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1. OOmue noJjioxenus

1.1. Tlonoxenne pa3paGoTaHO B COOTBETCTBUM ¢ DeepalbHBIM 3aKOHOM Poccuiickoit
OGepepauun or 29.12.2012 Ne 273-@3 «OG obpasosanuu B Poccuiickoit Mexepaiuny,
IIpukasom Munuctepetsa npocsemenus PO ot 27 urons 2022 r. N 629 “O6 yreepikaeHuu
Ilopsinka opranu3alyy U OCYIIECTBICHUS 06pa3oBaTebHOM AEATENbHOCTH 10 AOTOMHUTEIbHBIM
ob1eobpasoBaTeNbHBIM - TPOrpaMMaM”, TPHKasoM MHHHCTEPCTBA OGpPa30BaHH M HaykH
Poccuiickoit @epeparin ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O HallpaBJIEHUHU METOAMUECKHUX
PEKOMEHJALMKA 1O  pa3paGoTKe, 3aloNHEHHIO, YyYeTy U XPaHEHHIO [OKyMEHTOB O
KBaIM(PUKALUNY», METOTMYECKMMH PEKOMEHIALMAMHU 110 OPTaHU3ALUH, HHEIMM HOPMATHBHBIMH
aKTaMHU.

1.2. Hacrosmee ITonoxenue SBISETCS JOKAILHBIM HOpPMATHBHEIM akToM AHO JIITO
«YII «METAJUUIMCT» (manee — OpraHusaums), perlaMeHTHPYET MOPSIOK pa3paboTku,
3aroJIHCHMS, Yy4eTa, CIIMCAHMUS, XPAHEHHUS ¥ BEIIAUM IOKYMEHTOB 00 00y4eHHH, UX 1yOIMKATOB.

1.3. Hactosmee Ilonoxkenue o6S3aTeNbHO IS BBITOJHEHUS BCEMHU paboTHHUKAMHU
Opranuzanmu.

1.4.  Hacrosmue IIpaBuia, U3MEHEHUS U JOTMOJHEHHS K HHUM nyOJUKYIOTCS Ha
opuLmManbHOM calite B MH(OPMAIHOHHO-TeIeKOMMYHHKAIMOHHOMH ceTi « HTepHeTY.

1.5. Opranusauus Bipase BbIaBaTh JTHLAM, OCBOMBIINM 00pa3oBaTeNbHbIE MPOrPaMME
YuebHOro ueHTpa, NOKyMEeHTEHl 06 oOy4eHud, no ofpasily ¥ B TNOpSJKe, KOTOpBIE
YCTaHaBJIMBAIOTCS CAaMOCTOSATEIBHO.

1.6. 3a BeLIaYy TOKYMEHTOB 06 OOY4eHHH U TyOIIMKATOB YKa3aHHEIX OKYMEHTOB IiaTa
HE B3UMaeTCs.

1.7. Opranmsanus wucnonb3yer OJaHKM JOKYMEHTOB, SBISIOIMXCS 3allUIIEHHON

MOJUrpapuueCcKol NPOIyKUUeH, NpeanpUATUsI-A3rOTOBUTENS.

2. 3anonnenue 6;JaHKOB J0KYMEHTOB 0 KBAJIHPHKALHH

2.1. Jina 3anonHeHus ONaHKOB JOKYMEHTOB 06 OOYYEHMM COCTaBISETCS CBOIHAS
BEJOMOCTb, colepxamias GaMuWIM{, HMEHa M OT4ecTBa (B CTPOrOM COOTBETCTBHH C
NacnopTHEIMK ~ IaHHBIMH), OLEHKM OOYYAIOIIMXCS MO TMpOMIEHHONW 06pa3oBaTeNbHOI
nporpamme.

2.2. Tlpu 3zamonHeHuy ONaHKOB JOKYMEHTOB 06 OOy4eHMM HEOOXOAMMO YKa3bIBATb

CJIEAYIOLIHUE CBCACHUSA:



s oduLKanbHOe Ha3BaHUe Y4eOHOro eHTpa B UMEHUTEILHOM I1aJIEXKE;

° PErMCTPALIMOHHEIA HOMED [0 KHUIE PErUCTPAIM JOKYMEHTOB;

¢ HAMMEHOBAaHUE rOpo/ia (HACENEHHOTO IMyHKTa), B KOTOPOM HaxoauTcst OpraHusaius;

o J1aTa BbIAuy TOKYMEHTA,

o bamMuMs, HUMs, OTYECTBO JIHMIA, 3aBEPIIMBLIErO OOYYEHHE, INHUIUETCH IOJHOCTHIO B
UMCHUTEJPHOM TMaJe)X€ B COOTBETCTBUM C 3allUChIO B IAaClOPTE HJIM [OKYMEHTE, €ro
3aMEHSIOLIHM;

* HAMMEHOBaHUE IPOTPaMMBL;

* CPOK OCBOEHUS IIPOTPaMMBI;

e IIEPUOA OOYUEHMS.

2.3. bnmask JOKyMeHTa IIOJIMCHIBAaeTCs pykKoBoauTedeM OpraHuzalyu, IIOIIUCh
NpPOCTaBISAETCS YEPHHUIAMHM, NIACTOM MM TYLIBIO YEPHOrO, CHHEro MW (HOJIETOBOTO LIBETA.
Ilognucanue TOKyMEHTOB (haKCHMHUIBHON NOAMKCEHIO He JomycKaercs. Ha mecTe, oTBeeHHOM
1us nedaty — «MLILy, craButcs nedats OpraHu3anu.

2.4. 3anonHeHue U ohopMIIeHHE GIAHKOB MPOU3BOIUTCS YIIOJHOMOUYEHHBIM JIULIOM.

2.5. bnank npunoxeHus (IpU HAJIMYUM) 3arOJHAETCS Ha ycMOTpenre OpraHuzaluuMu U
COJCPIKUT CBEJICHHS O HAMMEHOBAaHUU 00pa30BaTEIbHOM MPOrpaMMbl, CpOKe 0OyUEHHMS.

3anoJiHeHHe 01aHKOB JOKYMEHTOB PYKOIMCHBIM CIIOCO0OM HE PEKOMEHIYETCH.

brnanky [OKYMEHTOB 3allONHSIOTCS MEYaTHBIM CIOCOOOM € MOMOIIBIO MPHHTEPA,
IWPU(PTOM YEPHOTO LIBETA.

3amnojHeHde OJIAHKOB JOKYMEHTOB MOXKET NPOM3BOJMTHCS C TMOMOIIBIO MOLYJIS
3aMOJIHEHHUS U y4eTa JOKYMEHTOB B cilydae BbiOopa OpraHuzaluel HCMOJb30BaHUs OIaHKOB
JOKYMEHTOB 00 OO0y4eHMH, SBIAIOMUXCS 3aIlMIIEHHOM OT MOMJENOK MOJUrpaguyecKoi
NpOAYKLMEN.

2.6. JlyOGnukaTel BBIOAIOTCS JIMIAM, YTPATHUBIIMM [OKYMEHTBI, B3aMEH [OKYMEHTa,
colepxalnero omuoOky, oOHapyXKeHHbIE 00yJarOUIUMHUCS TI0CTIE €ro TMOMYUEHHs, IPH HaIMYUK
B Opranusaluy BceX HEOOXOMMMBIX CBEICHHH O MPOXOXKAECHUM JaHHBIMU JIMLAMK 00ydeHHs.

HyOnvkaT BbIJaeTCs Ha (aMHIMIO, WMs, OTYECTBO, HACHTHYHBIE [MOMIMHHUKY
nokymenTa. JlyGiMkaT BelnaeTcs Ha OnaHKe, ISWCTBYIOIIEM HAa MOMEHT Belauu ayGiaukara. Ha

nyOiaMKaTe JOKYMEHTA B 3ar0JIOBOK Ha TUTYJIE CIIpaBa BBEPXY CTABUTCS LUTAMII «IyOIMKaT.



3. Ilopsinok y4eTa u BbIAaYH JOKYMEHTOB 00 0Gy4eHHH, HX Jy6IHKATOB

3.1. Jlna ydyeTa BBIJAYM NOKYMEHTOB 00 OOyYEHHMM BEIyTCS KHHUIHU perucTpanuu
BBIJIAHHBIX JOKYMEHTOB (BeZoMOCTH) (mpHunoxenue 1), (popmar A-4, opueHTaLus -
anp0oMHasn).

B xHure ykasmpIBaeTcs:

o« ®UO;

e HAUMEHOBaHME OaHKa;

» HOMep OJaHKa JOKYMEHTa;

e JlaTa U HOMED IMPUKa3a O 3aYUCICHUY;

e laTa ¥ HOMEp NpuKasa 00 OTUUCIIEHHUH;

* OPSIIKOBBIM PErMCTPALIMOHHBIN HOMED;

e laTa BBIAYH;

e MOJMHUCH JIULIA, BEIIABILETO JOKYMEHT;

* MOAMKUCH JIMLA, TOJYYUBIIETO JOKYMEHT.

3.2. Kuuru peructpanuu (BEIOMOCTH) NPOHYMEPOBBIBAIOTCS, MpPOLIHYPOBBIBAETCS U
CKpemigeTcs nevatbio OpraHu3alum ¢ yKa3aHHeM KOJHYEeCTBa JIUCTOB B HEH M XPaHUTCS Kak
JOKYMEHT CTPOrOM OTYETHOCTH.

3.3. JoxymeHnT 06 oOyd4eHWH BbIJAeTCA JMIy, 3aBEpLIMBIIEMY o0yueHue
MO KOHKPETHO! 06pa3oBaTeNbHOM IporpaMMe U yCIIENIHO POLIEAIEMY HTOrOBYIO aTTECTALHIO
Ha OCHOBAaHHWH PEILEHUS aTTECTAIMOHHON KOMUCCHY.

3.4. Jlna yvyera BBIa4M IyONMKATOB NOKYMEHTOB BENETCS KHUTA DErHCTPALH
AyOJIUKAaTOB TOKYMEHTOB.

3.5. NoxymeHT 06 06yueHuu (Ly6auKar) BbIIAETCS 00ydaroIeMycs:

® JINYHO;

® IpyroMy JIMLY 110 3aBEPEHHOM B yCTaHOBJIEHHOM MOPSAAKE JOBEPEHHOCTH;

® [10 3asBJICHHIO 00yYaroIIerocs 4epe3 OnepaTopoB MOYTOBON CBA3M OOLIEr0 MOJb30BaHMS
3aKa3HBIM [TOYTOBBIM OTIIPABJIEHUEM C YBEJOMJICHHEM O BPY4YEHHH.

YBefomeHHEe O BPYYEHHH XPAaHHTCS BMECTE C BEJOMOCTBIO BBIAUM TOKYMEHTOB

IPYNIbL, A€ YUUICS 00ydaromuics.



4. CnncaHue JOKyMEHTOB, XpaHeHHe 0J1aHKOB, YHHUTOKCHUE HCIIOPYECHHBIX

0J1aHKOB

4.1. MciopueHHBIE MIPH 3aM0THEHUH OJIaHKK JOKYMEHTOB MOAJIEXKAT YHUUTOKEHUIO.

4.2. bnaHkM JOKYMEHTOB XxpaHsATcs B OpraHuzaluyd Kak JOKYMEHTHI CTPOroH
OTYETHOCTH.

4.3. ChnucaHue [TOKYMEHTOB CTPOTOMl OTYETHOCTH IPOU3BOJUTCS KOMHCCHUEH,
YTBEPKIEHHOH pykoBoauTteneM OpraHuzaluy.

PesyneTaTel paOOTBl KOMHCCUH, T.€. aKT O CIMCAaHUU ONAHKOB CTPOrOW OTYETHOCTH
YTBEPKJAIOTCS JIOKAIBHBIM HOPMATUBHBIM akToM OpraHu3zaluu.

4.4. CnicaHue NpOUCXOJUT OAMH pa3 B KBapTam:

e O BBIJAHHBIX IOKYMEHTAX, MpY YCIOBUM HAIMYUS B BEIOMOCTH BBIJAYM AOKYMEHTOB
OTMETKH O MOJyYEHUH JOKYMEHTa;

00 HCIOpYECHHBIX OlaHKax JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKAas3blBalOTCS HOMeEpa
1 CEpUU UCIIOPUEHHBIX OTaHKOB TOKYMEHTOB, KOJIUYECTBO U JaTa UX YHUUTOKEHHUS.

4.5. K akty 0 cmnucaHuu ONaHKOB CTpPOTOd OTHETHOCTM MNPUKIAAbIBAIOTCA KOMUU
BEJIOMOCTEN BBIAYU JTOKYMEHTOB U aKThl 00 YHHMUYTOXEHUU JOKYMEHTOB CTPOrOil OTUETHOCTU
(py HaNTU4UK).

4.6. VciopyeHHbIE TNpH 3aNOJHEHUH OJIAHKK MOKYMEHTOB O KBaJM(pUKALMHU MOMJEkKAT
3aMEHE U BO3BpALLAIOTCS OTBETCTBEHHOMY JIMLy KaK JOKYMEHTBI CTPOrOM OTYETHOCTH, ISl
3ameHsbl. [Ipy 3TOM coxpaHseTcs NpeXHU NOPSIIKOBBI PErUCTPALIMOHHBIM HOMED NOKYMEHTA U
JlaTa ero BblJauu.

4.7. WcniopuyeHHbIle OJaHKU JOKYMEHTOB YHHUTOJXKAIOTCS B YCTaHOBJIEHHOM MOpPAIKE Ha
OCHOBaHWUHM aKTa 00 YHUUYTOXEHUU TOKYMEHTOB.

4.8. Homepa u cepuu (Ipy HAJIM4KMK) UCIIOPUEHHBIX OJIaHKOB JJOKYMEHTOB BBIPE3AIOTCS U
HaKJIEUBAIOTCSA Ha OTIEBHBIH JIUCT Oymaru, KOTOPBIH npuiaraeTcs

K aKTy 00 YHHUYTOXCHUH NOKYMCHTOB CTpOFOI71 OTHCTHOCTH.

5. 3aknounTeIbHbBIE MOJIOKEHUS

5.1.  Bce wu3MeHeHHS M [IONOJNHEHUS K HacTtosmeMy IIoMoXXeHHIO BHOCATCS B
COOTBETCTBMM C HOPMATHBHBIMHM aKTaMH OpraHOB MCIOJHUTENbHON BnacT Poccuiickoit
®denepalyy, periaMeHTUPYIOLMME POBeIeHHE Y4eOHOTo mpoliecca.

5.2. U3meHenwe M [ONOJHEHHME, NpuHATHE Hactosiero [lonoxkeHus B HOBOH

p€aaKIuU IMPOU3BOIATCA IO PEHICHUIO PYKOBOIUTEIIA OpraHmaunn.



IIpunoxenue 1
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[Tpunoxenue 2

KHHUT A
Perucrpanuu BeIa9H 10KYMEHTOB 00 06yueHHH

Hauaso
OxkoHyaHue

Ha JIMCTax
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[Ipunoxenue 3

orameHus UCIIOPUYCHHBIX 01aHKOB UTOTOBEIX JAOKYMEHTOB 00 06}/‘-{6HI/II/I

(Hazeanue opeanuzayuu)
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[Ipunoxxexue 4

KHHUTI'A BBITAYU CIIPABOK
Ne Hata BeIIauu Howmep cupaBku @.1.0. ITopnucs,
n/n MOJTYUHUBIIETO
CHpPaBKY

NN —




