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1. OOuue mosoKeHHs

1.1. TTonoxenue paspaborano B coorBeTcTBUH ¢ PeaepaabHbIM 3aKOHOM Poccuiickoii
Qenepanun ot 29.12.2012 Ne 273-03 «OO6 obpazoBanuu B Poccuiickoit Denepanuny,
[Ipuka3zom MunucreperBa npocsewienuss PO or 27 utons 2022 r. N 629 “O6 yrBepikaeHuu
[Topsiaxa opraHu3aliy U OCYIIECTBICHUS 00pa30BaATEILHOM IS TEIBHOCTH 110 JOMOJHUTEILHBIM
00meo0pazoBaTeBbHEIM  MporpaMMam”, Tpuka3oM MunucreperBa  00pa3oBaHds M HAyKH
Poccuiickoit ®enepanun ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O HampaBieHHH METOAMUYECKUX
pekoMeHZauMi 1o  paspaOoTKe, 3aloJHEHHUIO, YYEeTYy M XPaHEHHUIO JIOKYMEHTOB O
KBAJIM(PUKALUK», METOMYECKUMHU PEKOMEHIALUSIMH 10 OpraHM3allii, HHBIMH HOPMAaTHBHBLIMH
aKTaMu.

1.2. Hacrosiinee Ilonoxenue siBisieTcs JoKaJibHBIM HOpMaTHBHBIM aktoM OO0 «KI[T»
(nanee — Opranusanus), perjiaMeHTUPYEeT MOPsAOK pa3pabOTKHM, 3aM0JIHEHHS, YUeTa, CIIUCAHHUS,
XpaHEeHHUsl U BbIAAYU JOKYMEHTOB 00 00y4YeHHH, UX 1yOJIMKATOB.

1.3. Hacrosimee [losoxenue o0s3aTenbHO Uil BBINOJIHEHUST BCeMH pabOTHHKaMH
Opranuzarnui.

1.4.  Hacrosmue IlpaBuna, u3MeHeHMss M JOINOJIHEHHUsS K HHUM NYOJHKYIOTCS Ha
o(uIHaIbHOM caiiTe B HHPOPMAIlMOHHO-TEJICKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTH « MHTepHETY.

1.5. Opranusanus BIpaBe BbIIaBaTh JIMLAM, OCBOUBLIMM 00pa3oBaTeIbHbIE MPOrPaMMbl
YueOHOro ueHTpa, JOKyMEHTHl 00 oOydyeHHH, Mo oO0pasily W B MOPsAKE, KOTOpbIE
YCTaHABIIMBAIOTCS] CAMOCTOSITENILHO.

1.6. 3a BbI1ayy TOKyMEHTOB 00 0OY4YEHHH U JIyOJIMKATOB yKa3aHHBIX JOKYMEHTOB ILlaTa
HE B3UMaeTCsl.

1.7. Opranuszanusi HUCHOJb3yeT OJIAHKH JIOKYMEHTOB, SIBJISIFOIIMXCS 3alIMIICHHOM

noJiurpaduuecKoi mpoayKuuei, npearnpusiTus-u3roTOBUTEIISI.

2. 3anosnenue 0JIAaHKOB JIOKYMEHTOB 0 KBaJIH(pUKAHH

2.1. Jlna 3anosnHeHust OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 OOYYEHHH COCTaBIISCTCS CBOJHAs
BEJIOMOCTb, coJepikamas (paMWIMK, HMEHa M OTuecTBa (B CTPOrOM COOTBETCTBHH C
IACIIOPTHBIMM ~ JIaHHBIMK), OLEHKH OOy4aloluXcs [0 NpOMIEHHOH 0Opa3oBaTebHOM
porpamme.

2.2. Ilpu 3anosHeHuH OJIAHKOB JIOKYMEHTOB 00 OOydYCHHMH HEOOXOIMMO YKA3bIBaTh

CJICAYIOUIME CBCACHHA:



 0(huMaIbHOE Ha3BaHUe YueOHOro IeHTPa B UMEHUTEIBHOM MaJIeKe;

¢ PETUCTPALIMOHHBII HOMEP 10 KHUI'C pEruCcTpaliy JOKYMEHTOB;

« HAUMEHOBAHHUE ropoJia (HaCeJIeHHOr0 IIyHKTa), B KOTOPOM HaxoauTcest OpraHu3anus;

e JlaTa BbLJAYU JJOKYMEHTA;

e paMHIIMS, MMs, OTYECTBO JIMIIA, 3aBEPIIUBIICTO OOYUYCHHE, MHIIETCS MOJHOCTHIO B
MMEHHUTEJILHOM IMaJie’ke B COOTBETCTBUM C 3allMUChI0 B IIACIIOpTE WK JOKYMEHTE, €ro
3aMCHSIOIIIHM

« HAUMEHOBAHUE [1POrPAMMBIL;

* CPOK OCBOEHHSI IIPOTrPAMMBI;

e [IEpUOJ1 OOyUECHHUSI.

2.3. bnank JaoKymMeHTa IIOJIIMChIBaeTCs pykoBoauTeseM OpraHu3alyu, I[OIMNUCEH
IPOCTABJIACTC YEPHUJIAMH, NACTOW MIIM TYLIBIO YEPHOrO, CHHEro WM (HOJIETOBOrO I[BETA.
[Toxnucanue 10KyMeHTOB (pakCHMHIBHOM MOJNUCHIO He fomyckaercs. Ha mecre, oTBeieHHOM
st mevat — « ML.IL», ctaBuTes neyars Opranuzanuu.

2.4. 3anonnenue ¥ opopmiieHHe 0JIAHKOB POU3BOAUTCS YIIOJHOMOYEHHBIM JIUIIOM.

2.5. brnank npuwioxkeHus (IIpH HAJIMYMK) 3aM0JHACTCS Ha yeMoTpeHue OpraHuzaiuu u
COJICPIKUT CBEICHHS O HAMMEHOBAHUM 00pa3oBaTeIbHON IPOrpaMMEbI, CPOKE 00yUEHHUSI.

3anosHeHue 6J1IaHKOB JOKYMEHTOB PYKOIIHMCHBIM CIIOCOOOM HE PEKOMEH, Ty eTCsl.

bianku JOKYMEHTOB 3alOJIHSIOTCSl II€YaTHBIM CIIOCOOOM C [MOMOIIbIO TPUHTEpA,
HIpUGTOM YEPHOI'O [IBETA.

3anojiHeHUe OJIaHKOB JIOKYMEHTOB MOYKET IIPOM3BOJHUTBECS C IOMOIIBIO MOJLYJIs
3aIl0JIHEHUS. M y4yeTa JIOKyMEHTOB B cilyyae BblOopa Opranuzaiueil UCroJib30BaHus OJIAHKOB
JOKYMEHTOB 00 OOY4YeHMHM, SBJSIIOIIMXCS 2aUIMIICHHON OT MOJIENIOK TOJHrpaduyecKoii
IIPOLYKIIUEH.

2.6. JlyOnukarel BBLIAIOTCS JIMIAM, YTPATHUBIIAM JIOKYMEHTBI, B3aMeH JIOKYMEHTA,
coJiepaKallero omuoKu, oOHapyKeHHble 00yUYaOUMMHUCS TI0CTIEe €ro MOJIYUYCHHUs, IPH HAIHYHK
B OpraHmauHH BCECX HeO6XO}II/IMbIX CBCIICHHﬁ O IIPOXOIKACHHH JaHHBIMH JIMITaMH O6y‘I€HI/Iﬂ.

JybOiukar BelaeTcs Ha (paMuIMIO, HMs, OTYECTBO, HIACHTHYHBIC MOUIHHHHUKY
JAoxkymenTa. JlyOiukar Belaetcst Ha OJladke, AeHCTBYIOLEM HAa MOMEHT Bblauu JayOiukara. Ha

,ZIy6JH/IKaT€ JAOKYMECHTA B 3ar0oJIOBOK Ha THTYJIC CIIpaBa BBCPXY CTABUTCS HITAMII <<11}/6HI/IK3T)).



3. ITops/10K y4eTa H BbIIa4H I0KYMEHTOB 00 00y4eHHH, UX 1y0/IUKATOB

3.1. Jlns yuera BbIJA4M JOKYMEHTOB 00 OOy4YeHHH BEIYTCS KHHMIU PErHCTpallnH
BBIJAHHBIX JOKYMEHTOB (BemomocTH) (mpunoxkenue 1), (popmar A-4, opuenranus -
aibOOMHas).

B kHure ykaspiBaercsi:

« OHO;

» HaMMEHOBaHue OJiaHka;

« HOMep OJ1aHKa JOKYMEHTa;

e JlaTa U HOMEp IIpUKa3a O 3aYUCIICHUH;

e JlaTa U HOMEP NIpHKa3a 00 OTYUCIICHUH;

* IOPSZAKOBBIN PErHCTpallMOHHbBIH HOMED;

« J1aTa BBIIAYH;

e IIOJIMCH JIMIIA, BHIIABLIETO JIOKYMEHT;

» IOAINKCH JIMLA, [TOJIyUYUBIIETO JTOKYMEHT.

3.2. Knuru peructpauuu (BeJIOMOCTH) MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, IMPOIIHYPOBBIBACTCS U
cKperisiercst nevaTbto OpraHu3aluy ¢ yKa3aHHEM KOJIMYECTBA JIMCTOB B HEil M XPaHUTCS Kak
JOKYMEHT CTPOrOil OTYETHOCTH.

3.3. JlokymenT 00 oOydeHHH BbLIAETCS JIMILY, 3aBEpUIMBLIEMY OOy4eHHE
10 KOHKPETHOM 00pa30BaTesIbHOM IMporpaMMe U yCIIEIIHO IPOIIEAIEMY HTOTOBYIO aTTeCTallHuiO
Ha OCHOBAHHH PEILICHUsI aTTECTAIIHOHHON KOMHCCHUH.

3.4. Jlna yuera BbLA@UM J1yOJNMKATOB JIOKYMEHTOB BEIETCSl KHHIA pPErucTpaiiu
J1yOIMKATOB JOKYMEHTOB.

3.5. JlokymeHT 00 oOyuenuu (1yOauKaT) BbiaeTcs 00ydJaroeMycs:

® JINYHO;

® IpyroMy JIALLY I10 3aB€PEHHON B yCTAaHOBJICHHOM IOPSIKE JOBEPEHHOCTH;

® 10 3asIBJICHHUIO o6yqa10mer0051 qepes3 oIepaTopoB MOYTOBOM CBSI3H OGU_IGFO IMOJIL30BaHHsI
33aKa3HbIM [IOYTOBBIM OTIIPABJICHUEM C YBEJIOMJICHUEM O BPYUEHHH.

VBeOMJIEHHE O BpPYYEHMH XPAHHUTCS BMECTE€ C BEIOMOCTBIO BBIIAYH JIOKYMEHTOB

IPYIIIBL, IA€ y4usics 00ydaroluiics.



4. Cnnucanue AOKYMCHTOB, XpaH¢HHC 6JIaHKOB, YHHUYTOKCHUEC HCITOPYCHHBIX

0JIAHKOB

4.1. MciopyeHHble IIPYU 3aM0IHEHUU 0JIAaHKU JIOKYMEHTOB I0/UICKAT YHUUTOKCHHUIO.

4.2. bnankm JOKYyMEHTOB XpaHsrcs B OpraHuszanid Kak JOKYMEHTBI CTpOroii
OTYETHOCTH.

4.3. CrnucaHue JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH [POU3BOJUTCA KOMHUCCHEI,
YTBEPIKIEHHON pykoBouTesneM Opranusanum.

Pesynbrathl paboTbl KOMHUCCHHM, T.€. aKT O CHHCAHHHM OJIAHKOB CTPOTOH OTYECTHOCTH
YTBEPKAAIOTCS JTOKAJIBbHBIM HOPMATUBHBIM akToM OpraHu3aruy.

4.4. Ciucanue NpOUCXOUT OJIMH pa3 B KBApTal:

¢ O BbLJAHHBIX JOKYMEHTax, IpH YCJIOBUU HAIWYMS B BEJOMOCTH BBIIAYH JOKYMEHTOB
OTMETKH O IOJIyYeHUHU JIOKYMEHTa;

«00 HCHOpYCHHBIX OyaHKaxX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBAIOTCsS  HOMEpa
¥ CEpHH HCIIOPYEHHBIX OJIAHKOB JJOKYMEHTOB, KOJIMYECTBO M J]aTa UX YHHUTOKCHHUSL.

4.5. K akry o cnucanuu OJaHKOB CTPOrod OTYETHOCTH MPUKJIA/BIBAIOTCS KOIHH
BEJIOMOCTEH BbIAAYM AOKYMEHTOB U aKTbl 00 YHMUYTOXKEHHH JOKYMEHTOB CTPOrOMl OTYETHOCTH
(IpM HAJIMYKK).

4.6. VcnopueHHble MpH 3anojdHEHUH OJaHKH JOKYMEHTOB O KBaTM(UKAIKK TOICKAT
3aMEHE M BO3BPALIAIOTCS OTBETCTBEHHOMY JIMIY KaK JOKYMEHTBI CTPOrOH OTYETHOCTH, JUist
3ameHbl. [Ipy 5TOM coxpaHsieTcss NpeXKHU MOPS/IKOBBIH PerHCTPalOHHbBIH HOMEpP JIOKYMEHTA U
Jlata ero BbLIAYH.

4.7. UcniopueHHble OJIaHKK JOKYMEHTOB YHHUUTOXKAIOTCS B YCTAHOBJICHHOM MOpSIJIKE Ha
OCHOBAaHHH aKTa 00 YHUUYTOXKEHHH JJOKYMEHTOB.

4.8. Homepa u cepun (IIpy HAJIMYUK) UCIIOPUEHHBIX OJAHKOB JOKYMEHTOB BbIPE3aIOTCS 1
HaKJICHBAIOTCS Ha OTJIeJIbHBIN JUCT Oymaru, KOTOPBbIii [pHJIaraeTes

K aKTy 00 YHUYTOKCHHUH JOKYMCHTOB CTpOFOﬁ OTHCTHOCTH.

5. 3akaounTe/bHbIe 110JI0KEeHH

5.1.  Bce wusMeHeHuss U JIONIOJNIHEeHUs K HacrosimieMmy [lonokeHuio BHOCSATCS B
COOTBETCTBMM C HOPMATUBHBIMM aKTaMH OPraHOB HCIOJHUTEILHON BiiacTH Poccuiickoii
®enepaunu, periiaMeHTHPYIOIUMHE TPOBeIcHHE YueOHOTO Mpoliecca.

5.2, M3meHeHue u [IONOJIHEHHE, NpUHATHE HacTosAuero [lonoxkeHuss B HOBOM

PCAaKIUU ITPOU3BOAATCS 11O PCIICHHUIO pyKOBO}lI/ITGHﬂ Opramwauﬂn.
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Ipuinoxenue 2
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[Tpunosxenue 3

MOTAIICHUs HCIIOPYEHHBIX OJIAHKOB HTOTOBBIX JIOKYMEHTOB 00 00yueHuu
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