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1. OOuue moJ10KeHUSA

Hacrosumii [Topsmok 3amonHeHHs] JOKYMEHTOB O KBalM(UKAIMM, W3TOTOBIICHUU, BBIIAYU U
XpaHEeHUH OJIAHKOB JIOKYMEHTOB O KBanu pukanuu (nanee - [lopsnok) pazpadborano B OOmiecTse
¢ orpannueHHO oTBeTCTBEHHOCTHI0O «KOCMOC)» (OO0 «KOCMOCy) (mamee OO61miecTBO) B
cootBeTcTBHHM ¢ [Ipukazom MunoOpHayku Poccuu ot 1 nrosst 2013 1. Ne 499 "O6 yrBepkaeHun
[Topsinka opraHu3anuu U OCYIIECTBICHUS 00Pa30BaTEIBHON EATEILHOCTH IO JOMOJHUTETHBIM
npodeccruonanbHbIM nporpamMmam”, [TuceMmom MuHuCTEpcTBa 00pa3oBaHus 1 Hayku Poccuiickoii
®eneparuu ot 21 deppans 2014 r. Ne AK-316/06.

Hacrosuiee [Tonoxenue conepsxut MeToauueckre peKOMEHIalluy 1o pa3paboTke, 3ar0IHEeHHIO,
ydeTy ¥ XpaHEHHUI0 OJJaHKOB JOKYMEHTOB O KBajmdukanuu B OOIIecTne.

[IpuobpereHre WM WM3rOTOBJICHHWE OJIAHKOB JTOKYMEHTOB O KBaIM(PHUKAIUKA OTHOCHTCSA K
komrerenuun OO1ecTna.

2. OO0mme nmpaBuJia 3aMoJTHEHUsI OJIAHKOB JOKYMEHTOB 0 KBAJTH(UKAIUT

JIOKyMEeHThl O KBaJdU(UKAIMK 3alOJHIIOTCI Ha TOCYAapCTBEHHOM si3blke Poccuiickoit
®Denepanuu.

3anonHeHHe OJIAHKOB OCYIISCTBIISIETCS C IOMOIIbIO ABTOMATU3MPOBAHHOTO MOIYJS IS
3aMOJIHEHUS UJIM B UCKITIOUUTENBHBIX CIIydasiX - PyKOMHUCHO.

3. 3anosiHeHMe 0JAHKOB JOKYMEHTOB [0 IPOrpaMMaM NOBbIIIEHUSI KBATU(PUKALUH

[Ipn 3anmosHeHMH OJAHKOB YJOCTOBEPCHHMH O TOBBIMICHWHM KBaM(pUKauK (manee - OJIaHK

JOKyMEHTa) He00XOIUMO YKa3bIBATh CICAYIOIINE CBEACHHUS:

e odunmarsHOe Ha3BaHWEe 00pa30BaTENbHON OpraHU3allii B UMEHUTEIBHOM MaJeKe, COTrJIacHO
yCTaBy;,

® PEruCTPaIMOHHBIN HOMEP MO KHUTE PETUCTPAINH IOKYMEHTOB;

® HauMEHOBaHUE ropoja, B KOTopoM HaxomauTcs OOImecTBo;

e J1aTa BbIAAYM JJOKYMEHTA;

e (bammus, UM ¥ OTYECTBO JIMIIA, IPOIMIEAIIETO MOBBIIEHNE KBATN (PUKAIIMHA B IMCHUTEIIHHOM
najie)ke B COOTBETCTBHUH C 3aITMCHIO B MACIIOPTE WJIM IOKYMEHTE, ero 3ameHsromieM ). Gamums,
UM, OTYECTBO MHOCTPAHHOIO Tpa)KJaHWHA 3alUCBIBAIOTCA 10 JaHHBIM HAllMOHAJIBHOIO
[acropTa B pyCCKOSI3bIYHON TPAaHCKPUIILINH;

® HauMEHOBaHUE IIPOTrPAMMBbI;

® CpPOK OCBOEHHS IIPOrPAMMBI;

e repuoj o0ydeHus;

brnank nokymenTta noanuceiBaetcs I 'enepanbHbiM qupekTopoM OOmiecTBa.

[Toanuce HA MOKyMEHTaX MPOCTABIAETCS YEPHUIIAMHU, TACTON WJIM TYIIBIO YEPHOTO, CHHETO WU

¢uoneroBoro 1Bera. [loanucanue TOKyMeHTOB (haKCHMHUIBHOW MOAMKMCHIO HE Aomyckaercs. Ha

MecTe, OTBeAeHHOM A1 rmeuatu - "ML.IL.", ctaBurcsa neuats OOIIecTBa.

brnanku NOKYMEHTOB 3aMOJHSIOTCS IMEYaTHBIM CHOCOOOM C IMOMOIIBIO MPUHTEpa, MIPHUPTOM

YEPHOTr'o I[BETA.

OOmecTBO MOXeT pa3paborath TporpaMMHOe oOecredeHrne, NpeAHa3HAYeHHOe IS

aBTOMAaTHU3allMU y4eTa U 3alO0THEHUs OJTaHKOB JOKYMEHTOB IPU ITOMOIIY TPUHTEPOB.

3anonHeHne OJMAHKOB JOKYMEHTOB MOXKET MPOU3BOJIUTHCSA C MOMOIIBIO MOJYJISA 3alOIHEHUS U

ydeTra JOKYMEHTOB B CiIydae BBEIOOpa 00pa3oBaTENbHOW OpraHU3alieil NCIOIb30BaHUs OJIAHKOB

JOKYMEHTOB O KBaJIM(DUKAIMH, SBISIOMUXCS 3alIMIIEHHON OT TOJICNOK MOJMUTpaduvIecKon

MPOIYKIUEH.
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3anonHeHue OJaHKOB JOKYMEHTOB PYKONMHMCHBIM CIOCOOOM JOMYCKAE€TCS B HMCKIIFOUUTEIBHBIX
clrydasx.

4. 3anosiHeHue 0JIAHKOB JOKYMEHTOB IO pPOorpaMmMam npogeccunoHaIbHO i
nepenoaroToBKH

[Ipu 3amonHeHWu OJAHKOB NIHUIIOMOB O TPO(eCCHOHATBHON TMEPernoAroTOBKE HEOOXOAMMO

yKa3bIBaTh CIENYIOIINE CBEICHHS

¢ odunmansHoe Ha3BaHUe OOIIECTBA B UMEHUTEIIBHOM TaJI€XKe, COTJIACHO YCTaBY;

® PETUCTPALIMOHHBIA HOMEp M0 KHUT'E PErUCTPALIUHU TOKYMEHTOB;

e HaWMEHOBaHME I'OpPOJa, B KOTOPOM HAaXOJIUTCS 00pa3oBaTeabHasi OpraHu3alus;

e JaTa BBIAAYU JOKYMEHTA,

e (amumusa, UM M OTYECTBO JIMLA, HIPOLIEAIIETO MHPO(ECCHOHAIBHYIO NEPENOATrOTOBKY
(MMIIETCS TOJHOCTBIO B UMEHUTEIBHOM IaJIeKe B COOTBETCTBUH C 3allMChI0 B MACIOPTE WU
JIOKYMEHTE, €ro 3aMmeHstomeM). damunus, UM, OTYECTBO HHOCTPAHHOI'O TI'pa)<JIaHHUHA
3aIMCHIBAIOTCS MO JAHHBIM HAIIMOHAJILHOT'O TACIIOPTa B PYCCKOSI3bIYHON TPaHCKPUTIIIIH;

¢ HaUMEHOBAaHME IIPOI'PAMMBI;

® CPOK OCBOCHHUS MPOrPAMMBI;

e nepuoj o0ydeHus;

e HOBBIH BUA Npo(ecCHOHANBHOM JeATENbHOCTH U (WIM) HAUMEHOBAHME IPUCBOCHHOMN
KBaJIM(pUKaLuY (U HATUYHH).

bnank nokyMeHTa moANUCHIBAeTCA MpeiceaaTesieM aTTeCTaAlluOHHON KOMHUCCHH, TUPEKTOPOM U

cekperapeM. [loanuck Ha JOKyMEHTaX MPOCTaBJISIETCS YEPHUIIAMHU, TACTOM MM TYLIbIO YEPHOTO,

cuHero i ¢uosieToBoro IBera. lloanucanue AOKyMEHTOB (DaKCUMHMIIBHOW MOAMKCHIO He
nomyckaercs. Ha mecre, otBeneHHoM Jiutst medatu - "MLIL.", craBuTcs nedats OO1ecTsa.

5. 3anosHeHMe 1Y0JIMKATOB JOKYMEHTOB 0 KBATH(QUKALUH

JyOnukaTsl 3amoNHSIOTCS B COOTBETCTBUM C TPEOOBAHMSAMH K 3allOJNHEHHIO OJIAHKOB,

yCTaHOBJIEHHBIMH HacTosuM [Topsakom.

IIpu 3anonHenuu ny6arkara Ha OyaHke ykasbiBaercs ciioBo «{YBJIIMKAT» B otaensHoi cTpoke:

e Ha OjaHKe yJOCTOBEpPEHMs] O IOBBILIEHWH KBaIM(HUKAaLMU — B NPaBOM dYacTu OylaHKa C
BBIPAaBHMBAEM BJIEBO Tiepes] CTpokoi, coaepxkaiend Haanuch «Y JOCTOBEPEHUEy;

e Ha OyaHKe TUTyJIa JUIJIOMA - B JIEBOW 4acTU OOOPOTHOH CTOPOHBI OJIaHKA C BbIpaBHUBAeM
BJIEBO TEpeJl CTPOKOM, cogepkaiet Haanuch «JIUTTIJIOM»;

e Ha OJlaHKe NPUJIOKEHUS K TUIIIIOMY - B JIEBOIM 4aCTH JIMLIEBON CTOPOHBI OJIaHKA C BEIpABHUBAEM
BJICBO IEpEJ CTPOKOU, copepxkaleil Haanuch «lIpunoxkenne K TUIiomy»;

JlyGnuKkatThbl BbIIAIOTCS JIMIAM, YTPATUBIIUM JIOKYMEHTbI, IIPU yCJIOBUM Hanuuus B OOmiecTse

BCEX HEOOXOAUMBIX CBEIEHUMN O MPOXOXKACHUH TaHHBIMU JIMLIaMu 00ydeHus. JlyOymkar Bolaaercs

Ha (aMIINIO, UMS, OTYECTBO HIEHTUYHbIE IOJUIMHHUKY TOKYMEHTA.

Jy6mukat odopmisieTcs Ha OJaHKe, ASHCTBYIOIIMM Ha MOMEHT BbIIauu AyOMKara.

Jly6nukat TOKyMeHTa O KBaJlU(UKAallMK U CBUAETEILCTBA O Mpodeccur paboyero, TOMKHOCTU

CITy’Kalllero moJnuceiBaercs I'enepanbHbiM AupekTopom Oob1iecTsa.

Jlyénukar aumiioMa M TNPUJIOKEHHS K HEMY HOJNuchiBaeTcs ['eHepanbHBIM JUPEKTOPOM

ObmectBa. [loamuchy mnpexacenaTens aTTECTAllMOHHOW KOMHCCHM Ha JyOJuKaTe AMILIOMA,

MOJINKCH CEKpeTaps aTTeCTAallMOHHON KOMUCCUU Ha MIPUIIOKEHUH K IUILIOMY HE CTaBSATCA.
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6. Ilopsaok BbIIA4YU U XpPAHEHUH 0JIAHKOB JOKYMEHTOB 0 KBATU(UKAIUH

briaHKM TOKYMEHTOB SIBJIIIOTCS JOKYMEHTAMH CTPOTrOM OTYETHOCTH, YTO OIpEIEIIIeT paBuiia ux
ydeTa U XpaHEHUSI.

[Tepenaua nomyderHbix OO1IECTBOM OJIAHKOB B IPYTHU€ OpraHU3AIMU HE JOMYyCKAETCH.

Jlns ydera BbIauu JOKYMEHTOB O KBamupukanuu B OOILIeCTBE KHHUTH Y4eTa BbIIAHHBIX
JIOKyMEHTOB.

Kaurm  ydera  BBIJAHHBIX  JOKYMEHTOB O  KBAIM(UKANMK  MMPOHYMEPOBBIBAIOTCS,
MIPOIIHYPOBBIBAIOTCS, CKperisieTcsi medatbio OOIIecTBa ¢ yKa3aHHWEM KOJIMYECTBAa JIUCTOB U
XPaHATCS KaK TOKYMEHT CTPOT'Oi OTYETHOCTU B apXHuBe yueOHOM yacTu. KHUTH ydeTa BhITaHHBIX
JIOKYMEHTOB BEIYTCS Ha KaXK/IbI Y4EOHBIN T'0JT OTACIBHO 10 BUIaM 00y4eHHUS.
HenelicTBuTEnbHBIE U UCTIOPUYECHHBIE OJIAHKHU MOISKAT YHUUTOKECHHUIO.

7. Tlopsinok cnMCAHUA JOKYMEHTOB, YHUUTOKEHHE HCIIOPYEHHBIX 0JIAHKOB

CrnucaHue 10KyMEHTOB O KBaJIM (MKALIMK TPOU3BOIUTCS HA OCHOBAaHUH aKTOB OIMH Pa3 B KBapTall.

[IpousBoauTcs cnucanue:

e odopMiIeHHBIX [UIS BBIJAYM JIMIAM, YCIEIIHO MPOLIEAIIMM HTOIOBYIO aTTeCTalHIo,
JOKYMEHTOB O KBaJM(UKAaLMUU (BBIIAHHBIX JOKYMEHTOB, & TakXe HEBOCTPEOOBAaHHBIX Ha
MOMEHT 0(OPMIICHHS aKTa O CIIUCAHUM);

® UCIOPYEHHBIX NPU 0POPMIIEHHH OJJAHKOB TOKYMEHTOB.

Crincanue JOKYMEHTOB O KBaJIU(HUKALMU [TPOU3BOJUTCS MOCTOSHHO JIEHCTBYIOIIENH KOMUCCHEH,

yTBEpKIAeHHOM npuka3zoM ['enepansHoro aupekropa O6uiecTna.

@DopMBbI aKTOB O CIIUCAHUU JOKYMEHTOB yCTaHaBIMBaOTCsA OOIECTBOM CaMOCTOATEIbHO.

HcnopueHHble pH 3a110JTHEHUH OJIaHKHU JOKYMEHTOB MOJIeKAT YHUUTOXKEHUIO.

[To okOHYaHMM KaJIeHJapHOI'0 ro/1a CIIeHaIuCT, OTBETCTBEHHBIH 3a OJJAHKU CTPOroi OTYETHOCTH,

(dbopMupyeT OTYET O ABM)KEHHH OJAHKOB CTPOTOM OTUETHOCTH 3a KaJleHIAPHBIA roj (pas3aensHo,

10 K&KJOMY BUAY JOKYMEHTOB), K KOTOPOMY MOJIIMBAIOTCS CIEAYIOIIUE TOKYMEHTHI:

e HaKJaJHbIE Ha Nlepeiady JOKYMEHTOB O KBAMU(UKALUU U3 OyXTalNTepuu CIELUaINCTY;

® AaKThI O CIIMCAHUH JOKYMEHTOB (0(OPMIICHHBIX I BbIIAYU U YHUUTOKEHHBIX).

OTueTr NPOHYMEPOBBIBAETCSI B XPOHOJIOTMUYECKOM MOPSAIKE, IPOLUIMBAETCS, CKPEIUISIETCS [1€YaThio

OomiecTBa u 3aBepsieTcs moanuckio I'enepanpHoro nupexkropa OdmiecTsa.

OtueTs! xpansaTcs B apxuse OO1iecTna.
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