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1. OBUIUE ITOJIOXXEHU A

1.1. Tlonoxxenue pa3paboTaHo B COOTBETCTBUU ¢ DenepalibHbIM 3aKOHOM
Poccuiickoit ®enepanuu ot 29.12.2012 Ne 273-d3 «O6 obGpazoBanuu B Poccuiickoit
Oenepanuny, [Ipukazom Munucrepera npocsetienuss PO ot 27 urons 2022 r. N 629
“O06 ytBepxkaeHun Ilopsiaka opraHu3alMd M OCYIIECTBICHHS 0Opa3oBaTEIbHOMN
JEATEIIbHOCTH TI0 JOTOJHUTEIBHBIM 00111e00pa30BaTe/IbHBIM IIporpaMMam’’, IPUKa3oM
MunucrepctBa oOpa3zoBanus U Hayku Poccuiickoit @eaeparuu ot 12.03.2015 No AK-
608/06 «O HampaBIeHUH METOAMYECKUX PEKOMEHAAIHNI MO pa3padOoTKe, 3aMOJTHEHUIO,
ydeTy ®  XpaHEHWI0  JIOKYMEHTOB O  KBAIH(UKAIMH»,  METOIUYECKUMHU
PEKOMEHIAIUSIMU 10 OPTaHU3allMH, UHBIMI HOPMATUBHBIMU aKTaMH.

1.2. Hacrosmee Ilomoxxenue siBasieTcs JIOKAIbHBIM HOpMAaTUBHBIM akToM OO0
«IIYL[ ATIO» (mamee — OpraHu3anms), periaMEHTHPYET IOPSI0K pa3pabOoTKH,
3aMOJIHCHUS, y4eTa, CIIUCAHUS, XpPaHEHUsS] W BbIJIAYUd JOKYMEHTOB 00 OOyYE€HHH, WX
JTyOJIUKATOB.

1.3. Hacrosamee [Ilomoxenue o00g3aTenbHO IS BBINOJHEHUS  BCEMU
pabotHukamu OpraHuszanuu.

1.4. Hacrosiuue [IpaBuia, U3BMEHEHUSI U JIOMOJIHEHUSI K HUM MyOJIMKYIOTCS Ha
obuUIMAILHOM caiiTe B UH(POPMAIMOHHO-TEJICKOMMYHUKAIIMOHHOU ceTu «THTepHET».

1.5. Opranuzauus BOpaBe BblAaBaTh JHUI[AM, OCBOMBIIMM OOpa30BaTEIbHbIC
nporpaMmbl Y4eOHOTO IIEHTpa, JOKYMEHThI 00 00ydeHuHu, Mo oOpasily U B MOPSAJIKE,
KOTOPBIE YCTAaHABIMBAIOTCA CAMOCTOSITENBHO.

1.6. 3a BbImauy JOKyMEHTOB 00 0Oy4eHMHM U JyOJIMKATOB YKa3aHHBIX
JOKYMEHTOB IJIaTa HE B3UMAETCA.

1.7. Opranu3zainus ucnoJib3yeT OJaHKU JTIOKYMEHTOB, SBJISIONINXCS 3alTUIIICHHON
noJIrpapu4IecKoi NpoayKIueH, NpeanpusiTUs-U3rOTOBUTES.

2. 3AIIOJIHEHUE BJIAHKOB JOKYMEHTOB O KBAJIM®UKALIMA

2.1. JInst 3anonHeHus: OJaHKOB JOKYMEHTOB 00 O0yYEHUHU COCTaBISIETCS] CBOHAS
BEJIOMOCTbh, cojepxamas (paMuIny, UMEHAa U OTYECTBA (B CTPOTOM COOTBETCTBHU C
MaCHOPTHBIMU JAHHBIMH), OLIEHKH OOYYaromuxcs Mo MpoHAEHHON 00pa3oBaTeIbHOU
porpaMMe.

2.2. llpu 3amonHeHuu OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 OOy4YeHHH HEOOXOIMMO
YKa3bIBaTh CJIEIYIOIINE CBEACHUS:

- odumanbHOE Ha3BaHUE YUeOHOro EHTPa B MIMEHUTEIBHOM Ta/IeKe,;

- PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP N0 KHUTE PErUCTPALUU JOKYMEHTOB;

-HAMMEHOBaHUE Topoja (HACEJIEHHOIo IYHKTa), B KOTOPOM HaXOJUTCS
Opranuzarusi;

- laTa BbIJA4M JOKYMEHTA;

- (Qamunusa, uMS, OTYECTBO JIMIlA, 3aBEPIUIMBIIETO OOy4Y€HHUE, MHILETCS
IOJIHOCTBIO B MMEHMTEJILHOM I13JIEKE€ B COOTBETCTBHM C 3alMChI0 B MACIOPTE WU
JOKYMEHTE, €r0 3aMEHSOLINM;

- HAaMMEHOBaHHE MPOTPAMMBI;



- CPOK OCBOEHMS TPOTPAMMBI;

- Iepuo/1 00yUYEeHUs.

2.3. bnaHk JOKyMEHTa MOJIUChIBaeTCA pykoBoauTeneM Opranuszanuu, NOANKUChH
MPOCTABIIAETCS YEPHUIIAMHU, MACTOM WIIM TYIIBIO YEPHOTO, CUHEro WK (PHOIETOBOIO
nsera. Iloanucanue AOKyMEHTOB (pakCUMHIBHOM MOAMHMCHIO HE JomyckaeTcs. Ha
MecTe, OTBeICHHOM Juist iedatu — « M.IL», craButcs nedyats Opranu3aluu.

2.4. 3anonHenue u odopmiieHHE OJAHKOB MPOU3BOJIUTCSA YMOJTHOMOYEHHBIM
JIULIOM.

2.5. bnank npunoxeHus (IpU HAIMYWAK) 3aMOJHSAETCS HAa YCMOTPEHHE
Opranu3anuu 1 COIePKUT CBEICHUS] O HAMMEHOBaHUM 00pPa30BaTEIbLHON MPOTPaMMBl,
CpoKke 00y4eHHs.

3anosHeHne OJIAHKOB JIOKYMEHTOB PYKOMHCHBIM CITOCOOOM HE PEKOMEHTYETCH.

brnanku JOKYMEHTOB 3aIOJIHSIFOTCS IE€YATHBIM CIIOCOOOM C TTIOMOIIBIO TIPUHTEPA,
HIpU(TOM YEPHOTO LIBETA.

3anoyiHeHUEe OJIaHKOB JIOKYMEHTOB MOXET MPOU3BOJIUTHCS C TMTOMOIIBIO MOJTYJIS
3al0JIHCHUSI U y4eTa JOKYMEHTOB B ciydae BblOOopa OpraHuzainvei MCIoJIb30BaHUS
OJIAaHKOB JIOKYMEHTOB 00 OOy4YeHUH, SIBISIOMIMXCS 3alIUIIEHHOW OT MOJJEIOK
noJIUrpapu4ecKoil NpoAyKIUEH.

2.6. JlyOnwkaTbl BBIJAIOTCA JIMIAM, YTPATHBIIUM JOKYMEHTBI, B3aMCH
JOKYMEHTa, COJEpKalllero OIIMOKH, OOHApYXEHHbIE OOYYarOUIMMHCS TOCIE €ro
noyiyueHusi, npu Hanuuuu B OpraHuzalud BCeX HEOOXOAMMBIX CBEIEHUH O
IPOXO’K/ICHUU JaHHBIMU JTUIIAMUA O0Y4YCHHUSI.

JyOnukar Bbigaercs Ha (pamuiibio, UMs, OTYECTBO, UJACHTHUYHbBIC MOJJIUHHUKY
nokymeHTa. JlyOonukaTt BbImaeTcss Ha OJaHKe, JNEWCTBYIOIEM HAa MOMEHT BbIJA4H
nyonukara. Ha pyOnukare JOKYMEHTa B 3arojoBOK Ha THUTYJIE CIIpaBa BBEpXY
CTaBUTCA LITAMII «TyOJIUKAT.

3. [IOPAJJOK YUETA U BBIJAYUM JOKYMEHTOB Ob OBYUEHUU, UX
JAYBJIINKATOB

3.1. JIns yuera BbIIaYM JOKYMEHTOB 00 OOy4Y€HUU BEAYTCS KHHUTH PETUCTPALUU
BBIJJAHHBIX JTOKYMEHTOB (BemoMocTH) (mpuioxkenue 1), (hopmar A-4, opueHTanus -
aITp00MHas).

B xHure ykaspiBaercs:

- ®UO;

- HAMMEHOBaHME OJIaHKa,

- HoMep OJIaHKa JOKYMEHTA;

- laTa ¥ HOMEp IIpUKa3a O 3a4UCIICHUN;

- JaTa U HOMEp IpuKa3a 00 OTYUCIICHUHY;

- IOPSAKOBBIM PETUCTPALIMOHHBIA HOMED;

- JlaTa BbLIAuH;

- IOAMMCH JIMIIA, BBIAABIIETO JOKYMEHT;

- IOAMMCH JIMLIA, TOJYYUBUIETO JOKYMEHT.



3.2. Kuaurn perucTpanuu (BemomMocCTH) MPOHYMEPOBBIBAIOTCH,
NPOLIHYPOBBIBAETCA M CKpeIuigeTcs nevyarbio OpraHu3aluu ¢ yKa3aHHeM KOJUYeCcTBa
JIUCTOB B HEW U XPaHUTCS KaK JTOKYMEHT CTPOTOM OTYETHOCTH.

3.3. JlokyMeHT 00 OOydYeHHH BBIJAETCA JIMILY, 3aBEpIIMBIIEMY OOy4YCHHUE
0 KOHKPETHON 00pa30oBaTeIbHON MpOrpaMMe M YCIEHIHO MNPOUISANIEMY HTOTOBYIO
aTTECTAIMIO0 HA OCHOBAHUH PELICHUS aTTECTAIMOHHOW KOMHUCCHH.

3.4.]Ins1 yueta BbIJauMd AyOJIMKATOB JIOKYMEHTOB BEAETCS KHUTA PETUCTPALNU
DyOIMKATOB JOKYMEHTOB.

3.5. JlokymeHT 00 00y4ueHuu (JIy0IMKaT) BhIIACTCA 00y4aromeMycs:

- TNYHO;

- IpyroMy JIUILy 110 3aBEPEHHOI B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIJIKE TOBEPEHHOCTH;

- 0 3asBJICHUIO OOYyYalolErocs 4epe3 ONepaTopoB MOYTOBOW CBSA3M OOILIErO
MOJIb30BAHUS 3aKa3HBIM MTOYTOBBIM OTIIPABICHUEM C YBEJOMIICHUEM O BPYUCHUHU.

YBenomiieHHE 0 BpYUYEHUU XPAHUTCSI BMECTE C BEJJOMOCTHIO BBIIaYu JOKYMEHTOB
IPYIIbI, TA€ YYUICS 00y4YaroIMics.

4. CITMCAHUE JOKYMEHTOB, XPAHEHUE BJIAHKOB, YHUYTOXEHUE
NCIIOPYEHHLBIX BJTAHKOB

4.1. HcnopueHHble TpU 3alOJIHEHUM OJIAHKKM JOKYMEHTOB  MOJJIeXar
YHUUTOKEHHUIO.

4.2. bnanku noKyMeHTOB xpaHArcs B OpraHuzanuu Kak JOKYMEHTbl CTpPOTroOi
OTYETHOCTH.

4.3. CnucaHue NOKyMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH IPOU3BOIAUTCS KOMHUCCHUEH,
YTBEPKJIECHHON pyKoBoauTeneM Opranusaiuu.

Pe3ynbrarel pabOTBl KOMHCCHHM, T.€. aKT O CIHCAaHWU OJIAaHKOB CTpOTrOif
OTYETHOCTH YTBEPKAAKOTCS JOKAIbHBIM HOPMATUBHBIM akToM OpraHu3alu.

4.4. CniucaHue NpoucXOAUT OJIUH pa3 B KBaApTal:

- O BBIAHHBIX JOKYMEHTaX, MpPHU YCJIOBUM HAJIWYUS B BEIOMOCTH BbIJIAYU
JOKYMEHTOB OTMETKH O MOJIyYEHUH TOKYMEHTA;

- 00 HCMOpYEHHBIX OJIAaHKAX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBAIOTCS HOMEPA
Y CEPUH HUCIIOPYECHHBIX OJIAHKOB JIOKYMEHTOB, KOJIMYECTBO U AaTa UX YHUYTOXKEHHUS.

4.5. K akty o cniucanuy OJaHKOB CTPOrOMl OTYETHOCTH MPHUKIIAJBIBAIOTCA KOIHH
BEJOMOCTEM BbIIAYU JOKYMEHTOB M aKThl 00 YHHUYTOKEHUU JOKYMEHTOB CTPOTOM
OTYETHOCTH (IPU HAJIUYHUH).

4.6. VciopueHHbIE MNpH 3alOJHEHUM OJaHKM JOKYMEHTOB O KBaJU(UKALNUU
NOJUJIEKAT 3aMEHE U BO3BPAIAIOTCSI OTBETCTBEHHOMY JIMILY KaK JIOKYMEHTBI CTPOTOM
OTYETHOCTH, MJ1 3ameHbl. Ilpy 3TOM coxpaHsieTcsl NpPEKHUH MOPSAIKOBBIM
PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP JOKYMEHTA U J]aTa €ro BbIIAYU.

4.7. VcnopueHHble OJaHKKM JOKYMEHTOB YHHUYTOXAIOTCS B YCTaHOBICHHOM
MOPSAJKE HA OCHOBAaHUH aKTa 00 YHUUTOXXEHUU JOKYMEHTOB.

4.8. Homepa u cepun (py HAIUYUHM) HMCIIOPUYEHHBIX OJIAHKOB JIOKYMEHTOB
BBIPE3aIOTCSl U HAKJICHBAIOTCS HA OTAEIbHBIA JUCT Oymaru, KOTOpBIM Mpuiaraercs
K aKTy 00 YHUYTOXEHUH TOKYMEHTOB CTPOTOI OTYETHOCTH.

4



5. BAKJIFOYUTEJIbHBIE ITOJIOXXEHUA

5.1. Bce usmeHeHUs] W JIONOJHEHUs K HacTosiemMy I[lojg0KeHuI0 BHOCATCS B
COOTBETCTBHM C HOPMATHUBHBIMU aKTaMHU OPTaHOB MCIIOJHUTENBHOM BiiacTu Pocculickoi
denepaiuy, periiaMeHTUPYIOITMMHU MPOBEICHUE Y4eOHOTO Mpoliecca.

5.2. 3MeHeHue U JOMOJHEHHE, MPUHATHE HacTosAmero IlonoxeHus B HOBOM
pEeIaKIMK TPOU3BOIATCS IO PEUICHUIO PyKOBOAUTENST OpraHu3aiuu.
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