JEINAPTAMEHT KYJIbTYPbI KOCTPOMCKOM OBJIACTU

ObnacTHOE TOCYIapCTBEHHOE OIOHKETHOE MPOECCHOHATBEHOE 00pa30BaTebHOE YUPEKICHUE
«KocTtpoMckoii 001aCTHOM KOJUIEIK KYJIBTYPhI»

YTBEPXJIEHO
NPUKA30M JTUPEKTOpa
ot 18 okts6ps 2018 roma  Ne 80

IHonoxxenue
0 MPHUOOpeTeHNH, yueTe, XpaHeHHH OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHuu U (WJIH) 0
kBamupukanuu B OI'BIIOY «KocrpoMmckoii 00,1aCTHOM KOJLIEIK KyJIbTypPbI»

1. OOmme MoI0KEeHM.

1. Hacrosiiee noyiokeHUE yCTaHABIMBACT MOPAJOK MPHOOPETEHHUS, yUeTa, XpaHEHHsI OJIaHKOB
JTOKYMEHTOB O cpenHeM mpodeccrHoHaibHOM 00pa3oBaHuHM U (WIM) O KBaTH(UKAIKMU H
npwitoxkenust K HUM B OI'BIIOY «KocTpoMckoii 001acTHON KOJUIEIK KYIbTYphD» (majiee —
Komenx).

2. Tlonoxenue pa3zpaboTaHo B cooTBeTCTBUU ¢ DenepalbHbM 3akoHOM oT 29.12.2012 Ne 273-
@3 «O6 obpazoBannu B Poccuiickoit @eneparun», [Ipnkazom MunucrepcTsa o6pazoBaHus
u Hayku Poccuiickoit @eneparun ot 4 uronst 2013 . Ne 531 «O6 yrBepxaeHnn o0pasuos u
OIMCAHMN JUIIIOMA O CpeHEM MPO(ECCHOHAIBHOM 00pa30BaHUU U MPHIIOKEHUS K HEMY,
[Tpuka3om MunuctepcTBa oOpasoBanus U Hayku Poccuiickoit ®enepaunu ot 25.10.2013r,
Ne 1186 «O06 yTBepkAeHUM MOPSJIKA 3allOJHEHUs, yyeTa M BbIJAYM JUIUIOMOB O CPEIHEM
npodeccHOHAILHOM 00pa3oBaHMM M HUX JyOnukaroB»,  [Ipukazom MuHucTepcTBa
oOpazoBanus u Hayku Poccuiickoit ®enepamuu ot 14 wumions 2013 . Ne 464 «O06
yrBepkeHHH [lopsika opraHM3alliyd M OCYIIECTBICHHS 00pa30BaTeIbHON AEATEIbHOCTU
1o 006pa30BaTeIbHBIM POrpaMMaM CpeTHero MpoecCHOHAIBHOTO 00pa30BaHMs», YCTaBOM
OpraHU3aIuH.

3. JlokymeHThl 00 oOpa3oBaHuu u (WIM) O KBATU(PHUKAIMU. JAWIDIOM O CPEIHEM
npodeccHoHAIbHOM 00pa30BaHMM U TNPWIOKEHHE K HEeMy, JUIUIOM O CpPeIHEeM
npoecCHOHAIBHOM 00pa30BaHUM C OTIMYHMEM M TPWIOKEHHE K HEMY BBLIAIOTCS
npo¢eccCHOHaIBbHOM 00pa3oBaTesIbHOM OpraHu3anyel Mo OCHOBHBIM MPO(eCCHOHAIBHBIM
00pa3oBareIbHBIM IIPOrpaMMaM.

4. JluruioM o cpeiHeM MpodeccHoHaIbHOM 00pa3oBaHuy (Aajgee — AUTUIOM) COCTOUT U3 THTYIA
aurioma (anee — TUTYIT) ¥ MPWIOKEHUS K TUTLIOMY (J1aiee — MPUIIoKEeHHE).
briank TuTyna u OIaHK MPUIIOKEHHS (J1anee BMECTe - OJIJaHKH) SBIISIOTCS 3AIIUILCHHOR OT
MOJIEJIOK TOIUrpaduiecKoi MpoAyKIuel ypoBHs "b" 1 H3roTaBianBaoTCs M0 €IMHOMY
o0pa3ily B yCTaHOBIIEHHOM 3aKOHOAATENbCTBOM Poccuiickoii Denepanuiu mopsiike B
COOTBETCTBHH ¢ TeXHMYECKUMHU TPEOOBAHUSIMU M YCIOBUSIMHU M3TOTOBJICHHUS 3aIlUIIEHHON
nojaurpaduyeckoil MPOAYKIUH, YTBEP)KIECHHBIMH NpUKazoM MuHHCTEpCTBAa (UHAHCOB
Poccuiickoit @enepauuu ot 7 gpespanst 2003 r. N14n.

5. Be16op npeanpusTHii - H3roToBUTENEH OITaHKOB TOKYMEHTOB OCYILECTBISETCS OpraHu3auen
CaMO CTOSITENHHO.

CBeneHusl 0 MPEANPUATHIX - U3TOTOBUTENAX 3alIUIIEHHON MOMUrpapuueckon MpoIyKIUU
Haxoxsrcs Ha caiite ®HC Poccum mo agpecy: www.nalog.ru B pasmene "Jlunensuw,
pasperienus, peectpsl’ o agpecy: http://nalog.ru/gosreg vd/licensing_poligraf/. \

6. JIuam, yCIenHo MpoIeIiM TOCYIapCTBEHHYIO HTOTOBYIO arTeCTalrio o 00pa30BaTeIbHbIM



http://www.nalog.ru/
http://nalog.ru/gosreg_vd/licensing_poligraf/.

nporpaMMaM CpeiHero mnpogecCHOHAILHOTO OO0pa30BaHMs, BBIJACTCA JUIUIOM O CpPEIHEM
npo(ecCHOHANBHOM O00pa30BaHUM C MPUWIOKEHHEM, MNOJATBEP)KIAIOMINN TOIyUYeHUE CPEIHEro
npodeccHoHaNbHOTO 00pa30BaHMs W KBATM(DHUKAIMIO MO COOTBETCTBYIOUICH  CIENHUATBLHOCTH
cpeaHero npoQeccuoHaIbHOTo 00pa3oBaHusl.

7. Wcnonp3oBaHue ONaHKOB JOKYMEHTOB, YTBEP)KICHHBIX M H3TOTOBJIIEHHBIX B COOTBETCTBUH C
HOPMAaTHUBHBIMU TPAaBOBBIMU JOKYMEHTaMH, jeWcTBoBaBIMMHU a0 1 centabps 2013r, He
JOIYCKAeTCsl.

2. IMopsnox npuodpeTeHus 6;1aHKOB TIOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHuu U (HJIH) 0
KBAJTM(PUKAIMHU

10. Jlupexkrop KoOJUIEKAa IPHKA30M HA3HAYaeT MarTepuajbHO-OTBETCTBEHHOE JIMIIO 34
npuoOpeTeHue, YU€T U XpaHeHHEe JOKyMEHTOB 00 oOpa3oBaHMM W (WiM) KBanM(uKamuu (nanee -
OTBETCTBECHHBIN).

1) HaznaueHHoe mpuka3oM JUpEeKTopa JMILO, OTBETCTBEHHOE 3a NpuoOpeTeHue, y4eT u
XpaHEeHHe JOKYMEHTOB 00 oOpa3oBaHuu W (Win) KBadH(UKAIMKU TPEAOCTABISCT TUPEKTOPY
KOJUIE/IXKa CBOJIHYIO NPOTHO3HYIO 3asBKY Ha HEOOXOAMMOE KOJIMYECTBO OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00
oOpazoBanuu ¥ (WK) KBaTU(UKALUU HA TIPOTHO3UPYEMBbIil y4eOHBIHN TO1.

2) ExxeromHo B cpok 10 1 OKTsOpst OTBETCTBEHHBIH (OpMUpPYET M TpPEACTaBISIET
JIUPEKTOPY KOJIEAXKa OTYET O PacXOJOBaHUHU OJaHKOB JOKYMEHTOB 00 oOpa3oBaHuHM 3a nepuon ¢ 1
okTs0pss mpeapiaymero roxa mo 30 CceHTAOpS TEKyIIero roaa, a TakXke KOJINYECTBO
HEHCII0JIb30BaHHBIX OJIAHKOB.

3) ExxeromHo B cpok g0 1 OKTAOpsS OTBETCTBEHHBIH, MNPENOCTABISIET IUPEKTOPY
KOJUIE/Ka CBEJCHUS O KOJMYECTBE OOYYaIOUMXCS M0 CIEHHaTbHOCTSAM, NPETeHIYIOMUX Ha
NoJydeHHe IuijaomMa o0 oOpa3oBaHuM W (WIM) O KBaJU(HUKAIMH, B TOM YHCIE IHIJIOMOB C
OTJIMYHEM.

4) 3asBKM Ha KaXkJbIi BUJ OJJTAHOUHOU MPOYKIIMU (POPMHUPYIOTCS OTAEIBHO.

5) EsxeronHo B cpok 10 1 HOsAOps OTBETCTBEHHBIH, (OPMUPYET CBOJIHYIO 3asBKY Ha

npuoOpeTeHne OIaHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHuH M (WIIK) O KBaTH(DUKAIMH, H PEACTABISET €&
Ha TONUCH JUPEKTOPY KOJIJIeIKa, a TAaKXKe COINIAaCOBBIBAET 3asBKY M NEpelacT ee OpraHu3alluy,
UMEIOIEH JHUIIEH3UI0O Ha OCYIIECTBIEHUE JIEATEIbHOCTU IO HW3rOTOBJIEHHIO 3aIMIIEHHON OT
MOJIEIOK MoNUrpaduieckoil MpoIyKIUU, B TOM 4Hcie OJaHKOB LIEHHBIX OyMmar, a Takke TOProOBIIU
yKa3aHHOHU NMPOIYKLKEH, KOTOpasi HallpaBysieT KOJIEIXKY JOTOBOP U CYET Ha OIUIATY.
11. Tlpum mnocTymieHHH ONaHKOB JOKyMEHTOB 00 oOpasoBaHnmu U (wim) O KBanuukanuu
CIEIMAJbHO HA3HAUYEHHOM JTUPEKTOPOM  KOJUIeMKa KOMHUCCHEH OCYIIECTBISETCS  CBEepKa
COOTBETCTBUS (PaKTUUYECKOTO KOJIMYECTBA OAHKOB TUTYJOB W OJaHKOB NMPWIOKEHUH (MX cepuil u
HOMEpOB) YYETHBIM JaHHBIM, COACPIKAIIMXCS B COMPOBOIUTENIBHBIX JOKyMeHTaX. [lo pe3yabraram
CBEPKHM COCTaBISIETCS aKT B 2-X OJK3eMIuigpax. 1-if SK3eMIuisip XpaHHUTCA y MaTepHajIbHO-
OTBETCTBEHHOTO JIMIIA, 2-U 3K3. - B OyXTaJTepuu KOJUIeIxKa.

3. Yder u xpaHeHHe 0JIAHKOB TOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHuu U (M) 0 KBAIM(UKALNH

12. Brnanku AOKyMEHTOB 00 oOpazoBaHuu W (MJIM) O KBaJU(HUKAMH XpaHATCS B celdax HiIH
METAJUIMYECKUX IIKadaxX 3aKphIThIX HAa 3aMKM B IOMELICHMAX, HCKIIOYAIOUIMX WX TMOp4Yy U
XMILEHHe. B KaXXJJoM cilyyae o OKOHYaHUU paboThI ¢ OlaHKaMH, MECTO XpaHEHUs OJIaHKOB JOJKHO
OTI€YaTHIBAThCSl WM OIJIOMOMPOBATHCS.

13. TlpuoOpereHHble ONaHKH JTOKYMEHTOB 00 o0OpasoBaHmu U (W) O KBalu(pUKALUU
PETUCTPUPYIOTCSI MaTepUajIbHO-OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM B KHUI€ YdeTa OJaHKOB JOKYMEHTOB
CTPOTOM OTYETHOCTH, KOTOpass MpPOHYMEPOBBIBAETCS, HPOIIHYPOBBIBACTCS, OIEYAaThIBACTCS U
XpaHUTCSA KaK JOKYMEHT CTPOrOi OTYETHOCTH, 3alIUCH B KHUTY y4eTa MPOU3BOAATCA MPU JTHOOOM
JIBYDKEHUH OJTaHKOB.

14. Ha xaxxaplil BUJ O1aHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH 3aBOUTCS OT/ENIbHASI KHUTA.



15. JlomyckaeTcs BeIeHHWE ONHOW KHUTH Y4€Ta, TOT/a B KHUI'E ydeTa BBIJENSCTCS HE0OXOIMMOe
KOJIMYECTBO CTPAHHUIL ITOJ] KaXK/IbI BUJI OJIAHKOB.

12. B kHHTY y4era 3aHOCSTCS CIEIYIOIINE TaHHbIC:

1)  THOpsIKOBBII HOMED;

2) HAaUMEHOBaHUE OJJAaHKOB CTPOTOH OTYETHOCTH,

3)  [nara moyry4YeHus, HaKJIaJHas,

4)  HOMepa IMOJIyYCHHBIX OJIAHKOB CTPOTOI OTYETHOCTH;

5)  KOIMYECTBO MOJYYEHHBIX OJIAHKOB.

13. Jlns perucTpalMy BBIABAEMBIX IMIUIOMOB W TNPHIOKEHHH K HUM B KOJUICIKE
BEJIYTCSl KHUTH PETHCTPALMH, B KOTOPBIE 3aHOCATCS CIIEAYIOIIUE TaHHBIE:

1)  [OpsSAKOBBINA PErUCTPAIIMOHHBIA HOMEP AMIUIOMA (IIPHUIIOKEHUS);

2) (baMuiKs, IMSI B OTYECTBO JIUIIA, TTOJyYHBIIETO AUIUIOM ([IPUIIOKEHUE);
3) Jarta BeIIaYM AUIIOMA (IPUII0KEHUS);
4) HAaMMECHOBAHUE CIICIHATBHOCTH CPEIHEro NpPO(ecCHOHATbHOTO 00pa3oBaHUS C

yKa3zaHHeM PUCBOCHHOM KBaTU(HKAIIHH;

5) J1aTa ¥ HOMEp MPOTOKOJIA TOCYJapCTBEHHOM aTTeCTAallMOHHONW KOMHCCHUH;

6) JaTa ¥ HOMep MpHKas3a 00 OTYMCICHUN BBIITYCKHHUKA KOJUIEIKA

7)  TOJMHUCH JIUIA, OTYYHUBILIETO JUIJIOM ( IPUI0KEHHUE)

8) mommMch TUPEKTOpa KOJUIEIKA.

16. Kaxxmas 3amuch B KHUTE PErHCTpalliy 3aBepsieTcsl MOJANMChI0O OTBETCTBEHHOTO JIUIIA,
BBIJIAIOIIETO JUIJIOMBl U TPUJIOKEHHUS K HUM, a TaKXKe MOIUCHIO JIMIA, MOJIYYUBIIETO TUIJIOM U
MPUIIOKEHHUS K HEMY.

17. Kuurum perucrpanyu NPOUIHYPOBBIBAIOTCS, MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, CKPEIUISIOTCS
MIeYaThl0 KOJUIEKA U XPAHATCS KaK JOKYMEHTBI CTPOTOM OTYETHOCTH.

18. Komuu BBIIAHHBIX JUIUIOMAa M TPWIOKEHHUS K HEMY I[OJUIekKaT XpPaHEHUIO B
YCTaHOBJIEHHOM 3aKoHOjaTelbcTBOM Poccuiickoii ®enepaunu mopsike B apxXuBe KoJUlemka B
JIMYHOM JIeJIe BBITYCKHUKA.

19. Ilepemada mMoIy4EeHHBIX KOJUICKEM OJIAHKOB JOKyMEHTOB 00 oOpazoBaHuH U (WiH) O
KBaJTM(PHUKALUU APYTUM IIPOeCCHOHATBFHBIM 00pa30BaTeIbHbIM OpTaHNU3alUsAM HE JOMYCKAeTCsl.

20. Cnmcanue U3pacxXoJ0BaHHBIX ONAaHKOB JOKYMEHTOB 00 oOpasoBanmu u (W) O
KBaJM(HUKALMK TPOU3BOAMTCSA IO AaKTy CIUCAHUsS ONaHKOB CTpPOroil oTueTHOCTH. B  akre
IPUBOJUTCSL COCTaB KOMHCCUH I10 CHHCAHMIO, YKa3bIBAlOTCA JaTa U HOMEp JOKYMEHTa, KOTOPBIM
JaHHasg KoMHccusi Obula Ha3HadeHa. Kpome TOro, B akTe YyKa3blBalOT MEPHUOJ, 33 KOTOPBIH
npou3BOIUTCs cnucanue. CrnuceiBaeMble JOKYMEHTBI MEPEUUCISIOTCS ¢ YKa3aHHEM HMX HOMEpOB,
CepUU U MPUYUH CHUCAHUA. AKT MOJNHUCHIBAIOT MPEACEAaTelb U WIEHbl KOMUCCHU.

21. VcnopueHHBIE TMpH 3alOJHEHUHM ONaHKW NOKYMEHTOB 00 oOpazoBaHuM W (Wiu) O
KBAJTM(HUKALUU TOAJISKAT CIMCAHUIO M YHUUYTOKEHHIO, IS YEro CO3aeTCsl KOMUCCHS C y4acTUEM
npencraButens Oyxrantepuu. Komuccust cocraBisieT akT 00 YHMUYTOKEHHUM OJIaHKOB CTpPOroi
OTYETHOCTH B JBYX OK3eMIUIIpax. B axkre mnpomucelo yKa3pIBarOTCs KOJMYECTBO W HOMEpa
YHUYTOKAaEMbIX OJAHKOB JOKYMEHTOB, a TaKKe Jara MX yHUuYToxeHus. Homepa ncnopuyeHHBIX
O7aHKOB JOKYMEHTOB BBIPE3AlOTCSI M HAKJIEHUBAIOTCS Ha OTHEIbHBIA JHCT Oymaru, KOTOPBIH
npujaraeTcst K OK3EeMIUIApY akra Juis OecCpodyHOro XpaHeHHs B INpodeccroHaIbHON
oOpa3oBareabHON OpraHu3aly. AKT MOANUCHIBAIOT YJI€Hbl KOMUCCUH U YTBEPHKJIAET PYKOBOJUTENb
OpraHu3aIUH.

22. JlokymeHTHI 00 00pa3oBaHuy U (M) O KBATU(HUKALUY, HEIIOIYYCHHBIC BBIMTYCKHUKAMH
B I'0J1 OKOHYAHUS KOJIJIEIKA, XPaHATCS B KOJIJIEIKE 0 UX BOCTPEOOBaHHUS.

23. IIpu Ha3HAYEHUU HOBBIX PAaOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a MOJYYEHHUE, YUET U XpaHEHUE
0J1aHKOB HE MCIOJIb30BAHHBIE OJAHKH, a TAKXKE KHUTH Y4eTa U PErUCTpaluy MepeaaroTcs Mo aKTaM,
KaKk JOKYMEHTBl CTporoil otuetHocT. IIpoBoauTcs HHBEHTapu3alusi B CBSI3U CO CMEHOMU
MaTepHaIbHO-OTBETCTBEHHBIX JIUI] COTPYAHUK, IPUHABLIMNA OJIaHKH JTOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU U
(unu) o KBaNM(HKAIMK, PACIUCHIBACTCS B ONHMCH B TONYYCHHH, a CHABIIMH — B CHade ITUX
OJaHKOB.



4. HOpHL[OK YCTAHOBJICHUS KOHTPOJISA

24. ]Ing MCKIIIOUEHUs CIy4yaeB MOIICHHUYECTBA, XUIIEHUH WM OMIMOOK B MCIOJIb30BAaHUU
OJIaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH HEOOXOAUMO PETYISAPHO MPOBOJUTH IPOBEPKHU.

25.KoHtponbHble (yHKIMH BO3Jaralorcss Ha Oyxranrepuro Koemka. Ilpukazom Ha
TEKYLIUH ToJ TUPEKTOp KOoJIe[kKa yTBEp)KIaeT rpaduk BHYTPEeHHUX NpoBepok. HazHaueHHas
KOMUCCHSI COTJIACHO Tpa(uKy HpPOBEPOK MPOU3BOAUT MPOBEPKM BENEHHS ydeTa M COONIOACHUs
YCJIOBHIA XpaHEeHHUs1 OJJAaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH y MaTepHaIbHO-OTBETCTBEHHBIX JIHII.

26. Ilo pesynasraraM BHYTPEHHHUX IIPOBEPOK COCTABISICTCS OTYeT  JUISL TNPHHATHSA
OTIEPATUBHBIX MEP IO YCTPAHEHHUIO BHISIBIICHHBIX HAPYIICHHH.



