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1. Obwue nonoscenusn

1.1. Jlannas 00ascHOCMHAA UHCMPYKYUS OOKYMEHMOo8eod paspabomana Ha 0CHOBAHUU
Ilpogpcmanoapma "Cneyuanucm no opeanuzayuoHHOMy U OOKYMEHMAYUOHHOMY 00eCneyeHUI0
ynpasnenus opeanusayuetl”, ymeepacoennoeo Ipuxazom Munucmepcmea mpyoa u coyuanvHoll
sauwumsl P® No 2761 om 6 mas 2015 2o0a, 6 coomeemcmeuu ¢ nOCMAaHo8ieHuem
Ipasumenvcmea P® Ne23 om 22.01.2013 200a, Ycmasom MBY[O JIIU ¢ Cepmerneso u
Opy2uMu HOPMAMUBHBIMU AKMAMU, PECYTUPVIOWUMU MPYOO0Bble OMHOUEHUS MENHCOY
pabomuuxom u pabomooamenem.

1.2. Hacmoswas 00axuCHOCMHAS UHCMPYKYUsL OOKYMeHmMo8edd no npogcmanoapmy
ycmawnasnusaem mpyoogvle QYHKYUU, 00IHCHOCMHbIE 00A3aHHOCMU, NPABA U
OmMBemMCmMBEeHHOCMb, C853U NO 00JIHCHOCIU cOmpyOHuKa, 3anumaroweeo 6 MBYJ[O JILIIH c.
Cepmeneso 00a4CHOCIb OOKYMEHmMOo8edd.

Hokymenmosed omuocumcst K Kameeopuu Cneyudaiucmos.

1.3. Ha oonorcnocms 00KyMeHmoeeoa npuHUMAaemcs 1uyo, umeroujee:

1) cpeonee npogeccuonanvroe 0bpazosarie no NPOSPAMMAM NOOSOMOBKU CREYUATUCTNO8
cpedHez0 36eHa, 0ONOIHUMENbHOE NPogheccuoHaIbHoe 0opazosanue o CneyuUaiIbHbIM
npocpamMmam;

1.3. Jlokymenmoseo 001xcen 3Hamy:

1) cmpyxkmypy opeanusayuu, pyKosoOcmeo cCmpyKmypHbiX noOpazoeieHull;

2) cospemeHnbvie UHPOPMAYUOHHbBIE MEXHOI02UU PAOOMbL C OOKYMEHMAMU;

3) nopsiook pabomsi ¢ OOKyMeHmamu,;

4) cxembl doxymenmoobopoma;

5) npasuna pabomsi ¢ 6x00AWUMU, UCXOOAUUMU U BHYMPEHHUMU OOKYMEHMAMIU,

6) npasuna opeanuzayuu u opmvl KOHMPOIA UCHOIHEHUS OOKYMEHMO8 8 OP2AHU3AYUL,

7) munoswvie cpoKu UCNOTHEHUS OOKYMEHMO8;

8) npunyunsr pabomul co cpOKOBOU KAPMOMEKOLL;

9) HazHaueHue u MexHOI02UsL MeKYuje2o0 U npedynpeoumenbHo20 KOHMpPOs;

10) npasuna cocmagnenus AHATUMUYECKUX CNPABOK NO OP2AHU3AYUU PAOOMbL ¢ OOKYMEHMAMU U
KOHMPOJIIO UCNOTHEHUS OOKYMEHMO8;

11) npasuna 0oKymeHmayuoHH020 obecneyerus: 0essmelbHOCMU OPAHU3AYUU;

12) 6uovt doxymenmos, ux naznauenue;

13) mpebosanus, npedvsasisiemvle K OOKYMEHMAM 8 COOMBEMCMBUU C HOPMAMUBHBIMU AKMAMU
U 20Cy0apcmeeHHbIMU CIMAHOAPMamis;

14) npasuna cocmagnenus u oghopmaeHuUss UHPOPMAYUOHHO-CNPABOYUHBLX, OPLAHUIAYUOHHDIX,
VAPAaBLeHueCcKUX OOKYMEHMO8;

15) npasuna cozoanus u eedenusi 6a3 OAHHLIX CLYHCEOHBIX OOKYMEHMOE 8 OPAHUIAYUU;

16) cucmemvl 31eKkmpoHHO20 OOKYMeHmoobopoma;

17) npasuna u cpoku omnpasku UcCx00AUWUx OOKYMEeHmos;

18) mpebosarnus oxpanvl mpyoa;



19) nHopmamuesHbie npasogvle axmvl, HOPMAMUBHO-MEMOOUYECKUe OOKYMEHMb,
20cyoapcmeentbvle CMmanoapmsl, onpeoenaoujue nopsooK 00KYMeHmMayuoHHO20 obecnedeHus
VApasueHusL;

20) 6u0bl HomeHkaamyp, 0buwue mpebo8anus K HOMEeHKIamype, MemoouKa ee coCmasieHus u
oopmaenusi;

21) npasuna coenaco8anusi HOMEHKIAMYpol 0el € 6e00MCMBEHHIMU APXUBAMU U IKCNEPMHOU
Komuccuei,

22) nopsoox gpopmuposanus u opopmaenus oei, cneyudura Gopmuposanus OmoeabHbix
Kamezopuii oei;

23) npasuna xpamenus oei, 8 MOM YUCLe C OOKYMEHMAMU 02PAHULEHHO20 O0CMYNA;

24) npasuna evioauu u UCNOIBb308AHUSL OOKYMEHMOB U3 CHOPMUPOBAHHBIX Oel;

25) kpumepuu pazoenenus OOKYMEHMO8 Ha SPYANbL 8 COOMBEMCMEUU C YEHHOCMbIO
uHhopmayuu, cooepricawericsi 8 Hux;

26) nopsaook ucnonb3068anus MUNOGsIX Ul 6€00MCMEEHHbIX nepeyHell 00KYMeHMO8,
onpeodeneHus CPOKO8 XPAHEHUsL 8 NPoYecce IKCNEPMu3bl YEeHHOCU OOKYMEHMO8;

27) nopaook co30anus, opeaHu3ayuu u OOKYMeHMUposanus pabomsi IKCHePMHOL KOMUCCUU;
28) npasuna cocmasnenuss u ymeepicoeHust nPOMoKoia pabomul IKCHEPMHOU KOMUCCULL,

29) npasuna cocmasnenus u ymeepiHcoenus akma o evloeeHur 0OKYMeHMOo8, He NOONeHCAUJUX
Xpauenuio;

30) npasuna mexnuueckoii 06pabOMKU U NOIHO20 OPOPMAEHUSL Oell NOCIOAHHO20 U 8DEMEHHO20
CPOKO8 XPAHEHUsL;

31) npasuna cocmasnenus onucu oei NOCMOAHHO20 U 6PEMEHHO20 CPOKO8 XPAHEHUS 8
cOOmeemcmaul ¢ OetlCmeyroWUMU HOPMAMUBHO-MEMOOULECKUMU OOKYMEHMaMiL;

32) npasuna nepedavu oen 8 apxus opeaHu3ayuu;

1.4. Jloxymenmosed 0ondxicen ymemn:

1) pabomamy co 6ceii cOBOKYNHOCMbIO UHGOPMAYUOHHO-OOKYMEHMAYUOHHBIX PECYPCO8
opeanuzayuu;

2) nonv3osamuvca 6A3aMu OAHHBIX, 8 MOM YUCLE YOANEHHBIMU,

3) nonv3o6amuvcs CNPABOUHO-NPABOBLIMU CUCHIEMAMU

4) nonv306amvca ABMOMAMUUPOBAHHBIMU CUCTIEMAMU YYemad, pecucmpayuil, KOHMpPOs U
UHPOPMAYUOHHO-CIPABOYHBIMU CUCEMAMU NPU PAbOme ¢ OOKYMEHMAMU OP2AHUZAYUL;

5) npumenamo cospemennvie UHPOPMAYUOHHO-KOMMYHUKAYUOHHBIE MEXHOIO02UU Ol pAOOMbL C
OOKYMEHMAMU, 8 MOM YUCie 05l ee ONMUMUZAYUU U NOBbLULEHUS P hekmusHocmu;

6) opeanuzosvieams pabomy no yuemy, XpaneHuio u nepeoave 8 COOmeemcmayoujee
CMpYKmMypHoe noopaszoeiieHue 0OKYMeHmM0o8 meKyuje2o 00KyMeHmoobopoma,

7) ocywecmenamos memoouieckoe pykogoocmeo 0eonpou3so00CmeoM 6 Opeanu3ayul,
KOHMPOIUPOBAMb NPABUTbHOE (YOPMUPOBAHLE, XPAHEHUEe U COaUy Oell 8 APXUB;

8) pazpabamwvieams HomeHKAAGMYPY 0ell CMPYKMYPHO20 NOOPA30eleHUs;

9) ucnonvb306amv HOMEHKAAMYPY 0ell NPU U3YYeHUU CIPYKIMYPbl OP2AHU3AYUL, COCMABIEHUU
onuceti oer;

10) opeanuzosvieams pabomy no hopmuposanuto 0en 8 COOmeemcmeul ¢ YmeepiCOeHHouU
HOMEHKIamypou 0ell OpeaHu3ayuul;

11) npasunvro u ceoespemerHo hopmuposams OOKYMeHmbl 8 0eid ¢ Y4emom uUx Cneyuuru;
12) cucmemamusuposams 0oKyMeHmbl 6HYympu 0eid,

13) obecneuusamov coxpanHocmov u 3auumy 0OKYMeHmMOo8 OpeaHUu3ayuu;

14) nonvzosamuca nepeunamu 0OKyMeHMO8 U AHATUIUPOBAMb (haKkmuueckoe cooepiucanue
UMeruuxcs 6 oeie 0OKYMeHMO8 Npu OnpedeieHul CPOKO8 UX XPaHeHUs;

15) opopmnsime OoKyMeHmbl FIKCNEPMHOLU KOMUCCUL,

16) oghopmnsimo 06.1021CcKU Oen NOCMOSAHHO20 U BPEMEHHO20 CPOKOB XPAHEHUsL 8 COOMBEMCMBUU
¢ mpebo8aHUAMU 20CYOAPCMEEHHBIX CMAHOAPMO8;

17) npouzgooums XpoHonrocuiecku-cmpyKmypHyo CUCIeMamu3ayuio 0ei;



18) ocywecmensamo mexuuueckyo 00pabomky u noaHoe oghopmieHue 0en NOCMOAHHO20 U
BDEMEHHO20 CPOKOB XPAHEHUs,

19) cocmasname onuco 0esl NOCMOAHHO20 U BPEMEHHO20 CPOKO8 XPAHEHUsL 8 COOMBEMCMEUU C
0eticmeyroWUMy HOPMAMUBHO-NEMOOUECKUMU OOKYMEHMAaMI;

1.5. Jloxymenmoseo 6 ceoeti OessmenbHOCmuU pyKOBOOCMBYEeMCsL:

1) Yemasom MBY]]O JJLIH c. Cepmeneso

2) Honooucenuem o oenonpouszeoocmee MBY][O JILLIU c. Cepmeneso

3) nacmosweii 00NHCHOCMHOU UHCIPYKYUELL;

1.6. Jloxymenmosed noouunsiemcs nenocpeocmeaerno oupexmopy MBY]O JIIH c. Cepmerneso
2. Tpyooevie ¢hpynkuyuu

2.1. J[lokymenmayuonnoe obecneuenue 0esimeibHOCMU OPeAHU3AYUL.!

1) opeanusayus pabomsei ¢ OOKymenmamis;

2) opeanuzayus mekyuje2o XpaHeHus OOKyMeHmos;

3) opeanuzayus obpabomiu 0en 0isi NOCIe0YIoUiec0 XPaHeHUs.

3. Jlonscnocmuvle o06sa3anHoOCmMU

3.1. [loxymenmoseo ucnonmsem ciedyowjue 00A3aHHOCIIL:

3.1.1. B pamxax mpy0oogou (pyHKyuu opearnuzayusi pabomol ¢ OOKYMeHMAaAMU:

1) ocywecmensiem npuem u nepsuunyto 06pabomxy 6xo00auux 0OKyMeHmos;

2) ocywecmensem npedsapumenbHoe paccmompenue U COpmuposKa 00OKyMeHmMOos Ha
peaucmpupyemvle U He pecucmpupyemole;

3) ocywecmansiem no020mosKy 6xo0auux OOKyMeHmos OJisi pACCMOMPEHUSL PYKOBOOUMENEM;
4) npouzsooum pezucmpayuro x00AUuUxX OOKYMEHMO8;

5) ocywecmensem opeanuzayuio 00CmasKu OOKYMeHmMo8 UCNOIHUMETAM;

6) evinonnsem 6edenue 6a3bi OAHHLIX OOKYMEHMO8 OP2AHUZAYUU;

7) ebinonusem eedenue UHGOPMAYUOHHO-CRPABOYHOLL pabomubl;

8) npouszeooum obpabomKy u OmnpasKy ucxo0auux OOKyMeHmos;

9) opeanuzayuro pabomsli no pecucmpayuu, yuemy, XpaneHuro u nepeoade 8 COomeemcmsyoujue
cmpyKkmypHble noopasoeneHus OOKYMEeHMo8 meKyuje2o 0eionpou3600Ccmed;

10) ocywecmansem KoHmMponb UCHOTHEHUSL OOKYMEHMO8 8 OP2AHUZAYUL,

3.1.2. B pamxax mpy0oogoti pynkyuu opeanusayus mexyue2o XxpaneHus 00OKyMeHmos:

1) ocywecmensem pazpabomky HOMEHKIAMYPblL Oell OP2AHUIAYUL,

2) nposooum nposepKy npasuibHOCMU 0QOPMAEHUSL OOKYMEHMOE8 U NPOUIBOOUM OMMEMKU 00
UX UCNOJIHEeHUU neped Ux Gopmuposanuem 8 0eio 0Jisi NOCIe0YIOUe20 XPAHEeHUsL;

3) ocywecmensem popmynruposanue 3a20108K08 0ell U OnpeoeieHue CPOKO8 UX XpaHeHusl;

4) npouzeooum opmuposanue oei,

5) evinonnsem KOHMpoO.b NPABUILHO20 U CB0EBPEMEHHO20 pAChpedesenus U NOOUUBKU
0OKYMeHmMOo8 8 Oeld,

3.1.3. B pamxax mpyoogotl ¢hyrkyuu opeanuzayus 0opabomxu 0en 015 HOC1e0VIouLe2o
XpaHeHus:

1) nposooum npogepky cpoxos xpanenus OOKYMeHMOo8, cOCMasieHue npomoKoaa pabomsi
9KCNEPMHOU KOMUCCUU NO NOO20MOBKE OOKYMEHMO8 K XPAHEHUIO, AKmda O 8blOeleHUl K
VHUUMONCEHUIO OOKYMEHMO8, He NOOJeHCaAuux XpaHeHuro;

2) cocmasnsiem 8HYmMpeHHIO ONnuch 0ei 0Jisi 0C000 YEeHHBIX OOKYMEHMO8;

3) npousgooum oghopmnenue oei NOCMOAHHO20, 001208PEMEHHO20 CPOKOG XPAHEHUS,

4) npouzeooum oghopmnenue 06104cKU Oell NOCMOSHHO20, Q0N208PEMEHH020 CPOKO8 XPAHEHUS;
5) cocmasnsiem onucv 0en NOCMOAHHO20, O0JI208PEMEHHO20 CPOKO8 XPAHEHUSL;

6) ocywecmensem nepedayy 0ell 8 ApXus OpeaHu3ayuLL;

3.1.4. B pamxax 6blnonneHuss coux mpyooeulx (hyHKyutl UCNOIHAEN NOPYYEHUs CB0e20
HenocpeoCcmeenHo20 pyKO8oOUmes.



4. Ilpasa

Hoxymenmoseo umeem npaso:

4.1. Yuacmeosamo 6 06CyicOeHuU NPoeKmos peuteuil, 8 CO8EUWAHUAX N0 UX NOO20MOBKe U
8bINOJIHEHUIO.

4.2. 3anpawueams y HenocpeoCcmeeHH020 pyKO8OOUmMeJisk pa3bACHEeHUs U YMOYHeHUs O OAHHbIM
NOPYYEHUAM, BbLOAHHBIM 3A0AHUSM.

4.3. 3anpawusamov no NOpYUEeHUI HENOCPEOCMBEEHHO2O PYKOBOOUMENs U NOLY4aAmb Om OPYeUx
PAbOMHUKOB OP2aHU3AYUU HeOOXOOUMYIO UHpOpMayuio, OOKYMeHmbl, HeoOXooumble s
UCNOIHEeHUS NOPYYEHUS.

4.4. 3nakomumucs ¢ npoekmamu peulenuil pyKo8ooCcmad, Kacarowuxcsl 6blNOJIHAEMOU UM
@yHKYUU, ¢ OOKYMEeHMAaMU, ONPeOeNaiouUMU e20 Npasa u 00A3aHHOCMU NO 3AHUMAEMO
O0JIIHCHOCIMU, KpUMEPUU OYEeHKU KA4eCmea UCNOTHEHUs CBOUX MPYOOSbIX (PYHKYUU.

4.5. Buocumos Ha paccmompenue c8oe2o0 HenocpeoOCmeeHH020 pYKO8OOUmMeIsi NPeOI0NCeHUs No
opeanuzayuy mpyoda 8 pamKax c8oux mpyoo8ulx hYHKYul.

4.6. Yuacmeosamsv 6 06cysicoeHur 60NpoCcos, Kacarouwuxcs UCHOIHAEMbIX OOJIHCHOCIHBIX
obs3aHHOCMeEll.

5. Omeemcmeennocmo

5.1. [loxymenmoseo npusiexaemcs K OmeemcmeeHHOCmu.

- 3a HeHaonedcaujee UCNOIHEHUe WU HeUCNOTHEHUe CBOUX OOJIHCHOCMHbIX 00A3aHHOCHel,
nPeOyCMOMPEHHBIX HACMOAWeEU OOJIHCHOCHOU UHCMPYKYUel, - 8 NOpsAoKe, YCMAHOB8IeHHOM
delicmayowum mpyooswvim 3akoHooamenbcmeom Poccutickoii @edepayuu;

- 3a NPABoOHApYuleHUs U npecmyniieus, CosepuleHHble 8 npoyecce c8oeti mpyooeoll
oesmenbHOCmU, - 8 NOPOKe, YCMAHOBNEHHOM OelticCmEYIOUWUM AOMUHUCIPAMUBHBIM U
Y201108HbIM 3aKoHO0amenbcmeom Poccutickoti @edepayuu;

- 3a npuyuHeHue ywepoba opeanuzayuU - 8 NOpsoKe, YCMaHo8IeHHOM Oeticm8VIOUWUM MpyOo8biM
3axonodamenscmeom Poccutickoii @edepayuu.

7.3axknouumenbHvie NO0IHCCHUA.

7.1.03naxomaenue npenooasamens ¢ QOANCHOCMHOU UHCMPYKYUell , pazpadomanHol no
npoghcmanoapmy, ocyuecmeisiemcs npu npueme Ha pabomy 00 nOONUCAHUSL MPYO0BO2O
doeosopa.

7.2.00uH 2K3eMNaap OOAHCHOCMHOU UHCIMPYKYUU HAXOOUMCS Y pabomooamelis, 6Mmopou y
COMpPYOHUKA.

7.3. @akm o3naxomieHus pabomHUKa ¢ Hacmosuwel O0JIHCHOCMHOU UHCMPYKYUell
noomeepHcOaemcs NOONUCHIO 8 IKZEMNIAPE OONHCHOCMHOU UHCMPYKYUU, XPAHAUIEMC )
pabomooamensi.

C OonarcHocmHou uHCmMpyKyuel 03HAKoMIeH(a), 00UH IK3eMNIAP noryuui(a)
« » 2019 2.



