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1. OBIIME NOJIOKEHUA

1.1. [Tonoxxenue pa3paboTaHo B COOTBETCTBUU ¢ DeepaibHbIM 3aKOHOM
Poccuiickoit ®eneparuun ot 29.12.2012 Ne 273-®3 «0O0 oOpa3oBaHuH B
Poccuiickoit

®enepanun», [Ipukazom Munncrepcra npocsemenuss PO or 27 uronsa 2022 r. N
629

“O0 ytBepxkaeHuu [lopsiaka opraHu3aiy U OCyIEeCTBICHUST 00pa30oBaTeIbHON
JESATENbHOCTH TIO0 JOTNOJHUTENbHBIM 00I111€00pa3oBaTeNIbHBIM  IpOrpaMmam’,
OpUKa30M

MunucrtepctBa oOpa3zoBanust U Hayku Poccuiickoit ®@enepanun ot 12.03.2015 Ne
AK-

608/06 «O HampaBleHUM METOJUYECKMX pEKOMEHAAlMi 1o pa3padoTke,
3aMoJIHEHHUIO,

yU4eTy U XpaHEHUIO JOKYMEHTOB O KBAIU(PUKALIUNY, METOJUYECKUMU
PEKOMEHIAIUSAMU 10 OPraHU3aIMU, UHBIMH HOPMATUBHBIMU aKTaMHU.

1.2. Hactosmee [lonoxenue sBasieTcst T10KaIbHBIM HOPMATUBHBIM aKTOM
O6miecTBa ¢ orpann4eHHON 0TBeTCTBEHHOCThIO «Y TL[ I[TAPYCy» (nanee —
Opranuzaius), periiaMeHTUPYeT TMOPSAOK pa3paOOTKH, 3aloJHEHHS, YYeTa,
CIIUCaHUs,

XpaHEHHUS U BbIJJAYH IOKYMEHTOB 00 00y4eHUH, UX AyOIMKATOB.

1.3. Hactosmee [lonoxenune o0s3aTeNIbHO 1J1 BHITOJIHEHHS] BCEMU

pabotHukamu OpraHu3aium.

1.4. Hactosmue [IpaBuia, u3MeHEHHUS U TONOJHEHUS K HUM MMyOIUKYIOTCS Ha
opurmanbHOM  caiite B UH(GOPMAIIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAITMOHHOW  CETH
«HTEpHETY.

1.5. Opranu3zaius BIpaBe BbIIaBaTh JIUIIaM, OCBOMBIIMM 00pa30BaTEIbHbIC
mporpaMMbl Y4eOHOT0 IIEHTpa, JOKYMEHTHI 00 00y4eHHH, 110 00pa3iy U B MOPSIKE,
KOTOPBIE YCTAHABIUBAIOTCS CAMOCTOSATEIBHO.

1.6. 3a BbIIAYy JOKYMEHTOB 00 00y4YeHUHU U TyOJIUKATOB YKa3aHHBIX

JOKYMEHTOB IIJIaTa HE B3UMAETCH.

1.7. Opranuzanus UCIIOJIb3yeT OJJAHKU JOKYMEHTOB, SIBIISIOLIUXCS 3aIlUIICHHON
nojaurpaduyeckor MpoayKIHeH, mpeanpusITHsI-U3TOTOBUTEIIS.

2. 3AITIOJIHEHHUE BJIAHKOB JOKYMEHTOB O KBAJIN®UKALIUN

2.1. lng 3anomHeHUsT OJIAHKOB TOKYMEHTOB 00 O0yYEHUHU COCTABIIACTCS] CBOIHAS
BEJIOMOCTD, cojiepKarias (aMUiiuu, MMEHa ¥ OTYECTBA (B CTPOTOM COOTBETCTBHUH C
MaclopTHBIMU  JaHHBIMHU),  OLUEHKM  OOydYaroummxcss 1o  NpoiAEHHOU
o00pa3oBaTeIbHOM

porpaMme.

2.2. Ilpu 3anonHeHUH OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 00y4eHUN HEOOXO0IUMO

YKa3bIBaTh CIEIYIOLIUE CBEICHUS:

- ouranbHOE Ha3BaHUE YUYeOHOro EHTPa B UMEHUTEILHOM MaJIEKE;

- PErUCTPaAlMOHHBII HOMED MO KHUTE PETUCTPALMH TOKYMEHTOB;



-HaMMEHOBaHME TOPo/ia (HACEIICHHOTO MYHKTA), B KOTOPOM HaXOJUTCS
Opranuzanus;

- JlaTa BbIJJauu JOKYMEHTA;

- (pamunus, UMs1, OTYECTBO JIUIIA, 3ABEPIIUBILIETO OOYUCHUE TUIIETCS

MOJTHOCTHIO B UMEHUTEIBHOM I1aJ1€5K€ B COOTBETCTBUU C 3aIMCHIO B MACIIOPTE WU
JOKYMEHTE, €0 3aMEHSIOIINM;

- HAUMCHOBAHUEC ITPOIrpaMMBEI;
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- CPOK OCBOCHUS MTPOTPaMMBI;
- IepuoJ1 00y4YeHUsI.

2.3. biaHk TOKyMEHTa MOJIMUCHIBaeTCsl pykoBoauTeneM OpraHu3ain, MoM1uch
MPOCTABIISCTCS YSPHUIIAMHE, TTACTOH WIIH TYIIBIO YE€PHOTO, CHHETO WK (DHOJIETOBOTO
nBeta. [lonnucanue 1OKyMeHTOB (haKCHMHIILHOM MOANKUCHIO HE AomyckaeTcs. Ha
MecTe, oTBeleHHOM Jtst meuaT — «M.ILy, ctaBuTcs meyath OpraHu3aiuy.

2.4. 3anonHenue u opopmiieHre OJaHKOB MPOU3BOAUTCS YITOJTHOMOYEHHBIM
JUIIOM.

2.5. bank npuinokeHus (TIpyU HATMYUH ) 3aTI0THICTCS Ha yCMOTPEHUE
OpraHuzaiui ¥ COACPXKHUT CBEACHHS O HAWMMEHOBaHUHM 00pa30BaTEIbHON
POTPaMMBI,

CpOKe 00y4YeHUSI.

3anonaHeHne 6JJaHKOB JOKYMEHTOB PYKOIMMCHBIM CIIOCOOOM HE PEKOMEHTyETCS.
brnanku TOKyMEHTOB 3aIOIHSIOTCS MEYaTHBIM CIIOCOOOM C IMOMOIIBIO MPUHTEPA,
mpudTOM YepHOTO IBETA.

3anonHeHne 6JaHKOB JOKYMEHTOB MOKET MMPOU3BOJAUTHCS C TTOMOIIBIO MOTYJIS
3aroJHEHUs U y4eTa TOKYMEHTOB B ciiydae BbiOopa Opranuzaiueil ucroab30BaHus
0JIAaHKOB JOKYMEHTOB 00 00YUYEHUH, SBISIOIMIMXCS 3AITUIIICHHON OT MOJIEI0K
noJIrpaduIecKoi IpoIyKIUeH.

2.6. JlyOnukaThl BBIIAIOTCA JTUIAM, YTPATUBIIUM JOKYMEHTHI, B3aMEH

JIOKYMEHTA, COJIeprKallero OMMOKH, 0OHAPYKEHHbBIE 00YUYaIOIIUMHUCS TTOCIIE €ro
NoJIy4eHus, npu Hannunu B OpraHu3anuy BceX He0OXOIUMBIX CBEJICHHH O
MPOX0XKICHUHU JAaHHBIMU JTUIIAMH 00yUYEeHHUSI.

Jy6nukat BbIaeTcst Ha (paMUIIHIO, UMSI, OTYECTBO, UJICHTUIHBIC MTOIJIMHHUKY
nokymeHTa. /ly6nukat BlaeTcs Ha OaHKe, JEHCTBYIOLIEM HA MOMEHT BbLIAUU
ny6nukara. Ha nybnukate JOKyMeHTa B 3aT0JIOBOK Ha TUTYJIE CIIPaBa BBEPXY
CTaBUTCS MITAMII «TyOIUKaT.

3. MOPAJIOK YUYETA M BBIJAYU JOKYMEHTOB O OGYYEHHUH, UX
AYBJIUKATOB

3.1. Jlns yueTa BbIIauu JOKYMEHTOB 00 OOyYeHUHU BEYTCSI KHUTH PETHCTPAIIUU
BBIJIAHHBIX TJOKYMEHTOB (BemomocTtH) (mpuioxenue 1), (bopmar A-4, opueHTanus
aTp00MHas).

B xHure ykaspiBaercs:

- ®UO;



- HaMEHOBaHUe OJIaHKa;

- HOMep OJ1aHKa TOKYMEHTa;

- laTa 1 HOMEp MpUKa3a 0 3a4NCIICHNY;

- laTa ¥ HOMEp MpHUKa3a 00 OTYUCIICHHH;
- IOPSAKOBBIA PETUCTPALMOHHBIA HOMED;
- JlaTa BbIJIauu;

- MIOJIINCH JINLIA, BBIIABILIETO JOKYMEHT;

- IOAIIXCH JIMIA, ITOJTYYUBIICTO JOKYMCHT.
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3.2. Kauru peructpanuu (BeJOMOCTH ) TPOHYMEPOBBIBAIOTCS,

NPOIIHYPOBBIBACTCSI M CKpeIuisieTcs rmedyaTbio OpraHusalndd ¢ yKa3aHHeM
KOJINYEeCTBA

JMCTOB B HEH M XPaHUTCS KaK IOKYMEHT CTPOTOi OTYETHOCTH.

3.3. JlokymeHT 00 00y4eHHH BBIJAETCS JHILY, 3aBEPLIMBILIEMY OOyUYeHHE

110 KOHKPETHOH 00pa30BaTeIbHON POrpaMMe M YCIICIITHO MPOIISANIEMY HTOTOBYIO
aTTeCTaIIO HAa OCHOBAHWH PEIICHHUS aTTECTAlMOHHONW KOMHUCCHH.

3.4.]Inst ydera BbIayM TyOJIMKATOB TIOKYMEHTOB BEJCTCS KHUTA PETUCTPALIUN
nyOJIUKATOB JOKYMEHTOB.

3.5. JlokymeHT 00 00yueHHH (1yOJIMKaT) BhIIACTCS O0yJaroIeMyCs:

- JINYHO;

- IpYrOMY JIMILY IO 3aBEPEHHOMN B YCTAHOBJIEHHOM TOPSIKE TOBEPEHHOCTH;

- 110 3asBJICHUIO 00YYaIOIIEToCcs Yepe3 OMepaTopoB MOUTOBOM CBS3U OOIIETO
MOJIb30BaHUS 3aKa3HBIM MTOYTOBBIM OTIIPABIECHUEM C YBEIOMJIEHHUEM O BPYUYECHHH.
YBenomiieHne 0 BpyYEeHUU XPAHUTCA BMECTE C BEOMOCTBIO BbIA4U TJOKYMEHTOB
TPYIIIBL, TA€ YYHICS 00yYaroluncs.

4. CIIMCAHHUE JOKYMEHTOB, XPAHEHUE BJIAHKOB, YHUYTOXXEHUE
HCIIOPYEHHBIX BJIAHKOB

4.1. UcniopueHHBIE MPU 3aM0JTHEHUH OJJTAHKHU JTOKYMEHTOB TIOJIJIEXKAT
YHUYTOKEHHUIO.

4.2. bnanku TOKyMEHTOB XpaHsATcsl B OpraHu3aluu Kak JOKYMEHTbBI CTPOroi
OTYETHOCTH.

4.3. Cniucanue JOKYMEHTOB CTPOTOM OTUETHOCTH MTPOU3BOIUTCS KOMUCCHEH,
YTBEPKIAECHHON pykoBoauTeneM OpraHuzaiuu.

Pe3ynbTaThl pabOThl KOMUCCHH, T.€. aKT O CIIUCAHUU OJIAHKOB CTPOTOM
OTYETHOCTU YTBEPKIAIOTCS JTOKATbHBIM HOPMATUBHBIM aKTOM OpraHu3aiuu.
4.4. Criucanuie IpOUCXOUT OJMH pa3 B KBapTall:

- O BBIJJAaHHBIX IOKYMEHTAaX, MPU YCIOBUU HAJIUYUS B BEJJOMOCTH BbIJaUU
JIOKYMEHTOB OTMETKH O MOJIyYeHUU JOKYMEHTA;

- 00 HCTIOpYEHHBIX OJJaHKaX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBAIOTCS HOMEpa

Y CEepUH UCTIOPUYCHHBIX OJIAHKOB JIOKYMEHTOB, KOJIMYECTBO U J1aTa UX YHUUYTOKECHHUSI.
4.5. K akty o ciricaHuu 0J1aHKOB CTPOTrOM OTYETHOCTHU MPUKIIAIBIBAIOTCSA KOMUU
BEJIOMOCTEH BbIJJAYU JOKYMEHTOB U aKThl 00 YHUYTOKEHUH TOKYMEHTOB CTPOTOM
OTYETHOCTH (MIPU HAJIUYUN).



4.6. UcniopueHHbIE MPU 3aMI0JTHEHUH OJJAHKHU IOKYMEHTOB O KBATU(UKALIMU
MOJIekKAT 3aMEHE U BO3BPALAIOTCA OTBETCTBEHHOMY JIMIY KaK JOKYMEHTBI CTPOrOit
OTYETHOCTH, [JI 3aMeHBbI. IIpu 3TOM coxpaHsAeTCs NPEKHUN TOPAIKOBBIN
pPEruCTPallMOHHBIA HOMEDP IOKYMEHTA U 1aTa €ro BbIIAYH.

4.7. UcnopueHHble O1aHKU JOKYMEHTOB YHUUTOXAIOTCA B YCTAHOBIECHHOM
MOpsAJIKE HA OCHOBAHUU aKTa 00 YHUUYTOKEHUU JOKYMEHTOB.

4.8. HoMepa u cepuu (IIpu HAJTUYMHM) UICIOPUYCHHBIX 0JIaHKOB JTOKYMEHTOB
BBIPE3AI0TCS U HAKJIEUBAIOTCS HA OTEIbHBIN JIUCT OyMaru, KOTOPBIi npusaraercs
K aKTy 00 YHUUTOXKE€HUU JOKYMEHTOB CTPOTON OTYETHOCTH.

5. BAKVIIOYUTEJIBHBIE ITOJIOXKEHUA

5.1. Bce usMeHeHus u JonoyHEHUs K HacTosimeMy [1os10keHnto BHOCATCS B
COOTBETCTBUM C HOPMATUBHBIMU AaKTaMU OPraHOB MCIOJHUTEIBHON BIJIACTHU
Poccuiickoi

deneparuu, periiaMeHTUPYIOIMIMME TTPOBEIeHNE YIeOHOTro Ipoliecca.

5.2. I3MeHeHue U A0NOJIHeHUE, MPUHATHE HacTosero [1onoxeHrs B HOBOM
peIaKIuK TPOU3BOAATCA MO PEUICHUIO pyKoBoauTeNs OpraHu3aliuu.



