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1. O01mHe mMoJI0KEeHu A

1.1. TlonoxeHue MmO NOPUOOPETEHHIO, YYETy, MOPSAKY BbIAAUM, XPAHEHHIO U CIHCAHUIO
JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHMU M (WJIM) O KBamu(UKALUK, JOKYMEHTOB 00 oOyuyeHuu (manee —
[Tonoxxenue) ompenenser NpuUOOpEeTEeHHE, YYET, MOPSAOK BbIIAYM, XPAHEHHE W CIHCAaHUE
nokymeHToB B OOmectBe ¢ orpanmdeHHoil orBercTBeHHOCThI0O «TEXHAJIAIKA» (00O
«TEXHAJIAJIKA»).

Hcnonp3oBaHue OJIaHKOB, SBJSIOUIMXCSA 3alIUIICHHONW OT MOAJENOK Monurpaduueckoi
MPOAYKIMEH, IO3BOJISIET: OOJErYuTh MPOLECC MNOATBEPKACHUS IOJIMHHOCTU IOJIyYE€HHOMN
KBaJTM(HUKAIIMA KOHKPETHBIM JIMIIOM pabOTOAaTEeNsIMU, KQJAPOBBIMH CIy)XO0aMu U 1p., SKOHOMUTh
OroKeThl 00pa30BaTeNbHBIX OPraHU3allHi; YCTAHOBUTH MOJJIMHHOCTh U3TOTOBIEHHOTO OJIaHKa B
CBSI3U CO CTPOTOM OTYETHOCTHIO MPEANPHUATHI-U3TOTOBUTENCH TIepe]] TUIEH3UPYIOIUM OPTraHoM,
YTO MHHUMH3UPYET BBIMYCK (ANBIIMBBIX OJIAHKOB HEIOOPOCOBECTHBIMH XO3SIHCTBYIOIIUMHU
cyOBeKTamu.

Boibop  mpennpusTHii-u3roToButTenei  OJAHKOB ~ JOKYMEHTOB  OCYIIECTBIISETCS
00pa3oBaTeNbHBIMHU OPTraHU3aIUAMU CAMOCTOSITENLHO.

1.2. Hacrosiuee Ilonoxenue pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHM CO CIIEAYIOIIMMU HOPMAaTHUBHBIMU
JOKYMEHTaMHU:

e OdenepanbHbiM 3ak0oHOM OT 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoi
Oenepanuny;

e [Ipukazom Muno6puayku Poccum ot 01.07.2013 Ne 499 «OO6 yTBepkIeHUH MOPsIKA
OpraHW3allM W OCYIIECTBICHUS OO0pa30BaTEIbHON JEATEIBHOCTH IO JOMOJHHUTEIBHBIM
npodeccroHaNbHBIM IPOTPaMMaM;

e [Ipuxaz Munmnpocemenuss Poccun ot 26.08.2020 N 438 «O06 yrBepxknenuu Ilopsaka
OpTaHU3allMi W OCYIIECTBICHUS 00pa30BaTEIbHON NEATEILHOCTH 10 OCHOBHBIM IIPOTpaMMaM
poecCHOHATEHOTO 00yUYCHUS,;

e [IuceMom Muno6punayku Poccun ot 02.09.2013 AK-1879/06 «O npoxymeHTax o
KBaJIU(DUKALTNY;

e MeToauueckuMH pEKOMEHJALUIMU 10 pa3paboTKe, NOPSAAKY BbLAAUYM U YYEThI
JOKYMEHTOB O KBaTH(HUKAIUU B chepe TONOTHUTEILHOTO oopa3oanms oT 12.03.2015 Ne AK —
608/06.

2. llopsinok npuodpeTeHus 0JJAHKOB HTOTOBBIX IOKYMEHTOB

2.1. B coorBerctBUM ¢ YcCTaBOM YUpEeXIEHUS MaTepUAIbHO-OTBETCTBEHHBIM JIMLIOM 3a
npuoOpeTeHue, yder, BblIady W XpaHEHHE HTOTOBBIX JOKYMEHTOB sBisieTcs | eHepaabHBIN

TTUPEKTODP.



2.2. OTBeTCTBEHHOE JHIO 3a NpuoOpeTeHHe OIAHKOB HWTOTOBBIX JOKYMEHTOB COCTaBISIET
CBOJHYIO 3asBKy Ha HEOOXOAMMOE KOJIMYECTBO OJAHKOB B COOTBETCTBUU C NEPCHEKTHBHOMN
NOTPEOHOCTHIO YUpPEKICHUSI.

2.3. OtBercTBEHHOE JHUIO0 oOpalaeTcss ¢ 3asABKOM B OpraHU3alldio, UMEIOUIYIO0 JHUICH3UIO Ha
OCYILIECTBIICHUE EATEIHLHOCTU MO M3TOTOBICHUIO 3AIUIICHHON OT MOJIENOK MOIUrpaduyecKoi
MPOJYKIIMH, KOTOpasi HalpaBJIsieT Y UpeKISHUIO JOMOBOP U CUET Ha OILIaTYy.

2.4. Ilpm nocrymieHuu OJAHKOB MTOTOBBIX JIOKYMEHTOB OTBETCTBEHHOE JIMIIO BMECTE C
CEKpeTapeM MPOBOAUT CBEPKY COOTBETCTBHUS (PAKTUUECKOIO KOJIUYECTBA OJAaHKOB YOCTOBEPEHHIA
U TUIUIOMOB C OJIaHKaMH TPUJIOKEHUH (MX cepuil U HOMEPOB) YYETHBIM JIaHHBIM, COACPKAIIUXCS
B CONPOBOJUTENBHBIX JOKYMEHTaX.

2.5. B 000 «TEXHAJIAIIKA» mnuuaM, YCHEUIHO OCBOMBIIUM COOTBETCTBYIOIILYIO
00pa30BaTeNbHy0 MPOrpaMMy U MPOILIEAIIUM UTOTOBYIO aTTECTAIIUIO, BBIJAIOTCS CIEAYIOLINE
UTOTOBBIEC JJOKYMEHTHI:

- 10 OCHOBHBIM NpOrpaMMa MpoeCCHOHATBFHOrO O0ydeHHs (IporpamMmaM IOATOTOBKH,
MEPEnoArOTOBKM M TOBBIIICHUSA KBAIM(QUKAMK 1O mpodeccusM pabouux, TOIHKHOCTIM
CIIy>KallluX ) — CBUJIETENILCTBO O Mpodeccrun pabouero, J0KHOCTH Ciayxaiero (mpuioxenue 1);

- 1O JOIMOJIHUTEIbHBIM MPOPECCHOHATBHBIM MporpaMmaM (IporpamMmam IOBBIIICHUS
KBaJTM(HUKAIMN U TPO(HEeCCHOHATBHONW NEPENOArOTOBKH):

® YJOCTOBEPEHHWE O TOBBINICHUH KBATU(PHUKAIMKA - JUIA JIML, NPOUICIIINX OOydeHHe B
o0beMe He MeHee 16 yacoB (IprtokeHue 2);

® UIUIOM O Mpo(ecCHOHANBHON MEPernoAroTOBKE - JUIS JIMI, MPOMIEAINX OOydeHHue Mo
nporpamMMme B o0beme He MeHee 250 wacoB (mpuiokeHue 3) ¢ 00J0KKOH W mpriioskeHrueM. Bu
JUIUIOMA O MPO(PECCUOHANBHOM MEPENOATr0TOBKE (YA0CTOBEPSAIOIINI [TPaBO BEIEHUS HOBOTO BUJA
npodeccnoHaNbHON JAEATeTbHOCTH WM TOJIyYeHHE HOBOM KBanu(UKalMM) ONpenensercs B
3aBHCHMOCTH OT LI€JIHU, 33]1a4, COAECP KaHUsI M Pe3yIbTaTOB O0YUYEeHMUs], YTBEP)KICHHBIMU B y4eOHO-
METOANYECKOU JIOKYMEHTALUH JOTIOJIHUTEIIBHOU npodeccuoHanbHOM [IPOrPaMMBbI
npohecCHOHATLHOM MePEeTOrOTOBKH.

Kpanudukanus, ykazpiBacMas B HTOTOBOM JOKYMEHTE, JaeT ero oO0jajaTento MpaBo
3aHMMAThCS OMPEIETICHHON MPo(decCHOHANBHOM AEITeTbHOCTHIO U (MIIN) BBIMOIHATH KOHKPETHBIE
TpydoBble (DYHKLIMH, Ui KOTOPBIX B YCTaHOBJIEHHOM 3aKOHOAATEIbCTBOM Poccuiickoit
denepanun MOPSIKE OMpEAENeHbl 00s3aTeNbHbIE TPEOOBAaHUS K HAIMYWIO KBaTU(UKAIUU T10
pe3yibTaTaM JOMOJHUTEIBHOTO MPO(EeCCHOHATLHOTO 00pa30BaHUs, €CIM MHOE HE YCTAaHOBJICHO
3aKOHOJaTeIbCTBOM Poccuiickoi denepannu;

2.6. B OOO «TEXHAJIAZIKA» BBOASATCA CEAYIONINE TOKYMEHTHI 00 00y4eHUH:



e cmnpaBka 00 OCBOCHHH O0BbeMa OOpa30BaTEIBHOW MporpamMmbl (TpuioxeHue 4)
BBIIACTCA  OOYYarOIIUMCSl  JIOTIOJHHUTEIBHBIX TMPO(PECCHOHANBHBIX IPOrPaMM  MOBBIIICHUS
KB (pUKAIMK U TPO(HECCHOHATLHOM MePEeTOrOTOBKH:

- HE TMpOIICIIIMM HMTOTOBOM AaTTECTAllMM WM TIOJYYMBIIUM HA WTOTOBOM aTTECTAIllUU
HEYOBJICTBOPUTEIIBHBIC PE3YJIBTATHI;

- a TaK)Ke JIMIaM, OCBOMBIITUM 00pa30BaTeIbHYIO MTPOrpaMMy M Ha MOMEHT OKOHYAHUS OOY4ICHHSI,
MOJTYYalolUM TapajuieIbHO NnpodeccuoHaibHoe 00pazoBaHue W (WJIM) MPOXOASIIMM HUTOTOBYIO
aTTEeCTAllMI0 B YYPSKICHUH MPO(ECCHOHAILHOTO 00pa3oBaHus, C TOCIEAYIOUICH 3aMEHOM

CIIpaBKH Ha UTOTOBBIM HAOKYMCHT.

3. 3anoyiHeHHe 0JIAHKOB JOKYMEHTOB 0 KBAaJIH(PUKAIMU

3.1. 3amonHeHue OJIAHKOB CBHJIETEILCTB O TMpodeccuu padoyero, ITOHKHOCTH CIYXKaIlero,
YIOCTOBEPEHHI O TOBBINICHHMM KBATU(PHUKAIMA W JUIUIOMOB O TPOPeCcCHOHATBHOMN
MepPEenoAroToBKe (faynee - OJaHK JOKYMEHTA) MPOU3BOIUTCS C IMOMOIIBIO MOJIYJIS 3allOJIHEHUS U
yuyeta B cllydyae BBIOOpa YUpeXICHHEM WCIOJIb30BaHUS OJIAHKOB HTOTOBBIX JIOKYMEHTOB,
SIBJISTFOIIMXCS 3AIUIIEHHON OT TOJIEIOK MOJIUTpaduIecKOi MpOTyKIIHEH.

Moyib MO 3aloJHEHUI0 M y4eTy OJIAHKOB WTOTOBBIX JIOKYMEHTOB (J1ajee - MOJYJIb)
MpeaCTaBisieT co00i mporpaMMHoe obecrieueHue, mpeIHa3HaueHHoe Uil aBTOMATH3aIlH yIeTa U
3aIlOJTHEHHS YKa3aHHBIX OJIAHKOB ITPH MOMOIIH JIFOOBIX TUIIOB TPHHTEPOB.

Monyns  pa3pabarbiBacTcsi B COOTBETCTBUM C  TpPEOOBaHHMSIMH  JICHCTBYIOLIETO
3aKOHOJIATEIhCTBA B YaCTU COOJIFOJICHUSI MPABHII MO0 KOH(QUACHIIMAILHOW 3alllUTe NEPCOHATBHON
nHpOpPMALIUK M TIPEIOCTABIATECS 00pa30BaTEIbHBIM OpPraHU3AMSAM Ha OE3BO3ME3JHON OCHOBE
NPEINPUATHIMHA-U3TOTOBUTEISIMU OJJAHKOB 3alIUIEHHOMN MOJUTPaPUUECKON POLYKITUH.

[lporpamMHOe oOecrieueHue MOMAYJS 3alloJHEHUS OJaHKOB —yCTAaHABJIMBACTCS Ha

MEPCOHAJIbHBIX KOMITBIOTEPAX C apXHTEKTYypOW, COBMECTHMOM ¢ 132, 164 He crapmie 5 Jer c
MOMEHTa BBIIyCKa OYEPEIHOW BEPCHH IMPOrpaMMHOTO obOecreueHUs W (QYHKIHMOHUPYET MO
VIIpaBJICHWEM OIEPalMOHHBIX cucteM Microsoft Windows, pacmpocTpaHeHHBIX Ha MOMEHT
BBIXOJIa BEPCUH MPOrpaMMHOro obOecrieueHusi. Moayib ONTUMU3UPOBAH JJIS PacIpOCTPaHEHUS
yepe3 MHTEepHET, MMEeT COBOKYITHBIM pa3Mep yCTaHOBOYHOTO KoMiuiekta He Oosiee 10 Mb u He
npeaycMaTpUBacT NPUOOPETEHHE MpaB Ha HCIOJIb30BAHUE KAKOTO-IMOO JOMOJHUTEIHHOTO
POTPaMMHOTO 00ecrieueHus], KpOMEe CTaHIapTHOTO CHCTEMHOTO.
3.2. 3amoyiHeHWEe OJIAHKOB JIOKyMEHTOB PYKOITMCHBIM CIIOCOOOM HE TPOU3BOAUTCS. bBiraHku
JOKYMECHTOB 3aIlOJIHSIOTCS HA TOCYIapCTBEHHOM si3bike Poccuiickori Depepannu — Ha pycCKOM
SI3BIKE C MCIIOJIb30BAHUEM IPUHTEPA YSPHO-0EIION TIeUaThio.

Jlonmyckaercsi mpu MOANUCH OJaHKOB JOKYMEHTOB HCIIOJB30BAaHUE IIAPHKOBON HITH

reJIEBOM PYyUYKH C YEPHUIIAMU YEPHOTO U CUHEIO LIBETA.



3.3. Ilpu 3anonHeHny OJaHKa JOKYMEHTa HEOOXOIMMO yKa3bIBaTh CIEAYIOIINE CBEICHUS:

e odunmaIbHOE Ha3BaHUE 00Pa30BATENILHONW OpPraHU3allMd B MMEHHUTEIHHOM MaJexke JN00
MIPEUIOKHOM TaJIeXkKe, COTJIACHO yCTaBy JaHHOH 00pa30oBaTebHOIN OpraHu3alny;

®  PErucTpalvoOHHBIN HOMEp 10 KHUIe PErHCTPaLuU JOKYMEHTOB;

® HauMEHOBaHHE ropoja (HAcelIeHHOro IMyHKTa), B KOTOPOM HaXOJIUTCs oOpa3oBaTeibHas
OpraHu3anus;

®  jara BBIJIA4d JOKYMEHTa (B (hopMaTe XX.XX.XXXX.);

e (dammiug, ¥MMS W OTYECTBO JIMIA, MPOLICALIET0 MOBBIIIEHUE KBaIU(UKAIUK WIH
po(eCCUOHANIBHYIO IEPENoAroTOBKY (MMIIETCS MOJHOCTBIO B HMEHUTEIBHOM IMAafeke B
COOTBETCTBHH C 3alMChIO B ACIIOPTE WM JOKYMEHTE, €T0 3aMEHSIIOIIEM).

®amuinsg, UMS, OTYECTBO HHOCTPAHHOI'O TpakJaHWHA 3allMCBIBAIOTCS IO JAHHBIM
HAIMOHAJILHOTO NaclopTa B PYCCKOS3bIYHON TPAHCKPUIILIUH.
3.4. bnaHk JOKyMeHTa MOJNUCHIBAaeTCd [ eHepalibHBIM JUPEKTOPOM  00pa3oBaTelbHOMN
OpraHM3aliy, WHbIMU JIMIAMM Ha YCMOTpeHHe oOpa3oBaTeinpbHOM opranuszanuu. Ha wmecre,
OTBEACHHOM JUIs nieyat — «M.IL», cTaBuTCA 1eyaTs Y4pexaeHusl.
3.5. bnank npuioxkeHust (IpyU HaJIMYKU) 3aMOJHAETCS Ha YCMOTPEHHUE YUPEkKACHUS U CONEPKUT
CBEICHUS O HAMMEHOBAaHMM 00pa30BaTENbHON NpPOrpaMMbl, HAUMEHOBAHUU IPHUCBOCHHOMN
KBaJTM(UKAMK (TIPY HAJTMYXH ), TUCIUTUIMHAX, CPOKE 00YUEHHs, TO/Ie IOCTYIICHNS Ha O0y4YeHHE,

rojic OKOHYaHUsI O0YUICHHUS.

4. yqu, XpaHEHHUEC U BbIIa4a 0JIAaHKOB UTOIOBbBIX AOKYMCHTOB

4.1. bnanku utoroBbix JokyMeHTOB Xpausrcs B OO0 «TEXHAJIAZIKA», Kak JTOKyMEHTbI
CTPOTOll OTYETHOCTH U YYUTHIBAIOTCS 110 CHEUATILHOMY PEECTPY.
4.2. IlpnoOpeTeHHbIe OJaHKK UTOTOBBIX JOKYMEHTOB PETrHMCTPUPYIOTCS OTBETCTBEHHBIM JIMLIOM 32
y4eT MaTepHuajbHbIX IIEHHOCTEH B KHHMre y4eTa OJaHKOB JIOKYMEHTOB CTPOIrOil OTYETHOCTH,
KOTOpasi IPOHYMEPOBBIBAETCS, MPOIIHYPOBBIBAETCS, ONEUYAThIBAETCA U XPAHUTCS KaK JOKYMEHT
CTpOTOW OTYETHOCTH, 3alMCH B KHUTY ydeTa MPOU3BOMATCS MpPH JIFOOOM JBUKECHUU OJIAHKOB.
JlonyckaeTrcsl BeleHHME OJHOW KHUIM yuéTa, B KOTOPOH BBLAEISAETCS HEOOXOAUMOE KOJIMYECTBO
CTpaHMIL O] K&KIbIH BUJ OJIAHKOB.
4.3. B kaury yuera 6JaHKOB JJOKYMEHTOB CTPOI'OM OTYETHOCTH 3aHOCSTCS CIEAYIOLIIE JaHHbIE:

® [IOPSAKOBBII HOMED;

® HAaUMEHOBAHME U HOMEpA MOJIYYEHHBIX OJaHKOB CTPOrOM OTUYETHOCTH;

® JaTa IOJIyYEHUs U BbJAuH;

® KOJIMYECTBO MOJYUYECHHBIX U BbIIAHHBIX OJIaHKOB;

® [I0AIMMCHh MAaTCPUAIbHO-OTBECTCTBCHHOI'O JIUIIA.



4.4. Jlns y4dera BBIJAYM WTOTOBBIX JIOKYMEHTOB, TyOJIMKATOB HTOTOBBIX TOKYMEHTOB, WHBIX
JOKYMEHTOB B 0Opa30BaTeNbHOW OpraHU3allid BEAYTCS KHUTH PETHCTPALUU  BBIIAHHBIX
JOKYMEHTOB (Jlajiee — KHUTa PeTUCTpaLin):

® KHHMra pPErucTpaluu BbIIAYM CBUACTEILCTB O Mmpodeccur padoyero, MOKHOCTH
CITy>Kalllero;

® KHUTa PEeruCTPALUU BBIAAYHM YIOCTOBEPEHUH O TOBBIMIEHNH KBaTuuKamu (0T 16 4acos);

® KHUTa pErHCTPAllMU BBIJAYM JUIUIOMOB O TPO(PECCHOHATIBHON IEPETOoATrOTOBKE H
MIPUIIOKEHUHN K AUILIOMY;

® KHWra perucTpaiyy BblJaud CIPaBoOK 00 00y4eHHH;

® KHUTa PErHCTPALUU BBIAAYH TyOIUKATOB TOKYMEHTOB.
4.4.1. B xHUTY pEerUCTpallK BHOCST CJICIYIOIIUE JaHHbBIC:

® TIOPSIKOBBIM PErUCTPALIMOHHBIN HOMED;

® jara BbIIaYu JIOKYMEHTA,

® (amuus, UMSs, OTUECTBO (TIOCIIEAHEE - TPHU HAIMYHHN) JIUIA, TTOJYYHBIIETO JOKYMEHT;

® HoMep OJaHKa JOKYMEHTA;

® OTBETCTBEHHOE JIUIIO;

® [IOJIUCH JIWIA, KOTOPOMY BBIJAH JOKYMEHT (€CIM JOKYMEHT BBbIJaH JIMYHO, JUOO IO
JOBEPEHHOCTH), MO0 J]aTa ¥ HOMEP TMOYTOBOTO OTIIPABIICHHS (€CIU JOKYMEHT OTIPABJICH Yepe3
OTIEePaTOPOB IMOYTOBOM CBSI3U OOILETO MOJIH30BAHMS);

® pelleHUE aTTeCTAIMOHHON KoMHCcCcUU (TIPY HATMYUH);

® [pUMEUYaHUs.
4.4.2. Ecnu Oblta AOMyIICHA OMMOKA B KHUTE PETUCTPAIMH, TO TIOBTOPHO 3aIlMCh HE JIETaeTCs.
HeBepHo cienanHas 3amuch KOPPEKTUPYETCS MOCPEACTBOM BIUCBHIBAHUS PSJAOM HOBOW 3allUCU U
BHECEHUS JIOMOJTHUTENbHOH 3amnucu «lcmnpaBieHHOMY BepuTh». CTaBUTCSA MOJANMUCH U AENAeTCs
pacmrdpoBKa MOAMUCH.
4.4.3. 3anucu B KHUTH PETHCTPALMN BHOCATCA JUOO B aju(aBUTHOM MOPSAKE, JTUOO B MOPSIKE
3aKJIFOYCHUsSI JOTOBOPOB HA 00OydeHHe ((u3HUecKue JHIa), JIMOO B MOPSIKE COTJIACHO ITOJAAHHON
3asiBKE Ha 00y4yeHHe (FOpUANYECKUE JINIIA).
4.5. Jlns peructpanyu BblIa4u TyOJIMKATOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB BEIETCS KHHUTa PErucTpariuu
BbIIaYy 1yOJMKATOB JOKYMEHTOB, B KOTOPBIM 3aHOCSATCS:

® PErucTpaluOHHBIA HOMEp AyOJIUKaTa JOKYMEHTA;

® J1aTa BBIIAYM JOKYMEHTA;

e ¢damunusg, UM M OT4YecTBO (IpU Hamuuuu) OOYy4alolIerocs; B cliyyae IMOJIyuyeHUs
nyOnuKaTa UTOTOBOTO JOKYMEHTA MO JOBEPEHHOCTH - Takke (haMuius, UMsS U OTYECTBO JIMIIA,
KOTOPOMY BBIJIaH IOKYMEHT;

® cepus ¥ HoMep OJsiaHKa JTyOJrKaTa UTOTOBOTO JOKYMEHTA;



® jaTa W HOMEpP NPOTOKOJIA aTTECTAlMOHHOW KOMHCCHMHU / JatTa M HOMEp TMpHKa3a 00
OTYHUCIICHUU 00yUaIOIIerocs;

® OTBETCTBEHHOE JIUIIO;

® T[IOJNKCH JIMIIA, KOTOPOMY BBbIIaH AYyOJUKAT JOKyMEHTa (€ClHM IOKYMEHT BBIJaH JIMYHO
oOydJaromemycsi 100 1O JOBEPEHHOCTH), JHOO0 JaTa U HOMEP IMOYTOBOTO OTIPABJICHUS (ECiu
JOKYMEHT HalpaBJIeH Yepe3 OnepaTopoB MOYTOBOU CBSI3N);

® [IpUMCUAHHUSI.
4.5.1. Iy0oimKkar UTOroBOro JJOKyMEHTA BbIIACTCS:

® B3aMEH YTPAYeHHOT'O UTOTOBOTO JJOKYMEHTA;

® B3aMEH WTOIOBOTO JOKYMEHTa, COJEPKAIIero OMIMOKH, OOHapyKEHHBIE O0YyYarOIUMCS
MOCJIE €ro MOIy4eHUs;

® JIHIly, U3MEHUBIIEMY CBOIO (haMILIUIO (MMS1, OTYECTBO).
4.5.2. JlyOmukaTel MTOTOBOTO JOKyMEHTa OQOpMIIIOTCS Ha OJlaHKaX, MPUMEHIEMBIX
VYupexaeHneM Ha MOMEHT 10/Ia4H 3asBICHHS O BbIIa4ye TyOJIMKATOB.
4.5.3. JIyOnuKaThl KTOTOBOTO JOKYMEHTA BBIIAIOTCSI HA OCHOBAHUU JIMUHOTO 3asIBJICHUSI.
4.5.4. 1yOonukat UTOrOBOTO JIOKYMEHTA BBIIACTCS 0OydYaromeMyCsl JIMYHO WIIH JAPYrOMY JIHILY 10
3aBEPCHHOM B YCTAHOBJICHHOM TMOPSAKE JIOBEPEHHOCTH, BBIIAHHOW YKa3aHHOMY JIMILY
00yJaroImuMcs, MK IO 3asBJICHUI0 00YUYaIONIerocsi HAIIPABISIETCS B €0 a/Ipec Yepe3 OrnepaTopoB
MOYTOBOM CBSI3M OOMIETO IMOJIB30BAaHUS 3aKa3HBIM MOYTOBBIM OTIPABICHHUEM C YBEIOMJICHHEM O
BpyucHuu. JloBepeHHOCTh U (MIIK) 3asBJICHUE, 110 KOTOPHIM ObLI BbIIAH (HAIPaBIICH) MTOTOBBIN
JOKYMEHT, XPaHATCS B INYHOM JIeJIe 00YYarOIIEerocs.
4.6. B ciydae OCBOCHHS JOIOJHHUTEIHHONH NPO(ECCHOHANBHON MPOrpaMMbl MapajlIedbHO C
MIOJIyUEHHUEM CPEIHEro NMpo(ecCHOHAIBHOIO U (WJIM) BBICIIETO OOpa30BaHUs YAOCTOBEPEHUE O
MOBBIIICHUN KBATH(DUKAIUMU U (MIIH) JUILIOM O IPOPECCHOHATIBHON MEPEroroTOBKE BBIIAIOTCS
BBIITYCKHUKY OJTHOBPEMEHHO C IMOJIy4€HHEM COOTBETCTBYIOIIETO JOKYMEHTa 00 oOpa3oBanus. Jlo
MOMEHTA TOJYYCHHSI COOTBETCTBYIOIIETO JTOKYMEHTa 00 OOpa30BaHHMM BBIAACTCS CIpaBKa 00
00BbEeMe 0OCBOCHHS 00Pa30BaTEIbHON IPOTPAMMBI.
4.7. KHUTM perucTpanuu MPOUTHYPOBBIBAIOTCS, MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, CKPEIUIIOTCS TEUaThiO
VYdpeKIeHUs U XPaHATCS KaK JIOKYMEHTBI CTPOTOH OTYETHOCTH.
4.8. Komuu BBIJAHHBIX CBHUJETENBCTB O mpodeccur padodero, JAODKHOCTH —CIYXKallero,
YIIOCTOBEPEHHI1 O TIOBBIMICHUH KBATU(UKAINH, JUITIOMOB O IPOPECCHOHATBHON MEPETIOATOTOBKE
U TPWIOKEHUS K HEMY TMOMJISKAT XPaHEHUIO B apxuBe YUPESKICHHS B JIMYHOM Jelie
oOyuatoierocs (Ha 6yMa)KHOM UJIH SJIEKTPOHHOM HOCHUTEIE).
4.9. Tlepemava TmOJNy4eHHBIX OJIAHKOB HWTOTOBBIX JOKYMEHTOB JAPYIHMM 0O0pa3oBaTeIbHBIM

opraHnu3anyvsM HE JOITYCKACTCH.



4.10. 'ToroBeie TOKYMEHTHI, HE MOJy4YeHHBIE 00YYArOIIUMUCS, XPAHATCS B YUPEKICHUN B ceiide
710 UX BOCTpEeOOBaHMUS.

4.11. Ilo nMuHOMY 3asIBICHUIO O0YYarOIIErocsi HTOTOBBIA JOKYMEHT MOXET OBITh HaIpaBiIeH Ha
ero JoMallHUi Mo4ToBBIM aapec. Ecnm 3akazynkoM oOyueHHUs SBISIETCS OpraHu3alus — Ha
IIOYTOBBIN aipec OpraHu3aLuu.

4.12. Tlpu Ha3HAYEeHWU HOBBIX PAOOTHHKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a MOJYYCHHE, y4eT M XpPaHECHHE
OJTaHKOB HEHUCIIOJIb30BaHHBIC OJIAHKH, a TAK)KE KHUTH y4eTa U PErHCTPALUU TIEPEAlOTCs 110 aKTaM,
KaK JIOKYMEHTbl CTpOroil orderHocTH. IIpoBonuTCs HMHBEHTapu3alus B CBA3M CO CMEHOH
MaTepUabHO-OTBETCTBEHHbIX JHL. COTpyAHMK, TNPUHABIIMKA ONaHKU JIOKyMEHTOB 00
oOpa3zoBaHNM U (WIK) O KBaTU(HUKAINH, PACTUCHIBACTCS B ONMUCH B TOJIYYCHUH, a CAABIIUN — B

claye 3TUX OJIAHKOB.

5. Cnucanue u YHUUITOXKCHUEC 0JIAaHKOB MTOTOBBIX AOKYMCHTOB

5.1. CriucaHue WTOTOBBIX JOKYMEHTOB MPOU3BOAMTCS KOMHCCHEH, YTBEPXKIACHHOW IMPUKA30M
PYKOBOAMTENSA Y UPEKICHHUS.
5.2. Komuccus mo cnucanuio 0JIaHKOB CTPOTOil OTYETHOCTU MPOBOJUT CBEPKY HAIMYUS OJAHKOB,
COCTABJISIET aKT UX CIHCAHUS (TIPUIIOKECHHE 5).
B akTe mpuBOIMTCA COCTaB KOMHCCHUM IO CIUCAHUIO, YKA3bIBAIOTCS JaTa U HOMEpP JIOKYMEHTa,
KOTOPBIM JaHHasi KOMHUCCUsA Oblia HazHadeHa. Kpome TOro, B akTe yKa3bpIBalOT NEPHOJ, 3a
KOTOPBIN MPOU3BOAUTCS criucaHue. CUChIBa€Mble JOKYMEHTbI IEPEUUCISAIOTCS C YKa3aHUEM UX
HOMEPOB, CEpUHM M IPUYMH CHOUCAHUA. AKT MOJNUCHIBAIOT YJEHbl KOMHUCCHUMU, U YTBEPKIAET
pykoBoautenib OO0 « TEXHAJIAIKA».
5.3. HcnopueHHble TIPU 3aMOJHEHUU OJAHKA WMTOTOBBIX JOKYMEHTOB MOJIEKAT CIUCAHUIO M
YHUUTOXKEHUIO KOMHUCCHEW MO CHHCAHMUIO OJIaHKOB CTpOroil ordetHoctu. Kommccus cocraBiseT
aKT O CHUCaHWW OJIAaHKOB CTPOrOM OTYETHOCTH B OJHOM OK3eMIUIIpe. B akTe mnpornuchbro
YKa3bIBAIOTCS KOJUYECTBO M HOMEpa YHUUTOXKAEMBIX OJIAHKOB JIOKYMEHTOB, a Tak)Ke JlaTa HX
yHUYTOXXeHHS. Homepa HCIOpYeHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB BBIPE3AIOTCS M HAKJICHBAIOTCS Ha
OTJIENbHBIN JTUCT OyMaru, KOTOPBIA MpUIaraeTcsl K SK3eMIUIIPY akTa Ajisi 0ECCPOYHOTrO XpaHEeHHUS
B OO0 «TEXHAJIA/IKA». AKT NOANKMCHIBAIOT YWIEHbI KOMUCCHUU, U YTBEPKJIAET PYKOBOJIUTEID
YupexneHus.
5.4. Cnucanue U yHUYTOKEHHUE JTOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPOU3BOJMUTCS HA OCHOBAaHUU
aKkTa OJMH pa3 B KBapTal:

® 0 BBIJAHHBIX JOKYMEHTaX, IPH YCIOBHUM HaJU4Usl B KHUIE€ PETUCTpAllMd OTMETKU O
MOJIyY€HUU JTOKyMEHTa (TOJIUCH 00ydYarollerocs, Wid HalW4Yhe 3aBEPEHHON B YCTaHOBJICHHOM
MOPSJIKE JTIOBEPCHHOCTH, BBIJAHHOW YKa3aHHOMY JIMIy OOYyYalolmUMCsl, WJIH I0YTOBOE

YBEJOMJICHUE O BPYUEHUH);



e 00 HWCHOpPYCHHBIX OJIAaHKaX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBAalOTCSI HOMEpAa W CEepUu
HCIIOPYEHHBIX OJJAHKOB JIOKYMEHTOB, KOJIMYECTBO U JaTa X YHUUTOKEHUS.
5.5. K akty o cnircanuu OJaHKOB CTPOTOW OTYCTHOCTH TMPHKIIAILIBAIOTCS KOIWW JIUCTOB KHHUTH
perucTpalii M akThl 00 YHHUYTOXXKEHUHU (LIPeIUPOBAHMM) JOKYMEHTOB CTPOrOd OTYETHOCTH

(mpusnoxxenue 6).



IIpunoxenne 1

CuzerenbcTBO 0 podeccuu pabouero, J0HKHOCTH CITYKAaIlero (_)

IIpuaoxenne 2

VY aocToBepeHue O MOBBILIECHUH KBATHU(PHUKALIUN (_)

IIpuiaoxenne 3

Jumiom o nmpodeccuoHanbHOM MepenoaroToBKe _)

IIpunoxenne 4

CrpaBka 00 ocBoeHnr 00beMa 00pa30BaTeIbHOM MPOrPaMMBbI (_)

Ipuinoxenne S

AKT ciucaHusi JOKyMEHTOB CTPOIOM OTYETHOCTH _)

IIpunoxenne 6

Cosnanaer ¢ axrom Iproxerns 5 (BETABHTH CKAH AOKYMEHTA)
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