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IOJIOXKEHHME Ob OTAEJIE JEJIOITPOU3BO/JCTBA, APXUBA "
KOHTPOJIA 3A UCITOJTHEHHUEM ITIOPYYEHUU

1. OBIIHME TTOJIOXKEHMW A

1.1. Hactosmee Ilonoxkenue paspaboTraHo B COOTBETCTBUU YcTaBoM WHcTUTyTa
3aKOHOJIaTEIbCTBA U CPAaBHUTENIBHOTO mpaBoBeneHust npu llpaButensctBe Poccuiickoii
®enepanuu (nanee - UHCTUTYT).

1.2. Otnen nenonpou3BOJCTBA, apXMBa M KOHTPOJIS 32 MCIIOJHEHHWEM MOpYYEHUH
ABJISIETCSI CAMOCTOSITENIBHBIM ~CTPYKTYPHBIM TMoOJpa3feneHrueM HMHCTUTyTa, KOTOpOe
MOMUUHACTCS JUpPEeKTOpY WMHCTHUTYTa W yYEHOMY CEKpeTapd B COOTBETCTBHUHM C
pacnpeneneHneM o0s3aHHOCTEH.

1.3. Otnen nenonpou3BOJICTBA, apXMBa M KOHTPOJS 3a MCTOJHEHHEM IMOPYYCHUN
co3laeTcss MpuKa3oM jaupekTopa HWHCTUTYyTAa W HE ABISETCS CaMOCTOATEIIbHBIM
FOPUINYECKUM JIUIIOM.

1.4. Ortnen nenonpou3BOJICTBA, apXHBa U KOHTPOJIS 32 UCIOJTHEHUEM MOPYUYECHUM
BO3TJIABJISIETCS 3aBEIYIOIINM, KOTOPBI Ha3HAYaeTCs Mpuka3oM aupekropa MHcTuTyTa.

1.5. B cBoell AedaTenbHOCTU OTHEN JETONPOM3BOJICTBA, apXWBa U KOHTPOJA 3a
WCIIOJJHEHUEM IIOPYYEHHM PYKOBOJACTBYETCA YCTaBOM HMHCTUTyTa, HACTOSALIAM
[Tonoxxenuem, WHCTpykImend 1O oOpraHu3aluy JAejIonpou3BojacTBa B HMHCTUTyTE
3aKOHOJATENbCTBA U CPABHUTEIBHOIO IpaBoBencHUs npu lIpaBurensctBe Poccuiickon
denepanuu.

2. LIEJIA U 3AJIAUYM OTJIEJIA

2.1. llenpto co3maHus oOTAeNa JCIONPOM3BOACTBA, apxXvMBa W KOHTPOJS 3a
UCTIOJTHEHUEM TIOPYYeHHUH SBISETCS OpraHu3anus OOINero JeloNnpou3BOACTBA B
HNHcTHTyTE, METOIMYECKOE PYKOBOJICTBO OpTaHU3aIMEH IEIONMPON3BOJICTRA.

2.2. Ha otnen nenmompou3BoICTBa, apXyUBa M KOHTPOJIS 32 UCTIOJIHEHUEM TTOPYYCHUH
BO3JIararoTCs CIEIYIONINE 3a/[auu:

- obecrieueHHue CBOEBPEMEHHON 0OpabOTKM MOCTyHarouieil M OTHpaBisieMon
KOPPECTIOH ICHITHH,

- KOHTPOJIb 3a coOmojieHrneM TpeboBaHuii MHCTpyKIMM 1O AETONPOU3BOACTBY B

HNncrturyre;



- Opramusanusa INCPpUOAUYCCKUX IMPOBCPOK BCACHUA  AOCJIOIIPOU3BOACTBA B
Imoapas3aCJICHUAX I/IHCTI/ITYTa.

3. OCHOBHBLIE ®YHKIIM KAHLEJIAPUN

3.1. B cooTBeTCTBMM C Ha3BaHHBIMM LIETISIMH U 3aJayaMd Ha OTHEN
JIETTIONPOMU3BOJICTBA, APXMBA W KOHTPOJS 33 MCIOJHEHWEM mopydeHuil HMHcturyra
BO3JIaraloTcs Ciaeayrone QyHKIINN:

- perucTpanus, y4eT, XpaHEHUE U IepeAadya B COOTBETCTBYIOLIUE CTPYKTYpPHBIE
MOApPA3IECICHUS JTOKYMEHTOB TEKYILETO AEIONPOU3BOICTBA;

- opmMHUpoBaHUE /1€ U UX cllaya Ha XpaHEHHUE,

- pa3paboTKa HHCTPYKIIMU TIO JEJIIONPOU3BOJICTBY U OpraHMU3aIlusl €€ BHEIPEHUS,

- METOOUYECKOE  PYKOBOJCTBO  OpraHM3alMeil  JCNONpOM3BOACTBA B
nojapasaeneHuax Mucturyra;

- TTpueM, TMepBOHAayYalbHas o0OpabOTKa, pETUCTpalldsi U  paclpelieicHHe
MOCTyNaIMMX B MTHCTUTYT TOKYMEHTOB B LICHTPAJIM30BAHHOM MOPSJIKE;

- KOHTPOJIb 32 UCIIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB;

- KOHTpOJIb 32 MPaBWIbHBIM (POPMUPOBAHHUEM U CBOECBPEMEHHOW clayeil Jen B
apXuB;

- BbIJ]a4ya HEOOXOJUMBIX CIIPABOK IO 3apErUCTPUPOBAHHBIM IOKYMEHTAM;

- OTIpaBKa IOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX CO CITYXECOHOU JeSITeThHOCTHIO;

- BEJICHHE y4€eTa MOJIy4aeMOU U OTIPABIISIEMON KOPPECTIOHICHIINH;

- CUCTEMATH3alMsl U XpaHEHUE JOKYMEHTOB TEKYIIETO apX1Ba;

- BEJICHHE CUCTEMBI 3EKTPOHHOTO fenonpounsBojctea (CY JOII);

- Iepelada JOKYMEHTOB Ha HWCIOJHEHHWE B COOTBETCTBUU C PE3OJIOIUEH
pykoBoautesniet UHcTuTyTa;

- MOATrOTOBKAa M cllaya B apXWB JOKYMEHTAJIbHBIX MAaTE€pUAJIOB, 3aKOHYEHHBIX
JIETTIONTPOU3BOJICTBOM,;

- COCTABJIEHUE OIIMCH JIE]l, IEPEJABAEMBIX HA XPAHECHHE B apXUB;

- obecrieueHre COXpaHHOCTH MPOXOISAIIEH CITy>keOHOM TOKYyMEHTAIIUH.

4. CTPYKTVYPA OTAEJIA AEJIOITPOM3BOACTBA, APXNBA 1 KOHTPOJIA 3A
NCITIOJIHEHUEM ITOPYYEHNU

41. Ortgen J1enonpou3BOACTBA, apXWBa M KOHTPOJIS 32 HCIOJIHEHHEM
NOPYYEHUH BO3IJIABISETCS 3aBEAYIONIMM, Ha3HAYaeMbIM U OCBOOOXIA€MBIM OT
3aHMMAaEeMOM TOJDKHOCTH ITpuKa3oM [(upekropa MucTUTyTA.

4.2. CTpykTypa M YHCIIEHHBIA COCTaB COTPYIHUKOB OTJENa JIEIONPOH3BOJICTBA,
apXuBa M KOHTPOJIS 3a MCIOJIHEHHEM IOPYYEHHM OIpPEAEISAIOTCS COTJacHO LITATHOMY
pacniucanuto Mucturyra.

4.3. CoTpynHUKM OTAena JeJIONPOM3BOJICTBA, apXuWBa M KOHTPOJIA 32
UCTIOJTHEHUEM TOPYUEHUI Ha3HAYar0TCSA Ha JIOJDKHOCTh M OCBOOOXIAI0TCS OT JOJDKHOCTH
npukazoM jupektopa HMHcrutyra. B mepuos  OTCYTCTBUSL 3aBEYIOILErO OTAENa
JIEJIONPOU3BO/ICTBA, apX1UBA U KOHTPOJIS 32 MCIIOJIHEHUEM MOPYYEHHM €ro 00s3aHHOCTH
BO3JIararorcs npukaszom Jupexkropa MHCTUTYTa HA OAHOIO U3 COTPYIHUKOB OTAENA.
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4.4. 3aBenyronuii  OTHENOM JCJIONPOMU3BOACTBA, AapXMBa M KOHTPOJIS 3a
HCITOJTHCHUEM TIOPYUCHUMN

- 1aeT yKazaHus otaenaM MHCTUTYyTa 1O BOIIPOCcaM JIeJIOMPOU3BOJICTBA;

- KOHTPOJIMPYET CPOKH UCTIOJTHEHHUS JOKYMEHTOB,

- TpeOyeT oT oTAeoB MHCTUTYTa IpeICcTaBICHHs JOKYMEHTOB, OTYETOB M JPYTOM
nHpopmaIu, HeoOXOUMBIX JJI OCYIIECTBICHUS OTJEIOM JISIONPON3BOICTBA, apXUBA H
KOHTPOJIS 32 UCTIOJTHEHUEM MTOPYICHHUI CBOCH eI TeIbHOCTH,

- pa3pabaThIBacT HHCTPYKIIMH 110 BEJICHUIO JICTOMPOU3BOICTBAa B IHCTHUTYTE;

- pa3pabaThIBaeT JOHKHOCTHBIE HHCTPYKIIMU COTPYIHUKOB OT/IETIa;

- BHOCHUT TIPEIJIOKECHHS 0 MPEMHUPOBAHHUIO COTPYAHUKOB OTAENA, C YIECTOM HX
JUYHOTO BKJIaJa B OOITUE Pe3yabTaThl ICSITCIBHOCTH.

- BHOCHT MPEUIOKEHUS TTO (POPMUPOBAHUIO U CTPYKTYpE OT/Aea.

5. IIPABA

5.1. OTnen nenonpousBOACTBA, apXMBa M KOHTPOJISA 3a WCIIOJHEHHEM MOpYy4YCHUM
HMMEET IPaBo:

- 3ampammBaTh W MOIy4aTh HEOOXOJUMBIE MaTEpHAIbl M CBEACHHS OT APYTHUX
otaenoB MHcTHTyTa, TpeOOBaTh OT 3aBEAYIOIIMX YKa3aHHBIMH OTAenaMu HMHcTUTyTa
CBOEBPEMEHHOTIO MPEJICTABICHUS HEOOXOIUMBIX MAaTEpUAJIOB U CBEJICHUN, 0()OPMIICHHBIX
B YCTAHOBJICHHOM TOPSIIKE;

- TIpU BBINOJHEHUU BO3JIOKEHHBIX Ha OTIET JEJIONpPOU3BOJICTBA, apXWBa H
KOHTPOJISL 32 HCIOJHEHHWEM TMOPYYEHUW 3a/Jad B3aUMOJECHCTBOBaTH C OpraHamu
FOCYJIapCTBEHHOW BJIACTH, OPraHaMU MECTHOTO CAaMOYIPABJICHUS, OpraHU3alUsIMU U
o01ecTBeHHBIMHA 00beTMHCHUAMU B Poccuiickoit Deneparuu u 3a e€ npeenamu,

- BHOCUTh Ha PAacCMOTPEHHUE PYKOBOJCTBA MPEIJIOKEHUS, BBITCKAIONIUE U3
OCHOBHBIX 3a7a4 OTJeJIa JAEJONPOM3BOACTBA, apXWBa W KOHTPOJIS 3a HUCIOIHEHHUEM
MIOPYYCHHI;

- UCTIOJ30BaTh MH(OPMAIIMOHHBIE OaHKU JaHHBIX HCTUTYTA;

- OTJIeJT HaJIEJISIeTCSl MHBIMU TpaBaMu, HEOOXOIUMBIMU IS pEIICHUS 3a/1a4
Y BBITIOJIHCHHSI BO3JIOXKEHHBIX Ha HEro (PyHKITHH.

6. B3AMOOTHOIIEHWS C JPYTUMU CTPYKTYPHBIMU
MMOJIPA3AEJIEHUSIMU

6.1. OTaen nenonpou3BOACTBA, ApXMBA U KOHTPOJIA 32 UCIOJHEHUEM MOPYYEHUN
MIPU BBITIOJTHEHUW BO3JIOKCHHBIX HAa HETO 3a7ad B3aUMOJCUCTBYET C APYTMMH OTIETaMHU
HNncturyra:

- uHPOpPMAIIMOHHOE, JOKYMEHTAIlMOHHOE, MAaTepHATbHO-TEXHUYECKOE W
¢buHaHCOBOE  OO€CleueHHe  JIeATeNbHOCTH  OTJAeNa  OCYIIECTBISACTCS  HAay4dHO-
BCIIOMOTaTeJIbHBIMU W BCTIOMOTAaTeNIbHBIMU OTAeNaMu HCTUTYTA,
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- B3aMMOJEICTBUE C JPYrUMH CTPYKTYpPHBIMU MojpasjaeneHussmu WHctutyra
OCYLIECTBIISIETCA B COOTBETCTBUM C YCTAaHOBJIICHHBIM paCIpENesiEeHHEM IIpaB U
00s13aHHOCTEN MEXKy OT/IeJIaMH, Ha OCHOBE PACIIOPSAIUTENbHBIX U UHBIX JIOKYMEHTOB.

- OTJIEN PETYJSPHO MPEACTABIAET B OT/AEI YIpaBIeHUs MEPCOHATIOM Tabelnb ydera
paboyero BpeMeHM, 3asBICHUS O IMpHEMe, IMEepPEeMEIICHUH, YBOJIBHEHUHU, OTITyCKax
COTPYJIHUKOB, JINCTHI BDEMEHHOM HETPYAOCIIOCOOHOCTH ISl AalIbHEHIIET0 0(hOpMIICHUS.

7. OTBETCTBEHHOCTD

7.1. 3aBemyrolui OTHEIOM JIEJONpPOU3BOJICTBA, apXWBa MW KOHTPOJsA 3a
UCIIOJJHEHUEM TIOPYYEHUH HECeT NEPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINOJIHEHHE
BO3JIO’KEHHBIX Ha OT/EN 337a4 U OCYILECTBICHUE UM CBOMX (DYHKIMH.

7.2.  OTBETCTBEHHOCTh COTPYIHUKOB OTIeNa JEJIONMPOU3BOJICTBA, apXuWBa W
KOHTPOJISI 32 HCIHOJHEHHUEM TMOPYYEHHI YCTaHABIMBAETCSI B COOTBETCTBUU C UX
JOJKHOCTHBIMHU UHCTPYKLHUSMHU.

C nojokeHueM 03HaAKOMJICHEI.

3aBenyIONMi OT/EJIIOM JIEIONMPOU3BOJICTBA, apXHUBAa M KOHTPOJS 3a HCIOJHECHHEM

NOPY4YECHU I

CoTpyaHUKN Hay4yHOU OTAENa!




