«KonTponbnas padora Ne 2. lokymentoodopor B I'TIC Bapuanr 1
Bomnpoc Ne 1. Koro Ha3bIBatoT B AJIONPOU3BOJICTBE aBTOPOM JOKYMEHTA?

OTtBer: '"aBTOp JOKyMEHTa" - Opranu3anus, J0JHKHOCTHOE JIMIO WM FPaKIaHUH,
CO3/1aBILIKE TIOKYMEHT;

Bonpoc Ne 2. Yo takoe - "Bua nokymenra'"?
. "
OTtBeT: BHJI JOKYMEHTa" - KJIacCH(UKAIMOHHOE IMOHATHE, 0003HayaroIee
MPUHAJICKHOCTh JOKYMEHTa K OIpPENeTICHHON Tpymme JOKYMEHTOB IO
MIPU3HAKY OOIIHOCTH (PYHKIIMOHAJIBHOTO HA3HAYCHUSI.

Bonpoc Ne 3. Yto Ha3bIBAIOT B AEIONPOU3BOACTBE - "neso" ?

Otser:

"neno" - COBOKYIMHOCTh JJOKYMEHTOB WUJIU OTJEIbHBIA TOKYMEHT, OTHOCSIIUECS K
OJIHOMY BOIpOCY WM ydacTKy AesitenbHocTd MUC Poccum, moMeneHHbIX B
OTAETIBHYIO OOJIOKKY;

Bonpoc Ne 4. Yro Takoe - "nenonpou3BoacTso"?

OtBeT: "enonpou3BOACTBO" - NEATEIHHOCTD, 00ECIIEUNBAOIIAS
JIOKYMEHTUPOBaHHUE, TOKYMEHTOOOOPOT, ONEpaTuBHOE XpaHEHHE U
UCTIONIb30BaHUE IOKYMEHTOB;

Bonpoc Ne 5. Kto Takoii B 1€710pOU3BOJACTBE - "MCIIOIHUTEND"?

OtBer: '"ucnomHUTEnp" - CTPYKTYpHOE IOAPA3ACICHUE, COTPYAHUK CTPYKTYPHOTO
MOJpa3/IeJeHHsI, OTBETCTBEHHBIE 32 MOATOTOBKY JJOKYMEHTA;

Bonpoc Ne 7. Yrto takoe - "konusa nokymenrta'?

OTtBer: "komus JOKyMEHTa' - 3K3eMILISAP JOKYMEHTA, OJHOCTHIO BOCIIPOU3BOISAIINN
UH(OPMALIUIO TTOAJIMHHUKA JT0KYMEHTA;

Bonpoc Ne 8. Yto Takoe - "HoMeHkaTypa aen"?

OtBer: "HOMEHKIaTypa JAen" - CUCTEMAaTU3MPOBAHHBIN IEPEUYEHb 3arojOBKOB €I,
CO3/IaBa€MbIX B TEPPUTOPHUAIBHBIX Oopranax, opranuzanusx MUC Poccun,
C YKa3aHHEM CPOKOB UX XPaHEHUS.

Bonpoc Ne 9. Yto Takoe - "06bem 1oKymeHTOOO0pOoTa"?

OtBet: "00BeM JOKYMEHTO000pPOTA" - KOMUYECTBO TOKYMEHTOB, TOCTYIHUBILUX B
MWUHHCTEPCTBO U CO3AAHHBIX MM 32 OTIPEIEIICHHBIN TIEPHOI.

Bomnpoc Ne 10. Yro rakoe - "npukaz"?



OtBer: "mpukas" - opraHu3allMOHHO-PACIIOPAIUTENBHBIN JOKYMEHT, PETYIUPYIOIINI
BOIIPOCHI, CBSI3aHHBIE C OCHOBHBIMU HAalPaBICHUSAMM [JEATEIBHOCTU
TeppuTopuanibHoro oprana, opranmzanuu MUC Poccun, TpeOyrouuit
00s13aTE€JIbHOTO  BBINOJHEHUS ONPEACNCHHbIX JEHCTBHM, COOIIOICHUS
IIpaBUJI, YCTAHABIUBAIOIIAN COOTBETCTBYIOIIHUN MOPSIO0K, YTBEPK IO
COOTBETCTBYIOILIEE  IOJIOKEHUE,  IOAMMCHIBAEMBI  PYKOBOAMTEIEM
TEPPUTOPUATBHOTO WIN HHBIM YIOJIHOMOYEHHBIM JULIOM
TEPPUTOPHUANIBHOTO OpraHa, pykopoaureseM opranusanun MUC Poccnn.

Bonpoc Ne 11. Yto Ttakoe - "npoTokon"?

OTBeT: "TIPOTOKON" - HOKYMEHT, (PUKCUPYIOIMIUN X0 00CYKICHHUSI BOTIPOCOB U
MIPUHSTUE PEIICHUI Ha 3acCeaHusIX, COBEIIAHUSAX.

Bonpoc Ne 12. YUro Takoe - "perucrpanus fokymeHra'"?

OtBer: '"perucrpauus JOKyMEHTa" - NPUCBOEHUE JOKYMEHTY PETUCTPALlMOHHOTO
HOMEpa, BHECEHUE CBEAECHUH O JOKYMEHTE B PErMCTPAallMOHHO-YYETHYIO

bopmy;

Bomnpoc Ne 13. Yro takoe - "ciy:xeOHast 3amucka"?

OtBer: "ciyxeOHas 3anmucka" - HHHOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIN TOKYMEHT,
MCIIOJIb3yeMBbIi 17151 oOMeHa uH(popmMalirel MexX 1y 3aMeCTUTENIMU
TeppUTOpHaIbHOro oprana, opranuzanuu MUC Poccun, cTpyKTypHBIMU
MOJPa3ICICHUSIMH.

Bonpoc Ne 14. Yo Takoe - "dhopmupoBanue nena"?

OTtBet: "QopmupoBaHue nena" - rPyNIUpOBaAHUE MCTIOJTHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jeia
B COOTBETCTBHU C HOMCHKHaTypOﬁ JACJI U UX CUCTEMAaTU3allvsa BHYTpHU JCJ1a.

Bonpoc Ne 15. Yto Ttakoe - "3mekTpoHHAas KONUsl JOKyMeHTa"?

OtBeT: "251eKTpOHHAS KOMMSI TOKYMEHTA'" - KONUS JOKYMEHTA, CO3[aHHAsl B
AIIEKTPOHHOU (hopMme.

Bonpoc Ne 16. Kro 3anuMaercst 1e10npou3BOACTBOM B TEPPUTOPHUATBHOM OpraHe,
opranuzauuu MYC Poccun?

OtBet: /lenonpou3BoACTBO B TEPPUTOPUAIBHOM oprane, oprannzauuu MUYC Poccun
BO3JIaraeTcsi Ha CTPYKTypPHOE MOIPA3NCICHHUE, CO3JaHHOE NIl BEICHMS

ACJIONIPOU3BOACTBA.

Bomnpoc Ne 17. Kakue GpyHKINUN y TOKYMEHTAIBHOTO 00ECIICUeHUS
JEJ0TPOU3BOACTBA?

OTBeT:



¢ obecrieyeHre U3roTOBICHUS JOKYMEHTOB, KOIIMPOBAHUS U THPAKUPOBAHUS
JIOKyMEHTOB;

4 KOHTPOJIb 32 Ka4€CTBOM MOATOTOBKU U O(hOPMIICHHS IOKYyMEHTOB, a TAaKXKe 3a
cOOJIIOZIECHNEM YCTaHOBJIEHHON IIPOLIEAYPHI COITIaCOBAaHUS JOKYMEHTOB;

4 YCTaHOBJICHHE €JMHOTO MOPSIKA MPOXOKICHUS JOKYMEHTOB;

4 [Ipe/IBApUTEILHOE PACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB;

¢ 00paboTKa NOCTYHAIOMIMX U OTHPABISEMBIX JOKYMEHTOB;

4 perucTpalys U yueT NOoCTYMAIIINX, OTIPABISEMbIX U BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB;

¢ BeneHNe HHPOPMAIIMOHHO-TTOMCKOBBIX CUCTEM, OpTaHU3aIUs
UH(GOPMAITMOHHOCIIPABOYHON pabOThI 10 TOKYMEHTAM;

4 KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB;

¢ cucTemMaru3alus JT0KyMEeHTOB, TOJrOTOBKA HOMEHKIIATyphI e,
obecrieueHre XpaHEHHs U UCTIOJIb30BaHUS IOKYMEHTOB;

4 [IO/ITOTOBKA U Miepeaya e B apXUB OpraHu3alluy, OpraHu3aius padoTsl
apXuBa OpraHU3alUK;

¢ obecrieyeHue 3aluThl JOKYMEHTHOU nH(pOpMaIuy;

¢ pa3paboTKa U aKTyalln3alus HOPMATHBHBIX U METOAMYECKUX JOKYMEHTOB.

Bonpoc Ne 18. Ilepeuncinre coctaB JOKyMEHTOO00OPOTA BXOASILUX TOKYMEHTOB?

OTtBer:
— nepBUYHas 00pabOTKA JOKYMEHTA;
— perucrpaius JOKyMeHTa,
— pacCMOTPEHUE JIOKYMEHTOB (COCTABJICHHE PE3OJIIOLINN );
— WCTIOJIHCHUE JTOKYMEHTA,
— KOHTPOJIb HCITOJIHEHUS JJOKYMCHTA,
— TMO/IIUBKA JOKYMEHTA B JIEJIO.
- 00paboTKa UCXOMAIINX TOKYMEHTOB.

Bonpoc Ne 19. Tlepeunciaure cocraB JOKYMEHTO000pPOTa BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB?

OrtBer:
— IIOATOTOBKA MPOEKTA JOKYMEHTA,
— COIIACOBAaHUE MPOEKTA TIOKYMEHTA;
— noanucanue (YTBEp)KJIEHUE) IPOEKTa TOKYMEHTA;
— perucTpanus J10KyMeHTa;
— UCIIOJIHEHUE JOKYMEHTA;
— KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS TOKYMEHTa,
— MOALIMBKA JOKYMEHTA B JIEJO.

Bonpoc Ne 20. Kak knaccupuuupyercst JOKyMEHT 0 CTaJIUy U3TOTOBICHHS?

OtBer: Konus, 4epHOBUK, OpUTHHAIL.



