ABTOHOMHAasi HEKOMMepYeCcKasi Opranuzanus nNpogecCHOHAIBLHOIr0 00pa30BaHM
«CTaBpoOnoJIbCKMA MeTUIIMHCKUH KOJLIEIK»

OZIOBPEHO .
Ha 3aceqanum Ilenarormueckoro COB 7
AHO I1IO «CtaBMK» :
[Ipotokon Ne 1 X =" [ 1

Ot «10» siBaps 2025 T. N . O 0» auBaps 2025 r.

\ /
LA

INOJIOKEHHUE
O MOPAIKE PABOTBI C BJIAHKAMMU NOKYMEHTOB Ob
OBPA30OBAHUUA
(IIPUOBPETEHUU, YYETE, XPAHEHHNIO U CIIMCAHHIO)

r. CtaBponoas 2025 r.



1. O0mue M0JI0KEHHUS.

1.1. Tlomoxxenne o mopsinke paboOTHl ¢ OJaHKaMU JOKYMEHTOB 00 oOpa3zoBaHum (nanee
[Monoxxenne) B8 AHO I10 «CtaBMK» u ¢punuanax (nanee - Komnemx) pazpaboTaHo B COOTBETCTBHH C:

-DenepanpubiM 3ak0HOM 0T 29.12. 2012 1. Ne 273-®3 «O06 obpazoBanuu B Poccuiickoit
denepauuny.

1.2. TososxkeHne ompeeseT NOPsAI0K 00ecIieueHus, yaeTa, BbIIauu, COXPAaHHOCTH, CIIMCAHUS
Y YHHUUYTOKEHUS OJIAaHKOB IOKYMEHTOB O CpeJHEM PO(ECCHOHATFHOM 00pa30BaHHH.

1.3. TlonoxxeHue NOJIEKUT O0OS3aTEIBHOMY HCIHOJHEHUIO JODKHOCTHBIMHU JIMLAMH,
OCYIIECTBJISIOIIUMH paboTy ¢ OJaHKaMH JIOKYMEHTOB.

1.4. TlepcoHanpHasi OTBETCTBEHHOCTh 3a y4eT, XpaHEeHUe U Bbaauy OnaHkoB B Kosiemxe u
¢bmmanax Bo3araercsi Ha COTpYAHUKOB, HA3HAYAeMbIX MTPUKA30M JHPEKTOpa (Jajee - OTBETCTBEHHBIE

TU1A).

2. llopsinok ¢popMupoBaHNSs 3aKA30B HA OJIAHKH.

2.1. 3aka3 Ha OJaHKW HA TEKYymUHA T0Ja (QOPMHPYETCSI B OCHOBHOM CTPYKTYPHOM
MOApa3JIeIeHNH KOJUIeIKa.

2.2. Jluma, Ha3HAUYEHHbIE MPUKA30M JTUPEKTOPA, OPraHU3yIOT PErylsipHOe NpHOOpeTeHue
YTBEPKICHHBIX OJAHKOB Yy MPEANPUATUN-U3TOTOBUTENCH, MMEIOIIMUX JIHUIEH3UHM Ha H3TOTOBJICHUE
3AIMIIEHHON OT MOACIIOK MOTUrpaduuecKOr MPOTYKIIUH.

2.3. Tlonyyenne OMaHKOB JUIJIOMOB M MPUJIOXKEHUN OT MPEANPHUITHH-U3TOTOBUTEIICH, YIET
MX BBIJIAYU OCYILECTBIISIETCS OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM, HAa3HAYEHHBIM COOTBETCTBYIOLIMUM IPUKA3Z0M

JUPCKTOPA KOJUICIKA.

3. llopsizok xpaHeHue OJJAHKOB.

3.1. Xpanenue O61aHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU OCYILECTBISETCS HEMOCPEACTBEHHO B
Komnemke B MeTammyeckux mkadax (ceridax), 3aKpbIBaOIIMXCS Ha 3aMOK.

3.2. OTBETCTBEHHOCTh 3a COONIOZCHUWE TpeOOBaHMHW K XpaHCHHIO OJIAHKOB HECET
OTBETCTBEHHOE JIMIIO, HA3HAYEHHOE NIPUKA30M JIUPEKTOPA KOJIICIDKA.

3.3.B cnyyae HEOOXOAUMOCTH TIPU OTCYTCTBUM OTBETCTBEHHOTO JIUIIA BCKPHITHE TTOMEIICHUS
(mkada), rae xpaHsaTcs OJaHKH OCYIIECTBISETCS KOMHCCHUEH, CO3/]aBaeMON TUPEKTOPOM KOJUIekKa, U
odopMITIsIETCS aKTOM.

3.4. 3anonHeHue ONAaHKOB JTOKYMEHTOB 00 0Opa3oBaHUU CIIELUAINCTOB CPEIHErO 3BEHA
OCYILIECTBIISIETCS OTBETCTBEHHBIMU JUIIAMH B KOJUIeKe W (uUIManax CcorjacHO TpeOOBaHUAM
COOTBETCTBYIOIINX HOPMATHBHBIX MPABOBLIX akTOB MUHHCTEpPCTBA 00pa3oBaHus U Hayku Poccuiickoit

(Del[epaLII/II/I K 3aIll0JJHCHUIO 6HaHKOB, BbIIA4€C U YUYCTY BBIJAHHBIX TOKYMCHTOB U UX JIY6J'II/IKaTOB.



3.5. Kommuu noxymeHTOB 00 00pa3oBaHUM, BBIAAHHBIX B KOJUIEDKE M (HIIMANAX, TOJJIEXKAT
XpPaHEHUIO B YCTAaHOBICHHOM MopsAaKe B apxuBe Koiemxka.
3.6. [lepenaua nmoydyeHHBIX OJAHKOB 00 00pa30BaHUU CIICIIUATUCTOB CPEAHEr0 3BEHA IPYTUM

00pa30BaTeIbHBIM YUPEKICHUSAM HE JOMYCKACTCS.

4. Ilopsiiok y4yeTa OJIAHKOB.

4.1. Yyer OnaHKOB TUIUIOMOB W TpWIOKEHUH Berercss B Kosuiemke B COOTBETCTBYIOIIUX
KHUTrax yuera 0JaHKOB (B OyXrajJrepuu KoJijieka) Kak Ha OyMa)kHOM HOCHUTEJIE, TaK U B AJIEKTPOHHOM
BUJIE.

4.2. Vder BbIIaHHBIX JOKYMEHTOB JUIIJIOMOB U NPUJIOKEHUH, a TakKe AyOJIUKAaTOB BEIETCS
COrJacHO TpeOOBaHUSAM COOTBETCTBYIOIIMX HOPMAaTHBHBIX IPABOBBIX akTOB MuUHHUCTEpCTBa
oOpasoBanus U Hayku Poccuiickoit denepanuu.

4.3. Knura peructpauuu J0KyMEHTOB 00 00pa30BaHUU M KHHMra y4eTa BBIJIAHHBIX JAUILIOMOB
CHEIHaIMCTOB CPEIHEro 3BE€Ha JIOJDKHBI ObITh MPOHYMEPOBaHbI, MPOLUIHYPOBAHbI, UMETh Ha KaxJ0i
CTpaHUIIE 3alliCh O HAUMEHOBAaHUHM 00pPa30BATENbHOIO YUPEKICHHS, U KOJUYECTBE CTPAHUIl B KHUI'E
perucTpaluu, neyarb U NOJNUCh OTBETCTBEHHOTO 3a BbIauy JTUILIOMA.

4.4, 3anucu B KHHTax PETUCTpAIlMU JOKYMEHTOB 00 OOpa30BaHWM M Yyd4eTa BBIIAHHBIX
JUIUIOMOB M TPHJIOKEHUHN MPOU3BOIUTCS OTBETCTBEHHBIM JIMLIOM HAa3HAYEHHBIM COOTBETCTBYIOIIUM
IIPUKA30M AUPEKTOPA KOJUIEIKA.

4.5. Kauru yuera BbIIaHHBIX OJIAHKOB JUIUIOMOB U NPWJIOKEHUH CHEIMAINCTOB CPEIHEro
3BEHa YUUTHIBAIOTCS B HOMeHKnatype nen Komnemxka v Guiananos U mojuiexar XpaHEHHIO MOCIE UX
3allOJIHEHUST 0 MeCTy HMX O(QOpPMIIEHUS KaK JOKYMEHTbl CTPOrOM OTYETHOCTH B TEUYEHUE

YCTAHOBJICHHOT'O CpOKa.

5. [Mopsiok ciucaHUs M YHHYTOKEHHS OJIAHKOB.

5.1. McniopueHHbIe MPH 3aI0JTHEHUH OJIAHKH TIOJJIKAT CIIMCAHUIO U YHUYTOXKEHUIO.

5.2. CniucaHue M YHUYTOXKEHUE HMCIOPYCHHBIX IPH 3aIOJIHEHUH OJIAHKOB OCYIIECTBIISICTCS
CO3/1aBa€MbIMHU 00pPa30BaTEIbHBIMH YUPEKICHUSIMH KOMUCCHUSMU 110 MECTY XPaHEHUS OJIAHKOB.

5.3. Cniucanuie ¥ yHUYTOKEHUE OJAHKOB TIOKYMEHTOB O(OPMIISIOTCS aKTaMU.

5.4. B coctaB KOMHCCHUU TO CHHCAHUIO W YHUYTOXKEHHIO OJAaHKOB TOKYMEHTOB (Jaiee -
KOMHUCCHSI) BXOJST: 3aMECTUTENb TUPEKTOpa WU MHOE JIUIIO0, OCYILECTBIsIoIee padoTy ¢ OlaHKaMu
JOKYMEHTOB (Tpejacenarenb), OTBETCTBEHHOE JMIIO, MPEACTaBUTENh OyXTranTepuud H COTPYIHUK
(COTpYAHMKH ), UMEIOIIUH (MMEIOIIKE) OTHOIIIEHUE K 3aTOJTHEHUIO OJIAaHKOB.

5.5. Komuccus cocTaBiisieT akT O CIUCAHUH U YHUYTOKEHUH (MCTIOPYCHHBIE TIPU 3aMlOJTHEHUH)

OJIAaHKOB JIOKYMEHTOB (naJiee - akT) o (opme (Ipunoxenne Ne 1,2).



KonnyecTBO CHNUCHIBAEMBIX W YHHUYTOXKAEMBIX OJIAHKOB JIOKYMEHTOB YKAa3bIBaeTCsS B aKTe
YKCJIOM U MIPONUCHI0. AKT IOANUCHIBAETCSI BCEMU WIEHAMU KOMUCCUH U AUPEKTOPOM KOJITIEIKA.

K akTy 0 cnucaHWM M YHHUYTOKEHHHM OJIAHKOB JOKYMEHTOB IPHJIAralOTCsl BBIPE3aHHBIC
HOMEpa TUTYJIOB YKa3aHHBIX B aKT€ OJIAHKOB.

5.6. Homepa TuTynOB OJaHKOB BBIPE3AIOTCS M HAKICHBAIOTCS HA JIUCTHI MPHIIOKEHHS IO
KaKJJOMY BUAY OJaHKa.

5.7. OpuruHajbl akTa U IPUII0KEHUS OCTAIOTCS AJIsl XpaHEHUs B OTAEJIE KaJpOB.

5.8. YHUUTOXEHHE CIHMCAHHBIX OJAHKOB OCYIIECTBISETCS IMYTEM COKUTAHUS M OPraHU3yeTCs

10 MECTY UX ClIMCaHWs OTBECTCTBCHHBIMU JIMIIAMMU.

6. [MopsiT0K KOHTPOJIsI 32 UCIOJIBL30BAHHEM OJIAHKOB.
6.1. Konrponp 3a BeneHWeM ydeTa, XpaHEHHs W Bbiaun OnankoB B Kosuremke u ero
¢bunranax oCyuiecTBISIOT JIUIA, HA3HAYEHHBIE TPUKA30M JIUPEKTOpa KOJIJIeIkKa.
6.2. KoHTponb 3a UCHONB30BaHHUEM OO0pa30BATEIBHBIMU  YUPSKICHHSIMH OJAHKOB

JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUH OCYILECTBISETCS AUPEKTOPOM KOJIIEIXKA.



[Tpunoxennel
K AKTY Ha CIIMCaHHE UCTIOPUYCHHBIX OJIAHKOB AUIIJIOMOB O CpeAHEM MPOdeCcCHOHATBHOM
o0pa30oBaHuU, MPUIOKEHUH K JUIUIOMaM O CpPEIHEM NMPOPECCUOHATIBHOM 00pa30BaHUU
Howmepa ucnopueHHbIX 01aHKOB TUIJIOMOB

Nem/m | Ne Cepwust, Ne Ganka MOATBEPXKJEHNE 00  YHHYTOXEHUH  JOKYMEHTOB
(yxa3bIiBaercs nara YHUYTOXKEHHUS, crnocod
YHUUTOXKEHHS)

HpaBI/IJIBHOCTL IMPON3BCACHHBIX 3allMcel B aKTe C HaHHbBIMHU Yy4YCTa CBCPCHBLI. Bcee
MCPCUNCIICHHBLIC B AKTC }II/IHJIOMBI/ IMPUJIIOKCHUA YHUYTOKCHBI ITYTEM COXIKCHUSI.
Hpe,ZICGI[aTCJIB KOMHCCHUH
YJIeHbl KOMHCCHU:




[Ipunoxenue 2
K AKTy Ha CIIMCaHUE UCIIOPYEHHBIX OJIAHKOB JIUIIJIOMOB O CPEAHEM MPO(PECCHOHATBEHOM
00pa30BaHUHU, IPUIIOKEHUHN K AUIIJIOMaM O CpEAHEM NMPO(eCCHOHAIBHOM 00pa30BaHUU
Howmepa ncnopueHHbIx OJaHKOB JUIIIIOMOB
Howmepa ncnopueHHbIX 0JaHKOB MPWIOKEHUN K TUITIOMaM

Ne i/t | Ne Cepwust, Ne O1anka MOATBEPXKJICHNE 00 YHHUTO)KEHHH JOKYMEHTOB (yKa3bIBaeTcs
JlaTa YHUYTOXEHUs, CIIOCO0 YHUUYTOKEHHS)

HpaBI/IJIBHOCTL IMPON3BCACHHBIX 3allMcel B aKTe C HaHHbBIMHU Yy4YCTa CBCPCHBLI. Bcee
MCPCUNCIICHHBIC B dAKTC }II/IHJIOMBI/ MPUJIIOKCHUA YHUYTOKCHBI ITYTEM COXIKCHUS.
Hpe,ZICGI[aTCJIB KOMHCCHUH
YJieHbl KOMHCCHU:




ABTOHOMHAs HCKOMMCEPUYCCKAA OpraHu3anmsg HDOd)GCCI/IOHaJ'IBHOFO O6Da3OBaHI/IH «CT&BDOHOHBCKI/Iﬁ MEAUIMHCKUN KOJIJICK

PCFI/ICTpaI_[I/IOHHaSI BCAOMOCTH JUIIIOMOB 3a

T I10 PETUCTPAIMOHHBIM HOMCPAM:

[Ipuka3 o npucBoenuu kBanuduxanuu N -CT oT I. [OK Ne oT

Cpenuee npodeccuoHaibHOE 00pa30BaHKE

CrenmabHOCTh

Kpanudukarms
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ajiexe) OTJIMYME |IUIUIOMa |JIa I'9K OTYHCIIeHHH |00 MOJIYYUBII |BBIAABUIETO
M I'9K OTUYUCIICHH |€ro JUIUIOM
" JTUTLIIOM
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