[Ipunoxenne

K mpukazy OKY JIIT1O
Tomcxkuit UTIKP ®CUH Poc;nn

4

or Pt Y. Ne oy,

HOJOXEHMUE
0 ceKkpeTapuare
OKY OO Tomceknii HITKP ®CUH Poccun

I. O0ue noJiokeHus

I. Hacrosiuee mnosoxenue onpenessieT CTPYKTYpy, 3aaaud, (GyHKIHH
B3aMMOOTHOIICHHSI U OTBETCTBEHHOCTh cekpeTtaprata ®KY JITO Tomckuit UTTKP
@®CHH Poccun (franee - cekperapuar).

2. Cexperapuar sBIsSeTCS CTPYKTYpHBIM moxapaszgenennem OKY 10
Tomcekuit ITIKP @CHLH Poccnu (nanee - HHCTUTYT).

3. KoopanHauuio ¥ KOHTPOJIb AEATeIbHOCTH CeKpeTapuara OCyLIEeCTBIISeT
HAYaJbHUK HHCTUTYTA.

4. CexperapuaT OpraHusyeT JOKYMEHTAI[HOHHOE 00ecIeYeHue AesTeIbHOCTH
MHCTUTYTA, BEJEHHUE JIeJIONPOU3BOJICTBA, APXUBHOIO [€J1a, HCIOJHEHHUE ITHCEM,
K00 M 3asiBJICHUH TpaaaH.

5. B cBoeii neATeNIbHOCTH cekpeTapuaT pyKoBoiCTByeTcs KoOHCTHTyLuel
Poccuiickoir  ®enepauuu, (denepasbHbIMA  KOHCTUTYLIMOHHBIMH — 3aKOHAMHM,
(enepanbHpIMM  3akoHaMM, akTtamu [lpesunmenta Poccuiickoit  ®enepanyuu
u IlpaButenscrBa Poccuiickot @enepanuu, akramu MuHiocta Poccnn,
G®CHH Poccuu, MHBIMH HOPMATUBHBIMU TIPABOBEIMHU aKTaMH, a TaK)Ke HACTOSALIUM
[Tonoxenunewm.

6. JlesarenbHOCTHL ceKkperapuaTa OCHOBBIBAETCS Ha MPUHILIMIAX 3aKOHHOCTH,
coOJIt0JIeHUS TIpaB 1 ¢BOOO/1 IMUHOCTU U FpaxkaaHHHA.

7. Pabota cexperapuara OpraHu3yeTcsi Ha OCHOBE IJIaHUPOBAHUS, COYCTAHMS
eJIMHOHAY NS B peLIeHUH BOIIPOCOB Ci1yKeOHOH JeATENBHOCTH
M KOJUIETHAJIbHOCTU IPU HX OOCYXKIEHUHU, I[EePCOHAIBLHOM OTBETCTBEHHOCTH
KaX/J0ro pabOTHMKA CeKpeTapuara 3a COCTOSIHWE JieJl Ha MOPYYEeHHOM YuacTKe
M BBITNIOJHEHWE OTAEJIbHBIX MOpy4YeHUH. B cexperapuare wumeeTcss HEOOXOIUMBIE
B OCYIIECTBJIEHHWE CBOEH JEsATEeNbHOCTH IeYaTh M ILITaMIIbl YCTAHOBJIEHHOIO
oOpa3sua.

8. JlenompousBOACTBO B ceKpeTapuaTe OCYILECTBIISIIOTCS B IOpsIJIKE,
YCTaHOBJIEHHOM  COOTBETCTBYIOLIMMH  HOPMATHBHBIMM  IIPaBOBBIMM  aKTaMu
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II. CrpykTypa cekperapuara

9. Cexperapuar  BO3IVIABNAET HAYaJIbHUK  CEKPETapHara, KOTOPBIH
Ha3Ha4aeTCsl Ha JOJDKHOCTh [0 COMNIACOBAHUIO C YIpaBlieHUWEM JeslaMu
OCHUH Poceun 1 ocBo60xk 186 TCS OT HOMKHOCTH HAYANEHHKOM HHCTHTYTA.

10. B orcyTcTBMM HauagbHMKA CEKpeTapuaTa MCIIOJHEHUE ero 00s3aHHOCTeH
(monHOMOYMIf) BO3/IAraeTes Ha MHOTO COTPYIHUKA UHCTUTYTA PACHIOPSANTEbHBIM
JOKYMEHTOM MHCTHUTYTA.

1. PaboTHMKM cexpeTapuaTa Ha3HAYAKOTCS HA JOJKHOCTH U OCBOOOKIAIOTCSI
OT JIOJDKHOCTEH NPUKA30M UHCTUTYTA.

[2. CrpykTypa © 1ITaT ceKperapuara YTBEPXKIAOTCS  [PUKA30M
OCHH Poccun.

13. B cocraB CexperapuaTta BXOJUT:

HauaJIbHUK CeKpeTapuara,

3aBeJIYIOILEro apXruBOM;

JIOKYMEHTOBE/I.

II1. OcHoBHBIE 3a1a4H ceKpeTapuaTa

14.  OcnoBHbIMM 3a1auu Cekperapuara sSBISIOTCS:

14.1. Opranuzaius ¥ KOHTPOJIb 3@ COONIOJAEHUEM YCTAHOBJIEHHBIX MPaBUII
BEJICHHUS JICJIONPOU3BOJICTBA COTPYAHUKAMU M pPabOOTHUKaMU MHCTUTYTa (B TOM
YUCIe DJIEKTPOHHOI'0), IOpsiKka oOpaleHus ¢ JOKYMEHTaMH, COAEepKalluMu
cily)KkeOHYI0 HHPOPMaIUIO OrPpaHUYEHHOI'O PaCIPOCTPAHEHHU.

14.2. Oprauuszanusi, odecriedeHue pabOTbl M BEAECHUE AapPXUBHOIO Jesa
B UHCTUTYTC.

14.3. KomruiekToBaHHE MOKYMEHTaMM MHCTUTYTa (JieJ IOCTOSHHOIO,
BpeMeHHOTo (cBbimie 10 jeT) CpOKOB XpaHEHUs! , B TOM YHUCIIE 110 JIMYHOMY COCTaBY)
1 OpraHr3alus uX XpaHeHUs.

14.4. Yuer n obecrnieueHre COXPAHHOCTH apXUBHBIX JTOKYMEHTOB HHCTUTYTA.

14.5. HVcrnonp3oBaHue XpaHSIIUXCS B ApXUBE JTOKYMEHTOB UHCTUTYTA.

14.6. Opranu3anus JAYHOTO NIpUeMa IpakJaH B MHCTUTYTE, a TaKKe ydeTa
ITOCTYMAOUIMX B MHCTUTYT MUCbMEHHBIX, YCTHBIX IPEIIOKEHHUM, 3asiB/ICHUH
M 5Kas1o0 rpax/iaH.

14.7.  JlokymeHTallMOHHOE OOecleueHue JEATEIbLHOCTH  CTPYKTYPHBIX
rnojipas/iesieHnii U HauaJbHUKA MHCTUTYTA.

14.8. BHeapeHue COBpEeMEHHBIX TEXHOJOTMH U MIPOrpaMMHO-TEXHHYECKHUX
KOMIIJIEKCOB TIPK IOJArOTOBKE, 00pabOTKe M XpaHEHHWH [NOKYMEHTOB HWHCTUTYTA,
B TOM YMCJI€ APXUBHBIX.

14.9. Opranusanus  TPOBEIEHUsT CIY)KeOHBIX IPOBEPOK Mo  (akram
HApYILIEHHUs! TIPOSIBUI BEJICHUS JENOMPOU3BOACTBA W OOpalleHHs C JIOKyMEHTaMH,
CoziepIKalMHU CITYKeOHYI0 HH(POPMALMIO OTPAHUYEHHOIO PACTIPOCTPAHCHHUSI.



IV. ®ynkuuu cexperapuara

15. Cexperapuar obecrieynBaet:

I15.1. Ilpuem u nepBuuHytro o0paboOTKy (IpoBepKa MPaBUILHOCTH JOCTaBKU
M 1IQJIOCTHOCTH  BIOKCHWH, (ukcauus (daxta MOCTYIUIEHUs JOKyMEHTa)
[MOCTYIAIOLIEr0 B MHCTUTYT JIOKYMEHTOB.

15.2. O6pabotky BXOIsIUEH, HMCXOISINEH KOPPECTIOHAEHLMH, OOpalleHui
rpaxkjiad, B TOM 4Hcie oOpallleHWM, MPUHSATHIX Ha JUYHOM IIpHEME, a TakKe
OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSIAUTENBHBIX JOKYMEHTOB 10 OCHOBHOM JI€STEIbHOCTH.

15.3. CBOeBpeMeHHOE pacCMOTpPEHHUE U MOJATOTOBKY CITY>KEOHBIX TOKYMEHTOB
Ha JOKJIaJ HA4YaJbHUKY MHCTUTYTa, a TaKXKe HalpaBieHHe IMOCTYIHUBIIUX
CITy’)K€OHBIX JIOKYMEHTOB, He TpeOyroluX AoKiIafa Ha4YalbHUKY WHCTHUTYTA,
HAa pacCMOTPEHHE 3aMECTUTENISIM HadallbHUKAa HWHCTUTYTa W  HadaJbHUKAM
CTPYKTYPHBIX TOJIpa3eieHu UHCTUTYTA.

15.4. KoHTpOJIB:

UCTIOJIHEHUSl  TMOPYYEHMM  HadallbHUKAa HWHCTUTYTa (JML@, BPEMEHHO
MCTIOJTHSIFOIIIETO ero o0si3aHHOCTH) s obecrieyeHust BBITTOJTHEHUSI
3aKOHOJIATEJIbHBIX M MHBIX HOPMATHUBHBIX IPAaBOBBIX AaKTOB Poccuiickux
Ddenepannu, nopydennit @CHUH Poccuu;

coOJIIOICHUSI YCTAaHOBJIEHHBIX MHCTPYKUMHM IO JEJONPOU3BOJCTBY I[IPABUII
JIOKYMEHTHPOBaHUSI U JOKYMEHTOO0OpOoTa, B TOM 4YHCJE TIOpsAKa paldoThI
c oOpallleHHUsMHM Tpax<iaH, a TakXe O00ecleYeHHeM COXPAaHHOCTH CIlyKeOHBIX
JIOKYMEHTOB HMHCTHUTYTE;

[IOJIrOTOBKM OTBETOB Ha TMPEAJIOKEHUS, 3asBIEHUS, KaloObl TIpaxiaH
1 o0pallleHri OpraHu3alni, a TakxkKe JPyTrux 3alpocoB U 0OpalleHuH;

UCIIOJIHEHMSI MTPOTOKOJIBHBIX MEPONPUITUA PYKOBOACTBA MHCTUTYyTA, IUIaHa
OCHOBHBIX OpPTaHU3ALMOHHBIX MEPOIIPUATUN HHCTUTYTA,

BEeJIEHHST JISJIOTIPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX IOAPA3JCIeHUSIX HHCTUTYTA,
COOJIONEHNs]  YCTAHORBJIEHHOTO — Topsiika  paboTel  (pa3paboTka, XpaHEHHE)
C HECEKPETHBIMH M OIPaHHYEHHOrO PaclpoCTpaHeH s JOKyMEHTAMH,

nopsiika M3rOTOBIIGHMS ydyeTa, XpaHEHHUd W [OJIL30BAHMs [e4YaTsIMU
M 1ITaMIaMy B UHCTUTYTE;

MpaBUIbHOCTH (GopmupoBanus, KayecTBa oopmiieHMs ael,
CBOEBPEMEHHOCTH TIPEJIOCTABICHUSI UX B aPXUB CTPYKTYPHBIMHU TOJpa3/Ie/ICHUSIMH
MHCTUTYTA;

BBITIOJIHEHUS TPeOOBaHHM HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB IO BEIAEHHUIO OOLIETO
JIeJIOTIPOU3BOJICTBA U @PXMBHOI'O Jiejla B MHCTUTYTE;

15.5. TlpoBepku cocTOSHUSI pabOTBI ¢ JOKYMEHTaMH, B TOM 4MC]Ie
OrPaHUYEHHOTO  paclpoOCTpaHEeHWs, a TaKkKe OpraHud3alHio M BeJICHHUE
JIeJIONPOU3BOJICTBA B CTPYKTYPHBIX IOAPA3[ENCHUAX MHCTUTYTA W OKa3aHHUE
MM COOTBETCTBYIOIIEH MMPAKTHYECKON ITOMOLIH.

15.6. O6o06ieHMe M aHaau3 o0O0BEMOB JIOKYMEHTOOOOPOTa, CTPYKTYPBI
JIOKYMEHTOIMOTOKOB M COJICp)KaHUsl  JIOKYMEHTOB, TMOCTYNAIOLIMX B HHCTUTYT
M CO3JaBacMbIX B HeM, B  LesIX  PALMOHAIBHOIO  paclpeAesieHUs!



JAOKYMCHTOITOTOKOB,  TOBBIIICHUS  HCIOJIHUTEIBHON  IUCLMUIUIMHBI, KauyecTBa
1 5()HEKTUBHOCTU TIPUHUMAEMBIX PEIIEHUI.

I5.7. Opranusanmio  (IOArOTOBKA M WCTONHEHUWE —TOCYIAPCTBEHHBIX
KOHTPAKTOB (JIOrOBOPOB)) OTMpPaBKH M JOCTaBKH JOKyMEHTOB HHCTUTYTa 4epes
orzen l'ocymapcrennoli  denpaberepekoil  cyx6el Poccmiickoii  ®eneparuu
B 1. Tomcke, Ympasienne crenuanbHOR cBsi3u o ToMckoi o6acTn, YipasieHue
(enepanpHOli MOYTOBOH cBA3M 1o ToMckoi 067acTH, a TaKKe MO KaHAnam
YJIEKTPOHHOM CBSI3H.

I5.8. Pacemotpenne u cornlacoBaHue MpeACTaBisieMbIX HOMEHKIATYPHBIX el
CTPYKTYPHbIX MOJpa3/ie/IeHUI UHCTUTYTA.

15.9. ®opmupoBanue U BeleHHe HOMEHKIIATYPHBIX J€/1 MHCTUTYTA.

15.10. Tlpunstre, y4er, COXPaHHOCTb M HCIOJB30BAHHME CTPYKTYPHBIMH
NOApa3ACJCHUSIMA ~ WHCTUTYTa  aPXMBHBIX  (CEKPETHOTO U  HECEKPETHOIo
JETIONPOU3BOJICTBA) JOKYMEHTOB, a TaKXKe CHCTeMAaTH3alMi0 M pa3MelleHue
JIOKYMEHTOB, [TOCTYNAIOUIMX Ha XpaHEHHE.

15.11. KommuiekToBaHue apXUBHBIX (OHIOB.

15.12. TlpoBenenre paboT Mo aBTOMAaTU3ALMU IPOLECCOB y4yeTa, XpaHeHHs
1 UCIIOJIB30BAHUA apPXUBHBIX JOKYMEHTOB.

15.13. Benenue yuera JTOKyMEHTOB U (DOHIOB, HAXOJSIIIMXCS Ha XPaHEHUH
B apXMBE UHCTUTYTA.

I5.14. TloaroToBKy XpaHALIMXCS B apxuBe JOKYMEHTOB HHCTHUTYTA
K MPOBEJIEHUIO DKCIEPTU3bI 1IEHHOCTEH C LEJIBIO ONpeJeeHUs] UX MPaKTHYECKOTo
M HMHOIO 3Ha4veHMUs, OTOOpP K  YHHUUYTOXKEHHUIO JOKYMEHTOB, HE IOJIEKALINX
JalbHEHIIEMY XPaHEHHUIO.

15.15. TloaroTtoBky W mpejicTaBieHHe CBOJHBIX OIKCEH el MMOCTOSHHOIO,
BPEMEHHOTO (cBbilIe 10 J€T) CPOKOB XpaHEHHUsI, B TOM YHUCIIE 110 JUYHOMY COCTABY,
aKToB 00 yTpare JOKYMEHTOB, aKTOB O HEUCIPaBUMBIX MOBPEXIACHHUIX apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.

15.16. Tlouck W mNOANOTOBKY MaTepHaloOB IO 3ampocaM OpraHu3aiui
Y 3asiBJICHUAM T'PaX/JaH, BblJayy B YCTAHOBJIEHHOM IIOPAAKE [i€Ja, JOKYMEHThI UIH
KOMMUU JJOKYMEHTOB B LEJISIX CIIYKEOHOr0 M HAYYHOTO MCIOJIb30BaHUs, /IJIs pabOThI
B [IOMEILEHNM apXUBa, a TAK K& COCTABJIEHUS apXUBHBIX CIIPaBOK.

15.17. KoopauHauuto paOOThl, OKazaHWE IPAKTUYECKOW U METOJUYECKOU
MOMOIIM CTPYKTYPHBIM 110J1pa3/ieIeHUsIM UHCTUTYTa, B ITIOATOTOBKE JieJl K repeaye
Ha apXUMBHOE XpaHECHHUE.

15.18. O0001IEeHUe, aHaTUW3 W TOATOTOBKY MaTepHalioB 00 H3MEHEHHUSX
B cocTaBe U o0beme (POH/I0B HHCTUTYTA, [ACTIOPTa apXMUBa.

16. Cekperapuar opraHu3yerT:

16.1. [IpOTOKOJIbHBIE MEPOIIPUATHS PYKOBOACTBA HUHCTUTYTA.

16.2. TloaroroBky mjaHa OCHOBHBIX OPraHU3aLMOHHBIX MEpPOIPUITUN
MHCTUTYTA.

16.3. npuem rpax/iad pyKOBOJACTBOM UHCTUTYTA.

16.4. HecexpeTHOE /1€J10ITPOU3BOACTBO, ApXUBHOE J€JI0 B HHCTUTYTE.



17. CexperapyaT BHOCUT TMPEJIOKEHUS]  PYKOBOACTBY  HHCTHUTYTa
0 COBEPIIEHCTBOBAHUIO JICJIONPOM3BOACTBA, B TOM UMCIJIE [0 ONTHUMHU3ALWUH
JIOKYMEHTOOOOpOTA.

V. BzaumooTHOmIeHUSsI

18. Jlns obecriedeHrst BBINOJHEHUS BO3JOXEHHBIX 3a1ad U (QYyHKLHN
cekperapuar B JIMIle HadaJbHMKAa ceKkperapuara, JuOO yINOJHOMOYEHHOI'O
MM pabOTHMKA CeKpeTapuara B Ipelejax YCTaHOBJIIEHHOHW KOMIIETEHIMH
B3aMMO/IEUCTBYET:

18.1. I'lo Bompocam 0611IEero IeIoNpPOU3BOJCTBA U apXUBHON pabOThI:

CO CTPYKTYPHBIMH IOJIpa3IeICHUSIMUA HHCTUTYTA,

¢ ynpasienueM Jeisamu @CHH Poccun;

¢ OI'KVY «I'ocynapctBeHHbIN apxuB ToMckol o0macTy;

¢ YOCHH Poccuu o Tomckoi 061acTH;

¢ rpynno# uHGOPMaMOHHO — apXUBHOM pabOThI (eaepaibHOro Ka3eHHOro
yupex/ienus «lleHTp WMHKEHEPHO — TEXHHYECKOro 00ecredyeHus U BOOpYIKEeHHs
Vipasnenus @DejiepaibHOi  Ciry)xObl  HCHONHEHMs HakazaHud 1o Tomckon
o0sacTuy;

C OpraHamMd TOCYJapCTBEHHOM BJIACTM M MECTHOIO CaMOyIpaBJIeHuUs,
IIPaBOOXPAHUTENILHBIMU OPraHaMHU, MPaKJaHaMH 110 BOIIPOCaM CBOCH KOMIIETEHIINH.

18.2. Tlo BompocaM MepechUIKN CIIy>K€OHBIX MOYTOBBIX OTIPABICHUH:

¢ oraenoMm locymapcTBeHHOM — (enbaberepckod  ciyxObl  Poccuiickoi
Genepanuu 1. Tomcka;

¢ YrpaBiieHreM criel[iaibHoM cBsi3u 110 TomMckol 061acTy;

¢ YrpasienneMm (e/iepaibHOM 04TOBO# cBsi3u 1o ToMcKo# obtacTH.

VI. OTBeTCTBEHHOCTh

19. Hauasbuuk cexkpeTapuata HeceT II€pCOHAJIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh
3a BbINOJHEHWE pabOTHUKAMHU CeKpeTapuaTa BO3JIOKEHHBIX Ha ceKperapuar 3aaadq
u QYHKUMH, cOOMIOEHIe UMH PEKUMa CEKPETHOCTH B IIPEJeNiax yCTaHOBJICHHOH
KOMITETEHLMH, ¥ COCTOSIHAE UCTIOTHUTEIbHONW TUCIUTIITMHBI.

20. PaboTHUKM CeKpeTapuara HeCyT OTBETCTBEHHOCTh 3a HEHUCIIOJIHEHHE

(HGH&ILJTG)K&LHCC I/ICHOHHGHI/IG) CBOUX NOJIZKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH.




