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1. OBIIME ITOJIOXKEHUA

1.1. TlonoxkeHue pa3pabOTaHO B COOTBETCTBUU ¢ DefepalbHBIM 3aKOHOM
Poccuiickoit @enepanun ot 29.12.2012 No 273-d3 «O6 ob6pazoBanuu B Poccuiickoit
Oenepanun», [Ipukazom MunucrepcrBa npocsenienuss PO ot 27 urons 2022 r. N 629
“O6 ytBepxkaeHnun Ilopsiaka opraHu3anMd M OCYIIECTBICHHS 0O0pa3oBaTelIbHON
JESATEILHOCTH MO JTOTOJHUTEIBHBIM 001I€00pa30BaTeIbHBIM IpOrpaMmam”, MPUKa3oM
MunucrepctBa oOpa3oBanus U Hayku Poccuiickoit denepanuun ot 12.03.2015 Ne AK-
608/06 «O HampaBIeHUN METOINYECKUX PEKOMEHIAIHA 10 pa3paboTKe, 3aN0JTHEHHIO,
y4eTy HW  XPaHCHHI0  JIOKYMEHTOB O  KBAIM(PHUKANUN»,  METOIUYECKUMHU
PEKOMEHAAIUSMHU 0 OPTaHU3AIMKY, THBIMU HOPMATUBHBIMU aKTaMH.

1.2. Hactosmee [Tonoxxenue sBISICTCS JIOKAJIbHBIM HOpMAaTUBHBIM akToM OO0

«HUTOC» (mamee — OpraHuzanms), perIaMEHTHPYET TOPSIOK pa3paboTKH,
3aMOJHEHUS, y4€Ta, CIHCAHMS, XPAHEHUS M BbIAAYU JTOKYMEHTOB 00 OOy4YeHHH, UX
JTyOJIMKATOB.

1.3. Hacrosimee Ilonoxenue 00s3aTe€AbHO ISl BBINOJIHEHHUS  BCEMHU
pabotHuKkamMu OpraHuzanuu.

1.4. Hacrosume IIpaBuia, n3MEHEHUs U AOIMOJIHEHUS K HUM IyOIMKYIOTCS Ha
opuHMaTbEHOM calTe B MUHPOPMALIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHON ceTH «IHTepHET».

1.5. Opranuzauus BhpaBe BbIIaBaTh JHUIAM, OCBOMBIIMM 0Opa30BaTENIbHBIC
nporpaMmbl Y4eOHOTO LIEHTpa, TOKYMEHThl 00 0OydeHHuH, o o0pa3ly U B MOPSIIKE,
KOTOpBIE€ YCTAHABIMBAIOTCA CAMOCTOSTENBHO.

1.6. 3a Bbmauy AOKyMeHTOB 00 oOydeHMH U IyOIMKaTOB YKa3aHHBIX
JIOKYMEHTOB IJIaTa HE B3UMAETCH.

1.7. Opranu3zanus ucnosib3yer OJJaHKU TOKYMEHTOB, SBJIIOIINXCS 3aUIUIIIEHHON
noyurpapuyeckoil NpoayKuuen, NpeanpusTUs-U3rOTOBUTEIS.

2. 3AIIOJIHEHUME BJIAHKOB IOKYMEHTOB O KBAJIMOUKALIMN

2.1. Jlns 3amonHeHus 6J1aHKOB IOKYMEHTOB 00 00y4YeHUH COCTaBIISICTCSI CBOJTHAS
BEJIOMOCTb, cojiepkaiiasi (pamMuind, UMEHa U OT4eCTBa (B CTPOTOM COOTBETCTBUU C
MACMOPTHBIMU JTaHHBIMU), OIICHKH OOYYArOMIMXCS MO0 MPOUAEHHON 00pa3oBaTEIbHON
porpaMme.

2.2. Ilpu 3amonHeHWHU OJAHKOB JOKYMEHTOB 00 OOy4eHHH HEO0OXOIUMO
yKa3bIBaTh CIICTYIONTUE CBEACHUS:

- o(purmanprHOE HA3BaHUE YUEOHOro IEHTPA B UMEHUTEILHOM TaJIeXKe;

- PETHCTPAIMOHHBIA HOMEP MO KHUTE PETUCTPAIIUU JOKYMECHTOB;

-HaMMEHOBaHUE TopoAa (HACEJIEHHOTO IIyHKTa), B KOTOPOM HaXOJIUTCS
Opranuzanus,

- laTa BbIIa4d JOKYMEHTA,



- (damunug, uMs, OTYECTBO JUIA, 3aBEPIIMBIIET0 OOy4Y€HHE MUIIETCS
MOJIHOCTHIO B MMEHUTEIIbHOM TaJIe’Ke€ B COOTBETCTBHM C 3alHCHIO0 B MACIIOPTE HIIU
JIOKYMEHTE, €T0 3aMEHSIIOIINM;

- HANMEHOBAHKE MPOTPAMMEI;

- CPOK OCBOCHMS TIPOTPAMMBI;

- IepUoJ1 00yUYEHUSI.

2.3. bnaHk TOKyMEHTa MOMUCHIBAETCS pyKoBoAuTeeM Opranu3aiiu, MoIMHICh
MPOCTABIIACTCS YEPHUIIAMU, MACTOM WM TYIIbIO YEPHOr0, CUHErO WK (hHUOJIETOBOIO
usera. lloanucanue AOKyMEHTOB (PakCHMMUIBHOM MOJNUCHIO He jAomyckaercs. Ha
MecTe, OTBeICHHOM Juis nedatu — « M.IL.», craButcs nedyats OpraHu3aiuu.

2.4. 3anonHenue M odopmiieHHE OJIAHKOB MPOU3BOJUTCS YIOTHOMOYEHHBIM
JIUIIOM.

2.5. bnank npunoxenus (OMpU HAIWYUU) 3aMOJTHSAETCS HAa YCMOTPEHHE
OpraHu3aruu U COJICPKUT CBEJICHUS O HAMMEHOBAHUU 00pa30BaTEIIPHON MPOTPAMMBI,
CpOKe 00yuYeHu.

3anonHeHne 6J1aHKOB JOKYMEHTOB PYKOIHUCHBIM CIIOCOOOM HE PEKOMEHTYyETCS.

brnanku TOKYMEHTOB 3aIllOJHAIOTCS MIEYaTHBIM CIIOCOOOM C MIOMOIIIBIO IPUHTEPA,
HIpUQPTOM YEPHOTO LIBETA.

3anonHeHre 6JaHKOB JOKYMEHTOB MOXET MPOU3BOJIUTHCS C TIOMOIIBIO MOIYJIS
3allOJIHEHUS U y4yeTa JIOKyMEHTOB B ciy4yae BbIOOopa OpraHusanueld MCHOJIb30BaHUS
OJIaHKOB JIOKYMEHTOB 00 OOy4Y€HHHU, SIBISIONIMXCA 3alMIIEHHON OT MOENIOK
noyiurpapuIecKoi mpoayKIue.

2.6. JlyOnukaThl BBIAAIOTCS JIMIIaM, YTPATHBIIMM JOKYMEHTHI, B3aMEH
JIOKyMEHTa, COJIEpIKAIllero OIMUOKH, OOHApY>KEHHbIE OOYyYarolIUMHUCS TOCTE €ro
noyiydeHusi, npu Haauuumu B OpraHuzanuu BCeX HEOOXOAUMBIX CBEJIEHUH O
MIPOXOKJICHNUU JaHHBIMH JTUIIAMU O0Yy4YEHUSI.

JyOnukar BbImaeTcss Ha (HaMHUINIO, UMsI, OTYECTBO, MICHTUYHBIC MOTHHHUKY
nokymeHTa. JlyOnmkaT BbmaeTcs Ha OJlaHKe, JIEHCTBYIOIIEM HAa MOMEHT BBIJAYH
nyonukata. Ha nyOnmukare HOKyMeHTa B 3arojlOBOK Ha THTYJE CIpaBa BBEpXY
CTaBUTCS IITaMII «TyOJuKaT.

3. [IOPAJOK YUETA U BBIIAUM JOKYMEHTOB Ob OBYUEHNU, UX
JAYBIIMKATOB

3.1. Jlns yueTa BbIIAYM TOKYMEHTOB 00 OOy4Y€HHH BEAYTCS KHUTH PETUCTPALlUU
BBIJITAHHBIX JIOKYMEHTOB (BemomoctH) (mpuioxkenue 1), (bopmar A-4, opueHTanus -
aTpOOMHas).

B xHure ykaspiaercs:

- ®UO;

- HaMMEHOBaHUE OJIaHKa;

- HoMep OJ1aHKa TIOKYMEHTAa,;

- laTa ¥ HOMep MpHUKa3a O 3a4UCIICHUY;

- laTa ¥ HOMep IMpHuKa3a 00 OTUMCIICHUY;

- OPSIAKOBBIN PErUCTPALIMOHHBIN HOMED;



- JlaTa BbIIauu;

- TIO/NUCH JIMIIA, BBIIABIIETO JOKYMEHT;

- TIO/MHUCH JINIIA, TOTYYUBIIETO JOKYMEHT.

3.2. Kuaurn perucrpanuu (B€IOMOCTH) MIPOHYMEPOBBIBAIOTCH,
MPOITHYPOBBIBAETCS U CKPEIUIseTCs nevyarbio OpraHu3aiiy ¢ yKa3aHHMEeM KOJIWYEeCTBa
JMCTOB B HEH M XPAHUTCS KaK JTOKYMEHT CTPOTON OTYETHOCTH.

3.3. HoxymeHT 00 oOyd4eHHWH BBIAETCS JHIY, 3aBEpIIMBIIEMY OOydeHHE
0 KOHKPETHOM 00pa3oBaTEbHOW MpOrpaMMe M YCHEHIHO MPOIIEAIIEMY HTOTOBYIO
aTTECTAIMIO0 Ha OCHOBAaHUH PEIICHUS aTTECTAlMOHHOM KOMHUCCHH.

3.4.Jlns yuyera BbIIAYu NyOJMKATOB JOKYMEHTOB BEIETCS KHUTA PErucTpaluu
nyOJIUKaTOB JJOKYMEHTOB.

3.5. JlokymeHT 00 oOydeHuu (;y0aukaT) BeIIaCTCs 00yUYaroIeMycs:

- IUYHO;

- IpyroMy JIMITy T10 3aBEPEHHOI B YCTAaHOBICHHOM TOPSIJIKE TOBEPEHHOCTH;

- MO 3asBIICHUIO0 OOYyYaIOIIErocs 4epe3 ONepaTopoB TMOYTOBOM CBS3M OOIIETro
MOJIb30BAHMUS 3aKa3HBIM IMOYTOBBIM OTIPABICHUEM C YBEAOMIICHHEM O BPYUYCHHUHU.

YBegoMIIeHHE O BPYUYEHUHN XPAHUTCSI BMECTE C BEIOMOCTBIO BBIIAUH JIOKyMEHTOB
IPYIIbI, [A€ YYUICS 00yYaromMics.

4. CIITMCAHUE NOKYMEHTOB, XPAHEHUE BJIAHKOB, YHUYTOXEHUE
NCITOPYEHHBIX BJIAHKOB

4.1. VcnopueHHble T@pU 3alOJHEHUM OJAHKH JIOKYMEHTOB  IOJAJIEXAaT
YHUYTOKEHUIO.

4.2. bnanku AOKyMeHTOB XpaHsaTcs B OpraHuzanuu Kak JOKYMEHTbl CTpPOTrOif
OTYETHOCTH.

4.3. Cnucanue NOKyMEHTOB CTPOTOH OTUETHOCTH MPOHM3BOAMTCS KOMHCCHEM,
YTBEPKIACHHOU pyKoBoauTeneM OpraHu3anuu.

Pe3ynbraTtel pabOTBl KOMHUCCHUH, T.€. aKT O CIMCAaHUU OJAHKOB CTpPOrou
OTYETHOCTH YTBEPKAAKOTCS JTOKAIbHBIM HOPMATUBHBIM aKTOM OpraHu3alui.

4.4. Cniucanue NpovcxXOoAUT OJIUH pa3 B KBApPTa:

- O BBIIAHHBIX JOKYMEHTaX, MpU YCIOBUM HaJW4Msl B BEJOMOCTH BBIJIayu
JOKYMEHTOB OTMETKH O MOJIYYEHUH IOKYMEHTA;

- 00 HCIOpYEHHBIX OJIaHKAaX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBalOTCS HOMEpa
U CepUHU UCTIOPUYEHHBIX OJIAaHKOB JOKYMEHTOB, KOJIMUYECTBO U JaTa UX YHHUUYTOKEHUSI.

4.5. K akty o crnucanuu OJaHKOB CTPOTOM OTUYETHOCTU MPUKIAIBIBAIOTCS KOIUU
BEJIOMOCTEI BBIAAYM JTOKYMEHTOB M aKThl 00 YHHYTOXXE€HHUH JOKYMEHTOB CTPOIrOH
OTYETHOCTH (IPU HAJIUYHUH).

4.6. VcnopueHHble TIpHW 3allOJIHEHUH OJaHKU JIOKYMEHTOB O KBaJM(HUKAIUN
MOJUIE)KAT 3aMEHE M BO3BPALIAIOTCS OTBETCTBEHHOMY JIMILy KaK JOKYMEHTBI CTPOTrOM
OTYETHOCTH, JuId 3aMeHbl. [Ipu 3TOM cCoXpaHseTcs IPEeKHUH IOPALAKOBBIN
pPEruCTpallMOHHBIN HOMEpP TIOKYMEHTA U JaTa €ro BblIayu.

4.7. WcnopueHHble OJAHKKM JOKYMEHTOB YHHYTOXAIOTCA B YCTaHOBJICHHOM
MOPSIIKE HA OCHOBAHUHU aKTa 00 YHUUYTOXKEHUH IOKYMEHTOB.
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4.8. Homepa u cepuu (Mpu HAJIUYMHM) HCIOPUYCHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB
BBIPE3AIOTCSI W HAKJIICWBAIOTCA HA OTICIBHBIA JINCT OyMarv, KOTOPBIM MpHIaracTcs
K aKTy 00 YHUYTOKEHUU JOKYMEHTOB CTPOTON OTYETHOCTH.

5. BAKJIFOYUTEJIBHBIE ITOJIOXEHUA

5.1. Bce usmeHeHHUs] U JIONOJHEHUSI K HacTosiemy [lonoskeHuio BHOCSTCA B
COOTBETCTBHM C HOPMATUBHBIMU aKTAMH OPTaHOB UCIIOJHUTEIBHOM BiacTu Poccuiickon
denepanuu, peraaMeHTUPYIOIIMMHE MPOBEACHUE YUeOHOTO mpoIiecca.

5.2. V3meHeHune U AOMOJHEHUE, MPHUHATHE HacTosmiero llomoxxenuss B HOBOM
peIaKIMU TPOU3BOIATCS MO PEIICHUI0 pyKoBoAuTeNsl OpraHu3aiuu.
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KHUT' A
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MOTaIIEHUs UCITIOPUYEHHBIX OJAaHKOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB 00 00y4eHUN
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