[NokyMmeHTo060poOoT

Ycnex yrnpaBfieH4ecKon AeAaTeNlbHOCTU B 3HAYUTENIbHOM
CTerneHn 3aBUCUT OT TOro, HACKOJ1bKO 6bICTPO N KAa4YeCTBEHHO
nponcxoant obpaboTka BCcen Heob6X0AMMON AOKYMEHTaUUN,
ABUXEHME KOTOPOM OCYLLECTBSAETCS Mo onpeaeneHHbIM
MapLupyTaMm:

. OT MeCTa CoCTtaBsieHna Uian nNoctynieHnd B opraHm3auuio,

. A0 OTrNnpaBKnN 3anNHTEPECOBAHHbLIM OPraHN3auUnsaMm,

= Uin caaym Ha XpaHEHUNE B apXuUB.

OTO ABUXEHME NJOKYMEHTOB Ha3blBaeTCH
AOKYMEHTOO60pPOTOM.

OH gosxkeH 6bITb OpraHM3oBaH TakMM obpa3oMm, YyTobbl He
6b1/10 3a4epXXeK U CKOMJIEHUN AOKYMEHTOB Ha paboumnx
MecTax.

C 3TOM uenblo B opraHmsaumnsax Heobxoanmo paspabaTtbiBaTb
MapLwpyTbl NPOXOXAEHUS AOKYMEHTOB M YCTaHAB/IMBATb
KOHKpPEeTHbI€ CPOKM UX HAXOXXAEHUNA Y KaXKaoro
MCNOJIHUTENSA, OCYLECTBAATb KOHTPO/Ib 33 UX
NpoXoXaeHneM no sceM pabounm mectam.



NokyMmeHTOO60pOT

* JIOKYMEHTOOOOPOT SIBISIETCS BaXKHBIM
3BEHOM TaK KaK OIPEHCIISICT:

— Bce nepemMelnienrs JOKyMEHTOB B amrapare
VIIPABJICHUS;

— OnpenenseT He TOJbKO MHCTAHIMU (ITAaIlbl)
JIBUKECHUS JJIOKYMEHTOB, HO U CKOPOCTh 3TOTO
JBUKCHUS.



[ OKYMEHTOMOTOKM

Bxopsiue 10KyMEHThI — TUPEKTUBHBIC
TOKYMEHTBI BBIIIECTOSIIAX OpTaHU3allnH,
pacniopsauTenbHbie ToOKyMeHTHI (OP/1),
IOTOBOPHI, MUChMa

Hcxonammux JOKYMEHTBI — JOTOBOPbI, IUChMA,
OP/I,

BHyTpeHHHE JOKYMEHTHI —

OP/]

NHapOopMalIMOHHO — CIIPABOYHBIC TOKYMEHTHI
CIIy’K€OHBIC 3alMCKH, 3asBKH.....



DOopMbl OpraHnsaLum
aenonpoum3sBoaAcTBa

— llenTpanu3zoBanHas
— JleneHTpaiim3oBaHHAsA

— CwMeniangas



LleHTpann3oBaHHasA
obpaboTka

e Bce TOKyMEHTHI NpeAnpUsITHs IO BCEM
TOKYMEHTOIIOTOKaM 00padaThIBatOTCS B B OTHOM
CTPYKTYpHOM noapazaencHuu (otaene J10Y).

+ (hopMHUpOBaHUE €AMHOM 0a3bl JaHHBIX
+ OIIEPATUBHOCTH MTOUCKA

+ONTUMHU3AIMS CIPABOYHOM PadOTHI IO IOKYMEHTAaM.

OpraHu3aliMoHHasa CTPYKTypa — JIMHEUHO-
(PyHKIHOHAIbHAs



deueHTpanunsoBaHHasn
o6bpaboTka

e JIoKkyMeHTBI 00padaThIBAIOTCS B
CTPYKTYPHBIX HOApa3ACIICHUIX

e Opra"u3anoHHAsA CTPYKTypa —
OWBU3HOHAIbHAS (TEPPUTOPHUATBHO
pPaACIIPEICICHHBIC CTPYKTYPHBIC
OJpa3aCIICHMS )



CMewlaHHaa obpaboTka

e BrinmosHenne oqHUX
IEJIONPON3BOJICTBEHHBIX OIIEpallUi (IIpHUEM,
PETUCTPALIO, KOHTPOJb, PA3MHOKCHHUE
OOKYMEHTOB) B oTaene J1OY,

e Ipyrux (co3gaHue U opopMIICHHUE
OOKYMEHTOB, UX CUCTEMaTH3aIys,
(hbopMHPOBAHUE ACII, XPAHCHHUE) B
CTPYKTYPHBIX HOAPa3ICICHHUSIX



MopaaoOK ABUNXKEHUSA
AOKYMEHTOB

e CxeMa ABMXEHUSA NOKYMEHTOB Ha NMpeanpuaTUn

Co3nanue IlepBruunas IIpenBapurensHOe HUcnionuenue
(momy4eHue) 00paboTKa u pPacCMOTpPEHHE U JTIOKyMEHTa
JTOKyMEHTAa perucTpanus nepenaya J0KyMEHTa K

> > >

HOKYMCHTA HCITIOJIHCHUIO

Cpnaua B
apXuB




Ons Toro, YTo6bl NOPAAOK ABUNIKEHUS

AOKYMEHTOB HE Hapyulwalnca, HY>XHO 3HATb.

BHUbl JIOKYMEHTOB, (D)OPM WJIM JAHHBIX, BBIXOAAIIMX WUIN
MOCTYIAKIINUX B MOAPA3ACIICHUE;

HaMEHOBaHUE MOPa3eICHHS UM OpraHu3alliM, OTKy/a
MOCTYIAaT WK KyJla HallPaBIISIOTCS MOCae 00pabOTKU
WJIH COCTABIICHUS TOKYMEHTHI, (hOPMBI UJIN TaHHBIC;

HAaMCHOBAaHHUE M KOJTMYCCTBO TEXHUUCCKUX CPEJCTB, C
MOMOIIBIO KOTOPBIX MPOU3BOAUTCS 00pabOTKa
JTOKyMEHTOB, ()OPM WJIU JAHHBIX;

JaHHBIC O JIOJKHOCTHBIX JIMIIaX, YY4aCTBYIOIIHNX B
00pabOTKe WJIM COCTABICHUH JOKYMEHTA, (DOPMBI WU
JTAHHBIX;

IEePUOJUIHOCTh 00Pa0OTKU JOKYMEHTA, (POPMBI NN
JAHHBIX B TE€YCHHUE rofa, KOJMYECTBO M BpeMs 00padoOTOK,
U JIp. nHQopmarys.



CxemMa ABMXeHnAa OKYMEHTOB

» PaspabatbiBaeTcs a1 3(pdEKTUBHOIO KOHTPOA 3a
NOCTYM/IEHNEM, ABMKEHNUEM U PpacxooBaHNEM
PECYPCOB OpraHm3auun. 3ta CXxema yTBepXXaaeTcs
pyKoBOAMTENEM OpraHn3aunu n Oo/mkHa yunTbiBaTh
OCOOEHHOCTU KOHKPETHOIO NpeanpudaTud, ero
CTPYKTYPY, pacnpeneneHme o6s3aHHOCTEN U NPOU.

o Jlo/mKHa CNYyXXUTb Uenn onTtummsaumm paboThbl
opraHusauumn, paunoHasibHOMY pacnpenesneHunto
064A3aHHOCTEN MeXay COTPYAHUKaMKU, NOBbILLIEHUIO
CKOPOCTW 06pabOoTKM AOKYMEHTOB U UX OBUXEHUSA
MeXay CTPYKTYPHbIMU nogpasaeneHnsamm
opraHm3aumu.



OpraHunsaumsa paboTbl C
AOKYMEeHTaMu

OpraHusauuns paboTbl C JOKYMEHTAaMMN 3aBUCUT OT TOrO,
HACKOJ1IbKO YeTKO pa3aeneHbl PyHKUUU U 0693aHHOCTU
Mexay paboTHMKaMu npeanpuaTus.

To4yHOe 3HaHne cBoux 06s93aHHOCTEN NOBbLILLAET
OTBETCTBEHHOCTb Ka)Xaoro paboTHMKa U UCK/IOYaeT
nybnmnpoBaHmne onepaunn npmn paborte c JOKYMeHTaMu.

B coOOTBETCTBUU C LieNblo CO34aHNA AOKYMEHTbI
noapasaensdroTcs Ha.

— OpraHm3aunoHHble (NoNoXXeHne, yctaB, MHCTPYKLUUS);
— pacnopsauTenbHble (NMpuKas, ykasaHue);

— MHPOpPMaUMUOHHO-CNpaBo4Hble (MPOTOKOJI, CrpaBKa,
AoKsiaaHasa nnm obbacHUTeNbHAs 3anucka, akT, cnyXxebHoe
NUCbMO, Tenerpamma, TenedoHorpamma, dakcorpamma,
KOMaHAMPOBOYHOE YAOCTOBEPEHUE);

— Jn4YHble (aBTOBMOrpaduns, 3asaByieHne, 4OBEPEHHOCTD).



OpraHusauunsa pabotbl C
AOKYMEHTaMm

e JIOKYMEHTbI pacrnpenensaoTcs B opraHm3auum B

COOTBETCTBUM C PYHKUMAMM nogpa3aeneHnin u
NCMOJTHUTESNEN.

e DTN PYHKLMN 3aKPENEHbI B MOJIOXEHUAX O

CTPYKTYPHbIX NoApa3aeneHmnsax n B A0/KHOCTHbIX
NHCTPYKLMSAX UCNONHUTENEN.



MapuwpyTbl ABN)KeHUsA
OOKYMEHTOB

Bonpochi:
* Ilorepu BpemeHnu

—  W3-3a HEPAIMOHAJIbHBIX OCTAHOBOK IMPH JIBUKECHUU JOKYMEHTA
(MOBTOpHAsI pErUCTPALLSA )

— He pernameHnTupyeTcs NpoxokaeHUE BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB (Kpome
IPUKA30B)

* 3aTsHyTO€ PaCCMOTPEHUE TOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM:

— HepaBHOMepHOE pacnpeieieHre BXOAIIET0 MOToKa (T.€. HauOoJIbIIas
4acTh JOKYMEHTOB IOIAIAET PYKOBOJCTBY, HAMMEHBIIASA — B CTPYKTYpPHBIE
OApa3ICIICHNS)

— OTtcyTCcTBHE YETKOTO pacipeiesieHUs] 00sI3aHHOCTEN U (PYHKIIUNA MEXKTY
NoJIpa3/ieICHUsIMU, UCTIOTHUTEIISIMU, PYKOBOAUTESIMH (T.€. HA
paccMOTpEHHE MONaAatoT JOKYMEHTHI, HE COOTBETCTBYIOIIUE
KOMIETEHIINH, 00IaCTsIM JEATeIbHOCTH, (DYHKIIMOHATILHBIM
00s13aHHOCTSIM).



TunoBasa cxeMa ynpaBJ/ieHUs
ncxoaauwmMMmn AOKYMEeHTaMm

W cxXoasiuMu Ha3bIBalOTCS IOKYMEHTHI, OTIIPaBIIsI€MbIE
u3 opranu3amnuu. Mx o0padoTKa BKIIFOYAET CIEAYIOIINE
JTaIIbI:

COCTABJICHUE MTPOEKTA JOKYMEHTA UCTIOJIHUTEIIEM;
COITIACOBAaHUE MPOEKTA JTOKYMEHTA;

MPOBEPKA MPABUIIBHOCTH OPOPMIICHUS MTPOEKTA TOKYMEHTA;
MOAIUCAHUE IOKYMEHTA PYKOBOJIUTEIIEM;

perucTpanus J0KyMEHTa;

OTIpaBKa JOKYMEHTA aJIpecary;

MOJIIIMBKA BTOPOIO 3K3EMILISIPa (KOMUK) TOKYMEHTA B JIEJIO.



TunoBasa cxeMa ynpaBJ/ieHUs
ncxoaauwmMMmn AOKYMEeHTaMm

1. INpoeKT OoKyMeHTa COCTaBMAETCS UCMNOSTHUTESTIEM U COrfacoBbIBAETCS
C 3aUHTEPECOBAHHbLIMN OOSMKHOCTHBIMU NULAMWN UITN CTPYKTYPHbLIMU
nogpasgeneHusamun. [1o nepegadn NoAroTOBNEHHOIO AOKYMEHTa Ha
NO4ANUCb UCMOMHUTESb AOMKEH NPOBEPUTL CoAepKaHNe OOKYMEHTa U
NPUSTOXKEHNSA K HEMY, NMPaBUITbHOCTb 0OOPMNEHUSA JOKYMEHTA, Hann4yme
HeobxoauMbIX PekBU3NTOB. cxoaawme OoKYyMEHTbl 0OpMAA0TCS B
OBYX aK3eMnnspax, 3a UCKnoYeHnemM akcoB 1 TenedoHorpamm,
KOTOpPblE€ COCTaBMNSATCH B O4HOM 3K3eMnnspe.

2. I1oAroTOBIIEHHBIN MIPOEKT JOKYMEHTA MPEACTABIISICTCA HA MOANUCH
PYKOBOIMTEIIO opranu3anuu. [Tocie noanucanus pyKOBOJUTEIIEM JBYX
SK3EMILISIPOB JOKYMEHT PETUCTPUPYETCS B )KYPHAJIE PETUCTPALIAN UCXOISAIINX
JIOKYMEHTOB.

3. IIpu pacchuike TOKyMeHTa 0ojiee YeM B YEThIPE ajpeca UCIIOTHUTEIb
TOTOBUT CITUCOK Ha PACCBHUIKY M MOCJIE€ €r0 PErUCTPAIIMU OPTaHU3YeT
Pa3MHOKEHUE IOKYMEHTA.

4. DxcnieauimoHHasi 00padoTKa UCXOAIINX TOKYMEHTOB BKJIFOUAET
COPTUPOBKY, YIIAKOBKY, O()OPMJICHHUE OYTOBOTO OTIPABJICHUS U CJaqy B
OTIEJIEHUE CBA3M.



TunoBasa cxeMa ynpaBJ/ieHUSs
BHYTPEHHMMUN AOKYMEHTaMM

JIOKyMEHTBI, KOTOpPbIE€ TOTOBSTCS, OPOPMIISIOTCS U
MCTOJHAIOTCA B MPEEIaXx caMmoro yupexaeHus. Mx
IIOATOTOBKA U O(POPMIICHUE OCYIIECCTBIISIIOTCS B
COOTBETCTBHUH C OOIMMU MpaBuaaMu 0POPMIICHUS
UCXOMIAIINX JOKYMEHTOB M BKIIFOYAKOT CJICAYIOIINAE TAIBI:

— COCTaBJICHHE MPOEKTa JTIOKYMEHTA;

— COIVIACOBAaHHUE;

— MpOBEpKa MPaBUILHOCTH 0(DOPMIICHUSI;

— MOANHCAaHME JOKYMEHTa PYKOBOJUTEIIEM;

— pEerucTpanus.



TunoBasa cxeMa ynpaBJ/ieHUSs
BHYTPEHHMMUN AOKYMEHTaMM

Ha »Tane ncnonHeHust padora ¢ BHyTPEHHUMUA
TOKYMEHTaMH OPTraHU3yEeTCsl COTIACHO MpaBUIaM pPaOdOTHI C
BXOJAIIMMHA JOKYMEHTAMU U BKJIIFOYAET CIIEAYIOIIUE
JTarlbI:

— Iepenayva J0KyMEHTA UCIOJIHUTEIIO;
— KOHTPOJIb €TI0 UCHOJHEHUS;
— HCHOJHECHHUE,

— HOAMIMNBKA UCITIOJIHCHHOI'O JOKYMCHTA B ICJIO.



TunoBasa cxeMa ynpaB/ieHUs
BHYTPEeHHUMU AOKYMEHTaMum

e Pa3paboTKy MpOEKTOB JOKYMEHTOB U UX COIVIACOBAHWE OCYIIECTBIISIOT
COTPYIHUKH CTPYKTYPHBIX TTOAPA3ACICHUM.

IIpu MOAroTOBKE MPOEKTa JOKYMEHTA HEOOXOIMMO YUUTHIBATh
COZEpKaHVE PaHEE U3JaHHbBIX JOKYMEHTOB

Y HOPMATUBHBIX AKTOB I10 TaHHOMY BOIIPOCY.

 JliIst yCTaHOBJIEHUS €IMHOTO TOPSIJIKA COCTABJICHUS IOKYMEHTOB B
YUPEKICHUHU pa3padaThIBACTCd HHCTPYKIIMS 1O ACIOIPOU3BOICTBRY,
KOTOpasi COACPKUT 00pasiibl MPaBUIbHO OOPMIICHHBIX JOKYMEHTOB U
npaBuja pabOThl C HUMHU.



TunoBasa cxeMa ynpaBJ/ieHUSs
BHYTPEHHMMUN AOKYMEHTaMM

[IpaBuibHO O(OPMIICHHBIN MTPOEKT JOKYMEHTA COIIaCOBBIBAETCS C
3aUHTEPECOBAHHBIMU JOJKHOCTHBIMHU JIUIAMUA Y OAPA3ACICHUAMU U
MPEACTABJISAECTCS HA MIOAIIUCH PYKOBOIUTEIIO.

[ToanmurcaHHbBI JOKYMEHT PETUCTPUPYETCA U EPEAAECTCS KOHKPETHOMY
UCIIOJTHUTEIIIO.

HcnionHuTENh 3HAKOMUTCS C JOKYMEHTOM B JIEHD €TO MOJIYYECHUS U
HECET MOJHYI OTBETCTBEHHOCTH 3a Pa0OTy MO 3TOMY JOKYMEHTY.



TunoBasa cxeMa ynpaBJ/ieHus
BHYTPEHHMMUN AOKYMEeHTaMu

Ecnu ncnonHeHrne nopy4eHO HECKOJIBKUM JIUIaM, TO
OTBETCTBEHHBIM HCIIOJIHUTEIIEM CUUTAECTCS TOT, Ubs
(baMUJIMSL CTOMT IEPBOM B PE30IIOLIHM.

Bce ucrioiHuTeNn B paBHOW CTEIIEHU HECYT
OTBETCTBEHHOCTH 32 CBOEBPEMEHHYIO U
BBICOKOKAQUYE€CTBEHHYIO PA00Ty MO UCIIOJHEHUIO
TOKYMEHTA U 00s13aHbI IPEJCTABIISITH OTBETCTBEHHOMY
MCTIOJIHUTEIIIO BCE HEOOXOAUMbBIE MaTepHUaJIbl (CBEICHUS,
CIIPABKHU U T.N.) B YCTAHOBJICHHBIE UM CPOKH.



TunoBada cxeMma ynpaBJieHU S
BXOAAWMMU AOKYMEHTaMu

e [Ipyem NOKYMEHTOB;
e [lepBnyHaa obpaboTka JOKYMEHTOB;

 MpeaBapuTeNbHOE paccMoTpPeHne
NIOKYMEHTOB;

e Perncrtpayma 4OKyMEHTOB,
 PaccmoTpeHne AOKYMEHTOB;

« JlocTaBKka AOKYMEHTOB UCMO/IHUTENAMU B
COOTBETCTBUW C PE30/1H0LMEN.




KOHTPOJZ1Ib MCNOJIHEHUSA

e OTO KOMMJIEKC MEP OPraHM30BaHHbIX, NHOPMALMOHHBIX,
TEXHO/TIOTMYECKUX U MHbIX MEPOMNPUATUIA, HALIENIEHHbIX HA
obecneyeHne Hagnexawero (T.e. CBOEBPEMEHHOIO, TOYHOTO
 MOJIHOTO) NUCMO/THEHUS [OKYMEHTOB.

e KoHTpOo noanexar AOKYMEHTbI, A1 UCNOSTHEHUST KOTOPbIX
YCTAHOB/1EHbI KOHKPETHbIE CPOKM.

e CpOKU yCTAHOB/IEHbI B COOTBETCTBUM C :

— TpeboBaHUSIMM 3aKOHOAATE/IbCTBA, HOPMATMBHO-NPABOBbLIX AKTOB U
opraHn3aLnoHHO-pPacnopsanTENbHbIX JOKYMEHTOB;

— [MpepnucaHnsamun, coaepXxawmymMmmncs B AOKyMeHTax, noasaexatimnx
NCMNO/THEHWIO;

— Pe3ontouueii (pelleHnem) A0/MHKHOCTHOTO fiuLa, YNoSTHOMOYEHHOTO
ycTaHaB/IMBaTb NOPSAA0K NCMNOMTHEHMS.



KOHTPO/Z1b UCNOJTHEHMUS

BRJIIOYA€T.
— IHOCTAHOBKY TOKYMCHTA HAd KOHTPOJIb,

— IIPOBEPKY CBOCBPEMEHHOTIO JOBEIACHMS
JOKYMEHTA J10 UCIIOJIHUTES;

— IIPOBEPKY U PETYIUPOBAHUE XOJ1a UCIIOJTHECHUS;

— y4eT 1 0000IIECHNE PE3YABTaTOB KOHTPOJISA
MCIOJIHCHUS JOKYMEHTOB;

— UH(OOPMHUPOBAHUE PYKOBOIUTEIS.



KOHTPO/Z1b UCNOJTHEHMUS

* B kauecTBe 06bLEKTOB (HanpasfieHnN)
KOHTPOJISA UCMOJSIHEHUA IOKYMEHTOB c/ieayeT
paccmaTpuBarh:

— CpOKK UCNOSIHEHUA NOKYMEHTOB;
— O6BbeMbl UCNOSTHEHUS AOOKYMEHTOB,

— CooTBeTCcTBME UCMOJTHEHHbIX AOOKYMEHTOB
YCTAHOBJ/IEHHbLIM Tp66OBaHI/IFIM

— COOTBETCTBME UCMOJTHEHHbIX JOKYMEHTOB
TpeboBaHMAM, NPEeAbABMASEMbIM K COAEPXaHUIO,
CTPYKTYPE, CTU/II0 U3TOXKEHNSA N OCDOPMIIEHNIO.



KOHTpPOJZ1Ib UCNOJIHEHUSA

e CyObekTamu (opraHmsaropamn 1
HenocpeacTBEHHbIMW UCMOIHUTENAMN)
KOHTPO/IA C/1efyeT pacCMaTpmBaTh
CTPYKTYPHbIE nogpa3aeneHns n
[I0/DKHOCTHbIX NUL, NPeanpusaTus, B
KOMMETEHLINIO KOTOPbIX OTHECEHO
OCYLLECTB/IEHNE KOHTPOJIbHbIX COYHKLINIA



