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HOPAAOK
3all0JIHEHM, y4eTa, BbIAAYM U XPaHEHUs JOKYMEHTOB 0 KBAJU(PUKALUT

VroorarmrcaaryveapEandhid ARYIEATAR s nup I RO EERAREB HYIS,
1. O01mue mo10:KeHUust

1.1. Hacrosmui Ilopsnok 3anmosHEHUs, yd4eTa, BbIJAYM WU XPAHEHUS
JOKYMEHTOB O KBaJM(UKAIMK ¥ WX AYOJMKATOB (Jlajgee Mo TeKCTy - Ilopsmok)
pa3paboTaH Ha OCHOBAHUMU:

- ®enepanbHoro 3akona ot 29.12.2012 Ne 273-®3 «O0 0Opa3oBaHUM B
Poccuiickon @enepauumny;

- VYcraBa YactHOro 1po(heCCUOHATIBLHOTO 00pa30BaTeIbHOTO
yupexaenus «HUKA» (nanee - Opranuzanus).

1.2. Hacrosmuii [lopsimok ycraHaBIMBaeT MOPSIOK 3arOJHEHUs, ydera U
BbIIaYM CBHUJIETEIBCTBA O MPOQPECCHH BOAUTENS, YAOCTOBEPEHHUS O IMOBBILICHUU
KBATM(PUKAIMU U JTyOJUKATOB YKa3aHHBIX JOKYMEHTOB, YTBEpKIaeT oOpaszell
CBUJIETENBCTBA O MPO(ECCUU BOJIUTENS COIIACHO MPHIOKEHUIO | K HacTosmemy
[Topsinky, oOpa3zelr cripaBku 00 00yUE€HHH COTJIACHO MPHJIOKEHUIO 2 K HACTOSIIIIEMY
[Topsaxky.

2. Boizaua 10KyMeHTOB

2.1. CugerenbcTBO 0 Tmpodeccuu BOAUTENS U YIOCTOBEpPEHHE O
MOBBINICHUN KBaTH(pUKAIMKA (Jajiee MO0 TEKCTYy — JOKYMEHTHI O KBaIM(PUKAIINH,
JIOKYMEHTBbI) BBIJIAIOTCS BBIITYCKHUKAM Opranuzanum, OCBOMBIIINM
o0pa3oBaTeNbHYI0 TPOTpaMMy B TOJHOM OOBEME U YCIEIIHO MPOUIEAITAM
UTOTOBYIO aTTECTAlIMI0 B YCTAHOBJIEHHOM mopsiiake. OCHOBaHUEM [JIs BbIJAYU
JIOKYMEHTOB O KBaJU(UKAIMKU SBISICTCS SK3aMEHAIMOHHBIN MPOTOKOJ U TPUKA3
nupekTopa OpraHuzainuu O BbIITYCKE TPYMIIbI.

2.2. JlokymMeHT BbIIAETCS  TOJ  JUYHYK  MOJNUCH  BBITYCKHUKY
Opranuzanuu npu MPeAbsIBICHUM UM JOKYMEHTA, yJAOCTOBEPSIONIECTO JTUYHOCTD,
au00 PpOUTENsAM (3aKOHHBIM TIPEACTABUTENISIM) HA OCHOBAaHMHM JOKYMEHTOB,
YAOCTOBEPSIONMIUX HUX JUYHOCTh, JTMOO MHOMY JIMIy HAa OCHOBAaHUHU JOKYMEHTA,
YAOCTOBEPSIONIETO JIMYHOCTh, W O(GOPMIIEHHOW B YCTAaHOBJICHHOM TOPSIAKE
JIOBEPEHHOCTH.

2.3. ]Jlns peructpanid BBIJIAHHBIX JOKYMEHTOB B OpraHuzaiuy BeaeTCs
Knwnra peructparuu BbIIaHHBIX JOKYMEHTOB O KBalM(uKanuu (Janee mo TeKCTy -



Knura).

2.4. Kuura cofepxut cienyroue CBeICHUS:

- MOPSIIKOBBINA PETUCTPALIMOHHBIN HOMED,

- dbaMumnusi, UMsi, OTYECTBO BBIITYCKHUKA,

- HAaMMEHOBaHUE JJOKYMEHTA,

- HOMEp OaHKa JOKYMEHTa,

- HAaWMEHOBaHHUE 00pa30BaTEIILHON TPOTPAMMBI,

- JaThl HaYaja ¥ OKOHYaHUS 00y4IeHMUS,

- JaTa ¥ HOMEp IPOTOKOJIA MPOBEACHUS KBATH(PUKAITMOHHOTO dK3aMEHa,

- JaTa BbIIAYU JOKYMEHTA,

- JUYHBIC TTOAMHUCH nupekTopa OpraHu3aiuy U MoTydaTes TOKYMEHTA.

2.5. MHcnpaBnenus, DomylieHHbIC TpHU 3amoJHCHHMH KHUTH, 3aBEepsSrOTCS
nupekTopoM OpraHu3aiuu U CKpeIuIstoTes neyatsio OpraHu3aluu.

2.6. Kuura npomrHypoBBIBaeTCS, IPOHYMEPOBBIBACTCS, CKPEIUISETCS
nevyaThio Opranu3aiuy U XpaHuTCs Kak JOKYMEHT CTPOTOM OTYETHOCTH.

2.7. JIOKyMEHTBI, HE TOJyYCHHBbIC BBIMYCKHUKAMU B TO0J OKOHYaHUS
oOy4denus, xpaHsaTcsi B Opranu3aiuu 0 UX BOCTpeOOBaHUS.

2.8. Ilpu oOHapyxeHun OMMOOK, JOMYIIEHHBIX TPU 3aMOJHEHUU
JIOKyMEHTA, BBIIAETCS TOKYMEHT Ha HOBOM OJIJaHKE B3aMEH MCIIOPYCHHOTO. Bhimaua
HOBOTO JOKYMEHTAa B3aMCH HCIIOPYCHHOTO perucTpupyercs B KHure 3a HOBBIM
PETHCTPAIIMOHHBIM HOMEpoM. IIpw 3TOM HampoTHB paHee CAETaHHOW 3aIucu
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JeIacTCsl TTOMETKA «UCTIOpYEH, aHHYJIWPOBaH, BBIIAH
HOBBIM JTOKYMEHT» C yKa3aHHEM HOBOTO PETHCTPAIlMOHHOTO HOMEpa JTOKYMEHTA,
BBIJJAHHOTO B3aMEH MCIIOPYCHHOTO.

2.9. Opranuzanus BbIAET AyOJHMKAT JOKYMEHTAa B CiIydae €ro yTpaThl,
nopuu (TIOBPEKICHUS).

2.10. Beimaua pgyOnukaTa JOKYMEHTA OCYIIECTBIISICTCS Ha OCHOBAHUHU
MUCBMEHHOTO 3asIBJICHUS BBIITYCKHUKA UJTU €TI0 3aKOHHOTO MPEACTaBUTES:

- IpU yTpaTe JIOKYMEHTa - C M3JI0KEHHEM OOCTOATENBCTB YTPAThl, a TAKKe
MPWIOKEHUEM JTOKYMEHTOB, TOATBEPKAAIONTUX (DaKT yTpaThl (CIPAaBKU U3 OPTaHOB
BHYTPEHHUX JIEJT, TO)KapPHON OXpaHbl, 0OBSBICHUS B Ta3€Te U IPYTHUX);

- MpU TOpYe JIOKYMEHTa, NMPH OOHAPY)KCHWH OIIMOKH, MOIYIICHHOW IpH
3aIOJTHEHUHU, - C M3JI0KCHHEM OOCTOSATEIBCTB M XapaKTepa IOBPEKICHUH,
WCKITIOYAIOIINX BO3MOXXHOCTh JTaJIbHEUIIETO WCIOJB30BAHUS WM yKa3aHUEM
JOMYUIEHHBIX OIMOOK, C TPWIOKEHHUEM MOBPEKAEHHOTO (UCIIOPUYEHHOIO)
JIOKyMEHTa, KOTOPOE YHUUTOXKACTCS B YCTAHOBJICHHOM ITOPSI/IKE.

2.11. O Beimaue ayOaukaTa JOKyMeHTa aupekTopoM OpraHuzanuu u3gacrcs
npuka3. Komus mpukasa, 3asBJICHHE BBITYCKHHMKA W BCE OCHOBAHMS IS BBIIAYU
nyOnukara xpansatcs B Opranusaiuu.

2.12. Tlpu  BBImaue gyOnmkata JokyMeHTa B Kuumre — jgemaercs
COOTBETCTBYIOIIAs 3aMMCh, B TOM YHCIIC YKa3bIBAIOTCS PETHCTPAIMOHHBIN HOMEP
OpUTHHAJIA IOKYMEHTa U JlaTa €ro BhIAa4d, IPU ITOM OTMETKA O BbIfade qTyOaukara
JIOKyMEHTA JIeTIAeTCsl TAK)KE HANPOTUB PETUCTPAIMOHHOTO HOMEpa 3alUCH BBhIIaYU
opurmHanma. Kaxmas 3amuchk 0 BbImade JgyOiuKaTta JIOKYMEHTa 3aBepseTCs



NOJANMUCHIO AUpekTopa OpraHu3anuu U CKperuisieTcs neyarbio Opranuszanuu.

2.13. B cnyyae wusMeHenuss HauMmeHoBaHus OpraHuzanuu JTyOauKat
JIOKyMEHTa BBIJAETCS BMECTE C JIOKYMEHTOM, MOATBEPKIAIOIIUM H3MEHEHUE
HauMeHoBaHus OpraHu3aluu.

2.14. ]JlyOnukaTel JOKYMEHTOB  BBIJAIOTCS Ha  OnaHkax  oOpasia,
JEHCTBYIOIIETO B MEPUOJ OOpalIeHus] O BbIJave JAyOJHMKaTa, He3aBUCUMO OT Tojia
OKOHYAHUS BBIITYCKHUKOM OOYyUYCHHS.

2.15. Pemienne o BBImaue WM OTKAa3 B BbIJade AyOnMKara JOKYMEHTa
npuHUMAaEeTCs AupekTopoM OpraHu3anuu B MECSYHBIM CPOK CO JHS TI0Ja4Yu
MUCbMEHHOIO 3asiBJICHUSI.

3. 3anoJiHeHue 0JIAHKOB JOKYMEHTOB

3.1. bnaHku AOKYMEHTOB 3alOJHSIOTCS HAa PYCCKOM SI3BIKE PYKOMUCHBIM
CIOCOOOM IIIAPUKOBOM PYYKOM C MAcTOM YEPHOrO0 WIIM CHHETO IBETOB JMOO C
noMmoImplo npuHTepa (mpudrtom uépHoro usera). [lpu 3amosHeHun OiaHka
JIOKYMEHTa HEOOXOAUMO yKa3bIBaTh CJAEAYIOLIUE CBEICHUS:

3.1.1. odunmanbHoe Ha3zBanue OpraHuzalMd B HMEHHUTEIHHOM MaJiexkKe,
COIJIaCHO €€ yCTaBy;

3.1.2. HauMeHOBaHUE ropoa, B KOTOPOM HaxoauTcst OpraHusanus;,

3.1.3. nara BeIJIauu JOKYMEHTA,

3.1.4. dbamMunus, UMsI U OTYECTBO JIMIA, MPOIICANIETO MPOo(EeCCHOHATHLHOES
oOyueHue, TOMYyYUBIIETO JOMOJHUTEIbHOE MpOQecCHOHATbHOE 00pa3oBaHUE
(mUIeTCcs TOJHOCTHI0O B MMEHUTEIHHOM TMAafeke B COOTBETCTBUU C 3alHCHIO B
MacropTe WU 3aMEHSIONIEM €T0 IOKYMEHTE);

3.1.5. HaumeHoBaHUE 00pa30BaTEIHLHON IPOTPAMMEI,

3.1.6. cpok oOydeHust Mo oOpazoBaTeILHOMN MPOrPaMMe;

3.1.7. mpucBOEHHas BBHIMYCKHUKY IO OKOHYaHHWIO oO0ydeHws mpodeccus
(kBayMuKaIm);

3.1.8. wuTOrOoBBIE OTMETKM IO KAXKIOMY Y4yeOHOMY TpeaMeTy WM
TUCHMIUIMHE y4yeOHoro miaHa OpraHuzaiuu, ¢ yKa3aHHEM KOJUYeCTBAa YacoB.
OneHky Mo y4yeOHBIM MpeaMeTaM WU JUCHUIUIMHAM MPOCTABIISIIOTCS CIOBaMH.
[Tpu >TOM BO3MOKHO COKpalll€HHE CJIOBAa B COOTBETCTBUHU C IMpPaBHJIAMU PYCCKOM
opdorpadun (Hanmpumep, yA0BICTBOPUTEIBHO - YJOBI.). JlomycKaeTcs 3alich «HE
U3ydaJcs» MO OTHOIICHHUIO K MpeaMeTaM (IMCUMIUIMHAM) BapruaTuBHOW yacTtu. Ha
OCTaJIbHBIX HE3AMOJHEHHBIX CTPOKAX CTABUTCS «Z».

3.2. B npybnukare [aOKyMeHTa mocie (QamMuwink, WMEHH, OT4ecTBa
YKa3bIBAETCS TOJ OKOHYAHUS U TIOJTHO€ HauMeHOBaHue Toi OpraHu3aiuu, KOTOPYIO
OKOHYMJI BBINTYCKHHK, CTaBUTCS JaTa BblAaun AyOnmkarta. Ha OmaHke moKyMmeHTa
CIpaBa B BEpXHEM YTJIy CTaBUTCS mmTamn «JlyOnmukaT» nu0o0 MIapuKOBON pydKOn
YEpHOTO 1[BETA JIeiaeTcs 3anuch «Jlyonukar.

3.3. B 1okyMeHT cTaBUTCS TOANUCH aAupekTopa OpraHuzanuu C
nocneayromeil ux pacmmdpoBKon (MHUIUATBL, (aMUITHS).

3.4. B cnyuyae BpeMEHHOTO OTCYTCTBUS AupekTopa OpraHuzanuu JOKYMEHT



MOJIMTUCHIBACTCS JIMIIOM, MCTIOJHSAIOINUM O0sS3aHHOCTH nupekTopa OpraHu3aiiy Ha
OCHOBAaHMH TpHKa3a AupexTopa OpraHnuszanuu.

3.5. He nomyckaercs 3aBepeHHE OJIAHKOB JOKYMEHTOB (haKCUMHUIILHOU
MIOJIITUCKIO.

3.6. 3amosHeHHble ~ OJIAHKKM  JOKYMEHTOB  CKPEIUISIIOTCA  IeYaThio
Opranu3zaiuu. OTTUCK MeYaTH JOJKEH OBITh SICHBIM, YETKUM H JIETKO YUTAEMbIM.

3.7. bnaHku CBHUAETENBCTB IIOCIE€ MX 3aMOJHEHHUS JOJKHBI  OBITH
TIIATETFHO TPOBEPEHBI HAa TOYHOCTh W 0€30MIMO0YHOCTh BHECEHHBIX B HETO
3anucen. He momyckaroTes Mo J4ucTKH, NPOITYCKH CTPOK.

4, Y4éT u xpaHeHue 0JJAHKOB IOKYMEHTOB

4.1. Opranuzanus €XeroJHo B  COOTBETCTBUM C  KOJUYECTBOM
OOy4YalomMxcsi CaMOCTOSITEILBHO — OMNpENEsieT KOJUYECTBO H3TOTABJIMBAEMbIX
0JIAaHKOB JTOKYMEHTOB O KBalU(PUKAIIIH.

4.2. bnanku moxkymMeHTOB, KHWTa XpaHATCS B YCJIOBHSX, HCKITFOYAFOITUX
HECAHKIIMOHUPOBAHHBIM JOCTYN K HUM: B ceilde, 3aKphIBAIOIMIMMCSA Ha 3aMOK.
[ToMerenue, rae XpaHsaTcs 0JaHKH TOKYMEHTOB U KHura, 3akpbIBacTCsl Ha 3aMOK.

4.3. upektop OpraHuzamnuu sSBISETCS OTBETCTBEHHBIM 3a XpaHEHHUE, yUéT
U BbIady OJIAHKOB JOKYMEHTOB, HA OCHOBAHMHM HAKJIATHON NMpPUHHMAaeT OJIaHKU
JIOKYMEHTOB, CJICJIUT 32 IPaBUIILHOCTBIO UX O(OPMIICHHUSI.

4.4, brnaHkd JTOKYMEHTOB, HCIIOPUYCHHBIC IpHU 3aIlOJHCHUH, IOJICKAT
CIIUCAHWIO B YCTAHOBJIEHHOM TOPSIKE.



ITpuinoxenue 2

K [lopsinky 3amongHeHus, ydera,
BBIJIAYU U XpaHEHUS JJOKYMEHTOB
0 KBUTU(PUKAIIUU U UX TyOIUKATOB

OBPA3EI

CITPABKA
00 o0y4eHuu (mepuojae o0ydeHHs)

I[aHHaH CIIpaBKa BblJaHa

(pamusust, uMs1, OTYECTBO (TIPU HATUYNH)
B TOM, 4TO OH(a) ¢ " __rmo" " r. o0yyvaiics (oOyuanach)
B YacTHOM npodeccruoHanbHOM 00pa3oBaTenbHOM yupexaeHnn « HUKA»
1o 00pa3oBaTeNLHON MpOrpaMme

"

(HauMeHOBaHME 00pa30BaTELHOMN MPOrPaMMBbl)
U TIoJy4mii(a) Mo y4eOHBIM MpeaMeTaM CIeIYIOIINe OTMETKH (KOJINYeCTBO OAIlIOB):

Ne HaumenoBanue yue6HOTO ipeMera, Kypca, OtmeTKa, OTMeTKa,
n/n JUCLIUTIIAHBI IOJlyUYEHHasl HA | TOJydyeHHas
IIPOMEKYTOYHOM | HA UTOTOBOM
aTTecTaluu aTTecTaluu
1 2 3 4
(®.1.0.)
oTyHcieH(-Ha) U3 o0pazoBaTeiabHOM oprauuzanuu " " r. Ha ocHoBaHuu [Ipukasza
or" " r. Ne .
Hupexrop H.H. Kamenckux
(moxnuck)
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