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1. OOuue moI0KeHUus

1.1. [onoxxenne pazpaboTaHo B cOOTBETCTBUU ¢ DenepanbHbIM 3aKOHOM Poccuiickoii
Oenepannu ot 29.12.2012 No 273-®3 «O6 o6pazoBanun B Poccuiickoit Denepamumny,
[Tpukazom MunuctepctBa npocsemenuss PO ot 27 utona 2022 r. N 629 “O0 yrBepkIeHUH
[Topsiaka opraHr3alyy U OCYIIECTBICHUS 00pa30BaTEIbHOM EATEIFHOCTH 10 TOTIOJHUTEIEHBIM
o0mieo0pa3oBaTebHBIM MpOrpaMMamM’’, TMPUKa3oM MUHUCTEpCTBA 00pa3oBaHUS U HAyKU
Poccuiickoit ®eneparun ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O HampaBJICHUH METOJIUYECKHX
peKOMeHJaluid 1Mo pa3paboTKe, 3aloJIHEHUIO0, YYeTy U XPaHEHHI0 JOKYMEHTOB O
KBUTH(UKALINNY, METOJUICCKUMHA PEKOMEHAAIUSIMHU 110 OpPTaHU3allii, UHBIMA HOPMAaTHUBHBIMU
aKTaMH.

1.2. Hacrosiee [lonmoskeHue siBisieTcs JTOKaabHBIM HOpMaTHBHBIM akToM AHO «IIPCA
«Pybukon» (manee — Opranusaiiys), periiaMeHTHPYET MOPSAI0K pa3pabOTKH, 3aIIOJHEHUS, yUeTa,
CIHCaHUsl, XpaHEHHsSI U BBIJJAUU TOKyMEHTOB 00 00y4YeHHH, UX JTyOIHKATOB.

1.3. Hacrosimee IlomoxkeHne o0s3aTeNbHO Ui BBHIMOJHEHUS BCEeMU pPaOOTHUKAMHU
Opranuzanuu.

1.4. Hacrosmmue IIpaBuna, uW3MEHEHHsS U JIOMOJHEHHS K HUM NYyOJHKYIOTCS Ha
opUIaTIEHOM caiiTe B ”HPOPMAILIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTu «HTepHET».

1.5. Opranuzanus Bnpase BbIIaBaTh JHUIAM, OCBOUBIIUM 00pa30BaTeNbHbIE TPOTPAMMBI
Y4yeOHOro IIeHTpa, JOKYMEHThl 00 oOyueHuH, Mo o0pa3ly U B TOpsJAKE, KOTOpbIE
YCTaHABIIMBAIOTCSA CAMOCTOSTENBHO.

1.6. 3a BeIa4y JOKYMEHTOB 00 00y4YeHHUHU M JyOJIMKATOB YKa3aHHBIX JOKYMEHTOB IUIaTa
HE B3UMaeTcsl.

1.7. Opranuzanusg UCHOJb3yeT ONAHKU JOKYMEHTOB, SIBISIOLIUXCS —3alUIIEHHON

nonnrpa(bnqecxoﬁ HpOHYKHHeﬁ, npeaAnpUATUA-U3TOTOBUTCIIA.

2. 3anoJiHeHHe 0JJAHKOB JOKYMEHTOB 0 KBAJUpHKAIHH

2.1. JIns 3amonHeHHWs ONaHKOB JIOKYMEHTOB 00 OOYYEHHHM COCTaBISI€TCS CBOJIHAsS
BEJIOMOCTh, cojepkamas (aMWwInk, WMEHAa H OT4ecTBa (B CTPOTOM COOTBETCTBHU C
MACMOPTHHIMA ~ JTAHHBIMH), OIEHKH OOYYaroIIMXCsi 10 TMPOWIEHHONH 00pa3oBaTEIbHOU
nmporpamme.

2.2. Ilpu 3anojgHeHMH OJAHKOB JOKYMEHTOB 00 OOy4eHHH HEOOXOIMMO YKa3bIBaTh
CJICAYIOIIHNE CBEICHUS:

e 0UIIMATIEHOE Ha3BaHNE YYEeOHOro IEHTPA B UMEHHUTEIILHOM TaJIexKe;



e PETMCTPALIMOHHBIM HOMEp 110 KHUI'€ PETUCTPALIMK JOKYMEHTOB;

e HAUMEHOBAHME rOpoJia (HACEIIEHHOIO MYHKTa), B KOTOPOM Haxoautcs Opranusaius,

e JIaTa BbIIAYU JIOKYMEHTA;

e baMHIIUS, MM, OTYECTBO JIMIIA, 3aBEPLIMBIIErO OOy4YEHME, MMILIETCS IOJHOCThIO B
UMEHUTEIBHOM TaJie)ke B COOTBETCTBUM C 3allUChI0 B IACHOpPTE WIM JIOKYMEHTE, €ro
3aMEHSIIOIINM;

» HAUMEHOBAHUE IIPOIPAMMBI;

* CPOK OCBOCHUS IIPOTPAMMBI;

o IIEPUOJT OOYUCHHUSI.

2.3. bmaHK JOKyMEHTa TMIOANMCHIBAaeTCS pyKoBomuTeneM OpraHu3anuu, IOANUCH
IPOCTABIISIETCS. YEPHUJIAMM, NACTOM WM TYIIbIO YEPHOIO, CUHEro WM (DUOJIETOBOrO LIBETA.
[Toanucanue NOKyMEHTOB (pakCUMUIBHON HMOANUCHIO HE Aonmyckaercs. Ha mecte, oTBeeHHOM
i nedatn — «M.IL», craButcs neyats OpraHu3anuy.

2.4. 3anonmHeHne U 0opMIIeHUE OJIAHKOB TPOU3BOJUTCS YITOJTHOMOUYEHHBIM JIUI[OM.

2.5. brank npuiokeHus (IpU HAJMYWHU) 3aMoNHAETCs Ha ycMoTpeHue OpraHusanuu u
COJICPKUT CBE/IEHUS O HAMMEHOBAHUHU 00pa30BaTeIbHOM POrpaMMbl, CPOKE O0yUCHHUS.

3anonHeHne 6JaHKOB JOKYMEHTOB PYKOITMCHBIM CIIOCOOOM HE PEKOMEH1yeTCsl.

bnanku JOKYMEHTOB 3aloOdHSIOTCS IE€YaTHBIM CIOCOOOM C IOMOUIBIO IPUHTEPA,
npu(TOM YEpPHOTO IBETA.

3anonHeHre OJaHKOB JOKYMEHTOB MOJKET MPOM3BOJIUTBHCS C TIOMOLIBIO MOJYJIS
3aloJIHEHHUsI U y4yeTa JJOKYMEHTOB B cilydae BblOOpa OpraHuzaiueil Mcnoib30BaHUs OJIAHKOB
JOKYyMEHTOB 00 O0Oy4YeHMM, SIBISIOLUIMXCSA 3alIMIIEHHOW OT MOAJENOK HOoJUrpaduiecKon
MPOAYKIUEH.

2.6. JlyOnukarbl BBIJAIOTCS JIMIIaM, YTPATUBIIMM JOKYMEHTBI, B3aME€H JOKYMEHTa,
coJiepKalero ommnoOKH, 0OHapyKeHHbIE 00YJaIOLIMMHUCS T1OCIIE €ro MOJy4YeHHUs, IPH HAJIM4YKU B
Opranuzanuu Bcex HE0OX0IMMBIX CBEICHHUM O MPOXO0XKIEHUH TaHHBIMU JIUIIAMH 00Y4YEHHUS.

Jly6énukar BblmaeTcs Ha (GaMWIMIO, HUMS, OTYECTBO, HUIACHTUYHBIE TOJUIMHHUKY
nokyMmeHTa. Jlyonukat BblaeTcst Ha OflaHKe, AeWCTBYIOIEM HA MOMEHT Bbliauu ayonukata. Ha

I[}/'6J'II/IK8.TC AOKYMCHTA B 3aroJIOBOK Ha TUTYJIC CIIpaBa BBCPXY CTABUTCA LITAMII (()Iy6J'II/IKaT».

3. Iopsiiok yyeTa U BbIIa4H JOKYMEHTOB 00 00y4eHHH, HX 1YOJIHKATOB

3.1 I[J'IH yu€Ta BbLHAYHU JOKYMCHTOB 00 OGy‘-IGHI/II/I BCAYTCA KHHUI'M PETUCTpALIUA

BBIIaHHBIX JIOKYMEHTOB (BegomoctH) (mpuioxkenue 1), (dbopmar A-4, opueHtrauus -

aTpLO00MHas).



B xHure yka3zpiBaeTcs:
« ®UO;
» HAMEHOBaHHE OJIaHKA;
» HOMep OJIaHKa TOKYMEHTa;
o IaTa U HOMEP MPHKA32a O 3aUMCIICHUH;
e JIaTa ¥ HOMEP TpHKa3a 00 OTYUCIICHUU;
e IIOPSIIKOBBIN PETUCTPALIMOHHBIN HOMED;
o JIaTa BBIJAYU;
o MOAMMKCH JINIIA, BBIIABILIETO JOKYMEHT;
o TIO/MKCH JIUIIA, TTOJIYYHUBIIETO JOKYMEHT.

3.2. Kauru peructpanuu (BEIOMOCTH) IMPOHYMEPOBBIBAIOTCS, MPOIIHYPOBLIBACTCS W
cKperuigercs nedatbio OpraHu3anuu ¢ yKa3aHHEeM KOJIMYECTBA JUCTOB B HEM M XPAaHUTCS Kak
JIOKYMEHT CTPOTON OTYETHOCTH.

3.3. JokymeHnT 00 o0Oyd4eHHMHM BBIIa€TCSA JIMILY, 3aBEpIIUBIIEMY OOydYeHUE
10 KOHKPETHOH 00pa30oBaTelIbHOM MpOrpaMMe M YCTICITHO TPOIICIIIEMY HTOTOBYIO aTTECTAIIHIO
HA OCHOBaHHUH PEIICHUS aTTECTallMOHHOW KOMUCCHH.

3.4. Jlns yuera BbIIayu AYOJIMKATOB JOKYMEHTOB BEIETCS KHHUra pPErUCTpaluu
JTyOJTMKATOB IOKYMEHTOB.

3.5. lokymeHT 00 0OydeHnu (yOJIUKaT) BBIIACTCS 00y4aroneMycs:

® JTUYHO;

® [pyroMy JIUITYy 110 3aBEPEHHON B YCTAHOBIEHHOM TOPSIIKE IOBEPEHHOCTH;

® [10 3asIBJICHHIO O0YYAIOIETroCs Yepe3 OmnepaTopoB MOUYTOBON CBSI3U OOIIETO MOJTb30BAHMUS
3aKa3HBIM ITOYTOBBIM OTIIPABIICHUEM C YBEJOMIICHUEM O BPYUICHHUH.

VYBenoMiieHHE O BPYYCHUHM XPAaHUTCS BMECTE C BEJIOMOCTBIO BBIIaYM JIOKYMEHTOB

TPYIIIBL, TJIE YUUIICS 00ydaroLuiics.

4. Cnucanue AOKYMEHTOB, XpaHCHUEC 6JIaHKOB, YHUUITOKCHUEC HCIIOPYCHHBIX

0JIAaHKOB

4.1. VicnopueHHbI€ MTPH 3aM0JHEHUH OJIAHKH IOKYMEHTOB MOJIEKAT YHUUTOKEHUIO.

4.2. bnaHku JOKyMEHTOB XpaHsarca B OpraHu3anuud Kak JOKYMEHTBI CTpPOTOH
OTUYETHOCTH.

4.3. CnucaHue JTOKYMEHTOB CTPOTOH OTYETHOCTH TIPOM3BOIUTCS KOMHCCHEH,

YTBEPKICHHOU pykoBoauTeneM OpraHu3alui.



Pe3ynpraThl paboThl KOMHCCHH, T.€. aKT O CIHHCAaHMM OJIAaHKOB CTPOrOH OTYETHOCTH
YTBEP)KIAIOTCS JIOKAJIBLHBIM HOPMAaTHBHBIM akToM Opranuzaiu.

4.4. Cnucanue npoucxoIUT OJIMH pa3 B KBapTal:

e O BBIJAHHBIX JTOKYMEHTAaxX, IpU YCIOBUU HAJINYMs B BEAOMOCTH BbIJa4l JOKYMEHTOB
OTMETKH O TOJTY4YEHUH JIOKYMEHTA;

¢ 00 HCIOpYECHHBIX ONaHKaXx JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBalOTCI HOMeEpa
U CEpHH UCTIOPUCHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB, KOJMUYECTBO M JaTa UX YHUUTOXKEHUSI.

45. K akty o cnucaHuu OJAaHKOB CTPOrOM OTYETHOCTH IPUKIAJBIBAIOTCA KONUU
BEJIOMOCTEH BbIJauu JOKYMEHTOB U aKThl 00 YHHYTO)KEHUH JOKYMEHTOB CTPOrOM OTUETHOCTH
(pu HAJIMYKH).

4.6. VicnopueHHbIE MPH 3arOJIHEHUH OJIAHKH JTOKYMEHTOB O KBaTM(PHUKAWW TOMJIEKAT
3aMEHEe U BO3BPAIAIOTCA OTBETCTBEHHOMY JIMIy KaK JOKYMEHTBhI CTPOrOM OTYETHOCTH, JUIs
3aMeHbl. [Ipu 3TOM coxpaHsieTcs MpeKHUI MOPsIKOBBIA PEerucTpallMOHHbIN HOMEp JOKYMEHTa U
JlaTa ero BBIAAYH.

4.7. UcnopyeHHble OJIaHKM JOKYMEHTOB YHHUYTOXAIOTCS B YCTAHOBJIEHHOM IOpPSJIKE Ha
OCHOBAHMU aKTa 00 YHUUTOXKEHUH TOKYMEHTOB.

4.8. Homepa u cepuu (IIpy HATMYHMH) UCTIOPYCHHBIX OJAHKOB JOKYMEHTOB BBIPE3AIOTCA U
HaKJIEUBAIOTCS Ha OTIENbHBIN JIACT Oymary, KOTOPBIii MpujIaraeTcs

K aKTy 00 YHUYTOXEHUH JOKYMEHTOB CTPOT0il OTYETHOCTH.

5. 3aka0unTeIbHbIE MOJI0KEHHUS

5.1. Bce wusMmeHeHuss W JOMOJHEHUs K HacTosimeMmy [looKeHHI0 BHOCATCS B
COOTBETCTBUM C HOPMATHMBHBIMU aKTaMW OPraHOB MCIOJHUTEIbHOM Biactu Poccuiickoit
®denepallny, peraiaMeHTHPYIOIUMHU MTPOBeeHUE Y4eOHOTO mpoIiecca.

5.2. 3MeHeHue U JOMONHEHHE, TpUHATHE HacTosero [lomokeHus B HOBOWM pemakuuu

MIPOU3BOAATCS MO PEUICHUIO pyKoBoAUTENST OpraHu3alui.
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[Ipunoxenue 2

KHUT A
Perncrpauuu Bb11a4u J1OKYMEHTOB 00 00y4YeHHH

Hauaio

OxoHuaHue

Ha JIACTaxX



Kypnan

[punoxenne 3

MOTANICHHS HCTIOPUYEHHBIX OJJAHKOB HTOTOBBIX JOKYMEHTOB 00 00ydYCHHH

(nazeanue opeanuzayuu)

HAUMEHOBAHUE
O;aHka

HOMep OJiaHka
JOKYMEHTA

MOPSIKOBBII
perucTpalOHHbBIN
HOMEP

nara
CIIUCAHUS
OJraHka

MIOJINCHh  JIHIA,
CIIMCABIIIETO
OJIaHK
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KHHUT'A BBIJAYM CITPABOK
Ne Jlara BbIIaUHN Howmep cnipaBku d.N.0. Iloammce,
/1 MOJTYYUBIIETO
CIIPaBKY
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