[LOKymeHTUpoBaHuUe
npaBaeHYeCKOU AeATEeNIbHOCTH

*  3aKNI0YIETCA B CO3A4aHUN
ynpasB/ieHUYEeCKMUX AOKYMEHTOB
’ | (bukcaumu Ha 6ymare nam apyrux
o HOCUTE/IAX YNPaBAeHYEeCKUX AeACTBUIA
No yCTaHOBNAEHHbIM NpasBunam).

* JIOKYMEeHTUPOBAHME YNPaBIEHYECKOM
NeATeNbHOCTU MOXKET OCYLLECTBAATHCA
KaK PYKOMUCHbIM CNOCOOOM, TaK U C
MOMOLLbIO TEXHUYECKMNX CPEACTB.




B KogeKce Pecnybankmn benapycb 06 agMMHUCTPATUBHDbIX
NPaBOHApPYyLIEHUAX NPeaycCMOTPEeHa OTBETCTBEHHOCTb 3a

- HecobntogeHne ob6a3aTenbHbIXx TPeboBaHMIM 3aKOHOAATENLCTBA B 00/1aCTU TEXHMYECKOro
HOPMUPOBAHMA U CTaHAapTM3auMM B OPOPMIEHUU OOKYMEHTOB W  OpraHmMsauumu
NOKYMeHTOoObopoTa - npeaynpexageHne u HanoxeHue wrtpada B pasmepe Ao 20 6a308Bbix
BE/INYUH;

- HenpeacTaBfeHMe AOJ/IKHOCTHbIM NINLOM MAN UHAWBUAYANbHBIM NpeanpuHMMmaTenem B
YCTAHOB/NIEHHbIE CPOKU AOKYMEHTOM, OTYETOB, CBEAEHUN MW UHbIX MaTEPMaoB, NOAJEHKALMX
NPenoCTaB/NEHUI0 B COOTBETCTBMM C 3aKOHopaTenbcTtBOmM Pecnybnuku benapycb, nunbo
npeacraBneHne CBEAEHWUI, OTYETOB M APYrUX AOKYMEHTOB, COAEPXKALLUX 3aBEAOMO JIOXKHble
cBeAeHuA — HanoxeHue wrpada B pasmepe ot 4 go 20 6a30BbIX BE/IMUYUH;

- NPUMNUCKW, COKPbITUE [AaHHbIX, WHOE WCKA*KeHMe TroCyAapCTBEHHOM CTAaTUCTUYECKOM
OTYETHOCTU JAOMMKHOCTHbIM AULUOM WAU UHAMBUAYANbHLIM NpeanpUHMMATENEM, a TaKXKe
HenpeAcTaB/leHUE NN HECBOEBPEMEHHOE NpeacTaBleHMe - HanoXKeHue wWwTpada B pasmepe oT
50 po 100 6a30BbiX BE/IUUUH;

- yTpaTa WAWU HE3aKOHHOE YHUYTOXKEeHUEe AO0MKHOCTHbIM JINUOM WAUM WHAUBUAYAbHbIM
npeanpuHMUMmaTeneM AOKYMEHTOB MOCTOAHHOIO WMAM AONTOCPOYHOrO XpPaHeHuA, a paBHO
NPUYNHEHNE MM HEMNOMPABUMbIX MOBPEKAEHUN - HanoxeHne wTpada B paamepe ot 10 go 30
6a30BbIX BE/INUYUH.



NOKYMEHT

(0T nat. documentum —
«obpa3zeu,
CBUOETENBLCTBO,
OKA3aTe/IbCTBOY)



http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9B%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BD%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D1%8F%D0%B7%D1%8B%D0%BA

OOKYMEHT

B LLULUPOKOM CMbiC/ie

— MaTEePUaANbHbIN (3NEKTPOHHbIN) 0OBEKT,
coaeprawmm nHPopmaumto B
3aPUKCUMPOBAHHOM BMAE N CNELMNAbHO
npeaHa3HAYeHHbIW ANA e€é nepeaayun BO
BPEMEHU N NPOCTPAHCTBE.



NOKYMEHT

B Y3KOM CMbICJie

— 0bneYeHHbIN B NUCbMEHHYIO popmy
HoCcUTeNb MHPOPMAELIMU, YOOCTOBEPAIOLLLNM
Ha/nM4ymne GaKToB onpeaeneHHOro
3HaAYeHuUS.



OOKYMEHT

- 3TO 3aPUKCMPOBAHHAA HA
MaTepmuanbHOM HocutTene MHPopmaLus
C PEKBM3UTAMM, NO3BONAIOLLMMUN €€
MAEHTUPULMPOBATL






* CocTtaB JOKYMEHTOB, 0Opa3yoLMXCca B
NeATeNbHOCTU OpraHun3auuun, onpeaenaeTca

ee KomneTeHuuneu,
KPYrom ynpaBaeH4Yecknx pyHKUUN,

NnopsAAKOM pa3peLleHns Bonpocos
(e AMHONNYHBIN UNN KONINEernanbHbIN),

06beEMOM M XapaKTEPOM B3aMMOCBA3EM
MeX Ay opraHu3aunuamm oaHoro Unm
Pa3/IMYHbIX YPOBHEWN YNpPaBAeHUNA U T.1.



Knaccmdpumkauma Buaos JOKYMEHTOB B
yYrpaB/ieHYeCKON AeATENbHOCTHU

no rpnoy
NO CPOKAM UCMOJIHEHUS

NO MeCTy COCTaBNeHUA
no snay opopmieHus
NO Ha3HAYEeHUIO

no cpeacTsam puKcaumm
NO coOAEPKAHMUIO



no rpudy, T.e. CTENEHM AOCTYNMHOCTU COAEPKALLENCA B HUX MHDOPMALMUK -
AOKYMEHTbI OTKPbITOrO NMNo/s1b30BaHUA, OFTPaHNYEHHOro A0CTYNa,
KOHPUMAEHUMANBbHOIO XapaKTepa;

MO CPOKaM UCMOTHEHUA - CPOYHbIE, BTOPOCTENEHHbLIE, UTOTOBbIE,
nepnogmnyHble 4OKYMEHTDI,

Nno mecty coCtassieHUA - BHYyTpeHHUE, BHELWLHNE (BXO,EI,FlLLI,l/Ie Z MCXO,ELHLLI,ME)
AOKYMEHTDI;

no Buay opopmaeHuns - NOAAMHHUKU, KONUK, BbIMUCKK, AYOAMKaTbI;

Mo Ha3Ha4YeHMo - OPraHM3aLMOHHO-NPaBOBbIE, PpacnopaAAnTesbHbIE,
MHPOPMALMOHHO-CNPaBOYHble, MHOOPMALMOHHO-aHAIUTUUYECKUE,
PErncTPaLMOHHO-KOHTPO/IbHbIE, NN1aHOBO-OTYETHbIE, KaZpoBble, cyaebHo-
NCKOBble, PUHAHCOBO-OyXxranTepckne AOKYMEHTbI;

no cpeactBam GpuUKcaLum - TEKCTOBbIE, rpadnYeckne, CTaTUCTUYECKHE,
KOMBUHUPOBAHHbIE, ayano-, BUAEO-, KNHO- U GOTOAOKYMEHTbI;

Mo coepKaHuio - NpocTbie (NOCBALLEHHbIE OAHOMY BOMPOCY) U C/IOMKHble
(oxBaTbIBatoOLWME KPYr B3aMMOCBA3aHHbIX BOMPOCOB) AOKYMEHTbI.



Cucrtembl AOKYMEHTUPOBAHUA

* 1. lokymeHTMpoBaHMe Mo obuinum Bomnpocam
ynpaBneHna  (oxBaTblBAa€T  OCHOBHYIO WU
onepaTUBHYIO AeATEeNbHOCTU OpraHu3aLumn)

* 2. IoOKyMeHTUPOBaHUE cneunanbHbIX CTOPOH
yrpaBaeHYeCKoM NeaTeNbHOCTU
(cTaTuctnueckomn, byxrantepckom u ap.)



[10KymeHTO0b0opoT -

Mpuem n nepsnyHaa 06paboTKa AOKYMEHTA

[peaBapuTenbHOE PaccCMOTPEHME K pacnpeaeneHume
NOKYMEHTOB

Perncrpaumna 4OKYMEHTOB

KOHTPONb MCNONHEHNA JOKYMEHTOB
NHPopMaLUNOHHO-CpPaBoYHaa paboTta ¢ AOKYMEHTAMM
NcnonHeHne NOKYMEHTOB

OTnpaBKa AOKYMEHTOB

Cucrematmsauma n Tekyllee XpaHeHne JOKYMEHTOB
YHUYTOXKEHNE NOKYMEHTOB



OpraHun3auusa paboTbl C AJOKYMEHTaMM

- 3TO opraHu3sauma AOKYMeHToobopoTa,
XpaHeHUsA N UCMOo/Ib30BaHUA JOKYMEHTOB B
neAaTenbHOCTU opraHu3auum



Cnocobbl LOKYMEHTUPOBAHMUA



OYHKUMM NOKYMEHTOB

NHbopmaumoHHan



MHdOpMaUMOHHAA PYHKUMA
NOKYMEHTa

o duKcnpoBaHme UHPoOpMaUUM C  LENbIo
COXPaHEHMA U Nepeaaymn.

e NHGOPMALMOHHAA  EeMKOCTb  JOKYMeHTa
XapaKTepm3yeTcs ero:

[lonHOTOMU
Ob6BHEKTUBHOCTbBIO
I10CTOBEpPHOCTbLIO
OnNTUMANbHOCTbLIO

AKTYaNbHOCTbIO



YnpasneH4yecKas PyHKUMA JOKYMEHTA

* YnpaBneH4YecKkmne AOKYMEHTbI B
cneundunyeckomn Gopme oTpaXKatoT CTaanu,
3BEHbA U LUMK/bl YIPABAEHNA N CaMU
OKa3bIBalOT BO3AEUCTBUE Ha chepy
yripaBaeHus.



KynbTypHaa GYHKUMA AOKYMEHTA

* JOKYMEHT BbICTYNaeT B Ka4yecTBe CPeAcTBa 3aKpenaeHma u
nepeaadun KynbTypHOW TPaAULUN, KYAbTYPHOTO Hacieaus.

°* B HQOKyYMeHTax oTparkaeTca WHPOpmMauMa O 3HaAHUAX,
TpaauumnAax, obblyaAax, pPuUTyanax, HaBblKkaX, MOPaANbHbIX
HOpMax, MeHTanuTete U Ap. B atom cmbicne AOKYMEHT
MoXeT ObiTb onpeaeneH Kak KyabTypHbin obpasedu,
dUKcHpytowmm MHPopmauuto.

* Ky/IbTYPHYIO PYHKLUMIO JOKYMEHTA /yyllie BCEro BbINOAHAET

KOMMJIEKC JIOKYMEHTOB, XapaKTePMU3YIOLLMX ONpeaeneHHYo
0b6nacTb AeATeENbHOCTU (TEXHUKY, HayKy, *KUBOMKUCb U Ap.).



KoMMyHMKaTUBHAA GYHKLMA AOKYMEHTA

* ®dukcauma u nepeaaya MHPopmaLmnun BO
BPEMEHU N NPOCTPAHCTBE, a, CNeA0BaTe/IbHO,
COXpaHeHne 3aPUKCUPOBAHHON MHPOPMAL NN,

BO3MOHOCTb 0OMeHa eto cpean cybbeKkTos

OpraHuM3auuun n BHe ee



CBOMCTBA AOKYMEHTA

R BEEEETC T /13



KOpnanyeckmm OCHOBAHUEM

CO340aHNA OPraHN3aUMNOHHO-pacnopaanNTe/ZIbHbIX JOKYMEHTOB
B AeATE/IbHOCTHU OpI'aHM3aLI,Ml71 ABNAKOTCA.

aKTbl 3aKoHoaaTenbCcTBa Pecnybnunku benapycs;
pelLleHns cyaoB.;

npeanucaHna rocyaapcTBeHHbIX OPraHoB U A01XKHOCTHbIX
mu;

NOPYYEHUSA BbILLIECTORLLMNX OPraHM3aLUN;

OCYLLEeCTB/IEHNEe UCMONHUTE/IbHOM N OPraHU3aLMOHHO-
pacnopagnTenbHoOn AeATeNbHOCTU B LENSIX BbINOAHEHUA

opraHu3auunemn Bo3/IOKEHHbIX Ha Hee GYHKLUMN 1 3334 B
COOTBETCTBUU C ee KOMMETEHLUUEN.



* OpraHu3auum Ha OCHOBAHMM HOPMATMBHbIX MPAaBOBbIX aKTOB,
onpeaenaowmx ux 3aaadm n GyHKLUUM, 30at0T (COCTaBNAIOT) TaKXKe
NAaHbl, OTYETbI, AOKNAJHbIE 3aMUCKKU, CIPABKK, aKTbl U Apyrue
yrnpaBaeHYecKknue JOKYMEHTbI.

* MpaBso nspaHua (NPUHATUA) AOKYMEHTOB, UX NO4NUCAHNA, YTBEPXKAEHUS,
cornacoBsaHunA (BU3MpPOBaHUA) 3aKpennfaeTca 8 NON0OXKEHUAX U YyCTaBaxX
OopraHu3auui, NONOXKEHUAX O CTPYKTYPHbLIX nogpasaeneHumsx,
AOMKHOCTHbIX MHCTPYKLMAX PABOTHMKAM U UHbIX JIOKaNbHbIX NPaBOBbIX
aKTax opraHusauuu.

* [MoarotoBKa AOKYMEHTA BK/IOYAET cocTaB/ieHne U opopmaeHUe NPoeKTa
AOKYMEHTa, ero nognucasue, npu HeobxoaMMOCTU — corlacoBaHue
(BusupoBaHue), yteepKaeHue.

* Mpw noarotoBke n odopMIEHUN AOKYMEHTOB HEOBX0AMMO cobntoaaTb
npasuna, obecneymBaoLLne LPUANYECKYIO CUNY AOKYMEHTA, onepaTUBHOE
N KQYeCTBEHHOE NUX UCMONHEHUE U MOUCK.



3aKoH Pecnybanku benapycb
«06 apxmBHOM Aene U Aenonpon3BoAcCTBeE B
Pecnybnuke benapycb» ot 25.11.2011 Ne323-3



B HacTosLeM 3aKoHe NPUMEHAIOTCA cneayioliMe OCHOBHbIE TEPMUHbBI U UX
onpeaeneHus:

AOKYMEHTbI Mo IMYHOMY COCTaBY — JOKYMEHTbI, CO34aBaemMble Npu npueme Ha
paboTy, NnepeBoae (nepemelleHnmn), yBonbHeHUU paboTHUKA, O NpeaoCcTaBlieHNN
OTNYCKa, KOMaHANPOBAHUM, NOOLWPEHNM, BbiNAaTe 3apPaboOTHON NAaaThl,
NPUCBOEHHbIX KBaNUPUKaLMK, pa3paae, 3BaHUU, UHble JOKYMEHTbI, KOTOpPble MOryT
ObITb NCNONb30BaHbI ANA NOATBEPKAEHUA Nepuoaa paboTbl n (nnn) yyeobsl,
3aHMMaeMoMn JO0NXKHOCTU (Npodeccun), a TaK:Ke B UHbIX LLeNsX, CBA3AHHbIX C
obecneyeHmMem NpPaB N 3aKOHHbIX MHTEPECOB rpaXKaaH;

BpeMeHHOoe XpaHeHue A0KYMeHTOB HauuoHanbHOro apxusHoro ¢oHaa —
XpaHeHue AOKYyMeHTOoB HaumMoHanbHOro apxmsHoro ¢oHaa rocy1apcTBEHHbIMM
opraHamm, UHbIMW OpraHU3aUMaMIU U UHAUBUAYANbHBIMU NPEeANPUHUMATENAMM B
TeYeHNe CPOKOB, YCTAHOBAEHHbIX HACTOALLMM 3aKOHOM U MHbIMU
3aKOHOAATE/IbHbIMU aKTaMU;

NOCTOAHHOE XpPaHeHUe apXUBHbIX AOKYMEHTOB — 6eccpquoe XpaHEeHWNE apPXnUBHbIX
AOKYMEHTOB,
3aKkoH Pecnyb6aukun benapycb
«06 apxMBHOM pgene U AenonpousBoACTBE B
Pecnybnuke benapycb» ot 25.11.2011 Ne323-3



* B HacToAWeEMm 3aKoHe NPUMEHAIOTCA cheayroume OCHOBHblIE TEPMUHDBI U UX
onpegeneHnAa:

* apXMB — OpraHn3aLmna UK CTPYKTYPHOE NoapasaesieHne opraHmsaumm,
OCYLLECTBAAIOLLNE NPUEM, XPAHEHME, YYET N UCNOJSIb30BaHME apXMBHbIX JOKYMEHTOB;

* apXMBHOE Aesio — AeATENbHOCTb NO CO3A4aHUI0 U KOMMJIEKTOBAHUIO apPXMBOB,
OpraHM3aumMm HAaKONIEHUS, XPaHEHUSA, Yy4eTa U UCMONb30BaHNA JOKYMEHTOB
HaunoHanbHoOro apxnmesHoro poHAa;

* APXUBHbIA AOKYMEHT — IOKYMEHT C 3aPUKCMPOBAHHOM HA HEM MHPOpMaLmnel
He3aBMCUMO OT BMAa ee HOCUTENS, XPaHALLMNCA B apXMBE B CU/TY €r0 3HaYMMOCTH
ANA rpaxkaaH, obuectsa M rocy4apcTBea;

° AeNonpou3BOACTBO — AeATe/IbHOCTb NO 0becnevyeHno JOKYMEHTUPOBAHUA U OpraHn3auum paboTbl ¢
NOKYMEeHTaMu;

3aKkoH Pecnyb6aukun benapycb
«06 apxMBHOM pgene U AenonpousBoACTBE B
Pecnybnuke benapycb» ot 25.11.2011 Ne323-3



3akoH Pecnybanku benapycb

«06 obpalieHUaxX rpaKaaH v
topuandeckux amu» ot 18.07.2011
Ne300-3



* [1nA COKpaALLEHMNA KONNYECTBA MPUMEHAEMDbIX
dopM AOKYMEHTOB OpraHm3auum
pa3pabaTtbiBatoT

* YHUduumnpoBaHHblie OopMbl AOKYMEHTOB
(nanee —Yo4),

* NpeacTaBaAoLMe COBOKYNMHOCTb PEKBU3NTOB,
YCTAaHOB/NEHHbIX B COOTBETCTBUMU C
pelwaembiMn B IaHHON chepe AeaTe/IbHOCTH
3aa4aMM N PACNONOXKEHHbIX Ha HOCUTEene
MHPopmaLmMm B onpedesieHHOM NopsakKe.



[ocypapcTBEHHbIU CTaHAAPT
Pecnybnaukun benapycob

CTb 6.38-2004

«YHUPULUMpPOBaHHbIE CUCTEMbI AOKYMEHTaL MU
Pecnybnuku benapycb. Cucrema
OpraHM3auMoOHHO-PaCNoOpPAANTENBHOMU
AOKYMeHTauuun. TpeboBaHua K opopmaeHuto
AO0KYMEHTOBY

(yTBepkaeH nocraHoBneHmnem locctaHgapTta Pecnybankmn benapycb ot
21.12.2004)



UHCTPYKUUA NO AenonponsBoacCcTByY B
rocyaapCcTtBeHHbIX OpraHax U opraHM3aumnax
Pecnybnaukun benapycb

(yrBepKaeHa noctaHoBneHnem MuHuctepcrsa
octuummn Pecnybamnku benapycob ot
19.01.2009 N2 4)



UHCTPYKUMA NO 0POPMIEHUIO AOKYMEHTOB C
MCNONb30BaHUEM KOMMNbIOTEPHbIX
TEeXHONOrMMu

B pecnyb6/1IMKaHCKUX opraHax rocyaapcTtBeHHOro
ynpaB/eHUA U UHbIX FOCYAapPCTBEHHbIX
OopraHusauuax, NoAYUHEHHbIX
Mpasurenocrey Pecnybamnkun benapycb

(yTBep»kaeHa noctaHoBAeHnem KomuTteta no apxusam u
aenonpounssoactsay npu Cosete MuHucrpos Pecnybamnkun benapycb ot
24.07.2003 Ne 27)
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