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1. O01mue moJ10KeHus

1.1. MHCcTpyKust o mopsake paboTel ¢ OJaHKaMu JAOKYMEHTOB CTpPOTOM
oruetHocT B ['BIIOY CO «AI'T» (manee - Huctpykuus) paspaboraHa B
COOTBETCTBHH C:

npuka3oM MunucrepctBa npocsemeruss PO ot 14 oktsaops 2022 1. Ne 906
«O0 yrBepxknenuu [lopsiaka 3anoaHeHus1, yuyeTa U BblIa4d JUIJIOMOB O CPEIHEM
npodecCHOHaNbHOM OOpa30BaHMM M WX AyOIHUKAaTOB» (3aperucTpUpOBAHO B
Mumntocte PO 24 nosa6ps 2022 r., peructpaunonssiii Ne 71119);

pacnopsbkeHueM MuHucrepcTBa oopasoBanus U Hayku Camapckoil o0nactu
ot 31 nexabps 2010 r. Ne 990-p «OO6 yrBepx)aeHun MHCTPYKLHMH O MOpPSIJIKE
paboTel ¢ OJaHKaMU JIOKYMEHTOB CTPOTOMl OTYETHOCTHM U YYEHHUYECKUMU
MEJalIsiMM B OpraHax ymopaBjieHHss oOpa3oBaHMEM U B 00pa3oBaTEIbHBIX
yupexaenusx Camapckoi 001acTi.

1.2. MHCcTpyKIMs onpenenseT Nopsaok obecreueHus: 0J1aHKOB TOKYMEHTOB
roCyJIapCTBEHHOTO 00Opa3ia 00 oOpa3zoBaHuu (Hanee - OJAHKU JOKYMEHTOB 00
oOpa3zoBaHuu), ONaHKAMH JPYTUX JOKYMEHTOB, HE SIBJISIONIUMHUCSA OJIaHKAMU
CTPOTOi OTYETHOCTH, BbIJIABAEMBIX BBIMTYCKHUKAM 00pa30BaTENIbHBIX yUPEKICHHMI
(manee - OJaHKU APYrHMX JOKYMEHTOB), YU€Ta, XpaHEHHUS, BbIJAYM U KOHTPOJS 3a
UX UCIOJIb30BAHUEM.

1.3. UHCTpYyKIMS MOJICKUT 005S3aTEIBHOMY HCIIOJHEHUIO JTOKHOCTHBIMU
JUIaMH, OCYIIECTBISIOMMX paboTy ¢ OJIaHKaMH JOKYMEHTOB 00 0Opa3oBaHUM U
OJlaHKaMu JIPYTUX JOKYMEHTOB (fajnee - OJIaHKH ).

1.4. TlepcoHanbHas OTBETCTBEHHOCTh 3a yY€T, XpaHEHUE U BbIauy OJIAHKOB
B 00pa3oBaTEeNbHOM YUPEXKJIECHUU BO3JIaraeTcsi Ha COTPYJHHUKA, HA3HA4aeMOTO
pacnopsbkeHreM (IIPUKa30M) PYKOBOIUTENS U BBIMOJHSIONIETO 3Ty padoTy B
COOTBETCTBHHU C JIOJDKHOCTHBIM PETJIaMEHTOM (Jajiee - OTBETCTBEHHOE JIULIO).

1.5. C OTBETCTBEHHBIMU JIMIIAMHM 3aKJIIOYaeTCsl JOTOBOP O IMOJHOM

VHJIMBU1YaJIbHOW MaTepUaJIbHOM OTBETCTBEHHOCTH.



2. lHopsaok popMHUPOBaHUS 3aKA30B HA OJIAHKHM M MeJAJIH

2.1. lenTpainzoBaHHOE€ oOOecrieueHre OJaHKaMH  OCYIIECTBIISICTCS
KunenbCckuM TeppUTOpPUATILHBIM YIIPABICHUEM MUHHCTEPCTBA OOpa3oBaHUS U
Hayku Camapckoit ooactu (nanee — YTpaBiieHHeE).

2.2. O0beM 3akaza, C y4e€TOM HMEIOUIUXCS B TEXHUKyME HE JIOJDKEH
MPEBBIIIATH 0XKUIAEMYIO IOTPEOHOCTH B HUX Ooiiee ueM Ha 10%.

2.3. TeppuropmuanbHoe ympaBieHue (OpPMUPYET 3asBKy Ha OJaHKH II0
YCTaHOBJICHHOM (hopMe Ha OCHOBAHUMU:

3asBku ['BIIOY CO «II'T» no ycTaHOBIEHHBIM (hopMam;

CBEJCHMM COOTBETCTBYIOIIMX ()OPM TOCYNAaPCTBEHHOI'O CTATUCTHUECKOIO
ydera 00 OKMJAEMOM B TEKYIIEM T'OAy KOJUYECTBE BBITYCKHUKOB TEXHHKyMa IO
ypoBHsIM oOpazoBaHus, mpeaoctaBiasieMblx I BIIOY CO « I Ty;

2.4. K zasske I'BIIOY CO «JII'T» mpunararoTcsi KOMUSI CBUAETEIHCTBA O
roCyJapCTBEHHOM aKKpeAWTAlMKM 00 YpOBHE pEalM3yeMbIX MpPOrpaMm C
MPUIIOKECHUSIMH.

2.5. OOpazoBatenbHOE YyUpPEXKACHHE BIPABE IOJATh JOMOJHUTCIHHYIO
3asBKYy Ha oOecrieueHue OJaHKaMu B ClIydasix TMOpYH, XWIINCHUS WIM HHBIX
ClIyvasx.

2.6. TlpenocraBnenne 3asBKH OG(OPMISIETCS MMHCHBMOM B aapec OpraHa
yIpaBJIeHHs] 00pa30BaHUEM IO YCTAaHOBJICHHOU GopMme.

3. Ilopsaaok noJryyeHusi U BbIIA4YU OJIAHKOB

3.1. Tlomyuyenmwe, xpaHeHuwe, yd4eT, OGOpMICHHE M BbIIady OJaHKOB
OCYILECTBJISIIOT OTBETCTBEHHBIE JINIIA, HA3HAYEHHBIE TPUKA30M JUPEKTOPA.

3.2. 3arnosgHeHue OJIaHKOB OCYILIECTRIISIETCS o0pa3zoBaTeIbHBIM
YUpeXKIACHUEM  COTJIAaCHO TPEeOOBAHMSIM  COOTBETCTBYIOIIMX  HOPMATHUBHBIX
MPaBOBBIX aKTOB MuHHCTEpCTBAa 00pa3oBaHus M Hayku Poccuiickoit denepanuu.

3.3. Komuu pnoxkymeHTOB 00 0Opa3oBaHMM, BBIJIAHHBIX BBITYCKHUKAM
['BITIOY CO «I'T», moajexaT XpaHEHHUIO B YCTAaHOBJICHHOM IOPSJKE B apXUBE

00pa3oBaTEILHOTO YUPEIKICHUS B TUYHOM JI€JI€ BBIMTYCKHUKA.



3.4. [Ilepemaua mOdy4eHHBIX OJAHKOB JPYrMM  00pa30BaTeIbHBIM
YUPEKACHUSAM HE JOIMYCKAETCS.

4. Ilopsanok yvyera 0JIaHKOB

4.1. Yyer O1aHKOB BEJIETCA B TEXHUKYME B COOTBETCTBYIOIIMX KHUTAX y4eTa
OJIaHKOB JIOKYMEHTOB 00 0Opa3oBaHWHU, Kak Ha OyMa)XHOM HOCHUTENE, Tak U B
AIIEKTPOHHOM BUJIE.

4.2. Yyer OnaHKOB JOKYMEHTOB 00 0Opa30BaHUU BEACTCS MO KAKIOMY
YpOBHIO 00pa3oBaHWsi W 1O KaXIOMy BHUIY JOKYMEHTa OTIEIbHO B
COOTBETCTBYIOIIEH KH1re yueTa 0J1aHKOB JOKYMEHTA:

y4yeT MOJY4YeHHBIX OJaHKOB - o (opme cormacHo [lpunoxenuto N 3; yuer
BbIJIaHHBIX OJaHKOB - 1Mo ¢opme cornmacHo [lpuinoxenuto N 4; yd4eT OCTaTKOB
6s1aHKOB - 110 hopMme cornacHo [Ipunoxxennro N 5.

4.3. VYder BBIJIaHHBIX BBIMYCKHHUKAM JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU
(1yOIMKaTOB) BEHNETCS TEXHUKYME COrJacHO TpeOOBaHUSAM COOTBETCTBYIOIIHUX
HOpPMaTUBHBIX IPaBOBbIX akTOB MuHMCTEpCTBa 00pa3oBaHus U Hayku Poccuiickoi
denepanum.

4.4. Knuru ydera OJIaHKOB JTOKYMEHTOB JIOJKHBI OBITh NMPOHYMEPOBAHBI,
IPOIIHYPOBaHbl, MMETh Ha IIOCJIEIHEH CTpPAHMUIE 3alUCh O HAWUMEHOBAHWUU
00pa30BaTENbHOTO YUYPEXKICHUS M KOJMYECTBE CTpPAHUL, Me4aTb WU MOANUCH
PYKOBOJIUTENS TEXHUKYMA.

45. 3anucu B Kaure ydera OJaHKOB JOKYMEHTOB TMPOU3BOMSTCS
OTBETCTBEHHBIM JIMLIOM B XPOHOJOTMYECKOM MOPSAJIKE MPU COBEPIIEHUU KaAXKIOU
olepanuy Mpuxoaa-pacxo/a.

4.6. B Knure ydera 0OJaHKOB JIOKYMEHTOB HE JOMYCKAalOTCA HCIIPaBJICHUS,
NOMapKH, MOJYUCTKH.

HenpaBunbHasg 3anmuch 3a4€pKUBACTCA OJHOW YEPTOW, CBEPXY BHOCHUTCS
npaBUJIbHAs 3alKMCh M CTaBUTCS POCIKCH JIMIIA, BHECILIETO HCHpaBiieHUs. BHuzy
CTpaHMLBI JeNaeTcs cHocka: "McmpaBieHo B 3amucH 1o NOpAAKOBbIM N ... B

n

rpade (HaumeHoBanue rpadml) ¢ ... Ha ...".



WcnpaBnenus, AomymnieHHbIE MpW 3amnojHeHuHn KHHWTKM ydera BBIAHHBIX
OJIaHKOB JTOKYMEHTOB 00 00Opa3oBaHUU, 3aBEPSAIOTCS MOIMUCHI0 PYKOBOJUTENS U
repOOBOM TMeyaThl0 00pPA30BATENIBHOTO YUPEXKACHHS CO CCHUIKOW Ha HOMED
YYETHOM 3aIIHCH.

WcnpaBnenusi, JomynieHHbIe MpU 3anojHeHun KHUru ydera BBIIaHHBIX
ONaHKOB  JApPYTrUX  JIOKYMEHTOB  3aBEpSAIOTCA  MOMANHUCHI0O  3aMECTHUTEJIEM
PYKOBOAMTEINS O0O0pa30BaTEIIbHOTO YUPEKICHUS, OCYUIECTBISIONIET0 padoTy C
OJlaHKaMu JOKYMEHTOB CTPOTrOid OTYETHOCTH, CO CCHUIKOM Ha HOMEpP YYETHOU
3aIlnCH.

4.7. Kuurum ydera BBIIAHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHHUU
YUUTBHIBAIOTCS B HOMEHKJIAType en 00pa30oBaTeNIbHOTO YUPEKICHUS U MOMJIEKAT
XPaHEHUIO TIOCJI€ MX 3aroJIHEHUS MO0 MeCTy UX OGOpMIICHHS KaK JOKYMEHTHI
CTPOTOii OTYETHOCTHU B TEUCHHE YCTAHOBJICHHOTO CPOKA.

4.8. Kauru ydvera TMONYYCHHBIX, BBIJAHHBIX M OCTAaTKOB OJIAHKOB IPYTHX
JIOKYMEHTOB YYUTBIBAIOTCS B HOMEHKJIAType Jies 00pa30BaTEeNbHOTO YUPEXKICHUS,
XpaHATCS B TEUYCHHWE TATH JIET TMOCJIE WX 3alOJHEHUS W IO WCTCUYCHHH CPOKa
XPaHCHMS CITMCHIBAIOTCS M YHUYTOXAIOTCSA MO aKTy TMPH YCJIOBHUH, €CIU B 3TOT
MIEPHUO/]T TPOBOIUIINCH MPOBEPKU COCTOSIHUS yUeTa, XPAHECHUS U BbIJJaYH OJIAHKOB.

3anuch O TPOBEICHHOW MPOBEPKE BHOCHUTCS B KHUTH ydeTa IMOTYYECHHBIX
BBIJIJAHHBIX M OCTAaTKOB OJIAHKOB JIOKYMEHTOB YIOJHOMOYEHHBIM Ha MPOBEJCHUE
MPOBEPKHU JTOJDKHOCTHBIM JIMIIOM TIOCJI€ TIOCJEIHEH Y4YeTHOM 3amucu Ha JIeHb
MIPOBEPKH C yKa3aHWEM JaThl IPOBEACHHS MPOBEPKHU, (haMHUIINU, UMEHHU, OTYECTBA
U JOJKHOCTH YIIOJIHOMOYEHHOTO Jiulia (JIMI), a TakKe 3aMedYaHuil MO0 OTMETKH
00 X OTCYTCTBHH U 3aBEPSETCS MOMUCHIO YIIOJTHOMOUYEHHOTO JUIa (JIHII).

4.9. Tlpu Ha3HAUYEHUU OTBETCTBEHHOTO JIMIA OOPMIISIOTCS aKThI MIpUEMa-
nepeaaun 6;1ankoB o popme cornacHo npunoxkenusmM N N 1u 2.

B oOpa3zoBatensHOM YUpEKICHUH B COCTAaB KOMHUCCHUU BXOJIAT: 3aMECTUTEIh
PYKOBOJIUTENSI 00pa30BaATEIIBHOTO YUPEKIeHUs (MpeAcenareins), MpeICTaBUTENb

OyXTanTepuu U COTPYIHUK, UMEIOIINI OTHOIIEHHE K 3aMIOJIHEHHUIO OJIAHKOB.



4.10. Kaurm ydyeTa TIONYYCHHBIX, BBIIAHHBIX W OCTAaTKOB OJAHKOB
NepeIatoTCs M0 aKTy B MOPSAKE, IPEIyCMOTPEHHOM I1. 4.9. HCTpyKIMH.

[Ipu 3TOM B KHUTaX ydeTa IMOJTYYCHHBIX, BBIAHHBIX M OCTATKOB OJAHKOB
JIOKYMEHTOB TOCJICHSS yUeTHas 3aMuCh MOAYEPKUBACTCS MPSIMO 4epToi clieBa -
HaIpaBo W MO HEeH MepefaroluuM OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM BHOCUTCS CIIEIyrOIIas
3anuck: "llocrmenusst ydeTHass 3amuch ciAelaHa MHOW (YMCIIO, MeECSI], TOJ
nocienHen 3amucu)". 3amuch yIOCTOBEPSICTCS TMOJMUCAMH MEpeAarouiero u
NPUHUMAIOIIETO OTBETCTBEHHBIX JIMI[ C YyKa3aHWeM JaT, ¢ pacmu@poBKOH
MOANMCEN U MOJUYEPKUBACTCA NMPSAMON 4EpTOW cieBa - HampaBo. OcraBmuecs Ha
CTpaHMIIE HE3alOJIHEHHbIE CTPOKU TMepedepkuBatoTcs OykBoir "Z". HoBeie
YUETHBIE 3aIMCH HAYMHAIOTCS CO CIEAYIOLEN CTPAHUIIBI.

B axT BHOCSITCS ciienyroiye JaHHBIE:

- HOMEp 3alIluCH;

- HauMeHoBaHne Kauru y4yeta G1aHKOB IOKYMEHTA,;

- KOJIMYECTBO MPOIIHYPOBAHHBIX U TPOHYMEPOBAHHBIX CTPAHMII,

- KOJIMYECTBO CTPAHUII, 3aIIOTHECHHBIX YUYETHBIMH JTAHHBIMU;

- 1aTa MOCJIEAHEN YUYETHOU 3aMUCH.

4.11. OpuruHansl (KOMWM) HAKJIATHBIX Ha BBIJAYy M JIOBEPEHHOCTEH Ha
nosiyyeHue OJAHKOB YYMTBHIBAIOTCS B HOMEHKIAType el OpraHa yIpaBlICHUS
oOpa3oBaHUEM, XPaHATCA B TECUCHHE IISATH JIET M MO MCTEUCHUU CPOKA XPAHCHMUS
CIUCBHIBAIOTCA M YHHYTOXKAIOTCA MO aKTy NpPH YCIOBUHU, €CITU B ITOT TMEPUOJ
IPOBOIMITUCH TIPOBEPKHU COCTOSIHUS YU€Ta, XpaHEHUs U BBIAAUX OJIAaHKOB.

5. ITopsinok xpaHeHusi 0JIAHKOB

5.1. bnaHkM JOMKHBI XPaHUTBCA B  YCIOBHUSX, HCKJIIOYAIOIINX
HECAaHKIIMOHUPOBAHHBIN JIOCTYN K HUM, & UMEHHO: B CIICIIHAIILHO BBIJICIICHHBIX U
000pyZI0OBaHHBIX TTOMENICHHX B ce(ax UM METAUTMYECKUX MKadax.

bnanku nmokymeHTOB 00 00pa3oBaHWM, KaKk JOKYMEHTHI CTPOTOH
OTYETHOCTH, JOJDKHBI XPaHUThCS B celdax WIM MeTauIMdecKux ImKadax c

HaJACKHBIMH BHYTPCHHHUMHA WKW HABCCHBIMHA 3aMKaMU.



[Tomemenus, ceidnr, mKadpl, TIEe XpaHATCS OJAHKUA, ITOJDKHBI OBITH
3aKpBITHI HA 3aMKH U OTNleYaTaHHbl.

5.2. OTBETCTBEHHOCTh 3a COONIOJCHUE TPeOOBaHWN K XpaHEHHUIO OJaHKOB
HECET OTBETCTBEHHOE JIULIO.

5.3. B ciydyae HeoOXOAMMOCTH, MPHU OTCYTCTBHUM OTBETCTBEHHOTO JHUIIA
BCKPBITHE TIOMEIIEeHUS (CeiiOB, METAULTUIECKUX MKAPOB), T/I€ XPAHITCS OJaHKH,
OCYHIECTBJISIETCS. KOMMCCHEH, CO3/1aBacMOil pyKOBOJIUTENIEM 00pa30BaTEIbLHOTO
yupexaeHus U 0POpMIISIETCS aKTOM.

5.4. VYTpartuBmIME€ CUIYy W HWCIOPYECHHbIE MIPU 3aAMOJHEHUH OJaHKH,
HEHUCITIO0JIb30BAaHHBIE B TEKYIEM oy OJaHKU JEUCTBYIOMIUX JUIIJIOMOB O CpPEHEM
npoeCCUOHAIbBHOM 00pa30BaHUU U MPUIOKEHUN K HUM, OJJAHKU CBHJIETEILCTB
00 ypoBHE KBalu(pUKAIMU W TPWIOKEHUN K HHUM, a TaKkKe OCTAaTKH OJIaHKOB
JIPYTUX JOKYMEHTOB XpAaHSATCS B TEXHUKYME M YYMTHIBAIOTCS B €¥KETOJIHBIX
oTyeTax 00 UCIOJIb30BAHUM OJIAHKOB.

6. Ilopsaiok ciMcaHUs U YHUYTOKeHHUS 0JIAHKOB

6.1. YTparuBiive cuily 1 UICIOPYEHHBIE IPU 3al0JHEHUHU OJaHKU MOJJIeXAaT
CIIMCAHUIO U YHUUYTOXKECHHUIO.

6.2. Cnucanne W YHUUYTOKEHHE UCIMOPYEHHBIX MPU 3aMOTHECHUH OJaHKOB
OCYULIECTBJISIETCS. MO PEIICHHI0 KOMHCCHM, CO3/1aBacMoil 00pa3oBaTeIbHbIM
YUPEKICHUEM IO MECTY UX 3aIIOJTHEHUS.

6.3. Chucanne W  yHUYTOXEHUE  yTPATUBIIMX  CWIy  OJIAaHKOB
OCYILECTBIISIETCS CO3/1aBA€MbIMU B TEXHUKyME KOMHCCHUSIMH 10 MECTY XpaHEHUSs
OJIaHKOB.

Cnucanve W yHUYTOXKEHUE OJAaHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUM U
OJIaHKOB JIPYTUX IOKYMEHTOB O(OPMIISIETCSI OTACIbHBIMU aKTaMHU.

6.4. B cocTaB KOMUCCHUI MO CIUCAHUIO M YHUUYTOXKCHHIO OJIAaHKOB (masee -
KOMHUCCHS) BXOJISAT:

- 3aMeCTUTe]hb  PYKOBOAWTENS  0Opa3oBaTENBbHOTO  yUPEXKICHHUS,

OCYIIECTBIISIIOIIUM pabOTy C OJaHKaMu CTPOTOW OTYETHOCTU (IMpescenaTensp),



OTBETCTBEHHOE JIUIIO, MPEACTABUTENb OyXraiTepuu U JABa COTPYAHHUKA, UMEIOIINE
OTHOIIEHUE K 3aMOJIHEHUIO OJIAHKOB.

6.5. Komuccus cocTaBisieT akT O CIMCAHUU U YHUUTOXEHUU (MCIIOPYEHHBIX,
YTPAaTUBIIMX CHIIy) OJaHKOB JOKYMEHTOB CTPOrOM OTYETHOCTH (Hajee - akT) MO
dbopme cornacHo [Ipunoxeruro N 9.

KonnuecTBoO CHUCHIBAEMBIX M YHHUYTOXKA€MbIX OJIAHKOB JIOKYMEHTOB
CTPOTOi OTYETHOCTHU YKa3bIBAETCA B aKTE YHUCIOM U MPOMUCHIO.

AKT TOJINUCHIBAETCS BCEMU WICHAMH KOMHCCHUM M YTBEpXKIAeTCs
PYKOBOAHTENEM 00pa30BaTENILHOTO YUPEKICHHUS.

K akTy o cnrcaHuu U YHUYTOXKEHUH OJIAaHKOB IOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU
NpUJIAraloTCsl BBIPE3aHHbIE HOMEpAa THUTYJIOB YyKa3aHHBIX B akTe OJIAHKOB
JIOKYMEHTOB (J1ajiee - MPUIIOKEHNUE).

6.6. Homepa TUTY0B OJaHKOB BBIPE3AOTCS U HAKJIEUBAIOTCS HA OTJCIIbHBIC
JMCTHI IPUJIOKEHUS 110 KaXXI0My BHy OJaHKa.

[Tpunoxxenue opopmisiercs o popme cornacHo Ipunoxenuro N 10.

Ha xaxmom JmcTe MpUIOKEeHHs, HAYMHAsg CO BTOPOTO, BBEPXY B IICHTpE
YKa3bIBAaeTCSl HAMMEHOBaHWE OJlaHKa JOKyMEHTa, B IIPaBOM BEpPXHEM YTy
IPOCTaBJISIETCST HOMEp JIMCTA, IMOJ HAKJIECHHbIMU THUTYJIaMHM OJIaHKa CTaBUTCS
MOJIMTUCH OTBETCTBEHHOTO JIUIIA C PacIIi(pPOBKOA.

6.7. Criucanve U YHUYTOXKEHUE (MCTIOPUYEHHBIX, YTPATUBIINX CUITY) OJIAHKOB
JIPYTUX JTOKYMEHTOB odopmisieTcss akToM o ¢opme coriacHo Ilpunoxenuto N
11.

6.8. B TexHuKyMe OpUTHHAJIBI aKTa U MPUIIOKEHUS OCTAOTCS 711 XpaHEHMUS,
KONUM aKTa W MPHUIOKEHUS MPEICTABISIIOTCS B TEPPUTOPUATHLHOE YIIPABICHHE T10
MECTY MOJTyueHUs1 OJIAaHKOB B YCTAHOBJIEHHBIE UM CPOKH.

OpuruHanbl W KOMUU AKTOB O CIMCAaHUM W YHHUUYTOXKEHUU OJIAHKOB C
NPUJIOKEHUSMU TOJIIMBAIOTCS B JCIO M XPAHATCA KaK JOKYMEHTBI CTPOTOH

OTYCTHOCTHU B TCUCHNUC YCTAHOBJIICHHOI'O CPOKaA.



6.9. YHUUTOXKEHHE CITMCAHHBIX OJJAHKOB OCYIIECTBISIETCS MYTEM COKUTaHHS
100 U3METBYCHUS B YCIOBUAX, UCKIIIOYAIONINX UX COXPAHHOCTh, U OPTraHU3yeTCs
M0 MECTY UX CIIUCAHUSI OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM TEXHUKYMA.

6.10. @®akT yHUYTOXKEHHWS CIMCAHHBIX OJAaHKOB  TOATBEPIKIACTCS
CIIy’K€OHOW  3amMCKOM  JIOJDKHOCTHOTO JIMIIA, OCYIIECTBUBIIEIO C)KUTaHUE
CIIUCAHHBIX OJIAHKOB, Ha WMSI PYKOBOJMTEIS OOPa30BaTEIBHOTO YUPEKIACHHS, C
yKa3aHUEM JaThl, MECTa U CIIOCO0a YHUUYTOKEHHUS.

CnyxeOHas 3aITUCKa XPAHUTCSI U YHUUTOXKAETCS BMECTE C aKTOM.

7. IlopsigoK KOHTPOJIA 32 UCIOJIb30BAHUEM 0JIAHKOB

7.1. KoHTponb 3a BelIEHHEM Yyd4eTa, XpaHEHUS W BblAaud OJaHKOB B
TEXHUKYME OCYILECTBIISIETCS PYKOBOUTEIIEM.

7.2. Exeromno B gekabpe B I['BIIOY CO «AI'T» mnpoBomurcs B
YCTAaHOBJICHHOM TOpPSJKE WHBEHTapHU3alMs OCTAaTKOB OJlaHKOB (nanee -
WHBEHTApPU3ALIHS).

7.3. B cocTaB MHBEHTapU3allMOHHOW KOMUCCUU BXO/JIAT:

- 3aMECTUTEIb PYKOBOJUTENS, OCYIICCTBISIONIMN paboTy c OJaHKamu
CTPOTOl OTYETHOCTH (IIpeJceIaTeNb), MPEACTABUTENh OyXTraaTepUu U COTPYIHUKHU
13 YHCJIa UHKEHEPHO-T1€IarOTMYE€CKOTr0 COCTaBa.

7.4. Tlo utoram paOOThl WHBEHTAPU3AIMOHHOM KOMHUCCUU OQOpMIIseTCs
WHuBeHTapu3aIlOHHasT OMKCh IEHHBIX OymMar u OJaHKOB JIOKYMEHTOB CTpOTOM
OTUYETHOCTH (J1ajiee - OMUCH), B CTydae OOHAPYKEHUSI HAPYIICHUN YCTaHOBJICHHOTO
MopsiIka BEACHUsS, ydeTa, XPaHCHUS W BbIJAYu OJIAaHKOB OQopMIIsieTcsl axT,
KOTOPBIE MOMUCHIBAIOTCS BCEMH YJIEHAMH KOMUCCHH.

Onuch W aKT MPEIACTABISIOTCS  PYKOBOAUTENIO  00pa3oBaTEIbHOTO
YUPEKICHHUS.

ITocne mnpuHATHS  PYKOBOAMTEIEM  pEUIEHUS  ONHWCh  NEepeAaeTcs
OTBETCTBEHHOMY JIMIly M TOJIIMBAETCS B JI€JO. AKT IO YCMOTPEHUIO
PYKOBOJUTENSI HAMPABIACTCS ISl MPUHATUS Mep JMOO ISl TOAIIUBKUA B JIEJIO.

OpurvHan akTa XpaHUTCA Y  3aMECTHUTENs PYKOBOAMUTENS 00pa30oBaTEIbHOrO



YApeXIACHUS, OCYIIECTBISIONMEr0 paboTy ¢ OnaHKaMH JOKYMEHTOB CTpPOTOMU
OTYETHOCTH.

7.5. ExerogHelii oTdyeT 00 MCHOJIb30BAHMM OJIAHKOB B HCTEKIIEM IOy
(mamee - ortuer) GoOpMHUpPYETCS U BHU3UPYETCS OTBETCTBEHHBIM  JIUIIOM
00pa30BaTENbLHOTO YUYPEXKIACHUSI, MOIMUCHIBACTCS 3aMECTUTENIEM PYKOBOJMTENS
00pa30BaTENHLHOTO YApeKACHUS u YTBEPIKIACTCS PYKOBOJIUTEIIEM
00pa30BaTEIbLHOTO YUPEKICHUS.

7.6. OTueT npeacTaBisieTcss 0 MECTy MOTy4YeHus: OJJaHKOB B YTIpaBJICHHUE B
YCTAaHOBJICHHBI UM CPOK.

K ortuery npunaraercst B nopsijake, npeaycMoTpeHHoM I1. 6.8 MHcTpykuuu,
MOJJTMHHUAK JINOO KOMHS aKTa Ha CHUCAHWEe W YHHUYTOXXCHHE HCTIOPYCHHBIX
(YTpaTHBIIUX CUITY) OJIAHKOB C KOMUSMU MIPHIIOKEHUH.

Hpe,Z[OCTaBHCHHC oT4CTa O(l)OpMJISIGTC?I IIMCBbMOM YCTaHOBHeHHOﬁ (bOpMI)I.



[Tpunoxenue N 1

K MHCTpyKLIMK O TOpsiiKe paboThI
¢ OJaHKaM# CTPOTON OTYETHOCTHU

N YUCHUYCCKUMU MCHAIAMU

B 00pa30BaTeIbHOM YUPEKICHUH

YT1Bepxaa

(JomKHOCTD PYKOBOIHUTEIIS
00pa3z0BaTeNFHOTO YUPEKICHHS)
(®.1.0)
20 roma

AKT npuema-nepeaaqyu 0JaHKOB CTPOroii 0TYeTHOCTH, HAXOASIIMXCS HA XPAHEHUH

(HaumeHoBaHuEe 00Pa30BATEILHOTO YUPEIKICHUH)

Komuccusi B cocrae: mpeacenarenst komuccuud (D.J.O. momaHOCTBIO, JOHKHOCTH),
yneHoB komuccun (D.M.O. mMONMHOCTBIO, JODKHOCTH) KOHCTAaTHUpyeT (akT mepenadu
MaTepuaJibHO OTBEeTCTBEHHBIM JUIoM (D.M.0. TOTHOCTBIO, IOMKHOCTH) MarepHaIbHO
orBercTBeHHOMY Jnny (®.M.O. monHOCTHIO, JOMKHOCTH) CIEAYIOUIMX OJIAHKOB JOKYMEHTOB
CTPOTOM OTYETHOCTH:

NII HaumenoBanue Giianka Cepust | Homepa 6mankoB | Kous-Bo mTyk (4uciom u
MTPOIHCHIO)
1 2 3 4 5

Bcero (uuciom u nponuceio) 6JIaHKOB.

[epenan 6nanku: [Tpunsn OnaHkH:
(®.1.0.) (®.1.0.)
[Ipencenarens KOMUCCHUH: (©.1.0.)
UJteHBI KOMUCCHH: (®.1.0.)
(©.1.0.)

ITpunoxxenune N 2

Kk MHCcTpyKunu o nopsiike paboThbl
¢ OJlaHKaMH CTPOroil OTUETHOCTH
U YYCHUUECKUMH MEJASIMU

B 00pa30BaTeNbHbIX YUPEKIECHUIX

Y1Bepxaaro

(JlomxHOCTH pyKOBOAUTEISA
00pa30BaTENbHOTO YUPEKACHHNS)
(®.1N.0)
20 roma

AKT npuemMa-nepenayu 0J1aHKOB JIOKYMEHTOB (MeaJjieil), HAXOAS M XCS Ha
XpaHeHHHU

(HanMeHoBaHME 00Pa30BATENLHOTO YUPEKICHIH)



Komuccusi B cocraBe: mpencenarenst komuccuu (D.J.0. momHOCTBIO, JOHKHOCTH),
yneHoB komuccuu: (@.M.O. mMONHOCTBIO, JOKHOCTH) KOHCTaTtupyeT (akT Tmepenadn
MarepuaJbHO OTBEeTCTBEHHBIM JuIOM (D.M.O. nNOTHOCTBIO, IOMKHOCTH) MarepHalbHO
orBerctBeHHOMY Jinny (®.M.O. momHOCTHIO, JOMKHOCTh) CIEAYIOUIMX OJIAHKOB JOKYMEHTOB
(Menmanein):

NII HanmenoBanue Onanka (Memanm) Koin-Bo mtyk (uuciom u
IIPOIUCHIO)
1 2 3

Bcero (uncioM 1 Iponuckio) OJ1aHKOB, (YMCIIOM H IIPOIHCHIO) Menaeii.
[epenan 6nanku: [punsn 6i1anku:

(®.1.0.) (®.1.0.)
IIpencenarens KOMUACCHU: (®.1.0.)
UJteHBI KOMUCCHHU: (©.1.0.)
(®.1.0.)

[Tpunoxxenue N 3

Kk MHCTpYyKIIMU 0 Topsiike paboThI
¢ OJJaHKaM¥ CTPOTON OTYETHOCTH
U YYCHUYCCKHUMHU MEATISIMUA

B 00pa30BaTeIbHbIX YUPEKIACHUAX

Knura y4era nmosry4eHHbIX 0JIaHKOB (10KyMeHTa 00 00pa30BaHNMN)

PexBusutel
HaunmenoBanue KonunuectBo JIOBEPEHHOCT
OpraHu3aluu MOJIy4eHHBIX u (HOMeE
p 1 Y1 damunus, ( P,
W3TOTOBUTENS OJaHKOB Jara, [onmnuce
Hara |PexkBuU3UT AMSI,
WJIU OpraHa JIOKYMEHTa, B T.Y. HAaMMEHOBAHH | 1I0JyYUBIIET
MOJTy4EeHUS bl OTUYECTBO U
Nnn| ynpaBieHus TUTYIOB (C e oc
OJIaHKOB |HAKJIAJHO JTOJKHOCTh
o0pa3oBaHHEM, " YKa3aHUEM OpraHu3aIyHy, paciu(poBk
N JIOKyMEHTa i noJIyJaren . o
0T KOTOpOii(0ro) TUIIOTpaCKUX 4 BBIJIaBIIEH on
MOJIy4EHbI HOMEPOB), TBEPBIX JIOBEPEHHOCT
OnaHKu 0010KeK b Ha
NOJIy4eHHe)
1 2 3 4 5 6 7 8
ITpunoxxenue N 4
Kk MHCcTpyKunu o nopsiike paboThbl
¢ OJaHKaM# CTPOTON OTYETHOCTH
Y YUEHUYECKUMU MEAaIsIMU
B 00pa30BaTEIbHBIX YUPEIKICHUIX
KHnura yuyera BbIIaHHBIX 0J1aHKOB (J0KYMeHTa 00 00pa3oBaHuM)
Hara HaumenoBanne | KonuuectBo PeKBIBIT ®ammins, | PexkBuU3UTHI [Tognucu
BBIJIAYN opraHa BBIJTAHHBIX o M, JIOBEPEHHOCTH | TTOJTYIHBIIICT
N | 61aHKoB yIpaBIICHUS ONaHKOB HAKJIATHO OTYECTBO M | (HOMED, J1ara, ou
JOKYMEHT| o00pa3oBaHUEM | JOKYMEHTa, B i JIOJKHOCTh | HAMMEHOBAHUE | BBIIABIIIETO
a (oOpa3oBaTeNbHOT | T.4. TUTYJIOB (C TIOJTyJaTessi | OpraHu3aInH, c




0 YUPEKIEHUS), | YKa3aHHEM BBIZIABIICH  pacImi(poOBF
KOTOPOMY BBIJIaHbI| THIIOTPA(CKIX JIOBEPEHHOCTD oM
OJIaHKHU HOMEPOB), Ha TOJIYYCHHE)
JOKyMEHTa TBEPJIbIX
00J10KeK
1 2 3 4 5 6 7 8
ITpunoxenue N 5
K MHCTpyKLnU 0 opsiike paboThl
¢ OJaHKaM¥ CTPOTON OTYETHOCTH
U YYCHHUECKUMH MEIasIMU
B 00pa30BaTeIbHOM YUPEKICHUU
Knura yyera ocTarkoB 0,1aHKOB (I0KYMeHTa 00 00pa30BaHUM)
KomnuectBo
OJIAaHKOB IMonmuce
Konunuecr JIOKYMEHTA, OTBETCTBE
Ocrarox BO yrpadeHHbIX (i | OcTatok | HHOTO
OJIaHKOB |TIOJIy4YEHH UCIIOPYEHHBIX) B | OJAHKOB | JMIA C
JOKYMEHTa|  BIX KonnyecTBo n3pacxonoBaHHBIX OJAHKOB | CHITY Pa3IMUYHBIX |JOKYMEHTa| pacimudp
Ha | OJIaHKOB | JIOKyMEHTa (MPUJIOKEHUI) B TEKYILIIEM |[IpUYuH (yTepsHo,| Ha 31 OBKOM
SHBapsl |JOKYMEHT rony ITOXUIILIEHO, nekadps  |(bamrutus
TEKYILEro aB WCIIOPYEHO MPU | TEKYIIETO | , UM,
roga | TeKylleMm HABOJTHEHHH, roga  OTYECTBO.
roay aBapUIHBIX U JTOJIKHOCT
TEXHOTEHHBIX b)
CUTYAaIMSIX)
Bceero U3 HUX:
BBIZIAHO
BBIJIAHO
BBIMTYCKHU BBIJIaHO
KaM B3AMCH TyOHKa
TEKYILEro i P
rora HBIX
! 2 3 4 | 5 | 6 | 7 8 | 9
ITpunoxxenue N 6
Kk MHCcTpyKunu o nopsiike paboThl
¢ OJaHKaM# CTPOTON OTYETHOCTH
Y YUEHUYECKUMHU MEIaSIMU
B 00pa30BaTeIbHBIX YUPEKACHUIX
Knura y4yera nony4eHHbIX (0JIaHKOB APYTHX IOKYMEHTOB, Me/1aJIeil)
HaumenoBanue Jlara PeKBI3HT Haumeno |[KomnuectB|@amunust| PexBusutel | Iloamuch
OpraHu3alu- |TOJTYYECHUS BaHUE 0 , UM, | JOBEPEHHOCT |TIOJY4HBILIET
N | usroroBurtens | OIaHKOB HaKJ'II):lI[HO O7aHKa |TMOJYYEHH O0T4YEeCTBO| M (HOMep, oc
WIM OpraHa |JOKyMeHTa . JTIOKYMEHT BIX u Jara, pactrpoBr
yrpaBieHus: | (Megann) 1 a ONaHKOB | TOIDKHOC HAMMEHOBAaHU ot




o0paszoBaHHEM, (Memanu) |JOKyMeHTa|  Th e
OT KOTOpO#i(0oro) (Menaneit) | mosyvare OpraHu3aluu,
MIOJTyYEHBI s BbI/IaBIIEH
OJlaHKH1 JIOBEPEHHOCT
JOKyMEHTa b Ha
(menanu) MOJIY4CHHE)
1 2 3 4 5 6 7 8
[Tpunoxenue N 7
Kk MHCTpyKIIMU O Opsiike paboThI
¢ OJaHKaM# CTPOTON OTYETHOCTHU
U YYCHUYECKUMH MEIAIISIMH
B 00pa30BaTeIbHBIX YUPEKACHUAX
Knura yyera BpIIaHHBIX (0JIAHKOB APYTUX T0KYMEHTOB, Me/iaJiei)
PexBuznThI
JIOBEPEHHOCT
HaumenoBanue oprana
u (Homep, | [lommucu
yIpaBICHUS
Jara KonuyectBo damunus, Jara, MOJTyYUBII
o0Opa3oBaHHEM PexBuszu
BBLIAYH BBIJIAHHBIX ums, HAUMCHOBAaHU| €ro U
(oOpa3oBaTenbHOTO TBI
N | OGnaHkoB OnaHKOB OTYECTBO U e BbI/IaBIIIET
YUpEeXKICHUs), HaKJIaH
JOKYMEHTa JIOKyMEHTa . | JIOJDKHOCTb OpraHM3alH, oc
KOTOPOMY BBIJIaHBI . o .
(Memann) (Menaneit) nonyyaress | BbIOaBIIeH |pacmudpo
OJaHKU JOKyMEHTa o
JTOBEPEHHOCTb,  BKOM
(Memann)
Ha
MIOJIyYEHHE)
1 2 3 4 5 6 7 8
ITpunoxxenue N 8
K MHCcTpyKunu o nopsiike paboThl
¢ OJlaHKaMH CTPOroil OTUETHOCTH
U YYCHUYCCKHUMH MEaJISIMH
B 00pa30BaTeIbHBIX YUPEKACHUIX
Knnra y4yera ocrarkoB (0J1aHKOB IPYTHX JOKYMEHTOB, MeJaJIei)
Ocrarok [Tognuce
KonnuectBo Ocrarok
OJ1aHKOB KonuuectBo OTBETCTBEHHOTO
HanmeHnoBanu MOJTy4YEHHBIX OJaHKOB
JOKYMEHTa U3PACXOJOBAHHBIX JUIA ¢
e OmaHka bnankos JIOKyMEHTa Ha .
N nn (Menanu) Ha OJIaHKOB JJOKYMEHTa pacimudpoBKoit
JIOKyMEHTa JIOKyMEHTa 31 nexabpst
1 ssHBaps (Menanu) B (pamunus, ums,
(Menanu) (Menanu) B TEKYILETO
TEKYILEro TEKyILEM Toy OTYECTBO,
TEKYILEM To/ly rozia
rosa JIOJPKHOCTB)
1 2 3 4 5 6 7

ITpunoxenue N 9
K MHCTpyKIIMU O TOpsiike paboThI
¢ OJTaHKaM# CTPOTOM OTYETHOCTH
U YYCHHYECKUMH MEIASIMH



B 00pa30BaTEIbHBIX YUPEIKICHUIX
Yr1Bepxkaaro
(JomxHOCTh pyKOBOAHUTES
00pa30BaTENFHOTO YUPEIKIACHHS)
(®.1.0)
20 roma

AKT 0 CIMCAHUHU M YHUUYTOKEHUM (MCTIOPYEHHBIX, YTPATUBIIMX CHJLY) 0JIAHKOB
CTPOroi OTYETHOCTH

Komuccus B cocrase: npeacemarens komuccuu (D.M.O. NONMHOCTBIO, AOIKHOCTB),
yieHoB komuccuu: (D.M.0. nonHOCThIO, JOIKHOCTD) COCTaBUIIA HACTOSIIMM akT O CIIMCAaHUU U
YHUUTOXKEHUM CIEAYIOMMX (MCIOPUYCHHBIX, YTPATUBIIUX CHIy) OJaHKOB JJOKYMEHTOB CTpPOIOH
OTYETHOCTH:

NII HaumenoBanue Giianka Cepust | Homepa 6mankoB | Kous-Bo mTyk (4uciom u
MIPOTHCHIO)
1 2 3 4 5

Bcero cniucano v yHUYTOXKEHO (KOJIMUYECTBO YUCIIOM U MIPONHUCHIO) OJIAHKOB.
[Tpunoxenue: Beipe3anHbie HOMEpa TUTYJIOB YKa3aHHBIX B aKTe OJaHKOB HA L.

[Ipencenarens KOMUCCHUH: (©.1.0.)

UJteHBI KOMUCCHHU: (®.1.0.)
(®.1.0.)
(®.1.0.)
(®.1.0.)

[Tpunoxxenue N 10

K MHCTpyK1IMU 0 mopsiike paboTh
¢ OJTaHKaM# CTPOTOM OTYETHOCTH
U YYCHHUECKHUMH METaSIMH

B 00pa30BaTeIbHBIX YUPEKICHUIX

IIpunoxenne N

K AKTy (HaMEHOBaHHUE OpraHa

00pa30BaTENLHOTO YUPEIKIACHIUS)

0 CIIMCaHUM U YHHUUYTOXKEHHUN

OJIaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH
oT 2010r. N

(HammeHoBaHMe O/1aHKA JOKYMEHTA N0 KA’KIOMY YPOBHIO 00pa30BaHMA M BUAY
0J1aHKA)

(Beipe3annbie TUTYIBI OJAHKOB IOKYMEHTA HAKJICHBAIOTCS B X MOPSIKOBON HyMEparuu
CBEpXY-BHU3, CII€Ba-HAIMPABO).

Bcero HakneeHo (KOJIMYECTBO YHCIIOM M TIPOIKCHIO) BBIPE3aHHBIX TUTYIIOB OJIaHKA.

(ITopmuck OTBETCTBEHHOTO JUIIA C pacIi(@POBKO).

[Tpunoxxenue N 11
Kk MHCcTpyKuuu o nopsiike paboThl
¢ OJlaHKaMH CTPOToil OTYETHOCTH



U YYEHUYECKUMU MEAAIIMU
B 00pa30BaTe/IbHbIX YUPEKACHUAX

Yr1Bepxkaaro

(JomxHOCTh pyKOBOAHUTES
00pa30BaTENFHOTO YUPEIKACHHUS)
(®.1.0)

"o 20 roma

AKT 0 CIMCAHUU M YHUUYTOKEHUH (MCIIOPYEHHBIX, YTPATUBIIMX CHJIY) 0JJAHKOB
(Apyrux 10KyMeHTOB)

Komuccus B cocrase: mnpexacenarens komuccuu (D.M.O. moiaHOCTBIO, IOIKHOCTB),
wieHoB komuccuu: (@.J1.0. noaHOCThI0, JOKHOCTh) COCTaBUIIA HACTOSIIMM akT O CIUCAHUU U
YHUYTOXKEHHUH CIIEAYIOIMX (MCIOPYCHHBIX, YTPATUBILUX CHIY) OJaHKOB JOKYMEHTOB:

NII HaumenoBanue 6manka Kon-Bo mtyk (duuciom u
IIPOIUCHIO)
1 2 3

Bcero cniucaHo U yHUYTOXXEHO (KOJIMYECTBO YHCIOM U MPOIHUCKHIO) OJIaHKOB.
[Ipencenarens KOMUCCHUH: (©.1.0.)
UJteHBI KOMUCCHHU: (®.1.0.)
(®.1.0.)
(®.1.0.)
(®.1.0.)
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