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MNOJOXEHHUE
OO0 otnene ynpaBiaeHUs T0KYMEHTaMU

1. O0mme noJ10KeHUs
1.1. Otpen ynpaBneHuss AOKyMEHTamMH (Jajiee — OTAEN YIpaBICHUS

nokymentamu, OVY]l) sBasercs cTpykTypHbIM mnozapasneneHuem AHOO BO
«BopoHexkCcKkulf SKOHOMHMKO-TIPABOBOM HHCTUTYT» M (QUIHaJIOB (Janee —

HUuctutyr).
1.2.  Otnen ympaBieHUs JOKYMEHTaMHM B CBOEM  JESTENBHOCTU
PYKOBOJICTBYETCS:

1.2.1. HopMaTuBHBIMU TpPaBOBBIMU aKTaMu (enepaibHbIX OPraHoB
WCIIOJTHUTEIIbHOM  BJIACTH, 3aKOHOJATEIbHBIMA M HOPMATUBHBIMM  aKTaMU
roCyJapCTBEeHHBIX OPraHOB yIpaBieHusi BopoHexxckoii obactu;

1.2.2. YcraBom UHCcTHTYTA;

1.23. TOCT P 7.0.97-2016. HaunoHaneHblli cTanaapt Poccuiickoit
®enepauuu. CucremMa CcTaHAAapTOB MO HMHPOPMALMH, OUOIMOTEYHOMY H
u3nareabckoMy Aeny. OpraHu3alMOHHO-pacHopAIMTENIbHAS  JOKYMEHTAIHS.
TpeboBanus kK 0POPMIICHUIO TOKYMEHTOB;

1.2.4. TOCT P 7.0.8.-2013 Cucrtema craHgapToB MO HH(POPMALINH,
OMOIMOTEYHOMY M M3AATEIbCKOMY Jeny. JenonpousBoiCTBO U apXUBHOE JEIO.
TepMUHBI U ONIPEAEIICHUS;

1.2.5. ®enepanpubiMm 3akoHOM «OO0 apxuBHOM Jnene B Poccuiickoi
Ddeneparum» ot 22 okTa0ps 2004 1. Ne 125-D3;

1.2.6. ®enepanpubiM 3akoHOM OT 02.03.2016 Ne 43-D3 «O BHeceHUU
n3MeHeHnit B @enepanbHbii 3akoH «OO0 apxuBHOM Jene B Poccwuiickoit
Denepaunmny;

1.2.7. Ilpukazom MunucrepcrBa KynbTypsl P® ot 31 mapra 2015 .
No 526 «O06 yTBepkiaeHUM TpPaBUJ OPTaHU3AIMH XPAHEHUS, KOMILJIEKTOBAHUS,
y4€Ta U UCTOJIb30BaHUs TOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢onaa Poccuiickoii deneparuu
U JIPYTUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B OpPraHax TOCyIapCTBEHHOM BJIACTH, OpraHax
MECTHOTO CaMOYIIPABJIEHUS U OPTraHU3ALMSIX);

1.2.8. Ilpukazom Munkynetypsl Poccun ot 25.08.2010 Ne 558 «O0
yTBepxkaeHun «llepeyHss TUIOBBIX YIPABICHUECKUX AapPXMBHBIX JOKYMEHTOB,
00pa3yIoIKXCsl B Mpolecce AEATENbHOCTH TOCYAapCTBEHHBIX OPraHOB, OPTraHOB
MECTHOT'O CaMOYIIPABJIEHUS U OpraHU3alliid, C YKa3aHHEM CPOKOB XPaHECHHUS»;



1.2.9. [IpaBunamu BHyTpeHHETro pacnopsaka MHctutyTa;

1.2.10. BHyTpeHHMMHM HOPMATHBHBIMH M  PACIOPSAUTEIbHBIMU
nokymeHTamu MHCTUTYyTA;

1.2.11. ITonoxxenuem 1o Aenonpou3BoAcTBy MHCTUTYTA;

1.2.12. HacTosmmMm noJIOKEHUEM.

1.3. Otnen ynpaBieHHs JIOKYMEHTaMHU B CBOEM COCTaBE€ HMMEET CEKTOp
apXMWBHOI'O 00ECTICUCHHUS.

1.4. Otgen ymnpaBiieHHS AOKYMEHTAMH [0 OPTraHU3AIMOHHOU CTPYKType
MOAYHMHSETCS PEKTOPY.

1.5. Ortnen ynOpaBieHHs JOKYMEHTaMU  BO3[JIABISIET  HayalbHUK,
Ha3HAYaeMbI ¥ OCBOOOXKIACMBIA OT 3aHUMACMOU JOJIKHOCTH MTPUKA30M PEKTOPA.
JIOJKHOCTh HaYaJIbHUKA OTJENA YIPaBIEHUs JTOKYMEHTAMU JIOJKHA 3aMEIaThCs
CHELHUATNCTOM C BBICHIMM 00pPa30BaHUEM.

1.6. B ciydae miauTensHOTO OTCYTCTBHS HaudaldbHHKA OTJENA YIPAaBJICHUS
JOKyMEHTamMu (OTIIyCK, 0O0JIe3Hb, KOMaHJAMPOBKA M TMp.) €ro oOA3aHHOCTHU
UCIIOJIHSET 3aMecTuTeNlb HadanbHuka OYJl mnu nHOM pabOTHHK, Ha3HAYEHHBIN
IIPUKA30M PEKTOPA.

1.7. PaboTHMKM OTAeNa YHpaBleHUs JOKYMEHTaMH Ha3HA4yaloTCs U
OCBOOOXKAAIOTCSI OT  3aHUMAEMOW  JIOJDKHOCTU  INPUKA30M  peKTopa 1o
MPEACTABICHUIO HaYallbHUKA OT/IENA.

1.8. Pacnipenenenne GyHKIIMOHATBHBIX 00S13aHHOCTEN MEXy paOOTHUKAMU
OTHENIa YINPaBJICHUS JTOKYMEHTaMH MpOU3BoAUTCS HadaabHUkoM OVY]l wu
YTBEPKIAETCS MPUKA30M PEKTOPA.

1.9. Jlns ocymecTBIeHUS CBOW JEATEIBHOCTH OTICN  yNPaBICHHS
JIOKyMEHTaMH1 UMEET IITaMIIbl.

2. leau u 3apaum

2.1. Uensimu 1 3a1a4amMul OT/IETIa YIIPABJICHUS JOKYMEHTAMU SIBIISIFOTCSI:

2.1.1. TlocTtosiHHOE COBEpIICHCTBOBAHWE (POPM M METOJIOB PabOTHI C
JOKYMEHTaMU;

2.1.2.  Ob6ecnedyeHwe  €OUHOTO  TMOPSAKA  JOKYMEHTHUPOBAHUS,
opranu3zaiuu paboThl € JOKYMEHTaMH, WH(OPMAalMOHHO-TIOMCKOBBIX CHCTEM,
KOHTPOJIS IMOATOTOBKHA JOKYMEHTOB, HX CBOEBPEMEHHOIO IHPOXOXKIEHUS Ha
HOJIKCH PEKTOPY;

2.1.3. Cokpaiienrie 6yMa>KHOTO JJOKyMEHTO000POTa;

2.14. PazButne 151 COBEPILIECHCTBOBAHUE 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa;

2.1.5. VYmnopspoyeHue cocTaBa YNPABICHYECKUX JOKYMEHTOB H
yHuuKaus ux (opM B IENSIX COKpAILEHUs KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB U
YCTaHOBJICHUS eTMHO00pasus B UHCTUTYTE;

2.1.6. Pa3paGoTka ¥ BHEIpEeHHWE HOPMATUBHBIX MU METOAMYECKHUX
JOKYMEHTOB IO  COBEpIICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOeCHedeHus
HNHctutyTa,

2.1.7. CoBepiieHcTBOBaHME (POPM U METOJIOB padOTHI C JOKYMEHTaMU;



2.1.8. Opranuzamusi METOIUYECKON IOMOIIM W KOHCYJIHTUPOBAHHE
pabotHukoB HMHcTuTyTa 1O BOmpocaM OGOPMIICHHUS JOKYMEHTOB, BEICHUS
JIEJIOMPOU3BOACTBA U IOKYMEHTO000POTA.

2.2. llenamMu M 3a7adyaMu CEKTOpa apXUBUPOBAHUS OTHAENA YIPaBICHUS
JIOKyMEHTaMU SIBJISIOTCSI:

2.2.1. OGecnieuenue otdopa, 0odOpMIICHHS, y4e€Ta U COXPAHHOCTH
JIOKYMEHTOB, 00pa3ylomuxcs B AesTenbHOCTH WMHCTUTYyTa, Ui MOCIeAyroen
nepe1avn ux Ha apXUBHOE XpaHEHUE;

2.2.2. Ob6ecneueHne JAoCTyna W  HMCIHOJIb30BaHUE  aAPXUBHOU
nokymeHTanuu Mucturyra.

3. ®yHKUUHA

B cooTBeTrcTBUM C BO3JIOKEHHBIMH  33Ja4aMd  OTIEN  yIPABIICHUS
JOKyMEHTaMH OCYLIECTBIISET Cleyouue QyHKINN:
3.1. Opranusyer u obecrieunBacT:

3.1.1. Enunblii NOpsAOK MpHEeMa, ydyeTa, HMPOXOXKACHUS, PAaCCHUIKH,
OTIIPAaBKHU JOKYMEHTOB, IOCTymarommx B HWHCTUTYT ©  uHcxonsen
KOPPECHOHJEHIIMN C HCIIOJIb30BAHUEM CHCTEM OYMa)XHOIO M 3JIEKTPOHHOI'O
nokymeHnToobopora (B Cucreme bByxrantepckodr u CKIIQJICKOH OTYETHOCTH —
CBUC, oneparop 210 OO0 «Komnanus «TeH30p»), B TOM YKCIE NTEPEJAHHOMN 110
CIIeLIMAJIbHBIM CPEACTBAM CBSI3M M yepe3 nopran «l'ocroura» Ha caute ['ocycnyry;

3.1.2. Tlpuem, 00paboOTKy, perucrpaiuio, y4€T, XpaHeHHUEe, PACCHUIKY
BHYTPEHHEl KOpPPECHOHJEHLIMHM, C MCIOJb30BaHUEM CHCTEM OyMa)XHOro U
AeKTpoHHOTO JoKyMeHTooOopoTa (1C: Ilpennpusrtue 8);

3.1.3. CooTBeTCTBYIOIIUA peXUM JAoCTyna K OyMaXHbIM U
AJIEKTPOHHBIM JOKyMeHTaM MHcTuTyTa, hopMupyemMbiM U xpaHsmmmcs B OV [1;

3.1.4. Beinauy cipaBOYHOM MHPOpPMALIUU O TPOXOKIEHUHU, COCTOSIHUM,
pe3ynbTaTax pPaccMOTPEHUs, OTIPABKU KOPPECTIOHACHIINY;

3.1.5. OpraHu3anioHHO-METOIUYECKOE COMPOBOXKICHUE COOJIIOICHHS
YCTaHOBJEHHBIX  MpaBuiI  pabOTBl €  JTOKyMEHTaMH B  CTPYKTYpPHBIX
NOJIPA3/ICIICHUSX;

3.1.6. IloaroToBKy K caaue B apXyB 3aKOHUEHHBIX JIE€IOMPOU3BOJCTBOM
JIeN1 CTPYKTYPHBIX noapasaenenuit Macturyra, paboty no opopmiieHuto, nepegaue
U NpHUEMY JOKYMEHTOB JUIMTEIIBHOIO M MOCTOSHHOI'O CPOKOB XPAaHEHHUS B apXUB
HNucturyTa;

3.1.7. Pa3zpabotky u (opmMupoBaHHe CBOAHOW HOMEHKJIATYphl HAel
NucturyrTa.

3.2. Ocy1ecTBIseT:

3.2.1. PaboTy ¢ JOKyMEHTaMu JJIsl CIIyKE€OHOTO MOJIb30BaHU;

3.2.2. [IpoBepky kadecTBa 0OPMIICHUS TOKYMEHTOB, PEICTABISEMbIX
Ha MOJIUCH PEKTOPY;

3.23. IlpoBenenune  meponpusituii  (BeOMHAPOB,  COBELIAHHIA,
CTaXXUPOBOK) o 00yUYEeHUIO0 COTPYIHHUKOB WNHcTutyTa, 3aHSTBIX



JIETIOTIPOU3BOICTBOM, a TAakXKe II0 BOMPOCAM, OTHOCSIIMMCS K KOMITETEHIIUU
OTJIeIa YIIPaBJICHUS TIOKyMEHTAMU;

3.2.4. Peructpamuio, yué€Tt, ckaHupoBaHue, pasmenieHue B 1C u
XpaHEHHE OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB MHCTUTYTa, BhIIAuy
X KOmWil mo TpeOOBaHHIO, a Takxke (POpMUPOBAHUE U COIMPOBOXKIECHUE OaHKa
JAHHBIX WX DJIEKTPOHHBIX KOIUK;

3.2.5. KoHTpons 3a KauyecTBOM TIOATOTOBKH U  odopmieHus,
COOJIIOJICHUsI YCTAaHOBJIICHHOM TMPOLIEYypbl COTJIACOBAHUS PACIOPSAUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB;

3.2.6. KoHTpoae cobitoieHust yTBEPKICHHON CBOJHOM HOMEHKJIATYPhI
nen Uacturyra;

3.2.7. PaboTy 10 M3rOTOBICHUIO, HCIIOJIB30BAHHUIO, XPAHEHUIO U YUETY
reyvarei u mrammnoB B IHcTuTyTeE;

3.2.8. TloaroToBKy KOmWi JOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIUXCS B IPOIECCE
nestenpHOCTH MHCTUTYTA, U 3aBEPEHUS MX PEKTOPOM B IIEISIX MPEIOCTABICHUS
10 MECTy TpeOOBaHU;

3.2.9. Peructpanuio ¥ pa3MmelieHHe CKaH-KOMHUM OpraHu3allMOHHO-
paclopsIIUTENLHBIX  JJOKYMEHTOB  (NMIPUKA30B IO OCHOBHOM  JIEATEIbHOCTH,
pacnopsbKeHU PEeKTopa, JTIOKaJIbHBIX aKTOB) B 0a3ze naHHbIX 1C;

3.2.10. OcymiecTBieHHE HKCICAUIMOHHON 00pabOTKH JTOKYMEHTOB
MOCTyMaIMKX U3 punranoB MHcTUTyTa 1 HanpaBisieMbiX B Gpuinaibl MHCTUTYTA;

3.2.11. CkaHupoBaHHE€ U PACCBUIKY JIOTOBOPOB 10O (hUHAHCOBO-
XO35MCTBEHHON JICSITEIbBHOCTH, TPYAOBBIX JIOTOBOPOB, JOTOBOPOB O IPAaKTHKE,
JIOTOBOPOB 00 0OOpa3oBaHWU, B TOM 4YHCJE MPEIBAPUTEIIHHBIX JIOTOBOPOB 00
YCIOBUSIX 00Y4YEHHsI, JOTOBOPOB 00 OKa3aHWHU TJIATHBIX 00pa30BaTeNbHBIX yCIYT;

3.2.12. TloAroToBKY MAOKYMEHTOB, OOpa3yloIIMXCS B PE3yJbTaTe
nesTenpHOoCTH MIHCTHTYTA, K TIepeade Ha apXUBHOE XPAHCHHCE,

3.2.13. Vwuer, o0ecrieueHne COXpPaHHOCTH, CO3JaHUE HAy4YHO-
CIPABOYHOTO anmnapara (OIMUCcH, CBOJIHBIE OMHUCH);

3.2.14. Vcnonp30BaHUE apXUBHBIX JOKYMEHTOB;

3.2.15. Tlpuem, Tekyiyio paboTy ¢ JUYHBIMU JieTaMi 00yYarOIIMMHUCS.

3.3. YuactByer:

3.3.1. B pa3paborke OmankoB WHcTuTyTa, oOOecmeymBaeT uX
CBOEBPEMEHHOE U3TOTOBJICHUE, XPAaHEHUE U YUET;

3.3.2. B pa3paboTke TEeXHMYECKMX 3aJaHUNl Ha pa3pabOTKy W
COBEPIIICHCTBOBAHWE AaBTOMATHU3UPOBAHHBIX HH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH,
UCITOJIB3yEMBIX TIPH paboTe ¢ JOKYMECHTAMH;

3.3.3. B nmocrtaHoBKe 3agay, pa3pabdOTKe, MPOEKTUPOBAHUU U
BHEJIPCHUHU HOBBIX MH(GOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHI B MIHCTHTYTE.

3.4. Pa3pabaThiBaeT M BHeApSET HOBbIE (POPMBI MU METOAbl PabOTHI 1O
ONTHUMM3AIMA  JOKYMEHTOIIOTOKOB,  COBEPIICHCTBYET  JOKYMEHTOOOOPOT,
CIIOCOOCTBYET TOBBIIICHUIO YPOBHS UCTIOJHUTEIBCKON TUCIUTIINHEI TIPH PaboTe ¢
JIOKyMEHTaMH.



4. IIpaBa 1 OTBETCTBEHHOCTH

4.1. Otgen ynpaBieHHs TOKYMEHTaMU UMEET MTPaBo:

4.1.1. OcymecTBIATh KOHTPOJIb 32 COCTOSIHUEM JIEJIONPOU3BOJICTBA B
WNHcTuTyTe, BBINOJHEHHWE WCHOJHUTEISIMU YCTAHOBJICHHBIX MpaBUI PabOThI C
JIOKyMEHTaMU,;

4.1.2. 3anpamuBaTh OT HUCIIOJIHUTEICH CBEICHHS, HEOOXOIUMBIC IS
paboThI IO TIOKYMEHTAITMOHHOMY 00€CTIeUeHUIO;

4.1.3. [IpuBnekarb B YCTAHOBJICHHOM TIOpPSAJIKE HCIIOJHUTENEH K
MOJATOTOBKE MPOEKTOB IOKYMEHTOB 10 MOPYUYEHUIO PEKTOPA,;

4.1.4. Bo3Bpamiatb  UCIOJHUTENISIM HAa  JOpabOTKY  JIOKYMEHTHI,
MOJATOTOBJICHHBIE C HAPYIIEHUEM YCTAaHOBIIEHHBIX TPEOOBAHMIA;

4.1.5. CoBMeCTHO ¢ OTAEIOM  MH(GOPMALMOHHBIX  TEXHOJIOTHIA
HNHucTuTyTa onpenensaTh 3aJa4l JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCceueH s, o IJIeKallne
aBTOMaTHU3alINH;

4.1.6. TlognuceiBaTh M BHU3UPOBATh JOKYMEHTHl B MpEAENiaX CBOEH
KOMIIETEHIINH;

4.1.7. YyacTBOBaTb B OOCYXJEHUU pyKoBOJACTBOM MHcTuTyTa
BOIPOCOB, KAacCaloLIUXCS COCTOSHUS paboOThl C JOKyMEHTaMH, a Takke
COBEpIICHCTBOBaHUS ()OPM U METOJ0B pabOThI C HUMH;

4.1.8. BHOCUTb IpeI0OkKEHUSI pyKOBOJACTBY HCTUTYTa O MpUMEHEHUH
aJIMUHHCTPATUBHBIX MEP BO BCEX Cllyyasx HapyUIeHHUs MOAPAa3JCICHUsIMU U
JOJKHOCTHBIMU JIMIIAMU YCTAHOBJICHHBIX MPaBUJI paObOTHI C JOKYMEHTaMH.

4.2. Ortnen ympaBieHHS JOKYMEHTAMH HECET OTBETCTBEHHOCTh 32
oOecrieyeHre yCTaHOBIIEHHOTO TIOpsAJIKa padoThl ¢ JOKYMEeHTaMu B MIHCTUTYTE.

5. BzauMoOTHOLICHHS OT/1e/1a YIIPABJICHUSA JOKYMEHTAMU
C IPYTMMH CTPYKTYPHBIMHM MOAPa3ieTeHUIMHU

5.1. JIns opranu3zaiuu pabOThl 0 OCHOBHBIM HANPABICHUAM JIEATEILHOCTH
OTIIE] YIpaBJCHUS JAOKYMEHTAMH B3aUMOJICHCTBYET CO BCEMH CTPYKTYPHBIMU
noapasnenenusiMu Mucturyra.

5.2. B mensix COBEpUICHCTBOBAHUS JIETOMPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX
noapasneneHusx MHcTutyTa oTAENn yrpaBieHUs TOKYMEHTAMU B3aUMOJIEHCTBYET
C OTBETCTBEHHBIMH JIMIIAMH 32 BEJICHHE JEJIONPOU3BOACTBA, YTBEPKIEHHBIMU
MIPHUKA30M PEKTOPA.
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