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ITPOI'PAMMA YYEBHOI'O KYPCA
«AIMUHUCTPATUBHO-XO34AUCTBEHHOE JAEJOITPOU3BOACTBO»*

[IporpaMma cOCTOUT U3 IEBATH MOJYJICH:

Monyne 1. «OCHOBBI aJMUHUCTPATUBHO-XO35IICTBEHHOI'O

JIEJIONPOU3BOJCTBA U JIOKYMEHTALIMOHHOTO oO0ecreueHus
ﬁ YIpaBJICHUS HA TPEINPUATAN»

Monynbs 2. TpeboBaHusi K COJAEPKaHHIO JOKYMEHTOB, HX
O(OPMIICHHUIO U PEKBU3HUTAM.
Monyns 3. IlpaBuna pa3paboTku, odopMIICHHUS, WU3IAHMUS,

S0 NpUAAHUS FOPUIUYECKON CUJIbI U PpabOThl C OTACHbHBIMA
e BHIAMM  JIOKyMEHTOB  BHYTPEHHEr0 M BHEHIHETO
JIOKyMEHTO000pOoTA.

Monyib 4. I[Topsiiok 00pabOTKH BXOIAIICH U UCXOASIIEH JOKYMEHTAIIHH.

Monynb 5. Cucremaru3anys TOKyMEHTAIUH, pa3padoTKa HOMEHKIATYyp, GOpMUPOBaHUE IE.
Monayinb 6. Opranu3zaius u MpoBeeHUE COBEIaHUH, KOH(pepeHui u Apyrux. hopM KOJUIEKTUBHON
paboTHL.

Monaynb 7. YipapneHnue paboToil aIMUHUCTPATUBHO-X03MCTBEHHOM CIY>KOBI MPEITPHUITHSL.
Moaynb 8. OCHOBBI JOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECIICYCHHS] MHBEHTAPU3ALINK Ha TIPEATPUSITHH.
Monayib 9. OcHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIeUeHHs CKIIaJICKOr0 yuéTa.

Moayas 1. OcCHOBBI AJMHHHCTPATHBHO-XO3SIICTBEHHOI'0 /1eJIONPOM3BOACTBA U
AOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecrieyeHusl YIpPaBjIeHUus HA NPeaNpUsaTHH.

1.1. OOmme NpUHUMOBI  AJAMUHUCTPATHBHO-XO3HCTBEHHOM  JEATEIBHOCTHM  Ha
TPEITNPUSITHH.

1.2. OcHOBHBIE IOHATHUS TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeUeHus YIPaBIeHHUS.

1.3. OOmue nUpUHIMIBI W HOPMAaTHBHAsA 0a3a JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOOecredeHus
aJIMUHUCTPATUBHO-X035HCTBEHHON JEATEIbHOCTH Ha IPEITPUATHH.

1.4. Opranuzanus obecrnieyeHUs! \IPEANPUATUS U €ro CTPYKTYpPHBIX MOApa3aeIeHUui
HEOOXOIMMBIMU CPEJICTBAMU XO35HICTBEHHOIO Ha3HAYEHUSI.

1.5. OcymecTBieHne KOHTPOJIS 3a PAIMOHAIBHBIM HCIOJIB30BAHUEM MAaTEpPHAJIOB H
CPE/CTB, BBIACIAEMBIX I X03SHCTBEHHBIX LIETEH.

1.6. Opranuzanis, cepBUCHOTO OOCITY>)KMBAHUS U PEMOHTHO-HAIAI0YHBIX paboOT B paMKax
a/IMUHUCTPATUBHO-X03HCTBEHHON JAEATEIbHOCTH Ha MPEIITPUATHH.

1.7. OpraHuzauust. ¥ TNpOBEACHUE 3aKYMOYHBIX (B T.4. TEHAEPHBIX) MPOLELYp AJIs
o0ecreyeHns: aIMUHUCTPATHBHO-X03HCTBEHHON AEATEIbHOCTH Ha MPEATPUATHH.

Mopyab 2. TpeOoBaHusi K COAepPKAHHUIO JOKYMEHTOB, HX O(opM/IeHHI0 U
PeKBU3ATAM.

2.1. HopmaruBHO-TIpaBOBBIE TpeOOBaHUS K OPOPMIICHHIO JJOKYMEHTOB Ha MPeIIPUsTHH.

2.2, PexBU3UTHI TOKyMEHTOB, CXEMbI UX PACIIOJIOKEHUSI.

2.3. IlpaBuna u3nanus, yTBEpKIEHUS U COITIACOBAHUS JOKYMEHTOB.

2.4. latupoBaHue 10KyMeHTOB. [lepBoHauanbHbIe CBEICHUS 00 MHAEKCAUN (HyMepalyy)
JOKYMEHTOB.

2.5. Anpecanysi TOKyMEHTOB.

2.6. OdopmiieHre MPUIOKEHUH K JOKYMEHTaM.

2.7. OdbopmiieHne KOnuid JOKyMEHTOB.

Moayas 3. IlpaBuia pa3padorku, oGpopMiIeHUs, U3TAHUS, IPUIAHUA HOPUINIECKOI
CWIbl M PpadoThl ¢ OTAeJbHBIMM BHAAMHM [OKYMEHTOB BHYTPEHHEr0o W BHeEILIHEro
JOKYMEHT0000poTAa:
-CITy)KEOHBIX 3aIHICOK;
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-IEJIOBBIX THCEM (COMPOBOIUTENBHBIX IHUCEM, MHUCEM-3alPOCOB, OTBETOB HA MHUCHbMAa-3alpOCHI,
rapaHTUIHBIX HCEM U T.11.);

-TPaXKIAHCKO-TIPABOBBIX M XO3SMCTBEHHO-TIPABOBBIX JOTOBOPOB (TOApsiAa, Ha MOJYYCHHE WIH
OKa3aHUE Pa3IUYHbIX BUJIOB YCIYT (apeH ibl, 00yueHus, 00CIIyKUBaHUs, PEMOHTA) U Jp.;

-IpUKa30B (110 OCHOBHOM U aJIMUHUCTPATUBHO-XO35IMCTBEHHOM JCSTEIHHOCTH);

-IPOTOKOJIOB 3ace/laHuil U PELIeHUI KOJUIerHalbHbIX OPraHoB (3aceqaHusl TPYAOBOIO KOJUIEKTHBA,
AKCIIEPTHON KOMUCCUU, TEHACPHOTO KOMUTETA U T.11.);

-aKTOB BOOOIIIE;

-aKTOB MHBEHTAPHU3aLMU LIEHHOCTEN NPEATPUSITHUS;

-akToB cniucanust TML] (ToBapHO-MaTepHalbHBIX IEHHOCTEN) MO pe3ylibTaTaM WHBEHTapHU3aIUu;
-CMET pacxoJOB Ha Marepuajbl W CpPEICTBA, BBIACISEMbIC I XO3SMCTBEHHBIX LEJeld U
MIPOU3BOICTBEHHOU JIEATEIbHOCTH;

-OTJEJIBHBIX BUJIOB MEPBUYHON OyXTraJTepCKON HOKYMEHTAMH M JOKYMEHTALUU TQ CKIIAICKOMY
yué€Ty (CueToB, JOBEPEHHOCTEH, HAKJIAIHbIX, aKTOB, BEAOMOCTEH U T. II.).

Mony.as 4. llopsinok 00padoTkH BXoAsiIeil U MCXOAA e JOKYMEHTANMH.
4.1. [IpaBuna peructpaiuu BXOASAIINX JOKYMEHTOB.
4.2. IlpaBuna WHIEKCALUN UCXOISAIINUX TOKYMEHTOB.
4.3. Opranu3anusi KOHTPOJIS 32 UCTIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB:
-TMIOHSATHE TTOCTAaHOBKU JJOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
-aJITOPUTM MTPOXOXKICHHSI KOHTPOJILHOTO IOKYMEHTA;
-TIIOPSII0K KOHTPOJISL Ha/l UCIIOTHEHHEM IOKYMEHTOB;
-CPOKH UCTIOJTHEHUS JJOKYMEHTOB.

Moayas 5. Cucremarusanmss JOKYMEHTalMH, Ppa3padoTka HOMEHKJIATYP,
¢dopmupoBanue e

5.1. HopmaruBHO-IpaBOBasl periaMEHTALUsl XPAaHEHHS U YHUUYTOXKEHHUsS JIOKyMEHTOB,
CHUCTEMaTH3allMM TOKYMEHTAIIMU U (HOPMHUPOBAHUS JEI.

5.2. Howmenknarypa Jen JIpeaUpUATHS UM  HOMEHKIATyphl Jel  CTPYKTYPHBIX
nonpasaeneHuii. O0s3aTeIbHOCTh COCTaBIEHUSI HOMEHKIIATYPHI JIeTI.

5.3. TpeOoBaHusi JEWCTBYIOLIETO 3aKOHOJATENbCTBA OTHOCHUTENIBHO COINIACOBAHUS
HOMEHKIIATYpBI JeIl NPEANPUATUSL C TOCYIapCTBEHHBIMU OpraHaMU.

5.4. OneparuBHOe XpaHeHHE JOKyMeHTOB. [lopsiiok popMupoBanus Jen.

5.5. Ilonp3oBanue fenamu. IoaroroBka Aei K T0JITOBPEMEHHOMY XPaHEHHUIO.

5.6. TlonsaTue. SKCHOEPTH3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. (OO0S3aTeIbHOCTh AIKCHEPTU3HI
LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. JkcneprHas komuccus (OK) mo skcrmepTuse HEHHOCTH JTOKYMEHTOB Ha
npeanpustuyd. Opranu3anus festensHoctd DK Ha mpeanpusTHH.

Moayas 6. Opranusanusi 1 NpPoBe/iecHUEe COBEIAHMi, KOH(pepeHuuii U Apyrux ¢popm
KOJIJIEKTHBHOM padoThI:
-NIpOLECC TUIAHUPOBAHUS U OpPraHU3AIMK MPOBEACHUS COBEIIAHUHN, KOH(pEpeHIMH U APYrux (Hopm
KOJUUIEKTUBHON paboThI;
-B3aMMOJICHCTBHE CO CTOPOHHHUMH CYOBEKTaMH (TPUIIAIIEHHBIMH YYaCTHUKAMH, TOCTSIMH,
MOCTaBIIMKAaMHM YCIYr B COOTBETCTBYIOLIMX cdepax) B Mpolecce MOArOTOBKH KOH(EpEeHIIHH,
COBEIIAHUHN U JPYruX (OPM KOJUIEKTUBHON PabOTHI;
~opraHuzanus padboTsl IO UTOTaM COBEIIaHMSI, KOHPEPEHIUH U T.II.

Moayas 7. VYnpapjeHue padoToii AIMHHUCTPATUBHO-XO3SMCTBEHHOM  CJIYKObBI
npeanpusTHs.
7.1.  OcHOBHBIE  TNPUHIMIBI  YINPABIECHYECKON  JeITeNbHOCTH  (TJIaHUPOBAHHME,
OIOKETUPOBAHNUE, JICTIETUPOBAHNUE TTOTHOMOUYHH, KOHTPOJIb UCTIONTHEHUS 3IaHUI U T. 11.).
7.2. IlmanupoBaHue 3a/1a4 Ha MECSI/HEEIIO/ICHb.
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7.3. O6paboTka Bxoasmei napopmarmu mo «Mogenu HHHOPMAITHOHHOTO MTOTOKa.

7.4. TexHWKa pacCTaHOBKM MNpUOpUTETOB. Marpuua ODizenxayspa. IIpuopurerHoe
I1aHupoBaHue 1o kBaapanTy Kosu (ABC-ananus).

7.5. Busyanuzanuus pacCTaHOBKM IPHOPUTETOB TEKYIIMX 3agad ¢ mnomouplo «OkHa
DlizeHxay3pa.

7.6. Texnonorus oToopa 3a1a4: KECTKOE (THOKOE) TMIIAHUPOBAHKE U OIODKETUPOBAHUE.

7.7. Peanu3zanivs IU1aHOB M Opranu3anus pabodero IHs (Kak CBOETO, TaK U MOJYMHEHHBIX).

7.8. KOHTpOib HCIONHEHMS 3a1a4. YNOPABJICHHE Ha OCHOBE CTAaTUCTUK. Peanmmzauus
MpUHIUIA 0OpaTHOW CBSI3M.

Moayas 8. OCHOBBI JOKYMEHTALMOHHOIO O0ecleYyeHUsi WHBEHTApU3allMH Ha

npeanpusiTHH.

8.1. HopmaruBHOE perynupoBaHie U aJIrOPUTM UHBEHTAPU3ALIUU.

8.2. JIokyMeHTallMOHHOE 00ecTIedYeHe NHBEHTAPHU3AINH:
-COCTaBJICHHE MPUKA30B ISl IOATOTOBKH M MPOBEJACHUSI MHBEHTApU3AIIUH,
-pa3paboTka BHYTPEHHUX MIEPBUYHBIX U HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB.
-IIOKyMEHTalIMOHHOE OGOpMIICHHE PAOOTHl MHBCHTAPU3AMMOHHOW KOMHUCCUU (COCTABICHHE aKTOB
WHBEHTapH3aIlMi, HHBEHTAPU3AIIMOHHBIX OMHUCEH, BEJOMOCTEH MO pe3ylbraTaM MHBEHTApHU3alluY;
COCTaBJICHUE COOTBETCTBYIOIIUX MTPUKA30B PYKOBOAUTEIIS, BEIOMOCTH U MPOTOKOJIA 110 PE3ybTaram
WHBEHTApHU3aIluU U T.11.);
-XpaHEHHE JOKYMEHTOB I10 YUETY pe3yJIbTaTOB MHBEHTAPHU3ALIUU.

Moayab 9. OCHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOIO 00€CHEYEHH S CKIAJCKOIO0 y4éra:
9.1. Ilopstok cocTaBieHus: JOKYMEHTALMU [0 OPraHU3alNU CKJIAJICKOro y4éra:
-aKTOB BHYTPEHHETO NPUEMA-TIEpENaYu LICHHOCTEH;
-KapTo4eK yuéra;
-aKTOB CITUCaHUs,
-OIMCH UHBEHTAPHU3aLHOHHBIX KAPTOYEK U JP.
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