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IHOJOXXEHHUE

O IMOPAAKE BBIJAYU JOKYMEHTOB YCTAHOBJIEHHOI'O OBPA3LIA
O JOIIOJHUTEJBHOM ITPO®ECCHOHAJIBHOM OBPA3OBAHUMN,
INPUOBPETEHHNUN, 3AITIOJITHEHUHN U XPAHEHNU
COOTBETCTBYIOIIUX BJIAHKOB TJOKYMEHTOB B YACTHOM
YYPEXAEHUHU JONNOJIHUTEJBHOI'O TIPO®ECCHUOHAJIBHOI'O
OBPA30OBAHUSA « CHOPTUBHO-TEXHUYECKHU KJIYB-3»



1. O0mme noJioKeHus

1.1. Hacrosimee Ilonoxkenne pa3paboTaHo B COOTBETCTBHH ¢ DeaepaibHBIM
3akonom ot 29 pexabps 2012r. Ne 273-®3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit
®enepatnn», Ilpukazom MunucrepcTBa o0pazoBanusi W Hayku Poccuiickoi
@eneparmn ot 18 ampenss 2013r. Ne 292 «O6 yrtBepxnenun Ilopsaka
OpraHu3allid M OCYLIECTBICHUS 00pa30BATENbHON NEATEIHOCTU MO OCHOBHBIM
nporpamMmam  npodeccuoHalibHOr0  oOyueHus», Ilpukazom MuHucTEepcTBa
oOpa3zoBanust U Hayku Poccuiickoit @enepanuu ot 1 urons 2013r. Ne 499 «O6
yrBepkaeHun [lopsnka opraHu3alii W OCYIIECTBJICHHS 00pa3oBaTebHOU
NEATEIbHOCTH TIO0  JIONOJHHUTENIbHBIM  NMPO(GECCUOHANBHBIM  MPOrpaMMam»,
[Ipukazom MuHuctepcTBa oOpazoBaHus U Hayku Poccuiickoit ®@enepanuu oT 29
arycra 2013r. Ne 1008 «OO yrBepxknenun Ilopsiaka opraHuzanuum U
OCYLIECTBJIEHUSI  00pa30BaTENIbHOM  JEATEIBHOCTH MO  JIOMOJHUTEIbHBIM
00111e00pa30BaTeIbHBIM ~ MpPOrpaMMaM», HWHBIMH  HOPMATHUBHBIMU  aKTaMU
Poccuiickoit ®enepanuu ¢ LEIbI0 YHOOPSAOUYUBAHUS PAOOTHI C JIOKYMEHTaMU
CTPOTOM OTYETHOCTH.

1.2. Tlonosxxenue ompenenser GopMbl JOKYMEHTOB YCTaHOBJIEHHOTO oOpasiia
0 mpodeccuoHaIbHOM OOYYeHUU U YPOBHE KBaIM(UKAIMU, O JOMOIHUTEIHLHOM
o0pa30BaHUU, a TAKKE MOPSAJOK U3TOTOBICHUS, 3aMOJHEHUS, BbIIAYM U XpaHEHUS
COOTBETCTBYIOIIUX OJIAHKOB JIOKYMEHTOB.

1.3. ITonoxenue sBisercs nokaiabHbIM akToM YYJIIIO CTK-3, yTBepxkaeHO
MPUKa30M JUPEKTOpa, €ro JCHCTBUE PacHpoCTpaHseTCs Ha BCEeX PaOOTHHUKOB U
obyuarommxcs B HY JIITO CTK-3.

1.4. OGmiee pyKOBOACTBO U OTBETCTBEHHOCTH 32 M3TOTOBIICHUE, 3aIOJTHEHUE,
BbIJIa4y M XPaHEHUE COOTBETCTBYIOMIMX OJAHKOB JIOKYMEHTOB BO3JIaraercs Ha
3aMECTHUTEJIA PYKOBOJUTENS MO yueOHOM padoTe.

2. dopMa I0KYMEHTA U MOPSIA0K U3rO0TOBJIEHUS

2.1.9YYAIIO CTK-3npuobperaer OnaHK JOKYMEHTOB  CJIEAYIOIIMMHU
crocobamu:

- CaMOCTOSITEIbHO U3rOTABIUBAET OJJaHKU JTOKYMEHTOB;

- 3aKa3bIBAET MPEANPUATHUIO - U3TOTOBUTEIIIO;

- IOKYIIKa TOTOBOTO OJIaHKa.

UVIIIO CTK-3 ompenensier 00beM, CPOKH HW3TOTOBJICHHSI COTJIACHO
KOJIMYECTBY 00YYAIOIIMUXCS C TOMOIIBIO MOTYJISl 3aII0JIHEHHUS U YUeTa.

2.2. ®opMa yKa3zaHHBIX JOKyMeHTOB YyctaHaBiuBaercas UYY/IIO CTK-3
(mpuoskeHue 1) u yTBepIKIaeTCs TUPEKTOPOM.

2.3.YYJIIO CTK-3 B COOTBETCTBUU C JIMIIEH3WEH Ha OCYIIECTBICHUE
00pa30BaTEeNbHON AEATEILHOCTH BBIAACT OOYYAIOUIMMCS, YCIICITHO MPOIIEAIINM
UTOTOBYIO aTTECTAIMIO 110 TporpamMme NpodheccuoHaIbHOr0 O0YUYEeHHUS:

- CBUJIETEILCTBO O KBATU(DUKAIIUH.

2.4. lyOnukaThl JOKYMEHTOB BBIJAIOTCS B3aMEH yTPAUYeHHBIX JOKYMEHTOB.



3. 3anoJiHeHHe 0JIAHKOB IOKYMEHTOB

3.1. bnanku noxkymenToB oopmisier oyxrantep UY ATIO CTK-3.

3.2. bianku JTIOKYyMEHTOB O TIpo)eCCHOHAIbHOM OOY4YeHUH U YpPOBHE
KBaMpuKanuu (fganee - J0KyMeHThl), 3anonustorcs YY AI1O CTK-3 na npuntepe.

3.3. braHku NTIOKyMEHTOB 3amoOJIHSAIOTCS HAa PYCCKOM SI3bIKE M 3aBEPSIIOTCS
neuateio UYIIIO CTK-3 Ha MecTe, orBeaeHHOM 11 nedatu — «M.ILy». OTTuck
MeYaTH JIOJDKECH OBITh SICHBIM, YETKUM U JIETKO YUTAEMBIM.

3.4. llognmucu mpencenatenss komuccuu, aupekropa YYAIIO CTK-3,
CeKpeTapsi B JOKyMEHTaX MPOCTaBIISIOTCS YEPHBIMH YCPHHUIJIAMHU, YEPHOU MACTOU
WIM TYHOIbIO C TMOCHeAyIomeld HxX pacimu@poBkoil (MHUIMANBI, (aMUIHs).
[lognucanue OnaHka JHOKyMeHTa (PaKCUMUIBLHOM IMOJNUCHIO HE JoIyckaerca. B
cllydae BPEMEHHOTO OTCYTCTBHS PYKOBOJIUTENS JOKYMEHT TOIMUCHIBACTCS JIUIIOM,
UCIIOJIHSIOIIUM OOSI3aHHOCTH PYKOBOJUTEINS, HA OCHOBAaHHMM TMpHUKa3a TUPEKTOpPA
Uy IO CTK-3.

3.5. I[locne 3amonHeHUs: OJIaHKU JOKYMEHTOB TINATEIBHO MPOBEPSIOTCS HA
TOYHOCTh M 0€30mMO0YHOCTh BHECEHHbIX B Hero 3amuceil. JloKyMeHT,
COCTaBJICHHBIN C OIIMOKaMH, CYUTACTCS UCTIOPUYCHHBIM U MOJICKUT 3aMEHE.

3.6. McniopueHHbie Tpu 3aMOJHEHUH OJAHKU JOKYMEHTOB YHUUYTOXKAIOTCS B
YCTaHOBJICHHOM TOPSIJIKE.

3.7. 3amonHeHWe OJ1aHKA CBUIETEILCTBA O IPO(ECCHH BOIUTEISA

3.7.1. Ha munesoit cropone Onanka Hammcano: «CBUIAETEJIBCTBO» wumu
«YJJOCTOBEPEHUEY.

3.7.2. Tlpn 3amonHeHnn OJlaHKa JOKyMEHTa OOOpOTHOW CTOpPOHBI OJiaHKa
YKa3bIBAIOTCS CIEIYIOIINE CBEICHUS:

- TOTIOJIHUTEIbHBIC ~ CBEACHUS  (HampuMep, O  pEOpraHu3alliu  WIu
NEePEeMMEHOBAHUY C YKa3aHUEM CTapOTO Ha3BaHMUS;

- BHU3y CTpPOKa B peakiuuu «J{oKyMEeHT He MpeocTaBisieT NpaBO Ha
yIpaBJICHHE TPAHCIIOPTHBIM CPEJICTBOMY.

3.8. Ilpu 3anosmHeHun ayOiaMKaTa JOKYMEHTA MO 3asBJICHUIO BBITYCKHHKA,
YTPaTUBIIIETO TOKYMEHT:

3.9.1. Ha nyOnukate MOKyMEHTa B 3arojOBOK Ha THUTYJE CIpaBa BBEPXY
CTaBUTCS LITAMII «TyOJIUKAT.

3.9.2. ly6nukar BbimaeTcs Ha (pamMmimio, HUMs, OTYECTBO, HWIACHTHUYHBIC
NMOJJIMHHUKY JOKyMEHTa. B ayOnmkaT JOKYMEHTa BHOCATCS 3allucu B
COOTBETCTBHM C JIaHHBIMH, XPAHSIIMMHCS B JIMYHOM JieJie¢ BBITYCKHHKA,
YTPATHUBIIIETO IOKYMEHT.

3.9.3. Jlyonukar Bwimaercs Ha OJlaHKe, JCMCTBYIOIIEM Ha MOMEHT BbIAa4M
nyonukara. J[yOnmukar JOKyMEHTa ITOAIUCBHIBACTCS MPEAcenaTeeM KOMHCCHH,
nupexkropom YUY /IO CTK-3 u cekperapem, NeUCTBYIOIMUMH HA MOMEHT BbIauu
ny6nukara.

3.9.4. JlyGnukaThl TOKYMEHTOB 3aIlOJIHSIOTCS B COOTBETCTBHM C IpaBUIIaMHU
3aIOJTHEHUSI OPUTHHAIOB TOKYMEHTOB.



3.9.5. PeructpaunonHsiii HOMep AyOIMKaTOB JOKYMEHTOB U JlaTa UX BbIIAuu
yKa3bIBAIOTCS MO0 KHUTAM PETUCTPAIMU BbIIaBAEMbIX TyOJINKATOB IOKYMEHTOB.

4. Boinaua, y4yeT U XpaHeHHe 0JJAHKOB IOKYMEHTOB

4.1. branku TOKYMEHTOB XpaHsTCS B ceide.

4.2.lna yuera OJaHKOB JOKYMEHTOB YCTAHOBJIEHHOTO oOpa3ia B
oyxrantepun UY IT1O CTK-3 BemyTcs cnienuaibHbie KHUTH (KHUTH PETHCTPALIAHN),
B KOTOPBIE 3aHOCATCA CIAEAYIOIINE TaHHBIE:

- HOMEp YYETHOM 3aINCH;

- 1ata nojqydyeHus ( npuoOpeTeHne, U3roToBJICHKE) OJaHKOB,;

- Ha3BaHHE JOKYMEHTa YCTaHOBIIEHHOTO 00pas3iia;

- KOJIMYECTBO MOJYYEHHBIX OJIAHKOB;

- (hamunusi, UMsi, OTYECTBO U JIOJDKHOCTD MOJTy4aTeIs;

- MIOJITUCH TIOJIYYUBIIETO C pacuInpoBKOM;

- KOJIMYECTBO BBIJIAHHBIX OJIAHKOB;

- OCTAaTOK;

- IOJIMHUCH OTBETCTBEHHOTO JIUIIA.

4.3. bnanku, WUCHOpYEHHBIE TMPU 3aAMOJHEHUM, TOMJIekKAT CIHCAHUIO H
YHUYTOXXEHUIO IO PEHICHUIO CO3/1aBa€MOM KOMHUCCHH TOJ MPEACEHaTEIbCTBOM
mupektopa UYJIIO CTK-3. Kommccus cocraBisier akT. B akTte ykaspiBaeTcs
KOJIMYECTBO (YMCJIOM U MPOIHUCHI0) U HOMEpa YHUYTOKaeMbix OyiankoB. Homepa
UCIIOPYEHHBIX OJIAHKOB JJOKYMEHTOB BBIPE3AIOTCSI U HAKJICUBAIOTCS HA OTIEIbHBIN
JUCT Oymarv, KOTOPBIM TMpuUjaraeTcss K SK3eMIULIpY akTa sl 0ecCpoyHOTO
xpanenus 8 YYITIO CTK-3.

4.4. Jlna peructpallid BbIJABAEMBIX JTOKYMEHTOB B 00pa3oBaTEIbHOM
noapaznenenun  UYYJIIIO CTK-3 Benmyrcs chnenuaibHble KHUTH (KHHUTH
perucTpalum), B KOTOpbIE 3aHOCITCS CIENYIONTUE JaHHbIE:

a) MOPSAKOBBIN PErUCTPALIMOHHBIN HOMED;

0) ¢pamMuus, UM ¥ OTUYECTBO JIUIIA, TOTYUYUBIIETO TIOKYMEHT,

B) HOMEp JOKYMEHTA;

I) JaTa BbIIaYu JOKYMEHTA;

1) HauMEeHOBaHKe NMpodeccuu;

€) HauMEHOBaHUE MPUCBOCHHON KBaU(pUKaIINY;

’K) JaTa ¥ HOMEP MPOTOKOJIa aTTECTAIIMOHHOW KOMUCCHH;

3) HOMep TpuKa3a 00 OTUYHUCICHUH 00yJaroerocs;

1) noanuck padorauka YUY JIITO CTK-3, Bbigaromero J0KyMeHTHI,

K) MOJIUCH JIUIIA, MTOJYYUBIIETO TOKYMEHT.

4.5. CneunanbHble KHUTH (KHUTH PETUCTpPAllMU) MPOIIHYPOBBIBAIOTCA,
npoHyMepoBbiBatoTcs, ckpersroTes: medatbto YYJIIIO CTK-3 u xpansTcs kak
JIOKYMEHTBI CTPOTOM OTYETHOCTH.

4.6. Konuu BBITAHHBIX JOKYMEHTOB TMOJIekKaT XpaHeHuto B apxuse YUY JII1O
CTK-3 B TMUYHOM JieJIe BBITYCKHUKA.



