От  20.02.2009 г.





№ 31-04/136
Об утверждении Регламента о порядке предоставления подлинников и заверенных копий учредительных документов Государственного университета – Высшей школы экономики

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Регламент о порядке предоставления подлинников и заверенных копий учредительных документов Государственного университета – Высшей школы экономики.
2. Утвердить формы заявок/заявления на предоставление подлинников и копий учредительных документов ГУ-ВШЭ.

3.
Считать утратившим силу Регламент выдачи подлинников и копий уставных документов ГУ-ВШЭ, утвержденный приказом ГУ-ВШЭ от 29.08.07 г. № 31-07/625. 
Приложение: 
1.  Регламент о порядке предоставления подлинников и заверенных копий учредительных документов Государственного университета – Высшей школы экономики на 2 л. в 1 экз.;

2. Форма заявки на предоставление подлинников учредительных документов на 1 л. в 1 экз.

3.
Форма заявки на предоставление копий учредительных документов на 1 л. в 1 экз.
4.
Форма заявления на 1 л. в 1 экз.
Директор по административной работе



      М.И.Литвинцева









Приложение № 1









Утверждено 
приказом ГУ-ВШЭ










от _________ № ________
Регламент  о порядке предоставления подлинников и заверенных копий учредительных документов Государственного университета – Высшей школы экономики
1. Настоящий Регламент является локальным актом Государственного университета – Высшей школы экономики (далее - ГУ-ВШЭ) и регулирует порядок предоставления структурным подразделениям и обучающимся ГУ-ВШЭ копий и подлинников учредительных документов ГУ-ВШЭ, а также копии и/или подлинника выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ).

2. Правовое управление осуществляет: 

· хранение и выдачу подлинников и копий учредительных документов ГУ-ВШЭ:

-   
устава с изменениями;

- 
лицензии на право осуществления образовательной деятельности с  приложениями;

-   
свидетельства о государственной аккредитации с приложениями;

-
свидетельств о внесении записи в ЕГРЮЛ о юридическом лице;

-
свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

-
свидетельства о праве на осуществление хозяйственной деятельности;

-
информационного письма об учете в Статрегистре Росстата (коды Росстата);
· хранение и выдачу подлинника и/или копии выписки из ЕГРЮЛ.

3. Учредительные документы ГУ-ВШЭ размещаются на странице Правового управления ГУ-ВШЭ http://www.hse.ru/org/hse/aup/107346/officially (далее - страница). Правовое управление несет ответственность за достоверность размещенных на странице учредительных документов ГУ-ВШЭ и их обновление в случаях внесения изменений в учредительные документы ГУ-ВШЭ.
4. 
Правовым управлением выдаются копии двух видов:

-
копия, заверенная гербовой печатью ГУ-ВШЭ;

-
нотариально заверенная копия.

Для получения незаверенных копий учредительных документов структурное подразделение или обучающийся ГУ-ВШЭ самостоятельно осуществляет распечатку необходимых документов со страницы. 

5. Для получения заверенных копий учредительных документов и/или выписки из ЕГРЮЛ структурное подразделение в лице его руководителя или обучающийся ГУ-ВШЭ оформляет заявку (для структурного подразделения) (приложение № 3)/заявление  (для обучающихся ГУ-ВШЭ) (приложение № 4) установленной формы на имя начальника Правового управления. 
В заявке/заявлении указываются:

· цель запроса документов;

· полный перечень документов, копии которых требуются (для лицензий, свидетельств о государственной аккредитации и выписки из ЕГРЮЛ необходимо также уточнять период, за который необходимы копии);

· вид запрашиваемых копий;

· точное количество копий по каждому из требуемых документов;

· срок, к которому необходимо предоставить копии документов (указывается при подаче заявки от структурного подразделения ГУ-ВШЭ).

Заявка от структурного подразделения ГУ-ВШЭ принимается Правовым управлением на исполнение на бумажном носителе вместе с предварительно распечатанными со страницы копиями необходимых документов в требуемом количестве. Копии документов более одного листа принимаются исключительно в прошитом виде.

Правовое управление проводит сверку предоставленных документов с их оригиналами.
6. Оформление и выдача копий учредительных документов, заверенных гербовой печатью ГУ-ВШЭ, производится в течение одного рабочего дня с момента получения Правовым управлением заявки/заявления, в случае, если необходимое число копий каждого документа не превышает 5 экземпляров. Срок оформления копий, заверенных гербовой печатью ГУ-ВШЭ, в случае, если необходимое число копий каждого документа превышает 5 экземпляров, составляет 2 рабочих дня.

Срок оформления и выдачи нотариально заверенных копий составляет 2 недели со дня получения Правовым управлением заявки.

Срок оформления и выдачи подлинника выписки из ЕГРЮЛ составляет 10 рабочих  дней со дня получения Правовым управлением заявки.

7. В исключительных случаях Правовое управление осуществляет выдачу подлинников учредительных документов и/или выписки из ЕГРЮЛ, если необходимость предоставления подлинников документов:

-
установлена уполномоченным на то государственным органом;

-
предусмотрена законодательными актами.

Для получения подлинника структурное подразделение  ГУ-ВШЭ должно предоставить заявку (приложение № 2), в которой указываются:

· цель требования подлинника документа;

· наименование документа;

· срок, на который требуется подлинник;

· фамилия, имя, отчество, должность и образец подписи лица, ответственного за получение и возврат подлинников требуемых документов;

· дата возврата подлинника.

Заявка должна быть согласована директором по административной работе.

Персональную ответственность в случае повреждения или уничтожения выданных на руки подлинников учредительных документов несет лично руководитель подразделения, от имени которого поступила заявка на получение подлинника документов.

Приложение № 2
Утверждено

приказом  ГУ-ВШЭ 
от _________№ __________
ФОРМА ЗАЯВКИ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ПОДЛИННИКОВ УЧРЕДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ И ВЫПИСКИ ИЗ ЕГРЮЛ
Начальнику Правового управления
Т.А.Ларьковой 

от ______________________________

должность руководителя подразделения 
______________________________

Ф.И.О.

Заявка

Прошу выдать подлинник(и) следующего(их) учредительного(ых) документа(ов)/выписки из ЕГРЮЛ ​​​​​​​​________________ (указывается перечень документов).

Подлинник(и) документа(ов) необходима(ы) для _________________________________ (указываются название организации и ее местонахождение,  цель).
Образец подписи лица,


___________________ 

И.О.Ф.

ответственного за получение 


(подпись)



и возврат подлинника документа






Дата возврата подлинника документа: _____________
Должность руководителя

____________________

И.О.Ф.

структурного подразделения


(подпись)





                





Дата

СОГЛАСОВАНО:

Директор по административной работе ____________________ М.И.Литвинцева

Приложение № 3
Утверждено
приказом ГУ-ВШЭ

от _________№ _________
ФОРМА ЗАЯВКИ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ КОПИЙ УЧРЕДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ И ВЫПИСКИ ИЗ ЕГРЮЛ
Начальнику Правового управления
Т.А.Ларьковой 

от ___________________________

должность руководителя подразделения 
______________________________

Ф.И.О.

Заявка

Прошу оформить:

копию(и), заверенную(ые) гербовой печатью ГУ-ВШЭ
нотариально заверенную(ые) копию(и) 

(нужное подчеркнуть)

следующих документов ​​​​​​​​_____________ (перечень документов) в количестве ________ экз. каждый.

Копия(и) документов необходима(ы) для _________________________________ (указывается цель).
Должность руководителя

____________________

И.О.Ф.

структурного подразделения


(подпись)








   




Дата
Приложение № 4

Утверждено

приказом  ГУ-ВШЭ 
от _________ № _________
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ КОПИЙ ЛИЦЕНЗИИ И/ИЛИ СВИДЕТЕЛЬСТВА ОБ АККРЕДИТАЦИИ
Начальнику Правового управления
Т.А.Ларьковой 

от ______________________________

(студента, слушателя, аспиранта Ф.И.О.)

______________________________

(факультет, курс, группа)

Заявление
Прошу выдать мне копию(и), заверенную(ые) гербовой печатью ГУ-ВШЭ:

лицензии на право осуществления образовательной деятельности,

свидетельства о государственной аккредитации




(нужное подчеркнуть)  

в количестве ________ экз. каждый для предоставления _______________________________________________________________________.

 



(указывается цель)






____________________

И.О.Ф.








(подпись)

Дата

