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1. O6ume moJiokeHust

1.1. ApxuB (nmasee — ApXUB) SBISAETCS CTPYKTYPHBIM ToOfpasfeneHueM ExarepuHOyprckoro
MHCTUTYTa (U3MUecKol KyinbTypsl (puiaman) PenepasbHOro rocyAapcTBEHHOIO OHOJKETHOTO
00pa3oBaTENBHOIO YUPEKICHHS BBICIIETO 00pa30BaHUs «YpallbCKUN TOCYNapCTBEHHBI YHHBEPCHUTET
¢bu3nyeckoil KynbTypbl» (najnee — MHCTUTYT), OCYILECTBIISIONUM XpaHEHHEe, KOMIIJIEKTOBaHUE, YUET U
UCIOJIb30BaHUE JTOKYMEHTOB ApxuBHOTO (oHma Poccuiickoit dexepanuu, TOKYMEHTOB BPEMEHHBIX
(cBbime 10 7er) CpoKOB XpaHEHHs, B TOM YHCIE II0 JIMYHOMY COCTaBy, OOpa3oBaBLIMXCS B
NesTeNbHOCTH MHCTUTYTA, @ TakKe MOATOTOBKY JOKYMEHTOB K II€pelaue Ha MOCTOSSHHOE XpaHEHHE B
rOCYJapCTBEHHbIM (MyHMLMIIANbHBIA) apxuB. MHCTUTYT o0ecreuuBaeT COXPAHHOCTh APXUBHBIX
JIOKYMEHTOB B TE€UEHHUE YCTAHOBJIECHHBIX CPOKOB XPaHEHHS.

1.2. Hacrosimee IlonoxkeHue onpenenseT Ha3HAYeHUWE, OCHOBHBIE 3afauyd M (QyHKIMH,
[IOJIHOMOYMS, OTBETCTBEHHOCTh W  B3aUMOJEWcTBHUE ApxXuBa C JPYTMMHU  CTPYKTYpPHBIMU
noznpaszaenenusaMu Mucruryra.

1.3. ApxuB co3ma€rcs, peopraHU3yeTcs M JMKBUJIUPYETCSI HAa OCHOBE IPUOPUTETHBIX JUIS
VYHuBepcuTeTa Lieel U 3a/1a4, a TAKKe HaJIM4Ksl COOTBETCTBYIOLIET0 (PMHAHCHUPOBAHHUS, B COOTBETCTBUU
¢ Ilonoxenuem o ¢unmane. [lomoxxkenne 06 ApxwBe NMpUHUMAETCs YUYeHBIM coBeToM WHCTHTYTA M
yIBepxkaaercs aupekropoM MucTuryTa.

1.4. ApxuB co3maércs B LENAX OOECHEUEHUs COXPAHHOCTH, Y4€Ta, KOMIUIEKTOBAHUS W
UCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB, OOpasymoouuxcs B JesTenpHOCcTH MHCTUTYTa, a Takke CBOEBPEMEHHON
nepeayy JOKyMEHTOB Ha MIOCTOSIHHOE XPaHEHHE B FOCY/IapCTBEHHBIN (MyHULIMIIAIBHBIN) apXUB.

1.5. B cBoeil aesTenbHOCTH APXUB PYKOBOJCTBYETCS:

o ®enepanbHbIM 3aKOHOM OT 22 okTsa0ps 2004 Ne 125-03 «O6 apxuBHOM 1nene B Poccuiickoit
Denepauuny;

o ®eniepasibHBIM 3aKOHOM OT 29 nexabps 2012 Ne 273-®3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit
Denepauuny;

e HODMaTUBHBIMM TpaBOBbIMM akTamu Poccuiickoii ®enepanuu, cyobekToB Poccuiickoit
®enepanyn B chepe apxXUBHOTO JIe1a U IeTOIPOU3BO/ICTBA;

e Ycraom OI'BOY BO «Ypanl ' YOKy;

e [Tonoxenuem o ExarepunOyprckoM MHCTHTYTE (pusmueckoil kynbTypsl (punmnan) @I'BOY BO
«Ypanl 'V OKy;

¢ JIOKAJIbHBIMM HOPMAaTUBHBIMM aKTamMM [HcTuTyra, B TOM 4YHCII€ HWHCTPYKLUMEH IO
JIeJIONPOU3BOJICTBY 1 HOMEHKJIATYpOH Aell;

o HacTosAmM [lonoxeHnuem.

1.6. ApxuBapuyc obecrneunBaeT paboTy ApxuBa. ApXHUBapuyC, Ha3HA4aeTcs Ha JIOJDKHOCTh U
0CBOOOXKIaeTCs OT IOJKHOCTH MPHUKa30M AUpeKTopa MHCTUTYTA B YCTAHOBIEHHOM HOPSIJIKE.

1.7. ApxuB NOJUUHSETCS HEMOCPEICTBEHHO HaYaIbHUKY OTJeNna KajipoB MHcTUTyTA.

1.8. CrpykTypa ¥ mTaTHas YUCICHHOCTh ApXMBAa YTBEP)KIAIOTCA B IMOPSJKE, YCTAaHOBJIEHHOM
[TonoxxenueM o punuane u JOKaJIbHBIMU HOPMAaTUBHBIMU akTamMu MHCTUTYTA.

1.9. XpaHeHue 2IEKTPOHHBIX APXUBHBIX JOKYMEHTOB OCYLIECTBIISIETCS C MPUMEHEHUEM CHUCTEMBI
XpaHEHHsS SJIEKTPOHHBIX JOKyMeHTOB (mamee — CXDJl) B mopsiake, YCTAaHOBICHHOM JIOKAJTbHBIMH
HOPMaTUBHBIMM akTaMu MHCTUTYTA.

1.10. MucTUTYyTY 3ampemiaercs mepenaBaTh O0Opa30BaBIIMECS B MPOIECCE €ro JeATeTbHOCTH
JIOKyMeHThl ApxuBHOTo (onaa Poccuiickoit denepannu B My3en, OMOINOTEKH, HAyYHbIE OpraHU3aLUH,
BKJIIIOYEHHBIE B IepeueHb, yTBepxkaaembld IIpaBurensctBom  Poccumiickoit  ®Penepauyu, U
HEroCy/1apCTBEHHbIE OPraHU3aAlNH.
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1.11. Opranuzanuss XpaHEHHS, KOMIUICKTOBAaHMs, Y4Y€Ta M HCIOJIb30BAaHUSA JOKYMEHTOB,
coJiepKallliX CBEICHMS, COCTABIIAIONINE TOCYIAPCTBEHHYIO TailHy, OCYILECTBIISIETCSI B COOTBETCTBUU C
3akoHojiaTenbcTBOM Poccuiickoit denepanum.

2. lenu, 3axa4yu 1 GyHKIUM

2.1. Llenp pesrenpHOCTH ApXHBa

Lenbto gesrensHOCTH ApXHBa SIBISETCS 0OECIIEYEHHE COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB APXUBHOTO
¢donna Poccuiickoit degepanuu U IPyrux apXUBHBIX JOKYMEHTOB, 00pa30BaBIIMXCS B JIEATEIBHOCTH
WNHcturyta, MX KOMIUIEKTOBAaHME, YY4E€T M MCIOJb30BAaHUE, a TAKXKE IMOArOTOBKA M CBOEBPEMEHHAs
nepeiaya JOKyMEHTOB Ha IOCTOSHHOE XpaHEHHUE B TOCYIapCTBEHHbIN (MyHULMIIAIBHBIN) apXUB.

2.2. OcHoBHBIC 3a/1aul ApXHUBa

2.2.1. Opranuzanusi XpaHeHus JOKYMEHTOB ITIOCTOSIHHOTO U BpeMeHHBIX (cBbliie 10 jeT) cpokoB
XpaHEHUs], B TOM YHUCJIE TOKYMEHTOB 110 JIMTYHOMY COCTaBY.

2.2.2. KommuiektoBanue ApxuBa JOKyYMEHTaMH, 00pa30BaBIIMMHUCS B esTeIbHOCTH MHCTHTYTA.

2.2.3. Yuér J0OKYMEHTOB, HAXOASIINXCS Ha XpPAHEHUHU B ApXUBE.

2.2.4. Ucnonp30BaHuE TOKYMEHTOB, HAXOASIINXCSI HA XpaHEHUU B ApXUBE.

2.2.5. TloaroroBka M cBOEBpeMEHHas Tmepefada JOKyMEHTOB ApxuBHOro (onma Poccuiickoit
®enepali Ha NOCTOSTHHOE XPaHEHUE B TOCYAApCTBEHHBIN (MyHULIUIIAIbHBIN) apXUB.

2.2.6. Metoauyeckoe PYKOBOACTBO M KOHTPOJb 3a (opMupoBaHHeM U OGOpMIICHHEM el B
CTPYKTYPHBIX Tojipa3jieneHusx NHCTUTyTa 1 CBOEBPEMEHHOM nepeayeit ux B ApXuB.

2.3. ®yHkuuu Apxusa

2.3.1. B obnactu npuéma u yuéra J10KyMEHTOB:

e OpraHu3yeT MpHEM TOKYMEHTOB ITOCTOSTHHOTO U BpeMeHHBIX (cBblmie 10 J1eT) CpoKOB XpaHEeHus,
B TOM YHCJE IO JIMYHOMY COCTaBy, OOpa30BaBIIUXCS B JESATENbHOCTH MHCTUTYTA, B COOTBETCTBUHU C
YTBEP)KIEHHBIM IpaduKoM;

e BEJIET Y4€T JOKYMEHTOB U (DOHJIOB, HAXOSAIINXCS HA XPaHEHUU B APXUBE;

e IIPE/ICTABIISIET B TOCY/IapCTBEHHBIH (MYHUIMNAIBHBIN) apXuUB yu€THbIE CBeleHUS 00 00bEME U
COCTaBe XpaHsALMXCS B ApxuBe J0KyMeHTOB ApxuBHoro ¢onga Poccuiickoit ®enepaunu B
COOTBETCTBHH C MOPSAJKOM IOCYJapCTBEHHOTO YUETa,

e CUCTEMATU3UPYET U pa3MeIlaeT JOKYMEHThI, IOCTYIAal0IINe Ha XpaHEeHHE B APXHUB.

2.3.2. B obnactu 3KciepTU3bl IEGHHOCTH U MOJTOTOBKH JOKYMEHTOB K Iepeaye:

e OpraHM3yeT U MPOBOJUT IKCHEPTU3Y LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB BpeMeHHbIX (cBbliie 10 jeT) cpokoB
XpaHEeHHUs, HaXOMAALIMXCS Ha XpaHEHWU B ApXuBe, B LENAX O0TOOpa JOKYMEHTOB JUIsl BKJIIOYEHHUS B
coctaB ApxuBHoro (ponma Poccuiickoii deneparuu, a Takke BBISIBJICHUS JOKYMEHTOB, HE TTOIJICKAIIINX
JAJIbHENIIEMY XPaHEHUIO;

e OCYIIECTBIISIET MOJATOTOBKY M MpPEJICTaBIseT Ha PAaCCMOTPEHHE U COTJIACOBAHUE HKCHEPTHOMN
KOMHUCCUHM MHCTUTYTa IMPOEKTHl OMMCEN e, TOKyMEHTOB IMOCTOSIHHOIO M BpeMeHHBIX (cBbiiie 10 ser)
CPOKOB XpaHEHUs, B TOM YHUCJIE IO JINYHOMY COCTaBY, MPOEKTHl aKTOB O BBIJEJIIEHUU K YHUYTOKEHUIO
JIOKYMEHTOB, HE IOJUIEKAIINX XPAHEHUIO;

e OpraHu3yer mepenavy q0KymeHToB ApxuBHOro ¢onaa Poccuiickoit denepannn Ha MOCTOSHHOE
XpaHEHUE B rOCYJAapCTBEHHBIN (MyHUIIUIIAJIbHBIN) ApXUB.

2.3.3. B obGnactu obecriedeHusi COXpaHHOCTH:

e IPOBOJUT MEPONPHUATHA MO OOECIEUEHUI0 COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, HAaxXOJAIIUXCS Ha
XpaHEHUH B APXUBE;
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e OCYLIECTBIISICT XPAHEHHE JIOKYMEHTOB B CHEIMAJbHBIX IANKaX, KOpOOKax, cTreijjaxkax ¢
COOJIIOICHHEM TPUHIIMIIOB CUCTEMATU3AIUH 110 XPOHOJIOTUHU, TEMAaTHKE U CTETICHH BaKHOCTH;

e CO3/1aéT ONTHMAJIbHBIC YCIOBUS XPAaHEHMs JIOKYMEHTOB (TeMIIEPAaTypHO-BJIAKHOCTHBIH PEXUM,
3aluTa OT M0XKapa, 3aTOIJIEHUS U UHBIX TOBPEXKIACHUN);

e CKaHMpYeT Haubosee LIEHHbIE U YaCTO MCIIOJb3yeMble JOKYMEHTBI AJIsl CHUKEHUS (PU3HUECKOro
BO3JICHCTBUS HA OPUTHHAJIBL;

e OCYLIECTBIISICT PE3epPBHOE KOMMPOBaHUE (CO3AaHUE AYOJUPYIOIIUX SK3EMIUIIPOB) 0c000
BaYKHBIX JIOKYMEHTOB Ha Pa3JINYHbIX HOCUTEISX;

e obecrieynBaeT COOJIO/IEHUE MPOTUBONOKAPHOIO, OXPAHHOI'O, TEMIIEPaTypPHO-BIAXKHOCTHOTO,
CBETOBOI'0 U CAHUTAPHO-TUTHEHNYECKOTO PEXKUMOB B apXUBOXPaHWIUIIIE;

e IIPOBOAMT IIPOBEPKY HAJIMYMSI U COCTOSIHUS COXPAHHOCTH apXUBHBIX JJOKYMEHTOB;

e co311a€T (hOH]T TOTB30BAHUS APXHBA U OPTaHU3YeT €r0 UCTIOIb30BaHUE.

2.3.4. B o0nacTu UCIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB:

e OpraHu3yeT MHPOPMHUPOBAHUE PYKOBOJCTBA M pabOTHUKOB MHCTHUTYTa O COCTaBe U COJEPKAHUU
JOKYMEHTOB ApX1Ba;

e THPOPMHPYET MOJIL30BATEIEH 10 BOMPOCAM MECTOHAXOKACHHUS apXUBHBIX JIOKYMEHTOB;

e OPraHU3yeT BblJjauy JOKYMEHTOB U JeJ1 AJ1sl pabOThl;

e UCIIOJIHSIET 3aIlpOChl I0JIb30BATENCH, BBIAAET apXMBHbIE KOMHM JIOKYMEHTOB, AapXHUBHBIE
BBIIIMCKU Y ApXUBHBIE CIIPABKH;

e BEJIET Y4ET UCIIOJIB30BaHUs JOKYMEHTOB ApXHBa.

2.3.5. B obnactu cripaBOYHO-TIOUCKOBBIX CPEJCTB U METOANYECKON pabOThI:

e OCYIIECTBIISICT BEACHHUE CIIPABOYHO-ITIOMCKOBBIX CPEACTB K IOKYMEHTaM ApXUBa;

e yJacTByeT B pa3palboTke JOKyMeHTOB IMHcTuTyTa mo BompocaM apXHMBHOIO Jeia u
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

e OKa3bIBaeT METOJMYECKYI0 IOMOIIb OTAelny KaapoB MHctutyra B (opMupoBaHun Hu
oopMIIeHUH JIEeT;

e OKa3bIBaeT METOJUYECKYIO TIOMOIIb CTPYKTYPHBIM MOJpa3JesieHusIM U paboTHuKam MHcTuTyTa
B [TOJIFOTOBKE JOKYMEHTOB K iepeiaue B ApXuB;

e KOHTPOJMPYET TMPaBUIBHOCTh OQOPMIIEHHUS JOKYMEHTOB, II€pellaBaéMblX Ha apXUBHOE
XpaHEHUe, B TOM YHCJIE€ HaJIM4Ke BCEX HEOOXOIUMBIX PEKBU3UTOB U BU3;

e IPOBOAMUT KOHCYJIBTALUU [UIsl COTPYJHUKOB CTPYKTYPHBIX IOJAPAa3I€ICHU IO BOIPOCaM
JIeJIONPOU3BOICTBA U MTOJATOTOBKU JJOKYMEHTOB K Mepezaue B ApXuB.

2.3.6. B obnactu y4éra 1 OTUETHOCTH:

e OCYIIECTBIISIET YUET MOCTYIUIEHUS WU BBIOBITUS JI€JI, JOKYMEHTOB Ha OCHOBAaHWU ONMCEH e,
JOKYMEHTOB CTPYKTYPHBIX MOApa3eNeH’i, HOMEHKIATYphl JieJl, aKTOB O TEXHHUYECKUX OLIMOKax B
YUETHBIX JOKYMEHTaX, akTOB 00 OOHapy>XKeHUM JOKYMEHTOB, HE OTHOCSIIMXCS K JaHHOMY apXHUBHOMY
¢doHIy, aKTOB O HEOOHAPYKEHHH ApPXMBHBIX JIOKYMEHTOB, aKTOB O HEHCIPABUMBIX IOBPEKICHUIX
ApPXUBHBIX JIOKYMEHTOB, AaKTOB O BBIICJIECHUH K YHHMUYTOXKEHUIO JOKYMEHTOB, HE MOAJEKAIUX
XPaHEHUIO;

e BHOCUT HEOOXOJMMbIEe H3MEHEHHUs B 00s3aTeNbHbIE apXWUBHbIE YUYETHBIE JOKYMEHTHI (KHUTY
y4€Ta TMOCTYIUIEHUS U BBIOBITHS JI€J, JIOKYMEHTOB; CIIMCOK (DOHJIOB; OMHUCH JI€Jd, JIOKYMEHTOB) IpHU
Ka)KJIOM U3MEHEHUHU B COCTaBe U 00bEME apXUBHBIX TOKYMEHTOB.

2.3.7. B obnactu opraHu3aiuy nepeaayu Jiesl Ha XpaHeHHe:

e OCYIIECTBIISICT MPUEM JIOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE HE paHee 4eM 4Yepe3 OAMH Toj M He MOo3/Hee
4eM yepe3 TPU T'ofa MOCIIE 3aBEPIICHUS eI B JEIONPOU3BO/ICTBE;
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e OCYIIECTBIISICT Mepeaavy Jell Ha XpaHeHue Mo rpaduky, COriacOBaHHOMY C PYKOBOIUTEISMU
CTPYKTYPHBIX IIOAPA3ICICHUN U YyTBEPKIAEHHOMY TUpPEKTOpoM MHCTUTYTA;

e [IpU IpHUEME-Tepeade /1€ IPOBEPSAET COOTBETCTBUE 3aroJIOBKa Jelia M0 OMHUCH COAECPKaHUI0
JOKYMEHTOB B JieJie, MPaBUIBHOCTh O(OPMIICHUSI U TPYNIUPOBKU JOKYMEHTOB, KQ4eCTBO MOJIINBKH
WM Nieperui€ra Jiena, MpaBUiIbHOCTh HyMEpPALMK JIMCTOB JIeJ1a, HaJu4YUe U MPAaBUIBHOCTh 3aIl0JHEHUS
JMCTa-3aBEPUTEINS Jiena.

2.3.8. B o0GnacTu 3KCriepTU3bl IIEHHOCTH TOKYMEHTOB:

e IPOBOAMUT D3KCIEPTU3Y LEHHOCTH JIOKYMEHTOB €XErOJHO B LEIAX OIPEACICHUs CPOKOB
XpaHeHUusl IOKYMEHTOB, 0TOOpa JOKYMEHTOB ISl BKJIFOUEHHUs B cocTaB ApxuBHOro ¢onna Poccuiickoit
denepanyy, a TAKXKE BbISBICHUS JOKYMEHTOB, HE MOJUIEkKAIINUX AaJbHENIIEMY XpaHEHHUIO;

e yyacTByeT B pabore »skcrnepTHo komuccuu (OK), co3maBaemoill MNpUKa30M TUPEKTOpa
WNHucturyTa;

e [0 pe3yJbTaTaM HKCIEPTU3bl LIEHHOCTH COCTABIIIET ONMCH M€, JTOKYMEHTOB IOCTOSIHHOTO,
BpeMeHHbIX (cBbImie 10 JieT) CpoKOB XpaHEHUs, MO JIMYHOMY COCTaBY, a TAK)K€ aKThl O BBIJCICHUHU K
YHUUTOXEHUIO IOKYMEHTOB, HE TIOJIEKAIINX XPAHCHUIO;

e o0ecreunBaeT MOJMMCTHBIN TPOCMOTp Ael ¢ oTMeTkoi «IITK» 1Mo ucTedeHnn yCTaHOBJICHHOTO
CpOKa XpaHEHUs B LIEJISIX BBISBJICHUS apPXUBHBIX JOKYMEHTOB, IMOJUIEKALIUX TOCTOSHHOMY XPaHEHUIO.

2.3.9. B o0nactu BblAauM JOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE I10JIb30BaHUE:!

e OCYILIECTBIISIET BbIAUy apXUBHBIX JOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE II0JIb30BAaHUE HA OCHOBaHUH
IIMCBMEHHOTO pa3pellieHus Aupekropa MHCTUTYTa UK yITOJIHOMOYEHHOTO UM JIMIIA;

e 0popMIISIET BBIJIAYY JTOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE IOJIb30BAaHHE aKTOM O BbIJaye apXHBHBIX
JIOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE I10JIb30BAHUE;

e OCYILIECTBIISIET KOHTPOJb 3a COOJIOJAEHHWEM CpPOKOB BO3BpaTa JOKYMEHTOB, BBIJIAHHBIX BO
BPEMEHHOE T10JIb30BaHUE.

3. HostHOMOY U

3.1. IIpaBa Apxusa

3.1.1. [TlpencraBnste pykoBoacTBY MWHCTUTyTa TPENTIOKEHHS TIO COBEPIICHCTBOBAHUIO
OpraHM3alMM XPAHEHUs, KOMIUIEKTOBAaHUS, Y4€Ta U UCIIOJIb30BAaHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB B ApXMBE.

3.1.2. 3anpamuBaTh B CTPYKTYPHBIX NoApasjeneHusx MHcTuTyra cBeneHus, HEOOXOAUMBbIE IS
palboThl ApXxuBa.

3.1.3. [laBaThb peKOMEHJAlMU CTPYKTYpPHBIM MojpasfeneHusM HMHcturyra mo Bompocam,
OTHOCSIIIMMCS K KOMIIETEHIIMU ApXUBa.

3.1.4. UndopmupoBath CTpYyKTypHBIE moapazieneHus NHcTuTyTa 0 HEOOXOAMMOCTH Tepeaadn
JOKYMEHTOB B APXUB B COOTBETCTBHHM C YTBEPKAEHHBIM TPaPHUKOM.

3.1.5. IlpuHuMaTre ydacTHe B 3aCE€NaHMSIX HKCIEPTHOM Komuccuu MHcTHTyTa 1O BOIpocam,
BXOJIAILIMM B KOMIIETEHIIMIO APXUBA.

3.1.6. IlpoBepsaTh mnpaBUIbHOCTH (GOpMUPOBaHUA U OGOpMIEHHUS Jel B CTPYKTYPHBIX
nozpaszaeneHusix Mucruryra.

3.1.7. TpebGoBaTh OT CTPYKTYpPHBIX ToJpa3feicHuii MHCTUTyTa CBOEBpPEMEHHOU Iepeaadn
JIOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE B APXUB B COOTBETCTBUH C YTBEPKAEHHON HOMEHKIIATYpOU JEll.

3.1.8. OcyuiecTBiATh KOHTPOJb COOJIIOICHHS CPOKOB XPAaHEHUS JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
MIO/Ipa3/JIEJIEHUSIX U CBOEBPEMEHHOCTH UX Iepefaun B ApXuB.

3.2. [lontHOMOYMS apxuBapuyca
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3.2.1. Opra"u3yeT BBINOJHEHNE BO3JIOKCHHBIX Ha HETO 3a7a4 U (DYHKIUH, HECET NMEPCOHATBHYIO
OTBETCTBEHHOCTH 32 PE3YJIbTAThl pa0OTHI B Mpe/iesiaX CBOCH KOMITETCHITUH.

3.2.2. ApxuBapuyc BOpaBe:

e 3aMpallliBaTh W TOJNy4aTh OT CTPYKTYPHBIX TNojapazaeneHuit MHctutyra wHbOpMaLUi0 U
JOKYMEHTBI, HE0OXOIUMbIE JIs BBITIOJHEHUS (PYHKIMI ApPXUBa;

e BHOCUTb IIPEIJIOKEHUS TUPEKTOPY MHCTUTYTA IO COBEPIICHCTBOBAHUIO JIEATEILHOCTH ApPXUBA,
€ro MaTepuaIbHO-TEXHUYECKOTO U KaJIPOBOTI0 OOECIICUEHUS;

e YUAaCTBOBATh B 3aCEIAaHUSAX KOJUIETHAIBHBIX OpraHoB MHCTUTYTa pu pacCMOTPEHUH BOMIPOCOB,
OTHECEHHBIX K KOMIETCHIINU APXUBA;

e aBaTh PA3bSICHEHUWS M PEKOMEHJAIMU [0 BOINpPOCaM apXHMBHOTO Jejla CTPYKTYPHBIM
noapaszaenenusm MHcTuTyra;

e OCYIIECTBIISATH KOHTPOJIb 32 COOJIOJICHUEM B CTPYKTYPHBIX Mojipa3aeneHusix NucTuTyra npaBui
dhopmupoBanus 1 0HOpMIICHHS JIEII.

4. B3auMOOTHOILIEHUSI M CBA3H

4.1. ApxuB B3aMMOJICHCTBYET CO BCEMH CTPYKTYPHBIMU TMoOApa3zAeiieHusMu MHcTUTyTa 10
BOIIPOCaM, OTHOCAILIMMCS K €ro KOMIIETEHIIMH, Ha OCHOBE paclpeneieHusl (QYHKIHN, JIOKaJIbHBIX
HOPMATHBHBIX aKTOB M MOPYYEHUN PYKOBOJICTBA.

4.2. C otaenoM kaapoB ApXUB B3aUMOJEHCTBYET 110 BOIIPOCAM:

e COCTaBJICHUS U aKTyaJIM3allid HOMEHKIIATyphl aen MHcTturyTa;

e (hopmupoBanust u 0OPMIICHHUS JIE] B CTPYKTYPHBIX MOJIpa3IeNICHUSX;

e MTOATOTOBKH JIOKYMEHTOB K Iepejaue Ha apXHUBHOE XPAHEHUE;

e KOHTPOJISI MPaBUIIBHOCTH 0(hOPMIIEHUS TOKYMEHTOB, TIEpeIaBaeMbIX Ha XPaHEHHUE;

e METOAMYECKOTO 00ecIeueHus eI0NMPON3BO/ICTBA B YACTH apXHUBHOTO XpaHEHUs JOKYMEHTOB;

e [IpUEMA U XPAHEHHUSI IOKYMEHTOB 110 INYHOMY COCTaBY;

e HCTIOJIHEHUS 3aITPOCOB TPAXKJIaH U OpraHU3alui M0 JOKYMEHTAM JIMYHOTO COCTaBa.

4.3. C Oyxrantepueil ApXHUB B3aUMOJEHUCTBYET IO BOMpocaM (UHAHCOBOTO OOecredYeHUs
NEeSTeTbHOCTH ApXUBa U yué€Ta MaTepUaIbHBIX IIEHHOCTEH.

4.4. C aAMHHHUCTPATUBHO-XO3SIMICTBEHHON CIyxk00if ApXHMB B3aMMOACHCTBYET MO BOMpPOCAM
MaTepUaTbHO-TEXHUYECKOTO 00ECTICUCHUSI M SKCIUTYaTalliy 3aKPETUIEHHBIX TTOMEIIICHUH.

4.5. C BHEUTHUMH OpraHu3alMsIMH (TOCYIapCTBEHHBIMUA W MYHHUIIMIIATBLHBIMUA apXUBaMH) ApPXUB
B3aUMOJICMCTBYET 10 BOIIPOCAM:

e TIepeaun JOKyMEeHTOB ApxuBHOTO QoHaa Poccuiickoit denepannu Ha TOCTOSITHHOE XpaHEHHE;

e IIPEJICTaBJICHUSI YUETHBIX CBEACHUM 0 ToKyMeHTax ApxuBHoro gonaa Poccuiickoit denepannu;

e [TOJIyYEHUSI METOAMYECKOM MOMOIIH MO BOIIPOCAM APXUBHOIO JIea.

5. OTBeTCTBEHHOCTH
5.1. ApxuBapuyc HECET MePCOHANIbHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a:
e OpraHu3aIuio padboTsel ApXHBa;
e BBITMIOJTHEHHUE BO3JIOKEHHBIX HAa APXHB 337a4 U (PYHKIIHIA;
e COXPaHHOCTb JIOKYMEHTOB, HAXOASIINXCSI HA XpaHEHUU B ApXUBE;
e cOoOIOZICHNE MTPaBUIl yuéTa, XpaHEHUS U UCTIOJIb30BaHUS apXUBHBIX JIOKYMEHTOB;
e COONIIOJICHHE CPOKOB M TMOpSAJIKa IepeJauyd JOKYMEHTOB Ha IIOCTOSIHHOE XpaHEHue B
roCy/1apCTBeHHbIN (MYHUIIMNIANBHBIIN) apXUB;
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e COOIOZICHUE peXUMa OrPAaHUYEHHOIO JOCTyIa B apXHUBHbIE IOMEIIEHUs (IIPU HATUYUU
COOTBETCTBYIOILINX TPEOOBaHUI);

e BEJICHHE YUETa MMOCEIICHUH apxuBa (IIpu HEOOXOAMMOCTH).

5.2. PaGoTHMKM ApxuBa HECYT OTBETCTBEHHOCTb 3a HEHCIIOJHEHHE WM HEHaJIeKaIee
UCIIOJIHEHUE CBOMX JIOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEW, HapylleHue TpeOOoBaHUII 3aKOHOAATEIhCTBA
Pocculickoit @denepany U JIOKAIBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB B IOPSAAKE, YCTAHOBJIEHHOM TPYAOBBIM
3aKOHO/IATEJIBbCTBOM U JOJKHOCTHBIMU MHCTPYKLUSMH.

5.3. 3a mpaBOHApyILIEHUs, COBEPILIEHHBIE B IPOLECCE OCYLIECTBIECHUS CBOEH IEATEIBHOCTH,
paboTHUKKM ApXHBa HECYT OTBETCTBEHHOCTh B IIpe/eiaX, YCTAaHOBIEHHBIX aIMHUHHCTPATUBHBIM,
YTOJIOBHBIM M IPa’KIaHCKUM 3aKOHO1aTeIbCcTBOM Poccuiickon denepanuu.

5.4. 3a mpuuMHEHHE MaTepuaIbHOro yiiepba pabOTHUKUM ApXHMBAa HECYT OTBETCTBEHHOCTH B
npeJenax, yCTAHOBIEHHBIX TPYAOBBIM U FPakKAaHCKUM 3aKOHOJATenbCTBOM Poccuiickon denepanuu.

5.5. CremneHb OTBETCTBEHHOCTH pPAOOTHUKOB ApXHMBa KOHKPETHU3UPYETCS B JIOJDKHOCTHBIX
UHCTPYKLHUSX.

6. 3akIr0YnTeIbHBIE MOJIOKEHHS

6.1. Hacrosmee IlonoxeHue BCTymaeT B CHIy C JaThl €r0 YTBEPXKICHHUS PEILICHUEM YUYEHOIrO
coBeTa MHCTUTYTA M BBEJIeHUS B IEHCTBHE NIPUKA30M aupekTopa MHcTuTyTa.

6.2. Hacrosmee IlonokeHue NOMNEKUT NMEPECMOTPY B Cllydyae M3MEHEHMsI CTPYKTYpBI, LIEJEH,
3amad 1 QYHKIIUH ApXUBa, a TakKe B Cllydae U3MEHECHHsI 3aKOHO1aTenbcTBa Poccuiickoit Denepanuu u
JIOKQJIbHBIX HOPMAaTUBHBIX akToB MHCTHTYTA.

6.3. IlnanoBslii epecMoTp HacTosiero [onoxeHust OCyecTBISIETCS HE PEKE OJHOI0 pas3a B TpU
roja.
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7. Jluct perucrpanuu u3MeHeHH

Howmep Howmepa nmctoB OcnoBanne | Iloamucer | Pacmmdposka [Hara Hara
HU3MCHCHUA 3aMCHCH HOBBIX AHHYIIUD JJIA oA CH BBCICHUA
HBIX OBAaHHBIX BHCCCHUA HU3MCHCHUA
HU3MCHCHUA
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