PPoTe Ty LUl




Buabl "Hopmauumn

e CoumanbHO-3KOHOMMYECKas
* HayyHa#d

e TexHNYecKas

 KynbTypHas

e MeauunHckas



CounanbHO-3KOHOMUYECKana unu
ynpaBrieH4Yeckasa nHpopmauus

ynpaBneH4Yeckasa MHopmMaLuns —
COBOKYMNHOCTb CBeAeHUU O npoueccax
Npon3BoACTBEHHON, KOMMEpPYEeCKOMU,
oMHaAHCOBOU U XO3AUCTBEHHOW
AesaTerNibHOCTU NoAeNn, NCNONb3yeMOMU
ANSA pyKoBOACTBaA 3TOUN AeATeNIbHOCTbLIO.




OnAa 4yero Hy>XHO AOKYMEHTaribHoe
ocphopmMneHue yrnpaBreH4YeCKoU
nHdopmaumn?

* Nepenavya BO BpeMeHU 1 B

NpocTpaHCTBe

* OCyLLUeCTBNeHNne TeKyLlero KOHTpons
NCMNOJIHEHUS NPUHATLIX PeLleHUN

°* aHanu3 npouecca ynpasrieHus1 ¢ Uenblo
NnoBbileHUs ero agpdpeKTMBHOCTMU.



[lokymeHT

MaTepuaribHbIN OOBLEKT, coaepKaLinn
NMHpopmauuo B 3apMKCUPOBaAHHOM
Buae v cneuuanbHO npeaHa3Ha4YeHHbIW
ONA ee nepeagadyv BO BPEMEHU U
NpPoOCTpaHCTBe

[JOKyMeHT

— T

MaTtepunanbHbIN Hocutenb [JoKymeHTUpoBaHHas
O0BLEKT uHcopmauunm nHcopmaums



PekBU3uUTHLI

oba3aTenbHble MHPOPMALMOHHbIE
3rieMeHTbl ohopMIneHus
ohmumanbHOro ooKkymeHta(aBTop,
AaTa, TeKCT)



[Mpumepbl OKYMEHTOB

e JInyHble [OKYyMeHTbI (3asBrieHue,
IloBepeHHOCTb, ABTOOMOrpadcdpumsa, Kanoba,
Pe3tome)

e OpraHusauuoHHoO-NpaBoBbIe (yCcTaB, WUTAaTHOE
pacnucaHue, NOfI0XXeHne, MHCTPYKLUUA)

e PacnopsigutenbHble (MOCTaHOBIEHMe,
pelueHMe, NpuKa3s, yKkazaHue, pacrnopsxeHue)

e UHdpopmaLMOHHO-CNpaBO4Hble (MPOTOKOI,
AOOKnagHasa 3anucka, 3asBrneHuve)



Knaccundmkauma AOKYMEHTOB

Mo HanmeHoBaHUIO
Mo mecTy cocTaBneHusd
Mo cTeneHu rmacHoCcTu

Mo cooepxaHuto

Mo cpokam ncnosHeHus
[1lo Ha3Ha4yeHuto

Mo ropugndeckon cune
Mo cpokam xpaHeHus

Mo Tuny Hocutenen

I'Ip|/||<a3b|, NnMCbMa, akThbl, MPOTOKOSbI U T.A4.
BHewHne, BHyTpeHHNE

Ob6bIYHbIE, CEKPETHbIE, ANS

CIny>XebHOoro nosib30BaHnA

OpraHusaunoHHO-pacnopsauTeribHbIE,
JoMHaHCOBO-pacCYeTHbIE,
CHabXXeH4yecKo-CObITOBbIE

CpoO4Hble, HECPOYHbIE

[MoonNUHHUKKM (OpurKuHarnel), Konmm
(oTnyck, BbINUCKa, oyobnukar)

[NognuHHbIE, NOAMNOXHbIE

[MOCTOAHHOIO XpaHeHUs;
BpeMeEHHOro xpaHeHus, oo 10 ner;
BpemMeHHoro cebiwe 10 ner

5y|v|a>|<H bl€, 3JIEKTPOHHbIE




®OYHKUUN OOKYMEHTOB:

* NHdpopmaLMOHHAS.
e OpraHusaumoHHas.
e KOMMyHUKaTUBHaS.
e lOpnaunyeckas.

e BocnutaTtenbHas.



[ocypapcTBeHHass cucTtema
OOKYMEeHTaUMOHHOro obecneYyeHus

ynpasneHusa (FCOOY)

COBOKYMNHOCTb NPUHLUUNOB U npaBun,
yCTaHaBNMMBaKwLUX eANHbIe
TpeboBaHUA K AOKYMEHTUPOBaAHUIO
yripaBrieH4eCKOU AeATesrIbHOCTU WU
opraHusaumm padboTtbl C
AOKYMeHTaMU B oOpraHax
rocyaapcTBeHHOro ynpasrieHUsl, Ha
npeanpuaTuax (oobeanHeHUsX), B
yupexpneHusax u oowecTBeHHbIX
opraHusauusx.



Henonpoussoactso unu JOY

denonpou3BoacTBO UNU
OOKYMeHTaLuMnOHHOe obecneyeHue
yrnpaBneHuUa — 3To oTpacrib
AeATenbHOCTU, obecneYynBaroLLasn
AOKYMEHTUpoBaHue 1 opraHm3auuio
paboTbl ¢ ohmUmnanbHbIMMU
AOKYMEHTaMM.




JOKyMeHTOOOOpOT opraHnsauumn

ABMXEeHUne OKYMEeHTOB B OpraHn3auuu
C MOMEHTa UxX co3gaHunAa Unu
noJsiyvyeHunsAa 0o 3aBepLieHUA
UCNMOJIHEHUNA UJTN OTNPAaBJIEHUA.



OOwan cTpyKTypa OOKYMEHTaUNOHHOro
obecneyeHns ynpaBneHus

Buiwecrosuwme
OpPraHbl

A
3aKOHbI,
yKa3aHua,
pexoMenaaumnm,
HOPMbI

v

Cnyx6a

 AnomuHucTpauMs > ynpasneHms
. ‘

AKTbI, - = MNpukaabl
NPOTOKONbI, > CryxOu \\)‘ .| 3ananus
, . Aenonpoussoactea -

I '
o - * T icnonHurenn

KOHTPONS




Cxema AOKYMEHTOo00OopoTa

cnonnenwe




YHucukaunsa

COKpallueHue u npeaynpexaeHue
HeonpaBOoaHHOro MHorooopasus
AOKYMEHTOB, NnpuBeaeHue K
eaAnHooOpa3uro PhopmM, CTPYKTYPbl,
A3bIKOBbIX KOHCTPYKLUUN U onepauumn
no obpaboTke, y4eTy U XpaHeHUHo.



MeToAabl YyHUPUKaLUMN:

* Tunusauums
* TpadhapeTusauus
e [IlpeactaBneHue B aHkeTHou popme

e CocTaBneHne AOKYMEHTOB No
obOpasuam.



CtaHpapTusaums

pa3paboTKa onTUMaribHbIX NpPaBuU "
TpedoBaHMN NO COCTaBIIEHUIO,
ohpopMIeHnto, LOKYMEHTOO0OopPOoTY U
APXMBHOMY XpPaHEHUK OOKYMEHTOB,
NPUHATbLIX B YCTaHOBJIEHHOM nopsigke
ANA BceoOLero U MHOrokpaTtHoro nx
NPUMEeHeHNA Ha Ao0OpPOBOJSILHbIX
Havanax.



Opl'aHI/I3aLI,I/IOHHbIe AOKYMEHTDI

rpynna 4OKyMeHTOB, CBA3aHHbIX C
npoLeccomM opraHm3auum
npeonpuAaTUA, a Npu ero AeaTenbHOCTHU
- C NpoLeccoM paboTbl BCen
opraHv3auum.



YcTaB

NMpaBOBOM aKT, NpeAcTaBnALWMN cobon

CBOpA, npaBu, YCTAaHOBMEHHbIX

rocyaapcTBOM UNU OpraHn3auuemu,
npeanpuaTueM, peryrimpyrowmx

AeATEesNIbHOCTb 3TUX OpraHu3auumu,

npeanpuaTMn N onpenerieHHbIX

chep ynpaBneHMAa U Xo3AUCTBEHHOM
AeATENIbHOCTM.



[lpaBuna BHyTpPeHHero
TPyO[oOBOro pacnopsnka

°* MPaBOBOW aKT, pernamMeHTUpyoLwmumn
opraHusauuio paboTbl, B3aMMHbIe
00A3aHHOCTN PAadOOTHUKOB U
paboTtogaTensa no pasfiMyHbIM
BOMNpocam.



JOoMmKHOCTHaA UHCTPYKUUA

nokarnbHbIN OpraHM3aLUMoOHHO-NPaBOBOU
OOKYMEHT, yCTaHaBnMBaroLWmnn ong
paboTHMKa opraHm3aLun
(mnogpasgeneHnsa) KOHKPETHbIE TPyOoBbIe
(OOJTKHOCTHbIE) 006A3aHHOCTU B
COOTBETCTBUN C 3aHMMAEMOW
OOJTIKHOCTBIO.



PacnopﬂpMTen bHbIC AOKYMEHTHI

[JOKyMeHTbI, perynupyroLiune
AeATEeNIbHOCTb OpraHu3auumu,
no3BonsLlee opraHy ynpaBneHus
obecneynBaTb peanusayuio
nocTaBNeHHbIX Nnepea HUM 3aaav.



Onpenenute HaMMeHoOBaHMe BMaa JOKYMEHTaA

OELEPANBHASA CNYXXEA FOCYOAPCTBEHHOW CTATUCTWKM
(POCCTAT)

[0

NMNOCTAHOBJIEHUNE X

MockBa

O6 yTBEpPXAEHUN YHNPULMPOBAHHbLIX (OPM
NnepBUYHON YYETHOM AOKYMEHTaUUN

Bo ucnoneHue

denepanbHas cnyxba rocygapcTBEHHON CTaTUCTUKU
MOCTAHOBNAET:

1. YTBepauTb NepevyeHb YHNPUUMPOBaHHLIX (POPM NEPBUYHON YYETHOW AOKYMEHTaLUNN
(npunaraetcs).

2. YcTaHOBUTb

3. MNpwusHaTk yTpatMswnMmn cuny

PykosoguTernb (Moanwuce) Paclundposka nognucum



[Mpukas

NpPaBOBOM aKT, U34aBaeMbIN
pyKoBoauUTenem opraHusauum,
AEeUCTBYHOLWMM Ha OCHOBe
eAVHOHavYanusd, ona peLweHus
OCHOBHbIX U OnepaTUBHbLIX BOMNPOCOB,
CTOALLMX Nepea AaHHbIM
npennpuaTueMm.



Buabl npnkKka3oB:

* [l0 OCHOBHOU OEATENbHOCTN
* [lo nn4HOMY cocTaBy



MHQpopMaLMOHHO-CNpaBOYHbIE

AJOKYMEHTbDI

coobLlaloT cBegeHus, noodyxaaroLme
NMPMHUMAaTb onpeaeneHHblIe peLleHns,
MHa4ye roBops — UHULMNPYIOT
yrpaBfieH4eCcKMne peLleHns, no3BonsawT
BblOpaThb TOT UM MHOW Criocod OEUCTBUMN.



[MpoTokon

OOKYMEHT, coaepXallumn 3anmcb xoga
0OCYyXXOeHNs BOMNPOCOB N NPUHATUA
pPeELLEHNN Ha CODpaHUAX, 3acedaHunsiX,
COBEeLLaHnsAX, KOHPepEeHUNAX, OENMOBbIX
BCTpeYax.



[loknagHas 3anuncka

aJpecoBaHHbI/ PYKOBOAUTESO JOKYMEHT,
cogepXxalmmn obcToaTeNnbHOE N3NOXEHUE
Kakoro-nmbo Bonpoca, oTpaxkatoLero
NMPON3BOACTBEHHYIO AEATENBHOCTb
opraHusauuu, ¢ BbiBOgaMn U
npeanoXXeHUsiMm cocTaBUTENS



Onpenenute HauMmeHoBaHWe BUAA
OOKYMEHTa

OvpekTtopy pupmbl «LleHTp»
M.B. Epemuny

cT. Byxrantepa

BacunbeBa N.B.

3asBneHne
[MpoLy ocBoBOaANTb MEHS OT JOMKHOCTKM cTapLuero Byxrantepa no cobcTBEHHOMY XenaHuto ¢ 1 ceHTs6ps 2007 T.

22.08.2007 Bacurnbes 1.B. Bacunbes

Cornacem:
. 6yxrantep
(nnyHaga nognuce) N.0. damunnus

0.K.
MNogrotoBuTb NpUKas
06 yBonbHeHun ¢ 14.09.20007
No cO6CTBEHHOMY >XENaHuIo

Mognuck ampektopa WN.O.damunus
25.08.2007.



AKT

OOKYMEHT, COCTaBJIEHHbIN HECKOSTbKNMMU
nmuamm (KOMUCCUEWN) ONs NOATBEPXKOEHMUS
YCTAHOBJIEHHbIX PaKTOB, COObLITUM,
NenNcTBUMN.



01
02
03
04
05

06

07
08
09
10
11
12
13
14
15

CocTaB PEKBUINTOB AOKYMEHTOB

FocypnapctBeHHbIU repb Poccunckon depepaumnu;

rep6 cyoekra Poccunckon ®epgepauunu;

aMbnema opraHm3auuu UM ToBapHbIN 3HaK (3HaK 06cnyXXuBaHus);
Ko opraHusauuu;

OCHOBHOM rocyaapCTBEHHbIN perucTpaumoHHbIn Homep (ONPH)
HOpUANYECKOro nNuua;

nAeHTU(PUKALMOHHBIN HOMEp HanoronsnarenbLnKa/koa NPUYNHbI MOCTaHOBKMU
Ha y4yet (MHH/KIM);

Koa hOpMbl JOKYMEHTA;

HaMMeHOBaHUe opraHn3auuu;

crnpaBo4Hble AaHHble 00 opraHu3auum;

HaMMeHOBaHUe BuAa AOKYMEHTA;

AaTta AOKYMEHTa;

perncTpaumMoHHbIN HOMEpP AOKYMEHTa;

CCbIJIKa Ha perncTpaumMoHHbIN HOMep U AaTy AOKYMEHTa;
MeCTO COCTaBfieHUS UNN N3OaHUA OOKYMEHTa;

appecar;



CocTaB PEKBUINTOB AOKYMEHTOB

16 rpud yTBepxaeHUs AOKYMEHTa;

17 pe3onouus;

18 3aronioBOK K TEKCTY;

19 OTMeTKa O KOHTpone;

20 TEKCT IOKYMEHTa;

24 OTMeTKa O Hanu4Yuu NPUNOXKEHWS;

99 MOAMUCH;

23 rpud cornacoBaHUsA OOKYMEHTA;

94 BW3bl COrNacoBaHUA [OKYMEHTa;

o5 OTTUCK Nevat;

o6 OTMeETKa 0 3aBepeHny konuu;

27 OoTMeTKa 06 ncnonHurtene;

28 OTMeTKa 00 MCNONMHEeHUN AOKYMEHTa 1 HanpaBrieHUU ero B 4eno;
29 OTMeTKa O NOCTYNJIEHNN AOKYMEHTA B OpraHM3auuio;

30 naeHTUdMKaTop 3MEKTPOHHON KONMUU AOKYMEHTA.



