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MHOJIOKEHME 110 3AITIOJIHEHHUIO YYETY U XPAHEHUIO BJIAHKOB
JOKYMEHTOB 110 JOITOJHUTEJIBHOMY OBPA30BAHUIO

1. O0mue nmos1oxkeHUs
1.1. Hacrosmiee moyio)keHHE IO 3aMOJHEHUIO, yYUETYy W XpPAaHEHHIO OJIaHKOB IOKYMEHTOB O
kBannukarnyu (nanee [lomoxxenue) y UI1 Yymakosa T.H. (manee - Opranusanus) pazpadbotaHo
B COOTBETCTBUH C:
OenepanbHbIM 3aKOHOM OT 29 nekabpst 2012r Ne273 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoii
denepanuny;
[Ipukazom MunuctepctBa npocsemenuss PO ot 27 uromst 2022 1. Ne 629 «O06 yTBepKaCHUN
[lopsinka  opraHu3zalMd W OCYLIECTBIIEHHS  00pa30oBaTENIbHOM  JAEATEIBHOCTH IO
JIOTIOJIHUTEIBHBIM 0011€00pa30BaTEIbHBIM IIPOrPAMMaM»;
MetonuueckumMu pexkoMeHnanusaMu MuHuctepctBa oOpa3oBaHMst M Hayku Poccuiickoit
Qdenepaliii MO OpraHU3alMd M OCYIIECTBICHUIO 00pa30BaTENbHON JAEATETbHOCTH II0
JIOTIOTHUTEIBHBIM 00111e00pa30BaTeIbHBIM MTPOTPaMMaM;
[Tucemom MunHCTEpCcTBa 0Opa3oBanus U Hayku Poccuiickoit @enepanuu ot 21 deBpans 2014
r. No AK-316/06 «O wnHampaBiIeHUH pPEKOMEHAAIUI» C TMPUIOKEHHEM «MeTOauYecCKux
pexkoMeHaauui Mo pa3paboTKe, 3aMOJHEHUIO, YUETy U XPaHEHHIO OJaHKOB JOKYMEHTOB O
KBaJTU (UK.
1.2. JInnam, YCHEIIHO OCBOUBIIUM COOTBETCTBYIOILYIO JIOTIOJTHUTEIIbHYIO

00111e00pa30BaTENIbHYIO IPOrpaMMy, BEIAAETCS cepTH(UKAT.

2. Pa3zpaboTka 0JIaHKOB IOKYMEHTOB 0 KBAJIU(PUKAIMU

2.1. Pa3pabotkoii OJaHKOB JIOKyMEHTOB, SIBJISIFOIIMXCS 3allUUICHHONW MOJIUrpapuuecKon
MPOAYKIHUEH B COOTBETCTBHH C TPEOOBAHUSAMH JCHCTBYIOIIETO 3aKOHOAATENbCTBA B Poccuiickoit
®depepannu 3aHUMAIOTCS TpeanpusatTus — usrorosuren, aunensuarel ®CTIK Poccun 1 GHC
Poccun.

[lepeyenp HeOOXOAMMBIX TpeOOBaHUI K 3alIMIEHHON NOIMrpaduyeckod MpOIyKIHH
conepxutcs B npukaze Munduna Poccuiickoit ®enepanuu ot 7 despans 2003 1. Ne 141, a
take B OCT P 54109-2010 (Haumonaneshnseiii crangapt Poccuiickoit ®deneparun «IIpomykimst
nonurpaduyeckas 3amMIIEHHas»), BBeACHHbIM B JneictBue Ilpukasom Poccranpapra
Poccuiickoit ®eneparuu ot 21 nexadpst 2010 romga Ne803-cr.

[TpeanpusTHA-U3TOTOBUTEIN MOTYT OCYIIECTBISTHCS M3TOTOBICHHE YHU(MUIIMPOBAHHBIX (OpM
OJIaHKOB JIOKYMEHTOB C JIOTIOJIHUTEIHHBIM IMEPEYHEM OTIUYUTEIHHBIX 3AMUTHBIX MPU3HAKOB 110
ICKU3aM, IIPEIOCTABIIIEMBIM Opranu3zanuei, COOTBETCTBYIOIIUM TpeOOBaHUSAM
3aKOHO/IaTEIbCTBA. Bri6op NpeANPUIATHI-U3TOTOBUTEEH OIlaHKOB JIOKyMEHTOB

OCYHICCTBIIACTCA OpFaHHSaHHeﬁ CaMOCTOATEIIBHO.



2.2. C 1enplo opraHu3anuu y4yera OJaHKOB TOKYMEHTOB O KBaIH(UKauuu (CepTUPHUKATOB) MPH
pa3paboTke OyiaHKa JOKYMEHTa MPEIyCMOTPEHO HaJMYUe CEpUH M HOMEpa COOTBETCTBYIOIIETO
OnaHKa, KOTOpble BIIOCIEICTBUM OyAyT HWCHOJB30BATHCA JUIsI BHECEHUs CBEICHHH B
¢benepanbHy0 HHPOPMALMOHHYIO cucteMy «denepanbHblii peecTp CBEIeHHH 0 JOKyMeHTax 00
oOpazoBannu W (WiIM) O KBaTU(HKAIKMK, TOKYMEHTax 00 OOyYEeHHH», a TaKXe IO3BOJISAT
3¢ (}eKTUBHO HJEHTUGUIUPOBATh (DAKTHl BBIJAYM JOKYMEHTa O KBaJU(UKALUU JUILY,
3aBepUIMBIIEMY OOyUEHHUE.

2.3. Ilpu pa3paborke OJIAHKOB JIOKYMEHTOB (CEpTH(HMKATOB) HaJIMYUE CEPHUM U HOMEpa
COOTBETCTBYIOLIETO OJIaHKa HE MPeyCMOTPEHO.

3. O0mue npaBuIia 3aMoJHeHUs OJIAHKOB JOKYMEHTOB 0 KBaJiMpuKauumn
3.1. 3amosHeHue OyiaHKOB cepTUUKATOB (Hanmee - OJaHK JIOKyMEHTa) MPOU3BOJIUTCS C
MIOMOUIBI0 MOJYJIS 3alOojHEHHMs] M ydeTa. 3aloJIHEHHE OJIAaHKOB JOKYMEHTOB PYKOIHCHBIM
CIIOCOOOM HE MPOU3BOAUTCS.
3.2. Ilpu 3anonHeHnH OJaHKa JOKYMEHTA YKa3bIBalOTCS CIEAYIOIINE CBEICHUS:

opunmanpHoe HazBaHue OpraHu3alid B HMEHHUTEIbHOM TaJieXe, COINIACHO YCTaBy

Opranuzanuu;

PETUCTPALIIOHHBIN HOMEP 0 KHUTE PErMCTPALUU JOKYMEHTOB;

HauMEHOBaHHE ropoJia (HaCEeJIECHHOIo MMyHKTa), B KOTOPOM HaxoauTcst OpraHusarus;

JlaTa BblJaun JOKyMeHTa (B opmare XX.XX.XXXX.).
@daMunusg, WM, OTYECTBO HHOCTPAHHOTO TpaKIAHWHA 3alMCBIBAIOTCS MO  JIaHHBIM
HAIIMOHAJILHOTO NACIOpPTa B PYyCCKOS3bIYHON TPAHCKPHUIIIIUH.
3.3. bmaHk JIOKyMeHTa HOJNMCHIBaeTcs pykoBoauTesneM OpraHuzalyy, WHBIMU JIUIIAMU Ha
yemotpenue Opranuzanuu. [loanuce Ha JOKyMEHTaX MPOCTaBIISAETCS YEpHUJIAMH, MacCTOW WM
TYLIBIO YEPHOI0, CUHEro Wi ¢uoneroBoro usera. [loanucanue KOKyMEHTOB (haKCHMUIIBHOM
NoJANMChI0 He nomyckaercs. Ha mecte, orBegeHHoMm Juid nedat — «ML.IL», craBuTcs mewarts
Opranuzanumu.
bnank npunoxeHus (MpH HAJIMYUH) 3aMONHSAETCS HAa ycMoTpeHue OpraHu3alMyd U COJCPKHT
CBEIEHUS O HaMMEHOBAHWU O0Opa30BaTENBbHOM NPOTrpPaMMBbl, HAaUMEHOBAHHHM TIPUCBOCHHOU
KBaJMpUKAMKU (IpU HAJIWYMK), CPOKEe OOyYeHHus, Toje MOCTYIJIeHHs Ha OOydyeHHe, Tofe
OKOHYaHUs 00Y4YeHHSI.
3.4. JlyGnukatel BBLOAIOTCA JIMIAM, YTPAaTHBIIUM JOKYMEHTBI, IPHU YCJIOBUSAX HalIU4YMs B
Opranu3anuu BceX HEOOXOOUMBIX CBEACHUH O MPOXOXKACHUU [AaHHBIMHU JIUIIAMU OOYUYECHHS.
JyOnmukaTt BblmaeTcss Ha (aMWINIO, WMs, OTYECTBO, WACHTHUYHBIC TOMIUHHOMY JOKYMEHTA.
JlyOonmukaT BhIgaeTcsi Ha OJiaHKe, EHCTBYIOIIEM HAa MOMEHT Bblnaun AyOnukara. Ha mpyOmukare
JOKYMEHTa B 3aT0JIOBKE MO/ CJIOBAaMH «CEPTHU(PHUKAT» CTABUTCS IITAMII «TyOIHUKAT.

4. Y4uéTt u XxpaHeHue 0JIAHKOB JOKYMEHTOB
4.1. lnsa ydeTta BbIJIa4yu JOKYMEHTOB O KBIM(PUKAIMHM, WHBIX JIOKYMEHTOB B OpraHuzanuu
BEJIYTCSl KHUTH PETUCTPAIIMU BBIJAHHBIX JOKYMEHTOB (J1ajie€ - KHUTA PETUCTPALIHH ):
KHHTA PETHCTPAIH BBIJAYH CEPTU(PHUKATOB;
KHMIa perucTpalyy BblJa4l CIIPaBOK 00 00y4YeHUY;
KHHTa PETUCTPAIIUU BBIAYH TyOIMKATOB TIOKYMEHTOB.
4.2. B KHUTY perucTpaluuy BHOCATCS CIEAYIOUIUE TaHHbIE:



a) HAMMEHOBaHHUE TOKyMEHTa (TIpU HAJIUYUH);

0) HOMep OJlaHKa TOKyMeHTa (IIpY HaJIM4un);

B) MOPSIKOBBIN PErHMCTPALMOHHBIA HOMED;

I') AaTa BbIJauu JIOKYMEHTAa,

1) hbamMuiIus, UM, OTYECTBO JIMLIA, TOJIyYUBILIETO JAHHBIA JOKYMEHT;

€) JlaTa U HOMep MPOTOKOJIa aTTECTAlMOHHON KOMHCCHU (TIPY HAJIUYHH);

) MOJIKUCH JIMIIA, [TOJIyYUBILEr0 JOKYMEHT (€CIM JOKYMEHT BbIJaH JUYHO BBIIYCKHHUKY JINOO
0 JIOBEPEHHOCTH);

3) HOAMKCH CIELUANNCTA, BBIIABLIETO JOKYMEHT;

1) HAUMEHOBaHKE POTrpaMMbl (IIPU HAJIMYUN);

K) iepuoj o0ydeHus (Ipy HaJIU4Uu);

J1) HOMEp TPYIIIBI (MPY HAJTUYHH ),

M) HAUMEHOBAaHHUE OpPTaHU3aIMU-3aKa3unKa (MMPU HATHYNHN).

4.3. Knuru ans yuéra BBIAAHHBIX JOKYMEHTOB INPOIIHYPOBBIBAIOTCS, MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, U
XpaHATcs y pykoBoautenss OpraHuzanuu.

4.4. Ecnu Obla omyIieHa omrOKa B KHUTe perucTpanu (B€I10MOCTH) BbIIaYH IOKYMEHTOB, TO
MIOBTOPHO 3amuch He aenaercs. HeBepHO caenaHHas 3amuch KOPPEKTUPYETCS NMOCPEACTBOM
BIIMCBHIBAHUS PAZOM HOBOM 3amucu M BHECEHMs JOMOJIHUTENbHON 3amucu «VcrpaBieHHOMY
BepUTh». CTaBUTCS MOJIUCH U A€TaeTCsl paciin(pOBKa MOJIHCH.

4.5. VicnopueHHbIe NPH 3al0JIHEHUH OJIaHKU T0KYMEHTOB OJUIEKAT YHUUYTOXKEHUIO.

4.6. bnanku ceptudukaroB xpaHarca B OpraHuszaluy Kak JOKYMEHTbl CTPOTOM OTYETHOCTH U
YUMUTBHIBAIOTCS IO CIIELUAIIBHOMY PEECTPY.

5. 3akI0unTeIbHBIE MOJIOKEHUSI
5.1. Hacrosimee MooXKeHre BCTYNaeT B CHITY C JIAThl IPUHATHS U YTBEPXKICHHUS PYKOBOIUTEIIEM
00pa3oBaTebHON OpTaHU3AIHH.



