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1. O0mue mMoJI0KEeHUS

1.1.  Hacrosmee Ilonoxkenne  omnpenenser  OpPraHU3alMOHHO-METOAUYECKYI0  OCHOBY
nesrenbHocTH OOmiero ornena B Jlyskckom uMHCTUTYTE ((puinane) rocyaapcTBEHHOTO aBTOHOMHOTO
00pa3oBaTeNbHOIO YUYPEKIACHUS BBICIIETO 0Opa3oBaHus JleHWHTpamckoi oOmactu «JIeHUHTpaICKuit
rocynapcTBeHHbli yHUBepcuTeT uMeHn  A.C. IlymkuHa») U yCTaHaBIMBAET €0 OCHOBHBIE 3a/1a4H,
(GyHKIIMU, COCTaB, CTPYKTYpY, MpaBa, OTBETCTBEHHOCTb, MOPSJOK OpPraHU3allUU JAEATEeIbHOCTH, a
TaKXXe B3aMMOJICHCTBHS C JIPYITMMHU CTPYKTYPHBIMH TOJpasfeieHusMu WMHCTUTYyTa M CTOPOHHUMH
OpraHu3aIHsIMH.

1.1. O6uwmii otnen Jlyxckoro mHCcTUTyTa (primana) (nasee — MHCTUTYT) TroCylapCTBEHHOTO
ABTOHOMHOTO 00pa30BaTELHOTO YYPEKIACHUS BBICHIEr0 00pa3oBaHus JIeHWHTrpaackoil oOmacTu
«Jlenunrpaackuii rocynapcTBeHHbl yHuBepcuteT uMeHn A.C. Ilymkuna» (nanee — YHUBEpCUTET)
SBIIETCS CTPYKTYPHBIM NoApasenenuem Hcturyra.

1.2. OOmmii oTAen B CBOEH JESATEIbHOCTH PYKOBOACTBYETCS 3aKOHOJAATENBLCTBOM Poccuiickoit
Odenepanun, YcTaBoM YHUBEpPCUTETA, MOJIOKEHHEM 00 MHCTUTyTE, JTIOKaTbHBIMH HOPMATHBHBIMHU
aKTaMM  YHUBEpCUTETa, MpaBWIAMH, HMHCTPYKIUSAMH, METOJMYECKUMH  PEKOMEHIAIMUIMHU,
NEHCTBYIOIMMHU HOPMATHUBaMHU 110 BOIPOCaM JOKYMEHTAlMOHHOTO 00eCIeYeHHsl yIpaBIeHUSI.

1.3. OOmmii oTaen peanusyeT CBOM (YHKUMHU BO B3aMMOJEHCTBHM C APYTUMH CTPYKTYPHBIMU
MoJpa3ieICHUsIMA Y HUBEPCUTETA, a Takke MHCTUTYyTA.

1.4. O6muii oTaeN MOAYUHSETCS HETIOCPEICTBEHHO qupekTopy MHCcTHTYyTA.

2. 3anauu v GpyHKIUH

2.1. OcHOBHBIMY 3aa4aMu aedTelIbHOCTH OOIIero oraeia ABIsIFOTCA:

2.1.1. ObecnieueHne opraHu3aiy, pyKoBOACTBA, KOOPAUHAIIMH, KOHTPOJIA M pealn3anuu padbot
M0 IOKyMEHTalMOHHOMY oOecnieueHuto MHcTuTyTA.

2.1.2. CoBepiieHcTBOBaHME (HOPM M METOJI0B PAOOTHI C IOKYMEHTaMHU.

2.1.3. Pa3paboTka ® BHEIpPEHHWE HOPMATUBHBIX W METOJIWYECKUX JIOKYMEHTOB IO
COBEPILIECHCTBOBAHHIO JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecrieueHusi B IHCTUTYTe, MPOrpecCUBHBIX TEXHOJIOTUI
JOKYMEHTAI[MOHHOT0 00ecrieueHus yIpaBIeHUs.

2.2. OcHoBHBIMH QyHKIUAME OOIIEro OTAea ABISIOTCS:

2.2.1. Pa3zpaboTka u BHeApEeHHE OJaHKOB MUceM, 001Iero OjJaHka U OJaHKOB OTAEIBHBIX BHIOB
JTOKYMEHTOB.

2.2.2. OcymiecTBiaeHNE YKCIIETUIIMOHHON 00pabOTKH, pErUCTPAIIMH TOKYMEHTOB.

2.2.3. OpraHusanusi CBOEBPEMEHHOI'O PacCMOTPEHMSI M IOATOTOBKHM K JIOKJIAany PYKOBOJACTBY
MOCTYHAIOUIMX JOKYMEHTOB, OCYIIECTBICHHE KOHTPOJS HaJ MPaBHIBHOCTHIO  O(QOPMIICHHUS
JOKYMEHTOB, ITPEICTABISEMBIX Ha MOANUCH PYKOBOACTBY MHCTHTYTA.

2.2.4. PerynupoBaHHe X0/1a UCIIOTHEHUSI JTOKYMEHTOB, KOHTPOJISI MMPOXOXKACHUS, OPOPMIICHUS U
UCTIOJHEHUS! JIOKYMEHTOB B YCTAHOBJICHHBIH CpOK; 00OOIEHHE CBEACHHUN O XOJe M pe3yibTaTax
UCIIOJIHEHUSI JIOKYMEHTOB, cHCTeMaTH4eckoe HWHGOPMUPOBAHHE PYKOBOJCTBA IO BOIMPOCAM
JTOKYMEHTO000pOTa.

2.2.5. Opranuzanus neyaTaHusi, KONUPOBAHMS U OMIEPATUBHOIO Pa3MHOKEHUS TOKYMEHTOB.

2.2.6. Pa3zpaboTka HOMEHKIATYpHI aen MHCTUTyTa, POopMUpOBaHUE A€, 00eCTIeYeHNE XPaHEHHS
Y OTIEpaTHUBHOTO MCIOJIb30BaHUs JOKYMEHTHOM HH(OpMaLIUU.

2.2.7. Pabora c nuchbMaMu ¥ 0OpaiieHusIMH (PU3NIECKUX U IOPUINIECKUX JTUIL.

2.2.8. Metoanyeckoe pyKOBOJICTBO pabOTON C JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX MOAPAa3ACIICHUSIX
HNHucturyra.

2.2.9. TloBpimenue kBaudukanuu padboTHrKoB O61Iero otaena MHCTUTYTA.

3. IIpaBa 3aBenymomero o0IUM OTI€eJI0M
3.1. JIyist OCyIIECTBICHUS CBOMX MOJIHOMOUYUH 3aBenyromuii OOIMM OTIeJIOM UMEET MPaBo:
3.1.1. 3ampammuBarh ¥ MOJy4aTh B YCTAHOBIICHHOM TMOPSIKE HE0OX0auMble HHGOPMAIIMOHHBIS
Marepuasl OT CTPYKTYPHBIX noapasaeneHui Mucruryra.



3.1.2. OOpamartscsi B CTPYKTypHBIe Noapa3aeneHus MHCTUTyTa C TNpensoxKEeHUsIMH IO
OpraHU3alIOHHOMY, THPOPMALIMOHHOMY M MaTepUAIbHO-TEXHUYECKOMY 00ECIIEYEHHUIO.

3.1.3. OOpamarbcss K pPYKOBOJACTBY MHCTHTyTa 3a COJIEHCTBHEM B pEUICHUH BOIPOCOB
MaTepHaIbHO-TEXHUYECKOT0 U IIPaBOBOI0 00ECIIEUEHUs CBOEH AEATENbHOCTH.

3.1.4. OcyuiecTBIATh KOHTPOJIb U TPEOOBATh OT PYKOBOJIUTENEH CTPYKTYPHBIX MOApa3AeIeHUN
WHcTuTyTa BBITOJHEHHS yCTAHOBICHHBIX IPAaBUI Pa0OThI ¢ JOKYMEHTaMH.

3.1.5. IlpuBnekars B yCTaHOBJIEHHOM HOpSAKE CIIELHUAIUCTOB CTPYKTYPHBIX IOApa3JEIeHUN
HMHucTuTyTa K NOATOTOBKE IPOEKTOB JOKYMEHTOB I10 IIOPYYEHHUIO PYKOBOJCTBA.

4. O0SI3aHHOCTH 3aBeAYIONIEro O0IIUM OTAeJI0M

4.1. Ha 3aBenyromero OOIMM OTIEIOM BO3JaraeTcs:

4.1.1. O6mee pykoBOICTBO paboOTO# oTIena.

4.1.2. Opra#uzanus CBOEBPEMEHHOW OO0pabOTKM TMOCTymaomeil W OTIpaBIIeMOM
KOPDPECIOHJIEHIIMM, €€ JOCTaBKU MO Ha3zHaueHuio. OCyIIecTBIEHHE KOHTPOJS HaJ CpPOKaMH
WCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB U UX 0(hOpMIICHUEM.

4.1.3. Opraamszanus pabOTel TIO PETUCTpAIlMW, YYeTy, XpaHEHUI0O U TIepefadye B
COOTBETCTBYIOIIHNE CTPYKTYPHBIE MOAPA3ACIICHUS IOKYMEHTOB TEKYIIETrO AEIOMPOU3BO/ICTBA.

4.1.4. Opranuzamnusi oOecrniedeHUs paOOTHUKOB OTJENa HEOOXOIUMBIM HWHCTPYKTUBHBIMU H
CIPaBOYHBIMU MaTepHallaMd, a TaKXKe WHBEHTapeM, o0OpyJOBaHWEM, CPEACTBAMU OpPTaHM3AIUU U
MEXaHHU3aIH YIPABIEHYECKOT0 TpyAa.

4.1.5. Meroauyeckoe pyKOBOJCTBO AEJIONPOU3BOACTBOM B Mojipa3ieneHussx Mucruryra.

4.2. OTBETCTBEHHOCTh 3a KauyeCTBO M CBOEBPEMEHHOCTh BbIMOJHEHHS OOIIMM OTIEIOM
GyHKIUH, TpeayCMOTPEHHBIX HacTosmmM llonmokeHueMm, Bo3naraercs Ha 3aBeayromiero OOmum
OTJIEJIOM.

5. OTBeTCTBEHHOCTH 3aBeyI0NIero 00IHuM OTAEJ0M

5.1. 3aBepyromuit OOIUM OTAEIOM HECET OTBETCTBEHHOCTD:

5.1.1. 3a HeHamexaiee WCIOTHEHUE WIIM HEUCTIOTHEHUE TpeOOBaHNN YcTaBa YHHUBEPCUTETA,
[Tonoxxenus o Jlysxckom uHcTUTyTE ((prunuane), [IpaBun BHyTpEeHHETO TPYJOBOTO PACTIOPSAKA, HHBIX
JIOKQJIbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB YHuUBepcuTera u MHcturyTa.

5.1.2. 3a HeHajIexKaIee UCIOJHEHUE WM HEMCIOIHEHUE CBOMX JIOKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH,
MpelyCMOTPEHHbIX HactosumMm [lomokeHneM B mpenenax, ONPENECIEHHBIX JIEHCTBYIOIIUM
3aKkoHoarenbcTBoM Poccutickoit denepanuu.

5.1.3. 3a npaBoHapylI€HUs, COBEPIICHHBIE B MPOIECCE OCYIIECTBICHUSI CBOCH NIESITEIBLHOCTH, —
B Mpejenax, ONpeleJeHHbIX aIMUHUCTPATUBHBIM, YTOJIOBHBIM U TPaKJIaHCKUM 3aKOHOJIATEIbCTBOM
Poccuiickoit @enepanuu.

5.1.4. 3a npuyMHEHHE MaTEpUAIBHOrO yiiepbda — B Ipelenax, ONpeNeNeHHBIX TPYAOBBIM U
rpakIaHCKUM 3aKOHOJATENLCTBOM Poccuiickoi denepanuu.

5.1.5. 3a obecrnieueHre yCTaHOBIECHHOTO MOPSIIKAa pabOThI ¢ ToKyMeHTamMu B MHcTUTYTE.

5.1.6. 3a BBINOJTHEHUE YKa3aHUM M TOPYYECHUH PYKOBOJCTBA W COOJIOJIEHUE HEOOXOIMMBIX
yCIIOBUH Tpyaa pabOTHUKOB OT/ENA.

5.2. OTBeTCTBEHHOCTh pPabOTHUKOB OOIIEro OT/AeNa YCTaHABIUBACTCS COOTBETCTBYIOITUMU
JOJDKHOCTHBIMM ~ MHCTPYKLIMSIMHU, JIOKQAJIbHBIMU ~ aKTaMU VYuuBepcurera u HWHcTtutyTa u
3aKoHoJaTenbcTBOM Poccuiickoit deneparumu.

6. Ilopsanok yrBep:KIeHusl U U3MEHEHU S MOJI0KEHUSA
6.1. Hacrosimee Ilomoskenne mpunumaercs CoBeToM ¢(uiamanza M YTBEPXKAACTCS IMPHKA30M
nupekTopa Ounnana.
6.2. Bce u3smeHeHus U JONOJIHEHMs K HactosmeMmy [lonoxkeHuio NpuHUMArOTCs Ha 3acelaHuu
Cosera (prutnana u yTBep>KIal0TCs MPUKa3oM AupekTopa Ounnana.
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