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1. O6mue NOJI0KEHHS

1.1. Hacrosmee IlomoxkeHHe pa3paboTaHO B COOTBETCTBMU C DemepabHBIM
KOHCTHTYLMOHHBEIM 3aKOHOM 0T 25.12.2000 N 2-®K3 "O T'ocymapcTBeHHOM repbe
Poccuiickoit ®emeparuu”, TOCT P 51511-2001 "TleuaTn C BOCIPOU3BEIECHHEM
TocynapcTeentHoro repba Poccutiickoit ®enepanuu. Popma, pa3%4epm U TEeXHUYECKUE
TpeGosanms”, ITocranosinennem IIpaBurensctea P@ or 27.12.1995 N 1268 "O6
YIIOPSAMIOYEHUH U3TOTOBJIEHHUS, UCIIONB30BaHNs, XPAHEHH W YHUYTOXKEHHS nevyaTed u
61aHKOB ¢ BocmpomsBeneHreM [ ocymapcrBeHHOro repba Poccuiickodt @enepanuu” 1
MHBIX HOPMAaTHBHBIX PABOBBIX aKTOB JeiiCTBYIONIETo 3aKoHonaTenscTa PO.

1.2. ITonoxeHHe ycTaHaBiuBaeT oOIIUe TpeOOBaHMs 110 y4YeTy, HCIOIb30BaHMIO,
XpaHEHHIO M YHHUTOXKEHHIO FepOoBBIX TedaTeif, meyaTeil CTpYKTyPHBIX [IOAPas/eeHUH,
MHBIX II€YaTeil ¥ IITaMIIOB, HCIOJLE3YEMBIX B JEIONPOU3BOACTBE ACTPaXaHCKOIO
ummana ®I'BOY BO «CaparoBckas rocyiapcTBeHHas IOPUIMIECKAs aKaAeMUsD).

TpeGoBanust,  IpeAycMOTpeHHBIe  JaHHBIM  IlomoxenumeM,  ABISAIOTCA
06s3aTeNbHBIMEA JUIi BCeX paboTHHMKOB Actpaxanckoro ¢umuana @I'BOY BO

«CaparoBcKasi ToCyAapCTBEHHAs FOPUINIECKas aKaAeMUs».
2. Buanbl neyarei ¥ MITAMIOB, NOPSAAOK HX H3rOTOBJICHHS

2.1. Jlnst yOOCTOBEpEHHs TIOMIMHHOCTH JOKYMEHTOB HJIM COOTBETCTBHS KOIHMH
JIOKYMEHTOB TOJJTAHHUKAM IIPHMEHSIeTCs Kpyryas He repOoBas medaTh (manee -
KpyTJias me4arsb)

2.2. JIast opopMIIeHHs JOKYMCHTOB CTPYKTYPHBIX [IOAPA3AENeHIA PUMEHSIIOTCA
medaTd CTIPYKTYpHBIX IIOApasfeleHui (oTmen 1o pabore ¢ COTPyNHHMKAMH H
CTY/IEHTaMH, OYHOE OTJIETIEHHE, 3a09HOE OTACNICHHUE, IOPUINIECKast KITMHUKA).

2.3. Opranusanys W3TOTOBJIEHHs II€YaTeil U IITaMIIOB OCYLIECTBIACTCS 4Yepe3
XO3SIHCTBEHHEIM OTIeN IO 3asBKaM PYyKOBOAUTENEH CTPYKTYPHBIX IOJApa3JeleHH, 110

COTJIACOBAHHIO C TUPEKTOPOM YUPEXKICHHUS.



Wzrorosnenue JIY6JH/IKaTa ne4yaTu OOITYyCKaeTCd TOJBKO B ClIyyae ee YTpaTsl U1k

HU3HOCA IIO PCIICHUIO TUPEKTOPA YUPCIKIACHUS.

3. llopsinok y4era, BbIIa4H (cAa4u) neyateii (IUTaMIOB)

H o0ecneYeHus HX COXPaHHOCTH

3.1. Y4er Bcex U3rOTOBJIEHHBIX T€YaTell M IITAMIIOB JOJDKEH BECTHCH B KHUTE
ydeTa 1eyared M IITaMIIOB C MPOCTaBJIEHHEM B Hell MX OTTHCKA. JIMCTBI KHHUTH ydeTa
NeYaTed U MITaMIIOB HyMEPYIOTCS, POIIUBAKOTCS U OIIEYaTHIBAIOTCS.

Yapexaenue BeleT yIeT XpaHeHH s, BBIaul U YHUYTOXKEHHUS MeyaTel ¥ ITaMIIOB
CaMOCTOSITENIEHO C COOII0IeHneM HacTosero IlomoxeHus.

3.2. JInst obecrievenns HaJIeXalllero ydyera U XpaHeHus TedaTeil (IITAMIIOB), UX
BBIAYM CTPYKTYPHBIM INOApA3/eNeHHusAM IPUKA30M JHUPEKTOpa U3 4YHclIa pabOTHHKOB
Ha3HA4YaeTCs OTBETCTBEHHOE JIUIIO.

3.3. Belmaua mewaTeli (INTAMIOB) CTPYKTYpHBIM IIOAPAa3ieeHHAM H
JOJDKHOCTHBIM JIMILIAM IPOU3BOIUTCS IO PACIIACKY B KHHTE yYeTa IIedaTel U MITaMIIoB.

3.4. PyxoBonurenu CTPYyKTYypHBIX IIOApa3lelieHUH CBOUMH DacIOPSIKEHHSIMH
Ha3HA4Yar0T PabOTHHMKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a MOJy4YeHHe, XpaHEHHE WM WCIONb30BaHHIE
medaredd  (ITaMIOB), YCTaHABIMBAIOT I[EPCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTH  3THX
pabOTHHKOB 3a MOJyYeHHEIE MedaTd (LITAMIIBI), a TAaKKe ONPEeNelSIOT HOPSIIOK  UX
XpaHeHUs U UCIIOJIb30BaHMUS, HCKIIOYAONIMN YTPaTy ¥ HapylIeHHe B HCIIOIb30BAHMUH.

3.5. BpeMenHas nepenaya neyaTeil U IITAMIIOB OT OJHOTO OTBETCTBEHHOIO JIHIA
ApYTroMy BHYTPU CTPYKTYPHOTO IIOApa3[eNieHus (B CBA3U C yOBITHEM B KOMaHIHPOBKY,
YXONIOM B OTHYCK) OCYIIECTBIAETCA MO akTy. JIaHHBIA aKT YTBepXKHAECTCS
PYKOBOJIHUTENIEM CTPYKTYPHOTO MOAPA3AeIIEHHS.

3.6. Ilpy yBONIBHEHUH OTBETCTBEHHOTO JIMLA WM TIEPEBOJIE Ha HHYIO JODKHOCT
YUCIAMIAeCs 32 HUM IeYaTH (IUTaMIIbl) MepealoTcst ApyroMy paboTHHKY IIOJ IIOIIHCH
B KHHWIE y4yeTa IedaTed M IITaMIIOB C COOTBETCTBYIOIIEH OTMETKOI B 0OXOMHOM JIMCTE

YBOJIEHACMOTI'O.



3.7. Tlepemaua medyaTell M IITAMIIOB NOCTOPOHHMM JIMIaM, BBIHOC IIedyaTeH
(ITaMIIoB) 3a TIpeelbl 31aHKs He JTOMY.CKalOTCsL.

3.8. B ciyuae yTpathl Hedatu (mramna) pabOTHHKM HEMEIJIEHHO COOOWIAIOT 00
3TOM PYKOBOJHTEIIO COOTBETCTBYIOIIETO CTPYKTYPHOTO MOApa3AeTIeHHUS.

I[lo daxram yTparsl IeyaTeli (IITaMIIOB) WM HapyLICHWH B MX MCIOJB30BAHUM
PYKOBOMTENH CTPYKTYPHOTO HOpa3eeHH)s IPOBOIHUT CIIy)KeOHOE paccieloBaHue, 0
pe3ybTarax KOTOpOro HHPOPMHUpPYET TUPEKTOPA.

3.9. IIpoBepka HanW4uUsi BceX MedaTeldl U ITaMIIOB MPOBOMUTCSA HE PEXKE OJHOTO
pasa B roji. Pe3ynpTaTsl IPOBEPKH OTPAXKAIOTCS B AKTE.

3.10. Kpyrusle medatd Y4pexaeHus, 3aKpeIlieHHbIe 32 TODKHOCTHRIMH JIAIaMH,
XpaHATCSA B WX JWYHBIX ceiipax. ITo okoHYaHMM pabodero HHs Cedbl U CITy>keOHbIe
KaOWHETHl OSTUX [JOJDKHOCTHBIX JIMI[ OIEYaTBIBAIOTCS M B COOTBETCTBUU C
yCTAHOBJIEHHBIM ITOPSIIKOM CHAIOTCS O] OXPaHy.

Jlpyrre meyaTy | IITAMITBl XPAHSTCS B HaJI@KHO 3alMpaeMblX MKahax (sIrKax).
4. TlopsiiOK MCNOJIL30BaHAS NedYaTeil (IUTaMnoB)

4.1. B YVupexIeHHH HCIONB3YIOTCS Kpyrias He repboBas MacTH4Has Ie4aTh B
JIBYX 3K3eMILIAPaXx.

ITepBBlii K3eMIUISp KPYIJIOH He repOOBOM MAaCTHYHOU IleYaTH 3aKPEIUIAETCs 3a
CeKpeTapeM PYKOBOJMTENS W HCIOJB3yeTCs AT IPOCTABIEHMS OTTHCKA repOoBOM
[IeYaTH Ha CIeIyIOINUX JOKyMEHTaX:

- IOBEPEHHOCTH,;

- 3aKJIF0YaeMbI€ JOTOBOPEI,

- akTHl (IpPHEMKH 3aKOHYEHHBIX CTPOHTENBCTBOM OOBEKTOB, OOOpPYAOBAaHHS,
BBITIOJIHEHHBIX pa0oT, ONMCAHSI, SKCIIEPTU3HI U T.]1.);

- 3amaHuMs  (HAa TPOEKTHPOBAaHHE OOBEKTOB, TEXHHYECKAX COOPYKEHHUI,
KaIlUTaIbHOE CTPOUTENBCTBO U T.1.);

- IpeaCTaBICHU U XO,Z[&T&IZCTB& (O HarpaxJaeHuu rocy1apCTBEHHbIMU HarpajgamMu



U T.J.);

- TapaHTUHHBIE MIChMa (Ha BBINOTHEHUE padO0T, OKa3aHWe yCIyT | T.1.);

- UWHBIE JOKYMEHTHl [JIsi YJIOCTOBEPEHHS IMOJANUCH OOJDKHOCTHOTO JIMIIA,
MMEIOLEr0 IIpaBO JEWCTBOBATH OT HMMEHHM YUpEXKIEHHs, a Takke JIOKYMEHTHI,
TpeOyrole HaTu4usl OTTHUCKA KPYIJIOW He TepOoBOM IeJaTy, B COOTBETCTBHH C
JIEUCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIHCTBOM PO.

BTopoii 3x3emMmuisip Kpyriiol He rep0oBoil macTuuHOU meyaty "l GuHAHCOBO-
XO3SMCTBEHHBIX OIEepalil’ 3aKperuisieTcsl 3a IVIaBHBIM OyXTaJITepOM M HCIIOJIb3YETCS
IUISL IPOCTABJIEHUS OTTHCKA KPYIVION MeYaTH Ha CIeAYIOIUX JOKYMEHTax:

- JOBEPEHHOCTH Ha MOJIyY€HUE TOBaApPHO-MaTepUATbHBIX IIEHHOCTEH;

- mopyueHus (610 KeTHbIE, OAaHKOBCKHUE, MJIATe)XHbIE, HAa MONyUYEHHE IEHEXHBIX
cpencTB B OaHKe U T.1I.);

- peecTpsl (4€KOB, OFOIKETHBIX MOPYUYECHHH, epeUNCIICHUS EHEXHBIX CPEJICTB,
IpecTaBIsieMbIX B OaHK U yupexaeHus OeneparbHOro Ka3Ha4elcTBa, 1 T.11.);

- OyXTalTepCKUe U CTAaTUCTUYECKHE OTYETEL;

- CMETBI PacXO/I0B;

- cmpaBkd (O BBIIJIaTax K3 3apabOTHOU IUIaThI, WCIIOJIB30BAaHUM OFOKETHEIX
ACCUTHOBAHMWM, HAYMCIIEHHOM U MpUYUTarolleiics 3apaboTHOM MiaTe u T.11.);

- U3BELICHUS MO LIEHTPAJIU30BaHHBIM BhIIJIATaM;

- yBeHOMJIEHMS O OIOJKETHBIX AaCCHTHOBAaHHSIX, JIHMMHUTAX OOIKETHBIX
00513aTeIILCTB;

- Iy TEBBIE JIMCTHI aBTOMOOUJISH;

- MHbIE JOKYMEHTBI, OTHOCAIIHUECS K GUHAHCOBO-X03SHCTBEHHOM JIEATEILHOCTH, B
ClIy4asx, NPEeIyCMOTPEHHBIX HOPMATUBHBIMUA IIPABOBBIMU aKTaMHU JEHCTBYIOIIETO
3aKoHojarenbeTBa Poccniickor @enepannu.

4.3. IleyaTpro CTPYKTYpHOIO IOApA3JeICHUs] YHAOCTOBEPSETCS IIOIUCH

PYKOBOOUTE JAHHOI'O MMOAPAa3aACIICHUA UIIW €0 3aMECTUTEIIA.

S. IlopsinoK yHHYTOXKEHHUs NevyaTeil H ITAMIIOB



5.1. Ilpummenmue B HErOXHOCTh B XOJ€ 3KCIUIYaTAllUd WM - BEIBEECHHBIE W3
ACUCTBHS ¥ yTPAaTHUBIIUE NPAKTUYECKOe 3HAYECHHWE T€YaTH M IITAMIIBI ITOUIEKAT Caade
KOMEH/IaHTY I YHUYTOXKEHHS U CIIUCAHMUS C yUYETa.

5.2. OT00op ¥ YHHWYTOXEHHE IIeYaTeil W INTAMIIOB NPOU3BOIUTCS KOMHUCCHEH,
Ha3Ha4aeMOH NPUKA30M IUPEKTOpa. B cocTaBe KOMHCCHH JOIDKHO OBITH He MeHee Tpex
YE€JI0BEK, OJIUH U3 KOTOPBIX HOJKEH OBITh paOOTHUK, OTBETCTBEHHEIN 3 yYeT medareif u
LITaMIIOB.

5.3. Ha Bce oToOpaHHBlE K YHHYTOXKEHHIO II€YATH M IITAMIIBI PaGOTHHKOM,
OTBETCTBEHHBIM 3a y4Y€T M XpaHEHUe IMedaTed H INTAMIIOB, COCTABISETCS aKT C
MIPOCTaBIIEHUEM OTTUCKOB YHUYTOXKAEMEIX [I€YaTE U IITAMIIOB.

5.4. B aKTe Ha yHUUYTOXEHUE TedaTell (IITAMIIOB) MCTIPABJIEHNS He JOIIYCKAIOTC.

Komuccenst mposepser Hanuuaue Bcex mnevaredl (IITaMIIOB), BKIIOYEHHBIX B aKT.
IIpy mpoBepke 0c000e BHMMaHME UIEGHOB KOMUCCHH IOJKHO OBITH OOpAIeHO Ha TO,
4TOOBI B YMCJIE€ YHHYTOXKAEMBIX Ieyareil (IITaMIIOB) He MOTJIM OKa3aThCd KaKHUe-IHOO
Jpyrue meyatH (IUTAMIIbI), HE BKIIOYEHHBIE B aKT, MM 4TOOBI He GBUTM JOIYILECHBI
PacCXOXIEeHUs MEX]y 3allUCSIMH B aKTe, CAMUMM Ie4aTsMH (IITaMIIaMM) U 3adACAMHU B
KHUIe ydeTa mnedaTed W mramnoB. Ilo OKOHYaHWM CBepKM BCEe YIEHBI KOMHCCHHU
IIOAIUCBIBAIOT aKT, & IpeIceaaTellb KOMUCCHH 3aBePsieT CBOEM MOAIMCHIO JINCTHI aKTa.
AXT yTBepXKIaeTCsl TUPEKTOPOM.

5.5. Ilewarn (wrammer), 0TOOpaHHBIE Ui YHHYTOXEHHS M BKITIOUCHHBIE B aKT,
MOCIIE NPOBEPKM HX KOMHUCCHEW CKIAABIBAIOTCS B KOPOOKY M OINEYaThIBAIOTCS
npencenareneM komuccuu. Kopobka XpaHUTCs 10 YHHYTOKEHHS B ceiie moMeeHws,
KOTOPOE CHAeTcs MOJ OXpaHy.

5.6. YHHYTOXKeHHe nedaTell U ITaMIIOB IPOU3BOIUTCS MOCIE YTBEPIKACHHUS aKTa
B TNPHUCYTCTBMM BCEX WICHOB KOMHCCHM, KOTOpBIE HECYT II€PCOHAIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTb 32 NPABUIBHOCTL U IOJIHOTY YHHYTOXXEHHUS IIEPEUUCICHHBIX B aKTe
neyaTei v IMTaMIIOB.

5.7. YHUYTOXeHWe MAaCTUYHEIX Iedareil (IITaMmIoB) HPOM3BONUTCS IIyTEM



COXOKCHHS, a METAJIMYECKUX - IIyTeM CIIMIMBaHMA. B akte 06 yHMYTOXEHHWH medaTeil
(LITaMIIOB) MPOCTABJISIOTCS MOMIMCH BCEX WIEHOB KOMHCCHH. AKT pPErucTpupyeTcs B
XKypHaJle y4eTa BXOASIINX JOKYMEHTOB.

5.8. PabOTHUK, OTBETCTBEHHEIMN 32 y4eT HedaTeit (IITaMIoOB), HA OCHOBAHUH aKTa
A€IaeT OTMETKH 00 yHHYTOXEHUH B KHHUIE ydeTa.
5.9. AKXTHI 00 YHHYTOXXEHHHU IeyaTeil (ITamIIoB) xpaHsaTcs B TedeHwe 10 ner B

CIIEMUAIIBHO  3aBEACHHBIX  Jejiax YUpECXKACHUS], a 3aTéM  YHHUYTOXAaroTCI B

YCTAaHOBJIEHHOM IIOPsIAKE.

6. OTBeTCTBEHHOCTH 32 yTpaTy nevareii (IUTaMIOB) MJIM HApyLIEHHE HX

HCIIOJb30BaHUA

6.1. HenpaBoMepHOe HCIIONB30BaHHME MedaTell, PaBHO KAK M MCIIONb30BAHUE
neJaTed, He MpefdyCMOTPEHHBIX HacTosmuM IlonoxeHmeM, opu OCYIIECTBICHUHU
YdpexieHreM HIM €ro CTIPYKTYypHBIM MOJpa3feieHHeM IOPUIAYECKA 3HAYMMBIX
JCUCTBUI BIIEYET HENEHCTBUTENBHOCTh MOKYMEHTA C OTTHCKOM TAKOH MeYaTd M
OTBETCTBEHHOCTh, IPETyCMOTPEHHYIO NEeHCTBYIOIMM 3aKOHOAATEILCTBOM P®.

6.2. 3a HapymieHWe NpaBUJ XpaHEHHWs mNeyaTeil (IUTAMIIOB) WM HX yTpary

BHHOBHO€ JTHLO IIPUBJIIEKAETCA K I[I/ICI_[I/IHJII/IHapHOﬁ OTBETCTBECHHOCTH.
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