®EJEPAJIBHOE ATEHTCTBO MOPCKOI'O 1 PEHHOI'O TPAHCIIOPTA

@EJEPAJIBHOE I'OCYIAPCTBEHHOE BIO/UKETHOE OBPA3OBATE/IbHOE YYPEA/IEHHE BBICIIIETO OBPABOBAHHA
«CHUBUPCKHMH I'OCYJIAPCTBEHHbBIII YHUBEPCHUTET BOJHOI'O TPAHCITOPTA»

AKYTCKUM UHCTUTYT BOTHOI'O TPAHCIIOPTA

_.-.\

[TPUHATO A ' "N~ 2\ YTBEPXKIAIO
Coserom AAUBT (dpuuanom) | TR 7y AR ktopa AUBT
®T'BOY BO «CTYBT» ~~1 M.B. JlapuoHoBa
or«2l »__[f 2015T. e, W JAE) 2015T.
IIpoTokosa N2 73 \ . /

INOJIO’KEHHUE

00 apxuBe

SIKyTCKOro HHCTHTYTAa BOJHOI0 TPAHCIOPTA
(punsmmana) ®I'BOY BO «CI'YBT»

Axyrek 2015 1.




[TPUHATO YTBEPX]JIAIO
Ha Cogete AUBT -~ _p.0. mupextopa SIUBT
«J0» 2 2015 / 847 Aoy

Tpotokon Ne_ /3.

M.B. Jlapuonoga
2015 rox

INOJIO’KEHUE Ob APXUBE

1. O0mHe noJIokKeHHA

1.1.  JloxkymeHTBl JSIKyTCKOro WHCTHTyTa BOJIHOro TpaHcnopra (dbunmana) ®I'BOY
BO «CI'VBT», wumeromue wucTopudeckoe, KyJbTYpHOE, HAy4HOE, COIHAIBHOE,
KOHOMHYECKOEe U IIOJIMTHYECKOe 3HaueHHUe, SIBISIOTCS COOCTBEHHOCTBIO rOCy/1apcTBa
U IIOJUIeKAT IIOCTOSHHOMY XPaHEHHIO B IOCYJapCTBEHHBIX apxuBax Poccuiickoi
Denepalui.

Jlo nmepenayu Ha rocyJapCTBEHHOE XpaHEHHE 3TH JOKYMEHTBl BPEMEHHO, B
npejaeiax, ycTaHOBJICHHBIX [ocynapcTBeHHON apxuBHOH ciyx0oi Poccuiickoit
Qenepauuu, xpausres B MHcTUTyTE.

1.2. ApxuB co30aH [ CBOEBPEMEHHOIO IIpHeMa apxXHBHBIX JOKYMEHTOB OT
CTPYKTYPHBIX nojapa3zaenenuii Muctutyra nns obecreyeHus: uxX ydera, COXpaHHOCTH,
YIOpsA104YEHHUs, HCIOJb30BAHUS W IMOANOTOBKM K IiepeJade [JOKYMEHTOB Ha
INOCTOSIHHOE XpaHEHHE.

1.3. Tlonoxenue o0 apxuBe HMuctutyra (nmanee — IlonokeHue) pazpaboraHo B
cootBeTcTBUH C DenepanbHbiM 3aKkoHOM 0T 22 oktsaOps 2004 r. Nel25-@3 «O6
apxuBHOM Jesie B Poccuiickoit @enepaunn», 3akoHoM Pecnybnuku Caxa (SIkyTus)
or 31 suBaps 2008 r. Nelll7-IIl «O6 apxuBHom gene B Pecmybmuke Caxa
(SxyTtus)», «OCHOBHBIMH NpaBUIIaMH padOTHl apXMBOB OpraHHU3alMil», OJOOPEHHBIX

pemenueM Komnernu Pocapxusa ot 06.02.2002 r.



1.4. ApxuB MHWuctutyra paboTaeT MO YTBEep)KIEHHOMY IUIaHy paboThl M
OTUHTBIBAETCS O pe3yjibTaTax padoTsl nepea aupekropom MHcTUTyTAa.

1.5. OpraHu3zallMOHHO - METO/IMYECKOe PYKOBOJACTBO JeATEIbHOCTBIO apXHBa
ocymectsiasier [KY PC () «Haumonanensiii apxus PC (5)».

1.6. Ha nomkHOCTB apxuBapuyca Ha3zHadaeTcs JIMLO, HMelollee HayalbHOe
npodeccuonansHoe obpa3oBaHue Oe3 npeabsBieHHs TpeOOBaHMH K CTaxy pabOTEI
UMM cpenHee (rosHoe) obOmiee oOpasoBaHHE M CICHHAIbHYIO IIOANOTOBKY I10
yCTaHOBJIEHHO# nporpamme 0e3 IpebsBlIeHUs TpeOOBaHMIH K CTaxy paboThl.

1.7. ApxuB co3jaercs U JIMKBUIUpPYETCs IpuKasoMm /Jlupektopa MHcTHTyTa, apXuB
HerocpeICTBeHHO roxauyunsercs Jlupexropy MWHertuTyra W BXOOUT B COCTaB

KaHLECIAPHH.

2. CocTaB JIOKYMEHTOB apXHBa.

B apxuB noctynaior:
2.1. 3akoHYeHHBIe [1el0Nmpou3BOACTBOM MHCTHTYTa JIOKYMEHTBHI IOCTOSIHHOTO
XpaHeHus, 00pa30BaBIIHecs B IeATETbHOCTH OT/1e/10B (Ha OyMa)KHbIX HOCUTEJAX).
2.2 JIoKyMeHTBI BpeMEHHOro cpoka xpaHeHus (cBeime 10 5er), HeoOXOoaMMbIE B
MpaKTU4ecKoi aesresbHOCTH MHeTHTYTa (Ha OyMaKHBIX HOCHUTEIAX).
2.3. HomeHkunartypa e apxusa.
2.4, I1nanbl 1 OTYETHI padOTHI apXHUBa.
2.5. JIOKyMeHTBI 110 THYHOMY COCTaBY (B T.4. JMYHbIE Jle/la YBOJIEHHLIX paOOTHHKOB)
(Ha OyMasKHBIX HOCHTEIAX ).
2.6. ITonoxenue 06 apxuBe.
2.7. )Kypnan y4era BblJIayd JOKYMEHTOB U3 apXHBa BO BpeMEHHOE I10JIb30BaHHE.
2.8. )KypHan BbIa4d PervcTpallii apXUBHBIX CIPABOK, KOIHMH JMIUIOMOB, KOIMH
IIPUKA30B, BblIa4ya JJOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHMHU (aTTeCTaThl, AHILIIOMEI).

2.9. AKTbI, OIIMCH H IIEPEYHU MepeiaBaeMbIX OT [10/1pa3/Ie/IeHUH B apXHUB MaTepHaJIOB.



3. OcHoBHbIe 321241 H (PYHKIHH apXHBa.
3.1. CocraBiieHue 1 OOHOBJICHHE HOMEHKJIATYPHI [1eJT HHCTUTYTA.
3.2. Kourpone Han mnpaBWIbHbIM (GOPMHpOBaHHEM M OQOpMIEHHEM [el1 B
CTPYKTYPHBIX [MO/Ipa3/ieJIeHUsIX HHCTUTYTA 715 Nepelady Ha XpaHeHHE.
3.3. KoHTpOITb YCIOBHIf XpaHeHHUsi JIOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX IOApa3Ae/IeHHAX.
3.4. PaboTa OJKCMEepTHBIX KOMMCCHIl IO 3KCHEPTH3€ LIEHHOCTH JOKYMEHTOB,
IPOBEJICHNS IKCIIEPTHOM OLICHKH IIPAKTHYECKOH IEHHOCTH JIO0KYMEHTOB, OIIpe/eIeHHE
¥ YTOUHEHHE CPOKOB XpaHEHHs JOKYMEHTOB H €.
3.5. OdopmiieHue el Ha XpaHeHHe B COOTBETCTBUU C HOPMAaTHBHBIMH TPeOOBaHUSIMH,
HOMEHKJIATYpO# AeN U rpadMKOM Ilepe/laui JOKYMEHTOB B apXUB.
3.6. Perucrpanus, MpueM Ha XpaHeHHEe JOKYMEHTOB U JIell.
3.7. YueT 10KyMeHTO000pOTa U KOJIMYECTBO JIeJl, YUeT U KOMIUIEKTOBaHHE apXMBHBIX
(OHI0B, aHAJIW3 HCITOJIB30BAHUS XPAHSALIUXCS TOKYMEHTOB.
3.8. OGecneuenne COXpaHHOCTH NMPHHATHIX JOKYMEHTOB, o0ecriedeHrne U cobItoIeHHe
HEOOXOIUMBIX YCIIOBHI B IOMELIECHHUX /Ul XpaHEHHS
3.9. KoHTpOIb COCTOAHMSA IOKYMEHTOB, CBOEBPEMEHHOE HX BOCCTAHOBIICHHE.
3.10. OdbopMmienre ¥ repejaya Jiesl Ha MOCTOSITHHOE XPaHEHHE B IOCYAapCTBEHHBIH
apXWB, B COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATYpOH JieJ, CpOKaMH H TpeDOBaHHAMH,
ycranoBineHHsIMH DenepanbHoit apxuBHoi ciyx6oil ['KY PC (M) «HauuonansHeIi
apxu» PC ().
3.11. TTogroToBka ¥ o0ecrieueHHue CBOSBPEMEHHOIO YHHUYTOKEHHMS JIOKYMEHTOB H [€]
C UCTEKIIMM CPOKOM XpaHEHHS.
3.12. Ydyer 1 perucTpalius 3anpocoB Ha [peIoCTaBlIeHne HHGOPMALHH.
3.13. OGpaieHne K JI0KyMEHTaM apXHBa, ITOMCK W IpeJocTaBleHHe HeOoOXOAMMOH
MH(POPMALIHH.
3.14. TlouroroBka, oopMieHHEe, perucTpaiysi U OTIpaBKa apXMBHBIX CIIPaBOK H
o(HIIHAILHBIX OTBETOB 3aMHTEPECOBAHHBIM JIHIAM.
3.15. Yuactue B pa3paboTKe HOPMATHUBHBIX H METOAMYECKHX JIOKYMEHTOB IO

apXHMBHOMY JIeJTy U JOKYMEHTaIlHOHHOMY OOEeCTIEYEHHIO.



4. IIpaBa Apxuga.

JU1s1 BBITIOJIHEHHS] OCHOBHBIX 3a1a4 U QyHKIMI apxuB MHCcTUTYTa MMeeT 1paBo:
4.1. noanMceIBaTE M 3aBepsATh B YCTAHOBICHHOM TOpSAJIKE YYETHbIE W OTYETHBIE
IOKyMEHTBl, @ TaKXe Y/IO0CTOBEpSATh apXHMBHbIE KOMHWH JOKYMEHTOB M apXWUBHBIE
CTIIPaBKH I8 TpeocTaBIeHus: GU3NYECKUM U FOPHIMYECKUM JTHIAM;
4.2. tpeGoBaTh OT CTPYKTYpHBIX mojpasjeneHuid MHcTUTyTa CBOeBpeMeHHOMH
repenadyy B apXUB JOKYMEHTOB B YIIOPSAI0YEHHOM COCTOSIHHUH,
4.3. KOHTPOJIMPOBATh BBINIOJIHEHHE YCTAHOBIEHHBIX I1paBUi PaboThl C JOKYMEHTaMH B
oTjienax;
4.4. 3anpamiuBaTh OT CTPYKTYPHBIX IoapaszieneHuiit MHCTUTyTa HeoO0XoauMble IS
paboThl apXuBa CBEICHHUS;
4.5. y4acTBOBaTb B MEPONPHUATHUSIX, NPOBOJAUMBLIX DenepalbHbIM  APXUBHBIM
areHTcTBoM (PocapxuB), /lenapramentom no apxusHomy aeny PC (), KV PC ()
«HA PC (S)» u JapyruMM yuypexkJIEeHUSIMH, MO BONPOCaM apXWBHOIO Jeja u

JIOKYMEHTAllHOHHOT'O oOecrieueHus YIpaBJI€HHUS.

- 5 OTBeTCcTBEHHOCTH APXHBA.
5.1. 3aBeayrolIMi apXMBOM HJIM JIMIO, OTBETCTBCHHOE 3a apXuB MHCTHTYyTa, Hecer
OTBETCTBEHHOCTH 3a:
5.1.1. BemeHue apXuBa B HapylleHue AedcTByomero 3akoHoaatenscTa PO u PC ()
B 00J1aCTH apXHUBHOIO JIeJ1a;
5.1.2. HecoOroieHHE YCIIOBHH 00eceueHus] COXPaAaHHOCTH JOKYMEHTOB;
5.1.3. yTpary u HecaHKLIMOHUPOBAaHHOE YHUUTOXKEHHE TOKYMEHTOB;

5.1.4. HapyluieHHe YCTaHOBJIEHHOI'O NOPSJIKA IOCTYIA U BbIJIa4¥ HH(OPMALIHH.
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