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1. O6mue noIoKeHus

1.1. Otaen HOKyMEHTAlMOHHOro obecrievyeHus (COKpallleHHOe HaUMEHOBaHME:
OJ10, nanee — Otaen) sBiASETCS CTPYKTYPHBIM TOAPa3ICICHHEM ®I'v0yY BO
«BI'Y» (nanee — YHUBEPCHUTET).

1.2. Otaen cos3maeTcs, peopraHu3yeTcs U JMKBUAMPYETCs HAa OCHOBAHWH IPH-
Kasza peKTopa YHHBEPCUTETA, JACHCTBYET Ha OCHOBAHUHM IOJIONKEHUS, YTBEPIKAACMO-
ro peKToOpoM YHHBEPCUTETA.

1.3. CtpykTypa u wuiTatHas 4ucieHHocTh Otena OnpeiesseTcsi peKTopom
YHuBepcHUTETA.

1.4. Otgen UMeeT revyaTb CO CBOMM HaMMEHOBAHHEM, LITAMIIBIL.

1.5. B cBoeii gesrenbHocTd OTaen pyKOBOJACTBYETCS:

- Koncturyuueit Poccuiickoi ®denepanui;

- (henepabHBIMA KOHCTHTYLIMOHHBIMH 3aKOHAMH, (eepallbHbIMU 3aKOHAMK 1
MHBIMU NpaBOBbIMU akTaMu Poccuiickoii Penepanuu, 3aKOHAMH M HHBIMH MPaBoO-
BLIMH aKTaMd VIpKyTCKO¥H 00JacTH, MyHHIMIIAJIbHBIMU NIPABOBBIMU aKTaMu roOpo/a
HUpkyTtcka;

- METOIMYECKUMH W WHCTPYKTHBHBIMH NHCbMAaMi H JOKYMEHTaMH [0 BOIPO-
caM, OTHOCSILIIUMCH K 3a1a4am U GpyHkuusam Otzena;

- YCTaBOM Y HUBEPCHUTETA,;

- JOKaJbHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMH YHHMBEPCUTETa, a TaKKEe pacropsi/iu-
TeJIbHBIMH, OPTaHH3aALHOHHO-TIPABOBBIMI ¥ HHBIMK JIOKYMEHTaMH Y HUBEPCUTETA;

- HacToswuM [losoxeHneM.

2. 3anauu OTtaena
Samauamu OTaena aBasSOTCS:

2.1. opranu3aiys JOKYMEHTAIlHOHHOIO OOecreyeHus AeATeIbHOCTH YHusep-
CUTETAa;
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2.2. obecrieyeHye eANHOro MopsiaKka BeAeHHs JOKyMEeHTOO00pOoTa, KOHTPOJis 3a
CBOEBPEMEHHBIM U Kaue€CTBEHHBIM HCITOJHEHHEM JOKYMEHTOB,
2.3. KOMIUIEKTOBaHHE apXUBHOTro (poH1a YHUBEPCUTETA.

3. ®yukuuu OTaena

3.1. B COOTBETCTBUM C BO3JI0KEHHLIMHU 3ana4aMu OTaen B COOTBETCTBHU C 3a-
KOHO/IaTeJIbCTBOM, JIOKAJIbHBIMU HOPMATUBHBIMHM AKTaMH, PACMOPAAUTEIbLHBIMH U
OpraHM3alMOHHO-NPABOBBIMU JIOKYMEHTaMU YHHUBEPCHTETA OCYLIECTBJISET CICay-
forme GYHKUUK:

3.1.1. obecrieueHre YCTAHOBJIEHHOTO IIOPSAAKA TPOXOXKACHUS IOKYMCHTOB
(npveM, perucrpanus, Nepeiaia Ha paccMOTpeHue (MOAMMCaHHe, COrJIacoBAHHC,
yTBEPIKIEHHE), THPOKHPOBAHUE, PACCHLIKA);

3.1.2. opraHu3auusi XpaHeHHs AOKYMEHTOB 10 MX Nepejadu B rocyl1apCTBeH-
HbIIf apXUB, OCYIIECTBJIEHKE MpHEMA JOKYMEHTOB OT CTPYKTYPHBIX I10pa3/ie/ieH i
YuuBepcHTeTA U1l apXUBHOTO XPaHEHHS;

3.1.3. yngocToBepeHHe MOJIMHHOCTH [JOKYMEHTOB, XpaHEHHE KOTOPbIX OCy-
wectsisercss OTaenoMm, 3aBepeHne UX KOIMUH;

3.1.4. Texuuueckoe obecreueHue padOThl ¢ JOKYMEHTaMH, BKJIHOYas BBIMOJIHE-
HHME MALIWHOMMCHBIX PadOT, CKAHUPOBAHUE,;

3.1.5. KOHTpOJIb HMCIOJHEHHs JOKYMEHTOB M MOPYYEHHH B COOTBETCTBHH C
YCTAHOBJIGHHBIMH B Y HUBEPCUTETE MOPSIKOM; |

3.1.6. pa3paboTka OJaHKOB JOKYMEHTOB Y HUBEPCUTETA;

3.1.7. BeleHHe >JIEKTPOHHON Ga3bl JOKAIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB YHHBEp-
CUTETa, a TAK)K€ PAaCIOpPSAUTENbHBIX U OPraHM3allHOHHO-IPABOBBIX JOKYMEHTOB
YHUBEPCUTETA,

3.1.8. cocTaBiieHHe HOMEHKJIATypbl €)1 Y HUBEPCUTETA,;

3.1.9. opranu3aius odecreyeH’ss COXpaHHOCTH apXHUBHBIX IOKYMEHTOB B TeHe-
HHUE CPOKOB XpaHCHH, YCTaHOBJIEHHbIX 3aKOHO/JaTEJILCTBOM, 3allIUThl OT HECAHKILN -
OHMPOBAHHOTO JOCTYIA C UX MOCNEAyIoUIeH nepeaaden B yrnoJHOMOYEHHbIE OpraHbl
(opraHu3anuu);

3.1.10. momxbop M BbIIAYa KONHUI apXMBHBLIX JOKYMEHTOB, MMOArOTOBKA apXHB-
HBIX CITPABOK.

3.2. OTxen B ycTaHOBIEHHOM cdepe NeATEeTbHOCTH OCYLIECTBISET METOANYE-
CKOe PYKOBOJICTBO U KOHCY/IbTHPOBaHHe PaOOTHUKOB YHUBEPCHTETA, pa3padathiBa-
eT MPOEKThI JIOKAIBHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB YHUBEPCUTETA, OCYIIECTB/IAET MO0~
TOBKY aHAQJIMTHYECKMX MaTepuasoB, HHON MH(OpMalKMU 10 BOMpoOcaM CBOeH aes-
TeJIbHOCTH, HHbIE (DYHKIIMH, TPELYCMOTPEHHbBIE JIOKATbHBIMI HOPMATHBHBIMH aKTa-
MU YHUBEpCUTETA.

3.3. TToNnoKeHUAMH O CTPYKTYPHBIX MOJpa3Je/ieHusIX YHUBEPCUTETa, HHbIMHU
JIOKaJbHBIMM HOPMATHBHBIMH aKTaMHM YHHMBEPCHTETA MOXET IMpeayCMaTpUBaTLCS
ocyliecTBIeHHe GYHKIUH, yka3aHHBIX B yHKTe 3.1 HacTosimero ITonoxenus. apy-
FMMH CTPYKTYPHBIMH MOJApa3JeIeHUsMH YHUBEPCUTETA MO OTAENIbHBIM BHIAM 10-
KYMEHTOB.
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[Tops0K 1e0MPOU3BOACTBA H OCYLIECTBIIeHHs QYHKIHUH B cpepe T0KyMeHTa-
LIHOHHOTO 00ecreyeHus onpeaesioTes B MHCTPYKINH 1O A€JI0NPOU3BOACTBY Y HU-
BEpCUTETA.

4. Opranusauus aesreasnocTu Oraena

4.1. Otnen Bo3riaBisieT HauyalbHUK, Ha3HAYaeMblii PEKTOPOM Y HUBEPCHUTETA.

4.2. Hayanbuuk OTena HEnocpe/JCTBEHHO IMOTUUHSIETCS PEeKTOpYy Y HUBEpCH-
TeTa.

4.3. Ha nomkHoCTh HavanibHUka OTaes1a Ha3Ha4aeTcs JUIOo, COOTBETCTBYIOLIEE
TpeGoBaHKAM, YCTAHOBIEHHBIM MyHkTamu 4.4, 4.5 nacrosuiero [onoxeHus.

4.4. Jluno, HA3HAUYaeMoe Ha JOJDKHOCTh HavdalbHMKa OTaena, J10/KHO UMETh
BLICLIIEE TTPO(ECCHOHaNbHOE 00pa3oBaHue WM BhicLIee 0Opa3oBaHue.

4.5. Jluno, Ha3HauaeMoe Ha JOJIKHOCTh HavanbHuKa OTaena, T0KHO UMETh
ONBIT paboThl HE MEHee MATH JIeT, 00Ja1aTh OMbITOM paboThl HA PYKOBOAAIIMX
JIOIKHOCTSIX HEe MeHee TpeX JIeT, 00J1aaTh ONbITOM U HaBbIKAMH IPAKTHYECKOW pa-
60TbI B cepe OpraHu3alKiH AeI0NPOU3BOACTBA H JOKYMEHTO000pOTa.

4.6. B nonunnennu HavyaupHuka OTiena HaxomsTcss paOOTHMKHM B COOTBET-
CTBHMHM CO LUTATHBIM PacCIUCAHHUEM.

4.7. HauanpHuk OTzena B COOTBETCTBHH C 3agauamu U QyHxkumsamu Otiena
OCYLIECTBJISIET CIIEAYIOLIME JOHKHOCTHBIE 003aHHOCTH:

4.7.1. Bo3ryaBjsieT U opranu3syet padory Otaena;

4.7.2. ocyliecTBIsET MJIaHUpoBaHKe aesTenbHocTd OTaena, pacnpeaenseT pa-
60Ty Mexay paboTHukamd OT/ena, KOHTPOIHPYET AATENbHOCTh PabOTHUKOB O1-
aena;

4.7.3. BHOCHT HaA pacCMOTpEHHE pYKOBOAUTENEH YHHUBEPCUTETA, PYKOBOJAMUTE-
JeH CTPYKTYPHBIX MOJpa3JesieHni YHUBEpCUTETa MNPEMIOKEHHs, 3aMeyaHus 110
[0ArOTaBJIMBAEMbIM JOKYMEHTAM B 4aCTH COAEP)KaHUs U 0OpMIIEHHS;

4.7.4. onpenenseT 3a4aud JOKYMEHTALlMOHHOTO obecrieueHus YHHUBEPCUTETA,
MojIe)Kalllie aBTOMATU3alMd U BHOCUT COOTBETCTBYIOLIKME MPENIOKEHUS PYKOBO-

CTBY YHHMBEPCUTETA,

4.7.5. yyacTByeT B pa3pabOTKe ¥ BHEIPEHHH B JIEJIONPOM3BOACTBO MH(pOpMa-
LIHOHHBIX TEXHOJIOTHH;

4.7.6. moAmMyMchIBaET U BU3UPYET JOKYMEHTBI B IpejieaX CBOeH KOMITETeHIIHM

4.7.7. npencrasnsier OTaen U BeIcTynaeT oT uMeHu OTzena Ha COBEIAHUAX H
MHBIX MEPOIPUATHSIX, OPraHU3YEMbIX B Y HUBEPCUTETE;

4.7.8. 3anpammBaeT y pabOTHUKOB H CTPYKTYPHBIX MOJpa3e/ieHnui Y HUBEepCH-
TeTa HH(POPMALIUIO 1JI KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUS TOPYYEHHH;

4.7.9. yuacTByeT B oaboOpe M paccTaHOBKe paboTHUKOB OTaena;

4.7.10. BHOCHT Ha PacCMOTpEHHE PYKOBOACTBAa Y HUBEPCUTETA XOAATaCTBA 110
BOIIPOCAM OILJIAThI TPYy/a, IPEMUPOBAHHS, IPUBJICUYEHHS K AUCLUIUIAHAPHON OTBET-
CTBEHHOCTH, TTOBBILIEHHUS KBaTK(pHuKkaunu padotHukoB OTaena;

4.7.11. npeacTaBiisieT pyKOBOACTBY Y HUBEPCUTETA MHGOPMALIHIO O JIesITeTbHO-
ctu Otena, 0 COCTOSIHHH JI€JIOTNIPOM3BOJCTBA B CTPYKTYPHBIX IMOJpa3aeieHusX
YHUBEPCUTETA;
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4.7.12. npoBOMUT paboTy IO Pa3BUTHIO HAYYHO-METOIHYECKOro obecreyueHus
pabotel OTjena, BHOCUT MpEUIOKEHUs] PYKOBOACTBY YHHBEpPCHTETAa O Pa3sBUTHH
MarepuaibHO-TexHUu4Yeckor 0a3bl OTaena;

4.7.13. ocylIeCTBIAET HHbIE MOJHOMOYKS B COOTBETCTBHH C 3a7a4aMu U (yHK-
uusimu Otaena.

4.8. JlomkHOCTHbIE oOs3aHHOCTH paboTHMKOB OtTaena (3a MCKIHOUEHUEM
HaganbHuKa OT/es1a) ONpeaensitoTCs 10KHOCTHBIMH HHCTPYKUHUSAMM.

[To nomxHocTH HauvanbHuka OTnesa HalMuue JOHKHOCTHOM MHCTPYKIMM He
sIBIIsIeTCs 00s13aTebHbIM, HayanbHUK OT/Ie1a HCIOHSAET JOKHOCTHbIE 00s3aHHO-
CTH, IPeAYCMOTpPEHHbIE HacToAWMUM [looKeHneM, HEMOCPeACTBEHHO.

4.9. Jlna soinondenus 3axa4d v Gy Oraena padotHuku Otaena UMeIoT rpa-
BO:

4.9.1. KOHTPOJUPOBATh U TpeOOBaTh COOJIIOAEHHUS] YCTAHOBICHHbIX MpaBu Jie-
JIONIPOM3BOACTBA, CBOEBPEMEHHON Mepeaayd B apXMB JIOKYMEHTOB B YMOPSI0Y€H-
HOM COCTOSIHUM;

4.9.2. naBaTh yKa3aHus CTPYKTYPHbBIM MOAPA3AEICHUAM YHUBEPCHTETA M0 BO-
[pocam JIeJ0NpOU3BOACTBA;

4.9.3. B3auMoeicTBOBAaTh ¢ paOOTHHKAMH YHUBEpPCUTETa U MOJIydarb OT pa-
GOTHUKOB M CTPYKTYPHBIX MOJpa3/eNeHuii YHUBepcuTeTa HHYOPMaIHio, HeoOXo-
AMMYIO JUIS BBINOJHEeHUs: pyHkuuid OTnena; |

4.9.4. HanpasjiaTh Ha A0pabOTKY AOKYMEHTbI M Jeja, O(pOpMIIEHHbIC ¢ Hapy-
IEHMEeM YCTAaHOBJIEHHBIX TPEOOBAHUH. _

4.10. TlomMuMo mpaB, yKkasaHHbIX B TyHKTe 4.9 Hacrosero [lonoxeHnus,
HavyanbHUK OT/1e/1a UMEET MpPaBo:

4.10.1. 3HAaKOMHUTBCS C MIPOEKTAMH peLIeHUH PYKOBOACTBA YHHUBEpPCHUTETA, Ka-
caroliumucs aesrensHoctu OTaena;

4.10.2. npencTaBisATh PYKOBOACTBY IPEAIOKEHHS MO COBEPLICHCTBOBAHMIO
cBoeit padoTsl ¥ padotsl OTaena;

4.10.3. oCyLIECTBIATh B3aUMOJEHCTBUE C PYKOBOJUTEIAMHU BCEX CTPYKTYPHbBIX
nojpaszaeneHuii YHUBEpCUTETa;

4.10.4. cooOmaTh pyKOBOACTBY YHUBEPCUTETA O BCEX BBISBJICHHBIX B MPOLEC-
ce CBOEH JIeTeJIbHOCTH HEeJIOCTAaTKaX ¥ BHOCUTD NPEAJIOKEHHUS MO KX YCTPaHCHMIO.

4.10.5. TpeboBaTh OT pPYKOBOACTBA YHHBEPCHUTETA CO3J@HUS HOPMAJIbHBIX
YCIIOBUIL [UIS BBITTOJIHEHHSI CBOUX JIOJDKHOCTHBIX 00513aHHOCTEM.

4.11. NUuble npaBa paboTHUKOB OTaena MOTYT KOHKPETH3UPOBATHCSA B 1OJIK-
HOCTHBIX HHCTPYKLHSX.

5. OTBEeTCTBEHHOCTh

5.1. HauansHuk OTaena HeCET OTBETCTBEHHOCTH 3a:

5.1.1. HeHamexalllee HCIOJHEHHE HJIM HEHUCIIOJHEHHUE CBOUX JAOJDKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH;

5.1.2. npaBoHApyILIEHHS, COBEPILEHHbIE B MPOLECCE OCYIIECTBICHHUS CBOCH /ies-
TeJIbHOCTH, B MpeAeNiaX, OnpeaesIEHHbIX AeHCTBYIOIMM TPY/I0BbIM, aAMUHUCTPATHB-
HBIM, YTOJIOBHBIM M IPa)XIQHCKUM 3aKOHOATEIbCTBOM Poccuiickon denepanuu;
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5.1.3. obecrneueHue COXpPaAHHOCTH M I1€JIEBOI'0 MCIOJb30BaHHs MMYUIECTBA M
00opynoBaHus, ucnosnb3zyeMoro OTaenoMm;

5.1.4. cobmonenune pabdotHukamu Otaena TpyAOBOH MNUCUMIUJIMHBI, MPaBUl
BHYTPEHHEro TPyI0BOI'O pacnopsiaka Y HUBEPCUTETA;

5.1.5. nesrenbHOCTh paboTHHKOB OTHena 1Mo UCIOJIHEHHUIO 3a1a4 M (YHKIHMH
Ornena;

5.1.6. mpeocTaBieHie HeJOCTOBepHO# nH(opMaLuu o aesTenbHocTH OTiena:

5.1.7. obecneuenue 3M0POBBIX M OE30MAaCHBIX YCIOBHH Tpyzaa padoTHHKOB OT-
aena;

5.1.8. pa3rnanieHue mepcoHaJIbHbIX JaHHbBIX, CTABIIMX M3BECTHBIMH B Mpolecce
ocyulecTBieHus AesatensHocty Otaena;

5.1.9. COXpaHHOCTH JOKYMEHTAlMHd M HepasriameHue HHGOpMaUuHu, SABIAIO-
LIEHCS OXpaHsIeMOM 3aKOHOM TalHOM;

5.1.10. HapyuieHHe MpaBHUJ MOXKApHOH 0€30MaCHOCTH, OXPaHbl TPyAa, CaHH-
TapHO-IUTHEHUYECKUX MPaBUJI B MOPSAKE, ONPeIeIEHHOM 3aKOHOAATEIbCTBOM.

5.2. HauanpHuk u padoTHuku OT/Aesna NpUBIEKaKOTCS K OTBETCTBEHHOCTH B 110-
psIKE U Ha YCJIIOBHUSX, YCTAHOBJIEHHBIX 3aKOHOAATEIbLCTBOM. |

5.3. OtBeTcTBEHHOCTh pabOTHUKOB OTaena KOHKPETU3UPYEeTCs B JIOKHOCTHBIX
MHCTPYKIIHSAX.

[lepBhlit mpopeKTOp A.Il. Kupeenko




