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®EJAEPAJIBHOE I'OCYJAAPCTBEHHOE BIO’KETHOE OBPA30OBATEJBLHOE
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«CAHKT-IETEPBYPT CKAM I'OCYJAPCTBEHHEBI YHUBEPCUTET
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(®I'BOY BO CIIGI'Y TA)

VYTBEPXJIEHO
IPHKA30M PeKTOpa YHHUBEPCHTETA
oT . 10, 2OAE
Ne 02-6- 728

IIOJIOJKEHUE OB APXMBE
DenepabHOrO rocyJapcTBEHHOr0 GIOIKETHOr0
00pa3oBaTeLHOT0 yIpeKIeHAs BLICIIEro 06pa3oBaHMs
«Cankr-IlerepSyprexuil rocyaaperseHHbIH
YHHBEPCHUTET IPAKAAHCKON aBHAIHID)

(®PT'BOY BO CIIGI'Y TA)

1. O0mue nmososkeHus

1.I.B ®eneparbHOM TOCYJapCTBEHHOM —OOKETHOM 00pa3oBaTEeIEHOM YUPEXKICHAU
BBICIIETO obpasoBanus «Camkr-IletepOyprekuit ToCyaapCTBEHHBIH YHHBEPCHTET TPaXKIaHCKOH
apranuuy (fanee - YHUBEPCHTET) IS XpaHEHHS NOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢onma Poccuiickoit
OQenepanvid ¥ 3aKOHYCHHBIX JIEOIPOM3BOICTBOM JOKYMEHTOB IIPaKTHYECKOI0 HA3HAYEHHS, HX
or0opa, y4eTa, HCIONb30BAHMS U IOATOTOBKH K Iepeade Ha rOCyapCTBEHHOE XpaHEHHE CO3aH
Apxus.

1.2.B cBoe#t paGoTe ApXuB pPYKOBOZCTBYyETCS JCUCTBYIOIIUM  3aKOHOJATEIbCTBOM
Poccuiickolt ®@enepanuu, HOpMAaTHBHEIMU noxymeHtamu Poccuiickoit ®enepaunm, cyOGnexToB
Poccuiickoii @enmepanuu, IOKaIbHBIME HOPDMAaTHMBHBIMH aKTaMH YHHBEPCHTETA M HACTOSIIHM
Ionoxxenuem.

1.3. lokyMeHTbl YHHBEpCHTETa, WMEIOIIIE HCTOPHYECKOEe, KYIBTYPHOE, HAyYHOE,
COLHAIBPHOS, SKOHOMHYECKOS ¥ IIOJIMTHYCCKOE 3HAYCHHE, COCTABJISIOT TOCYIapCTBEHHYIO YacTh
ApxusHoro Gorna Poccuiickoit ®eneparuu, SBITIOTCS COGCTBEHHOCTRIO roCyZapCTBa U IOJIEKAT
[IOCTOAHHOMY XpaHeHuto B CaHkT-IleTep6yprckoM rocyqapCTBEHHOM KazeHHOM YUPEXIACHUH
«lleHTpaNBHEIA  rOCYMapCTBEHHEIN apxu Cankr-IlerepGypra» (mamee — IIT'A CII6) B
cootseTcTBHH ¢ CornameHneM o0 OTHONICHHSX H COTPYIHIYECTBE MEeXIy YHHUBEPCHTETOM,
ApxuaeiM komutetom Cankr-TletepGypra u I[TA CII6 B chepe obecrneyenns coxpaHHOCTH,
Y4eTa, XpaHCHHs, KOMILICKTOBAHHS H HCIOb30BaHMS JOKYMEHTOB ApPXHBHOTO (orma Poccmitckoi
Qenepanun.
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1.4. JIo mepemaun Ha rocymapcTBEHHOE XpaHEHHE JIOKYMEHTBI ITOCTOSHHOI'O XpaHCHUs
HaXOZAATCA Ha BDEMCHHOM XPaHCHUHU B Y HUBEPCUTETE.

1.5. Vausepcuter = obecneumBacT  COXpaHHOCTD, y4ueT, oTOOp, YHOpAHOYeHHE U
HCIONE30BAHAE NOKYMEHTOB ApxuBHOrO (omna P®, ofecredmBaeT cBOSBpPEMEHHYIO nepefaqy
3TUX JOKYMEHTOB Ha rocyliapCTBeHHoe XpaHEHHE.

1.6. Bee pabotsr, dBﬂsaHHBIe C IIOATOTOBKOH, TPAHCIIOPTUPOBKON U Iiepeauell apXWBHBIX
JOKYMEHTOB, IIPOU3BOIATCS CHIIAMHE ¥ 3a CYeT Y HUBEPCHUTETA.

1.7. B ciyyae TUKBHIANUA YHUBEPCHTETA TOKYMEHTHI 110 JMYHOMY COCTaBy HEpENaroTCcs B
Cankr-IleTepGyprekoe rocyapeTBeHHOE Ka38HHOE YUpesK/ICHHS «LleHTpanbHBIA rOCyqapCTBEHHEIH
apXuB NOKYMEHTOB II0 JIMYHOMY COCTABY JMKBUIUPOBAHHbBIX TOCYAaPCTBEHHBIX MPEANPUITHI,
yupexnenui, opranusanuii Cankr-Iletep6ypray.

1.8. ApxuB ABISETCS CTPYKTYPHBIM IIOApa3felleHHEM VYHHUBEpCHTETa W MOMUMHAETCS
TIOMOINHAKY DEKTOpa, Ha3HAYaeMOMy NPHKa30M peKTopa YHHBepcuTeTa (ajee — [[OMOIMHHK
peKropa).

1.9. ApxuB co3aeTcs ¥ IMKBAEPYETCS HPHKA30M PEKTOpa YHUBEpCHUTETA.

1.10. ApxuB VYHHBepcuTeTa paboTaeT B TECHOM coTpynuuuectse ¢ Kannemspueit
YHuUBepCHTETa IO IIaHaM, yTBEPKIaeMbIM [[OMOITHIKOM PEKTOpa, U OTYUTBIBACTCS HEPE] HUM B
cBoel pabore.

1.11. OpraHu3anuoHHO-METOIHIECKOE PYKOBOJICTBO JEATEIBHOCTEIO Apxusa
ocymectaiser LII'A CIIG.

1.12. VBuBepcurer obecmeunsaer ApXVMB HEOOXOIMMBIMA apXMBHBIMH [IOMEIIEHHAMU
(apxuBOXpaHWIMINE, paboumii kabuHeT), 000pynoBaHuEM, TEXHHKON (KOMITBIOTED, CKaHep, (axc,
KOIMPOBAIbHO-MHOXUTETIbHAS TEXHUKA) U KaPaMH.

1.13. PykoBOJCTBO ApXUBOM OCYIIECTBIIAET 3aBEIYIOIUH ApXUBOM.

1.14. 3aBenyromuit ApXUBOM H IpyTHe paboTHHKM ApXWBa Ha3HAYAIOTCS HA JOJDKHOCTD H
OCBOOOXKIAIOTCS OT JOJDKHOCTH —IIPHKA30M PeKTOpa VHHBEPCHTETA IO NPENCTABICHUIO
ITomommuwuKa pekTopa.

2. Cocras 10oKyMeHTOB ApXHBa

B Apxus mocTymaror:

2.1. 3aKOHYEHHBIE  JIENOMPOU3BONCTRBOM VHuBepcuTeTa  HOKYMEHTHI  [IOCTOSHHOIO
XpaHeHUsA, 0Opa3oBaBIIWECS B JESITEILHOCTH CTPYKTYPHBIX IOIPA3NEICHUH YHUBEPCHUTETA,
JOKYMEHTBI BpeMEHHOT0 (cBbIme 10 jieT) XpaHeHns, Heo6X0oquMELe B NIPaKTUYECKON JNeSITeILHOCTH,
TOKYMEHTEI I10 JITYHOMY COCTaBY.

2.2. JIOKyMEeHTBI IIOCTOSIHHOTO XpaHeHHI H IO JTUYHOMY COCTaBY OpraHM3aIlWi-
[IPCAIICCTBCHHUKOB HITH IPUCOCINHEHHBIX B PE3yJIBTATe PEOPraHAU3 A, |

2.3. IOKyMEHTEl HOCTOSHHOTO XPaHCHHA W IO JIMYHOMY COCTaBy JMKBHIMPOBAHHEIX
OpraHu3aliii, HEIOCPEACTBEHHO IO {IHHEHHEIX VYHuBepcurery.

2.4. Hay4Ho-crpaBoyHbIi anmapat K JOKyMeHTaM ApXHBa.

3. 3apauwm u pysaxuum Apxusa
3.1. OCHOBHBIME 3a1a9aMi APXUBA SBIISIOTCS:

3.1.1. KowmmiekroBanue AOKYMEHTAMH, COCTaB KOTOPBIX HPEXYCMOTPEH pasfenoM 2
HacTosmero ITomoxerns.
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3.1.2. VYuer, ofecreyeHne COXpaHHOCTH, CO3AHME Hay4YHO-CIPaBOYHOTO aIlIapara,
HCIIONB30BaHHUE JOKYMEHTOB, XPAHAIIMXCS B APXUBE.

3.1.3. TlonroToBka ¥ CBOEBpeMeHHas Iepefada HOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢ouma
Poccniickoif ®enepanmu Ha rocyfapcTBEHHOE XpaHEHHE ¢  COOIIOICHHEM TpeboBaHuil,
yCTaHaBIUBAEMBIX d)enepénbﬁsm apXMBHBIM areHTCTBOM (Haiee — Pocapxus).

3.1.4. OcymecTBICHHE KOHTPONA 32 (bopvupoBanvemM ¥ obopMmiIeHMEM nel B
JeTIOTIPOU3BOJICTBE Y HUBEPCHTETA.

3.2. B COOTBETCIBMH C BO3JOKEHHBEIMA HA4 HETO 3aJaYaMu ApxuB oCyIIecTBiISET
crenyromye GYHKIHA:

3.2.1. IlpuHHMaeT He MO3IHEE YeM depe3 3 roja mocie 3aBEPIICHUS JEIIOTIPONU3BOACTBOM,
YIUTBIBACT M XPAaHUT HOKYMEHTEI CTPYKTYPHBIX IIOAPa3/eicHHH YHUBEPCHTETA, 06pabOTAHHEIE B
COOTBETCTBHUH C TpeGoBaHUIMHU Pocapxuba.

3.2.2. ApxWB He IIpUHUMAeT Ha XpaHEHHE HAyYHO-TEXHUYECKYIO HOKYMEHTALUIO U
MEIMIMHCKYIO IOKYMEHTANHIO (IOKYMEHTEI MequKo-canuTapHoi 4acTr YHuBepcutera).

3.2.3. PaspabateiBaeT u cornacoBrsaer ¢ LA CII6 rpaduKy IpeCTaBIeHNs ONucel Ha
paccMOTpeHue 3KcnepTHo-i1pOBepquoﬁ MeToamyeckor komucenn (nanee — OIIMK) u mepenaun
FOKYMEHTOB ApXHBHOTO honza Poccuiickoit ®eneparuu Ha TOCYyIapCTBEHHOE XpaHEHHE.

3.2.4. CocraBiser W NpPeACTaBIIeT HE MO3IHEES UYeM depe3 2 roja IIOCTE 3aBEPIICHHUS
JeIOIPOM3BOICTBOM FOIOBEIE PA3eN OMICEH eI TOCTOSHEOTO XPaHEHHU U 10 THYHOMY COCTaBY
Ha paccMOTpCeHHE IKCIIEPTHOU Komuccnn (nanee — OK) Yrusepeutera u IIMK I[TA CII6.

3.2.5. OcymecTBIier y4eT 1 06ecIeqnBacT IIOJIHYIO COXPaHHOCTD IIPUHSTHIX AEJI.

3.2.6. Cozmaer, momonHseT wu COBEPIICHCTBYET HAYYHO-CIPABOYHEIM ammapaT K

XpaHAIMUMCS B ADPXHUBE JelaM H TOKYMEHTaM, 0GeCIIeurBaeT ero IIPEEMCTBEHHOCTh C HAYYHO-
CrpaBovHEIM anmaparom LI'A CII6.

3.2.7. OpraHusyer UCIOIb30BaHUE JIOKYMEHTOB:

— HHQOPMHPYET PYKOBOJACTBO M PabOTHHKOB YHEBEPCHTETa O COCTaBE ¥ CONEPKAHUH
JOKYMEHTOB ApPXHBa;

~ BBIAACT B yCTAHOBJICHHOM MOPAAKE Ae€lia, JOKYMEHTHI MM KONMH JOKYMEHTOB B IEJISX
CITy>KeGHOTO M Hay9HOTO HCIIOIB30BaHAS UL paboTHI B HOMEIICHIH ApXHBA;

— HCIIOJIHACT 3aNpOCEl OPraHM3alliil U 3asBJICHMsS IPaXIaH o0 yCTAHOBJICHHU TPYZIOBOTO
CTaxa U IpyruM BOIPOCAM COIMAIBHO-IIPABOBOTO XapaKTepa, B YCTAHOBIEHHOM IIOPSIIKE BBIAAET
KOIIHM JOKYMEHTOB M apXHBHbIE CIIPABKH;

— BCIET y4CT HCIIONB30BAHMS JOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCSA B ApXHBE.

3.2.8. IIpOBOIUT 3KCIEPTHU3Y LEHHOCTH AOKYMEHTOB, XpaHIMUXCsA B APXUBE, yIaCTBYET B
pabore OK VHusepcurera.

3.2.9. OxasblBaeT METOAMYECKYIO IIOMOIIb KaHnensipuu B COCTABIICHUH HOMEHKIATYpEL
Al YHHBEPCHTETa, KOHTPONHDPYET HPABHIBHOCTE ¢opmupoBanHEa u odopMmicHHS men B
ACTIONPOU3BOJCTBE, & TAKKE IIOATOTOBKY /eI K [Iepeaue B APXUB VHuBepcurera.

3.2.10. YuactByer B mHpOBeneHHH MCPONPUATHH 110 NOBBIICHHIO KBATH(DUKAIAA
paGoTHUKOB ApxuBa u Kanmnemapuu YHuBepcuTeTa.

3.2.11. Exeromso mpexcrasiser B LIT'A CII6 cBemenns o cocrase u 06beMe JOKYMEHTOB
TI0 YCTaHOBIICHHOH dopme. |

3.2.12. IlomroTaBnvBaeT U B YCTAHOBIEHHOM nopsnKe nepenaer Ha xpanenue B [[TCA CII6
JOKYMEHTBI ApXHBHOTO GoHIa Poccuiickoii Denepanum.



4. IlpaBa ApxuBa

4.1. ApxuB UMeeT paBo:

4.1.1.1lpegocTaBndTe  METONWYECKYI0  IIOMOIIb  CTPYKTYPHBEIM  IIOZApa3JelIeHUIM
VHHBEpCHUTETA 110 BOIIPOCAM, OTHOCSIIAMCS K KOMIIETEHITMH APXHBa U BBITEKAIOIHM U3 QYHKIHUHA,
KOTOpBIE IIEpEeUrCIIeHB] B HacTosmeM [lonoxxenun.

4.1.2.3anpammBaTh OT CTPYKTYPHBIX IIOJpa3IeIeHuil CBeIeHIs, He0OXOIUMBIE II1 pabOTHI
ApxuBa, ¢ ydeToM oOecliedeH s BHITOIHEHUS BCEX BO3JIOKCHHBIX Ha ApPXUB 3a7a4 U QYHKITHA.

4.1.3.He npuHMMaTh OOKYMEHTHI, IIOATOTOBJIEHHBIE C HAPYIIEHHEM YCTaHOBJIEHHBIX
IIPaBHIL.

4.1.4. KoHTpOImpoBaTh BBIIOJHEHHE YCTAHOBICHHBIX IPaBMJI pabOTEl ¢ JOKYMEHTaMHU B
CTPYKTYPHBIX IIOJPa3/ICICHUIX Y HUBEPCUTETA.

5. BzammopneiicTBHe ¢ APYrHMH MOApa3ieIeHHIMHA Y HUBEPCHTETA

JUis BeIONHEHWS (YHKIME ©W peald3aludd IpaB, IPEIYCMOTPEHHBIX HACTOSAIIUM
[Tonoxxennem, ApXuB B3aUMOJCHCTBYET:

5.1. Co BceMH CTPYKTYpHBIMH IIOJIPA3/ICICHUSIMU YHUBEPCUTETA UL IIPABUIHHOTO
BEIICHHUS JeTIONPOU3BOCTBA M KOMIUIEKTOBAHUS ApXUBa.

5.2. C gpyrumu paGOTHHKAaMH CTPYKTYPHBIX ITO/Ipa3ACICHAN Y HOIBEPCUTETA:

— 1 TOHCKa HeoOXomuMoH wuHbopManmuu I O0ECHeYeHHS COIHMATHHO-IIPABOBBIX
3allpOCOB I'paX/1aH U paOOTHUKOB Y HUBEPCUTETA,

— IuA obecnedeHns AeATEIbHOCTH IIOIpa3Ie/ICHUH B PYKOBOIUTEIEH Y HUBEPCHUTETA.

5.3. C aqMHMHHCTPAaTHBHO-X03IHCTBEHHBIMHY IIOpa3IeIeHISIMU Y HUBEPCUTETA:

— I COJEpXKaHMs apXMBHBIX IIOMEINEHUH B COOTBETCTBHU C HOpPMaMmH M IIPaBHJIAMH
II0XKapHOH, OXpaHHOH 6€30I1aCHOCTH, COOIOAEHNST HOPM ¥ IIPAaBHII OXPaHEI TPY/Ia;

— 1d obecniedeHns ApXuBa HEOOXOUMOM TEXHHUKOM, 000pYAOBaHHEM H KaHIIEIAPCKAMU
IIPUHAICKHOCTSIMH.

5.3. C uentpoM mHGOPMATHOHHEIX TEXHOIOTHIA:

— 71 00ecIedeHNs OPITEXHUKOM, KOMHPOBATEHO-MHOXKHTEILHEIM 000PYIOBAHUEM U HX
PEMOHTa;

— IS IPOBENEHUS U IOIEPKAHUSI TEIEKOMMYHHUKAITHOHHOM CBSI3H;

— I YCTaHOBJIEHHS HEOOXOIMMOTI0 IPOrpaMMHOT0 00ECIICUEH S IS CO3JaHMsI HayJHO-
CIIPaBOYHOTIO amnmapaTa ApXuBa.

6. OTBeTCTBEHHOCTH ApPXHBA

3aBenyromuii ApXHBOM HECET OTBETCTBEHHOCTDH 3a BBINOJNHEHHE BO3JIOKEHHBIX HA ApXHB
3a1a4 u QyHKIHH.

7. Pexum paGoTnl ApxuBa

7.1. B YHUBEpCHTETE yCTaHABIMBACTCS CICAYIOIIMHA PEXXAM pabOTEL ApkHBa:
— IOHEENBHUK, BTOPHUK, geTBepr: 09.00 — 17.00
— marauna: 09.00 — 16.00
— cpeza: METOAWYECKUN NEHB
— IIpUeM TpaxkIaH:
IOHeNeNbHUK, yeTBepr ¢ 14.00 mo 16.30



— TICPCPEIB HA OTABIX U 06er 30 Mun.
— CaHHUTapHBIN I€Hb: HOCIEeHUI BTOPHHK MeCHIia.

8. 3akmountennHLre NOJIOXKeHH A

Brecenne n3menenuit u AOIIOJIHCHHI B HacTosIIEE IMonoxenue coriacoBemBaercs ¢ DIIMK
HI'A CII6

U YTBEPXKIACTCA IPHKA3OM PeKTOpa YHuBepeuTera mo npencrasiennio ITomommauka
peKTopa.

R L Y



