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1. Obuyue nonoxcenun

1.1. Othaen Jenomnpou3BOJACTBA U apXMBHOIO 0OecneueH sl OJUUHIETCS] HEMOCPEICTBEHHO
JupexTopy Poccuiickoif OTKpBITOH akageMuH TpaHCIOpTa (nanee - AKamemust).

1.2. Orpen Jeionpou3BOACTBA U ApXHBHOTO 00ECIIEUeHHS B CBOEH JIESTEIBHOCTH PYKOBO-
JICTBYETCSl HOpMaMH JieiicTByIommero 3akonoaarenscrsa P® B chepe nemompoussoacrea u
apxuBHoOro Jena: @enepanbHbME 3akoHamu Poccuiickoit Menepanuu, YkazaMu U paciio-
psokenusivu [Ipesunenta Poccuiickoii Meneparyiy, TOCTAHOBICHUSIMH H PaclOpsDKEHUSIMEI
[IpaBurensctBa Poccuiickoli Denepanuu, NpaBuiiaMy, HHCTPYKIHSIMH, METOJIHYCCKUMHU
PEeKOMEHIallisIMH MHUHHCTEpCTBA 00pa3oBaHmsl U HayKH M ydpeskaeHuit OenepanbHoil ap-
xuBHOH ciyk0n1 Poccuiickoit @enepanuun (PAC Poccun), 3akoHOIATEIBHLIME aKTaMHU 110
apXuBHOMY JIeiy, 3akoHoM ropoja Mockesl «O0 apxusHoM (ore MOCKBBI M apXuBax» ,
NOCTAHOBJICHUAMH H pacnopsbkeHusasMH Moapa u [lpaBurenberBa MOCKBBI, yKazaHUSAMM
BBIINICCTOAINNUX opraHu3amnuii, pykosoacTea POAT, nparunaMu W JApyruMH HOPMaTHBHO-
METOIMYECKHMH JIOKyMeHTaMH DejlepalbHOr0 apXxHUBHOTO areHTcTBa npu MuHHCTEpCTBE
Kyi1bTypbl P®, Hactosmum [Tonoxenuem.

1.3. Otaen nenompou3BOACTBA U APXMBHOIO 00ECIEUYEHHs OCYIIECTBISET CBOKO JEATENb-
HOCTh B COOTBETCTBHH C llonoXKeHHMEM, YTBEPXKIEHHBIM PEKTOPOM yHHBepcHurera. [les-
TeIBHOCTh paboTHHKOB OTAEN eNonpon3BOACTBA H apXUBHOIO OOECIIEYEHUsI perjlaMeH-
THpyeTCsS JOJHDKHOCTHBIMH HMHCTPYKIHSMH, KOTOpBIE IIPENyCMATPUBAIOT PalHOHAIBHOE
pacrpeaeleHie Tpy/a, PaBHOMEPHYIO 3arpy3ky pabOOTHHKOB, paclpezeieHHe paboT 1o
CIIO’KHOCTH BBINOJHEHHS M KBanu(uKanuu ucrnonHutenei. JlOMKHOCTHEIE HHCTPYKIHH
pa3zpabaTbIBalOTCs HAYaIbHUKOM OTAENA.

2. llenu u 3a0auu

2.1. OcHoBHOH nenbr0 OTAena JIeJIONPON3BOACTBA H APXUBHOIO 00eCHeueHHs SIBISETCS
MOPAIOK OPraHH3aLMU JAeNIONPOH3BOJICTBA, HANPABJICHHBIH Ha 00ECIEYEHHE CBOEBPEMEH-
HOT'O BBINOJIHEHHS (peepanbHBIX 3aKOHOB, IPHKA30B H HHBIX aKTOB M MOPYYEHHH PYKOBO-
ncrea MunucTepcerBa TpaHcropta P®@ u @enepanbHOr0 areHTCTBO HKEJIE3HOIOPOIKHOIO
TPAHCIIOPTa, KAYeCTBEHHOM MOArOTOBKY H O(QOpMIIEHHs TOKyMEHTOB, PAallHOHAILHOH Op-
raHu3alMen uxX ydera 1 XpaHeHHUs.

2.2. Otzen IeNONpoOU3BOJCTBA U apXUBHOTO 00ECIIEYEHHS PEIIAET CIIEAYIOUIME 3a/[ayuH:
2.2.1. OBecnieunBaeT eIMHBINA MOPAI0K OpraHu3auy paboThl ¢ JOKyMEHTaMH, IOCTPOEHHS
MIOUCKOBLIX CHCTEM.



2.2.2. OcymmecTBIsSeT KOHTPOJIb 32 UCIIOTHEHHEM JOKYMEHTOB U MOATOTOBKOH K mepezaye
UX B APXHB B COOTBETCTBHH C HOPMATUBHEIMH JOKYMEHTAMH.

2.2.3. CoepmeHcTByeT GOpMBI B MeTObI paboTHI ¢ JoKyMeHTaMu Ha 6aze ACY Axaze-
MHH.

2.2.4. Yyer, obecrieueHHe COXPAaHHOCTH, HCIONB30BAaHUE JIOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCA B ap-
xHBe AKajeMHH.

3. @ynxuuu Omoena 0enonpou3eo00cmea U apxueHoz0 obecredeHust

3.1. Jlns peanusanuy BO3JNOXKEHHBIX 3a1a4 OTJeN AeTONpPOU3BOJICTBA U APXMBHOTO 0bec-
TnieYeH st OCYIECTBIAET Cleyonme QyHKIMH:

3.1.1. OcymecTBiser 00paboTKy BXOAAIEH M HCXOMAIIEH KOPPECTIOHIEHIIHH.

3.1.2. OpranusyeT CBOEBPEMEHHOE PAaCCMOTPEHHE M IOArOTOBKY K JIOKJIaLy PYKOBOJCTBY
HOCTYIAMIUX JOKYMEHTOB:

- KOHTpOJIb 3a MPaBHIBHOCTHIO O(OPMIICHHS JIOKYMEHTOB, NPEACTABJICHHBIX HA MOANHCH
PYKOBOJUTEIIIO,

-KOHTPO/Ib 3a MPOXOXKICHHEM, HCIIOHEHHEM U 0OpMIICHHEM JOKYMEHTOB B YCTaHOBIICH-
HBIE CPOKH;

-000011aeT CBEAEHHSI O XO/Ie U pe3ylbTaTax HCIOIHEHHS JOKYMEHTOB.

3.1.3. Opraau3syeT HCIIOJIb30BaHHE JOKYMEHTOB:

- BBIIAET B YCTAHOBJEHHOM MOpSIKE JeNa, MOKYMEHTbl WJIH KOIHH JOKYMCHTOB B
HEJSX CITyKeOHOIO MCIIOJIB30BaHKS;

- HCIONHSAET 3alpochl OPraHM3allMil W 3asBICHUS I'PaXgaH 00 YCTAHOBJIEHHH TPYIOBOrO
CTaka W JPYTHEM BOMPOCAM COLMATBHO-IIPABOBOIO XapaKTepa, B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIKE
BBIJIAeT KOIAHU JIOKYMEHTOB H aPXUBHBIE CIIPABKH;

- BEJIET Y4eT HCIOJIF30BAHUS JOKYMEHTOB, XPAHALIMXCA B APXHBE.

3.1.4. PazpabareiBaeT HHCTPYKIHIO 10 JEJIONPOH3BOJACTBY B aKaICMHH.

3.1.5. Odopmaser KOMaHIAPOBOYHBIE JOKYMEHTBI COTPYIHHKaM AKaJeMHH, OTObIBaKO-
[IAM B KOMaHJIUPOBKY.

3.1.6. PerucTpupyeT pacnopskeHHs [0 aJMUHHCTPATHBHO-XO3AMCTBEHHOH NEATEIBHOCTH
aKaJIeMHH, 110 JITYHOMY COCTaBY CTYIEHTOB.

3.1.7. [IpunuMaeT JOKYMEHTHI He MO3/IHee, 9eM 4epe3 3 rojia Moclie 3aBepIieHus Ienonpo-
M3BOJICTBOM, YYHTHIBAET M XPAHUT JOKYMEHTHI AKaJEMHH, YIIOPSIOYCHHBIC B COOTBETCT-
BHH C YCTaHOBJIEHHBIMH TpeOOBaHUAMH;

3.1.7. YuacTByer B IPOBEJCHAHN MEPONPHATHI MO MOBBIIEHMIO KBATH(HKALKH paboTHY-
KOB apXuBa M clykKO0bl IeJTONMPOU3BOICTBA AKaIEMHH.

4. ITpasa u omeemcmeennocmy Omoena 0en10npoOU3IEOOCHEA
U apxueno2o obecneveHun

4.1. OTzen AeIompoM3BOJCTBA U APXUBHOTO 0OecIIeYeHUs HMEET MPaBo:

4.1.1. OcymecTBIATH KOHTPOJIb 3a COCTOSHHEM JIEJIONPOU3BOJCTBA B CTPYKTYPHBIX IIOJ-
pasielieHusX.

4.1.2. Kontponuposars ¥ TpeOOBAaTH OT PYKOBOAMTENEH CTPYKTYPHBIX MOZApa3/CICHUH
BBINOJIHEHHS] YCTOHOBJIEHHBIX IPABHJI pabOTEI C JOKYMEHTAMH.

4.1.3. 3ampamuBaTh OT CTPYKTYPHBIX [OJpa3/ielieHrii CBeIeHUs, HeoOXouMBIe JuIs pabo-
TBI TI0 JIOKYMEHTAIIHOHHOMY 00ECTIeUCHHIO H HEOOXOMMMBIE Uit pa0OTHI APXHBA, € y4eTOM
ofecrieyennsi BBITOIHEHHS BCEX BO3JIOKEHHBIX HA apXUB 33134 H (QYHKIIHH.

4.1.4. Bo3Bpamars HCIOIHUTENSIM Ha JOpabOTKY JOKYMEHTHI, MOATOTOBJICHHEBIEC ¢ Hapy-
[IEHWEM YCTAaHOBJIEHHBIX TPeOOBaHHH.

4.1.5. BHOCHTH Ha paccMOTpeHHE PYKOBOJCTBA YHHBEPCHTETA MPEUIOKECHHUS MO YIrydIe-
HUIO JiesTensHocTH OTaena Jeonpor3BoACTBa H apXHBHOIO 00eCIeYeH s .




5. Bzaumoomnouienue ¢ Opyzumu CHpyKmypHbIMU ROOPa30eneHUAMU

5.1. Co CTPYKTYpHBIMH TOAPA3/eICHUSIME YHUBEPCHTETA H AKaJIeMHH— I10 BOIIPOCaM JI0-
KYMEHTAI[HOHHOTO 0GeCIIeYeH s  apXUBH3AIMH JIOKyMEHTOB, 00pa3ylOIIUXCs B JEATEIb-
HOCTH TIOJpa3eIcHHH aKaIeMHH.

5.2. C CTOpOHHHMH OPTaHM3ALHSIMH II0 BOIIPOCAM BXOJSIIMX (MCXOSIIHIA) TOKYMCHTOB B
(u3) AkanemuIo (1).

6. Omeemcmeennocmv HauabHuka Omoena 0enonpou3so0cmea
U apxXueHozo obecneyerus

6.1. Haganpauk OTjena AeIONPOM3BOJACTBA M apXUBHOIO 0OECHEYEHHS HECET MOJHYIO
OTBETCTBEHHOCTH 33 XpaHEHHE BBEPEHHOH AKajieMHH repOOBOH MevarH;

6.1.1. - 3a KAYECTBO ¥ CBOEBPEMEHHOCTD BBINOJIIHEHHUS BO3/I0XKEHHBIX HACTOSIIHM [lomoxe-
aueM Ha OTHeN JeNONpOU3BOICTBA H apXUBHOIO 00ecIeueH s 3a/1a4 U (PyHKIHH.

6.1.2. - 3a opraHM3aIMIO 1 KOHTPOJIb pabOTHI BCEX HANPABICHHH /ISSITEIbHOCTH OT/ENA
JIeJIONIPOM3BOJICTBA W APXUBHOTO obecredeHHs, 0OeCHeYMBAONMX KOMIUICKTOBAHHE, CO-
XPaHHOCTh, YUI€T, HCIIOIb30BaHHE JOKYMEHTOB aKaJIeMHH, CO3[JaHHE CNPABOYHOIO anmapa-
Ta;

6.1.3.- 3a HapyIeHUe MpaBUII paboThI OTAENA;

-3a MOpYy AOKYMEHTOB II0 BHHE COTPYIHHKOB OT/eNla JEIONPOU3BOACTBA H apXHBHOIO
obecrieueHHs;

6.2. CteneHb OTBETCTBEHHOCTH JPYrUX pabOTHHKOB OT/eNIa YCTaHABIMBAETCH JOJDKHOCT-
HBIMH MHCTPYKIIHSIMH.

HavanpHuk otnena ACJIONPOU3BOACTBA

¥ apXUBHOTO oOecneyeHus H.H. ITomsaTHn0Ba

Benymuii topHCKOHCYIIBT yy FO.A. Tepéxuxn




