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JOKYMEHT B CUCTEME YIIPABJIEHUA

VIK 35.077.1
K A. babruna’

Poccuiickuil rocyjapCTBEHHBIH TPOQeCcCuoHaNIbHO-
NeJarornyeCcKuil YHUBEPCUTET

OPTAHH3ALIUA TOKYMEHTOOBOPOTA BXOIAIIINUX
JOKYMEHTOB B 'OCYJAPCTBEHHOM YYPEXXIEHHUHA

Annomayus. B ctaTbe pacCMaTpUBAIOTCS TEOPETUYECKUE ACTIEKThI
IIOHSITUS BXOISIIIMI JOKYMEHT 1 OCHOBbI OPTaHU3aL N JJOKYMEHTO000~
pOTa BXOJSIINX JOKYMEHTOB.

Kawueswvie crosa: nOKyMeHT, UHGOPMaLYs, BXOISIUN JOKYMEHT,
IOKYMEHTOOOOPOT, 3Tallbl PabOThI C BXOISUIMMU JOKYMEHTaMU.

JIOKYMEHTBI BBITIOJIHSIOT BaKHbIE (PYHKLMY B O0LIECTBEHHO KU3HY,
TaKue Kak KOHTPOJIb, yIIpaBjleHUe, IPABOBast 3alUTa, MHOOPMALMOHHOE
obecrieyeHne, HayuyHble UCCIeIOBaHus U T.1l. OHU MOTYT ObITb UCIOJIb-
30BaHbl 1JIs1 PELIE€HNs PA3/IMYHbIX 33[]a4, HAIPUMED, 111 IOATBEPKIEHNUS
(paxkTOB, OIPOBEP>KEHUSI OIIMOOYHBIX YTBEPKIEHUI, YCTAHOBJIEHUS B3a-
MMOOTHOLIEHUI MeXy JII0JbMU 1 OPraHU3aLusIMU, 0POPMIIEHUS JOTO-
BOPOB U COIJIAlIEHUH, 0OMeHa HH(pOPMaLIMEN, yueTa AesITeIbHOCTH U T.JI.
CrnenyeT OTMETUTD, YTO BaXKHOCTb [IPABUJIbHOTO BE€J€HUS JOKYMEHTOO-
60poTa BeJIMKa U C K&KObIM THEM BO3PaCTaeT.

JJOKYyMEHTOOOOPOT — IBMUKEHUE NOKYMEHTOB B OPTaHU3aL MU
C MOMEHTA UX CO3[IaHMS UM MOJIyYeHN s 10 3aBePLIE€HNUS UCIIOJIHEHUS
unm otnpasku [[OCT P 7.0.8-2013]. IokyMeHTOOOG0POT OTpaskaeT xapak-
TEP OpPraHM3alluU, €€ CTPYKTYPY, IOPSLOK PelIeHNs BOIPOCOB, CTENEHb
perjaMeHTalum JOKyMeHTaabHbIX KOMMYyHUKauuii [1llyBanosa, c. 20].

JOKyMEHTOOOGOPOT HAENUTCS Ha COCTABJISAIONE — IIOTOKH, 06e-
CIIeYrBaIOMIKE NPSIMYIO U OOPATHYIO CBS3b B ypaByieHuu. [1o oTHoMIEe-
HUIO K CUCTEME YIIPaBJIE€HUS BbIAEJISIIOT HECKOJIBKO TOKYMEHTOIIOTOKOB.
JJOKyMEHTOIIOTOK — COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB OZHOTO BUA WX Ha3HA-
yeHus1, uMeromux eaunbiil mapupyt ['OCT P 7.0.8-2013].

! Hay4npiit pykoBoguresn: A. E. Hoocesniosa, crapmmii npenogasarens PITIITY.

15



JJOKyMEHT B COBDEMEHHOM OOIECTBE

J17151 KaXX[101 KOHKPETHOM YIIPaBI€HYECKO CUTyalluu pa3pabdaTsl-
BaeTCsl MHOKECTBO PA3/INYHBIX BUTOB JOKYMEHTOB.

PaznnyaloT Tpu I1aBHBIX BUJIA JOKYMEHTOIIOTOKA:

BXOZIAMNY (IOKYMEHTHI, TONAJAI0IMe U3 IPYTUX OPraHn3aluii);

WCXOIAIUN (LOKyMEHTHI, OTIIPaBJIsieMble B IPyTrrie OPraHr3alun);

BHYTPEHHUM (CO3aHHbIE B OPraHU3ALMY 1 UCIIOJIb3yeMble ee paboT-
HUKaMU B yIIPaBJI€HYE€CKOM TIPOLECCe).

OHU TEeCHO B3aMMOCB$I3aHbl, TaK Kak NHGOpMaLUs MOCTYIUBIINX
IIOKyMEHTOB MCIIOJIb3yeTCs IJIs1 IOATOTOBKYU BHYTPEHHUX U UCXOSIINX
OTBETHBIX U T.]I.

Jlanee B cTaTbe Mbl PACCMOTPUM JOKYMEHTOOOOPOT BXOISIIMX JOKY~
MEHTOB. Bxonsmuil TOKyMeHT — IJOKyMEHT, TIOCTYIIUBIINIA B yYpesKIe-
Hue [KpuBomeesa, c. 5]. BOJIBIINHCTBO BXOIAMNX JOKYMEHTOB IIPUBOJSAT
K CO3[IJaHMIO NCXOISIINX, B TpeOyeMble CPOKU. Takue CPOKU YCTaHABIIN~
BAIOTCSl HOPMaTHUBHBIMU JOKYMEHTAMU, IIPEATIOJIaraloiMy OTIpeies1eH~
HO€ BpeMsI OTBETa Ha BXOISIINN JOKYMEHT, UJIU K€ YCTaHaBINBAIOTCS
HaIlpsSIMyIO B 9TOM JIOKyMEHTE.

Bxopsmye JOKyMEeHThl MOT'YT IIOCTYIIATh B OPraHM3aIMI0 Pa3Hbl-
MM crioco6amu. BeIIesisiioT HECKOJIBKO CIIOCOO0B MOCTYIIIIEHUS BXOT S~
MMX JOKYMEHTOB:

KypbepcCKas JoCTaBKa — HanboJiee ApeBHUI CIIOCO0 4OCTaBKU
KOPPECIIOHIeHILINY;

MOYTOBAasI KOMIIAHUS — MCIIOJIb3yeTCs Jalie, KOrjia TOCTaBKa 0Cy~
LIECTBJISIETCS B APYTOM TOPOL;

BJIEKTPOHHAS [10YTa — Yallle BCero [OCTaBJISIOTCS Pa3HOTro poa
“HQOPMAIMOHHbIE MaTepyaslbl, IPUTJIAIIEHNS], peKJIama U T.J.

Bospiyio 4acTh BXOISMIMX JOKYMEHTOB COCTABJISIET IIe€pery-
cka. Ho Takske BIAEJSIOT CIeAyIoUIe BUIbl BXOASAUINX JOKYMEHTOB:
nHPOPMaLIOHHO-CIIPABOYHbIE MAaTEpUAJIbl, B TOM YHCJI€ 3aKOHBI, YKa-
3bl, [IOCTAHOBJIEHUS; PACIIOPSALUTEbHbIE JOKYMEHTHI, CPeI KOTOPBIX:
MHCTPYKUIMY, PEKOMEHALNY, PEIIeHNS, YKa3aHWs], PacllOPsLKEeHNUS, [TOPy-
YeHusl, IPUKAa3bl; IMCbMA, B TOM YHCJIE COTIPOBOIUTEbHbIE, TAPAHTUI -
Hble, peKylaMHble, THOPMaLMOHHBIE, C IPEIJIOKEHUSIMU U 3aIIPOCaMU;
IIOTOBOPBI U aKThI; JOBEPEHHOCTH; ITIOATBEPKAAIONINE OIJIATy JOKYMEH-
TBI; T€JIETPAaMMBI, TesiePOHOTPaMMBI 1 (PaKChI; JOKYMEHTEI, [IepelaHHble
B 1M(POBOM BUJI€ 10 DJIEKTPOHHBIM KaHaJIaM CBSI3H; BCE BUIbl OTIETHO-
CTH; obpaleHys OPraHu3alyi v TPasKIaH, IermyTaTCKUe 3apoChl U 06pa-
IIeHM s, XO[IaTalCTBa, KOJJIEKTUBHbBIE OOpaleHNs; )Kano0bl 1 00palneHms
OT PUBNYECKUX JIUL,

PaboTa ¢ BXOIAIMME JOKyMEHTaMU SIBJISIETCS] ONHUM M3 CAMBIX HeJler-
KYX HaIlpaBJIeHUH B JeJI0NPOM3BOICTBE OpraHm3aiyi. OCHOBHbIE [TPaBuyia
PabOThI C BXOISAIMMY TOKYMEHTaMU U3JI03KEHBI B CIIEAYIOIINX JOKYMEHTaX:
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1. TIpumepHast UHCTPYKLKS 110 AEJIONPOU3BOICTBY.

2. [IpaBuiia nesonpousBoOACTBaA.

3. MeTopuyeckue peKOMEHJAl MU 10 pa3paboTKe NHCTPYKI U
0 [1€JI0IIPOU3BOACTBY B FOCYAAPCTBEHHBIX OPTaHAX, OpraHaX MECTHO-
r0 CaMOYIIPaBJIEHUSL.

[TocTynuBmue JOKYMEHTBI IPOXOIAT 3TAIbl 06PA6OTKHU:

IIEPBUYHYIO 0OPAOOTKY;

IIpeiIBapuUTEIbHOE PACCMOTPEHNUE (Pa3METKY);

perucTpanmo;

paccMOTpeHUEe JOKYMEHTOB PYKOBOLCTBOM;

HalpaBJjleHUe HA UCTIOJIHEHNUE;

KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS];

MCIOJIHEHUE JOKYMEHTOB;

NOJIIMBKY JOKYMEHTOB B fena [[1nakcuesa, c. 23-24].

[TogpobHee opraHU3aLUIo JOKYMEHTOOO0POTA BXOASIMINX JOKYMEH-
TOB PAaCCMOTPUM Ha NpUMepe AIMUHUACTPALMU TOPOCKOTO TIOCEIEHUS
Atur. PaccMarpuBasi MHCTPYKLMIO IO [eJI0NIPOU3BOACTBY AIMUHUCTPA-
LIUY TOPOJCKOTO NMOCeNeHNsI ATUT, JOKYMEHTBI, IOCTYMAMKe B AIMU-
HUCTpALMIO, IPOXOTMAT BCe Te e aTansl. [Ipuem, nepBudHast o6paboTKa
Y pacrpenesieHre MnoCTynawien KOpPeCloHIeHINN B AIMUHUCTPALUY
IIPOM3BOJSITCS] CEKpETapeEM-/1€JI0NPOU3BOIUTEIEM AIIMAHNACTPALIUU.

[TepBuyHast 06pab0TKa MOCTYMMBIINX JOKYMEHTOB BKJIIOYAET IIPO-
BEPKY IIPAaBUJIbHOCTU JOCTABKU JOKYMEHTOB U HAJIM4Ms JOKYMEHTOB
Y IPUJIOKEHUI K HUM, a TaKKe pacnpefesieHre JOKyMEHTOB Ha peru-
CTpUpYyEMBIE U He NofJiexalye peructpauny. Omn604HO NOCTYIMBIINE
IOKYMEHTBI BO3BPAIIAIOTCS OTIPABUTEIIO UM TIEPECHIAIOTCS MO NPU-
HaJIJIEXKHOCTH, €CJIN U3BECTEH apec nosydaress. CekpeTapeMm, OCyLleCT-
BJISIIOLIMM NEPBUYHYIO 06Pab0TKY KOPPECIIOHAEHLIMU, BCKPBIBAIOTCS BCE
KOHBEPTHI (baHIepoJin), 32 UCKJIIOYEHUEM [TaKETOB, UMEIOIIUX [IOMETKY
«JINYHOY.

Perucrpanuys noCcTynuBIIMX JOKYMEHTOB OCYILIECTBIISIETCS B I€Hb
MOCTYIIJIEHUS WY HA CJIeAYIOLIUii paboynii IeHb IPY MOCTYILTIEHNN JOKY -
MEHTOB B KOHIIe paboyero JHs Uiu B Hepabouee BpeMsl.

O6paieHnus rpakiaH PerucTpUpyTCs U GOPMUPYIOTCS B JeJla
OTIEJIbHO OT IPYTUX JOKYMEHTOB AIMUHUCTPALUU B T€YEHUE TPEX THEN
C MOMEHTA MOCTYIJIEHNS 06palleHusl.

JIOKyMEHTBI, IOCTYNMBIIME B 3JIEKTPOHHOM BapUaHTE HA 3JIEKTPOH-
HYIO TIOYTY AZIMUHUCTPALY, IPUHUMAIOTCS U PETUCTPUPYIOTCSI CEKPETapeM
AnmuHucTpauny. Ha nosy4eHHOM JOKYMeHTe (Ha 6yMa>KHOM HOCHUTEJIE)
IIPOCTABJISIETCS] PETMCTPALIMOHHBIN ITaMIl. PerucTpaliOHHbIA MITAMII
IIPOCTABJISI€TCS B HUKHEN YaCTH JIMLEBOU NI 0O0POTHOM CTOPOHBI ITep-
BOT'O JIMCTA JOKYMEHTA. PETMCTPALIMOHHBIN ITAMII COLEP>KUAT COKPAIIEH-
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HOE HaMMEHOBaHKe KCIIOJIHUTEJILHOTO OPraHa, JaTy ¥ PErMCTPaLOHHbII
HOMeD. JJOKyMEHTHI B 3JIEKTPOHHOM BUJIE, [TOCTYIAOmMe B AIMUHUCTPA-
LIMIO, IPOXOJAT IIPUEM, PETUCTPALIMIO, IPEABAPUTEIILHOE PACCMOTPEHME,
pPacCMOTPEHUE PYKOBOICTBOM U JOCTABJIAIOTCS UCIIOJTHUTETISIM.

3aperucTpupoBaHHbIe JOKYMEHTHI IEPENAIOTCS CeKpeTapeM [1aBe
WJIM (B CJIy4ae OTCYTCTBUS [J1aBbl) 3aMECTUTEIIO TJ1aBbl ATMUHUCTPALIUHY,
a TaKKe (B cyly4ae OJHO3HAYHOCTH MCIIOJIHEHNUS) MHBIM JOJDKHOCTHBIM
niuaM AIMUHUCTPALMY [J151 UCTIOJIHEHUS.

Bce 3arpocel, Kacaomuyecs AesITeIbHOCTU AIMAHNCTPALIMY KaK OPraHa
MECTHOT'O CaMOYIIPABJIEHN, [TIOCTYIMBIINE HETIOCPEACTBEHHO OT PYKOBOIM -
TeJiell MUHUCTEPCTB, BELOMCTB, YYPEKACHUM, IPEITNIPUATUN, KOHTPOIUPY-
IOLMX Y UHBIX OPTaHOB, CPEJICTB MAaCCOBOI MH(OPMALIUY, HATIPABJISIOTCS
Ha nMs ['1aBbl. VicniosiHeHKe 1 MoAroToBKa MH(GOpMaUY Ha JAHHYIO BXO-
JSILIYI0 KOPPECTIOHAEHIIMIO, BHECEHHYIO B PEECTP BXOIAILEN KOPPECIIOH-
IEeHUMY AIMUHUCTPALIMY, OCYIIECTBIISIETCS B COOTBETCTBUM C PE3OJIIOLMEH,
Haslaraemou ['naBoit. OTBETHI Ha 3aIIPOChI TOTOBATCA 3a MOIIMCHIO [71aBbL.

Bce JOKyMeHThI, paCCMOTpPEHHbIE ['71aBO, HANIPABJIAIOTCS A1
VICTIOJIHEHUS 3aMECTUTEJIIO I71aBbl ATMUHUACTPALUY, CIIEMATIUCTaM AJMU-
HUCTPALYHU, & TAKXKE PYKOBOIUTEJISAM YUIPEKILEHNI COTJIACHO PE30JII0-
uny I'nasel. CekpeTapb BHOCUT B PEECTP BXOAILEN KOPPECTIOHLEHIIMN
AIMVHKCTPALMK 3alIMCU B COOTBETCTBUHU C PE3OJIIOLMUSAMMU, A TAKKE CPO-
KU UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

Jlenast BbIBOZ, MOJKHO CKa3aTb, YTO JOKYMEHTOOOOPOT BXOISIIUX
IOKYMEHTOB 3aHUMAET LJ€HTPAJIbHOE MECTO €JI0NIPOM3BOACTBEHHON
CHUCTEMBI AMUHUCTPALIAN, TIO9TOMY IJIaBHOM 3aJja4yeil ABJISeTC palo-
HaJIbHOE BEJEHNeE, UCIIOJIHEHNE U HAJINYME KOMIIETEHTHBIX COTPYLHMKOB.

Takum 06pa3om, JOKYMEHTBI — OGHO U3 OCHOBHBIX CPEJICTB 00IIe-
Hus. Ho nesnoBble JOKYMEHTHI SBJISIOTCS He TOJIbKO CPELCTBOM JEJI0BOTO
00LIEHNS, HO U IOPUIUYECKMM 000CHOBAHUEM IIPaB U 00513aHHOCTEN Map-
THEPOB 110 6U3HECY. BXOAAINI JOKYyMEHT — 3TO NMCbMEHHBIN WX 3J1€K-
TPOHHBIN JJOKYMEHT, IIOJIyYEHHDBIN U3 BHEIIHErO UICTOYHUKA, HATIPUMED, OT
IPYroro 4yejaoBeKa UiIu OpraHu3auuu. BasKHOCTb BXOJALIETO TOKYMEHTA
3aBMICUT OT €r0 COLEPKAaHUA U COOTBETCTBEHHO TEKYILEN CUTYallUU WU
[IOCTaBJIEHHO 331a41. [JOKyMEHTOOO0POT 3aHUMAET LIEHTPAIbHOE MECTO
KaXXI 0¥ [EeJIONPOU3BOLCTBEHHON CUCTEMBL, II03TOMY [JIABHOM 3a1a4ei
7106011 OpraHM3aluy SIBJISIETCS] PallMOHAJIBHOE BelleHNe JOKYMEHTO000-
pOTa ¥ HaJIM4re KOMIETEHTHOM 1€JI0IIPOU3BOJCTBEHHON CITY>KObIL.

CHMCOK MCTOYHUKOB U JINTEPATYPbL:
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KA. 2Kdanosa’

Poccuiickuii rocyjapCTBeHHbIH TPOQECCHOHANTBHO-
MeJaroruyeCKuil YyHUBEPCUTET

OCOBEHHOCTHU PETUCTPAIIMN JOKYMEHTOB
B I'OCYIAPCTBEHHBIX YYPEXKIEHUAX

Annomayus. B cTaTbe paCCMaTPUBAIOTC TEOPETUYECKME OCHO-
Bbl PETMCTPALMU JOKYMEHTOB, a TaKXKe MPENCTaBJIEH aHAJIU3 IIPOLeC-
Ca perucTpauyy JOKYMEHTOB, IPOBENEHHDIN HAa IPMMEPE KOHKPETHOMN
OpraHu3aluu.

Knwueswie crosa: perucTpanys JOKYMEHTOB, )KypHaJl PErMCTpa-
LY, IPUHLUIBL PETUCTPALIAN, PETUCTPALIMOHHBIA HOMED, DJIEKTPOHHO-
perucTpanoHHas KapTodka.

B HacTosmee BpemMst ”HpoOpMalus o AeITeJIbHOCTU OpraHu3aluu
MMEET OrPOMHOE 3HaY€HUE, I03TOMY OUY€Hb BaXKHO TO, KaK OHa (PUKCH-
pyetcst u obpabaTbiBaeTcsl. CucteMa JoOKyMEHTO000pOTa SIBJISIETCSI OCHO-
BOH OpraHusauuy (KOMIAHMAY) 110 IPUHSTUIO U MCIIOJIHEHUIO PELIeHUI.

PCFI/ICTpa[LI/ISI JOKYMEHTOB SBJIAE€TCS BaA’)KHBIM U dKTYaJIbHBIM IIPO-
LJIECCOM, TaK Kak OHa obecrieunBaeT 3(pQEKTUBHBIN KOHTPOJIb, YU€T U Xpa-
HeHue o(puLMaNbHbIX OymMar. DTOT IPOLECC [103BOJISIET OTCIIEXKUBATD
IIPONCXOXXIAEHUE 1 [IBUJKEHNE NOKYMEHTOB, a TAKXKE obecrieynBaeT ux

! Hayuneiii pykosoguresb: A. E. HoBocesosa, crapmuii npenojasatesis PITITTY.

19



