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1. OBIIUE ITOJIOKEHM

1.. IlonoxxeHne ycraHaBiauBaeT obImue TpeOOBAHUS 110 YUETY, UCITOJIB30BAHUIO, XPAHCHUIO H
YHUHYTOXEHUIO IIeYaTed U ITaMIIOB, UCIIOJIb3YEMBIX B JIEJIOIIPOU3BOJCTBE.

TpebGoBanust, Mpe1ycCMOTPEHHBIE JaHHBIM [lostoKeHNneM, SIBIISIIOTCST 00sI3aTeIbHBIMU [T BCEX
PabOTHHUKOB UMEIOIINX TIPABO MTOJIB30BAHUS M1€UATEH U IITAMIIOB.

2. BUJIbI HEYATEW U LIITAMITIOB, ITIOPSAIOK WX U3IOTOBJIEHUS

2.1. WsroroBnenue medare W IITAMIIOB OCYIICCTBIISICTCS CHCHWATBHBIMHU IITEMIEITHHO-
IPAaBEPHBIMH MacTePCKHMH, HMEIOUTUMH JIMLEH3UIO Ha H3TOTOBJICHHWE IevaTedl W IITaMmIlOB U
cepTUGHUKATHI O HATUYMH TEXHUYECKHUX H TEXHOJIOTHYECKHUX BO3MOXKHOCTEH Ui H3TOTOBIICHHS
JAHHOTO BHJA IPOIYKIINU Ha JOJDKHOM KaueCTBEHHOM YPOBHE.

2.2. Pemenue o0 M3TOTOBJICHHHM IedaTed W INTaMIIOB BBIHOCHUTCS AUPEKTOPOM KOJIIEIKA.
WsrotosieHue nyOMMKaTOB MOMYCKACTCsT TOMBKO B CIIydae yTparhl WM M3HOCA MEUYaTH (IITaMIia)
0 PEIICHHUIO TUPEKTOPa KOJIIEKA.

2.3. JIns ynoBIETBOPEHUS MOUTMHHOCTH JIOKYMEHTOB MJIM COOTBETCTBUS KONTUH JTOKYMEHTOB
TTO/UTMHHUKAM B KOJIJICIDKE UCITOJIB3YIOTCs TiedaTh repoa PocTtoBekol o01acTH.

2.4, 'epboBbIe eyaT U3rOTOBIISIOTCS B CTPOTO OIPAaHUYEHHOM KOJIMYECTBE.

3. TIOPSIJIOK YUETA, BBIIAUM (CIAUM) TEYATE (IITAMIIOB) 1
OBECIHEYEHUS X COXPAHHOCTU

3.1. Yger BCceX W3TOTOBJICHHBIX IMEeYAaTe¥ W IITAMITOB JOJKEH BECTHCH B KHHUTE «YUeTa
nevyaTel W LITaMIIOBY ¢ NpOCTaBIeHUEM B Hel ux orrtucka. Kaura «Ydera meyaTedt ¥ MITaMIoB»
MPOITHYPOBBIBACTCS, TTPOHYMEPOBLIBAETCSI, CKPETUIETCS TI€YATBIO YUPEXKICHUS M XPAHUTCS Kak
JIOKYMEHT CTPOTOR OTYETHOCTH.

3.2. Jlus oOecrieueHUs HaJIXKAIETO Y4YeTa W XpaHEHHUs IedaTed (IITaMIoB) W3 YHC/Ia
COTPYIHHUKOB aIMUHUCTPAITUN Ha3HAYAETCSI OTBETCTBEHHOE JIUIO (OTBETCTBEHHBIE JTHUIIA).

3.3. Brimaya nevareit (ImTaMImoB) JTOJDKHOCTHBIM JIMTIaM, HA3HAUYCHHBIM ITPUKA30M JHPEKTOPaA,
MIPOU3BOIUTCS IO/ PACTIHCKY B KHUTE «YUeTa revyaTel U mTaMIioBy.

3.4, JIOJDKHOCTHBIC JIHIIAa HECYT IMEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a IIOJYUYCHHE TII€HaTH
(IITaMIBI), UCKIIIOYAIONIYIO YTPATy U HApYIIIEHHE B UCIIOIL30BAHUH.

3.5. BpemenHas niepesiaua neyate v mTaMIioB OT OJTHOTO OTBETCTBEHHOTO JIMIIA JIPYyromy (B
CBSI3U C YOBITUEM B KOMaHJIUPOBKY, YXOJOM B OTIIYCK) OCYIIECTBJISICTCS TO akTy. JlaHHBIMA akT
YTBEPKIAETCS TUPEKTOPOM KOJIIEKA.

3.6. ITpu yBOJIbBHEHUH OTBETCTBEHHOTO JIMIlA WJIN TIEPEBOJIC Ha HHYIO IOJDKHOCTD YUCIISIITUACCS
3a HUM Te4aTH (IITaMIlbl) IepefaroTesi Apyromy pabOTHHUKY MO TIOAIUCH B KHUTE «YUeTa meuaTei
M IITAMIIOB» C COOTBETCTBYIOMIEH OTMETKON B OOXOMHOM JINCTE YBOJIBHSIEMOTO.

3.7. llepenada neuarei U MITAMIIOB MOCTOPOHHUM JTULAM HE JOMMYCKAeTCst. BO3MOXKEH BBIHOC
neyare (IOTaMIIOB) 3a MpeAesbl 3JaHusl B CBSI3W C BO3HWKHOBEHHEM MPOW3BOJCTBEHHOM
HEO0OXO/IMMOCTH, O YEM CTAaBUTCS TIOMETKA B XKypHAJIe y4eTa.

3.8. B ciryuae yTpaThl medareil (ITamioB) paOOTHHUKH HEMEIJICHHO cOOOIMarT 00 3TOM
mupekTopy komuteqka. Ilo daktam yTparel medaredl (IITamMIioOB) WM HapyImIeHWH B WX
WCIIONIB30BAHUU IIPOBOIUTCS CITYKEOHOE pacclieIOBAHUE.

3.9. Ileqaty ¥ mTamIsl, 3aKperseHHbIE 3a JO/DKHOCTHBIMHA JIMIIAMH, XPaHITCS B UX JIMYHBIX
ceiipax. Cefi(hbl TODKHBI OBITH HAIEHKHO 3aMTHPAEMBIX IKadax (SUIMKax), HeCropaembie,
3.10. IIpoBepka HaMuusl BeexX Mevareil ¥ IMTaMIOB IIPOBOIUTCS HE PEXKE OJTHOTO pa3a B I'oj
KOMHCCHOHHO. Pe3ybTarhl IPOBEPKU OTPAKAIOTCS B AKTE.
4. TIOPATOK YHUUYTOXKEHUS MEYATEN U ITAMITOB

4.1. YcraHaBiuBaeTcesl CJICAYIOMNUM MOPSIOK YHUUTOKCHHS TTeUaTed U IIITaMIIOB:
— B clIy4ae JIMKBHIAIIMU WJIH PEOpraHn3alin repOboBasl rmevarb CHAETCs JUIS YHUUTOXKCHUS ¢
COCTaBJICHUEM COOTBETCTBYIOLIEIO akTa (MpuioxeHrue Ne 1 K MoI0XKeHNI0);
— JUIsi 3aMEHBI paHee BBIIAHHOW IeYaTH B CIIydae U3HOCA, TIOBPEKICHUS, YTPaThl WIIH B CBS3H
C IEPEUMEHOBAHUEM TPEACTABIISIIOTCS CIEAYIOUINE JOKYMEHTHI,




4. TIOPSIIOK YHUUTOXKXEHUS IEYATEN U IITAMIIOB

4.1. YcranaBiauBaeTCs CASAYIOUIUIH MOPSIOK YHUUTOKCHHUS TIeYaTeH U [ITaMITOB;

— B clydae JUKBHIAIMH WIM peopraHu3alliy repOoBasi IedaTh CIacTCsl IS YHUUTOXKCHUS ¢
COCTaBJICHHEM COOTBETCTBYIOIIETO akTa (mpuitoskeHne Ne 1 K MoJI0KEeHHUIO),

— U1 3aMEHBI paHee BBIJIAaHHOM IIeUaTu B ciiydyae U3HOCA, OBPEKICHUS, YTPATHI UIH B CBSI3H
C TICPEVMEHOBAHHUEM MIPEJICTABIISIIOTCS CIIEAYIOMKE TOKYMEHTHI;

1. muceMO ¢ TpochOOH O 3aMEHE IIeUaTH;

2. OOBSICHUTENBHYIO 3alTUCKY C YKa3aHUEM MPUYNH yTpaThl IIeUaTH (B cllydae TaKoBO);

3. akT 00 YHUYTOXKECHNU [TOBPEXICHHOHN MIIM MTPHUIIEIIEH B HETOIHOCTD MEYaTH.

4.2. Ilpumenimie B HETOMHOCTH B XOJI€ OKCIUTyaTallMM FUIM BBIBEJACHHBIC W3 JCHCTBUS U
YTPATHUBINKE MPAKTUYECKOE 3HAUCHHUE MEUATH U IITAMIIbI TTOUIEKAT YHUUYTOKEHUIO U CIIHCAHUIO C
yJera.

OTOop W YHUUTOXEHHWE Me4yaTell ¥ IITaMIIOB ITPOM3BOAMUTCS KOMHCCHEH, HazHauaeMou
pacTopsDKEHUEM JUpEeKTopa Koiieka. B cocTaBe KOMHUCCUM TOJDKHO OBITH HE MEHEE Tpex
YeNIOBEK, OJHUM U3 KOTOPBIX HOJKEH OBITh COTPYOHHK, OTBETCTBEHHBIM 3a y4eT mnedared u
IITaMIIOB.

4.3. Ha Bce 0TOOpaHHbIE K YHHUTOXKEHHIO MIEUATH ¥ MITAMITBI COTPYIHEKOM, OTBETCTBEHHEIM
3a y4eT W XpaHEHHE Iledaredl M INTAaMIIOB, COCTABISIETCS aKT C IIPOCTABICHUEM OTTHUCKOB
YHAYTOXKAEMBIX ITedaTeif ¥ IITaMIIOB.

4.4, B akTe Ha YHUYTOKEHHE TIeUaTe! (IIITaMIIOB) UCTIPABIICHUSI HE JOITYCKAIOTCSI.

Komuccnst mpoBepsieT Halu4une Beex nedareil (IITaMIoB), BKIIIOYEHHBIX B akT. [Ipu mpoBepke
0ocob0e BHHMMAaHWE YICHOB KOMHCCHH JOJDKHO OBITH oOOpameHo Ha To, 4YToOBl B YHCIE
YHHUYTOXXaEeMBIX MeuaTell (IITaMITOB) HE MOTJIM OKa3aThCsl KaKMe-THOOo Apyrue medatd (ITaMIibl),
HE BKJIIOUCHHBIE B aKT, WUIM YTOOBI HE OBLIM JOIYIICHBI PACXOXKICHHS MEXIY 3alllCAIMHU B akTe,
caMUMH medaTsMu (IITaMIIaMH) B 3allUCSIMU B KHHUTE «Y4eTa revareit u mrammnoBy. [lo okoHdannn
CBEPKH BCE WIEHBI KOMHCCHH TIOJIHUCHIBAIOT aKT, a MpelcelaTelb KOMHUCCUHU 3aBEpSET CBOCH
MOJIITHCEIO JINCTHI akTa. AKT YTBEPKIAETCS IUPEKTOPOM KOJUIEKa.

4.5. lleyarn (mramiel), OTOOpaHHBIC [UISI YHHYTOXKEHHUsI W BKIIIOYCHHBIC B KT, IOCIE
POBEPKM UX KOMUCCHEH CKIIAILIBAIOTCS B KOPOOKY W OIEUATHIBAIOTCS MPECEIaTeIIeM KOMICCHH.
KopoOka XpaHHUTCsI IO YHHUTOXKECHHS B Cefi(e TTOMEIIEHHU s, KOTOPOE CAACTCS TIOJ OXpaHy.

4.6. YHUYTOXXEHME TIeyaTed M IOTaMIIOB IPOU3BOJMTCS TIOCJTE VYTBEPXKACHUS aKTa B
NPUCYTCTBUM BCEX WICHOB KOMMCCHHM, KOTOPBIE HECYT TEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a
[IPaBUJIBHOCTE Y IIOJIHOTY YHHUYTOKECHHUS IEPEYUCIICHHBIX B aKTe TiedaTel U IITaMII0B.

4.7. YHWYTOXXEHHE MACTUYHBIX IledaTel (IITAaMIIOB) ITPOU3BOJUTCS IYTEM COMXOKEHUS,
METAJUIMYECKUX — ITyTEM CHMJIMBAHUS, H3JEIUS U3 KaydyKa U JpyTUX MOIMMEPOB pa3pe3aiorcsl Ha
MeJIKME YacTH. B akre 00 yHMUYTOXEHMHM Iedared (IITaMIIOB) IIPOCTABIISLIOTCS IMOMIMMCH BCEX
YJICHOB KOMHUCCHH.

4.8. PabOTHHK, OTBETCTBEHHBIN 3a ydueT medared (IITamIioB), HA OCHOBAaHHHM aKTa JieJacT
OTMETKH 00 YHUUTOXXECHUH B KHHUTE «YUeTa MedaTeil U ITaMIIoBY.

4.9. AxTbl 00 YHUYTOXXEHHUU TieyaTeldt (IITaMIoB) XpaHsTcs B TedeHue 10 JeT B CrennaibHo
3aBEJICHHBIX JIEJIaX YUPEXKJICHHUSI, a 3aT€M YHHUTOXAIOTCS B YCTAHOBICHHOM TOPSIIKE.

5. OTBETCTBEHHOCTH 3A YTPATY IIEYATEM (IHITAMIIOB) HJIN
HAPYIHIEHHUE UX UCITOJIB30OBAHUS

5.1. HempaBoMepHOE HCIONB30BaHME NevaTel, PABHO KaK M MCIIOTB30BaHHE JTHOO IMTAMIIOB,
HE IPEeNyCMOTpeHHBIX HacrosumM [lomokeHueM, TpuU  OCYIIECTBICHUH aaMUHHCTparuen
IOPUIMYECKH 3HAYMMBIX JEHCTBUM BJICUYET HENEHCTBUTEIIBHOCTH IOKYMEHTA C OTTHCKOM TaKoH
IIEYaTH ¥ OTBETCTBEHHOCTH, MPEIAYCMOTPEHHYIO ACHCTBYIOMIMM 3aKOHOMATENBCTBOM PocchiicKoit
deneparuu,

5.2. 3a HapylIeHHe NIpaBUJI XpaHEHUs Iedared (INTaMIIOB) MJIM MX YTpaTy BUHOBHOE JIUIIO
IIPUBJIEKACTCSA K aIMAHUCTPATUBHON! OTBETCTBEHHOCTH.

K TlonoxxeHWIO NpHKIAILIBAIOTCS OTTHCKHM Ie4aTed W INTaMIIOB, HPUMCHSCMBIX B
JIeJIONPOHU3BOACTBE (MpuioxeHue Ne 2).
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YTBEPXKJIAIO:

Hupektop ['BIIOY PO

«IITaXTUHCKUH PEruOHAIIBHBIN KOJIISIHK
TOILTHBA U dHepreTuku uM.ak.Cremanora [1.1.»

E.B.KOYETOB
« » 20 TOM

 AKT
O CITMCaHHHU MPpUIIEAINNUX B HCTOAHOCTE B IIPOUCCCE OKCILTyaTallud neyaTrei 1 ux YHHUYTOXCHHUC

« » 20 T. r.JIaxTer

Komuccus B cocrase:

(IOIKHOCTE, GaMUIKS U MHHULAAIILD)

(XO/DKHOCTE, (paMuMITHs 1 MHULIHAIIBD)

(momKHOCTE, GaMMIIUS U MHULIUATIBI)

HpOI/I3B€.TI8. CIIUCAaHUE U YHHUYTOXCHUC TPUIICAIINX B HCTOAHOCTE B XOAC OKCILTyaTalluu UJIN
BBIBEJICHHBIX M3 NCUCTBUS U YTpAaTUBIINX MPAKTUYICCKOC 3HAYUCHUC neyarei

(YKazaTb IPUIHHY)

[Iyrem

(ykazaTh c11oco0 YHUUTOXKEHHUSI — C)KUTaHUE, CITUCAHUE, pa3pe3aHue)
Uroro » reyaTeu

(mrdpaMu 1 MPOTTHUCHIO)
[IpunoxxeHue: OTTUCKU TleyaTeid Ha JIACTax.

3aKJIIOUYCHHE KOMHMCCHH: MTaMIlbl, TIICHATH TIIPUBCACHBI B COCTOAHHC, HUCKIIIOYAKOIIEC HX
JaJbHEUIIICE UX HCITOJIb30BAHHME.

[Ipencenarens KOMUCCUM:

(TIoImuCh) ((aMPITHS ¥ MHMIIMAEI)

YsieHbI KOMUCCHHA:

(TToxmuck) (pamuus u HHULIHATTBI)

(TToaIMCH) baMUITUS 1 UHUTTHAIIET)
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OTTUCKHU IIEYATEN U IITAMITIOB
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