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0 MopsiiKe U3rOTOBJIEHMS], yUeTa XpPaHeHUsl, MCTI0JIb30BAHUS, YHUUTOKEHHUS
repooBbIxX U npoctbix nevarei, mramMmnoB MBJIOY JICKB Ne 12 cT-ubl
Homxanckoit MO Ejicknii paiion

1.001mme MoJI0KEeHUSA

1.1. Hacrosmee IlonoxkeHue pa3paboTaHo B coOTBeTCTBHM C DepepaabHbIM
KOHCTHUTYIIMOHHBIM 3aKOHOM OT 25.12.2000 Ne2-®K3 «O rocymapcTBeHHOM repOe
Poccuiickot ~ @enepaunmn», nocraHoBieHneM  [IpaButensctBa  Poccuiickoit
Oenepanuu ot 27.12.1995 N9 1268 «O06 ymnopsimio4eHUH H3TOTOBIICHUSA,
UCIIOJIb30BaHMS, XPAHEHUS U YHUUTOKECHUS TledaTeil 1 0JIaHKOB ¢ BOCIIPOU3BEACHUEM
l'ocynapctBennoro rep6a Poccuiickoit ®Pepepannn», ['OCTom P 6.30 2003
«YHUPUIIMPOBaHHBIE CHCTEMBI  JokyMmeHTamuu. CucremMa OpraHu3allMOHHO-
pactopsAIUTENbHOM JOKyMEeHTAlMu. TpebGoBaHus K OGOPMIICHHIO JTOKYMEHTOBY,
yTBepkAeHHbIM nocTaHoBieHueM ['occrangapra Poccum ot 03.03.2003 Ne 65-ct u
OmpeNeNAeT MOPSAJ0K U3TOTOBIICHUS, YU€Ta, XpaHEHUs, Mepejauu, UCIIOIb30BAHUS U
YHUYTOXKCHHUS TPOCTHIX TI€YaTei, INTaMIIOB B MYHHUIIMIAIBHOM OO KETHOM
JIOIIKOJIBHOM 00pa30BaTEIbHOM YUPEXIECHUH JI€TCKOM Caay KOMOWHHPOBAHHOTO
Buga Ne 12 cranump! JlomkaHCKOWM MYyHHUITMIIATIBHOTO oOpa3oBanus Elckuii paioH
(manee - MBZIOY).

1.2. M3roToBneHne medares ¢ BOCHPOU3BEICHUEM IPOCTHIX I€YaTeH, IITAMIIOB
OCYIICCTBIISIETCSI  TOJBKO  MOJUTPaQUUECKUMU W IITEMIEIbHO-TPaBEPHBIMU
MNPEANPUATUSIMHI, UMEIOIIMMH BbIJIaHHBIE B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE JUIECH3UIO Ha
ATOT BUJ JEITEIBHOCTH, a TaKXKe CEPTU(UKAT, YTOCTOBEPSIOUIUNA BO3MOXHOCTH
M3TOTOBJIEHUS YKa3aHHOTO BUJA MPOAYKIUU.

1.3. MBAOY umeer neuats u mramil. [IpaBo mosib30BaHUs MEYATHIO U IITAMIIOM
3akpermieHo B [Tonoxennn o MBJIOY.



1.4. MBIOY MOXeET UMETh HCOOXOJUMOE KOJIMYCCTBO ITeUaTei B IITaMIIOB.

1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTH M TMOPSAAOK TNPHUMEHEHUS IE€YaTel,
mrtamnoB B MBJIOY Hecet pykoBoaurens MB/IOY.

1.6. CnenuanbHble TpeOOBaHUS K YIAKOBKE, MAPKUPOBKE U TPAHCIIOPTHUPOBAHUIO
IeyaTei, ITaMIIOB HE NPEIbSBIISIOTCS.

2. llopsinok opopMiieHUs 3aKa3a HA U3TOTOBJIEHNE MPOCTHIX MevyaTei,
IITAMIIOB U MX y4YeTa

2.1. 3asBKa Ha usrorosyeHue neyatu u mramna MBJIOY odopmisercs nucsMom
3a moAnuchio pykoBoautens MBJIOY.

2.2. K 3asBKe mpuiiaratorcs Ciaeayomue J0KyMEeHThI:
- korusi CBUAETENBCTBA O TOCYJAPCTBEHHOM PErucTpaliuy IpUandeckoro juma (o
BHECECHUU 3anmucu B EAUHBIN rocy1apCTBEHHBIN peecTp IOPUINIECKUX JIUIT);
- konust CBUAETENBCTBA O MOCTAHOBKE HA YUYET B HAJIOTOBOM OPTraHE;
- Beinucka u3 [lonoxenus o MBJIOY o npaBe ucnonb30BaHus MEYATH U ITAMIIOB;
- oOpaselr (3CKHU3) meyaTH, mTaMIiia (COrJiacOBaHHBIN C yIpaBiIeHUEM 00pa30BaHMs).

2.3. MBZIOY odopmitsieT 3aka3 Ha U3rOTOBJIEHUE TepOOBBIX U MPOCTHIX MeyaTei,
HITAMIIOB CAMOCTOSITEIBHO.

2.4. B MBIOY y4er meuareid, IITaMIIOB OCYIIECTBISIET OTBETCTBEHHOE JIHIIO,
Ha3zHaueHHoe npukazoMm 1o MBJIOY (nanee - OTBETCTBEHHOE JIUIIO).

2.5. WsroroBnmennesie mnedaTtd, mTammnel MBJIOY  momnexar oOs3aTenpHOM
perucTpalud B OKypHaje ydeTa medaTed, mTammoB, (akcummie Otaena

o0Opa3zoBaHUs.
2.6. Ilpu peructpanuu B )XypHaJe y4era rnedatei, mrammos, pakcummie Otaena
oOpasoBanus (maymee - OKypHaJI ydeTa TIedaTei, IITaMIioB, (aKCUMUIIC)

IIPOCTABIIAETCA YETKUM YUTAEMBIA OTTUCK.

2.7. XXypHan yuera meuaTed, IITamMmnoB, ¢akCUMUIE BEASTCS 110 IIpaBUIIaM
BEJICHUSI JOKYMEHTOB CTPOTOM OTUETHOCTH.

2.8. XKypnam ywera TieyaTei, ImTaMmnoB, (AKCUMHIIC TPOIITUBACTCA,
ONEYaThIBAETCS, BCE JIUCTBI HYMEPYIOTCS, Ha IIOCJIEIHEM JIUCTE MPOU3BOAUTCS
3aBEpUTEIIbHAA HAJIIUCh O KOJWYECTBE NMPOHYMEPOBAHHBIX JUCTOB. JKypHan ydera
nevaTei, mTaMIoB, (PaKCUMUJIE YUYUTBIBAETCS B KypHAJIE yUeTa )KYpPHAJIOB, KAPTOYEK
Y 3aKOHYCHHBIX IPOU3BOJICTBOM JIEIL.

3. ITopsiiok McmoIb30BAHUA MevyaTel (I TaMIOB)

3.1. B MBJIOY wucnonp3ytoTcsi OCHOBHAs (Kpyrjias) MacTHYHAs IEYaTh B JIBYX
sK3eMIuIsApax, a Takke mramn « KOIMMA BEPHA.

3.2. TlepBbIil SK3eMITISIP OCHOBHOM (KPYTJIOi) MACTUYHOU TEYATH 3aKPETUIICTCS
3a pykoBoguteneM MBJIOY u ucnonb3yercs s NpoCTaBICHUs OTTUCKA MEeYaTH Ha
CIEAYIOIHNX TOKYMEHTaX:

- IOBEPEHHOCTH;

- 3aKJIF0YAaE€MbI€ IOTOBOPBI;

- akThl (NMPUEMKU 3aKOHYEHHBIX CTPOUTEILCTBOM OOBEKTOB, 00OpY/IOBaHMUS,
BBINIOJIHEHHBIX PA0OT, ONMUCAHUS, SKCTIEPTU3BI U T.11.);

- 3a71aHuA (Ha MPOEKTUPOBAHNE OOBEKTOB, TEXHUUYECKUX COOPYKEHUH, KallUTAIbHOE



CTPOUTENBCTBO U T.1.);

- PEJICTABIICHUS U XO0JlaTaiicTBa (0 HArPaXJICHUU U T.11.);

- rapaHTUHbIE NTMChMa (Ha BBIMOJIHEHUE PaboT, OKa3aHUE YCAYT U T.1.);

- KOMaHJAUPOBOYHBIE YIOCTOBEPEHHUS;

- UHBIC JOKYMEHTHI JJIsl YJIOCTOBEPEHHUS MOANUCU JOJKHOCTHOTO JIMIA, UMEIOIIErO
npaBo aeictBoBath OT uMeHM MBJIOVY, a Takxke AOKYMEHTHI, TpeOyrole HalIudus
OTTUCKAa OCHOBHOW IME€YaTH B COOTBETCTBUU C JCUCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIHCTBOM
P®.

3.3. Bropoii sx3eMIuissp 0CHOBHOM (KpYTJI0i) MACTUYHOM MeYaTH 3aKpeTuIsieTCs 3a
3aBEYIOIIUM XO3MMCTBOM U HUCIOJB3YETCS I MPOCTABICHUSI OTTUCKA MEYaTHh Ha
CHEAYIOINX TOKYMEHTaX:

- IOBEPEHHOCTH Ha MOJIyY€HUE TOBAPHO-MATEPUAIBHBIX [IEHHOCTEMH;

- MHBIE JOKYMEHTBI, OTHOCAIIHECS K (DMHAHCOBO-XO3SUCTBEHHON NESITEIHHOCTH, B
Cy4asix, MPEIYyCMOTPEHHBIX HOPMATHUBHBIMHU TPABOBBIMH aKTaMH JI€MCTBYIOIIETO
3akoHOAaresnbcTBa Poccuiickon dexepanuu.

3.4. llramn «KOIIMA BEPHA» 3akpemnsiercss 3a pykoBoautenreM MBJIOY u
UCIIONIB3YETCA JIsl TPOCTABICHUS! OTTHUCKA IITAaMIIA HA KOMHUSIX IOKYMEHTOB.

4, Tlepenaua, 3aMeHa U YHUUYTOKEHHE MeYaTed ¥ ITAMIIOB

4.1. lleyatn, mITamMbl BEIAAIOTCS OTBETCTBEHHBIM JIUIIAM TI0JI POCIIUCH B JKypHAaJe
ydeTa rnevareu, mrammoB, (haKCUuMUIIE.

4.2. ITeuaTu, mTaMIibl YUCIISITCS 32 TOJYYUBIIAM UX JTUIIOM.

4.3. 3ampemaercs IepenaBaTb I€yaTH, IITaMIbl Ha XpaHEHUE JAPYTHM
pabotaukam MBJIOY  6e3 mpousBeneHHUs COOTBETCTBYIOIIECH 3allMCH B JKypHae
ydeTa nevaTeil, mraMioB, (hakCUMuIIe.

4.4. Ha Bpemsi OTCYTCTBUS OTBETCTBEHHOIO JIMIIA 32 XPAHEHHE M UCIIOJIb30BaHUE
nevareir, 1mTamMnoB U  (pakcumune  (00Je3Hb, OTMYCK, KOMaHIMPOBKA)
BBIIICYKAa3aHHBIE  OOA3aHHOCTH  HCIOJHSAET JIMI0, HAa3HAYEHHOE MPUKA30M
pykoBogutenss MBJIOVY.

4.5. 3aMeHa mnedareil, IITAMIOB MPOWU3BOAUTCS HA OCHOBAaHUU pPa3PEIICHUS
pykoBogutenss MBJIOY.

4.6. 3aka3 Ha W3TOTOBJICHHWE HOBOM TI€YaTH WM ITamna odopmiseTrcs B
COOTBETCTBHH C pa3zzaesnoM 3 Hactosuero [lonoxenus.

477. B cnyuae nukBugaumu MBJIOY wim npekpaiieHuss AEATEIbHOCTH B
pe3yJibTaTe pPEOPraHu3alMy, WMEIOIIHUECS y HEr0 B HAJIWYMM I1€4aTH, IITaMIIbI
MOJUIEXkKAT Mepeaaye OTBETCTBEHHOMY JIMIY Ui MOCJIEAYIOLIET0 YHUYTOXKEHHUS I10
aKTy.

4.8. Ilpuieniive B HErOJAHOCTb, U3HOIIEHHBIE, HEUCTIOIb3yEMbIE U yCTAPEBIINE
IeYaTH M IITaMIIbl, & TaKXe I[€4aTu W IITaMIIbl, COJEP)KAIIME YCTAPEBIINE
HAaMMEHOBAHUS CIAIOTCSI OTBETCTBEHHOMY JIMIY JUISl ITOCIIEIYOIETO YHUUTOXKECHUS.

4.9. YHHUUTOXXEHUE METAUIMYECKUX TMeyaTed MPOU3ZBOJUTCS IYTEM MOJIHOTO
CIUJIMBAHMS TEKCTa WJIM PACIUIaBJICHHs KIIMILIE IedaTeil, a MacTUYHBIX IeyaTeH,
TAMIOB - MYTEM COXOKCHUS WM W3MEJbUCHUS KIIWILIE IE€YaTed W ILITAMIIOB C
MOCIIEYOIINM COXKEHHUEM.

4.10. Ha otoOpanHble [JJsi YHUYTOXKEHUS TI€YaTH, IITaMIbl 3KCIEPTHOU
KOMHCCHEH, yTBepxkaaemon mnpukazom MBJIOY, cocraBisieTcs axkT, KOTOPBIN
MOJIKCHIBAETCSI BCEMH WICHAMH KOMHUCCHUHM, YTBEPXKAACTCSI PYKOBOJIMUTEIEM
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MBJIOY. B coctaBe KOMHUCCHHM JOJKHO OBITh HE MEHEE TPEX UENOBEK, OJUH M3
KOTOPBIX JTOJKEH OBITh pAOOTHUK, OTBETCTBEHHBIN 3a YUET MeYaTeld U ITaMIIOB.

4.11. B akre Ha YHUUYTOXKEHUE TMedaTedl (IITAaMIIOB) WCOpPABICHUS HE
JOITYCKAIOTCSI.

4.12. Komuccusi mpoBepsieT HaJIu4he Bcex mneyated (IITammnoB), BKJIIOYEHHBIX B
akt. [Ipu npoBepke ocoboe BHUMaHKE YJIE€HOB KOMUCCUU JOJKHO ObITh OOpalieHo Ha
TO, YTOOBI B YHCJIE€ YHUUTOXKAEMBIX Mevareld (IITaMIIOB) HE MOIJIM OKa3aThCsl Kakue-
aubo apyrue mnedyaTd (IITamIbl), HE BKJIIOYEHHBIE B aKT, WM 4YTOObI HE ObUIH
JOTYIIEHBI PACXOXKACHUS MEXIY 3alUCIMH B aKT€, CAMUMH IeYaTsIMU (IITaMIIaMK) U
3aMMCsIMU B KHUTE ydeTa medareid W mramnoB. [l0 OKOHYaHHM CBEPKH BCE UJICHBI
KOMUCCHUU MOJIUCHIBAIOT aKT, a MpeJceaTelb KOMUCCUU 3aBEPSET CBOCH MOAMHUCHIO
JUCTHI aKTa. AKT yTBepkaaercs pykopoaureinem MBJIOY.

4.13. Tleyatu (wtammsl), OTOOpaHHBIC AJI1 YHUUYTOKEHUS U BKJIIOYEHHBIE B aKT,
nocjie MPOBEPKU HUX KOMMCCHEH CKIIaJbIBAlOTCI B KOPOOKY M ONEYaThIBAIOTCS
npencenareneM komuccuu. KopoOka XpaHUTCS 10 YHMUTOXKEHUS B ceilde
MOMEILIEHUSI, KOTOPOE CAAETCS MOJI OXpaHy.

4.14. YHUUTOXKEHHUE NeYaTe U IITaMIIOB MMPOU3BOIUTCS TIOCIIEC YTBEPKICHUS aKTa
B NPHUCYTCTBUM BCEX WIEHOB KOMHUCCHUH, KOTOpPbIE HECYT MEpPCOHAIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTb 32 MPABUIBLHOCTh U MOJHOTY YHUUTOKEHHSI TIEPEUNCICHHBIX B aKTe
nevyarei U mTamIoB.

4.15. PaGOTHUK, OTBETCTBEHHBIN 3a y4ueT rnevyaTeil (IITaMroB), HA OCHOBAaHUHU aKTa
JIeIaeT OTMETKM 00 YHUUTOXKEHUU B KHUTE yueTa.

4.16. AkTbl 00 YHUYTOXXCHHH TiedaTed (ITamMIioB) xpaHsaTcs B TedeHue 10 yet B
CIIEHUANIBHO 3aBeeHHBIX nenax MB/IOY, a 3aTeM yHHUTOXaIOTCS B YCTAHOBJIEHHOM
HOPSIIIKE.

4.17. B xypHane ydeTa mnedaTeil, mTamroB, (akCUMHIIE JejaeTcsl OTMETKa 00
YHUYTOKEHUU U MPOBOJMTCS CBEPKAa OTTUCKOB IPEACTABICHHBIX HAa YHUYTOKECHHE
nevarei, mTamMmnoB, pakCUMUIIE TI0 KYpPHAy C UX OTTUCKaMU B aKTe.

5. KoHTpoJIb COCTOSIHMSA y4eTa, MCIIOJb30BAHUS M XPAHCHUS NevaTei u
IITAMIIOB

5.1. Tledatu, mTammel XpaHSTCA B ceidax, METAIIWYECKUX ImKadax, CToJax,
3aKpBIBAIOIIMXCS HA KJIIOY, TOCTYH K KOTOPHIM MMEIOT JIMIAa, OTBETCTBEHHbBIE 33 HX
XpaHEHUE U UCIOIb30BaHUE.

5.2. Hanuuue medareil, MTaMIIOB MPAaBUIBHOCTh UX XPAHEHUS U UCIOJIb30BAHUS
IIPOBEPSACTCS  €XKErOJAHO HKCIEPTHOW KOMHMCCHEH, MO pe3yJabTaraM KOTOPOH
COCTaBJISIETCA AKT.

5.3. B akTe mpoBEpKU MEPEUYUCISIOTCS BCE MEYaTH, LITaMIbl C YKa3aHUEM HUX
KOJIMYECTBA COTJIACHO JKypHAIy ydeTa Iedareld, MTammoB, (aKCUMWIE, a TaKkKe
YKa3bIBAIOTCS BBISBIICHHBIE (DaKThI YTPAThl, XUIICHUS WM IOPYH MeYaTe, IMTaMIIOB,
dakcumuIie, HapyIICHUS TTOPSAIKA UX XPAHECHUS U UCTIOIb30BaHMUS.

5.4. Ilpu oOHapykeHUH (PAKTOB YTpaThl, XUIIEHUS WM MOPUYM MPOCTHIX NeyaTeH,
IITAMIIOB, a TaK)X€ HE3aKOHHOTO HX WCIOJIb30BaHMs, MPOBOJAUTCS CIy)KeOHas
MPOBEPKA C MPUBJICYCHUEM K OTBETCTBEHHOCTH JIMII, IO BUHE KOTOPBIX HACTYIHIH
YKa3aHHbIE MTOCIEACTBUS.

6. OTBeTCTBEHHOCTH 32 YTPATy nevyareii (IITAMIOB) WIN HApYIIEeHHE UX



HCIIOJIBb30BaHUSA

6.1. HempaBoMepHOe HCHOJIb30BaHME IeUaTed, PaBHO KaK W HCIOJb30BAHUE
reyareil, He MPEIyCMOTPEHHBIX HAcTOSIIMUM llonokeHuem, mpu OCYIIECTBICHUU
MBJOY ropuandecku 3HaYMMbIX JIEMCTBUN BIEYET HENEHCTBUTEIBHOCTD TOKYMEHTA
C OTTUCKOM TaKOW ME€YaTH M OTBETCTBEHHOCTb, MPEAYCMOTPEHHYIO NEHCTBYIOUIUM
3aKOHOAATENILCTBOM PO.

6.2. 3a HapymieHuWe NpaBUI XpaHEHUsS IMedare (IITaMIoB) WIM UX YTpaTy
BUHOBHOE JIMIIO MPUBJIEKAETCA K JUCIUIIIIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH.

6.3. K [TIlonoxeHutro MNOpUKIAABIBAIOTCS OTTUCKM TMe4yaTell W IITaMIIOB,
MPUMEHSIEMBIX B J€JIONPOU3BOJICTBE.
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