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MMOJOXKEHHUE

0 MopsiiKe U3rOTOBJIEHMS, yUeTa XPaHeHUsl, UCTI0JIb30BAHNSl, YHHUTOXKEHUS
neuarei, mrammnos 100

1.001mme moJI0KeHUA

1.1. Hacrosimee Ilonoxxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU €
@enepanbHbIM  KOHCTUTYUHMOHHBIM  3aKOHOM oT 25.12.2000 Ne2-®K3 «O
rOCyAapCTBEHHOM repOe Poccuiickon denepauuny, IMOCTAHOBJICHUEM
[IpaButensctBa Poccuiickoit @epepauuu ot 27.12.1995 N 9 1268 «O6
YHOPSAI0YEHNUN U3TOTOBIICHHUS, UCIIOIBb30BAHUS, XPAHEHUSI U YHUUTOXKECHUS IeUaTen u
0J1aHKOB ¢ BocmpousBeneHneM ['ocynapcTBeHHoro repba Poccuiickoit denepanuny,
I'OCTom P 6.30 2003 «YHuduiupoBaHHble CHCTEMbI aoKymeHTaruu. Cucrema
OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSIIUTENLHON TOKyMeHTauu. TpeboBaHus K OQOpPMIIECHUIO
NOKYMEHTOB», YTBEPXKAEHHbIM TIOCcTaHOBIeHHMEeM ['occranmapra Poccun ot
03.03.2003 Ne 65-ct m omnpenensieT MOPSAIOK M3TOTOBICHUS, Yy4yeTa, XpaHEHWS,
nepeaavyu, MCIOIb30BAHUS M YHUYTOXKEHHS TMPOCTBIX I€YaTeil, IMTaMIOB B
MYHUIIUTIAIBHOM OO/ KETHOM JIOIIKOJIBHOM ~ 00pa30BaTEIbHOM  YUPEXKICHUH
JIeTCKUi cax kKoMOuHHMpoBaHHOTO BHaa Ne 29 ropoma Elicka MyHHITMTIAIBHOTO
oOpazoBanus Eickuii paiion (nmanee - MBJIOV).

1.2. W3roroBiieHHWE TieyaTe € BOCHPOM3BEIACHUEM MPOCTHIX I€UaTeH,
IITAMIIOB OCYIIECTBISAETCS TOIBKO MOIUTPAPUISCKUMHU U IITEMIIEIbHO-TPAaBEPHBIMHU
MpEANPUATUSIMHI, UMEIOIIMMH BbIIaHHBIE B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE JULEH3UIO Ha
ATOT BHUJ JCSITEIBHOCTH, a TaKkKe CepTU(HUKAT, yIOCTOBEPSIONINI BO3MOXKHOCTH
M3TOTOBJIEHUS YKa3aHHOTO BUJA MPOAYKIUU.

1.3. MBJIOY wumeer mneuyaTh u mrami. [IpaBo MoJb30BaHUS MEYATHIO U
mramioM 3akpersieHo B [lonoxenuun o MBJIOY.

1.4. MBJIOY MoxeT nMeTh HeOOXOAUMOE KOJIMYSCTBO IeYaTeH 1 IITaAMIIOB.

1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTb M MOPSJOK MPUMEHEHUs MedarTeil,
mrtamnoB B MBJIOY Hecet pykoBoautens MB/IOV.

1.6. CneuuanpHble  TpeOOBaHUS K  YIAaKOBKE, MapKUpPOBKE U
TPAHCIIOPTUPOBAHUIO TI€YATEH, IITAMIIOB HE MPEbSBISIOTCS.



2. llopsinok opopMiieHU 3aKa3a HA U3TOTOBJIEHNE MPOCTHIX MevYaTei,
IITAMIIOB M X YyYeTa

2.1. 3asBka Ha u3rotomieHue nedatu u mramna MBJIOY odopmisercs
IMCBMOM 3a noAnuceio pykosoauresnss MBJIOVY.
2.2. K 3as1BKe mpuiiaratorcs Ciaeayomue J0KyMeHThI:
- xonusi CBUIETENBCTBA O TOCYJIAPCTBEHHON PErUCTpalMM FOPUANYECKOTO
muna (0 BHECEHUH 3anucy B ENMHBIN TOCy1apCTBEHHBIN peecTp I0PUANYECKUX JIUIT);
- konust CBUIETENIBCTBA O OCTAHOBKE HA YUET B HAJIOTOBOM OPTaHE;
- Bbinucka u3 Ilonoxenuss o MBJIOY o mpaBe ucnonb30BaHUsl MEeYaTH U
ITAMIIOB,;
- oOpaszen (dPCcKu3) IMeyaTd, IITaMmna (COIVIACOBAHHBIM C YIpPaBICHHEM
oOpaszoBaHus).
2.3. MBJIOY odopmasier 3aka3 Ha U3rOTOBJIEHHE TepOOBBIX M MPOCTHIX
neyaTeu, MTaMIoB CaMOCTOSATENIBHO.
2.4. B MBJIOY yder meyateil, MTaMIOB OCYIIECTBIISIET OTBETCTBEHHOE
JIMI110, Ha3HadYeHHoe npukazoM o MBJIOY (nanee - OTBETCTBEHHOE JIUIIO).
2.5. N3roroBnennsie nevaTty, mramibel MBJIOY mnomnexar o06s3aTebHOM
pPErUCTpalvK B )XYpPHAJIE yUeTa eyaTeu, [TaMIIOB.
2.6. Ilpu peructpanmu B >XypHaje ydyeTa redared, IITamrmoB, (gaiee -
KYpHAJI yyeTa reqyaTei, ITaMIIOB) MIPOCTABISAETCS YETKUN YUTAEMbIN OTTHUCK.
2.7. KypHan ydyeTta medareid, IITaMIIOB, BEIETCS MO TMpaBUJIaM BEICHUS
JTOKYMEHTOB CTPOTrOil OTYETHOCTHU (MpuiioKeHue 1)
2.8. Kypnan yuera medareld, IITaMIIOB, MPOIIMUBAETCS, ONEYATHIBACTCA,
BCE JIUCTBl HYMEPYIOTCS, Ha MOCJIEAHEM JIUCTE IIPOU3BOAUTCS 3aBEpPUTEIbHAS
HAJIKCh O KOJIMYECTBE NPOHYMEPOBAHHBIX JHUCTOB. JKypHan ydera Iedarew,
IITAMIIOB, YYUTBIBAECTCA B KYypHAJIE ydeTa >XYyPHAJIOB, KapTOUYEK M 3aKOHUYCHHBIX
IIPOU3BOJICTBOM JIEI.

3. ITopsiiok McmoIb30BAHUA MevyaTel (I TaMIOB)

3.1. B MBJIOY wucnons3ytoTcss OCHOBHAsI (KpyTJias) MacTU4YHAs Me4YaTh B
IBYX 3K3eMmIuisipax, a Takxke mramn «KOIINMA BEPHA»,mtaMn yrioBoii, Kpyrias
MactuyHas nedats [lepBuunoit mpodcoro3noit opranmzanmu MBJIOY JICKB Ne 29
r.Eiicka MO Eiickuii pai.

3.2. TlepBblii OK3EeMIUISIP OCHOBHOH (KpYyIJio) MACTUYHOW IeYaTH
3akperuisieTcs 3a pykoBoguteneM MBJIOY u wucnone3yercs i IpOCTaBICHUS
OTTHCKA M€YaTH HA CIEIYIOIIUX JOKYMEHTAX:

- JIOBEPEHHOCTH;

- 3aKJIF0YAaEeMbI€ IOTOBOPBIL;

- aKThl (IPUEMKH 3aKOHUEHHBIX CTPOUTEIBCTBOM OOBEKTOB, 00OpPYIOBaHUS,
BBITIOJIHEHHBIX pa0OoT, ONMKUCAaHUs, SKCIEPTU3HI U T.1.);

- 3aj7aHusd (Ha TPOEKTHUPOBAHUE OOBEKTOB, TEXHUYECKUX COOPYKEHUI,



KalUTaJIbHOE CTPOUTENBCTBO U T.11.);

- IPEJICTABIICHUS U XOJlaTaiicTBa (0 HArpaXJIeHUU U T.1.);

- rapaHTUHbIE NTMChMa (Ha BBIMIOJIHEHUE PaboT, OKa3aHUE YCIYT U T.1.);

- KOMaHJMPOBOYHBIE YAOCTOBEPEHMUS;

- MHBIE TOKYMEHTBI I yIOCTOBEPEHHUS MOIIUCH AOJDKHOCTHOTO JIMIA, UMEIOIIETO
npaBo JercTtBoBath oT MeHu MBJIOY, a Takke JOKyMEHTBI, TpeOyronue Haludus
OTTHCKAa OCHOBHOM II€YaTH B COOTBETCTBUM C JEHCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIHCTBOM
PO.

3.3. Bropoit »k3eMIisip OCHOBHOM (Kpyrjioll) MacTUYHOM TMe€YaTH
3aKpEIUIeTCA 3a 3aBEAYIOIIMM XO3SAKWCTBOM M MCHOJIB3YETCSA [JIsl MPOCTABICHHUS
OTTHCKA [I€YaTH HA CIEAYIOIHNX JOKYMEHTAX:

- IOBEPEHHOCTH Ha MOJIYy4YE€HHE TOBAPHO-MATEPUAIbHBIX LIEHHOCTEM;

- HHbIE JIOKYMEHTBI, OTHOCAIIMECS K (PUHAHCOBO-XO35HUCTBEHHON
NEATENIbHOCTH, B CIy4YasiX, MPEIyCMOTPEHHBIX HOPMATHBHBIMU NPABOBBIMH AKTaMHU
JNEUCTBYIOLLETO 3aKoHOoAaTenbcTBa Poccuiickon denepannu.

3.4. Wtamn «KOIINA BEPHA» 3akpenisiercst 3a pykooautesnem MB/1OY
Y UCIIOJIB3YETCA JIJIs MPOCTABJIEHUS OTTUCKA IITaMIIa Ha KOMUAX JOKYMEHTOB.

3.5. Iramn yrimoBoW 3akperusiercs 3a pykoBoguteneM MBJIOY wu
UCITIONIB3YETCA JJIs1 POCTABJIEHUS OTTUCKA IITaMIIa Ha UCXOJAIINX JOKYMEHTaX.

3.6. Kpyrnas mactuunas nedarh llepBuuHON MpOQCOO3HON OpraHU3aIMH
MBJOY JICKB Ne 29 r.Eiicka 3akperusiercss 3a pykoBogutesniem MBIIOY wu
UCIIONIB3YETCA [JIl IPOCTABICHUS OTTUCKAa NeYaTH Ha JOKyMeHTax IlepBuUYHOI
npodcorozroit opranuzaruu MbJIOY JICKB Ne 29 r.Eiicka MO Eiickuii paiioH.

4, Ilepenaya, 3aMeHA ¥ YHHUUTOKEHHE NeYaTed U ITAMIIOB

4.1. Ileyat, mTaMIbl BBIIAKOTCS OTBETCTBEHHBIM JIMILAM I10J POCIIHUCH B
KypHaJe y4yeTa nedarei, mrammnoB, pakcuMure.

4.2. ITeyaTu, mTaMIibl YUCIATCS 3@ MOJTYYUBIIUM UX JTULOM.

4.3. 3ampemiaeTcsi mepejaBaTh Me4YaTH, INTAMIbl Ha XpaHEHUE IPYTUM
pabotnukam MBJIOY 0Ge3 mpou3BeleHHsS COOTBETCTBYIOIICH 3alUCU B JKypHale
ydeTa nevare, mrammnoB, (hakCuMUIE.

4.4, Ha BpeMsa OTCYTCTBHS OTBETCTBEHHOI'O JIHMIIa 3a XpaHEHUE U
MCIIOJIb30BaHUE TMeyaTel, mramMmnoB u ¢akcumuie (00Jae3Hb, OTIYCK, KOMaHANPOBKA)
BBIIIIEYKA3aHHbIE  OO0S3aHHOCTM  WCIOJHSET JIMLIO, HA3HAYEHHOE MPHKA30M
pykoBogutenss MBJIOVY.

4.5. 3aMeHa neyaTel, ITaMIIOB MPOU3BOJUTCS HA OCHOBAHUHU Pa3pelICHUs
pykoBogutenst MBJIOVY.

4.6. 3aka3 Ha M3TOTOBJIICHHE HOBOW TEYaTH WM mTammna ohopMmIIsIeTcs B
COOTBETCTBUH C paznesioM 3 HacTosuero Ilonoxenus.

4.7. B cnywyae nukBugauuu MBJIOY wnu npekpalilieHusi 1eaTeIbHOCTA B
pe3yibpTaTe peopraHu3alluy, HMEIOIIUECs] Y HEro B HAJIMYMM T€YaTH, IITAMIIBI
MOJJIEKAT MEPENaye OTBETCTBEHHOMY JIMIY I MOCHEAYIOMIEr0 YHUYTOXKEHHS IO
aKTy.

4.8. Ilpumenmmue B HErOJHOCTh, HW3HOIICHHBIC, HEUCIOJb3YEMblE U
yCTapeBlIME TMeYaTh W IITaMIIbl, a TaKXke Ne4YaTH | IITaMIIbl, COJEpKalllue
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yCTapeBIINE€ HAMMEHOBAHUS CHAIOTCA OTBETCTBEHHOMY JIMIYy MJisl IMOCJEAYIOLIEro
YHUYTOXKECHHUS.

4.9. VYHHMUYTOXXEHHE METAUIMYECKUX TMedyaTel MPOU3BOAMUTCS IyTEM
MOJIHOTO CHNMJIMBAHMS TEKCTa WIM PACIUIABICHUS KIMILIE Medared, a MacTHYHBIX
neyarei, IITAaMIOB - MYTEM COXOKEHUS WM HW3MENbYEHUs KIWIIE Nedared u
LITAMIIOB C MOCJEAYIOIIUM COXOKEHUEM.

4.10. Ha otoOpaHHble AJi1 YHUUTOXKEHUS NE€YaTH, MITAMIbI 3KCHEPTHON
KoMuccHeH, yTBepxaaemon mnpuxkazom MBJIOY, cocraBisiercss akTt, KOTOpBIU
MOJANKCHIBAETC BCEMH UJIE€HAMU KOMMCCHM, YTBEPXKIAETCd pPYKOBOAMUTEIEM
MBJIOY. B coctaBe KOMHUCCHHM JOKHO OBITh HE MEHEE TPEeX YEJIOBEK, OJIUH W3
KOTOPBIX JTOJIKEH OBITh pAOOTHUK, OTBETCTBEHHBIN 3a YUET MeyaTeid U ITaMIIOB.

4.11. B akre Ha YHUYTOXXEHUE TMeyaTed (IITAMIIOB) HCIpPABJICHHS He
JIOITYCKaIOTCSI.

4.12. Komuccus mpoBepsieT HAIMYUE BCeX Medareld (IITaMIoB), BKIFOYEHHBIX
B akT. [Ipu npoBepke 0co60€ BHUMAHKME YWICHOB KOMUCCUU JIOJKHO OBITh 00pamieHo
Ha TO, YTOObI B YHUCJIE YHUYTOXKAEMbIX Nevarei (IITaMIoB) HE MOTJIHM OKa3aThCs
Kakue-1moo Jpyrue nevyaru (IITamibl), HE BKIIOYEHHBIE B aKT, WJIM YTOOBI HE ObLIN
JIOTIYIICHBI PACXOXKACHUS MEXKY 3allUCAMH B aKT€, CAMUMU TeYaTsIMU (IITaMIIaMH) U
3aMMCsIMU B KHUTE ydeTa medareid W mrammnoB. [lo OKOHYaHHWU CBEPKH BCE UJICHBI
KOMHUCCHUU MOJIUCKHIBAIOT aKT, a MpeJicelaTelb KOMUCCUU 3aBEPSET CBOCH MOANMHUCHIO
JUCTHI aKkTa. AKT yTBepxkaaeTcs pykooauteiaem MBJIOVY.

4.13. Tleyatu (mtamisbl), OTOOpaHHBIC AJII YHUYTOXKEHUS M BKIIOYEHHBIC B
aKT, Tocie TPOBEPKH UX KOMHUCCHUEH CKJIAIBIBAIOTCS B KOPOOKY M OIEYaThIBAIOTCS
npencenareneM kKomuccuu. KopoOka XpaHUTCS [0 YHMUYTOXKEHHS B ceilde
NOMEUIEHHUA, KOTOPOE CAAETCS MO OXPaHy.

4.14. VYHuYTOXKEHHE TeyaTed W IITaMIIOB MPOU3BOJAUTCA  IOCIE
YTBEPKACHUS aKTa B IMPUCYTCTBUM BCEX YJIEHOB KOMHCCHHM, KOTOpPBIE HECYT
NEPCOHAIBHYID OTBETCTBEHHOCTh 3a IMPABWIBHOCTh W TOJHOTY YHHUUYTOXEHUS
NEPEUYUCICHHBIX B AKTE M€YaTEl U IITAMIIOB.

4.15. PaboTHUK, OTBETCTBEHHBIN 3a yUeT revarei (I1TaMIloB), HA OCHOBaHUH
aKTa JIeaeT OTMETKH 00 YHUUTOKEHUHU B KHUTE yUeTa.

4.16. AxTbl 00 YHHYTOXXCHHUH TedaTel (IITaMIoB) XpaHATCS B TedueHue 10
JeT B chenuanbHO 3aBeieHHBIX Jnenax MBJIOY, a 3arem yHHMUTOXalTCs B
YCTaHOBJIEHHOM IOPSJIKE.

4.17. B xypHaze ydera nevaTei, mraMioB, pakCUMUIIE JeIaeTcs OTMETKa 00
YHUYTOXXEHUU U MPOBOAUTCS CBEPKA OTTUCKOB IMPEICTABICHHBIX HA YHUUYTOXCHUE
neyaTeu, mrammnoB, GakKCUMHUIIE 0 KYPHAITY C UX OTTUCKAaMHU B aKTe.

5. KoHTpoJIb cOCTOSIHUA y4eTa, HCNIOJIb30BAHNS U XPaHEHUS MevyaTei
UIITAMIIOB

5.1. Tlewatn, mTammbel XpaHATCS B ceidax, MeTaIUIMYecKuX mKadax,
CTOJIaX, 3aKPBIBAIOIINXCS HA KJIOY, TOCTYII K KOTOPBIM UMEIOT JINIA, OTBETCTBEHHBIE
3a UX XpaHEHUE U UCITOJIb30BaHHUE.

5.2. Hanuuwme mneuareil, mMTamMnoB NPABUIBHOCTh HX XPAHECHHUS U
WCMOJIB30BAHUSL MPOBEPSETCS €XKETOAHO AKCHEPTHOM KOMHUCCHEH, IO pe3yJbTaTaM
KOTOPOM COCTABIIAETCS aKT.



5.3. B akTe npoBepKU NEpEeUUCIISIOTCA BCE NMeYaTH, ITaMIIbl C YKa3aHUEM
UX KOJIMYECTBA COIVIACHO JKypHally ydeTa mnedarei, ITaMmnoB, (pakCUMUIIE, a TaKxKe
YKa3bIBAIOTCS BBISBICHHBIE (DAKTHI YTpaThl, XUILIEHUS WU MOPYM MEeYaTel, MITaMIOB,
(akcummuiie, HapylIeHUs TOPSAIKA UX XPAHEHUS U UCTIOIb30 BAHHUS.

5.4. Ilpu oOHapyxeHHH (PAKTOB yTpaThl, XUIICHHUS WIH MOPYM MPOCTHIX
neyaTtei, ITaMIOB, a TaKKe HE3aKOHHOTO UX HCIOJb30BaHUSA, MPOBOJIUTCS
city’keOHasi MpoBEpKa C MPUBJICYEHUEM K OTBETCTBEHHOCTH JIMII, IO BUHE KOTOPBIX
HACTYNWIN YKa3aHHbIE MMOCIEICTBUS.

6. OTBeTCTBEHHOCTH 32 YTPaTy nevyarteii (IITAMIIOB) WIN HapylIeHHe UX
HCI0JIb30BAHUA

6.1. HenmpaBomepHOE UCIIONB30BaHUE IMEUATEH, PAaBHO KaK M HCIOJIb30BaHUE
[eyarer, HE MNPEeAYyCMOTPEHHBbIX HacTosmuM [losoxkeHunem, mpu OCYIIECTBICHUU
MBOY 1opun4ecku 3HaYMMBbIX JIECTBUI BJIEUET HEJCUCTBUTEIBHOCTh TOKYMEHTA
C OTTUCKOM TaKOM NEYaTH U OTBETCTBEHHOCTb, MPEAYCMOTPEHHYIO JI€MCTBYIOIIUM
3aKOHOIAaTeILCTBOM PO.

6.2. 3a HapylieHHe MpaBWJ XpaHEHWs TedyaTed (IITaMIIOB) WM UX yTpary
BHUHOBHOE JIMIIO MIPUBJIEKACTCS K AUCIUIUIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH.

6.3. K IlonoxeHur0 NPUKIAIBIBAIOTCS OTTHCKM TI€YaTel W IITaMIIOB,
MIPUMEHSIEMBIX B JIEJIONPOU3BOCTBE.



	3. Порядок использования печатей (штампов)
	6. Ответственность за утрату печатей (штампов) или нарушение их использования

		2021-11-15T13:57:24+0300
	Сахно Наталья Ивановна
	Я являюсь автором этого документа




