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0 NpUoOpeTeHUuHu, yuere,
XpPaHEeHUH 0JIAHKOB JOKYMEHTOB

00 o0Opa3oBaHuH
B MOY Makcumrkosckou OOIII



ITonoxeHue
0 MpUOOpETEeHNH, yueTe, XpaHEHU! OJIAaHKOB JIOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU
B MOY Makcumkosckoir OO

1.001me moJ1oKeHus

1.1. Hacrosiee nonoxeHue pa3padboTaHO B COOTBETCTBUU C (heepaibHbIM 3aK0OHOM «O0
obpazoBanuu B Poccutickoit deneparumn», 3akoHoIaTeIbCTBOM Poccutickoit deaeparum,
Yceraom MOY MakcumkoBckoit OOILl (nanee — YupexneHue).

1.2. lokyMeHTBI 00 00pa30BaHUU, BhIJaBAEMbIC Y UPEXKICHUEM T10 3aBEPIICHHUIO Kypca
OCHOBHOT'0 00IIIeT0 00pa30oBaHUs:

-arTecTaT 00 OCHOBHOM 00IIeM 00pa30BaHUM U MPUIOKEHUE K HEMY;
-arrectar 00 OCHOBHOM 0O0IIeM 00pa30BaHUU C OTIMYUEM U MPUIIOKEHUE K HEMY;

ATTecTaT COCTOUT U3 TBEPOU 00JIOKKHU, OJIaHKA aTTecTara 00 OCHOBHOM OOITEM
o0pa3oBaHMUU U OJIaHKA TPHUIIOKEHUS K aTTECTAaTy 00 OCHOBHOM O0LIEM 0Opa3oBaHUU
( arrectaTy 00 OCHOBHOM 00111eM 00pa30BaHUU C OTJIMUYHUEM).

brnank arrecrara u G1aHK IPHIIOKEHUS K aTTECTATy (Jajiee BMECTe — OJIAaHKM) SIBIISTIOTCS
3aIUIICHHON OT MOJAENOK NOIUrpaduIeckor MpoayKIre ypoBHs «by 1 H3roraBauBaoTCs
o eAMHOMY 00pa3ily B YCTaHOBJIICHHOM 3aKOHOJIaTeNbcTBOM Poccutickoit denepanuu
NOPAJIKE, B COOTBETCTBUU C TEXHUYECKUMU TPEOOBAHUSAMHU U YCIOBUSIMU U3TOTOBJICHUS
3alUIIEeHHON noaurpaduueckoil mpoIyKIuu.

1.3. BoiOop npeanpusiTuii — U3roToBUTENEH OJIAHKOB JOKYMEHTOB OCYIIECTBIIACTCS
YupexRxaeHueM caMOCTOATENBHO.

CBeneHUs O IPEANPHUATUIX — U3TOTOBUTENSAX 3AIIUIIEHHON TOTUTPaPUIECKON MPOAYKITUU
Haxonstcs Ha caiite ®HC Poccun no aapecy: www.nalog.ru B pazaene «JIuuensuu,
paspernieHus1, peecTpsl» 1o aapecy: http://nalog.ru/gosreg_vd/licensing poligraf/.

1.4.JIumiam, yCrenrHo mpoue/ M rocy/1IapCTBEHHYI0 UTOTOBYIO aTTECTAIUIO 110
00pa3oBaTeILHBIM ITPOTPaMMaM OCHOBHOI'O OOIIETo 00pa30oBaHMsl, BBIIACTCS aTTeCcTaT 00
OCHOBHOM 00111eM 00pa30BaHMM C MPUIIOKEHUEM, TTOATBEPKIAIONINN TTOTYICHHE
OCHOBHOT'O 00IIETO 00pa30BaHUsI.

1.5.AtTectat 06 OCHOBHOM 00111eM 00pa30BaHHUH C OTJIMUMEM U MIPUIIOKEHUE K aTTECTaTy 00
OCHOBHOM 00111eM 00pa30BaHUM C OTIMYHEM BBIJIAETCS B COOTBETCTBUU C HOPMaMHU
3akoHoJaTenbcTBa Poccuiickon denepanuu.

2. ITopsinok npuodpeTeHnst OJJAHKOB JOKYMEHTOB
00 oOpa3oBanum



2.1 lupexTop YupexaeHus MpHUKa30M Ha3HAYaeT OTBETCTBEHHOE JIUIIO 32
npuoOpeTeHHe TOKYMEHTOB 00 00pa30BaHHH.

2.1.1. Ha3zHaueHHOE PHUKA30M JAUPEKTOPA YUPEKIAEHHUS JINLO, OTBETCTBEHHOE 32
npuoOpeTeHre JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU, MPEJOCTABISAET TUPEKTOPY Y UpEkKACHUS
CBOJIHYIO IIPOTHO3HYIO 3asBKY Ha HEOOXOJMMOE KOJIMUYECTBO OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00
00pa30BaHUM HA TEKYITUH YU4EOHBIN TO/I.

2 .1.2.ExeroHo B cpok 70 1 OKTSIOpsi OTBETCTBEHHBIN (POPMUPYET U TIPEACTABISACT
TUPEKTOPY YUpEexKACHUS OTYET O PACXOJOBAaHUU OJIAHKOB JIOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUM 3a
nepuoj ¢ 1 okta0ps npenpayuiero roja mno 30 ceHTsOpsi TEKyIIEro roja, a TakxKe
KOJIMYECTBO HEUCIIOIb30BaHHBIX 01aHKOB coriacHo [Ipumoxkennto 3 K HacTosAIIEMY
[Tonoxenuto. K oTyeTy ciaemayer mpukiIaabpiBaTh KOMMIO PUKa3a O BbIJaue JOKYMEHTa 00
oOpazoBanuu u (WiK) TyOIUKaTa, MakeT ¢ KOMUSIMHU TOKYMEHTOB, TTOATBEPKIAIONTUX ITPABO
Ha TIOJTyYeHHE TyOJIMKaTa, akT O CIUCAHWY U YHUYTOXKCHUH UCTIOPYCHHBIX OJIAHKOB
JIOKyMEHTOB 00 00pa30BaHUHU C TIPHIIOKEHUEM KOITUU BBIPE3aHHBIX HOMEPOB.

2.1.3. ExeroaHo B Cpok 710 JIekaOpsi OTBETCTBEHHBIN ()OPMUPYET CBOJIHYIO 3asIBKY Ha
npuoOpeTeHre OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUM M MPEJICTABIISIET €€ Ha MOAIUCH
JUAPEKTOPY YUPEXKIACHUS.

Nudopmanus o miianupyemoii 3aKynke 01aHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa30oBaHUU JOJKHA ObITh
HOJIUCaHa TUPEKTOPOM Y UPEkKACHUS WK JTUIIOM €r0 3aMEHSIOIIUM, COAEPKaTh CIIUCKU
BBIITYCKHUKOB TEKYIIEro y4eOHOTo roja, cormacHo hopmam 1,2 [punoxenus 1 k
Hactosuiemy [lonoxenuto. KonnuecTBo 0:1aHKOB TOKyMEHTOB 00 00pa3oBaHUHM HEOOXOIUMO
IUTAHUPOBAThH C YUYETOM BO3MOXKHOT'O 3a1lpoca O Bblaue AyOiuKaTa JOKyMeHTa 00
00pa30oBaHUU U MOPYM OJIAHKOB JJOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU MPHU 3aMOJIHECHUH.

2.1.4. 3asBKM Ha KaXABIA BUJT OJIAHOYHOM MPOAYKIIHH (POPMUPYIOTCS OTIICTBHO.

2.1.5. Ilocne ocymiecTBICHHS MPOLIEAYPHI 3aKYNKH OJaHKOB TOKyMEHTOB 00 0Opa3oBaHUH (B
TedeHue roga) ohopmisercs: YBeaoMIieHHne 0 (PaKTUYECKOMN 3aKyTKe OJIaHKOB JIOKYMEHTOB
00 o6pazoBanuu 1o ¢opme, coriacHo Ilpunoxennto 2 k Hactosmemy [lomoxeHuto.

2.2. Jlupektop YUpexAeHHs eXKEeroHO 3aKII0YaeT 10roBOp (MyHULIUIIATBHBIN KOHTPAKT)
Ha puoOpeTeHne 0JaHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU C OpraHU3aluel, UMEIOIeH
JIMIIEH3UIO Ha OCYIIECTBICHHUE JIEATEIbHOCTH 10 U3TOTOBIICHUIO 3aUTUIIICHHON OT MOIEIIOK
NOJUrpaPUIECKON MPOAYKIIUH, B TOM YUCIIE OJaHKOB IIEHHBIX Oymar, a TakyKe TOPTOBIIU
YKa3aHHOM MPOLYKIHUEH.

2.3. Ilpu noctyruieHnu 01aHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU JUPEKTOPOM IIKOJIBI U
TJIABHBIM OYXTaJITEPOM OCYIIECTBIISIETCS CBEPKA COOTBETCTBHS (haKTHUECKOTO KOJIMYECTRA,
a TaK)Ke CepHUil 1 HOMEPOB, YYETHBIM JaHHBIM, COJIEPKAIIUMCS B COITPOBOIUTEIIBHBIX
JOKYMEHTA.



3.Y4er u XxpaHeHue 0JJAHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHuM

3.1. branku 1OKyMeHTOB 00 00pa3oBaHUU XpaHATCS B celipe B kaOMHETE AUPEKTOpa
YupexeHus .

3.2. IlpuobpereHHble OJIaHKU TOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU PETUCTPUPYIOTCS B KHUTE
perucTpanuu , KOTopas IpOHYMEPOBBIBAETCS, POIIHYPOBBIBAETCS, ONEYATHIBAETCS U
XPaHUTCS KaK JOKYMEHT CTPOroi OTYETHOCTH B cel(he IIKOIbI , 3aMMCU B KHUTE
perucTpanuu Npou3BOAATCS MPH JIIOOOM ABUKEHUU OJIAHKOB.

3.3.BbiaBaemble OJaHKHU JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU PETHCTPUPYIOTCS B KHUTE
BBIJIAUU U COJICPKUT CIIETYIOLIUE CBEICHUS:

~-HOMEp YUYETHOM 3anucu (1o NOPSAKY);

-(amMuInio, UMsi, OTYECTBO BBIMYCKHHUKA; B CIIydae MOJIydeHHs aTTectara (qy0nukara
aTTecTara, TyoJuKaTa MPUJIOKEHUS K aTTeCTaTy) MO JOBEPEHHOCTH - TaKke (GaMUIIUIO, UMS
Y OTYECTBO JIMI[A, KOTOPOMY BbIJIaH JOKYMEHT;

-J1aTy POXKICHHSI BBIITYCKHHUKA;
-cepuio 1 HoMep OJiaHka arrectara (OjaHka QyOiuKara aTTecTaTa);
-HAMMEHOBAHMS YUYEOHBIX MTPEIMETOB U UTOTOBBIE OTMETKH BBIMTYCKHUKA 110 HUM;

-JlaTy ¥ HOMEp MpHrKa3a O Bbljaye arrectara (qyOnMkara arTecTara, AyOIruKaTa MpHIoKeHUs
K aTTeCcTaTy);

-TIOJITUCH JUPEKTOpa YUpeKACHUS, BbIIABIIIETO aTTecTar (AyOnuKkaT aTrrecrara, 1yoaukar
MPUJIOKEHUS K aTTECTaTy);

-IIOAITUCH KIIACCHOT'O PYKOBOAUTCIIA,

-MOJIUCH MOJIyYaTesis arrecTaTa (eclid JOKYMEHT BbIJIaH JUYHO BBITYCKHUKY JHOO0 1O
JIOBEPEHHOCTH), JINOO J1aTy U HOMEP MOYTOBOTO OTMPaBIIEHUs (€CIH IOKYMEHT HalpaBjieH
yepes3 OnepaTopOB MOYTOBOM CBSI3U OOLIETO MOJIb30BAHUS);

- IaTy BbIJA4M arTrectara (qyOauKara aTTecTaTa, 1yoJMKaTa MPUI0KEHUS K aTTecTary).

3.4. Ilpu BeImaue AyOnuKkara aTTecTara U AyOJIMKaTa MPUIOKEHHUS K aTTeCTaTy B KHUTE
BBIJJaYM OTMEYAOTCS YYETHBIM HOMED 3aIllMCH U aTa BbIIAYNA OPUTHHANA, HyMEpaIus
Onanka opuruHana. [Ipu 3TomM oTMETKa 0 BblAaue Ay0JIMKaTa aTTecTara AeacTCs TAKKe
HaIPOTUB YYETHOTO HOMEpPA 3aIMCH BBIJAYM OPUTHMHAJIA.

3.5. Ilpu oOHapy»)eHUH OMIMOOK, JOMYIICHHBIX MTPHU 3aM0JHEHUH aTTeCTaTa Wi OJHOTO U3
IPUIOKEHUH, B 'Ol OKOHYaHUS BBITYCKHUKOM YUpEKIEHUs, BblJaua HOBOTO aTTecTara Win
IPUIOKEHUS B3aMEH UCIIOPYEHHOTO (PUKCUPYETCS] B KHUTE PETUCTPALIMH 32 HOBBIM
HOMEPOM y4eTHOU 3anucu. [Ipu 3ToM HalpOTUB paHee CACIaHHON YYETHOU 3aIucu



ACIAaCTCA ITIOMCTKa "I/ICHOp‘IeH, AHHYJIMPOBAH, BbIA4dH HOBBIN aTTecTaT" ¢ YKa3aHHCM HOMCpa
yquHoﬁ 3aIlIMCH aTTCCTaTa, BIIAHHOI'O B3dMCH HCIIOPYCHHOTO.

3.6. B KHUTY BBIJIauU CMHCOK BHIITYCKHUKOB TEKYIIETO y4eOHOr0 rojia BHOCUTCS B
a(aBUTHOM TOPAJIKE OTACIBHO MO KaXA0OMY KJIaccy (CO CKBO3HOU HyMmepaluei), Homepa
OJIaHKOB - B BO3PACTAIOIIIEM MOPSIIKE.

3.7. 3anucu B KHUT€ PETUCTPALMU 3aBEPSIOTCSA MOAMUCIMH KIIACCHOTO PYKOBOJIUTEIIS,
JIUPEKTOpa YUpEeKICHUS U MeUaThl0 OpraHU3alnu.

3.8. Kaxnas 3anuck o Bbllaye AyOiMKaTa aTTecrara, 1yOauKara NpUiIokKeHUs K aTTecTaTy
3aBepsieTCs MOIMUCHIO TUPEKTOpa YUPEXKICHHUSI U CKPEIUISETCS MeYaThlo.

3.9. UcnpaBiieHus1, JOMYyLIEHHBIE ITPU 3aII0JHEHUY KHATY BBIIAYH, 3aBEPSIIOTCS AUPEKTOPOM
YupeRaeHus U CKpPEIUSIIOTCS MEYaThl0 CO CCBUIKOM HAa HOMEP YYETHOU 3aIUCH.

3.10. Ilepenava noay4eHHBIX YUpexKaecHUEM 0JaHKOB JJOKYMEHTOB 00 0Opa30BaHUHU
JIPYTUM YUPEXKICHUSIM HE IOy CKACTCSI.

3.11. Cnucanue n3pacxoJ0OBaHHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU
MIPOU3BOUTCS 110 aKTy CITUCAHUS OJIAHKOB CTPOTOM OTUETHOCTH. B akTe MpuBOAUTCS COCTaB
KOMHUCCHH TI0 CIIMCAaHUIO, YKA3bIBAOTCS AaTa U HOMEp TOKyMeHTa (TIprKa3a), KOTOPhIM
JaHHas KoMUccHs Obliia Ha3HadueHa. Kpome Toro, B akTe yKa3bIBAIOT MEPUOJ, 32 KOTOPBIN
npou3BOAUTCS cricanre. CIUCHIBAEMbIC IOKYMEHTHI MIEPEUUCIISIFOTCS ¢ YKA3aHUEM HX
HOMEPOB, CEPUH U MPUINH CIIUCAHUSA. AKT MOAMKUCHIBAIOT BCE WICHB KOMUCCUU U
YTBEPKIIACT JUPEKTOP Y UPEIKICHUS.

3.12 VcniopuenHble TTpH 3aMOJTHCHUH OJTaHKW JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU MOJIEKAT
CIIMCAHUIO U YHUUYTOXXEHUIO, JIJISl YETO CO3/1a€TCSI KOMUCCHS C YYaCTHUEM MPEICTABUTEIIS
oyxranrepun. Komuccusi coctaBisieT akT O CIHUCAaHUU OJIAHKOB CTPOrOM OTYETHOCTH B JIBYX
AK3eMILISIpax. B akTe Mponuchio YKa3bIBalOTCS KOJIMYECTBO U HOMEPA YHHUUTOXEHHbBIX
0JIaHKOB JOKYMEHTOB, a TaKXke JaTa uX yHuutoxeHus. Homepa ncnopueHHbIX OJIaHKOB
JIOKYMEHTOB BBIPE3aI0TCS U HAKJICUBAIOTCS HA OT/ACJIbHBIN JIUCT OyMaru, KOTOPbIi
npuiiaraeTcs K SK3eMIUBIPY akTa JJisi 06CCpOYHOTO XpaHEHUS B YUPESKJACHUU. AKT
MOAMUCHIBAIOT WICHBI KOMUCCUU U YTBEPKIACT AUPEKTOP YUPEIKICHUS.

3.13. JokymeHTbI 00 00pa30BaHUU, HE MOTYYEHHbIE BBITYCKHUKAMHU B T0Jl OKOHYAHUS
VYupexxaenusi, XpaHaTcsd BMECTE C HEUCIIOIb30BaHHBIMU OJJaHKAMH IOKYMEHTOB 00
00pa3oBaHUM JI0 BOCTPEOOBAHUSI.

3.14. IIpu Ha3HaYEHUHU HOBBIX PAOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 32 MOJYUYEHHUE, YUET U
XpaHeHHe OJaHKOB aTTECTAaTOB, HEUCIOJIb30BaHHbBIE OJIAHKH, a TAK)KE KHUTH y4eTa U
pEerucTpanuu rnepeJarTcs Mo akTaM, Kak JOKYMEHThI CTpOro oruetHoctu. [IpoBoauTcs
WHBEHTapU3allMs B CBSI3U CO CMEHOW MaTEpPUaIbHO-OTBETCTBEHHBIX JUL. COTPYIHUK,



MIPUHSBIINI OJIAHKW JJOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUM PACIIMCHIBACTCS B OMKCH B MTOJYUYECHUH, A
CIABIIIHMI — B c1aye dTUX OJIAHKOB.

4. Ilopsiaok yCTAHOBJICHHSI KOHTPOJISI

4.1. Ins uCKIIIOYEHUS CITy4aeB MOIIEHHUYECTBA, XUIEHUN WJIK OITMOOK B UCTIOJIb30BAHUU
0JIaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH HEOOXOIUMO PETYISIPHO MPOBOJIUTH MPOBEPKU. KOHTpOJIbHBIE
(GYHKIIMU BO3JIaraloTcsl Ha JUPEKTOpa YUpeKICHHUS.

[Ipukazom aupekTop YupekIeHus yTBEPKIaeT COCTaB KOMUCCUU U rpavK BHYTPEHHUX
IPOBEPOK Ha TeKyuuil rog. HaznaueHHass KOMUCCHUS COTJIacCHO rpauKy MpOBEPOK
IIPOU3BOJIUT MPOBEPKHU BEJACHUS yueTa U COOJI0/IEHUS YCIOBUM XpaHeHUs! OJJAHKOB CTPOTOM
OTYETHOCTH Y MATEPUAIBHO-OTBETCTBEHHOIO JIUIIA.

4.2. 1o pe3ynpTataM BHyTPEHHHUX IMPOBEPOK COCTABISACTCS OTUET JJISl IPUHSATHUS
OTIEPaTUBHBIX MEP MO YCTPAHECHUIO BBISBICHHBIX HAPYIICHUH.



[Tpunoxenue 1

Nudopmanus
O IUIAHUPYEMOM 3aKyIKe OJIAHKOB JJOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUM, HEOOXOAUMBIX JIJIs
Bbilycka B 20 rony
B MOY MakcumkoBckoin OOIII
Ne i/m [TnanupyeMoe KoIM4ecTBO BBITYCKHUKOB HanMeHoBaHue OnaHka JOKyMEHTa
00 oOpazoBanun KoaudecTBo, mTyk IInannpyemas nara 3akynku  HanmenoBanue

NPEANPUATUS- U3TOTOBUTEIIA
®opma 1

[Tpunoxenus 1

CrHcok BBITYCKHHKOB 9 KJlacca Ha MOJYYCHHUE JTJOKYMEHTa 00 OCHOBHOM OOIIEM
oOpa3oBaHUH

Ne /it ®.1.0. BeimyckHuKa (1moaHocThio)  Cepusi, Homep nmacnopra*

*[Ipu OTCYTCTBUU MACMOPTa yKa3aTh CEPUI0, HOMEP CBUIECTENIHCTBA O POKICHUHU U IPUUUHY,
0 KOTOPO# HE MOJIy4YeH MachoprT.

[Tpunoxenue 2

VYBenomiienne o (hakKTHIEeCKOM 3aKyInKe 0JaHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU
B MOY Makcumkosckoi OOII

Ne i/m HaunmenoBanue 01anka qokymeHTa o6 oOpazoBanuu  KonudecTBo, MTyK
HanMeHnoBanue npeanpusiTvsi - U3rOTOBUTEIS JlaTa 3akymnku



JIMpEeKTOp LIKOJIBI

DUO ucrnoauTES

Tenedon
[Ipunoxenue 3
OTtué€T 00 UCTOIB30BaHUH OJAHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU
B MOY Makcumkosckoi OOI
3a 20 T.
Ne n/m HaunmeHoBanue Ganka JoKkyMeHTa 00 oOpazoBanun  Hanuuue G1aHkoB

KonnuecTBo BBIMYCKHUKOB B OTYETHOM miepuojie Pacxos 61aHKOB B TEKYIIEM TOJTY,
mrt. OcTarok 0JaHKOB Ha KOHEIl OTYETHOTO Meproia

(cT.6- cT.10- cT.11)

OCTaTOK Ha HA4yajo OTYETHOIO MEPUOJIa  3aKYIUIEHO B OTYETHOM MEPHOJIE
Bcero (cT.4+ c1.3) BriiaHo BBIMYCKHUKAM HKCIIOpYeHO Bwimano my0nmukaToB
Bcero u3pacxogoBano (ct.7+cT.8+ ¢1.9)  HMcnopyeHo B cUily pa3iu4HbIX IPUYUH

JIMpEeKTOp IIKOJIbI

DU O ucroHuTES

Tenedon



