




BHELLIHEE COTAACOBAHUE AOKYMEHTA

C NOAYNHEHHBIMU U HEMOAYUHEHHBIMKU OpraHM3aLUnAMU, KOTAQ NMOCAEAHKNE BbICTyNnaloT oba3aHHOM CTOPOHOﬁ
B NMPaBOOTHOLLEHUAX, BOSHUKAIOLLNX BCACACTBUE U3AAHUA NMPABOBOIo akTa, AU KOrAa COAEpKaHUe
AOKYMEHTa 3aTparmBaeT UX HEMOCPEACTBEHHbIE NHTEPECHI;

- C OpraHus3auMamMm U Hay4HO-NMpon3BoACTBEHHbIMU OGbGAMHGHMﬂMM, 3aHMMaAOLLMMAUCA
MCCAEAOBAHMAMU B TOM 06AaCTM, B KOTOPOI‘a MMEET OTHOLLEHNE COAEPIKAHUE AOKYMEHTA,

- C O6LL,ECTBEHHBIMU OPraHU3aLUAMMU - B CAyHasiX HEOOXOAMMOCTU MAU MPEAYCMOTPEHHbIX
AOKYMEHTaMM1 3TUX OPraHoB; C OpPraHaMm, OCyLLECTBASIOLLMMU FOCYAQPCTBEHHbIN HAABEAOMCTBEHHbIN
KOHTPOAb (HaA30p) B OMpeAEAEHHOM 06AACTU (CAHUTAPHbIN, MPOTUBOMOXAPHBIN U T.A.);

- C BbllLECTOAULMMU OpraHamMm obuien nam OTPaCAeBOﬁ KOMMNETEHLUUU — B CAy4asX, KOrAa
3aKOHOAQTEAbCTBOM MNpPpEAYCMATPUBAETCA BO3SMOXXHOCTb COBEPLLUEHUA YNPaBAEHHYECKUX AENCTBUN,

TOAbKO C pa3pelueHuna 3TuX opraHoB




KAACCMOUKALLINA AOKYMEHTOB

** OpraHuW3aLUOHHO-NPaBOBbIE, PACMOPAAUTEABHbIE;

*°* CMNpaBoYHO-MHPOPMALIMOHHbBIE U CMPAaBOYHO-aHAAUTUHECKME;
** TAQHOBbIE U OTYETHbIE;

** AOKYMEHTbI MO AUMHOMY cocCTaBy (KaAPOBble AOKYMEHTbI).

* * MIHAMBUAYAAbHbIE;
2.Tlo <|>opme ** TUNOBbIE;
* * TpadapeTHble.
** npocTble (paccMaTpMBalOT OAMH BOMPOC);
3.Mo e ** CAOXHble (PacCMaTpUBAIOT HECKOAbKO BOMPOCOB).
** oduuMaAbHble (HaNpUMep, NacrnopT);
4.To NP OMEXONCACHHIO ** AWYHble (HanpuMmep, KOHCMEKT).
5.To MeCTYy ** BHelHMe (MpULLEALLME U3 APYTUX OPraHMU3aLMIM AU YACTHBIX AULL);
NMPOUCXOXKAECHUSA ** BHYTPEHHWe (CO3AaHHble BHYTPU OpraHusaLuh).




KAACCMOUKALLINA AOKYMEHTOB

6. Mo cpokam xpaHeHus

® NMOCTOAHHbIE
* BPp€MEHHbIE.

®* AOKYMEHTbl OrpaHUYEHHOIo AOCTYra
®* AOKYMEHTbI bes OrpaHUYeHnA AOCTYra.

7.IMo raacHocTM

* * PYKOTMUCHbIE;

o CpEACTBaM * SAEKTPOHHbIe
(I)M Kcaumm * * rpadnyeckme (YepTerku, CXembl, PUCYHKM, KApTUHbI);

* * 3BYKOBbIE (2yAMOKacCeTbl)
** poTorpadpuyeckune
* * KWUHOAOKYMEHTBI.

* ¢ OpPUTrMHAA(NMOAAUHHUK);

9.Mo ctaguam : ce Konms:
OO LIePHOBMK
® * BbIMUCKA.

10. Mo cpouHocTH ** cpouHbie

¢ *®* HeCpo4Hble




AOKYMEHTAUMNA OPTAHUSALLIUA

OpraHu3ayoHHo-
pacnopsAUTEAbHbIE
AOKYMEHTbI

a

NHbopmaumoHHo-
CNpaBOYHbIe
AOKYMEHTbI

A OKyMeHTbI No
AMYHOMY COCTaBY




OPIrAHU3ALINA PABOTDbI C
AOKYMEHTAMU

nepeuYHyto obpaboTky u
perucTpaumio,

AOK)’MeHTbI, nocTynueLUnE B
OpraHmsaLuio, B TOM HYUCAE
CO3AaHHbIE C MOMOLLLBIO
CpeACTB BbIMMCAUTEABHOM
TEXHUKU, MPOXOAAT.

3aTeM HanpaBAsOTCS Ha
PacCMOTPEHUE PyKOBOACTBY

AU NEpeAaloTCA
UCMOAHUTEAAM




[1lepBUyHas
O6Pa6OTKa * B MPOBEPKE LLEAOCTHOCTHU YMaKOBKMU
* BCKPbITUA KOHBEPTOB,

Jleleypdprcl0ltliZE « npoBepke
X * HAAUYUSA BAOXKEHHBIX B HUX AOKYMEHTOB,
* NPaBUABHOCTU aAPECOBaHMUS,
* pUKcaumm paKTa NOCTYNAEHUA AOKYMEHTOB

AOKYMEHTOB
3aKAIOYaeTCA:



MNpeABapUTEAbHOE pacCMOTPEHME AOKYMEHTOB MPOU3BOAMUTCS C LLEABIO pacnpeAEAeHUs MOCTYMMUBLUMX AOKYMEHTOB, He
TpebytoLwmx 0643aTEAbLHOro paCCMOTPEHUSA PYKOBOACTBOM U HarpaBAsieMble HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHbIE MOAPA3AEAEHUS
W OTBETCTBEHHbIM UCMOAHUTEASAIM, U OCYLLLECTBASIETCA UCXOAS U3 OLLEHKM UX COAEP’KaHUSA Ha OCHOBAaHUWM YCTAaHOBAEHHOIO
pacnpeAeAeHus obszaHHOCTEN U GYHKLIUA.

bes NPEABAPUTEABHOIO PaCCMOTPEHUA MEPEAAIOTCA MO Ha3HAYEHUNIO AOKYMEHTbI, aAPE€COBaHHbIE HEMOCPEACTBEHHO

CTPYKTYPHbIM MNOAPAa3AEAEHUAM UAU PaGOTalOLLI,MM B HUX AOAXHOCTHbIM AULLAM.

AOK)’MeHTbI, KOTOPbI€ UCMTOAHAKOTCA HECKOAbKMMU CTPYKTYPHbIMU MNMOAPA3AEAEHUAMU, MEPEAAIOTCA UM NMOOHEPEAHO UAU
OAHOBpPEMEHHO B KOoMnuax.

nOAAMHHMK nepeAaeTca oTBEeTCTBEHHOMY UCMNOAHUTEAIO, HA3BaHHOMY B PE3OAIOLLMU MNMEPBbIM.

HeOGXOAMMOCTb pPa3MHOXXe€HNA AOKYMEHTOB U KOANHECTBO KOMMK OlMPEAEAAIOTCA AULLOM, OPraHU3YIOWMM UCTTOAHEHMUE.

I'Ipu HEOBXOAUMOCTU Be30TAAraTEAbHOIrO UCMOAHEHUSA MOCTYNMUBLUEro AOKyMEHTa AOIMYCKAae€TCA O3HAKOMAEHUE UCTTOAHUTEAA C
€ro coAep>XaHMemM AO paCCMOTPEHUA AOKYMEHTA PYKOBOACTBOM




Pernctpaums AOKyMeHTOB MPOU3BOAMTCS C LLeAblo obecneyeHus yyeTa, KOHTPOAS U MOUCKA
AOKYMEHTOB.

Bcsa noctynaiowaa koppecnoHAEHLMS COPTUPYETCSt HA PErMCTPUPYEMbIE U HEPETUCTPUPYEMBbIE
AOKYMEHTDI

Bxoaslme AOKYMEHTbI pErMCTPUPYIOTCA B A€Hb NOCTYNAEHUSA. AOKYMEHTbI perMcTpupytoTcs B
yYperKAeHuUn oAuH pas. [1py nepeaaye 3aperMcTpUpoBaHHOro AOKYMEHTA U3 OAHOIO MOAPAa3AEAEHUS B
APYroe oH NOBTOPHO He perncTpupyeTcs

Ha Bcex BXOAALWLUNX AOKYMEHTAX Ha HUXKHEM MNMOAE MNEPBOro AUCTa CripaBa NMpOCTABAAETCHA
PeI'MCTPaLI.MOHHbIﬁ lWTaMn € YKa3aHMEM AaTbl 1 NMOPAAKOBOIo HomMepa.

[Tocae pErMCTpaumn AOKYMEHTDLI AOKAQADLIBAIOTCA PYKOBOAUTEAIO UAU UCTTOAHAIOLLLEMY oba3aHHOCTH
3aMECTUTEAIO




AOKYMEHTbI AOAXKHbI NEpPeAaBaTbCS PYKOBOACTBY OPraHM3aLMM UAU B CTPYKTYPHbIE NMOAPA3AEAEHUS B AEHb MOCTYMAEHMUS.

PaCCMOTPeHMﬂ AOKYMEHTOB PYKOBOACTBOM AOAXXHO MNpOMU3BOAUTDLCA B KPaTHaﬁUJMﬁ CPOK, KaK MNMpaBUAO, B AE€Hb MOCTYTAEHUA.

npaBMAaMM BEAEHNA AEAOINPOU3BOACTBA 3arpeLlaeTca 3aAEPXXMBAaTb AOKYMEHTDI 6oAee 4yeM Ha OAHU CYTKMH.

PykoBoaAMTeAb onpeaeAsieT B pE30AIOLIMM HAa AOKYMEHT MOPSAAOK, XapaKTep U CPOK UCMOAHEHMS, 2 TaKXKe OTBETCTBEHHOTO UCMOAHUTEAS U AOAYKHOCTHbIX
AUL, YHaCTBYIOLWMX B paboTe ¢ AOKyMeHTOM. Kak npaBuAO, Ha AOKYMEHTE AOAXKHO ObiTb He HoAee OAHOM pe3oAIOLMM.

MocAeaytolme pe3oAloLMM HEOBXOANMO, KOTAA B HUX AETAAU3UPYETCS MOPSAAOK UCMOAHEHUSI AOKYMEHTA.

MN3meHUTb PE3OAIOLNIO MMEET MNMPaBO TOAbKO PYKOBOAUTEAD, HAaAOXMUBLLUM €e.

Pe3OAIOLlMF| NMOAHOCTbIO NEPEHOCUTCA B pETNMCTPALUMOHHO-KOHTPOAbHbDIE (I)OPMbI.

lA,OK)’MeHTbI, KOTOPbI€ UCMOAHAIOTCA HECKOABKMMU CTPYKTYPHBbIMU NMOAPA3AEAEHUAMU UAU AOAXKHOCTHBIMU AULLIAMMU, NMEPEAAIOTCA MM NMOOYEPEAHO UAU
OAHOBPEMEHHO B KOMUAX.

Konuu ¢ AOKYME€HTa CHUMAIOTCA NpuU HeO6XOAMMOCTM 6bICTPOI'O O3HAaKOMAE€HUN C AOKYMEHTOM GOAbLLOrO YMCAQ UCMIOAHUTEAEN. HOAAMHHbIﬁ AOKYMEHT
OCTaeTCA Y OTBETCTBEHHOIO UCMOAHUTEASA.

I'IepeAat-la AOKYMEHTOB Ha UCINOAHEHUE 6es perncTpaumn U pe3oAloLLIM PYKOBOAUTEAA HE AOMYCKaeTCA




Ncxoaawme AOKYMEHTbI, TOATOTOBAEHHbIE HA MOAMUCH, AOAXKHbI ObITb
NPaBUAbHO OPOPMAEHbI, UMETb HEOOXOANMbIE NMPUAOXKEHUSA U BU3bI.

K HUM NMPUKAQADBIBAOTCA BCE MAaTEPUAADBI, HA OCHOBAHNN KOTOPbIX
rOTOBUACA AOKYMEHT.

Perncrpauusa ncxoaawmx AOKYMEHTOB COCTOUT U3: MPUCBOEHUS AOKYMEHTY
PErMCTPaLLMOHHOIrO HOMEpPa, MPOCTABAEHUS €ro Ha AOKYMEHTE,
NPOCTaBAEHUSA AaTbl AOKYMEHTA.

,A,aTa OTMNPABAAEMOIo AOKYMEHTA NMPOCTABAAETCA B AE€Hb OTINpPaBKU, AdTa
U3AdBaE€EMOIo AOKYMEHTA — B AE€Hb NMOAMNMUCAHUA.
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OcHoBHasga 4acTb KOHTPOASA — obecneyeHue Tex AOKYMEHTOB, KOTOpPbIE MO NMNOPYyHEHUIO
PYKOBOAUTEAA NPEANPUATUA NMOCTABAEHDbI HA KOHTPOAD.

[locae YKa3aHNA PYKOBOAUTEAA O NOCTAHOBKE AOKYMEHTA Ha KOHTPOAb CEKPETApb
MPOCTABAAET 6)’KB)’ "K" Ha AeBOM noae AOKYMEHTA HAalNpoTUB PEKBU3NTA K3aTOAOBOKDM.

3aTeM B perMcTpaLlMOHHOM >KYPHaAe AEAAET MOMETKY O KOHTPOAE U CPOKaxX MCMOAHEHMUS,
OTBETCTBEHHOM UCMOAHUTEAE.

AaHHble cBepeHUA BepyTcs U3 pe3oAlOLUN PYKOBOAMUTEASl HA AOKYMEHTE




AAS AOKYMEHTOB B3ATbIX HA KOHTPOAb, U3 PE3OAIOLIMM PYKOBOAUTEASN BepeTcsi cpokK
MCMOAHEHMS, KOTOPbIA AAS DOABLLMHCTBA AOKYMEHTOB He AOAXKeH npesbiwaTth 10 AHen.

nPOAAeHMe CPOKa UCMOAHEHUNA MOXKET NMPOU3BOANUTLCA TOALKO MO YKAa3aHUIO PYKOBOAUTEAA.

A OKYMEHT cunTaeTca UCMNOAHEHHBIM U CHUMAETCS C KOHTPOASl PYKOBOAUTEAEM MOCAE
NPOBEAEHUSI KOHKPETHOM paboTbl (MOArOTOBKA OTYETA, U T.A.) OTMETKA CBUAETEAbCTBYET, YTO
paboTa HaA AOKYMEHTOM 3aBepLUEHA U AOKYMEHT MOALLMBAETCS B AEAO.

OTMeTKa COAEPXKUT: KpaTKMe CBeAeHUSA 06 MCMOAHEHWUMU, (ECAM COCTABAEH OTBETHbIM
AOKYMEHT, TO YKa3blBaeTCs CCbIAKA Ha €ero AaTy U HOMep), CAOBO «B AeAo», HOMep 3Toro Aeaa,

NMNOAINMUCb N AaTa




Aas obecneveHns NpaBUAbHOro GOPMUPOBAHUSA U yHETA AEA B OPraHU3aLMU AOAXKHA COCTABASATHCS
HOMEHKAATYpa A€A.

HomeHKkAaTypa AeA npeacTaBasieT coboM cUCTEMaTU3MPOBAHHDBIN NMepeYeHb 3arOAOBKOB AEA C YKa3aHUEM
CPOKOB UX XpaHeHUS, OPOPMAEHHbIN B YCTAHOBAEHHOM MOPSAKE.

HomeHKAaTypa AeA opraHusaLmm paspabaTbiBaeTcs CNELMAAMCTOM, OTBETCTBEHHbIM 32 OpraHu3aLmio paboTbl ¢
AOKYMEHTaMMU.







OcHoBaHueMm AAA TPYNMNMUPOBKU AOKYMEHTOB NO HOMUHAAbHOMY MNMPpU3HAKY
ABAAETCA BUA AEAA










AOKyMeHTbI B AeAe
AOAXHbI pacrioAaraTbcs B
OMnpeAeAeHHOM MOPSAKE:

3anpelaeTcs
MOALUMBATD B
AEAO

3aTeM B
Pa3po3HeEHHbIe AOKYMEHTHbI,
CHayYaAa XPOHOAOIMYECKO HEUCNOAHEHHbIE AybAupyiolmne
M MOPAAKE UAYT AOKYMEHTbI FK3EMNAAPEI NSRS AOKYMEHTHbI
I'IOMelJJ.aIOVT P Y y ’ AOKYMEHTOE, A y
OCHOBHOM AOKYMEHTBI,
AOKYMEHT U BO3HMUKaloOLLMe
oTHocCALMECA K no mepe
HeMy K HeMy pelleHus
NMPUAOXKEHUS BOMpoca.

/




IA,OK)’MeHTbI OopraHm3aunMnm NOCA€ UCNMNOAHEHUA OCTAOTCA Ha AAUTEAbHOE apXNBHOE
XPaHEHUE UAU XPAHATCA KPAaTKHUE CPOKU U 3aTEM BbIAECAAIOTCA K YHUHTOXKEHMUIO.




rlePBbIM 3TaNoM orpeAeAeHUA LLEHHOCTU AOKYMEHTOB ABAAETCA
COCTaBAEHNE HOMEHKAATYPbl AEA, B KOTOPOI\;i NMPEAONPEAEAAIOTCA CPOKHU
XPaHEHUA CO3AaBa€EMbLIX AOKYMEHTOB.

BTOPOﬁ 3Tan s3KcnepTm3bl LEHHOCTU AOKYMEHTOB NPOBOAUTCAH HEPE3 ABa
roAqd, KOraa AOKYMEHTbI BbIlUAN U3 OI'IePaTMBHOﬁ PaGOTbI, NpuU NOAroToBKe
AOKYMEHTOB K AAUTEABHOMY XPaHEHUIO UAU CAQYE B apXUB YHPEKAEHUA




