AOKYMCGHTO0000N0Ta B
TAMORCHHbIX OPIAHAX

JIEKLIUS




TamokeHHOEe [1eJJONMPOU3BOACTBO - DJOTO OCATECIBHOCTD,
oOecrmeunBaronias Cco3aaHue O(UIHUAIBHBIX JOKYMEHTOB U
OpraHU3aLMI0 PAa0OTHI C HUMU B TAMOKEHHOM OpPraHe.

JleaTeIbHOCTh ~ TAMOXXEHHBIX  OPraHoOB  00€CIIEUMBACTCS
CAUCTEMOM B3aUMOYBSI3aHHOW YNPABIECHUYECKOM JTOKYMEHTAIWM.
Ee cocTas onpenensaercss KOMIETEHIIMEN TAMOXKEHHBIX OPraHOB,
MOPSJAKOM pa3pelIeHUs] BONPOCOB, OOBEMOM M XapaKTEpOM
B3aUMO/JICUCTBUSA MEX Y TaMOXEHHBIMU OpraHamu,
OpraHu3alusIMU.

JlesTeIbHOCTh  TAMOXXEHHBIX  OpraHOB  3aKJIOYaeTcs B
MOCJIEIOBATEIbHOM MCIOJHEHUM JOKYMEHTOB, a YCIEX MX
HCIIOJIHEHUS onpeiensieT €€ 3(PHEKTUBHOCTb.

Opranuzanusi padOThl C JIOKYMEHTaMHU - KJIIOYeBas 3ajada
VIIPABJICHUS B TAMOKCHHBIX OpraHax.

1. TamoxeHHOe AenonpoU3BOACTBO KaK OTPAKEHNEe CUCTEMbI W
TEXHONOIMY YynpaBnelua ACATENbHOCTbI0 TAMO:KECHHDLIX ODIAHOB




Ypagsienne — 3T0 HEMPEPIBHBIN HH(POPMAITMOHHBIA ITPOLIECC
BO3JICUCTBUA HA  COTPYIHUKOB TaMOXECHHBIX  OpPraHOB,
OO€CIEUNBAOINN WX [EJCHANPABICHHOE TMOBEICHUE TIPU
U3MEHSIOIIUXCS BHEIIHUX Y BHYTPEHHUX YCIOBHUAX, IIYTEM
MPUHATHUS U PeAIU3AlUU YIIPABICHYECKUX PEILICHUN.

B COBpeMEHHBIX YCIOBHUSX JJIs MOBBIIMICHUS 3()GHEKTUBHOCTHU
yIpaBICHUS HEOOXOAUMO VIAEHSATh JIOCTAaTOYHOE BHUMAHHUE
COBEPIIICHCTBOBAHNUIO PA0OTHI C JOKYMEHTAMH, TaK KaK BCSIKOE
yIIpaBICHYECKOE PEIICHUE BCerjaa 0a3upyercs Ha MHPpOpMaluH,
Ha CIyK€OHOM JOKYMEHTE.

OT TOro, HaCKOJILKO MPO(ECCHOHAIBHO BEAECTCS JOKYMEHTALIMUS
B TAaMOKCHHBIX OpraHax, 3aBHCHUT YCII€X YIPaBICHYCCKOU
JIEATEIIHLHOCTU TAMOKEHHOMN CUCTEMBI B IIEJIOM.

1. TamoxeHHOe Aenonpou3BOACTBO KaK OTPAXKEHNEe CUCTEMbI U
TEXHONOIMU YynnaBneHua ACATENbHOCTbI0 TAMO:KECHHLIX ODIAHOB




TepMuHOJIOrMs, UCIIOJB3YyEMaAsl IIPU pabOTEe ¢ JOKYMEHTAMH,
3aKpEIUICHA B 3aKOHAX M JIPYTMX HOPMATHBHBIX aAKTaX.

IIpukazom Pocctangapra ot 17 oktssops 2013 . N 1185-cT ¢

1 mapta 2014 1. BBeneH B aercTBHE HallmoHAIBHBIN CTaHIaPT
PO

I'OCT P 7.0.8-2013 '"Cucrema crasHgaproB 1o
uHpopManu, OHOJIMOTEYHOMY M M3AATEJbHLCKOMY /IeJy.
JeJIonpou3BOACTBO U apXUBHOE Aej10. TepMHHBI M
onpeaejeHus"

DenepaabHbId 3aKk0H 0T 20 deBpanas 1995 1. Ne 24 - @3
«O0 wvHpopmanmuu, uHboOpMATM3AMM M  3alMUTE
nHopMaMKu» - TAKXKE COIACPKHUT Psd MOHITUM B 00JIACTH
CO3/1aHUsA JOKYMEHTOB.

2. NonaTME AOKYMEHTA U ero thyHKUMK




Nudopmanmsa — 3TO CBEJACHUS O JUIAX, IpeaAMeTax, (paKTax,
COOBITHSX, SIBJICHUSAX M MPOLIECCaX HE3aBUCUMO OT (DOPMBI UX
[IPEJICTABIICHUA.

JlokymeHTHpOBaHHAasA WH@oOpMANUA, AOKYMEHT - 3TO
3a()MKCUPOBAaHHAS Ha MaTepHajJbHOM HOCHTEIE MH(pOpMAaIIHs
C PEKBU3UTAMM, ITO3BOJISIOIIUMHU €€ UACHTH(UIIUPOBATh.

PexBU3UT —  00A3aTCHbHBIA  BJIEMEHT  O(QOPMIICHHUS
O(pUIIHATBHOTO TOKYMEHTA.

JIOKyMeHTHpPOBaHUe — 3allUCh MH(MOPMAIIMK Ha Pa3IuYHBIX
HOCUTEJISIX IO YCTAHOBJICHHBIM IIPABUJIAM.

CpencrBa J0KYMEHTHPOBAHMSI — OPYIUs, MCHOJIb3yEMBbIE
YEJIOBEKOM JJI CO3/IaHUS JOKYMEHTOB .

2. lloHATHE AOKYMEHTa U 10 (hYHRUUK




CBoMCTBA JIOKYMEHTA:
- IOpUIAYECKAS CUJIA,

OPUT'NHAJIBHOCTD,

MMOJJIMHHOCTD,
KOITUUHOCTD.

DyHKIUS AOKYMEHTA €CTh €ro IEeJIEBOC Ha3HAYCHUE,
NpUCYIlEE €My HE3aBUCHUMO OT TOro, OCO3HaHa »JTa
(PyHKIIHSI aBTOPOM HJIH HET.

OOmue  ¢yHkuuu: HHOPMAIIMOHHAS,  COIMAaJIbHAs,
KOMMYHHKATHUBHAs, KyJIbTypHas;

CnenuaneHele  (QYHKUMH: yOpaBICHYECKas, IpPaBoOBas,
(PYHKIIMSI KICTOPUYECKOTO UCTOUHHUKA, (PYHKIIUS yUeTa.

2. lloHATHE AOKYMEHTa U ero tHYHRUUK




NudopmannoHHasn (pyHKIUA OIIPEHEIACTCS
NOTPEOHOCTHIO B 3ale4YaTIEHU MH()OPMAITUH C LIEJIBIO
COXpaHCHHUSI W TIepeJayd W IIPUCYIIa BCeM 0Oe€3
HUCKJIFOUEHUSA JOKYMEHTAM.

Kaxnapii  JIOKYMEHT HMMEET MHGPOPMAIMOHHYIO
€eMKOCTh (MM MH(MOPMAIMOHHBIA MOTEHIMAN), T. €.
KOJIMYECTBO M Ka4€CTBO MH(POPMAIIUH.

ConuajbHasi (GyHKUIUSA TOXE IMPUCYIIA MHOTHUM

JOKYMEHTaM, T.K. CO3/Ial0TCsl OHM JJIs YIOBICTBOPCHUS
pa3JIMUHBIX NOTPEOHOCTEH KaK OOIeCTBa B LIEJIOM, TaK
U OTJICIBHBIX €TI0 YJICHOB.

2. lloHATHE AOKYMEHTa U ero tHYHRUUK




KoMMyHMKATUBHAsA (YHKUMUSA BBIIOJHICT 3a7a4dy
nepeaayyu MHGOpMalMd BO BPEMEHU M IMPOCTPAHCTBE,
MH(OPMALIMOHHON CBSI3M MEXy YWICHAMM OOIIECTBA.

KyabsrypHasi GyHKIHUsE — CIOCOOHOCTh JOKYMEHTA
COXpaHATh MW IIepedaBaTh KyJIBTYPHBIC TpPaIUIINH,
3CTETUYECKUE HOPMbI, pHUTyadbl, MOPHUHATHIC B
obmecTtBe  (kmHOGMIBM, (QoTorpadus, Hay4YHO-
TEXHUYECKUM JTOKYMEHT U JIp.).

YrnpasiieHYecKas (pyHKIUA BBITTOJIHACTCS
O(UIIMAILHBIMM JIOKYMEHTAMHM, KOTOPHIC CIICHHAIBLHO
CO3ZIaHbl 114 MEJIeW W B TIPOLIECCE YIIPABICHUS
(3aKOHBI, MOJOXKECHHUS, YCTAaBbI, MPOTOKOJIbI, PEIICHHUS,
CBOJIKHM, OTYETHI U AP.).

2. lloHATHE AOKYMEHTa U ero tHYHRUUK




IlpaBoBass (PyHKUOHUA TIIpUCyIla JOKYMEHTaM, B
KOTOPBIX 3aKPEIUISIOTCS U3MEHEHUS IPABOBBIX HOPM U
[IPABOHAPYIIICHUN.

DYHKIUA HCTOPUYECKOI0 HCTOYHHUKA M3YYaACTCS
UCTOPUYECKON HAYKOW.

DyHKIHUA Yy4yeTra JaeT HE KAYEeCTBEHHYIO, a
KOJIMYECTBCHHYI)  XapaKTEpUCTUKYy  HHMOpPMAIIHH,
CBSI3aHHOM C XO3SMCTBEHHBIMHU, AeMOrpapuueCKUMU U
MHBIMA COLMAJBHBIMM IIPOIECCAMHU C [EJIbI0 UX
aHaJIM3a U KOHTPOJIA.

2. lloHATHE AOKYMEHTa U ero tHYHRUUK




[IepeunciaeHHble (DYHKIHHM MOXKHO MOAPA3JCIUTh Ha
(PYHKIIUM OIEpaTHBHOIO XapaKTepa, BpeMs HACUCTBHUS
KOTOPBIX OIPAHUYEHO:

- YIIpaBJICHYECKas,
- TIpaBOBad,

- y4era.

M (pyHKIIMHA TOCTOSIHHO JIEHCTBYIOIIME:
- TH(POPMAIITMOHHASI,

- cColMaJIbHAA,

- HCTOPHNYCCKOI'O KCTOYHHUKA.

2. lloHATHE AOKYMEHTa U ero tHYHRUUK




COBOKYITHOCTb B3aMMOCBSI3aHHBIX TOKYMEHTOB,
MCIOJB3YEMBIX B OIIPEACICHHON Cc{epe 4Yen0oBEUYECKOU
ICITEIAbHOCTH, Ha3bIBACTCS CUCTEMOM JOKYMEHTALIMH.

YHu(pUMUUpPOBaAaHHAA CUCTEMA JOKYMEHTAIIMU— CUCTEMA
JTOKYMEHTAIIMU, CO3JIaHHAsA IO €IUHBIM [paBUJIAM H
TpeOOBaHMSM, cojJepkKaias UHOOpPMaAIUO, HEOOXOAUMYIO
JUIs YIOPABJICHUS B ONPEACICHHOM chepe AesITeIIbHOCTH.

YHupukanusa AOKYMEHTOB — YCTAaHOBJICHHE EIMHOIO
KOMILIEKCA BHUJOB M PA3ZHOBUIHOCTEU JIOKYMEHTOB JUJIS
AHAJIOTMYHBIX YIIPABIICHUYECKUX CHUTyallud, pa3padoTka
CAUHBIX (JOPM U MPaBUJI UX COCTABJICHUA, OPOPMIICHUE U
co3/laHu€ TpadapeTHBIX TEKCTOB.

3. VHUthMUMPOBAHHbIE CUCTEMbI AOKYMEHTALUU




Oprasu3aioHHO-pacIOPSIAUTEIbHAS yIIpaBJIeHYECKas
nokymeHnTanusa (OP/l) kimaccuduiupyercst Ha Tpu TPYIIIBL:

1) opraHuzalMOHHBIE JOKYMEHTBI (YCTaBbl, IIOJIOKECHHUS,
WHCTPYKIIMH, IITATHOE PACIIMCAHUE U OP.);

2) pacnopsauTeIbHas JTOKYMEHTAIYs (IpHKa3kbl,
PACIIOpSIKEHUS, TOCTAHOBIICHUS, PEIICHUS, YKa3aHUS U OP.);

3) wuH(bOpPMAIMOHHO-CIIpAaBOYHAs JOKyMEHTalus (IuchMa,
aKThI, IPOTOKOJIBI, CITPABKHU U JP.).

Crangapru3anusi  JOKYMEHTOB — 310  (opma
IOPUANYECKOr0 3aKpeIUICHUS MPOBEACHHOW YHH(MHKAIIUM U
YPOBHS €€ 0053aTeJIbHOCTH (IrOCYIapCTBEHHBIM CTaHAAPT —
['OCT, orpacneBoii crangapt — OCT, pecnyOnMKaHCKHN
crangapt — PCT).

3. VHMtbMLMDOBAHHbIE CUCTEMbI AOKYMEHTALMUM




OObekTaMM YHU(DUKALIUK SBJISIOTCS:

1) dopmMa JOKYMEHTOB M COCTaB BKJIIOYAaCMBIX B HEC
PEKBU3HUTOB,

2) CHCTEMbBI JOKYMCHTAIIHH,
3) TEKCTBI TOKYMCHTOB,
4) BUABI U PAa3HOBUIHOCTH JOKYMCHTOB.

I'OCT P 6.30-2003 «YHuduuupoBaHHaAss cUCTeMA
TOKYMEHTAIIUU. Yau(puuupoBaHHasA cucremMa
OPraHU3AlMOHHO-PACTIOPAAUTEIbHOU TOKYMEHTAIIMH.
TpeOoBanusi kK oopMIIEHHIO TOKYMEHTOB)» (aTa BBeACHUS |
saBapss 2004 1) sBaseTcs OCHOBOM I OQOPMIICHHUS
OPTraHU3ALHMOHHO-PACIIOPAAUTEITBHON JTOKYMEHTAIIHM.

3. VHMthMuMpoBaHHbIe CUCTEMbl AOKYMEHTAUUN




OcHOBHBIC (DYHKIIMH JICJIONPOU3BOJCTBEHHON CITY>KOBI :

- IpUEM, MEpBOHAYajdbHasgs OOpPaOOTKa, Y4E€T M OTIIPABKa
KOPPECIOHACHIINH,

- TI€YaTaHuEe, PA3MHOXKEHUE JOKYMEHTOB,

- KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JJOKYMEHTOB,

- (popMHupOBaHUE JI€] U TEKYILEE XPaHCHHUE JOKYMEHTOB,
- MOATOTOBKA JIOKYMEHTOB JIJIS C/1a4d B apXUB,

- METOOUYECKOE PYKOBOJCTBO  JEIONPOU3BOACTBOM B
CTPYKTYPHBIX MOAPAZACICHUSAX OPraHU3AIIUH.

JIOKYyMEHTO000POT - IBUKEHUE JIOKYMEHTOB B YUPEKICHUU
C MOMEHTA HX IIOJYYEHUS WA CO3MaHUA [0 3aBEpIICHUSA
MCIIOJTHEHUS MJIN OTIIPABKHU.

4. 001ue NPUHUMNbI OPTAHU3ALUU AENONPOM3BOACTBA




OCHOBHBIC IPUHIUIIBI OPraHU3AIMH JOKYMEHT0000poTA:
- IPOXOKACHUE JOKYMEHTOB JOJIKHO OBITh ONICPATUBHBIM;

- KaXJ0€ MNEepeMENICHHE JOKYMEHTA JOJDKHO  OBITh
ONpaBJaHHbIM, HEOOXOAMMO HWCKIIOYUTh WJIM OTPAHUYHUTH
BO3BPATHBIEC IEPEMENICHUS IOKYMEHTOB;

- HOPSAOK IIPOXOXKICHHUS M IIpolecc 0OpaOdOTKHM OCHOBHBIX
BUJIOB JIOKYMEHTOB JIOJKHBI OBITh €TUHOOOPA3HBIMHU.

OCHOBHas 3ajJaya OPraHu3alud JAOKYMEHTo00opoTra —
PSIMOTOYHOCTDH B JIBUKECHUM JOKYMEHTOB M OJITHOKPATHOCTH
UX 00pabOTKH.

B J10KyMEHTOOOOPOTE BBIJICISIOT TPH JOKYMEHTOIMOTOKA:
BXOAIIME, BHYTPEHHUE U UCXOISAIINE JTOKYMEHTHI.

4. 061Ke nPUHLUNBI OPraHn3aLKn Aenonpon3BoACTBa




O0beM JOKYMEHTO000pOTAa — 3TO OOIIEe KOJIMYECTBO
BXOJSIIMX, HCXOQAIINX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB 3a IO/,

Perucrpanusi JO0KYMEHTOB 3aK/IIOYACTCI B YyYETE W
(uKcanuyu CBEACHUW O JOKYMEHTaX B OTYETHOU (opme C
[[eJIb}0  OO0ECIEYEHMsT HX COXpPaHHOCTM UM IIOMCKa
HEO0OXOAUMOM HH(POPMALIHH.

B MIPAKTUYECKOU NEATEIIbHOCTH HauOOJIbIIIEe
pacIpoOCTpaHECHUE IIONYYMIM JBE€ (POPMBI PErUCTpallu
JIOKYMEHTOB:

- KapTOTEYHas,

- KypHaJbHasl

4. 001ue NDUHUUNbI OPTAHU3ALUK AENONPOM3BOACTBA




O0sA3aTeIbHON PETUCTPALIMY MOJIEHKAT:

- TOKYMEHTHI, ITOCTYIIAIOIINUE u3 BBIILIECTOSIINX
OpraHu3aIum,

- 3asBJICHUS U 7KaJI00bI TPaXK]1aH,

- KOPPECIOHJACHIMS OT APYTMX OpraHM3alui, TpeOyroIas
pPEIICHUSA UJIKM OTBETA,

- MAaTCpHalJibl IIOCTOAHHOI'O CPOKA XPAHCHMHSI.

- BOKHEWIIAd BHYTPEHHSA JOKYMEHTAIUsl — IIPUKAa3bl,
IIPOTOKOJIBI, JOKJIAbI 1 T. II.

- ICHHAsA U 3dKAa3HAasl KOPPCCIIOHACHIIHAI.

Ha 10oKyMeHTBI, HE TMOMJIECKAIIME PETUCTPALYH,
JOJKEH OBITh COCTABJICH CICIHAIbHBIN IEPEUYCHB.

4. 001Ke NPUHUUNbI OPTAHU3ALUK AENONPOM3BOACTBA




KOHTpOJII) 34 HCHOJTHCHHUEM JOKYMCHTOB 3aK/JIHO9acTCs B!

00s13aTEJIbHOM Y4Y€TE OIPEICICHHBIX KaTeropuil JJIOKYMEHTOB
B  COOTBETCTBMHM C  pa3paOOTaHHBIM  IEpEYHEM U
CUCTEMAaTUYECKOM  HAOIIOIEHHHM 3a HX (PaKTHISCKUM
HCIIOJTHEHHUEM,

OPUHITAM  MEp,  CIOCOOCTBYIOIIMX  CBOEBPEMEHHOMY
HCIIOJIHCHUIO,

BOBHGﬁCTBHH Ha HCIIOCPCACTBCHHbBIX HUCIIOJIHUTCICU C CJIBIO
MOBBIIICHUS UCIIOJIHUTEIBCKOMN JUCHUIIIINHBI,

IMMCPUOANYICCKOM dHAJIU3C PC3YJIIbTATUBHOCTU KOHTPOJIS HJIA
IMOCJICAYIOLICTO NCITPABJIICHUA BBIAABJICHHBIX HCIOCTATKOB.

KpurepreM HCnOJIHEHHUsI JOKYMEHTA B KaXXJIOM OTACIbHOM
CIIy4ae CIIY>KUT Pe30JII0I U PYKOBOJAUTEJIA.

4. 061Ke nPUHLUNBI OPraHn3aLKn Aenonpon3BoACTBa




BaxxHoil (QyHKIUEH AEIONPOU3BOACTBECHHON CIIYKOBI
SBJISICTCS CUCTEMAaTH3aIs U XpaHECHUE JOKYMEHTOB.

J1€eJ10 - 3TO COBOKYIIHOCTh JOKYMEHTOB, OTHOCSIIIAXCS
K OJHOMY BOIIPOCY MJIH YYacTKy JACATEILHOCTH
OpraHu3allid W MNOMEIICHHBIX (OOAIIMTHIX) B

OTACJIbHYIO 00JIOKKY C COOTBETCTBYIOIIAM
3ar0JIOBKOM - JTHKETKOM (HampuMmep, 'lIIpukasbl
pexkrtopa axkagemuu 3a 2014 1", "llepemnucka c

IPEATPUATHIMHU O IMMOCTABKE KOMIUICKTYIOIUX" 1 T.I1.).

CucreMaTu3upOBaHHBIN IEPEUEHL HAMMEHOBAHUN €1,

3aBOAUMEIX B OpraHU3aIlH, C YKAa3aHUEM CPOKOB HX
XpPaHEHUSI, COCTABIISICT HOMEHKJIATYPY JieJl.

4. 001ue NDUHUUNbI OPTAHU3ALUK AENONPOM3BOACTBA




HomMenkiarypa aeix opopMiIsieTCs Kak I CTPYKTYPHBIX
noApa3AeICHUM, TaK W I OpraHu3aluyd B IeJIoM (CBOAHAs
HOMEHKJIaTypa).

OCHOBHO€ Ha3HAYCHUE HOMEHKJIATYPbl JIE€JI - CIYXUTh
PYKOBOJICTBOM JIJISI TPYIIIIUPOBKY UCIIOJJHEHHBIX JOKYMEHTOB.

HoMeHkiatypa JieJ1 UCIOJB3YyETCs TAKXKE NPU HUHIACKCAIUU
TOKyMEHTOB. MHJEKC Jaejia BXOIUT COCTABHOM YacCThiO B
PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP JOKYMEHTA.

[Io OKOHYAaHWM JAEJTONPOM3BOACTBCHHOTO ToJa  Jiena
MIOCTOSTHHOTO M BpPEeMEHHOro xpaHeHus (cBoime 10 ner), a
TaK)KE JieJia BpeMEHHOTo XpaHeHus (10 10 jieT) nepenaroTcs B
apXWB OpraHU3alIUHU.

4. 001ue NDUHUUNbI OPTAHU3ALUK AENONPOM3BOACTBA




JIOKyMEHTaIllMOHHOE O0ecIieueHue M pabdoTa apXHWBOB B
TaMOXKCHHBIX OpraHax OpraHu3yeTCSd B COOTBETCTBUU C
TpeOOBAHUSIMU:

«THIIOBOM MHCTPYKIUM 110 AeJONPOU3BOACTBY U padore
apxMBa B TaMOXEHHbIX opraHax Poccuuckou

Denepauumn», yreepxkaeHHon npukasom OTC Poccum
or 09.07.2014 N 1331.

TurnoBass HHCTPYKIKSA pa3paboTaHa B LENSAX YCTAHOBICHUSA
CAMHBIX TPEOOBaHUI K MOATrOTOBKE, 00padOTKE, XPaHECHHUIO
M HUCHOJB30BAHUIO  OOpa3yloOIIMUXCSd B MPOIECCE
NEATEIIbHOCTU TAaMOXEHHBIX OpraHoB P® H0OKyMeHTOB,
COBEPIIICHCTBOBAHUS JEIONPOU3BOACTBA, PA0OOTHI apXUBOB
TaMO>XCHHBIX OPTraHOB U MOBBIIIEHUS UX 3()(PEKTUBHOCTH.

9. OpranuMsauua paGorbl cNy:KO AOKYMEHTALMOHHOIO 0becneueHuns
TAMOKECHHbIX ONIAHOB




TamoxeHHbIE OpTaHbI OPraHU3yIOT 5| BEAYT
JEJIONMPOU3BOJICTBO U pabOTy apXHMBa HAa OCHOBE MHCTPYKIIUM
O JICJOMPOU3BOJICTBY M padOTE apXuBa B PETMOHAIBHBIX
TAMOXCHHBIX YIIPABJICHUSAX U TAMOXHSIX, HEIOCPEIACTBEHHO
nogunHeHHbIx OTC Poccun, HE mpoTtuBOpeyanmx THIIOBOU
UHCTPYKIIMM, a TaKXKe JpPYruX I[PaBOBbIX AaKTOB U
OpraHM3allMOHHO-METOJANYECKUX  JIOKYMEHTOB B  cdepe
HH(pOpMaINK, TOKYMEHTAIIMU, ApXUBHOIO AeTa.

[lonoxenuss TUIOBOM HMHCTPYKIMHU PACIPOCTPAHAIOTCA Ha
OpraHu3aIy padoThl ¢ JOKYMEHTAaMM HE3aBUCHUMO OT BH/IA
HOCHUTEJISI, B TOM YHCJIE C DJEKTPOHHBIMH JIOKYMEHTAaMH,
BKJIFOYas MOATOTOBKY, OOpa0OOTKYy, KOHTPOJIb HCIIOJHECHHS,
XPAHEHHUE U UCTIOJIb30BAHUE TOKYMEHTOB, OCYIIECTBIAEMBIE C
IIPUMEHEHUEM HH(MOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHM.

9. Opranmsauua paéorbl cNY:K6 AOKYMEHTALMOHHOIO oGecneueHuna
TAMO:KECHHbIX ONIAHOB




CucreMa 3JIeKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000pOTa, MpUMEHsIeMas B
TaMOXKEHHBIX OpraHax, JOJDKHA 00€CHeYHBaTh BBIINOJIHECHHUE
TpeboBaHuii MHCTPYKIIMKU IO ACIOINPOMU3BOACTBY U pabOTe
apXuBa, JEUCTBYIOIIEH B TAMOKEHHOM OPraHe.

[Tonoxenus TUIIOBOM MHCTPYKIIMU HE PACIPOCTPAHAIOTCS HA
OpraHu3anuilo paboThl € JOKYMEHTaMH, COJEpP KalluMU
CBEJICHUSA, COCTABJIAIOIINE TOCYJAPCTBEHHYIO TallHY.

Ilopsaok  paboTel ¢  JAOKYMEHTaMH, COACPIKAIIUMHU
KOH(UACHIIUATBHY IO MH(pOpMAIIHIO (CITy)KEOHYIO
HH(POPMAITUIO OTPpaHUYCHHOIO pacopoCTpaHCHHS),
obOpanieHusIMH (OPEAI0KSHUSIMU, 3asIBICHUSIMH, >Kaa00aMu)

rpaKgaH PEryJIupyeTrcs OTACAbHBIMHU IIPABOBHIMH aKTaMHM
OTC Poccumn.

9. Opranmsauua paéorbl cNY:K6 AOKYMEHTALMOHHOIO oGecneueHuna
TAMO:KECHHbIX ONIAHOB




TpeOboBanust  TumoBOM  MHCTPYKIMM K  paboTe C
OyXrajaTepCKoM M APYTroM CIeUHaJbHOM JOKyMEHTalUeH
pacOpOCTPaHSAIOTCSA JHUIIb B 4YacTU OOIMUX IPUHIIMIIOB
pabOThI C IOKYMEHTAMHM, a TAKXK€ MOJITOTOBKHU JTOKYMEHTOB K
[epeaaye Ha ApXUBHOE XPAHEHUE.

OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHu3alMi0 ACIOINPOU3BOJICTBA MU
padoOTy apxuBa, COOJIOJCHUE YCTAHOBJICHHBIX MpPaBUI H
nopsiika padoThl C JOKYMEHTAMH BO3J1aracTcsi:

-B TAMOXEHHBIX OpraHax - Ha Ha4YaJIbHHKOB TaMOKCHHBIX
OpraHoOB;

-B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUSIX TAMOKEHHOTO OpraHa - Ha
HAYaJIbHUKOB CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN.

9. Opranmsauua paéorbl cNY:K6 AOKYMEHTALMOHHOIO oGecneueHuna
TAMO:KECHHbIX ONIAHOB




Opranuzanuys, BEJICHUE, COBEPIICHCTBOBAHUE
NEJIONPOU3BOJICTBA HA OCHOBE €IWHOM TEXHUYECKOM
MOJUTUKA U IIPUMEHEHMS COBPEMEHHBIX TEXHHYCCKHUX
CpeICTB B padOTe€ C AOKYMEHTAMH, METOAUYECKOE
PYKOBOACTBO W  KOHTPOJIb 3a  COOJIOACHUEM
YCTAHOBJICHHOI'O MHOpsAKa padOThl ¢ JOKYMEHTaMH B
CTPYKTYPHBIX IIOJpa3AcICHUSIX TaMOKECHHOI'O OpraHa
OCYILECTBIISIOTCS OApa3ICICHUEM
JOKYMEHTAIIMUOHHOTO  OOECIEUYECHHUSI  TaMOXKEHHOTO
opraHa, 3aaadd, QYHKIOUA W TOPSJ0K PpadOTHI
KOTOPOIO  YCTAHABIMBAIOTCS  MOJOKECHHEM O
OApa3aAcICHUN JOKYMEHTALMOHHOIO 00€CICUCHUS.

9. Opranmsauua paéorbl cNY:K6 AOKYMEHTALMOHHOIO oGecneueHuna
TAMO:KECHHbIX ONIAHOB




IIpaBa, 00sI3aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTH JOJKHOCTHBIX JIMIL
(paOOTHHKOB) OJPA3ACTICHUS TOKYMEHTAIIMOHHOIO
oOecreueHus (OTBETCTBEHHBIX 3a BEEHUE
JNCJIONPOU3BOACTBA) W OTBETCTBEHHBIX 34  BEJICHHE
JEJIONPOU3BOJICTBA CTPYKTYPHBIX oApa3acIcHUN
ONPEACIISIIOTCS TIOJDKHOCTHBIMU perinaMeHTaMu "
TOJKHOCTHBIMU MHCTPYKIIASIMU.

JlooKHOCTHBIE JHIla (paOOTHHUKM) TaMOXKCHHBIX OpraHOB
00si3aHbl 3HATh W BBINOJHATH TpeOOBaHUA MHCTpyKIHMH I10
JEJIONPOU3BOJICTBRY M padoOTe apxuBa, JICHCTBYIOIIECH B
TaMOXXEHHOM OpTaHe.

BHOBb mOpuHATBIE Ha pabdOTy JOKHOCTHBIE  JIMIA
(paOOTHHUKH) JIOJDKHBI OBITh O3HAKOMJICHBI C IOJ0XKCHUSIMH
JTAHHOU UHCTPYKIIUH.

9. Opranmsauua paéorbl cNY:K6 AOKYMEHTALMOHHOIO oGecneueHuna
TAMO:KECHHbIX ONIAHOB




JIeATENbHOCTh TAMOXKEHHBIX OpPraHOB  00€CHEYHMBACTCS
CUCTEMOM B3aUMOYBSI3aHHOU YIIPABICHYECKOU
JTOKyMeHTalu. Ee cocras onpenensaercs:

= KOMHCTGHI_II/ICI\/JI TAMOKCHHbBIX OPI'aHOB,

- TIOPSIJIKOM pPa3peIieHUs BOINPOCOB (€AMHOHAYAJIbHBIM HWJIH
KOJIJIETHAJIbHBIN ),

- 00bEMOM M  XapakKTEpOM  B3aMMOJICHCTBUS  MEXKIY
TaMOKECHHBIMM OpraHaMuy, OpraHUu3alUusIMH.

TamoxeHHbIE OpraHbl W3JIAK0T IIPABOBbBIE aKThI
HEHOPMATHBHOTO XapakTepa (IpHUKa3bl, paCHOpPsIKCHMUS,
IOJOXKCHHUS, MpaBWJla, WHCTPYKIHH), a TaKXE HHBIC
JIOKYMEHTBI B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJICHHOU

KOMIIETCHIIUEH.
6. JORYMEHTaLUA TAMOKEHHbIX ONIraHoB, TNe6oBaHuA K 0thODMNCHMIO
AOKYMEHTOB




YCTaHOBJICHHBIE YKa3aHHBIMM IIPABOBBIMM aKTaMH
TpeOOBaHUS W IIpaBHJIA MOTYT OBITb OTMEHEHBI WY
M3MEHEHBI TOJBKO ITyTEM H3JaHWS HOBBIX MPABOBBIX
aKTOB, OOJIaJalOlIMX PaBHOM WM 00J€€ BBICOKOM
IOPUANYECKOU CUJION. 3aIIPEIAcTCs IPUMEHITh B 3TUX
[EJISIX TAKOW BUJI JIOKYMEHTA, KaK IHChMA.

Hcnonp30BaHue B 3TUX  LEIIX  TEJIErpaM,
TeJIeTalorpaMmM,  (¢akcorpamM,  TeiaepOHOrpaMM
OOITYCKAaeTCs TOJBKO B Ciy4yae HEOOXOAUMOCTH
OpUHITHS O€30TiararejibHbIX MEpP M IPH YCJIOBHUM
0053aTEeILHOTO OCIEIYIOIIETO U3JIaHuAd
COOTBETCTBYIOIIUX AKTOB ITO0 JAHHOMY BOIIPOCY.

6. JlIOKYMeHTaLua TAaMOKEeHHbIX OPraHoB, Tne6oBaHuA K othopMIIEHUIO
AOKYMEHTOB




[Ipy moAroTOBKE JOKYMEHTOB B TAMOKEHHBIX OpraHax
CIEIYEeT TPHUMEHSITHh TEKCTOBBIM peaakrop Word for
Windows Bepcuu oT 6.0 M BBIIIE C MCOOIB30BAHUEM
mpudta Times New Roman pasmepom N 10 - N 12
(st opopmiieHUs TaOIMYHBIX MaTepualioB), N 13 - N
14 yepe3 1 - 1,5 MEXKCTPOUYHBIX UHTEPBAJIA.

JIOKyMEHTBI TaMO>XEHHOIO OpraHa OQpOpMIISIFOTCS Ha
OJIaHKaxX, Ha CTAHJApPTHBIX JHUCTaX OymMaru (popmaroB
A4 (210 x 297 mMm), AS (148 x 210 MM) nu B BHUAE
3JICKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB W  JOJDKHBI ~ UMETh
YCTaHOBJICHHBIN COCTAaB PEKBU3HUTOB, nX
pacIojoKeHue U 0(hOpMIICHHUE.

6. [lIOKYMeHTaLua TaMOKEeHHbIX OPraHoB, TneGoBaHUA K 0thopMINEHUIo
AORYMCHTOB




bi1aHKH TOKYMEHTOB M3rOTAaBINBAIOTCS HA CTAHAAPTHBIX JIUCTAX
oymaru opmaroB A4 (210 x 297 mm), AS (148 x 210 mm).

bilaHKM JOKYMEHTOB M3TrOTaBJIMBAIOTCA Ha Oeloi Oymare Wi
OymMare CBETJIbIX TOHOB. JlJIsI JOKYMEHTOB HOCTOSHHOIO
XpaHeHHs] OJaHKM W3rOTaBIMBAIOTCS Ha OyMare BBICHINX
COPTOB.

Kaxxaplii JUCT TOKYMEHTA, O(POPMIICHHBIN KaK Ha OJIaHKE, TaK U
Ha CTaHJApPTHOM JucTe Oymaru (opmara A4, H0IKEH HUMETh
TIOJISL:

20 MM - 51eBOE;
15 MM - mpaBoe;
20 MM - BEpXHEE;
20 MM - HUXKHEE.

6. [lIOKYMeHTaLua TaMOKEeHHbIX OPraHoB, TneGoBaHUA K 0thopMINEHUIo
AORYMCHTOB




I[J'IH TAMOKCHHOI'O OpradHa YCTAHABJIINBAIOTCA CJIICAYIOIINC BU/bI
OJIaHKOB OPraHHU3alMUOHHO-PACIIOPATUTCIBbHbBIX JTOKYMCHTOB.

- oOmmii OnaHk (mpuitoxxeHue N 1);
- Onank nuceMa (npunoxxenue N 2);

- OJIaHK  KOHKpPETHOro  BHAA  JIOKyMeHTa  (IIpHKa3,
pacriopsbkeHue) (mpuiaoxkeHus N 3, N 4 u N 5).

bilaHKH HOKYMEHTOB TaMOXKEHHBIX OPraHOB pa3padaThIBarOTCS
Ha  OCHOBE  YyIJIOBOIO  WJIM  OPOAOJIBHOIO  BapuaHTa
PACIIOJI0KEHUSA PEKBU3UTOB.

IIpu yIJI0OBOM pacmoIO;KEHUM PEKBU3UTHI OJJaHKA pa3MEIaroTCs
B BEpXHEM JIEBOM yrily (mpuiiokeHue N 2), npu NpoaoIbHOM -
LEHTPUPOBAHHBIM CHOCOOOM BJIOJIb BEPXHEro mojs OjlaHKa

(mpunoxkenust N 1, N 3, N4, N 5).

6. [lIOKYMeHTaLua TaMOKEeHHbIX OPraHoB, TneGoBaHUA K 0thopMINEHUIo
AORYMCHTOB




MpunoxeHue N 1
Knn. 4.1.3,4.1.4,4.1.5,
416,432
I'ept Poccunm

OEOEPAJIBHAA TAMOXEHHAA CIYEXBA

DAJIBHEBOCTOUHOE TAMOXEHHOE VYIIPABJIEHVE

I'. BIamgmMBOCTOR

Obpa3sel obujero 6naHka perMoHanbHOro TaMOXKEHHOMO ynpaBneHusa

MpoaomxkeHne npunoxeHna N 1
ept Poccun
OEJQEPAJILHAA TAMOXKEHHAA CIYEBA

IEHTPAJIEHAA TAMOXHA
(KMHONorMueckmi LeHTp OTC Poccum)

nep. OpioBO MOCKOBCRKROM oDIacTHu

Obpasel obLero 6naHka TAMOXHU, HENOCPEACTBEHHO NMOAYUH EHH Ol
®TC Poccum




MpunoxeHue N 2
knn.4.1.3,4.1.4,4.1.5,
416,432,553

TI'ep6 Poccun
QENEPAINBHAA TAMOKEHHAA CIYVEBA

CEBEPO-3ATIATHOE
TAMOXEHHOE VYIIPABIIEHME

Kyrmy=oBa Hab., n. 20, CaHrr-Ilerepbypr, 191187.
Tem. = (B2 2736 10T = dare s (8 2) 527554 3670
Temnemaiin 622403 JURI RU.
E-mail: sztu email@sztu.customs.ru;
hEEpEl/ sz U cusEoms it

N
Ha N oT

Obpa3el 6naHka NMCbMa PeroHanbHOro TaMOKEHHOTO YNpaBneHus

MpoaonkeHue npunoxkeHna N 2
T'ep6 Poccuu
OENEPANIBPHAA TAMOXEHHAA CIIVEBA

IOEHTPAJIEHAA
SHEPT'ETMYECKAA TAMOXHA

IpeuncrTeHka yi., O. 9, Mockepa, 119034.
Temn. (495) 637 45 01. ®darc (495) 637 77 11.
Tenerarn 113133 AZUR.

E-mail: energy press@ca.customs.ru;
http: //cet.customs. ru

N
Ha N oT

Obpasel 6naHka NUCbMa TaMOXKHKU, HENOCPEACTBEHHO NOAUYNHEHHON
®TC Poccumn



MpunoxeHue N 3
knn.4.1.3,4.1.4, 41.5,
4.16,432,51.8
T'ept Poccuu
G®EIEPAJILHAA TAMOXEHHAA CJIYEBA

CEBEPO-3AITAITHOE TAMOXEHHOE ¥YIIPABJIEHVME

ITPMKAS

CaHnrr-IleTepbypr

O6pasel GnaHka npukasa perMoHanbHOro TaM OKEeHHOro ynpaBneHus

MNpogonxeHwe npunoxeHna N 3
I'ept Poccuu
GEIEPAJILHAA TAMOXKEHHAA CJIYEBA
MEPEMETBEEBCKAA TAMOXHA

TTPHIKAS

. XMMKM MOCKOBCKOM OOIAaCTH

O6pazey bnaHka npukasa TamMoXHW, HENOCPEACTBEHHO NOAYNHEHHOM
PTC Poccum




MpunoxeHue N 4
knn.4.1.3,4.1.4, 4.1.5,
416,432,518
l'ept Poccuwm
OENEPAJILHAA TAMCOXKEHHAA CJIYVEBA

CVMEMPCKOE TAMOXEHHOE ¥IIPABJIEHVE

PACTIOPAXEHNVE

r. HorocuCupck

Obpasel bnaHka pacnopsKeHUa permoHanbHoOro
TaMmOXEHHOro ynpasneHus

MNpogonxeHne npunoxeHna N 4
T'ept Poccum
CENEPAJILHAA TAMOXEHHAA CJIYVEBA
IOMONENOBCKAA TAMOXHA

PACTIOPAXEHVE

AsponopT JoMomemorBo MOCKOECKOM OBI&aCTH

O6pasey GnaHka pacnopaxKeHUa Tam OKHU, HeNnocpea CTBEHHO
noa4ymnHeHHoi ®TC Poccuu




MNpunoxeHne N S
knn. 4.1.3, 414,415,
416,432,518
T'epb Poccum
GEIEPAJIBHAA TAMOXEHHAA CJIYABA
[0XHOE TAMOXEHHOE YIIPABJEHUE
KPACHOIAPCKAS TAMOXHA

MMPUKYBAHCKUI TAMOXEHHHN TIOCT

PACIIOPHAXEHUE

. KpacHomap

Obpasey bnaHka pacnopaKeHUs TaMOXEHHOTO NnocTa
(B cOCTaBe TaMOMHN)




O0mumin  Osank (mpuwiokenne N 1) wucnoinwbzyercs Ais

M3TOTOBJICHUS JIOKYMEHTOB, OJIJAaHKHM KOTOPBIX HE YCTAHOBJICHBI
TurnoBoil HHCTPYKIIMEN, U BKIIOYAET B C€0SI pEKBU3UTHI:

- TocymapctBeHnnsbi repo Poccuiickont deaepanmu;

- HauMCHOBaHHE (eACPAILHOIO OpraHa HCIOJHUTEIbHOU
Binactu denepanbHasi TaAMOXKEHHAs CIIY»k0a;

-  HAaMMEHOBAHME TAMOXXEHHOIO OpPraHa;

- OTMETKH JJI1 MPOCTAaBJICHHUS Jarbl M PETUCTPALMOHHOIO
HOMEpa JOKYMEHTA,;

- MECTO COCTaBJieHUs (M37aHusI) JOKYMEHTA.

Ecin 1oKyMeHT M3roTaBiIvMBaeTCs Ha OOIeM OJIaHKEe, Ha3BaHHUE
BUJa JIOKYMEHTa BHOCHUTCS B CBOOOJIHOE TMOJIE MEXIY
HAaUMEHOBAaHMEM  TaMOXEHHOTO oOpraHa M  Jartol W
pPErUCTPaIlMOHHBIM HOMEPOM JIOKYMEHTA.

6. JlOKYMEHTaLUA TAMO:KEHHbIX OPraHoB, TPe6oBaHNA K 0thopMNEHuIo
AOKYMEHTOB




biaank mnucbMa (npuwioxkeHne N 2) BKIOYAeT B ce0s
PEKBU3HUTHI:

- TocymapctBennsi rep0d Poccuiickor denepanuu;

- HaWMMEHOBaHWE (eIepPaJbHOIO OpraHa HCHOJIHUTEIbHOU
Biactu DenepanbHas TaMOXKEHHAs CIyk0a;

-  HAWMMEHOBAHUE TAMOXCHHOIO OpraHa;

- CIPAaBOYHBIC JAHHBIE O TAMOXXEHHOM OpraHe (IMOYTOBBIN
aapec, HOMEpa cCHopaBo4yHOro TteiaedoHa, TteledoHa-pakca,,
anapecC NEKTPOHHOW MOYTHI, aIpeC OPUITMATBLHOTO CanuTa);

- OTMETKM JUId MPOCTABJICHHUS JaTbl M PETHCTPALMOHHOIO
HOMEpa JTOKYMEHTA;

- OTMETKM ISl CCBUIKM Ha MCXOISIIAM HOMEp W Jary
JIOKYMEHTA aJpeCcanTa.

6. [IORYMEeHTaL1A TAMOKEHHbIX ONIaHoB, THEGOBAHUA K 0thOPMANEHUIO
AORYMEHTOB




bjlaHK  KOHKpPETHOro  BHMJAA  JAOKyYMeHTa  (IpHUKas,
PACIOPSHKEHUE) TAMOXXEHHOTO OpraHa, KpOME TaMOXKEHHOTO
nocta (B cocraBe TaMoOkHH) (mpuiaoxeHus N 3 u N 4),
BKJIFOYAET B CE0S1 pEKBU3UTHI:

- TocymapctBeHHsIl rep0 Poccuiickon denepanuu;

- HauWMEHOBaHHWE (EICpATBLHOTO OpraHa HWCIIOJIHUTEIbHON
BiacTu - OenepanbHas TAMOXKEHHAS CITyXK0a;

-  HAMMEHOBAHHUE TAMOXKCHHOI'O OpraHa;
- BHJ JOKYMEHTA,;

- OTMETKM JUId MPOCTABJICHHUS JaTbl M PETHCTPALMOHHOIO
HOMEpA JOKYMEHTA;

- MECTO COCTaBJICHHUS (M3IaHUs) TOKYMEHTA.

6. [IORYMEeHTaL1A TAMOKEHHbIX ONIaHoB, THEGOBAHUA K 0thOPMANEHUIO
AORYMEHTOB




bjaHk pacnopsizkeHHsI TAMOKEHHOI0 IOCcTa (B COCTaBe
TaMOKHH) (TIpuitokeHue N 5) BKIHOYaeT B C€0s1 pEKBU3UTHI:

- »oMmOJIEMa TaMOKHU;

- HamMeHoBaHME (heACPaTbHOIO OpraHa UCHOIHUTEIBHOM
BiacTH - DenepaabHas TaMOKEHHasI CI1yk0a;

- HAMMEHOBAHHME TAMOXXECHHOI'O OpPraHa;
- BHUJ JIOKYMEHTA,;

- OTMETKH I MPOCTABJICHUS JIaThl U PErUCTPALMOHHOTO
HOMEpA JIOKYMEHTA;

- MECTO COCTaBJICHMS (M3JaHUs) TOKYMEHTA.

6. [IORYMEeHTaL1A TAMOKEHHbIX ONIaHoB, THEGOBAHUA K 0thOPMANEHUIO
AORYMEHTOB




B TamM0XK€HHOM OpraHe MPUMEHSIOTCS CIIEAYIOIUEe OJTaHKU:

- OJJaHKM C YyKa3aHMEM HaMMEHOBAHHUS PErHOHAIBLHOIO
TaMOKEHHOT'O YIIPABJICHUSA

(mpunoxenus N 1, N 2, N 3, N 4);

- OJJaHKM C  yKa3aHMeM HaMMEHOBaHUS  TaMOKHHU
(mpunoxxkerus N 1, N 2, N 3, N 4);

- OJIaHKM C YKa3aHMEM HAaUMEHOBAHHUS TaMOXXEHHOI'O MOCTa
(CO cTaTyCcOM IOPUINYECKOTO JIUIA)

(mpunoxkerus N 1, N 2, N 3, N 4);

- OJIaHKHU C YKa3aHHMEM HaMMEHOBAHMS TaMOXXEHHOI'O I1OCTa
(B cocTaBe TaMOKHHU) (mmpuioxkeHue N J).

6. [IORYMEeHTaL1A TAMOKEHHbIX ONIaHoB, THEGOBAHUA K 0thOPMANEHUIO
AORYMEHTOB




OOpa3npl  OJIAHKOB ~ OPraHU3AllMOHHO-PACIOPSIUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB, IPUMEHSEMbIX B  TaMOXEHHOM  Oprase,
YTBEPKJIAIOTCS MPAaBOBBIM aKTOM TaMOXXEHHOI'O OpraHa Iio
IPEJICTaBICHUIO noapa3acacHuUs TOKYMEHTAI[MOHHOI'O
obecredueHus (OTBETCTBEHHOTO 3a BEACHUE JICIONMPOU3BOJICTBA):

be3 ucnosb30BaHus OJIAHKOB HAa CTAHJAAPTHBIX JIMCTax Oymaru
dbopmara A4 oOpMIISIIOTCS:

- JIOKYMEHTBI, CO3JaBacMbl€ OT HMEHHM JBYX WM 0ojee
OpraHu3alvu;

- JIOKYMEHTBI, IIpeIHA3HAYCHHbIC JJs MCHOJb30BAaHUS B
CTPYKTYPHBIX IIOApa3feiieHusx (JOKJIagHbIC, CIYy>KCOHBIC,
OOBSCHUTEIbHBIC 3AIIMCKH U T.II.).

6. [IORYMEeHTaL1A TAMOKEHHbIX ONIaHoB, THEGOBAHUA K 0thOPMANEHUIO
AORYMEHTOB




I[OKYMGHTBI TAMOXCHHOI'O OpraHa JOJI2)KHbI UMCTb YCTaHOBﬂeHHBIﬁ
COCTaB PCKBHU3UTOB U ITOPAHOK HUX PACIIOJIOKCHU A

['ocynapctBeHHbIN rep0 Poccuiickoit denepannu;
HAVMEHOBAHUE TAMOXKXEHHOTO OpPraHa;
CIIPABOYHBIE JAHHBIE O TAMOKEHHOM OpPraHe;

BU/JI JOKYMEHTA,;

MECTO COCTaBJICHUS (M3JaHUA) JOKYMEHTA;

Jara JOKyMEHTA;

PETUCTPALIMOHHBI HOMED JIOKYMEHTA;

e s DD

CChLIKA Ha UCXOJISIIMKA HOMEP U JaTy JOKYMEHTA apECaHTa;
9. angpecar;

10. HauMeHOBaHHUE JIMOO AaHHOTAIMS JOKYMEHTA;

11. TekcT MOKyMeEHTA;

6. [IORYMEeHTaL1A TAMOKEHHbIX ONIaHoB, THEGOBAHUA K 0thOPMANEHUIO
AORYMEHTOB




12. oTMETKA O HATUYUH TIPUTOKECHUM;
13. rpud cornmacoBaHus;

14. Bu3a;

15. moanuCh JOMKHOCTHOIO JINIIA;

16. rpud yTBEepKACHMS;

17. oTTHCK II€YaTy;

18. oTMeTKa O 3aBEpEHUU KOIINU;

19. orMeTKa 00 UCIIOJIHUTEIIE;

20. yka3aHus O MCIIOJHECHUIO JOKYMEHTA,
21. oTmMeTKa 0 KOHTPOJIE TOKYMEHTA;

22. oTMeTKa 00 MCTIOJTHEHUH JTOKYMEHTA;
23. OTMETKA O MOCTYIUIEHUN JOKYMEHTA,;
24. oTMeTKa 0 KOH(PHICHIINAIbHOCTH.

6. [JIoOKYyMEHTauua TaMO:KeHHbIX OPraHoB, THeGoBaHNA K 0thopMINEHUIo
AORYMEHTOB




CXEMbI PACMNONOXKEHNA PEKBUSHMTOB JOKYMEHTOB
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IIyakr 4.3. «lIpaBuna odopMiieHHMS PEKBU3HUTOB
JIOKYMEHTOB

I'maBy V. «Oco0€HHOCTH HNOATOTOBKU U O(OPMIICHUS
OTJICIbHBIX BUI0B JIOKYMEHTOB

TunoBoli MHCTPYKUMY 110 ASIONPOU3BOJCTBY U PadOTE
apXxuBa B TaMOXEHHBIX opraHax Poccurickon
denepanuu

- HEOOXOAMMO U3YUYHUTh CAMOCTOSATEIIBHO.




JIBIO>KEHHE JOKYMEHTOB B TaAMOX€HHOM OpTraHE C MOMEHTA
MX CO3JAaHHUS WU IOJYYEHHS OO0 3aBEPIICHUS MCIOIHEHHUS,
IOMEIICHUS B Jeno U (WiId) OTOpaBKH o0Opasyer
JTOKYMEHTO000POT.

[IpoxoxieHue JOKYMEHTOB Y OIIEpallUU, IIPOU3BOJIUMBIE C
HUMM B TAaMOXEHHOM OpraHe, pEnNIaMEHTUPYIOTCS
MHCTpyKIMEN II0 ACIONPOU3BOACTBY W padOTE apXuBa,
JIEUCTBYIOIIIEN B TAMOXEHHOM OpPraHe, OpPraHU3alMOHHO-
METOJAMYCCKMMM JIOKYMEHTAaMH II0 paboTe B CHCTEME
JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOOPOTa, IMOJOKECHHUEM O
TAMOXXEHHOM OpraHe, TIIOJIOKECHUSAMUA O CTPYKTYPHBIX
MOJPA3ACIIEHUAX, JO/DKHOCTHBIMU  HWHCTPYKIUSAMU U
JNOJDKHOCTHBIMHU PENVIAMEHTAMM WX IOJDKHOCTHBIX JIUAIL U
PaOOTHHUKOB.

1. Opranu3auua AoKyMeHToo60p0Ta M UCNONHEHNUA AOKYMEHTOB B
TAMOKEHHOM ONIaHE




Opranusanus J0KYyMEHT0000p0oTa B TAMOXCHHOM OpPTraHe
OCYIIECTBJISIETCS C YUYETOM CIEIYIOIUX ITPUHIATIOB:

- [EHTpadu3alMsd OIl€Epalyi IO IIPUEMY MW OTIPABKE
JIOKYMEHTOB;

- pacmpelieneHue JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOIOTOKHU;

- OpraHu3alusi IMpCaABaApUTCIbHOI'O pPaCCMOTPCHUA
IOCTYIIAIOIIUX JOKYMCHTOB,

-  HCKIIOYCHUE BO3BPATHBIX ABMOKCHHU JOKYMCHTA, HC
00YCJIOBJIICHHBIX AEJIOBOM HEOOXOANMOCTHIO;

-  OAHOKPATHOCTBb PCIUCTPpAllH JOKYMCHTOB,

- perjamMeHTalus onepauun 110 00padoTKe,
PACCMOTPEHHUIO U COINIACOBAaHUIO JOKYMEHTOB.

1. Opranu3auua AoKyMeHToo60p0Ta M UCNONHEHNUA AOKYMEHTOB B
TAMOKEHHOM ONIaHE




B  JIOKyMEHTOOOOpPOTE€  TAaMOXKEHHOIO  OpraHa
BBIJICJISIFOTCS CIICAYIOMINE IOKYMEHTONOTOKM:

- HOCTyHarMas JOKyMeHTalus (BXOas11as),
- OTIIpaBisieMas JOKyMEHTaIus (MCXOAAIast),
- BHYTPECHHSISI JOKYMECHTAIHSL.

I[O CTaBKa JOKYMCHTOB B TdMOKCHHBIC OpPI'dHbI
OCYHICCTBIIICTC CPCACTBAMM.

- IOYTOBOM CBS3H,
- (beIBIBErEePCKOM CBSI3H,
- CIEIMAJIbHOMU CBSI3U

- DJICKTPOCBS3H.

1. Opranu3auua AoKyMeHToo60p0Ta M UCNONHEHNUA AOKYMEHTOB B
TAMOKEHHOM ONIaHE




[IouytoBOM, (QenbaberepCKoM M CICLUHAILHONM CBSI3bI0 B
TAMOXXEHHBIC  OpraHbl  JOCTaBJAKOTCA  MHUChbMEHHAas
KOPPECIOHJICHIINS B BUJIE:

IIPOCTHIX U 3dKA3HBIX IITMCCM,

ITIOYTOBLIX KaPTOYCK,

OaHzIepoJieit U MEJIKUX IaKeTOB,

[I€YATHBIC U3TAHMUS.
CpencrBamu IEKTPOCBI3U OCYIIECTBIACTCS IOCTABKA:
- TEJIETPAMM,

- TEJIETAUIIOrPaAMM,

- (pakcorpamm,

- Teae()OHOrpaMM.

1. Opranu3auua AoKyMeHToo60p0Ta M UCNONHEHNUA AOKYMEHTOB B
TAMOKEHHOM ONIaHE




JIOKyMEHTBI, NOCTYIIAIOIIKE B TaMOXXCHHBIM OpraH Ha
OyMa)XHbIX HOCHUTEJSX, M DJCKTPOHHBIE COOOIICHUS,
ICKTPOHHEBIC TOKYMEHTHI, ICKTPOHHEBIC 00paskl
JOKYMEHTOB IPOXOIST B noApa3acICHUN
JOKYMEHTAIMOHHOI0 oOecreueHus (y OTBETCTBEHHOIO 3a
BEICHHUE ACIONPOU3BOJICTBA):

- IEPBUYHYIO0 00Pa0OTKY,
PETUCTPAITMIO WUJIH YUET,
peABAPUTEILHOE PACCMOTPEHUE,

nepeaady HadaJdbHHUKY (3aMECTHUTEII0 HAadaJlbHUKA)
TaMO>KEHHOT'O OpraHa Ha pacCMOTPEHHE

MEPENAOTCA B CTPYKTYPHBIE  MOAPA3ACIICHUS  HA
UCIIOJIHCHUE.

1. Oprannsauuna AOKYMEeHTo000p0Ta U UCIONHEHUA AOKYMEHTOB B
TAMORCHHOM OfiTane




Ilpyem ©u  nDepBuYHas  oOpabOTKa  IOCTYIAOIIUX
JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIIOTCS JOJDKHOCTHBIMHM JTULIAMU
oApa3AcICHUs JOKYMEHTAIIHOHHOTO oOecIeueHuUs
(OTBETCTBEHHBIM 3a BEICHUE ACIONPOU3BOJICTBA).

KoHBepThl ¢  JIOKYMEHTamMHd  BCKpBIBAIOTCA (34
WCKJIFOYCHUEM KOHBEpPTOB ¢ mnometrkorn 'JInuno"). Ilpm
BCKPBITUH KOHBEPTOB MPOBEPSACTCH:

IIPaBUJIBbHOCTb JOCTABKH,

HCJIOCTHOCTD YIIAKOBKH,

HAJIMIHUC TOKYMCHTOB U HpI/IJ'IO)KeHI/Iﬁ K HUM,

COOTBETCTBHE HOMEPA, YKa3aHHOIO HA KOHBEPTE, HOMEPY
BJIOYKCHHOTO JIOKYMEHTA,

HaJIW4YHUC ITOAIIMCHU Ha TOKYMCHTC.

1. Opranu3auma AOKYMEeHT0060p0Ta M UCNONHEHUA AOKYMEHTOB B
TAMOMKECHHOM ODIaHE




[Ipy  TOCTYIUIEHHMHM  BJIEKTPOHHOTO  COOOIICHUS
(3JIGKTPOHHOTO JOKYMEHTa, JJIEKTPOHHOTO 00pa3a
TOKYMEHTA) 110 CHCTEME 3JIEKTPOHHOTO
NOKYMEHTOOOOpOTa OCYIIECTBISIETCS MPOBEPKA HA
COOTBETCTBUEC PEKBU3UTOB HJOKYMEHTA, YKa3aHHBIX B
KapTOYKe IIPOCMOTpa  JOKYMEHTa, PEKBHU3UTaM
MOCTYIHUBILETO JOKYMEHTA:

- ajipecar (IpaBUJIBHOCTD JOCTABKH),

- PETUCTPALIMOHHBIA HOMED,

- KOJIUYECTBO JHUCTOB JOKYMEHTA U IIPUJIOKECHUS,
- HAJIMYMUE MOIIIHCH.

1. Opranu3auua AoKyMeHToo60p0Ta M UCNONHEHNUA AOKYMEHTOB B
TAMOKEHHOM ONIaHE




[Ipu HaJTUYHUHU Ha TOKYMEHTE OTMETKH 0
KoH(puaeHIuanbHOCTH ("I CIy’KEOHOTO MOJb30BaHUSA',
"KonduaenmuaneHo", "KoMmmepueckasi TaiHa" U JIpyrux)
JTOKYMEHTBI ~ 00paldaThIBalOTCSI B COOTBETCTBUHU  C
yctaHoBiieHHbIM @DOTC Poccum mopsakom pabOThl ¢
JOKYMEHTaMH, COAEp KaAllUMU CIYyKeOHYI0 HH(MOpMAIHIO
OrPaHUYECHHOT'O PACIIPOCTPAHECHHUS.

JIOKYMEHTBI, TOCTYIIUBIINE B TAMOXKEHHBIN OPTaH:

- B pabouee BpeMs, HNPOXOAAT NEPBHYHYIO OOpPaOOTKY U
MepelatoTCs Ha PErucTpaluio B JIeHb HNOCTYIUICHUS, TIpU
OCTYILUICHUH

- B Hepabouee BpeMs - Ha CICAYIOIMKA padO4Ydil JICHB;
JTOKYMEHTHI,

- mocTtynuBire ¢ ormerkamu '"'Cpouno', "OneparuBHO",
MEePEAAtOTCS Ha PETUCTPALIUIO HE3aMEITUTEIBHO.

1. Opranu3auma AOKYMEeHT0060p0Ta M UCNONHEHUA AOKYMEHTOB B
TAMOMKECHHOM ODIaHE




JIOKyMEHTBI, aApEeCOBaHHBIC HA4YaJbHUKY (3aMECTHUTEIIIO
HaYyaJIbHUKA) TAMOKEHHOTO OpPTraHa, a TAK)KE€ TAMOXECHHOMY
oprany 0€3 yKa3aHUs KOHKPETHOTO HOJKHOCTHOIO JIHIIA
WJIH CTPYKTYPHOTIO MOJIpa3AeiICHUS, IIOCJIe
IIPEABAPUTEIILHOTO PACCMOTPEHUS HAIPABJISTFOTCS
HAYaJIbHUKY (3aMECTUTEII0 HAa4YaJlbHUKA) TaMOKEHHOTO
OpraHa WK B CTPYKTYPHOE IOJIPA3ACIICHUE.

JIOKyMEHTHI, aJIp€COBAHHBIE HEIMOCPEACTBEHHO
CTPYKTYPHBIM MOAPA3ZACICHUAM HWIM HUX JOJKHOCTHBIM
JUALIAM, TIEPETAOTCSA 110 HA3HAYECHUIO.

JIOKyMEHTBI IEpeNaloTCsd Ha4YaJIbHUKY (3aMECTUTEIO
HaYaJIbHUKA) U MHBIM JIOJDKHOCTHBIM JIMIIAM TaMO>KEHHOIO
OpraHa TOJIBKO MOCJIE PETUCTPALINU (YUETA).

1. Oprannsauuna AOKYMEeHTo000p0Ta U UCIONHEHUA AOKYMEHTOB B
TAMORCHHOM OfiTane




[locTynuBIINE TOKYMEHTBI COPTUPYIOTCS HAa:
- mojJIeKaIlye perucrpauu (rmpuiioxkeHue N 18),
- moAJIeKaIlKe y4yeTy 1o peectpy (mpunoxenue N 19)

- HE IOJJICKAIIME PETUCTPaALllMi U y4eTy (mpunoxkenue N
20).
JIOKYMEHTBI, HE TOIJICKAIIUE PETUCTPAMM M YUYETYy

[EPEAAOTCS 110 HA3HAYECHUIO HEIIOCPEACTBEHHO
CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACTICHUIM.

Ha nmokymMmeHTax, MOJjIeKallluX PErMCTpalid WA Y4YETY,
npoctaBisierca mrami (npuinoxkeHue N 10) (moamyHKT
4.3.23 TunoBoW HHCTPYKIIUH).

Ha kaxapld NOKYMEHT, MOMJICKANIUA PETUCTPAllUU WU
Y4ETy, B CHCTEME DOJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa
CO3/1a€TCA PErUCTPALMOHHO-KOHTpOIbHas (popma (PKD).

1. Opranu3auua AOKYMeHT0060p0Ta M UCNONHEHUA AOKYMEHTOB B
TAMOMREHHOM ODIaHE




PaccmoTpeHHbIe HA4YaJIbHUKOM (3aMeCcTUTEIIEM
HadyaJbHHUKA) TaMOXXEHHOIO OpraHa JOKYMEHTBHI
BO3BPAIAIOTCA C YKA3aHUSAMU 110 MX MCIIOJIHEHHUIO B
MOAPA3JCICHUE JOKYMEHTAMOHHOTO OOCCIICUCHHUS

(OTBETCTBEHHOMY 3a BEJICHME JICIONPONU3BOJCTBA), TIIC
B PK®:

- IeJIat0TCI OTMETKH 00 UX BO3BpATE,

- BHOCUTCS COJIEP)KAHUE YKa3aHUU [0 HCIOJHEHUIO
TOKYMEHTOB,

- JOKYMEHTbl  CTaBATCS  HAa  KOHTpoJb  (mpu
HEOOXOIMMOCTH ),

- 34aTCM IICPCHAOTCA HAa UCITIOJIHCHHUC.

1. Opranu3auua AOKYMeHT0060p0Ta M UCNONHEHUA AOKYMEHTOB B
TAMOMREHHOM ODIaHE




Ha kaxnapli  OOKyMEHT (KpoMe€  JOKYMEHTOB,
OCTYHHBIIMX B NECKTPOHHOM BU]IC),
3apEruCcTPUPOBAHHBIN B noApa3aeICHUU
JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecneYeHus (OTBETCTBEHHBIM
3a BEICHHUE JICIOIPOU3BOJICTBA), IPHU HEOOXOAUMOCTH
pacmeyarbiBaeTCsl OJAWH SK3EMILUISIP PErHCTPAMOHHO-
KOHTpOoJabHOU KapTouku (PKK).

PKK ¢ pacnuckor OTBETCTBEHHOIO 34 BEICHUE
JIEJIONIPOM3BOJICTBA CTPYKTYPHOIO TMOAPA3IACICHUA O
MOJIYYEHUM JOKYMEHTA IMIOMEINAECTCd B KapTOTEKY
noApa3AeiieHusl JOKYMEHTAlMOHHOTO oOecrieueHus (y
OTBETCTBEHHOTO 3a BEJICHUE JCIIONMPONU3BOJICTBA).

1. Oprannsauua AOKYMeHTo000n0Ta U UCIONHEHUA [OKYMEHTOB B
TAMORCHHOM ODTane




Ilepen pErUCTpaLlMEer UCXOAIIMNX JIOKYMEHTOB
JTOJDKHOCTHBIE JIMIA MOAPA3ACICHUS JOKYMEHTAI[MOHHOTO
o0ecrneyeHus (OTBETCTBEHHBIM 3a BEJICHUE
JEJIONPOMU3BOJICTBA) MPOBEPSIOT HAIMYHE:

IMOAITMCH Ha JOKYMCHTC M COOTBCTCTBYIOIIKUX BHU3, B TOM
qucCJii€ U COHCHOHHHTGHGﬁ, IICPCUNUC/ICHHBIX B YKA3dHHUH
I10 UCITIOJIHCHHUIO TOKYMCHTA,

MIPUIIOKEHUM K JOKYMEHTY,

WHUIMAI0B U (h)aMUJINK UCHOJIHMUTENS, €ro Tele(oHa,

IPaBUIBHOCTh HAMMCAHUS ajpecara, HOMEpa M JaThl
JOKYMEHTa, Ha KOTOPBIM HaeTcsa OTBET, U HaJIU4He
yKa3aTess pacChUIKM (IIpU HEOOXOAUMOCTH).

1. Opranu3auma AOKYMEeHT0060p0Ta M UCNONHEHUA AOKYMEHTOB B
TAMOMKECHHOM ODIaHE




Ha xaxnapli ucxomsaiuu AJOKyMeHT co3gaerca PKD B
CUCTEME DJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa, B KOTOPYIO
BHOCATCSI PEKBHU3UTBI PETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB. lIpu
HEOOXOIMMOCTH MOXET CO3/1aBaThCs DJICKTPOHHBIM 00pa3
JIOKYMEHTA, KOTOPbIU NIpUKperuisieTcs K PKO.

[IpucBOoCHHE JTOKYMEHTaM PETUCTPALMOHHBIX HOMEPOB
OCYIIECTBIIIETCSI aBTOMAaTHYECKN B CUCTEME BJIIEKTPOHHOTO
TOKYMEHTO00OpoTa 100 no '"mraxmarke" (mpunoxkenue N
21).

OIHOBPEMEHHO Ha KAXKIbIM HCXOHAIAN  JIOKYMEHT
OTBETCTBEHHBIM 3a BEICHUE J€JIONPOU3BOICTBA
CTPYKTYPHOTO ToapasaeiicHus co3mpacrcs PKD B cucreme
IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTA, K KOTOPOU MOXKET OBITh
MPUKPEIUICH 3JIEKTPOHHBIM 00pa3 JTOKYMEHTA.

1. Opranu3auua AOKYMeHTo060p0Ta M UCNONHEHWUA AOKYMEHTOB B
TAMOREHHOM ODIaHe




001
002
003
004
005
006
007
008
009
010

011
012
013
014
015
016
017
018
019
020

®opma "WwaxmaTkn" Ana perucTpayum 4OKYMEHTOB

021
022
023
024
025
026
027
028
029
030

031
032
033
034
035
036
037
038
039
040

MNpunoxeHne N 21
Knn. 6.4.6,6.6.1

041
042
043
044
045
046
047
048
049
050

1. Opranu3auua AOKYMeHTo060p0Ta M UCNONHEHWUA AOKYMEHTOB B

TAMOKEHHOM OpIaHeE



I[OKYMGHTBI, OTHPABISICMBIC  TAMOXXCHHBIM  OPI'aHOM,
ICPCaAOTC.

- IIOYTOBOU CBSI3bIO,

- (beIbABETEPCKOM CBS3BIO,

- CHEUAIILHOU Y BJIEKTPUYECKOU CBA3BIO.
CpencTBaMu dIIEKTPOCB3U OCYILECTBISETCSA OTIIPABKA:
TEJIErPaMM,

TEJEeTauIOrpamMm,

(pakcorpamm,

TeJIePOHOIpaMM.

Jis 3JIEKTPOHHBIX COOONICHUI (2JIEKTPOHHBIX
JTOKYMEHTOB,  DJICKTPOHHBIX  00pa30B  JOKYMEHTOB)
HCHOJIB3YIOTCS MH(OPMALIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAIITMOHHBIC
cetu, B ToM uncie BUTC OTC Poccun.

1. Opranu3auma AOKYMEeHT0060p0Ta M UCNONHEHUA AOKYMEHTOB B
TAMOMKECHHOM ODIaHE




JIoKkyMeHTBl TOJJIe)KaT OTHOpaBKE B JICHb HX
pPETUCTPALIMK WM Ha CICAYIOIIMNA paO04Ynil JICHb.

CpodHasi KOPPECHOHICHIMS OTIIPABIISIETCS B IEPBYIO
o4Yepeb.

OtnpaBka JTIOKYMEHTOB C UCIIOJIb30BAHUEM
MH(DOPMaALIMOHHO-TEJIEKOMMYHHUKAIITMOHHBIX ceTeu
OCYILIECTBISCTCS B TCUECHHE pad0UYEro JHS.

3ampeniacTcsa IepeaaBarb  TEKCT JOKYMEHTOB  C
OTMETKOM 0 KoH(puaeHIHaabHoCcTH ("1 caykeOHOoro
[IOJIb30BAHMA'') TII0 OTKPBITBIM  KaHaJlaM  CBSI3M
(Tenerpad, Tenerau, Gaxc).

1. Opranu3auua AOKYMeHTo060p0Ta M UCNONHEHWUA AOKYMEHTOB B
TAMOREHHOM ODIaHe




[IpoxoxaeHre BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB Ha 3Tanax Mx
IMOATOTOBKHM M O(OPMJICHHUS JOJKHO COOTBETCTBOBATH
MIPOXOXKJICHUIO OTIPABIAEMBIX JOKYMEHTOB, a Ha JTare
MCIIOJIHEHUS - MOCTYMNAIIUX JOKYMEHTOB.

Ha xaxnpli BHYTPEHHUW JOKYMEHT (B TOM YMCIIE Ha
AJICKTPOHHBIE JIOKYMEHTHI) co3naerca PK® B cucreme
3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTa, B KOTOPYIO BHOCATCA
PEKBU3UTHl PETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB (MOAITYHKTHI
7.8.77, 7.9.11 TunoBoM HHCTPYKIIMH), a TaKXKE MOXKET
CO3/1aBaThCsl AJECKTPOHHBIM 00pa3 JOKYMEHTA, KOTOPBIN
npukpemisercsa K PKO.

IIprucBOoEHUE pPErUCTPAIIMOHHBIX HOMEPOB OCYIIECTBISICTCS
aBTOMAaTH4ECKHU B CUCTEME IEKTPOHHOTO

JTOKYMEHTO000pOoTa Mian 1o "maxmarke" (mpuiioxkeHue N
21).

1. Opranu3auua AOKYMeHTo060p0Ta M UCNONHEHWUA AOKYMEHTOB B
TAMOREHHOM ODIaHe




VYyer KoJn4ecTBa JOKYMEHTOB 32 OTYETHBIN T'OJl IPOBOJIUTCS

B TAMOXKCHHOM OpraHe 10 MECTYy PErucTpaluu J0KyMEHTOB:

- B MOApa3[eiICHUU JTOKYMEHTAIMOHHOIO OOCCIICUCHUS
(OTBETCTBEHHBIM 3a BEJICHUE JeJI0NpOon3BoicTBa) (110 PKO,
CO3JIaHHBIM B CUCTEME JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00pOTA),

- B OCTaJIbHBIX CTPYKTYPHBIX IIOAPA3ACICHHUSAX - C YUCTOM
BCEX BUJOB YIIPABICHYECKOM JOKYMEHTALMHU (IIPOTOKOJIOB,
akToOB W JApyrux) u @opMm perucrtpanuu (nmo PKO®,
CO3JIaHHBIM B CHCTEME D3JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOPOTA,
KypHaJIaM U IpyTUM).

Bxogsimipe, HUCXOmSIINE W BHYTPEHHHE  JOKYMCHTHI

OACYUTHIBAIOTCS OTACIBHO.

Pe3ynbrarsl yJyera 000011at0TCS OApa3IcICHUEM

JTOKYMEHTALIMOHHOI'O 00ECIICUCHMS.

1. Opranu3auua AOKYMeHTo060p0Ta M UCNONHEHWUA AOKYMEHTOB B
TAMOREHHOM ODIaHe




3a eauHHUIly Yy4eTa  KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB
IIPUHAMAETCS CaM JIOKYMEHT (IOJJIMHHUK MU KOIIMS,
€CJIM 3TO €AWHCTBEHHBIM SK3EMIUISIP JOKYMEHTa) O€3
ydeTa KONHWM, CO3JaBacMbIX IIpU II€YaTaHUU U
Pa3MHOKEHUU.

Ilpn Y4ETE UCXOIAIIUNX JIOKYMEHTOB
COIIPOBOJMUTEILHOE MHUCHbMO U IIPUJIAraéMble K HEMY
TOKYMEHTBI IPUHUMAIOTCA 3a OOUH JIOKYMEHT.

Enunauiien ydera 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA SBIISIETCS
ANEKTPOHHBIN JOKYMEHT, 3apErUCTPUPOBAHHBIN B
CUCTEME AIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTA.
DJIEKTPOHHBIM JIOKYMEHT, HMECIOIIMN IIPHUIIOKCHUS,
PETUCTPUPYETCH U YUUTHIBAETCA KaK OJUH JIOKYMEHT.

1. Opranu3auua AOKYMeHTo060p0Ta M UCNONHEHWUA AOKYMEHTOB B
TAMOREHHOM ODIaHe




Cucrema 3JIEKTPOHHOI'0 JTOKYMEHT0000poTA,
NpUMEHSAEMAss B TaMOXCHHBIX OpraHax, IPEIACTABIISIET
C000M MHPOPMAITMOHHYIO CUCTEMY, ITPEITHAZHAYCHHYIO JIJIS
VIIPABJICHUS BCEMM JIOKYMEHTaMH (KpoMe€ HJOKYMEHTOB,
COIEpKAIUX CBEICHUS, COCTABIISIONINE TOCYAAPCTBEHHYIO
TaHY).

Cucrema 3IECKTPOHHOIO TOKYMEHTO000pOTa
B3aMMOJICMCTBYET C HMH(POPMAIIMOHHBIMM CUCTEMaMH U
[IPOrpaMMHBIMU CpEICTBAMU Enunon
aBTOMATU3MPOBAHHOM MH(OPMAIIMOHHOM CUCTEMBI
TaMokeHHBIX opraHoB (EAMC TO). BzaumopaeicTBue c
nporpaMMHubIMU cpeactBamMu EAVC TO ocyiiecTBiasercs B
COOTBETCTBHUM € ycTraHoBiIeHHBIM B @OTC Poccun
ITOPSATKOM.

8. CucTema anexkTNOHHOIO AOKYMEHTOo060p0Ta




Cucrema 3JICKTPOHHOIO TOKYMEHTO000pOTa
ABTOMAaTHU3UPYET CACAYIOIINE MPOLIECCHI:

- 00pabOTKy BXOIAIINX, HCXOASIINX W BHYTPEHHHUX
JOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOM HOCHUTENE, MOCTYIHUBIIUX WX
CO3JJaHHBIX B TAMOXKEHHBIX OpraHax MOyTeM HX
peructpanuu (yuera) ¢ popmupoBanueM PK®D, cozmanue
AJICKTPOHHBIX 00pa30B JOKYMEHTOB M MPHUKPEIUICHHUE HUX K
PK® (mpu HEOOXOAUMOCTH);

- 00palbOTKy DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, JJICKTPOHHBIX
o0pa3oB JOKYMEHTOB M DJJICKTPOHHBIX COOOIICHUI,
MOJIYYECHHBIX MM TepedaHHbIX MO0 HHOOPMALIMOHHO-
TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIM CE€TIM, B TOM 4HCIE 4Yepes

BUTC ©TC Poccuu;

- JIOBEJICHUE HOKYMEHTOB JI0 MCIIOJIHUTEJIEH, KOHTPOJIb 34
HCITIOJJHEHUEM JIOKYMEHTOB.

8. CucTema anexkTNOHHOIO AOKYMEHTOo060p0Ta




He nmomiexar HampapjI€HUIO B  CTPYKTYPHBIE
IOIpa3acIICHUS 110 CUCTEME IEKTPOHHOTO
TOKYMEHTOO00POTa JOKYMEHTHI:

- KOH(pUICHIINAJIbHbIE,
- coeprKalliue IepCoOHaIbHbIC JaHHBIC,
- HOTapUaJbHO 3aBEPEHHEIC,

- CHIMTBIC W 3dBCPCHHBLIC IIOAIIHMCBHIO HJOJIZKHOCTHOI'O
JINIIA U 11CHATBIO,

- UMEIOIIME B CBOEM COCTAaBE€ OpOIIIOphI, KHUTH,
ra3eThbl, KYPHAJIbI;

- KapThl, TEKCTOBbIC M HHBIE MaTepHalibl (hopmara,
IpEBBIMIAIEro A4.

8. CucTema anexkTNOHHOIO AOKYMEHTOo060p0Ta




OCHOBHOM (pyHKILIHEH CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOO0O0pOTa SIBISIETCS PErMCTpaldsl JOKYMEHTOB -
3alACh YYETHBIX JAHHBIX O JOKYMEHTE IO YCTAaHOBJIICHHOM
dopMme, pukcupyromas paKTel €ro Co3JaHus, OTIPABICHHS
WA TOJYyYEHHUs, a Takxke TMpu  HEOOXOAUMOCTHU
IMPUKPEIJIEHUST WM XpPaHEHUS COBMECTHO ¢ PKO
3JIEKTPOHHOIO 00pa3a JOKYMEHTA.

Peructpanuun mnopjexar BCE€ OOKYMEHTBI, TPEOYIOIIHNE
y4€Ta, MCIOJHCHHUS W MCIOJb30BAHUS B CIPABOYHBIX
LEIAX.

Peructpupyrorcsd ITOKYMEHTHI, NOCTYIAKOIIUE W3 APYTUX
OpraHMU3allui U OT PU3NYECKUX JIUII, a TAKXKE CO3/1aBACMBbIE
TaMOKEHHBIM OPTaHOM - BHYTPEHHUE U OTIIPABJIIEMBIE.

8. CucTema anexkTNOHHOIO AOKYMEHTOo060p0Ta




JIOKYMEHTBI pETUCTPUPYIOTCS HE3aBUCUMO OT CIIOC00a
X JOCTAaBKH, IIEpeIayi Ui CO3IaHMs.

Perucrpanus ITOCTYIIMBIINX JTOKYMEHTOB
OCYIIECTBIISIETCSA B JICHb MOCTYIUICHUS, CO3JaBAECMBIX -
B ICHb IIOANMCAHUS WM YTBEPKIACHUS JIHMOO Ha
CICAYIOIMM pabo4yuil JI€Hb, ¢ oTMeTKaMu "CpodHo',
"OnepaTuBHO'" - HE3aMEIIUTEIBHO.

JIOKyMEHTBI, IIOCTYHHMBIIME  MOCJIE  OKOHYAHHUS
padoyero JHs, PErMCTPUPYIOTCS B IEPBOM MOJOBHUHE
CJIEIYIOIIEro padoyero JHs.

IIpn mepemadye NOKYMEHTAa W3 OJHOIO CTPYKTYPHOIO
IOApA3ACIICHUS B  OPYyro€ OH  IIOBTOPHO  HE

PETUCTPUPYETCHL.
8. CucTema anexkTNOHHOIO AOKYMEHTOo060p0Ta




B TaMOXE€HHBIX OpraHax CO3Iar0TCA M HCHOJIb3YIOTCSA
AJICKTPOHHBIC  JIOKYMEHTBI W  DJIEKTPOHHBIE  00pa3bl
JIOKYMEHTOB.

ONEKTPOHHBIN JIOKYMEHT JOJOKEH OBITh OQOPMIIEH 11O
OOIIIMM TpaBHJIaM JEIONPOU3BOACTBA U UMETh PEKBU3UTHI,
YCTAHOBJICHHbIC I  aHAJIOTUYHOIO JIOKYMEHTa Ha
OyMa)KHOM HOCHTEJIC, 3a MCKIIOUCHHEM OTTHCKA IICUaTH U
n3oopaxkeHus: locymapctBeHHoro repba Poccuiickoit
denepanuu.

TpeOoBaHUS K PErUCTpAlldM BICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U
3ICKTPOHHBIX O00Pa30B JIOKYMEHTOB AHAJOTHMYHbI OOIIUM
TpeOOBaHUSIM K PErHCTPALlMM JTOKYMEHTOB Ha OyMaKHOM
HOCUTEJIE, IPEAYCMOTPEHHBIM MHCTpYKIIMEN.

8. CucTema aneKTnoHHOIO AOKYMEHToo6onoTa



Crnenyrome  miaBbl  TWUNOBOM  MHCTPYKIMH MO
JEJIONPOM3BOACTBY M pabOTe apxuBa B TaMOXKCHHBIX
opranax Poccuiickonn ®denepanuy HEOOXOAUMO H3YUHUTh
CaAMOCTOSITEIILHO:

I'maBa VIII. KoHTpOJb UCITIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

Imapa IX. Opranuzanuss paObOTBI C JOKYMEHTaMHd B
CTPYKTYPHBIX MIOAPA3ICICHUIX

Imapa X. Opranmzanmss paOOTBI € JOKYMEHTaMH B
JIEJIOTTPOU3BOJICTBE

I'maBa XI. Ilopsnok nepenadyn JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHUE B
apXMB TaMOXXEHHOIo opraHa. KoMmIuieKToBaHuE apxuBa
TAMOYXEHHOTO OpTraHa

Inmapa XII. OOecnedueHne COXpPaHHOCTH JOKYMEHTOB
apXrBa TAMOXKEHHOI'O Oprasa.




ImaBa XIII. Opranuszanus HOOKYMEHTOB B apXHUBE
TaMOK€HHOT'0 OpraHa.

I'maBa X1V. YueT 10KyMEHTOB B apXUBE TAMOXKEHHOIO
Oprasa.

ImaBa XV. HayyHo-cripaBoYHBIM  ammapar K
JTOKYMEHTAM apXWBa TAMOXXEHHOTO OpraHa.

ImaBa XVI. Hcnonp3oBaHue JTOKYMEHTOB apXuBa
TaMOKEHHOT'O OpTaHa.

ImaBa XVII. Ilopsnok nepenaun JOKyMEHTOB apXuBa
TaMOX€HHOT'0 OpraHa Ha MOCTOSIHHOE XPaHEHUE.

Imapa XVIII. Opranmzamus  paOOThl  apXuBa
TaMOKEHHOI'0 OpraHa.




CIIACHUDBO

32 BHUMaHue!




