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1. O0mue moJioKeHus

1.1. Hactosmee Ilonoxenue pazpabotaHo B cooTBeTcTBHE ¢ DefepanbHBEIM 3aKOHOM No
273-®3 «O6 obpasosanuu B Poccuiickoiit eneparuny», [Ipukazom MunucTepcTBa 06pa30BaHHS U
Hayku Poccmiickoii @enepammm Ne 292 «O6 yrBepxkaenmm [lopsaka Oprasu3alidd U
OCYIIECTBIICHHS 00pa30BaTeNbHOM JesTENEHOCTH IT0 OCHOBHBIM IIpOrpaMMamM IpodecCHOHAIBHOTO
oOyuenus», [Ipukazom MunncTepeTBa 06pa3oBanus u Haykd Poccuiickoit @eneparmu Ne 499 «06
YTBep)KIACHHUU llopsaka OpraHu3amMyd W OCYIIECTBIEHHS O00pPa30BaTENbHOH MESTEIBHOCTH II0
AOTIONHUTEIBHEIM  MPOPECCHOHANBHBIM  INPOrpaMMamM), WMHHBIMH HOPMATHBHBIMH  aKTaMu
Poccniicko#t @exnepanum, Yerasom AHO YMII ITIO «Cratyc» (danee — Opzanuzayus) ¢ LeIbo
YIOPSAAOYUBaHES Pa00TEI C JOKYMEHTAMH CTPOT0H OTYETHOCTH.

1.2. llomoxenue ompenenser (OPMBI IOKYMEHTOB yCTAHOBJIEHHOro o0pasma o
MpopecCHOHATEHOM 00y4eHUH U yPOBHE KBATU(DHUKAIAH, O JONOIHATEILHOM IPO(hECCHOHATBHOM
oOpa3oBaHWW, & TaKKe MOPSINOK H3TOTOBICHHS, 3allONHEHHSA, BBIAYA ¥ XPAHEHHS
COOTBETCTBYIOIIUX OJIAHKOB JOKYMEHTOB.

1.3. llonmoxenue sBsgeTcs JTOKATBHBIM akToM OpraHd3amid, YTBEPXKICHO IIpOTOKOIOM
obmero cobpanus yupenwrened OpraHu3almy, €ro AelCTBHE paclpocTpaHsSeTcs Ha BCeX
paboTHHKOB U obyqaromuxcs B Opranu3anuy.

1.4. OO0mee pyKOBOACTBO W OTBETCTBEHHOCTH 3a NPHOOPETEHHE, 3aIlONTHEHHE, BELOAYY U
XpaHEHHE COOTBETCTBYIOIIUX OTAaHKOB JIOKYMEHTOB Bo3iaraercs Ha J{upexTopa Opranu3aiuy.

2. ®opma NOKYMEHTA ¥ MOPAI0K NPHOOpeTeHHs

2.1. Opranu3anus caMOCTOSTEIBHO OIpENeIseT 00BEM, CPOKH H3TOTOBICHHS COIVIACHO
KOJIMJIECTBY 00y4aromuxcs U NpruodpeTaeMbIX GIaHKOB:

- CaMOCTOSATENbHO M3TOTABIIHBAET OJIaHKM JOKYMEHTOB C TTOMOINBIO MOZYJIS 3aI0OIHEHHS U
yueTa;

- 3aKa3bIBAET IPEANPUATHIO - H3TOTOBUTEIIIO,

- IOKYIIa€T rOTOBEIC OJIaHKH.

2.2. @opMBI yKa3aHHBIX JOKYMEHTOB yTBepikaaroTcs [IpukasoM JupekTopa.

2.3. Opranusanus B COOTBETCTBHH C JIMIeH3Wedl Ha OCymIeCTBIECHHME 00pa30BATEIHLHOMN
AESATEIBHOCTH BBIACT 00yYaroImuMCesl, yCIEITHO TPOIIEAIIAM HTOTOBYIO aTTECTALHIO:

II0 IporpamMMaM Mpo(ECCHOHAIBHOIO 00y4EeHUS - CBHAETENBCTBO O Mpodeccun pabodero,
JOJDKHOCTH CITYKaImero;

10 NOIOJHHUTEIBHBIM IPO(ECCHOHAIBHBIM NIPOrpaMMaM - YIOCTOBEPEHHE O IIOBBIIIEHUH
KBaJIM(DUKAIMHE, JMILUIOM O IMPo(heCCHOHAIBHOM IEPEIOATOTOBKE.

2.4, JlyOnuKaThl JOKYMEHTOB BBIIAIOTCS B3aMEH yTPAUYEHHBIX JOKYMEHTOB.

3. 3anoHeHNE GJIAHKOB JOKYMEHTOB

3.1. biasku JOKyMEHTOB O(QOpPMISIOTCS crenuanucTaMu OpraHu3alid, 0TBETCTBEHHBIMHU
3a OpraHu3aluio y49eOHOro Iporecca.

3.2. bnaHKH [JOKYMEHTOB O HpO(EeCcCHOHATLHOM OOY4E€HHH, O [IOMIONHHUTEIHLHOM
MPOQECCHOHATILHOM O00pa30BaHMM, 3AMOIHSIOTCS HAa PYCCKOM S3BIKE IMEYATHBEIM CIIOCOGOM C
MCII0B30BaHHEeM NpuHTepa mpudrom Times New Roman geproro 1sera pasmepa 11 myHKTOB C
OZWHAPHBIM MEKCTPOYHBIM HHTEPBANIOM. lIpy HEOOXOIMMOCTH JOIMyCKACTCs YBEIUUYEHHE PasMepa
110 20 IIyHKTOB WM YMEHBINEHHE 10 6 IIyHKTOB.

3.3. baHKH JOKYMEHTOB 3aBEPSIOTCS IedaThio Opranmzanui Win ed (hHImaIoM Ha MECTe,
OTBEEHHOM Jjisi medatd — «M.IL». OrtHck medatw nommkeH OBITH SICHBIM, YETKHM H JIETKO
YUTAEMBIM.

3.4. Iloanucu mpencenaTens KOMHCCHH, 3aMECTHTENS qupekTopa mo YMP, pykoBommTes
¢ummana OpraHusanyy, B JOKyMEHTAX IPOCTABISIOTCS YEPHIIAMH, TACTOM MIH TYIIBIO YEPHOTO,
CHHET0 WK (PHOJIETOBOTO IIBETA ¢ MOCIEAYIOIEeH uX pacimubpoBKoi (MHEIAATE, haMUIHs).

llogmicanue OnaHka NOKyMeHTa (DaKCHMMIBHON IIOMIMACHIO HE AOMycKaeTcs. B ciydae
BPEMCHHOT'O OTCYTCTBHSA 3aMECTUTEINS TUPEeKTOpa o ¥YMP, pykoBoautens bmmana Opranuzanyun
AOKYMEHT IIOJANHCHIBACTCSA JIMLIOM, UCIIOJHSIOMIMM 00s38HHOCTH 3aMECTUTENS aupekTopa no YMP,



pyKoBozuTens (uiuana, Ha ocHoBanuH IIpukasa aupekropa OpraHusanuy W/WIM TOBEPEHHOCTH.
IIpy sTOM mepex cnoBamMH «3aMecTHTENb AupekTopa mo YMP», «PyKOBOZHTENb (GuiHaiay
COKpAaICHHE «H.0.%» WK BEPTUKAIbHAS Y€PTa HE JOIIyCKAETCs.

3.5. Ilocne 3amonHeHHs ONAHKHA JTOKYMEHTOB TINATENBHO IPOBEPSIOTCS HA TOYHOCTH H
0€30mHO0YHOCTE BHECEHHBIX B HETO 3amAce. JJOKYMEHT, COCTABICHHBI ¢ OIIHMOKAMHM, CUATACTCS
HCIIOPYEHHBIM H IIOJIJICIKAT 3aMEHE.

3.6. McriopuenHEIe IpH 3a0IHEHHH OJaHKH JOKYMEHTOB CIMCHIBAIOTCS H YHHITOKAIOTCS B
YCTaHOBIIEHHOM ITOPSIZIKE.

4. Beigaga, ydeT 1 XxpaHeHHe GJIAHKOB JOKYMEHTOB

4.1. [lna ydera GnaHKoOB MOKYMEHTOB YCTAaHOBIEHHOro obpasma B OpraHusaimu BEIyTCH
CIICHAAIbHBIC KHUTH (KHUIH PETUMCTPALiK), B KOTOPhIE 3aHOCATCS CIICIYIOIINE JAHHBIE!

- HOMEp YUYETHOHU 3allHCH;

- AaTa IoJaydeHus (IpuobdpeTeHue, U3roTOBJICHHE) OIIaHKOB;

- Ha3BaHUE JOKYMEHTa yCTaHOBJIEHHOT0 00pasiia;

- KOJIMYECTBO IOJYUYEHHBIX OJIaHKOB;

- (DaMHITHSL, MM, OTYECTBO ¥ JOJDKHOCTD II0TydaTelis;

- IIOJIIIHACH MOJYYUBIIETO ¢ pacimA()poOBKOM;

- KOJINYECTBO BBIIAHHLIX OTaHKOB,

- OCTaTOK;

- IOAKCE OTBETCTBEHHOTO JIUIIA.

4.2. brask, WCIIOPYCHHBIC IIPH 3AMOIHEHWH, MMOJJIEKAT CIHCAHMIO W YHUITOXKEHHIO TIO
PEIICHHIO CO3[aBaeMOX KOMHCCHH IIOJ IIpeficeNaTenbeTBOM JupekTopa oprarmsanmu. KoMuccus
COCTaBIIAET aKT. B akTe yKa3eIBaeTCs KOMMIECTBO (YHUCIOM M IIPOIMCHI0) M HOMEPA YHHUTOKAEMBIX
OJIaHKOB.

4.3. Jlns perucTpamuy BBIIaBaeMBIX JOKyMeHTOB B Opramusamum BeayTcs JKypHAIbL
PErUCTpalviy JOKYMEHTOB O KBaIH(DHKAI[HH, B KOTOPEIE 3aHOCITC CIEAYIOIINE JaHHEIE:

a) IIOPSIAKOBEIM HOMED;

0) hamumHs, UM ¥ OTYECTBO JIUIIA, CIIYIIATeIs,

B) HOMED IIPOTOKOJIA;

I') HOMEP JOKYMEHTa 0 KBATH(DHKALAH,

Il) J1aTa BBIIAYH;

€) HaUMEHOBAHHE OPraHHU3allHH,

) haMuIAs, AMs, OTIECTBO IIOTYIHUBIIETO JOKYMEHT O KBATU(UKAIHN;

3) IOJMKCH IIOJIYYMBIIEr0 JOKYMEHT O KBATH(HMKAHMHA (FOPHUIAYECKAE JIHIA);

W) TIOJIIHCH (PHU3HYECKOrO JIUIA;

K) [laHHBIC O BRIZIaUe AyO/IHKATA.

4.4. Xypramel perucTpanuy JOKYMEHTOB O KBAIA(HKAWM IIPOIIHYPOBHIBAIOTCH,
IPOHYMEPOBBIBAIOTCS, CKPEIIAIOTCS NedaThio OpraHu3aiy ¥ XPaHITCs KaK JOKYMEHTEI CTPOroi
OTYETHOCTH,

4.5. Jlumam, He TPOINEAIIHM HTOTOBOM AaTTECTAllMH WM MMOMYYUBIOMM Ha HTOT'OBOH
ATTECTAllHH HCYIOBIIETBOPUTEIBHBIC PE3YIIbTAThI, 4 TAKKe JIMIaM, OCBOMBIIMM YacTh IPOrPAMMEI U
(wma) oTarcieHHsM 13 Opranu3aiiin, BEIIAETCs CIpaBKka 00 00yIeHu .

4.6. 3a BBIIauy JOKYMEHTOB 00 OOyUeHWH M AyOIMKATOB YKA3aHHBIX JOKYMEHTOB ILIATa He
B3UMaeTCH.

HupexTop A.T.byxan

3amecTtuTens qupekropa mo OITB 10.C.3apounniera



