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1.001mne no1oxenust

1.1. Otaen aenonpon3BOACTBA ABJIAETCS CTPYKTYpPHBIM MOJpa3fesleHHeM
®enepanbHOro rocylIapcTBEHHOro 010JKeTHOro oOpa3oBaTeNbHOr0 y4peXIeHHs
BeIcIIero obpa3zoBaHus «MockoBckas rocynapcTBeHHas akageMus GU3ndeckoi
KynsTypbD» (nanee ®I'BOY BO MI'A®DK - Axanemus).

1.2. Otoen nenonpou3BOACTBA CO3Ja€TCS M JIMKBHAMPYETCS B MOPAIKE,
YCTaHOBJIEHHOM YCTaBOM AKaJleMHH.

1.3. OTnen menonpou3BoACTBA IOAYHHAETCS HEOCPEACTBEHHO Ha4albHUKY
[enaprameHTa KaapoB U eIONpPOXU3BOACTBA AKaJeMHH.

1.4. HayaneHuk u gpyrue pabotHuku Orthena aes0npoM3BOACTBA
Ha3HA4yaloTCAd Ha JODKHOCTH M OCBOOOXKOAIOTCS OT 3aHUMAaeMbIX OOJKHOCTEH
IIpUKa30M peKTopa AKaaeMHH.

1.5. KamoukanuoHHsle  TpeboBaHus, GyHKIMOHANIbHBIE  O00S3aHHOCTH,
npaBa, OTBeT€CTBeHHOCTb HavaJlbHUKa U JpyriX pabOTHHKOB perijiaMeHTHPYIOTCS
J0JDKHOCTHBIMH UHCTPYKIIMSAMH, YTBEPKIAEMBIMU PEKTOPOM AKaIeMHHU.

1.5. Ctpyktypy u mrar OtAena aelonpoH3BOACTBA yTBEPIKAAET PEKTOP
AxaneMHHu.

1.6.B cBoeii aesrensHocTH OTAen AenONpPOU3BOIACTBA pPYKOBOJACTBYETCS
NeHCTBYIOIIUM 3aKoHoAaTenbcTBOM Poccuiickoit ®enepallyy, mNpukKa3aMH U
pacrnopsbkeHUssMH MHHHCTepcTBa HaykH M BbIcliero obpazoBaHMs Poccuiickoi
®denepanuyu, MunuctepcTBa ciopta Poccuiickoit @enepauny, YcraBoMm AkageMHH,

peleHUsIMH Y4eHoro coBeta AkageMiu U HacToA1UuM [lonoxeHneM.

2. OcHOBHbIE 32124 H

OcHoBHBIMH 3ana9amu OTAena 1en0npou3BOACTBA ABIIIOTCS:

2.1. Opranu3anus eTMHOro nopaaka padboTs! C JOKyMEHTaMHu.

2.2. Opranu3auuss obecrnieyeHdss JOKYMEHTHPOBaHHUSA yﬁpaanenqecxoﬁ
NesATeIbHOCTH AKaleMHUH.

2.3. Metoandeckoe pyKOBOACTBO AOKYMEHTAalMOHHBIM oOOecrne4eHHeM B

CTPYKTYPHBIX MoJpa3eneHHsIX AKaJeMUH.



2.4. BeneHue y4éta BXOASAIIHX U UCXOAANINX JOKYMEHTOB, HX pPErHCTpalu,
KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHS.

2.5. ObecneyeHHe MOAroTOBKH OKYMEHTOB, THPaXXUpPOBaHUE IOKYMEHTOB,
pa3MeleHue nokyMeHToB B CO/I.

2.6. Koopaunaius paboThl ¢ obpaieHusaMH, ITHCEBMaMH, 3aIpOCaMH rpa)cial
(cTynaeHTOB, aOUTypUEHTOB, pabOTHUKOB).

2.7. Opranuszanust paboTbl apxuBa B COOTBETCTBHH C JeHCTBYIOILHUMHU

HOpMaMH U oopMIIeHHe CBOJHON HOMEHKJIATyphI Ae)l AKaJleMHUH.

3. DyHKUHH

B cooTBercTBMM ¢ OCHOBHBIMH 33gadyaMd OTaen AelOTNpPOU3BOACTBA
OCYyILUECTBIISET Clieaytolne QYHKLIMHU:

3.1.Co3nanue M IloanepkKa B aKTyaJlbHOM COCTOSIHHH  CHCTEMBI
JOKyMeHTalUU AKaZeMUH.

3.2. VHudukaumsa ¢opM IJOKYMEHTOB - eauHas ¢opMa OpraHu3allMOHHO-
pacrnopsIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB.

3.3. YcTaHoBlleHHE eOMHOro IOpsAAKa MpoOXoxIeHus H  ob0paboTku
NOKYMEHTOB (NpHeM, perucrpauus, OTIIpaBka, o00paboTka, yd4deT, KOHTpO.b,
OllepaTUBHBIN IOKCK, XpaHEHHe U HCII0JIb30BaHUe B paboTe).

3.3. ObecneueHne MOATOTOBKH AOKYMEHTOB, THpPaXXUpPOBaHHE JOKYMEHTOB,
pa3menieHne JoKkyMeHTOB B CO/I.

3.4. Opranu3auus Ipolecca perucrpallid  HUCXooamux  (BXOAALIMX)
INOKYMEHTOB, IIpPUKa30B, B TOM YHKCJie BeleHHe BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B )XypHaie
U CHCTeMe 3JIeKTPOHHOTo qokyMeHToobopota (CIO /1, Bitrix24 u uHBIE MporpaMmel).

3.4.Tlonyyenue u pasmemenne B COJl JOKyMeHTOB, NOCTYyNalOHIMX H3
MuHucrepcTB, KOMUTETOB U opraHu3auuid. OcymecTBiieHHe KOHTPOJIA 32 CPOKaMH
UCHOJIHEHUS YKa3aHHbIX JOKYMEHTOB.

3.5. OcyuiecTBiieHHe CBOEBPEMEHHOH OTIpPaBKH JOKYMEHTOB B CTOPOHHHE

opraHu3auuy (OTBeThl Ha 3ampocChl, MHCbMa, obpauieHus) no cpeacrsaM CO/l u
IToute! Poccun.

3.6. OcymiecTBiieHHe paboTl C KOHQHAEHUHAILHBIMH JOKYMEHTaMH B
Axanemnu (CIT).

3.7. OcymecTBiieHHe COXPAaHHOCTH NMPOXOoAdllel ciyxeOHOH MOKYMEeHTal|H.

3.8. BeneHue apxuBHOro 1eI0NPOU3BOACTBA: cAada Jejl B apXUB, XpaHEeHUe U
YHHYTOXXEHHE apXHUBHBIX TOKYMEHTOB.

3.9. CocTaBneHHe CBOXHOM HOMEHKIATypsl Oesl AkaaeMHH, MpOBeaeHHE
3KCIIePTU3bl 1IEHHOCTH IOKYMEHTOB C 1lelbl0 uX OTOOpa Ha rocyaapcTBeHHOe
XpaHeHHe, obecreyeHre Bbl1ayl HeOOXOAUMBIX CBEIEHUH MO0 apXUBHBIM JelIaM.



4. IlpaBa 1 00s13aHHOCTH

Cotpynnuku Otaena nejlonpoU3BOACTBa UMEIOT [IPaBo:

4.1.Ilonyyats mnocrynaromue B AKageMHIO JOKYMEHTHl W  HHbIE
HHQOpMallMOHHBIE MaTepyanbl IO NpoQMIIl0 CBOeH JesTeJBHOCTH AJid
O3HaKOMJIEHHS, YY€Ta U UCII0JIb30BaHKsA B paborTe.

4.2. 3anpamuBaTh y pyKOBOIHWTeJIeH CTPYKTYPHBIX MOApasmelieHHH U HHBIX
CIEeLIHAJIACTOB HHGOPMALIHIO ¥ AOKYMEHTBI, HEOOXOAUMBIE 1S BbII10JTHEHUS CBOUX
JOJKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH.

4.3. TpeboBaTh, OT pyKOBOAMTENEH CTPYKTYpHBIX NonpasaeneHui AxkaneMuu
co0roIeHHs HOPM U 1IpaBHII paboThI C JOKYMEHTaMH.

4.4. Ha opraHu3allMOHHOE W MaTepHaJIbHO-TeXHH4eckoe obecriedeHue CBOeH
npodeCCHOHAIBHOH NeATeIILHOCTH, B TOM YHCIIe IPeAOoCTaBlIeHHsI HEOOX0AHMOro
obopynoBaHUs, HMHBEHTaps, paboyero MecTa, COOTBETCTBYIOIIEI'O CAHUTAPHO-
THrHEeHHYEeCKUM NpaBWiIaM U HOpMaM.

4.5. IpoBepsaTh cobmoaeHue B CTPYKTYPHBIX 110pa3eIeHUsIX
YCTaHOBJIEHHOTO IOpsaKa paboThl ¢ JOKYMEHTaMHU ¥ TpeOOBaHUS HMHCTPYKLHHU I10
IeJIONPOU3BOACTBY.

4.6.Tlo BompocaMm, HaxoASIMIUMCA B HX KOMIIETEHLIMH, BHOCHTb Ha
pacCMOTpeHHE pYKOBOACTBA IIPEMIOKEHUs 110 YIYYIIEHUIO JeSTeIbHOCTH
AKaneMHUH U COBEpIIEHCTBOBAHHUIO METOJOB paboThl, a TaKXXe BapHaHThHI
yCTPaHEHHS UMEIOLIUXCS B AeATeJIbHOCTH AKaeMUH HEAOCTATKOB.

4.7. Bo3BpauiaTb HMCHOJHUTENAM IPOEKTHl IOKYMEHTOB, O(OpPMIIEHHBIE C
HapyIllleHHeM yCTaHOBJIEHHBIX IpaBUI, Oe3 IIOAIIUCH PyKOBOICTBA.

4.8. llpyrue mnpaBa, NpeqyCMOTpeHHble 3aKoHOAATeIbCTBOM Poccuiickoi
®enepaunu, YcrasoMm OI'BOY BO MI'A®K, KonnekTHUBHBIM J1OrOBOpOM,
IIpaBWJIaMH BHYTPEHHEro TPYAOBOro pacmopsaka AKaleMHH, DOJDKHOCTHBIMH
HHCTPYKLHUSMHU U UHBIMH JIOKaJIbHBIMH HOPMaTUBHBIMU aKTaMH AKaJeMUH, a TaKXe

TPYAOBBIMH OOIrOBOpPaAMH.

COpr,ZIHI/IKH Otnena J€JIOIIPON3BOACTBA 00s53aHbI:

4.9. I[O6pOCOBeCTHO HCIIOJIHATE CBOU TPYAOBBIE 0623aHHOCTH, BO3JIOXKCHHBIC



Ha HUX TPYJOBBIM JOTOBOPOM.
4.10. Cobmonars nmpaBuia BHyTPEHHEro TpyAOBOrO pacnopsaika AkagieMiu
4.11. Cobmonars TpyAOBYIO OUCIIMILTMHY. BBINOJIHATE MHBbIE 00S3aHHOCTH,

NpeAyCMOTpEHHbIE 3aKOHOIaTeslbCTBOM Poccuiickoit ®enepanuy, VYcraBoM

OI'BOY BO MI'A®K, KonnexTHBHbIM HOroBOopoM AKaleMHH, HpaBUIaMU

BHYTPEHHEr0 TpyAOBOI'0 pacnopsika AkaleMUH, JOJDKHOCTHBIMU HHCTPYKUMAMHU U

HHBIMU JIOKQIbHBIMM HOpMaTUBHBIMH akTaMd DPI'BOY BO MI'AO®K, a Ttaicke

TPYAOBBIMU AOrOBOpPAMH.

5. OTBeTCTBEHHOCTDb

Cotpynnuku Otzaena Ael0NpOU3BOACTBA HECYT OTBETCTBEHHOCTD:

5.1. 3a HeuclOJIHEHHE WIIK HeHaJlexallee UCII0JIHEeHHe CBOUX 00s3aHHOCTEH,
NIpeNyCMOTPEHHBIX [JOJKHOCTHOM WHCTpPYKIIMEH, TPYIOBbIM JOrOBOPOM B
npenenax, ONpedelieHHbIX OEeHCTBYIOILMM TPYIOBBIM 3aKOHOJATENbLCTBOM
Poccuiickoit Penepaiumu.

5.2.3a mpaBoHapylIeHHs, COBEpLIEHHbIE B IEPHOA OCYIIECTBIIEHHS CBOEH
AEeATEeILHOCTH B Npefenax, ONpeaeseHHbIX NeHCTBYIONIUM aAMHHHCTPAaTHBHBIM H
rpaXXIaHCKUM 3aKOHoJaTellbcTBOM Poccuiickoit denepaliuy.

5.3. 3a HecobmoaeHue TpebOBaHUH OXpaHbl TPYyHa, 110XkKapHO¥ 6e30IacHOCTH
M CaHUTApHO-3MHIEMHOJOFHYECKMX  HOpM  Ipenelax, onpeaeseHHbIX
NEHCTBYIOIMMHU JIOKJIbHBIMK HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH H HHBIM JEHCTBYFOILHM
3aK0HOAaTelIbcTBOM Poccuiickoi Peaepanum.

5.4. 3a npUYHMHEHHE MaTepUaTbHOro yllepba B mpelenax, ONpeAeNeHHBIX
NEHCTBYIOIOUM TPYAOBBIM H TIpPaXOAHCKUM 3aKOHOJATelbCTBOM Poccuiickoi
Denepaiuu.

5.5.3a pa3srnameHde MEpPCOHANIbHBIX MdAHHBIX U KOH(UOEHIIMAIbHOU
uHGOpMalMM, CTaBIIMX M3BECTHBIMH IIpH  BBIIOJHEHHH  JOJDKHOCTHBIX
obs3aHHOCTEH B Ipenenax, onpeAesieHHbIX 3aKOHOAATEIIbCTBOM O INEPCOHAIBHBIX
NAaHHbIX K [EHWCTBYIONIMM TIpPaXXIaHCKHUM 3aKOHOAATelbCcTBOM Poccuiickon

DenepauuH.



