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1.0061mue noJio:keHHs

1.1. Hacrosmiee ITomoxxenue pa3paboTaHo B IENSIX HEAOMYIIEHHS COCTABICHUS
HeO(DUITMATHHON OTUETHOCTH W MCIIOJIb30BAaHUS MOANEIbHbBIX NokyMeHToB B I'BY 1O
PJI «JleTcko-toHOITIECKAsT aBTOIITKOJIA) (J1ajiee -aBTOIITKOJIa) B COOTBETCTBUH CO CTAThelH
13.3 ®epepansHoro 3akosa ot 25.12.2008 roma No273-®3 «O mpoTUBOAEHCTBHHU
Koppynuum». B ciaydae usMeHeHus 3akoHogaTenbcTBa Poccuiickoii Deneparuu,
perynupyromero coaepxaHue Hacrosmero IlomoxeHuws, B HeEro BHOCSITCS
COOTBETCTBYIOIIME MONPABKHU U JOIOJTHEHHUS.

1.2. «Ot4er» - NMCEMEHHOE WM YCTHOE COOOIIEHHE 110 KOHKPETHOMY BOIIPOCY,
KOTOpO€ OCHOBAHO Ha IOKYMEHTAIBHBIX JaHHBIX.

1.3. «JlokyMeHT» - TOKyMEeHT, CO3JaHHBI! TOCYIapCTBEHHBIM OPTaHOM, OPIaHOM
MECTHOT'O CaMOYIIpaBJIeHHs, FOPUIUIECKUM UIH GU3UIECKUM JTUIIOM, 0OPMIIEHHEIH B
YCTaHOBJIEHHOM IIOPSIKE U BKIIFOUEHHBIN B JOKYMEHTOOOOPOT.

1.4. «/loxkymeHTHpOBaHMe» - QuKcanusi HWHOOPMAIMA HA MaTepUaTbHBIX
HOCUTEIISIX B yCTAHOBIIEHHOM TIOPSIKE.

2. Buabl oT4eTHOCTH B YUpesKaeHHH

2.1. byxrantepckas OT4E€THOCTh - OTYETHOCTh, COCTaBlIgseMas Ha OCHOBAHHH
JAHHBIX OyXTraJlTepCcKOro Yydera, OTpaXarollas HMYIIeCTBEHHOE U (HHAHCOBOE
IIOJIOKEHUE YUpeXIeHUs, a Takke (UHAHCOBBIC pe3yNIbTAThl €€ IesATeNIbHOCTH 3a
OTYETHBIU MTEPHO.

2.1.1. B Oyxrantepckoil OTYETHOCTH MepaMH [0 HEIOIYIIEHHUIO COCTABIECHUS
HEO(MUIUANBHOW OTYETHOCTH, UCKAKEHHS U MCITOIB30BaHMS MTOIEIBHEIX JOKYMEHTOB
SIBJISIETCS CUCTEMA BHYTPEHHETO KOHTPOJIS:

- paszeneHue QyHKIWH IO BEACHUIO OyXTaJITepPCKOTO yueTa i KOHTPOJIS;

- YCTaHOBJIEHHE OTBETCTBEHHOCTH Pa0OOTHHKOB B COOTBETCTBUH C JTOJDKHOCTHOM
VHCTPYKIIUEH;

- coOmoJileHNe  CHCTEMBI  TIOATMCAHUS W YTBEPXKAECHHS  MEPBHYUHBIX
OyXraJTepCKux JOKYMEHTOB;

- OpraHu3alys XpaHeHUs LIeHHOCTeH, OJJaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH;

- aHajuu3 [JOCTWXKEHHUS IIOCTaBIEHHBIX Iejieli, OlleHKa IIPaBUJIbHOCTH
OCyIIEeCTBIeHUsI (DMHAHCOBHIX OIEepaITHii;

- OpraHu3alys XpaHeHWs OyXTalTepCKHUX JTOKYMEHTOB, clada WX B apXuB,
IIOPSIOK YHUYTOXXEHUSI, TIOCIIE CPOKOB XpaHEHHUS.

2.1.2. IlepBuuHBle OOKYMEHTBI, IIOCTYIIAIOIAE B OyXTaJTepHio, IOIJIexXar
o0s3aTensHOM mpoBepke. IIpoBepka ocymiecTBisieTcs Mo ¢popMe (MOTHOTA |



IPaBUIBHOCTE OQOPMIIEHHS JOKYMEHTOB, 3allONHEHUsI PEKBU3UTOB), IO COJEPKAHHIO
(3aKOHHOCTb JOKyMEHTHUPOBAHHBIX oOIepanuii). B Tekcre W 1MOPOBHIX JaHHBIX
NEePBUIHBIX JOKYMEHTOB IOAYHMCTKY U UCIIPABICHUS HE JIOITyCKAIOTCS.

2.1.3. ObGecnieyenne JOCTOBEPHBIX JaHHBIX OyXIalTEPCKOro yUeTa U OTUSTHOCTH B
YHpeKIEHUH OCYILUECTBIIETCS MyTeM INPOBENECHUS MHBEHTApH3aIlluM (aKTOB CBEPOK)
HMYIIECTBA U 003aTEIbCTB.

2.2. KajpoBasd OTYeTHOCTh - [OKYMEHTMPOBAHHAS OTYETHOCTH, CBA3aHHAS C
JHUYHBIM COCTaBOM Y UpEXIECHMS.

2.2.1. B obnactu paboTsl ¢ KaZpaMu Ha CIIENUATNCTA 10 TIEPCOHAIY BO3JIATAETCS
OTBETCTBEHHOCTD 32 KOPPEKTHOE BEIEHUE KaJPOBOH TOKyMEHTAIMH U CIa4y OTYETHOCTH
B COOTBETCTBUHM C YCTaHOBIIEHHBIMH IOPSIKaMH U (DOpMaMH.

2.2.2. CenyaiucT mO TepCcoHaly ocoboe BHUMAaHHUe yIOeNnsieT MNOIIUHHOCTHU
AOKYMEHTOB, NPEABABIIEMBIX NPU IPUEME Ha paboTy, COONIOMAET MpaBHia BEIeHUS
KOHGUICHIMAIBHOTO JIeNONPOM3BOACTBA, O(OPMIIEHHE KAAPOBBIX NOKYMEHTOB B
COOTBETCTBUH ¢ TPeOOBAHUSIMH TPY/I0BOTO 3aKOHOAATebCcTBa Poccuiickolt Meneparium.

2.23. Ilpu pabore ¢ MH)OPMALMOHHBIMA CHCTEMAaMH, PETMCTpaMH U 0azamu

JaHHBIX II0 BEICHUIO ydYeTa M IBWKECHHIO IIepCOHAla HE JOIYCKAaTh HCKAXECHUH u
OIIHOOK.

3. Ilopagox feficTBHAi mpH OOHAPY/KEHMHM HCIONbL30BAHHS MONIEJbHBIX
AOKYMEHTOB M COCTABJICHHS HeODHIIHATLHOH 0TYETHOCTH

3.1. Ilpu  oOHapyXeHHM  COCTaBJI€HHS HEOPUIUANBHOH  OTYETHOCTH
AOJDKHOCTHBIC JIMIIA, B YbHM IIOJHOMOYHUS B COOTBETCTBHHM C OJDKHOCTHBIMU
00SI3aHHOCTSMH BXOJMT IOITOTOBKA, COCTABJIEHHME, MPEJCTABIEHHE ¥ HAIpaBICHHE
OTYETHOCTH HECYT NEePCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 32 COCTaBJICHHE HEOGHIIHAILHON
OTYETHOCTH ¥ MCIIOJIb30BaHUS ITONEIBHBIX JOKYMEHTOB.

3.2. JIOMXHOCTHOMY JIMIy, OTBETCTBEHHOMY 32 COCTAaBJIEHHE JOKYMEHTOB IIO
CBOEMY HaNPABJIEHUIO NESTEIbHOCTH, HEOOXOIUMO BECTH HETIOCPEICTBEHHBIN KOHTPOIE
U DPErylsApHO OCYIICCTBISATh IIPOBENEHUE IIPOBEPOK HA TIPEAMET IOMIMHHOCTH
JNOKYMEHTOB, 00pa3yloIMXCsl y  CIeHHanucToB (paGOTHUKOB)  YupexIeHus,
HaxXOSIIUXCS Y HETO B IPSMOM ITOJUMHEHHH.

3.3. Ilpu mpoBeneHUM IIPOBEPOK YHUUTHIBATH, YTO MOAJIMHHOCTH JOKYMEHTOB
YCTaHABIMBAETCA IIyTEM IPOBEPKUA PEATBHOCTH HWMEIOIIMXCS B HHX IOAMIKMCEN
JOJDKHOCTHBIX JIMIL X COOTBETCTBHS COCTABICHUSI TOKYMEHTOB aTaM OTPaYKEHMS B HUX
onepauui, uHGopmaruu, GakToB U T.II.

3.4. JlocToBEpHOCTH OIepaluii, 3ahMKCHPOBAHHBIX B JOKYMEHTaX, IPOBEPIETCS
U3yYeHHEM 3THUX M B3aMMOCBS3aHHBIX C HUM JOKYMEHTOB, OIIPOCOM COOTBETCTBYIOIIMX
JOJDKHOCTHBIX JIAI, OCMOTPOM OOBEKTOB B HATYPE H T.JI.

3.5.Ilpu BbIABNEHHHM (DAaKTOB HCIIONB30BAHUS IOMIENLHBEIX  JOKYMEHTOB
He3aMeJIUTEbHO HMH(MOPMHUPOBATh AUPEKTOpa YUpeXKIeHHS, a TaKKe IPUHATH
COOTBETCTBYIOIIIME MEPEI 10 HENOIIIIIEHUIO COCTaBIIEHUS HEODUITHATBHON OTYETHOCTH
1 MCIIOJIb30BaHUS MOIIETTFHBIX TOKYMEHTOB.



