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1. OO0mme mojoKeHus

1.1. [Tonoxxenue paspadboTtaHo B cooTBeTcTBUU ¢ DeepanbHbiM 3akoHOM Poccuiickoii denepammu
oT 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpa3oBanuu B Poccuiickoit ®enepauun», Ilpukazom Munucrepctsa
npocsetieHust PO ot 27 urong 2022 r. N 629 “O6 yrBepxkaenuu [lopsaka opranuzanuy U OCyIIECTBICHUS
00pa30BaTeNIbHOM AEATEIbHOCTH IO JOMOJHUTENBHBIM 00111€00pa30BaTeIbHbIM NIporpaMMam’’, IPUKa30M
MunuctepcTBa oOpa3oBanusi U Hayku Poccuiickoit @enepaumu ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O
HaNpaBICHUU METOJMYECKHX PpEKOMEHIAlMi MO pa3paboTKe, 3aloIHEHHIO, Y4YeTy M XpaHEHHIO
JOKYMEHTOB O KBalu(UKALUW», METOJWYECKUMHU PEKOMEHJAIMSIMH [0 OpraHu3alud, WHBIMU
HOPMAaTUBHBIMH AKTaMHU.

1.2. Hacrosiiee Ilonoxenue siBnsiercs JokaiabHbIM HOpMaTUBHBIM akToM AHO «I1O «SIMAJI»
(manee — Opraamzaiys), perJIaMeHTUPYET HOPSA0K pa3paboTKy, 3aNOTHEHUS, y4eTa, CIIUCAHUS, XPAHCHHUS
Y BBIJIaYH IOKyMEHTOB 00 00y4eHUH, UX AyOJIHKATOB.

1.3. Hacrosimiee [lonmoskenne 00s3aTebHO 1JIs BHITOJIHEHHUS BCeMH paOoTHHKaMu OpraHu3aiiyi.

1.4. Hactosmue [IpaBuina, n3MEeHEHHsI U TOTIOTHEHUS K HUM ITyOJIMKYIOTCSI Ha OPHUITMATIBHOM CaiTe
B MH(OPMaLIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHOM ceTu «IHTepHET».

1.5. Opranuzanus BrpaBe BbIIaBaTh JUIIaM, OCBOUBIIMM 00pa30BaTeNIbHbIC MPOrpaMMbl Y 4eOHOTO
LIEHTpa, JOKyMEHTBI 00 00yueHHH, 110 00pas3ily U B MOPSAKE, KOTOPbIE YCTAaHABIUBAIOTCS CAMOCTOSTENIBHO.

1.6. 3a BbIgauy AOKyMEHTOB 00 OOy4YeHHMH M TyOJMKAaTOB YKa3aHHBIX JOKYMEHTOB IJlaTa He
B3MMaeTCs.

1.7.  Opranuzanys  HCMIONB3yeT  ONAHKK  JIOKYMEHTOB,  SIBIISTFOIIUXCS  3alUIIEHHON
noJurpagpuuecKoi NpoayKIueH, IpeAnpUsITUs-U3rOTOBUTEIIS.

2. 3anosHeHHe 0JIAHKOB IOKYMEHTOB 0 KBAJTH(PUKANNH

2.1. Jlns 3amonHEeHHs OJIAHKOB JTOKYMEHTOB 00 OOYYCHHH COCTAaBIISICTCS CBOJHAs BEIOMOCTD,
coaepxaras paMuIny, MMEHa 1 0OTYECTBA (B CTPOTOM COOTBETCTBUU C MACIIOPTHBIMHU JIAHHBIMU ), OLIEHKU
oOydaromuxcs Mo IpoiAEHHON 00pa3oBaTeIbHON IPOrpaMMe.

2.2. Ilpu 3anonHeHUN OJIAaHKOB JIOKYMEHTOB 00 0Oy4eHHH HEOOXOJHMMO YKa3bIBaTh CIEIYIOIIHE
CBEJICHUSI:
e o(puinanbHOE Ha3BaHUE Y4YeOHOro IEHTPa B UMEHUTEIHLHOM MaIexKe;
 PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP IO KHUT'E PErUCTPALlUH IOKYyMEHTOB;
» HAIMEHOBAaHUE TOPO/ia (HACEIIEHHOI'0 IIYHKTa), B KOTOpOoM HaxoauTcst Opranuzanus;
e 1aTa BbIIAYU JOKYMEHTA;
o (hamMumIHs, UMsI, OTYECTBO JIMLIA, 3aBEPIIMBIIETO 00yUeHHE, TUILIETCS MTOJHOCThIO B UMEHUTEILHOM
Majie’ke B COOTBETCTBUU C 3alMChIO B MACIOPTE WIH JOKYMEHTE, €r0 3aMEHSIOIIIM;
* HAUMEHOBAHME MTPOrPAMMBI;
* CPOK OCBOEHHMSI IPOTrPaMMBbl;
o TIEPHOJ O0yUECHUS.

2.3. biiank JoKyMeHTa MOJAMMUCHIBAETCS pyKoBoauTeneM OpraHu3aluu, MOJAMNUCH MPOCTABISAETCA
YepHUJIaMH, [aCTOM WM TYLIbIO YEPHOTro, CUHETO Win (uosneroBoro nsera. [loanucanue 1OKyMEHTOB
(akcUMMWIBHON MOANUCHIO HE Jomyckaercs. Ha mecte, otBenenHoMm s neyatu — «M.IL», craButcs
nevyatb Opranusanyi.

2.4. 3anonHenue u opopmieHre 0JaHKOB MPOU3BOAUTCS YIIOJIHOMOUYEHHBIM JIUIIOM.

2.5. bnank npusoxeHus (Mpy HAJIMYUK) 3aI0JIHAETCS Ha yeMoTpeHre OpraHu3aluy U COACPKUT
CBEJICHUS O HAUMEHOBAaHNUU 00pa30BaTEeIbHON IPOrPaMMBbI, CPOKE 00YUECHHUS.

3anonHeHne OJIAHKOB JOKYMEHTOB PYKOIIMCHBIM CIIOCOOOM HE PEKOMEHIYETCH.



bnankyu OKyMEHTOB 3alOJHSIOTCS IEYaTHBIM CIIOCOOOM C TOMOIIbIO MpPHHTEpA, MIPUPTOM
YEPHOTO 1IBETA.

3anosiHeHHe OJAHKOB JIOKYMEHTOB MOXKET NMPOU3BOAMTHCS C MOMOLIBIO MOIYJIS 3allOJHEHUS U
ydeTa JOKyMEHTOB B ciTydae BeiOopa OpraHu3anueit ucroiab30BaHus 0JIaHKOB IOKYMEHTOB 00 O0y4eHHH,
SIBJISTFOTIIAX CS 3AIIUIIEHHON OT MOJIJIETIOK MOJIUTpaIecKoi PO yKIueH.

2.6. JIyOnuKaThl BBIAAIOTCS JIMIIAM, YTPATUBIINM JOKYMEHTHI, B3aMEH JOKYMEHTa, COJePKAIIETO
oOKH, 0OHapyKEHHBIE O0YYAIOUMMHUCS TOCIIE €ro MOJyuYeHHs, Mpu Hainuuu B OpraHu3aiuu Bcex
HE0OXOIMMBIX CBEACHHI O MPOXOKICHUH JAaHHBIMU JIUIIAMUA O0YUECHHUS.

JyOnukat BbIgaeTcss Ha (QamMuiInio, UM, OTYECTBO, WACHTUYHBIC MOJJIMHHHUKY JOKYMEHTA.
Jy6nukaT BeljaeTcs Ha OJ1aHKe, JEHCTBYIOIEM HAa MOMEHT Bbljauu Tyonukara. Ha ny6nukare nokymeHTa
B 3ar0JIOBOK Ha TUTYJIE CIIPaBa BBEPXY CTABUTCS ILTAMII «IyOJIHKATY.

3. llopsaok y4yeTa U BbIIa41 JOKYMEHTOB 00 00y4eHuH, uX Ay01UKaTOB

3.1. JInsa ydera BBIJAYM JOKYMEHTOB 00 OOy4YE€HHMH BEAYTCS KHUTH PETUCTPALMU BBIIAHHBIX

TOKYMEHTOB (BezoMocTH) (mpuinoxenue 1), (popmar A-4, opueHTanus - anpb00MHas).
B xHure ykassiBaercs:

« ®UO;

« HaMEHOBaHUe OJIAaHKA;

« HOMep OJ1aHKa IOKyMEHTa;

e TaTa U HOMEP MPUKa3a O 3aYUCIICHUH;

e 1aTa U HOMEP MpHKa3a 00 OTYUCIICHUH;

o IIOPSAZIKOBBIN PErUCTPALMOHHBINA HOMED;

e TaTa BBIJIAYH;

o TTOJIMTUCH JINIIA, BBIJABIIETO JOKYMEHT;

o MTOJIMUCH JIMIIA, TIOTYYHUBIIETO JTOKYMEHT.

3.2. Kuuru peructpannu (Be1OMOCTH) IPOHYMEPOBBIBAIOTCS, IPOIIHYPOBBIBAETCS U CKPEIIAETCS
nedateto OpraHu3alMy ¢ yKa3aHUEM KOJHMYECTBA JIMCTOB B HEH M XpaHUTCA KaK JAOKYMEHT CTPOTroif
OTYETHOCTH.

3.3. JokymenT 00  oOy4eHMHM  BBIJAeTCS  JIMIy,  3aBEpIIMBIIEMY  OOyYeHHE
M0 KOHKPETHOW 00pa3oBaTeibHOIl MporpaMMe M YCHEUIHO MpPOIIEAIIEMY HTOTOBYIO aTTECTAlMI0 Ha
OCHOBAHHUU PEIICHUS aTTeCTALlMOHHOM KOMHCCHU.

3.4. JInsa yuera BbIgauu OyOJIMKAaTOB JOKYMEHTOB BEAETCS KHHMIA PErHCTpalUd IyOJIMKAaTOB
JOKYMEHTOB.

3.5. lokymeHT 00 o0ydeHuu (JyOIuKaT) BEIIAeTCSl 00yJaromeMycs:

® JINYHO;

® IpyroMy JIMILy 110 3aBEPEHHOM B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIIKE TOBEPEHHOCTH;

® [10 3asIBJICHUIO O0YYaIOIIErocs Yepes3 onepaTopoB MOYTOBOM CBSI3U OOIIETO MOJIB30BaHUS 3aKa3HBIM
MIOYTOBBIM OTIIPABIICHUEM C YBEJIOMIICHUEM O BPYyUCHHH.

VYBegomieHHe O BPYUYEHHMH XPaHUTCS BMECTE C BEJOMOCTBIO BBIJAUW JOKYMEHTOB I'PYIIIbI, I'/Ie
yuuiics oOydaronuncs.

4. CniucaHue J0KyYMEHTOB, XpaHeHUe 0JIAHKOB, YHHUYTOKEHUE MCIIOPYEHHBIX 0JIAHKOB

4.1. VcnopueHHbIE NPH 3a0JHEHUH OJIaHKU IOKYMEHTOB MOJUIeKAT YHUUTOXKEHUIO.
4.2. bnaHku TOKyMEHTOB XpaHsATcs B OpraHu3anuu Kak JOKyMEHTbI CTPOTOM OTYETHOCTH.



4.3. Cnucanue JOKYMEHTOB CTPOrOM OTYETHOCTH MPOM3BOAMUTCS KOMHUCCHEH, YTBEP)KIEHHOM
pykoBoautesneM OpraHu3anuu.

Pe3ynbraThl pabOThl KOMUCCHUH, T.€. AKT O CIUCAHUU OJAaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH YTBEPIKIAIOTCS
JIOKQJIbHBIM HOPMAaTUBHBIM akToM OpraHnuszanuu.

4.4. Cnucanue IpOUCXOHUT OJUH pa3 B KBapTal:

* O BBIJJaHHBIX JOKYMEHTaX, [IPU YCJIOBUU HAJIW4YUS B BEJJOMOCTH BBIJAUM JOKYMEHTOB OTMETKH O
MOJIyYeHHUHU JTIOKYMEHTA;

«00  UCHOpYEHHBIX  ONaHKax  JOKYMEHTOB, B  KOTOPBIX  YKa3bIBaIOTCS  HOMEpa
U CEepUU UCTIOPUYECHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB, KOJTMUYECTBO U J]aTa UX YHUUYTOXKECHHUSI.

4.5. K akty 0 cnucaHu# OJIAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPHUKJIAABIBAIOTCS KOMHHU BEIOMOCTEH
BbI/IaUy IOKYMEHTOB U aKThl 00 YHUUTOKEHUH JOKYMEHTOB CTPOr0Oil OTYETHOCTH (TIpY HAJIIMYUH).

4.6. VcniopueHHbIe TpU 3aNOJTHEHUU OJAHKK JTOKYMEHTOB O KBaJM(HUKAIMH MOJJIeKAT 3aMEHE U
BO3BpAIAIOTCSl OTBETCTBEHHOMY JIMIy KaK JOKYMEHTBhI CTPOroi OTYETHOCTH, AJii 3aMmeHbl. llpu stom
COXpaHsieTCs MPEKHUN TOPSAIKOBBIA PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP TOKyMEHTA U J]aTa €ro BblIayu.

4.7. UciopueHHbIe OJIaHKU JJOKYMEHTOB YHUUTOKAIOTCS B YCTAHOBJIICHHOM IOPSIIKE HA OCHOBAaHUU
aKTa 00 YHUYTO)KEHUH TOKYMEHTOB.

4.8. Homepa u cepuu (Ipu HaAIUYMU) HCHOPUYEHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB BBIPE3alOTCA U
HAKJICUBAIOTCS Ha OTJIEbHBII JUCT Oymary, KOTOPBIN MpujaraeTcs
K aKTy 00 YHUUYTOXEHUH JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH.

5. 3aka0uuTeIbHbIE MOJIOKEHHUS

5.1. Bce u3MeHeHUs W JOMOJHEHUS K Hactosmemy [10I0KeHUI0 BHOCSATCS B COOTBETCTBUU C
HOPMAaTUBHBIMU aKTaMu OpraHoB HUCIIOJIHUTEILHOU BJIACTH Poccuiickoi denepauuu,
peraMeHTHPYIOIIMMHU MTPOBEICHHE Y4eOHOTO TIpoIiecca.

5.2. VI3MeHeHWe W JOMOJHEHUE, MPHUHATHE HacTosmero IlomoskeHuss B HOBOM penakiiu

MIPOM3BOIATCS 10 PEIICHUI0 pyKOBoAUTENsT OpraHu3aiu.
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