YTBEPXJIEHO
npuka3oM aupekrtopa CJIN

or 72.09.20/6 w 217/

HOJOKEHHUE

Ob YIIPABJIEHUM ITIPABOBOI'O U KAJIPOBOI'O OBECIIEYEHU S

CBIKTBIBKapCKOTO JIECHOTO HHCTHTYTa (HmHaa)
(heZlepalbHOTO rOCY IAPCTBEHHOTO GIOKETHOrO 06Pa30BATENBHOIO
YUYPEXIEHHUs BBICIIEr0 00pa3oBaHus
«Cankr-IletepOyprekuii rocy1apcTBEHHBIH JIeCOTeXHMIECKHiL YHHUBEPCUTET
umeru C.M. Kuposa» (CJIN)



1. OBIIUE IMOJIOKEHHA

1.1. Ynpasnenue mpaBoBOrO M KaapoBOro obecredeHMs (ajiee yIpaBleHHE) BXOIHUT B
CTpYKTYpy CBHIKTHIBKapCKOro JIECHOTO HHCTHTYTa ((puiamana) denepanbHOro rocyaapcTBEHHOTO
OrO/DKETHOTO 06pa3oBaTeNbHOIO yYpesk/eHus Beicmero obpaszoanus «Cankt-IleTepGyprekuit
rOCyIapCTBEHHBIH JlecOTeXHHYeCKH# yHuBepcuteT uMeHH C.M. Kuposa» (nanee uacTHTYT).

1.2. Yopasnenue co3JaHO Ha OCHOBAaHHH IIpHKasa [MPEKTOpa MHCTHTYTa OT
14 mrons 2011 roxa Ne 181/0.

1.3. Crpyktypy W mTar ymnpaBleHHs YTBEpKHaeT (elepalbHOE TIoCyNapCTBEHHOE
OlomkeTHOe 00pasoBaTeNbHOE YUpeKICHHE Bhicuiero obpasosanus «Camkt-IlerepOyprekuii
rOCYapCTBEHHBIH JlecoTexHu4YecKuii ynusepcuteT uMenn C.M. Kuposay (nanee ynusepcuter).

B cTpykTypy ynpaBneHHs BXOJAT TPH CTPYKTYPHBIX MO/IPa3ie/ICHHS:

- IOPHAUYECKHH OTHEN;

- OTZAEN KaJIpoB;

- KaHLIEISAPHA.

1.4. B cBoeii 1€ATENBHOCTH yIIpaBIeHHE OAYHHSETCS TAPEKTODY.

PyKkoBOZCTBO ynpaBleHHEM OCYIIECTBIIAET HAYAIBHHUK YIIPABJIEHHS, KOTOPbIH Ha3HAYAETCS
H 0CBOOOKZACTCS OT 3aHUMAEMOMH JIOJDKHOCTH NPHKA30M AMPEKTOPa HHCTHTYTA B COOTBETCTBHH
C JIEHCTBYIOIMM 3aKOHOAaTeNbeTBOM Poccuiickoii ®enepanun.

PaboTHukn ynpapneHHst Ha3HAYAIOTCA M OCBOGOXKIAIOTCH OT JOJDKHOCTH HAa OCHOBAHHH
PEIICHHS IMPEKTOpa HHCTHTYTA 110 NPEICTABICHHIO HAYaIbHUKA YIIPaBIICHHUS.

OOGs3anHOCTH, MpaBa, OTBETCTBEHHOCTh, TPEGOBAHMS K KBATH(OHKALMH DaGOTHHKOB
YIPaBJICHHs IPHBEICHEI B COOTBETCTBYIOIMX JODKHOCTHBIX HHCTPYKIIHS.

1.5. Ynpasnenne B cBoeii paGoTe pyKOBOACTBYETCS: Koncrurynmeit Poccuiickoi
Denepaunn, Koncrutymmeit Pecniy6nmuku Komm; denepanbHsiME 3akoHamMu  PoccHiicKoi
OQenepanyy; ykasaMH M pacnopsukeHusMH  IIpesmmenta  Poccuiickoif Qenepanuu;
NOCTAHOB/ICHHAMH ¥ pacnopsokeHHAMH  IlpaBurensctBa  Poccmiickoit  ®eneparum,
HOPMATHBHBIMM TIDAaBOBBIMH aKTaMM MmuHuCTepcTBa 00pasoBanuss M Haykm Poccmiickoii
Qegiepalii, HOPMATHBHBIMH NPABOBBHIMH aKTaMH MHUHHCTEpCTBA 0GpasoBaHHs PecnyOmuixu
Komu, 3axonomarensctBom Poccmiickolt ®efepaunn H HOPMATHBHBIMH NpPaBOBBIMH AKTaMH,
PETYIHUPYIOIMMH JEATENBHOCTh B Cepe 3aKyNmoK, HOPMATHBHBEIMHM aKTAMH H METOIMYECKUMH
MaTepHataMH B O0NacTH OpraHW3alM¥ JIEJONPOHM3BOJACTBA, INpPHKA3aMH M  YKA3aHHSIMH
BBIICCTOALIMX ~ OPraHoB, YCTaBOM  ()eepalbHOrO  rOCYAapCTBEHHOTO  OIOKETHOIO
o0pazoBaTenbHOro YUpeKICHUS BBICILIETO obpa3oBaHus «Cankr-IlerepOyprekuii
rOCYAapCTBCHHBIH JIECOTEXHUYeCKHH yHuBepcuTer HMeHH C.M. Kuposa», Ilonoxennem
CEIKTEIBKADCKOrO ~ JIECHOTO ~ MHCTHTYTa (Quimana)  denepansHoro roCy/1apCTBEHHOTO
6to/KeTHOrO 06Pa30BATENBHOIO YUPEXK/ICHHS BBICIEr0 0Opa3soBaHMs «Cankr-IlerepOyprekuii
TOCY/apCTBEHHBIH JICCOTEXHHYECKHH yHHBepcuTeT HMeHH C.M.KHpoBa», KOJIEKTHBHBEIM
norosopom CJIM, npaBunamu BHYTPEHHEro TPYJOBOTO pacIOpsAKa CJI1, noxansHBIMH
HOPMAaTHBHBEIMH aKTaMH, HaCTOSIIHM II0JIOKEHHEM.

2. 3AIAYHN

2.1. 3amaum IOpUIAMYECKOTO OT/ENA;

2.1.1. IlpaBoBoe obecnieyeHHe JESTENLHOCTH HHCTHTYTA U CTPYKTYPHBIX IIOJIpa3ie/ICHHH —
COOMIO/IeHHE 3aKOHHOCTH H 3aIUTA [IPABOBLIX HHTEPECOB.

2.1.2. TlpoBenenne, wu3ydeHue, aHaMW3 M 060GWEHHE (MOHHTODHHT) pe3y/bTaTOB
PacCMOTPEHHS NPETECH3UH, CyAeOHBIX, NMPAKTHKH 3aKIIOYEHHS M HMCIOJHEHHS XO3SiCTBEHHBIX
JIOTOBOPOB C LENBIO Pa3pabOTKH COOTBETCTBYIOUIHX NPEIOKEHHUIH 06 YCTPAHEHHH BEIABJICHHBIX
HCJIOCTATKOB U yJTyHJIICHHH XO3HCTBEHHO-DUHAHCOBOI IEATEILHOCTH HHCTHTYTA.

2.1.3. TIpeacraBneHne Ha OCHOBAaHWH BBLIAHHOM AOBCPCHHOCTH HHTEPECOB MHCTHTYTAa B
cynax Poccuiickoi#t ®ejiepanuu, opraax rocyIapcTBEHHOH BiacTH PocCHIHCKOI Deneparyu
NPH PaCCMOTPEHHH NIPAaBOBBIX BOIIPOCOB:



- 3allTa NpaB HHCTHTYTA IO JenaM 00 aJIMHHMCTPATHBHBIX IIPABOHAPYINEHHSX, B CyAax
o0uieii IOpUCAHMKIMH, B APOHTP@OKHOM H TPETEHCKOM Cy/ax, aIMHHHCTPaTHBHBIX YUYpEXKIACHAAX
IO JieN1aM, BBITEKAIOIMM H3 JIEATEIBHOCTH HHCTHUTYTa (B TOM YHCIE 110JaYa W IOJIHCAHHE
MCKOBOTO 3asBJICHHS, MOJHBIH HIIX YaCTHYHBIH OTKa3 OT HCKOBBIX TpeGOBaHMIA, IPH3HAHHE HCKA,
M3MCHCHHE Mpe/IMETAa MCKA, 3aKJIF0OYCHHE MHPOBOTO COIVIAIICHHS, IPEIbABIEHHE BCTPEYHOTO
MCKa, OOXanoBaHMe CyneOHOrO aKTa, mNOJAYa M MNOMNMCAHHE Xanob, IpeXbABIEHHE
HCIIOJIHUTE/ILHOIO JIOKYMEHTA KO B3BICKAHHIO, MOJy9CHHE IPHCYXIEHHOrO HMYIIECTBA H/HIIH
JIEHET), ¢ MpeIoCTaBIECHHEM BCEX NpaB U 06S3aHHOCTEH JIMIE, B OTHOIIECHHH KOTOPOro BeJeTCs
MPOU3BOJCTRBO 110 Jiey 00 aIMHHHCTPAaTHBHOM IIPABOHAPYIIEHHH,

- IIpE/ICTaB/ICHHE MHCTHTYTa B DenepaibHoil ciyxbe mo Hamsopy B cdepe o6pasoBanus u
Haykd, B @DelepalbHOW aHTHMOHONONBHOH ciyx06e u  YmpaBieHun QenepanbHOi
AHTHMOHOMNONBHOH ciyx0bl 1m0 Pecnybmuke Komm ¢ npaBoM mnogaym W mOAmMCH Bcex
HEOOXOMMMBIX JOKYMEHTOB, DeneparsHoll  ciyx0e  (HHAHCOBO-GHOIKETHOTO Haza3opa, B
®enepanbHoit Haorosoii ciyx6Ge, B opranax ['MBJIJ[] MBJ] P® u mux TEPPHTOPHAIILHBIX
monpasaeneHuax, B Ynpasiennn MUC Poccun no Pecny6iuke Komu u Ynpasnenuu
I'ocnosxnanzopa no Pecriy6uke Komm.

2.1.4. Tlpencrasnenue uucTuTyTa B Yrpasnenun denepaisHoii CITyxOBbI TOCYapCTBEHHOM
PETHCTpalliH, Kanactpa u Kaprorpapun mo Pecny6make Komu M ero TeppHTOpHAIBHBIX
TIO/IpasAC/ICHHAX I10 BOIIPOCaM NIPUBEJICHHS JIOKYMEHTOB Ha 0OBEKTHI HEIBHKHMOCTH HHCTHTYTA
B COOTBETCTBHH C TpeOOBaHHAMH 3aKOHO/ATeNbCTBA PD:

- TIONMYHYCHHE KOHCYJbTAllMH 1O BONpPOCAM, CBA3AHHBIM C  HEJBHXKHMOCTBIO, B
COOTBETCTBYIOLIMX I'OCY/IaPCTBEHHBIX OpraHax;

-cOOp IOKYMEHTOB, pPErHCTpalus I[paBa ONEPATHBHOIO YOIPaBJI€HHS, MOCTOSHHOIO
OeccpouHOro moNB30BaHMSA, APEHBI, JONOJHUTEIBHBIX COMVIANICHHH K JIOrOBOPY apeH/bl H
TNPEKPAIICHHS IPaBa apeH]Ibl, HEOOXOAMMBIX /U1t OOPMIICHHS IIPaB HA HEABHKAMOCTB,

-TpoBepKa 3anuced B EJXMHOM TrOCyapcTBEHHOM peecTpe mNpaB Ha  OOBEKTHI
HEJIBHKHMOCTH;

- opopmiieHHE M TIOfaYa 3asBICHMI, NPEIOCTABIECHHE H NOJTy4YeHHe HeoOXOIUMBIX
CHPAaBOK, KaJacTPOBBIX W/HIM TEXHMYECKHX IACIIOPTOB, YIOCTOBEpEHHil, apXHMBHBIX KOITHIA,
BBIIHCOK M HHBIX JIOKYMEHTOB M JyOJIHKAaTOB NOKYMEHTOB BO BCEX OpraHH3auMsX M
YAPEKICHUAX, B TOM YHCIIC B OPraHaX rocyJapcTBEHHON BIACTH H MECTHOTO CaMOYIpPABIeHHs,
MYHHIHMIATBHBIX OpraHax, OlOpo TeXHHYECKONW HHBEHTApH3AINH, aIMHHHCTPAIHH, OpraHax
APXHTEKTYPBI, HOTAPHAIBHBIX KOHTOpAX, AapXHBaX, HAJOTOBBIX, JKHJIHIIHBIX opraHax,
YIpaB/ieHHH 10 3eMENIBHBIM PECYpCaM H 3EMJICYCTPOHCTBY, 3eMeIBbHOMN KaflaCTPOBOi maate mo
Pecniy6nuke Komu u ee ornenax;

- opopMIIEHHE W T0/Ia4a 3asBIIEHH O IIPHOCTAHOBICHHH roCy/lapCTBEHHOH perncTpalyH,
TIONYHCHHS yBENOMJICHHS O NPHOCTAHOBICHHH I'OCYIapPCTBEHHOM PETHCTpALMH, COOOIEHHS 06
OTKa3¢ B IOCYNapCTBEHHOH PErHCTpAIliH, BHECEHHs M3MEHeHWii B 3amuch EIPII, BHeceHms
H3MCHCHMH M TEXHHYECKHX HCIDABJCHHH B JOKYMEHTHI, NPEIOCTABIEHHS JOMOIHHTETEHEIX
AOKYMEHTOB Ha IOCYJIapCTBEHHYIO PETHCTPAIIHIO, C IIPABOM OIUIATHI TapudoB, cGOPOB, IOLLIHH,
¢ TPpaBOM TOJNyYCHHS CBHICTENBCTB O TOCYJApPCTBEHHOH pErMCTpauMM npaBa H Beex
HEOOXO/IHMBIX 3apErHCTPHPOBAHHBIX JOKYMEHTOB, TIOAABATH H I1O/IHCHIBATE OO 3as9BJICHHS,
PacIHCHIBATECA M COBEpIIATh BCE JEHCTBHS, CBS3aHHBIE C BBIIOJHEHHEM 3TOrO NOPYYEHHS C
TIPaBOM  3alOJIHATH, IOANHMCHIBATE M II0/aBaTh B OPraHbl TOCYapCTBEHHOM perucTpanuu
Jexiapanuu 06 00BeKTax HEABHKAMOrO HMYIIECTBA, OILIAYHBATE cOOpBI ¥ MOLLTHHEL

2.1.5. OcymecTBiieHHEe pa3MeIlEeHHS 3aKa3oB Ha MIOCTaBKY TOBAapOB, BBINOJHEHHE padorT,
OKasaHHe yCIIyT (Jaee — pa3MelIeHHe 3aKa30B), B TOM YHCJIE:

- COBCpIIATh BCE HEOOXOAMMBIE JUIi ITOr0 IOPHIAMYECKH 3HAYMMBIE JeHCTBHS
(moanmMcHIBaTE, MOJABaTP M NONYYaTh BCe nokymentsl M OUII, HeoOxomumble s
OCYIICCTBJICHHS [I0JTHOMOYHI, CBS3aHHBIX C IIPOBE/ICHHEM 3aKYIIOK);

- 3aKIIOYATh, M3MEHSTh, pAacTOpraTh KOHTPAKThl H JIOTOBOPEI, 3aKIIOYaeMBIE IO
Pe3yJIbTaTaM MPOBEICHUS TPOLIEAYP 3aKyTIOK,



- 3aKJII04aTh, H3MEHATh, PACTOPraTh I'PaXkJIaHCKO-IIPAaBOBBIE JOTOBOPHI ¢ (DH3HYECKHMH H
IOPUIHYECKHMH JIMIAMH;

- IOANKCBIBATh, IIOJaBaTh, MU3MEHATh M OT3HIBATH 3aABKH HA y4acTHe B KOHKypcax,
ayKIIHOHAX, 3ampocax KOTHPOBOK M HHBIX (OpMax NpOBEJEHHS 3aKyNOK, a TaKKe HHBIE
JIOKYMEHTBI, BXOJSINME B COCTaB 3asBKH, B COOTBETCTBHH ¢ (DemepalbHBIM 3aKOHOM OT
05.04.2013 N 44-®3 «O xoHTpakTHO# cHCTeMe B c(epe 3aKyloK TOBAapoB, paGoT, YCIyr s
obecnieyeHHsl rocyapCTBEHHBIX H MYHHUMIAIBHBIX HYXI» W DelepalbHbIM 3aKOHOM oT 18
monss 2011 roma N 223-®3 «O 3akynmkax TOBapoB, paGoT, YCIYT OTAE/ABHBIMH BHIAMH
IOPHIHYECKHX JIHID);

- OCYLIECTBIIATh HHbIE IIOJTHOMOYHS, IIpeloCTaBJIeHHbIE YYaCTHHKY
(McroHKUTEMO/3aKa34KKY), B TOM YHCIIE B OpraHax KOHTPOJIS ¥ Ha/[30pa.

2.2. 3aja4u oT/IENa KAIPOB:

2.2.1. KoMnieKTOBaHHE HHCTHTYTa KaJpaMH B COOTBETCTBHH C IEJISMH, CTpaTeruei u
NpoduIEM HHCTUTYTA M HMEIOIIMMHCSH BHCIIHAMH M BHYTPEHHHMH YCIOBHSMH €ro
AeATeNbHOCTH, (OPMHPOBaHHE H BeJeHHe OaHKa MaHHBIX O KOJHYECTBEHHOM M KAaueCTBEHHOM
COCTaBe KaJIpOB, HX Pa3BHTHH H JBHKECHHH.

2.2.2. Pa3paGoTKa Npe/IOKEHHH 110 COBEPUICHCTBOBAHHIO YNPABICHHS B HHCTHTYTE, 110
ONpEJIENICHHIO NpaB M 00s3aHHOCTEH CTPYKTYPHBIX NOJPA3NENeHHH M JOJDKHOCTHBIX JIMIL
HHCTHTYTA.

2.2.3. Opranmnsanus paboTsl mo moabopy, 0T6Opy M paccTaHOBKE KaJIpOB Ha OCHOBE HX
KBUIM(QUKALMH, JIMYHBIX H JIETOBBIX KA4yeCTB, KOHTPOJb NPABHIBHOCTH HCIOJIB30BAHHS
pabOTHHKOB B O/IPa3/IEICHUSX HHCTHTYTA.

2.2.4. BuenpeHne COBPEMEHHBIX METOJOB YIPaBJICHHS KaJIpaMH C HCIIOJIb30BAaHHEM
aBTOMATH3MPOBAHHBIX IOJICHCTEM H aBTOMATH3MPOBAHHBIX paboYMX MecT paGOTHHKOB OTHeNa
KaJ/IpoB.

2.3. 3anaun KaHUEJISAPHH:

2.3.1. OGecnieyenne pekuMa J0CTyIa ¥ HCHOJNb30BAaHHA paGOTHHKAMHM HHCTHTYTa
JIOKYMEHTHOH HH(pOpMAIIHH.

2.3.2. OcymiecTBIeHHE y4eTa BXOJAIMECH M MCXOMAMIEH KOPPECTIOH/IEHIINH, KOHTPOJIS HaJ|
COOJIFOZICHHEM CPOKOB DAacCMOTPEHHS H MCIONHEHHS IOKYMEHTOB, 33 MX KAYeCTBEHHBIM
oopmiieHHEM.

2.3.3. CoBepieHcTBOBaHKE (POPM H METOZIOB PaGOTHI C JOKYMEHTAMH.

2.3.4. Cobmonenne TpeGOBaHWH MHCTPYKIHH 110 JeJIONPOM3BOJACTBY pabOTHHKAMHU
HHCTHUTYTA.

2.3.5. Obecneuenune €IHHOTO IOPSAKA JOKYMEHTHPOBAHHS, opraHu3auuu paboTel ¢
JIOKYMEHTaMH.

2.3.6. OGecneueHne KOHTPOJIS HMCHOMHEHHS M IIOATOTOBKH JIOKYMEHTOB K Ilepejiadye B
apXHB.

3. OYHKIUHA

Yipapienne, B COOTBETCTBHH C BO3JIONKEHHBIMH HAa HEro 3a7la4aMH, OCYILECTBIISET
crefyomue GpyHKIuu:

3.1. Ilpunste yyactus B pa3paboTKe M peqaKTHPOBAHHH JIOKATBHBIX HOPMAaTHBHBIX aKTOB
MHCTUTYTa W  CTPYKTYPHBIX MOJpa3/e/ICHHH, MPOBEEHHE MPABOBOH OKCHEPTH3BI M
OCYIIECTBJICHHE HX COIJIACOBAHHS:

3.1.1.TlpoBepka Ha COOTBETCTBHE 3aKOHOJATENBCTBY PoccHiicKoit Qenepanud |
COIJIACOBBIBAHHE NPOCKTOB IHCEM, HANPABJIAEMBIX B BHIMIECTOAIIHE OPraHbl, COACPKALIHX
TMOSICHEHHS 110 BOIIPOCAM, BXO/SIIMM B KOMIICTCHIMIO HHCTHTYTA.

3.1.2.TIpoBepka Ha COOTBETCTBHE 3aKoHONaTenbCTBY Poccmiickoit ®enmepamun  u
COrIaCOBBIBAHHE MPOCKTOB AOrOBOPOB, KOHTPAKTOB H COIVIAMIEHH, 3aKII0YaeMBIX HHCTHTYTOM,
BHECCHHC MPE/UIOKCHHH I10 YCTPaHEHHMIO BBIABIEHHBIX HECOOTBETCTBHIA 3aKOHOJATENILCTBY
Poccuiickoii ®enepanun.



3.1.3. IloaroToBka 3aKIIOYEHHH IO BOIIpPOCaM IPABOBOTO XapakTepa, BO3HHKAIOIIAM B
npolecce AeSTeIbHOCTH HHCTUTYTA.

3.1.4. IIpoBeienne nNpeTeH3HOHHOM pabOTHI B HHCTHTYTE.

3.1.5. OcymecTBieHHe KOHTPOJIS 3a CBOEBPEMEHHBIM IMPEJOCTABIEHHEM CIIPABOK,
pacyeToB, OOBACHEHHH H IPYTHX MaTEpPHAJIOB IS IOATOTOBKH OTBETOB HA IPETEH3HH.

3.1.6. OcymecTBieHne y4eTa M KOHTPOJIA MCIOJHEHUS NpEINHCaHui, CyIeOHBIX aKTOB,
NPHHATHIX B OTHOIICHHH HHCTHTYTA, B paMKax [OJHOMOYMI YIIpaBICHHS.

3.1.7. OcymecTBieHHE B paMKaX CBO€H KOMIICTCHIIHH BeJCHHs JeJONpOH3BOJICTBA,
(bopmupoBaHHs M OTHpAB/IEHUS (MOYYeHHs) KOPPECTIOH/ICHIINK ¥ MHOM HH(OpMAIHH.

3.1.8. OGecneueHHe CBOCBPEMEHHOIO COCTABJICHHS W MPEJCTABIEHHS OTYETHOCTH IO
HaIpaBJICHUAM JIEATEILHOCTH yNpaBieHus B MunHcTepcTBO 00pa3oBanus u Hayku Poccuiickoii
Qenepau ¥ YHHBEPCHTET, COCTaBJI€HHE H NPEJCTABICHHE KOTOPOM 3aKpelUieHo 3a
yIpaBJIeHHEM Ha OCHOBAHHH IIOPYYEHHS AUPEKTOPAa HHCTHTYTA.

3.1.9. OcymecTBiieHHe OpraHM3alliM BEJCHHS HOPMAaTHBHO-CIIPABOYHOM HH(pOpPMAIIHH,
OTHOCAIIEHCS K GYHKIHAM YIpaBIcHHS.

3.1.10. Obecneuenune B mpejenax CBOEH KOMIETEHIIMH 3AlIMUTHI CBEJICHHH, COCTABISIONHX
rOCYIapCTBEHHYIO TaiiHy, H MHBIX CBEJICHHH OrpaHHYEHHOTO PaclpOCTPAHEHHS.

3.1.11. OcymectBnenne  paGoThl 10  KOMIUIEKTOBAHHIO, XPAHEHHMIO, Y4YeTy H
HCTIOJI30BAHHUIO CY1€0HBIX IOKyMEHTOB, 00pa30BaBIIMXCS B XOJ€ AEATENLHOCTH YIPaBJICHHS, B
COOTBETCTBHH C 3aKOHOAaTeNbCTBOM Poccuiickoii enepanun.

3.1.12. IlpescTaBienre Ha OCHOBAHWM BBIIAHHOH JOBEPEHHOCTH HHTEPECOB HHCTHTYTA B
cynax Poccuiickoii (enepanuu, opraHax rocyJIapcTBeHHOH BiacTd Poccuiickoii ®eneparuu
IIPH PaCCMOTPEHHH IIPABOBEIX BONIPOCOB.

3.1.13. Bemonnenne QyHKUME W NOTHOMOYHH KOHTPAKTHOM CITyOBJ/KOHTPAKTHOTO
YUPaBJISOLIEro, IPelyCMOTPEHHBIE 3aKOHOIATETECTBOM O 3aKYIKaXx.

3.1.14. IlpoBenenne HEOOXOAUMBIX MEPOIIPHATHIA 110 Pa3MENIEHHIO 3aKa30B:

- pa3paboTKa HEOOXOMHUMON JOKYMEHTAllMH: H3BEIIECHHH O IPOBEAEHHH TOProB (3ampoce
KOTHPOBOK), TIPOCKTOB KOHKYPCHOH (ayKIIHOHHOH) JIOKYMEHTAILIMH, BKIIOYAs TOCYJapCTBEHHbIE
KOHTPAKTHI;

- pasmelieHue MHQOpPMAUMH B OQHIMATEHOM IIEYATHOM H3[aHMH YIOJHOMOYEHHOIO
(enepanbHoro opraHa HCHONHHTENBHOH BIACTH M Ha OQMIMAIBHOM caiite PoccHiickoii
®enepauuu B ceTn IHTEpHET B COOTBETCTBHH ¢ TpeGOBAHHEM 3aKOHONATELCTBA;

- BE[ICHHE y4eTa BBIIAYH KOHKYPCHOH JOKyMEHTAIlMH, JOKYMEHTAaUMH o6 ayKIMOHaX,
PETHCTpallMH NOCTYILICHHS 3asBOK Ha y4acTHE B KOHKYPCaX, ayKIIHOHAX, 3aI[pocax KOTHPOBOK;

- HalIpaBJICHHE CBEICHHH O 3aKMOYEHHBIX KOHTpakTax (B T. 4. 00 HCIONHEHHH
KOHTPAakTOB) B (e/iepaibHblii OpraH HCIOJHHTEILHON BJIACTH, YIONHOMOYEHHBIH HA BEJICHHE
peecTpa KOHTPaKTOB;

- BEJICHHE DPEeCcTpa 3aKyNOK C 3aK/IIOYCHHEM KOHTPAaKTOB H TI'DaKIAHCKO-IPABOBBIX
JIOTOBOPOB.

3.2. Vuer snmyHoro cocrasa Kaupo. BemeHue M XpaHeHHE JOKYMEHTAIMH 1O Kajpam,
c/lada B apXHB:

3.2.1. Opranu3anust paGoThl 1O CBOEBPEMEHHOMY O(GOPMIEHHIO NpHEMa, nepeBosa
YBOJIbHEHHS paOOTHHKOB HHCTHTYTa B COOTBETCTBHH C JICHCTBYIONIMM TpPY/OBBIM
3aKOHONATENLCTBOM, @ TaKKe BbIaYe CHOPaBOK O HACTOSAWIEH ¥ MNpOIUIOH TPYHOBOif
JEATENBHOCTH pabOTHHKOB.

3.2.2. Opranusanus U npoBejieHHe paboTHl MO OOBSBIEHHIO KOHKYPCOB HA 3aMelleHHE
JIOJDKHOCTEH IMeJaroruyeckux pabOTHMKOB, paboTa MO IOATOTOBKE TPYAOBEIX JOTOBOPOB C
TE/aroriIeCKHMH pabOTHHKAMH H TPYZIOBBIX JIOTOBOPOB C IPYTHMH pPabOTHUKAMH HHCTHTYTA.

3.2.3. Opranusanus paGoThl 10 aTTeCTalHH pabOTHUKOB HHCTHTYTA.

3.2.4. XpaHeHue ¥  3aNONHEHHE TPYJOBBIX KHHJKEK, BEJCHHE YCTAHOBJIECHHO
JIOKYMEHTAIlHH 10 KaJpaMm.

3.2.5. TlogrotoBka JIOKyMEHTOB 1O IEHCHOHHOMY CTDPaXOBAHHIO, KOHBEPTAllHH
3aCTPAXOBaHHEIX JIMI, JIOKYMEHTOB, HEOOXOIMMBIX Ui Ha3HAYEHHs TNeHCHil paboTHHKaM



HHCTHTYTA, N0 [I€pepacyeTy NEHCHI, a TaKKe Npe/ICTaBlIeHHe uX B opransl [leHcHOHHOTO (OHIa
r. ChIKTHIBKapa.

3.2.6. Opranuzanus 1 BeieHHe TabeIbHOro yyeTa pabodero BpeMeHH.

3.2.7. CocraBnenue u cobmoenue rpauKoOB OTITyCKOB.

3.2.8. Benenne yyera HaJIH4Hs JOJDKHOCTHBIX MHCTPYKIMH B COOTBETCTBHH CO INTATHBIM
pacnucaHueM.

3.2.9. KoHTpOo/Ib 3a COCTOSHHEM TPY/IOBOH JHMCUHMILUIHHBI H COOJIOEHHEM pabOTHHKAMH
NpaBUJI BHYTPEHHETO pacropsaaKa.

3.2.10. Yuactre B pa3paGoTKax MOJIOXKEHH CTPYKTYPHBIX 10/Ipas/ieIeHuii HHCTHTYTA.

3.2.11. CocTaBneHne yCTaHOBJICHHOH OTYETHOCTH IO KaJ[paM.

3.3. Oprauu3aius CHCTEMBI IEIONPOH3BOACTBA HHCTHTYTA:

3.3.1. Paspabotka M BHeJpeHHE YHH(HIHPOBAHHBIX (OPM JOKYMEHTOB OpraHH3AIlHH,
BHECCHHE B HUX H3MECHEHHIA.

3.3.2. OcymecTsnenue npuema 1 06paboTKH BXOASIIEH H HCXOAsIIEH KOPPECTIOH ICHITHH.

3.3.3. Ocymectsienne 06paGOTKH, PErHCTPAllHH AOKYMEHTOB M Yy4eGHO-CIPaBOYHOM
paboThl IO JOKYMEHTaM.

3.3.4. KoHTpO/Ib 3a CBOEGBPEMEHHBIM HCIIONHEHHEM JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
PE30ITIOIHAMH PYKOBOJCTBA HHCTHTYTA.

3.3.5. Opranusanus CBOEBPEMEHHOTO PaCCMOTPEHHS, IOATOTOBKH K JOKJIALY PYKOBOJICTBY
NOCTYNAIOMHX JOKYMEHTOB, OCYIIECTBICHHE KOHTPONS 3a HPABHIBHOCTBIO O(OpMIEHHS
AOKYMEHTOB, MIPE/ICTABIISAEMBIX Ha MOAMHCH PYKOBOZCTBY.

3.3.6. PeryniupoBanne Xona MCHOJNHEHHS JOKYMEHTOB, KOHTPONS IIPOXOXKIECHH,
O(OPMIIEHHS H MCTIOJHEHHUS JOKYMEHTOB B YCTAHOBJIECHHBIH CPOK, HH(BOPMHPOBAHHE JHpEeKTOpa
0 pe3yJbTaTax UCIOJHEHHS JOKYMEHTOB.

3.3.7. IlpunsiTHe Mep IO NOBHINICHHIO OTBETCTBEHHOCTH H YJIYYIICHHIO HCIIOTHATE/BCKOM
JHCUHIUTHHEI B paboTe ¢ JOKyMEHTaMH B HHCTHTYTE.

3.3.8. PaspaboTka HOMEHKJIATYDEI JIe)l HHCTHTYTA, obecrieue e XpaHeH)s Jell.

3.3.9. Opranusanus MaIIMHONHCHOIO H3TOTOBJICHHAS, KONMHPOBAHHA H OIIEpPaTHBHOI'O
Pa3sMHOXEHHs JIOKyMEHTOB; pa3paboTka ¥ NPOEKTHPOBaHHe GIIAHKOB JOKYMEHTOB.

3.3.10. Pa3paGoTka (COBMECTHO C COOTBETCTBYIOLIMMH CTPYKTYPHBIMH nojipa3ieICHHSMH
MHCTHTYTa) MEPONPHATHI{ 110 COBEPIICHCTBOBAHHIO (POPM H METOIOB paGOTHI C IOKYMEHTAMH, a
TAKKE I10 MOBBINICHUIO HCIIOMHUATEIBCKOH JUCIHILIHHEL

3.3.11. OcymecTBieHHe KOHTPONS 3a NPABHIBHOCTEIO ODOPMICHHS M (opMHpOBaHHS
CTPYKTYPHBIMH NOJpa3/Ie/ICHHSIMH OPraHU3allky 1€, IOUIKAIHX CAaYe B ApXHB.

3.3.12. Opranu3zanus paGoTsl apxuBa B COOTBETCTBHH ¢ [TooxkeHHeM o I'ocynapcTeenHom
apxMBHOM (oH e,

3.3.13. Opranmzanus paGoThl 1O TPEIIOKEHHSIM, 3aSBICHHSIM M KanobaMm rpax/aH,
COTPYJHHKOB, CTY/ICHTOB H CITyIIaTeieii.

3.3.14. Opranu3anus npreMa roceTHTeNeH.

3.3.15. OcymecTsienne o(pOPMICHHS U BbIIAYH KOMAHTHPOBOYHBIX YJIOCTOBEPEHHIA.

3.4. OcymecTBnenue Apyrux GpyHKIMiA B PeIeIaX yCTAHOBICHHBIX OTHOMOYHIL.

4. [IPABA

4.1. Vnpasiienne, OCyIIECTBIISA TONHOMOYHS B YCTAHOBJEHHOH c)epe AESTETHHOCTH,
BIIpABE:

— 3HAKOMHTBCS C IPOEKTAMHU PEIICHHH PYKOBOJICTBA HHCTHTYTA,

— TIpH NIOPYYCHHH JIMPEKTOPA HHCTHTYTA IPHHUMATH Y4acTHE B KOMILIEKCHBIX IIPOBEPKaX
AEATENBHOCTH MOIpa3ieIeHHil HHCTHTYTa;

—IIPHBJICKATh, C  COIJIACHS JHPEKTOPa HHCTHTYTa, pabOTHHKOB CTPYKTYPHBIX
noApa3jie/ieHHii K IIOATOTOBKE IIPOEKTOB JOKYMEHTOB II0 BOIPOCAM, OTHOCAIIMMCH K
KOMIICTCHIIHH YIPaBJICHHS, H JIOKYMEHTOB, HEOOXOMMMBIX JUIsSi BBIIOJHEHHS BO3JIOKEHHBIX HA
yIIpaBJICHHE 3a/1a4 U ) YHKIHiA;



— 3alpalluBaTh H MNOTYy4YaTh OT BCEX CTPYKTYPHBIX NOApa3/ie/ieHH HHCTHTYTA CBEICHHS H
JOKYMEHTBI, He0OXO0IMMBIe VISl BHITIOJIHEHHS BO3JI0OXKEHHBIX Ha YIpaBJieHHE 3a/1a4;

— OCYWIECTBJIATh HMHBIE IIOJTHOMOYHS B COOTBETCTBHH C BO3JIOKEHHBIMH Ha yIIpaBJICHHE
3a/1a4aMH.

4.2. HayanbHUK ynpaBJIeHHs, OCYIIECTBIISAA PYKOBOJCTBO YIIPaBJICHHEM, BIIpaBe:

— JlaBaTh NOpy4YeHHS (MO0 COrJacoBaHHIO C JHPEKTOPOM HHCTHTYTa) PYKOBOIHTEISIM
nojpa3s/ie/ieHuit ¥ noyyyarh WHGOpPMAIMIO OT MOApa3JeNeHHH 1O BONPOCAM, OTHOCSIIHMCH K
KOMIIETEHIIMH YIIPABICHHUS;

— NPOBOJIUTEL COBEIIAHUS, CEMHUHAPBI 110 IIPABOBLEIM BOIPOCAM;

—BHOCHTb JMPEKTOPY HMHCTHTYTa IPEUIOKEHHS I10 COBEPLICHCTBOBAHHIO pabOTHI
yIpaBJIeHH .

4.3. [Tonyyarb M3 CTPYKTYPHBIX [OJpa3JelicHHi CBeJeHHUs, HeoOXoAuMble IS
COCTaBJIEHHS IJIAHOB M OTYETOB IO OpraHMU3aluy JeIOIPOH3BOICTBA B HHCTHTYTE.,

4.4, 3anpammMBaTth y pYKOBOAMTeNeiH moapasfieNieHHit M JPYruX JOJDKHOCTHBIX JIHIL
00BACHEHHSA O BBINOJHEHHH IPHKA30B H PAcloOpsKEHHH PyKOBOJCTBA HHCTHTYTA II0 BOIIPOCAM
peaH3alyy eMHONH JOKYMEHTAHOHHOH MOJMTHKH.

4.5. IIpoBOMTE IPOBEPKY OpraHM3allMH JOKyMEHTAHOHHOrO o0ecieueH s ypaBieHus B
CTPYKTYPHBIX NOJIpa3/Ie/IeHHAX H JIOBOJHTH UTOIH NPOBEPOK 0 PYKOBOAHTENEH CTPYKTYPHBIX
NOApa3/IeIeHUH JUIs IPUHATUSA COOTBETCTBYIOIUX MEP.

4.6. Bo3ppamath HCHONHHUTENSIM Ha JA0pabOTKY JIOKYMEHTBI, IOArOTOBJIECHHBIE C
HapyIIeHHEM YCTAaHOBJIICHHBIX TpeOoBaHuii.

4.7. BHOCUTh NpEIJIOKEHMS, TPOEKThl MNPOrpaMM H IUIAHOB [0 YCTPAaHEHHIO
CYIIECTBYIOLIMX HEJAOCTATKOB B OPraHu3aliy paboThl ¢ JOKyMEHTAMH.

4.8. IlppHuMaTe y4acTHE B MOJATOTOBKE PEIICHHH IO COBEPLICHCTBOBAHHIO CHCTEMBI
NEJIONPOU3BO/ICTBA M KOHTPOJIA 3a NPOXOXKIEHUEM JOKYMEHTOB B HHCTHTYTE.

4.9. BHOCHTh NpPOEKTHI IUIAHOB H TIPOrpaMM, a TaKkKe NPELIOKEHHs 110 OpraHH3allH{
00y4eHHs, OITOTOBKH H NOBBIIECHHS KBATHGHKAHH pabOTHHKOB yIpaBJieHHA.

4.10. IlpunuMaTe y4acTHe B OOCYXKICHHH NEPCIEKTHBHBIX W3MEHEHHH B OpraHH3alluH
JETIONPOU3BO/ICTBA HA 3aceIaHHUIX PEKTOpaTa.

4.11. IlpoBepATe W HaNpaBIATH AEATENBHOCTb MOAPA3IENCHMH HHCTHTYTa B 00JacTH
BEJICHHS €/IMHOTO JIOKYMEHT0000pOTA.

4.12. Brocute npennoxenus pykosoactBy CJIM o uenecooOpasHOCTH TeX HIM HHBIX
(opM ocyImecTBIEHHS KOHTPOJIS 32 IIPOXOXKACHHEM JOKYMEHTOB.

4.13. Tlonyyats nannble, HEOOXOMMMBIE JUIS PACCMOTPEHHS 3asBIICHHM H Xano6 rpaxiaH,
paboTHHKOB, oOydarommxcs, npeuraratb pykooactBy CJIM Mepsl 1o  ycTpaHeHHIO
BO3HHKAIOIHX KOH(IHUKTOB.

4.14. llpeanpuuMaTh HEOOXOAHUMEIE MEPHI 110 HAYYHOH OpPraHHU3alMH TPY/a, B TOM YHCIe
tpeboBarh oT pykosoactsa CJIM cosjanus TeXHHYECKHMX, OpPraHH3aUMOHHbIX, MATEPHATBHEIX
YCIIOBHH JUIi BHEJIDEHHS COBPEMEHHBIX TEXHONOTHH pabOTBI C JOKYMEHTAMH, BHEIPEHHS
AaBTOMAaTH3HPOBAaHHBIX pabOUMX MECT.

4.15. YHHYTOXEHHE yCTapeBLIMX IeYaTeil H IITAMIIOB HHCTHTYTA, @ TAKXe IpHoOpeTeHHe
HOBBIX B COOTBETCTBHH C 3aKOHOJATENLCTBOM Poccuiickoit @enepanun.

4.16. IlpencTaBiaTh MHTEPECHl HHCTHTYTAa B CTOPOHHHX OPraHM3alMsX 1O BOIPOCAM,
OTHOCSLIMMCS K €ro KOMIIETCHIIHH.

4.17. CucreMaTHYecKd OCYIIECTBJIATh MOBBINICHHE CBOEH KBaIM(HKAMH B MOPSIKE,
YCTaHOBIICHHOM 3aKOHO1aTeNIbeTBOM Poccuiickoit @enepanym.

4.18. ITonp3oBaThCs HHYOPMALHOHHBIM (DOHZIOM HHCTHUTYTA.

4.19. Tlonp3oBaThcs MpaBaMH M JIFOTaMH, IPEAYCMOTPEHHBIMH JUis paGOTHHKOB
HHCTHTYTA.



5. OTBETCTBEHHOCTbH

5.1. Bcio mosHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KAa4yeCTBO H CBOEBPEMEHHOCTH BBIIOJIHEHHS
BO3JIOKCHHBIX HACTOAIIMM IOJIOXKEHHEM Ha YNpaBJICHHE 33/1a4 M (GYHKIHH HeceT HaYaIbHHK
yIIpaBJICHHS.

5.2. HayanbHHUK ¥ pabOTHHKH YIpaBJIEHHs HECYT NEPCOHATHLHYIO OTBETCTBEHHOCTS:

— 32  [paBHJILHOCTh  OQOPMISEMBIX HMH  JIOKYMEHTOB, HX  COOTBETCTBHE
3aKoHo/aTeNnbCTBY Poccuiickoii ®enepanuu;

— 3a HEHA/UIeXKAlllee HCIIOJIHEHHE WJIH HEHCIIOJIHEHWE CBOHX JOJ/DKHOCTHBIX 00S3aHHO-
CTeH, NpelyCMOTPEHHBIX HACTOAMIEH 0KHOCTHOH HHCTPYKIHMEH, B mpe/erax, ONpeJeJIEeHHBIX
AEHCTBYIOIMM 3aKoHOAaTeNbeTBOM Poccuiickoii denepanuu;

— 3a IpaBOHAPYUICHHS, COBEPIICHHBIC B NPOLIECCE OCYNIECTBICHHS CBOEH EATENEHOCTH,
B IIpeJie/iaX, ONPE/ICICHHBIX ICHCTBYIOMM 3aKOHOAaTebcTBOM Poccuiickoit deneparmn;

— 32 NPHYHHCHHE MATEPHATLHOrO yimepda B mpezenax, ONpeeNeHHbIX AeHCTBYIOMHEM
3aKoHOJaTeNnbCTBOM Poccuiickoii Menepanuu;

~ 32 HapylIeHHE MPABHJI BHYTPEHHETO TpyAoBoro pacnopsaka CJIM, npasun noxapHoii
0e30macHOCTH M TeXHHKH 0€30MaCHOCTH, YCTAHOBICHHBIX B HHCTHTYTE€, B COOTBETCTBHH C
JICHCTBYIOIIMM 3aKOHO/IaTeIbeTBOM Poccuiickoit denepan;

— 32 COXpaHHOCTb H HEpACHpOCTPAaHCHHE IPEJOCTABICHHOH B €ro paclopsKeHHe
KOH(QHICHIHANBHOMH HHPOPMALHK 1 HHPOPMALHH, CBI3AHHOM ¢ NIePCOHANILHEIMH JIAHHBIMH.

5.3. CreneHb  OTBETCTBEHHOCTH paGOTHHKOB  yCTAHABIMBACTCS COOTBETCTBYIOMIEH
JIOJDKHOCTHOH HHCTPYKIIHEIA.

Koney ooxymenma



