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1. OBIIME IMOJIOKEHUA

1.1. Hacrosiiuee ImoNoXKeHHe ONpeleNisseT Ha3Ha4deHHe, 3aladd, (GYHKI[HH,
IpaBa, OTBETCTBEHHOCTh M OCHOBHI AesTenbHocTH Obmiero oraena ABTOHOMHOTO
YUPEXKIEHUS JIOIOIHUTENHHOr0 NpodeccuoHanbHoro ydpexaeHus «Muctutyt
HOBBIX TexHonoru# Pecryomuku Caxa (Skytus)» (zanee - THCTUTYT).

1.2. O6muii  oTmen OCyLIECTBISET TOKYMEHTALlMOHHOE obecnedyenwue
nesitenpHOCTU MHCTUTYTA.

1.3.O0mmuit  oTmen  SBASETCS ~ CaMOCTOSTENBHBIM  CTPYKTYPHBIM
nojpazjieneHueM MHCTUTYyTa W IOAYHUHSAETCS HEMOCPEINCTBEHHO THPEKTOPY
Huctutyra.

1.4.B cBoeit gesrensuocTit OOIIMM OTAST PyKOBOACTBYETCSA AEHCTBYIOIIUM
3aKOHO/ATENECTBOM, HOPMATUBHO-IIPABOBBIMU  aKTaMH W METOIUYECKUMH
MaTepHalaMH B 00JIACTH JISTOTMPOU3BOICTBA U apXUBHOIO J1€]1a, OPraHU3alMOHHO-
PacIopSIUTENHBIMU JOKYMEHTaMK VIHCTUTYTa U HACTOSAIIMM I0JIOKEHHEM.

1.5. HesarensHocTs OOINETO OTIEIa OCYIIECTBISETCA Ha OCHOBE TEKYIIEro U
IePCIIEKTUBHOTO [JIAHUPOBaHUSI, COUETaHUs] eAUHOHAYAIHNS B PELICHNH BOIIPOCOB
CIyXeOHOM  HeATeNbHOCTH W KOJUIETHAJBHOCTH TIPH  HUX  OOCYXJIEeHHH,
IIEPCOHANBHON OTBETCTBEHHOCTH pabOTHHUKOB 3a HAJUIEXallee MCIOJHEHUE
BO3JIOKEHHBIX Ha HUX MOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH U OTAEIBHBEIX ITOPYYEHHH
HayaJbHHUK OT/elIa

1.6. HaganpHuk oOLIEro otAelia W IOpyrue pabOTHHUKM Ha3HA4YaloTCs Ha
JIOJDKHOCTH ¥ OCBOOOXKIAIOTCSA OT 3aHUMAEMBbIX JOJDKHOCTEH 1IpUKA30M JUPEKTOPa
MucTuTyTa B COOTBETCTBHH C JIEMCTBYIONMM 3aKOHOIATENBCTBOM Poccuiickoi
denepanuy.

1.7. Kpanudukanuonusle TpeGoBaHus, (QYHKIHOHAIbHEIE OOA3aHHOCTH,
IpaBa, OTBETCTBEHHOCTh HAualbHUMKA M OPYTHX paboTHHKOB O6Iuero orzena
pPEerJIaMEeHTUPYIOTCS JIOJKHOCTHEIMU WHCTPYKLHASIMH, YTBEPXKAAEMBIMHU
nupexrtopoM MHCTHTYTA.

1.8, O0muit otrgen BO3TJIABISET HAYAIBHUK, Ha JOJDKHOCTH KOTOPOIO
Ha3HAyaeTcs JIMIO, UMelollee Bbicilee MpodeccroHalbHOEe 00pa3zoBaHue
(PKOHOMHYECKOE, KYJBTYPBI M HCKYCcCTBA) M CTa)k pabOThl IO HAIPAaBICHHIO
Ipo(hecCHOHANBHON JesATEIbHOCTH He MeHee 3 JIET.

1.9. Hauanpuuk O0nrero oraeia:

-pYKOBOIUT BCeH  [EATENbHOCTHIO  OTHENia, HECeT IEPCOHATbHYIO



OTBETCTBEHHOCTH 3a CBOEBpPEMEHHOE M KaueCTBEHHOE BBIIIOJIHEHUE BO3JIOXXEHHBIX
Ha OTheN 3a1a4d U PyIKIui;

- OCYLIECTBIISIET B IIpedesiax CBOECH KOMIIETEHUHWH (PYHKLIWY YyIpPaBICHUS
(nmmaHMpOBaHWS, OpraHM3alldH, MOTHBAIMM, KOHTPOJIS), NMPHHAMAET pPEIleHWS,
00s13aTeNbHEIE A BceX pabOTHHKOB OT/Ea;

- pacnpenenseT (yHKIHOHATbHBIE OOS3aHHOCTH H OT/EIBHBIE IOPYYEeHHS
MEXAY COTPYIHUKAaMH OTHEeNa, yCTaHABIMBAeT CTEIeHb MX OTBETCTBEHHOCTH, MIPU
HEOOXONMMOCTH BHOCHT HpeIUIONKeHHs nupekTopa HHcTHUTyTa 00 H3MEHEHHH
JTOJDKHOCTHBIX MHCTPYKLIMHM NOAYUHEHHBIX eMy PaOOTHUKOB;

- BHOCUT PyKOBOACTBY MHCTUTyTa MpensioXeHUs IO COBEPIICHCTBOBAHUIO
paboThl OTAENA, ONITUMUBAINH €€ CTPYKTYPhI M IITAaTHOH YHCICHHOCTH;

- yYacTBYeT B IEPCHEKTHUBHOM K TEKYyIEM IUIaHMPOBAHUU AECATEIIBHOCTH
OTzena, a TaKXKe I[OATOTOBKE IPUKA30B, PACTOPSKEHWN M WHBIX JTOKYMEHTOB,
KaCarOIIMXCs BO3JIIOXKEHHEBIX Ha OT/EeN 3a1a4 U (hyHKITHH,

- IpUHAMaeT HEeOOXONHWMble MepHl IS YIYYIIeHHs MaTepHalbHO-
TEXHUYECKOT0 ¥ MH(OPMALMOHHOTO 00ecleueHns, YCIOBUN TpyZa, HNOBBIILICHSI
NpodecCUOHaTBHOUN NOATOTOBKH PaOOTHUKOB OTHENA;

- y4acTByeT B Tombope U paclpefeieHud KaIpoB OTHAeNna, BHOCHUT
pykoBoxcTBy MHCTHTyTa mpenoXeHHs O TIOOIPEHUMH H©  HaJOXKEHHUU
OUCHMIUIMHAPHBIX B3BICKaHMM Ha paOOTHUKOB OTHeNa, HalpaBlIeHHM HX Ha
IIEPENOArOTOBKY U ITOBBILICHUE KBATU(DUKALINY;

- COBEpIICHCTBYET CUCTEMY TPY/I0BOH MOTHUBAIUU paOOTHUKOB OTAENA;

- OCYLUECTBJISIET KOHTPOJb HaJ HCIOJHEHUWEM IIOJYMHEHHBIMU €My
pabOTHHKaMU CBOMX JIOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTeH, COOJNIONEHHEeM TpPYIOBOH
TUCLIMIIINHEL U AeSITEeIbHOCTEHIO OTHAENA B HEJIOM.

1.10. B nepuon oTCYyTCTBHUS HauvajdbHHKa OOIIET0 OTHAENa ero O0S3aHHOCTH
VCIIOJIHAET €ro 3aMecTUTeNnb (Ipu ero HallMiuu) WKW JApyrod paboTHUK,
HasHa4YeHHBIA IIpUKa3oM aupekropa MHcTUuTyTA.

1.11. Havamgeauxk OOmero otaena WIA JIMIO, HCIONHSIOIIEE €ro
0053aHHOCTH, MMEIOT MPaBO MOANMCH NOKYMEHTOB, HAIIPaBIISIEMBIX OT HUMEHU
OTZieJIa 10 BOIIPOCaM, BXOISIIUM B €r0 KOMIIETEHIIUIO.

1.12.  O6mmii oTAEN OCYIIECTBIISIET CBOO JAeSITeIbHOCTh BO B3aUMOICHCTBUHN
C IpYTHMH CIIy)0aMHU ¥ CTPYKTYpPHBIMU TofpasnefneHuamMu VIHCTUTyTa, a TakKe B
IIpeJieNiax CBOEH KOMIIETEHI[MU CO CTOPOHHUMHU OpTraHU3alUsSIMHU.

1.13. 3a HeHamiexalllee HCHOOJHEHHE JODKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH U
HapylLIEHHEe TPYAOBOR JAUCIUIIIMHEI paOOTHUKYU OT/ie]a HECYT OTBETCTBEHHOCTH B
MOpsIIKE, IPeyCMOTPEHHOM JEUCTBYIOUIUM 3aKOHOJATEIIECTBOM.

1.14. Hacroauiee nosnoxenue, CTpykTypa U IUTaTHoe pacnucanue O6uiero
OTZella yTBep)KaaroTcest aupexropoM MucTUTyTA.

2 OCHOBHBDIE 3AJAYM OBIIIET'O OTAEJIA
2.1. CoBepllleHCTBOBaHKE CUCTEMBI JIEJIONIPOU3BO/ICTBA B IHCTUTYTE.
2.2.  Ontumuzanust CUCTEMBI JOKyMeHTOoOopoTa B MIHCTUTYTE.
2.3. OprasmzallUOHHO-METOAUYECKOe  PYKOBOACTBO, KOOpAUHANUA U
KOHTPOJIb ACSITENBHOCTH CTPYKTYPHBIX MoApasfeseHud MuctutyTa 1o Bompocam



JICIIONPOU3BOLACTBA H aPXUBHOTO Aela.

2.4. IlogroroBka u oQopMJieHHE HOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C
JEeUCTBYIOIUMH CTaHAapTaMU U IIpaBUIIaAMU.

2.5. KoHTponpr Haj NOpOXOXJICHHEM W HUCIOIHEHHEM [JOKYMEHTOB B
Hucruryre.

2.6. BHegpeHure HOBBIX METONOB OpraHU3alH AEONPOU3BOJICTBA, B TOM
YHUCJle Ha OCHOBE HCITOIF30BaHMS COBPEMEHHBIX MH(MPOPMAIMOHHEIX TEXHOJIOTHH.

2.7. TloBeIlIeHHe YpPOBHS TMOATOTOBKHM paboTHHKOB MHCcTUTyTa B obnactd
JIeNIONPON3BOICTRA.

2.8. Pemenue MHLIX 3amad.

3. OCHOBHBIE ®YHKIINHU OBUIEI'O OTAEJIA

3.1. loxyMeHTallMOHHOE obecreueHne AesTeabHocTH MucTtutyTa.

3.2.  CBoeBpemMeHHas o0paboTka TMOCTYNAOUIE UM  OTIpPaBIAEeMOH
KOPPECIIOHICHIIAHY, JOCTaBKa €€ [10 Ha3HaUEHUIO.

3.3. KoHTponb HajJ CpOKaMH MCIOJHEHUS OKyMEHTOB U KX IPaBHILHBIM
opOopMIICHUEM.

3.4. Peructpauus, ydeT, XpaHeHUE M Iepefadya B COOTBETCTBYIOIUE
CTPYKTYpPHBIE MOIpa3leleHUust NOKyMEHTOB TEKyLIETro HENONPOU3BOJACTBA, B TOM
qrciie IPUKA30B U paclopshKeHUH pykoBoacta MHcTUTYTa, GOPMHUPOBAaHKE AeN U
chada uX Ha XxpaHeHHe.

3.5. PazpaboTtka u wWCHONHEHWEe HHCTPYKIMH U JApYyrdx HOPMAaTHUBHO-
IIPaBOBBIX JOKYMEHTOB IO BEACHUIO JENONPOU3BOACTBa B IHCTUTYTE.

3.6. KonTpounb 3a NpUHITHEM U PErUCTpaliiel KOPPECIIOHIEHIINH, IIEpeadeii
JOKYMEHTOB Ha HCIOJHEHUE, OQOpMICHHEM pPETUCTPAllUOHHBIX KapTOYek,
co3zanremM OaHKa JJaHHBIX.

3.7. Metonuyeckoe pPyKOBOACTBO OpraHM3alMedl [eIONpOU3BONCTBA B
nozfpasfeneHusx VHCTUTyTa, KOHTPOJIh HAX MpPaBUNBHBIM (HOPMHUPOBAHUEM,
XpaHEHWEeM M CBOEBPEMEHHOM cpaaued Jel B apxuB, IIOArOTOBKA CIIPaBOK O
COOJIIOZICHUM CPOKOB UCITOIHEHUS JOKYMEHTOB.

3.8. Ileuats u pa3sMHOXKEHHUE CITY>KEOHBIX JJOKYMEHTOB.

3.9. Yuactue B [OATOTOBKE CO3BIBaeMBIX pyKoBoACTBOM MHuctutyTa
COBEI[AaHW{, OpraHM3alUsd UX TEXHUYECKOTo OOCIy)XHUBaHUS, O(OpMIEHHE
KOMaHIMPOBOYHBIX JIOKYMEHTOB, perucrpanus paboTHHKOB, NPUOBIBAIOIIUX B
KOMAaHJINPOBKY.

3.10. IlonroToBka 51 [Ipe/CTaBJICHUE PYKOBOJZICTBY Hucturyta
HH()OPMALMOHHO-aHAJIUTUYECKUX MAaTEepHUajoB O COCTOSHUM M IIEPCIEKTHBAax
pasBUTHSL OOKYMEHTAllMOHHOTO oOecnedeHus] JesTenbHOCTH MHCTUTyTa ¢
UCTIOJIHUTEIBCKOU TACIUILIAHBEL.

3.11. Yyactue B npenenax cBoed KOMIETEHIUU B ITOJITOTOBKE U UCIIOJHEHUH
yIIPaBIEHYECKUX pelleHnH pykoBoacTBa MHCTUTYTA.

3.12. OcymecTBiIeHne B npeaeiax CBOeH KOMIIETEHIMM HWHBIX (YHKLHH B
COOTBETCTBHMHM C Ha3HAa4YEHHUEM U 3agauamMu IHCTUTYTA.

3.13. KoHrpoub CBOEBPEMEHHON OTTIPABKHA HCIIONHEHHBIX JOKYMEHTOB I10
azpecam;



3.14.  OcymecrtBlieHue npuemMa, 00padoTka, perucTpalus, yieT, XpaHeHue,
JIOCTaBKa U PAacChLIKa KOPPECIOHASHIIUHU (BXOASINEH, UCXOSIIEH, BHYTPEHHEH ), B
TOM YHCJIe NTepeaHHON O CIeHaIbHBIM CPEeICTBAM CBs3H.

3.15. O6mui otaen obecneunBaeT XpaHeHue repoosoit neuatu Mactutyra,
O[] JINUHYIO OTBETCTBEHHOCTh HaYaJIbHUKA OOILEro OTAeNA.

4. IIPABA OBIHIEI'O OTAEJIA

4.1.  OOmmit oTmen uMeeT IpaBo;

- mony4aTh noctynamoume B WHCTUTYT  HOKYMEHTBI W HHEBIE
HHQOPMALIMOHHBIE MaTepHUalbl [0 CBOEMY NPOQIUII0 JeATENLHOCTH  IJIS
O3HAKOMJIEHHS, CHCTEMATH3UPOBAHHOTO YUETa ¥ MCIIOJIB30BaHUs B pabore;

- 3ampallldBaTh U IOJNy4YaTh OT pyKoBoAcTBa MHCTUTYTa M ee CTPYKTYPHBIX
rofpa3aeiaeHu HHPOPMAIIUI0, HeOOXOAUMYIO IS BEIITOJHEHHs BO3JI0XKEHHEBIX Ha
Hee 33724 U QYHKIUT;

- OCYLUECTBJIITH B IIpefiesiaX CBOeH KOMIIETEHIIUU IIPOBEPKY U KOOPIUHALIUIO
NEeSITeNIBHOCTH  CTPYKTYPHBIX — monpasfeneHuit HMHctutyra 1o Bompocam
JIEJIONPOM3BOJICTBA, O pe3yNbTaTax MPOBEPOK JOKIAAbIBATE PYKOBOICTBY
HucTtutyTa;

- BO3BpaIllaTh HCHOJHHUTENSIM Ha J0paboTKy oQOpMIIEHHBIE ¢ HApYIIEHHUEM
YCTAHOBJICHHBIX TMIPaBUJ IIPOEKTHl JOKYMEHTOB, MOaBaTh pPEKOMEHOAUWH II0
YCTPaHEHUIO BBISIBIEHHBIX HEJIOCTATKOB;

- BHOCHTH MpeJI0KEeHUS I10 COBEPIIEHCTBOBAHHUIO CHCTEMBI
JeIONPOU3BOJICTBa B IHCTUTYTE;

- y4acTBOBaTh B moabope M pacCTaHOBKE KaIpoB 10 CBOEMY IIPOGUIIIO
JIeITENIbHOCTH,

BHOCUTh TPEIJIOXKEeHUs pPykoBoacTBY MWHCTHTyTa IO IIOBBILIEHHUIO
KBaNU(UKAIWY, TOOUIPEHNIO W HaJOKEHHMIO B3bICKaHuWM Ha paboTHUKOB OO6iiero
OT/IeNIa U JIPYTHX CTPYKTYPHBIX MmojpasieneHuit MHCTUTYTa 110 CBOEMY IPOMHUIIIO
JeSITeILHOCTH;

- ydYacTBOBATH B COBELIAHUSIX NPU PACCMOTPEHUHN BOIIPOCOB, OTHECEHHBIX K
xoMmrmereHInu OOIero oTaena.

4.2, Hauanpuuky o01iero otiesa JOMOJIHUTENBHO IIPELOCTABIISIETCS
paso:

- TpeboBaTh HamIexamero oQopMIIeHHs AOKYMEHTOB, IpelHasHadYeHHBIX
JUIsl OTIIPAaBKU aJpecaram.

- DBosBpamarte KOppECHMOHAGHIMIO IpH HEAOCTade BIIOXKEHUN MU
HeINpaBWIHLHOM ee 0(DOpMIICHUH.

- TlposepsTs kauecTBO OPOPMIEHHUS JOKYMEHTOB.

- IlpoBepsiTb cCOCTOSIHHE TEKYILIEro AETONPOU3BOACTBA B IIOAPAa3IeNICHHAX
Wucturyra.

- Hudopmuposath aupekTopa O ¢akTax HapylleHHs YCTaHOBICHHOTO
nopsiika 0QopMIIEHHUS TOKYMEHTOB paboTHrKaMu MIHCTUTYTA.

5. OTBETCTBEHHOCTD
5.1. Bcro mNojgHOTYy OTBETCTBEHHOCTH 3a KayeCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH



BEITIONIHEHUS BO3JIOYKEHHBIX HacTosmuM IlonoxenueM na OOmui oTAen 3ana4 u
GYHKIIUH HEeceT HavyalnbHUK OTHENA.

5.2. Havansauk OOniero otaena HeCeT NEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 34!

- OpraHU3alMIo PaboTEI OT/IENd, CBOEBPEMEHHOE U KBAaTH(HIMPOBAHHOE
BLIITOJTHEHHE MPUKA30B, PACIIOPSHKEHHUH, TOPYYEHUH BEIIIECTOSIIEr0 PYKOBOJCTRA,
IeHCTBYIOMIMX HOPMATHBHO-TIPABOBEIX aKTOB 110 CBOEMY IMPOMUIIIO AEATEIBLHOCTH;

- panuoHanpHOe U 5(QQeKTUBHOE  HUCHONB30BaHWE  MaTepHaNbHEIX,
(hUHAHCOBBIX U KaJpPOBBIX PECYPCOB;

- COCTOSIHHE TpPY/OBOM M MCIOIHUTEIBCKON [JUCLMINIHHBL B OTHEIE,
BBIIIOJIHEHME €€ pabOTHHKAaMK CBOMX (YHKLMOHAIBHBIX 00I3aHHOCTEN,

- coOmofienre paOOTHHKAMM OTHAela MpaBUjl BHYTPEHHETO pacIopsnxa,
CaHMTAPHO-IPOTHBOSIHIAEMAIECKOTO PEXKIMA, IPOTHBOIIOKAPHOK O€30IACHOCTH
TeEXHUKH 0€301aCHOCTH;

- BeJlleHue NOKYMEHTalWH, IIpeayCMOTPEHHON JENUCTBYIOILUM
3aKoHOJaTeNbcTBOM PO;

- NIPeNOCTaBIIEHHE B YCTaHOBJIIEHHOM NOPSIAKE JOCTOBEPHOH
CTATUCTUYECKON M MHOH UHPOPMALK O JEATENBHOCTH OTACHIA.

5.3. Crenedh OTBETCTBEHHOCTH Jpyrux paboTHHkoB OOmiero ormena

YCTAHABJIMBAETCS JOJKHOCTHBIMY HHCTPYKIMSME B COOTBETCTBHH C IEHCTBYIOIMM
3aKOHOIATEILCTBOM PO,



