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1. O0mue moJioKeHust

1.1. byxranrepus ABJISIETCSA CTPYKTYPHBIM NOApa3AcICHUEM
rOCyAapCTBEHHOTO  OIO/DKETHOro  Mpo(ecCHOHAIBLHOTO  00pa30BaTEIbHOTO
yupexaeHus « naToBckuit MHOTONIPOPUIbHBIA TEXHUKYM.

1.2. PyKkoBOJACTBO M KOHTpPOJIb 3a OyXxrajaTepued ocyiecTBisieT [ aBHbBIN
oyxranrep.

1.3. CTpyKTypy M 1ITaThl OyXraaTepuu yTBEP>KIAET TUPEKTOP TEXHUKyMa C
ydeToM 00bEeMOB paboThl W  OCOOEHHOCTEW  (UHAHCOBO-XO3SMCTBEHHOM
NEATEIIbHOCTH.

1,4 Byxrantepus OAYUHAETCS TTIABHOMY OyXrajirepy.

1.5 Pacnpenenenue o00s13aHHOCTEH MEXIy COTPYIHUKAMH OyXrajaTepuu
MIPOU3BOAUTCS TTIABHBIM OYXTalITEPOM.

1.6. Byxranrepusi B cBoeil AEATENBHOCTH PYKOBOJCTBYETCS JIE€UCTBYIOIIUM
3akoHomaTenbcTBOM  Poccuiickoit  @enepaiuu,  CTaBpomoOJILCKOTO  Kpas,
HOPMAaTUBHBIMHU JOKYMEHTAMH MUHHUCTEPCTBA KYJIbTYpbl CTaBpONOJIBCKOTO Kpasi U
JIOKaJIbHBIMHA AKTaMH TEXHHUKYMa!

- ®enepanbubiM 3akoHOM OT 06.12.2011r. Ne4(02-®3 «O OyxraaTepckom
y4yeTe» B JCUCTBYIONIEH PENAKIINH;

- ®enepanbHbiM 3akoHOM OT 29.12.2012 1. Ne273-®3 «O6 06pa3zoBaHuu B
Poccuiickon @enepaunmn»;

- bromxerneiMm Konekcom Poccuiickoii deneparuu (BBEIEH B JICMCTBUE
®enepanbHbiM - 3akoHOM OT 31.07.1998 1.Nel45- @3, ¢ mnocnenyrommmu
M3MEHEHUSIMU U JIOTIOJIHEHUSIMU );

- Hanoroseim Kogexkcom Poccuiickoii @enepanuu (Nel46-d3 ot 31 utons
1998 r.);

- MHCcTpyKUMel 1no npuMeHeHU0 EAMHOro rmjaHa c4eToB OyXraiaTepcKoro
ydyeTra g TOCYJAapCTBEHHBIX OPraHoB BJACTH (TOCYIAapCTBEHHBIX OPTaHOB),
OpPraHOB MECTHOTO CaMOYIMPABJIEHUs, OPraHOB YIPaBJIEHUS TOCYJIapCTBEHHBIX
(MYHUMITUTIAJIBHBIX ), YTBEPKJIeHHas npukazoM Munduna Poccun ot 01.12.2010 r.
Neo 157-nm;

- HWHcrpykuueir mno OOPKETHOMY YYETy, YTBEpPXKICHHOM MpUKa30M
Munduna Poccun ot 16.12.2010 r. Nel174-n;

- @enepalibHBIM CTAHAAPTOM OyXTrajTepCKOro ydera s OpraHU3alMi
rocygapcTBeHHOro cexkropa KoHuenrtyanbHblE OCHOBBI OyXTraJITE€pCKOro yyera U
OTYETHOCTH OpraHu3alMii — TOCYAapCTBEHHOIO CEKTOpPa, YTBEPKICHHBIM
npuka3zoM Munduna Poccun ot 31.12.2016 1. Ne 256-H;

- IIpukazom Munduna Poccun ot 30.03.2015 r. Ne 52-1 «O06 yTBepkeHun
GbopM TEPBUYHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB M PETHCTPOB OyXTaaTepCKOTO ydeTa ,
NPUMEHSIEMbIX ~ OpraHaMd TOCYJapCTBEHHON  BiacTu  (TOCyAapCTBEHHBIMU
opraHaMu), OpraHaMM MECTHOTO CaMOYIpaBJ€HHUs, OpraHamMHu YIpaBIEHUS
roCyJapCTBEHHBIMU BHEOIO/PKETHBIMU dbonmamu, roCyJ1apCTBEHHBIMU
(MyHULIMTAJIbHBIMU) ~ YUPEKJIECHUAMH W MeToIuyeckux yKa3aHui Mo HX
npuMeHneHuto (nanee [Ipukas Ne52-H);

- HWHCcTpyKnumeid o TOpSAIKE COCTABJICHUS, INPEACTABICHUS T'OJIOBOM,
KBapTaJIbHOM OyXTrajTepCcKod OTYETHOCTH TOCYJAPCTBEHHBIX (MYHULIUIMAIbHBIX)



OIO/IPKETHBIX W aBTOHOMHBIX YUYPEKICHHUH, YTBEpKICHHOM mpukazoM MuH(puHa
Poccum ot 25.10.2011 r. Ne33-g;

- YcraBoMm YUpexxIeHUs,

- VHpIMM  HOpPMAaTMBHO- MPAaBOBBIMH M  JIOKAJIbHBIMM  aKTaMH,
PEryIHUPYIOIIKUMHU BOIPOCHI OYXTaJITEPCKOIO yUeTa.

1.7. OcHOBHBIMHM 3a/1a4yaM¥ OyXTaJITEPUH SABIISIOTCS:

- BEJEHUE OYXTaJITepPCKOro, HAJIOTOBOI'O y4Y€Ta, IUIAHWPOBAHUS WU AaHAIM3A
(UHAHCOBO-XO034MCTBEHHOM IEATEIHHOCTH TEXHUKYMA;

- (¢opMupoBaHWe U cAada OyXraaTepCKOW W HAJOTOBOM OTYETHOCTH
(UHAHCOBO-XO034MCTBEHHOM IEATEIHHOCTH TEXHUKYMA;

- PKOHOMUYECKOE TUIAaHMPOBAHWE W  OpraHu3anus (PUHAHCOBOM
NEATEIBHOCTH TEXHUKYMa M €r0 CTPYKTYPHBIX MOAPAa3JEICHNN, HAIIPABICHHOE HA
3(p(EeKTUBHOE HCIIOJIIB30BAHME BCEX BUAOB PECYPCOB B IIPOLIECCE OKa3aHUsA
00pa30BaTeNIbHbIX YCIYT;

- B3aUMOJCUCTBHME C TOCYAAPCTBEHHBIMM U MHBIMM OpPraHaMH, C
KOHTpareHTaMM W  ()MHAHCOBBIMM  OpraHM3alMsIMM B  IIpeleiax CBOeH
KOMIIETECHLINN;

- OCYILIECTBJICHHE KOHTPOJISI HAaJl COXPAHHOCTBIO UMYILIECTBA TEXHUKYMA;

- PpPAacXOJOBAaHME JICHEKHBIX CPEICTB M MATCPUAIBHBIX LIEHHOCTEH B
COOTBETCTBHUH C ACHCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEIBCTBOM.

2. OcHOBHbIC (PYHKIHMHU OyXrajJrepuu

2.1. AnanuTUYecKuil W CHUHTETHMYECKUN yYeT HMMYIIECTBA, O0s3aTENbCTB,
JIOXOJIOB M Pacxo/0B, JUMHUTOB OIOKETHBIX 0O0SA3aTENBCTB B TOM YHCIE C
UCITOJIb30BAaHUEM ITPOTrPAMMHBIX ITPOTYKTOB.

2.2.  @opMuUpOBaHME  YYETHOW  IIOJIUTUKA B  COOTBETCTBUH  C
3aKOHOAATEJIBCTBOM O OYXTalNTEpPCKOM y4YeTe, a TaKXKe HCXOAs U3 CTPYKTYpHI,
OCOOEHHOCTEHN IEATENIBHOCTH YUPEXKIECHUS U HEOOXOAMMOCTU OOECIEUEHUs! €ro
(bUHAHCOBOHN YCTOMYUBOCTH.

2.3. Pa3paboTka u mpuHATHE paboyero IjaHa CYETOB, (OPM NEPBUYHBIX
YUETHBIX JOKYMEHTOB, IPUMEHSEMbIX M1 O(QOPMIICHUS XO3SHCTBEHHbIX
oleparuii, o KOTOpPbIM HE MPEAYCMOTPEHBI TUIIOBBIE (POPMBI.

2.4. OpraHu3anus BEICHHS pa3/Ie]bHOTO y4eTa JOXOJ0B CPEACTB CyOCUIni
u3 Oro/pKeTa M OT MNPEANPUHUMATEIBCKON JESITEIIBHOCTH B COOTBETCTBHM C
Y4ETHOM NOJINTUKOM TEXHUKYMa.

2.5. PazpaGotka ¢opM JOKYMEHTOB BHYTpPEHHEW OyxraaTepckoin
OTYETHOCTH, a TaKkKe CHCTeMbl  JOKYMEHTOOOOpOTa,  IMO3BOJISIOIIEH
UACHTU(PUIIUPOBATH XO3SHCTBEHHBIE OTIEPAIUH.

2.6. Opranu3zanusi OyXrajaTepcKoro yuera OCHOBHBIX (DOHI0B, MaTepHaIbHO-
IIPOU3BOJACTBEHHBIX 3allacoOB, JCHEXKHBIX CPEACTB MW APYIMX LIEHHOCTEH
TEXHUKyMa.

2.7. OpraHums3anusi pacyeToB C KOHTPAr€HTaMHU II0 XO3AMCTBEHHBIM
JIOTOBOpaM, ¢ OF0JIPKETOM U BHEOIO/KETHBIMU (POHIaMMU.



2.8. Opranuzanusi pacueToB ¢ 0Oy4aroIUMUCS 1O JIOTOBOpaM Ha OKa3aHUe
IUIATHBIX 00pa30BaTEIbHBIX YCIIYT.

2.9. Ob6ecnieyeHre CTPOroro CcoOJIOJIEHUs KACCOBOM UM  pacueTHOMN
JUCHUIUIMHBI, PACXOJ0BAHMS TMOJTYYEHHBIX B YUPEXKIECHUSIX OAHKOB CPEICTB IO
HA3HAYECHUIO.

2.10. OcymiecTBiIeHUE MPEIBAPUTEIHHOTO KOHTPOJISI 32 CBOEBPEMEHHBIM U
NpaBUWIbHBIM  O(POPMJIEHUEM JOKYMEHTOB W 3aKOHHOCTBIO  COBEpIIAEMBIX
ornepanui.

2.11.06ecneuenne nopsiKa MPOBEICHUS WHBEHTapU3aLUil.
KoHTponupoBanue NpoBEICHUsS X035 MCTBEHHBIX OIIEPALIAN.

2.12. PacnpenenieHre B COOTBETCTBHH C HYXJAaMU TEXHUKyMa IMOJTYYEHHOM
u3 OrojKeTa CyOCHIMU Ha BBINOJHEHUE 3aJaHUs YUPEIUTENS.

2.13. OGecneuenue cOONIONECHUS TEXHOJOTHMH 00pabOTKH OyXraaTepckon
uH(dOpMAaIIU U OPSAIKA JOKYMEHTOO0OpOTA.

2.14. Opranuzanus OyXTraJITepCKOTO y4eTa U OTYETHOCTH B YUPEKJIECHUU U B
€ro TMoJpa3feieHUsIX Ha OCHOBE MAKCHUMaJIbHOW IEHTpATU3alMU YYETHO-
BBIYHMCIIUTENbHBIX pa0OT W NMPUMEHEHUS] COBPEMEHHBIX TEXHUYECKUX CPEICTB U
UH()OPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUM, MPOTPECCUBHBIX (OPM U METOJOB yueTa H
KOHTPOJIS.

2.15. CBoeBpeMEHHOE MPE/ICTABIIEHNE B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE MOJHON
UJOCTOBEPHOI OyXranTepckod HHPOpPMAIMU O JEATEIBHOCTH YUPEXKIEHUs, €ro
UMYIIECTBEHHOM TIOJIO)KCHHUH, JOXO0JIaX M pacxojax, HWHOW OyXTraaTepCKOM,
HaJIOTOBOM UCTAaTUCTHYECKOW OTUETHOCTH.

2.16. Pa3paboTka u OCYIIECTBIEHHE MEPONPUATHIN, HANpaBICHHBIX Ha
yKperieHue (PMHAHCOBOM IUCIUTUIHHEI.

2.17. VYuer wumymecTBa, 0OS3aTEIbCTB M XO3SMCTBECHHBIX OIEPAIUH,
MOCTYMAIOIIMX OCHOBHBIX CPEICTB, TOBapHO-MaTEPUAIbHBIX LIEHHOCTEH U
JIEHEKHBIX CPEJICTB.

2.18. CBoeBpeMEHHOE OTpaXEHHE Ha cYeTax OyXTaJITepCKOro yuera
oTepalnii, CBSI3aHHBIX C JBM)KEHHEM OCHOBHBIX CPEACTB, TOBAPHO-MATEPUATIbHBIX
LEHHOCTEHN U JIEHEeKHBIX CPEACTB.

2.19. OO0ecrieueHre CBOEBPEMEHHBIX pacueTOB I10 3apabOTHOM TIuIaTe,
CTUNIEHMH, BBIIUIAT MO COLUMUAIBLHOMY OOECIEUEHUIO0 NETEeU-CUPOT M JIETEH,
OCTaBIIMXCSI 0€3 TOIMEYEHHs] POIUTENCH, JIUMIl U3 4Yucia JETe CUPOT U JETeH,
ocTaBIIMXCA 0€3 MONeYeHUs! POJUTENEH, NHBIX BBIILIAT.

2.20. IlpaBunpHOE HAYMUCICHHE M IEPEUYHUCIECHUE HAJIOIOB U COOpPOB B
dbenepanbHbIl, PErHOHANBHBIN W MECTHBIM OOJKEThI, CTPAXOBBIX B3HOCOB B
rocy/apCTBEHHbIE BHEOIOKETHBIE (DOHIBI, TIIATEk e B 0AHKOBCKUE YUPEKICHUSI.

2.21. Opranuzaiys HaJIOrOBOIO y4yeTa JI0XOJOB, PacxXxoJ0B, UMYILIECTBA U
UHBIX 00BEKTOB.

2.22. Ob6ecneyeHue CTPOroro COONIOJCHUS INTaTHOM, (UHAHCOBOW U
KAacCOBOM JUCLMIUIMHBI, TUIAHOB AJMUHUCTPATUBHO-XO3SMCTBEHHBIX M APYTHUX
pacxoJloB; 3aKOHHOCTH CIIMCAHUSl CO CYETOB OYyXTaJITEPCKOTO ydeTa HemocTad,
JNEeOMTOPCKOM 3aJ0/DKEHHOCTH M APYTMX IMOTEPh; COXPAHHOCTH OyXTralTepCKHX
JIOKYMEHTOB, 0(DOPMIICHHSI U CJITAYM UX B YCTAHOBJICHHOM IMOPSAKE B apXHUB.



2.23. Pa3paboTka ¥ BHEIPEHHUE pAlMOHAJIHLHOM IUIAHOBOM W Yy4YETHOU
JIOKyMEHTAIMH, IPOTrPECCUBHBIX (POPM U METOJOB BEJICHUS OyXTajaTEepCKOro ydera
HA OCHOBE NMPUMEHEHHUSI COBPEMEHHBIX CPECTB BHIYMCIUTEILHON TEXHUKH.

2.24. CocraBneHue OanaHca U OMIEPATUBHBIX CBOJIHBIX OTYETOB O JOXOJaX U
pacxojiax cpeACcTB, 00 MCIOJIb30BAHUM OIOJIKETA, a TAKXKE APYroi OyXxraaTepckoit
U CTaTUCTUYECKOW OTYETHOCTH, MPEJICTABIIEHNE UX B YCTAHOBJICHHOM MOPAJIKE B
COOTBETCTBYIOIIIME OPTaHBbI.

2.25. PaccMOTpeHHE JOKYMEHTOB, CIYKAIIUX OCHOBAaHUEM JUISl IPUEMKH U
BbIIAYM JEHEXHBIX CPEICTB W TOBAPHO-MATEPHAIBHBIX LEHHOCTEH, a TaKKe
KPEIUTHBIX U PACUETHBIX 0053aTEILCTB.

2.26. ObecnieueHne CBOEBPEMEHHOTO M MPAaBUJIBHOTO OTPAKEHUSI Ha CUETax
OyXTaJTEepCKOIo y4eTa U B OTYETHOCTH XO35IMCTBEHHBIX OIEpaluii.

2.27. Pa3paboTka W TOATOTOBKAa K YTBEPXKICHWIO TuTaHa (HUHAHCOBO-
XO35IUCTBEHHOM JIEATENIbHOCTH TEXHUKYMa, MOJrOTOBKA IPOEKTOB INTATHBIX
pacnucaHuii U Tapu(pUKAIMOHHBIX CIIUCKOB TEXHUKYMA.

2.28. llpoBeneHue aHaau3a HCMOIB30BAaHUS CTUMECHIUANBHOTO (OHIA U
BBINIOJIHEHUE PACUETOB BBIIJIAT M3 CTUIECHIUAIBLHOTO (POHJIA, MHBIX BBHIILJIAT B
COOTBETCTBUHU C JICUCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM Ha TEKYIIUNA (PUHAHCOBBIN
ro/I.

2.29. VYyactue B NPOBEACHUM SKOHOMHUYECKOTO aHajlu3a XO3SHCTBEHHO-
(UHAHCOBON AEATETHLHOCTU YUYPEKICHHUS MO JaHHBIM OyXTalTepCKOro ydera u
OTYETHOCTHU B LEJSIX BBISIBJICHUS BHYTPUXO3SMCTBEHHBIX PE3EPBOB U yCTPAHEHUS
HOTEPb.

2.30. Ilpunstue ™Mep 0O MOPEAYNPEKICHUIO HEAOCTady, HE3aAKOHHOIO
pacxoJOBaHUsl JIEHEXKHBIX CpPEICTB M TOBapHO-MaTEPUAIBbHBIX LEHHOCTEM,
HapylIeHus (PUHAHCOBOTO M XO3SHUCTBEHHOIO 3aKOHOAATeNbCcTBAa Poccuiickoi
denepanyy, NPOBEICHUE E€XErOJHOM HHBEHTapHU3alMu MPEyCMOTPEHHON
3aKOHOM.

2.31. Yyactue B oQOpMIIEHMM MATE€pUAJIOB MO HEJOCTaYaM M XUIIECHUSIM
JIEHEKHBIX CPEJICTB U TOBAPHO-MATEPUATBHBIX IEHHOCTEM.

2.32. ObecnedyeHue COXpPaHHOCTH KOH(DUACHIIMAILHONH HHbOpMAIUU
TEXHUKyMa U TIEPCOHATBLHBIX JAHHBIX PAOOTHUKOB U CTY/ICHTOB.

2.33. OOecnieueHrEe COXPAHHOCTH OYXTalITEPCKUX TOKYMEHTOB, PETHCTPOB
y4eTa, UHBIX JOKYMEHTOB, CBSA3aHHBIX C JEATEIbHOCTBbIO Oyxrantepuu. [lopsmok
XpaHEHHUs] OyXraiaTepCcKOod M HaJOroBOM JOKYMEHTAalUU OIpEAENsIeTcsl B
[TonoxxeHnn O MOpPSIAKE XpaHEHUS OyXTraJTEepCKOW M HAJIOrOBOM JOKYMEHTAIIMH,
KOTOPOE SIBJISIETCSI HEOTheMJieMor JacThio HacTosimiero [lonoxenus (Ilpunoxenue
Nel).

3. IIpaBa Oyxrajarepuu
3.1. TpeboBaTh OT COTPYIHUKOB TEXHHUKYMa IpPEJCTABICHHUS MATEpUAJIOB
(MJ1aHOB, OTYETOB, CIIPABOK U T. I1.), HEOOXOJUMBIX JJIsI OCYIIECTBIICHUS PalOTHI,
BXOJISIIIEN B KOMIIETEHIIMIO OYXTalITEpUH.
3.2. He npuHuMaTh K HCIOTHEHUIO M OGOPMIICHUIO JTOKYMEHTHI IO
omepanusiM, KOTOpble  HapylIalOT  JIEWCTBYIOIIEE  3aKOHOJATEIbCTBO U



YCTaHOBJICHHBIN MOPSIOK pUeMa, MPUHATHUS K YUETY, XPaHSHUS U PACXOJOBAHUS
JIEHE)KHBIX CPEJICTB, 000PYI0BAaHUS, MATEPUAIIBHBIX U IPYTUX LIEHHOCTEH.

3.3. IlpencraBisiTh AMPEKTOPY TEXHUKYMAINPEJIOKEHUS O HAJIOKEHUU
JUCHMIUIMHAPHBIX ~ B3BICKAHMM HA JIMI, JOINYCTUBIIMX HE KAauyeCTBEHHOE
o(OpMIIEHHE U COCTaBJIEHUE JOKYMEHTOB, HECBOEBPEMEHHYIO IEepefavy HUX Jis
OTpaXEHHUsI Ha cyeTax OyXTraJITepCKOro ydeTa MU B OTYETHOCTH, a TaK e 3a
HEJ0CTOBEPHOCTh COAEPHKALIUXCS B TOKYMEHTAX JIaHHBIX.

3.4. OcymecTBISITh CBSI3b C APYTUMH 00pa30BaTEIbHBIMU OPTaHU3AIUSIMU U
rOCy/IapCTBEHHBIMU OpraHamMH IO BONpPOCaM, BXOISIIMM B KOMIIETEHLHUIO
Oyxraiarepuu.

3.5. TpebGoBaTh 00s53aTENBHOTO MCIOJHEHHUS BCEMH MOJAPa3/CICHUIMU
TEXHUKyMa yKa3aHUU OyXrajaTepuu B Ipeesax MOJTHOMOYUM.

4.0TBeTCTBEHHOCTDH
4.1. Bcro MOJHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a Ka4eCTBO M CBOECBPEMEHHOCTH
BBITIOJTHEHHUS BO3JIO’KEHHBIX HacTosmuM [lomokeHueM Ha OyXraiaTepuio 3aaad u
GyHKIUN HeceT IJIaBHBINA OyXrajaTep TEXHUKyMa.
4.2. CreneHb OTBETCTBEHHOCTH JIpyTMX pPa0OTHUKOB OyXrajiTepuu
YCTaHABJIMBACTCS TOHKHOCTHBIMU UHCTPYKIIUSIMU.

5.0pranu3anusi padoTbl
5.1. Byxrantepusi paGotaer B cooTBeTcTBUM C lIpaBuiamMu BHYTpEHHETO
TPYJAOBOTO pacCHOPSAAKa TEXHUKYMaA.

6. BzaumopeiictrBue

6.1. I'maBHBI OyxranTep MOMYUHSIETCS HEMOCPEICTBEHHO IHPEKTOPY
TEXHUKYMaA.

6.2. byxrantepus BBITIOTHSET CBOM (PYHKIIMHM BO B3aHMMOJICHCTBHH CO BCEMU
CTPYKTYpPHBIMH  TOJPA3JCICHUSAMH TEXHHKyMa, B YacTH KOMIICTCHIIMU
OyxranaTepum.

7. 3akiII0uuTEIbHbIE MOJ0KEHHS

7
7.1. B nannoe IlonoxeHrne MOTryT BHOCUTBCSI U3MEHEHUS U JTOTIOJHEHUS, HE
MIPOTHUBOPEUAIINE JEUCTBYIOIIEMY 3aKOHOATENbCTBY PD.



[Tpunoxenue Ne 1
[Tonoxenuto o Oyxrantepuu
['BIIOY UMT

HNucrpykuus
0 MOpPsiAKe XPaHEeHUsI OyXraJTepcKoil U HAJIOT0BO JOKyMEHTalluU
rocy1apCcTBEHHOr0 0X/I:KeTHOIr0 NpodecCHOHAIBHOI0 00Pa30BaTeIbHOIO
yupexaenusi «AnaTtoBcknii MHOTONPOQUIbHBIA TEXHUKYM»

1. O01Me moJioKeHus

1.1. Hacrosiiee moJio’)KE€HHE OIpenesieT MOPAJOK XpaHEHHs! JTOKYMEHTOB
OyXrajTepcKoro ¥ HaJIOrOBOTO ydeTa B TEXHUKyMe, MPOLENypy MX JBHKEHHS IO
00pa30BaTebHOMY YUPEXKIEHUIO, MEpbl MO OOECHEUYEeHUI0 HMX COXPAaHHOCTH U
MOJTOTOBKH JJISl CIaYU B apXHUB.

1.2. K OyxranTepckoil W HaJOTOBOM JIOKyMEHTAIlMd OTHOCSTCS  BCE
JOKYMEHTBI, HE3aBHCMMO OT BHUAA HUX HocuTeld. BcenenctBue 3Toro JgaHHOE
MOJIO’)KEHUE OTHOCHUTCS KaK K JIOKyMEHTaM Ha OyMaKHbBIX, TaK M Ha 3JIEKTPOHHBIX
HOCUTEJISIX.

1.3. CuctemaTu3upoBaHHBIA  TMEpEYeHb  OYXTaJTepCKOM W HAJOTOBOM
JOKYMEHTAIMU COCTABIIIET HOMEHKIIATYpy Je]l OyXTajaTepuu.

1.4. Hactosiiiee mosoxkeHue paszpaboTaHo B cooTBeTcTBUM ¢ DenepaabHbIM
3akoHOM oT 22.10.2004 r. Ne 125-®3 «0O6 apxuBHoMm Jene B Poccuiickoit
®enepanun», OCHOBHBIMM  TpaBWIaMH  pabOThl  apXWBOB  OpraHU3allvy,
onoOpennbiMu  pemenueM PocapxuBa ot 06.02.2002 1., Ilepedunem THIIOBBIX
YIPABJICHUYECKUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCS B MpOIecce NeATeIbHOCTH
rOCYJapCTBEHHBIX apXMBOB, OPraHOB MECTHOT'O CaMOYIpPABIIEHUS, OpraHU3alui, C
yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHUS, YTBEPKIACHHBIM MPUKA30M MHHHCTEPCTBA KYJIbTYPBI
Poccuiickoii @enepaunn ot 25.08.2010 r. Ne 558, IlonoxkeHnem o0 AOKYMEHTax W
JOKYMEHTO000pOTE B OyXralaTepCKOM YueTe, YTBEP:KIEHHOM IpukazoM MuHpurHa
CCCP ot129.07.1983 . Ne 105.

1.5. CoxpanHocTh  OyXraiarepckod M  HaJOrOBOM  JIOKyMEHTalluu, €€
odopMIIeHHE U TIepeIady B apXHUB 00ECIICYMBAET IJIaBHBIN OyXraiaTep.

2. IlopsAaoOK ¥ CPOKH XpPaHEHHS JOKYMEHTOB

2.1. O6paboTaHHble TIEPBUYHBIC JIOKYMEHTHI TEKYIIETO Mecsma AOJKHBI
KOMILJIEKTOBAaTbCA B XPOHOJIOTMUECKOM TMOPSAKE 10 MPU3HAKY OTHOIICHUS K
OMPEJICTICHHOMY YUYETHOMY PETUCTPY.

2.2. JIOKyMEHTbl TEKYILEr0 OTYETHOTrO Trojla XpaHsATCs B OyXraiarepuu
TEXHUKyMa T0JI OTBETCTBEHHOCTbIO JIII, YIIOJIHOMOUYEHHBIX IJIABHBIM OyXTaiaTepoM.

2.3. B ycTaHOBJIEHHbIE CPOKH MEPBUYHBIE JOKYMEHTbI, YYETHBIE PETUCTPHI U
OyxranTepckas OTYETHOCTh MOJIeKAT Mepeiaue B apXUB TEXHUKYMA.

2.4. Cpoku XpaHEHMsS KaXXJIOTO BHJAa JTIOKYMEHTOB ormpeneneHbl [lepeunem
TUTIOBBIX YTNPABJICHYECKUX apPXUBHBIX JOKYMEHTOB, OOpa3ymoIIUXCsi B Mpoliecce
NEATENBHOCTH TOCYJAPCTBEHHBIX ApPXHWBOB, OPraHOB MECTHOTO CAMOYIIPABIICHHUS,
OpraHu3aluii, ¢ yKa3aHhueM CpPOKOB XpaHeHwust: 1 ron, 5 ner, 75 ner, noctosHHO. Cpok
XpaHEHUs ATUX JTOKYMEHTOB OIpeernsieTcss Oyxrantepueil (HO He MOXKeT ObITh MEHee



onHoro roaa). [lpumeudanusi, npuBegeHHbie B [lepeune, KOMMEHTUPYIOT U YTOUHSIOT
CPOKH XpaHEHUS OTJEIbHBIX JOKYMEHTOB.

2.5. Bpigaua TIOKYMEHTOB, YUYETHBIX PETHCTPOB, OyXTaaTepCKOW W HaJIOTOBOM
OTYETHOCTU U3 OyXrajJTepud M U3 apxuBa TEXHHKyMa pabOTHHKAM JPYTUX
CTPYKTYPHBIX MOJpPA3AC/ICHNH, KaK IpaBWIO, HE JOIMYCKAETCS, a B OTAEIbHBIX
CIIy4asiX MOKET MPOU3BOIUTHCS TOJBKO M0 PACHOPSKEHHIO TIIaBHOTO OyXrajirepa.

2.6. B cinyuae oOpaieHusi TOCyJapCTBEHHBIX OpPraHOB, OPIaHOB MECTHOI'O
camMoynpaBiieHUus] JHOO IOPUIMYECKOr0o WM (U3NYECKOro JiMa IO BOIpOcaM,
CBSI3aHHBIM C COLMAJIBHOM 3alIMTON IpaXkJaH, IPEAyCMaTPUBAOIIEH UX IIEHCUOHHOE
o0ecrieyeHre, a TaKKe IMOJyYeHUE JIbIOT W KOMIIEHCAllUd B COOTBETCTBUHU C
3akoHoJaTeNnbcTBOM P®D, Oyxrantepusi TeXHUKyMa 00si3aHa MPEAOCTaBUTh apXUBHbBIE
crpaBKH, 0()OPMIICHHBIE B YCTAHOBJICHHOM IMOPSIIKE.

2.7. IlepBuYHBIE YUYETHBIE IOKYMEHTHI MOTYT ObITh M3BSThI TOJIBKO OpraHaMu
JIO3HAHUS, TPEIBAPUTEIBLHOIO CJEACTBHS U TPOKYpaTyphl, CyJlaMy, HaJIOTOBBIMU
WHCIEKIMSIMU U OpraHaMy BHYTPEHHHUX JI€J Ha OCHOBAHMM UX IOCTAHOBJICHUM B
COOTBETCTBMHU C 3aKOHOAaTebcTBOM Poccuiickon denepanumn.

['maBHbI Oyxrantep WM JPYroe JOJLKHOCTHOE JIMIIO TEXHHKyMa BIPaBe C
paspenieHus U B TMPUCYTCTBUU MPEJCTABUTEIECH OPraHoB, MPOBOISALIUNX H3bITHE
JIOKYMEHTOB, CHATb C HUX KOIIUU C YKa3aHUEM OCHOBAHMS U JIAThl U3bSITHSI.

2.8. JlokymenThl, ¢ wucTeKmMMH 1o [lepedHro cpokamMu XpaHEHUs, MpHU
YCJIOBUM YHOPSAJIOUYEHHUS JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBY 3a COOTBETCTBYIOIIMIA
NEPHUO/I, MOJIJIEKAT YHUUTOKEHUIO.

2.9. YHUYTOXKEHHE JOKYMEHTOB O(GOpMISETCS AaKTOM, YTBEP>KICHHBIM
JTUPEKTOPOM TEXHUKYMA.

2.10. B ciyuae mpomaxu wWid THOETH TEPBUYHBIX JOKYMEHTOB JIUPEKTOP
TEXHUKyMa Ha3HA4aeT NPHUKA30M KOMHUCCHIO MO PAaCCIIEJOBAHUIO MPUYUH MPONAXKH
(rubemm). Ilpu HEOOXOMMMOCTH I ydacTHsi B pabOTe KOMHCCHH TPHUTIIAIIAIOTCS
IIPEJCTABUTENN CIIEJCTBEHHBIX OpPraHOB, TOCYJApCTBEHHOIO IOXApHOIO HaA30pa,
MUYC u T1.m. PesynpTaThl pabOThl KOMHCCHHM JOJIKHBI OBITH O(OPMIICHBI aKTOM,
KOTOPBIN MOJIIEXKUT YTBEPKICHUIO TUPEKTOPOM TEXHUKYMa.

3. OTBeTCTBEHHOCTD 32 HAPYILIIEHHE NOPSAKA XPAHEHHS IOKYMEHTOB

3.1 JomxkHocTHbIE Jula (PaOOTHUKU OyXraiTepuu, CIEUUaIUCT MO0 padoTe C
KaJipaMu, B YbM (PYHKIMOHAIbHBIE 00SI3aHHOCTH BXOJUT O0ECMEYEHHE COXPAHHOCTHU
JOKYMEHTOB TEXHUKyMa) HECYT TIpPakKJaHCKO-IPABOBYIO, AJMUHUCTPATUBHYIO U
YIOJIOBHYIO OTBETCTBEHHOCTb, YCTAaHOBJIEHHYIO 3aKOHOJATEIbCTBOM Poccuiickon
Oenepauuu.
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