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1.0011e noJioKeHus

1.1 Hacrosuee m0JIOKEHUE YCTAHABIMBAET MOPAJOK JECATEIBHOCTH MU
komnereHuuo O6mero oraena (ganee — «Otnen») YactHoro oOpa3zoBaTEIBHOTO
yupexJieHus: npodeccuoHaibHoro odpa3zoBanus «Hamorosbiil komuiemx» (manee —
«Komnemx»).

1.2 OO6muii otmen B  CBOEH  JEATENBHOCTH  PYKOBOJCTBYETCS
JEUCTBYIOIIMMH  3aKOHOJATEIbHBIMM W HOPMAaTMBHO-IIPAaBOBBIMH  aKTaMU
Poccuniickonn ®enepannn, Ycrasom Kosemka u ApyruMH JIOKAIBHBIMM aKTaMHU
Komnemxa.

1.3 Otpen sBAsSETCS CAMOCTOSTENBHBIM CTPYKTYPHBIM TOJpa3ieiIcHUEM
Komnenxka, ocylecTBISIFOIMM OpraHU3alnio padoThl C JOKYMEHTAMH.

1.4 Ortnen BO3MaBISIET PYKOBOAUTENb OTAENA, Ha3Ha4aeMbld Ha
JOJDKHOCTh ~ Ipukasom  gupekrtopa  Komremxa.  PykoBomurtens — otTaena
HEIOCPEICTBEHHO NouuHsAeTcsa qupekropy Komremxa.

2. OcHOBHBIC 321a4H

2.1 OOecnieueHne MTOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABICHUECKON EATCIBHOCTH U
opraHuzarnusi padoThI C JOKYMEHTaMH.

2.2 CosepmieHCTBYeT (OPMBI U METOJBI PabOTHI ¢ JIOKYMEHTAMH, B TOM
YHCIIe C MPUMEHECHUEM COBPEMEHHBIX KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJOTHH.

2.3 O0ecneunBaeTr ¢opmupoBanue apxuBa Komemka, XpaHCHHE
3aBEPIICHHBIX JIET.

2.4 OcymiecTBIsET CIIPABOYHYIO padOTY 1O IOKYMEHTaM.

3. ®yHKIUHA

Oyukuusimu OOIIeTo 0TAeNa SBISIOTCS:

3.1 PazpaboTka, BHEApEHHE M COBEPIICHCTBOBAHUE EIUHOW HOPMATHUBHO-
METOMYECKON 0a3bl M0 TOKYMEHTALMOHHOMY O0ECIIEUEHHUIO YIIPaBICHHUS.

3.2 VYuudukamus coctaBa u (OpPM  YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB,
YCTaHOBJICHHE €UHBIX MPABUJI MMOATOTOBKH U OOPMIICHHS TOKYMEHTOB.

3.3 VYcraHoBieHHE MOPSAAKA MPOXOXKACHHS M OOpabOTKH JIOKYMEHTOB,
cocTaBlieHHE TrpaduKka JOKYMEHTOOOOpOTa, BHEJIPEHHE HOBBIX TEXHOJOTHYECKUX
PUEMOB padOTHI C JOKYMEHTAMHU, COKpalleHue 00beMOB JJOKYyMEHTOOOO0pOTA.

3.4 Pazpabotka WHGHOPMALMOHHO-TIOUCKOBBIX CHUCTEM IO JIOKyMEHTaM
Konnemxka u Begenne cnpaBoyHoi paboThl o JokyMeHTaM Koiemka.

3.6 Ilpumem, y4eT ® perucTpauus TMOCTYMAIONMX W OTIPABISIEMbBIX
JTIOKYMEHTOB.

3.7 Opranuzanusi CBOEBPEMEHHOTO PAacCCMOTPEHHUS M MOJTOTOBKa JOKJIana
PYKOBOACTBY O TIOCTYNHUBIIUX JOKYMEHTaX, OCYIIECTBICHHE KOHTPOJS 3a
NPAaBWJIBHOCTbIO O(OpPMIIEHHST JOKYMEHTOB, TMPEACTABIsSEMbIX Ha IOJIHUCH
nupekropy Komnemxka.



3.8 Benenue KOHTpOJISI 32 MPOXOKIACHHEM W WCIOJHEHHWEM JIOKYMEHTOB,
000011IeHHEe U aHAJIMU3 CBEJCHUU O XOJIe U pe3yibTaTax KOHTPOJS HCIOJHEHUS
JIOKyMEHTOB, CHCTeMaTH4eckoe WH(GOPMHUPOBAHUE JIUPEKTOpPA O COCTOSTHUU
UCIIOJIHUTENbCKOU JUCITUTUIHHBI.

3.9 Opranmzamusi 1o mnopydeHuro aupektopa Kosiemka moAroToBKU
MPOEKTOB IOKYMEHTOB, o0ecrieueHue ux o(hOpMIICHHS U BBIITYCKA.

3.10 Opranuzanus  MaIIMHONMUCHOTO  M3TOTOBJEHUS  JIOKYMEHTOB,
KOIMPOBAaHUS W OMEPAaTUBHOTO pPa3MHOXKEHHUS JTOKYMEHTOB, pa3paboTka w
MIPOCKTUPOBAHKUE OJTAHKOB JOKYMEHTOB.

3.11 PaszpaboTtka cBomHOW HOMEHKIATyphl aen Komemka, obecrieueHue
MOJATOTOBKH HOMEHKJIATYP JCJI CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN.

3.12 Opranuzammst apxuBa Kosuremka B COOTBETCTBUU C HOPMATHUBHBIMU U
METOJIMYCCKUMHU  JOKyMEeHTamMu  PocapxuBa, OpraHm3aius  HCIIOJIb30BaHUS
apXMBHBIX JIOKYMEHTOB B TeKyIIel aesTenbHocTy Kostemxa.

3.13 ®opMupoBaHuE U COBEPIICHCTBOBAHUE aBTOMATU3MPOBAHHON CHUCTEMBI
JIOKyMEHTAIMOHHOTO oOecrnieueHus aestenbHoctu Komiemxa.

3.14 OpraHu3aioHHO-METOIMYECKOe PYKOBOJICTBO MOCTAaHOBKOM
JIEIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX mojapazaeneHusx Koiemxka, opraHuzaius
MOBBIMICHUS  KBAIMPUKAIUU W OOy4eHUST  COTPYJIHUKOB  OpraHU3aIlNH,
OTBETCTBEHHBIX 32 padOTy C IOKYMEHTaMH, pa3padoTKa METOIUYECKUX JOKYMEHTOB
0 IOKYMEHTAIIMOHHOMY 00€CTICUCHHIO.

3.15 Opraamsarus pabOTHl MO PACCMOTPEHHIO W HMCIOJHEHWIO OOparieHus
rpaXkaaH.

3.16 Pa3paboTka coBmecTHO ¢ moapazaeneHusiMu Kommemka MeponpusiTaii
M0 COBEPIICHCTBOBAHUIO (HOPM U METOJOB pabOThI C JOKYMEHTaMH, a TaKXke IO
TTOBBIIICHUIO UCTIOTHUTEIHCKON TUCIUTUIAHEI.

3.17 OcymiecTBiaeHue KOHTPOJS 3a COOJIOEHWEM TMpaBWJl JKCIUTyaTalluu
aBTOMATU3UPOBAHHON MH(POPMAIIMOHHON CHUCTEMBI.

3.18 Oobecnedyenne 3amuThl  KOHGUICHIHMAIBHOW  HWHpOpMamuu  OT
HECAaHKIIMOHUPOBAHHOTO JOCTYIa M perjaMeHTalus JO0Mycka K HH(pOpMaluu |
JIOKyMEHTAITUH.

4. IIpaBa

OOt 0TACI B JTUIE PYKOBOJIUTENSI UMEET MPABO:

4.1 3anpammBarh M MOJy4YaThb U3 CTPYKTYpPHBIX moapasneneHuil Komnemxa
uH(pOopMaIuIo, HEOOXOAUMYIO JIJISl OCYIIECTBICHUS CBOEH €SI TEIbHOCTH.

4.2 IlpuHumaTh y4YacTHE B CO3bIBaeMbIX pPYykKoBojAcTBOM Kosiemka
COBEIIAHMSX JIJIsl PACCMOTPEHHS BOIPOCOB, BXOJAIIUX B KOMIETEHIUIO OT/IEA.

4.3 YuyacTBOBaTh B HayYHO-NIPAKTUYECKUX MEPOIPHUATHIX MO HAMPABICHUSIM
JEeATEIbHOCTH OTAENA.

4.4 BHOCUTD MPEJIOKEHUS IO COBEPIIIEHCTBOBAHUIO Pa0OTHI OpraHU3alluu U
CTPYKTYPHBIX MOJAPA3JEICHUNA MO BOmpocaM HH(OPMALMOHHO-aHATUTUYECKOM
NESATEIbHOCTH.



4.5 TlpuBnekath ¢ coryacusi pykoBojactBa Kosiemka cOTpyIHUKOB APYTrUx
HOJpa3/IeIeHus Ul pelIeHus 3a[a4, CBA3aHHBIX C HAlPaBICHUSIMHU JIESTEILHOCTH
Ortnena.

4.6 BHocuTh Ha paccMoTpeHHe pyKoBojcTBa Kosutemka mpeacraBieHue O
Ha3HAYECHUH, IEPEMEILIEHNHU U YBOJbHEHUHN COTPYIHUKOB OT/ENa, UX NOOIIPEHUH U
HAJIO’)KEHUH B3BICKaHUIA.

4.7 IlpoBOOUTH MPOBEPKU COCTOSHHS JIOKYMEHTAI[MOHHOTO oOOecreueHus
JEATEIbHOCTH CTPYKTYPHBIX IMOAPA3ACICHUA M cOoOOlaTh 00 HMTOrax MHpOBEPOK
PYKOBOJACTBY nozipa3zenenuit u Komnemxa st IpUHATHS COOTBETCTBYIOIIUX MEP.

4.8 Brocuth mnpennoxkeHusi pykoBoACTBY Koiiemka o MpUMEHEHHH Mep
aJIMUHUCTPATUBHON OTBETCTBEHHOCTH B CJlydae HapyIICHUS TMOAPA3ICICHUSIMH H
JUIIAMH YCTAHOBJICHHBIX MPABUII PaOOTHI C JOKYMEHTaMH.

4.9 KoutponmupoBaTh U TpeOOBaTh OT PYKOBOAUTEICH CTPYKTYPHBIX
10JIpa3/esIeHU I BBIIIOJIHEHUSI YCTaHOBJICHHBIX MTPaBUII PA0OTHI C TIOKYMEHTAMHU.

5. OTBeTCTBEHHOCTDH

OOt OTAEIN B JIMIIE CBOETO PYyKOBOJIUTENSI HECET OTBETCTBEHHOCTD 34:

5.1 HecoOmnroneHue yCTaHOBJIEHHOTO MOpsiaKa paOOThl ¢ JIOKyMEHTaMU B
Komnemxe.

5.2 Y1paty, mopuy TOKyMEHTOB OpTaHH3aI[1H.

5.3 Hapymenue coxpaHHOCTH U KOH(UIEHIIMAIBHOCTH B paboTe C
uH(popmanuen u nokyMenrauuneit Komnemxka.

5.4 Hapymenue 3akoHogatenbctBa o Tpyae P®, VYcrasa Hanorosoro
Komnemxka, a Takxke [IpaBun BHyTpenHero pacnopsaka Hanorosoro Komemxka.

6. CTpykrypa

6.1 CtpykTypa, unciieHHocTh OTena onpeaeisaeTcs IMTaTHBIM PaCIiCaHUEM,
yTBepkaaeMbIM aupekTopoM Komemxka.

6.2 Corpymuuku Otnena Ha3HAYAIOTCS M OCBOOOXKIAIOTCS OT JOJDKHOCTH
npukazom  gupekropa  Kommemxa.  OOs3anHOocTH  coTpyaHukoB — Otmerna
ONPENENAIOTCA JTOJDKHOCTHBIMU HMHCTPYKUUSAMH, YTBEPXKIACHHBIMU JUPEKTOPOM
Komnemxa.

6.3 Pacnpenenenue o00s3aHHOCTEN  Mexay coTpyaHukamu  Otaena
ocymectBisieTcs Pykosoautenem Otaena.

6.4 B cBoeill AeATENBHOCTH  COTpyAHUKHM OtTaena MNOAYUHSIOTCS
pykoBoaureno Oraena.

6.5 JlukBumanms u peopranuzaius OTAena OCYIIECTBISETCS JAUPEKTOPOM
Komnemxka, B mopsiike, yCTAHOBIEHHOM JICHCTBYIOIUM 3aKOHOJATEILCTBOM.

7. B3aumopneiicTBue €O CTPYKTYPHBIMHU NOAPA31eIeHUAMM

7.1 B mpouecce cBoei nearenpHOcTH OTaen B3aUMOJIEHUCTBYET CO
CTPYKTYpPHBIMH Tozpa3zeneHusMu Konnemka mo BompocaMm BBINOJHEHHS 3313y U



¢bynkuit Otaena.
7.2 B mponecce cBoei nestenbHOCcTH OTAen B3aUMOJACHCTBYET C WHBIMU

OopraHu3anusaMm.
7.3 B3anMOOTHOIICHUS OTI[GJ'Ia CTpOATCA B COOTBCTCTBUU C YcraBoMm

KOJ'IJ'IGIDK& U OPpYI'UMH HOPMATHBHBIMHU JOKYMCHTAMHU, OIPCACIIIOINUMU ITOPAOOK
ACATCIBHOCTHU KOJ'IJ'IGI[)K&.



