ABTOHOMHAS HEKOMMEPYECKA S OPTAHU3AIA JIOIIOJIHUTEJIBHOI'O
ITPOOECCHOHAJIBHOI'O ObPA30BAHMA .
"MOCKOBCKA AKAJIEMITA IIPOOECCHOHAJIBHBIX KOMIIETEHIIII"

ITOJIOKEHHUE

0 CTPYKTYPHOM MoApa3aeaeHHH
«OTae] TOKYMeHTAIHOHHOTO 00 ecTevYeHHs»

r. MockBa



1. OBIITUE ITOJIOXXEHIA

1.1. Hacrosmee ITomokeHue ompejenseT Ha3HaueHHe, MPaBOBOI CTAaTyC, 3ajadd, (DYHKIIHH,
CTPYKTYpY, IIpaBa, 0053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh OT/eIa JOKYMEHTAIIHOHHOT 0 00ecIIeueHU
(manee — Otnen, OJI0) MockoBckoil akageMun IpodeccHOHATbHBIX KOMIIETEHINH (J1anee —
AKaJieMIs ), a TaK/Ke IMOPSJIOK ero B3anNMOJIeHCTBUS ¢ IPYTHMH CTPYKTYPHBIMH ITO/Ipa3/ieIeHIIMU
AKaJieMHH, CTOPOHHUMH OpraHU3aIAIMHI H (pH3HIecKIMHU JIHITaMH.

1.2. Otpen sBusieTcd CaMOCTOSTEIbHBIM CTPYKTYPHBIM IIOJIpa3JielieHneM AKaJeMuu,
ofecrieunBarONIUM €IHHBIN MOPSIOK PabOTHI ¢ JIOKYMEHTaMHU (JIOKYMEHTAIIMOHHOE 00ecIiedeHne
ympaBieHus, nairee — JIOV), opraHuzanuioo JIOKyMEHTOOOOpoTa, XpaHeHHe, YUE€T H
HCIIOJIb30BaHUE JIOKYMEHTOB AKaJleMHI, a TakkKe OpraHH3aIIOHHO-TEXHIYecKoe oOecIeueHne
JIeATEIBHOCTH PYKOBO/ICTBA.

1.3. Otzen co3aaércs, peopranu3yeTcs U IUKBHIMPYeTCs IIPHKa30M peKTopa AKaJeMUI.

1.4. Otnen mogunHsETCA HEMOCPEICTBEHHO PeKTOpY AKaJieMiH (OO0 3aMeCTHTENI0 peKTopa 1Mo
OOITHM BOIIPOCaM — B COOTBETCTBHH ¢ YTBEPKIEHHOI OpTaHH3aIIHOHHON CTPYKTYPOIl).

1.5. Otxen Bo3rIaBideT HadaabHUK OTaena, HasHayaeMblil Ha JOKHOCTE U 0CBOO0KIaeMBIIT OT
JIOJKHOCTH TPHKa30M pekTopa AxkameMuu. Ha mopkHOCTh HawadpHHKa OT/iena HazHadaeTcs
JUIT0, HMEIolee BEICHIEe oOpa3oBaHMe U cTaxk paboTel B cdepe JTOKYMEHTAIIHOHHOTO
obecreveHns yipaBIeHHI H apXUBHOTO Jiej1a He MeHee TPEX JeT.

1.6. OTnen ocymiecTBIsIET JIeATEIBHOCTh Ha OCHOBE TOMIOBBIX M TEKYNINX IUIAHOB padoTHI,
YTBEPAIaeMBIX Ky PHPYIOIIM PYKOBOJUTEIEM.

1.7. TpeboBanus Otaena 1Mo BOMpocaM OpTaHU3ANMU pabOTHI ¢ JOKyMeHTaMH, o(opMIeHHsS U
CPOKOB TIpEJICTABICHUS JIOKYMEHTOB SBISIOTCA O0OS3aTeIbHBIMH [UIS BCeX paOOTHHKOB M
CTPYKTYPHBIX IOJpa3AeIeHIil AKaIeMIIN.

1.8. Otxen obecriednBaeT XpaHeHHE U HCIIOIb30BaHUE Medareil I ITaMIIoB AKaJIeMIH B TTOPSJIKE,
YCTaHOBJIEHHOM JIOKAJIBHBIMH aKTaMU; HMeeT cOOCTBeHHBIe ITamIlbl («Bxomsammit», «Kommus
BepHa», «B nmemo» U 1p.).

1.9. Otnen He sABIsAeTCA HNPpHIAMYCCKUM JIHIIOM H HE BIIpaB€ OT CBOCTO HMCHH 3aK/I04YaTb
JOT'OBOPBI H IIPHMHUMAaTh (bIIHaHCOBBIe 00s3aTeIBCTBA.

2. OCHOBHBIE 3AJTAYHN OT/JIEJIA

OcHoBHBIME 3aauaMu OT/iea SBISIOTCS:

2.1. VcraHOBIEHHE H IOJAJEpNKAHHE €IMHOIO IIOpSJKa JOKYMEHTHPOBAHHS M OpraHH3aIllu
paboTel ¢ JOKyMEeHTaMH B AKaJeMHH Ha OCHOBE JelICTBYIOIIEr0 3aKOHOJATeNbCcTBa U

HalTHOHAJIbHBIX CTAHIAPTOB.

2.2. Opl"aHI/IBaTJ}IH PalHOHAJIbHOT'O ,I[OK}’MeHT0060p0Ta, COKpalll€HHUE CPOKOB IIPOXOAKIACHHA H
HCITIOJIHEHHA JOKYMCHTOB, MHHHMH3AITIA ﬂyﬁﬂﬁpOBaHIIﬁ U H30BITOTHOTO 6yMa}{(I-IOF0 060p0m.



2.3. Oo0ecreyeHne CBOEBPeMEHHOH peTrHCTpalui, Vy4éTa, pacCMOTPEHHS U JOBEJICHHUS
JNIOKYMEHTOB JI0 HCIIOJIHHTENEH, KOHTPOIb CPOKOB HCIIOJHEHHS JIOKYMEHTOB U TOpYYEHUIl
PYKOBOJICTBA.

2.4. Opranu3ais TeKyIero H apXHBHOTO XpaHEHUs JOKYMEHTOB AKajeMun, odecrieueHue mx
COXPaHHOCTH, YU€Ta, 0TO0pa Ha XpaHeHHe U YHHUTOKEHHE B YCTaHOBICHHOM TIOPSIKE

2.5. JIoKyMeHTalmoHHOe OOecredeHne 00pa3oBaTeIbHON JeATeIbHOCTH: O(QOpMICHHE U YIET
pacmopsIUTeIbHBIX JIOKYMEHTOB 10 KOHTHHTEHTY 00YyJaroImuXxcs, JOKYMEHTOB O KBaM(hHUKaIIHH
1 00 00yJIeHHUH.

2.6. Opl"aHHSa]_[HOHHO-TeXHI/ItIeCKOe n IIH(i)OpMElIIHOHI—IO-CHpaBOIIHOG obecreueHne JEATCIIbHOCTH
PEKTOpa U KOJUJICTHAJIbHBIX OPIraHOB Axanemun.

2.7. BHenpeHue CcOBpPeMEHHBIX TEXHOJIOTHI paboThl C JIOKYMEHTaMH, BKIHOYas CHCTEMY
3]IEKTPOHHOr 0 JOKyMeHToo0opoTa (nanee — COJI) U 21eKTPOHHYIO ITOMUCE.

2.8. Metouueckoe pyKOBOJICTBO U KOHTPOJIb IMOCTAaHOBKH JI€TOTPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX
moipa3ieIeHusAX AKaJleMUH, OBBIIIEHHe KBaTH(UKan padboTHHKOB B 0baact JJOV.

2.9. OOecnedeHne 3alUThl IEPCOHAIBHBIX JaHHBIX H KOHQHIESHIIHATBHON HH(OpMAIINH,
coJiepsKaleiics B IOKyMeHTax AKaJleMH.

3. ©YHKIIMH OTJAEJIA
B cooTBeTCTBUH ¢ BO3/I0KEHHBIMH 3aJadaMi OT/el BBIIOIHSET claeyronne HyHKITHHL

3.1. Opranmuzaius JoKyMeHToobopoTa

3.1.1. ITpuém, mepBuaHas 00paboTKa, IpeaBapHTeIbHOE pACCMOTPEHIE H PETHCTPaITis BXOsIIeit
KOPPECTIOH/IEHITIH, TIOCTYIaloniel Ha OyMakKHbIX HOCHTEISX, [0 KaHadaM 3JIeKTPOHHOI MOYTHI,
gepe3 opUITHATBHBII caiiT AKaZeMHUU U CHCTEMBI 3JICKTPOHHOTO B3aHMOI€TICTBHS.

3.1.2. Ilepemaga JOKYMEHTOB Ha pPAacCMOTPEHHE PYKOBOJCTBY, IOBEICHHE PE3OJIONUIA H
MIOPYYEHHUI JI0 HUCIIOJHUTENEl, HallpaBJIeHHe JIOKYMEHTOB B CTPYKTYpPHBIE ITO/Ipa3 e IeH .

3.1.3. Peructpamus, y4€T U OTHpaBKa HCXOJAIIEH KOPPECIOHICHIINH, B3aUMOJICHCTBHE C
OpraHH3aIUIMHU IIOYTOBOI CBSA3H U KypPbepPCKUMU CITy:k0aMi, BeJIeHHE peeCcTPOB OTIIpaBICHHUIL.

3.1.4. Peructpanus 1 y4éT BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB: MPHKA30B, pacHOpsKEeHHI, CITyKeOHbIX U
JTOKJIaJTHBIX 3aICOK, aKTOB, IPOTOKOJIOB, IOBEPEHHOCTEI, JOTOBOPOB (B YaCcTH y4ETA).

3.1.5. BeneHne perucTpalHoHHO-YUETHRIX (GopM (KypHanoB, 0a3 JaHHBIX, perHCTPAIlHOHHBIX
KapTouek) B OyMaKHOM H (IUIH) 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

3.1.6. AIMHUHUCTpHpOBaHHE U colpoBoxIeHNne COJ] B 4acTH JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00ecIIeueH s
HacTpoilka  MapHmIpyTOB  COIJIAaCOBAaHHS,  CIPAaBOYHHKOB,  MNIAa0JOHOB  JIOKYMEHTOB,
KOHCYJIbTHPOBAHHeE I10JIb30BaTeNel.

3.1.7. Opranmzamus paboTel ¢ JOKYMEHTaMH, IIOAMHCAHHBIMH SJICKTPOHHOH IOJIHCEIO,
obecrevyeHne UX yI€Ta H XpaHEeHHS.



3.2. IloarotoBka u oopMIeHHEe JOKYMEHTOB

3.2.1. IloaroToBKa MPOEKTOB MPHKA30B, PACHIOPSUKEHMUIT, MMICEM, CITPABOK H UHBIX JIOKYMEHTOB 110
MOPYYEHHUIO PYKOBOJICTBA.

3.2.2. TlpoBepka CcOOTBETCTBHA IIPEJCTAaBICHHBIX Ha IIOAMHCH IPOEKTOB JOKYMEHTOB
tpedoBanusM 'OCT P 7.0.97-2016, HCTpYKITHH TI0 JeIONPOU3BOICTBY AKaJIeMHUH H IIpaBIIaM
PYCCKOTO sI3bIKa; BO3BPAT Ha J0pabOTKY JOKYMEHTOB, O(OPMIICHHBIX ¢ HapYIIEHUSMIL.

3.2.3. Pa3pabotka, yTBepKIeHHE H BeJeHHe anbboma yHHQUIIUPOBAaHHBIX (opM H OIaHKOB
JTOKYMEHTOB AKaJJleMIH, MTa0JIOHOB THITOBBIX JOKYMEHTOB.

3.2.4. UzrotoBieHne, YI€T U KOHTPOJIb HCIOJIb30BaHHSA ONTaHKOB AKaJeMHH, B TOM YHCIIE
0JIaHKOB C BOCIIPOH3BEICHHEM PEKBU3HTOB.

3.2.5. Opra"uzaius corjiacoBaHus (BU3HPOBAHNA ) IPOEKTOB JOKYMEHTOB C 3aHHTEPECOBAHHBIMU
MoApa3eleHUSIMH U JOJKHOCTHBIMHE JIHI[aMH.

3.2.6. OcpopmieHne JOKYMEHTOB IOCTIe TOAMNCAHMS: TIPOCTABICHIE PETHCTPAIIHOHHBIX HOMEPOB,
J1aT, OTTUCKOB TevaTeil.

3.2.7. 3aBepeHue KOIMIT H BBIIHNCOK M3 JOKYMEHTOB AKaJeMHH, H3TOTOBIEHHE JyOIHKaTOB
JIOKYMEHTOB B YCTaHOBJICHHOM TOPSIKE.

3.2.8. TupaxupoBaHue, CKAHUPOBAHHE H pacchlIka JOKYMEHTOB, (POPMHPOBAHUE 3IEKTPOHHBIX
00pa3oB JTOKyMEHTOB.

3.3. KoHTpOJIb HCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB

3.3.1. IlocTaHOBKa Ha KOHTPOJIb JOKYMEHTOB U IIOPYUYECHUI pYKOBOJCTBA, BeIEeHHE KOHTPOIBHOM
KapTOTEKH (3JIEKTPOHHOTO peecTpa).

3.3.2. HudopmupoBaHHEe  HCHOJIHHUTEIENl O  CpOKax  HCIOJHEHHS,  HalpaBieHHE
MpeayIpeIuTeIbHbIX HalIOMIHAHHUII.

5:3:3. HpOBepKa IIOJIHOTBI H CBOCBPEMCHHOCTH HCIIOJIHEHHA MTOKYMCHTOB, CHATHC C KOHTPOJA
HCIIOJIHCHHBIX TOKYMCHTOB.

3.3.4. IloarotoBKa aHAJIUTHYECKHX CIIPABOK M OTYETOB O COCTOSHHU HCIOJHUTENHCKOM
JHUCIUILTHHBI I PYKOBOJACTBA AKaJIeMHH.

3.3.5. BHeceHne IpeIIo;KeHHIT PYKOBOJACTBY O IIPHMEHEHHH Mep BO3JeiCTBHS K paboTHHKaM,
JIOITYCTHBUINM HapyIIEeHNE CPOKOB HCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

3.4. JloxyMeHTaIlHOHHOE obecleueHHe 00pa30BaTeIbHOIl JIeITeIbHOCTH
3.4.1. OdopmieHne, perHCTpalus H YUET MPHKA30B IO KOHTHHTEHTY oOydaromuxcs (o

3a4YHUCIICHHH, IICpEBOJAC, OTYHCICHHH, BOCCTAHOBJICHHH, IIPCAOCTABJICHHH aKaICMHYCCKOIO
OTIIYCKA, JJOIIYCKE K HTOTOBOH aTTeCcTallll, OTYHCIICHHH B CBA3H C 3aBCPIICHHCM 06yerHIIH).



3.4.2. @opMHpOBaHHE H BeJeHHEe JIHYHBIX Jel oOydaromuxcs (IpH 3aKpellIeHHH JIaHHOMI
bynknun 3a OTenom), odecrieueHne HX COXPaHHOCTH U Iepejiada Ha apXUBHOE XpaHEHHeE.

3.4.3. Benenne KHUT (peecTpOB) pPETHCTPAIlHH BBIJAHHBIX JOKYMEHTOB O KBaTH(pHKAITII
(ymocToBepeHHii O TOBBIIIEHHM KBAIM(HUKAINU, JHMIUIOMOB O MpodeccHuOoHaTIbHOM
MEePENoIrOTOBKE), CBUIETENHCTB O Mpodeccuu padodero, MOMKHOCTH CIyKalllero, CIpaBok 00
00yUeHHH U HepHojie 00yIeHN .

3.4.4. Vuér, XpaHeHHe U CIIHcaHHe OJTaHKOB JOKYMEHTOB O KBaaludUKAIMH H 00 0OydeHHH,
BeJIeHH e IPUXO0HO-PacXoJHOM KHUTH OTaHKOB, 0(hopMIeHIEe aKTOB Ha HCIIOpUeHHBIE OIaHKI.

3.4.5. 3amomHenne (mpu 3akperuieHHH QyHKImH 3a OTaeroM) M BBIaYa JOKYMEHTOB O
KBaTH(HKAINH, UX TyOIUKaToOB, 0(hopMIEHIE IOKYMEHTOB O BblIade MO/ MOAMUCH IOTydaTes,
HallpaBJIeHHe JOKYMEHTOB IIOYTOBBIM OTIIPABIIEHHEM.

3.4.6. IlogrotoBKa U CBOEBpEMEHHAs Iiepeliada CBEJIEHHH O BbBIJIAHHBIX JOKYMEHTax o
kBanmndukaiun B OUC OPJIO, KOHTpolIb KOPPEKTHOCTH BBHITPYKEHHBIX TaHHBIX, BHECEHUE
HU3MEHEHHII U ylaJIeHe OMMOOYHBIX 3aIICell B YCTAaHOBICHHOM HOPSIJIKE.

3.4.7. TlonrotoBKa CIpaBOK, BBIMHCOK H IOATBEpJIeHHI 0 (akTe oOydeHHS H BBIJATH
JIOKYMEHTOB II0 3alpocaM oOyJaromuxcs, padoTo iaTesneil H YIIOTHOMOUYEHHBIX OPraHoB.

3.4.8. JIOKyMeHTAI[MOHHOE COIPOBOKIEHIE IPOIEAyp JIHUIEH3UPOBAHUA, JTHIICH3HOHHOTO
KOHTPOJIA, TIPOBEPOK HAI30PHBIX OPraHOB: MOJ00pP, KOMHPOBAaHHIE H 3aBepeHHe JOKYMEHTOB I10
3alpocaM.

3.5. Opra"uzanus XpaHeHHus JOKYMEHTOB U apXUBHas padoTa

3.5.1. Pa3pabotka, exerofiHoe YTOUHEHHE U YTBEPKAECHHE B YCTAHOBICHHOM MOPSKE CBOJIHOM
HOMEHKJIATYphl Jlel AKaJeMHH, OKa3aHHe METOIMYECKONl IIOMOIMM HOoApa3feleHusM MpH
COCTaBJICHHH pa3/ieJIOB HOMEHKIATYPHI.

3.5.2. (I)OpMHPOBElHHe HCIIOJIHEHHBIX TOKYMCHTOB B JI€JIa B COOTBETCTBHH C HOMGHK)I&TYPOﬁ JEI,
oOecrieueHHE UX TEKYHICTO XPpaHCHIA.

3.5.3. IloaroroBKa Jien K Iepeaade Ha apXHBHOE XpaHEHHE: SKCIepTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB,
odpopmiIeHne 00I0KeK, HyMepamus JHCTOB, COCTaBlIeHHe BHYTPEHHHX OIMMCeHl M JIHCTOB-
3aBepUTEIIeH, ITePeIUIET (IIOUINBKA) JeIl.

3.5.4. IIpuém aen OoT CTPYKTYPHBIX IIOApA3IEIeHUIl 10 OIMCIM, BeJIeHHE YUETa apXUBHBIX eI,
pa3MelIeHne UX B apXHBOXPAHIUIHIIE.

3.5.5. Opranmzarus pabOThl SKCIEPTHOH KOMHCCHH AKaJleMHH, IIOJrOTOBKA OIHCeH Jien
MOCTOSHHOTO XpaHEHHS U MO0 JIHYHOMY COCTaBY, akTOB O BBIJCICHHH K YHHYTOKEHHIO
JIOKYMEHTOB, HE O UIEKAIUX XPaHEHHIO.

3.5.6. OOecmeueHHe YCTaHOBIEHHBIX VYCIOBHII XpaHEeHHA JOKYMEHTOB (TeMIlepaTypHO-
BJI&KHOCTHBII, CBETOBOH, OXPaHHBII U IIPOTHBOIIOKAPHBII PEKIMBI), IIPOBEJIEHIE MIPOBEPOK
HaJIM9US H COCTOSHUS JIeTI.

3.5.7. Beigaga apXuBHBIX CIIPAaBOK, KOIHUIl U BBIIHCOK U3 JJOKYMEHTOB I10 3ampocaM paboTHHKOB,
oOyJaromuxcs, CTOPOHHHIX OpTaHU3AIlHil U IPaBOOXPAHNTEIbHBIX OPTaHOB.



3.5.8. Opl"aHHSﬂHHH YHHYTOXKCHHA NOKYMCHTOB C HCTCKIIMMH CPOKaMI XpaHCHHA H HOCHTeIeH
IIEPCOHAIBHBIX JTaHHBIX CH00060M., HCKIIOYAIIINIM BOCCTAHOBJICHHEC IIH(i)OpMﬁ]J}IH.

3.5.9. IloaroToBKa JOKYMEHTOB K Ilepejiade Ha XpaHeHHe B TOCY IapCTBeHHBIH (MyHHUITUITATBHBII )
apXuB B CIydasdX, YCTAaHOBJIECHHBIX 3aKOHOJATEIbCTBOM, a TakKkKe IpH JHKBHIAIHHA N
peopranms3aniui AKaJeMUN.

3.6. Obecmnieuenne qeSTeIbHOCTH PYKOBOJICTBA U KOJIJIETHAIbHBIX OPTraHOB
3.6.1. OpraHn3alOHHO-TeXHHIecKoe oOeclleueHle COBEIaHHII IpH peKTope, 3acelaHuit

IIeaar oru4eCcKoro (yTIéHOI"OJ COBETA, MECTOQHYCCKOI'O COBETAa H HHBIX KOJUICTHAJIBHBIX OPI'aHOB!:
IIOJATOTOBKA ITOBECTKH, OIMOBCIICHHUE YYACTHHKOB, THPAXKHPOBAHHEC MaTEPHAJIOB.

3.6.2. Benenue u Oq)OpMJIeHHe IIPOTOKOIOB 3acez{aHHﬁ, BBIIIHCOK H3 IIPOTOKOJIOB, JOBCICHIHEC
peme}mﬁ J0 I-ICHOJII—IPITeﬂeﬁ, KOHTpPOJIb HX BBIITOJIHCHH .

3.6.3. Benenne rpaduka mpuéMa IoceTHTENell PYKOBOJCTBOM, HpHEM H paclpejeieHue
TenedOHHBIX 00palleHuil, obeclieueHne cIy:KeOHOI CBSI3H.

3.6.4. Opranmzanusg TIpHéMa, pPerHCcTpallid M pacCMOTpeHHsS oOpallleHHil TpaxkimaH H
OpraHm3aiiii, KOHTPOJIb COOII0IEHNS CPOKOB IMOJATOTOBKU OTBETOB, BeleHUe yuéTa oOpamieHuil
U IIOJITOTOBKA aHAMTHYECKIX 0030pPOB.

3.7. Metoandeckas paboTa, 3anra HH(GOpMaIlui 1 BHYTPEHHHIT KOHTPOIb

3.7.1. Pa3pabotka 1 akTyanusanusi HHCTPpYKITHH IO JIeJI0IpON3BOACTBY AKanemun, [TonoxeHIS
00 apxuBe, I1on0xeHns 00 3KCIePTHON KOMICCHH, PETJIAMEHTOB H METOJHYECKHUX PEKOMEH TAITIi

110 pa60Te C TOKYMCHTAMH.

3.7.2. TlpoBeneHne HHCTPYKTaxkeil, KOHCYIbTAIUN H OOYJaroON[NX 3aHATHH I8 paboTHUKOB
AKaJieMHH II0 BOIIpocaM JIOKyMeHTHpoBaHIS U paboTsl B CO/I.

3.7.3. TIpoBepku COCTOSIHHS JETONPON3BOJCTBA B CTPYKTYPHBIX MOApa3feleHHsX, MOATOTOBKA
CIIPABOK C PEKOMEHIAIISIMU 10 YCTPAHEHNIO HapyIIeHHII.

3.7.4. Oo0ecredeHne KOHQHUICHIIHATBHOCTH CBEJCHUII, COAepXKaIMXCI B JOKYMEHTaXx;
cobmronenne TpeboBaHMil Mo 00paboTKe M 3alIHTe MEPCOHANBHBIX JaHHBIX IIpH paboTe C

JOKYMEHTaMH.

3.7.5. Opranu3aius npuéMa-Tmepeaun JT0KyMEHTOB IPH YBOJIBHEHNH U MepeBojie paOOTHHKOB,
IIpH cMeHe PYKOBOJUTEN el 1o Ipa3 IeIeHNIl.

3.7.6. Benenne aenonpousBoicrBa OTaenna, HOAT0TOBKA OTYETHOCTH O €r0 JAESTeIbHOCTH.
4. CTPYKTYPA N IIITATHASA YMCIIEHHOCTB

4.1. CTpyKTypa 1 mITaTHas 9ucIeHHOCTh OTena yTBepKIaroTcsa peKTopoM AKaIeMIN HCXO I U3
00béMa TOKyMEHT0000pOTa H XapaKTepa BRITIOIHIEMBIX pabdoT.

4.2. PacmpeneneHne oOs3aHHOCTell Mekay paboTHmkamu OTJena OCYIIECTBISeT HavalbHUK
Ortnena.



4.5. ]I BBITOIHEHUS OTJIENBHBIX BHUJIOB padoT (yHmopsmaoueHHe M MepeIliéT e, onudpoBKa
JIOKYMEHTOB, Hay4YHO-TEeXHHYIECKas obpaboTka apXmuBa) MOT'YT TIPUBJIEKATHCS
CHeHaIN3HpOBaHHbIE OPTaHHU3AINH Ha JOT OBOPHOI OCHOBE.

5.TIPABA OTJIETIA
OT,I[eJI B JIHMII€ HAYaJIbHHKA OT,Ile.TIa H ero pa60THHI{0B HMECT IIpaBo:

5.1. 3ampaninBaTh U MOIYYaTh OT CTPYKTYPHBIX MOIpa3/ieIeHHI U JOKHOCTHBIX JUIT AKaJIeMUHI
JIOKYMEHTBI, CBEJICHIS 1 MaTepHallbl, HEOOXOIUMBIE I BHITOTHEHUS BO3T0KEHHBIX () YHKITHII.

5.2. OcymiecTBISTH KOHTPOIIb 3a COOMIOeHIIEM B TO/Ipa3ieIeHnIX AKaJeMHH YCTaHOBJICHHBIX
MpaBUJI paboTHI ¢ JJIOKyMEHTaMH, TpeOoBaTh YCTpaHEeHHS BBISIBICHHBIX HAPYIITEHHII.

5.3. BosBpamaTh HCIOJHHTEISIM Ha J0pabOTKY IpPOEKThl JOKYMEHTOB, O(OpMICHHBIE C
HapylIeHHeM YCTaHOBJIEHHBIX TpeOOBaHUIL, a Takke He MPHHUMATh K PerHCTpaIlii H OTIPaBKe
JIOKYMEHTBI, HE COOTBETCTBYIONTHE MHCTPYKIINH O I€T0TPOU3BOJICTBY.

5.4. He mnpuHHMaTh Ha apXHBHOE XpaHeHHe Jena, c(GOpPMHpPOBaHHbIE C HapyHICHHEM
HOMEHKJIATYPHI JIe H TpeOoBaHMI apXHBHOTO 3aKOHO1aTeIbCTBA.

5.5. JlaBath CTPYKTYpHBIM IOJpa3JicieHusIM oOs3aTelbHbIE JUIS HCIIONHEHUS YKa3aHUSI II0
BOIIPOCaM JOKYMEHTAI[HOHHOT 0 o0ecTIeueH s yIPaBIeHIS H apXHBHOTO Jea.

5.6. DBHOCHTHP pYKOBOACTBY AKaJleMHUH  NPEIOKEHHSA 110  COBEPUIEHCTBOBAHUIO
JIOKYMEHTO00OpOoTa, ONTHMH3AIUH (OpPM  JTOKYMEHTOB, BHEAPSHHIO TEXHHYECKHX W
MIPOTPAaMMHBIX CPEJICTB, a TAKKe O MIPUBJICUEHIHN K OTBETCTBEHHOCTH PabOTHUKOB, HAPYIIAFOIIHX
npaBuIIa paboThl ¢ JOKyMEHTaMI.

5.7. V4acTBOBaTh B COBEHIAHHAX H 3aCEJaHHAX KOJUIETHAIBHBIX OpraHoB Axanemun IIpH
PAaCcCMOTPEHHH BOIIPOCOB, OTHOCAITHXCA K KOMIICTCHITHH OTpaena.

5.8. HpeI[CTaBJIH"[B AxkageMHI0 BO B3aHMOOTHONICHHAX CO CTOPOHHHMH OpraHu3aiiaMHu
(EleHBHB[MII YUPCHKIACHHIAMH, OpraHH3aluAMK ITIOYTOBOM CBA3H, HaJ30PHBIMH Opl"aHaMII) 110

BOIIpOCaM KOMIICTCHITHH Otapena —mo IIOPYICHHIO PEKTOPA.

5.9. Bectn IEPEIIHCKY C OpraHu3amisIMiH H I'paiddaHaMH I[I0 BOIIpoCaM, BXOIAINHNM B
KoMmIeTeHuo OTaena U He Tpeﬁ}’IOIl[IIM PEHICHHA PYKOBOJICTBA.

5.10. TloBpmate kBadupHKamo padoTHHKOB OTAena 3a cUéT cpeJICTB AKaJleMHH B HOPSIKE,
YCTaHOBJICHHOM JIOKATbHBIMH aKTaMH.

6. OBA3AHHOCTH 1 OTBETCTBEHHOCTD
6.1. PaGotauxu Otmena o0g3aHbl:

6.1.1. KadecTBEHHO U B YCTAaHOBJICHHBIE CPOKH BBIITOIHSITH BO3T0KEHHbIE (DYHKITHU H TOPYISHUS
PYKOBOJICTBA.



6.1.2. OOGecmeunBaTh TOYHOCTh, IIOTHOTY M JIOCTOBEPHOCTh CBeJIEeHHII, BHOCHMBIX B
pETUCTpPAITHOHHO-YIETHBIe  (OPMBI, KHHITH pEeTUCTpaIllid  BBIAAHHBIX  JIOKYMEHTOB H
uH(popManoHHbIe cucTeMbl, BKIodas OVIC OPJIO.

6.1.3. OOecreunBaTh COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB, Jel1 H OJaHKOB CTPOroil OTYETHOCTH,
Haxognmxcs B BeeHnn OTzena, He JOMYCKaTh UX YTPAaThl, IOPYH H HECAHKIMOHHPOBAHHOI O
JIOCTyIIa K HHM.

6.1.4. Cobmronath TpeOoOBaHUS 3aKOHOMATENIbCTBA O NEPCOHATBHBIX JaHHBIX, HE pa3rialniaTh
CBelleHHs KOH(UJICHIINATbHOTO XapakTepa, CTaBIIHE HM3BECTHBHIMU B CBS3M C HCIHOJIHEHHEM

TPYAOBBIX 00S3aHHOCTEII.

6.1.5. Cobmomats YcraB AKajgeMHn, IIpaBiIa BHYTPEHHETO TPYIOBOTO paclopsika, TpeOoOBaHNIS
OXpaHbI TPYyJla, MOKapHOI 1 NH(POPMAITHOHHOIT 6€30MacHOCTH.

6.1.6. KoppekTHO M B YCTaHOBIEHHbIE CpPOKH paccMaTpuBaTh oOpamieHuHs pabOTHUKOB,
oOyJarommxcs U CTOPOHHUX JIUIL.

6.1.7. CobmoaaTh MOPAIOK HCIOIH30BaHIS U XpaHSHH ITedaTell U ITaMIIoOB AKaJIeMHIL.
6.2. HauaimeauK OTe1a HECET ITepCOHANbHY0 OTBETCTBEHHOCTD 34!
HeHaJIexaree BeitoaHeHne OTeI0M BO3I0KESHHBIX 3a/1a9 U QYHKIIII;

HapyYIIEHHE YCTAaHOBJIICHHOI'O IIOpANKa BCIACHHA OCIIOMPOH3BOACTBA H apXHBHOTO XPaHCHHA
JOKYMEHTOB,

YTpaTy, HCCAHKIMHOHHNPOBAHHOC YHHYTOXKCHHEC HJIH ITOBPCKACHHS JOKYMCHTOB H €I AK&,I[BMHII;

HEJ0CTOBEPHOCTh, HEIIOJIHOTY H HECBOEBPEMEHHOCTb IpejicTaBlieHs ceeieHnit B O1C OPJIO u
HHbIe HHPOPMAITHOHHBIE CHCTEMBI;

HapyIlleHue MopsIKa yaéra, XpaHeHHI U BbIIaul O0JaHKOB JIOKYMEHTOB O KBaIH(HKAITHH;
pasrianieHne cBejieHNi KOH(QHIeHIINAThHOTO XapaKTepa U IePCOHATbHBIX JaHHbIX,
Hecobmoenne paboTHnkaMu OTieIa TPYI0BOI U HCIOIHUTEIbCKOM JIHCITUIIIHHEL;
HeCcBOeBpeMeHHOe U HeKaueCTBEHHOE BHIIIOHEHHE MMOPYIeHUIT pYKOBOJACTBA AKaIe MITH.

6.3. PaborHukn OT/Helna HecyT OTBETCTBEHHOCTh B IIpeseliaX, ONpedeléHHBIX JIOKHOCTHBIMU
HHCTPYKIIUSAMH U TPYIOBBIM 3aKoHOJaTeldbcTBOM Poccmiickoii @enepamuu. C paboTHHKAMI,
HeTIOCPEICTBEHHO OOCITY/KHBAIOIUMHU MaTepHalbHBle IeHHOCTH (OJaHKH JOKYMEHTOB O
KBATH(HKAITIHN, TI€9aTH), 3aKTI0YAI0TCA JOrOBOPHl O MOJHON HHIUBHAYAIBHON MaTepHaIbHOI
OTBETCTBEHHOCTH.

6.4. OTBeTCTBEHHOCTh paboTHHKOB OTHela He CHHMAeT OTBETCTBEHHOCTH C PYKOBOJIHTEIeit
CTPYKTYPHBIX II0JIpa3jeIeHHil 1 JOKHOCTHBIX JIHIT AKaJeMHUH 3a OO0 IeHNe TpaBuiI paboTHI ¢
JIOKYMEHTaMH, JIOCTOBEPHOCTh COJAEp/KaHHSA IOJIOTABIMBACMBIX HMH JIOKYMEHTOB U
CBOEBPEMEHHOCTh HX HCIIO/IHCHUS.



6.5. 3a HapylIeHHe MPaBHJI XpaHEHUS, KOMIUIEKTOBAHHS, YU€Ta U HCIIOIb30BAHHS apXHBHBIX
JIOKYMEHTOB JIOJKHOCTHBIE JHIA AKaJeMHH HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHUH C
3aKOHO1aTelIbcTBOM Poccuiickoil Oenepalii.

7. B3AUIMOJIEIICTBHE C JIPYTHIMH ITOJIPA 3EJIEHILIMI

7.1. OTzen B3auMOJIeHiCTBYET CO CTPYKTYPHBIMU MOIpa3ieieHusIMI AKaJIeMUH B TIpeJiesiax CBOeil
KOMITETEHITHH.

7.2. Otnmen B3aUMOJIEHCTBYET €O CTOPOHHHMH OpPTaHH3AIMSAMI: TOCYIapCTBEHHBIMH U
MYHHIIUTIATbHBIMH apXUBaMH, OPTaHH3AIUAMH IIOYTOBOH CBSI3H U KYPbepCKHMHU CIy:KOaMmu,
HU3TOTOBUTENAMH OmTaHKOB U Iedareii, omepaTopamu OIUC ®PJIO u C3J], HaI30pHBIMH H
KOHTPOJHPYIONIUMH OpraHaMH, OpTraHH3alMsIMH-3aKa3dnKaMu oOOydueHHS — B Ipejenax
KOMITETEHITUH H 110 TOPYYEHHIO PYKOBOJICTBAa AKaJleMUH.

8. OPTAHIBAINA PABOTBI OTEJIA

8.1. Otaen paboTaeT B COOTBETCTBHH C IpaBWIAMH BHYTPEHHETO TPYAOBOTO pacIopsiaka
AxaneMuH.

8.2. B mepuon orcyrcTBUS HadadbHHKa Otiena (OTIYCK, BpeMeHHas HeTpYIOCIOCOOHOCTS,
KOMaHIHPOBKa) €ro 00s3aHHOCTH HCIIOJIHSIET 3aMEeCTUTEIh TH00 MHOI pabOoTHHK, Ha3HaYaeMBblil
MIPHKa30M PEKTopa, ¢ Iepeadeii rmevareil, NITaMIIOB U KI0Yell 0T apXHBOXPAaHIIHIIA 110 aKTYy.

8.3. MarepuaipHo-TeXHHUeckoe obecnedeHne jesrenbHocTH Otnena (pabodyme Mecrta,
OPITeXHHKA, CpeJCTBAa CKAaHHPOBAHUSA M YHHYTOKEHHSA JIOKYMEHTOB, JHIICH3HOHHOE
IIporpaMMHOE 0OecIieueHne, 000pyI0BAHHOE U 3aIlllpaeMoe IIOMEIeHHe apX1UBa, METAJUINYECKHE
mkad el (cefidbl) U1 XpaHeHnus OIaHKOB U IedaTeil) oCcyIIecTBIIeTcS AKaleMueit.

9. BAKJIIOYUTEJIBHBIE ITOJIOXXEHIA

9.1. Hacrosmee ITonoxkeHne BcTymaeT B CIUIy ¢ MOMEHTA €r0 YTBEp/KJICHHS MPHKAa30M peKTopa
AKaJieMHHU U IefICTBYeT JI0 OTMEHBI HI 3aMEHbBI HOBBIM.

9.2.I3MeHeHHA U J0IIOIHEeHNS B HacTosee IomoKeHne BHOCATCS IIPHKa30M PEKTOpa AxameMun
Ha OCHOBaHHI Hpe,IUIO}KeHIIf’I HavaJIbHHKa OT,I[e}Ia, KYPHPYIOHICTO PYKOBOJHTCIIA HIIH HHBIX
JOJIZKHOCTHBIX JIHII.



