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MHUHOBPHAYKHU POCCHAU VTBEPXJIAIO

Opcxknii
rYMaHHTAPHO-TEXHOJOTHIeCKHH
uHCTHTYT (prtuar)

(dexepasbHOro rocyJapcTBeHHOr0 0X0HKETHOI0
00pa30BaTEIbHOIO yUpe:KIeHHsl
BbICIIEro0 00pa3oBaHus
«OpeHOyprekuii rocy1apcTBeHHbIH YHHBEPCUTET)
(Opckuii ryMAHATAPHO-TEXHOJIOTHY eCKUM
gHCeTATYT (praman) OI'Y)

NOJOXEHHUE
/1 11.20(8 N S-

r. Opck

’706 APXHUBOXPAHUIIHUIIC ——l

1. O6mue nonoxKeHNst

1.1. TTomoxxenne 00  apxuBoxpaHwimiie  Opckoro  ryMaHMTapHO-
TexHoJoruueckoro uacruryTa (humuana) OI'Y (manee — MHCTHTYT) paspaboTaHo B
COOTBETCTBMM C IPUMEPHBIM TMOJOXKEHHEM 00 apxuBe OpraHM3aluy,
yTBEpKIeHHBIM Ipukaszom @DenepansHOoro apxupHoro arentctBa ot 11.04.2018
Ne 42.

1.2. ApXHBOXpaHUIIUILE HE SBIAETCS CTIPYKTYPHBIM IOZApasieleHueM
WHCcTUTYyTa, BXOJWT B COCTaB OTJeNa JOKYMEHTAIMOHHOIO OOeCledYeHus wu
KOHTPOJISI UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

ApXUBOXpaHWJIHIIE MTPEeIHA3HAYECHO UL XPaHEHHs, KOMIIEKTOBAHMS, yIeTa
W HCIONB30BaHMs JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onga Poccuiickoli @eznepanuw,
JIOKYMEHTOB BpeMeHHBIX (CBbImIe 10 JIeT) CpPOKOB XpaHEHHs, B TOM YHUCIE IIO
JIMYHOMY COCTaBy, OOpa3oBaBIIMXCSI B AeATENbHOCTH VIHCTHTyTa, a Taxkxke Ui
IIOATOTOBKA JOKYMEHTOB K Ilepefade Ha NOCTOSHHOE XpaHeHHe B (UiIHMa
rOCYyIapCTBEHHOTO  OIO/DKETHOTO  ydpexiaeHus  «l'ocynapCTBeHHEIM — apXWB
Openbyprckoii obnactiy B . Opeke (manee — ¢unuan I'BY «I"”AOO» B r. Opcke).

1.3. ApxvBOXpaHWIHIIE  HMMeeT  JBa  M30JIMPOBAHHBIX  IIOMEIIEHHS,
OTBEYAIOIMX OCHOBHEIM HOPMATHBHBIM TpeOOBAHMSAM OOECIEYEHUS COXPAHHOCTH
JIOKyMEHTOB.

1.4.B cBoeit pabore apxuBoxpaHuimile IMHCTUTYyTa pPYKOBOICTBYETCS
DepmepansapiM  3akoHOM OoT 22.10.2004 Ne 125-03 «O06 apxuBHOM Jene B
Poccmiickoit ®enmepanmu»; 3axoHoM OperOyprckoit obmactu ot 29.08.2005
No 2551/460-111-O3 «O6 apxuBHOM nene B OpeHOyprckoit obnactu»; IIpaBunamu
OpTraHM3alM¥ XpaHEHWs, KOMIUIEKTOBAHWs, y4eTa W HCIOJIL30BaHUs JOKYMEHTOB
ApxusHoro ¢onna Poccuiickoit Penepalud U APYTHX apXUBHBIX JTOKYMEHTOB B
OpraHax TroCyJapCTBEHHOM BJIAacTH, OpraHaX MECTHOTO CaMOYIpaBlICHHI H
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OpraHu3alysixX, yTBEPXKJACHHBIMH IIPUKAa30M MunucTepeTBa KyJIbTypsl Poccuiickoi
®epeparmu ot 31.03.2015 Ne 526; IlepedHeM TUIOBBIX YIPaBICHICCKHUX apXUBHBIX
JOKyMEHTOB, OOpasyloluXcs B Tpouecce JACATENbHOCTH ToCyIapCTBEHHBIX
OpraHoB, OPraHOB MECTHOI0 CaMOYNpaBJIeHHs U OpraHu3aliui, ¢ yKasaHueM CpOKOB
XpaHeHHsl, YTBEPXKIEHHBIM IPHUKa30M MuHucTepeTBa  KyJIbTypbl Poccuiickon
®epepannu ot 25.08.2010 Ne 558; Ilepeunem THIOBBIX apXUBHBIX NOKYMEHTOB,
00pasyloluxcsi B HAyYHO-TEXHHYECKOM MU IIPOM3BOJICTBEHHON JESTEJIbHOCTH
OpraHM3alliii, C yKa3saHWEeM CPOKOB XpaHEHMS, YTBEPKIACHHBIM IPUKA3OM
MuHnncTepCcTBa KyIbTYPhl B MaCCOBBIX xoMMyHHUKawi Poccuiickoit denepauun ot
31.07.2007 Ne 1182; UHcTpyKumed o Aenonpou3BoacTBY OpcKoro ryMaHUTapHoO-
TexHonormueckoro uHctutyta (bummana) OI'Y; Tlonoxenuem 00 OTAeNE
JIOKYMEHTALMOHHOr0 OobecredeHnst ¥ KOHTPOJIA HCIOJNHEHHs JOKYyMEHTOB H
HactosumM [losoxeHnemM.

1.5. OTBETCTBEHHOCTh 3a apXWBOXPAHHUIIMINE BO3JIOXKECHA Ha apXWBapHyca,
Ha3HAa4aeMoro NpuKasoMm aupekropa MHcTUTyTa.

1.6. KonTpons 3a  JeATENBHOCTBIO  apXWBOXPaHWIHMINA  OCYLICCTBIACT
HAYaIbHUK OT/JeNa JOKYMEHTALMOHHOrO OOECleUeHUs] W KOHTPOJA HMCIOJIHCHHS
JIOKYMEHTOB.

1.7. TlonoxxeHue 06 apXWBOXPAaHHUIIMILE, MOCJE COINACOBAHUA OKCIEPTHO-
IPOBEPOYHON  METOJMYECKOW KOMHCCHEH KOMHMTETa 1[0 JenaM  apXHUBOB
Opeubyprckoit obnactu (nanee — MK KOMHUTETA), YTBEPXKAAECTCH AUPEKTOPOM
HNucturyTa.

2. CocTaB NOKYMEHTOB apPXHBOXPAHHIHIIA

ApxuBoxpaHunuuie MHCTUTYTa XpaHUT:

- IOKYMEHTBI TIOCTOSHHOTO U BpeMeHHBbIX (cBbiwe 10 JIeT) CPOKOB XPaHEHHUH,
B TOM YMCJIe JOKYMEHTHI IO JIMYHOMY COCTaBy, 0Opa3oBaBIIHECA B NEATEIBHOCTH
HNHucTuTyTa;

- JIOKYMEHTBI [OCTOSHHOTO CpPOKa XpaHCHHMS M JIOKYMEHTbI MO JIMIHOMY
cocraBy (DOH/0B OpraHMU3alHUK-TNPe/IIECTBEHHUKOB,;

- CIIPaBOYHO-TIOMCKOBBIE CPENCTBA K JTOKYMEHTaM M Y4YETHbIE JOKYMCHTEI
apXUBOXPaHMJIMILA.

3. 3aga4yu apXUBOXPAaHHJIHINA

K 3agayam apxuBoxpaHunuina MHCTHTyTa OTHOCATCS:

3.1. Opranusanysi XpaHeHHs HOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX Mpe1yCMOTPEH
paszenom 2 HacTosero IlonoxeHus.

3.2. KoMmmyieKToBaHue apXMBOXpaHHWIMIIA JOKYMEHTaMH, 00pa3oBaBLIMMUCA
B nestenbHOCTH MHCTHTYTA.

3.3. Yyer, uCHONb30BaHue, obecrnevyeHrue COXPAaHHOCTH  JOKYMEHTOB,
HAXOJISAIIMXCS HA XPaHEHHWH B apXUBOXpaHuiuine MHcTuTyTa.

3.4.TlpoBepka TpPaBUIBHOCTH  (HOPMHPOBaHHA M odbopmiieHus  zmen
MOApa3e/IeHUsIMK ¥ CBOEBPEMEHHOCTH Mepesiad Je)l B apXUBOXPaHHUIIHILC.

3.5.Co3nanue U cOONIOJeHHME  HOPMATHUBHBIX  PEKUMOB  XPaHCHHS
JIOKYMEHTOB: OXPaHHO-IT0KapHOro, TeMnepaTypHo-BnamHOCTHoro‘ U CaHUTAapHO-



TUTHEHUYECKOTO.

3.6. OcyecTBienne KOHTPOJIsi 32 GOpMUPOBaHHEM M O(QOpMIIEHHEM Jell B
nenonpousBoacTBe MHCcTUTYTA.

3.7. TlpoBeneHue KomIuiekca pabOT B LENAX yIyqlieHWs obecredeHus
COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB, B TOM 4YHCII€ NPHHATHE Mep MO YIy4HICHHUIO
(GU3UIECKOro COCTOSIHUSA JOKYMEHTOB.

3.8. [ToAroTOBKa M CBOEBpPEMEHHas Mepeiada JOKyMEeHTOB APXUBHOTO (oHIa
Poccuiickoii ®enepauun Ha mocrosiHHoe xpaHeHue B ¢umman I'BY «'TAOO» B
r. Opcke.

4. ODyHKIHUHN apXHBOXPAaHHJIHILA

ApxuBoxpaHuuine MHCTHTYTa OCYHIECTRIIAET CIEMYIOIHE QyHKIHH:

4.1. OpraHusyeT NpHeM JOKYMEHTOB IOCTOSHHOIO M BPEMEHHBIX (CBBILIE
10 neT) cpOKOB XpaHEHHs, B TOM YHCIIE TI0 JUYHOMY COCTaBy, 00pa30BaBIIMXCS B
nesTenbHOCTH MIHCTHUTYTa, B COOTBETCTBUU C HOPMAaTHBHBIMH TPEOOBAHHUSMH.

4.2. Beger ydyer NOKyMEHTOB U ()OHIOB, HAXOIAIIMXCS Ha XpaHEHHHU B
apxuBoxpaHunuiue Mucruryra.

4.3. Ipencrasnser B Gumman [BY «TAOO» B r. Opcke yueTHbIe CBEJIEHHs 00
o0beMe M COCTaBe, XPaHAIMUXCS B apxuBoxpaHuiuiie MHCTHTYTa, NTOKyMEHTOB
Apxusroro ¢onna Poccuiickoit Penepanui ¥ Ipyrux apxXvBHBIX IOKYMEHTOB B
COOTBETCTBMM C TIOPSJIKOM TOCYJApCTBEHHOrO Y4eTa JOKYMEHTOB ApPXHBHOIO
donna Poccuiickoii Penepanuu.

4.4, CucTeMaTH3UPYET U pa3MeLaeT JOKYMEHTHI, [IOCTYaloIie Ha XpaHEHNE
B apXMBOXpAaHWIHIIE, O0Opa3oBaBLIMECS B XOJ€ OCYIIECTBICHHUS JACSATEIBHOCTH
HNucturyTa.

4.5. Ocyl1ecTBIIsSI€T MOATOTOBKY Y MPEACTaBIISCT Ha!

- pPaCCMOTpPEHHE W COTJIacOBaHWE DKCNEPTHOH Komuccud MHCTUTyTa ommcu
JIeJl TIOCTOSIHHOIO CpoKa XpaHeHHsl, BpeMeHHbIX (cBhilie 10 j1eT) CpOKOB XpaHeHus,
B TOM YHCJIE [0 JIMYHOMY COCTaBy, @ TaK)X€ aKThl O BBIJEJIEHHH K YHUYTOXEHHIO
APXMBHBIX JOKYMEHTOB, HE MOIEKAIMX XPAHEHHIO, aKThl 00 yTpare IOKYMEHTOB,
aKTBl O HEUCITPABUMBIX [TOBPEXKACHUAX aPXUBHBIX TOKYMEHTOB;

- yreepxaerne DIIMK komuTeTa Onucu JIei MOCTOSHHOTO XpaHeHHUS,

- corytacosanue DIIMK xomuTeTa ONUcH Ael 10 JIUYHOMY COCTaBY,

- cornacoanre DIIMK kommurera akThl 00 yTpaTe NOKYMEHTOB, aKThl O
HEUCIPaBUMBIX MTOBPEXKICHUAX apXUBHBIX JIOKYMEHTOB,;

- yTBepXKaeHne auMpekTopy WHCTMTYTa ONKMCH Jiel MOCTOSIHHOTO CpOoKa
XpaHEeHUs, ONMMCH BpeMeHHbBIX (cBbille 10 JIET) CPOKOB XpaHeHHs, B TOM 4HCIE
OMHUCH JIeN MO JIMYHOMY COCTaBY, aKThl O BBIAEJIEHWH K YHHYTOXEHHIO apXHUBHBIX
JIOKyMEHTOB, HE IOUIeKalIUX XPaHEHHUIO, aKkThl 00 yTpare NOKYMEHTOB, aKThl O
HEUCIIPABUMBIX  TOBPEXKACHUSAX  APXMBHBIX  JOKYMEHTOB,  yTBEPXICHHbIC
(cornacoBannbie) DI IMK komurera.

4.6. Opranusyer nepeiady AOKyMeHTOB ApxuBHOro ¢ounjga Poccuiickon
denepauuu Ha nocrosiHHoe xpanenue B umuan ['BY «I"AOO» B r. Opcke.

4.7. OpranusyeT ¥ MPOBOJUT IKCNEPTU3Y LEHHOCTH JIOKYMEHTOB BPEMEHHBIX
(cBpimre 10 jeT) CpPOKOB  XpaHEHHWs, HaXOAAIIMXCS Ha  XpaHCHHWH B
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apxuBoxpanunuiie MHCTHTYTa, B Lensx oTOOpa JAOKyMEHTOB JUIS BKIIOYEHHS B
cocta ApxuBHoro ¢onna Poccuiickod ®@exnepanuu, a TaKke BbIABICHUS
JIOKYMEHTOB, He MOJIeXKaIluX AajbHEHIIIEMY XpaHEHHUIO.

4.8. [IpoBOIUT MEPOMPHUATUS MO OOECTEUeHNI0 COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB,
HaxOASIIMXCA HA XpaHEeHU! B apxuBoxpaHuiuine MHcTuTyTa.

4.9. OpranusyeTr Bblauy AOKYMEHTOB W Jiell BO BPEMEHHOE TMOJIb30BaHUE
pabotHukam MHCTHTYTA.

4.10. VcnionHseT 3anpochl Ipak[aH U OpraHu3alui, BelIaeT apXUBHbIC KOIIUH
JIOKYMEHTOB, apXUBHBIE BBINNMCKH W apXUBHBIC CIIPABKH.

4.11. Bemer  y4yeT  WCIOJIb30BaHWs  JOKYMEHTOB  apXHWBOXpaHMIHIIA
HUucTutyTa.

4.12. OcyiectBisier (OPMUPOBAHHE CIPABOYHO-TIOUCKOBBIX CPEACTB K
JIOKyMeHTaM apXuMBoxpaHunuuia MucruryTa.

4.13. Oka3pIBacT METOAUYECKYIO [IOMOILb B COCTAaBJIEHMH HOMEHKJIATypbl 1€,
JIOKYMEHTOB I10 BOIIPOCaM apXWBHOTO JieNia ¥ JIeJI0NIPOM3BO/ICTBA.

5. IlpaBa apXHMBOXpaHHJIHINA

ApxuBoxpanunuiie MHcTuTyTa HMeEET MpaBo:

5.1. IlpencraBnsatb JIUPEKTOPY Muctutyra peI0KEHUS 1o
COBEpIICHCTBOBAHWIO OpPraHM3allMM  XPaHEHHWs, KOMIUICKTOBAaHMs, ydeTa H
MCIIONB30BaHUA apXMBHBIX JOKYMEHTOB B apXuBoxpaHuiaumie KHcTuTyTa; O
pacriopsnke paGoThl apXHBOXPAHMIMINA B YacTH BPEMEHH BbIJaYM W TpuEMa
JOKYMEHTOB, a TaK)K€ HOPM MX BblJa4H.

5.2. 3anpammBaTh OT pPaOOTHMKOB CBENEHHMs, HEOOXOAUMBIE AJIs paGOTbl
ApXMBOXPAHMIIUIIE, C Y4ETOM OOecreyeHHs BbITNOJHEHUSI BCEX BO3JIOKEHHBIX Ha
apXHUBOXPaHWIHILE 3a1a4 U QyHKLHH.

5.3. JlaBath pexomeHaauuu pabotHukam MHcTHTyTa 1Mo BOIpOCaM,
OTHOCSIIIMMCS K KOMIIETEHIMH apXUBOXPaHUITUIIIA.

5.4. Undopmuposarh paboTHukoB MHCTHTyTa 0 HEOOXOAMMOCTH nepenavu
[OKYMEHTOB B apXMBOXPAHMIIMILE B COOTBETCTBUM C YTBEPKIEHHBIM IPaPHKOM.

5.5. TpeGoBath OT paOOTHUKOB, KOTOPBIM BBITAHBI TOKYMEHTBI BO BDEMEHHOE
M0JIb30BaHMe, COOMIOAEHMsS MpaBuyl OOECIeYeHUss COXPaHHOCTH W BO3BpALICHMSA
JIOKYMEHTOB B yCTAaHOBJIEHHbIE CPOKH B @pXHBOXPaHHUIIMILE.

5.6. OTKa3pIBaTh B BblJadye M3 apXMBOXPAaHUIIUIIA TIOMJIMHHBEIX JOKYMEHTOB,
HaXOMSAIIMXCAd B IJIOXOM (DU3NYECKOM COCTOSHHMH, WM 10 JpYrdM MpUYHHAM,
TpeyCMOTPEHHBIX HOPMATHBHBIMU JIOKYMEHTaMH (/10 OKOHYAaTeJIbHOrO PEeHICHUS
BOIIpOCa pyKOBOJACTBOM MHCTUTYTA).

5.7. He npuHUMaTh Ha XpaHEHWE HOKYMEHTbI, COCTOSIHHE W YyNOpAA0YCHHUE
KOTOPBIX HE OTBEYAET YCTAHOBIEHHBIM TPEOOBAHUSIM.

6. Opranuzanus paboThbl apXHBOXPAHUJIHIIA

6.1. Opranu3alOHHO-METOAMYECKOE PYKOBOJICTBO pabOTON apXUBOXPAHHIIHILA
OCYILECTBJIAET OTIEN JAOKYMEHTAHOHHOrO OOECIIeYeHHUs] U KOHTPOJIS MCIIONHEHUS
JIOKYMEHTOB, B COCTaB KOTOPOTO BXOJMT apXHBOXPAHMIIHIIIE.
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6.2. ApxuBapuyc opraHmsyeT pabOTy apXMBOXPaHWJIWINA B Iperenax CBOei
KOMITETEHIIMH, OIIpeIeJIeHHON B pas3ienax 4, 5.

6.3. Ilpuém-nepenada NOKyMEHTOB IIPH CME€He apXHBaphyca O(pOPMISIETCS
aKTOM NpuéMa-Iepesadyn JOKyMEHTOB.

6.4. ApxuBapHyc OpraHH3yeT BBIIOJHEHHE BO3JIOXEHHBIX HA HEro 3amad H
GyHKIME Kak HEMOCPEeINCTBEHHO, TaK M BO B3aWMONEHCTBHH C IpYyTUMHA
nongpasneneHussMu MuctutyTa.

6.5. ApxuBapryc Ha3Ha4aeTCs M OCBOGOXKIAETCS OT MOKHOCTH IIPHKAa3aMu
nupekropa Macruryra.

COI''TACOBAHO
OKCIepTHOM KOMHUCCHEN
Opckoro rymanurtapHo-

TEXHOJIOTMYECKOI'0 HHCTHUTYTA
(pmmana) OT'Y

(mpoTokoa ot 10.09.2019 Ne 3) 37 70 L2079 70



