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Tema: OPUONYHECKAA CUNIA
OPULIMATIBHbBIX K
CNYXEBHbIX JOKYMEHTOB,
OOPMYNAP NOKYMEHTA U
POPMYIIAP-OBPA3EL
OOKYMEHTA

[lpenoaaBaTenb: K.n.H. EMenbaHOBa
H A



[OCTP «lenonpon3BoacTBO U apXUBHOE
geno. - TepMuHbl U onpeaeneHns» onpenenser
IOPUANYECKYIO CUNY OOKYMEHTa U IOPUANYECKYIO
3HaYMMOCTb JOKYMEHTA KakK:

IOpuguyeckaa cuna p[OKYMeHTa:
CBouCTBO odomnuManbHOro AOKyMeEHTa
BbI3blBaTb NpaBOBbIE NOCNEACTBUSI.

FOpnanyeckas 3HAaYUMMOCTb
AoKymeHTa: CBOMCTBO [OKYMEHTa
BbICTYNaTb B KayecTBe
noaTBepXxaeHungd 0enoBou

neaTenbHOCTU MO0 cobbITUNA TIMYHOIO
XxapakTepa.



I
[1pn n3gaHmnm OOKyMeHTa

opraHusauus-aBTop OOSMKHA CTPOro
cllegoBaTb HOpMaM OEUCTBYHOLLETO
3akoHoaaTternbcTBa Poccumnckon
depnepauyunm, opraHM3aLMOHHO-
NpaBoOBbIM AOKYMEHTAaM,
pernamMeHTUpyrLLMUM OeATENbHOCTb
opraHusauum, opraHn3ayMoHHO-
NpaBoOBbIM AOKYMEHTAaM,
OEVNCTBYOLLMM B opraHmn3auun.



deucTtByrouiee 3aKoHoOaTenbCTBO PO
yCTaHaBnmBaeTt pa3nn4YHbIN nopsaaokK
odomumanu3aumMm [OKYMEHTOB C TOYKM 3peHus
rnopsioka rnpuUMeHeHUsi OOKyYMeHmMoe U eeeOeHUs
ux e cuny:

- MO HeWHUM rIpu3Hakam doxymeHmoe

- no eudamM Hocumersiei OOKyYMeHmupoeaHHOU
UHgopmMayuu.

Ha cerogHsiuHMA QeHb caMble CcyLlecCTBeHHble
pasnnMuumsi, ¢ TOYKM 3peHuss odmumanmsaunmn
AOKYMEHTOB, NPUCYLLUM NUCbMEHHbIM AOKYMEHTaMm
N MaLWMHOYUTAEMbIM AOKYMeHTaM (0N KOTopbIX
UCnonb3oBaHWe  3a40KYMEHTUPOBAHHOMW B HUX
MHpopMaLIMN BO3MOXHO TOJIbKO C MNPUMEHEHUEM

ONEKTPOHHO-BbIYUCIUTENBHOW MaLLUWHbI (KOMMbOTEPA)
AAIA TDVEAY Ohiaibobor 1 vveThoiaceTr)



BaxHo!

* ANs JOKYMEHTOB, n3gaBaeMblX rocy4apcTBOM B
Lensx YA0CTOBEPEHUS NTMYHOCTM YenoBeka
(Hanpumep, 3arpaHUYHbI Nacnopr),

* nopAaAaoK npmaaHnda nm I-Opl/l,El,I/I‘-IGCKOVI CUJT

OTJINYaEeTCA OT NopAAKa npmnaoaHnA
I'OpI/I,EI,I/I‘-IeCKOIZ cursibl MMCbMEHHbIM CJ'Iy>Ke6HbIM

OOKYMEHTaM.
 [1na npnoaHmnsa topuanvyeckou cunbl

OOKYMEHTaM TaKoro Tuna rocyaapcrBo n3gaet
OTOEerNbHbIXN 3aKOHOOATENbHbIN aKT.



IOPUOANYECKAA CUTIA
OPULUUNATIBHOIO NMUCBbMEHHOIO

OOKYMEHTA
* MHCTPYMEHT, " 'Mpu  TIOMOLWX  KOTOPOro

peanua3yloTcss MPUHATbIE  ynpaBrieHYecKune
PEeLUEeHNs;

« CPEACTBO OOBedEeHMa A0 nuu, nonagaroLmx
noa IOPUCONKLMIO IOKYMEHT3,
yrNpaBreH4YEeCKNX PELLEHNN, 00s3aTenbHbIX OIS
MCMNONMHEHUS STUMMW NULAMU;

e crioco® OCYLLECTBINEHUS npotiecca
ynpaBneHusl, T.e. NOAroToBkM U 060OCHOBAHUS
yrpaBneH4YeCcKnxX peLlueHunm.



PekBn3nTbl, MO3BOMSAKOLLNE
noeHTUndunumnpoBaTb aBTOpa

odoumanbHOro AOKyMeHTa

» [ocynapcTBeHHbIN repb Poccunckoun
depnepauuu;
* repb cybbekTa Poccunckon denepaunm;

* 9MbremMa opraHmsaunm Unm ToBapHbIN
3HaK (3HaK obcnyXmBaHus);

* HaMMEeHOBaAHNE OPraHnN3alnMn.



BaxHo!

* Ecrnin ncxogawmnm gOKyMEHT No KakMm-nnbdo
npuYnMHamMm un3gaeTca He Ha bnaHke
OOKYMEHTAa, a Ha MPOCTOM NIncTe dbymaru, 1o
Kak MUHMUMYM B cCaMOM Hayarne OOKYMeHTa
BOCMPON3BOAUTCH HauMeHOoBaHue
opraHusauumn, nsgaruien JOKYMEHT.

* Ecnu nsgaertca BHYTPEHHUN JOKYMEHT, TO B
ero Ha4yane Takke Nnpon3BoanUTCH
naeHTudukaumus aBTopa OOKYMEHTa
(yka3blBaeTca  opraHusauusa unm ee
CTPYKTYPHOE nogpasaeneHue).



BaxHo!

* AN NMPUOAHNSA IOPUONYECKOW CUIbl AOKYMEHTY
HeobXoaMMO yKa3aTb B JOKYMEHTE PEKBU3UT,
KOTOPbIN XapaKTeEPU3YIOT CTENEHb
pacrnopsiaguTENbHOW CUIbl JOKYMEHTA B
3aBMCMMOCTW OT TUMAa 3TOro JOKYMEHTA, TaKom
KaK:

* HanmeHoBaHue Bmnaa gokymeHTta (INMPUNKAS;
PACITOPAXEHWE).

« Kpome cny4vaeB nsgaHus criy>kebHoro nncsmal



« Kpome TOoro , JOKYMEHT JOIMKEH HECTU
Takne peKkBU3NTbI, KakK:

e OATy NnognucaHua Unu gaTy yTBepXaeHus;
* perMcTpaumoHHbIN HOMED.

o DTN PEKBU3NTbI NPOCTABMAITCS Ha
NOKYMEHTE Bceraa, a npu nsgaHum
OOKYMEHTAa Ha OriaHke JOKYMEHTa, OHU
pasmeLlarTca Ha 3ToM bnaHke. Jlrtobon
O6naHK JOKyMeHTa HeceT Ha cebe
MOCTOSIHHYIO YaCTb 3TUX PEKBU3NTOB.



* B 0ba3aTenbHOM nopsake AOKYMEHT HECET
TaKoW PEKBUIUT KaK:

* MOOMMUCH.

e OTOT PEKBU3UT YKa3blBaET
KOMMNETEHTHOCTb AOIMKHOCTHOrO Nnua,
n3gasLlero gokymeHTt. OgHoBpeMEHHO
CBOEW NMNYHOU POCMUCHIO 3TO
OOJMKHOCTHOE NNLIO NMOATBEPXKAAET, YTO
OHO OAENCTBUTESIbHO 1M3aaro 3ToT
OOKYMEHT.



« [1na npnaaHua ropnanvyeckou cunbl
CYLLLECTBEHHOMY KONTMYECTBY AOKYMEHTOB (B
NnepBYyo ovepenb AOKYMEHTaM,
obecneynBaroLLMM yrnpaBneHne gBNXKeHNEM
OEHEr NN akTUBOB, a TaKXXe KacaloLNXCH
nepemMeLlleHna nrogen unu HageneHnsa nx
MONTHOMO4YNAMU) HEOOXOAMMO NMPUCYTCTBUE
TaKNX PEKBU3NTOB Kak:

* rpnd yTBEPXKOEHNA JOKYMEHTA;
e OTTUCK NeyYyaTu;
* rpndd cornacoBaHUs JOKYMEHTA.



* [pund yTBEPKOEHUA AOKYMEHTA NPOCTaBNAETCA Toraa, Kkoraa
OOKYMEHT HE MOXET ObITb BBEAEH B IOPUONYECKYHO CUIMY Er0
aBTOPOM. [Tpouenypa yTBEPXXOEHNS OOKYMeHTa
opuumanmanpyetr AOOKYMEHT W npuaaeTr AOKYMEHTY Ty
OPUONYECKYIO CUITY, KOTOPYHO (B CUIly CBOUX MOMHOMOYNN)
MOXeT npuaatb emMy OOMKHOCTHOe Juuo (uMnu opraH
ynpasneHus), yTeepanBeLLlee JOKYMEHT.

« 3aBepeHne noanucu nevyaTblo opraHm3auum - 3T0 0CoObIN
cnoco® ymocTtoBepeHMs  NOANMMHHOCTM  MOAMMCKM  Ha
NOKYMEHTE n, COOTBETCTBEHHO, noaTBeEPXXOEHUS
lopuanyeckon  cunbl  gokymeHTa.  OTTuck  nedartwu
NPOCTaBNSAETCS, Kak MNpaBuiio, B panoHe peKBU3UTa
«MOAMNUCH» UMW PEKBU3UTA «TPUd YTBEPKOEHNSA AOKYMEHTa»
OISl yOOCTOBEPEHMA UX NOOTNHHOCTM.

* [pud cornacoBaHua oOKYyMeHTa obsizaTeneH Toraa, koraa (B
cuny OEUCTBYIOWEro 3aKOHOoA4ATENbLCTBA) AOKYMEHT Oyaer
obrnagaTb PUONYECKON CUION NPU COrnacum Ha TO OpraHoB
rocyqapCctBeHHOM BnacTtu, OpraHoB rOCyd4apCTBEHHOIO
Hag3opa WM BbIWECTOAWMX  opraHusaumn. [pud
corriacoBaHus OOKYMEHTa, npwu HeobxoaMmocTy,
3aBepseTcH OTTUCKOM neyaru COOTBETCTBYHLLMX
rocydapCTBEHHbIX OpraHOB WM OpraHusauuun, KoTopble OT
cBoero uumMeHumu odbooMunu ST1oT mud cormacoBaHug



Ba)xHo!

« Bce JOKYMEHTbI, Kpome BnaHKoB, Bcerga
OOIMKHbI MMETb TAKOMN PEKBU3UT KaK:

* TEKCT JOKYMEHTA.

* Hann4yune sToro pekBnanTa obecne4ymBaet
CMbICIOBYIO Harpy3Kky JOKYMEHTa U
NO3BOMAET peann3oBaThb
pacnopaauTenbHble, ynpaBneH4YecKue,

MHAOPMALMOHHbIE N ApYyrue PyHKLUN
OOKYMeEHTa.



FOpnanyeckana cuna konum ocpmyunanbHOro

MACbMEHHOIo OKyMEeHTa

» [1na npnoaHua ropuandeckon cunbl Konmm
opmnumanbHOro NMCbMeHHOro JOKyMeHTa
Ha HEN pa3MeLLaeTCa TaKou PEKBU3UT Kak:

* OTMETKa O 3aBEPEHUN KOIMNN.

* - Konunga BepHa -



BaxHo!

 OpraHmsaumss MOXET BblgaTb KOMUU
TONIbLKO  TeX  [OOKYMEHTOB, KOTopble
CO30alTCA B CaMOW opraHusauum (ato
NONIO)KEHNE He pacnpocTpaHAeTca Ha
apXMUBHblE yypexoeHus, HOTapwar,
KOHCYynbcTBa Poccunckon ®egepaummn).



* [lpocTaBUTb Ha [OOKYMEHTE OTMETKY O 3aBEpPEeHun Konuu
KOMMNETEHTHO TOMbKO TO [JOMKHOCTHOE §ULO, KOTOpOoe
YNONTHOMOYEHO Ha TO COOTBETCTBYHLUMM [OOKYMEHTOM 3a
noanucbid  pykoBoauTenst opraHu3aumn. [logonuck  3TOro
OOIMKHOCTHOIMO NnLa MOXET ObiTb YOOCTOBEPEHA OTTUCKOM
neyaTtn opraHusaumn. 3aBepeHne Konmm AOKYMEHTa Noanuchblo
PYKOBOAUTENS OpraHun3aumm n yaoCTOBEPEHUM ITOWM MOANUCU
OTTUCKOM  Me4yaTn  OpraHM3aumm  npeBpallaeT  Komnuio
odMUManbHOro  MNUCbMEHHOr0  OOKyMeHTa B  gyonukart

omugwaanoro NMNCLMEHHOIro AOKyMeEeHTaA.

* I'Ip|/| N3rotoBrieHNn Komnmnm pAgoKyMeHTa PYKOMNMNCHbIM  WUJIU
MaLLMHOMUCHBLIM  crnocobamu AOKYMEHT nepereyvyarblBaeTCA
NONHOCTbIO, BKMNOYaa afieMeHTbl briaHka AOKYMEHTa.

* [lpy opopmMneHnn Konmunu C OOKYMEHTOB, KacawLMxcda npas U
MHTEPECOB rpa)kgaH, Ha OOKYMEHTE, C KOTOPOro CHATa Konug,
genaeTcda oTMeTKa O TOM, KOMY W KOorga BbldaHa Konugd, a Ha
camMon KOMuun penaetcd OTMETKa, YTO NOANMWHHMK OOKYMEHTa
XPaHUTCA B AAaHHOW OpraHmn3aLuun.

 OpraHusaumss BrApaBe U3rOTOBMAATbL  KOMUWU  OOKYMEHTOB,
BblAaHHbIX APYrMMU opraHn3aumamMmu, npu UCrnonb30BaHNMMU KONum
B Ka4eCTBE BHYTPEHHUX OOKYMEHTOB (NpW NpUeme rpaxgaH Ha
paboTy nnun y4eoby, yooBneTBOpPEHUS NX TPYOAOBbLIX N couMarbHbIX
npas, GOpMMPOBaAHNUN UX NTUYHBIX OEN).




PopMynap AOKYMeHTa

Kaxkgbi oTOeNbHbIN JOKYMEHT COCTOUT U3
psaa PpekBU3NUTOB. [1Ns KaXXxaou CUCTEMBD
OOKYMEHTOB onpeaerneH xapakTtepHbin Ang
Hee KOMMJ1EKC COOTBETCTBYHOLLUX PEKBU3UTOB.

Ons opuumanbHbIX N CNYy>KEOHbIX JOKYMEHTOB
KOMMJIEKC PEKBU3NTOB ONnpeaenseT

[OCT P 6.30-2003 YHUPULINPOBAHHAA
CUCTEMA OPTAHU3ALMOHHO-
PACMNOPAOUTEINNIbHOU JOKYMEHTALIUWA



[OCT P 6.30-2003

 HacTosawmm ctaHaapT pacnpocTpaHseTcd Ha
OopraHu3aunoHHO-pacnopsaanTerbHbIE JOKYMEHTbI, OT-
HocALLMeCs K YHUPpMLUMpoOBaHHOM CUCTEME
OpraHu3aumMoHHO-pacnopsaNTENbHON OOKYMEHTaLMN
(YCOPL), - nocTaHOBNEHMUS, pacropsiXXeHus, NpuKasbl,
pPEeLLEHNS, NPOTOKOIbI, aKTbl, NMMCbMa 1 Ap. (ganee -
OOKYMEHTBI), BKITto4eHHble B OK 011-93
"O0LLepoccUmncknm knaccmdmkaTop ynpaBieH4YEeCKom
nokymeHTaummn" (OKY[) (knacc 0200000).

* HacrosAwunn ctaHgapT ycTaHaBMBAET: COCTaB
PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB; TPEOOBaHUA K 0DOPMIIEHUIO
PEKBU3NTOB JOKYMEHTOB; TpeboBaHMSA K briaHKam
OOKYMEHTOB, BKItovas briaHKkn JOKYMEHTOB C
Bocnpoun3segeHmem locygapcTtBeHHoOro repba
Poccuinckon ®egepauuu.



[1na nOKYMEHTOB, KOTOpbLIE BblOakoT
donsnyeckum nuuam ansg yaoctoBepeHnsa nx
NIMYHOCTU UNN NX cTaTyca, CoOCTaB PEKBU3UTOB
onpegeneH OeUCTBYOLWNM
3akoHoaaTtenbcTBoM PO

¢ |_|aC|'|0pT | | _» ‘goﬂgl;ggggms mumonsmm‘
- Booutenbckoe yaoctoBepeHmne [ L B8 il
 TpyooBas KHMXKa e :
« CBMOETENbCTBO O POXKAEHUM

« ATTectart 06 OKOHYaHMK LLKOIbI 1 Ap.



* [lepeyeHb pekBU3NTOB, N3 KOTOPbIX
COCTOUT TOT UNN MHOW OOKYMEHT, HOCUT
Ha3BaHVe popMynaAp AOKYMEHTA.

* [lepevyeHb pekBU3NTOB, XapaKTepPU3yoLLNK
rpynny QOKYMeHTOB C OQHOTUMHbLIMU
doyHKUMAMN, HOCUT Ha3BaHME TUNOBOro
dopmynapa AOKYMEHTA.




* [lepeyeHb pekBU3NTOB, BKIHOYaOLLNK
rpynny nHameuayanbHbIX HabOpPOoB
PEKBU3UTOB, MPUCYLLNX KOHKPETHOMY
nHanBuayarnbHOMY OOKYMEHTY, HOCUT
Ha3BaHMe nHOUBUAYaNbLHOro
dopmynsapa AOKYMEHTA.




e ®opmynap ocpuumanbHOro u
CIy>keOHOro ooKyMeHTa rnpeacraBnder
coboun nepeyeHb PEKBN3NTOB
opmuUnanbHOro NMCbMEHHOIo AOKYMEHTA.



dopmynap-odbpasew,
OOKYMEHTa

* OTO KOMMIEKC pacrnonoXeHHbIX B
onpeaeneHHon nocrenoBaTenibHOCTH
PEKBU3UTOB, KOTOPbIE NPUCYLLN OaHHON
CUCTEME OOKYMEHTOB. B HEM yKa3bIBaeTCH
rpadonyeckoe MecTopacnosrioXXeHne
KaXXOJoro n3 pekBU3nTOB 3TOro KOMMsiekca
Ha MmaTtepuanbHOM HOCUTESE OOKYMEHTA.



» opmynsp-obpasel, MOXET ObITb
npencTaBrieH B BUOE YepTexa,
coaepkallero nfaH pasmMmeLlleHuns
PEKBU3NTOB, UIMN ONMUCaHUS PEKBU3UTOB C
yKasaHueM X nocriegoBaTenbHOCTN,
3aHMMaeMoun nriowagmn c y4eTom
OCODOEHHOCTEN B3aUMHOIO pacronoXeHus

PEKBU3NTOB.



BaxHo!

« BnaHkn O6bIBalOT YrNOBbLIMU U
NPOaONbHBIMU



PucyHok 1 - PacnonoxeHune pekBM3nUTOB U rpaHuLbl 30H Ha doopmarte A4
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Mpu noarotoBke U 0POPMMEHMNM OPraHN3aLNOHHO-PACTOPSANTENBHbLIX JOKYMEHTOB
MCMOMb3YHOT CReayoLLINe PEKBU3UTDI:

01 - locynapctBeHHbIN repb Poccuimnckon denepaumu;

02 - repb cybbekta Poccuinckon deaepaunu;

03 - ambriema opraHmsauum nnmn ToBapHbIN 3HaK (3HaK 06CnyXnBaHus);
04 - kog opraHusauum (OKI10O);

05 - OCHOBHOW rocygapCTBEHHbIN pernctpaunoHHbin Homep (OI'PH)
OPUANYECKOro Nnnua;

06 - U AEHTUAUKALMOHHBIM HOMEP HanoronnaTtenbLnka/koa NpUYmnHbI
noctaHoBKK Ha yyeT (MHH/KT1IM);

07 - Kog4 OOpPMbl OKYMEHTa;

08 - HaMMeHoBaHMe opraHn3auuu;

09 - crnpaBo4Hble AaHHble 06 opraHn3aunu;

10 - HaMuMeHoBaHWe BNaa OOKYMEHTa;

11 - paTta QOKYMEHTa;

12 - perncTpaymoHHbI HOMEpP AOKYMEHTa;

13 - ccbinka Ha perucTpaumMoHHbIM HOMEpP U oaTy AOKYMEHTA;
14 - MeCTO COCTaBNEeHNS NN n3gaHna OJOKYMEHTa;

15 - agpecar;



[MpoaorkeHne peKBU3UTOB:
16 - rpUQ yTBEPXKOEHUNA OOKYMEHTA;
17 - pesonouus;
18 - 3arofoBOK K TEKCTY;
19 - OTMETKa O KOHTpOIe;
20 - TEKCT OOKYMEHTQ;
21 - OTMETKa O Hann4nm NPUnoXXeHus;
22 - Nognucek;
23 - rpud corrnacoBaHnUA OOKYMEHTA;
24 - B13a corfiacoBaHna OKYMEHTa;
25 - OTTUCK NeYaTu;
26 - OTMETKa O 3aBepPeHnn Konuu;
27 - OTMEeTKa 00 UCMONHUTENE;

28 - OTMETKa 06 NCNONHEHMN JOKYMEHTA WU HanpaBieHUn
ero B 4eno;

29 - OTMETKa O NOCTYNNEHNN OKYMEHTA B OpraHn3aLuio;
30 - uaeHTUPMKaTOP ANMEKTPOHHOU KOMUN OOKYMEHTA.



dopmynap-obpaseLl; JOKYMEHTA
yCTaHaBlMNBAET:

* doopmathkl bymaru;
* CIy>KEOHbIE nons;
* KOHCTPYKLUMOHHYIO CETKY;

* PACMONOXEHNEe 30H pa3MeLLEeH
DEKBU3UTOB;

* KOOPAMHATbLI pacnonoXeHne PeKBU3NTOB.



