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MOJIOKEHHUE

00 oTaese AeJIONMPOH3BO/ACTBA

denepanbHOro rocy1apcTBEHHOT0 GIOLKETHOrO 00pa30BaTe/IbHOTO
yupesk/ieHus Bbiciero oopasobanus « Cankt-IleTepOyprekuit rocy 1apcTBeHHbII MeAHaTPHUCCKHH
MEMIHHCKHI yHUBepcHTeT» MHHKHCTEpCTBA 3/paBooxpanenus Poccuiickoii denepaimu

1. Obmue mo10KEeHH.
Otnen  1€JONPOM3BOJACTBA  SABJIAETCA  CAMOCTOSTENIBHBIM — CTPYKTYPHBIM — MOJPAa3/Ie/ICHHEM
dbesiepanbHOro  rocyapeTBEHHOr0  O10/KETHOro  00pa3oBaTeIbHOrO  YUPEK/ICHHA  BBICIICIO
obpasopanus  «Caukt-IleTepOyprekuii  rocyJapcTBEHHBIH  MEMATPHYCCKHE  MEIMIMHCKHH
yHHBepcHTeT» MHHHCTEpCTBa 3/paBooxpanetns Poccuiickoit ®enepaunn (PI'BOY BO CIIeT'TIMY
Munsapasa Poccun).
O6iiee pykoBoAcTBO paboTOH OTAena JEJONPOH3BOJCTBA, OCYIIECTBIAET [POPEKTOp 1O
OnepaTHBHOMY YIIPaBJIEHHIO, aIMHHHCTPATHBHON M BOCIIMTATENIbHOH padoTe.
HenocpejicTBeHHOE PYKOBOJACTBO JEATENBLHOCTBIO OT/JeNa [JCIONPOM3BOJCTBA, OCYLISCTRISACT
HavaIbHHK OT/eJ1a, Ha3HaYaeMblii Ha JIOJDKHOCTD IIPHKA30M peKTopa Y HUBEPCHTETA.
Ot/ien menonpon3BojcTsa pacronaraercs B 3aanun ®IBOY BO CIIGITIMY Munsapasa Poccun
(naee — VYumpepcuter) no azmpecy: 194100, r. Caukr-Ilerepbypr, yn. JluroBckas, o,
aIMHHHCTPATHBHOM KopIyc, 2 3Taxk, kabd. 203.
B cBoeil AeATeNbHOCTH OTJEN JeJONPOM3BOACTBA PYKOBOJICTBYETCS 3aKOHOJATEJBHBIMH aKTaMH
Poccuiickoit ®enepauun, ykasamu W pacnopsokenusmu [Ipesuaenta Poccuiickoit Denepaii,
[IOCTAHOBJIEHMAMH M pacniopsukeHusiMu  IlpaButensctsa Poccuiickoit denepallny, NpaBHiIaMH,
WHCTPYKIHSMH, METOIMYECKHMH PEKOMEHJAlMAMH yupex/IeHnii [ ocynapcrBeHHOH apXHBHOH
cyk0Obl Poccmiickoit @enepaunn, Yerasom @®I'BOY BO CIIBITIMY Munsnpasa Poccuw,
NpHKa3aMH, PacToOpsUKEHHSMM PEKTOpa YHHBEpPCHTETa, HACTOSIIMM [OJI0XKeHHeM 00 orzene
JEJONPOU3BOJICTBA U MHCTPYKLMEH mo aenonpoussoactsy ®I'BOY BO CIIBI'TIMY Mun3apasa
Poccun.
Otzes IeIONPOM3BOJCTBA OCYILIECTBISET CBOKO JIEATENBLHOCTH 110 B3aHMOJCHCTBHIO € JPYTHMH
noapasnenerusmy ®IBOY BO CIIGITIMY Munsapasa Poccun, ¢ (henepaibHBIMH OpraHamMH
HCIIOJIHUTEIbHOM BiaacTH Poccuiickoii Menepain, opraHaMH MCIOJIHUTEIBHON BIACTH CyOBEKTOB
Poccuiickoit ®ejiepamin, apxuBHoii cayxboi Poccuiickoit deaepau.
Peskum paboTBl COTPYAHMKOB OT/E/a JEIONPOH3BOICTBA ONMPECIISETCs [IpaBunaMu BHYTPEHHETO
pacniopsika ®T'BOY BO CIIGITIMY Munsapasa PoccHH B A10/KHOCTHEIMH HHCTPY KIMAMH.
OTzen 1e10NpPOU3BOCTBA HMeeT nevarH: «[lis J0KyMEHTOBY.



2. e/ 1 3agavun.
OcHOBHOH LIENBIO OTAENA AENONPOH3BOACTRA ABJIIIOTCA: OPraHM3alMs, PYKOBOACTBO, KOODIHHAIMA H
peammzanus pabot no gokyMenTtaruonHoMy obecnevenuio GPI'bOY BO CII6ITIMY Munsnpasa Pocenn.

Orzen nesonpou3BoLCTBa peliaeT CeAyIOIHe 3a1auH:

2.1. Opranusauns JOKYMEHTaHMOHHOro obecnevueHHs BceX BHIOB HearensHoctd B @I'BOY BO
CIIoI'TIMY Munznpasa Poccuy;

2.2. Paspaborka, peammzan¥sd M BHEAPEHUE HOPMATHBHBIX H METOJAMYECKMX JAOKYMEHTOB IIO
COBEPIIEHCTBOBAHHIO JOKYMEHTAIHOHHOTO obecneueHUs,

2.3. Obfecnedenne eqUHOIO NOPANKA JOKYMEHTHPOBAHHS,

2.4. PazpaboTka u peajiu3alys OpaBHNI IpUeMa, ydeTa, XpaHeHHs [IOKYMEHTOB,

2.5. OcymecTBieHue KOHTPOJIA HCIOTHEHHA ¥ HCIIONB30BAHHSA TOKYMEHTOB;

2.6. Oxasanpe MeTogudeckod H KOHCYJIBTATHBHOH INOMOILIM B IMOATOTOBKE INOKYMEHTOB H HX
HCIIONHEHHS;

2.7. Opranmzaums pabGoTbl C JOKYMEGHTaMH, MOJTOTOBKA JOKYMEHTOB K Iepeiade B apXuB B
COOTBETCTBUH C AEHCTBYIOMMMH HOPMATHBAMH.

3. @yHkunn.
OTnen OeNCNpOH3BOACTBA B COOTBETCTBHHM C BO3JIOKEHHHIMH Ha HEro 3ajgayaMH BBINOJHAET
CIIeZyIONIME OCHOBHEIE (DYHKIIHH:

3.1. [Ilpmem, o6paGoTKa, perMCTpallHf NOCTYHNAIOMEH H OTNPABIEMOH KOPPECTIOHACHLIMH U
mokymenTos B ®T'BOY BO CIIGITIMY Munsapasa Poccuu B 1C gokyMeHTO060pOT;

3.2. OcymecTBnenHe npuéma, PerHCTpaliiy, NepBHIHOR 06paboTKH moCTymaromel 1 BHYTpEHHEH
KOPPECIOHIECHIHH.

3.3. OfecrmeueHHe JOCTABKH [JOKYMEHTOB HCIONHUTENAM (OyTEM 3JICKTPOHHOH pacChUIKH Ha
KOpIIOPaTHBHEIE apeca HCIONHATENeH ... @gpmu.org min B 1C JIOKyMeHTo000poT);

3.4. KoHTpolb CpOKOB HCHOJHEHHMS JOKYMCHTOB B COOTBETCTBHH C WHcTpykuue o
JIETIONIPON3BOCTBE U YKa3aHUil pyKOBOAUTENeH;

3.5. PaspaGoTka 61aHKOB YHHBEPCHTETa: JUIA IMHChMa, obmero Gnaka, OaHKOB OTACHBHBIX BHIOB
JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH ¢ HCTpyKIMeii 0 IeNONpOH3BOACTEE M YKa3aHHH PyKOBOIUTENCH;
3.6. Tupaxupopauue OIIAHKOB H OTHENHGHBIX (OPM JIOKYMEHTOB, HX Y4ET, obecrie4eHHE MMM

COTPYIHHKOB, 3aHUMAIOIIMXCA COCTAB/ICHHEM IOKYMEHTOB.

3.7. Opramssauyd XpaHeHWs, HCIONB3OBAHMA I[IeyaTed, UITAMIIOB H Kpyrmo# medatH «Jlnd
IOKYMEHTOBY;

3.8. 3aBepenue Kpyrioif neuarbio « /s JOKYMEHTOBY» KOIHH yUPEHTENBHEIX JOKYMEHTOB (Ycraga,
JHIEH3MH, CBHIAETENHCTE O TOCYAAPCTBEHHOM aKKPeNMTalMH, PETMCTPallMM), CBHACTENBCTB O
MOCTaHOBKe Ha yHUeT B HAIOTOBOM oprame, cmpasok m3 Apxusa ®I'BOY BO CIIeI'TIMY
Munzppasa PoccHu o T.10.

3.9. Perucrpamis u XpaHeHHe IO TEpeiaiy B apXHB Y HUBEpCHTETA IPUKa30B PEKTOPA [0 OCHOBHOX
IEeSTENBHOCTH M MPHKA30B PEXTOpa 110 IMYHOMY COCTaBY: CTYACHTOB, OPIMHATYPbL, aCIHPaHTyPEI
¥  JOKTODAaHTypbl, (aKyibTera IOBBIUEHHS  KBANMPHKAUMM K mpodeccHOHAIBHOH
TIEPENOATOTOBKH.

3.10. TTogrotoBka © (GoOpMHpOBaHHME J€N OTAeNa MAENONPOM3BOACTBA M CAaYa WX B APXHB
‘VHHUBEpCHTETA.

3.11. PaspaGorxa HoMenxnaTyps! jen PIBOY BO CII6ITIMY Munsapasa Poccun H ero
moypasfieieHMid ¢ TIOMOIBIO apXHBa YHHBEPCHTETa M KypaTopeTBOM — IICHTPAJIBHOrO
rocyaapcrenHoro apxupa Cankr-IlerepOypra;

3.12. OcymecTBIeHHE KOHTPOMS IPABUIBHOCTH OGOPMICHHS | XpaHEHUs /Il B OJPasACICHHAX;

3.13. IlpexgBapHTeNbHOE PACCMOTPEHHE JNOKYMEHTOR, oTO0op M MOATrOTOBKA ROKYMEHTOB K NOKIATy
PYKOBOJCTRY;

3.14. CocraBneHHe HHCTPYKIHH 110 JEIOIPOU3BOJCTBY;

3.15. Pa3pafoTka M BHEIpCHHE NPEIIOKEHHH IO COBEPILCHCTBOBAHHIO CHCTEMBI H aBTOMATH3alMH

menompon3soactsa 8 @I'B0Y BO CIIGITIMY Mur3sapasa Poccu;



3.16. HudopmauroHHO-cIipaBoyHoe 00CIyKHBAHHE.

4, IIpaBa coTpyAHHKOB OTAE/IA,
CoTpyAHUKH OTZEN AENONPOH3BOACTBA AJIA OCYIIECTBIIEHH CBOMX 3aa4 U QyHKUHH UMEIOT [IpaBo:

4.1, PazpabatelBaTh M IpPEeNCTaBIATH JJIS YTBEPXKIEHHAS B YCTAHOBJIEHHOM NOpPSAAKE HOPMATHBHO-
METOANYECKHE JOKYMEHTEI [I0 BOIIPOCAM, OTHOCAIIHMCS K €r0 KOMIIETEHIINH;

4.2, 3anpammpBaThb H TIONYy9arTb B YCTAHOBIEHHOM IIOpPAAKE OOKYMEHTHI, CIIPaBOUHBIE H
MHGOPMallHOHHEIE MATEpPHANBl OT Hofpa3fieficHAll VYHHBepcHTeTa, PelepalbHBIX OpPraHOB
HCIIONIHATENBHON BJIACTH, OPraHOB HCIOJHHTENBHOM BiacTd cyObekToB Poccuiickoit QOenepanumy,
IocynapcTeenHo# apxusHOi cimyx0b1 Poccuiickoit ®eneparun, HeoOXoquMbIe A BBIMTOTHEHUS
BO3JI0XKEHHEIX Ha OTJe)! JeJIONPOU3BO/CTBA 3a/1ay;

4.3. B HeoOXOAMMBIX CIy4asX IpPH PelIeHUHM BOIIPOCOB, CBA3AHHBIX C NOPYYECHHEM PYKOBOJACTBA
VHUBEpCHTETa, [PHBIEKATh B YCTAHOBJIEHHOM INOPAIKE K COBMECTHOH paboTe COTpYAHHKOB
IOpYTHX NOApa3iesleHHH Y BMBEPCHTETA,;

4.4, 3ampammeaTs 0T pykoBoputeieit moapasaenenuii GI'BOY BO CIIGITIMY Munsipaea Poccuu
M HCIOJIHUTENEH JOKYMEHTOB, ONpeJeleHHBIX YKazaHueM PexTopa, CIpaBKH, KOIIHH JOKYMEHTOB U
Apyrie MaTephaisi, a Taloke HHbopMaluio o6 MCHOIHEHHH JOKYMEHTOB, YKa3aHHil, 3afiaHui U
peleHuii;

4.5. TIpoBepaTs NpPaBHIBHOCTH BEACHUS JENOIMPOHM3BOICTBA B IOAPA3NENECHHAX, HHPOPMHIPOBATH

 PexTopa 0 BBIBJICHHEIX HEIOCTATKAX H IIPHHUMATL MEPHI K UX yCTPAHEHHIO;

4.6. Bosmpamars HCIOMHHTEIIM JOKYMEHTHEl, OQODMJCHHBIE C HapyNICHHEM YCTAHOBJIEHHBIX
npasun aenotponseonctsa 8 GOV BO CIIGITIMY Mumzapasa Pocen;

47. VYxazaHHWS COTPYIHHKOB OT/A€ja MAENONPOM3BOACTBA B INpelenaXx Ipas H 00A3aHHOCTEH,
IIPEAYCMOTPEHHBX HACTOSIIMM IIONIOXKEHHEM, HBIAHOTCA OOA3aTENBHBIMU [If HCIONHEHHAA
COTpyAHHKaMH Beex nofpasaenesnit ®I'BOY BO CIIEITIMY Munsapasa Pocenn.

5. OTBeTCTBCHHOCTH
5.1. IIpopeKTop MO ONEPATHBHOMY YIpPABIEHHIO, AAMHHHCTPATHBHEOH H BOCHHTATENEHOH padoTe W
HayaIbHUK OTAEJA AENOIMpPOM3BOJCTBA HECYT OTBETCTBEHHOCTH 3a KaueCTBO H CBOSBPEMEHHOCTD
BBIMOJTHEHEA OTHEIOM 33][ad K 063aHHOCTEH, YCTAHOBIEHHBIX HAacTOALIMM [loNoKeHHeM;
5.2. CoTpynHHKH OTIENa AeJOIPOU3BOJCTBA HECYT OTBETCTBEHHOCTE 34!
- HeHaUIeXallee MCIONHEHHE WIH HEUCNONHCHHE CBOMX JOJDKHOCTHBIX OOs3aHHOCTEH,

NpedyCMOTPEHHBIX HacToAmell JOMKHOCTHOH WMHCTPYKUUEH, — B TpPEAENaX, ONPEACICHHBIX
TpYIOBBIM 3aKOHOAaTeNECTBOM Poccriickoil Qepepalny.
- NpaBOHAPYINEHHs, COBEPIICHHBIC B IIPOECCE OCYIIECTBIEHHS CBOSH NCATENBHOCTH, — B

Ipedenax, ONpPEACNCHHBIX aJMHHECTPATUBHBIM, YTOJNOBHBIM, IDOKIAHCKHM 3aKOHOAATENBCTBOM
Poccaiickoit Penepanun.

- NpUUMHEHHE MATEpHANbHOro ymepba — B IpeAeiax, ONpeNeNeHHBIX TPYIOBEIM M IDaXAAHCKHM
3aKOHOZaTensCTBOM Poccuiickoit denepaiinu.

- Hapymmende YcraBa YHHBEPCHTETa, 1IpaBuil BHYTPEHHETO TPYAOBOTO Pacriopsixa YHHBepcHTETA,
NpaBMIl IPOTHBONOXApHOH 0€30macHOCTH M TEXHHKH 6e30IIacHOCTH, YCTAaHOBJICHHEIX B
VHHBEPCHTETE, MHBIX JIOKATBHBIX HOPMATHBHEIX 4KTOB Y HUBEPCHTETA.

6. CTpyKTypa H IITaThl

6.1. CIpyKTypa ¥ LITaThl OTHENa AENONPOU3BOACTBA HOPMUPYIOTCS B COOTBETCTBAM CO INTATHEIM
pacnucaHieM Y HHBEPCHTETA.

6.2. Henocpencrsennoe pykoBoAcTBo (QTAENOM OCYIIECTBIAET HAYAIBHHK Ortnena, KOTOPBIH
Ha3zHadaeTcs Ha JOJDKHOCTh M OocBoOOXKIZaercs OT 3aHMMAacMOM MOJDKHOCTH IIPHKAa3OoM peKTopa
YHHBEpCHTETA.

6.3. Paborumks OTmena HasHa4amoTess Ha JMODKHOCT M OCBOGOMIAIOTCA OT 3aHAMAacMoi
JIOIXXHOCTH TIPHKA30M PEKTOpa Y HEBEPCHTETA.



6.4. KpanubukauuonHsle TpeboBanus, (yHKIHOHAIbHbIE 00A3aHHOCTH, IIpaBa, OTBETCTBEHHOCTH
HayaJIbHUKA W Jpyrux pabotHukoB OtTaena perJaMeHTHPYIOTCH JOJKHOCTHBIMH MHCTPYKIIMAMH,
YTBEPIKIAEMBIMH PEKTOPOM Y HHBEPCHTETA.

7.1. Hopﬂnox H3MEHEHHd W JonojaHeHus B Hactosuee [lonoxeHue IIPUHUMAKOTCA U YyTBEPIKAAIOTCA B
IIopsaKe, B KOTOPOM ObLI1O IIPUHATO H YTBEPIKIACHO ]faCTOSiU.ICe [Tonoxenwue.
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