Hlmbp JOKYMEHTa:

ITIOJIOXKEHHUE OB OBLIEM OTIEJIE

ABTOHOMHasl HEKOMMepU€eCKas Opradu3aLus
BBICIIEr0 06pa3zoBaHust «CHOUPCKUN HHCTUTYT
Ou3Heca, ypaBlIeHUs U IICHXOJIOTHH»

ITOJIOXKEHME
« L4 » 0 2020T. Ne %6

r. KpacHosipck

QNEKTPOHHOW I'IO,L'J,I'IVICI:}O

CepTudukat: 017C472E0048ACF4A94C30862E32316F34
Bnapeneu: 3abyra Bnagumup ®enoposuy
[evcteutenen: ¢ 02.10.2020 fo 02.10.2021

006 ob1eM otTnene

1. O6mue mosaoxeHus

1.1. HacTosiiee moNOXEHUE periaMeHTUPYET MAesITeNbHOCTh O0O0IIero oTaena
ABTOHOMHOH HEKOMMeEpUECKO#l opraHus3anuu Bbicliero obpasoBanus «Cubupckuit
UHCTUTYT OH3Heca, YIpaBJIEHHs U IICHUXOJIOTMM» (Hajee IO TEKCTY — HHCTUTYT),
o0ecreunBalolero yCTaHOBJIEHHE €IUHON CHCTEMBI AEJONPOU3BOACTBA B HHCTUTYTE:
odopmIieHHEe, YTBEpXAEHHE, KOHTPOJb MCIIOJIHEHHS, Yy4deT, XpaHEHHe, IeuaTaHue,
KOIIUPOBaHUE U TUPAXKUPOBaHUE CIIy>KeOHBIX JOKYMEHTOB.

1.2, O6mmit otoen sABISETCS CTPYKTYPHBIM IOApa3felieHHeM HHCTUTYTA,
MIOAYUHEHHBIM IIEPBOMY IPOPEKTOPY UHCTUTYTA.

1.3. Obmuii oTmen co3ngag€rcsi, peopraHu3yeTcs U JIUKBUIAUPYETCS Ha OCHOBaHUHU
IIpHKa3a peKTopa HHCTUTYTA.

1.4. B coctaB ofmero oraena BXOAST: HayaJbHUK OTHENa, 3aMECTHTEINb
HayaJlbHUKa, apXUBapUycC.

1.5. PykoBoacTBO OOIIMM OTAENIOM OCYLIECTBIISIET HauaJlbHUK, Ha3HauaeMbIi Ha
JOJXHOCTh M OCBOOOXKIaeMbIi OT Hee MPUKa30M PEKTOpa MHCTUTYTA IO MpeACTaBIeHHUIO
IIEPBOTO MIPOpPEKTOpa.

1.6. B cBoeit nesTeNbHOCTH OOLIMI OTIEN pyKOBOACTBYETCS:

1.6.1. JleficTByromum 3aKoHoAaTenbcTBOM Poccuiickoit Penepanuu.

1.6.2. YcTaBOM HHCTUTYTA.

1.6.3. IIpukazamu peKkTopa, pacOps>KEHUSIMU IPOPEKTOPOB HHCTUTYTA.

1.6.4. HacTosimumM noyioxeHUEM.

1.6.5. JoxymeHTanue# B 06J1acTi CHCTEMBI KaueCcTBa HHCTUTYTA.

1.6.6. lHpIMU JIOKaJIbHBIMU HOPMATHBHBIMH aKTaMH HHCTUTYTA.

2. OcHOBHBIE 3aJa4YH

OO6mwuit oTaen pemaeT CleayroUie 3a1aun:

2.1. ObGecneuenne eqUHOTO MOPsIKa TOKYMEHTHPOBAHUS U OpraHU3aliu paboThI C
JOKyMEHTaMH.

2.2. ®opMUpoBaHUe 3aKOHYEHHBIX JIeJIOTIPOU3BOACTBOM JOKYMEHTOB,
00pa30BaBIIMXCS B MAESITENBHOCTH CTPYKTYpPHBIX IIOApa3lelieHHd HHCTHUTYTa, H HX
MMOATOTOBKA K Iepeiadye B apXHB.

2.3. OGecneyeHne XxpaHeHUs JOKYMEHTOB ITIOCTOSTHHOTO CpOKa XpaHEeHHUS.

2.4. OcyuecTBieHUe NOEATEIBHOCTH B YCJIOBHSX IPOTHBOACHCTBHS KOPPYIILIHH,
9KCTPEMHU3MY H TEPPOPUMY.
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3. OyHKIHH

3.1. Obumit ormen  oOCylIecTBISeT MAOKYMEHTHpPOBaHHME  yIpaBiieHYecKou
JesTeTbHOCTU NHCTUTYTA:

3.1.1. Odopmienne TOKyMEHTOB, UX COIJIaCOBaHUE, lIeuaTaHe, TUPAXKUPOBAHUE.

3.1.2. CocraBneHrne MpPOEKTOB [OOKYMEHTOB II0 IIOPYYEHHUIO pPYKOBOJCTBa
UHCTUTYTA.

3.1.3. JloxymeHTHpoBaHUE pabOThI peKTopaTa.

3.1.4. Koutponr odopMmiIeHHs [HTOKyMEHTOB, IIpeACTaBIseMBIX Ha IOAMUCH
PYKOBOJICTBY, U TIOKYMEHTOB, IIpeIHa3HauY€HHbIX K OTIIpaBKe.

3.2. O6mwii OTAEN OCYLIECTBISET paboTy ¢ JOKYMEHTaMHU:

3.2.1. IlpueM u oTmpaBKa JOKyYMEHTOB IO IIOYTE, Gakcy, 3JeKTPOHHOU MoYTe.

3.2.2. TlepBuuHas 06paboTka U perucTpalnys JOKYMEHTOB.

3.2.3. Ot60p MOKyMEHTOB U UX MTOATOTOBKAa Ha paCCMOTPEHHE PYKOBOICTBY.

3.2.4. ObecneyeHne U KOHTPOJIb JOCTaBKH JOKYMEHTOB HCIIOJHUTEISIM.

3.2.5. KOHTposib CpOKOB UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

3.2.6. HMHdpopmannoHHO-CIIpaBOYHOE 00CIIyKHBaHHE.

3.2.7. TlomroroBka HOMEHKJIATypbl Jesl U obecleuyeHHe eOUHOro Iopsaka
XpaHeHUs JOKYMEHTOB.

3.2.8. ®opMupoBaHue aei.

3.29. VYuer, of0ecnedeHue COXpaHHOCTH, HCIIOJIL30BaHHE  JOKYMEHTOB,
XpaHAIIUXCS B apXHUBe HHCTUTYTA.

3.2.10. OxcniepTu3a LEHHOCTH AOKYMEHTOB, XpaHSIIUXCS B apXuBe, ydacTHe B
paboTe 3KCIepTHON KOMUCCHY HHCTUTYTA.

3.3. O6muii oTAEN OCYLIECTBISET OpraHU3alliOHHbIE BUABI paboT:

3.3.1. Opranuzauus paboTsl peKToparta.

3.3.2. Tlpuem nocetutene.

3.3.3. TenedoHHBIE IEPETOBOPEI.

3.3.4. Metonudeckoe pyKOBOACTBO  IIOCTAaHOBKOM  JEJONpPOU3BOACTBA B
CTPYKTYPHBIX MTOApa3eaeHusIX UHCTUTYTA.

4. IIpaBa

PaboTHuku ob11ero otaena NMerOT MPaBo:

4.1. 3anpammBaTh H MOJNy4aTb OT CTPYKTYPHBIX IOApa3iefieHUd UHCTUTYTa
HeoOXOouMble JOKYMEHTBl M MaTepualbl II0 BOIIPOCaM, BXOASIIMM B KOMIIETEHIHIO
oO11ero otTmena.

4.2. TOTOBUTPH IPOEKTHI MPHUKA30B U paclopsHKeHHH Mo BOIIpocaM, BXOISIIUM B
KOMIIETEHIIHIO OOIIEro oTaeNa.

4.3. Pa3pabaTriBaTh NpOEKThl HOPMATUBHBIX TOKYMEHTOB II0 BOIIPOCAM, BXOASIIUM
B KOMIIETEHLIHIO OOIIEro oTAea.

4.4. Bectu mepenucky 1mo BOIIpocaM, BXOASIINM B KOMIIETEHIHIO OOILEro oTaena, a
TaKXKe 0 JPYTUM BOIpocaM, He TpeOyIOLUM COIIacOBaHUsA ¢ pyKOBOJICTBOM MHCTHUTYTA.

4.5. IlpoBoaUTs U Yy4acTBOBaThb B COBELIAHUAX II0 BOIPOCaM, BXOIAIIUM B
KOMIIETEHIIHIO OOIIEro OTaea.
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4.6. BHOCUTP pPYKOBOJACTBY HMHCTUTYTa IIPEIJIOXKEHUS II0 COBEPIIEHCTBOBAHHIO
paboThl 001Iero oTaeNA.

4.7. JlaBaTbh pa3bsCHEHUS, pEKOMEHIAUU U yKa3aHHs I10 BOIIpOCaM, BXOIAIIUM B
KOMIIETEHIIHIO OOIIIEro OTaeNA.

4.8. B HEoOXOIUMBIX CIy4asx, IIPU PElIeHUH BOIIPOCOB, CBSI3aHHBIX C IIOPYyUYEHUEM
PYKOBOJICTBa MHCTHTYTa, IIpUBJIEKaTb K COBMECTHOH paboTe pabOOTHUKOB OPYTrHX
[oJpa3feeHUil HHCTUTYTA.

4.9. IlpencraBUTeNbCTBOBATh OT UMEHU MHCTUTYTA IO BOIIPOCAM, OTHOCSIIMMCS K
KOMITETEHIIMM OOIIero oTAenda, BO B3aMMOOTHOIIEHHSX C TOCYIapCTBEHHBIMU U
MyHULUNIAJBHEIMA ~ OpraHaMM, a TakKXe C [peAupUsaTUSIMH, OpraHU3alusIMU,
YUpEeX ACHUSIMH.

5. OTBeTCTBEHHOCTh

5.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a CBOEBPEMEHHOE M Ka4eCTBEHHOE BBINIOJHEHHE 3ajad U
byHKIUR 001ero oTaesna, OMpeNeeHHBIX HACTOSIIMM IIOJIOXKEHHEeM, HeceT HaudaJbHUK
oO1iero otaena.

5.2. HauanpHHUK 0011Iero oTaesIa HECET OTBETCTBEHHOCTD 3a:

5.2.1. CooTBeTcTBHE AEHCTBYIOLIEMY 3aKOHOAATeNbCTBY Poccuiickoit denepannu
U JIOKaJbHBIM HOPMATHUBHBIM aKTaM HWHCTUTYTa H3JaBaeMbIX OOIIMM OTHEJIOM U
IOANUCHIBAEMBIX pyKOBOAUTENSIMU UHCTUTYTa JOKYMEHTOB.

5.2.2. OpraHu3alyl OIEpPaTUBHOM, KAaueCTBEHHON IIOATOTOBKM MU HCIIOJHEHHUS
JOKYMEHTOB, BEJIEHUE EONPOU3BOACTBA B COOTBETCTBUY C JIOKAJIbHBIMA HOPMAaTUBHEIMU
aKTaMH UHCTUTYTA.

5.2.3. CBOeBpeMEHHOCTh M KadyeCTBO HCIIONIHEHUS [JOKYMEHTOB U IIOpy4YEHHUHU
PYKOBOACTBa MHCTHUTYTA.

5.2.4. ObecneyeHrne COXpPaHHOCTH HUMYIIECTBA, HaXOMAILIEroCs B MOApPa3AesICHUH,
U cobJmoIeHre MpaBuJl MOXapHOH 6e30I1aCHOCTH, TEXHUKHM 06€3011acHOCTH U T.[.

5.2.5. HesBroimonHeHnue 00s3aHHOCTEW W HEUCIIOJIHEHHE IIpaB, MPenyCMOTPEHHBIX
JIOKaJbHBIMA HOPMATUBHBIMU aKTaMH UHCTUTYTa U HACTOSIIUM IIOJIOKEHUEM.

5.2.6. Cob6moneHre paboTHUKaMHu 001IEero OTAeNna TPyAOBOM U HCIOJHUTENbCKOU
JIUCLUILIAHEL.

5.3. CreneHb  OTBETCTBEHHOCTH  ApPYyrMX  paboTHHKOB  oblmero  oTxesa
YCTaHaBJIUBAETCS UX JOJKHOCTHBEIMU HHCTPYKIUSMH.

6. BzaumoaeiictBue
6.1. O0mu#t oTAen B3aMMOAEUCTBYeT C aIMHUHUCTpalldedl HHCTHUTYyTa U
CTPYKTYPHBIMU TOJpa3JeNIeHUIMH HHCTHUTyTa II0 BOMpOCaM, OTHECEHHBIM K cdepe
JEeSTEIbHOCTH NOApa3esIeHuUs.
6.2. Co CTOPOHHHMH OpraHHU3alMsSMHU II0 BOIpPOCaM IPENOCTaBIEHUS M 3aIpoca
CIpaBO4YHOM HHQOpMalMK B paMKaX CBOeH KOMIIETEHIIMM M JEeHUCTBYIOIIEro
3aKOHOJATEIbCTBA.
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