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IHOJIOKEHUE
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00 OTaesie JOKyMeHTAIHHU H K(;HTPO
Hacrosmee Ilonoxenne ompenenser CTpyKTypy, Lenu, (QYHKIMH, IpaBa,

OTBCTCTBCHHOCTF W OCHOBBI JCATCIBHOCTHU OTI[eJ'Ia AOKYMEHTAllMK W KOHTPOJIA

(manee: Otnena) HarmoHatbHOTO MHCTUTYTa OU3HECA.

1. Crpykrypa
Otnen [OokyMeHTanuu ©  KOHTponus (mamee - Ortmen) sBISeTCS
CaMOCTOSITeIbHBIM CTPYKTYpPHBIM oJpaseeHueM ABTOHOMHOM

HEKOMMepUYeCcKol opraHum3anuu BbIciiero ob6pasoBanus «HanmoHaTBHEIH
MHCTUTYT OM3HECa», OCYIIECTBIISIONIMM OpraHU3alnio paboThl ¢ JOKYMEHTaMH.

Co3pnanue, peopraHusalys W JUKBHIALMS OTAENa OCYILIECTBISETCS B
COOTBETCTBUHU C NIPUKA3aMHU PEKTOpa HHCTUTYTA.

Otnen HEMOCPeACTBEHHO MOYUHSIETCS PEKTOPY UHCTUTYTA.

JlesTenbHOCTH OTHENa OCHOBaHAa Ha TECHOM B3aWMOJEHCTBUH C
yIpaBIEHUSMH, OTAelaMH, (akKyJIbTeTaMWd, U JPYTUMH CTPYKTYpPHBIMHU
noJpa3feleHUsIMA UHCTUTYTA.

Otmen B cBoeit paboTre pyKOBOACTBYyeTCS  TpeOOBaHUSIMHU U
PEKOMEHJAUNUAMU JEHCTBYIOIIUX 3aKOHONATEIbHBIX U HOPMAaTHUBHO-IIPaBOBBIX
aKTOB, HOPMAaTHBHO-METOJMYECKHX JOKYMEHTOB, CTaHJapTOB B cdepe
NEJIONPOU3BOICTBA U apXUBHOTO Jlella, 3aKOHOAATENbCTBOM O TPyJe U OXpaHe
Tpyza Poccuiickoit @enepauuu, YcraBoM u IlpaBuiiamMmu BHYTpPEHHErO
TPYIOBOIO  paclopsiKka  YHHBEPCUTETa, BHYTPEHHHMH  JIOKaJbHBIMHU
HOPMAaTHUBHBIMH aKTaMH, IIPUKa3aMU U PACHOPSIKEHHUSMH PEeKTOpa WHCTUTYTA,
HacTosmuM [lonoxenneMm.

JlesITenbHOCTE  PAaOOTHHUKOB  pErjIaMeHTHPYeTCS  JTOJDKHOCTHBIMHU



HHCTPYKIHMAMH, YTBEPKIAEMBIMU PEKTOPOM HHCTHUTYTA.

2. OcHOBHBIE LEJH

OCHOBHOM I€NBI0 OTHeNa SABJISIETCS OpraHM3alys, pPYKOBOICTBO,
KOOpAWHANHUA, KOHTPOJIb MU peanusanus paboT IO JOKYMEHTAI[HOHHOMY
o0ecreYeHII0 HHCTUTYTA.

OTzen BBITIIOJHSET CIeAYIOIINE 3a0aun:

e obecledyeHUue €IUHOrO IOPSIKa JOKYMEHTHPOBAHWS WM OpPraHH3aI[UH
paboTHI C MOCTYMAIOIMIUMHA TOKYMEHTaMH;

® COBEpIIEHCTBOBaHME POPM U METOJIOB PabOTHI C JOKYMEHTAMHU;

® Opra"u3alMoOHHO-METOIUYECKOe PYKOBOJICTBO IIOCTaHOBKOM

ACJIOIIPOU3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX ITOAPA3ACIICHUAX HHCTUTYTA.

3. ®yHKIHH

OTxen BBITIONHSET Clieayrolnne QyHKIINH:

® OCYIIECTBJICHHE METOAMYECKOTO pPYKOBOJACTBA M KOHTPOJSI 3a
cOONIOIeHNeM YCTAHOBIEHHOTO TOpsiaka paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B
CTPYKTYPHEIX TTOJpa3Ae/ICHUsIX HHCTUTYTA,

® pa3paboTKa JIOKAIBHBIX HOPMATUBHEIX M METOIUYECKHUX ITOKYMEHTOB
10 JOKYMEHTAI[HOHHOMY 00eCIIeUeHHUI0 OT/Ielia;

e paspaboTka yHUDHUIIUPOBAHHBIX (HOPM TOKYMEHTOB, HCIIOJB3YEMBIX B
NOKYMEHTALlHOHHOM o0eclieueHur OTAesa, B TOM 4Yhciie ydyacTHue B pa3paboTke
¥ TIPOCKTHPOBAHUU OJIAHKOB TOKYMEHTOB MHCTHUTYTA,

® KOHCYJbTHpPOBaHHE  pPabOOTHMKOB  MHCTUTYTa IO  BOIpoOcam
TOKYMEHTALIMOHHOTO 00eCIIeueHNs yIIpaBIICHNS;

®© KOHTPOJb  BBHITIOJIHEHUS  TPOIEAYyp [HOBHXKEHHUS W  00paboTKu
IOKYMEHTOB, UCIIOJIB3YEMBIX B JTOKyYMEHTAIIMOHHOM OOCCIICUYCHHUH YIpaBICHHUS
HHCTUTYTA,;

® OCyIIecTBIIeHHE 00pabOTKM  TOCTymarmomed u  OTHpaBisieMOH

KOppPECIIOHACHIINH, €€ YUST U II€pcaava 110 Ha3HAUYCHUIO,



® pEeTUCTpalus JOKYMEHTOB (BXOJSAIINX, HCXOISAIINX, BHYTPEHHHUX );

® OpraHu3alus  CBOEBPEMEHHOIO paCCMOTpéHHﬂ [IOCTYIIHUBIINX
JAOKYMEHTOB, IIPEJICTaBIICHUE UX Ha PACCMOTPEHUE PyKOBOJCTBY HHCTHTYTA,

® OCYIISCTBICHHE  KOHTPOJII 3a  INPaBUIBHOCTHIO  O(GOPMIIEHHS
JOKYMEHTOB, IIPEICTABIAEMBIX Ha IOAKUCEH PEKTOPY;

® OpraHusauds Iepefayd  JOKYMEHTOB  MEXIy  PYKOBOICTBOM,
VCIIOJIHUTEIISIMU B HHCTUTYTE;

® OpraHusalMs M KoopauHauus paboT IO TpHeMy U OTIpaBKe
JOKYMEHTOB IT0 3JIEKTPOHHOM I10YTE, B TOM YHCJIe CKAHUPOBAHHIO U OTIIPABKE
BHYTPEHHHUX OPraHU3alHOHHO-PACIIOPAAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIE
[I0Jpa3eIeHN NHCTUTYTA;

® OpraHM3alys OTIPABKU JOKYMEHTOB ITOYTOBOW CBS3BIO (B TOM YHCIIE
3KCIIPECC-TIOYTOH), @ TaK)Ke [TOIYUEHUS U JOCTaBKH JOKYMEHTOB B HHCTHUTYT;

e OpraHW3ams ¥ KOOpAWHAUUSA paboT ¢ JOKyMEHTHPOBAaHHOMN
nHopmanueld, comepxkamieil IepcoHaIbHBIE HaHHBIE, B COOTBETCTBHH C
@DenepanbHbIM 3aK0HOM 0T 27 uronst 2006 roga Ne 152-03 «O mepcoHaIbHBIX
JIaHHBIX Y,

® OCYyLIECTBIICHUE KOMIIBIOTEPHOTO Habopa, CKaHUPOBAHUS,
KOIIMPOBAaHUS TOKYMEHTOB;

® OCYILECTBIICHUE UH(OPMAaIMOHHO-CITPABOYHOMN paboTEI 110
JNIOKyMEHTaM HHCTHUTYTa;

® OpraHM3alys M KOOpAWHAIUs paboT ¢ [OOKyMEHTaMH CTpPOTOi
OTYETHOCTH (IWIJIOMBl U TPUIOXKEHUS K HHUM, AyONUKATBl IUINIOMOB H
MIPUJIOKEHUN K HUM).

4. PykoBoacTBO
PykoBoznctBo OrhenoM OCYIIECTBISET Ha4dalbHUK OTHAENa, KOTOPHIH

Ha3Ha4yacTCs Ha JOJDKHOCTE U YBOJIBHACTCA C HEC IIPHUKA30M PEKTOpa I/IHCTI/ITYTEL

S. IIpaBa

Ortnen uMmeet mpaso:



® 3ampamuBaTh OT DPYKOBOAUTENEH CTPYKTYPHBIX  IOJpasiesIeHH,
COTpYyIHUKOB MHCTHTYyTa HNOKYMEHTHI W WHGOPMAIMIO, HEOOXOAUMBIE IS
OCYILIECTBIICHUS CBOEH pabOTEL;

® [1aBaTh pa3biACHEHUS U PEKOMEHJAllMHd II0 BOMPOCaM, BXOMNSIIUM B
komrieTeHuuio Otaena;

e 3aBepATh JOKYMEHTEI, Kacaroluecs padotel Otena;

® BECTHU [IEPEMUCKY 10 BOITPOCcaM, OTHOCSIIUMCS K KoMmeTeHInH OTnena;

® BU3HMPOBaTh  IIPOEKTHl  JOKYMEHTOB, IIOATOTOBJIEHHBIX  APYTHMH
nmojgpasfeineHusMu  MHcTHTyTa, eciM B HHMX  3aTParWBalOTCsS  BOIPOCHL,
OTHOCsIIHEeCS K KomneTeHnuu Ormena;

® IIPEICTAaB/IATh HAa OCHOBAaHWHM IOBEPEHHOCTH WHTepechl WHCTUTyTa IO
BOIIPOCaM, OTHOCAIMMMCA K KommereHuud Otnera B TOCYHapCTBEHHBIX H
MYHUIIAITATEHEIX OpraHax;

® BHOCUTH MpPEUIOKEHUS PeKTopy II0 COBEPIICHCTBOBAHUIO PaOOTEI
Ortnena;

® 3HAKOMHUTECHA C PCHICHUAMH, KaCarOIMUMHUCA OJCATCIPHOCTH OTI[GJ'I&.

6. BzaumopaeiicTBue
Jl1s1 BEIIOTHEHUs QYHKIMN U peanm3anuu mnpas, OTaen B3aUMOJEUCTBYET
CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH IIOApa3JelICHUSIMU HMHCTUTyTa IO BOIIpOcCam

TOKyMEHTHPOBAHUS U OpraHu3auu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH.

7. OTBEeTCTBEHHOCTh
OTBETCTBEHHOCTh 32 HECBOEBPEMEHHOE W HEKaYeCTBEHHOE BEHINTOJIHEHHE
3aad ¥ (yHKIUH, BO3JOXEHHBIX Ha OTHAEN, IPEeIyCMOTPEHHBIX HACTOSIIHAM
ITonmoxxenuem, HeceT HavanpbHUK OTHOena.
Ha navanmsarka OTaeioM Bo3jiaraeTcsi OTBETCTBEHHOCTD 34
e oOecrieuyeHUEe YCTaHOBIEHHOTO TOpsAKa paboThl ¢ JOKYMEHTaMH B

HUHCTUTYTE,



¢ opranusanuio paborel Otxena, coONFOIeHHE pPaOOTHUKAMH OTHeNa
TPYAOBOTO 3aKOHOJATenbCTBA W IIpaBmi BHyTpeHHero TpymOBOTO paclopsiKa,
obecriedeHne HEOOXOMUMBIX YCIOBHM Tpya pabOTHHKOB OTHENA;

® BLIIOIHEHWE TIPUKA30B W DPACHOPSIKEHWM, YKa3aHWH W IOPYYEHH
pekropa MucTutyTa;

® COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB;

® yTpaTy, IOp4Yy JOKYMEHTOB, HApYyLIEHHE [IPaBUI XPaHEHUS TOKYMEHTOB;

® HepasrilalleHue Ciry)eOHOH HHpopMmauuu, HHOOPMAIMHU CopepIKaIeil
CBEIICHUS O MEPCOHANIBHBIX JAHHBIX PAOOTHUKOB M OO0YYAIOIIMXCS, CTABINEH eMy
U3BECTHOM B IIPOLIECCE OCYIIECTBICHUS CBOEH TPYIOBOH (DYHKIHH.

® [IPaBOHAPYIIECHMS, COBEPIIEHHBIE B IIPOLIECCE OCYIIECTBICHUS CBOEMH
TPYZAOBOH IEATENBHOCTH, NIPENYCMOTPEHHBIE JeHCTBYIOINM aIMHUHHCTPATHBHEIM,
YTOJIOBHBIM M IPaKJaHCKHM 3aKOHOAaTenbCTBOM Poccuiickoil @eneparumy;

e IpUYMHEHHE MAaTEPHAIBHOIO yluepda, MpeayCMOTPEHHOTO TPYIOBEIM U
Ipak1aHCKUM 3aKoHoxaTenbecTBOM Poccuniickoit enepaiuuy;

® HEJOCTOBEpPHYIO HH(POPMAIIAIO O COCTOSIHUH BBITIOJTHEHHS paboThI;

e papymienue IIpaBuyl BHYTpeHHEro TpyJOBOIO pacmopsiaka, TpeOGoBaHHI

OXpaHbI TpyZa U MOXKapHO# 0e301TacHOCTH.

PA3PABOTAHO: o

HavansHuk oTnena (%ﬁ/ H. A. Bomyiickui
COI''TACOBAHO:

Pexrop C.W. ITnakcuit




