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TTIOJIOXEHUE
O TIOZpa3ieIeHUH NeNIOPOU3BOICTRA

1. O6ume momosxenws

1.1. Hacrosmee momoxenue ONpPENeIieT HasHaYeHWe, Ienw, 3a/1a4m,
QyHKIMH, mpaBa, OTBETCTBEHHOCTE M OCHOBHI J€STEIBHOCTH ToapasneneHus
JETIOTIPOU3BOICTRO.

1.2.  Tlompasnenenue OCYWICCTBIICT JOKYMEHTAIMOHHOE obecrieueHune
ACATEIBHOCTH HHTEPHATA.

1.3, Tlogpasnenenue ACJIIOIIPOU3BOACTBO  SIBIISIETCS CTPYKTYPHEIM
TIONPAa3CNICHAEM  WHTEPHATA M  HONYHHSIETCS HETIOCPEICTBEHHO  IUPEKTOpY
HHTEpHATA.

14. B cBoeit ACATEIBHOCTH  IIOJpa3szeleHue JE€IOIIPOU3BOICTBO

O6€CH€‘I€HI/IH YIIpaBlICHUS, HeJ'IOl'IpOI/ISBOI[CTBa, APXHUBHOI'O AClIa, OpraHu3aIlliOHHO-
pacriopsaguTe IbHBIMHA JAOKYMEHTaMu caMoro YUpexaneHus u HaCcTosAmMM
IIOJIOXKECHHEM.

1.6. PaGoruuku TIONPa3NCICHUS  HA3HAYACTCS HA  JOIDKHOCTE u
OCBOOOXITAaeTCS OT 3aHMMAaeMo AOIDKHOCTH TPHKAa30M IHPEKTOpa UHTEpHATA B
COOTBETCTBUH C NEHCTBYIOIMM 3aKOHOMATEIBCTEOM Poccuiickoit ®eneparmmy.

1.7. Kpamudpuxanuonnsie TpeOOBaHus, (YHKIMOHAIEHEE 00s3aHHOCTH,
TIpaBa,  OTBETCTBEHHOCTH  pPaGOTHHKOB PETTIAMEHTHDPYETCSI  NOMKHOCTHOM
HHCTPYKIUEH, yTBEPXK ISHHO AUPEKTOPOM HHTEpHATA.

1.8. B meprion orcyTerBms paboTHHKAa(0TITYCK, 6oesns, KOMaHIMPOBKa, IIp.)

HCHaJIexailee HCIIOJIHEHUE BO3JIOXEHHBIX Ha HEro O6$IS&HHOCT€I>'I.
1.9. 3a nnoapaznesieHuemMm 3aKpemJIeHbl OOBIYHEIE €49aTu ¢ HaUMEHOBaHUEM

YAPEKICHUS, IS  JNOKYMEHTOB ¥  ImTamir AL PETHCTpaluM  BXonsineit
KOPPECIIOHIEHITHH.



1.10. Ilonpasnenenne OCYILIECTBIISIET CBOIO JEATEIbHOCTh  BO
B3aUMOJCHCTBUM C IpyrHMH CIyx0aMu u CIPYKTYPHBIMH IIOJpa3Ie/ICHUSIMU
MHTCpHATA, a TaKkKe B Mpemelax CBOEil KOMIIETEHIIUH CO CTOPOHHHUMH
OpPraHU3aUsIMHI

1.11. 3a HCHA/JIe)Kallee WCIONHEHNE HOJKHOCTHELX o0s3aHHOCTEH U
HapylieHHe  TPymOBOMA AMCUMIUTMHEL,  pabOTHUKH NOMpasieNieHyuss  HecyT

OTBETCTBEHHOCTEL B TopsaaKe, npeny CMOTPEHHOM I[GfICTBYIOIlIHM
3aKOHOZIATEIbECTBOM.

2. Crpyktypa

2.1.ITonpasnenenue ACIONPOU3BOACTBO HMEET B  CBOEM CoCTase
JNIOKYMEHTOBEa 1 CEeKpETaPS-MaIlMHUCTKY.

2.2 .Hacrosmee LIONIOXKEHHE,  CIPYKTypa ¥  INTaTHOE pacnucanue
IIOApa3sAeICHUS YTBEPKNAIOTCS AUPEKTOPOM HHTEPHATA.

3. OcHoBHEIE 3aa49n TIOZIpa3eIIeHHS

3.1. JokyMeHTamoHHOE obecIeueHne nesTeabHOCTH YUYpexaeHus.

3.2. Oprarmsanmonso-MeTomuyeckoe PYKOBOZCTBO, KOOpAWHAITUS ¥
KOHTPOIE AEATENBHOCTH CTPYKTYPHEIX TIOZpasfieneHuit U ciyx6 WHTepHarta II0
BOIPOCaM NEeNONPOU3BO/ICTBA M ApXUBHOTO /eI,

3.3. BHenpeHWe HOBBIX TCXHOJIOTHYECKHX  NPOIECCOB  paboThl ¢
AOKYMCHTAMH M  JTOKYMEHTHOM HHOpManueli Ha ocHOBe HCIIOJIb30BaHus
OPraHU3allMOHHOMN W BEIYHCIHUTEILHOL TCXHHKH, B TOM YHCIIE YIOPSIOYEHHE COCTABA
AOKYMCHTOB W HH(POPMAMOHHBIX TIOKa3aTeNIeH, COKpallleHWe HX KONMYeCTBa K
ONTHMM3aIHs JOKYMEHTOIIOTOKOR,

3.4.  Ocymecreienue KOHTPOJIA 32 CBOEBPEMEHHEBIM IIPOXOXKICHHEM,
HCIIOJIHCHHEM WM Ka4eCTBEHHEBIM ohopmiteHHEM JAOKYMEHTOB,  aHaJIN3
HUCTIONTHUTENIECKOM JUCIIUILINHEL

3.5. OGecneuenue orbopa, yyera wu COXpPaHHOCTH  JOKYMEHTOB,
00pasyroIuXcst B NeSTeTbHOCTH MHTCPHATa, WX apXWBHOE XpaHEHHE, a TaKKe
OpTaHu3alks pabOTHl SKCIIEPTHOM KOMUCCHE O 9KCIIEPTHU3E TOKYMEHTOB.

3.6. Ob6ecneuenue AOCTYIA U UCTIONB30BAHUS JOKYMEHTHOR] uHOpMAaUH.

3.7. IloBkimenwe YPOBHS IIOATOTOBKH pPaGOTHHUKOB HHTEpHATa B oO0JIacTH
AEIOIPOU3BOCTRA.

3.8. Pelrenve unpX 3a/1a1 B COOTBETCTBHH C LEISIMHU YUpEXOCHUS.
3. OcHOBHEIE byHKIIIT oApa3elICHus

4.1. ®opmuposanue u COBCPLICHCTBOBAHHE CHUCTEMBI JIENONPOM3BOICTEA B
HHTEpHAaTe.



42. Cobmonenue YCTaHOBIICHHOTO  AeHCTBYIOIMMHU HOPMAaTHBHO-
IIPaBOBBIMM ~ aKTaMH  IIPaBHI otopmiteHNs AOKyMEHTOB M  MOpsIKa
JAOKyMeHTo000poTa.

4.3. Vropsogenne cocraga AOKYMEHTOB, ONTHMHU3ALKS JOKYMEHTOIIOTOKOB
U TOKyMEHTOO00POTA B IIEJIOM.

4.4. Tlpuem, PETHCTpanus, y4YeT, XpaHeHHe, IOCTaBKa W paccelika
KOPPECTIOHICHIMH (BXOISIIEH, HCXOMAIIECH, BHYTPEHHEH), B TOM YHCie IIepeTaHHOM
IO CIICMAIBHBIM CPEACTBAM CBSI3H, BENCHIE CIIPAaBOYHOM pabOTEHI IO Heli.

4.5. ObGecreuenue COOTBETCTBYIOIIETO peXUMa IOCTyHa K JOKYMEHTaM H
HCIOJIb30BaHus HH(BOPMaIHH, CoJiepKaIreiics B HUX.

4.6. MamwmHONMCHOE (a1 ¢ npuMeHeHHeM CPENCTB BBIYUCIUTENBLHOM M
KOIIUPOBANBHOM TEXHUKH) H3TOTOBIICHUE, KONIUPOBAHKE, ONEPATHBHOES Pa3sMHOKEHUe
AOKyMeHTOB. I leuaranue 1oxymenTOB.

4.7. Kowurpoms 3a CBOEBPEMEHHBIM  HCIOJHEHHEM JTOKYMEHTOB B
COOTBETICTBUH C PE3OJFOIMSIMHU PYKOBOICTBA yYpEKNEHUS, aHATH3 COCTOSHHS
HCTIOJIHUTEIIbCKOM JUCIIHILINHEL

4.8. Meronuueckoe PYKOBOICTBO NOKYMEHTAIlMOHHEIM OGecledeHreM B
CTPYKTYPHBIX IOJIpaseleHusIX ’ CIly’)x0aX MHTepHarTa.

4.9. Coctasinenue cBoxHO HOMEHKIIATYPBI I€)I HHTEPHATA.

4.10. ®opmupoBanue nexn IOIpasNeNeHust ¥ KOHTPONIb 3a bopmupoBanmem
ACI B CTPYKTYPHBIX IOAPA3AETeHUsIX ’ cIyx0ax UHTepHaTA.

4.11. Oprarmzanus paboTEl 1o mpuemy PYKOBOICTBOM IIOCETHUTENEH 1o
JITIHBIM  BOIIPOCaM, Telle()OHHBIX TICPErOBOPOB, a TaKKe NENONpPOM3BOACTBA IIO
oOparreHusM.

4.12. Opranuzamnus paboTEl 0 mOAroTOBKE COBEIIaHMM, IPOBOAUMEIX
AMPEKTOPOM MHTEpHATA.

4.13. ITonroToBka AOKYMCHTOB IIO/Ipa3fieJIeHus K cade B apXxmuB.

4.14. OcymecTeienue B LIpeieTIaX CBOEH KOMIIETEHIIMM HMHBIX byHKIM B
COOTBETCTBUU C LENSIMH U 331a9aMU YUYPEXICHUS.

5. IlpaBa u oTBeTCTBEHHOCTE

5.1. Ilompasnenenve umeer IIpaBo:

- [OJly4aTh  IOCTyHAIOIIHE B HHTCPHAT  JHOKYMEHTHI W  HHEIE
HH(OPMAIHOHHEIE MATCPHANBl 0  CBOEMy IPO(GHIO  NeATeNsHOCTH JUTSI
O3HAKOMIICHHS, CHCTEMATH3HPOBAHHOIO yYeTa i HCIIONB30BaHUA B pabore;

- 3alpallluBaTh M IOJyYaTh OT CTPYKTYPHBIX TIOApasmeleHuil u Cciryx6
HHTEpHaTa MHGpOpMaIHIO, HEOOXOIUMYIO I BBINOTHEHHUS BO3JIOKEHHBIX HA HEro
3a71a49 ¥ QYHKIUIL;

- BO3BpallaTh HCIOJIHUTEIIM Ha TOpabOTKy IOKYMEHTEL, obopMIIeHHEIE ¢
HapymeHHEM yCTaHOBIIEHHBIX JNEHCTBYIOIIMHI HOPMAaTUBHO-IIPABOBBIMH aKTaMK
TpeboBaHuii;

- BHOCHTD TIPEITIOXKEHHS 0 COBEPIIEHCTBOBAHIIO dopm 1 MeTo10B paGoTE: ¢
JOKYMEHTaMU;

= y49acTBOBAaTh B COBCIIaHHUAX IIpu paccMoTpeHun BOIIPpOCOB



AOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECIEeYeHN ST NeSTeNbHOCTI YUPEXKIEHHU.

5.2. OtBercTBeHHOCTS paboTHHKOB monpasmenenns YCTaHaBIIMBaeTCs 3a
HCHA/VI®KAIee ¥ HECBOGBPEMEHHOE  BEINONHEHMe bynxkumit  w  3agas,
IIPEYCMOTPEHHBIX HACTOSIINM TIONOEHUEM, 33 COXPAHHOCTh YHCIANIEKCS 33
HOApaseeHueM OOBIYHEIX meyareit u IMTaMIIOB, a TaKK€ 3a HEeBBIIOJIHCHHS
00s3aHHOCTEHA, IIPEAYCMOTPEHHBIX UX JOJIKHOCTHBIMU HHCTPYKIUSAMU.
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