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1. O0mue mosokenus

1.1. Jlamaoe IlomoxeHnme o0 JOKYMEHTAllUd M JOKyMeHTOoOopote B (OOpazoBareibHOM
opranu3anuu OO0 «MHKW» (manee - O6pa3zoBaTenbHas opraHusaius) pa3padoTaHO HA OCHOBAaHHH
OenepanpHoro 3akoHa «0O6 obpazoBanum B Poccuiickoit Meaepanuu» ot 29.12.2012 r. No 273-D3.
IlooxxeHue perjaMeHTHPYET OpraHM3alMio W TOPSAOK Aelionpou3BojcTBa B (OOpa3zoBaTellbHOMH

OpraHHu3aIlHH.

2. Hean u 3agaum geaonpoussoacrsa B HIIK

1. IHeab — obecredeHre €IUHOTO IMOPAAKA JOKYMEHTHPOBAHUS, OpraHM3aIllUM PaldOTHI C
JOKYMEHTaMH, HH(MOPMAIMOHHO-IIOUCKOBBIX CHCTEM, KOHTPOJISI MCIIOJHEHHUS UM IIOJArOTOBKHU
NOKYMEHTOB K IIEpPE/Iavy€ B apXHB B COOTBETCTBUH C JCHCTBYIONMMHA HOPMaTHBaMHU.

2. 3agauu:

1. ObGecnieyeHnE MOJHOTO COOTBETCTBUS OQOPMIICHHA JOKYMEHTOB O JIEATECIIbHOCTA U PA3BUTHH
OOpa3oBaTeapHON OpraHU3alui JCHCTBYIOIIEMY 3aKOHOJATEIBCTBY H OpPraHH3allOHHO-IIPABOBBIM
HOpPMaM IIpH MOMOIIM COBPEMEHHOM TEXHHUKH M aBTOMATH3aI[1H,

2. CoOBepIICHCTBOBAHUE BEACHUSI HMH(POPMAIIOHHO-CIIPABOYHON padoOThl € JOKYMEHTaMU
OO0pazoBaTeIbHOM OpraHU3aIliH.

3. Co3pgaHue 6a3pl Aj11 IPaMOTHOTO COCTABJICHHUS, 0()OPMIIEHHS JIOKYMEHTOB.

4. ObecnieueHue XpaHEHUs JTOKYMEHTOB, II€YaTH, IITAMIIOB B COOTBETCTBHH C HOPMATHBHBIMHU
TpeOOBaHUSIMH.

3. llpuHUHUIIBI A€JIONPOU3BOACTBA
- JIOCTYIIHOCTD M CONMOCTAaBUMOCTh YUETHBIX TaHHBIX.
- CBOEBPEMEHHOCTD EPBUYHOM 00paOOTKH HHPOPMAIKH.
- CucremaTHn3aiisa JOKyMECHTOB.

4. ODyHKIHUH AeJIONPOU3BOACTBA
- JIOKyMEHTHPOBAHHUE YIIPABJICHUYCCKOM CATCIBHOCTH.
- JIOKyMEHTHUPOBaHHE TPYAOBBIX IIPAaBOOTHOIICHHIA.
- O6paboTka 1 nepeMelnecHne JOKyMEHTOB.
- Perucrpanus 1o0KkyMeHTOB, 00€CIICUCHIE JOKYMECHTHOM HHDOpMAaLINH, YIET U aHAUIH3
IOKYMEHTOO00pOTA.
- KoHTpOoIb HCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB

- KoMIproTeEpHOE U3rOTOBIICHHE, KOMAPOBAaHKE M PAa3MHOKEHHUE JOKYMEHTOB.

S. Knaccudukanusi 10KyMEeHTOB

d.1. Opraun3anmoOHHO-IIPABOBBIE JOKYMEHTHI (00eCcTIeunBalOT OpraHu3allHOHHO-IIPABOBYIO
neaTesbHOCTh OOpa30BaTeIbHOM OpraHu3allim):

- llonoxenue o ctpykrypHOM nojipasaencHun O0pa3zoBaTeIbHON OpraHu3anyun

- ycTaB (KOITH);

- CBUJIETEJILCTBO O TOCYAAPCTBECHHON perucTpanuu (KOIHs);

- JIMLEH3U Ha 00pa30BaTENbHYIO JCATEIbHOCTD (KOIIHA);

- TPYAOBBIE JOTOBOPEI;

- IpaBUJIa BHYTPEHHETO TPYAOBOrO pacIoOpsaKa;

- [IpaBUJIa BHYTPEHHETO pacnopsaaka o0ydaromuxcs (Caymareiei);

- JIOKaJIbHBIE aKThl O0pa3oBaTeIbHOM OpraHu3alim;

- TOJDKHOCTHEIE MHCTPYKUMHU COTPYAHNKOB O0pa3oBaTeIbHON OpraHu3aiiim;

- IITAaTHOE pacIIiCaHueE.

-



5.2. PaciopsiauTenbHbIE JOKYMEHTBI:

- IPUKA3HI: TI0 JINYHOMY COCTaBY; 10 OCHOBHOH JCATENBHOCTH; IIO COCTaBY oOyJaroImuxcs;

- PaCMOPSKEHHS 110 Pa3JIMIHBIM HANPABICHUAM ACATCIIEHOCTH OGpa3oBaTeIbHON OpPraHU3aluH.
5.3. NabopMaImoHHO-CIIPABOYHBIC JIOKYMCHTBI:

- IPOTOKOIIEI, aKTHI: TI0 (haKTy; COOBITHIO B OGpa3oBaTeIbHON OpraHN3alllH;

- CIIPABKH: yJIOBJIECTBOPSIOIINEC IOPUANICCKIC dbakTsl; 00 00y4eHHM B Irpymme Ausd COTPYAHUKOB;
0 (haxTax Wi COOBITHAX B KU3HECACATEIBHOCTH O6pa3oBaTeIbHOM OpraHu3alluy,;

- IOKJIAHEIE;

- OOBSICHUTEIIBHBIC 3AITUCKH,

- CIIy>K€OHBIE ITHNCHMA,;

- 3a5BKH;

- Tesie()OHOTPaAMMBI,

- )ypHAJIBI PETHCTPALIAH BXOSIICH U UCXOIICH JTOKYMEHTAIIUH.

5 4. VyeOHo-IIegarornyeckue HHPpOpMaImoOHHbIC JOKYMCHTBI:

- TUYHBIE JeJa MPENoiaBaTelieH,

- TMYHBIE JeTa 00ydaromuxcs (CIyIaTenei);

- )KypHaJIbl 3aHATHH,

- )KypHAJIbl y4&ETa 3aHATUN HHIMBHIY AIbHOTO o0y4YeHU;

- TIPUKA3HI IT0 OCHOBHOM JEATENBHOCTH (IIATIKH, TOAL WBKH);

- KHHTH IPUKA30B O 3a4MCIICHUE U 00 OTIUCIICHAN 00y JarOIIHXCs (cayInaTesnen);

- KHATH Y4éTa GJIaHKOB U BBIAAYH YJAOCTOBEPEHUH; CBUICTCIIBCTB, THILTIOMOB;

- aHAJIMTHYECKUE CIPABKH IO Pe3yJibTaTaM IPOBEPOK 00pa30BATENBRHOTO IPONECCa,
- KHHATA 3aMCUYaHUH ¥ PeUI0KEHUH HHCIICKTUPYIOIMX JTHLI.

6. TpeGoBanus K 0()OpPMJIEHUIO JOKYMEHTOB

6.1. TpeOoBaHus K pPEKBH3MTaM JOKYMEHTOB — CAUHCTBO IpaBU]I TOKYMEHTHUPOBAHMS
VIPAaBICHYECKOM JEATENBHOCTH 00€CIedInBacTCs MPUMCHCHHEM yHUQUIUPOBaHHEIX  (HOPM
OKyMeHTanuu B cooTeTcTBUH ¢ Tpeboparusmu I'OCTa, a Taxxke pa3pabOoTaHHBIX HHCTPYKITHH.

6.2. TpeboBaHUs K COACPKAHUIO JOKYMCHTOB — o(hOpMIICHHE B BHE CBI3HOIO TEKCTa, TAOJHII,
rpa¥KOB, aHKET WX B BUIE COSTUHEHHS ITUX CTPYKTYP.

6.3. TpeboBaHMs K TEKCTaM JOKYMECHTOB:

- ¢JIeioBaHMe HOpMaM O(HUIIMAIBHO-ICIOBOrO CTHIIA PCHH;

- KPaTKOCTh U TOYHOCTb UIOXKEHHSA HH(POPMALIIH, HCKIIOUCHNE IBOAKOTO TOIKOBAHMA,

- 00BEKTUBHOCTD U JOCTOBEPHOCTh MH(MOPMAITHH;

- COCTaBJICHHE, TI0 BO3MOXHOCTH, MPOCTHIX (T. €. COACPKALINX OJUH BOIIPOC) IOKYMEHTOB JIJIS
00JIerdeHus U YCKOPEHHS pabOTEI ¢ HUMU;

- CTPYKTYypHPOBaHHE TEKCTA HA CMBICTIOBBIC YaCTH (MCXOMA U3 LEeNH U 33/1ad JOKYMEHTa);

- MCIOJIb30BaHKe TpadapeTHHIX ¥ TUIOBBIX TEKCTOB IIPH ONMCAHUH TIOBTOPAROIIMXCA
YIIPABIICHYECKUX CUTYallHH.

7. Opranusauusi AOKYyMEHT0000poTa

7.1. B O6pa3oBaTenpHOM OpraHu3aliy pasinyaroTes 3 MOTOKa 0Ky MCHTOB:

- JOKYMEHTHI, IIOCTYIAIOMINe U3 APYTHX OpraHu3aliH (BXOJIAIIHUE);

- IOKYMEHTBI, OTIIPABIIAEMBIC B IPYTHe OpraHu3alluu (HCXOSIINE);

- JOKyMeHTHI, cos3jgaBaeMpie B OOpa3oBaTeNbHOM OpraHusanuy H HCIOJB3YCMbIC B
VIIpaBJICHIECKOM IIpoIiecce (BHYTPEHHHE).

7.2. Peructpauy mojjIesar BCe JOKYMEHTHI, TPEOYIOIHE UCTIOTHCHUS, HCIIOIb30OBAHMA B
CIIPaBOYHEIX IENIX: BXOAAIIME, HCXOAAIIHE, BHYyTPCHHUS.

7.3. Pe3ynpTaThl y9éTa U JOKyMEHTO0000pOTa 0000IIAI0TCS B KAHICIAPUM M NOBOJUTCA 110
cBeneHus pykopoautess OOpa3oBaTeIbHON OpraHu3aluy AJId BBEIPAOOTKH MEP 110
COBEPIICHCTBOBAHHUIO PA0OTHI C JOKYMEHTaMH.




7.4. loxymenTts O6pa3oBarenpHOH OpraHu3anuy I'PYNIIMPYIOTCSA IO BUAAM, XPAHATCS B IANKax
C OTHOCAIIMMHUCS K HUM IIPHIIOKEHUSIMH.

7.5. Knaccuuxanus JoKyMeHTOB 3aKpeiseTcs B HOMEHKJIAType el U (PUKCHPYETCS B
[IpUKa3e.

8. HomenkiaTypa geJt

HoMmeHnknatypa mein BkmouaeT:
1) JOKHOCTHBIE HMHCTPYKIHM PaGOTHHKOB OOpa3oBarenbHOM OpraHU3anyHU, OJIOXKEHHE 06
OGpa3zoBaTeTsHOM OpraHu3aAIHHN:
2) 3axonsl P®, yxassl [Ipesunenta PO, mocTaHOB ICHHS IIpaButenscTBa PO 1 MoCKBEI, HOpMATHBHO-
IIPaBOBBIE JOKYMEHTEL, ,
3) Ileparormueckvie kaaps! (JIMIHbIE I€I1a IpernogaBarercii);
4) Bxonsmue HOKYMEHTHI:
5) Ucxondime qoKyMeHThI;
6) IIprKa3kl 10 y4eOHOM IesITeNbHOCTH:
7) YueOHas pabora;
8) ILnansl u oT4éTEHI O pabore.

9. OT60p H1OKYMEHTOB
B OOpasoBarenpHoll OpraHusanuy pPOM3BOMHTCS OTOOp MOKYMEHTOB Il ITOCTOSIHHOTO,
BPEMCHHOTO XpaHEHHUs (KypHaIbI, NMPOTOKOJBI, JHUYHEIE €A CIyiaTened ¥ T. J.), KOTODPBIE
OOPMIISIOTCS B JIeNIa U XPAHSATCS B APXUBE OOpa3oBaTeNbHOM OpraHu3aIum.

10. Ilepeyenn noxkymentoB OGpa3oBaTe/ibHOI OpPraHHU3alHuHU, MOJJeKALHX
YTBEp:KAEHHIO AHPEKTOPOM

- YueOHb m1an O6pa3oBarTeIbHOM OpraHU3aIKy:

- 00pa30BaTENbHBIE IPOrPAMMEIL;

- paCIliCaHu€e 3aHATHIA;

- 9K3aMCHAI[UOHHBIE MATCPUAJIbI;

- paCliuCaHue 3K3aME€HOB U KOHCYJIbTAIIHIA;

- lIpaBHIIa BHYTPEHHETO TPYZI0BOT'O pacniopsiika CoTpy aHMKOB O6pa3oBaTenbHOM OpraHH3aldH;
- MO/CKHOCTHBIC HHCTPYKIKMHU COTPY AHUKOB OOpa3oBaTeIbHOM Opranu3aiiuu;

- JIOKaJIbHBbIE akTEl OOpa30BaTeNbHOM OpraHu3allHH.



