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1. O01mme moJio:KeHUs

1.1. Hacrosimee Ilonoxkenne o006 apxuBe ABTOHOMHONH HEKOMMEPUYECKOM
opraHuzanus BbICIIETO 00pa3oBaHusi «MOCKOBCKMH pErHOHANIbHBIN  COIUAIbHO-
YKOHOMHYECKUI MHCTUTYT» (Jajiee Mo TeKCTy UMeHyeTcss «VIHCTHTYT») periiaMeHTUPYeT
YCIIOBUSI M TIOPSIOK COXPAHHOCTH, y4eTa, O0TOOpa, YHOPSIOYEHHS W HCIOIb30BaHUS
JIOKYMEHTOB, 00pa3yIOIINXCS B I€ITEIbHOCTH.

1.2. Hacrosmiee [omoskeHune TakKe TMOATOTOBICHO W YTBEPHKICHO HA OCHOBE:

— Koncruryuun Poccuiickon ®@enepanuu;

— I'paxnanckoro konekca P@;

— ®epnepanpHoro 3akoHa ot 29.12.2012 Ne 273-®3 «0O6 obOpazoBaHuu B
Poccuiickoii @enepanuuy (B peJakiiMy BCTYIUBIINX B CHUTY U3MEHEHUU U TOTIOJTHEHUN );

— YcraBa UncturyTa;

— JIOKaJbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB MHCTUTYTA;

— MHOI'0 JEHCTBYIOLIETO 3aKOHOAATENLCTBO Poccuiickoii denepannu.

1.3. HnctutyT oOecmeunBaeT COXPaHHOCThb, Y4YET, OTOOp, YyHOpsIOYeHUE U
UCIIOJIb30BAHUE JIOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIUXCA B €ro JeATeNbHOCTH. JOKyMEHTHI
NHucTuTyTa SABISIIOTCS €ro COOCTBEHHOCTHIO M TO/JIEkKAT XPAaHEHUI0O B apXuBe Ha
YCIOBHUSIX AEHUCTBYIOLIETO 3aKOHOAaTenbcTBa PO.

1.4. Apxu UncTuTyTa HaxoauTcs B BeaeHun Pektopa MHCTUTYT U BO3TIaBisieTCs
3aBEYIOIIUM apXUBOM.

1.5. PabotHukum WMHCTUTYyTa pPYKOBOACTBYIOTCA 3aKOHOAATENIbCTBOM PO,
3aKOHOJATEIPHBIMU aKTaMH 1O apXUBHOMY JieJly, MpHKa3aMU U YyKa3aHUSIMHU
pykoBoactBa MHctuTyTa, Hactosmum llonoxennem.

1.6. TpeboBanus Hactosmero [TomoxkeHns 00s13aTeabHBI 71 BCETo MPOQeCcCOopCKo-
MPEenoAaBaTebCKOT0 COCTaBa, CTYICHTOB U aJMUHUCTpaiuu NHCTUTYTa HE3aBUCUMO OT
npenojaBaeMol  JUCHUIUIMHBI W YCJIOBUM  OCYIIECTBJICHHS  0Opa3oBaTeIbHOM
nearenbHocTH B IHCTUTYTE.

2. Opranu3anus ¥ CTPYKTypa apxuBa

2.1. ApxuB SBISETCS CaMOCTOSITENIbHBIM CTPYKTYPHBIM TOApa3/IeICHUEM
HNucTuTyTaA.

2.2. ApxuB co3faeTcs U IMKBUAUpYyeTcs npuka3oM Pekropa MHcTuTyTA.

2.3. PaboTHUKH apxuBa MOAYMHSETCS HeocpeacTBeHHO PexTopy MHCcTHTYyTA.

2.4. ApxuB BO3IJIABIISET 3aBEAYIOIIMM, HAa3HAUYaeMbId Ha JOJDKHOCTH Pektopa
WNuctutyta. MHble pabOTHUKYM apXyBa Ha3HAYAIOTCSA HA TOJDKHOCTH M OCBOOOXKIaOTCS OT
JOJDKHOCTEN npukazoM Pekropa MHCTUTYTA 110 ITPEICTABICHUIO 3aBEAYIOLIET0 apXUBOM.

3.3agaum U QyHKIUM apXUBA

3.1. OCHOBHBIMU 3aja4aMU aApXHUBA ABJISIOTCA:

3.1.1. Tlpuem HOKYMEHTOB Ha XpaHEHHUE, PETHCTpalUs, Y4YEeT, CHUCTEeMaTH3aIIHs
JOKyMEHTOB MHCTHTYyTa W BCEX CTPYKTYpHBIX TMOJpa3jielieHuil, oOpaOOTaHHBIX B
COOTBETCTBUU C YCTAHOBJICHHBIMH TPEOOBAHUSIMHU.

3.1.2. PabGoTa 1O COCTaBJICHHIO HAYYHO-CIIPABOYHOTO arapara, 00JIerdaroIiero
y4eT ¥ UCTIOJIb30BAHNE aPXUBHBIX TOKYMEHTOB (OTHUCEH, KQpTOTEK, KaTajJoroB, 0030poB,
cpaBok, 1mp.). OdopmieHne yYeTHBIX JOKYMEHTOB (KHUT ydYeTa TOCTYIUICHUS U
BBIOBITHS JIEJ1, CITUCKOB (POHIOB, IUCTOB (POHIOB.



3.1.3. VYuer, o0ecrneueHue COXpPAaHHOCTH, MCIIOJIH30BAHUE JIOKYMEHTOB,
XpaHANIUXCS B apXuBe; CO3/IaHME Hay4YHO-CIPABOYHOrO armapara, HCIOJIb30BaHUE
JTIOKYMEHTOB, XpaHSIIHUXCS B apXHUBeE.

3.1.4. TTouck HEOOXOAMMBIX TOKYMEHTOB.

3.1.5. Opranu3zanus UCIoIb30BaHUS JOKYMEHTOB:

— wuHbOpMUpOBaHHWE PAOOTHUKOB M CTYJACHTOB O COCTaBe U COJEpKaHUU
JIOKyMEHTOB apXHUBa;

— BBIJIaYa B YCTAHOBJICHHOM TOPSIIKE e, JOKYMEHTOB WJIM KOMHH JOKYMEHTOB
JUISL  CITy’KeOHOTo, 00pa30oBaTEIBHOTO W HAYYHOTO WCIIONB30BAHUA, ISl pabOTHl B
MOMEIICHUH apxuBa U HCTUTYTA;

— HCIIONHSET 3alpOChl OPTaHU3ANMA W 3asABICHUS TPaXaaH o0 YCTaHOBJICHUU
TPYJIOBOTO CTaka W JAPYTMM BOIPOCaM, B YCTAaHOBJICHHOM IOPSIIKE BBIIACT KOIMWHU
JIOKyMEHTOB Ml apXUBHBIE CTIPABKU;

— BEJICT YUET UCIOIh30BaHUS JOKYMEHTOB, XPaHSIINXCS B apXUBE.

3.1.6. UHCcTpyKTHpOBaHHE paOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX MojpasjaeieHuil MucturyTa
0 mopsake (GopMUPOBaHUS, MOJTOTOBKH M CJa4d JTOKYMEHTOB B apxuB. KoHTpoib 3a
CBOCBPEMEHHOCTBIO  TIOCTYIUICHUS B apXuB  JOKYMEHTOB,  3aKOHYCHHBIX
JIEJOTIPOH3BOCTBOM.

3.1.7. PaGoThI MO 3KCIEpPTH3E IIEHHOCTU apXUBHBIX JOKYMEHTOB, ()OPMHPOBAHUIO
JIOKYMEHTOB B JIeJIa TIOCTOSTHHOT'O ¥ BPEMEHHOTO XpaHCHHUS.

3.1.7. CocraBnenue akToB 00 YHHUYTOXXEHHU JOKYMEHTOB, CPOKH XpaHCHHS
KOTOPBIX HCTEKIIH.

3.1.8. KonTposb 3a coOMr0ieHrEM B IOMEIICHUAX apXHBa YCIOBUN, HEOOXOIUMBIX
JUTsL 00eCTIEYCHUST COXPAaHHOCTH JJOKYMEHTOB.

3.1.9. PaboTa mo BOCCTaHOBJICHHUIO JOKYMEHTOB.

3.1.10. Yduer moxyMeHTOOO0OpOTa M KOJMYECTBA JEJI, BblJadya apXWBHBIX CIPABOK
Ha OCHOBE JIAHHBIX, HIMEIOIIHNXCS B JOKYMEHTaX apXHBa.

3.1.11. CocraBiieHHe yCTaHOBJICHHON OTYETHOCTH. [IpoBepka MpaBUIILHOCTH yUeTa
1 XpaHeHUs 0JIaHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH.

3.1.12. MeToauueckoe PYKOBOJACTBO pPaboOTOM cioyk0 JIeIonmpon3BOJICTBA,
WCIIOJTHEHUE TIOJIOKEHUM U MHCTPYKITUI 1O BEJISHUIO JISTONPOU3BOCTBA U OPraHU3AINT
apXHUBHOTO JieJa.

3.1.13. Pabota mo 3ammre HHPOPMAIUU, COCTABJISAIONIEH TOCYIapCTBEHHYIO,
KOMMEPYECKYIO U CIIyX)eOHy1o TaitHy MHcTuTyTA.

3.1.14. CobmroneHue coctaBa JOKYMEHTOB apX1Ba

3.1.15. IToaroToBKa U CBOEBpPEMEHHAs Tepeadya JOKYMEHTOB Ha TOCY/IapCTBEHHOE
XpaHCHHE C COONIOJCHUEM TpeOOBaHWH, YCTaHABIMBACMBIX 3aKOHOIATEIHLCTBOM P,
Pa3pabaTeiBaeT M COTJIACOBBIBACT C TEPPUTOPHATBHBIMH TOJIpa3ICICHUSIMI TOCapXHBa
YCIIOBHS Tepeiauul JOKYMEHTOB Ha TOCY/IapCTBEHHOE XpaHCHHE.

4. IIpaBa apxuBa.

JIJisi BBITIOJTHEHHWST BO3JIOKEHHBIX 3a7a4 W (YHKIUA paOOTHUKW apXWBa HMEIOT
MpaBo:

4.1. KoHTponupoBaTh BBINOJHEHUE YCTAHOBJICHHBIX TPaBUI pabOTHl C
JIOKYMEHTAaMU B CTPYKTYPHBIX moapazaeneHusx MHcTutyra.



4.2. JlaBaTh yKa3zaHus CTPYKTYpPHBIM Topa3aesieHusM MHCTUTyTa 1o BOIpOcCam,
OTHOCSIIIUMCST K KOMIIETEHIIMM apXWBa M BBITCKAOIMM #3 (QYHKIHUH, KOTOpHIE
NepeuncieHbl B HacTosieM [lonoxenuu.

4.3. 3anpammBarh OT CTPYKTYpHBIX Mojpas3aeieHuii HMHctutyTta cCBeacHus,
HEO0OXOIMMBIC JIJIs1 pa0OThI ApXHBa, C YUETOM O0ECIICUCHHS BCEX BO3JI0KEHHBIX Ha apXHUB
3a7a4 U PyHKIIHUM.

4.4. He npuHUMAaTh JOKYMEHTHI, MOJATOTOBJICHHBIE C HAPYILIEHHUEM YCTAHOBJICHHBIX
MpaBuJL.

4.5. BHOCUTB NpeioKeHUsl pyKoBOACTBY MHCTUTYTa 1O BONpocaM JI€ATEIbHOCTH
apxuBa.

4.6. [laBaTh pa3bICHEHUS M PEKOMEHJAIMU TII0 BOMPOCAM, BXOJAIIUM B
KOMIIETCHIIMIO apXUBA.

4.7. llognuceiBaTh W BU3UPOBATH JOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIE C JEATEIbHOCTHIO
apXxuBa.

5. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa

5.1. B apxuB noctynaror:

5.1.1. 3akoHYEHHbIE JEIONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTBI IOCTOSIHHOIO XpaHEHWS,
UMEIOIINE COLMAIBHOE, HKOHOMHYECKOE, HAy4yHOE, HCTOPHUYECKOE, KYJIBTYpPHOE
3HAYEHHUE;

5.1.2. 3akoHYEHHBIE AETOMPOU3BOACTBOM TOKYMEHTHI JOJITOBPEMEHHOTO (CBBIIIC
10 ner) u BpeMeHHoro (A0 10 jeT BKIIIOUHUTENBHO) CPOKa XPAaHEHHs, HEOOXOJUMBIE B
MPAKTUYECKOM JeaTenbHOCTH HCTUTYTA.

5.1.3. JlokyMeHTBl TO JHYHOMY cocTaBy WHCTHTyTa, MO JUYHOMY COCTaBYy
JMKBUIMPOBAHHBIX MoApa3aeneHnii UHCTUTyTa, TMYHBIE Jiea YBOJIEHHBIX COTPYIHUKOB
NHCcTuTyTa; 10151 JTaHHBIX JOKYMEHTOB MO JIMYHOMY COCTaBY YCTAHOBIICH 75-JIETHUN CPOK
XpaHEHMs], TIOCIE YEro OHM IOJBEPraroTCs SKCIEPTHU3E LEHHOCTH; IO €€ pe3yJbpTaTraM
OHU MOTYT OBITh MOJIHOCTBIO WJIM YACTUYHO OCTABJIEHBI HAa IOCTOSTHHOE XpaHEHHE.

5.1.4. JInunble fena CTYyI€HTOB, B TOM YUCJIE OTYHCIEHHBIX B CBSA3M C OKOHYAHHEM
y4eObl U paHee.

5.1.5. TlepedeHb THUIOBBIX YMPABJICHYECKUX JOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIUXCS B
nesrenpHocTH  MHCTUTYyTa, W CPOKOB  XPaHEHHsS JOKYMEHTOB  COOTBETCTBYET
TpeOOBAHMSM JEHCTBYIOIIETO 3aKOHOAaTeNbcTBa PD.

6. B3auMoOTHOLIEHUSI apXUBA ¢ IPYTUMU NOAPa3ae/eHUsIMH

6.1. Jns BeimonHeHUs GYHKOMA M peanu3aluyd 1paB, MPEeTyCMOTPEHHBIX
HACTOSIIIIMM TOJOKEHUEM, apXWMB B3aUMOJIEUCTBYET C OTJIEJIOM KaJpOB, CEKpeTapeM
PekTopa, y4yeOHOW 4YacThbiO, CO BCEMH HHBIMU CTPYKTYPHBIMH MOJApa3IeICHUSIMU
NuctuTyTa B 1EIsX:

— MOJATOTOBKH M MPEJCTABIEHUS JOKYMEHTOB Ha XPAHEHHE B APXUB;

— TMOJY4YEeHUs M BBIJAYM JOKYMEHTOB, IMOJICKAIIUX KOINHUPOBAHUIO U
Pa3MHOXEHUIO.

— mepeAayd JOKYMEHTOB M MX KONUH, CIPaBOK JJsi HCIOJb30BaHHUS B padboTe
MOJpa3ACICHUN;

— MOMCKa He00X0UMO HH(OPMALINY;



7. OTBEeTCTBEHHOCTh ApXHBAa

7.1. OTBETCTBEHHOCTDb 3a HaJJIeXKalllee U CBOEBPEMEHHOE BBIMOJIHEHUE (DYHKIIHMA,
PEIYCMOTPEHHBIX HACTOSAIIUM MOJIOKEHUEM, HECET 3aBEYIOIINI apXUBOM.

7.2. Ha 3aBenytomiero apxuBoM BO3JIaraeTcsi epcoHalibHasi OTBETCTBEHHOCTb 3a:

7.2.1. Opranuzanuio JIesTeIbHOCTH apXWBa IO BBIMOJIHEHUIO BO3JIOKEHHBIX Ha
HEro 3a/1a4 U QyHKUIUH.

7.2.2. Co3maHMe HaajeXalluX YCIOBUWA [UJIi HCIHOJIb30BAaHUS JOKYMEHTOB,
HaXOJAIIMXCS B apXHUBE (OMEPATHUBHBIA MOMCK, MOATOTOBKA MOMEIIEHHUI ISl pabOThI €
JOKYMEHTaMH, H3TOTOBJICHUE KOIIUH, TIp.).

7.2.3. CoXpaHHOCTh NPHUHSATHIX JTOKYMEHTOB M BBIIABAEMBIX IS HCIIOJIb30BAaHUS
JIOKYMEHTOB.

7.24. QOOecrieueHne COXPAaHHOCTH HWMYIIECTBA, HAXOMAIIETO B apXWBE U
cO0JII0ZICHUE TIPABUII TTOXKAPHOU 0€30MACHOCTH.

7.3. 3a yTpary W TOpuYy JIOKYMEHTOB apXWBa 3aBEAYIOLIUNA apXUBOM HECET
OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUM C JICHCTBYIOIIMM 3aKOHOAATENbCTBOM P®D w
JOKaNbHBIMU akTamMu MHcTHTYyTA.

8. 3akiIr0unTeIbHBIC NT0JI0OKEHUS

8.1. Ilpu BBIABIEHUHM HECOOTBETCTBUS KAKOro-1MOO MyHKTa MOJIOKEHUS
peaIbHOMY COCTOSIHMIO J€JI B apXUBE PYKOBOJUTEIEM OTJENa, COTPYIHUKOM JIHOO
JIPYTUM JIALIOM HEOOXOIMMO OOpaTUThCS K PYKOBOJACTBY MHCTUTyTa ¢ 3asBIEHHEM Ha
BHECEHUE U3MEHEHHU U IOTIOIHEHNH B HacTosuee [lonoxenue.

8.2. BHecenne n3MeHEeHUH U TOTIOJHEHWI B TIOJIOKEHHE YTBEPIKAACTCS MPUKA30M
Pexropa MucTuTyTAa.



