[OKYMEHT MOAMVCAH
SNEKTPOHHOW MOAMUCHIO YTBEPXJIEHO
npukazoM GI'bOY BO CtTIMY

Ceprudpukar: 38C763969FDIB58IDIZE10304CI517ED Mumnszpasa Poccun
Bnagenew; MAXAPOB BUKTOP HYKONAEBMNY 0T 26.11.2025 Ne 1041-O/]1,
HencteuteneH: ¢ 05.02.2025 oo 01.05.2026
\ y [MPUHATO
pEIIeHNEM YYEHOTO COBETa
ot 26.11.2025, npoTokon Ne 4

IHoJi0:xeHue
00 001IeM oTaeJIe yIIPaBJIEHHS 110 OPraHU3ALNOHHOMY, IPABOBOMY H
KaJApOBOMY O0ecIeYeHUI0
®I'bOY BO CtI'MY Munsapasa Poccun

1. Oo01mue moJ1oKeHUus

1.1. Tlonmoxenue 06 oOuieM OTAENE YNPaBJICHUS MO OpPraHU3al[MOHHOMY,
npaBoBOoMYy M KajpoBomy obecrnieuenutro @I'bOY BO CtI'MY Munsznpasa Poccun
(manee coorBeTcTBEHHO — [lonoxenue, OOl OTAEN, YIPABICHUE, YHUBEPCUTET)
perIaMeHTUPYET AesTeabHOCTh OO0I1ero otaena.

1.2. O0muM OTACIIOM OCYIIECTBISAETCS JOKYMEHTAITMOHHOE OOecIeueHne
YHUBEPCUTETA.

1.3. TlomHoe HamMeHOBaHUE CTPYKTYpHOTro mojapazaenenus: OOmmii otaen
YIOpPABJICHHUS TIO0 OPraHU3alMOHHOMY, IMPABOBOMY W KaJpOBOMY 0O€CIICUEHHUIO
OI'bOY BO CtI'MY Munzapasa Poccun.

1.4. CokpallleHHO€ HAaWMMEHOBAaHHUE CTPYKTYPHOTO mojpazneneHus: OOmimii
OTJIEIL.

1.5.O0muii oTaen co3daeTcs, PEOPraHu3yeTrcsl W JUKBUAMPYETCS B
COOTBETCTBHUM C PEIICHHUEM YYEHOTO COBETa YHUBEPCUTETA, HA OCHOBAHUM MPUKA3a
pEKTOpa YHUBEPCUTETA.

1.6. PykoBoacTBO nearensHOCThI0 O0IIIero otaena oCymecTBIsSeT HadaIbHUK
OOmero otrgena B COOTBETCTBUM C JOJDKHOCTHOW HWHCTPYKIUEH, KOTOPBIMA
Ha3HA4YaeTCs Ha JOJDKHOCTh MPUKA30M PEKTOpa YHUBEPCUTETA MO MPEACTaBICHUIO
HavyaJbHUKA YIPABJICHUSI.

1.7. O0muii OT/AET MOAYMHACTCS HAYaIbHUKY yIIPABIICHUS.

1.8. CtpykTypa u mratHast YuciieHHOCTh OOIIero oTaena yCTaHaBINBAIOTCS B
COOTBETCTBHM C OPTraHU3AIMOHHOW CTPYKTYpOMl M IUTATHBIM pPacluCaHHEM
YHUBEPCUTETA.

1.9. JlestrenbHoCcTh  paboTHukOoB  OOmmIEro oTaena  perjaMeHTUPyeTcs
JOJKHOCTHBIMH MHCTPYKIUSIMHU.

1.10. OOGuruit oTAEH B CBOEH JAEATEIBHOCTU PYKOBOJICTBYETCS:

Koncrurynuen Poccutickoit denepanuu;

JNEUCTBYIOLIMM 3aKOHOAATENIbCTBOM Poccuiickon denepanmu;

®denepanbHbIM 3aKOHOM OT 29.12.2012 No 273-d3 «OO0 o6pa3oBaHuu B
Poccuiickon @enepauunm»;



®enepanbHbiM 3aKOHOM OT 25.12.2008 Ne 273-®3 «O mpoTHBOJEHCTBUU
koppynuum» (naiee — ®3-No273 «O npoTUBOACUCTBUU KOPPYIIIUNY);

KOJUIEKTUBHBIM JIOTOBOPOM YHUBEPCUTETA;

yCTaBOM YHUBEPCUTETA;

[IpaBunaMu BHYTpPEHHETO TPYAOBOTO PACIOPSIIKA;

HacTosiiuM [lonoxkeHueM U APYrUMH JOKAIbHBIMA HOPMATUBHBIMU aKTaMU
YHUBEPCUTETA, MPUHATHIMU B YCTAHOBIIEHHOM TIOPSJIKE.

1.11. Mecto Haxoxaenue OOmero otnena: r. CraBpomnons, yi. Mupa, 1.310.

2. 3agauu

OcHoBHbIME 337auaMu OOILIETO OT/IeNa SIBISIOTCS:

2.1. Opranmzanuss u obecredeHne (YHKIIMOHUPOBAHUS B YHHBEPCUTETE
€IMHOM CHCTEMBI JIeIOMPOU3BOICTBA.

2.2. ConpoBOX/I€HUE 3JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000POTa B YHUBEPCUTETE.

2.3. OcymiecTBiaeHue o0pabOTKH BXOISAIINX JOKYMEHTOB.

2.4. OcyuiecTBIeHUE KOHTPOJIS 32 MPaBUILHBIM 0(OpMIICHHEM TOKYMEHTOB.

2.5. Opranuzanus y4eTra ¥ perucTpaii KOppeCIOHICHIINH.

2.6. OOecrieueHue OBICTPOTO M YETKOTO HANpPAaBJICHHUS JIOKYMEHTOB
ajJipecaram.

2.7. ObecnieueHre KOHTPOJSI UCTIOTHEHUS PACHOPAIUTEIbHBIX JTOKYMEHTOB
BBIIIECTOSIIIAX OPTaHOB, PEKTOpa YHHUBEPCUTETA, OOpalllEeHU TpaxkaaH U
OpraHu3aIuu.

2.8.  OcyIiecTBICHHE METOJUYECKOTO PYKOBOACTBA IO  BOMIpPOCaM
OpraHU3aIHH JEIONPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX MOAPA3/ICICHUSIX YHUBEPCUTETA.

2.9. Benenme wuH(pOpPMAIMOHHO-CIIPABOYHONW pPAaOOTHl MO JOKyMEHTam
YHUBEPCHUTETA.

2.10. TlpomemeHue CHUCTEMATHYECKOTO aHaIM3a JOKYMEHTOOOOpoTa ¢
UCITIOJIb30BAaHUEM aBTOMATHU3HPOBAHHBIX MPOTPAMM.

2.11. OGecnieueHne COXPaAaHHOCTH JOKYMEHTOB, MX KOH(DHUICHIIUATEHOCTD.

2.12. TloaroroBka (0OpaboTka) MTOKYMEHTOB, Tiepelraya WX IO aKTy Ha
apXWBHOE XpaHECHHE.

2.13. CoBepilieHCTBOBAHUE JIEIONPOU3BOJICTBA B YHUBEPCUTETE.

3. DyHKIUHN

OOG1uit 0T/ BBIMOJHAET CJCIYIOMNE PyHKIINU:

3.1. Peructpanuss u o06pabOTKa BXOASIIMX M HCXOJIAIIUX JTOKYMEHTOB B
CUCTEME DJIEKTPOHHOI0 JoKyMeHTooOopoTa (nanee - COIJ «AEJIO»).

3.2. OpraHu3almoHHO-METOANYECKOE PYKOBOACTBO pabOTON MO BEIECHUIO
JIeJIOTIPOU3BOICTBA B YHUBEPCUTETE.

3.3. Pa3pabarbiBaeT mosokeHus, HHCTPYKIIUHA, PEKOMEH IAIUU 110 BOPOCaM
JIETIONPOU3BOJICTBA YHUBEPCUTETA.

3.4. TlonyueHue KOppPECTOHJEHIIMU (IICHHBIX IHCEM, 3aKa3HBIX IHCEM,
MOCBIJIOK, OaHIEPOJIeH, 1p.), TPUXOAAIICH B aApec YHUBEPCUTETA, B TOM YHUCIIE B
OTJICJICHUSX TIOYTOBOH CBsI3M (J1ajiee — MOYTOBAsI KOPPECIIOHICHIINS).

3.5. OtnpaBka noYTOBON KOPPECTOHAECHIIUU.



3.6. Peructpanmsi pacnopsiIUTENFHBIX JOKYMEHTOB YHUBEPCUTETA, B TOM
gucie B CO «IEJIO», ux xpaHeHue.

3.7. TloaroroBka MPOEKTOB JIOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCA K JEATEIbHOCTH
OO011ero orgena.

3.8. OcymiecTBisieT  OpraHU3allMOHHO-METOJMYECKOEe  PYKOBOACTBO
COMPOBOXKJICHUE PaObOThI apX1UBa YHUBEPCUTETA.

3.9. Pa3paboTrka npoekToB nosiokenuit 06 O61mem otaene, apxuse OO0IEro
oTHena.

3.10. VYuactue B pa3pabOTKE TMPOEKTOB JOJLKHOCTHBIX HHCTPYKIIUN
pabotHukoB OO1ero oraena u apxusa OOI1IEro oTaena.

3.11. ®opmupoBanne HoMeHKIATyphl Aen OOmero otaena, apxusa OOmero
OTJIea, CBOJTHOM HOMEHKJIATYPHI JIe] YHUBEPCUTETA.

3.12. Cobmonenne ®3-Ne273 «O mpOTUBOAEHCTBUM KOPPYMILMH», B TOM
YUCli€ B YAaCcTH MPEAOTBPALICHUS M YPETyJIUpPOBaHUA KOH(MIWKTAa HWHTEPECOB
paboTtHukoB OO6IIETO OT/ACHA.

3.13. Opranu3zanus paboThl B COOTBETCTBUH C JCHCTBYIONTUMHU CAHUTAPHBIMU
npaBujIaMd M HOpMaMH, COOJIOJIEHWE MpPaBUJI MU HOPM OXpPaHbl TPYJa, TEXHUKH
0e30MacHOCTH, TIOKApHOW OE€30MacHOCTH, TpPaBUJI BHYTPEHHEro TPYAOBOTO
pacropsiika.

3.14. ObGecnieueHre COXPaHHOCTH M PAOOTOCIIOCOOHOCTH 3aKPEIUICHHBIX 32
OOLIUM OTJIEJIOM IMOMEILIEHU, 000pYyAOBaHUS.

4, IIpaBa

4.1. 3anpammBath Yy CTPYKTYPHBIX TOJPa3[CiCHU YHHUBEPCHUTETA
UHGOPMAIIMIO U JOKYMEHTHI, HEOOXOIMMBIE IJIsl UCTIOJHEHUS (PYHKIMNA U 3a1ad, B
COOTBETCTBHM C HACTOSIIUM IT0JIOKEHUEM, JIOKAJTbHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMH
YHUBEPCUTETA.

4.2. BHOCUTH TPEIJIOXKEHUS TII0 COBEPIICHCTBOBAHUIO JEATEIHLHOCTH
YHUBEPCUTETA, UCXO0a U3 3a1ad u ¢yHkuui O6mero otaena u apxua OOiero
oTena.

4.3. Ocy1iecTBIsATh B3aUMOAECHCTBHE C MPEICTABUTEISAIMHU TOCYJapCTBEHHBIX
OpraHoOB, OPTraHOB MECTHOTO CaMOYIpaBJICHUS, OpraHU3aIlii BHE 3aBUCUMOCTH OT
OpraHU3alMOHHO-TIPaBOBBIX (opM U (opM COOCTBEHHOCTH 10 BOIPOCAM,
OTHOCSIIMMCS K AesTenbHocTu OO0mero otaena u apxusa O0iero otaena.

4.4. BpIXOOUTh C TPEIJIOKCHUSIMH K PYKOBOJACTBY YHHBEpPCHUTETA
o noonpeHuu padbotrkoB OO1Iero otaena u apxusa OO1Iero oTaena.

4.5. Bo3BpamaTh HCIIOJHUTENSIM Ha J0PAOOTKY JOKYMEHTHI, 0(hOPMIICHHBIE C
HapyIIEHHEM YCTAHOBJICHHBIX JICUCTBYIOIIMMH HWHCTPYKIIUSAMH TPEOOBaHUA,
JaBaTh PEKOMEHIAINH IO YCTPAHEHHUIO BBISIBICHHBIX HEJOCTATKOB.

4.6. OcyuiecTBiATh MPOBEPKY OpraHMU3alMM JIEJIOMPOU3BOJACTBA B
CTPYKTYPHBIX TIOJpa3JeJCHUSIX YHUBEPCUTETa, O pe3yJabTaTax MPOBEPOK
JTOKJIa/IbIBaTh PYKOBOJICTRY.

4.7. metb mieyaTh(¥) 1y1st opranau3anuu padboter OOIero otaena.

4.8. PabotHuku OO11ero oTAena nojib3ylTcsl BCEMU PaCHpOCTPAHSIOIIUMUCS
Ha HUX JIBFTOTAaMU TIO0 TPOAOJKUTEIBHOCTA Paboyero IHS, MPOOJLKATEILHOCTH



€XETOHOTO OTITyCKa, OTUIaTe TPY/la U IEHCHOHHOMY O00ECIIEUYEeHUIO0 B COOTBETCTBUU
C JIEUCTBYIOIINM 3aKOHOAaTeNIbCTBOM Poccuiickon denepanuu.

5. OTBEeTCTBEHHOCTH

5.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a HEHAJIEXKAIIEE U HECBOEBPEMEHHOE BBINOJHEHUE
3amay u Qynkuuii OOmero otaena HeceT HadalibHUK OOIIEro oTnaena B MOPSAKE,
YCTaHOBJIEHHOM 3aKOHOAAaTeNIbCTBOM Poccuiickoii denepannu.

5.2. PaGotauku OOWIEro oT/aesa MOryT ObITh IPUBJICYEHBI K JUCHUILTMHAPHOM,
MaTepUAIbHONW, aIMUHUCTPATUBHOW, YTOJOBHOM OTBETCTBEHHOCTH B Clly4ac U B
MOPSZIKE, MPEIYCMOTPEHHBIX 3aKOHOIATeNbCTBOM Poccuiickorn ®exepauun v B
COOTBETCTBMH C [IpaBruiiaMu BHyTPEHHETO TPYIOBOTO PACHIOPAIKA YHUBEPCUTETA.

6. 3aKII0YNTEIbHbBIE MOJIOKEHHS
6.1. V3Menenus wu AOIIOJIHCHHUA B HACTOAIICC ITOJOKCHHUC IIPUHHUMAIOTCA
PCIICHUECM YUYCHOT'O COBCTA YHUBCPCUTCTA U YTBCPIKIAAIOTCA IIPUKA30M PCKTOpaA.
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