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Введение

У каждого человека документы появля-

ются с самого рождения и сопровождают 
его на протяжении всей жизни. Свидетель-

ство о рождении, паспорт, СНИЛС, трудовая 
книжка, дипломы, медицинские справки, 
договоры — это не просто формальности, 
а инструменты, через которые с человеком 
взаимодействуют государство, учреждения 
и другие граждане.

Документооборот — это система, которая 
обеспечивает легальность гражданских 
прав, доступ к всевозможным услугам, воз-

можность защитить интересы и реализовать 
жизненные планы. Но при этом для многих 
он остается чем-то запутанным, бюрократич-

ным и временами даже пугающим.
Очень важно знать, как работает докумен-

тооборот, потому что незнание может стоить 
времени, денег и даже прав. Неправильно 
оформленный документ может сорвать по-

купку квартиры, не вовремя поданное за-
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явление — привести к отказу в выплате или услуге, 
а потерянная справка — к лишним месяцам ожидания.

Понимание основ документооборота дает человеку 
уверенность в следующем дне. Вооруженный зна-

ниями, он начинает ориентироваться в жизненных 
ситуациях с опорой на четкие процедуры, понимает, 
когда и зачем нужно подавать те или иные бумаги, 
как их оформить, где получить и какие права они ему 
дают. И главное — учится делать это быстро, законно 
и с минимальными усилиями.

Документооборот в России претерпел за последние 
10–15 лет значительные изменения. Главное из них — 
переход от бумажных документов к электронным и от 
личных визитов по инстанциям к цифровым сервисам. 
Если раньше для оформления справки приходилось 
брать отпуск и стоять в очередях, то сегодня во многих 
случаях достаточно нескольких кликов.

К 2025 году:
• более 80% государственных услуг предоставля-

ются в электронном виде через интернет-портал 
«Госуслуги»;

• введен единый цифровой профиль гражданина, 
который позволяет хранить и использовать до-

кументы в электронном виде (включая паспорт, 
СНИЛС, ИНН и полис ОМС);
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• электронная подпись стала доступна широкому 
кругу пользователей и заменяет личную подпись 
во многих случаях;

• бумажные трудовые книжки, медицинские кар-

ты, даже водительские удостоверения становят-

ся дополнительным, а не основным способом 
подтверждения информации;

• многие ведомства и учреждения связаны меж-

ду собой, что сокращает необходимость «носить 
справки» из одного в другое.

Цифровизация — это не просто перевод бумаги 
в формат «PDF». Это принципиально новый способ 
взаимодействия гражданина и государства. Она дает 
возможность отправить документы, не выходя из 
дома; отслеживать статус искомой услуги в реальном 
времени; защищать электронные версии докумен-

тов от утери или фальсификации. К тому же, любые 
процессы стали значительно быстрее: заявления, 
которые раньше обрабатывались неделями, теперь 
проходят через все необходимые инстанции в течение 
нескольких дней или даже часов.

Цифровые инструменты не отменяют смысла и ло-

гики документооборота. Чтобы ими грамотно поль-

зоваться, все равно нужно понимать следующее: 
что именно подается, в каком формате и зачем, как 
устроены бюрократические процессы. Автоматиза-
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ция упростила доступ, но не отменила обязанностей: 
заявление на выплату нужно подать, справку об об-

учении — загрузить, адрес регистрации — подтвер-

дить. Электронный СНИЛС — это не просто карточка 
в приложении, а ключ к системам пенсионного, ме-

дицинского и социального учета. Электронная под-

пись — не магия, а юридически значимый инструмент, 
который требует аккуратного обращения.

Эта книга — навигатор по миру документов. Она не 
предназначена для юристов или чиновников, но не-

обходима для обычных людей, которые хотят разо-

браться в вопросах:
• что за документ от меня требуют;
• как его получить;
• зачем он нужен;
• как сэкономить время, силы и нервы?
Здесь вы узнаете, что такое документооборот, как 

он устроен в России, какие документы нужны каждому 
гражданину и как работают ключевые сервисы — пор-

тал «Госуслуги» и МФЦ.
В практической части познакомитесь с распростра-

ненными жизненными ситуациями, такими как посту-

пление в высшее учебное заведение, устройство на 
работу, получение льгот, заключение брака, покупка 
жилья, и т. д. Вы найдете список нужных документов, 
комментарии, полезные советы и частые ошибки.
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В конце книги собраны шаблоны некоторых важ-

ных заявлений и ссылки на ресурсы, которые помогут 
гражданину при необходимости действовать осоз-

нанно и уверенно.
Необязательно читать все подряд: это справочник, 

к которому можно возвращаться при необходимости. 
Например, если вы устраиваетесь на работу, откройте 
главу про трудоустройство. Планируете ребенка — по-

смотрите раздел про документы при рождении.
Используйте оглавление, закладки, выделяйте 

нужное — это книга, которая должна работать на вас.
И последнее. Мир документов в России сложный, но 

уже не пугающий. Он стал цифровым, более доступ-

ным, понятным и управляемым. Эта книга создана 
для того, чтобы человек чувствовал себя уверенно. 
Читайте, применяйте, делитесь с  близкими. Пусть 
документооборот станет не обузой, а помощником 
в вашей жизни.
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Часть I

Базовые знания

1.1. Что такое документооборот  
и зачем он нужен

Определения и принципы
В России, как и в большинстве стран, до-

кументы играют важную роль во всех сферах 
жизни: от рождения и получения паспорта 
до устройства на работу, покупки квартиры 
и обращения в поликлинику. То, что может 
на первый взгляд показаться скучной бю-

рократией, на самом деле является ключом 
к правам, обязанностям и свободе действий 
каждого гражданина РФ.

Документы бывают разные: бумажные 
или электронные, официальные (например, 
трудовой договор) или личные (например, 
заявление на отпуск). Знать о них — обязан-

ность любого гражданина. Потеря или от-

сутствие многих официальных документов 
может привести к неприятным последстви-
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ям. Следует помнить, что незнание законов не осво-

бождает от ответственности.
В России существует государственный и негосудар-

ственный документооборот:
• государственный включает в себя все докумен-

ты, которые касаются взаимодействия граждан 
с государством: паспорт, СНИЛС, ИНН, водитель-

ские права, выписки из ЕГРН, военный билет, 
медицинские документы, судебные и налоговые 
бумаги;

• негосударственный — это документы, создава-

емые в компаниях, организациях, учебных за-

ведениях: трудовые книжки, приказы, справки, 
внутренние положения и пр.

Любой уважающий себя гражданин должен уметь 
разбираться в документообороте. Во-первых, знание, 
какие документы нужны в конкретной ситуации (на-

пример, при увольнении или при получении пособия), 
помогает избежать ошибок и защитить свои интересы. 
Без нужных бумаг можно остаться без компенсации 
или потерять право на льготу.

Во-вторых, понимание, куда идти, что писать, ка-

кие формы заполнять и в каком порядке, избавляет 
от многочасовых очередей и неприятных ситуаций, 
когда за некоторыми услугами приходится ходить по 
несколько раз в присутственные места, потому что 
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бланк был заполнен неверно. В XXI веке многие про-

цессы можно делать онлайн, но только если знаешь, 
как именно. На лицо парадокс: чтобы обойти бюро-

кратию, нужно сначала ее понять. Гражданин, умею-

щий читать законы и правильно оформлять запросы, 
становится неудобен для системы, которая привыкла 
к пассивности.

В-третьих, многие россияне не знают, как долго 
нужно хранить те или иные бумаги. Например, ме-

дицинские документы стоит держать не менее 5 лет, 
а документы на квартиру — пожизненно. Невнима-

тельность в этом вопросе может привести к серьез-

ным последствиям, особенно при судопроизводстве 
или сделках с имуществом.

На сегодняшний день стоит также помнить о циф-

ровизации. Электронный документооборот развива-

ется стремительно: Госуслуги, «Госключ», «Диадок», 
ЭЦП, ЕМИАС. Это удобно, но требует базовой цифро-

вой грамотности. Без понимания, как работать с этими 
сервисами, можно остаться «за бортом» современных 
процессов.

Из этого следует, что для того, чтобы правильно 
обращаться со своими документами, нужно понимать 
многие официальные формулировки, различать под-

линники и копии, заверенные и незаверенные до-

кументы, знать сроки действия документов и сроки 
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хранения. Крайне полезным также будет умение поль-

зоваться интернет-сервисами «Госуслуги», МФЦ, Ро-

среестр, ФНС и др., разбираться в цифровой подписи 
и работе с документами в PDF-формате.

Цифровизация личных, юридических 
и государственных документов

Бюрократия в России претерпевает стремитель-

ные изменения, переходя от традиционных бумаж-

ных форм к цифровым. Цифровизация охватывает 
личные, юридические и государственные документы, 
способствуя повышению эффективности, прозрачно-

сти и доступности в процессе взаимодействия между 
гражданами, бизнесом и государством.

Личный документооборот включает в себя обмен 
документами между гражданами и организациями, 
а также внутри семейных и личных отношений. Сюда 
относятся документы, связанные с  образованием, 
медициной, трудоустройством и другими аспектами 
повседневной жизни.

С развитием цифровых технологий граждане все 
чаще пользуются электронными сервисами для ра-

боты со своими документами. Портал Госуслуг пре-

доставляет возможность оформления различных 
справок, подачи заявлений и получения уведомлений 
в электронном виде. Для обеспечения юридической 


