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IHOJIOKEHHME 110 3AITOJTHEHHUIO YYETY U XPAHEHUIO BJIAHKOB
JOKYMEHTOB 110 JOIIOJIHUTEJIBHOMY OBPA30OBAHUIO

1.001mme noj1okeHus

1.1. Hacrosimiee mosio)KeHHE TIO 3alOJIHEHUIO, YYeTy M XPaHEHHI0 OJIAaHKOB JOKYMEHTOB 00
obpazoBannu (nanee [lonoxkenue) y UIT PeokkoBoit H. B. (mamee - Opranuzanms) pa3padoTaHo B
COOTBETCTBHH C:

- DenepanbHbiM 3aKOHOM OT 29 nmekadpst 2012r Ne273 «O6 oOpazoBanum B Poccuiickoi
Denepauuny;

- I[Ipukazom MunucrepctBa npocsemieHuss PO ot 27 uronst 2022 r. Ne 629 «O6 yTBepkIeHUU
[Topsinka opraHu3anmuy ¥ OCYIIECTBICHUS 00pa30BAaTENbHON IESITEIBHOCTH IO JOMOJHUTEIHHBIM
0011e00pa3oBaTeIbHBIM IPOrpaMMamy;

- MeroauueckumMu pexkoMeHAauusMH MuHHcTEepcTBa 00pa3oBaHus M Hayku Poccuiickoit
Qenepanii 1O OpPraHUM3allUd M OCYIIECTBICHHIO  0Opa30BaTENbHON  JEATENBHOCTH IO
JOTIOJTHUTEIBHBIM 00111e00pa30BaTeIbHBIM IIPOrpaMMaM;

1.2. Jlunawm, YCHEIIHO OCBOUBIIUM COOTBETCTBYIOIIYIO JOTIOJTHUTEIIHHYIO
0011e00pa30BaTEIBHYIO MPOTPAMMY, BBIIAETCS CEpTU(DHUKAT.

2.Pa3paboTka 0,1JaHKOB IOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUM

2.1. Pa3paboTkoil 0JIaHKOB JOKYMEHTOB, SBISIOIIMXCSA 3aILUIIEHHON MoiurpapuuecKon
MPOAYKIMEN B COOTBETCTBUU C TpeOOBaHMSIMM JACHCTBYIOLIETO 3aKOHOAATeNbcTBAa B Poccuiickoit
denepanii 3aHUMAIOTCS NPEANpUdATUs — u3roroBuTenu, JuieH3natel @CTIK Poccun u OHC
Poccun.

IlepeueHp HeOOXOAMMBIX TpeOOBaHMM K 3alMIIEHHON monIUrpadUueckol MpoayKIMU
cozepkutcs B npukaze Munguna Poccuiickoit @enepanuu ot 7 despanst 2003 r. Ne 14H., a Takke B
I'OCT P 54109-2010 (Hauumonanensiii ctangapt Poccuiickoin ®@epepaunu  «IIpomykuus
nonurpaduueckas 3aunuiiéHHas»), BBeJeHHbIM B feiictBue [Ipukazom Poccranmapra Poccuiickoit
Oenepanuu ot 21 nexadpst 2010 roma Ne803-cT.

[IpennpusaTUAMU-U3TOTOBUTEISIMU MOXKET OCYIIECTBIISTHCS M3TOTOBJIECHHUE YHU(MUIIMPOBAHHBIX
¢opM O1aHKOB JOKYMEHTOB C JOMOJHUTEIBHBIM MEPEUHEM OTIMYUTEIbHBIX 3aIUTHBIX IPU3HAKOB IO
3CKM3aM, mpenocraBiasieMblM OpraHuzanueil, COOTBETCTBYIOIIMM TpPEeOOBAHUSM 3aKOHOJAATENbCTBA.
Beibop mnpeanpusTuii-u3roroBuTeneil OGIAHKOB JOKYMEHTOB ocyliecTBisercss OpraHuzainuen
CaMOCTOSITENILHO.

2.3. Ilpu pa3paboTke OJIAaHKOB JIOKYMEHTOB (CepTH(HMKATOB) HAJIMYUE CEPUM U HOMEpa
COOTBETCTBYIOILIETO OJIaHKa HE MPETyCMOTPEHO.

3.00mue npaBuJia 3anoJTHeHUs1 0JJAHKOB IOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHuHU

3.1. 3amonHeHue OnaHKOB cepTU(UKATOB (famee - OJIaHK JOKyMEHTa) MPOU3BOAUTCSA C
MTOMOIIIBIO MOYJISI 3aIIOJTHEHUS M y4ueTa. 3arojiHeHne OJaHKOB JIOKYMEHTOB PYKOMHUCHBIM CITIOCOOOM
HE MTPOU3BOUTCSL.

3.2. [Ipu 3anonHeHNH OJaHKa TOKYMEHTA YKa3bIBAIOTCS CICAYIOIINE CBEICHMS:

- o¢unuanpbHoe Ha3zBaHue OpraHuzaluu B HMEHHTETHFHOM TaJekKe, COMVIACHO YCTaBy
Opranuzanuu;

- PETUCTPALIMOHHBIA HOMED 10 KHUI'€ PETUCTPALlUU JOKYMEHTOB;

- HaMMEHOBaHMe ropo/ia (HaceJIeHHOro MyHKTa), B KOTOPOM HaxoauTcss OpraHu3anus;

- laTa BBIJA4M JJOKYMEHTa (B opMaTe XX.XX.XXXX.);
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- (Gamwimsa, WM M OTYECTBO JIMIA, OCBOWBIIETO COOTBETCTBYIOIIYIO OIMOJHUTEIHHYIO
00111e00pa30BaTENbHYIO MPOTPAMMY.

davunus, WMs, OTYECTBO HWHOCTPAHHOTO TpaKIAHWHA 3allMCBIBAIOTCS 1O  JIaHHBIM
HAI[MOHAJILHOTO MACMOPTa B PYCCKOSI3bIYHON TPAHCKPHITIIHH.

3.3. biaHK JOKyMEHTa MOJIIUCHIBACTCS pykKoBoauTesneM OpraHu3alii, WHbIMH JIUIIAMUA Ha
ycmorpenne Opraau3anuu. [loamuce Ha JOKYMEHTaX MPOCTABISETCS YSPHUIIAMH, ITACTOW WU TYIIBIO
YepHOro, CHHEro Wiy (uojeroBoro mnpera. [loanucanue JOKYMEHTOB (DaKCUMIIIBHOW IMOJAIUCHIO HE
nomyckaercs. Ha mecte, otBeieHHOM J1yist medatu — «M.IL», craBuTcst medars Opranu3anuu.

bnank npuinoxeHus: (Mpy HAJIMYUK) 3aMONHSACTCS HAa ycMoTpeHue OpraHu3alud U COICPIKHUT
CBEJICHUSI O HAaUMEHOBAaHWHM 00pa30BaTEIBHON MPOTPaMMBbI, CPOKE OOYYCHHS, TOJi¢ MOCTYIUICHUS Ha
oOy4eHue, rojie OKOHYaHUsI 00yUECHUSI.

3.4. JlyOnmukarel BBIJAIOTCS JIMIIAM, YTPATHBIIMM JOKYMEHTBHI, MPH YCIOBHHM HAaJIW4YUs B
OpraHu3anuu BceX He0OXOIUMBIX CBEICHUH O IPOXOKICHUN JaHHBIMU JIHIaMU 00y4yeHus. JlyOomukar
BBIIaeTCs Ha (DaMUIIUIO, UMSI, OTYECTBO, UJCHTHYHBIC MOJIMHHUKY JOKyMeHTa. JlyOnmukar Beaaercs
Ha OJlaHKe, ACHWCTBYIOIIEM Ha MOMEHT BbIJauu JayoOnukaTa. Ha qyOnmukaTte TOKyMEHTa B 3ar0JIOBKE IOJT
CIIOBaMU «CEPTH(PHUKATY CTABUTCS IITAMIT «JTyOITUKATY.

4. Y4éT n XpaHeHue 0J1aHKOB JOKYMEHTOB

4.1. Jlna yuyera BbAaYM JTIOKYMEHTOB 00 0Opa3oBaHUM, MHBIX JOKYMEHTOB B OpraHuszaiuu
BEYTCS KHUIM PETUCTPALIMU BbIJAHHBIX JIOKYMEHTOB (J1aJie€ - KHUra PEruCcTpalum):

- KHUTa PEeTUCTPalMY BblJIaul yIOCTOBEPEHUH, CEPpTU(PUKATOB;

- KHATa PETUCTPAIMH BbIJIa4X CIPABOK 00 00ydeHNH;

- KHUTa PEerUCTpaliy BblJ1auu AyOJIUKAaTOB JOKYMEHTOB.

4.2. B KHUT'Y pETUCTpaLliy BHOCSTCS CIEYIOIINE JaHHbIE:

a) HAMMEHOBaHKE OKYMEHTa (TpY HAIUYUH ),

0) HOMep OnaHKa TOKyMeHTa (TIpY HaJIM4YuH );

B) MOPSAIKOBBIN PErUCTPALMOHHBINA HOMED;

I) JaTa BblAAuu JOKYMEHTA;

1) hbamMuiusi, UMs, OTYECTBO JIMIIA, MTOTYYHUBIIETO JaHHBIM JOKYMEHT;

€) laTa U HOMep IIPOTOKOJIa aTTECTAllMOHHON KOMHCCUH (TIpY HAJIUYUH);

) MOAIUCH JIMIA, TOJYYUBUIETO JOKYMEHT (€CIM JOKYMEHT BBIAAH JIMYHO BBITYCKHUKY JIHOO
10 IOBEPEHHOCTH);

3) HOJMUCH CIELUANNCTA, BBIJIABIIErO JOKYMEHT;

1) HAUMEHOBAHUE MPOrpamMmsbl (MpU HAJINYHH);

K) iepuof o0y4yeHus (MpH HATUIHHN);

J1) HOMEp Tpynisbl (Ipy HAIUYUH);

M) HaUMEHOBaHHE OpraHu3alMN-3aKa3urKa (TIpU HAJTUYUH).

4.3. Knuru ans yuéra BbIAAHHBIX JJOKYMEHTOB INPOIIHYpPOBBIBAIOTCS, MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, U
XpaHATcs y pykoBoauTens Opranusanuu.

4.4. Ecniu Ob11a gomyiieHa omubKa B KHUTE€ perucTpanuu (B€10MOCTH) BbIIaYU JOKYMEHTOB, TO
IIOBTOPHO 3alluCh HE jenaercd. HeBepHO chenaHHas 3amuch KOPPEKTHPYETCS IOCPEACTBOM
BIUCHIBAHUS PSOM HOBOM 3allMCH M BHECEHHS JOTOJHUTEIBHON 3amucu «VcrnpaBieHHOMY BEPUTHY.
CraBuUTCS MOJIKCH U JIeNaeTcs paciiupoBKa MOIHCH.

4.5. VicnopueHHbIe MPpH 3aM0JHEHUH OJIAHKH IOKYMEHTOB MOJIJI€KAaT YHUUYTOKEHUIO.

5. 3akaounTebLHbIE MOJ0KEHUS
5.1. Hacrosiee moyiokeHHe BCTYNAET B CHITY C IaThl IPUHSATHUS U YTBEPIKIIEHUSI PYKOBOAUTEIIEM
o0pa30BaTeNbHON OpraHu3aluy.



