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«AHCTHUTYT TPAHCIIOPTA 1 CEPBUCA»

1. OBIIME TTOJIOXXEHIM A

1.1. Hacrosmee [lonoxeHue peraMeHTHPYeT AeSTEIbHOCTh y4eOHOM dacTu
npodeccroHanbHON  00pa3oBaTeNbHOM  OpPraHM3alldM  YacTHOIO  yUpEeKIeHHA
«MHCTUTYT TpaHcnopTa U cepBuca» (Hanee — IHCTUTYT).

1.2. YyebHas 4acTh SBISETCS CTPYKTYpHBIM moApazaeneHueM MHCTUTyTa.

1.3. YueOHag 4acTb B CBOEU [EITENBHOCTH IIOAUMHSIETCS HEIOCPENCTBEHHO
3aMeCTHUTEIIO TUPEKTOpa o yueOHoi pabore.

1.4. B cBoeli IeITeNbHOCTH yaeOHas 4acTh U €€ COTPYIHUKH PYKOBOIACTBYIOTCS:

—  Koncruryuueit Poccutickoit @enepanny;

—  @enepanbHbiM 3aKkoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-03 «O6 obpa3oBaHuu B
Poccuiickoii @enepanumy;

—  ®@epepanbabiM 3akoHOM OT 27.07.2006 Ne 152-®3 «O mepcoHanbHBIX
TAHHBIXY;

—  TpynoseiMm xogekcoMm Poccutickont @enepariuu;

—  WHBIM JeHCTBYIOIIMM 3aKoHomareldbcTBOM P®, HOpPMAaTUBHBEIMHU
IIpaBOBBIMH akTamMu MunHHucTepcTBa mpocBemenus Poccuiickoit ®epepanuu u
YIIOJTHOMOYEHHBIX OpraHoB BitacT KpacHomapckoro kpas B chepe obpazoBaHus;

—  VYcraBom UHCTHTYTS;



—  HacrosmuM [lonoxenuem;

—  WHBIMHU JOKaJbHBIMA HOPMATHBHBIMHU akTaMu WHCTUTYTa, B TOM YHCIIE
[Tonoxxernem 06 oOpaboTke M 3amuTe IEPCOHANBHBIX HaHHBIX, I[IpaBuaamMu
BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACIIOPSIKa,;

—  JIOJDKHOCTHBIMH MHCTPYKLMSIMHU COTPYIHUKOB;

—  IpUKa3aMH U pacIopsHKEHUSIMU qupekropa MHCTUTyTa.

2. TIEJIA Y1 3AJTAUM

2.1. OcHoBHOM 1enpl0 YyueOHOM dYacTH SBISETCS OpraHU3alUOHHO-
METOIMYECKOE U TOKYMEHTAIMOHHOE obecriedenne yueOHoro npouecca B IHCTHUTYTe.

2.2. OCHOBHBIMHM 3aJjauaMy YUeOHOM YacTH SIBIISIOTCS:

—  OpraHu3ainusi IOATOTOBKM M BeleHHE YyueOHOM [NOKyMEHTallud B
COOTBETCTBUU C TpeOOBaHUSMU 3aKOHOAATENbCTBA 00 0Opa3oBaHUU M JIOKAJIBHBIX
akToB MHcTUTYyTAa;

— cbop, o6OpaboTka, xpaHeHME U 3allUTa IEPCOHAIBHBIX [aHHBIX
00y4aromuxcss B CTPOroM COOTBETCTBUM ¢ DenmepanbHbiM 3akoHOM Ne 152-D3 «O
MEPCOHANBHBIX JAaHHBIXY» U JIOKAJIBHBIMU akTaMu VHCTUTYTa;

—  TIOArOTOBKA U Iepefaya B apXuB MHCTUTYTa B yCTaHOBIEHHOM IOPSIKE
JUYHBIX JIeJ1 BBIOBIBIIMX CTYAEHTOB, Y4eOHON MOKYMEHTAIUH IOJITOBPEMEHHOTO
XpaHeHus U 00ecredeHre UX COXPaHHOCTH,

—  B3aMMOJIEUCTBHE C TOCYAapCTBEHHBIMU OpraHaMH U OpraHU3alusIMUA B
YacTH TPEACTABICHUS YCTAHOBJIEHHOM OTYETHOCTH U CBENCHHUM O KOHTUHIEHTE
oOyyaroImxcs;

—  BBIIOJIHEHHWE TMOpPy4YEHHH Jupekropa MHcTUTyTa U 3aMeCTUTENS
IupeKTopa 1o yue6Ho# paboTe B paMKaxX KOMIIETEHIIMH MTOAPA3IEICHUS.

3. ©VHKIMHA

VyebHag yacTh B COOTBETCTBUH C BO3JIOKEHHLIMHI Ha Hee 3aadaMy BEITIOIHSIET
crenyromme QyHKIMN:

3.1. MoHuTOpUHT W3MEHEHUN HOPMAaTUBHO-IIPaBOBOM 6a3pl,
periaMeHTHpylomel y4ueOHBIM mpouecc, HOKYMEHTOOOOpPOT #  paboTy ¢
epCOHATbHBIMUA JaHHBIMH.

3.2. OpraHuzanus 3arofHEHUs, ydeTa, XpaHeHWs U BbIJaud OaHKOB
JIOKYMEHTOB 00 00pa30BaHUU U O KBaIU(MUKAIIUY (IUIIIIOMOB, TIPUIOKEHUH K HUM) B
TOPsIIKE, YCTaHOBICHHOM MUHHCTEPCTBOM IpocBeneHus Poccuiickoit @enepannu.



3.3. Opraumzanus paboTsI 0 0QOPMIIEHHIO U BbIaue AyOIMKaTOB JOKYMEHTOB
00 06pa3oBaHuy U aKaJIEMUIECKHUX CIIPABOK.

3.4. CBoeBpeMeHHOE BHECEHUE U3MEHEHUH B XKYPHAJIBI yUeOHBIX 3aHATUMN, 6a3bl
JaHHBIX ¥ y4eTHbIE JOKYMEHTHI B CBSI3U C JBM)XKEHHEM KOHTHHI€HTA CTYIEHTOB.

35, Be/:[erIe, AKTyaJIu3alus U 3aliuTa 0assr AaHHBIX CTYOACHTOB Ha IIPOTAKCHUA
BCET0 m€puoaa 06yquI/I5{.

3.6. M3roToBneHue CripaBoK, OATBEPKAAIOIMUX (akT 00yueHHUS (HaXO0XKIEHHU)
B IHCTUTYTe, B yCTaHOBIEHHOM TOPSIKE.

3.7. OdopmneHre u Bblga4a y4UeOHBIX JKYypPHAJIOB, 3a4E€THBIX KHIDKEK U
CTYIE€HUECKUX OUIIETOB BHOBB IOCTYTIMBIIUM CTYIEHTAM.

3.8. VuacTHe B IIOATOTOBKE IIPOEKTOB IIPUKAa30B 10 yueOHOW pabore u
JIBMDKCHUIO KOHTHHTESHTA.

3.9. OGecnieuenne ydeTa, XpaHEHUS] U YHUUTOXKEHUS aPXUBHBIX MOKYMEHTOB
(BKITFOUAs TUIIIOMHBIE pabOTBI/TIPOEKTHI) B CTPOIOM COOTBETCTBUHU C HOMEHKIIATY PO
IeNl, YTBEpP)KIOEHHBIM IpaUKOM IOKyMEHTOOOOpOTa U 3aKOHOMATENLCTBOM 00
apXVBHOM JIeJie.

4. TOKYMEHTOOBOPOT 1 OTUETHOCTb

4.1. CorpynHuka y4eOHOM 4YacTH B CBOeH JEATENBHOCTH  BENYT
IOKYMEHTOOOOPOT B COOTBETCTBHH C YTBEPXKISHHOW HOMEHKJIATypoH el
CTPYKTYpPHOIO IIOApa3feleHUs, HHCTPYKLUUEH I10 IeNONMpPOU3BOACTBY U HHBIMU
JIOKaJIbHBIMHU aKkTaMu MHCTUTyTA.

4.2. K OCHOBHBIM JOKYMEHTaM M PErucTpaM, BeOyIIUMCS Y4eOHOM YacThIo,
OTHOCSHTCS:

1.  AndaButHas kHUra 00yJarOIIUXCS.

2. Kuuru (KypHaibl) perucTpalyy BEIIaHHBIX JOKYMEHTOB 06 06pa3oBaHuH,
CIIPaBOK, IyOIUKaTOB. :

3. baza naHHBIX KOHTUHIEHTA 00yUYarOIIUXC.

4. CBomHBIE BEIOMOCTH YCIIEBAEMOCTH U ABMKEHHUS KOHTHHIEHTA.

5. XKyprans! yuera 01aHKOB TOKyMEHTOB 00 00pa3oBaHMH.

6. Konnn nprkazos o MHCTUTYTY, OTHOCSIIUXCS K yueOHOMY TIpOIecCy H
IOBIDKEHUIO KOHTHHIEHTA.

7. MHbIe JOKYMEHTSHI, IPely CMOTPEHHbBIE HOMEHKIJIATYPOU el

5. IIPABA



CotpynHukH yueOHOU 4acTU UMEIOT IIPaBo:

5.1. 3HaKOMHUTBCS C TIPOEKTaMU peIIeHHH pyKOBOACTBa MHCTHUTYTA,
KaCalOLIMMHUCS AeSTeIbHOCTH IOIpa3aeIeHHUs.

5.2. YuacTBOBaTh B 00CYK/I€HUH BOIPOCOB, CBSI3AHHBIX C BHITIONIHEHUEM CBOUX
IODKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH.

5.3. 3ampamuBare M IIONy4aTh B YCTAHOBJIEHHOM IIOPSIIKE OT JPyTHX
CTPYKTYpPHBIX IofpasaeneHuii MuctuTyTa nHGOpMAaLUio U JOKYMEHTEI, HEOOXOMUMBIE
JI1S BBITIOJTHEHUS] CBOMX (DYHKIIMH.

5.4. BHOCUTh Ha paccMOTpeHHEe pPyKoBoACTBa VHCTUTyTa MIPEHIOKEHHS II0
COBEPILIEHCTBOBAHUIO MAESTEIBHOCTU IIOApA3NeNieHns M OpraHu3auuu y4eOHOTo
mporecca.

5.5. Tpebosare 0T azMuHHMCTpauuu WHCTUTYyTa CO3HaHUS YCIOBHH,
HEO0OXOIMMBIX [IJIs1 HaJIeKaIero UCIIOMHEHUS JOJDKHOCTHBIX 00513aHHOCTEH, BKITFOUAsT
ofecriedeHre COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB U 3aIUTY IIEPCOHAIBHBIX JAaHHBIX.

6. OBA3AHHOCTHU 11 OTBETCTBEHHOCTbD

6.1. CBoeBpeMEHHO M Ka4eCTBEHHO BBINONHATH 3alauu W (QYHKIUH,
BO3JIOKEHHBIE Ha yueOHy!0 4acTh HacTosuM [lonoxenuem.

6.2. ObGecneunBaTh IIpaBHJIBHOE BE€ACHHUE MOCIOIIPOU3BOACTBA, ITIOAI'OTOBKY,
O(i)OpMIIeHI/Ie W XPaHCHUEC [OOKYMEHTOB B COOTBETCTBHHU C Tpe6OBaHI/IHMI/I
3aKOHOAATECIbCTBA, JIOKaJIbHBIX HOPMATHUBHBIX AaKTOB I/IHCTI/ITyTa U TIIpaBUIAMHA
OCIOIIPOMU3BOACTRBA.

6.3. Crporo cobmtonars TpeboBanus @enepanpHoro 3akora Ne 152-@3 «O
MePCOHANBHBIX JaHHBIX», obecrneunBaTh KOH(UACHLIUAILHOCTh MEPCOHATBHBIX
JaHHBIX O0OydJarommuxcsi U pabOTHUKOB, HE [OIyCKaTb WX pa3mIalleHus WIx
HEIMIPaBOMEPHOTO UCIOIB30BaAHUS.

6.4. CobmionaTe TPYHOBYIO M HCIOITHUTENBCKYIO [IUCLHUIUIMHY, IpaBUIa
BHYTPEHHETO TPYHOBOIO paCIOpsAKa, OXpaHbl Tpyda U IOXKapHOH 0e30macHOCTH
HncturyTa.

6.5. ObecnieunBaTh COXPaHHOCTH BBEPEHHBIX TOKYMEHTOB, OJIAHKOB CTPOTOH
OTYETHOCTH, apXUBHBIX MaTepHaIOB M MHOTO UMYyIlecTBa IHCTHTYTA.



6.6. Hectu ycraHoBieHHYIO 3akoHozmarenbCcTBOM Poccuiickoit @enepanuu
IUCLUIUIMHAPHYI0, MaTepUaIbHY0, aIMUHACTPATUBHYIO WJIK UHYIO OTBETCTBEHHOCTH
3a:

—  HEHaJUIeXXalllee KCIIONHEHWE WM HEUCIIONHEHWE CBOUWX JIOJDKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH;

—  HEIOCTOBEPHOCTh MH(POPMAIIUH B MTOATOTOBIEHHBIX MOKYMEHTAX;

—  IIpaBOHapyIUEHWUS U BUHOBHBIE NeHCTBUS (Oe31eiicTBIE), COBEPIIIEHHBIE B
IIpoLlECCe TPYHNOBOM IEATENbHOCTH, B COOTBETCTBHU C TpymoBeIM Komekcom P®,
Konexcom P® 06 agMUHHUCTPAaTUBHBIX MPABOHAPYILICHUSX, YTOJOBHEIM KomeKkcoM PD
U UHBIMU (eliepatbHbIMU 3aKOHAMH.

6.7. KoukpeTHbIe 00s13aHHOCTH, ITpaBa X OTBETCTBEHHOCTH KaXKIOTO COTPYIHMKA
y4eOHOM 9acTU ONPENeNIIOTCS UX JOHKHOCTHBIMU HHCTPYKIMSIMHE, pa3paboTaHHBIMU
Ha OCHOBe HacTosiero [lonoxeHus.

7. BAKJIIKOYUTEJIbHBIE TTOJIOXEHMA

7.1. Hacrosmee [lonoxeHue BCTynaeT B CHIIy C [aThl €r0 YTBEPXKIECHUS U
IIEUCTBYET 0 3aMEHBI HOBBIM.

7.2. V3MmeHeHUs U [NOINIONIHEHUA B HacToswee [looxenre BHOCATCS TPUKAa30M
nupextopa MHcTuTyTA.

73. Texcr Hacrodmero IlomoxxkeHuss XpaHWUTCS B COOTBETCTBUU C
HOMeHKJIaTypoi nen MHcTuTyTa M HODKEH OBITH AOCTYIIEH Ui O3HAKOMIICHHS
COTpyIHUKaM y4eOHOM YacTH.



