IHono:xxenue
00 apXMBHOM OT/eJ/ie YIPaBJeHHUs JTOKYMEHTAUMOHHOT0 o0ecreyeHnst
(enepajsbHOro rocy1apcTBEHHOr0 0I0KETHOT0 00Pa30BaATEILHOI0 YYpPe:KIeHHU sl BbICLIEr0
o0pa3zoBaHus
«AJITAHCKUH TOCYIAaPCTBEHHbIH YHUBEPCUTET)

1. O01mme moJ10KeHus

1.1. ApxuBHBII oTAen (najgee — APXUBHBIA OTIEN) YNpaBICHUS JOKYMEHTAI[MOHHOTO
obecneueHnus PI'BOY BO «Anraiickuil rocyaapCTBEHHBIH yHHUBEpCUTET» (Hanee —
YHuUBepcUTET) CO3[aH B LENSIX PEUICHUS OPraHU3alMOHHBIX U METOJAMYECKUN BOIPOCOB,
CBSI3aHHBIX C O0O0ECNEYeHUEM XpaHEHHUS JOKYMEHTOB, OTOOpPOM W HX TIOATOTOBKOW K
MOCTOSIHHOMY, JOJTOBPEMEHHOMY XPaHEHHIO, a TakKe OTOOpPOM TOKYMEHTOB YHHBEpPCUTETA K
yHuuTOXKeHU10. [lonoxkeHne o0 ApXUBHOM OTHE€I€ ONPENENsIeT MOPSAJOK €ro JesTEIbHOCTH,
cocCTaB, 3aJa4i, (PYHKIUY, paBa U 00S3aHHOCTH.

1.2. B cBoeii paboTe ApXHBHBII OT/IE] PYKOBOACTBYETCS:

- @3 01 22.10.2004 1. Ne 125-D3 «O06 apxuBHOM Jiene B Poccuiickoit denepanumy;

- 3akoHoMm Aunraiickoro kpas «O0 ApxuBHOM (QoHAE ANTAWCKOTO Kpas W apXuBax» OT
28.12.1994 Ne 168;

- NIpUKa3aMH, yKa3aHusIMH MUHHCTEpCTBAa HAyKu U BhIcuiero odpasoBanust Poccuiickoi
®enepanuu;

- IpUKa3aMHu, ykazaHusiMu MuHHCTepcTBa 00pa30BaHUs U HAyKu AJITaliCKOro Kpas;

- IlpaBunamu opraHuzalM¥ XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHMS, y4yeTa U HCIIOJIb30BAHMS
JTOoKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit @enepanuu U Apyrux apxuBHBIX JOKYMEHTOB B
TrOCYJapCTBEHHBIX M MYHULUIAIBHBIX apXHMBaxX, My3esiX M OHOIMOTeKaX, Hay4HBIX
opranmzarusx ot 02.03.2020;

- HOPMAaTHBHBIMH, IIPaBOBBIMM M METOAMYECKUMH JOKyMeHTamu @PenepalbHOrO
ApXMBHOT'O areHTCTBA;

- HOPMATHUBHBIMH, IIPaBOBBIMH M METOJUYECKMMH JOKyMEHTaMH MuUHHUCTEpCTBA
KyJbTYpbl AJNTaiiCKOTO Kpas;

- YcraBoM YHHBEpPCUTETA, IPUKA3aMU PEKTOPA;

- HaCTOSIILIUM TOJIO’KEHUEM.

1.3. JlokymeHTBl oOpasymommuecss B JAEATEIbHOCTH YHUBEPCUTETa, HMEIOLIHe
HCTOPUYECKOE, TPAKTUUYECKOE U COLMAIbHOE 3HAYEHUE, OTHECEHHBIE B YCTAHOBJICHHOM IOPSJIKE
K coctaBy ApxuBHoro (onna Poccuiickoit deneparuu, BIsSOTCS COOCTBEHHOCTbIO Poccuiickoit
®denepaliiyl U MOAJIEKAT NOCTOSTHHOMY XPaHEHHUIO.

1.4. VYuuBepcurer oOecrneynBaeT COXPAaHHOCTb, Y4YeT, OTOOp, YHOpSAOYEHHE W
UCIIOJIb30BaHue JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit denepannn, 06pa3yromuxcs B €ro
JEATENBHOCTH.

Bce pabotbl cBsizaHHBIE C MOATOTOBKOM, TPaHCHOPTUPOBKOW M Iepenayeil apXHWBHBIX
JIOKYMEHTOB Ha IOCTOSIHHOE U JIOJITOBPEMEHHOE XpaHEHHE B ApXUBHBIM OTAEN YHHUBEPCUTETA,
MIPOU3BOJIATCS CUJIAMU U 32 CUET CTPYKTYPHBIX MOApA3/IeIeHU Y HUBEpPCUTETA.

3a yrpary W mopuy HAokymMeHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit denepanuu
JOJIKHOCTHBIE JIMIIa YHUBEPCUTETa HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUU C JEHCTBYIOIIUM
3aKOHOJATEIBLCTBOM.

VYHuBepcutrer obOecrneunBacT ApPXUBHBIA OTAET HEOOXOJAMMBIMU TTOMEIICHUSMU,
000pyI0BaHUEM U KaJpaMHu.

1.5. ApxuBHBI OTHen YHHMBEPCHTETa BO3TJABJISETCS HAYAIBHHUKOM OTJENa, OTHAEN
BXOJIUT B COCTaB YTIPaBICHUS JOKYMEHTAIMOHHOT'O 00ECIICYCHUSI.

1.6. TTonokenre 00 apXUBHOM OT/EIIC YTBEPIKIAACTCS PEKTOPOM.

1.7. KonTponb 3a AEATEIBHOCTbIO APXMBHOTO OT/JEla OCYILIECTBISET HadalbHUK
yIpaBieHUS TOKYMEHTAIIMOHHOTO 0OecrieueHs] Y HUBEpCUTETA.



2. CocTaB 10KYMEHTOB apXHBHOIO OT/AeJIa

B ApxuBHBIN OTJE] NOCTYIAKOT:

2.1. 3akOHYEHHBIE AEIONPOM3BOACTBOM CTPYKTYPHBIX MOJpPA3AEICHUN YHHUBEpCUTETA
JIOKYMEHTBI ITIOCTOSIHHOTO XPaHEHMS.

2.2. 3aKOHYEHHbIE AENONPOM3BOACTBOM CTPYKTYPHBIX IOApA3JEICHUN YHUBEpPCUTETA
JIOKYMEHTBI JOJAroBpeMeHHoro (cBbime 10 jer) xpaHeHus.

2.3. JIOKyMEHTBI 3aKpbBITHIX (MINATOB YHUBEPCUTETAa, B TOM YHUCIIE C HE HCTEKIIUM
CPOKOM XpaHEHHS.

2.4. HayuHo-cipaBo4HbIH anmnapaT K JOKyMeHTaM ApXUBHOTO OT/AENA.

3. 3aja4u apXUBHOIO 0T/1€J1a

OcHOBHBIMU 33J1a4aMu APXUBHOTO OTJIeJIa SIBJISIOTCS:

3.1. KomruiekToBaHue AOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH pasieioMm 2
Hacrosmiero [lomoxenus.

3.2. Yder, o0ecnieueHrne COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, XPAHAIIUXCS B APXUBHOM OTJEINE
YHuBepcurera.

3.3. Co3ianue Hay4HO-CIIPAaBOYHOIO alMapara K JOKYMEHTaM, XpaHIIUMCs B ApXUBHOM
oTAeNe YHUBEPCUTETA.

3.4. OcymectBieHue KOHTposiga 3a QopMupoBaHHEM H OodopMmIeHHUEM Jel B
JIETIOTIPOU3BOJICTBE Y HUBEPCUTETA.

4. ®yHKIMHU aPXMBHOI0 0T/ie/1a

B coorBercTBUM C BO3JIOKEHHBIMHM 3ajJayaMu  ApPXUBHBIM OTA€n YHUBEpCUTETA
BBITIOJIHSET CIEIyIoNe (PyHKIMH:

4.1. Oka3pIBaeT METOJUYECKYIO TOMOLIb CTPYKTYPHBIM MOJpa3IeICHUsIM Y HUBEPCUTETA
B PaMKaXx CBOE€H KOMIIETEHLINU.

4.2.  KoutponmupyeT mnpaBUIbHOCTH oOQopMmieHHs U  (GOPMUPOBAHHUA JeJl B
JIEJIONPOU3BOJICTBE.

4.3. KoHTponupyeT MOATOTOBKY JOKYMEHTOB K Iieperade B ApXHUBHBIA OTHEN
CTPYKTYPHBIMH ITOAPA3JEICHUSIMH Y HUBEPCUTETA.

4.4. IlpuHuMaeT B COOTBETCTBMM C TpeOoBaHMsiMM [IpaBun opraHuszanuu XpaHEHUS,
KOMIUIEKTOBAaHUS, y4deTa M MCIIOJIb30BaHMS JIOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢ounaa Poccuiickoit
®enepaliv ¥ JPYTUX apXUBHBIX JTOKYMEHTOB B TOCY/IapCTBEHHBIX U MYHHUIIMIIAJIBHBIX apXUBaX,
My3edaX W OMOIMOoTeKax, Hay4dHbIX opraHuzanusx oT 22.05.2020 mOKyMEHThl HOCTOSHHOTO H
nonroBpeMeHHoro (cBbiie 10 jeT) XxpaHeHHs MO HCTEYEHHH TpeX JIeT MOocjie OKOHYaHHUS UX B
JIEJIONIPOU3BO/ICTBE.

4.5. CocraBisieT U NPEACTaBIsICT HE MO3/IHEE, YEM Yepe3 TPH roja IMocie 3aBepIICHUs
Jel B JCIONPOM3BOACTBE TOJOBBIE pa3lenbl ONUCEH JIed IOCTOSHHOTO XPaHEHWS,
nosroBpeMeHHOro (cBeitie 10 J€T) XpaHeHHWs] Ha PACCMOTPEHHE SKCHEPTHOW KOMHCCHUU
YHuBepcurera.

4.6. CocTaBnsieT U NPEACTABISIET HE MO3JHEE, YEM YEPe3 TPU ToJa IOCIE 3aBEPIICHUS
JIENl B 1EJIONIPOU3BOICTBE F'OJI0OBBIE pa3/ieibl OMMCEN /1€ 110 INYHOMY COCTaBY Ha PACCMOTPEHHUE
DKCIIEPTHON KOMUCCUN Y HUBEPCUTETA.

4.7. OcyecTBIsSeT y4eT U 00ecreqrBaeT MOJHYI0 COXPAaHHOCTb NMPUHATHIX HA XpaHEHUE
B ApXUBHBII OTAeN YHHUBEpCUTETa TOKYMEHTOB.

4.8. Co3pmaer, MNOINOJHAET M COBEPLIEHCTBYET HAy4YHO-CIIPAaBOYHBIM ammapar K
XpaHAIUMCS B ADXUBHOM OTAEIE IeJaM U JOKYMEHTAaM.

4.9. Opranusyer UCMOJIb30BAHUE IOKYMEHTOB:

- uHQOPMHUpPYET PYKOBOJACTBO YHHUBEpCUTETa U  pPabOOTHUKOB  CTPYKTYPHBIX
NOZIpa3ieJIEHUI O COCTAaBE U COJIEP/KaHUU JOKYMEHTOB ApPXMBHOIO OT/AENA;

- BBIJACT B YCTaHOBJIEHHOM IOpPSAKE I€Na, JOKYMEHTBI, KON JOKYMEHTOB B ILEIAX
CJIy’)K€OHOTO M HAyYHOT'O MCIIOJIb30BaHMS JUIs Pa0OTHI B Y HUBEPCHUTETE;



- WCIIOJIHAET M BBIJACT HEOOXOIMMBbIE CIIPaBKH, OTBETHl Ha COLMAJILHO-TIPABOBBIE
3alpoChl OT OTAENBHBIX TPaKJAaH W OpPraHU3alMi, apXUBHbIE KOIMHWH, BBIMUCKHM HAa OCHOBE
JAHHBIX UMEIOIIUXCS B TIOKYMEHTax APXUBHOTO OT/IENa;

- BEJIET YUYET UCIIOJIb30BaHMsI JOKYMEHTOB, XPAHSIUXCS B ADXMBHOM OTAEIIE.

4.10. IIpoBOaUT 3KCHEPTU3Y LIEHHOCTU JIOKYMEHTOB, XPaHALIUXCSI B APXHUBHOM OT/EIIE,
y4acTBYeT B pab0Te SKCIIEPTHON KOMUCCHH Y HUBEPCHUTETA.

5. IlpaBa apxuBHOIO OT/AE/IA

ApXUBHBII OTJIE]l YHUBEPCUTETA UMEET MPABO:

5.1. IIpencraBisaTh pyKOBOACTBY YHHBEPCUTETA MPEAJIOKEHUSA 110 COBEPIIECHCTBOBAHUIO
OpraHM3ali XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHHUS, yUETAa U UCII0JIb30BaHUs APXUBHBIX JOKYMEHTOB.

5.2. 3ampammBarh B CTPYKTYPHBIX MOJpa3ACICHUSX YHHUBEPCUTETA CBEICHUS,
HE00X0AuMBIe 17151 paboThl APXHBHOTO OT/IENA.

5.3. JlaBaTh peKOMEHJAIMHU CTPYKTYPHBIM IIOAPA3AECICHUSAM 110 BOIPOCAM, OTHOCALIUMCS
K KOMIIETEHIIMY apXUBHOI'O OTJENA.

5.4. HudopmupoBaTh CTPYKTypHBIE MOJpa3/eieHUss O HEOOXOAUMOCTH Iepeaadyu
JOKYMEHTOB B ApXUBHBII OTI€l1 B COOTBETCTBUU C YTBEPXKJIEHHBIMM HOPMAaTHUBHBIMU
IIPABOBBIMU aKTaMH CPOKaMHU.

5.5. IlpuHUMaTh yyacTue B 3aCEIaHUX IKCIIEPTHONM KOMUCCHH Y HUBEPCHUTETA.



