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HOJIOKEHHUE

O MOPSIAKE U3TrOTOBJICHHS, YUeTAa XPAHCHUS, MCII0JIb30BAHUA, YHUYTOKEHHUS
repOoOBBIX U MPOCTHIX Nevyarteid, mrammnos JJOO

1.001mue moj1oxeHust

1.1. Hacrosimee Ilonoxkenue paszpabotaHo B cooTBeTcTBUM ¢ DenepanbHbIM
KOHCTUTYIIMOHHBIM 3aKOHOM OT 25.12.2000 No2-®K3 «O rocygapcTBEeHHOM repoe
Poccuiickon ~ @enepauumn», nocrtaHosieHueM  [IpaBurensctBa  Poccuiickou
Oenepanuu ot 27.12.1995 N9 1268 «OO6 ynopsgouyeHUHW U3TOTOBIICHUSA,
WCTIOJIb30BaHUs, XPAaHEHHUS 1 YHUUTOXEHHUS MedaTeil U 0JIAHKOB C BOCTIPOU3BEICHUEM
I'ocynapctBenHoro repba Poccuiickoit ®eneparun», ['OCTom P 6.30 2003
«YHUUIIMPOBaHHBIE CUCTEMBI  JoKyMmMeHTanuu. CucremMa OpraHu3alMOHHO-
pacnopsIMTeIbHON JOKyMeHTanuu. TpeboBaHus K OGOPMIICHUIO JTOKYMEHTOBY,
yTBepkKAeHHbIM nocTaHoBiIeHueM ['occtangapta Poccum ot 03.03.2003 Ne 65-cT u
OTpeeIsieT MOPSI0K U3rOTOBJICHUS, yUeTa, XpaHEeHUs, TIepeadyu, UCIOIb30BaHUS U
YHUYTOXXEHUS TIPOCTHIX I[I€YaTeil, INTaMIIOB B MYHHUIMIIAILHOM OIOJKETHOM
JOIIKOJIBHOM 00pa3oBaTeibHOM YyupexaeHuu nerckoM camay Ne 22 ropoma Elicka
MYHHIIUTIATBHOTO 00pa3oBanus Eiickuii paiton (nanee - MBJIOY).

1.2. M3roroBiieHre meyaTeid ¢ BOCIPOMU3BEACHUEM MPOCTHIX TedyaTei, MITaMIIOB
OCYIIECTBIISIETCS  TOJBKO  TOJUTPAPUUECKUMU U IITEMIEIbHO-TPABEPHBIMHU
OpEeANPUATUIMHI, UMEIOIIMMH BBIIAHHBIC B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE JUIICH3UIO HA
ATOT BHJ JACATEIBHOCTH, a TaKXKe CEPTU(DUKAT, YAOCTOBEPSIOMUNA BO3MOXKHOCTH
U3TOTOBJICHUS YKa3aHHOTO BU/Ia MPOAYKIIUH.

1.3. MBJAOY wumeer nedarb. [IpaBo mMonb30BaHUSA TNEYaThIO 3aKPEIJIEHO B
[Tonoxenun o MB/IOY.

1.4. MBJIOY MoeT nMeTh HEOOX0IMMOE KOJIMYECTBO IIeYaTe U IITAMIIOB.

1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTb M TOPSAOK IIPUMEHEHUS II€YaTew,
mtamnoB B MBJIOVY uecet pykoBoautens MB/IOV.

1.6. CneuunanpHble TpeOOBaHUS K YIAKOBKE, MAPKUPOBKE U TPAHCHOPTHUPOBAHUIO
revyareid, TaMIOB HE IPEIbsIBISIOTCS.

2. Ilopsinok opopMiieHMSsI 3aKa3a HA U3TOTOBJIEHHE MMPOCTHIX MeYaTei, ITaAaMIIOB
U MX yuera



2.1. 3asBKa Ha u3roroBieHue neyatu u mramna MBJIOY odopmisiercs nucemom
3a noanuckio pykooaurenss MBJIOY.
2.2. K 3asBKe nmpujiararoTcs CleIyronme J0KyMEHTHI:



- konusi CBUJETENbCTBA O TOCYIAPCTBEHHON PETUCTPALIMU IOPUIAYECKOTO 1A (0
BHECEHMH 3anucy B EQMHbBINA rocyapCTBEHHBIA PEECTP IOPUINYECKUX JIHIL);

- konusi CBUIETENBCTBA O MOCTAHOBKE HA YYET B HAJIOTOBOM OPraHe;

- Bbinucka u3 [onoxenus o MBZIOY o npaBe ucnosib30BaHuUs IEYATH U [ITAMIIOB,;
- oOpazerr (3CKU3) MevaTy, mTaMIia (COriacoOBaHHbBIN C yIIpaBJIeHUEM 00pa30BaHMUs).

2.3. MBJIOY odopmisieT 3aka3 Ha U3rOTOBJICHHE TepOOBBIX U MPOCTHIX MEYATEH,
IITAMIIOB CAMOCTOSITENIBHO.

2.4. B MBJIOY y4er mneuareil, IITAaMIIOB OCYIIECTBIISIET OTBETCTBEHHOE JIMIIO,
Ha3HayeHHoe npuka3zoM o MBJIOVY (nanee - 0TBETCTBEHHOE JIUIIO).

2.5. UWsroroBnennsie meuatu, mTamnbl MBJIOY moanexar oOs3arenpHOM
perucTpallid B OKypHalle yuera IeyaTed, mmrammnoB, ¢akcumuie Otaena
o0pa3oBaHUs.

2.6. Ilpu perucrtpaliu B KypHajie y4yeTa rnevyarei, mramiosB, ¢pakcumuie Otaena
oOpazoBaHusi (majee - OKypHal —ydyera IieyaTeil, IITaMIoB, (HaKCUMUIIE)
MPOCTABJISCTCS YETKUN YATAEMBIA OTTHUCK.

2.7. Kypnan ydera mneyaTed, IITamMIoB, (akKCUMHIIE BEAETCS MO MpaBUIaM
BEJICHUS IOKYMEHTOB CTPOT'OM OTUETHOCTH.

2.8. JKypnan yuera mewaTed, IITAMIOB, (aKCUMUIE MPOIIUBACTCS,
OIEYaThIBAETCA, BCE JINCThl HYMEPYIOTCS, Ha IOCJIEAHEM JHUCTE IPOU3BOIUTCS
3aBEpUTENIbHAS HAJIKNCh O KOJMYECTBE MPOHYMEPOBAHHBIX JHUCTOB. JKypHan ydera
neyareil, mraMioB, (PaKCUMUIIE YUUTHIBAETCS B )KypHAJIE y4deTa KypHAJIOB, KAPTOUYEK
Y 3aKOHYEHHBIX MTPOU3BOJCTBOM JE.

3. IlopsiIOK UCIOJIB30BAHMS MeYaTel (IITAMIIOB)

3.1. B MBJIOY wucnons3yroTcsi OCHOBHas (Kpyrias) MacTUYHAas [e4aTh, Kpyrias
MactuyHas nedyath llepBuunoit npodcoroznoit opranuzanuu MBJIOY JICKB Ne 22
r.Eiicka MO Elickuii paiioH.

3.2. OcHoBHas (Kpyrjas) MacTH4YHAasl Me4YaTh 3aKPEIUISIETCS 32 PYKOBOJIUTEIEM
MBJIOY wu wucnonb3yercss Mg MPOCTABICHHUS OTTHUCKA MEYaTH Ha CIETYIOUIUX
JOKYMEHTAX:

- TOBEPEHHOCTH;

- 3aKJIFOYAEMBbIE JIOTOBOPBI;

- aKThl (MPUEMKH 3aKOHYEHHBIX CTPOUTEIBCTBOM O0OBEKTOB, 000PYI0BAHUS,
BBITIOJIHEHHBIX Pa00T, OMMCAHMS, SKCIIEPTU3HI U T.1.);

- 3a71aHus (Ha MPOEKTUPOBaHUE 0OBEKTOB, TEXHUUYECKUX COOPYKEHUH, KalIUTAIHbHOE
CTPOUTENBCTBO U T.J.);

- IPEJICTABJICHUS 1 X0/1aTaiicTBa (0 HArPAKICHUH U T.1I.);

- rapaHTUHbBIC TTHUChMa (Ha BBITIOJIHEHUE PaboT, OKa3aHUE YCIYT U T.1.);

- KOMaHJUPOBOYHBIE YAOCTOBEPEHUS;

- UHBIE TOKYMEHTBI JJI1 yIOCTOBEPEHMS MOAINUCH AOJKHOCTHOTO JIMIA, UMEIOLIETO
npaBo jAeiictBoBaTh OoT uMeHu MBJIOY, a Takxe TOKYMEHTHI, TpeOyIOIIre HaTUIHUs

OTTUCKA OCHOBHOW I€YaTh B COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEIbCTBOM
P®D;



- TOBEPEHHOCTHU Ha MOJIyYeHHE TOBAPHO-MATEPHUAIIbHBIX LIEHHOCTEH;

- UHBIE JIOKYMEHTBI, OTHOCAIIMECS K (PUHAHCOBO-XO3SWCTBEHHOW NESITEIbHOCTH, B
ClIy4asiX, NpeIyCMOTPEHHbIX HOPMAaTHBHBIMH MPABOBBIMH AKTAMHU JI€WCTBYIOILIETO
3akoHoAarenbcTBa Poccuiickon denepannn.

3.3. Kpyrnas wmactuuynas mneudats IlepBuuHoii mpodcoro3HON oOpraHu3zanuu
MBAOY JCKB Ne 22 r.Eiicka MO Elickuii pailoH 3aKperisieTcs 3a pyKOBOJUTEIEM
MBJIOY u wucnons3yercss [Uisi MNPOCTABICHUS OTTUCKAa ME€YaTH Ha JOKYMEHTax
[TepBuunoii npodcoroznoit opranuzanuu MBJIOY JICKB Ne 22 r.Eiicka MO Elickuii
paiioH.

4. Ilepenaya, 3aMeHa M YHUYTOKEHHUE NeYaTeld M ITAMIIOB

4.1. IleyaTu, mTaMIibl BBIIAIOTCA OTBETCTBEHHBIM JIMIAM MOJI POCIIUCH B JKypHaJe
y4deTa rnevyarei, MTamIoB, (pakcuMure.

4.2. Ileyatn, WITAMITBI YUCITATCS 32 TOJTYYHUBIIAM UX JIUIIOM.

4.3. 3anpemaercs ImepenaBaTh I€YaTH, IITAMIBI HAa XpaHEHUE JPYTUM
pabotHukam MBJIOY 6e3 mpousBeneHHUs COOTBETCTBYIOIIEH 3alUCH B KypHale
ydera nevaTel, mTaMIioB, (hakCUMUIe.

4.4. Ha BpeMst OTCYTCTBUSI OTBETCTBEHHOTO JIMIIA 32 XPAHEHUE U UCIIOJIb30BAHUE
neuvarei, mramnoB U (akcummie  (00Je3Hb, OTMYCK, KOMAaHJAMPOBKA)
BBIIIEYKa3aHHbIE  OOSI3aHHOCTH  WCIOJIHAET  JIMIO, HAa3HAYE€HHOE MPHUKA30M
pykoBogutenss MBJIOVY.

4.5. 3amena mevarel, IITAMIOB ITPOM3BOJIUTCS HAa OCHOBAHUM Pa3pELICHUS
pykoBogutenss MBJIOVY.

4.6. 3aka3 Ha HU3rOTOBJICHHE HOBOW I€YaTH WM IITamna oQopMiseTcs B
COOTBETCTBHHM C pa3fenom 3 Hactoswmero Ilonoxenus.

4.7. B cnywae nukBupaumu MDBJIOY wunm npekpamieHuss OEATEIbHOCTH B
pe3ynbTaTe peopraHu3alyy, HUMEIOIIMEeCs y HEro B HAJIWYMU [€YaTd, IITaMIIbI
NOJJIEKAT TEepeaadye OTBETCTBEHHOMY JIMILY JJISI MOCJIEAYIOIIETO YHUUYTOXKEHUS 10
aKTy.

4.8. [Ipumenmmue B HETOJHOCTh, U3HOILIIEHHbBIEC, HEUCIIOIb3YEMbIE U YCTAPEBIIUE
feyatd W IITaMIbl, a TaKX€ Ie4YaTH M IITaMIlbl, COJAEpKaIIUe YCTApEBIIHE
HalMEHOBAHUSI CAAIOTCSI OTBETCTBEHHOMY JIUILY JJIS OCJIEAYIOIIET0 YHUUTOXKEHUS.

4.9. VHUYTOXXEHHE METAJUIMYECKHX IeYaTel MPOU3BOJUTCA MYTEM IOJHOTO
CIIUJIMBAHUSl TEKCTAa WM paCIUIaBJICHUS KIJIMIIIE TedaTed, a MACTUYHBIX IeYaTei,
MITAMIIOB - TyTEM COXOKCHHUSI WJIM W3MEIbYCHHUS KIIWIIE Medaredl U IITaMIlOB C
MOCJIETYIOLIUM COXIKEHHEM.

4.10. Ha otoOpaHHble i1 YHUYTOXKEHUS T€YaTH, IUTAMIIBI HKCIEPTHOU
KOMHCCUEH, yTBepxkaaemoil mnpukazoM MBJIOY, cocrtaBisercss axkT, KOTOPBIN
NOJANUCHIBAETCS BCEMHU WIEHAMHU KOMMCCHM, YTBEPXKAAETCS PYKOBOAMUTEIIEM
MB/IOY. B cocraBe xomuiccuu JOKHO OBITH HE MEHEE TPEX UeJIOBEK, OJUH U3
KOTOPBIX JIOJDKEH OBITh pAOOTHHK, OTBETCTBEHHBIN 32 YUET MedaTell U IMTaMIIOB.

4.11. B axkre Ha YyHUYTOXKEHUE TMedaredl (IITaMIOB) WCOpPABICHUA HE
JOITY CKarOTCHI.



4.12. Komuccus npoBepseT HAJIMUKME BCEX IMedareil (IITamroB), BKIFOYEHHBIX B
akT. [Ipu mpoBepke 0co60e BHUMaHNE WICHOB KOMUCCUU JOHKHO OBITH OOpaIleHO Ha
TO, YTOOBI B YUCJIE€ YHUUTOXKAEMBIX Ne4yaTel (IITaMIoB) HE MOTJIM OKa3aThCsl KaKue-
b0 Apyrue medaTu (IITamIibl), HE BKJIIOYCHHBIE B aKT, WJIM YTOOBI HE OBLIH
JOTYIIEHBI PACXOXKICHUS MEXAY 3alUCSIMU B aKT€, CAMUMH TMeYaTIMHU (IITaMIamMu) u
3amuCcAMM B KHHUT€ ydeTa nedyated u mramioB. [[o OKOHYaHUM CBEPKU BCE UJICHBI
KOMHUCCHHU TOJIIUCHIBAIOT aKT, a MpeJicelaTelb KOMUCCUH 3aBEPSIET CBOEH MOAIMUCKHIO
JIUCTHI aKTa. AKT yTBepkaaercs pykosoautenem MBJIOVY.

4.13. Ileyatn (mTammel), OTOOpaHHbIE ISl YHUYTOXKEHUS M BKIIIOUCHHBIE B aKT,
1ocJjie TPOBEPKH HX KOMHCCHEH CKIIaJIbIBAlOTCSI B KOPOOKY M OIEYaThIBAIOTCS
npencenareneM kKomuccuu. KopoOka XpaHUTCS JO YHUYTOXKEHUS B celde
MIOMENIEHUS], KOTOPOE CIAETCA MO OXPaHy.

4.14. YHUUYTOXKEHUE TTeYaTEl U IITAMIIOB IPOU3BOJUTCA MOCIIE YTBEPKIACHUS aKTa
B IPUCYTCTBUM BCEX UJIEHOB KOMHUCCHHM, KOTOpPbIE HECYT IEPCOHAIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTbD 3a MIPABWJIBHOCTH U MOJHOTY YHUUYTOKEHUS EPEUNCICHHBIX B aKTE
nevyaTel U ITaMIIOB.

4.15. PaGoTHUK, OTBETCTBEHHBIN 32 y4eT revyarei (IITaMIioB), HA OCHOBAaHUH aKTa
JieaeT OTMETKA 00 YHUUYTOKEHUH B KHUTE y4eTa.

4.16. AxTbl 00 YHUYTOXEHUU TIeHyaTeil (IITaMIoB) xpaHsarca B Teuenue 10 ner B
CIieManbHO 3aBeeHHbIX Aenax MBJ/IOY, a 3aTeM yHUYTOXKAIOTCA B YCTAHOBJICHHOM
MOPSIIKE.

4.17. B xypHajne ydera Iedareu, mrTamroB, (akCUMHIIEC ACIAeTCS OTMETKa 00
YHUYTOKEHUU U MPOBOAUTCS CBEPKAa OTTUCKOB MPEACTABICHHBIX HA YHUYTOKECHHE
neyare, mramMmnoB, (akKCUMUIIE 10 JKypPHAIIYy C MX OTTHCKAaMHU B aKTe.

5. KoHTpOJb cOCTOSIHMS y4eTa, CTO0JIb30BAHUS U XPAHEeHUs NevaTei u
IITAMIIOB

5.1. Tledarn, mramMmbel XpaHATCs B ceidax, MeTauIMYecKuX Imkadax, crojiax,
3aKpBIBAOIINXCS HA KJIIOY, JOCTYH K KOTOPBIM MMEIOT JIMLA, OTBETCTBEHHBIE 32 UX
XPAaHEHUE U HCIIOJIb30BaHUE.

5.2. Haninune nevaTel, ITaMIOB NMPAaBWIBHOCTh UX XPAHEHUS W UCIIOIb30BaHUS
IPOBEPSETCA  €XKErOJHO OSKCINEPTHOM KOMHMCCHUEW, MO pe3ysibTaTaM KOTOpPOH
COCTaBJISIETCS AKT.

5.3. B akre mpoBepKH MEPEUUCIISAIOTCS BCE IMEYaTH, IITAMIIbl C YKa3aHHEM HX
KOJIMYECTBA COTJIACHO JKYpHATy ydeTa TedaTei, ITamrmoB, (GakCUMHIIE, a TaKxKe
YKa3bIBAIOTCS BBISIBJICHHBIC (PAKThl YTPaThl, XUIICHUS WM MMOPYH eUaTeH, ITaMIIOB,
dbakcuMuIie, HapyIICHUS TOPSIAKA UX XPAHEHUS U UCTIOIb30BaHUS.

5.4. Ilpu oOHapyxeHun (HaKTOB yTPAThI, XUIICHUS WIJIM TTOPYU MPOCTHIX TEYATEH,
ITAMIIOB, @ TakK)Xe€ HE3aKOHHOTO MX MCHOJIb30BAHMS, NPOBOIUTCS CIy>KeOHas
IIPOBEpPKA C MPUBJICUYCHUEM K OTBETCTBEHHOCTH JIULI, [10 BUHE KOTOPBIX HACTYIIWIIN
YKa3aHHBIE ITOCIIECTBHUS.



6. OTBeTCTBEHHOCTH 32 YyTPATy Neyareid (IITAMIIOB) UM HApyLIEHHE UX
HCIOJIb30BAHUS

6.1. HemnpaBoMepHO€ UCIOJb30BAHUE M€YaTed, PaBHO KAaK M HCMOJIb30BaHUE
neyarei, He MPEIyCMOTPEHHBIX HacTOAIMM [lojo)KeHHeM, MpU OCYIIECTBICHUU
MB/IOY ropuan4eck 3HaYMMBbIX ACHCTBUI BJICYET HEJICUCTBUTEIBLHOCTD IOKYMEHTA
C OTTHUCKOM TAaKOW ME€YATH U OTBETCTBEHHOCTb, MPEAYCMOTPEHHYIO AEUCTBYIOINM
3aKOHOJIaTEILCTBOM PD.

6.2. 3a HapylIeHHE MPABUJ XPAaHEHUSI IlevyaTel (IITaMIoOB) WM UX YyTpaTy
BUHOBHOE JIUIIO MPUBJIEKAETCS K TUCIUILUIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH.

6.3. K [TonoxeHuto MpUKIaIbIBAIOTCS OTTUCKH TI€YaTel U MITAMIIOB,
MIPUMEHSEMBIX B JICIIOMPOU3BOJICTBE.
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