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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 —
[Tonoxenne) ompenenser MNPHOOPETEHHE, YYET, TMOPAJOK BBIIAYM, XPAHEHWE W CIHCAHUE
TOKyMeHTOB B OOIIECTBE C OrpaHMYEHHON OTBETCTBEHHOCTHIO «Cmapt bropo» (OO0 «Cwmapt
Bbropo»).

Hcnonp3oBaHue OJIaHKOB, SBJSIOUIMXCSA 3alIUIICHHONW OT MOAJENOK Monurpaduueckoi
NPOAYKIIEH, TO3BOJSET: OOJErYUTh IPOLECC TIOATBEPKACHUS TOIMHHOCTH MOTYyYSHHOH
KBIM(DHUKAIIMH KOHKPETHBIM JIUIIOM pabOTONATEIISIMK, KaJIPOBBIMU CITY’)kKO0aMu U Jp., SJKOHOMHUTh
OroKeThl 00pa30BaTeNbHBIX OPraHU3allHi; YCTAHOBUTH MOJJIMHHOCTh U3TOTOBIEHHOTO OJIaHKa B
CBSI3U CO CTPOTOM OTYETHOCTHIO MPEANPHUATHI-U3TOTOBUTENCH TIepe]] TUIEH3UPYIOIUM OPTraHoM,
9TO MHUHUMHU3HPYET BBHIMYCK (AIBIIUBBIX OJIAHKOB HEJOOPOCOBECTHBIMU XO3SIMCTBYIONTUMU
cyOBeKTamu.

Peectp mpeanpusTHi-U3rOTOBUTENCH 3alIMIICHHONW MOIUTpa@UUeckod MpOAYKUUU
HaxoauTcs Ha opunransaoM caiite ®HC Poccun no agpecy: www.nalog.ru.

Breibop  mpemnpusTHii-u3roToBHTENEH ~ ONAHKOB ~ JOKYMEHTOB  OCYIIECTBIISETCS
00pa3oBaTeNbHBIMU OPTraHU3AMUSIMU CAMOCTOSTENBHO.

1.2. Hacrosimee IlonokeHue pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHHM CO CIEAYIOIIMMU HOPMATHUBHBIMH
JOKYMEHTaMHU:

o OecnepanbHBIM 3aKk0HOM OT 29.12.2012 Ne 273-®d3 «OO6 obOpazoBanuu B Poccmiickoii
denepauuny;

o [Ipukazom Munobpuayku Poccun ot 01.07.2013 Ne 499 «OO0 yTBepKACHHH MOPSIKA
OpraHM3ali M OCYIIECTBICHHUs 00pa30BaTEIbHOM NEATEIHHOCTH MO JIOMOJHUTEIbHBIM
poheCCHOHATTLHBIM IPOTPaMMamM»;

e [Ipukaz Munmnpocemenuss Poccun ot 26.08.2020 N 438 «O06 yrBepxknenuu Ilopsaka
OpraHM3ali U OCYUIECTBICHUS OOpa30BaTEIbHON AESITENLHOCTH 10 OCHOBHBIM IPOTrpamMMaM
npodeccnoHaIbHOTO 00yUYEHUSY;

e [IuceMom MunoOpuayku Poccum ot 02.09.2013 AK-1879/06 «O pmoxkymeHTax o
KBaTU(DUKATTAIY;

e MeToauvecKUMH PEKOMEHJANUSIMHA 10  pa3paboTKe, TOPSAAKY BBIAAYA W YUCTHI
JOKYMEHTOB O KBaTH(HUKauu B chepe nonodHuTensHOro oopasosanus ot 12.03.2015 Ne AK —

608/06.

2. lMopsinok npuodpeTeHus 0JAHKOB UTOTOBBIX IOKYMEHTOB


http://www.nalog.ru

2.1. B cootBerctBUH ¢ YcTaBOM YUpexXJIEHUS MaTepUabHO-OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM 3a
npuoOpeTeHue, yder, BblIady W XpaHEHHE HTOTOBBIX JOKYMEHTOB sBisieTcss | eHepaabHBIN
TUPEKTOP.

2.2. OTBeTCTBEHHOE JHIO 3a HpuoOpeTeHue OIAHKOB HTOIOBBIX JOKYMEHTOB COCTaBISET
CBOJIHYIO 3asiBKy Ha HE0OXOJMMOE KOJIMYECTBO OJIAHKOB B COOTBETCTBHHM C IEPCHEKTUBHOM
NOTPEOHOCTHIO YUpPEkKICHUSI.

2.3. OTBeTCTBEHHOE JUI0 OOpalmaeTcss ¢ 3asABKOH B OpraHU3alldi0, UMEIONIYI0 JHUICH3UIO Ha
OCYILIECTBIICHUE NEATEIHHOCTU MO M3TOTOBICHUIO 3AIUIICHHON OT MOJIENOK MOIUrpaduyecKoi
MPOIYKIIMH, KOTOpasi HAlpaBIsieT YUpeKISHUIO JOTOBOP U CUET Ha OILIaTy.

2.4. Ilpu nocrymieHuu OJAHKOB MTOTOBBIX JIOKYMEHTOB OTBETCTBEHHOE JIMIIO BMECTE C
CeKpeTapeM IMPOBOIUT CBEPKY COOTBETCTBHSI (PaKTHUECKOTO KOJIMUYECTBA OJIAHKOB yIOCTOBEPEHHIMA
U TUIUIOMOB C OJIaHKaMH TPUJIOKEHUH (MX cepuil U HOMEPOB) YYETHBIM JIaHHBIM, COACPKAIIUXCS
B COMPOBOIUTENBHBIX JOKYMEHTaX.

2.5. B OOO «Cwmaptr bropo» numam, YCHENIHO OCBOUBIIMM COOTBETCTBYIOIILYIO
00pa3oBaTeNbHYIO MPOTPaMMy M MPOLIEIIINM UTOTOBYIO aTTECTAIMIO, BBIAAIOTCS CIIEIYIOIINe
UTOTOBBIEC JJOKYMEHTBI:

- TI0 OCHOBHBIM IporpamMma MNpodecCHOHaIbLHOr0 O00y4YeHHus (ImporpamMmmam IOATOTOBKH,
MEPENnoArOTOBKM M TOBBIIICHHUA KBATM(QUKAMK 1O mpodeccusM pabouux, TOIHKHOCTIM
CITy’KaIlluX ) — CBHJIETEIIBCTBO O Mpodeccuu pabouero, JOLKHOCTH Ciyxaliero (mprmwioxenue 1);

- 1O JOIMOJIHUTEIbHBIM MPOPECCHOHANTBHBIM MporpaMmaM (IporpamMmam IOBBIIICHUS
KBasM UKy U mpodhecCuOHaTBHOM MePEenoArOTOBKH):

® YJOCTOBEPEHHWE O TOBBIMICHUH KBATU(PHUKAIMKA - JUI JIML, NPOUICIIIMX OOydeHHEe B
oObeMe He MeHee 16 "acoB (mpuioxenue 2);

® UIUIOM O Mpo(decCHOHANBbHON MEPernoAroTOBKE - JUIS JIUI, MPOMIEAMNX OOydeHHe Mo
nporpamMMe B o0beme He MeHee 250 vacoB (mpuioxkeHue 3) ¢ 00J0KKON U mpuiiokeHueM. Bug
IUIIIOMA O MPO(eCCHOHAIBHON MEePETOATOTOBKE (YIOCTOBEPSIOIHNI MMPaBO BECHUS HOBOTO BHJIA
npoeCCHOHATPHON AEATENbHOCTH WJIM TOJIy4eHHE HOBOM KBaMM(UKALWU) ONpenensercs B
3aBHCHMOCTH OT 1I€JH, 3a]1a4, COAECP KaHUsI U Pe3yIbTaTOB O0Y4YEeHMs], YTBEP)KICHHBIMU B y4eOHO-
METOINYECKOM JIOKYMEHTaIuu JIOTIOTHUTEIHHON npodeccuoHaNbHOM MIPOrpPaMMBbI
npodeccnoHaNbHOM MepenoroTOBKH.

Kpamudukanms, ykassiBaeMass B UTOTOBOM JOKYMEHTE, JaeT €ro o0JalaTesio IpaBo
3aHUMATHCS ONPEACTICHHON MPOPecCHOHATBHOMN AEATEIBHOCTHIO U (M) BBIIOJIHATH KOHKPETHBIC
TpyIdoBble (YHKIMH, Ui KOTOPBIX B YCTaHOBJIEHHOM 3aKOHOAATEIbCTBOM Poccuiickoit
@denepalyiil MOPSIKE OMPEIEICHbI 00s3aTelbHble TpeOOBaHMS K HAIWYUIO KBaTU(UKALUW IO
pe3yibTaTaM JOMOJHUTEIBHOTO MPO(EeCCHOHATFHOTO 00pa30BaHUs, €CIM MHOE HE YCTAaHOBJICHO

3aKoHoarenscTBOM Pocculickon @enepanuu;



2.6. B 000 «Cwmapt bropo» BBOISTCA CiieayIone JOKYMEHTHI 00 00ydeHNH:

e cmnpaBka 00 OCBOCHHH O0BbeMa OOpa30BaTEIBHOW MporpamMmbl (TpuioxeHue 4)
BBIIACTC  OOYYarOIIUMCSl  JIOTIOJHHUTEIBHBIX TMPO(PECCHOHANBHBIX IPOTPaMM  MOBBIIICHUS
KBaJTM(HUKAIMK U TIPO(YECCHOHATBHOM MEPEnorOTOBKH:

- HE TMpOIICIIIMM MTOTOBOM AaTTECTAllMM WM TIOJYYHMBIIUM HA WTOTOBOM aTTECTaIlluU
HEY/IOBJICTBOPUTEIILHBIC PE3YJIbTATHI;

- a TaKKe JIMI[aM, OCBOMBIIMM 00pa30BaTEIIbHYIO IPOrPaMMy M HA MOMEHT OKOHYaHHsI O0y4YCHHS,
MOJIYYArOIIUM TMapajuIeIbHO MpodeccuoHanbHOe 00pa3oBaHue U (MIJIU) MPOXOASAIIMM HUTOTOBYIO
aTTEeCTAllMI0 B YYPSKICHUH MPO(ECCHOHAILHOTO 00pa3oBaHus, C TOCIEAYIOUICH 3aMEHOM

CIIpaBKH Ha WTOTOBBIN AOKYMCHT.

3. 3anoyiHeHHe 0JIAHKOB JOKYMEHTOB 0 KBAJIN(PUKAIMU

3.1. 3amonHeHue OJaHKOB CBUIETENHLCTB O MpodeccHuu padouero, MOMKHOCTU CIYyXKallero,
YIOCTOBEPEHUII O TIOBBIICHWH KBATM(QUKAUK H  JUITIOMOB O MpOo(deCCHOHATBLHON
MEepPEnoAroToBKe (fajee - OJaHK JOKYMEHTAa) MPOU3BOIUTCS C IMOMOIIBIO MOJYJIS 3allOJTHEHHUS U
yuyeTa B ciay4yae BbIOOpa VYupeXIeHHEM HCIOJIb30BaHUS OJIAHKOB MTOTOBBIX JOKYMEHTOB,
SIBIIIOIIMXCS 3AIIUIIEHHON OT MOAJIENIOK MOJUrpaduuecKoil mpoayKuue.

Monynb 1Mo 3amoJHEHUIO M Y4eTy OJIAaHKOB WTOTOBBIX JIOKYMEHTOB (Jajee - MOJIYJIb)
MpeaCTaBisieT co00il mporpaMMHoe obecrieueHue, mpeTHa3HaueHHOe U1l aBTOMATH3aIMH yIeTa U
3aMOTHEHUS YKa3aHHBIX OJIAaHKOB MPH MOMOIIH JIF0OBIX TUIIOB IPUHTEPOB.

Monyne  pa3pabaThiBaeTcsi B COOTBETCTBUM C  TpeOOBAHUAMU  JEHCTBYIOIIETO
3aKOHOJATEIhCTBA B YACTH COOJIOJEHUS MPaBMII MO KOH(QUACHIIMAIBFHON 3alIUTe NMEPCOHATBHON
nHGOpPMALIUK U TIPENOCTABIATECS 00pa30BaTEIbHBIM OpPraHU3AlMSAM Ha OE3BO3ME3JHON OCHOBE
MPeANPUATHAMHU-U3TOTOBUTEIAIMU OJAHKOB 3aIIUIIEHHON MONUTPahUIECKON MPOIYKIUH.

[IporpaMmMHOe oOecnieueHHe MOMAYJS 3allOJIHEHUs OJaHKOB YCTaHABJIMBAaeTCs Ha
MEPCOHATBHBIX KOMITBIOTEPAX C apXHUTEKTYypOW, COBMEeCTHMOW ¢ 132, 164 He crapmie 5 Jer c
MOMEHTa BBIIyCKa OYEPEIHOW BEPCHH IMPOrpaMMHOTO obOecreueHUs W (QYHKIHMOHUPYET MO
yIpaBJIeHUEM ONepauoHHbIX cucteM Microsoft Windows, pacnpocTpaHeHHBIX Ha MOMEHT
BBIXOJla BEpCUN MPOrpaMMHOro obecredeHus. Moayinb ONTUMHU3UPOBAH AJI PACIpOCTPAHEHUS
yepe3 VIHTepHET, UMeeT COBOKYITHBIM pa3Mep yCTaHOBOYHOrO Komruiekta He Oonee 10 Mb u He
IpeaycCMaTpUBaeT NPUOOPETEHHE TIpaB Ha HCIOJIb30BAHHWE KAKOTO-IMOO JOMOJHUTEIHHOTO
POTPaMMHOTO 00ecrieueHus], KpOME CTaHIAPTHOTO CHCTEMHOTO.

3.2. 3amonHeHue OJIaHKOB [OKYMEHTOB PYKOIIMCHBIM CIIOCOOOM HE MpPOU3BOAMUTCS. branku
JOKYMEHTOB 3aroJHIIOTCS Ha TOCYJapcTBEHHOM si3bike Poccuiickoit degepanuu — Ha PyCCKOM

S3BIKE C UCIIOJIb30BAHUEM IIPUHTEPA YEPHO-0€I01 NeYaThio.



Jlonmyckaercsi mpu MOANUCH OJaHKOB JOKYMEHTOB HCIIOJB30BAaHUE IIAPHKOBON HITH
reJIeBOM PyYKH C YEPHUIIAMU YEPHOTO M CHHETO LIBETA.
3.3. Ilpu 3anonHeHny OJaHKa JOKYMEHTa HEOOXOIMMO yKa3bIBaTh CIEAYIOIINE CBEICHUS:

e odunMarbHOE Ha3zBaHUE OOpPa30BAaTENbHONW OpraHU3allud B HMEHMTEIBHOM HaJexe,
COIJIaCHO YCTaBY JAaHHOM 00pa30BaTeNIbHON OpraHu3aluy;

®  PETUCTPAIMOHHBIN HOMEp 10 KHUTE PErHCTPALUU IOKYMEHTOB;

® HaWMEHOBAaHHE TOpoja (HACEJICHHOTO MYHKTa), B KOTOPOM HaxOJIUTCA OOpa3oBaTeiIbHas
OpraHu3arus;

®  J1aTa BBIJIa4M JIOKyMEHTa (B opMaTe XX.XX.XXXX.);

e (davmimma, WMS W OTYECTBO JIMIA, TPOIISANIETO MOBBIIICHUE KBATU(UKAMK WIH
npoeCCHOHATBHYIO TEPENoAroTOBKY (TMHINETCS MOJHOCTHI0 B HMEHHUTEIBHOM TMAJekKe B
COOTBETCTBHUH C 3aIIUCHIO B [1ACHIOPTE WM IOKYMEHTE, €ro 3aMEHSIOLIEM).

daMuiusi, UMs, OTYECTBO MHOCTPAHHOIO TIpakJaHMHA 3alUCHIBAIOTCS 10 JaHHBIM
HAIIMOHAJIFHOTO TACTIOPTa B PYCCKOSM3bIYHON TPAHCKPHUIIIIH.
3.4. brmank JOKyMeHTa MOJIUCHIBACTCA | eHEepalbHBIM JTUPEKTOPOM  00pa3oBaTeIbHOM
OpraHu3aliy, HWHBIMU JIMIIAMH Ha YyCMOTpeHHe oOpa3oBaTeiabHOM opranuzanuu. Ha wmecre,
OTBeZICHHOM Juis nieyaTn — «M.IL», cTaBuTCS neyats YUpexaeHus.
3.5. bnank npunoxeHust (IpyU HAJTMYMHN) 3aIIOJHSACTCS HA YCMOTPEHHUE YUPEKACHUS M CONEPIKUT
CBEIEHUS O HAMMEHOBAHMM O0Opa30BATENBHON NPOTPaMMbI, HAWMMEHOBAHWHU IPHCBOCHHOMN
KBaJIM(pUKAIMK (U HAJTMYKK), JUCLUIUIMHAX, CPOKE 00Y4EHHUs, TO/Ie OCTYIJICHNs Ha 00y4YeHHE,

roac OKOH4YaHHA O6y‘leHI/I${.

4. Y4eT, XpaHeHHe U BbI1a4a 0JIAHKOB HTOTOBBIX TOKYMEHTOB

4.1. bnanku UTOroBeIX 10KyMEHTOB XpaHsarcs B OO0 «Cwmapt Bropo», Kak JOKyMEHTbI CTPOTroi
OTYETHOCTHU M YUUTBHIBAIOTCS O CIIECIUATBHOMY PEECTPY.
4.2. ITpuoOpeTeHHbIe OJAaHKH UTOTOBBIX JJOKYMEHTOB PETUCTPUPYIOTCS OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM 32
y4eT MaTepUabHBIX IICHHOCTEH B KHUTE y4eTa OJIAHKOB JOKYMEHTOB CTPOTOH OTYETHOCTH,
KOTOpasi MPOHYMEPOBBIBAETCS, MPOIIHYPOBBIBACTCS, OMEUYAThIBACTCA M XPAHUTCS KaK JTOKYMEHT
CTPOTOl OTYETHOCTH, 3aIUCH B KHUTY Yy4eTa MPOU3BOIATCS MPHU JTOOOM JBHKEHUU OJAHKOB.
JlommyckaeTcsl BeIeHHE OJHOM KHUTH y4€Ta, B KOTOPOU BBIAENSAETCS HEOOXOJUMOE KOJIMYECTBO
CTPaHUII TIOJ] KX IbIi BT OJIAHKOB.
4.3. B xHury y4eTa OJaHKOB IOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH 3aHOCATCS CIICIYIONINE JaHHBIC:

® TIOPSIKOBBIA HOMED;

® HAaUMEHOBAaHME U HOMEpA MOJYYCHHBIX OJaHKOB CTPOTOi OTUETHOCTH;

® J[aTa MOJIYYCHHS U BBIIAYH;

® KOJHMYCCTBO IIOJYYCHHBIX U BBIJAHHBIX 6J'IaHKOB;



® [I0JIIMCh MaTepUaAIbHO-OTBETCTBEHHOTO JINLIA.
4.4. Jlns y4dera BBIJAYM WTOTOBBIX JIOKYMEHTOB, TyOJIMKATOB HTOTOBBIX TOKYMEHTOB, WHBIX
JOKYMEHTOB B 0Opa30BaTeNbHOW OpraHW3allid BEAYTCS KHUTH PETHCTPALUU  BBIIAHHBIX
JOKYMEHTOB (JjaJiee — KHUIa pEerucTpalum):

® KHUIa PpErucTpaluu BbIJAYU CBHJETENBCTB O Hpodeccun pabodero, AOIKHOCTH
CIIy’KalIllero;

® KHUTa PEerHCTPALUU BBIAAYHM YIOCTOBEPEHUH O TOBBIIIEHNH KBaTuuKamu (0T 16 gacon);

® KHUIa pErucTpaluy BblJaud JAUIUIOMOB O NPO(PECCHOHATIBHON IEpernoAroToBKke U
HPUIIOKEHUH K TUIUIOMY;

® KHUTa PEerHCTPALUU BBIAAYH CIIPABOK 00 00yUEeHHH;

® KHUTa PErHCTPALUU BBIAAYH TyOIUKATOB TOKYMEHTOB.
4.4.1. B kHUTY perucTpanuu BHOCAT Celylolue JaHHbIE:

® TIOPSIKOBBIN PErMCTPALIMOHHBIN HOMED;

® J1aTa BBIIaYM JJOKYMEHTA;

® (bamuius, UM, OTUECTBO (TIOCIIEAHEE - TPHU HAIMYHHN) JIUIA, TIOJTYIHBIIETO JOKYMEHT;

® HoMep OJlaHKa JOKYMEHTa;

® OTBETCTBEHHOE JIULIO;

® [IOJINUCH JIMLA, KOTOPOMY BBIJAH JOKYMEHT (€CIM JOKYMEHT BbIJAaH JIMYHO, JUOO IO
JOBEPEHHOCTH), MO0 J]aTa ¥ HOMEP TMOYTOBOTO OTIPABIICHHS (€CIU JOKYMEHT OTIPABJICH Yepe3
OIIEpPaTOPOB MTOYTOBOH CBSA3H OOLIETO MOJB30BaHUS);

® pelIeHUe aTTECTAllMOHHOM KOMHUCCUU (ITPU HAIMYHHN);

® TIpUMEUYaHMUSL.
4.4.2. Ecnu Oblia AOMyIIeHA OMMOKA B KHUTE PETUCTPAIMH, TO TIOBTOPHO 3aIlMCh HE JIETaeTCs.
HeBepHo cienaHHas 3amuch KOPPEKTUPYETCs MOCPEACTBOM BIMCHIBAHMS PsZIOM HOBOW 3alMCHU U
BHECEHHUs JOMOJIHUTENIbHON 3anmucu «VcnpaBineHHOMY BepuTh». CTaBUTCS MOANUCH U JIENAETCS
pacmugpoBKa MOAMHCH.
4.4.3. 3anucu B KHUTH PETHCTPALMU BHOCATCA JMOO B aju(paBUTHOM MOPSAKE, JTUOO B MOPSIKE
3aKJIIOYEHUs] JOrOBOPOB Ha o0ydyeHue ((pu3uueckue Juua), JJuOo B MOPsAKE COINIaCHO MOJAHHON
3asiBKE Ha 00y4yeHue (FOpUANYECKUe JINIIA).
4.5. lnsa perucTpanuu BblAAYM TyOIMKATOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB BEIETCSl KHUIa PEerucTpalun
BbI1aYy 1yOJIMKATOB JOKYMEHTOB, B KOTOPBI 3aHOCATCS:

® PEerucTpaluOHHBIA HOMEp AyOJIUKaTa JOKYMEHTA;

® J1aTa BbIIaYM JJOKYMEHTA;

® (amuiaus, UMS U OTYECTBO (IpU HAIMYMK) OOYYAIOLIErocs; B clydae IOJIyYeHHs
DyOJMKaTa UTOTOBOTO JOKYMEHTA 1O JIOBEPEHHOCTH - TaKke (aMHIIUs, UMS U OTYECTBO JIMIIA,

KOTOPOMY BBIIaH IOKYMEHT;



® cepus 1 HOMep OJlaHKa AyOJIMKaTa UTOTOBOTO JOKYMEHTA;

® jlata W HOMEpP NPOTOKOJIA aTTECTAlMOHHOW KOMHCCHMHU / Jara M HOMEp TMpHKasa o0
OTYHUCIICHUU 00yYaIOIIerocs;

® OTBETCTBEHHOE JIUIIO;

® T[IO/NKCH JIMIIA, KOTOPOMY BBbIIaH AYyOJUKAT JOKyMEHTa (€ClH TOKYMEHT BBIJAH JIMYHO
oOyuaromemycs JIn0O MO JOBEPEHHOCTH), JIMOO J1aTa U HOMEP IOYTOBOTO OTIIPABJICHUS (€CITH
JOKYMEHT HalpaBJIeH Yepe3 OnepaTopoB MOYTOBOM CBSI3N);

® [IpUMCUAHMUSL.
4.5.1. Iy0oimKkar UTOroBOro JJOKyMEHTA BBIIACTCS:

® B3aMEH YTPAaueHHOTO UTOTOBOTO JOKYMEHTA;

® B3aMEH WTOrOBOTO JOKYMEHTa, COJIEPKAIIero OMIMOKH, OOHapyKEHHBIE O0YyYarOIUMCS
MOCJIC €ro MOIyYCHUS;

® JIHIly, U3MEHUBIIEMY CBOIO (paMILIUIO (MMs1, OTYECTBO).
4.5.2. JyOmukaTel MTOTOBOTO JOKyMEHTa OQOpMIIAIOTCS Ha OJlaHKaX, MPUMEHIEMBIX
VYupexxaeHneM Ha MOMEHT I10/Ia4H 3asBICHHS O BbIIa4ye TyOJIMKATOB.
4.5.3. ly0iuKaThl UTOTOBOTO JOKYMEHTA BBIJIAIOTCSI HA OCHOBAHUH JINYHOTO 3asIBIICHUSL.
4.5.4. 1yOonukat UTOrOBOTO JIOKYMEHTA BBIIACTCS OOydYarolIeMyCsl IMYHO WIIH JAPYrOMY JIHILY I10
3aBEPEHHON B YCTAHOBJIIGHHOM TMOPSAKE JIOBEPEHHOCTH, BBIIAHHOW YKAa3aHHOMY JIHILY
00yJaroImuMcs, UK 0 3asBJICHUI0 00YUYaIONIerocsi HAIIPABISIETCA B €r0 a/Ipec Yepe3 OrnepaTopoB
MOYTOBOM CBSI3U OOIIETO MOJIb30BaHUS 3aKa3HBIM MOYTOBBIM OTIPABICHUEM C YBEIOMJICHHEM O
BpyucHuu. JloBepeHHOCTh U (MIIK) 3asBJICHUE, 110 KOTOPHIM ObLI BbIIAH (HAIPaBIICH) MTOTOBBIN
JTOKYMEHT, XPaHATCS B IMYHOM JIeJIe 00YJaromIerocs.
4.6. B ciydae OCBOCHHS JOIOJHHUTEIHHON NPO(ECCHOHANBHON MPOrpaMMbl MapajIedbHO C
MOJIyYCHHEM CpPEIHEro Mpo(ecCHOHAIbHOTO U (WJIM) BBICHICTO OOpa30BaHUs yJOCTOBEPEHHE O
MOBBIIICHUN KBATH(DUKAIUU U (MIIM) JUILIOM O IPOPECCHOHATIBHON MEPENorOTOBKE BBIIAIOTCS
BBIITYCKHUKY OJJHOBPEMEHHO C IOJIyY€HHEM COOTBETCTBYIOLIETO JOKyMEHTa 00 oOpazoBanus. Jlo
MOMEHTA TOJYYCHHSI COOTBETCTBYIOIIETO JTOKYMEHTa 00 OOpa30oBaHHMM BBIAACTCS CIpaBKa 00
00bEeMe OCBOCHHS 00Pa30BaTEIIbHON IPOTPAMMBI.
4.7. KHUTM perucTpanuu MPOUTHYPOBBIBAIOTCS, MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, CKPEIUIIOTCS TEYaThiO
VYdpekIeHUs U XPaHATCS KaK JIOKYMEHTBI CTPOTOM OTYETHOCTH.
4.8. Komuum BBIZAHHBIX CBUAETENBCTB O mpodeccun padodero, MAODKHOCTH —CITyXKallero,
YIIOCTOBEPEHHI1 O TIOBBIMICHUH KBATU(UKAINH, JUITIOMOB O IPOPECCHOHATBHON MEPETIOATOTOBKE
U TPWIOKEHHS K HEMy TMOJISKAT XPAHCHUIO B apXUBe YUPSKICHHS B JIMYHOM JIelie
oOyuatoierocs (Ha 6yMa)KHOM UJIH SJIEKTPOHHOM HOCHUTEIE).
4.9. Tlepemauya TmONy4EeHHBIX OJIAHKOB HWTOTOBBIX JOKYMEHTOB JAPYIHMM O0pa3oBaTeIbHBIM

oprann3anyvsaM 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. CnucaHue HTOTOBBIX JOKYMEHTOB IPOU3BOJIUTCS KOMMCCUEH, YTBEP)KICHHOW NpPHUKa30M
PYKOBOAMTENSA Y UPEKICHHUS.
5.2. Komuccust o cnucanuio 0J1aHKOB CTPOroil OTYETHOCTH MPOBOJAUT CBEPKY HAJIMUUS OJIAHKOB,
COCTABJIIET aKT UX CHUCAHUSA (IPUIIOKEHUE 5).
B akte nmpuBOIUTCS COCTaB KOMHUCCUHU MO CIMCAHMIO, YKA3bIBAIOTCSA JaTa U HOMEpP JOKYMEHTa,
KOTOpPBIM JaHHas KOMHUCCHS Oblia Ha3HaueHa. Kpome Toro, B akTe yKa3bIBalOT IMEpPUOJ, 3a
KOTOPBIM MPOU3BOAUTCS cnucaHue. CIUChIBaEMbIE JOKYMEHTBI NEPEUNCIISIIOTCS C YKa3aHUEM UX
HOMEpPOB, CEpUU U INPUYMH CHUCAHUA. AKT IOANKCHIBAIOT WICHBI KOMHCCHM, U YTBEPKIACT
pykoBogutens OO0 «Cwmapt Bropoy.
5.3. HcnopueHHble NpU 3all0JIHEHUU OJAHKW HTOTOBBIX JOKYMEHTOB IOJUIEKAT CIMCAHUIO U
YHUYTOKEHUIO KOMUCCHEH 10 CHHCAHUIO OJAHKOB CTpOroil ordyetrHoctu. Komuccus cocraBisieT
aKT O CIMCaHMM OJIaHKOB CTPOro OTYETHOCTHM B OJHOM 3K3eMIUlsipe. B akre mpomuchio
YKa3bIBalOTCS KOJIMYECTBO M HOMEpa YHHUYTOXKAEMBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB, a TaKXke Jara HX
yHHUYTOXEeHHA. HoMepa HCIOpYeHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB BBIPE3AIOTCS M HAKICHBAIOTCA Ha
OTJENbHBIN JUCT OyMaru, KOTOPbIM Mpuiiaraercs K SK3eMIUIIpY akTa A 0€CCPOYHOI0 XpaHEeHHs
B OO0 «Cmapt bropo». AKT MOANMCHIBAIOT YIEHBl KOMHCCHM, U YTBEP)KIACT PYKOBOAMUTEIb
YupexneHus.
5.4. Criucanue ¥ YHUUYTOXKEHHUE JOKYMEHTOB CTPOrOM OTYETHOCTH IPOU3BOIUTCS Ha OCHOBAaHUU
aKTa OJIMH pa3 B KBapTail:

® O BBIJAHHBIX JOKYMEHTax, IIPM YCIOBUM HAJIM4YUs B KHHUIE PETUCTPALIUA OTMETKH O
MOJy4eHUH JIOKyMeHTa (MOANUCH OOy4arollerocs, Uil HaJM4YMe 3aBEPEHHON B yCTAHOBJICHHOM
MOpSiIKE  JIOBEPEHHOCTH, BBIIAHHOW YKAa3aHHOMY JIMIy OOYYalOIIUMCS, WJIH IIOYTOBOE

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

CBI/I,Z[GTGJIBCTBO 0 HpO(i)GCCI/II/I pa6oqero, AOJIDKHOCTH CIIYKalIeTro (BCTaBI/ITL CKaH ,I[OKy'MeHTa)

IIpuaoxenne 2

y,Z[OCTOBepeHI/Ie O ITIOBBIIICHHNHN KBaJ'II/I(bI/IKaI_[I/II/I (BCTaBI/ITB CKaH ,I[OKy'MeHTa)

IIpuiaoxenne 3

Jumiom o npodheccHoHambHOM MepenoAroToBKe (BCTaBUTh CKaH JJOKYMEHTA)

IIpunoxenne 4

CrpaBka 00 ocBoeHHH 00BbeMa 00pa30BaTeIbHON IPOrpaMMBbl (BCTABUThH CKaH JTOKYMEHTA)

Ipuinoxenne S

AKT ciucaHus HAOKYMCHTOB CTpOFOﬁ OTYCTHOCTH (BCTaBI/ITB CKaH ,Z[OKyMeHTa)

IIpunoxenne 6

Cosnagaer ¢ aktom [Ipunoxenus 5 (BCTaBUTh CKaH JOKYMEHTA)
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