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obecrieueHust U apXuvBa

1. O611Me T0I0XKeHUS

1.1. Hacrositiiee  1io/710)keHHe oripefie/isieT OCHOBHbIe 3a/laud, (YyHKIUH,
TOJTHOMOYMS U OpraHu3alUi0 [iedTe/lbHOCTU OTJesla [JOKYMEHTal[MOHHOIO
obecrieueHust ¥ apxuBa (Janee — oTien) KpaeBoro rocyjapcTBeHHOI0 aBBTOHOMHOT'O
o0pa3oBaTe/IbHOTO  yUpeXK[eHWsi  JIOTIOJIHUTEBHOTO  TPOodheCcCrOHaTBHOTO
obpa3oBaHust «XabApOBCKUI KpaeBOW WHCTHUTYT Pa3BUTHS 00pa30BaHUS HMEHHU
K.[. YuiHckoro» (manee — MUHCTUTYT).

1.2. Otgen sBisieTc CTPYKTYpPHbIM —mofpasfesieHueM HHCTUTyTa U
MOAUUHSIeTCS TIPOPEKTOPY MO 3KOHOMUKe W (puHaHcaMm. B cocTtaB oTjena BXOAUT
apxuB MIHcTUTYTAa.

1.3. Otpen co3maeTcsi, peopraHusyeTcs U JIMKBUAUPYETCS TIPUKa30M peKTopa
NucTutyTa.

1.4.Otpmen B CBOeM [esiTeIbHOCTA PYKOBOACTBYyeTCcsd KoHCTUTyLIMEU
Poccuiickoli ®@epepauyu, (degepasbHbIMA  KOHCTUTYLMOHHBIMU  3aKOHaMH,
denepanbHBIMU 3aKOHaMH, yKa3aMu U pacriopsbkeHusimu [Ipe3useHta Poccuiickoi
depnepanuy, MOCTAHOBIEHUsIMUA U pacriopsbkeHussmu [IpaButensctBa Poccuiickon
®ejepaliiv, HOPMaTUBHBIMU MPABOBbIMU akTaMU MUHUCTEPCTBA IPOCBeLLeHus
Poccuiickoii @epepary, MuHHCTEpCTBa 00pa30BaHUs M HayKH XabapoBCKOTO
Kpas, YcraBom WHCTUTYTa, JIOKaJbHbIMU aKTamMu VIHCTUTyTa, WHBIMU
HOPMAaTUBHBIMU TIPaBOBbIMU aKTaMH Y HaCTOSILUM [looxeHreM.

1.5. OTpen BbINONHSET 33laud M (QYHKOUM 10 [JOKYMEHTAl[MOHHOMY
obecrieueHHI0 yIIpaB/eHUs] U OpraHU3allMi PAaCCMOTpeHUs1 oOpalleHui TpakaH
Poccuiickol ®@efepaljuu.

1.6. OpranusanoHHass CTPyYKTypa UM IOTaTHOe paclycaHude OT/esia
YTBEP)XAAeTCs B yCTAHOBJIEHHOM TOPSKe.



1.7. HenocpencrBeHHOe PYKOBOACTBO OTZAE/JOM OCYLLEeCTBJsIeT Hadya/bHUK
OT/ieJ1a, Ha3HayaeMblil Ha ZIO/DKHOCTh M 0CBOOOK@aeMblii OT JO/KHOCTH TIPUKa30M
pekTopa MTHCTUTyTa B yCTaHOBJ/IEHHOM TIOPSIJKe.

1.8. JlesiTe/IbHOCTb COTPYAHUKOB OT/Ze/1a perjiaMeHTUPYeTCs JOJ/DKHOCTHBIMU
VHCTPYKLIUSIMUA, KOTOpble 3aKpeIUIsiIOT —palyOHa/bHOe pasfie/ieHde Tpy/a,
TIpelyCMaTpPUBalOT PABHOMEPHYIO 3arpy3Ky pabOTHUKOB, pacripejiesieHre paboT 1o
CJI0’KHOCTH BBITOJTHEHUS U KBATU(DMKAL[UW UCTIOTHUTEIeH.

1.9. Ha3HaueHHWe Ha /IO/DKHOCTA COTPYAHUKOB OTZe/a U 0CBOOOXKIeHHe OT
HUX OCYLIeCTB/ISIeTCS TIpUKa3oM pekTtopa WHCTUTyTa MO MpeACcTaB/IeHUI0
TIPOpPEKTOpa M0 SKOHOMUKE U (PUHAaHCAM B YCTAaHOBJIEHHOM TOPSIAKE.

1.10. B cTpyKTypy OT/ie/ia BXOAST: Haua/IbHUK OT/ie/1a, TJIaBHbINU CIIeliuanCT,
[IOKYMEHTOBe/bl.

1.11. KanudukaiioHHble TpeOoBaHUsA, (QYHKI[MOHA/IbHBIE O0053aHHOCTH,
1paBa, OTBeTCTBEHHOCTb HauyaJbHUKAa W [JpPYyIUX COTPYLHUKOB OThesa
per1aMeHTUPYIOTCS [JOJ/DKHOCTHBIMU UHCTPYKLUSAMM, YTBepKJaeMbIMU PEeKTOPOM
NHcTuTyTa.

1.12. ITonio)keHe W [O/DKHOCTHbIE MWHCTPYKLWU COTPYLHUKOB OTZesia
pa3pabaThiBalOTCS HauaJbHUKOM OT/le/la, COTJIACOBLIBAIOTCS TIPOPEKTOPOM TIO
9KOHOMUKe U (PMHAHCaM U YTBEPXK/Iat0TCsl peKTOpoM MHCTUTYTA.

1.13. VIameHeHus U fonosiHeHus B 11o/10)keHre BHOCATCSI B yCTaHOBJIEHHOM
TIOPsIIKEe Y YTBEPXXAATCSI peKTOpoM MHCTUTyTA.

2. OCHOBHBbIE 33/]auM OT/ies1a

2.1. Opranu3aiysi  JAOKYMEHTAllMOHHOTO  obOecrieueHWs]  esiTeIbHOCTH
WHcTUTYyTa 110 OCHOBHBIM HarpaB/eHUsiM paboThbl, yCTaHOB/IeHHE eJUHOTO TIOpsIKa
paboThI C JOKyMeHTaMHU.

2.2. JJOKyMeHTal[MOHHOe ¥ OpraHU3aljuOHHO-TeXHUUeCKOe COTIPOBOXKeHUe
yIIpaB/I€eHYeCKOU J1eITelbHOCTH VHCTUTYTA.

2.3. KoHTpOJIb 3a BBIMIO/THEHHWEM 3aKOHOZATEbHBIX Y UHBIX HOPMAaTHMBHBIX
TIPABOBLIX aKTOB B cdepe JOKYMeHTal[MOHHOTO obecrieueHyst yrpaB/ieHusl.

2.4. KoMIuieKToBaHMe, XpaHeHWe, y4yeT U WCI0J/Ib30BaHHWe apXUBHBIX
NMOKYMEHTOB, 00pa30BaBIIMXCS B IpoLiecce AesiTe/TbHOCTH MIHCTUTYTa, OpraHu3ariys
paboThI apXuBa.

3. OcHOBHBbIEe (PYHKLIMU Y TTIOJIHOMOYHMS OTZesa

3.1. Pa3zpaboTka TmpezyioKeHU PYKOBOACTBY WHCTUTYyTa IO BOMpOCaM
[lesATeJIbHOCTU OTZerna.

3.2. PazpaboTka TIPOEKTOB TIPABOBBIX AaKTOB W  OPraHMU3al[MOHHO-
pacropsiiuTebHbIX JOKYMeHTOB VIHCTUTyTa Mo BOMpOCaM AesiTe/IbHOCTH OTZerna,
a TaKKe MOATrOTOBKA MpeJJ/I0’KeHUH M0 UX COBEPIIEeHCTBOBAHUIO.

3.3. Perucrpaiys u o6paboTKa 3aKOHOZATe/NbHBIX WU WHBIX HOPMAaTUBHBIX
TIpaBOBLIX akKTOB Poccutickoit Pefepariiyu, cy>keOHBIX JOKYMEHTOB, 0OpallleHuH,
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a TakKXe [IPyroM KOpPPeCIOHJEeHLWH, MocTymnawuen B agpec MHctuTyTta U ero
PYKOBO/CTBA.

3.4. ObecrieueHre B YCTaHOBJIEHHOM TIOPSiIKE TIOJNyUeHUSI U OTIPaBKU
JOKYMEHTOB W OOpall[eHWi, B TOM YHCJie TIOCPeACTBOM CHCTeMbI 37IeKTPOHHOTO
nokymeHtoobopora IlpaBuTesnbcTBa XabapoBCKOTO Kpas U WHGOPMAlMOHHBIX
CUCTEM OOIIeT0 T0/Ib30BaHUS.

3.5. IloaroroBka MHGOPMaIMOHHBIX, CIIPABOYHBIX U UHBIX MaTepUasioB st
pykKoBoACTBa VIHCTUTYTA MO HATlpaB/IeHUIO [esTe/IbHOCTH.

3.6. Opranusaijiss  CBOEBPEMEHHOI'0  pacCMOTPeHUs1 U  TIOATOTOBKU
JOKYMEHTOB M 0OpallieHuii Ha I0K/1aZi pyKOBOACTBY VIHCTUTYTa.

3.7. IlpeaBapuTebHOe pacCMOTpPeHUe BXOJSINEeN KOpPPeCroHJeHIUU |
HarpaB/ieHHe TMOCTYIUBIINX JOKYMEHTOB, He TpeOyIOILUX A0K/IaZia PYKOBOACTBY
NHctuTyTa, Ha  WCIOJIHEHWE  HeINOCPeACTBEHHO B COOTBETCTBYIHOLLWE
nozipaszeneHusl.

3.8. OcyujecTBieHMe  KOHTPO/IS 3@  TPaBWIBHOCTBIO  O(OpMJIeHUs
JIOKYMEHTOB, MPeI0CTaB/IIeMbIX Ha MOJNKUCH PYKOBOACTBY MHCTUTYTA.

3.9. ObecrieueHre yueTa HCXOASIIUX  JOKYMEHTOB,  TIOITHCAHHBIX
PYKOBOACTBOM MHCTUTYTA, OTIIpPaBKa MX aJjpecaram.

3.10. Ocy1iecTB/ieHWe  KOHTPOJII 34 CBOEBPEMEHHBbIM  HCIOJIHEHHWEM
MOPYUYeHUU pyKOBO/ICTBa MIHCTUTYTa B Mpejiesiax KOMITeTeHI[UY OT/Aesa.

3.11. YuacTue B KOHTpOJIe  3a  BBIIIOJIHEHWEM  CTPYKTYPHBIMH
nojpaszeneHusiMd  VIHcTUTyTa  TpeboBaHWM  3aKOHOZATENMBHBIX W HHBIX
HODMAaTUBHBIX TIPaBOBbIX AKTOB T[O  BOIpOCaM [JIeSTeIbHOCTH  OTAesa
JOKYMEeHTal[MOHHOT0 o0ecrieueHus U apXUBa, a Tak)Ke OKa3aHUe UM MeTOoJuueCcKoi
Y TIpaKTUUeCKOH TTIOMOIIIN.

3.12. KonupoBaHue 1 oriepaTUBHOE pa3MHOKeHHe JOKYMEHTOB.

3.13. Opranm3aiusi B WHCTUTYTe paccMoTpeHusi oOpareHu U JIMUYHOTO
rpyeMa rpakiaH pyKoBoACTBOM MHCTUTYTA.

3.14. O60b611eHMe 1 aHaMM3 WHOOPMALIUKA O COCTOSTHUH JOKyMeHTo000poTa
B HCTUTYTE.

3.15. BeipaboTka (peanu3ariys, KOOp/IMHAI[Hs) OpraHU3al[MOHHO-
MPaKTUUeCKUX MepPOTIPUATHH TI0 ONTUMU3ALMKA COCTOSTHUS IOKYME@HTO000pOoTa.

3.16. Perucrtpauus, yueT, BblJjaua B YyCTaHOBJIEHHOM TIOpsiiKe WU
Moc/iejyroliee XpaHeHWe [0BepeHHOCTEeM, BbIZiaBaeMbIX [ TpPeJCTaB/IeHuUs
vHTepecoB HcTUTYTA.

3.17. XpaHeHue rieyatd VIHCTUTyTa C BOCIpou3BejileHMeM Trepba
XabapoBCKOro Kpasi ¥ B yCTaHOB/IEHHOM TOPSiZIKe y/I0CTOBepeHHe (3aBepeHue) ero
B MOJJTMHHOCTHU COOTBETCTBYIOILUX JIOKYMEHTOB, MO/ TTMCaHHbIX
YIIOJITHOMOUYEHHBIMU [JO/DKHOCTHBIMM iULjaMu THCTUTYyTA.

3.18. Pa3paboTKa u BefieHHe CBOHOM HOMEHK/IATyphI e, TIpeZiCTaB/IeHne B
YCTaHOBJICHHOM  TIOpSIJKe  TMpOeKTa HOMEHK/JAaTypbl Ha  COrJlacOBaHHe
COOTBETCTBYHOILIEM 3KCIepTHOM Komuccud IHCTUTYyTa.

3.19. ®opMupoBaHre, YyueT U XpaHeHUe [IOKyMeHTaJbHOro (¢oHAa
WHCTUTYTa, ero NOATrOTOBKA Jjis Tiepefiaul Ha apxvBHOe XpaHeHue, obecrieueHue
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€ro COXpPaHHOCTH M MCII0/Ib30BaHUsA [0 Mepefadyu 3TUX JOKYMEHTOB Ha apXUBHOe
XpaHeHue.

3.20. [ToaroToBKa MpOEKTOB OMUCEeH eJl TOCTOSHHOTO U BpEMEHHOT O (CBbILLe
10 ner) xpaHeHusi, TpeACTaB/ieHWe WX Ha COrJIaCOBaHHWE COOTBETCTBYIOLLEU
9KCHepTHOU Komuccuu VHCTUTYTa /19 moc/ieiyroiero yTeepxkjeHus B KpaeBom
roCy/lapCTBeHHOM  OIO/PDKeTHOM  yupekaeHMM  «['oCyJapCTBeHHbI  apXuB
XabapoBCKOTo Kpasi».

3.21. TlpoBefieHre B YCTAHOBJIEHHOM TOpS/Ke SKCIEPTU3bl HAyyHOU U
MpaKTUUeCKOM LIEeHHOCTU JIOKYMEHTOB, [ie/l, >KYPHa/IOB, IMpe/iCTaBleHue TIPOEKTOB
aKTOB 00 YHWUTOK€HHWH [JOKYMEHTOB Ha pacCMOTpPEHHE COOTBETCTBYIOLEH
9KCrepTHOW KoMuccuu MHCTUTYTa AJig moc/iefiyroilero yreepxkjeHus B Kpaesom
rocy/JapCTBeHHOM  OrO/pPKeTHOM  yupexkZeHUM  «['ocyJapcTBeHHbI  apXuB
XabapoBCKOTro Kpasi».

3.22. OcyllecTB/IeHHe yuyeTa, XpaHEHWs U BbIZ@UM TleyaTed W IITaMIIOB
WNHcTuTyTA.

3.23. Ocy1ecTBieHue OpraHu3aiOHHO-TeXHUYECKOI'0 obecrieueHus
JesITeJIbHOCTU COOTBETCTBYIOLLIEN SKCIIePTHOM KoMUccuu VHCTUTYTA.

3.24. Opranu3aiusi CrpaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHOW pPaboThl TIO BOMpOCAM
[1eJIOTIPOM3BO/CTBA, B TOM YMCJ/le KOHCYJ/IbTUPOBaHUEe COTPYAHUKOB MHCTUTYTA 10
BOTIpOCaM pabOThI C JOKYMEHTaMH.

3.25. Opranu3aiys paboThl ¢ IOKYMeHTaMH U [ie/laMU, HaxO/AIUMHCS Ha
apXUBHOM XpaHeHuU B THCTUTYTe.

3.26. YueT oOpailjeHuli, TMOCTYNUBIIMX B ajzpec WHCTUTyTa U ero
PYKOBO/ICTBa.

3.27. CBoeBpeMeHHOe paCCMOTPeHUe 3allPOCOB KOPUANUECKUX U (PU3NUeCKHUX
/UL, HarpaB/ieHHWe T0 HUM OTBETOB (QpXMBHBIX CIIPABOK, apXWBHBIX BBINHCOK,
apXVBHBIX KOMUWM, WH(MOPMALMOHHBIX THMCeM), B TOM YHUC/e MpeJoCTaBIeHUe
OTUYeTHBIX CBe/leHUH, KacaroIuXCsl BOITPOCOB IOKYMEeHTAI[MOHHOTO obecrieueHus U
apxuBa MHcTUTyTA.

3.28. IToAroToBKa mpe/I0’KeHU 110 OpPraHu3al[iy CTeI[Ha bHOr0 00yueHus
COTPY/IHUKOB OT/ie/ia U MOBbIlIeHUsI KBaU(UKaI[MKU 110 BOIIPOCAM ZiesiTeIbHOCTH B
cdepe JOKYMeHTAI[MOHHOTO 00ecTieueHust U apXuBa.

4. Opranu3anys 1 obecrieueHye AiesiTe/IbHOCTU OT/eNa

4.1. HeriocpeicTBEHHOE PYKOBO/ICTBO JlesiTe/IbHOCTBIO0 oTAena
JIOKyMeHTaI[MOHHOT0 0becrieueHyst M apxuBa MIHCTUTYTa oCyIIieCcTB/sieT HaualbHUK
OTZie/1a U HeCeT TMepCOHA/IbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a HEHaJieXxallee BbIMO/JHEHHE
BO3J/I0K€HHBIX Ha Hero 3aZiad v (QyHKLIUM.

4.2. HauyanbHUK OTAena:

4.2.1. Opranusyer u obecrieurBaeT T0J00p, pacCTaHOBKY KaJpOB,
TOBbIIIEHYEe KBAaTU(DUKALIMM COTPYHHUKOB.

4.2.2. PactipefienisieT  00SI3aHHOCTW  MEXJy CBOMUMHM  COTPY/HUKaMH,
OCYLLIeCTB/IIET KOHTPOJIb 3a WCIIOJIHEHWeM WMHU BO3JIOKeHHbIX Ha HUX
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00513aHHOCTeM, a TakKe 3a CBOEBPeMEHHBIM UCIIO/IHeHHeM TIOCTYTUBILIUX B OTAes
NIOKYMEHTOB U MIOPYYEHUH 10 HHAM.

4.2.3. BHOCUT B yCTaHOBJIEHHOM MOpsiike peKTopy VHCTUTYyTa X0HaTranucTsa
Y TpeNJOKeHUsT O TIOOLIPeHWH COTPYJHUKOB OTJe/la U HaJOKeHWH Ha HUX
MVCIUTTHHAPHBIX B3bICKAHWM; YCTAHOB/IEHWH UM COOTBETCTBYIOIIUX Hafi0aBOK U
BbIIL/IAT.

4.2.4. VmeeT npaso:

- BHOCUTb peKTopy MIHCTUTYTa Npe/i/iIoKeHus TI0 COBEPIIIEHCTBOBAHUIO (DOpM
W MeTOZI0B paboThI C JOKyMeHTaMHu VIHCTUTYTa;

- IaBaTh yKa3aHUs T10 HaMpaB/IeHUsIM JIesiTe/IbHOCTU Topas/ie/ieHusl;

- TpeboBaThb OT COTPYAHUKOB OT/lejla KaueCTBEHHOTO BBLITIOJIHEHUS U B
MojHOM  obbeMe  00sI3aHHOCTeW,  Ompefe/ieHHbIX  UX  JO/DKHOCTHBIMU
VHCTPYKLUSIMU;

- 3anpamyBaTh B CTPYKTYPHBIX Mozpa3zaeneHusix HCTUTyTa JOKYMEHTHI U
nHbopMal[1io, HeoOXouMbIe s BBITIOIHEHUS 3a/lad U (PYHKIIMM, BO3/I0’KEHHBIX
Ha OTAeI;

- TpeboBaTh OT COTPYJHUKOB WMHCTHUTyTa COO/IFO[jeHre YCTaHOBJIEHHBIX
TIPaBWI ¥ PerjaMeHTOB pPabOoThI C IOKYMEHTAaMHU B COOTBETCTBUM C VIHCTpyKiuei
T10 JiesionpousBoCcTBY MHCTUTYTA;

- BO3BpalljaTh Ha ZI0pabOTKy ZIOKYMEHThI, IOATOTOB/IEHHbIE C HAPYIIIeHHEM
TpeOOBaHWM, yCTAaHOBIEHHBIX VIHCTPYKIMEW T0 [1e/I0NPOM3BO/ICTBY U APYTUMU
OpraHu3aLMOHHO-PaCopAAUTeTbHBIMU JOKYMeHTaMU VTHCTUTYTa;

- TIpUBJIeKaTh CHELMaTuCTOB CTPYKTYPHBIX TOApa3fiesieHul K TOATrO0TOBKe
MIPOEKTOB [OKYMEHTOB I10 BOIPOCaM JeJIONPOU3BOJACTBA U JOKYMEHTAL[MOHHOI'O
obecrieueHus1, apxvBa;

- IOJTUCHIBATh ¥ BU3MPOBATh JOKYMEHTHI B MpejiesiaXx CBOer KOMITeTeHLIUY;

- y4acTBOBAaThb B OIepPaTUBHBIX COBELAHWAX MPU PACCMOTPEHUU BOMPOCOB,
OTHECEHHBIX K KOMIETeHLIUU OT/era;

- KOHCY/JIbTUPOBaTh, [1aBaTb PEKOMEHAALMU COTPYJHUKaM WHCTUTyTa Mo
BOIPOCaM, OTHOCALLIUMCS K KOMITeTeHL[UU OT/eJia.

4.2.5. O6s13aH:

- KOHTPO/IUPOBaTh ~ COO/IOfIeHe  WCTIOJHUTENbCKOW M TPYZOBOM
NUCLUILIMHBL, TIPaBW/1 BHYTPEHHEero pacriopsiika COTpyAHUKaMU OT/iea;

- orpeJesiiTb TPUOPUTETbI B MCIIOJIHEHUM 3ajjlau OTjesa, [JIaHWPOBAaThb
pabouee Bpemsi, BbIOMpaTh Haubosiee 3¢ deKTHBHBIE METObI pabOThI, UCXOAS U3
CUTYyaLUM U CTOSILLUX 3a/au.

4.3. Ins BbINo/iHeHUs1 (DYHKLMM U peanu3aliuu 3ajay, MpegyCMOTPeHHBIX
HacTosiiyM  [losio)keHWeM,  COTPYJHUMKM  OT[ena B3aUMOJEWCTBYIOT  CO
CTPYKTYPHBIMU TOZpasfeneHussMu WHCTUTYyTa, [ADYrUMU OpraHu3alusiMi B
rpeZiesiax CBOer KOMITeTeHLUH.

4.4. COTpyAHUKY OTZAesa HeCyT OTBeTCTBeHHOCTb 3a MCIIOJIHeHUe CBOUX
NO/DKHOCTHBIX ~ O0sI3aHHOCTeM B TIOJIHOM  00beMe,  TpeAyCMOTPEHHOM
COOTBETCTBYIOLMMHU TPYOBbIMU JOTOBOPAaMHU U JOJDKHOCTHBIMUA MHCTPYKLIUSIMU.



