[TPUHATO YTBEPXJIEHO

Pemennem negaroru4eckoro coBera 3aBeyrOIIMii
nporokon Ne 1 ot 28.08.2024r. MBJIOY nerckuii cag Ne 18
M.C.IlupymsH

[Ipuka3z Ne 96 O] ot 02.09.2024r.
Mnpyman Mepun e Coenne
INOJTOKEHHME CawaesHa [Nata: 2024.11.11 13:59:39 +03'00'

0 MOPpsiJiKe y4eTa, UCNO0JIb30BaAHNSI, XPAHEHHUS U
YHUUTOKEHUS NevaTeil 1 I TaMIoB
B MYHHUIIMIIAJIbHOM OI0’KETHOM J0IIKOJIHLHOM 00pa30BaTEeJILHOM YUpPeKIAeHUN
aeTckoM caay Nel8

1.001ume moJioKeHus

1.1. Hacrosimee Ilonoxkenne pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU C DenepaibHbIM
KOHCTUTYIIMOHHBIM 3akoHOM oT 25.12.2000 Ne2-®K3 «O rocygapcTBEHHOM Tepoe
Poccniickont @enepannn», noctanosieHnem lIpasurenscrBa Poccniickon denepannn ot
27.12.1995 N9 1268 «OO0 ynops/i04eHUU HU3TOTOBJICHMS, UCMOJb30BAHUS, XpPAaHEHUS U
YHUUYTOXKEHUS TedyaTedl u OJIaHKOB C BOCIpoM3BeaeHUEM [ocymapcTBeHHOro repoa
Poccuiickoii  ®deneparuu», 'OCTom P 6.30 2003 «YHUPUIUPOBAHHBIE CHCTEMBI
nokyMeHtanmu.  Cucrema  OpraHM3allMOHHO-PACHOPSAUTEIBHON  JTOKYMEHTAIUU.
TpeboBanus K O(QOPMIICHHIO JOKYMEHTOB», YTBEPKICHHBIM  TIOCTAHOBJICHHUEM
I'occranpgapra Poccun ot 03.03.2003 Ne 65-cT u omnpenenser MOpsiAOK H3TOTOBJICHUS,
y4eTa, XpaHeHHs], IEPEeIaun, UCTIOIb30BAHUS U YHUUTOXKEHHUS MPOCTHIX MEYATEH, IITAMIOB
B MBJIOVY nerckwuii cag Nel8 (manee - JIOY).

1.2. H3zrotoBneHue mnedarel € BOCIHPOU3BEACHUEM NIPOCTHIX II€YATEW, IITAMIIOB
OCYLIECTBIISIETCS TOJIBKO noJIurpapu4ecKuMu u HITEMITEJIbHO-TPaBEPHBIMU
MPEANPUATUSIMU, UMEIOIIMMH BbIJJAHHBIC B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE JHUIEH3UIO HA 3TOT
BU/I I€ATEIIbHOCTH, a TaKXKe CEPTU(PUKAT, YIOCTOBEPSIONINI BO3MOKHOCTh U3TOTOBJICHUS
YKa3aHHOTO BUJA NPOAYKIIUH.

1.3. IOY wumeer newats u wmramn. [IpaBo mMmonp30BaHus NEYaThIO M IITAMIIOM
3akperuieHo B [lonoxenun o JJOY.

1.4. JOY MoxeT HMeTh HEOOXOIUMOE KOJIUYECTBO IIEYATEH U IITAMIIOB.

1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTh U MOPSAJOK MPUMEHEHUS NeYaTel, TaMIIOB B
JOY wnecer pykoBoautens MJIOVY.

1.6. CneumanbHble TpeOOBaHUS K YMAaKOBKE, MApKUPOBKE M TPAHCIIOPTHPOBAHUIO
revyareid, TaMIIOB HE IPEIbsIBISIOTCS.

2. IIpoctsie meyatu u wramnst MJIOY

2.1. IIpocras neyarp U WITamIl.

2.1.1. JOY wumeet npocTyto nevyaTh U MITAMII.

2.1.2. TIpocthie Kpyrible MacTHUHbBIC TleuaTtu (0e3 m3o0pa)keHusi repda) CTaBATCS Ha
NOKyMeHTax (WIM UX KOMMSX) ISl YAOCTOBEPEHUM HMX MOMIMHHOCTH. OTTHUCK Medatu



JOJDKEH 3aXBaTblBaTh OKOHYAaHUE HAMMEHOBAHUS JOJDKHOCTH JIMLA, IIOJIMCABIIErO
JOKYMEHT.

2.1.3. IIpocTeie mTaMnbl MCHOJIB3YIOTCS Uil IPOCTABICHHUS OTMETOK O ITOJYYEHHH,
perucTpanuu, MPOX0KACHUH U UCTIOJIHEHUH TOKYMEHTOB.

3. Ilopsaxok odopmiieHnsl 3aKa3a HA U3rOTOBJIEHHE NMPOCTHIX NevyaTei,
IITAMIIOB M X y4eTa

3.1. 3asBka Ha um3roroiieHue mnedatu U mrammna JOY odopmisercs nmucbMoM 3a
noAnucho pykosoautrens MJIOY.

3.2. K 3asiBKe npwiiaratorcst CIeytonme JOKyMEHTHI:

- kornusa CBUAETENBCTBA O TOCYJAPCTBEHHON pErucTpaluud OpUAMYEecKoro numna (o
BHECEHUHU 3anucy B ENUHBIN roCcyAapCTBEHHBIA PEECTp IOPUTUICCKUX JIUII);

- kontusi CBUJIETENBCTBA O MIOCTAHOBKE HA YUYET B HAJIOTOBOM OpraHe;

- Beinicka u3 [lomoxenus o JIOY o mpaBe uCnoib30BaHUs M€YaTH U IITAMIIOB;

- oOpaser] (3CKU3) mevaTH, mramia (COrIacoBaHHbIM C YIPaBIEHUEM 00pa30BaHMUs).

3.3. IOV odopmiseT 3aka3 Ha U3TOTOBJIEHHE repOOBBIX U MPOCTHIX NeYaTei, TaMIIOB
CaMOCTOSITENIBHO.

3.4. B JIOY yder neyatei, ITaMnoB OCYIIECTBIISIET OTBETCTBEHHOE JIMI0, HA3HAYEHHOE
npukazoM 1o IOV (nasiee - 0TBETCTBEHHOE JIUIIO).

3.5. UsroroBnennsie nevatu, mramnbl JJOY nomanexar o0si3aTenbHOM perucTpanuu B
KypHaJie yueTta nedareu, mrammnos, ¢pakcummie Otaena o0pa3oBaHusl.

3.6. Ilpu peructpanuu B XypHajie ydera medaredd, mrammnoB, dakcummie Otaena
oOpa3oBanus (majiee - KypHaJl ydyeTa redared, ImTaMmIoB, (GaKCUMUIE) MPOCTaBIsETCS
YETKUW YATAEMBINA OTTHUCK.

3.7. XXypnan ydera medaTei, mrTaMIioB, (pakKCUMUJIE BEAETCS IO IpaBHJIaM BEJCHUS
JIOKYMEHTOB CTPOT'OM OTYETHOCTH.

3.8. Kypnan yuera neudareil, mrammnoB, (paKCUMUJIE MIPOIIMBACTCSI, ONEUATHIBACTCS, BCE
JUCTBl HYMEPYIOTCS, Ha TOCJIEAHEM JIUCTE MPOU3BOIAUTCS 3aBEpPUTEIbHASI HAAMHUCH O
KOJINYECTBE MPOHYMEPOBAHHBIX JTUCTOB. JKypHasl ydera rnevyareld, MTamIoB, (GakCuMuie
YUYUTBIBAETCS B )KypHAJIe yUeTa )KypHAJIOB, KApTOUYEK U 3aKOHUCHHBIX ITPOU3BOJICTBOM JICII.

4. IlopsiioK UCIOJb30BAHMS MevaTeii (ITaMIoB)

4.1. B [JOVY wucnone3yrorcss OCHOBHas (Kpyrjas) MacTH4YHas Iedarb B JBYX
sK3eMILIsIpax, a Takxke mramn «KOTIA BEPHA».

4.2. TlepBblil 3K3eMIUISIp OCHOBHOW (KpyIJIOM) MAacTUYHOW TEYaTH 3aKpervisieTcs 3a
pykoBoauteneM JIOY u ucnosb3yercs 11l IPOCTABIECHUS OTTUCKA [T€YATH Ha CJIEIYIOLIUX
JOKyMEHTaXx:

- TOBEPEHHOCTH;

- 3aKJII0YAEMbIE JIOTOBOPBI;

- aKThI (MPUEMKH 3aKOHYEHHBIX CTPOUTENILCTBOM O0BEKTOB, 000PYA0BaHUS, BHIITOTHEHHBIX
paboT, onucaHusl, KCOEPTU3BI U T.1.);

- 3a7aHusl (HA TPOEKTUPOBAHHE OOBEKTOB, TEXHUYECKUX COOPYKEHUH, KamUTAIbHOE
CTPOUTEILCTBO U T.11.);



- IpEACTaBJICHUS U X0oAaTaicTBa (0 HArpaXXJACHUU U T.11.);

- rapaHTUHbIC MHChMA (Ha BBIIIOTHEHUE PA0OT, OKa3aHUE YCIYT U T.11.);

- KOMaHIUPOBOYHBIE YIOCTOBEPEHNUS;

- UHBIE TOKYMEHTBHI JUIsl yIOCTOBEPEHMSI MTOANKUCH JOHKHOCTHOIO JIMLA, UMEIOIIET0 MPaBo
neictBoBath oT uMeHn MJIOVY, a Takkxe OOKYMEHTHI, TPEOYIOIIME HAIWYUS OTTHCKA
OCHOBHOM II€4aTH B COOTBETCTBUU C JEHUCTBYIOIIUM 3aKOHOAATENLCTBOM PD.

4.3. Bropoil 3K3eMIUIsip OCHOBHOHM (KpyrJio) MAacTUYHOW IMEYaTH 3aKperuisieTcs 3a
OyXraJITepoM M HCIOJB3YEeTCs MJisi MPOCTaBICHUS OTTHUCKAa Ie4YaTH Ha CIEAYIOIIMX
JOKYMEHTAX:

- IOBEPEHHOCTH Ha MOJyYEHUE TOBAPHO-MATEPUAJIbHBIX [IEHHOCTEM;

- mopyueHus (00 KeTHbIe, 0aHKOBCKHUE, IJIATEKHbIC, HA MOTYUYEHUE JEHEKHBIX CPEJICTB B
OaHKe | T.]1.);

- peecTpbl (YEKOB, OIOKETHBIX TOPYUYEHUH, NEPEUUCICHUS JIEHEKHBIX CPEJACTB,
MPEACTABISIEMBIX B OaHK U yupexaeHus denepanbHOro Ka3HauencTBa, U T.1.);

- OyXraiaTepcKue U CTaTUCTUYECKHE OTUYETHI;

- CMETHI PACXO0/IOB;

- CIIpaBKH (O BBIILJIATaxX U3 3apab0THOM IIAThI, UCIIOJIB30BAHUU OI0JIKETHBIX ACCUTHOBAHUH,
HAYMCJIICHHOW W IPUYUTAIOIEKCs 3apa00THOM M1aTe U T.11.);

- U3BEUIEHUS N0 LIEHTPAIN30BaHHbBIM BbIILIATAM;

- YBEIOMJICHHSI O OIOJKETHBIX AaCCUTHOBAHUSIX, TMMHUTAaX OI0JKETHBIX 00A3aTENIbCTB;

- UHBIE JOKYMEHTbI, OTHOCSIINECS K (PUHAHCOBO-X035HCTBEHHOU JIEATEIBHOCTH, B CIIy4asx,
IPELYCMOTPEHHBIX HOPMATHBHBIMU IPaBOBBIMH aKTaMH JEHUCTBYIOILETO
3akoHOJarenbCcTBa Poccuiickon denepanuu.

4.4. Wramn «KOITNA BEPHA» 3akpenuisiercs 3a pykoBoguteneM JJOY u ucnonb3yercs
JUISI IPOCTABJIEHUS OTTUCKA IITaMIIa Ha KOMHSIX JOKYMEHTOB.

5. Ilepenauya, 3aMeHa M YHUYTOKEHHUE NeYaTed U ITAMIIOB

5.1. IleyaTu, mITaMIibl BBIJAIOTCS OTBETCTBEHHBIM JIMLIAM IOJT POCIIUCH B )KypHaJIe yuera
revarei, mTaMIoB, pakcuMuIe.

5.2. IleyaTy, mTamMnbl YUCIATCS 32 MOJTYUYHUBIIUM UX JIALIOM.

5.3. 3anpemaercs nepeaaBaTh Ne4aTH, ITAMIIBI Ha XpaHeHUe ApyruM padotaukam J10Y
0e3 Npou3BeAEHUS] COOTBETCTBYIOIIEH 3allMCH B KypHaje yyeTa Iedyareld, IITaMIlOB,
bakcumme.

5.4. Ha BpemMs OTCYTCTBHS OTBETCTBEHHOTO JIMIA 33 XPAHEHUE M HCIIOJIb30BAaHUE
neyareu, mramnoB U (akcumuiie (00Jie3Hb, OTIYCK, KOMaHIHWPOBKA) BbIIICYKAa3aHHbBIE
00513aHHOCTH MCTIOJIHAET JIMIIO, HA3HAYEHHOE MpUKa3oM pykoBoauteist JOVY.

5.5. 3amena meuareil, IITAaMIOB NPOU3BOJUTCS Ha OCHOBAaHUU Pa3peIICHUs
pykxoBoaureis JJOVY.

5.6. 3aka3 Ha U3rOTOBJICHUE HOBOW MEYaTH WJIU Tamna opopmiIieTcs B COOTBETCTBUU
¢ pazaenom 3 Hacrosero [lomoxenus.

5.7. B cuywae nmukBupauuu JJOY wnm npekpaiieHusi AESTENbHOCTH B PE3yJIbTaTe
peOopraHn3alyy, UMEIOIINECS Y HErO0 B HAJIMYMM T€YaTH, IITaMIIbl MOMJIEKAT Iepenaye
OTBETCTBEHHOMY JIMILY JUJISI TOCHEAYIOIIETO YHUUTOKEHUS 10 aKTY.
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5.8. IIpumeamne B HEroJHOCTb, U3HOILLICHHBIE, HEUCIIOIb3YEMbIE U YCTAPEBILINE MT€YATH
Y IITAMIIbl, a TAK)KE ME€YaTH U IITAMIIbI, COACPKAIIUE yCTApEBIINE HAMMEHOBAHUS CAAIOTCS
OTBETCTBEHHOMY JIMILY JJIsl HOCJIETYIOUIEr0 YHUUTOXKEHHUS.

5.9. VYHHYTOXKEHHME METAUIMYECKUX II€4aTe NPOU3BOAUTCA IIyTEM IOJHOIO
CHWJIMBAHUS TEKCTA WIM PACIUIABJICHUS KJIMILE [TeYaTel, a8 MACTUYHBIX MeYaTei, ITaMIIOB
- IMyTEM COXOKEHMSI WM W3MENbYCHHs KIMIIE MeYaTeid W MTaMIOB C MOCIETYHOIINM
COXOKEHHUEM.

5.10. Ha oroOpaHHbIe A1 YHUUTOXKEHUS I€YaTH, IITAMIIbl SKCIIEPTHON KOMUCCHUEH,
yTBepxkaaeMon mnpukazoM JIOVY, cocraBnsieTcs akT, KOTOPBIM IOJMNHUCHIBAETCS BCEMU
YleHaMHd KOMUCCHUH, yTBepxkaaerca pykooaureneM JOY. B cocraBe komuccuu JOJKHO
OBITh HE MEHEE TPEX YEJIOBEK, OJIMH U3 KOTOPHIX JOKEH ObITh PaOOTHUK, OTBETCTBEHHBIN
3a y4erT MevyaTel U ITaMIIOB.

5.11. B akTe Ha yHMUYTOXXEHHE MeyaTei (IITaMIoB) UCIIPABICHUS HE JIOITYCKAIOTCS.

5.12. Komuccus npoBepsieT HAIMYKE BCEX MevaTei (IITaMIloB), BKIIFOUEHHBIX B akT. [Ipu
MPOBEPKE 0CO00€ BHUMAHHUE YJICHOB KOMUCCHUM JIOJHKHO OBITH OOpallleHO Ha TO, YTOOBI B
YUCJI€ YHMUYTOXXAEMbIX Ie4yaTed (IUTaMIIOB) HE MOIJIM OKa3aThCsl Kakue-MOo Apyrue
neyaty (IITamIibl), HE BKIIFOYEHHBIE B aKT, UM YTOOBI HE OBUIN JOMYIIEHBI PACXO0XKICHUS
MEXK]ly 3alMCSIMHU B aKTe€, CAMUMH IedyaTsMu (IITaMIiaMu) U 3alucsMA B KHUTE ydeTa
neyarei v mrammnoB. [1o oKkOHYaHWU CBEPKU BCE WICHBI KOMUCCUM MOJMUCHIBAIOT aKT, a
npejacenareab KOMHCCHHM 3aBEpSAET CBOEW MOJNUCHIO JIMCTHI aKTa. AKT YTBEpKIAECTCS
pykoBoauresiem JOY.

5.13. IleyaTtu (mTamimbl), OTOOpaHHBIE JIsl YHUUTOXKEHUS U BKJIIOYEHHBIE B aKT, MOCIE
IPOBEPKH MX KOMHCCHEHW CKJIQJbIBAIOTCS B KOPOOKY U OMNEYATHIBAIOTCS MpejcenareiemM
komuccuu. KopoOka XpaHUTCA 0 YHUUTOXKEHHs B ceiie moMeleHusl, KOTOPOe CAaeTcs
10T OXpaHy.

5.14. YHUUYTOXEHHE MEeYaTel U ITAaMIIOB MPOU3BOJUTCS TOCIE YTBEPKICHUS aKTa B
MPUCYTCTBUH BCEX YJICHOB KOMUCCUU, KOTOPBIE HECYT NEPCOHAIBLHYIO OTBETCTBEHHOCTh 32
MPaBWJIBHOCTh M TIOJIHOTY YHUUTOXKEHUSI TIEPEUHUCIICHHBIX B aKTE MeYaTel U MITAMIIOB.

5.15. PaGoTHUK, OTBETCTBEHHBINH 3a y4eT medareil (IITamroB), HA OCHOBAHWHU aKTa
JIeaeT OTMETKHA 00 YHUUYTOKEHUU B KHUTE yUeTa.

5.16. AkThl 00 YHHUUYTOXKEHUU MedaTe (IITamnoB) xpaHsATcs B TeueHue 10 jeT B
CIIEIHAIIBHO 3aBelleHHbIX aenax IOV, a 3aTeM yHHUYTOXKal0TCS B YCTAHOBIEHHOM HOPSIJIKE.

5.17. B xypnHasne ydera mneyaTei, WITaMIOB, (aKCUMUIE [eJaeTcsi OTMETKa 00
YHUYTOKEHUU M TPOBOAUTCS CBEPKAa OTTHCKOB NPEACTABICHHBIX HA YHHUUYTOXEHUE
neyaTeil, mTaMIioB, (haKCUMUIIE 110 )KYPHATY C UX OTTUCKAMH B aKTe.

6. KOHTpOJ’IL COCTOAHMA YyUY€Ta, HCII0Jb30BAHUA H XPAHCHUHA nedyare v IITaMIIOB

6.1. Ilewatn, mrammbl XpaHsaTcs B celdax, MerauiMyeckux Ikadax, cronax,
3aKpBIBAIOIIMXCS Ha KIKOY, JOCTYIl K KOTOPbIM HMEIOT JHMIA, OTBETCTBEHHBIE 3a HX
XPAaHEHUE U HCIIOJIb30BaHUE.

6.2. Hajmune nedareil, mTaMIlOB MNPAaBUIBHOCTh HMX XPAHEHUsS M HCIIOJIb30BaHUS
IIPOBEPSIETCA €KETOAHO DKCIIEPTHON KOMMCCHUEH, 10 PE3ysIbTaTaM KOTOPOH COCTaBIAETCS
aKT.



6.3. B aKkTe npoBEepKU NEPEUUCIIAIOTCS BCE IEYATH, IITAMIIBI C YKA3aHUEM UX KOJIMUYECTBA
COTJIACHO JKypHally ydeTa Iedared, IITaMIoB, (aKkCUMUIE, a TaKXKe YKa3bIBaIOTCS
BBISIBJICHHBIC (DAKThl yTpaThl, XWUIIEHUS WU MOPYM TedaTed, MITaMIoB, (haKCHUMHUIIE,
HapyILIECHU MOPSIKA UX XPAHEHUS U UCIIOJIb30BaHUS.

6.4. Ilpu oOHapyxeHHH (aKTOB YTpaThl, XUIICHUS WIM TMOPYM MPOCTHIX IMeyaTeid,
LITaMIIOB, @ TAK)KE€ HE3aKOHHOI'O MX MCIIOJIb30BaHUs, IPOBOAUTCS CIIy>KEOHasi MPOBEPKa C
MPUBJICYECHHUEM K OTBETCTBEHHOCTH JHI], [0 BHUHE KOTOPBIX HACTYNWJIA YyKa3aHHbIC
HOCJIEACTBHSI.

7. OTBETCTBEHHOCTH 32 YTPATy ne4vareil (IITAMIIOB) MJIM HAPYLICHHE UX
HCIOJIb30BaHUSA

7.1. HempaBoMepHOE HCIOJIb30BAHHE MTEYaTEN, paBHO KaK U UCIIOJIb30BaHUE NIeYaTeN, HE
npeAyCMOTpeHHBIX HacTosmuM [lonoxxenueM, npu ocyuectBienuu OV ropuanuecku
3HAYMMBIX JICUCTBHUI BJICYET HEACHCTBUTEIBHOCTh JOKYMEHTA C OTTUCKOM TaKOW MEYaTH U
OTBETCTBEHHOCTD, MPEIYCMOTPEHHYIO AEHCTBYIOIINM 3aKOHOIATEIHCTBOM PD.

7.2. 3a HapyllleHHe MpaBWI XpaHEHUs medaTeid (IITaMIOB) WM MX yTpaTy BUHOBHOE
JIAIIO MIPUBJIEKAETCS K JUCIUILIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH.



MYHHUITUTIATEHOE OF0KETHOE AOIKOILHOE 00pa30oBaTeIbHOE YUpeKaeHne neTckuii cam Nel8

JIMCT O3HAKOMJIEHM A COTPY IHUKOB C JIOKAJIbBHO HOPMATHBHbLIM

AKTOM

IToso:kenne o nopsiike yuera, HClmoJIb30BaHUA, XPAHCHUA U YHUITOKCHUS neyareu
U ITAaMIIOB MYHNIUITIAJIBbHOI'O 6IOI[)KCTHOFO JOIIKOJBHOI'0 Oﬁpa3OBaTeﬂbHOI‘O

yuypexaeHus 1eTckoro caaa Nel8

02.09.2024

(nata yTBEpIKIEHHS JTOKAIBLHOIO AKTa)
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