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O Irpynmne TEKymero KOHTpOJIid U
JOKYMEHTAlTHOHHOI'O obecneyeHus
JACATCIBHOCTH

1. O0mue mo0keHHSA
1.1. Hacrosimee nono)xeHue onpeAeseT OCHOBHEBIE 3aja4i, OPraHU3alHOHHYIO CTPYKTYPY,

(GyHKUMY, TpaBa U 003aHHOCTH IPYMIIBEI TEKYIIET0 KOHTPOJISA H JOKyMEHTALIHOHHOTO obecrneyeHus
nestenpHOCTH (nanee — I'TKuJIOJ) B cocTaBe OTzENa MPaBOBOTO H JOKYMEHTAIHOHHOTO
obecniedeHus JesSTeNbHOCTH (nanee — oraen) YacTHoro o6pa3oBaTeIbHOTO YUPEXKASHHS BBHICIIErO
o6pa3zoBanus «TOMBATTHHCKAA aKaNeMHUs yIIpaBIeHUS» (Hanee — AKaeMHus) H YTBEpXKIaeTcs
NPe3UICHTOM AKaJIEMHH.

1.2. Hacrosimee nonoxeHue pa3paboTaHo B COOTBETCTBHH C YCTaBOM AKaJleMHH, HHBIMH
aKTaMH JEeHCTBYIOIIETo 3aKOHOAATENbCTBAa PD, pernaMeHTHPYIOIMMH PaBOBOE U
JIOKYMEHTAllHOHHOE COTIPOBOXACHHUE IEATENHOCTH 00pa30BaTeNbHOM opranu3amnuu B PO.

1.3. Corpynuuxu ['TKuJIO/I B cBOEIH NEATENHHOCTH PYKOBOACTBYIOTCS:

- JeHCTBYIOIUM 3aKOHOAATENLCTBOM PD;

- HOPMAaTHBHBIMH U METOJHYECKHMH JOKYMEHTAMH YIIOJIHOMOYEHHBIX rOCYJapCTBEHHBIX H
MYHHLUNATHHBIX OPraHOB M OpraHU3alMi, OCYINECTBISIONIMX yIpaBieHue B chepe 0Opa3oBaHus;

- HOpPMATUBHBIMH M METOIUYECKUMH JOKYMEHTAMH YIIOJTHOMOYEHHBIX IOCYAapCTBEHHBIX
OpraHOB M OpraHH3alMi, OCYIIECTBIAIOMUX yIpaBlIeHHE B chepe JOKYMEHTOBEACHHS 1 apXHBHOTO
Jena;

- YcraBoMm AkanemMuu;

- yKa3aHHSMH HadaJIbHHKA OTEINA;

- MHCTpPYKLHEH IO AEONPOU3BOACTBY B AKaJIEMHH;

- HACTOSIIUM ITOJIOXKEHHEM;

- HHBIMH JIOKQJIbHBIMH HOPMAaTHBHBIMHU aKTaMH AKaJ€MHH.

2. OpranuzanuonHas crpykrypa I'TKuJlO/]

2.1. T'TKuIO/] BXOOHT B COCTaB OTZEJNa PAaBOBOTO U JOKYMEHTAIllHOHHOTO 00eCcIeYeH s
JEATENIBHOCTH, KOTOPBIH SBJISETCS CAMOCTOSTENIEHBIM CTPYKTYPHBIM IOJpa3ieiecHueM AKaleMHH U
JEUCTBYeT Ha OCHOBAHUH HACTOSILETO MOJIOXKEHHS.

2.2. Yucnennocts paborHukoB ['TKuJlO/I, ero BHYTpEHHSS CTPYKTYpa ONpeaesIIOTCs
NpEe3UIEHTOM AKaJIeMHUH U YTBEP)KAAIOTCS B IITaTHOM PaCIHCAHHH.

2.3. PyxoBoactBo I'TKuJIO/] ocymecTBiseT pyKOBOAHTENb IPYIIEI, KOTOPBIH OAYHHAETCS
HEMOCPeACTBEHHO HAYaJIbHUKY OTAENA.



2.4. B nepuon orcytctBus pykoBogutens ' TKu/IOJI ero GyHKIMH BEIIOMHAET HAYaIBHUK
oTzena.

2.5. Bee cotpymuuxu I'TKuJIO/I B cocTaBe oTAena NOAYHHSIOTCS HEOCPEACTBEHHO
Ha4yaJIbHUKY OTJENA.

3. OcHoBuble 3agaun I'TKuZ1O

OcHoBHBIMH 3anadamu AestensHocTH I TKuJIO/I sBnsrorcs:

3.1. Opranuzanus 1 BeeHHe paboThI MO0 JOKyMEHTAIIHOHHOMY COIIPOBOXIEHHIO JAEATEIHHOCTH
Axanemuu;

3.2. Obecneuenre eNMHOrO NOpPsaKa paboOTH C HOPMaTHBHO-IIPABOBEIMH, OPraHA3alMOHHO-
pacnopsIUTENbHBIMHE U CIIPaBOYHO-HH(GOPMAIIHOHHBIMU JOKYMEHTaMH B AKaJIEMHH;

3.3. KommnnekroBanue u obecneyeHne paboThl apXuBa AKaJeMHH;

3.4. IloaroToBKa ¥ HanpaBJI€HHUE MTHCEM, CIIPaBOK, OTYETOB, BO3PAXKEHHIA 110 aKTaM MIPOBEPKH
OTZIENBHBIX HAaNPaBJICHUH AEATETPHOCTH AKaJJEMHH B YIIOJTHOMOYEHHEIE I'OCYJapPCTBEHHBIE H
MYHHIMIIAIbHBIE OPTaHbl, B TOM YHCJI€ OpraHsl ypaBieHHs B chepe 06pa3oBaHHs U KOHTPOJIS
JEATENbHOCTH HEKOMMEPYECKHUX OpraHH3allHii;

4. ®ynxuun 'TKulO

B cootBercTBuu ¢ 3agavamu I TKuJIO/] BemonnseT cnexyromue GyHKIH:

4.1. Io opranu3auuy ¥ BeAEHHUIO pabOTHI MO0 JOKYMEHTAIHOHHOMY COIIPOBOXICHHIO
JeATENbHOCTH AKaJIEMHH:

- OCYIIECTBIISET NIPHEM, PETHCTPaLHIO, 00paboTKy BXoAsIeH KOppeCIOHAEHIINH, 00paboTKy,
PETHCTPALHIO U OTIPABKYy HCXOIAIIEH KOPPECTIOHACHINH AKaJIEMHH;

- obecrnieunBaeT MpoIEeypy COrIaCOBaHUSA JOJDKHOCTHBIMH JIMIIAMH AKaJIeMHH
OpraHM3allMOHHO-PAaCIOPAAUTENBHBIX JOKYMEHTOB, H3JaBa€MBIX AKaJIEMHUEIH;

- OCYLIECTBJISE€T MalIMHONKMCHOE H3rOTOBJIECHUE Ha Ol1aHKaX AKaJIeMUH, THPQKHPOBAHHE H
PacnpoCTpaHEeHHE JIOKAJbHBIX HOPMAaTHBHO-IIPaBOBEIX M OPraHU3allMOHHO-PACIOPSAUTENBHBIX
JIOKYMEHTOB AKaJeMHH;

- obecneunBaeT popMHUpPOBaHKE MMOYTHI IPE3UAECHTA H PEKTOpa AKaJIeMHH, €€
[IPEABAPUTENBHOE PACCMOTPEHHE;

- (dopmupyeT 1 obecrieynBaeT CBOEBPEMEHHYIO OTIPABKY MOYTHI I CTPYKTYPHBIX
NoApa3JeNieHui: cpeanelt 06meobpa3oBaTenbHOM MKOIBI — AKaJeMHH, HHHOPMALHOHHOTO
areHTCTBa, JETCKOro cafa — HadanbHOM mKokl «PocTok» cpemneit 06meobpa3oBaTeIbHOM IMIKOIBI —
bummana AkaneMuw;

- OpraHM3yeT U3rOTOBJICHHE NeYaTel ¥ IITAMIIOB JUIS CTPYKTYPHBIX ITOJpa3/e/IeHui
AxaznieMuH, BEJIET Y4ET ABMXXECHHUS, KOHTPOJIb UCIIOJIb30BAHUS M XPAHEHUA IeyaTeil ¥ IITaMIIOB
AxanemMuu;

- BEJIET JMEKTPOHHYIO 0a3y JaHHBIX JIOKAIbHBIX HOPMaTHUBHO-IIPaBOBEIX M OpraHM3alHOHHO-
pacnopsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB AKaZIeMHUH;

- OCYLIECTBINAET pa3paboTKy HOMEHKJIATYPHI IEN OTAeNa H HOpMHUPOBAHUE CBOTHOM
HOMEHKJIATYpHI el AKaJIeMHUH.

4.2. Tlo o6ecrieyeHHIO €QUHOrO NMOpsAKa paboThI C TOKAILHBIMH HOPMAaTHBHO-TIPABOBEIMH,
OpraHH3allHOHHO-PacIOPAAUTENFHBIME U CIIPAaBOYHO-HH(POPMAIIMOHHBIMHU JOKYMEHTaMH B
AxaneMuH, COBEpIIEHCTBOBAHHIO GOPM U METOLOB pabOTHI C JOKYMEHTAMHU:

- pa3pabaTbIBaeT U BHEAPSET JIOKAIbHbIE HOPMAaTHBHO-IIPABOBHIE, OPraHU3allMOHHO-
pacnopsAUTENbHbIE H METOAUYECKHE JOKYMEHTHI 110 JEIONPOU3BOACTBY B AKaJIEMHH; i

- obecneunBaeT pa3paboTKy ¥ CBOEBPEMEHHOE U3rOTOBJIEHHE OJJAaHKOB JOKYMEHTOB AKaJJEeMHUH;

- KOHCYJIbTHPYET M OKa3bIBaET METOJUYECKYIO MOMOINL pabOTHHKAaM AKaJEMHH IO BOIIPOCaM
opraHu3auuy paboTel ¢ JOKYMEHTAMH;

- obecneynBaeT METOJUYECKOE PYKOBOACTBO M KOHTPOJIb COOIIOAEHNUS YCTaHOBIEHHBIX TPaBUII
paboThI C JOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX NOApa3AeieHuIX AKaeMuu;

- y4acCTBYET B IPOEKTHPOBAHUU M BHEPEHUH HOBBIX HHGOPMALIMOHHBIX TEXHOIOTHH B 06/1aCTH
JEJIONPOU3BOJCTBA M JOKYMEHTO000pOTa B AKaJEeMHUH.

4.3. TTo KOMILIEKTOBAHHIO U OpraHU3auu paboThl apxuBa AKaJEeMHH:

- OCYILIECTBJIET KOMIUIEKTOBaHHE apXuBa AKaJJEeMHUH;



- OCYIIECTBJIIET KOHTPOJIb HaIexXaIero ohopMIIeHHS JOKYMEHTOB, 00pa3yoIKXcs B POLECcce
JENONpPOU3BOACTBa AKaneMuH; GOPMUPOBAHUS U OOPMIICHHUS )T TEKYIIETO XPaHEHHS
CTPYKTYPHBIMH NOJpa3AeICHUAMH AKaJJEMHH U J€1, 3aKOHYEHHBIX JEI0NPOU3BOICTBOM,
NOJUTIeXXALIUX Cllaye B apXUB AKaJIEMHH;

- BEIET IPHEM, PETHCTPAIIHIO, CHCTEMATH3AIMIO U XpaHEHHE JeJ U 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
CTPYKTYPHBIX IOApa3eNeHuii AKaleMuH;

- OKa3bIBaeT METOAMYECKYIO IOMOIIB OTBETCTBEHHBIM 32 JIEJIONPOM3BOACTBO B CTPYKTYPHBIX
NOZpa3eICHHAX 10 BONIPOCaM MOATOTOBKH, 0opMIIeHHS JOKYMEHTOB U (OPMHPOBAHHUSA 1€ IS
nepeiavyd Ha XpaHeHHE B apXUB AKaJIEMHH;

- obecrieunBaeT COXpaHHOCTh NPHHUMAEMBIX B apXHB AKaJIEeMUH JOKYMEHTOB;

- OCYILECTBIISAET BEIa4y JOKYMEHTOB M3 apXuBa AKaJJEeMHH HAa OCHOBAHHH pa3peliaroiux
JOKYMEHTOB O JIOITYCKe K 03HAKOMJIEHHIO C apXHBHEIMH JOKYMEHTAMH.

5. lIpasa I'TKulO/

5.1. 'TKu/JIO/] B nmumie pyKOBOAUTENS IPYNIBI M APYTHX PaOOTHHKOB B COOTBETCTBHH C
3aKpEIUICHHBIMH 33 HUMH COTJIACHO AOJDKHOCTHBIM MHCTPYKIMAM TPYAOBBIMH ()YHKIMSAMH HMEET
IIpaBo:

- NPOBEPATH COCTOSIHUE JIETIONPON3BOJICTBA, BHIIIOJIHEHHE YCTAaHOBJIEHHBIX NPaBUJI paboThI ¢
JOKyMEHTaMH H COOJIIOICHHE TOTOBOPHON AUCLMIUIMHEI CTPYKTYPHBIMH MOAPa3Ie/ICHUAMH
AxajneMuH, JOBOAUTH HTOTH MPOBEPOK O CBENCHHUSA NPE3UACHTa AKAJIEMHH JUIS IPHUHATHSA
COOTBETCTBYIOIIUX MEP;

- TIPOBEPATH MPABHIBHOCTH OGQOPMIICHUS JIOKATHHBIX OpraHU3allHOHHO-PACIOPSIIUTENbHBIX
JOKyMEHTOB H JIEJIOBBIX IIHCEM OT UMEHH AKaJEMHH PU3HYECKUM H IOPUANYECKHM JIHIIaM,
Ipe/CTaB/IIEMbIX Ha MOATMCH NPE3HACHTY AKaJIeMHH, BO3BpalIaTh Ha A0paboTKy JOKYMEHTEI,
NOJTOTOBJICHHBIE C HAPYIIEHUAMH TpeOOBaHUH K HX 0)OPMIICHHIO;

- 3ampalluBaTh M NOJMY4aTh OT CTPYKTYPHBIX NOApa3/eeHHH U JOJDKHOCTHBIX JIMI AKaJleMHH
IPUJIOKEHHS, CIIPABKH, pacyeThl, IPOTOKOJIBI, aKTHI IPHEMKHU-IIEPENaYd TOBapOB, paboT, yCIyT H
Ipyrue HeoOXOAUMBIE JOKYMEHTHI M HH(OPMAIIHIO VIS BHITOJHEHHS CBOMX ()YHKIIHOHATBHBIX
obs3aHHOCTEH B cooTBeTCTBHH ¢ KomnereHmueil ' TKuJlO/I;

- COIJIaCOBHIBATh OpraHU3allMOHHO-PACIOPAAUTEIbHEIE JOKYMEHTH AKaIEeMHH C
PYKOBOJMTENIAMH COOTBETCTBYIOIIUX CTPYKTYPHBIX NOJApa3ieNieHui AKaIeMHH, IPUBJIEKATh
pabOTHHKOB 3THX CTPYKTYPHBIX MOAPA3AEICHUI K MOATOTOBKE JIOKAIBHBIX HOPMAaTHBHO-TIPABOBhIX H
MHBIX JJOKyMEHTOB, a TAKX€e K OpraHM3alluy U OCYIIECTBICHUIO MEPONPUATHH, IIPOBOJUMBIX
I'TKuJIO/I B COOTBETCTBHH C BO3JIOXKEHHBIMH Ha Hee QYHKIHUAMH;

- y4YaCTBOBaTh B 3aCE€aHHAX OPraHOB yNpaBieHHA AKaJIEMHH, B pabOYNX COBELIAHUAX MIPH

. 00CYX/IeHHH Ha HUX BOIIPOCOB, HMEIOIIUX OTHOLIEHHE K JOKYMEHTAallMOHHOMY 00€eCrneYeHuIo ee
" IEATENBHOCTH;

- BHOCHTB NPEAJIOKECHHS NMPE3UACHTY AKaIEMHH U PyKOBOAMTENSAM €€ CTPYKTYPHBIX
MOJpa3/ieNIeHu# 1o BOIPOCaM COBEPIICHCTBOBAHHSA JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCTIeYeHUs NeATebHOCTH
AxanemMuu;

- IOJIB30BaThCS 060PyIOBaHHEM, CPECTBAMH CBS3H, HH)OPMAIIMOHHBIMH IIPABOBHIMH
6a3aMu, IpyrumMu pecypcaMu AkaJieMUH, HeOOXOAUMBIMH JUIS HaJUIeXKALIEro OCYECTBICHUS
I'TKuIO/1 cBoux 3ana4 U GyHKIUH.

6. OTBeTCTBEHHOCTDH

6.1. BCro MOJIHOTY OTBETCTBEHHOCTH 32 HEHAJIEXKAIllee WK HECBOEBPEMEHHOE HCIIOIHEHHE
Bo3noxeHHbIX Ha ' TKuJIO[l ¢dynkuuii Hecet pykoBogutens ' TKuJ[OJ] B cooTBETCTBHH €
JEUCTBYIOIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM.

6.2. IIpenens! orBercTBeHHOCTH Apyrux pabotHukoB I TKuJ{O]] ycranaBiuBaroTCs UX
JOJDKHOCTHEIMH HHCTPYKIHSAMH M JEUCTBYIOIIUM 3aKOHOJATENBCTBOM.

7. Bzaumopeicreue

I'TKu1O/] ocymecTBisieT B3aUMOAEHCTBHE € JODKHOCTHBIMH JIMIIAMH H JIPYTHMH
CTPYKTYPHBIMH IIOAPa3ENCHUAMH AKaJJEMHH B OPSAKE, ONPENETIEHHOM JOKAIbHEIMA HOPMAaTHBHO-
NPaBOBBIMH ¥ OpraHH3allMOHHO-PACTIOPSAIATENEHBIME JOKYMEHTaAMH AKaJIEMHH, PETYIHPYIOIIMMH
JEJIONPOU3BOJCTBO, MAaTEPHAIILHO-TEXHUYECKOE 0becnieyeHue B AKaZieMHUH.



8. Peoprannsauus, JMKBHIALHSA OTAEIA
Peopranuzanus u muksunanus I'TKuJ{O]] ocymecTBIsIOTCS B COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIHM
3aKOHOJATEJILCTBOM Ha OCHOBaHHMH IPHKa3a Npe3uieHTa AKaJEMHUH.

9. 3ak/II0YHTeIbHbIE MOJI0KEHHS

9.1. Hacrosimee nojo)xeHue BCTyNaeT B CHITY CO IHS €r0 YTBEPXKICHHS NPE3UIEHTOM AKaJIeMHUH
U JIEHCTBYET 0 €r0 OTMEHBI HJIA 3aMEHBI HOBBIM.

9.2. Bce He npeayCMOTPEHHOE B HACTOSIIEM IOJIOKEHHH PETYIHpYyeTCs Y CTaBOM AKaJEeMHH U
JeHCTBYIONMM 3aKOHOAAaTesCcTBOM Poccuiickoit denepanuu.

PykoBomurens I'TKuJIOJ] @ 7= 0.A. XeBnaxosa



