IMOJIOKEHHA
Ob OTJEJIE JOKYMEHTAIIMOHHOI O OBECIIEYEHIM A
®KVY3 CTABPOITOJILCKUM ITPOTUBOUYYMHBIV MHCTUTYT
POCIIOTPEEHAJI3OPA

1. O0mue nojioskeHust
1.1. Otmen nOKyMEHTaMOHHOTO OO€CIeUeHUs SBISETCS CaMOCTOSATEIBHBIM
CTPYKTYpPHBIM  monpasfeneHneM  DenepanbHOro  Ka3€HHOTO  YUPEXKACHUS
31paBooxpaHeHus « CTaBpONOIbCKAN HAydHO-UCCIIEN0BaTEIbCKUM IPOTUBOTYMHBIH
UHCTUTYT» DenepanbHol CiTyKOBI IO HaA30py B cdepe 3auThI IpaB MoTpeOuTeneit
u Onaromnoiry4us dejoBeka (nanee - OTIelN, HHCTHTYT).
1.2. Otnen B cBoel HesTeNnbHOCTH pyKoBoAcTByeTcss KoncTuTyrueit Poccuiickoit
Qenepanuy, (QenepalbHEIMA 3aKkoHaMH, aktamMu [Ipesunenta Poccuiickoit
Qenepanuu U IlpaBurensctBa Pocculickoit @epepanny, HOPMAaTUBHBIMU
paBoBBIMHM akTamu DenepaiabHON CIIy>KOBI IO HaA30py B cdepe 3aIluThl IpaB
norpebuteneld u Onaromnoydus 4yeinoBeka, HacToAmuM [lonoxeHneM, mpuKazaMmu
U PacCIOPsIKEHUSIMU TUPEKTOpa HHCTUTYTA.
1.3. Ormen co3maercss W JIMKBUAUPYETCS IIPUKA30M IOUPEKTOpa WHCTUTYTA.
1.4. Otnen HEMOCPEACTBEHHO MOTUUHAETCS 3aMECTUTEINIO TUPEKTOPA 110 HAyYHOU
U TPOTUBOAIUAEMHYECKOH paboTe, MNpsSIMBIM PYKOBOOUTENEM [UJI OTHela
JOKYMEHTAIlMOHHOTO 00eCIIeUeHH s IBISETCS JUPEKTOP NHCTUTYTA.
1.5. PykoBOACTBO NOApa3ieCHAEM:
1.5.1. Otnmen BO3rMaBisieT HAYaJIbHUK OTZAENa, Ha3HAa4aeMbli Ha JOJDKHOCTH
IPUKa30M AUPEKTOpa MHCTUTYTA IO IPEICTABICHUIO 3aMECTUTENS TUPEKTOpa II0
HAyYHOM W TPOTHUBO3MUJEMHYECKON paboTe U IO COTJIacOBAaHHIO C OTAENIOM
KaJIpoB..
1.5.2. B mepwoa [IUTENTFHOTO OTCYTCTBUS HadalbHUKA OTHENa €ro 00s3aHHOCTH
BO3JIaralOTCs Ha BeNyllero JOKYMEHTOBEa OTnela JOKYMEHTAI[MOHHOIO
obecrieueHus. (OO0S3aHHOCTH  BEOyLIEro  JOKYMEHTOBEAA  OIpPEAeIsIoTCA
Ha4yaJbHUKOM OTJeNa.
1.5.3. CoTpymHUKH OTHEeNa AOKYMEHTAI[MOHHOIO O0ecleueHHs Ha3Ha4daroTCs Ha
IOJIKHOCTH U OCBOOOXKAAIOTCS OT JOJDKHOCTEN MPUKA30M IUPEKTOPa HHCTUTYTA 110
MIPEeACTaBICHUIO 3aMECTUTENS OUPEKTOpa 10 HAyYHOM U NPOTUBO3MUAEMHUYECKOM
pabore.



2. CTpykTypa oTAENa JOKYMEHTANUMOHHOr0o ofecnedyeHus
2.1. CocTaB ¥ ITaTHYIO YUCICHHOCTH OTIENa TOKYMEHTAlMOHHOTO OOecTeueHus
YTBEP)KIaeT JUPEKTOP MHCTUTYTA I10 IIPEACTABICHUIO 3aMECTUTENS JUPEKTOPa IO
HAaydHOM U  NPOTHBOSMUAEMHYECKOM paboTe ¥  HadalbHHKA  OTHeJa
JOKYMEHTaLIMOHHOTO 00eCredeHns] W IO COIVIACOBAaHHMIO C OTAEIOM KaIpoB U
IJIaBHBIM OyXTaJaTepoM HHCTUTYTA.
2.2. B coctaB oTzena BXOAT CIeAYIOIINe TODKHOCTH:
- Ha4YQJILHUK OTZeIa,
- BeyILIHUI JOKYMEHTOBEL,
- IOKYMEHTOBe[I,
- apxXuBapuyc.
2.3. HavyanbHUK OTHENa pacipeneseT 00I3aHHOCTH MeX Iy COTpY AHUKaMU OT/AeNa,
OCYIIECTBJSIET HEMOCPEACTBEHHOE PYKOBOACTBO IEATEIBHOCTBIO OTHAENA,
HECeT MEePCOHAIIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTH 3@ BBHIITOJIHEHUE BO3JIOKEHHBIX Ha OTHEI
3a71a4, COCTOSIHUE CITy)KeOHOUM NUCIUILINHEL.

3. 3agauu u GyHKIUHHU O0TAENA JOKYMEHTAUOHHOIO o0ecnevueHus

3.1 Obecneuenre eNUHOTO MOPSIAKA OPTaHU3aLUK U BEJEHUS JEIONPON3BOICTBA B
TIOJIpa3ieJIeHUsX HHCTHTYTa, YHUDUKAIMS POpM TOKYMEHTOB, CO3IaHue 00pa3lioB
JOKYMEHTOB UHCTHUTYTA.

3.2. OpraHumzanys JeJlONpPOU3BOJACTBA B HHCTUTYTE B COOTBETCTBHU CO
CTaHJapTaMHu U HOPMaTUBHO-METOJUYECKUMH TOKYMEHTaMH.

3.3. OpraHu3aliOHHO-METOINYECKOe PYKOBOACTBO paboToil ¢ MOKyMEHTaMH B
CTPYKTYPHBIX [TOAPA3ICICHUIX HHCTUTYTA.

3.4. Opranuzanus KOHTPOJS 32 CBOECBPEMEHHBIM HCIIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBHUH C PE3OIOLKSIMUA PyKOBOJCTBA HHCTUTYTA.

3.5. ObGecnieueHre COOTBETCTBYIOIIETO peKUMa JOCTYIIA K JOKYMEHTaM, HMEIOIIUM
rpu¢d KOHOUAESHIWMATHFHOCTH, U WCIIOJIB30BaHUSA HMH(POpPMALWHU, COAEpIKallehcs B
HUX.

3.6. CocraBlieHHe CBOJHONH HOMEHKJIATYpPhl JeJl HHCTUTYTa, KOHTPONIb 3a
MpaBWIBHEIM  (QOpPMUpPOBaHHEM U  O(OpMIEHHEM Jel B  CTPYKTYPHBIX
No/Ipa3ieNIeHusIX.

3.7. Pa3zpaboTka HOPMaTHBHO-METONAWYECKUX [OOKYMEHTOB II0 BEIEHHIO
JIeJIONIPOMU3BO/ICTBA B HHCTUTYTe (MHCTPYKLHH IO paboTe ¢ JOKyMeHTaMH, 0J1aHKOB
CITyeOHBIX JTOKYMEHTOB, YHH(PHIAPOBAHHBEIX (OPM MOKYMEHTOB HHCTHUTYTA).
3.8 PerucTpanus ¥ yd4eT HOKYMEHTOB, BEIEHHE CIPaBOYHO-MH(OPMAaLMOHHON
paGoTHl O MOKyMeHTaM HWHCTUTyTa. Ilpmem, perucrpaiys, yder, XpaHEHHE H
pacchbUlKa IIOCTYyINarollel, OIpaBisieMOd M BHYTPEHHEH JOKyMEHTAIWH,
ONEpaTHUBHBIM  TOWCK ¥  BbAada  HMHQOpMamu¥ IO  JOKyMEHTaM.
3.9. PaccMmoTpeHue u mpoBepKa oQOpMIIEHHs AJOKYMEHTOB, IPEICTABIAEMBIX I
JOKJIaZa ¥ Ha MOANKUCH PyKOBOACTBY HHCTHTYTA.

3.10. VyactHe B paboTe SKCIEPTHOH KOMUCCHM HMHCTHTYTa IIO IIOArOTOBKE K
nepeqaye B apXUB JOKYMEHTOB, UMEIOIINX HOJITOBPEMEHHEIE (IIOCTOSHHEIE) CPOKH
XpaHeHUs; BBIIEJIEHHEe K YHUYTOXEHHMIO JOKYMEHTOB C MCTEKIIUMH CPOKaMU
XpaHeHUsl.



3.11. Brenpenue HOBBIX MH()OPMAITMOHHEIX TEXHOJIOTHH B paboTe ¢ JOKyMEHTaMH.
3.12.YuacTue B NOCTaHOBKE 3a7ad, pa3paboTke, MPOSKTUPOBAHUHM W BHEAPECHUHU
HOBBIX UH(OPMAI[MOHHBIX TEXHOJIOTHH B UHCTUTYTE.

4. PernaMeHTHpPYIOLIHE JOKYMEHTbI

3akoHO/IaTeIbHble U HOPMAaTUBHBIE aKThl, CTAHAAPTHl U HOPMAaTHUBHO-
METOJUYECKUE JOKYMEHTEI 110 IEJIONPOU3BOACTBY;
YcTaB UHCTUTYTA,

[TosoxeHue 0 MoApa3IeIeHUH,

JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIIHH,

ITpaBuiia BHyTpEeHHETO TPYAOBOTO paclopsaaKa.

5. BzaumopeiicTBue 0TAe/Ia JOKYMEHTALHOHHOTO o0ecnevYeHud
¢ IPYTUMH NOApa3xe/IeHUSIMH

Jlnst BeIMONIHEHUS GYHKIMA W pealn3aldd IIpaB OTAEN JOKYMEHTallHOHHOTO
obecrieueHuss B3aUMOJIEHCTBYET CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH MOApa3desICHUSIMU
WHCTUTYTA.

6. HpaBa OTAeJIa JIOKYMECHTAIIUOHHOTO obecrieuenud

Otmen JTOKYMEHTAIIMOHHOTO obecrnieueHus UMeEeT MIpaBo:
6.1. IIpoBepsATh OpraHuU3aIyio 1eIOMPON3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX OAPA3AEICHUIX
WHCTUTYTa, BHOCUTH 10 HUTOTaM IIPOBEPOK IPEUIOKEHUSA U PEKOMEHIALUU KX
PYKOBOJIUTEIISIM JIJIsl IPUHSATHSI COOTBETCTBYIOIIIUX MEP.

6.2. TpebGoBaTh OT pYKOBOAWUTENEH CTPYKTYPHBIX IIOAPA3feNIeHHil CIIPaBoK,
uHbOpMaluK, TOKyMEHTOB, IPYTHX MaTepHaioB, HEOOXOAUMBIX PYKOBOZCTBY, a
Takke WHGoOpManuu 00 HCIOJHEHUH OOKYMEHTOB, IIOPYYEHUNW U 3aJaHui
PYKOBOJICTBA.

6.3. BosBpamaTe B CTPYKTypHBIE ITOApa3felieHus] Ha I0paboTKy IOKYMEHTHI,
IIOJITOTOBIICHHEIE ¢ HapyleHneM ycrtaHoBiIeHHBIX ['OCToMm nmpaBun opopmiieHus.
6.4. IIpencraBisaTe pyKOBOJACTBY HHCTUTYTA:

- MPEUIOKEHUS O TTOOLIPEHUIX PaOOTHUKOB OTIEINA;

- uHbopManWiO O IJaHaX OTAeNa ©W OoT4eT 00 HX  BBIIOJHEHHUH.

7. OTBEeTCTBEHHOCTH 0TAE]Ia AOKYMECHTAUHOHHOIO obecneueHHud

7.1. HaganpHUK OTHeNa JOKYMEHTAHOHHOTO 00eCIIeYeHNs HECET OTBETCTBEHHOCTb
3a 10OpOCOBECTHOE W CBOEBPEMEHHOE BBINIOTHEHHE (PYHKIIUH, BO3JIOXKECHHBIX Ha
oTned.

7.2. Ha HavanbHHKa OTHENa TOKYMCHTAI[HOHHOTO OOECIIEYEeHHs BO3JIaracTcs
MepcoHaNbHAasi OTBETCTBEHHOCTS 34!

7.2.1. CobmrofieHre NeHCTBYIOIIEro 3aKOHOAATENIbCTBA B IIPOLECCE PYKOBOICTBA
OTZIEIIOM.



7.2.2. CocraBieHne, yTBEpKACHIE U IPEICTaBICHUE TOCTOBEPHON MH(BOPMAIUHK O
paborte otaena.

7.2.3. CBOEBpEMEHHOE UCIIONIHEHHE MIPUKa30B PyKOBOJICTBA.

7.3. OTBETCTBEHHOCTh PabOTHUKOB OTAENa TOKYMEHTALMOHHOIO OOECIeYeHUS
YCT@HABJIUBAETCA  COOTBETCTBYIOUIMMH  JOJDKHOCTHBIMH  WHCTPYKIIHSIMH,

8. 3akII0UNTENbHbIE TOJOMKEHUSA

8.1. Ipw BEIABIEHNH HECOOTBETCTBHS KaKOT0-ITH00 IIYHKTA MTOJIOXKEHHS pEaIbHOMY
COCTOSHHIO €Nl B OTHENI€ JOKYMEHTALMOHHOIO OOECIeUeHHUS PYKOBOIUTEIEM
OTAela, COTPYAHUKOM JTHOO APYTUM JIMIOM HEOOXOMUMO OOPaTUTLCI B OTHEIN
KaZpoB C 3aABKOM HA BHECEHHE H3MEHEHHH U [ONOJHEHHWH B IIOJIOKSHHE.
8.2. DBHecéHHOe mpemNOKEHHE pPacCMaTPUBAETCS B OTHele KaapoB.
o pe3ynbpTaTaM pacCMOTPEHHUS BEIHOCHUTCS PEIIEHHE:

- IIPUHATH U3MEHEHUE WIH JOITOJHEHHE,

- OTIpPaBHUTh Ha JOPaboOTKy (C yka3aHHEM cpoka HOopaboTKM ¥ HCIIOJHUTEN),
- OTKasaTh B NPUHATHHM BHOCHMOIO IPENJIOKEHUs (B 3TOM Cllydyae 3asBHUTENIO
HanpasiieTcs 000CHOBaHHBIN 0TKa3 B TUCBMEHHOM BHIE).

8.3. BHeceHue u3MeHeHNH 1 IONOJIHEHUH B IIOJIOKEHHE YTBEPIKAAETCS TUPEKTOPOM
I10 TIPEJICTABJICHUIO HaYaIbHUKa OTAeNa KaapoB.

CoracoBaHo:
3aMecTUTeNb TUPEKTOpa 10 %
Hay4YHOW M IPOTHUBOAIUAEMHUIECKOH paboTe 0O.B. Majnenkas

FOpuckoncynbt ,g//é, =~ A.B. KpuMopeHKo
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