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1. OBLLUME MNONOXEHUA

1.1. Hactosuiee NMonoxeHne paspaboTaHo M npuMeHsieTca B Accouunaumm «HaumoHanbHas
camoperynupyemMasi opraHmsaumns npegnpuaTnin no obpaLleH1o ¢ TIOMOM METansoB, 0TXo4amMu
npounsBoAcTBa u notpebneHusn» (ganee — Accoumaums).

1.2. MNonoxeHune anseTca  obsisaTenbHbIM  ANd  BCeX  pabOTHUKOB, CTPYKTYPHbIX
noApasdeneHnin, OpraHoB YMpaBreHus, CneunanvM3npoBaHHbIX OPraHOB W WHbIX OpPraHoB
Accounauyun.

1.3. 3a opraHmsaumio JOKYMEHTOO60pOTa 1 KOHTPOSb MCMOMHEHUST HAacTosiwero NonoxeHus
oTBevaeT [lupektop Accoumaunn.

1.4. OcHoBHble NoHATUA [MonoXxeHns:

- AOKYMEHT - OyMaxHbld HOcuTenb C 3adpMKcMpoBaHHOW Ha Hem B nwboin copme
MHpopMaLmelt B BUAE TeKCTa, N306paxKeHnst n (Mnm) X CoYeTaHusl, KOTOPbIA UMEET PEKBU3UTHI,
No3BONsiIOLLME €ro UaeHTUMUMpoBaTb, M NpegHasHayveH AN nepegayvn BO BPEMEHU U B
NPOCTPAHCTBE B LieNsiX 06LLECTBEHHOIO NCMNONb30BaHUS U XPaHEHUS;

- MPOM3BOAMUTENb AOKYMEHTOB - NMLIO, OCYLLECTBNAOLLIEE NOAFOTOBKY, OGOPMIIeHVE U
nepenady (4OCTaBKy) AOKYMEHTa;

- KOM6VIHVIpOBaHHbIe OOKYMEHTbl - COBOKYMNHOCTb [OOKYMEHTOB, BbINOJIHEHHbIX Ha
pa3nnyHbIX HOCUTENAX (neanHux, ayanoBuayarbHbIX, SJ'IeKTDOHHbIX);

- edeKTHble JOKYMEHTbl Unn MaTepuarbl - AOKYMEHTbI UM MaTepuanbl C BbIiBAIEHHbIMU
nopokamm nx gopmbl Unn cogepxanus. No saanpocam nonyyvarenen 4edekTHbIX JOKYMEHTOB Unn
MaTepuanoB OHM 3aMEHSIOTCS Ha Hagnexalume AOKYMEHThI (MaTepuarbl) nx nponssoanTensaMm
B MECSYHbIN CPOK;

- PEKBU3UT OOKYMEHTA - 00s13aTenNbHbIN 3NEMEHT OCbOpMJ'IeHVIFl OOKyMeHTa,

- BnaHk OOoKyMeHTa - Habop PeKBU3MTOB, WAEHTUMUMPYIOLWMX aBTopa oduumManbHOro
MUCbMEHHOTO JOKYMEHTa;

- NOANMMHHUK OOKYMEHTA - ﬂepBbIVI NN eQUHCTBEHHbIN 9K3eMmnnAap OOKyMeHTa,

- KONWsi JOKYMEHTA - [JOKYMEHT, NOSIHOCTbI0 BOCMPOM3BOASLLMIA MHpOPMALMIO NOANMHHMKE
[IOKYMEHTa U ero BHELLUHWE NPU3HaKW, He UMEIOLLMIA IoPUANYECKON CUMbI;

- }J,OKyMeHTO()GOpOT - ABMXeHne JOKYyMeHTOB C MOMEeHTa UX co3aaHua nnm nonydyeHuna oo
3aBepLieHna NcnoJjiHeHusd, nomMmeLlleHna B aesno n (VIJ'II/I) OTNpPaBKU;

- peructpauna JOKyMeHTa - NnpuceBoeHmne OOKYMEHTY permctpayMoHHOro Homepa u 3anucb
B YCTAHOBJ1IEHHOM Mnop4dake cBeaeHun o OOKYMEHTE;

- HOMEeHKnatypa pgen - CI/ICTeMaTI/I3I/IpOBaHHbII7I nepevyeHb HauMeHOBaHU aen,
q)OpMI/IpyeMbIX B Accounaummn, ¢ YKa3aHUeM CPOKOB UX XpaHEHUA;

- 0€eno - COBOKYMHOCTb AOKYMEHTOB UMW OTAENbHbLIN LOKYMEHT, OTHOCALLMECS K OAHOMY
BOMPOCY MK y4acTKy AesatenbHoCcTn Accoumanmm.



2. U3rOTOBJIEHWE, YYET, NCMOJIb3OBAHME I XPAHEHWE
MNEYATEW, LUTAMNOB 1 BNAHKOB JOKYMEHTOB

2.1. MNeyatb Accoumaumu.

2.1.1. B Accounaumm umMmeeTcs €OMHCTBEHHas rnevyaTb C YKa3aHMeM ee MOfHoro
(pnpmeHHoro) HammeHoBanus, OIF'PH, MHH/KTM.

2.1.2. Takasa nevyaTb M3roTaBfMBaeTCA B COOTBETCTBUN C y4peaNTENbHbIMU JOKYMEHTaMM
Accounauyun.

2.1.3. MNeyvaTb xpaHuTcs y [upektopa Accoumaumm, nnbo Ha3Ha4YeHHOro UM B COOTBETCTBUM
C NpUKa3oM OTBETCTBEHHOrO nuua.

2.1.4. Meyvatbto Accounaumm 3aBepstotTca nognucn Odupektopa Accounaumm, MNpesngeHTa
Accouunauun, rnaBHoro GyxranTtepa, a Takke APYrnMx OOISMKHOCTHbIX JML, KOTOPbIM MPUKa30oM
Accounauumn unm 4OBEPEHHOCTLIO NPefoCTaBreHbl COOTBETCTBYIOLLNE MONTHOMOUMS.

2.1.5. OTBETCTBEHHOCTb 3a 3aKOHHOCTb WUCMONb30BaAHUSA U HAAEXHOCTb XPaHEHMs neyaTun
BoanaraeTtcs Ha [lupektopa Accounauum.

2.1.6. MMeyaTb yHMUYTOXaeTCA MO peLleHuo gupektopa Accouuaumm unu npegcegarens
JNIMKBUAOALMOHHOW KOMUCCUWN.

2.1.7. Tepenaya neyatn MOCTOPOHHUM NULIAM U BbIHOC MMM MevyaT U3 MOMELLIEHWIA,
3aHMMaeMbIx Accoumnaument, He oonyckarTCs.

2.2. Mopsinok XpaHeHUsi neyaTy, NPaBUbHOCTL €€ UCMONMb30BaHNA MOXET AOMNOMHUTENBHO
NpoBepATLCSA CNYXGoi Aenonpon3BoaCTBa.

Cnyx6a [OenonpousBOACTBa CaMOCTOSAITENIbHO onpedensieT nopsiaok  NpoBeaeHUst
NPOBEpPOK NO COGNIOAEHNIO NOPSiAKa NPUMEHEHNS 1 XpaHeHus nevaTy Accoumaumm.

2.3. rlpI/IKa3OM ,ElmpeKTopa Accoumaummn MoxeT ObiTb npegycMoTpeHa nepcoHalibHas
OTBETCTBEHHOCTb COTPYOHMKOB 3a HapyweHue nopdaaka npuMeHeHuda nedatu, OOKYMEHTOB
©naHkoB, nx yTepto.

2.4. lMevatn, npuweauine B HErogHoCTb U yTpaTtuBllne 3Ha4YeHue, noarexat BOo3BpaTy
,D,l/lpeKTopy Accoumauum n YHUYTOXAlOTCA NO aKTy.

2.5. MNopsagok paboTbl ¢ 4OKYMeHTamMK Ha GnaHke Accoumaunn.

2.5.1. YyeT OoKyMeHTOB Ha GriaHke Accoumauumn opraHmsyeT cryxba 0enonpon3BoaCcTBa,
KOTopas:

- OTAENbHO PEerucTpupyeT B XXypHare perucTpaumm UCXOAsilyt0 KOPPEeCNOHAEHLMIO U
[AOKYMeHTbl Ha GnaHke u c nevaTbio Accoumauun, NpeaycCMOTPeHHble K OTnpaBke B OpraHbl
rocy4apCTBEHHOW BNacT M oduumanbHbIM NMuaM, a Takke ObLECTBEHHble opraHusauum u
COto3bl;

- OTAENbHO PErncTpupyeT B XypHane peructpauum WUCXOLSALLYH KOPPEeCMNOHAEHLMI0 U
AOKYMeHTbI Ha GnaHkax Accouunaunm, NpeaycMOTPEHHbIE K OTNpaBKe B MpoYMe opraHm3auumn m
NPoYMM Mony4vaTensm, He ABNAWUMCA odrumanbHbIMKU NLAMK, OpraHamMmmn rocy4apCTBEHHON
BNacT M\vnm obLEeCTBEHHBIMU OpraHM3aLnsSMnN U CO3aMMU;

- NPOBEpPSIET KOPPEKTHOCTb BraHKOB, HA KOTOPLIX 0POPMIIEHbl AOKYMEHTbI Accoumnanum,
X COOTBETCTBME MAKeTY, YTBEPXXAEHHOMY Npukasom [dupektopa Accoumaumu;



- BedeT Hymepaumio [OoKymeHTaumm Ha ©OnaHkax AccounaummM B COOTBETCTBUM C
npasunamu, yCTaHOBNEHHLIMWN BHYTPEHHEN OOKYMeHTauuen Accoumaunu.

2.5.2. Jlnctbl XypHanoB y4veTa OOKYMeHTauum Ha GraHkax Accouumaumm HyMepyroTcs,
MPOLUHYPOBLIBAIOTCS M 3aBEPSAIOTCA NeyaTbio Accoumanmm.

2.5.3 WcnopyeHHble ©n HeBOCTpebOBaHHble [OOKYyMeHTbl Ha 6naHkax Accoumaumm
BO3BpallalTcs B CNyx0y [enonpounsBOACTBa, KOTOpasi CHUMAaET AOKYMEHTbl C yyeTa C
COOTBETCTBYHOLLEN MOMETKOM B XXypHane perncrpaunu.

2.5.4. MNepepaya nycTbix GNaHKOB AOKYMEHTOB, MAKeTOB TakuMX OnaHKOB [OKYMEHTOB
APYrMM OopraHu3auusimM 1 nmuam He gonycKkaeTcs.

2.5.5. [okymeHTbl Ha ©OnaHke Accouuwaumm Bnpaese odopMnsaTb nNpeacegaTenu
crneumanu3mpoBaHHbIX OpraHoB W KonsernanbHbIX oOpraHoB Accouvauun, B TOM 4ucne
npegcegartenu npesvauvyma, KOHTPOMbHOW, AUCUMMMAMHAPHOW W PEBU3UOHHOW KOMWUCCUIA
Accoumnauun (ganee opraHbel Accoumauun), ANA Uenen BHYTPEHHEro B3aMMOOEeNcTBust C
yneHamn Accoumauum n nHbIM opraHamm Accoumaunm.

2.5.6. lNpegcepatenu opraHoB Accounauun He BrpaBe HanpaenAaTb OOKYMEHTbl Ha
OnaHkax Accouvaumm B agpec OpraHoB rOCyAapCTBEHHOW BracTu, oduumanbHbIX nnd,
oOLecTBEHHbIX OpraHmM3auun 1 cot3oB 6e3 cornmacoBaHus M noanucn [upektopa m\nnu
MpesngeHta Accoumauum m neyatm Accoumauum Ha OnaHke Takoro [OKyMeHTa. Takue
AOKYMEHTbI HE CHMUTAIOTCA NEMMTUMHBIMW U HE OTPaXKaroT COrnacoBaHHy No3numio Accoumaumm.

2.5.7. Bce OOKYMEHTbl M KOPPECMNOHAEHLMS, HanpaBnsiemble OT MMeHM Accoumaumun
AOMKHbI ObITb 0OhopMneHbl Ha GnaHke YyCTaHOBNEHHOMO N YTBEPXKAEHHOrO Npukasom [upektopa
obpasua (MakeT). BHeceHue wuameHeHMn B MakeT OnaHka Accoumaumm B OLHOCTOPOHHEM
nopsigke CO CTOPOHbl COTPYAHWKOB Accouumauun, npepcepartenen opraHoB Accouuauumn wm
yneHoB Accoumaunm He JonyckaeTcs.

2.5.8. [lokymeHTbl Ha GnaHke Accoumaumn, Hanpasnsiemble B OpraHbl rocygapCTBEHHOM
BNacTW, AOMMKHOCTHbIM IMuaM, B OOLWECTBEHHble OpraHusaumMm W COH3bl, CYMTalTCA
NOANUHHBIMU U AOCTOBEPHbBIMU TOMBKO MpU YAOCTOBEPEHUN ux nognuceto [dupektopa m\vnm
MNpeasnageHTa Accoumnaumm n nedaTbio Accounaumm.

2.5.9. YneHbl Accoumaumm n CTOPOHHME OpraHM3auuM He BMpaBe UCMosib3oBaTb OnaHk
Accounauun ana coBCTBEHHbIX LUernen, B T.4. ANA OTNpaBKM AOKYMEHTOB, €CNN MHOEe He
npegycMoTpPeHo YCTaBoM M HACTOALLMM NonoxeHmeMm Accouunauuu.

2.5.10. YneHbl Accoumaumm U CTOPOHHME OpraHu3aumMm He BnpaBe MWCNoSib30oBaTb B
COBCTBEHHbIX Lensx fnorotun 1 ouunanbHyto cMMmBonuky Accoumaumm 6e3 cornacosaHus C
Oupektopom Accoumaumn. B Tom uncne, anga uenen peknambl, nevaTn BUSUTHBLIX KapT U MHON
nonurpadu4eckon npoayKuuu.

3. OTBETCTBEHHOCTb

3.1. Bce paboTHMKM W CTPYKTypHble nogpasfeneHus, a Takke 4neHbl Accouvaumm u
opraHoB Accouualmm HeCyT OTBETCTBEHHOCTb 3a BbINOSIHEHUE HacTosAWwero MNonoxeHus.

3.2. Cnyx6a genonpoussoactea obecneumBaeT CBOEBPEMEHHOE O3HAKOMIIEHNE YNIEHOB
Accouunauun n opraHoB Accouunauun, paboTHMkoB Accoumaumu, C COAepXaHMeM HacTOsILLEro
MonoxeHusi, a Tawke copgepxkaHnem cT. 19.23 Kogekca Poccunckon Pepgepaunm 06
aflMUHUCTPATMBHLIX MpaBoHapylweHuax "lNogaenka [OKYMEHTOB, LUTaMMoOB, nedaterd wunu
OGnaHkoB, NX UcnonbL3oBaHue, nepegada nnbo cobIT", cT. 327 YronoBHoro kogekca Poccuiickon
degepauum  "lMoggenka, wW3rotoBneHne  wunm  oboOpoT  nogdenbHbiX  JOKYMEHTOB,
rocyapCTBEHHbIX Harpag, Wwramnos, ne4yaten unm 6naHkos".

3.3. Hactoswee NMonoxeHne nognexunT pasMeLLeHnto B CETU MHTEPHET Ha oduLmnanbHOM
cante Accoumauum ruslom.com
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