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1. OBLIUE MOJIOXKEHMS

1.1. Yupasnenize pnenamu -(nanee — YIpaBlieHHE) SABJIETCS aJIMHHHCTPATHBHO-

YIpaBIEHYECKMM — CTPYKTYPHBIM mOzpasaereHeM benepalisHOrO  TOCYJapCTBEHHOTO

GlOIKETHOro  06pa3OBATEHHOIO YUPEXJAEHHs ~BcmEro oOpasoBanus «KauMbIokuii

_ rocynapcTBeHHEI yuuBepcuter umend B.b. T'opomoBmkoBay (mamee — YHMBEPCHTET,
Kamml'V).

1.2. Hacrosmee [lonoxenue peryiampyer HEATENIBHOCTh YINPaBJICHUA, ONPEACHAET

ero 3anaun, QYHKIHH, 11paBa U 00S3aHHOCTH PaGOTHHUKOB, MOPSAIOK OPraHU3aIMl paboThl,
' peopraHu3alyy ¥ JUKBUAAIMK Y IPaBJICHASL.

1.3.B cBOeH JeATEIBHOCTH YIPABJICHUE PYKOBOACTBYETCA 3aKOHOIATEIHCTBOM
Poccuiickoit Denepariuu, ycTaBoM U JIOKaIbHBIMU HOPMAaTUBHBIMU aKTaMH Y HUBEPCUTETA, a
“TaKKe HactosmuM [looxeHneM.

1.4. KOOp/MHAIIMIO [ESTeNbHOCTH YIIpaBIeHHs OCYIECTBISET Y IpaBIITIONIMA

-Jaenamu (manee — YupapaenaMu).

1.5. CtpykTypy ¥ IITaTHOE€ pachucaHue YTIPaBJICHHS YTBEPXKAAET PEKTOP
VHnBepcheTa IO IpEICTAaBJICHUIO YTIpaBic/iaMu. ‘
1.6. TpynoBele o00sf3aHHOCTH paOOTHHUKOB . YIpaBlIeHUS, YCJIOBHA HMX Tpyla

_OIPENENAIOTCS TPYAOBEIMU JOTOBOPaMHM, 3aKII0YaEMBIMH C KaXIBIM pabOTHHKOM,

IIpaBunamMy BHYTPEHHETO TPYMOBOIO PAacIopsAika YHMBEPCHTETA M HHBIMH JIOKAJIbHBIMU
HOpPMATUBHBIMKM aKTaMM YHHBEPCUTETa, a TaKKe JODKHOCTHBIMH HMHCTPYKITUSAMH
PabOTHUKOB YTIpaBJIeHHSL. " -

1.7. i BHINONHEHMS BO3JOXKEHHBIX (YHKIMHA VYIpaBleHME HMEET IpaBo
HCIIOJIb30BaTh KPYIJIBIM INTaMI CTPYKTYPHOI'O IOAPA3ASICHHS C MOJHBIM M COKPAIECHHBIM
HAVMEHOBAHHEM YHHUBEPCHTETA B COOTBETCTBHHM C €ro yCTaBOM ¥ HaHMEHOBAHHEM
VnpaBJIeHn;I

IIpocTaBieHwe OTTHCKOB TrepGOBOM IledaTn © INTamma Ha JTOKyMEHTaX

ocymecmjme"rc;{ anaBneHHeM B COOTBCTCTBHHU C JIOKAJIbLHBIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH

VYHHUBEpCUTETA.

1.8. BzaumozelicTBHe YIpaBlNeHHs ¢ APYTHMMH CTPYKTYPHBIMH IIOApa3saeICHUSIMU
YHnBepcheTa onpenensercs 3ajadaMy U QYHKIMSIMHE, BO3JJO)KEHHEIMH Ha HEr0 HACTOSLIHAM
[TonoxxenueM.

1.9. YupaBneHue MoXeT OBITh JIMKBUAMPOBAHO HJIM PEOPraHA30BAHO HA OCHOBAHIM
npmca3a peKTOpa YHHUBEPCUTETA.

1.10. ITonoxxenue o6 YmpaBjieHHMH ¥ BHOCHMEIE B HEro M3MEHEHHs YTBEPXKIAIOTCS

npukasom KammI'V.

2. OCHOBHBIE 3AI[A‘II/I

OCHOBHBIMU 3a1a4aMH Y TIPaBJICHUS ABJIAIOTCS:

2.1.1. @opmupoBaHHE €IMHONM INOJHUTHKH 1O paboTre ¢  JOKyMEHTaMH
B YHUBEPCHUTETE;
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2.1.2. YrpaBneHne [JOKyMEHTaMH M METOAMYECKOE PYKOBOJCTBO OpraHu3anuei,
' BEIGHUEM JEJIONPOU3BOJICTBA U 00ECIIEYEHUEM COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB Y HUBEPCUTETA;

2.1.3. CoBeplieHCTBOBaHHE IIPOIIECCOB yIpaBJICHUS OpraHHU3allOHHO-
pacnopsIUTeNIbHBIME, HMH(GOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIMUA JIOKYMEHTaMH (33 HCKJIFOUCHHEM
KaJpOBBIX JOKYMEHTOB), Pa3BUTHE CHCTEMBI 3JISKTPOHHOI'0 JOKYMEHT0000pOTa;

2.1.4. Peamu3zamus s exTruBHOrO JOKYMEHTallMOHHOT'O obecnieueHus
YIpaBIeHYECKOH AEATENBHOCTH . YHHBEPCHTETa, B TOM WYHCIE IOKYMCHTalMOHHOIO
-o0ecIeueHns KaIpoBoii JEATEIbHOCTH B COOTBETCTBUY ¢ TPEOOBAHMAMHU 3aKOHOAATENHCTRA
* Poccuiickoii enepanuu 1 JOKAILHEIX HOPMATHBHEIX aKTOB Y HUBEPCHTETA;

2.1.5; @opmupoBanue equHOro apxuBHOro Gponma Kamml'V;
2.1.6. OcymecTBieHHE IIOBCEJHEBHOIO KOHTPOJIS WCIOJHCHHAS HOOKYMEHTOB U
' yKasaHM# ~ pEKTOpa  YHUBEPCHTETa  JO/DKHOCTHBIMH  JIAIAMH  VHHBEPCHTETA.
2.1.7. Oprapusanysa  TEKymero XpaHeHWs M [epeJadd Jel B apxuB
“YHHBEDPCHTETA JUJI1 TOCHEAYIONIEeTr0 XpPaHESHHU.
2.1.8. OpranusanyoHHoe, TOKYMEHTAIIMOHHOE 1 HH(bopMaLmOHHoe obeciieucHue
.. IeATeIbHOCTH PYKOBOIITENS OPraHU3aluH.

2.1.9. IlpaBoBoe ofeclieucHre JEATEIFHOCTH YHHBEPCHTETa M OTCTAUBAHHE €r0

3aKOHHBIX HHTEPECOB.
~ 2.1.10. ConpoBoXeHHe JOTOBOPHOH M IIPETEH3HOHHO-HCKOBOM IEATEIBHOCTH
 YHHBEPCHTETA. :

2.1.11. IIpaBoBag skcneptu3sa JokanpHeIXx akToB OI'BOY BO «KammI V.

2.1.12. PaspaboTxa ¥ peanu3alls kaJpoBoi MOIUTUKH U cTparernu Kamml'y.

‘ 2.1.13. Opranuszanus XpaHeHHA JOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHEBIE JEIONPOU3BOICTBOM
YHuBepcuTera, o0pa3oBaBIINECs B JEATENBHOCTH  CTPYKTYDHBIX IoJpa3aciicHIH
- YHHBEpCUTETA, UMEIOIINE UCTOPHIECKOE, KyJlbTypHOE, HAy4JHOE, COITHAJILHOE,
9KOHOMHMYECKOE U HOJIUTHYECKOE 3HAUYCHHE, a TaKKe nena
- IOCTOSHHOTO, BpeMeHHOro (cBeime 10 7er) XpaHeHMS ¥ 10 JIMYHOMY COCTaBY
'VHHUBepcuTeTa.

3. OYHKIUHU

, B coorseTcTBAM C BO3NOKEHHBIMHE 3aJa9aMi YIIPABJIEHHE BEHIIONHSET CICAYIOLIHE
- QyHxumn:
‘ 3.1. oTaen JOKYMEHTAIHOHHOTO 00ECIIeYEHH S
3.1.1. ocymecTBIsIET METOAMYECKOE pPYKOBOACTBO IO BOIIpOCaM OpraHH3aluH
JOKYMEHTALMOHHOTO ~ OOeCeueHus YHpaBICHHS B CIPYKTYPHBIX IIOAPA3ACICHUIX
YHUBEPCUTETA, BKITIOUAS HUIIHAT,
3.1.2. paspaGaThIBaeT JIOKaIbHEIC HOPMATHBHEIE AKThl ¥ METOLMYECKHE JOKYMEHTBI
. TI0 ICJIOIPOM3BOACTBY, YIACTBYET B PaspaboTKe W BHEAPEHHH YHU(DHIMPOBAHHEIX GOpPM 1
* DNEKTPOHHEIX IIA0IOHOB HOKYMEHTOB, 06ECIICIMBAIONIX TIPOIECCH YIIPABIICHIS,
~ 3.1.3. ocymecTBISET KOHTPOIb MCIONB30BAHMSA, XPAHCHHIS, HU3rOTOBJICHHS, yU&Ta U
VHHYTOXEHHS TepGOBON [edaTdl M  IITAMIIOB YHuBepcuTeTa, IeYaTeil M IOTAMIIOB
- CTPYKTYPHBIX noapasaeneHuii KanmI'V;
~ 3.1.4. ocymecTBIAET PErMCTPAlMIO B CUCTEME DIIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000pOTa U

YHCT OTHCNBHBIX BHAOB JOKYMEHTOB, COCTaB KOTODBIX YCTAHABIMBAECTCS JIOKAIbHBIMU
' HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH Y HUBEPCHUTETA;
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3.1.5. ocymecTBiseT IIpeABApUTE]HHOE pAacCMOTpPEHHE M Hepefady BXOMAAIIMX
" JIOKyMEHTOB PyKOBOJCTBY YHUBEPCHTETA M B CTPYKTYPHbIE HOAPA3/IEIEHHI B COOTBETCTBUHU
C YCTaHOBJICHHBIMU OJHOMOYMSIME U KOMITETEHLIUAMY;
3.1.6. mpoBOAMT cOrjlacCOBaHWE JIOKANBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB M IIPHKA30B
KammI'V (32 MCKIOYCHHEM IIPHKA30B 110 JIMYHOMY COCTaBy paGOTHUKOB), CO3/IaHHBIX 0Oe3
 JICTIONH30BAHKS THUIIOBEIX, HPUMEPHEIX, YHAQHUIMPOBAHHEIX (OPM, B 9ACTH COOTBETCTBHS
othopMIIEHHS] YCTaHOBJIEHHBIM TPeOOBaHHUSIM; ,

"~ 3.1.7. oCymecTBIIIET CO3JaHHUE DJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (CKAHHPOBAHWE) W
bopmupoBanue 06a3 - JAaHHBIX  OJIEKTPOHHBIX  JTOKYMEHTOB, 3aperHCTPHPOBAHHBIX
VipasieHnuew;

3.1.8. 3aBepsseT B COOTBETCTBHH C JIOK&JIHHHIMH HOPMAaTHBHBIMH  aKTaMH

. VHuBepcuteTa M MpPENOCTABISCT II0 3alpocaM CTPYKTYPHBIX IMOAPA3NENCHUH KOIMK

* IOKYMEHTOB YHHBEPCHTETa, 3aPETUCTPHPOBAHHEIX B YIIPaBICHUH;
. 3.1.9. oprammsyer IpHeM, OTIpPaBKy K JOCTaBKY MJOKYMEHTOB IIOYTOBOI,
TesrerpadHoi, KypbepCKOH CBA3BIO MO 3asBKaM PYKOBOJICTBA Y HUBEPCUTETA;

3.1.10. mpuHHMaEeT, perucTpupyeT oOpalleHHs TpaxIaH B YHHBEPCHUTET U
HaIpaBJgeT UX Ha pacCMOTPEHHE B COOTBETCTBUM C JIOKAJIBHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMH
- - YHuBepcuTera;

' - 3.1.11. opramusyer H3roTOBJICHHE repOOBON NEYaTH W LITAMIIOB YHHBEPCHTETA H
VIpagieHus, OCyIeCcTBIET KOHTPOJIb HX UCIIOIB30BAHU; |

3.1.12. ocymecTBaIeT IpUeM M MapIIpyTH3aIWIO JOKYMEHTOB, IIOCTYHAIOIUX B

VHuBepcuteT Ha  ajpec  KOPHODATHBHOH  JNEKTPOHHOM IOYTH  YHHBEpCHTETa
(uni@kalmsu.ru); :

B 3.1.13. obecmeunBaeT COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB, GOPMHUPYIOLIMXCSA B AEATEIHHOCTH.
 orTmena, © (HOPMHUPOBAHHE HEN B- COOTBETCTBMM C HOMEHKJIATYpPOiH el YIpaBieHHs B
' TeYeHWE OIEPATHBHOT'O CPOKA XPAHEHHS,

3.1.14. cocraBasger miaH (GUHAHCOBO-XO3SHCTBEHHOMN JEATENBHOCTH YIIpaBIeHHS H
* BHOCHT U3MEHEHHUS IIPH HEOOXO0JUMOCTH;

3.1.15. cocTaBiseT aHaJIUTHYECKHE CIPABKH M PEAOCTaBISET HMH(GOPMAIMIO II0
.JIOKYMEHTaM Y HHBEPCUTETA, 3aPETUCTPUPOBAHHBIM B Y IIPaBJICHUM;

3.1.16. oKa3pIBaeT KOHCYNBTATHBHYIO IIOMOILIb pA0OTHHKAM YHHBEPCHTETAa IO
* COCTABJICHUIO U 0(OPMIICHHIO JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUH C JIOKAILHBEIMU HOPMATHBHEIMH
. aKTamH YHHBEPCUTETa, 10 BOIpPOCaM paGoOTHl ¢ NOKYMEHTAMH B CHCTEME 3JIEKTPOHHOIO
HOKYMEHTOO00pOTa, — OpraHu3allld  IOKYMEHTOOOOpOTa, IIpOHEAYP  COITIACOBAHHS,
TONUCAHKS, YTBEPXKJICHUS, ONCPATUBHOIO XPaHEHMA U HCIIONB30BAaHHUSA JOKYMEHTOB,
OpraHu3alyy NpHUeMa B JOCTaBKHU IOKYMEHTOB;

3.1.17. o6HOBISET M NOMIEPIKABACT AKTYAIbHOCTH UHGOPMAITMH HA KOPIIOPATHBHOM
caifre (mopTaie) YHUBEPCUTETA O IESTEeIbHOCTH YIIpaBliesHs, 06ecTIeTnBaeMOii OTIEIIOM,

3.1.18. oxa3pIBa€T METOAMYECKYX0 M KOHCYIHTATUBHYIO IIOMOIIb B COCTABJICHHU
HOMEHKJIATYp JE/ CTPYKTYPHBIX TIOApAa3IeNeH i, paspaGaTsBacT CBOHbIE HOMEHKIATYPEI

"+ Jien YHUBEPCHTETA;

' 3.1.19. ocymecTBIsET KOHTPONIb IPABHILHOCTH (HOPMHUPOBAHHMS ACN, OGeCIeYeHUs
COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB B CIPYKTYPHBIX IIOAPAasAENEHUSX, [POBOLUT IIPOBEPKH
OpraHM3allid ONECPATHBHOIO XPAaHEHUS M COCTOSHHMA COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHBIX IIOAPA3/ENCHUIX Y HUBEPCUTETA,;
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3.1.20. oOecmeuuMBaeT B NpeAenax CBOeM KOMIETSHUMH 3alllUTy CBEICHHH,
COCTABJIAIOMUX KOMMEPUECKYIO TalHy, IEPCOHAIBHBIX JTAaHHBIX PaOOTHHKOB YHHUBEPCUTETA
"M MHBIX CBEJICHUHA OIpaHIYEHHOr0 pacipoCTpaHECHHUS. '

3.2. Apxus KammI'V:

3.2.1. ocymiecTBIsgeT HOPMUPOBAHKE, KOMIUIEKTOBAHUE, XPAHCHUE U HCIIOJIB30BAHHE
' TOKYMEHTOB €IMHOI'0 apXUBHOIO (pOHIa YHUBEPCHUTETA;

3.2.2. opramusyer paboTy DKCIEPTHOH KOMHCCHUM YHHBepcheTa [0 apXUBHOM
paborte, B3ammoaeiicTsre ¢ I'ocymapcTBeHHBIM apxuBoM Poccuiickoit @enepanuu (TAPD),
locynapctennsM apxuBoM PecriyGmaxn KanMeikus o BOIIPOCaM OPraHU3alM U BEICHIS
apXUBHOI'O JieJia B- Y HUBEPCUTETE;

3.2.3. B3auMOJEHCTBYET C rocylapcTBeHHbIMH apxuBamu Poccuiickoii ®enepanyn
'TI0 BOIIpOCaM IEpeAadd Ha roCyIapCTBEHHOE XpaHEHHE JHOKYMEHTOB, HE OTHOCSINUXCS K
cocraBy apxusHoro ¢ouma Kamml'V;

' 3.2.4. paspabaTbIBacT JIOKajdbHbIE HOPMATHBHEIE aKTHl U METOAUYECKHE JTOKYMEHTHI
. IO BOIIPOCaM OpraHM3aIlK KU BEACHUS apXUBHOU paboTHl B YHUBEpCUTETE, HOPMUPOBAHHUS
apxuBHOro (OHAa YHHUBEPCUTETA; ,

~ 3.2.5. IPOBOAMT DKCIEPTM3y IIEHHOCTH JOKYMEHTOB YHHBEpPCHTETa, OTOOp
JOKyMEHTOB Ha apXWBHOE XpaHEHHE, BHIICICHHUE K YHUUYTOXKCHHIO JOKYMEHTOB M JIEH C
 UCTEKIIUMH CPOKAMHU XPaHEHHS;

~ 3.2.6. OCYyECTBISIET METOJMYECKOE DYKOBOACTBO H KOHTPOIh HPABHILHOCTH
obopMIIeHHs e, ITOATIEKAIIX Iepeiade Ha apXUBHOE XpaHCHUE, COCTABJICHHS CAATOYHBIX
OMuCed Jaea M akToB O BEIICTCHMA K yHWYTOXCHHIO JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
© TIOpa3AcIeHUsX;
' 3.2.7. cocraBnger u  odopmisieT  CBOJAHBIE  ONMCH  J€Jd  IIOCTOSHHOIO,
nontpeMeHHoro CPOKOB XpaHEHMs M IO JIMYHOMY COCTaBY, aKTHI O BBIJCICHHH K
YHHYTOXXEHUIO JOKYMEHTOB U JIeJ], He MOAICKAIIHK ADXUBHOMY XPAHEHHMIO; ,

3.2.8. ocymecTBIS€T INpUEM M yYeT JOKYMCHTOB, MOMJICKAINAX APXHBHOMY

- XpaHEHHIO, OT CTPYKTYPHBIX [OIpa3eIe il Y HUBEPCHTETS;
3.2.9. mpemocTaBiIAeT MHGOPMALMIO 1O TOKYMEHTaM, HAXOIAIIMMCH Ha apXHBHOM

' . XpaHEHMH, DYKOBOJACTBY YHHBEPCHUTETa U CTPYKTYPHBIM I[TOApasACICHMAM, HCIOIHAET

COLHAJILHO-TIPABOBHIE 3aIPOCHl TPAXKAAH M OpraHU3aIyii;

3.2.10. cocraBngeT CMETY PACXOMOB Ha HYXIHI APXHBA 0 3aKPEIUICHHBIM CTAThAM
- OrOIKETAa;

3.2.11. oGHOBJSET U NOJIECPKUBACT aKTyaIbHOCTh HH(OPMAIIMH HA KOPIIOPATHBHOM
 cajite (110pTane) YHUBEPCHTETA O JEATEIBHOCTH anaBJIeHH;I obecrieunBaeMoit ApXuBOM;

3.2.12. ofecnieumBaeT B IIpeeNaX CBOGH KOMIIETEHIUE 3aIUTy CBEJCHUH,
COCTaBJIAIOMUX KOMMCPUYECKYIO TalHy, IEPCOHAILHAIX JAHHBIX PAOOTHHKOB YHHUBEpCUTETA
‘Y UHBIX CBEJICHUH OIPaHMYEHHOI'0 pacpOCTPaHEHHS.

3.3. IOpugmueckwuii oTner: .

3.3.1. obecnieurBaeT coOMIONICHUE 3aKOHHOCTH B JIESTENHHOCTH YHHBEPCHTETA
'} 3aIlUTY €ro IIPaBOBBIX UHTEPECOB;

3.3.2. oCyweCTBISET INPaBOBYID OKCIEPTH3Y HNPOEKTOB HPHKA30B, I/IHCprKLII/II/I
TIOJIOXKEHAH M IPYrMX aKTOB NPABOBOTO XapakKTepa, IOArOTABIMBAEMEIX B YHHUBEPCHTETE,
BH3HPYET BX, & TAKOKE y4aCTBYET B HEOOXOIMMBIX CITy4asX B MOATOTOBKE 3THX JOKYMEHTOB;

3.3.3. mpuHMMaeT Mepsl 110 M3MEHECHHIO MM OTMEHE HPABOBHIX AKTOB, H3IAHHBIX C
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HapyHIeHAeM JEeHCTBYoIero 3akoHofaTe bcTBa Poccuiickoit Oepepaniy;

3.3.4. opragmsyer IIOArOTOBKY 3aK/IIOUEHHMH 110 IPaBOBBIM BOIPOCAM, BOSHUKAIOIIUM
B gesrenpHocTd OI'BOY BO «Kamml'Vy», a Tamke NIpoeKTaM HOPMATUBHBIX AaKTOB,
'NOCTYTIAIOIIUM HA OT3hIB yHUBEPCUTETY;

3.3.5. obecrieunBacT ~ METOAMYECKOE  PYKOBOJCTBO  IpaBoBod  paboTod B
. YHHBEPCHUTETE, pasbIACHEHHE JIEHCTBYIOIEro 3aKOHOAaTeNbeTBa Poccuiickoit Denepatii U
TOPAOK €ro IpMMEeHEHHs, OKa3aHue NPaBOBOM IOMOIIM CTPYKTYPHBIM IOAPA3ACICHAAIM B
TIPEeTEH3UOHHOM paboTe, MOATOTOBKY U Iepeiady HeoOXOIMMBIX MATEPUAIIOB B CyIeOHbIC U
apOUTpaKHBIE OPTaHbl;

‘ 3.3.6. OpeCTaBiIAeT HHTEPEChl YHUBEPCHTETA B CyJle, apOMTPaXKHOM Cy[Ie, a TaKXKe B
rOCYIapCTBEHHBIX M OONIECTBEHHBIX OpraHM3aluaX IIPH PpPacCMOTPEHMH IIPABOBBIX
© BOIIPOCOB, OCYIIECTBJISET BECHHE CyNeOHBIX H apOMTPaKHBIX JETT;

3.3.7. y4acTByeT B IIOATOTOBKE K 3aKJIIOYEHHH KOJUIEKTMBHEIX JOrOBOPOB,
OTpAcNeBBIX TapUHEIX COIVIAINCHHM, pa3paboTKe M QCYIIECTBICHHH MEDONpPHATHH IO
YKPEIUIEHHIO TPYI0BOR MUCLMILIMHBL, PEryIMPOBAHHUIO COLUAIbHO-TPYAOBBIX OTHOMIECHHIE

 3.3.8. Bosruasiser paboTy 110 aHATH3Y W 0O0OIIEHMIO PE3YIIBTATOB PACCMOTPEHUA
TIpETEH3UH, CyNeGHBIX U apOUTPaXKHBIX JeTl, a TAKOKE IPAKTHKY 3aKJOYEHHUS U UCIIOJHEHHS
XO34HCTBEHHBIX JOTOBOPOB, pa3pabaThIBacT IPEIUIOKEHHA IO YIYyYIICHHIO KOHTPOJA 3a
‘COOMIOICHMEM JIOTOBOPHOM IWCIUILIMHBI, YCTPAHEHWIO BBIABICHHBIX HEAOCTATKOB H

" yIYYIIEHHIO IPOU3BOJCTBEHHON M X03siicTBeHHO-duHaHCOBOH AearensHocT PI'EOY BO

- «Kamml 'Yy,

' 3.3.9. yuactByeT B pa3paboTKe W OCYIECTBICHHUM Meponpmmm M0 YKPEIUIEHUIO
JIOTOBOPHOM, (MHAHCOBOM ¥ TpPYJOBOM JUCIUIUIMHEL, OOECICYECHMIO COXPaHHOCTH
UMYIIECTBA YHUBEPCUTETA;

3.3.10. moaroTaBIMBaEeT  3aKMOYEHHSA II0 INPESIIOKECHHAM O  [PUBICHCHUH
pabOTHHUKOB YHHBEPCUTETA K AUCLHUILIHHAPHOM X MaTepUaIbHOM OTBETCTBEHHOCTH,

_ 3.3.11. opranu3yer yueT, XpaHEHHE, BHECCHHE IPHUHATHIX M3MEHEHHH B
' HOPMATHBHBIE aKThl BY34;

3.3.12. oGecieurBaer MHGOPMHUPOBAHME PAGOTHHKOB By3a 0 JcHCTByIOIIEM
3aK0oHOJATeNILCTBE Poccuiickoit dDenepanny, a TAIOKe OpraHU3alKio paboThl MO0 H3YyYEHMIO
. JOJDKHOCTHBIMH JIMIIAMHM YHUBEPCUTETa HOPMATUBHBIX NIPABOBBIX aKTOB, OTHOCSIIMXCA K HX
JICSTEIILHOCTH; ‘

3.3.13. ocymecTBisIeT METOIMYECKOS PYKOBOACTBO ACATCIBHOCTBIO  JPYIHX
| CTPYKTYPHBIX IOJPasAEICHHI [0 FOPUITIECKIM BOIPOCAM;

3.3.14. oOecmeumBaeT B IpeAeiiaXx CBOSH KOMIIETEHIIMHM 3alfUTy CBEIEHUM,
'COCTaBJISIONIMX  KOMMEpPYECKYH  TaliHy, M  HMHBIX CBEACHMM  OIPAHHYCHHOIO
pacrpoCTpaHEHUs;

3.3.15. ‘ocymectBiseT B COOTBETCTBHH C -3aKOHOJATENECTBOM PocCCHIHCKOM
- ®enepanuu paboTy MO KOMIUICKTOBAHHIO, XPAHEHUIO, YYETY ¥ UCIOIB30BAHHUIO apXHBHBIX
 IOKYMEHTOB, 006pa30BaBIIMXCS B X0/I€ AEATEIHFHOCTH OTAENA;

' 3.3.16. 0hOpMIIIET IIPOEKTHI NPHUKA30B 00 H3MEHEHHH OPraHU3al[MOHHOM
_CTPYKTYpHl Y HABEPCHTETA;
3.3.17. Bener 6a3bl JaHHBIX yUeTa CTPYKTYPHBIX NOApa3feieHuid Y HUBEPCUTETA;

‘ 3.3.18. cornacyeT IMpOEKThl TOJIOXKEHUA O CTPYKTYPHBIX IIOApa3AcIICHUAX
- YHHMBEPCUTETA,;
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3.3.19. opOpMIAET TPOEKTHl NPUKA30B 06 YCTAHOBICHHM IIOJHOMOYHIA,
© 003aHHOCTE M OTBETCTBEHHOCTH paGOTHUKOB YHHMBEDCHTETA B YCTAHOBJICHHOM B
- VHEBepeuTeTe NOpsIKe; . |

o 3.3.20. akTyanusupyer B efuHONW Gase NOKYMEHTOB Ha KOPIIOPATHBHOM CalTe
(moprane) YHuBepcuTeTa NpHKashl 00 YCTaHOBIEHHM IIOJHOMOYHM, OO0S3aHHOCTEH H
 OTBETCTBECHHOCTH paboTHHKOB YHUBEpPCHUTETa, HOPMATHBHBIX JIOKAIBHEIX  aKTOB,
PETYNUPYIOIUX TOPSTOK PadOTHl nonpas,uenennn (910 memaer cekTOp IO HOINEPXKKe
caifra.).

3.3.21. COCTaBIfeT aHAIMTHUECKHE cnpaBKn U TpefocTaBisieT uMHGOpMAIMio 00
OPraHU3alMOHHON CTPYKTYpe YHHBEPCHTETA U MOJHOMOYHMSAX paGOTHHKOB YHHBEpPCHTETa,
YCTaHOBJICHHLIX  COOTBEICTBYIOIIMMM IPHKa3aMd, II0 IIOPYYEHHAM PYKOBOJCTBA
YHuBEpCUTETA;

3.3.22. 0GHOBJIAET U NOANEPKUBAET AKTYATbHOCTh I/IH(bopMauHH Ha KOpIIOpaTUBHOM
caiite (ropTaje) YHHUBEPCHTETA O AeATeNbHOCTH anaBneHHs{ o0ecneuBacMOl OTAEIIOM.

' 3.4. Otnen xanpos: _

" 3.4.1. peanusyer KaJpOBYIO NIOJIUTUKY U cTpareruto Kamml'yY;

3.4.2. pa3spabaThBaET IPOTHO3bL, ONPEAEIIET TEKYILYIO HOTPEGHOCTh B Kapax
_ MCTOYHMKOB €€ YHOBJICTBOPEHHUS Ha OCHOBE U3yUEHUS PBIHKA TPYa;

7 3.4.3. xommuektyer Kanml'Y kagpamu pabouux, CIIy>KaluX U CIEHAIHCTOB
“TpedyeMBbIX podeccuii, crienuanbHOCTed U KBATUQUKALMH;
3.4.4. bopmupyer 1 BeneT OaHK JaHHBIX O KOJMYESCTBEHHOM M KAYECTBEHHOM COCTaBE
© KaJIpOB; '
3.4:5. ocymecTBisieT HOIIFOTOBKy npenyCMorpeHHon OTYETHOCTH II0 Kajpam;
 3.4.6. paspabateiBaeT TpPEIOKEHHS O IpHeMe Ha paBoTy IO KOHKYpCYy, B
' COOTBETCTBHUH C IIOPAJIKOM, YCTAHOBJICHHBIM 3aKOHOAATEIHCTBOM; '
_ 3.4/77. uadopmupyeT  pabOTHHKOB BHYTPH  y4pSKICHHS 00  HMMEIOIUXCA
- BAKaHCHSX, UCIIOJB30BAHUE  CPEACTB  MAaccoBOM  HMHPOpPMAIMH  JUIS  [OMEINEHUS

. oObaBNeHHit 0 HafiMe PaGOTHHKOB:
) 3.4.8. ycTaHaBIUBAET NIPSIMBIE CBS3HU CO CIIYKOaMu 3aHATOCTH, (OHIOM COLHAILHOIO
. ¥ TIEHCMOHHOI'O CTPaxOBaHUs U Jp. 3aUHTEPECOBAHHBIMU CITYKOaMu;

3.4.9. opopmiieT mIpHEM, NEPEeBOJ M YBOJBHEHHA pPabOTHHKOB B COOTBETCTBHH -
C TPYJIOBBIM 3aKOHOJATEJLCTBOM, II0JIOXKCHUSAMHM, HHCTPYKLIUSMH M IPHKa3aMH PEKTOpa
Kam['V; '

© 3.4.10. BEIDaeT CIIPaBKH O HACTOSUICH TPYXOBOH AEATENLHOCTH PaGOTHUKOB.

3.4.11. ocy1iiecTBIIET IIPHEM, 3aII0THEHIE, XPAHCHUE W BBy TPYAOBBIX KHHDKEK;

3.4.12. mpenocTaBISeT CBEACHUS O TPYAOBOH JeATENLHOCTH paGOTHMKAM H B
ConnanbHbIN 1 IEHCHOHHBIN Qo PO.

3.4.13. popMHpyeET yCTaHOBJICHHYIO JOKYMEHTAIHIO O Ka[paMm;

3.4.14. roToBUT MaTepwanbl JUIL TpeactaBienus paboramkos Kaml[V  k
- IOOIPEHUAM;

3.4.15. cOIEHCTBYET PAcCTaHOBKE KaJpOB HAa OCHOBE OLICHKH WX KBalu(pHKAIVH,
JIMYHBIX U JEJIOBBIX Ka4ECTB;

3.4.16. BegeT MOJTOTOBKY COOTBETCTBYIOIIMX HOKYMEHTOB II0 [EHCHOHHOMY
' CTPaxOBAHUIO U MPEACTABICHUE X B OPraHbl COIMAIBLHOI0 00ECIIeUCHNS,
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3.4.17. BbIJIa€T CIOpaBKH O pabore B KanMFV 3aHMMAeMOl JTODKHOCTH X .

pasMepe 3apaGOTHOM IUIATHL;

3.4.18. cocTaBis€T rpaUK OTIYCKOB, BEIET Y4eT HCHOJB30BaHUS pabOTHUKAMU

OTIIYCKOB, 0QOPMIIIET ~ OYEPENHBIE OTIYCKA B COOTBETCTBHH C  YTBEPIKICHHBIMHE

rpadukaMu 1 JOIIOJHUTENBHBIX OTILYCKOB;

3.4.19. opopmisieT TUCTKU HETPYJOCIIOCOOHOCTH;

3.4.20. BeneT TabeNbHBIR YUET CIEUMAIUCTOB OT/IEIIa;

3.4.21. ocymiecTBisIeT * * KOHTPOJIb COCTOSHMA  TPYAOBOH  JUCHUIUIMHEI B
nonpasaeneanax KammI'V u cobmroneHus paboTHUKaMU IpaBUII BHYTPEHHETO paCHOPSIKA;

~ 3.4.22.11pOBOJIUT aHAJIU3 TEKy4ECTH KaJIpOB;

3.4.23. pa3zpabaTbIBaCT MEPOIPHATHSA 110 YKPEIUJICHHIO TPYIOBOH IUCIHMILIMHEL,
CHIDKEHHIO TEKYUYECTH KaApOB, IIOTEph pabouero BpeMeHH, KOHTPOJIb 3a UX BBIIIOJHEHHUEM;

3.4.24. paccmaTpuBaeT Xajuo0bBl M 3asABJIEHHS PabOTHHUKOB II0 BOIpOCaM IpHEMa,

HNEPEMELCHAS ¥ YBOJIbHEHMS, HApyIIECHU TPYAOBOr0 3aKOHOIATEJILCTRA;

3.4.25. oflecneumBaeT B Ipeleiax CBOeH KOMIIETCHIIMHA 3all[UTy CBCACHUI,

COCTABJIIOIIKX KOMMEPYECKYIO TaifHy, IIEpCOHANBHEIX JAHHEIX PAOOTHUKOB YHHBEPCUTETA

U UHBIX CBEJICHMM OrpaHUYEHHOI'O PaclpOCTPaHEHHUS.
3.5. cexperapuar:
3.5.1. oGecnieunBaer pabotry unpuemuod Pektopa u Ilpesmaenta B 9acTd

. JesATeIbHOCTH, OCYINECTBIAEMON YIIPaBIICHHUEM JICIaMu;

3.5.2. ocymecTBIIET NIpHEM KOPPECHOHACHIMY, I[OCTYNAKOMEe! B IMPUEMHYIO OT
PaXJIAH, IIOYTOBBIX, KYPBEPCKMX M HampaBisieT WX Ha PETHCTPAlMi0 B  OTIEI
JOKYMEHTAllMOHHOT0 00ecIeyeHUs Y HUBEPCUTETA,

3.5.3. npuHUMAaeT OT TpaXJaH MHUCBMEHHBIC OOpAaIleHHs B YHHBepcheT 5

- HalIpaBJIICT HX Ha PCTHCTpalldi0 B OTACH ,I[OKyMeHTaHI/IOHHOF o obecrnieueHus

YHuBepcurera;
3.5.4. ocymecTBIeT mpHeM TeNeOHHBIX 3BOHKOB, IIOCTYNAIOIIMX HA €IWHBIH

cnpaBquLm TeJleOHHBIE HOMEp YHHBEpCHTETa, M IpEHOCTaBlIcHUE UH(POPMAIMU 10
*BOIIPOCAM, OTHOCSIIMMCS K KOMIIETCHUMHA Y [IpaBJICHHUS;

3.5.5. IpenoCTaBIAI0T COPAaBOYHYI0 HHGOPMAIMIO IOCETHTENSIM IIPUEMHOM IO
BOIIPOCAM JESITEIbHOCTH Y HUBEPCUTETA;

3.5.6. oOecnednBaeT B Ipenenax = CBOSM KOMIICTEHI[MM 3allUTy CBEICHMUI,

“COCTaBJIHIOIIII/IX KOMMEPYECKYIO TalHy, IEPCOHANIBHBIX JAHHBIX Pa0OTHHUKOB YHHUBEPCHTETA

U UHLIX CBCICHUH OTPAaHHUYICHHOIO PACIPOCTPaHCHUI.

4. PYKOBOJACTBO

4.1. PykoBomur  paGoroit  YmpaBneHus ~VYopapisommi  IenaMy,  KOTODHIH

. Ha3Ha4JaeTCcsd Ha JOJDKHOCTh U OCBO60)KHa€TC}I OT 33aHMMAacMOU JOJDKHOCTH IIPHUKAa30M

peKTopa.

4.2. Vipapisiomui JIenaMi OCYIIECTBIISIET HENOCPEACTBEHHOE PYKOBOJICTBO Bceii
ACATEILHOCTHIO YIIPAaBJICHUS U TOAYHUHSIETCA PEKTODY.

4.3. YpaBisiomyii 1e;1aMy BBIIIOJHIET clienyomue 00I3aHHOCTH
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4.3.1. obecrieunBaeT OpraHM3alMio paboTel YIIPAaBICHHUS, BBIIOJHEHHE 3a1a4 U
 QYHKIMH, OHpeIeNeHHEIX HACTOSIMM IIONMOKEHMEM, a TAKKe DEIIEHHMH pPEeKTOpara,
MIPUKA30B YHUBEPCUTETA, MOPYUYEHUN PyKOBOJCTBA YHHMBEPCUTETA COIVIACHO IPOTOKOJIAM
paboynx IIaHEPOK M COBEUIAHMM U OTAENBHBIX NIopyucHuit pexkropa Kamml'VY;

4,3.2. OCyIECTBIIAET KOHTPOJIb AEATEIHHOCTH paOOTHUKOB YIIPaBICHHS;

4.3.3. BHOCUT pEKTOpPY TPEMJIOKEHHUS O COBEPIICHCTBOBAHUU JEATEIBHOCTH
- YnpaBieHus, TOBBIIEHAN 3Q(QEKTUBHOCTH pa60Tr>1 VYipagieHus;

' 4.3.4. BHocHT PEKTOpPY NPEACTABACHUS O MOOIPEHNH PabOTHUKOB YIIPaBICHUS H
MPUMEHEHUH K HUM JUCIMIUIMHAPHBIX B3BICKAHWH;

4.3.5. paspabaTblBaeT [pOEKTHl JIOKYMEHTOB, CBS3aHHBIX C  OpraHu3aluei
JeSITSIFHOCTH YTIpaBJIeHUS U 110 opydeHuro pekropa Kamml'Y;

4.3.6. opraHuzyeT NOBBIINCHUE KBAMA(UKAIMK pabOTHUKOB YIIPaBICHHS COBMECTHO
C TIOZ(pa3IeNeHusIMH Y HUBEPCHTETA, OTBEYAIONIUMH 33 YKA3aHHOE HAIPABJICHHE;

4.3.7. obecrieynBaeT co3jaHue Ha pabouyMx MecTaX ONTHMMANBHBIX YCIOBHM I
' BHICOKOIIPOM3BOJUTENBHOI0, KAYECTBEHHOTO TPYa;

4.3.8. xoHTpoJHpyeT coOmoaeHne pabOTHHKaMH YTpaBICHHS U VHI/IBepCI/ITeTa'
‘3akoHOjaTenbeTBa Poccumiickoif (efepalM, YCTaBa H JIOKANBHBIX HOPMATHBHEIX aKTOB
VYHuBepcuTeTa, B ToM duciie IIpaBui BHyTpEeHHEr0 TPy JOBOTO paclopsika Y HUBEpCUTETA;

. 4.3.9. ofecneunBaer B mnpeneaax CBOeH KOMIETCHIMW 3alIUTy CBEJICHUIA,
COCTABIISIONINX KOMMEPUECKYIO TalHY, IEPCOHANBHBIX JIAHHBIX PA0OTHUKOB YHHUBEpCUTETA
U UHBIX CBEJCHUIA OTPaHMYEHHOI0 PAClIpOCTPaHEHU;

4.3.10. BeITTONHSAET WHEIE 003aHHOCTH B COOTBETCTBUU C MTOPYUCHUSIMH PYKOBOJCTBA
Y JIOKaJIbHBIMU HOpMaTUBHBIMU akTamu Kanml'VY.

4.4. Ypasisromuii 1ejiaMyu UMEET IIPaBo:

4.4.1. TpebGoBaTh OT pabOTHHKOB YTpAaBJCHHS BBIIOJHEHUS B IOJHOM 0OBEME M Ha
BBICOKOM KAYECTBEHHOM YPOBHE OOS3aHHOCTCH, OMpPENENEHHBIX MX IO/DKHOCTHBIMH
HMHCTPYKIUAMHY;

4.4.2. tpe6oBaTh ‘cobmomeHUsT pabOTHUKAMH YHHBEPCHUTETa 3aKOHOAATEIHCTBA
Poccuiickoit ®enepanun, ycraBa YHUBEpPCHTETa, . [IpaBin BHYTPEHHEIo TpPYHOBOTO
pacropsaaka YHHMBEPCHUTETA, [IPAaBUII OXpaHbl TPYJa M TEXHWKU OE30MAaCHOCTH, ITOXKAPHOU
6E30TIaCHOCTH, TPYNOBOW IUCHUMILUIMHEI, BHIIIONHEHUS DELICHAN peKTOpaTa, IPUKA30B H
HHBEIX JIOKQJIBHBIX HOPMATHMBHBIX AaKTOB < YHHBEpPCHTETa, IIOPYUYEHWA pPYKOBOJCTBA
VYHuBepcHTeTa, B TOM YHUCIE IO IIPOTOKOJIAM IUIAHSPOK U COBEIIAHMIA;

4.4.3. zanpamuBaTh y PYKOBOJUTENEH JAPYIMX CTPYKTYPHBIX IOApasieiIcHui
YHuBEpCHTETa MaTepHaIbl U HH(GOpManHio, HEOOXOMMMEIE JUIS BBIIOJHEHHS 3a1a4 H
(QyHKIMH, BO3JIOKEHHBIX Ha YIIPaBJICHNE, a TAKKE BO HCIIOJHEHHE IOPYYEHHH peKTOpa;

4.4.4. npeacraBisiTs YrpaBieHwe #W YHHBEPCHTET B IENOM IO BOIIPOCAM,
OTHOCSIIMMCH K JAEATEIbHOCTH YIPaBJICHNS, BO BHEIIHUX OpraHM3alUiIX;

4.4.5. y4acTBOBaTh B YCTaHOBJICHHOM IOpSAKEe B Ipolexypax moabopa, Ipuema,
[IEPEBOJIa, YBOJILHEHU PAOOTHUKOB YIIPaBICHUS U Y HUBEPCUTETA,

4.4.6. BHOCHTB DPEKTOPY INPEIJIOKCHMS II0 HU3MCHEHHIO CTPYKTYpHl M INTATHOIO
pacnucanus YnpaBicHUS;

4.477. cornacoBIBaTh  INPOEKTH  JOKYMEHTOB, COCTAaBJICHHBIE OT HMEHH

YHHBEpCUTETA 10 BONPOCAM, OTHOCAIIMMCS K OCHOBHBIM 3ajadaM M  (GyHKIHAM
YupasneHus.
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4.5, YNIpaBJsIoImuii HeCET OTBETCTBEHHOCTD 3a:

4.5.1. HeKa4eCTBEHHOE U HETIOJHOE HCITONTHEHHE 3a7a4 ¥ (QYHKIMH, BO3IOKEHHBIX Ha
‘Vrpasiienue Hacrosimum [1ooxeHneM;

4.5.2. HecoOmOACHHE 3aKOHOAATENLCTBA Poccuiickoit @enepanyu, HEJOCTOBEPHOCTD
: uHPOPMAITHH, IPE/ICTABIIIEMON PYKOBOACTBY Y HUBEPCUTETA,

4.5.3. npuyrHCHKE YHUBEPCUTETY MaTepHAILHOro yuepoa;

4.5.4. mpaBoHAPYIIEHHUS, JOIMYIICHHBIC P OCYIIECTBICHUH TPYIOBBIX QYHKIMH;

, 4.5.5. pasriamenue KOHQUICHINAILHON HHGOPMANKH, B TOM YHCIIC IEPCOHATBHBIX
JaHHbIX, CIIyXKeOHOH 1 KOMMepYECcKo# TaliHbI, KOTOPOH pacronaraet YupaBieHue;

4.5.6. yTpary JOKYMEHTOB, 00pa3yroIuXcs B AeITEIbHOCTH Y IIPaBJICHHUS;

‘ 4.5.7. HepUHATHE Mep 10 OpraHu3allud U BEACHUIO JCJIONPOM3BOJACTBA B
*VipaBJICHAY B COOTBETCTBUM C JIOKAJILHBIMHA HOPMaTUBHBIMU aKTaMH Y HUBEPCUTETA,

4.5.8. HapymieHue NpaBUJ IOXKapHOH OE30IIaCHOCTH, OXPaHBl TPyJa W TEXHHKH
Ge3omacHoCTH, IIpaBun BHYTPEHHEro TPYAOBOTO pacHopAlKa YHHBEPCUTETa PabOTHUKAMU
,praBJIeHI/I}I ' v
| 4.5.9. B HHBIX cnyqa;{x TIpeTyCMOTPEHHBIX  3aKOHOJATENHECTBOM Poccnucxon
Denepanun W/UiK JIOKaTbHBIMI HOPMATHBHBIME aKTaMH Y HUBEPCUTETA.
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