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MOJIOKEHHME Ob OTAEJIE JEJIOITPOU3BOJACTBA, APXUBA "
KOHTPOJIA 3A UCIIOJIHEHUEM INOPYUYEHUU

1. OBIIME ITOJIOXEHW A

1.1. Hacrosmee Ilonoxenue pazpabotaHo B coOTBETCTBUU YcTaBoM MHCTHTYTa
3aKOHOJIATENIbCTBA M CPAaBHUTENBHOrO IpaBoBeaeHUs Ipu [IpaBurensctBe Poccuiickoit
Oepnepaunu (nanee - UHCTUTYT).

1.2. Otnen nenonpou3BOJCTBA, apXHBa M KOHTPOJIS 32 MCIOJHEHHWEM MOpPYy4YEeHUN
ABJISIETCSI  CAMOCTOSITEIBHBIM CTPYKTYPHBIM —mojpazfaeineHueM MHcTutyta, kKoTOopoe
IIOAYMHACTCS JTUPEKTOpy HMHCTMTYTa M y4eHOMY CEKpEeTaprd B COOTBETCTBUU C
pacnpeneneHreM o0s3aHHOCTEH.

1.3. Otnen nenonpou3BOJCTBA, apXHBa M KOHTPOJS 32 HCIOJIHEHHEM MOpPYYECHUMN
CO3JaeTcsi MNpUKa3oM jupekropa HMHcTUTyTa M HE SABISIETCS  CaMOCTOSITEIbHBIM
IOPUINYECKUM JIULIOM.

1.4. Ortnen nenonpou3BOJCTBA, ApXMBa U KOHTPOJIS 32 UCIOJIHEHUEM MOPYyYECHUN
BO3IJIABJIAETCS 3aBEAYIOIINM, KOTOPBIM Ha3HA4YaeTcs MpuKa3oM aupekropa MHcturyTa.

1.5. B cBoeil nesATenbHOCTH OTAEN JIEIONPOU3BOJCTBA, apXHWBa M KOHTPOJS 3a
UCIIOJIHEHUEM TIOPYYEHHH PYKOBOJACTBYETCs YcraBoM MHCTHTYyTa, HaCTOSIIUM
[lonoxxenuem, WHCTpyKuuen 10O oOpraHu3aluu JAejionpousBoacrBa B HMHcTuTyTe
3aKOHOJIATENIbCTBA U CPAaBHUTENBHOTO mpaBoBeAcHUs npu [IpaBurenscTBe Poccuiickoit
denepanuu.

2. 1IEJIU U 3AJIAUM OTJIEJIA

2.1. llenpto co3maHusl OTAeNa JENONPOU3BOACTBA, apXuBa M KOHTPOJIS 3a
UCTIOJTHEHUEM TIOPYYCHHH SIBISIETCS OpraHu3alus OOIIero JeJoNpOM3BOACTBA B
HHcTuTyTe, METOIMYECKOE PYKOBOICTBO OpraHU3allei 1eI0NpOU3BOJICTBA.

2.2. Ha otnen nenonpou3BOCTBa, apXUBa M KOHTPOJIS 3@ UCTIOJIHEHUEM MOPYYEHU
BO3JIaratoTCs CIEIYIOIUE 3a1a4n:

- oOecrieyeHne CBOEBPEMEHHOW 00paOOTKM MOCTyHaroIeid U OTHpaBisieMOM
KOPPECIIOH ICHIIHH;

- KOHTPOJb 3a coOoeHueM TpedoBaHuii MHCTpyKIMH 1O AETONpPOU3BOACTBY B

HNucturyre;



- Opranusanusa INICPpUOIUYCCKUX IIPOBCPOK BCACHUA  ACIOIPOU3BOACTBA B
oAPa3ACIICHUAX I/IHCTI/ITYTa.

3. OCHOBHBLIE ®YHKIINN KAHLEJIAPUN

3.1. B cooTBeTcTBMM C Ha3BaHHBIMHM LEISIMH M 3aJa4yaMd  Ha OTJell
JIEJIONPOU3BOJICTBA, ApPXMBAa M KOHTPOJS 3a MCHOJIHEHHEM mopydeHuil HWHctutyTa
BO3JIaraloTcs cienyroume QyHKIuu:

- perucrtpaius, y4er, XpaHeHHe U Mepenada B COOTBETCTBYIOLIUE CTPYKTYpPHBIC
10/Ipa3JIeJIeHNs] JOKYMEHTOB TEKYILETO JIE€JIONPOU3BO/ICTBA,;

- popMHUpoOBaHUE 1€ U UX cllaya Ha XpaHEHUE;

- pa3paboTKa UHCTPYKLMHU O JEIONPOU3BOJICTBY U OpraHuU3alvsl €€ BHEPEHNUS;

- METOJMYECKOE  pPYKOBOJACTBO  OpraHu3aluedl  JIeJONpOU3BOJCTBA B
noxpasaeneHusx Muacruryra;

- TIpueM, T[epBOHaydaibHas o00pabOTKa, perucTpamus U pacrupeaeicHue
noctynarouux B MHCTUTYT JOKYMEHTOB B LIEHTPAJIM30BAHHOM IOPSIJIKE;

- KOHTPOJIb 32 UCIIOJHEHUEM JJOKYMEHTOB;

- KOHTpOJIb 32 NMPaBWIbHBIM (OPMUPOBAHHMEM U CBOEBPEMEHHOW clayeil Jen B
apXuB;

- BbIJJa4ya HEOOXOUMBIX CIIPABOK IO 3apErMCTPUPOBAHHBIM JOKYMEHTAM;

- OTHpaBKa IOKyMEHTOB, CBSI3aHHBIX CO CIYKEOHOMU JeSITeTbHOCTHIO;

- BEJICHUE YUEeTa [10JIy4aeMOM 1 OTIPABIIIEMOI KOPPECTIOHACHIINH;

- cUCTeMaTH3alus U XpaHEHHE JOKYMEHTOB TEKYLIETO apX1Ba;

- BEJIEHUE CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JienorpoussocTea (CY OII);

- nepedada JOKYMEHTOB Ha HCIOJHEHHME B COOTBETCTBUM C PE30IHOLUEN
pykoBoautenei MucTuTyTA;

- TMOJATrOTOBKAa M cJaya B apXUB JIOKYMEHTAJbHBIX MaTEpHUajOB, 3aKOHYEHHBIX
JEJI0IIPOU3BOJCTBOM;

- COCTaBJICHUE OIKCH /e, IEpeAaBacMblX Ha XpaHEHUE B APXMUB;

- oOecrieyeHre COXpPaHHOCTU MPOXOAIIEH CITyKEOHOH TOKyMEHTALIUH.

4. CTPYKTYPA OTAEJIA AEJOITPOM3BOACTBA, APXMBA 1 KOHTPOJIA 3A
NCITIOJITHEHMEM ITOPYYEHMA

4.1. Otgen [enONMpPOU3BOJICTBA, apXMBa © KOHTPOJISI 32 HCIOJTHEHUEM
NOPYYEHUN BO3IJIABJSIETCS 3aBEAYIOLIMM, HA3HAYaeMbiM U OCBOOOXKJA€MbIM  OT
3aHUMAaeMOM JTOJDKHOCTH IpukasoM Jupekropa MucTuTyTa.

4.2. CTpyKTypa ¥ YMCIIEHHBIA COCTaB COTPYIHHKOB OTAENA JEIOMPOHU3BOJICTBA,
apXuMBa W KOHTPOJS 32 HCHOJHEHUEM MOPYYEHUI ONpEeAeNstoTCA COTJacHO IUTAaTHOMY
pacnucannto MucTUTyTA.

4.3. CoTpyniHUKH OTAeNna JeJIONPOM3BOJICTBA, apXWBa M KOHTPONA 3a
UCIIOJIHEHUEM NOPYUYEHHUI Ha3HA4aroTCs Ha JOHKHOCTh M OCBOOOXKAAIOTCS OT AOKHOCTH
npukazoM jupektopa HMHcrutyta. B mepuon OTCYTCTBUSL 3aBEIYIOIIETO OTHAEa
JIEJIONPOU3BO/ICTBA, apXMUBA U KOHTPOJIS 332 MCIIOJIHEHUEM MOPYUYEHHH €ro 00s3aHHOCTU
BO3JIararorcs npukazom Jlupexkropa MHCTUTYTa HA OAHOTO U3 COTPYIHUKOB OTJIENA.
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4.4. 3aBenyroumii  OTAENOM JEJIONPOU3BOACTBA, AapXMBa M KOHTPOJIS 3a
WCIIOJTHCHUEM TIOPYYCHUINA:

- 1aeT yKazaHus otnenaM MHCTUTYTa Mo BOIIpocaM JIeTOMpPOU3BOJICTBA;

- KOHTPOJIMPYET CPOKH UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB;

- TpeOyeT oT oTAenoB MHCTUTYTa TIpeACTaBICHHS JOKYMEHTOB, OTYETOB M JPYTOM
uHpopmaIu, HeoOXOAUMBIX JJI OCYIIECTBICHUS OTICIOM JIEIONPON3BOICTBA, apXUBa U
KOHTPOJIS 32 UCTIOJTHEHUEM TTOPYUYEHUI CBOCH eI TeIbHOCTH,

- pa3pabaThIBaeT MHCTPYKIIMH 1O BEICHUIO IETOMPOU3BOIcTBa B IHCTUTYTE;

- pa3pabaThIBaeT JOHKHOCTHBIE MHCTPYKIIUU COTPYIHUKOB OT/IETIa;

- BHOCHUT TPEIJIOXKECHHS MO MPEMHUPOBAHHIO COTPYIHUKOB OTJIENa, C YUYETOM HUX
JUYHOTO BKJIaJa B OOIIUE Pe3yIbTaThI ACSITEIBHOCTH.

- BHOCHT MPEIOKEHUS IO POPMUPOBAHUIO U CTPYKTYpE OT/AEIA.

5. ITPABA

5.1. Otgen nenonpou3BOACTBA, apXUBAa U KOHTPOJIS 332 MCIOJHEHUEM MOPYYEHUI
MMEET MPaBo:

- 3ampamMBaTh M IOJy4YaTb HEOOXOAMMBIE MaTe€pHajbl M CBEACHUS OT IPYTUX
ornenoB MHctutyTa, TpeboOBaTh OT 3aBEAYIOIIMX YKa3aHHbIMH oTienamu MHctutyTa
CBOEBPEMEHHOTO MPEICTaBICHUS HEOOXOIMMBIX MaTEpPUaJIOB U CBEACHUH, 0(OPMIIEHHBIX
B YCTaHOBJIEHHOM IOPSIKE;

- TNpU BBINOJHEHUH BO3JIOXKEHHBIX Ha OTAEN JAENONpPOM3BOJACTBA, apXvMBa U
KOHTPOJISI 32 MCIOJIHEHMEM IIOPY4YEHMH 3ajad B3aMMOJEHCTBOBATH C OpraHamu
rOCyapCTBEHHOW BIJIACTH, OPraHaMy MECTHOIO CaMOYIIPABJIEHUS, OpPraHMU3alMsIMH U
oOuiecTBeHHbIMU 00beIMHEHUAMHU B Poccuiickoit denepanuu u 3a e€ npenenamu,

- BHOCUTb Ha pacCMOTPEHHME PYKOBOJACTBA NPEUIOKEHMS, BBITEKAIOUIUE U3
OCHOBHBIX 3a/lay OTJHEJa JIEJONPOU3BOJCTBA, apXvMBa U KOHTPOJIA 3a HUCIOJIHEHHEM
NOPYYECHUH;

- CTOJIB30BaTh MHPOPMALIMOHHBIE OaHKH JaHHbIX MHCTHTYTA;

- OTJIeJT Ha/IEJSIeTCSl MHBIMU ITpaBaMy, HEOOXOJUMBIMH JUISL peLLeHHs 3a]1a4
Y BBINOJIHEHUS BO3JIO’KEHHBIX Ha HETO (DYyHKLUH.

6. BBAMMOOTHOIIEHWA C IPYTUMU CTPYKTYPHBIMU
IHOAPA3IEJIEHUAMN

6.1. Otnen nenonpou3BOICTBA, ApXUBAa U KOHTPOJIS 32 UCHOJHEHUEM MOPYYECHHI
IIPU BBIMOJHEHUHU BO3JIO)KEHHBIX Ha HETO 3a7a4 B3aMMOJCHCTBYET C APYTUMHU OTIEIaMu
HNncruryra:

- uHpOpMAIMOHHOE, JOKYMEHTAI[MOHHOE, MaTepuaJbHO-TEXHUYECKOE U
¢uHaHcOBOoe  o0ecrmedyeHue  JACSATENBHOCTH  OTHENa  OCYIIECTBISETCS  HAy4dHO-
BCIIOMOT'aTeJIbHBIMU U BCIIOMOTATENbHbIMU OT/ieaaMu HCTUTYTa,
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- B3aUMOJCHCTBHE C IPYTMMH CTPYKTYpPHBIMH mnonpasiencHusMu MHcturyTa
OCYILECTBIISICTCSI B COOTBETCTBUM C YCTAaHOBJIEHHBIM pAaCIpPENCIICHUEM IIpaB U
00s13aHHOCTEN MEXKy OT/IeJIaMH, Ha OCHOBE PaCIOPSAIUTENbHBIX U UHBIX JTIOKYMEHTOB.

- OTJIeN PETYJSPHO MPEACTABIAET B OT/AE YIpaBIeHUs MepcoHaIoM Tabeb yuera
paboyero BpeMEHM, 3asBICHUS O IMpHEME, MEepPEeMEIICHUH, YBOJIBHEHUHU, OTITyCKax
COTPYIHUKOB, JINCThI BPEMEHHOM HETPYA0CIOCOOHOCTH AJIs AaJIbHEHIIET0 0(hOpMIIEHUS.

7. OTBETCTBEHHOCTD

7.1. 3aBenyroomuii OTAEIOM  JIEJONpPOU3BOJCTBA, apXWBa MW  KOHTPOJsA 34
UCIIOJJHEHUEM TIOPYYEHUH HECeT NEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINOJHEHHE
BO3JIOKEHHBIX Ha OTJEN 33/1a4 U OCYIIECTBICHUE UM CBOUX (DYHKITHIA.

7.2.  OTBETCTBEHHOCTh COTPYAHUKOB OTeNa JEJIONPOU3BOJICTBA, apXuBa M
KOHTPOJISI 32 MCIOJHEHUEM IIOPYUYEHHUIl YCTAHABIMBAETCSI B COOTBETCTBUM C MX
JOJIKHOCTHBIMH HHCTPYKLMSIMH.

C 10JI0)KEHUEM O03HAKOMJIEHBI.

3aBeqyromMid OTJEIOM JEJIOMPOM3BOJICTBA, ApXUBA M KOHTPOJS 3a HCIOJIHCHHUEM

IOpYy4YEHUN

CoTpyHUKM HAYy4YHOH OT/eNa:
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