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1. O01ue MoJI0KEeHU A

1.1. IlonoxeHue 1o npuoOpeTeHHI0, yUeTy, HOPSAKY BbIIaYH, XPAHEHUIO U CIIUCAHUIO JOKYMEHTOB
00 obOpa3zoBanuu u (WiK) O KBaTH(PUKALWHU, JOKYMEHTOB 00 oOydeHuu (mamee — IlomokeHue)
orpenenseT NpuoOpeTeHue, ydeT, MOPSAIOK BbIAYM, XpAaHEHHE U CIHCAaHUE JIOKYMEHTOB B
OBILIECTBE C OI'PAHMYEHHOMW OTBETCTBEHHOCTBIO «IICO-DKCIIEPT» (OO0
«I1ICO-DKCIIEPT»).

Hcnonb3oBanue ONAHKOB, SIBISIOUIMXCS 3AIIUIICHHOW OT MOJAEIOK IMOJUTpadruecKon
NPOAYKUHUEH, MO3BOJSAET: OOJErYuTh TPOLECC MOATBEPKACHUS TOMIMHHOCTH MOTYyYCHHOM
KBaJIM(UKALMA KOHKPETHBIM JIMLIOM pabOTOAATENIIMU, KaJPOBBIMU CIIy>KOaMH U Jp., SKOHOMUTb
O10JKeThl 00pa30BaTENIbHBIX OpraHU3alMi; YCTAHOBUTH MOJIMHHOCTh M3TOTOBJIEHHOrO OJIaHKa B
CBSI3U CO CTPOTOW OTYETHOCTBIO MPEANPUATHI-U3TOTOBUTENCH TIepe/1 JIMIECH3UPYIOIUM OPTaHOM,
YTO MHHUMHU3UPYET BBHITYCK (DaIBIIMBBIX OJIAHKOB HEIOOPOCOBECTHBIMH XO3SHUCTBYIOIIUMHU
CyOBeKTaMHu.

Peectp mpennpusATH-U3roToBUTENECH 3AIUMINEHHOW MONUrpadUuecKol NpOayKIUH
HaxoauTcs Ha opurmansHoM caiite ®HC Poccun mo axpecy: www.nalog.ru.

Beibop  mpeanpusTHA-U3roTOBHTENEH ~ OJAHKOB ~ JTOKYMEHTOB  OCYIIECTBIISETCS
00pa3oBaTeNbHBIMU OpPraHU3alUSIMU CAMOCTOSITENIBHO.

1.2. Hacrosimee Ilonoxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHHM CO CIEIYIOIIUMH HOPMAaTHBHBIMH
JTOKYMEHTaMHU:

e @enepasibHbIM 3ak0oHOM OT 29.12.2012 Ne 273-®3 «O0 obpazoBanuu B Poccuiickoit
Denepanuny;

e [lpukazom MunoGpnayku Poccunm ot 01.07.2013 Ne 499 «O6 yTBepxkAe€HUU MOpSAIKA
OpraHM3ali M OCYILECTBJIEHHUsS O00pa30BaTEIbHOW JEATENBHOCTH IO JOMOJIHUTEIbHBIM
npodeccnoHalIbHBIM POTrPaMMaM»;

e [Ipuka3 Munnpocsemenus Poccun ot 26.08.2020 N 438 «O6 ytBepkaenuu Ilopsaka
OpraHu3alli U OCYILECTBIICHUS O00pa30BaTEIbHON JEATENILHOCTH IO OCHOBHBIM IpOrpaMmam
npodeccnoHalIbHOTO O0yUEHUSY;

e [lucekMom Munobpuayku Poccun ot 02.09.2013 AK-1879/06 «O nokymeHTax o
KBaTH(UKAITAI,;

o MeToIM4YeCKUMHU PEKOMEHIAINSIME 10 Pa3paboTKe, MOPSAKY BbIAAYU U YUEThl JOKYMEHTOB

0 KBaJTU(UKAIMU B chepe TomoHUuTeIbHOro oopazoBanus oT 12.03.2015 Ne AK — 608/06.

2. Ilopsinok nmpuodpeTreHust 0JJAHKOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB


http://www.nalog.ru/

2.1. B cootBercTBUM ¢ YcCTaBOM YUpeXIEHUS MaTepUaIbHO-OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM 3a
npuoOpeTeHue, yd4er, Bblauy W XpaHEHHE HTOTOBBIX JIOKYMEHTOB sBisercss | eHepaiabHbII
JUPEKTOP.
2.2. OTBETCTBEHHOE JIMIIO 32 IPUOOpETEeHHE OJAaHKOB UTOIOBBIX JIOKYMEHTOB COCTABIISIET CBOJAHYIO
3asBKYy Ha HEO0XOJMMOE KOJUYECTBO OJAHKOB B COOTBETCTBHHM C MEPCIEKTUBHON MOTPEOHOCTHIO
Yupexaenus.
2.3. OTBeTcTBEHHOE JUIO OOpaliaeTcs ¢ 3asBKOH B OpraHU3alMio, MMEIOILYI0 JHMIEH3MI0 Ha
OCYILECTBIICHUE JESITEIbHOCTH 110 U3TOTOBJICHUIO 3AILUIIEHHON OT MOJAEIOK MOJUrpapuuecKon
MIPOAYKIMH, KOTOpasi HalpaBJIsieT Y UpEKACHUIO JOIOBOP U CUET HA OILIATy.
2.4. Ilpu noctymuieHnu OJ1aHKOB UTOTOBBIX JJOKYMEHTOB OTBETCTBEHHOE JIMII0 BMECTE C CEKPETAPEM
IIPOBOJIUT CBEPKY COOTBETCTBHUS (PaKTUUECKOI0 KOJIMUYECTBA OJAHKOB YI0CTOBEPEHUH U JUIJIOMOB
c OnaHKamMM TPHJIOXKEHUM (MX cepuil MU HOMEPOB) YUYETHBIM JIaHHBIM, COJIEpXKALIUXCS B
COIIPOBOJUTENIbHBIX JJOKYMEHTAaX.
25. B 000 «ICO-DKCIIEPT» mnuuaM, YCHEIIHO OCBOMBIIMM COOTBETCTBYIOLILYIO
00pa3oBaTeNbHYIO0 NMPOrpaMMy U MPOUIEIIINM HUTOTOBYIO aTTECTAIMIO, BBIAAIOTCS CIEIYIOLIUE
UTOTOBBIE JOKYMEHTBI:
- 10 OCHOBHBIM TporpaMma Mpo(ecCHOHAILHOTO OO0y4YeHHs (IporpamMmaM TOATOTOBKH,
MEPEeNnoArOTOBKM M TMOBBIIEHUS KBaIM(UKAMK 1O mpodeccusM padounx, AOKHOCTIM
CITy’KallliX ) — CBUAETENBCTBO O Mpodeccuu padbouero, TOHKHOCTH CITy’Kallero (nmpuiioxxenue 1);
- 10 JONOJHUTENbHBIM MpPO(EeCCHOHAIBHBIM MporpaMmaM (IporpamMMaM — HOBBIIIEHUS
KBaJIM(UKaMK U TPoheCcCUOHATBHOM MePenoAroTOBKH):

® yJIOCTOBEPEHHE O MOBBIIIEHNN KBaTU(UKALNY - 71 JIUL, MPOIIEIINX 00yuyeHe B 00beMe
He MeHee 16 yacoB (mpuiiokeHue 2);

® JIUIUIOM O NpOQecCHOHATbHON MEpenoAroTOBKE - s JIMIL, MPOIIEAINX OO0y4deHHe Io
nporpamMmme B o0beMe He MeHee 250 vacoB (mpuitoxkeHue 3) ¢ 00J0KKONW U IpuiiokKeHueM. Bun
JUIUIOMA O MPOQECCUOHAIBHON NEPENOATroTOBKE (yA0CTOBEPSIOLINI MTPABO BEJIEHUSI HOBOTO BUAA
npoeCCUOHATBHON JEATENbHOCTH WM TOJIyYeHHEe HOBOM KBaIM(UKAIMHM) ONpeAessercs B
3aBHCUMOCTH OT LI€JIH, 33/1a4, COACPIKaHUSA U Pe3yIbTaTOB 00YUYEeHHUsI, yTBEP)KICHHBIMU B Y4eOHO-
METOANYECKOU JIOKYMEHTALUH JIOTIOJTHUTEIBHOU npodeccuoHanbHOM IIPOrPaMMBI
po¢eCCHOHAIBHON TTEPENOITOTOBKH.

KBanudukanus, ykazpiBaeMass B MTOIOBOM JIOKYMEHTE, JaeT ero oOjajaTenio MpaBo
3aHUMAaTbhCs ONpEECHHON MpodecCHOHATBLHON AEATENbHOCTBIO U (MJIN) BBITOIHATH KOHKPETHBIE
TPYA0OBBIE (DYHKITUH, TSI KOTOPBIX B YCTAaHOBJICHHOM 3aKOHOAATeNbcTBOM Poccuiickoit denepannu
HOpSAKE OIpeJesieHbl 00sA3aTenbHble TPeOOBaHUA K HAJIMYMIO KBAIM(UKALUMU 10 pe3yibTaTam
JOMOJHUTEIBHOTO  NMPO(ECCHOHAIBHOITO  O0pa30BaHMs, €CIM HHOE HE  YCTaHOBJIEHO

3akoHoJarenbcTBOM Poccuniickor denepannu;



2.6. B 000 «IICO-2KCIIEPT» BBOISATCS cilenyromue J0KyMEHTh 00 00y4eHuu:

e cmnpaBka 00 OCBOCHHH O0beMa o00pa3oBaTeNbHOW MporpaMmbl (TpuioxeHue 4)
BBIJAETCSI  OOYYaIOMIMMCSI  JIOTIOJHUTENBHBIX NMPO(ECCHOHANBHBIX IMPOrpaMM  IOBBIIICHHUS
KBaTH(UKAIMU 1 TPOPECCHOHATBHOMN MeperoArOTOBKH:

- HE TMpPOLICJIIMM HWTOTOBOM aTTeCTallMM WJIM TIOJYYMBIIMM Ha HWTOTOBOM aTTecTaluu
HEYJIOBJICTBOPUTEIIbHBIE PE3YIIbTATHL;

- a TaKKe JIMIaM, OCBOMBIIMM 00pa30BaTENIFHYIO IPOrpaMMy M Ha MOMEHT OKOHYAaHUS 00y4eHHS,
MOJTYYaIOMIUM TapajjiesbHO MpodecCHoHaTbHOe 00pa3oBaHne U (WIM) MPOXO/SIINM HUTOTOBYIO
aTTECTALMIO B YUPESKACHUH MPO(HECCHOHATLHOTO 00pa30BaHMs, C TOCIEAYIONIeH 3aMEHOM CIIPaBKH

Ha UTOTOBBIN JAOKYMCHT.

3. 3ano/1HeHHne 0JIAHKOB 10KYMEHTOB 0 KBAJIN(pUKAMHU

3.1. 3amonHeHne OJAHKOB CBHUICTEILCTB O Mpodecchr padouero, TOJDKHOCTH CITyKalllero,
YIOCTOBEPEHUI1 O MOBBIICHUN KBAJTM(PHUKAIINU U JUTLIOMOB O IPO(eCCHOHAIBHOM MEPETIOATOTOBKE
(manee - O6aHK JOKYMEHTa) MPOU3BOAUTCS C MOMOIIBIO MOAYJS 3allOJHEHUS M ydeTa B cilydae
BbIOOpa YUpeKJIEeHHEM HCIIOJIb30BaHHUS OJNAHKOB MTOTOBBIX JIOKYMEHTOB, SIBIISIOIIUXCS
3aIIUIIEHHOHN OT MOAEINIOK MONUTPAdUIECKON MPOAYKIIUEH.

Monynb 1Mo 3amoJHEHUIO M y4eTy OJaHKOB HTOTOBBIX JOKYMEHTOB (Jlajee - MOJYJIb)
IpeJCcTaBiseT co0oil mporpaMMHoe oOecrieueHue, peJHa3HaueHHOoe /Ul aBTOMaTU3alluK y4eTa U
3aI0JIHEHHS YKa3aHHbBIX OJJAHKOB MTPH MOMOILH JIFOOBIX TUIIOB IPUHTEPOB.

Mopayne  pa3pabaThiBaeTCsi B COOTBETCTBUHU C TpPEOOBAaHUSIMU JIEHCTBYIOIIETO
3aKOHOJATENIBCTBA B YACTHU COOJIIOJIEHUS MPABWII MO KOH(PHUACHINATBHON 3alUTe MEPCOHAIBHOM
uHbOpMalUK U NPENOCTaBIATbCS 00pa30BaTEbHBIM OpPraHU3alUMsAM Ha 0E3BO3ME3/IHOM OCHOBE
NPEeANPUATHAMU-U3TOTOBUTENIAMU OJJAHKOB 3aIMIIEHHOM MOJUTrpa@ruecKoi IpoayKIUH.

[IporpaMmMHOe oOecrieueHHe MOAYJS 3aloJHEHUs OJaHKOB YCTaHaBJIMBAaeTCs Ha
MePCOHANBHBIX KOMITBIOTEPAX C apXUTEKTYPO, COBMEeCTUMOM ¢ 132, 164 He cTapiiie 5 JIeT ¢ MOMEHTa
BBIITYCKa OYEpPEIHOM BEpCHM MPOrpaMMHOI0 oOecredeHuss U (GYyHKIMOHUPYET MOJ YIpaBICHUEM
ornepaunoHHbIX cucteM Microsoft Windows, pacmpocTpaHeHHBIX Ha MOMEHT BBIXOJa BEpCH
IporpaMMHOTo obecredeHusi. Moaysab ONTUMU3UPOBAH Ul paclpocTpaHeHus uyepe3 MHTepHer,
MMeeT COBOKYMHBIN pa3Mep YCTaHOBOYHOro KoMmiuiekTa He 6oiee 10 Mb u He npenycMmarpuBaeT
npuoOpeTeHne TMpaB Ha HCIOJIb30BAHUE KaKOro-iuOo JIOMOJIHUTEIBHOTO MPOrPaMMHOTO
o0ecreyeHus, KpoMe CTaHIapTHOTO CUCTEMHOTO.

3.2. 3amonHeHue OJAaHKOB JOKYMEHTOB PYKOIMCHBIM CIIOCOOOM He Npou3BoauTcs. braHku
JIOKYMEHTOB 3aMOJIHSAIOTCA HAa rocyaapcTBEHHOM sA3bike Poccuiickoit denepannii — Ha pyCcCKOM

SI3BIKE C MCIOJIb30BAaHUEM IPUHTEPA YEePHO-0eI01 NMevaTho.



JlomyckaeTcsi mpy MOANKCH OJIAaHKOB JOKYMEHTOB HCIIOJIb30BaHUE IIAPUKOBON HUITH T€IEBOM
PYUYKH C UEpHUJIAMHU YEPHOTO U CUHETO 1[BETA.
3.3. Ilpu 3anosiHeHNM OJ1aHKA JOKyMEHTa HE0OXOIMMO yKa3bIBaTh CICIYIONTNE CBEICHUS:

e odunMaTbHOE Ha3BaHHE OOpPA30BATEIPHOW OpraHU3aIllMd B HMEHUTEIBHOM IaJIeKe,
COTJIACHO YCTaBy JJaHHOW 00pa30BaTEIIbHON OpraHU3aIINH;

®  PErUCTPALMOHHBIN HOMEP MO KHUTE PErUCTPALIMH IOKYMEHTOB;

® HaWMCEHOBaHHE ropoja (HACEJICHHOrO MYHKTa), B KOTOPOM HAaXOJUTCsS 0Opa3oBaTeiIbHAs
OpraHu3allus;

®  Jara BBIJA4u JOKyMEHTa (B (hopMaTe XX.XX.XXXX.);

e (damwimsg, UMS W OTYECTBO JIWIIA, MPOIICANIETO TIOBBIIICHHE KBATH(PUKAIUN WIIN
npodeccoHaNbHYI0 TEPernoAroTOBKY (MUIIETCS IOJHOCTHIO B HMEHUTEIBHOM TMAfekKe B
COOTBETCTBHH C 3aMKCHIO B MACIIOPTE WIH JOKYMEHTE, €T0 3aMEHSIIOIIEM).

®damunusi, UMsA, OTYECTBO MHOCTPAHHOTO TpaXAaHMHA 3alUCHIBAIOTCS IO JIaHHBIM
HallMOHAJIBHOTO MACIOPTa B PYCCKOSI3BIYHON TPAHCKPHUIIIIUH.
3.4. bnank [OKyMeHTa TOJIUCHIBaeTCs [ eHepaabHBIM JUPEKTOPOM 00pa3oBaTeNbHOM
OpraHu3aliy, WHBIMH JUIAMH Ha YCMOTpEeHHE oOpa3oBaTelnbHOW opraHu3zanuu. Ha wmecre,
OTBeJICHHOM i nneyatu — « ML.IL», craBuTcs nedats YupexaeHus.
3.5. brank npwioxkenus (IpU HAJTWYWN) 3ATOJHSACTCS HA YCMOTPEHHE YUPEKIACHHUS U COJICPIKUT
CBEICHMS O HaWMEHOBaHMHM O0Opa30BaTENbHON MPOrpaMMbl, HAUMEHOBAHUU MPHUCBOSCHHOU
kBanMukanyu (Mpu HATMYKUK ), AUCHUTUIMHAX, CPOKE 00yUeHHs, TOJIe MOCTYIIIEHUS Ha 00yUueHue,

roJie OKOHYaHUs1 00y4YeHUSI.

4. Y‘IET, XpaHCHHEC U BbIAa4a 0JIAaHKOB MTOTOBBIX AOKYMEHTOB

4.1. bnanku ntorossix 10KyMeHTOB XpaHsaTcs B OO0 «I[ICO-OKCIIEPT», kak TOKyMEHTHI CTPOTOi
OTYETHOCTHU M YUUTHIBAIOTCS O CIIELUAIBHOMY PEECTpY.
4.2. ITpuoOpereHHbIe OJaHKU UTOTOBBIX JOKYMEHTOB PETUCTPUPYIOTCS OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM 3a
yueT MaTepHajbHBIX IIEHHOCTEH B KHHMre y4yeTra OJIaHKOB JJOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH,
KOTOpasi IPOHYMEPOBBIBAETCS, MPOIIHYPOBBIBAETCSI, ONIEYATHIBAECTCA U XPAHUTCS KaK AOKYMEHT
CTPOTONl OTYETHOCTH, 3aIUCH B KHUTY Yy4eTa IPOU3BOIATCS MPHU JIOOOM JABMXKEHUU OJAHKOB.
JlomyckaeTcsi BeIeHHe OJHOM KHUTH y4€Ta, B KOTOPOH BbIAENAETCS HEOOXOAMMOE KOJIHUYECTBO
CTpaHUIl O] KaX/IbIi BUJ OJIaHKOB.
4.3. B kauTY yuyera 6JJaHKOB JOKYMEHTOB CTPOT'OM OTYETHOCTH 3aHOCSTCS CIEAYIOLINE JaHHbIE:

® IOpSIKOBBIM HOMED;

® HaUMEHOBAHUE M HOMEpA MOJYUYCHHBIX OJJAHKOB CTPOTrOM OTUETHOCTH;

® JlaTa [OJIyYeHUs U BbIJIAYH;

® KOJHMYCCTBO IMOJYYCHHBIX U BbIJAHHBIX 6HaHKOB;



® TIOJNKCH MaTepPHAIbHO-OTBETCTBEHHOIO JIULIA.
4.4. Jlns ydyeta BBIJAYM WTOTOBBIX JIOKYMEHTOB, TyOJMKAaTOB HTOTOBBIX JOKYMEHTOB, WHBIX
JOKYMEHTOB B 0Opa30BaTEebHOW OpraHu3alMd BeAyTCS KHUIM PErucTPalud  BbIIAHHBIX
JOKYMEHTOB (Jjajiee — KHUIa perucTpalum):

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

® KHUI'a PErMCTPALUU BBIAAYM YAOCTOBEPEHUI O MOBBILIEHUN KBanupukanuu (0T 16 4acos);

® KHUIa pErucTpaldyd BbIJAYU JMIIOMOB O HPOPECCHOHATIBHON MEpPEenoAroToBKE |
IIPUJIOKEHUH K TUILIIOMY;

® KHMWra perucTpanuu BblJauu CIPaBoOK 00 00ydeHUH;

® KHUI'a PErMCTPALUU BbIAAYM TyOIMKATOB IOKYMEHTOB.
4.4.1. B kHUTY perucTpanuu BHOCAT CIelyIolue JaHHble:

® [IOPSAKOBBIN PETUCTPALMOHHBINA HOMED;

® jara BbIIaYU JIOKYMEHTA,

® (amuius, UMs, OTUECTBO (TIOCIEAHEE - IPU HAJIMYKHN) JIUIA, TOTYYUBIIETO JOKYMEHT;

® HoMep OJaHKa JOKYMEHTa;

® OTBETCTBEHHOE JIUIIO;

® [IOJIHUChH JINIA, KOTOPOMY BBIJAH JTOKYMEHT (€CIM JOKYMEHT BbIJaH JIMYHO, JUOO IO
JIOBEPEHHOCTH), JTMOO JaTa U HOMEp MOYTOBOrO OTHPABIEHUA (€CIM JOKYMEHT OTIIpaBlieH yepes
OIIEepPaTOPOB MMOYTOBOM CBSI3U OOILIETO MMOJIb30BAHMS);

® pelleHUE aTTeCTAlMOHHON KoMHUCcCcUH (TIpY HAJIUYHH);

® TIpuMEUYaHMUs.
4.4.2. Ecnu Oblia gomylieHa omMOKa B KHUT€ PETMCTpalK, TO MOBTOPHO 3alUCh HE JeaeTcs.
HeBepHo caenaHHas 3aluCch KOPPEKTUPYETCs MOCPEICTBOM BIHMCHIBAHUS PSIOM HOBOHM 3amlMCU U
BHECEHUS JONOJHUTENbHON 3anucu «McrnpaBieHHoMy BepuTh». CTaBUTCS MOANKCH U JI€TaeTcs
pacirdpoBKa NOIMUCH.
4.4.3. 3anucu B KHUTH PErHCTPAaLUU BHOCATCS JUOO B andaBUTHOM MOpsKe, JIMOO B MOPSAIKE
3aKJIIOYEHHUs JOrOBOPOB Ha oOyuyeHue (pusnueckue auia), MO0 B MOPSJIKE COrNIACHO MOJAAHHOM
3asBKe Ha 00yueHue (FOpUIUIECKUE JTUIA).
4.5. Jlns peructpanuul Belgauu AyOIMKAaTOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB BEJIETCS KHUTA PEruCcTpaluu
BbIJIaYU 1yOJIMKATOB JOKYMEHTOB, B KOTOPBI 3aHOCSATCS:

® DpErucTpalUOHHBIA HOMEp AyOJuKaTa JOKYMEHTA;

® J1aTa BBIIaYM JJOKYMEHTA;

® (amwmnms, UMs U OTYECTBO (ITPU HATTUYMH ) 00YUAIOIETOCs; B CITydae MOoTyueHus JyOaruKara
UTOrOBOTO JIOKYMEHTA IO JJOBEPEHHOCTU - TakXkKe (aMMIIMsl, UMS M OTUECTBO JIMLA, KOTOPOMY

BBIJIaH IOKYMEHT;



® cepus U HoMep OsiaHKa JyOJIMKaTa HTOTOBOTO IOKYMEHTA;

® Jjata ¥ HOMEpP NPOTOKOJIA ATTECTAlMOHHOM KOMHCCHMM / Jata M HOMEp IpHKa3za o0
OTYMCIIEHUH 00YyUaroIIerocs;

® OTBETCTBEHHOE JIULIO;

® TIOANKCH JIMIA, KOTOPOMY BBbIIAH AYyONUKAT AOKyMEHTa (€CIHM TOKYMEHT BBIJAH JIMYHO
oOyuJaroiemycst MO0 MO JOBEPEHHOCTH), MO0 JaTa ¥ HOMEP MOYTOBOTO OTIpPABIICHUsS (€cin
JOKYMEHT HalpaBlIeH Yepe3 OIepaTopoB IOYTOBON CBA3H);

® [IpUMEUaHMUs.
4.5.1. 1y6iuKkar UTOroOBOro JOKyMEHTA BBIAAETCS:

® B3aMEH yTPAaueHHOTO UTOTOBOTO JJOKYMEHTA;

® B3aMEH UTOIOBOTO JOKYMEHTa, COJEp’Kallero OUIMOKH, OOHapyKEHHbIE O0YyYaroluMCs
1I0CJI€ €ro MOIy4eHus;

® NIy, HI3MEHHUBIIEMY CBOIO (DaMIIIUIO (MMs1, OTYECTBO).
4.5.2. JyOmukaTel MTOTOBOTO JOKyMEHTa OQOpMIIIOTCS Ha ONaHKaX, NPUMEHIEMBIX
VYupexaeHreM Ha MOMEHT 10/1a4M 3asBJICHUsI O Bbladye qyOJIMKaTOB.
4.5.3. 1ly6inKatel MUTOrOBOTO JOKYMEHTA BbIJJAIOTCSI HA OCHOBAHUU JIMYHOTO 3asIBJICHMSL.
4.5.4. IyO6nukat UTOTOBOTO JIOKyMEHTA BBIIAETCsl 00yYaIOMIeMyCsl TJMYHO WX JAPYTOMY JIHILY IO
3aBEPEHHOM B YCTAaHOBJIEHHOM TMOPSAKE JIOBEPEHHOCTH, BBIAHHOW yKa3aHHOMY JIHILY
00yyaroImuMcsi, WM O 3asBICHUI0 00yYaloLIerocs HalpaBiseTcs B €ro ajipec yepe3 onepaTopoB
MOYTOBOM CBSI3U OOIIETO MOJIb30BAHUS 3aKa3HBIM IMOYTOBBIM OTIPABJIEHUEM C YBEIOMIIEHHEM O
BpyueHUH. JlOBEpeHHOCTh U (MJIM) 3asBJIEHHUE, TI0 KOTOPHIM OBbLI BbIJAH (HAmpaBieH) UTOTOBBII
JTOKYMEHT, XPaHATCS B INYHOM JIeJIe 00YJaromerocs.
4.6. B ciydyae ocCBOEHMs JOINOJHHUTEIBHON NpOo(hecCHOHAIBHOM MporpamMMbl MapajuledbHO C
MOJyYEHUEM CpPEIHEro Mpo(ecCHOHAIBHOr0 U (MJIM) BBICIIErO 0Opa30BaHUS yJOCTOBEPEHHE O
MOBBIIIEHUHN KBaTU(UKAUUU U (WIH) JTUIUIOM O IPOo(eCcCHOHATIBLHON MEepPenoroTOBKE BbIAAIOTCS
BBIITYCKHUKY OJTHOBPEMEHHO C IMOJIyY€HHEM COOTBETCTBYIOIIETO JOKyMEHTa 00 oOpaszoBanwms. J{o
MOMEHTa TOJIy4€HHUSI COOTBETCTBYIOLIETO JIOKYMEHTa 00 00pa3oBaHMM BBIIAETCSA CIIpaBka 00
o0beMe 0CBOEHHS 00pa30BaTeIbHON IPOTPaMMBI.
4.7. KHATH perucTpanuyl MPOUTHYPOBBIBAIOTCS, MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, CKPEIUISIOTCS TEYaThio
VYdpexxaeHns U XPaHATCS KaK JTOKYMEHTBI CTPOTON OTYETHOCTH.
4.8. Komuu BBIIAaHHBIX CBHJETENBCTB O Mpodeccun padoyero, AOKHOCTH —CITYKallero,
yJIOCTOBEPEHH O MOBBIIIECHUH KBATU(PHUKALMH, JUIJIOMOB O IPOPECCHOHATBHON MepenoAroTOBKe
U IPUJIOKEHUS K HEMY MOJUIeXkKaT XPAaHEHHUIO B apXUBe Y UPEKICHHUS B INYHOM JieJie 00yYaroIerocs
(Ha OyMa)XHOM WJIH SJIEKTPOHHOM HOCHUTEJIE).
4.9. TIlepenaua mogy4yeHHbIX OJAHKOB HWTOrOBBIX JOKYMEHTOB JAPYTMM 00pa3oBaTeIbHBIM

opraHu3anuvsM HEC JOITYyCKacCcTCH.



4.10. 'ToroBele JOKYMEHTBI, HE MOJIy4eHHBIE 00YYarOIUMUCS, XPaHATCS B YUpEKACHUU B ceilde
710 UX BOCTpeOOBaHUS.

4.11. ITo nuyHOMY 3asBJICHUIO 00YYAIOIIET0CsI UTOTOBBIN IOKYMEHT MOJKET ObITh HaIlpaBJIeH HA €r0
JOMalIHUI ouToBbIN afpec. Eciu 3aka3unkoM 00ydeHusl SBISETCS] OpraHu3alys — Ha OYTOBbII
aZipec OpraHu3aluy.

4.12. Ilpy Ha3HaUYE€HUU HOBBIX PAOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a IOJIy4EHHE, Y4YET U XpaHEHHE
0JIaHKOB HEMCIOIb30BaHHbIC OJIAHKH, a TAK)KE KHUTH y4eTa U PETUCTPALlMU MepeaaroTcs 1Mo akTam,
KaK JIOKYMEHTBl CTpOroil otuyeTHocTH. IIpoBomuTCS WHBEHTapu3alMs B CBSI3U CO CMEHOM
MaTepHabHO-0TBETCTBEHHBIX JUI. COTPYAHUK, IPUHABIIUI OJJAaHKH JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU
U (unu) o KBaIM(UKALMU, PACIMCHIBAETCS B ONUCU B MOJYYEHHMM, a CIABLUIMI — B claye 3TUX

OJIAHKOB.

5. Cnucanue u YHAYTOKCHHUE 0JIAHKOB MTOTOBBIX AOKYMEHTOB

5.1. CnucaHue HTOTrOBBIX JOKYMEHTOB IPOU3BOJUTCS KOMHUCCUEH, YTBEPXKACHHON IPUKa30M
PYKOBOIUTEIS Y UpEXKICHUS.
5.2. Komuccus no cnucanuio OJ1aHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPOBOJIUT CBEPKY HAIWYMsI OJaHKOB,
COCTaBJISIET AKT UX CHHUCAHMS (IIPUIIOKEHUE S).
B akte mpuBOIUTCS COCTaB KOMHUCCUHU MO CHHCAHUIO, YKA3bIBAIOTCS JlaTa U HOMEp JOKyMEHTa,
KOTOPBIM JJaHHAas1 KOMHCCHs Oblla HazHaueHa. Kpome Toro, B akTe yKa3bIBalOT EPHUOJ, 32 KOTOPBII
IIPOU3BOIUTCS crivcaHne. CIUChIBAEMbIE TOKYMEHTHI IEPEUUCIAIOTCS ¢ YKa3aHUEM UX HOMEPOB,
CepUU U NMPHUYUH CHHUCAHUSA. AKT MOANUCHIBAIOT YJI€HBl KOMUCCUU, U YTBEP)KIAET PYKOBOJIUTEID
000 «IICO-DKCIIEPT».
5.3. WcnopuyeHHble NMpH 3aloJHEHUH OJIaHKW HTOTOBBIX JOKYMEHTOB IOJJIEKAT CIUCAHUIO U
YHUUYTOKEHUIO KOMUCCHEH 10 CIIMCAHUIO OJIAaHKOB CTPOroi oTueTHOCTH. KoMuccust coctaBisieT akT
O CIIMCAaHUU OJIAaHKOB CTPOrOi OTYETHOCTH B OJIHOM 3K3eMIUIsIpe. B akTe mponuchio ykazbIBaloTCs
KOJMYECTBO U HOMEpa YHMUTOKAa€MBIX OJJAHKOB JOKYMEHTOB, a TaKXKe JaTa MX YHUUYTOKEHUS.
Homepa ncnopueHHBIX OJIaHKOB JIOKYMEHTOB BBIPE3alOTCS U HAKJIEUBAIOTCS HA OTACNbHBIN JIUCT
Oymaru, KOTOpBIH MpuiaraeTcs K 3K3eMIULipy akrta ajis 6eccpounoro xpaneHus B OO0 «I1CO-
OKCIIEPT». AKT NOIIUCHIBAIOT YWIEHBl KOMUCCHH, U YTBEPKAAET PyKOBOAUTEND Y UPEXKICHHUS.
5.4. Cnicanye M yHUYTOXKEHUE JOKYMEHTOB CTPOTOMl OTYETHOCTH MPOU3BOJAUTCS HA OCHOBAHHMH
aKTa OJMH pa3 B KBapTall:

® 0O BBUIAHHBIX JIOKyMEHTax, IPU YCIOBUM HAIM4YUS B KHHUIE PETUCTPALIMM OTMETKH O
MOJyYeHUH JTOKyMeHTa (TOANUCH 0Oydarolerocs, Uil HaJM4Me 3aBEPEHHON B yCTAHOBICHHOM
HOpsAKE TOBEPEHHOCTH, BBIIAHHON yKa3aHHOMY JIMIY 00y4aroLIMMCs, WM TOYTOBOE YBEIOMIIEHUE

0 BpYYCHUHN);



® 00 HCIOpYEHHBIX OJaHKaX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBaIOTCS HOMEpa U CEpPHH
UCTIOPUYEHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB, KOJTMUECTBO M J1aTa UX YHUUYTOKCHUSI.
5.5. K akTy 0 cnucanuu OJIaHKOB CTPOTOil OTUETHOCTU MPUKIIAABIBAIOTCS KOMUH JHCTOB KHUTU
perucTpali M akThl 00 YHUYTOXXEHUU (IIPEIUPOBAHMM) JOKYMEHTOB CTPOrOH OTYETHOCTHU

(npunoxenue 6).



Ipuio:xkenne 1

CuierenbeTBO 0 Mpodeccuu pabouero, T0HKHOCTH CIyXkKallero (BCTaBUTh CKaH JTOKyMEHTA)

Ipuio:xkenne 2

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

Ipuioxenne 3

Jlumiom o npodeccuoHaIbHON NEPEnoAroTOBKe (BCTaBUTh CKaH JOKYMEHTA)

Ipuioxenne 4

CrpaBka 00 ocBoeHHH 00BbeMa 00pa3oBaTeIbHON IPOrpaMMBbI (BCTaBUTh CKaH JOKYMEHTA)

Ipunoxenne S

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

IIpunioxenne 6

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