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1. O01Me MoJI0KEeHu s

1.1. IlonoxeHue 1o npuoOpeTeH o, yUeTy, IOPSIKY BbIIa4l, XPAHEHHUIO U CIIUCAHUIO JJOKYMEHTOB
00 obOpa3zoBanuu u (WIiK) 0 KBaTM(PUKALKHU, JOKYMEHTOB 00 oOyueHuu (manee — IlomokeHue)
orpenenseT NpuoOpeTeHue, ydeT, MOPSAOK BbIAYHM, XpaHCHHE U CIHCAaHUE JIOKyMEHTOB B
OOwiecTBe C OrpaHUYEHHON OTBETCTBEHHOCTHIO «YUEOHBIM LEHTP MOBBILICHUs KBaTU(DUKALUU U
npodeccronanbHoi nepenoaroroBku kaapos «I' PAH/» (OO0 «VII ITKulllTK «I'PAH/I»).

Hcnonb3oBanue ONAHKOB, SIBISIOUIMXCS 3AIIMIICHHOW OT MOJAETOK IMOJUTparuecKon
MPOAYKIMEH, IO3BOJISIET: OOJErYuTh NPOLECC MOATBEPKACHUS IOJIMHHOCTA IOJIyYEHHOU
KBAJIM(UKAIIMY KOHKPETHBIM JIMLIOM paboTOAATENSIMHU, KAJAPOBBIMH CIYKO0aMu U Jp., SKOHOMUTh
Or0/KeThl 00pa30BaTENIbHBIX OpPraHU3alyii; YCTAHOBUTH MOJUIMHHOCTh M3rOTOBJIIEHHOIO OJlaHKa B
CBSA3U CO CTPOrOM OTYETHOCTBIO IPEANPUATHI-U3TOTOBUTEIEH MEPE]l JINLEH3UPYIOIHUM OPraHoM,
YTO MHUHUMHU3UPYET BBIMYCK (anbIIMBBIX OJIAHKOB HEJOOPOCOBECTHBIMU XO3SHCTBYIOIIMMHU
cyOBbeKTamHu.

Peectp mpennpusATH-U3roTOBUTENCH 3AILMIIEHHOW MONUrpaduyecKkol NpOaAyKIHH
HaxouTcs Ha opurmansHoM caiite ®HC Poccuu no axpecy: www.nalog.ru.

Boibop  mpennpusTHii-u3roroBuTenae  OJAHKOB  JOKYMEHTOB  OCYILECTBISIETCS
00pa3oBaTeNbHBIMU OpPraHU3ALMSIMU CAMOCTOSTENBHO.
1.2. Hacrosimee Ilonoxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH CO CIEAYIOIIMMH HOPMAaTHBHBIMU
JOKYMEHTaMHU:

e ®denepanbHbIM 3akoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-®3 «0O06 obpazoBanuu B Poccuiickoii
denepauuny;

e [lpukazom Muno6pnayku Poccun ot 01.07.2013 Ne 499 «OO6 yTBepkIeHHM MHOpsAKa
OpraHM3ali M OCYILIECTBJICHUS O00pa30BATEIbHOW JEATEJBHOCTH IO JOMOJIHUTEIbHBIM
npodeccuoHaNbHBIM IPOTPAMMaM);

e [Ipuka3 Munnpocsemenus Poccun ot 26.08.2020 N 438 «O6 yrBepxkaenun I[lopsaka
OpraHu3ali U OCYIIECTBIICHUS 00pa30BaTEIbHOM NEATENbHOCTH M0 OCHOBHBIM IpOrpamMMaM
npoeccnoHaNTbHOTO O0yUEHUS»;

e [luceMom Munobpuayku Poccun ot 02.09.2013 AK-1879/06 «O nokymeHTax o
KBaTH (UK,

® MeToIM4YeCKUMHU PEKOMEHIALNSIME 10 Pa3paboTKe, MOPSAAKY BBIAAYU U YUEThI JOKYMEHTOB

0 kBanM(pUKaIuy B chepe T0MoTHUTETFHOr0 oOpazoBanus ot 12.03.2015 Ne AK — 608/06.

2. llopsinok nmpuodpeTeHusi 0JJAHKOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB


http://www.nalog.ru/

2.1. B coorBercTBUM € YCTaBOM YUpEeXKIEHUS MaTepUaIbHO-OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM 32
npuoOpeTeHue, yd4erT, BblIauy W XpaHEHHE HTOTOBBIX JOKYMEHTOB sBiisieTcst | eHepaiabHbII
JUPEKTOP.
2.2. OTBETCTBEHHOE JIMIIO 32 IPUOOpETEeHHE OJAaHKOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB COCTABIISIET CBOJIHYIO
3asBKYy Ha HEOOXOJMMOE KOJIMYECTBO OJAHKOB B COOTBETCTBHH C MEPCIIEKTUBHON MOTPEOHOCTHIO
Yupexaenus.
2.3. OTBeTcTBEHHOE JUIO OOpallaercss ¢ 3asABKOM B OpraHU3alMio, MMEIOILYI0 JIMIIEH3MI0 Ha
OCYILECTBJICHUE JESITEIbHOCTH 110 M3TOTOBJICHUIO 3AILUIIEHHON OT MOJAETIOK MOJUIrpapuuecKon
MPOIYKIIMH, KOTOpasi HalpaBJsieT Y YpeKICHUIO JOIOBOP U CUET Ha OILIaTy.
2.4. Ilpu noctymieHnu OJ1aHKOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB OTBETCTBEHHOE JIMIIO BMECTE C CEKPETAPEM
IIPOBOJIUT CBEPKY COOTBETCTBUS (PaKTUUECKOT0 KOJIMYECTBA OJAHKOB YIOCTOBEPEHUI U JUIJIOMOB
c OnaHkamMM TpPWIOXKEHUM (MX cepuii M HOMEPOB) YUETHBIM JIaHHBIM, COJEpXKalUXCsi B
COIPOBOJUTENIbHBIX JOKYMEHTAaX.
2.5. B 000 «YL IIKulllIK «'PAH» nuiam, ycremHo OCBOMBIIUM COOTBETCTBYIOUIYIO
00pa3oBaTeNbHYIO NPOrpaMMy U MPOLIEIIINM UTOIOBYIO aTTECTAlMIO, BBIAAIOTCS CIEIYIOLINE
UTOTOBBIE JJOKYMEHTBI:
- 0 OCHOBHBIM IporpamMma Hpo(deccHOHaIbHOr0 00ydeHus (mporpamMmmaM MOJTOTOBKH,
MEPEeNnoArOTOBKM M TMOBBIIEHUS KBaIW(UKAMK 1O mpodeccusM padounx, JOHKHOCTIM
CITy’KallliX ) — CBUJETENBCTBO O Mpodeccuu padbouero, TOHKHOCTH CITy’Kallero (mpuioxxeHue 1);
- 10 JONOJHUTENbHBIM MpPO(EeCCHOHAIBHBIM MporpaMmaM (IporpaMMaM — MOBBIIIEHUS
KBaJIM(UKaAMK U TPoeCcCHOHATBHOM MepenoAroTOBKH):

® YIIOCTOBEPEHHE O MOBBIIIEHNN KBaTU(UKALIUY - 71 JIUL, MPOIIEIIINX 00yuyeHHe B 00beMe
He MeHee 16 yacoB (mpuiiokeHue 2);

® JIUIUIOM O NpOQecCHOHATbHON MEpenoAroTOBKE - s JIMIL, MPOIIEAINX OO0y4YeHue Mo
nporpamme B o0beMe He MeHee 250 yacoB (mpmiioxkeHue 3) ¢ 00JO0KKOW M TpriIokKeHueM. Bun
JUIUIOMA O MPOQPECCUOHANBHON NEPENOATroTOBKE (yI0CTOBEPSIOIIUI TPABO BEJIEHUSI HOBOTO BUAA
npoeCCUOHATBHON JEATENbHOCTH WM TOJIyueHHEe HOBOM KBaIM(UKAIMKM) ONpeaessercs B
3aBHCUMOCTH OT LI€JIH, 33/1a4, COACP)KaHUSI U PE3yJIbTaTOB 00YUYEHHUsI, YTBEP)KICHHBIMU B Y4eOHO-
METOANYECKON JIOKYMEHTAIUH JTOTIOJTHUTEIBHOU npodeccuoHanbHOM IIPOrPaMMBI
po¢eCCHOHAIBHON TTEPENOITOTOBKH.

KBanudukanus, ykaszpiBaeMasi B MTOIOBOM JIOKYMEHTE, JAaeT €ro o0iajaTeNio IMpaBo
3aHUMATbCA ONPEACTICHHON MPOopecCHOHATBHOMN AEATENbHOCTBIO U (M) BBIIOJIHATH KOHKPETHBIC
TPYZIOBBIE (DYHKIMH, ISl KOTOPBIX B YCTAHOBJIEHHOM 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickoit @enepanuun
HOpsAKE OIpeaesieHbl 00s3aTeNnbHble TPeOOBaHUA K HAJUYMIO KBAJIM(UKALUKU 10 pe3ylbTaTam
JONOJHUTEIBHOTO  NMPO(ECCHOHAIBHOIO  O0pa30BaHMs, €CIM HWHOE HE  YCTAaHOBJIEHO

3akoHoJarenbeTBOM Poccuniickon denepannu;



2.6. B OOO «Y1I IIKulllIK «I'PAH/I» BBOASATCS clieaylOKe JOKYMEHThI 00 00y4eHUu:

e cmnpaBka 00 OCBOCHHH O0beMa 00pa3oBaTeNbHOW MporpamMmbl (TpuioxeHue 4)
BBIJAETCSI  OOYYAIOMIMMCSI  JIOTIOJNHHUTENBHBIX  NMPO(ECCHOHAIBHBIX MPOrPaMM  ITOBBIIICHHUS
KBaTM(UKAIMU 1 TPOPECCHOHATBHOMN MeperoArOTOBKH:

- HE TMpPOLICJIIMM HWTOTOBOM aTTeCTallMM WJIM TIOJYYUMBUIMM Ha HWTOTOBOM aTTeCTaluu
HEYJIOBJICTBOPUTEIIbHBIEC PE3YIIbTATHI;

- a TaKKe JIMI[aM, OCBOMBIIMM 00pa30BaTENIbHYIO IPOrpaMMy H HAa MOMEHT OKOHYaHHS O0y4YeHH,
MOJTYYAIOIIUM TapaJlIeIbHO MpodecCHoHaTbHOe 00pa3oBaHue W (WJIM) HMPOXOISIINM HTOTOBYIO
aTTECTAILMIO B YUPEKACHUH MPO(HECCHOHATTEHOTO 00pa30BaHUs, C TOCIEAYIONICH 3aMEHOH CIIpaBKU

Ha UTOTOBBIN JOKYMCHT.

3. 3anoHeHne 0JIAHKOB JOKYMEHTOB 0 KBAJIU(pUKauuu

3.1. 3amonHeHne OJAHKOB CBHJETEIBCTB O Mpodecchu padodero, TOJDKHOCTU CIYXKallero,
YIIOCTOBEPEHHI1 O MOBBIIICHUHN KBATHU(PHUKAIINY U JUTLIOMOB O TPO(eCCHOHAIBHOM MTePEeTIOAT0OTOBKE
(nanee - GaHK JOKYMEHTa) NMPOU3BOAUTCS C MOMOIIBIO MOAYJS 3alOJHEHUS U ydeTa B ciydae
BbIOOpa VYUpeKIEHHEM HCIOJb30BaHUS OJIAHKOB HUTOTOBBIX JOKYMEHTOB, SIBIISFOLIMXCS
3alUIIEHHON OT MOJAENOK NOaUrpaduyeckoi MpoayKIHEH.

Monynp Mo 3alOJHEHHIO M y4eTy OJaHKOB HMTOTOBBIX JOKYMEHTOB (Jajee - MOJYJIb)
IpeJCcTaBiseT co0oil mporpaMMHoe oOecrieueHue, peJHa3HaueHHOe JJIs aBTOMATH3alu1 yueTa 1
3aI0JIHEHHS YKa3aHHbIX OJJAHKOB ITPHU MOMOIIH JIFOOBIX TUIIOB IPUHTEPOB.

Monyne  pa3paOaTeiBaeTcs B COOTBETCTBUHM C  TpeOOBaHUAMU  JACHCTBYIOLIETO
3aKOHOAATENIBCTBA B YACTHU COOJIIOJIEHUS MPAaBWII MO KOH(PHUACHINATBHON 3alUTe MEPCOHAIBHOM
uHbOpMalMK U NPEeNOCTaBIATbC 00pa30BaTENbHBIM OpPraHM3alUsAM Ha 0E€3BO3ME3/IHOM OCHOBE
NPEeANpUATHIMU-U3TOTOBUTENIAMU OJJAHKOB 3aIMIIIEHHOM MOJUTrpapruecKoi IpoayKIHH.

[IporpamMmmHOe oOecrieueHre MOAYJSL 3allOJIHEHUsT OJaHKOB yCTaHABJIMBAaeTcs Ha
MEPCOHANBHBIX KOMITBIOTEPAX C ApXUTEKTYPOM, COBMECTUMOM € 132, 164 He cTapiiie 5 JIeT ¢ MOMEHTa
BBIITYCKa OYepeHOM BEpCHM MPOrpaMMHOTO oOecriedeHuss U (PYHKIMOHUPYET O] yIpaBJIeHUEM
ornepaunoHHbIX cucteM Microsoft Windows, pacnpocTpaHeHHBIX Ha MOMEHT BBIXOJla BEpCHi
MporpaMMHOTO obecriedeHus. Moaynb ONTUMU3UPOBAH Ji pacupocTpaHeHus uyepe3 MHTepHer,
MMeEeT COBOKYIHBIN pa3Mep yCTaHOBOYHOro KoMmIuiekTa He 6oiee 10 Mb u He npenycMarpuBaeT
npuoOpeTeHne TMpaB Ha HCIOJIb30BAHHE KaKOro-iuOo JIOMOJIHUTEIBHOTO MPOrpPaMMHOTO
o0ecreyeHus, KpoMe CTaHAapTHOTO CUCTEMHOTO.

3.2. 3amonHeHue OJAHKOB JOKYMEHTOB PYKOIMHUCHBIM CIOCOOOM HE NpPOM3BOIUTCA. biaHku
JIOKYMEHTOB 3aIOJIHSIOTCS HAa rOCylIapCcTBEHHOM s3bike Poccuiickoil denepannu — Ha pycCKOM

SI3BIKE C MCIIOJIb30BAHUEM IPUHTEPA YEPHO-0eI01 MevaTpio.



JlomyckaeTcs mpy MOANUCH OJIAHKOB JOKYMEHTOB UCIIOJIb30BaHUE IIAPUKOBOM MM TeJIeBOM
PYUYKH C UEPHUJIAMHU YEPHOT'O U CUHETO L[BETA.
3.3. Ilpu 3anonHeHnu OJaHKa JOKYMEHTa HEOOXOUMO YKa3bIBaTh CIECIYIOIUE CBECHUS:

e odunMarbHOE Ha3BaHUWE OOPA30BATEILHOW OpraHU3allMd B HMEHMTEIBHOM IHaJiexe,
COTJIACHO YCTaBY JaHHOW 00pa30BaTeNIbHON OpraHU3aIiH;

®  PETUCTPALMOHHBIM HOMEpP 10 KHUTE PErUCTPALIMU JOKYMEHTOB;

® HauMEHOBaHHE ropoja (HACEIEHHOro IYHKTa), B KOTOPOM HaxOOUTCs 0Opa3oBaTelibHas
OpraHu3anys;

®  j1ara BBIJIa4d JOKYMEHTa (B (hopMaTe XX.XX.XXXX.);

e (davmimmsa, WMS W OTYECTBO JIMIA, MPOUICAIICTO TIOBBIMICHHE KBATHU(PHUKAINNA WU
npo(EeCCUOHATIBHYIO MEPEeNOAroTOBKY (MUIIETCS MOJHOCTbIO B HMMEHUTEIBHOM HaJeXe B
COOTBETCTBHUH C 3aIIMCHIO B [IACIOPTE WU JIOKYMEHTE, €r0 3aMEHSIOLIEM).

@damunus, UMsA, OTYECTBO MHOCTPAHHOIO TPaXJAAHWMHA 3alMCHIBAIOTCS 110 JIAaHHBIM
HallMOHAJILHOTO IAaCIOPTa B PYCCKOSI3bIYHON TPAHCKPHUIILIVHU.
3.4. bnaHk JOKyMeHTa MOJANUCHIBAaeTCS | eHepaJibHBIM JTUPEKTOPOM  00pa3oBaTelbHOMN
OpraHu3ali, MHBIMH JIMIIAMH Ha YCMOTpeHHE oOpa3oBarenbHONl opranusanuu. Ha wmecte,
oTBeAICHHOM Ju1s neyatn — «M.IL.», ctaBuTcs neyats YupexxaeHus.
3.5. brank npunoxenust (IpU HaJIMYMHK) 3aII0JIHAETCS HAa YCMOTPEHUE YUPEKICHHUS U COAEPIKUT
CBEIECHUSI O HaMMEHOBAHWU 00pa30BaTENbHOM NPOrpaMMbl, HAWUMEHOBAaHUHM HPUCBOCHHOU
KBaJIM(UKAIMK (IPU HATMYWH), TUCUUIUIMHAX, CPOKE 00Y4eHus, T0/le OCTYIUIEHUsI Ha 00y4eHue,

roJie OKOHYaHUsI OOy4EHHS.

4. Y‘IET, XpaHCHUEC U BbIlavYa 0JIaHKOB HTOTOBbIX AOKYMEHTOB

4.1. bnanku utorossix 10KyMeHTOB xpaHarcsa B OO0 « VY1 ITKulllIK «I'PAH/I», kak 10KyMEHTbI
CTPOTOI OTYETHOCTH U YUUTHIBAIOTCS MO CHEIMAIIEHOMY PEECTpY.
4.2. ITpuobpereHHbIe OJaHKU UTOTOBBIX JOKYMEHTOB PETUCTPUPYIOTCSI OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM 32
y4eT MaTepHajbHBIX IIEHHOCTEH B KHMre yd4eTa OJIaHKOB JOKYMEHTOB CTPOTOW OTYETHOCTH,
KOTOpasi IPOHYMEPOBBIBAETCS, MPOIIHYPOBBIBAETCSI, ONIEYATHIBAETCA U XPAHUTCS KaK AOKYMEHT
CTPOTOl OTYETHOCTH, 3aIUCH B KHUTY Yy4eTa MPOU3BOIATCS MPH JIOOOM JBUKEHUHU OJAHKOB.
JlomyckaeTcsi BeIeHHE OJHOM KHUTH y4€Ta, B KOTOPOW BBIAENSAETCS HEOOXOJMMOE KOJIHUYECTBO
CTpaHUIl O] KaX/IbIi BUJ OJIaHKOB.
4.3. B kHuTy ydera 6JaHKOB JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH 3aHOCSTCS CIEAYIONINE JaHHBIE:

® IIOPSAKOBBIN HOMED;

® HAaUMEHOBAaHUE U HOMEpPA MOJYYEHHBIX OJAHKOB CTPOTrOM OTYETHOCTH;

® JaTa IOJIyYEHUs U BbIJA4H;

® KOJHMYCCTBO IMOJYYCHHBIX U BhIJAHHBIX 6J'IaHKOB;



® TIOJNKCH MaTePHAIbHO-OTBETCTBEHHOIO JIULIA.
4.4. Jlns yuyeta BBIJAYM WTOTOBBIX JIOKYMEHTOB, TyOJMKATOB HTOTOBBIX TOKYMEHTOB, WHBIX
JOKYMEHTOB B 0Opa30BaTEeNbHOW OpraHu3alMd BEAYTCSl KHUTM DPErHMCTPAllMU  BBIAAHHBIX
JOKYMEHTOB (jaJiee — KHUra perucTpalum):

® KHUTAa pErHCTpPAallMd BBIJAYM CBHJIETENBCTB O THpodeccuu pabodero, JAOIKHOCTH
CIIy’KallETo;

® KHUTI'a PErMCTPALUU BbIAAYM YIOCTOBEPEHUH O MOBbILIEHNN KBanudukanuu (ot 16 yacos);

® KHUIa pErucTpaldy BbIJAYM JAMIJIOMOB O HPOQPECCHOHATIBHON NEpernoAroToBKe U
MPUIIOKECHUHN K TUTUIOMY;

® KHMWra perucTpanuu BblJauu CIpaBoOK 00 00yueHUH;

® KHUI'a PErMCTPALUU BbIAAYM TyOINKATOB JOKYMEHTOB.
4.4.1. B kKHUTY perucTpanuu BHOCAT CJeIyIOlUe JaHHbIE:

® [IOPSAKOBBIN PETUCTPALMOHHBINA HOMED;

® J1aTa BBIIaYM JOKYMEHTA;

® (amuius, UMs, OTUYECTBO (TIOCIIEAHEE - IPU HAIMYMHU) JIUL[A, TOTYYUBIIETO JJOKYMEHT;

® HoMep OJaHKa JOKYMEHTa;

® OTBETCTBEHHOE JIUIIO;

® TIOJNHChH JINIA, KOTOPOMY BBIIAaH TOKYMEHT (€CIIM JOKYMEHT BBIAaH JIMYHO, JHOO 0
JIOBEPEHHOCTH), JTMOO JaTa 1 HOMEp MOYTOBOTIO OTIPABIEHHS (€CIU JIOKYMEHT OTIPaBIIEH Yepes3
OIIEpPaTOPOB MMOUYTOBOM CBSI3U OOIIETO MMOJIb30BAHMS);

® pellIeHUE aTTeCTAl[MOHHON KoMHccHuH (TIpY HAJIUYHH);

® TIpUMEUaHMUs.
4.4.2. Ecnu Obuta gonmymieHa omunOKa B KHUT€ PErMCTPALMK, TO MOBTOPHO 3alUCh HE JIeaeTcs.
HeBepHo caenaHHas 3anuch KOPPEKTUPYETCs MOCPEACTBOM BIHMCHIBAHMS PsIIOM HOBOM 3amMCU U
BHECEHUS JIONOJHUTENbHOHN 3amucu «/crpaBieHHOMY BepUTb». CTaBUTCS MOANKCH U JIeJaeTcs
pacirdpoBKa HOIMUCH.
4.4.3. 3anucu B KHUTH PErMCTPALMU BHOCATCA JIMOO B al(aBUTHOM MOpsJIKE, TUOO B MOpSAKe
3aKJIIOYEHHs JOrOBOPOB Ha o0ydeHue (pusnueckue nuia), MO0 B MOPSJIKE COrNIACHO MOAAHHOM
3asBKe Ha 00yueHue (FOpUIUIECKUE JTUIIA).
4.5. JIns perucTpanny BeIIaYU TyOITMKATOB UTOTOBBIX JTOKYMEHTOB BEIETCS KHUTA PETUCTPAITUH
BBIJIa4X AYOJMKATOB JOKYMEHTOB, B KOTOPBI 3aHOCSITCS:

® DpErucTpaLMOHHBIA HOMEp AyOJIuKaTa JTOKYMEHTA;

® J1aTa BBIIAYM JOKYMEHTA;

o (amwmnms, UMs U OTYECTBO (ITPU HATTUYMH ) 00YJAIOIIETOCS; B CIIydae MOoTydeHus JyOrKarTa
UTOrOBOTO JIOKYMEHTa IO JOBEPEHHOCTU - TakXe (aMUiIMsl, UMS M OTUECTBO JIMIA, KOTOPOMY

BBIJIaH IOKYMEHT;



® cepus U HoMep OslaHKa AyOJIMKaTa HTOTOBOTO TOKYMEHTA;

® jlaTa W HOMEp NPOTOKOJIA ATTECTAlMOHHOM KOMHCCHMM / Jata M HOMEp MpHKa3za o0
OTYMCIIEHUH 00yYaroIlerocs;

® OTBETCTBEHHOE JIULIO;

® TIOANKCH JIMIA, KOTOPOMY BBbIIaH AYOJNUKAT JOKyMEHTa (€CIM OKYMEHT BBIJAH JIMYHO
oOyyaromemycsi 1100 MO JOBEPEHHOCTH), THOO0 JaTa WU HOMEP MOYTOBOIO OTIPABIICHUS (eCiu
JOKYMEHT HallpaBJIeH Yepe3 OIepaTopoB IOYTOBON CBA3HN);

® [IpUMEUaHMUsL.
4.5.1. lybnukat uTOroBoro JTOKyMeHTa BbI1aeTCs:

® B3aMEH yTPaueHHOI'0 UTOTOBOTO JOKYMEHTA;

® B3aMEH UTOIOBOTO JOKYMEHTa, COJEp’Kallero OLIMOKH, OOHApYKEHHbIE O0Yy4aroIuMCs
1I0CJI€ €ro MOIy4EHus;

® NIy, HI3MEHHUBIIEMY CBOIO (DaMIIIUIO (MMsI, OTYECTBO).
4.5.2. JyOomukaTel HMTOTOBOTO JOKyMEHTa OQOpMIIIOTCS Ha ONaHKaX, NPUMEHSIEMBIX
VYupexxaeHreM Ha MOMEHT 1101a4M 3asiBJICHUS O BblAaye TyOJINKaTOB.
4.5.3. Jly6iukaThl UTOrOBOTO JOKYMEHTA BBIJJAIOTCSI HA OCHOBAHUY JIMYHOTO 3asIBIICHHUS.
4.5.4. Jlybnmkat UTOroBOro JOKYMEHTa BBIJAETCS 00ydaromeMycs JINYHO WIH JPYroMy JIHIY 1O
3aBEPEHHOM B YCTAHOBJIICEHHOM TMOpSAKE JIOBEPEHHOCTH, BBIIAHHONW YKa3aHHOMY JIHILY
00yJaroIuMCsi, UM IO 3asiBJIEHUI0 00y4aroIIerocs HalpaBiseTcsa B €ro ajipec yepe3 onepaTopoB
MIOYTOBOM CBSI3U OOIIETO MOJIb30BAaHUS 3aKa3HBIM IMOYTOBBIM OTIPABIEHUEM C YBEJIOMIIEHHEM O
BpyueHuH. J[0OBEpeHHOCTh U (MJIM) 3asBJIEHHUE, TI0 KOTOPHIM OBbLI BblJaH (HANpaBJi€H) UTOTOBBIM
JTOKYMEHT, XPaHATCS B IMYHOM JIeJIe 00YJaromIerocs.
4.6. B ciydae ocBOeHMs JOINOJHHUTEIBHON NpOo(hecCHOHAIBHOM MporpamMMbl MapajuledbHO C
MOJTyYeHHEM CPEIHEro NMpo(ecCHOHAIBHOrO U (MJIM) BBICIIErO 00pa30BaHUS YIOCTOBEPEHHE O
MOBBIIIEHUHN KBaNU(UKAUWUU U (WIM) TUIUIOM O MPOo¢eCcCHOHAIbHON MEePEenoAroTOBKE BbIIAIOTCA
BBIITYCKHUKY OJJHOBPEMEHHO C IOJIyYeHHEM COOTBETCTBYIOIIETO JOKyMEHTa 00 oOpazoBanwms. J{o
MOMEHTa TIOJIyY€HHUSI COOTBETCTBYIOLIETO JOKyMEHTa 00 00pa3oBaHMU BBIJAETCS CIpaBKa 00
o0beMe 0CBOEHHS 00pa30BaTeNIbHON IPOTPaMMBI.
4.7. KHATH perucTpanuyl MPOUTHYPOBBIBAIOTCS, MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, CKPEIUIIIOTCS TMEYaThIo
VYdpexxaeHns U XpaHATCS KaK JIOKYMEHTHI CTPOTOH OTYETHOCTH.
4.8. Komnuu BBIIaHHBIX CBHJETENBCTB O Mpodeccun paboyero, AODKHOCTH —CIIyXKallero,
yIOCTOBEPEHH O MOBBIIICHUN KBAJTU(PHUKAIMU, TUTIIOMOB O PO(PECCHOHATBHOM MEePETnoAroTOBKE
U IIPUJIOKEHUS K HEMY TIOJUIeKaT XPAaHEHHUIO B apXUBE Y UPESIKICHUS B IMYHOM JIeJie 00y4aroIerocs
(Ha OyMaXHOM WUIH JIEKTPOHHOM HOCHUTEJIE).
4.9. TIlepenaua moJgydyeHHBIX OJAHKOB HWTOrOBBIX JOKYMEHTOB JApPYIMM 00pa3oBaTeIbHBIM

opranu3anuvsM HEC JOIMYyCKaCTCA.



4.10. VItoroBble TOKYMEHTBI, HE MOJIY4eHHBIE 00YJaIOIINMICS, XPAHATCS B YUPEKICHUH B ceiide
710 UX BOCTpeOOBaHUS.

4.11. ITo nuyHOMY 3asIBIICHUIO 00YYAIOIIETOCS UTOTOBBIN JOKYMEHT MOXET ObITh HAIIPaBJIEH HA €T0
JOMalIHUI ouToBbIN afpec. Eciu 3aka3unkoM oOydeHus sIBIsSIETCS OpraHu3alys — Ha OYTOBbII
ajZipec OpraHu3aluy.

4.12. Tlpu Ha3HAYEHWU HOBBIX PAOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a IMOJYYCHHE, YYE€T M XpaHEHHE
0J1aHKOB HEMCIOJIb30BaHHBIC OJIAHKHU, a TAK)KE KHUTH y4eTa U PETUCTPalliU NepeatoTcs 10 aKTam,
KaK JIOKYMEHTBl CTpOroil oT4eTHOCTH. [IpoBoauTCs HMHBEHTAapu3alus B CBA3M CO CMEHOU
MaTepHUATBLHO-OTBETCTBCHHBIX JIHIl. COTPYTHUK, IPUHSABIINKA OJJAHKHA JTOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU
u (M) o KBanu(UKAIMK, PACIHCHIBACTCS B OMUCH B IMOJYYEHUH, a CIABIIMA — B CJadye ITUX

OJIAHKOB.

5. Cnucanue u YHUUITOKECHUE 0JIAHKOB MTOTOBBIX AOKYMCHTOB

5.1. CriucaHue WTOTOBBIX JOKYMEHTOB MPOU3BOAMTCS KOMHCCHEH, YTBEPKICHHOW MPUKA30M
PYKOBOAMTENSA Y UPEKICHHUS.
5.2. Komuccus o ciicaHuio OJIaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPOBOAUT CBEPKY HAUYMsI OJIAHKOB,
COCTaBJISIET aKT UX CHHUCAHMS (IIPUIIOKEHHUE 5).
B akte nmpuBOAMTCSA COCTaB KOMHCCHHM MO CHUCAHUIO, YKa3bIBAIOTCS JaTa U HOMEpP JOKYMEHTA,
KOTOPBIM JJaHHasi KoMUccusl Obuta Ha3HaueHa. KpoMe Toro, B akTe yKa3bIBaIOT MEPUOI, 32 KOTOPBIi
pou3BOAUTCS cnucanue. CruchiBaeMble JOKYMEHTHI MEPEUUCIISIIOTCS ¢ YKAa3aHUEM X HOMEPOB,
CepHUH M MPHUYMH CIHUCAHMS. AKT MOAMUCHIBAIOT WICHBI KOMUCCUM, U YTBEPKIAET PYKOBOJIUTEIH
000 «VYII IKulIIK «I'PAH».
5.3. UcnopueHHble TpH 3amOJHEHUH OJAaHKH HTOTOBBIX JOKYMEHTOB IMOJAJIEKAT CIHUCAHUIO U
YHUUYTOKEHUIO0 KOMHCCHUEH 110 CITUCAHUIO OJTaHKOB CTPOToil oTueTHOCTH. KOoMuUCCHS cocTaBseT akT
O CIIUCaHUU OJAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH B OJTHOM SK3EeMIUIApE. B akTe Mpomuchio yKa3bIBAIOTCS
KOJIMYECTBO M HOMEpA YHUYTOXKAEMBIX OJAaHKOB JOKYMEHTOB, a TAaK)KE JaTa UX YHHUYTOKCHUSI.
Homepa ucnop4eHHbIX OJaHKOB IOKYMEHTOB BBIPE3alOTCS M HAKJICUBAIOTCS HA OTAEIBHBINA JIHCT
OyMmaru, KOTOpBIN Tpuiiaraercs K 3K3eMIULIpy akta s 6eccpouHoro xpaneHus B OO0 «VI]
IMKulllIK «'PAH». AKT TOAMHMCHIBAIOT YJI€HHI KOMHCCHM, W YTBEPKIAae€T PYKOBOJIUTEIH
VYupexeHus.
5.4. Cniucanue U yHMYTOKEHHE JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPOU3BOJAMUTCS HAa OCHOBAHUH
aKkTa OJMH pa3 B KBapTal:

® O BBIJAHHBIX JOKYMEHTax, NPU YCIOBUM HAIMYMUS B KHHUIE€ PETMCTPAUMU OTMETKH O
MOJIYYEHUHU JOKYMEHTa (MOJNUCH 00ydYarollerocs, Wid HaJu4yhe 3aBEpEeHHONW B YCTaHOBJIEHHOM
MOPSAJIKE TOBEPEHHOCTH, BHIJAHHON YKa3aHHOMY JIUIY 00yJarouMCsl, UM IOYTOBOE YBEAOMIICHHE

O BpYUYEHUHN);



® 00 HCIOpYEHHBIX OJaHKaX JIOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBaIOTCS HOMEpa U CEpHH
HCTIOPUYEHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB, KOJTMUYECTBO H J]aTa UX YHUUTOXKEHUS.
5.5. K akTy 0 cnucanuu OJaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPUKIAABIBAIOTCS KOMHH JIMCTOB KHHUTH
perucTpali M akThl 00 YHMUYTOXXEHUHU (LIPEIUPOBAHUU) JOKYMEHTOB CTPOrOM OTUYETHOCTHU

(npunoxenue 6).



Ipuioxenne 1

CBuzieTenbCTBO 0 Mpodeccun pabouero, T0KHOCTH CIyXKallero (BCTaBUTh CKaH JOKYMEHTA)

Ipuio:xkenne 2

Y pocToBepeHue O MOBBIIICHUH KBATU(PUKAIK (BCTAaBUTh CKaH JOKYMEHTA)

Ipuioxkenue 3

Jlumiom o npodeccuoHaIbHON NEPEnoAroTOBKe (BCTaBUTh CKaH JOKYMEHTA)

Ipuioxenne 4

CrpaBka 06 ocBoeHHH 00BeMa 00pa3oBaTeIbHON MPOrpaMMBbl (BCTAaBUTh CKaH JOKYMEHTA)

Ipunoxenne S

AXT ciucanus JAOKYMCHTOB CTpPOT’ Ol OTYETHOCTH (BCTaBI/ITb CKaH JIOKYMeHTa)

IIpnioxenue 6

COBHaI[aCT C aKTOM HpI/IJ'IO)KCHI/IH 5 (BCTaBI/ITL CKaH ,HOKYMGHT&)



	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕСТВЕННОСТЬЮ «УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ КАДРОВ «ГРАНД»
	«УТВЕРЖДАЮ»
	Москва, 2022


		2022-08-02T09:37:24+0300
	ООО "УЦ ПКИППК "ГРАНД"




