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MOJIOXEHHUE
OO0 otnene ynpaBiaeHUs T0KYMEHTaMU

1. O0mme moJIoKeHHus
1.1. Otnmen ympaBieHHsS JTOKyYMEHTaMHU (fajgee — OTJeN YIPaBICHHS

nokymeHntamu, OVY]]) sBasercs cTpykTypHbIM mnoapasneneHuem AHOO BO
«BOpoHEKCKHUN HKOHOMHKO-TIPABOBOM HHCTUTYT» H (¢unuaioB (mamee —

HUuctutyr).
1.2.  Otnmen ympaBieHUs JOKYMEHTaMH B CBOEM  JESTENBHOCTU
PYKOBOJICTBYETCS:

1.2.1. HopMaTuBHBIMU MpaBOBBIMU aKTaMu (enepanbHbIX OpPraHoB
WCIIOJIHUTENIbHOM  BJACTH, 3aKOHOJATENbHBIMM M HOPMATUBHBIMU  aKTaMH
roCyAapCTBEHHBIX OPraHOB yIpaBieHus BopoHexckoii obiactu;

1.2.2. YcraBom MucTHTyTA;

1.23. TOCT P 7.0.97-2016. HaumoHaneHblli cTanmapt Poccuiickoii
®enepanuu. Cucrema craHgapToB 1o HHGOpMAIMK, OUOIMOTEYHOMY H
u3arenbCckoMy  Aeny.  OpraHu3auMOHHO-PacHOpAIWTENbHAS  JOKYMEHTALUS.
TpebGoBanus k 0popMICHUIO JOKYMEHTOB;

1.2.4. TOCT P 7.0.8.-2013 Cucrtema craHgapToB 1o HHGPOPMAIINH,
OMOIMOTEYHOMY M M3AATEIbCKOMY Jeny. Jenonpous3BoiCTBO U apXUBHOE JEIO.
TepMUHBI U OIIPEAEIICHUS;

1.2.5. ®enepanpabiMm 3akoHOM «OO0 apxuBHOM Jnene B Poccuiickoi
deneparun» ot 22 okTa0pst 2004 1. No 125-D3;

1.2.6. ®enepanbubiM 3akoHOM OT 02.03.2016 Ne 43-D3 «O BHeceHuun
u3mMeHennii B @DenepanbHbll 3akoH «OO0 apxuBHOM jene B Poccuiickoi
Denepaunmny;

1.2.7. TlepeyHeM THUMNOBBIX YIPaBICHUYECKUX APXHMBHBIX JTOKYMEHTOB,
oOpa3yroluxcsi B Npolecce AeATeIbHOCTH T'OCYIapCTBEHHBIX OpPraHOB, OPraHOB
MECTHOTO CaMOYIIPABJIECHUS WM OpPraHU3alHi, ¢ YKa3aHHEM CPOKOB MX XpaHEHUS,
YTBEPXKACHHBIM MpHKazoM DenepalbHOTO apXMBHOTO areHrcTBa oT 20 gexadps
2019 1. Ne 236 (3apeructpupoBaH MwuHHUCTEPCTBOM IOCTHIMU Poccuiickoi
®eneparnu 6 gespans 2020 r., peructpanuonnbiii Ne 57449);

1.2.8. IlepeuneM THUIOBBIX apXUBHBIX JOKYMEHTOB, 00Opa3yroOIIUXCS B
HAay4YHO-TEXHMUYECKOM M IIPOU3BOJICTBEHHOM JEATEIBHOCTH OPTraHM3alMM, C



yKa3aHUEM CpPOKOB XpaHEHHS, YTBEPKICHHBIM mpukazom DeaepanbHOTO
apxuBHOTO areHTtctBa OT 28 nekabpst 2021 1. Ne 142 (3apeructpupoBaH
MunucrepctBom toctuniuu  Poccmiickoit ®enmeparuun 2 deBpans 2022 1.,
peructpauroHHbI No 67095);

1.2.9. [Ilepeunem JOKYMEHTOB, OOpa3yloIIUXCsi B  Mpolecce
nesiteabHoCcTH DefiepalbHOTO apXUMBHOTO areHTCTBa U TOJIBEIOMCTBEHHBIX €MY
OpraHu3aliii, C YKa3aHHEM CpPOKOB XpaHEHUs, YTBEPKICHHBIM MPUKA30M
denepabHOr0 apXUBHOTO areHTCTBa OT 27 utoHs 2022 r. Ne 72;

1.2.10. [IpaBuinamu opraHu3alnK XpaHEHUs, KOMIUICKTOBAHUS, ydeTa U
UCIIOJIb30BaHUsl JIOKYMEHTOB ApxuBHoro ¢onga Poccuiickoit ®enepaunu u
JIPYTUX apXWUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax TOCYAapCTBEHHOW BJIACTH, OpraHax
MECTHOTO CAMOYIPABJICHHWS W OPTaHHW3allUAX, YTBEPKICHHBIMH IPUKA30M
®denepanbHOro apXxuBHOro areHTcTsa ot 31 urons 2023 r. Ne 77 (3apeructpupoBaH
MunuctepctBoM toctuiiuu  Poccuiickoit ®enepanyu 6 centsiops 2023 r.,
peructpaunoHHbiid Ne 75119);

1.2.11. IlpaBunamu BHyTpeHHETO pacnopsiaka MHcTuTyTa;

1.2.12. BHYTpeHHMMH HOPMAaTHBHBIMU U  PaCHOPSAUTEILHBIMU
nokymeHTamu MHCTUTYTA;

1.2.13. TlonoxxeHueM 1o aenonpou3BoacTBy MHcTUTYTA;

1.2.14. HactosuuM moJIoKEHUEM.

1.3. Otnen ynpaBieHHs JOKYMEHTaMU B CBOEM COCTaBE€ HMEET CEKTOp
apXWBHOT'O 00ECTICUCHHUSI.

1.4. Otnen ynpaBieHUs JAOKYMEHTAMH IO OPTaHU3AIMOHHOWU CTPYKTYpe
MOTYHHSETCSI PEKTOPY.

1.5. Ortnmen ympaBiaeHWss JOKYMEHTaMH  BO3IJIABIIET  Ha4yalbHUK,
Ha3HAYaeMbIi U OCBOOOXKIAEMBIN OT 3aHUMAEeMOM JOJKHOCTH MTPUKA30M PEKTOpA.
JIOmKHOCTh HAaYallbHUKA OTJAeNa YIpaBlIeHUs] JOKYMEHTaMHU JOJKHA 3aMelaThes
CTIEIIMATUCTOM C BBICITUM 00OPa30BAHUEM.

1.6. B ciydae miauTensHOTO OTCYTCTBHS HaudajdbHHKA OTJENA YIPaBJICHUS
JOKyMeHTaMu (OTIYCK, OOJie3Hb, KOMaHJIUPOBKA M TIp.) €ro o00s3aHHOCTH
UCIIOJIHSET 3aMmecTuTeNb HadanbHuka OVY][ wiu mHOM pabOTHUK, Ha3HAYCHHBIN
MIPUKA30M PEKTOPA.

1.7. PaboTHMKM OTAeNa YNpaBleHUs JOKYMEHTAaMH HA3HA4YalOTCS U
OCBOOOXKIAIOTCST OT  3aHUMAeMOW  JIOJDKHOCTH  TPUKA30M  peKTopa  II0
MPEICTABJICHUIO HAYaJIbHUKA OT/ENa.

1.8. Pacnipenenenue GyHKIIMOHATBHBIX 00S3aHHOCTEH MEXIy paOOTHUKAMU
OTIeja yNpaBJICHUS JOKYMEGHTaMH TPOM3BOAMTCS HadaibHukoM OVY][ wu
YTBEPIKIaeTCs MPUKA30M PEKTOpa.

1.9. Jlns ocymecTBIeHUS CBOW JEATEIBHOCTH OTHACN  yNPaBICHHS
JIOKyMEHTaMH{ UMEET IIITaMIIbI.

2. leau u 3apaum

2.1. HCJ’I}IMI/I " 3aJa4aMU OTACIIa YIIPABJIICHUSA JOKYMCHTAMU SABJIAIOTCA:



2.1.1. TloctosiHHOE COBEpIICHCTBOBAaHWE (POPM M METOIOB PabOTHI C
JTIOKYMEHTaMU;

2.1.2. OGecnedeHue €OUHOTO  TOpSAAKA  JTIOKYMEHTHUPOBAHMS,
opraHu3anud padoThl C JAOKYMEHTaMH, HH(POPMALMOHHO-TIOUCKOBBIX CHCTEM,
KOHTPOJISI TOATOTOBKUA JTIOKYMEHTOB, HX CBOECBPEMEHHOTO MPOXOXKICHUS Ha
MOJIMKUCH PEKTOPY;

2.1.3. CokpailieHue 6yMa>KkHOTO JOKyMEHTOO0O0pOTa;

2.1.4. PazButue u COBEPILICHCTBOBAHUE 3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTa;

2.1.5. VYmnopspoyeHue cocTaBa YNPaBICHYECKUX JOKYMEHTOB H
yHuGUKaIMs ux (GopM B IEMSIX COKpAIIEHUS KOJWYECTBA JIOKYMEHTOB U
yCTaHOBJICHUS eAuHOO0Opa3usi B UIHCTUTYyTE,;

2.1.6. Pa3paboTka M BHEIPEHHE HOPMATUBHBIX M METOJUYECKUX
JOKYMEHTOB IO COBEpPUICHCTBOBAHUIO JOKYMEHTAIMOHHOTO  OO€CleyeHus
HNHuctuTyTa;

2.1.7. CoBepiilieHCTBOBaHUE (OPM U METOJIOB pabOTHI C IOKYMEHTaMU;

2.1.8. Opranuzanusi METOJUYECKON IMOMOIIM W KOHCYJIHTUPOBAHHE
pabotHukoB HWHcTuTyTa 1O BOmpocaM oO(OpPMIIEHHS JOKYMEHTOB, BEICHHUS
JIEIONPOU3BOICTBA U JIOKYMEHTO000POTA.

2.2. llenamu u 3amadyaMu CEKTOpa apXUBUPOBAHUS OTHAENA YIPaBICHUS
JOKYMEHTaMU SIBJISIFOTCSL:

2.2.1. OGecrnieuenue otbOopa, ohOpMIICHUS, y4e€Ta U COXPAHHOCTH
JIOKyMEHTOB, 00pa3ylomuxcs B AesaTeNbHOCTH WMHCTUTYyTa, JUIsl MOCIEAyIomen
nepeayu ux Ha apXUBHOE XPaHECHHUE;

2.2.2. ObecneyeHue JOCTyNla W  UCIOJb30BaHUE  aPXHUBHOM
nokyMeHTauu MHcTuTyTA.

3. ®yHKIUHU

B cooTBercTBMM C BO3JIOKEHHBIMH  33Ja4aMHM  OTHE]  YNPABIICHHUS
JOKYMEHTaMU OCYILECTBISET cleAytonue GyHKIUH:
3.1. Opranusyet u oOecrneynBaeT:
3.1.1. Enunplii mOpANOK TpUEMa, y4eTa, MPOXOXKIACHHS, PACCHUIKH,
OTIPaBKHU JOKYMEHTOB, IMOCTymaromux B HWHCTUTYT ©  ucxonsen
KOPPECHOHJEHIIMM C HCIIOJIb30BAHUEM CHCTEM OyMa)kKHOTO U 3JIEKTPOHHOTO
nokymentoobopora (B Cucreme bByxrantepckoii u CKIaICKOH OTYETHOCTH —
CBUC, onepatop /10 OO0 «Komnanus «TeH30p»), B TOM Uuciie NepeJaHHON 10
CIIEUAIBHBIM CPEIICTBAM CBS3U U yepe3 nmoprai «l'ocmoura» Ha caurte [ ocycnyry;
3.1.2. Tlpuem, 00pabOTKy, perucrpanuio, y4éT, XpaHeHHUEe, PacChUIKY
BHYTPEHHE KOpPPECHOHJEHILIMM, C MCIOJb30BaHUEM CHCTEM OyMa)XHOro U
ANEKTPOHHOTO AoKyMeHToobopoTa (1C: Ilpeanpusitue §);
3.1.3.  CooTBeTCTBYIOIIUA pexUM JocTyna K OyMaXHbIM U
AIIEKTPOHHBIM JOKyMeHTaM MHcTuTyTa, hopMupyeMbIM u xpansmmumcs B OV /1;
3.1.4. Beigauy cipaBo4HOM HH(OPMALIUK O MIPOXOKIECHUH, COCTOSIHUH,
pe3ynbTaTax pacCMOTPEHUS, OTIPABKU KOPPECIIOHAECHIINY;



3.1.5. Opranu3armoHHO-METOANYECKOE COTPOBOXKIACHUE COOJIIOICHHUS
YCTaHOBJCHHBIX  TpaBWiI  pabOTBl €  JOKyMEHTaMH B  CTPYKTYPHBIX
NO/IPA3/ICICHUSX;

3.1.6. [ToaroToBKy K ciaue B apXuB 3aKOHUYEHHBIX JIEIOMPOU3BOACTBOM
JIeN CTPYKTYPHBIX moapazaenenuit IuctutyTa, paboTy 1no opopMieHuto, nepeaayde
U NpUEeMYy JOKYMEHTOB JJIMTEIIBHOIO M TOCTOSIHHOT'O CPOKOB XpaHEHHUS! B apXUB
NuctutyTa;

3.1.7. Pa3pabotky u (opMHUpPOBaHHE CBOJHOM HOMEHKIIATYPHI JCI
HNuctutyrTa.

3.2. Ocy1iecTBIseT:

3.2.1. PaboTy ¢ JOKyMEHTaMH ]IS CITy>K€OHOTO MOJIb30BAHNUS;

3.2.2. IlpoBepky kauecTBa 0OPMIICHHS TOKYMEHTOB, IPEICTaBISIEMbIX
Ha TOJIICH PEKTOPY;

3.2.3. IlpoBemenne  wmeponpustuii  (BeOMHAPOB,  COBEILIAHHIA,
CTaXXUPOBOK) o 00yUYeHHIO COTPYIHHUKOB WuctuTyTa, 3aHATHIX
JICIIONPOU3BOACTBOM, a TakXKe IO BOMPOCAM, OTHOCSIIMMCA K KOMIETCHIIUU
OTJIeJ1a YIIPaBJICHUsI IOKyMEHTaMU;

3.2.4. Peructpanuio, yué€r, ckaHupoBaHue, paszmemieHue B 1C u
XpaHEHUE OPTraHU3aLMOHHO-PACTIOPSIIUTENbHBIX TOKYMEHTOB VHCTUTYTa, BBy
UX KOIUH MO TpeOOBaHMIO, a Takke (POPMHUPOBAHUE U CONPOBOXKICHHE OaHKa
JTAHHBIX WX DJIEKTPOHHBIX KOIHUK;

3.2.5. Konrtponp 3a KauecTBOM TOATOTOBKM U  OGOpMIICHUS,
COONIIOICHNS YCTAHOBJIEHHOM TMpOLIEypbl COTJIACOBAHUS PACIOPSAUTEIbHBIX
JTIOKYMEHTOB;

3.2.6. KouTpomas cobmrofeHus yTBepKACHHONH CBOJHOW HOMEHKJIATYPHI
nen Uucruryra;

3.2.7. PaboTy 10 M3TOTOBIEHUIO, HCIIOIB30BAHHUIO, XPAHCHUIO U YUYETY
reyvarei u mramnoB B IHcTUTyTE;

3.2.8. TloaroToBKy KOmui JTOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIUXCS B IPOIECCE
nesTeibHOCTH HCTUTYTA, JUIs 3aBEepEeHUsl UX PEKTOPOM B LIEJISAX MPEIOCTaBICHUS
1o MecTy TpeOOBaHuS;

3.2.9. Peructpanuio ¥ pa3MelieHHe CKaH-KOMHM OpraHWu3aIllOHHO-
pacrlopsiAUTEIbHBIX  JTOKYMEHTOB (IIPUKAa30B IO OCHOBHOH JI€ATEIbHOCTH,
pacnopsbKeHUN PEKTOpa, TOKAIbHBIX aKTOB) B 0a3ze naHHbIX 1C;

3.2.10. OcymiecTBieHrEe HKCICTUIIMOHHON OOpabOTKH JOKYMEHTOB
noctynaronmx u3 puinanoB MHcTUTyTa 1 HanmpaBiseMbIX B punnans MHCTUTYTA;

3.2.11. CkaHupoBaHHUE U PACCBUIKYy JIOTOBOPOB MO (PUHAHCOBO-
XO3SIICTBEHHON NI€ATENHHOCTH, TPYAOBBIX JOTOBOPOB, JOTOBOPOB O TMPAKTHKE,
JIOTOBOPOB 00 00pa3oBaHWM, B TOM 4YHUCJE MPEIBAPUTEIBHBIX JIOTOBOPOB 00
YCIOBUSX 00YYEHHsI, JOTOBOPOB 00 OKa3aHUHU TIATHBIX 00pa30BaTEeNbHBIX yCIYT;

3.2.12. TloAroToBKy MAOKYMEHTOB, OOpa3yloIIMXCs B pe3yibTaTe
nesitenbHOCTH MHCTUTYTA, K TIepejadye Ha apXUBHOE XpaHEHHE;

3.213. VYwuer, obecrneueHne COXpPaHHOCTH, CO3JaHHE HAy4YHO-
CIIPaBOYHOTO arapara (OnucH, CBOJHbIE OMKICH);

3.2.14. Ucnonb30BaHre apXUBHBIX JOKYMEHTOB;



3.2.15. [Ipuem, Teky1ryio paboTy ¢ JIMYHBIMHU AeJIaMi 00y4YatOIIUMUCS.

3.3. YuactByer:

3.3.1. B pa3pabotke OmankoB WHcTuTyTa, oOOecmedymBaeT uX
CBOEBPEMEHHOE M3TOTOBJICHUE, XPAaHCHUE U YUET;

3.3.2. B pa3paboTke TEXHWYCCKUX 3aJaHUA Ha pPa3pabOTKy U
COBEPIIICHCTBOBAaHNWE aBTOMATH3UPOBAHHBIX WH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJOTHUH,
UCTIONIb3YEMBIX TIPU paboTe C JOKYMEHTAMH,

3.3.3. B nmocraHOoBKe 3amad, pa3paboTKe, MPOCKTUPOBAHUH U
BHEJIPEHUY HOBBIX HH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH B HCTHTYTE.

3.4. PazpabaTteiBaeT W BHeApsSCT HOBbIE (OPMBI M METOABI PAOOTHI IO
ONTUMHU3ALMN  JIOKYMEHTOMOTOKOB,  COBEPIICHCTBYET  JOKYMEHTOOOOPOT,
CHIOCOOCTBYET MOBBIIICHUIO YPOBHS UCTIOTHUTEIBCKON AUCIMIUIMHBI TIPU paboTe C
JIOKYMEHTaMHU.

4. IlpaBa ¥ 0OTBETCTBEHHOCThH

4.1. Otnen ynpaBiaeHus: JOKYMEHTaMU UMEET MPABO:

4.1.1. OcymecTBIATh KOHTPOJIb 32 COCTOSIHUEM JIEIONPOU3BOJICTBA B
HNHucTuTyTe, BBINOJHEHHWE HCIOJHUTEISIMU YCTAHOBJICHHBIX MpPaBUI pPabOTHI C
JIOKyMEHTaMU,;

4.1.2. 3anpamuBaTh OT HCIOJHUTENEH CBEICHUS, HEOOXOIUMbIC IS
paboThI MO JOKYMEHTAITMIOHHOMY O00eCIIeYEHUIO;

4.1.3. [IpuBnekarb B YCTAHOBJICHHOM TIOPSAJIKE WCIIOJHUTENEH K
MOATOTOBKE MTPOECKTOB JOKYMEHTOB 10 MOPYUYECHUIO PEKTOPA;

4.1.4. Bo3Bpamiatb ~ UCIOJHUTENSIM HAa  JOpaOOTKY  JTOKYMEHTHI,
MOATOTOBJICHHBIE C HAPYIIICHUEM YCTAHOBJICHHBIX TPEOOBAHUI;

4.1.5. CoBMeCTHO ¢ OTAEIOM  MH(GOPMAIMOHHBIX  TEXHOJIOTHA
NHctuTyTa onpenensth 3aadyu JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecreueHus, o aJIexkKallme
aBTOMATH3aIINH;

4.1.6. IlonnmuceiBaTh W BH3WPOBATh JOKYMEHTHI B IMpejeiax CBOCH
KOMITETEHIINY;

4.1.7. YuacTBOBaTh B OOCYXJEHHU PYKOBOACTBOM MHcTHuTyTa
BOIIPOCOB, KACAIOMIMXCA COCTOSIHHS Ppal0OThl C JOKYMEHTaMH, a TaKke
COBEPIIIEHCTBOBAaHMS JOPM U METOJIOB PabOTHI C HUMH;

4.1.8. BHocuth mipeasioxkeHus: pykoBoACTBY MHCTUTYTa O IPUMEHEHHUH
aIMUHUCTPATUBHBIX MEpP BO BCEX CIydasX HapylIIEeHUs TMOJpa3JeieHUsIMU |
JOJDKHOCTHBIMM JIUIIAMU YCTAHOBJIEHHBIX MPAaBUJI pabOThI C JTOKYMEHTAMH.

4.2. Otnen ympaBieHHS JOKYMEHTAMH HECET OTBETCTBEHHOCTh 32
obecrieueHue yCTaHOBJIECHHOTO MOpPsiKa paboThl C JoKyMeHTaMu B MHcTUTYTE.



5. B3auMOOTHOIIEHUS OT/IeJIa YIIPaBJIeHHUA JOKYMEHTAMH
C IPYTMMH CTPYKTYPHBIMHM NOAPa3AeTeHUSIMHU

5.1. Jlns opranu3zanuu paOOThl 0 OCHOBHBIM HAMPABJICHUAM JI€ATEIbHOCTH
OTIIe] YIpaBJ€HUS JAOKYMEHTAMH B3aUMOJCHCTBYET CO BCEMH CTPYKTYpPHBIMU
nojapasaenenusimMu Mucturyra.

5.2. B uensix COBEpUICHCTBOBAHHUSA JEJIONMPOU3BOJCTBA B CTPYKTYPHBIX
nojapasneneHusix MHcTutyTa oTAen yrnpaBieHUsl TOKYMEHTaMU B3aUMOJIEHCTBYET
C OTBETCTBEHHBIMM JIMIIAMH 32 BEJICHUE JEJIONPOU3BOACTBA, YTBEPKIEHHBIMU
MPUKA30M PEKTOpA.
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