TexHornornsa oopadoTku m
ABWXXEeHUA OOKYMEHTOB



Bxooawmmn 4OKYMEeHTONOTOK

B opraHnsauuax oopaboTKky Bxoaawmux
AOKYMEHTOB MOryT OCYLLECTBNATh:

* CneunanbHoe nogpasaeneHne cryxosbl
OOY — akcneduyus (npy 60NbLLIOM
obbeme JOKYMEHTOODOpPOTA);

* cOTpYaHuK cnyxosl OY, Hanpumep,
MHCMNEKTOP, 3KCNeanTop;

* CeKpeTapb pykoBoguTena (npu
HebosbLIOM 06beME JOKYMEHTOOOOPOTA).



Bxooawmmn 4OKYMEeHTONOTOK

[1oKyMeHTbI, MOCTynarLine B opraHM3auuto
(BKNtoYasa TenerpamMmmbl, TEMEKCHI,
doakcorpammebl, TenegoHorpamMmmeil),
NPOXOOAT:

* NEPBUYHYIO 0O6paboTKy,

* NpegBapuUTeribHOEe paccMoTpeHune,
* perncTpauuto,

* PACCMOTpPEHNE PYKOBOACTBOM,

e IOCTaBKa UCMNONMHUTENAM.



Bxooawmmn 4OKYMEeHTONOTOK

B dpeaepanbHOM opraHe MCnonHUTENbHOW
B1aCTW AOCTaBKa (oTnpaBka) 4OKYMEHTOB
OCYLLECTBISETCA cpeacTBaMmm NOYTOBOW
CBA3UN, Penbaberepckon cBA3N U
anekTpoceA3n (n. 13 «[1paBun
OenonponsBoacTtBa B dpeaeparnbHbIX
opraHax UCMoNHUTENbHOW BNacTU»,
yTBEPXOEHHbIX MOCTAHOBNEHUEM
[MlpaBuTenbcTBa PP o1 15.06.2009 Ne 477; B
pen. ot 07.09.2011).



Bxooawmmn 4OKYMEHTONOTOK

ObpaboTka noctynatoLien
KOppPECNOoHAEHU MU — BbINOSTHEHUE PabOoT:

* NPOBEPKA NPaBUIIbHOCTN JOCTaBKN
KoppecnoHaeHuun (owmnbovHo
NocTaBneHHasa KoppecnoHaeHUNS
BO3BpalLlaeTca oTnpaBuUTEnNto);

* NPOBEPKA LENOCTHOCTN YNaKOBKM
(koHBepTa, baHaeponu);

* COPTUPOBKA KoppecnoHAeHLUUn Ha
BCKPbIBAEMYIO N HEBCKPbIBAEMY!IO.



Bxooawmmn 4OKYMEeHTONOTOK

He BCKpbIBaKOTCA KOHBEPThI:

* C NOMETKOMN «JIN4YHOY;

* C rpudpom orpaHnveHuns gocrtyna («CekpeTHOoy,
«Kommepyeckasa TanHa», «KoHpuaeHUumnanbHO»
nap.);

* OKYMEHTbI, apecoBaHHble ODLLECTBEHHbLIM
opraHun3aymam;

* YNaKOBKU, coaepxKalmne JOKYMEHTbI Ha
AJIEKTPOHHbIX HOCUTEITIAX.

Ha HEBCKPbIBAEMbIX JOKYMEHTAaX OTMETKA O
NOCTYIJ1IEeHUN aeslaeTCHd Ha YIaKOBKeE. Takune
AJOKYMEHTDbI OTINpPaBJIiAOTCA Ha COPTUPOBKY.



Bxooawmmn 4OKYMEHTONOTOK

HeobxoaMMOoCTb COXpaHEHUS YNaKOBKM.
* NoslydYeHa gonnaTtHasa KoppecnoHaeHUm s,

* aJpec OTNpaBUTESNA HANMcaH TONbKO Ha
KOHBEPTE;

* AaTy OTNPaBKM U NONYYEeHNA JOKYMEHTA
MOXXHO YCTaHOBWUTb TOMbKO MO NOYTOBOMY
LUTEMMNENO HA KOHBEPTE.

B ocTanbHbIX cnyvyaax KOHBEPT
YHUYTOXXaeTcs.



Bxooawmmn 4OKYMEHTONOTOK

[Tpn 0OHapYXeHUN OTCYTCTBUSA CTPaHUL
OOKYMEHTA UMM NPUNOXXEHNN K HEMY
COCTaBMAETCA akT B TPEX IKIeMMNnsipax:
nepBbin ocTaeTca B cnyxbe [JOY, BTopon
npmoodLLaeTcd K NOCTYyNUBLUEMY JOKYMEHTY,
TPETUN HanpaBnsieTCcs OTNPaBUTESIO
OOKYMEHTa.

[Tpnmep AkTa 06 OTCYTCTBUU.dOCX

Ha copTUpOBKY JOKYMEHT rnepeaaeTcd BMecTe
aKkToM 06 OTCYTCTBUMN JOKYMEHTOB UNK
OPYrnx BROXXEHUN B NOCTYNUBLUEM KOHBEPTE
(nakeTe, baHaeponn).




Bxooawmmn 4OKYMEHTONOTOK

[Tpnem dpakcorpamm (gpakcoB), aapecoBaHHbIX

PYKOBOACTBY, OCYLLIECTBAETCA CIy>KO0oU
aoy.

[1oKyMeHTbI, NOCTynMBLLKME MO doaKkcy
HenocpeacTBeHHO B NogpasaerieHune,
PErNCTPUPYIOTCA U pacCcCMaTpPUBalOTCS B
nogpasgeneHunsx.

[1pn nocTynneHnn No goakcy nogpasaeneHuns
OOKYMEHTA, TPEDYIOLLIEro pacCMOTPEHUS
PYKOBOACTBA, AOKYMEHT NepeaaeTcs B
cnyx6y [ OY, opraHnayoLyto garnbHEWLLYIO
paboTy C JOKYMEHTOM.



Bxooawmmn 4OKYMEHTONOTOK

[10KyMEHTbI B 3NeKTPOHHOM BMAE, NOCTYNUBLLNE B
opraHusaumnio, NPoxXoaaT NpUeM, permcTpaumio,
npeaBapuUTErbHOE PACCMOTPEHME,

pPacCMOTPEHNE PYKOBOACTBOM U JOCTaBMAIOTCH
NCMNOSTHUTENAM.

[Mpynem n pernctpaumsa JOKYMEHTOB B 3NEKTPOHHOM
BMAE, NOCTYMUBLLUNX HA 3NEKTPOHHbIN aapec

opraHusaumu, ocyllectensietrca cnyxoom JOY.

[Tpy NnOCTYNNEHUN 3NEKTPOHHOIO AOKYMEHTA,
TPeOYIOLLErNo pacCCMOTPEHUA PYKOBOACTBA, NO
SINEKTPOHHOMY agpecy CTPYKTYPHOro
noapasgeneHns nnn cneuuanncTa, AOKYMEHT
nepenaetca no MHPoOpPMaLMOHHO-
TENEKOMMYHUKALMOHHOW CETU OpraHn3auum B

™ 7~~~ \ /7



Bxooawmmn 4OKYMEHTONOTOK

ONEKTPOHHbIE JOKYMEHTbLI B 3aBUCUMOCTHU OT
NPUMeHAEeMOUN B opraHn3aumm TeXHONMornm
paboTbl C AJOKYMEHTaMN NepeaatoTcs
PYKOBOOAUTENIO B 3NIEKTPOHHOWU (popMe nnu B
BUAE KOMUU 3ITIEKTPOHHOIO AOKYMEHTa Ha
bymakHoM HocuTene.

[Tpn ncnonb3sosaHun B cnyxbe [JOY
aBTOMaTM3NpPoBaHHOUN MHAPOPMALIMOHHOM
TEXHOSOMNMN, NpegycmMmarTpmuearoLLen NOToOYHoE
CKaHMpOBaHMEe OOKYMEHTOB, pyKOBOAMUTENIO
opraHmsauumn, a B nocneayroLwem —
NCMOSNMHUTENAM, NepenaeTcs aNeKTPoHHagd
PErMcTpauUmMoHHO-KOHTPOrbHAs KapToyka
[OOKYMEHTa C NPUCOEANHEHHON K HEW
3NIeKTPOHHOU Konuen (pannom) NocTynuBLLEIO
OOKYMeHTa Ha bymMmakHOM HocuTene.



Bxooawmmn 4OKYMEHTONOTOK

[OKyMeHTbI, TpedyoLLMe CPOYHOro PacCCMOTPEHUSA
nepenarTca Ha perMcTpaymio
He3amMmeanMTEnNbHO.

ObpaboTka ocTanbHOM KOppecnoHAEHUNN K
nepenada ee Ha permcrTpaumnto OCyLLeCcTBNAETCH
B I€Hb €€ NMOCTYNIEHUA NN B NepBbIN paboumnn
O€eHb NpM NOCTYNNeHUN OOKYMEHTOB B
Hepabo4ee BpeMs.

nOCTyI'II/IBIJJI/Ie TenerpamMmmMbol NPUHNUMAKOTCA Mo

PacnnCKy C NpocTaBfeHNEM OaThl U BDEMEHM
npuema.

TekcT noctynmeLLuen TenedoHorpamMmel
3anuncbiBaeTcd (nevyataeTtcd) nonyyarenem Ha
cneymanbHOM briaHKe, perncTpmpyeTcs u

-



Bxooawmmn 4OKYMEHTONOTOK

OTan npeaBapuUTenbHOro PaccMOTPEHNS U
pacnpegeneHns JOKYMEHTOB —
pacnpeaeneHne KoppecnoHaeHUumMm
MeXOy pyKoBOACTBOM OpraHu3aLumm u
CTPYKTYPHbIMU NMoapasaeneHnsamMu.

JTa paboTa BbINornHseTcsa Hanbonee
KBannuumpoBaHHbIMU COTPYOAHMKaAMMN
cnyx6bl [1OY, XopoLlo 3HaKLWMMK
dOYHKUUWU CTPYKTYPHbIX NogpasaeneHunn,
KPYT JOSMKHOCTHbBIX 00SA3aHHOCTEN
pyKkoBoguTeneun n cneunanmncTos.



Bxooawmmn 4OKYMEHTONOTOK

CornacHo n. 3.4.5 «Metoan4yeckux
pekomMmeHaaumm no paspaboTtke
MHCTPYKLUMM NO 4enonpon3BoaCTBY B
doepepanbHbIX opraHax NCNOTHUTENbHOW
BMacTuy, YTBEPXAEHHbIX MPUKa3oMm
Pocapxuea oT 23.12.2009 Ne 76,
OOKYMEHTbI nepenarTca Ha
PACCMOTPEHNE PYKOBOAUTESIO NN UHBIM
OOJMKHOCTHbLIM NLLAaM MOJIbLKO rocirie
peaucmpauyuu.



Bxooawmmn 4OKYMEHTONOTOK

[Mpn NnpeaBapuUTENbHOM PACcCMOTPEHUN
NOKYMEHTOB BbIAENATCSA rpynnbl
[IOKYMEHTOB:

* IOKYMEHTbI, MOCTynaroLmne Ha
pacCMOTPEHME PYKOBOACTBA;

* JOKYMEHTbI, HanpaBnaemble B CTPYKTYPHbIE
nogpasgeneHnsa n He TpebytoLine
pPEe30soLUUN PYKOBOACTBA;

* JOKYMEHTbI, HE TPEDYIoLLME perncTpaunm;
* 0OpalleHns rpaXkaaH;

 JOKYMEHTbI, peLleHne KOTopbIX He BXOOWUT B
KOMMNETEHLMIO JaHHOW opraHmn3auun.



Bxooawmmn 0OKyMeHTONOTOK

LlokymeHmbI, nocmynarouwue Ha paccMompeHue pykogodcmea
(pykoBOOUTENb U 3aMeCTUTENMN).

B aTOM rpynne OOKYMEHThLI pacnpenensatoTca No CTeneHu
BaXXHOCTW, NO aBTOPCTBY, NO BUAY, MO CPOYHOCTU U T. .

PykoBoauTernb (3aMecTUTENb) Ha NOCTYNUBLLNX JOKYMEHTaX
NPOCTaBNAET PE30IOLMID.

Ecnu B pesontounm ykasaHO HECKOSTbKO UCMONHUTESNEN, NEPBLIN,
yKa3aHHbIW B CMUCKE, CYUTAETCA OTBETCTBEHHbIM
NCMOJTHUTENEM.

[MoannMHHKUK AOKYMEHTa MnoJstydaeT OTBETCTBEHHbIN UCMNOSTHUTEND,
OCTallbHbIM UCNOJNMHUTESIAM NepenarTcA KOMnn.

Ecnn npu npegBapnTenibHOM PacCMOTPEHUN JOKYMEHTA
yCTaHaBNMBAETCS, YTO AN NPUHATUSA peLLeHns HeobXoaANMO
nogobpatb JONONHUTENBHBINM MaTtepuarn, To Takon matepuan
noabupaeTcs, npuknaabiBaeTcs K JOKYMEHTY U nepeaaeTcs
PYKOBOAMTEMNIO BMECTE C OCHOBHbIM JOKYMEHTOM.

[Tocne npocTaBneHna Ha OKYMEHTEe pe3ositoLnmn pyKoBOACTBa
OOKYMEHTbI BO3BpaLlatoTcad B crnyxoy [JOVY.

CoaepkaHue pe3orntouum NepeHoCUTCs B PErMcTPaLNoHHYH
popmy.
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Bxooawmmn 0OKyMeHTONOTOK

LIoKymeHmMbI, HaripaersemMble 8 CMPYyKmMypHbIe
rnoopa3soerieHuUs u He mpebyrowue pelonouuu
pykosoocmea.

Takme OOKYMEHTbI HaNPaBNAKTCA B CTPYKTYPHbIE
noapasgeneHnsa KOHKPETHbIM UCMNONMHUTENSIM B
COOTBETCTBUM C UX DYHKLIUAMU U
KOMMNETEHUMNEN.

LoKymeHmsl, He mpebyrowue peaucmpauuu.

BONbLWNHCTBO AOKYMEHTOB NOASIEXUT
obsizaTenbHoOM pernctpaumn. lNepeveHb
OOKYMEHTOB, HE noanexaliunx permcrpaumm

cnyx6oun 1OY, coaepXnTcsa B UHCTPYKLUMK MO
NernornnoOnRROICTRYV .



Bxooawmmn 0OKyMeHTONOTOK

ObpauwjeHus epaxodaH
(NpennoXxeHusl, 3agBnNeHns, xxanoodbl rpaxkaaH).

JTnyHy0 OTBETCTBEHHOCTbL 3a OpraHm3auuio paboThl C
OAaHHOW KaTeropnen JOKYMEHTOB HECYT PYKOBOAUTESNN
rocyqapCTBEHHbIX OpraHoB, NPeanpuUaATUn, y4pexaeHum
N opraHn3aymm.

PaboTta ¢ obpalleHnssMn HaceneHnsa UMeeT CBou

OCOBEHHOCTU U BeOeTCcHa OTAENbHO OT obLero
Oenonpou3BoacTBa.

ObpalleHus rpaxgaH PeErMcTpmpyroTca n opMmnpytoTcs B
aena otaenbHO OT APYrnx OOKYMEHTOB dpeaepanbHOoro
opraHa UCrnosIHUTENbHOWN BNacTM B COOTBETCTBUMN C
perrnaMmeHTom no paboTte ¢ obpalleHUaAMU rpakaaH,
yTBepXgaemMbiM pyKkoBoaAUTENEM doeaeparnbHOro opraHa
ncnonHuTenbHou Bnactu (n. 17 «lpasun
Oenonpon3BoAcTBa B dpeaeparnbHbiX opraHax
MCMOSNTHNTENBbHOW BNacTW», YTB. NOCT. [1paButenscTea
P® ot 15.06.2009 Ne 477).



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

OOGpaboTka n oTnpaBKa UCXoaALMUX
AOKYMEHTOB, TaK Xe KaK npmem n obpaboTka
BXOOALLMX, MPOBOAUTCH LIEHTPaNn30BaHHO U
COCTOUT M3 CrieayoLmx 3Tanos:

* COCTaBI1I€HNE YepHOBOIo OKYMEHTA;
* MOAroTOBKa NpoeKTa AOKYMEHT3;
* €ro cornacoBsaHue (BU3npoBaHue);

* YOOCTOBEpPEHME OOKYMEHTa (noanncaHume,
yTBEPXOEHWNEe, NpoCcTaBleHne neyaTu, gathbl
noanncaHuga, permcTtpaymMoHHoOro uHaekca);

« OTNpaBKa JOKYMeHTa agpecarTy;
* MOALUMBKA KOMUK-OTNYCKa B AENO.



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

NoaroToBKa NpoekTa ucxopsllero AOKyMeHTa
dopma cogepKaTtenbHON HYacTu OKYMEHTa:
* CBA3HbIN TEKCT
e Tabnuua
e aHKeTa

e co4yeTaHue PopM.

TekcTbl 60nbLWOro o6 bema NPUHATO AENNUTb Ha pasaensl,
MNYHKTbI, NOAMYHKTbI, MPUMEHAS HyMepaumio apabCcknmum
Lndopamn ¢ To4KaMm NOCne HUX.

Ecnn B JOKyMeHTax opraHusaumnm onnucbiBatoTCAa 4acTo
NoBTOPSOLWMECS OAHOTUMHBLIE YrpaBneH4Yeckme cnutyaumn,
TO LeniecoobpasHo UCnosib30BaTh YHUAOULIMPOBAHHbLIE
TEKCTHI.

Ocoboe BHMMaHne HeODXOAMMO yOENUTb A3bIKY N CTUMIO

CJ'Iy)Ke6HbIX AOKYMEHTOB. B TekcTe gormkeH
MCMNOSb30BaTbCA TOMNbKO OENM0BOU CTUIb U3MOXKEHMUS.



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

NMoaroroBka NMPOEKTa ncxoasilero JOKyMmeHTa

ObLwme TpeboBaHUA K TEKCTAM CITY>XEOHbIX
OOKYMEHTOB:

* KPATKOCTb N TOYHOCTb U3NOXEHUS
MHPOPMaLNKN, NCKITKOYEHNE OBOSIKOIO
TONKOBAHUS;

e 0OBLEKTMBHOCTb 1 JOCTOBEPHOCTL NHd OpMaLnu;
e COCTaBSIEHME MO BO3MOXHOCTM NPOCThIX, T. €.
cofepXxalluux oguH BoNpoc, AOKYMEHTOB;

e CTPYKTYPUPOBAHNE TEKCTA AOKYMEHTA, AeneHne
ero Ha Takue CMbICI10BbIE YacTu, Kak BBEEHNE,
[OKa3aTeNbCTBO, 3aKII04YEHUE;

* LLINPOKOE UCMONb30BaHWE TpadapeTHbIX

N TUNOBBLIX TEKCTOB.



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

CornacoBaHue NpoeKkTa AOKYMeHTa

Kpyr paboTHUKOB, NpUBrieKkaeMbIX
K cornacoBaHUio OKYMEHTOB, OnpeaenaeTcy,
KakK NnpaBuIo, ucxogs N3 KOHKPETHOW
yrnpasfieH4YeCcKon cuTyaLum.

[Tpy OKYMEHTNPOBAHUN TUMNOBBLIX,
NOBTOPAKOLLNXCS CUTYyaLMn LienecoobpasHo
yKa3bIiBaTb B UHCTPYKLMAX
No Jenonpous3BOACTBY, C KEM
COrnacoBbIBAOTCS TaKUe JOKYMEHTDI.

9Ta Hpopmauusa B AarnbHEULLEM AOSMKHA ObITb

BHECEHA B OOJIXKHOCTHbIE MHCTPYKLUN
NDAOOTHNKOR B Da2nen «J1omKkHOCTHLIe



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

CornacoBaHue NpoeKkTa AOKYMeHTa

K npouenype cornacosaHuUa OOKYMEHTOB MOIYyT
NpuBneKaTbCAa Kak OOJIKHOCTHbIE LA BHYTPWU
opraHmsauuun (BHyTpeHHee cornacoBaHue), Tak
N OOIMKHOCTHbIE nuua Apyrux opraHusauum
(BHeLLHee cornacoBaHue).

BHeLWHNM cYMTAETCA TakKe corracoBaHue
OOKYMEHTa C KonnermarnbHbIMU OpraHamMmu
0o0LLEeCTBEHHbIX 0O beANHEHUIN, HANPUMEP
C npeacTtaBUTESNIbHbIM OpraHoM paboOTHUKOB —
NpPodCoO3HLIM KOMUTETOM.

[1nAa BHyTpeHHero cornacoBaHusa UCMONb3yeTCH
BU3NMpoBaHMe JOKYMEHTOB, AJ19 BHELLHEIO —
odhopmnaeTca rpud cornacoBaHuUS.



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

CornacoBaHue NpoeKTa AOKYMeHTa

BHyTpeHHee cornacoBaHue JOKYMEHTa
LenecoobpasHo NpoBOAUTL B CreayoLLEN
nocnegoBaTeribHOCTU:

* COCTaBuUTEJIb JOKYMEHTQ,;

* pyKOBOAUTESIb CTPYKTYPHOIO nogpas3aerieHnd, rgje
COCTaBJ1€H OOKYMEHT,

* 00OLLEeCTBEHHbIE OpraHu3auumn (npu
HeobXxoanMOCTN);

* 3aMHTEepecoBaHHble JOMKHOCTHbIE nuua Apyrmx
nogpasaeneHnn opraHmsagum;

* pykoBoauTenb UHAHCOBOM NN DyXranTepcKomn
CInyXObil;

* 3aMeCTUTENb PYKOBOOUTENA OpraHu3aumu,
KYpUpyroLWmnn gaHHoe HanpasneHne 0eaTeNnbHOCTH;

* pykoBOAWTENb }OpI/I,EI,I/I‘-IeCKOI/I CNyX0bl NNu

B A A I 72 % 1 | 3 %\ J = @@ wymm gy LA I o= B B



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

CornacoBaHue NpoeKTa AOKYMeHTa

BHellHee cornacoBaHue, B 3aBUCMMOCTU
OT COAepXaHNsl AOKYMEHTA, PEKOMEHOYETCH
OCYLLECTBIATb B crneaytoLlen odepegHOCTH:

* C OpraHmsaumsiMun, MHTEPECHI KOTOPbIX 3aTparnBaeT
OOKYMEHT;
* C OpraHmsaumsiMu, 3aHMMaKrLLMMNCSA HaYYHbIMK

nccneaoBaHUAMM B 0011acTu, K KOTOPOM MMEET
OTHOLLEHMe cogepXaHne JOKYMEHTa;

* C 00LEeCTBEHHbLIMW OpraHn3aumamMm (npu
HeobxoAnMOocCTH);

* C OpraHamMmu rocygapcTtBeHHOro Hag3opa (KOHTpon4)
B ornpeaerieHHon obnacTtmn OeaTenbHOCTU
(CaHuUTapuA, 3KONorug, NoXXKapHbi HAA30P U T. 1N.);

* C BbILLECTOALLMMU U MEXKOTPAaCIEBbLIMU
opraHamu.



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

JopaboTKa npoeKkTa AOKYMeHTa
No 3aMeYaHUusaM

B xoge cornacoBaHua npoeKkTa 4OKYMeHTa
ero TEKCT KOPPEKTUpYeTCA U NUSBMEHAETCH
Ha OCHOBE 3aMe4vyaHn, yTOYHEHUN

N OOMNOSIHEHUN, BHOCUMbIX cneunanncTamMmu.

Ecnu B npouecce BU3NPOBAHUS B MPOEKT
OOKYMEHTAa BHOCATCH CYLLIECTBEHHbIE
N3MEHEHUSA, OH NOASIEXNT MOBTOPHOMY
BU3npoBaHuto. ['pn BHECEHUN B NPOEKT
OOKYMEHTA YTOYHEHUN, HE MEHSIIOLLIUX €O
CYTU, MOBTOPHOIO BU3NPOBAHUS

He TpebyeTcA.



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

PacneyaTka OKOHYaTesnibHOro BapuaHTa
TEeKCTa AOKYMeHTa (noafIMHHUKA N Konuu)

Mcxogauwme OoKyMeHThl 0OpPMIIAITCS B ABYX
aK3emMnnapax, 3a UCKINYeHnem goakcoB
TenedoHorpamm.

[1poekT ncxogdalero 4oKymMeHTa opopmMnaeTcs
Ha OraHke opraHusauum.

[1na nokymMmeHTa, NoaSIMHHUK KOTOPOro
OTNpaBnyaeTca U3 opraHm3auymm, BU3bl
NPOCTaBNATCA B HUXKHEWN YaCTu NULEBOM
CTOPOHbI KOMUKU OTNPaBNsaeMOro JOKyMeHTa.

[10 yCMOTpPEHMIO opraHusaLmnm gonyckaeTtcd
NONMMCTHOE BU3NPOBaAHNE OOKYMEHTA U ero
NPUNOXEHUS.



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

MNepepnaya cornacoBaHHOro NPoeKkTa AOKYMeHTa
Ha paccMOTpeHune pyKkoBoauTernto

[TogroToBNeHHbLIN U OPOPMITIEHHBLIN MO
yCTaHOBNEeHHOU popMe NPOEKT AOKYMEHTa BMeCTe CO
BCEMU MaTepuanamu, NoCnyXneLLIMMMU OCHOBAHUEM
04 ero coCcTaBrieHusd, nepegaeTcd Ha pacCMOTpPeEHMe
pykoBoAUTENIO UM YNONTHOMOYEHHOMY UM NNLY .

[Tpn HEO6XOOMMOCTN BHOCAT CBOM 3aMeYaHus,
ncnpaBneHus, AOMOTHEHMS U Nocne JopaboTKu
[OKYMEHTa NOAMNUCLIBAOT €ro.

[locne nognncaHna AByX 3K3eMMnsapoB NPOCTaBnNsAT
Oarty nognncaHna 4OKYMeHTa, Nocne Yero 4OKYMEHT
PErMCTPUPYIOT NO YCTAaHOBMIEHHOMN (DOPME U
OTnpaBngaeTca agpecary.



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

Perncrpaumsa noanucaHHOro pykoBogurtenem
opraHusauum OOKYMeHTa

[lognucaHHbIe pykoBOOAUTENEM OpraHmnsaumnum unu
YMNOSIHOMOYEHHbLIM UM NTULOM UCXoadaLme
OOKYMEHTbI nognexaT obsi3aTeribHOW
perncTpauuu.

[MpaBuna perncTpaumnm OmKHbl ObITb
3akpenneHbl B VIHCTpyKUMK
No Aenonpon3BoacTBY.

[Mpwn pernctpaumm ncxogaLimx JOKYMEHTOB, Kak
npaBuNo, CAaMOCTOATENBHO PErMCTPUPOBATL

criegyeTt TOJIbKO UHUyuamueHbie AOKYMEHThI,
COCTARMEHHKIE B NAHHOU ODMAHWM2A3LINN



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

Perncrtpauuna nognmcaHHoOro
pyKkoBoguTerieMm opraHu3sauum AOKyMeHTa

MHOeKc MHMUMaTUBHOIO UcxoaqaLllero
OOKYMEHTa (MMCcbMa, 3aKInoYeHust, oTyeTa u T.
M.), KaK U UHOEKC BXOOSLLIEro JOKYMEHTA,
COCTOUT U3:

e MHOEKCca oTaena, rae noarotTosrieH
[OKYMEHT;

* HOMepa aena rno HoMmeHknaTtype gen, kyaa
OyoeT noawmnTa Konmsi UCXoasiLero
NOKYMEHTa;

® NMANCINUNAADNAINY LINMKNIAIODOND MNAAUVN/ANAAADLITS TN



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

Perncrtpauusa nognucaHHoro pykosoaurtenem
opraHu3auum OKyMeHTa

daKT oTnpaBKM OTBETHOIO AOKYMEHTa PUKCUPYETCS B
PK® cooTBeTCTBYIOLLEMO BXOAALLEro AOKYMEHTA, HA
KOTOpPbIN OAeTCH OTBET.

[lepBasd YacTb perncTpayMoHHOro Homepa OTBETHOIO
OOKYMeEHTAa AO0JSTKHA ObIThb TAKOW Xe, Kak nepBasi YacTb
perMcTpaunoHHOro Homepa BxoadLlero 4OKyMeHTa, Ha
KOTOPbIN JaeTcAa OTBET.

K nepson 4Yactn gobaBnsieTca NnopsaKkoBbIn
perncTpaunoHHbI HOMep B npeaenax
PErNCTPUPYEMOro MaccmBa UCXOOSALLNX JOKYMEHTOB.

Ha nHuumaTtneBHoe ucxoasiiee nmcbMo 3anofiHAeTcs
CBOS KapTo4Ka.

[Tpumep perncrpaLmm oTBeTa Ha NIMCbMO




Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

OTnpaBKa OOKYMeHTa agpecaTty

[locne perncTpaumm NCNONHNUTENb
onpenenseT HeobxoaMMoe KOrnmyecTBo
9K3eMMAPOB KON JOKYMeHTa 1 nepeaaet
IOKYMEHT Ha TUpaXXnpoBaHWE B COOTBETCTBUM
C KONMMYECTBOM 3K3eMMIISAPOB.

Ha gOKYMEHT, paccblnaemblin bonee Yem B
YyeTblpe agpeca, UCMOSTHNTENb FOTOBUT CMUCOK
Ha PaCCHISKY.

Ha kaxxgom OOoKyMeHTe NpOoCTaBNAETCA TOMNbKO
OAWH agpecar.



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

OTnpaBka AOKYMeHTa agpecaTty

[lepBbIN 3K3eMNNAp UCXoOsLLEero AOKyMeHTa
nepegaeTcsi B akcneanumio (B HE0onNbLLINX
opraHmn3aunax — cekpeTapto) Ang oTrnpaBKu.

[lepen oTnpaBKOW MPOBEPAETCA NPaBUIIbHOCTb
opopMneHns AOKyMeHTa: Hanmyme nognucu, garhl,
3arosfioBka, nNpaBuUNbLHOCTb afpecoBaHNA, HaNn4ne
BCEX CTpaHWUL, B JOKYMEHTE U BCEX YKa3aHHbIX
NPUNOXEHUWN.

Ecnu 0oKyMmeHT odopMIieH HEMpPaBMbHO UMK
npeacrtasneH He B NOSTHOM KOMIMJEKTE, OH
BO3BpaLLaeTCcHa NCMONHUTENIO AN JopaboTKu.

[oKkyMeHTbI, nepeaaHHble Ans oTrnpaBKy, OOMKHbI ObITb
OTnpaBneHbI B AEHb UX NoANNUcaHus (YTBEPXOEHUS)
NN He No3aHee cneayroulero paboyvero gHS.



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

[NogwmBKa B oeno 3aBepeHHOU Konuun
ncxoasilero AOKyMeHTa

Konua ookymeHTa ¢ BU3aMu 1 NPUNOXEeHUAMUN B
COOTBETCTBMM C HOMEHKNaTypow Aen
noglumMBaeTcsd B Aeno (BXoadaLwmm JOKYMEHT
nepenaeTcs Ha XxpaHeHne B Oeno BMECTe C
O0OKYMEHTOM-OTBETOM).

Konunsa ncxopgawero AoOKyMeHTa NoanexnT
obs13aTenbHOMY 3aBepeHuto. He gonyckaeTcs
NnoMeLL|aThb B Jerna HedaBepeHHbIe KOMUMW.

Konna ncxoasuwlero JOKYMeHTa 3aBepPAETCS
oTMeTKon «BepHo» 1 nognucbio paboTHUKA,
OTRETCTREHHOIO 2R3 OTADARKV CXOAd4dllien



Ncxoaawmm AOKYMEHTONOTOK

NoawunBka B Aeno 3aBepeHHOU KOnuun
ncxopsdilero AOKyMeHTa

CnyxebHas nepenucka rpynnupyeTcsa B gena,
Kak npaBuno, B npeaenax KaneHaapHoro roga.

CucTemMaTmn3npyeTcst oHa B XPOHOMNOrM4YEeCKoM
nocrnegoBaTenbHOCTU: AOKYMEHT-OTBET
nomeLLLaeTcs 3a JOKYMEHTOM-3arnpoCoM.

[Tpn BO30OHOBEHUN NEPENNCKN HAYaBLLENCH
elle B npeablayLwiem roay AOKYMEHTbI
BKIHOYAKTCA B Aeno Tekyllero roga. ['1py atom

yKa3blBaeTCA MHAEKC aena npeablayLiero
rona



BHYyTpeHHUN [OKYMEHTOMNOTOK

BonbLloe KonnM4ecTBO JOKYMEHTOB CO30aeTCs
B OpraHn3avuumn ans peLieHnst BHyTPEHHUX
3a/1a4, BO3HMKaOLLIMX B yripaBlieH4YeCKON
NeATEeNnbHOCTU: NPUKa3bl, aKTbl, MPOTOKOSbI,
crnpaBKuW, AOKNaAHble N OObACHUTESNbHbIE
3anunckn n ap.

BHyTpeHHUe AOKYMEeHTbI Ha 3Tane ux
NOArOTOBKM NMNPOXOAAT aTanbl UCXxogaLmnx
OOKYMEHTOB, a Ha 3Tane UCNofTHeHusa
(ncnonb3oBaHUA) — BXOoAALLMX JOKYMEHTOB.



BHYyTpeHHUN [OKYMEHTOMNOTOK

dT1anbl paboTbl C BHYTPEHHUMU AOKYMEHTaMM
1. MNogrotoBka NpoekTa JOKYMEHTA.

2. CornacoBaHue nNpoeKkTa JOKYMeHTa
C 3auHTEPECOBAHHbLIMU AOMKHOCTHbLIMUW NLAMMU
n nopaboTka No 3aMmeyaHusaM,

3. PacneyaTtka okoH4YaTenbHOro BapmMaHTa TekcTa JoKYMeHTa
1 nepeaada ero Ha paccMOTPEHNE PYKOBOAUTENIO
opraHusauuu.

4. Pernctpaums nognMcaHHOro pykoBoauTenem
opraHu3aLunmn JoKyMeHTa.

5. PaaMmHo)XeHne 3aperncTpnpoBaHHOro AoKyMeHTa (npu
HeobxoauMOoCTK) 1 nNepegaya Konuim NCNONTHUTENSM.

6. PaboTa ncnonHuteneun c 4OKyMeHTamMu.

7. KOHTpOnb UCNOMHEHUA OOKYMEHTOB.

8. 3aBepLueHne paboTbl UICMOMHUTENA C AOKYMEHTaMM.
9. HanpasneHne UcnonHeHHOro AJOKyMeHTa B 4eno.



BHYyTpeHHUN [OKYMEHTOMNOTOK

B KpynHbIX opraHu3aumsax, a Takke npu
HanM4Ynn B JOKYMEHTaX HECKONbKUX MYHKTOB,
TpeObyoLWmMX NCNONMHEHNS Pa3HbIMU
crneymanmctaMmn, BHyTPEHHNE JOKYMEHTbI
MOTYT nepegaBaTbCA OAHOBPEMEHHO
60nbLLOMY YMUCIY UCNONHUTENEN.

B aTom cny4vae uenecoobpasHo 0popMUTL
FIUCT PacCbISIKU AOKYMEHTA.

B HemM B nucbMeHHOW popMe NoATBEPXKOAETCH
doaKkT nepegavn 4OKyMeHTa Ha UCMNOSTHEHNE.

[TpmMmep NncTa paccbiikn AOKYMEHTAa




JoKyMeHTOOOOpOT

Heobxoaumo OTMEeTUTb, YTO aTanbl ABUXKEHUS
BXOOALLMX, UCXOOALLMX N BHYTPEHHUX
[OKYMEHTOB JOIMKHbI ObITb AeTanbHO
nponucaHbl B MHCTPYKLNK

Mo Aeronpon3BOACTBY.

Ocoboe BHMMaHue OOSTKHO ObITh yaeneHo
BOMpPOCaM COOTHOLLUEHUA N «CTbIKOBKN»
npouenyp paboTbl C AOKYMEHTaMW,
BbINOJTHAEMbIX TPaANLUMOHHLIMU Crocobamu
(Hanpumep, noanncaHne JoKyMeHTa

Ha OyMa)XHOM HOCUTErNE) U ANEKTPOHHbIMU
(HAnpumep, cocTaBneHune, cornacoBaHue






