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1. OO0uue mojoKeHus

1.1. Hacrosmee Ilomoxenue «OO0 opraHuW3allMOHHOM OTHaENIE YTpaBICHUS 1o
OpraHW3aIlMOHHOW © KajapoBoi pabore CoumHckoro wuHcTUTyTa (dunuana)  deaepajibHOTO
rOCYJapCTBEHHOTO aBTOHOMHOTO 00pa30BaTENbHOTO  YYPEKICHHUS BBICIIET0 00pa3oBaHUs
«Poccuiickuii yHUBepcUTEeT ApYxObl HapomoB» (manee — IlonmoxeHue) sgBISETCS BHYTPEHHUM
nokymMmeHToM CouMmHCKOro MHCTUTYTa (punuana) ¢enepaabHOro rocy1apcTBEHHOIO aBTOHOMHOIO
00pa30BaTENBHOTO YUYPEXKACHUS BhICHIEr0 OOpa3oBaHUs «PoccHCKUl YHUBEPCUTET IpYy>KOBI
HaponoB» (manee — MHCTUTYT) W ompenenseT €ro OCHOBHBIC IENH, 3adadd, (YHKIHH, MpaBa,
OTBETCTBEHHOCTb, IOPSIIOK  KOHTPOJS — pe3yiabTaToB  3(PPEKTHUBHOCTH  JESATEIbHOCTH U
B3aMMOJCHCTBUS C IPYrUMHU CTPYKTYPHBIMU IOApasfesieHussMA VHCTUTYTa, a Takke CTOPOHHUMH
OpraHH3aLMsIMHU.

1.2. Tlonoxxenue pazpadborano B coorBercTBUM ¢ KoHcTuTynuei Poccuiickoit deneparumy,
benepanbHBIMU 3aKOHAMH U UHBIMA HOPMAaTHUBHBIMH NPaBOBbIMU akTamu Poccuiickoit denepanmu
B o0Osactu o0Opa3oBaHuUs, JENONPOU3BOACTBA M APXUBHOIO JIela, JIOKAIBHBIMH aKTaMu
(benepambHOrO TOCYAapCTBEHHOTO ABTOHOMHOTO 00pa30BaTENbLHOTO  YUYPEXKIEHUS BBICILIETO
obpazoBanus «PoccHHCKUN YHUBEPCUTET APYKObI HApo10B» (Hajnee - YHuBepcuter) u MHCTHTYTA,
VYcraBom YHuepcurera, [lonoxennem 06 MacTHTYTE.

1.3. OpraHuzanMoHHBI OTAEN SBISETCA CTPYKTYpHBIM moppasfeneHueMm HMuHcrtutyra n
BXOJHT B COCTaB YTIPaBJICHUsI IO OPTraHU3AI[MOHHON U KaJIpoBoil pabote MHCTHTYTA.

1.4. OdunmansHoe HauMeHoBaHue OT/ena Mo OpraHu3alMoOHHON padboTe:

[onmHoe: Oprann3anmoHHBIA OTAEN YTIpaBJieHUs 110 OPraHU3alMOHHON U KaJpoBOil paboTre
CoumHckoro  umHcTUTyTa  (pmnmana)  QenepanbHOrO  rOCyJapCTBEHHOTO  aBTOHOMHOIO
00pa30BaTENBHOTO YUYPEXKACHUS BhICHIErO0 OOpa3oBaHUs «PoccHCKUIl YHUBEPCUTET IpPY>KOBI
Hapo0B»

Cokpamennoe: Opranu3anioHHsiil otaen, Opr. otnen, Opr. OT/I.

HawnmenoBanue Ha anriuiickoM si3pike: Organizational Department.

1.5. Opr. otmen co3maercs, peopraHu3yercs M JIMKBUIUPYETCS NPUKA30M AUPEKTOpa
HNHcTuTyTa, MO COrjlacOBaHUIO C HAYaJIbHUKOM YTPaBJICHUS MO OPraHU3allMOHHOW MU KaJpOBOMU
pabote UuctuTyTa (nanee — HayanesHUK yrpaBieHus) HA OCHOBaHUHM pelieHus YueHoro Cosera.

1.6. lns obecrieuenust cBoeit nestenbHocTH Opr. oThen MMeeT OJaHKH, YIJIOBOW IITaMIl
WHuctutyTa, Kpyriylo mneyath «/lns HOKyMEHTOB» C pekBuzuTamu HMHCTUTyTa M HEOOXOAWMBIE
LITaMIIbI, HAXOSIIMECS B pacopshKeHUM HadainbHuKa Opr. otaena. OTBETCTBEHHOCTD 3a MOPSIIOK
IIPUMEHEHUSI YKA3aHHOH MeyaTH HeceT HadyaiabHuK Opr. oTaena.

1.7. Opr. oTzaen ocyuiecTBISET CBOIO ACATENBHOCTD 110/ HENOCPEICTBEHHBIM PYKOBOICTBOM
HadanbHUKa YmpasieHus. Opr. otzaen Bo3riasiseT HadanbHUK Opr. oTnena (nanee HayaJbHUK
Otnemna).

1.8. Bompocsl, oTHecéHHbIE K KoMmMneTeHUuuu Opr. oThena M BO3HHUKAIOIIME B IpoLecce
JESTENIbHOCTH CTPYKTYPHBIX Iozpa3fesieHuii MHcTtuTyra npu peannsanuy BO3JOKEHHBIX HAa HUX
3aja4, MOAJIEKAT 00s3aTEIbHOMY COTJIACOBAHUIO C HAYAJIbHUKOM Y IIPaBIICHHUS.
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1.9. B cBoeit gearenpHOCTH Opr. OTAEA  PYKOBOJCTBYETCS:  JICUCTBYIOIIMM
3aKoHOJaTenbcTBOM Poccuiickoit denepannu, HOPMaTUBHO-TIPABOBBIMU aKTaMU MU METOJUYECKUMU
MaTepuajaMu B OOJAacTH JEeNONPOU3BOACTBA W AapXUBHOTO JieNa, YCTaBOM Y HHBEPCHUTETA,
[Tonoxxenuem 006 Wucturyre, Ilporpammoii/Ctparerueid passutuss WMHcTHTyTa; Permenusamu
VYuenoro coera YHuepcurera/Muctutyra; IlpaBuiamMu BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACHOPSIKA;
KonnexktuBubiM porosopom; I[lonoxxeHnnem 00 YmpaBieHHH 1O OpPraHU3AllMOHHOW M KaJpOBOU
pabore WMHcTUTyTa, BHYTPEHHHUMH HOPMATHUBHBIMH U PACTIOPSAUTENbHBIMUA JOKYMEHTaMU
YuuBepcutera/Miucruryra; HactosuuM [lomokeHneM U WHBIMH JCHCTBYIOITUMHA HOPMATHBHBIMHU
aKTaMH B 00J1aCTH pabOTHI C JOKYMEHTaMHU.

1.10. Opr. oTaen OCyIIECTBISET CBOIO JEATEIHLHOCTh B COOTBETCTBUHU C TOJOBBIM IIJIAHOM
paboThl YTpaBieHus, KOTOPBIM yTBepKAaeTcsl AupekTopoM MHCTHTYTA.

1.11. Opr. oTAen OCyIIECTBISAET CBOIO IEATENBHOCTh BO B3aUMOJIEHCTBUN CO CTPYKTYPHBIMU
nozpaszaesneHussMu MHCTUTYTa 1 CTOPOHHUMH OpPraHU3alusIMU B IIPeJieax CBOEH KOMIIETEHIIUH.

1.12. Opr. otaen B ycraHOBIeHHOM B MHcTUTyTe mHOpsAKe BeNeT AOKYMEHTAIMIO H
IIPEACTABIISIET OTYETHOCTh B MOPSAJAKE UM CPOKHU, YCTAaHOBJICHHBIE 3aKOHOJATENLCTBOM Poccuiickoit
Oenepanyu, TpPeOOBAHUAMU TMOCTYNMUBIIUX B WMHCTUTYT 3ampocoB, a TakXe COIJIacHO
YCTaHOBJICHHON B IHCTUTYTE CUCTEME IEJIONPOU3BOACTBA.

2. OcHOBHAA LEJb U 321a9H

2.1. Lens pearensHoctn Opr. oTAena — OpraHu3anys, KOOPAHMHAIUS, KOHTPOJIb U
peanu3aiys paboT 1Mo JOKYMEHTAaIlMOHHOMY obOecrieueHuto ynpasienus Mucturyra.

2.2. Opr. oTaen penaer cleayromue 3a1a4uu:

2.2.1. CoBepuieHcTBOBaHHE ()OPM M METOZOB PAOOTHI C IOKyMeHTaMu B IHCTUTYTE.

2.2.2. OOecrieueHrue €IUHOTO TIOpsAJIKAa JTOKYMEHTUPOBAHHUS, OpraHu3amus padoThl ¢
JOKYMEHTaMH, KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHSI U TIOATOTOBKU JTOKYMEHTOB K IIepe/jaue B apXuB.

2.2.3. Cokpatienne 10KyMeHToo00poTa, yHupHUKaius GopM T0KYMEHTOB.

2.2.4. ConpoBOXACHHUE IEKTPOHHOTO JOKYyMEHTOOO0poTa MHCTHUTYTA.

2.2.5. TlogroroBka u o¢opMIIEHHE JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C JEHCTBYIOIIUMH
CTaHJapTaMM U TPaBUIIAMHU.

2.2.6. KoHTpoJb HaJ MPOXO0KIAEHUEM U UCIIOJIHEHUEM IOKYMEHTOB B IHCTUTYTE

3. DyHKIHHU
Jlnis ocyiecTBiIeH!sI TOCTAaBIEHHBIX 3a1a4 Opr. OTAEN BBIIOIHSET ClleAyonne QyHKINNU:
3.1. OcymecTBieHne NpueMa, perucTpanuu, oOpadOTKH, ydeTa, XpaHEHHs, TOCTAaBKU U
PACCBUIKH KOPPECTIOHAEHIIUHU (BXOASIIEH, UCXOIAIIEH, BHYTPEHHEH ).
3.2. CBoeBpeMeHHass M IIOJIHAs Iepefadya B INPUEMHYIO JupekTopa MHcrturyra Beei
uHpopManuy, MOCTynamoeil Ha uMs Tupekropa MHcTtuTyTa, 3amectureneid aupexropa Mucturyra.
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3.3. OOecrieueHne COXpPaHHOCTH TMe4yaTu «JIJIsi TOKYyMEHTOB», INTAMIOB M JOKYMEHTOB
HNuctutyra.

3.4. TlpocraBieHue B YCTAaHOBJIECHHOM TMOPSIAKE OTTHCKA TeyaTh «/las HOKyMEHTOB» M
mramMnoB MHCTUTYTa HA TOKYMEHTaXx.

3.5. O0OpaboTka BXOIAIICH, UCXOAAIICH M BHYTPEHHEH JIOKYMEHTAIlMH, OOECIeueHUe ee
XpaHEeHUSI.

3.6. [Ipuem, yuer u nepegada UCIIOTHUTENISAM JOKYMEHTAIIMM OTIMCAHHOMN JIs1 UCTIOJTHEHMUS.

3.7. KoHTpoab 3a MpaBUIBHOCTHIO OMOPMIICHHS JTOKYMEHTOB (3asBICHUH, CITYKEOHBIX
3aMMCOK U JIp.), MOCTYMAOMIMX Ha UMsl qupekTopa MHcTuTyTA.

3.8.  Opranmzamuss u  oOecriedeHue  GYHKIUOHUPOBAHUS  €AMHOM  CHCTEMBI
nenonpousBojcTBa MHcTUTyTa, B TOM 4HCI€ C HCHOJb30BAHUEM CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTOO000pOTA.

3.9. Pazpabotka u ontuMmmzauus HWHCTpyKIMH 1O [Aenonpous3BoicTBY B MHctuTyTe,
KOHTPOJIb €€ UCIIOJHEHUS B CTPYKTYPHBIX Noapa3aeneHus Mucruryra.

3.10. IToaroroBKa NMpOEKTOB MPUKA30B U PACTIOPSKEHUN IO OOIIMM BOIIPOCAM.

3.11. IlogroroBka MpoOEKTOB MPUKA30B MO0 KOMAaHAWPOBKAaM pabOTHUKOB HCTUTYTA U MHBIX
MPUKA30B U PACIOPSIKEHUM.

3.12. CornacoBaHWe NPOEKTOB MPHUKA30B, PACHOPSHKEHUN, HEMOCPEICTBEHHO IEpel HUX
MOJNKCAaHUEM pyKOBOJICTBOM MHcTUTYTA.

3.13. OOGecrneyeHue perucTpanvy TMOJJIMHHUKOB OpPraHU3aIllMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB (TIPUKA30B W PaCIOPSHKCHUN IUPEKTOpa HWHCTUTYTA 1O OCHOBHOW JESATEIBHOCTH,
KOMaHIUPOBKAM M Jip.) M pacchlIKa KONHUM COIJIACHO CIMCKAa PACCBUIKM, B TOM YHCIE C
UCII0JIb30BaHNEM KOPIIOPATUBHOM IOYTHI.

3.14. IlpenocraBnenue naupekropy WMHCTUTyTa CBeaeHMH MO BOMpOcaM  BEACHHS
JIeJIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX MOPA3AEICHUSIX.

3.15. Meroauueckoe pPYKOBOJCTBO OpraHM3alluel JelompOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX
MO/IPA3JCIICHUAX, KOHTPOJb 3a MPaBWIbHBIM (OPMUPOBAHUEM, XPAaHEHHEM M CBOEBPEMEHHOM
cnaveit gen B apxuB MHCTUTYTA.

3.16. IIpoBepka COXpaHHOCTH JOKYMEHTAIlUU B CTPYKTYPHBIX Noapa3aeneHusx MHuctuTyra.

3.17. O3nakomienue paboTHUKOB HCTUTYTA ¢ paciopsAUTEIbHBIME JOKYMEHTAMHU.

3.18. 3aBepeHuE B YCTAaHOBJIEHHOM IOPSJIKE KON JOKYMEHTOB.

3.19. [loaroroBka 1 Bela4a crpaBok 00 oOyueHnn odyuatommmcst HCTUTYTA.

3.20. IlpueM u oTIipaBKa NOYTOBOW KOPPECIOHIEHINH.

3.21. OOGecrneyeHue KOHTPOJS WCIOJHEHUS TOPYYCHUH, CO3/JaHME W XPaHCHHUE apXHBa
JAHHBIX MO0 KOHTPOJII0 MOPYYEHUI; MOATOTOBKA €XKEHEAeNbHOT0 oTueTa aupekTopy MHcrutyra o
COCTOSTHUY MCIIOJIHUTEIBCKON TUCHUIUINHBI paboTHUKOB MHCTHTYTA.

3.22. ®opMupoBaHHE M BEIIEHHUE JJICKTPOHHOTO OaHKa/peecTpa HOPMATHBHBIX IPABOBBIX
aktoB MHCTHTYTA.
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3.23. OOyueHnue pabOTHUKOB WMHCTHTyTa TPaBUIBLHOCTH COCTaBICHUS W O(OopMIICHUS
CITy>keOHBIX JJOKYMEHTOB.

3.24. KomniekToBaHUE W Tepenada B apxuB MHCTUTyTa Ha XpaHEHHUE €] MOCTOSHHOTO
cpoka xpanenus Opr. oTaena.

3.25. TlogOop u pasmernieHue oOIIeA0CTYTHOW nHpopManuu o nestensHocTr Opr. oTaena
BO BKJIajIKe YrpasneHus Ha OduuuansHoMm caiite UHcTHTYTA.

3.26. CocraBiienue HOMEHKIATYpbI e Opr. oTaena.

3.27. Beaenue Tabens yuera pabouero BpeMeHu padboTHUKOB Opr. oTaena.

3.28. CocTaBieHNE CTATUCTUYECKON M MHOW OTYETHOCTH ISl BHYTPEHHETO ayauTa.

3.29. CBoeBpeMEHHOE M KAaueCTBEHHOE BEJEHHUE JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
YTBEPKJICHHON HOMEHKIaTypoit gen Opr. oTaena.

3.30. Ilo pacnopspkenuro Jlupekropa, 3aMecTUTENICH IMPEKTOpa BBIMOJHEHHWE WHBIX
(GYHKIUH ¥ MOPYYCHU B IEJSIX PEIICHUS BO3JIOKEHHBIX Ha Opr. OTAeNl OCHOBHBIX 3aJ1ad.

3.31. Boznoxenume Ha Opr. otaen (QyHKUOUH, HE MNPEIYCMOTPEHHBIX HACTOSIIIUM
[TonoxenueM, Ilonoxxenuem o6 YmpaBieHHH B TOM YHMCIIE HE BXOIAMIMX B KommereHuuto Opr.
OTJIeNIa KpOME CIIeIIUATbHBIX (aPECHBIX) MOPYYCHUI HaYalbHUKA Y TIPaBICHUS HE JOMYCKACTCsI.

4. CTpyKTypa U IITATHASA YUCJIEHHOCTh. PykoBoacTBo Opr. oTaeom

4.1. Ctpykrypa, mTaTHOe pacnucanue, (GoHa omiatel Tpyaa Opr. oTAena coryiacyercs ¢
IJIaHOBO-(PMHAHCOBBIM OTAeNoM MHCTUTyTa M yTBepXkKAaeTcss MpUKa3zoM aupekTopoMm MHctuTyTta
0 MPEACTABICHUIO HAYaIbHUKA Y IPABIICHUS.

4.2. Opr. otaen BO3MNIaBIseT HavyanbHUK Opr. oTmena, Ha3HAYaeMbId Ha JOJDKHOCTH U
OCBOOOXKIAEMBIN OT JOJHKHOCTH MPHUKA30M qupekTopa MHCTUTYTa 1O TpeCTaBICHNI0 HadadlbHUKA
VYupasnenus. PaOoTHHKHM OT[ena HAa3HAYAIOTCI W OCBOOOXMAIOTCS OT JIOJDKHOCTH IPUKA30M
JlupekTtopa 1Mo mpeacTaBieHUI0 HadajdbHUKa Opr. oTAena MO COIVIaCOBAaHUIO C HAYaJIbHUKOM
VYnpasnenus. Pabotauku Opr. oTaena Ha3HAYalOTCA U3 YKCIA JIMI, OTBEYAIOIIHUX YCTAaHOBIEHHBIM
KBaTM(UKAITHOHHBIM TPEOOBAHUSIM.

4.3. HavansHuk Opr. oTaena pyKOBOAWUT BCeW AesATeNbHOCThIO Opr. OTaena, HeEceT
MEPCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 32 CBOCBPEMEHHOW M Ka4ECTBEHHOE BBHITIOJHEHHE BO3JIOKCHHBIX
Ha Opr. ormen 3amady u (YHKIUN; ydacTBYyeT B TEPCIHEKTHBHOM M TEKYIIEM IUTAHUPOBAHHUU
nestensHocTH Opr. OTHENa, a TAKXKE MOJArOTOBKE MPUKA30B, PACTIOPSHKCHHU U WHBIX JOKYMEHTOB,
KacaloIlnXCs BO3JIOKEHHBIX Ha Opr. oTAen 3a1a4 U QyHKITUH.

4.4. KpamudukanuoHHsle  TpeOOBaHMS,  JODKHOCTHBIE — OOS3aHHOCTH,  IIpaBa,
OTBETCTBEHHOCTb, YCIOBHUS Tpyna paboTHukoB Opr. oTaena OmnpefensioTcss TPYIAOBbIMU
JIOTOBOpaMH U JIOJDKHOCTHBIMH ~ MHCTPYKUMSIMH. PaOOTHUKM UMEIOT T1paBa, JIbIOTHI,
MpelyCMOTpEeHHbIE 17151 paboTHUKOB MHCTUTYTA.

4.5. Pabotaukm Opr. otnena BBITIOJHAIOT OCHOBHBICE (YHKIIMM B COOTBETCTBHUU C
00sI3aHHOCTSIMU, OTPECIIEHHBIMH JOHKHOCTHBIMU HHCTPYKIHMSIMU U 3aKIIOYCHHBIMU TPYJIOBBIMU
JIOTOBOPAMH.
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4.6. JIoKHOCTHBIE HHCTPYKIIMH paboTHUKOB Opr. oT/Aena pa3padaThIBAlOTCs HavyalbHUKOM
Opr. otaena, COTJacOBBIBAIOTCA HAYAJbHUKOM YTIpaBICHHS W YTBEPHKIAIOTCA AUPEKTOPOM
HNuctutyra.

4.7. Hauansauk Opr. oTaena:

4.7.1. Bosrnasmnsier padoty Opr. otaena u 3hpPeKTUBHO PYKOBOIUT €10.

4.7.2. OOecnieunBaeT CBOEBPEMEHHYIO 00pabOTKy MoOCTymamoomeil U OTHpaBiIsieMOi
KOPPECTIOHICHIINH, €€ JOCTaBKY M0 Ha3HAYEHUIO.

4.7.3. OpranuzoBbiBaeT pabOTy MO PETHCTPAlMM, Yy4YeTy, XPAaHCHUIO M Iepefadye B
COOTBETCTBYIOIIME  CTPYKTYpHbIE  MojpasfeneHus  VHCTUTyTa  JTOKYMEHTOB  TEKYIIETro
JIeJIONPOU3BOJICTBA, B TOM YHUCIIE TPUKA30B U PACIOPSIKEHUIN PYKOBOJICTBA.

4.7.4. ObecrieunBaeT COOTBETCTBYIOIMIUNA PEXUM JOCTyIA K JOKYMEHTaM W HCIIOIh30BaHUS
nH(popMaLnY, coaepKalieics B HUX.

4.7.5. OcyuiecTBiseT KOHTPOJIb 32 CPOKaMU HMCIOJIHEHHS] JOKYMEHTOB M UX IPaBHIbHBIM
opopmnenuem. Mudopmupyer nupekropa HMHCTHTYyTa O XOJ€ HCIIOJHEHUS, HEHAAJIESKAIIEeM
MCTIOJTHEHUH MTOCTABJICHHBIX Ha KOHTPOJIb TOKYMEHTOB, IOPY4YEHUH nupekropa MHcTuTyTA.

4.7.6. IlpoBepsieT mpaBUIBHOCTh O(OPMIICHHUS JOKYMEHTOB, NMPEACTABICHHBIX Ha MOJIMHCH
PYKOBOJCTBAa M JUIS OTIPaBKH, BO3BpallaeT s JOpabOTKU JTOKYMEHTHI, O(OPMIIEHHBIE C
HapylLIeHUEM MpaBmI 0pOPMIICHHUS, YCTaHOBIEHHbBIX B HCTUTYTE.

4.7.7. 3aBepsieT KOMMH JTOKYMEHTOB.

4.7.8. Bpimaer mo 3ampocaM BO BPEMEHHOE TIOJb30BaHUE IO/ PACIUCKy pabOTHUKaAM
Wucruryra nena, Haxonsmmecs B Opr. otaene.

4.7.9. Pa3zpabarpiBaeT M OPraHU30BBIBACT IPOBEACHUE MEPONPUATHI MO YIy4IIEHUIO
nesitenbHOCTH Opr. oTena.

4.7.10. BHOCUT mpennoxeHus HauyalbHUKY YIpPaBlIeHHUS O HazHAueHUH paboTHUKOB Opr.
OTJeNna Ha JOJDKHOCTh, a TaKXe TMpeAIoKeHHs 00 HX IOOHIPEHUH, HAIOXKEHHUH Ha HHUX
JTUCIHUIUTMHAPHBIX B3bICKAHUH.

4.7.11. Hecér nmepcoHaIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OCYIIECTBJICHHE BO3JI0’KEHHBIX Ha Opr.
otnen (GyHKUUN, B TOM YHMCIE 3a BHIIOJHEHHE B pamkax kommereHiuu Opr. oTnena MporpaMm,
IJTAHOB U MOKa3aTesen AesTeNbHOCTH MIHCTUTYTa B LIETOM.

4.7.12. VadopmupyeT HaualbHUKA YIIpaBICHHs, B CIIy4yae BO3JIOKEHHOU paboThl, KOTOpast
He cOoOTBeTCTBYET (QyHKIMsIM Opr. OT/eNa UM BBIXOJHT 3a €€ MPeNebl, a TAKXKE B CIy4asx, Koraa
OTBETCTBEHHBIC MOJPA3JEICHUS WU JIOJDKHOCTHBIC JIMLA HE MPEJCTABISAIOT JTOKYMEHTHI, Ipyrue
MaTepHalibl, HEOOXOIUMBIE JUIsl PEILICHHSI TIOCTABICHHBIX 33/1a4.

4.8. B nepuoxa orcyrcTBus HadasbHHKa Opr. oTnena ero o0s3aHHOCTH UCIOJIHSIET APYrou
paboOTHHK, Ha3HaYEHHBIN npukazoM [{upekropa MHCcTHTYTA.

5. [IpaBa
[To Bompocam, oTHeCeHHBIM K KoMrieTeHITuu Opr. 0TAea, eMy MPEAOCTaBICHO PABO:
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5.1. TpeboBath OT CTPYKTYPHBIX TojapasneneHuii HCTUTYyTa nmpeaocTaBiIeHUs MaTepPUaJIOB,
HEO0OXOIMMBIX JJIsl OCYILIECTBICHUS padOThl, BXOAAIIEH B KoMmneTeHuuo Opr. oTaena.

5.2. JlaBaTh yKa3aHHs IO BOIIpOCAaM OpraHU3aluy JEJONPOM3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX
nonpasnenenus Macrutyra, opopmMiaeHHH JOKYMEHTAIUH U TPEOOBATh UX UCIIOTHEHHUS.

5.4. IlpuHUMaTh IpaX/1aH 110 BOIIPOCaM JIeSTeNbHOCTH MIHCTUTYTa U BECTH yueT oOpalieHuit
IpaX/iaH.

5.5. JlaBaTh pa3bsCHEHMsI, pEKOMEHAALMU 110 BONPOCAM, BXOAAIIMM B KoMIeTeHIuo Opr.
oTzena.

5.6. IlpuBnekats paOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX MOApa3AciiecHni MHCTUTyTa 11l TOATOTOBKHU
MPOEKTOB MPHUKA30B MO OOIIUM BOMPOCAM U HHBIX JOKYMEHTOB M IPOBEIEHUS MEPOIPHUITHH,
MpOBOAUMBIX Opr. OTIEIOM.

5.7. Havanpauk Opr. oTAeIa UMEET MPpaBo:

5.7.1. BHOCUTh Ha pacCMOTpEHHE PYKOBOJCTBAa MHCTUTYTa NMpEMIOKEHHs IO YIYUIIEHUIO
nestenbHocTH Opr. oTaena, opM U METOI0B pabOTHI C TOKYMEHTAMHU.

5.7.2. TpeGoBaTh OT pyKOBOAWUTENEH CTPYKTYPHBIX MOJpPA3/EICHUN M OTBETCTBEHHBIX 32
JIeTIOTIPOU3BOACTBO  pAaOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX TMoOJpa3leneHuil MHCTUTyTa HaAJexaliero
BBITIOJTHEHUS YCTAHOBJIEHHBIX MPaBUJI paboThI ¢ JoKyMeHTaMu B MHcTHTyTE.

5.7.3. Bo3sBpamiaTe HCIOJTHUTEISIM JOKYMEHTHI U TpeOOBaTh WX JOPaOOTKH B Cilydae
HapyILIECHUs YCTAaHOBJIEHHBIX ITPaBUJI.

5.7.4. IloagnuceiBaTh U BUBMPOBATH IOKYMEHTBHI, CBSI3aHHbBIE C JIeATeIbHOCThI0 OpT .0Taena.

5.7.5. COBMECTHO C HAYaJbHUKOM YIpaBJICHUSA, WIM 1O MOPYYEHUIO HadyaJbHUKA
VYhopaBiieHuss OCYLIECTBJIATh IPOBEPKM OpraHMU3allMM  JIEJIONPOM3BOACTBA B  CTPYKTYPHBIX
noapasaeneHusx Mucruryra.

5.7.6. laBarp yka3zaHus, oOs3aTeNbHbIe Ui BBINOJHEHUs paboTHukamu Opr. otaena,
TpeOOBaTh CBOEBPEMEHHOTO U KAU€CTBEHHOT'O WX BBHIITOJIHEHHUS.

5.7.7. OcymecTBIsATh HHBIC MTPaBa B paMKax JICHCTBYIOIIETO 3aKOHOAAaTeNbcTBa Poccuiickoi
denepanyu, periaMeHTHPYIONIETO AeATeNbHOCTh Opr. otnena u Hactosiero [lonoxenus.

6. OTBETCTBEHHOCTDH

6.1. Opr. oTaen HeceT OTBETCTBEHHOCTh 3a KAa4eCTBO M CBOCBPEMEHHOCTH BBITOJIHEHUS
BO3JTIO’KEHHBIX HacTosmmM [lonmoxkenuem, [lonoxennem o6 Ympaenenun Ha Opr. otnen 3amad u
GyHKIMHA.

6.2. PabotHuku Opr. oTnena HECyT NMEPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTb B IPEAEIaX CBOUX
JOJDKHOCTHBIX ~ OOSI3aHHOCTEH, OMNPEACIICHHBIX TPYJAOBBIMH JOTOBOPAMH U  JIOJDKHOCTHBIMH
WHCTPYKIUSMHU.

6.3. PaGotHuku Opr. oTaena, UMEIOIMNUE JOMYCK IS 00pabOTKH MEPCOHATBHBIX JAaHHBIX U
MOAMMCABIINE 0053aTeIbCTBO O HEPA3TJIAIEHUH CBEACHUN KOH(PHUICHIIMATBHOTO XapaKTepa, HeCyT
MEPCOHAIBHYI0O OTBETCTBEHHOCTh B TMOPSAKE, YCTAHOBJICHHOM TPYIOBBIM, T'PaKIaHCKUM,
aIMUHUCTPATUBHBIM U YTOJIOBHBIM 3aKOHOJATEIbCTBOM Poccuiickon denepanuu.
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6.4. HauaneHuk Opr. oT/ena HECET MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTb 3a:

- opraHu3anuo padbotel Opr. oTnena CBOEBPEMEHHOE U KBAIM(DUIIMPOBAHHOE BBHINOIHEHUE
MPUKA30B, PACHOPSKEHUM, MOpPYYEHU pykoBoacTBa WMHCTUTYyTa, ACHCTBYIONIMX HOPMATUBHO-
MIPABOBBIX AKTOB [0 CBOEMY MPOQIITIO IEATEITHHOCTH;

- panoHabHOE U 3((HEKTUBHOE UCIOIB30BAHNE MAaTEPHATIbHBIX, (PMHAHCOBBIX U KaJIPOBBIX
pecypcos;

- COCTOSIHME TPYJOBOM M MCHOJHUTEIHCKOW AUCUMIUIMHBI B Opr. oTHeNe, BHIIIOJIHEHUE €
paboTHHKaMU CBOUX ()YHKIIMOHATIBHBIX 00513aHHOCTEH;

- cobmonenue pabotHukamu Opr. oTAena MpaBHJI BHYTPEHHErO TPYIOBOTO PACIOPSJIKA,
MpaBWJI MOKapHON 0€30M1acCHOCTU U OXpaHbl Tpyda, [lonutuku 0O6paboTKM MepCOHATBHBIX JAHHBIX
B Uucrturyre, Ilonmutukm wundopmanmonHoit Oe3omacHocTr MHCTUTyTa, AHTUKOPPYIMIIMOHHOMN
noautuku MHCTUTYTA;

- BEJEHHE JOKYMEHTaluu, NPEeJyCMOTPEHHOM JAEHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM
Poccutickoit denepanuy;

- IPEIOCTaBICHUE B YCTAHOBIICHHOM IIOPSJAKE JIOCTOBEPHOM CTAaTUCTUYECKOM U HHOH
uHpopmanuu o aesitenbHocTr Opr. oTaena.

6.5. BuHOBHbBIE IMIla TPHUBIEKAIOTCS K OTBETCTBEHHOCTH B TMOPSJAKE, YCTAHOBJICHHBIM
JEUCTBYIOIIMM aMUHUCTPATUBHBIM, YTOJOBHBIM, I'PaXKJAHCKUM 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoii
denepanuu.

7. BzaumopneiicrBue

7.1. Opr. oTaen B3aMMOAECUCTBYET CO BCEMH CTPYKTYPHBIMU NoOApa3aencHusMu MHcTuTyTta
10 BOIIPOCAM JIOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIeYeHNS U BEICHHS ICTOMPOU3BOJICTBA; C XO3HCTBEHHBIM
OTIENIOM MO BOMPOCAaM MaTepUATbHO-TEXHUYECKOTO oO0ecredyeHus, obecreyeHus: OJaHKaMH,
KAHLEJSPCKUMU MPUHAIIICKHOCTIMHU; CO CIYk O00H HMHPOPMAIIMOHHO-TEXHUYECKOTO 00ecrnevyeHus
NEeSTeIbHOCTH HMHCTUTyTa IO BOMpPOCAaM MPOTPaMMHOTO, TEXHUYECKOro oOOecreueHus Hu
COTIPOBOXKIACHHS.

7.2. BzaumopeiictBue Opr. oTaena co CTPYKTYPHBIMH mojapasieneHussMu WHcTUTyTa
OCYIIECTBISETCS MMOCPEICTBOM CIIY>)KEOHBIX 3aIMCOK/YCTHBIX TOPYUCHUH.

8. Kontpous 3¢pdpexTuBHOCTH AeATebHOCTH Opr. oTae/a

8.1. Kontpoub u npoBepka 3pPeKTUBHOCTH IeATeNbHOCTH Opr. OT[ena OCyIIECTBISIETCS Ha
OCHOBE paCIOpPSIAMTENBHBIX JTOKYMEHTOB AupekTopa MHCTUTYyTa myTeM NpOBEAEHUS BHYTPEHHHUX
ayJINTOB.

8.2. Kontpons sddextuBHOCTH nesTenpbHOCTH Opr. oTaena OCYIIECTBISAET HadadbHUK
VYnpasneHus.

8.3. HauanpHuk YmpaBieHUs OTUUTHIBAETCA O pe3yibTarax naestenbHoctd Opr. oTaena
nupekropy Mucruryra.
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9. 3aku0unTeNbHbIE MOJI0KEHUS

9.1. Hacrosimee IlonokeHne NmMpuHUMAeTCs Ha 3acelaHWM YUYeHOro coBera MHcTuUTyTa M
YTBEpKAaeTcs MpuKkazoM aupekropa MHcturyra.

9.2. Hacrosimiee Ilonoxxenue BCTymaeT B CUIIy C MOMEHTA YTBEPKACHUS.

9.3. OpuruHanm [aHHOTO JIOKAJIBHOTO HOPMATUBHOTO  JOKYMEHTAa XpaHHUTCA B
OpraHU3aIIOHHOM OT/eNie YIPaBICHHs [0 OPraHN3alMOHHON 1 Ka1poBoii pabore MHcTHTYTA.

9.4. UsmeHneHus u nomoiHEHHWS B Hactosmiee [lomoeHre BHOCSATCS B YCTAHOBJICHHOM B
WNHctutyTe MOpsake M yTBEPKAAKOTCA MPHUKAa30M AUpPEeKTOopa MHCTUTYyTa Ha OCHOBAHMM PEIIECHMS
VYuenoro coBera MHCcTHTYTA.

9.5. YBonbHEHHE WM TIEPEBOJI HA JPYTyIO JOJKHOCTH pabOTHUKOB Opr. oTnena B ciydae
JMKBUJALUU WIN PEOPraHru3alui CTPYKTYPHOTO MOJApA3/IeICHUsl IPOU3BOIUTCS B COOTBETCTBUU C
TPYAOBBIM 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoit denepanni.

[Tonoxenne «O6 OpraHU3allMOHHOM OTJENIe B COCTaBe YIPaBJICHUS M0 OPraHU3AMOHHON U
KagpoBoir pabore CoumHCcKoro wuHCTUTYTa (puiaumana) ¢eaepaabHOrO0 TOCYAapCTBEHHOTO
aBTOHOMHOT'0 00pa30BaTeIbHOIO YUpEeXkJIEHHUs BbICHIEro oOpa3oBaHus «Poccuilckuii yHUBEpCUTET
IpYXOBI HApOJOB» MPUHATO Ha 3acedaHuu YdeHoro coBeTa COYMHCKOTOo MHCTHTYTa ((uinana)
PYJIH mpotokomn Ne 03-04/ 0T « » mapta 2022 1.
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