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HOJIO’KEHHUE
00 oTIes1e JOKYMEHTALMOHHOI0 o0ecneyeHusi O0pa3oBaTe/IbHOI0 YaCTHOI'O
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1. OBIIUE ITOJIOXXEHUA

1.1. Otnen MOKyMEHTAllMOHHOTO OOECHEUYEeHMsI SIBISIETCS CAMOCTOATEIbHBIM
CTPYKTYpHBIM nojpa3aenacHrueM O0pa30BaTeIbHOIO YaCTHOTO YUPEKIACHUS BBICILIETO
oOpazoBanus «MexayHapOIHbIN IOPUANIECKUN HHCTUTYTY.

1.2. Otaen co3aad B LENAX JOKYMEHTAIIMOHHOTO U HH(GOPMAIIMOHHO-CITPaBOY-
HOro obecrieueHus neareiabHoctu MHcTuTyTa.

1.3. OTaen co3nan, peopraHu3yeTcsl U MPEeKpaniaeT CBOIO JIESITEIbHOCTh TPUKa-
30M pekTopa MHcTuTyTa, N31aBaeMbIM Ha ocHOBaHuu pemiennus Cosera MHcTuTyTa 00
YTBEPXKIAECHUH CTPYKTYPBI WJIM U3MEHEHUH B CTPYKTYpy MHCTUTYTA.

1.4. Otmen B cBOEH IEATENBHOCTH PYKOBOJCTBYETCS AEHWCTBYIOIIMMH 3aKOHO-
JaTeJIbHBIMA U MHBIMUA HOPMAaTHBHBIMU NPAaBOBbIMU akTaMu Poccuiickoint @enepanun
U ee CyOBeKTOB (B TOM YHCIIE€ PErIAMEHTUPYIOLIMMHU BOIPOCHI OpraHU3allK U Befe-
HUS JICJONPOU3BOACTBA B 00pa30BaTENbHBIX OpTaHM3aIusax), YCcTaBoM U Muccueit
WNHcTuTyTa, NpUKa3aMy U paclopsKeHUsAMH 110 HCTUTYTY, HHBIMU JIOKQJIbHBIMU HOP-
MaTUBHBIMU akTamMu MHCTUTYTA.

2. OCHOBHBIE 3AJIAY

2.1. OcHoBabIMU 3aadamMu OTaena sIBISIOTCS:

- OpraHu3aIys JOKyMEHTAIMOHHOTO ¥ MH(OPMAIIMOHHO-CITPAaBOYHOTO 00ecTe-
YEHUS YIPABICHYECKON U 00pa30BaTEIbHON AEATETHFHOCTU, PYKOBOJCTBO M KOHTPOJIH
3a BEJICHUEM JICJIONIPOU3BOJICTBA, COBEPIIICHCTBOBAHUE U BHEAPECHUE HOBBIX (POPM U
METOJI0B PabOTHI C JOKYMEHTaMH, B TOM YHCJIE DJIEKTPOHHBIX;

- o0ecreueHne €IMHOr0 MOpsJiKa JOKYMEHTUPOBAHUS U PabOThl ¢ JTOKYMEH-
TaMH, UX KaQYECTBEHHOM MOJITOTOBKU U ONEPATUBHOTO MIPOXOXKIACHUS;



- opranuzanus GoOpMUPOBAHUS U OPOPMIICHHS A€ CTPYKTYPHBIMU MOApa3/Ieiie-
HUSIMH B COOTBETCTBUHU C YCTAHOBJICHHBIMU TPEOOBAHUSIMH, a TAK)KE OMEPATUBHOTO
XpaHEeHUs TOKYMEHTOB J0 MEPElaur UX B ApXUB WJIM HA YHUUYTOKECHUE;

- OpPraHu3anysi KOHTPOJIA 3a CBOCBPEMEHHBIM HCIOJHEHUEM CTPYKTYPHBIMH
MOAPA3AEIEHUAMU JOKYMEHTOB U ITIOPYYEHHUI PYKOBOJICTBA.

3. DVYHKLUU

3.1. Jlimg ycnemHoro BBIITOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a7a4 OTaen OCyIIEeCTBISIET
cneayrome GyHKIUU:

- OCYILECTBIISIET IIPUEM, YUET, PETUCTPALIUIO, IPEABAPUTEIILHOE PACCMOTPEHUE
Y COPTUPOBKY MOCTyNaOUMX B agpec MHCTUTYTa U ero GpuananoB JOKYMEHTOB U MHOU
KOPPECHOHIEHIINH, [TOATOTOBKY (IIpXU HEOOXOAMMOCTH) CIIPABOK U JOIMOJIHUTEIbHON
uH(pOpMaIUU TI0 HUM;

- IPEJICTABIISIET JOKYMEHTHI HA PACCMOTPEHUE U TOANMUCH PYKOBOACTBY MHCTH-
TyTa;

- IepeaaéT Ha UCIIOJIHEHUE B CTPYKTYPHBIE IOAPA3ACIECHUS JOKYMEHTHI C TOPY-
YEHUsMH pyKoBoAcTBa MHCTUTYTA;

- OpraHu3yeT pa3MHOXEHUE (TUPAKUPOBAHUE) U OTIPABKY JTOKYMEHTOB;

- OCYILIECTBJISIET, IO MOPYYEHHUIO PYKOBOACTBa MHCTUTYyTa, CKAaHMPOBAHUE U
pPacChbUIKY MO 3JEKTPOHHOU MOYTE OPraHUu3aluOHHO-PACTIOPSIIUTENbHBIX U HH(OpMa-
LIUOHHBIX TOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIE IIOAPA3ACIICHUS;

- oOecrieynBaeT HOTapuaIbHOE 3aBEPEHHUE JOKYMEHTOB;

- OCYIIECTBJISIET KOHTPOJIb 32 MPOXO0KIEHUEM, UCIIOJIHEHUEM U OPOPMIICHUEM B
YCTAHOBJICHHBIE CPOKM B CTPYKTYPHBIX MOJAPA3ACIICHUAX TOKYMEHTOB, IIPEICTaBIIsC-
MBIX Ha MOANKCH PYKOBOACTBY MHCTUTYTA;

- COCTaBJISIET MPOEKTHl OPraHMU3aLUOHHO-PACTIOPSIUTENbHBIX U HH(OpMaIU-
OHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB, [0 NOPYYEHUIO pyKOoBOACTBAa HCTUTYTA;

- o0ecrieynBaeT eAMHbIM MOPSIOK JTOKyMEHTOooOopoTa B MHCTUTYTE, OpraHu-
3yeT (YHKIMOHUPOBAHUE U OCYILIECTBISIET BEACHUE DJIEKTPOHHOU MH(POPMALIMOHHO-
crpaBo4yHOM 0a3bl JaHHBIX 1C mocpecTBOM pa3MelleHus B HEl OpraHu3aliMOHHO-pac-
MOPSIIUTENTBHBIX IOKYMEHTOB, 00pa3yIOLIUXCS B YIIPaBIEHYECKOH AesiTenbHocTH MH-
CTUTYTAa;

- pa3pabaTbIiBaeT U COBEPIICHCTBYET HOMEHKIATYPY J€]1, HHCTPYKIHIO TIO IeJI0-
IIPOU3BOJICTBY, JIPYTUE JOKAJbHbIE HOPMATHUBHBIE AKTBI, PETJIaMEHTHUPYIOIIHUE BO-
IIPOCHI AEJONPOU3BOACTBA, OPraHU3YyET UX BHEAPEHUE U HUCIIOJIb30BAHUE B JEATEIBHO-
ctu MHcTHTyTA;

- OCYILECTBIISIET KOHTPOJIb BEACHHUSI I€JIONPOU3BOJICTBA, OPOPMIICHHUS U Omepa-
TUBHOTO XPAaHEHUS JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX ITOAPA3IAECICHUAX B COOTBETCTBUU C
HOMEHKJIATYypOH I U UHCTPYKLUEH I10 JEIONPOU3BOACTBY;



- OCYILECTBIISIET IIPUEM OT UCITOJTHUTENEH, YUYET U OTIIPABKY UCXOMISIINX JTOKY-
MEHTOB, YUYUTHIBAET IPOU3BENCHHBIE PACXO/IbI, CBA3aHHBIE C MOJIyYEHUEM, IIOATOTOB-
KOU U OTIIPABKOM JOKYMEHTOB;

- OCYULIECTBIISIET XpaHEHUE MaTepUaAJIOB TEKYIIETo AEJIONpPOU3BOACTBa, (hopMu-
POBaHHUE JIEII U IIepefady UX B apXUB;

- Yy4acTBYET B IIPOBEJCHHMM 3KCIEPTH3bl LICHHOCTH AapXUBHBIX MaTEPHUAJIOB,
Clade MX HA XpaHEHUE B apXUB, YHUYTOXEHUU JOKYMEHTOB C MCTEKIIMMH CPOKAMHM
XpaHEHHS,

- OKa3bIBA€T METOANYECKOE PYKOBOJCTBO U IPAKTUYECKYIO IIOMOLIb CTPYKTYp-
HBIM MOJPA3JEICHHAM 10 BOIIPOCAM, OTHOCSIIMMCS K KoMIieTeHunn Otaena,

- BBIIIOJIHAET B paMKaX CBOEY KOMIIETEHIIMM PACIIOPSKEHUS U IOPYUEHUS PYKO-
BojAcTBa MHCTUTYTa, OCYIIECTBISET HMHYIO JEATEIbHOCTh, CHOCOOCTBYIOUIYIO H
HaITpaBJICHHYIO Ha COBEPUIEHCTBOBAaHUE (DOPM M METOJOB pabOTHI C JOKYMEHTAMM.

4. OPTAHMUBALINA AEATEJIBHOCTHU

4.1. O6uiee pyKoOBOJICTBO AesiTelbHOCThIO OTaena ocyiectsisieT [IpopekTop
110 Pa3BUTHIO.

4.2. Texkymee pykoBoACTBO OTAEIIOM OCYIIECTBISET 3aBEAYIOIIMN OTICIOM,
MPUHHUMAEMBII Ha IOJDKHOCTH MTPUKA30M pekTopa MHCTUTYTa U3 Yucia JTull, UMEIOLITUX
BhIcIIee (MpodeccuoHabHOE) 00pa3oBaHMe M CTaXX pabOTHI HE MEHee TpeX JIeT B
cdhepe neaonpor3BOACTBA.

3aBeqyrolnid OTAEIOM HAXOIUTCSI B HENMOCPEACTBEHHOM noaunHeHnu [Ipopek-
TOpa MO PAa3BUTHIO U OCYIIECTBIIIECT CBOIO JIEATEILHOCTh B TIpe/ieiax mpaB U o0s3aH-
HOCTEH, ONpPENEIsIEMbIX 3aKII0YaeMbIM C HUM TPYAOBBIM JIOTOBOPOM M HACTOSIIUAM
[TonmoxeHnnem.

4.3. B cBoei neATeIbHOCTH 3aBEAYIOIIUN OTIEIOM PYKOBOACTBYETCS ACHCTBY-
IOIIMM 3aKOHOAATeNIbcTBOM Poccuiickont denepanyu, B TOM YHUCIE 3aKOHOJATEIIb-
CTBOM B 00JIaCTH OpraHU3aIMU U BEJCHUS ACIONPOU3BOJICTBO B 00pPa30BaATEIIbHBIX OP-
raHuzanusx, YcraBoM, HacrosmuM [lonoxkeHueM, mpuka3zamu, pacropsHKEHUsIMU U
WHBIMHU JIOKQJIbHBIMU HOPMATUBHBIMHU akTaMu MHCTUTYTA, periaMeHTUPYIOIIUMH BO-
MPOCHI, Kacaroluecs AesiteabHoctu OTaena.

4.3.1. 3aBeayrolmuii OTAECIOM JO0JKEH 3HATh:

- HOpMaTUBHBIE MTPaBOBbIE akThl Poccuiickon denepanuu, Kacaruuecss opra-
HU3AINK ¥ BEJCHUS JEIOMPON3BOJICTBA B OPTaHU3AIMAX, BKIIIOUast 00pa3oBaTeIbHBIC
OpraHu3aluyy, B TOM uucie: ENUHYI0 roCy1apCTBEHHYIO CUCTEMY JI€JIONPOU3BOJICTBA
CTaHAapThl YHU(PHUITUPOBAHHOW CUCTEMBI OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIILHON TOKY-
MeHTauuu 1 ynpasieHus JokymeHTamu ('OCT P 7.0.97-2016 u 'OCT P MCO 15489-
1-2019);

- HOPMaTUBHO-METOJJUYECKUE TOKYMEHTBI, ONPECTSIONINE MOPSIAOK TOKYMEH-
TallMOHHOTO 00ECIEYEHUs YIPaBICHYECKON A TENbHOCTH;



- CTpyKTypy MHCTUTYTA, MOJIOKEHUS O CTPYKTYPHBIX IOAPA3AECICHUAX, UHbBIC
JIOKJIbHBIE HOPMATUBHBIEC AKThI, B TOM YHCJIE HUHCTPYKLMIO IO IEIONPOU3BOJACTBY U
HOMEHKJIATypy Aen MHCTUTyTa; BUABI TOKYMEHTOB, 0Opa3yIOUINXCs B YIpaBJIeHYE-
CKOU JIeATENIBHOCTH MIHCTUTYyTa M €ro CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHNN;

- COBpeMeHHbIe MH(POPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU PAOOTHI C JOKYMEHTaMH; CHU-
CTEMBI AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa, MOPSAOK BEICHUS AIEKTPOHHBIX HH(DOpMa-
MOHHBIX 0a3 AJaHHBIX B HCTUTYTE;

- OpraHu3alMI0 JIEJIOMPOU3BOJICTBA; CXEMbl JTJOKYMEHTOO00pPOTa, MOPSAOK pa-
OO0ThI C BXOASIIMMH, UCXOJSIIUMU U BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH; MOPSJIOK pa3pa-
OOTKHU U TpeOOBaHUS K COCTABIICHUIO U 0POPMIIEHUIO NH(OPMALlMOHHO-CIIPABOYHBbIX,
OpraHU3alUOHHO-PACTIOPSIIUTENEHBIX U UHBIX JIOKYMEHTOB, 00pa3yIOMUXCs B yIpaB-
JICHYECKOU JEATEIbHOCTU: MOPAJOK OTIPABKU JOKYMEHTOB C UCIIOJIb30BaHUEM pa3-
JIMYHBIX COBPEMEHHBIX CPEJICTB CBS3H;

- IOPSAAOK COCTABJICHUSI HOMEHKJIATYPBI 1€, OIUCEN €] MOCTOSHHOTO U Bpe-
MEHHOTO XPaHEHHUsI, yCTAHOBICHHOW OTYETHOCTH; MPABUJIA U CPOKU XPAHEHUS JOKY-
MEHTOB, IIPaBUJIA U MOPAIOK CAAYM AEJ B apXUB; IPABUJIA OPTAHU3ALMHN KOHTPOJIS 3a
VCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB;

- IOPSIA0K pabOTHI C OPITEXHUKOW U JPYTUMU TEXHUUYECKUMU CPEJICTBAMH;

- OCHOBBI 3KOHOMUKH, OpPTaHU3allUU ITPOU3BOACTBA, TPYAAa U YIPABIICHUS; OC-
HOBBI TPYZAOBOI'0 3aKOHOJATENICTBA; IIPAaBUJia BHYTPEHHETO TPYJIOBOIO PACIOPSIKA;
npaBujia ¥ HOPMBI OXPaHbI TPyAa U MOXKApPHOU O€30MaCHOCTH.

4.3.2. 3aBeayrouuii OTAEIOM JI0JKEH YMETh:

- paboTaTh CO BCEW COBOKYIHOCTBIO MH(OPMALIMOHHO-I0KYMEHTAIIMOHHBIX pe-
cypcoB MHcTHTYTA, TOJIB30BATHCA 0a3aMU JaHHBIX, B TOM YHCJIE YAJICHHBIMH, U CIIpa-
BOYHO-IIPABOBBIMH CUCTEMAaMU;

- TIOJIb30BATHCSI ABTOMATU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAMH y4€Ta, PETUCTPALIMU, KOH-
TPOJI 1 UHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIMHU CUCTEMAMH IIPH padoTe ¢ ToKyMeHTaMu MH-
CTUTYTa, MPUMEHITh COBPEMEHHbIE HHPOPMALIMOHHO-KOMMYHUKALMOHHBIE TEXHOJIO-
UM 17151 paboThl C TOKYMEHTaMHU, B TOM YHCJIE ISl €€ ONTUMHU3AIMU U MOBBIIIECHUS
3 PeKTUBHOCTH;

- OpraHM30BbIBATH PabOTy IO YYETy, XpPaHEHUIO U Tepeaade B CTPYKTYpHbIC
NOAPA3AEIEHUS JOKYMEHTOB TEKYLIETO AEJIONPOU3BOICTBA;

- OCYLIECTBIIATH METOAUYECKOE PYKOBOJCTBO IEJIONPOU3BOACTBOM B MHCTH-
TyT€, KOHTPOJIUPOBAThH IPABMWIHLHOE (DOPMUPOBAHKE, XPAHCHHE U ClIa4y JIE] B ApXUB;

- pa3pabaTbIBaTh MOJIO)KEHUE O CBOEM CTPYKTYPHOM MOJpa3ieieHUN, HOMEH-
KJIAaTypy JIe]l U UHBIE JIOKAJIbHbIE HOpMATUBHbBIE aKThl IHCTUTYTA;

- OpPraHMU30BbIBAaTh paboTy MO (HOPMUPOBAHMIO JET B COOTBETCTBUU C yTBEp-
KICHHOW HOMEHKJIaTypoi aen MHCcTuTyTa, MpaBUIILHO U CBOEBPEMEHHO (DOPMUPOBATH
JIOKYMEHTHI B IeJIa C YYETOM UX CHEeIU(UKH, CHCTEMAaTU3UPOBATh JOKYMEHThI BHYTPH
ACTT;

4.4. 3aBeayromui OTAEIOM:



- obecnieunBaeT BbinojaHeHne OTaenoM Bcex (YHKIUM, MPEeayCMOTPEHHBIX II.
3.1. Hacrosmero ITomoxeHus;

- opranusyet padoty Otaena, pykoBoAuT paboTHHKamu OTaena, pacrpenensier
OOSI3aHHOCTH MEXJIy HHMMH, YTBEPXKIAeT UX JOLKHOCTHBIC MHCTPYKIMHU, XOAaTai-
CTBYET Iepea pykoBoacTBOM MHcTUTyTa 0 mooupenun pabotHukoB Otaena, 1o00po-
COBECTHO HUCIIOJIHAIOIINX TPYJOBbIE O0S3aHHOCTH, U HAJIO)KEHUH B3bICKaHUHN Ha Hapy-
IIATEJIEU TPYIOBOW JTUCUUIUINHBI,

- OpraHM3yeT MOBBIIICHNE KBaTUpUKauu paboTHUKOB OTaena B yCTaHOBJICH-
HOM TOpsiKe, o0ecneunBaeT COOJII0/IeHUE PaOOTHUKAMU IMPaBUJI M HOPM OXpaHbI
TpyZAa U MoKapHOU O€30MMaCHOCTH;

- o0ecreynBaeT CBOEBPEMEHHYI0 00pabOTKy MOCTYMAaroIIeH (OTIpaBiisieMoi)
KOPPECHOHAEHIIMH ¥ IOYTOBBIX OTIIPABJICHUMN, UX JOCTaBKY 10 HA3HAUYEHUIO, IEPEIAET
JIOKYMEHTHI Ha TIOJITUCH PYKOBOJICTBY MIHCTUTYTA 1 Ha HCTIOJTHEHHE;

- KOHTPOJUPYET BEACHUE )KypHAJIa ydeTa JOKYMEHTOB, OCYILIECTBIISIET CUCTEMA-
TUYECKUI KOHTPOJb 3a MPaBWIBHBIM O(OpMIIEHHEM JTOKYMEHTOB U CPOKAMH UX HC-
MOJIHEHHUS], BBIIAET (MpU HEOOXOAUMOCTH) paOOTHUKAM CIIPABKH MO JOKYMEHTaM;

- OpraHu3yeTt padoTy 1o NpUeMy JOKYMEHTOB, B TOM YKCJIE IPUKA30B U PaCIIo-
pshKeHHI pyKoBOACTBa MHCTHTYTa, MX perucTpaluu, yu4eTy W Iepeaade B COOTBET-
CTBYIOILIME CTPYKTYpHBIE nojapazaenenus Nucturyra;

- o0ecrieunBaeT XpaHEHUEe MaTEepHaJIOB TEKYIIETO JEIONPOU3BOICTBA, (HOpMHU-
pOBaHuUeE JIell ¥ MepeAavy UxX B apXUB;

- pa3pabatbiBaeT 01aHKU ¥ (HOPMBI TOKYMEHTOB, MHCTPYKITUU T10 BEJICHUIO Jie-
Jorpou3BoJicTBa B IHCTUTYTE M €ro CTPYKTYPHBIX MOApPa3IeIeHUsIX, HOMEHKIATYpy
JIeJ1, UHbIE JIOKaJIbHbIE HOPMATUBHBIE aKThl IO BOIIPOCAM OpPraHu3aluy BEICHUS €10~
IPOM3BOJICTBA U pabOThI ¢ JoKyMeHTamu B IHCTUTYTE;

- pa3pabaThIBaeT MPEAJIOKEHHS MO COBEPIICHCTBOBAHUIO CUCTEMBI JEJIOMPOU3-
BOACTBa B MHCTUTYTE, OpraHu3yeTr X BHEAPEHHUE, CIOCOOCTBYET 0OECIIEUEHHIO pa-
6otHHKOB OTHETa HEOOXOAUMBIMU HHCTPYKTHBHBIMU U CIIPABOYHBIMU MaTepUaTaMH,
0o0opy10BaHUEM;

- OCYLIECTBIISIET METOAMYECKOE PYKOBOJICTBO OpraHU3aLMEN AeI0NPOr3BOICTBA
B CTPYKTYpHBIX ToZpa3aeneHussx NHCTUTyTa, KOHTPOJIUPYET MPaBUILHOCTD (HOpMH-
POBaHUA U XpaHEHUS IOKYMEHTOB U CBOEBPEMEHHYIO Mepeaauy UX B apXUB;

- o0ecneurBaeT pa3sMHOXKEHHE (THUPAXKUPOBAHHE) CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB,
npoxoasammx yepe3 Oten, MoANUCHIBaeT U BUSHPYET TOKYMEHTHI, CBI3aHHBIE C JIes-
TenbHOCTHIO OTIENa; OpraHu3yeT OTIPABKY JOKYMEHTOB B (DMIIMAJIBI 1 CTOPOHHUE Op-
raHU3alMH C UCTIOJIB30BAaHUEM PA3IMYHBIX COBPEMEHHBIX CPEJICTB CBA3H;

- Yy4acCTBYeT B IOATOTOBKE CO3BIBAEMBIX PYKOBOACTBOM COBELIAHUHN U, MPHU
HEOOXOJMMOCTH, 0 MOPYYECHUIO PYKOBOJACTBA, OPTaHU3YET MX JOKYMEHTAlMOHHOE
oOecIrieueHue;

- opranusyer npoecCuoHaIbHYI0 MOATOTOBKY paboTHHKOB OTaena no BOMpo-
caMm JIeJI0IpOr3BO/ICTBA;



- o0ecreyrBaeT B yCTAaHOBJICHHOM IOPSIZIKE MPeI0CTaBlIeHne HHPOpMaIUK, Ma-
TEpPUAJIOB U JOKYMEHTOB MO BOIIPOCAM, KacaromuMmces KomnereHunn Otaena, s pas-
MeIeHus Ha opuImanbHOM caiite HCTUTYTA;

- oOecrieurnBaeT BBIIIOJIHEHUE YKa3aHUM U MOpYy4YEeHUid pykoBoJcTBa MHcTUTyTA,
Kacaromuxcs 3a1a4 u Gpynkuuii Otaena, ycTaHOBIEHHBIX HacToAIINM [lojoxeHneMm.

4.5. [Ipu BBIOJTHEHUH CBOMX O0S3aHHOCTEN 3aBEYIOIIMM OTJIEIIOM HCIIONb3YET
BCE IIpaBa, npenocrasieHHble Otaeny HacTosumMm llomoxxennem.

4.6. 3aBeyroluMi OTAEIOM HECET OTBETCTBEHHOCTB 32 OCyIleCTBIsIeMyt0 Ote-
JIOM JIEATEIBHOCTh M COCTOSIHUE IETI0ONPOU3BOACTBA B IHCTUTYTE, B IIpeenax MOJIHO-
MOYMH, ONpeesIeHHbIX HacToAuUM [lonoxeHuem.

4.7. Bo BpeMst OTCYTCTBHS 3aBEAYIOLIETO OTAEIOM (OTITyCK, KOMaHIUPOBKa, 00-
JI€3Hb, TIp.) €ro 00sA3aHHOCTH UCHOJHSET JUI0, HA3HAYEHHOE pyKOBOJACTBOM MHcTH-
TyTa B YCTAaHOBJICHHOM IOPSJIKE.

5. [IPABA

5.1. Otmen B mpenenax cBOEHM KOMIIETEHIIMM WM YCTAHOBJIEHHBIX NOJHOMOYUUN
JUTsl o0ecrieyeHusl CBOMX (PYHKIUI BITpaBe:

- BHOCUTbh Ha pacCMOTpEHHE pyKoBojAcTBa NHCTUTYTA MPEIIOKEHUS 1O YIIy4-
neHuto AestenbHoctu Otaena, popm U METo10B pabOThI ¢ JOKYMEHTaMMU;

- TpeOOBaTh OT PYKOBOAMTENECH CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIECHUN U UHBIX OTBET-
CTBEHHBIX HCIHOJHMUTENEH MHCTUTyTa HaJJIeXallero BBIIOJIHEHHUS YCTaHOBJIEHHBIX
npaBuil paboThI C TOKyMeHTaMu B THCTHUTYTE;

- 3aIpallvBaTh U MOJY4YaTh OT CTPYKTYPHBIX MOJpa3AeICHU MaTEpUAIIbl U UH-
dopmaruio, He0OX0IMMBIE JIsl TIOATOTOBKH JOKYMEHTOB Ha JOKJIaJ pyKOBOACTBY MH-
CTUTYTA,

- OCYILECTBIJIATh MPOBEPKH OPraHMU3ALMU JEJIONPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3eIICHUsX;

- BO3BpallaTh UCHOJHUTEISAM JOKYMEHTBI U TPEOOBATh UX TOPAOOTKU B Cllydae
HapyILIEHUs] YCTAaHOBJICHHBIX MPABUII UX O(POpMIICHHUS;

- X0JaTaliCTBOBATh Mepe pyKoBOACTBOM MHCTUTYTa O MOOIIPEHUU PAOOTHHUKOB
Otnena. 10OpPOCOBECTHO ¥ MHUIIMATHBHO UCIIOJIHAOINX JOHKHOCTHBIE 00SI3aHHOCTH,
a TaK)Ke XO0JaTaliCTBOBATh O MPUBIICYEHUH K JTUCUHUILIIMHAPHONW OTBETCTBEHHOCTH pPa-
0oTHMKOB MHCTUTYTa, HEOJHOKPATHO HapyLIAIOIIMX YCTAaHOBJIEHHBbIE MpaBHUJia pa-
OOTBI C TOKYMEHTAMH.

6. BBAUMOOTHOIIEHMA.CBA3U

6.1. Otnen B3aMMOJEHCTBYET:
- CO BCEMU CTPYKTYPHBIMH MOAPA3IEICHUSIMH 10 BOIIPOCAM BEACHHS IETIONPO-
U3BOJICTBA, OPTaHU3aIMU KOHTPOJIS U MPOBEPKH UCIIONIHEHUS JOKYMEHTOB.



- C COBETHUKOM PEKTOpa IO MPaBOBBIM BOIIPOCAM - IO IMPABOBBIM BOIPOCAM,
CBSI3aHHBIM C ITOJITOTOBKOM JIOKYMEHTOB:

- C /IMHHHACTPATUBHO-X03SMCTBEHHBIM OT/IEJIOM - IT0 BOIIPOCAaM MaTepHUaIbHO-
TeEXHUYECKOro odecneuenust Oraena:

- C OT/ICJIOM 10 paboTe ¢ IEPCOHAIOM - IO BOIIPOCAM BEICHHS KaJIPOBOTO JIECIIO-
IIPOM3BOJICTBA, YKOMIUIEKTOBaHUS mtaTta OTaena, opopMICHHS, yaeTa u 00eCIIeueHUs
COXPAaHHOCTH JJOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHUS CPOKOB UX XpaHCHHUS.
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