MunucTepCcTBO cenbekoro xo3siicTBa Poccutickoit @enepanuu
®eaepasibHOE rocyIapcTBeHHOE 0I07KeTHOEe 00pa30BaTeIbHOE YUpexKaeHne
JAOMOJIHUTEJHbHOT0 NpodeccHoHAJIBLHOro o0pazoBanus «Poccuiickas akaaeMus
Ka/JpoBOro odecneyeHusi arponpoMbIIIJIEHHOI0 KOMILIEKCa)»

INOJIOXKEHUE
00 ATMHUHHCTPATUBHOM OT/ieJ1e
(enepanbLHOro rocy1apcTBEHHOI0 0I0/IZKETHOTO 00PA30BATEILHOIO
YUpeskIeHus: JONOJHUTEJIHLHOI0 NpodeccunoHaILHOro 00pa3oBaHus
«Poccuiickasi akaJeMusi KaAPOBOro odecneYeH st ArponpOMbILILIEHHOI0
KOMILJIEKCa»

Mocksa 2018



1. O0mue moJI0KEeHUS

1.1.AnmuaMCTpaTUBHEIN oTAen (manmee — Othen) SIBISETCS CTPYKTYPHBIM
nojpasaeneHueM AKaJeMUN. ,

1.2. Hacrosmee Ilonoxxenue peryiupyer JesATeJIbHOCTD
aJIMAHUCTPATUBHOI'O OTZeNa, OIpeAeNsieT ero 3anadd, (QYHKIWH, [paBa u
00513aHHOCTH PaOOTHUKOB, MOPSAOK OpraHM3aldyd paboThl, PEeopraHu3alud U
mukBuganuu OTrnerna.

1.3. Otnen cozmaercsl, peopraHusyeTcs U JUKBAIUPYETCs IPUKAa30M PEKTOpa
Axanemun.

1.4. Otnen BosrnasiseT pykoBoauTenb OTnaena, KOTOPBIM Ha3HAYaeTCs U
0CBOOOXKIAETCsl OT NOJKHOCTU MIPUKA30M peKTopa AKaJieMUU U aJMUHUCTPATUBHO
IIOJYMHEH PeKTOpy AKaJeMUH.

1.5. Pabotaukn Otnena Ha3HA4YarOTCS U OCBOOOXKIAIOTCS OT 3aHMMaeMOMN
JOJDKHOCTH IIPUKA30M peKTopa AKaJeMHUH.

1.6. CoctaB u cTpykTypa Otaena onpenensercs [TaTHbIM paclIiCaHUEM.

1.7. Otpen ocyIIecTBIsAET AeATeNbHOCTh B Ipefesax CBOeH KOMIIETEHIIUH U
BO B3aUMOJENCTBUHU C APYTUMU NOApa3EIeHUIMU AKaIeMUH.

1.8. IIoATMHHNUK HACTOSIIIErO TOJOXKEHMS XPaHUTCS B OTAENEe KaIpOB.

1.9. B cBoeii pesrensHOCTH OTHEN PYKOBOACTBYETCS [EHCTBYIOLIUM
3aKoHOmarenbCcTBOM  Poccuiickoin ~ ®enepanuu,  NOCTAHOBICHUSIMH U
pacnopspkeHussMu  IIpaBurensctBa Poccuiickoit @enepanuy, BHYTPEHHUMHU
HOPMATUBHBIMU JOKYMEHTaMH AKaJeMuHu, T[pUKazaMd U PaCIOPsDKEHUSIMU
pextopa Axagemuu, YcraBoM Axagemud, KOJUIEKTUBHBIM  JOTOBOPOM,
UHCTPYKLHUEHN 10 AJIONPOU3BOJICTBY AKaJeMUH, HACTOSIIUM ITOJIOKEHUEM, HHBIMU
HOPMAaTUBHO-IIPABOBBIMHU U JIOKAJIbHBIMH aKTaMHU.

2. OprasuzanuonHas crpykrypa Ortaena

2.1.Ctpyktypy Ortnena, a Takke ee W3MEHCHHUS YTBEPXKIAeT PEKTOP
AxazieMuH 110 IPeACTaBICHUIO PYKOBOAUTEIS a IMAHUCTPATUBHOTO OTIEIIA.

2.1. Tlonoxenme o006 Ortnene yTBepKOaeTCs PEKTOPOM AKaJIeMUH,
0053aHHOCTH MEXy PaOOTHUKAMHU PACIIPEIesSIIOTCS Ha OCHOBAHMH JO/DKHOCTHBIX
WHCTPYKLUH, IOArOTOBIEHHBIX pyKoBomuTenaem OTaena W yTBEPXKIEHHBIX
peKkTopoM AKaIeMUH.

2.2.  CocraB U YUCIEHHOCTh pabOTHUKOB OTHEa OMPEAEISIIOTCS IITATHBIM
pacnucaHueM, yTBEP)KI€HHBIM PEKTOPOM AKaJIeMUH.



3. Ilesm OTtaena

3.1. OGecnieyenre pe3yabTaTHBHOTO U 3(P(PEKTUBHOrO (PYHKLUOHUPOBAHMUS
JeTIONPOU3BOCTBA AKaIEMUH.

4. 3apauyu Otoena

OcHoBHBEIME 3aauamMu OT/iesna sBISIIOTCS

4.1. YcTaHOBJIEHUE €IUHOTO MOpsiKa paboThl C JOKyMEHTaMU B AKaJeMUH
B COOTBETCTBUU C JIEHCTBYIOIIMMHU HOpPMAaTHUBaMH W TpeOOBaHUSIMU B 0O0JaCTH
JIOKyMEHTAIIMOHHOTO obecriedeHus AKageMUH.

4.2. CoBepllIeHCTBOBaHHE HOBBIX (DOPM U METOJIOB pabOTHI C TOKYMEHTaMHU.

4.3, ObGecrieueHrie  BHENPEHUsT  HOBBIX ~ METOAOB  OpraHU3aluyu
JIEJIONIPOU3BOJICTBA, B TOM YHCJIE Ha OCHOBE HCIIOJIB30BaHUS COBPEMEHHBIX
UH(OPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTUH.

4.4. OOecrieueHue  COOJIIOJECHMSI ~ OTBETCTBEHHOI'O  XpaHEHHs U
UCII0JIb30BaHUs repOoBoit neuatu Ne 2 AkaeMun.

5. ®yuxkunu Otaena

B cooTrBercTBUM C BO3MOXEHHBIMH 3amadyamMu  OTHeNl  OCYIIECTBIISIET
cienyromne GyHKIIN:

5.1. Pa3zpabaTpiBaeT, BHEApsIET, COBEPLICHCTBYET €AMHYIO HOPMATHUBHO-
METOMYECKYI0 0asy, peryiupylomyo aestenbHocTh Otaena, pabOTHUKOB
AKaJieMHH 110 BOIIPOCaM JIEJIOTIPOU3BOJICTBA U JOKYMEHTO000pOTAa.

5.2. YnopsimounBaeT [OKyMEHTalbHYIO 0a3y, yHuuiupyetr GHopmbl
JIOKyMEHTOB, YCTaHABJIMBAET MPaBuiia MOATOTOBKYA U O(DOPMIICHUS TOKYMEHTOB.

5.3. Onpenensier NOPSOOK TPOXOXKACHUS H 00pabOTKH JOKYMEHTOB,
BHEIpsIeT HOBBIE TEXHOJOTHYECKHE TMpUeMbl pabOThl ¢ JIOKyMEHTaMH,
COKpalarolye 00beM T0KyMeHT0000poTa.

5.4. KoHTponupyeT CpOKM HWCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB, IIOATOTABIIMBAET
OTYETHl peKTOPYy AKaJeMUH O XOJE U pe3yJbTaTax UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

5.5. OpranusyeT H3rOTOBJECHUE, WCIOJIB30BaHKE, Y4eT W YHUUYTOKEHHE B
yCTaHOBJIEHHOM IIOPSIIKE IedaTell ¢ BOCIpou3BeaeHueM [ ocyrapcTBEeHHOTO repha
Poccuiickoit @enepanuu, nevarei v mrtaMmrnoB AKaJIeMUH.

5.6. OcymecTBiIsIeT 3KCHEAUIMOHHYI0 00pabOTKy, MpPUEM, PEeruCTpalyio,
yueT, XpaHEeHHWe, JOCTaBKy U PAacCBhUIKY KOPPECHOHAEHIUU (BXOISIIEH,
UCXONAIIEH, BHYTpEHHEH), B TOM YHCIe IOJTYYeHHON IO 3JIeKTPOHHBIM KaHajgam
CBSI3U.

5.7.0cy1mecTBuseT OIIEpaTUBHO-OPraHU3aLMOHHOE o0cuy)XKUBaHNe
IPUEMHOM peKTopa.

5.8.0cy1ecTBisieT NOATOTOBKY U 0(OpMIIEHHE TOKYMEHTOB B COOTBETCTBUH
C NEMCTBYIOLUMMHY CTaHAPTaMHU U IPABHJIAMH.
5.9.0cymecTBisier OpraHU3alMOHHO-METOIMIECKOE PYKOBOJICTBO,

KOOpAMHAIIMIO KW  KOHTPOJb  OCATCIBHOCTU CTPYKTYPHBIX no,upameneHHﬁ
AKa,Z[eMI/II/I ITO BOIIpOCaM AECJIOIIPOM3BOACTBA.



5.10.0cy1ecTBiIsieT  KOHTPOJIb 332  CBOEBPEMEHHBIM  IIPOXOXKICHHUEM,
UCTIOJTHEHUEM M Ka4eCTBEHHBIM 0(OpMIICHUEM TIOKYMEHTOB.

5.11.0cdopmienue, BBITYCK, XpaHEHWE IOJJIMHHUKOB OPraHU3allMOHHO-
paCIOPSIIUTENBHEIX ~ JOKYMEHTOB  (MPHUKA30B,  pacmopsDKeHUH u  Ap.),
o0ecIieurnBaeT UX PacChUIKY U O3HAKOMJIEHHUE C HUMMU.

5.12.0pranu3yer paboThl MO  perucTpamuy, ydeTy, XpaHEHWHIO,
pPa3MHOXXEHHUIO M Tiepefade B COOTBETCTBYIOIIHE MOAPA3NEICHUS ITOKYMEHTOB
TEKYLLIEro J1eJI0NPOU3BOICTBA.

5.13.06ecnieynBaeT OTOOpP, YyYeT U  COXPAaHHOCTH  JOKYMEHTOB,
obpazyromuxcs B gesitensHoct PI'bOY JITIO PAKO AIIK u ux xpa"eHue.

5.14.  OpraHusyeT KOHTPOJIb 3a CBOEBPEMEHHBIM  HCIIOJIHEHUEM
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUH C PE30JIIOLUAMU peKTopa AKaIeMUH.

5.15.006ecmeynBaeT perucTpaIyio U MOJArOTOBKY MIPUKa30B Ha paOOTHHUKOB,
yOBIBAIOIINX B KOMAaHIUPOBKY U3 AKaJEeMUH.

5.16. Ocy1LiecTBIsI€T ONEPATUBHYIO CBSI3b CO CTOPOHHUMHU OpraHU3aLUSIMU
(KaKk KOMMEpPUYECKHMH, TaK U TOCYHapCTBEHHBIMHU) U OTAEIHHBIMH I'paKIaHaMU
10 BOIIPOCaM TeKYyIIel NesTeIbHOCTH AKaJeMUu (3JIeKTpOHHAs MouTa, TesedoH,
dakc u T.11.).

5.17. IlpoBomut paboThl MO 3ammTe WHHOPMAIUMH, COCTaBISIOIIEH
rOCYJIapCTBEHHYI0, KOMMEPUYECKYIO U CIIy’)KeOHYIO TalfHy.

5.18. Ocy1ecTBisieT IOATOTOBKY, BEIEHHE U pa3MellleHUe CBOJHBIX OTYETOB
O JEATEIBHOCTH YUYpEeXIEHUS B aBTOMATU3MPOBAHHBIX HMH(OPMALMOHHBIX Oa3ax
(Peectpa  denmepampuoit  cobctBenHocTH — AIIK  «PocAllKumyiectBoy,
MexsenoMmcTBeHHBIM noptan Pocumyiiectsa, ArpoBy3-Monutopunr u AMC
JITO Munbépnayku Poccun).

5.19. Y4acTByeT B MOATOTOBKE CO3BIBAEMBIX PYKOBOJCTBOM COBEIIAHUN U
OpraHU3yeT UX TEXHUYECKOE O0CITyKHUBaHUE.

5.20. Bener moaroToBky Tabemns ydera UCIOJIB30BaHUS pabodero BpeMeHU
aIMUHUCTPATUBHO-YIPABIEHYECKOTO M y4eOHO-BCIIOMOTaTeIbHOIO IepcoHasa
Axanemun (pexropar, OyXraiarepusi, OTHENbl — y4eOHBIH; aIMUHHCTPATHBHBIN;
OTZeNl KaZpoB; OTHEN MAapKETHHra; OOeCHeueHUs YIMPaBICHUS HWMYIIEeCTBEHHBIM
KOMIIJIEKCOM).

5.21. OcymiecTBisieT IPaBOBYIO HKCIIEPTHU3Y MPOEKTOB IPUKA30B, JOTOBOPOB,
WHCTPYKLIKH, ITOJIOXKEHMH, CTAaHNApTOB M APYTHMX aKTOB IIPaBOBOTO XapakTepa,
BHU3UPOBAHUE U y4aCTHE B IIOJITOTOBKE.

5.22.0cy1ecTBiseT IpaBoBoe OOECIeYeHHe BHEIIHUX CBsA3eM AKaleMHUU C
IOPUAUYECKUMU U (PU3UYECKUMU JTHIIAMH.

5.23. PaspabateIBaeT CBOJHYIO HOMEHKJIATYpPYy JMel, (GOpMHpYeT reia
AJIMAHUACTPATHBHOTO OT/eJIa U OCYIIECTBIISIET KOHTPOJIb 382 ()OPMUPOBAHUE JIEN B
CTPYKTYPHBIX OApPa3IeICHUSX.

6.B3zaumopenicresue Oraena

Otnmen B rporecce BBIIIOTHEHUS BO3JIOYKEHHBIX byHKIHH,
B3aUMOJIEUCTBYET:

6.1.B  cBoelt paboTe  aIMUHHUCTPATHBHLIA  OTHAEN  OCYILECTBIISET



B3aMMOJIECTBHE, CO BCEMH CTPYKTYPHBIMU IOJpa3JeNeHUsMU I10 BOIPOCAM
JOKYMEHTaIIMOHHOTO ¥ a/IMUHUCTPATUBHOTO oOecriedeHus: AKaJeMIuu BXOASAIIIMU
B KOMIIETEHIIAIO OTAeNA.

6.2. M3 Bcex CTPyKTypHBIX IOApa3feNeHuid AKageMHuH, CTOPOHHHX
OpraHU3alui aIMUHUCTPATUBHBIA OTIEN:

- MOJy4YaeT OPUTHMHAJIBI MPOEKTHl JOKYMEHTOB M JPYTyI0 JOKYMEHTAIUIO
AkaneMuu ¥ CTOPOHHHX OpraHu3aliii Ha TONNUCH WIW PacCMOTPEHHUE
PYKOBOIUTEISIMU AKaJIeMUY;

- TepemaeT MOKYMEHThl AKaJeMHH U CTOPOHHUX OpraHMU3alUdid Iocie
PAcCMOTPEHUS U MPUHSITHUS PEIIEHUs PYKOBOIUTEISIMU AKaIeMUU.

7. IIpaBa u 0013aHHOCTH

Pa6otHuku OTpena UMErOT MpaBo:

7.1.B3auMoIeiCTBOBATh CO BCEMU CTPYKTYPHBIMHU THOAPA3ACIICHUSIMU C
LENIbI0 YJIY4IIeHHUs, COBEPIIEHCTBOBaHMS paboThl OTHena, a TakxKe YCTpaHEHUIO
HEeJI0CTaTKOB, BBISIBUBIIUXCS B IIpoIecce PabOThI

7.2. TpeboBaTh OT pyKOBOIUTENICH TOAPA3NEICHU U WHBIX OTBETCTBEHHBIX
pabOTHUKOB AKaIeMUM HAJUIeXKAIEr0 BBIMTOJHEHHUS YCTAHOBJIECHHBIX IPABUII
paboThI C TOKyMEHTaMH.

7.3. DBosBpamarh HWCHOJHUTENSIM Ha JOpabOTKy O¢GOpMIEHHBIE C
HApYIIEHUSIMU YCTAHOBJIEHHBIX TPaBUJI JOKYMEHTHI, JaBaTh PEKOMEHIAIMH I10
YCTPAHEHUIO BBISBJIEHHBIX HEJIOCTATKOB.

7.4. 3ampammBaTh M MOJXy4aTb OT TOJpa3fesieHud HMHQOPMAIHIO 10
BOITpOCAaM, OTHOCSIITUMCS K KoMmmeTeHIuu OTena.

7.5. Y4acTBOBaTh B COBELIAHUSX MIPU PACCMOTPEHUU BOIPOCOB, OTHECEHHBIX
K xomrnereHnuu Otaena.

7.6.Y4yacTBOBaTh B IUIAHWPOBAHUU AESITEIFHOCTH AKAIEMHHU 110 BOIPOCAM
U B paMKax komrereHuuu Otaena

7.7.06paImaTthcsi K pyKOBOJUTEINSIM CTPYKTYPHBIX TTOAPA3ICIICHIH ¢ LEbIO -
HaJUIe)KAIEero BBIITOIHEHUS YCTAaHOBIIEHHBIX ITPaBUJI pabOTHI ¢ IOKYMEHTaMHU.

7.8. BHOCUTH Ha paccMOTpeHHe PYKOBOACTBA AKAIeMUU IMPEITOKEHUS 110
YIYUILIEHUIO JOKYMEHTAI[MOHHOI'O OOeCIeUYeHusT MOeSITEIbHOCTH AKaJeMUuHu, I10
yllydieHuro padbotel OTrena, yKpeIuleHHIO ero MaTeprualIbHO-TEXHUIECKOU Oa3bl.

7.9. PaboTHUKH oTaea O0sS3aHbI:

- cobarofaTh HOPMBI JEMCTBYIONIETO 3aKOHOJATEIbCTBA IIPH BBITIOTHEHUH
BO3JI0KEHHBIX Ha OTIeN (DYHKIWH U 3a1a4.

-BBIIIOJIHATE 00SI3aHHOCTH, YCTaHOBJICHHBIE TPYIOBBIM
JIOTOBOPOM, TOJDKHOCTHOW HMHCTPYKIMEW, a Takke HMHBIMH  JIOKAJIbHBIMH
HOPMaTHUBHBIMU aKTaMHU.

8. OTBeTcTBeHHOCTH paGoTHHKOB OTHENA

PaGoTHuku HECYT OTBETCTBCHHOCTD:

8.1.3a KayecTBO M CBOEBPEMEHHOCTH BBIITOJHEHUS CBOMX JOJKHOCTHBIX
00sI3aHHOCTEMN.



8.2.0TBeTcTBeHHOCTh paboTHUKOB OTnena yCTaHABIUBACTCS TPYIOBBIM
JIOTOBOPOM, JOJDKHOCTHBIMA HMHCTPYKLUSMH, 3aKOHOJATENBCTBOM Poccuiickoit
Denepanumu.

8.3.PykoBogurens Otnena u paOOTHHKM HECYT OTBETCTBEHHOCTh 32
pasriaileHie KOH(UIEHIMAIbHOH WHGOpPMaNUd U CBEICHHH, KOTOpPBIE MOTYT
HaHeCTHU ylepd AKaJeMUU WM MTOBIUSTH HA €€ aBTOPUTET.

8.4. Bcro MONHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a Ka4eCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH
BBIITOJIHEHHSI BO3JIOXKEHHBIX HactosiiuM [lonmoxenuneM 3amad u (QyHKIHA HeceT
pykoBomutens Otnena.

9. Buecenue H3MeHEeHHH U JOMOJIHEHHU
9.1. B nactosimee [TonmojkeHue MOryT BHOCUTECS M3MEHEHHS U JOTIOTHEHUS,

KOTOPBIE YTBEPXKIAIOTCS B MOPSJIKE, YCTAHOBIEHHOM JUISl IPHUHSATUS HACTOSILErO
Tlonmoxeunus.



