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2.IToAroTOBKA M PErUCTPALIUs HCXOIAIINX TOKYMEHTOB
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Bonpoc 1. PerucTpanusi 1 nepBuyHasi 00padoTKa NOCTYNAKIINX TOKYMEHTOB

[Ipuem u oOpabotky mnocrtymaromieii B OpraHu3anuio KOPPECHOHACHIMH OCYIIECTBISET
Cnyx6a nenonpousBojctsa. [Ipu atom Ciryx6a 1emonpon3BoICTBa:

a) IPOBEPSIET MPABUIBHOCTD aJIPECOB MOCTYMAIOIUX JOKYMEHTOB, IPABUIIBHOCTD JIOCTABKU U
KOMILUIEKTHOCTH AOKyMEHTOB. OmMO04YHO AOCTaBIEHHYIO KoppecnonaeHuuto Ciyx0a nepecsuiaer
10 IPUHA/IJIEKHOCTH;

0) BCKpBIBaCT TPHUHATYI0 KOPPECIOHICHIMIO (32 HWCKIIOUYEHHEM KOPPECTIOHACHIIUN C
OoTMeTKOW Ha KoHBepTe "JIMuHO"), copTUpyeT AOKyMEHThl Ha MHOJUIeXKAalle U He IMOJAJeKallne
perucrpanuy;

B) KOHBEPTHI OT MOCTYNHBILIEH KOPPECIOHICHIIUN COXpaHAET M MpWIaraeT K JOKYMEHTaM B
CllydasiX, €M KaJeHIapHbIN ITEMIIENb Ha KOHBEPTE JOJDKEH CIIY>KUTh JI0KA3aTeIbCTBOM BPEMEHU
OTIIPABKH WJIM TOJyYEHHUS JAHHOTO JOKYMEHTa MJIM €ClIM aapec OTHpPaBUTENS yKazaH TOJBKO Ha
KoHBepTe. O053aTeNbHO COXPAHSIOTCS KOHBEPTHI € MMCbMaMU IPETEH3UMOHHOIO XapaKTepa, a TakKe
¢ 00palleHUsIMH TPaX/1aH;

') BBIICNSIET IOKYMEHTHI, aIpeCOBaHHbIE B CTPYKTYpHbIE nojapasaeneHus OpraHusanuu Ass
nepeaayu JOKyMEHTOB HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYPHOE MOJIpa3/ielIeHue, MUHYs PYKOBOJICTBO;

1) IpY HAJIMYXAW Ha KOHBEPTE (YITaKOBKE) OTMETKH O KOH(UACHINAIBHOCTH, a TAK)KEe TTIOMETOK
"JInuno", "Cpouno", "OneparuBno" u T.11. Ciry>x6a e0npon3BOACTBA IEpeAaeT TaKUe JOKYMEHTHI
Ha perucTpanuio HesamemmrenbHo. Koppecnonnenuus ¢ ormeTkoi "JInuHo" Bpyuaercs JWYHO
ajpecaty WM €ro  JoBepeHHoMy Jjuiy. KoppecnmoHieHuus, HMeomas — IOMETKY
"KonduneHnnuaapHo", 00padaTbBaeTCs TEM COTPYIHUKOM, KOTOPBIA MMEET K HEW JOMYCK.

Caiyx0a menonpon3BOICTBA MPEABAPUTEIHHO PACCMATPUBACT BCE TIOCTYIUBIINE JOKYMEHTHI
B LIEJISIX BBIJICJIEHUS U3 BCEIO MAacCHBa MOCTYMUBILEH KOPPECTIOHIEHIIMH TOKYMEHTOB, TPEOYIOLINX
0053aTeNIbHOT0 PacCCMOTPEHHS pyKOBOJICTBOM OpraHu3aiii.

JIoKyMeHThI, mocTynuBiIMe B OpraHu3alnyio Mo BONpPOCaM, HE TPEOYIOLIUM pacCMOTPEHHS
PYKOBOJCTBOM, HampapisatoTcst Ciyk00l IeI0Nnpou3BOJICTBa HEMOCPEACTBEHHO B CTPYKTYpHBIE
HOJpa3/ieIeHusl.

OcHoBaHMEM JJIsl MPHUHATHS PELIEHUS B XOJ€ MPEIBAPUTEIBLHOTO PACCMOTPEHUS SBISETCS
coJepXaHWE JIOKyMEHTa, a He TOJbKO aJpEcOBaHUE JOKYMEHTa COOTBETCTBYIOLIEMY
JOJIKHOCTHOMY JIMILY.

Pe3ynbraToM npeaBapUTENbHOIO PACCMOTPEHUS JOKHO OBITh HalpaBlIEHUE JIOKYMEHTa
pyxoBoauTento OpraHu3alyy Wik 3aMECTUTEISIM PyKOBOIUTEISL.

[Toctrynarouiue B OpraHuszanuio JOKyMEHTbI peructpupyrorcs Ciyxk00i 1e10npous3BoiCTBa
TOJILKO IOCJIE UX MPEIBAPUTEIBHOTO PACCMOTPEHHUS.

Bce nokyMmeHTsl, agpecoBaHHbIe pyKoBOACTBY Opranusaiuu, NouieKaT perucTpaluu B IeHb
HOCTYIJIEHHUs: (KpoMe JOKYMEHTOB, BKJIIOUEHHBIX B NPUMEPHBIH MEpeYeHb HEPETUCTPUPYEMbIX
JIOKYMEHTOB).

Ha mnody4eHHBIX JOKyMEHTaX MpPOCTABISAETCS PEruCTPAlMOHHBIA IITaMI, B KOTOPOM
YKa3blBalOTCA JlaTa IMOCTYIUICHUs, MOPSAKOBBIA BXOASIIMNA HOMep. Ecam K JOKyMEHTy uMmeercs
NPUIOKEHUE, TO PSIOM C BXOASIIUM HOMEPOM JesaeTcs 00 3TOM OTMETKa.



[TopsiakoBbie HOMEpa (PUKCHPYIOTCS B KypHaje BXOMSIICH KOppeCTOHACHIWHU. JIMCTHI
JKypHaJla y4yeTa BXOJAIIEH KOPPECHOHACHIIMM HYMEPYIOTCS, IPOLIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCS
ME€YaThHIO.

Ha noxymeHTax, He MOIeKAaIUX PETUCTPALMHU, CTABUTCS IITAMII U YKa3bIBA€TCS TOJBKO J1aTa
MOCTYIUJIEHUS TOKYMEHTA.

[locTtynuBmiie  3NEKTPOHHBIE  JTOKYMEHTBI M JOKYMEHTBI, BKJIOUAa€MblE€ B CHUCTEMY
AJIEKTPOHHOIO JIOKyMeHTooOOpoTa OpraHuzaluu, perucTpUpPYyOTCS B 3JEKTPOHHOM KapTOUKe.

3aperucTpupoOBaHHbIM JTOKYMEHT IMEPENaeTCss TOMY PYKOBOAMUTENIO (MCIIOIHMUTENIO), B alpec
KOTOPOT'O0 OH MOCTYINWJ, a MPU HECOBIAJECHUN KOMIETEHIUHU aJpecaTa U COAECp)KaHUs JOKYMEHTa
Nepe1aeTcsl KOMIIETEHTHOMY PYKOBOJAUTENIO (MCIIOJHUTENIO).

[Tocne paccMOTpeHHS M HAJNOXKEHHUS PYKOBOAMTEIEM PE30NIONHMH (PE30TIONUs BKIIOYAET
(baMuIMIO UCTIOMHUTENS, COAEPKAHUE TIOPYUEHUS], CPOK UCIIOJHEHUS, OJIUCh U 1aTy) TOKYMEHTbI
Bo3BpamawTcs B CrnyxOy [Ielonmpou3BOACTBA ISl MEPEHECEHHs] YKa3aHW MO HCIOIHEHUIO
JIOKyMEHTa, KOTopasi OepeT JOKYMEHT Ha KOHTPOJIb W TepeAaeT HCIIONHUTENIO TOJ PacHHCKy B
JKYypHAJIe PErucTpalli BXOMSIIEH KOPPECHOHAEHUMU C NPOCTABICHHUEM HCIOJHUTEIEM J1aThl
nosrydeHus. IIoNIMHHUK NOKyMEHTa HAaNpaBisA€TCs WCIOJHUTEN0, YKAa3aHHOMY B PE30JIOLHH
MIEPBBIM.

IIpn HampaBiaeHUM NOKYMEHTA HECKOJIBKHM HMCIIOJHUTEISIM OTBETCTBEHHOCTH 3a IOAIOTOBKY
Marepuana HECeT HWCIONHUTENb, YKa3aHHbIM B PE30JIOUUU MEepBbIM. OCTalbHbIE HCIIOTHUTEIH
00s3aHbBl  IPEJCTaBUTh  HEOOXOAMMBIE  MaTepuaabl OTBETCTBEHHOMY  HCIIOJIHUTENIO B
COTJIacOBaHHBIE C HHUM CpOKUA. OTBET JOMKEH OBbITh 3aBU3HPOBAH BCEMHU HCIOIHUTEISAMH,
IIEPEYHCIICHHBIMU B PE30IIOLUN.

OTBETCTBEHHOCTh 3a 00pabdOTKYy, HCIHOJHEHHE JIOKyMEHTOB, IIOJATOTOBKY OTBETOB U
oopmiieHHEe JOKYMEHTa B COOTBETCTBUHU € yCTaHOBJIEHHBIMU B OpraHu3aluy NpaBUiIaMy, a TaKkxKe
CorlacOBaHUE NPOEKTa JOKYMEHTa C 3aMHTEPECOBAaHHBIMU JIMIIAMM U OpraHU3alusMu (BHEIIHEE
COIJIACOBAHMUE) U JODKHOCTHBIMU JuliaMu Opranuzanuu (BHYTpPEHHEE COTJIaCOBAHUE) BO3JIaraeTcs
Ha CTPYKTYPHOE MO/Ipa3/IeJIEHNE - UCIIOJIHUTENS TIOKYMEHTA.

VcnonHuTenu, B TOM YHCIE COTPYIAHMKHM CTPYKTYPHBIX MojpaszzaeieHuit OpraHuzanuu, B
IPOLIECCE UCTIONHEHUS JJOKYMEHTA OCYIIECTBIISIOT:

- cOop 1 00paboTKy HE0OX0aUMOI HH(OPMALINH;

- HOJTrOTOBKY IPOEKTa JOKyMEHTa M BCEX HEOOXOJUMBIX MPHJIOKEHUH € COOJIOEHHEM
IpaBUI JOKYMEHTUPOBAHUS, yCTaHOBIEHHBIX B OpraHu3anuy;

- COTJIaCOBAHME MPOEKTA C 3aMHTEPECOBAHHBIMHU JOKHOCTHBIMU JIMIIAMU;

- TIOATOTOBKY CBOJKH OT3bIBOB (¢ kKommeHTapueMm "llpunsaTo", "OTkiIOHEHO" C yKa3aHUEM
npuuuH, "[IpyuHITO 4acTUYHO" ¢ COOTBETCTBYIOLIUM IOSICHEHUEM);

- 0pabOTKy NpPOEKTa JOKYMEHTa 10 3aMEYaHUsM, IOJIy4YEHHBIM B XOJ€ COIJIacoBaHMA (B
Cllydae CEpbe3HON KOPPEKTUPOBKM IPOEKTa JOKyMEHTa IPOBOJUTCS €ro IOBTOPHOE
COTJIAaCOBAHUE);

- B HEOOXO/IUMBIX CITy4asiX - MOJrOTOBKY CIHCKa (YKa3aTessl) paCChUIKU TOKYMEHTA;

- IPEJICTABJICHUE IPOEKTA JOKYMEHTA Ha MOANUCH (YTBEPXKICHHUE) PYKOBOJICTBY;

- OIpENETICHNE MECTa XPaHEHUs JOKYMEHTa (KOMHMM JTOKyMEHTA) IIPOCTAaBICHUEM OTMETKU C
yKa3zaHHEM HOMepa Jieia 10 HOMEHKJIATYpe JeJl, B KOTOPOE AOJKEH OBITh IOMEILEH TOKYMEHT.

Bonpoc 2. [loaroroBka u perucTpanus HCXOASIIIUX JOKYMEHTOB

Ilonnucannele pykoBoacTBOM OpraHuzaluu JOKYMEHTBI B TOT JK€ [J€Hb IEpENaroTcs
pyxoBoauTeneM (ucnoiaaurenaem) B Ciryx0y J1e10MpOn3BOJACTBA AJIsl PETUCTPALIUU U OTIPABKH.

Criyx0a nenonpou3BOACTBA MEpe]l PErUCTpaleil TOKyMEHTa, TOCTYUBIIEr0 Ha OTIPaBKY,
MPOBEPSIET MPABUIBHOCTh €r0 O(hOpMIICHUS:

- Hanu4Ke OJIaHKa, MOJAIMUCH, AaThl, HEOOXOIUMBIX BU3 U CBEICHUI 00 UCTIONHUTEIIE;

- HAJINYME 3aroJIoBKa K TEKCTY, HOMEPA U JaThl TOKYMEHTa, Ha KOTOPBII 1aeTCs OTBET;



- IPaBUJIBLHOCTH a/ipeca MoxyvaTens;

- HaJIMYME YKa3aHHBIX B JOKYMEHTE IPWIOKEHUH, a TaKKE MaTepuajoB, Ha OCHOBAaHUU
KOTOPBIX TOTOBUJICS UCXOASIILIUIN JOKYMEHT (€CJIH 3TO OTBET HA MMOCTYIUBIIEE MHCHMO);

- HaJIM4MeE NI€YaTH B TEX CIIyvasiX, KOTa OHA MOJIaraeTcs.

Ilocne mpoBepku OGOpPMIICHUS JTOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B IKypHaJe HCXOMASIICH
KOPPECHOHJIEHIIMM M Ha BCEX JK3EMIULIPAaX JOKyMEHTAa NPOCTABIAETCS HCXOIAIIMA HOMEDP IO
nopsaky.  Jlucrel  KypHaima < yuera  MCXOJALIEM — KOPPECHMOHAEHLUMH  HyMEpYyHTcs,
IIPOLIHYPOBBIBAIOTCS M 3aBEPAIOTCS Nedarbio Oprann3anuy. PerncrpaiMoHHbl HOMEp TOKYMEHTa
U J1aTa PETUCTPALMU MPOCTABIIAIOTCS Ha MOJJIMHHUKE TOKYyMEHTA B PpEKBU3UTAX OJIaHKa U Ha KOIIHH,
ocraroleics B aene Opranuzanuu.

Hcxonamumii HOMEp COCTOMT W3 MHJAEKCa CTPYKTYpHOTO IOJApAa3JeNeHUs, MOATOTOBUBILIETO
OTBET, HOMEPA JieIa IO HOMEHKJIAType JeNl U MOpsSAKoBoro HoMepa. KoppecnonneHuums ciraercs Ha
OTIIPaBKY B OTJEJIEHUE CBS3H WJIM JIOCTABIISETCS C KypbepaMH.

3aBEpEeHHbIE KONMH OTIPABICHHBIX JOKYMEHTOB B TOT JK€ JI€eHb IEpEelNalTcsi B
COOTBETCTBYIOIME IOAPA3JEICHNUs HUCIIONHUTEISAM JJis MOAIMBKY B Aena. Komus JokyMmeHTa ¢
BU3aMU U MPUIOKEHUSIMH B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOH /1€ MOAIIUBAETCS B €JI0 (BXOIAIINN
JIOKYMEHT IepelaeTcsl Ha XpaHEHUE B [0 BMECTE C JOKYMEHTOM-OTBETOM), KOIUS MCXOMSIIErO
JIOKyMEHTa 3aBepsieTcs OTMETKOH "BepHo" (MOXET HpOCTaBIATHCS C IMOMOLIbIO IITaMIa) U
pocnuCchi0 pabOTHUKA, OTBETCTBEHHOTO 32 OTIPABKY MUCXOJALIEH KOPPECTIOHACHIINH.

Cnyx0a Jemompou3BOACTBAa  OTMPABISAEMbIE JOKYMEHTBHI TEepeAaeT B  OKCICIHIINIO
Opranuzanuu. OKCIOEOUIMs MPOBEpsSET TNPaBUIBLHOCTh O(GOPMIICHUS aAPECOB HUCXOJSIINX
JIOKyMEHTOB, TPOU3BOJUT COPTHPOBKY JTOKYMEHTOB MO CIOCO0Y MOCTaBKH KOPPECIOHACHIIMHU
azpecary (mpocTasi, 3aKa3Hasi, MeXIyHapOoIHas U JIp.).

JIOKYMEHTBl TOAJIekKaT OTHpaBKe B JeHb HMX perucrpauuu. CpouHas KOpPpPECIOHAECHLUS
OTIIPABIISICTCS B TIEPBYIO OYEPE/Ib.

Ha 3aka3Hy0 KOpPpECIOHIEHIMIO, Ha KOPPECIOHACHIMIO, HANpaBIIeMyl0 B aJapec
WHOCTPAHHBIX OpraHW3aluid, Ha TOKYMEHTBI C momeTrkod "J[ns ciayxeOHOro moib30BaHHS"
COCTABIIIETCSI PEECTP, KOTOPBIA 3aT€M BO3BpAINAETCS B SKCIEAMIUIO C PACHHCKOH pabOTHHUKOB
MIOYTOBOTO OT/ICJICHUS CBSI3H, Kypbepa WJIH WHOTO JIUIA, 00ECIICUNBAIOIIETO OTIIPABKY JOKYMEHTOB.

[To kaHamaM SJIEKTPOCBS3M OCYIICCTBIIACTCS TIepenada TelerpamM (TesleTairmorpaMm HIiTH
TEJIEKCOB), (hakcorpamm, Tene(OHOTPaMM, DIICKTPOHHBIX COOOIIEHHM, MepeaBacMbIX MO CUCTEME
AIIEKTPOHHOTO JIOKyMEHT0000pOTA.

JIOKyMEHTBI, TMpeIHA3HAYCHHBIC U OTHPaBKH MO (DaKCHUMWIBHOW CBSI3U, TEPEHAIOTCS B
Cyx0y nenonpou3BoACTBa C YKa3aHHeM HoMepa TenedoHa-(pakca aapecara.

Bonpoc 3.Pa3padorka, opopmiieHHe U perucTpanysi BHYyTPEeHHHX TOKYMEHTOB.

OCHOBHBIC  WHCTaHIIMM  BU3UPOBAaHUS  BHYTPEHHUX  JOKYMEHTOB M  IPOCKTOB
pacopsSAUTENBHBIX TOKYMEHTOB:

- pa3paboOTYHK (MCTIOJHUTEH);

- COUCTIOJTHUTEIH, YKa3aHHbIe pyKoBoauTeneM OpraHu3aiiy Wik ero 3aMEeCTUTENEM,

- IopUAnYecKas CIIy»oa;

- Oyxranrepus;

- ¢puHaHCOBas CIy)K0a;

- JUTsl TIOKyMEHTOB TI0 TMYHOMY COCTaBY - KaJpoBasi CIIyk0a.

BHyTpeHHHE TOKYMEHTHI U (1O YTBEPXICHUS PYKOBOJICTBOM) MPOEKTHI PACTIOPSIIUTECIBHBIX
JOKYMEHTOB XPAHSITCS y WCIOJNHUTENS WIH y TepBoro ucnoimuutens (Bapuant: B Ciyxoe
JICIIOTIPOU3BOAICTBA). YTBEPXKICHHBIE pACIOPSIIUTEIbHBIE TOKYMEHTHI xpaHstcs B CmyxOe
JIenonpousBoAcTBa. [locie  yTBEpKIEHUS PACTIOPSIAUTENBHBIX JTOKYMEHTOB HX  IPOCKTHI
YHHUYTOXKAIOTCS B TCUCHHE _ JHEH MCIIOIHUTEIISIMH.

Cayx0a 1enonpou3BOJCTBa JOBOIUT O 3aUHTEPECOBAHHBIX MOAPA3ICICHII U COTPYTHHKOB
YTBEpP)KIEHHBIC pacTIOPSAUTENIbHBIC TOKYMeHTHI. [Ipn HeoOxomumoctu Ciyx0a Ieonpon3BoACTBa



PACChUIACT KOIMMUHU PACTIOPAANUTCIbHBIX JOKYMCHTOB HJIM BBIITMUCKH U3 HUX.

Cayx0a nenonpou3BOJCTBA OpPraHU3YyeT BeleHHE, O(GOpMIIEHHE, XpaHEHHE IPOTOKOJIOB
coOpanuii, 3acenanuii, copemanuii u T.1m. [lo mopyuenuto pykoBoautenst Opranuszanuu Ciyx0a
JIeNIOTIPOU3BOCTBA JOBOIUT NMPUHATHIE PELICHHS IO 3aMHTEPECOBAHHBIX JIHIL U HcnonHuTeneil. [Tpu
HeoOxonumocT Ciryk0a eonpon3BOCTBA PACCHIIACT KOTTMH MPOTOKOJIOB MITH BBITICKH U3 HUX.

ITpoexTsl 1OrOBOPOB, COTJIAIICHUN, UHBIX JOKYMEHTOB I10 I'Pa)IaHCKO-IIPABOBBIM CJIEJIKaM
pa3pabaThIBaIOT Ha3HAYCHHBIE PYKOBOJCTBOM MOAPA3/eNICHHs W/Win ucoHuTenn Oprannzaium.

OdopmiieHHbIE JOTOBOpHI, COTJIALICHUS M T.JO. perucrpupyrorcs u xpansarcs CiayxOoit
JIeJIONIPOU3BOAICTBA.

BuyTpenHue  uH(pOpMalMOHHO-CIIPAaBOYHbIE  JAOKYMEHTHl  (JOKJIAaJHbIe,  CIyXeOHbIE,
AQHAIUTUYECKUE 3aMHUCKH, CIPABKU U T.II.) MEPEAAOTCS MEXKIY CTPYKTYPHBIMHU IMOJpa3fesIeHUsIMU
Opranuzanny IpeuMyIIECTBEHHO B 2JIEKTPOHHOM BHJIE.

Cny>x0a enonpou3BOJACTBA €KEMECSYHO COCTABISET U JOBOJUT IO PYKOBOJUTENS OTUYET IO
y4eTy M aHalIMu3y JOKYMEeHT000opoTa OpraHu3aiuu.

B oTuere nmoyexxaTt pacKphITHIO CIEAYIOUINE ACTIEKTHI:

- YACJIEHHOCTh pa0OTHUKOB, 3aHATHIX B JEIONPOU3BOICTBE;

- CTPYKTypa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

- TEMaTHKU JOKYMEHTOB, MOCTynaomux B Opranu3aiuio u co3/1aBaeMbIX €To;

- CPOKH HCTIOJIHEHUS, CIIy4au MTPOCPOUKH;

- KOJIMYECTBO BXOJSIIUX U UCXOAIIUX TOKYMEHTOB;

- KOJTMYE€CTBO M3rOTAaBIMBAEMBIX KOTIHIA;

- IPEJIJIO’KEHHUS 110 COBEPIICHCTBOBAHUIO METOZOB PaOOTHI.

VY4yer konu4ecTBa JOKYMEHTOB M MaTepUATIOB MPOBOIUTCS MO PETUCTPALMOHHBIM JaHHBIM B
MECTax PEeTUCTpaIuu JOKYMEHTOB.

3a enuHUIly YydYeTra KOJHYeCTBa JOKYMEHTOB TPUHUMAETCS OJK3EMIUIIP JOKYMEHTa
(MOTMHHUK WM KOIMS, €CIM OTO EJUHCTBEHHBIH OSK3EMIUIIP JOKYMEHTA). OK3EeMIUISPHI
JIOKYMEHTa, TIOJTlydyaeMble B pe3yJbTaTe KOMUPOBAHMS WM TUPAKUPOBAHUS JTOKYMEHTA, B 00beMe
JIOKyMEHTOO0OpOTa HE YUYHUTHIBAIOTCS. YUET KOMHUPYEMBIX U TUPAKUPYEMBIX JOKYMEHTOB BEIETCS
OTJIEIbHO TI0 YYETHBIM JAHHBIM KOMTUPOBaJIbHO-MHOKUTEIBHBIX MMOAPA3ICTICHUA.

[Ipu yuere HCXOASIIMX JOKYMEHTOB COIMPOBOJIUTEIHLHOE MUCHbMO W TpWIAraeMble K HEMY
JIOKYMEHTBI IPUHUMAIOTCS 32 OJIUH JTOKYMEHT.

H320moenenue, yuem, ucnoib3o06anue u XpaneHue neyameil, WiMamnos

[Teyats Opranuzanuu.

B Opranuzanum uMmeeTcs €IUHCTBEHHAs TeYaTh C yKa3aHUEM €€ MOJIHOro ((pupMeHHOro)
HauMenoBanus, OI'PH, HMHH/KIIII. Takasg mne4aTh H3rOTaBJIMBAECTCI B COOTBETCTBUU C
YUYpeIUTEIbHBIMHU TOKYMEHTaMH pykoBoauTesneMm Opranusaiuu. [ledats XpaHUTCS y pyKOBOJIUTEIS
Opranuzanuu. IleyaTbro 3aBepsArOTCS NOANUCH PYKOBOAMUTENS, €r0 3aMECTHUTENCH, TJIaBHOIO
OyxranTepa, a Takke JPYTUX JODKHOCTHBIX JIMIl, KOTOPHIM TMpuKazoM OpraHu3anud Wid
JIOBEPEHHOCTHIO MPEAOCTABICHBI COOTBETCTBYIOIINE TTOTHOMOYHS.

OTBETCTBEHHOCTh 3a 3aKOHHOCTb UCIIOJIb30BAaHUS M HAJEKHOCTb XPAHEHHUS I€4aTu
BO3Jaraercs Ha pykoBoautens Opranuzanuu. [ledats yHHUTOXKAeTCS MO PEIICHUI0 PYKOBOJIUTENS
Opranu3zauuu Wiy npeacenaTens JMKBUIAIUOHHON KOMUCCHUU.

Kpome mnewatn OpraHuzanuu 10 pPEIICHHI0O PYKOBOAMUTENS MOTYT HCIOJB30BaThCS
JIOTIOJTHUTEIbHBIE T€YaTh CTPYKTYPHBIX MOApA3ACICHU, TNe4yaTH [Jis OTAENbHBIX KaTeropuil
nokymeHToB ("Jlnmst cueroB-daktyp", " makeros", "Jlns moroBopos", "Ilst 3aBepeHust Konui'",
"Otaen kagpoB'), METAINTMYECKUE BBIKUMHBIEC MIEYATH JIJ1s1 OTI€YaThIBAHUS TIOMEIICHUH.

Hapsiny ¢ meuatsmu B OpraHuzaluu MO PEIICHUIO PYKOBOAUTEIS MOTYT HCIOJB30BaThCS
ITaMIbl ¢ HaMMeHoBaHUeM Opranuszanuu.

JlomoIHUTENbHBIE MTeYaTH U IITaMIIbl U3rOTABIMBAIOTCSA B CTPOrO OrPAaHUYEHHOM KOJIMYECTBE
Y HCKJIFOUUTEIHHO B CIy)KEOHBIX HeNsX. Pemenre o HeoOX0MMMOCTH U3TOTOBJICHHSI MeYaTe U MX
KOJIMYECTBE TMPUHUMAET pyKoBOAUTeNb OpraHu3aluu 10 COIVIACOBAaHUIO C PYKOBOJUTENIEM
CiyxO0bl 1e10IPOU3BO/ICTBA.

VYyer mevarteil m mrTammnoB ocymectBiser Ciyk0a Ienonpou3BOACTBA B JKypHale yuera




neyareld M MITaMIIOB C IMPOCTABIEHUEM UX OTTHCKOB (JIUCTHI ypHaja ydera nedareid u IITaMIloB
HYMEPYIOTCs, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIIOTCA MedaThio Opranuzanum).

Bbigaua mnevaTteli M IITaMIoOB PYKOBOJAWTENSIM — IMOJApA3JENeHUM WIM pabOTHHKAM,
NIEPCOHAJIBHO OTBETCTBEHHBIM 33 MX HCIOJIb30BAaHUE U XPAHEHHUE, OCYLIECTBISETCS M0J POCIHCH B
JKypHaJIe ydeTa medared W mramnoB. lledatwm u mrammnbl XpaHATCS B HAACKHO 3alIMPArOLIUXCS
mkadax. OTBETCTBEHHOCTh 32 Ha/Ie)KHOCTh XpaHEHHUs], 3aKOHHOCTb UCIOJIb30BAaHUS APYTHX MeyaTen
U IITaMIIOB BO3JIaracTCs Ha PyKOBOAMTEICH COOTBETCTBYIOLIUX MOAPA3ICIICHUN.

Bonpoc 4. KoHTpoJib HCIOJIHEHUS ¥ XPAHEHH e IOKYMEHTOB
YIPaBJIeHYeCKOMH 1esATeIbHOCTH

Ilox KOHTpoJieM HCHOJHEHUSl JOKYMEHTOB TIOHMMAalT KOMIUIEKC MEPONpPUSITHUH,
HaIlpaBJIEHHBIX Ha 00eCreyeHre CBOEBPEMEHHOI0 U KaUe€CTBEHHOT'O MCIIOJIHEHUs COJleprKalluXcs B
HUX yKa3aHuil (IOpyYeHHI).

Ileqb KOHTPOJISI COCTOUT B O0OECHEYEHHHM CBOEBPEMEHHOI'O, KaueCTBEHHOTO HCIIOJIHEHHUS
MOPYYEHUH U pelIeHHs BOIPOCOB.

OCHOBHBIMM BHJAaMH KOHTPOJIS SIBJISIFOTCS TEKYIIMH W HpPEeNyNpeIuTeNIbHbIN KOHTpoab. [lox
TEKyIIUM KOHTPOJEM IIOHHMAIOT €XEAHEBHYIO IOATOTOBKY CBEIEHHUH O JOKYMEHTaX, CpOK
VCIIOJTHEHUS KOTOPBIX UCTEKAeT CerofHsA. B Xoae mpenynpeauTenbHOro KOHTPOJIS COCTABISIOTCS
CBOJIKH, TPEIYNPEXKIAIOTCS UCIIOJHUTENN MO JOKYMEHTaM, CPOK MCIOJHEHHS] KOTOPBIX MCTEKAET
yepes 2—3 AHsL.

OaHuM M3 3aBepUIAlOIIMX JTAloB Ipoliecca JEONPOM3BOACTBA SIBISETCS IOJArOTOBKA
UCIIOJHEHHBIX JTOKYMEHTOB K XPaHEHHIO M MCNOJIb30BaHUIO. OCHOBHAs Lielb YNOPSAIOYEHUS U
XpaHEHUs UCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB — CO3/JaHUE yCIIOBUM JUIsl UX HCIOJB30BAaHUS B CIIPABOYHOM
pabote yupexaeHuil u nonoiaHeHue I'ocyaapcTBeHHOro apxuBHOro Gpoxaa Pd.

[locne 3aBeprieHHst XpaHEHUsI JOKYMEHTOB B JI€JIONPOU3BOJICTBE MPOBOAUTCSA UX OLIEHKA U

Pl OPraHM3aLMOHHBIX M TEXHUYECKMX pPabOT MO MOJArOTOBKE JTOKYMEHTOB K JalbHEHIIeMy

XPaHEHUIO U UCTOJIb30BaHUI0. B cocTaB aTHX pabOT BXOJAT:

* DOKCINEpPTH3a ILEHHOCTH JOKYMEHTOB [UI ONPEIENIECHHUS BO3MOXXHOCTH MX JAJIbHEHIIEro
MIPAKTUYECKOI'0 U HAYYHOI'O UCIOJIb30BaHUS;

* odopmieHue aen, MouIekalux JaabHeeMy (apXuBHOMY) XpaHEHHUIO;

*  COCTaBJICHHWE OIMCEHN JeJ1 MOCTOSIHHOIO, BpeMEHHOro (cBbimie 10 J1eT) CpoKOB XpaHEHUs U IO
JUYHOMY COCTaBY;

* [epejnava Jied B apXUB OpraHu3alluu;

* YHUYTOKCHHE JOKYMEHTOB C MCTCKIIMMHM CpPOKaMH XpaHEHHWs, HE MPEeACTaBIAIOMUX
IIPAKTUYECKON MU HAYYHOH LICHHOCTH.

JKenepTU3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB - 3TO M3YUY€HUE JOKYMEHTOB Ha OCHOBAHHH KPUTEPUEB
UX IIEHHOCTH B II€JIAX OMPEJEJICHUs CPOKOB XpaHEHUs! TOKYMEHTOB U 0TOOpa UX JJI BKIIOUYECHHS B
coctaB ApxuBHoro (¢onaa Poccuiickoii eneparuu.

IleHHOCTh JOKYMEHTOB Kak Ui Ka)KJOM KOHKPETHOW OpraHM3alliy, TaKk U JJis TOCyIapcTBa B
1eJIoM HepaBHO3HauHa. OHa 3aBHCHUT OT MHOTHX (akTopoB. Tak, 4acTh JOKYMEHTOB COJEPIKHUT
uH(bOpMalLIMIO, KOTOpas HEOOXOoANMa TOJBKO Ui PEUICHHUs] KaKOro-TO KOHKPETHOTO 3aJaHus WU
nporeaypsl. Takas wHbOpMaIlMs HOCHT Pa30BBI XapaKTep, M MOCJIE €€ WCIOJIb30BAaHUS B XOJIE
BBITMIOJTHEHUS 3a/1aHUS JJOKYMEHTBI TEPSIIOT CBOE 3HaUCHHE.

Nudopmanus, comepxamascs B APYTUX AOKYMEHTaX, MOXET COXPaHSATh CBOE 3HAUCHHUE Ha
MPOTSKEHUH HECKONbKUX JeT. [lo 3Tol mpuurHe U yCTaHOBJIEH MATWJIETHUN CPOK XpaHEHHs s
BCEX BHJIOB nepenucku. OJHAKO 4acTh JOKYMEHTOB COXPAHSET CBOE 3HAYEHUE HA JUTUTEIIbHBIN
(WM TIOCTOSIHHBIN) CPOK, TaK KaK COACPKUT MHGOPMAIUIO, KOTOpas MOXKET OBITh MCITOJIh30BaHa
PETPOCTIEKTUBHO Y€ HE TOJBKO MJis MPAKTHYECKON NEATEIbHOCTH, HO W Il HAyYHBIX LIEJICH.
JIOKyMEeHTBI, KOTOpBIE COJIepKaT IEHHYI0 HWH(OpPMAIMI0O O TMOJUTHYCCKON, HAyIHOU WU
KyJIbTYPHOW JKU3HU OOINECTBA, PAa3BUTHUU TOCYAApCTBA, PabOTEe TOCYIApCTBEHHOTO armapara,
JESATENIbHOCTH IOPUIUYECKUX JIUIl U JIpP., MOTYT CIY>KUTh UCTOYHUKAMU JI U3YUYEHHS Pa3TUUHBIX
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obyacTeid TOCYyTapCTBEHHOW W OOIIECTBEHHON JKHM3HH. OJTO OIpPEAeNseT HEOOXOJIMMOCTh HX
MOCTOSTHHOTO XpaHEHUsl B TOCyAapCTBEHHBIX apxuBax Poccuiickoit @eneparnuu. Takum oOpazom,
HEOOXOAMMOCTh XpAaHEHUsSI JOKYMEHTOB W CPOKM XpaHEHUs OIPEACNSIIOTCS, MPEXKAEC BCEro,
BaXHOCTBIO MH(OpMAIINH, 3aKITIOUYEHHOM B HUX.

OnHUM 13 OCHOBHBIX KPUTEPHEB IIEHHOCTH JOKYMEHTOB SIBJISIETCS 3HAUCHHUE COJIepKAIICHCs B
HUX HH(QOpMAIMH, KOTOpas 3aBUCHUT OT 3HAYUMOCTU COOBITHS, SIBICHUS, (PaKTa, OTPaKEHHBIX B
JIOKYMEHTE, a TAKXK€e OT MOJIHOTHI UX OCBEIICHWSI, HOBU3HBI M YHHKAIBHOCTH HHpOpMaIuu. B cBs3u
C 3TUM YIPaABJIECHYECKUE JOKYMEHThI Pa3JEesioT Ha HECKOJIbKO IPYIIIL:

-JIOKyMEHTBI, OTPa’KaOLME OCHOBHYIO AESITEIbHOCTD YUPEKACHUS WU OPTaHU3allUY B LIEJIOM, a
TAaK)K€ UX CTPYKTYPHBIX MojpazleieHuil. B 3Ty rpymnmy B OCHOBHOM BXOJAT OpPraHU3alMOHHO-
pacropsiANTeNbHbIE JOKYMEHTBI, MHOTHE U3 HUX UMEIOT TOCTOSIHHBIN CPOK XpaHEHUS,

-IOKYMEHTBI, WIPAIOIIUE BCIOMOTaTENbHYI0 pOJb, KOTOPBIE HYXHBI [JIl ONEpPAaTUBHOU
JNEATETbHOCTH WM HCIOJNB3YIOTCA B CIPABOYHBIX IEISAX. OJTO TPEXKIE BCETO JTOKYMEHTHI
OTIEpATUBHON M OyXTalnTepCKON OTUYETHOCTU. Takue TOKyMEHTHI XPaHATCSA OT HECKOJIbKUX MECSIIEB
710 HECKOJIbKUX JIET;

-IOKYMEHTBl MO JIMYHOMY COCTaBy MOTYT XPAaHUTbCA B TEUEHHE HECKOJBKHX JECSATHIECTUU
(HEKOTOpBIE XPaAHATCA MOCTOSHHO); 75 JeT MOJDKHBI XPaHUTHCS MPUKA3bl O MpPUEME, MEepeBOax,
YBOJIbHEHUH, TPYJIOBBIE JOTOBOPHI, JINYHBIE KAPTOUKHA PAOOTHHUKOB, JUIIEBBIC CUETA. JIMYHBIC Jeia
pabOTHHUKOB.

[ToaTomMy Ha3HauUEHUEM HKCIIEPTU3BI IEGHHOCTHU SBIIAECTCS OTOOP TOKYMEHTOB JUIS IIOCTOSTHHOTO
¥ BPEMEHHOTO XpaHEHUs, a TaKKe OTOOp JIeN ¢ BpeMEHHBIMU cpokamu XxpaHenus (mo 10 mer) u ¢
noMeTkon «J{o MUHOBaHUS HaTOOHOCTHY, MOAJIEKAIINUX NaTbHEHIIEMy XPaHEHUIO B CTPYKTYPHBIX
NOJpa3ielICHUsAX, a TaKXKE BbIACICHUE K YHMUYTOXKEHHUIO JeJ 3a MPEeblaylIue ToJbl, CPOKU
XpaHeHUs1 KOTOPBIX UCTEKIH. J1JI1 TOKYMEHTOB, OTOOPAHHBIX Vs TOCIEIYIOIET0 XPAHEHUS, BaXKHO
ONpeNeNnTh, B TEYEHHE KAaKOTO BPEMEHHW cojepxkamascs B HUX wuHpopMmamms o0iamgaer
MPaKTUYECKOW MU HAYYHOH IIEHHOCTBIO.

DKcnepTu3a HEHHOCTH MPOBOAUTCS B HECKOJIBKO 3TAallOB — B JICJIONPOU3BOJICTBE OpraHU3alUii
W TPEanpUsTUH, apXuBaX OpPraHU3alMii W B TOCYJAapCTBEHHBIX apxuBax. l[lepBbIM 3Tamnom
HKCTIEPTHU3BI SIBIISIETCS OI[EHKA U OTOOP TOKYMEHTOB Ha CTAJIUU, KOTJ]a 3aKaHYMBACTCS UX XPAaHECHUE
B JIEJIONPOU3BOJICTBE U MPEACTOUT NEepeaada JOKyMEHTOB B apXUB.

B ¢enepanpHbIXx oOpraHax WCIOJHHUTEIBHONW BIIACTH SKCHEPTH3a LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB
MOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOTO  XpaHEHUs OCYIIECTBISAECTCS  €XKEroJHO B  CTPYKTYPHBIX
noJipa3iesieHusiX pabOTHUKaMHU, OTBETCTBEHHBIMU 32 BEACHUE JEJONPOU3BOJICTBA, COBMECTHO C
HEHTPaJbHOW  SKCIEPTHOW  KOMHUCCHEH  (IKCHEpTHOM  KOMHCCHEW) TOJ  METOAUYECKUM
PYKOBOJICTBOM apXHBa.

DKcnepTh3a HEHHOCTH JIOKYMEHTOB ITPOBOJIMTCS HA OCHOBE:

-ICUCTBYIOIIETO 3aKOHOJATENILCTBA U NIPAaBOBBIX akTOB Poccuiickon denepanuu o apxuBHOMY
AeIy,

-TUTMOBBIX M BEJOMCTBEHHBIX MEPEUYHEH TOKYMEHTOB C YKa3aHHEM CpPOKOB UX XpaHEHUs —
HOPMAaTHUBHO-METOJUYECKUX JOKYMEHTOB PocapxuBa M OpraHoB yNpaBJICHHUsS apXWBHBIM JE€JIOM
cyonexToB Poccuiickoit deneparuu B 00,1aCTH apXUBHOTO JIENa;

-HOMEHKJIaTyphbl JIe1.

Odopmiienue aesi, MOAJIeKANMX AaJbHeHIIeMy (APXUBHOMY) XPaHEHHUIO

Baxnyio ponp mpu oTOOpe JOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE WM K YHUUYTOKEHUIO HUIpaeT UX
NOJTMHHOCTE. Bee odummanbHbie TOKyMEHTHI, TPUHAMAEMbIE Ha XPAHCHHUE B apXUB OPTaHU3AIIHH,
JIOJDKHBI OBITh TPaBUIILHO O(OPMIICHHBIMH M 00J1alaTh OECCIOpHOM opuanyeckord cuioi. B
WCKIIIOUUTENIbHBIX Ciy4yasx (HampuMmep, MpU yTpaTe MOUIMHHUKOB) Ha XpaHEHHUE MepearoTcs
KOIIUU JTOKyMEHTOB. B 3TOM ciydae KakIblii TOKyMEHT JI0JKEH ObITh 3aBEpeH B YCTAHOBJICHHOM
HOpSIJIKE.

Konus nepenaercs Ha XxpaHeHHe (MOXET OBITh MPUIIOKEHA K MOUIMHHUKY) U B CIy4asx, Koraa
MO/JIMHHBIN 3K3EMIUISIP JOKYMEHTA TI0X0 COXPAHUIICS.

B 3aBucuMocTH OT 3HAQYMMOCTH JOKYMEHTOB, CpPOKM MX XpaHEHUs YCTaHABIUBAIOTCS
MOCTOSIHHBIEC WJIM BPEMEHHBIE. OAUH roJl, TPU roja, NATh JIET, JECATh JIET, MATHAALATh JIET U T.1I.

Jlena cuuTaroTCsl 3aBENEHHBIMM C MOMEHTA BKIIOYEHUS B HHUX IIE€PBOIO HMCIOJHEHHOTO
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nokymeHTa. OHU GOPMHPYIOTCS B CTPYKTYPHBIX MOJIPA3/IEICHUSIX U XPAHATCS B HUX JIO IIepeauul B
apXUB OpPraHU3ALNH.

Ilox BHYTpeHHeil ONKMCHbI0O JOKYMEHTOB JieJa IIOHMMArT YYETHBIM  JIOKYMEHT,
COJIeprKallliil NEpeYeHb JOKYMEHTOB Jiela C YKa3aHHEM IOPSAIKOBBIX HOMEPOB JOKYMEHTOB, HX
MHJIEKCOB, Ha3BaHMil, 1aT, HOMEPOB JINCTOB. BHYTpeHH:s onMch MOMeEIIaeTcsl B Havyale Jiefia, U B
He€ BIIUCHIBAIOTCA JAaHHBIE O KaXKJIOM MOJIIMBAaeMOM JokyMeHTe. [lo okoHYaHHI0 (OpMHPOBAHUS
JIeJla COCTaBIISIETCS UTOTOBasl 3alliCh BHYTPEHHEW ONMUCH C YKa3aHHEM KOJMYECTBA BKIIIOUEHHBIX B
He€ JOKYMEHTOB U KOJIMYECTBA JIMCTOB CaMOM OIUCH.

JIOKYMEHTBI, YK€ BKJIIOUYEHHBIE B JI€J0, MOTYT B TEUEHHE roja MoTpeOoBaThCs paOOTHUKY
YUPEKACHUS, OpraHusaluu. B 3ToM cioydae OHM MOTYT OBbITh H3BATHL U3 J€da TOJBKO
OTBETCTBEHHBIM 3a (POPMUPOBAHME U XpaHeHue ae. Ha ux MecTo 3akiiaJpIBaeTCsl TaK Ha3bIBAEMBbIN
JMCT-3aMECTUTENb, B KOTOPOM YKa3bIBA€TCS, KOTJa, KOMY M Ha KAaKOW CPOK BBIIAaH JOKYMEHT.
[locne 3aBepiieHus AETONPOU3BOACTBEHHOIO r'ojJla BblAaua OTAEIbHBIX JOKYMEHTOB U3 Jiela He
nomyckatorcs. [Ipy HEoOXOAMMOCTH BO BPEMEHHOE IIOJb30BAHHME MOXKET OBITh BBIJAHO JAEJIO
LEITMKOM (TI0/1 COOTBETCTBYIOILY IO POCITHCH B )KypHAJIE).

W3bsiTHE NOKYMEHTOB M3 JeJ MO0 TpeOOBaHMIO KOMIIETEHTHBIX OpraHoB (Hampumep,
IPOKYpaTypbl, CyIeOHBIX OpPraHOB W T.JI.) MOXET TIPOU3BOAMTHECA TOJIBKO HA OCHOBAHWUHU
IIMCBbMEHHOTO PAclOpsDKEHUs AITHX OpraHoB, C pa3pellleHuss PyKoBOACTBA. B aToM ciydae
0053aTeNbHO COCTABISIETCA aKT 00 M3BATHH MOUIMHHUKA JOKYMEHTA, a Ha €r0 MECTO MOJIIINBAETCS
3aBepeHHas KONusl.

OcoOeHHOCTh  AJIEKTPOHHOI'O  XpAaHEHUS COCTOMT B  HANpaBJIEHUU JOKYMEHTOB B
JJIEKTPOHHBIN apXMB Cpa3y IO 3aBEPUICHUIO PaOOTHl ¢ HUMU B JEJIONPOU3BOACTBE. DTO MO3BOJISET
00ecIeunTh COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB, HX LEHTPAJIM30BaHHOE XpaHEHHE, OBICTPBIA MOWUCK U
pacnpenenéHHbIii T0CTYI K JOKYMEHTaM.

Cpoku XpaHeHHs JOKYMEHTOB HE 3aBUCAT OT (OPMbI HUX CyIIeCTBOBaHUS (OyMa)kKHOM Miu
9JIEKTPOHHON) M ONpEAEISAIOTCA CHEelMalbHBIMU CIIPABOYHUKAMHU — IEPEYHSIMH JOKYMEHTOB C
yKa3aHUEM CpPOKOB XpaHEHWsl (TUIOBBIM M BEIOMCTBEHHBIM). Kpome Toro, B Kaxmoil
OpraHM3alMi HMeeTCsl HOMEHKJaTypa feil. OHa TakkKe BHOCHUTCA B KOMIIBIOTED M SIBISIETCA
CaMoCTOSITENIbHOM Ta0IMIIeH B 0a3e JaHHBIX O JOKYMEHTaX OpraHU3aliH.

Homenknarypa nen — cuCTeMaTH3MpOBaHHBINA NEpPEUEHb HAMMEHOBAHUU €I, 3aBOJUMBIX B
OpraHu3aIiy, C YKa3aHHEM CPOKOB XpaHEeHHs, O()OPMIICHHBIA B yCTaHOBICHHOM Iopsake. MHaue
roBOps, HOMEHKJIaTypa JIeJl — 3TO MPOCTEHIINI KnaccupUKaTOp, MO3BOJSIOMNN ObICTPO Pa3IOKHUTh
JIOKYMEHTBHI TI0 Tarnkam (jenam) Jiisi OepaTUBHOTO UX MOKCKA B CIIydae X HaJOOHOCTH.

IIpu cocTaBieHHU 3arojioBKa Ka)JI0ro KOHKPETHOIO Jiela HEOOXOAMMO YYHUTBIBATh CPOKH
XpaHeHHs JOKyMEHTOB. JIOKyMEHTHI C TIOCTOSHHBIM CpOKOM xpaHeHust cBbime 10 ner wu
BpeMeHHbIM 110 10 jer He MOryT rpynnupoBatbesi B OAHO 1en0. CpoKu XpaHEHUs TOKYMEHTOB
YCTaHABIMBAIOTCS IO MEPEYHSAM JOKYMEHTAJIbHBIX MATEPUATIOB C YKa3aHUEM CPOKOB XPaHEHMUs
(TUTIOBBIM U BEIOMCTBEHHBIM) M YTOUHSIOTCS 9KcriepTHOM kKomuccueit (DK) opranusarium.

Homenknarypa nen cTpyKTypHOTO IOJpa3esieHus 1ociie €€ pacCMOTPEHMS, peJaKTUPOBAaHUs
U KOPPEKTHUPOBAHMS COIJIACOBBIBACTCA C apXMBOM YUPEXKICHHS, ONOOpSETCSs SKCIEPTHOH
KOMHCCHEN U BU3UPYETCS Y PyKOBOJAUTEINSI CTPYKTYPHOTI'O IOAPa3IEICHHUSL.

B cB0OOAHON HOMEHKJIATYype B MHIEKC Ka)JOro Jena BXOAUT 00O03HAa4eHHE CTPYKTYpPHOTO
NOJpa3fclicHuss W TOPAJKOBBI HOMEp 3arojioBka Jejla B Ipelenax CTPYKTYpPHOIO
nojapasaeneHus. HoMmeHkmaTypa el COCTaBisIeTCsl MO YHU(UIIMPOBAHHOW (opMe, B KOTOPOM
Kaxgas rpada wumeer CcBOE HazHaueHHWE M TpeOyeT NPaBWIBHOTO BhIMONHEHUS. Pabounit
9K3EMIUIIP HOMEHKJIATypbl OOBIYHO NPHMKPEIUIAETCSl K BHYTPEHHEM nBeple Iukada, rae XpaHsrcs
Jiea, ¥ 10 Hel MOXKHO YCTaHOBUTH HOMEP HYXKHOTO JIela U HATH HEOOXOAUMBIH TOKyMEHT.

Homenknartypa nei npelycMaTpuBacT:

- IOPSIIOK PACTIONOKEHMSI pa3/IeJIOB B CBOJHON HOMEHKJIATYpeE J1€T;

- IpaBUJIa HHICKCALUH JIET;

- COCTaBJIEHME 3aroJIOBKOB JIeJ1 M IIOCIEA0BAaTEIbHOCTH HMX pACIOJIOKEHUS B pasienax
HOMEHKJIATYPHI JIET;

- IOPSII0OK YCTaHOBJIEHUS CPOKOB XPaHEHUs JOKYMEHTOB U JIET;

- IEepEeYyHu JOKYMEHTOB CO CpPOKaMH XpaHEHHus (IepeueHb THUIOBBIX YIIPABICHUYECKUX




JIOKYMEHTOB, BEIOMCTBEHHBI! NIEPEUCHbD);

- TOPSIIOK KOPPEKTUPOBKUM HOMEHKIIATYpHI [l B TEUYCHHE IEIOMPOU3BOJCTBEHHOIO Toja
(yTOuHEHHE 3aroJOBKOB JI€Jl, BHECEHHE 3ar0JIOBKOB JIEN, HE MPELyCMOTPEHHBIX MPU COCTABIECHUU
HOMEHKJIATypbl JIeJI, BHECEHHE CBEACHHUN O KONWYECTBE U KpaWHUX JaTax EIWHUI] XpaHEHUs
(TOMOB, "acTeil nena), BHeceHne oTMeTok B rpady "llpumedanne" u ap.);

- COCTaBJICHHE WTOTOBOM 3allMCH O KOJIWYECTBE M KaTEropusix nend, cHOpMHpPOBAHHBIX B
nenonpousBoacTBe OpraHu3anuy B TEYEHUE ro/ia.

Ilepenaua gej HA apXUBHOE XpaHEeHHe.

B apxuB Opranuszauum nepefaroTcsl Jejia MOCTOSHHOTO W BpeMeHHoro (cswimie 10 1er)
XpaHeHUs1, BKIIOYas Jiena Mo JUYHOMY cocTaBy. llepenaua noxkymeHTOB B apxuB OpraHuzamuu
IPOU3BOJUTCS 10 YTBEPIKIEHHBIM PYKOBOJUTENIEM OIUCAM JIEI.

Jlena mocTossHHOTO M BpeMeHHOro (cBeimie 10 7eT) XpaHeHUs TMepelarTcss B apXuB
Opranuzanuu HE paHee yeM 4epe3 IOJl U He MO3JHee yeM yepe3 3 roja mocie rojaa, B KOTOpoOM
JOKYMEHTHI ObLTM TOMEIIEHBI B Jel0 Ha XpaHeHue. [lena BpemeHHoro xpanenus (mo 10 mer
BKJIIOUUTENIBHO) Nepeaaye B apxuB OpraHuzaluy, Kak MpaBWIO, HE MOAJEXKAT (OHU XpaHATCS B
CTPYKTYPHBIX TOJPa3ACICHUSIX U MO HMCTEYCHHH CPOKOB XPAHEHHS MOAJICKAT YHHUTOKEHHUIO B
YCTAaHOBJICHHOM TOPSAKE).

[Ipuem nen mpousBoauTtcs paboTHHKOM apxuBa OpraHu3aluu B MPUCYTCTBUU pPaOOTHHUKA
CTPYKTYpHOTO MOJpa3felieHusi ¢ IMPOCTABICHUEM B JBYX SK3EMIUIIpax OIMUCU el OTMETOK O
HAIMYUU KaXIOro Jena (B KOHIE KaXKIOTro SK3EMIUIApa OMUCH YKa3bIBAETCS KOJIUYECTBO
(akTHUECKH TPUHATHIX NIeN, JaTa MpueMa-Tiepeiayn Jell, a TakKe MOANUCH pabOTHHWKA apXuBa
Opranuzanuu U Iuna, nepeaaBIiero Jena).

Jlena u onMcu Ha COaBaéMble JOKYMEHTBl JOCTaBJISIIOTCS B apXUB COTPYJIHUKAMU
CTPYKTYPHBIX TOAPA3JEICHUA C COMPOBOAUTENBHBIM MHCHbMOM, B KOTOPOM YKa3bIBaeTCs
KOJIMYECTBO JIEJ U OIUCEH, epeaBacMbIX B apXUB (OTBETCTBEHHOCTD 3a COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB
IpU TPAHCIIOPTUPOBKE U CAady UX B apXUB HECET CTPYKTYpHOE MOApa3JelieHue, Mepeaaroliee
JIOKYMEHTBI).

[Ipu nUKBUAALIMU WU PEOPraHU3alUU CTPYKTYpPHOro mojapasaeneHus OpraHuzaiuu JuIo,
OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHHUE JEJIONPOU3BOJICTBA JAHHOTO CTPYKTYPHOIO MOAPA3JIEICHUS, B MIEPUOJT
MPOBEJCHHUS JTUKBUIAIMOHHBIX MEPONpPUATUN (QOpPMHUpPYET BCEe HMEIOIIMECs JOKYMEHTBl B Jelna,
opopmisier nena W mepenaer ux B apxuB OpraHusald HE3aBHUCHUMO OT CpPOKOB XpaHEHHS.
[lepenava nen oCymIECTBIAETCS MO OMUCIM JIeJ U HOMEHKIIAType Jell.

YHUUTOKEHNEe JOKYMEHTOB U JieJl ¢ MCTeKIINMH CPOKAMU XPaHEeHHUs

OT60p TOKyMEHTOB C UCTEKITUMHU CPOKAMU XPaHEHUSI K YHUUTOKEHHIO, COCTABICHHE aKTOB O
BBIJIEJICHUHM JOKYMEHTOB K YHUUYTOXKEHHUIO OCYIECTBIseT apxuB OpraHusaiuu Mo COIIACOBAHUIO
co Cmyx00# nenonpou3BOACTBA. YTBEP)KIACT IMEPEUHU YHUUYTOKAEMBIX JTOKYMEHTOB M aKThl
pykxoBoauTesb OpraHu3anuy.

PesynbpTarel oTOOpa HOKYMEHTOB K YHUUYTOXKEHHUIO, CPOKM XpaHEHHUS KOTOPBIX HCTEKIIH, 3a
COOTBETCTBYIOIIUI TEpUOJ BpeMEHH O(GOPMIIAIOTCS TEpPeYHEM O BBIACICHUM JOKYMEHTOB K
yHUUTOXKEHHI0. [lepeyeHb O BBIJEIEHUH K YHMYTOXKEHHUIO [OKYMEHTOB, HE MOAJIEKAIIUX
XpaHEHUIO, KaK MPaBUJIO, COCTAaBIsIETCS Ha Jena Bceil OpraHuzauuu (IIpU 3TOM Jeja KaKIoro
CTPYKTYPHOTO TOJpa3fefieHUus] COCTaBISIOT CaMOCTOSITENbHYIO T'PYIIy 3aroJIOBKOB, a 3aroJIOBKU
OJTHOPOJHBIX [eJI, OTOOPAaHHBIX K YHHUYTOKEHHIO, MOTYT OBITh BHECEHbI B aKT IMOJ OOIIUM
3aroJIOBKOM C yKa3aHHEM KOJIMUYECTBa JeJl, OTHECEHHBIX K IaHHOM IpyIIe).

OT0Op JOKYMEHTOB K YHHYTOXXEHHUIO U COCTABJICHHE NEPEYHS O BBIACICHUH JOKYMEHTOB K
YHUUTOXKEHHUIO MPOU3BOASITCS MOCJIE COCTABICHHS CBOIHBIX OMHUCEH e MOCTOSHHOTO XpaHeHHs 3a
ATOT K€ IMEpHoJ] (ONUCH M IEPEUYHU PACCMATPUBAIOTCS Ha 3aCENaHUU HKCIEPTHON KOMMCCHEN
Opraau3anuu OJHOBPEMEHHO).

CornacoBaHHbIE SKCIIEPTHON KoMHUccuel OpraHn3alnuy akThl YTBEP)KIAIOTCS PYKOBOJUTEIIEM
OpraHuzaliid TOJBKO TIOCJIE YTBEPXKACHUS IPOBEPOYHOM KOMHUCCHUEW COOTBETCTBYIOIIETO
(denepaabHOro apXuBa OMUCEH J1eJI TOCTOSHHOTO XPaHEHHUS.

[Tocne yTBepxkaeHus: pykopoauteneM OpraHuszalnuy NepeyHeil o BbIIEICHUH JOKYMEHTOB K
YHUYTOXKECHUIO Jefla TepelaloTcsl Ha mepepadoTKy (YTHIM3AIHI0) MO MPHUEMO-CAATOYHOU
HaKJIaJHOM, B KOTOPOM yKa3bIBAIOTCS JjaTa Mepeaaydu, KOJINYECTBO CAaBaEMBbIX e U BeC OyMaxxHOU




MaKkyJaTypbl (TOClie YHUYTOXEHUS Jel B HOMEHKJaType nen OpraHu3aiui IpOoCTaBIsSeTCS
orMeTka "YHHuTOkeHO. CM. akT OT... N..." ¢ yKka3zaHueM [OJDKHOCTH, (paMUIIMHU, MOAMHUCH JIHIIA,
OTBETCTBEHHOTO 3a Mepeavy /el Ha YHUYTOXKEHUE, U JaThl).
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