MVHUCTEPCTBO MPOCBELLEEHWSA POCCUNCKOW ®EAEPALIN

denepanbHOE FOCYAAPCTBEHHOE GHOAKETHOE 06PA30BATE/IbHOE YUPEXAEHME BbICLLErO 06Pa30BaHus

«MOCKOBCKWW FrOCYAAPCTBEHHbI OB/IACTHOM
NEAArOMVIYECKWN YHUBEPCUTET»

(®rB0Y BO «MOCKOBCKWI MOCYAAPCTBEHHbIN OBNAC THOM MELAFOMAYECKNA YHUBEPCUTET»)

MPNKAS3

r. MbITnLN
« » 0( _ 2023 No
O06 yTBepPXAEHWM MONOXKEHWNI O CTPYKTYPHbIX NoApasae/ieHNAX

B uUensx akTyanusauuMnm MOMOXEHUA O  CTPYKTYPHbIX — NoApa3feneHusx
yHUMBepcUTeTa

NMPVKASBLIBAIO:

1 YTBepauThb:

EE [MonoxeHune 06 ynpasfeHUN NpaBoBOro, JOKYMEHTaUMOHHOIO 1 KagpoBoro
obecrieyeHus (NpunoxkeHve No 1 K HacTosALLEMY NpuKasy).

E2. MNonoxeHne 0 OPUAMYECKOM  OTAeNne  YyMpaB/ieHMs  MNpaBOBOro,
AOKYMEHTaLMOHHOIO N KaapoBoro obecrneyeHns (MpuioxkeHne Ne 2 K HacTosLemy
npuKasy).

E3. TonoxeHwe 0 KaHUenapuu ynpasieHns NpaBoBOro, AOKYMEHTALMOHHOIO
N KagpoBoro obecrieveHuns (npuioxkeHre Ne 3 K HacToALEMY NMPUKasy).

E4. TlonoxkeHwne 06 oTaene Kaapos yrnpas/ieHns NnpaBoBOro,
NOKYMEHTaLMOHHOIO N KaapoBoro obecrieyeHns (npunoxeHme Ne 4 K HacTosiLemy
npukasy).

E5. MonoxeHve 06 oTgene no paborte ¢ 00y4YalOLMMUCA U BbIMYCKHUKAMM
yrnpaB/ieHNs  MNpPaBOBOro, [AOKYMEHTAUMOHHOrO M KafpoBOro  0b6ecrneyeHus
(npunoxkeHne Ne 5 K HacToALLEMY NPUKA3Y).

2. MNpu3sHaTtb yTpaTUBLUMMK CUNY:

2.E TlonoxeHne 06 ynpas/ieHUN MPaBoOBOro, AOKYMEHTALMOHHOIO 1 KafpoBoro
obecneyeHns, yTeepxaeHHoe npukazom ot 09.07.2021 Ne 1443.

2.2. TlonoxeHne 0 lOpUANYECKOM  OTAene  ynpasfeHWs  NpaBOBOroO,
NOKYMEHTaLMOHHOIO W KagpoBOro 00ecrneyeHus, YTBEPXKAEHHOE MNPMKa3oM OT
09.07.2021 Ne 1443.

2.3. TlonoXeHne O KaHuenspuu ynpas/ieHnsi NpaBoBOro, LOKYMEeHTaLMOHHOro
N KafIpOBOro obecrneyeHns, yTBepXKaeHHoe npukasom ot 09.07.2021 Ne 1443,

2.4. TonoxeHue 06 oThene Kagpos ynpasneHus NpaBoBOro,
AOKYMEHTALMOHHOIO W KagpoBOro 06ecrneyeHus, YTBEPXAEHHOe MpuKasom OT
09.07.2021 Neo 1443.

2.5. TMonoxeHne 06 oTAene no paboTe ¢ 0Oy4YalOWMMUCH W BbIMYCKHUKaMM
yrnpaBfeHNs  MpaBOBOro, [AOKYMEHTAUMOHHOroO UM  KafgpoBOro  obecrieveHus,
yTBepXaeHHoe npukasom ot 09.07.2021 Neo 1443.



2.6. Mpukas ot 21.12.2021 Ne 2662 «O BHECEHWUM U3MEHEHUI B MOSIOXKEHUE Of
YnpaBfeH  MNpaBoBOro, [JOKYMEHTAaUMOHHOrO U  KajpoBOro  obecneyeHus
1 NoNoXeHne 06 oTAene no pabote ¢ 00y4arOLMMUCA U BbIMYCKHUKAMU Y NpaB/ieHNs
MpaBOBOro, AOKYMEHTALMOHHOIO U KafpoBOro 06ecrneyeHuns».

3. KaHuenspumn (KysHeuyos C.b.) AoBecTM HacCTOAWMIA MpWKa3 [0 CBeAeHUs
1.0. MPOPEKTOpa MO NPaBOBbIM W KaApOBbIM BOMpPOCaM, Haya/lbHMKa YrpaBieHus
MpPaBoOBOro, AOKYMEHTALMOHHOIO M KaapoBOro obecreveHums.

4. KOHTPO/b MCNOMHEHMST HACTOALLIErO NpUKasa 0CTaB/IskO 3a COOOIA.

.0. pekTopa N.A. KokoeBa



MpunoxkeHne Ne 3 K npukasy
oTa mO( 2023 Ne .('Ob

lNonoxeHve 0 KaHLUenAapun
ynpas/ieHUs1 NPaBOBOro, JOKYMEHTaLMOHHOIO M KagpoBoro obecrneveHns

MockoBckas 061acTb
r. MbITuwm
2023



I. O6uwwme NonoxeHns

1 lMonoxeHve 0 KaHUEnsApuv YynpasfeHUsi MNpPaBOBOro, AOKYMeHTaLMOHHOIC
N KagpoBoro obecneyveHus (ganee - onoXKeHWE) perynvmpyeT BOMPOChbI OpraHu3auum
LeATeNlbHOCTM  KaHUensapuu  ynpasfeHWs  MpaBoBOro,  AOKYMEHTALUMOHHOrC
N KafpoBOro obecneyeHns (ganee - KaHuensapus).

2. KaHuendpusa  aBngetca  CTPYKTYpHbIM  nogpasfeneHnem @®reOyY BC
«MOCKOBCKUIN rocyaapCTBeHHbIN 061aCTHON neaarorMyecknini YHUBepcuTeT» (aanee -
YHVBEpPCUTET), BXOAALWMM B COCTaB YNpaB/ieHUsi NpaBoBOro, AOKYMeHTaLMOHHOIo U
KaflpoBOro o6ecrieyeHusi, LENb0 CO3[4aHUA WU [eATe/lbHOCTU KOTOPOro SABMSETCH
opraHu3auums 1 BefjeHve 4efIonpons3BoACTBa, B TOM YMC/IE apXMBHOMO B YHMBEPCUTETE,
KoopAvHauma OedATeNlbHOCTW, OKas3aHWe MEeTOAMYECKON MOMOLM  CTPYKTYPHbIM
nofpasfeneHnsamMm YHuBepcuTeTa B BeLEeHUU efUHON CUCTeMbl Aenornpon3BOACTBa,
OCYLLLECTB/IEHWE KOHTPONSA 3a ee peann3auyeint.

B cocTaB KaHLenapum BXOAUT apxXuB YHMBEPCUTETA.

3. B cBOell [eATenlbHOCTM  KaHUEensapusa pyKoBOACTBYeTCA  KOHCTUTYLMeN
Poccuiickoit Pepepauunn, 3aKOHOJaTe/Ib,CTBOM Poccuiickoi depepaumn,
NOA3aKOHHLIMWA HOPMAaTMBHbLIMK akTaMu MO BOMpOcaM peasiu3yemMoro Hanpas/ieHus
[eATeNlbHOCTM, YCTaBOM YHuBepcuteTa, HacToAwmMM [10N0XKEHVEM W MHbIMM
NOKa/IbHbIMW HOPMAaTMBHbLIMK aKTaMu YHuBepcuTeTa.

4. PYyKOBOACTBO  KaHUENApUel  OCYLLECTB/AET  Haya/lbHUK,  Ha3Ha4YaeMblil
Ha [JO/MKHOCTb MPWKa3soM YHMBEpPCUTETa B COOTBETCTBUM C  [EMCTBYHOLLMM
3aKoHoAaTenbCTBOM  Poccuitickon — Pepepaunn.  KaHuenspuss  Haxogutcss B
HernocpeaCTBEHHOM NOAYNHEHUM Haya/lbHUKa  ynpas/eHus MpaBoBOro,
LAOKYMEHTALMOHHOI0 M KaApoBOro obecneyveHus.

5. KBa/M(hMKaunoHHbIe TpeboBaHWs, (YHKUMOHaNIbHbIE 00683aHHOCTK, MpPaBa,
OTBETCTBEHHOCTb Haya/lbHMKa 1 ApYyrnx paboTHMKOB KaHLENApUX pernamMmeHTUpYoTCA
COOTBETCTBYHLLMMY LO/MKHOCTHBIMU NHCTPYKLMAMM, yTBEPXKAaeMbIMM
B YCTaHOB/IEHHOM MOPSAKE.

6. Co3gaHve, peopraHu3aumMa W NKBMAAUMA  KaHUEnspuuM  Npov3BOAATCS
Ha OCHOBaHWW NpVKas3a YHMUBEPCUTETA B YCTAHOB/IEHHOM MOPSAAKE.

N. CTpykTypa

7. CTpyKTypa M LUTaTHOE pacnucaHve KaHLUEeNspuvm YTBEPXKAAKTCSA PEKTOPOM
Mo MPeACTaB/IEHUIO HaualbHMKA YNpaBfeHWs MNPaBOBOro, [OKYMeHTaLVOHHOIo
M KagpoBOro 06ecrneyeHmns, COrnacoBaHHOMY C MPOPEKTOPOM MO MPaBOBbIM U
Kaf|poBbIM BOMpOCaMm, B YCTaHOB/IEHHOM MOPSAKE.

I1l. OcHOBHbIe 3afa4n, PYHKLN

8. OCHOBHbIMM 334a4aMy KaHLUEeNAapun SBnarTCA:

8.1. Ob6ecneyeHre eanHOro nopsaka LOKYMEHTUPOBaHWUSA, opraHm3aumns paboTsbl
C [OKyMeHTamMM B COOTBETCTBUM C WHCTpPyKuMei NO  [enonpou3BOACTBY
YHuBepcuTeTa.

8.2. OpraHmsauus 1 BefleH1e apXmBHOIO Ae/0Nnpon3BOACTBA.

8.3. CoBepLUeHCTBOBaHWMe CUCTEMbI [e/T0NPOM3BOACTBA B YHMBEPCUTETE.

8.4. OpraHusaumsa LoCTaBKW, MOyYeHUA 1 OTNPaBKM KOPPECTOHAEHLMN.

8.5. OpraHmsauus CBOEBPEMEHHOro pacCMOTPEHMS MOCTYNaloLWNX AOKYMEHTOB,



OCYLLIeCTB/IeHNe KOHTPOSIA CPOKOB  WUCMOJIHEHUS  [OKYMEHTOB W  MPaBWIbHOCTb
UX ODOPMIIEHUS.

8.6. OkasaHMe MeTOA4MYECKOW MOMOWWM  CTPYKTYPHbIM  MOAPa3feNieHnsIm
B O(DOPM/IEHUN [OKYMEHTOB W KOHCY/IbTUPOBaHME PabOTHUKOB YHMBepcUTETa [C
BOMpOCcam BefeHWs Aeflonpon3BOACTBa.

8.7. Pa3paboTka W BHefpeHWe HOPMATMBHbLIX M METOAUYECKUX [OKYMEHTOB
Mo BeAEHWIO Ae/IoNpPOonN3BOACTBA B YHMBEPCUTETE.

8.8. YcTaHOBNeHMe eAuHbIX HOPM  [JOKYMEHTUPOBaHUS W Mpasus  paboThbl
C LJOKYMeHTaMW BO BCeX CTPYKTYPHbIX MOApasAeNieHnax YHuBepcuTeTa.

8.9. dopmupoBaHMe CBOAHON HOMEHKIATYPbI Aen YHUBepcUTeTa.

9. [Ona  peannsaumy  MOCTaBMIEHHbIX 334ay Ha  KaHLUENApuIo  BO3/arar
cnepyroLme yHKUMK:

9.1. MonyyeHne W OTNpaBeHVEe MOYTOBOA KOPPECMOHAEHUMM B OTAENEHUM
MOYTOBOW CBA3M.

9.2. OcyLllecTBNeHMEe Mpuema, 00pabOTKKW, perucTpauun, yyeta U pPacCbiiku
KoppecrnoHAaeHUMn (MOCTyNatoLLEN, OTNPaBNSAEMON, BHYTPEHHENR).

9.3. OpraHusauma OTnpaBKU KOPPECMOHAEHLMN: pernctpauns, ocyLlecTB/ieHne
NPeanoyToOBOM  MNOATOTOBKM  MOYTOBbIX  OTNPAaB/IEHWA,  BefeHWe  OTYETHOCTM
N MH(OPMALMOHHO-CNPaBOYHOM PaboTbl MO JOKYMEHTaM.

9.4. Peructpauus, yyeT, nepegaya, paccblika B COOTBETCTBYIOLLME CTPYKTYPHbIE
noapasfenieHns YHusepcuTeTa LOKYMEHTOB TEKYLLEro Ae/Ionpon3BOACTBa.

9.5. CornacosaHve, noanuvcaHne W  perucTpauusa  MnpuvKasoB  pekTopa
M MPOPEKTOPOB YHUBEPCUTETA MO OCHOBHOW [EeATE/IbHOCTW.

9.6. KoHTposb othopMieHnss opraHu3aLoHHO-pPacnopaamTe/IbHbIX [LOKYMEHTOB,
npesAcTaBseMbIX Ha MOAMUCH PEKTOPY Y MPOPEKTopaM YHUBEPCUTETA.

9.7. O3HakoMneHVe pabOTHMKOB YHMBEpPCUTETA C  pacrnopsguTeSbHbIMU
LOKYMEHTamW.

9.8. lNpocTaBneHne repboBOM MeyaTn Ha [OKYMEHTbl, 3aBepeHVe MeyarTbio
nognuceit paboTHNMKOB YHMBEPCUTETA, KOMMWIA JOKYMEHTOB.

9.9. OpraHusaumsa XpaHeHWs W WUCMOMb30BaHUSA B YCTaHOB/IEHHOM MOpsAAKe
repboBOI MevaT YHMBEPCUTETA, MeyaTeil 1 LWTaMoB KaHLEeNspum.

9.10. PaspaboTka NHCTPYKTUBHbIX 7 METOANYECKMX [NOKYMEHTOB
Mo [en10Npon3BOACTBY.

9.11. lNpepocTtaBneHve WHMOPMaLMM CMPaBOYHOrO XapakTepa MOCeTUTENAM
YHuBepcuTeTa 1 rno TeneqoHy.

9.12. MeToanyeckoe  PYKOBOACTBO M KOHTPO/Ib  3a  OpraHumsaumein
[1eNI0NpPON3BOACTBA B CTPYKTYPHbIX MoApasaeneHusX.

9.13. KoHcynbTMpoBaHMe pabOTHMKOB YHMBEpcUTETa MO BOMpocaM pPaboThbl
C LLOKYMeHTamW.

9.14. OpraHuzaumd paboTbl C NWCbMaMM W OOpaLleHUAMK  TpaxaaH
(NpeanoXeHNs, Xanobbl, 3a9B1eHNS).

9.15. Peructpaums 3asBfeHnin obydarowmxcs (BO3BpaT [AeHeXHbIX CPeacTs,
MPOJ/IeHNe ceccum, NpefocTaB/ieHne KaHUKyN Mocie Ceccum, NepeHoc CPOKOB 3aLlUThI
BKP, cpaya [OCPOYHOW ceccun, 3asBIeHMS Ha MpefoCTaB/ieHMe rocyAapCTBEHHOrO
obecrneyeHns Npu 0byyeHUN).

9.16. YuacTue B paboTe 3KCMePTHO-MPOBEPOYHOM KOMUCCUN.

9.17. lMoArotoBKa W Bblgaya apXMBHbIX W UCTOPMYECKMX CMPaBOK, KOMWIA
BbIMUCOK M3 JOKYMEHTOB U [JOKYMEHTOB, HaxXOAALLMXCA Ha apXMBHOM XpaHeHUW.

9.18. Tlpwvem, yyet, cuctemaTmsauma 1 pasmeLleHne LOKYMEHTOB, MOCTYNaroLLmMX



Ha XpPaHEHWE B apXuB.

9.19. OpraHuzaumsi paboTbl apxuBa C AenaMn U AOKYMeHTamu YHuBepcuTeTa B
COOTBETCTBMM C 3aKOHOAATeNIb,CTBOM 006 apXuBHOM fene Poccuiickon depepaumu,
npasuiamu, MHCTPYKLMSMU " METOANYECKNMM peKkoMeHaaL MmN,
paspabaTbiBaeMbIMy PeaepanbHbIM apXUBHBIM areHTCTBOM.

9.20. CocTaBnieHVe CBOAHOM HOMEHKNaTypbl Aen YHuBepcuteTa 1 obecrneyeHmne
efIMHOr0 NopsiiKa XpaHeHWsi IOKYMEHTOB B Y HUBEPCUTETE.

9.21. Ob6ecneyeHne eguHOro nopsgka oTbopa, y4eTa, COXPaHHOCTWU, KayecTsa
06paboTKM X  MUCNONb30BaHWA [OKYMEHTOB, 00pasylowmnxcs B AeATENbHOCTU
YHuBepcuTeTa AN MNepedayn Ha rocyAapCTBEHHOE XpaHeHMe B rOCyAapCTBEHHbIi
apXuB.

9.22. OpraHuzaums [0CTaBKM MO Ha3HAYeHWO AeNoBbiX Oymar, [JOKYMEHTOB
N NNCEM, a TaKKe WX MOMyYeHMEe W [JOCTaBKa OT HOPUAMYECKUX W (PU3NYECKUX NN
B npefenax Mockebl 1 MOCKOBCKO 061acTW.

IV. Mpasa

10. KaHuenspwsi fns pelleHns NnocTaBNeHHbIX 3ada4y MMeeT Npaso:

10.1. XpaHuTb 1 UCMOML30BaTb B PaboTe Meyartyt U LTamnbl.

10.2. [aBaTb YyKa3aHWsi CTPYKTYPHbIM MOApa3AeneHnsM YHuBepcuTeTa Mo
BOMPOCaM [1e/10NPOV3BOACTBA, B TOM YMC/E apXMBHOIO.

10.3. 3anpalumBaTb ¥ NosyyaTb OT CTPYKTYPHbIX MOAPa3AeneHnii YHUBepcuTeTa
CBefleHUsl, CMpaBOYHble W Apyrve Martepuanbl, HeOOXOAMMbIE A1 OCYLLECTBIEHNS
0eATeNbHOCTY KaHLEeNspui.

10.4. KOHTpOnMpoBaTb W  NPOBEPATb  CPOKM  MCMOMHEHUS  [AOKYMEHTOB
1 UX NPaBUIbHOE O(hopMIEHME.

10.5. Pa3pabaTbiBaTb MNPaKTUYeCKMe PEKOMEHAALUMM W BHOCUTb MPEAIOKEHNS
MO YNYULLEHMIO 1 COBEPLUEHCTBOBAHMNIO OpPraHm3aLmmn paboTbl 4OKYMeHT0060pOTa.

10.6. Tpe6oBaTb CBOEBPEMEHHOr0 WCMOMHEHMS W BO3BpaTa [JOKYMEHTOB
CTPYKTYPHbIMW  Mofpa3feNeHnsmMn  YHUBEPCUTETa, [0KNaAblBaTb  HaualbHUKY
ynpaB/ieHs MpaBOBOro, [OKYMEHTALUMOHHOrO W  KafpoBOro 0O6ecrneyeHnss O
HapyLUEHUN  WUCMOMHUTENbCKON  AMCUMNAMHBLI - NALAMK,  OTBETCTBEHHbIMM  3a
MCMOMHEHME NPUKA30B W PACTIOPSYKEHWIA.

11. KaHuenspus VMeeT WHble nNpaBa, HeobXoAuMble AN peanv3alum
BO3/IOXKEHHbIX HAa KaHUENsApui 3afa4 B COOTBETCTBMM C 3aKOHOAATENbCTBOM
Poccuiickoii defepalyni U NOKaNbHbIMA HOPMATUBHBIMU aKTamn Y HUBEPCUTETA.

V. OTBeTCTBEHHOCTb

12. BCt0 MONMHOTY OTBETCTBEHHOCTM 33 KayeCTBO W  CBOEBPEMEHHOCTb
BbIMOSIHEHNSA  BO3/IOXKEHHbIX HaCTOAWMM [10/I0XKEHVEM Ha  KaHUensapuio  3ajad
N (DYHKLMIA HECET HaYa/IbHUK KaHLENapuu.

13. CTeneHb OTBETCTBEHHOCTU ApYyTrnx PaboTHMKOB KaHLensapum
YCTaHaB/IMBAETCA UX LO/MKHOCTHBIMU UHCTPYKLMAMW.

14. PabOTHMKN  KaHUENApUM  HecyT  MepCOHa/IbHYH  OTBETCTBEHHOCTb
3a MPaBWIbHOCTb OPOPMAAEMbIX U BU3NPYEMbBIX UMW [JOKYMEHTOB, UX COOTBETCTBUE
3aKoHogaTenbCcTBYy Poccuiickon depepaumu.



15. HayanbHVK KaHLENspumM 0becrneymBaeT COXPaHHOCTb MeYaT YHUBEPCUTETA,
KoTOpasi MCNOMb3YeTCst A/ NPOCTaBEHNsI Ha AOKYMEHTax, MOAMUCAHHbLIX PEKTOPOM
M VHBIMW YNO/THOMOYEHHbBIMW IMLLAMM.

V1. B3aMMOAeiACcTBME C MHBbIMWU CTPYKTYPHbIMI NoapasaeseHnsMm
16. B npouecce AesTeNbHOCTU KaHLENMApWUs OCYLLECTBNSET B3auMO/ECTBME

CO BCEMM CTPYKTYPHbIMW MOApPa3feneHnsMU  YHMBEPCMTETA MO BOMpocam,
KacatoLLMMCSl AESTENbHOCTM KaHLIENSIPUNA.



