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1. OO01Me moJIoKeHus

1.1. Tlomoxenue o6 apxupe ®I'BOY BO JlonI' MY Munsapasa Poccun,
pa3paboTaHo B cOOTBeTCTBUU ¢ DenepaibHbiM 3aKk0HOM 0T 22.10.2004 Ne 125-03
«O06 apxuBHoM jnene B Poccuiickoit denepanmmny, denaepaibHbIM 3aKOHOM OT
29.12.2012r. Ne 273-®3 "OO6 oOpa3oBanun B Poccuiickoit ®Deneparun’,
MeTonuueckuMu ~ pEKOMEHIAUSIMH MO  paboTe C  JOKyMEHTaMH B
o0mreoOpa3oBaTenbHBIX YUpekIeHUAX. [IpuMepHOro TmoNOKEHUST 00 apXuBe
OpraHu3alluu, YTBEPKIECHHOE MpUKa30M denepanbHOro
apxuBHoro areHtctBa ot 11.04.2018 Ne 42 u Ycraom ®I'BOY BO JlonI' MY
Munsapasa Poccnn

1.2. Hacrosmee Ilonoxenne pa3zpaboTaHo B IESX COBEPIICHCTBOBAHUS
NesATEeIbHOCTH B cepe oOpraHuzanuu XpaHeHHs, KOMIUICKTOBaHUS, Y4eTa U
UCIIOJB30BaHus apxXuBHbIX JOKyMeHTOB @I'BOY BO JlonI'MY Mun3zapasa
Poccun

1.3. [Hokymentst ®I'BOY BO JlonI' MY MunzapaBa Poccuu, umeromue
UCTOPUYECKOE, KYJIbTYPHOE, HAYYHOE, COLMAIbHOE, OSKOHOMUYECKOE U
MOJINTUYECKOE 3HAUCHHE, COCTABIISIOT YacTh TOCYIapCTBEHHOT'O apXUBHOTO (POH/IA
Poccuiickoit ®enepanuu (nanee- ['AD® PD) u saBiasoTCI COOCTBEHHOCTHIO
rocyJlapcTBa M MOJJICKAT MOCTOSHHOMY XPaHEHUIO B TOCYJAPCTBEHHOM apXUBe
P®.

Jlo mepenayu Ha TOCYJapCTBEHHOE XpaHEHUE TOKYMEHTHI, 00pa3yroluecs B
pe3ysibTaTe JEATEIbHOCTH YHUBEPCUTETA, BPEMEHHO, B TNpeleia CpPOKOB
yctaHoBlieHHbIX [ T'Y JIOA]/I, XpaHsATCS B apXUBE YHUBEPCUTETA.

Bce paboThl, cBS3aHHBIE C MOArOTOBKOW, TPAHCIIOPTUPOBKOW M Iepeaaden
apXMBHBIX IOKYMEHTOB, IPOU3BOISATCA CUIIAMU 33 CUET YHUBEPCHUTETA.

3a yrpary W 1nopuy J0KymMeHTOB ['A® P® fomKHOCTHBIE JIMIA
YHUBEPCUTETA HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUU C JEHCTBYIOIIUM
3aKOHOJIATENBCTBOM PO.

1.4. B yHuBepcuteTe IJisi XpaHEHUS 3aKOHYCHHBIX JEJIOMPOU3BOJCTBOM
JIOKyMEHTOB TIPAKTUYECKOTO HA3HAYEHMs, UX OTOOpa, y4yeTa U HCIOJIb30BAHUS
CO3JaeTcsl apXHB, OCHAIIEHHBIM HEOOXOAUMBIM MOMEIIEHUEM, 000PYJOBaHUEM U
KaJpaMH.

1.5. ApxuB sBIseTCS CTPYKTYPHBIM TOJApa3CIICHUEM YHUBEPCUTETA C
HEMOCPEJCTBEHHBIM TOJAYMHECHUEM HAYaJIbHUKY YIIPaBJICHHUS OpPTraHU3allMOHHO-
paBOBOM M KaapoBOMl paboThl. Bo3rmaBisger apxXxuB 3aBEIyHOUIMN apXUBOM,
KOTOPBIM Ha3HA4YaeTCsl Ha JOJKHOCTh M OCBOOOKIa€TCsI OT HEE MPUKA30M PEKTOpa
YHUBEPCUTETA.

1.6. ApxuB yHHBepcuTeTa pabOTaeT B COOTBETCTBUH C T'OJOBBIM IJIAHOM
paboThI, KOTOPBIN yTBEpKAAETCS peKTopoM. KOHTpOIb 3a ACSITENIHLHOCTHIO apXUBa
YHUBEPCUTETA OCYIIECTBIIECT HAYAIbHUK YPABJICHUS OpPraHU3allMOHHO-TIPABOBOM
U KaJpOBOii pabOTHI.

1.7.  Opranu3allMOHHO-METOJUYECKOE PYKOBOACTBO JIESITEIHLHOCTh apXHUBa
ocymectpisieT I'TYJOA/L.



1.8. Kpyr ciyxeOHbpIX 00s13aHHOCTEH PAOOTHUKOB apXHWBa YHHBEPCUTETA
OIpENeNeTCsl JOJDKHOCTHBIMH HHCTPYKIHMSIMH, YTBEPKICHHBIMH PEKTOPOM
YHUBEPCHUTETA.

2. CocTaB I0KYMEHTOB apX¥Ba U CPOKH UX XpPAHEHUSA

2.1. B apxuB Ha XpaHEHHE MMOCTYIAIOT:

2.1.1 . 3akoHYEHHBIE JEIONMPOU3BOACTBOM JIOKYMEHTHI IMOCTOSHHOTO
XpaHeHusi, 00pa3oBaBIIMECS B pe3ylbTaTe JESATEIBHOCTH  CTPYKTYPHBIX
NoApa3eICHUN, JOKYMEHThI BpEeMEHHOro (cBbimie 10 JieT) CpOKOB XpaHEHUs,
JOKYMEHTHI I10 JINYHOMY COCTaBY.

2.1.2. JIOKyMEHThl TIOCTOSIHHOTO XpaHEHHS M M0 JIMYHOMY COCTaBYy
YUpEXKACHUS — MPEAIICCTBEHHUKA.

2.1.3. Ciy>xeOHBIC ¥ BEJOMCTBEHHBIC M3JaHUS.

3. 3amaum U GyHKIUN apXuBa

3.1. OcHOBHBIMHM 3a7]a4aMH apXUBA SBIISIOTCS:

3.1.1. Opranuzanusi KOMIUICKTOBAaHUS, y4eTa W XPaHEHUS JOKYMEHTOB,
COCTaB KOTOPBIX IIPENYCMOTPEH pazzienoM 2 HacTosmero [lonoxenus.

3.1.2. Viconp30oBaHNe NOKYMEHTOB, HaXOAIINXCS Ha XpaHEHUU B ApXHBE
OpraHu3aluu.

3.1.3. IloaroToBKka U cBOEBpeMeHHas mepenadya JokyMeHTOB ['AD P® na
rOCyAapCTBEHHOE XpaHEHHE C COONI0JCHUEM TpeOOBaHUM, YCTaHABIMBAEMBIX
ITYAOAU.

3.1.4. OcyumectBiasieT METOOUYECKOE PYKOBOJCTBO M KOHTPOJb 3a
dopMupoBaHueM U OQOpMIIEHHEM Jel B CTPYKTYpPHBIX MOJpa3AesiCHUsX
YHUBEPCHUTETA U CBOEBPEMEHHOM nepenadeit ux B ApXuB.

3.2. B COOTBETCTBHUM C BO3JIOKEHHBIMM Ha HEro 3ajadyaMu apXxuB
OCYIIECTBIISIET CICAYIONMIHNE (HYHKITUU:

3.2.1. OpranusyeT He TMO3IHEEC 4YeM uepe3 3 Trojla IMOcCje 3aBepIIeHUs
JIEJIONPOU3BOACTBOM, MpPHUEM JOKYMEHTOB OOpPa30BaBIIMXCS B JAESITEIbHOCTU
CTPYKTYPHBIX HOJIpa3€ICHUI YHUBEPCUTETA.

3.2.2. Beger yder MOKyMEHTOB W (DOHIOB, HAXOMAIIMXCS HAa XpPaHCHUHU B
apXMBE YHUBEPCUTETA.

3.2.3. CucreMatu3upyeT W pa3MellaeT JIOKYMEHTbI, MOCTyHarollue Ha
XpaHEHHE B apXWB YHHUBEPCHUTETa, OOpa30BaBIIMECS B XOJE OCYIIECTBICHUS
NesATEIbHOCTH YHUBEPCUTETA.

3.2.4. Pa3pabatrbIBaeT U COTJIACOBBIBAET C COOTBETCTBYIOIIMM CIEHUATIBHO
YIOJIHOMOYEHHBIM OpPraHOM B 00JacTH JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOecredYeHus u
apXWBHOTO JieJia TpaduKu MPeICcTaBICHUs onrceld Ha paccMoTpenue LlenTpansHoit
skcriepTHO komuccnn M3 PO wu nepenaun nokymeHtoB B 'AD® PO Ha
rOCyAapCTBEHHOE XpaHEHHE.



3.2.5. CocraBisier U MpEACTABISAECT HE MO3JHEE YeM uepe3 2 Tofa Mocie
3aBEpUICHUSI JIEJIONPOU3BOJICTBOM TOJIOBBIE Pa3/Eiibl OMUCEH AEN MOCTOSIHHOTO
XpaHEHHsT M 10 JMYHOMY COCTaBy Ha PAacCMOTPEHHE OKCIEPTHOW KOMMCCHUH
VYuuepcurera (ganee — 9K), LleHTpaibHON AKCIIEPTHO-MPOBEPOUYHON KOMHUCCUU
MunucrepcTBa 3apaBooxpaHeHus Poccuiickor @Denepanmu u LlenTpanbHOM
DKCHEPTHO-NIPOBEPOYHOM  KOMHCCMM  npu  [JaBHOM  rocyaapCTBEHHBIM
YIOPABJICHUEM JOKYMEHTAIMOHHOTO O0OECTeueHUs W apXUBHOTO nena JloHerkoi
Hapognoit PecniyOnuku.

3.2.6. OcymecTBisieT y4eT M O0O€CIEYMBACT TMOJHYIO COXPaHHOCTh
NPUHATHIX HA XpPaHEHUE JE.

3.2.7. Co3pmaer, momonuser u coBepmeHcTByeT HCA K XpaHsmmmcs B
apxuBe JiejaM 1 IOKYMEHTaM COTJIaCHO MpaBuiiaM, ycTaHoBiIeHHbIM [ TY JIOA/L.

3.2.8. Opranusyer UCnob30BaHNE JOKYMEHTOB, & UMEHHO:

- UH(POPMUPYET PYKOBOACTBO U COTPYAHUKOB YHHUBEPCUTETA O COCTAaBE
Y COJIEpKaHUM IOKYMEHTOB apXUBa;

- BBIJIAET B YCTAHOBJICHHOM IOPSIAKE J€na, JOKYMEHTBI WIA KOIUHU
JOKYMEHTOB B LEJISAX CIY>KEOHOTO M HAYyYHOTO HMCHOJIb30BaHUS A pabdOThl B
MOMEIICHUH apXUBa;

- UCIIOJIHSET 3alpoChl OpPraHM3aluid M TpaxaaH 00 YCTaHOBJIEHUU
TPYJOBOTO CTaKa M IO JPYTUM BOIPOCAM COLIMAIIBHO-IIPABOBOIO XapakTepa, B
YCTaHOBJICHHOM ITOPSIJIKE BBIIAET KOIIUHA JOKYMEHTOB U APXUBHBIE CIIPABKU;

- BEJIET yUeT UCIOJIb30BAaHUS JOKYMEHTOB, XPAHSIIMUXCS B apXUBE.

3.2.9. TlpoBoauT mnpeaBapUTENbHYIO 3KCHEPTU3Y LIEHHOCTU JTOKYMEHTOB,
HaXOJIAIIMXCS HAa XpaHEHUU B apXuBe, yuacTByeT B padore DK YHuBepcurera.

3.2.8. Oxa3pIBacT METOAMYECKYIO TOMOIIL CIYyXO0€ JCIONpPOU3BOICTBA B
COCTABJICHUM HOMEHKJIATypbl €l YHHUBEPCHUTETA, KOHTPOJIUPYET MPaBUIBLHOCTb
dbopmupoBaHus U OPOpPMIIEHHUS JIeT B JEJIONPOU3BOJCTBE, a TaKKe MOATOTOBKY
JieN1 K Tiepesiaye B apXuB Y HUBEPCUTETA.

3.2.10. VYyactByer B MEpOINPHUATHIX IO TOBBIIICHUIO KBATH(PHUKAIIIH
COTPYIHUKOB apXMBa U CIYKOBbI J€JIONPOU3BOJCTBA Y HUBEPCUTETA.

3.2.11. Exxerogno npexactasisieT B AD® JIHP cBenenus o cocraBe u ooneme
JIOKYMEHTOB 110 YCTaHOBJIEHHOH (opMe.

3.2.12. TloaroraBiMBaeT M B YCTAHOBICHHOM TIOpSAKE TMepenaeT Ha
xpaHnenue B ['ocynapcrBeHHbil apxuB PO n10KyMeHTHI YHUBEpCUTETA.

4. IIpaBa apxuBa

J1J1s BBIIOSTHEHMSI BO3JIOXKEHHBIX 33]1a4 U (QYHKIUN apXUB UMEET MPaBo:

4.1. IlpencraBiasiTb PYKOBOJCTBY YHUBEpPCUTETA MPEMJIOKEHUS IO
COBEPUICHCTBOBAHUIO OPTraHM3allMM XPaHEHHWs, KOMIUIEKTOBAHMS, Y4eTa |
VCTIOJIb30BaHUsl ApXUBHBIX JOKYMEHTOB B APXMBE YHHUBEPCUTETA.

4.2. 3anpammBaTh B CTPYKTYPHBIX MOAPA3JEICHUAX YHHBEPCUTETA
CBEJIeHUs1, HE0OXO0IUMBbIE JJI padOThl apX1UBa YHUBEPCUTETA.



4.3. JlaBaTh pEKOMEHJALMU CTPYKTYPHBIM NOJAPA3/IEICHUSIM YHUBEPCUTETA
10 BOIIPOCaM, OTHOCSIIIIMMCS K KOMIIETEHIIUY apXUBa YHUBEPCHUTETA.

4.4. UudopmupoBaTh CTPYKTYpHBIE TOJpa3JeieHUs] YHUBEPCUTETA O
HEO0OXOJMMOCTHU TIepe/laun JOKYMEHTOB B apXUB YHHUBEPCUTETA B COOTBETCTBUU C
YTBEPKJICHHBIM T'papUKOM.

5. OTBETCTBEHHOCTH 3aBeAYIOLIEr0 APXUBOM Y HHBEPCHTETA
5.1. 3aBeayroomuil apXWBOM YHUBEPCUTETAa HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a

BBIMIOJTHEHHE BO3JIOKCHHBIX Ha apxXuB 3a7ad U (QYHKUUHA B COOTBETCTBHH C
JNEHUCTBYIOIUM 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickont denepanyu.



