MMOPAJOK NIPUOBPETEHU S, 3AITIOJIHEHUS, BBITAUYU 1 XPAHEHU S
JOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHOT'O OBPA3IIA O JOITOJHUTEJIBHOM
IMMPO®OECCHUOHAJIBHOM OBPA3OBAHMUMU
B AHO JI10 <HAIITMOHAJIbHBIV THCTUTYT MUT PALITUU U
OBPA3OBATEJIbHBIX TEXHOJOI Ui».

r. Mocksa 2025 r.

1. O01mue moJ10KeHUS

1.1. Hacrosimee Ilomoxxenue pazpadborano B coorBeTcTBUU ¢ DenepanbHbiM 3akoHOM Ne 273-03
«O06 obOpazoBannu B Poccuiickoit @eneparun», NpUKazoM MHHUCTEPCTBA IMPOCBEIIECHUS
Poccuiickoit ®eneparun ot 06.05.2022 Ne 292 «O6 yrBepxkaenuun I[lopsaka opraHuzanuu u
OCYILIECTBIICHUS o0pa3zoBaTeNnbHON JESTEIIbHOCTH o OCHOBHBIM rporpamMmmam
npodeccuoHanbHOr0 00pazoBaHus», NpPHUKa30M (PUHAHCOBOTO MpocBelieHus Poccuiickoit
®eneparuu ot 01.07.2013 Ne 499 «OO0 yrBepkaeHuu opranuzanuu [lopsaka u ocyiiecTBIeHUS
00pa30oBaTeNbHON JIEATENBHOCTH 10 WHAMBHUIYaJbHBIM IPOrpaMMaM», U HOPMAaTUBHBIMU
npaBoBbIMH akTamu Poccutickoit @enepanuu, a rakxe Y craBom OO0 «HarnmonanbHbI HHCTUTYT
He3aBUCUMOCTH» (Hanee — OpraHuszanusi), ¢ IEJNbI0 YCTAaHOBJICHUS PadOThI C JOKYMEHTaMH
cTporoit PeciyOnuku.

1.2. Hacrosmee Ilonoxenue ompeaenseT (GopMbl TOKYMEHTOB YCTaHOBIEHHOrO oOpasla o
JIOTIOJTHUTEIIFHOM TPO(ECCHOHANTBHOM 00pa30BaHWU, a TaKXKe IMOPAJOK HMX TPUOOPETEHHS,
W3TOTOBJICHHUSI, 3aII0JTHEHUS, BbIIa4l U XPaHEHHUs OJIAaHKOB COOTBETCTBYIOIIUX JTOKYMEHTOB.

1.3. Hacrosmee IlonoxeHue sBisieTcs JOKaJbHBIM HOpMAaTHUBHBIM akToM OpraHuzanuu,
YTBEpXKAAeT MPHKA3 T'eHEPAIbHOIO AUPEKTOpAa W PAaclpoCTpaHseT CBOE JEWCTBHE Ha BCEX
paboTHUKOB U oOy4varonuxcs B Opranuzanusx.

1.4. Ob1ee pyKOBOACTBO M OTBETCTBEHHOCTH 3a MPUOOPETEHUE, 3aII0THEHNE, BBIIaYy U XpaHEHUE
COOTBETCTBYIOIIMX OJIAHKOB JOKYMEHTOB BO3JIaraloTCs Ha TeHepaiapHoro aupekropa OO0
«HanuoHanbHbII HHCTUTYT MUTPALIANY.

2. ®opMa JOKYMEHTA M NOPSAI0K NPHOOpeTeHHusl.
2.1. Opranuzanmsi caMOCTOSITENIBHO OmIpeensieT 00beM, CPOKH U croco0 mojydyeHus: OJaHKOB
JIOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTHU OT KOJIMYECTBA 00Y4arOLIHXCS:
CBUJIETENILCTBYET 00 aKKPEIUTOBAHHBIX TUIIOTpausiX;
[TpencraBisieM roToBble OIaHKU y MOCTaBIIMKOB, AKKPEJUTOBAHHBIX B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE;
(opMHpYET 3IEKTPOHHBIE BEPCUU JOKYMEHTOB € COOJIIOJCHUEM TPeOOBAHUIN 3aKOHOIATENILCTBA
(IpM HATMYMK COOTBETCTBYIONIEH CUCTEMBI 0OeCTIeUeHUs TOKyMEHTO000pOoTa).
2.2. ®opMbl TOKYMEHTOB YCTAHOBJIEHHOTO O0paslia OLIEHMBAIOTCS IMPHUKA30M TI'€HEPAIbHOTO
mupektopa OOO «HanuoHadbHBIM HMHCTUTYT MUTpallMM» Ha OCHOBaHMM TpeOOBaHMN
COOJIIOJICHHSI 3aKOHOIaTEIbCTBA.
2.3. Opranuzanus, oCyIlecTBIIAONIas 00pa3oBaTeIbHYIO JeSITEIbHOCTh Ha 0a3e mpaBa, BBIAAET
00y4aroIuMCsl, yCIIEUTHO MPOXOISAIIMM UTOTOBYIO aTTECTALUIO, CIETYIOIUE JOKYMEHTHI:
[0 IPOrpaMMaM MOBBIIIEHHS KBATU(PUKAILIMY — yJOCTOBEPEHHE O MOBBIIIEHUH KBAIU(UKAIUH ;
Mo mnporpamMmaM Npo¢deCcCHOHATbHON MEPEeNnoAroTOBKH — JUIUIOM O MNpOo¢ecCHOHATbHON
NEPENOATOTOBKE .
VYkazaHHbIE TOKYMEHTbHI OOPMIISIFOTCSI B COOTBETCTBHH C (hOpMaMU, YTBEP>KICHHBIMU MTPUKa3aMU
Munuctepcersa npocsemieHust PO Ne 604 ot 29.07.2022 u Ne 499 ot 01.07.2013.
2.4. BocCTaHOBIIEHHE YTPAYEHHBIX TOKYMEHTOB OCYILECTBIISIETCS B YCTAHOBIIEHHOM IOPSJIKE Ha
OCHOBAHMU TNHCBMEHHOTO 3asiBIICHUs, MpoIeamero oOydyeHHe, NMpH IMOATBEPKACHUU (akTa
o0OydeHus B apXUBHBIX JaHHBIX OpraHu3aiui.

3. 3ano;1HeHne OJIAHKOB J0OKYMEHTOB.



3.1. bnaHku JOKYMEHTOB TIOPYYalOTCS OTBETCTBEHHBIM CIEIMAIMCTAM OpraHU3allui,
Ha3HAUYECHHBIM PYKOBOJUTENIEM M OTBETCTBEHHBIMHM 3a BEJCHHUE Y4eOHOro mporecca u
JIOKYMEHTO000pOTa.

3.2. briaHKu JOKYMEHTOB O MOBBIIIEHUH KBaTH(PHUKAINUU U MPO(HECCHOHAIBHON MEePEeTOAr0TOBKE
0(OPMIISIOTCSI Ha AHTJIMICKOM SI3bIKE ME€YaTHBIM CIIOCOOOM ¢ ucmosb3oBaHueM wmpugra Times
New Roman , kernst 11 nmyHKTOB , ¢ MeXCTpouHbIM HHTepBasioM 1,0. YBennuenue kernis 1o 20
IYHKTOB WJIM YMEHbILIEHHE 10 6 IYHKTOB MOYXHO YBEJIMYUThH IPU HEOOXOIMMOCTH aAanTaluu K
¢dopme OiiaHKa, TP CYIIECTBEHHOM COXPAaHEHUH YUTAEMOCTH U O(PHUIINATBHOM CTHIIC.

3.3. bnaHku AOKYMEHTOB 3aBepsAOTCs NedaThio OpraHu3anuu (WIKM JIEKTPOHHON MOJIHMCHIO B
cllydae BBIAAYH IOKYMEHTA) U MOANUCAMH YIOTHOMOYEHHBIX JIUL. OTTUCK MeYaTu JOJDKEH OBbITh
YETKUM, KOHTPACTHBIM U JIETKO UIEHTU()ULUPYEMBIM.

3.4. Ilognucu TeHepatbHOTO TUPEKTOPA, UCIOIB30BAHNE TEHEPAIILHOTO JUPEKTOpa M0 y4eOHO-
METOAMYECKOH, PYKOBOJAUTENS CTPYKTYpPHOTO MOJpa3/ieNeHuss npodeccus MpocTaBiIsoTCs
YEepPHBIMH YEPHUIIAMH, IIAPUKOBOM MIIH T'eJIeBOM py4yKoi yepHoro 1seta. [loanuce pomkHa ObITh
paz0opunBOi, O€3 COKpaIICHHUH.

He nomyckaercs ncnonp3oBanue pakCUMUIBHON MOANNACH

[Tpu BpeMEHHOM OTCYTCTBHUU BO3JCHCTBUS I'€HEPAIBHOIO AUPEKTOpA MO y4eOHO-METOANYECKON
paboTe WM PYKOBOJAWTENSI MOJpa3AesieHUs] IMOANUCHIBACT JOKYMEHTHI JIMIO, HCIIOJHSIOIIEE
00513aHHOCTH 110 COOTBETCTBYIOIIEH T0JKHOCTH HA OCHOBAaHUM NPHKa3a UM JOBEPEHHOCTH.

3.5. Ilocne 3anonHeHus 0JaHKOB JOKYMEHTOB HEOOXOAMMO TIATEIBHO CICIUTH 32 TOYHOCTHIO U
JIOCTOBEPHOCTbIO BHECEHHBIX CBeJeHHH. JIOKyMEHT, COCTaBMBILUMN OLIMOKM, CUHUTAeTCs
HEJEUCTBUTEIbHBIM U MOJIEKUT 3aMEHE.

3.6. bnaHku, ucHOpYEHHbIE NMPHU 3ANOJHEHUHU (C MOMapKaMM, UCHPABICHUSMHU, HEUUTAEMBbIMHU
JTAaHHBIMH ), IOCTENIEHHOE COCTaBJICHUE U YHUUYTOKEHHUE B YCTAHOBJICHHOM MOPSJIKE.

4. Beigaua, y4er u c1aya 0JIJAHKOB JOKYMEHTOB.

4.1. 1ns yyera 6;1aHKOB JOKYMEHTOB YCTaHOBJIEHHOI0 0Opa3ia B Opranu3aluy nIpeayCcMOTPEHBI
cHelualibHble KHUTH ()KypHaJIbl PETUCTPALIMHN ), B KOTOPBIX XPaHATCS CIEAYIOIINE JaHHbIE:
MOPSIIKOBBIM HOMEP YYETHOW 3aINCH;

e Jara NojJy4eHus (MpuoOpeTeHus, U3roTOBICHUs) OIaHKOB;
HalMEHOBaHUE JIOKYMEHTa YCTaHOBIIEHHOT'O 00pa3la;
KOJIMYECTBO OJIAaHKOB;
(bamunus, UM, OTYECTBO, JOJKHOCTD MOTy4aTes;
MOJIMUCH TOJy4yaTelis ¢ pacIn(ppoBKOK;
KOJIMYECTBO BbIJAHHBIX OJaHKOB;
OCTaTOK;
®UO oTBETCTBEHHOTO JHIIA.
4.2. bnaHku, UCIIOPYEHHBIE TIPU 3aMIOJIHEHUU, C OCHOBAHHEM U aHHYJIMPOBAHMEM BBIHOCSTCS IO
PELIEHNI0 KOMUCCUH, COCTABJIEHHOM NPUKa30M IT'eHEepalIbHOTO 1upekTopa. Komuccens cocrasiser
aKT 00 YHHYTOXXEHHH, B KOTOPOM YKa3bIBaeTCs KOJUYECTBO (LH(POH M MPOMHUCHIO), CEPUU U
HOMEpPa YHUUTOKaEMbIX OJIaHKOB.
4.3. Peructpanus BbIJJaBa€MbIX JOKYMEHTOB O KBaIM(UKAIMK BEAETCS B JKypHale BblIauu
JIOKYMEHTOB 00 OKOHYaHUH O0Yy4YEHHS , B KOTOPOM HOCSTCS CIEIYIOIINE CBEICHUS:
a) MOPAJAOKKOBBIM HOMep; 0) (paMmius, UMs, OTYECTBO OOYYAIOLIErocs; B) HOMEpP MPOTOKOJIA
aTTECTAIlMOHHOM KOMHCCHH; T) HOMEp MOKyMEHTa O KBadu(uKanuu; 1) AaTa BbIIAYH; €)
HanMeHoBaHue OpraHu3zaiuy; 5x) GaMuus, UM, 0TYECTBO MOJTYYEHHOTO JOKYMEHTA; 3) MOANUCH
MOJIyUEHHOTO0 JOKYMEHTa (YIOCTOBEpUTENIbHBIE 3aMBICIBI); M) MOANUCH (U3UYECKOTO JUIa
(mpencrtaBuTeNs); K) JaHHbIE O Bbiade (JIMYHO, MO TII0YTE, Yepe3 NpeACTaBUTENs, B
ANEKTpOHHOK (OopMmeE).
4.4. XKypHansl perucTpanuy U BBLAAYM JOKYMEHTOB O KBAJU(HUKAIMHM MPOLIHYPOBBIBAIOTCA,
HYMEpYIOTCSl, CKpeIIsitoTcs HoKyMeHTaMu OpraHu3aluu U XpaHATCS KaK JOKYMEHTBI CTPOToi
OTYETHOCTHU B apxuBe He MeHee 50 JIeT B COOTBETCTBUH € TPEOOBAHUAMH 3aKOHOIATEIbCTBA.



4.5. JIuam, He MPOIIECIINM UTOTOBYIO aTTECTAIMIO MU TOJTYYHBIIUM HEYIOBICTBOPUTEILHBIC
pe3yibTaTrbl, a TaKXKC JIMIaM, OCBOHMBUIMM YaCTb IPOrpaMMbI (.III/I60 OTYHUCJICHHBIM U3
Opranu3anmm), BeIJACTCS CIIpaBKa 00 00y4YeHHH C yKa3aHHEM IPOUICHHBIX MOIYJIeH u 00beMa
OCBOCHHBIX 4aCOB.

4.6. Bpyiaya JMOKYMEHTOB 00 OKOHYAaHHUM OOYYEHHUS M CIPAaBOK O MPOBEACHUU OOYYCHUS
Oecrutatio . Omutata 3a Bbl1avy IOKYMEHTOB HE B3UMAETCH.

JAupexrop

AHO AI1O "HauuoHaAbHbIA MHCTUTYT MUTPALUM U
00pa3oBaTe/IbHbIX TEXHOJIOTHID)
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