Tema 6.1 Obwue npasuna op2aHusayuu doKymeHmoobopoma Ha npednpuamudu.

OpraHusanus paboTsI ¢ JOKYMEHTAMHU - OPraHU3aIUs JOKYMEeHTO000pOTa, XpaHEHUS U UCIIOIb30BAHUS
JIOKYMEHTOB B TeKYIIeH JieATeIbHOCTH YIPEK/IeHU .

JIOKyMeHTO060POT SIBJISIETCS BAXKHBIM 3BEHOM B OPraHU3aIINH JIEJIONPOU3BO/ICTBA B OPTaHU3AIUN
(yapexxzeHNN), TaK KaK OH OIpeziesisieT He TOJIBKO NHCTAHIIMH JBUKEeHHU JOKYMEHTOB, HO U CKOPOCTh
JIBIKEHUSA JOKYMEHTOB. B /1e/101TpON3BO/ICTBE IOKYMEHTOO00POT PacCMaTPUBAETCS KaK
nHGOPMAIUOHHOE 0OecTieueHNe JIeATeIbHOCTH alllapaTa yIpaBJeHus, ero JOKYMEeHTHPOBaHNU I,
XpaHeHUs U UCIOJIb30BAHUSA PaHee CO3JaHHBIX JIOKYMEHTOB.

OCHOBHBIMU IIpaBUJIaMU OpraHU3alunu ,ZLOKYMEHTOO6OPOT3 ABJIAIOTCA:
OII€EpaTHUBHOE IIPOXOXK/IEeHHNE JOKYMEHTA, C HAUMEHBIINMHU 3aTpaTaMUu BPEMEHH;

MaKCHUMaJIbHOE COKpAIl[eHHe HHCTAHIIUH TPOX0KAEHUS JOKYMeHTa (Kask10e mepeMeleHre JOKyMeHTa
JTOJI’KHO OBITH OIPaBAaHHBIM, HEOOXOTUMO UCKITIOUUTD UM OTPAHUYUTh BO3BPATHBIE ITEPEMEIEHU
JTOKYMEHTOB);

MTOPAZOK IIPOXO0K/IEHUA U IIPOIece 00pabOTKH OCHOBHBIX BH/IOB JJOKYMEHTOB JIOJIKHBI OBITH
€TMHOO0Opa3HbIMH.

Cobutro/ieHre 3TUX ITPABUJI TI03BOJISIET PEAIN30BATh OCHOBHOHN OPraHU3AIIMOHHBIN IIPUHITUII CITYKOBI
JIeJIOTIPOU3BO/ICTBA - BOBMOXKHOCTH IEHTPAIN30BAHHOTO BIIIOJTHEHUS OJJHOPOHBIX TEXHOJIOTHIECKUX
onepanui.

OCHOBOH CTPYKTYPBI JII0O0TO JIOKYMEHTOOO0POTA SABJISIETCS TOKYMEHT. Bee TOKyMeHTHI (TpaIuI[iOHHbIE
Ha OyMare ¥ Ha MAarHUTHBIX HOCHTEJISIX) B KOMILIEKCE JIOJIKHBI OBITh COTJIACOBAHBI IIyTEM COOJTIOJIEHU S
MIpaBUJI 0COOEHHOCTEH Mpe/icTaBIeHnss HHGOPMAITUY Ha KaXK/IOM U3 HOCUTEJIEH.

Opranusanus JJOKyMeHTO000pOoTa - 3TO IPABUJIA, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIMH JIOJI?KHO ITPOUCXOTUTD
JIBUPKEHUE TOKyMeHTOB. OpraHusanus JOKyMeHTO000poTa 00beUHSIET BCIO TI0C/IEI0BATETHHOCTD
TepeMeIleHnH IOKYMEHTOB B allliapaTe yIpaBJIeH!us: OpraHnu3aiuu (yupesk/IeHus ), Bce OmepaIuu mo
IpUeMy, Iepeiaye, COCTABJIEHUIO H 0(DOPMIIEHUIO, OTIIPaBKe (U MO/IIITUBKE) IOKyMEHTOB B JIEJIO.
JTOKyMeHTOOOOPOT SIBJISIETCS BAXKHOI COCTABHOM YacThIO JIEJIOMPOU3BO/ICTBA U MH(POPMAIOHHOTO
obecrieueHus yrpaBiieHus. YeTKO OpraHHu30BaHHBIN JIOKYMEHTOOOOPOT YCKOPSIET MIPOXOIKIAEHHE U
HCIIOJTHEHE IOKYMEHTOB B OPTaHU3AINH (YIPEKIECHNH)

[TopsAI0K MPOXOXKAEHUS JOKYMEHTOB U OPTaHU3aIMA BCEX Olleparuii mpu paboTe ¢ HUMH, JOJIKEH OBITH
peryiaMeHTHPOBAaH MHCTPYKITUEH 10 JeIONMPOU3BO/ICTBY B OpraHU3aIuu (yUpeKaeHnn) U Tabenem
yHUGUIIUPOBAHHBIX (OPM JJOKYMEHTOB.

Paznensior eHTpaIn30BaHHBIN TOKYMEHTOOO0POT U JJOKYMEHTOOOOPOT YPOBHSA CTPYKTYPHOTO
nozpaszeseHus. B ieHTpasn30BaHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT BXOIUT BCS IOKYMEHTAIHS, TTO/IJIeKAIIAS
LIeHTPaJIN30BaHHON perucrpanuu. JJoKyMeHTbl, yIUTbIBaeMbIe TOJIBKO B CTPYKTYPHBIX ITOJpa3/ieIeHUAX,
COCTaBJIAIOT JJOKYMEHTOOOOPOT YPOBHSA CTPYKTYPHOTO MOAPA3/ieIeHU .



Kak mpaBuiio, 1eHTpaTM30BaHHBIN JIOKYMEHTOOOOPOT MPe/ICTaBIeH OPraHU3aI[iOHHO-
paciopsIuTeTbHON JOKYMEHTAIUEHN, a IOKYMEHTOOO0POT YPOBHS CTPYKTYPHOTO TTO/Ipa3/iesIeHusI -
CIeNHaITU3UPOBAHHON JJOKyMEHTAINEN, 00eCTIeYNBAIOIIe OCHOBHBIE HAIIPABJIEHUA IEATEIHHOCTU
OpraHu3anuu (B HEr0 MOTYT BXOZUTh U OPraHU3aIOHHO-PACIOPSUTETbHBIE IOKYMEHTHI).

B KpyIHBIX OpraHU3aNMAX CYIIIECTBYET OT/IeJIbHOE CTPYKTYPHOE II0/Ipas/iesieHue, B 33/Ja4i KOTOPOTO
BXOZIUT obecIieueHre eHTPAI30BaHHOTO IOKyMeHT0o060poTa. CTPYKTYypHOE IOApa3ziesieHue MOXKET
HAa3bIBATHCSA [0 PA3HOMY: YIIPABJIEHUE JIeJIaMH, KaHIIeJISIpUs, OO OT/es U T.Il. B opranuzamnusx, rue
00’beM IIEHTPATM30BAHHOTO JIOKYMEHTOOO0POTA HE HACTOJIBKO BEJTUK, YTOOBI M 3aHUMAJIOCh
CaMOCTOATEIBHOE IT0/ipas/ieieHue, GYHKITUH 110 ero ITO//IEPKAHII0 MOTYT OBITh BO3JIO’KEHBI HA
ceKpeTaps PyKOBOJAUTEJIA OPraHU3aIlUH.

BbIIe/ISIOT TPH OCHOBHBIX THIIA JIOKYMEHTOB, COCTABJIAIOIINX IEHTPATU30BaHHBIN JOKYMEHTOOO0POT.

Bxopisimie. BXxosiamuii JOKyMEHT - IOKyMEHT, IIOCTYITUBIIUHI B yUpesk/ieHre. BoIbIIUHCTBO BXOSAIINX
JIOKYMEHTOB JIOJI?KHBI IIOPOK/AATh COOTBETCTBYIOIIHE UCXO/IAIINE, B YCTAHOBJIEHHBIE CPOKHU. CPOKU MOTYT
OBITH yCTAHOBJIEHBI HOPMATUBHBIMU aKTAMU, IIPEATHUCHIBAIOIIIUMHE TO UJIX HHOE BPEMS OTBETA Ha
COOTBETCTBYOIIUI BXOJAIINN JOKYMEHT HJI MOTYT OBITh YKa3aHHBIE HEIIOCPE/ICTBEHHO BO BXO/IAIIEM
JIOKYMEHTE.

Ucxopsmue. VCXOasaun JOKYyMEHT - OQHUITHATBHBIA JJOKYMEHT, OTIIPABJISEMbINA U3 YIPEXKIEHUS.
BosBIIIHCTBO UCXOISIUX JOKYMEHTOB SIBJISIIOTCS OTBETOM OPTaHU3AIlMU HA BXO/AIIHME TOKYMEHTHI.
HexkoTropas 4acTh UCXO/AIUX JOKYMEHTOB FTOTOBUTCS HA OCHOBE BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB OPTaHU3aIlUH.
Heb6os1bI110€ YHCII0 UCXOAIINX JOKYMEHTOB MOKET TPeOOBATh ITOCTYILJIEHHS BXOJSAITUX JJOKYMEHTOB (
HaIIPpUMeP 3aMpPOChl B IPYTHE OPTaHU3AIINH ).

BuyTtpenune. BHyTpeHHUN JOKYMEHT - OQUIHATBHBIN IOKYMEHT, HE BBIXOANINN 32 IIPeJIeIb
MIO/ITOTOBUBIIIEN €r0 OpraHu3auu. JlaHHbIe IOKYMEHTHI UCIIOJIb3YIOTCS JIJIsI OPraHU3aIuU paboThl
yupexzeHns (OpraHu3anumn), Tak Kak OHU 00eCIIeYnBaIOT IeJIeHAIIPABIEHHOE PellleHNe YIIPaBIeHUYeCKIX
337124 B IIpeiesiax OHOM opraHusanui. K BHyTpeHHUM JOKYMeHTaM OTHOCSITCS OpPraHU3alMOHHO-
MIPaBOBBIE, OPTAaHU3ANMOHHO-PACIIOPAIUTEIbHBIE IOKYMEHThI. CaMOCTOATETbHbIE TPYIIIBI BHYTPEHHETO
JIOKYMEHTO000POTAa COCTABJISIOT IPOTOKOJIBI U AKTHI, IIJIAHOBHIE H OTUETHBIE IOKYMEHTHI, JIOKYMEHTHI I10
yUeTy MaTepHaIbHbIX U JEHEKHBIX CPEICTB, 000PYA0BAHNS, BHYTPEHHSSA CIIy:KeOHas TepenrcKa
(moxnasHble, 0OBACHUTEIbHASA 3AIIUCKA), JMYHOTO COCTaBa U T.JI.

Uepes KaHIEIAPUIO ITPOXOAT HE BCe BHYTPEHHUE TOKYMEHTBI,  TOJIBKO IepelrcKa Hanbosee KPyIHbIX
CTPYKTYPHBIX [TO/Ipa3/ie/IeHUi opraHu3anuu (0cCO6eHHO eCJTi OHU TEPPUTOPUATIBHO PA3HECEHBI) U
IIpUKAa3bl PyKOBOJUTEJIA OpraHusanuu. Yepes KaHIeIAPUIO TaKKe IIPOXOAAT BHYTPEHHUE JOKYMEHTHI,
MIOPO’K/AAI0IIe UCXOAAIINE IOKYMEHTHI.

3.1. BxoadAmue 1OKyMeHTBI

JTOKyMeHTHI, IOCTYIIUBIINE, B OPTAaHU3AI[MI0 HAUHHAIOT CBOM IyTh K MCIIOJTHEHUIO C BKCIETUIINN
(cTpykTypHOTO TIoZipasaesieHus ooiero otaena) (Cxema NQ 11). Tam oHH MO/IBEprarTCs
SKCIETUIMOHHON 00paboTKe, KOTOpAasi 3aK/II0UAETCS B IIPOBEPKE MPABUILHOCTH JOCTABKHI
KOPPECITOH/IEHITHH, BCKPBITUH KOHBEPTOB, IIPOBEPKE [EJIOCTHOCTH BJIOKEHUH U MPEIBAPUTEIbHON
COPTHUPOBKE JIOKYMEHTOB Ha PETUCTPHUPYEMbIE B HEPETHUCTpUpyeMble. Heperucrpupyempie JOKYMEHTHI U
JTOKYMEHTBI C ITOMETKOH "JTNYHO" TTepeIatoTCs 0 Ha3HaUeHHI0. B opranuzaiuu (yupeskaeHnn)
00s13aTEJIBHO COCTABJISIETCS ITEpeUeHb HEPETUCTPUPYEMBIX TOKYMEHTOB, KOTOPBIH €KET0HO
[epecMaTPUBAETCS.

Perucrpupyemble JOKYMEHTHI I€JIATCA Ha JIBa IIOTOKA:

1. JIOKyMeHTHI Ha UM PYKOBOJUTEJIS U 6e3 yKazaHUs KOHKPETHOTO aJIpeca;
2. JIOKyMeHTHI B aIpec CTPYKTYPHBIX IMO/IPa3/eJIeHUH.

Cxema N° 11

Cxema HaIrpaBJ/IEHUA ABUKEHUA IIOTOKOB BXOJAIIIUX JOKYMEHTOB
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JIOKyMeHTBI IEPBOTO IIOTOKA IlepelaloTcs B KaHIeJIAPUI0, BTOPOTO IIOTOKA - B CTPYKTYPHbIE
noapasaenaeHus. [Ipu eHTpaIn30BaHHOM PErucTpaIlNy BCE BBIIIIE YKa3aHHBIE JIOKYMEHTHI ITOCTYAIOT B
KaHIIEJIAPHUIO.

[ToOMOUTHUKY PYKOBOJUTEJIS WJIM PAOOTHUK KaHIIEJISIPUU TPOU3BOIAT IPEIBAPUTEIHHOE PACCMOTPEHE
MIOCTYIHUBIIINX JOKYMEHTOB. 1]e/1bI0 IpeIBapUTEIFHOTO PACCMOTPEHUS TOCTYITUBIINX IOKYMEHTOB
SABJISIETCA PaCIpe/iesieHre JOKYMEHTOB, He TPeOYIOMIX 00513aTeTbHOTO PACCMOTPEHUA PYKOBOICTBOM,
YCTaHOBJIEHUE TTOAPa3/eJIEHUS WIH JIUIA, KOTOPBIM JOJIKEH ObITh HAIIPaBJIeH 3TOT JOKyMeHT. OTcioza
CJIeJTyeT, YTO IPH MPEIBAPUTEILHOM PACCMOTPEHUH 00pa3yeTcs IBa JOKYMEHTOIIOTOKA: B afipec
PYKOBOAUTEIS OPraHu3anuy (YIpeK/IeHNsA) U B CTPYKTYPHBIE IIO/Ipa3/ieIeHiIsI OpTaHU3aIlHH.

PykoBozcTBY opranusanuu (yupex/ieHus) epelaloTcs IOKYMEHTHI BBIIIECTOANUX OPTaHOB YIIPABJIEHU
U IOKYMEHTBI, co/ieprKaliie NHGOPMAITHIO IO BaXKHEHIITUM BOIIPOCAM JIEATETHHOCTH OPTaHU3aIuN
(yapexgenus). OcTaybHbIE TIOKYMEHTHI IEPEIAIOTCA PYKOBOAUTEIISAM CTPYKTYPHBIX IIOIpa3AeIeHUN
opraHusanyy (yUpexaeHus ) Wil HelTOCPEACTBEHHO UCTIOTHUTEIISIM.

[Tpu HATUYUH B YIPEKEHUU MTO/Ipa3/IeJIEHHUs 10 PACCMOTPEHHIO ITUCEM TPAK/IAH, 3asIBJIEHUS U JKaT00BI
HAIPABJIAIOTCS B HETO U3 SKCIEAUINU. JIOKyMEHTHI [TePe/Ial0TCs PYKOBOZICTBY VTN UCIIOJTHUTEIISIM B IEHD
MTOCTYIUIEHUS B OPTaHUBAHIO (YUpeKIeHuE).

JIOKyMeHTBI, o/IjIeKallyie peruCcTpauy, NoCJIe UX PACCMOTPEHU PETUCTPUPYIOTCS U IIePelaloTCsA
PYKOBOIHUTEAM OpraHU3aIuy (yUpesK/IeHUs) U CTPYKTYPHBIX MOJIpas/iesieHui. [JOKyMeHTbI, KOTOpbIE



HCIIOJIHAIOTCA HECKOJIBKUMU IIOJAPpa3ieJIEHUAMU, IIEPEJAIOTCA IIO0YEPETHO (COI‘]IaCHO pe3oJironuu,
HaJIOJKEHHOU B I[OKYMGHTG) WJIN PaAa3MHOXKAIOTCA U IepeaaroTCa OJHOBPEMEHHO B KOIIUAX.

3.2. Ucxoadaiue JOKyMeHThI

ITpOEeKT UCXOJISAIIETO IOKYMEHTA COCTABJISET UCIIOJIHUTENIb, IPABUIIBHOCTD €70 0(pOPMIIEHUS IIPOBEPSIET
cekpeTapb. Vcxosinue TOKyMeHThl 0(pOPMIISIOTCS B JIBYX DK3€MIUIAPAX, 32 UCKJIIOUeHHeM (PaKCOB U
Tes1eOHOTPAMM, COCTABJISEMBIX B OJTHOM 9K3eMILIApe. [IPOeKT NCXOASIIero JOKyMeHTa MOKeT ObITh
COTJIACOBAH KaK CO CIIEIIUAJINCTAMU JIPYTUX OPraHU3anui (YUpek/IeHUl ), TaK 1 BHYTPH OPraHU3aIuN
(Cxema N 12).

B cootBercTBru ¢ 'OCT P 6.30-97, ecoiu JOKyMEHT IIPOXOJIAT COTJIACOBAHHUE C JIPYTON OpraHu3aIien, He
aBTOPOM JIOKYMEHTA, TO COTJIacOBaHMe 0OPMIISETCS PEKBU3UTOM 'TprdOM COTIIACOBAHUS JOKYMEHTa' .
JIOKYMEHT, IPOXO/IAIIIHI COTJIACOBAHNE BHYTPH OPTaHU3AIUH (YUpexkaeH!s1) 0OPMIIAETCs PEKBU3UTOM
"BHU3BI COTJIACOBAHUS JIOKyMeHTa".

HOILI‘OTOBJ’ICHHLIﬁ IIPOEKT UCXOAAIIETO JOKYMEHTA IIPEACTAB/IACTCA HA IIOAIINCh PYKOBOJUTEJIIO BMECTE C
MaTepuajiaMy, Ha OCHOBAaHHUU KOTOPBIX OH 'OTOBUJICA. K

Cxema N@ 12

Cxema HaIlpaBJIEHUA ABUXKXEHUA IIOTOKOB UCXOAAIIUX JOKYMEHTOB
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IIPOEKTY JOKYMEHTA UCIIOJTHUTEJIb IIPUIaraeT ClIuCoK opraﬂnsaunﬁ, KOTOPBIM JOJIXKEH OBIThH pasociian
HOHHHC&HHbIﬁ JOKYMEHT.

Ilenecoo6pa3Ho B opraHusanu (YIpe:k/IeHUH) YCTAHOBUTH IIOPSA/IOK, IIPU KOTOPOM IIPABO MO/IITHCAHIIS
JTOKYMEHTOB UMEIOT He TOJIbKO PYKOBOJIUTEJIb OpraHu3anuu (YIpeskIeHus), HO U IPyTHe PYKOBOASIIIIE
paboTHUKY, B IIpefieaX uX KOMIETEHITUH.

HpI/I 9TOM YCJIOBUH JIBUXKECHUE JOKYMEHTOB U UX UCIIOJTHEHUE CTAHYT OoJtee OII€paTUBHBIMU.

PykoBoauTesns opranusanyu (IIpeAIpusTis) B IPaBe BHECTU N3MEHEHUS U JIOTIOJTHEHUS B
IIO/ITMCHIBAEMBIH IOKYMEHT WJIN BEPHYTH €ro Ha JI0PabOoTKYy.



[Tocye moanMcaHUs PyKOBOJAUTEJIEM JIBYX SK3€MIUISIPOB UCXOAIIETO IOKYMEHTA OH IlepeiaeTcs Ha
peructpanuio. OTIpaBiisieMble JOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTeA B " YKypHase perucTpamiy HCXOAAIINX
nokyMeHTOB". Ilocsie perucTpanuu ¥ IPUCBOEHUSA UCXOJISAIIEMY JOKYMEHTY PErHCTPAIIOHHOTO HOMepa
Heo0X0AMO 3a(PUKCUPOBATD €r0 PYKOIUCHBIM WJIM MAITHHOTMCHBIM CIIOCOO0M Ha 060UX 9K3EMILISAPAX.
[Tocsie perucTpauu IOKyMeHTBI HAIIPABJIAIOTCA B OKCIEAUIUIO. 3/1ech IPOBEPAETCH IPAaBUIBHOCTh
0hOPMIIEHUS UCXOIAIINX TOKYMEHTOB ¥ COPTUPOBKA UX 110 KOppecHoHieHTaM. llesecoo6pa3Ho nUMeTh
MacCUB IIOCTOSIHHBIX aipecoB. ITocsie obopmiienns afpecara Ha KOHBEPTax IPOCTABJIAIOTCA BU/BI
IIOYTOBBIX OTIIpaBJIEeHUH, 0pOopMIIAeTCS CTOUMOCTD OTIIPABKU U COCTABJIAIOTCS OIKMCH Ha IIOUTOBbIE
OTIIPaBJIEHUA.

OTIIpaBKa UCXOSAIIHNX JOKYMEHTOB ITPOUCXOJIUT B TOT K€ JIeHb. BTOPOY 3K3eMILISIp OTIIPABJISIEMBIX
JIOKyMEHTOB WJIH €JTMHCTBEHHBIHN 5K3eMIUIAp (akca (TerepoHOTpaMMBbI) MOJIITUBAIOTCS B JIETIO.

3.3. BHyTpeHHUuEe JOKyMeHTbI
BHyTpeHHUE TOKYMEHTBI TOTOBSTCS, 0(OPMJISIIOTCS B IIPEZIEIaX OJTHON OpraHu3anuu (YIpeKaeHus).

[TpoxoskeHne UX Ha ATanax MOATOTOBKU 1 0(OPMJIEHUsI OPTaHUBYIOTCS TAK K€, KaK IIOJATOTOBKA U
odopMIIeHHE UCXOAANIIUX JOKYMEHTOB, a Ha dTalle UCIIOJIHEHUS OHO COBIIAZIAET C MaPIIPYTOM BXOZSAIIIUX
JTOKYMEHTOB.

OcobeHHOCTD ABUKEHHUA BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB ABJIAETCA TO, YTO MapIIPYThI UX PA3JINYHBI JIJIA
OTZAE€/JIbHBIX BUIOB JOKYMEHTOB.

071 06'beMOM JTOKyMEHTO000POTA ITIOHUMAIOT 0011[ee KOJTUUECTBO BXOISAIINX, UCXO/ISIINUX U BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB 3a OIIpeJIeJIEHHBIN 1TepUO0]] BpEMEHH.

Yuer o0beMa ILOKYMEHTOO6OPOTa OPraHu3yeTCA A1 YCTAaHOBJIEHUA:

3arpy3KH OpraHu3aIuu (yUpekJIeHus ), ero Mo/Ipas/ieJIeHUH U CIIyKObI JIOKYMEHTAITMOHHOTO
obecrieueHus yIpaBIeHN;

MOTPeOHOCTH OpraHu3anuy (YIperkJaeH s ) OpraHUu3aIlMOHHOH U 3JIEKTPOHHO-BBIUHUCIUTETLHON TEXHUKE.

[Tpu onpeziesieHnn 00bEMA TOKYMEHTO0H0POTA OJHOKPATHO 00513aTEIHHO YUUTHIBAIOTCS BCE JIOKYMEHTBI.
[Toncuer BXOAAIINX, HCXOAANINX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB BeJleTcs pasziesbHO. OT/IeIbHO
VUHUTHIBAIOTCS MAIIMHOIVICHBIE KOITUU U KOTIUHU, H3TOTOBJIEHHbBIE CPEJCTBAMU OIIEPATUBHOTO
pasmHOKeHUs. 06Ul 06beM JOKYyMEHTOOO0POTA BRIPAIKAETCS APOOBIO, YUCTUTENH - KOJTMTIECTBO
OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB, 3HaMEHATEJIb - KOJINYECTBO KOIUU.

5.1. O01IMe mpaBUjIa perucTpanuy JOKyMeHTOB

Perucrpanus JOKyMeHTA - 3aUCh YIETHBIX IAHHBIX O JIOKyMEHTE T10 YCTaHOBJIEHHOH dhopMe,
¢ukcupyromas GakT ero co3zjaHusd, OTIIPaBIeHUs Win noydenus . Cienys onpeeseHnIo, perucTpanus
JIOKyMeHTa - 9TO IPUCBOEHNE eMy UHJleKca U IIPOCTaBJIeHUe ero Ha JOKyMeHTe C [Toc/IeIyIoIel 3alIiChio
JIAHHBIX O JIOKYMEHTE B JKypHaJie PETUCTPAIINU WM PETUCTPAIIMOHHON KapTouke. 1{eyipio perucrpanun
sIBJIsieTCs obecrieueHne yueTa, KOHTPOJIA U IIOUCKA IOKYMEHTOB.

OCHOBHBIM IIPUHITUIIOM PETUCTPAINHU JOKYMEHTOB SIBJISIETCA OAHOKPATHOCTh. KaXKbIil JOKYMEHT
JIOJIKEH PEruCcTPUPOBAThCA TOJIBKO OJUH pas.

Bxopsiue TOKyMeHTBI PETUCTPUPYIOTCS B IEHD ITOCTYIJIEHHS, UCXO/IAIINE U BHYTPEHHUE JIOKYMEHTHI - B
JIEHD IO CAHMS.

Perucrpanuu nojsiekaT IOKYMEHTHI, TPeOYIOIIHE yueTa, UCIIOJTHEHUA U UCIIOJIb30BAHUA B CIIPABOYHBIX
1eJisAX. B MHCTPYKIMH 1O /1eJT0IPOU3BOCTBY OpraHu3anuy (YIpesK/IeH!s) B IPUIOKEHUH JOJIKEeH ObITh
IIpesicTaBJIeH MlepevdeHb JOKYMEeHTOB, He MO/IJIe’Kall[UX PETUCTPaIiiu cIy:K00H JOKyMeHTallHOHHOTO
obecnieuenus. IlepeueHs yTBepKaaeTCs pyKOBOAUTEIEM OPTaHU3aINH (yUpesk/IeHN), eCTH OH BKJII0YaeT
HEPETUCTPUPYEMYIO TOKYMEHTAIIUIO BCEH OpraHu3aIuu (YIPeKIeHN), WJIX PYKOBOAUTEIEM TOTO
CTPYKTYPHOTO IIO/Ipa3/iesIeHus, Ha JOKYMEHTHI KOTOPOTO IlepeueHb PACIPOCTPAHIETCs.



IIpu perucrpanuu JOKyMeHTOB UCIIOJIb3YIOTCA CleAyIole OCHOBHBIE CIIDABOYHBIE MaTepUaJIbl:
IepevyeHsb JOKYMEHTOB, He MO/IJIEKAIUX PETUCTPAIUN CITy:KO0H /1eJI0NPON3BO/ICTBA; IEPEUEHD
CTPYKTYPHBIX [T0/Ipa3/ieJIeHNH ¢ UX YCIOBHBIMU 0003HAUEHUAMU; HOMEHKIIATYPA JIel.

5.2. UHaekcanua JOKyMEeHTOB

WHpaekcanus JOKYMEHTOB B JIEJIOIPOU3BOICTBE - ATO MIPOCTaBJIEHNE UX TTOPSAIKOBBIX (PErucTpanuoOHHbIX)
HOMEPOB U HeOOXOIUMBIX YCJIOBHBIX 0003HAYEHUH MMPHU PETUCTPALINH, YKa3hIBAIOIINX MECTO HX
HCIIOJTHEHUA (COCTABJIEHH) U XPAaHEHU .

PerucrpalinoHHBIN HHJIEKC IOKyMEHTA; PerUCTPAIlMOHHBINA HOMEp IOKyMeHTa - HU(POBOe Uiiu
O6ykBeHHO-IMGPOBOe 0003HAUEHNE, IPHUCBANBAEMOE JOKYMEHTHI IIPU €T0 PETHCTPAIIUH.

MHEeKC BXOASIIET0, UCXOASAIIEr0 U BHYTPEHHETr0 JJOKYMEHTA, KaK IIPAaBUJI0, COCTOUT U3 UH/EKCa Jiesia 10
HOMEHKJIATyPe U PErUCTPAIIMOHHOTO HOMePa IOKYMEHTA, HAIIPUMED: PETUCTPAIIMOHHBIN HOMED 06-
10/96 BXOJISAIIETO IOKYMEHTA BKJIIOYAET:

06 - HHJIeKC CTPYKTYPHOT'O II0/Ipas/ieleHus;
10 - HOMeP COOTBETCTBYIOIIIETO /leIa II0 HOMEHKJIATyPe;

96 - UHIUBU Ty JIbHBIN MTOPAIKOBBIA HOMEP BXOJAIIETO IOKYyMEeHTa, IPUCBOEHHBIN eMy IIpU
perucrpanum.

HckIt0ueHeM ABJISIOTCS HH/IEKCHI PACIIOPSAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB (IIOCTAHOBJIEHUH, PACTIOPSIKEHHH,
MIPUKA30B 10 OCHOBHOMU JIEATEIbHOCTH, IIPUKA30B 10 INYHOMY COCTaBY U APYTUX TOKYMEHTOB),
MIPOTOKOJIOB. VIH/IeKCaMH PaCIIOPAAUTEIbHBIX IOKYMEHTOB U IIPOTOKOJIOB SIBJISIIOTCS UX
perucTpaoHHble HOMepPa, KOTOPbIE IPHUCBANBAIOTCS CAMOCTOATEIHHO B IIpe/IesiaX KaskI0ro BUAa
JIOKyMEHTOB. VIH/IEKCHI 3asIBJIEHUH U K100 Tpak/IaH MOTYT OBITh JIOMTOJTHEHBI

mepBoi OykBO# (paMUIMK aBTOPa TIOKyMeHTa.

Ha Bcex BXOAAIUX JOKYMEHTAaX IIPOCTABJISETCA PETUCTPAIMOHHBINA HOMED JOKYMEHTA, GUKCUPYIOIIHI
dakT u BpeMs MOCTYIUIEHUS JOKYMEHTa B OpraHu3anuio (yupexkaeHue). MecTo mpocTaBIeHus IITaMIIa
onpezenero 'OCT



