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NOpsKe y4eTa, XpaHeHus ¥ BbiAa4uu 6JIaHKOB JOKYMEHTOB 00 o0pasosanuu (u/ uian
kBajgupuranuu) B Herocygapcreennom YacTHOM 00pa30BaTeILHOM YUPEKICHUN
BBICHIEI0 00PA30BAHMS
«MOCKOBCKMH HHCTHTYT 3KOHOMUKH, TIOJHTUKH U OpaBa»
1. O0mue nosroxenns

IlonoxeHue ycraHaB/IMBaeT MOPSJOK XpPaHEHWSs, y4eTa M HCIOJIL30BAHHUS OJIAHKOB
JUIIOMOB 00  oOpasoBammu (M/ WiaH KBaIMQUKAUMH)  JOJDKHOCTHBIMU  JTMLAMHM
HerocynapcTseHHOro 00pa3oBaTeNnbHOIO y4UpexKAeHHs BblcmIero obpasoBaHus «HCTATYT
Muposoit sxoHoMuKM K HHPopMaTH3auuuy (zanee MucTHTYT).

IomnosxeHune pa3padoTaHo Ha OCHOBE:

[Ipuxaza Munucrepctsa obpazoparust 1 Hayku Poccuitckoit @enepanum ot 13.02.2014
Ne 112 "O06 yreepixnenuu [lopsinka 3amonHeHust, ydeTa U BBIJAYH JOKYMCHTOB O BBICIIEM
00pazoBaHuy U 0 KBanupuKaluy 1 UX AyOauKaros";

Ipukaza MunuctepcTBa obpasosanus n Hayku Poccuiickoit @eaepanyu or 25.10.2013
No 1186 "OO yreepxneHun [lopsaxa 3amosiHEHMs, ydeTa W BbIOAYM AMIUIOMOB O CPEeIHEM
npodeCCHOHATIBHOM 00Pa30BaHKuK H UX XyOnKuKaroB';

Iprkaza MunucrepcTBa oOpa3zosanus 1 Hayku Poccuiickoit @enepanuu ot
01.07.2013r. Ne499;

IMucema Munuctepcrpa obpazopanusi 1 Hayku Poccuiickoit @enepanuu AK-1879/06 ot
02.09.2013r., «O moxymenrtax o xBamuduxanum»; AK-213/05 or 31.01.2014 «O zanonHenuu
Oraaxor gurioMoBy; Ne03-2052 ot 04.06.2015 r. «O 3anofaHCHHU AWIIOMOB O BBICIICM
00pa3oBaHuY U O KBAJTM{(PUKALHAIY.

[Tucema Munucrepersa oOpazosanus 1 Hayku Poccuiickoit @epepaunn AK-316/06 or

~

21.02.2014r. «O HampaBIeHUH PEKOMCH ALK,

NG

[Incema Munncrepersa obpaszopadus 1 Hayku Poccuiickot @enepanun AK-608/06 or

METOAHMYCCKUX pcxcome}maum”{».



2. Yuer, XpaHeHHe M BblIa4ya O0JAaHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHMH U O
KBATHQUKANUM (M UX AYyOJMKATOB) CTPOroil OTYETHOCTH IO NPOrpaMMam

BbICIIET0 U CPeAHero npogeccCuoHaIbLHOr0 00pa3oBaHus

2.1. bnaHku JOKYMEHTOB TOCYJapCTBEHHOrO0 oO0pa3la O BBICIIEM U CpPEIHEM
npodeccnoHaibHOM O0pa30BaHUM 3aKa3bIBAIOTCSA LIEHTPATU30BAHHO OTBETCTBEHHBIM JHIIOM
3a y4eT, XpaHeHHE U Bbl1ayy 0JIaHKOB JOKYMEHTOB CTPOT0il OTYETHOCTH.

2.2. bnaHku CTpPOrod OTYETHOCTH, H3TOTOBJICHHBIE B YCTAHOBJIEHHOM HOPSIKE,
JOCTaBJISIIOTCS. HEMOCPEACTBEHHO MOCTABIIIMKOM.

K xaxmol maptuu OJaHKOB JOJKHA MPHIIaraTbCsl KOMMS HAKIAJAHOM WM JApyras
COIPOBOUTENIbHAS IOKYMEHTALIUS C YKa3aHUEM HAaUMEHOBaHUsI OJIAHKOB, UX CEpU, HOMEPOB

1 CTOMMOCTH HpI/IO6peTeHI/I$I.

2.3. llomy4yeHHBIE OT TMOCTABIIMKA OJAHKH CTPOTOM OTYETHOCTH NPHUHHMAIOTCS
JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, OTBETCTBEHHBIM 32 XpaHEHHE, y4eT U Bblayy OJIaHKOB CTPOroi
OTYETHOCTHU M Ha3HAUEHHBIM IIPUKa30M pekTopa (najnee OTBETCTBEHHBIN).

OTBeTCTBEHHBIN ciMYaeT (PaKTUIeCKOe KOIUYECTBO OJAHKOB CTPOTON OTUYETHOCTH, MX
CEepUU U HOMEpA IO JAHHBIM, YKa3aHHBIM B COIPOBOAMUTEIBHBIX JOKYMEHTaX (HaKiIaJIHBIX,
KBUTAHLIMSX U T.II.), pETUCTPUPYET NocTymuieHne Oi1aHkoB B Peectpe ydera O1aHKOB CTpOroi
OTYETHOCTH. 3anuch B PeecTpe yueTa sBIsieTCS OCHOBAaHMEM ISl IPUHSTHS OJJAHKOB Ha Y4erT.

B Wuctutyre Benmercsi Peectp yuera OJaHKOB CTPOroM OTYETHOCTH, KOTOPBIH
IIPOHYMEPOBBIBAETCS, IPOLUIHYPOBBIBAETCS, OIEYATBHIBAETCS W XPAHUTCS KaK JIOKYMEHT
CTPOrOi OTYETHOCTH, 3alMCH B KHUTY y4eTa IPOU3BOISATCS MPH JIFOOOM JIBUKEHHUU OJaHKOB:

*  JMIIIOMOB OakanaBpa
*  JUIUIOMOB OakajnaBpa ¢ OTIMYUEM
*  IpUIIOXKEHUH OakanaBpa
*  NPWIOKEHUH CIIEHUAINCTOB
B Peectp ydera 3aHOCATCS ClenyIOLIUE JaHHBIE:
*  IOPSAKOBBIN HOMED;
* HaMMEHOBaHME OJAHKOB CTPOTOHM OTYETHOCTH;
*  JlaTa MOJY4YEeHMsI, HaKJIaJaHas,
* HOMeEpa MOJYyYCHHbIX OJAHKOB CTPOTOM OTUETHOCTH;
*  KOJIMYECTBO MOJIy4YECHHBIX OJIAHKOB.
* HOMED aKTOB O CIIUCAaHUU

B cnywsae oOHapykeHUs pacXOXKIECHWW WM HaJdu4usl OpaKOBaHHBIX OJIAHKOB B



MPUCYTCTBUHU JOCTABIIHMKA COCTABIISIETCS aKT, KOTOPBIM MOMMUCHIBACTCS MPEICTABUTEIISIMU
JOCTaBJIAIONIEH W NPUHUMAIOMIEH CTOpOHB. OIMH SK3EMIULSIp aKTa HalpaBiseTcs
MPETEH3MOHHBIM TUCHMOM TIOCTABIIHMKY OJJAHKOB.

[Tonyuyennbie OJaHKK CTPOTOM OTYETHOCTH XpaHATcs OTBETCTBEHHBIM B celde.
OTBETCTBCHHBIM BEJET KOJWYECTBEHHBIH Yy4yeT OJaHKOB CTPOrOM OTYETHOCTH II0 HX
HaMMEHOBaHMAM B PeecTpe yuera OJIaHKOB CTPOTOM OTYCTHOCTH.

PaGoTHukam, CBsI3aHHBIM C BbIJIauei, XpaHEHHUEM, UCIIOJIb30BaHUEM OJIAHKOB CTPOTOM
OTYETHOCTH, pYKOBOAUTEIsIMH  MHCTUTYyTa  MOJDKHBI — OBITH  CO3JIaHBI  YCJIOBHS,

O6€CH€‘II/IBaIOH_[I/IC COXpPAaHHOCTb 0J1aHKOB CTpOFOﬁ OTYECTHOCTH.

2.4. 3anonHeHne OJAHKOB JOKYMEHTOB CTPOTOW OTYETHOCTH OTBETCTBEHHBIM JIHIIOM
IIPOM3BOJIUTCS HAa OCHOBAHMU IIPHKAa3a PEeKTopa 00 UTOrax rocydapCTBEHHOH aTTecTaluu U
BbI/1aY€ JIUIIJIOMOB BBIITYCKHHUKaM.

2.5. OTBEeTCTBEHHOE JIUIIO, TMOJYYMBIIME OJAHKU JIOKYMEHTOB 0053aHO OTYUTATHCS 32
Ka)KJIbIF TIOJIYY€HHBIA UM OJIAaHK CTPOTOM OTYETHOCTH.

HeBbijaHHbIE U UCTIOPUYEHHBIE OJIAHKU CTPOTON OTYETHOCTH cllatoTcsi OTBETCTBEHHOMY
110 AKTy IpueMa-nepeadm.

B cnyuyae oOHapyxeHMs NpU HpOBEpKEe HeJOCTad OJaHKOB CTPOTOil OTYETHOCTH, a
TaK)Ke B ClIy4ae IPYruxX HApyLIEHUH YCTaHOBJIECHHOIO MOPsIIKA 3alI0JIHEHUS U UCIIOJIb30BAHUS
OJJaHKOB CTpPOTOW OTYETHOCTH BbIJJaua HOBBIX OJIAHKOB IMPHOCTAHABIMBAETCS U 00 3TOM

HEMEIJIEHHO NMHCbMEHHO U3BEIIAETCS PYKOBOANUTENb MHCTHTYTA.
PykoBonuTens opranu3anuu 00s13aH THIATENBHO pa300paThCsl B MPUUMHAX YKa3aHHBIX

BBIILIE HAPYUICHUH U MPUHATH COOTBETCTBYIOIIUE MEPHI IO YCTPAHEHUIO M HEJOMYIIIEHUIO UX B
nanpHelmeM. B oTHomeHNM HIa, JOMYCTUBIIEr0 HelocTady OJaHKOB CTPOTOW OTYETHOCTH,
MOJYUCTKA W WCTpABICHUS B OJIaHKaX W JPyTrde HApYIICHUS YCTAHOBJIEHHOTO TOpPSIKa
3aIlOJTHEHHS M MCTIOJIb30BAHUS OJIAHKOB CTPOTOW OTYETHOCTH, MOKET OBITh IMOCTABJICH BOIIPOC
O €ro OTBETCTBEHHOCTH, YCTAaHOBJIEHHOH 3aKOHONATEIbCTBOM, OO0 OTCTPAaHEHHH €ro OT
3aHUMaeMOil TOJDKHOCTH U NMPOBEJICHUN JTOKYMEHTAIbHOW PEBU3HH.

2.11. TlopsAOK CMCAaHUsl U YHUUYTOXKEHUSI OJJAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH

Criucanue 3aNI0JTHEHHBIX M BBIIAHHBIX OJJAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH MTPOM3BOIUTCS Ha
OCHOBaHUU COCTaBJIEHHOI'O0 KOMUCCHEH akTa, yrBepxaeHHoro [IpopekTopoM no yueGHoi

pabote MHcTUTYyTA.

HcnopueHHble OJIaHKM CTPOrOM OTUETHOCTH claloTcsi OTBETCTBEHHOMY Cpazy ke
nocse oOHapykeHus oIMOKHU. VcriopueHHbIe TPy 3aM0IHEHUH OJTaHKU JOKYMEHTOB IOJIIekKAT

YHUUYTOXKEHUIO, TSl YETr0 CO3JaeTCcsi KOMUCCHS B COCTaBe: MPOPEKTOpa Mo ydeOHoi padore,



OTBETCTBEHHOI'0 JIMIIa 3a XpaHEHHE, y4eT M BblAauy OnaHkoB. CHucaHHe MCIOPYEHHBIX
OJIJaHKOB CTPOrOH OTYETHOCTH IPOU3BOJUTCA HA OCHOBAHUH COCTaBJIEHHOIO KOMUCCHEH aKTa,
yTBep)kJIeHHOro Pexropom MHcTuTyTa. KOMKCCHSA COCTaBisieT akT B JABYX 3K3eMIUIApax. B
aKTe YKa3bIBAIOTCS KOJIMYECTBO YHHUYTOXKAEMBIX OJIAaHKOB JOKYMEHTOB, (KOJIMYECTBO
yKa3plBaeTcsi nponucero). Homepa HcCHoOpyeHHBIX OJIAaHKOB JIOKYMEHTOB BBIPE3AIOTCS U
HAaKJIEUBAIOTCA B aKkTe. AKThl CHUCAHUS U YHUUYTOXKEHMsI XpaHATCS B 00pa3oBaTEIbHOM
YUPEKIAECHUN OECCPOUHO.

2.12. KoHTpOJb 32 COXPAHHOCTHIO OJAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH

bnanku cTporoil OTYETHOCTH, XpPAHSILMECS Yy JOJDKHOCTHBIX JIMIL, IOJBEPraroTcs
IIPOBEPKE HE MEHEE OJIHOT'O pasa B IoJl.

O cny4asx BbISBICHHBIX PACX0XKJICHUH WM HeJlocTad OJIAaHKOB CTPOTOil OTUETHOCTH

OTBeTCTBEHHBII HEMEJIEHHO MMCbMEHHO JOKJIAAbIBAET PYKOBOAUTEIO OpraHU3aluu
JUISL IPUHSITUS MEP.

2.13. Jlns perucTtpanuy BbBIABa€MbIX JWUIUIOMOB M TPWIOKEHHH K HUM (M HX
nyonukatoB) B MHCTUTYyTE BemyTcs CleMUalbHbIE KHUTH Yy4eTa BbIIa4d JIOKyMEHTOB 00
00pa30BaHUM U O KBATH(PHUKAIINH:

* guruiomoB BO u npuiioxxeHuil K HUM,
* ny6mukaroB: muIuioMoB BO u mpuiioXeHui K HUM,

B kHuru ydera Bbljaud JTOKYMEHTOB 00 00pa30BaHMU U O KBaJIM(UKALMU 3aHOCATCS
CIIEyIOIlME JaHHBIE:

a) TOPSJIKOBBIA PErHMCTPALMOHHBIA HOMED;

6) damunus, UMs 1 OTYECTBO JIMLIA, MTOJTYYUBIIETO AUIIIOM;

B) cepHs U HOMep OJIaHKa IUIUIOMa U IPUIIOKEHUS;

I) JlaTa BbIJIauM JOKYMEHTA;

1) HaMMEHOBAaHHUE HAINPaBJIEHUs MMOATOTOBKH (CHEIUATbHOCTH);

€) HauMEHOBaHHUE IPHCBOCHHOMN CTENEeHU WIN KBaTU(UKaLuY;

) JaTa u HOMEp MPOTOKOJA FOCY1apCTBEHHON aTTECTALlMOHHOW KOMHUCCHH;

3) HOMep MpHuKa3za 00 OTUYHUCIECHUH CTYICHTA;

M) TOANUCH PYKOBOJAUTEIS OApa3/IeIeHus], BBIIAIOIIETO JOKYMEHT 00 00pa3oBaHHM;

K) MMOAIIMCH JIMlA, IMOJTYYHUBIICTO JOKYMCHT.

H3meneHue 3amnuceit MMPOU3BOAUTCA NYTCM IIPU3HAHUA HX HEJICHCTBUTEIbHBIMU U

BHCECCHMUS IMPABUIIBHBIX 3aITHCeil.

B ciIydac €CJIM 3alMChb 3aHECCHA OHII/I60‘IHO, TO YIIOJTHOMOYCHHBIM JIMIIOM 3a BHCCCHHC

CBEICHMI HAIIPOTUB HEBEPHOM 3aIMCH MUIIYTCS CJIOBA - «3alKiCh 3aHECEHA OIINO0YHOY.



JIucTel  KHUTH ~ PETHCTPAllMd  NPOHYMEPOBBIBAIOTCS;  KHUTA  PErHCTPaLUU
MPOIIHYPOBBIBACTCS, CKPEIUIAETCS MMEeYaThI0 OPraHU3aIMK C YKa3aHHEeM KOJIMYECTBA JIMCTOB B
KHHUI€ PETUCTPALlUU U XPAHUTCS KaK JOKYMEHT CTPOroi OTYETHOCTH.

2.14. JloxymeHnTel 00 o0Opa3oBaHMM W O KBaIU(UKAIIMU, HEMOJyYCHHbBIC
BBIITYCKHUKAMH B IO/l OKOHUAHUS, XpaHsaTcs B IHCTUTYTE 10 MX BOCTpeOOBaHMUS.

2.15. Tlpm Ha3HAYeHUU HOBBIX PAOOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a IOJyu€HHE, y4eT U
XpaHeHHe OJaHKOB HE HCIIOJb30BaHHbIC ONAHKM, a TaKXKEe KHUTH y4eTa M PErHCTpaluu
NepeaaroTes 1Mo aKTaM, KakK JOKYMEHTBI CTPOToil otueTHOCTH. [IpoBoauTCs HHBEHTapHU3aIHs B
CBSI3M CO CMEHOW MAaTepHajJbHO-OTBETCTBEHHBIX JIUI COTPYAHHMK, HPUHSABLIMNA OJaHKH
JOKYMEHTOB 00 oOpa3zoBanuu W (WJIM) O KBaIM(UKALMHU, PACIHUCHIBACTCS B OIUCH B

MOJIYYCHHUH, a CIABIIHIA - B C/1a4Ye 3TUX OJIAaHKOB.

2.16. [lepegaua MOTYYEHHBIX 00pa30BaTEIbHBIM yUpEXKIEHUEM OJaHKOB JOKYMEHTOB

B ipyrue 00pa30BaTebHbBIC YUPEKIACHUS HE JOMYCKACTCS.

2.17. Komuu BBIJAHHBIX JOKYMCHTOB IIOAJICKAT XPAHCHUIO B YCTAHOBJICHHOM IOPAIKE

B apXxuBe 00pa30BaTEIBLHOTO YUPEKACHUS B TMYHOM JIEJI€ BHITYCKHHKA.
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