Tema: «SBHAHEHWE HOPMATUBHO -
METOOMNYECKOW PEMMAMEHTALINIA
OEJNOINPON3BOOCTBAY




Jenonpou3eoo0cmeo - 3T0 oTpacsb
nedaTenbHOCTUN, obecrnedymBaroLLas
OOKYMEHTUPOBAHME N OPraHmn3aumio
paboTbl ¢ odbmLUManbHbIMU OOKYMEHTaAMM.
HopmamueHo-memodu4yeckasi 6a3a
desioripou3eodcmea - 3T0 COBOKYMHOCTb
TpeboBaHUN, HOPM, NPaBUM U
peKkoMeHaaLnn No COCTaBNEHUIO
NOKYMEHTOB U paboTe ¢ HUMMN,
YCTaHOBMNEHHbIX MPaBOBbIMU aKTaMu,
cTaHgapTamMu, UHCTPYKUUAMU U
MEeTOANYECKUMU NOCODUAMMN.



- NpaBuna oopMNEHNA AOKYMEHTOB;

- npaBuna paboTbl C AOKYMEHTaMMU;

- obecnevyeHne CoOXpaHHOCTU OOKYMEHTOB;

- NOPSIAOK Nepenaym AOKYMEHTOB Ha apXUBHOE
XpaHEHME;

- paboTy cnyx6bl aenonpounssoacTsa (byHKUUN,
CTPYKTYpa, WTaThbl);

- BHepeHme HOBbIX NHPOPMALIMOHHbIX
TEXHOMNormm B paboTe ¢ AOKYMEHTaMWU;

- paboTy C AOKYMEHTaMMN, UMeLLMU rpudd
orpaHn4eHnst JoCTyna;

- lopnanyecKkme acnekTbl, CBA3aHHbIE C
OOKYMEHTaMu, U apyrme Bonpochl.



[lokymeHT obrnagaeT ropmnanvyeckon cunoun, ecnu
OH O(PpOpMJIEH B COOTBETCTBUU C
OOLLENPUNHATBIMU HOPMaMN CO3aHNSA U
odhopmrneHusa. Bo Bcex opraHn3aumsx u
yupexaeHuax gormKHbl ObITb eanHble npaBuna
oopMneHNUa OgHOTUMHLIX JOKYMEHTOB, TO ECTb
NOIMKHO ObITb YEeTKO ONpeaeneHo, Kak co3gaBaTtb
OOKYMEHT, Kakmue OOSMKHbl ObITb PEKBU3UTLI, KTO
MMEET MpaBo NMOANUCU U Kakmne nevyaTtun OOIMKHbI
yOOCTOBEPATH €ro NoASIMHHOCTL. MIMeHHO
HOpPMAaTUBHO-MeToAnYeckasa basa
Oenonpon3soacTea yCTaHaBNMMBAET AaHHbIe
npasuna.



Cocmasnssrowumu HopmamueHoU 6a3bli
desioripou3zsodcmea si8JISIFOMCS:

- 3aKoHoAaTenbHbIE N NPaBOBbIE AKThI
Poccuinckon ®enepauuu;

- rocygapCTBEHHbIE U OTpacneBble CTaHAAPThI;
- HOPMAaTUBHbLIE OOKYMEHTDI;

- rOCygapCTBEHHbIE U OTpacrieBble
KrnaccugukaTopesl,

- [ocynapcTBeHHaa cucrtema
OOKYMEHTAaLMOHHOIo obecneyeHmnst ynpaBneHus
(rCaoy);

- UHCTPYKL MM MO OeNonpon3BoaCcTBY
KOHKPETHOro npeanpuaTums.



K 3akoHoOamesnbHbIM U Npago8bIM aKkmam 8 cghepe
uHgopmayuu u OoKyMeHmMauyuu OmHOCSIMCS:

- 3aKoHbl Poccunckon denepaunu;

- YKasbl U pacnopskeHua [Npe3vgeHTa;

- NOCTaHOBIEHUSA U pacnopsxeHns [NpaBUTeNbCTBA;

- NpaBOBbLIE aKThbl pegeparibHbIX OpraHoB
NCMNOJSTHUTENBHOW BfiacTn (MUHUCTEPCTB, KOMUTETOB,
CINy>X0, areHTCTB 1 OApYrnx) — Kak obLecTBeHHOro, Tak u
BEJOMCTBEHHOIo Xapaktepa;

- MpaBOBble aKTbl OPraHoOB NPaBUTENLCTBEHHOWU U
NCNONHUTENLHOU BriacTu cybbekTtoB PP n nx
TeppuTopmanbHbiX 00pasoBaHNU, pernamMmeHTnpyrouime
BOMPOCHI 4enonpon3BoOACTBa;

- MpaBoOBble aKTbl HOPMATUBHOIO N MHCTPYKTUBHOIO
XapakTtepa.



nns

npnaaHna UM PUOUYECKOU CuUJlbl, a TaKXe
ons yoobcrtea pabotbl ¢ HUMKU. CTaHgapT
onucbIBaeT TMNoOBOW obpaseL, KOTOpPoOMY

OOMMKHbI COOTBETCTBOBATb AOKYMEHTHI,
cuctemMbl U TexHonormm. ObnacTtb AeNCTBUSA
CTaHOapPTOB U UX coaepXaHue
onpenensoTcAa rocyaapCcTBEHHbIMU
opraHamu yrnpasfieHUs.



OO0111ee METOANYECKOE PYKOBOACTBO ASIONPOU3BOACTBA PD
OCYIIECTBIISIOT APXUBHBIE OPraHbl. DTO 00YCIOBJICHO TEM, YTO
HanOoJIee IIEHHBIE TOKYMEHTHI OCIIE€ UX UCIOJb30BaHUS
MEPENAIOTCS HA XPAHEHUE B FOCYIApPCTBEHHBIE U BEJOMCTBEHHBIE
apXuBbl Opra”Hu3anu. PocapxmuB B COOTBETCTBUHU C BO3JI0KEHHBIMU
HA HETO 33J]a4aMU «OCYIIECTBIISIET MEKOTPACIEBOE
OPraHU3alMOHHO-METONYECKOE PYKOBOJCTBO U KOHTPOJIb 32
OpraHu3aluen IOKYMEHTOB B JICJIOIPOU3BOCTBE (PeaepanibHbIX
OPraHoOB TOCYIAPCTBEHHOU BIIACTW». POCapXuB «IIpOBEPSAET
BBIMIOJIHEHUE OPraHU3alUAMUA HE3ABUCUMO OT UX BEIIOMCTBEHHOU
MOJAYMHEHHOCTH TPeOOBaHMM 3aKOHOAATEILCTBA B 00JIACTH
OpraHu3anuu JOKYMEHTOB B JEJIONPOU3BOJICTBE». POocapXuBy
IIPEAOCTABICHO IPABO YTBEPKIATh TUIIOBBIE IIEPEYHU JIOKYMEHTOB,
MOJIJIEKAIUX TIEPEIAaY€ HA IMTOCTOSHHOE XPAHEHUE, U TUIIOBBIE
MEPEYHU C YKA3aHUEM CPOKOB XPAHEHUS JOKYMEHTOB,
COMIACOBBIBATH OTPACJIEBBIE CTAHAAPTHI, HHCTPYKIUU 1O BOIIPOCAM
OpraHu3aliii JOKYMEHTOB B JICJIONPOU3BOJICTBE, pa3padaThiBaTh U
yTBEPKAaTh 00s13aTeIbHBIE JJ1s1 NCITOJIHEHUS HOPMATHBHO-
METOAUYECKUE JOKYMEHTHI [0 OPraHru3aluy JOKYMEHTOB B
JEJIOTIPOU3BOJICTBE.



OcHo8HbIMU 3a0a4amu PedeparibHOU
apxusHou cry>kbbl Poccuu sierissemcs :

-pa3suTue locynapcTBeHHOM
CUCTEeMbl Oenonpon3BoAcTBa

-MeXoTpacieBoe MeTognyeckoe pyKkoBoACTBO
[1eNonpou3BoACTBOM

-KOHTPOJS1b 3a BbINOSIHEHNEM OpraHn3aLUnamMm
He3aBUCUMO OT UX BEOOMCTBEHHOU
NPUHaANEXHOCTN TpeboBaHUN
3aKoHogaTernbcTBa B 00r1actu opraHu3aumnm
OOKYMEHTOB B AENONpPoOn3BOACTBE

-pa3paboTka yTBepXaeHUe TUMNOBLIX NEePEYHEN
OOKyMeHTOB. B cdpepe oenonpounsBoacTBa,
nognexatliumx nepegade B apxmB Ha XpaHeHUeE.



[Tox TOKyMEHTOOOOPOTOM ITOHUMAETCS ABUKCHHUE
TOKYMEHTOB B OPraHH3aIMY C MOMEHTA UX MOJYyYCHHUS
WJIM CO3JAHUS 10 3aBEPIICHUSA UCIIOJIHEHUS WJI OTIIPABKH
(I'OCT P 51141-89). JlokyMeHTEI IIPH 3TO HE MPOCTO
MEPEIAOTCS U3 OMHOTO CTPYKTYPHOI'O MOAPA3ZACICHUS B
IPYTO€ WM OT UCIIOJTHUTENS K UCIIOJTHUTEIIO, & C HUM
COBEPIIAIOTCSA OIPEACICHHBIE AEIONPONU3BOACTBEHHBIE
onepanuu. IIpaBunbHas opraHu3anus JOKyMEHTO000poTa
CIIOCOOCTBYET OIEPATUBHOMY IIPOXOXKICHUIO JOKYMEHTOB
B alrapare yIrpaBjieHUs, PABHOMEPHOU 3arpy3Ku
OApPa3/ICICHUS U TOJDKHOCTHBIX JIH, OKa3bIBA€T OOMIBIIOE
MTOJIOKUTEJIBHOE BIMSIHUE HA YIIPABJIEHUYECKHAM IPOLIECC B
LIEJIOM.



OCHOBHbIMU NPUHYyUNaMmu op2aHu3auuu
dokymMeHmMoobopoma siesisiemcs criedyroujee:

- NPOXOXAEeHNE OOKYMEHTOB AOMMKHO ObITb ONEpaTUBHbLIM.
UToObLI CoOKpaTuTb BpeMS UX NpebbiBaHnA B cdoepe
Oenonpon3BoacTBa, CrieayeT pasnuyHble onepauun no
00paboTKe 4OKYMEHTOB BhbIMOMHATL NPaBUSIBHO.

- Kaxgoe nepemMelleHmne JoKyMmeHTa gOMmKHO ObITb
onpaBgaHHbIM, HEODXOAUMO UCKITHOYUTb UITN OrPaHUYNTD
BO3BpaTHbIE NepeMeELLEHNST AOKYMEHTOB. [1pebbiBaHue
OOKYMEHTOB B TOM UM MHOW MHCTaHLWUMN OOIMKHO ObITb
CTPOro obycrioBrneHo HeOOXOANMOCTbLIO ero 0opaboTKn n
BbITEKATb U3 COOTBETCTBYHOLLMX OPraHn3aLnOHHbIX U
TEXHOMOMMYeCcKnx TpedoBaHNN.

- MOPSAOO0K NMPOXOoXOeHUA npoLecca o6paboTkn OCHOBHbIX
BWOOB OOKYMEHTOB .



UHcmpykuyusi no desionnpou3sodcmey KOHKpemHo20
npeonpusimusi, coodepxum:

- oOWwKre NnonoXxeHus;

- NOPSIAOK coCTaBieHNs1 1 OPOPMMNEHUSA CITY>KEDHbIX
OOKYMEHTOB;

- MOPSAOK NpmMema, permcTpaumm u paccMoTPEHUS
BXOASALLMX JOKYMEHTOB;

- KOHTPOI1b UCMONTHEHUA OOKYMEHTOB;

- NOPSAOK paboThbl C UCXOOALLMMMN OOKYMEHTAMMU;

- NOPSIAOK paboTbl C BHYTPEHHNUMU JOKYMEHTaAMWU;

- COCTaBfIEHNE HOMEHKNaTypbl Oen;

- npaBuna dopMnpoBaHns aen;

- NOPSIAOK obecrnevyeHns COXPaHHOCTUN OOKYMEHTOB;
- NOPSAOK NOArOTOBKMN U Nepeaavm AOKYMEHTOB Ha
apXnBHOE XpaHeHne.



Taknum obpasom, HOpMaTUBHO-
MeToaunyeckasi basa genonponsBoacTBa
pernamMeHTMpyeT co3gaHme u obpalleHmne
NOKYMEHTOB, OMUCbLIBAET CTPYKTYPY U
dyHKUMM cnyx0 Aenonpon3BoacTBa.



Cnacnoo 3a BHUMmaHue!



