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1. O01Me mMoJI0KeHUu s

1.1. Tlonoxxenue o NpUOOPETEHUIO, YUETY, OPSAAKY BbLIAYM, XPAHEHUIO U CIIMCAHUIO HTOTOBBIX
JOKYMEHTOB B cdepe mpodeccHoHATLHOTO O0YYCHHSI, TOTMOTHUTEIHLHOTO MPOQecCHOHATBHOTO
oOpazoBanusi (manee — IlonokeHue) ompenenser NpPUOOPETEHHE, Y4eT, MOPSAIOK BBIIAYH,
XpaHEHUE U CIUCaHue JAOKyMEHTOB B OOIlecTBE ¢ OrpaHMYEHHON OTBETCTBEHHOCTHbIO «LleHTp
JOTIOJIHUTEIBHOTO TIpodeccronansHoro oopazoBanus» (ganee — OO0 «LIAIIO»).

Hcnonp3oBanue OJAHKOB, SBISIONIUXCS 3AIIUIICHHOW OT TMOAJEIIOK HOJIHrpaduvecKoit
MPOJIYKIUEH, IO3BOJISIET: OOJEryuTh MPOLECC MOATBEPKACHUS MOJJIUHHOCTUA MOJy4YEeHHOU
KBaJIM(UKAIIMY KOHKPETHBIM JIMIIOM pabOTONATENIIMU, KaJIPOBBIMH CIIy>KOaMH U JIp., SKOHOMUTD
Oro/KeThl 00pa30BaTENbHBIX OpraHU3alfil; YCTAHOBUTH MOJUIMHHOCTh MU3TOTOBJIEHHOTO OJNaHKa B
CBSI3M CO CTPOTOM OTYETHOCTHIO MPEANPUATUI-U3TOTOBUTENEH MEpel JINLEH3UPYIOIUM OpPraHoM,
YTO MHUHUMHU3HUPYET BBIMYCK (aabIIMBBIX OJAHKOB HEAOOPOCOBECTHBIMHM XO3SHCTBYIOIIUMU
cyOBeKTamu.

Peectp mpennpusATHi-U3roTOBUTENEM  3AIUINEHHON mMoJurpaduyeckoil MpOayKIHH
HaxouTcs Ha opurmansHoM caiite ®HC Poccuu o ampecy: www.nalog.ru.

Beibop  mpenmpusTHii-u3rotoBuTene  OJAaHKOB  JOKYMEHTOB  OCYILECTBIISETCS
00pa3oBaTesIbHBIMU OPraHU3alUsIMU CAMOCTOSITENIHLHO.

1.2. Hacrosmmee IlonoxkeHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHMU CO CIICAYIOIIUMH HOPMATHUBHBIMHU
JOKYMEHTaMHU:

e ®denepanbHBIM 3aKOHOM OT 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpazoBanmm B Poccuiickoit
denepanuny;

e [Ipukazom Mwunobpuayku Poccum ot 01.07.2013 Ne 499 «OO6 yTBepkKACHHH TOpsJIKA
OpraHM3alii M OCYILIECTBJICHUS OOpa30BaTeIbHOW JEATEIBHOCTH [0 JOMOJHUTEIbHBIM
podecCHoHAbHBIM POTPaMMaM);

e [IuceMom MunoOpuayku Poccun ot 02.09.2013 AK-1879/06 «O npoxymeHTax o
KBaJIU(DUKALIID;

e MeToauuecKUMH PEKOMEHAAIUSIMUA TI0 pa3paboTKe, TMOPSAKY BBIIAYM U YUETHI

JOKYMEHTOB O KBajuduKanuu B chepe AONoJHUTENsHOro odpazoBanus ot 12.03.2015 Ne AK —

608/06.

2. llopsanok npuodpereHnsi 0J1AHKOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB

2.1. B cootBercTBHM ¢ YCTaBOM quemﬂeHHH MaTCpruaJIbHO-OTBECTCTBCHHBIM JIMIIOM 3a
HpI/IO6peTeHI/Ie, Y4€T, BbLAYY U XPAHCHHUC HTOTOBLIX IOKYMCHTOB SABJISICTCA FeHepaﬂBHHﬁ

JTUPEKTOP.


http://www.nalog.ru/

2.2. OTBeTCTBEHHOE JHUIO 3a MpuoOpereHHe OJAHKOB MTOTOBBIX JOKYMEHTOB COCTaBIISIET
CBOJIHYIO 3asBKy Ha HE0O0XOJMMOE KOJMYECTBO OJAHKOB B COOTBETCTBUU C IEPCIIEKTUBHOM
NOTPEOHOCTHIO YUpEKACHUS.
2.3. OTBeTCTBEHHOE JMIO OOpallaercs ¢ 3asiBKOW B OpraHM3alyio, UMCEIOUIYI0 JIMIEH3UIO0 Ha
OCYILIECTBJICHUE JIEATEIbHOCTU IO M3TOTOBJICHUIO 3AIUILEHHON OT MOJIEN0K HOJUrpapuuecKon
MPOIYKIMH, KOTOPAsi HAIPaBJIsIET Y UPExKACHUIO JTOTOBOP U CUET HA OTLIATY.
2.4. Tlpm noctymieHud OJaHKOB MTOTOBBIX JIOKYMEHTOB OTBETCTBEHHOE JIMIIO BMECTE C
CEKpEeTapeM IIPOBOJUT CBEPKY COOTBETCTBUS (PAKTUUECKOIO KOJMYECTBA OJAaHKOB yJOCTOBEPEHUI
Y UIUIOMOB C OJIaHKaM¥ TPWIIOKEHUH (MX CepHil © HOMEPOB) YUETHBIM JaHHBIM, COJACPKAIINXCS
B CONPOBOJMTENBHBIX JOKyMeHTax. [lo pe3ynbraTaM CBEpPKM COCTABIISIETCS aKT B OJHOM
IK3EMIUAPE, KOTOPBI XpaHHUTCA B Tmamnke «JIOKambHBIE aKThl 10 JBW)KEHUIO JIEHEKHBIX
JOKYMEHTOB.
2.5. B 000 «IJAI1O» mumam, ycIenrHO OCBOWBIIUM COOTBETCTBYIOIIYIO 00pa30BaTEIbHYIO
nporpaMMy H TIPOIIEAIIAM HWTOTOBYIO aTTECTAIMIO, BBIJAIOTCS CJIEIYIONINE HWTOTOBEIC
JOKYMEHTHI:
- 0 OCHOBHBIM IIporpamma MNpoQeccHOHAIbHOTO 00y4deHusi (ImporpaMmaM MOJTrOTOBKH,
MEPEroAroTOBKM W TMOBBILIEHUS KBanuUKaMU 1O mpodeccusiM padouux, AODKHOCTIM
CITyXaIINX) — CBUJETEIBCTBO O TTpodeccuu padbovero, TOJDKHOCTH CITyKaIlero (mpuiioxenue 1);
- 10 JOMNOJIHUTENIbHBIM Mpo(decCHOHANBHBIM MporpamMmaM (IIporpaMMaM  TOBBIIEHUS
KBaTM(UKAIMK ¥ PO (HeCcCHOHATBLHOM MepernoArOTOBKH):

® YJOCTOBEpPEHHE O TMOBBIIICHUN KBalIW(UKALIMKU - Ui JIUI, [POUIEAIINX OOydeHHEe B
o0beMe He MeHee 16 yacoB (pHUIoKeHUE 2);

® JUIJIOM O NPOo(ecCHOHANBHOW MEePenoAroTOBKE - JUIS JIMII, MPOIIEIIINX OOydeHue Io
nporpamMmme B oobeMe He MeHee 250 yacoB (mpuiioskeHne 3) ¢ O0OJOKKOW M MpUiiokeHreM. Bun
JUIIOMA O MPoQecCUOHATBHON MEePEenoAroToBKe (yA0CTOBEPSIOIINIA TPaBO BEACHUS HOBOTO BUA
npodeccHoOHabHON AEATeIbHOCTH WM TMOJIyYeHHE HOBOW KBadU(UKAIMU) OIMpeAemsieTcs B
3aBUCHMOCTH OT II€JIH, 33a]1a4, COACPKAHUS U Pe3yIbTaTOB 00YUECHHUS, YTBEPKICHHBIMU B y4eOHO -
METOAUYECKOM JOKYMEHTAINH JIOTIOJTHUTEHHON npodeccnoHaIbHOM IPOrPaMMBI
npodeccuoHabHOM MepenoroTOBKHY.

KBanmuduxanus, ykazpiBaemMass B UTOTOBOM JOKyMEHTE, JaeT €ro oOIajaTento MpaBo
3aHMMATbHCS OMPENIETICHHON MPOo(ecCHOHATBEHOM AEATETHHOCTHIO U (UITH) BBIIOJIHATh KOHKPETHBIE
TpyAOBble (DYHKIMM, Ui KOTOPBIX B YCTAHOBJIEHHOM 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickoit
Oenepanii MOPSAKE OMpPENEICHBl 00s3aTeNbHbIe TPeOOBaHMS K HAIWYMIO KBaTU(UKALUU TIO
pe3yiabTaTtaM JOMOJHUTENBHOTO NMPOo(hecCHOHAILHOTO 00pa30BaHMs, €CIM MHOE HE YCTaHOBJIEHO
3aKOHo1aTenbeTBOM Poccniickon denepannu;

2.6. B OO0 «IIATTIO» BBOAATCS CleAyIOIINE JOKYMEHTHI 00 00y4eHHH:



e crnpaBka 00 OCBOGHMH 00BeMa 0O0paA30BATEIBHOM IporpaMMmbl (TpuiiokeHue 4)
BBIJIACTCSI  OOYYaIOIIMMCST  JOTIOJIHUTEIBHBIX MPO(ECCHOHANBHBIX MPOrPaMM  IOBBINICHHS
KBaJTM(HUKAINU U TPO(PECCHOHATBHOM MEPEnoIrOTOBKH:

- HE TPOUICJIIMM HMTOTOBOM aTTeCTAllMd WIA T[OJyYMBIIMM Ha MTOTOBOW aTTEeCTalluU
HEY/IOBJICTBOPUTEIILHBIC PE3YJIbTATHI;

- a TaKKe JIMIaM, OCBOMBIIMM 00pa30BaTEIIbHYIO IPOrPaMMy M Ha MOMEHT OKOHYaHHsI 00y4YCHUS,
MOJTYYaroIIUM TapajuiebHO MpodeccroHaabHoe 00pa3oBaHre U (WJIM) TPOXOJAIIUM HUTOTOBYIO
aTTeCTAllMI0O B YYPESKICHUU Mpo(dhecCHOHATBFHOrO 00pa3oBaHus, C MOCIEAYIOmEH 3aMeHOU

CIIpaBKH Ha HUTOTOBBIM JAOKYMCHT.

3. 3anonHeHue 0JIAaHKOB JOKYMEHTOB 0 KBaJIN(puKanuuu

3.1. 3amonHeHue OJaHKOB CBUJIETEILCTB O Tpodeccuu padouyero, AOHKHOCTU CIYXKAIIEro,
VIOCTOBEPEHU O TIOBBIIICHHHM KBATH(PHUKAIIMA W JUIUIOMOB O  MPOodecCHOHATBHON
MepPEenoAroTOBKe (fanee - OJaHK JOKYMEHTAa) MPOU3BOJUTCS C TIOMOIIBI0 MOJYJISL 3allOJTHEHUS U
ydera B cllydae BbIOOpa YUpEeXKJICHHEM HCIOJIb30BaHUsI OJAaHKOB HWTOTOBBIX JIOKYMEHTOB,
SIBJISTFOLIIAXCSI 3ATUIIIEHHOM OT TIOIETIOK MOJUTpahruaecKoi mpo yKIIue.

Monynp 1Mo 3amOJHEHUIO M y4eTy OJaHKOB HUTOTOBBIX JOKYMEHTOB (Jajee - MOJYJb)
MpesicTaBiIsieT co0oil mporpaMmmMHoe oOecreueHue, npeaHasHaueHHoe JJIs aBTOMAaTH3aIH ydeTa ’
3aMoJHEHUS YKa3aHHBIX OJAHKOB MPH MOMOUIH JIFOOBIX TUIIOB IPUHTEPOB.

Monyne  pa3pabaTbiBaeTcsi B COOTBETCTBUM C  TpeOOBaHUAMHU  JCHCTBYIOIIETO
3aKOHOJATEIhCTBA B YAaCTH COOJIIOJICHUS MPABWII MO0 KOH(PUACHUINATLHON 3alUTe MEepCOHATBLHOM
uH(pOpMaLlUd U MPEIOCTaBIATHCA 00pa3oBaTeNIbHBIM OPraHU3alusIM Ha 0e3BO3ME3IHON OCHOBE
MPEeANPUATHIMU-U3TOTOBUTENSAMHU OJIAHKOB 3alUIEHHON MOJUTpaduyecKoi MpoTyKIHH.

[Iporpammuoe oOecnieueHre MOyl 3amojHEHUs OJaHKOB yCTaHABJIMBAeTCS Ha

MePCOHANBHBIX KOMIIBIOTEPAX C apXUTEKTYpOM, COBMeCTUMOW ¢ 132, 164 He crapmie 5 Jer ¢
MOMEHTa BBIMYCKAa OYEpEeIHON BEpCHUU MPOTPaMMHOTO oOecreueHuss U (PyHKIUOHUPYET MO
yIpaBJeHHEM OMepanuoHHbIX cucteM Microsoft Windows, pacnpocTpaHeHHBIX Ha MOMEHT
BBIXOJ]a BEPCUU MPOrpaMMHOT0 obecredeHus. Moayinb ONTUMU3MPOBAH ISl PACIPOCTPAHEHUS
yepe3 MIHTepHET, UMeeT COBOKYIIHBINM pa3Mep yCTaHOBOYHOro komiuiekta He 6onee 10 Mb u ne
mpeaycMaTpuBaeT NpUOOpPEeTeHHe TMpaB Ha HCHOJB30BaHHWE KaKOTO-TUOO JOMOJIHUTEIHHOTO
MPOrPaMMHOTO OOecTieueH s, KpoMe CTaHAaPTHOTO CHCTEMHOTO.
3.2. 3amonHeHue ONAHKOB JIOKYMEHTOB PYKOMHUCHBIM CIIOCOOOM HE MPOU3BOAUTCA. braHku
JOKYMEHTOB 3alOJHSIIOTCS Ha TOCYJapCTBEHHOM s3bike Poccuiickoit denepanuu — Ha PyCCKOM
SI3BIKE C UCIIOJIb30BAHKMEM MIPUHTEPA YEPHO-0ENOo mevaTobio.

JlomyckaeTcsi mpu MOAMHUCH OJIAaHKOB JOKYMEHTOB HCIOJB30BaHUE IIIAPUKOBOM WU

reyeBoi PYYKH C UCPpHUJIAMH YCPHOT'O U CUHCTO IBCTA.



3.3. [Ipu 3anmonHeHuu O6JaHKa JOKYMEHTa HEOOXOIMMO yKa3bIBaTh CIEAYIOIINE CBEICHUS:

e odunmarbHOe Ha3BaHHE OOpPa30BATENBHONM OpPraHM3alMUd B HMMEHUTEIHHOM MaJIekKe,
COIJIaCHO YCTaBy JaHHOW 00pa30BaTEJIbHOMN OpraHu3aluu;

®  pEerucTpalOHHBIM HOMEP IO KHUI€ PETUCTPALIUU TIOKYMEHTOB;

® HaNMMEHOBAHHE Tropoja (HACEIEHHOTO IMyHKTa), B KOTOPOM HAXOJUTCS oOpa3zoBaTeibHAas
OpraHu3anus;

®  JlaTa BBIJIA4YM JOKYMEHTA (B OpMaTE XX.XX.XXXX.);

e (damwimsi, WMA W OTYECTBO JIMIA, IPOMICAIIEIO TOBBIICHHE KBATH(PHUKAINNA WIU
Mpo(ecCHOHAIbBHYIO TMEepPEenoAroTOBKY (MHUIIETCS MOJHOCThIO B HMEHHUTEIBHOM TMaJiekKe B
COOTBETCTBUU C 3alMChIO B MACTIOPTE WIH JOKYMEHTE, €r0 3aMEHSIIOIIEM ).

®ammiusg, UMS, OTYECTBO HMHOCTPAHHOTO TpaXKJaHWHA 3alUCHIBAIOTCS 110 JIAHHBIM
HAIMOHAJILHOTO MACIOPTa B PYCCKOSI3bIUHOM TPAaHCKPHUIILIUH.
3.4. bnank [0oKyMeHTa MOJMNHCHIBaeTCs ['eHepadbHBIM JUPEKTOPOM  00pazoBaTEIbHOMN
OpraHM3aliy, WHBIMU JIMIIJAMH Ha YCMOTpeHHe oOpa3oBaTenbHOM opranmzammu. Ha wmecre,
OTBEZCHHOM 1151 IteyaTn — «M.IL.», cTaBuTCS eyate YupexIeHus.
3.5. bnank npunoxeHus (IpU HaJIMYKK) 3aMOJHAETCS Ha YCMOTpPEHHE YUpPexACHUS U COJIEPIKUT
CBEIECHUSI O HAMMEHOBaHMU 0O0pa30BaTElIbHON NpPOrpaMMbl, HAMMEHOBAaHHWU IPHCBOCHHOMN
kBaTuKanuy (IpU HATAYUH), TUCIUIUIMHAX, CPOKE 00yUEHHs, T0/I€ TIOCTYIUICHHUsI Ha 0OydeHHE,

ToJ€ OKOHYaHUs O6y‘IeHI/I$I.

4. Y4eT, XxpaHeHHe M BbI1a4a 0JIAHKOB UTOTOBbIX IOKYMEHTOB

4.1. bnanku uTOroBBIX JOKYMEHTOB Xpansatci B OOO «AIIO», kak JOKYMEHTBI CTPOroOi
OTUETHOCTHU M YUUTHIBAIOTCS IO CIIEHUATBHOMY PEECTpy.
4.2. IlpuoOpereHHbIe OJaHKH UTOTOBBIX JOKYMEHTOB PETHCTPUPYIOTCS OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM 3a
y4eT MaTepHalIbHbIX IIEHHOCTEH B KHUI€ ydeTa OJNaHKOB JOKYMEHTOB CTPOrOM OTYETHOCTH,
KOTOpasi MPOHYMEPOBBIBACTCS, MPOIIHYPOBBIBACTCS, ONEYATHIBACTCS U XPAHUTCS KaK AOKYMEHT
CTPOTON OTYETHOCTH, 3aIUCH B KHUTY YydeTa MPOU3BOIATCS MpPH JIOOOM JBIKEHUH OJIaHKOB.
JlomyckaeTcsi BeieHHe OJHOW KHUTH yuéTa, B KOTOPOM BBIAENSAETCS HEOOXOAMMOE KOJIMYECTBO
CTpaHUIl TIOJT KaXAbIil BU OJIaHKOB.
4.3. B xHUTY y4eTa OJIaHKOB JIOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH 3aHOCATCS CIEIYIONINE JaHHBIE:

® TOPSAKOBBIN HOMED;

® HaNMEHOBAaHME U HOMEpa MOJyYeHHBIX OJIaHKOB CTPOTOM OTUETHOCTH;

® jaTa MOJIy4YEHHUs U BbIJIaYH;

® KOJIMYECTBO MOJIYYEHHBIX U BBIIAHHBIX OJTaHKOB;

® IIOAIMHNCHh MAaTCPHUAIIBPHO-OTBECTCTBCHHOI'O JIUIIA.



4.4. Ilng ydyera BBIJAYM HMTOTOBBIX JOKYMEHTOB, yOJIMKaTOB MTOTOBBIX JOKYMEHTOB, HMHBIX
JOKYMEHTOB B 00pa30BaTeIbHONW OpraHM3allMM BEIYTCSd KHUTM PETUCTPAllMU  BBIJAHHBIX
JOKYMEHTOB (J1ajiee — KHUT'a PETUCTPALUN):

® KHHWra pErucTpaluu BBIJAYM CBHJETENBCTB O THpodeccud padodero, JOJLKHOCTH
CIIY’>Kallero;

® KHHTra PEerucTPalluy BBIAAYH YIOCTOBEPEHHUH O MOBBIIICHNH KBanMpukanuu (0T 16 yacos);

® KHHWra pErHCTpPallid BBIJAYH JUIUIOMOB O TPO(ECcCHOHAIBHOW MEPernoAroTOBKE U
MIPWIOKEHUH K TUILIOMY;

® KHUTa perucTpalyy BblJauu CIpaBoK 00 00ydeHuu;

® KHUTa perucTpaluy BblJaun AyOJMKaToOB JOKYMEHTOB.
4.4.1. B KHUTY pEruCTpaIlli BHOCST CJICIYIOIINE TaHHbBIC:

® [IOPSAKOBBIM PErMCTPALMOHHBINA HOMED;

® JaTa BbIJIa4yM IOKYMEHTA;

® (amunus, UM, 0OTYECTBO (TIOCTIeIHEE - TPU HAIMYMH) JIMLIA, TIOTYYUBIIETO TOKYMEHT;

® HoMmep OnaHKa JOKYMEHTa;

® OTBETCTBEHHOE JIUIIO;

® [IOJNKChH JINIA, KOTOPOMY BBIJaH JOKYMEHT (€CiIM JOKYMEHT BBbIJaH JIMYHO, JINOO IO
JOBEPEHHOCTH), 100 JjaTa U HOMEP MOYTOBOIO OTHPABICHMS (€CIU TOKYMEHT OTIPABIJIEH Yepes3
OTIEPATOPOB MOYTOBOM CBSI3M OOIIIETO IMOJIH30BAHNS );

® pCIICHHE aTTECTAIIMOHHON KOMUCCHH (TIPY HAJTUYHH);

® [IpUMEYaHMs.
4.4.2. Ecin Obula fonylieHa omnOKa B KHUT€ PErUCTPALM, TO MOBTOPHO 3alIUCh HE JIENAeTCs.
HeBepHo caenaHHas 3amuch KOPPEKTUPYETCsl OCPEACTBOM BIMCHIBAHMSI PSIZIOM HOBOM 3allMCH U
BHECEHMs JONOJHMUTENbHOU 3anucu «McnpaBieHHOMY BepuTh». CTaBUTCS MOANUCH U AETAETCS
pacnppoBKa MOANUCH.
4.4.3. 3anucu B KHUTM PErMCTPALUU BHOCATCA JIMOO B andaBUTHOM MOpsKE, JTUOO B HOpsIKE
3aKJIIOYEHUs JOrOBOpPOB Ha oOydeHue ((pusnueckue auia), Moo B MOPSJIKE COINIACHO MOJaHHOM
3asiBKE Ha 0Oy4yeHHe (FOpUINUECKUe JIUIIA).
4.5. Jlna peructpanuu BblJauu AyOIMKAaTOB UTOIOBBIX JTOKYMEHTOB BEIETCS KHUIA PErMCTPaLUU
BbIJIa4YM JyOJMKATOB JJOKYMEHTOB, B KOTOPBIH 3aHOCSTCS:

® PEerucTpalMOHHBIA HOMEp AyOnMKaTa JOKYMEHTa;

® JlaTa BbIaYM JOKYMEHTA;

® (amunus, UMA M OTY4ECTBO (IpU HAIMYMM) OOYydaloIIerocs; B ciydae IOJy4YeHUs
OyOIuKaTa UTOTOBOTO JIOKYMEHTA I10 JIOBEPEHHOCTH - Takxke (haMuiius, UMs M OTYECTBO JIMIIA,
KOTOpPOMY BbIJIaH JOKYMEHT;

® CCpHUsid U HOMEP OyraHka I[y6J'II/IKaTa HUTOTOBOTO NOKYMCHTA,



® jaTa W HOMEp NPOTOKOJA ATTECTAlMOHHOW KOMMCCHHM / Jara W HOMEp IpHKaza o0
OTUYHCIICHUN 00YUaIoIEeTOCs;

® OTBETCTBEHHOE JIUIIO;

® T[IOJNKCH JIMIA, KOTOPOMY BBIJAH AYONHMKAT JOKYMEHTa (€ClM JOKYMEHT BbLIAaH JIMYHO
oOyugaroniemycs JIM0O TIO JOBEPEHHOCTH), JIMOO J1aTa W HOMEP IMOYTOBOTO OTIIPABJICHUS (€CIH
JOKYMEHT HAlpaBJiCH Yepe3 OTepaTopoB MOYTOBOM CBS3H);

® TpUMCUYAHUS.
4.5.1. JIy6mmmkaT UTOrOBOTO JOKYMEHTA BBIIACTCS:

® B3aMEH YTPAau€HHOI'O UTOTOBOTO JOKYMEHTA;

® B3aMEH HTOTOBOTO JTOKYMEHTa, COJEPKAIIEro OIMHOKH, OOHApYKEHHBIE O00y4JaroIIUMCS
MIOCJIE €r0 MOJTYUYEeHHUS;

® My, U3MEHUBILIEMY CBOIO (PaMHJINIO (MMSI, OTYECTBO).
4.5.2. JybnukaTel MTOrOBOTO JOKyMEHTa OQOopMIIAIOTCS Ha OJlaHKax, MPUMEHSIEMbBIX
VYdapexxeHneM Ha MOMEHT I10/Ia4H 3asiBIICHUS O BbIIa4ye TyOJTUKATOB.
4.5.3. JIybmukaTel UTOTOBOTO IOKYMEHTA BBIJAIOTCSI HA OCHOBAHUH JIMYHOTO 3asIBJICHHUS.
4.5.4. JlybnukaT UTOrOBOTO JOKYMEHTA BBIJIAETCSl 00ydaromeMycsl IMYHO WIH IPYroMy JIMILY 1O
3aBEpEHHON B YCTAHOBJIEHHOM TOPSAJKE JIOBEPEHHOCTH, BBIJAHHOW YKa3aHHOMY JIUIY
oOyuarouumcs, WK 1o 3asBJIEHUI0 00y4JalolIerocs HapaBiseTcsl B €ro aJipec 4epe3 orneparopoB
MOYTOBOM CBSI3M OOIIETO MOJH30BAHUS 3aKa3HBIM MOYTOBBIM OTIIPABJICHUEM C YBEAOMIICHHEM O
BpydeHuH. JIOBEpeHHOCTh M (WJIM) 3asBJICHHE, TI0O KOTOPHIM OBbLI BBIJAH (HANpaBJICH) MTOTOBBIN
JOKYMEHT, XPaHSTCS B INYHOM Jiejie 00y4aroIerocs.
4.6. B ciyyae OCBOCHHS JOMOJHUTEIBHOW Mpo(heCcCHOHATBHOW MPOrpaMMbl IMapaluieIbHO C
MOJIyUEHUEM CPEIHEro NMpoQecCHOHANbHOrO U (WJIM) BBICHIETO OOpa30BaHUS YAOCTOBEPEHHUE O
MOBBIIIECHUHN KBaTU(UKAUUU U (WIM) TUIUIOM O NPOdEeCCHOHATBHON MEPEernoAroTOBKE BbIIAIOTCS
BBIITYCKHUKY OJIHOBPEMEHHO C MOJYyYEeHHEM COOTBETCTBYIOILIETO JOKyMeHTa 00 oOpazoBanus. [lo
MOMEHTa TMOJYYEHHUS COOTBETCTBYIOLIETO OKyMeHTa 00 00pa3oBaHWMU BBbIIAETCS CIIpaBKa 00
o0BbemMe 0CBOEHHS 00pa30BaTEIbHON IPOTPAMMBI.
4.7. KHUTH perucTpanui NpOIIHYPOBBIBAIOTCS, MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, CKPEIUISIOTCS MEYaThio
VYupexaeHus u XpaHsaTcs Kak JOKYMEHTBI CTPOrOi OTYETHOCTH.
4.8. Komuu BBIJJaHHBIX CBUJETENBCTB O THpodeccur pabodero, IODKHOCTH — CIIyXallero,
YIOCTOBEPEHUI O MOBBIIIEHUH KBATU(PHUKAIIMU, TUIIIOMOB O MPO(eCcCHOHANBHOM Mepeno roToBKe
U TPWIOKEHUS K HEMy TMOJJISKAaT XPAaHEHHWI0O B apXuBe YUpexXJAECHUS B JIMYHOM Jiele
oOyyaromerocs (Ha OyMa)XHOM HJIU 3JIEKTPOHHOM HOCHTEJIE).
4.9. llepemaua TMOJIydEeHHBIX OJIAHKOB WTOTOBBIX JOKYMEHTOB JpPyrMM 00pa3oBaTelIbHBIM

opraHu3anusam HE JOIMYCKACTCA.



4.10. UtoroBble TOKyMEHTHI, HE TOJIy4YeHHBIEC 00yJarOIIUMUCS, XpaHATCS B YUPEKACHUU B ceilde
710 UX BOCTpeOOBaHUSI.

4.11. Ilo nuuHOMY 3asIBICHUIO OOYYaOLIETOCsS UTOTOBBIA JOKYMEHT MOJKET OBITh HAaIpaBJieH Ha
€ro JIOMAIIHUN MOYTOBBIA anapec. Ecnmu 3akazunkoMm OOydYeHHS SBIISCTCS OpraHu3anus — Ha
IIOYTOBBIN aJjpec OpraHu3aLHHu.

4.12. Ilpu Ha3HauY€HUU HOBBIX PAOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a IOJIyYE€HHUE, Y4eT U XpaHEHUE
OJTAaHKOB HEHWCIIOJIb30BaHHBIC OJAHKH, a TAaKKe KHUTU y4eTa M PETUCTPAllUH IEPeqaroTcs Mo
aKkTaM, KaK JOKYMEHTBI CTPOroi oTdyeTHOCTU. [IpoBOIUTCS MHBEHTAapU3alus B CBSI3U CO CMEHOMU
MaTepUaIbHO-OTBETCTBEHHbIX JHILl. COTpPYAHMK, TPUHSABIIMK ONaHKM JOKYMEHTOB 00
o0pa3zoBaHuM U (WIM) O KBAIM(DUKAIIMK, PACTTUCHIBAETCS B OMHCH B MOJYYEHUH, a CIABIIUA — B

caade dTUX OJIaHKOB.

5. Cnucanue u YHUUITOKECHUEC 0JJAHKOB HTOTOBBIX AOKYMEHTOB

5.1. CnucaHne WTOTOBBIX JOKYMEHTOB IPOM3BOJUTCS KOMMCCHEHM, YTBEPKIECHHOW IPUKA30M
PYKOBOIMTEINS YUPEXKICHHUS.
5.2. Komuccus 1o cnucanuo 0JIaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH IMPOBOAMUT CBEPKY HaIM4uMs OJAHKOB,
COCTaBJISIET aKT UX CIIUCAHUs (MPUITOKEHHE D).
B akTe mpuBOAMTCS COCTaB KOMHCCHHU IO CIHMCAHUIO, YKa3bIBAIOTCS JaTa U HOMEpP JOKYMEHTAa,
KOTOpPbIM JaHHas KOMHUCCHsS Oblla Ha3HaueHa. Kpome TOro, B aKkTe YKas3bIBalOT MEPHOJ, 3a
KOTOPBIA MPOU3BOANTCA cnicaHue. CrHChIBaeMble TOKYMEHTBI NEPEUNCISAIOTCS C YKa3aHHEM UX
HOMEpPOB, CEPUM U IPUYMH CIUCAHUA. AKT MOANUCHIBAIOT YJIEHbI KOMHUCCHH, U YTBEPXKAACT
pykoBoautenb OO0 «IIIIO».
5.3. HcnopueHHble MpH 3aMOJHEHUH OJAHKHM WUTOTOBBIX JAOKYMEHTOB IOJUIEkKAT CIHCAHUIO U
YHUUTOKEHUIO KOMHUCCHUEH MO CIUCAHHMIO OJaHKOB CTporoi ordyerHoctu. Kommuccus cocraBiseT
aKT O CIUCaHUM OJIaHKOB CTPOrol OTYETHOCTH B OJHOM O3K3eMIuisipe. B akrte mpomuceio
YKa3bIBAIOTCS KOJUYECTBO U HOMEpa YHUYTOXKAEMBIX OJIAHKOB JIOKYMEHTOB, a TaKXKe JaTa UX
yHHuYTOXKeHUA. Homepa ucrmopueHHBIX ONAHKOB OKYMEHTOB BBIPE3AIOTCS U HAKJICUBAIOTCA Ha
OTJIIeNbHBIN JTUCT OyMaru, KOTOPBIA MpUIaraeTcs K SK3eMILIAPY aKTa Uit 0ECCPOYHOTO XPaHEHUS
B OO0 «IAIIO». AKT NOANUCHIBAIOT WIEHbl KOMHUCCHUM, W YTBEPKIAET PYKOBOJUTEIb
YupexaeHus.
5.4. Cnucanve M yHUYTOXXEHHE JTOKYMEHTOB CTPOrOM OTYETHOCTH MPOU3BOJAUTCS HA OCHOBAHUU
aKkTa OJMH pa3 B KBapTal:

® O BBIJJAaHHBIX JOKYMEHTaX, MpPU YCIOBUU HAIM4YUA B KHHUI€ PETUCTPALMM OTMETKH O
MOJIydeHUU JTOKYMEHTa (TMOANUCH O00yJaroIlerocs, Uik HaJM4ue 3aBEPEHHON B YCTaHOBJICHHOM
MOpSAZIKE JIOBEPEHHOCTH, BBIIAHHOM yKa3aHHOMY JIMIy OOY4YaloUIMMCS, WJIH IOYTOBOE

YBEIOMJIEHHE O BPYYEHUN);



® 00 HCIOpYEHHBIX OJIaHKaX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBAIOTCS HOMEpa U CEpHH
UCTIOPYEHHBIX OJJAHKOB JOKYMEHTOB, KOJIMUYECTBO H JIaTa UX YHUUTOKCHUSI.
5.5. K akty 0 cnucanuu OJIaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTU MPUKIAABIBAIOTCS KOMHUH JUCTOB KHUTH
perucTpalyy M akThl 00 YHHUYTOXKEHUHU (LIPEAMPOBAHMM) AOKYMEHTOB CTPOrOH OTYETHOCTHU

(npunoxenue 6).



