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1. O0mue moJs10KeHHs

1.1. Tlonoxxenue 06 apxruBe ABTOHOMHOM HEKOMMEpPYECKON OpraHu3aIuu
BBICLIErO 00pa30BaHMs «ABTOMOOWIBHO-TPAHCIIOPTHBIM HHCTHUTYT» (Hajlee -
[TonoxeHue, apXuB, HHCTUTYT) pa3pabOTaHO B COOTBETCTBUU ¢ DenepaabHEIM
3aK0HOM OT 22 okTsiOpst 2004 r. N 125-®3 "O06 apxuBHOM neie B Poccuiickoi
denepaury, OCHOBHBIMH IIpaBWJIaMd paboOThl apXWBOB OpraHU3aLUH,
onobpenHbiMu pernenrieM Kommernn PocapxuBa ot 06 ¢espans 2002 r.,
YcTaBOM HMHCTUTyTa U ONpefenseT HazHaueHWe, LeNH, 3aJadyd, HalpaBIeHHS
NesiTeTbHOCTH apX1Ba UHCTUTYTA.

1.2.  ApxuB sBisieTcsl CTPYKTYpPHBIM TIOApa3fei€HUEM HHCTUTYTa H
OCYILECTBJISIET TpUeM, y4eT MU XpaHeHHe [OKYMEHTOB, OOpa3yloluxcs B
IIpPOLIECCe €ro NeSTEeNbHOCTH, OCYILECTBISET OpPraHU3allMOHHO-METOIUYECKOE
PYKOBOACTBO JESITeIbHOCTBIO CTPYKTYPHBIX MOJpa3lelieHui WHCTUTYTa B
00J1acTH AEeNONPOU3BOACTBA U ApXUBHOTO Jea.

1.3.  OcHOBHBIMH 3aJa4yaMU apXuBa SIBJISIOTCS:

- KOMILJIEKTOBaHUE apXuBa JOKYMEHTaMH, 00pa3ylolIMMHUCS B IIpolecce
NesTeIbHOCTU UHCTUTYTA;

- yuer, o0ecnedeHHE COXPaHHOCTH, CO3JIaHHE HAyYHO-CIIPABOYHOTO
amnmnapara, UCIOJIb30BaHKe TOKYMEHTOB, XPaHSILIUXCS B apXUBE;

- OCYIIECTBJIEHHE KOHTPOJIS 3a GOpMHpPOBaHUEM U ODOPMIIEHHEM JIel B
JIEJONPOU3BOACTBE UHCTUTYTA.

1.4.  ApxuB paboTaeT IO IUIaHAM, yTBEPKIa€MbIM PEKTOPOM HHCTUTYTA.

1.5.  Cpaya B apxuB Hajexalle 0GOpMIEHHBIX JOKYMEHTOB BO3JIaraeTcs
Ha IIpOpeKTOpa, TIJaBHOro Oyxrairepa, pyKOBOIUTEIEH CTPYKTYpPHBIX
[IOZpa3AeIeHU .

1.6.,Apx¥uB  HHCTHTyTa OCYLIECTBISIET CBOIO  OESTEIBHOCTH  BO
B3aMMOJENCTBUU CO CTPYKTYPHBIMU MOIpa3leeHUsIMUA HHCTUTYTa, a TAKKe B

npeacinax CBOEY KOMIETEHIIUH CO CTOPOHHHMHU OpraHHU3allUsIMH.



II. CocTaB 1OKYyMEHTOB apXuBa

2.1. ApPXUB UHCTUTYTa IPUHUMAET Ha XpaHEHHE TOJIBKO 3aKOHYEHHBIE
JeTOTPOU3BOICTBOM JieJia BPEMEHHOI'0, IIOCTOSIHHOI'O XPaHEHHUS U 110 JINYHOMY
coctaBy. OTBETCTBEHHOCTh 32 KayeCTBEHHYIO IOAIOTOBKY J€l i CHA4Yd B
apX¥WB HECYT PYKOBOJIUTENH CTPYKTYPHBIX IOAPA3AeIeHU HHCTUTYTa U CHAIOT
UX T0CJIe IPOCMOTpa SKCIIEPTHOU KOMUCCHeH, co3jaBaeMOy IPUKAa30M peKTopa
UHCTUTYTA.

2.2. CpaBaemble Jeja IOJDKHBI OBITH OQOpPMIEHBl B COOTBETCTBHU C
OCHOBHBIMH TpaBWIaMHd pPabOTBl apXWBOB OpraHu3aluii, OnOOpeHHBIE
pemenuem Komreruu Pocapxusa ot 06 ¢espans 2002 r.

2.3. JluuHble nena OOy4YarOLIMXCS CHAIOTCS MONLIUTHIMA B OTHEIIBHBIE
Manky Ha Ka)XIOTo YeJIOBeKa WU IMEepeIJIETEHHbIE B OTAENIbHbBIE TOMA, € OHU
COCpPEeAOTaYUBAIOTCS 110 TPYyIIaM, B CTPOroM aiaBUTHOM Mopsiake. B xkaxaoM
TOME J0JI)KHA OBITh COCTaBJI€HA BHYTPEHHSSI OIKCH.

Jlmunple gema  oQOpMISIOTCS B BHAE  OTHENBHBIX  MANoOK U
cocpenoTauynBaroTCs B KopoOkax. B kaxmoit kopoOke nosmkHa ObITh BHYTPEHHSI
OTIHCH JIeJ1 B CTPOroM aj(haBUTHOM IOPSAIKE.

2.4. BrimyckHble kBaTU(DUKAIIMOHHBIE PaOOTHI O0yJarOMMUXCsl CIAOTCS B
apXWB COTJIACHO OIHMCHU B TPEXJIHEBHBIA CPOK IMOCJEe WX 3aIIUTHl M0 yuyeOHBIM
rpynnaM. Onuck cOCTaBiIsIeTCs B 2-X DK3EMIUIAPAx, OAUH U3 KOTOPBIX IIOCIIE
nmpueMa C PaclUCKON 3aBeIyIOIIEro apXMBOM BO3BpalllaeTCsl CHATYUKY, a

MEPBBIN HK3EMIUISIP XPAaHUTCS B JleaX 110 BEASCHUIO apXHBa.

IIl. HanpaBjieHus 1esiTeJIbHOCTH apXUBa

3.1. HcnonHeHWe 3ampocOB OpraHu3alldid U 3asBICHUNW TpaxiaH IIo0
BOIIPOCaM COLIMATIEHO-IIPABOBOTO XapaKTepa, B yCTAHOBJICHHOM IOPSAKE BbIIaya
KOIIUU JOKYMEHTOB U apXUBHBIX CIIPABOK;

3.2. IlpoBeneHue OKCHepTU3bl IEHHOCTH [OKYMEHTOB, XPaHSIIUXCS B

apxuBe, yuacTue B paboTe dKCIepTHOU koMuccuu (nanee - 9K) nHCTUTYTA,



3.3. OcyliecTBlieHHe OpPraHU3alUOHHO-METOANYECKOI0 PYKOBOICTBA,
KOOpAMHALIMS M KOHTPOJb JAESITeNbHOCTH CTPYKTYPHBIX IIOJpasieleHu
HHCTHTYTA 10 BOIIPOCaM OpPTaHU3alUK apXHUBHOIO JIeTa,;

3.4. CoBepIlIEHCTBOBAaHHWE U BHEAPEHHE HOBBIX METOJOB OpraHW3aIliH
paboTel, B TOM HHCJIe Ha OCHOBE HCIIOIB30BaHMWS COBPEMEHHBIX
WH(GOPMAaLIMOHHBIX TeXHOJIOTHH;

3.5. Yuacrtue B npefenax cBOei KOMIIETEHIIMH B IIOJTOTOBKE U UCIIOJHEHUH
yIpaBIeHYECKUX PellIeHUH pyKOBOACTBAa HUHCTUTYTA;

3.6. ToBbIIIEHHE YPOBHS TPAMOTHOCTH paOOTHHKOB MHCTUTYyTa B 00JIaCTH
IeJIONPOU3BOICTBA U ApXUBHOIO [1€71a;

3.7. CocraBienue, coriacoBanue ¢ DK HHCTHTyTa aKTOB 00 YHHUTOXEHHUH
JIOKYMEHTOB.

3.8. Bplmaya B YCTaHOBJIIEHHOM IOpsiAKE A€, NOKYMEHTOB HIIM KOIUH
JIOKYMEHTOB B LIEJISIX CITY>K€OHOTO U Hay4YHOT'O UCIIOJIb30BaHNUS;

3.9. Pemenme HHBIX 3a7ay B COOTBETCTBUM C YCTaBHBIMH LEIAMH
UHCTHUTYTA.

[Torpy3ka ¥ BBIBO3 Ha YTWJIH3ALMIO TOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIETCS IIOJ
KOHTpPOJIEM

3aBCAYIOLIETO apXHBOM.

IV. IlontHOMOYHSI H OTBETCTBEHHOCTH 3aBeYIOIIEero apXuBoM

4.1. ApxvB MHCTUTyTa BO3IJIABIISIETCS 3aBEAyIOIINM apXWBoM. B mepuon
OTCYTCTBHS 3aBEIYIOILIEr0 apXUBOM €ro 00sS3aHHOCTU HCIOJHSET Ha3HAYEHHBIH
MIPUKA30M PEKTOpa MHCTUTYTa APYroil pabOTHUK.

4.2. K mOJTHOMOYHSIM 3aBEIYIOLIEr0 apXUBOM OTHOCSITCS:

- KOHTpPOJb 3a BBIINOJHEHHWEM YCTAaHOBIEHHBIX IIpaBui paboThl C
JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX [TOJIpa3AeeHUsIX THCTUTYTA;

- 3ampoc OT CTPYKTYPHBIX TMOJpa3AelieHU HHCTUTyTa CBEIECHUH,

HEOOXOMUMBIX Il pabOThI apXUBa;



- TpeGOBaHHe OT CTPYKTYPHBIX TOJApa3ieNeHUuil MHCTUTYTa CBOEBPEMEHHON
nepefady B apXUB JOKYMEHTOB B YIIOPSIOYEHHOM COCTOSTHUH.

- PYKOBOJCTBO BCE NesATEIbHOCTBIO apXUBa;

- BHECEHHE PYKOBOJCTBY MHCTUTYTA NPEAJIOKEHUN 110 COBEPIIEHCTBOBAHUIO
paboThI apXHBa;

- KOHTPOJIb 32 BBIIIOJTHEHHEM BO3JIOKEHHBIX Ha apXUB 3a71ay;

- opraHuzaius paboThl apxvBa, CBOEBPEMEHHOE U KBaTH()HLIHUPOBAHHOE
BBITIOJTHEHNE TIPUKA30B, PAcIOpsDKEHUN, MOpYYEeHUH pyKOBOACTBA MHCTUTYTA,
OEUCTBYIOIIMX HOPMATHBHO-IIPABOBBIX aKTOB IO CBOEMY  IIPOGUIIIO
JesITeIbHOCTH;

- ydacTHe B IOJATOTOBKE IPHUKA30B, PACIOPSKEHHH M HHBIX JOKYMEHTOB,
KacarolXcs BO3JIO)KEHHBIX Ha apXUB 3a/1ay;
- KOHTPOJIb 3a COOJIIONEHHEM NpaBWJl BHYTPEHHEro pacHopsiKa, CaHHTapHO--
SMHUIEMUYECKOr0 peXHMa, IPOTUBOMOXKAPHOH O€30MacCHOCTH U TEXHUKH
0e30I1acHOCTH;
- OCyILleCTBIeHUE BelIeHUs JOKYMEHTAINH, IPeLyCMOTPEHHON AeHCTBYIOLIMMHU
HOPMAaTUBHBIMU IIPaBOBBIMU JJOKYMEHTaMU;
- PeOCTaBIEeHUE B YCTAHOBIEHHOM TIOPSIKE JOCTOBEPHOH CTaTUCTUYECKON U
MHOU MH(pOpMAIUU O NesTeTHHOCTH apXUBa,
- obecrieyeHre cOOMIOIEHUS YCIOBUI COXPAaHHOCTU JOKYMEHTOB.

4.3. 3aBenyromMil apXWBOM HeCeT OTBETCTBEHHOCTb B IIOPSIKE,

nNpeaAyCMOTPEHHOM I[eﬁCTBYIOHlHM 3aKOHOOATCJIbCTBOM.

V. 3akiounTebHbIe M0J10KEeHHS]
il Hacrosmee Ilonoxenue BcTymaer B CHWJIy C MOMEHTa €ro
YTBEPXKIEHUSI PEKTOPOM HUHCTUTYTA.
5.2. I3MeHeHMs U JOMOJHEHUs] K HacTosimeMy [IONOXeHUIO0 yTBepKAaroTCs

PEKTOPOM MHCTHUTYTA.



