JOKYMEHT NOoArnmncAH
QJIEKTPOHHOW MOAMUCHIO

CepTtudukat: 00A835A832D2EA78A3B6C55687E9BDE4AF
Bnapeneu: MNopexknH Banepuin Anatonbesuny
DencteuteneH: ¢ 14.04.2025 no 08.07.2026

\. J
MMWHUCTEPCTBO KYJ/IBTYPhI
PECITYB/INKH KPbIM YTBEPX/IEHO
[IPHKa30M pPEKTOP4d
T'ocypapcTBEHHOE GropKeTHOE ot ## @f AodSs No 766

ofpasoBare/IbHOE YYpeK/jeHHe BbICLIEero
obpazoBanus Pecny6/mmku KpbiM
«KpbIMCKHI YHHBEPCUTET KY/IbTYPbI,
HCKYCCTB M TYpH3Ma»

I1OJIOKEHUE
OB OBIIEM OT/IEJIE

Ne
r. Cumdepornosns

1. OBIIIME ITO/IOXXEHUSA

1.1. Hacrosiee nosoxeHue perynupyetr aestensHocTb Otnena, oripejensieT ero
3afiaud, (GyHKLUMM, rpaBa U 00s3aHHOCTH PabOTHHKOB, IMOPSAAOK OpraHu3aluu paboThl,
peopraHusalyy 1 nukBugaunn Otgena.

1.2. B cBoein pgesarensHocTd OTAen pPyKOBOACTBYeTCSI 3aKOHOATe/ILCTBOM
Poccuiickoii Pepepaniuy, opraHu3alivell apXWBHOTO fefla, YCTaBOM I'0CynapCTBEHHOrO
bromkeTHOrO0  obpasoBaTenbHOro — yupexieHuss Pecriybmuku  KpbiM  «KpbiMckuid
YHHMBEDCHUTETa KYJIbTYPhl, UCKYCCTB U TypuU3Ma» (fasee — YHHUBEPCUTET), JIOKATbLHLIMU
aKTaMH YHHUBEDPCUTeTa, a Takxe HacTosAwmM [lonoxeHuem.

1.3. KoopauHamuio fesatebHOCTH OTAena OCyLIecTBASET PEKTOP.

1.4. CrpykTypy, YHC/IEHHOCTh U IUTATHOE PacrycaHue, U3MeHeHNe B CTPYKTYPE U
LITaTHOM pacrycaHuy OThena yTeep)kJaeT PeKTOp YHUBEDCUTETA.

1.5. Tpygosele obssanHocTH pabortHukoB Ortaena, yoioBHS HX — Tpyaa
ONpeZe/AI0TCA TPYAOBBIMH [IOrOBOPAMH, 3aK/IHOYaeMbIMM C KaXIbIM DPabOTHUKOM,
IlpaBusa BHYTPEHHero pacropsfka YHHBEPCUTETd MWHBIMH JIOKA/ILHBIMM aKTaM{
YnubpepcuTeTa, a Tak/Ke JO/KHOCTHBIMH HHCTPYKLMAMKM paGoTHUKOB OTaena.

JOMKHOCTHBIE UHCTPYKUMHU PaboTHHKOB OTZena yTBEPKAAIOTCS PEKTOPOM
T0 Mpe/ICTaB/IeHUI0 HavaabHKKa OTaena.

1.6. TlonHoe u cokpaijeHHOe HauMeHoBaHue OTzesa - O61MiA oTAel.

1.7. [ns BeInofHeHuss BO3NOXKeHHbIX Ha Otgen ¢yHkuui OTgen  umeer
HeoOXOoAMMbIe IITaMIIEL.

1.8. K pgorymentam OTjena MMEIOT NpaBo AOCTYIIA, TIOMHMMO €ro paboTHUKOBE,
PEKTOp, 3aMeCTUTEe/IM PEKTOpa, JIHL[3, YIIOJTHOMOYEHHbIe MU /IS IIPOBEPKH [eATe/bHOCTH
Otgena, a TaxKe HHbIe /MA@ B COOTBETCTBHH C 3aKOHOZaTeIbCTBOM Poccutickon
deneparyu.

1.9. Hacrosmee IlonokKeHHe, BHOCHMblE B HEro AOTOMHEHHS M M3MEHEHMS
YTBEDPXKOAKOTCS TIPMKA30M PEeKTOpa.



2. OCHOBHBIE 3AJAYHA

2.1. OcHoBHbIME 3afauamMy OT/esna sAB/IAIOTCA:

2.1.1. OpraHu3aius, BBeleHHMe U COBEPILIEHCTBOBAHHE [OKyMEHTALMOHHOTO
obecrieueHus1 yripaB/IeHHs YHusepcuTeTa, pyKOBOACTBO ITPOLIECCOM [€e/IONPOH3BOCTEA B
YHuBepcUTeTe,

2.1.2. KoopguHalLMsi ¥ KOHTPOJIb Be[eHHMsl [eJIONPOU3BO/ACTBA B YHUBEPCUTETE B
COOTBETCTBHMH C 3aKOHO/ATeAbHBIMH M HOPMAaTHBHBIMH IPaBOBBIMH akTamu Poccuiickou
depepaljyy, Y HUBEPCUTETA I10 /1e/I0[POU3BOACTBY U apXUBHOMY [iely;

2.1.3. YropsoueHHe COCTaBa YIPABI€HUYECKUX HOKYMEHTOB M YHH(HKALMSA HX
(OpM B Lie/IIX COKpALL[eHHs] KOJIMUeCTBA JOKYMEHTOB 1 YCTaHOB/IEHHS UX eauHoobpasys B
YHUBepcuUTeTe;

2.1.4. OcyuiecTe/eHre KOHTPOJIS 3a IPaBWIbHBIM O(hOpM/IeHHeM [JOKYMEHTOB, MX
CBOEBPEMEHHBIM ITPOXOXKAEHHEM H MCIIOTHEHHEM,

2.1.5. Obecrieuenre oTOOpPa, yueTa ¥ COXPaHHOCTH JAOKYMEHTOB, 00pa3yIoLXCs B
[leATeIbHOCTU YHHUBEPCUTeTa, UX apXHUBHOE XpaHeHue;

2.1.6. OxaszaHue MeETOJHWYECKOM IIOMOLM, KOHCYJ/IbTAllMH [0 BOIpPOCaM
ocdopmIeHHst JOKYMEHTOB U BeJJeHHUs 1e/I0NTPOU3BO/ICTBA pabOTHHKAM YHHUBEPCUTETa;

2.1.7. YcraHOBneHHe eJUHBIX HOPM [JOKYMEHTHMDOBaHWS W TMpaBua paboTel C
JIOKYMEeHTaMH B Y HUBEPCHUTETE;

2.1.8. OpraHu3sanys A0CTaBKH, MOyUeHHs U OTIIPABKU KOPPECTIOHAEHLIUH,

3. ®YHKIIUU

3.1. B COOTBeTCTBMM C BO3/IOKEHHBIMM 3afauamu OTHen OCyLiecTBseT
clepyoye GyHKIIAN:

8y B PaspabarbiBaeT ~ MPOEKThI  JIOKA&IBHBIX  HOPMATHUBHBIX aKTOB,
yCTaHaB/IMBarOLIMe eHHble TPeOOBAHUS IO OQOPMIIEHHIO JOKYMEHTOB YHHBEpCUTeTa U
TIOPSIZIOK paboThl C HUM;

3.1.2.  IlpuHuMaer Mepel 10  ONTHMHM3ALMKU  JOKYMEHTOIIOTOKOB U
OKYMEHT0000pOTa B LIE/IOM;

3.1.3. OcyuiecTsaser ¢opmupoBaHHe M 06pabOTKY B 3/1€KTPOHHOH CHUCTeMe
IOKyMeHTaLMOHHOr 0 obecrieueHus yripasnenus (ganee — CJI0Y);

3.1.4. TlposepseT mpaBuAbHOCTL OQOPM/IEHHMSA AOKYMEHTOB, WHUIMMDYEMBIX B
YHuBepcurere;

3.1.5. XpaHWT TOMJIMHHHKYM  IIPHKA30B, PacriopsbkKeHUil  YHUBepcuTeTa,
obecrieunBaeT UX CBOEBPEMEHHYIO PacChUIKY ¥ 03HaKOMJ/IEHHE C HUMH;

3.1.6. OcyiecTBisieT 3KCHeAUILMOHHYIO 00paboTKy, rpuem, PerucTpaLyo, yuer,
XpaHeHuUe, _ AOCTABKY M  pAacCBUIKYy KODPEeCTOHJeHIMM (BXOAsIed, wucxopsiiet,
BHYTPEHHEH), B TOM UMCJIe TepefaHHOH 10 Crle[Ha/lbHbIM CpE/ICTBAM CBSI3M, BefeT
CTIpaBOYHYO paboTy 110 Hel;

3.1.7. ObecreunBaeT COOTBETCTBYIOIHI peKuM JocTyna K OyMaXkHeIM U
/IEKTPOHHBIM JOKyME@HTaM YHHUBepCHTeTa, GOPMUPYEMBIM M XPAHSILUMCS B Otgene, u
VCTO/B30BaHHUS MH(OPMALIHH, COAEPIKALLHCS B HUX;



3.1.8. OcyujecTBiieT MeTOJUUECKOE PYKOBOJCTBO M KOHTPOJIb 34 OpraHu3arjyes
[IeIONIPOM3BOCTBA B Y HUBEPCUTETE;

3.1.9. OcCyIecTB/seT KOHTPOJIb 3a TPaBU/IBHBIM O(QOPMIIEHHEM U BefeHUeM /el B
CTPYKTYPHBLIX TOJpasfie/leHUsX YHHBEpPCHUTeTa M TOArOTOBKM [OKYMEHTOB K Cliaue B
apXUB; g

3.1.10. Opranumsyer paboTy ro npuemy MHCLMEHHBIX 0bpareHul rpaskja U BeJleT
JIeJIONTPOH3BO/ICTBO 10 HHM,;

3.1.11. OcyujecTBaseT BblAauy KOMNWM XpaHSALIMXCA B Otpene [OKYMEHTOB,
apXHBHBIX CIIPABOK U 3aBepeHHe JOKYMEHTOB B yCTAHOB/IEHHOM ITOPS/AKe;

3.1.12. CocTaB/sieT CBOAHYIO HOMEHK/IATypy Jie/l Y HUBEPCUTETa;

3.1.13. OcyLecTB/IseT METOAUYECKYIO NOMOLIb B pa3paboTKe HOMEHK/ATYDbI Jel
CTPYKTYPHBIX TIOApPa3fe/ieHHil YHUBepPCUTeTa,;

3.1.14. OpraHusyeT IOATOTOBKY JOKYMEHTOB YHHMBEDCHTETAa K IIepejaue Ha
rOCyZapCTBEHHOE apXMBHOE XpaHEeHUE,

3.1.15. OcylecTB/sgeT KOHTPOJIb HCIIOHEHMS BXOJALMX NOKYMEHTOB, IPUKAa30B,
pacrnopsbKeHUH peKTopa YHHUBEPCUTeTa;

3.1.16. Ocy1iecTBisieT yueT U XpaHeHUe NOKYMeHTOB, (hopMupyroluxcs B Otgene
B COOTBETCTBUM C HOMEHK/IaTypOH Jel.

4. TIPABA 1 OBSI3BAHHOCTHU PABOTHHUKOB OTJEJIA

4.1. Pabotuuky OTaena UMEIOT MpaBo:

4.1.1. OcyujecTB/AT: IIPOBEPKY OpraHU3alMd W BeJeHHs [e/IONPOH3BOJACTBA B
APYTHX CTPYKTYDHBIX IIOJpasfie/lieHus X YHHBepCuTeTa, [OK/IaJblBaTb O pe3y/abTaTax
MIPOBEPOK DEKTOPY YHMBEpPCHTeTa W TPHHUMATh Mephl I10 YCTPaHeHW. BhIABIEHHBLIX
HapYILeHUH;

4.1.2. 3anmpamvBath B APYTHX OT/eNaX YHUBEPCUTETA JOKYMEHTHI U MH(POPMALIHIO,
HeoOXofuMble 1 BhIMONHeHHs OThenoM cBoux (YHKUMM, B TIpefesax CBOMX
AOJKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEIH;

4.1.3. BHOCHTE DeKTOpPYy TMpEAIOKEHUS O COBepLIEHCTBOBAHHH JeATe/LHOCTH
Otaena;

4.1.4. BosBpamath HCTOTHUTENIAM Ha OPabOTKY [OKYMEHTBI, O(OPM/IEHHbIE C
HapyIlleH1eM TpeboBaHHH HOPMAaTHBHO-NPABOBLIX AKTOB, METOAUUECKHX PEKOMeHIaLKi B
06/1aCTH OKYMEHTALIMOHHOr0 0GecrieueHys yIipaB/IeHuys, Je7I0NPOU3BOACTBA, aPXUBHOI0
AeJia;

4.1.5. TloBbIaTh ypOBeHb KBaAMGMKALUMHM Ha CeMHHapax, W WHBIX ¢dopmax
00yueHus;

4.1.6. Ilob30BaTBCS  KOMITBIOTEPHOM, MHOMUTENILHOM M WHOI TeXHHKOH,

CPEACTBAMU CBfI3M, @ TAKXKE WHBIMU MaTepPHA/bHBIMH PeCyPCaMH, UMEIOLMMUCS B
YHuBepcutere, HeO6XOAMMBIMHU /1St 0BeCTIeUeHHS eSITe/TLHOCTH Otgena.
4.2. PabotHuku Otnena obs3adL:

4.2.1. OGecrieuBaTh B Tpejenax CBOEid KOMITETEHIIMM  3aLUTy CBeJeHUH,
COCTAB/IIFOMMX  KOMMEPUECKYI0 TaiiHy, KOHOUWJEeHLHaIbHON HHPOPMALMK W HHBIX
CBEJIeHMH OrPAHMYEHHOI'0 PACTIPOCTPAHEHUS ;

4.2.2. CoBepIIEHCTBOBATE M pa3sBUBATH AeSTeNbHOCTE  YHHBEepCHUTeTa,
obecrnieurBaemMyro OTHeNIOM;



4.2.3. KauecTBeHHO M B TIOTHOM O0BLeMe BLIOJIHATL BO3/IO’KEHHble Ha HHX
[IO/KHOCTHBIE 00s13aHHOCTH;

4.2.4. BHIIIONMHATE  pelleHWss Y4YeHOro CoBeTa, TIIpMKasbl M PaCroOpsKeHHs
YHUBepcHUTeTa, MOPYUeHUsI peKTopa YHHBEPCHUTETa, 3aMeCTUTE/sl PEKTOpa, Hava/lbHHKa

Otpena B yCTaHOB/IEHHBIE CPOKH.
5. PYKOBOJICTBO

5.1. Ortaen Bo3rnaeaser HauanbHUK OOllero otaena (#asee — pPYKOBOAUTENb),
NPMHMMAaeMbIl Ha YKa3aHHYHO J0/DKHOCTb NIPHKAa30M peKTopa Y HUBepCUTETa;

5.2. PyxoBoputens OTZAena OCyLLeCTBI/IsIeT HelIOCPeCTBeHHOe PYKOBOACTBO BCEH
Jesite/IbHOCTEIO OTZe/1a ¥ OAUMHAETCS peKTOPY;

5.3. PyxoBogutens Otpena umeeT 3aMecTHTe/lss B COOTBETCTBHM CO INTATHBIM
pacriicanveM Otaena;

5.4. Pyxkosogutesns OT/e/la BBIMNOMHSAET C/IeAYIOINe 00S13aHHOCTH:

5.4.1. PykoBoguT pesTenbHOCThi0 OTzena, obecreudBaeT OpraHM3aLMI0 ero
paboTel, BBINONHEHHWE 3a7au ¥ (YHKLMHA, OrpejeleHHbIX HacTosmuM IlonoKeHueM, a
TaK>Ke PeLleHH YUeHOro COBeTa, IIPHUKA30B, PACTIOPSIKEHHH YHUBEPCUTETa ¥ NOpyUeHH
DYKOBOZICTBA YHUBEPCUTETA;

5.4.2. Ocy1lecTB/IfeT KOHTPO/Ib JesTelbHOCTH paboTHMKOB OThena, 3aMecTUTes
HauanbHUKa OTaena;

5.4.3. BHOCMT peKTOpy, NpOPeKTOpPy MpeJJIOKEHUA O COBepLIeHCTBOBAHUM
AesrenbHOCTH OTAENa, MOBLILIEHHH 3(PhEKTUBHOCTH ero paboTsl;

5.4.4. PaspabaTbiBaeT MpOEKTHl [OKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C OpraHu3aldei
AeatensHocTy OTAena;

5.4.5. OpraHusyeT MoBbILIeHNe KBaTUbUKaly paboTHrKoB OTAena;

5.4.6. PaspabatbiBaeT NMpOeKThb! JO/DKHOCTHBIX MHCTPYKLME paboTHUKOBR OTaena u
BHOCHUT UX Ha YTBEP3KJEHHE DEKTODY;

5.5. PyKoBoAMTeNnb UMeEET IIpaBo:

5.5.1. Tpe6osaTe oT paGoTHHKOB OThena BBITIOJHEHHS B TMOMHOM OOBbEME U Ha
BBICOKOM Ka4yecTBEHHOM YPOBHe O00f3aHHOCTeH, OMNpeeNeHHbIX WX [O/DKHOCTHBIMU
HWHCTPYKLUSIMH;

5.5.2. 3ampalBaTb y PYKOBOJHUTENIeH APYIUX CTPYKTYPHBIX MoZipas/iesieHuit

YHuUBepcuTeTa Martepuansl M MHYOPMALKIO, HEOOXOAUMBIE IS BBITTOTHEHS 3aflau u
(pyHKIUH, Bo310KeHHbIX Ha OThes;

5.5.3. CobupaTts coBeljanust paboTHHKOB OTesa;

5.5.4. IHUIMMPOBaTh M3MEHEHMS OpraHH3alHOHHOM CTPYKTYpPbl M ILTAaTHOrO
pacniucanus Otgena;

5.5.5. JIoK/1aibIBaTh PEKTOPY O HApYIIEHHUSIX B paboTe ¢ gOKymeHTaMmu;

5.5.6. BHOCHTL DeKTOpY TNpeAIoKeHHs O MoompeHyH pabotHukoB Otgena u
TIPUMEHEHHH K HAM JAWCLMIUIMHAPHBIX B3bICKAHUI;

5.5.7. BCTynaTe BO B3aMMOOTHOLIEHHSI CO CTOPOHHHMM OpraHu3alUaAMH IS
PellIeHus BOIPOCOB, BXOAAIMX B KoMITeTeHIuIo OTaena;

5.5.8. IloAnuceIBaTh, yTBEp)KAATL U BU3HUPOBATh CYKEeOHYIO JOKYMEHTAalHIo B
PaMKax KOMITeTeHLWH.

5.6. Pykosogurens Otnena Hecer OTBETCTBEHHOCTD 3a:



5.6.1. HekauecTBeHHOE 1 HEToJHOe MCTIO/HeHHe 3a/1au ¥ (QYHKLMH, BO3/IOXKEHHBIX
Ha OTgen HAcTOSAMMM IloNoKeHWeM, HeBbINOJAHEHHe B TonHoM obbeme H B
YCTaHOB/IEHHbIE CPOKHM DELIEHNH YYEHOro COBeTa, MPHKA30B, PacriopskeH|H 1 NOpyUeHHH
DPYKOBOACTBA Y HHBEPCHTETa;

5.6.2. Hecobmonexue 3aKOHO/aTe/IbCTBA Poccuiickoit Defepalivu,
HeJ0CTOBEPHOCTh HH(OPMALIHH, NIPeJCTaB/EMOH PYKOBOICTRY Y HUBEPCUTET;

5.6.3. YTpary [HOKyMeHTOB, obpasyroupxcs B fgeaTenpHoctd Ortgena, wu
pasrialueHHe KOHGHIeHIHaIbHOH HHbOopMaLMH, KOTOPoH pacronaraet OTzer,

5.6.4. HenpuHsiTHe Mep I10 OpraHu3aliiy ¥ BeJleHUIO [1e/I0NpoK3BoACTBa B OTzee B
COOTBETCTBHH C JIOKATBHBIMH aKTaMH Y HUBEPCUTETa;

5.6.5. He ofecrieueHue B Iipefielax CBOEH KOMIIETEHLIMM 3allUThl CBEAEHHH,
COCTaB/IAIOIIMX KOMMEpPUECKYyI0 TaWlHy, KOH(QHAEHIMaJbHOM WHGOPDMAlMd U HHBIX
CBeJleHHH OrPpaHUYeHHOI0 PacrpoCTpaHeHus..

6. BBAUMOOTHOIIEHUA C APYT'MMH CTPYKTYPHBIMU
IIOJPA3JE/IEHUAMU YHUBEPCUTETA

Orgen  B3aMMOJENMCTBYeT C  PYKOBOACTBOM, CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH
riofpasjie/leHUIMM YHUBEDCHUTETa I10 BONPOCaM BefleHUsl Je/IONPOU3BOACTBA, PaboTHI C
AOKYMEHTaMy YHWBEPCUTETa, COBEDIIIeHCTBOBAHUS MeETO[O0B paboThl C JOKYMEHTaMH U
NIPe/ICTaB/IeHUs HeOOXOAUMEBIX PYKOBOACTBY [OKYMEHTOB [10 KOHTPO/JIO 3a CPOKaMH
MICTIO/THEHHUS] JOKYMEHTOB, a Takyke I10 pellleHHI0 BOIPOCOB, HAXOAALIUXCSA B KOMIIeTeHL[AH
CTPYKTYPHBIX I10Jpa3/le/IeHHH.

Opo6peHo Ha 3acefaHyy YUeHOro COBeTa
[Tpotokon Ne.J ot « % 25 2025r.
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Hauaneuuk O611jero oraena Jg m . B.B. ®epoceesckoBa
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HauanbHuK 0roBopHO- Ve /
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HauanbHuk yripaBieHust Kafipos // | / M.A. Tpetsik



		2025-10-31T14:20:11+0300
	ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КРЫМ "КРЫМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КУЛЬТУРЫ, ИСКУССТВ И ТУРИЗМА"




