«YTBEPXOAIO»

YacTHoe obpasoBaTtesibHoe yupexaeHue
AONOSTHUTENBHOIO NPOdecCMoHanbLHOro 0bpasoBaHus
"Y4yeBbHO-MEeTOANYECKNN LLEHTP
"Teopus u lNpakTuka MNpegnpuHumaTtenscTea”

NONOXEHUE

0 pa3paboTke, nopsiaKe Bblgayn U yyete JOKYMEHTOB O
KBanudukaumm

CaHkT-lNeTepbypr



1. O6bwme nonoxeHus

1.1. Hactoqwee lNonoxeHune perynupyeT npouecc pa3paboTkn, Nopsagok Bbigadum
N yyeTa OOKYMEHTOB O kBanudukaumm B YacTHOM oOpasoBaTesrlbHOM YypexaeHuu
AONONHUTENBHOro NpodeccrmoHanbHOro obpasoBaHus "Y4ebHO-MeToaNYECKUIA LIEHTP
"Teopus u MNpakTtuka MNMpegnpuHmumaTtenscTBa” (qanee YupexaeHue).

1.2. Jlnyam, ycnewHo OCBOMBLUMM COOTBETCTBYIOLLYI OOMNOSTHUTENbHYHO
npodeccuoHanbHy0 nNporpamMmMmy W MPOLUEALMM MTOrOBYK aTTecTauuto, BblaatoTcs
AOKYMEHTbI O KBanudukauuu: yoocToBepeHue O MOBblWeHUU KBanudukaumm n (unu)
AunnoMm o npodeccuoHanbHOM nepenoarotoBke no obpasuy u B Nopsiake, KOTOPbIN
YCTaHOBIEH YupexaeHNeM CaMOCTOSATENbHO.

1.3. srotoBneHune nnm npnobpeteHme 6naHKkoB JOKYMEHTOB 06 obpasoBaHUM U1
(Mnn) o kKBanUUKaLMM OTHOCUTCH K KOMMETEHUUN YupexaeHus cornacHo n.17 4.3 cT. 28
depepanbHoro 3akoHa ot 29 gekabps 2012 N 273-93 06 obpasoBaHum B Poccuinckonm
depepauymnn’.
1.4. [okyMeHT O KBanudwukauuu, BblgaBaeMbln Y4ypexneHuem, sBnsieTcs
3alLNLLEHHON OT NOAAENOK nonurpaguyeckon NpoayKumen.
1.5. lNepeveHb Heobxoaumbix TpeboBaHM K 3alUULLEHHON nonurpadunyeckon
NPOAYKUNN pernameHTupyeTcs cnegyowmnmMmm HOpMaTUBHLIMU LOKYMEHTaMM:
e [Inpukazom MwuHuctepctBa duHaHcoB Poccuinckon dPegepaumm oOT
7.2.2003r. N14H "0 peanusaumm noctaHoBneHus [lpaButenbcTBa
Poccuiickon ®egepauum ot 11 Hosi6pa 2002 r. N 8177;
e HauuoHaneHbiM cTaHgapTtom Poccuinckon ®epepauum NOCT P54109-
2010 "3awuTHble  TEeXHONOoruwu. Mpoaykumss  nonurpacdunyeckas

3awmweHHas. Obwme TexHnyeckne TpeboBaHUA».
1.6. Bbibop npegnpuaTUn-n3rotToBuTeNnemn GnaHkoB OOKYMEHTOB
ocyLlecTBndeTcs YupexxaeHnemMm caMoCTOATESbHO.

1.7. okymMeHTbl 0 KBanudukaumm (ygocTtoBepeHune o NoBbILEeHUM KBanugukauuu,
AUNSIOM O Npod)ecCUoHanbHOM NePEnoaroToBKE) MOryT MMETb pasHyo hopMy, pasmep
n uBeToBOoe 0hOpMIIEHME, KOTOPbIE CAMOCTOATESTbHO ONPEAENATCS YUpexaeHneMm.

1.8. O6pasupbl [JlokymeHTOB yTBEpXKAatoTCA Mprkasom dunpektopa YupexaeHus.

2. 3anonHeHue 61aHKOB AOKYMEHTOB O KBanudpukaumn,
Bblgaya AyonuKaTtoB JOKYMEHTOB O KBanudpukaumm

2.1. bnaHkn OOKYMEHTOB yCTaHOBMEeHHOro obpasua o kBanudukauum (ganee -
[OKyMeHTbI) 3anosiHATCA Y4YpexaeHneM Ha MpUHTEpe WK OT PYKU CeKpeTapem
YupexaeHus. bnaHku 3anofHATCA Ha PYCCKOM A3bIKe.

2.2. Tllognucn [Oupektopa YupexgeHus u cekpetapa B [okymeHTe O
AOMNOSIHUTENBHOM  npodeccnoHanbHOM 0bpa3oBaHMM  MPOCTABMSAKTCA  YEpPHbIMU
YyepHUamun, YepHoOn nacTonm unu Tywblo. Ha mecTe, oTBegeHHOM aAnsa nedatn "M.I1.7,
CTaBUTCA NevaTb YupexaeHus.

2.3. lNocne 3anonHeHus 6GnaHka [okymeHTa OH JorbkeH 6biTb TLATENbHO
NPOBEPEH Ha TOYHOCTb U 6Ee30WNBOYHOCTE BHECEHHbLIX B HEro 3anucen. [JOKYMEHT,
COCTaBIEHHbIN C OLINBKaMn, CYMTaAETCS UCMOPYEHHDBIM U MOANEXUT 3aMEHE.

2.4. lNMpwn 3anonHeHnn 6NaHKOB y4OCTOBEPEHUN O MOBbILLEHMM KBanudukauum m
AUNIIOMOB O NpodeccrMoHanbHOM NepenoaroToBke ykasblBaTCA creayolme cCBegeHus:

. otmumanbHoe HasBaHne YupexaeHmss B UMEHUTENbHOM Nagexe, CornacHo
YcTaBa;
. PErMcTpauuoHHbLIN ~ HOMEP MO  KHUre  perncrpaumm  [OOKYMEHTOB;

HanMeHoBaHwe ropoa (HaceneHHoro nyHKTa), B KOTOPOM HaxoauTCs YYpexaeHue;
2



. AaTa Bblgayn OOKyMeEHTa; haMuims, UMsS U OTY4ECTBO NMLa, NPOLUEeALIEro
NoBbIlLEHNe KBanudukauum unn npodeccnoHanbHy0 NepenoaroToBky (MuLieTcs
MOMHOCTbI0 B MMEHMTENBbHOM Najexe B COOTBETCTBMM C 3anucbid B Macrnopte unmu

AOKYMEHTE, ero 3aMeHsLeM);

o HaMMeHoBaHWe MporpaMMbl; CPOK OCBOEHMSA MNporpaMmmbl; nepuos
obyyeHus;
o HOBbIN BWUL NpoeccnoHanbHON AeATeNbHOCTU U (UNU) HaMeHoBaHue

NPUCBOEHHOW KBanudukauum (Npn Hanm4imm).

2.5. bnaHk npunoxeHua (NpU Hanuyuu) 3anorHAeTCs Ha YCMOTPEHUe
YypexaeHus U CoaepXuT cBedeHUss 0 HaMMeHoBaHuUM obpasoBaTeribHOW MporpamMmel,
HaMMEeHOBaHUN MPUCBOEHHOW KBanudukauum (Npu Hanuuum), cpoke oby4veHus, roge
NocTynsieHns Ha obydyeHne, roge OKoOH4YaHnsa oby4veHus.

2.6. bnaHkn [OKYMEHTOB 3anofHATCA MevyaTHbIM CnocoboM C  MOMOLLbIO
npuHTEpPa, WPUETOM YepHOoro useTta. [1ng aBTomaTnsaunm yyeTa 1 3anonHeHnsa 6naHkos
AOKYMEHTOB MpW NOMOLLN NPUHTEPOB YypexaeHne MoxeT paspaboTaTb NporpaMmHoe
obecrneyeHue.

2.7. OybnukaTtbl BblgalTCA nuuam, YTPaTUBLLUMM AOKYMEHTbI, NPU YCNoBuu
Hanuunsa B YdypexaeHuu Bcex HeobxoOuMbIX CBeAEHWA O MPOXOXAEHUW OaHHbIMW
nuammn obydvenuns. [ybnukat Bblgaetca Ha hamunuio, Ums, OTYECTBO, MAEHTUYHbIE
NOASIMHHUKY AOKyMeHTa. [ybnukat BblaaeTcs Ha GraHke, OAEWCTBYIOLLEM HA MOMEHT
Bbldaun gybnukata. Ha gybnvkaTe OOKYMeHTa B 3arofioBOK Ha TUTYyne cnpasa BBEpPXY
cTtaBuTcsa wramn “Adybnukat”.

3. YyeT 611aHKOB JOKYMEHTOB

3.1. Insa yyeTa Bblga4m 4OKYMEHTOB O KBanudukaumm, oy6rnmkaTtoB 4JOKYMEHTOB

O KBanudwukauuu, MHbIX OOKYMEHTOB B YupexneHuuM BefeTCs KHura perucrpaumm

BblAaHHbIX [lokyMeHTOB (danee - KHura pernctpaumn).

3.2. B KHury permuctpaunm BHOCATCA criefyolime JaHHble:

HanMeHOBaHWE LOKYMEHTA;

HoMep 6raHka AOKYMEHTa;

NOpSA4KOBbLIN PErMCTPaLMOHHbBIN HOMEP;

AaTa Bblgauun LOKYMEHTa;

amnnus, Mg, oT4eCTBO (NocnegHee Npy Hanuyum) nuua, NonyvMBLLErO

AOKYMEHT;

OCHOBaHue N4 Bbldayn AOKYMEHTA;

e MOAMUCb NnLA, KOTOPOMY BblgaH OOKYMEHT (€Cnn OOKYMEHT BbldaH NYHO
BbIMYCKHUKY NMBO no [oBepeHHOCTU), Nnbo gata M HOMepP MNOYTOBOro
OTnpaBrieHNs (ecrnv OOKYMEHT HarnpaBrfieH 4Yepe3 ornepaTtopoB MOYTOBOW
CBs3M 06LLEro Nonb3oBaHNSA);

e Noanncb cneunanncTta, BbigaBLUEro ,D,OKyMeHT.

3.3. B cnyyae nonyveHus gokymeHTa (mybnukata gokymeHTa, Oybnvkarta
NPUIOXEHNA K AOMNNOMY) MO [OBepeHHOCTU B rpade “TpunoxeHue” ykasbiBaeTcs
amunusa, Mma M oT4ecTBO (NocrnegHee - MpU HanmuMyuu) nuua, KOTOPOMY BblAaH
[OKyMeHT, fata n Homep npukasa O 3a4nCrieHn crylwaTtens; gata n Homep npukasa o6
OTYUCNEHUN cnyLlaTens.

3.4. Ecnun 6bina gonyuleHa owubka B kHure (Be4OMOCTHW) BblAauu JOKYMEHTOB,
TO NOBTOPHO 3anuUcb He pfenaeTcsa. HeBepHO caenaHHas 3anucb KoppekTupyeTtcs



nocpeacTBOM BMUCbIBAHUS PSAOM HOBOMW 3anuUcy N BHECEHUS OOMOMHUTENbHOW 3anucu
"McnpasneHHomy BepuTbh”. CTaBUTCA NOANUCHL N AenaeTcs paclumngpoBka NOANNCHK.

3.5. KHura pervcTpaumnu [okymeHTOB NPOLUHYPOBbLIBAETCA,
NPOHYMEPOBbLIBAETCSH U XPaHUTCS Y cekpeTaps YupexaeHus.

3.6. [IokyMeHT 0 kBanudukauumn (oyénukaT 4OKYyMeHTa) BblgaeTCa criyluaTento:

e JINYHO;

e [1pyromy nuuy rno 3aBepeHHOW B YCTAaHOBMIEHHOM MNopsiake JOBEPEHHOCTH,
BblJaHHOW yKa3daHHOMY nuLly crywaTtenem;

e 10 3asABMEHUIO CryllaTens HanpasnseTcs B ero agpec Yepes onepartopos
MOYTOBOW  CBA3M  OOLEero  nonb3oBaHMs  3aKka3HbIM  MOYTOBbLIM
OTrnpasfieHneM C yBeJOMIIEHNEM O BPYYEHUMW.

3.7. YBeOomrieHne O BpYYEHUU XPaHUTCHA BMeCTe C BeOOMOCTbIO Bblauyu
AOKYMEHTOB rpynnbl, rae y4yuncs cnywartens Unu B KHUre Ong perncrpauuu.

3.8. [loBepeHHOCTb U (Mnn) 3asiBNeHne, No KOTopbiM Obin BblAaH (HampaBrieH)
[okymeHT (aybnukaTt JOKyMeHTa), XpaHATCS:

e 0 nporpamMam npodeccrmoHanbHON NepenoaroToBKM B FIMMHOM Aene
BbINMYCKHUKA;

e 0 nporpamMMam MoBbIWEHNS KBanudukauum COBMECTHO C BEAOMOCTbIO
Bblaa4n JOKYMEHTOB (aybnukata gokyMeHTa) u(unm) KHurom permctpauum.

3.9. [lybnukaT [lokymeHTa BblaaeTcs:

e B3aMeH yTpa4yeHHOro JOKyMeHTa O KBanudukaumm (Ha OCHOBaHMUM JINYHOIO
3as8BreHns, BbINMUCKM M3 MpuKasa YypexgeHus O Bblgade [OOKYMEHTa,
006bABNEHNS O NoTepe JOKYMEHTa B CpeCcTBax MaccoBon MHAOpMaLmK);

e B3aMeH [OKyMeHTa O Keanudwukauuu, cogepxawiero  oLmnbKku,
oBGHapyXeHHbIe BbIMYCKHUKOM MOCIie ero nonyyeHus;

e My, U3aMeHuBLLEMY pamMunumio (MMs1, OTHECTBO).

3.10. Jlvuo, wu3smeHuBwee damunuio (MMs, OTYEeCTBO), BrpaBe OOMEHSTb
umerwmncs 'y Hero [oKyMeHT o kBanudukaumm Ha pybnukat [JokymeHTa o
KBanudumkaumm ¢ HoBon dhamumnunen (MmeHem, otdectsom). O6mMeH npou3BoAUTCA Ha
OCHOBaHWW 3asBfeHus nuvua, WU3MEHMBLUEro CBOKW (amunuio (MMsA, OTYeCTBO), C
NPUIIOXEHNEM KOMuU AOKYMEHTOB, NOATBEPXKAAKLWNX U3MEHEeHUe haMunmm

(MMmeHun, oTyecTBa) nuua.

3.11. 3asBneHue o Bbligave gybnukata AOKYMEHTOB O KBanudukauuu, KOnuu
AybnvkaTta AOKyMeHTa U JOKYMEHTbI, nogTBepXaaloLwme nsMeHeHe pamunmm (MMeHw,
oT4yecTBa) (NPU HaNM4MU TakuUx OOKYMEHTOB), XPaHATCA B NMIMYHOM Jerie cnywaTtens rno
nporpaMmamM npodeccuoHanbLHOM NepenoaroToBKW, MO nNporpamMmam  NoBblLLEeHUS
KBanudukaumm oopMupyoTca B oTAenbHOe erno.

3.12. CoxpaHuBWIMNCA MOANUHHUK [JOKyMeHTa wusbiMaloTca Y4ypexneHuewm, U
YHUYTOXAKTCHA B YCTAHOBIIEHHOM MOpPSAKe.

3.13. HeoctpeboBaHHble [JOKyMeHTbl cnywartenen, obydyarowmxcs no
nporpammam npodeccrMoHanbHON NepenoaroToBKX, BKaAblBalOT B KOHBEPT, KOTOPbLIN
noAwmvBeatoT B NIMYHOE Aeno criywaTens.

3.14. [Ina HeBoCTpebOBaHHbLIX YOOCTOBEPEHUN O MOBbIWEHUN KBanudukaumm
dhopmmupyeTca oTaenbHoe Aeno HeBoCcTpeboBaHHbIX [JOKYyMEHTOB.

3.15. B cnyyae ocBoeHUs OOMOMHUTENbHOW NPodeCcCUoHanbHOM NporpaMmmbl
napannenbHo C MNoNyyYeHnem cpegHero npodecCUoHanbHOro u (Mnu) BbiCLIErO
obpasoBaHuNs yOoCTOBEpPEeHWe O MOoBbIWeHUM KBanudpukaumm wn (Mnv) AMNNOM O
npodeccruoHarnbHOM NepenoarotoBke BblOAIOTCHA  BbIMYCKHUKY OOHOBPEMEHHO C
nosly4eHMem COOTBETCTBYHOLLEro AOKYMeHTa 06 obpasoBaHuu.



4. CnucaHue fOKYMEHTOB, XpaHeHue G1aHKOB, YHUUYTOXEeHUEe UCTOPUYEHHbIX
bnaHKoB

4.1. bnaHkM OOKYMEHTOB XPaHATCHA B YYpexOeHUW KaK [OOKYMEHTbl CTPOrow
OTYETHOCTM WU YYMTbLIBAKOTCA MO creumanbHOMY akTy. cnopyveHHble npu 3anosfiHEHUN
6naHkn [JOKyMEHTOB noanexar YHUYTOXEHWIO.

4.2. Pesynbtatbl paboTbl KOMUCCUKM, T.e. akT O ChMcaHuu OGRaHKOB CTPOrown
OTYETHOCTU YyTBEPXAATCH HOPMATUBHBLIM aKTOM YUpexaeHus.

4.3. CnucaHue [OOKYMEHTOB CTPOroM OTYETHOCTU MNPOU3BOOUTCH KOMUCCUEN,
yTBEpXAEeHHOM Npukasom [dupektopa YupexaeHus.

CnucaHne OOKYMEHTOB CTPOron OTYETHOCTU MPOM3BOOUTCHA Ha OCHOBaHWUWM akTa
OQVH pa3 B KBapTan:

e O BblaHHbIX AOKYMeHTax, Mpu YCrOBUM HanuMyuus B BEAOMOCTU Bbloauyu
OOKYMEHTOB OTMETKN O MOMyYeHUn JOKyMeHTa (NoANUCKU BbINMYCKHUKA, Un
HanuMyne 3aBepeHHOM B YCTAHOBMEHHOM nopsigke [AOBEPEHHOCTH,
BblAAHHOW YKa3aHHOMY NnnLy BblMYCKHUKOM, UM NOYTOBOE yBe4OMIIEHME O
BpyYEHUN);

e 00 ncnopyeHHbIX bnaHkax JOKYMEHTOB, B KOTOPbIX YKa3blBalOTCHA HOMepa U
Cepun UCMOPYEHHbIX ONaHKOB [AOKYMEHTOB, KOMMYECTBO M darta MX
YHUYTOXEHNS.

4.4. K akTy 0 cnucaHun 6naHKoB CTPOrorM OTYETHOCTM NPUKNAAbIBAOTCA KOMUK
BEJOMOCTEN Bbl4ayM [LOOKYMEHTOB M akTbl 00 YHUYTOXEHUM [OKYMEHTOB CTPOrom
OTYETHOCTU (MpY Hanuuyum). MicnopyeHHble npu 3anosiHeHUn OnaHkM OOKYMEHTOB O
KBanudukaumm nognexaTr 3amMeHe U BO3BpallalTCa cekpeTapr YupexaeHua ansd
3aMeHbl. [lpy 9TOM coxpaHseTcs NPeXHUA MNOPSAKOBbLIN PErMCTPaLMOHHBIN HOMEpP
AOKyMEHTa U faTta ero Bblgauyw.

4.5. WcnopyeHHble O6naHkM [OOKYMEHTOB YHMYTOXAlTCA B YCTaHOBMEHHOM
nopsgke Ha OCHOBaHWW akTa 06 YHUYTOXEHUM LOKymeHTOB. Homepa u cepun (npu
HanNU4MM) MCNOpYEHHbIX OnNaHKoB [AOKYMEHTOB BbIPE3aKOTCA M HAKMNEMBAKTCA Ha
OTAENbHbIN NUCT Bymarun, KOTOpbI npunaraeTcst K akty 06 YHUYTOXEHUN OOKYMEHTOB
CTPOron OTYETHOCTM.



