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MNOJIOKEHHE %
0 NOPSAKe H3ITOTOBJACHHA, XPAHEHHS, MEPeaRH, HCMOb um\@\kupm\wmw«cmm
neuareit w mramnos 8 MBOY «ClHI Ne 14550
1. Obuye mMoIoKEHHMS.
1.1.Hactosmee Ilonoxenue pazpaboTano B cooTBeTCTBUU ¢ DesiepaibHbIM KOHCTUTYLIHOHHBIM
3akoHOM 0T 25.12.2000 Ne 2-®K3 «O rocynapcteHHoM repbe Poccuiickoit depepannny,
nocranoBienueM [IpaButensctBa Poccuiickoii @enepannu ot 27.12.1995Ne 1268 «O06 ynopsinoueHuu
W3TrOTOBJICHMUSI, UCIIOJIb30BAaHNUS, XPaHEHUS M YHUUTOXKEHHUS IeyaTeld U OJJaHKOB C BOCIIPOU3BEIECHUEM
I'ocynapcrsennoro rep6a Poccuiickoit denepanuny», [OCTom P6.30-2003 «YHuduuupoBanHbie
cUCTeMbI JoKkyMeHTauuu. Crucrema OpraHu3allMOHHO-paclopsiANTEIbHON JOKYMeHTaluu. TpeOoBaHus
K 0(OpMJICHHIO TOKYMEHTOBY, YTBEPKIACHHBIM NocTaHoBiIeHHeM ['occrannapra Poccun ot 03.03.2003
NO 65-CT. u onpenenseT MopsA0K U3TOTOBIICHHS, yUeTa, XpPaHEeHUSs, Iepeauu, HCIIOIb30BaHUS U
YHUYTOXKEHUS MeyaTed U ITaMIIOB B MyHULIMIIAILHOM OIOJIKETHOM 00111e00pa3oBaTeIbHOM
yupexaenun «Cpennss mkonaNe 14 ropoga Esnaropun Pecniyonuku Kpsim» (nanee -MBOY « CIII
Ne 14»).
1.2.Mi3roToBneHue nevaTei v MTaMIIOB OCYIIECTBIISETCS TOIBKO MOJUTPAPHIECKUMH U IITEMIIEITEHO-
I'PaBEPHBIMU OPTaHU3ALUAMH B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIKE, UMEIOIUMH JIMIEH3UIO HA 3TOT BUJ
NeSITENIbHOCTH, a TAK)XKe CepTU(PUKAT, YAOCTOBEPSAIOIINN BO3SMOKHOCTh U3TOTOBJIEHUS YKa3aHHOT'O BUJA
MPOYKIIMH.
1.3.MBOYVY «CIII Ne 14» MoxkeT IMETh HEOOXOANMOE KOJIUIECTBO IIeYaTER U IIITAMIIOB.
1.5.0TBETCTBEHHOCTB 3a COXPAaHHOCTb U NMOPSAJNOK NpuMeHeHus nedarei ¥ mrammnos B MBOY «CII Ne
14» HeceT TUPEKTOP IIKOJIBI.
1.6. CnenuanbHble TpeOOBaHUS K YIIAKOBKE, MAPKUPOBKE M TPAHCIIOPTHUPOBAHUIO NIeUaTel U IITaMIIOB
HE TPEIbBISIIOTCS.
2. [levatn u mwrtamnsl MBOY «CIHI Neld».
2.1.MBOY «CIII Nel4» mmeeT mpoCTyrO IMevYaTh | MTaMITbL.
2.1.1.TIpoctble Kpyribie neyaTtu (06e3 n3odpaskeHus repda) CTaBITCAHA TOKYMEHTAX (MM UX KOIHSIX)
JUIS YIOCTOBEPEHUH MX MOUIMHHOCTH. OTTUCK N€YaTH J0JKEH 3aXBaThIBATh OKOHUYAHUE HAMMEHOBAHU S
JOJKHOCTH JIMLA, TOANKMCABILIETO JOKYMEHT.
3.Ilopsimok oopMIIeHHS 3aKa3a Ha U3TOTOBJIEHUE TIEYaTeH, ITAMIIOB U UX yYeTa.
3.1.3asBka Ha uzrorosnenue nedatu MbOY «CII Neld»odopmisiercs TUCHBMOM 3a MOAMUCHIO
nupexktopa MBOY «CII Nel4».
K 3asBKke mpuiiaratroTcs cieayomme J0KyMEHTHI:
-xonusi CBUAETENHCTBA O TOCYJaPCTBEHHOM pEerucTpalii FOPUITIECKOrO
(o BHeceHuM 3anucu B EQuHbIN rocy1apCcTBEHHBIH peecTp IOpUANYECKUX JIHIT);
-xonusi CBUAETETHCTBAO TIOCTAHOBKE HA yYEeT B HAJIOTOBOM OpPTaHE;
3.2.MBOYVY «CII Nel4»ohopmiisieT 3aKa3 Ha U3TOTOBJICHUE MEYATEH U MITaMIIOB CAaMOCTOSATENBHO.
3.4. Uzrotosnennsie nedatu U mramibl MBOY «CII Neld»mnonnexar 00s3aTeIbHON PETUCTPALIUN B
KypHaisie yueta neuateil u mramnoB MBOY «CII Nel4».
[Ipu perucrparuu B xypHasue ydera nedareit u mraminoB MbOVY «CII Neld»(nanee —xypHan ydeTa
nevyarel ¥ MITaMIIOB) IPOCTABISAETCS YETKUHM YUTAEMBbII OTTHUCK.
3.5.KypHan yuera nmevyaTeil ¥ ITAMIIOB BEAETCS MO MTpaBUIaM BEJECHUS JOKYMEHTOB CTPOTOM
OTYETHOCTH.



3.6. XKypHan ydera nedaTeiiui ITaMIIOB MPOIINBACTCS, OTICUAThIBACTCS, BCE JIUCTHI HYMEPYIOTCS, Ha
MOCJIEHEM JICTE MTPOU3BOIUTCS 3aBEPUTENbHAS HAAMUCh O KOJMYECTBE TPOHYMEPOBAHHBIX JIUCTOB.
KypHan ydera nevareil ¥ mTaMIIOB BHOCUTCS B 00513aTeNIbHYIO HOMEHKIIATYPY/IEIL.

4. Ilepenaya, 3aMeHa U YHUUTOXKEHHUE NIeYaTe U IITAaMIIOB.

4.1. [leyaTu 1 WITaMIIbI BBIAAIOTCS OTBETCTBEHHBIM JIMIIAM T0J1 POCIIUCH B XKypHaJe yyeTa nevyare u
HITAMIIOB.

4.2. [leyaT ¥ MWITaMITBl YUCIIATCS 32 MOJIYUUBIIUM JIUIIOM.

4.3. 3ampemiaeTcs npeAaBaTh MeYaTH U IITaMIIbl HA XpaHeHHUEe APYTUM pabOTHHUKAM ILKOJIbI 6e3
MIPOU3BEICHUS COOTBETCTBYIOIIEH 3allMCH B KypHAJIe y4eTa reyaTei U ITamIIoB.

4.4. 3ameHa neyaTeil 1 ITAMIIOB ITPOU3BOJIATCS HA OCHOBAHUU Pa3pelleHus! AUPEKTOPA HIKOIIBI.

4.5. 3axa3 Ha U3TOTOBJICHHE HOBOM MEYaTH WK IITamMIa opOpMIIsieTCs B COOTBETCTBUH CPa3aeiioM 3
Hactosuero [lonoxeHus.

4.6. B cnydae nTuKBUAAIIMY YUPEKICHUS WK MIPEKPAIICHUS JACSITEIbHOCTH, B PE3YJIbTATE
peopraHu3alyy, UMEIOIIHecs Y HETO B HaJIMYUU [eYaTH U IITaMIIbl MOJIeKAT YHUUTOXKEHHUIO 110
AKTY3KCIIEPTHOU KOMHUCCHEM.

4.7. llpumeninyue B HETOIHOCTb, U3HOIICHHBIE, HEUCIIOIb3YEMbIE U yCTapeBIINE NIEYaTH

Y IITaMIIbl, & TAKXKE MeYaTH U IITAMIIBI, COJIEpPKAINE YCTapeBIINEe HAMMEHOBAHUS,
YHHUYTOKAIOTCSIIKCIIEPTHOM KOMUCCHUEH.

YHUUTOKEHHE METATHYCCKUX TI€YaTe MPOU3BOIUTCS MYTEM MOJTHOTO CIUIMBAHUS TEKCTa WK
pacIuiaBJIeHHs KJIHILE TedaTeil, a MAaCTUYHBIX MeYaTel, IITaMIOB ITYyTEM COXOKCHUS WIH U3MENIbYCHUS
KJIMIIIE [TeYaTel ¢ MOCIEAYIOIINM COXIKEHUEM.

4.8. Ha oToOpaHHbIE 1151 YHUUTOKCHHSI IEYaTH U IITAMIIbI SKCTIEPTHOM KOMUCCHEH, yTBepKAaeMOi
pacniopspkerurem aupektopa MBOY  «CIII Neld», cocTaBmnsieTcs: akT, KOTOPBIM MOITUCHIBACTCS BCEMU
YJIeHaMU KOMHUCCHH U YTBEPKAAETCS JUPEKTOPOM IIKOJIBL.

B xypnaiie yuera neyateil 1 MITaMIIOB JIEJAETCS OTMETKA 00 YHUUTOKEHUU U MMPOBOJUTCS CBEPKa
OTTHUCKOB IPE/ICTABJICHHBIX Ha YHUYTOXKEHHUE MeYaTel U IITaMIIOB MO XypHAIIy C UX OTTUCKaMH B aKTe.
5. KoHTposb cocTostHUS yueTa, UCIIOJIb30BAHUS U XPAHEHUSI TIeYaTel U I TaMIIOB.

5.1. [leyatu u mTamiibl XpaHsTes B celax,MeTauIMuecKux mKkadax, cTonax, 3aKphIBAOIIUXCS HA
KJIFOY, JJOCTYI K KOTOPBIM UMEIOT JIUIIa, OTBETCTBEHHBIE 32 X XPAaHEHUE U UCIOJIb30BaHUE.

5.2. Hannuue neyaTeil ¥ 1ITaMIIOB, IPaBUIBHOCTh MX XPAHEHUS U UCIOJIb30BaHUs IPOBEPSETCS HE
pe)ke OHOTO pasa B roJl SKCIIEPTHOM KOMUCCHEH, MO pe3yJibTaTaM KOTOPO COCTaBIIAETCS aKT.

B axTe nmpoBepku NepeuncistoTcs BCE MeYATH U IITAMIIBI C YKa3aHUEM UX KOJIMYECTBA COTVIACHO
JKypHaJy y4eTa nedarei 1 pakCuMuiie, a TakyKe YKa3bIBAIOTCS BBISIBIIEHHBIE (DAKThl yTPAThI, XUIIICHUS
WJIM MIOPYM MEeYaTH, IITAaMIIOB, HAPYIIEHUS OPS/IKA X XPAaHEHUS U UCIIOJIb30BaHUSI.

5.3. Ilpu o6Hapyx)eHun (HaKTOB yTpaThl, XUIICHUS WJIM IOPYU [T€UATEH, IIITAMIIOB, a TAK)KE
HE3aKOHHOTO MX HCIOJIb30BaHUs, IPOBOJUTCS CIy>KeOHAs MPOBEpPKa C IPUBIICYCHHEM K
OTBETCTBEHHOCTH JIHII, 10 BUHE KOTOPBIX HACTYIHIINA YKa3aHHBIC IMOCIIECICTBUSI.
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