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1. O01mme noJoKeHus

1.1. Tlonoxenue  paspabotaHo B coorBeTcTBUM ¢ DexepanbHbIM 3aKOHOM Poccuiickoii
Oenepanun ot 29.12.2012 No 273-@3 «O6 obpaszoBanum B Poccmiickoit denepanuny», [Ipukazom
MunucrepcerBa npocseuienus Poccuiickoit ®@eneparyu ot 27 urons 2022 1. Ne 629 «O06 yTBepk aAeHUU
[Topsinka opraHu3amMu W OCYIIECTBICHUS OOpa30BaTEIbHON JESITCIIBHOCTH TIO0 JOTOJHUTEIHHBIM
001eo0pa3oBaTeNbHBIM TIpOrpaMMaM», MpHUKa3oM MUHHUCTEpPCTBa 00pa3oBaHMs M Hayku Poccuiickoit
Oenepaniun - ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O HampaBieHHH METOIWYECKHX PEKOMEHIAIUNA I10
pa3paboTKe, 3aMOIHEHHIO, Y4eTy M XPaHCHHIO JOKYMEHTOB O KBaJIM(UKAIMI», METOIUYSCKUMU
PEKOMEHJALMSAMU 110 OPTaHU3AI[MH, UHBIMA HOPMATUBHBIMH aKTAMH.

1.2. Hacrosiiee [lonoxxenue siBisieTcst JIokaJibHbIM HOpMaTUBHBIM akToM OO0 «MAIII» (nanee —
Opranmzanys), perjaMeHTHPYeT MOPSIOK pa3padOTKH, 3allOHEHHS, y4eTa, CIHCAHHS, XpaHEHUS W
BbIJIa4X JOKYMEHTOB 00 00yueHUH, UX TyOIUKATOB.

1.3. Hactosimee [TonoskeHne 0053aTebHO AJIs BHITOTHEHHS BceMU paboTHUKaMu OpraHu3aliuy.

1.4. Hacrosmue [lpaBuna, u3sMeHeHHs] U JOIMOJHEHUS K HUM MYOJIMKYIOTCS Ha O(HIIMATEHOM
caiite B mH()OPMAITMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAITMOHHON ceTh « HTepHETY.

1.5. Opranuzanus BOpaBe BbIIABATh JIMIAM, OCBOHMBIIMM 0Opa3oBaTelbHBIC MPOTPAMMBI
Opranmsanuu, JOKYMEHTHl 00 oOydeHHH, 1o 00pa3lly W B TOPSAIKE, KOTOPHIE YCTAaHABIMBAIOTCS
CaMOCTOSTEIIBHO.

1.6. 3a BbIga4y JOKYMEHTOB 00 OOy4YeHWH W JyOJIMKATOB yKa3aHHBIX JOKYMEHTOB ILlaTa HE
B3HMAaCTCH.

1.7. Opra#auzanyss  WCHOJB3yeT  OJaHKA  JOKYMEHTOB,  SIBIISIOIIMXCS  3allUAIICHHOMN
noyurpauuecKoi mpoayKIuei, mpeanpusTUS-U3TOTOBUTEIIS.

2. 3anoaHeHne 0JJAHKOB IOKYMEHTOB 0 KBAJIH(PUKALIUA
2.1. Jlnsa 3amonHeHUs OJIAaHKOB JOKYMEHTOB 00 OOYYEHWH COCTABIISICTCS CBOJIHAS BEIOMOCTD,
cozepxamiasi paMuiInM, IMEHA U OTYECTBA (B CTPOTOM COOTBETCTBUU C MACHOPTHHIMH JJTAHHBIMH ), OLIEHKU
00ydJaronuxcs 1Mo MpoNACHHON 00pa30BaTEIHLHON MTpOTpaMMe.
2.2. Ilpu 3anongHeHUU OJIAaHKOB JOKYMEHTOB 00 00y4eHHHM HEOOXOJMMO YKa3bIBaTh CIEIYIOLINE
CBEJICHUS:

. ounmansHoe HazBanue OpraHu3alii B UMEHUTEIBHOM MAJIeXKe;

. PEruCTpaliiOHHBINA HOMEpP M0 KHUTe PErHCTPALUU JOKYMEHTOB;

. HauMEHOBaHME ropoJia (HaCeJIEHHOI0 IyHKTa), B KOTOPOM HaxoauTcst OpraHusanus;

. JlaTa BbIJauy IOKyMEHTAa,

. dbamunus, ¥UMs, OTYECTBO JIMIA, 3aBEPILUBIIET0 OOy4YeHHE, MHIIETCS MOJHOCTHIO B
MMEHUTEIBHOM MaJIe’KEe B COOTBETCTBUH C 3alIMChIO B MACIIOPTE UM JOKYMEHTE, €r0 3aMEHSIOIINM;

. HauMEHOBAaHME MTPOTPAMMBI;

. CPOK OCBOEHUS IIPOTPAMMBI;

. nepuoJi 00y4eHusl.

2.3. biaHk DOKyMEHTa MOANUCHIBACTCS pyKoBoauTenaeM OpraHuzaiuu, NOAMUCH MPOCTABIAETCS
YepHUJIAMH, TIACTON WJIM TYIIBIO YEPHOTO, CHHEro Wi (UOJEeTOBOrO mBeTa. [loanmucanue JOKYMEHTOB
(hakCUMUIBHOM TOAMUCHIO HEe Jomyckaercs. Ha mecte, orBenenHoM st medatu — «M.IL», craButcs
nevyats OpraHu3anuy.

2.4. 3anonHenne U opopMIIeHHE OJIAHKOB TPOU3BOJAUTCS YITOJTHOMOYCHHBIM JIUIIOM.

2.5. bnank npunokeHus (IIpU HAJIUYKHK) 3aOJIHAETCS HAa ycMoTpeHue OpraHus3alyy U COAEPKUT
CBEICHMSI 0 HAMMEHOBAaHUU 00pa30BaTENbHOM MPOrPaMMBbI, CPOKE 00yUEHUSI.

3anonHeHne 0JIAHKOB JOKYMEHTOB PYKOIMCHBIM CIIOCOO0OM HE PEKOMEHIYETCS.

bnaHky JOKYMEHTOB 3amoJIHAIOTCA IEYaTHBIM CHOCOOOM C TMOMOINBIO MPUHTEPA, HIPU(TOM
YEpHOTrO 1IBETA.

3anonHeHue OJaHKOB JOKYMEHTOB MOXKET MPOU3BOJAUTHCSA C MOMOUIBI0 MOMYJIS 3alOJHEHUS U
yueTa JOKyMEHTOB B citydae BeiOopa Opranu3zaiiueil HCIoab30BaHus OJIAaHKOB JOKYMEHTOB 00 00yUYeHHH,
SIBJISTFOLITAX CS 3ALTUIIICHHOM OT TOIETIOK TOJUTPAPUIECKON POTYKITHECH.



2.6. J1y0iuKaThl BBIIAIOTCS JIMIIAM, YTPATUBIIMM JOKYMEHTHI, B3aMEH JIOKYMEHTA, COJCPIKAIIETO
omnOKH, oOHApYKEHHbIE OOYYaIOUIMMUCS TOCJIE €ro MOJy4YeHus, Npu Haauuuu B OpraHuzanu Bcex
HEOOXOIUMBIX CBEACHHI O MPOXO0XKICHUH TAHHBIMH JTHIIAMH O0YICHHS.

JyOnukar Bblmaercs Ha (aMuUIUIO, MMS, OTYECTBO, HJICHTUYHBIC MOATUHHUKY JIOKYMEHTA.
JyOnukar BwIgaeTcs Ha OjaHKe, JEHCTBYIOIIEM HAa MOMEHT BbIgauu ayOnukara. Ha mgyOnmukare
JOKYMEHTA B 3ar0JIOBOK Ha TUTYJIE CIIpaBa BBEPXY CTABUTCS LITAMIT «IYyOJINKAT.

3. llopsinok y4yeTa ¥ BbIIA4H IOKYMEHTOB 00 00y4eHHH, UX 1y0IMKaTOB
3.1. [Ins ydera BblIayu JOKYMEHTOB 00 0Oy4eHHMM BEIyTCS KHUTU PETUCTPALMU BbIIaHHBIX
JTOKYMEHTOB (BemomocTH) (mpuiioxkenue 1), (popmar A-4, opueHTarus - anbO0MHas).
B xHure ykaspiBaeTcs:

. DdUO;

. HauMeHOBaHue OJIaHKa;

. HOMep OJIaHKa JIOKYMEHTA,

. JaTa 1 HOMep MpUKa3a 0 3aYUCIICHUU;

. JaTa 1 HOMep MpuKa3a 00 OTYHCIICHUY;

. MOPSAKOBBIN PETUCTPAIMOHHBINA HOMED;
. JaTa BBIIAYY;

. MOJMNKUCH JIMIIA, BbIIABIIETO JOKYMEHT;

. MTOJINUCH JIMIIA, TIONYYUBIIETO TOKYMEHT.

3.2. Kaurn peructpanuu (BeIOMOCTH) TPOHYMEPOBBIBAIOTCS, TIPOITHYPOBBIBACTCS U CKPETUIAETCS
nedathio OpraHu3alMy ¢ yKa3aHUEM KOJHMYECTBA JIMCTOB B HEW M XPAaHUTCS KaK JOKYMEHT CTPOroi
OTYETHOCTH.

33.  JokymeHT 00  oOyueHMH  BBIJAeTCA  JIMIly,  3aBepIIMBIIEMY  OOyueHHe
M0 KOHKPETHOW 00pa3oBaTeNbHOI MpOrpaMMe W YCICUIHO MPOIICANIEMY WTOTOBYIO aTTECTAIMIO Ha
OCHOBAHUU PEIICHUS aTTECTAlMOHHOW KOMHCCHHU.

3.4. Jlna ydera BbIa4M AYOJMKATOB JIOKYMEHTOB BEIETCS KHUTA PETHCTPAIlUU TyOJIUKATOB
JTOKYMEHTOB.

3.5. JlokyMeHT 00 o0yueHun (y0IuKaT) BEIAACTCS O0yJaroIIeMycCs:

o JIMYHO;

o JAPYroMy JIUILY TI0 3aBEPEHHOM B YCTAaHOBJICHHOM IOPSIKE TOBEPEHHOCTH;

o M0 3asIBJICHUIO 00YyYaroIerocsi 4epe3 OnepaTopoB MOYTOBON CBS3M OOLIETO IMOJIb30BAHUS
3aKa3HBIM IIOYTOBBIM OTIPABJICHUEM C YBEIOMIICHHEM O BPYUCHHH.

VYBenomiieHHEe 0 BPYUYEHHUU XPAHUTCS BMECTE C BEIOMOCTBIO BBIJAYU JOKYMEHTOB T'PYIIIbI, TJIE
YUHIICS 00y4YarOIIHACs.

4. Cnucanue 10KyMEHTOB, XpaHeHue 0JIAHKOB, YHHUYTOKEHUE UCTIOPYEHHBIX 0JIAHKOB

4.1. UcnopueHHbIE PH 3aI0THEHUH OJTAHKU JOKYMEHTOB MOJICKAT YHHUTOXKCHHUIO.

4.2. bnanku JOKYMEHTOB XpaHsTcs B Opranu3anuu Kak JOKYMEHTbI CTPOTOM OTUETHOCTH.

4.3. CnucaHue AOKYMEHTOB CTPOrOM OTYETHOCTH IPOM3BOJUTCS KOMHCCHEH, YTBEP)KIEHHOMN
pykoBoauteneM OpraHuzaium.

Pesynpratel pabOTBI KOMHCCHUH, T.€. aKT O CIOHCAaHUM OJIaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH
YTBEPKIAIOTCS IOKAJIbHBIM HOPMAaTHUBHBIM akTOM OpraHu3aium.

4.4. Cniucanue NpoucXoauT OJUH pa3 B KBapTal:

. O BBIJAHHBIX JOKYMEHTaX, IPHU YCIOBUU HAJIM4YUS B BEIOMOCTH BBIIaYU JOKYMEHTOB
OTMETKHU O MOJIYYEHUH JIOKYMEHTA;
. 00 HCHOpPYEHHBIX OJlaHKax JIOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBAalOTCA HOMepa

" CCpHUU UCITOPYCHHBIX 6HaHKOB JAOKYMCHTOB, KOJIMYCCTBO U JaTa UX YHUUTOKCHUS.

4.5. K akty 0 cnucaHu# OJIAaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH TMPHUKJIAIBIBAIOTCS KOMUU BEAOMOCTEH
BbIJIaUX JOKYMEHTOB U aKThl 00 YHUYTOKEHHH JJOKYMEHTOB CTPOTOif OTYETHOCTH (IIPY HAJTUYUN ).

4.6. VcniopueHHble NpHU 3aM0JHEHUN OJIaHKH TOKYMEHTOB O KBaTM(HUKAIUU MOJJIeKaT 3aMEHE U
BO3BPAILIAIOTCS OTBETCTBEHHOMY JIMIy KaK JOKYMEHTBI CTPOrOM OTYETHOCTH, I 3aMeHbl. IIpu 3TOM
COXpaHsieTCs MPEKHUN MOPSAIKOBBIA PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP JOKYMEHTA U JjaTa €ro BbIIayH.
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4.7. WcnopueHHble OJIAaHKH JIOKYMEHTOB YHHUUYTOXKAIOTCS B YCTAaHOBJICHHOM TIOpSJIKE Ha
OCHOBAHHHU aKTa 06 YHUYTOXKCHUU JOKYMCHTOB.

4.8. Homepa m cepuu (IIpu HaIW4WKM) HMCHOPYCHHBIX OJAHKOB JTOKYMEHTOB BBIPE3AIOTCS U
HaKJIEUBAIOTCS Ha OTJEIIbHBIN JIACT Oymaru, KOTOPBIN HpHIaracTcs
K aKTy 00 YHUYTOXEHUH TOKYMEHTOB CTPOT0il OTYETHOCTH.

5. 3aKII09YHNTEIbLHbIC NOJI0KEHUS

5.1. Bce u3meHeHus u J0NONHEHUsI K HacrosuemMy [1ooxkeHn0 BHOCATCS B COOTBETCTBUU C
HOPDMAaTUBHBIMU  aKTaMM  OpPraHOB  HUCHOJHUTENbHOM  Bimacth  Poccuiickonn — ®enepaumw,
pErIaMeHTHPYIOIIUMHU MTPOBEICHUE YI4eOHOTO TpoIiecca.

5.2.  H3mMeHeHWe W [OINOJHEHUE, NpuHIATHE HacTosmero [lomokeHuss B HOBOM penakuuu
MIPOU3BOJIATCS IO PEIICHUIO pyKoBoAUTeNst OpraHu3aiuu.
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