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NMpeancnoBue

IMenu u npuHIUnel cTanaaptTusanuu B Pocculickon @enepanuu yctaHOBIEeHb DenepanbHbIM
3akoHOM OT 27 nekabpst 2002 r. Ne 184-d3 «O TeXHHYECKOM pEryIHMpOBaHMM», a MpaBUia
IIPUMEHEHMS] HAMOHANBHBIX cTaHgapToB Poccuiickoit ®epepamun — ['OCT P 1.0—2004
«Crannaptusanus B Poccuiickoit @enepaunn. OCHOBHBIE TIOJIOKEHUS»

CBeneHus 0 cTaHaapTe

I TIOAI'OTOBJIEH  T'ocymapcTBEHHBIM  yupexaeHueM  Bceepoccuiickuii  HaydHO-
HCCIIEIOBATENIbCKUM MHCTUTYT AOKyMeHTOBeneHus u apxusHoro nena (BHMM/IAJL) na ocHoBe
ayTeHTUYHOTI'O IIepeBoja cranaapra, kotopbiil BeinonHeH OI'YIT « CTAHJAPTUH®OPM»

2 BHECEH Texuuueckum KoMUTEeTOM 10 craHaaptuzanuu 191 «HayuHo-texHuueckas
uHpopManus, OUOITNOTEUHOE U U3AATEIBCKOE JICII0»

3 YTBEPXJIEH W BBEJEH B JEMCTBHUE IIpukazom ®enepaibHOro areHTCTBA IO
TEXHUYECKOMY PETYINPOBAHUIO U METPOJIOTUH OT

4 Hacrosmuii cTaHIapT HAEHTUYEH MeEXayHapoaHoMy craHiapry I[SO 15489-1:2001
Information and documentation. Records management. General.

HanmeHoBanue HacToslIero craHaapra ymouyHeHo N0 OTHOLIEHHI0 K PYCCKOS3BIYHOMY
nepeBoay MexayHapoaHoro crapmapta MCO 15489-1-2001 «MudopMmanus U HTOKYMEHTAIUSA.
Vnpasnenue 3anucsaimu. OOmme TpeOoBaHMA» B YacTW YHOTPEOJICHUS TEPMUHA «3alHCH.
AHTIIOSI3pIYHBIE TEPMHHBI «records» m  «document» B HacTosIeM cTaHgapTe OObETUHECHBI B
PYCCKOSI3BIYHBIN TEPMUH «IOKYMEHT)» Ha CJIEAYIOIIUX OCHOBAHUSX:

- Tepmunsl «records» u «documenty B aHTIUHCKOM SI3bIKE SIBJISIFOTCSI CHHOHHUMAMH U
yIOTpeOAIOTCS B TEKCTE aHTJIOSI3bIYHOM Bepcuu nanHoro MCO B TepMUHOJIOTUYECKOM 3HAYCHUU
«TOKYMEHT», «IOKYMEHTBD», T.K. MOJOKEHHS JAHHOTO CTaHAapTa HalpaBJi€Hbl Ha pEIICHUE
(YHKIIMOHATBHBIX, TEXHOJOTHYECKMX W TEXHUYECKUX BOMPOCOB pabOThl C JIOKyMEHTaMH,
BO3HHUKAIOIIUX B MPOLECCE AETOBOM JAEITENBHOCTH OPraHU3aALUH.

- B Poccuiickoii ®enepanuu TEpMUH «3amuch» B chepe MHPOPMALUH U JTOKYMEHTALMOHHOTO
oOecrievyeHns ynpaBlieHUs, a TAK)KE B TEOPHH JTOKYMEHTOBEEHUS HE UCIIOJIb3YyeTcs. B MpaBoOBBIX U
HOPMAaTUBHBIX JOKyMeHTaX, a Takke ['OCTax, perymupyrommx 3Td chepbl ACSITETbHOCTH, B
Poccuiickoit ®denepanuu UCMOJIB3YEeTCS] TEPMUH «IOKYMEHT». B IpakTUUEeCKOW HNESITENbHOCTH
nepconan ciyx6 10V, ans KoTopbIX, Mpexk/ae BCero, MpeaHa3HaYeH JaHHBIM CTaHIapT, padoTaroT
UCKIIIOUUTEIBLHO C JOKYMEHTAMH.

5 BBEJIEH BIIEPBBIE

Hnpopmayus 06 usmenenusx K Hacmoswemy Cmanoapmy nyoOIuKyemcs 6 ence2o0HO
uzoasaemom uHgopmayuonnom ykazamene « Hayuonanonvie cmanoapmoly, a mekcm usmeHeHuu u
NONPABOK — 8 eJNCeMECAYHO U30a8aemvlx UHPOPMAYUuoHHbIX yKazamensax «Hayuonanvhoie
cmanoapmuly. B ciyyae nepecmompa (3ameHvl) unu  OMMEHbl HACMOAWE20 CMAaHoapma
coomeemcmeyiouee ygeoomieHue 6yoem onyoIuUKo8aAHO 6 eNCeMEeCAUHO U30asaemMom yKazamere
«Hayuonanvuvie cmanoapmoery. Coomeemcmeyiowas uH@popmayus, yseoomienue u MmeKcmyl
PA3MeWames makice 8 UHGOPMAYUOHHOU cucmeme obue2o NONb308aHUs — HA OPUYUATLHOM
catime HayuonanrbHo2o opeana Poccutickoti @edepayuu no cmanoapmuszayuu 6 cemu Mnmeprem.

© CTAHAAPTUH®OPM, 2007

Hactosimuii craHgapT He MOXKET OBITh TMOJTHOCTBIO WJIM YaCTUYHO BOCIPOM3BECH,
TUPQXUPOBAH U PACIPOCTPaHEH B KauecTBE O(UIMATBHOTO U3MaHUs 0e€3 pa3pelieHus
HallMOHaNIBHOTO opra”a Poccuiickoit @enepauuu no craHgapTU3aLUuU
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HAIIUOHAJUBHBIN CTAHJAPT POCCHUUCKOW ®PEJEPAIIUH

Cucrema ctangapTos 1o HHGOpManuu, GUOIHOTEHHOMY M M31ATEIbCKOMY /eIy
YupasJjieHue 10KyMeHTaMH
OO0nme TpedGoBanus

System of standards on librarianship and publishing. Records management. General

Jlara BBenenus — 2007—01—01
1 ObsacTh NpUMEHEeHUs

Hacrosmuii cranmapr peryaupyer IpOoLEecChl YIPaBICHUs JOKYMEHTAMHU I'OCYIapCTBEHHBIX
WIM KOMMEpPYECKHX OpraHu3alui, IpeIHa3HAa4aeMbIMHU I BHYTPEHHETO WM BHEIIHETO
IIOJIb30BAHHUS.

Bce oOmime mososkeHusl HACTOSIILIEro CTaHJapTa SBISIOTCS PEKOMEHIALMSAMU M0 CO3JaHMIO,
BKJIIOYEHUIO B CHUCTEMY M YIPABJICHUIO JTOKyMEHTaMM, a Takke OOeCHeueHHIO COOTBETCTBHUS
JOKYMEHTOB YCTaHOBJICHHBIM B HACTOSIIEM CTAHAAPTE XapaKTEPUCTUKAM.

Hacrosmuii crannapr:

- pacmpocTpaHseTcsl Ha yrnpaBieHHE JOKyMEHTaMH (BcexX (popMaToB M Ha BCEX HOCUTEIAX),
CO3J1aBaCMbIMU WM IIOJIYy4Ya€MbIMU TOCYJAPCTBECHHOM WJIM KOMMEPUYECKOM OpraHusanueid B
mpolecce ee JAEATeNIbHOCTH WM JIMIIOM, Ha KOTOPOro BO3JIOXKEHA OO0S3aHHOCTH CO3/1aBaTh U
COXpaHATH JOKYMEHTHI,

- COACPXKUT TIOJNOXKEHUS 00 OTBETCTBEHHOCTH, IIOJUTHKE, IMpoLenypax, CHCTeMax u
IIPOLIECCAX, CBA3AHHBIX ¢ JOKYMEHTAMU OpraHU3aLINN;

- COJACPXKUT PYKOBOJSIIME YKA3aHUS [0 YIPABICHUIO JOKYMEHTAMHM B paMKax IPOLIECCOB
YIPABJICHHUs] Ka4E€CTBOM U YIPABJICHHUS OKPYKAIOLIEH CPENOW B COOTBETCTBUU C HALMOHAIbHBIMU
crangapramu ['OCT P L1CO 9001 u TOCT P UCO 14001;

- COJIEPKUT METOAUYECKUE PEKOMEHIALUHU 110 IIPOEKTUPOBAHUIO U BHEAPEHHUIO JOKYMEHTHOU
CUCTEMBI.

Hacrosmuii cranmapT He paclpOCTPAHSETCS HA YIPaBICHUE APXUBHBIMU JOKYMEHTAMM B
APXUBHBIX YUPEIKICHUSAX.

Hacrosmuii crangapt npegHa3HadeH AJis:

- pykoBoauTenel (MEHeKepOB) OpraHu3arIHid,

- CIICIMATIMCTOB B 00J1aCTH YIPaBJICHUS JOKYMEHTaMH, HH(OpMAaIel U TEeXHOJIOTUSIMH,

- COTPYJIHHKOB (TIepCOHaa) OpraHu3alui,

- APpYrux 4aCTHBIX JIMII, 00s13aHHBIX CO3/J1aBaTh U COXPAHATH NJOKYMCHTHI.

HN3nanue opuumnaibHoe



2 HopMaTuBHBIE CCHIJIKH

B HACTOSIIEM CTAHAAPTE HCIOJIb30BAHbI HOPMATUBHbIC CCHUIKH HA CIEYIOLINE CTAHAAPTHI:

NCO 5963—85 JlokymeHtanus. MeToasl aHain3a JTOKYMEHTOB, ONPEACIICHUS UX TEMBI U
1o100pa MHAEKCUPOBAaHHBIX TEPMUHOB JJIsi COCTABJICHUS yKa3aTelneil;

NCO 5127—2002 Undopmanus u nokymenranus. CioBaps;

NCO 9001—2000 Cuctembl MEHEIKMEHTa KauecTBa. TpeGoBaHus;

NCO 14001—96 Cucremsl ynpaBieHus: OKpyxarolei cpenoil. TpeGoBaHUs U PYKOBOJICTBO

10 IPUMEHEHMUIO.

3 TepMI/IH])I H OIIPECIACJICHUA

JInst 1ieneil HacTOAIIEero CTaHapTa MPUMEHSIOTCS CIeIYIOINE TEPMHUHBI U OTIPEICICHUSIMU:

3.1 apxuBHBIii opraH; apxuBHoe YyupexaeHue (archival authority): Vupexnenue,
OTBETCTBEHHOE 32 0TOOP JOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE, KOMIJICKTOBAHUE U 00ecrieueHre COXPaHHOCTH
apxuBHOTO (OHIA, TPEAOCTABICHHE JOCTyNa K apXUBHBIM JOKYMEHTAM U COIJIACOBAHUE
YHUYTOXECHHS APYTHX TOKYMEHTOB

3.2 lOKyMeHTHasi CHCTeMa; CHCTeMa YNpaBJeHUs JOKyMeHTaMH (records system):
Wudopmanronnas cucrema, obecneuuBaroiias cOOp JAOKYMEHTOB (BKIIOUEHHE JOKYMEHTOB B
CHCTEMY), YIIpaBJIeHUE TOKYMEHTAMHU U JOCTYIl K HUM B TE€YCHHUE BPEMEHH

3.3 nokyment (document, records): 3aduKCUpOBaHHAs Ha MaTePUAIBHOM HOCHTENE
uaeHTuGuIpyemMas UHGOpMaLMs, CO3/aHHas, MOJy4YEeHHas W COXpaHsemas OpraHu3aluel wiu
YaCTHBIM JIMIIOM B KA4eCTBE JOKAa3aTeIbCTBA NPU MOIATBEPKIECHUH MPABOBBIX 00s3aTENbCTB WIN
JEJII0BOU IEATENbHOCTH

3.4 noctyn (access): I[IpaBo, BO3MOXHOCTb, CpEICTBa Jii IOUCKA, HMCIOJIb30BAHUS WU
u3BIeUYEHUs HH(OpMAIIH

3.6 maaexcupoBanue (indexing): IIpomecc mnpocraBieHUs YCIOBHBIX OOO3HAUCHHH U
COCTaBJICHUS yKa3aTeleW, CHyXKalluxX JUIs YIOPOLIeHHUS JOCTyla K JOKYMEHTaM U  (WJIH)
uHpOopMaLUu

3.7 knaccuduxanus (classification): Cucremarnueckass UASHTH(QUKALNA U YHOPSAOYCHHE
JICIOBOM  JIESITENbHOCTH U (MJIM) JOKYMEHTOB N0 KaTeropusM B COOTBETCTBUU C JIOTUYECKU
CTPYKTYPUPOBAHHBIMHU YCIOBHSIMU, METOJJaMH M TPOIIETyPHBIMH IPaBUIaMHU, NTPEICTABICHHBIMHU B

KJaccupukaTope

HpI/I MNPUMCHCHUN  HACTOALICTO  CTaHdapTa PCEKOMCHAYCTCA  UCIIOJIb30BATH BMECTO  CCBUIOYHBIX
MCKAYHAPOAHBIX CTAHAAPTOB COOTBCTCTBYIOIIMC WM HAIMOHAJIBHBIC CTAaHAAPThI Poccuiickoit <Dez[epau1/n/1 u
MCKTOCYAapCTBCHHBIC CTAHAAPThI, CBCACHHUS O KOTOPBIX NPUBCACHBI B JOIMMOJTHUTCIBHOM IPUITOKCHUN A



3.8 xouBepTanus (conversion): IIporecc nmepemenienrs JOKYMEHTOB C OJHOTO HOCUTENS Ha
Apyroi wiu u3 ogHoro ¢opmara B apyroit. Cp. murpaunus (1. 3.12)

3.9 kouTpoJb (tracking): Co3nganue, BKIIOYEHHUE B CHCTEMY M COXpaHEHHE WH(OpMAIUU O
JBY)KEHUH U UCTIOJIb30BAaHUH JJOKYMEHTOB

3.10 kouTpoab AelicTBHil (action tracking): Ilpomecc oTcieKMBaHUS BPEMEHHBIX PaMOK
COBEpIUCHMs JEHUCTBUM, a TAKXKE IMPOLECC YCTAHOBJICHUS CBS3M ITUX OTHENIbHBIX IEHUCTBUU C
JIeTIOBOM IeSATETLHOCTHIO B IIEJIOM

3.11 meranannsble (metadata): JlaHHbBIE, OMUCHIBAIOIINE KOHTEKCT, COJACPKAHUE, CTPYKTYPY
JOKYMEHTOB M yIIPaBJICHUE JOKYMEHTaMHU B TEUCHHUE BPEMEHU

3.12 murpanms (migration): JleficTBHe 1O epeMELICHUIO JOKYMEHTOB U3 OJJHOM CHUCTEMBI B
APYryl0 C COXpAaHEHHEM ayTeHTHYHOCTH, LEIOCTHOCTH, TOCTOBEPHOCTH JOKYMEHTOB M UX
MIPUTOJTHOCTH 7151 UCTOIb30BaHus. Cp. koHBepTanus (1. 3.8)

3.13 obecnieuenne coxpaHHocTH (preservation): Ilporeccel u omepanuu Mo odecrneueHUIo
TEXHUYECKOH M MHTEJUIEKTYaJIbHOU ayTeHTUYHOCTH JOKYMEHTOB B TEUEHUE BPEMEHH

3.14 ombop u nepeoaua (disposition): I[Ipoyeccvl pearusayuu ynpaeieHYecKux peuieHull,
3a@UKCUPOBAHHBIX 8 NEPEUHAX OOKYMEHMO8 U OPY2UX UHCIMPYMEHMAx YpasieHus OOKYMeHMaM,
U Kacarowuecs: YHUYmMoiCeHus OOKYMEeHMO8 Ul nepedayu ux Ha nocieoyroujee Xxparenue,

3.15 nepememenue (transfer): (B oTHomeHun Mecta xpaHenus) Ilepemenienue 10KyMeHTOB
U3 OJHOTO MECTa B JIpyroe

3.16 mepenaua (transfer): (B oTHOIIEeHUU criocoba xpaneHusi) M3meHeHue crocoda XpaHeHHUS
JIOKyMEHTOB, TipaBa COOCTBEHHOCTH U (MJIM) OTBETCTBEHHOCTH 3a JOKYMEHTHI

3.17 mopoTyeTHOCTH (accountability): [IpuHIMT, B COOTBETCTBUU C KOTOPBHIM YacCTHBIC JIUIIA,
OpraHu3aIy U 0OIIECTBO OTBETCTBEHHBI 32 CBOU JACUCTBUS

3.18 perncTpauus (registration): JleHicTBHME IO NPUCBOCHUIO JOKYMEHTY YHUKAJIbHOTO
UICHTU(PHUKATOPA MIPU €0 BBOJIE B CUCTEMY

3.19 yunuroxkenune (destruction): Ilpormecc yHHUUTOXEHHSI JOKyMEHTOB 0e€3 Kakou-1mbo
BO3MO>KHOCTH BOCCTAHOBJICHUS

3.20 ynpaBjienne aoxkymeHTamu (records management): COBOKYMHOCTb JAEWUCTBUU TI0O
CO3/IaHHUIO, HCIOJIb30BAaHUIO, XPAHEHUI0O M YHUYTOXKEHHUIO JIOKYMEHTOB B OpraHu3alusix,
OCYILECTBISIONIMX AEJIOBYIO ACATEIBHOCTh IJIAHOMEPHO U 3()()EKTUBHO, B LEISIX JAOKA3aTEIbCTBA

IIPOBEJIEHUS JIETIOBBIX (YIIPaBICHUECKUX) ONIEpALUN

4 Ilpenmy1ecTBa ynpaBJjeHUsl JOKyMeHTaMHI

VYnpasieHue AOKYMEHTaMH PpacHpOCTpPaHseTcs Ha IPAKTHYECKYIO JEATEIIBHOCTh Kak

YIOPaBJIAIOIIUX JOKYMEHTaMM, TaK M JIIOOBIX APYrUX JIMIL, CO3JAIOMIMX HIIM MCHOJIB3YIOIIUX



JOKYMEHTBl B XOJE€ HX JEJIOBOM [EATEIbHOCTH. YIIPaBICHUE JIOKYMEHTAaMU B OpraHU3aLUU
BKJIFOYACT:

a) IPUHATHUE MOJIMTUKH U CTAHJAPTOB B cepe yIpaBIeHHs JOKYMEHTaMH,

0) pacnpezeneHre OTBETCTBEHHOCTH U MOJIHOMOYHH 110 YIIPaBJICHUIO TOKYMEHTaMH,

B) YCTAHOBJIEHHUE U PACIIPOCTPAHEHUE IPOLIEAYP U PYKOBOIAIINX YKa3aHUH,

I) IMpPEIOCTAaBIEHUE psAla YCIyr, OTHOCSIIMXCS K YIPaBICHUIO JOKYMEHTaMU U
HCIIOJIBb30BAHUIO JOKYMEHTOB,

1) IPOEKTUPOBAHUE, BHEAPEHUE U AIMHHUCTPUPOBAHUE CIIELUATM3UPOBAHHBIX CUCTEM IS
YIPABJICHUS JOKYMEHTAMH,

€) UHTEIPUPOBAHUE YIPABICHUsS JOKYMEHTAaMH B CHUCTEMbl U IIPOLECCHl JEIOBOI
NEeATEIbHOCTH.

JIOKyMEHTBI cofepkaT HH(POPMALUIO, SBISIONYIOCS IIEHHBIM pPECYpCOM U Ba)KHBIM
AJIEMEHTOM JI€JI0BOM 1eATeNbHOCTH. CUCTEMHBIN MOAXOM K YIPAaBJICHUIO TOKYMEHTaMHU MO3BOJIAET
OpraHu3aisM U OOILIeCTBY 3allMIIaTh M COXPAHATh JOKYMEHThl B KauyecTBE JI0Ka3aTEIbCTBA
neiicteuii. Cucrema yrpaBJieHHs] JOKyMEHTaMHU TO3BOJISIET CO3AaTh MH(GOPMAIMOHHBIN pecypc O
JCJIOBOM  JEATENBbHOCTH, KOTOPBIA MOXET IOAAEPKUBATH IOCICAYIOIYIO JACATEIBHOCTh H
OTJENbHBIC PEIICHUs, a TaKkKe 00eCreuynBaTh MOJOTYETHOCTh BCEM 3aUHTEPECOBAHHBIM CTOPOHAM.
JIOKyMEHTBI I103BOJIAIOT OPraHU3aALMIM:

—OCYIIECTBIIATH CBOIO JICSATEIBHOCTh YIOPSI0YEHHO, Y3(PPEKTUBHO U OJOTYETHO;

—IPEIOCTABIIATH YCIYTH MOCIEA0BAaTEIbHO U OECIIPUCTPACTHO;

—obecneunBaTh ¥ JOKyMEHTHPOBATh (POPMUPOBAHHUE MOTUTHKH U IPUHATHE YIIPABICHYECKHX
peLeHu;

—o0ecreunBaTh COIJIACOBAHHOCTh, HENPEPHIBHOCTh M IMPOU3BOAMTEIBHOCTH JEIOBOW U
YIPABJICHYECKOU EATEIbHOCTH;

—IMOBBIIIATH APPEKTUBHOCTD AESITEILHOCTH BCEH OpraHu3aluu;

—obecrieunBaTh 6ecrepeOOHHOCTD EATEIBLHOCTH B ClIydae Ype3BbIYalHBIX CUTYAIH;

—co0moaTh TpeOOBaHUS 3aKOHOJATENLCTBA M PETYIUPYIOIIEH cpeabl, B TOM YHCIE B
001aCcTH apXUBHOMU, ayAUTOPCKOM U HAI30PHOM NS TEeNbHOCTH;

—o0ecreunBaTh 3alUTy U MOJJICPKKY B CyAeOHBIX Jenax, BKIIOYas yNpaBJiICHUE PHUCKAMH,
CBA3AHHBIMU C HAJIMYHUEM WIA OTCYTCTBHEM JOKYMEHTAJBbHBIX JIOKA3aTEJIbCTB,  COACPIKALIUX
CBEJICHUS O ACATECILHOCTUA OpPraHU3aluu;

—3alUIAaTh HUHTEPECHl OPTaHU3ALUU U IIPaBa COTPYAHUKOB, a TAKKE BCEX 3aMHTEPECOBAHHBIX

CTOPOH;



—obecreunBaTh M JOKYMEHTUPOBATh TEKyIIME M OyayIive Hay4HO-HCCIEeIOBaTEeIbCKHE U
OTIBITHO-KOHCTPYKTOPCKUE pabOTHI, AESATEIBHOCTh MO PA3BUTHIO, pa3pabOTKH M JOCTWXKEHUS, a
TaK)Ke€ UICTOPUYECKUE UCCIICTOBAHUS;

— MPEJOCTABIATh TOKYyMEHTUPOBAHHBIE JI0KA3aTENbCTBA JIEIOBOM, JIMUHOM M 00LIEeCTBEHHON
JEeATENbHOCTH;

—o0ecneunBaTh JIEI0BOE, IIEPCOHATBHOE U COLUAIbHOE CBOEOOpasue;

—COXpaHATb KOPHIOPATUBHYIO, HHAWBHUAYAJIbHYIO IAMATh, IaMATh O6H.I€CTB3..

S Peryaupyroiuasi cpena

Bceem opranmzammsiM HE0OXOAMMO HACHTHU(UIMPOBATH PETYIUPYIOMIYI0 HX JAEATENbHOCTD
cpeny M TpeOOBaHUS K JOKYMEHTHUPOBAHHMIO HUX JesITeIbHOCTH. IlomuTHkKa W mpouexyphl
NEATENIbHOCT  OpraHM3aluil  JOJDKHBI  YYWTHIBATH PETYJIUpYHOUIyl0 cpeny. HopmarusHble
JOKYMEHTBI, OTPAKAIOIIKUE IEATEIbHOCTh OPraHU3alUU, AOJDKHBI COACPKATH COOTBETCTBYIOILHE
JI0Ka3aTelIbCTBA €€ COOTBETCTBUS PEryIUPYIOLIEH Cpele.

Perynupyromas cpena BKIIOYaeT:

a) 3aKOHBI M1 HOPMAaTHUBHBIE AKTbI, PETYIUpYIOIIUe cepy IeI0BON NEATEIHLHOCTH B IIEJIOM U B
cieun(UUecKux OTpacisx, B TOM YHCIE 3aKOHBl M HOPMATHUBHBIE AaKThl, OTHOCSIIHMECS
HEMOCPEICTBEHHO K JIOKYMEHTaM, apXuBaM, JOCTYILY, KOH(HUIECHIHATIbHOCTH, J0Ka3aTeIbCTBY,
AJIEKTPOHHON KOMMEPIIHH, 3aIIUTE JaHHBIX, HH(POpMaIuY;

0) cTaHAapTHl, OTHOCSIINECS K MPAKTHYECKOH NesITeIbHOCTH;

B) IpaBMJIa PEKOMEHIATEILHOTO XapaKTepa, OTPaKaIoIINe NEPEa0BOM OIIbIT;

I') 1T0OPOBOJIBHO MPUMEHSEMBIE KOJIEKChI TOBEICHUS U ATUKH;

1) uaeHTU(UIUpPyeMble OOIIECTBEHHbIE OXKHUIAHH, KaCAIOIUEeCs IPUEMIIEMOTO TTOBEICHUS B
crienn(pUIecKoi OTPacIy WK OpraHU3alHH.

Tumn opranusanuu U OTpaciav, K KOTOPOM OHA NPUHAMIEKUT, MO3BOJIAIOT ONPENCIIUTh, KaKue
U3 3TUX JIEMEHTOB PETYIHPYIOLIEH cpebl (110 OTISIBHOCTHA UM BMECTE) B HAaUOOJBIICH CTENeHH

MPUMEHUMBI K TPEOOBaHUM IO YIPABICHUIO JOKYMEHTaMU B KOHKPETHON OpraHU3allHy.
6 IlomnTHKA M OTBETCTBEHHOCTDH

6.1 O01Me moJI0KeHus

Opranu3zanus, CTpeMsIascs K COONIOJCHUIO TPeOOBAHMI HACTOSIIErO CTaHAapTa, TOJDKHA

NPUHATH, JIOKYMEHTaJbHO 3a(UKCUPOBaTh, MOJACPKUBATH M  PACIPOCTPAHATH IOJUTHKY,



MPOLEAYPHl U MPAKTUKY YIPABICHUS JOKYMEHTaMHU C TeM, 4TOObI 00ECTIeUUTh HEOOXOUMBIE ISt

paboThI CBUAECTENHCTBA, OTYETHOCTh M MH(POPMAIIHIO O CBOCH 1EATETLHOCTH.

6.2 IMloauTuka

Opranu3anuu JT0JDKHBI ONPEIeTUTh U JOKYMEHTAIBHO 3a(UKCUPOBATh MOJIUTUKY B 00JacTH
yIpaBJIeHUs] JAOKyMEHTaMH. Llenpio 3TOH MOJUTHKHM JOJKHO OBITh CO3JaHHE M YIpaBJICHUE
ayTeHTUYHBIMH, JTOCTOBEPHBIMU U MPUTOIHBIMH JUISI HCIIOJIB30BAHUS JTOKYMEHTaMHU, CIIOCOOHBIMU
MOJIICP)KUBATH JICIOBYIO JESTEIBHOCTh B TEUYEHHE YCTAHOBJIECHHOTO (HEOOXOAMMOTO) IMepHojaa
BpeMeHU. OpraHuszaly JOJDKHBI oOecrieuyuTh HHPOpMHpOBaHHE 00 OSTOW TONUTUKE U €€
IpUMEHEHHE Ha BCeX OPraHU3allMOHHBIX YPOBHSX.

[Tonmutuka nomKHAa OBITH NpPUHATA M 0J00peHa HaA BBICHIEM YPOBHE MNPUHSATHSA
YIPABJIICHYECKUX pELICHUH U pacIpoCTpaHEHa BO BCeW oOpraHusanuu. Takke cienyer
pacrpesieIuTh OTBETCTBEHHOCTD 3a €€ COOJII0ICHHE.

[TomuTuka nO/KHA pa3padaTbiBaTbCs Ha OCHOBE aHalW3a JeNOBOH zedrenbHOcTH. OHa
JOJDKHA ONpEeAETsTh 007acTH, B KOTOPHIX 3aKOHOAATEIbCTBO, HOPMATHUBHBIE aKThl, CTAHAAPTHI U
MPAaKTUYECKUe PEKOMEHJAlMU B HauOOJbIIEH CTENeHW MPUMEHHMBI K CO3/IaHUIO JIOKYMEHTOB,
CBSI3aHHBIX C JIETIOBOM JeATeNbHOCTHIO. IIpm 3TOM oOpraHuzanuu AODKHBI YYUTHIBATh CBOIO
OpPraHU3alMOHHYIO Cpely, a TaKkKe SKOHOMHMYECKHE acmheKTbl. llonuTuka JOomKHA PperyssipHO
nepecMaTpuBaTbcs ¢ TEM, YTOObI O00ECIIeYUTh OTPAXKEHHE €10 TEeKYIIUX MOTPEOHOCTEH NeloBOM

ACATCIIbHOCTH.

6.3 OTBEeTCTBEHHOCTH

OTBETCTBEHHOCTh U MOJTHOMOYHS B 00JIACTH YIIPABICHUS JOKYMEHTAMH JOJKHBI OBITH YETKO
ompeAeNeHbl W OOBSIBICHBI BO BCEH OpraHm3alid C TeM, 4YTOObl OBUIO SICHO, KTO HECEeT
OTBETCTBEHHOCTh 33 pabOTy C KOHKPETHBIMH JOKyMEHTaMH. JTa OTBETCTBEHHOCTh NOJKHA OBITH
pacmpesneneHa MeEXAy BCEeMH COTPYJHUKAMU OpraHu3anud (B TOM YHCIE: YIPABISTFOIIAMHU
JOKYMEHTAaIel, CHelualucTaMi CMEXKHBIX HH(QOPMAIMOHHBIX Mpodeccuil, PyKOBOICTBOM
OpraHu3aIuy, PYKOBOJAUTEISIMU CTPYKTYPHBIX MOJPa3ACICHU, CUCTEMHBIMH aJIMUHUCTPATOPAMH
U JIpYTUMH JIUIIAMH, s KOTOPBIX paboTa C JOKYMEHTAMH BXOJUT B HX JOJIKHOCTHBIC
00s13aHHOCTH) M OTpPa)k€Ha B JOJDKHOCTHBIX MHCTPYKUHUSAX U COOTBETCTBYIOIIUX MPEATMHCAHUSIX.
Oco0ast OTBETCTBEHHOCTH B 00JIaCTH YIIPABICHUS JOKYMEHTAMH JTOJDKHA OBITh BO3JIOKEHA HA JIHIIO,
oOnajaromiee  COOTBETCTBYIOUIMMH  IMOJTHOMOYHMSMU  BHYTpH  opraHu3anuu. HasHaueHue

OTBCTCTBCHHBIX JIMI] MOXCT OLITE PEriIaMCHTUPOBAHO PACTIOPAAUTCIIBHBIM JOKYMCHTOM.



OTBETCTBEHHOCTh B OOJACTH YIPaBJIICHUS JAOKYMEHTAMHU JOJKHA BKIOYATh CICIYIOIINE
MOJIOKCHUS

a) CnenmamucTel B O0O0JIACTH YOpaBIEHUS JOKYMEHTAMHU OTBEUYAIOT 3a BCE ACIHEKTHI
YIOPaBJICHUS JIOKYyMEHTaMH, B TOM YHUCJIE 3a MOPOCKTHUPOBAHUE, BHEIPEHHE M COXPAHHOCTH
JOKYMEHTHBIX CHCTEM HM UX OKCIUTYaTallHOHHBIX XapaKTePUCTHK, a Takxke 3a oOyueHue
MOJIb30BATENE  YIOPABJICHHUIO JIOKYMEHTAMH MW [PUMEHEHHUID JOKYMEHTHBIX CHCTEM B
WHJIMBUyaJIbHOM MTPAKTUUYECKOU IEATEIIbHOCTH.

0) OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJCTBA 3aKJIIOUACTCS B TOJJICPKKE NPUMEHEHUS TOJUTHKU
YIPABJIEHUS JOKYMEHTAMH BO BCEN OpraHU3alliH.

B) CHCTeMHbIE aJIMUHHUCTPATOPHI OTBEYAIOT 3a TO, YTOOBI BCS IOKYMEHTAIMsl Oblla TOYHOM,
yIOOHOM AJIT BOCTIPUSITUS U JOCTYITHOU JIJIsl IEPCOHANa OPTaHU3AIIHUH.

r) Bce coTrpyaHuku opraHuzaluM OTBETCTBEHHBI 3a COXpPaHEHUE AYTEHTUYHOCTH,
LEJIOCTHOCTH, IOCTOBEPHOCTH U MPUTOJHOCTH JUISl UCIIOJB30BAHUS JOKYMEHTOB, OTPAXKAIOIMIUX UX
JIeSATCIIHHOCTD.

B npouecce minaHupoBaHus U BHEAPEHHS NOJUTUKUA U MPOLEAYP YNPABICHUS TOKYMEHTAMU

MOT'YT IPUHUMATh y4aCcTUE apXUBHBIE OPTraHBbI.

7 TpeGoBaHus K YIPABJICHHIO JOKYMEHTaMHU

7.1 llpuHUUNBI pa3padoTKH NPOrpaMM yIpaBJieHUs JOKYMeHTAMH

JIOKYyMEHTBI CO3Jat0TCs, MOTYYalOTCsl M UCTIOJIB3YIOTCS B MPOLIECCE OCYIIECTBICHHUS JIEIOBOM
nearenbHOCTH. s oOecrieyeHMsT HENPEpPBIBHOCTU  JETIOBOM  JEATENBHOCTH, COOJIIOJCHHUS
COOTBETCTBUS PEryIUpYIOIIeH cpefe U obecreueHnss Heo0X0AUMOM MOIOTYETHOCTH OpTaHU3aluu
JOJDKHBI CO37aBaTh M COXPAHATh AyTEHTHYHbBIC, HAJACKHBIE W HPUTOJHBIC IS HCHOJIB30BAHMA
JOKYMEHTBI, 8 TaK)Ke 3alUINATh LEIOCTHOCTh ITUX JOKYMEHTOB B T€U€HUE TPeOyeMOTo BPEMEHH.
JUist 3TOrO OpraHu3aluy JOJDKHBI MPUHATH M BBIMOJIHATH KOMIUICKCHYIO MPOrpaMMy YIpaBICHHUS
JOKYMEHTaMH, BKIIIOYAIOIIYIO:

a) mepedeHb JTOKYMEHTOB Ui KaKJOro MIpollecca JEJIOBOW AEATENIbHOCTH M TPeOOBaHUS K
uH(pOpMaINH, TOAJIESKAIIECH BKIIOUEHUIO B JOKYMEHTHI;

0) peuieHue, Kakoi (GOpPMBI U CTPYKTYpHI JOJDKHBI OBITH CO3/1aBaeéMble M BKIIIOYaeMbIE B
CHCTEMY JTOKYMEHTBI U KaKue TEXHOJIOTHUH JUIsl UX CO3AaHusl M 00pabOTKH ClIeyeT UCIOJIb30BaTh;

B) TpeOOBaHU K COCTaBYy METaIlaHHbBIX, UX CTPYKTYpE U YIPABJICHUIO UMHU;

I') YCTaHOBJIEHHE TPeOOBaHMI K MOMCKY, MCIIOJIb30BAaHHUIO M Iepesiadye JTOKYMEHTOB, CPOKOB

XpaHEHHUsI TOKYMEHTOB;
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1) peuieHHe, KaKk OpraHu30BaTh JOKYMEHTBI C T€M, YTOObI OHM OTBEUYAId TPEeOOBAHUSM,
NPEIbABISEMBIM K UX UCIIOJIb30BAHUIO;

€) OLIEHKY PHUCKOB, CBSA3aHHBIX C OTCYTCTBHEM OQUIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB, OTPAaXKAIOIIUX
JeATeNIbHOCTh OPraHU3aluY;

&) oOecredeHue COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB M JOCTYNa K HHMM B IEJISIX BBIIOJHEHHUS
TpeOOBaHUH IETOBON ACATEIHLHOCTH U OOIIECTBEHHBIX OKUJaHHIA;

3) COOTBETCTBHME MPABOBHIM TPEeOOBAHUSAM, PETYIHPYIOUICH Cpeie, cTaHAapTaM U MOJHUTHKE
OpraHu3aIuH;

1) obecrieueHre XpaHeHNs JOKYMEHTOB B 0€3011acHON U 3alllUIIEHHON Cpene;

K) o0OecrieueHne XpaHeHHsl JOKyMEHTOB B TeUCHHE HEOOX0IMMOTO MM TPEeOyeMOTO CPOKa;

J) ompeneNeHre U OIEHKY BO3MOKHOCTEH NOBBIMICHUS 3(P()EKTUBHOCTH, PE3yIbTaTUBHOCTH
WINM KayecTBa OPraHMU3allMOHHBIX MPOIIECCOB, PEIICHUH U JIeHCTBUN B pe3ysibTaTe KaueCTBEHHOTO
yIpaBJIeHUS TOKYMEHTaMHU.

[IpaBuna co3ganusi JOKyMEHTOB U METAJaHHBIX O JOKYMEHTAaX M UX BKIIOYCHUS B CHCTEMY
JOJDKHBI  OBITh MHKOPIOPHUPOBAaHBI B TPOLEAYPBI, PETYIUPYIOUIME BCE MPOLECCH JIEIOBOU
JeATeIbHOCTH, JAJIS1 KOTOPBIX TPeOyeTcs T0Ka3aTeNbCTBO OCYIECTBICHUS IEHCTBUA.

JloArocpoyHoe MIaHWPOBAHUE JEOBOM NEATEIBHOCTH U MEPHI B CIydae HEMpeIBUIACHHBIX
OOCTOSATENCTB JOJDKHBI TapaHTHPOBaTh, YTO JOKYMEHTBI, BaKHbIE Ui MPOAODKUTEIHLHOTO
(YHKIMOHMPOBAHUSA OpPraHM3alMM, 3alUIIEHHl W MOTYT OBITh BOCCTAHOBJEHBI B Clly4yae

HEeOOXOIUMOCTH.

7.2 XapaKTepUCTHKH JOKYMEHTA

7.2.1 O01ue moyoKeHus

JIOKYMEHT JOJKEH MPaBUIIbHO OTPAXATh TO, YTO COOOIIEHO WU PELICHO, WIH MPEANPUHATOS
neiicteue. OH JOHKEH OTBEUaTh MOTPEOHOCTSAM JIEJIOBOM JIEATEIILHOCTH, K KOTOPO OH OTHOCHTCS,
Y UCTIOJIB30BAThCS B LIEJISIX OTYETHOCTH.

[ToMumMo copepxaHus, NTOKYMEHT JOKEH UMETh METaJlaHHbIE, OTpa)Karolllue OmIeparuu
JICIIOBOM NIEATEIIbHOCTH, UITU OBITh MOCTOSIHHO CBSI3aHHBIM WU 00beTUHEHHBIM ¢ HUMHU. [Ipu 3TOM:

a) CTPYKTypa JOKYMEHTa, TO €CTh €ro (opMarT M B3aUMOCBSI3H MEXKIY COCTaBISIONIUMH
JOKYMEHT 3JIEMEHTaMH, JI0JKHA OCTaBaThCs HEM3MEHHOM,

0) B JOKyMEHTE [OJDKEH OBITh OTpPaKEH KOHTEKCT €ro CO3/aHus, IOJIy4eHHUs U
WCIIOJIb30BaHUS JIOKYMEHTa (B TOM YHCIIE MPOLECC ACNOBOW NEATEIbHOCTH, YaCTbIO KOTOPOTO

SIBJIICTCS JAHHAS OTepallvs, AaTa U BpeMsl JaHHOW OMepalu U €¢ yYaCTHUKH ),
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B) JIOJDKHBI OBITH TMPEJCTABICHBI CBSI3M MEXAY OTACTBHBIMH 3aIMCSIMU, COCTABISIONINMH B
COBOKYITHOCTH JJOKYMEHT.

[Tonuthka, TpOUEAYpHl M TMpaKTUKa YIpaBICHUS TOKYMEHTAaMHU JIOJKHBI OO0ECTIeuuTh
CO3aHHME HAJECKHBIX JOKYMEHTOB, 00JIa/Ial0NIUX XapaKTePUCTHKAMU, YKa3aHHBIMU B TL.I. 7.2.2 —
7.2.5.

7.2.2 AyTeHTUYHOCTh

JIOKYMEHT SIBJISIETCSI ayTeHTUYHBIM, €CJTH OH:

a) SIBJISICTCS TEM, YeM JIOJDKHBI OBITh;

0) OBLT CO3/IaH WJIM OTTIPABJICH JIUIIOM, YITOJITHOMOUEHHBIM Ha 3TO;

B) OBLJT CO3/1aH WJIM OTIIPABJICH B TO BpeMsi, KOTOpoe 0003HAYECHO B JIOKYMEHTE.

UroObl oOecnedynTh ayreHTUYHOCTh JOKYMEHTOB, OpraHU3allMd JOJDKHBI BHEIPHUTH U
JOKYMEHTAIBHO 3a(pUKCHPOBAThH MOJUTHUKY M MPOILEIYypPhl KOHTPOJS HAJl CO3/IaHUEM, TIOTYICHHUEM,
nepegaveld, COXpaHeHUEM U OTOOPOM JOKYMEHTOB UM T€M CaMbIM TapaHTHPOBATh, YTO CO3JATEIN
JOKYMEHTOB VYIIOJTHOMOYEHbI Ha A3TO W WIACHTH()HUIMPOBAHBI, a JOKYMEHTHI 3allUIICHBI OT
HECAaHKI[MOHUPOBAHHOTO JOMOJIHEHUS, YAAJICHHS, W3MCHCHHS, WCIOIb30BAHUS U COKPBITHUS
(3acexpeunBaHus).

7.2.3 JIocTOBEPHOCTH

JIOCTOBEpHBIM SIBISIETCSI JOKYMEHT, COJCpXKAHUE KOTOPOTO MOYKHO CYHTATh IOJHBIM U
TOYHBIM TIPEJCTABJICHUEM IMOATBEPKAAEMbIX OTEpaIfii, NEATEIbHOCTH WK (PAKTOB U KOTOPOMY
MOKHO JIOBEPSITh B IMOCIIEAYIONUX OTEpalUsiX WU B MOCIEAYIOMEH AeITenbHOCTH. JIOKyMEHTBI
JOJKHBI CO3/IaBAaThCS BO BPEMsI WJIM Cpa3y JK€ IMOCJe ONepanuy WIH Ciydas, K KOTOPbIM OHHU
OTHOCSTCS, JIMIIAMH, IOCTOBEPHO 3HAIONIMMH (DaKThI, WM CPEICTBAMHU, OOBIYHO MCIOJIB3YEMBIMU B
JIETIOBOM JIEATEIHPHOCTH MPU MPOBEACHUH JTaHHOW OTIepaITiH.

7.2.4 11lenocTHOCTD

[{enocTHOCTD JOKYMEHTA OTPENEISIETCS €T0 MOJHOTONW M HEM3MEHHOCTBIO.

HeobOxoqumo, 4TOOBI MOKYMEHT OBLI 3allMIIEH OT HECAHKIIMOHMPOBAHHOTO HW3MEHEHUS.
[Tonutuka U mpouexypsl yIpaBleHUs] JOKYMEHTaMH JOJDKHBI YKa3bIBaTh, KAKUE JOMOJHEHUS WIH
MpUMeYaHuss MOTYT ObITh J00aBJIIEHBI K JOKYMEHTY IIOCI€ €ro CO3JaHusi, NpHU KaKuX
00CTOSITENTLCTBAX JOMONHEHUS WM NPUMEYaHUS MOTYT OBITh Pa3pelieHbl, U KTO YIOJTHOMOYCH
caenarh 3T0. JIFoOble CaHKIIMOHUPOBAHHBIC MTPUMEYAHMs, JOOABICHUS WM yIATCHHS B JOKYMEHTE
ClIeZTyeT 4YeTKO 0003HaYaTh U KOHTPOJIHPOBATH.

7.2.5 IlpuroaHOCTD JUIsl KCHIOJIB30BAHUS

[TpuromaHbIM ISl UCHOJB30BAHUS SIBIISETCS JTOKYMEHT, KOTOPBIH MOXKHO JIOKQJIM30BaTh,
HAWTH, BOCIIPOU3BECTH ¥ UHTEPIIPETUPOBATh. [Ipy BOCTIPOU3BEIEHUU OH JIOJDKEH OTPAXKATh CBS3b C

JIIOBOM JIEATENIbHOCTRIO MM OTepalnued, B pe3ysibTaTe KOTOpoil oH ObL1 co3naH. KoHTeKcTHBIE
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CCBUIKM JTOKYMEHTOB JOJDKHBI HECTH HH(OPMALMIO, HEOOXOIUMYIO Jsi TMOHUMAaHHUsS OIepanuit
JeTIOBOM J€ATENbHOCTH, B KOTOPBIX 3TH JOKYMEHTHI OBUIM CO3aHbl M MPUMEHSIHUCh. JlomKHa OBITH
NpeJOoCTaBlIeHa BO3MOXHOCTh HIACHTU(UIMPOBATH JAOKYMEHT B 0oJyiee IIMPOKOM KOHTEKCTE —
KOHTEKCTE JIENOBOM JedaTenbHOCTH U (pyHKImA. CBA3M MEXIy AOKYMEHTaMH, (DUKCHUpPYIOIIHNE

o CJICA0BATCIIbHOCTD HeﬁCTBHﬁ, JOJIZKHBI OBITD COXpPaHCHBI.

8 IIpoexTHpoBaHNe U BHeAPEeHHE JOKYMEHTHOM CHCTEMbI

8.1 O0me moJokeHus

Crparerust ynpaBjieHUsl TOKyMEHTaMH OCHOBBIBAETCS Ha Pa3pabOTKe U MPUHATUU MOJUTHKH,
IpOLEAYp M IPAaKTUKH, a TaKKe IIPOCKTUPOBAHMM U BHEAPEHUHM JOKYMEHTHBIX CHUCTEM B
COOTBETCTBUH C ONEPATUBHBIMU MOTPEOHOCTSIMU OPTaHU3ALNH U PErYIUPYIOIIeH Cpeoi.

[IpunsaTass opraHu3amueil  crparerus JOKYMEHTHpPOBAaHUS  COOCTBEHHOH  JIEIOBOI
JEATeIbHOCTH J0JDKHA OTPENeNIATh, KaKhe JOKYMEHTHI TPeOYIOTCs, KOTa, KaK U T OHH JIOJDKHBI
OBbITH BKJIIOYCHBI B IOKYMEHTHBIE CUCTEMBI.

Crparerust BHEpEHUSI COOTBETCTBYIOINX JOKYMEHTHBIX CUCTEM MOXKET BKJIHOYATh:

a) MPOEKTUPOBAHUE TIOKYMEHTHBIX CUCTEM;

0) JOKyMEHTHpPOBaHHE MPOLECCOB (PYHKIIMOHUPOBAHUS JTOKYMEHTHBIX CHCTEM;

B) HOATOTOBKA COTPYIHUKOB, pabOTAIOUINX C TOKYMEHTAMU;

I') KOHBEPTAIMIO JOKYMEHTOB B HOBBIE JJOKYMEHTHBIE CUCTEMBI, ()OpPMATHI;

1) YCTAaHOBJICHHE CTAHIAPTOB, IPOBEPKY COOTBETCTBHSI UM M UX COOTIOICHHS;

€) OIpEICIICHUE CPOKOB XpaHEHHs M MPHUHATHE PELIEHUH OTHOCUTENBHO IIEHHOCTHU
TOKyMEHTaX (TpH cOOIIOAEHUHN COOTBETCTBUS PETYIHUPYIOLICH Cpene).

Crpaterusi ynpaBieHHUsS IOKYMEHTAMHU J[OJDKHA OBITh JTOKYMEHTAJIbHO 3a(UKCHpPOBaHA B
crparernueckoM Iutane. Hanpumep, B CTparermyeckoM IUIaHE MO YIPaBICHUIO WH(pOpMAaIHEH,
KOTOPBIX JOJIKEH BXOJUTH B COCTAB INIAHOBOM JOKYMEHTALUHA OPTaHU3aLIUH.

HNudopmaMoHHble CUCTEMBI, MPUKIAJHBIE MPOrPpaMMbl U KOMMYHUKAIIMOHHBIE CHCTEMBI, a
TaKXke MOJICPKUBAEMbIe UMM IPOIIECCHI JEOBOM NESATEIbHOCTH JOJDKHBI OBITh CHPOCKTHPOBAHBI,
MOAU(UIMPOBAHBl WM MEPENPOSKTUPOBAHBI TaK, YTOOBI B IpOLECCE IMOBCEIHEBHON JIEIOBOU
JEATENBHOCTH INPOUCXOJWIO CO3AAHUE COOTBETCTBYIOIIUX JOKYMEHTOB, KAaK COCTaBHOM 4YacTH

JOKYMEHTHOM CHCTEMBI.
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8.2 XapakTepHCTHKH JOKYMEHTHBIX CHCTEM

8.2.1 Beenenue

JIOKyMEHTHBIE ~ CHUCTEMbl  JIOJDKHBI  MOJAEP)KHMBATh  JIOKYMEHTHI,  OOJjajaromue
XapaKTepUCTUKAMHU, YKa3aHHBIMHU B 1. 7.2., a caMH CUCTEMBI JJOJDKHBI 00J1a/1aTh XapaKTepUCTUKAMH,
YCTaHOBJIEHHBIMU B IL.II. 8.2.2 — 8.2.6.

8.2.2 HapexHocCTb

Jlrobast cucrema, UCHONb3yeMasi JUIs YIPaBJICHUS JTOKYMEHTaMHM, JOJDKHA OBITh CIIOCOOHOM
JUTUTENIFHO U TPAaBUWIIbHO (DYHKIIMOHHPOBATH B COOTBETCTBUH C TPEOYEMBIMH MTPOLIEAYPAMH.

JIoKyMeHTHast CUCTeMa J0JDKHA:

a) B COOTBETCTBHHM C YCTAHOBJIGHHBIM IOPSIKOM BKJIIOYaTh BCE JOKYMEHTHI B paMKax
OXBaTHIBAEMOM €10 JeJIOBOM ACATEILHOCTH;

0) OpraHuM3oBBIBATH JOKYMEHTHl TakuM oOpa3oM, 4YTOOBl OTpakaTh MPOLECCHl JETOBOU
JEATENbHOCTH CO3/1aTeNs JOKyMEHTOB;

B) 3allMIIATh JOKYMEHTHl OT HECAHKIMOHMPOBAHHOTO M3MEHEHHUS, U3BATUS WU
YHUYTOXKCHUS;

I') B COOTBETCTBUH C YCTAaHOBJICHHBIM HOPSAKOM (YHKIMOHHPOBATH B Ka4eCTBE OCHOBHOIO
MCTOYHHMKA UHPOPMALIUHU O ACHCTBHX, 3a(UKCUPOBAHHBIX B IOKYMEHTAX;

1) oOecrieynBaTh JOCTYI KO BCEM OTHOCALIMMCS K OIPEIEIIEHHOMY BOIPOCY JTOKyMEHTaM U
CBSI3aHHBIM C HUMHU METaaHHBIM.

HanexxHOCTh cUCTEMBI JODKHA OBITh JOKYMEHTAJIbHO 3a(pUKCHpOBaHA IMyTeM CO3/aHUS U
COXpaHEHUS JOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCS K (YHKIMOHHPOBAHUIO CHCTEMbl. Takue JIOKYMEHTHI
JOJDKHBI TOJITBEPIK/1aTh, YTO CHCTEMa COOTBETCTBYET KPUTEPUSIM, NIEPEUHCICHHBIM BhIILIE.

JIoKyMeHTHast cuUCTeMa JOJDKHA pearupoBaTh Ha HM3MEHEHHs NOTpeOHOCTeH JenoBoi
JEATeNbHOCTH, HO JIIOObIE HM3MEHEHUS B CUCTEME HE JOJDKHBI BIMATH HAa XapaKTEPUCTUKU
JOKYMEHTOB B CHCTEME. AHAJIOTUYHO 3TOMY, IIPH IMepenadye JOKYMEHTOB U3 OJHOW JOKYMEHTHOU
CHCTEMBl B JPYrylo, OHa JOJDKHA TIPOBOJUTHCA TakuM oOpa3oM, 4YTOOBI HE OKa3bIBaTh
HEeOJIaronpusATHOTO BO3JCHCTBUS Ha XapaKTePUCTUKH JOKYMEHTOB.

8.2.3 LlenocTtHOCTH

Jlist mpeoTBpalleHus] HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO JIOCTYyNA K JOKYMEHTaM, MX YHHUYTOXKEHUS,
M3MEHEHHsI WM TepeMelIeHUs B JIOKyMEHTHOH CHCTEME JOJDKHBI MPUMEHSTHCS KOHTPOJbHBIC
MEpBbI, TAKUEe KaK MOHUTOPUHT JOCTYIA, BEpUPHUKALHA [TOJIb30BaTENs. Y HIUTOKEHUE JOKYMEHTOB U
UX 3aCEKPEUMBAaHUE JIOJDKHBI ObITh CAHKLIMOHMPOBAHBI. Takoil KOHTPOJIb MOXKET OCYIIECTBISATHCS

BHYTPU CaMOM JIOKYMEHTHOH CHCTEMBbl WM ObITh BHEUIHMM I10 OTHOIICHUIO K KOHKPETHOU

14



cucreMe. B OTHOIIEHWM »3IEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB, Y OpraHM3allid MOXKET BO3HUKHYTb
HE00X0AUMOCTh J0Ka3aTh, YTO JIFOObIE CUCTEMHbIE cOOU, OOHOBIIEHHS IPOrPAMMHOT0 0OeCTIeYeHHU S
WIN PETYIpHast SKCIUTyaTalusi CHCTEMbI HE BJIUSIOT HAa KAUeCTBO COXPAaHHOCTH IOKYMEHTOB.

8.2.4 CootBercTBHE

JIOKyMEHTHBIE CHUCTEMbI B OPraHM3alUsAX IOJDKHBI OBITh YHNpPaBIsieMbl B COOTBETCTBHH CO
BCEMH TpPEOOBAaHUAMH, MPEIBIBIIEMbBIMA TEKYIIEH IEeOBON JEATEIBHOCTBIO, PEryIUpPYIOLIeH
cpenoil U OOIIECTBEHHBIMH OXUAAHUAMHU. COTPYIHMKH, CO3JAIOUIME JOKYMEHTHI, JOJDKHBI
MOHUMAaTh, KaK 3TH TpeOOBaHUs BIMIIOT HA JEHCTBHS, KOTOpble OHU BBHIMOJHAIOT. COOTBETCTBHE
JOKYMEHTHOM CHCTEMBI TAKUM TPEOOBAHMSAM JIOJDKHO PETYJISIPHO MPOBEPATHCS, a TOKYMEHTBI 3THX
MIPOBEPOK JIOJDKHBI COXPAHATHCS B IIETISX 10KA3aTEILCTBA.

8.2.5 KomIuiekcHOCTh

JIOKyMEHTHBIE CHUCTEMbI JOJDKHBI YIPABIATH JOKYMEHTaMH, SIBISIOMIMMUCS PE3YJIbTaTOM
BCEX BUOB JEJIOBOH IEATEILHOCTH OPraHU3aLUU UM €€ CTPYKTYPHOTO MOIpa3IesICHUs .

8.2.6 CHCTEMHOCTD

JIOKyMEHTBI JTOJDKHBI CO371aBaThCs M COXpaHAThCs cucTeMHO. CHCTeMHOCTh padoT B cdepe
yIpaBJIEHUS! JOKYMEHTAMHU JJOCTUTAeTCs IyTeM MPOEKTUPOBAHUS U IPUMEHEHHUS KaK JOKYMEHTHOU
CHCTEMBI, TaK U APYIUX CUCTEM JEIOBOM AEATEIbHOCTH.

JIOKyMeHTHast cHcTeMa JOJDKHA HUMETh TOYHYIO JOKYMEHTAIbHO 3a()UKCHPOBAHHYIO

MOJIUTHKY, paclipeielieHue OTBETCTBEHHOCTH U (DOPMalIbHYIO METOI0JIOTHIO YIIPABIICHHS €10.

8.3 IlpoexkTHpOBaHKE U BHEePEeHHE JOKYMEHTHBIX CHCTEM

8.3.1 O6mue noyoKeHus

JlokyMeHTHast cHcTeMa JOJDKHa 001aaaTh  (PyHKIMOHAJIBHBIMU — XapaKTEPUCTHKAMH,
MO3BOJISIOIIMMU BBIMOIHATE U MOAJCPKUBATH MPOLECCHI YIIPABJIECHUS JOKYMEHTaMH, OTIMUCAHHbBIC B
pazznene 9.

[Tpy DpUHATHM pelIeHWi, CBSA3aHHBIX C MPOEKTHPOBAHHUEM U BHEAPEHHUEM JIOKYMEHTHBIX
CHCTEM U MOJJCPKUBAEMBIX UMM MPOLECCOB, CIEIyeT MPUHUMATh BO BHUMaHUE HEOOXOJUMOCTh
UX COOTBETCTBHUS OPraHU3AIMOHHBIM CTPYKTYpaM YIIpaBJICHUS.

8.3.2 JlokyMeHTHpOBaHHUE ONEpaLnil

JIOKyMEHTHBIE CUCTEMBI JIOJKHBI TIOJTHO M TOYHO OTPaXKaTh BCE ONEpAIMH, IPOU3BEICHHBIC C
KOHKPETHBIM JIOKyMEHTOM, B TOM YHCIE MpPOLECCHl, CBS3aHHBIE C 3THUM JOKyMEHTOM. Takue
MOJPOOHOCTH MOTYT OBITh 3a(MKCHPOBAHBI B METAJAHHBIX JOKYMEHTa WMJIM B KOHTPOJIBHBIX

MMPOTOKOJIaX CHUCTCMHBIX IIPOLCCCOB. HpOTOKOHLI KOHTPOJIA CHCTCMHBIX IMPOLCCCOB JOJDKHBI
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XPaHHUTHCS, KaK MHHHUMYM, CTOJBKO €, CKOJIbKO XPaHUTCS JOKYMEHTalus, K KOTOpOH OHHM
OTHOCSITCSI.

8.3.3 MarepuanbHble HOCUTEIH HH(OPMAIMK U UX (pU3HUecKas 3amuTa

[Ipy npoOeKTHPOBAaHUHM JOKYMEHTHOW CHUCTEMBI CIIEIyeT BBIOMpaTh MOIXOIAIIYI0 Cpexy
XpaHEeHUs1 U HOCUTENU WMH(POPMAIMU, CPEACTBA (PU3MUECKON 3alluThI, MPOLEIYpbl 00pabOTKU U
cucTeMbl XpaHeHus. BeiObop HocuTenss uH(pOpMAMU 3aBUCHT OT CPOKOB XPAaHEHHS JOKYMEHTOB.
JIOKyMeHTHasi cUcTeMa JIO0JDKHA ObITh MOJTOTOBJIIEHA K YPE3BbIYAMHBIM CUTYalMsIM Tak, YTOOBI
OmpeneNiaTh W yMEHbIIATh pPHUCKU. Bo BpemMss M 1OCie BOCCTAHOBIEHHS  JAEATEIbHOCTU
OpraHu3aliy, MOCTPAAaBIICH OT YpPE3BbIUYANHBIX CHTyallMd, CHCTEMa JOJDKHA COXPAaHUTH CBOIO
LIEJIOCTHOCTh U TPOJIEMOHCTPUPOBATH 3TO.

8.3.4 PacnpenieieHHOE ylpaBiIeHUE

JIOKyMEHTHBIE CHCTEMBI JOJKHBI OBITh CIIOCOOHBI O IICP)KUBATH allbTePHATUBHBIC BAPHAHTHI
pa3MeleHnsl JAOKyMEHTOB. B HEKOTOpBIX cilydasx, €CiM MpaBoBas M pEryJIupylolas cpenaa
MO3BOJISIOT 3TO, JOKYMEHTHl MOTYT (M3UYECKHM XPAaHUThCS B OJHOM OpraHuM3anuy, a
OTBETCTBEHHOCTb W KOHTPOJb YIPABICHUS HMH MOTYT BO3JIararbCsi JHMOO Ha OpraHU3alHio-
co3zatens, TM00 Ha JIPYroil MOJHOMOYHBIA opraH. Takoil MopsIoK pa3MelieHUs, pa3THYaronIni
XpaHEHUE, BIAJCHUE U OTBETCTBEHHOCTh 33 JOKYMEHTbI, 0OCOOCHHO MOJIXOAMT Ui JOKYMEHTOB B
AIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTHBIX cucTeMax. [lepeMerienrne TOKyMEHTOB MOXKET NMPOUCXOAUTH B J1t000€
BpEMsi, IPU 3TOM OHH JIOJKHBI OBITh KOHTPOJIUPYEMBIMU U JOKYMEHTAJIBHO O(OPMIICHHBIMHU.

8.3.5 KonBepranus 1 Murpanus

JIOKyMEHTHBIE CHCTEMBI CJIEIyeT MpPOEKTUPOBaTh TaK, YTOObI JOKYMEHTBI OCTaBaJHCh
ayTeHTUYHBIMHM, HAJSKHBIMU W MPUTOJHBIMH ISl MCIIOJIb30BAaHUS, HE3aBHCHMO OT JIHOOBIX
M3MEHEHHI B cUcTeMe (B TOM YHMCIIE MTPU KOHBEPTAUH (OPMATOB, MUTPALUN MEXKY TEXHUUYECKUM
00OpYIOBaHHEM,  ONEPALMOHHBIMH  CHCTEMaMH  WJIM  CHEHHAJIbHBIMH  IPOTrPaMMHBIMU
MPUIOKECHHSIMH ), B TEUEHUE BCETO MEPUOJIa UX XPAaHEHHS (B COOTBETCTBUH C 8.5).

8.3.6 [locTyr, MOUCK U UCIIOJIB30BAHUE

JIOKyMEHTHBIE CUCTEMBI JIOJDKHBI 00eCIIeYrBaTh CBOCBPEMEHHBIN U 3(P(PEeKTUBHBINA JOCTYI K
JOKYMEHTaM M IOHMCK JOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX Ul MPOJODKEHUS JIENOBOM JEATENbHOCTH U
BBITIOJIHEHUS TPEOOBaHUN OTYETHOCTH.

CucteMbl JOKHBI UMETh M MPUMEHSTHh CPEACTBAa KOHTPOJS JOCTyHa, 4ToObI 0O0ecreduTh
COXpPAaHHOCTh JOKyMeHTOB. OHHM JOJDKHBI 00€CHEUMBaTh CO3/aHHE M TOJJIEPKKY MPOTOKOJA
KOHTPOJISI CUCTEMHBIX IPOLIECCOB HJIM JIPYTHE METO/bI, MO3BOJstomMe 3((PEKTUBHO 3aIIUIIATh

AOKYMCHTBI OT HCCAHKITUOHUPOBAHHOI'O UCIIOJIL30BAHUA, U3MCHCHHUA NJIUW YHUYTOXCHUSA.
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8.3.7 XpaHeHue U yHUUTOXKEHHE TOKYMEHTOB

Hoxymenmmuvie cucmemvl 00NHCHbI 0becneuusams nPOYeccvl XpameHus, omoopa u nepeoaiu
O0KYMeHmMO8 011 NOCNe0yIowe20 XpaneHus uny yHuumodicenus. [leticmeus no omoopy u nepedaue
OOKYMeHMO8 Ha OdNbHeuuiee XpaneHue Uil YHUUMOdCeHue Mo2ym Oblmb NpeonpuHamsl 6 10001
nepuoo HCUZHEHHO20 YUKAA OOKYMEHma, 8 MOM YUcie Ha cmaoul nPOeKmupo8aHus OOKYMeHMHBbIX
cucmem. [ondcHa Ovimes npedycmMompera 803MONCHOCMb AGMOMAMUYECKO20 0mOopa (Uzbsamust)
OOKYMeHMO8 U3 OOKYMEHMAYUOHHOU CUCMeMbl Ol nepeoavu ux Ha OdlbHeuulee XpaHeHue Uil
yHuumodicenue. Cucmembl OOMHCHBL NOOOEPHCUEAML — NPOMOKONbL  KOHMPONS  CUCHEMHBIX
npoyeccos unu opyaue memoovl, obecnevusaroujue omcaelcusanue ecex Oeucmseuti no omoopy u

nepeoaye 0OKYMeHMOo8 Ha OalbHelulee XpaHeHue Uil YHUUmMolceHue.

8.4 MeTomoJorus MNPOCKTHPOBAHUA U BHCAPCHUA TOKYMEHTHBIX CUCTEM

[Tpu mpoeKTUPOBaHUK U BHEIPEHUU NMPUEMIIEMON JTOKYMEHTHOM CHCTEMBI 0c000€ 3HaUCHHE
HUMEET METOJI0JIOTHUS €€ IPOEKTUPOBAHUS U BHEPEHNUS.

Meropaomnorus, onucbkiBaemasi B myHKTax (a) — (3), He ABJISIETCS TUHEHHON. DTH 3a/1a4ll MOTYT
BBIIIOJIHATHCS HAa PA3IMYHbIX CTAAMSIX, MHOTOKPAaTHO, YaCTUYHO WJIM ITOCTENIEHHO, B COOTBETCTBUHU C
OpPTraHU3AIMOHHBIMU  TOTPEOHOCTAMH, OQUIMATILHBIMU  TPEOOBAaHUSAMU W W3MEHEHHSIMHU
OPTraHMU3aLMOHHOM CpeNibl WM CPEbl YIIPaBICHUS TOKYMEHTAMH.

a) [IpenBapurensHoe 00cIeI0BaHUE BKIIOYAET B ceOsl:

- cbop wuH(pOpPMaLUMK HaA OCHOBE AaHaIU3a JOKYMEHTAIbHBIX HCTOYHHUKOB U IyTEM
HMHTEPBBIONPOBAHNS;

- U3y4YeHHE M LEJIed U 3aJa4 OpraHu3alud, €€ CTPYKTYpbI, IPaBOBOW, PETyIUPYIOLICH,
JeTIOBOM M TIOJNMTUYECKOM Cpesibl, KPUTHYECKUX (PAKTOPOB M KPUTHUUYECKUX HEIOCTATKOB,
CBSI3aHHBIX C YIIPABJIEHUEM JOKYMEHTaMH.

0) AHanu3 e’I0BOM AESITeILHOCTH BKIIOYAET B CEOs:

- cOop uHpoOpMAIMM U3 JOKYMEHTAJIbHBIX HCTOYHUKOB M IyTEM MHTEPBBIOMPOBAHMS,
Kacarolencss MIAGHTU(GHUKAIMM W JOKYMEHTUPOBAaHHS KaxJoW (yHKIMM, BUIA JETOBOU
JESITEIbHOCTH U OIIEpaliH;

- YCTaHOBJIEHUE UX UEPAPXUU; MOJEIMPOBAHUE IPOLIECCOB U COCTABIISIIOIINX UX OTEpaLUi.

B) Onpenenenue TpeOOBaHMN K JOKYMEHTaM BKIIIOYAeT B ceO:

- cbop umHpOpPMAIMU U3 JOKYMEHTAJIBHBIX HMCTOYHUKOB M IIyTEM MHTEPBBIOMPOBAHUSA O
KaXI0M (QYHKIMHM, BUIEC JEIOBOW JAEATENIBHOCTH M ONEpalMM, pPEATM3yeMbIX IpPH IOMOIIU

JIOKyMEHTOB. (OTH TpeOOBaHUS MOTYT OBITH BBHIPAOOTAHBI HAa OCHOBE aHAIM3a PETYIUPYIOIIEH
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Cpelbl OpraHu3alMy (B COOTBETCTBUU C Pa3leloM 5) M PUCKOB B Cilydae, €ClIUM JOKYMEHTBHI He
CO3/IaHbI U (KUJTM) HE COXPAHEHBI);

- OIIpeNieJIeHUE TOT0, KaK KaX0€ TpeOOBaHHE MOXKET OBITh BHIIIOJIHEHO B paMKax MpPOIECCOB
yIpaBJeHUS JOKyMEHTaMM; 4YeTKoe (OpMYyIHMpOBaHME U JOKyMEHTaJbHOE OQOpMIICHHE
TpeOOBaHUH K JOKyMEHTaM;

- BBIOOD MOIXOMSIIEH CTPYKTYpBHl JOKYMEHTOB, HAWJIYYIIMM OOpa3oM COOTBETCTBYIOIIEH
KaX/101 (QYHKIIMH, BUY JI€IOBOM NEATEILHOCTH WIN OTIEpalltu.

r) O1eHKa CYIIECTBYIOIHUX CUCTEM MPEACTABISET COOOI:

- MJIEHTU(UKALMIO U aHAU3 CYHIECCTBYIOUIMX AOKYMEHTHBIX M JPYTHX HWH(POPMAIMOHHBIX
CUCTEM B LEISAX OLIEHKM HUX 3KCIUIyaTallHOHHBIX XapaKTEPUCTUK Ha IPEAMET COOTBETCTBUS
TpeOOBAHUAM, IPEABSIBISIEMbIM K JOKYMEHTaM.

1) OnpeneneHue cTpaTeruii cooIoaeHUs TpeOOBAaHNUN K JOKYMEHTaM BKIIIOYAeT B ceO:

- CTpaTeruio coooIeHus TpeOOBaHUN K JOKYMEHTaM, YCTaHOBJICHHE MOJUTUKH, CTAHapTOB,
MPOLEAYP U NPAKTUYECKUX JICHCTBHIA;

- IPOEKTUPOBAHKNE HOBBIX CUCTEM M BHEJIPEHUE CHCTEM TaKUM 00pa3oM, 4TOObI COOIIOAAIHICH
yCTaHOBJIEHHBIE TPEOOBAHUS K JOKYMEHTAM.

Crparerust MOKeT ObITh IPUMEHEHA K KOKIOMY TPEOOBAaHUIO K JJOKYMEHTaM OTJIEJIbHO WU B
komMOuHamuu. Crparerust JopKHa ObITh BbIOpaHA Ha OCHOBE CTENEHH pHUCKAa B Ciydae
HEBBINOJIHEHHUS TpeOoBaHMs JIMOO B paMKax (pyHKIUH (1715 MOAAEpKaHUS KOTOPO#l MpeaHa3HayeHa
JOKYMEHTHasi CHUCTEMa), CYLIECTBYIOIEH CUCTEMHOW Cpelbl WIM KOPHOPaTUBHOW KYJIBTYpHI, B
KOTOPOi1 cTpaTerus 10KHA IPUMEHATHCA (COIVIacHO pasneny 7).

e) [IpoexTrpoBaHue JOKyMEHTHON CHCTEMBI BKJIIOUAET B ceOsI:

- CTpaTeruo, NPOLECCH U MPAKTUKY, ONUChIBAEMbBIE B HACTOSLIEM CTaHIApPTE;

- obecrnieyeHue TOro, 4TOOBI JOKYMEHTHas CHUCTeMa MOJIepP)KHBaja IMPOLECCHl JIEIOBOU
JESITEILHOCTH, a HE MEIlalla UM;

- OIEHKYy M, B CclIy4ae HEOOXOJMMOCTH, MEPEHPOCKTUPOBAHUE IPOLECCOB JIEIIOBOM
NESITEIbHOCTH, INPUMEHSAEMBIX B JEJIOBOH JEATEIBHOCTUM CUCTEM, a Takke JAeHCTBYIOLIMX
KOMMYHHKAIIMOHHBIX CUCTEM JUIsl BKIIFOUEHHUS B HUX YIPABIEHUS JOKYMEHTAMHM.

) BHenpenne TOKyMEHTHOM CHCTEMBbI

BHenpeHne NOKYMEHTHOW CHCTEMBI JOJDKHO IPOBOJUTHCS CUCTEMHO C HMCHOJIb30BAHUEM
IIPOEKTHOT'O TUIAHUPOBAHMSI U METOI0JIOI MM, MOAXOJAIUX Ui JAHHON CUTYalluH, a TAKXKE C LENbI0
MHTETpalud paboThl JOKYMEHTHBIX CHCTEM C MPOLIECCAMHU JICIIOBOM JIETEIbHOCTH U CBSI3aHHBIMHU C
HEU CUCTEMaMH.

3) OGcnenoBaHKe MOCe BHEAPEHUS MIPEICTABIsIET COOO0M:
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- HEOTBbEMJIEMBI M HENpPEepBIBHBIN Mpolecc cOopa uHpopMmanmu 0 paboTe TOKyMEHTHOMN
cuctembl. (OT0 MOXKET OBITh MPOBENEHO MYTEM HHTECPBHLIOMPOBAHUS PaOOTHUKOB M OCHOBHBIX
UCTIOJIHUTENCH TIPH TOMOIIM AaHKeT, HAONIOACHHWS 3a CHCTEMOH B JEUCTBUM, HW3YYCHUS
MPOLEAYPHBIX WHCTPYKUUN, Y4eOHBIX MAaTepHalioB W APYrod MOKyMEHTAIlUU, a TaKKe IyTeM
MPOBEJICHUS BEIOOPOYHBIX MTPOBEPOK KAY€CTBA JOKYMEHTOB, HCIIOIb30BAHUS KOHTPOJILHBIX MEp);

- MPOBEPKY H OLEHKY Pa0OThI IOKYyMEHTHOM CHCTEMBI;

- WHULMUPOBAHME M MOHHUTOPUHT KOPPEKTUPYIOIIMX JEHCTBUM; YCTAaHOBJICHUE pEXHUMaA

HEINPEPBIBHOIO MOHUTOPUHIA U PETYJIAPHON OLIEHKH.

8.5 Ilpexpanienne npuMeHeHUs JOKYMEHTHBIX CHCTEM

B cnyyae mnpekpamieHus (yHKIMOHHPOBAHUS JTOKYMEHTHOM CHCTEMBI WM YTPaThl €lo
JIETUTUMHOCTH, JOKYMEHTHI OOJbIIE HE MOTYT BKJIIOUAThCS B CUCTEMY, OJHAKO HAXOJAALIMECS B
CHUCTEME JIOKYMEHTHl JOJDKHBI MPOAOIDKATh OBITH JOCTYMHBIMH.  JIOKYMEHTBI MOTYT OBITh
NepeMEIIeHbl U3 CHCTEMBl B COOTBETCTBUU C JCHCTBYIOLUIMMH IpaBUJIaMH XpaHEHUS U OTOOpa
(nepegaun) wWIM B COOTBETCTBUM CO CTpaTeruMs MU KOHBepTrauuum U wmurpauuu. Ilpouecc
NpeKpaleHus: MPUMEHEHHs JOKYMEHTHONW CUCTEMBI JOJDKEH OBITh TOKYMEHTAIbHO 3a()MKCUPOBAH,
MOCKOJIBKY 3TO MOTpeOyeTcs Ui COXPAaHEHHs ayTeHTUYHOCTH, JOCTOBEPHOCTH, MPUTOJHOCTH IS
HCIIOJIb30BAaHU U LEJIOCTHOCTU JOKYMEHTOB, MO-IIPEKHEMY HAXOIALIMXCA B CHUCTEME, BKIIIOYAs

TUTaHBI KOHBEPTAIMH WM IPeoOpa3oBaHus TaHHBIX (cM. 7.2).

9 IIpouecchl ynpasJieHUsI JOKYMEHTAMH H KOHTPOJIb

9.1 DxcnepTU3a NUCbMEHHOI MHGpOpMaLMK, MOAJekKaIel BKIIYECHHIO B JOKYMEHTHYIO

cucremy

Omnpenenenne cocTaBa JOKYMEHTOB B JOKYMEHTHOW CHCTeMe, Oa3upyercs Ha aHallu3e
perynupymoiei cpeapl 1 TpeOOBaHUMN IETOBOM NEATEIILHOCTH U OTYETHOCTH, a TAKXKE HA aHAIN3e
PHUCKOB B Cllyyae, €clii JOKYMEHTHI HE BKIIOYCHBI B CHCTeMy. TpeOoBaHMsI MOTYT pPa3inyaThCs B
3aBUCUMOCTH OT THIIa OpPraHM3alHH, MPABOBOIO M COLMAIBHOTO KOHTEKCTa, B KOTOPOM OHa
JNEUCTBYET.

JIOKYMEHTBI CO3/1al0TCS B CaMOM OpraHHU3allid W MOCTYIAKOT B HEE M3 BHE HA PA3JIMYHBIX
HOCHUTEJISIX M C HCIOJb30BAHUEM IIOCTOSIHHO MEHSIOIIMXCS TEXHOJOTWi. JlOKyMeHTalbHas

uH(popManus SBISETCS TUHAMHYHOW, OHA MOXET OBITh CO3/1aHa MHOYKECTBOM HCIIOJTHUTEJICH,
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CYIIECTBOBaTh B HECKOJIBKMX BEPCHUSAX W HAXOAMTHCSA Ha PA3IMUYHBIX CTaAMSIX (HOPMUPOBAHHS B
TE€YEHHE Pa3IMUHbIX IEPUOJOB BPEMEHH.

Wudopmannio, 3ahUKCHPOBAaHHYI0O Ha MaTepUajJbHOM HOCHTENE, CIEAyeT BKIIOYaTh B
JOKYMEHTHYIO CHUCTEMY B  KauecTB€ JOKYMEHTOB U  CBSI3bIBaTh C  METAJaHHBIMH,
XapaKTEPU3YIOIUMHU €€ 0COOBIN IeTOBOM KOHTEKCT, B CIIydae, €Clii OHa MOOYX/IaeT OpraHu3aluio
WIM YaCTHOE JIULO K JEHCTBUIO, CIYXXUT IS OTYETHOCTH OPraHM3allMy WM YacTHOTO JIMIA, a

TaKXKe TOKYMEHTAIbHO (PUKCUPYET JCHCTBHE, PELICHNUE WU MPOLIECC MPHUHATHS PELICHHUS.

9.2 OnpenesieHne CPOKOB XPAHEHHUS JOKYMEHTOB

IIpuHATHE pelIeHH O CpOKax XpaHEHUs JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTHOH CHUCTEME
OCHOBBIBACTCSI HAa OILIGHKE pErylIupyromed cpeapl, TpeOOBaHUN JEMOBOM JAEATEIHHOCTH U
MIOJIOTYETHOCTH, a TaK)KE OLIEHKE pHUCKa. V3HauaabHO K MNPHUHATUIO TAKUX PELIEHUN JOJIKHBI
IIPUBJIEKATbCSl CTPYKTYPHBIE MOJAPA3ACIeHUs, aJIMUHUCTPUPYIOIINE KOHKPETHBIM BHUJ JAEIOBOU
JEATENbHOCTH, OTBETCTBEHHBIH COTPYIHMK CIYKOBl YIpaBJICHHUS JOKYMEHTAMH U Jpyrue
HEOOXOAMMBIE JIUIIA, MPUYACTHBIE K 3TOMY IPOIIECCY, B COOTBETCTBHU C BHEUIHEW W BHYTpPEHHEH
MOJINTUKOH YIpaBJIEHUS JOKYMEHTAaMH WK cTaHaapTaMu. [IpaBoBbIMU WM MHBIMH TpEOOBAaHUAMU
pEryIupyoIEel cpeabl MOTYT YCTaHABIMBATHCS MUHUMAJbHBIE CPOKM XPaHEHMsI JOKYMEHTOB B
JOKYMEHTHOM CHUCTeME MM K€ pelleHHe JTOro BOIpoca MOXET OBITh IepenaHo
YIOJHOMOYEHHOMY OpraHy (apXMBHOMY OpraHy WiM ayautopy). llpu omnpeneneHun cpokos
XpaHEHUs] JTOKYMEHTOB JIOJDKHBI YUUTBHIBAaThCSl MpaBa U MHTEPECHl BCEX 3aMHTEPECOBAHHBIX JIMLI.
[TpuHrMaeMble pelIeHus He JOJDKHBI IPeAHaMEPEHHO HapylaTh Kakue-Iu00 mpasa J0CTYIa.

VYnpasineHue XxpaHeHHEM TOKYyMEHTOB JI0JKHO OCYLLECTBIISITHCS IS

a) COOTBETCTBUS TEKYIIUM U OyIyIIMM MOTPEOHOCTSM JETIOBOM NESTEIHHOCTH MOCPEICTBOM:

1) COXpaHEHHs HMHPOPMALMU O TMPOLUIBIX M HACTOSAIIMX pEIICHUSIX U BUAAX
JeATeNbHOCTH (KaK 4acTh KOPIOPATHMBHOM MaMATH) B ILENAX HH(POPMAIMOHHOTO OOecredeHus
pELIeHHH 1 AeATEIbHOCTH B HACTOSALIEM U OyIylIeMm;

2) COXPAaHEHHUs JOKa3aTelbCTB IPOLUIOM M  HACTOSIIEH JAESITEIbHOCTH Ui
coOmoaeHNs 003aTeIbCTB OTYETHOCTH;

3) CBOEBPEMEHHOTO, CAHKIMOHUPOBAHHOTO M, CHCTEMaTHYECKOI'O0 YHHUYTOKEHHUS
JOKYMEHTOB, KOTOpBIE OO0JIbIIIE HE UCIIONIB3YIOTCS;

4) COXpaHEHHUsI KOHTEKCTa JOKyMEHTa JIi TOTO, 4TOObI OyaylIue MOJb30BaTEIH
MOTJIM CUUTaThb JOKYMEHTbl ayT€HTUYHBIMU M JOCTOBEPHBIMM, AK€ B TEX Clydasx, Korzaa
JOKYMEHTHBIE CCTEMBI, B KOTOPBIX OHU XPAHATCS, NIPEKPATUIIM CYIIECTBOBAHUE WU MOABEPIVIUCH

CYIICCTBCHHBIM U3MCHCHU M,
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0) COOTBETCTBUS TMPAaBOBHIM TPEOOBAaHHSIM MyTeM oOOecledeHHs JIOKYMEHTHPOBAHHS,
pa3bsACHCHUS W TPHMEHECHUS DETYIUpYIOLEeH cpensl B cdepe yIpaBlIeHHsS TOKYMEHTaMH B
KOHKPETHOM HAallpaBJICHUU JEJIOBOU JACATECIbHOCTH;

B) COOTBETCTBHS TEKyIIMM M OyAyIIMM TOTPEOHOCTSM BHYTPEHHHX M BHEIIHHX
3aMHTEPECOBAHHBIX JIUI] TOCPEICTBOM:

1) UIeHTH(UKAIIMKA 3aKOHHBIX MHTEPECOB, KOTOPbIC 3aMHTEPECOBAHHBIC JIMIA MOTYT
UMETh B OTHOIICHHU COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB B TE€UEHHUE OoJiee JUIMTEIBHOIO CpPOKa, YeM 3TO
HEOOXOJJMMO CaMOW OpraHM3aliH. B cOCTaB 3aMHTEPECOBAHHBIX JIUI[ MOTYT BXOJAHTH JCIOBBIC
NapTHEPbl, KIMEHTHl W JpPyrHe JHIA, Ha KOTOPHIX BJIHMSIOT PEIICHUS W JCUCTBHS JaHHOM
OpraHu3aluH, a TaKkKe Te, KOMY OpraHu3auus JJOJDKHA MPEJOCTaBISATh JOCTYII K CBOHMM
JTOKYMEHTaM B IIEJISIX OTYETHOCTH (QyAUTOPBI, OpPraHbl BIACTHU U YIPABJICHUS, OPraHbl CICACTBUS,
apXUBHBIC OPraHbl WM HCCIICIOBATEIIN ),

2) YCTaHOBJICHUS M OLICHKH MPABOBBIX, (DMHAHCOBBIX, MOJUTHYECKUX, COLUAIBHBIX
WIN JIPYrHX TMO3UTHUBHBIX PE3yIbTaTOB OT COXPAHEHUsS JIOKYMEHTOB JUIsl CIY)KEHHS HHTEpecam
uccie0BaTeNel u 00IIecTBa B 1IEI0M;

3) coOmoeHnss TpeOOBaHMM COOTBETCTBYIOLIETO AapXWBHOTO OpraHa B paMKax
JEHCTBYIOIIETO 3aKOHOAATEIIBCTBA.

K moxymeHTaMm [UIMTETHHOTO CpOKa XpaHEHHs OOBIYHO OTHOCSATCS JOKYMEHTBI, KOTOpBIE:

- 00ecreunBalOT JOKAa3aTeIbCTBO U HH(OPMALIUIO O MOJUTHUKE U JICUCTBHUAX OpraHH3aIlnY;

- o0ecreunBarOT J0Ka3aTelbCTBO M WH(POPMAIMIO O B3AaHMMOJCHCTBUHM OPraHM3alUH C
00CITy’)KHUBaEMBIMH €10 KITHCHTaAMH;

- JOKYMEHTAIBHO (PUKCHPYIOT MpaBa U 00s3aHHOCTH OTACIBHBIX JIMII ¥ OpraHU3aIINH;

- UCTOJIB3YIOTCS JUIA CO3JaHusl “TaMsATH’ 00 OpraHu3allMid B HAYYHBIX, KYJIBTYPHBIX HIU
UCTOPUYECKHX LIENIAX;

- coJIepIKaT I0KA3aTeNIbCTBO M MH(POPMAIUIO O JESITEIbHOCTH, MIPEACTABIISIONICH HHTEPEC IS

BHYTPCHHHUX U BHCIIHUX 3aMHTCPCCOBAHHBIX JIUII.

9.3 BkiIl04YeHHe JOKYMEHTOB B CHCTEMY

I{enbto BKIIOYEHMSI IOKYMEHTOB B JOKYMEHTHBIE CUCTEMBI SIBIISETCS:

- YCTaHOBJIEHUE B3aUMOCBS3€H MEKIY JOKYMEHTOM, €0 CO3JaTeNIEM U KOHTEKCTOM CO3JaHMs
JIOKYMEHTA;

- pa3MelLIeHUE JOKyMEHTA U €r0 B3aUMOCBS3€l B JOKYMEHTHON CUCTEME;

- YCTaHOBJICHUE CBSA3EH C IPYTUMHU TOKYMEHTAMU.
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OTOT MPOLIECC MOXKET OCYILIECTBIISATHCS IMyT€M HPUCBOCHHUS JTOKYMEHTY Jo0oro gopmara
MOJIPOOHBIX METaJaHHbBIX, BKIIOYEHHBIX B JIOKYMEHT, PUCOEIUHEHHBIX K HEMY HJIM CBS3aHHBIX C
HUM. OTO JOJDKHO OBITh TNPEIyCMOTPEHO B IMpoLeaypax JTOKYMEHTHOH cucremsl. Takwue
MeTaJaHHble O0COOEHHO HEOOXOAWUMBI JUII KOHTPOJIL CTaryca, CTPYKTYphl W LEJIOCTHOCTU
JOKYMEHTa B JI000€ OIpeJeNeHHOE BpeMs, a TakKe s I0Kaza ero CBA3ed ¢ JIpyruMu
JTOKYMEHTaMHU.

Mertoapl, oOecreurBarONIe BKIIOYEHHE JOKYMEHTa B JIOKYMEHTHYIO CHCTEMY, MOTYT
BKJIIOYATh!

a) KIacCU(PMKALMIO U MHAEKCUPOBAHUE, KOTOPBIE TMO3BOJISIOT COOTBETCTBYIOIIMM 00Opa3om
CO3/1aBaTh  CCBUIKM,  HPOM3BOAUTH  TPYIIHUPOBKY, MpPHCBaWBaTh  HMMEHA,  3allMIIATh
KOH(HUICHIINATBHOCTh, 00€CIeunBaTh JOCTYN Ul MOJb30BaTeei, a TakKe IOUCK, OTOOp U
UACHTU(HUKAIINIO 0CO00 LIEHHBIX JOKYMEHTOB;

0) ymopsmoueHHE JIOKYMEHTOB IIyT€M  CO3JaHHUsA  JIOTHUYECKOW  CTPYKTYpHl U
MOCIIEIOBATEIbHOCTH KakK JUIsi OyMaKHBIX JIeJI, TaK W JUIS DJIEKTPOHHBIX JMPEKTOPHi, YTO
YIPOIIAeT MOCIeIyoIee UCII0IB30BaHUE JOKYMEHTOB U CIIPaBOYHYIO paboTy;

B) pErucTpanuio, Kotopas oOecleyrBaeT J0Ka3aTelIbCTBO CYIIECTBOBAHUS JIOKYMEHTOB B
JOKYMEHTHOM CUCTEME;

I') CUCTEMBI, KOTOpbIe (hOpMaNN3YIOT (CTPOST MO I1abioHaM) AEHCTBHS B MpOIEcce JEI0BOM

NESATEIbHOCTH:
1) o0ecneunBalOT MeTaJaHHbIe, OIUCHIBAIOIIE KOHTEKCT;
2) 00ecnevnBaroT 10Ka3aTeIbCTBO MECTOPACIIONOKEHUS JOKYMEHTA;
3) UACHTUPHULIHPYIOT, KAKO€ JIeHCTBHE HE BHINOIHEHO;
4) UACHTUPHUIHUPYIOT, KTO UMEIT IOCTYII K TOKYMEHTY;
5) UACHTU(DUIHPYIOT, KOT/Ia TAKOK JOCTYI UMENT MECTO;
6) o0ecrevnBaroT 10Ka3aTeIbCTBO ONIEPALIUi, MPOU3BEACHHBIX C JOKYMEHTOM.

9.4 Perncrpanus

B noxkymeHTHOU cucTEME, OCYILIECTBISIOUIEN MPOLECCHl PETUCTPALIHN:

a) JOKYMEHT PEruCcTpUpYeTCs MPU BKJIIOYCHUHU €0 B JOKYMEHTHYIO CUCTEMY;

0) 10 3aBepIIEeHUs PEruCTPaLUU HE JOMYCKAIOTCS MpEeIIpUHUMATh Kakue-Iu0o JeHCTBUSA,
BJIMSIIOIIME HA JOKYMEHT.

OCHOBHBIM Ha3HAYEHHEM PETUCTPALUU SABISETCS OOECIeYeHHe I0Ka3aTeiabCcTBa TOTO, UYTO
JOKYMEHT ObUI CO3/IaH WJIM BKJIIOYEH B JOKYMEHTHYIO CHCTEMY, a JONOJHHUTEIbHBIM HAa3HAYEHUEM

— YIpPOILIEHUE IOUCKA JOKYMEHTa. Permcrpanus BKIIOYAeT KPAaTKOE ONMCAHME JOKYMEHTA WM
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3allUCh METAJaHHBIX O JOKYMEHTE, a TakKKe NPUCBOCHHE JOKYMEHTY WACHTU(HUKATOPA,
YHUKaJIBHOTO BHYTPHU ONPEICICHHON JOKyMEHTHOM cHCTeMbl. Perucrpamus ¢opmanuzyer
BKJIFOYEHHE JOKYMEHTA B JIOKYMEHTHYIO CUCTEMY.

JIOKyMEHTBI MOTYT OBITh 3aPETUCTPUPOBAHBI B IOKYMEHTHOM CHCTEME KaK LIEHTPAIU30BaHHO,
TaK W JCIEHTPAJIM30BaHHO. B SJIEKTpPOHHOU cpelne MOKYMEHTHBIE CHUCTEMBI MOTYT OBITh
CIPOCKTUPOBAHBI TaK, YTOOBI PErHMCTPUPOBATH JOKYMEHTHI TOCPEACTBOM aBTOMATHYECKHUX

MPOIIECCOB, HE TPEOYIOIUX BMEIIATEIbCTBA COTPYAHUKA CITYKObI YIpaBiIeHUs JOKYMEHTaMH.

9.5 Knaccupuxanus

9.5.1 Knaccudukarus AeI10BOM NeSTETLHOCTH

Knaccudukanus nenoBoi IesSTEIbHOCTH SBISETCS MOUIHBIM WHCTPYMEHTOM, MOMOTAOLIHM
BEJICHUIO JIETIOBOM JEATENIbHOCTH, W MPUMEHSETCS BO MHOTHX HpoleccaXx IO YIPaBJICHHIO
JTOKYMEHTaMH, BKJIIOYast:

a) obecrieueHHe CBsA3EH MEXIY OTIACIbHBIMU JOKYMEHTaMM, KOTOpbIE HAKAITUBAIOTCS IS
o0ecrieyeHNs: HEMPEPHIBHOTO TOKYMEHTHPOBAHUS ACATEIbHOCTH;

0) oOecrieyeHHE COTIIACOBAHHOTO NMPHCBOEHUS MMEH JAOKYMEHTaM B TEUCHHE UIUTEILHOTO
BpPEMEHU;

B) OKa3aHWE TIOMOIIM NpPU TOHCKE BCEX TOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCA K OIPEAEICHHOM
(GyHKUIMU WK BUAY J€TTOBON JEATEIbHOCTH;

I) OmpeAeieHUWE TOAXOMAUIeH  UIs  Pas3iM4HbIX TPYyNH  JOKYMEHTOB  3aIlUTHI
KOH(HUIESHIIMATIBHOCTH, a TAKXKE pa3rpaHUuEHHE JOCTYIa;

N) pa3rpaHdyY€HUE TpaB IOJIb30BATEIEH Ha JOCTYNl WM MPOBEAEHUE ACUCTBUU C
OTIpe/IeNICHHBIMU TPYNIIAMU JOKYMEHTOB;

€) pacrpeleleHHe OTBETCTBEHHOCTHM IO YIPABICHUIO ONPEACICHHBIMH TPYIIaMH
JTOKYMEHTOB;

k) pacmpeleseHHe JOKYMEHTOB IO OTAEIbHBIM MpOLEAypaM B paMKax JeJOBOM
NeATeIbHOCTH;

3) ompeieNieHue COOTBETCTBYIOIIMX CPOKOB XpaHEHUs U JACHCTBHI 10 0TOOPY TOKYMEHTOB Ha
XpaHEeHUE WU YHUUTOKEHHE.

9.5.2 Knaccuduxaropsl

Knaccupukatopsl 0OTpaxaioT JesATEIbHOCTh OpraHu3allik, B KOTOPOH OHM CO3AAHBI, H
0OBIYHO 0a3upPYIOTCS HAa aHANM3€ AEJIOBON JesTeNbHOCTH opranuzanuu. Kiaccudukaropsl Moryr

HUCIIOJIB30BaThCA JJLA MNOAACPIKKU Ppa3iIMIHBIX mponeccoB YIIPABJICHUA JAOKYMCHTaMMU.
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OpranuzanusM HE0OXOIUMO OIMPENEIUTh YPOBEHb KIIaCCU(UKALIUN, HEOOXOIUMYIO IS TeNel Ux
JICTIOBOM JIEATEIIHLHOCTH.

9.5.3 KoHTposibHBIE ClIOBapH

Knaccupukatopsl W WHAEGKCHI MOTYT OBITh JIOMOJHEHBI KOHTPOJBHBIMHU CIIOBapSIMH,
Pa3BACHSIONUMU CTICTIU(HYECKUE Ui OPTaHU3AIMN TEPMHUHBI U X UCTIOIh30BaHUE.

9.5.4 nnexcupoBaHue

WNHpexkcupoBanre MOMKET MPOU3BOAUTHCS «BPYUHYIO» WIM aBTOMATHYECKH U OXBAThIBaTh
AJIEMEHTHI, B PA3HOU CTENEeHU 00hEIMHEHHBIC B JOKYMEHTHOM CHUCTEME.

9.5.5 IIpennazHayeHre HOMEPOB U KOJIOB

[Tpu ccpuTKax Ha JOKYMEHTHI OOBIYHO HCTIONIB3YIOTCS 00JIe€ KpaTKUE 3aliCH, YeM 3aroJIOBKU
(kak ImpaBuJIO, HOMEpPA U KOJBI).

Llenp KonupoOBaHUS CBsI3aHA C PYHKIMEH YCTAaHOBICHHS MECTOIOJIOKEHHUS, TOCKOIBKY HOMEP
WIM KOJ YKa3bIBAIOT “afpec” OMpeAeNeHHOr0 JOKYMEHTa C TeM, YTOOBl JOKYMEHT MOT OBITh

HalJIeH IyTeM ONPEJEIICHNSI MECTA €T0 PACIIOJIOKEHHUS B JOKYMEHTHOM CUCTEME.

9.6 XpaneHue u o0paiieHue ¢ JOKYyMeHTAMH

JIOKyMEHTHI ClIelyeT XpaHUTh Ha HOCHUTEISX, KOTOphle 00€CIeUUBAIOT X MPUTOAHOCTD IS
HCII0JIb30BaHUs, JIOCTOBEPHOCTh, AyTEHTUYHOCTb U COXPAHHOCTb B TEUEHUE YCTAHOBJIEHHOIO
nepuoga BpemeHd (cMm. m. 8.2). Bompocel, OTHOcsmHeEcs K XpaHEHUIO, OOpalleHHI0 U
HCII0JIb30BAHUIO TOKYMEHTOB JIOJDKHBI PEIAThCsl HAa MPOTSKEHUU BCETO NEPHOAA UX JKU3HEHHOIO
LUKJIA.

JIOKyMEHTBI TPEOYIOT TakuX YCJIOBUH M TEXHOJOTMH XPaHEHHs, KOTOPbIC YUHTHIBAIOT HX
ocoOble (hpruznyeckre u XuMUIecKue cBoicTBa. LleHHble JOKyMeHTHI TPeOYIOT 00Jiee KaueCTBEHHOTO
XpaHEeHUs1 U 00CTY)KUBAaHUSA, C TEM, YTOObI COXPAaHUTh UX JIO0 TE€X IOP, IIOKa OHU HE YTPATAT CBOIO
LIEHHOCTb. Y CJIOBHS U TEXHOJIOTUU XPAHEHHs JOKYMEHTOB JIOJIKHBI OBITH CIIPOEKTUPOBAHBI TAKUM
o0Opa3oMm, uTOOBI 3alIMIIATh JOKYMEHTHI OT HECAaHKIMOHMPOBAHHOTO JOCTYMa, YTpaTbl WIH
MIOBPEXKACHUS, a TAKXKE OT KPaXKU U YPE3BbIYANHBIX CUTYaLUH.

Opranu3anuu JIOJDKHBI pa3paboTaTh W NPUMEHATh HHCTPYKIMH IO KOHBEPTALMU WU
MHUI'palUU JOKYMEHTOB U3 OJTHOM JOKYMEHTHOU CUCTEMBI B JPYT'YIO.

DJEKTPOHHBIE JTOKYMEHTHBIE CHCTEMBI JOJDKHBI OBITh CIPOEKTUPOBAHBI TaK, YTOOBI
JOKYMEHTBl OCTaBAJIUCh JOCTYIHBIMH, AyT€HTUYHBIMH, IOCTOBEPHBIMM U IPUIOAHBIMHU VIS
MCIIOJIb30BAHUS HE3aBUCUMO OT JIFOOBIX U3MEHEHHH B CUCTEME Ha MPOTSHKEHHM BCETO MEPHOoJia MX
XpaHEHUs] U MCIOJb30BaHUA. VI3MEHEHMs B CHUCTEME MOI'YT BKJIKOYAaTh MUIPALMI0 Ha ApPyroe

nporpaMMHOe obecreueHre, BOCIPOU3BEJCHHE B (opmarax SMyISIUM WIM JH00ble Jpyrue
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Oyaymme crnocoObl BOCTIPOU3BEIACHHS TOKYMEHTOB. EcCiM Takue MpOIecChl MPOUCXOMAT, CIEAYET
COXpPAaHATh JI0OKA3aTeIbCTBO MPOU3BEACHHBIX M3MEHEHUM, a TakKe MOJPOOHOE OMUCAHHE JOOBIX

nu3MeHeHui popM 1 GopMaTOB JOKYMEHTOB.

9.7 loctyn

Opranu3zanuu JO0JDKHBI pa3paboTaTth M MPUMEHATh  MHCTPYKIHH, PETJIaMEHTHUPYIOIINE
BOIIPOCHI JOCTYMNA K JIOKYyMEHTaM.

Perynupytomas cpena, B KOTOpOi opranuzanusi QyHKIIMOHUPYET, YCTAaHABIUBAET OCHOBHBIC
HOPMBI 0O€eCTIeYeHU MPaB, YCIOBUM U OTPaHUYECHUH TOCTYIA, KOTOPBIE TOJKHBI OBITh YUTSHBI IIPH
yIpaBJIEHUU JOKYMEHTHBIMH cHCTeMaMH. Takue 007acTd, Kak KOH(PHICHIMAIHHOCTD,
0e3omacHOCTb,  CBOOOJa  MHPOpPMALMM W apXUBBl  PETYIUPYIOTCS  CHEIHMAIbHBIM
3aKOHOJATEIbCTBOM. JIOKYMEHTBI MOTYT COJIEpXaTh IEpPCOHANbHYI0, KOMMEPYECKYI0 WU
CIIy’kKeOHYyI0 HHpOpMaIHIO. B HEKOTOPBIX CiTydasx IOCTYI K JOKYMEHTaM MU MHPOPMALUU O HUX
ClIelyeT OTpaHUYHBaTh.

OrpaHuyeHus OCTyNa MOTYT PaclpOCTPaHATHCS KaK Ha COTPYIHMKOB OpraHH3alMd, TaK U
Ha TIOCTOPOHHUX TMoJb30Barenei. JIOKyMEHThI € OrpaHMYEHHBIM JOCTYIOM  CIEIyeT
UICHTU(PUIIMPOBATh, TOJBKO €CIH OTO 0c00as TOTPEOHOCTh JENOBOW ACSATENBHOCTH WIIN
perynupyromeii cpeasl. OrpaHudeHuss 0CTyna JOJDKHBI JEHCTBOBaTh B TEYEHHH OOOCHOBAHHO
YCTAHOBJIEHHOTO TIEpHO/ia BPEMEHH, TI0 KICTEYEHUH KOTOPOTO OHU MOTYT OBITh OTMEHEHBI.

ObecrnieyeHre COOTBETCTBYIOIIEIO KOHTPOJISL JOCTYIA OCYIIECTBIISIETCS MyTEM IPUCBOCHUS
OTIpPEICIEHHOT0 CTaTyca JA0CTYMa KaK JOKyMEHTaM, TaK M OTJCIIbHBIM JIUIAM.

VYnpaBieHue mpoueccoM J0CTyNa MpeaycCMaTpUBaET, YTo:

a) TOKYMEHTBHI paclpeiesieHbl MO KaTeropHsM B COOTBETCTBHMH C MX CTAaTycOM JOCTYyNa B
OIIpeNielIeHHOE BpeMs;

0) JOKyMEHTHI JOCTYIHBI TOJBKO JIMIIaM, 00J1aIal0IIUM IIPABOM JIOCTYIA K HUM;

B) 3amM(poBaHHBIE JOKYMEHTHl MOTYT OBITb MPOYTEHBl TOJBKO MpPH HAIUYUU
COOTBETCTBYIOLIETO pa3peLIeHHUs;

I') IPOILIECCHl U OINEPalUy ¢ JOKYMEHTaMH OCYIIECTBIISIIOTCS TOJIBKO TEMH, KOMY pa3perieHo
UX BBITIOJIHATE;

Q) TOJpa3JeNeHUss OpraHu3allly, OTBETCTBCHHbIE 3a OINpe/eieHHbIe (DYHKIHMU J1EI0BOM
JeSITeIbHOCTH, YCTAaHABIMBAIOT CTENEHb JOCTYIMHOCTH JJIS JIOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCA K 00JIacTu
UX OTBETCTBEHHOCTH.

MOHUTOPUHT M OTOOpaXeHHWE TpaB MOJb30BaTedst U (YHKIHMOHAIBHBIX O0S3aHHOCTEH

ABJISICTCA  HCIIPCPBIBHBIM  IMPOLCCCOM, MPOUCXOIAIINMM BO BCCX HNOKYMCHTHBIX CHUCTEMAx
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HE3aBHUCHMO OT uX (OpMaToB. OIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHBIE CHCTEMbI, B YaCTHOCTH,
TEPPUTOPUATHHO pacHpeesieHHbIe, MOTYT MOJIY4aTh MPOTOKOJBI UACHTH(HUKAIIUN MOJIB30BaTEICH

U3 IPYrux NPUIOKECHUN.

9.8 Kontpoab

9.8.1 O0mmue nonoxeHus

KoHTponb NBHKEHUS U HCIIOIB30BaHUS JOKYMEHTOB B IOKYMEHTHOH cucTeme TpedyeTcs Iis:

a) UICHTU(UKAIIMH HEBBIOJHEHHS TPeOYyeMBbIX IeHCTBUIA;

0) oOecrieyeHns MOMCKa JTOKYMEHTA;

B) IPEAOTBPAIICHUS YTPAThl JOKYMEHTOB;

I') MOHUTOPHHTA MCIIOJIb30BAaHUS CHCTEMBI B LIEJISIX €€ COXPaHEHHs U 3aIlUThl HHPOpPMaLUH, a
TaKXKe COXpPaHEHUs KOHTPOJIbHBIX 3aIUCEH O MPOM3BEACHHBIX C TOKyMEHTaMU OMNEparusax (B TOM
qHcie BKJIIOYEHUHM B CUCTEMY WJIM PETUCTpAINH, KiIacCU(UKALMU, UHICKCUPOBAHUHU, XPaHEHHH,
JOCTYIE U UCTIOJIb30BAHNUHU, MUTPAIIMH U TIepeiaue);

1) COXpaHEHHs CTIIOCOOHOCTH MICHTU(UIIUPOBATH, B PE3YJIbTAaTe KaKUX ONepauii BOZHUKIH
OTJEJIbHBIC IOKYMEHTHI IPU OObEIMHEHNN WIIM MUTPALIUH CUCTEM.

9.8.2 Kontpons aeiicTBuit

KoHTponp nelicTBUIl B JOKYMEHTHOM CHCTEME MOYKET NIPUMEHAThCA Ui IPOLIECCOB, B
KOTOPBIX JIEHCTBHS OrpaHUYECHbl BPEMEHHBIMH PAMKaMH, YCTAHABJIMBAEMBIMU OpTaHHM3alMed WM
Ui opranu3auuu. KoHTposns nelcTBuid:

a) OIpenenseT AHTanbl BBHIIOJHEHHWS PEHICHUH WM omepanuii, 3apUKCHPOBAHHBIX B
JTOKYMEHTE;

0) pacnpeznensieT MeX/1y UCIIOJHUTEIISIMUA OTBETCTBEHHOCTD 3a JICHCTBHS;

B) (DUKCHpYeT aThl IPEAINOIaraeMoro U pealbHOTO BHIIIOJHEHUS ACHCTBHIA.

Kontpons neiictBuii  MoxkeT dS(QGEKTUBHO NPUMEHSTHCS, TOJBKO €CIM  MaTepuall
3aperUCTPUPOBAH B JOKYMEHTHOM CUCTEME TPEX/IE, YeM HAIPABJICH UCTIOTHUTEIISM.

9.8.3 KoHTpOoIb MECTOIOJIOKEHUS

JIBI>KEeHUE JOKYMEHTOB JIOJDKHO OBITh JOKYMEHTAJIBHO 3a(UKCHUPOBAHO Il 00ECIICUSHUS UX
oOHapyXeHHs BCerja, Korja 3To Tpedyercs. MexaHu3Mbl KOHTPOJISL MOTYT MpeaycMaTpUBaTh
¢bukcanmio wuneHTH(UKATOpa TOKYMEHTa, €ro 3arojloBKa, COTPYIHHKA WJIH TOApa3IeiCHHUs,
o01ajaronero J0KyMEeHTOM, ¥ BpEMEHH (J1aThl) epeMEIeHus JOKyMEHTa.

Cucrema A0KHA KOHTPOJHMPOBATH BbIady, Mepenady MEXAy COTPYAHHKaMU M BO3BpAT

AOKYMCHTOB Ha MCCTO HUX PACIIOJIOKCHHUA WJIM XPAHCHUA, a4 TAKIKC UX UIBATUC U3 HOKYMGHTHOﬁ
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CHCTEMBI JUIl YHUYTOXKEHUS 100 mepenadyn Jpyroi yrnoJHOMOYEHHOW CTOPOHHEH OpraHu3alyy, B

TOM YUCJIC apXUBHBIM OpraHam JJIsd ,uanLHef/'Imero XpaHCHHU .

9.9. OT00p M Nepeaaya JOKYMEHTOB Ha MOCJeylolIee XpAHeHHE WIN YHHUTOKeHHe

[IpaBuna, ompenensionye, B COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOIINM 3aKOHOAATEILCTBOM, MOPSAIOK
oTOopa W TmepeAayd JOKYMEHTOB Ha TIOCIEYIOIIlee XpaHEHHE WIM YHHUYTOXKEHHUE, IOJDKHBI
MPUMEHATHCSI CUCTEMHO U B YCTQHOBJICHHOM IOPSIKE B XOJ€ OOBIYHOHM JIEIOBOW JEATEIbHOCTH.
Hukakux pedicTBuii mo or0opy W mepenauye JOKYMEHTOB Ha IIOCIEAYIOIIEe XpaHCHHE WU
YHUYTOXXEHHE HE JOJDKHO TMpelnpuHuMaTbcs Oe3 YBEPEeHHOCTH B TOM, 4YTO OINpPEAETICHHBIN
JOKYMEHT Ooubllie He TpeOyercsi, paboTa ¢ HUM 3aBepIIeHAa W OH HE MOTpPeOyeTcss B KayecTBE
JI0Ka3aTeNbCTBA.

JlelicTBuss 1o oOTOOpPY M Tepenady JAOKYMEHTOB Ha TIOCIEYIOIIee XpaHEHUE WU
YHUYTOXKEHHE MOT'YT OXBATbIBAaTh:

a) HEMOCPEACTBEHHOE (PM3NYECKOE YHUUTOKEHHE, BKIIIOUas Mepe3anich U CTUPAHUE;

0) nmanpHelIIee XpaHEHUE B CTPYKTYPHOM TOJIpa3/IeIICHHH;

B) IEpeMEIleHUE B COOTBETCTBYIOIIEE XPAaHMIIUIIE I Ha COOTBETCTBYIOIINNA HOCUTENb (1101
KOHTpPOJIEM OpraHu3allin);

r) mepefayy B JAPYIyl0 OpraHM3alldio, KOTOpas MpHUHsUIa Ha ceOsd OTBETCTBEHHOCTH 3a
JIETIOBYIO JIEATENILHOCTD B PE3YJIbTaTe PECTPYKTYPHU3ALMH, IPOAAXKH UM TPUBATH3ALINH;

1) Tepenavyy JOKYMEHTOB B XpaHWIMIIE, YIPaBIsieMOE€ B MHTEpecax OpraHu3aluu
HE3aBUCUMBIM ITOCTABIIMKOM YCIYT, IO COOTBETCTBYIOLIEMY KOHTPAKTHOMY COTJIALICHUIO;

€) mepeaady OTBETCTBEHHOCTHU 3 YIPAaBJICHUE JTOKYMEHTAMH COOTBETCTBYIOIIUM OpraHam, B
TO BpeMsl KaK IOKyMEHTbI (PU3MUECKU XPaHATCS OpraHu3alen-co3jaTeneM;

) Iepesiavy B apXuB OpraHu3allvy;

3) mepeiavdy B CTOPOHHHME apXUBHBIE YUPEXKICHUS.

IIpn ¢u3HyYecKOM YHUYTOXXKEHUHM JIOKYMEHTOB CIIEAYET PYKOBOJACTBOBATHCS CIEAYIOIIMMU
NPUHLUTIAMHU:

- YHUYTOXEHHE JOJDKHO BCETAa ObITh CAHKLIMOHUPOBAHHBIM;

- JIOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIE C NPEACTOSIMMH WM  aKTyalbHBIMH  CyACOHBIMHU
pa3OuparenbCTBaMU M pacciaeJOBaHUSAMU, HE CIIEAYEeT YHUUTOXKATh;

- YHMYTOXXEHHE JOKYMEHTOB [OJDKHO IPOBOAMUTHCS TAakKUM OOpa3oM, UYTOOBI COXpPaHHTH
KOH(UASHIINATFHOCTH JII000H cojeprkalieiicss B HUX WH(OpMAaIHH;

- BCE KONHMH JIOKyMEHTOB, Pa3peIICHHBIX K YHHUTOXKEHHIO, BKJIIOYas KOH(UICHIMAIbHBIC,

CTpaxoOBbIC U PE3CPBHBIC KOIINHU, CICAYCT YHUYTOXHUTD.
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9.10 lTokyMeHTHPOBaHHE NPOLECCOB YNPABJIEHUSI AOKYMEHTaMHU

JIOKyMEHTaIMsI, ONHMCHIBAIOIIAS IPOLECCHl YNPABICHHUS JOKyMEHTaMHU W JOKYMEHTHBIC
CHCTEMBI, JIOJDKHA OTBEYATh COOTBETCTBYIOLIMM IPABOBHIM, OPraHU3aIMOHHBIM U TEXHHUYECKHM
TpeGoBaHUAM. J{OJKHBI OBITH YETKO YCTAHOBIICHBI TIOJTHOMOYHS 110 BBIOJHEHUIO TAKUX MPOLIECCOB
yIIpaBJIEHUS TOKYMEHTaMH, KaK KJlacCH(pHUKaLXs, HHACKCUPOBAaHUE, IKCIIEPTH3a [IEHHOCTH, 0TOOD U
nepeaaya JOKyMEHTOB Ha MOCIEAYIONIee XpaHEeHHE WM YHUUTOXKEHUE.

CooTBeTcTBYIOIIEE 3aKOHOJATEIBCTBO, CTAHAAPTHI M MOJUTUKA OPraHU3alMK JOJDKHBI OBITH
JOKYMEHTAJIbHO 3a(UKCHPOBAHbI, YTOOBI ONpPENCNUTh TPEOOBAHUS K MPAKTUKE, OOCIeI0BaHHIO,
IPOBEPKE M TECTUPOBAHUIO IPOLECCOB YNpaBieHUs NOoKyMeHTaMu. Ocoboe BHUMaHME CIEIYeT
YIeJSATh APYrUM UH()OPMAITMOHHBIM CHCTEMaM U NOJUTUKAM, IPUMEHIEMbIM BHYTPU OpraHU3alINY,
YTOOBI COXPAHUTh KOPIIOPATUBHYIO LIEIOCTHOCTH CPE/Ibl YIIpaBIeHUs HH(YOpMaIHEH.

Bce pemienus o BKIIOYEHMH JOKYMEHTOB B CHCTEMY M YCTaHOBJICHHHM CPOKOB XpaHEHUS
JOKYMEHTOB JIOJDKHBI YETKO JOKYMEHTHPOBATHCS W COXPAHATHCA. OTH PELIeHHS MOTYT
NPEACTaBIATh COO0M MHCTPYKIIHIO 110 0TOOPY M Ieperade JOKYMEHTOB Ha MOCIIEAYIOIIee XpaHEHUE
win yHuuToxkeHue. OduuuanbHas JOKYMEHTAIMS 110 aHAJIU3y WIH APYTUM OLIEHKaM, Pe3ylIbTaToOM
KOTOPBIX SIBUWIOCH NPHUHATHE PEIIEHHH O BKIIOYEHUU JIOKYMEHTOB B CHCTEMY U COXPaHEHUU
JOKYMEHTOB, JIOJDKHA OBITh MOJATOTOBJICHA U TMPEJICTaBl€HAa Ha YTBEPXKICHUE BBICHIEMY
pykoBoAcTBY. Takas JOKyMEHTanus JOJDKHA COJepXkaTh MOAPOOHOE ONHMCaHUE JIEIO0BOM
JEATeIbHOCTH M JIOKYMEHTOB, SIBUBLIMXCS PE3yJbTAaTOM KaXJI0TO BUAA JIENIOBON NESTEIBHOCTH, C
YeTKMM M OJHO3HAYHBIM YKa3aHHEM CPOKOB UX XpaHEHHMS M JCHCTBHI mo oTOOpYy W mepenaue
JOKYMEHTOB Ha IMOCJeIyIollee XpaHeHUue Wi yHuuTokeHue. COOBITHS, MHUIUHUPYIOLUIUE HWIN
pasperniaronue AeHCTBHU 1Mo OoTOOpY M mepenade JTOKYMEHTOB Ha IMOCIENYIOIIee XpaHEHUE MU
YHUYTOXKEHHE, JOJDKHBI OBITh YETKO MIACHTU(DUIMPOBaHbI. Takke JOJKHBI HCIIOJIB30BATHCA
MHCTPYKLIMU TO TMepefade JOKyMEHTOB Ha albTEpHATHBHBIC CPEICTBA XpaHEHHs (Hampumep,
BHeceTeBoe xpaHeHue). [Ipu Heo6xoauMoCTH Takas TOKYMEHTAIUs JOJKHA ObITh MPeCTaBleHa Ha
COIJIACOBAHME CTOPOHHHUM YIOJHOMOYEHHBIM OpraHaM, TAKMM KaK apXHBHBIC OPTaHbl, ayIUTOPHI U
T. 1. Cienyer COXpaHsTh TOKYMEHTHI, OTPayKaIOIIMe BHITIOJHEHUE IEHCTBHIA 110 OTOOPY M mepenaye

AOKYMCHTOB Ha IMOCJICAYIOIICC XPAHCHUC NJIM YHUYTOXKCHUC.

10 MOHUTOPHHT U AYAUT

Jlns obecrieueHus BHEIPEHUS TaKUX HOPOLENYyp M IPOLECCOB JIOKYMEHTHOH CHCTEMBI,

KOTOPLIC COOTBCTCTBYIOT IIOJIMTHUKE U TpGGOBaHI/ISIM OopraHusanii MW TIO3BOJIAIOT IIOJIYy4aThb
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OKUJIaeMbIe PE3YNbTaThl, JOJDKEH DEryasipHO MPOBOIUTHCA MOHHMTOPHUHI COOTBETCTBHUA. Takoi
MOHHUTOPHUHT JIOJDKEH TPOBEPATh KayecTBO pabOThl JOKYMEHTHOW CHCTEMBl B OpIaHU3aLNH,
UCTIOJTHEHUE TMOJB30BATESIMH CBOUX OOS3aTEIBCTB B OTHOIIEHWHM CUCTEMbI, a TaKXKe
YIOBIETBOPEHHOCTb I10JIb30BATENICH JAaHHOU CUCTEMOM.

Perynupytomas cpena Moxer TpeOoBaTh NMPOBEACHUS MOHHUTOPHUHIA M aylWTa CTOPOHHUMH
OpTaHU3ALUSMH.

B cnydae oOHapyXeHHsS HEMPUTOJHOCTH Wid HEI(D(PEKTUBHOCTH NOKYMEHTHBIX CHCTEM M
MIPOIIECCOB YIPABJICHUS JOKYMEHTaMH OHHU JOJDKHBI OBITH MOAM(PUIIUPOBAHBI.

CoOTBETCTBHE CHUCTEM YCTAHOBJICHHBIM TpeOOBaHMUSM, a TaKK€ MOHHMTOPUHI CJEIyeT

AOKYMCHTAJIbHO (I)I/IKCI/IPOBaTL, a OTYCTHBIC JOKYMCHTHI CJICAYCT COXPAHATh.

11 Obyuyenue

Opranuzanus, cTpemsIasics coOmoAaTh TPeOOBAHUS HACTOAIIETO CTAaHAAPTa, JIOJDKHA
IPUHATH JO0JTOCPOYHYIO MPOTrpaMMy 0OydeHUs B 00JacTu ynpaBieHHus ToKyMeHTaMu. [Iporpammbl
oOy4yeHHs  YNpaBJICHUIO JTOKyMEHTaMU JOJDKHBI OXBaThIBaTh POJIM M OTBETCTBEHHOCTh BCEX
COTPYIHUKOB U OBITh aJIpeCOBAaHHBIMU BCEM PYKOBOJSIIMM, INTATHBIM, BPDEMEHHBIM pAaOOTHHKAM,
BOJIOHTEpAM U JIIOOBIM JPYTMM HWHAMBHUIYaJIbHBIM JIMIIaM, OTBETCTBEHHBIM 3a CO3/JjaHHE
JOKYMEHTOB BO BpeMs UX paboThl U 3a BKIIOYEHUE ITHX JOKYMEHTOB B JJOKYMEHTHBIE CUCTEMBI (B
npoliecce BCEH WM 4acTU JENIOBOW JESTEeIbHOCTH OpraHu3aluu). YuyeOHble MPOrpaMMbl MOTYT

OBITD MOATOTOBJICHBI U PCAJIM30BAHBI BO B3aI/IMOII€I\/JICTBI/II/I CO CTOPOHHHUMH OpraHU3alUAMU.
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IIpuioxenne A

(cmpaBouHoe)

CaeeHnsi 0 COOTBETCTBHM HAMOHAJBbHBIX cTaHAAPTOB Poccuiickoii @enepanun
CCHLIIOYHBIM MEKIYHAPOIHBIM CTAHAAPTAM

O003HaYEHNE CCHUIOYHOIO
MEKIYHAPOHOTO CTaHaApTa

HCO 5963—85

HCO 5127—2002

HNCO 9001—2000

HCO 14001—96

OOo3HaueHNEe U HAUMEHOBAHUE COOTBCTCTBYIOLICTO
HallMOHAJIbHOI'O CTaHAapTa

I'OCT 7.66—92 (MCO 5963—85) CUBU]J. WunexcupoBanue
JOKYMEHTOB. OO6mme  TpeboBaHUs K  KOOpAMHATHOMY
WHJICKCUPOBAHUIO

I'OCT 7.59—2003 CUBU/I. UunexkcupoBanue qokyMmeHToB. OOmme
TpeOOBaHUS K CHCTEMAaTH3AIMH U TPEAMETU3aIUN

rocr 7.0—99 CUBUJ.  HudopmaunonHo-OMOIHMOTEUHAS
NeATeNbHOCTh, OnbOnmuorpadus. TepMHUHBI U ONpeAeneHus

I'OCT 7.69—95 (MCO 5127-11-83) CUBU/J. AynnoBusyaiabHbIE
JOKyMeHTBI. OCHOBHBIE TEPMHHBI U OIIPEACICHUS

I'OCT 7.74—96 CHUBUMA. WNupopMaunOHHO-TIOMCKOBBIC S3BIKH.
TepMuHBI 1 OnpenenaeHus

Iroct 7.76—96 CHUBUJA. KommnekroBanue QoHaa
JOKYMEHTOB. bubmuorpadupoBanue. Karanoruzanus.
TepMuHsI 1 onpeeseHust

I'OCT P HUCO 9001—2001 Cucrembl MeHEIKMEHTa KadecTBa.
TpeboBanus

HNCO 14001—98 CucteMbl ympaBlieHUS OKpPYXKaIOIIEH Ccpenoil.
TpebGoBaHUS U PYKOBOACTBO IO TPUMEHEHHIO
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IIpeamerHbIil yka3aTeib

apxXuBHOe y4pexaenue, 3.1

APXMBHBII OPraH, CM. ApXUBHOE YUPEXKICHHE

ayuT ynpaB/ieHHus AOKyMeHTamMH, pasaes 10
AYTEHTHYHOCTH JOKYMEHTOB, 7.2.2

BKJIIOUEHUE JOKYMEHTOB B cucremy, 9.1, 9.3
BHe/IPeHHe JOKYMEHTHOI cucTemsl, 8.4 (k)
BHe/IPeHus MeTofoJorus, 8.4

J1eJIOBOM 1eATeTbHOCTH aHanu3, 8.4 (0)

JAeJI0BOM JeATeJbHOCTH Kiaccugukarop, 9.5.1
JOKyMeHT, 3.3, 3.5, 7.2, 9.1.

JOKYMEHTHPOBaHHUE Ollepanuii ¢ A0KymMmeHTamu, 8.3.2
JAOKYMEHTHPOBaHHUE NMOJIUTHKHU yNPaBJIeHUA N0KyMeHTamMH, 8.2.6
JOKYMEHTHPOBAHHUE NPOLECCOB YNpaBjIeHus J0KyMeHTamu, 9.10
JOKyMEHTHAasl cuctema, 3.2, 8.2

JOCTOBEPHOCTH IOKyMEeHTa, 7.2.3

pocrym, 3.4, 8.3.6,9.7

H3MEHeHHe JOKYMeHTa, 7.2.4

HMHJAEeKCHpPOBaHue, 3.6, 9.3, 9.5.3, 9.5.4
HCIIOJIb30BAHUE JOKYMEHTHOM CHCTeMBI, 8.3.6
HMCHOJIb30BAHME TOKYMEHTOB, 7.2.5, CM. TaKKe JOCTYII
KJIaccupukaTopsl, 9.5.2

Kiaaccupukanms, 3.7, 9.5, 9.3

KO/bl, CM. HOMEpA U KOJBI

KOMILIEKCHOCTB IOKYMEHTHOI cucTeMbl, 8.2.5
KoOHBepTauus, 3.8, 8.3.5

KOHTpPOJIb, 3.9, 9.8

KOHTPOJIb AeiicTBuii, 3.10, 9.8.2

KOHTPOJIb MECTOIOI0KEHHs JOKYMEHTOB, 9.8.3
MeTaJaHHble, 3.11, 8.3.2, 9.1, 9.3

MUTpaluus J0KyMeHTOB, 3.12, 8.3.5, 9.6
MOHHMTOPHHT, pa3aena 10

HA/IeKHOCTb JOKYMEHTHOM CHUCTeMBbI, 8.2.2

HOMepa U KoAbl, 9.5.5

HOCHTEJIb, CM. XPAHEHHE

obecneyeHre COXPAHHOCTH I0OKYMEHTOB, 3.13, 9.6
o0cJieloBaHue NOcJe BHeApeHus, 8.4 (3)
o0cJieqoBaHMe NpeIBapUTeIbHOE, 8.4 (a)

o0yueHnue, pasaea 11

otéop 1 nepenaya, 3.14, 3.15, 3.16, 3.19, 8.3.7, 9.9

OTBETCTBEHHOCTD, 3.17, 6.3
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OlleHKA CYLIeCTBYIOIIMX cucTeM, 8.4 (1)
MOA0TYETHOCTD, 3.17, 3.2

MOUCK, CM. JIOCTYII, MHICKCUPOBaHHE

NMOJIMTHKA yNIPaBJICHUA JOKYMEHTaMH, 6.2, 8.2.6
NpeKpalleHnue NPUMeHeHHs JOKYMEHTHOH cucTeMbl, 8.5
NporpamMmMa ynpasJIeHHs JOKyMeHTamu, 7.1
NPOEKTHPOBAHME JOKYMEHTHOMH cucTeMbl, 8.4 (e)
NPOCKTHPOBAHMS METOA010rHA, 8.4

NPOTOKOJIbI KOHTPOJISI CHCTEMHBIX IIPOLecCcoB, 8.3.2
npouecchl YnpaBJeHUsI JOKyMeHTaMHu, pa3jies 9
pacnpesieJiecHHOe ynpaBieHue, 8.3.4

perucrpauusi 10KyMeHTOB, 3.18, 9.3, 9.4

peryJupymomas cpeiaa, pasaei 5

CUCTEeMA yNIpaBJICHUHA JOKYMEHTAMH, CM. JIOKYMCHTHas CUCTEMaA

CHCTEMHOCTD, 8.2.6

cjaosapm, 9.5.3

CPOKHM XpaHeHHus, 9.2

cTpaTerus ynpapjeHust J10KyMeHTamu, 8.1
TePMMHBI U ONpe/iesieHus1, pa3aena 3
TpeOOBaHUs K JOKyMeHTaMm, 8.4 (B), 8.4 (1)
TpeOOBaHUSIM COOTBETCTBHE, 8.2.4, pa3nea 10
YHHUYTOKEHHE JOKYMEHTOB, 3.19, 9.9
ylpasJjeHue J0KyMeHTamHu, 3.20, pasngen 4
XpaHeHHe JOKYMEHTOB, 8.3.3, 8.3.7, 9.2, 9.6, 9.9
1eJIOCTHOCTh JOKyYMeHTa, 7.2.4

1eJIOCTHOCTb JOKYMEHTHOM cucTeMbl, 8.2.3

4ype3BbIYaiiHbIe cUTyanuu, 8.3.3

3JIEKTPOHHBbIE JOKYMEHTHI, 9.6, 9.7
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VIK OKC T62

KiroueBble cioBa: JOKYMEHT, YIpPaBJIECHUE JOKYMEHTaMM, IOKYMEHTHas CHCTEMa, CHCTEMa
yIpaBJ€HUs] JOKYMEHTaMH, IMPOEKTHUPOBAHME U BHEIPEHUE CHUCTEMBI, IPOLECCHl YIPABICHUS
JOKYMEHTaMH, PErUCTpanus JAOKYMEHTOB, METaJaHHbIC, KIacCHU(UKAlMs, SKCIEPTU3a IIEHHOCTU
JOKYMEHTOB, OOECIeYeHHE COXPAHHOCTU JIOKYMEHTOB, XpaHEHHE JIOKyMEHTOB, YHUUYTOXXCHHE
JOKYMEHTOB, JIOCTYI K JOKYMEHTaM, 3allluTa JOKyMEHTOB, MCIOJb30BaHUE JHOKYMEHTOB, apXuB,
JOKYMEHTHPOBAaHUE, MOHUTOPHHT, ayJUT, 00yueHHE

PykoBoauTens opranuzaluu-pazpadoTynka

roCyJlapCTBEHHOE yupexaeHune Beepoccuiickuii
Hay4YHO-UCCIIEA0BATEIbCKUI UHCTUTYT
JOKYMEHTOBEJEHHS U apXUBHOTO JIENa,

PYKOBOJUTENH pa3pabOTKH
TUPEKTOp, 1.1.H., Ipodeccop M.B. Jlapun
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