YTBEPKIEHO
IIpuka3zom pekropa
I'opHoro ynusepcurera
ot 25.11.2022 Ne 1855 agm

HOJOXEHHUE
00 ynpaBJjieHUM J1eJIONPOU3BOICTBA M KOHTPOJIsI JOKYMEHT0000poTa
(denepajbHOrO rocy1apcTBEHHOT 0 OKIKETHOT0 00Pa30BaATEIbHOI0 YUPEKICHUS

Bbiciiero oopazosanns «Cankr-IlerepOyprckuii ropHblii yHUBEpPCHUTET»

1. OBHIHE ITOJIO’KEHUA

1.1. Hacrosee [lonoxenue pazpaboTaHO B COOTBETCTBUU C JACHCTBYIOUIUM
3akoHoAaTenbcTBOM Poccuiickoit @enepayu u onpeaessieT Uenu, 3a1aun, GQyHKIuH,
IpaBa, OTBETCTBEHHOCTb M B3aMMOAECHUCTBHE C JPYITMMHM MOJPA3ACICHUSIMHA
YIOPABJICHHS JIEIONPOM3BOJICTBA M KOHTPOJS JOKyMeHTooOopoTta (enepanbHOTO
TOCYJapCTBEHHOTO  OIOJKETHOTO  O0pa30BaTEIBHOTO  YUPEKICHHUS  BBICIIETO
obpazoBanus «Cankt-IlerepOyprckuii TOpHBIN YHUBEpCUTET» (Aanee — YpaBieHue,
YHUBEpCUTET).

1.2.  OcHoBHOI LEJIbIO Ynpasnenus SIBJISACTCS OpraHu3anus
JIETIONIPON3BOCTBA B YHHUBEPCHUTETE BKIIOUAs CAWHBIA TIOPSIOK pa3pabOTKH,
obopMIIeHUST ¥ TIPEACTABJICHHUS JOKYMEHTOB, HMX XpaHEHHWE W Tepenada B
rocyaapcTBeHHbIH ApxuBHbIi pona Poccuiickoit denepanun.

13. B CBOEH NESITEIIbHOCTH Ynpasiienue PYKOBOJICTBYETCS
3aKOHOHATeNbCTBOM  Poccuiickon — @denepanun, YCTaBOM UM JIOKAJIbHBIMHU
HOPMATUBHBIMM  aKTaMU  YHHUBEPCUTETA, PACHOPSIAUTENBHBIMU  JOKYMEHTAMU
BBILIECTOSIIIMX OPTaHU3alN, a TakKe HacToAMM [lomoxennem.

1.4. Jlna BBINONHEHUS BO3NOKEHHBIX 3a7a4 M (yHKUUN YIpaBieHue
UCIIOJIB3yeT TepOOBYI0 Te4YaTh C HAWMEHOBAHHWEM BBIIESCTOSIICH OpraHU3alud |
MOJHBIM M COKPAIICHHBIM HAaWMEHOBAHUEM Y HHUBEPCUTETA, KPYIJIYI0 MEYaTh CO
CBOMM HAaWMEHOBAaHHWEM, HAWMEHOBAaHWEM YHHBEPCUTETa M  BBIIECTOSALIEN

OpraHu3alu 1 I/IH(bOpMaHI/IOHHBIG IITaMIIBI.



2. OPTAHU3AIIMOHHASA CTPYKTYPA

2.1. VYmpaBneHue BXOAUT B COCTaB CTPYKTYPHBIX MOJpa3ieicHU,
HOTYMHEHHBIX [IEPBOMY IIPOPEKTOPY.
2.2. VYnopaBneHue HMEET B  CBOEM  cOcTaBe ApXMB  COIVIACHO

HIDKETIPUBEECHHOMN CXEME:

IIEPBBIIA ITIPOPEKTOP
v

YHPABJIEHME JIEJIOITPOU3BOJICTBA U
KOHTPOJIA JOKYMEHTOOBOPOTA

v

APXUB

2.3. VYnopaBieHue BO3MVIABISIET HAYaJIbHHUK, KOTOPBI Ha3HAa4daeTcs Ha
JOJDKHOCTB IIPUKA30M PEKTOPA 0 MPEACTABICHUIO IIEPBOTO IPOPEKTOPA.
ApX¥MB BO3IVIABIIET HAyaJbHUK, KOTOPBIM HA3HAYaeTCs Ha JOJDKHOCTH

IIPHUKA30M PEKTOpA 110 MPCACTABJICHNUIO Ha4YaJIbHHUKA praBHCHI/IH.

3.3AJIAUM

3.1. OGOGecneueHne B COOTBETCTBUM C MHCTpyKIMe#l Mo AEIONpOU3BOACTBY
eIMHOTO TMOpsAKA TOKYMEHTHpPOBAHMSA, OpraHu3alus pabOThl C JOKYMEHTaMH B
VYHuBepcuTeTe, TMOCTPOCHHE IMOMCKOBBIX CHCTEM, KOHTPOJb HCIIOJHEHUS WU
MOJITOTOBKM JTOKyMEHTOB K IepeJadye B apXUB B COOTBETCTBHU C JIEHCTBYIOIIMMHU
HOpMaTHUBaMHU.

3.2. CoBepIIeHCTBOBAHUE JOKYMEHTAIIHOHHOTO OOECIeUEHHUsl YIPaBICHUS B
VYHuBepcutrere M €ro CTPYKTYpHBIX NOAPA3ACNCHUSX, OpraHU3allMl XPaHEHUs |
HOJATrOTOBKE K Mepeaue B rOCYAapCTBEHHBIN apXUB JTOKYMEHTOB.

3.3. CoBepiieHCTBOBaHUE (POPM U METOIOB PabOTHI C TOKYMEHTAMH.

3.4. VYuuduxkamus GopM JOKYMEHTOB.

3.5. Opranuzanmss H OCYIIECTBJIEHHE KOHTPOJIA 3a MPAaBWIBHBIM U
CBOEBPEMEHHBIM JIBIXKEHUEM JIOKYMEHTOB, IOCTYHAIOMINX B Y HUBEPCUTET.

3.6. Koutponp kauecTBa TMOATOTOBKM U O(OpPMIIEHUS JTOKYMEHTOB,
cOONIIO/IeHNEe  YCTAaHOBJICHHON MpPOLEAyphl COIJIACOBAHUS U YJOCTOBEpPEHHE

JOKYMCHTOB.



3.7. OOecneueHne XpaHeHHUS U COOJIIOICHHS TIPABUJI MOJIb30BAHUS repOOBOM
nevyaTbio U nevyaTsaMu YnpasieHus. ObecriedeHue KOHTPOJIS U y4eT MCIOIb30BaHUS
nevyaTtei, MTaMIIoB U OJJAHKOB B Y HUBEPCUTETE.

3.8.  OO6paboTka OTHpaBsieMON U MOCTYIAKOIIEH KOPPECTOHACHITUH.

3.9. Vuer o6beMa JOKyMEHTOOOOPOTA.

3.10. Oxa3aHue METOAMYECKOW NOMOLIIM W KOOpAUHALMS JE€ATEIbHOCTH
CTPYKTYPHBIX TOJApa3NeNiecHuii YHUBEpPCUTETa IO BOMPOCaM, CBS3aHHBIM C
JIEJIOTPOU3BOICTBOM U IOKYMEHTOOOOPOTOM.

3.11. Opranuzamus paboOThl 10 KOMIUIEKTOBAHUIO U  HCIOJb30BAHUIO
JIOKYMEHTOB, 00pPa30BaBIINXCS B MPOIIECCE JICSITEIBHOCTH Y IIpaBIeHUS.

3.12. CucreMarun3anus U XpaHEeHUE JOKYMEHTOB TEKYILEro apXHBa.

4. DYHKIINN

4.1. OpraHuszauumsgs W COBEpLICHCTBOBAHHWE  JEJONPOM3BOACTBA B
YHuBepcuTere B COOTBETCTBUU C MHCTpyKUIMEN MO BEAEHUIO JAEJIONPOU3BOACTBA U
3aKkoHOHATeNnbCTBOM Poccuiickonn @Denepanuu, TMOATOTOBKA TMPEIJIOKEHUN IO
ONTHUMU3ALIMH JEJIO0NPOU3BO/ICTBA.

4.2. Pa3paborka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOUIUMH CTPYKTYPHBIMU
NOJIPA3/ICJICHUsIMA) HOPMATUBHBIX, HHCTPYKTUBHBIX, METOJIWYECKHX JTOKYMEHTOB,
CIOCOOCTBYIOIIUX COKPAIICHUIO CPOKOB MPOXOXKACHUS U HUCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB,
YOOPSIAOUECHUIO COCTaBa JOKYMEHTOB, ONTHUMHU3AIMU JOKYMEHTOIIOTOKOB U
JOKyMEHTOO0OpOTa B 1€JIOM UM JOBEJCHME HUX JO CBEICHUS pPaOOTHUKOB
YHuBepcurera.

4.3. Meroauueckoe PYKOBOACTBO OpraHW3alveil JeJonpou3BOACTBA B
YHuBepcurere, KOOPAMHUPOBAHHE PAOOTHI CTPYKTYPHBIX MOJPA3ACICHUN MO 3THUM
BOIIPOCAM U MPOBEAECHUE MPOBEPKU COCTOSIHUS AECJIONPOU3BOICTBA B HUX.

4.4. TlocranoBka 3aJa4y MNpU  NOPOCKTUPOBAHWUU, OKCIUTyaTallud U
COBEPIIEHCTBOBAHUHU (B 4acTu HH(pOPMAITMOHHOTO obecrieueHus)
aBTOMATU3UPOBAHHBIX  WMH(OPMAIMOHHBIX  CUCTEM, a TakKkKe  HOBEHIIUX
UHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHHA (B TOM YHCIE 3JEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOOOPOT),
NPUMEHSEMBIX B Y HUBEPCUTETE.

4.5. llepBuuHbIl IpHEM, PETUCTPALUS, YUET U HAIPABICHUE JJIs1 BEIHECEHUS
pPE30JIFOIMU W HCIIOJIHEHUS B COOTBETCTBYIOIIME CTPYKTYPHBIE MMOAPA3ZAECICHUS
YHuBepcuTeTa MOCTYNAKOMIEN KOPPECIOHJACHUHWH, B TOM 4YHCIE MEPEIaHHOW MO

CIICOUaJIbHBIM CPE€ACTBAM CBS3H. OpFaHI/ISaHI/I}I CHpaBO‘IHOﬁ pa6OTI>I 10 HEH.



4.6. KoHTpoib 3a MpaBWIBHOCTHIO O(OpMIIEHHS, CBOEBPEMEHHAs Tepeaaya
KOPPECIIOHAEHIUA W JIOKYMEHTOB, IPEICTABISIEMBIX Ha PACCMOTPEHUE PEKTOPY
VYHuBepcutera. OmnepaTUBHas Iepeada KOPPECIOHJACHIMM W JIOKYMEHTOB C
PE30JIIOIMEN PEKTOPA B CTPYKTYPHBIE OAPA3AECICHUS Y HUBEPCUTETA.

4.7. Tllpuewm, peructpamus U ydeT OOpalieHnuid Tpak/laH U MOCIEAYIONee UX
HaIIPaBJICHUE JUUI PACCMOTPEHUS B COOTBETCTBYIOIIUE CTPYKTYPHBIE NOAPA3ACICHUS
VYHuBepcurera, KOHTPOJb 3a CBOEBPEMEHHBIM PACCMOTPEHHEM OOpalleHuid Hu
IIOArOTOBKOM OTBETOB B  YCTAHOBJICHHBIM 3aKOHOAATEIBLCTBOM Poccuiickon
Oenepanu  cpok. EskemecsuHas noaroroBka ot4yeTtoB Ha mnopraine CCTY.PO
(penepanbHbIil callT 111 OPraHOB BJIACTH) O pe3yJbTaTaX PACCMOTPEHHS TPa)xaaH U
OpraHM3aIHil, a TAKXKe O Mepax, MPUHATHIX 110 TAKUM OOpAILEHUSIM.

4.8. IlpoBepka cOOTBETCTBHUS TpPEOOBaHUAM K O(POPMIICHHIO JTOKYMEHTOB
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUA YHUBEPCUTETA, OTIIPABIIEMBIX IIOYTOBOM CBS3bIO,
SKCIEANIIMOHHAs 00paboTKa W CBOEBpPEMEHHAas OTIpaBKa KOPPECIOHACHIINU
YHuBepcurera.

4.9. OrtnpaBka ucxondileld KOPPECTOHAEHIIMN Y HUBEpCUTETA (32 MOANMKUCHIO
peKTopa M MPOPEKTOPOB YHUBEPCUTETA) IMOCPEACTBOM CHUCTEMBI JIIEKTPOHHOTO
JOKyMeHTOoOOOpoTa ¢ MuHuctepcTBOM oOpa3oBaHuss u Hayku Poccuiickoii
Oenepanumu.

4.10. Yyer, peructpamusi, TMpoOBEpKa  MPABUIBHOCTH  O(OpMIICHHUS,
opopmiieHne Ha OJlaHKaxX, THUPAXUPOBAHHWE, Iepegavya Il UCIIOJIHEHHUS
NOApPA3NEIAEHUsAM, B TOM YHCJIE€ TOCPEACTBOM  CHCTEMBI  DJIIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTOO00OpOTa, W  XpaHEHUE OPraHU3alMOHHO —  PACHOPSAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB (IPUKA30B, PACIIOPSKEHUI) Y HUBEPCHUTETA.

4.11. OpraHu3anusi KOHTPOJISI UCIIOJHEHHS B YCTAHOBJIEHHBIN CPOK MPUKA30B,
pacnopspKeHUN 1 TopydeHuit pektopa. [loaroroBka 0000MEHHBIX CBEACHHM O X0Ie U
pe3yabpTaTax HCIOJHEHMsS NPHUKA30B M PACHOPSKEHUN PEKTOpa, CUCTEMATHYECKOE
MH()OPMUPOBAHKE PEKTOpATa U UCTIOTHUTENEH 110 3TUM BOIPOCAM.

4.12. CoOmoieHue COOTBETCTBYIOIIEIO PEXKUM JOCTyNa K JOKYMEHTaM |
UCIIOJIb30BaHusl MHGOpMaInK, cojaepxanieiicss B Hux. [logroroBka mpeasioxkeHuit o
cusitun rpuda «ICID» moxkymMeHTOB (NPHKA30B, PACHOPSKEHMI), XPAHSIIUXCS B
YIPABJICHUH U apXUBE.

4.13. W3roroBiieHHE, yYE€T U YHUUTOKEHUE B YCTAHOBJIEHHOM MOPSJIKE MeYaTu
YHuBepcutera ¢ BocnpousBegeHueMm [ocymapctBeHHoro repba Poccuiickoi
@denepanuu, a TakkKe APYIHMX KpPYIVIbIX HE TepOOBbIX TMeyareid M IITaMIIOB

YHuBepcurera.



4.14. lleneBoe  wuCIOJb30BAaHUE IO HA3HAYCHUIO TepOOBOM  medaTu
YHuBEpCcUTETA, a TAKXKE [I€YaTEH U LITAMIIOB Y IIPABJICHUS.

4.15. YnocroBepeHue BEPHOCTU KOIMUWA JOKYMEHTOB (Y4YpeIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB Y HHBEpPCUTETA, TOKYMEHTOB, W3/IaHHBIX B YHUBEPCHUTETE; JOKYMEHTOB
paOOTHUKOB yHHMBEpCHUTETa, B T.4. 00 ypoBHE 0Opa3oBaHUs, MOBBIIICHUH
KBAM(UKALIMA U TPOUYUX JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C UX JI€ATEIBHOCTHIO OT JIMIIA
YHuBepcurera; JOKyMEHTOB, H3JaHHBIX CTOPOHHUMHU OpPraHU3aLMSIMU, CBA3AHHBIX C
YCTaBHOW JI€SITENIbHOCTBIO YHUBEpPCUTETa, B T.4. JIMIEH3UH, CBUJETEIHCTBA,
cepTUUKATBl W [Ip.), HANpaBISEMbIX B CTOPOHHUE OpPraHU3alUH, YUYPEKICHHUS,
NPEANPUATUS U TPAKIaHAM.

4.16. Pa3paborka OMaHKOB JOKYMEHTOB, OpraHM3allisl UX THPAXKUPOBAHUS,
y4éT, oOecTieueHre MU MOAPAa3IeICHN Y HUBEPCUTETA.

4.17. Yder u BbIga4a HOMEPHBIX OJAHKOB JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU U
OPUJIOKEHUH K HUM, B TOM YHCJE MO MporpaMMmaM OakajaBpHara, CHEIHaINTeTa,
MarucTparypbl, MOJArOTOBKH KaJpOB BbICIIEH KBalu(pUKAIUU, TOMOJTHUTEIHHOTO
npodeCcCHOHAIBHOTO 00pa30BaHUs.

4.18. dopmupoBaHUE U BEJECHUE PEECTPOB CBEACHUI O BBIIAHHBIX OJlAaHKAaX
JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHWHU, a TaKXke JOKYMEHTOB, OTHOCAIIMXCA K CHCTEME
NOOMIPEHUsI, KOHKYPCOB, B TOM 4YHCJE JUIUIOMOB, CEpPTU(PHUKATOB, TPAHTOB,
YAOCTOBEPECHUM.

4.19. KonTtponr 3a mnpaBwiIbHBIM  (OPMHUPOBAHHUEM, XpPAHCHHEM U
CBOEBPEMEHHOM cJlayell Jle1 B apXUB B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATEIHCTBOM
Poccuiickon denepanumu.

4.20. KommekroBanue, obecreueHue COXPAHHOCTH, Y4€T U HCIIOJIb30BaHHE
apxuBHOro (OHIA JIOKYMEHTOB, OOpa30BaHHBIX B MPOLECCE MACSATEIbHOCTU
YnpasieHus.

4.21. OpraHuzanysi MTPOBEACHHUSI HKCIEPTU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB U
YHUUTOXEHUS JJOKYMEHTOB U JIEJ C UCTEKIIMMHU CPOKAMH XpaHEHUSI.

4.22. Opranuzaiysi paboTbl apX1UBa B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATEIHCTBOM I10
apXMBHOMY JIeNly, MpaBUJIaMU, UHCTPYKLIMSIMHU, METOJMYECKUMH PEKOMEHIALUIMHU
apxuBHOM cyx0b1 Poccuiickoit @enepariii.

4.23. 3amura CBEACHMWI, COCTABJSIOIIMX IOCYAApPCTBEHHYIO TailHy, U MHBIX
CBEJICHUI OTPAaHUYEHHOI'O PaCIPOCTPAHEHHUS.

4.24. TloBslllleHHE KBATU(PUKALUYA COTPYIHUKOB YTIPaBICHUS U apXUBa.



5. IPABA

VYipaBieHUe U €r0 COTPYIHUKH UMEIOT IIPaBo:

5.1. OcymecTBisATh  NPOBEPKY  OpraHu3aluu  JEJIONPOU3BOACTBA B
CTPYKTYPHBIX  IIOAPA3NAECICHUAX  YHUBEPCUTETA, O  pe3yjbpTarax IPOBEPOK
JOKJIaJIbIBaTh PYKOBOJICTBY.

5.2. 3ampammBaTh ¥ MOJIy4aTh OT PYKOBOJUTEIEH M YIOJHOMOUYEHHBIX UMHU
COTPYAHMKOB CTPYKTYPHBIX IOAPA3ACICHANA Y HUBEPCUTETA TOKYMEHTHI U CBEACHMUS,
HEoOXOUMBbIE AJIs peau3aluy Lesel U 3a7a4, BO3JI0KEHHbIX Ha Y IpaBIICHUE.

5.3. TpeboBaTb OT PYKOBOAUTEIEH  CTPYKTYPHBIX  TOJIpa3/Ie/ICHHI
VYHuBepcuTeTa BBINIOJHEHUS YCTAHOBJICHHBIX MpaBuUi paboOThl C JOKyMEHTaMH,
IIOCTYNAIOIIEW U OTIPABIIEMON KOPPECTIOHACHIUEN.

5.4. Omnpenensitb COOTBETCTBHE JEUCTBUM, OCYIIECTBISIEMBIX PAaOOTHUKAMU
YHuBepcurera, TpeOOBaHUSIM JEHUCTBYIOLIETO aAMUHHACTPATUBHOIO
3aKOHOJATENbCTBA, 3aKOHOAATENbCTBA 00 oOpa3zoBaHuu Poccuiickoit ®enepanum,
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB YHMBEPCUTETA, NPOLEAYPbl IPHUHATHA U PpEATU3ALMU
pelIeHni, OpraHu3aly y4eTa U OTUETHOCTH, BKJIIOYasi BHYTPEHHIOW HH(OpPMALHIO
O MMPUHUMAEMBIX PELIEHUSX.

5.5. BpripabaTbeiBaTh NPENJIOKEHHUS PYKOBOACTBY M JIOJHKHOCTHBIM JIMIIAM
YHuBepcUTETA 110 BOIIPOCAM AEIONPOU3BOICTBA.

5.6. BHocuTh Ha pacCMOTpEHHE PYKOBOJICTBY YHHBEPCHUTETA IIPEIIIOKCHHUS
10 COBEPILIEHCTBOBAHUIO (JOPM M METOA0B pabOThl ¢ JOKYMEHTAaMHU B CTPYKTYpPHBIX
NIOJIPA3/ICIICHUSAX U aIMUHUCTPALlUA Y HUBEPCUTETA.

5.7. He npuHUMaTh OT WCHOJHMUTENEU JOKYMEHTHI, IOATrOTOBJICHHBIE C
HapyIICHUEM yCTaHOBJICHHBIX TPeOOBaHUIA.

5.8. IlpuBnekatb mpu HEOOXOAMMOCTH PAOOTHUKOB HHBIX CTPYKTYPHBIX
NOAPA3JAEICHUN Y HUBEPCUTETA JUIsl PELICHUS 3a1a49 Y IPABJICHUS.

5.9. B mpenenax cBoel KOMIIETECHIIMY BU3ZUPOBATh JOKYMEHTBI.

5.10. Bectu mepenucky C oOpraHu3zanusMd, (QU3NYECKUMHU JIMLAMUA U
CTPYKTYPHBIMHM TOJPA3JACICHUAMU YHUBEPCUTETA [0 BOIPOCAM, BXOISIIMM B

KOMIICTCHIIMIO praBHeHI/IH.

6. OTBETCTBEHHOCTD

6.1. Bcro IIOJIHOTY OTBETCTBCHHOCTH 3a Ka4€CTBO MU CBOCBPEMCHHOCTDH

BBIIIOJTHCHHUA BO3JIOKCHHBIX HACTOAIIMUMM IIOJIOXKCHUEM HaA praBHCHI/Ie 3agady M



GyHKIUH HEeCeT HaYaJbHUK Y TIPaBIICHHUS.

Ha HauvanpHuka VYmpaBieHus, B TOM 4YHUCJE, BO3Jaraercs IMepcoHaibHas
OTBETCTBEHHOCTh 33 HEHAJIJIeXKAIllee MCIIOJIHEHUE WIIM HEUCTIOJIHEHUE 00s3aHHOCTEH
1o:

—  OCYIHIECTBJICHHIO OOIIEro pyKOBOJCTBA paboTON pabOTHUKOB YIpaBIICHUS
¥ apXuBa B COOTBETCTBUH C THUIMOBBIMH HOPMaMHU U JOJDKHOCTHBIMH WUHCTPYKIIASMHU
pabOTHUKOB;

— aHaIM3y YCHEUIHBIX KOPHOPATHMBHBIX MPAKTUK MO  OpraHU3aLMH
JIEIOMPOU3BOCTBA U B3AMMOJICUCTBUSI TIOPA3ICICHHI;

— aHaJIM3y OTYETHOCTH IO BEICHMUIO JEIONPOU3BOJCTBA M BBISBICHUIO
PECYPCOB IO YIYYIIEHHUIO JESATEIIbHOCTH Y HUBEPCUTETA;

— pa3paboTKe ¥ BHEAPEHUIO HWHCTPYKUMHA W TPaBWi, MPUHIUIIOB
CTaHJapTH3alUM,  yHU(HUKAIMK,  aABTOMATHU3AallMM  MPOIECCOB  YIPaBJICHUS
JIEIOTPON3BOACTBOM;

— pelLIeHUIO 3aja4 M0 BHEJIPEHUIO aBTOMATU3UPOBAHHBIX UH(POPMAIIMOHHBIX
CHUCTEM, a TakXKe HOBEHIIUX HMHPOPMALMOHHBIX TEXHOJOTUH (B TOM 4YHUCIE
0e30yMaXKHbIX ), IPUMEHSIEMbIX B Y HUBEPCUTETE;

— OpraHu3aluy ONEePaTUBHOM M KayeCTBEHHOW MOATOTOBKH M HCTIOJIHEHHS
JOKYMEHTOB, BEJIEHUIO JEJONPOU3BOACTBA B COOTBETCTBHHM C JEHUCTBYIOIIMMHU
paBUIaMHu U HHCTPYKIIUSIMU;

— TMOATrOTOBKE  MPEUIOKEHUH 1O  PA3BUTUIO  CHUCTEM  YNPABICHUS
JEIOMPOU3BOACTBOM, IO HEOOXOAUMBIM KOPPEKTUPYIOIIMM U MPEBEHTUBHBIM MEpam
Y TI0 MOBBIIEHUIO 3 (HEKTUBHOCTH paOOThI CTPYKTYPHBIX MOAPA3IEIICHUN;

— XPaHEHHUIO U HaJJIeXKAaIleMy LIeJIEBOMY MCIOJb30BaHUIO TepOOBOI MeydarH,
nevyared M IITAaMIOB YTpaBiieHUs, OJAHKOB YHUBEPCHUTETa, HOMEPHBIX OJIaHKOB
JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUM, a TaKKe YUYPEIUTEIbHON W HMHOW XpaHsILEHCs B
VYpaBneHun JOKyMEHTAallMU Y HUBEPCUTETA,;

— Opra"u3aunudud padoThl CO CTOPOHHUMHU OpraHu3alUsMA IO BOIPOCAM
NEeATEIbHOCTH YTIPaBICHUS U apXUBa;

— (QOpMHpOBaHHIO M  peaju3alud  €XKEMECSYHbIX IUIAHOB  PaboThI
VYnpasrieHus AeT0NpOU3BOICTBA U apXUBa;

— TMIOCTaHOBKE 3aJa4 3aMECTHUTEINI0 HauaJbHUKA YTPaBJICHUS M HA4YaJbHUKY
apXxuBa, OMPEIEICHUIO MATEPHAIbHO-TEXHUUYECKUX PECYPCOB AJISl UX BBITIOJHEHUS;

— COCTOSIHMIO TPYJOBOM M HCHOJHUTEIBCKOW NUCUUILUIMHBI B YTPAaBICHUU,

BBIIIOJTHCHHIO €TI0 pa6OTHI/IKaMI/I CBOHX (bYHKIlI/IOHaJIbHLIX O6H33HHOCT€ﬁ;



— OpraHu3aluy MOBBIIIEHUS KBaJU(pUKALUU paOOTHUKOB YTpPaBICHUS B
cgepe paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, apXUBHOTI'O €A U JIp.;

— COOJIIOJEHUIO TMpaBWI M HOPM OXpaHbl TPyAa, TEXHUKU OE€30I1aCHOCTH,
CaHUTAPUU U MPOTUBOIIOKAPHON 3ALLUTHI;

—  COOJIIOJIEHUIO IPABHUII BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOPSIKa;

— COXpaHEHHIO  KOH(MUICHIMAIbHOCTH  CIy:KeOHOM  HHpOpMAIMK U
NEPCOHANBHBIX JaHHBIX PA0OOTHUKOB;

—  COOJIFOJJEHUIO HOPM 3THUKH JIEJI0BOrO OOLIEHMS;

— OepeXHOMY OTHOIIEHHIO K umyllectBy Paboromarens, B TOM uwucie
HaxozsmeMycst 'y PaOoTtonaTens HMMyIIECTBY TPETbUX JIML, HUMYLIECTBY JIPYIHX
pabOTHUKOB,

— 00€ecTeyeHn0 COXPaHHOCTH MMYIIECTBA U HHBIX MaTepUajbHBIX
neHHocted Pabortonmartens, nepelaHHBIX [Js BBIMOJIHEHHS UM JIOJDKHOCTHBIX
00sI3aHHOCTEI;

—  BBIIIOJIHEHUIO CIIY>KEOHBIX IOPYUYEHUH BBILLIECTOSAIIETO PYKOBOJICTBA;

— COOJIIOJIEHUIO KOPIIOPATUBHBIX TpeOOBaHMI IO HOLIEHHIO (HOPMEHHOMN
OJIEXK/IBI.

6.2. Bcioo mNOTHOTY OTBETCTBEHHOCTHM 3a KaueCTBO U CBOEBPEMEHHOCTH
BBITIOJTHEHHSI BO3JIO’KEHHBIX Ha apXHB 3a7a4 U (PYHKIMI HeCeT HaualbHHUK apXHUBa.

Ha mnavanpHuka apxuBa, B YaCTHOCTH, BO3Jaraercs IepcOoHaIbHAas
OTBETCTBEHHOCTb 32 HEHAJJIEKAIIEE UCIIOJIHEHNE WM HEUCIIOJIHEHUE O0S3aHHOCTEN
o:

—  COXPaHHOCTHU apXUBHOTO (POHJA YHHMBEPCUTETA;

—  (QOopMHUpPOBAaHUIO JOKYMEHTOB B J€Jla B COOTBETCTBUU C YTBEPKIACHHOMN
HOMEHKJIaTypOil, MOATOTOBKY UX K MOCJEIYIOIIEMY XpaHeHHIO;

—  BBIJa4€ JOKYMEHTOB U MOATOTOBKY apXUBHBIX CIPABOK;

— CBOEBPEMEHHOW Tepeaue M COCTABICHUIO OMUCEH Ha TOCYIapCTBEHHOE
XpaHeHue JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickont denepannu, oopasyrommxcs
B IIPOLIECCE IEATENBHOCTH YHUBepcuTeTa B LIeHTpasibHBIN rocy1apCTBEHHBIH apXUB
Cankrt-IletepOypra;

— CBOEBpeMEHHOMY mpeaocTtaBieHuto otdetHoctu (Ilacmopr apxuBa) B
LenTpanbHbiii TocynapcTBeHHbIN apxuB Cankt-IletepOypra;

—  HEHaJUIeKaIleMy HCIIOJHEHUIO WM HEUCTIOJHEHHIO CBOUX JOJDKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH, NPETyCMOTPEHHBIX JOHKHOCTHOW MHCTPYKLMEH, B Ipenenax,
ONpEAENICHHBbIX JECHCTBYIOIIMM  TPYJAOBBIM  3aKOHOJATEIbCTBOM  Poccuiickoit

denepaunu;



— OpraHu3allid B apxuB€ ONEPAaTUBHONM M KAueCTBEHHOW MOATrOTOBKHU
JOKYMEHTOB, BEIECHHME JIEJONPOU3BOJCTBA B COOTBETCTBUM C JEHCTBYIOLIMMHU
IpaBWJIAMHU U UHCTPYKLMSIMU;

— COOJIIOJICHUIO MpaBWI U HOPM OXpaHbl TpyAa, TEXHUKU O€30IIaCHOCTH,
CaHUTAPUU U MPOTUBOIIOXKAPHON 3aIUTHL;

—  COOJIIOJICHUIO MTPABHUII BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOPAIKA;

— COXpaHEHWI0  KOH(MUIEHIIMAIBHOCTH  CIIy>)KeOHOM  mHpOpMalMu U
NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX PAOOTHUKOB;

—  OCYILUECTBJIICHHIO KOHTPOJISI M Ha/A30pa 32 COXPAHHOCTHbIO MaTepHUaIbHBIX
LIEHHOCTEH, 3aKPETUIEHHBIX 33 apXUBOM,;

—  BBIMIOJIHEHUIO CITYKEOHBIX MOPYUYECHUHN BBIIIECTOSIIETO PYKOBOJCTBA,

—  COOJIIOJIEHUIO KOPIOPATUBHBIX TPEeOOBaHWM IO HOIICHHIO (HOPMEHHOM
OJICXKIBI.

6.3. CremneHb OTBETCTBEHHOCTH PaOOTHHKOB YTIPaBJICHMS YyCTaHABIMBAETCS
JOJDKHOCTHBIMUA MHCTPYKIUSIMU, COCTaBJICHHBIMU B COOTBETCTBUU C IOJIOKEHUSIMU
TpynoBoro koaekca Poccuiickoii ®deneparyu, KBaauUKAIMOHHBIM CIIPABOYHUKOM
JOJDKHOCTEN PYKOBOJAUTENEH, CIIELMAINCTOB U JIPYIMX CIyXalluX, TpeOOBaHUSIMU

[TpodeccnonanbHbIX CTAaHIAPTOB, BKIIOUEHHBIX B peecTp Muntpyzaa PO.

7. BBAUMOOTHOIWEHUSA C APYTUMU NOAPA3JAEJEHUAMHNU

7.1.  YnpaBiieHuE B3aUMOJECHUCTBYET:

— C PYKOBOJHWTEIIEM YHHUBEPCUTETA U HEMOCPEIACTBEHHBIM PYKOBOJIUTEIEM
(mepBBIM MPOPEKTOPOM), OT KOTOPOTO MOJIy4aeT MOPYYEHHUs, JOKYMEHTHI, MMHChMa,
3a1aHUsA, TPEAOCTABIASA B OTBET MPOEKTHI PACIIOPSAAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB, OTYETHI,
ciy>keOHbIe U JOKJIaHbIE 3aMUCKU, HH(OPMALIMOHHBIE MaTepUAIIbI;

— C T[OJpa3leNIeHWsMH  YHUBEpCHTETA — II0 BOIPOCaM  BEACHUSA
JEJONPOU3BOACTBA, TMOATOTOBKA W MPEICTABICHUS JOKYMEHTOB, IE€penaydu
MOCTYNAIOIIEN KOPPECTOHICHIIMU U NTPUEMA OTHPABIAEMOM, BEICHUS HOMEHKIIATYPbI
JieJ1, IPOBEAECHUS SKCIIEPTU3bI LIECHHOCTH JOKYMEHTOB, YHUUYTOXEHUSA TOKYMEHTOB U
IIPOYMM BOIIPOCAM, KACAKOLIUMCS IEITENBHOCTH Y IPABIICHNS;

— C IOpHIAYECKUM YIPABICHHUEM — II0 MPABOBBIM BONPOCAM, CBA3AHHBIM C
IIOATOTOBKOM TOKYMEHTOB;

— ¢ ympaBlieHHEeM IO paboTe C NEpPCOHAJIOM — IO BompocaMm Moadopa,

PACCTAHOBKH U IMOBLIIICHUSA KBaJII/I(I)I/IKaHI/II/I KaJpoOB,



— C YyOpaBJ€HUEM IUIAHUPOBAHUSA, OyXTalTEpPCKOro yuera, aHaiu3a M
(MHAHCOBOTO KOHTPOJISI — MO (PMHAHCOBBIM BOIIPOCAM, KACAIOIIUMCS ACSATEIbHOCTU
YnpasneHus;

—  C PENaKIMOHHO-U3ATEIbCKUM LIEHTPOM — IO BONPOCAaM THUPAKUPOBAHUS
OpPTaHU3ANNOHHO-PACTIOPSAUTEIILHON  JOKYMEHTAIlMM, OJaHKOB W MPOYHUX
JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C JICSITEIbHOCTHIO Y IPAaBJICHUS,

— ¢ yhOpaBieHWeM 10  IMGPOBOMY  OOECIEUEHUI0  JEATEITLHOCTH
YHUBEpPCUTETA — [0 BONPOCAM OOECHEYEeHHUs CPEICTBAMHM OPraHU3alUOHHON WU
BBIYMCIIUTENFHON TEXHUKH U €€ OOCIIy>)KMBaHUsA, 10 pa3MelleHu0 nHopManuu Ha
caiiTe yHMBEpPCUTETa, IO BOINpOCaM pa3pabOTKM W  BHEAPEHUS  HOBBIX
WH(OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHUH C MPUMEHEHUEM CPEJICTB BHIYUCIUTEIILHON TEXHUKHY;

— C YIpaBJIEHHEM MO 3aKyNKe TOBApOB, pabOT M yCIYyr — IO BOMpOCaM
3aKJIIOYEHHS JIOTOBOPOB HA OKAa3aHWE YCIAYr WIM MOCTaBKU TOBApPOB C BHEIIHUMU
OPTaHU3aLUSIMHU U TATBHEUIIIEN OIIAThI IO HUM;

— C BHEUIHMMH OpPraHM3alUsMHU — IOJY4YaeT U HAMNPABISAET MMHCbMA, 3aBKH,
uH(OpPMAIMOHHbIE MAaTEPHUAIIBI.

7.2. Ilo Bompocam, OTHOCAIIMMCS K €ro KOMIIETEHUHUH, YIpPaBICHUE

OKa3bIBaET COACHUCTBHUE BCEM MOJIPA3/ICIICHUSIM Y HUBEPCUTETA.



