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1. OBHIUE ITOJIOKEHUA

1.1 Hacrosee [Tonoxenne “O mopslike 3amoJIHEHUS, yYe€Ta U BbIJIa4yd IOKYMEHTOB O
kBanpukauun» (naigee — IlpaBuia) peraameHTUpYET MOPSAIOK 3allOIHEHHS, ydeTa U
BbIIAYM JOKYMEHTOB O KBaJIU(UKAIMK B YacTHOM OOpa30BaTEIbHOM YUPEKICHUU
JOTIOJTHUTENBHOTO  MpodeccuoHanbHOro  obpazoBanus  «llemarornyeckuii  KOJUIEIK
dbutHeca» (manee - Komnemx).

1.2 Tlonoxenue paszpaborano Ha ocHoBe dDenepanmbHOoro 3akoHa oT 29.12.2012 r.
No273-®3 «O06 ob6pazoBanuu B Poccuiickoit ®enepanun», [lopsaka opraHuzanuv u
OCYIIECTBJICHUSI 00pa30BaTEIbHON JEATEIBLHOCTH 10 IOMOJHUTEIBHBIM MPO(eCcCUOHATBHBIM
nmporpammam, yTB. npukazoM MwunoOpHayku Poccum ot 01.07.2013 r. Ne 499, ¢ yuerom
Metoauueckue peKOMEHJAlUu 10 pa3paboTKe, 3aloJIHEHUIO, YYe€Ty U XPaHEHUIO
JIOKYMEHTOB O KBaMdukanuu (naigee - MeToauyeckue PEKOMEHIAIMK), HalpaBICHHBIX
nuchbMoM MuHucTepcTBa oOpa3oBanust u Hayku P® ot 12 mapra 2015 r. No AK-610/06,
IPYTMX HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX akTOB Poccuiickoil denepannu, a TakKe B COOTBETCTBUU C
YcTaBoM U ApyruMU JOKaJIbHBIMA HOPMAaTUBHBIMU akTamu Kosuemxka.

2. TPEBOBAHUSA K BJIAHKAM JOKYMEHTOB

2.1. B Komnemxke BBOAATCS CIEAYIOUIUME AOKYMEHTBHI O KBAaTH(PUKAIUU IS JIMII,
npomienmmx o0ydeHrue mo nporpaMmam MOBbIIIEHUsT KBATU(UKAIUKA U TIPO(HECCUOHATEHON
MEePEToATrOTOBKH:

- YIOCTOBEpPEHHUE O TOBBIIICHUH KBAIM(DUKAIMK - IJIS JIHII, TPOIIeamnx o0ydeHre mo
nporpaMmme B 00beme He MeHee 16 yacos;

-TUIUIOM O MPO(ECCUOHATBHON MEPENoArOTOBKE - IS JIMILI, MPOIIEIIINX 00yUeHHE 1O
nporpamme B 00beme He MeHee 250 JacoB.

2.2.0opMbl  OJAaHKOB ~ JOKYMEHTOB O  JIOMOJIHUTEIHLHOM  MPOo(eCcCHOHATHLHOM
o0pa3oBaHMM JIOJDKHBI COOTBETCTBOBATH OOpa3liaM JOKYMEHTOB O KBadu(UKaIuH,
YCTaHOBJICHHBIM IpUKa3oM Aupekropa Komnemxka.

2.3. JlokyMeHTBl 0O KBajduuUKaMu OQOPMIISIOTCS Ha TOCYJapCTBEHHOM  S3BIKE
Poccuiickoii ®enepauuu. J[OKyMeHTBl O KBaJu(dUKAUMU MOTYyT OBITh O(OPMIIEHBI Ha
WHOCTPAaHHOM SI3bIKE B TMOPSANIKE, YCTAHOBJICHHOM JIOKaJbHBIM HOPMATHBHBIM aKTOM
o0pa3oBaTeNbHON OpraHu3alyen.

2.4. brnaHku JOKYMEHTOB O KBaJlU(UKAIMU COCTABJISIOTCS TakUM 0Opa3oM, 4YTOOBI
BHOCHMBICE B HHUX 3allMCH MOTJIM BBIMONHITHCS 0O€3 COKpalleHWH, a HauMEHOBaHUS
MOJTyYEHHBIX OLIEHOK BITMCHIBATHCS MOJTHOCTHIO.

3. HOPAAOK 3AIIOJIHEHUSA BJIAHKOB IOKYMEHTOB



3.1.3anonHenue OJaHKOB YAOCTOBEPEHUH M TMOBBIIMICHUU KBaTHU(PUKALWHU, AUIIOMA O
npo(hecCHOHANBHON MEePEenoAroTOBKE U MPHJIOKEHHUS K AUILUIOMY MPOU3BOJUTCS B CTPOrOM
COOTBETCTBHUH C YTBEPKICHHBIMU 00pa3iiaMu TOKYMEHTOB.

3.2. BHocuMble B OJIaHKM JOKYMEHTOB 3aIllMUCH BBIMOJHSAIOTCS TUIOTPadCKUM
CIIOCOOOM.

3.3.3anucu MpOU3BOIATCS O€3 COKpallleHW, a HAaUMEHOBAaHUS MOJYYEHHBIX OIIEHOK
BITMCBHIBAIOTCS TIOJTHOCTHIO.

3.4. 3anomHEHUIO TOJJIeKaT OOOPOTHBIE CTOPOHBI TUTYJNA (JieBas W TpaBas YacTH)
n0kyMeHTOB. [IpunokeHne K TUIUIOMY 3amOIHIETCS C IBYX CTOPOH.

3.5. [lpu 3anonHeHuH OJAHKOB YJOCTOBEPEHUU O TOBBIIICHUM KBATU(PUKALMU U
JTUIUIOMOB 0 MPo(heCCUOHATBHOM MEePErnoAroTOBKE YKa3bIBAIOTCS CIEAYIOIIUE CBEICHUS:

-oumanbHOe Ha3BaHUE O0pPa30BATEIbHON OpPraHM3allMd B MMEHUTEIIBHOM MaJexXe,
COTJIACHO YCTaBYy;

-pErUCTPAIIMOHHBI HOMEP MO JEKTPOHHOW KHUTE PETHUCTPAIIUU TOKYMEHTOB;

-HaUMEHOBaHUE TOpPOJa, B KOTOPOM HAaxXOAHWTCsS OOpazoBaTelbHas opraHu3anus (T.
Cankr-lleTepOypr);

-JlaTa BBIJAYH JJOKYMEHTA;

-pamunus, UMsT U OTYECTBO JIMIIA, MPOLIEALIErO IOBBIIIEHUE KBaTU(PUKALUU WIN
npo(hecCHOHANIBHYIO MEPENOArOTOBKY (IHUILETCS MOJHOCTHIO B MMEHHUTEIBHOM MAJCKe B
COOTBETCTBUM C 3aMUCBIO B MACIOPTE WM JTOKYMEHTE, €ro 3aMeHsoueM). GaMunus, ums,
OTYECTBO MHOCTPAHHOTO I'pa)XTaHWHA 3aMICHIBAIOTCA TI0 TaHHBIM HAIIMOHAIBHOTO Macropra
B PYCCKOSI3BIYHON TPAHCKPHUIIIIHH;

-HaMEHOBAHHUE MPOTPAMMBIL;

-CPOK OCBOEHHS IPOTPAMMBI;

-TIepro 00yUYeHUs;

-HOBBIY B TIPO(ECCUOHATBLHON ASATEIBHOCTU U (MJIM) HAUMEHOBAaHUE MPHUCBOEHHOM
KBaTMUKAuK (IpU HATUYUH ).

bnank nokymenta moanuceiBaetcs aupexkropoMm Kosnemxka. [loanuch Ha mOKymMeHTax
MIPOCTABJIACTCS YEPHUIIAMHU, MTACTOW WJIM TYIIbIO YEPHOTO, CUHETO WK (PUOJETOBOTO IBETA.
[Tongnucanne TOKYMEHTOB (pakCUMUIBLHOM TMONNMUCHIO HE jomyckaercs. Ha wmecre,
oTBeAeHHOM ia nedatd - "M.IL.", craButcsa neyars Komnemxka.

bnank npunoxeHuss (Ipud HAJIUYUM) COJACPKHUT CBEACHUS O HAWMEHOBAHUU
o0pa3oBaTeIbHONM MPOrpaMMbl, HAWMCHOBAaHWM NPUCBOSHHOM KBaM(UKauu (Ipu
HaJIM4MH), CPOKE O0yUEHHUs], r0Jie TOCTYIUICHUS Ha 00y4YeHHUE, roie OKOHYaHUsl 00y4eHUS.

3anonHeHue OJIaHKOB JOKYMEHTOB PYKOIUCHBIM CIIOCOOOM HE peKOoMeH1yeTcsl. bianku
JOKYMEHTOB 3aMOJHSIOTCS MeYaTHBIM CIIOCOOOM C TTOMOIIBIO TPUHTEPA, MIPU(TOM YEPHOTO
L(BETA.

3.6. JlyOnuKathl BBLAAIOTCS JIMIIAM, YTPATUBILIUM JTOKYMEHTHI, IPU YCIOBUHM HAJIUYUS B
Konnexe Bcex HEOOXOAMMBIX CBEACHHUNW O MPOXOXKACHUU NAaHHBIMHU JIMIAMU OOyYEHHS.
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JlyOonukat Bblnaercss Ha (aMUINIO, UMS, OTYECTBO, UACHTUYHBIC MOUIMHHUKY JTOKYMEHTA.
JyOonukar BblgaeTca Ha OnaHKe, JEHCTBYIOIIEM Ha MOMEHT Bblgaun ayOnukarta. Ha
nyOnuKaTe JTOKyMEHTa B 3ar0JIOBOK Ha TUTYJIE CIIpaBa BBEPXY CTaBUTCS Tam "ayOiukar".

4. PETUCTPAIIUA U XPAHEHHME BJIAHKOB IOKYMEHTOB

4.1.]Ins ydera BBIJAYM JOKYMEHTOB O KBalu(HKaIu, MyOJUKATOB JTOKYMEHTOB O
KBATH(UKAIIMA BEAYTCSA DJICKTPOHHBIC KHUTH PETUCTPAlMA BBIJAHHBIX JOKYMEHTOB
(masiee — KHHUra perucTpaiuu):

¢ DJICKTPOHHAS] KHUTA PETUCTPAIlMM  BBIJAYM  YJOCTOBEPEHHUH O  IOBBIIICHUU
KBaTM(UKAIUH;

¢ DJICKTPOHHAsI KHHUTA PETHCTPAlMd BbIJaYd JUIUIOMOB O TIpodeCCHOHATbHON
MIEPETIOITOTOBKE M MPUJIOKCHUH K TUTIIIOMY;

¢ DJICKTPOHHAS KHUTA PETUCTPAINH BBIJJAYH CIIPABOK 00 O0yUCHHH;

¢ DJICKTPOHHASI KHUTA PETUCTPAINH BBIJAYH TyOJIUKATOB TOKYMEHTOB.

4.2. B KHHUTY pEeTUCTPAIH BHOCSTCS CIICTYIONTUE TaHHbBIC:

B KHUT'Y perucTpanuy BHOCATCA CIAEAYIOIINE JaHHBIE:

a) MOPSAAKOBBIN PErUCTPALMOHHBINA HOMED;

I') JaTa BbIauyu JOKYMEHTa;

o) ¢amMunausi, UM, OTYECTBO (MOCJIEAHEE - MNPU HATWYUM) JIMLA, [OJTYYUBLIETO
JOKYMEHT;

3) HANMECHOBAHHUE MTPOTPAMMBI.

4.4. BpINYyCKHUK 3aMoOJIHAET «AKT MpUEMa-NIEpPeIadyd BBIIYCKHOIO JIOKYMEHTa» Ha
MOMEHT BPYUYCHHS, 4YTO SBIAECTCS (DAKTOM TMOJATBEPKICHUSI TOJYYEHUSI BBITYCKHOTO
JIOKYMEHTA.

4.5. @akTOM NOATBEPXKICHUS NEPEAAYM BBITYCKHOIO JIOKYMEHTAa BBIITYCKHHKAM
JUCTAaHLIMOHHOTO (hopMara OOy4YeHHS SIBISIETCS HOMEp MOYTOBOIO OTIIPABJICHHUS, KOTOPBIN
YKa3aH B 3JIEKTPOHHOM IIOYTOBOM pEECTpPEe OTIPABKU IIOUYTOBON KOPPECIIOHACHIIUH.

4.6. VcnopueHHbIe MPU 3aMOJTHCHUH OJaHKW yIOCTOBEPEHUN M JUIIJIOMOB IMOJICKAT
CIHCAHUIO U TMOCIEIYIONIEMY YHUUTOXEHNIO. CUCaHUe JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH
MPOM3BOJUTCS KOMUCCUEN, YTBEPKIACHHOMN NTprukazom nupekropa Komnemxka. McnopueHHbie
OJIaHKU JOKYMEHTOB YHUUYTOKAIOTCS B YCTAHOBJICHHOM TMOpPSJIKE HAa OCHOBaHUU akTa 00
YHUUTOKEHUU IOKYMEHTOB.

4.7. ViciopueHHbIE TIPU 3aMOJHEHUN OJIAHKU JOKYMEHTOB O KBAJTM(DHKAIIMN TTOJICHKAT
3aME€HE U BO3BpALAIOTCS CIELUAIMCTY, OTBETCTBEHHOMY 34 JOKYMEHTBI CTPOrOM
OTYETHOCTH, I 3aMeHBL. [Ipr 3TOM coXpaHseTCs NMPEKHUMN MOPAIKOBBIA PETUCTPALMOHHBIN
HOMEDP IOKYMEHTA U JaTa €ro BbIJIauu.



4.8. branku 1oKyMeHTOB XpaHsaTcs B Komemke, Kak JOKYMEHTBI CTPOroi OTYETHOCTH
Y YYUTBIBAIOTCS IO CHELUAIBHOMY PEECTPY.

4.9.Cnenumanuct, OTBETCTBEHHBIN 3a IOKYMEHTBI CTPOrOM OTYETHOCTHU, [0 OKOHYaHHUH
KaJeHJapHOro roja o(opmiiieT  AJIEKTPOHHYIO  KHHUIY  PErucTpalud  METOAOM
apXuBUpOBaHUs (aiina.

5. HOPAOOK BBIJAYU JOKYMEHTOB 1 UX IYBJIMKATOB

5.1. loxymeHT 0 kBanupukauu (Iy0nuKaT TOKyMEHTa) BbIIA€TCs BBIMTYCKHUKY:

— JINYHO;

— JpyromMy JIMIy IO 3aBEPEHHON B YCTAHOBJIEHHOM IMOPSIKE JOBEPEHHOCTH,
BBIIaHHOM YKa3aHHOMY JIMITY BBIITYCKHUKOM;

— 0 3asBJICHUIO BBITYCKHHWKA HANpaBJISIETCS B €ro ajapec 4Yepe3 ONepaTopoB
MOYTOBOM CBS3M  OOINEro TOJB30BAaHMS 3aKa3HBIM IOYTOBHIM  OTIPABICHUEM C
YBEIOMJIEHHEM O BPYUCHHUHU.

5.2. JlybnmukaT ToKyMeHTa O KBaau(UKaIMU BbIIaCTCA:

— B3aMEH YTPau€HHOro0 JOKYMEHTa O KBaJIH(uKanuu (Ha OCHOBAaHUHU JIMYHOTO
3asiBJICHUS], BBIMMCKUA M3 IpHKa3a o0pa30oBaTEIbHOM OpraHW3aluy O BblAade JTOKYMEHTA,
00BABIICHHS O IOTEPE JOKYMEHTA B CPEJICTBAX MACCOBON HH(POPMALINH);

— B3aMCH JOOKYMCHTa O KBaﬂI/I(bI/IKaIII/II/I, COACPKaICTO OHII/I6KI/I, O6H3pY)KCHHBIC
BBIITYCKHHUKOM ITIOCJIC €TI0 ITOJIYYCHHA,

— JMIy, U3MEHUBLIEMY (aMUIHIO (MMS, OTYECTBO).

5.3. B ciydae yTparbl TOJIBKO IUILIOMA JIMOO B Clydae OOHApYKEHHUS B HEM OIIHOOK
MOCJIE €ro TMOJYYeHHUS BBITYCKHUKOM BBIAAIOTCSA JyOJWMKAT JUIUIOMAa M JOyOJIUKaT
MPWIOKEHUS K HEMY.

5.4. B ciyuae yTpaThl TOJIbKO MPHIOKEHUS K JUILJIOMY JHOO0 B ciy4yae OOHApYKEHHS B
HEM OIUIMOOK IOCJE €ro MOJIyYEHHs! BBITYCKHUKOM BBIAAETCS MyOJNMKAT MPUIOKEHUS K
TUTIIIOMY.

5.5./y0nukar mOKyMEHTa O KBaIM(PUKAIMA BBIAACTCS HAa OCHOBAHUM JIMYHOTO
3asBJICHUS BBITyCKHUKA. JIWI10, M3MEeHHBIIEeEe (aMUIHIO (MMS, OTYECTBO), BIIPABE OOMEHSThH
UMEIOIIHIACS Y HETO IOKYMEHT O KBaM(PHUKAIMK HA TyOJIUKAT TOKYMEHTA O KBATM(DUKAITUN
¢ HOBOM (pamuiivent (MMeHeM, otdyectBoMm). OOMEH MPOU3BOAUTCS HA OCHOBAHUU 3asIBJICHUS
JUIa, W3MEHUBLIETO CBOIWO (amMuinio (UMsS, OTYECTBO), C TNPUIIOKEHHEM KOIUN
JIOKYMEHTOB, MOJITBEPKIAIOIINX U3MEHEHUE (haMIINK (MIMEHH, OTYECTBA) JIUIIA.

5.6. lutuiom  (myOnwkar aumiioma) Oe3 NPWIOKEHHS K HEMY JIeHCTBHUTEIICH.
[TpunoxxeHne K TUIUIOMY HEAEHCTBUTENbHO Oe3 auruioma. JyOnukaT HpuIoKEHUs K
JTUTIIIOMY HEJCHCTBUTENCH 0€3 MUIyioMa Wir 0e3 AyOuKara JUIuioMa.



5.7.3asaBnenue o BrIgaue 1yOaMKaTa JOKYMEHTOB O KBAIH(DHUKAIMK, KOTTUU TyOIrKaTa
JOKyMEHTa XpaHATCA B Manke C 3adBJICHUSMU CTYJEHTOB U  BBIITYCKHUKOB.
CoxpaHUBIINKCS NOUIMHHUK JUAIIOMA U MTOJIMHHUK IPWIOKEHUS K JTUIIJIOMY U3BIMAOTCS
KonnemxeM n yHUUYTOXKAIOTCS B YCTAHOBJIIEHHOM TIOPSIZIKE.

5.8. HeBocTpeOoBaHHbIE  JUIJIOMBI O  TPO(ecCHOHaIbHON  MEepenoAroTOBKE
ciymarenei, oOydalomuxcs IO MporpaMMmaM Mpo(ecCHOHATBFHOM MepenoAroTOBKH,
BKJIQ/IBIBAIOT B OTJIENIbHYIO MANKy JO HEOOXOAMMOCTH BPYUYECHUS BHITYCKHUKY.

5.9./In1 HeBocTpeOOBAaHHBIX YAOCTOBEPEHHWH O TOBBIIICHUH KBATH(DUKAIIH
dbopmupyeTCst OTIIECTBHOE JIEJI0 HEBOCTPEOOBAHHBIX JIOKYMEHTOB.






