YTBEPKIAIO

Iupexrop OO0 «IIKOJIA CPEJIBI
BE3OITACHOCTHU 310POBbSI»
(HSE SCHOOL LLC)

«8» L . 2044 1

OJIOYKEHHE

' |
0 mopsiIKe pa3paboTKH, 3aM0JHeHHS, y9eTy, XpAHEHHIO H BbIIaYH
>
[IOKYMEHTOB 0 KBAJTA(HKALUH, HX yG/IHKATOB

r. Momkap-Ona

2024




1. OOuue moI0KeHUus

1.1. [onoxxenne pazpaboTaHo B cOOTBETCTBUU ¢ DenepanbHbIM 3aKOHOM Poccuiickoii
Oenepannu ot 29.12.2012 No 273-®3 «O6 o6pazoBanun B Poccuiickoit Denepamumny,
[Tpukazom MunuctepctBa npocpemieanss PO ot 27 utona 2022 r. N 629 “O0 yTBepKaeHUU
[Topsiaka opraHr3aluy U OCYIIECTBICHUS 00pa30BaTEIbHOM EATEILHOCTH 10 TOTIOJHUTEIEHBIM
o0mieo0pa3oBaTebHBIM MpOrpaMMamM’’, TMPUKa3oM MUHUCTEpCTBA 00pa3oBaHUS U HAyKU
Poccuiickoit ®eneparun ot 12.03.2015 Ne AK-608/06 «O HampaBJICHUH METOJIUYECKHX
peKOMeHJauii 1Mo pa3paboTKe, 3aloJIHEHHIO0, YYeTy U XPAaHEHHI0 JOKYMEHTOB O
KBUTH(UKALINNY, METOJUICCKUMHA PEKOMEHAAIUSIMHU 110 OpPTaHU3allii, UHBIMA HOPMAaTHUBHBIMU
aKTaMH.

1.2. Hacrosmee I[lonoxenue sBIsSeTCS JOKaJIbHBIM HOpPMAaTUBHBIM akToM OO0
«IIKOJIA CPEJIbl BE3OITACHOCTHU 3JIOPOBbs» (HSE SCHOOL LLC) (mamee —
Opranusaiys), periiaMeHTHPYET MOPSIIOK pa3paboTKH, 3al0IHEHHUS, YUeTa, CIIUCAHNUS, XPAaHCHUS
Y BbIJIa4U JOKYMEHTOB 00 00y4YeHUH, UX TyOJTUKATOB.

1.3. Hacrosimee Ilonoxkenue o00s13aTeNbHO Ui BBIOJHEHUS BCeMU pabOTHUKaMU
Opranuzanuu.

14. Hacrosmue I[lpaBuna, u3MeHeHHS W JOMOJHEHUS K HHUM MYyOIMKYIOTCS Ha
opUIaTIEHOM caiiTe B ”HPOPMAILIMOHHO-TEIEKOMMYHUKAIIMOHHOM ceTu «IHTepHET».

1.5. Opranuzanus BIpaBe BbIIaBaTh JHUIAM, OCBOMBIIUM 00pa3oBaTelbHbIE MPOTPAMMEBI
Y4yeOHOro IIeHTpa, JOKYMEHThl 00 oOyueHuH, Mo o0pa3ly U B TOpsJAKE, KOTOpbIE
YCTaHABIIMBAIOTCA CAMOCTOSTENBHO.

1.6. 3a BeITa4y JOKYMEHTOB 00 00y4YeHUHU M JyOJIMKATOB YKa3aHHBIX JOKYMEHTOB IUIaTa
HE B3UMAaeTCHl.

1.7. Opranuzanys UCHOJb3yeT ONAHKU JOKYMEHTOB, SIBISIOLIUXCS 3al[UIICHHON

noaurpaduyecKoi NpoayKIuen, npeanpusaTHsI-U3rOTOBUTEIIS.

2. 3anoJiHeHHe 0JJAHKOB J0KYMEHTOB 0 KBaIU (KA uu

2.1. Jlns 3amonHeHWS OJAHKOB JIOKYMEHTOB 00 OOYYEHHHM COCTaBIISCTCS CBOJIHAS
BEJIOMOCTb, cojepkamias ¢(aMuwink, HWMEHa M OT4yecTBa (B CTPOTOM COOTBETCTBUU C
NaclOpTHBIMU  JIaHHBIMH), OLIGHKM OOy4aroluxcst 10 TNpOoHWAEHHOM o00pa3oBaTeNbHOM
porpaMMe.

2.2. Tlpu 3anoigHEHWH OJAHKOB JOKYMEHTOB 00 OOY4YeHHWH HEOOXOIMMO YKa3bIBaTh

CJICYIOIINE CBEJICHUS:



e OpUIIMATIEHOE Ha3BaHUE YUeOHOro IEHTPa B UMEHUTEIBHOM Ma/IexKe;

¢ PETUCTPALIMOHHBIA HOMED 110 KHUTE PETUCTPALIMH JJOKYMEHTOB;

¢ HAUMEHOBAHKE TOPO/ia (HACEICHHOI0 MyHKTa), B KOTOPOM HaxoauTtcs Opranusarus;,

e IaTA BBIIAYU JIOKYMEHTA,

o haMuMsl, WMsI, OTYECTBO JIMIIA, 3aBEPIIMBIIECTO OOYYCHHE, MUIIECTCS IOJHOCTHIO B
MMEHUTEIIbHOM TaJie’)ke B COOTBETCTBUM C 3allMChI0 B TNACHOPTE WM JOKYMEHTE, €ro
3aMEHSIOIINM;

¢ HAMMEHOBAHHE MTPOTPAMMBI,

¢ CPOK OCBOCHUS ITPOTPAMMBEI;

¢ TICPUOJ] O0YUEHUSI.

2.3. brnank ngoxyMeHTa MOANUCHIBaeTCs pykoBoautenem OpraHuzaiuu, MOANUCH
MPOCTABISIETCS YEPHUIIAMH, NMAcCTOM WM TYIIbIO YEPHOTrO, CMHEr0 WIH (DHOJETOBOTO IIBETA.
[Tonnmucanue JOKYMEHTOB (paKCHMMUJIBLHOW MOAMKCHIO HE jJomyckaercs. Ha mecre, oTBeIecHHOM
st meyatu — «MLILy, craBuTcs neyats Opranu3anuu.

2.4. 3anonHenue u opopmieHHe OJIaHKOB MPOU3BOIUTCS YITOIHOMOYEHHBIM JTHIIOM.

2.5. bnank npunoxeHus (MpU HATUYUK) 3aMOJHSAETCS HAa ycMoTpeHue OpraHuzaluuu u
COJICPKUT CBEACHHS O HAMMEHOBAaHUHU 00Pa30BaTEIbHONM MPOTPaMMBI, CPOKE OOYICHHS.

3anosHeHne 0JaHKOB JOKYMEHTOB PYKOMMCHBIM CITOCOOOM HE PEKOMEHIYETCS.

brnanku JOKYMEHTOB 3amoONHSIOTCS TMEYaTHBIM CIOCOOOM C TIOMOIIBI0 TPUHTEPA,
mIpru(TOM YEPHOTO IBETA.

3anosiHeHHE OJIAHKOB JIOKYMEHTOB MOXKET TPOM3BOJUTHCA C TOMOIIBIO MOJIYJISI
3al0JIHEHUST M y4yeTa JOKYMEHTOB B ciydae BbIOOpa OpraHuzaiueil HCIoIb30BaHUs OJIAHKOB
JOKYyMEHTOB 00 O0Oy4YeHHH, SIBISIONIMXCSA 3allMIIEHHOW OT TMOMJENOK MOTUTrpadudecKon
IIPOYKLIHEH.

2.6. lyOnukaThl BBIJAIOTCS JIMIIAM, YTPATUBIIUM JIOKYMEHTBHI, B3aMEH JIOKYMCHTA,
COJIEpKAIIETO OITMOKH, OOHAPYKEHHBIE 00YUYAIOIUMHUCS TIOCJIE€ €T0 MOTyUeHHUs, TPU HAJTUINH B
Opranuzanuy BceX HeOOXOIUMBIX CBEIACHHM O MPOXO0XKIEHUH TaHHBIMU JTUIIAMHA O0YYCHHUS.

Jyonukar BblmaeTcs Ha (aMWIMIO, WMS, OTYECTBO, HUIACHTUYHBIC TOJUIMHHUKY
nokymenTa. [[yonmukar BeigaeTcst Ha OaHKe, NEWCTBYIOIIEM Ha MOMEHT BbIa4uu nyonukara. Ha

nyOnmuKaTe TOKyMEHTa B 3ar0JIOBOK Ha TUTYJIE CIIPaBa BBEPXY CTABHUTCS IITAMIT «TyOIHMKATY.



3. [Topsinok yyera H BbIIa4H JOKYMEHTOB 00 00y4eHHH, UX T1YOJIUKATOB

3.1. Jlns ydvera BBIJAYM JOKYMEHTOB OO0 OOYYCHHH BEIYTCS KHUTH PETHUCTpAIlUU
BBIJJAHHBIX JIOKYMEHTOB (BemomocTH) (mpuiokenue 1), (dopmar A-4, opueHTamus -
aTbO0OMHas).

B kxHure ykasbiBaercs:

« ®UO;

¢ HANMCHOBAHKE OJIAHKA;

¢ HOMEp OJIaHKa JOKYMEHTA;

e JaTa ¥ HOMEP MPHUKa3a O 3aYHCIICHUN;

e JaTa ¥ HOMEP NpUKa3a 00 OTYHUCICHUH;

o TIOPSKOBBIN PETUCTPAIIIOHHBINA HOMED;

o JIaTa BBIJAYH;

o ITOJIMTUCH JIMIIA, BBIJABILIETO TOKYMEHT;

o ITOJIMTUCH JIMIIA, TIOJTYYMBIIETO JOKYMEHT.

3.2. Knuru perucrpanuu (BEIOMOCTH) HPOHYMEPOBBIBAIOTCS, MPOIIHYPOBBIBACTCS M
cKperisiercs: neyarbio OpraHu3aiui ¢ yKa3aHHEM KOJMYECTBA JIMCTOB B HEH M XPaHUTCS Kak
JOKYMEHT CTPOTOW OTYETHOCTH.

3.3. JokymeHT 00 o0Oy4eHHWHM BBIIa€TCSA JIMILY, 3aBEPIIUBIIEMY OOydYeHUE
10 KOHKPETHOI 00pa3oBaTeIbHON MporpaMMe U YCIIEUIHO MPOIIEIIeMy UTOTOBYIO aTTECTAIUI0
Ha OCHOBaHHUH PEIICHUS aTTECTallMOHHONW KOMHUCCHH.

3.4. Nnsa ydera BbIaYM yONHMKAaTOB JIOKYMEHTOB BENETCS KHHTa pPErucTpanuu
JTyOJTMKATOB IOKYMEHTOB.

3.5. JlokyMeHT 00 00ydeHuu (IyOauKaT) BbIIaeTCsl 00ydaroneMycst:

® TUYHO;

® IpyroMy JIMILy 10 3aBEPEHHOM B YCTAaHOBJICHHOM IOPSIKE TOBEPEHHOCTH;

® 10 3asBJICHUIO 00YYaIOIIEToCs Yepe3 OMepaTopOB MOYTOBOW CBS3H OOIIETo MOJIB30BAHUS
3aKa3HBIM ITOYTOBBIM OTIPABJICHUEM C YBEOMIICHHEM O BPYUYCHHUH.

VYBenomiieHHE O BpPYYEHHM XpPaHUTCS BMECTE C BEJOMOCTBIO BBIAAYU JOKYMEHTOB

TPYIIIBL, TJIE€ YYUIICS 00ydaroLIHiics.

4. Cnucanue AOKYMECHTOB, XpaHCHUEC 6JIaHKOB, YHUYTOKCHUEC UCTIOPYCHHDBIX

0JIAaHKOB

4.1. VicnopueHHbIE IPH 3ar0JIHEHUH OJIAaHKU JTOKYMEHTOB OJUIEKAT YHUUYTOXKEHUIO.



4.2. brmanku JOKyMEHTOB XpaHsarcs B OpraHu3zanuy Kak JOKYMEHTBI CTPOTOM
OTYETHOCTH.

4.3. Choucanue J[JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH TMPOM3BOIUTCA KOMHCCHEH,
YTBEpP)KJICHHOH pykoBoauTesieM Opranuzanu.

PesynpTathl paboThl KOMHCCHHU, T.€. aKT O CHHCAHHUU OJIAHKOB CTPOrOdl OTYETHOCTH
YTBEP)KIAIOTCS JIOKAJIBHBIM HOPMAaTHBHBIM akToM Opranuzaiu.

4.4. Cnucanue npoucxoIUT OJIMH pa3 B KBapTal:

e O BBIJAaHHBIX JTOKYMEHTaxX, IpU YCIOBUU HAJINYMs B BEAOMOCTH BbIJAa4U JOKYMEHTOB
OTMETKH O TOJIY4YEHUH JIOKYMEHTA;

¢ 00 WCIOpYECHHBIX ONaHKaX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX VYKa3bIBaIOTCS HOMeEpa
¥ CEpHH UCTIOPUYCHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB, KOJMUYECTBO M J]aTa UX YHUUTOXKCHHUS.

45. K akty o cnucaHuu OJaHKOB CTPOrOM OTUYETHOCTH IPUKJIAJBIBAIOTCA KOMUU
BEZIOMOCTEH BbIJauU JOKYMEHTOB M aKThl 00 YHHYTOKEHHM JIOKYyMEHTOB CTPOIOil OTYETHOCTH
(pu HAJIMYKH).

4.6. VicnopueHHbIE MPH 3arOJIHEHUH OJIAHKH JTOKYMEHTOB O KBaTM(PHUKAIWU TOMIEKAT
3aME€HEe W BO3BPAIAIOTCA OTBETCTBEHHOMY JIMIy KaK JOKYMEHTBhI CTPOTOM OTYETHOCTH, JUIs
3aMeHbl. [Ipu 3TOM coxpaHsieTcs MpeKHUI MOPsIKOBBIA PEerucTpallMOHHbIM HOMEp JOKYMEHTa U
JlaTa ero BBIIAYH.

4.7. UcnopyeHHble OJIaHKM JOKYMEHTOB YHHUYTOXAIOTCS B YCTAHOBJIIEHHOM MOpSJKE Ha
OCHOBAHMU aKTa 00 YHUUTOKEHUH TOKYMEHTOB.

4.8. Homepa u cepu (Ipy1 HaJIMYUH) UCTIOPUEHHBIX OJIAaHKOB JOKYMEHTOB BBIPE3AIOTCS U
HaKJIEUBAIOTCS Ha OTIENbHBIN JIACT Oymary, KOTOPBIii MpUjIaraeTcs

K aKTy 00 YHUYTOKCHHUU JOKYMCHTOB CTpOFOI\/JI OTYCTHOCTH.

5. 3aka0unTebHbIE MOJI0KEHHUS

5.1. Bce wu3sMeHeHMss W JOMOJHEHUs K HacTosmeMmy [lolmo)KeHHWI0 BHOCSTCS B
COOTBETCTBMM C HOPMATHMBHBIMU aKTaMH OpPraHOB HCIHOJHUTEIbHOM Biactu Poccuiickoit
®denepannn, periiaMeHTUPYIONTUMU MTPOBEACHUE YUeOHOTO TIpoliecca.

5.2. V3MeHeHue U IOMOJHEHHE, MPUHATHE HacTosmero [lomoxkeHus B HOBOW penakiuu

MMPOU3BOIAATCH IO PCHICHUTIO PYKOBOJUTCIIA OpFaHI/ISaI_II/II/I.
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[Tpunoxenue 2

KHUT A
Perucrpanum BbI1a41 JOKYMEHTOB 00 00y4eHUM

Hauaino

OxoHuaHue

Ha JIACTax



Kypnan

[Tpunoxenue 3

IoramecHus HCIIOPYCHHBIX 0J1aHKOB MTOT'OBBIX JAOKYMCHTOB 00 O6y‘leHI/II/I

(Hazsanue opearnuzayuu)
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HOMEp OnaHka
JTOKYMEHTA
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nara
CIIMCAHUSA
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[Ipunoxenue 4

KHHUI'A BBIJIAYHM CITPABOK
Ne [ara Bp11aun Howmep cnipaBku ®.1.0. IToanuce,
n/m MTOJTYYUBIIETO
CIPaBKY

SHEI RN L




