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1. OBIIME ITOJIOXXKEHUA

1.1. Ilonoxenue paszpaboTaHo B cooTBeTcTBUU ¢ DenepanbHbBIM 3aKOHOM
Poccuiickoit @enepauun ot 29.12.2012 No 273-®3 «O06 ob6pazoBanuu B Poccuiickoit
®enepanumn», [Ipukazom MunucrepcrBa npocsemenns PO ot 27 urona 2022 r. N 629
“O6 ytBepkaenun [lopsiaika opraHuzanMd W OCYIIECTBICHHS] 00pa30BaTebHOU
JESATEIBLHOCTH MO JIONOJHUTEIBHBIM 0011e00pa30BaTENbHBIM MIporpaMmam”’, MPUKa3oM
MunuctepcTBa 06pa3zoBanus u Hayku Poccuiickoit @eaeparuun ot 12.03.2015 No AK-
608/06 «O HampaBIEHUU METOJUYECKUX PEKOMEHJIAIMI 10 pa3paboTKe, 3al0THEHUIO,
y4eTy W XPaHEHUI0  JIOKYMEHTOB O  KBaIU(UKANUN»,  METOJUYECKUMHU
PEKOMEHAAIUSMHU 110 OPTaHU3aLMN, THBIMU HOPMATUBHBIMHU aKTAMH.

1.2. Hacrosmee IlonoxeHue SBISIETCS JOKaJbHbIM HOPMATUBHBIM aKTOM
O6miectBa ¢ orpannyeHHOM oTBeTcTBeHHOCThIO «YTL[ ITIAPYCy» (mamee —
Opranuzaius), periiaMeHTUPYeT MOPSI0K pa3pabOTKu, 3aM0IHEHUS, YUeTa, CIIUCAHUSI,
XpaHEHMs U BbIJIaYU JOKYMEHTOB 00 00y4eHUH, UX 1yOJIMKATOB.

1.3. Hacrosiuee Ilonoxenne 00s3aT€abHO IS BBINOJHEHUS  BCEMHU
pabotHukamu Opranuzanuu.

1.4. Hacrosmue IIpaBuna, n3aMeHEHUS U JONOJIHEHUS] K HUM MyOJUKYIOTCS Ha
ouIMaTbHOM caiiTe B UHPOPMALIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAITMOHHOU ceTu «HTepHeT».

1.5. Opranuzanus BIpaBe BbIJaBaTh JIUIAM, OCBOMBIIMM OOpa3oBaTeIbHBIC
nporpaMmbl Y4eOHOTO LIEHTpa, JOKyMEHThl 00 00ydeHuu, mo obpasily U B MOPSJIKE,
KOTOPBIE YCTAHABIMBAIOTCA CAMOCTOSITENBHO.

1.6. 3a BbIaduy [AOKYMEHTOB 00 OOy4YyeHWHM U JyOJIMKAaTOB YKa3aHHBIX
JIOKYMEHTOB IJIaTa HE B3UMAETCH.

1.7. Opranuzanus UCMoNb3yeT OJIAHKU JOKYMEHTOB, SIBJISIIOLTUXCS 3aIUIIICHHOM
noJirpaduIecKoOi MPOAYKITUEH, PEATPUATUSI-U3TOTOBUTEIIS.

2. 3AIIOJITHEHUE BJIAHKOB JJOKYMEHTOB O KBAJINM®UKALINN

2.1. Jlnsa 3anosnHeHus 0JaHKOB JOKYMEHTOB 00 00YyYEHUHU COCTABIISIETCS CBOAHAS
BEJIOMOCTbh, cojepxkaias (haMuInu, UMEHa U OTYECTBa (B CTPOTOM COOTBETCTBHUU C
MaCTIOPTHBIMU JTAHHBIMH), OIIEHKH OOYYaroIIMXCsl MO MPONAEHHON 00pa3oBaTeIbHOU
nporpamme.

2.2. Ilpu 3amnonHeHun OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 0OOy4eHHH HEOOXOAUMO
YKa3bIBaTh CIIECAYIOIINE CBEACHHUS:

- opuIMabHOE Ha3BaHUE YUeOHOro IEHTPa B UMEHUTEIHHOM Ta/IeKE;

- PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP MO KHUTE PErHCTPAIH IOKyMEHTOB;

-HaUMEHOBaHUE Topoja (HACEJICHHOI0 IYHKTa), B KOTOPOM HAaxOJUTCS
Opranuszanus;

- 1aTa BBIAAYU JOKYMEHTA;

- ¢amunus, WM, OTYECTBO JIMIA, 3aBEPIIMBIIET0 OOyYEeHHE MHIIETCS
MOJTHOCTHIO B MMEHHUTENIBHOM TMaJeKe B COOTBETCTBHH C 3allMChIO B MACHOPTE HIIU
JIOKYMEHTE, €T0 3aMCHSIOIINM;

- HAMMEHOBaHME MPOTPAMMBI;



- CPOK OCBOEHMS IPOIPAMMBI;

- Iepuoj 00y4YEeHUs.

2.3. brank goKyMeHTa NOANUCHIBaeTCA pykoBoauTeneM Opranusanuu, NOANUChH
MPOCTABIIACTCS YEPHUIIAMHU, MACTOM WIIM TYLIbIO YEPHOrO, CUHEro WK (hPHOJETOBOIO
usera. llonnucanne QOKyMEHTOB (PaKCHMMUIBHOM MOANUCHIO He jomyckaercs. Ha
MecTe, 0OTBeIeHHOM Jutst iedatu — « M.IL», craButcs nedats OpraHu3aiuu.

2.4. 3anonHenue u odopmieHHe OIAHKOB MPOU3BOJUTCA YMOTHOMOYEHHBIM
JIUIIOM.

2.5. bnank npuioxkeHus (IpU HAIMYUK) 3arlOJHSAETCS HA YCMOTPEHHE
Opranu3zaiuy U COACPKUT CBEIACHHUSI 0 HAUMEHOBAHUU 00pa30BaTEIbHON MPOrpaMMBl,
CpOKe 00y4YeHHHI.

3anonHeHue 6J1aHKOB JJOKYMEHTOB PYKOIHMCHBIM CIIOCOOOM HE PEKOMEHIyETCS.

brnanku 1OKYMEHTOB 3aMOHSIOTCS TIEUYaTHBIM CIIOCOOOM C TIOMOIIBIO TIPUHTEPA,
mpuTOM YEPHOTO IIBETA.

3anojgHeHue OJIAaHKOB JIOKYMEHTOB MOXET MPOU3BOJUTHCS C IMOMOIIBI MOIYJIS
3aMOJHEHUsI U ydeTa JOKYMEHTOB B ciydae BblOOpa OpraHuzauueid HUCIONIb30BaHUS
OJIaHKOB JIOKYMEHTOB 00 OOy4YEeHUH, SBJISIIOIIMXCSA 3alUIIEHHOW OT TMOMAAEIIOK
noJirpapuyeckoi NpoayKIuen.

2.6. JyOnukaTbl BBIJAIOTCA JIMIAM, YTPATUBLIUM JIOKYMEHTBI, B3aMeEH
JIOKyMEHTa, COJIepkKallero OIMUOKH, OOHApYKEHHbIE OOYYaloIIMMHUCA TIOCIE €ro
noJiydeHusi, npu Hanuuuu B OpraHuzalud BceX HEOOXOAMMBIX CBEICHUH O
IPOXOXJACHUU JAHHBIMU JIMLIAMU O0yUYEeHUSI.

Jly6nukar BblgaeTcss Ha (HaMUIIUIO, UMs, OTYECTBO, MJIEHTUYHbIE MOJJIMHHUKY
nokyMmeHTa. JlyOnmukar Bblnaercss Ha OJjaHke, JEHCTBYIOIIEM Ha MOMEHT BblIauu
nyonukata. Ha nyOnukare 1OKyMeHTa B 3arojlOBOK Ha THUTYJIE CIpaBa BBEpXY
CTaBUTCS LITaMII «IyOJIMKaT).

3. IOPAAOK YUETA U BBITAYN JOKYMEHTOB Ob OBYYEHUH, UX
JAYBIIMKATOB

3.1. lnsa ydera BblIayu JOKYMEHTOB 00 OOYYEHUHU BEIYTCS KHUTH PErUCTPALMU
BBIJJAHHBIX JOKYMEHTOB (BemomocTu) (mpuioxkenue 1), (bopmar A-4, opueHrtamnus -
anbOOMHas).

B kHure ykaspiBaeTcs:

- ®UO;

- HaMeHOBaHue OJIaHKa;

- HoMep OJlaHKa IOKyMEHTA;

- laTa 1 HOMEp IpUKa3a O 3aYUCIICHUN;

- JaTa 1 HOMep IpuKa3a 00 OTYUCIICHUY;

- IOPSAIKOBBIM PETUCTPALIMOHHBIA HOMED;

- 1aTa BBIAAYU;

- IO/MHUCH JINIIA, BBIIABIIETO JOKYMEHT;

- IO/MHUCH JINIIA, TTOTYYMBIIETO JOKYMEHT.



3.2. Knauru perucrpanuu (BeIOMOCTH) MIPOHYMEPOBBIBAKOTCS,
IPOIIHYPOBBIBAETCS U CKpEIUIsieTcs nedarbio OpraHu3anuy ¢ yKa3aHHeM KOJIMYecTBa
JMCTOB B HEM M XPAaHUTCS KaK JOKYMEHT CTPOTON OTYETHOCTH.

3.3. JlokyMeHT 00 o0Oy4eHMH BBIJAETCA JHUIy, 3aBEpIIMBIIEMY OO0OydeHue
N0 KOHKPETHOW 00pa30oBaTENbHON MpOoTrpaMMe M YCHEIIHO MPOIIEIIIeMy HTOTOBYIO
aTTECTAIMIO0 HA OCHOBAHUH PELICHUS aTTECTAlMOHHOM KOMHUCCHH.

3.4.Jlns yuyera BbIIayu AyOJIMKATOB JIOKYMEHTOB BEIETCS KHUTA PErHCTpallud
NyOJIMKaTOB JJOKYMEHTOB.

3.5. JloxymeHT 00 oOy4eHuu (ay0OaukaT) BeIIaCTCSl 00yUYaromemMycs:

- TUYHO;

- IpyroMy JIMILy 10 3aBEPEHHOM B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIJIKE JOBEPEHHOCTH;

- 0 3asBJICHUIO0 OOYyYarollerocs 4epe3 ONepaTopoB IMOYTOBOM CBSA3M OOILEro
MOJIb30BaHUs 3aKa3HBIM MTOYTOBBIM OTIIPABICHUEM C YBEIOMJICHUEM O BPYyUCHHUHU.

YBegoMIIeHHE O BPYUYEHUHU XPAHUTCSI BMECTE C BEIOMOCTBIO BBIJIaYH TOKYMEHTOB
IPYIIIbL, T YYUICS 00yYarOIIUiCs.

4. CIIMCAHUE JOKYMEHTOB, XPAHEHUE BJIAHKOB, YHUYTOXEHUE
NCIIOPYEHHBIX BJTAHKOB

4.1. HcnopueHHble TpU 3alOJIHEHUH OJIAHKK JOKYMEHTOB  MOJJIEXAaT
YHUYTOKEHUIO.

4.2. brnaHku JOKYMEHTOB xpaHsrtcs B Opranu3aluu Kak JIOKYMEHTBI CTPOTOi
OTYETHOCTH.

4.3. CoucaHue JOKYMEHTOB CTPOrOMl OTYETHOCTHM IPOU3BOJUTCS KOMHUCCHUEM,
YTBEPKJIECHHOM pyKoBoauTenem OpraHu3amu.

Pe3ynbraTtel pabOTBl KOMHUCCHH, T.€. aKT O CIHCAaHUM OJIAHKOB CTPOroi
OTYETHOCTH YTBEPKAAKOTCS JOKAIbHBIM HOPMATUBHBIM aKTOM OpraHu3arum.

4.4. Ciucanue NpoUCXOAUT OJUH pa3 B KBapTal:

- O BBIAHHBIX JOKYMEHTaX, MpPU YCIOBUU HAJIWYUS B BEIOMOCTH BbIJIAuu
JOKYMEHTOB OTMETKH O MOJIyYeHUH TOKYMEHTA;

- 00 MCHOpYEeHHBIX OJIaHKAX JIOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKAa3bIBalOTCA HOMEpa
U CEpUU UCTIOPUYCHHBIX OJJAHKOB JJOKYMEHTOB, KOJIMYECTBO U J1aTa UX YHUUYTOKECHHUS.

4.5. K akty o cnircanuu OJaHKOB CTPOTOMl OTYETHOCTH MPUKIIAIBIBAIOTCS KOIUU
BEJIOMOCTEH BbIAAYM JOKYMEHTOB U aKThl 00 YHHUYTOXXEHHMHM JOKYMEHTOB CTPOTOM
OTYETHOCTH (MPU HAJIUYHUH).

4.6. VcnopueHHble TpHU 3aMOJHCHUH OJIAHKH JTOKYMEHTOB O KBATH(DUKAIMH
NOJJIEKAT 3aMEHE M BO3BPAILLAKOTCS OTBETCTBEHHOMY JIMIY KAaK JOKYMEHTBI CTPOTOM
OTYETHOCTH, [ 3aMeHbl. [Ipm 3TOM cCoxpaHsercs TPEeKHUM MOPSAAKOBBIM
pPEruCTPallMOHHBIN HOMEpP TOKYMEHTA U JaTa €ro BblIayu.

4.7. UcnopueHHble OJAHKKM JOKYMEHTOB YHHUYTOXAKTCS B YCTAaHOBJICHHOM
HOpsKE HA OCHOBAHUM aKTa 00 YHHUYTOKEHUU TOKYMEHTOB.

4.8. Homepa u cepuu (NpuU HAJIUYUHM) HCIOPYEHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB
BBIPE3AI0TCAd M HAKJIEUBAIOTCS Ha OTACNIbHBIA JUCT Oymaru, KOTOPBIM Mpuiiaraercs
K aKTy 00 YHUUTOXKEHUU JOKYMEHTOB CTPOTOM OTUETHOCTH.
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5. BAKJIOUUTEJIBHBIE 1TOJIOKEHN A

5.1. Bce uaMmeHeHuss U JONMOJMHEHUS K HacTosmemy [lomoxeHnto BHOCITCA B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTUBHBIMU AKTaMHU OPTaHOB MCIOJHUTENBHOU BiIacTU Poccuiickon
®denepanuu, periiaMeHTUPYIOIIMMU MPOBEICHHE YueOHOTO Mpoliecca.

5.2. HW3meHeHue U JIONOJHEHUE, MpUHATHE HacTosmero [lomoxenuss B HOBOM
peIaKuMK TPOU3BOASATCS MO PEHICHUIO PyKOBoAUTENsl Opranu3aiuu.
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[Ipunoxenue 2
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