[MPUHATO YTBEP/KAEHO

HA MEJaroruyeckoM COBETE npuka3om u.o.qupexropa MbY J10

npotokoi Ne 7 ot 27.08.2024r «[123BuOJl (AIN)» r.Kunrucenna
o1 27.08.2024r. Ne 8

MNOJIO)KEHUE O BEAEHUU JEJOINPOU3BOACTBA
MBY [0 «lleHTp 3¢TeTH4YE€CKOTr0 BOCIIMTAHUS U 00Pa30BaHMs JIeTeil
(deTckast HIKOJIA HCKYCCTB)
r.Kunrucenmna

1. OOmue moJioKeHus.

1.1. Maunoe Ionoxenue pazpaborano B cootBercTBHU ¢ DeiepaibHbIM 3aKOHOM

“O6 oOpazoBanum B Poccuiickoit denepanuny», YHUOUIAPOBAHHBIMUA CHCTEMAMHU
OPraHU3aIMOHHO — PACTIOPSAAUTENLHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHHH TPEOOBAHHI NTHChMa
Muno0OpazoBanus Poccun ot 17.04.02. Ne 03 - 21 un 26-03.

1.2. TlosokeHHE perlaMeHTUPYET OPTaHU3aIMIO U MOPSIOK JEIONPOM3BOICTBA, XPAaHEHHE H
NpUMEHEHHE TICUaTH.

2. Ieau u 3axa4M 1eJIONPOU3BOACTBA.

2.1. Lemu:

» JOKyMEHTalMoHHOe odopmiieHHE 1 obecriedeHue aesTeabHocTy u passutust IOBuO/,

» OTpaXCHHE B JIOKyMCHTax €€ MHAWBUIYaTbHOCTH U CAMOOBITHOCTH,

» obecreyeHue MOJIHOrO COOTBETCTBHS JJOKYMEHTAIBHOTO 0(OPMIICHHS JICHCTBYIOIIEMY
3aKOHOZATEICTBY M OPTaHU3AIIMOHHO — MMPABOBBIM HOPMaM Ha OCHOBE HCITOJIL30BAHUS
COBpCMCHHOﬁ TEXHHUKU U aBTOMATU3allUuN.

2.2. 3amaum:
» cosmanue 6a3pl Ik TPAMOTHOTO COCTABJICHHSI, OPOPMIICHHS, XpPaHEHHsT OUIIHATBHBIX
JIOKYMEHTOB,
» obecrieyeHre XpaHCHUS U IPUMCHEHHS TI€YaTH,
» TOBBINICHNE YPOBHS TEKCTOBOW YIPABICHUECKOM KYJIBTYPBI.

3. TIpMHUHUOBI A€TONPOU3BOACTBA.
» JIOCTYITHOCTH M OTBETCTBEHHOCTb YUCOHBIX JIaHHBIX,
» CBOEBPEMEHHOCTH NIEPBUYHOI 00pabOTKN HHPOPMAIIHH.
» cucTeMaTH3alus JOKYMEHTOB

4. MOYHKIHH JAeJONMPON3BOACTBA.

JIOKYMEHTHUPOBAHUE YIIPABIEHYECKON JI€SITEIIbHOCTH,

JOKyMEHTUPOBAHUE TPYAOBbIX IPAaBOOTHOILEHUH,

00paboTKa u TIepeMelieHHe JOKYMEHTOB,

peructpanus T0KyMeHTOB, o0ecTiedeHre JOKYMEHTHOH HH(OpMAIIUH, YIeT U aHAJIH3
JIOKYMEHT0000POTa,

KOHTPOJIb UCITOJHEHHS JIOKYMEHTOB,

KOMITBIOTEPHOE U3rOTOBJICHHE, KOMMPOBAHHUE M PA3MHOKEHHE JJOKYMEHTOB.
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5. Knaccml)mcaunﬂ AOKYMEHTOB 3aKpCILIACTCA B HOMCHKIIATYpPE A€ U (I)I/IKCI/IpyeTCH B ITpUKa3cC.

6. TpedoBanus K 0opoOpMIEHUIO TOKYMEHTOB.
6.1. K pexBu3UTaM JIOKYMEHTOB:
€AMHCTBO IPaBUJ JOKYMEHTHPOBaHUS YIPABICHUYECKON AEATEIILHOCTH 00ecTIieYBaeTCs IPUMEHEHUEM
YHHDUIUPOBAHHBIX (HOPM JIOKYMEHTAIMH B COOTBETCTBUH ¢ TpeboBanusimu ['OCTa, a Taxxke
pa3paboTaHHBIX HHCTPYKINH.
6.2. K comepxaHUIO TOKyMEHTOB:
clieZIoBaHNE HOpMaM OQHULUMAIBEHO — JETIOBOTO CTHJIS PEUH:
» KpaTKoCTb U TOYHOCTh H3JIOKEHHsI HHPOPMAIUH, UCKITIOYEHUE JIBOSIKOTO TOJIKOBAHUSI:



»  CcOCTaBIIEHHE, 10 BO3MOXKHOCTH, IIPOCTHIX (T.€. COJIEPKAIIIX OJHMH BOIPOC) JOKYMEHTOB IS
00JIer1eHNs U YCKOPEHHSI pa0OTHI ¢ HUMH,

» CTPYKTYpHPOBAHHE TEKCTA HA CMBICTOBBIC YaCTH (MCXOMS U3 IIeJIH U 33134 JOKYMEHTA);

» HUCTOJIb30BaHKE TpahapeTHBIX U THITOBBIX TEKCTOB MPH OMMMCAHUH MTOBTOPSIOIIHXCSI
YIPaBJICHYCCKUX CUTYaIUH.

7. Opranuzanusi J0KyMeHT0000poTA.

7.1. Perucrpanuu nojuiexar Bce JOKyMEHTBI, TPEOYIOIIKE UCIIOIHEHUS, HCIOIb30BaHUs B CIIPABOYHBIX
LENX: BXOASIINE, HCXOIAIINE, BHYTPEHHUE.

7.2. Pesynbrarhl yuéTa U JOKYMEHTOO0O0POTa 0000IIAIOTCS B KAHIEISPUH U TOBOAATCS O CBEICHUS
aupexropa LIDBuO/] (ALLN) st BEIpaOOTKH Mep MO COBEPIICHCTBOBAHUIO pabOTHI €
JTOKyMEHTaMH.

7.3. JIOKyMEHTBI TpyHIUPYIOTCS MO BUAAM, XpaHITCS B Mankax ¢ OTHOCAMIUMHUCS K HUM
IPUWIOKECHUSMU.

8. Homenkaarypa aen.

Bxrodaer 6 6510K0B:
01. OcHOBEHI IEATENEHOCTH
02. Opranuszaius 00pa3oBaTEIILHOTO MpoIecca
03. Kanmpsl. OxpaHa Tpyna.
04. ®uHAHCOBO — 9KOHOMHYECKAS TOKYMEHTAITHSI.
05. XossiicTBeHHas OEATEILHOCTD.
06. HdokymeHTamus o 6€30MacHOCTH

9. OT0Op N10KYyMEHTOB.

[To oxoH4aHUM yueOHOTO TO/1a TPOU3BOAUTCS OTOOP JOKYMEHTOB AJISl TIOCTOSTHHOTO, BPEMEHHOTO
XpaHeHUs (KypHaJIbl yueTa padoThl 00beIMHEHUS, TPOTOKOJIBI TICICOBETOB, JINYHBIC JIe)Ia BEIOBIBIIINX
COTPYJHHUKOB U T.J1.), KOTOPbIC OQOPMIISIOTCS B JIeNa M MEPEAAIOTCS B apXHB.

10. Tpe6oBanusi K XpaHEHHIO U IPUMEHEHHUIO NEYATH.

10.1. IleuaTs xpanutcs B cerihe AupeKTopa.

10.2. OTBeTCTBEHHOCTS 3a €€ COXPaHHOCTh BO3JIOKEHa Ha aupekropa LIOBuO (ALLIN).
10.3. Ilepeuenn gokymenToB [[3BuO/, Ha KOTOPBIX CTABUTCS ME€YATh:
yCTaBHBIE IOKYMEHTEI;

TPYIOBbIE KHUKKH,

XapaKTepUCTUKH, CIIPABKY;

aKTBI CJIa41 — IPUEMKH U CITUCAHUSI;

BBIITMCKY M3 JOKYMEHTOB ¥ UX KOITUH;

rapaHTUIHbBIC TUCbMa 1 JOBEPEHHOCTH;

JIOTOBOPBI, KABKYJISIIHA U IPOTOKOJIBI K HUM;

KBUTAHIIMHU K IPUXOTHOMY KacCOBOMY OPJIEPY;

CMETHI, CUYeTa ¥ HaKJIA/IHBIC,

OTMCH U TIACTIOPTA APXHBOB.
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11. Hepeuens goxkymentoB L[OBuO/l (ALLUN), moaexamux yrBep:kIeHUI0 AMPEKTOPOM:
lonoBoii mman-rpaduk padOTHL:

[Inan paboTs! Ha y4eOHBIHN rOxI;

VYueOHBIi I11aH;

Pacniucanue 3aHaTuii;

[IIraTHOE pacnucaHue;

JlokanbHbIE aKTHI,

JononuurensHble 00pa3oBaTeIbHBIE TPOTPAMMEI.
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