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MHOJOXEHHUE
00 ynpaBJieHUM J1eJIONPOU3BOICTBA M KOHTPOJIsl JOKYMEHT0000poTa
(enepajibHOTO rocy1apcTBEHHOI0 0I/IKETHOTO 00Pa30BaATEJIbHOI0 YUpeKIeHU s

Bbiciiero oopazosanns «Cankr-IlerepOyprckuii ropHblii yHMBEpPCHTET»

1. OBIUE ITOJIOKEHUA

1.1. Hacrosmee [lonoxenue pa3padboTaHO B COOTBETCTBUU C JCUCTBYIOIIUM
3aKOHOJaTeIbCTBOM Poccuiickoit denepanuiv U onpeaesieT ey, 3a1a4u, QyHKIHH,
npaBa, OTBETCTBEHHOCTh U B3aUMOJCHCTBHE C JPYyTHMMHU MOJpa3ae/ICHUSIMU
VIOPABJICHHS JIEJIONPOU3BOJICTBA M KOHTPOJS JTOKYMEHTO00OpOTa (penepanbHOro
rOCyJIapCTBEHHOTO  OIOJIPKETHOrO  O00pa3oBaTEIbHOTO  YUPEXKJEHUSI  BBICIIETO
oOpazoBanus «CaHkT-IleTepOyprckuii TOpHBIA YHUBEPCUTETY (fanee — Y paBieHHeE,
VYHuBepcurer).

1.2. OcHoBHO LEJBIO VYnpapnenus SIBJISIETCS OpraHu3anus
JIEJIONPOU3BOJCTBA B YHUBEPCUTETE BKIIOYAs €AUHBIM MOPSAIOK pa3padOTKH,
obpopMIICHUSI U TIPEACTABICHHS JOKYMEHTOB, WX XpaHEHHE U Tiepejaya B
rocyaapcTBeHHbI ApxuBHbIil oH Poccuiickoit deneparum.

13. B CBOEH JEeATENbHOCTU VYnpasnenue PYKOBOJICTBYETCS
3akoHomarenbCcTBOM  Poccuiickonn  ®enepanuu, YCTaBOM W JOKAJIbHBIMU
HOPMATUBHBIMM  aKTaMU YHUBEPCHUTETA, PACHOPSAUTEIbHBIMU JOKYMEHTAMU
BBILIECTOSIIIMX OPTaHU3alnii, a Takke HacToAmmM [lomoxennem.

1.4. Jlns BBINOJHEHUS BO3JOKEHHBIX 3aJady M (PyHKIUN YmpaBlieHUe
UCIIOJIB3YeT TepOoOBYIO MedyaTh ¢ HAMMEHOBAHUEM BBIIIECTOSIIECH OpraHu3alid |
MOJHBIM M COKpaIlleHHBIM HAaMMEHOBAaHHEM YHHUBEPCUTETA, KPYIIIYIO Ie4aTb CO
CBOMM HAuWMEHOBAaHUEM, HAWMEHOBAaHUEM YHUBEPCUTETA U  BBIIMIECTOSMICH

opraHmu3anuvu u I/IH(i)OpMaHI/IOHHBIe IITaMIIBI.



2. OPTAHU3AIIMOHHASA CTPYKTYPA

2.1. VYmnpaBneHne BXOIUT B COCTaB CTPYKTYPHBIX IIOJApa3JEICHUH,
HOTYMHEHHBIX [IEPBOMY IPOPEKTOPY.
2.2. VYnpaBieHue HMEET B  CBOEM  cOCTaBeé ApXUB  COIVIACHO

HIDKETIPUBEICHHOMN CXEME:

IIEPBBIN ITPOPEKTOP l

YNPABJIEHME JIEJIOITPOU3BOJICTBA U
KOHTPOJIA JOKYMEHTOOBOPOTA

APXUB

2.3. YnopaBneHue BO3IVIABISET HAYAJIBHUK, KOTOPBIM HAa3HA4YaeTcs Ha
JOJDKHOCTB IPUKA30M PEKTOPA IO MPEACTABICHUIO IIEPBOTO IIPOPEKTOPA.
ApXHMB BO3IVIABJIIET HAYyaJbHUK, KOTOPBIM HA3HA4YaeTCs Ha JIOJDKHOCTH

IIPUKAa30M PCKTOpa I10 IMIPCACTABJICHUIO HaYaJIbHHUKA praBJIeHI/IH.

3.3AJIAUH

3.1. Ob6ecneuenue B cooTBETCTBUU ¢ WMHCTpyKuMeW Mo AETONpPOU3BOACTBY
€IMHOTO TOpsAKa JAOKYMEHTHUPOBAaHUS, OpraHu3alus padoThl C JOKYMEHTaMU B
YHuBepcurere, IOCTPOCHHUE TIOMCKOBBIX CHCTEM, KOHTPOJb MWCIOJHEHUS W
MOJATOTOBKM JOKYMEHTOB K TIE€pe/laye B apXUB B COOTBETCTBUM C JEHCTBYIOLIUMU
HOpMAaTHBaMH.

3.2.  CoBeplIeHCTBOBaHUE JOKYMEHTAILIMOHHOTO OOECHeUeHHsl YIPaBIEHUs B
YHuBepcUTETE U €ro CTPYKTYPHBIX MOAPA3IACICHUSIX, OPraHU3AlMU XPaHEHUs U
MIOJITOTOBKE K IepeAade B rOCyJapCTBEHHBIN ApXUB JOKYMEHTOB.

3.3.  CogepiuieHcTBOBaHHE (OPM U METOIOB PAOOTHI C IOKYMEHTAMH.

3.4. VYuudukanus ¢opM JOKYMEHTOB.

3.5. Opranusanuss © OCYIIECTBIECHHE KOHTPOJIA 32 IPAaBWIBHBIM H
CBOEBPEMEHHBIM JIBHIKEHHEM JIOKYMEHTOB, TIOCTYNAIOIINUX B Y HUBEPCUTET.

3.6. KonTponb kayecTBa TMOJITOTOBKM M O(OPMIICHHS JTIOKYMEHTOB,
COOJIIOICHHE  YCTAHOBJICHHOM TMpOLEAyphl COTJAaCOBAHHS U YIAOCTOBEPEHHE

JIOKYMEHTOB.



3.7. OOecneueHne XpaHEHUs U COOIIOICHUs MPABUII MMOJB30BaHUS TepOOBOI
nevyaTbio U nevyaTsasMu YmpasieHus. ObecniedeHre KOHTPOJIS U y4eT MCIOIb30BaHUs
revyaTei, MTaMIIoB ¥ OJJAaHKOB B Y HUBEPCHUTETE.

3.8.  OO6paboTka OTHpaBIsIeMON U MOCTYIAIOIICH KOPPECITOHICHITHH.

3.9. Vuder oObemMa 1OKyMEHTOOOOPOTA.

3.10. Oxa3zaHue METOAMYECKOM NOMOIIM M KOOPAWMHALUSA JESITEIbHOCTU
CTPYKTYPHBIX TOApA3JCICHUNA YHHBEPCUTETa IO BONPOCAaM, CBSI3aHHBIM C
JIeJIOTIPOU3BOJICTBOM U JOKYMEHTOOOOPOTOM.

3.11. Opranuzamus paboThl 10 KOMIUICKTOBAHMIO M  HCIIOJIh30BAHHUIO
JIOKYMEHTOB, 00pa30BaBIINXCS B MPOIECCE NSATSIBHOCTH Y IIPaBICHUS.

3.12. CucreMarun3aius U XpaHEeHUE JOKYMEHTOB TEKYLIErO apXHBa.

4. PYHKIIUUN

4.1. OpraHuzanusgs W COBEPIICHCTBOBAHHWE  JEJONPOW3BOACTBA B
YHuBEpcUTETE B COOTBETCTBUU C MHCTpyKIMEH MO BEACHUIO AEIONPOU3BOACTBA U
3akoHomarenbCcTBOM Poccuiickonn ®enepanuu, NOATOTOBKA NPENIOKEHUU 110
ONTUMU3ALUHU JEJIONPONU3BOICTBA.

4.2. Pa3zpaborka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOUIUMHU CTPYKTYpPHBIMHU
NoApAa3AEICHUAMU) HOPMATUBHBIX, WHCTPYKTHUBHBIX, METOAUYECKUX JIOKYMEHTOB,
CIIOCOOCTBYIOIIUX COKPAIIEHUIO CPOKOB MPOXOXKJICHUS M UCIOJHEHUS JTOKYMEHTOB,
YIOPSOYEHUID COCTaBa JIOKYMEHTOB, ONTUMM3ALMU JIOKYMEHTOIIOTOKOB W
JOKyMEHTOOOOpOTa B II€JIOM U JIOBEICHHE UX JIO CBeIeHUsS pPabOTHUKOB
YHuBepcurera.

4.3. Meroauueckoe PYKOBOJCTBO OpraHM3alMEl JIEJIONPOU3BOJCTBA B
YHuBepcutere, KOOpAMHUPOBAHKUE PAOOThI CTPYKTYPHBIX MOAPA3JACICHUN MO ITUM
BOIIPOCAM U MPOBEACHUE MPOBEPKHU COCTOSTHUS AEIONPOU3BOJICTBA B HUX.

4.4. TlocranoBka 3aga4y 0OpH  MOPOECKTUPOBAHUU, OKCIUTyaTallud U
COBEPIIEHCTBOBAHUU (B 4acTu UH(OPMAITMOHHOTO obecrieueHus)
aBTOMATU3UPOBAHHBIX  WH(MOPMAIIMOHHBIX  CHCTEM, a TakKe  HOBEHIIMX
WH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUH (B TOM YHCJE JJIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTOOOOPOT),
MIPUMEHSAEMBIX B Y HUBEPCUTETE.

4.5. llepBuuHbIil pUeM, pErUCTpPaLUs, YUYET U HAIMPABIICHHUE JJISI BBIHECEHUS
PE30JIIOLMM U HCHOJIHEHUS B COOTBETCTBYIOLIME CTPYKTYPHBIE IOAPA3ICIICHUS
YHuBepcuTeTa NOCTYHAIOMIEN KOPPECIOHICHIMHA, B TOM YHCJE MEPEIAHHOM IO

CHEIUaTbHBIM CpeACTBaM CB3u. OpraHu3aius ClpaBOYHON pabOTHI IO HEH.



4.6. KoHTpoab 3a MpaBUILHOCTHIO O(DOpPMIICHHMS, CBOEBPEMEHHAs Tepeaaya
KOPPECIIOHAEHIMA W JIOKYMEHTOB, MPEJACTABIIIEMbIX HA PACCMOTPEHHUE PEKTOPY
VYHuBepcutera. OmnepaTuBHas Iepefada KOPPECIOHJICHIMM W JIOKYMEHTOB C
pEe30JIIoIMEN PEKTOPA B CTPYKTYPHBIE OAPA3ACICHUS Y HUBEPCUTETA.

4.7. Tllpuem, peructpamnus U y4eT oOpalleHuil TpaKIaH U MOCIEAYIONMEee UX
HaIIpaBJICHUE [JI1 PACCMOTPEHUS B COOTBETCTBYIOIUE CTPYKTYPHBIE IMOAPA3IACICHUS
YHuBepcuTera, KOHTPOJb 32 CBOEBPEMEHHBIM pPACCMOTPEHHEM OOpalieHuid u
IIOATOTOBKOM OTBETOB B YCTAHOBJICHHBIM 3aKOHOAATENLCTBOM  Poccuiickon
Oenepanyu  cpok. EskeMecsiuHas noaroroBka ot4yeTtoB Ha mopraie CCTY.P®
(enepanbHbIl calT 11 OPraHOB BJIACTH) O PE3yJbTaTaX PACCMOTPEHHS TPaXkIaH U
OpraHu3alyi, a TAKKEe O MEpax, MPUHATHIX 10 TAKUM OOpPAILEHUSIM.

4.8. IlpoBepka cOOTBETCTBHS TpeOOBaHUAM K O(DOPMIIEHHIO JOKYMEHTOB
CTPYKTYPHBIX NOAPA3ACICHUN YHHUBEPCUTETA, OTHPABISEMBIX ITOYTOBOM CBA3BIO,
DKCIEMIMOHHAs 00pab0oTKa M CBOEBpPEMEHHas OTIpPaBKa KOPPECIOHIEHLIUU
YHuBepcurera.

4.9. OrnpaBka ucXosield KOppeCHOHAEHIIMN Y HUBEPCUTETA (32 MOJAIMHUCKHIO
peKTopa M IPOPEKTOPOB YHUBEPCUTETA) ITOCPEICTBOM CHUCTEMBI 3JIEKTPOHHOIO
JTOKyMEHTOO0OpoTa ¢ MHuUHHCTEpCTBOM o0Opa3oBaHusi W Hayku Poccuiickoit
denepanum.

4.10. Yuer, peructpainusi, NOpOBEpKa  MNPaBUIBHOCTH  O(QOPMIICHUS,
opopmiieHne Ha OnaHkKax, THUpPAXKUPOBAHUE, IMepenaya JUIsl  MCIOJIHEHUs
NOAPA3AEICHUsAM, B TOM YHCIE€ IOCPEICTBOM  CHUCTEMBI  BJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0OpOTa, U  XpaHEHHWE OPraHU3allMOHHO —  PACIOPSIUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB (TPUKA30B, PACTIOPSHKEHUI) Y HUBEPCUTETA.

4.11. Opranunsanus KOHTPOJISI HCIIOJIHEHHS B YCTAHOBJICHHBIN CPOK IPUKA30B,
pacropsikKeHu U mopydyeHuit pekropa. [loaroroBka o000IIEHHBIX CBEACHUN O XOJI€ U
pe3yapTaTax HWCIOJHEHHs] NMPUKAa30B U PACHOPSHKEHUM PEKTOPA, CUCTEMATHYECKOE
MH(GOPMHUPOBAHNE PEKTOpATa U UCTIOTHUTENEH 0 ATUM BOIIPOCAM.

4.12. CobnronieHre COOTBETCTBYIOIIETO PEXUM JOCTyNa K JOKyMEHTaM U
UCIIOJIb30BaHusl MHGOpMaINK, coaepxaiieiics B HuX. [loaroroBka mpenyioxkeHuit o
cusitun rpuda «JICID» aokymMeHTOB (IPHUKA30B, PACHOPSKEHUN), XpAHSIIUXCA B
YIPaBJIECHUU U APXUBE.

4.13. U3roroBieHUE, yU4ET U YHUUTOKEHNE B YCTAHOBJIECHHOM IMOPSAAKE TIEYaTH
YHuBepcutera C BocmpousBeneHueM [ocymapcTBeHHoro Tepba Poccuiickoit
Qenepany, a TakXke APYTUX KPYIJIbIX HE TrepOOBBIX TMedyaTed U IITamIloB

YHuBepcurera.



4.14. lleneBoe wuCIHOIb30BaHWE [0 HAa3HAYCHUIO TepOOBOM  meYyaTu
YHuBepcUTETa, a TAKXKE €YaTEH U LITAMIIOB Y IIPABJICHUS.

4.15. YnocroBepeHHMe BEPHOCTH KOMUUA JOKYMEHTOB (YUpEIUTETbHBIX
JOKYMEHTOB YHHMBEPCUTETA, TOKYMEHTOB, U3JaHHBIX B YHUBEPCHUTETE; TOKYMEHTOB
paOOTHUKOB yHHMBEpCUTETa, B T.4. 00 ypoBHE o0Opa3oBaHHs, MOBBIIICHUN
KBaM(UKAIIMA U TPOYUX JOKYMEHTOB, CBS3aHHBIX C UX JEATEIBHOCTHIO OT JIMLA
VYHuBepcutTeTa; JOKYMEHTOB, W3/IaHHBIX CTOPOHHUMH OpPraHU3alUsMHU, CBSI3aHHBIX C
YCTAaBHOW JI€SITENBHOCTBIO YHHUBEPCUTETa, B T.Y. JMIEH3UHU, CBUJICTEIIbCTBA,
cepTu@UKaThl U Jp.), HAMNPaBISEMbIX B CTOPOHHUE OpPTaHU3ALMH, YUPEKICHUS,
NPEANPUATUS U TPaXKIaHAM.

4.16. Pa3zpaboTka OJaHKOB OKYMEHTOB, OPTaHU3ALMs HX TUPAKUPOBAHUA,
y4€T, 00ecreueHre UMU Moapa3ieeHud Y HUBEPCUTETA.

4.17. Yder u BbIJIJaya HOMEPHBIX OJIAHKOB JOKYMEHTOB 00 OOpa3oBaHHH U
NPWIOKEHUH K HUM, B TOM YHCJIE€ MO IporpaMmam OakajaBpuaTa, CIEIUATIUTETa,
MarucTpaTypsl, MOATOTOBKM KaJpOB BbICIIEH KBaJU(pUKALUHU, IOMOIHUTEIHLHOTO
1po(hecCUOHATILHOTO 00pa30BaHUsl.

4.18. ®opMupOoBaHHUE U BEJEHHE PEECTPOB CBEACHHUI O BBLIAHHBIX OJaHKaX
JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHMU, a TaKXKE JOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCS K CHCTEME
MOOILIPEHUSI, KOHKYPCOB, B TOM YHUCJIE€ JHUIJIOMOB, CEpPTU(UKATOB, T'PAHTOB,
YAOCTOBEPECHUM.

4.19. Koutponabr 3a mpaBWIbHBIM  (OPMHPOBAHHMEM, XpaHEHHUEM U
CBOEBPEMEHHOM cJadeil Jen B apXuB B COOTBETCTBHMM C 3aKOHOAATEIBCTBOM
Poccuiickon ®@enepanum.

4.20. KommiekroBaHue, o0ecreuyeHue COXPAHHOCTU, YUYET U HUCIOJIb30BAHUE
apxuBHOro (oHAA JOKYMEHTOB, OOpa30BaHHBIX B NPOLECCE AESITEIbHOCTU
YnpasneHus.

4.21. Opranusanuss NDPOBEAECHUS DJKCIEPTU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB U
YHUUTOXEHUS JOKYMEHTOB U JI€J] C UCTEKIIMMHU CPOKAMH XPaHEHHUS.

4.22. Opranuzaius padoThl apXHUBa B COOTBETCTBUH C 3aKOHOJATEILCTBOM I10
apXUBHOMY Jielly, MpaBUJIAMU, WHCTPYKIUSMHU, METOJUYECKUMU PEKOMEHAAUSIMHU
apXuBHOM ci1y>kKObI Poccuiickoit deaeparumu.

4.23. 3ammTa CBEICHHI, COCTABIAIOIIMX TOCYIAPCTBEHHYIO TalHY, M WHBIX
CBEJICHUIN OTPaHUYEHHOI'0 PaCIPOCTPaHEHUSI.

4.24. TloBsbieHre KBATU(PUKAIUA COTPYTHUKOB YTIPABICHUS U apXUBa.



5. IPABA

VYrpaBiieHHE U €r0 COTPYIHUKU UMEIOT IIPaBo:

5.1.  OcymecTBisATh  MPOBEPKY  OpraHU3aluHd  JEJONPOU3BOACTBA B
CTPYKTYPHBIX  TOAPA3ACICHUSIX  YHUBEPCUTETa, O PE3yJbTaTax MPOBEPOK
JOKJIa/IbIBATh PYKOBOJICTBY.

5.2. 3ampammBaTh ¥ NOJy4aTb OT PYKOBOJIUTEIEH U YINOJTHOMOYEHHBIX UMH
COTPYAHUKOB CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUN Y HUBEPCUTETA TOKYMEHTBI U CBEICHU,
HE0OXO0AMMBIE ISl peann3aliy 1esei 1 3a7a4, BO3JIOKEHHBIX Ha YTIpaBJICHHE.

5.3. TpeboBaTb OT PYKOBOAMUTENECH  CTPYKTYPHBIX  IOJpa3aeieHUN
VYHuBepcuTeTa BBIIIOJHEHHS YCTAHOBIEHHBIX MPaBWI paldOThl C JIOKYMEHTaMH,
MOCTYIAIOIIEW U OTIPABIIIEMON KOPPECTOHACHIIUEN.

5.4. OmnpenensTe COOTBETCTBUE ACHCTBUM, OCYIIECTBIAEMBIX PaOOTHHUKaAMHU
VYHuBepcurera, TpeOOBaHUIM JEHCTBYIOLIETO aJIMUHUCTPATUBHOTO
3aKOHO/ATEIbCTBA, 3aKOHOAATENbCTBA 00 oOpazoBaHuu Poccuiickoit Penepauuu,
BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB YHHUBEPCUTETA, MNPOUEAYpPbl MPUHATHS U pean3aluU
pelieHuii, Opraiu3aluy y4eTa U OTYETHOCTH, BKJIIOYasi BHYTPEHHIOI MH(POPMAIIUIO
O MPUHUMAEMBbIX PEIICHUSX.

5.5. BprIpabaTheiBaTh NPEIJIOKEHHUS PYKOBOACTBY M JIOJHKHOCTHBIM JIMIIAM
VYHuBepcuTeTa o Borpocam JAeI0NpOr3BOJICTBA.

5.6. BHOCHUTBH Ha PacCMOTpPEHUE PYKOBOACTBY YHHBEPCHUTETA IPENIIOKECHHUS
IO COBEPILIEHCTBOBAHUIO (JOPM U METOJI0B PabOTHI C JOKYMEHTaMHU B CTPYKTYPHBIX
MOAPA3AEIEHUSAX U AAMUHHUCTPALIMU Y HUBEPCUTETA.

5.7. He npuHuUMATh OT UCHOJHUTENEH JOKYMEHTBI, MOATOTOBIICHHBIE C
HapyILIEHUEM YCTAaHOBJICHHBIX TPEOOBaHUM.

5.8. IlpuBnekaTb HpH HEOOXOJUMOCTH PAOOTHUKOB HHBIX CTPYKTYPHBIX
MOJpa3ACiCHU Y HUBEPCUTETA I PEIICHUA 3a/1a4 Y IPaBJICHHUS.

5.9. B npenenax cBoei KOMIETEHIIUH BU3ZUPOBATh JOKYMEHTHI.

5.10. Bectu mepenucky C Opraiu3anudsiM, (QU3NYECKUMH JUIAMUA U
CTPYKTYPHBIMHM MOJIpa3/ICJICHUSIMA YHHMBEPCUTETAa [0 BOIPOCaM, BXOISIIUM B

KOMIIETCHIIMIO Y IIPABJICHHUS.

6. OTBETCTBEHHOCTD

6.1. Bcio NOJHOTY OTBETCTBEHHOCTHM 3a KAaue€CTBO M CBOEBPEMEHHOCTH

BBIIIOJIHCHUA BO3JIOKCHHBIX HACTOAIIMM IIOJOXCHHMCM Ha YHpaBHeHI/Ie 3agady Hu



(GyHKIUN HEeceT HaYadbHUK Y TIPaBIICHHUS.

Ha HavanpHuka VYmpaBieHus, B TOM 4YHUCJE, BO3Jaraercs MepcoHaibHas
OTBETCTBEHHOCTh 3a HEHAJUIe)KaIllee MCIIOJIHEHUE WM HEUCIIOJIHEHHE O0sS3aHHOCTEN
1o:

—  OCYIIECTBIICHHIO OOIETO PYKOBOJICTBA pabOTON PabOTHUKOB YTpPaBIICHUS
U apXuBa B COOTBETCTBUM C TUIOBHIMU HOPMaMH M JOJKHOCTHBIMU UHCTPYKIUSMHU
pPabOTHUKOB;

— aHaNM3y YCHEIIHBIX KOPIMOPAaTUBHBIX MPaKTUK IO  OpraHu3aluu
JIEIONPOU3BOICTBA U B3AMMOJICUCTBHUSI MOPA3ICIICHUT;

— aHalM3y OTYETHOCTH IO BEJEHHUIO JCJIONPOU3BOJACTBA U BBISABICHUIO
PECYPCOB 1O YIYUIICHHUIO AESTENbHOCTA Y HUBEPCUTETA,;

— pa3paboTKe U BHEIPEHUIO UHCTPYKIMH U TpaBWil, MPUHIIMUIIOB
CTaHJapTU3aluy,  yHU(UKAIUM,  aBTOMATU3allMd  MPOIECCOB  YIpaBIICHUS
JIEI0NPOU3BOCTBOM;

— PpEUIeHUIO 3a/1a4 M0 BHEJIPEHUIO aBTOMATU3UPOBAHHBIX WH(OPMAIIMOHHBIX
CUCTEM, a TaKXe HOBEUIIMX HWH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHH (B TOM YHCIIe
0€30yMaKHBIX ), TPUMEHSEMBIX B Y HUBEPCUTETE;

— OpraHu3alyy ONEPATUBHONW M KAUY€CTBEHHOM MOJTOTOBKU U HCHOJHEHHS
JOKYMEHTOB, BEJCHHUIO JICJIONPOU3BOJICTBA B COOTBETCTBUU C JICUCTBYIOIIUMH
MpaBUJIAMHU U UHCTPYKIIUSIMU;

— TOATOTOBKE  MPENJOKEHUH 1O  Pa3BUTHIO  CHUCTEM  YIIPABIICHHS
JIEIOTIPOU3BOICTBOM, TI0 HEOOXOAMMBIM KOPPEKTUPYIOLTUM M MTPEBEHTUBHBIM MEpaM
Y TI0 TOBBITIIEHUIO A((HEKTUBHOCTH pabOThI CTPYKTYPHBIX MOAPA3/ICTICHUN;

— XpaHEHWIO W HaJIeKalleMy 1IeJIEeBOMY MCIOJIb30BaHUIO IrepOOBOil meyartu,
neyated M IITaMIOB YTpaBJeHUs, OJaHKOB YHHMBEPCUTETAa, HOMEPHBIX OJIAaHKOB
JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUM, a TaKXK€ YYPEAMTEIIbHOM M WHON XpaHsuieics B
VYrpaBiieHUM TOKYMEHTAUHA Y HUBEPCUTETA;

— opranmzanuu paboThl CO CTOPOHHMMH OpTraHU3allUsIMH TI0 BOIpPOCaM
JEATEIIbHOCTH YTIPABJICHUS U apXUBA;

— (GOpPMHUPOBAHHUIO W  peaju3allid  ©KEMECSYHBIX IUIAHOB  PabOThI
VYnpaneHus AeJ0NPOU3BOACTBA U ApXUBA;

— TIOCTAHOBKE 33Jlay 3aMECTUTENI0 HayaJbHUKA YTIPaBICHUS U HAYAJIbHUKY
apXuBa, OMPEJICTICHUI0 MaTePUATIbHO-TEXHUUECKUX PECYPCOB ISl UX BBITIOJHCHHUS;

— COCTOSIHUIO TPYAOBOM M MCIIOJHUTEIBCKOM NHUCUMIUIMHBI B YIIPAaBICHUH,

BBITIOJIHEHUIO €T0 pa0OTHUKAMU CBOUX (DYHKIIMOHATBHBIX 00S3aHHOCTEH;



— OpraHM3aluu TOBBIIEHUS KBaTU(PUKALUK PAOOTHUKOB YTpaBICHUS B
cdepe paboThl ¢ JOKYMEHTaMH, ApXUBHOTO Jela U Ap.;

— COOJIIOACHUIO MPaBWJI M HOPM OXpaHbl Tpyda, TEXHUKH O€30MacCHOCTH,
CaHWUTAPUHU U MPOTUBOIIOKAPHOM 3aIUTHI;

—  COOJIFOACHUIO NTPaBUJI BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACIOPSAIKA;

— COXpaHEHMIO KOHQUACHIHUAIBHOCTH  CIyXeOHOH  uHbOpMauuu H
MEPCOHAIBHBIX JIAHHBIX PAOOTHHUKOB;

—  COOJIIOICHUIO HOPM STUKH JIEJIOBOr0 OOIICHHUS;

— OepeXHOMY OTHOLIEHUI0O K uMyilecTBy PabOortonmarens, B TOM uwucie
HaxojsmemMycss 'y PabotomaTenss MMyIIECTBY TPEThUX JIMIl, UMYIIECTBY APYTHX
pabOTHUKOB;

— O0O0€CMEUYEeHUI0 COXPAaHHOCTH MMYIIECTBA M HHBIX MAaTePHUAIbHBIX
1eHHOcTe PaboTonarens, mepelaHHBIX ISl BBIIIOJTHEHUS WM JOJDKHOCTHBIX
00s3aHHOCTEM;

—  BBINOJIHEHUIO CITY)KEOHBIX TOPYUCHHH BBIIIECTOSIIETO PYKOBOJICTBA;

—  COOJIIOZICHUIO KOPHOPATUBHBIX TPEOOBaHMWI IO HOIIEHUIO (POpMEHHOMN
OJICKIBI.

6.2. Bcr DOJHOTY OTBETCTBEHHOCTHM 3a Kad4eCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH
BBITIOJTHEHHUS BO3JI0’KEHHBIX HA apXUB 3a7a4 U (PYyHKIUI HECET HaYaIbHUK apXHBa.

Ha mnavyanpHmka apxuBa, B YaCTHOCTH, BO3JAracTcsi IEPCOHAIbHAS
OTBETCTBEHHOCTh 3a HEHAJUIe)KaIllee MCIIOJIHEHUE WM HEUCIIOJIHEHHE O0sS3aHHOCTEN
110:

—  COXPaHHOCTU apXWBHOTO (OH/IA YHUBEPCUTETA;

— (OopMHPOBaHHUIO JOKYMEHTOB B JieJla B COOTBETCTBUM C YTBEP>KICHHOMU
HOMEHKJIaTypOH, OATOTOBKY UX K MOCJIEIYIOIIEMY XPaHEHHUIO;

—  BBLJIa4€ JJOKYMEHTOB U MOJITOTOBKY apXUBHBIX CIPABOK;

— CBOEBPEMEHHOHM INEpenadye W COCTABICHHIO ONMMCEH Ha TOCYAapCTBEHHOE
XpaHeHue JOKyMeHTOB ApxuBHOTO ¢doHna Poccuiickoit deneparuu, 00pa3yronmxcs
B MPOLIECCE EATEIbHOCTH YHUBEpcUTeTa B LIeHTpanbHbIi TOCY1apCTBEHHBIN apXUB
Cankr-IletepOypra;

— CBOEBpeMeHHOMY mpeaoctaBieHuto ordetHocTd ([lacmopt apxuBa) B
[enTpanbublii rocyaapcTBeHHbIl apxuB CankT-IleTepOypra;

—  HEHaJJIekKalleMy HCIOJHEHUIO WM HEUCIIOJHEHUIO CBOMX JIOJKHOCTHBIX
00s3aHHOCTEH, TPEAYCMOTPEHHBIX JIOJDKHOCTHOM WMHCTPYKIIMEH, B TIpenenax,
ONPEAECIEHHBIX JIEMCTBYIOIIMM  TPYAOBBIM  3aKOHOJATENBCTBOM  Poccuiickoun

denepanuu;



— OpraHM3aldd B AapxXUBE ONEPAaTUBHOM M KAayeCTBEHHOM MOJATOTOBKHU
JOKYMEHTOB, BEJICHHUE JIEIONPOU3BOJCTBA B COOTBETCTBUM C JACHUCTBYIOIIUMU
MIpaBWJIAMH U UHCTPYKUUSAMU;

—  COONIOAEHUIO TPaBWJI M HOPM OXpaHbl TPyJa, TEXHUKU OE30MacHOCTH,
CaHUTApHUH U MPOTHUBOIOXKAPHOW 3aAILUTHI;

—  COOJIOAEHUIO MPaBUJI BHYTPEHHETO TPYAOBOIO PACIOPAJIKA;

— COXpaHEHHIO  KOH(QUICHIMAIBHOCTH  CIOy>KeOHOW  wuHpopMmammu |
MEPCOHANIbHBIX JJAHHBIX PAOOTHUKOB;

—  OCYILIECTBJICHUIO KOHTPOJS U HAA30pa 3a COXPAHHOCTHIO MATEPHAIBHBIX
LIEHHOCTEW, 3aKPEIUICHHBIX 32 ApXUBOM,;

—  BBINOJHEHUIO CIY>KEOHBIX MOPYUYEHHUI BBIIIECTOSIIETO PYKOBOJICTBA,

—  COOJIIOACHUIO KOPHOPATUBHBIX TPeOOBaHMM MO HOUIEHUIO (OPMEHHOU
OJICKIBI.

6.3. CreneHb OTBETCTBEHHOCTH PA0OTHHKOB YTPABJIECHHS YCTaHABIIUBAETCS
JNOJDKHOCTHBIMA MHCTPYKLUSIMH, COCTaBJICHHBIMH B COOTBETCTBUM C IOJIOKECHHUIMHU
TpynoBoro konekca Poccuiickoit deneparuu, kBaaupUKaIMOHHBIM CITPABOYHUKOM
JOJDKHOCTEN PYKOBOJAUTEJEH, CIEUUAINCTOB U JPYTUX CIyXallluxX, TPeOOBaHUIMU

[IpodeccrnoHabHBIX CTaHIAPTOB, BKIIOYEHHBIX B peecTp Muntpyna PO.

7. BBAUMOOTHOIIEHMUSA C APYT'UMHU HOAPA3AEJEHUAMUAU

7.1.  VYnpaineHue B3aMMOJECICTBYET:

— C PYKOBOJHWTEJIEM YHHUBEPCHUTETA U HEMOCPEACTBEHHBIM PYKOBOJIMUTEIEM
(IepBBIM MIPOPEKTOPOM), OT KOTOPOTO MOJy4YaeT MOPYUYECHHS, JOKYMEHTHI, MHUCHhMA,
3a7aHusl, IPEAOCTABIISAS B OTBET MPOEKThI PACTOPSAAUTEIIBHBIX JIOKYMEHTOB, OTUETHI,
CITy>KeOHbIC U JOKJIAIHbIC 3aMMUCKU, UHPOPMAIIMOHHBIE MaTEpUAIIbI;

— € TOApa3lelICHUAMHU  YHHUBEPCUTETA — MO BOOpOCaM  BEACHUA
JIEJIONPOU3BOACTBA, IIOATOTOBKM W MPEACTABICHUSA JIOKYMEHTOB, Iepeaadyu
MOCTYIAOLIEH KOPPECIIOHICHIIMN U ITPUEMa OTITPABIISIEMON, BEIEHUS HOMEHKJIATYPBI
JIeJ1, TIPOBEACHUS IKCIEPTU3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB, YHUUYTOXEHHS JOKYMEHTOB U
MPOYUM BOIIPOCAM, KaCaroUIMMCS JEATEIbHOCTA Y TPABIICHUS,

— C IOPUIUYECKUM YMPABICHUEM — IO MPABOBBIM BOIPOCAM, CBA3aHHBIM C
MOJATOTOBKOUN JOKYMEHTOB;

— ¢ ympaBJeHuEM M0 paboTe ¢ MepcoHaJIOM — IO BOIpocaMm Toadopa,

paCcCTaHOBKH M ITOBBINICHUA I(BaJ'II/I(I)I/IKaI_II/II/I KaapoB,



— ¢ YHOpaBJICHHEM IUJIAHUPOBaHMS, OyXraaTepckoro ydera, aHajiu3a u
(bMHAaHCOBOTO KOHTPOJISI — MO ()MHAHCOBBIM BOIIPOCAM, KAaCAIOIIUMCS AESATEIHHOCTU
YnpasieHus;

— € PEAaKUMOHHO-U3AATENBCKUM LIEHTPOM — IO BONPOCaM THUPAKHUPOBAHUS
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIAUTEIBHON ~ JOKYMEHTaluM, OJAHKOB W MPOYMX
JIOKYMEHTOB, CBA3aHHBIX C JICSITEIIBHOCTHIO Y IPABJICHNS;

— ¢ ympaBieHHeM TI0 [OU(PPOBOMY  OOCCIECUYCHHIO  JESITEIBHOCTH
YHUBEpPCUTETA — IO BOIMpOCaM OOECHEYeHHUs] CpPEeICTBaMU OpPraHU3allMOHHON WU
BBIYHMCIIUTEILHON TEXHUKU U €€ OOCIyKMBaHUs, MO pa3MelIeHuI0 nHpopMaIuu Ha
caiilTe yHMBEpPCHTETa, [0 BONpPOCaM pa3padOTKM U  BHEJIPEHUS  HOBBIX
WH()OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTUH C IPUMEHEHHEM CPEJICTB BRIYUCIUTEIILHON TEXHUKY;

— C YyIOpaBJEHHEM IO 3aKylNKe TOBapoOB, pabOT U YyCIyr — MO BOIpOcam
3aKJIFOYEHHS JIOTOBOPOB HA OKA3aHHWE YCIYr WM MOCTAaBKM TOBApPOB C BHEIIHUMU
OpraHu3alMsaAMU U JATbHEUIICH OIUIATHI 10 HUM;

— C BHEIIHUMHU OpraHU3alUsSMH — IOJy4YaeT U HAMPABISET MHUCbMA, 3asBKU,
uH(OPMAIMOHHBIE MAaTEPHUAIIBI.

7.2. Ilo BompocaM, OTHOCAIIMMCS K €ro KOMIICTCHIIUH, YIIPaBICHUE

OKa3bIBACT COJICHCTBUE BCEM nmoapasaACIICHUAM yHI/IBepCHTeTa.
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