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1. OBLIHME ITOJIOXEHHW S

1.1. OTnen nOKYyMEHTaMOHHOIO M IpaBOBOro obecrnedeHus (manee — OTaen) spiseTcs
CTPYKTYPHBIM [o/Ipa3/ieICHUEM OEJIEPAJIBHOI'O I'OCYIJAPCTBEHHOI'O
BIOJDKETHOI'O OBPA3OBATEJIBHOI'O YYPEXJEHWS BBICIIEI'O OBPA30BAHUA
«JOHELIKASI TOCYJAPCTBEHHAS MYVY3bIKAJIbBHASI AKAJIEMHUS UMEHU C. C.
ITPOKO®LEBA)» (nanee — AkaieMusi) ¥ IOAYHHIETCS HEMMOCPEICTBEHHO PEKTOPY AKaEMHH.

1.2. Otnen B cBoeit pabore pykoBoactByercs: Koncrurymueit Poccuiickoit ®enepanuu;
rpaXJaHCKUMHM, TpPYOOBEIM M HHBIM 3aKOHOJATenbCTBOM Poccumiickoit  ®Deneparum;
[TocranoBnenusimu IlpaButenscTBa Poccuiickoit ®@epepauuu wu Jonenkoit Hapomnoii
Pecny6nuku; nmpaBuinaMu ¥ HOPMaMH OXpaHbl TpyZa; Y CTaBOM M MHBIMH JIOKAJIbHBIMU aKTaMU

{
AxaJieMHuH, a TaK)Ke HaCTOSIIUM HOJIO)KCHH@M.

1.3. PykoBoactBo OTnenoM ocymecTsiseT HaqanbHUK OTaena, KOTOpbI Ha3HavyaeTcs U

€
0CBO0OXIa€TCS OT JOJDKHOCTH IMPHKAa30M PEKTOpa AKaJlEeMHUH.

1.4. Otnen gHe obagaeT COOCTBEHHOM I€YaThIO.

$

2. OCHOBHBIE 3AJTAUA

2.1. OpraHm3anus, pyKOBOJCTBO, KOODAHMHAIMSA, KOHTPOJIb M peaiu3anus paGoThl IO

BoIIpocaM A€JIOIIPOU3BOACTBA U apXHUBHOI'O J€JIa AxaneMun.




2.2. OpraHu3anus U CONPOBOXAECHHE JOKYMEHTAIIMOHHOIO AEATETHHOCTH AKaJIEMHH.

2.3. OGecreyeHne eIMHCTBA JOKYMEHTAIHOHHBIX TEXHOJOTMA B CTPYKTYPHBIX

noapasaCICHUAX Axanemuu.

2.4. Opranusanus u obecredyeHHe IOKYMEHTAIbHOM CBS3H MEXIy CTPYKTYpPHBIMH
HOJpa3/IeICHUsIMA AKAJIEMHMH, JPYTHMH OPTaHM3alUsIMH, YIPEKACHUIMH, MUHUCTEPCTBAMH H

BenoMcTBamMu Poccuiickoit @enepanuu u Jlonenkoi Hapoanoit Peciy6iuku.

2.5. IlpaBoBoe obecnieuyeHHe NEATETBHOCTH AKAJIeMHHM M OTCTAMBAaHHE €€ 3aKOHHBIX

HHTEPECOB.
2.6. ConpoBOoX/IEeHHE JOTOBOPHOM ¥ MPETEH3HOHHO-MCKOBOM JIEATENLHOCTH AKaIEMHH.
2.7. OcymecTBIeHHE IPaBOBOM 3KCIIEPTU3HI JIOKATBHBIX aKTOB AKaJIEMHH.

2.8. KoHCynpTHpOBaHHE JOKHOCTHBIX JIMI] ¥ paOOTHUKOB AKaJIEMHUH 110 FOPUANYECKUM

BOIIpOCaM, BO3HHKAIOIIUM IIpU UCIIOJTHEHUH JAaHHBIMH JIHIIAMHA CBOUX TPYJAOBBIX 00s13aHHOCTEH.

2.9. KommiekToBaHHE apXyUBa OpraHU3allii, 00pa3oBaBLIMXCS B PE3yJIbTATe

JEATETHHOCTH OpraHu3aluy.
2.10. YueT 1oKyMEHTOB, HAXOIAIUXCS HAa XpaHEHUU B apXHUBE OPraHU3aI[HH.
2.11. Wcnionb30BaHre JOKYMEHTOB, HaXOASIIUXCS Ha XPAaHEHUH B apXHUBE OpraHU3aIiH.

2.12. IloaroToBka U CBOEBpEMEHHas Nepeiada JOKYMEHTOB ApXUBHOTO GoHIa

Poccuiickoit Penepanuu Ha MOCTOSHHOE XpaHEHHE B T'OCYIapCTBEHHBIN apXHB.

2.13. MeTtoauveckoe pyKOBOJCTBO M KOHTPOJIb 32 (JOPMHUPOBaHHEM U OQOPMIICHHEM JIENT
B CTPYKTYPHBIX IIOJIpa3/Ie/IEHUSIX OpraHU3allii U CBOEBPEMEHHOM Mepeiadei uX B ApXuB

OpraHu3alivu.

»

£
3. ®YHKIINH
£ .
3.1. CoeBpeMenHass 06paboTKa BXOIALIEH, UCXOAAIIEH NOKyMEHTAUUU (pPErucTpalms,
f
y4eT, XpaHeHHe), Nepeiadya ee M0 Ha3HA4YEHHMIO I MCIOJb30BaHMS B IIpolecce paboThl WIH

IIOArOTOBKH OTBETA.

3.2. Oprasuzanms palMOHATBHOTO HJOKYMEHTOO0OpOTa M KOHTPOJIb JBHIKEHHMS

AOKYMEHTOB B Axanemuu.



3.3. OcymecTBnenne InpHeMa, Nepefiaddl MW ydera TeleOHOTpaMM, >IEKTPOHHBIX

COOOIIEHMH, IIOCTYTIAIONIMX B a/ipec AKaJIeMUH, M OTIIPABJISEMBIX OT €€ HMEHH.

3.4. OGecnevenne CBOEBPEMEHHOM DETMCTpAllM, y4YeTa, XPaHEHHMs, KOIHPOBAHHS H
nepejadd B COOTBETCTBYIOIIME CTPYKTYPHBIE IOApA3Jeie€HHS JIOKYMEHTOB TEKYIIETO

J€TIONIPOM3BO/ICTBA, B TOM YHCJIE PUKA30B PEKTOpa AKAIEMHH.

3.5. Benenne KOHTPOIIA 3a MPOXOXKACHHEM M HCIIOJIHEHMEM JOKYMEHTOB, 0000MIEHHE H

aHaJIN3 CBEACHHM O Pe3yJibTaTaX KOHTPOJIA UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

3.6. ObecreuyeHne CBOEBPEMEHHOTO O3HAKOMJIEHHS pPabOTHHKOB AKaJeMHH C

Opranu3allMOHHO-PAaCOPAAUTEIIbHEIMA JTOKYMCHTAMH.

3.7. Obecneuenne opOpMICHUS HCXOAMIEH KOPPECTIOHIEHIMH sl OTIIPABKH B THYHOM

kabunete ['YII JIHP «IToura Jlonbaccay.

3.8. Pa3zpaboTka CBOAHOW HOMEHKJIATYphl Hel AKaJeMHH, COCTaBJIEHHE OIMCEH el
IOCTOSHHOI'O XpaHEHHMs, BpeMEHHBIX (CBbImE 10 JI€T) CPOKOB XpaHEHHs, [0 JIHYHOMY COCTaBY,

AaKTOB O BBIJACJICHUHU K YHHUYTOXKCHHIO AEJI C HCTCKIIUM CPOKOM XpaHCHHUS.

3.9. OcymecTBieHre KOHTPOJIS 3a GOpPMHPOBAHHEM JIENl CTPYKTYPHBIX MOApa3ieIeHHIMA

AxaneMHH B COOTBETCTBHH C YTBEPXKACHHOW HOMEHKJIATYpPOM €.

3.10. CBoeBpeMeHHas nepeaaya Jell IOCTOSHHOTO XpaHeHHs, BpeMeHHBIX (cBbime 10 jer)
CPOKOB XpaHEHHS, 110 JITYHOMY COCTaBY Ha apXUBHOE XpaHEHHE, 00ECIIEYeHHE HX COXPAHHOCTH H

BBIICJICHUE K YHHYTOXCHHUIO JIEJI C HCTCKIIUM CPOKOM XpaHCHHA.

3.11. Opranuzanus paboThl 3kcnepTHOH KoMuccuu Akanemuu (OK) B cooTBeTCTBUH C

[Tonoxenunem 06 DK.
3.12. Opranu3anus IpOBEACHHS JIMYHOIO IpHEMa Ipak/iaH pyKOBOJCTBOM AKaJEeMHH.

3.13. Oka3zaHue METOAMYECKOM MOMOIIM CTPYKTYPHBIM IOJApa3feleHUsIM AKageMHH IO
‘
BOIIPOCAM OpraHW3allUy JeJIONPOU3BOACTBA. ¢

3.14. KoopaunupoBaHue paboThl CTPYKTYPHBIX NOApPa3AeIeHHH AKaJeMHUH 110 BOIIPOCaM

£
BEIACHUA OCIIONPOU3BOACTBA U ,ZIOKYMCHTaHHOHHOf‘O obecreyeHus.

3.15. OcymmecTBIeHHE IOPHINYECKON SKCIIEPTU3BI IOTOBOPOB M COTJIAIICHUH,

;

3aKJIFOYaeMBIX AKaJieMUeH ¢ KOHTparcHTaMu.

3.16. Benenue npeTeH3MOHHO-UCKOBOH paboThI AKaieMUH, TOJATOTOBKA UCKOB, OT3HIBOB,

)kanob U nepenada ux B CyeOHbIE OPraHbl.
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3.17. IlpencraBieHne HHTEPECOB AKaJIEeMHH B CyZax, IPaBOOXPAaHMTENBHBIX OpraHax,

OpraHax rocyJIapCTBEHHOIO (MyHHIIMIIAIBHOI0) KOHTPOJIS (HAI30pa).
3.18. Bezienue paboTsl 10 HCIIOHEHHUIO CYIeOHBIX aKTOB B MHTEpecax AKaJeMHH.

3.19. YuacTue B meperoBopax Io CONHAIBHO-TPYIOBEIM BOIIPOCaM MeXAy AKageMuei u

rOCy/IapCTBEHHBIMH OpraHaMH, OpraHaM{ MECTHOTO CaMOYTIpaBIIeHHs, pabOTHUKAMM AKaJIEMHH.
3.20. YyacTtre B meperoBopax 1o COIHaIbHO-TPYIOBBIM CIIOPaM.

3.21. YyacTue B nmeperoBopax 1o 3aKkIIOYEHHIO U 06CYKAEHHIO KOJUIEKTHBHOTO IOTOBOPA

Mex1y paboTonareneM U pabOTHUKAMHU AKaJIEeMHUH.

3.22. TlpoBeneHne IOPHAMYECKON SKCIEPTH3BI NPOEKTOB JIOKAILHBIX-IPABOBBIX AKTOB

AxaneMun.

3.23. CaMOCTOSTENBHOE MIIH COBMECTHOE C JPYTUMH CTPYKTYPHBIMH IIO/pa3/IelICHUSIMH
AKaJIeMHH OCYIIECTBJIECHHE MTOATOTOBKY IPEIONKEHHH 00 H3MEHEHHH WK OTMEHE (TIpU3HAHUH

yTPaTHBIIUM CHITY) IPUKA30B U APYTUX aKTOB AKaJIEMHUH.

3.24. ObecneyeHue B mpejesiaXx CBOEH KOMIIETEHIIUH 3aIUTHI CBEICHUM, COCTABISIOIIHX

rOCyJapCTBEHHYIO TaiiHy, M HHBIX CBEJICHUI OTPaHUYEHHOI'O PaCIPOCTPAHEHHS.

3.25. [IpoBeneHne B COOTBETCTBUH C 3aKOHOAATENBCTBOM Poccuiickoit Denepammu
paboThI 0 KOMILIEKTOBAaHHIO, XPAHEHHUIO, YYETY M UCIIOIb30BAHHIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB,

obpa3oBaBmMXCS B X0Jie AeATenbHOCTH OTena.

3.26. Bosnoxenne Ha Otaen QyHKIMH, HE OTHOCAIIMXCS K ONPEAETICHHOH HACTOSIIUM

[Tonoxenuem pabote, He AOMyCKaeTCs.
4. TIPABA Y OBA3AHHOCTHU

OT)ICJI JOKYMCHTAIIHOHHOI'O ¥ IPaBOBOT'O obecrieyeHUss UMeeT IpaBo:

»

L
4.1. Tlomyyats mocTynaromme B AKaJeMHIO NOKYMEHTHl M HHbIE MH(OPMALMOHHBIC
MaTepHalbl 10 CBOEMY NPOQUIIO NESTENbHOCTH Ui O3HAKOMJICHHS, CHCTEMaTH3MPOBaHHOIO
{

Yy4€Ta U HCIIOJIb30BAHUA B pa60Te; ¢

4.2. 3anpaiuuBath ¥ IOJy4aTh OT CTPYKTYPHBIX OApa3ielIeHHH 1 pabOTHUKOB AKaJIEMHH

HHpOpMaIHIO, HeOOXOAMMYIO [UTS BHITOJTHEHHS: BO3JIOXKEHHBIX Ha Hee 3a]a4 M (pyHKIHH;
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4.3. OcymecTBnaTh B mpeienax KoMmmeTeHimu OTtaena IPOBEPKY U KOOPAHMHAIIHIO
ACATENILHOCTA CTPYKTYPHBIX NOJpa3lelieHHi AKaJeMHH IO BONPOCAM JIENONPOU3BOICTBA H

apXHBHOTO Jief1a, O pe3yNbTaTax IIpOBEPOK AOKJIaABIBaTh PekTopy;

4.4. BosBpamarh HCUOTHHTENAM Ha J0paGoTKy OQOPMIEHHBIE C HApyLIEHHEM
YCTAQHOBJICHHBIX NPABHJI AENONPOU3BOJACTBA MPOEKTH JOKYMEHTOB, JaBaTh PEKOMEHALHH IO

YCTPaHEHHIO BBISABIIEHHBIX HEJIOCTATKOB;
4.5. BHOCHTB IIpe/IJIOKEHHS TI0 COBEPIIEHCTBOBAHHIO JIENONPOU3BOCTBA B AKAIEMHH;

4.6. Brocutb npemnoxenus PexTopy O IOBBINEHMM KBaTM(UKAIMH, NOOUIPEHHH H
HaJIOKCHUH B3BICKaHWM Ha paboTHMKOB' OTHeNa M JPYTMX CTPYKTYPHBIX IIOApa3fieleHHit

AxanemMuu 1o BOIIpoCcaM, HaXOOAIMHUMCS B KOMIIETEHIIUA OTI[CJI&;

4.7. VYyactBOBaTh B COBCIIAHUAX IIpH PAaCCMOTPEHHUHU BOIIPOCOB, OTHECEHHBIX K

komneteHuu Otaena.

48. JlaBaTb pEKOMEHIAIMH PYKOBOACTBY M MOJ/DKHOCTHEIM IHMIAM AKaJeMHH IIO

FOPHIWYECKHM BOIIpOCaM;

4.9. BHOCHTD Ha PacCMOTpEHHE PYKOBOACTBa AKaJIEMHH NPENIONKEHHS O pa3paboTKe,

OTMEHE, HBMCHCHUAX H JIONIOJTHCHUAX IIPABOBBIX aKTOB,

4.10. Tlomy4yars pnIs O3HAKOMIICHHS M IOPHOMYECKOH 3KCIEPTH3BI JOKYMEHTHI,
NOCTynarmye B AKaJIeMHIO Ha OYMaXHbIX U MarHUTHBIX HOCHUTEISX, a TAKXKE 110 3JIEKTPOHHOU

noyre;

4.11. 3anpammBath ¥ MOJy4YaTh OT CTPYKTYPHBIX MOApa3AeieHHH AKaIeMUH JOKYMEHTHI,

HeobxomuMele s paboTsl OTaena;

4.12. Pa6otHuku OTAena MoJb3yIOTCS MPEJOCTaBJIeHHBIMU UM IIpaBaMH B COOTBETCTBHH C

BO3JIOKCHHBIMHA Ha HUX JOJDKHOCTHBIMH 065{3&HHOCT$[MH.

¢
5. OTBETCTBEHHOCTbDH

i
5.1. BCIo TONHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a Ka4eCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH BBINOJHEHHS

BO3JIOKEHHBIX HacTosmuM [TonoxenuneM 3ama4d u GyHKIUH HeceT HadanbHUK OTaena.
5.2. Hagansauk OT€na HECET IEPCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 34:

- opraHm3anuio pabotsl OTeNa, CBOEBPEMEHHOE H KBATH(DHUIIMPOBAHHOE BHITIOTHEHUE IIPUKA30B,

pacnopsbKeHHH, mopydyeHuil Pekropa paboTHHKamMu OTAENa;




BIX H KaJIPOBEIX PECYPCOB;

- COCTOSIHHE mmcumniEEbl B OTxene, BHINOJIHEHHE ee
pabOTHHKAaMH CBOHX
- cobmoneHue paboTE @KTOB, NpaBHJ BHYTPEHHETO paCIOpSIKa.

- BeJIeHHEe JOKYMEHTAIHH, Npe
Jlonenxoi Hapomroit Pecryfamss.

3aKoHOAaTenscTBOM Poccuiickoit Denepanum,

b - MPENOCTABIIEHHE B M DOpAIKE JOCTOBEPDHOH CTaTHCTHYECKOM M WMHOH
- mHdopMaiy o fesTenbHOCTH OTaesa.

5.3. CreneHb OTBETCTBeHHOCTHE pabortEEkoB OTAena yCTaHABIHBAETCS JOJDKHOCTHBIMH

AIMHM 1 B COOTBETCTBHHE C 3axoEoaaTeascTBoM Poccuiickoi ®eaepanun.
6. BBAMMOOTHOILEHUA

OTtzaen B3aUMOAEHCTBYET C NPOPEXTOPaMHE, DYKOBOAHMTEISIMH CTPYKTYPHBIX
eleHMi AKaJIEMHH 10 BOMpocam AesTensEocTH OTaena, B TOM 9HCIIE KOHTPOIL
HUs] JOKYMEHTOB.

A
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