Tema 6.6 KoHTpoIb HCIOJTHEHUST JOKYMEHTOB. OnepaTuBHOE XpaHeHHe
Buabl koHTpOJIS

B coorBerctBum ¢ I'OCT P MCO 15489-1-2007 B cuctemMe ympaBJICHHS AOKYMEHTaAMH WX JBUXCHUE U
UCIIOJIb30BaHWE HEOOXOAMMO KOHTPOJHMPOBATH JUISI TOTO, 4YTOOBI OOECIEeUMBaTh MOWCK JOKYMEHTOB,
MpeloTBpalaTh CIy4yal MX YTPAaThbl, BBIBJIATH CIydyaud HEBBIIOJHEHHUS OOS3aTelbHBIX JIEHCTBUM, BECTU
MOHUTOPHUHI HCIIOJIb30BaHUSI CHCTEMbl YIPaBICHUS ITOKYMEHTAMU B IEJIAX COXPAHEHUS U 3allUTHI
cojepkaimieiics B Heil uHpopmanmMu, a TakKe B LEISIX COXPAHEHUs 3aluceil O MPOU3BEACHHBIX C
JOKYMEHTaMH OIepalusix.

I'OCT P HCO 15489-1-2007 BwimenseT JBa BHAA KOHTPOJSA: KOHTPOJIb JACHCTBUH U KOHTPOJIb
MECTOHAXOXKIECHHUS JOKYMEHTA.

KoHTponb aelicTBuii B cUCTeME YNpPaBIEHUS JOKYMEHTaMU IPUMEHSIETCS AJs IpolieccoB (omepaluii), B
KOTOpBIX JEWCTBHA OTPAaHUYEHBbl BPEMEHHBIMH pPaMKAMM, YCTAHABIMBAaCMbIMU OpraHM3aLMEd WM UL
opranuzanuu. KoHTpomnb neictBuii MokeT 3()()EKTHBHO TPUMEHSTHCS TOJBKO B TOM Ciydae, €Cid
JOKYMEHT 3aperiCTpUpOBaH B CHCTEME YNpABICHUS AOKYMEHTaMM IpeXae, 4eM OH OyneT HalpaBiieH
UCIIOJIHUTEIISAM.

KOHTpOHb MCCTOHAXOXIACHUA HNOKYMCHTA OCYHICCTBIIACTCA B ClIydadX, KoOrla JOKYMCHT BbIAACTCA
COTpYAHUKaM JI1 UCIIOJIb30BAHUS B pa60Te, HU3BIMACTCA U3 CUCTCMBI IJId YHUUYTOXCHUA HWJIM NICPCAavdn Ha
APXHUBHOC XPAaHCHUC. B X0A€ KOHTPOJIA MCCTOHAXOXIACHUA OTCIICKHBANOTCA q)aKTBI BbLJaY NOKYMCHTOB
COTpYAHUKaAM, IIEpCaavynu ux MCKAY pa6OTHI/IKaMI/I WK ImoApa3aACICHUAMMA, NAaThbl HepeMeIlIGHI/Iﬁ JOKYMCHTa
1 BO3BpaTa JOKYMCHTOB Ha MCCTO UX PACIIOJIOKCHUA WIW XPaHCHUS.

B tpamunmonHo cnoxuBmieiics y Hac cucteme JIOY mpumensroTcs ob0a BuAs KOHTpois. B mporecce
UCIIOJTHEHUS JTOKYMEHTa 0co00€ 3HaUeHHWE UMEET KOHTPOJIb 33 UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTA, OTHOCSIIHIICS, B
cootBercTBUM ¢ ['OCT P MUCO 15489-1-2007, K KOHTpOJIO NEHCTBUH, MOCKOJBKY OCHOBBIBAETCS Ha
OTCIIEKUBAHUM CPOKOB HCIIOJHEHUS, WM, WHA4e TIOBOps, ICHUCTBUN, OIPAHUYEHHBIX BPEMEHHBIMU
rapamMeTpamH.

Cucrema KOHTPOJII HCIIOJIHCHUA JOKYMCHTOB ITO3BOJIACT o0ecneyuThb CBOCBPCMCHHOC U KA4YCCTBCHHOC
BBITIOJIHEHUC HOpy‘leHHﬁ, COACpKAIIMNXCA B JOKYMCHTAX, IIOJIYYUTb AHAJIUTHYCCKYIO I/IH(i)OpMaHI/IIO,
H€O6XO)II/IMYIO JJI1 OICHKH JCATCIIbHOCTH HOI[pa?))leJ'IeHI/If/'I " OTACIBbHBIX HCIIOJTHUTEIICH.

PersniamenTanus KOHTPOJIS UCIIOTHEHUSI IOKYMEHTOB B HHCTpyKuu 1o JI0Y

OCHOBHBIM HOPMAaTHBHBIM JOKYMEHTOM, PErJIAMEHTUPYIOLIUM OPraHu3alyi0 KOHTPOJS HCIIOJIHEHUS
JOKYMEHTOB B OpPIaHU3allUH, SBJISETCS MHCTPYKIMS MO JOKYMEHTAIMOHHOMY OOECHEUEHUIO YIpaBlICHUs
(A0Y). B NHCcTpyKIMK, KaK MpaBUiI0, HAXOIAT OTPAKEHUE CIETYIOIIUE BOIIPOCHL:

KEM OCYHICCTBJIACTCA KOHTPOJIb UCIIOJTHCHUA JOKYMCHTOB B OpTraHHU3allnuu,

KaKne€ JOKYMCHTBI CTaBATCS Ha KOHTPOJIb,

OTallbl KOHTPOJIA UCTIOJIHCHUS JOKYMCHTOB;

CPOKH UCIIOJTHEHUA TOKYMCHTOB,

q)OpMI/IPOBaHI/Ie 1 UCIIOJIB30BaHHUC MaCCUBa JaHHBIX, HCO6XO}II/IMI)IX AJIsL KOHTPOJIA,
OTPAKCHUC NAHHBIX O KOHTPOJIC B PpETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIBHBIX (I)OpMaX;

BEJICHUE KOHTPOJII HUCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB (IIOCTAaHOBKAa Ha KOHTPOJIb, IPOBEPKA XO/Aa HCIIOJIHEHUS
JOKYMEHTOB, ITPOJIEHUE CPOKA UCIIOJIHEHUS, CHATHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIA);

OCHOBHBIE ATaIbl padOTHI C HCITOTHUTEISIMHE (TIPOBEPKA X0/1a UCTIOITHEHUS, HATOMUHAHUS O TIPHOIMKSHUN
CpOKa MCTIOHEHUS U JIp.);



0000111eHIe U aHaIN3 JaHHBIX O pe3yJibTaTaX KOHTPOJIS UCTIONHEHUS JOKYMEHTOB;

nH(OPMHUPOBAHHE PYKOBOJCTBA OpraHU3allMd O pe3yJabTaTax KOHTPOJS U 00 HCIHOIHUTEIbCKOM
JTUCIUIUINHE.

OT TOrO, HACKOJIBKO JIETAIBHO W TIOJHO OyJeT OMHMCaHa CUCTEMa KOHTPOJIS HCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB B
uHctpykuuu no JIOY, 3aBUCHT opraHuzanus 3TOM paboOThl M €€ pe3yjbTaTbl, KOTOpble, HECOMHEHHO,
CKaXyTCSl U Ha BCEW JeSATENIbHOCTH OpraHU3aliu.

OcHoBHBIC 3ala4i KOHTPOJIA UCIIOJITHCHUA TOKYMCHTOB

HopmaTuBHBIX TOKYMEHTOB, KOTOPbIE PEriIaMeHTUPOBAIN OBl MOPSIOK KOHTPOJISI UCTIOIIHEHHS JOKYMEHTOB
U €ro TEeXHOJIOTHIO, B HACTOSIIEe BpeMs HEeT. THIoBas HHCTPYKLUS 10 JICJIIONPOU3BOJICTBY B (heaepaibHbIX
OpraHax MHCIIOJIHUTEIbHOM BIJIACTH, YTBEpXkACHHas npukazoM MuHkynbTypbl oT 08.11.2005 Ne 536,
COZICP>KUT JIUIIH OOLIHE MOJ0KEHHUS O KOHTPOJIE UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

Ha (be,[[epaHBHOM YpPOBHE BOIIPOCHI OpraHU3alMi HCIOJHCHUA TPHUHATBIX peH_IeHI/Iﬁ U KOHTPOJIA HX
HCIIOJIHCHUA, B T.4. KOHTPOJA HCIIOJIHCHUA 06pa1ueH1/H71 rpaxziad, HallJIM OTpPaXCHUC B CJICAYIOIIUX
AOKYMCHTAX:

e Pernamenr IlpaBurenscrBa Poccuiickoii denepaunu (yrBepxaeH nocraHosieHueM [IpaBurensctBa PO
ot 01.06.2004 Ne 260);

e TUIOBOW periJaMeHT B3aUMOJCHCTBUS (peepalibHBIX OpPTraHOB HCIIOJHUTENBHON BiacTH (YTBEpXKIEH
noctanosierreM [IpasutensctBa PO ot 19.01.2005 Ne 30);

e THIOBOW perilaMeHT BHYTPEHHEW oOpraHu3auuu ¢enepaabHbIX OpPraHOB HCIIOJHUTEIFHONW BIIACTH
(yrBepxaeH nocranosienueM [IpaBurensctBa PO ot 28.07.2005 Ne 452).

O,[[HaKO 9TUMH JOKYMCHTaMH YCTAHOBJICHBI OPTraHU3allMOHHBIC OCHOBBI KOHTPOJIA UCITOJIHCHUA HOpy‘IeHI/Iﬁ
U B ONPECACICHHBIX ClIydasaX — THIIOBBIC CPOKH HCIIOJHCHUSA HOpyLICHI/II\/JI. Yrto ke KacaeTcs TEXHOJIOTHHU
KOHTPOJIA UCITOJTHEHUA TOKYMCHTOB, 3TOT BOIIPOC B PCTIIAMCHTAX HE HAICT OTPAaKCHU .

3ajaya JaHHOM CTAaThU — PAacCMOTPETh KaK OpPraHMU3allOHHBIE BOMPOCHI, TaK M BOMIPOCHI, CBSI3aHHBIE C
TEXHOJIOTUEH KOHTPOJIS UCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB, ocyecTBisgeMoro ciayx0oii IOY. ITockonbky ciyx6a
JIOY BezneT KOHTPOJIb 32 CPOKAMHU UCIIOIHEHUS IOKYMEHTOB, OCHOBHBIMH 3aJla4aMH KOHTPOJISI UCTIOHEHHUS
JIOKYMEHTOB SIBJISIFOTCSL:

® OTCJIC)KHMBAHHUC XOIa HCIIOJHCHUS U q)HKCZlIII/Iﬂ CBGZ[GHI/II\/II 0 (baKTI/I‘IeCKOM HUCIIOJJHEHUU BXOJAIIHNX,
HUCXOOAIINX U BHYTPCHHUX JOKYMCHTOB, a@ TAK)KC YCTHBIX paCHOpfl)KCHI/Iﬁ PYKOBOJACTBA,

® 000011IeHNe JaHHBIX O XOJ€ MCIOJHEHUs JOKYMEHTOB U €r0 pe3ylibTaTax, JOBEJACHNUE 3TUX CBEJIECHHUH 10
PYKOBOJICTBA YUPEKACHHUS;

® BHIpPAa0OTKA MPEUIOKEHUH 00 yIydIIeHHMM OpraHu3aluu paboThl C JOKYMEHTAMH B YUPEXKACHUU U
MTOBBILIEHUH UCIIOIHUTENBCKOW JUCIUIINHEI.

O6H38.HHOCTI/I, npaBa MW OTBCTCTBCHHOCTH pa6OTHI/IKa, OCYIICCTBIIAOMICTO KOHTPOJIb HCIIOJIHCHUA
HAOKYMCHTOB, JOJIZKHBI OBITH 3aKpCIJICHBI B JIOJDKHOCTHOM HHCTPYKIUH.

CpOKI/I HCIOJIHCHUS JOKYMCHTOB

Ha KOHTPOJIb CTABATCA HJOKYMCHTBI, COACPKAIUC ITOPYUCHUA, Tpe6y101une HUCIIOJIHCHHUA B yCTaHOBHeHHBIﬁ
CpPOK. CpOKI/I HUCTIOJIHCHUSA JOKYMCHTOB MOT'YT OBITh TUITOBBIMH U HUHAWBUYAJIbHBIMH.

Tunossie CPOKH yCTAHABJIMUBAIOTCA 3aKOHOAATCIIbHBIMU WJIA MHBIMU HOPMATUBHBIMH IIPABOBBIMH AKTaMHU.
[lepedyeHb THUIIOBBIX CPOKOB MCIIOJHEHHUS ITOKYMEHTOB JOJDKEH OBITh MOMEIICH B WMHCTpyKIuio mo JJOY
opranuzanuu. TUIOBON CPOK MCIIOJHEHUS TOKYMEHTa HE MOKET ObITh U3MEHEH.

NunuBuayanbHble CPOKHU UCIONHEHHUS JOKYMEHTOB YKa3bIBAIOTCS B TEKCTE€ JOKYMEHTA WJIM PE30JIOLHU
pykoBoauTens. U3MeHUTh UHIUBUIYaTbHBIA CPOK UCTIOJHEHHS JOKYMEHTa MOXET TOJIbKO PYKOBOAUTEIb,



yCTaHOBI/IBLHI/Iﬁ €ro. HpI/IOCTaHaBHI/IBaTB HCIIOJIHCHUC ,Z[OKYMQHTa NJIn OTMCHATHL €Iro HMCECT HpaBO
BBIIIIECTOSIIAs OPTaHU3AIIMsI, OPTaHU3aIMsI — aBTOP JTOKYMEHTA U BBIIMIECTOSIINE KOHTPOJIUPYIOIINE OpTaHbI
B COOTBETCTBUHU CO CBOEH KOMIIETECHIIAEH.

CpoKu UCTIONHEHNS JOKYMEHTOB UCUUCIISIFOTCS B KAJIEHIAPHBIX THSX:
® BHYTPEHHUX — C JaThl NOANMCAHUS (YTBEPKACHMS) JOKYMEHTA;
® [IOCTYNMBILNX U3 APYTUX OPraHU3aluil — ¢ AaThl UX NOCTYIUICHUS;

® oOpameHuii Tpaxaan, B coorBeTcTBUU ¢ DenepanbabiM 3akoHOM OT 02.05.2006 Ne 59-D3 «O mopsake
paccMoTpeHus oOpaiieHui rpaxkaan Poccuiickoit deneparuny», — ¢ 1aThl peTUCTPaAIliN OOpaIeHUsI.

B (bellepaHLHBIX opraHax HCIIOJIHUTEILHOM BIIACTH CPOK HCIOJHCHHUA JOKYMCHTOB, IMOCTYIHMBIIUX U3
BBIICCTOANIUX OPraHoB FOCYHapCTBeHHOﬁ BJIACTH, UCUUCICTCA C AaThbl IMOAIIMCAHUSA WIIN YTBCPXKICHUA
JAOKYMCHTA.

TunoBoit HHCTPYKIMEH O AETONPOU3BOJICTBY B (peiepabHBIX OpraHax MCIOIHUTEIbHOM BiaacTH (11. 8.1.5),
yTBEpKACHHON mprkazoM MuHkyaeTypsl oT 08.11.2005 Ne 536, ycraHOBIEHO: €ciii MTOCIIEIHUM 1€Hb CpoKa
UCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTa NPUXOJUTCS Ha Hepabouuil JEeHb, TO JOKYMEHT IIOJUIC)KUT HCIIOJHEHHWIO He
no3Hee pabouero AHs, MPEIIIECTBYIOIIET0 HepaboueMy JTHIO.

CpoKH UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB YCTaHABIMBAIOTCS PYKOBOAUTEIEM MPU BEIHECEHUU PE3OIIOLIUU UCXOS U3
CpOKa, YCTAHOBJIEHHOTO OpraHM3allMeld, HalpaBUBIICH JTOKYMEHT, WA CpPOKOB, YCTaHOBJICHHBIX
3aKOHOAATENHCTBOM. THUMOBOM CpPOK HCHOJHEHHS JOKYMEHTOB MOXET OBITh W3MEHEH pPYKOBOJIUTEIEM
OpraHM3allH TOJIBKO B CTOPOHY €T0 COKpAIllEHUSI.

B nocrynuBiieM qoKkyMeHTe MOXET ObITh YKa3aH IpeAIosiaraéMblil CpoK MOJIy4YeHus: oTBeTa. B aTOM ciyuae
PYKOBOJAMTEIb IIPU BBIHECEHUH PE30JIIOLMM YCTAaHABIMBAET CPOK, COBIAAAIOLIMN CO CPOKOM, YKAa3aHHBIM B
TEKCTe, UM Ha 1—2 JTHS paHee ATOro Cpoka. Y BEIMYMBATH CPOK MCIIOJHEHUS MOXHO TOJBKO B TOM CiydYae,
€CJIM JTOKYMEHT MOCTYNWJI B OPIaHHU3ALMIO C ONO3JAHMEM, M BPEMEHH, OCTABIIErOCs N0 YKAa3aHHOIO B
JOKYMEHTE CpOKa, HEIOCTATOYHO MJI1 IMOATOTOBKU IIOJHOLIEHHOI'O OTBETA, €CIM IIPU 3TOM JOKYMEHT
ITOCTYIIHJI HE U3 BBILIECTOSAIIECH OPraHU3aLUN.

B ornenpHBIX ciyuyasix JAOMyCKaeTcs MPOJJICHHE CpOKa WCIOJIHEHUs JokymeHTa. [lpommuth cpok
WCIIOJTHEHUS JOKYMEHTA MOXKET TO JOHKHOCTHOE JIMIO MM YUPEKIEHUE, KOTOPOE ITOT CPOK YCTAaHOBMIIO.
[Iponnenue cpoka HCHOTHEHUS JIOKYMEHTa JIOJDKHO OBITh 00OOCHOBAaHO (3TO BXOJUT B OOS3aHHOCTH
OTBETCTBEHHOTO UCITOJIHUTEIISA).

HpI/IOCTaHaBHI/IBaTI) HCIIOJIHCHUEC TOKYMCHTOB, a4 TAKKC OTMCHATH €TI0 UMCIOT IIPAaBO TOJIBKO BBIIICCTOAIINC
Opra”bl UJIM OpraHu3anusa — aBTOp JOKYMCHTA.

Oranel KOHTPOJISA UCIIONHEHNUS JOKYMEHTOB

KoHTpo1b HCIIONHEHUST JOKYMEHTOB OCYLIECTBIISIETCS B HECKOJIBKO JTAIOB:

* IIOCTAHOBKA JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb;

* IIPOBEpPKAa CBOCBPEMEHHOCTH JIOBEJAEHUS JOKYMEHTOB J10 UCIIOJIHUTEIIEH;

* IpeaBapUTEIIbHAs IPOBEPKA U PETYIMPOBAHUE XO/A UCIIOTHEHUS;

*  CHATHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIS;

*  HAIpPaBJICHUE UCIIOJHEHHOIO JOKYMEHTA B JIEII0;

* yueT, 0000IIeHNE U aHAJIU3 PE3YIbTATOB KOHTPOJIS HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB;

*  UH(QOPMHUPOBAHUE PYKOBOJICTBA O XOJIE€ M PE3yJIbTaTax UCIOIHEHUS JOKYMEHTOB.



m [Ipy mocraHOBKE NOKyMEHTa Ha KOHTpPOJIb B BEPXHEM II0JIE JIOKYMEHTa CIpaBa JAENAETCSI OTMETKAa O
KOHTpoOJIe (Kak MpaBuio, mTamroM). MHOrue opraHusaiyy BKIIOYAIOT B 3Ty OTMETKY YKa3aHHE CpoKa
HCIIOJTHEHUSI.

Ha KOHTpOJIb CTaBATCSA TOJBKO 3aPETUCTPUPOBAHHBIC JOKYMEHTHI.

KoHTponb UCHONHEHUS JOKYMEHTOB MOXET BBIIOJHATHCA C I[OMOLIbIO  aBTOMAaTH3HMPOBAHHOM
MH(POPMAMOHHON cucTeMbl (0a3bl JaHHBIX), AJEKTPOHHOTO >XypHana (Tabmuubl Excel), mcmonb3yembix
OJTHOBPEMEHHO [yl PETUCTpallMd W KOHTPOJS, WIM PETUCTPALMIOHHO-KOHTpOJbHbIX KapTouek (PKK),
COCTAaBJISIIOUIMX KOHTPOJIBHO-CIIPABOYHYIO KapTOTEKY. BecTM KOHTpOJb HCIOJIHEHMSI JOKYMEHTOB IO
KypHally Ha OyMa)kHOM HocuTese (KypHaly PpEerucTpalud BXOJSIIMX JOKYMEHTOB) — 3ajada OuYeHb
TpynoeMkas 1 Hedp(HEeKTUBHAS.

JUis OCyILECTBIIEHUS] KOHTPOJS HUCIIOJHEHHUS JOKYMEHTOB B PErMCTPAalMOHHYIO (opMmy (0a3y HaHHBIX,
xypHai, PKK) BBogsiTCs cBeieHUs 0 JOKyMeHTe. MUHUMAaIIbHBIA NIepeYeHb TaKUX JAHHBIX IPUBEICH HUXKE
(ITpumep 1).

[Tpumep 1

1. ABTOopHanMeHnoBaHue oOpraHu3aluu, CTPYKTYPHOTO MOJpa3AeNieHus WU

(KOppecCIOHIEHT) JOJDKHOCTHOTO JIMI[a — aBTOpa JOKYMEHTa. lIpu KOHTpoOse MCIOJIHEHHS
oOparieHuil TpaxkJaH 3TO: UMs, OTYECTBO, (haMWIHs TPaKIAHUHA U €ro
aapec. Ecium Ha KOHTpOIb CTaBUTCS OTHPABISEMBbIM  JOKYMEHT,
3aMMChIBACTCS HaMMEHOBaHHUE OpraHu3alu, CTPYKTYPHOTO
MI0/Ipa3/IeJIEHUs WK JOJDKHOCTHOTO JIULAa — KOPPECIIOHAEHTA.

2. HaunmenoBanue3anonHseTcs B COOTBETCTBUM C HAUMEHOBAHUEM BHUA KOHTPOJIUPYEMOTO

BHJIa TOKYMEHTA JIOKYMEHTA.

3. Jlata fokyMeHTa 3amuchIBaeTcs JAara, MPUCBOCHHAS JOKYMEHTY OpraHu3alued — aBTOpOM
JOKYMEHTA.

4. PeructpaunoHHbliillepeHOCUTCS perucTpalMoOHHbII HOMEp JOKYMEHTa, MPUCBOCHHBIN
HOMED IOKYMEHTa  OpraHU3alMeil — aBTOPOM JIOKYMEHTA.

5. lata noctymnenus IlepeHocuTcst B KOHTPOJBbHYIO (OpMY M3 OTMETKHM O MOCTYIJIEHUU
JIOKYMEHTA (PEerucTpaliMiOHHOTO IITaMIIa).

6. PerucrpannonneiiiHomep, NpHCBOCHHBIN TOKYMEHTY IIPU IOCTYIUICHHH B OPraHHU3aLUIo,
HOMEp TIOCTYIUICHUSI TEPEHOCUTCSI B KOHTPOJIbHYIO (GOpMYy U3 OTMETKM O MOCTYIUIEHUU
JIOKYMEHTA (PErucTpaliiOHHOTO IIITaMIIa).

7. 3aronoBok  kllepeHocuTCcs M3 OOKYMEHTa; MPH €ro OTCYTCTBUU (HOPMYIHpYyeTCs
TEKCTY (kpaTKOEpaOOTHUKOM, BEAYIIMM KOHTPOJb HCIOJIHEHUs MoKymeHTa. Kpartkoe
COACPIKAHUC COACPIKAHUEC MOKET 3allMCBIBATHECA KIIIOYCBBIMU CJIOBAMMU.

JOKYMEHTA)

8. Pe3omronus [lepenocsiTcss conmepkaHue MOPYYEHMsI, HCIOIHUTENb (UCHOTHUTEINN),

aBTOp M J1aTa PE30JIIOLUH.

9. Cpok ucnonnenust Ilpocrasnsierca nara, conepskamascss B pesomouuu. Ilpu perucrpaunnn
OTIIPABJISIEMOIO JIOKYMEHTA MOXET 3allUChIBAaThCS JaTra OXKUAAEMOI0
OTBETA.



10.  Otrmerka  oOllepeHOCSTCS pEerUCTPAIlMOHHBIA HOMEP M JlaTa CO3JaHHOTO JOKYMEHTA,

MCIIOJTHEHU U CChUIKAa HAa PETUCTPALMOHHBIA HOMEpP U JaTy MOCTYMHUBIIETO JOKYMEHTA

JOKYMEHTa WJIM KpaTKasl 3alKCh PEelIeHUs BOIPOca 10 CYIIECTBY.

11. Homep nena [lepenocutcss HOMEp Jega B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATypOH Jei
CTPYKTYpHOTO TOJIpa3JelieHns, B KOTOpPOE TOMELIEH HCIOJHEHHBIN
JOKYMEHT.

[Tpu Benenuun kouTpois ¢ nmomombio PKK crenyer mMers B BUAy, 9YTO B 3TOM Ciydae MOTpeOyeTcs IBa
SK3EMILIApa KapTOUKH: OJuH — it ciayxkObl JIOY, BTOpoll — [Uisi CTPYKTYPHOTO MOJpa3fesieHus —
ucnonuuTeNsd. [lo BTOpOMY SK3eMIUIAPY KapTOYKH OyIeT BECTHCh KOHTPOIb HCIIOTHEHUS JOKYMEHTAa B
nonpazaenenuu. Takum obpasom, B ciayxde JJOY dopmupyercs obmias mo opraHu3alud KOHTPOJIBHO-
CIIpaBOYHAs KAapTOTEKa, B MOJPA3JICJICHUM — KOHTPOJIbHO-CIIPABOYHAS KapToTeka noapasaencHus. [lpu
HAJIMYUU B OpPraHU3alliyu JIOKAIBHON CETH JIEKTPOHHBIN BapHaHT KapTOUYKU yJ0OHEe BCEro HaIpaBJIsTh 110
ANEKTPOHHON MOYTE HETOCPEICTBEHHO UCTIONHUTEIIO U CEKPETapIO Moipa3iesieHus (s KOHTPOIIA).

Enunoit yaudunmposannoit popmer PKK He ycTaHOBIIEHO, HO ITOCKOJIBKY ONpPE/esieH IepeueHb CBEICHUIT 0
AOKYMCHTEC, HeO6XOI[I/IMI)IX AJid BEACHHUA KOHTPOJIA JOKYMCHTOB, KaXXJasd OpraHu3anus MOXCT pa3pa60TaTI)
cobctBennyo PKK.

N3 PKK dhopmupyercss KOHTpoOJbHAs KapTOTEKa, KOTOpas UMeeT ABa pasnena: «KoHTponupyembiii MaccuBy
u «VICrIOTHEHHBIE IOKYMEHTBIY.

B mepBom pasnmene PKK paccraBnsitorcs mo cpokam ucnonHeHuss ¢ 1-ro mo 31-if nenp mecsma. B
JIOTIOJIHUTENBHYIO SAYEHKY MOMENIAI0TCsl KapTOUYKU JOKYMEHTOB, CPOK MCIIONHEHHS KOTOPBIX HACTYIUT B
clenyooleM Mmecsie. B Hauane kaxxaoro Mecsila KapTOUKU JIOKYMEHTOB 3TOTO MECALla pPacCTaBISIOTCS B
COOTBETCTBUHU C )IaTOﬁ nX UCITOJTHCHUS.

ZL]'IH KOHTpPOJIA 3a HWHHOHUATUBHBIMU HCXOAAIIUMU JOKYMCHTAMHU, HaA KOTOPBIC OXKHUAACTCA OTBCT K
OMpECaACIICHHOMY CPOKY, WA 0c000 BaXHBIMU JOKYMECHTAMH MOXHO HNPUMCHATH OTACJIBbHBIC KAapPTOYKH WU,
COOTBCTCTBCHHO, (bOpMHpOBaTL OTACJIbHYIO H‘IeﬁKy KOHTPOJIBHOT'O pasjciia. Ha wucxonsmmii JAOKYMCHT
3aIOJIHACTCA OTACIIbHAA KapTO4YKa (KOF}Ia, KOMY HaIIpaBJICH, HCXOISIITIMN HOMCP, KpaTKo€ COICpKaHUC,
CPOK IOJIYy4YCHUA OTBeTa). B stom pa3aciic KapTOTCKU PKK Ha AOKYMCHTBI uenecoo6pa3Ho pacCTaBIIATh 11O
npeanojaracMbiM JaTaM MHOJTYUCHUA OTBECTA.

Bropoii paznen kaproreku «VIcnoiaHeHHBIE TOKYMEHTB» (GOPMHUPYETCs M0 MEepe UCIOIHEHUS TOKYMEHTOB.
B nero nomematorcs PKK ucnosHeHHbIX TOKYMEHTOB (T.€. IOCIIE TOr0, KaK JOKYMEHT UCIIOJHEH U NepeiaH
B JI€J10). DTOT pazjiesl KapTOTEKH MOXKET (POpMHUPOBATHCA MO JIFOOOMY MPU3HAKY, YIOOHOMY Ul pabOTHI, C
y4eTOM CHEelM(PUKHA OpraHu3aluu: [0 KOPPECHOHJAEHTaM, BHJIaM JOKYMEHTOB, IOJpa3ieiieHUsIM-
WCIIOJTHUTEIISM U JIP.

m [Ipu opranuzanuu KOHTPOJIS Ba)KHO, YTOOBI HCIOJHUTENb MOJYYWUI JOKYMEHT BOBpEMS, MOCKOJIBbKY
KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHUS IOKyMEHTa HAYMHAETCS ¢ MOMEHTA €ro MOCTAaHOBKHM Ha KOHTPOJb. [l TOro 4ToObI
ciy»k0a KOHTpouis Obljla yBEpeHa B TOM, UYTO JOKYMEHT NepeaH HCIOIHUTENIO, MOCIeIHEMY HE0OX0AUMO
pacnucarbed B noinyyeHuu nokymenTa Ha PKK, npenna3sHaueHHOM 1711 KOHTPOJIBHOM KapToTeKu. i 3Toro
pabOTHUK, KOTOPBIA HECeT OTBETCTBEHHOCTh 3a IMepenadyy JAOKYMEHTOB HCIOJIHUTENSAM, HampaBiseT
UCIIOJIHUTENI0 JOKYMEHT C aByMs sk3emiuripamu PKK; oamH sk3emiuiip ocraercs B MOApa3/ieicHHH,
Opyroit (3K3eMIUIAp CIy>KObl KOHTPOJII) C POCHUCHIO MCIOJIHUTENS BO3BpALIAETCS B CIYXOy KOHTPOJS U
CTaBUTCSI B MEPBBIA pa3/ie] KOHTPOJbHOW KapTOTEKU. ECIM MCIONHUTENI0 JOKYMEHT IEPENAETCS B BUAC
ANEKTpOHHOro (haiiia Mo JIOKaIbHOW KOPIOPATUBHOM CETH, JOJKHA OBITh MPESyCMOTpEHa OTIIpaBKa B
ciyx0y OV yBemomienust o mpouTeHud. llomydeHWe Takoro yBeAOMIICHHS OyIeT O3Ha4yaTh, YTO
VCIIOJIHUTEIIb MOJTyYn JOKYMEHT.

B cJ1ydac UCIIOJIHCHUA JOKYMECHTA HCCKOJIBKMMU CTPYKTYPHBIMU IIOAPA3ACICHUAMU ITOAJTMHHUK TOKYMCHTA
HAImpaBJIACTCA OTBETCTBEHHOMY HCITIOJIHUTEIIIO, OCTAJIBHBIC UCITOJTHUTCIIN IMMOJTY4Yar0T KOIIMK JOKYMCHTA.



B MNOABCAOMCTBCHHYIO OpraHu3alyuid BMCECTC C€ HOOKYMCHTOM Ha HUCIOJHCHHC TMICPCCHUIAOTCA JBa
sk3emiuisipa PKK. Ilocne ucnonHeHUs OJWH SK3EMIUISIp KapTOYKH BO3BPAIA€TCA C yKa3aHUEM JaThl U
CoJiep>KaHusl UCTIOJTHEHHS.

m B TeueHue Bcero cpoka wucnonHenus ciyx6a JIOY perymspHO npoBepseT XOJ HCIHOJIHEHUS
nokymeHTa. [Ipy HeOoNbIINX CpoKax MCIOMHEHHUs 3a 3—5 nHel 1o ucnomHenus ciyx6a JJOY HamomuHaer
UCIIOJHUTENIAM O NMPHUOIMKEHUM CpOKa UCIOJHEHHs AoKyMmeHTa. HamomuHaHue MokeT ObITh CAEIAHO IO
teneoHy miaM B Buie mnucbMeHHOro coodOmenust (IIpumep 2). [lyis pacchbUlkM HAallOMHHAHHM MOXHO
UCII0JIb30BaTh AJIEKTPOHHYIO MOYTY.

ITpumep 2

000 «Iporpeccy»
Cnyx6a 10Y

Hanmomunanue

OtBercTBeHHOMY UcnonHuTeno  Psouesy H.H._

Hanomunaem Bam, 4To 10 cpoka UCITOTHEHUS MUChMa-3arpoca

or 12.08.2007 Ne 01-15/918 «O 3akiar0o4eHHWH JOTOBOpa Ha TIOCTaBKY TEPEIBHKHBIX
piieKTpocTaHUy», noctynusiero 3 OAO «CrpoiiTpaHcras», 0cTaioch 3 JHs.

Cpoxk ucnoiHeHust fokymenTa — 26.11.2007.

B ciydae 3a7epKKH HCTIOTHEHHS OpYYeHUs IpeiaraeM Bam cormacoBaTh MpoUIeHHE CpoKa ¢
[TaBnoBeiM C.C. (Ten. 214-33-21).

23.11.2007_

TumoBast  WHCTPYKUMS 1O  JEJNONPOU3BOACTBY B  (pelepalbHbIX  OpraHax  HCHOJHHUTENIBbHOM
BJIACTH YCTAHABJIMBAET MOPSAJOK IPOBEPKH XOAAa HCIIOJHEHUS JTOKYMEHTOB C JUIMTEIbHBIMH CpPOKaMU
UCIIOJTHEHUS (TIPeABAPUTEIBHOIO KOHTPOJIA):

3a/1aHMsl TOCTEAYIOIIMX JIET — HE PEXe OJHOTO pas3a B TOJ;
3a/IaHMs TTOCTIEAYIOIINX MECAIIEB TEKYIIIETO rojla — He PeKe OJHOTO pa3a B MECHIII,
3a7aHus TEKYIIEro Mecsina — kaxabie 10 1Hed 1 3a 5 1Hel 10 UCTEUEHHS CPOKa.

Bce HanmomMuHaHus MCMOMHUTENSM M MHGOpMalUs O HUX (PUKCHPYIOTCS B PErHMCTPAIlMOHHO-KOHTPOJIBHOMN
dbopwme.

[Ipu HeoOX0AUMOCTH U3MEHEHHSI CPOKA MCIIOIHEHUS JOKYMEHTa OTBETCTBEHHBIN HCIIOJIHUTENb HE MO3HEe
3 naHeW 10 UCTEYEHHUs ITOrO CpoKa oOpalmiaercs K pyKOBOAUTEINIO, BRIHECIIEMY PE30JIIOIHI0, ¢ JOKIaIHOM
3aMMCKOM, coJieprkaieil 000CHOBaHHYIO MPOCHOY O MPOAJICHUH CPOKA UCTIOTHEHHS JOKYMEHTA C YKa3aHHEM
IUIAHUPYEMOTO CpOKa HCIOJHEHHUS JOKYMEHTa. B TpPOTHBHOM cllydyae JOKYMEHT OYAeT CUMTaThCs
HEUCIIOJHEHHBIM.



[IpoymuTh CPOK MCHOJHEHUS TOKYMEHTA MOKET TO JOJKHOCTHOE JIMLO WM YYPEXKIEHUE, KOTOPOE 3TOT
CPOK yCTaHOBUJIO.

O060 Bcex ciydasx U3MEHEHHUsS CpPOKA HWCIONHEHUS JIOKYMEHTOB OTBETCTBEHHBIH HCIIOTHHUTEH
cBOeBpeMeHHO uHpopmupyeT ciayx0y JOY mns BHeceHUS M3MEHEHHUI B PErHCTPAallMOHHO-KOHTPOJIBHYIO
dhopmy (HOBBIH CPOK, AaTa K3MEHEHHSI, OCHOBAHUE).

HOKyMeHT CUUTACTCA HMCIIOJIHCHHBIM, KOTda PCIICHLI MOCTABJICHHBIC B HEM 3aJa4u U KOPPCCIIOHACHTY OaH
OTBET IIO CYIICCTBY. Ecnu ucnonnenne He JOKYMCHTHUPOBAJIOCh, TO CBEACHHA O XapaKTCpPE HCIIOIHCHUA
3aIMMCBIBAOTCA Ha BXOAAIIEM JOKYMEHTE U BHOCATCA B PErUCTPAIMOHHO-KOHTPOJIBHYIO (bOpMy

m [lociie ncroHeHUA JOKYMCHTBI CHUMAIOTCA C KOHTPOJIA. Ha xonun JOKYMCHTA IMPOCTABJIICTCA OTMETKA
00 HCIIOJIHEHUH JOKYMCEHTA U HAITPABJICHHUU B JI€JI0, BKIIFOYAIOIIaA:

*  KpaTKHe€ CBEJCHHS 00 UCMOJIHEHUH WK CChUIKY Ha JOKYMEHT-OTBET (J1aTa U HOMED);
* ormetky "B nmeno";

*  HOMeEp Jena, B KOTOPOM OyJeT XPaHUThCS TOKYMEHT;

* Jarty,

° MNOoANUCH UCIIOJIHUTCIIA WM PYKOBOAUTCIIA CTPYKTYPHOI'O HOAPA3ACICHUA, B KOTOPOM HCIIOJIHCH
HAOKYMCHT.

B peructpaiimoHHO-KOHTPONIBbHYIO (OpMY Tak)Ke BHOCSTCS CBeJACHHS 00 MCIONHEHWH, MOMANUCH JIUIIA,
MOATBEPIKIAIOIIETO UCTIOTHEHNE (OTBETCTBEHHBIN MCIIOTHUTENH), faTa. Ecu KOHTPOJIb BeJicS ¢ TOMOIIBIO
PKK, kapTouka HCIOJIHEHHOTO JOKYMEHTA MEPECTABIISIETCS BO BTOPOM pa3/iesl KApTOTEKH.

Ecmu cnyx6a JOY ycraHoBut, 4to cojiepskaHue, popMa U MpoIeaypa MCIOJTHEHUS HE COOTBETCTBOBAIU
3aJJaHUI0, OHA BIIpaBe BEPHYTh JOKYMEHT Ha Opa0OTKy 0e3 MpOAJICHUS CPOKOB UCIOTHEHUS, AaXKe eCIH
JOKYMEHT-OTBET YK€ ObUI MOANHCAaH pyKoBoauTedeM. B KOH(IMKTHON cuTyalluu BONPOC O CHSTHUHU C
KOHTPOJSI pelIaeT PYKOBOAWUTEIb, YCTAHOBUBIIHMKA CPOK HCIOMHEHHUS JOKYMEHTa, WU PYKOBOJIUTEIND
OpraHH3aIliH.

m Komnus UCIOTHEHHOT0 JOKYMEHTA MOMEIIAeTCsl B JIENI0 B COOTBETCTBUU C OTMETKOM 00 ncnoiaHeHuu. Eciau
HCIOJIHATIOCH MOCTYIUBIIEE B OPraHU3aLNI0 TUCHbMO (OT OpraHU3alK WK GU3NYECKOTO JINLA), BXOIAIINN
JOKYMEHT U JOKYMEHT-OTBET IIOMELIAIOTCA B OAHO JEJIO M0 JaTe OTBETA U COCTABIIAIOT €IMHBIA KOMIIIEKC
JOKYMEHTOB.

m Ciiyxx6a JIOY o00o00maer © cuUcTeMaTU3UpyeT JaHHbIE O XOJeé H pe3yibTaTax HCIOJIHEHUS
JOKYMEHTOB, KaK MpaBWJIO, OJIMH pa3 B MECSI[ U IO 3aBeplUICHUH ToAa. JlaHHble O pe3ynbTarax KOHTPOJIS
MIPEJICTABIISIOTCS. PYKOBOJIUTENIO OPTaHU3AIMY U B KQXKI0€ CTPYKTYPHOE TIOJIpa3ielieHue.

JlaHHBIE O KOHTpOJIE MWCIIOJIHEHHS JIOJDKHBI COAEpXkaTb CBEACHHMS O XOAE€ M CpPOKax BBINOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB, SIBJISIIOTCS CPEACTBOM OOpaTHOM CBA3M (MCIOJIHUTENh — PYKOBOJIUTENb) U HEOOXOAMMBI ISt
MOBBILICHUS UCTIOTHUTEIBCKON TUCIUIIINHBL.

s 060011eHns JaHHBIX O KOHTPOJI€ MCIONb3YIOTCS paszsinyHble (OpMBI CBOJOK (CIPAaBOK, OTYETOB).
CBozaka (cmpaBKa, OTYET) MOXKET COJEpXaThb JaHHbIE IO OpraHW3allid B 1EJIOM, IO OTIEJIbHBIM
noJpa3aeiaeHusM, ucromHutensm u 1.1. (IIpumepsr 3, 4).

[Tpumep 3
CBOJKA

00 MCIIOJIHEHUH JOKYMCEHTOB I10 COCTOSIHHIO HAa

HanmenoBanue JlokyMeHTBI Ha KOHTpoJie |3 HuX




[o/1pa3aesieHus
Bcero [TocTtynuno M cnonuennsielicionnsemsbie|C He
B CPOK B [IPOJITIEHHBIM |[ICTIOJTHEHHBIE
B IIPCABIIYIICM CPOKOM B CPOK
CPOK

MecsIIE MICIIOJTHEHUS
1 2 3 4 3) 6 7
ITpumep 4
CBOJKA

AOKYMCHTOB, UCIIOJTHACMBIX B (Ha3BaHI/Ie N MHACKC HOI[pBBIIGHGHI/IH)

110 COCTOsIHHUIO Ha

Bun, Ne wulKpotkoe Cpok Damuansa [ [pramHbI Coctosinue [Korma Oyzer,
maTa COJCp)KaHUE [MCTIOTHEHHUS [MCTIOJTHUTEIS [HEUCTIOJIHEHUSAMCIIONHCHHS [MCITOTHEHO
TOKyMEHTa |[TOKyMEHTa B CPOK

1 2 3 4 5 6 7

[Tpumeuanue. I'padbr 5-7 3aM0MHAIOTCS B MOIpa3/ICICHIH.

CBonkn O Xozme M pe3yiapTaTaXx KOHTPOJIA HMCIOJIHEHHS JOKYMEHTOB IOJINUCBHIBAIOTCS PYKOBOJUTENIEM
ciyx6b1 JIOY opranuzanuu.

m J[aHHBIE O XO/A€ M pe3ynbTaTax KOHTPOJIsS, OOOOIIEHHbIE B CBOJAKAX, NMPEACTABISAIOTCS PYKOBOJCTBY
opranusauvu. /s aHanvsa UCIOIHUTENIBCKON TUCLUIIINHEI 110 MOAPA3ACICHUAM U IPUHATHSA PELICHUN 110
COBEpIICHCTBOBAHUIO pabOThl € JOKYMEHTaMH pPYKOBOJCTBY HEOOXOAMMBI CBOJKH, B KOTOPBIX
YKa3bIBAIOTCA:

* 00111ee KOJIMYECTBO JOKYMEHTOB Ha UCIIOJHEHUY;

* KOJINYECTBO UCIIOJIHEHHBIX IOKYMEHTOB B CpoK (%);

* KOJIMYECTBO HEHCITOJIHEHHBIX JOKYMEHTOB MJIM MCIIOJTHEHHBIX C TIpeBhIIeHneM cpoka (%);
* IPUYHHBI 33/IEPKEK UCTIOTHEHUSI TOKYMEHTOB.

Ha ocHoBe aHamm3a 3TUX JaHHBIX PYKOBOACTBO IPUHUMAET MEPhI IO YIYUYLIEHUIO HCIIOJHUTEIBCKOU
JTUCHUIUIMHBL, YCKOPEHUIO JOKYMEHTOOOOpOTa OpraHM3allii M IMOBBIIIEHUIO O0IIEH KyIbTyphl pabOThl ¢
JNOKyMEHTaMH.

OnepaTuBHOE XpaHEHHUE JOKYMEHTOB

Kaxnplii 1eHp B JIO00W OpraHHM3aIMK IOSBJISIOTCS HOBBIC JIOKYMEHTHI, U 33 MHOTO JIET HaKaIUTHBAIOTCS
TOMa M TManku, HabuTele Oymaramu. [Toka B mkadax ecTb MeCTO JIsl HUX, Mbl HE 0OCOOCHHO OecroKkonumMcst. A
BOT KOTJ]a CTpaTerMYeCKHe 3arachl IUIOMAACH HAYMHAIOT TPUOIKATBCS K KPHTHYECKOW OTMETKE,
pabOTHUK, BEAYIIHA JEIOMPOU3BOICTBO OpraHU3aIiH, IIOHEBOJIE 3a7]aeTCsI BOIIPOCAMU: Ky/1a 3TO BCE ACBATh
M Kak 3TO Bce XpaHuUTh? YacTo 3a HUMU CleAyeT 3ApaBasi MbICIb: @ HE CIIaTh JIU 3TO BCe B apxuB? MbICIb
JOBOJIBHO pa3zymHas. Ho, Kak OKa3bIBaeTCs, HE BCE TaK IMPOCTO, Kak HaMm Obl xoTenoch! Ecnmm Barma
OpraHM3aIys He SBIIICTCS MCTOYHUKOM KOMILJICKTOBAHHS TOCYJAPCTBEHHBIX U MYHHIIMITAIBHBIX apXHUBOB,
TO HaJICXK/1a TOJBLKO Ha apXHB (apXHUBOXPAHUIIHIIE) Balllei OpraHu3aIlHH.



CPOKU XPAHEHNA JOKYMEHTOB

MuHuMaIbHBbIC CPOKH XpaHeHHUs1 N0KyMeHTOB npuseaennl IIpukase Pocapxusa ot 20.12.2019 N 236
"O0 yrBep:xkaeHun IlepeyHsi THIOBBIX YNPABJIEHYECKHX APXMBHBIX [OKYMEHTOB, 00pa3ylouIuxcs B
npouecce /JesiTeJIbHOCTH TOCYAapCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOI0 CaMOYIPABJIECHHS W

OpraHM3anMii, ¢ ykKa3aHueMm CpokoB ux xpaHeHusi" (3aperucrpupoBano B MuHwcre Poccun
06.02.2020 N 57449)

OBIIHME ITOJIOKEHMA 110 OIIEPATUBHOMY XPAHEHHMIO JJOKYMEHTOB

Haunem c ompenenenus tepmuHa «omneparuBHoe xpaHeHue». CormacHo I'OCT P 7.0.8-2013 «Cucrema
CTaH/apTOB MO0 HMH(OPMAIMH, ONOIMOTEYHOMY M M3JaTEIbCKOMY Jeny. Jlenonpon3BoACTBO M apXUBHOE
JACJI0. TepMI/IHBI n OIpCACIICHUA» OIICPATUBHOC XPAHCHHUC HJOKYMCHTOB — XpPAaHCHUC IOOKYMCHTOB B
CTPYKTYPHOM IOJpa3aeIeHUHN 10 UX IEpedayd B apXUB OpraHu3aliy WIK YHUYTOXKECHUS.

m Ha onepaTuBHOM XpaHEHHM HAXOJAATCS:
* HCIIOJIHEHHBIE JOKYMEHTBHI JI0 IOMEIIECHUS UX B APXUB;
* JOKYMEHTBHI B ITPOIECCe UCTIONHEHMS (OHH JOJDKHBI HAXOIUTHCS HA 0COOOM KOHTPOJIE).

JlokyMeHTHI (pabouyne KOMHH), HAXOJANINECS B TPOIECCE HUCIOMHEHUS, XPAHATCS Yy WCIIOJTHHUTEICH B
COOTBETCTBYIOIIMX BPEMEHHBIX MaIlKax, MOJMUCAHHBIX TaK, KaK yA00HO ucnonuutento: «Ha kontpose», «B
pabore», «Ha otmpaBky» u T.A. OpUrHHAIBI JOKYMEHTOB HAXOJATCS B CIy:KOE IEIIONPOU3BOJCTBA
(kaHIENApUU) TaKKe BO BPEMEHHBIX MOMANUCAHHBIX Mamkax (Hampumep, «Kontpomby», «B pabore», «Ha
HCTIOTHCHUI).

m [Ipu XpaHeHNU TOKYMEHTOB HEOOXOIMMO O0ECTICUHTD:
* COXpaHHOCTb JOKYMEHTOB;
* y100CTBO MOJb30BaHUS JOKYMEHTAMH.

HOI[ COXPaHHOCTBIO HJOKYMCHTOB IOJAPAa3yMEBACTCA HE TOJIBKO d)HSquCKaﬂ 3alquTa MX OT II0XKapa,
3aTOIUICHHUA, MMOBPCKACHHA TIpPbI3yHaMU W T.A., HO MW 3allidTa COACPKAMUXCIA B HUX CBe)IeHI/Iﬁ oT
HE3aKOHHOI'O0 MAOCTYyIla K HHUM IOCTOPOHHUX JIMII. 3a COXPAaHHOCTb HOOKYMCHTOB pa6OTHI/IKI/I HECYT
NMEpCOHANIbHYIO OTBCTCTBCHHOCTD.

*YTBepaxaeHs! npukazoM MunkyasTypsl Poccun ot 18.01.2007 Ne 19.

ITPABUJIA OITEPATHBHOI'O XPAHEHUSA TOKYMEHTOB

1. B Tedenue pabouero IHS ManKd MOTYT HaXOAWThCS Ha pabodeMm croiie ucrmoiHuTens. [lo okoHuaHUU
pabouero mHs TanKW JOHKHBI OBITH yOpaHbl B IKadbl WU celdbl (B 3aBHCHMOCTH OT COJEPIKAHHS
JIOKYMEHTOB M YPOBHSI CEKPETHOCTH OPTaHU3AIIHH).



2. HcroHeHHbBIE JOKYMCHTHBI IMOAIIMBAIOTCA CHAa4daJla B MAIllKW, UMCIOIIUC HAUMCHOBAHWA U MHACKCAIIUIO B
COOTBETCTBHH C HOMCHKHaTypOﬁ ACIT U CJIYKalllue BIIOCICACTBHUU OCHOBOI1 171 (I)OPMI/IPOBaHI/ISI JCII.

3. HaHKI/I, B KOTOPBIC MOAIINUBAOTCA JOKYMCHTBI, JOJIKHBI COACPKATh HAa KOPCHIKAX HHACKC B COOTBCTCTBHUU
C yTBEepXJECHHON B opranuzanuu HoMeHknaTypod nen (IIpumep 1), a Ha oOnokKax — Ha3BaHHE
OpraHu3alui, HAMMEHOBAaHUE CTPYKTYpPHOTO IMOJApAa3/eiCHUs, WHACKC JeNla, KOJUYECTBO JIMCTOB B JeEIE,
JIaThI IEPBOTO U MOCIIEAHET0 TOKyMEHTOB, coaepkanuxcs B nene (IIpumep 2).

Bxopgauue
nUcbmMa

OTnen cHaGXeHud

2016

302-01-003




OAO «3HCKMI cTanennaBuibHbIM 3aBO»

ApxuB (Kog nogpasgenexnus 10104)
O1aen cHabxeHus (Koa nogpasaenexus 302)
HauMeHOBaHWe opraHu3auuu U CTPyKTYpPHOro nogpasaeneHus

[ENO N2 302-01-003 TOM N2 1
Bxoagauime nucbma
3aronoBoK aAena

01.01.2016 - 31.12.2016

KpaiHue aatbl

Ha 250 nucrax
XpaHWTb MOCTOSHHO

4. ChopmupoBaHHBIE ella TOMEIIAIOT Ha OMEPAaTUBHOE XpaHEHUE B CIICLUATbHbBIC 3aTUPAIOIINECs MKa(bI
WK cerbl.

5. st obecrieyeHus: ONEpaTUBHOTO MOUCKA JOKYMEHTOB B IIKady Jeia pacrojararorcsi B BEpTUKAIBHOM
MI0JIO)KEHUU KOPELLIKaMU Hapy>Ky B COOTBETCTBUHM C HOMEHKJIATypOH J1€eIl.

6. Ha nBepue mkada BHyTpEeHHEH CTOPOHBI HEOOXOAWMO MPUKPENUTH MEPEYCHb XPAHALIMXCS B HEM eI
(ITpumep 3).

Ne log Homep pena HanmeHoBaHue Konuuectso Mpumeyanue
n/n 1o HOMeHKnarType TOMOB
1 2016 101-01-001 Mpukasel no 01 2

2 2016 101-01-002 PacrnopsieHus no npeanpraTuio 2

3 2016 101-01-003 Bxoasawwre nucbMa (KaHuenspus) 1

4 2016 101-01-004 KMcxopsuwme nucbMa (KaHuensapus) 1

5 2016 302-01-002 PacnopsieHus no otaeny cHabXeH1s 1

(5] 2016 302-01-003 Bxogsawwre nucbMa (0T14en cHabxeHus) 2

7 2016 302-01-004 Wcxopsume nucsMa (0Taen cHaGKeHns) 1

8 2016 303-01-002 PacnopseHuns no oTaesy N0rMCTUKK 1

9 2016 303-01-003 Bxoasuue nucsMa (0TAeN NOrMCTUKM) 1
10 2016 303-01-004 Wexopsaume nucbMa (0Taen NOrucTUKK) 1

7. B mxacdax xpaHsTcst OOBIYHBIC JIeNa, B cefdax — aerna, HMEroIIne rpud CEKPEeTHOCTH.

8. TTockobKy OmepaTHBHOE XpaHEHUE — 3TO BCE K€ HE apXHMBHOE, HET HEOOXOJUMOCTH CTPOTO COOJIFOIaTh
YCIIOBUSL U TpeOOBaHUS, MPEAbSBIIEMbIE K XPaHEHUIO JOKYMEHTOB B TMOJHOIICHHOM apXWBOXPaHHIIUIIIE.
[Tomemenue, rae croar mkagel ¢ JAelaMd, JOJDKHO OBITh CYXHM, MPOXJIATHBIM, MO BO3MOXKHOCTH
3aTeHEHHBIM, YTOOBI COTHEUHBIC JIyUW HE MPEBPATUIU HAIIM JTOKYMEHTHI B TPYXY €lle A0 TOTO MOMEHTA,
KaK MbI IEpeaIiM UX B apXUB.

9. JIOKyMeHTBI, HaXOJSICh HAa OMEpPAaTUBHOM XpaHEHHH, MOTYT BBIIAaBaThCS HA CPOK JO OJHOTO Mecsia
pabOTHWKAaM Kak Ballell OpraHM3allid, TaK W CTOPOHHUX OpPraHM3alWi, HO CTPOTO MO NHUCHBMEHHOMY
3ampocy Wi CIykeOHOI 3amicKe, Ha KOTOpOoil OyeT MpUCYTCTBOBATh Pa3pelIuTebHAS BU3a PYKOBOIUTEIS
Bamieid opranmsanuu. He mpeneOperaiite stum mpaBuiom! IlucekmMa wu cioyxeOHBIE 3aMHMCKUA C
pa3pennTeIbHBIMA BU3aMHU XPAHNUTE KaK 3€HHITY OKa.

HOJ'IY‘I&TCJ'IB JAcjia 00s13aTeNBHO AOJIKCH paCIiUCaThbCA B KaAPTC — 3aMECTUTCIIC ACTIa (HpI/IMep 4)



000 «3CN3»

HauMeHOBaHUe opraHusaLum

KAPTA - 3AMECTUTENb AENA
Oeno N2 101-01-10 Bxogawume peknamayum

N° u HasBaHne

BbijaHO BO BpeMeHHOe M0/1b30BaHue:
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10. laHHas kapTa-3aMECTUTENb XPAaHUTCA y apXUBapuyca WM MHOIO OTBETCTBEHHOIO JIMLA, BBIIABLIETO
neno. J{ns ynobcrBa paboThl MOXKHO Takke (UKCHPOBAThH (DAKT BBIAAYM JIejIa B apXUBHOM MpOrpaMMme, eciiu
OHa UMEETCs Y BaCc B OpraHU3aLuu.

B YEM XPAHUM JOKYMEHTBGI?

Haria mpoMBIIIEHHOCTh BBITYCKAET BEJTMKOE MHOKECTBO PA3IMYHBIX CKOPOCIINBATEINEH, apXUBHBIX MAroK
1 KOpPOOOB.

Jlo nomerneHns: Ha apXUBHOE XpaHEHHUE TOKYMEHTBI JUIUTEIbHBIX U MOCTOSHHBIX CPOKOB XpPaHEHHUS YI00HO
XpaHUTh Cpa3y Cc(OPMHUPOBAHHBIMH B JleNa, MOAMMUTHIMU M MPOIIHYPOBAHHBIMM B  MpPSIMOM
XPOHOJIOTUYECKOH 1OCIIe10BaTEIbHOCTH (II03/IHUE B KOHIIE) B KAPTOHHBIX MAIKaX.

B Takux mamkax AcJIa MPOMHNBAKOTCA OcueBKaMH C IIOMOIIIBIO ABIPOKOJIa WJIM CBCPJIUJIBHOI'O CTaHKa, U
BBIHYTH WJIK BCTAaBUTh TyJd JOKYMCHT YK€ HCBO3MOXKHO oe3 Hepe(I)OpMI/IPOBaHI/IH BCETO Acjia.

Jlena cpokoB xpaHeHus a0 10 yeT Ha onepaTMBHOM XpaHEHHWH MOXHO JiepKaTh B (hailiax-perucrparopax
WIA WHBIX CKOPOCIIMBATENSX, KOTOphIE YAOOHO pa3Memarh B MKadax BEPTHKAILHO M Kyna YIOOHO
MOAIIMBATh JOKYMEHTHI, HE PACIIUBAs BCETO AEa.

B Takmx mamkax JOKYMEHTHI OOBIYHO IMOJAIIUBAIOTCS B OOPATHON XPOHOJIOTHYECKOH TOCIIEA0BATEIbHOCTH
(mocnegHUE CBEPXY).

PEI'NTAMEHTUPYEM IIOPAJIOK OIIEPATUBHOI'O XPAHEHUWA JJIOKYMEHTOB

I[}/'MaCM, IS 9yuTaTeleil He 6YIICT CIOPIIPU30OM TO, UTO HNOPAAOK IMOMCHICHHUA JOKYMCHTOB Ha OIICPATHBHOC
XPaHCHUC NOJIKCH OBITH OIKCaH B HHCTPYKIHHU 10 ACIIOMPONU3BOACTBY OpraHU3alluu (HpHMep 5)



1. OpraHu1saLms onepaTtMBHOIO XpaHeHHWs U 06ecneyeHns COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB.

OnepaTuBHOE (M1 TEKylLlee) XxpaHeHre BKoYaeT B ce6a:

— XpaHeHKe JOKYMEHTOB B NPOLLECCE X UCMONHEHUS;

— XpaHeHue UCMONHEHHbIX JOKYMEHTOB.

1.1. OnepaTUBHOE XpPaHEHUE JOMKHO 06eCnevnBaTh COXPAHHOCTb JOKYMEHTOB U [1eNl U YA0GCTBO WX UCMONb30BaHKS.

1.2. Mop onepaTvBHbLIM XPaHEHWEM MOHMMAETCH NPOLeCcC, OCYLLECTBASEMbIN B TEYEHME NPAKTHYECKOro MCNoNb30BaHMa 40-
KYMEHTOB 10 NPOBEEHUA 3KCNEPTU3bI LLEHHOCTH M Nepejayy I0KYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHeHHue.

1.3. MicnosHeHHble JOKYMEHTbI JO/HbI HOPMUPOBATLEA B 1eNa B COOTBETCTBUM C HOMEHKNATYpo# aen. Mpu aToM Jena ¢ Mo-
MeHTa MX 3aBefleHUs 1 0 Nepeaayr B apxuB OpraHu3aLnm AOMKHbI XPaHUTLCS N0 MeCcTy UX GOPMUPOBaHWS.

1.4. OTBETCTBEHHOCTb 3a COXPAHHOCTb IOKYMEHTOB [0 Nepefayu e Ha apXMBHOE XpaHEHWEe HEeCYT PYKOBOAUTENW CTPYKTYP-
HbIX NOAPa3AeNeHUI, B KOTOPbIX GOPMUPYIOTCA Aena.

1.5. [lena BbIAaOTCA BO BPEMEHHOE NONb30BaHWe PaGOTHUKAaM CTPYKTYPHbIX NOAPa3AeNneHui o NMCbMeHHOMY 3afBNeHnio
ycTaHOBNEHHOro 06pa3Lia Ha CPOK, ONpeaensiemMblil pyKOBOAWTENEeM OpraHu3aLmm, 1 NOcNe ero UCTeYEHUs NOLIexaT BO3Bpary.

1.6. CTOPOHHMM OpraH13aLWam [ena Bbl4alTcs Ha 0CHOBaHUM WX NMCbMEHHbIX 3aNPOCOB C pa3peLleHks PYKOBOANTENS.

1.7. M3bATHE JOKYMEHTOB W3 [leN NOCTOSHHOIO XpPaHeHWs [JONYCKaeTCs B WCKIIOYUTENbHBIX Cy4asx U NPOU3BOAUTCS C pas-
pelleHUs PyKOBOAUTENS OPraHU3aLMK ¢ OCTaBIEHWEM B JleNie KONWU JOKYMeHTa, 3aBEPEHHOM B YCTAHOBIEHHOM MOPSAKE, U aKTa
0 NPUYMHAX BblAYW NOAMHHKUKA.

1.8. B uenax oGecneyeHuns onepaTMBHOro NoMCKa JOKYMEHTOB Aena pacnonaralTcs B COOTBETCTBUM C HOMEHKNATYPOW fen
1 ypHanoB, B BEPTUKaNbHOM MOMOKEHUN, KOPELLKamMu HapyKy. Ha KopelKax Aen yKasbiBaloTes MHAEKCh! N0 HOMEHKNaType aen,
HauMeHoBaHWe W nogpasgeneHve, B KOTOpoM copmMrpoBaHo aeno.

OIIEPATUBHOE XPAHEHME JIOKYMEHTOB B DJIEKTPOHHOI ®OPME

JIOKyMEHTBHI B JIEKTPOHHOU (hopMe TaKKe MOJIeKAT ONIEPAaTUBHOMY XPaHEHUIO.

m Kak Qopmupyercst apxuB 53JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. JJOKyMEHTBI B 3JEKTPOHHOM BHUJE MOTYT
co3llaBaThcs pabOTHUKAMU OPTaHU3AlMU HAa KOMITBIOTEPAX, MOTYT OBITh IOJYYEHBI 110 3JIEKTPOHHOH MOYTe,
B BUe (hakca, MyTeM CKaHHUPOBAHUS OYMa)KHBIX TOKYMEHTOB, TOCTYIAIONIIUX B OPTaHU3AIHIO.

Oro emie Ooibie 000CTpsieT MPOOIIEMY XpaHEHHUS JOKYMEHTOB B 3JEKTPOHHOH (opme. Co3maHHBIA WIIH
MOJIyYCHHBIH JIOKYMEHT HEOOXOJMMO COXPaHUTh B NMaMSITH KOMIIBIOTEpa — 3amucarh B Bujae (aiina Ha
KECTKOM JTUCKE.

ml A€ U KaK AOJIT'O0 XpaHAT 3JICKTPOHHBIEC JOKYMECHTEI. HOpHI[OK IIpHU XpaHCHUUN KOMIIBFOTCPHBIX Q)aﬁHOB HC
MCHEC BaKCH, UCM IIpU XPaHCHUHU TPAAUTTHOHHBIX 6YM3.)KHLIX JAOKYMCHTOB.

B mocnennee Bpemst HapsAy ¢ XpaHEeHHEM OyMaKHBIX JTOKYMEHTOB, C()OPMHPOBAHHBIX B JieJa, MHOTHE
OpraHU3alMK CTAJIN MIOJIB30BATHCS U AIEKTPOHHBIMU XPAHWINIIAMU.

COS,ZIaHI/Ie TaKUX XPAaHUJIHLL TO3BOJIAACT YIIPOCTUTH UCIIOJB30BAHNEC TOKYMCHTOB B TeKYHIefI JACATCIIbHOCTH,
TaK KakK pa60TaTB C JOKYMCHTOM MOI'YT HECKOJIBKO MMOJIb30BaTEeIICH OOAHOBPEMCHHO, a4 JOCTYIl K HEMY
o0ecreunBaeTCs B TCUCHUE HECKOJIBKUX CCKYHI B COOTBETCTBUU C UX IIpaABAMHU.

W3 3TOrO0 MOXHO CACJIaTb BBIBOJ, YTO HCIHOJIB30BAHUC SBJICKTPOHHBIX XPAaHWIIHNI] JOKYMCHTOB ITO3BOJISACT
MOBBICUTH OIICPATUBHOCTD BbIITOJIHCHUA 3aJlaHUi U TOJDKHOCTHBIX 0053aHHOCTEH.

Kax IpaBHJIO, BCC OJICKTPOHHBIC IOOKYMCHTBI OTHOCATCA K KaKOMy-.]'II/I6O YK€ H3BCCTHOMY HaM BUAY
JOKYMCHTOB — IHCbMaA, JOTOBOPHI, 6YXI‘ AITCPCKAad JOKYMCHTAUUA U T.A. HOCCMy XPaHUTB JSJICKTPOHHBLIC
JOKYMCHTBI HAJICKUT POBHO CTOJIBKO K€, CKOJIBKO U UX 6YMa)KHBIC OpUTrHHAaJIbI UJIN aHAJIOTU.

HpI/I OTOM, CCJIM BbI PCIINIIA BCCTH aApXUB JJICKTPOHHBLIX JOKYMCHTOB, HOTpe6yeTCSI TOTaJIbHBIN NepeBoa
BCEX 6YMa)KHBIX AOKYMCHTOB B BHCKTpOHHLIﬁ BU.

To ecTh HeNb3s1 UMETH MTOJIOBUHY JOKYMEHTOB Ha Oymare, a Apyrylo MOJOBUHY B AJIEKTPOHHOM BHUJIE.

[ToaTomy co3zaHue U BeJCHHE dIEKTPOHHOTO apX1UBa aBTOMATUUYECKU yIBaUBAaeT BaM paboOTy: HY>KHO Oyzaer
MEPEBOIUTH B DIIEKTPOHHBIN BUJ BCe OyMakKHbIE JOKYMEHTHI U COXPAHSATh WX B apXWBE, a JJICKTPOHHBIC
JIOKYMEHTHI ((pakChl W DJIEKTPOHHBIE TMHUChMA) — pacledarblBaTh M TMOMAIIMBATH B JIEI0 C OyMa)KHBIMU
JIOKYMEHTaMH.

m HaBuramus mo snekTpoHHOMY apxuBy. K 31eKTpoHHOMY apXWBY JOJKHA TPUIIATaThes Kakas-HHOYIb
MOMCKOBasi CHCTeMa M CIPABOYHBIM ammapaT, KOTOpble oOecredar OBICTPBIi M YAOOHBIM TOUCK
ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTA B XpaHWIUIIE Ha CEpBEpE, )KECTKOM JIMCKE WM YAaJIEHHOM pecypce.



OnHako He Bce MMEIOT Ha pabodeM MecTe MOJOOHBIE CHEIHATH3UPOBAHHBIE MPOTPAMMHBIE MPOIYKTHI.
[TopToMy B »yeMEHTapHOM H JOCTYITHOM BCEM HCIOJHEHHHM 3TO MOXeT ObITh Tabmuma MS Excel,
coJieprKaliiasi THIEPCChUIKN Ha AIEKTPOHHbBIE JOKYMEHTBI, XpaHsIIUecs Ha CepBepe.

OTMeTuM TaKxke, 4YTO MOPSAJOK APXUBHOIO XPAHEHUS 3JIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB M BO3HUKAIOLUE IIPU 3TOM
MpoOJIeMbl 'y KaXKJIOW OpraHu3aluu OyayT pa3HBIMH. DJTO 3aBUCUT KaK OT OPraHHU3AIMOHHO-TIPABOBOM
(GbopMBI 3TUX OpraHu3alui, TaK U OT BHJIOBOTO COCTaBa JOKYMEHTOB, KOTOPbIE JOJDKHBI XPAaHUTHCSA B
apXuBe, a TAK)KE OT 3a/1a4, NOCTABJICHHBIX Iepe]l apxuBoM. Ho caMmoe riaBHOE — 3TH pa3iuyusl 3aBUCAT OT
YCTaHOBJIEHHBIX CPOKOB XPAHEHUS 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

HaanMep, OIIBIT pa60TbI C DOJICKTPOHHBIMU JOKYMCHTaMH, HaAKOIJICHHBIN B OpraHu3anuiax IIpHu
OIICPaTUBHOM niim KpaTKOBPEMCHHOM XpPaHCHUMH, HC BCETrga MMPpUMCHUM npu opraHnu3anvun
rocyaapCTBECHHOI'O XpaHCHHA 3JICKTPOHHBIX JOKYMCHTOB B IOCYJApPCTBCHHBIX apXHUBax.

N Hao60poT, TpeOOBaHUS K yUETY SJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB, MX OMUCAHHUIO U 00ECIICYCHHUIO COXPAHHOCTH,
MPEAbABIISIEMBIE [P OPTAaHU3ALMU JOJITOBPEMEHHOIO XPAHEHM, YaCTO YPE3MEPHBI B OTHOLIECHUH XPAHECHUS
1 UCIIOJIb30BaHUsI OCHOBHOM MacChl TAKUX IOKYMEHTOB B OpraHU3alUsIX.



