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1. O0mue moJ1oKeHUs

1.1. Hacrosiee mojioxKeHHue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU ¢ DenepalbHBIM 3aKOHOM OT 29.12.2012
roga 273-®3 «O6 obpazoBannu B Poccuiickoit @eneparymy, mpukazoM MHUHHACTEPCTBA MPOCBEIICHUS
Poccuiickoiit denepanuu ot 5 okTadps 2020 1. Ne 545 «O6 yrBepxkaeHUU 00pa3lloB M OMHCAHUN
aTTecTaToB 00 OCHOBHOM OOIIEM M CpeaHeM 001eM 00pa30BaHUU U MPHIIOKEHUH K HUM», IIPUKA30M
MunncrepctBa oOpa3oBanuss u Hayku Poccuiickoir ®epeparuu 14.10.2013 1. Ne 1145 «OO06
YTBEPAKACHUHM 00paslia CBUAETEILCTBA 00 OOYyYEHUHM M MOPSIKE BbLAAYU JIMLAM C OrPaHUYEHHBIMU
BO3MOXKHOCTSIMH 37I0pOBBsI», NMPUKa30M MuHucTepcTBa npocsemienus Poccuiickoit denepanuu ot 5
okTs10pst 2020 1. Ne 546 «O06 yrBepkaenuu Ilopsiaka 3amoiHEHHs], y4eTa U BBIJAYU aTTECTaTOB 00
OCHOBHOM o00ImeM U cpeaHeM oO0meM o0pa3oBaHMM M MX AyOJaMKarax» ©  YCTaBOM
MKOYVY «Opsesckas OOLL» (nanee — yupexienue).

1.2. lokymeHTBl 00 0Opa3oBaHMM, BbIJIABaEMble YUPEKACHUEM IO 3aBEPIICHUIO0 Kypca OCHOBHOIO
o01rero 0Opa3oBaHuUs:

- aTTecTaT 00 OCHOBHOM 00111eM 00pa30BaHUU U MPHIIOKEHHE K HEMY;

- arTecTaT 00 OCHOBHOM 0011eM 00pa30BaHUU C OTJINYUEM U NIPHIIOKEHHUE K HEMY;

ATTecTtaT COCTOMT U3 OOJOXKKH, THUTyJa M TPUWIOKEHUS K arrecraTy 00 OCHOBHOM 0O0IeM
oOpasoBaHuu / aTTectatry 00 OCHOBHOM OOII[eM 00pa30BaHUU C OTJIMUHEM.

JlokymMeHTsl 00 00pa30BaHMH, BbIJABAEMbIE YUPEKICHUEM IO 3aBEPILIEHHUIO Kypca CpPeHEro oO0Iero
o0pa3zoBaHus:

- aTTeCTaT O cpeJlHEM 001eM 00pa30BaHUU U MTPUIIOKEHHE K HEMY;

- aTTECTaT O CPeAHEM 00111eM 00pa30BaHUU C OTIUYHUEM U IPUIIOKEHUE K HEMY

CBuaerenscTBO 00 00yueHUun

1.3. BriOop npeanpusiTuii — U3rOTOBUTENEH OJIAHKOB JIOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS YUPEKICHHEM
CaMOCTOSITENIBHO.

1.4. Jlunam, ycnemHo mpouIeIInM TOoCyJapCTBEHHYI0 UTOTOBYIO aTTECTAllMIO 10 00pa30oBaTeIbHBIM
IporpaMMaM OCHOBHOTO 00111ero 00pa3oBaHus, BBIAAETCS aTTecTaT 00 OCHOBHOM 0011eM 00pa30BaHuU
C MPUJIOKEHUEM, MTOATBEPIKIAIOIINHN TOJTyYeHHE OCHOBHOI'O O0IIEro 00pa3oBaHuUs.

2. lMopsinok npuodpeTeHus 0JAHKOB TOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHNH

2.1. JIMpeKTOp YUpEKACHUS €KEroJHO 3aKJII0YaeT J0roBOp Ha MpuoOpeTeHue OJaHKOB TOKYMEHTOB
00 00pa3oBaHMM C OpraHu3alMel, MMEIIEH JUIEH3UI0 Ha OCYILECTBICHHE MAEATEeIbHOCTU I10
U3TOTOBJICHUIO 3ALIUIIEHHONH OT MOJAENIOK MOJUTrpaduuecKoil MpOAYKIHH, B TOM 4YHCIEe OJIaHKOB
LEHHBIX Oymar, a Takke TOProBJIM YKa3aHHOHM NpoayKuuel. biaHku nokymMeHTOB 006 00pa3oBaHUU U
CBHUJIETEJIbCTBA 00 OOyUYE€HUH HMMEIOT €IUHYIO TOPSIKOBYIO HYMEPALMIO U SIBIAIOTCSA JOKYMEHTaMH
CTpOrol OTYeTHOCTU. Bblgaua OaHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU MPOU3ZBOJUTCS CTPOTO B
COOTBETCTBUH C YCTAaHOBJICHHBIMHU TPEOOBAHUSMHU.

2.2. Ilpm mnocrymieHud OJIaHKOB JOKYMEHTOB 00 0Opa30oBaHMM OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM
OCYILECTBIISICTCSI CBEPKAa COOTBETCTBUS (PAKTMUYECKOT'O KOJUYECTBA OJIAHKOB TUTYJIOB M OJIAHKOB
NPUIOKEHNH (MX CepUil MU HOMEPOB) YYETHBIM JaHHBIM, COJEPXKAIUXCS B CONPOBOAMUTENBHBIX



nokyMeHTax. [Ipu pacxoxaeHnu MojlydeHHOr o 4ynciia 0JaHKOB MIIM X HOMEPOB C HAaKJIaJHOM, a TakKe
IpU TOJIyYeHHH OpakOBaHHBIX OJAHKOB COCTABISIETCS aKT B 2-X IK3EMIUIIpaxX, OAWH M3 KOTOPBIX
HaMpaB/IsIeTCsl Ha MPEIIpUsATHE, OCYLIECTBISIONIEE W3TOTOBJIEHHE M IOCTaBKY MOIUrpaduyecKoi
MPOAYKIUH.

3. YdeT u XpaHeHHe 0JIAHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUM

3.1. Yder m perucrpanusi arTecTaToB 00 OCHOBHOM o0OmIeM 00pa3oBaHMM BEAETCS IO 3aIllUCH
BBIJJaHHBIX AaTTECTaTOB, CBUJETEIbCTB 00 OOYYEHHMH - B KHUI€ PErMCTpallMd BblIaYM aTTECTATOB,
CBUJICTENILCTB. biiaHku TOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUM M KHUTH BBIJAUM y4yeTa OJIaHKOB JOKYMEHTOB 00
00pa30BaHUM XPAHATCS B YCTAaHOBJICHHOM IIOpAJKE, KaK JOKYMEHThl CTPOroil OTYETHOCTH: B
HecropaeMoM Inkady B kKaOMHeTe AUpeKTopa yupexaeHus. [Ipu cMeHe pyKoBOAMTENS BCE JOKYMEHTHI
HEepeaaoTCss HOBOMY PYKOBOJUTENIO 110 aKTy, B KOTOPOM YKa3bIBAaeTCs COCTOSHUE XpaHEHUs, yyeTa u
HaJIM4Ms OJIAaHKOB JOKYMEHTOB C YKa3aHHEM UX HOMEPOB.

3.2. KHuru perucrpanuu BBIJAHHBIX JOKYMEHTOB 00 0Opa30BaHUM U CBHUETENILCTB 00 OKOHYAHWUU
IPOHYMEPOBBIBAIOTCS, MPOLIHYPOBBIBAIOTCS, OMEYATHIBAIOTCA W XPAHATCA KaK JOKYMEHTBHI CTPOTOi
OTYETHOCTH, 3aMCU B KHUI'€ PETUCTPALIUH IPOU3BOAATCS IPU JIFOOOM JIBHKEHUH OJIAHKOB.

3.3. Kuura peructpanuu, BeeTcs OTACIbHO 10 KaKJOMY YPOBHIO OOIIET0 0Opa30BaHUS M COJEPKHUT
CJIEAYIOIINE CBEICHUS:

- HOMEp y4eTHOM 3anucH (10 MOPAIKY);

- (haMmInIO, MMsI, OTYECTBO (IIPU HAJIMYMHU) BBIITYCKHUKA;

- B ClIy4ae TOJTy4eHHs aTTecTaTa WA CBUJICTEIhCTBA 00 00ydYeHHH ([yOnmKaTa aTrecrara, nyoaukara
OpUJIOKEHUsT K aTTecraTy, AyOJiMkara CBUAETeNbCTBA 00 OOy4YeHMM) IO JOBEPEHHOCTH TaKXkKe
bamunnio, UMs U 0TYECTBO (IIPU HAIMYUK) JIULA, KOTOPOMY BbIIaH JOKYMEHT;

- IaTy POX/I€HUs BBIITYCKHUKA,

- HyMepanuio OJlaHKa aTTecTaTa Wik CBUIETENbCTBA 00 00yueHuu (OaHka ayOarKaTa aTTecTara);

- HAUMEHOBaHMs y4eOHBIX IPEAMETOB U UTOIOBbIE OTMETKH BBIIYCKHUKA IO HUM;

- J1aTy W HOMEp MpHKa3a O BbAaye arrecrara (mybOnmkara arrecrara, MyOiMKara MPHIIOKEHHUS K
aTTecrary);

- IOJANWCH YIOJIHOMOYEHHOIO0 JHMIla OpraHu3alud, OCYUIECTBIAIOIIEH 00pa30BaTEIbHYIO
NeSITeIbHOCTb, BBIAABIIEr0 AaTrTecTaT MM CBUAETENBCTBO 00 oOydeHMM (AyOnuKaT aTTecrarta,
TyOnMKaT NPUIIOKEHUS K aTTECTaTy);

- TOJNHUCH IoJlyyaTenss arrecrata (€cid JOKYMEHT BbIJaH JIMYHO BBITYCKHUKY JHOO 110
JIOBEPEHHOCTH), JTMOO JaTy M HOMEp IOYTOBOTO OTHPABJICHHUs (€CIM JOKYMEHT HalpaBleH depe3
OIIepaTOPOB MOYTOBOM CBSI3U OOILIETO MMOJIb30BAHUS);

- 1aTy BbIa4yM arrecTaTa (qy0nMKaTa arTecTara, 1y0JMKaTa MpHJIOKEeHUS K aTTeCTary).

3.4. Ilpu Belgaue AyOnuKaTa arrecTara, AyOJaMKaTa MPHIOKEHUS K aTTecTaTy B KHUIE PErucTpaluu
OTMEYAIOTCSl YUETHBII HOMEp 3aIllMCH U JIaTa BBIJaYu OpUTHWHANIA, HyMepalus O01anka opuruaana. [Ipu
TOM OTMETKa O BblAaye AyOJMKaTa aTrTecTara JAejaeTcsl TakKe HallpOTHB YYETHOTO HOMEpa 3alucu
BBIJIa4YM OPUTHHAJIA.

3.5. Ilpu oOHapyxeHHU OLIMOOK, JOMYIIEHHBIX TNpPH 3aMOJHEHUWM aTTecTara MWIM OJHOTO U3
NPUJIOKESHNH, CBHIETENHCTBA 00 OOyUeHHH, B T'OJ] OKOHYAHHUS BBITYCKHHUKOM YUYpPEXKIEHUS BbIJaua
HOBOT'O aTTecTaTa WM MPHJIOKEHHs B3aMEH HCIOPYEHHOro (hUKCHpYeTCs B KHUTE PErucTpalyu 3a
HOBBIM HOMEPOM YYeTHOM 3amucH. [Ipu 3TOM HampoTHB paHee CAETAaHHON YUETHOH 3alncH J1enaeTcs
MIOMETKa «HCIOpYEH, aHHYJIUPOBAH, BBIIAaH HOBBIM aTTecTaT (CBHAETENILCTBO)» C YKa3aHHWEM HOMepa
YYETHOH 3alHCH aTTecTara, CBHACTEIHCTBA 00 OKOHYaHUHU HCITOPYEHHOTO;

3.6. B KHUTY perucrpanuu CnucoK BBITYCKHUKOB TEKYIIETO Y4eOHOIo rojila BHOCHTCS B aja(aBUTHOM
MOpSAKE OTHENBHO 10 KaXIOMy Kiaccy (CO CKBO3HOW HyMepauuel), Homepa OJaHKOB B
BO3PACTAIOILEM TTOPSJIKE.

3.7. 3anucu B KHHTE PETHCTPAIMN 3aBEPSIOTCS MOIIMUCSIMH KJIACCHOTO PYKOBOAMTEINS, TUPEKTOpa
YUPEKACHUS U NeYaThI0, OTAEIBHO MO KaXIOMY KJIaccy.

3.8. Kaxmas 3anuch 0 BbIjIaye JyOJMKaTa aTTecTara, yorKaTa MPUIOKEeHHS K aTTecTary, JyoJuKara
CBUJIETEJILCTBA 00 00yueHUH 3aBepsieTcs MOMUCHIO TUPEKTOPA YUPEKICHHUS U CKPETUISIETCS MTeYaThio.
3.9. Hcnpasnenus, NOMyIICHHBIE TMPHU 3allOJHEHUH KHHUTH PETUCTPAINH, 3aBEPSIOTCS JUPEKTOPOM
YUPEKACHUS U CKPEIUIAIOTCS MeYaThio CO CCHUIKON Ha HOMEP YUeTHOM 3aIHCH.

3.10. Tlepemaua mOMYYEHHBIX YyYpEXKICHHEM OJIAHKOB JIOKYyMEHTOB 00 OOpa3oBaHWH IPyTrUM
YUPEKACHUSAM HE J0MyCKAeTCs.



3.11. JoxymeHTsl 00 0Opa30BaHHMH, HEMOJIYyYEHHBIC BBITYCKHUKAMH B TOJ[ OKOHYAHUS YIPEIKICHUS
XpaHATCI B BMECT€ C HEHCIOJh30BAaHHBIMU ONaHKaMU JOKYMEHTOB 00 oOpa3oBaHWH 10
BOCTpeOOBaHMS.

3.12. IIpu Ha3HAYEHUHU HOBBIX paOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 32 MOJIyUCHUE, YUET U XpaHEHHE OJTaHKOB,
HEUCIOJb30BaHHbIE OJIAHKU, a TaK)KE KHUTUM y4YeTa U pEerucTpaiuy MepelaloTcs MO akTaM Kak
JIOKYMEHTBI CTPOTOM OTUYETHOCTH.

[IpoBoauTCS MHBEHTapU3alldsg B CBA3M CO CMEHOM MaTepHallbHO-OTBETCTBEHHBIX JHll. COTPYIHUK,
MPUHSBIIANA OJTAHKK JTOKYMEHTOB 00 00pa30BaHMM PACIIHCHIBACTCS B OMUCH B TOTYYCHHH, a CAABIINN
— B c/1aye 3TUX OJAHKOB.

4. Ilopsaaok ciucaHUs U YHHYTOKEeHHUs OJIAHKOB IOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUM

4.1. Crnucanue M3pacXxOJOBAaHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 0Opa30BaHUM IMPOU3BOAUTCS IO aKTy
cricaHusi OJIAaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH. B akTe mpHUBOIUTCA COCTaB KOMHCCHHU IO CIHCAHUIO,
YKa3bIBAIOTCS JIaTa U HOMEP JOKYMEHTa, KOTOPBIM JaHHas KoMuccus Obuia Ha3HaueHa. Kpome Toro B
aKT€ yKa3bIBAIOT MEPHUOJI, 32 KOTOPBIA MPOU3BOJAMUTCS CIIMCAHUE. AKT MOJIMCHIBAIOT WICHBI KOMUCCHH
U YTBEPXKIIAET JUPEKTOP YUPEIKICHUS.

4.2. ViciopueHHbIE TIPH 3alOJHCHUHM OJaHKHW JOKYMEHTOB 00 0Opa3OBaHHMM IOJICKAT CIIUCAHHIO U
YHHUTOXKEHUIO (COMOKECHUIO), JUIS YeTro co37acTcss KoMUccus. KoMuccrs cOCTaBisieT akT O CIIHCAHUH
0JIaHKOB CTPOTO¥ OTYETHOCTH, a TAK)Ke aKT 00 YHUUTOKCHUH HCIIOPUYEHHBIX OJaHKOB JOKYMEHTOB 00
00pa3oBaHNM, CBUACTEILCTB 00 OOYUYCHHUH 32 ONMPECICHHBIA MEPUO UK B TIpexkHUe roasl. Homepa
UCIIOPYCHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB BBIPE3AIOTCA W HAKJIEMBAIOTCS B aKT 00 YHHUYTOXXKEHUU
HCTIOPYCHHBIX OJIAHKOB JIOKYMEHTOB 00 00pa30BaHWM, KOTOPBIM MPHIIATAeTCs K SK3EMIULIPY aKTa JiIis
XpaHEHUs B YUYPEKACHUHU. AKTHI MOAMHUCHIBAIOT WIEHbI KOMHCCHM, aKT O CIHCAaHUU YTBEPKAACT
TUPEKTOP YIPEHKICHUS.

4.3. Ilpu Bbigaue 1y0anKaToB 00 00pa30BaHUU WM CBUAETEILCTB 00 00YUEHHH MPOLIEypa CIIUCAHUS
WJIM YHUYTOXKECHHS TIPOUCXOIUT B COOTBETCTBUU € TyHKTaMu 4.1. nnu 4.2. HaCTOSIIEro MOJ0KEHHUS.
4.4. OpurvuHaibl U KOMMUA aKTOB O CIIMCAHUM M YHUUYTOKEHUU OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHuH,
CBUJICTEIHLCTB 00 00YYCHUM TOIIIMBAIOTCS B JICJIO U XPAHATCSA KaK JOKYMEHTBI CTPOTOW OTYCTHOCTH B
TEYEHUH YCTAaHOBJIEHHOTO CPOKa.
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