@ Disynergy.ru - Coa4da TecTtoB 6e3 npegonnaThl

NToroeasa atrtectaumna Llenonpon3ssonCcTeo B
opraHm3aunmn: JOKYMeHTaLNOHHbIN
MeHeg>XMeHT.LU3H

JOKYMeHT - 370 ...

[JoKyMeHTaunoHHOe obecrneyeHue yrnpaBsieHns - 3TO ...

[ OKYMEHTaLUNOHHbIN MEHEOXXMEHT BKJIIOHaeT B ceb4:
JOoKyMeHTupoBaHue - 370 ...

OokymeHTOOHOPOT - 37O ...

OnepaTuBHOE XpaHEHWe OOKYMEHTOB - 3TO XpaHeHne LOKYMEHTOB ...

®dyHKuMn cnyxobol JOY:

B KaKOM HOPMATUBHOM AOKYMEHTE perjaMeHTUpyTCs npaBuia
cocTaB/eHnss 1 0QOPMIEHUS NOKYMEHTOB:

B KakOM HOPMaTMBHOM LOKYMEHTe ornpenensatoTCca YCN0BNA XPaHEHNS
ONOKYMEHTOB B OpraHm3aunu:
JOKYMeHTbl KNnacCniuumnpyroT Mno:

K Kakow rpyrne OpraHI/I3aLI,I/IOHHO-paCI'IOpFI,ﬂ,I/ITeJ'IbHOVI OOKYMEHTauunn
OTHOCATCA yCTaB, NMOJIOXKEHWA, I/IHCprKLI,VIVI?

K Kakow rpyrne Opl'aHI/ISaLI,I/IOHHO-paCI'IopﬂJJ,I/ITeJ'IbHOIZ OOKYyMeHTauunn
OTHOCATCA NMPUMKa3bl, pacriopa>xeHuns, I'IpOTOKOJ'IbI?

K Kakol rpynmne opraHn3aLnoHHO-pPacnopsaanTeNbHOW AOKYMEHTaLnn
OTHOCSITCS MUCbMa, aKTbl, CNy>XXebHble 3annucKkn?

OdopMneHne opraHM3aLNOHHO-pACNoOpPAANTENIbHOW AOKYMEHTaLuuu
OCHOBbIBaeTCA Ha:

bnaHk pokymeHTa - 37O ...
MNepeyncanTe oCHOBHbIE BUAbI 6/1aHKOB:

PekBU3nUT - 370 ...
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Kakne pekBU3NTbl NCMOb3YOTCS B 61aHKe NUcbMa:
Kakne pekBU3NTbl NCMOb3YIOTCS B 6J1aHKEe KOHKPETHOro BMaa
LOKYMeHTa:

B o6bwime npaBuia ohopMieHNa OKYMEHTOB BXOASAT:

OpraHun3aunoHHbIe OKYMEHTbI 0pOPMISAIOTCA B COOTBETCTBUN C:

KoMnnekc [oKYMEHTOB, perjaMeHTUPYLWnNX CTPYKTYpPY, 3a4a4uu,
byHKUNM opraHmM3aumm, NnpaBa, 06543aHHOCTM CNeLnaancToB
npeanpuaTus - 3To:

K opraHnM3aunoHHbIM 0OKYMEHTaM OTHOCATCS:

By opraHM3aLUMOHHOIro JOKYMeHTa, KOTopbI onpenenseT nopsmaok
obpa3zoBaHUA, CTPYKTYpPY M opraHusauunto paboTel NnpeanpusTus 3To:

Has3oBuTe pa3faen, He BXOASLWMNIA B TEKCT OPraHU3aLMOHHOro
NOKYMeHTa:

pud yTBEP>KOEHNA CTaBUTCA

OoKyMmeHT, onpeaensawowmn doHa 3apaboTHOM NAaTbl COTPYAHUKOB:
OpraHn3aunoHHbIN OOKYMEHT, YCTaHaBAMBaoWmMnM ans paboTHuKa
KOHKpPEeTHbIe TpyOoBble (00/1KHOCTHbIE) 0693aHHOCTM 3TO:

TeKCT OpraHM3auUmMoOHHOr0 AOKYMEHTa AeNnNTCS:

Ha3oBUTe NOKYMEHT, HE BXOASALWNNA B FPyrnny OpraHM3auUnoHHbIX
ONOKYMEHTOB

PacnopsanTenbHble 4OKYMEHTbI OPOPMAISAIOTCA B COOTBETCTBUMN C:

KoMniekc AOKYMEHTOB, B KOTOPbIX (PUKCUMPYIOTCS peLleHns
aAMUHUCTPATUBHbBIX N OPraHM3aLNOHHbBIX BONPOCOB AEATE/IbHOCTH
opraHu3auuu:

K OopraHnM3aunMoHHbIM OOKYMEHTaM OTHOCATCA:

Bup 6naHKa, Ha KOTOPOM 0hopMAAIOTCA pacnopsaanTesibHble
ONOKYMEHTbI:

Kako pekBU3UT He BXOAUT B COCTaB NpuKa3sa Mo oCHOBHOW
nesATeNbHOCTU:
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Kakas 4acTb TeKCTa npuka3sa sasnsdetcs oba3aTesibHONM:

Kakon OOKYMEHT nMeeT noanucu pykoBoaAUTENS U CeKpeTaps:
HOKYMEHT, cogep KaLlunin 3anncb xona obcy>XaeHnsa BONPOCOB n
MPUHATUSA PELUEHNN:

YTO ABNAETCHA AaTOMN NPOTOKONA:

Kakune pacrnopaanTesibHble JOKYMEHTbI N34al0TCA Ha OCHOBE
ednHOHa4YaJ1nA:

NHpopMaUMOHHO-CNpaBoYHble AOKYMEHTbI OPOPMIAIOTCA B
COOTBETCTBUN C:

JOKyMeHTbI, coaep>xalime o6 bEKTUBHYIO U AOCTOBEPHYO MHOPMaLNIO
3TO:

K MH(pOpPMaUMNOHHO-CNPaBOYHbIM LOKYMEHTaM OTHOCATCSA:

Bua 6n1aHKa, Ha KOTOPOM 0QOpPMAATCA MHHPOPMALMOHHO-CNPaBOYHbIE
OOKYMEHTbI:

TeKCT NMUCbMa Henb3a COCTAaBIATL:

OcHoOBHas 4aCTb NNUCbMa COCTOUT U3:

[enosBble NncbMa 0ObIYHO 3aKaH4YMBaOT hpa3amMu:

YKa)kute Bupa 0esi0BOro nncbMa, KOTOpoe CoCTaBnfeTCcda ans
cooblieHuns alpecaTy O HalnpaBineHNn Kaknx-nnbo OOKYMEHTOB,
MaTepUnaJibHbIX LLeHHOCTEeWN:

YKaXxuTe BMA A€710BOr0 MMCbMa, Co34atoLlerocs ¢ uenbto nobyanTb
ajpecaTa K Kakomy-nmbo gencraeuto:

B kakoMm CJ'Iy)Ke6HOM MNCbMeE NMPoCTaBIAeTCd CCblIJIKa Ha HOMeEP N OaTy
BXoAsALlero AOKyMeHTa.

YHndumumpoBaHHasa cucteMa OOKyMeHTauunm aTo:
K (pHaHCOBbLIM OOKYMEeHTaM OTHOCATCH:
K DoKyMeHTaM ByXranTepckoro yyeTa M OTY4ETHOCTU OTHOCATCS:

OnpepennTe ByxranTepckne JOKYMeHTbl CO CPOKOM XpPaHeHus 5 neT:
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K 0OroBOpHOM JOKYMEHTaLUUnN OTHOCATCA:

Pacnpepnennte no nopanky aTanbl 3aK/04eHUsa Orosopa:

CpOK XpaHeHusa O0oroBOpoOB:

K KagpoBbIM [OKYMEHTaM OTHOCATCS:

YKaXxXute AOKYMeHTbl, KoTopble XpaHaTca 50 net:

[na rocyngapcTBEHHbIX 1 KOMMEPYeCKUX opraHm3aumnii CyLecTByYIoT:

KoHpnaoeHumnanbHoOe 4esionpon3BoaCcTBO 3TO:
OnpepeneHne cocTtaBa KOH(pUaeHUMaNIbHON MHpOpMaUnmn
perynupyeTcs:

Llenbto KOHpUAEHUNaNbHOro OKyMeHTOobopoTa ABNsAETCS:

CocTaB KOHUAEHLUMaIbHOW NH(OoPMaL MK onpeaenseT:

NHpopMaumsa KoHpUoeHUMAIbHOI0 XapakTepa He MOXeT ObITb NO:

C KaKMMN OOKYMEHTaMWN O0JIXKeH NO3HAKOMUTLCA paboTHUK,
MOJSIYYMBLUMIA OOCTYN K KOHPUAEeHUNaNbHON MHpopMaLmnn:

Kakune cBeleHUs YKA3bIBAOTCA HA NEPBOM JINCTE KOHUAEHLMANBHOIO
NOKYMeHTa:

LleHHOCTb KOHMUAEHLUMANbHbIX JOKYMEHTOB ONpeaensaeT:

K cBegeHnsam KoHunaeHUnanbHOro Xxapaktepa oTHOCATCS:
[JencTBusa C nepcoHanbHbIMM AaHHbIMUK (COOp, XpaHeHue,
NCMoNb30BaHME) 3TO:

JOKYyMeHT0060pOoT 3TO:

naBHOE NMpaBwWJIo OpraHn3aummnm JoKymMmeHToobopoTa - 3TO...

IBU>XXeHne pa3HbIX BUAOB JOKYMEHTOB MO OAHOMY MapLLPYTYy
Ha3blBaeTCA:
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OnpenennTe BUL AOKYMEHTOMOTOKA: NMpMeM NoYThl, BCKPbITHE
KOHBEPTOB, NMpeaBapuTeNbHbIA NPOCMOTP, PerncTpaums,
pPacCMOTpPEHNEe pyKOBOAUTENEM, NMepeaaYa AOKYMEHTOB UCMOJTHUTESIO,
KOHTPOJIb UCTMOJIHEHUSA NOKYMEHTOB, NOALINBKA JOKYMEHTOB B «Jleno»:

B LOKYMEHTOMOTOK BXOASLLNX JOKYMEHTOB BXOAAT:
OnpenennTe 3Tamnbl MPOXOXXAEHUA BXOAALWNX OOKYMEHTOB:
B 0OKYMEHTOMOTOK NCXOASLLMNX JOKYMEHTOB BXOAST:
OnpenennTe 3Tamnbl MPOXOXXAEHNA NCXOAALWLNX JOKYMEHTOB:
B 1OKYMEHTOMOTOK BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB BXOOAT:
OnpenenuTe 3Tanbl MPOXOXXAEHNA BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB:
MPpUHUKMABLI CUCTEMATMU3AUNN OKYMEHTOB B AENO:

MPpU3HaAKN CUCTEMATM3ALUNN JOKYMEHTOB B AENO:
HomeHknaTypa aoen 3To:

Kako Bua HOMeHKNaTypbl A€/ CO3[aeTCs B OpraHn3aunm:

Mpw pa3paboTke HOMEHKIaTypPbl OeN CPOK XPaHEHUNA OOKYMEHTOB
yCTaHaB/IMBaeTCS:

NHOovBMAyanbHas HOMEHKaTypa Aes opraHu3aunum 3aBoanTCs ...

[eno He 0O/HKHO NpeBbIWaTh ...

NHOeKc gena cocToUT U3 NOpAAKOBOro HoMepa Aesia Nno HoOMeHKNaType
n:

Mepen coayen 4OKYMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHeHne cnenyerT ...

[lena ¢ UCNoJIHEHHbIMU OOKYMEHTaMU NoAnexaT rnepegaye uns3
CTPYKTYPHOIro noapa3nesieHns B apxXmuB opraHn3aLmnm:

CpoK XpaHEeHMNSs 3N1eKTPOHHbIX AOKYMEHTOB:

DNEKTPOHHbIN JOKYMEHT - 3TO:
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nepequb 3J1IEKTPOHHbLIX AOKYMEHTOB OpraHmM3aunnm onpenendeTcd B:

BbibepuTe npemmMyllecTBa «KOMMNbOTEPHOW» TEXHONOIrMN Nepea
«ByMa>KHOM»

Kakune BUAbl 31€KTPOHHOM NMOAMUCK CYLLECTBYIOT:

3J'IeKTpOHHaFI noannmcb, No3sosiAoWad 4OCTOBEPHO YCTAaHOBUTDL JINLO,
nognmcasuwiee OOKYMEHT:!

3J'IeKTpOHHaFI noannmcb, NO3BoNAKOLWAA YCTaHOBTb aBTOPCTBO
OOKYMEHTa, a TakKXe nogreepanTb €ro uejaoCcTHOoCTb U HEN3MEHHOCTb:

3J'IeKTpOHHaFI noannmcb, KOTopasa OenaeT 3)'IeKTpOHHbIVI OOKYMEHT
PaBHO3Ha4YHbIM OOKYMEHTY, NoaArnmMcaHHOMY C06CTBeHHOpy‘-IHOIZZ

YKa)KnTe BCe KOMMOHEHTbI, 6€3 KOTOPbIX HEBO3MO)XHO CO34aHue
KBaJIMPULIMPOBAHHOW 3N1E€KTPOHHOW NOANUCK:

KaKkylo poJib BbIMOJIHAET 3/1IeEKTPOHHAsA ungposasa NoaNUCk:

ONna XpaHeHNs 3NeKTPOHHbIX LOKYMEHTOB B OpraHusaumnm Heobxononmo:
K apxuBHOMY (boHAY OpraHu3aunm oTHOCATCS:

B apxuB opraHusauunuy noctynatoT OOKYMEHTbI:

JKCnepTn3a LeHHOCTN AOKYMEHTOB 3TO:

JKCnepTmnsa LeHHOCTU NpoBOANTCA ONK:

Pe3ynbTaToM 3KCNEepTU3bl LEHHOCTU AOKYMEHTOB ABNSAETCS:

Onncn gen cocTaBNATCA Ha:

OdopmMmneHne pena - 310

MonHOMYy ohopMNeHnto NnoanexxatT gena:

YacTn4yHomy ohopmMieHNO nogsiexaT gena:

MomMelleHne onga XxpaHeHNA apXUBHbIX OOKYMEHTOB O0J1XKHO
COOTBETCTBOBAThb:
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