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1. OBIIME ITOJIOXXEHUA

1.1. Tlonoxenue pa3zpaboTaHO B COOTBETCTBUU C DeneparsbHbIM 3aKOHOM
Poccuiickoit @enepaunu ot 29.12.2012 Ne 273-03 «O6 obOpazoBanuu B Poccuiickoi
Odeneparnuny», MnpukazoM MuHHCTEpcTBa 00pa3oBaHus U Hayku Poccuiickoi
@®enepauun ot 29.08.2013 Ne 1008 «O6 yrBepxknenun llopsiaka opraHuzanuud u
OCYIIECTBICHUS o0Opa3oBaTeabHOM NesATEeNbHOCTU 1o JOTIOJTHUTEIIbHBIM
oOmieoOpazoBaTeabHbIM MpOrpaMMamM», NpHKa3oM MuHucTepcTBa 00pa3oBaHUs U
Hayku Poccuiickoit ®enepamuun ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O HampaBieHUU
METOJIMYECKUX PEKOMEHJAIMi Mo pa3paboTKe, 3alOJHEHUI0, YYETy M XPaHEHHUIO
JOKYMEHTOB O KBaJIM(PUKALMU», METOAUUYECKUMHU PEKOMEHIAIUSAMU 110 OpraHU3alluH,
WHBIMU HOPMATUBHBIMH aKTaMH.

1.2. Hacrosimee IlonoxkeHue sBIsS€TCS JIOKAJbHBIM HOPMATUBHBIM aKTOM
WunuBuayanpHoro mpeanpuHumarens benbckoir A.B. (mamee —Opranuzaius),
perjlaMeHTUpYyeT TOPSAI0K pa3pabOTKH, 3allOJIHEHMSI, y4eTa, CIUCAHUsS, XpaHEHUsS U
BbIJIa4H JIOKYMEHTOB 00 00y4eHHUH, UX TYOJIHKATOB.

1.3. Hacrosmee Ilonoxxenne 00si3aTe€IbHO AJIS  BBINIOJHEHUS  BCEMU
pabotHukamu OpraHu3aiui.

1.4. Hacrosiuue IlpaBuiia, u3MeHEHUs! U JOMOJMHEHUS K HUM MyOJMKYIOTCS Ha
ouIMaNIbHOM caiiTe B UH(POPMAIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTH « THTepHeT».

1.5. Opranuzanus BOpaBe BbIJABaTh JIMIIAM, OCBOMBIIUM 00pa3oBaTesIbHbBIC
nporpaMMbl Y4eOHOTO LIEHTpa, TOKYMEHTBhl 00 00y4YeHUH, 1Mo 00pas3iy U B MOPSJIKE,
KOTOPBIE€ YCTAHABIIUBAIOTCS CAMOCTOSITEIBHO.

1.6. 3a BeIa4y JOKYMEHTOB 00 OOydeHMH H JOyOJMKAaTOB YKa3aHHBIX
JOKYMEHTOB IlJIaTa HE B3UMAETCHI.

1.7. Opranuzamnus UCIOIB3yeT OJIAHKW IOKYMEHTOB, SIBIISTIOITUXCS 3aIUIIICHHON
noJaurpaduueckoil MpoayKIHeH, MpeanpUsI TSI -U3TOTOBUTEIIS.

2. 3AITIOJIHEHHME BJTAHKOB JJOKYMEHTOB O KBAJIMOUKAILINN

2.1. JIns 3anonHeHus1 OJTAHKOB JOKYMEHTOB 00 00YYEeHHH COCTaBISICTCS CBOJIHAS
BEJIOMOCTb, cojepiKkamias (haMuiInyd, UMEHa U OT4eCTBa (B CTPOTOM COOTBETCTBUH C
MACMOPTHBIMU JTaHHBIMH), OIICHKH OOYYAIONIMXCS MO MPOUAEHHON 00pa3oBaTEIHHOM
porpaMme.

[IpoBoguTcss ~ O3HAKOMJICHWE  POAUTENs  (3aKOHHOTO  TIPEJCTaBUTEINS)
00ydJaromierocsi ¢ BeIOMOCThI0. Jl0CTOBEPHOCTh MOATBEPKAACTCS TOAMUCHIO POTUTEIS
(3aKOHHOT'O TIPEACTaBUTENSA) 00YUYarOIIETOCs .

2.2. llpu 3amonmHeHWu OJAaHKOB JOKYMEHTOB 00 OOy4YeHHUHM HEOOXOAMMO
YKa3bIBaTh CIEIYIOLIMNE CBEICHUS:

- ounaIbHOE Ha3BaHWE YUYEOHOro MeHTPa B IMEHUTEIIEHOM TaJIexKe;

- PETHCTPAIMOHHBIA HOMED MO KHUTE PETUCTPAIIUU JOKYMEHTOB;

-HaUMEHOBaHWE TOpoAa (HACEIECHHOTO TYHKTa), B KOTOPOM HAaXOIUTCS
Opranuzanus;

- 1aTa BBIIaYu JOKYMCHTA;



- (GaMuausa, uMs, OTYECTBO JIMIA, 3aBEPIIMBIIET0 OOY4YEHHE MHILETCS
MOJIHOCTBIO B MMEHHTEJIBHOM IMaJIeKE B COOTBETCTBHM C 3alHMChI0 B MAcCHOpPTE WIIU
JOKYMEHTE, €0 3aMEHSOIINM;

- HAMMEHOBaHUE MPOTrPaMMBl;

- CPOK OCBOEHUS MPOTrpaMMBbl;

- IepuoJ1 00y4YeHUsI.

2.3. bnaHk 10KyMeHTa MOJIUCKHIBAaeTCS pykoBoauTesneM Opranusaiuu, NOAMNKUChH
MPOCTABISAETCA YEPHUJIAMU, MAaCTOM WJIM TYUIBIO YEPHOI'O, CUHETro WK (PHUOJIETOBOTO
usera. llonnucanve AOKYMEHTOB (PakCMMMIIBHOM MOANMCHIO He jAomyckaercs. Ha
MecTe, OTBeJIeHHOM i neyatd — « M.IL», craButcsa neuats Opranusaiuu.

2.4. 3anonHenue M odopmiieHHE OJIAaHKOB MPOU3BOIAUTCS YIOJIHOMOYEHHBIM
JTULOM.

2.5. bnank npwioxeHnus (TIpU HATWYWUK) 3alOJHIETCS HA YCMOTPEHHUE
OpraHu3aium U COJEPKUT CBEJCHUS O HAMMEHOBAHUM 00pa30BaTEIbHON MPOTrpaMMBlI,
CpOKe 00y4YeHUs.

3anonaHeHue 6JaHKOB JOKYMEHTOB PYKOMUCHBIM CLIOCOOOM HE PEKOMEHIYETCsl.

brnanku 10KyMEHTOB 3alOJHSAIOTCS IEYATHBIM CIIOCOOOM € MOMOIIBIO IPUHTEPA,
mpudTOM YepHOTO IBETA.

3anonaHeHue OJaHKOB JTOKYMEHTOB MOJKET MPOU3BOAMUTHCS C MOMOIIBIO MOAYJIS
3aMoJHEHUs] U ydeTa JOKYMEHTOB B ciiyyae BbiOOpa OpraHuzanueid HCIOIb30BaHUS
OJIaHKOB JIOKYMEHTOB 00 OOyuY€HHWH, SIBISIOMIUXCS 3alIUIIEHHON OT MOAAENIOK
noJirpaduuecKoi mpoIyKIueH.

2.6. JlyOnukaTel BBIAAIOTCS JMIAM, YTPATUBIIMM JOKYMEHTHI, B3aMeH
JOKYMEHTa, COJIep)Kalllero OIMWOKHU, OOHapyXeHHble OOYYarOIIMMHCS IIOCJIE €ro
nojiyueHus, mnpu Hamuuuu B OpraHuzalnud BceX HEOOXOAMMBIX CBEACHUH O
POXOXKICHUH TAaHHBIMU JUIIAMHU 00 yUYEHHUS.

Jy6nukat BbigaeTcss Ha (aMUIIUIO, UMsSI, OTYECTBO, WCHTUYHBIC MOIJIUHHUKY
nokymenTta. [[yOnukar BbIgaeTcss Ha OJaHKe, JACHCTBYIOIIEM HAa MOMEHT BBIJA4H
nybonukata. Ha nyOnukate nOKyMeHTa B 3arojloBOK Ha THTYJE CIpaBa BBEPXY
CTaBUTCS LITAMII «TyOJIUKaT.

3. [IOPAJIOK YYETA U BbIJIAYN JOKYMEHTOB Ob OBYUYEHUU, X
JAYBIIMKATOB

3.1. Jlnsa ydera BbIJa4u JOKYMEHTOB 00 OOyYEHUH BEIyTCS KHUTU PETHUCTPAIUU
BBIAHHBIX JOKYMEHTOB (Bemomoctu) (mpuioxenue 1), (bopmar A-4, opueHTarms -
aTp00MHas).

B xHure ykaspiBaercs:

- ®UO;

- HaMMEHOBaHHUE OJIaHKa;

- HOMep OJ1aHKa IOKYMEHTa;

- laTa 1 HOMEp TMpHUKa3a 0 3aUUCIICHUH;

- laTa 1 HOMEp MpHKa3a 00 OTUYUCIICHUH;

- OPSAKOBBIA PETUCTPALMOHHBIA HOMED;



- JlaTa BbIJ1ayu;

- IOAMKCH JINLA, BBIIABIIETO JOKYMEHT;

- IOAMKCH JINLIA, TOJIYYHBIIETO JOKYMEHT.

3.2. Knaurn perucTpanuu (Be1OMOCTH) IIPOHYMEPOBBIBAIOTCA,
MPOLIHYPOBBIBAETCSA U CKperuigeTcs nevyatbto OpraHusaiuy ¢ yKa3aHHEeM KOJUYeCcTBa
JIUCTOB B HEM M XPAHUTCS KaK JTOKYMEHT CTPOroi OTYETHOCTH.

3.3. JlokyMeHT 00 oOy4eHMHM BBIJAETCA JIMIly, 3aBEpIIMBIIEMY OOyuyeHue
M0 KOHKPETHOW 00pa30BaTeNIbHOM MpOorpaMMe M YCHEIIHO MPOLIEAIIEMY HTOTOBYIO
aTTEeCTallMI0 HA OCHOBAHUM PEIICHUS aTTeCTALlMOHHON KOMUCCHUHU.

3.4.Jlna yuyera BbIJIaYM JyOJIMKATOB JOKYMEHTOB BEJETCS KHUTA PErucTpauuu
nyOIMKaTOB JOKYMEHTOB.

3.5. lokymeHT 00 oOydeHuu (1yOauKaT) BeIIaeTCS 00yUaromeMycs:

- TUYHO;

- IpYrOMY JIMILY 1O 3aBEPEHHOIN B YCTAHOBJIEHHOM MOPSJKE TOBEPEHHOCTH;

- 0 3asBJICHHUIO OOYYalOIIerocs 4yepe3 ONepaTopoB MOYTOBOM CBSI3M OOIIETO
MOJIb30BaHMS 3aKa3HBIM MOYTOBBIM OTIPABJICHUEM C YBEJIOMJICHUEM O BPYUCHHH.

YBenomiieHne 0 Bpy4eHUH XPAHUTCS BMECTE C BEJOMOCThIO BbIIAUU IOKYMEHTOB
TPYIIIBL, TA€ YYHICS 00yUYaronuncs.

4. CIIMCAHUE JOKYMEHTOB, XPAHEHUE BJIAHKOB, YHUUTOXEHUE
NCIIOPYEHHbLIX BJIAHKOB

4.1. MUcnopueHHble TpH 3aMOJHEHUM OJAHKK JIOKYMEHTOB  TOJJIEKAT
YHUYTOKEHHUIO.

4.2. bnaHkd JOKYMEHTOB XpaHATcs B OpraHu3aii Kak JOKYMEHTBI CTPOTOM
OTYETHOCTH.

4.3. Cnucanue JOKYMEHTOB CTPOTOW OTYETHOCTH MPOU3BOJUTCS KOMHUCCHUEH,
YTBEPKAECHHON pykoBoauTeneM OpraHuzanuu.

PesynpTaThl pabOThl KOMHUCCHH, T.€. aKT O CIOUCAaHUU OJAHKOB CTpPOTOM
OTYETHOCTU YTBEPKIAIOTCS JOKAJIbHBIM HOPMATUBHBIM akToM OpraHu3alui.

4.4. Criucanuie IpOUCXOINUT OJMH pa3 B KBapTal:

- O BBIJAHHBIX JOKYMEHTaX, NpPH YCJIOBUU HAIUYUS B BEIOMOCTH BBbIIA4U
JOKYMEHTOB OTMETKH O MOJIyYEHUU JOKYMEHTA;

- 00 UCHOpYEHHBIX OJaHKaxX MTOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YyKa3bIBAIOTCS HOMEpa
U CEPHUH MCTIOPYCHHBIX OJJAHKOB JJOKYMEHTOB, KOJIMYECTBO M J1aTa UX YHUUTOKEHUS.

4.5. K akty o cnucaHuu OJaHKOB CTPOTrOM OTYETHOCTH MPHUKIIAJIBIBAIOTCS KOMUU
BEJIOMOCTEH BBIJAYM JOKYMEHTOB U aKThl 00 YHUUYTOXEHUU JOKYMEHTOB CTpPOTOM
OTYETHOCTH (MIPU HAJIUYUN).

4.6. UcnopueHHble TpHM 3aMOJHCHUH OJAHKH JOKYMEHTOB O KBaIH(UKAIIAN
MOJJIEKAT 3aMEHE U BO3BPAIIAIOTCS OTBETCTBEHHOMY JIMIy KaK JOKYMEHTBI CTPOTOM
OTYETHOCTH, [JJs 3aMmeHbl. lIpy 23TOM cCcoxXpaHsieTCs TpPEKHUN MOPSAIKOBBIN
PErUCTPaIlMOHHBIN HOMED IOKYMEHTA U JaTa €ro BblJayu.

4.7. WcnopueHHble OJIaHKHM JIOKYMEHTOB YHHUYTOXAIOTCSI B YCTaHOBJICHHOM
MOPSIIKE HA OCHOBAHUM aKTa 00 YHUYTOXKEHHUH JIOKYMEHTOB.
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4.8. Homepa u cepun (Ipu HaJu4YMM) HUCHOPYEHHBIX OJAHKOB JIOKYMEHTOB
BBIPE3AIOTCA M HAKJIEUBAIOTCS Ha OTACNbHBIA JIUCT Oymaru, KOTOPBIA MpUIaraercs
K aKTy 00 YHUUTOXKE€HUU JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH.

5. BAKJIOUUTEJIBHBIE TTIOJIOXKEHW A

5.1. Bce usMeHeHUs W JOMOJHEHHUS K HactosmeMmy [looxkeHuo BHOCITCS B
COOTBETCTBUM C HOPMATUBHBIMU AKTAMU OPTAaHOB UCIIOJHUTEIBHOU BiIacTH Poccuiickon
deneparuu, periiaMeHTUPYIOIMUMU TTPOBEIeHNE YUeOHOro mpoliecca.

5.2. U3meHeHue u NOMONTHEHUE, TIpUHATUE HacTosiero [lomoxxenuss B HOBOM
peIaKuK IPOU3BOSATCA MO PEUICHUIO PyKOBOaAUTENsI OpraHu3aiuu.
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