6.3 Mpuem n 06paboTKa NocTynarowmx (BXoaALMNX) AOKYMEHTOB.

MpueM n 06paboTka BXOASALMX JOKYMEHTOB.

3TO nepBbIi 3Tan paboTbl C NOTyYEHHBIMU JOKYMEHTAMMU.

Bo MHOrMx yupexaeHusix, opraHn3aumsix U Ha NpeanpusaTuax onepauuy rno npuemy u
nepBUYHOIM 06paboTke AOKYMEHTOB NPOBOASTCA LIEHTPaNM30BaHHO aKcneanumeit (B KpyrHbIX
yupexaeHunsx) nmbo cekpetapeM. LieHTpanusaums npuemMa AOKYMEHTOB NO3BOJISIET YCKOPUTb
[AOCTaBKY AOKYMEHTOB K MECTY MX UCMOSIHEHUS, aBTOMAaTU3NPOBaTb Y4acTOK npuema u
06paboTKM OOKYMEHTOB.

3afiaya nepBMYHON 06paboTKM NOCTYMNMBLUEN KOPPECMOHAEHUMN - [IPOBEPUTD PaBUIIbHOCTh
LOCTaBK1 U LIE/IOCTHOCTb BJIOXKEHMM, YHECTb MOCTYITUBLLINE [OKYMEHTbI M MO4IOTOBUTL MX K
rnepegadqe ro HasHaqeHuro. TIoNyumB noYTy, SKCNeanUmMst N CEKPeTapb HaYMHAET ee
06paboTKy C NPOBEPKM NPABUIBHOCTM AOCTaBKM. 3aTEM NPOBEPSIETCS LENOCTHOCTb NPUHSATbIX
KOHBEPTOB; BCE KOHBEPTbI, 338 UCK/IIOYEHNEM JTIMYHON KOPPECMOHAEHLIMM U KOPPECTIOHAEHLMM
B aapec 06LEeCTBEHHbIX OpraHu3aumit. Mocne BCKPbITUS KOHBEPTA HY)XHO NPOBEpUTb, BCE N
BJIOXEHMSI, YKa3aHHbIE B OKYMEHTE, Ha MecTe. KpoMe Toro, crieayeT npoBepuTb, He
COAEPXUTCS NI B MOCTYMNSIEHNN [JOKYMEHTOB, HaNpPaBMeHHbIX He No aapecy (T.e. oWMBOUYHbIM
SIBNSIETCS aAPEC, YKa3aHHbIi HE Ha KOHBEPTE, @ Ha CaMOM [OKYMEHTE), BCE JIN KOJIMYECTBO
YKa3aHHbIX B NPUIOXKEHUM JOKYMEHTOB MMEETCS! B HANIMUMM, @ TaKXKE KOMMIEKTHbI JIn
AOKYMEHTbI B 06LLEM KOHBEpTE, 0603HAUYEHMUS ANSt KOTOPbIX YKa3aHbl Ha BHELHEW CTOPOHE
OTAENbHbIX KOHBEPTOB UK YNMaKOBOK.

KOHBEDT COXPAHSETCS TOJIbKO B CIIELAYIOLUMNX CITYHASAX.
g €C/v Ha IOKYMEeHTe OTCYTCTBYET AaTa;
g €CnM HaNMLLO HECOOTBETCTBME MEX/Y 3annCbio Ha KOHBEPTE U ero COAEPXXMMbIM;

g €C/1 Ha KOHBEpTE UMEITCS CIy)KEOHbIE OTMETKM (CEKPETHO, LIEHHbIE, 3aKa3Hble, CPOYHbIE
N C U3BELLEHNEM O BPYYEHUM);

g 3Ha4YUTENBHOIo NOBpPEXAEHNA KOHBEPTOB,

g Koraa AOKYMEHT-BJIOXXEHNE UMEET NNYHBIN XapaKTep, a Ha KOHBEPTE HET HaAMNnUcu
<KJINYHO»;

g €cNv aapec OTNpPaBUTENS ECTb TOJIbKO Ha KOHBEPTE.
YueT BXOAAWMX AOKYMEHTOB HAUYMHAETCS C NPOCTaB/IEHNS] PErMCTPALIMOHHOIO LWTaMMa.
3aKaHuMBaeTCA 06paboTKa AOKYMEHTOB B 3KCMEAULIMM UX COPTUPOBKOI Ha pErNCTpUpYEMbIe
U HeperucTpupyemble. MNocneaHne packnaabiBaloTCS B COPTUPOBOYHOM YCTPOMCTBE MO

CTPYKTYPHbIM noAapasaeneHnam anga AoCTaBKU Mo Ha3Ha4Y€HUK0, OCTa/lbHada AOKYMEHTaUUA
nepenaeTca anga peruncrpaunn.



3. PacnpegeneHve nocTynmBLUMX AOKYMEHTOB.

OcHOBHasi 3alaya NpeaBapUTENbHOMO PAaCCMOTPEHUS - OTO6PaTh AOKYMEHTHI B 34PEC
PYKOBOACTBA. YUNTbIBAs, YTO B HACTosILLEE BpeMs 6OMbLUMHCTBO pyKOBOAUTENEN
Neperpy>eHo M3bbITOYHON MHDOPMALIMEN, STOT NOTOK AOKYMEHTOB AO/MKEH ObITh NMOABEPrHYT
0COBGEHHO TLIATENBHOMY aHanu3y.

Mpw pacnpeaeneHnuy AOKYMEHTOB MOMb3YHOTCS NONOXEHNSIMU O CTPYKTYPHbIX
noapasaeneHnsx, AOMKHOCTHBIMU MHCTPYKLUMSAIMUY, CXEMaMU ABVXKEHUS AOKYMEHTOB.
MpoBoaAT NnpeABapUTeNbHOE PacCMOTPEHVE AOKYMEHTOB NNLA, MetoLLMe HeobXoaAnMYHo
KBaNM@UKaLMIO M NOMHOMOYMS AN HAaNpaB/ieHWsl AOKYMEHTOB MO Ha3HAYeHuio. DT MOryT
6bITb pedepeHTbl UM NOMOLLHWKN PyKOBOAWTENS, 3aBeAytoLMe Ae0NpPoM3BOACTBEHHOM
cnyx60M, pecepeHTbl NO AENONPOM3BOACTBY, CEKPETApMU.

MNepenaya AOKYMEHTOB Ha pacCMOTPEHUE OOMKHA OCYLLECTBATLCA B IEHDb UX MOSTYYEHUS.
Paguorpammebl, TenerpaMmmbl 1 gpyrne CpoyHble AOKYMEHTbI MpeaatoTcs B NepByto ovepesb.

4, PaccMOTpEHME N UCMIOHEHWE AOKYMEHTOB

PYKOBO,EI,VITe}'Ib yypexaeHunsa Unn CTpykKTypHOro noapasaenieHnsa, paccMatTpuBas I'IOJ'IYHGHHI:IVI
OOKYMEHT, AOJDKEH AaTb YETKNUE U KOHKPETHLIE YKa3aHUA MO €ro UCMOSIHEHUIO. 2! YKa3aHus
O(IbOpMJ'IFlIOTCFl B BUAE PE30NOLUUNN, KOTOPAasdA COAEPXUT peLIEHNE DYKOBO,CI,I/ITe}'Iel‘/JI no
CyLLUEeCTBY NOCTaB/NEHHOIO B IOKYMEHTE BOINMpOCa. Ecnn OOKYMEHT NMPOXoAUT HECKOJIbKO
MHCTEIHLI,VIVI, Ha HEM MNOABNIAETCA paa pe3omoum71. I'Iocnep,ylou.me pPEe30IoUNN A0JIXKHDbI
AOETAIM3NPOBATb NOPAAOK UCMOJTHEHUA AOKYMEHTA UJTIN YTOYHATL €ro UCNOJTHUTENSA.

C pe3ontoumen JOKYMEHT nepesaeTcsl OTBETCTBEHHbIM UCNoNHUTeNsM. Ecnm ykasaHo
HECKOJIbKO MCMOMHUTENEN, AOKYMEHT NepeaaeTcs KaXaoMy U3 HUX noodepeaHo. Ans
OAHOBPEMEHHOW paboTbl Haj AOKYMEHTOM M COKPALLEHNS CPOKA €ro UCTIOSTHEHUS C HEro
M3roTaB/IMBAIOTCA KOMUM MO YMCy ucnonHutenen. MNoanMHHUK JOKYMEHTa HamnpaBiseTcs
OTBETCTBEHHOMY MCMOSHUTESIO, YKa3aHHOMY B Pe30/IoLMM NEPBbLIM.

Pe3ontouus, NpocTaBneHHas pykoBoAMTENEM Ha AOKYMEHTe, AO/MKHA ObiTb OTpaXeHa B
PErnCTPaLMOHHbIX KapToyKax Ass MHGOpMauum Aenonpon3BOACTBEHHOM U KOHTPOSbHOM
cnyx®6.

MocTynMB K UCNOAHUTENIO, AOKYMEHT HaXOA4UTCS Y Hero B pa60Te A0 NOJIHOro peleHns
BOrnpoca. B aTo BpeMsi OH XpaHUTCS B pa60l4e17| narnke ucnonHutens. Koraa pa60Ta Haj
OOKYMEHTOM NONHOCTbIO 3aBeEpLUEHa U, ECNN Tpe6yeTc9|, COCTaB/IEH OTBETHbIN AOKYMEHT, Ha
WHULUMATUBHOM JOKYMEHTE MPOCTaB/IAETCA OTMETKA O €ro NCNOJTIHEHUN U HanpaB/IEHUN B
aeno.

5.MpoxoxaeHne n 06paboTka NCXOAALINX U BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB




Mcxopsiwume [oKyMeHTbl B npoLecce 06paboTkn Takke NpoXOAsT paa WHCTaHUWMN.

HaunHaeTtcs paboTa Hag UCXOASLLMM AOKYMEHTOM C COCTaB/IEHNS €ro npoekTa. Ha aTou
CTaavun UCMONHUTENb AO/MKEH 3HaTb TpeboBaHus, NpeabsBasemMble K TEKCTY AOKYMEHTa, U
TpebosaHus FOCToB K 0popMIEHNIO JOKYMEHTOB. lMepeneyaTaHHbIi U CBEPEHHBIN NMPOEKT
AOKYMEHTa nepeaaeTcsl UCMOMHUTENIO ANsl AdibHeNWwero obopMIIeEHNS - COrylacoBaHMs,
BM3UPOBaHWS, NOAMUCaHUS.

PykoBOAWUTENM YUpEXAEHWUI AOMKHBI ObiTb 0CBOBOX/AEHBI OT PELLEHUSI MHOXKECTBA
BTOPOCTENEHHBIX BOMPOCOB M, CIEA0BATENbHO, NMOAMUCAHUS COOTBETCTBYHOLLMX AOKYMEHTOB.
MpaBo NoANMCaHWSA TakMX AOKYMEHTOB NepeaaeTcsl PyKOBOAUTENSIM CTPYKTYPHbIX
noapasaeneHniti 1 OTBETCTBEHHBIM UCTONIHUTENSM, YTO OrOBapMBaETCsl B MOJSIOXKEHMSIX O
CTPYKTYPHbIX NOAPA3AENEHUSX U AOMKHOCTHBIX MHCTPYKUMAX. Mepea noanncaHneM
NCNONHUTENb 06513aH NPOBEPUTL NPaBUILHOCTL 0ODOPMNIEHUS AOKYMEHTA, HANTMUNS BCEX
NPUIOXKEHMIN, HeobXxoaANMbIX BM3. Moce NoAnncaHns JOKYMEHTbI NepeaaoTcs Ha OTMPaBKy.

BHyTDEHHME JOKYMEHTHI TOTOBSATCS, OCDOPMASIOTCS U UCMOMHSIOTCS B Npeaenax caMoro
yupexaeHus. OHWN ripoxogaT CegyroLme CTagmu.

g NOAroToBKa NPOEKTa AOKYMEHTa;

g nepeneyaTka;

g cornacoBaHue;

g BU3MPOBaHME;

g noanucaHwe;

g VCMOMHEHWeE.

Mo3TOMY MapLIpYyTbl UX NMPOXOXAEHMSI Ha 3Tanax NoAroToBKM U 0hOPMIIEHUS TE XKe, UTO U Y
UCXOASALMX IOKYMEHTOB, @ Ha 3Tare UCMOSIHEHUSI COBMAAAoT C MapLUpyTaMu BXOASILLMX
[IOKYMEHTOB.

OpHako pasfnnyHble BUAbl BHYTPEHHWUX AOKYMEHTOB 6yAyT MMETb CBOM MapLupyThl. Hanpumep,
pacrnopsiauTenbHble AOKYMEHTbI (MPYKa3sbl, PACropsHKEHNUS U T.4.) NPOXOASAT yepes
lopUAMYECKUIn OTAEN; NPOTOKOS He TpebyeT COCTaBNEHNS MPOEKTA; AOKNaAHbIE 3arWCKy,
CMpaBKM U T.M. MOCTYMNatOT NPSIMO K TOMY PYKOBOAUTENIO, Ha MMS KOTOPOrO OHW HanucaHbl 1
T.4. BHYTpeHHMe AOKYMEHTbI perMcTpupytoTcsl B KaHLENSIPUKU, UMEIOT CBOK MHAEKCALMIO

(NpOTOKONbI, NPUKa3bl), YacTO TPebyroT Pa3MHOXEHUS U PACcCbINIKU B CTPYKTYPHbIE
noapasaeneHus.

6. YueT ob6beMa oKyMeHTO060poTa

0O61beM fOKYMEeHT0060poTa - 370 06Llee KOMYECTBO BXOASLLMX, UCXOAALWNX U
BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB 3a rof. Y4YeT A0KYMeHToobopoTa HeobxoanM ans onpeaeneHms
3arpy3ku noapasaeneHni, oTAeNbHbIX pabOTHUKOB M YUPEXAEHUS B LENTOM. TN AaHHbIE



MCMOMb3YHOTCA NpY pa3paboTke MEPONPUSTUI MO COBEPLUEHCTBOBAHWIO AENONPOM3BOACTBA U
npy peLleHnn Bonpoca O BHEAPEHUN CPEACTB MeEXaHM3aumn ans 06paboTky AOKYMEHTOB. B
yUpEXAEHUM AOMKHbI YUUTBIBATLCA BCE AOKYMEHTbI, HE3aBMCMMO OT aBTOPCTBA, COAEPXKAHWUS,
06beMa, KOIMYECTBA KOMWIA.

Bxoasiume n ncxoasiume AOKYMEHTbI YUMTLIBAIOTCS HA y4YacTKe npuemMa v oTrpaBKu
KoppecnoHzeHUMn (CekpeTapb). BHyTpeHHME AOKYMEHTbI yUUTLIBAIOTCS MO MECTY MX
perucTpauum Unm NoaroToBkM. Kaxxablil JOKYMEHT AO/MKEH BbiTb YYTEH TOIbKO OAMH Pas.
CucTeMaTMYecKnin NoACcYET A0KYMEHTOOB0POTa MO3BOJISET COCTaBNATb Tabnmupbl,
MoKasblBaloLLiMe AMHAMMKY €ro pocTa Mo rogaM, MecsiuaM, AHAM Heaenu, 06beMbl MOTOKOB
AOKYMEHTOB, MOCTYMNatOLWMX B CTPYKTYPHOE noapasaeneHve. AHanmn3 3Tux AaHHbIX
MCMONb3YETCS MPU ONPeAeSIEHNN WTATOB CTPYKTYPHbIX NOAPa3AeneHuid, paLmnMoHa bHOM
opraHv3auum paboyero AHs COTPYAHWKOB.

7. OpraHusaumsl 4OCTaBKM AOKYMEHTOB

J10CTaBKY AOKYMEHTOB BHYTPY YUPEXAEHNS OCYLLECTBNSAIOT Kypbepckas CBs3b U cekpeTapu. B
KPYMHbIX YUpeXaeHnsx npy 60/1bLLIOM 06beMe JOKyMEHTOO60pOTa LieNiecoobpasHo
MCMO/b30BaTb TEXHUYECKME CPeaCTBa.

N5 NOBbILLEHWSI ONEPATUBHOCTM [OCTaBKM AOKYMEHTOB A0KHbI OblTb pa3paboTaHbl
pauMoHanbHble MapLIpYThl ABMXKEHMSI Kypbepa, YCTAaHOBNEHO LienecoobpasHoe Yncio
AOCTABOK JOKYMEHTOB B fi€Hb (B KPYMHbIX YYPEXAEHNS A0 YETbIPEX, B OCTasIbHbIX - HE MeHee
ABYX), COKPALLEHO YMC/O onepaLumii No npuemy-nepeiaye AOKYMEHTOB (OTMEeHa pacnmcok,
pEeecTpoB A1 AOCTABKN KOPPECMOHAEHUMM U T.4.)

MopsiAoK AOCTaBKM AOKYMEHTOB hMKcMpyeTcst B rpacuke, yCTaHaBNMBAIOWEM BPeMS U
MapLIpyTbl KypbepCcKoW CBsi3W. Takue AeNonpoM3BOACTBEHHbIE NOAPA3AENEHNS, KaK
aKcneanumsi, KaHuensapus, Malwbtopo, KONMpoBaibHO-MHOXMUTENbHAA cyx6a, BXOAST B

KaXkabl MapLupyT.



