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HHOJIO’)KEHUE Ob OBIIEM OTJEJIE
ABTOHOMHOW HEKOMMEpPYECKON Hay4YHO-HCCIIEI0BaTENECKON OpraHn3aIiu
«MexTyHapOIHBIH HHCTUTYT UH(POPMATH3AINN H TOCYAapcTBEHHOTO yrpasieHus uM. [1.A. CtonbimuHay

1. OBIIME INOJIOKEHU S

1.1. OOmmii otmen ABTOHOMHON HEKOMMEPUYECKOH HAayYHO-HCCIEIOBATENILCKONH OpraHu3aluu
«MexyHapOMHBIM WHCTHTYT MH(QOPMATH3AIWA W TOCyIapcTBeHHOro yrpasieHus uM. [1.A. Cronbimiaa»
(manee coorBercTBeHHO — OOMTMIT OoTAE), HCTUTYT) SBISETCS CTPYKTYPHBIM TOJIpa3AcicHHEeM Y IpaBJICHUS
nenamu  WMHCcTUTyTa, OOECIEUMBAIOIIMM B TIpeleiaXx CBOCH KOMIIETCHIIMM OpPTaHWU3AIMOHHOE U
JIOKyMEHTAIITMOHHOE COMPOBOXKJCHUE NeITeILHOCTH MIHCTUTYTA.

1.2. OOmmii otmen co3maeTcss Ha HEOIPENENeHHBI CPOK, PEOPraHM3YeTCsl W JIMKBHIUPYETCS
npuka3zoMm Pekropa MucTuTyTa B ycTaHoBieHHOM mopsiike. HaumenoBanue OO1iero otjena U ero MecTo B
CTpyKType MHCTUTYTa MOTYT H3MEHSThCS MTPH U3MEHEHUH OpTraHU3aIlMOHHON CTPYKTYphl MHCTHTYTA.

1.3. OOmmii oOTHen HENOCPEICTBEHHO TOMYHMHSAETCS HAa4YabHUKY YmpaBneHus aenamu. Ilo
OTJEeNBbHBIM Bompocam OOIIMK OTHEN BHIMONHSAET NopydeHus Pekropa MHCTHTYTa, IPOPEKTOPOB M MHBIX
YITOJTHOMOYCHHBIX JOJDKHOCTHBIX JIMII B TIpeAeiaX WX KOMIIETEHIIMM W YCTaHOBJICHHOro B MHCTHUTyTE
pacrnpeneneHust 0053aHHOCTEH.

1.4. B cBoeii gesrenpHocTH OOMmMA OTAEN PYKOBOACTBYETCS 3aKOHOAATENBLCTBOM Poccuiickoit
Oepepauuu, YcraBoM MHCTUTYTa, pelieHussMu Y4€HOro copeta MHCTUTYTA, MpUKa3aMH, PACTIOPSLDKEHUSIMU
u mopydeHussMu Pextopa WHCTHUTyTa, WHBIMH JIOKQIGHBIMH HOPMATUBHBIMH akTamu MHCTHTYTa,
[MonoxxennemM 00 YmpaBieHUW JejiaMd, HACTOSAMIMM [lOJ0XKEHHEM M JIOJDKHOCTHBIMH HMHCTPYKIMSIMU
paboraukoB Oob1ero oTaena.

1.5. OOummii OTAen OCYLIECTBISET CBOIO JESTEIBHOCTH BO B3aWMoOJeHcTBUM ¢ Pexrtoparom,
CTPYKTYPHBIMH TIOAPA3ICICHUSIMHI U TOJDKHOCTHBIMHU JIMIIaMu HCTHUTYTa, a B Tipe/ienax MpeIoCTaBICHHBIX
MOJIHOMOYHIA — C (PU3NYECKUMH U IOPUIMYECKUMH JIUIIAMH, TOCYIapCTBEHHBIMH OpPTaHAMU, OPTaHU3alUIMU
MTOYTOBOM M KypbEPCKOM CBS3M M MHBIMHU OPTaHU3AIHSIMHU.

1.6. Ilpu oOpabotke moxymeHTOB W wuH(popmanuum OOmmii oTaen oOecrednBaeT COOIIIOJIEHUE
YCTaHOBJCHHBIX B WMHCTHUTYTe TpeOOBaHMI K 3allldTe IEPCOHAIBHBIX JaHHBIX, KOH(HICHIMATIbLHON
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nHpopManu, UHPOPMAIMOHHON 0€30MacHOCTH, COXPAaHHOCTH IOKYMEHTOB M OTPaHMYEHHUIO JIOCTYIAa K
WHpOpPMALIUH.

2. OCHOBHBIE 3AJIAYH OBLETO OT/JEJA

2.1. Opranu3anyioHHOE U JTOKYMEHTAI[OHHOE oOecIiedeHne JesTelbHocTH MHCTHTYTa B mpeaenax
komnereHuuu OOILero oTaena.

2.2. ObGecriedyeHre YCTaHOBJICHHOTO TOpSAKA IIpHEMa, y4eTa, PETUCTpAIliH, pachpeiereHus,
JBIKEHUS ¥ OTIIPABKU JOKyMEHTOB M KOppecToHAeHINN MHCTHTYTA.

2.3. CopelicTBHE CBOECBPEMEHHOMY JOBEACHUIO JOKYMEHTOB, MOPYYCHHH W HMHOH CIyKeOHOH
WHPOPMALIUK O CTPYKTYPHBIX OApa3AeTeHUH U JOJDKHOCTHBIX Ul MHCTUTYTA.

2.4. Yyactie B OpraHM3ali¥ €JHHOTO NOpPAAKAa padOThl ¢ JOKYMEHTAaMH M COBEPIICHCTBOBAHUH
nokyMmeHToobopoTa MHCTHTYTA.

2.5. VHdopManMOHHO-CIIPaBOYHOE M OPraHU3alMOHHO-METOAMYECKOE COMPOBOXKACHUE PabOTHI C
JOKyMEHTaMH B TIpefenax komrnereHuuu OO0Iero oTaena.

2.6. ObecnieueHne TEKyIIETo XpaHeHUs TOKyMeHTOB OOIIEro OoTxena W MOArOTOBKH JOKYMEHTOB K
nepeaaye Ha apXUBHOE XpPaHEHNE B YCTAHOBJICHHOM MOPSIIIKE.

3. DYHKIIN OBIIEI'O OTAEJIA

3.1. Ilpmem, mepBmuyHas 00pabOTKa, y4YeT, PETHUCTpallMs M paclpelelleHHue IOCTYMAIomei B
WMHCTUTYT KOpPECTIOHAECHIIMY M JOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE MIOCTYMAIOUINX B 3JIEKTPOHHOH (opMe, eciy HHOH
MOPSAZIOK HE YCTAHOBJIEH JIOKAJIIbHBIMA HOPMAaTUBHBIMU akTaMu HCTHTYTA.

3.2. Vder, peructpauysi U OpraHu3alusi OTHPAaBKU HUCXOISALIEH KOPPECHOHICHLMU U JOKYMEHTOB
WHctuTyTa B Nipeienax yCTaHOBIECHHOTO MOPS/IKAa JOKYMEHTO000pOTa.

3.3. Benenue perucTpallMOHHBIX, YYETHBIX W CIIPaBOYHBIX JAaHHBIX O JOKYMEHTax, a TaKxke
npenocTaBieHne MHPpOpMaIMK O JBMKEHHH U COCTOSHHM JOKYMEHTOB B Ipezenax kKommeTeHiun O0mero
oTAena.

3.4. Opranuzamus [OBEeIEHUS N0 CTPYKTYPHBIX ToOJApa3neneHuid u paboTHmkoB WHcTHTyTa
MIPUKA30B, PACIOPSKEHUH, JOKAJIBHBIX HOPMATHUBHBIX aKTOB, MOPYYEHUH M MHBIX JTOKYMEHTOB B CIydasx,
KOTJa COOTBETCTBYIOIIAsA (DyHKLUS BO3JI0keHa Ha OOmuii oTaen.

3.5. OcymiecTBieHHE KOHTPOJIS 32 CPOKAMH MPOXOKACHUS M HCIOIHEHHUS] JOKYMEHTOB U OPY4YEHUH
B ciuy4asx W oOwbeme, ompeneneHHbIX Pekropom MHcTHTyTa, HadanbHUKOM YIpaBieHUS OellaMH MU
JIOKaJIbHBIMH HOPMAaTHBHBIMU akTamMu MHCTHTYTA.

3.6. [ToaroroBka, opopmieHHE, KOMMUPOBAHNE, CKAHUPOBAHHE, TUPAXKHUPOBAHUE W KOMIUICKTOBaHHUE
JIOKYMEHTOB, a TaK)Xe 3aBEpPeHHE KOMHI JOKYMEHTOB B TpeiesiaX MPel0CTaBIECHHbBIX MOJTHOMOYHHA.

3.7. OpraHu3anus IOYTOBOM, KypbepCKOW M HHOW JOCTaBKM M OTHPaBKH KOPPECIOHJIEHIHH,
B3aMMOJICHCTBUE C COOTBETCTBYIOLIMMH OPraHM3ALMSIMU U CEPBHCAMM B Ipenenax kommnereHuu OO0mero
oTAena.

3.8. TlpueM u HampaBieHHE IO KOMIIETCHIIMH OOpAIlICHW, 3asBICHUN, 3alpOCOB W HHOM
KOPPECIIOHJCHIIMN (U3NUECKUX M IOPUAMYECKUX JIMI, €CId HUX PpacCMOTPEHHE HE OTHECEHO
HEMOCPEACTBEHHO K KOMIIETEHIINN MHBIX CTPYKTYPHBIX MoApasenenuit MacTuTyTa.

3.9. ®opmuposanue nen Obmiero oTena, odecreueHre HX TEKYIIEro XpaHeHusl, CHCTeMaTH3aluu 1
MOATOTOBKHU K Tepe/iade Ha apXUBHOE XpaHEHHUE JINOO YHUYTOXKEHHIO B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIMHU
TpeOOBaHUSIMHU.

3.10. Yuactne B pa3paboTKe M aKTyaJlM3alUH JIOKAIBHBIX HOPMATHUBHBIX, OPTaHU3ALMOHHBIX H
METOJAMYECKHX JIOKYMEHTOB TI0 BONPOCAaM JICJIONPOU3BOJICTBA, JIOKYMEHTOOOOpOTa W paboThl C
KOPPECTIOHJEHIIMEN.

3.11. OkxazaHue CTPyKTYpHBIM MojapasfeneHusM HWHCTUTyTa OpraHM3allMOHHO-METOAMYECKOM
MOMOIIM IO BONpOcaM OQOPMIICHHUS, PETUCTPALIMHU, ABWKEHHS M XpaHEHUS NOKYMEHTOB B Mpeaenax
komnereHuuu OOIero oTaena.

3.12. TloaroTroBKa CHpaBOYHBIX, CBOJHBIX M HMHBIX MaTEpHalOB IO BOIPOCAM, OTHOCAIINMCS K
nesitennbHOCTH OO0IIEro oTena.

3.13. OpraHu3allMOHHO-TEXHUUYECKOE CONPOBOXKACHUE OTAEIBHBIX COBEIIAHUI, MEPONPUATHI U
WHBIX OPTaHU3ALMOHHBIX MPOLELYp MO MOPYYEHHUIO HayaJlbHUKa YTpaBieHus aeinamu, Pekropa MHctutyTa
WM UHBIX YIOJTHOMOYEHHBIX JOJDKHOCTHBIX JIUIL.

3.14. BrimonHeHHWe WHBIX (QYHKIWH, MPEIyCMOTPEHHBIX JIOKAJIbHBIMH HOPMATUBHBIMH aKTaMHU
Wnctutyta, Ilomoxennem o0 YmpaBneHun Aenamu, nopydeHusiMu Pexropa MHcTHTyTa M HavalbHHKA
VYnpasneHus nenamu, eciu Takue (yHKIHU COOTBETCTBYIOT 3aaadaM OO1iero otaena.



4. CTPYKTYPA OTAEJIA

4.1. B cocraB OOmero otnena BXOAAT HavanbHUK OOmero oraena M WHbIE PaOOTHUKH B
COOTBETCTBHH CO MITATHBIM pacnucanneM MucTHuTyTA.

4.2. CtpykTypa, IITaTHas YHCICHHOCTh W pacmlpeaeneHue oOs3aHHocTed paboTHHKOB OOmero
OT/IeNa OIpPEAENAIOTCS B yCTaHOBICHHOM B MHcTHTyTE mopsnke ¢ ydetoM o0beMa M XapakTepa
BBITIOJTHSAEMBIX 3a/1a4.

4.3. PabotHuku OOmIero OTHENa OCYLIECTBISIOT AEATEILHOCTh B COOTBETCTBHH C TPYJOBBIMU
JOTOBOPAaMHM, JIOJDKHOCTHBIMH HHCTPYKIMSAMH, JIOKaJbHBIMH HOPMAaTHUBHBIMH aKkTamMu MHcTHTyTa W
HacrosmuM [lonoxennem.

5. PYKOBOACTBO OTJAEJIOM

5.1. HemocpencTBeHHOE PYKOBOJCTBO JeSITEIbHOCTBIO OOIIEero oTAena OCyLIeCTBISET HadadbHUK
OOwero otaena.

5.2. Hayanpuuk OOmiero oTaena Ha3HayaeTcsl Ha JOJDKHOCTh M OCBOOOXKIAETCS OT JOJKHOCTH
npuka3zoM Pexkropa MHCTUTyTa B yCTAHOBJIEHHOM MOPSAAKE M IOAYUHSIETCS HAYaIbHUKY YIPaBICHUS
JeJIaMH.

5.3. B mepuoj BpeMeHHOT0 OTCYTCTBHS HadanbHUKa OOIIETo OTAeNa UCIIOTHEHHE eT0 00I3aHHOCTEH
Bo3J1araercsi Ha paboTHuka MHCTHTYTa B OpsiaKe, ycTaHOBIeHHOM Pekropom MucTHTyTA.

5.4. Havyanpauk OOmIero otaena opraHu3yeT pabOTy OTHAENA, PACIpPENeNseT 00sS3aHHOCTH MEXIY
pabOTHUKAMH, KOOPIUHHUPYET U KOHTPOJIUPYET UX AEATEIbHOCTh, 00ECIICUNBACT BHIMOJIHECHUE BO3JIOKEHHBIX
Ha OOmmit oTeN 3a1a4 U QYHKITHHA,

5.5. Hauanpauk OOmIero otnena B npeaeiax cBoei KOMIETEHIIMA BHOCUT HAYAIbHUKY Y TIPaBICHUS
nenamu U Pextopy MHCTHTYTa MpeioKeHHsT MO BOMPOCAM COBEPIICHCTBOBaHMSA JAesTenbHocTH OOriero
OTJeTa, OpTaHU3alKU TOKYMEHTO000pOTa 1 B3aUMOICHCTBUS CTPYKTYPHBIX IMOApa3AeieHU.

5.6. Hawampauk OOmero otaena obOecrieunBaeT coOmrogeHre pabotHukamu OOmero otmena
TpeOoBaHMil 3akoHomaTenscTBa Poccuiickoit Pexepanyy, JOKaJIbHBIX HOPMATHUBHBIX akTOB WHCTHTYTa,
MpaBWI BHYTPEHHETO TPYJOBOTO paclopsiika, TpeOoBaHMH MO 3ammuTe HHOOpMAIMA U COXPaHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

5.7. Hawampamk OOmero otAena WMeeT WHBIE TpaBa W OOS3aHHOCTH, TPETYCMOTPEHHBIE
3aKoHOaTenbCTBOM Poccuiickoin denepanuu, JIOKaIbHBIMA HOPMATHBHBIMU akTamMu MHcTuTyta U
JOJKHOCTHOM MHCTPYKLIMEH.

6. IPABA M B3BAUMOJIEMCTBHUE OTJIEJA

6.1. lns BBIOJHEHUS] BO3JIOXKEHHBIX 3a1a4 OOIIWil OTHEeN BIpaBe 3allpalluBaTh M IMOJyYaTh OT
CTPYKTYpHBIX THOJpa3feicHud u paOoTHUKOB MHCTUTYTa MOKYMEHTBI, CBEICHHMA M MaTepHalbl,
HEOOXOIUMBIE JUIsl OCYIIECTBICHUS ero (PYHKIIUH.

6.2. O0mwmii oTAEN BIpaBe BO3BpAIIaTh JOKYMEHTHI JUIsl JOPAOOTKH MM HaJJIEKaIIero oQopMIIeHHsI
B CIIy4asiXx HECOOTBETCTBHUSI yCTAHOBJIEHHBIM B MHCTHTyTE TpeOOBaHUSIM K OQOPMIICHHIO, KOMIJIEKTHOCTH
WIIN TIOPSIIKY MIPEICTABICHUS JOKYMEHTOB.

6.3. PaGortHukm OOmero otaena BOpaBe IMOJb30BAThCS HHPOPMALMOHHBIMH CHCTEMaMH,
CpeACTBaMH CBSI3M, OPITEXHWKOM M WHBIMH pecypcamu WHcTHTyTa B 00BEME, HEOOXOIMMOM JUIS
WCTIOJIHEHUSI JJOJKHOCTHBIX 00SI3aHHOCTEH 1 IPEeI0CTaBIEHHOM B YCTAaHOBJICHHOM HOPSIKE.

6.4. Havanpauk OOwmero otnena ¥ HHblE PaOOTHUKM O IOPYYEHHIO BIIPaBE YYacTBOBATH B
COBEIIAHUAX, PabourX TPyNNax W WHBIX MEPONPHUATHAX IO BONPOCAM, OTHOCSIIUMCS K KOMIICTEHIIUH
OGero otaena.

6.5. Tlopsymox wu ¢dopmbl B3amMmojeiicTBuss OOImero otnena ¢ WHBIMH  CTPYKTYpPHBIMH
noapasfieneHusIMU MHCTUTYTa ONpemessitoTcs JIOKAJbHBIMM HOPMATUBHBIMH AKTaMH, OPraHU3alMOHHO-
pacmopsAUTENILHBIMU JIOKYMEHTaMH, Mopy4yeHusiMH Pekrtopa MHcTHUTyTa W HavalbHUKa YIpaBICHUS
JeTIaMH.

7. KOHTPOJIb U OTBETCTBEHHOCTDb

7.1. KonTpons 3a nestenbHOCTBbI0 OOIIEro OT/eNa OCyIIECTBISET HadYallbHUK YTIpaBJICHUs JIeJaMy,
a tTaxke Pexrop MHCTHTYTA M MHBIE YIOJTHOMOYEHHBIS JIOJDKHOCTHBIC JIMIIA B TIPEZIeNiaX WX KOMIIETCHIINN.

7.2. Haganpamk OOIETO OT/AENa HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a OpraHM3amuio aestenpbHocTr Oomero
OTJeNa, HaJJIeKallee W CBOSBPEMEHHOE BBITIOJHEHHE BO3JIOKCHHBIX Ha HEro 3agad U (PYHKIWH,
COXPaHHOCTb JOKYMEHTOB U COOIIIO/ICHIE YCTAHOBJICHHBIX TPEOOBAaHUH K paboTe ¢ MHGOPMAIUECH.
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7.3. Paborauku OOIero oraeiga HECYT OTBETCTBEHHOCTH 3a HCIIONHEHUE CBOUX JIOJKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEW B COOTBETCTBUH C 3aKOHOIATeNbcTBOM Poccwiickoit deneparun, TpyAOBBIMH JOTOBOPAMH,
JIOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKIMSIMHU U JIOKAJbHBIMU HOPMATUBHBIMU akTamMu MHCTUTYTA.

8. PEOPTAHM3AIMA U IIPEKPAINEHUE JEATEJIBHOCTHU OTAEJIA

8.1. Peopranmszamus wim mpekpamienne aesteabHocTH OOmero oTaena OCyIIeCTBISIETCS MPUKa30M
Pextopa MHCTHUTYyTa B YCTAaHOBICHHOM TMOPSAKE, B TOM YHCIE€ B CBSI3U C HM3MEHEHUEM CTPYKTYPBI
VYpasnenus nenamu unu UHcTuTyTa.

8.2. Ilpm peopraHmzanuy WIH TpeKpamieHnHd aesTenpHocTH OOImero oraena JOKyMEHTHI,
o0pa3oBaBIIKECs B MPOIECCE €T0 MeATeNFHOCTH, IePEAar0TCs MPABONPEEMHNKY, Y TIPABICHHIO IeTaMH JTHO0
Ha apXHUBHOE XPaHEHUE B YCTAHOBIEHHOM B IHCTUTYTE nopsake.

8.3. Bompockl mepenaur HMMYIIECTBa, HMH(OOPMAIMOHHBIX PECYPCOB M HWHBIX MAaTepUATbHBIX
IIEHHOCTEeH, WCmonb3yeMblx OOIMM  OTHENOM, pEeMmaloTCs B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAATEIHCTBOM
Poccuiickoin @enepaunn 1 T0KAJIbHBIMU HOPMAaTUBHBIMU akTaMu MHCTUTYTA.

9. IOPSIJIOK BHECEHW S U3BMEHEHUI B HACTOSIIEE ITOJIOKEHUE,
YTBEPKIEHUA HACTOALEI'O ITOJIOKEHUA B HOBOU PEJAKIIMHN

9.1. B nacrosmee [lonoxkeHre MOTyT BHOCUTBCSI U3MEHEHHUS U IONIOJTHEHMsI, KOTOpbIE IPUHUMAIOTCS
YuéneiMm coBerom HMHctuTyTa M yrBep)Kaarorcs Pekropom MHceTuTyTa 1o corylacoBaHuto ¢ llepBudHoi
npocorozHoi opranmsanueit [IpodeccrnonanpHBIN COF03 paOOTHUKOB HAPOMAHOTO OOpa30BaHMS W HAyKH
Poccuiickoit @enepanyu u CtygeHueckuM coBeToM MHcTUTyTa B cilydasx M HOpsAKe, MPEAyCMOTPEHHBIX
3aK0HOaTeNnbCTBOM Poccuiickoit @eaepann U JTOKATbHBIMUA HOPMAaTUBHBIMU akTaMu MTHCTUTYTA.

9.2. C yHMLIMATUBOW BHECEHUs] M3MEHEHMH WM yTBep)KIeHus Hacrtosmero IlomoxxeHus B HOBOI
pemaknyu MoryT BelcTynatb Pextop MHCcTHTyTa, popekTopsl MHCTUTYTA, HAYaIbHUK Y IPABIEHUS AeTIaMH,
HadanpHuK OOmero otaena, 4ieHel YuéHoro coBera WHCTHTYTa, pPYKOBOAUTENU CTPYKTYPHBIX
noapasaeneHuii MIHCTUTYyTa, MpeAcTaBuTeNr pabOTHUKOB U OOYYaIOMIUXCs, a TAK)KE WHBIE JIMIA B TIOPSIKE,
YCTaHOBJIEHHOM JIOKaJIbHBIMHA HOPMAaTUBHBIMH akTamMu MHCTHUTYTA.



