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1. O0mue noJ10KeHUA

1.1. Tlomoxxenne o mopsinke paboTHl ¢ OJaHKaMU JOKYMEHTOB 00 oOpa3zoBaHum (nanee
[Tonoxxenne) B UIIOY «MOKCVY» u ¢punmanax (nanee - Komiemk) pazpaboTaHo B COOTBETCTBHH C:

-OenepanpabiM 3akoHOM 0T 29.12. 2012 1. Ne 273-®3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit
Denepauun».

1.2. TlonoxxeHue orpeaesnseT MopsaaI0K 00ecreueHus, yueTa, BblIaud, COXPAaHHOCTH, CIIMCAHUS
Y YHHUYTOKEHHS OJIAaHKOB IOKYMEHTOB O CpeJHEM PO (eCCHOHATFHOM 00pa30BaHHH.

1.3. TlomoxxeHWe NOUICKHUT O0O0S3aTEILHOMY HCIIOJIHEHUIO JOJDKHOCTHBIMU — JIMIIAMH,
OCYIIECTBJISIOIIUMH padoTy ¢ OJaHKaMH JIOKYMEHTOB.

1.4. TlepconanbpHass OTBETCTBEHHOCTH 3a y4e€T, XpaHeHHE W Bbljady OiankoB B Komiemke n
¢bmmanax Bo3naraeTcst Ha COTPYIHHKOB, Ha3HAYaeMBIX ITPUKA30M JHPEKTOpa (1ajee — OTBETCTBEHHBIE
TU1A).

2. llopsanok popmMupoBaHus 3aKa30B HA OJAHKH

2.1. 3aka3 Ha OmaHKM Ha TeKymUd TOA QOPMHUPYETCS B OCHOBHOM CTPYKTYPHOM
MOJIpa3/IeIEHUH KOJUIEKA.

2.2. Jluna, Ha3HAYCHHBIC MPUKA30M AUPEKTOPA, OPraHM3YIOT PETrYyIIpHOE NPHOOpETEHHE
YTBEPKJCHHBIX OJAHKOB Yy MPEANpPUATUN-U3TOTOBUTENEH, MMEIOIIUX JIHUIEH3UHM Ha H3TOTOBJIEHUE
3alUIIEHHOHN OT MOEN0K NOJUrpadudecKoi MPOyKIIHH.

2.3. TlomyueHne OJAHKOB JUIUIOMOB W TNPHJIOKEHUN OT TPEANPHITHNH-U3TOTOBUTENEH, ydeT
UX BBIJJAYU OCYIIECTBIISIETCS OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM, HAa3HAYEHHBIM COOTBETCTBYIOLIUM MPHUKA30M
JUPEKTOPa KOJUIEIDKA.

3. llopsinok xpaHeHune OJIAHKOB

3.1. Xpanenue OJIaHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHHMM OCYIIECTBIISICTCS HEMOCPEICTBEHHO B
Komnemxke B meTammudeckux mkadax (ceriax), 3aKpbIBaIOIINXCS HAa 3aMOK.

3.2. OTBETCTBEHHOCTh 3a COOJIOJIeHHEe TpPeOOBaHMN K XpaHCHHIO OJIAHKOB HECET
OTBETCTBEHHOE JIMII0, HA3HAYEHHOE IIPUKA30M TUPEKTOpa KOJUIeKa.

3.3.B ciyyae HEOOXOAMMOCTH IIPU OTCYTCTBHM OTBETCTBEHHOTO JIUIIA BCKPHITHE MOMELICHUS
(mkada), rae xpaHsaTcs OJaHKU OCYIIECTBISIETCS KOMHCCHUEH, CO3/jaBaeMOi AUPEKTOPOM KOJUIekKa, U
odopmIIsIeTCS aKTOM.

3.4. 3anonHeHue ONAaHKOB JTOKYMEHTOB 00 OOpa3oBaHHM CHEIMAIUCTOB CPEIHEro 3BEHA
OCYILIECTBIISICTCS OTBETCTBEHHBIMU JIUIIAMH B KOJUIeKE W (uiuanax CcorjacHO TpeOOBaHUAM
COOTBETCTBYIOIIMX HOPMATHBHBIX MPABOBBIX akTOB MuHMCTEpcTBA 00pa3oBanus U Hayku Poccuiickoi
@denepanuu K 3aN0JTHEHUIO OJAHKOB, BbIJJAU€ U YUETY BBIIAHHBIX JOKYMEHTOB U UX JyOJIIHMKATOB.

3.5. Konmuu noxymeHTOB 00 00pa3oBaHWU, BBIAAHHBIX B KOJUIeMKEe U (uiIManax, MoJyiexar
XpaHEHUIO B YCTaHOBJICHHOM Topsiake B apxuBe Komnemxka.

3.6. Ilepegaua momy4eHHBIX OTAHKOB 00 00Opa30BaHUH CHEIHATUCTOB CPEAHETO 3BE€HA IPYTUM
00pa3oBaTeNbHBIM YUPEKICHUSM HE TOTYCKaeTCsl.

4. Ilopsinok yyera 0/1aHKOB
4.1. Yyer OnaHKOB IWIUIOMOB M TpUJIOKeHUH BeneTcs B Kousmemke B COOTBETCTBYIOIIMX
KHHUTaX ydera OJaHKOB (B OyXraiaTepuu KoJUie/Ka) Kak Ha OyMa)KHOM HOCHTENE, TaK U B 3JISKTPOHHOM
BHUJIE.
4.2. Yder BBIIaHHBIX JOKYMEHTOB JUILJIOMOB U TPUJIOKEHUH, a TakKe AyOTUKATOB BEICTCS
COrjJacHO TpeOOBaHUSM COOTBETCTBYIOIIMX HOPMATHBHBIX MPABOBBIX aKTOB MUHHUCTEpCTBA
oOpa3oBaHus u Hayku Poccuiickoii @enepamum.



4.3. KHura perucrpanuu JOKyMEHTOB 00 00pa30BaHMM M KHHTa y4eTa BBIJAHHBIX JUILIOMOB
CNELUAINCTOB CPEJAHEro 3BEHA JOJDKHBI OBITh MPOHYMEPOBAHBI, IPOLUTHYPOBAaHbI, UMETh Ha Ka)IOW
CTpaHMIIC 3aIMCh O HAUMEHOBAHUU 0OPA30BATEIBHOTO YUPEKACHUS, U KOJIMUECTBE CTPAHULl B KHUTES
perucrpanui, neyarb U IoJIUCh OTBETCTBEHHOTO 3a BblIauy JUILUIOMA.

4.4. 3anucu B KHUTAX PETUCTpPAIMM JOKYMEHTOB 00 0Opa3oBaHMM M y4eTa BBIJIAHHBIX
JUIUIOMOB U IPUJIOKEHUIN MPOU3BOJIUTCS OTBETCTBEHHBIM JIMLIOM Ha3HAYEHHBIM COOTBETCTBYIOLIUM
IIPUKA30M AUPEKTOPA KOJIIEIKA.

4.5. Kouru ydera BBIIaHHBIX OJIAHKOB JUIUIOMOB U TPWIJIOKEHHUH CHEIHMATINCTOB CPEIHETO
3BE€HA YYMTHIBAIOTCA B HOMEHKIatype naen Kosuiemxa n ¢uinmanoB u moaiexar XpaHEHHIO MOCIe UX
3allOJIHEHUST TIO0 MeCTy HX O(QOpMIIGHHS KaK JOKYMEHTBI CTPOTOW OTYETHOCTH B TEUYCHHE
YCTaHOBIIEHHOTO CPOKA.

5. llopsnok ciMcaHUs ¥ YHUUTOKeHHUs 0JIaHKOB

5.1. UcniopueHHble IpH 3aNI0JIHEHUH OJaHKHU MOJIEkKAT CIIUCAHUIO U YHUYTOXKEHHUIO.

5.2. Cnucanue ¥ YHUUYTO)KEHHME HCIOPYEHHBIX INPH 3al0JHEHUU OJAHKOB OCYILIECTBIISIETCS
co37aBaeMbIMU 00pa30BaTENbHBIMU YUPEKICHUSIMU KOMUCCUSIMU 110 MECTY XpaHEHUs OJIaHKOB.

5.3. Crincanve 1 yHHUYTOXKEHHE OJTAHKOB JJOKYMEHTOB O(OPMIISIFOTCST aKTaMH.

5.4. B cocTaB KOMHCCHU TI0 CIHCAHUIO W YHUYTOXCHHUIO OJIAHKOB JOKYMEHTOB (Jayiee -
KOMHUCCHSI) BXOJAT: 3aMECTUTENIb TUPEKTOpa WM MHOE JIMIO, OCYILECTBIsIoNIee padoTy ¢ OJaHKaMu
JOKYMEHTOB (IMpejacenarenb), OTBETCTBEHHOE JIMIO, MPEACTABUTENb OyXTraaTepuu U COTPYAHHK
(COTpyIHUKH), IMEIONTUH (MMEIOINEe) OTHOIIICHUE K 3aIIOJTHEHUIO OJTAHKOB.

5.5. KoMuccust coctaBisieT akT 0 CIUCAaHUW U YHUUTOKEHUH (MCTIOPYCHHBIC TTPH 3aITOTHCHHH )
OJaHKOB TIOKYMEHTOB (1aiee - akT) mo (opme (Ipumoxenne Ne 1,2).

KonuuecTBo crnuchIBaeMBbIX M YHMUYTOKA€MbIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB YKa3bIBaeTCsi B aKTe
YHCIIOM U MPOIMHUCHI0. AKT MOJAMUCHIBAETCS] BCEMU WIEHAMU KOMUCCHH U AUPEKTOPOM KOJITIEIXKA.

K akry o cnucaHum M yHUYTOXKEHUU OJAHKOB JTOKYMEHTOB MPUJIAraloTCs BbIPE3aHHbIE
HOMEpa TUTYJIOB YKa3aHHBIX B aKTe OJIAHKOB.

5.6. Homepa TuTynoB OJaHKOB BBIPE3AIOTCS U HAKJICUBAIOTCS HA JIMCTHI MPUIIOKEHHUS IO
KaXJIOMY BUAY OJaHKa.

5.7. OpuruHaibl akTa U IPUJIOKEHUS OCTAIOTCS JJIsl XpPaHEHUS B OTAeNEe KaJpOB.

5.8. YHHMUTOXXEHHUE CIHUCAHHBIX OJIAHKOB OCYIIECTBIICTCS IMMyTeM CXKUTAHUS U OpPraHU3yeTcs
M0 MECTY UX CIHUCAHUsI OTBETCTBEHHBIMU JIUIIAMHU.

6. IlopsiIOK KOHTPOJIS 32 NCMOJIb30BAHNEM OJIAHKOB
6.1. KoHrponp 3a BeleHHEM ydeTa, XpaHCHUs W Bbliaun OnaHkoB B Kosuiemke u ero
¢bwmanax oCyIecTBISIOT JIMIIa, HA3HAYCHHBIC TPUKA30M JIUPEKTOPA KOJUICDKA.
6.2. KoHTposb 3a UCHOJB30BaHHUEM OOpa30BATCIBHBIMH  YUPSKICHHSIMH OJaHKOB
JTOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU OCYIIECTBIISICTCS JUPEKTOPOM KOJUIEDKA.



IIpunoxenne 1
K AKTy Ha CIUCaHHE UCTIOPYCHHBIX OJIAHKOB JAMIIJIOMOB O CpeAHEM MpodeccCHOHATLHOM 00pa3oBaHHH,

MPUIIOKEHUH K AUIIIIOMaM O cpeiHeM npodeccrHoHansHOM 00pa30BaHUH
Homepa ucnopueHHbIX OJ1aHKOB JUIIIIOMOB

Nem/m | Ne Cepwust, Ne Gianka MOATBEPXKIEHHE 00  YHHYTOXECHUH  JJOKYMEHTOB
(yxa3bIBaercs nara YHUYTOXKEHHUS, crnocod
YHUUTOXKEHHS)

[IpaBuIBbHOCTD MPOM3BEICHHBIX 3aMMMCEN B aKTE€ C JTAHHBIMU y4deTa CBEpeHbI. Bcee nepeunciieHHble B akTe
)II/IHJ'IOMI)I/ HpI/IJ'IO)KeHI/IH yHHqTO)I(eHBI HYTGM COXIKCHUA.

[Ipencenarens koMucCUU
YreHbl KOMHCCHU:




IIpunoxenue 2
K AKTY Ha CIUCaHHE UCTIOPYCHHBIX OJIAHKOB JAMIIJIOMOB O CpeAHEM MpoeccCHOHATLHOM 00pa3oBaHHH,
MIPUJIOKCHHUH K JTUTUIOMaM O CpeIHEM MPoPeCcCHOHATLHOM 00pa30BaHUU
Homepa ucnopueHHbIX 0JIaHKOB JTUILIOMOB
Homepa ucnopueHHbIX 0JIaHKOB MIPUIIOKEHUHN K TUTIIIOMaM

Ne Ne Cepusi, Ne Gimanka NOJATBEPXKIEHHE 00 YHHUYTOXKEHHH JIOKyMEHTOB
n/m (yka3piBaeTcsi ~ Jara  yHUYTOXKEHHs,  CHoco0
YHUUTOKEHHUS)

[IpaBuIBbHOCTD MPOM3BEICHHBIX 3aMMMCEN B aKTE€ C JTAHHBIMU y4deTa CBEpeHbI. Bcee nepeunciieHHble B akTe
)II/IHJ'IOMI)I/ HpI/IJ'IO)KeHI/IH yHHqTO)I(eHBI HYTGM COXIKCHUS.

[Ipencenarens koMucCUn
YreHbl KOMHCCHUU:




YactHoe npodecCHOHAIBLHOE 00pa3oBaTebHOE VupexacHue «Mexnyaapoaabiii OTkpbITeid Koiiemk COBPEMEHHOTO VIIDABICHUS

PCFI/ICTpaI_[I/IOHHaSI BCAOMOCTH JUIITIOMOB 3a

T I10 PETUCTPAIMOHHBIM HOMECpPAM:

[Ipuka3 o npucBoenuu kBanudukanun Ne _ -cr oT [OK Ne oT

CpeL[Hee HpO(I)eCCI/IOHaJ'IBHOC 06p330BaHI/Ie

CrenmanbHOCTh

Kpanuduxarms
Ne [BBIJAH Jduniom |Peructp. |Ne Jlara Ne Onanka|Ne Oonankal/lata Ne Hdara Hognucsr |I[Moanmuck
n/n |(PHUO JUIUVIOMHUKA c No IIporoko |IIporoxona JUIJIoMa NPUJIOKEHUS BBIIa4YH Ilpukaza (IIpukasza |auna, JMua,

HMEHHUTEJBLHOM Majiexe) oTJIMYMe |IUILUIOMA |J1a 'K 00 00 NOJyYUB |BbIJABIIEr0
M I'IK OTYHCJICHH |OTYHCJICH |IIero JUILIOM
" U1 JUITIOM

Hauanbauk otnesna




