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1. OBIIUE ITIOJIOXEHUA

1.1. Tlonoxenue pa3zpaboTaHO B COOTBETCTBUU C DenepaibHbIM 3aKOHOM
Poccuiickoit @enepaunu ot 29.12.2012 Ne 273-03 «O6 obOpazoBanuu B Poccuiickoi
®enepanun», [Ipukazom Mununcrepersa npocsemenus PO ot 27 uronsg 2022 r. N 629
“O0 ytBepxnaenun llopsiaika opraHM3allu W OCYIIECTBJICHHUS 00pa3oBaTelbHON
JESATENBHOCTH 10 JOMOJHUTEIBHBIM 0011e00pa30BaTENbHBIM POrpaMMam’’, IPUKA30M
MunucrtepctBa oOpazoBanus U Hayku Poccuiickoit @eneparuu ot 12.03.2015 No AK-
608/06 «O HampaBlieHUH METOJUYECKUX PEKOMEHIalui Mo pa3padoTKe, 3aM0JIHEHHUIO,
y4eTy M XPaHEHHUIO  JIOKYMEHTOB O  KBaIU(PUKALIUM»,  METOJUYECKUMHU
PEKOMEHJAIUSAMU [0 OPTaHU3ALUU, UHBIMH HOPMATUBHBIMU aKTaMHU.

1.2. Hacrosimee [lonoxenue siBisgeTcs JIOKaJIbHBIM HOpMAaTUBHBIM akToM OO0
«YIIIO «AKAJEMUST TIPUKJIAJHBIX KBAJIMOUKALIM» (manee —
Opranu3zanus), periiaMeHTUPYET MOPSIOK pa3pabOTKHU, 3aM0JIHEHHS, YIeTa, CIIUCAHNUS,
XpaHEHHUs U BbIJJAYM IOKYMEHTOB 00 00y4eHUH, UX AyOJIUKaTOB.

1.3. Hacrosmee Ilonoxxenne 00si3aTe€IbHO AJIS  BBINIOJHEHUS  BCEMU
pabotHukamu OpraHu3aiu.

1.4. Hacrosiuue IlpaBuiia, u3MeHEHUs! U JOMOJMHEHUS K HUM IMyOJMKYIOTCS Ha
ouIMaNIbHOM caiiTe B UHPOPMAIIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTH « IHTepHeT».

1.5. Opranuzanus BOpaBe BbIJABaTh JIMIIAM, OCBOMBIIUM 00pa3oBaTesIbHbBIC
nporpamMmbl YueOHOIo LIEHTpa, AOKYMEHTBl 00 00yueHHH, 0 00pas3ly U B MOPAJIKE,
KOTOpBIE YCTAHABIMBAIOTCS CAMOCTOSATEIIBHO.

1.6. 3a BeIa4y JOKYMEHTOB 00 OOyYyeHMH H JyOJMKAaTOB YKa3aHHBIX
JOKYMEHTOB IlJIaTa HE B3UMAETCS.

1.7. Opranunzanus UCNoyib3yeT OJIaHKHU TOKYMEHTOB, SIBISIOLUIUXCS 3allUIIEHHON
nojaurpapuueckor NpoAyKIUen, IpeJIpUsTU-U3TOTOBUTEISL.

2. 3AITIOJIHEHUME BJIAHKOB JJOKYMEHTOB O KBAJIMOUKAILINN

2.1. J1ns 3anomHeHus 6JIAaHKOB IOKYMEHTOB 00 OOyYEeHHH COCTAaBJISCTCSI CBOHAS
BEJIOMOCTb, cojepiKkamias (haMuiInyd, UMEHa U OT4eCTBa (B CTPOTOM COOTBETCTBUH C
MACMOPTHBIMU JaHHBIMH), OICHKH OOYYAIONIMXCS MO MPOUAEHHON 00pa3oBaTEIHHOM
porpaMme.

2.2. llpu 3amonmHeHMu OJAaHKOB JOKYMEHTOB 00 OOy4YeHUH HEOOXOAMMO
YKa3bIBaTh CICAYIOIINE CBEACHHUS:

- opunaTbHOE Ha3BaHWE YUYEOHOro MeHTPa B IMEHUTEIIEHOM TaJIeKe;

- PETHCTPAIMOHHBIA HOMED 1O KHATE PETUCTPAIIUU JOKYMEHTOB;

-HaUMEHOBaHWE TOpoAa (HACEJIEHHOTO TYHKTAa), B KOTOPOM HAaXOJUTCS
Opranuzanus;

- laTa BBIIaYu JOKYMCHTA;

- (davmius, uMs, OTYECTBO JIMIA, 3aBEPIIUBIICTO OOYYCHHE IHIIETCS
MOJIHOCTHI0O B MMEHHTEIHFHOM TaJIe’Ke B COOTBETCTBUU C 3alMCHIO0 B TACTIOPTE WIIH
JIOKYMEHTE, €T0 3aMEHSIOIINM;

- HANMEHOBAHUE TTPOTPAMMBI;

- CPOK OCBOCHUS MPOTPaAMMBI;



- IepuoJl 00y4YeHusl.

2.3. bnaHk 10KyMeHTa MOJNUCHIBAETCS pyKoBoauTesneM Opranusaiuu, NOAMNKUCH
MPOCTABISAETCA YEPHUJIAMU, MACTOM WM TYUIbIO YEPHOI'O, CUHEr0 WK (PHUOJIIETOBOTO
nusera. lloanucanue AOKYMEHTOB (DAaKCMMUIBHOM MOAMMCHIO HE jaomyckaercsa. Ha
MecTe, 0TBeIeHHOM Juist medatu — «M.IL», craButcs nedyats OpraHu3anuu.

2.4. 3anonHeHue M odopmiieHHE OJIAHKOB MPOU3BOAMUTCS YHOJTHOMOYEHHBIM
JULOM.

2.5. bnank npwioxeHnus (IpU HaIWYUK) 3alOJHIETCS HA YCMOTPEHHUE
OpraHu3aiuu U COJIEPKUT CBEJEHUS O HAMMEHOBAaHUM 00pa30BaTEIbHOM MPOTrpaMMBlI,
CpOKe 00yueHus.

3anonaHeHue 0JaHKOB JOKYMEHTOB PYKOIMMCHBIM CLIOCOOOM HE pEKOMEHTYyETCS.

brnanku 10KyMEHTOB 3alOJHAIOTCS IEYATHBIM CIIOCOOOM € MOMOIIBIO IPUHTEPA,
mpudTOM YepHOTO IBETA.

3anonaHeHue OJaHKOB JOKYMEHTOB MOKET MPOU3BOAUTHCS C MOMOIIBIO MOIYJIsS
3aMoJHEHUs] U ydeTa JOKYMEHTOB B ciydae BblOopa OpraHuzanueid HUCIOIb30BaHUS
OJIaHKOB JIOKYMEHTOB 00 OOyuY€HHH, SIBISIOMIUXCS 3alIUIIEHHON OT MOANENIOK
noJirpaduuecKoi mpoIyKIueH.

2.6. JlyOnukaTel BBIIAIOTCS JUIAM, YTPATUBIIMM JOKYMEHTHI, B3aMeH
JOKYMEHTa, COJIep)Kalllero OIMMOKHU, OOHapyKeHHble OOydYaroIIMMHCS TOCIE €ro
nojiyueHus, npu Hamuuuu B OpraHuzanud BceX HEOOXOJMMBIX CBEACHUH O
POXOXKICHUU TAHHBIMU JHUIIAMHU 00 y4EeHHUSI.

Jy6nukat BbigaeTcss Ha (aMUIIUIO, UMs, OTYECTBO, WJAECHTUYHbBIC MOJIMHHUKY
nokymenTta. [[yOnukar BblgaeTcss Ha OJlaHKe, ACHCTBYIOIIEM HAa MOMEHT BBIJA4H
nybonukara. Ha nyOnukate MOKyMeHTa B 3arojloBOK Ha THUTYJE CIpaBa BBEPXY
CTaBUTCS LITAMII «yOJIUKaT.

3. IOPAOK YYETA U BbIJIAYN JOKYMEHTOB Ob OBYUYEHUU, X
JAYBIIMKATOB

3.1. Jlnsa ydera BbIIayu JOKYMEHTOB 00 OOY4YEHUM BEIyTCS KHUTU PETUCTPAIUU
BBIJIAaHHBIX JOKYMEHTOB (BemomocTtu) (mpuioxenue 1), (bopmar A-4, opueHTanus -
aTp0OMHas).

B xHure ykaspiBaercs:

- ®UO;

- HAaMMEHOBaHHUe OJIaHKa;

- HOMep OJ1aHKa TIOKYMEHTa;

- laTa U HOMEp IMpHUKa3a 0 3a4UCICHUM;

- 1aTa ¥ HOMEp MpHUKa3a 00 OTYNCIICHUH;

- OPSIKOBBIA PETUCTPALMOHHBIA HOMED;

- laTa BBIIaYH;

- MOJINIKCH JIMLIA, BBIJIABIIETO JOKYMEHT;

- MOJIMIKCH JILIA, MOJTYYUBIIETO JOKYMEHT.



3.2. Kuuru perucTpanuu (Be1OMOCTH) MIPOHYMEPOBBIBAIOTCS,
MPOILIHYPOBBIBAETCA U CKpeIuigeTcs nevyatbto OpraHusaliuy ¢ yKa3aHHEM KOJUYeCTBa
JIUCTOB B HEM M XPAHUTCS KaK TOKYMEHT CTPOroi OTYETHOCTH.

3.3. JlokyMeHT 00 oOydyeHHMH BBIJAETCA JIMIly, 3aBEpIIMBIIEMY OOydyeHue
M0 KOHKPETHOW 00pa30BaTENbHONW MPOTrpaMMe M YCIEUIHO MPOIIEAIIEMY HTOTOBYIO
aTTEeCTallMIO HA OCHOBAHUM PEIICHMS aTTECTALIMOHHON KOMUCCHUHU.

3.4.Jlna yuyera BbIJAYM TyOJMKATOB JOKYMEHTOB BEIETCS KHUTA PErucTpanuu
nyOIMKAaTOB JOKYMEHTOB.

3.5. lokymeHT 00 oOydeHuu (AyOauKar) BeIIaeTCsl 00yUaromemMycs:

- TUYHO;

- IpYrOoMY JIMILY 1O 3aBEPEHHOI B YCTAHOBJIEHHOM HOPSAJKE TOBEPEHHOCTH;

- 0 3asiBICHHUIO OOYYarolerocs 4yepe3 ONepaTopoB MOYTOBOM CBS3M OOIIETO
MOJIb30BaHMS 3aKa3HBIM MIOYTOBBIM OTIPABJIECHUEM C YBEIOMJIEHHUEM O BPYUYECHHH.

VYBenomileHHEe O BpYYEHHH XPAHUTCS BMECTE C BEJOMOCThIO BbIJIa4l JOKYMEHTOB
TPYIIIBL, TA€ YYHICS 00y4Yaronuncs.

4. CIIMCAHUE JOKYMEHTOB, XPAHEHUE BJIAHKOB, YHUUTOXEHUE
NCIIOPYEHHbLIX BJIAHKOB

4.1. MUcnopueHHble TpU 3aMOJHEHUH OJIAHKK JOKYMEHTOB  IOJJIEkKAT
YHUYTOKEHHUIO.

4.2. bnaHku JOKYMEHTOB XpaHATcs B OpraHu3aiuu Kak JOKYMEHTBI CTPOroif
OTYETHOCTH.

4.3. Cnucanue JOKYMEHTOB CTPOTOi OTYETHOCTH MPOU3BOIUTCS KOMHUCCHUEH,
YTBEPKAECHHON pykoBoauTeneM OpraHuzanuu.

PesynpraThl pabOThl KOMHUCCHH, T.€. aKT O CIOUCAaHUU OJAHKOB CTpPOTOM
OTYETHOCTU YTBEPKIAIOTCS JOKATbHBIM HOPMATUBHBIM akToM OpraHu3alui.

4.4, Cniucanue MpoOUCXOJIUT OJIMH pa3 B KBapTali:

- O BBIJAHHBIX JOKYMEHTaX, NpPH YCJIOBUM HAJIWYMS B BEIOMOCTH BbIIA4U
JOKYMEHTOB OTMETKH O MOJIy4YeHUU JOKYMEHTA;

- 00 uCHOpYeHHBIX OJaHKax MTOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YyKa3bIBAIOTCS HOMEpa
Y CEPHUH MCTIOPYCHHBIX OJJAHKOB JOKYMEHTOB, KOJIMYECTBO U J1aTa UX YHUUTOKCHHUS.

4.5. K akTy 0 cnicanuu OJaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPHUKIAJBIBAIOTCS KOTTUU
BEJIOMOCTEH BBIIAYM JOKYMEHTOB U aKThl 00 YHUYTOXKEHUU JOKYMEHTOB CTPOTOM
OTYETHOCTH (MIPU HAJIMYUN).

4.6. UcnopueHHble TpHU 3aMOJIHCHWH OJAHKH JOKYMEHTOB O KBaIH(UKAIIAN
MOJJIEKAT 3aMEHE U BO3BPAIIAIOTCS OTBETCTBEHHOMY JIMIy KaK JOKYMEHTBI CTPOTOM
OTYETHOCTH, JJs 3aMeHbl. Ilpu 3TOM coxpaHsercs TpPEeXHUW MNOPSIKOBBIN
PErUCTPAIMOHHBIN HOMED IOKYMEHTA U JiaTa €ro BblJayu.

4.7. WcnopueHHble OJIAaHKHM JIOKYMEHTOB YHHUUYTOXAIOTCSI B YCTaHOBJICHHOM
MOPSIIKE HA OCHOBAHUM aKTa 00 YHUYTOXKEHHUH TOKYMEHTOB.

4.8. Homepa m cepun (Mpu HaTWYMH) HUCMOPYCHHBIX OJAHKOB JIOKYMEHTOB
BBIPE3AIOTCA M HAKJIEMBAIOTCS Ha OTACJIBHBIM JTUCT Oymaru, KOTOPBIM Mpuiaraercs
K aKTy 00 YHUUYTOKEHUU JOKYMEHTOB CTPOTOi OTYETHOCTH.
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5. BAKJIFOUUTEJIBHBIE TTOJIOXXEHU A

5.1. Bce usMeHeHUs U JOMOJHEHHUS K HactosmeMmy llooxkeHuio BHOCITCS B
COOTBETCTBUM C HOPMATUBHBIMU aKTAMU OPTraHOB UCIIOJHUTEIIBHOM BIacTU Poccunickomn
denepaliuu, periiaMeHTUPYIOMUME TPOBEACHUE YIEOHOT0 Tpoiiecca.

5.2. W3MeHeHME U JONOJHEHUE, NpuHATHE Hactosuero [lomoxeHuss B HOBOIA
peIaKIUK TPOU3BOAATCA MO PEUICHUIO PyKOBOaAUTENsT OpraHnu3aiuu.
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