OTHeJ'I ACJTOIPOU3BOACTBA N KOHTPOJISA UCITOJTHEHUSA TOKYMECHTOB

3agaun U QyHKIHMHU OT/AeJIa TeJTONPOU3BOACTBA U KOHTPOJIS HCIIOJTHEHUsI JOKYMEHTOB

3agaun:

- OpraHM3anus, BEJCHHE U COBEPIICHCTBOBAHWE CHCTEMBI JOKyMeHTooOopora B [J1aBHOM
YIIPaBIICHUH;

- obecrieueHne KOHTPOJSL 3a CBOEBPEMEHHBIM PACCMOTPEHHEM M HCIOJHEHHEM MMUCHMEHHBIX
oOpalieHuii NOCTYNUBIIMX B [ 1aBHOE yIpaBieHUE C YBEAOMIIEHUEM IPaXKAaH O MPUHATOM PELICHUHU B
YCTaHOBJICHHBIA 3aKOHOIATEIbCTBOM CPOK;

- o0OecrieueHre KOHTPOJIS 32 CBOCBPEMEHHBIM MCIIOJHEHMEM IOCTYNUBIIMX B [J1aBHOE yIpaBiieHHE
HOpPMaTUBHBIX IIPaBOBbIX akTOB Poccuiickoit @enepauuu u Y amyprekoi PecriyOnuku;

- o0ecrieueHHe KOHTPOJIS 3a CBOEBPEMEHHBIM MCIIOJIHEHHMEM HHOW CIly)KeOHOH KOppEeCHOHIEHLUU
MO/JIEXKAIEH ITOCTAHOBKU HA KOHTPOJIb, B TOM YHCJIE MEKBEJOMCTBEHHBIX 3aIIPOCOB.

- OCYILIECTBJICHME B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJaTenbcTBOM Poccuiickoit ®enepauuu paboThl 1O
KOMIUIEKTOBAHUIO, XPAHEHHIO, YYEeTy U HCIOJb30BAHUIO APXUBHBIX JOKYMEHTOB [J1aBHOTO
YIpaBJIEHUS.

- METOJWYECKOE PYKOBOJCTBO M KOHTPOJb 3a COOJIIOJICHMEM YCTaHOBJIIEHHOTO TIOPsIKAa paboOTHI C
JIOKyMEHTaMu B | TaBHOM yIIpaBiIEHUHU.

DyHKIUN:

- pa3pabaThIBaeT NMPaBOBbIE aKThl [ JTaBHOrO yHpaBieHUs IO BONPOCaM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIMU
oTIeNna;

- aHAJIM3MpYeT MpaKTUKy IIPUMEHEHUs 3aKoHozaarenbcTBa Poccuiickonn @Denepauuu
3aKOHOJATENbCTBA Y IMYpTCKOM PecniyOnuku mo BonpocaMm, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIMHU OT/EIIa;

- OKa3blBaeT METOAMYECKYI0 TIOMOILIb [0 BONpOCaM JOKYMEHTAIMOHHOIO O0ecredyeHus
JIeATEIbHOCTH | TaBHOTO yNIPaBJIEHHS B CTPYKTYPHBIX ITOAPA3ACICHHUSX;

- OpraHu3yeT JIeJONPOM3BOJICTBO M JOKYMEHTAI[MOHHOE OOecreueHue AesTeIbHOCTH [ 1aBHOTO
yIpaBieHUS, B TOM YHCJIE C UCIOJIBb30BAHUEM CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOI'O IOKYMEHTO000POTA;

- OCYILIECTBIIsIeT B [ JTaBHOM YNpaBICHUM €IUHYIO CHCTEMY JOKYMEHTO000pOTa Ciy:KeOHOM
KOPPECTIOHICHIINHN
npuéMm, y4ér, MepBUYHYI0 00pabOTKy, PEerucTpaluio, MpeiBapUTeIbHOE PACCMOTPEHHE CIy>KEOHOI
KOPPECIOH/IEHIINH, JI0BEJACHUE BXOMSIIEH CIy)keOHON KOppPECHOHJEHIIMH 10 pyKoBojcTBa ['1aBHOTO
YIIPABJICHUS U €70 CTPYKTYPHBIX MTOAPA3ACIICHUN;
pacnpenesnenne BXosuie ciayeOHOH KOppeCOHEHIINH, PACCMOTPEHHON pyKOBOJACTBOM [ 1aBHOTO
YIIPABJICHUS, B COOTBETCTBUM C PE30TIOLUAMM JJIs UCIOJHEHHUS B COOTBETCTBYIOLIUE CTPYKTYpPHBIE
nozapasjaeneHns [ 1aBHOro yrpaBiaeHus;

IIPUEM UCIIOJIHEHHBIX JIOKYMEHTOB OT CTPYKTYPHBIX IIOJApa3ieiaeHui [ TaBHOrO yIpaBiIeHUs;
PETHCTPAILIMIO UCXOIAIIEH CITy)K€OHON KOPPECTIOHICHIIMH C BBOJIOM B AJICKTPOHHYIO 0a3y JaHHBIX;

- obecrieunBaeT Y4€T U OTHIPaBKy CIYy)KeOHOM KoppecnmonaeHuuu cpeactBamu COJ]
«lupexTym», OYTOBOM, 3IEKTPOHHOU, (PaKCUMUIBHON CBSI3U, B TOM YHCII€ NMPOBOIUT OPOpMIICHUE
KOHBEpPTOB, (pOPMUPOBAaHHE PEECTPOB, PACCHUIKY, YINAKOBKY M Iepeiady Ha OTIPaBKy MaKETOB CO
CITYKe€OHOM KOPPECITOHICHITUEH;

- OCYILIECTBIISIET KOHTPOJIb 3@ COOJIIOJICHHEM YCTAHOBJIEHHBIX CPOKOB HCIIOJIHEHHS 3aKOHOB
Yamyprckoit PecnyOnmuku, yka3oB U pacnopsbkeHud  ['maBel  Yamyptckoit  PecnyOnukw,
NOCTaHOBJICHUH M pacnopsbkeHuit IlpaBurensctBa YiamypTckoit PecnyOnmku, pacnopspkeHui
[Ipencenarenss IlpaButenbctBa Yiamyprckoit PecnyOnuku, mnopydenuit [nmaBel Yamyprckoit
Pecny6nuku, Ilpencenarens [IpaBurenscrBa Y imypTckoit Pecry0Ommkuy;

- OCYILIECTBIISIET KOHTPOJIb 332 CBOEBPEMEHHOCTBIO WU IIOJHOTOM WCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB,
NOCTYNUBIIMX B [7laBHOE ymnpaBieHHWe, B TOM YHCJIE€ NHCbMEHHBIX OOpameHui TpakIaH |
IOPUANYECKUX JIULL;



- OCYILIECTBIISIET KOHTPOJb 3a BBIIOJHEHUEM CTPYKTYPHBIMH ItOApasjaeieHusMu [J1aBHOroO
yIpaBJIEHUs] MOPYYEHU B YCTAHOBJEHHbIE CPOKH; OOOOIIAeT CBEIACHUS O XOAE U pe3yibpTaTrax
UCTIOJIHEHUS IOKyMEHTOB B | JTaBHOM ympaBieHUu U HHHOPMUPYET 00 3TOM PYKOBOJICTBO;

- BeAET CIpaBOYHYK paboOTy IO BOMNPOCAM IPOXOXKAEHUS [TOKYMEHTOB, HaXOJALIMXCS Ha
KOHTpOJIE, BKJIFOYAsi MEPOIIPUATHUSA 110 YIIPEXKAAIOLIEMY KOHTPOJIIO;

- OCYILECTBIIIET KOHTPOJIb 3a O(OPMIIEHHEM TOKYMEHTOB B COOTBETCTBUHU ¢ MHcTpyKuuei no
JIeTIONIPOU3BOJICTBY B I TaBHOM yIIpaBIICHUM;

- OpPraHM3yeT JIMYHBIA NPUEM IpaxkJaH B [JITaBHOM yIpaBiI€eHUH, PACCMOTPEHHME YCTHBIX U
NUCHbMEHHBIX OOpalleHuid TpakKAaH, MOCTyMamuX B [J1aBHOE ynpaBieHHE, NMPOBEJACHUE aHAIM3a U
000011eHUsT Pe3yNbTaTOB padOThl C OOpallleHUs MM Ipa)<aH U NPEACTaBlIsAeT MX Ha PACCMOTPEHHE
Ha4YaJIbHUKY;

- oopmisier B I'1aBHOM ynpaBieHUN HHPOPMALIMOHHBIE CTEH b IJIs TPaX/1aH;

- OCYILECTBIISICT KOHTPOIb 32 0(hOpPMIICHHEM NIPUKA30B, pacropsHkeHuid [ 1aBHOro ynpaBieHHus B
COOTBETCTBUM ¢ TpeOOBaHUAMM MHCTPYKIIMU IO AETIONPOU3BOACTBY B [ TaBHOM yIipaBiieHUH;

- OpraHMU3yeT H3rOTOBJIEHHE, HCIIOJIb30BAHME, XPAaHEHHE M YHUYTOXKEHHME OJaHKOB Il aBHOrO
ylpaBjieHUsl ¢ BoclpousBefeHueM ['ocynapcTBeHHoro repba Yiamyprckoir PecnyOuuku, mnedatu
['maBHOTO ympaBieHusi ¢ BocmpousBeaeHneM [ ocymapcTBeHHOTO repba Yamyprckoir PecryOnmku u
PETUCTPALIMOHHBIX IITAMIIOB C PEKBU3UTAMHU [ JTaBHOTO ynpaBileHuUs;

- pa3pabarbIBaeT IpOeKT MHCTPYKIMH O JeONPOU3BOACTBY B [ TaBHOM yIipaBlieHNH;

- COCTaBJISIET CBOJHYI0 HOMEHKJIATYpy e ['JIaBHOTO yrpaBieHus, OKa3bIBa€T OpraHU3allOHHO-
METOAMYECKYIO IIOMOIIb CTPYKTYPHBIM MOJpa3JeieHUusIM [JIaBHOrO YIpaBiIeHUs II0 BOIPOCAM
COCTaBJICHUS! HOMEHKJIATYpPBI JET;

- o0ecreynBaeT COXPAHHOCTh W IMPAKTHYECKOE HCIOJIb30BAHME JOKYMEHTAIBHBIX MaTEpHAJIOB
apxuBHOro Qonaa ['7maBHOro ympaBieHHs A0 IepeJaud MX Ha TOCYJapCTBEHHOE XpaHEHHE B
roCyJapCTBEHHOE Ka3€HHOe yupexaeHue «LleHTpanbHbBI TOCyJapCTBEHHBIM apXuB Y IMYPTCKOHN
PecniyOmuku» (ganee - [KY «UT'A YPy»):

- OCYHIECTBISIET OJKCIEPTH3y LEHHOCTHM JIOKYMEHTOB, KOHCYJIbTUPOBAaHHME W OKa3aHHE
NPAaKTUYECKON MOMOIIM Ha CTaguu (OPMHUPOBAHUA /€] B CTPYKTYpPHBIX MOJpa3zeneHusx I maBHoro
YIIPABJICHHUS;

IIPUHUMAET OT CTPYKTYPHBIX IOJApasjieineHui [JIaBHOro ympasieHUs Ha XPaHEHHUE YIOPSIO0YCHHBIE
JIOKYMEHTBI B COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATYPOU JIET;

IPOBOJUT MTPOBEPKY MPABUIBHOCTH (POPMUPOBAHUS U OOPMIICHUS JIET;

BEJIET yUET NPUHATHIX B apXuB [ JTaBHOTO ynpaBiieHUs JOKYMEHTOB;

CO3MaéT  YCJIOBUSL Il COOJIOJICHMS ~ HOPMATUBHBIX  YCJIOBUH  XpaHEHHsS  JJOKYMEHTOB:
MPOTUBOMNOXAPHOH  0€30IacHOCTH,  TEMIIepaTypHO-BIAKHOCTHOTO,  CBETOBOIO,  CaHUTAapHO-
TUTMEHUYECKOT 0, OXPAHHOI'O PEKUMA;

UCIIOJIHSET 3ampoChl TOCYJAapCTBEHHBIX TIpPaKJAaHCKUX CIOyXKalMX U paboTHUKOB ['1aBHOTO
YIIPABJICHUS, 4 TAKXKE OpraHU3aLMM, YUPEKICHUN U TPaXKAaH O Bbladye KOIMN apXUBHBIX JTOKYMEHTOB,
TOTOBHT BBIITHCKHU U3 aPXUBHBIX JOKYMEHTOB;

TOTOBUT B YCTaHOBJIEHHBIE CPOKHM M MEpeNaéT JOKYMEHTHI Ha rocynapcTBeHHoe xpaHeHue B I'KY
«T"A YPy;

- opranuzyer paboty c moptaiom CCTY.P® mo Bompocam, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIHH
oT/eNa.

- paccMaTpUBaeT M TOTOBUT OTBETHI Ha 3aMpoChl (pe/iepaibHbIX OPraHOB BIACTH, OPraHOB BIACTH
Y amyprtckoil Pecriybnuku, opraHOB MECTHOTO CaMOYTIPaBJICHUs, OpraHu3aluid, oOpaleHus rpaxaaH
10 BOIIPOCaM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIUN OTAEIA;

- pa3pabaTbiBaeT HOMEHKJIATYpY /€] OTAeNa;

- TOTOBUT MH(OpMAIMIO Ul pa3MelleHus Ha opuIuanbHOM caifiTe ['aBHOrO ymnpaBieHus B
MH(OPMaLIMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAIIMOHHON cetn «VIHTepHET» MO BOMpocaM, OTHECEHHBIM K
KOMIIETCHIIUM OTEIA.



