YACTHOE YYPEXK/JEHHUE JONOJHUTEJIBHOI'O
MMPO®ECCUOHAJBHOIO OBPA30BAHUS «MOCKOBCKAA
MEJIULIUHCKAS AKAAEMHUSD» (1Y JI10 MMA)

IMPUKA3

00 yreepxaenuu IlosoxeHus o npuodpeTeHHH, XpPaHeHHH, yuére M crniucaHuu 0JIaHKOB
IOKYMEHTOB CTPOroi 0TYETHOCTH (10KyMeHTOB 00 00pa30BaHUH) B YacTHOM YUpekIeHus
JAONOJHUTEJbHOro TnpodeccHoHaTLHOI0 oopazoBanus «MocKoOBCKasl MeauuHHCKast
AKaaeMHs»

Jlist oprasu3aluy 00pa3oBaTeqbHON JIEATEILHOCTH B YacTHOM YUPEkKIEHHH JOIOIHUTEIBHOTO
npodeccHOHATBLHOrO 00pa3oBaHus «MockoBckas MeuIMHCKas AKaJeMHD»

[TPUKA3BIBAIO:

1. Vreepauts [lonoxenue o MPHOOPETEHHH, XpaHEHHUH, yuéTe U CIUcaHuH OJIAHKOB IOKYMEHTOB
CTpOrOif OTHETHOCTH (ILOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU) B COOTBETCTBHH C [TpunoxeHueM 1 K
HACTOSAIIEMY IIPHKA3y;

2. KOHTpONb 3a MCIOJHEHHEM BO3JIOXKHTH Ha 3aMECTHTCIA JMpeKTopa mo ydeOHo# pabore
JlorunoBa A.®@.

Jupektop I"\_ { _- A.H. Maxcon
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MOJOKEHHUE
0 npuodpereHHH, XPaAHEHHH, Y4€Te H CIIHCAHUH 0JIAHKOB JIOKYMEHTOB CTPOroii 0TYeTHOCTH
(10KyMeHTOB 00 0Opa3oBaHHH)

1. O0mue mo/10:KeHH

Hacrosiimee nmonokenue onpeaenseT MOPsIOK MPHOOpPETEHNs, XpaHEHHs, ydeTa U CIUCcaHus OJaHKOB
JOKYMEHTOB CTPOTOH OTYETHOCTH.

[lonoxeHue pa3paboTaHO HA OCHOBAHUM CJIEIYIOIUX HOPMATHUBHO-IIPABOBBIX JOKYMEHTOB:

- OenepanbHblil 3akoH oT 29 gekabps 2012 1. Ne 273-@3 «0O06 obpazoBanuu B Poccuiickoit
denepanun »;

- npuka3 Munobdpuayku Poccuu ot 1 uronst 2013 r. Ne 499 "O6 yreepxaenun llopsaka opranusanuu
M OCYLIECTBJIEHH 00pa30BaTEIbHOM AEATEIHOCTH MO JOMOIHUTEIbHBIM MPOPECCHOHAIBHBIM IIpOrpaMmmam”
(3apeructpupoBaH MuHHcTepcTBOM I0cTULIHH Poccuitckoit @enepannu 20 arycta 2013 1., peructpalHOHHBINH
Ne 29444);

- MeToauyeckre pekoMeHIAlMK MO pa3paboTke, 3aMOJHEHHIO, YUYETY W XPaHEHHIO JOKYMEHTOB O
kBasmbukauuu (ITucemo Muno6puayku Poccun ot 12.03.2015 Ne AK-610/06).

bnanku JOKYMEHTOB CTPOrod OTYETHOCTH: IHMIJIOM O MPO(EeCcCHOHATBHONH MEPENOAroTOBKE,
NPHIIOKEHHE K HEMY, CepTH(HUKAT CIICIHAINACTA, YIOCTOBEPEHHE O MOBBIIICHHH KBATU(GHKALMKA U ApYyTHe
JIOKYMEHTBI TOCyJapCcTBEHHOro oOpasia 00 o0pa3oBaHHH MOANEKAT YUETY, XPaHEHHIO U YHUYTOXKEHHUIO B
COOTBETCTBHH C TPeOOBAHHUSIMH, IPEIBSBISIEMBIMH K 9TOi KATETOPHH JOKYMEHTOB.

3aka3 OJIaHKOB JOKYMEHTOB CTPOIOff OTYETHOCTH OCYLIECTBIISETCS B OpraHU3aluAX, MMEIONIMX
JIMLEH3UIO HA OCYIIECTRICHUE AESTETbHOCTH 110 U3rOTOBIEHUIO 3AIMIIEHHOM OT MOJIENIOK MoIurpaduueckoi
IPOJTYKIHH.

2. 3anoJiHeHHe 0JIAHKOB JOKYMEHTOB O KBaJ’lHq)HKaU,HH, BbI1ava ,ElyﬁJIHKaTOB
AOKYMECHTOB 0 KBa.‘]H(I)PIKallHH

JloxymeHnTrl 00 oOpazoraHum odopMmIsSIOTCS Ha rocyaapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit @enepanuu.
[Tpu 3anonHeHnu OJIAHKOB JIOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU YKA3bIBAIOTCS CII€YIOIIHE CBEICHUS:

- opunnansHoe HazBanue YUY JIIIO «MockoBckas MemunuHckas Axagemus» (jainee — AKaaeMus) B
UMEHHUTEIILHOM Ma/IeKe;

- JlaTa BbIA4u JOKYMEHTA;

- haMusIKsl, UMSI 1 OTYECTBO JIUIA, TPOIMIEIIIEro MOBBIIIEHUE KBATA(DUKALUN WK TPO(HECCHOHATIbHYIO
NeperoAroToBKY (B MMEHUTEIILHOM MaJIexe).

@amuaus, UMs, OTYECTBO MHOCTPAHHOI'O I'PAXKIAAHHMHA 3alMCHIBAIOTCSA 110 JAHHBIM HALMOHAIILHOTO
nacrnopra B pycCKOA3bIYHON TPAHCKPUIILUH;

- HAMMEHOBAHME MTPOTPaMMBI;

- CPOK OCBOEHMSI TIPOTPaMMEI;

- IepHOJ 00yUEHHS;

- HOBBIH BHJI TPO(eCCHOHATBHOM IeATeIbHOCTH U (M) HAMMEHOBAaHHE IPUCBOCHHON KBaIH(UKALIMH
(mpu HAJIMYMH).



YACTHOE YYPEXKJAEHHUE JOMMOJHUTEJIBHOI'O
INPO®PECCUOHAJIBHOI'O OBPA3OBAHUSA «MOCKOBCKAS

MEJUIINHCKAS AKAJEMUS» (UY A0 MMA)

bnank noKyMmeHTa HOAMUCHIBACTCS AUPEKTOPOM AKaIeMUU, UHBIMU YIIOJIHOMOUYEHHBIMH JTUPEKTOPOM
AxaJeMUH TMLaMH.

Ha mecre, otBenenHOM 1714 nedars — « M.IL », craBuTCs 1edath AKaJIeMUH.

Bnank npuioxeHns (IpH HAIUUMK) CONEPKUT CBEJAEHHS O HAMMEHOBAHHMH OOPa3OBATETLHON
POrpaMMbl, HAUMEHOBAHUH IIPUCBOCHHOM KBaTM(DUKaLiK (IIpH HATHYUH ), CPOK 00YUYEHHUS, TOJI€ TTOCTYIIIEHUS
Ha 00yueHue, rojie OKOHYaHUS 00YUEHHS.

Bnanku 10KyMEHTOB 3al0HAIOTCS MEeUaTHBIM CII0CO00M ¢ roMonibio npurTepa mprudrom Times New
Roman yepnoro usera pasmepa 11 p. [Ipn HeoOXomMMOCTH JOMyCKaeTcss yMEHbIIEHHE WJIM YBEJIHYEHHE
pa3mepa mpudTa.

JlyOnukarel BbIAAIOTCS JIMIAM, YTPATHBILHM JOKYMEHTBI, [IPH YCJIOBHH HAJIMYUS B 00pa3oBaTeIbHOM
OpraHM3alMy BceX HEOOXOAMMBIX CBEICHUN O NPOXOKACHUH JaHHBIMH JTHLIAMUA 00yYEHHUS.

Jlybnukar Beliaetcs Ha OiaHKe, JAeHCTBYIONIEM HA MOMEHT BbIa4u Jy0/IMKaTa, HE3aBUCHMO OT TOTO,
KOTrga ciyumareib IIPOLICT 06}”-13HH3._ YCIICIHO OCBOHJ COOTBETCTBYIOILIYIO JOITOJTHHTC/IBHYHO
MpOQECCHOHATBHYIO IPOrpaMMy U IPOIIe] HTOTOBYIO aTTecTamuio. Ha nybiukare 1oKyMeHTa B 3ar0jI0BKe Ha
THTYJIE CIIpaBa CBEPXY CTABUTCA mTaMn «Jlydmukary.

5 IMopsaaok y4era u XpaHeHusi 0JJAHKOB
AJOKYMEHTOB CTpOFOﬁ OTYETHOCTH

Jlns ynopsiodeHus XpaHeHHus U CITHCaHHUs OTAHKOB JOKYMEHTOB CTPOTrOM OTYETHOCTH, HEIOMYILEHHUS
UX YTEPH U XMILEHUS YCTAaHABIUBACTCS MaTepHaIbHAs OTBETCTBEHHOCTS.

OTBeTCTBEHHBIM 3a XpaHeHHe OJIAHKOB JOKYMEHTOB CTPOTOW OTYETHOCTH SBJISETCS 3aMECTHUTENb
JUPEKTOpa 110 yueOHOH paboTe, ¢ KOTOPHIM 3aK/IK0YaeTCs JOrOBOP O MAaTEPHAIBLHON OTBETCTBEHHOCTH.

Perucrpanus O1aHKOB JOKYMEHTOB CTPOrOH OTHYETHOCTH OCYIIECTBIISETCS MOCPEICTBOM BeIEHHS
KHHUTU PETUCTPALMH.

B kHury peructpannu 6J1aHKOB JOKYMEHTOB CTPOTOM OTUETHOCTH 3aHOCSTCS CIIEIYIONIHE JaHHBIE:

a) TOPSIIKOBBIN HOMEP OIepalluH MOJTYyUYEeHHUS W BBIIAYH OJIAHKOB JTOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH:

0) ocTaToK OIaHKOB JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH HA HAYAJIO M KOHEIl OTYETHOTO MEPUO/IA;

B) HAUMEHOBAHHE OJIAHKOB TOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH;

I') Jata MOoJy4YeHHUs U BbIIayd OJJAHKOB JOKYMEHTOB CTPOrOd OTYETHOCTH;

1) KOJIMYECTBO IOJyYEHHBIX U BbIJIAHHBIX OJIAHKOB JIOKYMEHTOB CTPOTO# OTYETHOCTH C YKA3aHHEM
Ha4vaJIbHBIX U KOHEYHBIX HOMEPOB;

e) haMuMs, UMs 1 OTYECTBO JIMIA, TOJTYYMBIIETO OJIAHKU JOKYMEHTOB CTPOTOif OTYETHOCTH;

’K) HOJAIUCH JIMIA, MOJYYMBIIEro OJaHKH JOKYMEHTOB CTPOTOM OTYETHOCTH, W OCHOBAHHUSA Ul HX
BbIJIaYH.

bnanku 1oKyMeHTOB CTpOroi OTUETHOCTH ¥ KHUTH HX ydeTa XpaHsATCs B ceide.

KHuru perucrpauuy BbIIAHHBIX OJIaHKOB JOKYMEHTOB CTPOTrOH OTYETHOCTH IPOLIHYPOBBLIBAIOTCS,
[IPOHYMEPOBBIBAKOTCSA, CKPEIUIAIOTCS IOMINUCHIO 3aMECTHTENS JUpEeKTopa Mo y4yeOHOH paboTe M medarbro
AKaneMmun.



Konu4ecTBO HCIIOPYEHHBIX M CHHCAHHBIX OJaHKOB JOKYMEHTOB CTPOrOHM OTYETHOCTH C YKa3aHHEM
HOMEPOB U cepuit opopmisaeTest AKTOM O CIIHCAHHH GJIAHKOB IOKYMEHTOB CTPOTOH OTYETHOCTH.
Komnuu BeITaHHEIX TOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHMH U KBaTM(UKALMK M NPUIOKEHHH K HUM B OJHOM

SK3CMILTIAIpE MOJJIEKAT B YCTAHOBJICHHOM IOPSIKE XPAaHCHHIO B apXHBE€ BMECTE C KOMIIJICKTOM JOKYMCHTOB
oOyuaroierocs.

4. OTBeTCTBEHHOCTH PAOOTHHKOB.

B Kkaka0oM CTPYKTYpHOM MOJpa3iefeHUM, MOMYHalomeM OJaHKH JIOKYMEHTOB CTPOTOii
OTUYETHOCTH, HAa3Ha4yaeTcsd OTBETCTBEHHBI paﬁOTHHK, OpFaHH?»}"I-OLLlHIT‘l paﬁoTy no HX XpPaHCHHIO,
3aI10JIHEHHUIO H CBOCBPCMCHHOMY CITHCAHHIO B COOTBETCTBHH C BO3JIQKE€HHBIMH Ha HEI'O JOJIKHOCTHBIMH
00S3aHHOCTSIMU U 3aKJTIOUYEHHBIM TPY/IOBBIM JIOTOBOPOM.

Pabora no crnucanmio 671aHKOB JOKYMEHTOB CTPOTO# OTYETHOCTH JI0JKHA MPOBOMTBCS HE PEKe
JABYX pa3 B ro/i: IEpeJl Ha4aloM €XKEroJHOW HHBEHTApU3allUK U [10 OKOHYaHHIO Y4eOHOTro roja.

PabOTHHKH, OTBETCTBEHHBIE 32 3alloJIHeHHe OIAHKOB JOKYMEHTOB CTPOrO#M OTYETHOCTH JOKHBI
OBITh MpeayNpeKIeHbl 00 OTBETCTBEHHOCTH 3a NOPYY GJIAHKOB JOKYMEHTOB CTPOrOM OTYETHOCTH.

Henaunexamee ucrnojHeHne pabOTHUKOM CBOUX TPYJOBBIX OOS3aHHOCTEl, MOBJIEKILEE MOpUY

O1aHKOB JIOKYMEHTOB CTPOTOH OTYETHOCTH HIIM TIPHBEIIIEE WX B HENOJHOCTh, BIEYET 3a COOOM

JHCLHIUIMHAPHOE B3BICKAHWE K AaHHOMY paOOTHHKY, KOTOPbIA 00s3aH B MOJHOM 00BEME BO3MECTHTH
NMPHYHHEHHbIA MaTepHalIbHbIN yiiepo.

KonTposb 3a opopmiennem 611aHKOB TOKYMEHTOB CTPOTOi OTYETHOCTH BO3J1AaraeTcsl Ha 3aMeCTHTEls
JUpeKTOpa 110 yueOHo#H pabdore.

3 Ilopsiaok cnucaHus HCNOPUYEHHBIX OJIAHKOB
JOKYMEHTOB CTPOT0iil 0TYETHOCTH

Criucanne O1aHKOB JOKYMEHTOB CTPOTOi OTYETHOCTH MPOM3BOAUTCS 110 CIIEAYIOIIMM OCHOBAHHSM:

JOKYMEHTBI 00 00pa30BaHUH BBIAAHBI, IPH YCIOBHH HAJHYHS B )KYPHAIIE BBIAAYH JIOKYMEHTOB OTMETKH
O TIOJIy4eHUH (IIOAMUCH BBINYCKHUKA, MM HAJIMYNE 3aBEPEHHON B YCTAHOBJIEHHOM MOPSAIKE JOBEPEHHOCTH
BBIJITAHHOH yKa3aHHOMY JIMLY BBIITYCKHUKOM, HJIM [IOYTOBOE YBEJIOMJICHHE O BPYUYCHHH );

OJ1aHKH JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUH HCTIOPYEHBI.

2

HCHOp‘IeHHBIe 0J1aHKH JOKYMCHTOB CTpOl"Oﬁ OTHETHOCTH pa3pe3aroTcid HITH YHHUTOXKAKOTC HHBIM
CrocoOOM B IPUCYTCTBUH YJICHOB KOMHCCHH, COCTAB KOTOPOH YTBEPIKAAETCS IPHKA30M IUPEKTOPA.

HMcnopyennple npu 3amojJHEHUH OJaHKH JOKyMEHTOB 00 0O0pa3’oBaHHM MOUIEKAT 3aMEHE H
BO3BPAIIAIOTCs padOTHHUKY, OTBETCTBEHHOMY 3a OJIaHKM JOKYMEHTBI CTPOTO# OTYETHOCTH, Ul 3aMeHbl. [1pu
9TOM COXPAHSETCA MPEKHUI IOPSIKOBBIH perucTpalMOHHbIH HOMEp JTOKYMEHTA | J1aTa €ro BhIIauH.

Hcnopuennble 6/1aHKK TIOKYMEHTOB YHHUTOXKAIOTCS B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIKE HA OCHOBAHMH aKTa 00
YHHUYTOKEHHU JTOKYMEHTOB.



