ITpaBuna nenonpousBosacTBa U JoKymeHToo00pora MOOBCC.

1. OTBETCTBEHHOCTH 32 OPraHU3AIUIO JIEJIONPOU3BOACTBA.

OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3alMIO JAENoNpou3BOACTBA B OpraHuszaluy BoO3Jaraercsd Ha
[Ipesupenta Opranmzanuu. OH  JOMKEH  HA3HAYUTh  OTBETCTBEHHOIO  CEKpeTaps o
JIEJIONPOU3BOJICTBY C OOS3aHHOCTSIMH OpPraHU30BaTh JOKYMEHTOOOOPOT Jii CBOEBPEMEHHOTO
OPUHATUS ~ YOPABICHYECKUX  peleHud W uX  ucnonHeHus.  OTBETCTBEHHOCTh
3a OpraHu3aluIo JAeJIONPON3BOJICTBA, COOMIONEHNE YCTAaHOBIECHHBIX TPABHII " nopsiiKa
paboThI ¢ JOKyMEHTaMH B PernoHanbHBIX MPEACTaBUTENLCTBAX OPTraHU3aIUH, UX COXPAHHOCTh
BO3JIATAIOTCA HA PYKOBOAMTENEH 3TUX HNOApa3IeICHUI.

2. OpraHu3anuy J1eIOTPOU3BOICTBA.

Opranuzanus JeNONpPOU3BOJICTBA B  opraHum3zauuu LleHTpanu3oBaHHas. DTOT  IMOIXO[
MpearnonaraeT HajJudue OHOTO HCIOJHUTEIBHOTO IEHTpa I YIPaBICHHUS BCEMH
JOKYMEHTaMH, OTJeNla KaHLEISIpUHU, apxuBa. B 3TOM cilydae IOKyMEHTalUsl YYHUTBHIBAETCS U
XpaHUTCS B OJJHOM MECTE, 9TO YIIPOIIAET MIOUCK M JOCTYII K PA3JIMIHBIM THUIIAM JOKYMEHTOB.
Jlenonpon3BoACTBO MOAPA3AEACTCS HA TPU CTAIHH.

Co3nanue TOKyMEHTOB:

- IPaBUJIbHOE M Ka4e€CTBEHHOE O(hOpMIIEHHE TOKYMEHTOB;

- KOHTPOJIb 332 UX COCTABJICHUEM;

- TOKYMEHTUPOBaHHUE.

Opranuzanys ABUKEHUS U yu€Ta TOKyMEHTOB (JI0KyMEHTO000pOT):

- ONTUMAJIBHOCTh JOKYMEHT0000pOoTa (11e71ec000pa3sHOCTh T0KYMEHTOB);

- OTIEPaTUBHOCTH B COCTABJICHUU M MTPOXOKICHUH JOKYMEHTA;

- JIOCTyl K JOKyMeHTaM mnonb3oBareiasiMm COJl B COOTBETCTBUM C NPEAOCTaBIEHHBIMH UM
MpaBamu;

- 6e30yMaxKHbIe TEXHOJOTHMH 0OMeHa nH(popMaLneil, IJe ITO BO3MOXKHO;

- OTBETCTBEHHOCTH 32 HapyIlIEHHUE MOPSAKA BEACHNUS JOKyMEHTO000pOTA;

- y4eToM (peructpanuei).

XpaHeHHe JTOKYMEHTOB (apXUBHOE JIETIO).

3. Co3naHue TOKyMEHTOB (JIOKYMEHTHPOBAHHE).

ITonxox cTporoe pemakTupoBaHHE AOKYMEHTOB. Bce COTpyAHUMKHM OJHOBPEMEHHO PabOTaloT ¢
JTOKyMEHTOM. B0o3MO)kHAa CHHXpOHHAs MTOCUMBOJIbHAsE 00paboTKa U pparMeHTaibHast 00padoTKa.
Jlns coBMecTHOW paboThl HaJ JOKYMEHTAaMH MOXKHO MCIIONB30BaTh pa3IM4YHbIE CPEICTBA
KOMMYHUKAIH, TaKHe KaK JJIEKTPOHHAs I10YTa, CPEICTBAa PACCHUIKH, CETEBBIC AMCKH, OOIINe
Hanky U MapIIpyTH3aLMs B CUCTEME 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000poTa.

Bun nokymeHTOB B opraHm3anuu kiaccuduuupyercs no TunoBoit popme. JJokyMeHTHI co31aHBI
IO OTIpe/iesIeHHON (hOopMe TOJIBKO [Tl CBOEH OpraHU3aIUH.

JIOKyMEHTHpOBaHHE - MPOLECC COCTABIECHUS W OQPOPMIIEHUS JOKYMEHTOB KaK IPHUHATO B
Opranuzanuu.

[Ipu3Haku MOKyMEHTa (HAJIWYHE CMBICIOBOTO CONEpYKaHHS, CTAOWIbHAS BEIECTBEHHAs GopMma,
IpeAHAa3HAaYE€HHOCTh JJIS MCIOJB30BaHHUA B COLMAJIBbHOW KOMMYHMKALMHM, 3aBEPUIEHHOCTb
coo01eHus). OpUrMHaIbHOCTb, MOJUIMHHOCTh, KOMUHHOCT. KOpuanueckas cuina 10KyMeHTa.

4. Opranuzauust IBUKEHUS U yu€Ta JOKYMEHTOB (JJOKyMEHTOO0O0pOT).

CxeMa J0OKyMEHTOOOOpOTa pa3padarblBaeTCsi AJIi KOHKPETHOTO MNPEANpPUATUS C YUETOM ero
HozipasaeneHuii 1 00bEéMa JOKyMEHTO000pOTa.

TpeboBanus K JOKYMEHTOOOOPOTY:

- periaMeHTalMs BCEeX MpPOIEAyp HCIOJHEHHUS JJOKyMEHTa OT CO3IaHHs WIH Tpuéma,
pErHCTpaliy U Mocienyoneld 00paboTKN TOKYMEHTOB;

- CKJIIOUEHHE AyOIMPOBaHUS ONepanuii mpu 00paboTKe M UCIIOTHEHUH TIOKYMEHTOB;
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- HENpPepBhIBHOCTh 32 CUET KOHTPOJIS BPEMEHH, YCTAHOBJIEHHOTO JJsi 00pabOTKM JOKyMEHTa
WCTIOJTHUTEISIMU;

- yéTKasi MapHIpyTU3aIMsl s BCEX THUIOB JOKYMEHTOB OINEPaTHMBHOE MPOXOXKICHHUE B HYKHOM
HalnpaBJICHUU.

I'paduk nokymMeHTOOOOpOTA - MOPSJIOK JBMXKEHHUS JOKYMEHTOB B OpraHu3anuu. Briowaer B
cebss  BUABI  JOKYMEHTOB, IUIAH WX  TIEPEMEIICHHs, OTBETCTBEHHBIX W  CPOKH
ucnoniHenus. ['pa¢puk nomoraer  ONTUMM3MPOBAaTh  pabOTy  OPEANPHUSATHSA,  YIPOIIAET
KOMMYHUKAIUIO MEX/1y MOAPA3EICHUSIMU U YCUINBAET KOHTPOJIb 32 UCIIOTHEHUEM.
JlokymeHTo000poT ocymiecTsisiercs CmemaHHbIM (OyMaKHBIH M 3JIEKTPOHHBIN) METOIOM U
XpaHUTCS KaK Ha 3JIEKTPOHHBIX, TaK U Ha OyMa)kKHBIX HOCUTEIISX.

Paznenenuie 10KyMeHTOB Ha OyMa)kHbIE M AJICKTPOHHBIE - HE O0Jiee 4eM pasrpaHUueHUe 10 BUIY
HocuTens, GopMe TOKyMEHTUPOBAHUS U IPEACTaBICHUS HH(OPMAIUH.

OneKTpOHHBIM AOKyMeHTOM (J]]) sBisercs uHpopmanus B LUppoBOM ¢opmaTe, KOTOPYIO
MOYKHO OTKpBITh C IOMOILBIO KOMIIbIOTEpPA M IMEpeAaTh TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIMH KaHallaMu
cBs3u. OH MMeeT MOJHYI0 IOPUAWYECKYI0 CHIIy M aHAJIOTMYEH OyMaXkKHBIM 3K3eMIUIIpaMm,
TIOATIHCSM | TIeYaTsM B HHX.

B xaxxnoMm O/] ecTh peKBU3UTBI, C IOMOILBIO KOTOPHIX MOKHO OIPEAEIIUTD €r0 MOAJNHHOCTD.
DJEeKTPOHHBIE JOKYMEHTHI CO3JJAIOTCA M XpaHATca B HuU@poBoil dopme, B dpopmarax DOCX,
XLSX, PDF, PPTX.

BymaxHbIi1 BApHAHT SBISIETCS TPAJAUIIMOHHBIM CIIOCOOOM MOTYYCHUST HHPOPMAITUH.

OTO HameyaTaHHBIH TEKCT, KOTOPbIM MOXXHO YHMTaTh, AEp)KaTb B PyKax M MCIOIb30BATh KaK
MCTOYHUK MH(OpMaIuu. ITO MOXKET OBITh KHUTA, KyPHAJI, Ta3eTa, OpoIIopa win Jr000i Apyroi
JIOKYMEHT, HalleuaTaHHbli Ha Oymare. bymMaXHbIi TOKYMEHT BBIIIOJHEH Ha Oymare

WIN Ha APYTUX MaTepuasax, 10 CBOMM CBOMCTBaM CXOKHMX ¢ Oymaroii.

K knaccy OyMa)kHBIX IOKYMEHTOB OTHOCST KHUTH, dYPHAJIbl, Ta3€Thl, KAPThl, HOPMaTHBHBIE
JOKYMEHTBI U JIPYTHE BUJBI M3IaHUH, a Takke mnepdokapTel, OyMaxkHbIe Tep(oIeHTHI,
¢dororpaduu u T.A4.

BymaskHbIil 1OKyMeHTOOO0POT - paboTa ¢ JOKyMEHTaMU Ha OyMa)kKHBIX HOCUTEIISX.

Kaxnplif TOKyMEHT MedaTaroT, BpY4YHYIO IOJIHMCHIBAIOT, OTIPABIAIOT MO MOYTE M XPaHIT B
(u3nYeCcKOM apXuBe.

BymaxcHble M 37E€KTPOHHBIE JOKYMEHThI FOPUIMYECKH pPaBHO3HAYHBI. VICKIIIOUEHUS KacaroTcs
TOJBKO OTACIBHBIX BUIOB IOKYMEHTOB, K KOTOPBIM TPEABSBISIFOTCS TOBHIIIEHHBIE TPEOOBAHHS K
0€30MacHOCTH JIaHHBIX M YCJIOBUSAM XpaHeHHs. JIOKyMEHT MOXeT ObITb TNpEACTaBlIEH B
OyMa)KHOM WJIM JIEKTPOHHOM (opMare.

5. Buasl okyMeHTO000pOTA:!

VYrpasnenuyeckuit (Bce OyMaru, Kacarouuecs ynpaBieHHs OpraHu3aluei).

[To BumaM nesTeIbHOCTH (MJIM Ha3HAYEHUIO) TOKYMEHTHI MTOIPA3IEISIOTCS Ha:

- OpraHu3alMOHHO-TIPAaBOBbIE (YCTaB OpraHU3allii, CBUICTENHCTBA, YUPEAUTEIbHbIE H0r0BOpa,
IPOTOKOJIBI COOpaHuii);

- pacniopsiAUTeNnbHbIE (IPUKA3bl, PACTIOPSIKEHUS);

- PETUCTPAIMOHHO-KOHTPOJIBHBIE (TTOJIOKEHUSI, MHCTPYKIIUH, JOTOBOPA C TApTHEPAMHU);

- JESITeNbHOCTH COBELIATENbHBIX OPraHoB (MUChMa (BXOASIIME M HCXOISIINE), PEHICHHUS
COBEILIATENIbHBIX OPTaHOB);

- cyeOHO-UCKOBBIE (KOPPECTIOHACHIINS, UCKU, PELICHUS);

- JIOKaJIbHbIE HOPMATUBHBIE aKThl (OTUYETHBIE, aKThl PEBU3UI).

JlokyMeHTBI 00palarTcs CTPOro BHYTPU OpraHu3aluu (KpoMe IHCEM).

Buast noxkymenToB anekTpoHHbii 310 (kpome mucem).

Texuuueckuii (Bcs TeXHUYECKas (JIOKyMEHTHI INIEMEHHOTO IIEHTPa) JOKYMEHTALINSA).

[To BugaM nesTenbHOCTH (MJIM Ha3HAYEHHUIO) TOKYMEHTHI MOIPa3IesIOTCS Ha:

- pacniopsiAuTeNnbHbIE (pelieHus, 0a30BbIe JOKYMEHTHI);



- MH(QOPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHbIE (HOpPMAaTWBHBIE M METOJUYECKHE MaTrepuaibl, MpaBuia,
MOJIO’KEHUS], UHCTPYKIIMH, PETJIAMEHTHI);

- IeSTETbHOCTh KOJUIETHAJIBHBIX OPraHoOB (PeIIeH!s] KOMUTETOB M KOJUIETHaJIbHBIX OpraHax, 6a3bl
CHEIMAJICTOB, CIIUCKU CBEACHUN yI0CTOBEPSAIOIINX IOKYMEHTOB);

- IeJIOBOTO O01IeHHs (BHYTPEHHSS CITy>KeOHas MepenucKa, mopyueHus);

- TEXHUYECKHE TOKYMEHTHI (AUIJIOMBI, CBUJIETEIHCTBRA).

JIOKyMEHTBl BBIJJAIOTCS Ha OCHOBaHMM COBMECTHOH palOThl IO JOroBOpaM, MapTHEPCKUX
COIVIAIICHUH, BCTYIUTENbHBIX U IEJIEBBIX B3HOCOB.

Buasl JOKyMEHTOB OCYIECTBISIOTCS CMEIIaHHBIM (OyMaXXHbBIN U AJIEKTPOHHBII) METOIOM.
®uHaHCOBBIH (PrHAHCOBBIE U OyXTalITEPCKUE TOKYMEHTHI).

Ilo BunaM nesaTenbHOCTH (MM Ha3HAYEHHIO) JOKYMEHTBI ITOAPA3AEIAI0OTCS Ha!

- UH(OPMALIMOHHO-aHAIUTHYECKHE (CBOAKH, TOKJIA/bl, CIIPaBKU, 0030p U OTUYETHI);

- IUTAHUPYIOIIKE (TIPOTOKOJIBI COBEIIAHUH, yTBEp)KIeHHE (PUHAHCOBOTIO IIJIaHA);

- pacnopsiauTenbHble (YIpaBICHUYECKHE pEIIeHUs, MOpYyYEHHUs, BHYTPEHHSS CIIy:KeOHas
Hepenucka);

- MPUHOCSINAs T0X0 (10 BUIaM JeATEILHOCTH);

- (punancoBo-Oyxrantepckue (Oyxranarepckas MNOJIMTHKA, JIOTOBOpPA, BBITUCKH, CYeTa, OaHK,
HOpPMAaTHBHO-TIPABOBbIE aKTbI, cyeTa-(PaKTypbl, CIPAaBKH, YTBEPXKIEHUE OyXraJTepcKod U
(MHAHCOBON OTYETHOCTH).

JlokyMeHTBl 00palaiTcsi CTpOro BHYTPH OpraHusaunuu (Kpome (HHAHCOBO-OyXraiaTepcKoi
OTYETHOCTHU U CIIPABOK JJIS IPEIOCTABICHUS).

Buasl nokymeHToB amekTpoHHbId JJ]0, KpoMe T10roBOPOB U CIIPABOK.

KanpoBslii (JOKyMEHTBI, Kacarolluecs: COTPYAHUKOB B OpraHU3aIUH).

[To BugaM nesTenbHOCTH (MIIM Ha3HAYEHHUIO) TOKYMEHTHI MTOIPA3IEIISIOTCS Ha:

- pacriopsaUTeIbHbIE (CTPYKTYpa U IITaTHAsl YUCIEHHOCTh, IITATHOE PACIIUCAHUE, IPUKA3bI);

- PErucTpalOHHO-KOHTPOJbHBIE (IpaBWiia BHYTPEHHEro TpynoBoro pacnopsiaka (IIBTP),
MHCTPYKLUMU TI0 OXpaHe Tpyda, IIOJIOKEHUE O IEpPCOHaNe, JOKHOCTHBIE MHCTPYKLMH
PabOTHHUKOB, PETIaMEHTHI Pa0bOT, HaMSITKN);

- 10 TepcoHaly (3asBJE€HHUs, JIMYHbIE Jejla paOOTHHUKOB, IpadMKH OTIYCKOB, HMpPUKa3bl 00
OTITyCKax).

JloKyMeHTBI 00paliaTcs CTPOro BHYTPH OpraHU3aliy.

Bunel nokymenToB anekTpoHHbIN /10 (kpome 3asBIeHUN).

ApXUBHBIN (JOKYMEHTBI, BBIITOJHHUBILINE CBOIO (DYHKLUIO U MEpeLIeIIne Ha XpaHEHHE).

[To BumaM nesTeIbHOCTH (MJIM Ha3HAYEHUI0) TOKYMEHTHI MOIPA3IeIsIOTCS Ha:

- HH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIE;

- PEeruCTpPalMOHHO-KOHTPOJIbHBIE;

- OTYETHBIE.

JIOKyMEHTBI MOT'YT OBITH BOCTPEOOBaHBI JIJIsl pabOThI BHYTPH OpraHU3aIHH.

Cpok XpaHeHUs JOKyMEHTa OCYILECTBISETCS CMEIIaHHBbIM (OyMakKHbI M 3JIEKTPOHHBIN)
METOAOM. JIOKyMEHTBI XpaHATCS KaK Ha AJIEKTPOHHBIX, TaK U Ha OyMaKHBIX HOCUTEJISX.

6. Cxembl JOKyMEHTOO00OpOTa B OpraHU3aluu:

Bxomsimass  mokymeHTanus (IOCTymaromias JOKYMEHTAlMss OT KOHTPAreHTOB, KIIMCHTOB,
KOHTPOJIMPYIOIINX TOCOPTaHOB, OPraHOB BIIACTH):

npuéM (LIEHTPATHU3ALIUS OTIEPALIUH T10 MMOCTYIUICHUIO IOKYMEHTa) —

NEPBUYHOE PACCMOTPEHHE (OpraHM3alus TPEIBAPUTEIBHOTO PACCMOTPEHHUS TOCTYIUBIIETO
JOKyMEHTa) —

peructpanysi (OTHOKPAaTHOCTh PErHCTPAalMU  JIOKYMEHTA, pEerIaMEHTAalMs OIepanuy I10
00paboTKe, TBIKEHNE, KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS ) —

paccMoTpeHne (paccCMOTPEHHE YIIOIHOMOYEHHBIM JIMIIOM, YCTpaHEHHE HEOOOCHOBAHHOCTU H
paccMOTpeHue) —

BBIHECEHHUE PE3OIIOINH (COITIaCOBaHME TOKYMEHTA, MOAIHKCH U T1p.) —
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UCTIOJIHEHHE (oneparus o WCIIOJIHEHHUIO, UCII0JIb30BaHHE JIOKyMEHTa B
CIIpaBOYHO-MHGOPMAIIMOHHOH paboTe) —

HarpasJieHHe B €0 (B popMUpOBaHHE e, XpaHECHHE U apXUBUPOBAHHE).

Bxoasiimuii JOKyMEHTONOTOK CKJIAJIbIBAECTCS U3:

- TOKYMEHTOB BBIIIECTOSIINX OpraHU3alui;

- TOKYMEHTOB OT TOJIBEIOMCTBEHHBIX OpPTaHU3aIHIA;

- TOKYMEHTOB OT HE COIOAYMHEHHBIX OpraHu3aluii;

- oOpaleHuit rpaxkaa.

Ucxopsimast  1OoKyMeHTanusi (JOKYMEHTOIOTOK COCTOUT M3 JIOKYMEHTOB, CO37aBa€MBbIX B
OpTaHU3aINH 1 OTHPABISIEMBIX 32 €€ TIPeAebl):

HOATOTOBKA MPOEKTa JOKyMEHTa (CO31aHue) —

cornacoBaHue (ycTpaHeHHEe HeOOOCHOBAaHHOCTH, COITIACOBAaHUE MPOEKTA JOKYMEHTA) —
noAnucanue (MpUHATHE YIPaBIEHUYECKOTO PeIIeHus) —

peructpanus (OIHOKPaTHOCTh PErUCTpalu TIOKyMEHTa) —

OTIpaBKa WM Iepejaya Mo Ha3HAYCHMIO (LIEHTpaIu3alys Oonepalyy Mo OTIPaBKe U JBUKEHUS
JIOKYMEHTa) —

HarpasJieHHe B JeJ0 (B popMUpOBaHUE A€, XpaHEHHE U apXUBUPOBAHHE).

BHyTpeHHHII TOKyMEHTOOOOPOT (CO3aaéTCss M OCTAETCS UCKITIOUNTENIFHO B paMKaxX OpraHU3aluu
U 1epeaeTcs MeXIy OTAEIaMH U COTPYAHUKAMU):

MOJITOTOBKA MTPOEKTA JOKYMEHTa (COo3aHue TOKYMEHTa) —

coriacoBaHue (yCTpaHeHHe HEOOOCHOBAaHHOCTH, COIVIACOBAHUE C YIIOJTHOMOYEHHBIM JIMILIOM) —
noAnvcanue (MPUHATHE YIPaBICHIECKOTO PEHICHHUs) —

peructpanys (OAHOKPATHOCTh PErHCTPaLUU TOKYMEHTa) —

oTIpaBKa (OTIpaBKa JOKYMEHTA M0 Ha3HAUYEHHIO, MapUIPyTHU3aIUs TOKYMEHTa) —

npuéM (KOHTPOJIb UCTIONHEHUS) |

WCTIOJIHEHWE W HalpaBlIeHWEe B JeN0 (MCIOJHEHWE WCIONB30BaHUS JIOKyMEHTa B
CIPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHOM paboTe U GOPMUPOBAHHE B JIETIE) «—

pacCMOTpPEHHE M BBIHECEHUE DPE30JIOLUHU (JI0KIaJ YHOJIHOMOYEHHOMY JIMIY O JOKYMEHTE,
yCcTpaHeHHne HEOOOCHOBAaHHOCTH M COIIACOBaHME JOKYMEHTA) «—

NEPBUYHOE PACCMOTpEHHE (OpTaHU3aIHsI TPEIBAPUTEIFHOTO PACCMOTPEHHS TOKYMEHTA).
BHyTpeHHMI JOKYMEHTOIIOTOK MOKET OBITh: BXOASIIIIUM U UCXOISIINM.

BHyTpeHHMI JOKyMEHTOOOOPOT TO3BOJISIET KOMITAHUU (PYHKITHOHUPOBATH B IITATHOM PEKHME:

- COTPYIHUKaM - KOHTaKTUPOBATh JPYT C JPYroM U 0OMEHHUBAThHCS HH(OpMaLUei;

- PYKOBOIUTEISIM - BBIIaBaTh TIOPYYEHUSI M KOHTPOJIMPOBATH PE3YJIBTAT.

7. XpaHeHue JOKyMEHTOB (apXUBHOE JIETIO).

YcraHOBIEHHE CPOKA XPAHEHUS! TOKYMEHTA.

JanpHeiniee NCII0Ib30BAHNE WIIN IIEpeIada Ha XpaHEHUE B apXHUB.

YHUUTOXKEHHUE 110 UCTEYCHUH CPOKa XPaHEHHsI, yCTAaHOBICHHOTO 3aKOHO/IaTE€IbCTBOM.

Yrepxkaeno [pesngnymom MOOBCC 01 nosiOpst 2024 rona.



