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1. O6mue noJ1oKeHHs

1.1 TlosoxeHHe O TOpsSAKE Yy4eTa, XpaHeHHs M YHHYTOXKCHHSA OJ1aHKOB
JOKYMEHTOB, MOATBEPXAAONMX oOyd4eHue B TOCY/ApCTBEHHOM aBTOHOMHOM
npoecCHOHANLHOM — 00pa30BaTeIbHOM  YUPEKACHUN Jlenunrpajckoii  005acTH
«MyNbTHLIEHTP COLMANbHOM M TPYAOBOM HHTErpalHn» (manee - Tlonoxenue)
yCTaHaB/IMBaeT TPeOOBAHUA K OPraHM3allii y4eTa, XPaHeHHs ¥ yHHITOKCHH OnaHKOB
JIOKYMEHTOB, TMOATBEPXKAAOUMX O0y4eHHe B TOCYNApCTBEHHOM — aBTOHOMHOM
npod)eCCHOHANEHOM  00pa30BaTeNIbHOM  YUPEXIEHHH JlenuHrpanckoit  o0nactu
«MynBTHIIGHTp COLHANLHON U TPYJIOROM UHTETPALIAM.

1.2. Tlonoxenue pa3paboTaHo B COOTBETCTBHHU ¢ DesiepallbHbIM 3aKOHOM Ne 273-
®3 or 29.12.2012 «O6 obpasopanun B Poccuiickoit ®Dexmepauuu», YCTaBOM
rOCY/IapCTBEHHOT'O aBTOHOMHOT'O NPOMECCHOHANBHOr0 00pa3oBaTeNbHOTO YUPEKACHHA
Jlenunrpajckoii obnactd «MyJIbTHLEHTP COUMAIBHOH H TPY/OBOH HMHTErpaLdm»
(nanee — Vupexenue).

2. Yuér u xpaHenne 6;1aHKOB 10KYMEHTOB, OATBEPK/IAI0MHX 00yYeHune

2.1. B uwensx Hacrosumero IlomoskeHusi K JIOKYMEHTaM, IOATBEPXKAAIOIIUM
o0y4eHue, OTHOCSTCS:

- JlokyMeHTBl ©0 KBaiM(bUKALMK: CBUIETENBCTBO O Mpodeccuy pabdouero,
JIOJKHOCTH CITY>KAILEro.

- lokyMeHTEI 06 00y4eHun: ceprupurar 06 00y4eHUH.

BiiaHKH JOKYMEHTOB, MOATBEPKJAIONMX OOydeHHe, KaK JTOKYMEHTBI CTpOroi
OTYETHOCTH JOJDKHBI XPaHUTLCS B YCIOBHUSX, HCKIIIOYAIOIIMX HECaHKIIMOHUPOBAHHBIN
JIOCTYII K HAM, @ IMEHHO: B CIICLIHaJIbHO BBIJICJICHHbIX 1 000PYJOBAHHBIX MOMEIIECHHSX,
ceiidpax MIM METATMYECKHX IIKadax ¢ HaAe)KHbIMM BHYTPEHHMMH HIH HaBECHLIMH
3aMKaMH, 1 YYUTBIBATHCA 110 CIELUATBHOMY PEecTpy.

2.2. Ilomemienus, ceiidpl, wmwKadel, Tae XpaHATCs ONaHKM JOKYMEHTOB,
[OATBEPIKAAIOLIMX 00yUeH e, U IPHIOKEHHH K HUM, JIOJDKHBI OBITh 3aKPBIThI HA 3aMKH.

2.3. Tlepenaya OnaHKOB JOKYMEHTOB, NOATBEPXKIAIOLINX oOyueHue, JIPYyrUMm
00pa30BaTeNIbHbIM YUPEKACHHUIM HE JOITyCKaeTCs.

2.4. He WCIONb30BaHHbIE B TEKylleM roxy Omankd — JIOKYMEHTOB,
MOATBEPXKAAIONMX 00yYeHHe, W NPWIOKCHHH K HHM, OCTaBLIMECs IOCIE BBHIAAUH
BBIMYCKHHKAM, OCTAlOTCS B 00pa30BaTeIbHOM yIPEXKACHHU.

2.5. BiauK{ JTOKYMEHTOB, MOJTBEPXKIAOHEX 00yYeHue, 1 IIPUJIOKEHUH K HHM,
MCTIOPYEHHBIE TPH 3aIlOJHEHHH, MOUIeKAT CIIMCAHUIO U YHUYTOXEHHUIO IO PEICHUIO
co3/aBaeMoil B YUpeKIeHUH KOMUCCHH MO]] TPe/ICeIaTeIbCTBOM IUPEKTOPA.

KoMyccusl COCTaBseT akT. B aKkTe YyKas3bIBalOTCSA KONHYECTBO (YHCIOM H
MPOMUCHI0) M HOMEpa YHHYTOKAeMblX ONIAHKOB JIOKyMEHTOB, NOATBEPI/IAIOIIHNX
oGyuenne, u mpuioxeHuid k HuM. Homepa WCMOPYEHHBIX THTYJIOB JOKYMEHTOB,
MOATBEPKAAIOIKX O0ydYeHHe, BBIPE3AIOTCS W HAKJIECHBAIOTCA Ha OTJEJIbHBIM JIMCT
OyMaru, KOTOPbIH IPHIAraeTcs K aKTy.

2.6. VueT 6JIaHKOB JIOKYMEHTOB, MOATBEPIKAAIONIMX 00ydeHHe, i NPHIOKEHUH K
HIM BejeTcs B YUpexKIeHWH 110 KaXIOMY YPOBHIO 00pasOBaHHMsA M MO KXIAOMY BUILY
JOKYMEeHTa OTJeNhHO, B coorsercTBylomedl Khure ytera O1aHKOB JAOKYMEHTOB,
TOITBEPIAAIOMINX 00YUeHUe.



2.7. Kuura y4eTa GaHKOB IOKYMEHTOB, IIOATBEPK/AIOIIMX 00y4eHHE, BIIIOYAET
clieiylole CBe/IeHH s

2.7.1. Ilpu y4eTe MOTy4eHHBIX OIaHKOB:

- HOMEP YYETHOMH 3aIHCH,

- HaMMEHOBAHWE OPraHM3AIMU-HU3TOTOBHTENs, OT KOTOPOH MONyd4eHsl OnaHKH
JIOKYMEHTOB, TIOATBEPXKAA0IIMX 00y4eHHe;

- JlaTa MoNyYeHUs 6IaHKOB JJOKYMEHTOB, MOATBEPKAAIOLIMX 00yYeHHE;

- PEKBH3HTEI HaKJIaJHOM;

- KOJMUYECTBO OJIAHKOB JOKYMEHTOB, TMOJTBEPKAAIONINX 00y4YeHHe, TBEPIbIX
00J107KeK, TPHIIOIKEHHUH;

- Gdamuids, HMs, OTYECTBO MW JOJDKHOCTH COTPYAHHKA VupexJIeHus,
[OJyYHBIIEro GIaHKM JIOKYMEHTOB, TOATBEPKAOIIMX 00ydeHne;

- PEeKBM3UTBI JIOBEPEHHOCTH COTPYJHHKA YUPEXKIEHH:, MOITYIHUBLICTO OJIaHKH
JIOKyMEHTOB, OATBEPKIAIOIIUX 00yYeH1e

- [OANMCH COTPYJHHKA YUpEXACHWs, IOJYYHBIIEro OIaHKH JOKYMEHTOB,
IOITBEPIKAAIOIINX 00yIeHHe, ¢ PACIIHPPOBKOH.

2.7.2. Ilpu y4ere BbIIaHHBIX OJAHKOB JOKYMEHTOB, IOATBEPIKIAIOMINX
oOy4yeH#ue:

- HOMep Y4YETHOM 3aITHCH;

- aTa BBLIAYM OJIAHKOB JIOKYMEHTOB, OATBEPKAAIOIMX 00yueHHe;

- HaMEHOBaHUE CTPYKTYPHOTO TO/pa3/ieleHus Y YpexIeHusl, KOTOPOMY BbI/IaHbI
GJIAHKH JOKYMEHTOB, IOJTBEPKAAIOIIMX 00y IeHHe;

- KONMYECTBO BBUIAHHBIX OJAHKOB JOKYMEHTOB, TBEpAbIX  OOJIOKEK,
MIPUJIOKEHUH;

- Gamuius, UMs, OTYECTBO W JAOJUKHOCTb COTPYAHHKA VuapexaeHus,
MOJy4YMBINEro OJaHKK JOKYMEHTOB, MOJATBEPIKAAIOIINX o0y4eHue;

- TOANUCH COTPYJHUKOB YUpexXIEHHMs, MOJNYYMBIIErO M BbIAABLICIO OnaHKu
JIOKYMEHTOB, IIOATBEPHKJAIOIIUX 00y4eHHE, C paci(poBKOM.

2.7.3. TIpu yueTe 0CTaTKOB OJIAHKOB JOKYMEHTOB, OATBEPKAAFOLIMX o0yueHue:

~ 0CTATOK GNAHKOB JOKYMEHTOB, TOATBepIamomux oOyuexue, Ha 1 sHBaps
TEKYIIero royia;

- KOJIMYECTRO TIONYUEHHBIX OJAHKOB JOKYMEHTOB, MOATBEPKIAIOIIMX 00yeHHE,
B TEKYIIIEM IOy,

- KOJNMYECTBO H3PACXOJOBAHHBIX OJIAHKOB JIOKYMEHTOB, MOATBEPKAAIOIIMX
o6yueHue, MPUIOKEHHH K HUM, B TEKYIIIEM rojly - BCero, U3 HUX:

BBLIAHO BBIITYCKHMKaM TEKYILETO roja,

BBIJIAHO B3aMEH MCIIOPYEHHBIX,

BBIJIAHO JTYOJIHKATOB;

- KOJNMUYECTBO GNAHKOB JOKYMEHTOB, MOATBEPKAAIOLIEX 0byUeHHe, MPHITOKEHUI
K HHEM, YTpaueHHbIX (MITH HCTIOPUYEHHBIX) B CHIY Pa3/IMYHBIX NPHYMH (yrepsHo,
IOXHUILEHO, HCTIOPYEHO MPH aBAPUHHBIX U TEXHOTEHHBIX M MHBIX CUTYyalUsX);

- OCTATOK OJIAHKOB JIOKYMEHTOB, TMOATBEP)KAAIOMHX 0o0y4eHHe, Ha 31 pexabps
TEKYLIEro roaa;

MOJINHMCEL OTBETCTREHHOTO JWNA € PACIIU(POBKOH - GaMunus, UMs, OTYECTBO
(npu HAIHYAH), TOTKHOCTD.



2.8. Knura yuera 0JIaHKOB JOKYMEHTOB, MOATBEPKAAIOLINX o0yueHue, J0/KHA
6LITH NMPOHYMEpOBaHa, MPOLIHYpOBAaHA, MMeTh Ha MOCICJHEH CTPaHHLE 3amick O
KOJIMYECTBE CTPAHHUIL, TIeYaTh U HOJNUCH AUPEKTOPA Y UPEeKICHHU.

3anucd B Kuure ydvera OJaHKOB IOKYMEHTOB, MOATBEPIKAAIOLIMX obyueHue,
TPOU3BOIATCS B XPOHOJOIMYECKOM MOPAAKE IpPH COBCPIICHHH KaXIOH orepanun
[IPUXO/Ia-PACX0/a JIUILIOM, OTBETCTBEHHBIM 3a MONYYEHHE, XPAHCHHE, YICT H BbIAATY
GJIAHKOB JIOKYMEHTOB, [IOATBEPXKIAOIIKIX 00yYeHHE.

3. Buigenenne K yHHUTOXEHHIO OJIAHKOB JIOKYMEHTOB, NOATBEPKIAIIHX
o0ydenune

3.1. BaHKM JOKYMEHTOB, MIOATBEPXKAAIONIUX 00y4YeHune, IOUICKAT K BbIIEICHUIO
K YHUYTOXEHHIO HA OCHOBAHMM CITy)KeOHOW 3amiCKH JiMlla, OTBETCTBCHHOIO 3a yHeT,
XpaHeHue ¥ BBIavy JOKYMEHTOB, TOATBEPXKIAIOIIMX o0y4eHue.

3.2. [IpuKa3oM AHPEKTOpa CO3JaeTCs KCIEePTHASI KOMUCCHS, CPOK TIOJTHOMOYH A
KOTOPOM YCTaHAaBIMBAETCs HA OJIMH IOl

3.3. DkcmepTHas KOMHCCHS BLIHOCHT pelIeHHe O BBIACICHUN 0J1aHKOB
JIOKYMEHTOB, TOATBEPXNIAIOMKX 00ydeHHe, K YHHUYTOKEHHIO, KOTOpoe odopmisiercs
aKTOM.

3.4. Ha ocHoBaHMH peIlIeHUS HKCIEPTHOH KOMHUCCUM JIMPEKTOPOM H3/ACTCA
PACTIOPAIMTENBHBI aKT 06 YHUUTOXKEHHH OJIaHKOB JIOKyMEHTOB, MOJATBEPXKIAIOLUIMX

obyueHue.

4. CnocoGb1 pU3HYecKoro yHHUTOKeHHs OJAHKOB JOKYMEHTOB,
NOATBEPKAAIOIHX 00yueHHe

4.1. Ha OCHOBAHHH DACIOPSJMTENBHOrO aKTa JMPEKTOpa 00 YHHYTOXKEHHH
GNAHKOB JOKYMEHTOB, MOATBEPKIAIONUX O0yueHue (MpUnoXeHW K HHUM), JIHLO,
OTBETCTBEHHOE 3a Y4eT M XpaHeHHe OJaHKOB, YHHYTOXAET HOKyMEHTHI crocoboM
LIPEUPOBaHKsl, O YEM COCTABIIACTCA aKT.

4.2. lllpenupoBaHne KOH(GHICHUMANBHBIX JOKYMEHTOB MPOH3BOAUTC €
MCIIONIF30BaHHEM YCTPOHCTBA C YPOBHEM CEKPETHOCTH HE HHXKE DIN 3.



