llonsaTue, conepxkanue u
3HAYCHHUE JCIIONPOU3BOIACTBA



I'OCT P 7.0.8-2013 «Cucrema cTangapToB MO
MH(pOpMali, OMOJIMOTEYHOMY Y M3/IaTEIbCKOMY JICIY.
J1eJ10npor3BOICTBO U apXUBHOE J1€J10. TEepMUHBI U
ONIPEICIICHUS

['OCT P 6.30-2003 «YHuduimpoBaHHas CUCTEMa
TOKYMEHTAIMH. YHU(PUIIMpOBaHHAsA CHUCTEMa
OpraHU3aIMOHHO-PACIIOPSIAUTEIBHON TOKYMEHTAIIUH.
TpeboBanus Kk 0(OPMICHUIO TOKYMEHTOBY

IIpuka3 Pocapxua ot 23 gexadps 2009 r. N 76 «O0
YTBEPKIACHUU METOIUYECKUX PEKOMEHIAIINHN T10
pa3pabOTKE MHCTPYKIUM 110 ACTOMPOU3BOICTBY B
(heaepalibHBIX OpraHax UCIOJHUTEIbHOM BIIACTH



Jlenonpouzeo0cmeo 310 NCITEIBHOCTD,
o0ecreunBaroIas J0KyMEHTHPOBAHUE,
TOKYMEHTOOOOPOT, OIIEPAaTUBHOE XpaHCHUE U
MCIO0JIb30BaHUE JJOKYMEHTOB



OcHoBa
aenonpon3BoacTBa

Efvinpiii mopsaoK (eauHbIe TpeOOBAHMS) 110
COCTAB/IEHUIO JOKYMEHTOB U paboTe ¢ HUMH
00eCIIeYnBaIoT:

0 KOpuanyeckyio CUTy JOKYMEHTa;

0 OmnepaTuBHOe 1 KaueCTBEHHOe
COCTaB/ieHUe, UCTIOJIHEHME, XPaHEeHUe U
OBICTPBIN MOMCK HYYKHBIX TIOKYMEHTOB;

U IlpyuMeHeHHe KOMIIBIOTEPHOM TEXHUKHU U
COBpeMEHHBIX HHPOPMAITMOHHBIX TEXHOTOTHUH.






JJIeMeHTHhI JeTONMPOn3BOACTBA. B cTpyKType
Z.eJIOTIPOU3BOACTBA BBIAE/ISIIOT ABA 3/IEMEHTA:
TOKYMeHTHPOBAaHME U OPTaHU3AIHs PaOOTHI C
IOKYMEHTAMU.

/TokymeHmupoeaHue — 3TO 3aMrch UHPOPMaLIUX Ha
Pa3/IMYHBIX HOCUTEJISIX 110 YCTAHOB/IEHHBIM ITPAaBUJIaM.

Opeanuzayus pabomswl ¢ JOKymMeHmMamu BKIIOYAeT B
ce6s1 TOKYMEHTOOOOPOT, OTIEPATUBHOE XpaHEeHWEe U
HCIT0/Ib30BaHME JOKYMEHTOB B TEKYIIEe!
nesiTeTbHOCTH YUpeXKAeHUs.



ToKyMeHTHpPOBaHMeE - 3TO 3aMch MHGOPMAIIUH Ha
HOCHTEJIE TI0 YCTAHOBIEHHBIM ITPABUJIAM.
Pe3ynbTaToOM TOKYMEHTHPOBAHUS SAB/ISIETCS JOKYMEHT
- 3apMKCHpOBaHHas Ha HOCHTe e HHPOPMAITHS C
PEKBU3UTAMHU, MTO3BOJISTIONINMHU €€
UIeHTUPUITMPOBATh. PEKBU3UT - 3TO 3/IEMEHT
obopmieHus nokymeHnTa. Hocurenem
(IOKYyMeHTHPOBAHHOM ) MHGOPMAIUH BBICTYyIAeT
MaTepHaIbHbIN 00bEeKT, MpeAHa3HAUYeHHbIN /11
3aKpeIUIeHHs], XpaHeHUs (M BOCIIPOU3BeAeH)
peveBOM, 3BYKOBOI MM U300pa3HUTeTbHOM
MHPOPMAIIHH.



Opranusanus padoThl C JTOKYMEHTAMH - 3TO
OPTaHM3AIIHsI TOKYMEHTOOO0POTa, ONMIEPATHBHOTO
XpaHEeHMs U UCIT0b30BaHUS JOKYMEHTOB B TeKYyIlei
nesiTeJIbHOCTH YUpexxaeHus. [JokyMeHToo00poT -
IBYDKEHHE JOKYMEHTOB B OpraHHU3allMy C MOMEHTA HX
CO3/TAHMSI VJTH TTOJTyYeHUS 10 3aBepIIeHUS
HICIIOTHEHUS WJIN OTIIPAB/I€HUS.



Apxu

- 3TO OPTAHU3AIMS WU €€ CTPYKTyPHOe
nozipa3zeieHre, OCYIIeCTBIISIONIee TPUeM U
XpaHeHHE TOKYMEHTOB

C LIe/TbI0 MCITO/Tb30BAHMUS

PeTPOCHEKTUBHOM

TOKYMeHTHOUW MHPOPMAIINH

JJIeKTPOHHBIN apXUB CHUCTEMAaTU3UPYET apXUBHOE
XpaHEeHUe 3IeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB




Buasl nenonpoussBoacrsa.

[ Ipumenumenvro x yukyusam ynpaesienus pa3andaroT JIBa
BH A JICJIONPOM3BOJICTBA: 0Ouiee u cneyuaibHoe.

Obuwee denonpouzso0cmao - 3T0 NJOKYMEHTUPOBAHHUE O0IICH
yIIPaBJICHYECKOU JACATEILHOCTH (MO IIpaBUjaM 0O0IIEro
JEIOIPOU3BOJICTBA CO3/IAIOTCS MPUKA3bl, PACTIOPSIKEHUS,
WHCTPYKIHMH, TUPEKTUBLI, YKAa3aHHS, ITIHCbMA U T.11.)

CneyuanvHoe oenonpou3so0cmao 00CIYyKUBACT CIieldaIbHbIC
(YyHKIIMM OpraHa YOPaBICHUS, €0 BHEIITHIOW ASITCIbHOCTD.
Hanpumep, cocraBieHue u opopMIEHHUE YTOJIOBHO-
IPOIIECCYyalIbHBIX JOKYMCHTOB IIPH BEHISBICHUU U
pacciieIOBaHUM MPECTYIUICHUHN (IIOCTaHOBIICHUE O
BO30Y)KICHUHU YTOJIOBHOIO /ieja, IPUTOBOP Cyda ).



B 3asucumocmu om codepucawjuxcs 8 JoKymeHmax
ceéedeHull pa3/TMYAIOT CEKPETHOE Y HECEKPETHOEe
e TOTIPOU3BOACTBO.

CexpemHoe des1onpou3800CcmME0 OCYILLECTBSIIOTCS TIO
CIIeIUA/IbHBIM IIPAaBUJIaM, LIe/1b KOTOPBIX -
MPeAOTBPATUTD YTPATY JOKYMEHTOB U YTEUYKY
CBeJIeHUU, COCTABISIOLIMX TOCYAAPCTBEHHYIO TAliHY.



3azauM e 10npPoOnu3BOACTBA:

a) MpaBUJIbHOE U OBICTPOE OTPAKEHUE B JOKYMEHTAX
nesSTeTbHOCTH OPTraHU3alluH;

0) MpaBH/IbHASI OPraHMU3a1IMst paOOTHI C ZOKYMEHTaAMH.



[IpaBoBas ocHOBA e TONPOM3BOACTBA - OTO
COBOKYMHOCTbh 3aKOHOB Y MHBIX HOPMATHBHBIX
IIPAaBOBBIX AKTOB, PET/IAMEHTHPYIOIIHUX TEXHOTOTHIO
co3IaHUsI, 00PaOOTKH, XpaHEeHHUsI U UCIIOTb30BaHHUSI

IOKYMEHTOB.



Cucremsl e 1TONIPON3BOACTBA:

Llenmpanu3zogaHHasn— ece desionpou3sodCcmeeHHble NPOUECChI
cocpedomoyetbl 8 eQUHOU KaHUeaspuu

ﬂequmpaJl u308aHHAasn BCE A€/IOIIPOM3BOACTBECHHDBIC

OTepaLvy PacCpesOTOUYECHBI 110 OTAETbHBIM KAaHLIEISIPUSIM
CTPYKTYPHBIX IO Pa3ae/IeHUM.

CMewaHHaa — MPUCYTCTBYIOT 3JIeMeHThI 00enx GopM U
LIeHTPA/IM30BAHHOM, U JeLeHTPATU30BAHHOM.




CyO0BbeKTbI AeJIONPOU3BOACTBA — 3TO JIMIIA,
o0J1aIaroIIe ONpPEeACICHHBIMY IIpaBaMU U
00SI3aHHOCTIMHM B C(hpepe TOKYMEHTAIHOHHOTO
00€CIIeUECHHST YIIPABICHUS.

Cnyocobl 0OKYMEHMAYUOHHO20 0becneyerus: YyIpaBICHUs
(cny>x05b1 JIOY) - cexkpeTapu 1 ACIONPOU3BOIUTEIN

Pykosodumenw yupexcdeHus .

Hcnonnumenu B cucTeMe JIEJIONIPOU3BOJICTBA.



IlonrHOMOUYMA PYKOBOAHUTEIIA ©

- 00ecneynuTh HEOOXOAUMBIC YCIIOBUS JIJIs1 pAOOTHUKOB
BEIYIIUX JCIONPOU3BOACTBO, KOHTPOJIUPOBATH UX PadOTY;

- IpUHUMAaTh HEOOXOAUMBIE MEPHI, UCKIIFOYAIOIIHUE YTPaTy
JTOKYMEHTOB M PA3ITIAIICHUE COACPKAIUXCSA CBEIICHUN;

- €KETrOHO OPraHU30BbIBATh OTOOP JTOKYMEHTOB JIJIs
ITOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOIO UX XPAHECHUS, YTBEPKIATh
HOMEHKJIATYypy Aell;

- CBOEBPEMEHHO (B JICHb MPEJICTABICHUS CEKPETAPEM)
paccMarpuBaTh MOCTYNAOIYH KOPPECIIOHICHIIUIO,
ONPEACIIATh UCIIOJHUTEIICH, CPOKH UCTIOJTHEHHUS, a IIPHU
HEOOXOIMMOCTH U MOPSA0K HCIIOJIHEHMS JOKYMEHTOB.



IloJTHOMOYMSA UCIIOJIHUTE/ICH :

CBOEBpEeMEHHO€ NCIHOTHEeHYE TIOJTyYeHHBIX OT
pabOTHUKOB KaHIIEeIAPUH JOKYMEHTOB U IIPABHUJIBHOE
X opopMIIeHHE;

cTporoe co0/oieHre YCTAaHOBIEHHBIX TTPAaBUJT PaOOTHI
C CeKPETHBIMU JOKYMEHTAMU.



