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1. OO1ue moJI0KeHUA

1.1. Ilonoxenue pazpaboTaHo B cooTBeTcTBUU ¢ PDenepanbHbIM 3aKOHOM Poccuiickoit
@enepaunn ot 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 oOpazoBanun B Poccuiickoit ®Penepauun»,
[Ipukazom MunucrepctBa npocsemienus P® ot 27 urona 2022 r. N 629 “O0 yrBepkaeHUH
[Topsinka opraHu3anuy 1 OCYIIECTBIIEHUSI 00pa30BaTENIbHOMN AEATEIBHOCTH IO JOMOJIHUTEIbHBIM
00111€00pa3oBaTeIbHBIM TIpOrpaMMam’”’, TpUKa3oM MuUHHCTEPCTBA O00pa3oBaHUA W HAyKH
Poccuiickoit ®eneparuu ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O HampaBleHHH METOAMYECKUX
pexomMeHaauuid 1o  pa3pabOTKe, 3aloJHEHHIO, YY4eTy U XPaHEHUIO0 JIOKYMEHTOB O
KBaJIM(DUKAIMM», METOJAUYECKUMHU PEKOMEHIALUSAMU [0 OpraHU3alii, UHBIMH HOPMAaTUBHBIMU
aKTaMH.

1.2. Hacrosmmiee IlososkeHue sBisieTcs JIOKaIbHBIM HOpMaTwBHBIM aktomM AHO JII1O
«VII «METAJUIUCT» (manee — Opranusaiys), perjiaMeHTHPYET MOPSA0K pa3paboTKH,
3aMOJHEeHUS, yYeTa, CIIMCAaHUsl, XPaHEHUSI U BbIJJauu JOKYMEHTOB 00 00y4eHUH, uX TyOIuKaToB.

1.3. Hacrosimee Ilonoxxenne o0s3aTeIbHO ISt BBITOJIHEHUS BCEMH PaOOTHHUKAMH
Opranuzanuu.

1.4. Hacrosmue IlpaBuna, W3MEHEHHs W JOTOJHEHHUS K HHUM ITyOJUKYIOTCS Ha
ohUIIHATEHOM caiiTe B HH(OPMAIIMOHHO-TEJICKOMMYHUKAIIMOHHOHN ceTu « HTepHeT».

1.5. Opranuzanus BrpaBe BbIIaBaTh JHIIAM, OCBOMBIIUM 00pa30BaTeIbHbIE MPOrPaMMBI
YueOHOrO 1EHTpa, JOKYMEHTHI 00 oOydeHuu, 1o oOpa3lly H B TMOPAIKE, KOTOpHIE
YCTaHaBIIMBAIOTCA CaMOCTOSTEIBHO.

1.6. 3a BIIAYy TOKYMEHTOB 00 OOY4YEHHH M QyOITMKAaTOB yKa3aHHBIX JOKYMEHTOB TIaTa
HE B3MMAaETCH.

1.7. Opranuzanus UCHOJb3yeT ONAaHKM JOKYMEHTOB, SBISIOIIUXCA 3allUIICHHON

noiurpaduueckoit mpoayKIuen, npeanpusTUs-U3roOTOBUTEIS.

2. 3anosaHeHue GJAHKOB JOKYMEHTOB 0 KBaJTU(UKANMHU

2.1. Jlna 3amonHeHHs OMAaHKOB TOKYMEHTOB 00 OOY4YEeHHH COCTaBISIETCS CBOJHAs
BEIOMOCTh, cojepkamias (aMuiInk, HMMEHa M OT4ecTBa (B CTPOTOM COOTBETCTBUU C
MACIOPTHBIMUA ~ JIaHHBIMH), OIICHKHM OOy4alomuxcs Mo MNpoWaEHHONW 00pa3zoBaTeNbHON
MporpaMme.

2.2. Ilpu 3anonHeHuW OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 OOy4eHHH HEOOXOJWMO YKa3bIBaTh

CJICAYIOIIUC CBCACHUA:



e 0(puIMaNTbHOE HAa3BaHUE Y4YeOHOro IEHTpa B MMEHUTEIHLHOM TaJIeKe;

e PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP MO KHUT'E PETUCTPALIMU IOKYMEHTOB;

e HAUMEHOBaHUE ropo/ia (HaCEeJIIEHHOTO MyHKTa), B KOTOPOM HaxoauTcs Opranusanmus;

eJlaTa BbIJAUU JOKYMEHTA;

o hamMuIUS, WMS, OTYECTBO JIMIIA, 3aBEPIIUBIIETO OOy4YCHHE, MHILIETCS IOJHOCTHIO B
MMEHUTEJIBHOM TMaJeKe B COOTBETCTBMM C 3allUChi0 B IACHOPTE WM JOKYMEHTE, €ro
3aMEHSIOIINM;

e HAUMEHOBaHUE TIPOTPAMMBI;

e CPOK OCBOEHHSI IPOTPAMMBI;

e IIEPHOJ OOYUEHHUS.

2.3. bmank 1OKyMeHTa TOJMIHCHIBaeTCs pykoBogutenem OpraHu3anuy, IOANUCH
MPOCTABISAETCS YEPHWIAMHU, MACTOW WM TYIIbIO YEPHOTO, CHUHEro WM (HOJIETOBOTO LIBETA.
[Toanucanne NOKyMEHTOB (paKCUMUIBHON MOANMUCHIO HE jJomyckaerca. Ha Mecte, oTBeieHHOM
quist nedatu — «M.ILy», ctaBuTcsa nmeyats Opranusanuu.

2.4. 3amostHenue u oopMiIeHHE OITAHKOB TIPOU3BOHUTCS YITOJTHOMOYEHHBIM JIUIIOM.

2.5. bank npuitoxkeHus: (Ipy HAIMYWN) 3aMOJHSAETCS Ha ycMoTpeHue OpraHuzainuu 1
COJICP’KUT CBEICHUS O HAMMEHOBAaHUU 00pa30BaTEIbHON MIPOrPaMMBbI, CPOKE 0OYUEHHS.

3anonHeHue 0JIaHKOB JOKYMEHTOB PYKOIIUCHBIM CIIOCOOOM HE PEKOMEHTyeTCsl.

brnanku MOKYMEHTOB 3alOJIHAIOTCS TIE€YaTHBIM CIOCOOOM C TIOMOINBIO TMPUHTEPA,
upudToM 4epHOro LBETA.

3anonHeHre OJAHKOB JOKYMEHTOB MOYET MPOU3BOIAUTHCS C TIOMOIIBIO MOMIYIIS
3aloJHeHUS U y4yeTa JOKYMEHTOB B ciydae BeiOOopa OpraHuzanueil HCIOJIb30BaHUS OJIAHKOB
JOKYMEHTOB 00 OOy4YeHHH, SBISIOMIMXCS 3alMIIEHHOW OT TMOJIENOK Moaurpadguueckoi
MPOAYKIUEH.

2.6. JlyOnukaThl BBIOAIOTCS JIMIAM, YTPAaTUBIIAM JOKYMEHTBI, B3aME€H JOKYMEHTa,
coJiepKaliero ook, oOHapyKeHHbIE 00yJaIOUTUMUCS MOCJE ero MOJyYeHHs], IPU HATHYUU
B Opranuzanuu Bcex He0OXOAMMBIX CBEJICHHI O MPOXO0KJACHUU JaHHBIMH JTUIIAMHU 00Y4YEeHHUS.

Jly6nukar BblgaeTca Ha (GaMIUIdIO, WMS, OTYECTBO, HJACHTUYHBIE TOJIMHHUKY
nokymeHnTa. Jlyonukat BbgaeTcs Ha OlaHKe, JeMCTBYIOIIEM Ha MOMEHT BhIlaun ayOnukaTa. Ha

,Z[Y6J'II/IKaTe AOKYMCHTA B 3aroJIOBOK Ha TUTYJIC CIIpaBa BBEPXY CTABUTCS HITAMIL ((I[Y6J'II/IK8.T».



3. llopsiok yueTa U BbIIaYH JOKYMEHTOB 00 00y4eHUH, UX 1yOJIUKATOB

3.1. Jlna yuera BBIJAYM JOKYMEHTOB 00 OOyYeHMM BEAYTCS KHHTM PETHUCTPAIUU
BBIJJAHHBIX JIOKYMEHTOB (BenoMocTH) (mpunoxenue 1), (popmar A-4, opueHTauus -
abOOMHAN).

B xHure ykaspiBaercs:

« ®UO;

¢ HaMEHOBaHHe OJIaHKa;

« HOMep OJIaHKa TOKYMEHTa;

e JaTa ¥ HOMEP TPUKa3a O 3a4UCIICHNH,

e JaTa ¥ HOMEP NpHKaza 00 OTYHCICHUHY;

e IOPSAJIKOBBIN PETUCTPAMOHHBI HOMED;

e JJaTa BBIJIAYH;

o TTO/IMTUCH JTUIIA, BBIJABIIETO JJOKYMEHT;

e TTO/IMTUCH JTUIIA, TIOJTYYUBIIETO TOKYMEHT.

3.2. Kaurun perucrpanuu (BEIOMOCTH) MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, IMPOIIHYPOBBIBACTCS M
ckperisieTcs: neyaTbio OpraHu3aluu ¢ yKa3aHHEM KOJMYECTBa JIMCTOB B HEM M XpaHUTCS Kak
JOKYMEHT CTPOTON OTYETHOCTH.

3.3. JlokymeHT 00 0Oy4eHWH BBIJACTCA JIMIlY, 3aBEpUIMBIIEMY OOyYCHHE
[0 KOHKPETHOM 00pa30oBaTENbHOM MPOrpaMMe U YCHEIIHO MPOUISANIEMY UTOTOBYIO aTTECTALIUIO
Ha OCHOBAHUM PELICHHS aTTeCTAI[MOHHON KOMUCCHH.

3.4. Jlnsa yuera BbAAYM JyOJNUKATOB JIOKYMEHTOB BEAETCS KHHUra pEerucTpaiuu
NyOJIMKAaTOB TOKYMEHTOB.

3.5. JlokyMeHT 00 oOyueHuu (my0auKar) BeIIACTCS 00yqaronemMycs.

® JINYHO;

® IpyroMy JIUILy MO 3aBEPEHHOI B YCTAHOBICHHOM IMOPSJIKE IOBEPEHHOCTH;

® [10 3asBJICHUIO O0YYaIOIIerocs Yepe3 onepaTopoB MOYTOBOM CBSI3U OOIIETo MOJIb30BAHUS
3aKa3HbIM ITOYTOBBIM OTIPABICHUEM C YBEJOMJICHUEM O BPYUEHHH.

VBenoMiIeHHE O BpPYYEHHH XpaHUTCS BMECTE€ C BEIOMOCTHbIO BBIJJaUM JIOKYMEHTOB

TPYIIIBL, TJIE YUuiIcs 00ydarouics.



4. Cnucanue AOKYMEHTOB, XpaHCHHUE 6J'[21HKOB, YHUYUTOKCHUEC UCIIOPYCHHBIX

0JIAaHKOB

4.1. VicnopueHHbI€ MTPH 3alI0JIHEHUH OJIaHKU TIOKYMEHTOB I0JUI€KAT YHUUTOXKEHUIO.

4.2. brnaHku JOKyMEHTOB XpaHarcs B OpraHm3anudy Kak JOKYMEHTBI CTpPOTOU
OTUYETHOCTH.

4.3. Choucanume JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPOM3BOJUTCS KOMHCCHEH,
YTBEPKIACHHOU pykoBoauTenaeM OpraHu3aiui.

Pe3ynbrarel pabOThl KOMHCCHH, T.€. aKT O CIHCAaHUM OJAHKOB CTPOrod OTYETHOCTU
YTBEPXKIAIOTCS JIOKAJTHLHBIM HOPMATHBHBIM akToM OpraHu3aiu.

4.4. CniucaHnue mpouCXO0IUT OJMH pa3 B KBapTal:

e O BBIJIAHHBIX JIOKYMEHTaX, NMPH YCIOBUM HAIWYHS B BEIOMOCTH BBIJIAYM JTOKYMEHTOB
OTMETKH O MOJYyYeHUH JOKYMEHTA;

00 wucropueHHBIX ONaHKaXx JOKYMEHTOB, B KOTOpPBIX YKa3bIBalOTCSI HOMeEpa
Y CepUH UCTIOPYEHHBIX OJIAHKOB IOKYMEHTOB, KOJMYECTBO U JIaTa UX YHHUTOXKEHHS.

45. K axkty 0 cmucaHuM OJIaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPHUKIAJIBIBAIOTCS KOIHUU
BEIOMOCTEH BBLAAYU JOKYMEHTOB U aKThl 00 YHUYTOXEHUHU JOKYMEHTOB CTPOTOM OTUYETHOCTHU
(TIpu HaNTMYUN).

4.6. UcnopueHHbIe TIPU 3aIMOJTHCHUHM OJAHKH JOKYMEHTOB O KBaJU(UKAIIUU TOJJISKAT
3aMEHE W BO3BPAIllalOTCS OTBETCTBEHHOMY JIMIY KaK JOKYMEHTHI CTPOTOMl OTYETHOCTH, AJIS
3ameHsbl. [Ipu 3ToM coxpaHsieTcst MPeKHUN MOPSIIKOBbIM PerUCTPallMOHHBIN HOMEp JOKYMEHTa U
JlaTa ero BblJauu.

4.7. UcniopueHHble OJIaHKH JOKYMEHTOB YHHUYTOXKAIOTCS B YCTAaHOBIIEHHOM MOpPSIKE Ha
OCHOBAHUU aKTa 00 YHUYTOKEHUH JOKYMEHTOB.

4.8. Homepa u cepuu (IIpy HATMYKMH ) UCTIOPYCHHBIX OJTAHKOB JOKYMEHTOB BBIPE3aIOTCA U
HAKJICUBAIOTCS Ha OT/ETbHBIN JIUCT Oymaru, KOTOPBIi npuiaraercs

K aKTy 00 YHUYTOXKCHUU JOKYMCHTOB CTpOl"Oﬁ OTYCTHOCTH.

5. 3akj0unTeIbHbIE MOJIOKEHHS

5.1. Bce wu3MeHeHUS U JOTONHEHHWs K HacrosimieMmy llonmoskeHuto BHOCSTCS B
COOTBETCTBMM C HOPMAaTUBHBIMU AaKTaMU OPraHOB MCHOJHUTENbHOM Biactu Poccuiickoi
denepanun, perIaMeHTHPYIONUMU TPOBEICHIE YIeOHOTO MmpoIiiecca.

5.2. V3MeHeHue U OTIONHEHHWE, MPHUHATHE HacTosmero IlonoxkeHuss B HOBOM

PECAAKIMU ITPOU3BOAATCA IO PCHICHUTIO PYKOBOAUTECIIA Opl" aHH3allu.
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[Tpunoxxenue 2
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[Tpunoxenne 3
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[Tpunoxxenue 4

KHHUI'A BBITAYHM CITPABOK
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