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1. OO0mme nostokeHust

1.1. TTonoxxenne pazpaboTaHo B cooTBeTCTBUH ¢ DenepaibHbIM 3aK0HOM Poccuiickoit denepanun
or 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit @enepanun», [Ipukazom MunucrepcTa
oOpazoBanuss W Haykum Poccmiickoit ®enepanmu ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O HampaBieHUU
METOAMYECKUX PEKOMEHIAIMA MO pa3padoTKe, 3aloJHEHUI0, YYeTy M XPaHEHUIO JIOKyMEHTOB O
KBaJIM(DUKALIMHNY, METOJAMYECKUMHU PEKOMEHIAIIUSAMHE 110 OpraHU3alllK, UHBIMH HOPMATHBHBIMU aKTaMH.

1.2. Hacrosiuee [lonoxenue siBisercs gokalbHbIM HOpMaTUBHBIM akToM OOO «llentpKoHncant
EK» (manee — Opranusaius), periaMeHTHPYET MOPSAIOK pa3pabOTKH, 3alOJIHEHHsS, ydeTa, CIUCAHUS,
XpaHEeHHUs U BBIAAYHN JOKYMEHTOB 00 00y4eHUH, UX TyOJIINKATOB.

1.3. Hacrosimee [TonokeHne 00s3aTebHO I BHITTOJIHEHHS BceMU paboTHHKaMu OpraHu3aliuy.

1.4. Hacrosmme IIpaBuna, u3MeHeHUsT M JOMOJHEHHUS K HUM IMyONMKYIOTCS Ha O(UIIMATEHOM
caiite B HH()OPMALIMOHHO-TEIIEKOMMYHUKAITMOHHOM ceTu «HTepHeT».

1.5. Opranmszanus BOpaBe BbIJABaTh JIMLAM, OCBOHMBIIUM 0Opa30BaTENbHBIE IMPOTPAMMBI
Opranuzanuu, OOKyMEHTbI 00 oOyueHuH, Mo oOpa3lly M B HOpSAAKE, KOTOpPblEe YCTaHABIMBAIOTCS
CaMOCTOSITENILHO.

1.6. 3a BbpIgauy AOKYMEHTOB 00 OOydeHMHM W TyOJIMKAaTOB yKa3aHHBIX JOKYMEHTOB IUIaTa HE
B3UMAeTCH.

1.7. OpraHumzanusi  HUCHONB3YeT  ONAaHKA  JOKYMEHTOB,  SBISIONIMXCS  3aIIUIICHHOU
nonurpaduuecKoi NpoayKIue, npeanpusTUs-U3rOTOBUTEIS.

2. 3anosiHeHHne 0JIAHKOB IOKYMEHTOB 0 KBATH(PUKALNH
2.1. Ina 3anonHeHus OJIAHKOB JIOKYMEHTOB 00 OOyY€HUHU COCTaBIISIETCS CBOJIHAs BEIOMOCTb,
cozeprkamas paMuIiK, IMEHA U OTYECTBA (B CTPOTOM COOTBETCTBHH C ITACTIOPTHBIMH JAHHBIMH ), OLICHKU
o0ydJaromuxcs 1o mpoiieHHONW 00pa30BaTeIbHON MPOrpaMMe.
2.2. Ilpu 3anonHeHNH OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 0Oy4YEeHUHM HEOOXOIMMO YKa3bIBAaTh CIICAYIOIIHUE
CBEIICHUS:

. ounmansHoe HazBaHue OpraHu3aly B UMEHUTEIBHOM MAJIEXKeE;

. PEruCTPAallMOHHBIN HOMED 10 KHATE PETUCTPAluU JOKYMEHTOB;

. HaMEHOBaHME Topo/ia (HaCeJIEHHOTO IIYHKTa), B KOTOpOM HaxoauTcss OpraHusanus,

. JlaTa BbIJA4Yu JOKYMEHTA;

. damunus, WM, OTYECTBO JIMIA, 3aBEPIIUBIIETO OOYy4YeHHE, MHUIIETCS IOJHOCTBIO B
HMCHUTCIIBHOM MAaACKE B COOTBETCTBHHU C 3alMMCBIO B MACIIOPTC UIIN JOKYMCHTE, €TI0 3aMCHAIOIIUM,

. HaMEHOBaHME POTPaMMBlI;

. CPOK OCBOEHHU IIPOTPaMMBI;

. nepuoJi 00y4eHusl.

2.3. bmank nokyMeHTa MOJMUCHIBaeTCA pykoBojuTenaeM OpraHu3aiiuu, MOAMUCH MPOCTaBISETCS
YepHUJIAMH, MAcTOM WM TYIIBIO YEPHOTO, CHHEro wiu (QuosaeroBoro npera. [loamucanue TOKyMEHTOB
(hakCUMUIBHON TONAMUCHIO He aomyckaercs. Ha mecte, orBenenHoM st medatu — «M.ILy», craButcs
nevyatb OpraHu3aiuu.

2.4. 3anonHenue U opopMiieHHEe OJIAHKOB TTPOU3BOIUTCS YITOJITHOMOYEHHBIM JIUIIOM.

2.5. bnank npuioxeHus (MpU HATUYUK) 3aM0IHSAETCS Ha ycMOoTpeHre OpraHu3aiui U COACPKUT
CBEJICHUS 0 HAMMEHOBAHWU 00pa30BaTEIILHON MTPOTPAMMBI, CPOKE OO YICHHUSI.

3anonHeHne 0JIAaHKOB JOKYMEHTOB PYKOIHMCHBIM CIIOCOOOM HE PEKOMEHIYETCSI.

braHku JOKYMEHTOB 3alOJHSIOTCA TEYaTHBIM CIOCOOOM C TIOMOIIBIO TPHHTEpa, MIPUPTOM
YEpHOTO 1IBETA.

3anosHeHne OJAHKOB JOKYMEHTOB MOXET MPOU3BOIUTHCS C MOMOIIBIO MOIYJS 3alOJHCHUS U
ydeTa JJOKYMEHTOB B ciiydae Bbibopa Opranusaiueil Hcronb30BaHus OJaHKOB JOKYMEHTOB 00 00y4YeHUH,
SIBJISTFOIITAX CST 3ATUIIICHHOM OT TIOJIJIETIOK TOJUTPAPUISCKON MPOTYKITHUEH.

2.6. 1yOnukaThl BbIIAIOTCS JIMIIAM, YTPATHBIIMM JOKYMEHTHI, B3aMEH JOKYMEHTA, COACPKAIIETO
OmuOKHM, OOHAPYKEHHBIE OOYYAIOIIMMHUCS TOCJIE €ro MOJy4YeHHs, Ipu Hamnuuu B OpraHu3aiuu Bcex
HEOOXOIUMBIX CBEACHUIA O MPOXOXKIEHUH TaHHBIMU JTUIIAMH O0YYCHHUS.



I[YG.HI/IKaT BBIJACTCA Ha (1)aMI/IHI/IIO, numMda, OT4YCCTBO, HACHTHUYHBLIC HOI[JII/IHHI/IKy I[OKYMCHTa.
JlyOnukar BblgaeTcss Ha OnaHKe, ACHCTBYIONIEM Ha MOMEHT BblAaudM ayoiukata. Ha myOnmkare
JOKYMEHTA B 3ar0JIOBOK Ha TUTYJIE CIIpaBa BBEPXY CTABUTCS LITAMII «IyOJINKAT.

3. [lopsaok y4yeTa ¥ BbIIa4H IOKYMEHTOB 00 00y4eHNH, UX 1y0/IUKATOB
3.1. lns ydera BblJauu JOKYMEHTOB 00 0Oy4eHMM BEAYTCS KHUI'M PETHMCTpAlMM BbIIAHHBIX
JTOKYyMEeHTOB (BemomMocTH) (pmioxkenue 1), (popmar A-4, opueHTarus - anpb00MHas).
B kHure yka3spiBaercs:

. DdUO;

. HaMMEHOBaHME OJaHKa;

. HOMep OJIaHKa JIOKyMEHTA,

. JaTa 1 HOMep MpHKas3a 0 3a4HCICHHH;

. Jarta 1 HOMep MpHKa3a 00 OTYHCIICHUM;

. HOPSIIKOBBIM PErHCTPAIMOHHBIA HOMED;
. JlaTa BbIJAyHu;

. HOJIUCH JIMIIA, BBIIABILIETO JOKYMEHT;

] IMOoAIIMUCH JIMla, IMOJTYYHUBIICTO JOKYMCHT.

3.2. Knuru perucrpanuu (BeIOMOCTH) IPOHYMEPOBBIBAIOTCS, IIPOLIHYPOBBIBACTCS U CKPETUISAETCS
nedateio OpraHu3alyy ¢ yKa3aHHEM KOJHMYECTBA JIMCTOB B HEW M XPAaHUTCS KaK JOKYMEHT CTPOTOi
OTYETHOCTH.

3.3. JHokymentr 00  oOyueHMH  BBIHACTCS  JIMIY,  3aBEpIIMBHOIEMY  OOy4YeHHE
[0 KOHKPETHOW 00pa3oBaTEeNbHOM NporpaMMe M YCIEIIHO NPOLISAIIEMY HTOTOBYIO aTTECTAllMI0 Ha
OCHOBAHHWU PEIICHUS aTTECTAlMOHHOW KOMHICCHH.

3.4. Insa ydera BbIJayM AyONMKAaTOB JOKYMEHTOB BEAETCS KHHra DPErHCTpAlMy TyOJHKaTOB
JTOKYMEHTOB.

3.5. JokyMeHT 00 oOyueHuu (J1y0auKaT) BelAaeTCS 00yqaromeMycs:

o JIUYHO,
o APpyromy Jmmny 1o 3aBepeHH01"4 B YCTAaHOBJICHHOM NOPSIAKE JOBCPCHHOCTH,
o 110 3asABJICHHIO 06yqalomer0051 qcpe3 o1epaTropoB MMOYTOBOM CBSI3U o6mero IIOJIB30BaHUA

3aKa3HbIM II0YTOBBIM OTIPABIECHUEM C YBEAOMIIEHHEM O BPYUYECHHUHU.
YBenomiieHue 0 BpPYUYEHUH XPAHUTCS BMECTE C BEJOMOCTHIO BBIJAUYM JOKYMEHTOB IPYMIbI, IJ€
yuuiicst o0yJaroImuics.

4. Cnincanue 10OKYMEHTOB, XpaHeHHe 0JIAHKOB, YHHYTOKEHHE HCIIOPYEHHBIX 0JIAHKOB

4.1. UcnopueHHBIE TIPH 3aII0JTHEHUH OJIAaHKU JTOKYMEHTOB IOJUIEKAT YHHUYTOKECHUIO.

4.2. bnaHku TOKyMEHTOB XpaHsTcsa B OpraHu3anuu Kak JOKYMEHTbI CTPOTOM OTYETHOCTH.

4.3. CnucaHue AOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH HPOU3BOJUTCS KOMHUCCHUEH, yTBEp:KIECHHOM
I'enepanbHbIM TupekTopoM OpraHu3alyy.

PesymbraTel  pabOTBI KOMHCCHH, T.€. aKT O CIOHCAHWW OJIAaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH
YTBEP)KIAI0TCS JOKaIbHBIM HOPMAaTUBHBIM akTOoM OpraHu3aium.

4.4, Ciucanue npouCXOoIUT OJIMH pa3 B KBapTal:

. O BBIJAHHBIX JOKYMCHTAX, IIPU YCJIOBUH HAJIWYUA B BCAOMOCTH BbIJa4YU HOOKYMCHTOB
OTMECTKH O IMOJTYYCHUHU JOKYMCHTA,
. 00 HCIIOPYCHHBIX OJraHKax AOKYMCHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBAOTCA HOMCEpa

U CepUU UCTIOPUYECHHBIX OJIAaHKOB JOKYMEHTOB, KOJTMYECTBO U J1aTa UX YHUUYTOKEHUSI.

4.5. K akty o crnucaHuu OJaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPUKIIAABIBAIOTCS KOMUHU BEAOMOCTEH
BbIIaYU IOKYMEHTOB U aKThl 00 YHUUTOKEHUU JOKYMEHTOB CTPOrOi OTUETHOCTH (TMPU HAJIUYHH).

4.6. VcnopueHHble TpU 3alIOJHEHUU OJIAaHKH JTOKYMEHTOB O KBaJU(HUKAIMM IMOJUIeKAT 3aMEHE U
BO3BPAILAIOTCSI OTBETCTBEHHOMY JIMIy KaK JIOKYMEHTBI CTPOrOM OTYETHOCTH, s 3aMeHbl. IIpu stom
COXpaHsEeTCA MPEKHUN NOPSAIKOBBIA PETUCTPALIMOHHBII HOMEp JOKYMEHTA U J1aTa €ro BbIIAuH.

4.7. UcnopyeHHble OJIaHKM JOKYMEHTOB YHHUYTOXXAIOTCSI B YCTAHOBJIEHHOM IOpSIKE Ha
OCHOBAHHUU aKTa 00 YHUUTOXKEHUH JOKYMEHTOB.



4.8. Homepa u cepuu (Ipu HATUYMM) HUCHOPYCHHBIX OJAHKOB JTOKYMEHTOB BBIPE3AIOTCS U
HaKJICUBAIOTCS Ha OTIIEIbHBIN JIUCT Oymaru, KOTOPBIi npuiaraercs
K aKTy 00 YHUYTOXECHHUH JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH.

5. 3aKJII0UYUTEIbHbIEC MOJ0KEeHUSA

5.1. Bce u3meHeHUs W AOMONMHEHUS K HacTosnieMy [100KeHHI0 BHOCATCS B COOTBETCTBUHU C
HOPMAaTHUBHBIMU aKTaMu OpraHoB HUCIOJIHUTEIILHOU BJIACTU Poccuiickoit ®denepauuu,
periaMeHTHPYIONMMHU MTPOBEACHUE Y4eOHOTO Ipoliecca.

5.2. VI3MeHeHWe W JOMONHEHHE, NMPUHATHE Hactosmiero IlomokeHHs B HOBOW pemakiuu
MPOU3BOIATCA 1O penieHuto ['enepanbHoro nupekropa Opranu3aim.
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