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IHOJIOKEHHME 110 3AITOJIHEHHIO YYETY U XPAHEHUIO BJIAHKOB
JOKYMEHTOB 110 JOIIOJIHUTEJIBHOMY OBPA30OBAHUIO

1.001mme noj1okeHus

1.1. Hacrosmiee MONOXECHUE TO 3aMOJHCHHUIO, YUETYy U XPAHCHUIO OJAHKOB JOKYMEHTOB O
kBanmudukanun (mamee Ilomoxxkenne) B OO0 «YCTA» (manee - Opranu3zanus) pa3paboTaHO B
COOTBETCTBHH C:

- DenepanbHbIM 3aKOHOM OT 29 nmekadpst 2012r Ne273 «O6 oOpazoBanum B Poccuiickoi
denepauuny;

- [Ipukazom MuHucTepcTBa HAyKH U BhIcHIero oopazoBanusi Poccuun ot 24 mapra 2025 roma Ne
266 «OO6 yrBepxkacHnn [lopsaka opraHu3aui U OCYIIECTBICHUST 00pa30BaTEIIBHON NEATSIILHOCTH TI0
JOTIOTHUTEIBHBIM TPO(ECCHOHATIBHBIM MTPOrPaMMaM»;

- MeroauueckumMu pexkoMeHAauusMH MuHKcTepcTBa 00pa3oBaHus M Hayku Poccuiickoit
Qenepanii 1O OpPraHM3allUd M OCYIIECTBICHHIO  0Opa30BaTENbHOM  JEATENBHOCTH IO
JOTIOTHUTEIBHBIM MPO(HECCHOHATBHBIM MMPOTPAMMaM;

- [lucekmom MunucrepcTBa o6pa3oBanus u Hayku Poccuiickoit @eneparuu ot 21 despansa 2014
r. Ne AK-316/06 «O HampaBieHHH peKOMEHIAIWIT ¢ MPUIOKEHUEM «METOINYIeCKUX PEKOMEH AN
o pa3zpaboTKe, 3aM0JHEHUIO, YUETY U XpaHEHHIO OJJaHKOB TOKYMEHTOB O KBATH(DHUKAIIUN.

1.2. JIumam, yCHEIIHO OCBOMBIIMM COOTBETCTBYIOIIYIO JOIMOJHUTEIBHYIO MPOPECCHOHATHHYIO
MpOrpaMMy TIOBBIINIEHUS KBaNU(UKAIMU U TMPOIIEIIINM HUTOTOBYIO aTTECTAlMI0, BbBIIAETCA
YI0CTOBEPEHHUE O MOBBIIICHUN KBATH(PUKAIINHN.

JlumaMm, yCHemHO OCBOMBIIMM COOTBETCTBYIOIIYIO JOMOJHUTEIBHYIO MPOo(ecCHOHAIBHYIO
nporpamMmy mpohecCHOHATBHON MEePernoAroTOBKM M MPOIIEIIINM HUTOTOBYIO aTTECTAIMIO, BBIIACTCS
JUTUIOM PO EeCCHOHANTBHON EPENOATOTOBKH.

JluniaM, yCHEeNIHO OCBOMBIIUM COOTBETCTBYIOIIYIO OCHOBHYIO TporpamMmy NpodeccHoHaIbHOTO
o0Oy4YeHHUsl ¥ MPOLISAIIUM UTOTOBYIO aTTECTAIINIO, BBIJAETCS CBUAETEILCTBO O Mpodeccuu padouero,
JOJKHOCTH CITY>Kallero.

1.3. VkazaHHble JOKYMEHTHI BBIIAIOTCA Ha OlaHkKax, oOpaszer; KOTOPOTo CaMOCTOSTENbHO
ycTanaBnuBaetcs OpraHuzaimei.

2.Pa3pa6oTKa 0,1aHKOB JOKYMEHTOB 0 KBATU(UKAIUH

2.1. Pa3paboTkoil OJaHKOB JOKYMEHTOB, SBIISIOLIMXCS 3alIUIIEHHON mnoaurpaduueckon
MPOJAYKIIMEN B COOTBETCTBHUH C TPeOOBAaHUSIMH JEHCTBYIOIIETO 3aKOHOJATeIbCcTBa B Poccuiickoit
@denepauny, 3aHUMArOTCA npeanpusatus — usrorosutenu, auneHsuatsl ®CTIK Poccun u OHC
Poccun.

[IpennpusATHAMHU-U3TOTOBUTEISIMA MOKET OCYIIECTBIISATHCS M3TOTOBJICHHE YHU(PUIMPOBAHHBIX
(dbopM OJTaHKOB TOKYMEHTOB C JIONIOJHUTENbHBIM MEPEYHEM OTIMUUTENbHBIX 3aIIUTHBIX IPU3HAKOB 110
ACKHU3aM, NpeAocTaBisieMbiM OpraHuszanueld, COOTBETCTBYIOIIUM TPeOOBAHUSM 3aKOHOJATEIbCTBA.
Boibop npeanpusituii-usroroButeneil  OJaHKOB JOKYMEHTOB ocyluecTBisieTcss OpraHuzaruei
CaMOCTOSITEIILHO.

2.2. C uenpio OpraHM3allMu ydeTa OJIAHKOB JOKYMEHTOB, NpH pa3paboTke OjlaHKa JOKYMEHTa
IIPEIYyCMOTPEHO HAJMUUE CEPHH U HOMEPA COOTBETCTBYIOILET0 OJaHKa, KOTOPbIE BIOCIEACTBUU OYIyT
UCIIONIb30BaThCA JJII BHeceHUst cBeAeHUd B DenepanbHyl0 HHYOPMAMOHHYIO CHCTEMY
«®DenepanbHBIl peecTp CBEIEHUH O JOKyMeHTax 00 oOpa3oBaHuM W (WIKM) O KBaJIM(HKalUH,



JTOKyMEHTaX 00 OOy4eHHH», a TakKe IMO3BOJUT A((PEKTUBHO HMAECHTU(OUIHMPOBATH (DAKTHI BBITAYH
JOKYMEHTa O KBaJH(PHUKAIIUH JIUITY, 3aBEPLIMBIIEMY 00yUCHHE.

3.00mue npaBu/a 3an0JJHeHUS 0JJAHKOB IOKYMEHTOB 0 KBAJTH(PUKALUT

3.1. 3anonHeHue OJIAHKOB YyJIOCTOBEPEHHH O TMOBBIEHUN KBaJIU(UKALUKM, JAUIIIOMOB
npo¢eCCHOHATLHON TOATOTOBKU M CBHJIECTEILCTB O mpodeccuu pabouero, MTOHKHOCTU CIIYKaIllero,
(nanee - OMaHK JOKYMEHTA) NMPOU3BOAMTCS C MOMOIIBIO MOAYJS 3alOJHEHUS M yuyeTa. 3alojHEHue
OJIaHKOB JJOKYMEHTOB PYKOITMCHBIM CIIOCOOOM HE TIPOU3BOIUTCH.

3.2. Ilpu 3anonHeHnu OJaHKa JOKYMEHTA YKa3bIBAIOTCS CIEAYIOIINE CBEICHUS:

- ojuunuanbHoe HazBaHue OpraHuzalMid B HMMEHUTEIBHOM IaJeKe, COIJIACHO YCTaBy
Opranuzanuu;

- PErUCTPaLMOHHBIM HOMEP 110 KHUT'€ PETUCTPALIMU IOKYMEHTOB;

- HAUMEHOBaHME ropoia (HaCeJIEHHOro MyHKTa), B KOTOPOM Haxoautcs OpraHuszanus;

- JaTa BBIJA4M JTIOKyMEHTa (B (hopMaTe XX.XX.XXXX.);

- (haMunus, ML U OTYECTBO OOYUMBILETOCs (IUIIETCS MOJHOCTBIO B UMEHUTEIBHOM IaJEKE B
COOTBETCTBHH C 3alIMChIO B MACIIOPTE WIN JOKYMEHTE, €r0 3aMEHSIIOIIEM).

@daMunus, HMA, OTYECTBO HHOCTPAHHOIO TIpaKAAHWHA 3alMCBIBAIOTCS IO  JIaHHBIM
HAIMOHAJILHOTO [aCIOPTa B PYCCKOSI3bIYHON TPAHCKPUIILIUHU.

3.3. byaHk JI0KyMeHTa NOJNMCHIBaeTCs pykoBoauTeneM OpraHu3aluy, UHBIMU JIMLIIAMH Ha
ycmotpenue Opranuzanuu. [loanuce Ha JOKyMEHTaxX MpOCTaBIIsAETCS YEPHUIAMHU, TACTON WM TYIIbBIO
YepHOro, CUHEero Wiy ¢uosneroBoro npera. Ilognucanue OKyMEHTOB (PaKCUMHIIBHOW MOJANUCHIO HE
nomnyckaercsi. Ha mecte, otBereHHOM 1715 medatu — «M.IL», craBuTcs nedars Opranuzanuu.

bnank npunoxeHus (MpU HaJIM4YUM) 3aMOJHSAETCA Ha ycMoTpeHue OpraHu3alud U COIEPIKUT
CBEJCHMS O HaMMEHOBAaHMU OOpa30BaTENbHOM MporpamMMmbl, HAMMEHOBAaHUU IPHUCBOCHHOMU
KBaJIM(pUKAIMK (IpU HAJMYKHU), CPOKE OOydeHUs], roJie MOCTYIUIEHUS! Ha 00ydeHue, rojie OKOHYaHUS
o0ydeHusl.

3.4. JlyOGnukaTsl BBIJAIOTCA JIMLAM, YTPAaTUBILUM JIOKYMEHTBI, IIPH YCJIOBUM Halu4uus B
Opranu3zanuu Bcex He0OXOAMMBIX CBEIEHUN O MPOXO0XK/IEHUHU JaHHBIMU JIMIIaMU 00y4yeHus. Jlyomukat
BbIJIaeTCA Ha (haMHUIIMIO, UMsI, OTUYECTBO, UIEHTHYHBIE TOJUIMHHUKY JTOKyMeHTa. J[yOmukaT BblAaeTcs
Ha OyiaHKe, JEHCTBYIONEM Ha MOMEHT Bblaun ayonukara. Ha mybnukaTe JOKyMEHTa B 3aroJIOBKE O]
CIIOBAMHU «YJOCTOBEPEHUEY, «IUIIIOM», CTABUTCS IITAMII «1yOJIHKaAT».

4. Y4éT n XxpaHeHue 0J1aHKOB JOKYMEHTOB

4.1. JIns ydera BbIIayd JIOKyYMEHTOB O KBaJM(UKAIMKM, MHBIX JTOKYyMEHTOB B OpraHusanuu
BEAYTCs] KHUTH PETUCTPAIH BbIIAHHBIX JOKYMEHTOB (Jjajiee - KHUTa PEruCcTpalun):

- KHUTa PETUCTPALlMU BbIIa4H YAOCTOBEPEHUH O MOBBIIIECHIH KBATH(PUKALIUY;

- KHUTa PETUCTPAIMU BbIJJaul CEPTU(PHUKATOB,;

- KHUTa PETUCTPALIMU BbIJIa4M CIIPaBOK 00 00yUYeHUH;

- KHUTa PerUCTpalIiM BblJIaul AyOJIUKAaTOB JJOKYMEHTOB.

4.2. B KHUATY perucTpanuu BHOCSATCS CIEIYIONIIe TaHHbIE:

a) HaMEHOBaHME JIOKyMEHTa (IIPU HAIUYHHN);

0) HoMmep OnaHKa JOKyMeHTa (IIpH HAJU4UHN);

B) MOPSAIKOBBIN PErUCTPALMOHHBINA HOMED;

I) JaTa BblAAuu JOKYMEHTA;

1) hamMuIus, UM, OTYECTBO JIMIIA, ITOJTYUYHUBIIETO JaHHBIM JOKYMEHT;

€) laTa U HOMep IIPOTOKOJIa aTTECTAllMOHHON KOMHCCUH (TIpY HATUYUH);

) TOAIUCH JIMIA, MOJYYUBIIETO0 JOKYMEHT (€CIM JOKYMEHT BBIAAH JIMYHO BBITYCKHUKY JIHOO
10 IOBEPEHHOCTH);

3) HOJMUCH CIEUANNCTA, BBIJIABIIETO JOKYMEHT;

1) HAUMEHOBaHUE MPOrpamMMmbl (MpU HAJIUYHH);

K) Tiepuoj o0y4ueHus (Ipy HATUYIHHN );

J1) HOMEp Tpynibl (Ipy HATUYHUH);



M) HAUMEHOBAaHHE OpTraHU3aIMU-3aKa3urKa (MPU HATHYUHN).

4.3. Kauru ans yuéra BBIIAHHBIX JJOKYMEHTOB INPOLIHYPOBBIBAIOTCS, IPOHYMEPOBBIBAIOTCS, U
XpaHsTes y pykoBoautens Opranuzaium.

4.4. Ecnu Oblia omyieHa omuOKa B KHUTe PErucTpaluny (BeIOMOCTH) BbIIaYi JOKYMEHTOB, TO
IIOBTOPHO 3amuch He Jenaercs. HeBepHO chenaHHas 3amuch KOPPEKTUPYETCS IOCPEIACTBOM
BIIMCHIBAHUS PAJOM HOBOM 3allMCU M BHECEHMs JIONOJIHUTENbHON 3anucu «VcrpaBieHHOMY BEPUTHY.
CraBuTcs NOJIKCH U JienaeTcs paciin(ppoBKa NOIHCH.

4.5. VicnopueHHbIE TIPH 3ar0JIHEHUH OJIAHKU JTOKYMEHTOB MOJUIEXKAT YHUUYTOXKEHUIO.

4.6. bnaHkM yJOCTOBEPEHHUH O NOBBILIEHUMM KBalU(UKALUUM W cepTU(UKATBI XpaHATCA B
Opranu3zanuy Kak JOKyMEHTbI CTPOIOi OTUETHOCTU M YUUTBIBAIOTCA 110 CIIELUATIBHOMY PEECTPY.

5. 3aka0unTENbHbIE MOJIOKEHHS
5.1. Hacrosiiiee mojioKeHne BCTYIAET B CHILY C JaThl IIPHHSTUS U YTBEPXKACHHS PyKOBOAUTEIEM
00pa3oBaTeNbHON OPTaHU3AIIH.



