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1. OO01Me moJIoKeHus

1.1. IlonoxeHue 00 apXHWBE - MPABOBOM aKT, ONPEAEISIIOUINI OpraHU3alMOHHO-
MIPABOBOE MOJIOKEHUE MOIPA3/ICJICHUS] B CTPYKTYpE ABTOHOMHOI HEKOMMEPUYECKOM
OpraHU3alliyd JIOTIOJHUTEILHOTO MPO(ECCHOHANTBHOTO 00pa30BaHUs «AKaJIeMUs
Ou3Heca M MHHOBAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHN» (nanee — YUpEekKJeHHE), ero 3ajaayu,
(GyHKIIMK, TMpaBa, OTBETCTBEHHOCTh, a TaKXXE€ B3aMMOOTHOILICHHS C JIPYTHUMHU
MOApa3CICHUSAMHU U YUPEKICHUIMMU.
1.2. AHO JIIO ABHUT cozmaer apxuB [ XpaHEHHS 3aKOHUYEHHBIX
JEJIONPOU3BOACTBOM  JIOKYMEHTOB.  ApXHUB  SIBIISIETCS  CAMOCTOSITEIbHBIM
cTpykTypabiM nogpasneneauem AHO JIIIO ABUT wu neiictByeT Ha OCHOBAaHUU
VYceraa AHO JIIIO ABUT B cootBercTBuu ¢ ITonoxkennem o6 apxuBe.
1.3. ApxuB YupexaeHus MOTIUHSACTCS 3aMECTUTEIIO JUPEKTOpa 10 padoTre ¢
MIEPCOHAJIOM, KOTOPBIM OCYIIIECTBISIET KOHTPOJIb 32 €r0 ACSTEIbHOCTHIO.
1.4. OOpasoBaTenpbHOE YUYpPEXKIACHHE OOCCICUYMBACT apXHUB HEOOXOIUMBIM
MOMENICHNEM, 000PYIOBaHUEM U KaJpamH.

2. CocTaB I0KYMEHTOB apXUBa

B apxuB nepenarorcsi:
2.1. 3akoHYEHHbIE JEJIONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHThI, OOpa3oOBaBIIMECS B
NEeATEIbHOCTH CTPYKTYpHBIX noapazaenenuii AHO 110 ABUT:
- TOKYMEHTBI IOCTOSIHHOTO XpaHEHUS;
- IOKYMEHTBI BpEMEHHOT'O XPaHECHHS;
- JIeJia TI0 TUYHOMY COCTaBYy PaOOTHUKOB;
- JieJia 10 JUMYHOMY COCTaBY CTYJICHTOB.

3. llenu u 3agaum apxuBa

OcHOBHBIE KOMIUICKCHI IIEJICH U 3a71a4, CTOSIINX MepPe]] ApXUBOM BKIIFOUAIOT B CEOS:

3.1. KowmriekroBaHue apXHuBa JOKYMEHTAMH, COCTAaB KOTOPBIX MPEayCMOTpPEH
paznesnom 2 Hactosiero [lonoxxenus.

3.2. O0ecnieueHrne COXpPaHHOCTH W Y4Ye€T MPUHSTHIX HA XpaHEHHE JOKYMEHTOB U
hi (S

3.3. KonTponb 3a mnpaBuiIbHBIM (QOpMUpOBaHUEM U O(QOpPMIIECHHUEM Jel B
JIEJIOMPOU3BOACTBE, OTOOPOM U MOJTOTOBKOM UX K MEpeaue Ha apXUBHOE XpPAHEHHE.

4. @yHKIIUN apXUBA

B cooTBercTBUM ¢ BBITIOJHSAEMBIMH 33ladaMU apPXHUB OCYIIECTBIIET CIETYIOIIHE
GbyHKIIHAN:
4.1. Tlpuaumaer, y4YUTBIBAET W  XPAaHUT OOpPA30BABIIUECS B JCATEIHHOCTU
YupexneHus TOKyMEHThI, OOpaOOTaHHbIE B COOTBETCTBUU C JCHCTBYIOIIUMH
paBHJIAMHU.



4.2. Opranusyer paboTy IO MOJATOTOBKE OMUCEN 3aBEPIICHHBIX ACIONPOU3BOJICTBOM
JIOKYMEHTOB MOCTOSTHHOTO XPaHEHUS U IO JUYHOMY COCTaBY; OCYIIECTBIISET YUYeT IO
HOMEHKJIaType JieJl, HaXOJIIMXCA B  CTPYKTYpPHBIX  mojapazaeneHusx  (y
UCIIOTHUTENIEHN ) JOKYMEHTOB BPEMEHHOI'O XpaHEHHUSI.

4.3. ObecnieurBaeT MOJIHYK COXPAHHOCTH JIEJI, IPUHATHIX HAa XpaHEHHUE, COOJII0ICHUE
JOJKHOTO TIOPSIKA U YUCTOTHI B XPAHUITUIIIE.

4.4 Co3gaer, MOMOJHAET U COBEPUICHCTBYET HAay4YHO-COPABOYHBIM ammapar K
XPaHMUBIIMMCS B apXUBE JIeJIaM U JIOKYMEHTaM.

4.5. OpranusyeT UCIOJIb30BaHUE JJOKYMEHTOB apXHBa:

-uHGOPMHUPYET PYKOBOJICTBO O paOOTHUKOB CTPYKTYpHBIX moapazaeneauniit AHO I10
ABUT o cocTaBe U coaepKKaHUU TOKYMEHTOB apXuBa;

- BBIIACT B YCTAHOBJICHHOM IIOPSIKE XPAHSIIMECS B apXvBE JAea M JOKYMEHTHI
pabOTHUKAM BO BPEMEHHOE IOJIb30BaHUE;

- HCTOJIHSET 3alpocChl YUPEXKICHHM MU TPaKJaH C COOJNIOJAECHHUEM JEHCTBYIOITUX
IpaBUJI, BBIJIAET apXUBHBIE CITPABKH, KOMIUU IOKYMEHTOB M BBITTUCKHU U3 HUX;

- BEJET y4yeT BbIJJaud JOKYMEHTOB M JIeJl U3 apXuBa, OCYIIECTBISECT KOHTPOJb 3a
CBOEBPEMEHHBIM UX BO3BPAILICHUEM B XpaHUJIUIIIE.

4.6. IlpoBoauT »dKCIEpTU3y IEHHOCTH JOKYMEHTOB, XpaHSIIUXCSI B apXHUBE,
CBOEBPEMEHHO OTOMPAET K YHHUTOXKCHHIO JIeJIa C UCTEKIIMMU CPOKAMU XPAHCHHUS.

4.7. Oxa3plBaeT METOAMYECKYI0 Tmomompb OOmeMy oTaeiny B COCTaBIICHUU
HOMEHKJIATYPHI eI, UHCTPYKITUI U TIOJIOKEHUI 110 JASIOMPOU3BOACTBY, KOHTPOJIUPYET
MPaBUIILHOCTH (POPMUPOBAHUS U OPOPMIICHUS JEN B JEIOMPOU3BOACTBE, TIOJATOTOBKY
JieJ K Tiepeiaye B apXuB.

4.8. UHCTpYKTHPYET pabOTHUKOB CTPYKTYpHBIX moapazaeiacauii AHO JIITIO ABUT o
nopsiike GOpMHUPOBAHUS, TTIOATOTOBKHU U C/Ia4YH JIEJT B apXUB.

4.9. IlpoBoauT paboTy 1o 3anuTe MH(POPMAILMK, COCTABIISIIONIEH TOCYJapCTBEHHYIO,
KOMMEPUECKYIO U CITy>)KEOHYIO TalHY.

4.10. IlpunumaeTr y4acThe B pa3pabOTKe M BHEAPEHUU HOBBIX TEXHOJOTUUYECKUX
POIIECCOB pabOThl C JIOKYMEHTAaMM, COBEPIICHCTBOBAHUW AaBTOMATU3UPOBAHHBIX
WH(QOPMAIIMOHHBIX CHUCTEM W TEXHOJOTUM (C Y4eTOM TMPUMEHEHHUS CPEJICTB
BBIYUCIUTEILHON U OPTTEXHUKH ).

4.11.CobmromaeT Mephl IO OXpaHe TPyJa U TEXHUKH O€30IIaCHOCTH, MPaBUjIa U HOPMBI
MIPOU3BOACTBEHHON CAHUTAPUU U TTPOTUBOIIOKAPHON OE30TTaCHOCTH.

5. IlpaBa apxuBa

J1J1s1 BBITIOTHEHUST BO3TIOKEHHBIX 3a7a4 U (DYHKIIMI apXUB UMEET MPaBo:

5.1. CaMoCTOATEIHHO OMPEACIIATh CO/IepPKaHne, KOHKPETHbIE (POPMBI U METOIBI CBOCH
JESTEIIbHOCTH B COOTBETCTBUU C IEIISIMH, 3a7a9aMi U QYHKIUSIMHU apXHBa.

5.2. BHocuTh Ha pacCMOTpEHHE [AUPEKTOpa W PYKOBOAMTEICH CTPYKTYPHBIX
NoJpa3AeieHul TPEJIOKEHUS TI0 YIYYIICHUIO NEATEeIHbHOCTH apXvBa, CO3JaHUIO
HEOOXOMMBIX YCIIOBUH UIsl ero Oecriepe0oitHONH paboThl M COXPAaHHOCTH apXUBHBIX
JOKYMEHTOB; TIPEIUIOKEHHS, HANpaBJICHHBIE HA YyIy4YlIeHHE B CTPYKTYpPHBIX
MOApa3AeIeHUsX padboThl 1O OOPMIICHUIO JOKYMEHTOB, ()OPMHUPOBAHUIO UX B Jeja,
MOJATOTOBKE UX K TIEpeiaue B apXUB.



5.3. TpebGoBarh OT pPYKOBOJAMTENEH CTPYKTYPHBIX TMOApA3JCICHUA W HHBIX
pabOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 3a JEJOMNPOU3BOACTBO B OT/AENE, HaAJEKAIIero
BBITIOJIHEHUS YCTAHOBJIEHHBIX MpaBWJ pabOThl C JOKyMEHTaMu, OOecleueHus HX
COXPaHHOCTH, KauecTBa 0TOOpa MOATOTOBKH eI JIs Iepejau B apXUB.

5.4. Bo3BpaiaTh HCHIOIHUTENSIM JOKYMEHTBI M TpeOOBaTh MX NOpPabOTKH B Ciyyae
HapyIIEHUsI YCTAHOBJICHHBIX MTPaBUIL.

5.5. B mpeaemax cBOMX KOMIIETCHIIMM JaBaTh YKa3aHWS, OO0s3aTeIbHBIC IS
BBITIOJTHEHHSI PaOOTHUKAMH, OTBETCTBEHHBIMU 3a JIETOMPOU3BOJICTBO B CTPYKTYPHBIX
noapazaenenusx AHO JIIIO ABUT, tpeboBaTh CBOEBPEMEHHOTO U KQUECTBEHHOTO MX
BBITTOJTHEHUS.

5.6. 3HAaKOMUTCSl C MPOEKTaMU MPUKA30B M PEIICHUN JUPEKTOPA, OTHOCUBIIUMCS K
pabote apxuBa.

5.7. IlpeactaBnsiTh B YCTAHOBJIEHHOM IOpPS/IKE 3asBKM Ha oOOecleyeHue apxuBa
HE0OX0IUMBIM 000PY/IOBAHUEM U MaTepUaaMH, MPOBEJAECHUE PEMOHTHBIX PadoT.

6. OTBEeTCTBEHHOCTH APXHBA

ApXHB HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 HEBBIMOJHEHUE BO3JIO)KEHHBIX HA HETO (DYHKIIMA:
6.1. 3a HapymieHWe YCTaHOBJIEHHOTO TMOpsaKa pabOThl ¢ MTOKYMEHTAMH B apXUBeE,
yTpaTy WIA MOPYy JOKYMEHTOB, HaXOJSIIUXCS B apXuBe, HECOOIIOJIEHHWE DPEeXHMa
CEKPETHOCTH WJIM KOH(PUICHIIMAIBHOCTH B pab0OTe C JOKyMEHTaMHU — B COOTBETCTBHH C
JNEUCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEIBCTBOM.

6.2. 3a HeHaJexallee HCIOJIHEHWE WM HEUCHOJHEHUE CBOUX JOJIKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH, TPEIYCMOTPECHHBIX JOKHOCTHOW WHCTPYKIIMEH — B mpeaenax,
ONPEICIICHHBIX JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEIHCTBOM.

6.3. 3a mpaBOHaApyLIEHUs, COBEPILECHHbIE B TMPOLIECCE OCYIIECTBICHUS CBOEH
NEeSATEIbHOCTH — B TIpelesiaX, ONpEeeTIeHHBIX JEeUCTBYIOIUM aIMUHUCTPATUBHBIM,
YTOJIOBHBIM U TPAKJAHCKUM 3aKOHO/IATEIbCTBOM.

6.4. 3a mnpuuMHEHHME MaTepHAIbHOTO yiepba B Tpejaenax, ONpeleeHHBIX
JEUCTBYIOUIUM TPYIOBBIM U IPaKIaHCKUM 3aKOHOJATEIbCTBOM.

7. 3aKJII0YUTEIbHBIC MOJIOKECHUS

7.1. B mpomecce BBHINOJHEHHS (PYHKIHMHA, BO3JIOKEHHBIX HA apXuB, OH
B3anMoJiericTByeT ¢ pykoBoactBoM AHO JIIIO ABUT, Bcemu ero ¢pyHKIMOHATBHBIMHA
CTPYKTYPHBIMH TOJIpa3ieICHHsIMA U oTAeabHbIME padoTHukamMu AHO JIIIO ABUT,
apXMBHBIMU OpPTaHAMU M MHBIMHU YUPEKICHHUSIMH 110 BOIIPOCAM OpraHU3aIlid pabOThI C
JIOKYMEHTaMH.
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