YTBEPX/IAIO

NuauBuayanbHbIi NpeaNPUHUMATEb

Kupeesa T.B.
"20" aBrycra 2025 ron

[TOJIOXKEHUE
0 TIOPSZIKE Pa3pabOTKH, 3aIMOTHEHUS, YUETY, XPaHEHHUIO U BBIAAYN JJOKYMEHTOB O
KBATU(PHUKAIIAN, WX AyOITHMKATOB

r. XaHTel-MaHCUICK
2025 rox

NepeaaH vepes Anagok 24.06.2022 08:58 GMT+03:00 ‘// N
2a8f93df-09da-4cf5>-b24e-a100030131d0 | l:J' ‘
CrpaHmua 1ms 10\

\
\



1. OBIIUE ITOJIOXEHU A

1.1. Ilonoxkenue pazpaboTtaHo B cooTBeTCTBUM C DeaepaibHbIM 3aKOHOM
Poccuiickoit denepannu ot 29.12.2012 No 273-®3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit
deneparun», NOpuKazoM MUHHCTEpCTBA 00pa3oBaHMs W Hayku Poccuiickoit
Genepatnu ot 27.07.2022 Ne 629 «O06 ytBepxnaenun llopsaka opraHuzamuu u
OCYILECTBIIECHUS o0Opa3oBaTeNbHOM NEeATEIbHOCTH o JOTIOJIHUTEIIbHBIM
00111e00pa3oBaTeIbHBIM [IpOTpaMMaM», TpUKa3zoM MwuHHCTepcTBa 00pa3oBaHUS U
Hayku Poccuiickoit ®enepanuu ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O HampapieHUU
METOJMYECKUX PEKOMEHJAMI MO pa3paboTKe, 3alOJHEHUIO, YYeTy U XPaHEHUIO
JOKYMEHTOB O KBaJIU(UKALUU», METOJUYECKUMH PEKOMEHJAIMSIMHI 10 OpPTaHU3allNH,
WHBIMUA HOPMATHUBHBIMU aKTaMHU.

1.2. Hacrosiee IlonoxxeHue sBISIETCS JIOKAJIBHBIM HOPMAaTHUBHBIM aKTOM
NunuBunyansHoro npeanpuHumarens Kupeeoit TaTesiHbl BrnagumupoBHbl (naiee -
Opranu3zanus), perJjaMeHTUPYEeT MOPsIIOK pa3pabOTKU, 3aN0JTHEHUS, yUeTa, CIIUCaHus,
XpaHEHUs U BbIJIa4d JJOKYMEHTOB 00 00yUEeHHH, UX TyOJIUKATOB.

1.3. Hacrosimee Ilonoxenue o00s3aTeNbHO Il BBINOJIHEHUS  BCEMU
pabotHukamu Opranuzanuu.

1.4. Hacrosmue [IpaBuna, n3MeHEHHs U JOMOJHEHHUS] K HUM MyOJMKYIOTCS Ha
oduImaIbHOM calTe B MH(POPMAITMOHHO-TEJICKOMMYHUKAIIMOHHON ceTH « THTepHeT.

1.5. Opranuzanus BOpaBe BbIJABaTh JIMIIAM, OCBOMBIIMM 0Opa3oBaTelIbHbIC
nporpaMMbl Y4eOHOro HEHTpa, JOKYMEHThl 00 00y4deHHH, 1Mo 00pasily U B MOPSIKE,
KOTOPBIE YCTAHABIMBAIOTCA CAMOCTOSITENBHO.

1.6. 3a Bblgady [OKyMEHTOB 00 OOy4YyeHHMM U JAyOJIMKATOB YKa3aHHBIX
JOKYMEHTOB I1JJaTa HE B3UMAETCS.

1.7. Opranusanus UCTOIb3yeT OJIAaHKU TOKYMEHTOB, SBJISIFOIIMXCS 3alIUILICHHON
noJIMrpagpuueckoi NpoayKIueH, NpeanpusiTUs-U3rOTOBUTEIIS.

2. 3AITIOJIHEHUE BJIAHKOB JJIOKYMEHTOB O KBAJIMOUKAIIIN

2.1. Jlns 3anonHeHus: 0J1aHKOB JOKYMEHTOB 00 00YyUYEHUU COCTaBISETCS CBOHAS
BEJIOMOCTh, coAepkamas (hammimu, UMEHa W OT4eCTBa (B CTPOTOM COOTBETCTBHH C
MACIOPTHRIMU JaHHBIMH), OIICHKH OOYYaromIuXcsl Mo MPOUAEHHON 00pa3oBaTEIbHON
porpaMme.

[IpoBomuTcs ~ O3HaKOMJIEHHME  POAUTENs]  (3aKOHHOTO  TMPEJICTABUTEIS)
oOyyJarouierocsi ¢ BeIoMocTbio. JloCTOBEpHOCTh MOJITBEPKAACTCS MOIUCHIO POAUTEIIS
(3aKOHHOTO TIPEICTABUTEIISI) 00YUAIOMIETOCH.

2.2. Ilpum 3amosiHEHMH OJIAHKOB JIOKYMEHTOB 00 OOy4YeHHH HEOO0XO0JIUMO
YKa3bIBaTh CJICTYIONINE CBEICHUS:

- opunmanbHOE Ha3BaHWE YUEOHOTO IEHTPA B UMEHUTETHPHOM TIA/ICKE;

- PETUCTPAITMOHHBIA HOMEP N0 KHUTE PETHCTPAIIUN JOKYMEHTOB;

-HaMMEHOBaHUE TOpoJa (HACEJNIEHHOTO TYHKTa), B KOTOPOM HaxOJHUTCSA
Opranuzanus;

- JlaTa BBIJIaY¥ IOKyMEHTA;
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- ¢amunus, uMs, OTYECTBO JIUIA, 3aBEPIIMBILEIO OOY4YEHHE, THILIETCS
MOJJHOCTBIO B UMEHUTEIBHOM NaJIe’K€ B COOTBETCTBUM C 3alMCHIO B IMACIIOPTE WIH
JOKYMEHTE, €r0 3aMEHSIOLINM;

- HAMMEHOBaHUE MPOrPAMMBIL;

- CPOK OCBOEHUS IIPOTPAMMBI;

- TIepuo 00yUYeHUSI.

2.3. bnaHk 1OKyMeHTa OANUCHIBAETCS pyKoBoauTeneM Opranuszanuu, NoaNn1uch
IIPOCTABJISIETCS] YEPHWIIAMH, [1aCTOM WM TYIIbIO YEPHOT'O, CUHETO WA (PUOJETOBOIO
nsera. [loanucanue MOKYMEHTOB (PaKCUMIUIBHOM MOANUCHIO HE Jomyckaercs. Ha
MecTe, OTBeICHHOM 11l edatu - «M.IL», ctaButcs neuats Opranu3zaiu.

2.4. 3anonHenue u odopmiieHHe OJAHKOB MPOU3BOAMUTCS YMOJTHOMOUYEHHBIM
JIMIIOM.

2.5. bnaHk mnpuioxeHus (IpU HAJIWYUM) 3alOJIHSIETCS HAa YCMOTPEHHE
Opranu3zanuu U COACPXKUT CBEACHHS 0 HAMMEHOBAHUU 00pa30BaTEIbHON MPOTPAMMBI,
Cpoke 00y4eHHSI.

3anonHeHue 0JIaHKOB JOKYMEHTOB PYKOMHMCHBIM CIIOCOOOM HE PEKOMEHyETCH.

brnanku 10KyMEHTOB 3aMOIHSIIOTCS MEYaTHBIM CIOCOOOM C MTOMOIIBIO PUHTEPA,
mprudTOM YepHOTO LIBETA.

3anonHeHne 0JIaHKOB JOKYMEHTOB MOXET MPOU3BOJUTHCS C MOMOIIBIO MOTYJIS
3allOJIHEHUS U ydeTa JOKYMEHTOB B cilydae BblOOpa OpraHuzanueil MCHOJIb30BaHUS
OJJaHKOB JOKYMEHTOB 00 OOYy4YeHHH, SBISIOIIMXCS 3alIUIICHHOW OT MOAJENIOK
nonurpauyecKoi NpoayKIuen.

2.6. JyOnukaThl BBIAAIOTCS JIMLAM, YTPATUBIIMM JIOKyMEHTBHI, B3aMEH
TOKyMEHTa, COJEPIKAIIEeTO OIIMOKH, OOHApyKEHHBIE OOYYaIONUMHUCS TIOCIIE €ro
noJlydeHusi, npu Hamuuuu B OpraHuzanuu BceX HEOOXOIUMBIX CBEACHHHA O
IPOXOXACHUN JaHHBIMU JINLAMU O0yUYEHUSI.

Jly6nukat BbIIaeTcsi Ha (pamMHIINIO, UMS, OTYECTBO, UACHTUYHBIC MOJTUHHUKY
nokyMmeHTa. JlyOiukar BblgaeTcs Ha OJaHKe, JEHCTBYIOIIEM HAa MOMEHT BbLJIA4M
nybonukata. Ha nyOnukate OOKyMEHTa B 3arojIoBOK Ha TUTYJIE CIpaBa BBEPXY
CTaBUTCSI IITAMI «ITyOIHKAT.

3.TIOPAZIOK VUETA U BBIIAYM JOKYMEHTOB Ob ObYYEHUH, UX
JAYBJIIKATOB

3.1. Ana y4era BbIga4Md JTOKYMEHTOB 00 OOyU€HUU BEAYTCS KHUTU PErHCTpaliiu
BBIJIAHHBIX JIOKYMEHTOB (Begomoctu) (mpmiiokenue 1), (popmatr A-4, opueHTanus -
anpOOMHas).

B kHure ykaspiBaercs:

-OUO;

- HAaUMEHOBaHME OJIaHKa;

- HoMep OJlaHKa JIOKyMEHTa;

- laTa ¥ HOMEp MpHKa3a O 3a4UCICHUH;

- IaTa 1 HOMEep IpHKa3a 00 OTUUCIICHUH;

- IOPSIAKOBBIN PETUCTPALIMOHHBIA HOMED;
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- 1aTa BblJayy;

- TIOJIMUCH JINIIA, BBIIABIIETO JOKYMEHT;

- TIOJAMKCH JIUIA, OJYYUBILIETO TOKYMEHT.

3.2. Knuru perucrpanuu (BEIOMOCTH) MIPOHYMEPOBBIBAKOTCS,
IPOILIHYPOBBIBAETCA M CKperuigercsl neyatbio OpraHu3anuu ¢ yKa3aHUEM KOJIMYECTBa
JIUCTOB B HEH M XPAHUTCS KaK JOKYMEHT CTPOroi OTYETHOCTH.

3.3. JoxymeHT 00 o0OydeHHMM BBIJA€TCA JUIly, 3aBEpUIMBIIEMY OOy4eHHE
MO0 KOHKPETHOW 00pa30oBaTENbHON MpOTrpaMMe M YCHEIIHO MPOUIEAINIEMY HTOTOBYIO
aTTECTAIMIO0 HA OCHOBAHUM PEIICHUS aTTECTAIMOHHOW KOMHUCCHH.

3.4.Jlns ydera BbIauu TyOJMKATOB JOKYMEHTOB BEIETCS KHUTA PETHCTPAIAN
TyOIMKATOB JOKYMEHTOB.

3.5. JlokymeHT 00 0OyueHuu (1y0uKaT) BbIaeTCs 00y4JaroeMycs:

- JINYHO;

- IpyroMy JIMILY 10 3aBE€PEHHON B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIJIKE TOBEPEHHOCTH;

- MO 3asBJICHUIO OOYYalOILIErocsi 4yepe3 OrnepaTopoB IMOYTOBOM CBSI3U 0OIEro
MOJTb30BAHUS 3aKAa3HBIM ITOYTOBBIM OTIPABIICHUEM C YBEJOMIICHUEM O BPYUCHUHU.

VYBenoMieHrE O BpyYEHUU XPAHUTCSI BMECTE C BEIOMOCTBIO BbIIa4l JJOKYMEHTOB
IPYIIbI, TAE YYUIICS 00yYaronuiics.

4. CILICAHUE JOKYMEHTOB, XPAHEIIIE bJIAHKOB, YHUUYTOXEHUE
NCITOPYEIIIBIX BJIAHKOB

4.1. HcnopueHHble MNpu  3aMOJIHEHUU OJAHKKM JIOKYMEHTOB  IOJUIEXKAT
YHUYTOXKECHHUIO.

4.2. biaHku NOKYMEHTOB XpaHsArcsa B OpraHu3aldd Kak JOKYMEHTBI CTPOron
OTYETHOCTH.

4.3. CnoucaHue NOKYMEHTOB CTPOTrOM OTUETHOCTU MNPOU3BOJUTCA KOMHUCCHEM,
YTBEPKIECHHON pyKoBoauTeneM Opranusanuu.

Pesynprarel pabOTBl KOMHMCCHHM, T.€. aKT O CIHCAaHWM OJIAHKOB CTPOroOu
OTYETHOCTH YTBEPKAAKOTCS JOKAIbHBIM HOPMATUBHBIM aKTOM OpraHu3aiyi.

4.4. Cnucanue NpoucxXoauT OJUH pa3 B KBapTal:

- 0 BBLIAHHBIX JOKYMEHTAaX, IpU YCJIOBHM HaJIW4Msid B BE€JOMOCTH  BBIJAYH
JOKYMEHTOB OTMETKH O MOJIyYEHUH IOKYMEHTA;

- 00 ucropyeHHbIX OJaHKaX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3blBalOTCA  HOMeEpa
Y CepUU UCTIOPUYEHHBIX OJAHKOB JOKYMEHTOB, KOJIMYECTBO M J1aTa UX YHUUYTOKEHUSI.

4.5. K akty 0 cnucaHu OJaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPHUKJIAABIBAIOTCS KOMHH
BEJIOMOCTEI BbIIAYM JOKYMEHTOB M aKThl OO0 YHUYTOXXEHMHM JOKYMEHTOB CTpPOTOM
OTYETHOCTH (MPU HAJIUYHUH).

4.6. UcnopueHHble MpU 3alOJHEHUU OJAHKU JIOKYMEHTOB O KBaJIU(UKALNU
MOJJIekKAT 3aMEHE M BO3BPAIIAIOTCS OTBETCTBEHHOMY JIMIY KaK JOKYMEHTBI CTPOTOM
OTYETHOCTH, I 3aMeHbl. llpru 3TOM COXpaHAETCS TIPEKHUM  TOPSIAKOBBIN
PEruCTPallMOHHBIN HOMEp JOKYMEHTA U J]aTa €ro BbIAAuu.

4.7. WcnopuyeHHble OJaHKH JOKYMEHTOB YHHYTOXKAIOTCSI B YCTaHOBJIEHHOM
MOPSJIKE HA OCHOBAaHUH aKTa 00 YHUUTOKEHUU JOKYMEHTOB.
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4.8. Homepa u cepuu (Mpu HAJIMYUKU) HUCHOPUYEHHBIX OJIAHKOB JTOKYMEHTOB
BBIPE3aIOTCSI W HAKJIEUBAIOTCS Ha OTACNBHBIA JIMCT OyMaru, KOTOPBIA MpuUiaraercs
K aKTy 00 YHUYTOKEHUU JOKYMEHTOB CTPOTOIl OTYETHOCTH.

5. BAKJIFOUYUTEJIBHBIE TTOJIOXXEHMA

5.1. Bce u3meHeHus U AONOJHEHUSI K HacTosmemy [lojioxkeHnto BHOCSTCS B
COOTBETCTBUM C HOPMATUBHBIMHU aKTaMU OPTaHOB UCIOJHUTEIIbHOU BiacTu Poccuiickoi
deneparyu, periaMeHTHPYIONIMME MPOBEASHUE YUeOHOT0 TIporiecca.

5.2. V3meHeHHe U JOMNOJIHEHHWE, NMpUHATHE HacTosiulero IlonoxkeHuss B HOBOM
pEedaKIMKU MPOU3BOAATCS 1O PELICHUIO pyKoBoauTeNsi OpraHu3aiuu.
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[Tpunoxenue 1

KHUT'A
Perucrpanuu Bbl1a4u JOKYMEHTOB 00 00y4eHUH

Hayvano
OkoHYaHue
| & P T — JIMCTax
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[Ipunoxenue 2

Kypnan
TOTAIICHUs UCTIOPYEHHBIX OJAHKOB UTOTOBBIX JTOKYMEHTOB 00 00ydeHUH
(HazeaHnue opeanuzayuu)
HalMEHOBaHHE HOMED TIOPSTKOBBIH nara MOAMNHUCH
OJlaHKa OnaHKa PEruCTpaliOHHBIN CIMCaHUs | JIULIA,
JTOKYMEHTa | HOMEp OJlaHKa CITHCABIIETO
OJIaHK
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[Tpunoxenue 3

KHHUI'A BBIJIAUYU CITPABOK

Ne JlaTa BeIIAYN Homep cnpaBku D.1.0. ITonmnwuce,
/m TTOJTYYHMBIIIETO
CIIPaBKY

1.

2.

3.

4.

5.
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