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06 otnese Cexkperapuara

1. O6mue noJ10KeHHA

1.1. Hacrostmee ITonoxxenne 06 ornene Cekperaprata (mamee mo texery IlonoxkeHue) perymupyet
nestenbHOCTE oTxena Cekperapuata (manee — otaen) HerocyaapeTeeHHOro 00pa3oBaTeIbHOIO YacTHOTO
yapexeHus Boicmero obpazoBaHus «MOCKOBCKHM HHCTHTYT ICHXOaHanu3ay» (namee — WMHCTHTYT) H
YCTaHABIMBAET €TI0 CTPYKTYPY, 3a1a4t U QYHKIHH, OPraHH3aIHI0 paboTHL, a TAaKXKe IIpaBa, 00j13aHHOCTH U
OTBETCTBEHHOCTH €I0 PYKOBOJUTENS.

1.2. Otnmen sBiseTcss CTPYKTYpPHBIM DojpaszzaeneHueM VIHCTHTYTa, KOTOPOE BXOJHT B COCTaB
AMHHHCTPATHBHOTO YIIPABICHHUS, U IOJYHHIECTCS HAIPAMYIO pyKoBoauTero Cekperapuara.

1.3. B cBoeii 1eATeIbHOCTH OTAEN pyKOBOACTBYeTcs 3akoHoM Poccuiickoit @enepanuu ot 29 nexabps
2012 r. Ne 273-®3 "OO6 ob6pazoBanuu"; HOpPMATHBHBEIMH H IPAaBOBEIMH akTamMu MHUHHCTEpCTBa
o0pa3oBaHus u Hayku Poccuiickoif ®Delepallii ¥ HHBIMH HOPMATHBHBIMH IIPABOBBIMH IOKYMEHTAMM;
YcraBom MucTuTyTa; HacTosmuM [lonoxenreM 00 0Tiene 1 HHBIMH JIOKAJIbHBIMA HOPMAaTHBHEIME aKTaMH
WucTuTyTA.

1.4. Otmen cozgaercs, peopraHM3yeTcs H JIMKBUIHpyeTcs IpHKazoM Pekxropa Mucrutyra Ha
OCHOBaHWM pelleHHs Y UeHOro coBera MucTuTyTA.

1.5. VcnoBus Tpyma pabOTHHKOB OTHena oOmnpenenstorcs TpynoBbIM KomekcoM Poccuiickoi
Oenepanuy, HHBIMH aKTaMU TPYAOBOIO 3aKOHOJATEIbCTRA, TPYAOBEIMU JTOTOBOPAMHE, 3aK/IIOYAEMBIMH C
KaxbM paboTHHKOM, a Takke [IpaBunamu BHyTpeHHero pacmopsnka MuctuTtyTa.

1.6. Tlomoxenne o0 otrmene, MOMONHEHHS W W3MeHEHHA B I[lomokeHHe YTBepKTAIOTCS YYEHBIM
coBeToM MHCTHTYTA.

2.0cHoBHbIE 327290 1 GpyHKINH oTaena Cekperapuara

2.1. OcHoBHag 1enb paboTEI OTAETA:

DOopMHpPOBAHKE H COBEPIICHCTBOBAHHE CHCTEMEI TOKyMeHToo0opoTa MucTHTyTA.

2.2. 3amagyaMu OTAEIA ABIIIIOTCI:

WndopmanuonHoe,  JOKYMEHTAlHOHHOE, OpraHH3allMOHHOe  obecredeHWe  JIEATENLHOCTH
corpynHukoB MHCTHTYTA.

2.3. CexperapHar BBIIOJIHAET CAEAYIOMUE (PYHKIIHN:

— IIpoBogut 06pabOTKy BXOISINUX, HCXOIAIIMX M BHYTPEHHUX JOKyMeHTOB MHCTHTYTA.



— OcymecTBgeT IpHeM, epeady | y4eT Gaxcorpamm, TeredoHOrpamMm, TeIerpaMm, SIEKTPOHHBIX
COOOIIEHKH, IOCTYNAIOMKX B aipec PyKOBOACTBA MIHCTHTYTa H OTIIPABIAEMBIX OT €I0 HMEHH.

— IlpunuMaetr, paccMaTpuBaeT M TIOTOBHT K [OKIamy OOKYMEHTHI, MOCTYIAIOIHE B aIpec
pykxoBozcTBa MHCTHTYTA.

— OcymecTBifeT KOHTPOIb 3a MPAaBHILHOCTBEIO OGOPMIICHHS IOKYMEHTOB, IPEICTAaBISEMBIX Ha
IOAINCH pyKoBoacTBY MHCTHTYTA.

— T'oToBHT 110 IOpPYYEHHIO PyKOBOACTBA MHCTHTYTA NPOEKTHI OTAENBHBIX IIPHKA30B, PACIIOPSIKEHHH,
CITy’KEeOHBIX IIHCEM, CIIPABOK M JPYTHX JOKYMEHTOB, COTJIACOBBIBAET HX C PYKOBOIHTEISAMH CTPYKTYPHBIX
IoApasAe/IcHHH ¥ MHBIMU TOJKHOCTHBIMH JIHIIAMH, W CICIIHATHCTaMH.

- Ilo MOPYYICHHUIO PYKOBOJICTBA OCYIIECTBIIIET pelaKTHPOBaHHE JIOKYMEHTOB.
ObecrieunBaer Habop, pacleyaTKy H OIEPAaTHBHOE Pa3sMHOMKEHHE MOKYMEHTOB, HCIOJIB3YEMBIX B
JesTeNbHOCTH pyKoBoacTBa MHCTHTYTA.

— B HeoOxomuMbIX caydasx o0ecneduBacT NepeBo ]l JOKYMEHTOB ¢ PYCCKOTO A3bIKa Ha aHTIHHCKHM
¥ C aHTNIMHCKOTO A3bIKA Ha PYCCKHIA.

— ObecnedrBaeT y4eT H CBOEBPEMEHHYIO PETHCTPAIHIO JOKYMEHTOB, HX COXPAHHOCTE.

— Oprasusyer palHOHATBHBIH JOKYMEHTOOOOPOT W KOHTPOJL 3a JBH)KEHHEM JOKYMEHTOB B
OpraHu3aluy.

— KonTpomapyer mpaBHIBHOCTE O(QOpPMIIEHHS NOKYMEHTOB H 00ECIEYHBACT METOJMYECKYIO H
OpraHH3alMOHHYI0 oMok paboTHUKaM MHCTHTYTA B 0QOPMIICHHH JOKYMEHTOB.

— ObGecneurBaeT (OPMHPOBAHHE JEN CeKpeTapHaTa B COOTBETCTBHH C  YTBEP)KICHHOM
HOMEHKJIATYPOH, UX XpaHEHHE, CBOEBPEMEHHYIO Ileperady Jel Ha apXMBHOE XpaHEHWE W BEIIEIEHHE K
YHHUYTOKEHHIO JET U JOKyMEHTOB C HCTEKIIHMH CPOKAMH XPaHEHHH.

— Opranusyet nnasupoBanre pabouero qus Pexropa MucTHTYyTA.

— Ocymectsiser TenedoHHoe 00CIIy)XKUBaHHE PYKOBOJCTBA U COTPYIHHKOB MHCTHTYTA.

— J'oToBUT MaTepHaibl K 3aceJaHMsSM COBEINATEILHBIX OpraHoB MHcTuTyTa, OoOecmedmBaeT X
CBOEBPEMEHHYIO PACCBUIKY 3aHHTEPECOBAHHBIM OPraHH3aIHsIM | JIUIIAM.

— IIpoBomUT CBOEBPEMEHHOE HH(POPMHUPOBAHKE O NPOBEICHUM 3acelaHHi COBEINATEIbHBIX OPraHOB
HnctuTyTa.

— OcyniecTBIsgeT MOArOTOBKY M OpraHU3YeT IPOBEICHHE ONEPATHBHEIX COBEIIAHHH, 3aCENaHHH Y
pyxoBoactea MHCTHTYTA.

— IIpoBOAMT MEPONPUATHS 10 MATEPUATBHO-TEXHUYECKOMY 00eCTIEUeHHIO 3aCEIaHril H COBEIaHHUH,
IIPOBOIUMBIX PyKOBOJACTBOM MHCTHTYTA.

— IIpoBomuT odopMIeHHE IPOTOKONOB 3aceqanuit MHCTUTYTa, HX PacCBUIKY.

— OcymecTBiasieT  KOHTpolb ~ 3a  BBIIONHEHHWEM  pemeHuit  Pexropa  Mucruryra.
OpraHu3yeT npHeM NOCETHTENEH PYKOBOJCTBOM H COOTBETCTBYIOIMUMH CIICIIHAIACTAME HCTHATYTA.

2. CrpykTtypa otaena CekperapuaTta H GyHKIHOHAJ COTPYAHHKOB

2.1. B cocraB otTnena, B COOTBETCTBHH CO INTATHBIM DACIIMCAHUEM, BXOIAT JOJDKHOCTH,
o0ecIieunBarOmUe BEIOTHEHNE (YHKIIMOHATBHBIX 3a1ad.

2.2. OyHKIMOHATBHO JOKHOCTH paclpeeISIoTCsA 110 CIEAYIOIUM HalpaBiIeHHsIM paboThl:

e Pyrxosodumenv cekpemapuama

e Cexpemaps

o (Cexpemapb 6bIX00H020 OH3

3. Opraamsanus pa6otsl oTaena Cekperapuara

3.1. HenocpeicTBeHHOE PYKOBOJICTBO JAESATEIFHOCTRIO OT/IENA OCYIIECTBIIAET PYKOBOUTEND OTAEA.

3.2. PykoBomuTenb OTHela Ha3HadaeTcs M OCBOOOXJaeTcs OT JOJDKHOCTH IpukazoM Pextopa
WnctuTyTa.

3.3. lpyrue paboTHHKHM OT/1€/1a IPUHHUMAIOTCS Ha paboTy H OCBOOOKIAOTCS OT AODKHOCTH IIPHKA30M
Pexropa MucTuTyTa MO ipeacTaBieHuio PykoBoguTens oTaena.

3.4. PykoBoauTens OT/IeNa IOIOTYETEH B cBoel nesarensHOCTH Pexropy UuCTHTYTA.

3.5 PykoBonuTens oTaena, TeHCTBYS 110 IPUHIIHAITY eqHHOHAYAHS:



1) ocymecTBIIAET HEMOCPEACTBEHHOE PYKOBOACTBO JEATEIHOCTBIO OTHENA;

2) paspabaTbIBaeT TOKHOCTHBIE HHCTPYKIMH pabOTHHKOB OTHENA;

3) BHOCHT mpemioxkenus Pexropy MHCTHTYTa 0 IPHMEHEHHH MEp IOOIIpPEHHS JUCIUIITHHAPHON
OTBETCTBEHHOCTH K pabOTHHKAM OT/ela;

4) cornacoBBIBaeT OKYMEHTHI B PAMKAX CBOHX MOJIHOMOYHMIA;

5) OpraHu3yeT ¥ KOHTPONHMPYET B IIpefeax CBoeil KOMIETEHIMH BLITONHEH S pabOTHHKAME OTIeIa
MOPYYCHUH W PACIOPsIKEHUH 0T ce0s ¥ BBIECTOSIIEr0 PyKoBoACTBa MHCTHTYT];

6) OTBeYaeT 3a TPYAOBYIO M HCIIOJHHTEIBCKYIO IWCIMIUIAHY, OPTaHH30BAHHOCTH H CIAKEHHOCTD
PaboTEI COTPYIHHUKOB OTHENA;

7) oCymecTBISeT HHBIE (YHKIMM H IOJHOMOYHSA B IpEIeNaX KOMIETEHITHH, OIpeIeIeHHON
HactosuM [Tonoxennsm u JlomsxkHOCTHOM HHCTpYKIHeH PykosoauTens otaena.

3.6. PyxoBoauTtens otaena Cexperapuara IMEET IIPaBo:

3.6.1. TpeboBarh 1 IOJTYYaTh OT CTPYKTYPHBIX [Opa3ieNennii THCTHTyTa MaTepHaIb], He0OX0IHMEIE
JUIS OCYIIECTBICHHUS IEATe/IbHOCTH OT/E/A.

3.6.2. Bectu mepemucky IO BOIpPOCAM, BXOMSINAM B KOMIIETEHIMIO OTAENA W HE TPeGYIOIIHM
cornmacoBanus ¢ Pexropom MucTutyTa.

3.6.3. IlpencTaBATENLCTBOBATh B YCTAHOBICHHOM IIOPSIKE OT MMEHH WIHCTHTYTa IO BOHpOcam,
OTHOCSIIMMCS K KOMIIETEHIIHH OT/ENa, BO B3aHMOOTHOLIEHHSX ¢ TOCYIaPCTBEHHBIME ¥ MYHHIIUIIABHBIMH
OpraHU3alHsIMHE, & TAKXKe IPYTUMH OPEANPHATHAME, OPraHH3alUusIMH, YIPEKICHUAMH.,

3.6.4. Ilo cormacoanuto ¢ Pextopom MHCTHTYTa NPHBIEKATh SKCIIEPTOB U CIIENHATHCTOB B 001acTH
JAOKYMEHTAI[MOHHOTO O00€CHeYeH s JUlsil KOHCYJIbTAllHii, MOATOTOBKH 3aK/IIOYEHHH, peKOMeHJanuil H
IPEUIOKEHHH, pa3pab0TKH U BHEAPEHHUS [IPOEKTOB Pa3BHTHI.

3.6.5. Buocute mnpennoxenms Pexropy WHCTHTYyTa O TNpHBIEYEHMH K MAaTepHANBHOH H
JUCUHMIUTAHAPHOW OTBETCTBEHHOCTH JIOJUKHOCTHBIX JIMI] B CIyYae BBISBICHHS HAPYIIEHHH, MEIIAIOIIHX
HCIIOTHEHHIO QYHKIHH OT/eNa.

3.6.6. BHOCHTE MpeUIOKEHHS O MepeMeIeHn: pabOTHHKOB OTZENA, HX MOONMIPEHAHN 33 YCIEMHY0
paboTy, a TakKe NPEUIOKEHHS O HAIOKEHHHM B3BICKAHHI Ha PaOOTHHKOB, HAPYIIAOIMX TPYIOBYIO
JUCLIMILIHHY.

3.6.7. JlaBaTh pasbACHEHUs H PEKOMEHIAIMH 110 BOIIPOCaM, BXO/AIIUM B KOMIIETEHITHIO OT/IeTIA.

3.6.8. IlpoBomuTe W y4acTBOBaTh B KOH(EPEHIMSX, COBEIAHHAX, CEMHHApaX IO BOIPOCAM
JNOKYMEHTallHOHHOTO obecredeHus AesTeapHocTd MHCTHTYTA.

3.7. PykoBomurens oraena CekpeTapuara BH3UPYET BCE NOKYMEHTEI, CBA3aHHBIE C JIESTEIbHOCTBIO
OTJIeNla B paMKax CBOEH KOMIIETEHIIHH W OTBETCTBEHHOCTH.

3.8. PykoBoauTens OT/eNa HECET IEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTE 34:

3.8.1. HeKa4eCTBEHHOE H HECBOEBPEMEHHOE HCIIOJIHEHHE 3a1a4 ¥ (DYHKIIHIL, BO3JIOKEHHBIX Ha OTIEN
HacTtosiuM [[onoKeHneM, HEBBITIOIHEHHE B IOTHOM 00BEME 1 B YCTaHOBJICHHBIE CPOKH PEIIEHHUIH OPraHoB
yrpasieHust UHCTUTYTa, IPHKa30B, pacnopsmkeHuit MucTuTyTa H opyyenuit Pexropa MucTaTyTA;

3.8.2. HeucrmoNHEHHE WIM HEHA[UIC)KAIIEE WCIONHEHHE CBOMX TPYAOBBIX 0Os3aHHOCTEH B
COOTBETCTBHH C HacTosmuM [lomoxkenuem;

3.8.3. nmpenocTapieHHE (BBIIONHEHHME) HEKAYECTBEHHBIX ycuyr (paboT), OKa3bIBAEMBIX
(BBIIOTHSIEMBIX) PAOOTHUKAMHE OT/IENIa HIIH IPHBICYEHHBIMH JIHIAMH;

3.8.4. HETOCTOBEPHOCTH, HECBOEBPEMEHHYIO IIOATOTOBKY H HENPEICTABIEHHE B OPraHbl yIPABICHHS
HucTutyTa, HEGOPMAIHH, CBENCHHI W JOKYMEHTOB, KACAIOIUXCS NeITeI-HOCTH OTHENA,

3.8.5. COXpaHHOCTB JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCS B XOI€ ACATEILHOCTH OTIENa, M HEpasIallcHHe
KOoH(HIeHIHATbHOH HH(OpMALUH, KOTOPOil PacIONaraloT COTPYIHHKH;

3.8.6. pasrimamenue KOHGUIEHIMATBHBIX CBENCHWI, KOMMEpUYECKOH TalHBl, Kak JHYHO, TaKk U
JONYLIEHHE CHTYaIlMH Pa3IiallleHus COTPYIHHKAMK BBEPEHHOTO OT/ENa;

3.8.7. mpuuunenue MHCTUTYTY MaTepHalabHOTO ymiepba Kak JIMYHO, TaK W JOMYIIEHHE CHTYAIMH
NPHYMHEHHA yliepba coTpyIHHKaMH BBEPEHHOI'O OT/IEla;

3.8.8. mpaBoHapyIIeHHs, NOMYINEHHbIE IPH OCYINECTBICHUH TPYAOBEIX (YHKIHIA, KaK JIMYHO, TaK U
JOIYIICHHE CUTYAlMH COBEPIIEHHS IIPaBOHAPYIIEHUH COTPYIHHKaMH BBEPEHHOTO OTAENA;

3.8.9. npeBbIIEeHAE IPENOCTABIEHHEIX TIOTHOMOTHIA;

3.8.10. mapymeHHe nmpaBHI MOKapHOH 0€30IMacHOCTH M TEXHUKH O€30IacHOCTH Kak JIMYHO, TaK H
JOIYIIeHHE CATYAIlMH HapyIIeHHs COTPYIHAKAMH BBEPEHHOIO OT/ENa;



3.8.11. mapymenue IIpaBun BHYTPEHHEro TPYZOBOLO pacmopsiaka MHCTHTYTAa KaK JMYHO, TaK H
JOIYIIEHUE CUTYallil HapyIEeHUs COTPYAHUKAMHE BBEPEHHOTO OT/ENa;

3.9. Cremenp OTBETCTBEHHOCTH IPYrHX pabOTHHKOB OTHENA YCTAHABIMBAETCA NODKHOCTHBIMH
HHCTPYKIUAMH.

3.10. Pexcum paGoThl OTzENA OIpENenseTcss B COOTBETCTBHY C [IpaBuiaMu BHYTPEHHETO TPYIOBOTO
pacrnopsjika, ycTaHOBICHHEIME B IHCTHTYTE.

V1. BzaumooTHOmeHHS (CTyKeOHbIE CBA3H)

Otnen B3aumoeifcTBYeT: 4

5.1. C paboTHHKaMH CTPYKTYPHBIX IIOApas[eieHuil MHCTHTYTa — B IIOpAAKE, YCTAHOBICHHOM
JIOKaJbHEIMH HOPMATHUBHEIMH AKTAMH.

5.2. C TpeTbHMH JIMI[AMH — B TIOPSIKE, YCTAHOBJIEHHOM J€HCTBYIONMM 3aKOHOAATEILCTROM PO,

5.3. HemocpencTseHHEBIH KOHTPONb 3a NESTENBHOCTBIO OTHENA OCYIIECTBIAETCS PYKOBOIHTETEM
cekperapuara u Pekropom MucTrTyTa. OOIIHI KOHTPOIIE 3a AESTENBHOCTHIO OCYIIECTBIIAET PYKOBOAAIIHIA
nepcoHan MHCTUTYTA IO CBOHM HAIIPaBJIEHHUSM JESTEILHOCTH.

4. Peopranusanus g JuKBuaauus oraeaa Cexperapuara

4.1. Peopranusanys ¥ MMKBHTAINS OTAENA OCYIIECTBIIOTCA B COOTBETCTBUH C 3aKOHOIATEIECTBOM
Poccuiickoii ®enepanny Ha OCHOBAHHH PELIEHUS YIEHOTO coBeTa MHCTHTYTA.

4.2. Pemenue Y4eHoro copera MIHCTHTYTa 0 peopraHH3aliiy MK JIMKBAIAIAA 0TAena oGopMisercs
npukazoMm Pexropa MacTuTyTA.

5. ITopspoxk uzmenenus IoJosxenus
Brecenne usmenenuii B Hacrosuee [Tonoxenue npoussoautcs petenreM Pextopa MaCcTHTYTA.



