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



MNpunoxeHune Ne 5 K npukasy
or 6.04 2023Ne ‘(05

MonoxkeHwe 06 oTAesie No paboTe ¢ 06YyYaOLMMUCA N BbIMYCKHUKaMM
ynpasfieHNs NpaBoBOro, JOKYMEHTALUMOHHOIO U KagpoBOro o6ecrneyeHns

MockoBckas 06/1acTb
r. MbiTuup
2023



I. O6Lme nonoXxeHUs

1 MMonoxkeHne 06 oTAene Mo paboTe C 0O6yYalOWUMUCA U BbIMYCKHUKAMMU
yrnpaB/ieHNs MNpPaBOBOro, [OKYMEHTAUMOHHOro M KajpoBoro obecriedeHus (ganee -
[MonoXKeHWe) perynvMpyeT BOMPOCbI OpraHuM3auun LesTeNlbHOCTU OTAena no pabore
C 00y4yaroLMMNCA N BbIMYCKHWKaMK YMpaB/ieHNs MPaBOBOro, AOKYMEHTALMOHHOrOo
N KapoBoro obecneyeHus (ganee - Otaen).

2. OTfen aBnseTca CTPYKTYpHbIM nogpasgeneHnem ®rbOY BO «MOCKOBCKMM
rocynapCTBeHHbIA 06MacTHOM nefarorMyeckMii - YHUBEPCUTET»  (panee
YHMBEpPCUTET), BXOAALMM B COCTaB YnpaBieHWUs MpaBoBOro, AOKYMEHTALVUOHHOIo U
KagpoBoro obecrieyeHuns. Llenbio co3gaHua u geatensHoctv OTgdena  sSBNseTCA
opraHu3aums, oopmIeHNe N XpaHeHWe LOKYMeHTauun, BeAeHue y4yeTa Mo CcocTaBy
00yyaroLMXC YHUBEPCUTETA.

3. B cBoelt pesAtenbHocT OTAen pyKoBOACTBYeTCA KOHCTUTYUMe POCCUINCKON
defepaumn,  3aKoHogaTenbCTBOM  Poccuitickoin — Pefepaumy,  MOA3aKOHHbLIMY
HOpPMaTMBHbLIMM aKTaMW MO BOMPOCaM peasiu3yeMoro Hanpas/eHUs [esTeNlbHOCTH,
YCcTaBOM YHuBepcuTeTa, HacToawmum [1oN0XKEHNEM W VHBLIMA  JIOKa/IbHbIMU
HOpPMaTMBHLIMU aKTaMN YHNBEPCUTETA.

4. PykoBogactBo  OTAenoM  OCYLUECTBNAET  HayaslbHUK, HazHa4aemblii
Ha [O/DKHOCTb MpPWMKas3oM YHMBepCcUTETa B COOTBETCTBUW C  [ENCTBYHOLAM
3aK0HOJaTeIb,CTBOM Poccuiickoi degepaynn. OT1gen HaxoauTcs
B HenocpeACcTBEHHOM  MOAYMHEHWM  HayalbHWUKa  ynpas/ieHUsa  MNpaBOBOroO,
AOKYMEHTALMOHHOI0 M KaipoBOro 06ecrneyeHus.

5. KBaM(hmKaunoHHble TpeboBaHWs, (YHKLUMOHaNIbHbIE 0083aHHOCTK, MpaBa,
OTBETCTBEHHOCTb HayanbHWKa OTgena M Apyrux paboTHWKOB persiameHTUpyeTcs
COOTBETCTBYHOLLMMU [LO/HXHOCTHbLIMM NHCTPYKLMAMM, YTBEPXAEeHHbIMU
B YCTaHOB/IEHHOM MOpPAAKeE.

6. Co3gaHve, peopraHuMsaums U nvkBupauma  OThgena  NpowusBOAUTCA
Ha OCHOBaHMM NpUKa3a YHWUBEPCUTETA B YCTaHOB/IEHHOM MOPAAKE.

N. CTtpykTypa

7. CTpyKTypa ¥ wWTaTHoe pacnucaHne OTaena YTBEPXKAAETCS PEKTOPOM
Mo NPeACTaBMEHUIO HadyallbHWKA YNpaBfeHUs MpPaBOBOrO, [OKYMEHTALMOHHOIO
M KafpoBOro 0GEcneyeHus, COrNMacoBaHHOMY C TPOPEKTOPOM MO  MPaBOBbIM
1 KafIpOBbIM BOMPOCaM, B YCTAHOBMIEHHOM MOPSAKE.

I1l. OcHoBHble 3agauun, hyHKUUK

8. OcHoBHbIMK 3aga4amu OTaena ABNAKTCS:

8.1. OpraHuzauma 1 BeAeHVe y4yeTa Mo COCTaBy OOYYarOLUMXCS, OCBamMBatOLLMX
obpa3oBate/ibHble MporpaMmbl BbICLLENO0 06pa3oBaHUs - MpPOrpaMmMbl 6akanaBpuara,
nporpaMMmbl CrieLmannTeTa, NporpamMmmbl MarmctTparypsl (anee - obydaroLimecs).

8.2. OhopmMneHne 1 XpaHeHWe JOKYMEHTaLUUN Mo 00y4arowmmces.

8.3. loarotoBka [JOKYMEHTOB MO Y4yeTy W  [OBMXKEHUIO  KOHTUHreHTa
0byyaroLpmxcs.

9. Onsa peanus3aunn nocTaBfeHHbIX 33aga4 Ha OTAen BO3faralTcA CreayroLime

QYHKUNN:



9.1. YuyacTe B TMOArOTOBKe, KOMI/JIEKTOBAHUN W BEAEHUN JIMYHBLIX [en
0byyaroLmxcs.

9.2. OcyLLeCTB/IEHNE Y4YeTa YMC/IEHHOrO COCTaBa 06yyatoLmXCA.

9.3. Yuactve B 0(hopMSIEHNN AOKYMEHTOB 06 06pa3oBaHMU (4UMN/IOMbI, CMPaBKU
06 06y4eHUn 1 T.M.) N UX gyONNKaTOB.

9.4. TloaroTtoBka NPOEKTOB MPMKa30B MO COCTaBy 00yYatoLMXCH YHUBEPCUTETA,
M pacchbl/ika yKa3aHHbIX MPYKa30B MO CTPYKTYPHbIM NOApasfeNieHnaM YHUBepcuTeTa.

9.5. Bbljaya HeobOX0oAMMbIX [AOKYMEHTOB BbIMYCKHWKaM YHuBepcuteTa MU
OTYUCNEHHbIM 0BYyYaroLLMMCH.

9.6. lMoaroTtoBka [LOKYMEHTOB MO UCTEYEHWUW YCTAHOB/EHHbIX CPOKOB TEKYLLErO
XpaHeHUs K rnepegaye B apxuB.

9.7. OcyulecTBieHMe npueMa MNOCETUTENIen Mo BOMpOCaM,  BXOAALLMM
B KOmneTeHuuo OTaena.

9.8. OcyuwecTBneHne  KOHTPONA 32 WUCMO/MIHEHMEM  XO3SIMCTBYHOLMMU
CcyobeKkTaMmM (3aKazumkamum) MPUHATLIX Ha cebs 06sa3aTeNibCTB MO TPYAOYCTPOWUCTBY
BbIMYCKHMKOB YHMBEPCUTETA, 0Oy4YatomMxcs no A0orosopam O LeIeBOM 06yyeHuu,
WM 33 WCMOSIHEHVWEM BbIMYCKHUKAMU YHMBEPCUTETA, MPUHATLIMU Ha  Le/ieBoe
00yueHne no obpa3oBaTte/ibHbIM MPOrpaMMaM BbICLLEr0 06pa3oBaHus, 06s3aTe/IbCTBa
MO OCYLLECTB/IEHVIO TPYAOBOW AeATENIbHOCTM B TeyeHue 3 NeT.

9.9. lNogroToBka OTYETHOCTX MO BOMPOCaM, CBfA3aHHLIM C OBy4aloLMMMCA
W BbIMYCKHMKaMN YHMBEPCUTETA.

IV. Mpaga

10. OThen anda peLleHna nocTas/eHHbIX 384a4 UMeeT Nnpaso:

10.1. 3anpawumBatb ¥ nony4vatb OT CTPYKTYPHbIX NOApasfenieHnii YHmnBepcuteTa
MH(OPMAUMIO U JOKYMEHTbl, HeobXoaumble  [ANd  OCYLLECTB/EHWS  CBOEW
[eATeNbHOCTM, a TakKKe TMpuBAeKaTb  CNeuuanncToB  ApPYrux  CTPYKTYPHbIX
nojpasgeneHunin (Mo cornacoBaHmo C HEMOCPEACTBEHHLIM PYKOBOAUTENIEM).

10.2. Bo3Bpawlatb MCMOMHUTENSAM [OKYMeHTbl W TpeboBaTb WX [0PaboTKM
B COOTBETCTBUM C YCTAHOB/IEHHbLIMW NpaBniaMn 4e/1onpon3BOACTBa.

10.3. lMonyyaTb nocTynawowne B  YHUBEPCUTET OOKYMEHTbI U UWHbIE
NH(OPMaLMOHHbIE MaTepuvanbl MO CBOEMY HarpaBfeHWUo  [eAaTeflbHOCTW, Od
03HaKOMJIEHWSA U UCNOMb30BaHNA B paboTe.

10.4. BHOCUTb NpefioXeHUs Mo COBEPLUEHCTBOBAHNIO POPM 1 MeTOLO0B PaboThl
OT1pena.

10.5. YuacTBOBaTh B COBELLAHMAX MPU PACCMOTPEHUN KaApOBbIX BOMPOCOB.

10.6. BHOCUTb NpPefNoXeHUa Mo opraHu3aunn n matepuaibHO-TEXHUYECKOMY
0becrneyeHNIO CBOel [AeATe/IbHOCTU, a Takke OKasaHWs COAENCTBUA B WCMOSHEHWN
CBOMX [O/MKHOCTHbIX 06513aHHOCTEN.

11. OTaen UMeeT WHble MpaBa, HeoOXOAMMble A1 pean3aumn BO3OXKEHHbIX
Ha OTgen 3agady B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAATeNIbCTBOM Poccuiickon defepaumm
N NOK&/1bHbIMU HOPMAaTUBHLIMW aKTaMn YHUBEPCUTETA.

V. OTBETCTBEHHOCTb
12. Bcto NOMHOTY OTBETCTBEHHOCTUM 32 KayecTBO W  CBOEBPEMEHHOCTb

BbINOMHEHNS! BO3MOXEHHbIX HacToswmM [MonoxeHnem Ha OTAen 3agay v PYHKLWIA
HeceT HavdanbHKK OTaena.



13. CTeneHb OTBETCTBEHHOCTW Apyrux paboTHukoB OTAena YycTaHaB/MBaeTCA
NX [O/HKHOCTHLIMU MHCTPYKLUNAMM.

14. Pa6oTHMKM OTAena HecyT NepcoHasibHY0 OTBETCTBEHHOCTb 3a MPaBU/IbHOCTb
ohopMNseMbIX M BU3MPYEMbIX MU JOKYMEHTOB, UX COOTBETCTBME 3aKOHOAATE/NbCTBY

Poccuiickon depepauun.
VI. B3aMmopgeincTBume ¢ UHbIMU CTPYKTYPHbIMU NOAPa3Ae/ieHNAMM

15. B npouecce peatenibHOCTY OTAen OCYLLECTBNISET B3aVMOLENCTBUE CO BCEMY
CTPYKTYPHbIMX  NOApasfeneHnsMn  YHUBepcUTeTa MO BOMpocaM, KacaroLimmcs
fearensHoctn OTaena.



