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1. OOuume moJI0KeHUSA

1.1. ITonoxenue pa3paboraHo B cooTBeTcTBUU ¢ DenepanbHbIM 3aKk0HOM Poccuiickoi
Oenepannu ot 29.12.2012 No 273-d3 «O6 ob6pazoBanun B Poccuiickoit Denepamumny,
[Tpuka3zom MunuctepcrBa npocsemeHuss PO or 27 urona 2022 r. N 629 “O6 yrBepkaeHuu
[Topsimka opraHu3auy U OCYIIECTBICHUS 00pa30BaTEILHON IeATEIHLHOCTH 1O JOMIOJHUTETHHBIM
o0uieo0pa3oBaTeabHbIM TNporpaMmamM’, TMpUKa3oM MUHUCTEpCTBa 00pa3oBaHUST U HAyKU
Poccuiickoit ®deneparun ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O HampaBlICHUH METOJIUYECKHX
pEeKOMEeHJaluii 1o pa3paboTKe, 3aloJIHEHUIO, YYE€TYy M XPAaHCHHIO JIOKYMEHTOB O
KBUTH(UKALNNY, METOJUICCKUMHA PEKOMEHAAIUSIMU 10 OpPTaHU3alliH, UHBIMA HOPMAaTUBHBIMU
aKTaMH.

1.2. Hacrosmee Ilonoxenue sBISICTCS JOKadbHBIM HOpMaTHBHBIM akTomM AHO JII1O
«MHCTUTYT TEXHOJIOTHH yrpaBieHus» (manee — OpraHusaiys), perjaMEHTHPYET MOPSI0K
pa3pabOoTKH, 3aMOJIHCHHS, YU€Ta, CIUCAHUs, XPAHEHUS U BbIJIaYU JIOKYMEHTOB 00 OOY4YEeHHH, UX
JyOJTUKaTOB.

1.3. Hacrosimee Ilonoxkenue o00s3aTeNbHO Ui BBIOJHEHUS BCEMH pabOTHUKaMU
Opranuzanuu.

14. Hacrosmue I[IpaBuia, u3MeHeHHST W JONOJHEHUS K HHUM NYyOJIUKYIOTCS Ha
odpuMaTEHOM caiiTe B MH(GOPMAIIMOHHO-TEJICKOMMYHUKAIIMOHHON ceTu «HTepHeTY.

1.5. Opranuzanus BIpaBe BbIIaBaTh JHUIAM, OCBOUBIIUM 00pa3oBaTelbHbIE MPOTPAMMBI
Y4eOHOro T1IeHTpa, MAOKYMEHTHI 00 o0O0y4deHu#, mo oOpa3lly H B TOpSAOKE, KOTOpHIE
YCTaHABIUBAIOTCS CAMOCTOSTEIBHO.

1.6. 3a BeIa4y JOKYMEHTOB 00 00y4YeHHUHU M JyOJIMKATOB YKa3aHHBIX JOKYMEHTOB IUIaTa
HE B3UMAaETCHl.

1.7. Opranuzanusg UCHOJb3yeT ONAHKU JOKYMEHTOB, SIBISIOLIUXCS —3alUIIEHHON

noaurpaduyecKou MpoayKIuen, npeanpusaTHs-U3rOTOBUTEIIS.

2. 3amnoJiHeHHe 0JJAHKOB I0KYMEHTOB 0 KBAJIH(pUKAIUU

2.1. Jlna 3amonHeHWs OJaHKOB JOKYMEHTOB 00 OOYYCHHH COCTAaBJISICTCS CBOJIHAS
BEIIOMOCTh, CojiepXkariasi (pamMuiInyd, WMEHa M OTdecTBa (B CTPOTOM COOTBETCTBHHM C
MACMOPTHBIMUA ~ JTAHHBIMHU), OIIGHKH OOy4aloluxcs 1O MNpoWaEHHONW 00pa3oBaTeNbHON

porpaMme.



2.2. Tlpu 3amosiHeHMH OJaHKOB JOKYMEHTOB 00 OOy4YeHHMM HEO0OXOJMMO YyKa3bIBaTh
CIIEYIOINE CBEACHMUS:

e OpUIHATIEHOE Ha3BaHUE YUEOHOro IIEHTPA B UIMEHUTEIBHOM TIaJICKE;

 PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP MO0 KHUTE PErUCTPALIMH IOKYMEHTOB;

e HAUMEHOBAHHE rOpoJia (HACEIIEHHOIO MyHKTa), B KOTOPOM Haxoautcss Opranusaius,

o JIaTa BBIIAYU JIOKYMEHTA;

o baMuMsi, MMsI, OTYECTBO JIMIA, 3aBEPIIMBIIETO OOY4YEHHE, MUIIETCS IOJHOCTHIO B
MMEHUTEIIbHOM TaJIe)k€ B COOTBETCTBUU C 3alUChI0O B TMACIOPTE WM JOKYMEHTE, €ro
3aMEHSIOIINM;

e HAUMEHOBAHHE MPOTPAMMBI;

¢ CPOK OCBOCHHUS MTPOTPAMMBI;

o IEPUOJ OOYUCHHUS.

2.3. biaHk JOKyMEHTa MOANHUCHIBacTCS pykoBomutTeneM OpraHu3amnuu, MOANUCH
MPOCTABJISICTCS YSPHUJIAMH, TACTON WJIM TYIIBIO YEPHOTO, CHHETO WIH (PHOJIETOBOTO IBETA.
[Toanucanue TOKyMEHTOB (paKCUMUIBHON MOAMKUCHIO HE Aomyckaerca. Ha Mecte, oTBeIeHHOM
g nedatu — «M.ILy, craBurcs neyars Opranusaiui.

2.4. 3anonHeHne u 0pOopMIICHHE OJIAHKOB MTPOU3BOTUTCS YIIOJTHOMOYCHHBIM JIUIIOM.

2.5. bnank npuiokeHus (MpH HAJTMYUH) 3aMONHIETCA HAa ycMoTpenne OpraHu3anuu U
COJIEP>KUT CBEICHUS O HAMMEHOBAHUU 00pa30BaTeIbHON MPOrPaMMBI, CPOKE OOYUEHUS.

3anonHeHne OJIaHKOB TOKYMEHTOB PYKOIHMCHBIM CIIOCOOOM HE PEKOMEHTyeTCs.

brianku JOKYMEHTOB 3allONHSIOTCS TEYaTHBIM CIIOCOOOM C TOMOIIBIO TPUHTEPA,
mpudTOM YepHOro IBETA.

3amonHeHne OJIaHKOB JOKYMEHTOB MOXET MPOU3BOJUTHCS C MOMOIIBIO MOy
3alOTHEHUS M y4eTa JOKYMEHTOB B ciiydae BeiOOpa OpraHu3zaiueil MCroiib30BaHUs OJaHKOB
JIOKYMEHTOB 00 O0Oy4YeHWH, SBISIFONIMXCS 3alIUIICHHOW OT TMOJJIENOK MoJUrpaduyecKon
MPOAYKIIUEH.

2.6. JlyOnukaThl BBLAAIOTCS IMIAM, YTPAaTUBIIUM JOKYMEHTHI, B3aMEH JTOKYMEHTa,
coJieprKaIiero oKy, oOHaApYKEHHbIE 00YUYAIOUTUMUCS TOCIE €ro MOMydeHus, IPU HATUYUU
B Opranu3zanuu BceX HEOOXOUMBIX CBEICHHUI O TIPOXOKICHUN JAaHHBIMH JINIIAMH 00y4JeHUS.

HyOnukar BwigaeTcs Ha (amMwimio, WMs, OTYECTBO, WACHTHYHBIC TMOIMHHUKY
nokyMmeHTa. Jlybnukar BbiaeTcs Ha OIaHKe, AeWCTBYIONIEM Ha MOMEHT BhIlaun nyoOnukarta. Ha

,Z[Y6J'II/IKaTe JAOKYMCHTA B 3aroJIOBOK Ha TUTYJIC CIIpaBa BBCPXY CTABUTCA LITAMII «IIY6J'II/IK2[T».



3. Ilopsaok yyeTa v BbIIaYU IOKYMEHTOB 00 00y4eHUH, HX 1y0JIUKATOB

3.1. Jlna ydera BBIJAYM JOKYMEHTOB 00 OOyYE€HHWHM BEIYTCS KHUTH PETHCTPALNH
BBIJJAHHBIX JOKYMEHTOB (Begomoctu) (mpuiiokenue 1), (dopmar A-4, opueHTanus -
agp00MHas ).

B knure ykaspiBaercs:

« ®UO;

» HAMEHOBaHHE OJIaHKA;

« HOMEp OJTaHKa JOKYMEHTa;

o IaTa U HOMEP MPHKA3a O 3aUHCIICHHH,

e IaTa U HOMEP MpHKa3a 00 OTYUCIICHUU;

e MIOPSIKOBBIN PETUCTPALIMOHHBIN HOMED;

o J1aTa BBIJAYH;

o TOATMKCH JINIA, BHIIABILIETO JOKYMEHT;

o TIOATHKCH JIUIIA, TOJYUYHBIIETO JOKYMEHT.

3.2. Kuuru perucrpanuu (BEIOMOCTH) HPOHYMEPOBBIBAIOTCS, IMPOIIHYPOBBIBACTCS M
cKperisiercs: nmedarbio OpraHn3anuu ¢ yKa3aHHEeM KOJMYeCTBa JIMCTOB B HEH M XPAaHUTCS Kak
JIOKYMEHT CTPOTO OTYETHOCTH.

3.3. [HoxymeHnT 00 o0OydeHHMH BbIIAaeTCA JIMILY, 3aBEpIIUBIIEMY OOydeHue
110 KOHKPETHO# 00pa3oBaTeIbHON MPOrpaMMe U YCIICUTHO MPOIIEIIEMYy HTOTOBYIO aTTECTAIUI0
Ha OCHOBaHWH PEIICHHSI aTTECTAIIHOHHONH KOMUCCHH.

3.4. Jlns yuera BbIIauu AYOJIMKATOB JOKYMEHTOB BEJETCS KHHUra pPETUCTpalliu
NyOJINKaTOB JOKYMEHTOB.

3.5. lokymeHT 00 0OydeHnu (yOJIUKaT) BBIIACTCS 00y4aroneMycs:

® TUYHO;

® IpyroMy JIMILy 10 3aBEPEHHON B YCTAaHOBJIEHHOM IOPSIKE TOBEPEHHOCTH;

® 10 3asBJICHUIO 00YYAIOIIET0Cs Yepe3 OMepaTopOB MOYTOBOW CBS3H OOIIETo MOJIB30BAHUS
3aKa3HbIM MOYTOBBIM OTIPABJICHUEM C YBEIOMJICHUEM O BPYUECHUHU.

VYBemomiieHHEe O BpYYEHHH XPAaHUTCS BMECTE C BEJOMOCTHIO BBIAAYU JOKYMEHTOB

TPYHIbL, TE YIHICS 00y4aromuincs.



4. Cnucanue AOKYMEHTOB, XPaHCHUE 6J13HKOB, YHUYUITOKCHUEC HCIIOPYCHHBIX

0JIAaHKOB

4.1. VicnopueHHbIE MPH 3ar0JIHEHUH OJIAHKU JTOKYMEHTOB MOJUIEKAT YHUUYTOKECHUIO.

4.2. bnaHku JOKyMEHTOB XpaHirca B OpraHu3auuud Kak JOKYMEHTBl CTpPOroi
OTYETHOCTH.

4.3. Choucanue JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH TMPOM3BOIUTCA KOMHCCHEH,
YTBEPKACHHON pyKoBoauTeaeM OpraHus3aiui.

PesynbpTaThl paboThl KOMHCCHHU, T.€. aKT O CHHCAHHUU OJAHKOB CTPOrOd OTYETHOCTH
YTBEPXKJAIOTCSl JIOKAJIbHBIM HOPMAaTHUBHBIM akToM OpraHuzaiuu.

4.4. Cniucanue mpouCXoIUT OJIMH pa3 B KBapTa:

¢ O BBIJAHHBIX JTOKYMEHTaX, MPH YCIOBUU HAINYHS B BEAOMOCTH BBIJA4YM JOKYMEHTOB
OTMETKH O TIOJIY4YEHUH JIOKYMEHTA;

¢ 00 HCIOpYEHHBIX OJNlaHKaX JOKYMEHTOB, B KOTOpBIX YKa3blBalOTCA HOMepa
Y CEpUU UCTIOPUYEHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB, KOJIMUYECTBO U JJaTa UX YHUUYTOXKEHUS.

45. K akty o cnucanud OJaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH NPUKJIAJBIBAIOTCS KOIUHU
BEJIOMOCTEH BbIJauU JOKYMEHTOB M aKThl 00 YHHUYTOKEHHH JIOKyMEHTOB CTPOIOil OTYETHOCTH
(pu HAJTUYMH).

4.6. VicnopueHHbIE MPH 3arOJIHEHUH OJIAHKH JTOKYMEHTOB O KBaTM(PHUKAIWW TOIJIEKAT
3aMEHE W BO3BpAlllalOTCSd OTBETCTBEHHOMY JIHMIy KaK JOKYMEHTbl CTPOTOH OTYETHOCTH, JUIs
3aMeHbl. [Ipu 3TOM coxpaHsieTcs NpeKHU NOPSIIKOBBIA PErUCTPAllMOHHBIN HOMEp JJOKYMEHTa U
JlaTa ero BbIAAYH.

4.7. UcnopueHHble OJIaHKM JOKYMEHTOB YHHYTOXAIOTCS B YCTAHOBJIIEHHOM MOpPSJIKE Ha
OCHOBaHUU aKTa 00 YHUUTOKEHUH TOKYMEHTOB.

4.8. Homepa u cepu (Ip1 HaJIMYUH) UCTIOPUEHHBIX OJIaHKOB JOKYMEHTOB BBIPE3AIOTCS U
HaKJIEUBAIOTCS Ha OTJEeNbHBIN JIMCT Oymary, KOTOPBIii npuaraercs

K aKTy 00 YHUYTOXEHUH JOKYMEHTOB CTPOTOil OTYETHOCTH.

5. 3akaounTebHbIC MOJI0KEHUS

5.1. Bce wu3sMeHeHMss W JOMOJHEHUs K HacTosmeMmy [lomo)KeHHWI0 BHOCSTCS B
COOTBETCTBUM C HOPMATHMBHBIMM aKTaMW OPraHOB MCIOJHUTEINBHOM Biactu Poccuiickoit
®deneparyy, peraIaMeHTHPYIOIUMHU MTPOBeeHUE Y4eOHOTO mpoIiecca.

5.2. l3MeHeHwe U JIONOJHEHHWE, MNPUHATHE HAcTosmero I[lomoxeHuss B HOBOWM

peIaKIuy MPOU3BOIATCS M0 PEIICHUIO pyKoBoAuTENsI OpraHu3auu.
4
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[Ipunoxenue 2

KHUT A
Perucrpanum Bbiauy 10KYMEHTOB 00 00y4eHUH

Haugano
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Ha JIMCTax
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[punoxenue 3

MOTANICHHS HCTIOPUYEHHBIX OJJAHKOB HTOTOBBIX JOKYMEHTOB 00 00ydYCHHH

(nazeanue opeanuzayuu)

HAUMEHOBAHUE
O;aHka

HOMep OJiaHka
JOKYMEHTA

MOPSIKOBBII
perucTpalOHHbBIN
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[Tpunoxenue 4

KHHUT'A BBIJAYM CITPABOK
Ne Jlara BbIIaUHN Howmep cnipaBku d.N.0. Iloammce,
/1 MOJTYYUBIIETO
CITPaBKY
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