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B mmpoxom mnoHuMaHuu WHGOpMalKsA TOIApa3AesisieTcss Ha OOIEAOCTYIMHYIO
uH(pOpMaIrio U HHHOPMAITUIO OTPAHUYEHHOTO JTOCTYIIA.

KonduaenumnansHoe Ie10MPOU3BOJACTBO PACHPOCTPAHAETCS HA JOKYMEHTHI,
KOTOpBIE COJIEpPKAT B ce0€ CBEAEHUS, COCTABIISIONINE KOMMEPUYECKYIO U CIIYKEOHYIO
TallHy, W ONpENeNIAeTCs Kak AEATEIbHOCTb, OXBAaThIBAIOLIAs JOKYMEHTUPOBAHHE
KOH(MUIEHIIUATBbHON HH(OpMaIMK, OpTraHu3aIuio paboThl ¢ KOHPHUACHIIMAIbHBIMU
JOKYMEHTaMU | 3alIUTy COAepIKaIICHCs B HUX HH(POPMAIIUH.

Bcio HOpMaTtuBHO-TIpaBOBYIO 0a3y KOH(PHUACHIIMAIBHOTO JEIONPOU3BOJICTBA
YCJIOBHO MOXHO Pa3[eIuTh Ha JBe rpymibl: 1) HopMaTHBHO-TIPaBOBbIC JOKYMEHTHI
denepabHOTO W PETHOHAIBHOTO 3HayeHuss u 2) BHyTpHOpraHnuzanuoHHbIC
HOPMaTUBHO-METOJIUYECKUE JOKYMEHTHI.

K nepBoii rpynne otHocsarcsi Konctutyuusi Poccuiickoit denepannn, 3aKOHbBI
Poccuniickonn ®enepannn: «O xommepueckor TamHe» oT 29.07.2004 Ne 98-@3;
®denepanbHbIi 3aK0H «O nepcoHaNbHBIX JaHHBIX» 0T 27.07.2006 Ne 152-d3 (pen. ot
29.07.2017) u npyrue.

Kputepun, mo KOTOpPBIM CBEACHUS OTHOCSITCS K CIIYKE€OHOW U KOMMEpPUECKOU
TaitHe, cojaepxkarca B cT.139 I'paxnmanckoro komaekca P®. Ona rimacut, 4ro
uH(pOpPMAITUS COCTABIISET CIY>KEOHYIO MIM KOMMEPUECKYIO TailHy B clydae, KOor/ja:

1. Ota undopmalus UMeeT NEUCTBUTEIbHYIO WM MOTEHIIMAIbHYIO IIEHHOCTh B
CUJTy HEU3BECTHOCTH €€ TPEThUM JINIIAM;

2. K oa1oif mHpOpManmu HEeT CBOOOJHOrO JOCTyMa Ha 3aKOHHOM OCHOBaHHMHM M
obmanarens nHGOPMAIMK TPUHUMACT MEPBI K OXpaHe ee KoH(puaeHIMaIbHOCTH [2].

Ko BTOpoOI#i rpy1ire oTHOCAT Takue JoOKyMeHThI: [lookeHne 006 opraHu3aiuy uin
VYcraB, MONOKEHUS O CTPYKTYPHBIX TMOJpa3/IeNICHUsIX, IUTATHOE paclKCcaHue,
JIOJDKHOCTHBIC MHCTPYKIIUH.

Opranuzaiusi KOH(QUACHIMAIBHOTO JIEJONPOU3BOJCTBA OCYIIECTBISIETCS Ha
OpeANpUsSTAW  TOT/A, KOTJa BO3HUKAET HEOOXOJUMOCTb B  COXpPaHCHUH
KOMMEpYECKON WM ciaykeOHoi TaitHbl. [IpaBuibHas opraHuzanusi 3Toil pabOThI
3aKII0YaeTcss B TOM, 4YTO JOCTyH K 3akpblToil  uHpopmanuu  Oyner
nuddepeHpoBat, T.€. TMOJb30BaThCA €M CMOTYT TOJBKO YIOJHOMOYCHHBIC
COTPYIHHKH U TOJBKO B TOM 00BEME, KOTOPBHI HEOOXOMMM MM JUIsl BBITIOJHEHUS
CBOHMX CITY»EOHBIX 00s13aHHOCTEH [3].

Opranuzarusi paboTel ¢ KOHGUIAEHIIMATHLHOW HHPOPMAIMEH Ha TPEANPUATAN
COCTOUT U3 4 COCTaBHBIX YaCTEil:

1. Yyet u peructpanusi KOHQUACHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB.

2. KoHTpoas 3a ucnoiHeHneM KOH(PUACHITUAITBHBIX TOKYMEHTOB.



3. CocraBneHre HOMEHKIATYPbl KOH(PHUACHIUATbHBIX JEI.

4.TlogrotoBka KOH(QUICHIMAIBHBIX JIe1 K AapXUBHOMY XPaHEHHUIO WU
YHUUYTOXEHUIO.

[Tpu yuere KOH(UIEHIMANBHBIX JOKYMEHTOB B PETHCTPALMOHHBIX (popmax
HEOOXOAUMO (PUKCUPOBATh JAaHHbIE O JOKYMEHTE, BKJIIOYas KOJUYECTBO €ro
SK3EMIUIIPOB M JIUCTOB (B TOM 4YHUCIIE YEPHOBUKOB) W JI00OE JABWXKEHHUE WU
MECTOHAX0XJACHUE JOKYMEHTA, 4YTO MO3BOJIAET, IIOMUMO PACIIUPEHUs CIPABOYHO-
MOMCKOBBIX JTAaHHBIX O JIOKyMEHTE, 00ECleurnBaTh NEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD
32 €ro COXPaHHOCTh M KAa4€CTBEHHO MPOBOJUTH MPOBEPKU HAIWYUS JOKYMEHTOB C
1[EJIbI0 CBOEBPEMEHHOTO OOHAPYKEHUSI X BOZMOXKHBIX yTparT.

VYyer KOH(UACHIINATBHBIX JOKYMEHTOB MOKET OCYILECTBIISIETCA
nojipa3fieyiecHueM KOH(UICHIIMAIBFHOTO JIeJIONPOU3BOJICTBA, a MpH HEOOJIBIIOM
o0bemMe JOKyMEHTOB ¢ TpudoM «Jljisi ciy)keOHOTO TOJB30BAHUS» — CIIYXKOOM
JIEJIOITPOU3BOICTBA.

He3zaBucumo oT Buja yueta KOH(UICHIMATbHBIE JOKYMEHTBHI MOXKHO YUUTHIBATh
B KypHaJlax WM KapToukax. [Ipm kapToyHOM crocobe ydyera TOKYMEHTOB (Kak U
HOCUTEJEH) HEOOXOAMMO BECTH KOHTPOJbHBIM JKypHaj, IpelHa3HAaYCHHBIA IS
pETUCTpallud KapTO4eK M 00ecleyeHUs] MOCHeAOBATEIbHOCTU IPOCTABICHUS UX
HOMEPOB, KOHTPOJS 332 MECTOHAXOXKICHHEM JOKYMEHTOB, HAXOJAIIMXCA B
oOpallleHuu, YCKOpPEHHs HUX IIOMCKa, a TakKe /Uil MPOCTABIECHUS OTMETOK O
MPOBEPKaxX HAJMYMUs JTOKyMeHTOB [1].

B cooTBeTCTBUU C pa3pelIMTENbHON CHCTEMOM JOCTyNa K KOH(DHIECHIHATIBHON
uH(pOpMauU TMOCJAE Yy4YeTa W PErucTpalud KOH(UICHUUATBHBIX JOKYMEHTOB
OCYUIECTBJISIETCSL UX PACCMOTPEHUE U Nepeaayda sl UCIIOJTHEHUSI.

B mpoiecce KOHTpOJIE HMCIOJHEHHS JOKyMEHTa CIlIy>)k0a Jenonpou3BOACTBA
JOJKHA TEPUOJUYECKH (B YCTAaHOBJIICHHbIE B OpraHM3alid CPOKH) HAIOMHUHATH
UCIIOJIHUTEIIO O KOHTPOJIMPYEMOM JTIOKYMEHTE.

Homenknatypa KOH(UIEHIMAIBHBIX €1 COCTAaBJISIETCS €XEroJHO B KOHIIE
TEKyIIero ToJa Ha CICAYIOUMI TroJ MoApa3/ieleHueM KOHQUACHINAIbHOTO
JIEJIONPOU3BOACTBA HA OCHOBE IPEUIOKEHUN CTPYKTYPHBIX MOJAPAa3AECICHUI.
[Ipouecc yTBepKIEHUS aHAJIOTMUYEH YTBEPXKICHUIO OOILIel HOMEHKJIATyphl el
OpraHU3aLMH.

Pemenne o nmoaroroBke KOHGUACHIHUAIBHBIX J€J1 K aPXMBHOMY XPaHEHUIO WU
UX YHUUYTOKEHHUIO IPUHUMAETCS MOCIIe IPOBEICHUS SKCIEPTU3bl LIEHHOCTH.

[locne yTBepxkneHuss onuced Jen U KOHPUACHIHMAIBHBIX JIOKYMEHTOB
NOCTOSSHHOTO ~ CpOKAa  XpaHEHMsI  COCTaBJIsIETCSs akT Mo TeM JelaM U
KOH(UJIEHIUATBHBIM ~ JJOKYMEHTaM 32 COOTBETCTBYIOUIMH IEpUOMA, KOTOpHIE
NoJJIekKaT YHUUTOXKEHHIO. B aKkT BKITIOUalOTCS J1e1a, OTAEIbHbIE IOKYMEHThI U3 A€l U
JOKYMEHThl HWHBEHTApHOTO (BBIACIIEHHOIO) XpaHEHHs, OTOOpAaHHBIE HKCIEPTHOU
KOMMCCHEH.

Jlena, AOOKYMEHTBI M JKypHJIbl (KapTOTEKH) YYe€Ta YHUYTOXKAIOTCS IIyTEM
CKMTaHUS WM C TOMOINBI0 OyMaropesaTenbHOM MamuHbl. [Ipym yHUYTOXEHUU
JOKYMEHTOB BHE TEPPUTOPHM OPraHM3alMU JOCTABKA MX K MECTY YHUYTOXKEHUS
MIPOU3BOJUTCS Ha CIIy’>KE€OHOM TPAHCIIOPTE, IIPU 3TOM JOJIKHBI OBITH MPUHATHI MEPHI,
VCKJIFOYAOIIME TOCTYII K TOKYMEHTaM [TOCTOPOHHUX JIULI.



XKenarenpHo B yupexaeHuu mpu padboTe ¢ KoH(pUAEHIMAIBbHON HHOpMaIeit
pa3paboTaTh BHYTPUOPIaHU3ALMOHHBIM CBOJ MpaBWJl, YUYUTHIBAIOIIMX CHEHUPUKY
oOpalieHus C TeM WM UHBIM BUIOM TalHBI.

OnumieM opraiu3anyio KOHGUICHIIMAIBHOTO JIEJIOMPOU3BOJCTBA B OpraHax
denepaqbHOM  MCHOJHUTENBHOM  BJIACTM HA  NpUMEpPe  MOJABEIOMCTBEHHOM
®denepanbHOl HANOTOBOM Ciyk0e opranuzanuu — YnpasieHuss DepepanbHOi
HAJIOTOBOM cITy>kObI 110 Bosnrorpaackoi o6iactu.

®HC  sBasercs  (demepaibHBIM  OPTaHOM  HCIIOJTHUTEIIBHOW  BIIACTH,
OCYIIECTBISIOMIUM (PYHKIMA TIO KOHTPOJIIO M HAA30py 3a COONIOJCHHEM
3aKOHO/ATENIhCTBA O HAJNOrax U cOOpax, 3a MPaBUILHOCTHIO UCYUCIICHUS, TIOJTHOTOU U
CBOCBPEMEHHOCTHIO BHECCHHSI B COOTBETCTBYIONIHI OFOJIKET HAJIOTOB U COOPOB [5].

B opranuzanuu y4dpexIeHO IBaalaTh OTIEIOB. B KaxkaoMm oTaene ectb CBOS
KaHIEeJSIpUs, KOTopass BeAeT padoTy ¢ BXOJALIEH, HCXOISAIIEH M BHYTPEHHEU
KOppecHoHeHIeH. 3a KOH(UICHIMATBHOE JEIONPOU3BOICTBO, KaK U 32 OTKPBHITOE
JEJIONPOU3BOACTBO B OPraHU3alMy B 1IEJIOM, OTBEYAET YIIOJTHOMOYEHHBIN COTPYAHUK
Oowero otnena.

PaGora ¢ pgokyMeHTamu, cojAepX allMMH HHPOPMALUIO OrPAHUYEHHOTO
paclpoCTpaHEHUs, perjlaMeHTUpyeTcsl MoctaHoBieHueM lIpaBurensctBa PO ot
03.11.1994 No 1233 «O0 yTBepKICHHH IOJOXKEHUA O TOpsAKe OOpaiieHus co
ciyxeOHoi uHpOpMaIMell OrpaHUYEHHOTO paclpocTpaHeHuss B  (eaepalibHbIX
OpraHax HCIOJHUTEILHONM BiacTu», [lonoxxkeHneM o mTopsaAKe OOpaIleHHUs Co
CiryeO0HOW MH(OpManuell OrpaHUYEHHOIO PACIPOCTPAHEHUSI B HAJIOTOBBIX OpPraHax
n Ilopsnkom oOMeHa JOKYMEHTaMH, COJEpKallUMU  KOH(PHUICHIHAIBHYIO
uHpopmanuto, pazpadoranubiMu ®HC Poccun.

B opranax ®enepanbHONl HaNOTOBOWM CIIyObl Ha JaHHBIH MOMEHT HeE
MPEAYCMOTPEH OTIEN KOH(PUACHIMAIBHOTO JAeIONpou3BoAcTBa. (OpraHusanuio
paboThl ¢ TIOKYMEHTaMU OTPaHMYEHHOTO nocTyma corjacHo mpukazy ®HC ot 31
nexadps 2009 roma Noe MM-7-6/728(@ «O06 ytBepxkaenuun [lonoxenuss o mopsike
oOpatlieHust co CilIyX’eOHOH HHpOpMaIell OrpaHMYEHHOTO PpAaCHpPOCTPAHEHUS B
HAJIOTOBBIX OpraHax» OCYIIECTBISIOT HAyaJbHUKU MOAPA3JEICHUN HAJIOTOBBIX
OpraHoOB, B JIOJDKHOCTHOW PErJIaMEHT KOTOPBIX BXOIAT JaHHbIC QyHKIHH [4].

[Tpuem u o6padotka JICII-10KyMEHTOB OCYIIECTBIISETCS B KAHIICISIPUUA OOIIETO
oTJieJla AHAJIOTMYHO MpUeMy M 00padOTKe AOKYMEHTOB 0€3 OrpaHHWYEeHHS JOCTYyTia.
I[Ipu peructpauuu  JAOKYMEHTAa  YINOJTHOMOYEHHBIM  JOJDKHOCTHBIM  JIMIIOM
NPOCTABIIAECTCS OrpAaHUUYMTENbHAs OTMEeTKa «Jljist ciy’)keOHOro TMOJb30BaHUS B
MpaBoM BepxHeMm yriy rnepBoro jnucta. Ilpum nocrymienun [CII-mokymeHTOB B
AJIEKTPOHHOM BHJE, COTPYAHHMK MpOBepsieT Hanuuue (Dailna nokyMeHTa, (Qaiina
yCWIEHHON KBaM(uipoBanHoi snekTpoHHoM mnoamucu (YKOIII) k pokymeHty,
dbaiisioB npuiiokeHud (Mpu UX HaIUMYMKM) U (aitina crrcka pacChUIKU, COOTBETCTBUE
opopmieHusi (HailyioB yCTAaHOBJIICHHBIM TpeOOBaHUSM, TPABWIBHOCTh ajpecara,
noMHHOCT, YKOII u cooTBeTcTBHE €€ AOMKHOCTHOMY JIMILY, IMOJINHUCABIIEMY
AIEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

[IpoBepka y paboTHUKOB Hanmu4usi TOKymMeHTOB ¢ Tpudom «JICII» mpoBoguTcs
HE PEXE OAHOr0 pasza B rojJ KOMMCCHEW, Ha3HAYaeMOW MPUKA30M PYKOBOIUTEIS
HaJIOrOBOr'0 OpraHa.



B cmyuae ytpaTel NOKyMEHTOB, Jel, W3JIaHUM, HOcuTened uHpopmanuu c
nomMeTKoN «Jlyist cimy:keOHOro moJib30BaHUs», MO0 pa3riiallieHus COAEpPKAIIMXCA B
HUX CBEJICHMH, a Takke Mpu OOHAPYKEHHHM MPU3HAKOB, YKa3bIBAIOIIUX Ha
HECAaHKIIMOHUPOBAHHOE O3HAKOMJICHHE (TIOMBITKY O3HAKOMIICHMs) ¢ MH(pOpManuen
OTPaHUYEHHOTO PACIPOCTPAHEHHUS], JIOJDKHOCTHOE JIMIIO, OOHApYy)KHUBIIEE IaHHBIC
(bakThl, HEMEUICHHO JOKJIAAbIBAET PYKOBOJUTEIIO HAIOTOBOT'O OPraHa, Mo yKa3aHUI0
KOTOPOTO MTPOBOJIUTCS CITYKEOHOE pacciaeiOBaHUE.

KoHTpob 32 CpOKaMy HCTIIOJHEHUS OCYIIECTBIISIET YIOJIHOMOYEHHBIA COTPYIHUK
o011ero otaena, KOTOpbIil HHGOPMUPYET PYKOBOIUTENECH U HCIIONHUTEICH O BBIXOJIE
CpOKa UCIIOJTHEHHS TIOKYMEHTOB U (UKCHUPYET (GaKT UX HEUCIIOTHEHUSI.

B Y®HC no Bonrorpaackoit obmact JoKymMeHTBl ¢ nomeTkoir «J(CII»
chopMUpOBaHHbIE B Jelia, BKIIOYAIOTCS B OOIIYI0 HOMEHKIATYypy JAeNl BMECTE C
nenamMu 0e3 orpaHudeHus noctymna. J[jig oTpakeHusi CEeKpeTHOCTH JAen B Trpade
«npekc nena» HUxKe nHIEKca ctaBuTcs momerka «JJCIDy».

Cpoxku xpanenuss [CII-mokymentoB B Y®HC omnpenenstorcss COrjaacHo
zakmoueHusM OIIK. Jlena ¢ BBIXOIAIIMM CPOKOM XPAaHEHUS MOJArOTABIMBAIOTCSA K
YHUUYTOKEHHUIO CIEAYIOUIMM O0Opa3oM: COCTaBJSETCS IMPUKA3 PYKOBOAUTEIS O
CO3[JaHUM DKCIEPTHO-IIPOBEPOYHON KOMUCCHUU B LIEIAX YHUYTOXKEHHUs JTOKYMEHTOB,
HE MOJISKAINX XpaHeHuto, 3aTeM JDIIK cocTaBisieT akT 0 BbIAEIECHUHA JOKYMEHTOB
Ha YHUYTOXEHHE. Jlena pacliMBarOTCs COTPYAHUKAMHU KAaHUEISPUM CTPYKTYPHBIX
MOAPA3AETICHUN, TIEPENAIOTCS B apXUB OPTAHU3ALMH, [IOCIIE YEr0 NEPENPOBEPSIIOTCS U
LEHTPAIU30BAaHHO YHUYTOXAKOTCS MOCPEACTBOM Oymarope3areiabHON MallliHbl WA
IIyTEM COXKEHHUS, O YEM COCTABIIAETCS COOTBETCTBYIOIINM aKT.

3aKOHYEHHbIE JieJla C TOCTOSSHHBIM CpPOKOM  XpaHeHusi (OpMHUPYIOTCS
COTPYAHUKAaMHU KaHLEISAPUN CTPYKTYPHBIX MOApPAa3AeiIeHUN cOoriaacHo «OCHOBHBIM
[IpaBuwiam pabGoThl apXWBOB OpraHuU3alvii», OJ00peHHBIX pemieHueM Koseruu
PocapxuBa ot 06.02.2002, u nepeparoTcsi B apXuB OpPraHU3alMM; 4acTb JEI C
MOCTOSIHHBIM U BpeMeHHBIM (cBhime 10 JIeT) CpOKOM XpaHEHHsS Tepenaercs B
INocynapctBennsii apxuB Bonrorpaackoit o61actu.

Opranuzarusi  KOH(OUICHIIMATBHOTO  JCJONMPOU3BOACTBA B YIIpaBICHUU
denepanbHOl  HAOTOBOM CIIYKOBI JIOCTATOYHO CTPOTO PETJIAMEHTHPOBaHA W
OTBEUYaeT TPEOOBAHUAM 3aKOHOJATENbCTBA, HO HMEET HECKOJBKO Cla0bIX MECT:
OTCYTCTBHE  TOJpa3feiieHUus  KOH(PUIEHIMAIbHOTO  JEJIONPOU3BOACTBA U
HOMEHKJIATypbl KOH(UIEHIUATBHBIX JEII.

B xone ananu3za BbISIBUIIACh HEOOXOJIMMOCTh BHECEHUS M3MeHeHUl B « Tumnoyto
UHCTPYKLUHIO 10 JEJIONPOU3BOACTBY B YympasiieHUM PenepanbHOM HaJIOrOBOU
CykO0bI Mo cyOobekTy Poccuiickoit denepaiiiu U1 B MEKPETHOHAIBHOW WHCTICKIIUU
denepanbHOM  HAJIOTOBOM CITY>KOBI», Kacarolmuxcsl  BBIICJICHUS oTaena
KOH(UIEHIIMALHOTO JIeJIONPOU3BOJICTBA, a Takxke yTBepxkaeHus llonmoxxenus 06
oTnene KOH(GUIESHIIMATBLHOTO JIeTIONPON3BOICTBA B KaxaoM oprane GHC.

OTH Mephl IO3BOJISIT COKPATUTh PUCKHU YTPAThl WIIH YTEUKU KOH(PUACHITUATHHBIX
JAHHBIX, K KOTOPbIM, B TOM YHCJE, OTHOCATCS NEPCOHAJIbHBIE JaHHbBIC
HAJIOTOIJIATEIIBIINKOB, K MUHUMYMY.
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