IHPUHATO YTBEPXAEHO
HAa NEeJaroruyeckoM COBETE npukazom aupexkropa MBHY J10
npotokoi Ne 4 ot 26.08.2025r «12BuO/I» r.Kunrucern

ot 26.08.2024r. Ne 3

MNOJOXEHHUE O BEAEHUU AEJOIIPOU3BO/JACTBA
MBHY O «lleHTp 3cTeTHYeCKOr0 BOCIIUTAHUS U 00pa30BaHus AeTeil
(c yray6JéHHBIM H3yYeHHEM MPOrpaMM B 00J1aCTH HCKYCCTB)»

r. Kuarucenn

1. OOurue moioKeHMs.

1.1. Maunoe Ionoxenune pazpaborano B coorBercTBHU ¢ DeepaibHbIM 3aKOHOM

“O06 obpazoBanum B Poccuiickoit denepanuny, YHuHUIUPOBAHHBIMA CHCTEMAMH
OpTraHU3aIMOHHO — PACTIOPSIUTEILHBIX JIOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHUM TPeOOBaHMIA MUChMaA
Muno6Opasosanus Poccun ot 17.04.02. Ne 03 - 21 un 26-03.

1.2. TlomoxxeHue peraaMeHTHPYyeT OPTaHU3AIMIo U MOPSAIOK JEIOIPON3BOICTBA, XPAHEHUE H
MPUMEHEHUE TeYaTH.

2. Uenu u 3aga4u AeJIONPON3BOICTBA.

2.1. lemn:

» JIOKyMEHTalMOHHOE O(hOpMIICHHE U OOecTieucHUe esaTeabHOCTH U passutust [[IBuO/],

» OTpaKeHHE B JOKYMEHTaX ¢€ WHIUBHIYaTbHOCTH M CAMOOBITHOCTH,

» o0ecreyeHre OJTHOr0 COOTBETCTBUS JOKYMEHTAILHOIO O(POPMIICHHUS ICHCTBYIOLIEMY
3aKOHO/IATENhCTBY M OPTraHU3AIMOHHO — IPABOBEIM HOPMaM Ha OCHOBE HUCIIOJIb30BaHHUS
COBPEMEHHOW TEXHUKU ¥ aBTOMATH3AIINY.

2.2. 3apmaum:
» coznaHue 0a3bl U TPAMOTHOTO COCTABIICHHUSI, ODOPMIICHHSI, XpaHEHHS O(QUIINATHLHBIX
JIOKYMEHTOB,
» o0ecrieyeHne XpaHeHUs U IPUMEHEHUS 11e9aTH,
» TOBBIIICHHE YPOBHS TEKCTOBOW YNPaBICHUECKON KYIbTYPHI.

3. TIpuHUUNBI A€J0NPOU3BOACTBA.
» JOCTYIHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh YUE€OHBIX JIaHHBIX,
» CBOEBPEMEHHOCTbH MEPBUYHON 00PaOOTKH HHPOPMALIUH.
» cucreMaru3anusi JOKYMEHTOB

4. MOYHKUMH 1eJONPOU3BOACTBA.
» ITOKYMEHTHPOBAaHHUE yIPABICHUECKOH JESTEIbHOCTH,
»  JOKyMEHTHPOBaHHE TPYIOBBIX IPABOOTHOLICHH,
» 00paboTKa U MepeMelIeHHe JOKYMEHTOB,
» perucrpais JT0KyMEeHTOB, o0ecliedeHne JOKyMEHTHOH HH(OpMaLuy, Y4eT U aHaJIH3
JIOKyMEHT0000pOTa,
KOHTPOJIb UCTIONHEHHS JOKYMEHTOB,
KOMITBIOTEPHOE U3TOTOBJIEHHUE, KOMMPOBAaHHUE M Pa3MHOKEHHE JJOKYMEHTOB.
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5. Kuaaccupukanusi 1T0KyMeHTOB 3aKperuisieTcs B HOMEHKIIAType /el U PUKCUPYETCs B IPHKa3e.

6. TpeboBanus k 0hOPMJIEHHIO TOKYMEHTOB.
6.1. K pexBusuTam JOKYMEHTOB:
€IMHCTBO MPaBWJI JOKYMEHTHPOBAHU YIPaBICHUYECKON ACATEIFHOCTH 00eCTIeYBaCTCS MPUMEHEHUEM
YHUPHUIIPOBAHHBIX (HOPM JOKyMEHTau B cOOTBeTCcTBUU ¢ TpeboBanmsimu ['OCTa, a Taxxke
pa3pabOTaHHBIX UHCTPYKLUIL.
6.2. K conmepxaHuiO JOKYMECHTOB:
ClleZIoBaHHE HOPMaM O(QHIMAIBLHO — AEJIOBOTO CTHIIS PEUH:
» KpaTKOCTh M TOYHOCTh M3JI0’KEHHS HH(POPMAIINH, UCKITFOUCHNE TBOSKOTO TOJIKOBAHMS:



» COCTaBIICHHE, IT0 BOBMOYKHOCTH, TIPOCTHIX (T.€. COJIEPKAIIIX OJMH BOIPOC) JOKYMEHTOB IS
00JIer1eHNsT ¥ YCKOPEHHsI paOOTHI ¢ HUMH;

» CTPYKTYpHUPOBAHHE TEKCTAa HA CMBICTIOBBIC YaCTH (MCXOS U3 IEH U 3a/1a4 JOKYMEHTA);

» HUCMOJIb30BaHKE TpahapeTHBIX U THITOBBIX TEKCTOB MPH OMHUCAHUH MTOBTOPSIOIHXCS
YIPaBIICHYECCKUX CUTYAaIUH.

7.  Opraam3amnus J10KyMEHT0000pOoTA.

7.1. Perucrpanuy mojuiexar Bce JOKYMEHTHI, TpeOyIoIIre UCTIOIHEHNS, NCIIONb30BaHUS B CIIPABOYHBIX
HEJSIX: BXOASIINE, NCXOIINE, BHYTPEHHHE.

7.2. Pesynbrarsl yuéTa U JOKYMEHTOO00POTa 0000IIAIOTCS B KAHLUEISIPHUH U TOBOASATCS 1O CBEICHUS
mupektopa LIDBuO/ nys BeipaOOTKH Mep 1O COBEPIIEHCTBOBAHUIO PA0OTHI C JOKYMEHTaMH.

7.3. JIOKyMEHTBI TPYHIUPYIOTCS N0 BUIAM, XpaHITCS B TANKax ¢ OTHOCSIIUMUCS K HAM
MIPHIIOKEHUSAMM.

8. HomenkJiarypa aeu.

BkirouaeT 6 0JI0KOB:
01. OCHOBBI AEATENBHOCTH
02. Opranuszaius 00pa3oBaTeIILHOTO Mpolecca
03. Kanmpsr.
04. ®uHAHCOBO — SKOHOMHYECKAS JTOKYMEHTAITHSI.
05. XossiicTBeHHAs OEATEILHOCTD.
06. Oxpana Tpyna.
07. HoxymeHTanus mo 0e30MacHOCTH

9. OT0op 10KyMeHTOB.

I[To okoHYaHHU y4eOHOTO rofia MPOU3BOAUTCS OTOOP JOKYMEHTOB ISl IIOCTOSTHHOTO, BDEMEHHOTO
XpaHeHus: (KypHaIbI y4eTa paboThl 00bEJMHEHNSI, TPOTOKOJIbI ECOBETOB, IMYHBIC /A BHIOBIBIINX
COTPY/IHUKOB U T.II.), KOTOPbIE OPOPMIISIOTCS B JIeJia U NIEPEIAl0TCsl B apXHUB.

10. TpeGoBaHusi K XpaHEHUIO U MPUMEHEHUIO MEYATH.
10.1. TTeuaTs xpaHuTCs B celidhe aupexTopa.
10.2. OTBETCTBEHHOCTH 32 €€ COXPaHHOCTh

BO3JIOkeHa Ha aupekTopa LIOBuO/I.
10.3. Ilepeuens gokymeHToB [[OBuO/l, Ha KOTOPBIX CTABUTCS MEYATh:
YCTaBHbBIE IOKYMEHTHI;
TPYIOBBIE KHIDKKH,
XapaKTePUCTHUKH, CIIPABKH;
aKThI CZJa4y — IPUEMKHU U CIIMCAHUS;
BBITIICKH U3 IOKYMEHTOB M UX KOITHH;
rapaHTHITHBIE TICbMa U IOBEPEHHOCTH;
JIOTOBODHI,
CMETBI, CUETa U HAKJIaIHBIC;
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11. Tlepedens goxymenToB [[DBuO/l, momie:kamux yrBep:KI1eHHI0 TUPEKTOPOM:
l'omoBoii mnan-rpaguk padOTHL:

ITman pa®oTe! HA yUESOHBIH TOT;

VY4eOHBbIii 1aH;

Pacnucanue 3ansaTuii;

IIItaTHOE pacnucaHue;

JIokajbHBIE aKTHI,

JlomioHUTENEHBIE 00pa30BaTENbHBIE POTPAMMEI.
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