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YTBEPXIAIO
WHIuBU Iy bHBINA TPEIIPUHUMATEb
Cy66oTnHa AHHa BuranpeBHa

MII HOIIINCH

CYBBOTUHA 07 aBrycra 2024 r.

AHHA
BUTAJIbEBHA

ITpuka3z Ne 28/A ot 07 aBrycra 2024 r.

MNOJIO)KEHUE
O NOPAJAKE O®OPMJIEHUS, BBIIAYU, XPAHEHUSA U YYETA JOKYMEHTOB
Ob OBYYEHUU
1. O6umue nosto:KeHUs1
1.1. TTonoxxenue o mopsiake ohOpMIICHNUs, BBIIAUM, XPAHEHUS U y4eTa JOKYMEHTOB 00 00yueHHH
(manee - IlomoxeHuwe) sBHSETCS JIOKAJIBHBIM HOPMATHUBHBIM  akToM MHAMBHUAyalbHOTO
npennpuaumarens Cyo60orunoit Aunsl Butanbesnsl (nanee — UII).
1.2. TTonoxxeHne pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHH CO CIEAYIOIIMMH HOPMAaTHBHBIMH IPABOBBIMU
aKTaMH:
- ®epepanbHblit 3aK0H 0T 29.12.2012 Ne 273-D3 «O06 ob6pazoanuu B Poccuiickoit deneparmmy;
- IIpukaz MunuctepctBa npocsemieHust Poccuiickoit @enepaunn ot 09.11.2018 Ne 196 «O6
yTBepkaeHnHn llopsinka opraHM3alid W OCYIIECTBICHUS 00pa30BaTEIbHON JESITEIBHOCTH II0
JIOTIOJTHUTEILHBIM 00I11Ie00pa30BaTEIbHBIM MPOrPaMMam»;
- JIOKaJIbHbIE HOPMATHBHbBIE aKThl, peTJIaMeHTUpYIOIINe AesTenbHocTh UIT.
1.3. TlonoxxeHne pAeHCTBYeT € MOMEHTa €ro YyTBEpXKJIEHHs U BBEICHMS B JeicTBue

COOTBETCTBYIOIIMM NIpHUKazoM aupekropa UII.

2 Bujabl IOKYMEHTOB M OCHOBAHUSI BbIIaYH

2.1 Opranuzanusi BbIIAeT CIEAYIOIINE BUIBI JOKYMEHTOB: JOKYMEHT 00 OOyuYeHHUH, a Takke
crpaBKy 00 00ydueHuu (o mepuoje o0ydeHus).

2.1.1 JlokymeHT 00 0Oy4YeHHWH BBIJIACTCA OOYYAIOIMIMMCS, MPOMEAIHM OOydeHHE TI0
JIOTIOJTHATEIFHBIM ~ 00IIIepa3BUBAIOIIUM IIporpaMMaM, HE TPEIyCMaTpPUBAIOIIUM IPOXOXKICHUE
WUTOTOBOM aTTECTAIUH.

2.1.2 B ciywae ecnu NOpeaIyCMOTPEHO  MPOXOXKAEHHE HWTOTOBOM  aTTecTallud Y

0011e00pa30BaTeIbHON MPOTPAMMBI, TO BBIIACTCS JTOKYMEHT 00 OOY4YEHUH IOCIE MPOXOKICHUS



UTOTOBOU aTTECTAIlUH.

2.1.3 Copaska 06 oOyuenun (o nepuoae o0y4deHHs1) BbAACTCS 00y4YaIONIMMCs, HE TPOLIESAIINM
UTOTOBOM aTTECTallMM WJIM I[OJYYMBIIMM Ha MTOIOBOM AaTTECTAllUd HEYAOBJIETBOPUTEIIbHBIE
pe3yabTaThl, a TakXKe JUIaM, OCBOMBIIMM YacTb 0Opa30BaTeNbHOM IporpamMmbl M (HJIN)
OTYHCIICHHBIM.

2.2 OpraHu3anus BblJaeT JOKYMEHTbl IO oOpa3lly U B MOpPSJAKE, KOTOPBIH YCTaHOBJIEH
OpraHM3alHeil cCaMOCTOSATENbHO.

2.3 BwiOop mnpennpusTHii - HW3TOTOBUTENEH OJAHKOB JIOKYMEHTOB  OCYIIECTBIISCTCS
OpraHu3alUsIMH CAaMOCTOSATENIBHO.

2.4 OcHOBaHUSAMH AJIs BbIIa4M JOKyMeHTa 00 00yueHuu o0ydarolemMycs sSBIsIOTCS:

- TPUKa3 O €ro 3aYMCIICHUH M OTYHCICHUU C YKa3aHUEM CPOKOB OOydeHUs, HANMEHOBAHUS H
o0beMa TONOJIHUTENBHOM 0011epa3BUBaOIIEH IPOrPaMMBI;

- OCBOEHHME UM KOHKPETHOH 00pa30BaTe/IbHON POrpaMMbl;

- OTCYTCTBHE Yy oOOy4Jaromerocs (pUHAHCOBOW 3aJ0/DKEHHOCTH (Uit (PU3UYECKUX JIHII,

OpraHu3aluii, 3aKIIYHUBIINX JOTOBOP Ha OKa3aHME IJIATHBIX 00pa30BaTENIbHBIX YCIIYT).

3 Ilopsinok 3anosiHeHUs1 0JIAHKOB IOKYMEHTOB

3.1 IIpu 3anoHEHNN TOKYMEHTa 00 00yUeHNH YKa3bIBAIOTCS CIIEAYIONINE CBEICHNS:

- damunus, WMS M OTYECTBO JIMIA, NPOIIEANIETO OOY4YeHWE, WHIIETCS IIOJHOCTHIO B
COOTBETCTBUHU C 3aIIUCHIO B NACHOPTE (JIOKYMEHTE, €ro 3aMEHSIOIEM) B MMEHUTEIILHOM Ma/IeXKe;

- CPOKHU O0y4YeHHMS;

- TIOCJIE CJIOB «IIpoiiesi(a) 00ydeHue B» BIUCHIBACTCS MMOJTHOE HAMMEHOBAHUE OPTaHU3aIUH;

- HANMEHOBaHKE 00Pa30BaATEIBHOMN MTPOTPAMMBI;

- noxnuck pykoBogutens UII, neyars UII (npu Hanuuum).

3.2 Ipu 3anonHeHnu crpaBKu 06 o0yueHuH (epuojie 00ydeHus):

- (Gamwimsa, WM W OTYECTBO JIMIA, MPOMICIIEr0 OOY4YeHHE, THIIETCS TIOJHOCTEI0 B
COOTBETCTBHUH C 3aITUCHIO B IMACTIOPTE (JIOKyMEHTE, €ro 3aMEHSIONIEM) B IMEHUTEIIEHOM Ta/IeKe;

- YKa3bIBAIOTCS CPOKU O0YUEHUS;

- Tocie ClIoB «oOyuancs(i1ack) B» BINUCHIBaeTCs NojHoe HauMeHoBanue UII B mpeanosxHOM
nasiexe;

- HANMEHOBaHHE 00Pa30BaTEIHHOMN MPOrPaMMBIL;

- yKa3bpIBaeTCsl JaTa W HOMep mpukaza ortuucieHuss u3 HII, ocHoBaHme otducieHust (Io
COOCTBEHHOMY >KEJIaHHIO, B CBSI3U C HEBBIOJHEHMEM YCIIOBHM JOTrOBOpa, Kak HE MpPOIIEIINi
UTOTOBYIO aTTECTAIlMI0, KaK TIIOJyYWBIIMA HAa WMTOTOBOW AaTTECTAllMM HEYIOBJIETBOPUTEIBHBIC

pe3yIbTaThI U TIP.);



- crnpaBky o0 oOyueHuu (mepuone oOyueHus) moamuchiBaeT nupekrop WII, mpocraBnsercs

nevats UII (mpu Hannuum).

4 Y4er U XpaHeHHe OJJAHKOB JOKYMEHTOB

4.1 JIns yueTta BbIJAYM JOKYMEHTOB BEAYTCS KHHIM PETUCTPAllMU BBIJAHHBIX JOKYMEHTOB
(manee - KHUTA PErUCTPAIUN):

- KHUTa PErucTpaluy BbIaYH JOKYMEHTOB 00 00y4eHUH;

- KHUTa PerucTpalvy BblIa4M CIIPaBOK 00 00y4eHuwu;

- KHUTa PerucTpalluy BblIayM JyOIMKATOB JOKYMEHTOB.

4.2 B KHUTY perucTpaiy BHOCATCS CIEAYIOLINE JaHHbIE:

a) IOPSAAKOBBIN pErucTPalMOHHbIN HOMED;

0) HoMep OllaHKa TOKYMEHTa;

B) JlaTa BBIJA4YH JOKYMEHTA;

r) hamMuITus, UMs1, OTYECTBO (TTOCIIEHEE — MPU HAJIMYNH ) JIUIIA, TIOJTYYHUBIIETO JOKYMEHT;

1) IOANKCH JIUIla, KOTOPOMY BbIJIaH JOKYMEHT (€CIH JJOKYMEHT BbIJAaH JUYHO BBITYCKHUKY JIH00
M0 JJOBEPEHHOCTH), MO0 JaTa U HOMEP MOYTOBOTO OTIPABICHUS (€CIU JOKYMEHT HalpaBleH depe3
OTIepaTOPOB MOYTOBOI CBSI3U OOIIETO MOJIH30BAHUS);

) MOJNUCH CHEINAINCTAa, BHIABILIETO TOKYMEHT.

4.3 Ecnu Obuta nomyieHa omuOKa B KHUTE (BEAOMOCTH) BbIJA4YM JOKYMEHTOB, TO MOBTOPHO
3anMch He aenaercsa. HeBepHo cienaHHas 3aluch KOPPEKTUPYETCS MOCPEICTBOM BIIMCHIBAHUS PSIIOM
HOBOM 3aIllUCU M BHECEHHUs JOIOJIHUTENBHOM 3anucH "McnpasineHHoMy BepuTh'. CTaBUTCS NMOANKCH
U Jienaercs pacimdpoBKa MOIIUCH.

4.4 Kuura perucTpanuy BbIJAHHBIX JTOKYMEHTOB MPOIIHYpPOBBIBAECTCS, POHYMEPOBBIBAETCS U
xpanurcs B U1, BeiaBuien 1OKyMeEHT.

4.5 biiaHku TOKyMEHTOB XpaHsTcs y pykoBoautens UII kak 10KyMeHTBI CTpOroi OTYETHOCTH U
YUUTBHIBAIOTCS IO CHEIUAIbHOMY PEECTpY.

4.6 OTBETCTBEHHOCTh 3a y4Y€T M XpaHEHHE U BbIJauy OJAHKOB JOKYMEHTOB YCTaHOBJIEHHOTO
oOpa3ua, crpaBok 00 oOyueHMH (mepuosae oOydeHHs) BO3JIaraeTcsi Ha AMPEKTOpa MM HHOE
YIOJTHOMOYEHHOE UM JIULIO.

4.7 Konum 10KyMEHTOB 00 00yU€HUU XPaHITCS B IMYHOM JieJie 00yYaroIerocs.

5 lopsAaok cIUCAHMA M YHHYTOKeHHUs 0JIAaHKOB IOKYMECHTOB
5.1 HWcnopyeHHble TpU 3alOJHEHUM OJNAHKKM JOKYMEHTOB IOJUIEKAT CHHCAHUIO U
MOCIIEAYIOLEMY YHUUTOXKEHUIO.

5.2 Cnucanve W yHUYTOXEHHE OJIAHKOB JOKYMEHTOB CTPOTON OTUYETHOCTH TMPOU3BOJUTCS



KOMUCCHEN, YTBEPKICHHOW MPUKA30M JUPEKTOPA.

5.3 Kommcceunsi coctaBisieT akT O CIUCAaHMM OJAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH, B KOTOPOM
YKa3bIBAETCS MX KOJMYECTBO U HOMEPA, 3aT€M HCIIOPUYCHHBIC OJIAHKU YHHUTOXKAIOTCS (CKUTAIOTCS).

5.4 HWcnopueHHble OJaHKM JOKYMEHTOB YHHUYTOXKAIOTCS B YCTAaHOBJIEHHOM IIOPSIKE Ha
OCHOBAHMU aKTa 00 YHUUYTOKEHUU IOKYMEHTOB.

5.5 AKT 0 ciucaHu# GJIAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH XPAHUTCS B OyXTAITEPUHU S JIET.

5.6 VcnopueHHble MpH 3alOIHEHUN OJAHKH JOKYMEHTOB 00 OOY4YEeHHH MOJUIeKAT 3aMEHE H
BO3BpAILAIOTCS CHELUAIUCTY, OTBETCTBEHHOMY 3a JIOKYMEHTBI CTPOIOi OTYETHOCTH, JUIs 3aMeHbl. [Ipu

OTOM COXPAHACTCA Hpe)KHI/Iﬁ HOpﬂI[KOBI:IfI pel"I/ICTpaHI/IOHHHﬁ HOMEp JOKYMCHTA U JaTa €ro BbIJa4u.

6 Iopsaok BbIIAYH IOKYMEHTOB H UX Jy0JINKATOB

6.1 bnanku nOKyMEeHTOB 00 oOyueHUM wu3roraBnuBaroTca mo 3asBke MII B komuyectse,
HEOOXOIUMOM JUIS OCYIIECTBIICHUS ACSITEIbHOCTH.

6.2 3a BeIa4y JOKYMEHTOB 00 00y4eHUH ¢ 00y4aroIuXcs IiaTta He B3UMAeTCsl.

6.3 JlyOnwkaThl BBIIAIOTCS JIMIIAM, YTPATHBIIMM JOKYMEHTHI 00 OOydYeHWH, MPHU YCIOBHU
Hamuuuu B UII Bcex HEOOXOIUMBIX CBEACHHH O MPOXOKIEHUU JAHHBIMH JUIAMH OOy4YeHHS.
JyOnukaT BblAaeTca Ha (paMHUITUIO, UMsI, OTYECTBO, HAa KOTOpPbIe ObLI BbIAAH MOIJIMHHHUK JTIOKYMEHTA.
Ha nyOnukarte nmokyMeHTa mepes CIOBaMH «CepTU(UKATY, «CBUIETEIHCTBOY», <JIMILIOM» CTAaBUTCS
mramn "AYBIIUKAT". Jlyonukatr nokymeHTa o0 OOyYeHHMM BBIIA€TCS Ha OCHOBAHMM JIMYHOTO
3asIBJICHUS BBITYCKHHKA.

6.4 Jluno, u3meHuBmiee (GpamMuinuio (MMs, OTYECTBO), BIpaBE OOMEHSITh WMEIOLIUICS y HEro
JOKYMEHT 00 00yueHWH Ha AyOJIuKaT JOKyMeHTa 00 OOy4YeHHH ¢ HOBOW (amuiaued (MMeHeM,
oTdyecTBOM). OOMEH MPOU3BOJUTCA HA OCHOBAHHUM 3asIBJICHUS JIUIA, U3MEHHUBIIETO CBOIO (haMUITHIO
(MMsI, OTYECTBO), C TPUIOKEHUEM KOMHI JTOKYMEHTOB, MOJATBEPKIAIOMINX H3MEHEHHE (aMUINU
(MMeHHU, OTYECTBA) JIHIIA.

6.5 3a Beimauy ayOnukara MOKyMeHTa 00 OOy4YeHUH, COJEprKallero OMIMOKH, OOHApYyKEHHBIC
MOCJIe €ro MOTy4YeHHUs], IIaTa He B3UMaeTCsl.

6.6 3a BbIauy nyOnukara JOKyMeHTa o0 OOy4eHHWU W B CIy4yae YTpaThl WIM CMEHBI (paMILIUN
(M3, OTUECTBA) B3UMAETCH MJIaTa B YCTAHOBIEHHOM OpraHU3alyel mopsakKe.

6.7 Jlns HEBOCTpeOOBAHHBIX JTOKYMEHTOB 00 oOyueHun GHOpMHUpPYETCs OTAEIbHOE JIeJI0
HEBOCTPEOOBAHHBIX JOKYMEHTORB.

6.8 OTBETCTBEHHOCTh 3a MPABWIBHOCTH OGMOPMIICHHS, PETUCTPAIMIO, BbIAYy CIyHIATENsIM

JAOKYMCHTOB HCCCT PYKOBOJUTCIIb HII.



7 TpeGoBaHus K 0J1aHKAM JOKYMEHTOB

7.1 bnanku MOKyMeHTOB 00 oOydeHuu paspabareiBatorcs mo 3akasy WII opranmzanumsimu-
usroroButessiMu. O0pasibl (3CKU3bI) OJIAHKOB JOKYMEHTOB YTBEPKIAIOTCS TIPUKA30M.

7.2 bnanku 10KyMeHTOB 00 00yU€HUU COCTABIIAIOTCS TaKUM 00pa3oM, 4TOObI BHOCUMBIE B HHX
3aMKCH MOTJIM BBIIOJHATHCS 0€3 COKpallleHUui, a HAMMEHOBAHUSI MTOJIYYEHHBIX OLICHOK BIIHMCHIBATHCS
IIOJIHOCTBIO.

7.3 Bo16op npennpuaTuii - U3roToBUTENEH OJIaHKOB JOKYMEHTOB 00 00Y4YEeHUHU OCYIIECTBISAETCS
OpraHM3alUsIMU  CaMOCTOATENIbHO. V3roroBieHue OIaHKOB crnpaBok o0 oOyudeHuu (mepuoje
00yuenus) ocymiectniset UII.

7.4 JIokyMeHTHI 00 00y4eHHH MOTYT UMETh pa3Hyio GopMy, pa3Mep U I[BETOBOE 0pOopMIICHHE,

KOTOpBIE caMOCTOATENbHO onpenenstores UII.
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