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1. OBIIME IMOJIOKEHU A

1.1. Hacrosimee Ilonoxkenne o MOpSAKE HM3TOTOBJIEHUSA, WCIOJIb30BAaHUS, XPAHCHHS U
YHUYTOXKEHUS TleyaTed u mrammoB (nanee — [lomoxeHue) omnpenenser MopsiioK HU3TOTOBJICHUS,
WCIIOJIb30BAHNS, XPAHEHUSI U YHUUTOXKEHUS NeYaTell U IITaMIOB B ABTOHOMHOM HEKOMMEPYECKOMN
OpraHW3alMi BBICHIETO OOpa3oBaHMUs «YHHUBEPCHUTET MHPOBBIX INUBWIM3anMid wuMeHH B.B.
’KupunoBckoroy» (z1anee — Y HUBEPCUTET).

1.2. Tlonmoxxenue sBHsieTcss 0OsA3aTENBHBIM 1S BCEX pPAaOOTHUKOB  CTPYKTYPHBIX
NOJIpa3/IeIICHUN Y HUBEPCUTETA.

1.3. 3a opraHmu3anuio JOKyMEHTOOOOPOTa M KOHTPOIb UCTIOTHEHUS HacTosero [lonoxeHus
OTBEYaeT YTpaBJICHUE MPABOBOTO 00ECTICUCHUSI M PA3BUTHS KaIPOBOTO MOTEHIIHAIA.

1.4. OcHOBHBIE OHATHSL, UCTIONIb3YeMble B [lonoxeHunu:

- JIOKYMEHT - OyMaHBIH HOCUTENbh C 3apUKCHPOBAaHHOW Ha HEM B JII0OOOW Gdopme
nHpopmarmen B BUAE TEKCTa, U300pakeHUs1 M (WIM) UX COUYETAHHUsS, KOTOPHI MMEET PEKBU3UTHI,
MO3BOJIAIOIINE €ro WACHTHU(PHUIMPOBATh, W TMpEAHA3HAUEH [Js TMepelayd BO BPEMEHH H B
MPOCTPAHCTBE B IENSIX OOIIECTBEHHOT'O UCTIOIB30BAaHUS U XPAHECHHUS,

- TMPOU3BOJAUTENb JOKYMEHTOB - JIMIO, OCYHIECTBIIAIOIIEE MOIArOTOBKY, OQOpMIIEHHE U
nepenady (10CTaBKy) JOKYMEHTA;

- KOMOMHUPOBAHHBIE JOKYMEHTHI - COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, BHITIOJTHEHHBIX Ha PA3IMYHBIX
HOCHTENSX (TIEYATHBIX, Ay TUOBU3YAIbHBIX, JICKTPOHHBIX);

- neeKkTHbIE JOKYMEHTBHI WM MAaTepHalbl - JTOKYMECHTHI WJIM MAaTepPHAIbI C BBISBICHHBIMHU
nopokamu ux ¢Gopmsl uiu conaepxkanud. [lo 3ampocam nomydaresneil 1eeKTHBIX JOKYMEHTOB HIIU
MaTepUajoB OHHM 3aMEHSAIOTCS Ha HaJUJIeKallue NOKYMEHThI (MaTepuaibl) UX MPOU3BOIUTEISIMU B
MECSTYHBIN CPOK;

- PEKBHU3HUT JJOKYMEHTA - 0053aTeNbHBIN 3JIeMEHT 0(hOpMIICHUS TOKYMEHTA,

- OJaHK JOKyMEHTa - Ha0Op PEKBHU3MTOB, HICHTH(PULIUPYIOMIHMX aBTOpa OQHUIMATIHLHOTO
MUCHBMEHHOTO JJOKYMEHTA;

- MO/NTMHHUK JOKYMEHTA - TIEPBBIN WIH €MHCTBCHHBIN 3K3EMIUISpP JOKYMCHTA,;

- KOMHUS JOKYMEHTA - JOKYMEHT, MOJHOCTHIO BOCIIPOM3BOIAIINI MH(POPMAIIUIO TTOITMHHAKA
JIOKYMEHTa U €r0 BHEIIHUE MPU3HAKH, HE UMEIOUINI IOpUINUYEeCKON CHIIbI;

- TOKyMEHTOOOOpOT - JIBHI)KEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTa UX CO3IaHMs WU MOJTY4YEHHS [0
3aBepIICHUS UCTIOTHEHUS, TOMEIIEHUS B J1eJI0 U (WJIK) OTIPABKHU;

- peructpaiys I0KyMEHTa - MPUCBOCHUE JOKYMEHTY PErHMCTPAIllHOHHOTO HOMEpA U 3alKCh B
YCTaHOBJICHHOM TOPSAKE CBEIEHUI O TOKYMEHTE;

- HOMEHKJIaTypa JeN - CHCTEeMaTU3UPOBaHHbBIN TIepeueHh HAMMEHOBAHUH J1eTl, POPMUPYEMBIX B
YHuBepcurere, ¢ yKkazaHHEM CPOKOB X XPaHCHHS;

- DKCTEpTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB - M3yY€HHE JOKYMEHTOB Ha OCHOBAHHHM KPUTEPUEB UX
IIEHHOCTH B HEJSAX OINPEACIICHUs] CPOKOB XPaHEHHUS JOKYMEHTOB M OTOOpa MX IJiS BKJIIOYEHHUS B
coctaB ApxuHoro ¢onaa Poccuiickoit deneparuu;

- JIeJI0 - COBOKYMHOCTh JIOKYMEHTOB WJIM OTIENbHBINA JTOKYMEHT, OTHOCSIIHECS K OJHOMY
BOMPOCY WM YYaCTKY ACSITENbHOCTH YHUBEPCUTETA (CTPYKTYPHOTO MOIPA3ICIICHNU).



2. UIBI'OTOBJIEHHUE, YYET, UCITIOJIb30OBAHUE U XPAHEHHUE
NEYATEH, ITAMIIOB ¥ BJIAHKOB JOKYMEHTOB

2.1. Ileyats Opranuszanumu.

2.1.1. B VYuuBepcurere wumeercs Tpu nedatd OpraHusaluud ¢ yKa3aHUEM TOJIHOTO
(pupmennoro) wnammenoBanmsi, OI'PH, WHH/KIIII. JlaHHble medYaTd OTIWUYAIOTCSA JIMIIb
MOPSIIKOBBIM HOMEPOM, KOTOPBIN YKa3bIBA€TCA [0 HUKHEMY Kparo IevaTH.

2.1.2. Ileyatn W3roTaBIMBAlOTCA B COOTBETCTBUM C YUYPEAUTEIbHBIMU JTOKYMEHTAMHU
Opranuzanuu.

2.1.3. Ileyars Opranuzanuu «1» XpaHUTCS y CTapIIEro IOMOIIHUKA PEKTOpa YHHUBEPCUTETA.
[lewars Opranuzanuu «2» XpaHUTCS Yy pekTopa YHuBepcurera, nedarb OpraHuzanuu «3»
HOJUVIEKUT XPAaHEHUIO B YTIPAaBJIE€HUN SKOHOMHKH, OYyXTaJdTepCKOro yueTa, OTYETHOCTH U KOHTPOJIS.
JlaHHBIE IeYaTH UMEIOT PABHYIO IOPUANYECKYIO CUITY.

2.1.4. Ilewarpto OpraHuzanuy 3aBEpPSIOTCS TOANUCHA PEKTOpa, H.0. PEKTOpa, IEPBOrO
MPOPEKTOpa, TJIABHOTO OyXxraiarepa, PYKOBOIAUTENs YTPaBICHUS MPABOBOrO OOecleyeHus u
pa3BUTHSL KaJpOBOro MMOTEHIMANa, INIABHOTO CHEHAJINCTa BOMHCKOTO y4eTa, a TaKke APYyTHux
JOJDKHOCTHBIX JIML, KOTOpPBIM IpuKa3oM Pektopa VYHuBepcuTeTa WM JOBEPEHHOCTHIO
IIPEIOCTABIIEHBl COOTBETCTBYIOIINE ITOJITHOMOYUSI.

2.1.5. OTBEeTCTBEHHOCTh 32 3aKOHHOCTb MCHOJB30BAaHHUS U HAJCKHOCTh XpaHEHUs IMeYaTu
Opranuzanuu Bo3jiaraeTcsi Ha peKTopa Y HUBEpCUTETA.

2.1.6. Iledarp OpraHuzaluy YHHUYTOXAETCS IO PEUICHHIO PEKTOpa YHUBEPCUTETAa WIH
npejceaarens JUKBUAAIMOHHOW KOMUCCUU (UJIH TIPU 3aMEHe reyaTeil).

2.2. Kpome mnedarm OpraHuzalud IO PEIICHUIO PEKTopa YHUBEPCUTETa MOTYT
HCIIOJIb30BAThCA JOMOJIHUTENbHBIE NI€YaTH CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN, TIeYaTH ISl OTACIIbHBIX
Kareropuii nokymMeHTOB («lmsi cueroB-akTyper», «lns maketoB», «Jlnsg moroBopoBy», «Jlms
3aBepeHusi konwuit», «llpueMHass KkoMuccHs»), METAUIMYECKUE BBDKMMHBIE T[€YaTH IS
OIleYaThIBAHUS IOMEIIEHUN U T.1.

2.3. Hapsay c mewarsimu B YHHUBEpcuTeTe 1o pemieHuto Pektopa YHuBepcurera MOryt
UCIIOJIb30BAThCS IITaMITbl ¢ HAUMEHOBaHHEeM OpraHu3aluy.

2.4. B YHuBepcurere umeercs ABe mneyatu «JJis JOKyMEHTOB», OfHA Me4YaTb XPAHUTCS Yy
CTaplIero MOMOIIHUKA pPEKTOpa, BTOpas Ie4aTb - y PYKOBOIAUTENS YNPABICHHUS NPaBOBOTrO
obecrneyeHns U pa3BUTHS KaAPOBOTO MOTEHIIHANIA.

2.5. JlonosHUTENbHBIE M€YaTH M IITAMIBl HM3rOTABIMBAIOTCA B CTPOrO OrPAHUYEHHOM
KOJINYECTBE M MCKIIOYHTEIBHO B CIY)KEOHBIX IensiX. Perienne o HEOOXOIMMOCTH HM3TOTOBJICHUS
neyatedl (mTamMmoB) W MX KOJIMYECTBE TMpuHUMaeT Pekrop VYHuBepcutrera 10 3asiBKe
COOTBETCTBYIOIIETO CTPYKTYPHOI'O IOJIpa3AcICHUsI.

3asiBKa Ha U3rOTOBJEHME IeyaTu (mramma) U ee  (ero) Acku3 oQOpMISIOTCS B
COOTBETCTBYIOIIUX CTPYKTYpPHBIX IMOAPA3JIENCHUIX U IepenarTcs B YmpasieHue. PykoBoauTensb
VYnpasnenue obecnieunBaeT opopMICHHE 3aKa3a Ha MPEANPUSTHH -U3TOTOBUTENE MeYaTei.

2.6. CTpyKTypHBIE  TOApA3AECICHUA YHUBEPCUTETA, HAa KOTOPHIE BO3JI0KEHO XPaHEHHUE
neyaTei onpeaenstoTcs npukazom Pekropa YHuBepcurera.

2.7. Vder meyareii M IITAMIOB OCYIIECTBISET YTMpaBiIeHHE MPABOBOTO OOECHEUYCHUS H
pa3BUTHA KaJpOBOI'0 NOTEHLIMAA.

2.7. Bplmaua nevareld M IITaMIOB PYKOBOIUTENSAM CTPYKTYPHBIX NOJpa3fe/IeHUN WIH
paboTHUKaM, MEPCOHAIBHO OTBETCTBEHHBIM 33 MX HCIOJb30BAaHUE U XPAaHEHUE, OCYIIECTBISAETCS



pyKoBoauTENIeM YIIpaBIeHHUs MPAaBOBOIO OOECIEUYEHUsT M PA3BUTHUS KAJAPOBOTO IMOTECHLHANA IO
POCIIUCH B XKypHaJIe yueTa rneyareil ¥ mTaMIioB ¢ 0pOpMIICHHEM aKTa IpreMa-TepeiadH.

2.7.1. Tleyatn ¥ MITaMITBI XpAHATCS B HAJICXKHO 3aIMPAIOIINAXCS MIKadax (SIrIKax).

2.7.2. llepenaya medarell NOCTOPOHHUM JIMLIAM U BBIHOC MX U3 TOMEIICHUN (37aHUIL),
3aHMMAaeMbIX Y HUBEPCUTETOM, HE IOy CKArOTC.

2.7.3. OTBETCTBEHHOCTh 3a HAJIEKHOCTh XPAHECHUS, 3aKOHHOCTb HCIOJb30BAaHUS JAPYTUX
neyared M IITAMIIOB BO3JaraeTcsi Ha PYKOBOAMTENEH COOTBETCTBYIOUIMX CTPYKTYPHBIX
MoApa3AeICHUM.

2.8. Ilopsanok XpaHeHus IedaTed M IITaMIIOB, IPAaBWIBHOCTb HUX MCIOJNb30BaHUS B
CTPYKTYPHBIX MOJpPAa3AEICHUSIX MOTYT HpPOBEPSThCS PekropoM YHHBEpcUTETa U PYKOBOIUTENIEM
VYrpaieHus npaBoBOro o0ecnevyeHrs U pa3BUTHs KaApOBOro MOTEHIHANA.

Pextop VHuBepcuTeTa W pyKOBOAUTENb YTPaBICHHsI IPABOBOIO OOECIEUEHUS U Pa3BUTHA
KaJIpOBOTO IOTEHIMAJIa CAMOCTOATEIBHO OINPEACIAIOT TMOPSAAOK IPOBEIEHUS IPOBEPOK IIO
COONIIONICHUIO TOpAJKa MPUMEHEHHs U XpaHeHHWs IedaTeil M IITaMIOB B CTPYKTYPHBIX
NOJpa3AciICHUAX Y HUBEPCUTETA.

2.9. PykoBoguTENN CTPYKTYPHBIX MOAPA3JECICHUN HECYT MEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a
HapyLICHHUE NOpsAJKa IPUMEHEHHUS [Ie4aTel U ITaMIIOB, YTEPIO NeYaTey WM [TaMIIOB.

2.10. Ileyatm u wTamnsl, NPUIIEIIIME B HErOJHOCTh M (WJIM) YTpaTUBIIME 3HAUYCHHE,
HOJUIeXKAaT BO3BpaTy B YIpaBJieHUE PABOBOIO 00ECIEUeHUs M Pa3BUTHUS KaJIpOBOT0 MOTEHIIMANA 110
aKTy npuemMa-mnepenay, IJe YHUUYTOXKAKTCS MO aKTy C COOTBETCTBYIOLIEH OTMETKOM B )KypHale
y4era.

2.11. JlonoiHUTEIbHBIE TMEYATH M IITAMIIbl YHUYTOXAIOTCSA IO PEUICHHI0 PYKOBOJIUTEIIS
VYnpaBieHuss NpaBOBOro OOECHEYEHUS M Pa3BUTUS KaJApOBOIO IMOTEHLMAla WM IpejcenaTels
JIMKBUJAIMOHHON KOMHMCCHH.

3. OTBETCTBEHHOCTbD

3.1. Bce pabOTHUKU CTPYKTYpPHBIX TMOAPA3JACIICHUN HECYT OTBETCTBEHHOCTh 3a KAa4eCTBO U
CBOEBPEMEHHOCTD BBHITIOJIHEHHS HacTosmero [lomoxxenus.

3.2. YnpaBiieHre nMpaBoBOro 00€CTIeUeHNsI U Pa3BUTHs KaJAPOBOIO MOTEHIIMATA 00ecredynBaeT
03HaKOMJIEHHE PA0OTHHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a HCIOIb30BaHHUE, U3TOTOBJICHUE U XpaHEHUE NIevaTen
U mramnoB ¢ conxepxkanueM cT. 19.23 Kopekca Poccuiickoit @enepanuu 06 aqMUHUCTPATUBHBIX
npaBoHapyuieHusx «llogmenka JOKyMEHTOB, IITAMIIOB, TiedaTeil uiu OJaHKOB, UX HCIIOJIB30BAHUE,
nepenaya aubo cObIT», cT. 327 VYromoBHoro kozaekca Poccuiickoit ®enepanyu «lloxnenka,
W3TOTOBJICHHE WJIM O0OpPOT TOJACIBHBIX JIOKYMEHTOB, TOCYJApCTBEHHBIX HArpaj, IITaMIIOB,
nevarel Wi OJIAaHKOBY.
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