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1. O01Me MoJI0KEeHu s

1.1. I[TonoxxeHue o NpuoOPETEHUIO, YUETY, MOPSIKY BbIJAUU, XPAHEHUIO U CIIUCAHUIO JOKYMEHTOB
00 obOpa3zoBanuu u (WIiK) 0 KBaTM(PUKALMHU, JOKYMEHTOB 00 oOyueHuu (manee — IlomokeHue)
orpenenseT npuoOpeTeHue, ydeT, MOPSAOK BbIAYM, XpAaHEHHE U CIHCAaHUE JIOKyMEHTOB B
Oo6miectBe ¢ orpannyeHHO# 0TBeTcTBEHHOCThIO «MHTEI'PA» (OO0 «MTHTEI'PAY).

Hcnonp3oBanue OJIaHKOB, SBJSIONIMXCSA 3alUIICHHON OT MOAJENIOK MOJUrpaduyecKoit
NPOAYKIMEH, MO3BOJSAET: OOJErYuTh TMPOLECC IOATBEPKACHUS TOJIMHHOCTH IOJyYeHHOM
KBaJIM(HUKAIIMKA KOHKPETHBIM JIMLIOM pabOTOAATENSIMU, KaJPOBBIMU CIIY>KOaMH U JAp., SKOHOMHUTb
OroKeThl 00pa30BaTENIbHBIX OPraHHU3allHii; YCTAHOBUTH MOIMHHOCTh M3TOTOBJIEHHOTO OJIaHKA B
CBSI3H CO CTPOTOM OTYETHOCTHIO MPEANPUATHI-U3TOTOBUTENEH Mepe]l TUIEH3UPYIOIIUM OPTraHoM,
YTO MUHUMHU3UPYET BBIMYCK (DanpIIMBBIX OJAHKOB HEAOOPOCOBECTHBIMM XO3AHCTBYIOIIUMU
cyOBeKTamH.

Peectp npeanpusTHii-U3roTOBUTENEH 3alIUIIEHHON mMonurpaguueckoil MpoIyKIUU
HaxoauTcs Ha ounmanbHoM caiite ®HC Poccuu no agpecy: www.nalog.ru.

Beibop  mpeanpusTHi-U3roTOBHTENEH ~ OJAHKOB ~ JTOKYMEHTOB  OCYIIECTBISETCS
o0pa30BaTeNbHBIMU OPTraHU3aLUSAMU CAMOCTOSITENBHO.
1.2. Hacrosimee Ilonoxxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHHM CO CIEAYIOIIMMH HOPMAaTHBHBIMH
JOKYMEHTaMHU:

e @enepasibHbIM 3akoHOM OT 29.12.2012 Ne 273-®3 «OO0 obpazoBanuu B Poccuiickoit
denepanuny;

e [Ipukazom Muno6pnayku Poccun ot 01.07.2013 Ne 499 «OO6 yTBepkIeHHM HOpsaKa
OpraHu3allMi W OCYILECTBJIEHHS 00pa30oBaTeIbHOM JEATENIBHOCTH IO JOIMOJHUTEIbHBIM
npodeccnoHaNbHBIM IPOTPAMMaM);

o [Ipukaz Munnpocsemenus Poccun ot 26.08.2020 N 438 «O6 yrBepxkaeHuu [lopsaka
OpraHu3ali U OCYILIECTBIICHHUS 00pa30oBaTeIbHOM NEATENbHOCTH 10 OCHOBHBIM IpOrpamMMaM
poeCCHOHATBHOTO 00YUEHUS»;

e [lucekMom Munobpuayku Poccun ot 02.09.2013 AK-1879/06 «O nokymeHTax o
KBaTM(UKAITTN,

o MeToauuecKMMH PEKOMEHIallUsIMU 110 pa3paboTKe, MOPSAKY BbIIaYM U YUEThI JOKYMEHTOB

0 KBaJTU(UKAIMU B chepe ToMoTHUTeIbHOr0 oopazoBanus oT 12.03.2015 Ne AK — 608/06.

2. llopsinok nmpuodpeTeHusi 0JJAHKOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB

2.1. B cootBerctBUH C YCTaBOM YUpPEXKICHUS MaTEPUATbHO-OTBETCTBEHHBIM JIUIIOM 3a
npuoOpeTeHne, yd4eT, BblJady M XpaHCHHE HTOTOBBIX JIOKYMEHTOB sBisieTcs | eHepambHBIN

JTUPEKTOP.


http://www.nalog.ru/

2.2. OTBEeTCTBEHHOE JIUIIO 32 MPUOOPETECHHE OJAHKOB UTOTOBBIX IOKYMEHTOB COCTABIISICT CBOIHYIO
3asBKYy Ha HEOOXOJMMOE KOJIUYECTBO OJAHKOB B COOTBETCTBHH C MEPCIIEKTUBHON MOTPEOHOCTHIO
Yupexaenus.
2.3. OTBeTcTBEHHOE JUIO OOpallaercss ¢ 3asABKOM B OpraHu3alMio, MMEIOIYI0 JIMIIEH3HMI0 Ha
OCYILECTBIICHHUE JESITEIHHOCTH 10 M3TOTOBJICHHUIO 3AIIMIICHHON OT MOAJENOK MOJUTpadUIecKOi
MIPOAYKIIMH, KOTOpasi HAlpaBJIsieT Y UpEeKACHUIO JOIOBOP U CUET HA OILIaTy.
2.4. Ilpu nocrynieHuu O1aHKOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB OTBETCTBEHHOE JIMIIO BMECTE C CEKpETapeM
IIPOBOJIUT CBEPKY COOTBETCTBUS (PaKTUUECKOI0 KOJIMUYECTBA OJAHKOB YIOCTOBEPEHUH U JUIJIOMOB
c OnaHKamMHM TIPWIOKEHHH (WX CEepHii W HOMEPOB) YUYETHBIM JAaHHBIM, COJCPXKAIIUXCA B
COIIPOBOJUTEINIbHBIX JOKYMEHTAaX.
2.5. BOOO «MMHTEI'PA» nunam, ycrenHo 0OCBOMBIINM COOTBETCTBYIOIIYIO 00pa30BaTEIbHYIO
IIPOrpaMMy M MPOUIEAIIMM MTOTOBYHO aTTECTalUIO, BBIJAIOTCSA CIEAYIOIUE HTOrOBBIE
JIOKYMEHTBI:
- T0 OCHOBHBIM TIporpaMma Mpo(hecCHOHAIBFHOTO O0y4YeHus (ImporpaMmamM IOATOTOBKH,
NEPEeNoArOTOBKM M TOBBIIICHUS KBaTU(UKALMU 10 HpodeccusiM padoyux, IOJKHOCTSIM
CIIy’KallliX ) — CBUJETENBCTBO O Mpodeccuu padbouero, TOHKHOCTH CITy’Kallero (npuiioxenue 1);
- 10 JIONOJHUTENIbHbIM NPOPECCHOHATbHBIM IporpaMMaM (MporpaMMaM TMOBBIIICHUS
KBaJIM(UKaMK U TPoheCcCUOHATILHOM MePenoAroTOBKH):

® YJ0CTOBEPEHHE O MOBBIMIEHUH KBATU(PHUKALMHU - JUIS JIMLL, POLIEAIINX 00y4eHue B oobeme
He MeHee 16 yacoB (mpuiiokeHue 2);

® UIUIOM O NpOo(ecCHOHATBbHOM MEePernoAroToBKe - JUIs JIMI, MPOIIEAIINX OOy4YeHHE IO
nporpamme B o0beMe He MeHee 250 dacoB (mpuiokenue 3) ¢ 00JIOKKONW U MpuiiokeHuem. Bun
JUIIIOMa O MPOo(ecCHOHAIBHOM MepenoAroToBKe (y10CTOBEPSIOLIMIA TPaBo BEACHUS HOBOT'O BUA
npoeCCUOHATBHON JEATENbHOCTH WJIM TOJIyY€HHEe HOBOW KBaIM(UKAIMHM) ONpeaessercs B
3aBHCHMOCTH OT II€JU, 3ajla4, COJIEP>KaHUs U Pe3ybTaTOB 00YUEeHHUs], yTBEPKIEHHBIMU B y4e€OHO-
METOANYECKOU JIOKYMEHTAIUH JIOTIOJTHUTEIBHOU npodeccuoHanbHOM IIPOrPaMMBI
npo¢eCCHOHATILHOM MEePEenoATrOTOBKH.

KBanuduxanus, ykaspiBaeMas B HTOTOBOM JIOKYMEHTE, JaeT ero oOJagaTeto IMpaBo
3aHMMATbHCA OIpEeIeIeHHON MpodecCHOHATbHOM AeATeIbHOCTHIO U (WIIN) BBIMOIHATH KOHKPETHBIE
TPYIOBbIE (PYHKIINHU, JIJIsl KOTOPBIX B YCTAHOBJIEHHOM 3aKOHOAaTeIbCcTBOM Poccuiickoit denepanumn
MOPSAZIKE OIpeNeieHbl 00s3aTeNbHble TPeOOBaHMUS K HAJMYMI0 KBaJU(UKALWU MO pe3yiabTaTaMm
JOTIOTHUTEIBHOTO  MPO(ECCHOHANBHOTO  O0pa3oBaHMs, €CIM WHOE HE  yCTAHOBJICHO
3aKkoHoarenbcTBoM Poccutickoit denepanuy;

2.6. B OOO «MHTET'PA» BBOASATCS CleAyrOIIME TOKYMEHTHI 00 00yJYeHUU:



e cmpaBKka 00 OCBOGHMH OOBbeMa OOpa30BaTENBLHOW MpOorpamMMmbl (TpHIOXKEHHE 4)
BBIIACTCA  OOYYaroIUMCSl  JOMOJHHUTEIBHBIX TMPO(ECCHOHANBHBIX IMPOrpaMM  IOBBIIICHUS
KBaTM(UKAIMU 1 TPOPECCHOHATBHOMN MepeoArOTOBKH:

- HE TMPOMICANINM WTOTOBOW aTTeCTallMM WM IOJYYMBIIMM HA HWTOTOBOH aTTECTALUH
HEYJIOBJIETBOPUTEIIbHBIEC PE3YIIbTATHI;

- a TaKXKe JII[aM, OCBOMBIINM 00pa30BaTeIbHYIO IPOTPaMMy  HA MOMEHT OKOHYaHUS 00yueHHUs,
MOJTYYAIOIIUM TapaIeIbHO MpodecCHoHATbHOe 00pa3oBaHue W (WJIM) HMPOXOSIIMM HTOTOBYIO
aTTECTAIMIO B yUPEKICHUU PO(PECCHOHATBHOTO 00pa30BaHMsl, C MOCIETYIONIeH 3aMEHOM CIIPaBKH

Ha UTOTOBBIN JAOKYMCHT.

3. 3anoJHeHue 0JIAHKOB JOKYMEHTOB 0 KBAJIU(PUKATIUT

3.1. 3anonHeHue OJAHKOB CBUJETENIBCTB O Mpodeccuu paboyero, IOKHOCTH CIIyXKallero,
YIIOCTOBEPEHHI1 O MOBBIIICHUN KBATHU(PHUKAIINU U JUTLIOMOB O PO(eCCHOHAIBHOM MTePEeTIOATOTOBKE
(manmee - GyaHK JOKYMEHTA) HPOM3BOAUTCS C IOMOILNBIO MOJYJS 3allOJHEHUS U ydeTa B CiIydae
BbIOOpa VYUpeKIEHHEM HCMOJIb30BAHUS OJIAHKOB HTOTOBBIX JOKYMEHTOB, SIBJISFOLIMXCS
3aLUILIEHHON OT MOAJENIOK MONIUrpaduiecKoi NpoayKuue.

Monynp 1Mo 3amOJHEHHIO M Yy4eTy OJaHKOB HMTOTOBBIX JOKYMEHTOB (Jajee - MOJYJIb)
IpeJCTaBIseT cO00 MporpaMMHoe oOecrieueHue, MpeJHa3sHaueHHOe AJIs aBTOMAaTH3aluY yueTa U
3aI0JIHEHHS YKa3aHHbBIX OJJAHKOB ITPH MOMOIIH JIFOOBIX TUIIOB IPUHTEPOB.

Monayne  pa3pabareiBaeTcsi B COOTBETCTBUM €  TpeOOBaHMAMHU  JIEHCTBYIOIIETO
3aKOHOJATENIBCTBA B YACTHU COOJIIOJIEHUS MPAaBWII MO KOH(PHUACHINATBHON 3alIUTe MEPCOHAIBHOM
nH(pOpPMaLUK U TPEIOCTaBIATHCA 00pa3oBaTEeNbHBIM OpPraHM3alMsIM Ha 0€3BO3ME3/IHON OCHOBE
NPEeANPUATHAMU-U3TOTOBUTENIIMU OJJAHKOB 3aIMIIIEHHOM MOJUTrpa@ruecKoi IpoayKIHH.

[IporpamMHOe obOecrieueHue MOAYNS 3aloJHEHUs OJaHKOB yCTAHABIMBAeTCs Ha

MEPCOHANBHBIX KOMIIBIOTEPAX C ApXUTEKTYPOd, COBMECTUMOM ¢ 132, 164 He cTapiie 5 JIeT ¢ MOMEHTa
BBIIIyCKa O4YepeHON BEPCHH MPOrpaMMHOro obecreyeHuss U GyHKIIMOHUPYET O] yIpaBiIeHUEM
onepaunoHHbIX cucteM Microsoft Windows, pacnpocTpaHeHHBIX HAa MOMEHT BBIXOJla BEpCH
IIpOrpaMMHOro obecriedeHus. Moynb ONTUMHM3UPOBAH JUIs paclpocTpaHeHus uepe3 MHTepHerT,
MMeEeT COBOKYIHBIN pa3Mep yCTaHOBOYHOro KoMmIuiekTa He 6oiee 10 Mb u He npenycMarpuBaeT
IpUOOpETeHNEe IMpaB Ha HCIOJIB30BAHUE KaKOro-JIMOO JOMOJHHUTEIBHOIO IPOrpaMMHOIO
obecredyeHus, KpoMe CTaHIapTHOTO CUCTEMHOTO.
3.2. 3amonHeHue OJAHKOB JOKYMEHTOB PYKOIMHUCHBIM CIIOCOOOM HE NpPOM3BOIUTCS. biaHku
JOKYMEHTOB 3aIlOJIHSIOTCSA Ha IOCYIapCTBEHHOM s3blke Poccuiickoit denepanyu — Ha pyCCKOM
A3BIKE C UCIIOJIB30BaHUEM IPUHTEPA YEPHO-0€I0H MeYaThIo.

JlommyckaeTcst mpy MOANUCH OJIaHKOB JOKYMEHTOB UCIIOJIb30BaHUE IIAPUKOBOM MM IelIeBOM

PYUYKH C UEPHUJIAMHU YEPHOT'O U CUHETO L(BETA.



3.3. Ilpu 3anonHeHnyn OJaHKa JOKYMEHTa HEOOXOIMMO YKa3bIBaTh CICIYIOIINE CBEICHUS:

e odunMarbHOE Ha3BaHWE OOPA30BATENBHONW OpraHU3allMd B WMEHHUTEIBHOM MaJexKe,
COIJIaCHO YCTaBY JAaHHOM 00pa30BaTeNIbHOW OpraHu3aluy;

®  pErucCTPalyOHHBIN HOMED IO KHUI'€ PETUCTPALMU JOKYMEHTOB;

® HaMMEHOBaHHE ropojaa (HACEIEHHOrO MyHKTa), B KOTOPOM HaxogUTCs oOpa3oBaTelbHAs
OpraHu3alys;

®  jaTa BbIJIaY¥ JOKYMEHTa (B popMaTe XX.XX.XXXX.);

® (dammiug, MM W OTYECTBO JIMLA, IPOUIEJIIErO IOBBIICHUE KBATU(PHUKALIMUA WIN
npo(eCCHOHATBHYIO TEPENOAroTOBKY (MUMIETCS TOJHOCTHIO B HMMEHUTEIBHOM TMAJIekKe B
COOTBETCTBHH C 3alMChIO B MACIIOPTE WU JJOKYMEHTE, €r0 3aMEHSIIOIIEM).

@amwinsa, UM, OTYECTBO HMHOCTPAHHOIO TIpaKJaHWHA 3aIUCBIBAIOTCS 110 JIaHHBIM

HAIMOHAJILHOTO N1aCIIOPTa B PYCCKOSI3bIYHOM TPAaHCKPUIILIUH.
3.4. brmank JOKyMEeHTa TMOANMUCHIBaeTCS | eHEepallbHBIM TUPEKTOPOM  00pa3oBaTeIbHOM
OpraHM3alyy, WHBIMU JIMIAMH Ha YCMOTpeHHE oOpa3oBarenbHOM opranuzaumu. Ha wmecre,
oTBelleHHOM [yt nneyat — «M.IL.», cTaBuTcs neuats YupexaeHus.
3.5. bnank npunoxeHust (Ipy HAJIMYUK) 3aM0JIHAETCS HA YCMOTPEHHE YUPEKACHUS U CONEPKUT
CBEJCHMS O HaMMEHOBaHMM OOpa30BaTENIbHOM MpOrpaMMbl, HAaUMEHOBAHUU IPHUCBOECHHOU
KBasiM(ukayu (Mpy HATMYKMK), AMCUUIIMHAX, CPOKE 00ydeHUs, TOJie MOCTYIJIEHUS Ha O0yUYeHue,

roac OKOHYaHUsA 06yquH51.

4. yqu, XpaHEHUE U BbIJa4Ya 0JIAaHKOB HTOTOBLIX AOKYMCHTOB

4.1. bnanku uroroBbix AokyMeHTOB xpaHsTcs B OOO «MHTEI'PA», kak HOKyMEHTBI CTPOToit
OTUYETHOCTH M YYUTBHIBAIOTCS IO CIIEHUAIBHOMY PEECTPY.
4.2. IlpuoOpeTeHHbIe OJaHKK UTOTOBBIX JOKYMEHTOB PErHCTPUPYIOTCS OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM 3a
y4eT MaTepUaIbHBIX IEHHOCTEH B KHUTE y4yeTa OJIaHKOB JIOKYMEHTOB CTpPOTOil OTYETHOCTH,
KOTOpasi IPOHYMEPOBBIBAETCS, MPOIIHYPOBLIBAETCSI, OMEUaThIBACTCA U XPAHUTCS KakK JOKYMEHT
CTPOrOoi OTYETHOCTH, 3alHMCHU B KHUTY ydyeTa MPOM3BOJATCS HpPU JIIOOOM JBM)KEHUH OJIAHKOB.
JlonmyckaeTcsi BeJleHHE OJHOM KHMTH yu€Ta, B KOTOPOH BBIJENsAETCS HEOOXOAMMOE KOJIMYECTBO
CTpaHUIl O] KaX/IbIi BUJ OJIaHKOB.
4.3. B xaury yuera OJJaHKOB JJOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH 3aHOCATCS CIEAYIOIINE TaHHbIC:

® [IOPSAKOBBIN HOMED;

® HaUMEHOBAaHWE M HOMEpA MOJYyYCHHBIX OJJAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH;

® jara [0JIy4YeHUs U BbIJAuH;

® KOJIMYECTBO MOJYYECHHBIX U BbIIAHHBIX OJIAHKOB;

® TIOAIMMCh MAaTCPHUAIbHO-OTBETCTBCHHOT'O JIMIIA.



4.4. Jlns yuyera BBIJAYUM HTOTOBBIX JOKYMEHTOB, TyOJIMKATOB HTOTOBBIX JOKYMEHTOB, WHBIX
JOKYMEHTOB B 0Opa30BaTeNbHOW OpraHW3allMd BEIyTCS KHUTU PETUCTPAIlMH  BbIIAHHBIX
JOKYMEHTOB (jajiee — KHUIa perucTpalum):

® KHUIa pErucTpallld BbIJAYM CBHJETEIBCTB O Hpodeccuu pabodero, JAOKHOCTH
CIIy’KallEro;

® KHUTa PErHCTPALUU BBIAAYH YIOCTOBEPEHUI O MOBBIICHNN KBanuukanuu (ot 16 yacos);

® KHUIAa pErucTpalldyd BbIJAYd JAMIJIOMOB O HPOQPECCHOHATIbHON NEepenoAroToBKe U
IPUIIOKEHUHN K IUILIOMY;

® KHMWra perucTpanuu BblJauu CIpaBoOK 00 00y4eHUH;

® KHWra perucTpanuy BblJauu AyOJIMKaTOB JOKYMEHTOB.
4.4.1. B kKHUTY perucTpanuu BHOCAT CIeIyIOlUe JaHHbIE:

® TIOPSIKOBBIA PErMCTPALIMOHHBIA HOMED;

® jaTa BbIIAYU JIOKYMEHTA,

® (bamuus, UMs, OTIYECTBO (TIOCIIEAHEE - TPU HAIMYHHN) JIUIA, TOTYIUBIIETO TOKYMEHT;

® HoMep OJaHKa JOKYMEHTa;

® OTBETCTBEHHOE JIULIO;

® [IOJIUChH JINIA, KOTOPOMY BBIJAH JIOKYMEHT (€CIM JOKYMEHT BbIJAaH JMYHO, JUOO IO
JIOBEPEHHOCTH ), JIMOO JaTa U HOMEP MOUYTOBOTO OTMPABJICHHS (€CITU JOKYMEHT OTIIPABIIEH 4Yepe3
OIIEpPaTOPOB MMOYTOBOM CBSI3U OOLLIETO MMOJIb30BAHMS);

® pelIeHue aTTECTAllMOHHOW KOMHUCCUU (TTPU HAIMYHHN);

® [pUMEYaHusl.
4.4.2. Ecnu Obla qomyleHa ONMOKa B KHUTE PETHUCTPAIMK, TO TTOBTOPHO 3alKCh HE JIETAETCS.
HesepHo caenanHas 3amuch KOPPEKTUPYETCS MOCPENCTBOM BIIUCHIBAHMS PSAJOM HOBOW 3allMCH U
BHECEHUS JIONOJHUTENBHOM 3anucu «/crpaBieHHOMY BepuTb». CTaBUTCS NMOANKMCH U JI€TAcTCA
pacirdpoBKa HOIMUCH.
4.4.3. 3anucu B KHUTU PETUCTPALlMU BHOCATCA JIMOO B an(aBUTHOM MOpsAKe, MO0 B MOpSIKE
3aKJIIOYEeHHs JOTOBOPOB Ha o0y4eHue (pusuueckue Juma), Ju00 B MOPSIKE COINIACHO MOJaHHON
3asBKe Ha 00y4yeHue (FOpUANYECKHE JTHULIA).
4.5. Jlns peructpanuu BblJauu JyOIMKATOB UTOTOBBIX JOKYMEHTOB BEJIETCS KHUTA perucTpariu
BbIIaYy 1yOJMKATOB TOKYMEHTOB, B KOTOPBIN 3aHOCSTCS:

® DPEruCTpallMOHHBIA HOMEp TyOJrKaTa J0KyMEHTa;

® jara BbIAYU IOKYMEHTA,

® (bamuius, UMs M OTYECTBO (IIPU HATMYMH) 00YYaIOLIErocs; B CIIydae MoJIydyeHus JyOoauKaTa
UTOrOBOTO JIOKYMEHTa MO JJOBEPEHHOCTU - TaKXKe (aMuiMsl, UMS M OTUECTBO JIMIA, KOTOPOMY
BbIJIaH JIOKYMEHT;

® cepus U HoMep OsiaHKa TyOJrKaTa UTOrOBOTO JOKYMEHTA;



® jlaTa ¥ HOMEp NPOTOKOJIA aTTECTAlMOHHOM KOMHCCHMM / Jata M HOMEp TMpHKa3za 00
OTUYUCIICHUU 00YUaIoIIEerocs;

® OTBETCTBEHHOE JIUIIO;

® [IOJIUChH JIUIAa, KOTOPOMY BBIJAH OyONHMKAT AOKyMEHTa (€ciad JOKYMEHT BbIAAH JIMYHO
oOyuJarolemMycs MO0 MO JOBEPEHHOCTH), JIMOO JlaTa ¥ HOMEP IOYTOBOTO OTIIPABJICHUS (€CIH
JOKYMEHT HalpaBJIeH Yepe3 OnepaTopoB MOYTOBOMU CBS3H);

® IpUMEYaHUs.
4.5.1. JlybmukaTt HTOrOBOTO TOKYMEHTA BBIJACTCS:

® B3aMEH yTPaueHHOI'0 UTOTOBOTO JOKYMEHTA;

® B3aMEH WTOTOBOTO JOKYMEHTa, COJEPKaIlero OMIMOKH, OOHApY)KEHHBIE O0YYarOIMCS
MOCIIE €ro MOJTy4YEeHHUS;

® JIHIly, U3MEHUBIIEMY CBOIO (haMIIUIO (MMs1, OTYECTBO).
4.5.2. JybmukaTel HMTOTOBOTO JOKyMEHTa OQOpMIIIOTCS Ha ONaHKaX, NPUMEHSIEMBIX
VYupexxaeHrneM Ha MOMEHT TT01a4H 3asiBIICHUS O BbIAa4ye TyOIMKaTOB.
4.5.3. JlyO6nuKaTsl HTOrOBOTO IOKYMEHTA BBIAAIOTCS HA OCHOBAHUH JTUYHOTO 3asBIICHUSI.
4.5.4. Jlybnukat uTOroBOro JOKYMEHTa BBIJACTCS 00YyYaromeMycsl JIMYHO WIH JPYroMy JIHILY IO
3aBEPEHHOM B YCTAHOBJIICGHHOM TOpSAKE JIOBEPEHHOCTH, BBIIAHHONW YKa3aHHOMY JIHILY
00yJaroImuMCsl, HJTU TI0 3asIBIICHUI0 00YUaIOMIerocsi HalpaBJIsIeTCsl B €0 aJIpec Yyepe3 OnepaTopoB
MOYTOBOM CBSI3U OOIIETO MOJIb30BAHUS 3aKa3HBIM IMOYTOBBIM OTIPABJIEHUEM C YBEIOMIIEHHEM O
BpyueHuu. JloBepeHHOCTh U (WJIM) 3asBJIE€HUE, TI0 KOTOPBHIM ObLI BbIJaH (HAINpPaBieH) UTOTOBBIM
JTOKYMEHT, XPaHATCS B INYHOM JIeJIe 00YJaromIerocs.
4.6. B ciydae OCBOEHMs JIOTOJHUTEIBbHON NpOoQPecCHOHANbHON NPOrpaMMbl MapajljeNIbHO C
MOJTyYeHHEM CPEIHEro NMpo(ecCHOHAIBHOro U (MJIM) BBICIIErO 00pa30BaHUS YIOCTOBEPEHHE O
MOBBIIIEHUHN KBATU(PUKALUU U (WIH) JUIJIOM O MPO(EeCcCHOHANBHOM MepernoAroToBKe BhIIAIOTCS
BBIITYCKHUKY OJJHOBPEMEHHO C IOJIy4eHHEM COOTBETCTBYIOIIETO JOKyMeHTa 00 oOpasoBanus. Jlo
MOMEHTa TOJyYeHHs COOTBETCTBYIOIIETO JOKyMEeHTa 00 00pa3oBaHWU BBIAETCS CIpaBKa 00
o0beMe 0CBOEHHS 00pa30BaTeIbHON IPOTPaMMBI.
4.7. KHUrH peructpanuyl NPOLIHYPOBBIBAIOTCS, MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, CKPEIUISIOTCS MeYaThio
VYupexxIeHns U XPaHATCS KaK TOKyMEHTBI CTPOTOH OTYETHOCTH.
4.8. Konuu BBIIaHHBIX CBHJETENBCTB O Mpodeccun paboyero, AODKHOCTH —CIIyKallero,
YIIOCTOBEPEHHH O TIOBHIIEHIH KBATM(UKAINH, JUIIOMOB O IPOPECCHOHATHLHON MePENOATrOTOBKE
U TIPUJIOKECHUS K HEMY TIOJUIeXkKAT XPAHEHHUIO B apXUBE YUPEKICHUS B IMYHOM Jieie 00y4aromerocs
(Ha OyMa)KHOM WJIM 3JIEKTPOHHOM HOCHTEJE).
4.9. Tlepenaya mMOJYy4YEHHBIX OJIAHKOB MTOTOBBIX JIOKYMEHTOB JIpyrUM 00pa3oBaTelIbHbIM

opranu3anuvsaM HE JOIMYCKaCTCH.



4.10. VItoroBble TOKYMEHTBI, HE TTOJIYYEHHBIC O0YJAIOIIMMHUCS, XPAHITCS B YUPEXKICHUU B ceilde
710 UX BOCTpeOOBaHUS.

4.11. ITo nuyHOMY 3as1BICHUIO 00YYArOIIETOCS UTOTOBBIN JOKYMEHT MOXET ObITh HAIIPaBJIEH HA €T0
JOMalIHUI ouToBbIN afpec. Eciu 3aka3unkoM oOydeHus SIBISIETCS OpraHu3alys — Ha OYTOBbII
aZipec OpraHu3aluy.

4.12. Tlpu Ha3HAYCHUU HOBBIX PAOOTHUKOB, OTBETCTBCHHBIX 3a MOJYYCHHE, YUET M XpaHEHUE
0JIaHKOB HEMCIOJIb30BaHHBIC OJIAHKHU, a TAK)KE KHUTH y4eTa U PETUCTPalliu NepeatoTcs M0 aKTaMm,
KaK JIOKYMEHTBl CTpOroil oT4eTHOCTH. I[IpoBoauTCs HMHBEHTapu3alus B CBA3HM CO CMEHOMU
MaTepHUATBLHO-OTBETCTBCHHBIX JIHI. COTPYIHUK, IPUHSABIINN OJIAHKH JJOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU
u (M) o KBanu(UKAIMK, PACIIUCHIBACTCS B OMUCH B IMOJYYEHUH, a CIABIIMA — B CJadye ITUX

OJIAHKOB.

5. Cnucanue u YHUUITOKECHUE 0JIAHKOB MTOTOBBIX AOKYMCHTOB

5.1. CriucaHue WTOTOBBIX JTOKYMEHTOB MPOU3BOJUTCS KOMHCCHEH, YTBEP)KICHHOM MPUKA30M
pYKOBOAMTENSA Y UPEKICHHUS.
5.2. Komuccust o circaHuio OJIaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPOBOAUT CBEPKY HAUYMsI OJIAHKOB,
COCTaBJISIET aKT UX CHUCAHMS (IPUIIOKEHHUE 5).
B akte nmpuBOAMTCSA COCTaB KOMHUCCHHM O CHMCAaHUIO, YKa3bIBAIOTCS JaTa U HOMEpP JOKYMEHTa,
KOTOPBIM JJaHHasi KoMUccusl Obuta Ha3HaueHa. KpoMe Toro, B akTe yKa3bIBaIOT MEPUOI, 32 KOTOPBIi
pou3BOAUTCS cnucanue. CrucblBaeéMble JOKYMEHTHI MEPEUUCISIIOTCS ¢ YKAa3aHUEM X HOMEPOB,
CEepUH M MPHUYMH CIIHUCAHUS. AKT MOAMUCHIBAIOT WICHBI KOMUCCUM, U YTBEPKIAECT PYKOBOIUTEIND
00O «MMHTEI'PAx.
5.3. UcnopueHHble TpH 3amOJHEHUH OJAaHKH WTOTOBBIX JOKYMEHTOB MOJAJIEKAT CIHUCAHUIO U
YHUUYTOKEHUIO0 KOMHUCCHUEH 110 CITUCAHUIO OJTAaHKOB CTPOTO# 0TueTHOCTH. KOMUCCHS COCTaBIseT akT
O CIIUCAaHUU OJAHKOB CTPOTON OTYETHOCTH B OJTHOM DK3EMIUISIpE. B akTe Mpomuchio yKa3bIBAIOTCS
KOJIMYECTBO M HOMEpA YHUYTOXKAEMBIX OJAaHKOB JOKYMEHTOB, a TAaK)KE JaTa UX YHHUYTOKCHUS.
Homepa ucnop4yeHHBIX OJaHKOB TOKYMEHTOB BBIPE3aIOTCS M HAKJICUBAIOTCS HA OTAEIBHBINA JIHCT
OyMmarw, KOTOpBIM TMpHIaraercsa K OK3eMIUIIpy akta g OeccpouHoro xpaHenuss B OO0
«MHTEI'PA». AKT NOANUCHIBAIOT YJIEHBI KOMUCCUH, U YTBEPKIAECT PYKOBOJIUTENb Y UPEIKICHUS.
5.4. Cniucanue U yHMYTOKEHHE JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH MPOU3BOJAMUTCS HAa OCHOBAHUH
aKTa OJIMH pa3 B KBapTaJL:

® O BBIJJAHHBIX JIOKYMEHTAax, NPU YCIOBUU HAIWYUS B KHUIE PETHCTPALMM OTMETKH O
MOJIYYEHUU NOKYMEHTa (TIOJIMUCH OOYYaroIIerocs, Wi HaJUYhe 3aBEPEHHON B YCTaHOBICHHOM
MOPSAJIKE TOBEPEHHOCTH, BHIJAHHON YKa3aHHOMY JIUIY 00yJarouMCsl, UM IOYTOBOE YBEAOMIICHHE

0 BpYYCHUHN);



® 00 HCIOpPYECHHBIX OJaHKAaX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKAa3bIBaIOTCS HOMEpa U CEpHH
UCTIOPUYEHHBIX OJIAHKOB IOKYMEHTOB, KOJTMUYECTBO H J]aTa UX YHUUTOXKEHUSI.
5.5. K akTy 0 cnucanuu OJaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTU MPUKIAABIBAIOTCS KOMHH JIMCTOB KHHUTU
perucTpali M akThl 00 YHHUYTOXXEHUHU (IIPEIUPOBAHMM) JOKYMEHTOB CTPOrOM OTYETHOCTHU

(npunoxenue 6).
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