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MNOJIOKEHUE
OO0 otaene ynpaBiaeHuUs TIOKYMEHTaMuU

1. O01mue moJI0KeHus

1.1. Otnmen ympaBiieHuss JOKyMEHTaMu (nmanee — OTHEN YIpaBJICHUsS
nokymenramu, OVY]l) sBisgerca cTpykrypHbiM mnogpasgenenuem AHIIOO
«PermnoHanbpHBIN KOHOMHUKO-TIPABOBOM Koyutemkay (nanee — Komnemxk).

1.2.  Otpen ympaBieHus JIOKyMEHTaMH B  CBOCH  JI€ATEIBHOCTH
PYKOBOJICTBYETCS:

1.2.1. HopmaTuBHbIMU MpaBOBBIMU aKTaMu (enepaibHbIX OpraHoB
UCIIOJIHUTEIbHOM  BJIACTH, 3aKOHOAATEIbHBIMM W HOPMAaTUBHBIMU  aKTaMH
roCyJapCTBEHHBIX OPraHOB yIIpaBiieHUs1 BopoHexckoil obnacTy;

1.2.2. YcraBom Komnemxka;

1.2.3. TOCT P 7.0.97-2025. HaumoHanbHblii cTangapt Poccuiickoit
@®enepanuu. CucremMa CTaHIApTOB MO HMH(POpMALMM, OUOIUOTEUHOMY H
u3zarenbckoMy  jaeny.  OpraHn3auuMOHHO-paclopsAauTENbHAs  JOKYMEHTALMs.
TpebGoBanus k 0HOpPMIIEHUIO JOKYMEHTOB;

1.2.4. TOCT P 7.0.8.-2013 Cucrtema cTaHAapTOB MO HH(pOpPMAIUH,
OMOIMOTEUHOMY M M3/aTEIbCKOMY Jenly. Jenomnpous3BoACTBO U apXMBHOE JEIO.
TepMUHBI U ONIPEAECIIEHNUS;

1.2.5. ®enepanbHbiM 3ak0HOM «OO0 apxuBHOM nene B Poccuiickoit
®deneparuny» ot 22 okTa0ps 2004 1. Ne 125-D3;

1.2.6. ®enepanbubiM 3akoHOM OT 02.03.2016 Ne 43-D3 «O BHeceHuun
m3meHennii B DenepanbHbii 3akoH «OO0 apxuBHOM Jene B Poccwuiickoit
denepaunmn»;

1.2.7. IlepeuHeM TUINOBBIX YINPABIECHYECKUX APXUBHBIX JOKYMEHTOB,
00pa3yoIuXxcsl B MpoLEecce ACSITENIbHOCTH TOCYJapCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB
MECTHOTO CaMOYIpaBJIEHUS M OpPraHU3alui, C YKa3aHUEM CPOKOB MX XPaHEHHS,
yTBEpXKJICHHbIM IpukazoMm denepalibHOro apXuBHOro areHrctBa or 20 aexalOps
2019 1. Ne 236 (3apeructpupoBaH MuHucTepcTBOM IOCTUIMU Poccuiickoil
®enepanuu 6 despanst 2020 r., peructparmoHHbiid Ne 57449);

1.2.8. IlepeuHeM THUIOBBIX APXMBHBIX JOKYMEHTOB, 0Opa3yrOIIUXCS B
HAayYHO-TEXHUYECKOW U IIPOU3BOACTBEHHOU JEATEIIBHOCTU OpraHu3alui, ¢
YKa3aHUEM CpPOKOB XpAaHEHMs, YTBEPKICHHBIM IIpuka3oM dDenepasbHOro



apXxuBHOTO areHTcTBa OT 28 gmexkabps 2021 1. Ne 142 (3apeructpupoBaH
MunucTepctBOM roctuniuu  Poccuiickoit ®eneparun 2 deBpans 2022 1.,
peructpanroHubiii Ne 67095);

1.2.9. TIlepeuHeM JOKYMEHTOB, OOpa3yloUIMXCAi B  Mpolecce
nesitenbHocT DenepalbHOr0 apXMBHOTO AareHTCTBA M MOABEIOMCTBEHHBIX €MY
OpraHu3alii, C YyKa3aHUEM CPOKOB XpaHCHUS, YTBEP)KICHHBIM IPUKA30M
®denepadbHOrO apxXUBHOTO areHTcTBa OoT 27 uroHs 2022 1. Ne 72;

1.2.10. IIpaBwiamMu opraHu3aliiyd XpaHEHWs, KOMIUIEKTOBAaHUS, y4yeTa
U HCIONb30BaHUA JOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢onaa Poccuiickoii dexnepauuu u
JIPYTrUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax TrOCYJAapCTBEHHOM BJIACTH, OpraHax
MECTHOT'O CaMOYIIPaBJICHUs] M OpraHu3alMsaX, YTBEPKIACHHBIMU IPUKA30M
®enepaibHOr0 apxuBHOro areHrcTBa ot 31 utons 2023 r. Ne 77 (3apeructpupoBan
MunuctepctBoM toctuniuu  Poccuiickoit ®denepanmun 6 centsops 2023 1.,
peructpauroHHblil Ne 75119);

1.2.11. TIpaBunamu BHyTpeHHero pacnopsnka Komnempxka;

1.2.12. BHYTpEHHHMMHM HOPMATHBHBIMH W PACHOPAIUTEIBHBIMHU
nokymentamu Kosemxa;

1.2.13. ITonoxxenuem 1o aenonpoun3BoacTBy Komnempxka.

1.3. Otaen ymnpaBiaeHHs] AOKYMEHTaMH B CBOEM COCTABE HMEET CEKTOP
apXHUBHOT'O 00ECTICUECHHS.

1.4. Otnen ympaBieHUs JTOKYMEHTaMU MO OPTaHU3allMOHHOM CTPYKTYpe
NOIYUHSIETCSL TUPEKTOPY.

1.5. Ortmen ympaBieHMss JOKYMEHTAaMH  BO3IJIABIET  HA4daJbHUK,
Ha3HA4Yae€Mbli M OCBOOOXXJAE€MbI OT 3aHMUMAEMOW JOJDKHOCTH MPHKA30M
nupekTopa. JloJKHOCTh HaudallbHMKA OTZAENa YNPaBICHUS JOKYMEHTAMU JOJIKHA
3aMellaThCsl CIEeHATIMCTOM C BBICIIMM 00pa30BaHUEM.

1.6. B ciiyyae QuTEeNbHOTO OTCYTCTBHUSI HAuallbHMKA OTJI€Na YIPABIICHHS
JIOKyMEHTaMHu (OTITyCK, O0OJIe3Hb, KOMaHJIMpPOBKAa M TIp.) €ro oOsSI3aHHOCTU
UCHIOJIHAET 3aMecTuTeNnb HadanbHuka OVYJ[ mnu mHOM paOOTHHMK, Ha3HAYEHHbBIN
PUKA30M JUPEKTOPA.

1.7. PabGoTHuUKM OTAela yOpaBiICHUS JOKYMEHTAMH Ha3HA4alTCAd U
OCBOOOXKJIAIOTCST OT 3aHMMaeMOW JIOJDKHOCTHM TPUKA30M JUPEKTOopa IO
NIPEACTABICHUIO HaYaJlbHUKA OT/IENA.

1.8. Pacnpenenenmne QpyHKITMOHATBHBIX 00S3aHHOCTEH MEXTYy pabOTHUKAMU
OTHeNla YNpaBIEHUS [TOKyMEHTaMH Mpou3BoAuTCS HavdaidbHukoM OVl wu
YTBEPKAAETCS MPUKA30M JTUPEKTOPA.

1.9. ns ocyllecTBiI€HUSI CBOM JESITEIbHOCTH OTAEN YNPaBICHUS
JOKYMEHTAMH UMEET IITAMIIBIL.

2. Heau u 3agaum
2.1. Henamu u 3alayaMu OTJ€1a yIPABICHUS JOKYMEHTAMU SBIISIIOTCSL:

2.1.1. TlocTtosiHHOE COBEpILIEHCTBOBaHUE (POPM U METOJOB PabOTHI C
JIOKYMEHTaMU;



2.1.2. OOecrneyeHue  €IUHOIO  MOpSAKA  JIOKYMEHTHUPOBAHUS,
opraHuzanuu padoThl C JOKYMEHTaMH, HH(POPMAIMOHHO-TIOMCKOBBIX CHCTEM,
KOHTPOJSl TOATOTOBKM JOKYMEHTOB, HMX CBOEBPEMEHHOI'O MPOXOXKICHUS Ha
MOJMUCH PEKTOPY;

2.1.3. Cokpaiiienue 6yMa>KkHOTO JJOKyMEHTO000pOTa;

2.1.4. PazButne u COBEPIICHCTBOBAHUE 3JIEKTPOHHOT'O
JIOKYMEHTO000pOTa;

2.1.5. VYmnopsimoueHue cocTaBa YNPaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB W
yHuUKanuss ux QGopM B IENAX COKPAIICHHUS KOJIMYECTBA JIOKYMEHTOB W
yCTaHOBIIeHUs enHooOpa3us B Komnemxke;

2.1.6. PazpaboTka u BHEIpPEHHE HOPMATUBHBIX M METOJMYECKUX
JIOKYMEHTOB TI0  COBEPIICHCTBOBAHUIO JIOKYMEHTAIIMOHHOTO  OOeCIeYeHUS
Komnemxka;

2.1.7. CoepiiencTBoBanue (popM 1 METOOB PaOOTHI C TOKYMEHTAMU;

2.1.8. Opranuzanuss METOJUYECKON IMOMOIIM M KOHCYJbTHPOBAHUE
pabotHukoB Komnemka mno Bompocam o(OpMIIEHHS JTOKYMEHTOB, BEJICHHS
JIEJIONPOU3BOICTBA U IOKYMEHTO000pOTA.

2.2. UensMu W 3afadaMHM CEKTOpa apXHWBHPOBAHUA OT/AENIa YIPABICHUS
JIOKYMEHTaMHU SIBJISTFOTCS

2.2.1. OGecneuyenne orbopa, opopMieHHUs, ydyeTa U COXPAaHHOCTH
JOKYMEHTOB, oOpa3yroniuxcst B aestenbHoctd Komtemka, ajig mociaeayromen
nepeaavyd X Ha aQpXMBHOE XPaHEHHUE;

2.2.2. ObecneueHue JOOCTynma W  HCHOJb30BAHHE  APXUBHOMU
nokymenTanuu Kotemxka.

3. ®yHknun

B coorBercTBUM C BO3JOXKEHHBIMH  33Ja4aMH  OTJEJ  YIPABIICHUS
JOKYMEHTAMH OCYIIECTBIISIET CIECAYIONINE PYHKIUU:
3.1. Opranusyet u o0ecreynBaeT:
3.1.1. EnuHbI TOPSIAOK IpUEMA, y4YeTa, MPOXOKICHHS, PACCBHUIKH,
OTHPABKHU JOKYMEHTOB, TnocTynatomux B Kommemx u  ucxopasuien
KOPPECTIOHACHIIMM C UCIOJIb30BAaHUEM CHUCTEM OYyMa)XHOIO U 3JIEKTPOHHOTO
nokymentoooopora (B Cucreme byxrantepckoir u CkiIaACKOW OTYETHOCTH —
CBUC, oneparop 30 OO0 «Kommnanus «TeHzop»), B TOM YHCIIe epeaaHHON 110
CIIeLIMaJIbHBIM CPEACTBAM CBA3M U yepe3 noprain «l ocrioura» Ha canre ['ocycnyru;
3.1.2. IlpueM, o0pabOTKy, pErucTpaluio, Y4€T, XpaHEHUE, PACCBHUIKY
BHYTPEHHEW KOPPECTIOHJCHIIMU, C KCIOJIb30BAHUEM CHUCTEM OyMa)KHOrO U
a1eKTpoHHOTO JoKkyMeHToobopoTa (1C: IIpennpusrue 8);
3.1.3.  CoOTBeTCTBYIOLIMU PEXHUM JIOCTynma K OyMaXXHBIM U
ANEKTPOHHBIM JokyMeHTaMm Koiemxa popmupyembiM u Xxpansamumes B OV /1;
3.1.4. Beimauy cnpaBodHO# WH(POpPMAIUU O POXOKIACHUHU, COCTOSHHH,
pe3ynbTaTax paccMOTPEHUSs, OTIIPABKU KOPPECTIOHACHITNY;



3.1.5. OpraHu3aioHHO-METOIMYECKOE COIMPOBOXKICHUE COOJIIOEHUS
YCTAaHOBJICHHBIX  TpaBWi  pabOTBl ¢  JOKYMEHTaMH B  CTPYKTYPHBIX
noJIpa3IeeHUSX;

3.1.6. IToAroToBKy K caye B apXvB 3aKOHUYEHHBIX JIEJIONPOU3BOICTBOM
JIeNT CTPYKTYPHBIX Tozpasnenenuit Komtemxka padoty mo odopMieHuto, nepeaayde
U TPUEMY JIOKYMEHTOB JJIUTEIBHOTO U TMOCTOSIHHOTO CPOKOB XPAaHEHHUS B apXUB
Konnemxka,;

3.1.7. Pa3pabotrky u (HopMHUpOBaHHE CBOJAHOW HOMEHKJIATYPHI el
Komnemxa.

3.2. OcymiecTBIsEeT:

3.2.1. PabGoTy ¢ JOKyMEHTaMH JJIs CIIYK€OHOTO TTOJIb30BAHUS;

3.2.2. [IpoBepky kadyecTBa 0POPMIICHUS JOKYMEHTOB, MPEACTABISAEMBIX
Ha TIOJIIIUCh PEKTOPY;

3.2.3. IlpoBeneHue  Mepomnpusithii  (BeOMHApPOB,  COBEILAHUIA,
CTaXXUPOBOK) o 00 y4EeHHIO COTPYTHUKOB Komnnemxa, 3aHSITHIX
JIEJIONPOU3BOICTBOM, @ TaKX e [0 BOMpPOCaM, OTHOCSIIMMCS K KOMIIETEHIUU
OTJIeNa YIpaBJIeHUs! JOKyMEHTAMH;

3.2.4. Perucrtpamuto, yd4€Tr, cKaHupoBaHue, pasmenienne B 1C u
XpaHEHHE OpPraHU3ALMOHHO-PACIOPSAIUTENBHBIX TOKyMeHTOB Komiemxa, Bbliavdy
UX KOMmUi Mo TpeOOBaHUIO, a Takke (OPMUPOBAHHE U COMPOBOXNKIEHUE OaHKa
JTAHHBIX WX JIEKTPOHHBIX KOTHUH;

3.2.5. Konrpomp 3a KayecTBOM TIOATOTOBKM U  OGOpPMIICHUS,
COOJIIOJIEHUsI YCTAaHOBJIICHHOM TMPOLIEAYpPbl COTJIACOBAaHUSI PACHOPSIUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB;

3.2.6. KoHTposib cobtoieHns] YTBEP)KIEHHON CBOJIHOM HOMEHKJIATYPhI
nen Komnemxka;

3.2.7. PaboTy N0 M3rOoTOBJICHUIO, UCIIOJIBb30BAHNIO, XPAHEHUIO U YUETy
neyarer 1 mramnoB B Koiemxke;

3.2.8. TloaroToBKy KONHM JTOKYMEHTOB, OOpa3yroIIMXCS B MPOLECCe
nesitenbHocTu Komemka, isi 3aBepeHrs UX PEKTOPOM B ILETSAX MPEIOCTABICHUS
10 MECTY TpeOOBaHUS;

3.2.9. Peructpauuio U pa3MelleHUE CKaH-KONMUW OpraHU3allOHHO-
pacnopsAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB (IIPUKAa30B IO OCHOBHOWM J€ATEIbHOCTH,
pacropsiKEeHU TUPEKTOpa, TOKAJbHBIX aKTOB) B 0a3e naHHbIX 1C;

3.2.10. OcyiiecTBIeHUE SKCHEAUIMOHHON OOpaOOTKU JTIOKYMEHTOB
nocrynatomux u3 ¢punuanos Komnemka u HanpasisieMbix B punnansl Komnemxka;

3.2.11. CkanmpoBaHWE U PpACCBUIKY JOTOBOPOB IO (PUHAHCOBO-
XO3STUCTBEHHON J1€ATENIbHOCTH, TPYIOBBIX JOTOBOPOB, JOTOBOPOB O IPAKTHUKE,
JIOTOBOPOB 00 00pa3oBaHMM, B TOM YHUCIE NPEIBAPUTENBHBIX JOTOBOPOB 00
yCIIOBUSX 00Yy4E€HHUS, IOTOBOPOB 00 OKa3aHHHM IJIATHBIX 00Pa30BATEIbHBIX YCIYT;

3.2.12. TloArotoBKy JIOKYMEHTOB, OOpa3yloIIUXCS B pe3yjbTaTe
nestenbHocTH Kosutenka, Kk nepegadye Ha apXUBHOE XPAHEHMUE;

3.2.13. VYwuer, obecrnieueHUE COXPAHHOCTH, CO3JaHUE HAy4YHO-
CIIPaBOYHOT O armapara (OMUcH, CBOJIHbIE OMUCH);

3.2.14. Ucnonb30BaHNE apXUBHBIX JOKYMEHTOB;



3.2.15. [Ipuem, Texymryto paboTy C INIHBIMU JeTaMU 00y4JaroITIMHCS.

3.3. YuactByer:

3.3.1. B pa3zpaborke OnankoB Komiemka, obOecnieunBaer uX
CBOEBPEMEHHOE M3TOTOBIICHUE, XPAHEHUE U YUET;

3.3.2. B pa3paboTke TeXHHYECKHX 3aJaHUil Ha pa3pabOTKy W
COBEPIIICHCTBOBAHUE AaBTOMATHU3UPOBAHHBIX HMH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHUH,
UCTIOJIb3yEeMBIX TIPU paboTe ¢ JOKYMEHTAMH,

3.3.3. B nmocraHoBke 3amad, pa3paboTKe, MPOCKTHUPOBAHHH U
BHEJPCHUH HOBBIX HH(POPMAIIMOHHBIX TexHOJIOTHi B Komemxke.

3.4. PaspabarbiBaeT W BHEIpsieT HOBbIE (OPMBI U METOABI PAOOTHI IO
ONTHUMM3AIMA  JOKYMCHTOIIOTOKOB,  COBEPIIECHCTBYET  JIOKYMEHTOOOOPOT,
CIIOCOOCTBYET TOBBINICHUIO YPOBHS UCTIOTHUTEIHCKON TUCIUTIIMHEI TIPU paboTe ¢
JTOKYMEHTaMH.

4. IlpaBa ¥ 0OTBETCTBEHHOCThH

4.1. Otaen ynpaiieHHs JOKYMEHTaMU UMEET IIPaBo:

4.1.1. OcymecTBIsATh KOHTPOJIb 32 COCTOSIHUEM JEIONPOU3BOJCTBA B
Konnemxe, BBINOJHEHUE HCIOJIHUTEISIMUA YCTAHOBJICHHBIX MpaBWI pabOThl ¢
JNOKYMEHTaAMU;

4.1.2. 3anpamuBaTh OT HUCIOJIHUTENIEH CBEICHUS, HEOOXOIUMBbIC s
PpaboThI IO JOKYMEHTAITMOHHOMY 00€CIICYEHUIO;

4.1.3. [IpuBnekaTp B YCTAHOBJICHHOM IIOPSIAKE HCIIOJTHUTENEH K
MOJTOTOBKE MPOEKTOB JOKYMEHTOB 10 MTOPYUYECHUIO TUPEKTOPA;

4.1.4. Bo3Bpamiatrh  UCIOJTHUTENSIM Ha  JIOpaOOTKY JIOKYMEHTHI,
MOJTOTOBJIEHHBIE C HAPYIICHUEM YCTAHOBJICHHBIX TPEOOBAHUM;

4.1.5. CoBmecTHO ¢  oTAenoM  WH(GOPMAIMOHHBIX  TEXHOJIOTHIMA
OMpENeNaTh  3aJauyd  JOKYMEHTAI[MOHHOTO  OOeCHeYeHMs,  MOoJJIekKalue
aBTOMAaTH3alINH;

4.1.6. TlonnuceiBaTh W BU3UPOBATh JOKYMEHTHI B TMpeAeiax CBOEH
KOMIIETCHITUY;

4.1.7. YyacTtBOoBaTh B  0OCyXJeHUHM pykoBoiacTBOM Komnemxa
BOIIPOCOB, KAaCaOIIUXCS COCTOSAHMS pabOThl C JIOKYMEHTaMH, a TakKxke
COBEPIIIEHCTBOBAaHUS ()OPM U METOJIOB PaOOThI C HUMH;

4.1.8. BHocuth npemiioxkeHuss pykoBoAcTBy Koiemxka o nmpuMeHeHUn
aIMUHUCTPATUBHBIX MEpP BO BCEX CIy4asX HapYUICHUs MOJpa3ICICHUsIMU U
JOJKHOCTHBIMU JIUIIAMH YCTAaHOBJICHHBIX MPaBUJI pa0OTHI C JOKYMEHTAMH.

4.2. Otnen ynopaBieHUS JOKYMEHTaMHU HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a
o0ecrieueHre yCTaHOBJIEHHOTO MOpsiKka paboThl ¢ JokymMeHTamu B Komnemxke.



5. B3auMoOTHOLIEHUs OT/eJIa yIPaBJIeHHUA JOKYMEHTAMH
C APYTHMH CTPYKTYPHBIMH NOAPa3/ieleHUAMHU

5.1. Jlna opranuzanuu padOThl 0 OCHOBHBIM HAIPABJICHUSAM JI€SITEIIbHOCTH
OTHENl yOpaBJEHUS JTOKYMEHTAaMU B3aWMOJEUCTBYET CO BCEMU CTPYKTYPHBIMU
nojpazaenenusimu Kosmnemxa.

5.2. B nensix COBEpIICHCTBOBAHUS JEIONMPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
nonpazaeneHusx Kosmiemxka otaen ynpaBieHUs] JOKYMEHTaMU B3aUMOJICHCTBYET C
OTBETCTBEHHBIMHU JIUIIAMHU 3a BEJIEHHE JEJIONPOU3BOACTBA, YTBEPKAEHHBIMU
IPUKA30M PEKTOpA.
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