Ob APXMBE

OEJIEPAJIBHOI'O 'OCYAAPCTBEHHOI'O BIOJDKETHOI'O OBPA30OBATEJILHOI'O
YYPEXIAEHMA BBICHIEI'O OBPA3OBAHUS «KEPYEHCKHUM
T'OCYJIAPCTBEHHBIN MOPCKOM TEXHOJIOTUMECKWY YHUBEPCUTET»

1. OBIIME ITOJIOKEHHUSA

ApxuB sBisiercss  CTpyKTypHbM moapaszneneHueM @®I'BOY BO «KI'MTVY», nmeiictByer Ha
ocunosanuu Ycrasa ®I'BOY BO «KIMTVY» u nHacrosmero Ilonoxenus.

1.1. JTokymeHTHI, 0Opasyroluecs B mpoiecce AeaTeIbHOCTH DenepanbHoro rocy1apcTBeHHOro
06pa30BaTeIbHOrO YUYpPEXACHHs BBICIIEro NpodeccHOHaTbHOro obpasoBanus «KepueHckuit
rOCYJapCTBEHHBI MOPCKOH TEXHOJOTHMYECKHH YHHMBEPCHTET', HMMEIOIIME HCTOPHYECKOE,
KYJILTYPHOE, HAy4HOE, COLIHAIBHOE, SKOHOMHYECKOE U MOJUTHYECKOE 3HAYECHHUS, COCTABIISIOLINE
rocylapcTBeHHyl0 d4acTh ApxuBHoro (Qornma Poccumiickodi ~ @enepauud, —SABISIOTCS
COOCTBEHHOCTBIO I'OCYIAPCTBA U MOAJIEXKAT IIOCTOSHHOMY XPaHEHHIO B MyHHMIMIIAILHOM apXuBe
r. Kepun. ’

Jlo mepexavysm Ha TOCYJapCTBEHHOE XpDAaHEHHE O3TH JOKYMEHTHl BPEMEHHO, B IIpejenax,
ycraHopieHHbIX I[locranoBnenmem CoBera Munuctpos IlpasurensctBa  Poccuiickoit
@enepaima o 3 HostiOps 1994 roma N 1222 wu Ilpukasom MuHHCTEPCTBA KYyJIbTYPBI U
MaccoBBIX KOMMyHHMKamuii P® or 23 oktabps 2007 r. N 1294 «O6 yrBepxaeHuu
AIIMMHHCTPAaTHBHOTO periaMeHTa ucnonHeHus  DenepanbHbIM apXHBHBIM areHTCTBOM
roCyJJapCTBEHHOM YCIyrd 1o cornacoBaHuio Ilepeuned NOKyMEHTOB, 0Opasyrommuxcs B
mpomecce  AEATENBHOCTH  (eiepalbHBIX OpraHoB  TIOCYJapCTBEHHOW BJIacTH H
IOJBEJOMCTBEHHBIX MM OpraHH3aluii, C yKa3aHHEM CPOKOB HMX XPaHEHHs, a TAKKEe MPUMEPHBIX
HOMEHKJIaTyp Jei», Xxpansarcs B apxuse ®I'BOY BO «KI'MTV».

1.2. VuuBepcuter obecnieunBaeT COXpaHHOCTh, YYET, OTOOp, YNOPAJOYEHHE W HUCHOIb30BAHHE
nokymenToB ApxuBHoro ¢poHna Poccuiickoit @enepanun, 06pa3yromKXCs B €10 AEITEIbHOCTH,
B COOTBETCTBHH C IIPaBHJIAMH, YCTaHABIHMBAEMBIMH [ OCYNapCTBEHHOH apXHBHOH CiyxOoH,
obecrieunBaeT CBOEBPEMEHHYIO Mepenady STHX JOKYMEHTOB Ha IOCYJapCTBEHHOE XpaHEHHE B
MynununanbHbiii apxus r. Kepan.

Bce paboThl, CBsi3aHHBIE C TOJATOTOBKOHM, TPaHCHOPTHPOBKOM M Nepelaveil  apXHBHBIX
JIOKYMEHTOB, IPOU3BOIATCS CBOMMH CHJIAMH H 34 CYET YHHBEPCHUTETA.

3a yrpary u 1opuy AOKyMeHTOB ApxmBHOro ¢onna Poccuiickoii @enepanuu I0JDKHOCTHbIE
WA YHHUBEPCHTETA HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIUM
3aKOHOJATEIbCTBOM.

1.3. B ®I'BOY BO «KI'MTVY» misi XpaHeHHs] 3aKOHYEHHBIX JIETIONPOM3BOJICTBOM JOKYMEHTOB
®denepanbHOTO TOCYAapCTBEHHOTO 00pa3oBaTeIbHOrO yUpeXIaeHUS BBICLIETO
npoecCHOHATLHOTO 00pa3zoBaHus «KepueHCKHH rocy1apCTBEHHBIH MOPCKOH TEXHOIOTHICCKHH
YHMBEPCHTET", JUIsl ONpPENENCHHss KX IPAKTHYECKOTO Ha3HAa4YeHWs, UX OTOOpa, y4era,
HCIIOJIb30BaHHs M IIOJrOTOBKH K Iepe/iadye Ha rocyJapCTBEHHOE XPaHEHHE CO3/IaH apXuB.
VHuBepcUTET 00€CIIEYMBAET APXHB HEOOXOMMBIM IOMELIEHHEM, 000PYIOBAHHEM H KaJpaMH.
1.4. ApxuB co3qaeTcs M IMKBHIUPYETCS NPHKAa30M PEKTOpa YHUBEPCUTETA.

1.5. Apxus noguuHsiercs HerocpeactBeHHO pektopy ®I'BOY BO «KITMTV».

1.6 ®ynxuuu mo 00ECIeueHHIO COXPAaHHOCTH apXHBa BO3JIOXKEHBI HA JIMIO, OTBETCTBEHHOE 32
BEJICHHE apXHBa, KOTOPOE HA3HAYAETCS PacmoOpsHKEHHEM peKTopa yHHBepcuTeTa., OGs3aHHOCTH
apXHUBapHyca ONpeNeNsIOTCs JODKHOCTHOH HHCTPYKIMEH.



1.7. CocTaB ¥ ITATHYIO YHCIEHHOCTh apXuBa yTrBepxkaaer pekrop ®I'BOY BO «KI'MTVY»
HCXOJs U3 YCIIOBHH U 0COOEHHOCTE! AEATEIbHOCTH YHUBEPCUTETA.

1.8. B cBoeit paGoTe apxuB YHHBEPCHUTETa PYKOBOACTBYETCS 3aKOHOAATENLCTBOM Poccuiickoi
Depnepanun, OeneparbHbM 3aKOHOM OT 22 okTAOps 2004 1. Ne 125-03 «O6 apxuBHOM Jene B
Poccuiickoit ®enepaunu», HOpMAaTHBHBIMH akTamH [Ipesuzpenta Poccuiickoii ®enepanum,
®denepanbHBIX OpPraHoB TOCYAApCTBEHHOM BIACTH, a TakXKe paclopsiKCHHSIMH pPEKTopa
yHHBepcHTeTa, [lpaBMiaMH ¥ JPYTMMH HOPMAaTHBHO METOAMYECKHMM JIOKyMEHTaMM
I'ocynapcTBeHHOM apXxuWBHO#M ciyx0bl Poccuiickoit Denepanyuy, METOOMYECKHMH YKa3aHHUAMH
T'ocynapctBennoro apxuBa Poccuiickoit @enepanuu u HactosmuM [lonoxenneM.

1.6. IMonoxenue 06 apxuse PI'BOY BO «KI'MTVY» pazpaborano Ha ocHoBanuM I[Ipumepnoro
MOJIOKEHHS, YTBEPXKICHHOTO mpuka3oMm PocapxuBa ot 18.08.1992 Nel76, m yTrBepKmaeTcs
PEKTOPOM YHHBEPCHTETA IO COTJIACOBAHMIO C HKCIEPTHO- MPOBEPOUHOil Kommccuer Komurera
10 YIIPaBJIEHHIO APXHBHBIM JIeJIoM AJIMHUHUCTpanuy I. Kepun

1.8. Kontposs 3a gestensHOCcThIO apxuBa ®I'BOY BO «KI'MTVY» ocymecTBiIsS€eT Ha4yalbHUK
otaena kaapoB ®I'BOY BO «KIMTVY».

1.9. Apxus ®I'BOY BO «KIMTY»  paboraer mo miaHaMm, YTBEPXKICHHBIM DPEKTOPOM, H
OTYMTHIBAETCS MEpe HUM O CBoei pabore.

1.10. OpraHu3alHOHHO-METOANYECKOE PYKOBOACTBO JAeATeNbHOCTBIO apxuBa PI'BOY BO
«KI'MTVY» ocymecTBisier MyHHIUIITbHBIN apXuB . Kepun.

2. COCTAB JOKYMEHTOB APXHUBA
B apxuB noctymnaror:
2.1.3aKOHYEHHBIE JEIONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTHI IIOCTOSIHHOTO XpaHeHHs, 00pa30BaBIIHecs B
JEATEBHOCTH YHUBEPCUTETA H CTPYKTYPHBIX MOJPa3AENeHHUH, JOKYMEHTEl BDEMEHHOTO (CBEILIE
10-t; neT) cpoka XpaHEHHs, HEOOXOAMMBIE B IPAKTHYECKOH JIEATEIBHOCTH, JOKYMEHTHI IO
JTMYHOMY COCTaBYy.
2.2. JIOKYyMEHTHl TOCTOSIHHOTO XpaHEHHs M II0 JHMYHOMY COCTaBy Y4YPEKICHHH, IpaBO-
npeeMHHKOM KOTOphIX sBisteTcss ®TBOY BO «KITMTVY» .
2.3. JIOKyMEHTHI NOCTOSHHOTO XpaHEHMs H MO0 JHMYHOMY COCTaBy JIHKBHIMPOBAHHBIX
YUPEXACHUH, HENOCPEACTBEHHO IOJYMHEHHBIX JAHHOMY YHHBEPCHTETY.
2.4. CinyxeOHbIC ¥ BEZIOMCTBEHHBIC U3/IaHHUS.
2.5. Jluunbpie GoHABI BEAYIIMX COTPYIHHKOB YHHBEPCHUTETA, IOCTYIIMBIIHE B apXHUB.
2.6. HayuHo-cripaBo4HBI#H anmapat K JOKYMEHTaM apXHBa.

3. IEJIX 1 3AJTAYHU APXHUBA
OcuoBHbMH 3aa4amM apxuBa ®I'BOY BO «KIMTVY»  sBasrores:
3.1. Tlpuem nokymeHTOB Ha XpaHeHue. IIpumem, perumcrTpanus, ydeT, CHCTEMaTH3aLUSL
JOKYMEHTOB CTPYKTYPHBIX MOApa3JeneHui, o06paboTaHHBIX B COOTBETCTBHH c
YCTaHOBJICHHBIMA TpeOOBaHHAMH.

° Pa6oTa 1o cocraBieHHIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

° OdopmiteHHe Y9eTHBIX JOKYMEHTOB.

3.2. Yuer, obecnieueHHe COXPaHHOCTH IOKYMEHTOB, XPaHsIMXCs B apXUBE.

. [Touck HEOOXOAUMBIX JOKYMEHTOB.

3.3. Opranu3anys UCI0JIb30BaHUs JOKYMEHTOB:

. uH(OPMHUPOBaHHE PAOOTHUKOB O COCTABE U COJEPKAHUH JOKYMEHTOB apXHBa;

° BbIJIa4a B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE A€], JOKYMEHTOB;

. HHCTPYKTHPOBaHHE PabOTHHUKOB CTPYKTYPHBIX MOAPAa3/ICICHUH YHHBEPCHUTETA O
nopsiake GopMUpOBaHHMS, MOATOTOBKH M CIa4d IOKYMEHTOB B apXHB;

. KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHBIM IOCTYIUIEHHS B apXHMB JOKYMEHTOB, 3aKOHYCHHBIX
JeNIONIPOU3BOACTBOM;



° paGoTBl MO OKCIEPTU3e LEHHOCTH AapXHBHBIX JOKYMEHTOB, (POPMHPOBAHHIO
JOKYMEHTOB B JieJIa IOCTOSSHHOTO ¥ BPEMEHHOI'0 XpaHEHHUS;

o COCTaBJICHHUE OIHUCEH Jel Uil Nepeaayd JOKyMEHTOB B IOCY/1apCTBEHHBIC apXHBBHI,
aKTOB 00 YHHYTOXKECHHH JOKYMEHTOB, CPOKH XPaHEHHE KOTOPBIX HCTEKIIH;

. KOHTPOIIb 3a COONIONICHHEM B MOMELICHHSX apXWBa YCIOBHH, HEOOXOAMMBIX IS
obecrieyeHrst COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB;

J paboTa 10 BOCCTaHOBJIEHHIO JOKYMEHTOB,;

° BbIJIa4a JIOKYMEHTOB JUIE OQOPMIICHHS] apDXMBHBIX CIIPABOK.

3.4. MeToau4eckoe pyKOBOACTBO paboTOMH CITyk0 JEeI0NPOU3BOICTBA.

Pa3spa6oTka u coryiacoBanue ¢ MyHHIMIATBHBIM ApXHBOM T. Kepun rpadukoB npeacTaBieHUs
OIIMCEl €T Ha PaCCMOTPEHHE IKCIEPTHO-TIPOBEPOYHON KOMHCCHH H MEpeadu JOKYMEHTOB Ha
rOCyJapCTBEHHOE XpaHECHHE.

3.5. B COOTBETCTBHH ¢ BO3JIOXKEHHBIMH Ha Hero 3amadamu apxuB ®I'BOY BO «KIMTVY»
OCYUIECTBJISIET ClIeAYIOMUe QYHKIMH:

e NPUHMMAET He TMO37Hee, 4YeM dYepe3 3 roja MOCJIe 3aBEPIICHHs EJIONPOH3BOICTBOM,
VUHMTHIBAET ¥ XPAHHT JOKYMEHTHI CTPYKTYPHBIX NOJpa3JeNenuii yupexaenus, oopaboTaHHbIe B
COOTBETCTBHH C TPeOOBaHHAMH, YCTAHOBICHHBIME I 0CyJapCTBEHHOMH apXuBHOH CiTy)60# PD;

* paspabaThiBaeT M corjacosbiBaeT ¢ MyHununansHeM ApxuBom I. Kepuu rpaduku
IIpeACTABICHNH OMMCell HAa PacCMOTPEHHE SKCIEPTHO-NMPOBEpOYHOH koMuccuu Komurera mo
YIIpaBJIEHHIO APXMBHEIM JI€JIOM A/MUHHCTpanuy I. Kepun u nepefaun J0KyMEHTOB APXHBHOTO
¢onna PO Ha rocy1apcTBEHHOE XpaHCHHE;

e cocTaBIseT M NpEICTaBIseT He TMO3JHee, 4YeM 4uepe3 2 Trofa IoCae 3aBEepLICHHSA
JIENIOTNPOU3BOICTBOM, TOJIOBBIE Pa3/eibl OMUCEH €N MOCTOSHHOIO XPAaHCHHS M IO JIHYHOMY
COCTaBY HA PACCMOTPEHHE IKCIEPTHOM KOMHCCHH YHHBEPCHTETA H JKCIEPTHO-IPOBEPOYHOH
xomuccuu KomuTeTa 10 ynpas/ieHHIO apXHBHBIM J€JI0M AMHHHCTpanuy T. Kepuu;

* OCYIECTBJISIET YUET B 00€CTIeYrBaeT MOIHYIO COXPAHHOCTD IPUHSATHIX JEIT;

* CO3JaeT, NOMOJHSET M COBEPIICHCTBYET HAy4HO-CIIPABOYHBIA ammapar K XpaHsAmHUMCs B
apxMBe J€jaM M JOKyMeHTaM, O0OCCIICUMBAET €ro IPEEMCTBEHHOCTh C HAy4HO-CHPABOYHBIM
anmapaToM COOTBETCTBYyoIero MynununaisHoro Apxusa r. Kepuu.

3.6. Apxus ®I'BOY BO «KI'MTVY» opranu3syer HCIOJIb30BaHHE TOKYMEHTOB!

* uHPOPMHUPYET PYKOBOACTBO M PAGOTHHKOB YUPENKIEHHS O COCTABE ¥ COJICPXKAHUH JOKYMEHTOB
apxuBa;

* BBIIAET B YCTAHOBJIEHHOM MOPSAAKE JeNa, JOKYMEHTHl WM KOMHHM JOKYMEHTOB B HEIAX
CIy)eGHOr0 M Hay4YHOTO MCTIOIB30BaHus, Ul pabOThI B IOMEIICHHH apXUBa;

* HCIIOHAET 3aIPOCHl OPraHU3ayii U 3asBJICHUS TPaXKIaH 00 yCTaHOBJICHAH TPYAOBOTO CTaXa U
JPYTHM BOIIPOCAaM COLMAIBHO-IIPABOBOTO XapaKTepa, B YCTAHOBICHHOM MOPAIKE BbIIACT KOMAH
JIOKYMEHTOB M apXUBHBIE CIIPABKH;

* BEJIET YYET UCIOJIb30BAHUSA JOKYMEHTOB, XpaHALIMXCS B apXUBE.

3.7. ApxuB ®I'BOY BO «KI'MTY» npoBoAMT 3KCHEPTU3Y HEHHOCTH JOKYMCHTOB, XPaHAIIHXCA
B apXHBE, YUacCTBYeT B paboTe SKCIEPTHOH KOMUCCHH Y HUBEPCHTETA.

3.8. Apxup ®I'BOY BO «KIMTVY» oOKa3biBaeT METOJMHYECKYIO MOMOLb CiryxOe
JENONpPOU3BOACTBA B  COCTaBICHMH HOMEHKIATYPbl Jel  YYPEXACHHS, KOHTPONMDYET
IPaBUIBHOCTH (POPMHPOBAHHUS M OGOPMIICHHS JIeNl B JEJIONPOU3BOJICTBE, & TAKXKE MOATOTOBKY
JIe]1 K Tiepeiade B apXUB YHUBEPCHTETA.

3.9. Apxus ®I'BOY BO «KI'MTVY» yyacTByeT B IPOBEICHUH MEPONPHATHH IO MOBBILIECHHIO
KBaJM(HUKAMK pPaOOTHAKOB apXHBa H CIy>KOBI IEONPOU3BOJICTBA YHUBEPCHTETA.

3.10. Apxus ®T'BOY BO «KI'MTV» exeromHo npenoctapjisieT B MyHUIANIATBHbIH apXHB T.
Kepuu nacnopr o cocTase d 06beMe JOKYMEHTOB [0 YCTAHOBIEHHOH (opme.

3.11. IToAroTaBaMBAET U B yCTAHOBJIEHHOM IOPA/KE IepeacT Ha XpaHeHHe B MyHHUIMTIATBHBIH
Apxus r. Kepun nokyments: ApxusHoro ¢ponza Poccuiickoit @enepauu.



4. IIPABA 1 OTBETCTBEHHOCTb APXUBA

4.1. Apxus ®I'BOY BO «KKI'MTVY» umeer npago:

4.1.1. JlaBath yka3aHMsi CTPYKTYpPHBIM  IOJApa3JENICHUSM YHHBEPCHUTETa II0 BOIpOCaM,
OTHOCSAILIMMCS K KOMIICTEHIIMM apXHBa M BBHITCKAIOIIUM M3 (YHKIMH, KOTOpbIE MMEPEYHCIICHBI B
HactosuieM [lonoxenun.

4.1.2. 3anpamuBaTh OT CTPYKTYPHBIX HOJApa3[eNeHHH CBEICHHS, HEOOXOAUMEIE i paGoTHI
apxuBa, ¢ y4eTOM 00eCIIeYCHHUs BHIIOIHEHUS BCEX BO3JIOKECHHBIX HA apXMB 3a1a4 U (yHKIIMIA.
4.1.3. He npuHMMaTh JOKYMEHTHI, IOATOTOBICHHBIE C HapyIIEHHEM YCTAHOBJIEHHBIX ITPABHIL.
4.2. JIumo oTBETCTBEHHOE 32 JiesTenbHOCTh apxuBa ®I'BOY BO «KI'MTY» umeer mpaso:

4.2.1. BHocHTh mpeIOXKEHHS O MNEepeMeIeHHH PaOOTHHKOB apXHMBa, WX IOOIIPEHHH 34
YCHEIHYIO paboTy, a Takxke NPEAIoKEHHs O HAJIOKCHUH B3BICKAHUS 3a HapyLIeHHe TPYI0BOM
JUCTIMTUTHHBL.

4.2.2. JlaBaTh pa3bsCHEHHS H PEKOMEHIAIMH TI0 BOIIPOCAM, BXOJISIIMM B KOMIIETEHIIUIO apXKBa.
4.2.3. IloanuchBaTh ¥ BU3HPOBATH JOKYMEHTHI, CBSI3aHHBIE C JEATENBHOCTHIO apXUBA.

4.3. OTBeTCTBEHHOCTh 3a HA/UIEXKAIEe W CBOEBPEMEHHOE BBINOJHEHHE (DYHKIHMA,
IPEAyCMOTPEHHBIX HACTOAIIUM MOJIOKEHHEM, HECET apXUBAPHYC.

4.3.1. Ha nuno orBercTBeHHOE 3a AestenbHOCTh apxuBa ®PI'BOY BO «KIMTVY»  Boznaraercs
NepCOHAIbHAsA OTBETCTBEHHOCTH 3a: :

. Opranuzanmio NeATeNbHOCTH apXHWBa IO BHIIOJIHEHHIO BO3JIOXKEHHBIX HA HEro

3a71a4 U QyHKIHH.

. Co3nanne HauIeKalMX YCIOBHH IUIS MCIOJIB30BAHHS JOKYMEHTOB, HAXOIALIMXCS
B apXHBe.

e CoxpaHHOCTP DNpPHHATHIX JOKYMEHTOB M BBIIABAEMEIX /Ui MCIIOJIbL30OBAHHUS
JTOKYMEHTOB.

. Cobmonenne paboTHHKaMH apXHUBa TPYAOBOH M IPOU3BOICTBEHHOMN JHUCIUILIHHEL
. ObecneueHne COXpaHHOCTH HMMYIIECTBA, HAXOASIIETO B apXMBE H COOIIONCHHE

IIPaBHJI OKapHOH 6€30MacHOCTH.
4.3.2. OTBeTCTBEHHOCTH  PabOTHHKOB apxMBa  YCTAaHABIMBAaeTCS  JODKHOCTHBIMH
HUHCTPYKLHSMH.

5. BBAUMOOTHOUIEHUS (CJIYKEBHBIE CBSI3H)

5.1. Bsaumopeiicteue apxupa ®PI'BOY BO «KIMTY» ¢ ApyruMH mHOApasAeleHHSIMH
YHUBEPCUTETA:

Apxus ®I'BOY BO «KITMTY» mno cBouM 3amadam u (GyHKIHSM, B3aUMOIEHCTBYET CO BCEMH
CTPYKTYPHBIMH IOApa3/JeCHUsIMH YHHUBEPCHTETA IO BOIIpOCaM IIpHEMa, XpaHEHHs JOKYMEHTOB
U nepejavyd B MyHununaneHeii apxus 1. Kepun.

5.2 Apxus ®I'BOY BO «KIMTVY» B3auMmozneiicTByer ¢ MyHHIMIAIBHBIM apXuBoM T. Kepun o
BOIIPOCaM IpHEMa, XpaHEHHs JIOKYMEHTOB M nepefadyd B MyHununameHbeiii apxuB r. Kepum,
paspaboTke u cornacoBanus ¢ MyHumunansaeM ApxuBoM r. Kepun rpagukos npejicrapienus
OIKCEH JIe]l Ha PaCCMOTPEHHE IKCIIEPTHO-IIPOBEPOYHONU KOMHCCHH H Iepefadd JOKYMEHTOB Ha
roCyapCTBEHHOE XpaHEHHE.
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