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1.1. OT.n;en .D;OKYMeHTaU:ROHHoro o6ecrreiieH.IDI R apXRBa (.n;anee - OT.n;en) 

jJ:BJUleTCjJ: ClpYKTYPHI:.IM IIO.D;pa3.D;eJieHReM yrrpaBJieHIDI KOH1pOJII:.HO-peBR3ROHHOH 

.IJ;ejJ:TeJII:.HOCTR R rrpoqmnaKTRKR KOppynU:ROHHDIX rrpaBOHapymeHRH (.n;anee 

Y rrpaBJieHRe) cpe.n;epanLHoro rocy .n;apcTBeHHoro 6IO.IJ;)l(eTHOro o6pa3oBaTeJII:.Horo 

yiipe)K)J;eH.IDI "BcepOCCRHCKOro .n;eTCKOrO n:eHlpa "0KeaH" (.n;anee - L(eHlp ) . 

CoKparn:eHHOe HaRMeHoBaHRe OT.n;ena: O,[(ORA. 

1.2. OT.n;en B cBoe:H: .n;efleJII:.HOCTR pyKoBo.n;cTBYeTCjJ: KoHCTRTYU:Re:H: PoccR:H:cKo:H: 

<l>e.n;epaU:Rli, cpe.n;epaJIDHDIMH KOHCTRTYIJ:ROHHDIMH 3aKOHaMR, cpe.n;epaJII:.HbiMR 3aKOHaMR, 

yKa3aMR R pacrropjJ:)l(eH.IDIMR IIpe3R.D;eHTa PoccR:H:cKo:H: <I>e.n;epan:RR, rrocTaHOBJieHJijJ:MR R 

pacrropjJ:)l(eHIDIMR IIpaBRTeJII:.CTBa Poccli:H:cKo:H: <I>e.n;epaJUill, HopMaTHBHI:.IMR rrpasoBI:.IMR 

aKTaMR cpe.n;epani:.HbiX opraHOB RCIIOJIHHTeJII:.HOH BJiaCTR, opraHH3aU:HOHHO

paCIIOpjJ:.IJ;MTeJII:.HbiMH aKTaMM MliHRCTepcTBa rrpocBern:eHJij{ Poccli:H:cm:H: <I>e.n;epan:HM, 

yiipe.D;MTeJII:.HbiMR .IJ;OKYMeHTaMM M JIOKaJII:.HbiMM HOpMaTHBHI:.IMM aKTaMH L(eHlpa, 

YrrpaBJieH.IDI, a TaK)l(e HacTojJ:rn:RM TioJIO)l(eHMeM. 

1.3. PyKOBO.D;CTBO OT.n;enoM ocyrn:ecTBJijJ:eT Hatiani:.HRK OT.n;ena M IIO,[(liiDUieTCjJ: 

Herrocpe.D;CTBeHHO HatiaJII:.HRKY Y rrpaBJieH.IDI. 

1.4. HatiaJIDHHK OT.n;ena Ha3HatiaiOTCjJ: Ha .D;OJI)l(HOCTI:. R ocBo6o)l()J;aiOTCjJ: oT 

)J;OJI)l(HOCTM Ha OCHOBaHRR IIpMKa3a .D;RpeKTOpa L(eHlpa. 

2. 0CHOBHhle3a.n;atiH 

2.1. OpraHR3aU:.IDI .n;enorrpoR3BO.IJ;CTBa B L(eHlpe. 

2.2. 06ecrretieHHe e.n;HHoro rrop.sr.n;Ka .D;OKYMeHTaU:ROHHoro o6ecrretieH.IDI B 

oT.n;enax R cny)l(6ax L(eHlpa. 

2.3 . 0praHH3aJUijl M ocyrn:ecTBJieHHe KOHlpQJijJ: 3a RCIIOJIHeHHeM R IIO.IJ;rOTOBKOH 

)J;OKyMeHTOB K rrepe.n;atie B apXHB. 

2.4. 0praHH3aU:.IDI R ocyrn:ecTBJieHHe IIpReMa )J;OKyMeHTOB OT OT)J;eJIOB R CJiy)l(6 

L(eHlpa Ha xpaHeHRe B apXRB. YIIeT, o6ecrreiieHRe coxpaHHOCTH, RCIIOJII:.30BaHRe 

)J;OKyMeHTOB, XpaHjJ:ID:JiXCji B apXHBe. 

2.5. OpraHR3an:H.SI .n;enorrpoR3BO.D;CTBa B OT.n;ene B cooTBeTCTBRH c yTBep)l(.IJ;eHHOH 

HoMeHKJiazypo:H:, o6ecrretieHRe YIIeTa H coxpaHHOCTH .D;OKYMeHToB, CBjJ:3aHHDIX c 

.n;ejJ:TeJII:.HOCTI:.IO OT.n;ena M YrrpaBJieH.IDI. 

3. <l>yHKn;RH 

B n:eJI.SIX BI:.IIIOJIHeHJij{ B03JIO)l(eHHI:.IX 3a.n;aii OT.n;en BI:.IIIOJIHjJ:eT cne.n;yroi!Uie 

cpyHKn;RR: 
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3 .1. Be.ueHHe .uenonpoH3BO.UCTBa B ~empe. 

3.2. 06ecnetieHHe CBOeBpeMeHHOH o6pa60TKH nocryrraromeif H OTrrpaBllileMOH 

KOppecnOH)leH~HH. 

3.3. KOHTpom, 3a cpoKaMH HCnOJIHeHlUI .UOKyMeHTOB, HX npaBHJibHbiM 

o<t>opMneHHeM. 

3.4. Pa6oTa no perHCTp~HH, YlJeTY, xpaHemno, H nepe.uatie B cooTBeTCTBYJOir(He 

OT)leJibi H CJiy)l(6bi TeKymero )leJIOIIpOH3BO)lCTBa, B TOM lJHCJie npHKa30B H 

pacnopiDKeHHM: no ~eHTPY. 

3.5. Pa3pa6oTKa HHCTPY~HM: no .uenorrpoH3BO.UCTBY B L(eHT_Pe H HX BHe.upeHHe B 

OT)leJibi H CJIY)l(6bi. 

3 .6. MeTO.UHl!ecKoe pyKoBO.UCTBO .uenonpOH3BO.UCTBOM B oT.uenax H cny)l(6ax 

~empa, KOHT_POJib 3a npaBHJI:bHbiM <t>opMHpOBaHHeM, xpaHeHHeM H CBOeBpeMeHHOH 

c.uatieli .uen B apXHB. 

3. 7. Pa3pa6oTKa H o6ecnetieHHe pe)l(HMa .uocryna K .uoKyMeHTai.U'IH H 

HCnOJib30Bamrn HH<i>OpMai.U'IH, co.uep)l(alf(eHCjJ B HeM. 

3 .8. Pa3pa6oTKa H opraHH3a~lfjl MeponplfflHM no ynyllmeHHIO .uej{TeJibHOCTH 

oT.uena .uoKyMeHTai.U'IOHHoro o6ecneqeHifjl H apXHBa. 

3.9. KoHT_POJib 3a co6mo.ueHHeM B noMemeHHH apXHBa ycnoBHli, Heo6xo.uHMbiX 

)lllil o6ecneqeHifjl COXpaHHOCTH )lOKyMeHTOB. 

3 .1 0. OcymecTBllileT .uej{TeJI:nHOCTb no BbiiiOJIHemno B03JIO)l(eHHbiX 3a.uaq c 

co6mo.ueHHeM T_Pe6oBaHHH HH<i>OpMal(HOHHOH H nO)l(apHOH 6e30IIaCHOCTH, rrponyCKHOro 

H BHYT_PH06neKTOBOrO pe)l(HMOB. 

4. IIpaBa H o6jl3aHHOCTH 

4.1. 3anpamHBaTb H nonyqaTb OT oT.uenoB H cny)l(6 ~eHT_Pa Heo6xo.uHMyro 

HH<l>OpMai.UflO H MaTepHaJibl no BOnpocaM, OTHOCjllf(HMCjl K KOMneTeHUHH 0T)leJia )lllil 

ocymecTBJieHifjl .uej{Ten:nHOCTH OT.uena B paMKax <}>yH~HH, nepeqHcneHHbiX B 

HaCTOjllf(eM IIono)l(eHHH. 

4.2. Tpe6oBaTb npe.uocTaBJieiDUI HH<}>opMa~HH o6 HcnonHeHHH .uoeyMeHToB, 

nopy-qeHHH H pemeHHH OT OT)leJIOB H CJIY)l(6 ~eHT_Pa. 

4.3 . Bo3BpamaTb HcnonHHTelliiM Ha .uopa6oTKY .uoKyMeHTJ>I, npoTHBopeqamHe 

3aKOHO.UaTen:ncTBY PoccHlicKoM: <De.uepa~HH H JIOKaJIJ>HbiM HOpMaTHBHbiM aKTaM l(eHT_Pa. 

4.4. IIo.unucbiBaTh H BH3HpoBaT:n .UOKYMeHTbi, CBjl3aHHbie c .uej{TeJibHOCTbiO 

OT.uena. 

4.5. 06ecneqHBaT:b COXpaHHOCT:b MaTepHaJibHO-TeXHHl!eCKHX cpe.UCTB H 

o6opy .uoBaHifjl. 

4.6. OcymecTBlliiTb cBoeBpeMeHHoe H KaqecTBeHHoe HcnonHeHHe nopy-qeHHif 

pyKOBO)lCTBa. 

4.7. BHOCHTb Ha paccMoT_PeHHe HaqanbHHKa YnpaBneHifjl npe.UJIO)l(eHifjl o 

pa3pa60TKe JIOKaJibHbiX HOpMaTHBHbiX aKTOB ~eHT_Pa. 

4.8. IIony-qaT:n .Ullil 03HaKOMJieHifjl .uoKyMeHTbi, nocrynaromHe B ~emp Ha 

6yMa)l(HblX, B 3JieKT_POHHOM BH)le, a TaiOKe no 3JieKT_POHHOH noqTe. 
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4.9. IJo.rryqan, OT C1pYK'fYPHbiX IIO,[(pa3)J.eneHHii [(empa MaTepManhl, )J.OKJMeHTDI 

M CBe,[(eHIDI, He06XO)J.MMDie )J.IDI BbiiiOnHeHIDI 3a)J.aq M <l>YHKUHM, B03nO:>KeHHDIX Ha 

YrrpaBneHHe. 

4.10. IIpMBneKaTh c cornaciDI pJKOBO)J.MTene:H: CTPYKTYPHDIX rro.n.pa3.n.eneHM:H: 

[(eH1pa, C01pY.D.HMKOB IIO)J.qMHeHHbiX MM IIO)J.pa3)J.enemrn )J.IDI OCyn:J;eCTBneHIDI 

MeporrpiDITMM, IIpOBO)J.MMbiX 0T.n.enOM B COOTBeTCTBMM C B03nO:>KeHHDIMM Ha Hero 

3a.n;aqaMM M <l>YHI<:QID~MM. 

4.11 . l'lcrronb30BaTb rocy.n.apCTBeHHbie M MeCTHDie CMCTeMbi CB~3M M 

KOMMJHMKaiJIDI .n;IDI BbiiiOnHeHIDI 3a.n;aq M <l>YHKIJMM, B03no:>KeHHDIX Ha OT.n.en. 

5. OpraHM3aiJIDI .n.enenbHOCTM 

5 .1. CTPYKTYPY M IIITanzyro qMcnennocTb OT.n.ena, ~BIDIIOIIJeroc~ Heon.eMneMo:H: 

qacTbiO CTPYKTYPhi YrrpaBneHIDI, YTBep)I()J.aeT .D.MpeKTop [(eH1pa. 

5.2. HaqannHMK OT.n.ena Ha3HaqaeTc~ Ha .n.on:>KHOCTh M ocBo6o)I()J.aeTc~ oT 

.n.on:>KHOCTM rrpMKa30M .D.MpeKTopa [(eH1pa B ycTaHoBnennoM .n.e:H:cTByiOIIJMM 1py.n;oBLIM 

3aKOHO)J.aTenDCTBOM IIOp~)J.Ke. 

5.3. HaqannHMK OT.n.ena rro~eTc~ Herrocpe.n.cTBeHHO Haqanl>HMKY 

YrrpaBneHIDI KOHTpOnhHo-peBM3MOHHOM .n;e~TenLHOCTM M rrpo<l>MnaKTHKH 

KOppyiiiJ;MOHHDIX rrpaBOHapymeHIDi. 

5.4. IIpaBa M o6~3aHHOCTM HaqanLHMKa OT.n.ena ycTaHoBneHhl HacTo~IIJMM 

IIoJio)KeHMeM, TPY.D.OBbiM .n;oroBopoM M .n.on:>KHOCTHOM MHCTPYKIIMe:H:. 

5.5. B OT.n;en BXOMT: HaqanbHMK oT.n.ena, )J.Ba o<l>Mc-MeHe)J.)Kepa, mecTb 

CIIeiJMaJIMCTOB IIO .n;enorrpOM3BO,[(CTBY. 

6. 3aKniOq:M:TenbHDie rrono)KeHIDI 

6.1 . CBOeBpeMennoe M KaqeCTBeHHoe BbiiiOnHeHMe IIOCTaBneHHhlX 3a)J.aq M 

$yHKIIIDI OT.n.ena. 

6.2. KaqeCTBennoe McnonHeHMe ,[(Oll)KHOCTHLIX o6~3aHHOCTe:H: CO'fPY.n;HMKaMM 

OT.n;ena. 

6.3. 0T)J.en OCyn:J;eCTBIDieT CBOIO .n;e~TenbHOCTL BO B3aMMO)J.eMCTBMM CO 

C1pYKTJPHhlMM IIO)J.pa3)J.eneHIDIMM [(eHTpa M Y npaBJieHIDI, opraHaMM MCIIOnmneJibHOM 

BJiaCTM, opraHaMM MeCTHoro caMoyrrpaBneHIDI, rrpaBooxpaHMTenbHbiMH opraHaMM, 

06IIJeCTBeHHDIMH 06'be,[(HHeHIDIMM M MHDIMM opraHM3aiJIDIMM BCeX $opM C06CTBeHHOCTM. 

HaqanbHMK oT.n;ena .n.oKyMeHTaiJMOHHoro 

o6ecrreqeHIDI H apmBa 

COfJIACOBAHO: 

Haqanl>HHK yrrpaBneHIDI 

KOH1pOnDHO-peBH3HOHHOM )J.efleJibHOCTM M 

rrpo<l>MnaKTMKH KoppyrriJMOHHDIX 

rrpaBoHapymeHM:H: 

A. A. Ky3~eBa 

,D;. B. )l{aM6anoBa 
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C rronoJKeHHeM o6 OTI\eJie IIOK)'MeiiTaJ1HOHHW 6ecrreqeiiiDI4:XIIBa 03HaKOMJieH (a): 
« 01 » 07- 20li_r. _.. I ~ J- , sd , 

«01 » t):j 20 ~1'r. ~ I ~~ & U . 
7 

dJ I J~,_dyJ:? 
~I C 

«PI» o? 2oJv r. 

.r / u I cif-r~-t 4?;:5a v-?( ,-..} 
- . 7 , v 

~C:ffJC? /£ ~ 
«PI » t?-/. 20¢/r. 

«01 » 0 o/ 20 r.J-Lf. ---- I 

« 0( » ~ 20~ r. ~ I flur-tt-z {). /£J 

« O{» ovr- 20olfr. ~~ 1 &~~ e~ 

« 01» c¥- 20~1. ltiJ-- I ~,_-/ L__ 
« » 20 r. I 

« » 20 r. I 

« » 20 r. I 

« » 20 r. I 

« » 20 r. I 

« » 20 r. I 

« » 20 r. I 

« » 20 r. I 
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nMCTCOfrrACOB~ 

IIOJIO:>KeHmO 06 OTJ(eJie J(OK)'MeHTai(HOHHOrO o6ecrreqeHIDI H ap:uma yrrpaBJieHIDI KOHTpOJibHO

peBH3HOHHOH J(eHTeJibHOCTH H rrpo<l>HJiaKTHKH KOppyrr~HOHHbiX IIpaBOHapymeHHH 

NQ <!>. H. 0. 

1. KoMapHqeB A. r. 

)J;OJI:>KHOCTb 

3a.MeCTHTeJib J(HpeKTOpa 

ITO 6e30IIaCHOCTH, 

pecypcHoMy o6ecrreqemno 

H KOHTpOJibHOH 

J(eHTeJibHOCTH ~ 

2. I HrHaTbeBa 0. B. 1 HaqaJibHHK rrpa.BoBoro 
yrrpaBJieHIDI 

~?/tl: ~ ~.L-

)J;aTa Iloromcb I IlpHMeqaHHe 

~\ 1 ~ •. 
1 fl. •. 

f \) -~ 

K~epH.B. 3. 
HaqaJibHHK OTJ(eJia KaJ(pOB 

H yrrpaBJieHIDI I 0-f. Of.J-OV-1. 1{~~ 
rrepCOHaJIOM 


