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1. O6mue moaoKeHus

1.1. Hacrosiee Ilonoxenne o nopsiake yuera, XpaHeHHUss U MCMOJIL30BAHUS T1€4aTeH, I TAMIIOB
u paxcumune B MBOY «lllnnransunnckast ocHOBHas o0meoOpa3oBaTenbHas wWkoja» (pajiee -
[Monoxenune) paspaboraHo ¢ yueroM PedepairbHO20 KOHCMUMYYUOHHO20 3aKOHA om 25 Oexabps
2000 2. N 2-@K3 "0 [ocyoapcmeennom zepbe Poccuiickoit @edepayuu”, I[locmanoenenus
Ilpasumenscmea Poccuiickoit @edepayuu om 27 dexabps 1995 2. N 1268 "O6 ynopsidouenuu
U320MOBNCHUA,  UCNORB306AHUS, XPAHEHUS U  VHUYMONCEHUA nevyameit U  OIAHKOE ¢
socnpouseedenuem locyoapemeennoeco 2epoa Poccuiickou @edepayuu”, 1'OCT P 6.30-2003
« Yuuguyuposannsie cucmemer doxymenmayuu. Yuuguyuposannasn cucmema opeanuzayuonio-
pacnopaoumenvnoii Ookymenmayuy. 1pebosanus k ogopmaenuio OOKymMenmoe» W HHBIX
HOPMAaTUBHBIX MPAaBOBLIX aKTOB AEHCTBYIOLIEro 3akoHoAaTeabcTBa Poccuiickoit @enepauuu.

1.2. ITonosxenne ycranasnusaer oOmue TpeOOBAHMS 1O YHETY, MCMOJIb30BAHHID, XPAHEHHIO H
YHHYTOXKEHUIO NeyaTeil U IITaMIIOB, HCIIOJIb3YeMbIX B JEJIOIPOH3BOACTBE.

1.3. TpeGoBanus, npenycMoTpeHHbIe JaHHBIM [I0JIOKEHHEM, SBJISIOTCS 00sS3aTENbHLIMHM s
Bcex paboTHHkOoB MBOYVY «llnnraibunHckas ocHOBHAs 00111e00pa3oBaTebHAas [IIKOJIaY.

2. Buabl nevyareii 1 MTAMIOB, NOPSAOK HX H3TOTOBJIEHUS

2.1. JIns ynoCTOBEPEHHUsS MOJUIMHHOCTH JOKYMEHTOB HJIM COOTBETCTBHSI KOIHH IOKYMEHTOB
NOJUIMHHMKAM B YYPEXKJIEHUH CTABUTCSl OCHOBHAS N€YATh YUPEXKICHUS.

2.2, JIns NOKYMEHTALMOHHOro ofecnedyeHusl NeATeNbHOCTH IOKOJbI TPHUMEHSETCSs OCHOBHAs
NeyaTh yUpekaeHust 1 GakCUMUIIE,

2.3, Jlns mpoCTaBIEHHS! OTMETOK O TOJIYYEHHH, PErucTpPaLiH, MPOXOXKIEHHH M MCIOJHEHHH
JNOKYMEHTOB, NPYIUX OTMETOK CIPaBOYHOIO XapakTepa INPUMEHSIOTCS COOTBETCTBYIOLIME
MACTHYHBIE IITAMIIbI.

2.4, MsrotosiieHue nyOnukaTa nedaTH AOMYyCKAETCs TOJIbKO B Clly4ae €e yTpaThl MM M3HOCA 10
PEeLIEHHIO TUPEKTOPA YUPEKAECHHS.



3. llopsanok y4eTa, BoiAavuM (cAaun) neuaTeii (TAMNOB) H 06eCeYeHHs] HX COXPAHHOCTH

3.1. Yuer, xpaHeHHe u BbIIaua BCEX MEYaTell W LITAMIOB B yupexnaenud. C 9Toil Lenbio Bee
M3TOTOBJICHHbBIC TE€YaTH, INTaMibl M (aKCUMHIE [OJDKHBI W3HAYAALHO TOCTYNaTh B
OyXranTeputo st 0043aTeLHOIO MX y4eTa H NPOCTABJIEHUS UX OTTHCKA B KHUI'E Y4eTa I1e aTeii
M INTAaMNOB. JIMCTBI KHMrM yveTa IeyaTell M INTAMIIOB HYMEPYIOTCS, TMPOIIMBAIOTCS M
OTEYaTHIBAIOTCS.

3.1.1. VYupexnenue yder, XpaHeHHE, BBIAAUy M YHUUYTOXKEHME TIeYaTell M  IITAMIION
OCYLIECTBJISET CAMOCTOSTENBHO C cobNroieHneM TpeboBanmii HacTosimero IonoxeHus.

3.2, Jlna obecnieyenus HaneKallero yuyera M XpaHeHHsl nevateil (IITAMMOB) NPHKA30M
JMPEKTOpa M3 4ucia pabOTHUKOB INKOJbI HA3HAYAETCS OTBETCTBEHHOE JIMLO 33 MOIyYeHHe,
XpaHEeHHE ¥ MCII0JIb30BaHKe nevaTei (1Tamrios).

3.3. Briaua mevareii (1ITaMnoB) NOMKHOCTHBIM JIMIAM MPOU3BOJUTCS TOJ PACIMCKY B KHHTE
ydera redaTeil 1 IITaMIioB.

3.4. BpemenHas nepenada redareil ¥ LITAMIIOB OT OJHOTO OTBETCTBEHHOTO JIHIA apyromy (B
CBsA3W C yOBITMEM B KOMaHIMPOBKY, YXOZOM B OTIYCK) OCYLUIECTBIIAETCA TO aKTy. JlaHHBIHA aKT
YTBEPIKIAACTCS TUPEKTOPOM YUPEKICHUS.

3.5. Ilpu yBOJIbHEHMH OTBETCTBEHHOI'O JIMLIA WJIM NIEPEBOJIE HA MHYIO J0JDKHOCTb YHCIISALLY 3CSI 38
HHM [1e4aTH (LUTaMITbl) MepeaoTCs APYroMy pabOTHHKY MO/ POCIMCH B KHUTE yUeTa revyaTeil u
LITAMIIOB C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKOH B 00X0OHOM JIHCTE YBOJILHIEMOTO.

3.6. Ilepepaua neuareit M IITAMIOB TOCTOPOHHMM JIMLAM, BBIHOC mNeyarteil (IITAMIIOB) 3:
Mpeesbl 3/laHus, KpOMe OCHOBHOI Ie4aTH, He IOMyCKaeTCsl.

3.7. B ciy4ae yrparbl nevaru (mramna) paboTHUKM HEMEITIEHHO COOBLIAIOT 06 3TOM OUPEKTOPY
YUPEXKIEHUS,

3.8. IlpoBepka HanmMuMsA BCEX MEYaTeil M IITAMIIOB IPOBOAUTCSA HE PEXKE OLHOIO pasa B rofi, Kak
NPaBHJIO, KOMHCCHEH, HA3HAYAEeMOH 17 IPOBEPKH HAJIMYKS CEKPETHBIX IOKYMEHTOB. B cocTas
9TOH KOMHCCHM O053aTeNbHO BKJIKOYAETCS PAOOTHHK, OTBETCTBEHHBI 33 yYeT M XpaHEHHE
neyaTel M ITamIioB.

Pe3ynbTaThl IPOBEPKH OTPAKAKOTCA B AKTE.
lleuaTy 1 1wITAMIIBI XPaHATCS B HAIEKHO 3anKMpaembIx mkadax (SMHKax).
4. llopsaAOK HCNOIL30BAHHS NMeYATeH (ILTAMINIOB)

4.1. B yupexneHuu HCNONB3YIOTCA: I€YaTh OCHOBHAs, INTAMI YIJIOBOM Ul MCXomsmeit
NOKyMEeHTaluH, haKCHMMUIIE.

4.2. OTTHCK OCHOBHOH TeyaTH MPOCTABIISAETCS Ha CNEyIOLIHE NOKYMEHTBI:

aTTECTaThl BBIMYCKHUKOB;

WHBIE TOKYMEHTBI VIS y0CTOBEPEHHUS MOMNCH JOJDKHOCTHOTO JIHIIA,

JOTOBOPBI;

aKTel  (NPUEMKM  3aKOHYEHHBIX  CTPOMTENBCTBOM — OOBEKTOB,  0GOPYHOBAHMA,
BBITIOJIHEHHBIX Pa0OT, ONMCAHMS, IKCIIEPTU3BI M T.J1.);

3ajaHus (HA TPOEKTHPOBAHME OOBEKTOB, TEXHUYECKUX COODPYXKEHHil, KAlMTANbHOE
CTPOMUTENBLCTBO U T.JT.); N

TIPEACTABJICHHS M XOJaTalHCTBa (O HArPAXKACHUH IOCY 1aPCTBEHHBIMU HATPAIAMHU M T.11.),

FapaHTHHHbIC TMChMA (Ha BBIMOHEHHE PaboT, OKa3aHue yCIIyr U T.0.);

KOMaH/IMPOBOYHBIE YIOCTOBEPEHHS,

THTYJIBHBIE CITMCKH,



. yIOCTOBEPEHHUS,

. YCTaB YUPEKIEHHUS,

. IITATHBIE PACTIMCAHWS,

o KOTHMH MPUKA30B U PACTIOPIKEHHIH,

" TPY/OBBIE KHHIKKH,

- pasjIM4HbIe CIIPABKU U JOKYMEHTbI KaIpOBOIO XapakTepa.

. OBEPEHHOCTH (Ha MOJTyUeHHEe TOBAPHO-MATEPHANbHBIX LIEHHOCTEI);

. nopyueHus (6roukeTHbIe, OAaHKOBCKHE, TUIATEXKHBIE, HA MOJy4eHHe IEHEKHBIX CPENCTB B
OaHKe 1 T.1.);

® peecTpbl (UeKOB, OHJDKETHBIX MOPYYEHHMI, TEPEHC/ICHHS ACHEXKHBIX  CPEACTB,
npencTaBisieMblx B 6aHK 1 yupexaenus DenepanbHOro Ka3HaveicTBa U T.10.);

. OyxrajTepckue U CTaTHCTHYECKHE OTHETDI,

. CMETBI PacXo/0B,

@ crpaBky (JIMMUTHBIE, O BBIIUIATAX M3 3apa0OTHOM IUIATHI, MCTIONL30BAHMH OHOIKETHBIX
ACCHTHOBAHMIA, O HAYMCIIEHHOM ¥ NPUYMTAIOLIEiCs 3apaboTHOI riaTe 1 T.4.);

L] HU3BEUIEHUA 10 ueHTpaI!HBOBaHHbiM BbIILJIATaAM,

. YBEIOMIIEHHS O OIOJIKETHBIX ACCHTHOBAHUSAX, JIMMUTAX 610 1)KETHBIX 00513aTENbCTB;

® UHBbIE J[IOKYMEHTBbI, OTHOCALMECH K (HHAHCOBO-XO35CTBEHHON  JIeSITe/IbHOCTH

yuYpeKIeHus, B  CIyd4asX, INPEIyCMOTPEHHbIX HOPMATUBHBIMM  MPABOBBIMH  AKTAMH
neficTByIONIEro 3aKkoHOAaTeNbeTBa Poccuiickoit Penepauuy.

IlucbMa, BHIMOJHAEMbIE HA OaHKax (KPOMe rapaHTHIHbIX) 3aBEPSITh E4aThIO HE HYIKHO.

43. TleuaTh ¢ (haKCHMMUJIBHBIM BOCIPOM3BEEHUEM TOANUCH AUPEKTOPA MCTOJIB3YEeTCs 11O ero
MpSAMOMY YKa3aHHIO NPH TIOATOTOBKE MO3APABUTENbHBIX, PUBETCTBEHHBIX MACEM, TPaMC ‘ax, 1
B CJIyuasix, KOTTIa OJMH M TOT )K€ TEKCT HampaB/sieTcs Oojiee 4eM B YEThIPE apeca, a TaKkke:

. IUTs 3aBEPEHMsI CIIPABOK;
. Ha KOIMH JOKYMEHTOB,
o Ha BBIITMCKH U3 IOKYMEHTOB.

daxcHMHIE HE CTABUTCS HA KAJPOBOil 1 OyXranrepckoi JOKyMeHTallH.

4.5. TTpy 3aBepeHNH JOKYMEHTa OCHOBHOI MEYaThiO €€ OTTHCK JOJDKEH 3aXBaThIBATh HaCTh CJIOB
B HAMMEHOBAHMM JOJDKHOCTH JIMLIA, MOAMUCABIIETO JOKYMEHT, HO HE MNONAacTb Ha MOAMMCH H
paciudpoBKy MOAIKCH.

4.6. TlpuveHeHue Npyrux medareil M INTAMIOB, He yKasaHHbIX B JaHHOM Ilonoxenuu, He
JOTYCKAETCSI.

5, TlopsiAoK YHHYTOKEHHS Ne9aTed U TAMIOB

5.1. Tlpumeamue B HEroAHOCTh B XOJ€ OSKCILTyaTaUMM HJIM BbIBE/ICHHbIE W3 JCHCTBUA M
yTPATHBIIME MPAKTHIECKOE 3HAUCHHE MEUaTH M LITaMIIbl OJIeXKAT Cade B COOTBETCTBYIOLINE
OpraHM3allyM, HMEIOLME IOPUAMHYECKOE IPaBO Ha NMKBHMJALMIO Me4YaTeil M IITaMIOB JUIT
LEHTPATU30BAHHOIO YHHYTOKEHUA U CIIUCAHUS C Y4eTa.

5.2. OT6Op M YHHYTOKEHHE NeyaTell ¥ WITAMIOB NPOM3BOJMTCS KOMMCCHEH, HasHayaeMo
NPUKa30M IMPEKTOpa. B COCTaB KOMMCCHMM HA3HAYAIOTCA HE MEHEE TPeX 4YeNIOBEK, OMH M3
KOTOPBIX JIOJDKEH ObITh paOOTHHK, OTBETCTBEHHBIH 32 yUeT NeyaTeil 1 LITAMIIOB.

5.3. Ha Bce oToGpaHHBIE K YHWYTOJKEHHIO NEYAaTH M INTAMIbl COCTAB/AETCS akKT. AKT, C

MPOCTABJICHHEM OTTHCKOB YHMYTOXAEMbIX [edYaTell M IITAMIIOB, COCTaBiseT PabOTHMK,
“ 1 )

OTBETCTBEHHBIH 33 Y4€T U XpaHEeHHe Me4aTeil U ITaMIIOB.




3.4. B akre Ha yHuuTOXEHHE Neyareii (1TaMIoB) HCTIPABJIEHHs HE JIOITyCKAIOTCH.

Komucenst nposepsier Hasiune Bcex neuareil (IUTAMIIOB), BKIKOYEHHBIX B AKT. IIpu nposepke
0cob0e BHUMAaHHE YJIEHOB KOMHCCHH JIOJDKHO ObITh obpameHo Ha TO, 4TOOBI B umHCIE
YHHYTOXKAEMbIX MeuaTeil (WITAMIIOB) HE MOIIM OKa3aThCs Kakue-nmubo apyrue redarw
(Tammer), He BKIOYEHHBIE B AKT, WM 4YTOOBI HE ObLIH NOMYLIEHbl PACXOMKAEHHS MEXKIY
SanmMCAMM B aKTe, CaMMMH MneyaTsiMu (IUTaMNaMu) M 3aMUCSMM B KHUI€ ydeTa nevyaredl u
wTamnos. [lo okoHYaHNM CBEPKM BCe WiEHbI KOMMCCHH MOJMMCHIBAIOT AKT, a MPEACENaTeb
KOMHCCHH 3aBEPSIET CBOEH MOJMNCHIO JIMCThI aKTa. AKT YTBEPHKIAETCS TUPEKTOPOM.

5.5. [evatu (mTammnbl), OTOOPAHHBIE TS YHHYTOKEHUS U BKJIFOUYEHHBIE B aKT, MOCJIE MPOBEPKH
MX KOMHCCHEH CKJIa/IbIBAKOTCA B MAINKY (4€MOaH) ¥ OIeYaThIBAIOTCS npeaceaTeNeM KOMUCCHH.
Ilanka (4eMonaH) XpaHMTCS [0 YHMYTOXKEHHs B Ceiie MmoOMeLeHus, KOTOpOE CHaeTcs TIoa
OXpaHy.

5.6. YHHYTOXKeHHE TeuaTeli i LITAMIIOB IPOU3BOITHTCS TIOC/IE YTBEPIKAEHNUS aKTa B NPUCYTCTBHH
BCEX JICHOB KOMHCCHH, KOTOPbIE HECYT IEPCOHANBHYK) OTBETCTBEHHOCTb 3@ MPABHJILHOCTD H
TIOJIHOTY YHHUYTOKEHUs NePEeYUCIeHHBIX B aKT€e NeyaTeil U 1TaMIIoB.,

5.7. K wmecty yHuuTONKeHHS mNeYaTH (WITAMIIBI) JOCTABJISIOTCS B ONEYATAHHOM BHJIE.
YHHUTO)KEHHE MACTHYHBIX meyatedl  (ITammnos) NPOM3BOIUTCSA TNYTEM COMXCGKEHHs, a
METAIUIMMECKHX - myTeM cruiuBaHus. OO0 YHMYTOXKEHHM mnedarell (IUTAMIIOB) BCE Y/EHBI
KOMHCCHH  DACITMCBIBAIOTCA B aKT€. AKT DErHCTPUPYETCS B SKypHAjie ydeTa BXOJSIIMX
NIOKYMEHTOB,

5.8. PabOTHHK, OTBETCTBEHHBI 32 yuer mevaTell (INTAMIOB), HA OCHOBAHMHM AKTA NEJIAET
OTMETKH OO YHWYTOXEHHH B COOTBETCTBYIOLIEll KHUTE y4eTa M MPEICTABISeT KOMHIO aKTa B
ropuanYeckuit otaen Ynpasienus odpasosanus r. Hmwxkuekamcka HMP PT.

5.9. AKTbI 006 YHUYTOKEHHH mevaTell (IITAMIOB) XpaHsTCA B Teuernme 10 JeT B CIELIHATIbHO
3aBCACHHDIX IEJIaX, a 3aTeM YHHYTOXKAKOTCS B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIKE.

6. OTBeTCTBEHHOCTH 32 YTPATY neuaTeii (ITAMNOB) MM HapyuieHHe B HX HCMOJIb30BAHUH

6.1. HenpasomepHoe MCNOIb30BaHHe mnevaTeii, PaBHO KaK M MCIOJb30BaHWE TMeYaTel, He
TIpEyCMOTPEHHBIX HACTOAMM IIo/OXKEHHEM, NMPH OCYIUECTBIEHUH FOPUIHYECKH 3HAYHMBIX
ACHCTBMI  BJIEYET HENEHCTBMTENBHOCTH JOKYMEHTA ¢ OTTHCKOM Takoil meuaru 1
OTBETCTBEHHOCTb, NPEAYCMOTPEHHYIO [EHCTBYIOUIMM  3aKOHOIATENbCTBOM  POCCHIICKOM

Deneparmm.

6.2. 3a HapymieHue MpaBuj XpaHEHHs [edaTeil (LUTaMNOB) MM WX yTPaTy BHHOBHOE JIHLO
NPHUBJICKACTCSl K AUCLIMIIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH.



