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1 O6nacTh NpUMeHEeHUs -

Hacrosiuas 1oKkymMeHTHpOBaHHas poLeaypa SIBISETCS JOKYMEHTOM, pea-
JM3YHOLUM TpeboBaHUs cCUCTeMbI MeHekMeHTa KadecTBa (CMK) Poccuiickoro
YHHUBepcHTeTa Koornepauuu (nanee — PYK unu yHuBepcuter) k mporeccy yi-
paBJIeHUs] JOKYMEHTaMU BHEIIHETO TTPOUCX 0K IEHHUS.

IIpumeneHune npouenypbl OTHOCUTCS K IOKYMEHTaM Ha OyMa)KHOM HOCH-
TeJIe U B OTAEJIBHBIX CIy4YasX Ha 3JeKTPOHHOM HOCHTEJIE.

Hacrosias n10KymMeHTHpOBaHHas Mpolenypa o0s3arelbHa K MpHMeHe-
HUIO BCEMU COTPYIHUKAMHU MMOJApa3Ie/IeHUH YHUBEpCUTETA.

[Ipouenypa He pacnpocTpaHsieTcs Ha yrnpaBlieHHe BHYTPEHHUMH OpraHu-
3allMOHHO-PACIIOPSAIUTENbHBIMU, OPraHU3ALMOHHO-MTPABOBBIMU M ILJIAHOBBIMHU
JOKYMEHTaMH YHUBEPCHUTETA, JOKYMEHTAMM I10 OOECTEYEHUIO U MOATBEPIK/IE-
HUIO KayecTna.

2 HopmaTuBHbIE 10OKYMEHTBI

B Hacroswel 10KyMEHTHPOBAaHHOM MpoIIeIype UCIOIb30BaHbl CCHIIKU Ha
CJIEAYIOIIME CTAaHAAPTBI U TOKYMEHTbI CUCTEMbI MEHEPKMEHTA KayeCcTBa:

— MC H1CO 9000:2005 CucreMbl MeHe)KMeHTa KadecTBa. CioBaph;

— MC HMCO 9001:2008 CucreMbl MeHePKMEHTa KadecTBa. TpeboBaHusl.

— PK 3.2-2015 PyxoBoxactBo mo kadectBy Poccuiickoro yHuBepcuTeTa
KOOIepaluu.

— MHucrpykums no aenonpou3BoAcTBY Poccuiickoro yHHBeEpcHTETa KO-
orepanuu.

3 TepmuHbl, onpeae/ieHUs U COKpPalleHUs

3.1 B Hacrosiel JOKyME@HTHPOBAHHOU MpOIelype MPUMEHEHBI TEPMUHBI
M OIpeJesIeHUs], YCTAaHOBJICHHblE KaK HAlMOHAJbHBIMU CTaHIApTaMH, TakK H
JAHHOU JOKYMEHTHUPOBAHHOU MPOLIeTyPOH.

Pykosoacreo mo kavecrBy (PK): JlokymMeHT, OnuChIBaIOLIUI cUCTEMY
MEHEIKMEHTA KadyecTBa, €€ KOH(UIypalMio, Mpolecchl, B TOM YHUCIE MyTeM
IIPUMEHEHHUSI CCBIJIOK Ha IOKYMEHTbl CUCTEMbI MEHEPKMEHTA KayeCTBa.

JlokymenTupoBanHas npoueaypa (/I[1): JloxymeHT, comepkamuii 10-
KYMEHTAJIbHOE OIMCAaHKWE YCTAHOBIEHHOIO Clocoba OCyIIeCTBICHUs Mpolecca
CMK B pamkax npoueccHoit moaenu CMK PVYK.

Ynpasiaenune nokymentamu: Co3gaHue MexaHu3Ma HACHTU(DUKAITUU U
MPOCIIEKUBAEMOCTH JIEUCTBYIOLIMX U pa3padaThiBaeMbIX JTOKYMEHTOB, rapaHTH-
PYIOLLEr0 CBOEBPEMEHHYIO aKTYJIM3ALMIO U 3aMEHY YCTAPEBIIUX JTOKYMEHTOB H
UCKJIFOYAOLLEr0 UCIIOJIb30BAHUE HECOOTBETCTBYIOLIUX IOKYMEHTOB B MECTaX MX
MIPUMEHEHHUSI.

3.2 B HacTos1el JOKYMEHTHPOBAHHOM MpouLeaype MTPUMEHEHbI ClIeTyH0-
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JIIT — nokyMeHTHUpOBaHHAas MpoLEaypa;

MC — mexyHapOoaHbIN CTaHAApT;

OJ10 — otzen 10KyMeHTaUMOHHOIO 00ecne eHus;

OMK — otnen MeHeKMEHTa KauecTBa,

PK — PykoBoacTBoO 1o kayectBy Poccuiickoro yHuBepcuTeTa Koonepauu;
PYK — Poccuiickuil yHUBEpCUTET KOOIEPALIUH;

CMK — cucteMa MeHeI)KMEHTa KauecTBa

4 OcHOBHBbIE MOJIOKEHHS

4.1 Cucrema [JOKYMEHTAlUU BHEIIHEro MPOUCXOKIAEHUS BKIIOYAET
HOPMAaTHUBHO-ITPABOBYIO JOKYMEHTALUIO U SIBISIETCS OCHOBOIMOIAratollei B jies-
TeJIbHOCTH YHUBepcUTeTa. OTBETCTBEHHOCTD 3a €€ pealu3alyio BO3J/laraeTcs Ha
MpeACTaBUTENsl PYKOBOJACTBA M0 KAaYeCTBY.

4.2 BHeuHue TOKYMEHTHI, UCTIOJb3yeMble O€3 IMpaBa BHECEHUS] B HMX
U3MEHEHUH, JeNSTCS Ha TPU IPYIIbI:

— 3aKoHoxartesbHble akThl Poccuiickoit denepaunu, ykasbl U pacnops-
xeHus [pesuaenta Pocecniickoin @enepaunu, NOCTAHOBIEHUS! U PACTIOPSKEHUS
[IpaBurenbcTBa Pocculickoin Penepaunu, U Ipyrue nNpaBoBble aKThl, BXOASLIUE
B [IPABOBOE I0JIe BYy3a, nocTtaHoBleHus LleHTpocoroza Poccuiickoi Menepanuu
U ApYTye JTOKYMEHTbI yUpeauTels;

— 3aKoHoJaTelbHble aKTbl MOCKOBCKOM 00J1acTH, TOCTAHOBJIEHHUS U pac-
nopskeHus [ naBbl agMuUHUCTpaUUMU MBITUILIMHCKOrO paiioHa U JIpyrue MnpaBo-
BbI€ AKThl, BXOASIIME B MPABOBOE M0JIe BY3a;

— MEXIyHapoJHble W POCCHUICKHE HalUMOHalbHbIE CTaHIAPThI, dee-
pajibHble TOCYJapCTBEHHbIe 00pa3oBaTesbHbIe CTAHAAPThI BBICIICIO, CPEIHETO,
HavyaJIbHOTO MpogecCHOHATIbHOI0 00pa30BaHus, MpaBuiia 0e30MacHOCTH, CaHH-
TapHble HOpMbI U npasuia; CHullsl, HopmaTUBHBIE MpaBOBbIE aKThl (0OIIHKE,
OTpaclieBble, MEXKOTpACIEBbIe), U3aBaeMble (henepaqbHbIMU OpraHaMHu HUCMOJI-
HUTEJIbHON BJIACTU U BXOJSLIME B IIPABOBOE I0JI€ By3a — MPHUKa3bl, pacropsxe-
HUsSl, HHCTPYKTUBHbBIE MMUCbMA U JIpYrve JTOKYMEHTBI, a TaKKe JTOKYMEHTalHus,
MOJTBEP K AaroLIas [IpaBOBOM CTATyC YHHUBEpcUTeTa (JMLEH3Us MUHUCTepCTBa
oOpaszoBanus U Hayku Poccuiickoit ®enepauuu, CBUIETEIBCTBO O Tocyaap-
CTBEHHOM aKKpeIUTalUU U JIp.).

4.3 JIOKyMEeHTbl BHEIIHEr0 MPOUCXOKIAEHUS MOCTYMAIOT B YHUBEPCUTET
no ¢akcy WM Mo noyTe, B BUJIE MEPUOANUECKUX O(DHUIIMATbHBIX U3aHUI, MaTe-
puasoB o(ULHATBHBIX Web-cepBepOB 3aKOHOIATENIBHBIX OpPraHOB, OpPraHOB
yrpaBJieHus 00pa30BaHUEM, IEKTPOHHOU PaCChUIKH.

4.4 EeroaHo WM C Ipyroi NepuogUYHOCTBIO B YHUBEpPCUTETE 0(OpM-
JsieTCsl MOJANMCKA HAa COOTBETCTBYIOILIME MEpPUOJMYEcKHe odulMaibHble H3/1a-
HU$l, 3aKJIFOYAETCsl IOTOBOP HA MOJIK/IIOUEHUE K UHTEPHET.

4.5 llenp ynpaBieHHUs JOKYMEHTALUEH BHEIIIHETO MPOUCXOKICHHUS CO-
CTOMUT B 00ecrieueHUH HaJIU4Ms HY)KHOTO JOKYMEHTA B HY’KHBIH MOMEHT B HYIK-
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HOM MecCTe.

4.6 Otpen [1OKYMEHTAUMOHHOIO oOOecreyeHuss JAOBOJUT JOKYMEHTHI
BHELIHEr0 MPOUCXOK/ICHHUS 10 CBEJAEHUS PEKTOPa, MPOPEKTOPOB, a 3aTeM PYKO-
BOJIUTENIEN CTPYKTYPHBIX MMOJAPA3AECIC€HUN HAa OCHOBAHUU PE30JIOLUU peKTOpa
corslacHo Peectpy paccbuiku. Ilopsinok peructpauuu, nmpoxoKaeHus U UCIOJI-
HEHMsl MOCTYMNAIOLIMX JOKYMEHTOB YCTAaHOBJIEH B M. 5 MHCTpYyKUMU 1O Je10-
MPOU3BOJICTBY POCCUICKOTrO YHUBEPCUTETA KOOTIEPAIIHH.

4.7 Ilon ynpaBieHUEM BHEUIHEH JOKYMEHTAllMed MOHUMAETCS:

— perucrpauus 10KyMEHTOB;

— paccMOTpPEHUE JOKYMEHTOB PYKOBOJUTEIEM;

— pacchUIKa JOKYMEHTOB;

— MWCIIOJIHEHUE IOKYMEHTOB;

— XpaHEHHUE JOKYMEHTALIMH, B TOM YMCJIE K3EMILISIPOB C U3MEHEHUSIMHU;

— OTCIIeKMBaHHWE OOHOBJIEHMH NTOKYMEHTOB BHEIIHETO MPOUCXOK/ICHHUS
1 UHGOPMHUpPOBaHUE TTOTpedUTeNel 00 UX aKTyalu3aluu;

— [epejaya Ha apXUBHOE XPAHEHHUE;

— YHMUUYTOKEHHUE JOKYMEHTOB.

4.8 YrpapieHre [NOKyMEHTallMeH 3aKjiovaeTcsi B CO3JaHHUU YCIIOBUH,
o0ecrneumnBaroIIMX TOJyYeHHe M XpaHeHHe HeOoOXOAUMBIX JTOKYMEHTOB, HX
OBICTPBI TOMCK W JOBEIEHHE [0 IMOTpeOuTesedl B YCTAaHOBJIEHHbIE CPOKH C
HAaWMEHBILIUMH 3aTpaTaMH.

4.9 TloTpeOHOCTb B JOCTYIE K JOKYMEHTaM BHEIIHErO MPOUCXOKICHHUs
BO3HUKAET B 00pa3oBaTe/IbHOM Mpouecce Npu oToope abUTYPUEHTOB, TIPOSKTH-
pPOBaHUK OCHOBHbIX 00pa30BaTeNbHbIX MPOrpaMM; B MPOLECCe OCYIISCTBICHMUS
yueOHO-OpraHU3alMOHHON, METOJUYeCKOH, Y4eOHOH, BOCMHMTATEIbHOU Jes-
TEJIBbHOCTH U APYTUX.

4.10 IloTpebuTensiMu TOKYMEHTOB BHEIIHETO MPOUCXOKICHHS NMPUMEHHU-
TeJbHO K 00pa30BaTe/bHON yCiyre sIBISIFOTCS: aOUTYPUEHTbI, CTYACHTBI; POJIU-
Teau (MOMeuMTeNln); MPeACTABUTENIM OpraHu3auuil (mpeanpusTuil, yupekie-
HUI); TpernojaBaTelu; pabOTHUKU; PYKOBOAMTENIU CTPYKTYPHbIX IOJpaz/ese-
HUM.

4.11 OTBETCTBEHHOCTb 3a O3HAKOMJIEHHE IMepCOoHala C JOKyMEHTamu
BHEIIIHEr0 MPOUCXOKIeHUsT HecyT: HadanbHUK OJ1O, pyKOBOAMTEIH LEHTPOB,
HavyaJbHUKKU yIPaBIeHUH, OTACIO0B; IeKaHbl GaKyIbTETOB; 3aBeytolUe Kade-
paMu, pyKOBOAUTENN UHCTUTYTOB ((puanaion), puinaios.

4.12 PykoBoauTenu noapaszaeieHui 00ecreunBaroT 03HAKOMIIEHHUE C J10-
KyMEHTaMU B JleKkaHaTax, (hunuanax, Ha kadeapax u B Ipyrux nojapasaesieHusx
M0/ POCIUCH B «JInCcTE O3HAKOMIIEHUS.

IIpumeuanue. Ilpu Haiime Ha paboOTy WM MepeBOJe Ha APYrYIO JTOJIXK-
HOCTb KaXXIbli COTPYJHHUK U IpernojaBaTellb JOJKHbI ObITb O3HAKOMJIEHBI Y-
KOBOJUTEJIEM MOApPa3Ae/IeHUs] CO BCEMU HEOOXOIUMBIMU UM JJisi padOThl 1OKY-
MEHTaMHU.
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4.13 JIOKyMEHT XpaHHUTCS B JieJle COMNIACHO YTBEPKIAEHHON HOMEHKIaType
Jen noapasjaeneHust. OTMEHEHHblEe JAOKYMEHThI JI0JKHbl CBOEBPEMEHHO H3bl-
MaTbCs U YHUYTOKaTbed. [Ipuineniine B HErogHOCTb JOKYMEHTBI 3aMEHSIOTCS
HOBBIMH.

4.14 OTBeTCTBEHHBIMH 33 OPraHU3aLMIO JTOKYMEHTOOOOpOTa SIBISOTCS
HavalbHUK OT/ea JOKYMEHTAIIMOHHOr0 O0eCTieYeHHsl U HaualbHUK OT/Iej1a Me-
HE/KMEHTA KayecTBa (B 4YaCTHU JOKYMEHTOB CUCTEMbI MEHEKMEHTA KaueCTRBA).

5 OrtcaexuBanve 0OHOBJIEHUS IOKYMEHTOB BHEIIHET 0
NPOHCXOKIEHUS

5.1 OTBETCTBEHHbIMU 3a CBOEBPEMEHHOE OTCIIeKHUBAHME OOHOBJICHUS
JJOKYMEHTOB BHEIIHErO MPOUCXOKIACHUS SIBJISIIOTCS PYKOBOAMUTEIU CTPYKTYp-
HbIX MOJApAa3/Ie/IeHUN B 4acTH, UX Kacatolleicsi. PykoBoaUTeNIN OCYIIECTBISIOT
OTCJIe)KMBaHHE JOKYMEHTOB BHEIIHETO MPOUCXOKACHUS C UCMOJIb30BAaHUEM CH-
creMm Koncynprantllimtoc, ['apaHT n apyrux He pexe 2-X pa3 B HEJEJIO.

5.2 PykoBoauTeNnu TakKe SIBJISIIOTCS OTBETCTBEHHBIMH 3a CBOEBpPEMEH-
HOe MH(pOPMHUPOBAHUE COTPYJIHUKOB M MpernojaBareieil 0 MOCTYIJICHUH U 00-
HOBJICHUU IOKYMEHTOB BHEUIHETO [MPOUCXO0KICHHUSL.

5.3 Tlepuoauveckas npoBepka HaJIUUMUsl AKTyalbHbIX BEpCUN JOKYMEH-
TOB BHEIIHETO MPOUCXOKACHHUS BKItOUAeT B ce0si MPOBEPKY:

— HaJIU4Ms JOKYMEHTOB (KOMMUM) y mosib3oBaTesiell B COOTBETCTBUM ¢ Pe-
€CTPOM PACCHIJIKM OT/esa JOKYMEHTAlHOHHOTO 00eCTieUeHus;

— COCTOSIHUSI JOKYMEHTOB (KOTIMIA), 0OecrieueHre UX COXPaHHOCTH;

— YCIIOBHUSI XPaAHEHHUSI.

5.4 TlepuoauyecKyr0 MPOBEPKY OCYLLIECTBISIIOT BHYTPEHHHE ayaAUTOPHI
CMK u cneunanuctel OJ1O npu MpoBeIeHUH MJIAHOBBIX M BHEIJIAHOBBIX BHYT-
PEHHUX MPOBEPOK (ayTUTOB).

5.5 DBbIsABIeHHbBIE HECOOTBETCTBUS, KacarollyMecs TOKYMEHTAIlHHW BHeEII-
HEro MpOUCXO0XKIEHHs, IIPOBEPsIEMOe NoApa3/iesIeHHe YCTpaHsIeT B X0/1e MpoBep-
Ku. [Ipu BBISABIIEHMM HENTPUTOIHOIO AJISl UCIIONB30BAHUS TOKYMEHTA (KOIHMH) OH
AHHYJIMPYETCS U 3aMEHSIETCS] HOBBIM.

6 AHHYJHMpOBaHHE H YHHYTOKeHHE TOKYMEHTOB

6.1 Ilepemaya NOKYMEHTOB BHEIHEro MPOUCXOKICHUSI HA apXUBHOE
XpPaHEHUEe MPOU3BOAUTCA coriacHo MHCTpykuuU Mo Aenonpou3BoAcTBY Poc-
CHUICKOr0 YHUBEPCUTETA KOOTIepaIHH.

6.2 YHMUTOXKEHHE OTOOPAaHHBIX K YHHYTOKEHHUIO KOMWH JIOKYMEHTOB
BHELIHEr0 IMPOUCXOXKIEHUS OCYIIECTBISIETCS OTBETCTBEHHBIM 3a J1eJI0MPOU3-
BOJCTBO B CTPYKTYPHOM MOAPA3/eIeHUH JIIOOBbIM MTPUEMIIEMbBIM CTTIOCOOOM (pa3-
pbIBaHKE, pa3pe3aHue, COKUraHue ), He 10MYCKalOIIMM BOCCTAHOBJICHHUE.
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6.4 W3bsiTHe, aHHYJMPOBAHUE U YHUUTOKEHUE JIOKYMEHTOB BHEILHEIO
MPOUCXOKACHUSI TPOU3BOAUTCA HA OCHOBAHMU MOCTYIUIEHUS AOKYMEHTOB, OT-
MEHSIIOIIMX paHee U3JaHHbIe, UIIU M0 UCTEUEHUIO CPOKA UX XPaHEHMS.

6.5 [Ipy aHHYJIMPOBAHUM BHEIIHUX HOKYMEHTOB, OTBETCTBEHHBIM 3a Je-
JIOTIPOU3BOACTBO B MOJpa3/ie/IeHUH J1e/laeT HAJAIMCh Ha IMEePBOM JIUCTE JO0KY-
MEHTa (KOMUU ) «AHHYJIUPOBAHOY.

B Haanucu ykasbiBaeTcss OCHOBaHME (Jata W HOMeEp IpHKaza), Mo KOTo-
pOMY JOKYMEHT YTPaTHUJI CUITY. -

Ecnu B3amMeH OTMEHEHHOIO TOKYMEHTa BBEJEH B JIEUCTBUE APYrOM J0KY-
MEHT, TO Tak)Ke yKa3biBaeTcs HH(popMaLus 00 ITOM TOKyMEHTE.

6.6 AHHYJTUPOBaHHbIE JOKYMEHTBI, OCTABJICHHbIE /IS CIIPABOYHBIX U/UJIH
IOPUIMUECKUX LeJeH, IOJKHBl XPAaHUTHCS OTAEIbHO OT ACHUCTBYIOLIUX JOKY-
MEHTOB.

7 Pecypcsl

7.1 Jlns BbINOJHEHUsI TpeOOBAHUM HaCTOsIEH JOKYMEHTHUPOBAHHOMN
MPOLIeAYPbl BbIICISIOTCS CIeAYIOLIME HEOOXOAUMbIE PeCypChI:

— HOpPMAaTHBHbIE JTIOKYMEHTbI, HEOOXOAUMbIE NIJIsl YIIPABICHUS JOKYMEH-
TaMH BHEIIHEro MPOUCXOKICHUS;

—  KBaJIM(ULMPOBAHHBIN MepcoHaT;

— UWHGPaACTPYKTYPY (374aHUs, TOMEIICHHUs, TPAHCTIOPT, CBSI3b U T.]1.)

— MaTepualibHble pecypchbl (000pynoBaHUE PAdOUYMX MECT, OPITeXHHKA,
KOMIIbIOTEPbI, MHOKUTE/IbHAS TEXHUKA, Oymara u T.11.);

— (uHAHCOBBIE pecypchbl Ha OMJIaTy Tpylda COTPYIHUKOB (COTJIACHO
LITATHOMY PACIUCAHUIO), 3aKa3 BHEIIHUX HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB U T./I.

8 I deKTHBHOCTH H Pe3yIbTATHBHOCTH

8.1 Kpurepusimu 3p(HeKTHUBHOCTH M pe3yIbTaTUBHOCTH YIIPaBICHHS 10-
KyMeHTal1el sBISIOTCS:

— TMOJHOTA JOKYMEHTAlIMK BHEIIHEro MPOUCXOXKAEHHUS U JIOCTATOYHOCTh
7151 o0ecrevyeHust MPOTeKaHUsI IIPOLIECCOB B YIPABIISIEMbIX YCIO0BHUSIX;

— KOJIMYECTBO HeaKTyasbHbIX BEPCUN MOKYMEHTAIIMU BHEIIHEro Mpomuc-
XOKAEHUS, UCTIOJIb3YEMbIX COTPYIHUKAMU;

— HaJlu4yue MOJHOT0 KOMILIEKTa HeOOXOIUMBIX JOKYMEHTOB BO BCEX Me-
CTax IMOJb30BaHHUS.

9 ¢ ¢ekTHBHOCTH U Pe3yJIbTATHBHOCTD

9.1 Kputepusmu >GpGHEeKTUBHOCTH U Pe3yJIbTATUBHOCTH YIPABICHUS 10-
KyMeHTalueH siBJISIFOTCS

— TOJHOTA JIOKYMEHTAllMd BHEIIHEro MPOUCXOKACHUS U JOCTATOUHOCTH
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JUIst 00ecreyeHUs MMPOTEKAHUsI IPOLIECCOB B YIPABIAEMBIX YCIOBUSIX;

— KOJIMYECTBO HEAKTYAJbHbIX Bepcnﬁ JOKYMCHTALMK BHCUIHECTIO MNPOUC-
XOKJACHHUS, UCTTIOJIB3YEMbIX COTPYAHUKAMU,

— HaJU4ue I1OJJTHOTO KOMIIJICKTA H€O6XOIH/IMI)IX JOKYMCHTOB BO BCEX Me-
cTax MMoJb30BaHHA.

10 OTBEeTCTBEHHOCTH

OTBETCTBEHHBIM 33 OPraHU3alMI0 Pa3padOTKH U BHEAPEHUS MPOLELYPHI B
JeWCTBUE SIBIISETCS HAaYalIbHUK OT/Ie/Ia MEHEDKMEHTA KayecTBna.



