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1. OBILIUE ITOJIOXKEHUA

1.1. Tlonoxxenue pa3paboTaHo B COOTBETCTBUU ¢ DenepalibHbIM 3aKOHOM
Poccuiickori ®denepannu ot 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obOpazoBanuu B Poccuiickoit
deneparun», MNpukazoM MwuHUCTEpCTBa 00pa3oBaHMs HW Hayku Poccuiickoit
®deneparun oT 29.08.2013 Ne 1008 «O6 yrBepxkaenuu [Hopsaka U1 boasicnaesa P.M.
U OCYIIECTBICHHUS  0Opa3OBaTEbHOM  JIEATENHOCTH IO  JOMOJHUTEIbHBIM
00111e00pa3oBaTebHBIM IIpOrpaMmamy, TpuKa3oM MuHHUCTepCTBa OOpa3oOBaHUS U
Hayku Poccuiickoit @enepamun ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O nampaBieHuu
METOJMYECKNX PEKOMEHIAIMK TO pa3paboTKe, 3aroHEHUI0, YYeTy M XPaHCHHUIO
JOKYMEHTOB O KBaTH(UKAIKMW», METOAUYECKUMH pekoMmeHmamusmu 1o Ul
bosbiciaea P.M., HHBIMU HOPMATUBHBIMU aKTaMH.

1.2. Hacrosimee IlomokeHue SIBASETCS JIOKAIBHBIM HOPMATUBHBIM aKTOM
NunuBuayansHoro npeanpuHuMmarens bosbicaeBoit P.M.(nanee —UII BosbicriaeBa
P.M.), periamMeHTHpPYeT NOPSAIOK pa3paOdOTKH, 3alOJHCHHS, YyueTa, CIHCAHUS,
XpaHEHUs U BbIJIa4u TOKYMEHTOB 00 00y4Y€HUHU, UX TyOJIUKATOB.

1.3. Hacrosamee [Ilomoxenue o00g3aTenbHO IS BBINOJHEHUS  BCEMU
pabotnukamu UII Bonbiciaesa P.M..

1.4. Hacrosiuue [IpaBuna, U3BMEHEHUs U JIOMOJHEHUS K HUM IMYOJIUKYIOTCS Ha
obuUIMAILHOM caiiTe B UH(POPMAIMOHHO-TEJICKOMMYHUKAIMOHHOU ceTh « THTepHET».

1.5. UII bonsicnaecea P.M. BnopaBe BblIaBaTh JHIIAM, OCBOUBIIHUM
oOpa3oBarenbHbIE MPOTPaMMbl Y4YeOHOrOo IEHTpa, JOKYMEHThl 00 OOydeHHH, IO
o0pasily u B OpsIJIKE, KOTOPbIE YCTAaHABIMBAIOTCSI CAMOCTOSITEIHHO.

1.6. 3a BbImauy JOKyMEHTOB 00 OOy4eHMHM U JyOJIMKATOB YKa3aHHBIX
JOKYMEHTOB IJIaTa HE B3UMAETCA.

1.7. UIT bonwsicnaecBa P.M. ucnonb3yer OJaHKHW JOKYMEHTOB, SIBJISIOIIUXCS
3aIUIIEHHON noaurpaguueckoi NpoayKIueH, NpeanpusITUsI-U3rOTOBUTEIIS.

2. 3AIIOJIHEHUE BJIAHKOB JJOKYMEHTOB O KBAJIM®UKALIMA

2.1. JInst 3anonHeHus1 OJaHKOB JOKYMEHTOB 00 00yU€HUU COCTaBISETCS CBOHAS
BEJIOMOCTbh, cojepxamas (paMuIny, UIMEHAa U OTYECTBA (B CTPOTOM COOTBETCTBHU C
NAcIOPTHBIMU JaHHBIMH), OLICHKM OOYYAIOIIMXCS M0 NPOMAEHHON 00pa3zoBaTEIbHOM
mporpaMmme.

[IpoBomuTcs ~ O3HAaKOMJIGHHE  POJAUTENsT  (3aKOHHOTO  TPEJICTAaBUTEIIS)
oOy4aromerocsi ¢ BeIOMOCThI0. JJ0CTOBEpHOCTh MOATBEPKIAETCS MOAIUCHI0 POAUTEIIS
(3aKOHHOTO TIPEACTABUTEIISI) 00YUYAIOIIETOCS .

2.2. llpu 3amnonHeHuu OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 OOy4YeHHUH HEOOXOAUMO
YKa3bIBaTh CIEIYIOIINE CBEACHUS:

- odunuanbHOE Ha3BaHUE YUeOHOro EHTPa B UMEHUTEIHHOM a/IeKe,;

- PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP MO KHUTE PErUCTPAlUH IOKYMEHTOB;

-HaMMEHOBAaHUE Tropojaa (HaceleHHOro IyHKTa), B KoTtopoMm Haxonutcs WII
bonsicnaeBa P.M.;

- JlaTa BBIJa4M JOKYMEHTA,;



- (davuiusg, WM, OTYECTBO JIMIA, 3aBEPIIMBIIETO OOYYEHHE THIIETCS
MOJTHOCTBIO B MMEHUTEIBHOM NAJEkKE B COOTBETCTBUM C 3alMCBhIO B MACHOPTE WIU
JOKYMEHTE, €r0 3aMEHSIOIINM;

- HAMMEHOBAHUE TIPOTPaMMBIL;

- CPOK OCBOEHHMS TPOTPaMMBI;

- Iepuo]; 00yUYeHUs.

2.3. bnank nokymeHnTa noamnucekiBaercs pykooaurenem UI1 bBonsicmaeBa P.M.,
NOANUCH MPOCTABISIETCS YEPHWIIAMHM, MACTOM WM TYIIbIO YEPHOr0, CUHETO WU
¢uoneroBoro mBeta. [lognmucanue JOKYMEHTOB (DaKCUMIJIBHOW TMOAMHUCHIO HE
nomnyckaercs. Ha mecre, orBenennom s neyatu — «M.ILy», craBurca neuars UII
bonsicnaesa P.M..

2.4. 3anomnenue u odopmiieHHE OJIAHKOB MPOU3BOIUTCS YIIOJTHOMOYEHHBIM
JIULIOM.

2.5. bnank mpunokeHus (TpU HAIWYUM) 3amoiHseTcs Ha ycMmoTpenue UII
bonbicnaeea P.M. u coAep>XUT CBEIEHHS O HAWMEHOBaHWU 0Opa3oBaTEIbLHON
IPOrpaMMBbl, CPOKE OOyUEHHS.

3anosiHeHue 0JIaHKOB IOKYMEHTOB PYKOTTMCHBIM CITOCOOOM HE PEKOMEHTYyETCHl.

brianku TOKyMEHTOB 3alOJIHSIOTCS TIE€YATHBIM CIIOCOOOM C MOMOIIBIO TPUHTEPA,
HIpU(TOM YEPHOTO LIBETA.

3anoyiHeHUEe OJIaHKOB JIOKYMEHTOB MOXET MPOU3BOJIUTHCS C MTOMOIIBI0O MOTYJIsS
3aMoJHEHUs U y4eTa JIOKYMEHTOB B ciiydae BbIOOpa OpraHuzanueil MCIOIb30BaHUS
OJJaHKOB JIOKYMEHTOB 00 OOy4YeHUHU, SIBIAIOIIMXCA 3alMIIEHHONW OT TMOJICIIOK
noJIUrpapuIecKoil MpoayKITUeH.

2.6. JlyOnukatbl BBIJAIOTCA JIMIAM, YTPATUBIIUM JOKYMEHTBI, B3aMeEH
JIOKyMEHTa, COJIep:Kallero OIMUOKH, OOHApY>KEHHbIE OOyYaroluUMHUCA TOCIe €ro
nonyuenusi, npu Hamuuuu B UII Bonpicmaea P.M. Bcex HEOOXOIUMBIX CBEICHHM O
MPOXOXKJIECHUU JAHHBIMU JTUIIAMHU O0OY4YECHUSI.

JyOnukar BelgaeTcss Ha (HaMHIINIO, UMsI, OTYECTBO, MICHTUYHBIC TOIUHHUKY
nokymeHTa. JlyOmmkaTt BbImaeTcs Ha OJaHKe, MEHWCTBYIONIEM HAa MOMEHT BBIJAYH
nyonukara. Ha pyOnmkare MOKYMEHTa B 3arojOBOK Ha THUTYJIE CIIpaBa BBEPXY
CTaBUTCS IITAMIT «TyOJIUKaT.

3. [IOPAJOK YUETA U BBITAUM TJOKYMEHTOB Ob OBYUEHUU, UX
NYBJINKATOB

3.1. JInst yueTa BeIIA4HM TOKYMEHTOB 00 OOY4YEHHM BEAYTCS KHUTH PETHUCTpAIlUU
BBIJIAaHHBIX JIOKYMEHTOB (BemoMocTtu) (mpuioxkenue 1), (popmar A-4, opueHTanus -
anpbOOMHas).

B kHure ykassiBaercs:

- ®UO;

- HauMEHOBaHHUE OJIaHKa;

- HOMep OJlaHKa JOKYMEHTa;

- laTa ¥ HOMEp TMpUKa3a O 3a4UCIICHUN;

- laTa ¥ HOMep MpHuKas3a 00 OTUYNCIICHUH;
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- IOPSAIKOBBIM PETUCTPALIMOHHBIA HOMED;

- laTa BbIJauu;

- MOJITUCH JIMIIA, BHIJABLIETO JOKYMEHT;

- IOJUCH JIMIIA, MTOTYYUBIIETO JOKYMEHT.

3.2. Kuauru perucrpanuu (B€1OMOCTH) MIPOHYMEPOBBIBAIOTCH,
NPOLIHYpOBBIBaeTCA U ckperusgerca nedarbto WUII bomeicriacea P.M. ¢ ykazanuem
KOJIMYECTBA JINCTOB B HEM M XPAHUTCS KaK JOKYMEHT CTPOTOM OTYETHOCTH.

3.3. JlokymeHnT 00 0Oy4eHMH BBIIAETCSA JIMILy, 3aBEpIIMBIIEMY OOydeHHE
N0 KOHKPETHOM 00pa3oBaTeiIbHONW MpOorpaMMe M YCIEUIHO MPOUIEANIEMY HTOTOBYIO
aTTEeCTalMIO HA OCHOBAaHUU PEIICHHSI aTTECTAIIMOHHOW KOMUCCHUHU.

3.4.J1ns1 ydera BbIOAuM AYOJMKATOB JOKYMEHTOB BEJETCS KHMIa pPErucTpariu
AyOJIMKaTOB JOKYMEHTOB.

3.5. JlokyMeHT 00 00yueHuu (yOHKaT) BbIIa€TCA 00y4aromeMycs:

- JIMYHO;

- IpyTOMYy JIUILYy TI0 3aBEPEHHOI B YCTAaHOBIIEHHOM TOPSIJIKE TOBEPEHHOCTH;

- MO 3asBJIEHUIO O0YYalOLErocs 4epe3 ONepaTopoB MOYTOBOM CBA3M OOIIETrO
MOJIb30BAaHMS 3aKa3HBIM ITOYTOBBIM OTIPABICHUEM C YBEAOMIICHHEM O BPYUYCHHUHU.

YBenomiieHrE 0 BpyUYE€HHUU XPAHUTCSI BMECTE C BEJJOMOCTHIO BBIIaYU JOKYMEHTOB
IPYIIbI, [A€ YYUICS 00y4YarOIIics.

4. CIIMCAHUE JOKYMEHTOB, XPAHEHUE BJIAHKOB, YHUUYTOXEHUE
NCITOPYEHHbBIX BJIAHKOB

4.1. VcnopueHHble TIpU 3amOJHEHUM OJaHKK JOKYMEHTOB IOJJIEXKaT
YHUUYTOXKEHUIO.

4.2. bnanku pokymeHtoB xpanstcs B MII BonbicnmaeBa P.M. kxak MOKyMEHTHI
CTPOTOM OTYETHOCTH.

4.3. Crimcanue JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPOW3BOAMTCS KOMHCCHEH,
yrBepxkaeHHou pykoBoaureneM UII bonsicnaesa P.M..

Pesynbrarel pabOThl KOMHCCHM, T.€. aKT O CIHCAHMHM OJIAHKOB CTPOTOi
OTYETHOCTH YTBEPKIAIOTCS JOKaIbHBIM HOpMaTuBHBIM akToM UII bonsicnaesa P.M..

4.4. Cniucanue NpoucxXOoAuT OJIUH pa3 B KBApTal:

- O BBIJAHHBIX JIOKYMEHTaxX, IIPU YCJIOBHHM HaJW4YUs B BEJOMOCTH BbIJIA4U
JOKYMEHTOB OTMETKH O IIOJIyYEHUH TOKYMEHTA;

- 00 HCIOpYEHHBIX OJIAaHKAX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBalOTCS HOMEPA
U CEpUU MCIIOPUYEHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB, KOJIMYECTBO U J]aTa UX YHUUTOXKECHHUS.

4.5. K akty o crucaHuu OJaHKOB CTPOrOil OTYETHOCTH MPHUKIABIBAIOTCS KOMHUU
BEJOMOCTEM BBIIAYU JOKYMEHTOB M aKThl 00 YHHUYTOKEHUU JOKYMEHTOB CTPOTrOi
OTYETHOCTH (IPU HAJIUYUH).

4.6. VicmopueHHbIE TpH 3amOJHEHUHM OJaHKKM JOKYMEHTOB O KBaJM(UKAIUU
IIOJUIE)KAT 3aMEHE M BO3BPALLAIOTCS OTBETCTBEHHOMY JIMIly KAaK JOKYMEHTBI CTPOIOM
OTYETHOCTH, [ 3aMeHbl. Ilpm 3TOM coXxpaHseTrcs TPEKHUM IOPAIKOBBIN
PEruCTPaLlMOHHBIA HOMEP JOKYMEHTA U J1aTa €ro BbIIAYH.



4.7. UcnopueHHble ONaHKKA JOKYMEHTOB YHUYTOXAIOTCS B YCTaHOBJICHHOM
MOpsZIKE HA OCHOBAaHUH aKTa 00 YHHUTOKEHUH JTOKYMEHTOB.

4.8. Homepa u cepuu (Npyu HAJIUYMHM) HUCIOPYCHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB
BBIPE3AIOTCS U HAKJICHBAIOTCS Ha OTACIBHBIA JUCT Oymaru, KOTOPBIM MpuiIaraercs
K aKTy 00 YHUYTOXXEHHUH TOKYyMEHTOB CTPOTOH OTYETHOCTH.

5. BAKJIIOYUTEJIBHBIE ITOJIOKEHUA

5.1. Bce u3meHeHus U ONOJIHEHUs K HactosueMy [lonoxeHuto BHOCSTCS B
COOTBETCTBUM C HOPMAaTUBHBIMU aKTaMH OPraHOB UCIIOJIHUTENIBHOM Bi1acTu Poccuiickon
denepaiu, periiaMeHTUPYIOITUMHU MPOBEICHUE Y4eOHOTO Mpolecca.

5.2. M3meHeHue U AOMOJIHEHUE, MPUHATHE HacTosiero I[lomoxxeHus B HOBOM
pelaKuuy Ipou3BoAsATCs No pemeHuro pykosoautens Ul boneicriaesa P.M..
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[Tpunoxenue 2

KHUTI'A
Perncrpanuu BbIIa4M JOKYMEHTOB 00 00yuYeHUH
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IoramcHMrs UCIIOPYCHHBIX 0JIaHKOB UTOT'OBBIX JOKYMCHTOB 00 O6y‘ICHI/II/I

(nazeanue UII bonvicnaesa P.M.)
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KHHUT'A BBIZIAYM CITPABOK
Ne Jlara BeImaun Howmep cripaBku d.N.0. IMoammce,
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