HAEINAPTAMEHT CIIOPTA 'OPOJIA MOCKBBI

l'ocypapersennoe apToHOMHOE 00pa3oBaTebHOE yUpesKIeHne
BhICIIero oOpa3zoBaHust ropoaa MocKBbI

«MockoBeKuil rocyJapcTBEeHHbII YHHBEPCHTET CIIOPTA H TYPH3MAa»
(TAOY BO MI'YCuT)

IMOJIOKEHUE
00 oT/1e/1e OPraHU3AUMOHHOI0 H JOKYMEHTAIIHOHHOI0 o0ecneyeHust
["ocynapcTBeHHOTO aBTOHOMHOI'O 00Pa30BaTEIEHOTO YUPEX ISHHUS
BhICILEro oOpazoBaHus ropoga MOCKBEI
«MOCKOBCKHI rOCYIapCTBEHHBIN YHUBEPCHTET CIIOPTa U TYpPH3IMa»



1. O01He noJioKeHus

1.1. Otzmen opraHU3alUOHHOTO W JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOeCTeYeHuUs!
(mamee - OuJlO) sBIsieTcst CTPYKTYPHBIM MOJ(pazjielieHHeM YHUBEPCHTETA U
HOJMHHSIETCS] HEMIOCPEJICTBEHHO PEKTOPY.

1.2. Otpen Ou/lO Bo3rnaBiser HavalbHUK OTJAENa, Ha3HayaeMBIid Ha
JIOJKHOCTH TIPUKA30M peKTopa.

1.3. Hauansuuk oraena OuJlO HeceT JMYHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3@ €ro
JIeSITENIbHOCTb.

1.4. [esrensHocth paborTHHKOB ciyx0bl  OuJlO  persiamenTupyercs
JO/DKHOCTHBIMH HHCTPYKLHSIMH, KOTOPBIE 3aKPeIlIsIIOT paliOHalbHOE pa3/ieieHHue
TpyHAa, TPeAyCMaTPUBAIOT PABHOMEPHYIO 3arpy3Ky pabOTHHMKOB, paclpeseicHHe
pPaboT 10 CINOKHOCTH BBITOJHEHUS U KBaNU(PUKAIIUK UCTTOTHUTENEH.

1.5. B cBoeit pabore OuJlO pykoBoacTByercs:

1.5.1. Koncturyuueii Poccuiickoit ®@enepanuu.

1.5.2. ®egepansubiv 3axkoHoM o1 22.10.2004 Ne 125-03 «O0 apxuBHOM zene
B Poccuiickoit enepanum».

1.5.3. ®epepansueiM 3akoHOM «O0 06pazosanuu Penepanuu» ot 29 nexkadps
2012 Ne 273-D3,.

1.5.4. TpynoBeim koaexcoMm Poccuiickoit Penepanuu.

1.5.5. TOCTom P ICO 15489-1-2007 CUBM /1. Ypasienue JOKyMEHTaMH,
OO0me Tpebopanusl.

1.5.6. I'OCTom P 7.0.8-2013 «/lenonpousBoAcTBO W apXUBHOE [EIO.
TepMuHBI U ONpelieNeHus», YTBEPKICHHBIM U BBEIEHHBIM B JICHCTBHE MPHUKA30M
DeJjiepalibHOrO areHTCTBA 110 TEXHUYECKOMY PEryJIMPOBaHMIO U METPOJIOTHU OT 17
okTsi0pst 2013 r. Ne 1185-cT.

1.5.7. TOCTom P 7.0.97-2016 «Cucrema craHgapToB MO UH(OpPMAIHH,
OubnuoreyHoMy U wuzAaTenbckoMmy aeny. OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSIATEbHAS
fHokymeHTauusl. TpebGoBaHHs K OQOPMIIEHUIO JIOKYMEHTOBY», YTBEP)KICHHBIM
npukaszoM Poccranmapra ot 25.05.2017 No 435-cr.

1.5.8. Yeraom 'TAOY BO MI'VCuT.

1.5.9. Mucrpyxnueit no genonpoussogctsy I'AOY BO MI'YCuT.

2. OcHoBHBIE 320241

2.1. OcHoBHbeiMH 3ajiayamu otaena Ou/lO saBnstoress  opraHusanysi,
PYKOBOACTBO,  KOOpAMHALMs, KOHTPOJb M  peanusanus  pabor 1o
JOKYMEHTAllUOHHOMY 00€CTICUeHHIO.,

Otnen Ou/lO peluaer cnenyouye 3a1avu:

i ObGecnieueHue €JIMHOI O nopsaka JOKYMEHTHPOBAHMUSI,
OpPraHM3alMOHHO-METOAMYECKOr0 PYKOBOACTBA JesTedbHOCThI0O 10 OunllO,
COBEPILIEHCTBOBAaHHE (POPM U METOJI0B PabOThI ¢ JOKYMEHTAMH.

2.1.2. Yupasyenne 10KyMeHTO0O0pOTOM B Y HUBEPCUTETE.



2.1.3. Ocy1uecTBIeHHE TTOBCEJHEBHOTO KOHTPOJISI HCIIOJHEHMS JIOKYMEHTOB
M yKazaHWUH pexkropa JIOJDKHOCTHBIMH  JIMLIAMM  YHUBepcuTera. AHau3
UCTIONIHUTENBCKON AUCLIUTIIHHEL

2.1.4. OpranuMzanust TEKyLIero XpaHeHHss W TIepefaud Jell B apxuB
YHuBepcHuTeTa JUlsl MOCIeYIOero XpaHeHH s,

2.1.5.  OprasHuzalliOHHOE, JOKYMEHTAllMOHHOe W  HWH(OPMAIHOHHOE
obecnieueHre AESTENEHOCTH PEKTOPa Y HUBEPCUTETA.

2.1.6. Meroauueckoe pyKoBOACTBO pabOTOH CTPYKTYPHBIX TOZpa3jieeHHM
TI0 BOMIPOCaM JIeTIOTIPOU3BOJICTRA.

3. ®ynxuun

3.1. Jlimst BbIIOJSHEHUS! 3ajadd 110 00ECMEUEHHIO €JUHOTO  TOPSIIKA
JIOKyMEHTHPOBAHUSI, COBEPLIEHCTBOBAHMIO (OpM H  METOJIOB paboThl ¢
noxymeHTamMu OuJlO BeIMONHSIET ciiejlylonue (PyHKIHH:

3.1.1. Ocymectsiaenue 00pabOTKH, NpueMa, perucTpaliu, yuera, XpaHeHH s,
JIOCTABKHU M PACCBUIKH KOPPECITOHACHLIMH (BXOJISIEH, MCXOISIILCH, BHYTPEHHE ), B
TOM YHCJIE NEPEAHHOMN 110 pa3MYHBIM KaHanaM cBsizu (Toure, Tenerpady, gakcy,
anekTpoHHOH moute, /10, Munobpuayku P®, skcmpecc-ourte, oT Kypbepa
ciiy xebHOH KoppecroHAeHIH | Jip.). Bejenue cripaBouHoi paboThl o Hel.

3.1.2.  OOecrnieueHue CBOEBPEMEHHOTO PACCMOTPEHHs  JIOKYMEHTOB,
NPEACTaBIsIEMBIX IS JOKTaa PYKOBOJICTBY YHHBEPCHUTETA.

3.1.3. Pacnpepenienue JIOKYMEHTOB W 3asBIIEHHH TpakmaH Ul JOKJiaja
PYKOBOJCTBY 110 CTPYKTYPHBIM IOAPa3AeNeHUsIM, BEICHHE UX YUeTa, PErHCTpaluu
¥ KOHTPOJISI HaJl UCIIOJIHEHHEM.

3.1.4. ®opmupoBaHHe Jell U Opranusalus ux texymiero xpanenus B OuJl0.

3.1.5. KonupoBanue M  CKaHUpPOBAHHUE  PACIOPSIMTEILHBIX U
MH(OPMAIlMOHHO-CIIPABOYHEIX JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C PE30JIOLHel
PYKOBOZICTBA.

3.1.6. O3naxominenue paOOTHUKOB YHHUBEPCHTETa C PACIOPSAHTEILHBIMU
JIOKYMEHTaMH BBIIIECTOSIIUX OPraHOB ¥ PYKOBOJCTBA YHUBEPCUTETA B TIpejeax
komneTteHun Ou/l0.

3.1.7. PazpaboTKa IIPOEKTOB IOJIONKEHHH, HHCTPYKLMH, IPaBUJI, PETIaMEHTOR
Yuusepcurera B chepe OuJl0.

3.1.8. O3nakomiieHre pabOTHHUKOB C JIOKAJIbHBIMH HOPMATHBHLEIMH aKTaAMHU U
MeTo/iMueckuMHU fokyMeHTaMu 1o OuJ10.

3.1.9. Ananus W axryanusauus JIOKaNbHBIX HOPMAaTHBHBIX aKTOB B cdepe
JIOKYMEHTAllUOHHOTO obecIieueHmsl,

3.1.10. Koncynsruposanue paboTHHKOB yHUBepcuTeTa o sornpocam Ou/l0,
3aKPEINICHHBIX B JIOKAIbHBIX HOPMATHBHBIX aKTaXx.

3.1.11. KonTposns cobntosienus TpeGoBaHUM JIOKaIbHBIX HOPMATHBHEIX aKTOB
B chepe OnJlO paGorHukamu YHUBEpCUTETA,

3112 Kountpons NPaBUJILHOCTU o opMIICHHSI JIOKYMEHTOB,
TIPEJICTABIISIEMBIX Ha ITOJITUCH PYKOBOJICTBY.

3.1.13. MudopmanuoHHO-CITpaBOYHOE 00CIYKUBAHKE, 4 UMCHHO!



e (hopMupoBaHUE U BeJleHHe 0a3 JTaHHBIX O IOKYMEHTaX YHHUBEPCHTETa;

e obecrieueHne JOCTyIa K JIOKyMeHTaM U HH(OpMaLiy;

® MOKMCK M MpeJocTaBieHue HH(pOpMALUH IO 3alpocaM PYKOBOJICTBA U
pabOTHUKOB YHHUBEPCHUTETA.

3.1.14. Opranuzaums ¥ BeJCHHME JCJIONPOU3BOACTBA 10 0OpalCHHIM
rpakIaH.

3.1.15.  Opranuzaumust  JA0KyMeHTapHOro  oOCIy)KMBAaHWsI — peKkTopara,
COBCLIaHUH TIPHU PEKTOpeE.

3.1.16. Kourponb Bbljiaud JOKyMeHTOB, Haxosimmxes B Ou/lO, B
OTepaTHBHOE MOJIE30BaHHE C WX BO3BPATOM.

4. IlpaBa

Otgen opraHM3alIOHHOIO M JIOKYMEHTALMOHHOrO OOECNEYeHHsT HMEeT
Tpaso:

4.1. Tpebosarh OT pPYKOBOJMTENEH CTPYKTYPHBIX HOJpa3jiesIeHU
BBIITOJIHEHUS] YCTAHOBJIEHHBIX TPaBHJI paboThl C JJIOKYMEHTaMH, B COOTBETCTBHH C
JeiicTByI0IIeH MHCTPYKIHEH [0 Ae/0NpPOU3BOJCTBY.

4.2, 3ampammBaTh OT CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/ie/IecHHii W OpraHusanui
CBeJIeHMs1, HeoOXouMBble 1U1s1 pabOThI OT/e1a, B TOM UHCHIE apXHBa.

4.3. IIpoBOAUTE NPOBEPKY OpraHHU3ALMN JEIIOTIPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX
NOAPAa3JeNeHUsAX U AOBOJUTH UTOTM MPOBEPOK 10 PYKOBOIAUTENEH CTPYKTYpPHBIX
TIOAPA3/ICTICHU N ISl TIPUHSITHS COOTBETCTBYIOIIUX MED.

4.4, llognucelBaTh M BHU3UPOBaTh JIOKYMEHTBI B IIpelesiaX CBOeif
KOMITIETEHLHH.

4.5. IlpuBiekars CENHaIUCTOB CTPYKTYPHBIX T0Ipa3ieIeHUH K MOATOTOBKE
IIPOEKTOB JOKYMEHTOB I10 NOPYYEHHIO PYKOBOACTBA.

4.6. BosBpamarb  HMCIOJIHHTENSIM  Ha  JIOpabOTKYy  JIOKYMEHTBI,
TIOAIrOTOBJIEHHBIE C HAPYIIEHUEM YCTAHOBIIEHHBIX TPeOOBaHUIA.

4.7. BHOCUTB TPEIOKEHHST PEKTOPY O TMPHUMEHEHUHM aJIMUHUCTPATHBHBIX
MEp B Cllydasx HapylleHus MojApasfe/eHus MM U JODKHOCTHBIMM  JIMIaMHU
YCTaHOBJIEHHBIX NPaBUIl PadOTEI C JOKYMEHTAMH.

5. OTrBeTcTBEHHOCTD

5.1. OTBeTCTBEHHOCTH 3a HaJUIeXAIllEe K CBOEBPEMEHHOE BBIITOJHEHME
(byHKUMH, TpexycMOTpeHHBIX HacTosimM [loToenneM HeceT HaYallbHUK OTIeNa
Ou/10.

5.2. Ha mHawamenuka orgena OwullO  BosmaraeTcs mepcoHajbHAst
OTBETCTBEHHOCTH 3a:

5.2.1. Hapymenue ycTaHOBJIEHHOTO TOpsifika paboOThl ¢ HOKYMEHTAMH B
YHusepcurere.

5.2.2. LlenecoobpasHoe pacipejiesienne 00a3aHHOCTEH Mex1y paboTHHKAMY

oTAena, o0ecriedeHHe 3/I0POBOTO  MOPATBLHO-TICHXOJIONHMUYECKOI'0  KIUMaTa B
koutexktuBe OuJl0.



5.2.3. Cobmoienure paboTHUKAMU TPYIOBOM JUCLUIUIMHBL, @ TAKXKE HpPaBHII
U HOPM OXpaHbl TPY/a.

5.2.4. Opranmzamuio B oraene OuJlO onepaTUBHOM M KayeCTBEHHOU
IOJINOTOBKH, & TAKXXE MCIIONHEHHs! JOKYMEHTOB, BEJEHHUS JEIONPOU3BOACTBA B
COOTBETCTBUM C JEHCTBYIOLIMMHM HMHCTPYKLUHSMH M IIPaBHJIAMH, B TOM 4YHCIE C
MCIOJIb30BaHUEM KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTHH.

5.2.5. ObGecrieyeHne yCIIOBHH Hepa3TyiallleHus: CIy)KeOHoH nH(popManuu u
KOH(MJICHIIHAJILHBIX CBEJICHUH, B TOM YMCIIe UMCIOLIMX JIMYHBIH XapakTep.

5.3. OtBercrBeHHOCTb paboTHHKOB oTaena Ou/lO ycraHaBmuBaeTcs WX
JOIDKHOCTHBIMM UHCTPYKLIHSIMHU,



