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BBEJIEHHUE

Meroaunueckue pEKOMEHTAIUU o ONTUMHU3ALIUU
JIOKyMEHTOOOpa30BaHMs U JOKYMEHTOO0OpOTa B TOCYAapCTBEHHBIX OpraHax,
WHBIX opraHu3aiusax (gausee - MeToauueckue peKOMEHAAINH) pa3padoTaHbl
B LEMAX OKa3aHHWs TOMOIIM TOCYJAapCTBEHHBIM OpraHaM H HHbBIM
OpraHu3alMsaM B MOJATOTOBKE M pealn3alryd KOMIUIEKCa Mep, HapPaBICHHBIX
Ha COKpAalleHUE KOJMYecTBa OOpa3yIOLIMXCSA B MPOILECCE MX JEATEIbHOCTH
JOKyYMEHTOB Ha BCEX THUIIAX HOCHUTEJIEH, YCKOPEHHE U YIPOUIEHUE NPOLETYP
MOJATOTOBKU JJOKYMEHTOB, UX JIBUKEHUS, 00paOOTKHU, UCTIOTHEHUSI, XPAHECHMUS.

HeobxonumMocTh pa3paboTKu MeToauueckunx PEKOMEH AU
OoOyCJIOBJICHA YBEJIMYECHHEM B TMOCIEIHUE TOJbl KOJWYECTBA JIOKYMEHTOB,
CO37laBaeMbIX M OOpaIIalomuXcsi B YIPaBICHUYECKOU NEATEIbHOCTH. IJTO
MOATBEPKIAETCS PE3YIbTaTAMU aHKETUPOBAHUS TOCYIAPCTBEHHBIX OPTAHOB U
UHBIX TOCYAapCTBEHHBIX OpraHu3aluil (Janee, €ciaM HE YKa3aHO HHOE —
opraHu3zaium), nposeaeHHoro B I kBaprane 2025 r.

Tak, o pe3ynpraTaMm ankeTupoBanus 1194 opranusanuii, CTpyKTYpPHBIX
NO/Ipa3/iesIeHUd OpraHu3alMil ¢ MpaBaMu IOPUINYECKOTO JIUIA YCTAHOBJIEHO,
yto 32 nepuo ¢ 2022 o 2024 roxasl 3HauuTeabHO (00ee ueM Ha 20 %) o0beM
TOKyMEHTOoOOOpoTa yBenuuuicsa B 48 % opraHu3anui-pecrioHJeHTOB, B
27,6 %  ONpOILIEHHBIX  OpraHu3anuii  HaOmOmaeTcs  CTAOMIbHBIN
HE3HAYUTEIbHBIH POCT 00BbEeMOB AoKymeHTooOopota. Ilpm stom 71,5 %
PECIIOHJICHTOB OTMETWJIM yBeJWYeHue AyOsupoBanusi uHGOpMalMM B
pa3IMYHBIX UH(POPMAIMOHHBIX cucTeMax, 54 % ONpOIIEHHBIX OpTraHU3aINi
OTMEYaIoT NyO0aupoBaHue HHGOPMALIUKU B OTYETHOM JTOKYMEHTAIINH.

Bonee cymiecTBEeHHBIMU SBISIOTCS TOKA3aTeNId yBEIMYCHHS OOHEMOB
JOKyMEHTOO00pOTa B TOCYIAapCTBEHHBIX opraHax. [lo maHHBIM ompoca
3HAYUTEIBHOE yBeIMYeHHe mpou3onuio y 53,3 % pecrnoHaeHToB, emle 26,7 %
OTMETHJIA CTaOWJIbHBIN HE3HAYUTEIbHBIN pocT. JlyOnupoBanue TOKyMEHTHON
uH(popMalru B ”HGOPMALMOHHBIX CUCTEMaX OTMETUIU 75 % pecroHIeHTOB.
VYBenuuenne oOBEMOB JOKYMEHTAIlMU, OOpa3yrouieics B JESITeNbHOCTU
rOCYJIapCTBEHHBIX OPTaHOB, OOBSCHSIETCS HEOOXOIUMOCTHIO BBITTOTHEHUS
UMHU byHKIUH 00111eTOCyJapCTBEHHOTO peryJaMpoBaHusi,
MEKBEJOMCTBEHHOTO B3aUMOJICUCTBUS, OCYILECTBICHUS A IMUHUCTPATUBHOTO
KOoHTpoJs. [Ipu 3TOM 1O pe3ynbTaTaM aHKETUPOBAHHS TOCYAApPCTBEHHbBIC
OpraHbl Yaille APYTMX KCIHOJIB3YIOT B CBOEU JEATEIHbHOCTH SJIEKTPOHHBIC
JIOKYMEHTBHI.

[TokazaTenn pocrta 00BEMOB JOKYMEHTOOOOPOTa B TOCYAapCTBEHHBIX
opraHax, IMOJY4Y€HHbIE MO pe3yjibTaTaM AaHKETUPOBAHHUSA, KOPPEIUPYIOT C
nanapiMu Arnmiapata CoBeta MunuctpoB Pecnybnuku bemapych, corimacHo
KoTopeiM B 2024 TOMy IOKYMEHTOOOOPOT TOCYJApPCTBEHHBIX OPraHOB H
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opraHu3anuii, MoJuyuHeHHbIX [IpaBUTENBCTBY, OOJHMCIOJIKOMOB, MHUHCKOIO
TOPUCIIOJIKOMA YBEJIUUMIICS B cpeliHeEM Ha 6,3 % 1o oTHomeHuto k 2023 rony.

Cpenu OCHOBHBIX IMPUYMH, BIMSIONIMX HAa YBEJIUYEHUE OOBEMOB
CO3[1aBa€MOM  JOKYMEHTAIIMM, YYAaCTHUKH AHKETHPOBAHUS  OTMETHIIH
BBICOKYIO CTEMeHb AyOnaupoBaHusi HMHGOpMAIMU, B TOM YHCJIE€ OTYETHOU
JIOKyMEHTAIIMU, B PA3IMYHbIX UH(OOPMAIIMOHHBIX CUCTEMAX, HEIOCTATOUHYIO
KBAIM(UKAIMIO KaApOB, pabOTAIOIIMUX C JOKYMEHTaMH, HEOOXOIMMOCTb
coOJIIOZIcHNsST TPEeOOBaHMI 3aKOHOJIATENILCTBA, OOSI3BIBAIOIIECTO CO3/aBaTh
ONpE/ICICHHbIE KOMILJIEKChI JIOKYMEHTOB (Hampumep, B cdepe 3aniuThl
MEPCOHATILHBIX JAHHBIX ).

[TocTositHHOE yBenMUEeHHE O0OBEMOB JOKYMEHTALUHU, 0Opa3yrolieics B
IpoIIeCcCe AESITEIbHOCTU OOJIBIIMHCTBA OpraHU3aIiil, TPeOyeT MPUHATUS MEP
[0 HUX COKpameHuro. B  HacTosmmx MeToguyeckux peKOMEHIAMIX
MPEACTABIICHBI OCHOBHBIE HaIpPaBIICHUS ONTUMHU3ALHUH
JOKyMEHTOOOpa30BaHUsI M JOKYMEHTOOOOpOTa, a TaKXke MPeAsIOKEHBI
BO3MOXHBIE CITOCOOBI ¥ METOJIbI JJOCTUKEHUS 3TOU 11CJIH.

PazpaboTka ®  peanmzanms ~ MEpPONPUATHM 1O  ONTUMHU3AILUU
JOKyMEHTOOOpa30BaHUsI W JIOKYMEHTOOOOpOTa JOJKHA OCYIIECTBISATHCA
KOMIUIEKCHO U Ha TOCTOSIHHOM ocHoOBe. [Ipu mpoBeneHun 5Toil pabOTHI
ClIeNyeT y4YMTHhIBaTh TpeOOBaHMS HOPMATHUBHBIX IPABOBBIX  aKTOB,
yCTaHABIUBAIOIINX 00s3aTEILHOCTh CO3/IaHMs OINPECICHHBIX KOMILJIEKCOB
JIOKyMEHTOB B COOTBETCTBYIOIIUX C(hepax AesITeIbHOCTH.

Hapsiny ¢ Hacrosmumu MeToauyecKuMu pPEeKOMEHJAUSIMU  TPU
permieHud  3a7a4 [0  ONTUMM3AlMM  JIOKYMEHTOOOpa3oBaHWUS U
JOKyMEHTOO00pOTa PEKOMEHYETCS PYKOBOJICTBOBATHCS TaKXKe PSAIOM
METOJIUYECKUX TOKYMEHTOB, IEPEUYECHb KOTOPBIX MPEACTABIICH B MPUIOKEHUU
K HAaCTOSIIUM MEeTOIMYEeCKUM PEKOMEHIALIHSIM.



OCHOBHBIE TEPMUHBI U OITPEJAEJIEHUA

JEJIONPOU3BOJICTBO —  JICATENBHOCTb,  BKJIIOYAIOIIas  MPOLIECCHI
JOKYMEHTUPOBAHUS M OPTaHU3AIMH PAOOTHI C JOKYMEHTAMU;
JTOKYMEHT —  uHpopManus ¢  WICHTUQUIUPYIOUTUMH €€

HH(POPMAITMOHHBIMU 3JIEMEHTaMM (PEKBU3UTAMU M (WJIM) METaJaHHBIMU) Ha
HOCHUTEJIE, CO3JaHHas, IIOJIyYeHHas U COXpaHsieMas TOCyJIapCTBEHHbIM
OpraHoM, MHOM OpraHu3alueu, JOHKHOCTHBIM WM (PU3NYECKUM JULOM B
LEeIAX NOATBEPKIEHUS OCYIIECTBICHUS HMMH CBOEH JEATEIbHOCTH WJIU
CBEJICHUI, KOTOPbIE B 3TOI MH(OPMALIUU OTPAKEHBI;

JOKyMEHTAIlMOHHOE O00ECTeUYeHHe YMIpPaBICHUS — YIpaBJICHUYECKas
NEATEIbHOCTh 10 HOPMATMBHOMY pEryJIMPOBAaHUIO, METOAUYECKOMY H
OpPraHU3alMOHHOMY O0ECIIEUEHHUIO JIETI0NPOU3BOICTBA;

JOKYMEHTUPOBAaHUE — 3aIUCh uHpopManuu 151 (nm)
UJISHTUPUUIUPYIOMKMX €€ HUH(POPMAIUOHHBIX JJIEMEHTOB  (PEKBU3UTHI,
METaJJaHHbIE) HAa Pa3JINYHbIX HOCUTENSAX 110 YCTAHOBJIEHHBIM IpaBUiIaMm;

JOKYMEHTOOOOPOT — IBMXKEHUE IOKYMEHTOB B OPraHU3allud C MOMEHTA
UX MOJYYEHUS] WIM CO3JaHUs A0 3aBEPIICHUS WCIIOIHEHHS, OTIPABKU WIIU
HaIpaBJICHUS B JIEJIO;

JOKYMEHTOOOpa30BaHUE —  COBOKYIHOCTb  YIPABIECHYECKUX U
TEXHOJOTHUYECKUX TIPOLIECCOB, B PE3yJbTAT€ KOTOPHIX B JAEATEIBHOCTH
OpraHu3aIuu 00pa3yoTCs TOKYMEHTHI;

nyOonupoBaHue  JOKYMEHTHOM  uH(OpMauum  —  MOBTOPHOE
NPEICTaBICHUE OJIHUX U TEX K€ CBEJICHUM B Pa3JIMUHbBIX JTOKYMEHTAX;
uH(OpMaAllMOHHAs CHCTEMa — COBOKYIHOCTh OaHKOB JaHHBIX,

UH()OPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHH M KOMIUIEKCa (KOMIUIEKCOB) MPOTPaMMHO-
TEXHUYECKUX CPEACTB;

WH()OPMAIIMOHHBIN  pecypc —  OpraHM30BaHHAs  COBOKYIHOCTH
JOKyMEHTHPOBAaHHON WHGOpMAIMK, BKIIOYaromias 0a3bl AaHHBIX, JIPYyTHe
COBOKYIMHOCTH  B3aMMOCBSI3aHHOW uWH(opmaiuu B  WHOOPMAIIMOHHBIX
cucremax;

uHopmaluss — CBEJACHUS O JIMIaX, MpeameTax, ¢akTax, COOBITUSIX,
SBJICHUAX U MPOIECCaX HE3aBUCUMO OT (hOPMBI UX MPEICTABICHUS;

00bEM JTOKYMEHTOOOOpOTa — KOJIMYECTBO JAOKYMEHTOB, IMOIYYEHHBIX
(BxomsiIMe) W CO3JaHHBIX (BHYTPEHHUE, HUCXOMASIIME) OpraHu3alueil 3a
ONpeICJICHHBIN EPUO/ BPEMEHH;

ONTUMH3ALIMS  JOKYMEHTOOOPA30BaHUSI W  JOKYMEHTOOOOpoTa —
KOMIUIEKC MEPONPUSTUM, HAIMpPaBJICHHBIX Ha TMOBbIIICHHE A()PEKTUBHOCTH
MIPOIIECCOB CO3/IaHMsI, Tepellaud, TMOoJydeHus, OOpabOTKM U XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB;



opranm3anusi  pabOTBl € JIOKyMEHTaMM  —  OpraHu3anus
JOKYMEHTOO00pOTa, yueTa, CHUCTEMAaTHU3alluM, OMEPATUBHOIO XPAHCHUS W
UCIIOJB30BAHUS JOKYMEHTOB B TEKYIIIEH I€SITEILHOCTA OpraHu3aiiuu, 0Toopa
JIOKYMEHTOB ISl TaJIbHEUIIIEro XpaHeHUS WIN YHUUTOXKCHHUS.
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I'/IABA 1
OCHOBHBIE HAITPABJIEHUSA OIITUMU3ALIUAN
JOKYMEHTOOBPA30OBAHUA U JOKYMEHTOOBOPOTA

1. OnTumuzamusi JIOKYMEHTOOOpa3oBaHUSI M JOKYMEHTOOOOpOTa
IpeanojaraeT pealu3aldio KOMIUIEKCA OpraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX U
TEXHOJIOTHICCKUX MEPOIIPHUSATHH.

2. OCHOBHBIMM HaIpaBJICHUSIMHU ONTUMHU3AIMHU JOKYMEHTOOOpa30BaHUs
U JIOKYMEHTOOOOpOTa B paMKax OpPraHU3allMOHHO-MPABOBBIX MEPONPUSTHI
SIBJISTFOTCSI:

ONTUMU3ALMS 3a/ay, (YHKIMH ¢ HANpPaBJICHUN JAESITEIbHOCTU
OpraHu3aIliy;

YIIOPSA0YCHHUE MPOIIECCOB JICTIOBOM IESITEILHOCTH (OM3HEC-TIPOIIECCOB),
HaIpaBJIEHHBIX HA PEIICHUE KOHKPETHBIX 3a]1a4 YIPaBICHUS;

MOBBIIIICHNE KAa4YeCTBAa IOATOTABIMBAEMBIX HOPMATHBHBIX ITPaBOBBIX
aKTOB;

MOBBIIICHNE KauyeCcTBa NPHHUMAEMBIX YIIPABICHUYECKUX pPEIICHUN u
MOATrOTABIMBAEMbIX Ha UX OCHOBE JIOKYMEHTOB;

MOBBIIIEHHE OTBETCTBEHHOCTH PYKOBOJMUTENCH OpraHu3alldidi Mpu
MIPUHATHAN PEIICHUN;

MOBBIIICHUE YPOBHS MCHOJHUTEIBLCKOM JTUCHUIUIMHBI, OpTraHU3aIlvs
KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB (MIOPYy4YEHUN);

ONTUMU3ANMSA KOHTPOJSI JEATESILHOCTH TOJYMHEHHBIX (BXOIAIIUX B
COCTaB, CUCTEMY) OpraHU3allU;

pacrnpeiefieHue W 3aKperuieHue OTBETCTBEHHOCTH PYKOBOJMTENCH U
pabOTHUKOB OpraHU3AMN 32 TOATOTOBKY JOKYMEHTOB U OpPTaHU3AIUIO
paboThI C HUMU;

COBEpILICHCTBOBAHKE MPABOBOM pETJIaMEHTAllMU MPOLECCOB CO3AaHUs,
ydera, oOpabOTKH, XpaHEHWsS W HCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB B TEKYyIIEH
JESATEIIbHOCTH OPraHU3alUi;

COBEPIICHCTBOBAaHKE pabOTHI C KaIpaMH;

2.1. onTuMmuzamus 3amad, (QYHKIUHA W HANpPaBICHWH AESITCIHPHOCTH
OpraHU3alUM MPEANoJaraeT ux NepecMOTp C IETbI0 UCKIIOUYEHUS TeX U3 HUX,
KOTOPBIE SIBJISIOTCS M30BITOYHBIMU, MOTEPSITH aKTYalTbHOCTh, HE OTHOCSTCS K
KOMIIETCHIIMM OpTaHW3anui W (Wid) OyOonuMpyroT 3amadu, (QyHKIUA U
HaIpaBJIEHUS JEATeILHOCTH APYTUX OpTraHu3aIui.

Peanuzarus MmepornpusiTiii B paMKax JaHHOTO HAMPABIICHUSI TTO3BOJISET
UCKJIIOYUTHh O00pa3oBaHWE B JICSITEIBHOCTH OpPTraHU3alMUd KOMIUIEKCOB
JOKYMEHTOB  (BXOJSAIINX, WCXOMANINX, BHYTPEHHHUX), OOYCIOBICHHBIX
HEOOXOJIMMOCTBIO pelleHUs (BBIMOJHEHUS, Pean3alii) COOTBETCTBYIOIINX
3as1a4 (pyHKLIMM, HallpaBJICHUN JEATETbHOCTH);



2.2. ymopsiioueHue TMPOIECCOB JIETOBOM JesTeNbHOCTH (Ou3Hec-
MPOIIECCOB), HAMPABJICHHBIX HA PEHICHHWE KOHKPETHBIX 3a7ay YyMHpaBJICHUS
npejanoiaraeT pa3paboTKy ONTUMAJbHBIX aJITOPUTMOB TOJTOTOBKH U
MPUHATHS PEIICHUH, UCKITIOYAIOIINX N30BITOYHBIC ATaITbl (3BEHBS ) B IIETIOYKaX
YOPaBICHUYECKUX JIEUCTBUHM, CBSI3aHHBIX C  MHUIMUPOBAHUEM MPUHSATHUSA
YIPaBJICHYECKOTO pelieHusi, cOOpoM HCXOAHOW MH(GOpPMAIUH, TOATOTOBKON
MPOEKTA IOKYMEHTA, OTPAXKAIOIIETO MPUHSITOE PEIICHHE, €T0 MPOXOKICHUEM,
u3naHueM (mpuHATHEM) (BHYTPEHHEE U BHEIIIHEE, COIJVIAaCOBAHUE,
MOJNUCAHUE, YTBEPXKACHUE), JOBEACHUEM JOKYMEHTA JI0 WCIOJHUTEIIS
(ucriotHUTENEN ), KOHTPOJISI UCTIOTHEHUSI, OTYETHOCTHIO 00 UCTIOJTHEHUHU.

Peanuzaiust MepornpusiTuil B paMKax JaHHOTO HAMPABJICHUS MO3BOJISET
UCKIIIOUUTHh CO3[IJaHHWE JTOKYMEHTOB, B KOTOPBIX HET HEOOXOIUMOCTH s
peleHui KOHKPETHBIX YIMPABICHUYECKUX 3a]ay, HCKIIOYUTh H30BITOYHOE
COTJIACOBAaHUE MPOEKTOB JIOKYMEHTOB, YCKOPUTH MPOLECCHl MOATOTOBKU W
TPUHATHS PEIICHUHN, MX UCTIOTHEHNS,

2.3. TOBBIIIEHHWE KayecTBa IOJrOTaBIMBAEMbIX  HOPMATHUBHBIX
MPABOBBIX AKTOB MPEAINOJAaraeT UCKJIIOYEHHUE B MPABOBOM PETYIUPOBAHUU
OOIIIECTBEHHBIX OTHOIICHUH, OTHOCAIIMXCS K TPEAMETY MPaBOBOIO
peryJupoBaHusi HOPMATHUBHOTO TMPABOBOTO aKTa, MPOOETOB, H3IHUIIHUX
OTCBHUJIOYHBIX U OJIAHKETHBIX HOPM, Pa3IUYHOTO TOJKOBAHMS HOPMATHBHBIX
MIPaBOBBIX MPEANUCAHNUN, BHYTPEHHUX MPOTUBOPECUHIA.

Peanuzarus Mmepornpusitiii B paMKax JaHHOTO HAMPABIICHHS MTO3BOJISET
COKpaTUTh KOJIMYECTBO 3alPOCOB HA PA3bsICHEHHE MOpsJIKA MPUMEHEHUS
YCTAHOBJICHHBIX HOPM TMpaBa W IMOJrOTaBIMBAEMbIX Ha HUX OTBETOB,
UCKJIIOYUTh CO3/JIaHUE JOKYMEHTOB O BHECEHUU HW3MEHEHUN U (WIN)
JOTIOJTHEHUW B HOPMATHBHBIC MTPABOBHIC aKTHhI;

2.4. OBBIIICHUE KaueCTBA MPUHUMAEMBIX YIIPABIEHYECKUX PEIICHUN 1
MOATOTAaBIMBAEMBIX Ha HMX OCHOBE JOKYMEHTOB TMPEAINOJaraeT YeTKYyIO
MOCTAHOBKY  3a/lad, OIpPEJECJICHUE OTBETCTBEHHBIX HCIOJHUTEIEH B
COOTBETCTBUM C HMX KOMIETEHIIMEH U OO0S3aHHOCTSIMHU, YCTaHOBJICHUE
peabHBIX CPOKOB BBIMIOJIHEHUS TTOPYUCHHUI C yYETOM CIIOKHOCTH 3aJIaHUH,
BBIJICJICHUSI HEOOXOAUMBIX [IJIi BBITIOJHEHUS] MOPYYEHUNH MaTephaibHO-
TEXHUYECKUX, PUHAHCOBBIX M KaJIPOBBIX PECYPCOB.

Peanuzanus MeponpusiTuii B paMKax JaHHOTO HANpaBJICHUS MO3BOJISIET
MUHUMHU3UPOBATH KOJUYECTBO BO3BpAIla€MbIX Ha JOPAOOTKY JOKYMEHTOB,
MOATOTOBJICHHBIX IO PE3yJbTaTaM BBIIOJIHEHUS] MOPYYEHHUM, 3alpPOCOB Ha
YTOYHEHUE OTBETCTBEHHBIX HCIOJHUTENIECH, CcOocTaBa HCHOJHUTENEH,
u3MeHeHHe (MepeHOC) CPOKOB HCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB, BBIJIEJICHUE
JOTIOJIHUTEIBLHOTO PECYPCHOTO 00ECTICUECHMUS;

2.5. TIOBBIIIICHUE OTBETCTBEHHOCTH PYKOBOJMTENICH OpraHu3aldid Mpu
MPUHATUHU PEIICHUH MPEIIoaracT CaMOCTOSATEIIBHOE, C YIYETOM MTOJTHOMOYMIA
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U KOMIIETEHLIUW, TPUHATHE pelleHuid Oe3 HampaBlICHUs MHUChMEHHBIX
oOpallleHuii B BBIIIECTOSIIYIO OpPTaHHM3AIMI0 HA TOJYyUYEHHE COrJIacusi Ha
COBEpIICHNE COOTBETCTBYIOIIUX YMPABICHUYECKUX ACHCTBHM, HCKIIOYCHHUE
HEOOOCHOBAHHOTO COIJIACOBAHUS MOATOTOBJICHHBIX MPOEKTOB JOKYMEHTOB B
HEeIsIX TEPEeCTPaxoBKH, MHGOPMHUPOBAHHME BBIIIECTOAIICH OpPTaHU3aALUU O
BBITIOJIHEHUHM TIOPYYECHHI B Ciydasx, Korja Takoe WHGOPMUPOBaHUE HE
PEyCMOTPEHO MOPYUYCHUEM WM HOPMATUBHBIMH MPABOBBIMU aKTaMHU.

Peanu3zanus Meponpustuii B paMKax JaHHOTO HAIMPABJICHUS TO3BOJIAET
COKPATHUTh CIIyKEOHYI0 MEPENUCKY MEXTY OPraHU3alMsIMHU KaK 10 BEPTHKAIH
yIpaBlIeHUs, TaK U MPU OPTaHU3AIUU MEKBETOMCTBEHHOTO B3aUMOICHCTBUS;

2.6. OBBIIICHUE YPOBHS UCTIOTHUTEIHCKON JUCIUTIIMHBI, OpraHU3aIus
KOHTPOJISI KCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB (ITOPYUYEHUI ) PenoiaracT UCKII0UEHUE
CJIy4aeB HEKaYeCTBEHHOM MOJArOTOBKU MPOEKTOB JOKYMEHTOB, B TOM YHCIIE
HOPMAaTUBHBIX NPABOBBIX aKTOB, OTUETOB, OTBETOB Ha 3aIllPOChl OPraHU3aLUH,
oOpallleHusl TpaKJaH M IOPUIUYECKUX JIUI, COOIIOJIEHUE YCTaHOBJICHHBIX
HOPMAaTUBHBIMU MPABOBBIMU aKTaMU WM MOPYUYCHUSIMU CPOKOB UCTIOTHEHUSI.

Peanu3zanus MeponpusiThii B paMKax JTaHHOTO HAIIPaBJICHUS TTO3BOJISIET
UCKITIOYUTh (MUHHUMHU3HPOBATH) BO3BpAIEHHUE IPOCKTOB TOKYMEHTOB Ha
N0paboOTKy, Bblauy IMOBTOPHBIX IMOPYYEHHUH, MOATOTOBKY M HANpaBlICHUE
MUCHbMEHHBIX OOBSICHEHUI O HEBBITIOJHEHUH UJTU BBIITOJIHEHUU C HAPYLLIEHUEM
YCTaHOBJIEHHBIX CPOKOB IOKYMEHTOB (IIOPYUEHHUI), TOBTOPHOE COTJIACOBAHUE
OPOEKTOB  JOKYMEHTOB, TOATOTOBKY M  HAalpaBi€HUE IMOBTOPHBIX
(YTOUHSIIOILIMX ) 3aITPOCOB, OOpAILEHUI U OTBETOB HA HUX;

2.7. onTUMU3aLMS KOHTPOJIS ACSITEIIbHOCTH MOUYNHEHHBIX (BXOASIINX B
COCTaB, CHUCTEMY) OpraHH3aIlluil MpEearoJiaracT MePecMOTp JEHUCTBYIOUIUX
HOPMAaTUBHBIX MPABOBBIX AKTOB, JIOKAJBHBIX MPAaBOBBIX AKTOB, JTOKYMEHTOB
OpraHU3alMOHHO-METOJUYECKOTO Xapakrepa, HaIpaBJICHHBIHI Ha
YHOPSJOYEHUE TMPEAOCTABICHUS MOJAYMHEHHBIMH (BXOASIIMMH B COCTaB,
CUCTEMY) OpraHU3alUsIMH OTYETHBIX JOKYMEHTOB, WHBIX JOKYMEHTOB,
COJIEpIKaIIUX OTYETHO-CIPABOYHYIO HHPOPMAITHIO.

Peanu3zanus MmeponpusiThii B paMKax JTaHHOTO HAIPABJICHUS TTO3BOJISICT
COKpAaTUTh  KOJIMYECTBO OTUETHBIX H  WH(OPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX
JOKYMEHTOB, COCTaBJISIEMBIX M HAIPABISIEMBIX MMOAYNHEHHBIMH (BXOISIIUMU
B COCTaB, CHUCTEMY) OpTraHMU3alUsIMH B BBIIIECTOSIIYI0 OPraHU3aIINIo,
3ampocoB 00 WX TMPEJOCTaBICHUHU, KOJIUYECTBO (OPM OTYETHBIX U
CIPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB, ONITUMU3UPOBAThH MEPUOIUIHOCTD MPEICTABICHHUS
JIOKYMEHTOB;

2.8. pacnipeqienieHne 1 3aKperieHue OTBETCTBEHHOCTH PYKOBOAUTEINEH U
pabOTHUKOB OpraHM3ali 3a MOATOTOBKY JOKYMEHTOB M OPraHU3aIlHIo
paboThl ¢  HUMH  TIPEANoOJiaraeT  yCTaHOBJIEHHE  MEPCOHAIBHON
OTBETCTBEHHOCTH 3a MOJATOTOBKY JIOKYMEHTOB, X UCIIOJIHEHUE, OPTaHU3AIIUIO
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U 0O0€eCleueHHEe KOHTPOJISI HCHOJHEHUs, a TakKe 3aKpEeIUICHHE 3TOH
OTBETCTBEHHOCTH B  JIOKAJIBHBIX  MPABOBBIX  aKkTax  (MOJIOKEHUSX,
JOJDKHOCTHBIX ~ MHCTPYKIMSX W Jp.), IHpuUBJICUCHHE paOOTHUKOB K
JTUCHUIIIMHAPHON  OTBETCTBEHHOCTH  3a  HapylleHue  TpeOoBaHUM
JEJTONPOU3BOJICTBA U UCIIOJHUTEIBCKON JUCLIUIUINHBI.

Peanu3zanus MeponpusTuil B paMKax JAaHHOTO HAIPABJICHUS MO3BOJISET
MOBBICUTH KAQYE€CTBO MOJTOTOBKH JOKYMEHTOB KaK IO COJIEPAKAHUIO, TaK U MO
dbopme, oOecrneunTh COOMIOJICHUE YCTAHOBJICHHBIX TOPSIKA W CPOKOB
UCIIOJTHEHUST JIOKYMEHTOB (MOPYUYEHHMIT), HUCKIIOYUTh (MUHUMH3UPOBATH)
CO3/JaHhE€ JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C HEKAYeCTBEHHbIM U  (WJIH)
HECBOEBPEMEHHBIM UCTIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB (IOpYyUYEeHUH);

2.9. cOBepIIIEHCTBOBAHUE MPABOBOW PEMVIAMEHTAIIMU U METOJUYECKOTO
oOecrieueHUsT TMPOIECCOB CO3AaHUs, YyueTa, oO0pabOTKH, XpaHEHUS U
UCIIOJIb30BAaHUSI JIOKYMEHTOB B TEKYLIEH JEATEIIbHOCTH OpTaHU3aLHMA
npeanojaraeT pa3padoTKy U aKTyallU3aluio JIOKAJIbHBIX MPABOBBIX aKTOB U
METOJIMYECKHUX IOKYMEHTOB B chepe aenonpousBoacTsa u JIOY (MHCTpYyKIMiA
10 JEJONPOU3BOJICTBY, PErIAMEHTOB pPaOOThl KOJUIETHAJIbHBIX OPTaHOB,
JOJDKHOCTHBIX ~ MHCTPYKIIMA — pa0OTHUKAM, HOMEHKJIATyp Jel, MHBIX
JTOKYMEHTOB).

Peanu3zanus MeponpusTuil B paMKax JAHHOTO HAIPABJICHUS MO3BOJISET
3aKpEeNUTh ONTUMAIbHBIE M 00s3aTeNbHBIE K MPUMEHEHHIO TPeOOBaHUS K
JIOKyMEHTHPOBAHUIO YIIPABICHUYECKOU IEITEIbHOCTA U OPTaHU3aIUHA PaOOThI
C JOKYMEHTaMH, COOTBETCTBYIOUIME HOpPAM 3aKOHOJATENbCTBA B cdepe
JIETTOTIPOU3BOJICTBA M YUYUTHIBAIOIIUE TIPU ITOM CHEHUPUKY ACATEIbHOCTH
OpraHu3allii, €€ OpPraHu3alUMOHHYIO0 CTPYKTYypYy, (opMy ympaBieHus,
UMEIOIINECS] TEXHUYECKHWE CpEeACTBA, MPUMEHAEMble HWH(POPMAIMOHHBIC
CUCTEMBI, IOCTYTHbIC HMH(POPMAIIMOHHBIE PECYPCHI;

2.10. coBepiieHcTBOBaHUE PabOTHI C KaJApaMu MPEoaaraeT mojaoop u
pacCTaHOBKY KaJpoOB B COOTBETCTBHM C UX TpodeccHoHaIbHOU
KOMIIETEHIIMEH, OOy4YeHHe pYyKOBOJAWUTENEH W pabOOTHMKOB armapara
yIpaBJICHUS]  JEJIONMPOU3BOJACTBY M HH(OPMAIIMOHHBIM  TEXHOJIOTHSM,
M3YUYCHUE UMU HOPMATUBHBIX MPABOBBIX AKTOB, JIOKAJIbHBIX MPABOBBIX aKTOB
B cdepe apxXMBHOrO Jella U JICJIONPOMU3BOACTBA, HHGOpPMAIUH,
uH()OpMATH3AIMN U 3aITUTHl MHPOPMAIINH, OPTAHU3ALNUI0 B3aWMMOICHCTBUS
pabotaukoB ciyx0 HOY wm crenuamuctoB B cdepe uHOOPMAITMOHHBIX
TEXHOJIOTMM B YacTU BHEAPCHUS HWH(DOPMAIMOHHBIX  TEXHOJOTHMH,
WH()OPMAIIMOHHBIX CHUCTEM, WH(POPMAIMOHHBIX PECYpCOB B MPAKTUKY
JOKYMEHTUPOBAHUS U OPraHU3aIiU PA0OThI C TOKYMEHTaMH, PalliOHAILHOTO
WX TPUMEHEHUS.

Peanuzanus MmeponpusTuii B paMKax JaHHOTO HAIPaBJICHUS MMO3BOJISET
UCKIIIOYUTh  W30BITOYHOE  JOKYMEHTOOOpa3oBaHHE,  CBA3AHHOE  C
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BO3BpAIICHMEM Ha  JOpaOOTKy  JOKYMEHTOB, IOJATOTOBJIEHHBIX C
HapyLICHUSIMH YCTAHOBJIEHHOTO TMOpsiAKa OQOpMIIEHHUS, COIrJIacOBaHUs,
perucTpanum, OTIPaBKH, TIOArOTOBKOW M HAaNpaBJIEHHEM 3aIllpOCOB O
IpeaocTaBlIeHn WHGOpPMAIUU, COJIEepKalllelcss B OOIIErocyAapCTBEHHBIX,
BEJIOMCTBEHHBIX M (WJIM) JIOKQJbHBIX HWH(MOOPMAIIMOHHBIX CHCTEMaX,
nyOIMpoBaHUE HAMIPABJICHUS JOKYMEHTOB IO Pa3IMYHBIM KaHallaM CBSI3U.

3. OCHOBHBIMHU HAIIPABJICHUSAMH ONITUMHU3ALUH JTOKYMEHTOOOPAa30BAHUS
U JOKyMEHTOO0OpOTa B paMKaX TEXHOJOTHUECKUX MEPOIPUATUIN SBIIAIOTCS:

MIPUMEHEHHE 0€3I0KYMEHTHOr0 0OMeHa uH(popMaluen;

yropsiioueHue cOopa HCXOAHON HHGPOpMAIUU, HEOOXOIUMOW JJIs
NPUHATUS YIIPABICHYECKUX PEIICHU;

COKpAaIllEHUE  KOJUYEeCTBa MNPUMEHSIEMBbIX (GOpM  JTOKYMEHTOB,
COJIEpKalUX MOBTOPSIOUIYIOCS MHPOPMALMIO MO OAHOMY U TOMY K€ WM
CXOJHBIM BOIIPOCAM;

ONTUMU3ALMS BHUIOBOIO COCTaBa JIOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIUXCA B
npolecce pemeHus  (BBIMOJIHEHUS, pealu3allii) BO3JIOKEHHBIX  Ha
OpraHu3aluio 3a1a4 (GyHKIMM, HapaBJIeHU 1eATEIbHOCTH );

COBEPILIEHCTBOBaHKE (DOPM U COIEPKAHUSA TOKYMEHTOB;

BHEJJPEHUE B pabOTy C JOKYMEHTAMH COBPEMEHHBIX MH()OPMAIIMOHHBIX
TEXHOJIOT UM,

OpraHu3alus HaJJIeKaIlero yyeTa J0KyMEHTOB;

COBEPILEHCTBOBAHNE TEXHOJIOTMH TOKYMEHTO000pOTa;

3.1. npumeHeHue  O€3qOKyMEHTHOro oOmeHa  uH(poOpMaLuen
IpeAnojaraeT MCHOJb30BAaHUE YCTHOW KOMMYHHUKAIIMHM, COBPEMEHHBIX
TEXHUYECKUX CPEACTB U MH(OPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHUH JJIs ONEepaTUBHOM
nepenayu U nojrydyeHus uHpopmanuu 6e3 co3laHus JOKYMEHTOB B CIydasix,
KOI'Jla CO3JIaHME U COXpaHEHHE JOKYMEHTOB He TpelyeTcs B JOKa3aTelIbHbBIX
LENAX.

Peanuzanus MepornpusTuii B paMKax JaHHOTO HANPAaBIICHUS [TO3BOJISET
COKpaTUTh KOJMYECTBO CO3JaBAEMbIX M OOpAIIAIOMIMXCSI JOKYMEHTOB,
MOBBICUTH ONEPATUBHOCTh NEPENAUun, MOJyYeHUs] 1 00padoTKK MH(pOpMaIuu
B CJIy4asiX, He TpeOyIOIMX JOKYMEHTAIBHOTO MOTBEPKIACHUS;

3.2. ynopsiioueHre coopa UCXOIHOW UHGPOPMAIIUKM, HEOOXOIUMOMN JIJIst
NPUHATUSA YHPABICHUECKUX PEIICHUH, MPEIoyiaraeT 4eTKOe ONpeesIeHHe
cocTaBa nHMOpManuH (PEKBU3UTOB U (MJIM) TTOKa3aTelel), HeOOXOAMMOM IS
pelIeHusl KOHKPETHBIX 3a]1a4 yIIpaBJIEHUs, COCTaBa U CTPYKTYPbl JOKYMEHTOB,
B KOTOpBIX 3Ta HUHMOpMalMs JOKHA OBITh OTPa)K€HA, ONTHUMAaJIbHBIX
croco0O0B MpeAocTaBlieHUs (Mepeiaun) 3anpanmBaeMoi nHGoOpMaluu.

Peanuzaius MepornpusiTiii B paMKax JaHHOTO HAMPABJICHUS MO3BOJISET
UCKIIIOUUTH W30BITOYHBIE 3alpoChl Ha MpEJoCTaBiIeHUE HWH(OpMaLnH,
3aMpochl Ha MperocTaBlieHWe HH(OpManuu, KOTopas B JajbHEWIEM He
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UCMONB3YEeTCS  JUIsi ~ pEIIeHUs  KOHKPETHBIX  3ajlad  yIIpaBJICHUS,
ONTUMU3UPOBATH CHOCOOBI TpEJACTaBlIeHUs (Mepeayu) HeoOXO0IUMOM
uH(popManuu, ee mocieayouein 00padoOTKU U aHAIU3a;

3.3. cokpalleHue KOJMYECTBa NPUMEHSIEMbIX (OpPM JTOKYMEHTOB,
CoJIepkKalIiuX MOBTOPSIONIYIOCS HMH(DOpPMALUIO MO OJHOMY W TOMY XK€ WJIU
CXOJHBIM BOIIpOCaM, MpeAnojaraet pa3paboTKy eIuHbIX (GOpM JOKYMEHTOB
B3aMEH UCII0JIb3YEMOTO MHOKECTBA.

Peanuzanus MmeponpusiTuii B paMKax JaHHOTO HAIpaBJICHUS MMO3BOJISIET
COKpaTUTh  KOJIMYECTBO  CO3/aBa€MbIX  JIOKYMEHTOB,  COJEpKaIlNX
MH(pOpMaIUIO MO0 OJTHOMY U TOMY K€ WJIM CXOJIHBIM BOIPOCAM;

3.4. onTuMu3anMs BUIOBOTO COCTaBa JOKYMEHTOB, 0Opa3ylOIIUXCS B
npouecce peuieHus  (BBIMOJHEHHMs, peaiu3allii) BO3JIOKEHHBIX  Ha
opraHuzanuio 3agad (GyHKIHM, HapaBICHUHN NEATeIbHOCTH), IPEANoIaracT
UCKJIIOYEHHE CO3[IaHHsI BHJOB JOKYMEHTOB, II€JIEBOE€ HA3HAUYEHUE KOTOPBIX
TyOJIMpYyeT 11eJIeBOe Ha3HAYCHUE JOKYMEHTOB, BUJIbI KOTOPBIX YCTAHOBJICHBI
HOPMATUBHBIMU TMPABOBBIMH aKTaMH, TEXHUYECKMMHU HOPMATUBHBIMU
NpPaBOBBIMM  aKTaMM B  cdepe TEXHHMYECKOTO HOPMHUPOBAHHUS U
CTaHJIapTU3AIUU.

Peanuzanus meponpusituii B paMKax JaHHOTI'O HAINPABICHUS MO3BOJISET
COKpaTUTh BHUJOBOE pPa3HOOOpa3ue JOKYMEHTOB, KOJHUYECTBO JIEl,
dbopMHUpyEeMBbIX B OpraHU3alMU MO HOMHUHAJILHOMY TMPU3HAKY, BPEMEHHBIE
3aTpaThl Ha BHIOOP BUA IOKYMEHTA, OMPEEICHUE €r0 CTPYKTYPhl U (POPMBI
npeCcTaBIeHUs] MHPOpMAIUU B HEM;

3.5. coBepuieHcTBOBaHMEe GOpM U COACpXKaHUSA JIOKYMEHTOB
npeanosaraeéT HUCKJIIYEHUE U3 JIOKYMEHTOB M30BITOYHBIX M (WJIM)
DyOnmupyronmx WH(MOPMAIMOHHBIX 3JEMEHTOB (PEKBU3UTOB, IMOKa3aTesei),
WHOW wWH(pOpMaINK, pa3pabOTKy, TUIOBBIX U YHUPUIHUPOBAHHBIX (Hopm
JIOKyMEHTOB, OJIAHKOB JOKYMEHTOB, 3JIEKTPOHHBIX 11a0JIOHOB TOKYMEHTOB.

Peanuzanus MmeponpusiTuii B paMKax JaHHOT'O HAIMPABICHUSI MO3BOJISET
YIOPOCTUTh U YCKOPUTH MOJITOTOBKY JOKYMEHTOB, MPOIIEAYPhI UX 00pabOTKH,
WCIIOJTHEHUS U UCTIOB30BaHUSI, COKPATUThH (PU3UYECKUE 00BEMBI JIOKYMEHTOB;

3.6. BHeapeHue B  pabOTy ¢ JIOKYMEHTAaMH COBPEMEHHBIX
WH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHH TperoiaraeT pa3padoTKy (MoAEpHU3AIIHUIO,
npuoOpeTeHne) W  BHEAPEHUE  BEIOMCTBEHHBIX  (KOPIOPATHBHBIX)
aBTOMATU3UPOBAHHBIX ~ CHUCTEM  JIOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecrieueHust
ynpasinenus (nanee — AC JJIOVY), cuctem 31eKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTa,
WHBIX WH()OPMAIMOHHBIX CHUCTEM, MPEeIHA3HAYEHHBIX JJIS CO3MIaHus, cOopa,
00pa0OTKM, WCIOIb30BaHUSA JIOKYMEHTOB M WHOW JOKYMEHTHUPOBAHHOMU
uHpopmaruyu, uX HUHTETpalui C HUHPOPMAIMOHHBIMH  CHUCTEMaMH,
00eCTIeYMBAIONIMMH  DJICKTPOHHOE  HWH(OpPMAIMOHHOE  B3aUMOJICHCTBUE
rOCYJIapCTBEHHBIX OPraHOB, WHBIX OpraHu3alui, WHPOPMAIMOHHBIMU
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CHUCTEMaMU apXUBHOT'O XPAHEHHUS JIOKYMEHTOB, CO3/IaHNe MH(OPMAIIMOHHBIX
pECYpCOB M UCIIOJIb30BaHUE CcoOJEepkKalleiics B HUX HHGOpPMALUU MPU
JOKYMEHTAIlUOHHOM OO€CTIEYEHUU YIPABJICHYECKUX M TEXHOJIOTUUECKUX
ITPOLIECCOB.

Peanuzanust MmeponpusaTiuil B paMKax JaHHOTO HaNpPaBJICHUS MO3BOJISET
YIIPOCTUTh U YCKOPUTH NPOLIECCHI MMOATOTOBKH JOKYMEHTOB U OpraHU3alUuu
pabOThI C HUMH, YBEJIMYUTH CKOPOCTh MIPUHATUS YIIPABICHYECKUX PEIICHUH U
WX JIOBEICHUS JO UCIIOJHUTENEH, COKpPaTUTh OOBEMBI CO37aBaeMoOll U
COXpaHsIEMOM JOKYMEHTAIlM1 Ha OyMa>KHOM HOCHUTEJIE;

3.7. opraHu3anus HaJUIeKAIIEro ydeTa JOKYMEHTOB MPEIonaracT ux
PETUCTPALAI0 B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJICHHBIMU 3aKOHOJATEJILCTBOM
TpeOOBaHUSIMU, TPUMEHEHHE HHBIX (QOpM yueTa CO3JaHHBIX H (WIJIN)
MOJIYYEHHBIX JOKYMEHTOB, MTOocyieayoiiee GoOpMUPOBAHUE CBOIHBIX JAaHHBIX O
KOJIMYECTBE JOKYMEHTOB MO pAa3IMYHbIM  KaTeropusiM  (BXOJSILHE,

UCXOSIIINE, BHYTpPEHHUE; OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTEIIbHAS,
Oyxranrepckas, OTYETHO-CTATUCTHYESCKAS, HHas CreHaIbHas
JOKyMEHTaIus), CcrocobaM  co3laHusi UM OTHpaBKU  (MIOJTy4YEHHS,
MPEIOCTABIICHMUS ) (cucrema MEKBEJIOMCTBEHHOI'O AIIEKTPOHHOTO

JOKYMEHTO000pOTa), MOoYTa, JJIEKTPOHHAs MOuTa, 3arnojHeHue G(opMm B
UH(OPMAIIMOHHBIX CUCTEMAaX, HAPOUHBIM ), HHBIM KPUTEPUSIM.

Peanuzarus MmeponpusTuii B paMKax JaHHOTO HAIpPaBJICHUS MMO3BOJISET
IPOBECTU AHANIU3 JIOKYMEHTOOOpPa30BaHMSI M JOKYMEHTOOOOpOTa M Ha €ro
OCHOBE TMOJY4YUTh OOBEKTUBHYIO UH(MoOpManui0 00 obmemM o0beme
JOKYMEHTO000pOTa, OMPENEIUTh IUIOTHOCTh JOKYMEHTOTIOTOKOB, CTEINEHBb
3arpyKE€HHOCTH KOHKPETHBIX CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUN U OTIEIbHBIX
pabOTHUKOB, YCTAHOBUTH MPHUUYMHBI HEOMPAaBAAHHOTO YBEJIMYEHUS O0ObeMa
JOKYMEHTOO00pOTa, MPHUHATH HEOOXOAMMBIE MEPbl MO0 ONTUMU3ALUU
JTIOKyMEHTOOOPa30BaHMs U TOKYMEHTOO00pOTa;

3.8. COBEPIICHCTBOBAHUE TE€XHOJIOTUH JTIOKyMEHTO000pOTa
IPEIoaraeT HCKIIOUYCHUE JMIIHUX STAloB MPOXOXKICHUS JIOKYMEHTOB
(MPOEKTOB TOKYMEHTOB) MPHU MX MOJATOTOBKE, COTJIACOBAHUM, UCIIOJIHEHUH, C
y4eTOM BO3MOXXHOCTEH MPUMEHSIEMBIX WH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUH U
UH(GOPMAIIMOHHBIX CUCTEM.

Peanuzanus MeponpusTuii B paMKax JaHHOTO HAIPABJICHUS MO3BOJIAET
MOBBICUTHh CKOPOCTb JBHKEHUSI JOKYMEHTOB (IIPOEKTOB IOKYMEHTOB) Kak
BHYTPU OpTaHU3alMM, TaK W TMPHU OCYUIECTBICHHH BHYTPUOTPACIEBOTO U
MEKBEJOMCTBEHHOT'O HH()OPMALIMOHHOTO B3aUMOCHCTBUS.
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I'/TABA 2
CHHOCOBbBI U METOAbI OITUMUM3ALIUU
JOKYMEHTOOBPA30OBAHUA U JOKYMEHTOOBOPOTA

4. B  pamkax  peanmuzanuud  3adad 1O ONTUMU3ALINH
JIOKyMEHTOOOpa30BaHUsI U JOKYMEHTOOOOpOTa MOXET NPUMEHSTHCA Pl
CIIOCOOOB ¥ METOJIOB, TTO3BOJISIOIIUX COKPATUTh KOJTUYECTBEHHBIN U BUIOBOM
COCTaB  JOKYMEHTOB, a  TakXXe  ONTUMHU3UPOBATh  TEXHOJOTUU
JOKYMEHTO000pOoTA.

5. OCHOBHBIMU CIOCOOAMH ONTUMU3AIMU KOJIMYECTBEHHOT O, BUIOBOTO
cocTaBa JOKYMEHTOB M TEXHOJIOTUH JOKYMEHTOO0OPOTA SIBIISIOTCS:

opraHuzamnusi WH(POPMAIMOHHOTO OOMEHa TMOCPEACTBOM YCTHOMU
KOMMYHUKAIIWH;

UCIIOJIb30BAHUE CHUCTEM  MTHOBEHHOTO OOMEHa  COOOIICHUSIMU
(MEeCCeHIKEPOB), FJICKTPOHHOMU MOYTHI;

WCIIOJIb30BAHUE KOPMOPATUBHBIX TUIaThOpM JUIsl  B3aUMOJICHUCTBUS
pPabOTHUKOB B paMKax OpraHU3alluu;

HCIIOJIb30BAHUE I'OJIOCOBBIX ACCUCTEHTOB C CUCTEMaMU UCKYCCTBEHHOTO
WHTEJUICKTa JUIsl TIOMCKa MH(POPMAIINH, TNIAHUPOBAaHUS paOOThI, ITOCTAHOBKHU
3a/1ay;

pa3MelIeHue JIOKYMEHTOB, WHOU uHdopmanuu B
oO0IIerocy1apCTBEHHBIX, BEIOMCTBEHHBIX, KOPIIOPaTUBHBIX
WHPOPMAITMOHHBIX ~ pecypcax ©  obecredeHue  JIOCTyra K  HUM
3aMHTEPECOBAHHBIX OpraHu3aIuii, paOOTHUKOB, TPAXK/IaH;

UCIIOJB30BaHUE MH(MOPMAIIMOHHBIX CHUCTEM [JII pa3MEIICHUs WU
3amogHeHus  (GOopM  MEXKBEAOMCTBEHHONW HW  BHYTPUBEIOMCTBEHHOU
OTYETHOCTH, cOOpa MHOW WH(OpPMAIMK B COOTBETCTBHHM C YCTAHOBIIEHHOM
MEPUOUYHOCTRIO 3alOJHEHUS OTYETHBIX (OpPM, MPEJOCTABICHUS WHOU
uH(dopMaIuu;

pasmenieHne Ha OQUIMAIBHBIX HHTEpPHET-CaiTax  CHpaBOYHOM
uHpopmauuu 00  OpraHM3alvy,  BBIIOJHSEMBIX €0  paboTax,
MPEOCTABIIEMbIX YCIIyraX, OTBETOB Ha HaubOoJiee 4YacTO MOCTYMAaroIlue
3ampoChl OPTaHU3AIMI U TPAXK]IaH;

UMHTErpauusi BEIOMCTBEHHbIX (kopmopatuBHbix) AC JIOY ¢
OOIIErocyJapcTBEHHBIMU ¥ HWHBIMA  BHEIIHUMH  HWH()POPMAIIMOHHBIMU
CUCTEMaMU;

LHEHTpAIU3alUsl  BJIEKTPOHHBIX XPAHWIUIL JOKYMEHTOB H HWHOU
JTOKYMEHTHUPOBAHHOW MH(pOPMAIIUUA OpraHU3alIliu;

CO3/IaHKE €MHON MH(DOPMAIIMOHHOM CETH OpTraHU3alINH;

aBTOMAaTHU3AIUs MPOIECCOB MOJTOTOBKHU U y4eTa JJOKYMEHTOB;
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aBTOMaTH3alus JOKYMEHTOO0OpOTa C HCIOJIb30BAHUEM TEXHOJIOTUN
UCKYCCTBEHHOT'O UHTEJIICKTA.

5.1. uH(pOpMaUHUOHHBIII OOMEH MOCPEACTBOM YCTHOM KOMMYHUKAI[UU
OCYIIECTBIIACTCA C HCIOIb30BAaHUEM TeNe(OHHBIX U BUIACO3BOHKOB JIJIst
OIIEPaTUBHOIO COIJIACOBAHUS W PEIICHUS TEKYLIUX BONPOCOB, NOJYUYEHUS
CIPaBOYHOW, YTOUHSIOIIEH HH(OpPMAIMM B PEXKUME PEATBLHOTO BPEMEHHU.
Hcnons3dyercs B ciydasX, Koraa He TpeOyercss JAOKYMEHTaJIbHOE
NOATBEP)KJICHUE OCYIIECTBICHHBIX YIPABICHUYECKUX JNEUCTBUH U (WIIH)
JIOCTOBEPHOCTH IMOJIYYEHHO (MepelaHHOM) B YCTHOM MOPSAKE HHPOPMALIHH;

5.2. 0OMeH COOOIIEHUSIMHU TOCPEICTBOM MECCEHIKEPOB, MIEKTPOHHOU
IOYTHl SBJISETCA AHAJIOTOM YCTHOW KOMMYyHHKauuu. IIpemmymecrBamu
JAHHOTO cIroco0a SBJISIOTCA: BO3MOXKHOCTh MTHOBEHHOTO pearupoBaHUS;
BO3MOXKHOCTb IOJTydaTesdsl O3HAKOMHUTBCSI C MOCTYNHUBIIEH HMHpOpMauuend B
y100HOE eMy BpeMsi; BO3MOKHOCTh OJTHOBPEMEHHOT'O HH(POPMHUPOBAHHUS CPA3Y
HECKOJIbKMX a/IpeCaToB, BKIOYEHHBIX B TPYIIIOBOM YaT (Tpynny KOHTAaKTOB);
BO3MOKHOCTh IOBTOPHOI'O OOpallleHusT K TOJYyYEHHOM HHpOpMaIuy;
BO3MOKHOCTh MOJATBEPAUTh (PAKT MepeAadyd W NoJydyeHus uHpopmanuu, ee
CoJIepKaHue, UCTOPUIO OOCYKACHUI;

5.3. KOPHOPAaTUBHBIE 1aThOpPMBbI TS B3aUMOJCUCTBUS
(KOpIIOpaTUBHBIE MECCEHIDKEpPbI) B OTJIIMYHE OT OOBIYHBIX MECCEHKEPOB
npelHa3HaueHbl Afs  OOIleHHMs BHYTPUM  OpraHuzanuu, oO0JaaaroT
pacIIMPEHHBIMH BO3MOKHOCTSIMU O€30MACHOCTH M MHTETpally C JIPYTUMU
OousHec-uHcTpymMeHTaMu. [103BOJsIIOT ocymiecTBIsATh A(PEKTUBHBIN O0OMEH
uHpopMale M COBMECTHYIO paboTy Oe3 co3gaHus J0KyMeHTOB. C
UCIIOJIb30BAaHUEM KOPIOPATUBHBIX TNIATPOPM MOTYT OCYIIECTBISATHCSA: 0OMEH
cayxkeOHot  mHbOpManuMend — BHYTpUM  MOApA3feieHUd W MEXIY
N0JIpa3JIeICHUSIMU; IPOBEICHUE BHYTPEHHUX 00CYX ACHUN ¢ PUKCUPOBAHUEM
KJIIOYEBBIX  pELICHWI;  ONepaTHBHOE  yIpaBleHHE  3ajadamMu  0e3
HEO00XO0IMMOCTH 0(OPMIIEHUS COMPOBOIUTEIBLHON TOKYMEHTAIIHNH;

5.4. TOJ0COBBIE ACCUCTEHTHI C CUCTEMaMU UCKYCCTBEHHOTO MHTEJUICKTa
o0€ecleunBalOT  CO3/laHHe, TOoJlydeHue U o0paboTky  uHbopManuu
0€3J0KyMEHTHBIM CIIOCOOOM, B TOM YHUCJIE: MOMCK CIIPaBOYHON MHGOpMAIuu
U HOPMAaTUBHBIX AaKTOB IO 3ampocy, oQopMieHHE IUJJaHOB BCTpEY U
NEPErOBOPOB; Mepeiaya CBEACHUIN O BBINOJHEHUU MOCTaBICHHBIX 3a/1a4 0e3
COCTABJICHUSI OTYETOB. MOTYyT OBITh HMHTETPUPOBAHBI C KOPIOPATUBHBIMHU
UHOPMALIMOHHBIMM ~ CUCTEMaMU Il  aBTOMATUYECKOTO  BBIMOJTHEHHUS
PYTHHHBIX ONEPaLIN;

5.5. obOecnedeHwe J0CTyna K JOKyMEHTaM, HMHOW uH(pOpMaIuH,
pa3MeIleHHONW B OOIEroCy1apCTBEHHBIX, BEJOMCTBEHHBIX, KOPIOPATUBHBIX
MH(OPMAILIMOHHBIX pecypcax, BKIIOUECHHBIX B MH(GOPMAIIMOHHbIE CHCTEMBI,
IPEI0CTaBIISET BO3MOKHOCTh NOJIyYEHUs 3aMHTEPECOBAHHBIMU
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OpraHu3alUsAMU, paOOTHUKAMHU, TpaKJaHaMU HEOOXOAUMBIX UM JOKYMEHTOB
Y UHBIX CBEJCHUH B pEKUME PEATbHOr0 BpEMEHU 0€3 HapaBJICHUS 3alpOCOB
00 UX NpPeIOCTaBICHUU, MOATOTOBKH OTBETHBIX JOKYMEHTOB, CO3/JaHUS B
HEOOXOAMMBIX CIydasx KOMUN 3ampalinBacMbIX JOKYMEHTOB;

5.6. pasmernienue popM MEXBEIOMCTBEHHON W BHYTPHUBEIOMCTBEHHOMN
OTYETHOCTHU B MH(OPMAIMOHHBIX CUCTEMAX C JIOBEJICHUEM /10 UCTIOJHUTEICH
YETKUX CPOKOB M MEPUOJAMYHOCTU UX 3aNOJIHEHHS TO3BOJISIET HCKIIOYUTH
PEryJSIpHYIO0 PACCBUIKY COOTBETCTBYIOIIUMX (OPM C CONPOBOAMTEIIbHBIMU
NMCbMaMU U YKa3aHUSMHU 110 UX 3aII0JIHEHUIO, @ TAK)Ke 00paTHOE HalpaBJICHHUE
NOJOTYETHBIMU OpraHu3auusMu (paOOTHUKaMM) 3alOJHEHHBIX (QOpM U
COMPOBOAUTENBHBIX JOKYMEHTOB K HHMM. AHAJOTMYHBIM CIOCOOOM MOKET
OCYIIECTBIISATHCS COOp HMHOM HeoOXxoaumou uHdOpMalMyd, B TOM YHCIE
pa3oBblil. IlpumeHeHue paHHOro crocoba MpPEAnojaraeT yCTaHOBJIEHUE
KECTKOr0 KOHTpPOJS, B TOM YHUCJIE CAaMOKOHTPOJSA, 3a KOJIMYECTBOM
yCTaHABIMBAEMBIX (OPM MEKBEAOMCTBEHHON U BHYTPUBEIOMCTBEHHOMU
OTYETHOCTH, OOBEMOM U YaCTOTOM cOOpa MHOM HEOOXOAUMOW MH(OpPMaLINH;

5.7. pa3menieHue Ha O(QUIMAIBHBIX HMHTEPHET-CANTaX CHPaBOYHOU
uHpopmauuu 00  OpraHM3alvy,  BBIIOJHSEMBIX €0  paboTax,
IPEIOCTaBISIEMBIX YCIyrax, OTBETOB Ha HamOOJee 4YacTo MOCTyHarouiue
3alpoChl OpraHMW3aluid M TpakJaH MO3BOJSET HCKIIOYUTH HaIpaBJICHUE
3alpOCOB O MPEAOCTaBICHUHN COOTBETCTBYIOUIEH NHPOPMALIUU U TIOATOTOBKY
OTBeTOB Ha HuX. Jns mnoBbimeHns 3¢G(EKTUBHOCTH I11eTIeco00pa3Ho
IpPeayCMOTPETh (PYHKIMIO MOAMUCKA HA PACCHUIKY MyOJIMKYEMbIX Ha calTe
HOBOCTEH U (WJIN) OOBSIBIICHUI;

5.8. wuHTerpanus BeaOMCTBEHHBIX (koprmopatuBHbix) AC JIOY c
OOIIeroCcyJapCTBEHHbIMA ¥ WHBIMH  BHEIIHUMHU  HH()OPMAIMOHHBIMU
CUCTEMAaMH OCYILECTBIISIETCS IOCPEACTBOM IPUMEHEHUS €UHBIX TPOTOKOJIOB
oOMeHa naHHbIMU. [lo3BonisieT yHUUIMPOBATH MPOLEAYPHI MOATOTOBKH,
peructpanuy, OOpaOOTKM U XpaHEHUS JIOKYMEHTOB, MHMHHUMM3UPOBATH
NOBTOPHOE (DUKCUPOBAHUE CBEJICHUM B YUYETHBIX JTOKYMEHTaX pa3JIMYHBIX
CUCTEM, HCKIIOYUTH IyOJMpOBaHUE OKYMEHTOB M MX PETUCTPAlMOHHBIX
CBEJICHUI TpU Mepeaadye TOKYMEHTOB B apXUB (MHGOPMAIIMOHHYIO CUCTEMY
apxvBa),  CHUHXPOHU3UPOBaTh  HHPOPMAIIMOHHBIE  TMOTOKH  MEXIY
CTPYKTYPHBIMU NOJIpa3/I€ICHUSIMM;

5.9. ueHTpanu3anus 3JEKTPOHHBIX XPAHWIHIL JOKYMEHTOB W WHOU
JOKYMEHTUPOBaHHOW MHGpOpManuyd 0OeCreyrBaeT OMEPATUBHBINA JTOCTYI K
JOKYMEHTaM, HMX PEKBU3UTAM, METAJaHHbIM, YCTPAHIET HEOOXOJINMOCTH
TUPAXUPOBAHUS JTOKYMEHTOB, IyOJMpOBaHUE CBEACHUU B NapalieIbHBIX
YYETHBIX CUCTEMAX, MO3BOJISIET OCYILIECTBIATh LIEHTPAIU30BAHHBIA KOHTPOJIb.
[TonyyeHnue TOKYMEHTOB M MH(OpMalMU JOCTUTAETCS 3a CUET MPUMEHEHUS
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MOJIHOTEKCTOBBIX MOUCKOBBIX MEXaHU3MOB, BBEIACHUS €IMHBIX CTAHAAPTOB
uAeHTU(UKAIMK HHPOPMALIUOHHBIX OOBEKTOB;

5.10. co3pmanwe eauHOM UHGPOPMAIMOHHOW CETH OpraHu3alUu
npeanonaraet uHrerpauuro  AC  JIOY ¢ UHBIMH  BHYTPEHHUMH
UH()OPMAIIMOHHBIMU cHUCTeMaMU (OyXTalTepcKOoro, KaapoBOro y4yera u JIp.).
[To3BoMIsieT OCYIIECTBISATH, ABTOMATHU3UPOBAHHBIA OOMEH JAHHBIMH MEXIY
CTPYKTYPHBIMU  MOJpa3JeJIeHUsIMH U pPaOOTHUKAMU OpraHU3aluu C
UCIIOJIb30BAHUEM  €IMHBIX CTaHAAPTOB, CHUHXPOHU3UPOBATh MPOLIECCHI
JOKYMEHTOOOOpoTa ©0€3 CO3/laHusl JOMOJHUTEIbHBIX YYETHBIX KOIH,
ONEPaTUBHO OOHOBIIATH U KOHTPOJIHMPOBATH BEPCHHU JIOKYMEHTOB B PEXHUME
peanbHOr0 BPEMEHH;

5.11. aBroMarm3anusi NPOLECCOB NOATOTOBKH M Yy4e€Ta JTOKYMEHTOB
IIPEAYCMATPUBAET aBTOMATHUYECKYH) T€HEpALUI0 MPOEKTOB JOKYMEHTOB Ha
OCHOBE MPE/IBAPUTENBHO 3aJJaHHBIX MAKETOB (AJIEKTPOHHBIX IIa0JOHOB) C
MOCTOSIHHBIMHM PEKBU3UTAMU, UHTETpaluio (MpU HEOOXOAUMOCTH) TAHHBIX U3
BHEIIHUX WH(OPMALMOHHBIX pecypcoB (0a3 JaHHBIX, CIPABOYHUKOB),
¢ukcupoBaTh JaThl M  PETMCTPALMOHHBIE JIAHHBIE JOKYMEHTOB B
LHEHTPaJIN30BaHHON 3JEKTpOHHOU 0a3e. Ilo3BoNSIET yCKOPUTH MOATOTOBKY
JOKYMEHTOB, MCKJIIOYHTh [OBTOPHBIM BBOJ MWHPOpMAaLWU, CHHU3UThH
OTIepallMOHHBIE 3aTPATHI IPU JOKYMEHTOOOOPOTE;

5.12. aBTOMarm3ainus JIOKYMEHTOOOOpOTa C  HCHOJb30BaHUEM
TEXHOJIOTMI MCKYCCTBEHHOI'O HHTEIUIEKTa IPEAOCTABIISIET BO3MOXKHOCTH
aBTOMaTUYECKOM  Kjaccupukauuu W MapUIpyTHU3alMK  JOKYMEHTOB
(aBTOMaTHYECKOE ONpEAC/ICHUE KAaTeropuM JOKYMEHTa, €ro TEeMaTUKU U
IPUOPUTETHOCTH, HACTPONKA MapIIPyTOB JBHKEHHSI Ha OCHOBE OOY4YEHHOM
MOJIECJIM TOBEJCHMS), ABTOMATUYECKOM TI€HEpalMy PEIICHU W OTBETOB
(aBTOMaTuyeckoe 3aroJIHeHHE IA0JIOHOB M TeHepalusi OTBETOB Ha
MOBTOPSIOLIUECS 3alPOChl, OOpaIlEHus), BU3yaTU3alUU )KU3HEHHOTO UK
JNOKyMEeHTa (IpEeICTaBICHUE IMOJHOIO MapuipyTa JBHKEHHS JIOKYMEHTA,
BKJIIOYAsl CO3JjaHuE, Nepeaady, COrjlacoOBaHUE, MCIOIHEHHUE; OTOOpa)KeHue
OTKJIOHEHUM, YCKOPEHUM, MPOMYCKOB CTaJWi, BO3BPATOB), aBTOMATHUYECKOM
00pabOTKM JOKYMEHTOB, aHajiu3a TEKCTOB, WHBIX JaHHBIX (U3BJICUCHUE
KJIFOUEBBIX CMBICIIOB, BBIJICJICHUE CYLIHOCTEH, aBTOMaTUYeCKas WHJEKcalusl,
AHHOTUPOBAHUE U KaTeropu3anus coJlepKaHUs JIOKYMEHTOB),
aBTOMATHUYECKOT0 (POPMUPOBAHMS TEMAaTHYECKUX HAOOPOB MaHHBIX (cOOp U
arperauusi JOKYMEHTOB IO THIy 3alpOCOB, TEMAaTUKE, MCTOYHUKY).
TexHOIOrnM UHTEIIEKTYaJIbHOM 00pa0OTKHU MMO3BOJISIIOT 3aMEHUTh PYTUHHbIE
orepanuu, O0eCreyuTh aJalTUBHOCTh MapIIPYyTOB W TOBBICUTH KaYE€CTBO
MPUHUMAEMBbIX PEIICHUN.

6. OCHOBHBIMU METOJaMHU ONTUMHU3AIUHU KOJIMYECTBEHHOTO, BUOBOTO
COCTaBa JJOKYMEHTOB M TEXHOJIOTUH JOKYMEHTOO0OpOTA SIBISIOTCS:
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tunu3zanus GopM JOKYMEHTOB;

yHUUKAIUS TOKYMEHTOB,;

MOJEIMPOBAHUE TOKYMEHTOO000POTA;

6.1. B mporecce TUMU3AIMU, TPUMEHSIEMON MpPHU PEHICHUU THUIIOBBIX
yOpaBICHUYECKUX 3a/ad, CpPeIud BCEro MHOXKecTBa (OpM JTOKYMEHTOB,
(GUKCUPYIOMMX UACHTUYHYIO HHPOPMALIUIO 110 OJJHOMY U TOMY K€ BOIIPOCY,
BbIOMpaeTcss onHa. Ilpu BbeIOOpe (OpPMBI  YUUTBHIBAETCS, HACKOJIBKO
ONTUMAJILHO B HEH MpecTaBieHa HHPOpMaIs, HeoOXoauMas JJIsl PEICHUS
KOHKPETHOW yIpaBJICHUYECKOM 3a]]a4, HACKOJIbKO y100HA OHA B IPUMEHEHUHU
Ha IPAaKTUKE (IIPU COCTABICHUH, 00paOOTKE, UCIIOIHEHUH CO3/1aBa€MbIX Ha €€
OCHOBE JIOKYMEHTOB). IIpm HeoOXOAMMOCTH COCTaB BKJIIOYEHHBIX B
BbIOpaHHYI0 (hOpPMY PEKBU3UTOB U MOKA3aTeNel yTOUHSAETCS, IOCIIE YEro OHa
YTBEPKIAETCSI B KAUECTBE TUIIOBOM.

[IpumMeHeHne TUMOBBIX (HOPM MOBBIIIAET KAYECTBO JOKYMEHTOB 32 CUET
ONTHUMU3ALMKU U YCTAHOBJIEHUS €IMHOOOpa3usi COCTaBa BKIIOYAEMOW B HUX
uHpopMmaluu, a Takxke (HOpMbI €€ MPEACTABICHUS, MO3BOJSIET UCKIIOYUTh
Cllydyal TOBTOPHOTO (JIOMOJHUTEIBHOT0) HCTPEOOBAaHUSI HEIOCTAIONMICH B
JOKyMEHTe UWH(}OpMaluK, YMEHbIIUTh (U3UUYECKUA OOBEM JIOKYMEHTa,
CIOCOOCTBYET COKpPAILEHUIO BPEMEHHBIX 3aTpaT Ha MOATOTOBKY, 00paboTKy U
UCTIOJTHEHUE  JOKyMeHToB. Ha ocHoBe TumoBoil  (QOpMBI  MOTYT
pa3pabaThiBaThCd OJAHKH JOKYMEHTOB Ha OyMaXHOM HOCHUTENIEe U
AJIEKTPOHHBIE MTA0JIOHBI TOKYMEHTOB;

6.2. B mpoiiecce YHU(PUKAIUKM B IIETIOYKE YMPABICHYECKUX TECUCTBUM,
HaIpaBJIEHHBIX HA PEIIEHNE KOHKPETHOM 3a/1auM YIIPaBICHHUS, ONIPEAEIIIOTCS
TOJIKO HEOOXOAMMBIE JOKYMEHTBI, & JOKYMEHTbI, MH(OpMAIUs KOTOPBIX
nyommpyercs MO0  SABISICTCS — M30BITOYHOM,  HWCKIIOYAlOTCA.  Ecnm
uH(dopMaIra, HeOOXoAUMasl I PelieHNs KOHKPETHON 3a/aud yIpaBlIeHUs
dbuKcupyercs B pa3IUyHbIX JOKYMEHTaX, OHA MO BO3MOXHOCTH CBOIHUTCS B
OIuMH JoKyMmeHT. Ilpu ompeneneHMM BUIOBOTO COCTaBa OTOMPAIOTCS
JOKYMEHTBI,  (YHKIMOHAJbHOE  HAa3HA4€HUE  KOTOPHIX  IO3BOJISET
UCIIOJIb30BaTh UX MPU PEIICHUH Pa3IuYHbIX 3a7a4d YNPaBICHHUS, U KOTOPHIC
yCTAaHOBJEHbl B  OOIIEroCyJapCTBEHHbIX  Kilaccuukaropax,  HMHBIX
HOPMAaTHUBHBIX MPABOBBIX aKTaX.

Ilocne ycraHOBIIEHHMS ONTUMAJBLHOTO KOJMYECTBEHHOTO M BHJIOBOIO
COCTaBa  JIOKYMEHTOB, HEOOXOJUMBIX JUISI  PELIEHUS  KOHKPETHOM
YOPaBICHYECKON 3aladu, MTPOBOIATCS paldoThl 1Mo yHUHUKAUU (GopMm
JOKYMEHTOB (COBEPIIEHCTBOBAHUIO UX CTPYKTYpPBI M cojepxkaHusi). B stux
HEeJIsSX MPOBOJUTCA OTOOp PEKBU3UTOB, COOTBETCTBYIOLIMX HA3HAUYECHUIO
JOKyMEHTa W METOoJaM ero oO0pabOTKH, OCYHIECTBISETCA ONTHMM3ALMS
cocTaBa M CTPYKTYphl HMH(pOpPMALIMM, BKIOYAEMOW B TEKCT JOKYMEHTa
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(ZyOnupyrole W HEUCNOJb3yEMbIE IMOKAa3aTEeNM HMCKIIOYAKOTCS M3 TEKCTa
JIOKYMEHTA).

[IpumeHenne wmetona yHUPUKAUMM W YHHU(PUUUPOBAHHBIX (QopM
JIOKyMEHTOB 00€CIeYynBaeT ONTUMAIbHOE COKpAIICHUE KOJNYECTBA, BUIOB U
dbopM  NOKYMEHTOB, TMPUMEHSIEMBIX TMpPU  PEIICHUH  KOHKPETHOMH
YIIPaBICHUYECKOH 3a/1a4M, a TAK)KE COCTaBa BKIIFOUEHHBIX B HUX PEKBU3UTOB H
nokasateneil. Ha ocHoBe yHU(DUIIMPOBaHHBIX (OPM MOTYT pa3padaTbIBaThCs
OJIaHKU JOKYMEHTOB Ha OyMa)XHOM HOCHUTENIC U DJICKTPOHHBIE I1a0JIOHBI
JIOKYMEHTOB;

6.3. B mpoiiecce MOJCTUPOBAaHUS JOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHu3aluu
muhPepeHIPYIOTCST YPOBHU NMPUHATHS PEIICHUM, ONPEACIISIIOTCS OpTaHbl U
3BEHbs YIIPABJICHHUS, HAJICJICHHBIE 3TUM MPABOM, MOCIIE YETO MOJEIHPYETCS
GbyHKIMOHANIbHAS ACSTEIHLHOCTh OPTraHU3aIlii, YTO TTO3BOJISIET BHIABUTH KPYT
TUIOBBIX BOIIPOCOB, PEIIAEMBIX B MPOIECCE ACATEIbHOCTH OPTraHU3alNU, U
OTCeUb JOKYMEHTONOTOKH, HE BXoAsmue B ee komnereHuuto. Ilocne
BBISIBJICHUSI IOTOKOB IOKYMEHTOB, UCITIOJIb3YEMBIX M CO3/1aBA€MBIX B POLIECCE
OPUHATUA M KOHTPOJIA MCIOJHEHUs PEIICHUM, ONpeAessitoTcs HauoboJliee
pallMOHAJIbHBIE MapIIPYThI ABUKEHUS JOKYMEHTOB.

[To pesynbraram MOJEIMPOBAHHS JTOKYMEHTOOOOPOTa B OpTraHHU3alldU
COCTABJSIIOTCS ~ MapLIpyTHass ~ KapTra  TEXHOJIOTMYECKOTO  Ipolecca
JOKyMEHTO000pOoTa W (WJIM) CXEMbl JIOKYMEHTOIOTOKOB (OMEepOrpaMMBbl,
JOKYMEHTOTPaMMBI U JIp.).

[IpumMeHnenre MeToJa MOJACIUPOBAHUSA  TO3BOJISIET  ONPEACIHUTD
ONTUMAJIbHBIC MapIIPYThl ABUKECHUS JOKYMEHTOB, UCKJIIFOUYUTh U30BITOUHbBIC
ATanbl MPOXOXKACHUS JOKYMEHTOB Ha 3Tamax MOJATOTOBKU MPOEKTOB, HUX
COrJlacOBaHUsl, MOANMUCaHMs (YTBEPXKACHUS), PETUCTPALMM, IEpeladyd Ha
UCIIOJTHEHHE U UCTOJHEHHs. MOXET UCMOJIb30BaThCsl KaK MPH OpraHU3alUU
TPaAUIIMOHHOTO IOKYMEHTO000poTa, Tak U mpu npoektupoBanuu AC JI0Y,
WHBIX UHPOPMAIIMOHHBIX CHCTEM.

7. ITpu IIPOBEICHUHA MEPOIPUATUN 110 OIITUMHU3ALUHA
JOKYMEHTOOOpa30BaHUsI M JOKYMEHTOOOOpOTa ¢  HMCIOJIb30BAaHUEM
pa3IUYHBIX CHOCOOOB M METOJAOB CleayeT coOJ0JIaTh MEphl MO 3allUTe
uHdopmanry, UHOOPMAMOHHON OE30MaCHOCTH, a TaKXe YUYWUTHIBAThH
OTPAaHUYCHUS,  YCTAHOBJIEHHBIE  3aKOHOJIATEJIbHBIMM  aKTaMud  Ha
pacmpocTpaHeHHe U (MIIH) PeI0CTaBIeHUE HHPOpMAITUH.
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[Tpunoxenue

K MeTtoanueckum
PEKOMEHIallUsIM 110
ONTUMM3ALUU
JOKYMEHTOOOpa30BaHUs U
JOKyMEHTO000pOTa B
rOCy/IapCTBEHHBIX OpraHax,
MHBIX OPTaHU3AIUIX

[lepeyeHb METOAMUECKUX TOKYMEHTOB,
PEKOMEHTYEMBIX JUISl IPUMEHEHUS TIPH pa3paboTKe U pealn3aiuu
MEPOIPHUATHH 110 ONITUMHU3AINH TIOKyMEHTOOOpa30BaHUS U
JTIOKYMEHTOO00pOoTa

Mertoauueckue peKOMEHAAIMU IO aApXUBHOMY OMKMCAHUIO JTOKYMEHTOB
U Jed 10 JHUYHOMY cocTaBy (YTBEpXKAEHbI MPUKA30M JTUPEKTOpA
JenapramMeHTa o apxXxyMBaM U JAEJNONPOU3BOACTBY MUHHCTEPCTBA FOCTUILIUH
Pecny6nuku benapyce ot 10.04.2025 Ne 19);

Mertoauueckue pEKOMEHAAIMA 10 BKIIOYEHUIO JIOKYMEHTOB B
AJICKTPOHHOM BHJE, OJJICKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB M HMH(OPMAIIMOHHBIX
pEeCypcoB B HOMEHKJIATYPhI JIeJl TOCYJapCTBEHHBIX OpPraHOB W WHBIX
opranu3anui (yTBep>KJICHbI IPUKA30M AUpEeKTOpa JlemapTameHTa 1o apxuBam
U JeNONpOn3BOJCTBY MuHnuctepctBa roctuiiuu PecnyOnmuku benmapych ot
29.12.2017 Ne 56);

Mertoanyeckue pEKOMEHIALMU 10 MCIOJb30BAHUIO SIIEKTPOHHOU
MOYTHl B JEATEILHOCTH opranusanuii Pecrybnmuku benapych (yTBepkKIeHbI
npuKa3oM Jupekropa [lemaprameHTa mo apxuBamM M JAEJIONPOU3BOICTBY
MunucrepctBa roctuiuun Pecnyonuku benapycs ot 20.01.2010 Ne 3, ¢
WU3MEHEHUSIMU U JIOTIOJTHEHUEM, BHECEHHBIMH TTPUKA30M IIEPBOTO 3aMECTUTEIISI
nupekropa JlenaprameHTa nmo apxuBam M JEIONPOU3BOJACTBY MUHUCTEPCTBA
roctuiinu Pecrryommku benapycs ot 09.07.2013 Ne 35);

Meroauueckue  pEeKOMEHJAlUU M0 opraHu3anuu  paboThI
TEPPUTOPUATBHBIX (TOPOJICKUX WM PAlOHHBIX) apXUBOB (YTBEPKIACHBI
NpUKa3oM Jupekropa /[lemaprameHTta mo apxuBaM M JEJONPOU3BOJCTBY
Munucrtepctsa octuiuu Pecniyonuku benapycs ot 10.04.2025 Ne 20);

Metoauueckue PpEKOMEHJAIMU 10 TPAKTHYECKOMY MPUMEHECHHIO
rocyjnapcrBeHHoro cranjgapra PecnyOnuku benapycs CTb  6.38-2016
YuudumupoBanaeie cUCTeMbl JOoKyMeHTammu PecnyOmukm — benapyce.
CucreMa opraHU3allMOHHO-PACTIOPSAIUTEIIBHON JOKyMeHTanuu. TpeboBaHus
K odopMieHHI0O JOKYMEHTOB (YTBEpXKIEHBI TPHKA30M JUPEKTOpa
JlenapramMeHTa Mo apXxyMBaM U JAEJONPOU3BOACTBY MUHHCTEPCTBA FOCTUIIUU
Pecny6nuku benapycs ot 20.01.2025 Ne 3);
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Meroanueckue pEeKOMEHJALMH 10 MPAaKTUYECKOMY HPUMEHEHUIO
rocyjnapcrBeHHoro cravjgapra PecnyOnuku benapycs CTb 6.38-2016
YHuuuupoBaHHble CHCTEMbI JOKyMeHTauuu PecnyOnuku benapyce.
Cucrema opraHuU3allMOHHO-PACTIOPSAUTENIBHON AOKYMEeHTaIuu. TpeboBaHus
K 0hOpPMJIICHHUIO JOKYMEHTOB (YTBEPXKICHBI IIPUKA30M JIUPEKTOpa
JenapramMeHTa o apxXxyMBaM U JAEJNONPOU3BOACTBY MHUHHCTEPCTBA FOCTULIUH
Pecny6nuku benapyce ot 20.01.2025 Ne 3);

Meroanuecknue peKOMEHIALMH IO TPOBEACHUIO 3KCIIEPTU3bI IEHHOCTH
JOKYMEHTOB B  JJIGKTPOHHOM BHJ€, DJJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U
UH()OPMALIMOHHBIX PECYpCOB B TOCYJAPCTBEHHBIX OpraHax, HMHBIX
opranmn3anusx (yTBEpKAEHbI MpPUKa3oM JAUpekTopa J[lemaprameHta Mo
apxvBaM U JEJONPOM3BOJACTBY MuHHCTepcTBa IocTUlMM PecmyOnuku
bemapych ot 29.12.2020 Ne 47);

MeTtonuyeckre peKOMEeH1alluu o paboTe rocy1apCTBEHHBIX APXUBOB C
MCTOYHMKAMU KOMIUIEKTOBaHUS B c(hepe ANEeKTPOHHOIO JOKYMEHTO000pOTa U
apXMBHOTO XPAaHEHHS JOKYMEHTOB B JJICKTPOHHOM BHUJE (YTBEP>KIICHBI
npUKa3oM Jupekropa [lemaprameHTa mo apxuBaM M JAEJIONPOU3BOICTBY
Munucrepctsa roctuiuu Pecniyonuku benapycs ot 23.12.2024 Ne 72)

Mertoauueckue peKOMEHJAMM TI0 pa3padoTKe WHCTPYKIUHA IO
JEJTONPOU3BOJICTBY B TOCYJAApCTBEHHBIX OpraHax, HWHBIX OpraHH3alMsIX
(yTBEepkKAE€HBl MOpHKa3oM Aupekropa JlemaprameHnta 1o apxXuBaM U
JeIO0NPON3BOJACTBY MmuHHCTEpCcTBAa OcTUIMK Pecnybnuku bemapycs ot
06.06.2024 Ne 32);

Meroanueckue peKOMEHJIalUUM MO0 pa3paboTKe U MPUMEHEHUIO
NepevyHeil JOKYMEHTOB C YKa3aHUEM CpPOKOB XpaHeHHUs (YTBEpPKIICHbI
npuKazoM Jaupekropa JlemapraMeHTa Mo apXuBaMm M JEJIONPOU3BOJCTBY
MunmnctepcTBa roctunnu Pecry6auku bemapyce ot 01.04.2025 Ne 16);

Metonuyeckue pekoMeHAanmuu 1o paboTe ¢ JIOKyMEHTaMu B
opranmn3auusix PecnyOnuku bemapych, BHEIPSIOMMX MEXIyHAPOIHbIC
cranaaptel [SO Ha cuctembl yrpaBieHusi (MEHEIKMEHTa) (YTBEPKIICHbI
npuKa3oM Jupekropa [lemaprameHTa mo apxuBamM M JAEJIONPOU3BOICTBY
Munucrepctsa roctuiuu Pecnyonuku benapyce ot 21.05.2024 No 28);

Meroanueckue pekOMEHJauuu 1o padore ¢ HUHPOPMALMOHHBIMU
pecypcamu B opranuzanusax PecnyOnuku benapych (yTBepKAeHbI TPUKA30M
nupekropa JlenapramenTa no apxuBam M JENONPOU3BOJACTBY MUHUCTEpPCTBA
roctuninu Pecriyonuku benapyce ot 06.08.2013 Ne 40);

Meroanueckue PEKOMEHIALNH o COBEPILICHCTBOBAHUIO
JOKyMEHTOO00OpOTa B TOCYAapCTBEHHBIX OpraHax, HMHBIX OpraHU3alMsIX
(yTBEep>KIeHbl TpUKa3oM jaupekTopa JlemaprameHTa 1o apxuBam M
JeN0Npou3BoJCTBY MunucTepcTBa toctuuuu Pecnyonuku bemapycs ot
25.04.2016 Ne 21);
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Meroanueckue pEeKOMEHIAMU 10 COCTABJICHUID W MPUMEHEHUIO
HOMEHKJIATyp JeJl OpraHu3aluid, TUIIOBBIX U MPUMEPHBIX HOMEHKJIATYp JIeJ
(yTBepKIeHbl MpUKa3oM JAupekTopa JlemaprameHTa MO apxuBaM U
JeonpPOn3BOJICTBY MuHucTepcTBa toctuiiun Pecnyonmku bemapych oT
25.07.2024 Ne 36);

Meroandeckue  peKOMEHAAIMU IO COCTaBJeHUIO  Tabens
yHU(ULIHPOBAHHBIX (DOPM JOKYMEHTOB OpraHu3aluu (yTBEPKACHBI IPUKA30M
aupekropa JlenaprtameHTa o apXuBam M JEJIONPOU3BOJACTBY MUHUCTEPCTBA
toctuiiuu Pecniyonuku benapycs ot 29.12.2010 Neo 48, ¢ u3MeHeHUsIMH,
BHECEHHBIMH MPUKA30M MEPBOTO 3aMECTUTENS AUpeKTopa Jlemapramenrta mno
apxMBaM U JEJONPOU3BOJCTBY MuHHCTepCcTBa IOCTULIMM PecmyOnuku
benapyce ot 10.07.2013 Ne 36)

Meroanueckne peKOMEHAALMU [0 YIPABICHHUIO JOKYMEHTAMH B
OpraHU3aLMAX B COOTBETCTBHH C ITOJIOKEHUSAMU FOCYJapCTBEHHOTO CTaH1apTa
Pecnybnuku bemapyce CTb ISO 15489-1-2016 “Unadopmanus wu
JOKyMeHTauus. YnpasiaeHue jokymeHTamu. Yacte 1. O0mue tpeboBaHus»
(YTBepKIeHbl MpUKa3oM AupekTopa JlemaprameHTa 0o apxuBaM U
JeN0NpOu3BOJACTBY MunucTepcTBa toctuuuu Pecnyonuku bemapyce ot
01.04.2024 Ne 21);

YHuduimupoBaHHass CcUCTEMa  OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHOM
nokyMeHTanuu (YHU(PUIIMPOBAHHBIE (POPMBI, METOJIUYECKHE MaTepUalbl 1O
NpUMEHEHUI0 KiaccudukaTopa YHUPHUIIUPOBAHHBIX ¢GopM) (yTBEpKIaeHA
npuKa3oM Jupekropa [lemaprameHTa mo apxuBaM M JAEJIONPOU3BOICTBY
MunucrepctBa toctuuun Pecnybnmuku benapycs ot 28.11.2019 Ne 41, ¢
U3MEHEHUSIMM, BHECEHHBIMM NpPHUKa30M Jupekropa JlemaprameHta 1o
apxuBaM U JEJONpPOM3BOJCTBY MunucTepcTBa toctuuuu PecnyOnuku
benapych ot 23.06.2020 Ne 21);

[TpumepHas HOMEHKJIaTypa Jel paliOHHBIX, TOPOACKUX
UCIIOJTHUTENIbHBIX ~ KOMUTETOB  (YTBEp)KII€HA  NPUKA30M  JUPEKTOpa
JlenapTameHTa Mo apxuBaM U JEJIONPOU3BOACTBY MHHHCTEpCTBA IOCTULIMU
Pecny6nuku benapyce ot 12.11.2024 Neo 58);

[IpumepHass HOMEHKJIAaTypa [eJ TMOCENKOBbIX, celbckux CoBeToB
JENyTaTOB W  MCIOJHUTENbHBIX KOMHUTETOB (YTBEpKIEHA MPUKA30M
nupekropa JlenapramenTa no apxuBam M JENONPOU3BOJACTBY MUHUCTEpPCTBA
toctuinu Pecriyonuku benapycs ot 12.11.2024 Ne 59)

Ans00oM (popMm OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB C
KOMMEHTapusiMd (Ha OCHOBE YHH(PHUIIMPOBAHHBIX (OPM JTOKYMEHTOB
YHuduimpoBaHHOM CUCTEMBI OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSIUTEIIbHON
JTOKyMEHTaIuu). 8-¢ u3l., nepepad. / pa3pabd.: A.E.Peibakos, E.B.Illymckas,
A.H.Cykau. — Mu.: benHUM A/, 2025. — 232 c.



