YTBEPXOEHO
MPUKa3oM KosegkKa
ot w/ /a

MONTOXEHWME
06 06LUem oTAaene
NpodpeccroHanbHO-NesarornyeckKoro Kosiemka
CI'TY nmeHu I"arapuHa FO.A.

1. O6Lme NonoXxKeHNs

1.1. O6bwwuin otgen (panee - OTaen) BXOAUT B COCTaB CTPYKTYPHOro
nogpasgeneHuns [podeccMoHaIbHO-MeAArorMyeckoro Kosnemka eaepasbHoro
rocyapCTBeHHOro  GHOKETHON0  00pa30BaTe/IbHOIO  YUPEXAEHUS  BbICLLErO
06pa3oBaHus «CapaTOBCKUIA roCyaapCTBEHHbIA TEXHUYECKUIA YHUBEPCUTET UMEHM
arapuHa KO.A.» (nanee - Konnemx).

1.2. O6uiee pykoBoacTBO OTAE/NOM OCYLLECTBMSETCA HaYa/IbHUKOM OOLLEro
OTfeNa, Ha3Ha4yaemoro 1 0CBOGOX[AAEMOro OT [O/MKHOCTU MPUKa3oM AMpeKkTopa
Konnempka. Ha Bpems oTcyTcTBuA HadasibHUKa OTaena (KOMaHAMPOBKa, 60/1e3Hb,
OTNYCK W Ap.) ero 06A3aHHOCTM WMCMOJHAET 3aMeCcTUTeNlb HavalbHWKa OTZAena,
KOTOpoe 06peTaeT COOTBETCTBYHOLME MpaBa WM HeCET OTBETCTBEHHOCTb 3a
MCNOMHEHWE BO3/TOXKEHHbIX HA HEro 00513aHHOCTENA.

1.3. KoHTponb 3a fJedAtenbHocTbio  OTAena OCYLLEeCTBNAET  AUPEKTOP
Konnepxa.

1.4. B cBoein peatenbHoctn OTaen pykosoacTByetcs KoHcTuTyumen PO,
MpaxgaHCKMM  Kofekcom  Poccuiickon  depepaunn, TpyAoBbIM — KOLEKCOM
Poccuitickonn  Pepepaumn, PefepasbHbIM 3aKOHOM OT 29 fgekabpsa 2012 .
No273-d3 «O6 06pa3oBaHun B Poccuiickont Pefepaumm», HOPMaTUBHBIMU aKTaMu
MuHKMCTEpCcTBA HayKum W Bbiclero o06pas3oBaHns Poccuidickon  defepaumu,
MuHKMCcTepcTBA  NpocBeleHUss  Poccuiickon — defepauun 1M ApYrvMu
(beaepasibHbIMU HOPMaTMBHbLIMK akTamu. YcTasom CITY mmeHu MarapuHa HO.A.,
KonnektmBHbIM forosopom. onoxeHvem 06 onnaTe Tpyga paboTHukos CITY
nveHn [arapmHa HO.A, TlMonoxeHuvem o Konnegxke, lNpaBunamm BHYTPEHHEro
TPYAOBOro pacnopagka, npukasamu, pacrnopskeHuamu auvpektopa Konnegka u
APYrMMN  NOKaJIbHO-HOPMAaTMBHBLIMWU  akTamy Konnegka, a Takke HacToAwmUm
[MonoxeHuem.

2. ®yHkuUnu OTgena

2.1.  OcHOBHbIMW (hyHKUMAMK OTAena ABNAKOTCA:
2.1.1. obecneyeHvne opraHusauMn Aenonpou3BOACTBA B COOTBETCTBMMU C



WHCTPYKLMEN NO AeNnonpon3BoaCTBY;

2.1.2. oopmneHne, yyeT W XpaHeHWe, MNOA/IMHHbIX OpraHu3aLMoHHO-
pacnopsagnTeNibHbIX LOKYMEHTOB (MPUKa30B, pacrnopsbkeHve U ap.), obecrieyeHune
MX PaCCbINKN N 03HAKOM/IEHWNSA C HUMUK paboTHNKOB Konnemxa;

2.1.3. OCylWecTB/ieHMe npuema, 00pabOTKW,  perucTpauuun,  y4yeta,
XpaHeHWs, AO0CTaBKU W PacCbIIKU KOPPECMOHAEHUMN (BXOAALLEN, NCXOAALLEN,
BHYTPEHHER), B TOM 4mc/e NOCTYNMBLUEA Ha OPULMaNbHbIA 3NEKTPOHHbLIN afpec
Konnemxa, BeAeHMe crpaBoYHOM paboTbl MO Hel;

2.1.4. opraHuzaums  KOHTPONMS 38  CBOEBPEMEHHBbIM  WUCMOSIHEHVEM
[AOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C PE30/IHOLMAMIN PYKOBOACTBA Konnemxa,;

2.1.5. co3faHne N agMUHUCTPUPOBaHKE TMOKOW 1 paumroHaIbHOW CUCTEMbI
perncTpauum ” yuyeta KOHTPO/IbHbIX [JOKYMEHTOB, ObGecreynBarolen ux
KayeCTBEHHOE UCTMO/IHEHUE B YCTAHOB/IEHHbIE CPOKM;

2.1.6. OCYLLEeCTB/leHNe  METOAMYECKOrOo  PYKOBOACTBA W KOHTPOSIA
CO6/IOAEHNA YCTAHOB/IEHHOIO Mopsfka paboTbl C AOKYMEHTAMU B CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHnsax Konnemxa;

2.1.7. OCYyLEeCTBNAET KOHTPO/b 32  MPaBWIbHOCTBIO  OPOPMIIEHUSA
JOKYMEHTOB U (POPMMPOBAHWA [efl B CTPYKTYPHbIX MOApPasfeNneHnsx B
COOTBETCTBMM CO CBOAHOM HOMeHKnaTypou aen;

2.1.8. opraHu3yeT KOMM/EKCHbIE M TEMaTUYECKME MPOBEPKN CTPYKTYPHbIX
nozpasfeneHnin B 4aCTu BeAeHNs AeN0npon3BOACTBa;

2.1.9. BefeT yyeT 1 aHan3 JOKYMEHTO060pOTa;

2.1.10. ocyuyecTBnseT MOArOTOBKY nHopmauumnm 06 obbeme
[AOKYMEHTO060pOTa, O COCTOAHUWM  WCMOSIHUTENbCKOW  AUCUMMNIIMHBI,  UTOrax
paboTbl C 0OPALLEHMAMMN TPaXKIAH;

2.1.11. ocyLeCTB/IEHNE KOHTPO/A 338 CBOEBPEMEHHbIM MOMTyYEHNEM KOMUM
AOKYMeHTOB M3 OTfena OTBETCTBEHHbIMU /MUAMU CTPYKTYPHbIX MOApasAeneHunin
Konnepxa,

2.1.12. opraHusaumsa paboTbl M0 YYETY WU XPaHEHUIO [AOKYMEHTAUNOHHbIX
MaTepuanioB TeKyLLero apxunea Konnemxa;

2.1.13. OKa3zaHue KOHCY/IbTaTUBHOM MOMOLLM CTPYKTYPHbIM
rnofpasfeneHnsam B pa3paboTke HOMEHKNATYPbI;

2.1.14. yyacTme B MNOArOTOBKE CO3blBaEMbIX PYKOBOACTBOM Kosnnemka
COBELLIAHWIA.

3. lNMpaBa Otgena

3.1.  [nsa ocyulecTBNEHNs BO3NOXEHHbIX YHKLMIA OTaen MMeeT npago:

3.1.1. 3HaKOMWTbCS C MpPOeKTaMW pelleHWli pyKoBoacTBa Konnemxa,
KacaroLmMucs aeatensHocTy OTaena;

3.1.2. KOHTpPONMpOBaTb [EATeNbHOCTb  CTPYKTYPHbIX  MoApasaeneHuii
Konnemka no Bonpocam, OTHECEHHbIM K KOMNeTeHUmn OTaena;

3.1.3. paBaTb pasbsiCHEHMS, PEKOMEHAALMM W yKasaHUs MO BOMPOCaM,
BXOAALLMM B KOMMeTeHUM0 OTaena;



3.1.4. npeActaBnATb WUHTepecbl KonneaXa B CTOPOHHUX OpraHusaumsax,
y4acTBOBATb B C/Y)XKEOHbIX COBELLAHNAX, KOH(PEPEHUMAX 1 APYTUX MEPONPUATHUSX,
OTHOCALLMXCA K KoMmneTeHUnn OTaena;

3.1.5. BHOCUTbL Ha paccMOTPEHME PYKOBOACTBa Konnemxa npennoxeHus
Mo ONTMMM3ALNKN N NOBbILLEHUIO NPON3BOAUTENLHOCTY AeaTenibHocT OTaena.

3.1.6. 3zanpawwuBatb OT CTPYKTYpPHbIX nogpasgeneHvin  Konnegxa
NpefcTaB/ieHVe MaTepuasioB, HeoOXOAUMbIX [NA OCYLLeCTBeHUA paboTbl MO
komneTeHuun OTaena,;

3.1.7. npoBoAuTb NPOBEPKN opraHu3aLmm NOKYMeHTalUnoHHOro
obecrieyeHuns B CTPYKTYPHbIX nogpasgeneHnsax Konnemka;

3.1.8. TpeboBaTb OT Ha4ya/IbHUKOB  CTPYKTYPHbIX  MOApa3feneHui
Konnemka cobniofeHns MHCTPYKUMIA, MNpaBun BefdeHWs [eflionpou3BOACTBa U
XpaHeHUs JOKYMEHTOB;

3.1.9. Bo3Bpawjatb Ha  A0pabOTKy  WCMOMHUTENAM  [OKYMEHTI,
MOArOTOB/IEHHbIE C HAPYLLEHUAMMW YCTaHOB/EHHbIX TPeboBaHWI;

3.1.10. BHOCUTb PYKOBO/CTBY Konnepxa NpeaIoXKeHNs 0
COBepLLEHCTBOBaHUKM feAtensHocT OTaena v KonnemXa B LenoM Mo BOnpocam
AOKYMEHTaLMOHHOro 0becrneyeHns yrnpaeieHus;

3.1.11. yyacTBOBaTb B 0OCYX[EHMW BOMPOCOB, KacarLUXCA COCTOSAHUSA
paboTbl C JOKYMEHTaMW, a TaKXKe COBEPLLEHCTBOBAHWUA (DOPM M MeTOZO0B PaboTbl C
HUMU;

3.1.12. KOHTPONMPOBaTb  [EATENIbHOCTb  CTPYKTYPHbIX — MOApasaeneHui
Konnemyka no sonpocam, OTHECEHHBLIM K KoMneTeHUun OTaena.

4. B3aMMooTHowWeHna OTaena ¢ ApyruMin CTPYKTYPHbIMY
nogpasaeneHuamu Konnegpka

4.1. B pamkax komneteHuun OTAen OCyLIeCTBNSeT B3aMMOZEWNCTBME CO
BCEMU CTPYKTYPHbIMW nogpasgeneHnamm Konnegxa:

4.1.1. B3aMMOAENCTBYET CO CMEXHbIMU MOAPa3AeeHNsMN B COOTBETCTBUN
C Mpouesypor NOArOTOBKN U NPUHATUSA YIPaBIEHUYECKNX PELLEHW;

4.1.2. nepepaer  CTaTUCTUYECKYHD  WH(OpMaLMIo, aHannMTUYecKme
MaTepuasibl, MPOEKTbl JOKYMEHTOB, NPeAOXEeHNA N 3amMedaHus No npegniaraeMbim
K 06CY>XJEeHMIO BOMpocaM 3aMHTEPeCOBaHHbIM LO/MKHOCTHLIM /iMuam B npeaenax
CBOE KOMMETEHLNN.

4.1.3. nepepaeTr  pacnopaguTesibHyto (8 appec CTPYKTYpPHbIX
nogpasgenennin Konnemka) n oT4yeTHyto (B agpec pykosoactsa Kosnnemka)
MH(OPMaLMIO MO CBOE KOMMETEHLMU;

5. OTBeTCTBEHHOCTb

5.1. HauanbHMK OTfena HeceT BCK MOMIHOTY OTBETCTBEHHOCTM 3a
KayeCcTBO M CBOEBPEMEHHOCTb BbIMOJIHEHUSA (DYHKLMIA, BO3/IOXEHHbIX HA OTaen, ¢
yyeToM MpaB, NpefocTaBisgeMblX eMy HacToAwMM [1onoXkeHnem, 3a MopsLoK W
ancuunnndy B OTaene.



5.2. HauyanbHWK 1 Bce paboTHMKM OTaena HecyT OTBETCTBEHHOCTb 3a
HENCMNONHEHNE UMM HEeHAM/eXallee WUCMOMHeHUe A0MKHOCTHbIX 06s3aHHOCTEN, a
TaKKe MpPeAyCMOTPEHHYO [EACTBYIOLIMM  3aKOHOAATeNbCTBOM  POCCUIACKON
denepaumn  OTBETCTBEHHOCTb 3a AelicTBME WM Ge3aelicTBue, Beaylme K
HapYLLIEHWIO NPaB W 3aKOHHbIX MHTEPECOB rPaXKaaH.

HauanbHUK 06uero otaena KO.C. KneiH



