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1. O01HMe MoJI0KEeHu s

1.1. Hacrosmee I[lomoskeHHWe O JENONMPOM3BOJCTBE W JIOKYMEHTOOOOpOTE (nanee —
[Tonoxenue) pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHUU C JEWCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEIbCTBOM
Poccuiickoit @enepanu 10 JOKYMEHTALIMOHHOMY OOECIIEUEHUIO0 M apXHMBHOMY XPaHEHHIO
nokymeHToB, Ycrasom AHITIOO VI Aromkomna Nel.

1.2. Ilonoxenue onpenenser Nopsaaok foKkyMeHTupoBaHus aesrenbHocty AHIIOO YIT
ABromkona Nel, oOmue mnpaBuna paboOThl C JOKyMEHTaMM, MOPSAAOK OpraHu3aluu
TOKyMeHT0o00opoTa U XxpaneHnus 1okymeHToB B AHITOO VI ABromxkoina Nel.

1.3. JlokyMeHTalMOHHOE O0OecreueHne YIpaBIeHUYECKONW NesTeIbHOCTH, KOHTPOJb 32
BEJCHUEM  JIEJIONPOM3BOJACTBA B  CTPYKTYpPHBIX  IOJAPA3JEICHUSX,  OpraHU3aLUs
JIOKYMEHTOO00pOTa M XpaHEHMs JOKYMEHTOB, METOJUYECKOE PYKOBOJCTBO U OOy4yeHHE
PabOTHUKOB OCHOBaM pabOThl C JOKYMEHTaMU BO3JIaraloTcs Ha OTBETCTBEHHOI'O 3a BE/ICHUE
JIeITIOTPOM3BOCTBA (CeKpeTapsi yueOHOM 4acT).

1.4. JJomxHOCTHBIE 00S13aHHOCTH PAOOTHUKOB, OTBEYAIOIIMX 3a JEJIONPOU3BOJCTBO B
noxpazgenenusax ~ AHIIOO VII Apromkona Nel, pernmamMeHTHpPYROTCS JIOJKHOCTHBIMHU
MHCTPYKLHUSMHU.

1.5. TpebGoBanusmu Hactosuiero IlojgoxkeHHus pyKOBOACTBYIOTCS Bce pPaOOTHUKU
AHIIOO VI Atomikomna Nel.

2. Jle1onpoun3BoJACTBO H JOKYMEHTO000POT

2.1. Tupexrop AHITIOO VY11 ABtomkona Nel Ha3HauaeT OTBETCTBEHHOTO 3a BEICHUE
JIENIONPOU3BOJCTBA M JTOKyMeHTooOopoTa (cekpetaps) B AHIIOO VII Asromkoma Nel,
KOTOPBIM PYKOBOJCTBYETCSl YcTaBoM, npukazamu u ykazanusmu AHIIOO VII Apromikona
Nel, OCHOBHBIMM HOPMAaTHBHO-METOJWYECKUMHU JIOKYMEHTAMH, PEIIAMEHTUPYIOIUMU
IpaBWJia COCTaBICHUS U OQOPMIIEHHS JOKYMEHTOB M OpraHU3alui0 paboThl C HUMH,
HACTOALIEH MHCTPYKLIMEH, IPaBUJIaMH BHYTPEHHETO TPYIOBOIO paclopsiika U JTOJKHOCTHON
WHCTPYKIUEH.

2.2. loxymeHnTupoBanueM 3anuMatorcs Bce padotaukn AHITOO VYII ABtomikona Nel,
a KOHTPOJIb 32 KayecTBOM IIOATOTOBKM M O(OpPMIIEHUS JOKYMEHTOB, COOIIOJEHUEM
YCTaHOBJIEHHON MPOLIEAYpPbl COTJIACOBAHUS U YJOCTOBEPEHHUS JOKYMEHTOB, KOIIMPOBAaHUS U
TUPaKUPOBAHUSI TOKYMEHTOB, UX PETUCTPALUS U YUET BO3JIaraeTcsi Ha CeKpeTapsi.

2.3.1. Tlo xapakTepy JBM)KEHUS PA3IHUalOT CIEAYIOIIUE IPYIIIbI JOKYMEHTOB:

- Bxopsmume qokymeHTHl — co3naBaemblie 3a npeaenamMmu AHITOO VII Apromkona Nel
(umu coznmanable B AHIIOO VI Apromkosna Nel, oTmpaBieHHbIE W BEpHYBLIMECS) U
noctynaromme B AHITOO VI Apromkomna Nel;
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- Hcxonsmue noxkymeHTthl — co3gaBaembie B AHIIOO VII Asromkona Nel (unum
noctynusire B AHITOO VYII Atomkosna Nel u3BHE U CHOBA OTITPABJISIEMbIEC) M BBIXOISIIINE
3a €ro Mpeneibl;

- BuyTrpenHue nOKyMeHTHI — co3liaBaeMeble, nepemeinaemoie BHyTpu ~ AHITIOO VI
Astomkona Nel u ocraromuecs: B Hei Ha XpaHEHHE.

- [lopsnox coctaBnenus, opopmiieHus, 00pabOTKH, PETUCTPALIUU U yueTa IOKYMEHTOB
pernamentupyercs MuacTpykuuein

2.3.2. Opra"u3zanusi T0KyMEeHTO000pOTa BKIIFOYAET B ceOs:

- [Ipuem, 00paboTka M MPOXOXKIEHHE MOCTYNAIOMUX (3JIEKTPOHHAS PacChbUIKa, (akc,
MOYTOBAs PACCHUIKA, KypbepCKas pacchbuiKa U T.J.) JOKYMEHTOB.

- Peructpanus u y4et nocTynaromux J0KyMEHTOB.

- Opranuzanus paboThl C OTIPABISIEMbIMU JOKYMEHTAMU: COTJIaCOBAHUE, PETUCTPALIUS,
y4eT, THPRXKUPOBAHUE UCXOIALINX JOKYMEHTOB.

- Peructpanus u npoxoxaeHue BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB.

- Y4er 00beMOB JIOKYMEHTO000POTA.

2.4. KoHTponb ucnonHenus: J0KyMEHTOB.

2.4.1. QOyHKUMU KOHTPOJA 32 CPOKAaMH HCIIOJHEHHs OKYMEHTOB BO3JIAaraloTcs Ha
cekpetapsi. KOHTposb 32 KaueCTBOM HCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS AUPEKTOPOM
AHITOO VI Aromkomna Nel vy ero 3amMecTuTesieM Mo y4eOHo# padoTe ImyTeM MPOBeIeHUs
BBIOOPOYHOM IPOBEPKU MO CYLIECTBY UCIOTHEHUSI.

2.4.2. Tlpu ocoboii BaxxHoctu aokymenta mupekrop AHIIOO VII Aromkona Nel
JAeT yKa3aHUEe CEKPeTaplo O MOCTAaHOBKE ero Ha KOHTPoJb. [Io moKkyMeHTaM, MOCTaBICHHBIM
Ha KOHTPOJIb, yCTAHABJIMBAIOTCS IPOMEKYTOUHBIE CPOKH ITPOBEPKU UCIIOJTHEHUS.

3. Opranu3anus XpaHeHus JOKYMEHTOB.
3.1. B umemax oOecrneyeHus yuera apXMBHBIX JIOKYMEHTOB, COXPaHHOCTH,

YIOPSI0YEHHS U MIOATOTOBKH K Mepeade JOKYMEHTOB Ha noctosHHoe xpaHeHne B AHITOO
VII ABromkona Nel coznaercst ApxuB.

3.2. Hupekrop AHIIOO VII Apromkona Nel Ha3HauaeT OTBETCTBEHHOI'O 3a
apXMBHOE XpaHEHHE U apXUBHOE JIEJIOIIPOU3BOICTBO.
3.3. OTBeTCTBEHHBII 3a apXUBHOE XPAaHEHHWE W apXHWBHOE JEIONPOU3BOACTBO

IPUHUMAET OT IMOAPA3JIENICHUN JieJla Ha XpaHEHHE U PErJaMEeHTHPYET CBOIO JIEATEIbHOCTh
WMHCcTpyKIMel 1O apXUBHOMY JEJIONPOMU3BOJACTBY, HOMEHKIATypodl nen, u Ilepeunem
JIOKYMEHTOB, MOJJIekKAINUX C/1a4ye B ApXUB.

3.4. Opranu3anus XpaHeHus TOKyMEHTOB BKJIIOYaeT B ce0sl:

- CocraBreHue 1 BeIeHHe HOMEHKJIATyphI JIeI.

- ®opmupoBanue u odopmieHue nen. B coorBerctBum ¢ Homenknarypoil gen u
WHucTpyKimel 1o Jenonpou3BOJACTBY B MOApa3AeieHUsX (GpopMHUpPYIOT, ohOpMIISIOT Jena,
OCYILECTBIISIIOT ONEPAaTUBHOE XpaHEHHE JeN /10 UCTEYeHMs CpOKa HAJAO0OHOCTH, M  3aTeM
nepeaoT UX Ha apXUBHOE XpaHEeHUE B APXUB.

- CocraBiieHne ONUCH JOKYMEHTOB M BBIIEICHHME J€] Ha YHUUYTOXKEHHE B KOHIE
rOJI0OBOTO OTYETHOTO MEPHOIA.
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