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1. O0mMe NoJI0KEeHUs

1.1. Hacrosiee [lonoxenue o nokymeHnroobopore (manee — IlonmoxeHue)
pa3paboTaHo C LieJIbl0 NpUMeHeHUs B (elepaibHOM rocydapCTBEHHOM OHOIKETHOM
0o0pa30BaTebHOM YYPEXACHUM BbIcIIEro 0Opa3oBaHUsl «AKaJeMHUs XOpPOBOTO
uckyccrBa umeHu B.C. TlonoBa» (nanee — Axanemus).

1.2. 3a opranu3aluiO JOKYMEHTOO00OPOTa U KOHTPOJIb UCIOJHEHUs HACTOSIIETO
[TonoxeHus oTBeYaeT NOMOLIHUK PEKTOpa.

1.3. [lonoxeHue He paClIpOCTpaHAETCs Ha OpraHU3aluIo paboThl C TOKYMEHTaMH,
coAepKalllMMH CBEJIEHUS], COCTABJISIOLIME MOCY IapCTBEHHYIO MIIH CITY)KeOHYIO TalHY.

1.4. Ilpumenenue IlosioKeHUs [OOKHO cO30aBaTh €AUHYIO METOOUYECKYIO
OCHOBY OpraHM3alliy U BENeHUs NOKyMeHToobopoTa AkaaemMuu, ee 060COOJIEHHBIX H
CTPYKTYPHBIX MOJApa3ieI€HUH.

1.5. Ilpu paspabotke [TonoxxeHus yuyTeHsbl OJI0KEHUS 3aKOHOIaTeNIbCTBa B chepe
MH(pOpMaLMK, JOKYMEHTALUU U apXUBHOTO JIeNa:

e [Ipuka3s Pocapxusa (PenepanbHoe apxuBHOE areHTCTBO) OT 11 anpens 2018 r.
Ned4 "O6 yTBEpKACHUM TPUMEPHOW MHCTPYKLMH TIO JEJONPOU3BOACTBY B
rocyJapCTBEHHBIX OpraHu3alusax';

e MenepanbHblii 3aK0H 0T 06.04.2011 Ne 63-D3 «O6 31€KTPOHHOU NOAMUCKHY;

e QenepanbHbii 3akoH OT 22.10.2004 Ne 125-®d3 «OO6 apxuBHOM jele B
Poccuiickoit @enepauun»;

o QenepanbHbli  3ak0H oT 27.07.2006 Ne 149-®3 «O6 wuHbopMauuy,
MHGOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHAX U O 3alllMTe HH)OpMaIIUU»;

o OenepanbHblid 3aK0H 0T 27.07.2006 Ne 152-D3 «O nepcoHaNbHbIX JAHHBIX);

e Vka3 Ilpesunenta Poccuiickoii ®enepauun ot 06.03.1997 Ne 188 «O6
yTBepxKaeHuu [lepeuHs cBeeHUi KOHQUIEHIUAIBHOIO XapakTepay.

1.6. Ilpu opraHuzauMu AOKYMEHTOOOOPOTa JOJIKHBI IPUMEHSTBCS CIIEIyIOLIUe
IIPHUHLIMIIBI:

® [IEHTpaJIM30BaHHbIN [IPUEM U OTIIpaBKa JOKYMEHTOB;

e pacripejielieHHe  JIOKYMEHTONOTOKOB M MapuipyTH3alus  THIIOBBIX
JOKYMEHTOB;

e opraHu3alus NpeaBapUTEIbHON 00paboTKU BXOAALIEH JOKYMEHTALMH;

® OJJHOKPATHOCTb y4Ye€Ta U pEerucTpaluu JOKYMEHTOB;

® ONTUMHU3ALHUS JOKYMEHTOIIOTOKOB;

® HCKJIFOYEHHE BO3BPATHBIX ABUKEHUH JOKYMEHTOB.

1.7. B nokyMeHTOO60pOTE AKaJEMHUH BBIAEIAIOTCS JOKYMEHTOIIOTOKH

® [0CTymnawlas A0KyMeHTalus (Bxoasas);

e OTIpaBlseMas JOKyMeHTalus (MCXoasiias);

® BHYTPEHHSS JOKYMEHTaLMs.



1.8. JlocTaBka 4 OTIpaBKa JOKyMEHTOB OCYILIECTBIISIIOTCS CPEICTBAMH MIOYTOBOM
CBs3HU, GebAbErepCKor CBA3U U HHPOPMALTMOHHO-KOMMYHUKAIITHOHHBIMHU CPEACTBAMH
CBS3HU.

2. TepmuHonorus

2.1. JIokyMeHT — MaTepHalIbHbI HOCUTEINb C 3a)UKCHPOBAHHOM Ha HEM B JIIOOOH
¢bopme MHpOpMalMell B BUAE TEKCTa, 3BYKO3allUCH, H300pakeHHs U (MJIM) HX
COUYeTaHMs, KOTOPbIH UMEET PEKBU3UTHI, MO3BOJISIOUIME €ro UACHTU(GULUPOBATH, U
npeJHa3HaueH [Uls Nepeadyd BO BpPEMEHHU U B POCTPAHCTBE B LIEAX OOLIECTBEHHOTO
UCIIOJIb30BaHUS U XPaHEHHUS.

2.2. IlpousBoauTenb OOKYMEHTOB - JIMLO, OCYILECTBISIOLIEE MOAIOTOBKY,
obopMieHHEe U niepeaady (10CTaBKy) JOKYMEHTA.

2.3. AynvoBu3yaiibHasi IPOAYKUHUS — KHHO-, BUJIEO-, ayAUO- U (OTONPOAYKIHUS U
ee KOMOMHALIMK, CO3/1aHHbIE U BOCIIPOU3BEICHHbIE Ha JIFOOBIX BUaX HOCHTEJIEH.

2.4. DneKTpOHHble MaTepUallbl — MW3JaHUs, B KOTOpBIX HHGMOpMauus
IpecTaBieHa B 3JIEKTPOHHO-LUM(PPOBOH GopMe M KOTOpble MPOLUIA peAaKIMOHHO-
U3aTeNbCKylo 00pabOTKy, HMMEIOT BbIXOJHBIE CBEACHHUS, TUPAKUPYIOTCI WU
pacnpoCTpaHsIOTCS Ha MALLIMHOYUTAEMbIX HOCUTEISX.

2.5. MarepuaJibl UCClIENOBaHU M — JOKYMEHTBI, COAepIKall1e pe3yJIbTaTbl HayYHO-
UCCIIEIOBATENbCKOM paboThl (3aK/IIOYEHHs], OTYETbl O HAyYHO-UCCIIEIOBATEIbCKUX
paboTax, Hay4Hble pa3pabOTKH, aITOPUTMBI U IPOTrPAMMBI ).

2.6. CranaapThl — CTaHAPThl, TEXHUYECKUE PETJIaMEHThI, TEXHUYECKHUE YCIIOBHUS,
o(opMIIEHHbIE B COOTBETCTBUH C IEHCTBYIOLIUM 3aKOHOAATEIBCTBOM PD.

2.7. KoMOMHUpOBaHHBIE = JOKYMEHTbl — COBOKYIIHOCTb JIOKYMEHTOB,
BBIMIOJIHEHHBIX HA  pa3iM4HbIX HOCUTENsAX (MEYaTHbIX, ayJAUOBHU3yaJIbHBIX,
3JIEKTPOHHBIX ).

2.8. JledexkTHblE TOKYMEHTHI UM MaTepHalibl — JOKYMEHTBbI WM MaTepHalibl C
BBISIBJIEHHBIMU NOpOKaMHu UX (GopMbl M conepkanus. [lo 3ampocam nosyuarenei
JOKYMEHTOB MJIM MaTe€pUajioB 3aMEHSIOTCSl Ha HaJJlexallle J0KYMEeHTbl (MaTepuarsl)
UX MPOU3BOJAUTENISIMU B MECAYHBIA CPOK.

2.9. YyerHas cucreMa — HHGOpMallMOHHAs CUCTEMa, co/iepKallias HUHPOpMaLUIO
M3 IPaBOYCTaHABIUBAIOLIMX JOKYMEHTOB CyOBEKTOB JIEKTPOHHOIO B3aUMOJCHCTBHUS,
Ha OCHOBaHUHU KOTOPOW COCTABISIOTCS WJIM BBIAAIOTCS 3JIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI.

2.10. UadpacTpykTypa IOKYMEHTHPOBaHUS UH(OPMALIMKU B 3JIEKTPOHHOM BHJIE -
COBOKYIMHOCTb HH(OPMALMOHHO-TEXHOJIOTUYECKUX U OpraHu3alMOHHO-IPABOBBIX
MEPONPUATHHI, MPAaBUJI U pELICHUH, pealu3yeMbIX B LENSIX NMPUIAHUS IOPUIUYECKON
CHJIBI 3JIEKTPOHHBIM IOKYMEHTaM.

2.11. [loBepeHHass TpeTbsl CTOpPOHa — OpraHu3alus, HaJeleHHas IIpaBOM B
COOTBETCTBHMU C 3aKOHOAATEIbCTBOM MPOU3BOAUTENEH NOKYMEHTOB OCYLIECTBIIATH
NESATEebHOCTb IO TpPOBEPKE 3JEKTPOHHOHW LMGPOBON MOANUCH B 3IEKTPOHHBIX
JNOKyMeHTax B (DMKCHUPOBaHHBIH MOMEHT BPEMEHHU B OTHOILIEHUH COCTaBUTENS U (UJIH)
azipecara 3J€KTPOHHOI0 JOKYyMEHTAa.



2.12. PekBU3HUT 1O0KyMeHTa — 00s13aTeNbHbIH 3J1eMeHT 0OpMIIEHUS JOKYMEHTAa.
2.13. bnaHk nokyMeHTa — HaboOp PEKBU3UTOB, WACHTH(MOULMPYIOIIMUX aBTOpA
O(pULHATIBHOIO MUCBbMEHHOTI0 JJOKYMEHTA.

2.14. TlopJMHHMK [OOKYMEHTa — I[EPBbIM MM EOUHCTBEHHBIM JK3EMILIAD
JOKYMEHTA.
2.15. Komus pokymeHTa — [JOKYMEHT, IIOJIHOCTbIO BOCIPOM3BOISALUMMN

WH(DOpMAIHMIO TMOJJIMHHUKA [JOKYMEHTa M €ro BHEIIHHWE IpU3HAKH, HE HMEIOLIUH
IOPUIUYECKON CUJIBI.

2.16. JlokyMeHTOOOOpPOT — ABMKEHUE JOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JaHHs WIIH
MOJIyY€HHs 10 3aBEPIICHUs UCTIOJIHEHUS, IOMELLEHHS B J1€10 U (MJIK) OTIIPaBKH.

2.17. Peructpauusi JOKyMEHTa — MNPUCBOEHUE IOKYMEHTY PErMCTPALMOHHOTrO
HOMEpa U 3allMCh B YCTAHOBJIIEHHOM IOPSJKE CBEAEHHUHN O JOKYMEHTE.

3. Ilpoueaypbl AOKYMeHTO0O0pOTA H 3Tanbl 00paboTKH HHPOpMAUHUH

3.1. B AkageMuu yCcTaHOBIIEHBI ClIeAyIOLIME NPoLieAYpPbl JOKYMEHTOoO0opoTa:
® [IpUEM U NepBUYHAs1 00paboTKa MOCTyNaKUKUX J0KYMEHTOB,

® [IpeIBapUTEIIbHOE PaCCMOTPEHHUE JOKYMEHTOB MOMOLIHUKOM PEKTOPA;

® perucTrpauus NoCTynarUUX J0KYMEHTOB;

® pacCMOTpPEHHUE JOKYMEHTOB PEKTOPOM AKaJl€eMHUH U JOBE/IEHHE JOKYMEHTOB /10
HUCIIOJIHUTEJIEH;

e 006paboTka, UCIIOJIHEHUE JOKYMEHTOB, IOArOTOBKA OTBETOB;

® peructpaunus OTIpaBIseMbIX JOKYMEHTOB;

® OTIpaBKa JOKyMEHTOB;

e pa3paboTka, 0pOpPMIIEHUE U PErHCTpallis BHYTPEHHUX 10KYMEHTOB;
® y4YeT U aHaJIU3 0ObEMOB JOKYMEHTO0O0POTA.

4. IIpuemM 4 nepBuUYHasi 06paboTKa NOCTYNAKIIKX J0KYMEHTOB

4.1. Ilpuem u o6paboTky nocrynarouieid B AKaJeMUIO OCYLIECTBISAET TOMOIIHUK
pekTopa.

4.2. [IoMOLIHUK pEKTOpa COBEPILIAET CIEAYIOIIUEe NeHCTBUS:

® [IpOBEPSET MPABUIIBHOCTh aPECOB MOCTYNAOUIUX JOKYMEHTOB, IPaBUJIBHOCTD
JOCTaBKM M  KOMIUIEKTHOCTM  JAOKYMeHTOB.  OmHOOYHO  [IOCTaBIEHHYIO
KOPPECIIOHIEHLIUIO N1EPECBUIAET I10 IPUHAIIEKHOCTH;

® BCKpPbIBAaeT IPUHATYIO KOPPECIIOHAEHIIUIO (3a UCKJIIOUCHHUEM
KOPPECIMOH/ICHIIMM ¢ OTMETKOM Ha KOHBepTe «JIMYHO»), COPTUpPYET NOKYMEHTBI Ha
NOJJIeXKallMe U HEe NOoAJIeXKallUe perucTpaLiH;

® KOHBEpPTbl OT MOCTYNHMBIIEH KOPPECINOHAEHLUMU COXpaHsAET W MpPUJIaraeT K
NOKYMEHTaM B CTy4yasiX, €CJIM KaJIeH/IapHbIi LITeMIIe]Ib Ha KOHBEPTE JOJIKEH CILY)KUTh
JI0Ka3aTe/IbCTBOM BPEMEHHU OTIIPABKHU WJIM IMOJy4YeHUs JAHHOIO JOKYMEHTA UIIM €CIIU
agpec OTIpaBUTENs YKa3aH TOJbKO Ha KoHBepre. OOs3aTeslbHO COXPaHSAIOTCS



KOHBEpPTbl C MHMCbMaMHM IIPETEH3MOHHOIO XapakTepa, a TakXke ¢ OoOpalleHUsIMH
rpaKaaH;

® BblJENAET NAOKYMEHTbI, aJpecOoBaHHble B MojJpa3ielieHus AKaaeMHUH s
nepeaayy JOKyYMEHTOB HEIOCPEeACTBEHHO B MO/pa3/ie/ieHue, MUHYs pEKTOpa.

4.2.1. JlokymeHTbl, nocTynuBlive B Akaaemuio B paboyee BpeMs, MPOXOIAST
nepBUYHyl0 00paboTKy M MepelaloTcsi Ha PErucTpalyio B J€Hb MOCTYIUIEHUS B
TEYEHUE TpeX 4acoB. B ciyuae mocTymnneHuss JOKYMEHTOB B Hepabouee BpeMsi CPOKH
00pabOTKM [OKYMEHTOB M Mepelayd HMX Ha YYacTOK pEerucTpaluud HIH B
nojpas/ielIeHUsi HaYMHAIOTCA C IepBOro paboyero yaca clieIyrolero pabo4ero aHs.

4.2.2. B caydyae oOHapyXeHHS HEKOMIUIEKTHOCTH NOKYMEHTa, MOBPEXICHHUS
NOKyMEHTa WM KOHBepTa (yMakoBKH) YCTaHaBIYBAae€T WX [pPUYHHBI, [pHU
HEOOXOMMOCTH CBSA3BIBAETCS C OTIPABUTENIEM AOKYMEHTa, IPUHUMAET HeOOXOAUMbIe
MEphl MUl YCTPaHEHHUs BBISBIEHHBIX HENOCTAaTKOB. IIpu oOHapyX eHHUH OTCYTCTBHUSA
JOKYMEHTOB WJIY NPUJIOKEHUN K HUM, IOPYM BCETO MJIM YaCTH JOKYMEHTa MOMOUIHUK
PEKTOpa COCTABIIAET aKT B TpeX 3K3eMIuisgpax. OJMH ocTaeTcs y NOMOILHUKA PEKTOpa,
BTOPOM MNpuoOLIaeTcss K MOCTYyNHUBIUEMY JOKYMEHTY, TpPETUH HallpaBlseTcs
OTIPABUTENIO JOKYMEHTA.

4.2.3. Ilpu HaMuuKM Ha KOHBepTe (yNaKoBKe) OTMETKU O KOH(UAECHLIUANbHOCTH,
a Takxe NnoMeTok «JImuno», «CpouHo», «OnepaTMBHO» U T.I. PETUCTPUPYET TaKhe
JOKYMEHTBH! He3aMeIUIuTellbHO. KoppecnonaeHuus ¢ oTMeTkod «JInyHO» Bpyuaercs
JIMYHO aJipecary MUJIM ero Jo0BepeHHOMY JuLy. KoppecnonaeHuus, uMeronas rnoMeTKy
«KondunenuunansHo», obpabaTbiBaeTcss TeM COTPYIHHUKOM, KOTOPBIH HMeEET K HeW
JOITYCK.

S. IlpeaBapuTe/ibHOE pacCMOTPEHHE JOKYMEHTOB

5.1. TloMOLIHKUK peKTOpa MpEeABapUTEIbHO pPacCMaTpUBAET BCE MOCTYIIMBLIHE
JOKYMEHTBI B LEJISIX BblIEJIEHUs] U3 BCErO MAaCCUBa MOCTYMMUBIIEH KOPPECIIOHAEHLIUH
JOKYMEHTOB, TpeOyroluX 0053aTeIbHOr0 paCCMOTPEHUS PYKOBOACTBOM AKaJEeMHUH.

5.2. JIoKyMeHTbI, NOCTyNUBLIME B AKaJeMHIO 10 BONpoOcaMm, He TpedyroluM
pacCMOTpPEHUs PYKOBOICTBOM, HaIlpaBIISIOTCA MOMOIIHUKOM pekTopa
HEIMOCPEICTBEHHO B noApa3aeneHus AxkageMuud. OCHOBaHUEM JJisl IPUHATHUS PELLEHUS
B XOJI€ MpPEeIBAPUTEIIBHOIO PAaCCMOTPEHMS SBIAETCS COAEp)KaHUE JOKyMEHTa, a He
TOJIBKO a/IpeCOBaHUE JOKYMEHTA COOTBETCTBYIOLLEMY JOJDKHOCTHOMY JIMLLY.

5.3. Pe3ynpTaTroM npenBapUTebHOIO paCCMOTPEHUS IOJKHO OBITh HallpaBIeHHE
JIIOKYMEHTa peKTopy AKaJIeMUHU WUJIM IPOPEKTOpPaM, B COOTBETCTBUH C yCTaHOBIIEHHBIM
B AKaZieMUHU pacrnpeneneHueM o0s3aHHOCTEN MEXKIy PEKTOPOM, €ro MpOPEKTOpaMHU U
UHBIMK JOJDKHOCTHBIMH JIMLAMH [J11 BBIHECEHHs YKa3aHWUsi [10 HCIIOJIHEHMIO
JOKYMEHTA.



6. Perncrpaumsi noctynawuMx 10KyMeHTOB

6.1. INocrynatomme B AKaieMHIO JOKYMEHTbl PErMCTPUPYIOTCS MOMOLLHUKOM
pEeKTOpa TOJBKO MOC/E UX PEeABAPUTENBHOIO pACCMOTPEHHUS.

6.2. Bce nokyMeHTBl, aJpecoBaHHbIE€ PYKOBOACTBY AKaJe€MHUM, MOMAJEKAT
perucTpalyy B JeHb MOCTYIJIEHUS (KpOME JOKYMEHTOB, BKJIIOUEHHBIX B IPUMEPHbBIN
nepeyeHb HEPEruCTPUPYEMbIX JOKYMEHTOB).

6.3. Ilomy4yeHHbIE AOKYMEHTBl PETHCTPUPYIOTCS, CTaBUTCS HOMEp, B KOTOPOM
yKa3bIBalOTCS JaTa MOCTYIUIEHUS, MOPSAAKOBBIA BXoAsAUNA HoMep. Eciu k oKyMeHTy
MMEETCs IIPUIIOKEHHUE, TO PAAOM C BXOIALIMM HOMEPOM JeflaeTcsi 00 STOM OTMETKa.

6.4. llopsakoBele  HOMepa  (HUKCUpPYIOTCS B  JKypHajle  BXOJsILEH
KOppeCNOHACHUMHU. JIMCTBI KypHana ydera BXOAALUEH  KOPPECHOHIECHUUH
HyMEpYIOTCs, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPAIOTCA Ne4aThio AKaJIEMHUHU.

6.5. Ha nokyMeHTax, He NOJUIekKallUX PEruCTpaluH, YKa3blBaeTCsl TOIbKO JaTa
NOCTYIJIEHUs JOKYMEHTA.

Ve PaCCMOTpeHHe AOKYMEHTOB H 10Be€A€HHE JOKYMEHTOB 10 UCMOJIHUTEJIeH

7.1. 3aperucTpupoBaHHBIM JOKYMEHT MepedaeTcsi TOMY PYKOBOIOUTEIIO
(MCTIONTHUTENIO), B a/IpeC KOTOPOTO OH MOCTYIMMJI, @ IPU HECOBNAI€HUU KOMIIETEHLIUH
ajgpecaTa M COHEpKaHUsA NOKYMEHTa IepelaeTcs KOMIIETEHTHOMY pPYKOBOIMTEIIO
(MCIIOJTHUTEIIO).

7.2. JlokymeHTbl, He TpeOylollMe pacCMOTPEHUsI peKTopa, NepeaaroTcs
PYKOBOJMTENAM MOJApa3/ieieHUd AKaJeMUH, B COOTBETCTBMM C COJEpKaHUEM
JIOKYMEHTOB.

7.3. [1ocne pacCMOTpPEHHUs U HAJIOKEHUsI PYKOBOJUTENEM PE3OIIOLUHU (PE30TIOLHs
BKJIOYaeT (aMHUIIMIO MCIOJHMTENs, COJAEpXaHWe IMOpYUYEeHHUs, CPOK HCIIOJIHEHHUs,
NOAMMCH U JaTy) AJOKYMEHTBI BO3BPALLAIOTCS IOMOLIHUKY PEKTOpa Jis IIEpEHECEHHUs
yKa3aHUH [0 MCIOJIHEHHUIO JOKYMEHTa B PErMCTPallMOHHO-KOHTPOJIbHYIO (opMy
(PK®), xoroppiii OepeT NOKYMEHT Ha KOHTPOJIb M MepelaeT MCIOJHHUTEI0 MOx
pPacnucKy B JKypHajle pPEerucTpalud BXOJSIIEH KOPPECHOHAEHUMU C MPOCTABIEHUEM
UCIIOJIHUTENIEM JaThl [OJy4YeHUs. EciM B pe3oyouUMM yKa3aHO HECKOJIbKO
UCIIOJIHUTENEH, TO CHUMAIOTCS (CKaHUPYIOTCS ) JOTIOIHUTENbHBIE KOITMHU JOKYMEHTa 10
YUCIy  YKa3aHHbIX HcrnoyiHMTened. [lomIMHHUK  [OKyMeHTa  HalpasiseTcs
MCIIOJIHUTEIIO, YKa3aHHOMY B p€30JIFOLMHU [1EPBBIM.

7.4. Ilpu HanpaBlieHUH JOKYMEHTA HECKOJIbKMM UCIIOJIHUTEIISIM OTBETCTBEHHOCTD
3a MOAroTOBKY MaTepuaja HECeT MCIOJHUTENb, YKa3aHHbIA B pPE30JIIOLIMH IEPBBIM.
OcrtasibHble  WUCHOJIHUTENM 00si3aHbl NpPEACTaBUTb HEOOXOAMMbIE MaTepUalibl
OTBETCTBEHHOMY MCIIOJIHUTENIO B COITIACOBAHHBIE C HUM CPOKH.

7.5. OTBeT H0mKeH ObITh 3aBU3UPOBAH BCEMH UCIIOIHUTEIISAMH, [1EPEYUCIIEHHBIMU
B PE30JIIOLIUH.

7.6. JlokyMeHTBl, MOCTYNHMBLUME OT MOMOLIHMKA PEKTOpa B MOJpa3jieleHus
AKaneMHuM, TaM BTOPUYHO HE PETMCTPUPYIOTCS.



8. O6paboTka, HCNOJIHEHHE JOKYMEHTOB, NOAr0OTOBKAa OTBETOB

8.1. OTtBeTcTBEHHOCTh 3a 00pabOTKy, MCMOJIHEHHE JAOKYMEHTOB, MOATOTOBKY
OTBETOB M O()OpMIIEHHE TIOKyMEHTa B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIMU B AKaJe€MUH
NpaBUJIaMH, a TaKK€ COIJIaCOBaHME IPOEKTa JOKyMEHTa C 3auHTEpPECOBAHHBIMHU
JUIAMU M OpraHu3alMsIMH (BHEILIHEEe COIVIaCOBaHWE) U JOJIKHOCTHBIMHU JIMLIAMHU
AxanemMuu (BHyTpeHHee COrjlacOBaHME) BO3Jaraercs Ha rnojpasjeneHue AKageMuH -
MCIIOJIHUTENS 1I0KYMEHTA.

8.2. HcnonHutenu, B TOM UHUCJIe COTPYIHUKH MOApazleneHUul AKaaeMuu, B
MPOLECCE UCIIOJHEHHUS JOKYMEHTA OCYILECTBIISIOT:

e cbop 1 06paboTKy HE0O6X0AMMOK UH(DOPMALIUH;

® [IOJrOTOBKY IpPOEKTa [IOKYMEHTa M BCEX HEOOXOOUMBIX MPHUIIOKEHHH C
coboaeHueM NpaBuil JOKYMEHTUPOBAaHHUsl, yCTAaHOBJIEHHBIX B AKaJIEMHUH;

® COIIaCOBaHME MPOEKTA C 3aUHTEPECOBAHHBIMU JOKHOCTHBIMM JIULIAMM;

e 10pabOTKy MpOEKTa [JOKyMEHTa IO 3aMeuYaHHUsM, MOJIyYeHHbIM B XOJe
coriacoBaHus (B cllyyae Cepbe3HOW KOPPEKTUPOBKH IpOEKTa JIOKyMeHTa
IIPOBOJUTCS €ro MOBTOPHOE COIIaCOBaHHE);

® B HEOOXOAMMBIX CiyyasiX - NOJArOTOBKY CMMCKa (yKas3aTessl) pacChbUIKH
JOKYMEHTa;

® [IpEJCTaBJIECHHE T[IPOEKTa [JOKyMEHTa Ha MOANMUCh (yTBEp)KAEHHUE)
PYKOBOJCTBY;

® ONpElE/ICHUE MeCTa XpaHEHMs JIOKyMeHTa (KONMUM  JOKYyMEHTa)
NIPOCTAaBJIEHUEM OTMETKH C yKa3aHMEM HOMepa [ejla [0 HOMEHKJIaType MAel, B
KOTOpPO€ NOJI’)KEH OBITh MOMEIIEH JOKYMEHT.

8.3. [lopsaok paboTel HaJ JOKYMEHTOM B ClTy4asiX, €CJIM UCIIOJIHEHHE TOKYMEHTa
IIOPYY€HO HECKOJIBKUM JIMLIAM:

e (yHKLUMsS OTBETCTBEHHOIO MCMOJHHUTENS M (GYHKUMU COUCIIOIHHUTENEH B
IIOArOTOBKE IIPOEKTa JOKYMEHTa paclpeielsatoTCss pPYKOBOAMUTEIEM, JarolIUM
nopydyenue. Ecnu ¢GyHKUMM He pacnpenesneHbl, To GYHKUMH pacrpelenseT MepBbli
(OTBETCTBEHHbIN ) HCIIOJIHUTEIB;

® OTBETCTBEHHBIH HMCIIOJHHUTENIb CO3bIBAET COMUCIIOJIHHUTENEH Ui BbIPpabOTKH
COBMECTHOI'O PELLEHUS;

® MOPSAIOK M CPOK IPEICTaBIIEHUs MPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY MCIIOJHUTEIIO
OonpenessieT pyKOBOAUTEIb UIIM CaM OTBETCTBEHHBINA UCIIOITHUTEb.

8.4. IlpoexkTbl MOKYMEHTOB AKaaeMHUHM TIOTOBATCA Ha OllaHKaX YCTaHOBJIEHHOM
¢bopMbl. [l oTnpaBKM OOKYMEHTOB, HE HMEIOLUIMX aNpPECHOM 4YacCTH, IOTOBATCSH
CONIPOBOAMUTENBHBIE TUCbMA.

8.5. lo nmpencraBieHUss Ha MOANUCH OTBETCTBEHHBIM HCIIOJIHUTEND MPOBEPSET
NPaBUJIBHOCTbL O(OPMIIEHHUsS NOKYMEHTOB, MPaBUIBHOCTb a[pECOBAaHUs, HaJlU4uUe
HEOOXOIMMBIX BU3, MPUJIOKEHUHN, MPU HEOOXOJUMOCTH - CIPABOK, MOSCHUTEITBHBIX



3alIMCOK, pa3bsICHAIOLIMX COJAEp)KaHWE [IOArOTOBIIEHHBIX [OKYMEHTOB, JIMCTa
(yxa3aresisi) pacChlIKH.

8.6. IIpoexkTbl MAOKYMEHTOB BHU3MPYIOTCS OTBETCTBEHHbIM MCIIOJIHUTEIEM
(pyxoBOAMTENIEM MNOJpa3felieHuss UM €ro 3aMecTUTelleM), P HEOOXOAMMOCTH -
paboTHMKaMU JpYyrux nonpasieneHuid. Bu3bl npocTaBisitoTcss Ha JMLEBOM CTOPOHE
MOCJIEIHEro JIMCTa JOKYMEHTA B HU)KHEH €ro 4acTH, Ha BTOPOM 3K3eMIUIApe (KOMUHU)
NOKYMEHTa MJIM Ha JIMCTE COrIaCOBaHMS.

8.7. Pabora ¢ qOKyMeHTaMHu B NOJApa3feieHUsIX AKaJIeMUHU OCYLIECTBISAETCA Ha
OCHOBAaHMH yKa3aHUH 110 UCIIOJIHEHUIO IOKYMEHTOB peKTOopa AKaJIeMUU, TPOPEKTOPOB,
PYKOBOJHMTEJIEH NOAPA3AEIEHHUH.

8.8. [Nogpa3neneHue-UCNOMHUTEINb NOTyYaeT JOKYMEHTbI B BO3MOXKHO KOPOTKHE
CpOKH (B [€Hb HX pacCMOTPEHHMS COOTBETCTBYIOLIMM pPYKOBOJMUTENIEM HJIM Ha
cinenyromi pabouyud NeHb), CpPOYHbIE JOKYMEHTBHI MEpefaroTCsi HCIOJHUTEIO
He3aMeJIUTEbHO.

8.9. JIokyMeHTBI, NOCTYNUBLIKE B NOAPA3AETIEHUE C YKA3aHUSMH 110 UCTIOTHEHHUIO
JOKYMEHTOB peKTOpa AKaNeMHUHU, MEpPEeHaroTCsi HUCIOJHUTENSIM TOJBKO IOCIE HUX
pPacCMOTpPEHUsI PyKOBOJUTENIEM MOApa3/Ie/ICHUSI.

8.10. B cinyyae OTCyTCTBHS MCHOJIHUTEJNS (KOMaHOUPOBKA, OTIYCK, OOJI€3Hb)
JOKYMEHTbl M MaTephasibl MepefaroTCss APYroMy MCIOJIHUTEN0 IO PELIEHUIO
PYKOBOJHMTENISI MX MOJpa3/ie/IEHUS.

8.11. B cnmy4ae yBonbpHEHHS UCTIOJIHUTENIS UJTH NTepexoa Ha APyroe MecTo paboThl
JOKYMEHTbl M MaTepHalbl [EPENaloTCi [0 aKTy MNpHeMa-Nepeladyd pyKOBOJIUTEIIO
NOAPA3AEJIEHUS UM 110 €r0 YKa3aHUIO0 BHOBb HA3HAYEHHOMY COTPYIHHUKY.

8.12. Ilocne cooTBeTCTByIOLIEr0O OOOCHOBAHHMS CPOK MCIOJIHEHMS NOKYMEHTa
MOXeT ObITb MPOJIEH PYKOBOAUTENEM, OTAABLUMM IOPYYEHHE, €CJIU OTCYTCTBYIOT
peabHbI€ YCIOBUS BBIIIOJIHEHUS 3aJJaHUs B CPOK.

8.13. He nonyckaercs nenatbh NOMETKH U pabouyue 3anucu Ha JOoKyMeHTe. Takue
NOMETKM O BpEeMEHHM [MOCTYIUIEHUS JOKyYMEHTa M MaTepualioB, O JaTax
IIPOMEKYTOYHOIO HCHOJIHEHHUS (TenedOHHBIX M MUCBMEHHBIX 3alpocax), O JaTe W
pe3yabTaTe OKOHYATEIbHOIO UCIIOJIHEHUS I€JIal0TCSA Ha OTAEIbHOM JIUCTKE.

8.14. McnonHuTenb He JOJKEH pa3rilallaTh COAEp)KaHUE MOCTYIUBUIMX K HEMY
JOKYMEHTOB M MOATrOTOBJIEHHBIX MPOEKTOB CIyXEOHBIX JOKYMEHTOB, C HUMH MOTYT
OBITh 03HAKOMJIEHBI TOJIBKO JIMLIA, UMEIOLLME OTHOLIEHHWE K UX UCIIOTHEHHIO.

9. PerucTpauusi oTnpaBJ/isieMbIX 10KYMEHTOB

9.1. [lognuxcaHHble peKTOPOM AKaJE€MHUHU JOKYMEHTHI B TOT K€ JE€Hb E€PeIaroTCs
KCIIOJIHUTENIEM [IOMOILLHUKY PEKTOpa Ul pETUCTPALMH U OTIIPaBKH.

9.2. TloMOIIHUK peKTOpa Nepel perucrpaluei NOKyMEeHTa, MOCTYNHUBILIErO Ha
OTIPaBKY, NPOBEPSET NPaBUJIBHOCTb €ro 0hOPMIIEHUS:

e Hajnuuve OnaHkKa, MOAIMCH, [aThbl, HEOOXOAMMBIX BH3 H CBeJIEeHHH 00
HCIIOJIHUTEIIE;



® HaJMyue 3arojloBKa K TEKCTY, HOM€pa U 1aThl JOKYMEHTa, Ha KOTOpPbIK JaeTcs
OTBET;

® [paBUJIBHOCTH aJjpeca nojy4qaTens;

® HaJIMuyM€ YKa3aHHbIX B JOKYMEHTE IPHUJIOKEHHUH, a TaKKe MaTepuajoB, Ha
OCHOBAaHMHM KOTOPBIX TOTOBWJICS MCXOISAIUMH JOOKYMEHT (€CliM 3TO OTBET Ha
NOCTYIUBILIEE TUCBMO);

® HaJMyYyue [IeYaTy B TeX Cllyyasx, Koraa oHa noJjiaraercs.
HenpaBuiibHO oopMiIeHHbIE TOKYMEHTbI BO3BPALIAIOTCSA UCIIOJTHUTEIISIM.

9.3. Ecnu nOKyMEHT HanpaBisieTCss B HECKOJIbKO aJIpeCcOB, Ha OTIPABKYy CHAeTCs
CTOJIBKO 9K3€MIUISIPOB MOANUCAHHOIO MUCbMa, CKOJIBKO HEOOXOAUMO IJis OTIpPaBKH
BCEM ajJipecaram, U OJIMH 3K3EMIUIAP KOIHH.

9.4. Tlocne npoBepkd OQOPMIIEHHUS HOKYMEHT PErMCTpUpPYETCs B IKypHale
UCXOAsIIENH KOPPECNOHACHUMHA M Ha BCEX JIK3EMIUIIpaxX JOKYMEHTa MpOCTaBJseTCs
UCXOOALUMA  HOMEp Mo nopsaaky. Jlderel kypHana  yudera  MCXOJSIICH
KOPPECIIOHJEHLIMM HYMEpPYIOTCS, IPOLUHYPOBBIBAIOTCS MW 3aBEpSIOTCS I1€YaThbIO
AkaneMuu. PerucrpallMOHHBIH HOMEp JOKyMEHTa M Jara pEerucTpaluu
IPOCTABIIAIOTCS Ha IMOJJIMHHUKE NOKyMEHTa B pEKBU3MTax OJlaHKa M Ha KOIIUH,
ocrarolleincs B Aene AkaneMud. CBeIeHUs1 O pETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTaX BHOCSTCS
B PK® 6a3bl naHHbIX AKaJeMUHU, UCMOJb3YEeMOW IJis yyeTa, MOWCKA, XpaHEHHUS H
UCIIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB.

9.5. Ucxopsinii HOMEp COCTOMT M3 TPEX3HAUYHOIO YKC/Ia M 3arjiaBHor OykBel U
(001-H). Hymepauus 06HOBIsETCS C HAYaJIOM KaJleHJapHOro roja.

9.6. HUcxopsuue NOKyMEHTBI, NOANKUCAHHBIE PEKTOPOM, XPAHATCS Yy MOMOIIIHUKA
peKTopa, MOALIMBAIOTCA B OTAEIbHYIO MAlKy, MOTOM NepefaloTcs B apxuB. [lpu
HEOOXOOUMOCTH MCIOJHUTENHM MOTYT XpaHUTh KCEPOKOMHUHU JOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHBIX NOAPA3AEIEHUIX AKaJAEMUH.

10. OrnpaBka 10KYMEHTOB

10.1. JloxymMeHTbl NoAajexar OTHpaBKe B AeHb MX peructpauuu. CpoyHas
KOPPECIOH/ICHLIUS OTIIPABIISAETCS B [IEPBYIO OUEpelb.

10.2. TIOMOLIHUK pEKTOpa CKaHUPYET MCXOMSLUME JOKYMEHTbl U OTIIPABIIAET
agpecataM C NOMOUIbIO HHGOPMALIMOHHO-KOMMYHUKAUMOHHBIX  TEXHOJIOTHH
(snexTpoHHas moyra).

10.3. JIoKyMeHTbl, MOANUCAHHBbIE PEKTOPOM MM MNpOpeKTopaMH AKaJeMUH,
HampaBisieMble B AnMuHucTpauuio IIpesunenta Poccuiicko  ®Depepaumy,
[IpaBuTensctBo Poccuiickont ®enepauuu, Annapat IIpaBurenscrtBa Poccuiickon
®enepaumnu, Coser Denepauuu u ['ocynapcrBenHyro lymy, Coser be3omacHoctu
Poccutickoit ®enepaunn, Cuetnytro nanaty Poccuiickoii @enepaunu (nanee — BbICIINE
OpraHbl rocyJJapCTBEHHON BJIACTH), OTHPABIAIOTCS (elbAberepCKON CBA3bIO HIIM MO
CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTOO0O0pOTa.

10.4. Pemienue o cnocobe 1OCTaBKU AOKYMEHTa JPYrMM ajpecaraM, a TakkKe O
HeoOXOAMMOCTH JOCBUIKHU aJipecaTry MOoJJIMHHUKA IOKyMeHTa Ha OyMaKHOM HOCHUTeEle



B ClIy4yae OTIpaBKH JOKyMEHTa Mo (aKCUMMJIBHOW CBSI3W WJIM 3JIEKTPOHHOW IOYTE
IIPUHUMAET I10Jpa3/ie/IEHUEe-UCTIOITHUTEb.

10.5. OrnpaBnsemas N0 MOYTE KOPPECHOHAEHUMSI MPOXOAUT YIAKOBKY,
aZpecoBaHWe (MpU HanpaBlIeHMM JOKyMeHTa Oojee 4eM B YeTblpe ajpeca - B
COOTBETCTBUU C YKa3aTelleM pacCbUIKM, KOTOPbIA COCTaBJISIETCA HMCIIOJHUTENIEM
JIOKYMEHTa), [TPOCTaBJIEHHE CTOMMOCTH IMOYTOBBIX YCIyr M Mepenady Ha OTIpaBKy B
MECTHOE OT/ICJIEHUE CBS3H.

10.6. JlokyMeHTBI, HalpaBisieMble I[IOYTOBOM CBSi3blO B OIUH aJpec,
BKJIa/IbIBAIOTCS B OJJMH KOHBEPT.

10.7. Ha 3aka3Hylo KOpPpECNOHIEHIMIO, Ha JOKYMEHTbl C MOMETKOH «Jlys
CllyK€OHOro I0JIb30BaHUs» COCTaBIIIETCSl pPEeCcTp, KOTOPbIM 3aTeM BO3BpallaeTcCs
NIOMOILHUKY PEKTOpa C pacCUCKOM pabOTHUKOB [TIOYTOBOI'O OTAEIIEHUS CBA3H, Kypbepa
HJIM MHOTO JIMLIa, 06€CNeYrBaloOLIEero OTIpaBKy JOKYMEHTOB.

10.8. O6paboTKa JOKYMEHTOB [UIsl OTIIPABKU NMOYTOBOM CBSI3bIO OCYILECTBISETCS
IIOMOILIHUKOM pEKTOpa B COOTBETCTBUM C [IpaBUnaMu oka3aHus yCIyr IIOYTOBOH
CBA3M, YTBEPXKACHHBIMHU IpUKa3oM MuHkoMcBs3u oT 31.07.2014 Ne 234.

11. Pa3spaborka, opopm/ieHHe U perMcTpauusi BHyTPEHHHX 10KYMEHTOB

11.1. OcHOBHBIE IrpyNMbl JOKYMEHTOB AKaJeMHUU: IO OCHOBHOW AESATENbHOCTH U
10 JIMYHOMY COCTaBY.

11.2. [logpa3nenenus, COTpyAHUKH AKAIEeMHH, PETHCTPUPYIOT pa3paboTaHHbIE
U/UM opopMJIEHHbIE UMH BHYTPEHHHUE JOKYMEHTBHI.

11.3. OCHOBHBIE HHCTAaHUMU BU3UPOBAHUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB U MPOEKTOB
pacropsAUTe/bHbIX JOKYMEHTOB:

e pa3paboTUYMK (MCIIOJIHUTEND);

® COMCIIOJIHUTENH, YKa3aHHbIE PEKTOPOM UJIU TPOPEKTOPOM AKaJEMHHU;

* (pUHAHCOBO-3KOHOMMUUYECKHH OTIEN;

® y4yeOHBbIW OTHEN;

e otraen obecrneyeHusi OCHOBHOM NE€ATEIbHOCTH;

® [IEGHTpP HeNpepblBHOrO 00pa30oBaHUs W TNOBBILIEHUS KBaJIUM(UKAIMH

TBOPYECKHMX U YIPaBIEHYECKUX KaapoB B chepe KyJIbTYpBhl.

11.4. BHyTpeHHUE NOKYMEHTHI U ([0 YTBEPKIEHHUS PYKOBOACTBOM) NPOEKTbI
pacnopsiiUTE/bHBIX JOKYMEHTOB XpaHATCA Yy HCIOJNHUTENS WIM Y I1€pBOro
UCIIOJIHUTENS. YTBEP)KIAEHHbIE paCHOpSAMTENbHbIE JOKYMEHTBl XpaHSITCA Yy
NMOMOIIHKUKA pekTopa. [locie yTBepKIeHHS pacnoOpsSAMTENIbHBIX JOKYMEHTOB HX
NPOEKThl YHUUTOkKAIOTCs B TeueHHe 30 THEH UCTIOIHUTESAMH.

11.5. [ToMOHUK peKTOpa NOBOAMUT 10 3aMHTEPECOBAaHHBIX NOAPA3JEIECHUA HU
COTPYIHHMKOB YTBEpXIAEHHbIE pacrnopsiauTe/bHble N0KyMeHThl. [Ipu HeobxoaumocTu

IMOMOIIIHUK PEKTOpPa pacCblJIa€T KOIMHUH paCriOpAAUTEIIbHBIX JOKYMEHTOB HUJIK BbIITHCKH
H3 HUX.



11.6. BHyTpeHHHe HHPOPMALMOHHO-CIPABOYHbIE JOKYMEHTBI (HOKJIAgHBIE,
CllyxeOHble, aHAJIUTUYECKHUE 3allUCKU, CIpPaBKMU M T.I.) MEPEAAOTCA MEXIY
noapa3aeieHUsAMU AKaJleMUH NIPEUMYLLIECTBEHHO B 3JIEKTPOHHOM BHUJIE.

12.  VYd4er u aHa/HK3 00bEMOB 10KYMeHTO000pOTA

12.1. IToMOLIHUK peKTOpa COCTaB/IseT U AOBOAMT OO PYKOBOJAMTENS OTYET MO

y4YeTy U aHaJlu3y 10KyMeHToobopoTa AkaJeMHuH J1Ba pa3a B rof - 10 30 utoHs U 10 30
nexabpsi.

B oTyere nmoanexar pacKpbITUIO CIeTyIOLIUE aCTIEKThI:

YHUCIIEHHOCTh pabOTHUKOB, 3aHATBHIX B JIEIONPOU3BOJICTBE;

CTPYKTypa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

TeMaTHUKHA JOKYMEHTOB, MIOCTYIAIOLIMX B AKAaJEMHUIO U CO3/1aBa€MbIX €i;
CPOKHM HCITOJIHEHHUS, Clly4aHu POCPOYKH;

KOJIMYECTBO BXOMASALIMX U UCXOIALIMX NOKYMEHTOB,;

NpeJIOKEHHS 10 COBEPILEHCTBOBAHUIO METOIOB pabOThI.

Yder KonuuecTBa JOKYMEHTOB U MaTe€pUaloB MPOBOAUTCS M0 PErMCTPALMOHHBIM
JaHHBIM B MECTax pPerucTpallH J0KyMEHTOB.

12.2. 3a eaMHHULy ydeTa KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB MPUHHUMAETCS 3K3EMIUISP
NOKyMeHTa (MOJJIMHHUK WJIM KOIUs, €CIIM 3TO €JMHCTBEHHBIN 3K3eMIUISAP TOKyMEHTA).
DK3eMIUIIpbl  JOKYMEHTa, [OJly4aeMmble B  pe3ysbTare KOMUPOBAHWUS  WJIH
TUPaXXUPOBaHUs IOKyMEHTa, B 00beMe IOKYMEHTO0O0pOTa HE yYUTHIBAIOTCS.

12.3. Ilpu y4dere HUCXOAALIMX [OKYMEHTOB COMPOBOJUTENBHOE IHCbMO U
npujiaraeMble K HeMy JOKYMEHTbl IPUHUMAIOTCA 3@ OJUH JOKYMEHT.




