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1. O0me noJ1oKeHus.
1.1. ApxuB BXOAUT B cOCTaB YIIpaBJI€HUs 110 KaJAPOBOH IOJIMTHKE U yIPABICHHIO
[IEPCOHAIOM, KOTOPBIA SBISETCA CTPYKTYPHBIM TIoApaszaeicHueM BoiromoHckoro

MHKEHEPHO-TeXHUYECKOr0 MHCTHTYTa - (uinuana ¢eaepalbHOro rocyJapCTBEHHOIO

aBTOHOMHOI'O o0pa3oBaTesIbHOro YUpEeKACHUA BBICILIETO o0pazoBaHHS
«HauuonanbHblii  MccenoBaTeNbCeKUil  siaepHblil  yHUBepcuteT «MHM®OU» - manee
UHCTHTYT.

1.2. ApxuB co3gaeTcs U JIMKBUIUPYETCS IPUKA30M PeKTOpa yHUBEPCUTETA.

1.3. Ob1ee pykOBOACTBO apXMBOM OCYLIECTBIISICTCS HAYAJILHUKOM YTIPABJIEHHS 110
KaJpoBOWM  IOJMTHKE W  YIPAaBIEHUIO [EPCOHAJIOM, OTHAeN  IOAYHHSIETCS
HEIMOCPEJIETBEHHO HAYyaJbHUKY YIIPABIEHHUs [0 KaJpPOBOW MOJUTUKE U YIPABICHHIO
NepCOHAIOM.

1.4. Orpen Bo3MIaBisgeT apXMBApUycC, Ha3HAaYaeMbld Ha OJDKHOCTH IMPHUKA30M
PYKOBOJUTENIEM UHCTHTYTA.

1.5. B cBoeii 1esTenbHOCTH OT/Ae) PyKOBOACTBYETCS:

1.5.1. 3akoHonarenbHbIMU akTamu Poccuiickoit @eneparuu;

1.5.2. YcraBoM u JpyriMu HOPMAaTUBHBIMU JIOKYMEHTAMU YHUBEPCUTETA;

1.5.3. ITonoxennem o BUTHU HUAY MUDHU u apyrumMu HOpMaTHBHBIMH
JOKYMEHTaMH HHCTUTYTA;

1.5.4. Ilpuka3amu pekTopa U pyKOBOJIUTENSI MHCTUTYTA;

1.5.5. Hoxymentamu CMK;

1.5.6. IlonoxenueM o0 ynpaBlIeHUH MO KaJAPOBOH MOJUTHKE U YIIPABIECHHIO
MepCOHANOM;

1.5.7. Hactosiiuum [ lonoxkenuem;

1.5.8. IIpaBunaMu BHYTPEHHETO TPYAOBOr0O pacnopsaKa.
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2. OcHOBHBIE LIeJIM M 321a4H OT/eJ1a, MHCCHSI AapXHBA.

2.1. Jloxyments: BUTH HUAY MUOH, umeromue uctopuueckoe, KyJabTypHOE,
Hay4HOEe, DKOHOMHYECKOe M TOJIMTHYECKOE 3HAYeHHe, SIBISIOTCS COOCTBEHHOCTHIO
rocy/lapcTBa H IOJJIEKAT IIOCTOSHHOMY XpPaHeHHIO B FOCapXHUBe.

2.2. Muccueii apxuBa sBisieTcsl oOeclieyeHHe COXpPAaHHOCTH, y4er, otbop,
YIOPAZ0YEHHE U MCIIOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB apXUBHOro (hoHIa, 00pa3yIoLMXCs B €ro
NIeATeIbHOCTH. B COOTBETCTBUU € €ro rpaBUjaMH, yCTaHOBJIEHHBIMHU ["OCy1apcTBEHHOM
ApxMBHOH ciy:x00ii, obecrieynBaeT CBOEBPEMEHHYIO Iepejavyy 3THX JOKYMEHTOB Ha
rocylapcTBeHHOE XpaHEeHHE.

Bce paboTbl, cBs3aHHBIE C MOArOTOBKOH, TPaHCIOPTHPOBKOM W Imepepaveii mei
IIOCTOSHHOTO XpaHEHWsi B T[OCapXWB, OCYUIECTBISIOTCS CWJIaMH W 3a CYeT

YHUBEpPCHUTETA.

3. OyHKUHH OTAE]IA.

3.1. Tlpumem, perucrpaums, yder, CUCTeMATH3aIUs ITOKYMEHTOB CTPYKTYpPHBIX
nojpaszeneHuii, 00paboTaHHBIX B COOTBETCTBHH C YCTAHOBJICHHBIMH TPeOOBAHUIAMHU.

3.2. Pabora no cocTaBjeHHIO Hay4yHO-CIIPABOYHOTO armapara, o0Jerdarolero
y4yeT M HCIIOJb30BaHHE AapXUBHBIX JOKYMEHTOB (OINMCEH, KapTOTEK, KaTajoros,
0030poB, CIIPaBoK, IIp.).

3.3. Odopmnenue yuyeTHBIX NOKYMEHTOB (KHHUI ydeTa MOCTYIUIEHHS M BEIOBLITHS
JieJ1, CHUCKOB (DOH0B, IUCTOB (POHJIOB).

3.4. [louck HEOOXOAUMBIX JOKYMEHTOB.

3.5. Opranu3zanus UCI0JIb30BaHUs JOKYMEHTOB:
- uH(popMHpOBaHHE pabOTHUKOB O COCTABE U COAECPKAHUHU JIOKYMEHTOB apXHBa,;
- BblJaya B YCTaHOBJIEHHOM IOPsJKE Jel, JOKYMEHTOB MM KOMHH JOKYMEHTOB JIS

CHy}KEGHOFO KM HAYYHOT'O MCITOJIL30BAHHA, OJIA pa6OTBI B IOMCILICHHWH apXHBa.
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3.6. MHcTpyKTHpOBaHKe pabOTHUKOB CTPYKTYPHBIX MOApa3eieHHii HHCTUTYTa O
nopsiike GopMHPOBaHUS, TIOJTOTOBKH U CJIa4X JOKYMEHTOB B apXHB.

3.7. KoHTponb 3a CBOEBPEMEHHOCTBbIO IIOCTYIUIEHHS B apXHB JIOKYMEHTOB,
3aKOHYEHHBIX [€JI0IPOU3BOJCTBOM.

3.8. PaboThl 10 9KcnepTu3e LEHHOCTH apXHBHBIX JOKYMEHTOB, ()OPMHPOBAHHIO
JOKYMEHTOB B JIeJIa IOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOI'0 XpaHeHUsl.

3.9. CocraBnenue onuceid aen JUis mepenadyd NOKYMEHTOB B rOCYJapCTBEHHBIE
apXUBBI, aKTOB 00 YHUUYTOKEHUH JTOKYMEHTOB, CPOKHM XpaHEHUsI KOTOPBIX HCTEKIIH.

3.10. KonTpousb 3a cobio/ieHueM B IOMEIIEHUAX apXHUBa YCIOBHM, HEOOX0IUMBIX
Ui oOecrievyeHusl COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB.

3.11.PaboTa no BocCTaHOBICHHUIO JOKYMEHTOB.

3.12. Vuer nokymeHTo0O0pOTa M KOJIMYECTBA JeJI, Bblaya apXUBHBIX CIIPABOK Ha
OCHOBE JJaHHbBIX, UMEIOLIUXCS B IOKYMEHTaX apXuBa.

3.13. CocraBneHue yCTaHOBJIEHHONH OTYETHOCTH.

3.14. Pa3paboTka MONOKEHUH U MHCTPYKIHMH MO BEJICHHIO JEJONPOU3BOJICTBA U
OpraHU3allu{ apXUBHOTIO JIeNa.

3.15. Pabora mno 3ammre uHHOpPMALMU, COCTABISIOLIEH TIOCYIapCTBEHHYIO,
KOMMEPUYECKYIO U CITyKeOHYIO TaiHy.

3.16. IIpoBepka npaBUIBHOCTH y4eTa U XpaHeHHs OJIaHKOB CTPOroi OTYETHOCTH.

4. CocTaB H CTPYKTYpa OT/ea.

4.1. ApxuB UMeeT B CBOell CTpyKType pabouuii kKaOuHeT.

4.2. ApxuB ymnpaBieHHUs1 00beIMHsIET B CBOEM COCTaBe yueOHO-BCIIOMOraTeIbHBIH
[IEPCOHAIL.

4.3. B cocraBe apxuBa MOryT ObITh paOOTHUKH, O()OPMIIEHHbIE Ha MOCTOSIHHOM

OCHOBE (ILITaTHBIE) UM TI0 COBMECTHTENIECTBY.
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4.4. CoBMeCTHUTEIAMH MOI'YT OBITh IITaTHbIE PAOOTHUKM MHCTUTYTA (BHYTpEHHEE
COBMECTHUTEJILCTBO) M JIMIIA, HE SBJAIOIMecs pabOTHHUKAMH HHCTHUTYTa (BHELIHEe
COBMECTHTEJIBCTBO).

4.5. BHyTpeHHHE COBMECTHTENM, KaK [PaBUJIO, 3AKIHOYAIOT C YHHBEPCHTETOM
TPYAOBOH JIOrOBOP N0 @HAJOTMYHOM MM HUXKECTOSIIEH JOIMKHOCTH.

4.6. IlltatHoe pacnucaHWe apxuBa B YCTaHOBJIEHHOM MOpSJKe YTBEPXKIAeTCH
MPUKa30M peKTopa YHUBEPCHUTETA.

4.7. llogbop kaHaMaatyp, WM YBOJbHEHHE pabOTHHKOB OCYLIECTBIISET
PYKOBOJAMTEIb MHCTUTYTA.

4.8. IlpaBa u o0s3aHHOCTH paOOTHHKOB apXWBa OIpPENENSIOTCS (eaepalbHBIM
3akoHogatenscTBoM Poccuiickoit denepauuu, YcTraBoM yHUBEPCUTETA, IMOJIOKEHHEM

00 apXxuBe U JOKHOCTHBIMH MHCTPYKIIUSAMH.

5. Ynpasienue otaeaom.

5.1. YmpaBineHue apxXuBOM OCYUIECTBISIETCS B  COOTBETCTBHH C YCTaBOM
yHHBepcuTeTa, [Tonoxennem 06 nHcTUTYyTEe M HacTosIKUM [lonoskeHHEM.

5.2. HenocpeacTBeHHOE  PYKOBOJACTBO — OTJEJIOM  OCYIUECTBIIET HaYalbHHK
YOpaBIeHUs IO KaJIpOBOM ITOJIMTHKE M YIPABIEHHIO IIEPCOHAJIOM, Ha3HAYaeMBbId Ha
JOJDKHOCTh PYKOBOJUTENIEM HHCTHUTYTA NPUKA30M 110 MHCTHUTYTY.

5.3. ApxuBapuyc  OCYILIECTBISET CBOIO JIeSATeJIbHOCTh M  o0eclneyrBaer
¢gynxkunMonmMpoBanue apxuBa B cooTBeTcTBUM ¢ [lomoxkeHuem 00 apxwuBse,
MOJDKHOCTHBIMH ~ MHCTPYKLMsSIMH ~ apXMBapuyca M IUJIJaHOM  paboThl  apXuBa,

YTBEPXKAACMbIM PYKOBOIHUTEIIEM HHCTUTYTA.

6. JxoHOMHKA apXxHuBa.
6.1. ®MHAHCOBO-DKOHOMMYECKAS! JIeATEILHOCTh apXuBa OCYLIECTBISETCS B

COOTBETCTBHH C JIOKAJILHBIMH aKTaMH YHHBEPCHTETA H HHCTHUTYTA.
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6.2. ®HHAHCUPOBAHUE JIEATEIBHOCTH apXHUBa MOXKET OCYILECTBISITECS M3 CPEJICTB
(penepanbHOro 6ro/KeTa U U3 BHEOIOPKETHBIX HCTOYHUKOB YHHBEPCHUTETA.

6.3. Mcrounnkamu (pUHAHCUPOBAHUS VISl IUTATHBIX PAOOTHHKOB U COBMECTHTENIEH
OT/leNna ABJAIOTCSA: Ui IITaTHOTO COCTaBa M COBMECTHTENEH — cpeicTBa (eepalbHoro

6}0,u>i<e'ra U CPEACTBA, IIOJIYyYaeMBbI€ OT IJIaTHBIX 06p330BaTeJIbHBIX YCIYT.

7. BsaumopeiicrBHe oTaena ¢ JAPYrHMH CTPYKTYPHBIMH NOAPA3JeJIeHHSIMH
YHHBepCHTeTaA.
7.1. s BINONHEHUS QYHKIMHA M peald3aluy, paB apxXuB B3aMMOJEHCTBYET CO
BCEMHU CTPYKTYPHBIMH I10Apa3/eJIeHUsIMU HHCTUTYTA 10 BOIIPOCAM:
7.1.1. C kaHuensipueit o Bompocam:
- BeJIeHUs JIeJI0TIPOU3BOCTBA;
- [IOArOTOBKH U MPEJCTaBlIeHHs JOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE B apXHB;
- MOJIyYEHHS U BbIIa4X JOKYMEHTOB, [10JUIeKALUX KOITMPOBAHUIO U Pa3MHOXKEHHIO.
7.1.2.  C XO34HCTBEHHBIM OTHEIOM (CEeKTOPOM MaTepHalbHO-TEXHHYECKOTO
[IOCTABOK M peaJIM3allfy) 10 BOIIPOCAM:
- obecrieyeHus OPrTeXHUKOH, 00OpyrOBaHHEM, KAaHIEISIPCKAME [PHHAIIEKHOCTIMH,
OJlaHKaMH JIOKyMEHTOB;
- obecrieyeHnss peMOHTa OPITeXHUKH, KOMHPOBAIBHO-MHOXKUTEILHOTO 000py10BaHuS,
U Tpoyee.
7.1.3. C 1opuAM4ecKUM OTAEJIOM I10 BOIIPOCAM:
[Tonyuenus:
- cBeJIcHUH 00 M3MEHEHHSAX TPYIOBOTO 3aKOHOJATENIHCTBA, 3aKOHOIATENLCTBA O CO-
[[UAIBHOM O0ecIieuYeHUH;
- pa3bsICHEHMH JEHCTBYIOLIETO 3aKOHOAATENILCTBA U NIOPS/IKA €ro IPUMEHEHHSI.

[IpenocraBnenus:
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- 3asBOK HA IMOMCK HEOOXOJMMbBIX HOPMATUBHO-TIPABOBBIX HOKYMEHTOB, H Ha Pa3bsic-
HEHHE JIEHCTBYIOLIEr0 3aKOHOAAaTeIbCTBRA;
- IPUKA30B JJIsI BA3UPOBAHHUS.

7.2. Tlopsanox B3auMOJEHCTBUSL OMNpeneNseTcs OTAeAbHBIMH IPHKA3aMUd U
pacnopsuKeHHsIMH PEKTOpA HIIK IIPOPEKTOPa YHUBEPCUTETA, PYKOBOAUTEIEM HHCTHTYTA

H €ro 3aMeCcTHTElIeH.

8. le;ionpou3BoacTBO OT/AEIA.

8.1. ApXxuB BeJeT MeNONpOM3BOJCTBO B COOTBETCTBHH ¢ MHCTpyKuued mo
JIETIONIPOU3BOJICTBY YHUBEPCUTETA.

ApPXHB HMEET CBOIO JOKYMEHTALMIO, OTPAXKAIOILYIO COAEPIKAHUE, OPraHU3aALHIO
pabouero rmpoluecca, BBIIOJTHEHHS TPOW3BOJACTBEHHON M MHOM JeATeNbHOCTH
KOJUICKTHBA B LIEJIOM M KakJ0ro pabOTHMKA B YaCTHOCTH; IepeueHb 00s3aTeIbHON U
JAOTOJIHUTEIbHOW JOKyMEHTAllud apXWBa perjaMeHTHPYeTCsi HOMEHKJIATYPOH el
YHUBEPCUTETA.

8.2. ApxuB mpoBOAMT paboTy 1o 3ammre HH(OOPMAIMH, COCTABISIOLICH
rOCy/IapCTBEHHYI0, KOMMEPYECKYIO U CI1y)KeOHYIO TaifHy.

8.3. PykoBojauTe/b MHCTUTYTa Ha3HA4YaeT OTBETCTBEHHOIO 3a  BeJICHHE
JIeJIONPOU3BO/ICTBA B apXHBE.

OO6si3aHHOCTM ~ OTBETCTBEHHOrO  3a  JIEJIONPOM3BOJCTBO  ONMPEesISIOTCS

COOTBETCTBYIOLIUM pas3ZicJ]IOM ero JOJIDKHOCTHOM HHCTPYKIIHH.

9. KouTpoJb u npoBepKa JAesiTeJIbHOCTH apXUBa.

9.1. Kontponb M  mpoBepka JesTENbHOCTH apXHMBa  OCYILECTBISETCS B
COOTBETCTBMM C TIUIAHOM pabOTBl YYE€HOro COBeTa WHCTHTYTa, JHWOO HA OCHOBE
pacropsANTENILHBIX JOKYMEHTOB PEKTOpa, a TaK e IyTeM NPOBeIASHHsS BHYTPEHHHX

dyJAHTOB CUCTCMbI MEHEP)KMEHTA KavyecTBa 06p8.30BaHPI$I.
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10. ITopsaaok yTBep:KAeHHs H3MEHEHHUI B I0JI0KeHHH 00 apXuBe.
10.1. M3meHeHus B noyiojkeHre 00 apxuBe BHOCSTCSI B yCTAHOBIIEHHOM IOPSKE

YTBEPXAAIOTCs IPUKA30M PYKOBOAMTEIIS.

11. O3HakomJ/IeHHe ¢ M0J10:KeHHeM 00 apXuBe.
11.1. ApxuBapuyc u npyrue pabOTHHKH apXvBa 3HAKOMSATCS C IOJOKEHHEM 00

dpXHUBE B MMOAPa3aCIICHUH U ITOAITMCBIBAIOT JIMCT O3HAKOMJICHHA.

12. XpaHeHHe H pacchblIKa 3K3eMILISIPOB MOJI0KeHHiT 00 apxuBe.

12.1. YTBepKAEHHBIH 3K3eMIIISP MONI0KEHHs 00 apXUBe XpPaHUTCS B apXHUBE.
12.2.. KOHTpOIbHBIH 3K3EMIUIAD IOJIOKEHHUS 00 apXuBe XPaHUTCA B LIEHTPE
MEHEJ)KMEHTa KayecTBa.

12.3. DnexTpoHHas KOMKUS MOJIOKEHHs 00 apXUBe HAXOIUTCS Ha caiiTe HHCTHTYTA.
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13. JIneT perucrpauuy H3MeHeHH

Homep Homepa nucros OcHoBaHue Pacmugpopka Jlara
H3MEHEeHUA JU1A BHECEHHA TToanuck MoJAIHCH )IaTa BBEIECHHA
t 3aMEHCH- HOBBIX AHHYJIHPO- H3MEHEeHUH HU3MEHEeHHs
HBIX BaHHBIX }
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