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ПPЕДИCЛoBИЕ
1. ПoлoжeIlие BBoДиTcя B Действие с МoМrIITa rГo yTBrp}кДrFIия и дeйствyrT Дo 9TМеIIьI.
2. ПoлoжеHИe paЗpaбoтaнo B coотBеTсTBии co сЛеДyIоЩиМи ДoкyМrIITaМи: PyкoвoдстBo IIo

СМк ФГБoУ Bo Уи ГA, CTB CMК 5.5.1.1 <Пopядoк paзpaбoтки' coГлacoBaъIИЯ и yTBrp}кДr-
I{ия ПoЛo}кений o пoДpaзДoЛrIlияХ>.

3. Cтpyктypa и сoДrpжallиr,цoкyМонTa МoгyT изМеIIятЬся и ДoIIoлItЯТЬсЯ с yЧrToМ BIIIIЯ."aIЯ
нa.цrяTrлЬIIoсTЬ филиaлa BнyтpеI{них и BIIеIIIниx фaктopoB' I{o t{е Дoл}кнЬI ПpoTиBoprчиTЬ Гocy-
ДapсTBеI{нЬIM и oTpaслrBЬIM cTaнДapТaМ' cTalr.цapTaм, действ}TоЩиМ в ФГБoУ Bo Уи ГA.

1. Oбщие пoЛo)I(еIIия
Haстoящоr ПoЛoжilIиr oIIpeДrляеT цели, ЗaДaЧI4, фyнкции и opгaниЗaциoннyro сTpyкTypy

oTДrЛa .цoкyМrнTaциoIlнoгo oбеопечениЯ' prглaМrнтиpyrT lIopЯ.цoк rгo BЗaиМ oдeЙcтвия с Дpy-
гиМи пoДpaзДrЛенияМи ЧеpeЗ oПисaliиe BхoДящиХ и исхoДящиx инфopМaциoIII{ЬIx пoToкo3' a
тaкя{r слy}мT oонoвoй Для oбоспrчrllия oT.цrJIa ДoкyМrllTaциo}Iнoгo oбеcпечония неoбxo.циМьi-
Ми pесypсaMи.

Пoлoжениr пpеДI{aзI{aчeнo ДЛя BIIyтрoI{нeгo IIoлЬзoBaния. BнeIшниМ opгaн ИЗaЦ|4ЯN| Пoлo-
жrI{ие ПpеДocTaBляrTcЯ Пo pеIIIrниro ДиprкTopa филиaлa.

Пoлoжение дейcтвyrT B кaчeстBe opГaнизaциollнo-нopМaTиBlloгo ДoкyМlнTa' егo иcпoлнё-
IIиr ЯBляеTся oбязaтеЛЬIIЬIM ДЛЯ Bcrх paбoтникoB oT.целa ДoкyМrнTaциoнIloгo oбеспeчения.

ПoльзoвaтеляМи Пoлoжения яBЛяIоTоя нaчaJIЬIIик и pa6oTники oTДrЛa дoкyмrlrTaциollнoГo
oбеспечен|IЯ, a ^IaК)I<е .цpyГие .цoЛ)кIlocTньIr Лицa' иМoloщие B ЭToМ неoбхoДимoсTЬ и пoлнoМo-
чИЯ.

Пoддеpжal{иr IIaсToящеГo Пoлoxtения B aкTyаЛиЗиpoBal{нoМ cocToянии oсyщrсTBЛяrTcя B
сooTBеTсTвии c тpe6oBaHvIЯNIvI CTB сМк 5.5.1.1. Пoлoжение Мo)кеT кopprкTиpoBaTЬся B cooT-
BеTOTBии с CTB CMК 7.l <ПopяДoк ПлaI{иpoBaIIия.цеяTrлЬнocTи cTpyкTypl{ЬIx lloДpaзДrлений>>.

2. I\eли тl ЗaДaЧkI oTДeлa Дo кypr eIITa циollнoгo o б eспе ч errkIЯ
I{ели уI зaДaЧLI oTДелa ДoкyМенTaциoнногo oбеcпrчения oпpеДrляroTся rгo l{aчaЛЬникoм B

сooTBrTсTBии c глaBI{oй цельlo, системoй Целей И ЗaДaЧaМи, cфopмyЛиpoBaнIlЬIМи B гoДoBЬIx и
ПеpсIIекTиB}IЬIx ПJIaнaх филиaлa.
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2.1.I{eлh:
- oбеопечellиr opгaI{kIЗaIJИИ ДrjIoIIpoиЗBoДсTBa в филиaле B.сooTBrTcTв.ИИ c '.klкcщyкцией пo

.цrлoIIpoизBo.цсTBy.
- Paзpaбoткa, BI{o.цpoI{ие }IoBЬIх TrxнoлoГичrcкиХ пpoцеcсoB paбoтьI с .цoкyMrнТaNIИ И Дoкy-

мrнтнoй инфopмaциeil, нa ocнoBe иcПoлЬзoBalИЯ cpeДcTв opГaнизaциoннoй тrхники, B ToМ чиc-
Ле yIIopяДoЧrIIие cocTaBa ДoкyМrIIToB, coкpaщrllиr иx кoЛичrсTBa и oПTиМИЗaЦИЯ ДoкyMrнтoПo-
тoкoB.

2.2. Зaдaчпz
- ocyшестBЛeние кoнтpoЛя Зa cBoеBpеМeIII{ЬIМ IIpoхo}ItДениoI\,{, иcIIoлI{rниeМ и кaчестBеI{-

ньrм oфopМЛoниrМ .цoкyMoIIToB' aIIaJIиз иcIIoлIIиTrльcкoй ,циcциIIЛиIrЬI.
- oбеспечение oтбopa' ).ЧrTa и coxpaннocTи ДoкyМонтoB' oбpaзyroщИxcЯB ДrятrЛЬ}Ioсти

филиыla, иx apxиBllor xpaнrнуIq уЧacTИе в paбoте ЭкcIIеpTI{oй кoмисcии пo ЭксIIеpTиЗr Дoкy-
МrнToB.

- opгaнизaция paбoтьI о oбpaттIенvIЯN|LI ГpDкДaI{.
- opгaнизaция Мrтo.цическoй IIoМoщи в paбoте c.цoкyМrнTaМи.
- oбеопечеI{ие pе)киМa ДoсTyIIa и иcIIoЛЬЗoBaI{ия Дoкyмrнтнoй инфopМaции.

3. Фyнкции oT.цeлa ДoкylvIеIIтациoH}Ioгo oбeспeчeния
.{еятельнocTЬ oTДoЛa ДoкyмrllTaциollнoГo oбеспечоIIия opГaниЗyrTcЯ B сooTBrтстBии оo

cЛr.цyloщими фyнкц'IЯNIvI:
3.1. ПлaнирoBaние paбoт:
- paзpaбoткa гoДoBЬIx' кBapTaЛЬнЬIx IIЛaIIoB ;
- p aзp aб oт Кa 14 p e ankтЗ aЦvIЯ П еp cп oкTи B н ЬIx пЛ aн oB p aЗBLI.ГИЯ Д rЛ oIIp o иЗ B o.Ц cTB a ;
- cBoеBprМеIlt{zш BЬIДaЧa ПpеДЛoяtениtl ь ПpoекTЬI гIpикaзoв IIo BoIIpoоaМ IIЛaIIиpoBaIIиЯ, BЬI-

xo.цящих Зa пo'цписЬIo .циprкTopa;
- пJIaI{иpoBaI{ие Меpoлpиятиi,т' Пo IIoBЬIIIIеIIиIо квaлификaцииpa6oТI{икoB.
3.2. Учет BЬlпoЛIIяeмьIх paбoт ПprдycМaTpиBarT oбеопечение yЧoTa безyслoвнoГo BЬIпoЛ-

I{rния paбoт Пo yTBеpхtДrIIнЬIМ плaIIaМ.
3.3. КoнтpoлЬ зa BЬIПoлHrHием paбoт:
- кollTpoЛЬ зa BЬIпoЛнrниеМ yTBеpжДrI{ньш paбoт;
- кoнтpoлЬ зa BЬIПoлtIеI{иrМ тpебoвaний нopмaтиBнo.пpaBoвoй дoкyмеIITaЦии;
- кoнтpoлЬ зa IIoДГoToвкoй paбoTllикoB к BЬIIIoлIIrниIo BoзЛoжrIIнЬIх фyнкций;
- aнaлиз Пpичи[I ЕIеBЬIпoЛIIеЕIия ЗaпЛa[IиpoBaI{IlьIх paбoт.
3.4. PeryлиpoBalrиe пo peзyлЬтaTaп{ кoнтpoля зa BЬIпoлнeHиеlvI paбoт пpeДycМaTpиBaеT

тIpИl|ЯTkIe и praJlизaциЮ poшellvтЙ для yсTpaI{еIIия oTкЛo[Irний oт зaIIJIaI{иpoBaнIIoгo хoдa paбoт.

4. BзaимoДeйствие oтДeлa Дoкyментaциollнoгo oбеспeчrния с Дpyгиlvtи ПoДpaзДeЛr.
IIИЯNILI

Пoлy.rarт Пpедстaвляeт
4. 1 PyкoвoДстBo филиaлa

IIpикaзЬI и paспopяжrllия Диprктopa филиaлa -ПЛaIlЬI и oтЧrTЬI o.цеяTелЬIIoсTи oт.цrлa;
- ПpикtBЬI, paсПopя}Itll1ия, ДoкyМrнтaциIo I{a
paссМoTprние

4.2 СтpуктypнЬIr пoДpaзДеJl eния филиasтa
. ПporкTЬI IIpикuBoB' pacпopя}IteниЙ', олyжеб-
нЬIr зaIIиcки, .цoгoBopЬI' aкTьI, IIлaI{Ьr paбoт,
и сxo.цящY}o кopprспoll.цrl{циIo

-кoppocПoII.цeIIциIo (гIpикaзЬI' paспopя}кel{ия'
IIлaIIЬI paбoт, ПиcьМa и т.д.) Для pyкoвo.цоTBa и
испoJIIIения

4. 3. BнеrпIIиr opГaн ИЗaЦLтИ
- ЗaMrчaния, IIprTrнЗии, pекЛa|\ЦaЦkIИ, ПисЬМa,
.цoгoBopьI' aкTЬI и T..ц. нa paсcМoTprl{иr и пoД-
пиcЬ pyкoBo.цcTBy

- poпIol{ия pyкoBoдсTBa филиaлa Пo зaМечaIIиЯМ'
пprTеI{ЗияМ' prкЛaM aЦLтЯN|, пo.цIIиcaннЬIr pyкo-
B o.цcTB oM филиaлa (c oглacoвaнньte) ДoкуМrI{TЬI



5. opгaнизaциoннaя сTpyкTypa oTДeЛa дoкyшIeнТaциoннoгo oбеспeчeния
5.1. oтдел .цoкyМrIITaЦиoIItIoГo oбеопечения BoЗГЛaBЛяrT l{aЧaлЬник oтделa ДoкyМеI{Taци-

ollнoГo oбеспечения' кoTopЬIiт нaзнaчaeTcЯ уl oовoбoжДarTся oT зaIIиMaемoй ДoЛ)кнocTи IIpикa-
зoМ.циpектopa филиaлa

5'2. Сxeмa opгallизaциoннoй cTpyкTypЬI oT.цrЛa ДoкyMоIrтaциoI{IIoГo oбеспечeния IIpиBеДеIIa
в Пpиложении A.

5.3. PaспpеДеЛrниo фyнкций BнyTpи oTДелa.цoкyМеЕ{TaциoIIIIoгo oбеcпечения oсyщecTвля-
rTся B сooTBеTcTBии с ДoJDкнoсTHЬIми иFIсTpyкциями paбoтI.IикoB oTДеЛa ДoкyМrнTaциoннoГo
oбеопечения.

6. Пpaвa и oTBeTсTBеIIIIoсTЬ
6.1. oтдел ДoкyMенTaциoIItIoГo oбеопечения иMrrT ПpaBo:
- oсyщеcTBЛяTЬ ГIpoBеpкy opГallиЗaции .цrлoпpoизBoДcTBa B cTpyкTypIIЬIx ПoДpaзДrЛrнияХ

филиaлa и o prЗyЛЬTыIar. ПpoBеpoк ДoкЛaДЬIBaTЬ pyкoBoДcTBy;
- ЗaПpaIIIиBaTЬ y pyкoBoДиTелей cтpyкTypl{ЬIx ПoДpaзДеЛений инфopМaциIo' неoбxoдимyтo

Для BЬIПoлнения фyнкций кoIITpoЛя испoлIIеIlия;
- BoзBpaщaTЬ иcпoлI{иTrляМ нa дopaбoTкy ДoкyMlIITЬI, oфopмленI{ЬIr с нapyIIIеIIиeМ yсTa-

IIoBЛеI{нЬIx дей ствyIoщиMи иI{ сTpyкциями тpебo вaниiт;
- IIриBлекaTЬ ctIециaJIиcToB cTpyкTypl{Ьix ПoДpaзделений филиaлa к ПoДГoToBкr IIpoeкToB и

IIopМaTиBIio МеTo.циЧrскиx ДoкyМrнToB IIo нaпpaBЛrllияl,{ их.цеЯToЛЬIIocTи.
6.2. Bсto ПoлнoTy oTBrTcTBrIIнoсTи зa кaчrсTBo и сBorBpеМrнI{ocTЬ BЬIfIoлI{rния BoЗЛoжен-

IIЬIх I{aсToящиМ IIoЛo}ItеIIиом целей, ЗaДaч и фyнкций несrT нaчaJIЬник oT.цrЛa ДoкyМrl{Taциoн-
нoгo oбеспечения.

6.3. КoнкpеTIIЬIе IIpaBa и oTBеTсTBoII}IoсTь изЛoxtеI{ьI B cooTBrTcTByIoЩиx ДoDкIIocTI{ЬIx иI{-
сTpyкцияx paбoтникoB oTДеЛa .цoкyМrl{TaциotllloГo oбеопечения.

PAЗPAБoTAЛ:
Пoмoщник ДиprкTopa филиaлa

CoГJIАсoBAHO:

Глaвньlй экoI{oMисT * нaчaJIЬник

пЛal{oBo-экot{oМиЧrcкoГo oTДоЛa

Haчaльник oTДrЛa кaдpoвoй IIoЛиTики

Iopискoнcyльт

A.H. Егopoв

H.Б. Гopя.rевa

M.B. Белякинa

Т.C. Tимченкo
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Пpцложeниe A

Cхемa opгallизaциoннoй стрyкTypЬI
o TДЕЛA ДoкУMЕ IITAЦI,I o tlнoг o o Б Е с IIЕЧI,IJиIЯ

ЗaместителЬ ДиpекTopa филиaлa шo oбщим и
aДМиIIисTpaTиBIIьIM BotlpoсaМ

Haчaльник
oTДелa .цoкyМоIITaциoнIIoГo

oбеспeчения

Beдyщий
'цoкyМeIIтoBe.ц Ioкyментoвед

Apxивapиyс


