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1. O0uue moJ10:KeHUs

1.1. Hacrosimee IlonmoxkeHne o0  TOpsSAKE  JTOKYMEHTOOOOpPOTa B YacTHOM
00pa30BaTeIbHOM YUPEKIACHUH BBICIIETO 00pa3oBaHus «TaraHporcKuit MHCTUTYT YIpaBICHUS U
SKOHOMUKM» (Hanee MHCTUTYT) pa3paboTaHO B COOTBETCTBUH C TPEOOBAHUSIMU:

- TOCT P 7.097-2016 «Cucrema cranaapToB 1o HUHPOpMaLUU, OHUOIHMOTEUHOMY U
u3zaTeNnbckoMy neny. OpraHu3allMOHHO-paclopsIuTeNbHAsT JTOKyMeHTauusa. TpeOoBaHHsS K
0(OPMIICHHIO TOKyMEHTOB» (IIPUHST U BBEJEH B JIeHCTBUE MpuKa3oMm Poccranmapra ot 25 Mas
2017 r. Ne 435-cT);

- IlpumepHON HMHCTPYKLMEW MO JEIONPOU3BOACTBY B TOCYAAPCTBEHHBIX OpraHM3alsiX, YTB.
[Tpukazom @enepanbHoro apxuBHoro areHTcTBa ot 01.04.2018r. Ned4;

- @enepanbHbM 3akoHOM OT 06.04.2011r. Ne63-03 «O0 25eKTpoHHOU TOAMUCH» (B JIEHCTB.
pen.);

- ®@enepanbHbiM 3aK0HOM OT 22.10.2004r. Nel125-D3 «O6 apxuHOM jaene B POy (B meicTs.
pen.);

- ®epepanbHbiM 3ak0HOM OT 27.07.2006r. Ne149-D3 «O6 nnpopmanmu, HHGOPMAITHOHHBIX
TEXHOJIOTHSX U O 3amuTe HHopMarumn» (B JEHCTB. pel.)

- ®epepanbHbIM 3aK0HOM OT 27.07.2006r. Nel52-D3 «O nepcoHanbHbIX TaHHBIX» (B IEHUCTB.
pex.)

1.2. Opranu3anus 1 CUCTEMAaTUYECKUH KOHTPOJIb 32 JOKYMEHTOOOOPOTOM MOCTYIIArOIIeH
JIOKYMEHTAIMU (BXOMSIICH); OTIPaBIsIEeMON JTOKyMEHTAIlMM Ha (GUPMEHHOM OJIaHKE WHCTUTYTA
(ucxonsdiieil) Bo3naraloTcs Ha cekperapst pekropaTta. [pyras ucxojsimas JOKyMEHTalUsHa
OTBETCTBEHHBIX B CTPYKTYPHBIX MOIPA3/ICICHHUSX.

1.3. OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3allMl0 BHYTPEHHEW JOKyMeHTauun B HHctutyre,
CBOEBPEMEHHOE M Ka4eCTBEHHOE HCIIOJHEHHE JIOKYMEHTOB, UX COXPAaHHOCTh B COOTBETCTBUHU C
HOPMAaTUBHBIMH TpPeOOBaHUSMHU 1O JIENONPOU3BOJCTBY, BO3JAraeTcs Ha PYKOBOJIUTENEH
CTPYKTYpHBIX nojipa3aenenuit THcTutyTa u oten kaapos.

PykoBomuTenu CTPYKTYpHBIX TMOJAPA3JCICHUN JODKHBI oOecreynBaTh MPABHIBHOE W
paloHaIbHOE HCIOJb30BaHUE CPEJCTB OPITEXHUKH, PACXOJOBAHUE CIYKEOHBIX OJIaHKOB U
Oymaru.

1.4. HenocpenctBeHHOEe BeAEHUE JIETONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX MOJpa3/ICICHUSIX
BO3JIaraeTcsl Ha COTPY/JAHHKOB, HA3HAUYEHHBIX OTBETCTBEHHBIMH 32 ATy PabOTy PYKOBOIUTEISIMHU
9TUX ToJpa3felieHuil. YKa3aHHbIE COTPYAHUKH OOECHEeYMBAIOT Yy4Ye€T M IPOXOKICHHE
JOKYMEHTOB B YCTaHOBIIGHHBIE CPOKH, HWH(OPMUPYIOT PYKOBOACTBO O COCTOSSHUU UX
HCIIOJTHEHUS], OCYIIECTBIISIOT O3HAKOMIIEHUE COTPYIHUKOB C HOPMAaTUBHBIMH U METOJAMYECKUMU
JOKYMEHTaMHU 110 JIEJI0NPOU3BO/ICTBY.

1.5. Bce cOTpyIHUKH CTPYKTYpPHBIX MOJIPa3ACII€HUN HECYT OTBETCTBEHHOCTH 3a BBITIOJIHEHHUE
TpeboBanuii [lonokeHus, 3a COXpPAaHHOCTh HAXOAALIMXCS Y HUX CIY)KEOHBIX JOKyMeHTOB. OO
yTpaTe JOKYMEHTOB, COTPYAHHK, OOHapyXHBIIMH (akT Takoil yTpaTbl, HEMEAJIEHHO
JIOKJIA/IbIBACT PYKOBOAMTENIO IMOAPA3ICNeHHs, KOTOPBIH COOOLIAET O CIyYUBIIEMCS PEKTOPY
HNuctutyra.

Ilepenaua 1OKyMEHTOB, X KONUWA COTPYIHUKAM CTOPOHHHUX OPraHU3ALMN JOMYCKAETCs TOJIbKO
¢ paspenienus pexkropa Mucturyra.

1.6. Ha mepuon oTmycka, KOMaHAMPOBKH, OOJIE3HH PAOOTHUKH CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUNA 11O

YKa3aHUI0 PYKOBOIMUTENEH ATUX MOJApA3JEICHUN IMepearoT MMEKLMECS Y HUX JOKYMEHTBI
JIpyromMy pabOTHHKY, KOTOPBIHA 0053aH MPUHATH MEPbI K UX CBOEBPEMEHHOMY HCIIOJHEHHIO.

1.7. Bemonnenue Hacrosero [lomoxenus 00s13aTenbHO I BceX COTpyaHUKoB MHCTHTYTA.
1.8. Coneprxanue ciry>keOHBIX JOKYMEHTOB HE MOJUICKHT Pa3TIalllCHUIO.

2. leau u 3agaun
2.1. Hacrosimee Ilomoxxenue pa3paboTaHO B IENISIX COBEPIICHCTBOBAHHS JTOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieyeHns yIpaBieHUs] U TOBBIMIEHUS €ro 3((EeKTUBHOCTH IyTeM YHU(HUKAIMH COCTaBa U
dopM ympaBIeHYECKHX JOKYMEHTOB, TEXHOJOTHH paldOThl C HUMH M OOECIeYeHHs] KOHTPOJII



UCTIOJTHEHUS! JIOKYMEHTOB; YCTaHABJIMBACT CAMHYIO CHCTEMY JEIOMPOU3BOJCTBA U JIBHKEHUS
JOKYMEHTOB B MIHCTUTYTE ¢ MOMEHTa MX CO3JaHus (TIOCTYIUICHUS) IO OTIIPABKH (IIepenadn Ha
XpaHEHHeE).

2.2. Hactosimiee [lonoxxeHue pemaet cieayronme 3a1aqu:

- COBEPILIEHCTBOBaHUE (JOPM M METOJIOB PAOOTHI C IOKYMEHTAMU;

- obecrieueHre €IMHOTO TOPSAKA JOKYMEHTUPOBAHUS, OpraHU3aluu paboThl C JTIOKyMEHTaMH,
KOHTPOJISI MCIIOJIHEHUS W TIOJITOTOBKM JOKYMEHTOB K Tiepeadye B apXWB B COOTBETCTBHH C
JEHCTBYIOIIMMHI HOPMaTHBAMU;

- COKpalleHrue JOKYMEHT0000poTa.

3. Opranusanusi J0KyMeHT0000poTa
3.1. Opranuzamus JOKyMEHTOOOOpOTa OCHOBBIBAETCS Ha CIACAYIOMNUX MPUHITUTIAX
- LIEHTpaJU3alus orepaluii Mo NpruemMy U OTIPaBKE JOKYMEHTOB;
-pacmpenielieHle JOKYMEHTOB Ha JOKYMEHTOMOTOKHM, HMEIOIIMe OJMHAKOBBIA MapiipyT
(MapmpyTH3aus 10KyMEHTOB);
-OpraHu3alys MpeABapUTENHHOIO PACCMOTPEHUS OCTYMAIOIINX JOKYMEHTOB;
- OJTHOKPATHOCTh PETUCTPAIIUU JOKYMEHTOB;
- YCTpaHeHue He0OOOCHOBAaHHOCTHU COTJIACOBAaHUM MPOEKTOB IOKYMEHTOB;
- periaMeHTanus onepaunuii Mo o0paboTKe, pACCMOTPEHHIO U COTJIACOBAHUIO JIOKYMEHTOB.
3.2. B nokymeHTO000pOoTE MHCTUTYTA BBIACISIOTCS TOKYMEHTOTIOTOKH:
- moCTynaromas J0KyMeHTaluus (BXoAs1as);
- OTIIpaBisieMast TOKyMEHTalus (MCXO0IsIas);
- BHYTPEHHSISI IOKYMEHTAIIHSI.
3.3. B 10KyMeHTOOOOpOTE BHIICTUTD CIAEAYIOMINUE dTAITbI OOpaIICHHS KaXK0TO IOKYMEHTA:
-COCTaBJICHHE JOKYMEHTa COTJIACHO TPEOOBAHUSM, IPEIBSIBISEMBIM K €0 0(OPMIICHHIO;
-IIpOBepKa JTOKYMEHTOB MO (opme (MpOBEPSIOTCS TMOJHOTA W TMPABHIBHOCTH OQGOPMIICHUS,
3aMoTHEHUE 00s3aTeNIbHBIX PEKBU3UTOB) U COJICPIKAHUIO;
-yTBEp)KJIEHUE TOKYMEHTa YIOJTHOMOYEHHBIMH JINLIAMU;
-03HAKOMJICHHE C JOKYMEHTOM OTBETCTBEHHBIX UCIIOJIHUTENEH;
-mepefada JOKyMeHTa (ero KOIMWi) B COOTBETCTBYIOIIMHM OTHEN JUIsi CBOEBPEMEHHOTO
MCIIOJIHEHUS (MU OTIIPABKU ajpecary);
-BBINOJIHEHHE UCTIOTHUTENSIMU TPeOOBaHU, COEPKALUXCS B TOKYMEHTE;
-KOHTPOJIb 32 UCTIOJTHEHUEM JOKYMEHTA;
-TMI0JIBEJICHHE UTOTOB MCIOJHEHHUS JOKYMEHTa M NMpPHUBIIEYCHHE OTBETCTBEHHBIX 3a HMCIIOJHEHUE
JIUI K OTBETCTBEHHOCTH 3a JIONYILEHHbIE HAPYIICHNUS,
-ohopmiieHnEe TOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE.
3.4. [JlocraBka M OTIpaBKa JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS CpPEICTBAMU: IIOYTOBOM CBS3H,
AJICKTPOHHOM MOYTHI, (HaKCUMUIIBHOM CBSI3H, CIY>KO00# CHICIIMATBHOM CBSI3H.
3.5. KOHTpoJib HCHOJIHEHUsI PaCHOPSIUTENbHBIX JOKYMEHTOB U IOPYYEHHH pPYKOBOACTBA
WucTuTyTa ycTaHaBIMBaeTCs C I€JIbI0 0OecleyeHUs] CBOEBPEMEHHOTO U KayeCTBEHHOI'O
UCTIOJIHEHUS TOPYYEHUH W 3aJaHuil, 3aQUKCUpPOBAHHBIX B JOKyMeHTax. HemocpeacTBeHHBIN
KOHTPOJIb HWCIIOJIHEHUS! JIOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX MOAPA3JEICHUSIX OCYIIECTBISETCS €ro
PYKOBOAMTENIEM UM COTPYAHUKOM, HA3HAUYEHHBIM OTBETCTBEHHBIM 332 KOHTPOJIb UCTIOJTHEHUSI.
3.6. Bce nokyMeHTBI Ha OyMa)kKHBIX HOCUTEIISIX XpaHATCS B mKadax u ceidax.

4. IlpaBusia noAroToBKM U 0popmJieHHsI JOKYMEHTOB

4.1. C nnenpl0 COBEpIICHCTBOBAaHUS OpraHM3alMM JEJIONpOM3BOACTBA, B HWHcTuTyTe
YCTaHaBJIMBAIOTCS €ANHBIE TPaBUiIa 0QOPMIICHHS JOKYMEHTOB.

4.2. JIokyMEHTHpPOBaHHUE YIPABICHUECKONW NESATEIHLHOCTH 3aKiiouaeTrcsa B (pukcanuu Ha Oymare
WIN JAPYTUX HOCHTENSAX I10 YCTAHOBJICHHBIM NpAaBWJIAM YHPABICHYECKUX NEHCTBHH, T. e.
CO3JIaHUH YIPABICHYECKUX JTOKYMEHTOB.

JIOKyMEHTHPOBaHNE OCYIIECTBISETCS, KaK IMPAaBWIO, HA PYCCKOM S3BIKE C HCHOJIb30BAaHHEM
ANIEKTPOHHBIX HocuTenedl. [lpu monroroBke u  oQOpMIIEHHH JTOKYMEHTOB HEOOXOIUMO



coOmoaTh TMpaBuia, 00ECHEeUnBAIONINE IOPHIMYECKYIO0 CHIy JOKYMEHTOB, ONEpaTHBHOE H
KayeCTBEHHOE HCIOJIHEHHE U TOUCK, BO3MOXKHOCTH OOpabOTKM JIOKYMEHTOB C IOMOIIBIO
AJNIEKTPOHHBIX YCTPOUCTB (KOMIIBIOTEPOB) U OPITEXHUKH.

JIOKyMEHT MMeeT IOpUANYECKYIO0 CUJTy NMPU HaJUYUU PEKBU3UTOB, 00S3aTENbHBIX AJIS JaHHOTO
BUJIA IOKYMEHTa, a UIMEHHO: HAMMEHOBAHUE OPTraHU3alliU - aBTOpa JOKYMEHTa, Ha3BaHHUE BHJIA
(yaudumupoBanHoil (HOpMBI TOKYMEHTA), MHJACKC, aJpec, JaTa, HOMEp, 3arojOBOK K TEKCTY,
TEKCT, BU3bI, OAIMHKCH, TI€YATh.

B npornecce moaroroBku 1 0opMIIEHHS COCTaB PEKBU3UTOB MOXKET OBITH JIOMOJTHEH, €CIIA TOTO
TpeOyeT Ha3HaYeHHE JTOKYMEHTA.

4.3. bnanku noxkymeHtoB B MHcTUTYTE OopMIIsIOTCST corsiacHO «lIpumepHO MHCTPYKIIMHU 110
JIEIIONPOU3BOJICTBY B TOCYIApCTBEHHBIX OpraHu3anusx» (mamee MHCTpyKIUs), yTBEp:KICHHOU
npukazoMm DenepanbHoro apxuBHoro areHrctBa ot 11 ampenst 2018 r. Ne44 u cooTBeTCTBOBATH
I'OCT 7.0.97-2016 "Cuctema crangapToB o uHpopMauuu, OUOIMOTEUHOMY U U3JaTEIBCKOMY
neny. OpraHu3allMOHHO-pacTIOpsiAUTENbHAs JOKyMeHTanus. TpeGoBaHus K oQopmIIeHHIO
JIOKYMEHTOB".

5. ITopsAaoK perucTpauuy ¥ UCIOJHEHUS BXOASLIel KOPPeCOHIeHIIUN

5.1. Bcsa koppecnonaeHuus, noctynaromas B WMHCTUTYT, NpUHUMAETCS U PETUCTPUPYETCA
cekperapeM pekropata. OOpaboTka BXOASIIMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYaeTcs B HX IIpUEME,
COpPTUPOBKE, PETUCTPALIUU U Tiepeaaue aapecaTy (MCIOTHUTENI0, PYKOBOAUTEIIO MOIpa3iesieHus
U T. 1.) oA pocnuch. Ha MoMydeHHBIX JOKYMEHTaxX MPOCTABISAETCS pPETUCTPALMOHHBIN
HITaMII, B KOTOPOM YyKa3bIBaeTcs JaTa MOCTYIUICHUS, MOPSAKOBBIA BXoadmui Homep. Ecnu k
JOKYMEHTY UMEETCS MPHIIOKEHHE, TO PSIIOM C BXOJSIIUM HOMEPOM JeNlaeTcst 00 ’TOM OTMETKa.
[ramn mpocTaBiseTcsl Ha JIMIIEBOH CTOpPOHE MEPBOTO JHUCTAa JOKYMEHTa B MPaBOM BEPXHEM
yry.

5.2. Tlpu BCKpBITUM KOHBEpTa (3a MCKIOUYEHHEM KOPPECTOHICHIIMH C OTMETKOW Ha KOHBEpTE
"JInuHO") HpOBEpAIOTCA NPABUIBHOCTH aApEcalliM W HAJIU4YME BJIOXKEHHBIX JOKYMEHTOB.
Koppecnonnenuus ¢ orMmerkoi "JInuHO" Bpydaercs JUYHO agpecary WM €ro JTIOBEPEHHOMY
JUILLY.

KoHBepTbl OT NOCTYNHBIIEH KOPPECTIOHJAEHIIMU COXPAHSIOTCS M MPUIIATaloTCsi K
JOKyMEHTaM B CIIydYasiX, €ClId aJpec OTIpaBUTENd yKa3aH TOJIbKO Ha KOHBEpTE, €ClId JaTa
JOKYMEHTAa W JlaTa €ro OTIPaBKU COTJACHO IIOYTOBOMY INTEMIICIIO HUMEIOT OOJbIINe
pPacxXoKJIeHUsI BO BPEMEHHU; €CJIM KOHBEPT HEOOXOANM B Ka4eCTBE ONPaBIATEIbHOIO TOKYMEHTa
K pacxoJaM II0 OIUIaTeé KOPPECHOHJEHLMH, a TAaKK€ B HHBIX CIy4asX IO MPEJCTABICHUIO
CTPYKTYPHBIX MOJIpa3iesIeHuH.

Ommb0YHO JTOCTABICHHBIE IOKYMEHTHI TIEPEChUIAI0TCS M0 MPUHAICKHOCTH UM BO3BPALIAIOTCS
OTIIPABUTEIIO.

5.3.KoppecnionaeHnus, MOCTYNUBINAs TIO KaHAJIaM »JJIEKTPOCBs3H ((pakCUMUIIbHAS CBSI3b,
AJIEKTPOHHAS TI0UTA, TENE(POH), PETUCTPUPYIOTCS B 00IIIEM MTOPSIIKE.

5.4. Kypnan yyera BXOJAIIUX JOKYMEHTOB COACPKUT CIAEAYIOIINE JaHHBIE:

- BXOSIIUNA HOMEp TOKYMEHTA,

- 1aTa MOCTYIUICHUS BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

- UCXOJIALIMI HOMEP OTHpPaBUTENS;

- UCXOJs1Ias Aata OTIpaBUTENS

- KOPPECTIOHACHT (0T KOT'0 MOCTYMUJIA BXO. JOKYMEHTAIUS;

- KpaTKO€ CoJIepyKaHue JOKYMEHTA,

- JlaTa UCTIOJIHEHUS JOKYMEHTA;

- nokHOCTh, ©.M.O. ucnonHuTEeN,

- OTMETKa O Iepeadye UCIOTHUTEINIO 110 POCIHCH.

5.5. KypHan y4era BXOIAIINX JOKYMEHTOB BEIETCS HA OyMa)KHOM HOCHTEJIE.

5.6. [loqIMHHKUK JOKYMEHTA MEPEAACTC OTBETCTBEHHOMY HUCTIOJIHUTEIO.

5.7. K noxymeHTaMm, HE TMOAJIEKAIIUM PETUCTPAIMH, OTHOCSTCA JOKYMEHTHI, HE TpeOyromue
UCIIOJTHEHUS U HE cojiepkalue HHPpOpMaIiK, UCTIOIb3yeMON B CIIPAaBOYHBIX II€JIAX, HAIIPUMeEp:



MPUTIacCUTEIbHBIC, MMO3JPABUTEIbHBIC MHChMA, TEIErpaMMbl, OUJIETHI, IPOrPAMMEI CEMUHAPOB,
KOH(epeHIM U Ap. MOJOOHBIX MEPONPUATUHN, peKIIaMHBIE JJOKYMEHTHI, IEYaTHbIE U3/1aHUS.

6. KoHTpOJIb 32 HCTIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB
6.1. Opranusanust KOHTPOJIS:
KoHTposib UCHOJIHEHHS] JOKYMEHTOB - O5TO COBOKYITHOCTH JIEWCTBHM, 00€CIeUnBArOIINX
CBOEBPEMEHHOE UCIIOJIHEHUE IIOPYYECHUM, JaHHBIX pekTopoM MHcTHuTyTA.
6.1.1. Bce mopydeHus, TaHHbIE PEKTOPOM, MOJJIEAKAT KOHTPOJIIO.
6.1.2. KoHTponb 3a HCHOJHEHHWEM MOPYYCHHMH YCTaHABIMBAETCA B IIENIAX OOECIEeUeHHs HX
CBOEBPEMEHHOI'O M  KAaYeCTBEHHOI'O  HCIOJHEHWs, a TaKXKe IOBBIIMIEHUS  YPOBHS
VCIIOJTHUTENIbCKON AUCIUITIINHBI.
6.1.3. JIOKyMEeHTBI MMOCTYNAIOT K UCTIOJTHUTESAM Ha OYMa)KHBIX HOCHUTEISX.
6.1.4. OTBETCTBEHHBIM HCIIOJIHUTEIEM KOHTPOJIBHOTO MOPYYEHUs SBISETCS COTPYAHUK,
YKa3aHHBII B pE30JIOLMHM NEPBBIM, €CIM JPYTOro HE YyKa3aHO B TEKCTE€ MOPYYEHHS WU
pe3omonuu. OcTanbHble COTPYAHUKH, YKa3aHHbBIE B IOPYUEHHH, SBIISIOTCS COMCIIOTHUTEISIMHU.
6.1.5.0TBETCTBEHHBIN HMCIOJHUTEIL HECET NMEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a HCIIOJHEHHE
IIOPYUYEHUS B CPOK U IO CYILLECTBY.
6.1.6. CoucnoaHuTeNn, yKa3aHHbIE B MOPYYEHUHU, HECYT OTBETCTBEHHOCTh 32 CBOEBPEMEHHOCTD
IPEJICTaBICHNS] MAaTEPUAJIOB OTBETCTBEHHOMY MCIIOJHUTEIIO B PAMKaX CBOEH KOMIIETEHIINH.
6.1.7. Jlna d¢ukcanmu QakTta HCHOJHEHUS KOHTPOJBHOTO TIOPYYEHHs, OTBETCTBEHHBIN
UCTIOJIHUTEIb TIPEJICTAaBIsIeT HHPOPMALINIO 00 HCTIONHEHUH OPYUYCHHUS.
6.1.8. Bce mopydeHus perucTpupyroTCsi CEKpETapeM peKTopara.
6.1.9. KoHTpo:I10 Takke MOTYT MOJIEXKATh PEUIEHUS] Y YEHOI'O COBETa, IPUKA3bl, PACIIOPSIKEHUS
pEeKTOpa, MOPyYEHUs MPOPEKTOPA.
6.1.10. ITopyueHue cuuTaercst UCIIOJITHEHHBIM, KOT'/1a PEIlIeHbl OKOHYATEIbHO BCE MOCTABIICHHbBIE
B HEM BOIIPOCHI M COOJIIOJIEHBI CIEIYIOIINE CPOKH:
- €CJIM B IOPYYEHHUH ITOCTABJIEH CPOK UCIIOJIHEHUS — B YKA3aHHBIN CPOK;
- eciu TOopyYeHHEe JaHO B CBS3M C TIOJrOTOBKOM oOTBeTa Ha oOpallleHHe OpraHoB
rOCyIapCTBEHHOM BJIACTU U MYHHIMIIAJIBHOW Biactu Poccuiickoit @enepannuu — B CEMUTHEBHBIN
CPOK;
- €CJIM B IOPYYEHUH UMEETCSl IOMETKA «CPOYHO», — B TPEXIHEBHBII CPOK;
- mopyueHus Oe3 yKa3aHWsi KOHKPETHOM JaThl WCIOJHEHWUS — B MeECSYHbIH Cpok. Cpok
MCUMCIISIETCS B KAJIEHJAPHBIX JHAX C JaThl OJIUCAHUS JOKYMEHTA.
6.2. [Topsiok CHATUA TOPYYEHUN C KOHTPOJIS:
6.2.1.Ilopyuenuss cHUMaOTCsSl C KOHTPOJIS, KOI/la PELIEHbl BCE MOCTABJIEHHBIE B HUX BOMIPOCHI
WJIM 1aH OTBET 110 CYIIECTBY.
6.2.2.1lpoMeXyTOUHBI OTBET, PaBHO KaK M 3alpoc IO HCIHOJHAEMOMY JOKYMEHTY WU
YAaCTUYHOE HCIIOJIHEHUE IOPYYEHHUsl, HE SBISECTCS OCHOBAaHWMEM JUIs IPU3HAHUSA JOKYMEHTA
VCIIOJTHEHHBIM.
6.2.3.PelieHre 0 CHATUU MMOPYYECHUS C KOHTPOJIA MPUHUMAETCS peKTopoM MHCTHUTYTA.

7. llopsAOK perucTpanuy U OTHPABKH UCXOIAIIUX JOKYMEHTOB
7.1. JIoKyMeHThI, HampaBisgeMble HCTUTYTOM 3a €ro npelensl, SBISIOTCA HCXOASIUMU
JIOKYMEHTaMHU.
[TopsimOK MOATOTOBKM MCXOSIIMX TOKYMEHTOB BKJIIOYAaeT B ce0s paboTy IO COCTaBICHHIO
pOeKTa JOKYMEHTa, COIJIaCOBAaHUIO, MOJMUCAHUIO (YTBEPXKICHHIO), TUPAKUPOBAHUIO U
OTIIpaBKE.
7.2. 1o mepenayu JOKyYMEHTa Ha MOJANKUCH MUCIOJHUTENb JIOJKEH MPOBEPUTH €r0 COAEpKaHUE,
NPaBUWIBHOCTh O(OPMIICHHUS, HAIWYHE HEOOXOJUMBIX BHU3 U MNPHIOKEHHH. JoKymeHT
MIPEACTABIISIETCS HA MOJAIKMCH BMECTE C MaTepragaMy, HA OCHOBAHUHU KOTOPBIX OH TOTOBHUJICS.
JIOKyMeHTBI, HanpaBJsieMble MEPBBIM PYKOBOIUTENSAM (eepaabHbIX, PETHOHAIBHBIX OpPIaHOB
rOCYJapCTBEHHON BJIACTH, OPraHOB MECTHOI'O CaMOYMPABICHHS MOMANMCHIBAIOTCS PEKTOPOM
MHCTUTYTA UM JTUIIOM, UCTIOTHSIOIINUM 00S3aHHOCTH PEKTOPA;



JIOKyMeHTBI, HalpaBlisieMble  3aMECTHUTENSIM  PYKOBOAMTENEeH  (enepaqbHBIX  OpPraHoB
rOCyIapCTBEHHOW BJIACTH WJIM B CTPYKTYpHBIE MoOJpa3ieneHus (eaepaibHbIX OpraHoB,
PErHOHANIBHBIX OPraHOB I'OCYJIapCTBEHHOM BIIACTH, OPraHOB MECTHOI'O CaMOYIIPAaBJIEHUS, MOTYT
MOJMUCKHIBATbCS  MPOPEKTOPaMH  WJIM  HayaJlbHUKaMH ~ CTPYKTYPHBIX —TOJpa3fefieHudl B
COOTBETCTBHUH C UX IMTOJJHOMOYUAMMU:

OTBeT Ha NOCTYNUBIIMI JOKYMEHT HampaBiseTcss 3a MOAMHCHIO JIMIA, KOTOPOMY OHO
aJIpecoBaHo.

7.3. Peructpanus ucxoasmied TOKYMEHTAllMH BENETCS JEUEHTPAIU30BAHO, B COOTBETCTBUU C
YPOBHEM TIOAIIHMCAHHUA HOOKYMCHTA. I/ICXOI[SIH_[I/IC AOKYMCHTBI, IMOANMUCAHHBIC PCKTOPOM
WUuctutyra, Ha upmMeHHOM ONaHKE MHCTUTYTa PETUCTPUPYIOTCS B kypHaie «Mcxoasmas
KOPPECTIOHICHLIUS CEeKpeTapeM peKTopaTa M HalpaBISIOTCS ajpecaTy He IO03/]Hee
cienyromero padouero aHa. OcTanbHble JOKYMEHTBI PErHCTPUPYIOTCS OTBETCTBEHHBIMU 3a
BCACHUC JCJIONPOU3BOJACTBA B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUAX B XKYpHaTIaX U OCYIICCTBIIAKOT
OTNPaBKY JOKYMEHTOB HE TO3Hee CJeIyloulero paboyero mHS. s obecrieyeHus
CBOCBpeMeHHOﬁ PACCBUIKA (OTHpaBKI/I) JAOKYMCHTOB UCIOJIHHUTCIICM YKA3bIBACTCA BUJ NOCTABKH.
7.4. PeructpaliMOHHBIN HOMEP U JaTa PErucTpaluy MpOCTaBISIOTCA B JIEBOM BEPXHEM YTy, HA
MOMJIMHHUKE JOKYMCHTA B PCKBU3UTAX 6HaHKa X Ha KOIINH, ocTaBIIeliCcI B )I(SA) (& I/IHCTI/ITYTa.

7.5. OtnpaBka NAaKeTOB JOKYMEHTOB, a TaK)Ke COTJIALICHHH, JOTOBOPOB, 3asBOK W  IpodYee
OCYIIECTBIISIETCA C COMPOBOIUTEIBHBIM MHUCHMOM.

7.6. HenpaBuibHO 0(OpMIIEHHBIE JOKYMEHTHI U KOPPECTIOHCHIIHS HECITYKeOHOTO XapakTepa K
OTHPABKC HC IPUHUMAIOTCS U BO3BPAIIAIOTCS K UCITIOJITHUTCIIIO.

8. Pa3zpaborka, opopmiieHHe U perucTpalusi BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB.
8.1. JIOKyMEHTBI, CO3aHHBIE M UCIOJb3yeMbI€ COTPYIHUKAMH BHYTpH HWHCTHUTYyTAa M HE
npelHa3HauYeHHBIC ISl OTIPABKM BHEITHUMH IOPUAMYECKUM U (PU3NYESCKUM JIMIIAM CUHUTAIOTCS
BHYTpEHHUMU. BHyTpeHHNE TOKYMEHTHI MOACUUTHIBAIOTCS, KaK MPaBWIIO, B TIOJTOTOBUBIINX HX
CTPYKTYPHBIX MOJAPA3JCICHUAX WIA B MOJPA3JEICHUSAX, 1€ 3TU JOKYMEHTHI PErUCTPUPYIOTCSA
WIM YYUTHIBAIOTCA. YYET OpraHu3yeTcsi TaKUM 00pa3oM, YTOOBI KaXabIi JOKYMEHT YUUTHIBAJICS
B YUPEXICHUU OJIUH Pa3.
8.2. K BHyTpEHHUM JIOKyMEHTaM OTHOCATCS:
- pacnopsauTeIbHble JOKYMEHTHl (MpPUKa3bl, paCHOpPSDKEHHUs, PpEIIeHUs, YKa3aHus,
MTOCTaHOBJICHHS ),
- (uHaHCOBO-OyXranrepckas JOKyMEHTalus (IJIaBHAsh KHHUTra, OaJlaHC, TOJOBOM OTYET, aKTh
pEBU3UH U T. I1.);
- OpraHM3allMOHHO-NIPaBOBas JOKyMeHTanus (ycTaB, IUTaTHOE pacHUCaHHE, JOJIKHOCTHAs
WHCTPYKIUSA U T. 11.);
-MH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHAsT JOKYMEHTAIus (cIy:KeOHbIe, OOBSICHUTENbHBIE W JOKJIATHBIC
3aMUCKH, IPEAIOKEHUS, aKThl, MPOTOKOJIbI, 3aSBICHUS U T. 11.);
8.3. BHyTpeHHUE JOKYMEHTBI COCTABISAIOTCS U XPaHATCS B paMKax camoro MHcTuTyTa.
8.4. Tlopsmox opopMIIeHUS U TTIOATOTOBKH BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB:
- COCTaBJIEHHE NIPOEKTa JOKYMEHTA UCIIOIHUTEIIEM;
- IpOBEpKa MPaBUIHLHOCTH O(hOpMIIEHUS TIPOEKTA JOKYMEHTA UCIIOIHUTENEM;
- COTJIaCOBAaHME MPOEKTA JOKYMEHTA;
- IOAMKCAHNUE JOKYMEHTa pyKoBoauTeNeM (yTBEpKIeHHE, B HEOOXOAUMBIX CIydasix);
- perucTpainus JOKyMEHTOB.
8.5. [loaroroBka MpoeKTOB BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB BKIIFOYAET B CeOs:
- TIOpYUYEHHUE PEKTOpa, IPOPEKTOpa JOHKHOCTHOMY JIMILY O MOATOTOBKE MPOEKTAa BHYTPEHHEIO
JOKYMEHTa WJIM COOCTBEHHas WHUIMATHBA PYKOBOJAUTENS CTPYKTYPHOTO MOApa3IeIeHUs
WHCTUTYTA;
- mpopaboTKka BOINpoca O COJAEpKaHUU JIOKyMEHTa B COOTBETCTBUM C JCHCTBYIOIIUM
3aKOHOJIATeNIbCTBOM,  II€JIECOOOPAa3HOCTBIO U OCO3HAHMEM  MOJHOM  OTBETCTBEHHOCTH
MPOU3BOUTCS UCTIOIHUTEIEM, KOTOPOMY MOpYyUY€Ha MOJITOTOBKA MPOEKTA.



B npeamOyrne pacniopsIuTeaIbHOTO TOKYMEHTa OTpa)kaeTcsi 000CHOBAHUE €ro MPUHATHS U (WIIN)
CCBIJIKa Ha HOPMBI JIEHCTBYIOIIETO 3akoHoAarenbcTBa PD u (unm) JsokaidbHblE HOPMATHBHbBIE
aKThl THCTHUTYTA, PETYJIHPYIOIINE BOMPOCH, 3aTPOHYTHIE B MPOEKTE. B mMocTaHOBIAIONIEH dacTh
pacrlopsiANTETILHOTO JIOKYMEHTa B 0053aTeIbHOM TMOPSIKE JIOJDKHO OBITh  OINpe/eseHo
JOJKHOCTHOE JIMIIO, OCYIIECTBIISIONIEE KOHTPOJIb HCIIONHEHUS JOKyMEHTa. PekTop MHCTHTYTA
BIIPaBE OCTaBUTh KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS 32 COOOM.

OTBeTCTBEHHOCTh 32 TMPABWIBHOCTH OQOPMIICHHSI PACIOPSAUTEIHHOTO JIOKYMEHTa B
COOTBETCTBUU C YCTAaHOBJICHHBIMH TPeOOBAaHUSMU I10 BEJICHUIO JEJIONPOU3BOJICTBA B HHCTUTYTE
(T.e. B cooTBeTcTBHH ¢ WHCTpyKIMEi), KOMIUIGKTHOCTH MPOEKTa JOKYMEHTA, MOJTHOTY CIHCKA
COrJIacyIOUIMX  JOJDKHOCTHBIX — JIMII  BO3JIaraeTcsi Ha  PYKOBOAMTENS  CTPYKTYPHOTO
MoIpa3/ielieH s, BHOCSIIErO MPOEKT JTOKyMeHTa (pa3paborunka). [IpoeKThl pacropsauTenbHbIX
JOKYMEHTOB  BHM3UPYIOTCS  HCIOJIHHUTENEM W  pa0OTHUKAMU  JPYTUX  CTPYKTYPHBIX
noJpa3felieHnid, BHU3Bl MPOCTABISIOTCSA HAa  00OpOTE€  TOCJIEIHEro JUCTa  MPOEKTa
pacrnopsiAMTEeIbHOTO JOKyMeHTa. Bu3za o00s3aTenbHO JODKHA coAep’KaTh  paclupoBKY
JOJKHOCTH, (PaMIITHIO, UHUITHAIIBI.

8.6. BHyTpeHHUE TOKYMEHTHI U 10 YTBEPKICHHUS PEKTOPOM MHCTUTYTA — MPOEKTHI JOKYMEHTOB
XPaHATCA y WCHONHUTENS WM Y TEPBOTO HCIOIHUTENS, PaCHOPSAUTEIbHBIC JOKYMEHTHI
PETUCTPUPYIOTCS B OTHENE KaapOB U TMEPEAAIOTCs M YTBEPKACHUS B PEKTOpaT MHCTUTYTA.
YTBepKJeHHBIC PACTIOPSIUTENBHBIE JTOKYMEHTBI XPAHITCS B OTJENE KaJIpoB. YTBEPIKICHHBIC
(HMHAHCOBO-OYXTAJITEPCKUE JTOKYMEHTHI B OyXTajTepuu. YTBEpPXKIACHHBIC OPraHU3aIMOHHO-
MPAaBOBBIE IOKYMEHTHI B pekropare MHCTUTyTA.

8.7. Otaen KaapoB JOBOJUT JO 3aMHTEPECOBAHHBIX MOAPA3JAEICHUN U COTPYIHUKOB
YTBEPkKJACHHBIE PACTIOPSIUTEIbHBIC JOKYMEHTHI. [Ipr HEOOXOAMMOCTH PACCHUIAIOTCS OyMaXKHBIC
KOIIUU PACIOPAIUTENbHBIX JTOKYMEHTOB WM DSJEKTPOHHBIE BapUaHThl PaCHOPSAUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB.

8.8. Cekperaphb peKkTopaTa OpPraHH3YIOT BEJEHHUE, TEXHHUYEeCKoe opOopMIICHHE, XpaHeHHUE BCeH
JOKYMEHTAIlMd M0  YUYEHOMY COBETY HWHCTUTYTa, aTTECTAllMOHHO-KAaIpPOBON KOMUCCHH,
KOHKYPCHOII =~ KOMHCCHUM MHCTUTYTa IO 3aMEIIEHUI0 BaKAHTHBIX JOJDKHOCTEM Hay4dyHBIX
pabOTHUKOB.

8.9. OdopmieHHBIE TOTOBOPHI, COMVIAIEHUS W T.A. PETUCTPUPYIOTCS B OTHEIE KaapoB M
XPaHATCA B OyXTanTepuu WIH OTIEJE KaJIpPOB.

8.10. BHyTpeHHHE HHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI (JOKJIAJIHbBIE, CIyKEOHBIE,
AQHAIUTUYECKUE  3allUCKHU, COPaBKM W T.0I.) TEPelJaroTCs  MEXIy  CTPYKTYPHBIMU
MOJpa3ielIeHusIMA HWHCTUTYTa MO HA3HAUYEHHIO CO BCEMH COIJIACOBAHMSIMH M PE30JIOLUSIMU
UCTIOJTHUTEITIO.

9. CocTaBiieHHEe HOMEHKJIATYPBbI J1eJI
9.1. JoxymentansHbiii (oung HWHcTHTyTa QopMupyercss myTeM pa3paOOTKH € BEISHUS
HOMEHKJIATYpHI /11, OhOpMIICHHUS JIeNl, 00eCIIeUeHUsI UX COXPAaHHOCTH, YUeTa U Mepeiadn el B
apxuB MHcTUTyTa
9.2. Howmenknarypa nen MWHctutyra — OGQOpMIICHHBI B  YCTaHOBJIEHHOM TOpSJIKE
CUCTEeMaTU3UPOBAHHBIN MepeueHb 3aroJioBKOB (HAMEHOBaHUM) el, 3aBOAUMBIX B MIHCcTHUTYTE, C
YKa3aHHUEM CPOKOB UX XPAHEHUS.
Homenknatypa nen npeaHasHadyeHa JUisi TPYNIUPOBKM HUCIOJHEHHBIX JIOKYMEHTOB B Jena,
CUCTEMATH3allMM M ydeTa Jell, MHAEKCAlMM [JEJI U ONPEACNICHUS CPOKOB HUX XPAaHEHUS.
Homenknatypa nen sBIS€TCS CXEMOW IOCTPOCHHSI CIPABOYHOM KapTOTEKHM MCIOJHEHHBIX
JIOKYMEHTOB M OCHOBOM COCTaBJIEHUS OMUCEH /Il TOCTOSIHHOTO U BpeMeHHOoro (cBbiie 10 ser)
XpaHEHHUS.
9.3.HomeHnkinatypa aen MIHCTUTYTa COCTaBIsAETCs OTJEIOM KaJpoB HA OCHOBE HOMEHKJIATYp A€l
CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHH, KaK MPUIOKEHNE K PUKa3Yy.
9.4.1lpu cocraBieHMM HOMEHKJIATYphl JIed cleAyeT PYKOBOJACTBOBaThCs YcrTaBoM MHcTuTyTa,
MOJIOKEHUSMH O CTPYKTYPHBIX MTOAPA3ACIICHUSIX, IITATHBIM PACIUCAHUEM, IIJITAaHAMU U OTYETAaMHU
0 paboTe, MpUMEPHON HOMEHKJIATYpOH JIeJ BBICIIET0 Y4eOHOTO 3aBEICHUSI.



9.5.Ha3BanusiMu  pa3fesioB  HOMEHKJIATYpbl A€l  SBISIOTCA  Ha3BaHUS  CTPYKTYPHBIX
noapaznenennii Mucruryra.

9.6. B teuenue roaga B HOMCHKJIATypy ACJI BHOCATCA CBCACHHA O 3aBCACHUHN ACJI, BKIIIOYCHHUU
HOBBIX Jien. [lo oxoHUaHWHM KaJeHJAapHOTrO TojJa B KOHIIE HOMEHKJIATYpPHI JIel COCTaBIISETCS
HUTOroBasd 3alrcChb O KaTCTOPUAX U KOJIMYCCTBC 3aBCACHHBIX ACII.

9.8. Homenkiarypa gen yTBepxkaaercs pekropom HWHcCTUTyTa, NOpUKa30oM IO OCHOBHOM
ACATCIIPHOCTH, U3JaHHBIM B KOHIIC KaXXJ0Io roga, BBOOIUTCA B I[ef/’ICTBI/Ie C HOBOI'O KaJICHAAPHOT'O
roja.

10. ®opmupoBanmue aeJ
10.1. ®opmupoBaHue en - TPyNIUPOBKA UCIIOIHEHHBIX JOKYMEHTOB B JieJa B COOTBETCTBUU C
HOMEHKJIATYpOU JIeN1 U CUCTEMATU3aUEeN TOKYMEHTOB BHYTPH €.
Hena B UncTuTyTE (OPMUPYIOTCS ICLEHTPATM30BAHO, T. €. B CTPYKTYPHBIX IMOJPa3/IEICHUAX
JULAMH, OTBETCTBEHHBIMU 32 JEJIONPOU3BOJICTBO.
10.2. Tlpu ¢QopMupoBaHuHr 11 HEOOXOAUMO COOMIOAAaTh CleAylolHe oOIHe MpaBuia:
IIOMEIIATh B I€JI0 TOJIBKO UCIIOJIHEHHBIE, IPAaBUIIBHO O(OPMIICHHBIE IOKYMEHTBI B COOTBETCTBHH
C 3aroJIOBKaMM Jell 10 pa3pelieHHI0 OJHOI0 BOIIPOCAa; TPYNIUPOBATh B JIEJIO JOKYMEHTHI
y4eOHOro Troja, 3a HUCKJIIOYEHHEM MepexXo[IluX Jel; pasfenbHo (opMupoBaTh B Jeia
JOKYMEHTBI ITOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOI'O0 CPOKOB XpaHEHMs. B 1eno He JOomKHBI MOMeElaThes
JOKYMEHTBI, IOJIEKAIIUE BO3BPATy, JHUIIHUE DK3EMIULIPBI, YEPHOBHKH; JACIO HE JOJDKHO
npeBbimaTh 250 TucTOB npu TomuHe He 6osee 4 cM. [Ipu GosbIIOM KOMTMYECTBE TOKYMEHTOB U
IIPWIOKEHUM, OTHOCSIIUXCS K JaHHOMY JEIy.
10.3. Jluunbie pnena oOywaromuxcst (GOPMHUPYIOTCS B COOTBETCTBHUM C «PerimameHToM
odopMIIeHUS W BEJACHUS JIMYHBIX JEJ CTYJIeHTOB U acnupanToB TUYuD» u XpaHsTCs B OT/AENe
KaJIpOB UHCTUTYTA.
10.4. TlonroToBKa TOKYMEHTOB M JieJl K NEpeade Ha apXMBHOE XpAaHEHHWE U HAa YHUUTOXKEHUE
OCYILECTBIIsIETCS B cOOTBETCTBUU C «llonoxxenuem 06 apxuse TUYuOd».

11. U3roToBJjieHuUe, yUeT, HCIOJIb30BAHHUE U XPAaHEHH e NeYaTell, ITAMIOB U 0JIAHKOB
AOKYMEHTOB

11.1. Ileyars MHCTHTYTA.
B HHctuTyTe MMeercs medaTb C yKa3aHUEM €ro IOJHOTO HANMEHOBAHUS M COKPAIECHHOE
Haumenosanue Mucturyra, OI'PH, UHH, OKIIO.
Takass medaTp W3rOTAaBIMBACTCS B COOTBETCTBUU C YUPEAUTENbHBIMH JIOKYMEHTAMH I10
pacropspkeHuIo pekropa MHcturyra.
[Teuath XpaHUTCS y CEKpeTaps peKTopaTa, B ClielualbHOM IIKady, 3auparonieMcs Ha KoY.
[Teyarpro 3aBEepSFOTCS TMOAMKMCH PEKTOPA, MPOPEKTOPOB, TIABHOTO OyXTanTepa, HadabHHUKA
oT/IeNa KaJIpoB, HadaabHUKa YMY, nekaHoB GaKyIbTETOB.
OTBETCTBEHHOCTH 32 3aKOHHOCTb UCIIOJIb30BAHMS M HA/ISKHOCTh XPAHEHHUS TI€UaTH BO3JIaraeTcst
Ha pekTopa MHcTuTyTa.
[Iedars yHMYTOXKAETCS 110 pelIEHUIO pekTopa MHCcTUTYyTA.
11.2. Kpome neyatu MHCTUTYTa IO PEMIEHUIO PEKTOPA MOTYT MCITOIB30BaThCS JOMOJHUTEIbHBIE
neyaTd CTPYKTYPHBIX TOJpa3/IeJIeHu, IMe4yaTH JUIsi OTAENbHBIX KaTeropuil JOKYMEHTOB
(«ITpuemnas xomuccus», «Otaen kaaposy, «DakynbreT», «Jjis GUHAHCOBBIX JOKYMEHTOBY,
«/1nst 3aBepeHust Konuy).
11.3. Hapsiny ¢ meyatsimu MHCTHTYTa 1O PELICHHUIO PEKTOPA MOTYT MCIOJIb30BaThCS ITAMITBI C
HauMeHoBaHHeM VHCTUTYTa WK CTPYKTYPHBIX Mo/Ipa3/iesieHnii (OubimmoTexa, OTAeN KaapoB).
11.4. [lonmomHWTEnpHBIE ME€YaTH W IITaMIbl H3TOTaBIMBAKOTCA B CTPOr0 OrPAHUYEHHOM
KOJIMYECTBE M UCKITFOUUTENHHO B CIIY)KEOHBIX IeNsIX. Pernenrne o Heo0X0IMMOCTH U3TOTOBIICHUS
reyaTe 1 X KOJIM4eCTBE MpUHUMAET pektop MHcTuTyTA.
11.5. 3asBka Ha W3TOTOBIEHWE MeyaTH (mTamma) u ee (ero) 3CKu3 O(QOPMISIOTCS B
COOTBETCTBYIOIIMX MOJAPA3ACICHUSAX U MEPENAIOTCS HA YTBEPKJICHUE PYKOBOJACTBY BY3a, Aaliee
3aKa3 pa3MellaeTcs Ha MPeNpUsTUN - U3TOTOBUTENE TIeYaTei.



11.8. IleyaTn W mTaMmbl XpaHATCS B HAJAEKHO 3amuparommxcs mkadax. Kimroun nHaxomsres
TOJIBKO y OTBETCTBEHHBIX 32 XpaHEHHUE.
11.9. Ilepenaua meuyaTeld MOCTOPOHHUM JIMIIAM U BBIHOC MX U3 nomeuleHuid MHctutTyta, He
JTOITyCKAOTCS.
11.10. OTBETCTBEHHOCTh 3a HAJEKHOCTb XPAHEHMsI, 3aKOHHOCTb HCIIOJIb30BaHUS Iedareil u
LITAaMIIOB, 34 YTEPIO ME€YaTed W IITAMIIOB BO3Jaraercs Ha pyKOBOAMTENIEH COOTBETCTBYIOIIMX
CTPYKTYPHBIX IozpaszaeiieHuii Mucturyra.
11.11. Ileyatn ¥ mTamnbl, NPUILEANIME B HErOJHOCTh M YTPATHUBIIME 3HAYEHHUE, MOJIeKaT
YHUUYTOKEHHUIO 110 aKTy.
11.12. JlonmoJHUTENbHBIE ME€YAaTH W INTAMIIBI YHUYTOXKAIOTCS IO PEIICHUI0 PYKOBOACTBA
HucTturyra.

12. Y4er 0J1aHKOB IOKYMEHTOB

12.1. Yaer 61aHKOB JOKYMEHTOB BEIYT CTPYKTYpPHBIC MMOapa3aeneHuss MHCcTUTyTa, 111 KOTOPBIX
OHM TIpelHa3Ha4YeHbl. M3roToBieHHE MeYaTHO-OJAaHOYHOM NPOAYKIIMM, HCIOIB3YEeMOH B
JOKyMEHTOO0OpOTEe  TOJpa3fesieHuss  OpraHu3yeTcsl CWJIAMHM J3THUX [OJApa3JeleHul, 3a
UCKITIOYCHHEM OJIAHKOB, M3TOTOBJICHHE KOTOPBIX B HUX HEBO3MOXKHO IO MOJUTPadUISCKIM I
TEXHUYECKUM TMpuuuHaM. Takas medaTHO-ONaHOYHAsi TMPOAYKIHMS H3TOTABIMBAETCA B
penakuronHo-uznarensckoM otaene (PUO).

12.2. 3aka3 medatHo-OsaHoYHOM Tpoaykimu B PUO ocymecTBisercs 1Mo yTBEPKIASCHHBIM U
MOJMMCAHHBIM 3asiBKaM OT mojpasaencHnii MacturyTa. YueT Bbiaun OJIaHKOB, H3TOTOBIIEHHBIX
B PO nna cTpyKTypHBIX nojipasaeineHnii MHCTUTyTa BelleT pelaKiuOHHO-U31aTEIbCKUN OTIEN
B CIIELIMAJILHOM JKypHaJe, JIMUCThl KOTOPOIO0 HYMEPYIOTCS, IPOLUIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSIOTCS
neyatbto MHCTHTYTA.

12.3. bnanku BblHaOTCS paOOTHHWKAaM, Ha OCHOBAaHMHM 3asBKM OTBETCTBEHHBIM 32
JIEJIOTIPOU3BOJICTBO B CTPYKTYPHBIX MOAPA3JIEICHUAX, AKT O clade-lepeayd IoJ POCHHUCh B
KypHaJIe ydeTa BbIJa4d ONAHKOB. B CTPYKTYpHBIX MOJApa3JelieHUusX OJIaHKH JIOKYMEHTOB
HCIIOJIB3YIOTCSL CTPOTO MO Ha3HAYEHMUIO.

12.4. Tlepenaua 61aHKOB JPYTUM OpraHU3alMSIM U JTUIAM HE JIOITYCKaeTCsl.

12.5. HcmopyeHHsle W HEBOCTpPeOOBaHHBIC OJIAHKM BO3BpAIAIOTCS B  IOApPA3CIICHHE,
OCYILECTBIISIOIIEE YUET OIIaHKOB.

12.6. Yuer um XxpaHeHHWe OJIAHKOB JOKYMEHTOB CTPOTOH OTYETHOCTH pPErIaMEHTHPYETCS
«[TomoxxeHnem o MopsiAKe ydera, XpaHeHHUs, 3al0HEHHS, BBIAAYN JOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUH
u (wm) kBamudukauu B TUYud».





