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1. O61He oNnoXeHUs

1.1. Hacrosmee Ionoxenue o6 apxuse ompeernser ey, 3é,uaq1/1, byHKIHH,
npaBa apxuBa DefepansHOr0 TOCYIapCTBEHHOTO GIOMKETHOTO 06pa3oBaTeIBHOTO
YIPEKIEHHSA BBICIIEIO0 00pasoBaHusd «MeIUTOMONBCKAN —TOCyHapCTBeHHbIMN
yHUBepcuteT» (nanee — Menl'Y, Yausepcurer).

1.2. ApxuB ABIAETCS CTPYKTYypHBIM IIOZApPa3IeleHHeM YIIpaBICHUS IeIaMHU
YHHBepcUTETa, CO3JAaHHOE B ILENAX XPaHEHHs, KOMIUIEKTOBaHWS, ydeTa
U WCMONB30BaHUA JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢orma Poccumiickoii ®enepanum,
AOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO U BpeMeHHOro (cBbIIIe 10 J1eT) CpoKOB XpaHEHHUs, B TOM
HHCIIE TI0 JIMYHOMY COCTaBy, OOpa3oBaBIIMXCS B HESITEIBHOCTH YHHUBEpPCHTETA,
a TakKKe MOATOTOBKY TOKYMEHTOB K Ilepefiade Ha IIOCTOSHHOE xpanenue B CiyxGy
0 JienaM apXMBOB M JIOKYMEHTAlIMOHHOIO obecreueHns] BoeHHO-TpaxmaHCKoi
aIMUHACTPAIMH 3allOPOXCKOM 06/IacTH, MCTOYHHKOM KOMIUIEKTOBAHHS KOTOPOM
BEICTyIIa€T YHUBEPCHUTET.

1.3. ApxuB B CBOEH JIeATEIBHOCTH PYKOBOLCTBYETCS:

- QenepanbHBIM 3aK0HOM Poccuiickoit ®enepanuun ot 22.10.2004 Nel125-03
«O6 apxuHOoM nene B Poccmiickoif ®enepauum», MONMYHKTOM 2 IIYHKTa
6 Ilonoxenus o ®enepanrbHOM apXUBHOM areHTCTBE, [IpaBHIIAMH OpraHH3aluy
XpaHEHHs, KOMIIJIGKTOBAHUS, y4eTa M HCIIONE30BAaHUSA TOKyMEHTOB ADPXHBHOTO
dorna Poccuiickolt MDesiepaniyi W APYrHX apXMBHBIX NTOKYMEHTOB B OpraHax
focynapc:TBeHHoﬁ BJIaCTH, OpraHax MECTHOI'O CaMOYINpaBICHUS M OpPraHU3aIUsiX,
YTBEPXKIEHHBIMH IIpHKa3zoM PenepanbHOr0 apXUBHOro aredrctsa ot 31.07.2023
Ne 77 «O0 yTBepAeHMH TPaBUIT OPTaHU3ALNK XPAHEHHs, KOMILIEKTOBAHNS, yIeTa
U WCIOB30BaHUSA NOKYMEeHTOB ApxuBHOro ¢onzna Poccuiickoit ®eneparyn
U IPyTUX apXUBHBIX TOKYMEHTOB B IOCYIapCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MECTHOIO
CaMOYIIPaBIICHUS M OPTaHHU3ALMIX),

- WHBIMM  JIOKyMEHTaMH II0  OpraHu3aliil  apxXWBHOTO  Jelia
U JIeJIONIPOU3BOICTBA,

- I[IpaBUJaMH  OpTaHU3allid  XPaHEHHs, KOMIUIEKTOBAHHUS, yd4eTa

H UCIIOJIB30BaHUA JOKYMEHTOB,
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- HacTosuM I lomoxkeHreM ¥ MHBIMH TOKATEHBIMH aKTaMHI VHuBepcuTera.

1.4. ApxuB cosmaercs U IMKBHAMPYETCS IPUKA30M peKTOpa YHUBEpPCHTETA.

1.5. TlonoxeHne 06 apXWBEe COINACOBHIBAETCS C 3KCIIEPTHO-METOANYECKOM
KOMHCCHEH U yTBEPKAAeTCs IPUKA30M peKTopa VYHuBepcurera.

2. CocTaB TOKYMEHTOB Apxwusa

2.1. ApxuB YHUBepcHuTeTa XpaHHT:

2.1.1. JloKyMeHTBI IOCTOSHHOTO H BpeMeHHBIX (cBhIme 10 1eT) cpokoB
XPaHCHHA, B TOM YHCJIC IIO JIMYHOMY COCTaBy, 0OpPA30BABINNXCS B NEATEILHOCTH
VYHuBepcurera.

2.1.2.  JIoKyME€HTBHI ITOCTOSHHOIO XpaHCHUSA, B TOM YHCIE IO JIUIHOMY
cocTaBy (HOHIOB, OpraHU3AUN-IPEIIeCTBEHHUKOB.

2.1.3.  CrnpaBo4HO-TIOMCKOBEIE CpPEICTBA K JOKyMEHTaM M Yy4YeTHEIE
JOKYMEHTBI apXUBa YHUBEPCUTETA.

3. 3agaun ApxuBa

3.1. OcHOBHEBIMY 3a/jadamMyl ApX¥Ba YHUBEPCHTETA SBISIOTCS:

3.1.1. Oprauuzanus XpaHeHHs JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IIPEeLyCMOTpPEH.

3.1.2.  KommiexroBaHWe apxuBa JOKYMEHTAMH, 00pa30BaBIIHMUCS
B JICATENIbHOCTH YHUBEPCHUTETA.

3.1.3. VY4er [OKyMeHTOB, HaXONIIMXCA HA XpaHEHHH B apXuBe
VYHuBepcurera.

3.1.4. Hcnons3oBanne JAOKYMEHTOB, HaXOASAINKUXCS Ha XpaHEHHUH B apXWBe
VYHuBepcurera.

3.1.5. IlomroroBka W CBOeBpeMeHHas Iepefada IOKYMEHTOB ApXHBHOTO
donza Poccuiickoit ®emepariuii Ha MOCTOSHHOE xpanenre B CimyxOy 1mo memam
apXWBOB M JIOKyYMEHTallMOHHOIO  obecmedeHnss  BoeHHO-TpakaaHCKoi
aIMUHHCTpanuu 3amopoxckoii obmnactu (manee - Ciryx6a).

3.1.6. Meronnyeckoe pPYKOBOACTBO M KOHTPONb 32 (POPMHPOBAHHEM
U CBOEBPEMEHHOU Iepeiaveii JOKyMEHTOB B apXUB YHHUBEPCHUTETA.

4. Oynkuun Apxusa

4.1. B cOOTBEeTCTBHH C BO3IOKEHHBIMH 3aIadaMHy ApxuB YHuBepcuTeTa



BBINIOJTHAET CIeIyromue QyHKIMHN:

4.1.1. Oprammsyer npuem JOKYMEHTOB MOCTOSHHOTO 1 BPEMEHHBIX (CBHIIIIE
10 5eT) cpokoB XpaHeHHs, B TOM 4YHCie IO JUYHOMY COCTaBy, 00pa30BaBIIMXCS
B JICATENHOCTH YHUBEPCHUTETA, B COOTBETCTBHHY C YTBEPIKIEHHEIM rpaguKoM.

4.1.2. Bemer yuer JOKYMEHTOB ¥ (DOHIIOB, HAXONAIIHUXCA HA XpaHEHUH
B apXHBE YHUBEPCHTETA.

4.1.3. TlpencraBnser ydeTHble NaHHBEIE 00 00beMe, cocTaBe XPaHAIIHXCS
B apXWBe YHUBEPCUTETA JOKyMEHTOB apXHMBHOTO (hoHza Poccuiickoit Denepariu
H IpyTUX apXWUBHBIX JOKyMEHTOB B COOTBETCTBHH C IIODPSIKOM TOCYJapCTBEHHOTO
yHera 0KyMeHTOB ApXuBHOTO (onzna Poccuiickoit Peneparum.

4.1.4.  Cucremarnsupyer M pasMernaer JOKYMEHTEI, MOCTYHAIOIIHe
Ha XpaHEHWE B apXUB YHHUBEPCHTETa, 0Opa30OBABLIMECS B XOIE€ OCYIIECTBICHHMS
ACATEIIBHOCTH YHUBEPCUTETA.

4.1.5. OcymecTBnseT HOATOTOBKY U IPECTaBIISET:

4.1.5.1. Ha paccMOTpeHHE W COIIacOBaHHUE 9KCIIEpTHOM  KOMMCCHHU
YHHEBepCHUTETa OIWCH [eNl MOCTOSHHOTO XpaHEHWS, BpeMeHHBIX (cBbIme 10 Jer)
CPOKOB XpaHEHHS, B TOM YHUCIIE 110 IMYHOMY COCTaBY, a TAKXKE aKThl O BHIIEICHHUN
K YHMYTOXCHUIO apXWMBHBIX [OKYMEHTOB, HE IOMIEXAINX XPAHEHHIO, AaKTHI
00 yTpare NOKYMEHTOB, aKTHI O HEHCIPAaBHMBIX IIOBPEXICHUSIX APXHUBHEIX
JIOKyMEHTOB.

4.1.5.2. Ha yrBepKIeHHe OSKCIEPTHO-TIPOBEPOTHON KOMHCCHH Cyx065r1
OIIMCH Je]T IIOCTOSHHOTO XpaHEeHHS.

4.1.5.3. Ha cormacoBaHWe 3KCIEPTHO-IIPOBEPOUHON KOMHCCHH Cmyx0nr
OITUCH JEeJI 110 TUIHOMY COCTaBYy.

4.1.5.4. Ha cormacoBaHue 9KCIIEPTHO-TIPOBEPOYHON KOMUCCHH Ciyx0BI aKThbI
06 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKTBHl O HEHCIPABHMBIX IIOBPEKICHUSIX ApPXHUBHEIX
IIOKyMEHTOB.

4.1.5.5. Ha yTBepikieHHE PEKTOPY OIHCH JIeJT IIOCTOSHHOTO XpaHEHUs, OTIUCH
BpeMeHHBIX (CBBIIE 10 J1eT) CPOKOB XpaHEHHs, B TOM YHCIIE OMKMCH eI TI0 JINYHOMY

COCTaBy, AaKTbl O BBIICICHHH K YHHYTOXCHHIO AapXWBHBIX JOKYMEHTOB,
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HE ITOIIeXKAIUX XPaHEHHIO, aKThl 00 yTpare JOKyMEHTOB, aKThl O HEHCIIPAaBUMBIX
TIOBPEXACHUSIX aPXUBHBIX IOKYMEHTOB, COIIACOBAHHEIE C AKCIIEPTHO-TIPOBEPOUHOMH
komuccuein CiyxO5l.

4.1.6. OpraHm3yeT © NPOBOIUT 3KCIEPTHU3Y ILIEHHOCTH JIOKyMEHTOB
BpeMEHHBIX (CBhIIe 10 J€T) CpPOKOB XpaHEHHs, HAXONAIMXCS Ha XpaHEeHUH!
B apXyBe YHHBEPCHTETa B LIENSIX 0T6Opa JOKYMEHTOB i Bmdqeﬂml B COCTaB
apxuBHOrO Qonzma Poccuiickoit ®enmepanuu, a Takke BBISBICHHS JIIOKyMEHTOB,
HE MOATIEXAIUX AalbHEUIIEMY XpaHEeHHIO.

4.1.7. IIpoBOXUT MEPONIPUATHS 110 0OECIEUEHMIO COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB,
HaxOIAIINXCs Ha XPaHCHUH B apXUBe YHHUBEPCHUTETA.

4.1.8. OpranusyeT HHGOPMHUPOBAHNE PYKOBOICTBA H pabOTHUKOB O COCTaBe
U COAEP)KaHUHU NOKYMEHTOB apXiBa YHUBEPCHUTETA.

4.1.9. Wudopmupyer momb3oBareneli 10 BOIPOCAM MECTOHAXOMX ICHUS
apXMBHBIX JOKYMEHTOB.

4.1.10. Oprarmsyer Bbigady JOKyMEHTOB W I IUIA paboTEI BO BpeMeHHOe
IIOJIb30BaHHUE. |

4.1.11. HcmomHseT 3ampochl MOIB30BAaTENel, BHIIAET apXWBHBIE KOIHH
AOKYMEHTOB, apXHUBHEIE BHIITACKH U apXUBHEIE CIIPABKH.

4.1.12. Bezer y4er nons30Bareleii 10KyMEHTOB apXHBa YHuBepcureTa.

4.1.13. Oxa3bIBaeT METONUIECKYIO IOMOIIb:

4.1.13.1. AIMUHUCTPaTHBHOMY yIpaBIECHHUIO VYHuBepcUuTeTa B COCTABICHUU
HOMEHKJIaTypBI e, GOpMHUPOBaHHUHU M OOPMICHHH Iedl.

4.1.13.2. CIpyKTypHBIM MOApa3felIeHUsM | paboTHHKaM B IIOATOTOBKE
JAOKYMEHTOB K Ilepe/iade B apXUB YHUBEPCHUTETA.

5. CTpyKTypa u opraHusaiys AesTeIbHOCTH

5.1. CrpykTypa u mrTatHOe pacnucaHHe apXuBa yTBepmaeTcﬁ IIPUKA30M
PEKTOpa YHHBEPCHTETA C y9eTOM 00BEMOM paboTHI IO PeaH3aliH YCTaHOBIEHHbIX
3a/iad ¥ GyHKUwMM, B Npezenax obmwell yncieHHOCTH 1 hoHza 3apabOTHOI ILIaTHI.

5.2. ApxX®WB BO3MIaBIsSeT 3aBEAYIOIMK, Ha3HAa4YaeMBIM Ha JIOKHOCTH

IPUKa30M PEKTOpa YHUBEPCHUTETA.
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5.3. OcBOOOXIEHHE OT HOMMKHOCTH 3aBEMYIOIEr0 apXUBOM IIPOM3BOIUTCS
TIprkasoM pekropa YHusepcutera. Ha mepuon otrcyTerBus 3a13e1.ryiomero apXvBOM
€ro 0053aHHOCTH HCIIONHAET TOKHOCTHOE JIMIIO, Ha3HAYEHHOE IIPHKA30M peKTopa
VHuUBepcurera. Ha3Hat1eHHQe JWIO,  HANeNsSeTCs  COOTBETCTBYIOIIUMHU
TOTHOMOYHAMH M HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a KadeCTBO H CBOEBPEMEHHOE
HCITOTHEHHUE BO3JIOXKEHHBIX Ha HErO 00S3aHHOCTEN.

5.4. 3aBenyrommit oprarm3yer paboTy apxwBa M Hecer IIEPCOHAIBHYIO
OTBETCTBCHHOCTD 32 PE3YNIBTaThl AEITEIGHOCTA B COOTBETCTBHUH C JEHCTBYIOIIAM
3aKoHOOaTenbCTBOM Poccuiickoit Denepariun.

5.5. IlpaBoBoff crTaryc 3aBegyoIEro u paboTHHKOB YHHUBepcHTeTa
ONPENEIACTCA  HACTOAMMM  IlonOXeHWeM, [NOIKHOCTHEIMHM — MHCTPYKLHSMH
¥ IPYTAMH JIOKaIbHBIMH HOPMAaTHBHBIMY aKTaM¥ YHHBEPCHTETA.

5.6. 3aBenyronmuit apXuBOM:

5.6.1. PykoBomuT Bceil mesTEIBHOCTBHIO apxXWBa YHUBEPCHUTETa, HECET
IIEPCOHATIPHYIO OTBETCTBEHHOCTE 34 CBOEBPEMEHHOE U Ka9eCTBEHHOE BBIIIOTHEHIE
BO3JIOXXCHHBIX Ha apXWB 3a/a4d U (YHKITHIH.

5.6.2. Pacmpegmenser (yHKIHOHATbHBIE OGS3aHHOCTH W OTZENIbHBIE
IOpy4eHUs ~ MeXAy  paGOTHHKAMH  apxXWBa, yCTAaHABIHBAae€T  CTEIleHb
HX OTBETCTBEHHOCTH.

3.6.3. Brocur PYKOBOJICTBY YHuBepcureTa MIPEIOKEeHHUS
TI0 COBEPIICHCTBOBAHMIO PAOOTEI apXHBa, ONTHMU3ALMH €T0 CTPYKTYPHI U IITATHOMH
YUCIIEHHOCTH.

5.6.4. V4acTByeT B IEpPCIIEKTUBHOM H TEKYIIEM IJIAaHUPOBAaHWH A€ TEILHOCTH
apXWBa YHHMBEPCHTETa, a TakkKe TMONTOTOBKE IOKYMEHTOB, KAaCAFOITHXCA
BO3JIOXKECHHBIX HA apXWB 3a/1a4 U (QYHKIHH.

5.6.5. Ilpuaumaer HeOOXOIUMEIE MEpPHl IS YIydlleHHs MaTepHalIbHO-
TEXHUYECKOTO M MH(OPMAIMOHHOTO 00eCIeYeHH s, YCIOBH Tpyaa, MOBHIMIEHHE
POQeCCHOHANBHOM TIOATOTOBKH PabOTHHKOB apxuBa YHUBEpCHUTETA.

5.6.6. OcyimecTBnser  KOHTPONb  HCIIONHEHWS  MOTYAHEHHBIMH

eMy pabOTHHKaMH CBOHX JOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH, COGMIONEHHS TPYAOBOMH
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JUCITUIIINHBL U JeATENbHOCTH épXI/IBa B LIEJIOM.

5.6.7. OpraHusyeT B3auMOIEHCTBHE apxvBa C JAPYIHMH CTPYKTYPHBIMH
[IOApa3fielIeHUAMY YHUBEPCUTETA.

6. ITomHOMOYHS

6.1. Ilpu ocymecTBieHH: CBOEi! HeSTETHHOCTH apXuB:

6.1.1. JlecTByer OT WMMeHM apxuBa u NIPEICTAaBIIIET €r0 HHTEPECHI
BO  B32MMOOTHOIICHHUSAX CO CTPYKTYPHBIMH IONpas[eleHUsIMH YHHUBEPCHTETA
TI0 HATIPaBICHUSAM JEATEIHHOCTH apXMBa.

6.1.2. Pa3pabaTeiBaeT NOKHOCTHBIE MHCTPYKIIMKA Ha PabOTHUKOB apXuBa
1 IIPEICTABIACT WX HA YTBEPXKIEHHUE B yCTaHOBICHHOM IOPSIKE.

6.2. ApXVB B3aUMOIEHCTBYeT CO BCEMH CTPYKTYPHBIMHU IIOApa3ielleHUIMA
YHUBEPCHTETA C LIEIbIO BEIIONTHEHHS BO3JI0KEHHEIX Ha HEIO 3a1a9 U (QyHKIHIA.

6.3. ApxMB B mpomecce CcBOedl meSTEIBHOCTH B3aMMOJZIEHCTBYeT
C TOCYNapCTBCHHBIMM OpraHaMH, B TOM 4YHCIe C O0Gpa3OBaTENLHBEIMU
OpraHU3aIUsIMH.

7. OTBETCTBEHHOCTD

7.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a Ha/IeXKAalllee M CBOEBPEMEHHOE ' BHITIOJIHEHHE
apXHMBOM (YHKUHH, NOCTIKeHWH menelf W peleHwe 3ajad, IpelyCMOTPEHHBIX
HacTosAmuM IlonoxenueM, HeceT 3aBeIyFOMIHil apXHBOM.

7.2. 3aBefyromuii apXMBOM HECET MEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTS 33

7.2.1. Pe3ynbTarsl 1 5pHeKTUBHOCTD NeATENLHOCTH apXuBa.

7.2.2. HeHaznesxaee HCIONHEHHE MM HEHUCIIONHEHHE CBOMX ODKHOCTHEIX
o0s13aHHOCTE.

7.2.3. CocTosiHmE TPYIOBOM M HCHONHUTENHCKOM JACLMILIMHEL pabOTHHUKOB
apXuBa.

7.2.4. OpraHu3amMio ONEpaTHBHOM 1  Ka4eCTBEHHOH  IIONIOTOBKH
AOKyMEHTOB, JOCTOBEPHOCTb MPEN0CTaBILIEMOi HH)OPMAIHH.

7.2.5. BeneHue [elnonpoH3BOACTBA B COOTBETCTBHH C JEACTBYIOIIUMH
B YHUBEpPCHUTETE [PaBUIAMHA M MHCTPYKIMSIMH.

7.2.6. Hecobmonenne TpeGoBaHMII 3aKOHONATENHCTBA  POCCHIHCKOI
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Defiepalluy, JTOKAJTBHEIX HOPMATHUBHEIX AKTOB VYHuBepcHUTeTa NPH HCIONTHEHHH
CBOHMX JTOJDKHOCTHBIX O0S3aHHOCTEIH.
7.3. OTBeTCTBEHHOCTR ~ pPaGOTHMKOB ~ apXWBa  yCTAHABITHBAETCS

X JOJDKHOCTHEIM HWHCTPYKITUSIMH.

3aBeyIomuii apxuBOM (% % H.B. CeBepHH

CormacoBaHo:

HaqansHuK IOpHINYeCcKOro yrpaBieHus : A.B. Capuenko



