KOMMUWTET OBPA30OBAHNSA, HAYKH MOJIOI[E}KH()ﬁ NMOJIMTUK
BOJITOI'PAICKON OBJIACTH ’
TocyaapcTBeHHOe 6r0KeTHOe podeccHOHANBHOE 00Pa30BATENBHOE YIPSKIECHIE
«IIpodeccronansHoe yurmmie Ne 13
nmenn aBaxcrsl Fepos Comuanucrayeckoro Tpyzaa B.H. H_[T_enmz

YTBEPKJIAKD

Iupextop TBITOY «ITY Ne 13»
oVeeie£  EA. JletucToBa
A" pX | 2021,

e

ITonoxenune

0 nproGpeTeHNH, yIeTe, XpaHeHu! OIaHKOB JOKYMEHTOB 06 06pa3oBaHAM U (HIIH)
0 KBATH(HKAIKH FOCy 1apCTBEHHOTO GI0DKETHOTO NIPOGECCHOHATBHOTO

06pa3013aTeJIBi10ro yapexnaerus «[IpodeccnonansHoe yawmame Ne 13 umern

neax s Iepos Corpanuctuaeckoro Tpyna B.A.Illremo»

,BeenieHo B AciicTBHE IPHKA30M AKPEKTOPA
e Ne 47 /2 ot




1. O0mne MoJ10KeHus

1.1. Hacrosimiee monoxeHne yCTaHABIMBAET MOPAIOK MPUOOpETEHUs, yUeTa,
XpaHeHUs OJIAaHKOB JJOKYMEHTOB O CpPEAHEM MPOQECCHOHATILHOM 00pa3oBaHUU, O
kBanupukanuu u npuwioxenus Kk HuM B ['BIIOY «IIpodeccronanbHOM yuumuine
Nel3 umenn aBaxnawl ['epos Conmanmuctuueckoro Tpyna B.W.Iltemo» (manee -
Yuumuiie).

1.2. Ilonoxkenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUHU C:

-OenepanbabiM 3ak0HOM 0T 29.12.2012 Ne 273-®3 «O0 oOpa3zoBaHuH B
Poccuiickon @enepaunmny,

-IIpukazom MuHnucrepcTBa obpa3oBanusi U Hayku Poccuiickoit deneparun
ot 4 utonst 2013 r. Ne 531 «O06 yTBepkaeHnH 00pa3IoB U ONMUCAHUHN JUILJIOMA O
cpenHeM Mpo¢peCCUOHATBHOM 00pa30BaHUH U TIPUIIOKEHHUS K HEMY»,

-IIpuxkazom MuHuctepcTBa obpazoBanusi u Hayku Poccuiickoit deneparmu
or 14 wurons 2013r. Ne 464 «O06 yrtBepxaeHun Ilopsnka opraHuzauud H
OCYIIECTBJICHUSI ~ 00pa30BaTeIbHOM  JIEATETLHOCTH 1O  00pa3oBaTeIbHBIM
nporpaMmam cpeaHero npohecCHoOHAILHOTO 00pa30BaHU,

-IIpuxkazom MunucrepcTBa oOpa3zoBanus u Hayku P® ot 1 wumrons 2013 r.
No499  «O6  yrBepxknenun Ilopsaka opraHuzald W OCYIIECTBJICHUS
0o0pa30BaTeNbHON JIEATEIbHOCTH IO JIOMOJIHUTEIBHBIM MPOodhecCuOHATBLHBIM
nporpaMmam,

-YCTaBOM U JpyTUMHU JIOKAJIbHBIMU aKTaMU Y YUJIUIIA.

1.3. lokymeHTsl 00 oOpazoBaHuM M (WIM) O KBaIU(pUKALMHU: AUIUIOM O
cpelHeM MpoQeCcCHOHATILHOM O0pa30BaHUM W TPHIIOKEHUE K HEMY; JTUILJIOM O
cpeaHeM mpodeccuoHaaIbHOM O00pa30BaHUU C OTJIWYMEM U MPUIOKEHHE K HEMY;
CBUJIETEIHCTBO 00 ypOBHE KBaIM(HKAIMK, - BBIAIOTCA IO OCHOBHBIM
npodeCCUOHANIBHBIM ~ 00pa3oBaTeIbHBIM  MpOTpaMMaM U JIOTOJHUTEIbHBIM
poecCHOHANIBHBIM MPOrpaMMaM.

1.4. JlumyioM o cpeaHeM npodeccuoHaaIbHOM 00pa3oBaHUU (J1ajiee - TUTLIOM)
COCTOMUT M3 TUTYJIA JUILIOMA (Aajnee - TUTYJ) U MPUIOKEHUS K AUIUIOMY (Janee -
MPUIOKEHUE).

1.5. bank tutyna u GJaHK MPUIIOKEHHS (Jajiee BMECTe - OJIAaHKH) SBIISIFOTCS
3alMIIEHHON OT MoAJieNok mnonurpaduyeckord npoaykuueid ypoBHs "bB" u
W3TOTABJIMBAIOTCS M0 €IMHOMY O0pa3ily B YCTAaHOBJICHHOM 3aKOHOJIATEIHCTBOM
Poccuitickonn ~ @enepauru  TOPAAKE B COOTBETCTBUM C  TEXHUYECKUMU
TpeOOBAHUSIMU W YCJIOBHSIMHU HW3TOTOBJICHHS 3alllUIICHHOW mMoJauTrpaduueckon
MPOAYKIIUH, YTBEP)KJICHHBIMHU TMpUKa3zoM MuHuctepctBa (uHaHcoB Poccuiickoi
®enepanuu ot 7 deBpans 2003 r. N 14n. 1.6.



Bri6op NpEeaNPUITUI - WU3TOTOBUTENICH  OJIAaHKOB  JJOKYMEHTOB
OCYIIECTBIISIETCA Y UMIIUIIEM CAMOCTOSATENBHO.

1.7. Jlumam, yCHEmIHO MNPOWIEAIIMM TOCYJApCTBEHHYI0  HTOTOBYIO
aTTECTAIMIO IO 00pa30BaTEIbHBIM IMPOTPAMMaM CPEAHETO MPOodheCcCHOHATHLHOTO
oOpa3oBaHus, BBIJAETCA JUILJIOM O CpeJaHeM MNpodeccHoHaaIbHOM 00pa3oBaHUU C
MPWIOKEHUEM, TOATBEPKIAIOMNNA TIOMyYeHUE CpeIHero NpodecCHOHATLHOTO
oOpa3oBaHus M KBaJU(UKAIMIO 1O COOTBETCTBYIOIIEH Tmipodeccur WU
CHEIUATBLHOCTH CPEAHETO POo(eCcCHOHATEHOTO 00pa30BaHMUS.

1.8. JIumam, ycHemHO OCBOMBIIMM COOTBETCTBYIOIIYIO JIOMOJHUTEIBHYIO
npoPecCCHOHANBHYI0 MPOTpaMMy H  TPOMIEAIIMM HWTOTOBYIO  aTTECTAIHIO,
BBIJIAIOTCSI CBUACTEIHCTBO 00 ypoBHE KBaIMpUKaIUU. JJOKYyMEHT 0 KBaMpUKaIIn
BBIJAeTCI  HA  OJaHKe,  SBJIAIONIMMCS  3allMIIEHHBIM  OT  ITOJJCIIOK
noiurpaguyeckor mpoayKiue, oopaser KOTOpOro CaMOCTOSITEIbHO yCTaHOBJICH
B YUHIIHIIIE.

1.9. Ilpu ocBOoeHUH MAOMOJHUTEIBHOW MPOGECCHOHAIBHOW MPOTPAMMBI
napauieibHO C TOJYyYEHHUEM CPEIHEro Mpo(decCHOHANIBHOTO 00pa3oBaHUs
CBUJICTEIILCTBO 00 ypOBHE KBaJU(UKAIIMM BBIJACTCS OJHOBPEMEHHO C
MOJIY4YEHUEM COOTBETCTBYIOIIETO JOKYMEHTa 00 00pa30BaHUU U O KBATM(UKAIUU.

2. Ilopsinoxk npuoOpeTeHusi 0JIAHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU U
(nsn) 0 kBaJINpUKALIMHA.

2.1. lupexTop YumnMina NprUKa3OoM HAa3HAYAET MAaTEPUAIBHO-OTBETCTBEHHOE
JUI0 32 MpUoOpeTeHne, y4€T U XpaHEeHUE JOKYMEHTOB 00 oOpa3oBaHuU W (WJIN)
KBIM(PUKALMHU (Janee - OTBETCTBEHHBIN ).

2.2. Ha3HaueHHO€ TIIpUKAa30M JHUPEKTOpa JIMLO, OTBETCTBEHHOE 3a
npuoOpeTeHre, ydeT M XpaHeHUEe JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHuM U (WUJIN)
KBaJIM(UKALIMM TPEJOCTABISECT AUPEKTOPY YUWIMIIA CBOAHYIO IPOrHO3HYIO
3asiBKYy Ha HEO0OXOAMMOE KOJMYECTBO OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHMM U
(nnn) kBaMPUKAIUUA HA TTPOTHO3ZUPYEMBIN YUeOHBIHN TOJ.

2.3. ExeromHo B Cpok 10 1 OKTA0ps OTBETCTBEHHBIN (opMupyer u
NpPEJCTaBIsIeT JUPEKTOPY OTYET O pacXoJOBAHUU OJAHKOB JIOKYMEHTOB 00
oOpa3zoBaHuu 3a mnepuon ¢ 1 OkTs0pa mpenpiaymiero roxa mno 30 ceHTAOps
TEKYILEro rojia, a Tak’Ke KOJIMYECTBO HEMCIIOIb30BaHHBIX OJIAHKOB.

2.4. ExerogHo B CpoK 10 1 OKTSIOpsi OTBETCTBEHHBIM, MPEAOCTABISAET
JUPEKTOPY YUWJIMILA CBEACHHUS O KOJUYECTBE OOYydYaIOIIUXCS MO MPOQeccHsM,
NPETeHAYIOIMX Ha TOoJIydeHHe JuiuioMa o0 oOpa3zoBaHud U (WIM) O

KBaJ'H/I(I)I/IKaI_[I/II/I, B TOM 4YHCJIC JUITIJIOMOB C OTJIMYUCM.



2.5. 3agBKM Ha KaXIblii BHUJ OJAHOYHOW NPOAYKUHMH (HOPMHUPYIOTCS
OTJIEIBHO.

2.6. ExeronHo B cpok 10 1 HOA0ps OTBETCTBEHHBINH, (OPMUPYET CBOJHYIO
3agBKy Ha MpUOOpeTeHHe OJIaHKOB JOKYMEHTOB 00 oOpa3oBaHMM H (WJIH) O
KBaM(UKAMKM, U TPEACTaBiseT €€ Ha TMOANUCh JUPEKTOpY, a Takke
COIrJIaCOBBIBAET 3aBKYy M IEPENAECT €€ OpraHu3all{, UMEIOIICH JHMIEH3UI0 Ha
OCYILIECTBIICHUE NEATEIBHOCTH IO HM3rOTOBJICHUIO 3allMIIEHHONW OT MOJIENI0K
noaurpaduyeckoil MPOAYKIMH, B TOM 4YHCIie OJIaHKOB LIEHHBIX Oymar, a Takxke
TOPrOBJIM YKAa3aHHOW NPOAYKLMEW, KOTOpasl HalpaBisieT B YUWINLIE JOTOBOP U
CUET Ha OIUIATY.

2.7. Ilpu mocTymuieHMu OJIaHKOB JOKYMEHTOB 00 oOpa3oBaHuU U (WJIH) O
KBaM(UKAIIMKA CHENHMATbHO HA3HAYEHHOM IUPEKTOpPOM YUWJIHMIAa KOMHCCHEN
OCYILIECTBIISIETCSl CBEPKAa COOTBETCTBUSI (DAaKTUUYECKOTO KOJIMYECTBAa OJaHKOB
TUTYJIOB M OJaHKOB MNPUIIOKEHHH (MX CEpHil MU HOMEpPOB) YYETHBIM JIAHHBIM,
COJEpKAIMXCS B COINPOBOAUTENBHBIX JOKyMeHTax. [lo pe3ynpTatam cBepKu
COCTABJISIETCS AKT B 2-X 3K3EMILIApaX:

1-#1 aK3eMIUISIp XpaHUTCS Yy MaTepUalbHO-OTBETCTBEHHOTO JINLIA;

2-1 K3eMIUISIp - B OyXranTtepuu Y YiIInIIa.

3. Y4er u xpaHeHue 0JIAHKOB JIOKYMEHTOB 00 00pa30BaHMHU
U (M) 0 KBaJanpuKanuu

3.1. bnaHku n0KymMeHTOB 00 oOpa3oBaHuuM U (WIM) O KBadu(UKALUU
XpaHiaTcs B ceidax WM METAUIMYEeCKUX IKadax 3aKkpbIThIX Ha 3aMKH B
CIIEIUAJIBHO 000PY0BAHHBIX TOMEIIEHUSIX, UCKIIOUAIOIINX UX MOPYY U XUIICHUE.
B kaxnoMm ciydae mo OKOHYaHUHM paboOThl C OJlaHKaMH, MECTO XpaHEHHUs OJIaHKOB
JIOJKHO OTEYaThIBATHCS WIIM OTLNIOMOUPOBATHCS.

3.2. TlpuobOpereHHble OJaHKU JOKYMEHTOB 00 o0OpasoBaHuM ©u (W) O
KBaTU(UKAUK ~ PETUCTPUPYIOTCS MaTEPUaTbHO-OTBETCTBEHHBIM JIUIIOM B KHHIE
ydeTa OJJaHKOB JIOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH, KOTOpas MPOHYMEPOBHIBACTCS,
MPOIIHYPOBLIBACTCS, OIEUATHIBACTCS M XPAHUTCA Kak JOKYMEHT CTpOTou
OTYETHOCTH, 3allMCM B KHUTY Yy4eTa MPOU3BOASATCS TMpPH JIOOOM JBIKCHHUH
OsankoB. Ha kaxaplii BUJ OJAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH 3aBOJUTCS OT/AC/IbHAs
kaura. Ecomu B mpodeccHOHAIBHOM 00pa30BaTEeIbHOM OpraHU3allMd  BHJIOB
0JIAaHKOB HEMHOI'O, TO JIOMYCKAaeTCs BEJICHUE OJHOW KHWUTU Y4uéTa, TOrJa B KHUTE
ydeTa BBIJICTSETCAS HEO0X0IMMOE KOJIMYECTBO CTPAHUII IO KaK/IbIN BUJT OJTaHKOB.
3.3. B kaury yuera 3aHOCATCS CIEAYIOLINE TaHHBIE:

1) mopsiaKoBBI HOMED;



2) HauMEHOBaHME OJaHKOB CTPOrOM OTYETHOCTH;

3) nata noiay4yeHwusi, HaKJaHas;

4) HOMepa MOJyYEeHHBIX OJJAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH;

5) KOJIMYECTBO MOITYYEHHBIX OJIAHKOB.

3.4. Jlng perucTpalii BbIABA€MBIX JIUIJIOMOB U MPWJIOKEHUH K HUM B
VYuuinine BemyTCs KHUTH PETrUCTpalii, B KOTOPBIE 3aHOCATCS CIEAYIOIINE
JTAaHHBIE:

1) mOpsIAKOBBINA PErHCTPALMOHHBIN HOMEP TUILTOMA (MPUIIOKEHHUS );

2) ¢paMuvs, UM ¥ OTUYECTBO JIUIIA, TOJYUYUBIIETO JTUTIOM (TIPHIIOKEHHUE);

3) HOMEp MO MOMMEHHOW KHUI€ JIUIA, MOJYyYUBIIETO AUIIOM (IIPUIOKEHUE);

4) ron poKJeHUS JIUIIA, MOTYYUBIIETO JUIUIOM (ITPUIIOKEHHE);

5) nara BbIauu quIioma (IpHIIOKEHHUs);

6) HauMeHOBaHMEe  NpPOoPecCMM  WIM  CIEUHUAJbHOCTH  CPEIHEro
npodecCHOHaNBHOTO 00Pa30BAHMS C YKa3aHUEM IIPUCBOCHHOW KBAIH(PUKALINH;

7) nata ¥© HOMEp MPOTOKOJIA FOCYAApCTBEHHOW aTTECTAallMOHHONM KOMHCCHUU;

8) moANUCh, MOIYYUBIIETO JOKYMEHT.

3.5. KHurm peructpauuu MpOLIHYPOBBIBAIOTCS, IPOHYMEPOBBIBAIOTCH,
CKPEIUIAIOTCA TeYaThlo MPOo(eCCHOHAIBHOM 00pa30oBaTeNbHONW OpraHu3alud |
XPaHATCS KaK JOKYMEHTbI CTPOroi OTYETHOCTH.

3.6. llepemaua mody4dyeHHBIX MpodeccuoHaIbHON  00pa30BaTEIHHOM
opranu3anuen 0JJaHKOB JOKYMEHTOB 00 oOpa3oBaHUM U (WJIM) O KBaIM(PUKALUH
JIpYruM npodeccruoHaIbHbIM 00pa30BaTEIbHBIM OPraHU3aUsAM HE JOIYCKAETCS.

3.7. Cnucanue M3pacxoJOBaHHBIX OJIAHKOB TOKYMEHTOB 00 0Opa3oBaHUU U
(wn) o KBaNM(pUKAUUM NPOU3ZBOJUTCA IO aKTy CHHCAHUS OJIAHKOB CTPOTOM
OTYETHOCTH. B akTe mpHUBOIUTCSA COCTaB KOMUCCHH IO CHUCAHUIO, YKa3bIBAIOTCS
JaTa U HOMEpP JOKYMEHTa, KOTOPhIM JIaHHasi KoMuccus Obuia HazHaueHa. Kpome
TOTO, B aKT€ YKa3bIBAIOT II€PUOJ, 32 KOTOPBIM IPOU3BOAMUTCS CIIHCAHUE.
CnucbiBaeMble JOKYMEHTBI MEPEUUCISIIOTCS ¢ YKa3aHUEM UX HOMEpPOB, CEPUU U
IPUYUH CIIUCAHUS. AKT MOJAMUCKHIBAIOT YWIEHbI KOMUCCUU U YTBEPHKIAET TUPEKTOP
Yuunuina.

3.8. McniopueHHble TIpy 3aMOJHEHUN OJIaHKH TOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU U
() o KBaNM(pPUKALMM TMOAJIEKAT CHUCAHUIO W YHUUYTOXKEHHIO, IJIsi Yero
CO3/1aeTCs KOMHCCUSL € ydacThueM mnpezactaBurens Oyxrantepuu. Komuccus
COCTABJISIET aKT O CUCAHUU OJIAHKOB CTPOrOi OTYETHOCTH B ABYX dK3eMILIsipax. B
aKTe MPOMHCHIO YKa3bIBAIOTCS KOJMYECTBO M HOMEpPAa YHHUUYTOXAEMbIX OJaHKOB
JIOKYMEHTOB, a TaKXKe Jara UX YHUUYTOkeHHs. Homepa ucrnopueHHbIX OJaHKOB

JAOKYMCHTOB BBIPC3atOTCs U HAKJIICUBAKOTCA Ha OTI[GJ'II)HBIﬁ JIUCT 6yMaFI/I, KOTOpBIfI



npuiiaraeTcss K  JK3eMIUIApy  akTa Juisi  OecCpOYHOro  XpaHeHHs B
npoecCHOoHabHON 00pa30BaTEbHON OpraHU3alud. AKT TIOIMUCHIBAIOT WICHBI
KOMHUCCUHU U YTBEPKJAET AUPEKTOP Y UIIIHIIA.

3.9. JlokyMeHTHI 00 00pa3oBaHWM U (WJIM) O KBaTU(UKAITUU, HETIOTYICHHBIS
BBIITYCKHUKAMU B TOJ] OKOHYAHUS, XPAHATCS B Y UHIIMIIE 10 UX BOCTPEOOBaHUS.

3.10. Ilpu Ha3HayeHHH HOBBIX PAOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a IMOIYYCHHE,
y4eT U XpaHeHHe OJAaHKOB HE MCIOJIb30BaHHbIC OJIAHKM, a TaKXKE€ KHUTU y4deTa U
pEerucTpallud TEepeJaloTCs MO aKTaM, KaK JIOKyMEHTBI CTPOTOM OTYETHOCTH.
[IpoBouTCS MHBEHTapU3alMsi B CBSI3U CO CMEHOM MaTepuarbHO-OTBETCTBEHHBIX
JUI] COTPYIHUK, TMPUHSABIINNA OJaHKKW JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHWU W (WJIH) O
KBIM(PUKALIMU, PACTIMCHIBAETCSA B OMUCHU B MOJYYCHHH, a CAABIINI - B cJja4ye ITHX
0JIaHKOB.

3.11. JloxkyMeHTbI 006 0Opa30oBaHuU U (WJIM) O KBATU(UKAIIMK U3TOTOBIICHHBIE
no ¢opme, onpenenénnoi KomnemkeM caMoCTOSITENsHO, HE TIOJIEKaT OOMEHyY Ha
JOKyMEHThl 00 oOpazoBanuu #  (Wiau) O  KBamuuUKAIMU  JAPYrou
npodeCcCUOHAIBHOM 00pa30BaTeIbHON OpraHu3aIuu.

4. [TopsA0K yCTAHOBJIEHUSI KOHTPOJIA

4.1. JInga UCKIIIOYEHHSI CITy4aeB MOIICHHUYECTBA, XUIIEHUM WIM OMHOOK B
UCIOJIb30BaHUU OJJAHKOB CTPOTOIl OTYETHOCTH HEOOXOIUMO PETYJISIPHO MPOBOIUTH
npoBepkd. KoHTponbHbIE (QYHKIIMM BO3JIAraloTcsi Ha OyXraiaTepckyro U
IOPUUYECKYIO CITYKObI Y YMIIHIIIA.

4.2. Tlpuka3oM Ha TEKYyIIUWA TOJ AUPEKTOp YUWUIUIIa YTBEPKIAeT rpauk
BHYTPEHHUX TpOBEepoK. HaszHaueHHas KoMuccHsS COTJIAaCHO TrpaduKy MPOBEPOK
MIPOM3BOIUT MPOBEPKH BEACHUS YU€Ta U COOIOICHUS YCIOBUI XpaHEHHs OJaHKOB
CTPOTOii OTYETHOCTH Y MaT€PUATbHO-OTBETCTBEHHBIX JIHII.

4.3. Ilo pe3ynpTaTaM BHYTPEHHUX MPOBEPOK COCTABIAETCA OTYET AUPEKTOPY
JUTSI IPUHSITHSI OTIEPATUBHBIX MEP MO0 YCTPAHEHUIO BBISIBIIEHHBIX HAPYIIICHUN.

Pa3zpaboTuuk: 3am. qupexropa mo YIIP 10.B.CoxonoBa



