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1. OOuIMe nmoJioKeHus

1.1. Hacrosiuee Ilonoxenue o  m1okymeHToo60poTe (mamee — IlosokeHwue)
pa3paboTaHO C LEeNb0 NPUMEHEHHUs B helepalbHOM I'OCyIapCTBEHHOM OFOIKETHOM

00pa3oBaTeNbHOM YYPEXKIEHHM BBICHIEr0 00pa3oBaHhs «AKaJeMHs XOpPOBOTO
uckycctBa uMeHH B.C. TTonoBa» (nanee — Akamemust).

1.2. 3a opranusanuio 10KyMeHTO000pOTa ¥ KOHTPOJIb MCIIONHEHHs HACTOSIIETO
ITonosxeHus: oTBEYaeT MOMOIIIHUK PEKTOPA.

1.3. ITonoxxenne He pacIpoCTpaHAeTCs Ha OpraHU3aluio paboThI C JOKYMEHTAMH,
COIEpIKAIIMMHU CBEAEHHS, COCTABIISIONINE FOCYAAPCTBEHHYIO MITH CITY)KeOHYIO TaiHy.

1.4. IIpumenenue IlonoxeHHs NOIDKHO CO3[aBaTh EIUHYID METOIHUYECKYIO
OCHOBY OpraHH3alli{ U BEJICHUs NOKyMEHT00OOpoTa AKaleMuH, ee 000COOIEHHBIX U
CTPYKTYpPHBIX MOApa3/ieeHHH.

1.5. IIpu paspabotke ITonoxxeHus yuTeHbI ONOXKEHHS 3aKOHOIATEIbCTBA B Chepe
MHGbOPMAIUK, JOKYMEHTAIIMH U apXMBHOTIO JIeNa:

e [Ipuka3 Pocapxusa (DenepanbHoe apXUBHOE areHTCTBO) OT 11 ampens 2018 r.
Ned44  "O6 yTBepXAEHMH IPUMEPHONH WHCTPYKIMH [0 JEJONPOM3BOACTBY B
rOCYIapCTBEHHBIX OpraHu3alusx";

o OenepanbHbli 3aK0H 0T 06.04.2011 Ne 63-D3 «O6 371K TPOHHOM MOIITHCHY;

o MenepanbHblii 3akoH oT 22.10.2004 No 125-®3 «O6 apxWBHOM jeje B
Poccuiickoit @enepaiiuny;

e QOenepanbHbli 3ak0H oT 27.07.2006 No 149-®3 «0O6 wuHbOpMALUH,
UH(QOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHSX U O 3aIIUTe HHGOPMAIIHIY;

e MenepainbHblil 3aKk0H 0T 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHaNbHBIX JaHHBIXY;

e Yka3 Ilpesumenta Poccuiickoii @enepamuu ot 06.03.1997 Ne 188 «O6
yTBepxaeHuH Ilepeyns cBeneHul KOHQUIECHIIMATBHOTO XapaKTepay.

1.6. Ilpu opranuzanuu KOKYMEHTOOOOPOTa MODKHBI MPHMEHATHCS CIIELYIOLIHE
IPUHLIMIIGL:

® [IEHTPAIN30BaHHBIN IIPUEM U OTIIPaBKa IOKYMEHTOB;

® paclpefelieHue  JOKyMEHTOIIOTOKOB M  MapIIpyTH3allds  THIIOBBIX
JOKYMEHTOB;

® OpraHM3allys [IPeIBapUTEIbHON 00paboTKU BXOIAIIEH JOKYMEHTAIUH;

® OJIHOKPATHOCTb y4€Ta M PErHUCTpaIluy JOKyMEHTOB;

® ONTUMM3AIMA JOKYMEHTOIIOTOKOB,

® WCKIIIOYEHHUE BO3BPATHBIX JIBIKEHUH JOKYMEHTOB.

1.7. B nokymeHT0060pOTE AKaNIEMUH BBIACIAIOTCS TOKYMEHTOIIOTOKH:

® [IOCTyMNaroLlas JOKyMEHTaIus (BXOAAIas);

® OTIpaBiseMas JOKyMEHTalus (MCXOIIas);

® BHYTPEHHsS JOKyMEHTallUsl.



1.8. [TocTaBKa ¥ OTIIpaBKa JOKYMEHTOB OCYILECTBIIFOTCS CpelCTBaMH [10YTOBOK

CBA3H, hebAberepcKol CBA3U H HH(OPMALMOHHO-KOMMYHHKAIMOHHBIME CPECTBAMHU
CBSI3H.

2. TepmunoJiorus

2.1. JIOKyMEHT — MaTepHalbHBIIA HOCHUTEND C 3a()MKCHPOBAaHHOMN Ha HEM B JIF060i
dopme uHbOpMalMed B BuIAE TEKCTa, 3BYKO3ANMCH, H300paXeHHS H (unu) wux
COYCTaHWsl, KOTOPEIH UMEET PEKBU3MTEI, MO3BOJLIIOLIME €r0 UAEHTU(DHIMPOBATE, W
NpeAHasHa4YeH I IIepeiayi BO BPEMEHU U B IIPOCTPAHCTBE B LIEAX OOIIECTBEHHOTO
HCIIOIb30BaHUs U XpaHEHHS.

2.2. IlpousBomuTenb IOKyMEHTOB - JIMIO, OCYIIECTBISIOLIEE IIOATOTOBKY,
odopmiieHre U TTepenayy (J0CTaBKy) JOKyMeHTa.

2.3. Aynuou3syanbHas NPOLYKIHUS — KAHO-, BUEO-, Ay 10~ U (poTronpomykitus u
ee KOMOMHAIIUHM, CO3/]aHHble U BOCIPOM3BeIeHHbIE Ha TIOOBIX BHIaX HOCHTENEH.

2.4. DnexTpoHHBlE MaTepHansl — W3NaHHA, B KOTOPBIX HHpOpMAITHs
IpeNCTaBIeHa B 3NIEKTPOHHO-UM(bPOBOH GopMe U KOTOpBIE MPOLUIH pPeNaKIMOHHO-
M3JaTeNBCKYI0  00paboTKy, MMEIOT BBIXONHBIE CBENEHHS, THPAKUPYIOTCA U
pacnpoCTpaHsIOTCd Ha MAaIIMHOYHUTAEMBIX HOCUTENSX.

2.5. Marepuaibl HCCIIeIOBAHUH — JOKYMEHTBI, COZIepIKaLIIHe pe3yJIbTaThl HAYYHO-
MCCIIEI0BATENIbCKOM paboThl (3aK/IFOUEHMS, OTYETHI O HAyYHO-HUCCIIENOBATENBCKUX
paboTax, Hay4YHBIE pa3pabOTKH, AIFOPHTMEI M IPOTPAMMEL).

2.6. CTaH/apThl — CTaHNAPTHl, TEXHUYECKHE PErIaMEHTh], TEXHUYECKHE YCIOBH,
0(OpMIIEHHBIE B COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOAATENBCTBOM PD.

2.7.  KoMbuHMpOBaHHBIE  JOKYMEHTHl — COBOKYITHOCTH JOKYMEHTOB,
BBIIIOIHEHHBIX ~ Ha  pasMYHbIX HOCHUTENAX (IEYaTHBIX, AayAHOBHU3yalbHBIX,
3JIEKTPOHHBIX ).

2.8. [ledekTHBIE TOKYMEHTBI MIIM MaTe€pHABl — JOKYMEHThI I MaTepuansl C
BBISBIICHHBIMH IIOPOKaMH WX (OpPMBI MM cofepxkanus. I1o 3ampocaM monydaTelnei
AOKYMEHTOB WJIH MAaTEPHANIOB 3aMEHSIOTCs Ha HajleXalie JOKYMEHThI (MaTepHrasl)
UX TIPOU3BOJUTENAMU B MECSUHBIN CPOK.

2.9. VyerHas cucreMa — HHQOPMAIHOHHAA CHCTEMa, COflepIKaIas UHGOpMAITHIO
U3 MPaBOYCTaHABIUBAIOLIUX NOKYMEHTOB CyOBEKTOB 3JIEKTPOHHOTO B3aUMOEHCTBUS,
Ha OCHOBaHHUH KOTOPOH COCTABJISIOTCSA UITH BBLAAIOTCS SIEKTPOHHBIE JOKYMEHTEL.

2.10. Mu¢pacTpyKTypa NOKYMEHTHPOBaHHA HH(OPMAIIHHU B JIeKTPOHHOM BHIE -
COBOKYITHOCTE HH()OPMALMOHHO-TEXHONOTHYECKAX M OPraHW3aIHOHHO-IIPABOBBIX
MEPONPUATHH, MPaBUJI ¥ PELIECHHH, Peau3yeMbIX B LEJSX MPHAaHUS IOPHIMIECKOMN
CHJIBI 3JIEKTPOHHBIM JOKYMEHTaM.

2.11. [loBepeHHast TpeTbs CTOpOHA — OpraHM3allks, HaJeleHHAs IIpaBOM B
COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATENbCTBOM IPOM3BOAUTEIEH JOKYMEHTOB OCYIIECTBISATH
ACATCIIBHOCTD IO IPOBEPKE 3JICKTPOHHOW LM(BPOBOH MOAMUCH B 3JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTaX B (PMKCHPOBAHHBIA MOMEHT BPEMEHH B OTHOIIEHMH COCTABMTENS 1 (HIIH)
azipecara 3JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa.



2.12. PeKBU3UT NOKyMeHTa — 0053aTebHbIH 37eMEeHT 0hOPMIIEHHS JOKYMEHTA.
2.13. bnaHk HOKyMeHTa — HabOp PEKBH3UTOB, UICHTU(QUIMPYIONUX aBTOpa
O(QUIMANBHOTO MHCEMEHHOTO JOKYMEHTA.

2.14. ITlomMMHHMK JOKYMEHTa — IEpBBI WM eIMHCTBEHHBIM 9K3EMILISP
IOKYMEHTa.

2.15. KomMs JOOKyMeHTa — JOKYMEHT, IOJHOCTBIO BOCIIPOU3BOISAIIIHUH

MHQOPMAIMIO TMOMIMHHMKA JTOKYMEHTa M €ro BHEITHHE IPU3HAKH, HE WMEIOIIU
IOPUIUYECKOU CHUIIBI.

2.16. J1okyMeHTOOGOPOT — IBHIKEHHE JOKYMEHTOB C MOMEHTA MX CO3JaHUS MU
IIOJTyICHU [0 3aBEPIIECHHUS UCTIOTHEHHU, IOMEMIEHUS B A€NO0 U (MJIH) OTIIPaBKH.

2.17. Peructpanus NOKYMEHTa — IIPUCBOCHHE JOKYMEHTY PETUCTPALHOHHOI'O
HOMeEpa U 3aIUCh B YCTAHOBICHHOM IIOPSIIKE CBEIEHUM O JOKYMEHTE.

3. Ilpoueaypbi A0KYMeHT0060pOTa U 3Tanbl 06paGoTKH uHpopMauum

3.1. B AxaneMuu yCTaHOBIEHBI CleIyIOIIMe TPOLETy b IOKyMeHToobopoTa:
° IIpHUeM U NepBUYHAdL 00paboTKa OCTYMAOIINX JOKYMEHTOB;

® TPEIBapUTEIbHOE PACCMOTPEHHE JOKYMEHTOB IIOMOIIHUKOM PEKTOPA;

® PErucTpalys MOCTYNAOMUX JOKYMEHTOB;

® PacCMOTPEHHE TOKYMEHTOB PEKTOPOM AKaZleMUU U IOBeIEHHE TOKYMEHTOB 110
UCIIOJIHUTEIIEH;

® 06pa60TI<a, HCIIOJIHECHHE NOKYMEHTOB, [IOATOTOBKA OTBETOB;
perucTpanys OTIIPaBiIAE€MBIX TOKYMEHTOB;
OTIIpaBKa JOKYMEHTOB;

pa3paboTka, opopMieHne u PErHCTpaLUs BHYyTPEHHUX JOKYMEHTOB;
YUYET U aHAJIU3 0OBEMOB JOKyMeEHTOOOOpoTA.

4. Ilpuem u nepeHyHas 06paGoTKa MOCTYNAIIIHNX JOKYMEHTOB

4.1. Ilpuem u 06paboTKy MOCTyNaOLIeH B AKaJeMHIO OCYIIECTBISET IOMOIIHUK
peKTopa.

4.2. IIoMOIHUK pEKTOpa COBEPIIIAET CIIEAYIONIHNE NeHCTRHS:

® IIPOBEPSET NPABUIBHOCTD AAPECOB MOCTYNAMOLIUX JOKYMEHTOB, IPABUIBHOCTD
AOCTaBKH ¥  KOMIUIEKTHOCTH  JOKyMeHTOB.  OmMOOYHO  JOCTaBIEHHYIO
KOPPECIOHACHIIMIO IIEPECBIIAET 110 IIPUHAIEKHOCTH;

® BCKpPBIBAaeT IIPHHATYIO KOPPECIIOHICHLIUIO (3a HCKIIIOYEHUEM
KOpPECTIOHACHIIMM ¢ OTMETKON Ha KOHBepTe «JIMYHOY), COPTHUpPYeT MOKYMEHTHI Ha
NOJUIeXKAIIKE U HE NIOJUIeXkKAIUE PErHCTPaLIUY;

® KOHBEPTHI OT MOCTYNUBIICH KOPPECHOHIECHIMH COXPAHIET M IPUIAraeT K
AOKYMEHTaM B CITy4asx, €CJIM KaJeHAapHbIH IITEMIIENb Ha KOHBEPTE JOJKEH CIIyKUTh
AOKa3aTeIbCTBOM BPEMEHM OTIIPABKU MIIM IIOJyYEHHs JaHHOTO JOKYMEHTA HIIM €CIId
aapec OTHpPaBUTENd yKa3aH TOJBKO Ha KOHBepTe. OOs3aTeNbHO COXPaHSIOTCH



KOHBEPTBI C NHCHMaMH MPETEH3HOHHOIO XapakTepa, a TaKkkKe ¢ OOGpalleHHIMH
rpaXkJaH;

® BBIICJIACT NOKYMEHTBI, aJpeCOBaHHbIE B MOApa3feNeHus AKaaeMuu s
TIEpeliail JOKYMEHTOB HENIOCPEICTBEHHO B I0Jpa3fie]IeHHe, MUHYS PEKTOPA.

4.2.1. JIOKyMEHTEI, MOCTYNUBIIME B AKAieMHIO B pabodee BpeMsi, IPOXOAAT
IEPBUYHYIO 00paboTKy M IepelaroTcsi Ha PETHCTpAIHI0 B JEHb IIOCTYIUIEHHS B
TEUCHHUE TPEX YacoB. B ciydae nmocTynienus JOKyMeHTOB B Hepabouee BpeMst CPOKH
00palOTKH [OKyMEHTOB M Ilepeflaud MX Ha Y4YacToK PETHCTpallud WM B
TIONpa3s/CICHIsI HAYMHAIOTCS C IIEPBOT0 paboYero yaca CIEMyOMEro pabodero [Hs.

4.2.2. B cmydae oGHapyXeHHs HEKOMILIEKTHOCTH JMOKYMEHTa, IIOBpPEeXIECHHUS
JIOKyMEHTa WM KOHBEpTa (YNAKOBKHM) YCTAaHABIMBAET MX IIPHYMHBL IpH
HEOOXOIMMOCTH CBS3BIBAETCS C OTIPABUTENEM JNOKYMEHTa, IPUHUMAET HEOOXOTUMBIE
MEPBI JJI yCTpaHCHHS BBIABICHHBIX HEHOCTATKOB. [Ipu oGHapy eHHH OTCYTCTBHS
AOKYMEHTOB WJIX NPUJIOKEHUH K HMM, IIOPYHM BCETO WM YACTH JOKYMEHTA IIOMOIIHKK
PEKTOpa COCTABIIACT aKT B TPEX SK3eMIUIipax. OfMH 0CTaeTcs y IOMOLIHHKA PEKTOpa,
BTOPOH MPHOOIIAETCA K MOCTYNHBIIEMY [OKyMEHTY, TpETHil HallpaBJIseTCs
OTIIPABUTENIO JOKYMEHTA.

4.2.3. Ilpy HanM4MK Ha KOHBepTe (YIaKOBKE) OTMETKH O KOH(UIEHIIUAILHOCTH,
a TaKKe momerok «JImauon», «Cpounoy», «OmepaTHBHO» H T.I. PETMCTPHPYET TaKue
AOKyMEHTbI He3aMeNmuTeNnbHO. Koppecnonnenus ¢ orMerkoi «JIduHo» Bpydaercs
JIMIHO apecaTy UK €ro NoBepeHHOMY Jinily. KoppecnonieHIms, HMeromas moMeTKy

«KoHpuneHumansto», 06pabaTEBaeTCS TEM COTPYIHHUKOM, KOTOPBI HMMeEeT K Hell
JOITYCK.

S. Ilpensapure/ibHOe paccMOTpeHHE JOKYMEHTOB

5.1. TToMOIHKK pEKTOpa MPEeNBAPUTENBHO PACCMATPUBACT BCE IIOCTYTIUBIIIHE
AOKYyMEHTBI B LIEJIAX BBIICJICHUS U3 BCEr0 MacCHBa IIOCTYIMBINEN KOPPECHOHEHINH
JIOKYMEHTOB, TpeOyIomumX 0643aTeIbHOr0 PACCMOTPEHHS PYKOBOACTBOM AKaIeMHH.

5.2. JIOKyMeHTBI, IIOCTYNHBIIME B AKaJeMHIO 110 BOIIpOCaM, He TpeOyOIIHMM
paccMOTpeHUs PYKOBOZICTBOM, HaIIPaBIIIOTCS IIOMOILIHUKOM peKTopa
HETIOCPEACTBEHHO B NOJpa3feneHus AkaneMun. OCHOBaHHEM [JIsl IPMHATHS PELICHHS
B XOJe MpeABapUTEIbHOIO PaCCMOTPEHHUs SBIAETCS COINECp)KaHHE JOKYMEHTa, a He
TOJIBKO aIpeCOBaHME NOKYMEHTa COOTBETCTBYIOLIEMY HOKHOCTHOMY JIMILY.

5.3. Pe3ynbTaToM IpenBapuTeNbHOrO PACCMOTPEHHUS TOMKHO GEITH HAIlpaBIeHHe
AOKYMEHTa PEKTOPY AKaJeMHHU UK IPOPEKTOPaM, B COOTBETCTBHH C YCTAHOBIEHHBIM
B AKaJIeMUH pacnpe/iesieHneM 00sM3aHHOCTEN MEXITy PEeKTOPOM, ero IIPOPEKTOPaMHU H

HHBIMH [NOOJDKHOCTHBIMH JIMIIAMHM [JII BBIHECEHHUS YKa3zaHus TII0 HMCIIOJIHEHHIO
AOKYMCHTA.



6. Perucrpauus nocrynamoumx 10KyMeHTOB

6.1. Iloctynaromue B AKafeMHIO JOKYyMEHThI PETHCTPHPYIOTCS ITOMOIIHKKOM
PEKTOpa TOJBKO IIOCIIE MX IPEABAPUTEIBHOIO PACCMOTPEHHSI.

6.2. Bce [OKYMEHTBI, aJpECOBaHHbIE DYKOBOICTBY AKaIeMHH, TOMIEKAT
PCTUCTPALlMK B ICHD TIOCTYIICHUS (KPOME NOKYMEHTOB, BKIIFOUEHHBIX B IIPUMEPHBIH
IIepeYeHb HEPETUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB).

6.3. Ilosy4eHHble JOKYMEHTEI PETMCTPHPYIOTCA, CTABHTCS HOMED, B KOTOpOM
YKa3bIBAIOTCs ATa MOCTYIICHUS, IOPSAIKOBBIA BXoAAmuii HoMep. Eciu k 1oKyMeHTy
HUMEETCA IIPUIIOKEHHE, TO PSIOM C BXOIAIIUM HOMEPOM JENaeTcs 06 3TOM OTMETKA.

6.4. TlopsaxoBele HOMepa (QHKCHPYIOTCS B KypHaje  BxopsIei
KOpPPECTIOHACHIMU.  JIUCTBI  KypHalna ydeTa BXOIANIEW KOPPECIIOHICHIAM
HYMEpPYIOTCs, IPOIIHYPOBBIBAIOTCS U 3aBEPSAIOTCS I1€YaThI0 AKaJeMHUH.

6.5. Ha JOKYMCHTax, HE IMOJIeXKallux PErucCTpaliy, YKa3bIBa€TCA TOJIBKO Jara
IIOCTYILJICHHUA JOKYMEHTA.

7. PaCCMOTpeHHe AOKYMEHTOB H JOBedeHHe JOKYMEHTOB A0 HCIIOJIHUTeJIeH

7.1. 3aperucTpUpOBaHHBIM JOKYMEHT MepelaeTcs TOMY pyKOBOIHMTENIO
(McnonHUTENMO), B apec KOTOPOro OH MOCTYIIHN, a IPH HECOBIAAECHHH KOMIIETEHIIHH
ajpecata M CONEPXaHUA NOKYMEHTa IEpPEeJaeTcsi KOMIIETEHTHOMY DPyKOBOIHTEIO
(MCIIOJTHUTEITIO).

7.2. JIoKyMeHTBI, He TpeOYIOIME pAacCMOTPEHHS pPEeKTOpa, nepenarTcs
PYKOBOAMTENIAM MOApPa3JeNeHU AKaleMHUH, B COOTBETCTBMH C COJAEpPKaHUEM
JOKYMEHTOB.

7.3. Ilociie pacCMOTpPEHHUS U HAJIOKEHHUS PYKOBOJUTENEM PE3OITIOLHH (PE30JIFOIIHS
BKIIIOYaeT (aMUIIMIO MCIONHHUTENS, COIEpXAaHHE MOPYUEHHMs, CPOK HCIIONHEHHS,
TOAMKCE U JaTy) AOKYMEHTBI BO3BPAIIAIOTCS IIOMOLIHKMKY PEKTOpa IS IIepeHEeCEH s
YKa3aHUH IO MCIIOJIHEHHIO NOKYMEHTa B DPErHCTPalMOHHO-KOHTPOJBHYIO (GOpMy
(PK®), xoTtopslii GepeT HOKYMEHT Ha KOHTPONb M [IEpEaeT HCIOJHHUTEIIO IIOL
PacluCKy B XypHajl€ PErHCTPallMi BXOJSIIEH KOPPECIOHICHIIMU C IIPOCTABIEHUEM
WCIIONIHUTENIEM JIaThl IOTy4YeHHsA. Ecod B pe3omoluMu  yKa3aHO HECKOJBKO
WCTIOJIHUTETIEH, TO CHUMAIOTCS (CKaHUPYIOTCS) HOMOIHUTENbHBIE KOITHH JOKYMEHTA 110
UHCITy  yKasaHHBIX  HUCHONHHUTeNned. [loNMMHHMK  JOKYMEHTa  HampaBiseTcs
UCIIOJTHUTEITIO, YKa3aHHOMY B PE30JIIOLIUH TIEPBBIM.

7.4. Ilpu HanmpaBneHU! JOKYMEHTa HECKOIBKUM HCIIOHUTENSIM OTBETCTBEHHOCTD
3a MOArOTOBKY MaTepuaja HECeT UCIONHMTEND, yKa3aHHBIA B PE30JIIOLUM EPBBIM.
OcraibHBlE HCHOJHUTENH OOsA3aHBl INPEICTABUTH HEOGXOIUMBIE MaTepUabl
OTBETCTBEHHOMY HCIIOJIHUTENIIO B COINIaCOBAHHEIE C HUM CPOKH.

7.5. OTBeT Jo/mKeH OBITh 3aBU3MPOBAH BCEMH HCIIONHUTEIISMH, IIEPEYUCIIEHHBIMU
B PE3OJIIOIIHH.

7.6. JIOKyMEHTBI, MOCTYNHBIIME OT MOMOIUHHKA PEKTOpa B [IOApa3AeIICHAs
AKaJieMuH, TaM BTOPUYHO HE PETUCTPUPYIOTCS.



8. OOpaboTka, HCMO/IHEHHE JOKYMEHTOB, I0Ar0TOBKA OTBETOB

8.1. OTBEeTCTBEHHOCTh 3a 00pabOTKY, MCIONHEHHE IOKYMEHTOB, [IOATOTOBKY
OTBETOB ¥ O()OPMIIEHHE JJOKYMEHTa B COOTBETCTBHM C YCTAHOBICHHBIMH B AKajeMUM
NpaBUlaMH, a TaKXe COrjlacOBaHHE IIPOEKTa IOKyMEHTa C 3aHHTEPECOBAHHBIMH
JUIAMH ¥ OpraHM3alysMHd (BHEIIHEE COIJIacOBaHHE) M JOIKHOCTHBIMH JIMIIAMH
Axanemun (BHyTpEHHEE COTIIACOBAHME) BO3JAraeTcs Ha MOpaseleHiHe AKaIEMHUH -
UCIIOJIHUTENS JOKYMEHTa.

8.2. WcmonHWTENH, B TOM YHCIE COTPYIHMKM IOApa3feNeHuil AKaieMuu, B
IIPOIIECCE UCIIOJHEHUS JOKYMEHTA OCYIIECTBIISIOT:

° cOop ¥ 06paboTKy He06X0IUMON HH(OPMALIUH;

® TIIOATOTOBKY IPOEKTa NOKYMEHTa U BCEX HEOOXOOMMBIX IIPUIIOKEHUH C
COOJIONIEHMEM MTPABUIT JOKYMEHTHPOBAHHUs, YCTaHOBIIEHHEIX B AKaIeMHUH;

® COIJIacOBaHHE MPOEKTa C 3aMHTEPECOBAaHHBIMH JOKHOCTHBIMHU JIUIAMH;

® NopaboTKy MpPOEKTa IOKyMEHTa MO 3aMedaHHAM, IOJIYYEHHBIM B XOIe
coriacoBaHust (B Ciydae Cephe3HOM KOPPEKTHPOBKM IIPOEKTa JOKYMEHTa
IPOBOJUTCS €0 IIOBTOPHOE COTJIACOBAHKE);

® B HEOOXOIMMBIX CIlydasX - NOATOTOBKY CHHCKa (yKa3aTems) pacChUIKH
IOKyMEHTa,;

® NPECTaBIeHHE IpOeKTa [JOKYMEHTa Ha MOANUCH (YTBEpKIEHHE)
PYKOBOJZCTBY;

°® ONpPENCICHAE MeCTa XpaHeHHs JOKyMeHTa (KONHMH JOKYMEHTa)
NPOCTaBJIeHHEM OTMETKH C yKasaHHeM HOMepa Jella [0 HOMEHKJIaType Iel, B
KOTOPOE JOJKEH OBITh IIOMEIIEH TOKYMEHT.

8.3. Ilopsimok paGoThI Hal IOKYMEHTOM B CITydasX, €CIM MCIIONHEHHE JOKYMEHTa
IIOPYYEHO HECKOJIBKUAM JIHIAM:

® (QYHKUHMSA OTBETCTBEHHOTO MWCIIONHHUTENS M (GYHKIMH COHCIIONHHTENEH B
IIOATOTOBKE IIPOCKTa [OKYMEHTa paclpelelsfoTCS pPYKOBOIUTENEM, AAIOIIUAM
nopyuyenue. Ecin dyHKuMu He pacnpeneneHsl, To GYHKIMM paclpesenseT MepBbIi
(OTBETCTBEHHBII) HCIIOIHUTEND;

® OTBETCTBEHHbBIH HCIIOJHUTEND CO3BIBAET COMCIIONHUTENEH I BHIPaGOTKH
COBMECTHOI'O PEIICHHS;

® IIOPANOK M CPOK IPEACTaBJIEHHs IIPOEKTOB OTBETCTBEHHOMY MCIIOJIHUTEIIO
ONpeAesieT PyKOBOJUTEID UIIA CaM OTBETCTBEHHEIM HUCIIOIHUTEb.

8.4. IIpoeKThl NOKyMEHTOB AKaJeMHH IOTOBATCSA Ha OJaHKAaX yCTAaHOBIEHHOM
¢opMmbl. [l OTTpPaBKH NOKYMEHTOB, HE HMEIONIMX aJpEeCHON YacTH, TOTOBATCA
COIIPOBOJUTEIBHBIE TUChMA.

8.5. Jlo mpencTaBlieHUs Ha MOMIMKCH OTBETCTBEHHBIH HCIIOJIHHTEND IIpOBEpSET
NPaBUIBHOCT OGOPMIIEHHA JOKYMEHTOB, MPABHMIBHOCTh afpECOBAHHS, HAIIMYHE
HEOOXOIUMbIX BH3, IPHIOKEHUH, IIPH HEOOXOMMMOCTH - CIIPABOK, IIOSCHHTEIBHBIX



3alMCOK, pPashACHAIOMIMX CONCpP)KAHHE IIOATOTOBIEHHBIX JOKYMEHTOB, JIMCTa
(YKazareiisl) pacChLIKH.

8.6. TIpOEKTBI [OKYMEHTOB BH3HPYIOTCS OTBETCTBEHHBIM HCIIOHHTEIEM
(pyKoBOJMTENEM MOAPA3EICHUS WIH €ro 3aMECTUTENIEM), TIPH HEOOXOIMMOCTH -
pabOTHHKAaMK NpYTHX HOApasieieHHd. BU3bl NPOCTABIAIOTCS Ha JMIEBOM CTOpOHE
TIOC/ICIHEro JINCTA IOKYMEHTa B HUIKHEH ero 4acTH, Ha BTOPOM 3K3eMIUIipe (KOITHH)
JOKYMEHTa MJIY Ha JIUCTE COrNIaCOBaHUS.

8.7. PaboTa ¢ OKyMeHTaMH B IOApasieNenusx AKaJeMHH OCYLIECTBISETCH Ha
OCHOBAHMH YKa3aHHH 110 HCIIOMHEHUIO IOKYyMEHTOB PEKTOpa AKaJIeMHH, TPOPEKTOPOB,
PYKOBOJIHMTENEHN NIOApa3aeIeHUH.

8.8. Ilonpas/ienenue-HCIOTHUTENb MOMyYaeT JOKYMEHTHl B BO3MOXKHO KOPOTKHE
CpokH (B [€Hb HX PACCMOTPEHHS COOTBETCTBYIOIIUM DYKOBOJMTENEM HIH Ha
CICIYIOMMK pabouui NeHb), CPOYHBIC NOKYMEHTHI IEpEalOTCs HCIOIHUTENO
HE3aMEeIIUTENBHO.

8.9. JIoKyMEHTSI, IOCTYIHBILKE B OAPa3IENeHNE C YKa3aHHAMH IO HCIONHEHHIO
HNOKYMEHTOB PEKTOpa AKaJeMHH, IEepelaloTCs MCIIONHHUTENSIM TONBKO MOCIe WX
PacCMOTpEHHUs PyKOBOJUTEIEM HOApa3/elIeH U .

8.10. B cmyuae OTCYTCTBHS HCIONHHTENS (KOMaHIMPOBKa, OTILyCK, GOJIE3HB)
AOKyMEHTBl W MaTepuajbl IEePeNaloTCs OPYyroMy HCIONHHUTENI0 [0 PEIMIEHHIO
PYKOBOJMTEIS UX MOApa3IeICHHS.

8.11. B cityuae yBONbHEHHU ! HCIIONHHUTENS MM TIEpeX0/a Ha JIpYroe MecTo paboThl
AOKYMEHTBI M MaT€pHalbl NEPENAroTCs 0 aKTy NpHeMa-lepeaayd PyKOBOIHTEIO
NOJpa3feNeH!s UK 10 €r0 YKa3aHHUIO BHOBb Ha3HAUEHHOMY COTPYIHHUKY.

8.12. Ilocrme COOTBETCTBYIOMIET0 OGOCHOBAHMS CPOK HCIIONHEHHMS JIIOKyMEHTa
MOXET OBITh IPOIJIEH PYyKOBOJUTENEM, OTHABIINM HOPYYEHHE, eCiH OTCYTCTBYIOT
peallbHbIC YCIIOBUS BBINIOIIHEHH 3alaHUs B CPOK.

8.13. He nomyckaercs Jenath IOMETKA ¥ pabouHe 3alliCH Ha TOKyMeHTe. Takue
IIOMCTKH O BpPEMEHHM TMOCTYIUIEHHMs [JOKyMEHTa M MaTepHajloB, O JaTax
IPOMEXYTOYHOIO HCIIONHEHHs (Tene(OHHBIX U MHCHMEHHBIX 3ampocax), O IaTe u
Pe3yNbTaTe OKOHYATEIBHOI'O MCIIOJIHEHUS NeNIal0TCs Ha OTAEIHHOM JIUCTKE.

8.14. McrionHuTenb He TOMKEH pasnialliaTh COAEpKaHHe MOCTYIMBIINX K HEMY
JOKYMEHTOB ¥ IIOATOTOBJICHHBIX IPOEKTOB CITYKEeOHBIX TOKYMEHTOB, C HAMH MOTYT
OBbITb 03HAKOMJIEHBI TOJIBKO JIMIa, MMEIOIIHE OTHOLIEHHE K HX MCIIOTHEHHIO.

9. PeFHCTpauHﬂ OTIIpaBJigAeMbIX JOKYMEHTOB

9.1. IlognucanHEle PeKTOPOM AKaneMUH JOKYMEHTHI B TOT e JeHb nepenarTcs
HCIIOJTHUTENIEM IIOMOILIHHUKY PEKTOpa /I PETUCTPAIMH U OTIIPABKH.

9.2. IIoMOLIHKMK peKTOpa IepeJ| perucTpanueif JOKyMeHTa, IOCTYIMBIIEr0 Ha
OTIPAaBKY, IPOBEPSET IPABUIBHOCTh €r0 0(OPMIICHHS:

® Hanuuue OnaHKa, IOAIMCH, [aThl, HEOOXONUMBIX BHM3 M CBENEHHH 00
WCTIOJTHUTEJIE;



® HaJlM4Ke 3arojloBKa K TeKCTYy, HOMepa M [aThl JOKyMeHTa, Ha KOTOPBIH faeTcs
OTBET;

® TIPaBUWJIBHOCTH aJpeca IIoJry4arelis,

® Hal{MYMe yKa3aHHBIX B JOKYMEHTE NPHIIOXKEHHH, a TakKe MaTepHaloB, Ha
OCHOBAHHM KOTOPBIX TOTOBMJICA MCXOIAMMH NOKYMEHT (ecIM 3TO OTBET Ha
IIOCTYIIMBILIEE TUCHMO);

® HIWYMKE [IeYaTH B TeX CITy4asX, KOr[a OHa MoJIaraeTcs.
HenpasuibHo odopmneHHbIe 1OKyMEHTBI BO3BPAIIAIOTCS MCTIOMHUTEISIM.

9.3. Eciii TOKYMEHT HalpaBIsieTCs B HECKOJBKO aZipecoB, Ha OTIIPABKY CHaeTcs
CTOJIEKO SK3EMIUISPOB MOAMKCAHHOIO [HChbMA, CKOJIBKO HEOOXOIUMO Ul OTIPABKH
BCEM ajjpecaraM, M OJJMH 3K3eMILIAP KOIIHH.

9.4. Ilocne mpoBepkH OGOPMIIEHMS IOKYMEHT PETHCTPUPYETCS B IKypHale
MCXOJIAIIEH KOPPECIOHACHIMM ¥ Ha BCEX SK3EMIUIIpax NOKYMEHTa IIPOCTaBJIAETCS
HCXOIAIMA HOMep 1o mopsamky. JIMCTBI KypHana ydera  WMCXOJIIeH
KOPPECIIOHICHIINKA HYMEPYIOTCSl, IIPOIIHYPOBBIBAIOTCS W 3aBEPSIOTCS IEYaThio
Axazemuu. PerucTpanMOHHBIN HOMep JOKyMeHTa ©  jara perucTpanuu
IIPOCTaBIIAIOTCS Ha TOMIMHHUMKE IOKYMEHTa B DEKBH3WTAaX OJlaHKAa M Ha KOIWH,
OocTafomelcs B fene AkaneMud. CBEIEHHS O PETHCTPUPYEMBIX JOKYMEHTaxX BHOCSTCS
B PK® 6a3el mannbix Axazemun, MCIIOJIb3YEMOM IJId ydeTa, NMOUCKA, XpaHEHHs H
HCIIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB.

9.5. Mcxopsamuii HOMep COCTOUT M3 TPEX3HAYHOrO YMC/ia U 3araBHOM 6ykBb1 U
(001-K). Hymeparus o6HOBIIAETCS C HAYAIOM KaJIeHAapHOTo roa.

9.6. Hcxonsmue NOKYMEHTEL, IOJIIMCAHHEIE PEKTOPOM, XPaHATCs y IIOMOIIHHUKA
PEKTOpa, MOAIIMBAIOTCA B OTAETBHYIO MAaNKy, MOTOM MEpefaloTcs B apxuB. [lpu
HEOOXOAMMOCTH HCIIOJIHUTEIX MOTYT XPaHHTb KCEpPOKOIIMM JOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHBIX IOJApa3aeNeHUsIX AKaJeMUN.

10. OrnpaBka I0KYMeHTOB

10.1. JlokyMeHTBl NOIJeXaT OTHpaBKE B AeHb HX peructpanuu. CpouHas
KOPPECIIOHICHIIUS OTIPABJISETCS B IIEPBYIO OYEPEIb.

10.2. TIoMOLIHHK peKTOpa CKaHMPYeT HCXOMISIIHE JOKYMEHTBI ¥ OTIIPaBJIsSET
ampecaraM € I[IOMOLIBIO  MH(GOPMaIMOHHO-KOMMYHHMKALIMOHHBIX  TEXHOJOTHUi
(amexTpoHHas 1moura).

10.3. JlokyMeHTbI, MOANHCAHHEIE PEKTOPOM HJIM MPOPEKTOPAMH AKajeMHUH,
HampaBjiieMble B AJMUHHCTpauuio IlpesugeHta Poccuiickoi Denepanuu,
IIpaButenscTBo Poccuiickoit Denepanuy, Amnmapat IIpaButenscrBa Poccuiickoii
Oenepauuy, Coer Denepaunu u ['ocymapcTBeHHYO HyMmy, Coer BesomacHoctu
Poccuiickoit ®enepauun, Cuernyro nanary Poccuiickoi Qenepanunu (najee — BBICIITE
OpraHbl rOCYIapCTBEHHOH BIIACTH), OTHPABILIIOTCS (BENbILErepCKO CBI3bIO0 MM IO
CHCTEMaM 3JIEKTPOHHOI0 JOKyMEHTO000pOTA.

10.4. Pemenue o croco6e HOCTABKM JOKYMEHTa IAPYrHM aZipecartaM, a TaKxe o
HeOOXOMMOCTH IOCHUIKA a[pecaTy HOITHHHUKA JOKyMeHTa Ha OyMaXHOM HOCHTeIIe



B CiTy4ae OTNPAaBKM NOKYMEHTa 10 (HaKCHMHIIBHOM CBS3M WM 3I€KTPOHHON IOYTe
NPUHUMAET NOApa3elIeHHe-UCIIOIHUTED.

10.5. OtmpaBnsemas IO MOYTE KOPPECIIOHIEHIIHS IIPOXOJUT YHaKOBKY,
afpecoBaHye (NPH HAIPAaBIeHWH NOKYMeHTa 6ollee 4eM B YeTHIpe ajpeca - B
COOTBETCTBMM C YKAa3aTelleM pAaCCBUIKM, KOTOPBIA COCTABISIETCS HMCIIONHUTEIEM
IOKyMEHTa), POCTABICHHE CTOMMOCTH MOYTOBBIX yCIyT H Iepefady Ha OTIPAaBKY B
MECTHOE OTIEJIEHHUE CBSI3H.

10.6. JlokyMeHTBI, HampaBiseMble IIOYTOBOM CBS3BIO B OIMH azpec,
BKJIQZIbIBAIOTCS B OJUH KOHBEPT.

10.7. Ha 3aka3Hyl0 KOppECIOHCHIHIO, Ha JOKYMEHTBI C IOMETKOH «Js
CIly>KEOHOTO IIOJIb30BaHUA» COCTABISAETCS peecTp, KOTOPBIM 3aTeM BO3BpalllaeTcs
MIOMOIIHUKY PEKTOpa C pacIUCKOMi pabOTHHKOB MOYTOBOTO OT/IENEHHS CBA3H, Kyphepa
HJIM MHOTO JIUIA, 00eCIeYHBaIONIEro OTIPABKY JOKYMEHTOB.

10.8. O6paboTka TOKYMEHTOB [jIsi OTIIPAaBKH IIOYTOBOM CBA3BIO OCYIIIECTBIIIETCS
IIOMOIIIHUKOM PEKTOpa B COOTBETCTBUH C IIpaBumamu okasaHHs ycIIyr MOYTOBOM
CBA3H, YTBEPXKACHHBIMHU IIPHKa30M MuHKOMCBs31 oT 31.07.2014 Ne 234.

11. Pa3paborka, oopmiieHHe U perucTpaunsi BHYyTPeHHHX AOKYMEHTOB

11.1. OcHOBHBIE IPYIIIEI JOKYMEHTOB AKaJ€MHH: 0 OCHOBHOM [€STENIbHOCTH 1
110 TUYHOMY COCTaBYy.

11.2. Tlonpaszenenus, coTpyTHUKH AKaIeMHH, PETHCTPHPYIOT pa3paGoTaHHbIE
/WM OQOPMIIEHHBIE HMU BHYTPEHHHE JIOKYMEHTBI.

11.3. OcHOBHBIE HHCTAHIMK BU3HPOBAHKS BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB H IIPOEKTOB
PacCIOpAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB:

® pa3pabOTYHK (HCIONHHUTES);

® COMCIIONHHUTENH, YKa3aHHbIE PEKTOPOM HIIH IIPOPEKTOPOM AKaIeMHU;

® (DUHAHCOBO-3KOHOMMYECKHH OT/IEI;

e yuyeOHBIM OTHEN;

® OTIeN 00eCneYeHUs] OCHOBHOM JEATENBHOCTH

® UCHTP HENpPEphIBHOIO 00pa3’oBaHMs M IOBBINIEHWS KBATH(DUKAIUH

TBOPYECKHX M YIIPABIEHYECKHUX KaJIpOB B chepe KyIbTypHl.

11.4. BHyTpeHHME TOKYMEHTHI W (IO YTBEPKICHHUS PYKOBOJICTBOM) IPOEKTHI
PaclOpANUTENbHBIX NOKYMEHTOB XDaHATCA Yy MCIONHUTENSI MIH Y IEPBOTO
UCTIONHUTENS.  YTBEDXKACHHBIE PACTIOPAIUTENbHbIE JOKYMEHTH XPaHATCS y
NIOMOIIHKKA peKTopa. llocie yTBepkIEHHA PaCHOPAOMUTENBHEIX AOKYMEHTOB HX
IIPOEKTBI YHUUYTOXKAIOTCA B TeueHue 30 mHei HCIIOTHUTESIMH.

11.5. TloMoiHMK peKTOpa HOBOAMT IO 3aHHTEPECOBAHHBIX [OJpa3fielieHui |
COTPYAHHKOB YTBEPXKICHHBIE PAaCIOPSIUTENbHbIE JOKyMEHTHI. [IpH HEOGXOIUMOCTH

IIOMOIIIHUK PEKTOpa pacChlIaeT KOIIHUH PacCIiOpsAIUTENBHBIX JOKYMEHTOB UJIH BBIIIUCKHU
H3 HUX.



11.6. BHyTpeHHHE HH()OPMAIMOHHO-CIIPABOYHEIE TOKYMEHTBI (HOKJIAIHEIE,
CIlyXeOHBIE, aHAIMTHYECKHE 3alUCKH, CIPaBKA W T.IL) IEPeNaloTCs MEXIY
MOApas/e/IeHuAMH AKaleMAH PEUMYIIIECTBEHHO B 3IEKTPOHHOM BHJIE.

12.  VYyer u ananu3 o6beMoB AOKYMEHTO0000poTAa

12.1. IIoMOIIHAK pEKTOpa COCTABNSET M MOBOIMUT IO PYKOBOAHTENS OTUET II0

YHeTy ¥ aHalnu3y JOKyMeHT0000opoTa AKaneMun Ba pasa B rof - 10 30 HroHs | 10 30
Aexabpsi.

B oT4eTe mopyiexaT pacKphITHIO CIEIYIONIHE ACTIEKTHI:

YHCIIEHHOCTh PAOOTHUKOB, 3aHATHIX B JIENOIPOU3BOICTBE;

CTPYKTypa JOKYMEHTOIIOTOKOB;

TCMaTHKK JOKYMEHTOB, OCTYAIOLIMX B AKaIEMHIO B CO3JaBaeMBIX €if;
CPOKH HCIIOJIHEHHS, CIIyYau IPOCPOUKH;

KOJIHYECTBO BXOJAIIUX M UCXOISIINX TOKYMEHTOB;

NPEIVIOKEHHS TI0 COBEPILIEHCTBOBAHUIO METOIOB PabOTHL.

YYer KoJM4YecTBa JOKYMEHTOB M MaTepUAIOB IIPOBOJUTCS 10 PErUCTPAIlHOHHBIM
JaHHBIM B M€CTaxX pErucTpaly JOKYMEHTOB.

12.2. 3a emuHuIly ydera KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB NPUHUMAETCH 3K3EMILIIP
AOKyMeHTa (MIOJJIMHHUK UITH KOIIMS, ECIH 3TO eqUHCTBEHHBII 9K3EMIUIAP JOKyMEHTA).
OK3eMIUIAPBl  IOKYMEHTa, MONydaeMble B pe3ynbTare KONUPOBAaHHS  HIIH
THPAXXUPOBAHMSA NOKYMEHTa, B 00beMe IOKyMEeHTOO60pOTa He YUUTHIBAIOTCA.

12.3. Tlpu ydere HCXOmAMMUX JOKYMEHTOB CONIPOBOJUTENBHOE ITHCHBMO H
TIpUaraeMel€ K HEMy NOKYMEHThI IPHHHUMAIOTCS 38 OUH JOKYMEHT.




