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MeTtoaunyeckue n y4ebHble matepuanbi

FTOCT P 51141-98 lenonpou3BOoACTBO U apXuBHOe Aeno. TepMuHbl U
onpeneneHus

F'OCT 6.30-2003 YHuduLuupoBaHHble CUCTEMbI AOKYMeHTaumn. Cuctema
opraHusauuoHHO-pacnopaanTenbHON AOoKyMeHTauun. TpeboBaHus
K opopMneHU0 AOKYMEHTOB

FOCT P NCO 15489-1— 2007 CucTtema ctaHaapToB No nHopmauumum,
oubnuoTeyHomMy U nsgaTenbLCKoMy aerny. YnpaBneHue
AokymeHTamu. O6wme TpeboBaHUA

FocynapcTBeHHasa cuctema AOKYMeHTaulMOHHOro obecnevyeHus
ynpaBrieHus. OCHOBHbIe nosoxeHus. Oowme TpedboBaHus K
AOKYMeHTaM U cnyxbam AoKyMeHTaLunoHHoro obecnevyeHus. M.:
BHANOAL, 1991

OcHoBHbIe npaBuna pabdboTbl apxuBoB opraHusauun. — M.: 2002

TunoBas MHCTPYKLMA NO Aerionpou3BOACTBY B (heaepanbHbIX opraHax
ncnonHutenbHou Bnactu. 2005

NpaBuna genonpousBoacTBa B peaepanbHbIX opraHax UCMOSTHUTESNTbHOMN
BriacTu, yTB. noctaHoBrieHuem lNpaButenbcTtBa Poccumckowm
Penepauunm ot 15.06.2009 Ne 477

Ky3HeuoBa T.B. n gp. lenonpousBoacteo: (OpraHmsauma n TeXHosnormm
AOKYMeHTaLuMoOHHOro obecnevyeHus ynpasneHus). UsgaHua He paHee 2004 r.

OpraHusaumsi paboTbl C JOKYMEHTaMun



TepMUHbI 1 onpeaeneHUs

&

- y
(D [OCT P 51141-98 ycTaHaBnuBaeT TEPMUHbI U OnpeaeneHns NoHATUN

B ob6r1iact 4enonpon3BoacTBa N apXuUBHOIoO gena.

TepMuHbI, YyCTaHOBMNEHHbIE HACTOAWMM CTaHOapToMm, obdAsaTerbHbl

Ons  MNPpUMEHEHMA BO BCeX BMAax AOKYMeHTauum U nutepaTypbl

No A4enonpon3BoACTBY U apXMBHOMY aeny )
\_/

OdmvumanbHbIN OOKYMEHT JOKYMEHT FfIM4YHOro NpPoucCxXoXxaeHus
[lOKyMEHT, CO3AaHHbIN (Han. nuYHbI OKYMEHT)
OPUANYECKUM UNU 5
PU3NYECKUM FIMLIOM, [1OKYMEeHT, co3gaHHbIN NINLOM
0hOPMIIEHHBI 1 BHe cdpepbl ero cryxebHown
YOCTOBEPEHHbIA OeATenbHOCTU UNn
B YCTAHOBIEHHOM BbIMOSIHEHUS ?6LLI,€CTB€HHI:>IX

obsizaHHOCTEN

nopsiake



TepMUHbI 1 onpeaeneHUs

XVII Bek

AenonpousBoACcTBO — ,e10 NMPOM3BOAUTD”,
,AEenartb Aeno ”, pelwaTb BONpocC

Aeno — ,cobpaHne JOKYMEHTOB, OTHOCSALLMXCS K
Kakomy-nnbo geny, sonpocy”

FOCT P 51141-98

Aenonpon3sBoacTBO; o
AOKYMeHTaunoHHoe obecnevyeHue ynpasneHusa (JOY)-
oTpacnb AeATenbHOCTH, obecneynBatoLas
OOKYMEHTUPOBAHUE U OpraHn3auuo paboTbl

C odomumanbHbIMU JOKYMEHTaMMN

Aerno — COBOKYNMHOCTb AOKYMEHTOB UIM AOKYMEHT,
OTHOCSILLIXCA K OOQHOMY BOMPOCY UIK y4acTKy
OEeATENbHOCTM, MOMELLEHHbIX B OTAENbHYH 0BMOXKY



CocTtaBHble yacTtu 1OY
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DOCUMENTUM - IOKA3ATEJIbCTBO,
CBUAETEJIbCTBO @

6\

3 «06 nHpopmaumm, MHPOPMALMOHHbIX TEXHOJIOIUAX
M O 3awmTe nHpopMmaunun>»

” - cBeAeHuMs O Juvuax, npeaMeTtax,
dakTax, cobbiTuUNAX, fIBJIGHUAX " npouyeccax
He3aBUCUMO OT (bOpMbl UX NpeacTaBJiIeHUNA”

” - 3acdhmkcupoBaHHas Ha
MaTepuanbHOM HocuTterne WHdopmMaumMa C peKBU3UTaMMU,
Nno3BONAKLWMUMU e€ naeHTucpmnuyupoBaTtb” J




PYHKUUUN OOKYMEHTa

BO BpeMeHU u/unm B NPOCTPaHCTBe

D maBHasa — xpaHeHUe U nepepayvya nHcpopmauum 7

UHopMaLMOHHas
UHdopmaunoHHble <: coumansHas )
noJsinTn4yeckas
KOMMYHUKaTUBHasA
B © ynpaBneH4yeckas
OGecneuuBarowme -
npouecc . _—p[ npaBoBas ]
ynpaBrneHus ) yueTHas ]
—/

KynbTypHas

pyHKUMA
UCTOPUYECKOro

NMCTOYHUKA

ncTtopuyeckue

\ ("

D KynbTypHo-




Llenb genonpousBoAacTBa

CBOEBPEMEHHOE 1 MOfHoe JOCTUXKEHNe npeanpusaTmem onvxanwmnx
N NEePCrneKTUBHbIX Lenen cBoero MyHKLUMOHNPOBAHUSA U pa3BUTUS

YyCTaHOB/EH BHeApeHM noaaepxaH onTMMn3auus
ne e ne

eANHOoro nopsaka obpauieHus ¢

NOKYMEHTaMu

N NCNOJIb3YEMOU ANA X CO34aHUSA
MHpOopMaumnen



3agauu OOy dyHkuun 4OY

AOKYMEHTUpOBaHue ob6ecneynBatoLlas
npeoobpa3yroLian
ynpaBneHune
AOKYMEeHTamMu yueTHas

hyHKUMA 0OpaboTKK

KOHTpONnbHas



OpraHunsaunoHHble opmbl JOY

LleHTpanu3oBaHHas CmewaHHan deueHTpanuniloBaHHas
BbinonHeHue ogHnNx Kaxxpoe CTpyKTypHoOe
Bce TexHonoruyeckue Aenonpon3sBoACcTBEeHHbIX noppasfgeneHue oagHoOM
onepauum no pabote ¢ onepauum (npuem, opraHusauumu cospaet
AOKyMeHTamu perncrpaums, KOHTPOrb, CBOKO COOCTBEHHYIO
cocpenoTotieHsl pa3MHOXeHMe AOKYMEHTOB) cnyxoy ans paboTbl
B BefleHU oHoro B cnyxo6e JOY, C AOKYMEHTaMu,
CTPyKTypHOTO aApyrux (cosgaHue m B KOTOPOW aBTOHOMHO
fnoApasaeneHns unu ochopmMreHne 4OKYMEHTOB, BbINONMHAETCA BeCb LMK/
OAHOrO coTpyAHUKa MX cUMCTemMaTun3auus, onepauumn no co3gaHuio,
dopmupoBaHue gen u XpaHeHuHo,
XpaHeHMe) B CTPYKTYPHbIX cucrtemaTmsauum
nogpasaeneHusax OOKYMEHTOB AAHHOIro
CTPYKTYpPHOro

noapas3gerieHuns



Llenb cnyx06bl Aenonpou3sBoAcTBa

OPrAHU3ALUUA
PYKOBOOCTBO
KOOPOUHALIUA
KOHTPOIJ1b
PEAJNIU3ALUA PABOT MO AOY

3apgaum cnyxobl genonpon3BoacTBa

*[TocTosiHHOe coBepLIeHCTBOBaHME hopM N MeToA0B PaboTbl C JOKYMEHTaMM1
*O6ecneyeHne eguHOro nopsiaka 4OKYMeHTUPOBaHUA

*OpraHusaumsa paboTbl C AOKYMEeHTaMun

*OpraHusaumsa pabotbl ¢ MHOPMaLUOHHO-MOUCKOBbLIMU CUCTEMAMU

'KOHTpO.ﬂb NCNOJIHEHUA U NOAroTOBKU OOKYMEHTOB K nepenave
B BEAOMCTBEHHbIN dpXuB

*CoKpalleHune AOoKyMeHToobopoTa

-Pa3pa60TKa N BHeaApeHne HOpMaTUBHbLIX U MeTOANYECKUX AOKYMEeHTOB
no coBepweHCTBOBAaHNIO AOKYMEHTALUUOHHOTIO obecnevyeHus B opraHn3auumm

°Pa3pa60TKa n BHegpPeHUe nNporpecCUBHLIX TEXHONOormn genonpoun3soancTtBa



TunoBou coctaB hyHKUMN cnyxobl JOY

1. PazpaboTka, BHeapeHue 1 BeaeHne tabens n anbboma yHMduumMpoBaHHbIX OPM AOKYMEHTOB
opraHM3aLuMmn; BHECEHUE B HUX U3MEHEHWIA

PaspaboTka n npoektnpoBaHne OriaHKOB JOKYMEHTOB
OcyLuecTBneHme aKcneanumMoHHom obpaboTkm NoCTynarWwmx U OTAPaBsieMbIX JOKYMEHTOB

Perncrtpaunsa Bxogawmx, UCXogawmx U BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB U BbINOSHEHME NHGOPMAaLMOHHO-
cnpaBoYHOU PaboThbl MO LJOKYMEHTaM.

OpFaHI/I3aLI,I/IFI CBOEBPEMEHHOIO PaCCMOTPEHNA N NOATOTOBKN K AOKMaAay pykoBoACTBY NOCTynavoWmnx
AOKYMEHTOB

KoHTposib 3a NpaBUibHOCTLIO OOOPMITEHNSA JOKYMEHTOB, NpeacTaBngeMblX Ha NOAMUCL PYKOBOLCTBY

PerynupoBaHue xofna UCNOMHEHNS1 AOKYMEHTOB, KOHTPOSb NPOXOXAEHUS!, OCPOPMIIEHNS U UCMONHEHMS
OOKYMEHTOB B YCTaAHOBSIEHHbIN CPOK

OpraHusauuns MalMHOMUCHOro (KOMMNbIOTEPHOIO) N3rOoTOBSTIEHNSA TEKCTOB AOKYMEHTOB, UX KOMUPOBaHUS
N ONepaTMBHOIO PasMHOXEHUS

9. Pa3paboTka HOMeHKNAaTypbl Aen opraHu3aunmn, obecnevyeHne xpaHeHust gen n onepaTtnBHoOro

MCNOSIb30BaHNA LJOKYMEHTHOW MHdopMaLmn
10. OpraHunsauus n BegeHne genonpon3BoacTBa Mo NpPeasioXeHUsIM, 3asiBeHnaM, xanobam rpaxgaH
11. OpraHusauusi KOHTpoONA 3a paboTon ¢ AOKYMEHTaMW B CTPYKTYPHbIX NogpasgeneHnsax

12. Pa3paboTka (COBMECTHO C COOTBETCTBYHOLLMMN CTPYKTYPHbIMU NOAPaA3AeneHus MM opraHn3aunm)
MEepPONpPUSTMIA NO COBEPLLEHCTBOBAHNIO (DOPM 1 METOAOB paboThl C AOKYMEHTaMu, a Takke no
MOBbILLEHWIO UCMOJTHUTENBCKOW ANCLUUMNIINHDI

13. KoHTponb 3a npaBUnNbHOCTbLI0 0POopMMeHUst U OPMUPOBaHUS AEN B CTPYKTYPHbIX NoapasaeneHnsx
opraHu3aumm

14. OpraHusauuns paboTbl apxmBa yuypexneHnsa (Be4oOMCTBEHHOIO apxmBa) B COOTBETCTBUM C
OEVCTBYOLNUMN HOPMATUBHO-METOANYECKMMN pekoMeHaaunsammn Pocapxusa

15. lNoBblWeHMe KBanudukauum paboTHUKOB Cry>6bbl 4enonpon3BOACTBa N apxXuBa, NpoBeaeHmne
COBELLaHNN U KOHCYILTUPOBaHME NO BOMPOCaM, OTHOCALLMMCS K KOMMAETEHLMN Cy>XObl
Oenonpou3BoacTea

16. OpraHusauusa n asTomatmnsaums pabodmnx Mect, opraHn3aums ycnosum Tpyga CoOTPYAHUKOB CryX0bl
[Aenonpon3BoacTsea

© N O RN



daKkTopbl BbIOOPA CTPYKTYpPbLI
N HaMmMeHoBaHuA cnyxobl AOY

XapakTtep OeaTenbHOCTU OpraHM3auum

CTpyKTypa opraHusauun (Konn4ecTso noapasaeneHun,
YMCNEHHOCTb annapara ynpasneHus, obLiaga
YMCNEHHOCTb paboTaroLmx)

Obbem gokymeHTOODOOpPOTA

Hannyne noaBegoMCTBEHHOU CUCTEMbI (OpraHu3aumu,
dovnunanos, otaeneHnn, NnpeacTaBUTENLCTB)

XapakTep B3aMOOTHOLLUEHU MEXAY LieHTparbHbIM
OpraHoM yrnpasneHusa 1 NoABeJOMCTBEHHOW CUCTEMBbI



TunoBble opraHn3aunoHHbIe CTPYKTYpbI
cnyx6ob1 JOY
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AOMWHUCTPALIUA TOPOOA

Oowun otaen

MNMpotokonbHbIN | OTOen NpunemHas
otaen nucem




HopmaTtnBHaa 6a3sa

KoHcTutyuma PO

deneparnbHble KOHCTUTYLMOHHbIE 3aKOHbI
denepanbHble 3aKOHbI

Ykasbl, pacnopsikeHus lNpesngeHta PP
[MocTaHoBneHust n pacnopsixeHus Npasmutenscrtea PP

3akoHogaTenbHble akTbl cybbekTa PP, Ha TeppuTopun KOTOPbIX AENCTBYET

opraHmsaums

HOpMaTI/IBHbIe dKTbl MEXBEOOMCTBEHHOIO XapaKTepa, n3aBa€Mble

(*)e,ﬂ,epaﬂbelMl/l opraHamum NCMNONHUTENBLHOW BNacTu

ObLuepoccuinckme knaccumnkaTopbl TEXHUKO-O9KOHOMUYECKOW U

couuanbHOW OOKYMeHTaumn
YHNUUMpoBaHHbLIE CUCTEMbI JOKYMEHTaL NN
[ocyoapcTBeHHble cTaHOapThl

TexHn4eckne perriameHThl

NMoagoBLIe AKThkl HODMATUBHOTIO 1 UHCTDVMEeHTANLHOIO Xabakrtena.



OOLwerocynapcTtBeHHbIE
HOpPMaTUBHO-MeTOAUYEeCKNEe AOKYMEHThI
no opraHusauuun gernonpon3BoacTBa

— [ocygapcTBeHHAdA cucTeMa OOKYMEHTaALUMOHHOIro obecneyeHns yrnpasneHus

(TCOQY). OcHoBHbIe NonoxeHna, obume TpeboBaHNA K OOKYMEHTaM U
cnyxbam gokymeHTaumMoHHoro obecrneyeHunst 1991

— [MpaBuna genonpon3BoacTBa B dheaepanbHbiX opraHax MCNONHUTENbHOM

BNacTu, yTB. NocTaHoBNeHneM lNpaButenbctBa Poccunckon ®egepaunm ot
15.06.2009 Ne 477 (TvinoBas MHCTPYKLKS MO AENONPON3BOACTBY B
denepanbHbIX opraHax ucnonHuTensHom snactmn 2005)

— [OCT P NCO 15489-1— 2007 «Cucrtema ctaHgapToB No MHGopMaunu,

6MbnuoteyHoMy U n3pgatenbckomy aeny. YnpaeneHune gokymeHtamu. Obuime
TpeboBaHMAY

— [OCT P 6.30-2003 «YHuunumpoBaHHble CUCTEMbI JOKYMEHTALNMN.
YHncbuumpoBaHHasa cuctema opraHu3aunoHHO-pacnopsanTensHOU
OokyMmeHTaumn. TpeboBaHns K OPOPMIEHNIO JOKYMEHTOBY

= OcHoBHble npasuna paboTbl apxneoB opraHnsauumn 2002



HopmaTtuBHaga 6a3a npeanpuaTus
yCcTaHaBnmBaeT

COCTaB [JOKYMEHTOB, MPUMEHSAEMbIX B yrpaBrieHYeCKOM
0eATeNIbHOCTU;

KOMMETEHLMI0 pyKOBOAMUTENS, ero 3aamecTuTenemn u
pykoBoauTeENen cpegHero 3aBeHa, Ux npaBso Ha usgaHue
pacrnopsauTenbHbIX JOKYMEHTOB;

npasa U 00A3aHHOCTUN JOMKHOCTHbIX UL, OTAENbHbIX
COTPYAOHUKOB B npoLeccax padboTbl C JOKYMEHTaMMU;

BUObl NPUMEHSIEMbIX OrTaHKOB M MOPSAO0K NX
NCMONb30BaHUSA;

nopAaaoK noanmcaHnd, corriacoBaHmnd 1 BM3aMpoBaHUA
AOKYMEHTOB, UX 3aBepeHne nevartblo,

nopAaAaoK AsMKeHnA OCHOBHbIX BNOOB OKYMEHTOB,

obsa3aTenbHble TpedboBaHUA K 0OPMIIEHUIO
NOKYMEHTOB;

nopsiAoK paboTbl C JOKYMEHTaMMN.



HopmaTtuBHO-MeToanyeckas 6a3a npeanpusaTus
no Aenonpon3BoACTBY

NMonoxeHune OOMKHOCTHbIE UHCTpyKUMA
o cnyx6e 10Y MHCTPYKUUM no
paboTHukoOB AenonponsBoAcTBY

74 7 4

Tabenb Anbbom UHCcTpyKUuMmM o
YHU(PNUMPOBAHHbIX YHU(PNUMPOBAHHbIX nopsiake paboTbl
¢opm AOKYMEHTOB, ¢opm AOKYMEHTOB, c obpaweHuamMmn

NpPUMeHAeMbIX B NpPUMeHAeMbIX B rpaxga
AeATeNbHOCTHU AeATeNbHOCTHU
yupexneHus 7 yupexaneHus 7 7




[MpuMepHbIN Tabernb (popM AOKYMEHTOB,
NpUMeHseMbIX B AeATesNIbHOCTU opraHusauuu

aUHehaWud|

ledcadrry

91eh3|]

auHarKdaglL

q9ouurol

99HM2HA 29 UHEAODOEU10)

99HH3ad1AHgG 2MHEGODELUIO)

BEWUHaUdGELDOD n_._.OO_.__.._\_._u.OSQQ_l_

Axgoloirou ec
OJOHH281019910 ‘BUHaU3FcedFou
OJOHdALMAdLD aMHegOHBWUEH

elHa WMoY

BUHETSU ULIN BUH3H3aWudu

BUTY WOUMHELGOHDO BOOoloaMoisUgl
‘elde oloHaIULeWwdoH

UUU OJOHAUDLleTFOHONEE
9UHEdOHIWUEH

elHaWw/Mior Iandodcd oy

elHawlxol
Ianwdocd asMHegOHaWUEH
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— 3anucb MHpopmaLmMn Ha

PA3JINYHbLIX HOCUTENAX MO YCTAHOBJIEHHbIM

npaBuiam, KOTopblie 3aKpenJyiaArTCA B NpPpaBOBbIX
dKTaX U HOPpMaTUBHO-MeTOANYECKUX AOKYMEeHTax

J

L

6\

obecneyeHue

ABUXEeHUA OOKYMEHTOB B alfnaparte ynpasrieHUA,

NX NCNOoJ1b30BaHUA B CNPaBOYHbLIX LerifX,

N XpaHeHus




— ABUNXeHune AOKYyMEeHTOB B OpraHn3aumm ¢ MOMEHTa
UX co3faHuA Unum norsnyvyeHus
A0 3aBepueHnsa UCNnoJsiHeHnA i otTnpaBJrieHUA

[

Pacnpenene&f:

» Perncrpaum
KoHTpoOnb
a
* ucnonHeHmnem

UcnonHeHue

— /

OTnpaBne
e



MpaBuna opraHnsauumn AOKyMeHToobopoTa

Lenmpanu3sayusi onepayuli no npuemy u omrnpaexke 0OKyMeHmos

UcknroyeHue Heo60CHOBaHHbIX 8038PamMHbIX O8UXXeHUl npu rnPoxoxxdeHuu o0KyMeHma

OpzaHu3auyus npedeapumesibHO20 PacCMOMPEHUsI
nocmynuewux 0okymeHmos (0o rnepedayu ux Ha paccMompeHue pykoeodumesiem)

OdHoKkpamHocmb peaucmpayuu OKyMeHmoa,
nocmynueuwux 8 op2aHuU3auuro U omripaesisieMbIX U3 op2aHu3auyuu

BbiHeceHue KOHKPEeMmHbIX pe3onfouu1"l, rno e03MOXXHOCMU MO4YHO onpedenmou;ux
ucrioJilHumelI isi, riopy4v4eHue, CPOK UCIIOJTHeHUsl

YCmpaHeHue Heob0CHOBaHHbIX coaslacoeaHull, opeaHu3auus napasisiesibHo2o
cocJiacoB8aHUsl, COKpaweHue speMeHuU Ha coeJjiacoeaHue OOKymeHma

HeneaupoeaHue pykosodumersieM npaea nodnucbieamb OOKYMeHMbI 5
C8OUM 3aMecmumeJsisiM U pyKosodumersisiM CmpyKmMypHbIX nodpa3sdesieHull

BbinonHeHuUe mexHu4YecKkux onepauut no obpabomke u nepedavye 00OKyMeHMos
MeXHUYEeCKUM NMepcoHasiom

Pa3zdeneHue 0OKyMeHMOB8, 8KJTIIOYEeHHbIX 8 0OKYMeHmMoobopom op2aHu3ayuu,
Ha OOKyMeHMOornomoku

BbideneHue cpedu Opya2ux mak Ha3bleaeMbliX ,,HepeaucmpupyeMbix 00OKymeHmMoes”



FOpupgunyeckasa cuna ooKymeHTa

— 3T0
CBOUCTBO, coobliaemMoe emMy OENCTBYOLLNM
3aKkoHOOaTenbCTBOM, KOMNETEHUMNEN
n3gaBLUEro ero opraHa U yctaHoOBIIEHHbIM
nopsaaKoM opopMIeHuUs.

OpraH ynpasneHus unn gormkKHOCTHOE NnunLo,
BbIMycKarLlee JOKYMEHT, 00A3aHbI:
] cobrntogaTb Nnpu ero noaroToBke OAencTBYHOLWNE HOPMbI
3aKkoHogaTenbCcTBa
] uspaBaTb OOKYMEHTLI TONMbKO B Nnpeaenax CBoewn
KOMMNETEHL NN
] cobrnogaTtb OencTByoWMeE B onpegeneHHoe BpeMS
obLlerocygapcTBEHHbIE MpaBuiia CoCTaBNeHNs n
opopMIieHNa JOKYMEHTOB



Knaccudgpukauma oOKyMeHTOB

Kpurepuu

Bujabl JT0OKyMeHTOB

I1o npoucxoKIeHUu0

OdunuanbHbie JOKYMEHTbI
JIOKyMeHTBI JIMYHOT0 NIPOUCXOKIAECHMSA

Buayrpennue
ITo MecTy cocTaBiieHUs

Bxoasinmue
U HANIPABJICHH IO

Ncxonamue

IIpocreie
IIo cioxkHOCTH P

CaoxHbIe

Cpounbie
ITo cpoxaM MCIIOJTHEHUS

Hecpounsbie

IIo cpoxkam xpaHeHud

IHocTOSIHHOTO XpaHeHUd
BpemenHoro xpanenus csbiie 10 jger
Bpemennoro xpanenust 10 10 et

IIo cpeacrBam (pukcanumn
(cmoco0y TOKyMEeHTHPOBAHUS )

PykonucHsbie, me4aTHble
DOT0- KHHOAOKYMEHThI
DJIEKTPOHHbIE




COKpalleHMe Konn4yecTBa AOKYMEHTOB,
NPUMEHAEMbIX B yNpaBfieHYeCKOWM
neATenbHOCTHU

TUNU3auua oopmMm AOKYMEHTOB

Co3naHune
CHWXEeHUe TPYAOBbIX YHNNLIMPOBAHHbI
U MaTepuanbHbIX 3aTpaT Ha NOATOTOBKY U X cucTem
ocpopmMrieHMe AOKYMEHTOB AOKyMeHTauun,
yHUMKauus
JOKYMEHTOR

AOCTUXeHne eauHoobpa3unsa
MHPOPMaALMOHHBLIX 6a3
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YHudumkaumsa — cokpalleHne NcxogHoro Konnyectesa oopm
OOKYMEHTOB U NpuBeAeHne X K eanHoobpasHbiM nNpasusiam
odopmreHma. C NoMoLLb0 YHUPUKALMN yCTaHaBNMUBAKOT €AuHblE
npaBwuna cocTtaBrneHns n oPopmMIieHNA JOKYMEHTOB.

CTtaHpgapTU3auma — 3TO NPOLECC YCTAaHOBMNEHNS U NPUMEHEHNS
cTaHOapToB, NoA KOTOPbIMK NOHUMAETCH obpaseLl, 3TanoH,
MOd€enb, MPMHMMAaEMbIE€ 3a UCXOOHbIE AN CONMOCTaBNEHNS C HUMMU
apyrmux nogobHbIX OOLEKTOB.

Cuncrtema oOKyMeHTaLumn — COBOKYMHOCTb AOKYMEHTOB,
B3aMMOCBSI3aHHbIX MO NMpu3Hakam NMPOUCXOXOEHUS, Ha3Ha4YeHus,
Buaa, cdepbl AeATENLHOCTN, eANHbIX TPeboBaHUN K UX
oPopMIIEHUIO

YHucdpmnuympoBaHHaa cuctemMa AOKyMeHTauum — cuctema
OOKYMeHTauun, cosgaHHasi o eauHbIM npasunam u TpedoBaHusaM,
cogepxawasa nHgpopmaumo, Heobxognumyro Ansa ynpaeneHusi B
onpegeneHHon cepe AeATENbLHOCTH.



PaboTta no yHupukaumm 4OKyMeHTOB
BKITOYaeT

*pa3paboTKy yHudpmUuMpoBaHHON CUCTEMbI AOKYMeHTUpoBaHusa (YCL),
KOTOpas ocyLlecTBNsieTCA MMHUCTEPCTBaAMN U Be4OMCTBaMM,
OTBETCTBEHHbLIMMU 32 COOTBETCTBYOLLUE CUCTEMbI JOKYMEHTALNM;

*BHEApPEeHUe MexoTpacneBbiX (MeXxXBeaoMCTBEeHHbIX) YCO
B pamkax YCJ] cyobektoB Pepnepauumn n otpacneBbix YCI;

BBegeHne YC1 n OtpacneBoro knaccudukatopa TeXHMKO-
akoHomu4veckon gokymeHtauum (OKTI) c uenbio nogaepxaHms
AOCTOBEPHOCTU UHPOPMaLUU U ee AaribHEeULLEero pa3BUTUSN;

*pa3paboTKy KOMMNJIEKCOB OTpacrieBbiX YHUPULUPOBaAHHbLIX hOpM
AOKYMEHTOB, OTpaXkaroLwux cneundpuky otpacnu
n Boweawunx B YC[1, a Takke NX rocygapCTBeHHYI perucrtpauuio;

*pa3padboTKy oTpacneBbiX KrnaccupmnkatopoB TEXHUKO-3KOHOMNYECKOU
UHcpopmaLuum, oTpaxarwwmx cneunduky orpacnu. Ha orpacneBsom
YPOBHE 3Ty paboTy NnpoBOAUT rofioBHas opraHnsauus no BHeAPEeHUKo
u BegeHuto YC1 u OKTIOU B oTpacnu.



YHubunupoBanHas cuctema
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSI AUTEILHON
nokymenraiu (Y COPJI)

YHU(PUUUPOBAHHAS CUCTEMA MEPBUYHOMN
yueTHOM JokymeHnTauun (YCITY])

YHuguuupoBaHHas cucTreMa 0aHKOBCKOM
noxkymentanuu (YCB/I)

YaudpuuupoBanHas cucremMa (pUHAHCOBOIA,
YUYETHOM OTYETHOM OyXrajrepckou
AOKYMEHTAIUU OIKETHBIX YUPEeKICHUH U
opranmsanuid (YCOYOB/)

YHnpuuupoBaHHAsA CHCTEMA OTYETHO-
craructudeckon nokymenrauuu (YCOCI)

YHu(pUUUpPOBAHHAA CUCTEMA YYETHOU U
OTYETHOM OyXraJTepcKoil JOKYyMEHTALUU
npeanpusatuil (YCYOB/)

YHu(puuupoBaHHas cucreMa
nokymentanuu no tpyay (YCIT)

YHU(pUIUPOBAHHASA CUCTEMA
noxkymenrauuu Ilencuonnoro ¢ponga PO
(YCAIIDP)

YHupuuupoBaHHas cucremMa
BHeIIHeTOproBou jokymenrauuu (Y CB)

MKauuna ynpaBjieH4YeCKunx

[okyMeHTaumns no cosgaHunio npeanpuaTms
(opraHusaummn, ydpexneHus);

[oKkyMeHTauus no peopraHmsaumnn npeanpuaTus
(opraHusaumn, ydpexneHus);

[okyMeHTauus no nukesngaumm npeanpusaTns
(opraHusaumn, ydpexneHus);

[okyMmeHTauuns no npueatmsaumnm
FOCY0apCTBEHHbIX U MYHULMNANbHbIX
npeanpuaTuin (opraHn3aunm, yuypexaeHun);
[loKymeHTauuns no pacnopsgutesisHoOu
OEeATENbHOCTU NpeanpuaTua (opraHmsaumm,
yuypexgeHus);

[okyMeHTauuns no opraHn3aunoHHO-
HOPMaTMBHOMY PEryriMmpoBaHuio 4eaTeNbHOCTH
npeanpuaTna (opraHnsaunu, yuypexneHust);
[okymeHTauus no onepaTtnBHO-
NHGOPMALMOHHOMY PEryNMPOBaHUIO
OEeATENbHOCTU NpeanpuaTua (opraHmsaumm,
yuypexaeHus);

[okymeHTauus no npuemy Ha paborty;
[okyMmeHTauuns no nepesogy Ha apyryto paborTy;
[oKyMeHTauuns 1 No yBOSIbHEHUIO;
[lokyMeHTaunsa no ogoopMnNeHMIo OTMyCKOB;
[oKymeHTauns no opopMnNeHnto NOOLLPEHUN;

™ o



Opranu3zanmoHHO=

NMpaBOBbIC TOKYMCHTDBI

— opraHusauums
CUCTEeMbI U
npoweccoB
yrnpaBrieHus,

Hanbonee
pauMoHanbHoe
pa3geneHve u
Koonepauus
TPyAa mexay
nogpasaeneHus
MU U
paboTHMKamu

[NpeoHa3HavyeHue

PacnopsigurenbHble

JOKYMEHTbI

— perynupoBaHue
nesiTenbHOCTH,
Nno3BoOsIAOLWEe OpPraHy
ynpaBrneHus
obecneumBaTtb
peanu3auuio 3agav,
NnocTaBlIeHHbIX nepen
HUM, U nony4aTb
MaKCUMaribHbIN

adh ekt oT cBOEM
NesiTeNbHOCTU U
nesTenbHOCTHU
opraHunsauum,
BXOASALMX B ero
cucrtemy

NudopmanuoHHoO=

CIIPAaBOYHbBIC TOKYMECHTbI

— nepepava
nHdopmMmauumun
OT O4HOro
agpecarta
APyromy,
¢dpukcauyus
KakKux-nmbo
cBeAeHun




YHudpmumpoBaHHasa cucrtema

OpraHM3auuoHHO-pacnopsiauTesIbHOM AOKYMeHTauum

Oprasnu3zaumoHHO= PacnopsiaurenbHbie
NMPAaBOBbIE JQKYMEHTbI

-/3anBneHue B [lwTaTHOe pacnucaHue

e€rmcTpaLoHHYIO
ﬁanaT pat y -/nonoxeHune o [IMoCTaHOBMEHUs
y KonnernanbHbIX U .
[INpOTOKON cob6paHnsi  coBellaTeribHbIX opraHax peLueHns
yuypeautenemn INOMoXeHne O CTPYKTYPHOM [ InpuKasbl
] yuypeauTenbHbIn noApasaenexnn [ pacnopsiXeHus
‘InpaBuna BHyTPeHHero
Aorosop
TpyAoBOro pacnopsgka LlykasaHus

] ycTaB opraHusauum  [pernameHT pa6oThbl

" IcBMAETENbLCTBO O " /MHCTpYyKUMK NO BUAAM

perucTpaumu B AeATeNNIbHOCTHU
perMCTpauMOHHOﬁ [/AOMKHOCTHbI® UHCTPYKUNU
nanare [InpaBuna, namMAaTKN

/cBMAOETenbLCTBO O
perucTpauum B opraHax
CTaTUCTUKU, HANOroBomn
MHCNEeKUuuu,
NEeHCNOHHOM U
cTpaxoBom coHae

[ImornoXxeHue ob
opraHusauumu

NudopmanuoHHO=
JTOKYMEHTbI CIIPABOYHbIEC JOKYMEHThI

‘INnpoTOKOn

[aoKnagHasa 3anucka
OO BbACHUTENbHAA 3anucka

‘Inepenucka:

nNUCbMoO, Tenerpamma,
TenecgoHorpamma, cakc,
3MEeKTPOHHOEe coobLeHune

‘InpeAcTaBrieHne
‘13asiBneHue
JJakT

‘cnpaBka
[lcBOAKA

JoT3bIB

[/CcnMUCOK, NnepevyeHb
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