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IHOJOXEHHUE
10 32M0JHEHHIO, YYeTY U XPAHEHHIO

0/1IAaHKOB JOKYMEHTOB 0 KBAJTU(UKAINH

Hacrosiiee nonoxenue no 3a0JHEHUIO, yUETy U XpaHEHHUIO OJIaHKOB JJOKYMEHTOB O KBaJIU(UKAINH
(manee IlomoxeHne) B ABTOHOMHOM HEKOMMEPUYECKOW OpraHU3alMy  JIOTOJHUTEIHLHOIO
npodeccruoHanbHOro oopazoBanus LlenTp o6pazoBaTenbHBIX yeayT « Akagemuk b» (AHO 10 [HOY
«Akanemuk’b») pazpaboTaHo B COOTBETCTBUHU C:

-DenepanbHbiM 3aK0HOM 0T 29 exadpst 2012r Ne273 «O06 obpazoBanun B Poccuiickoit @enepanum»;
-IIpukxazom MunuctepctBa oOpasoBanus u Hayku Poccun ot 01.07.2013Ne 499 «O6 yTBepxIeHUH
[lopsinka opraHu3alvyd U OCYHIECTBIIEHUS 0Opa30BaTENIbHOMN JAESITENBHOCTU IO JONOJHUTEIbHBIM
po¢eCCHOHAIBHBIM POrPaMMam»;

-Meroanueckumu pexkoMeHjanussMu MunucrepcTBa oopasoBanus U Hayku Poccuiickoit denepanyu
[0 OpraHu3alul U OCYILIECTBICHUIO OO0pPa30BaTEIbHOW JIEATEIBHOCTU [0 JIONOJHUTEIbHBIM
poeccCrOHaAIbHBIM ITPOrPaMMaM.

-ITucemom MunuctepctBa obpazoBanus U Hayku Poccuiickoit ®enepanuu ot 21 despans 2014 r.
Ne AK-316/06 «O nHanpaBieHUU peKOMEHIALUN» ¢ TIpUIokKeHueM «MeToanueckux peKkoMeHaauui
10 pa3paboTKe, 3aM0JIHEHHIO, YUETY U XPaHEHHIO OJIaHKOB IOKYMEHTOB O KBAJTU(UKALIUN.
-Ycrasom AHO JIITO LHOY «Akanemuk’b»

1. O01mme noJ10KeHu s

1.1. Jlupam, ycCHemiHO OCBOMBILMM COOTBETCTBYIOIIYIO JOMOJIHUTEIbHYIO NpO(EeCCUOHATIbHYIO
[IPOrpaMMy M MpPOLIEAIIMM HTOTOBYIO aTTECTAlLlMI0, BBINAIOTCA YIOCTOBEPEHUE O IIOBBIILIEHUU
KBaJIM(UKALIMH, TUTJIOM O MPO(eCCHOHATBHOMN EPENOAr0TOBKE U (UJIN) YIOCTOBEPEHHE O MPOBEPKE
3HaHUi, CBUAETENBCTBO O NMpodeccun padbouero, TOMKHOCTU CITYKaILETo.

1.2. Jlumawm, ycrienrHo 0OCBOMBIINM 00pa30BaTebHBIC IPOTPAMMBI, IT0 KOTOPBIM HE MPEyCMOTPEHO
IIPOBEJICHUE UTOTOBOM aTTECTalliH, BBIAAIOTCS CBUIETENBCTBA.

1.3. JIokyMeHT 0 KBaJU(UKAIIMH MOXET BBIJABAaThCS Ha OJIAHKE, SIBISTIOIIUMCS 3alUIICHHBIM OT
HOJENIOK HoJurpaduueckoil MpoAyKLUEeH, Tak M B COOTBETCTBHM MNpHKa3oM MHUHHCTEpCTBa
obpazoBanusi u Hayku Poccuiickoit @enepanmu ot 15 HosiOps 2013r Ne 1244 «O BHeceHUH
n3MeHeHnd B Ilopsiiok opraHM3anMM M OCYLIECTBICHHMS OOpa30BaTEIbHOM JESATEIBbHOCTH II0
JIOTIOJTHUTEIBHBIM MPO(ECCHOHATFHBIM MPOrpaMMam» Ha OJaHKaxX He SIBISIOLUIMMUCS 3aIlUIICHHON
nonurpaduyecKoil MpoyKIue.

2.Pa3paboTka 6,1aHKOB JOKYMEHTOB 0 KBaJTH(PUKAIUN

2.1. Pa3zpaboTKoii 6JTaHKOB TOKYMEHTOB SIBJISIOIIMXCS 3AITUIIEHHON TTOJMTpadUuecKor MpOoayKITuen
B COOTBETCTBUHM C TpeOOBAHHSIMH ICHCTBYIONIETO 3aKOHOMATeNbcTBa B Poccuiickoit ®Denepanuu
3aHUMAIOTCS NpeAnpusaTrs - u3roroButenu, guneH3natel ®CTIOK Poccun 1 ®HCPoccuu. Ilepeuenp
HEOOXOAUMBIX TpeOOBaHUN K 3aLIUIIEHHON MOTUTPaPUUECKON MPOAYKLIUU COACPIKUTCS B IPUKa3e



Munduna Poccuiickoit @eneparmu ot 7 gespans 2003 r. Ne 14n., a takkxe BI'OCT P 54109-2010
(Hammonansueiii  crangapt  Poccuiickoit  ®enepaumun  «IIpogykuus — monurpadudeckas
3amunI€HHas»), BBeeHHbIM B jeiictBue [Ipukazom Poccranmapra Poccuiickoit @enepanuu ot 21
nexadps 2010 roma Ne803-ct.

3.001mme mpaBuJia 3an0JHEeHUs 0JIAHKOB
AOKYMEHTOB 0 KBaJIU(puKanun

3.1. Ilpu 3amonHeHuu OJIAHKOB yJOCTOBEPEHHUI O MOBBINICHUU KBaJM(UKAUK (1ajee - OJaHK
JIOKYMEHTa) HE00X0IMMO YKa3bIBaTh CIEAYIOLINE CBEICHU:

— o¢unuanpHoe Ha3BaHME 00pa30BATEIbHOM OpraHM3allii B MMEHHUTEIBHOM IafIeke, COIJIaCHO
yCTaBy;

— pPerucTpanvoHHbII HOMEp 10 KHUI'e PEerucTpaliy JOKYMEHTOB,;

— HaMMEHOBaHME ropojia, B KOTOPOM HaxoAUTCs 00pa3oBaTesIbHAsE OpraHU3aLus;

— JaTa BblJJauu JIOKyMEHTa;

— (aMmus, UM U OTYECTBO JIMIIA, MPOMISAIIETO MOBBIIICHNE KBATH(PHUKAINN B MMEHUTEIHHOM
najie’ke B COOTBETCTBUU C 3aIIUChIO B TACHIOPTE WIN JOKYMEHTE, ero 3amenstomem). Gamunns, ums,
OTUECTBO HMHOCTPAHHOI'O TIpaKAaHWMHA 3alMCBIBAIOTCS IO JAHHBIM HAIMOHAJIBHOTO IAclopTa B
PYCCKOSI3bIYHOM TPAHCKPUIILIUH;

— HaUMEHOBAaHME NTPOTPAMMBI;

— CPOK OCBOEHHS IPOTPAMMBI;

— Mepuoj 00yYeHHUs.

3.2.  bmank mokymenrta mommuckiBaetcs aupektopom AHO JITIO 1IOY «Axamemux’b», nHbiMu
munamu Ha yemotpenne AHO JII10 IOV «Akanemuk’b». [lognuce Ha JOKyMEHTax MpOCTaBIIsAETCS
YepHWIaMH, MacTOM WM TYLIbIO YEepHOro, cuUHero win ¢QuoneroBoro ugera. lloamucanue
JOKYMEHTOB (haKCUMWJIBHOW TOANHUCHI0 HE JomyckaeTca. Ha mecTte, OTBEIEHHOM [Js NeYaTH -
"MLIL.", craButcs meuate AHO 1O LIOY «Akanemuk’b»

3.3. JlyOnmukaThl BBIJAIOTCS JIMIIAM, YTPAaTUBIIUM JOKYMEHTHI, NPH YCIOBHUM HAJIWYHs BCEX
HEOOXOJIMMBIX CBEJACHHUN O MPOXOKIACHUU JaHHBIMU CllylIaTensiMu oOydyeHus. Jlyonukar Bblnaercs
Ha (aMUIUIO, UM, OTYECTBO, HJIEHTUYHbIE MOUIMHHUKY ToKyMeHTa. Ha myOnukate noKymeHTa B
3aroJIOBOK Ha TUTYJIE CIpaBa BBEPXY CTABUTCS LITAMII «IyOIHKaTY.

4. Y4éT u XxpaHeHue 0JJAHKOB JOKYMEHTOB (0yMaKHbII HOCUTEJIb)

4.1. Jlnsg y4eTa BbIIaud JOKYMEHTOB O KBJIM(PUKAIIUU, HHBIX JOKYMEHTOB B 00pa30BaTEIbHON
OpraHu3aliy BeIyTCs] KHUTH PETUCTPAIIUH BBIJAHHBIX JOKYMEHTOB (Jlajiee -KHUTA PErUCTPaIim):

- KHUTa PETHCTPAllMU BBIIaYH yIOCTOBEPEHHUH O MOBBIIICHUN KBATN(UKAITUH,

- KHUTa perucTpalyy BbIIa4H AUIIIOMOB O PO ECCHOHATLHON MEPENOATrOTOBKE;

- KHUTa PEruCTPally BBIIaYH yIOCTOBEPEHHIA O TIPOBEPKE 3HAHMIA;

- KHHWTA PErHCTPAIlVH BHIIaYU CBUICTEIHCTB;

- KHUTa PEeruCTPalvy BBIIaYM CepTU(HUKATA CIICTIHAJIICTA;

- KHHUTa perucTpaluy BbIIa4M CIIPAaBOK 00 00yueHHH;

- KHUTa PerucTpalyy BbIIayn AyOJIMKaTOB JOKYMEHTOB.

4.2. B KHUTY pETUCTpALIH BHOCATCS CJIEAYIOIINE TaHHbIE:

a) HOMED MOPSIKY;
0) hamuus, UMsi, OTUYECTBO JIUIA, TOJYYHUBIIETO JAHHBIN TOKYMEHT;
B) CpOKH O0ydYeHHS,
I') TOPSAKOBBIN HOMED;
1) TIOPSIKOBBIA PETUCTPAIIMOHHBIA HOMED;
€) TMOJMIMKCH JIUIA, TOTYYUBIIETO JOKYMEHT (€CIIH JOKYMEHT BBIJIaH JTUYHO BBITYCKHUKY, JTHOO TIO
JIOBEPEHHOCTH);
Kuuru ans y4éra BBIIAHHBIX JTOKYMEHTOB IPOIIHYPOBBIBAIOTCS, TPOHYMEPOBBIBAIOTCS, U



xpansrcs y pykosogutenss AHO JII10 LHOV «Akanemux’b».

4.3. Ecnu Oblna gomyunieHa omuOKa B KHUT€ perucTpanuu (BEIOMOCTH) BbLJIAUM JIOKYMEHTOB, TO
MOBTOPHO 3amuch He jenaercs. HeBepHO cpaenaHHas 3amuch KOPPEKTHPYETCS IMOCPEICTBOM
BIIMCBHIBaHMSI PSIIOM HOBOM 3allICH U BHECEHUS JIONIOJHUTENIBHOM 3anucH "McnpaBieHHOMY BEPUTH'.
CraBuTCS IOJMUCH U JieiaeTcs pacin@poBKa MOAIUCH.

4.4. ViciopueHHble TpU 3aMOJHEHUM OJIAaHKU JOKYMEHTOB MOJUIEKAT YHHUUYTOXKECHHUIO, UL YEro
co3maeTcs KomHccus moj mpeaceaarensctBoM nupekropa AHO IO IOV  «Akagemuk’b»,
UCTIOJIHUTEJIBHOTO AUPEKTOpa, crienuanucta no YMP u Oyxranrepuu.

Komuccus coctaBisieT akT, B KOTOPOM yKa3bIBa€TCsl KOJMYECTBO U HOMEpA YHUUYTOKEHHBIX OJaHKOB
nokyMeHToB. KosmuecTBo ykassiBaeTcst mponucbio. Homepa ncrnopueHHbIX OJIaHKOB BBIPE3AIOTCS U
HAKJICUBAIOTCS HA OTENbHBIN JIUCT OyMaru, KOTOPbIM IpUIaraeTcs K SK3eMIUIApY akTa JJIsl XpaHEHUS
B 00pa30BaTEIIbLHOM YUPEKACHUU.

5. YuéT u xpaHeHue 0JIAHKOB TOKYMEHTOB (3J1eKTPOHHBIH HOCUTEJIb)

5.1. Inga yuera BblJAa4Md JOKYMEHTOB O KBaJIM(PHUKALMH, WHBIX JOKYMEHTOB B 00pa30oBaTENIbHOM
OpraHu3aluy BeAYyTCsl KHUTH PErMCTPALMK BbIJAaHHBIX IOKYMEHTOB (Jlajiee - KHUTa perucTpalui) Ha
AIIEKTPOHHBIX HOCUTENIAX:

- KHUTra perucTpalyy BbIIa4M yIOCTOBEPEHUH O MOBBIIICHUN KBAJIN(UKAIUHY;

- KHUTa PerucTpalyy BbIIa4H AUIIIOMOB O PO ECCHOHATLHON MEPETIOATOTOBKE;

- KHUTra perucTpaluy BbIIauM yJI0CTOBEPEHH O IPOBEPKE 3HAHMUIA;

- KHHWTa perucTpaly Bb1auu CBUAETEIbCTB;

- KHUTra perucTpaluy BbIauk cepTuUKaTa CleMaIncTa;

- KHWra perucTpaiyy Bb1auu CIpaBok o0 00yueHuwy;

- KHUTra perucTpaluy Bbl1ayu AyOJIMKAaTOB JOKYMEHTOB.

5.2. B KHUTY perucTpaIiii BHOCSATCS CIIeIYIONINE JaHHbIE:

a) HOMep MOPSAKY;

0) pamuaus, UMsi, OTYECTBO JIUIA, OTYUUBIIETO JAaHHbIH JOKYMEHT;
B) CPOKH OOy4YeHHS,

I') TOPSIKOBBIN HOMED;

1) TOPSAKOBBINA PETUCTPALIMOHHBIN HOMED;

€) TpeK HOMEp MOYTOBOTO OTIPABIICHUS

5.3.McniopueHHble TMpH 3aMOJHEHUH OJAHKH JOKYMEHTOB IMOJAJIekKAT YHUYTOKEHHUIO, IS Yero
co3maeTcs KoMuccus mnoj mnpencenatenbctBoMm aupekropa AHO JIITO 1OV «Axanemux’b»,
HCTIOJIHUTENILHOTO AUPEKTOPa, crienuanucta no YMP u 6yxrantepun. Komuccus coctaBnser akr,
B KOTOpPOM YKa3bIBACTCA KOJIHMYECTBO U HOMECPA YHHYTOXKCHHBIX 6JIaHKOB AOKYMCHTOB.
KonnuectBo ykaspiBaeTcst mponucbio. Homepa wHcmopueHHBIX OJAHKOB BBIPE3AIOTCS WU
HaKJICUBAKOTCA Ha OTIICJH:HI:Iﬁ JIUCT 6YMaI‘I/I, KOTOpBIfI npuiaaracTcsa K SK3CEMILUIAPY aKTa JId
XpaHeHusl B 00pa30BaTEILHOM yUPEXKICHUU.
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