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1. OBIIME IMOJIOKEHU A

1.1. Hacrosiiee Moi0KeHHUE yCTAaHABIMBAET MOPSAOK ydeTa, XpaHEHUS U YHUUYTOXKEHHUs OJaHKOB
JOKYMEHTOB O TOBBIIICHUH KBaJU(UKAIMH, KBATHU(PHUKAIMOHHON aTTecTaluy, MpodecCHOHATbHON
NEepenoAroToBKe u npuioxkeHuit k HuM B OO0 «ABpopay (nanee — YueOHbIH LeHTp ).

1.2. Tlonoxxenue paspadboraHo B cooTBeTcTBHH ¢ DeaepanbHbIM 3aKOHOM OT 29.12.2012 Ne 273-
@D «O06 obpazoBanuu B Poccuiickoit @enepanumn», [Ipukazom MunuctepcTBa 00pa3oBaHUs U HAYKU
P® or 1 wmroms 2013 1. Ne 499 «O6 yrtBepknenun llopsinka opraHuzali ¥ OCYIIECTBICHHUS
00pa3oBaTeNbHON AESITEIBHOCTH IO JOMOJHUTENBFHBIM MPO(PECCUOHATBLHBIM POrpaMMam», Y CTaBOM

Ilentpa.

1.3.  JlokymeHTbI 00 00pa3oBaHMU: yJIOCTOBEpEHHE O TOBBIIICHUHM  KBAJTU(HUKAIHHU,
KBaTM()UKAIIMOHHBIA aTTECTaT, TUILIOM O Npo(eCcCHOHAIbHOW MEPEeroATrOTOBKE W TPHIIOKECHUE K
HEMY.

1.4. Jlumom o mpodeccHoHaTbHOW TepenoAroToBke (najiee - AWIUIOM) COCTOUT W3 THTYIIA
JUIIIOMA (Jajiee - TUTYJ) U MPUIIOKEHUS K AUIJIOMY (ajee - mpuiiokeHue). biank turyna u GiaHk
NPUIOKEHHUs, OJaHK YJIOCTOBEPEHHsS O TMOBBIIIEHUH KBaTU(pHUKAIMU (Janee BMecTe - OJaHKH)
ABIISIIOTCSL TONMUrpauyuecKor NMPOAYKIMEH W M3TOTAaBIMBAIOTCS IO €IUHOMY O0pasiy. Y4YeOHBIM
LIEHTPOM CaMOCTOSITENILHO.

1.6. Jlumam, ycnemHo MpOLISANINM HTOTOBYIO aTTECTAallMI0 MO 00pa3oBaTeIbHBIM IMPOTpamMMaM
JOTIOJTHUTENBHOTO TMPO(ECCHOHANBHOTO 00pa30BaHMs, BBIJACTCS YJIOCTOBEPEHHE O IOBBIIICHUN
KBAJTM(HUKAIIMY WK JUTUIOMOM O TPOPECCHOHATBHON ePENOATrOTOBKE.

1.7. JlokyMeHT O KBanu(HKalMU BbAAaeTCs Ha OjaHke, oOpasel; KOTOPOro CaMOCTOSTEIHHO
yCTaHOBJICH Y 4eOHBIM IIEHTPOM.

2. HOPAAOK NPUOBPETEHUSA BJIAHKOB JOKYMEHTOB Ob OBPA3OBAHUU N
IHOBBIINEHNU KBAJIMOUKALIUN

2.1. Hupektop Yd4eOHOro IIEHTpa MPUKA30M HA3HAYaeT MAaTEePHAIbLHO-OTBETCTBEHHOE IUIIO 32
npuoOpeTeHue, ydéT M XpaHEHHWE JOKyMEHTOB 00 o00pa3oBaHMHM W KBaTH(PHUKAIUHK (Janee -
OTBETCTBEHHBIN).

2.2. HazHayeHHOE MpHUKa30M AUPEKTOpa Y4eOHOro IIEHTpa U0, OTBETCTBEHHOE 3a MpuoOpeTeHue,
y4eT U XpaHeHHEe JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHMU U KBaTH(PUKALKUU TPEAOCTABISAET TUPEKTOPY CBOAHYIO
NIPOTHO3HYIO 3asBKy Ha HEOOXOJMMOE KOJMYECTBO OJAHKOB JIOKYMEHTOB 00 o00pa3oBaHMU Ha
IIPOrHO3UPYEMBIN YUEOHBIH TOJ.

3asiBKU Ha KaXIbli BUJ OJIaHOYHON MPOIYKIIHH (POPMUPYIOTCS OTIIEIBHO.

VYTBepKIECHHYIO AUPEKTOPOM Y4eOHOro IIEHTpa CBOJHYIO 3asBKy Ha NpHOOpeTeHHe OJaHKOB
JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHMM M O KBaJU(HUKAIMKA OTBETCTBEHHBIN IepelacT OpraHu3alluH, KOTopas
HanpasisieT YueOHOMY IIEHTPY JAO0TOBOpP M CUET Ha OIIaTy.

2.3. Ilpu mnocrymieHMH OJaHKOB OTBETCTBEHHBIM OCYIIECTBIISIETCS CBEPKAa COOTBETCTBHUS
(aKTHUECKOro KOJHMYECTBa OJIAHKOB THUTYJIOB M OJaHKOB NPUIOKEHUH (MX CEpUil U HOMEPOB)
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YYETHBIM JAHHBIM, COAEPKALLUXCS B COIPOBOJUTENBHBIX JOKYMEHTAX.
3. YYET U XPAHEHUE BJIAHKOB JTOKYMEHTOB KBAJIU®UKALIUHN

3.1. bnanku 06 00pa3oBaHUM XpaHATCS B mIKadax, 3aKPHITHIX HA 3aMKH, UCKITIOYAOLINX X TOpUy U
XHILCHHE.

3.2. Jlns perucTpanuyl BbIIaBA€MBIX OJAHKOB TOBBIMICHHUS KBaTU(HUKAIMK B YUEeOHOM ILIEHTpE
BEJIETCS KHUTA Y4eTa BbIJIAYM YJAOCTOBEPEHHUI O MOBBIIICHWH KBaJIH(PHUKALNMU, B KOTOPYIO 3aHOCSTCS
CIIEYIOIINE JaHHbIE:

- (hamMunus, IMS ¥ OTYECTBO JIMIIA, TTOJYYHUBIIETO yIOCTOBEPEHHUE; OpraHU3alUA-3aKa3uHK;
- IOPSAKOBBIN PETUCTPAIIIOHHBIN HOMEP YIOCTOBEPEHHUS; HOMEp OJIaHKa yI0OCTOBEPEHHUS;
- laTa BBIJIa4M yJJOCTOBEPEHHUS;

- JaTa ¥ HOMep MPOTOKOJIa 00 OTUMCIIEHUH BBITYCKHUKA Y4eOHOTO LIEHTpa.

- IOJINMCHh OTBETCTBEHHOTO B MOJYYEHUHU YAOCTOBEPEHUS (€C/IM JTOKYMEHT BbIIaH JIMYHO, JIUOO 10
JOBEPEHHOCTH), JTUOO JaTra M HOMEP MOYTOBOTO OTIpAaBJICHUS (€CIIM JOKYMEHT HalpaBleH depe3
OIIEPaTOPOB MOYTOBOI CBS3H OOLIETO MOJIH30BAHMUSA).

3.3. Ins perucTpanuy BbIJABAEMbIX OJIAHKOB KBaTM(PUKALMOHHOTO aTTecTarta B YUeOHOM LIEHTpe
BEJETCsS KHUTA ydyeTa BbIaYM KBAJIM(UKAIMOHHBIX aTTECTAaTOB, B KOTOPYIO 3aHOCATCS CIIEAYIOIINE
JAHHBIC:

- (hamunus, IMS ¥ OTYECTBO JIMIIA, IIOJYYHBIIETO aTTECTAT;

- OpraHM3aLusA-3aKa34YHK;

- IIOPSAKOBBIN PETUCTPALIMOHHBIM HOMEp aTTECTaT;

- HoMep OJTaHKa aTTecTara;

- laTa BBIJIa4M aTTeCcTara;

- 1aTa ¥ HOMep MPOTOKOJIa 00 OTUMCIIEHUH BBITYCKHUKA Y4eOHOTO LIEHTpa.

- MOAMHCH OTBETCTBEHHOTO B TOJYYEHHHM arTecTara (eclid JOKYMEHT BBIJAaH JUYHO, JTHOO
MOJIOBEPEHHOCTH ), JINOO JaTa U HOMEpP IMOYTOBOTO OTMPABJICHHs (€CIM AOKYMEHT HAIpaBJICH Yepes
OTIepaTOPOB IMOYTOBOU CBSI3U OOIIETO MOJIb30BAHHUS).

3.4. JIns perucTpanyu BbIIaBaeMbIX OJIAHKOB TUIUIOMOB O MPO(EeCCHOHATIBHON MEepernoAroToBKe U
OpUIOKEHHH K HUM B Y4eOHOM IIEHTpe BeIeTCs JKypHaJl yueTa BBIJAYd JUIUIOMOB O
npogeCCHOHATBLHON MEPENOATr0TOBKE, B KOTOPYIO 3aHOCATCS CIIEAYIONINE JaHHBIE:

- (I)aMI/IJII/IH, UM U OTYCCTBO JIMIIA, IMTOJTYUYUBIICTO JUILIIOM,

- OpraHu3anusa-3aKa3svuk;



- IOPSAAKOBBIN PETUCTPALIMOHHBIN HOMEP AUILIOM;

- HoMep OJIaHKa AUIIIOMa;

- laTa BbIJIa4M JUIIIIOMA;

- JaTa ¥ HOMep MPOTOKOJIa 00 OTUMCIICHUH BBITYCKHUKA Y4eOHOTO LEHTpa.

MOJNUCh OTBETCTBEHHOTO0 B TIOJNYYEHHM JAMIJIOMAa (€cld JOKYMEHT BbIIaH JIMYHO, JHOO
MIOJIOBEPEHHOCTH), JTMOO0 JaTra U HOMEpP MOYTOBOTO OTHpPAaBICHUs (€CIM JOKYMEHT HaIlpaBleH depe3
OIIEPaTOPOB MOYTOBOI CBS3H OOLIETO MOIH30BAHMUSA).

3.5. Kaxcnasl 3alUCb B KHHUI'C Y4CTa BbLAAYW 3aBCPACTCA IMOAINMUCHIO JiKMIa, MMNOJTYYHUBIICTO
YAOCTOBCPCHUC, ATTCCTAT, AUIIJIOM U ITPUIIOKCHUC K HCMY.

3.6. Kuuru (KypHaiibl) y4eTa BbIJayd IPOLIHYPOBBIBAIOTCS, MPOHYMEPOBBIBAIOTCS, CKPEILISIOTCS
MEYaThIO M XPaHATCS B yUeOHOM YacTu TpH rojia, a 3aTeM CAAI0TCS B apXHB.

3.7. NyOnukaT TOKyMEHTa O KBATH()HUKAIIIN BBIIACTCS:

- B3aMeH yTPaueHHOT'0 JOKYMEHTa O KBaJU(pHUKAIMK (HAa OCHOBAaHUU JIMYHOTO 3asIBJICHUS, BBIUCKU
U3 MpHKa3a 00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aliy O BhlJaue JOKYMEHTa, OOBABICHHS O TIOTepe JOKYMEHTa B
CpeAcTBax MaccoBOi HH(pOpMaIHN);

- B3aMEH JIOKyMEHTa O KBaIU(UKALMHU, COJEpP)KAIIEro OMMOKU, OOHApY)KEHHBIE BBITYCKHHKOM
10CJIe €ro MOIy4YeHUs;

- NIy, U3MEHUBIIEMY (haMuinio (MM, OTYECTBO).

3.8. Jumiom (myOnmukaT aumioMa) Oe3 MpHIoXKeHHs K Hemy naeiictButeneH. Ilpunoxenue x
IUIIJIOMY HeleHCTBUTENbHO 0e3 aurmioMa. JlyOonmukaT mpuiioKeHus K AMIJIOMY HeleicTBuTeNneH 0e3
IUIIIoMa uiu 6e3 TyOnuKaTa JUIoMa.

3.9. Ilepenaua mosydyeHHBIX YYEOHBIM IIEHTPOM OJaHKOB JOKYMEHTOB 00 0Opa3oBaHUM IPYrUM
npo¢ecCHOHATBLHBIM 00pa30BaTEIbHBIM YUPEXKICHUSIM HE JIOMYCKACTCS.

3.10. McriopyeHHbIe IPU 3aMIOJTHEHUN OJTAaHKU TOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUM MMOJIEKAT CIIMCAHUIO U
YHUYTOXKEHUIO, JUISl YETO CO3/AAETCsl KOMUCCHS C YYaCTHUEM TPEICTABUTENS OyXTalTepHH.

3.11. Kommccusi cocTaBisieT aKT O CIUCAaHUM OJIaHKOB. B akTe mNpomuchio yKa3bIBAIOTCS
KOJINYECTBO M HOMEpa YHHUYTOXKAEMbIX OJJAHKOB JOKYMEHTOB, a TakXKe JaTa uX yHuuToxeHus. Homepa
UCTIOPYEHHBIX OJIAaHKOB JIOKYMEHTOB BBIPE3AaIOTCS W HAKJIEWBAIOTCS HAa OTHIENbHBIM JUCT OyMmaru,
KOTODBI I TMpHIIaraercs K 9K3eMIUIIPY akTa A 6eccpodHoro xpaneHus B LleHTpe. AKT MOANUCHIBAIOT
4JIEHbl KOMUCCUH, U yTBEp)KAaeT qupekrop Llentpa.

3.12. Ilpu Ha3HAYEeHHHM HOBBIX PAOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a IOJIyu€HHE, y4eT U XpaHEHHE
OJIaHKOB HE MCIOJIb30BAaHHBIE OJIAHKHM, a TAK)KE KHUTU y4eTa U PETUCTPAIMU MEPEaroTcs M0 aKTaM,
KaK JOKYMEHTBI CTpPOrol ordeTHOCTH. IIpoBomuTcs UWHBEHTapu3aluss B CBA3H CO CMEHOH
MaTepHaIbHO-OTBETCTBEHHBIX JIMLCOTPYAHUK, MPHUHSABIINKA ONaHKU JOKYMEHTOB 00 OOpa3oBaHHM U
(unm) 0 KBaMU(UKAIMH, PACTIHCHIBACTCS B OMUCH B MOJyYEHHH, a CJABIIUH - B c/laye ITUX OJaHKOB.



4. HOPAAOK YCTAHOBJIEHUA KOHTPOJIA

4.1. JIns ICKJTFOYEHHUS CTy4aeB MOIIEHHIUYECTBA, XUIIEHUH WU OMTMOOK B UCIIOJIb30BAHUN OJIAHKOB
HEO0OXOIUMO PETYIISIPHO MMPOBOIUTH MPOBEPKH.

4.2. KoHTponbHbIE (QYHKIUHU BO3NATalOTCs Ha OyXTaJITEpPCKYIO CIIy>K0y YueOHOro LeHTpa.

4.3. O cnyyasx BBISBICHHBIX pACXOXKICHUH WM HEAOCTay OJAaHKOB TIJIaBHBIM Oyxrairep
HEMEJUJICHHO MMCbMEHHO JOKJIAbIBACT JUPEKTOPY IS IPUHATUS MEP.

5. BAKVIIOYUTEJIBHBIE ITOJIOXKEHUA

5.1. Hacrosimee Ilonoxxenne ytBepxkaaercs qupekropoM OOO «ABpopa» M BCTyNaeT B CHUILY CO
JIHs BBEJICHUS ero B AeicTBue [Ipukazom nupekropa.



