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PACCMOTPEHO
YyeHbim coBeTtom MUNYIM

npOTOKOﬂ 3aceiaHunA
Ne Z or0/ad zvc/ozz LOB.

INOJIOKEHUE Ne I1-18

006 apxuBe
HerocyaapcTBeHHOro 00pa3oBaTe/ibHOTO YaCTHOIO YUYPeKIeHH s
BbiciIero oopazoBaHusi «MexXIyHaApPOAHBbIH HHCTHTYT
HH(OPMATHKH, YIpaBJeHHs, JKOHOMHKH U npaBa B I. MockBe»

1. OBIME ITOJIOXXKEHUWA

1.1. ApxuB sIBIISIeTCS CTPYKTYPHBIM MoJipa3zaenenueM HerocynapcTBeHHOro 00pa3oBaTesibHOTO
YaCcTHOIO YUYPEXIEHHUsS BBICIIETO oOpasoBaHus «MeXIyHApOIHBIH HHCTUTYT MH(OPMATHKH,
yIpaBJieHus, S)KOHOMUKH U 1paBa B I. Mockse» (nanee — MHCTUTYT).

12 B CBOEH JeATEIbHOCTH APXUB PYKOBOACTBYETCS:

o  ®denepanbubiM 3akoHOM «O6 o6pasoBanuu B Poccuiickoit @enepanuu» ot 29.12.2012 roaa
Ne273-@3;

e 3akonoMm Poccwuiickoit @enepanun «O6 apXUBHOM JIENEN;

®  PYKOBOJSIIMMHU JOKYMEHTAMH BBIIIECTOSIIIIUX OPraHOB [0 BOIIPOCAaM apXHBHOTO JIEJIa;

e VYcraBom HUHcTHUTYTA;

e  [pHKa3aMH [IPE3M/IEHTA WK PEKTOPA M PACIOPSHKEHUSIMH IIPOpeKTopoB MHCTHTYTA;

e BHYTPCHHUMH HOPMATHBHBIMH J0KyMeHTamHu MHCTHTYTa;

e [IpaBuiaMu BHYTPEHHETO TPYAOBOro pacnopsaiaka Mucruryra;

e HacrosmuM [lonoxenuem.

1.3. Co3nganue, peopranu3anus U JIMKBUAALUA APXUBa OCYIIECTBIISICTCS 10 NPUKA3y

npe3ujieHTa pexropa MHctutyTa.

2. (AP KIVPA
2.1. IllTaTHas 4YMCIEHHOCTh ApXHBa OINpEIENsAeTCs INTaTHBIM pacnucanueM HHcTHTYTa B
COOTBETCTBHH C 3aJauyaMHM M OOBEMOM BBINOJHAEMBIX OTHENOM paboT. PaboTHuku Apxusa
HA3HAUAIOTCS U OCBOOOXKIAOTCY OT JIOJDKHOCTH [IpUKA3aMu PCKTOpa.
2.2. O6s13aHHOCTH paOOTHUKOB ApPXHBa ONPEIEIIAIOTCS TODKHOCTHBIMU HHCTPYKIUSAMH.



3. OCHOBHBLIE 3ATAYA

OCHOBHBIMHU 33/1a4aM# ApXHUBa SIBJIAIOTCS:

3.1 Opranm3anus XpaHeHHs W OOECIeYeHUs COXPAHHOCTH JOKYMeHTOB apxusa. [IpoBenenue
KOMILIEKca paboT 1mo obecneyeHnIo GU3NIECKOH COXPAaHHOCTH IOKYMEHTOB.

3.2. Y4eT 10KyMEHTOB ApXHBa.

3.3. Pa3paGoTKa OCHOBHBIX HANpAaBICHWH M aHaIM3 paboThl ApXuBa M0 00ECIEYCHHIO
COXPAHHOCTH U Y4E€TY JOKYMEHTOB, OAr0TOBKA MPEVIOKEHHH 10 €0 COBEPIICHCTBOBAHHUIO.

3.4. ['naBHBIH CHEUAIHCT APXHBa OPraHU3yeT AESATEIbHOCTh ApXHBA M HECET MEePCOHAIbHYIO
OTBETCTBEHHOCTb 3a BBITIOJHEHHE BO3JIOKEHHBIX HAa ApPXMB 3a7ad M (QYHKIHMHA, COCTOSHHE
TPYAOBOH U MPOU3BOJACTBEHHOM JTUCIUIUIMHBI,

3.5. ApPXHB OCYIIECTBJISIET CBOIKO JEATEIBHOCTh Ha OCHOBE IIAHOB, YTBEPXKIAeMbIX PexTopoMm.

4. ®YHKIINN

ApXHB B COOTBETCTBUH C BO3JIO)KEHHBIMH Ha HETO 3a1a4aMH:

4.1. OcymecTBisieT  IpHeM  JOKYMEHTOB  Ha  XpaHCHHE,  pacmpelenser Hux 1o
ApXMBOXPAHUITHIIAM, KOHTPOJIUPYET COCTOSHUE COXPAHHOCTU PUHUMAEMBIX JIOKYMCHTOB.

4.2. COBMECTHO € XO3SMCTBEHHOM CIy)KO0i oOecreynBacT TMOAJICPXKaHUE ONTHMATbHBIX
YCIOBUMH M CAaHMTAPHO-THTMEHHYECKOTO pEXHMMA XPAHCHHs JOKYMEHTOB, DEXHM J0CTyna B
apXMBOXPAHMIIMING, COOJIONCHHE MPaBHJI MOXAapHOH Oe30MacHOCTH B HHUX; KOHTPOIHMpPYET
NPaBHJIbHYIO SKCIUTYyaTalUIO TIOMEIEHUH apXHBOXPAHUIIHIIL.

4.3. YuacTByeT B OINpe/eieHHH TOTpeOHOCTeH ApXuBa B 00OpYIOBaHMM JUIS XPAaHCHUS H
3aILUTH] JOKYMEHTOB, YIyUIICHUS UX QU3MIECKOTO COCTOSIHHS.

4.4. OpraHu3yeT U KOOPIMHUPYET POBE/ICHHE CAHUTAPHBIX JHEH B apXUBOXPAHMIIHIIAX.

4.5. OnpesenseT OYEpPENHOCTh MPOBEIEHHMS NPOBEPKH HAIMYMSA M COCTOAHMS JOKYMEHTOB,
OpraHu3yeT M KOOpIMHMpYET 3Ty paboTy B apxuBoxpaHuimie. OpraHusyeT U KOHTPOIHPYET
paboTy 110 y4eTy H PO3bICKY HEOOHAPYKEHHbBIX JTOKYMEHTOB.

4.6. OpraHmsyeT ¥ KOHTpOJHMpyeT paGoTy IO OLEHKe M YYeTy (HU3HUECKOrO COCTOAHMS
JIOKYMEHTOB Ha OyMa)KHOH OCHOBE.

4.7. BemonHseT paboThl MO YIy4IIEHHIO (U3HYECKOro COCTOSHMA OCHOBBI JIOKYMCHTOB,
HaXO/ISIIMXCS HA XPAaHEHWH B APXUBE: JE3MHCEKIUIO TOKYMEHTOB, UX MO/IINBKY.

4.8. TTpoBoauT mU(POBKY CAMHHUIl XPaHEHHs, HYMEpALHIO U MPOBEPKY HyMEpaluH JIMCTOB,
odopmiieHHE 00I0XKEK, APIBIKOB, OJIIUBKY JOKYMEHTOB.

4.9. KoopivHUpYeT ¥ KOHTPOJMpYeT paboTy apXWBOXPaHHJMIL [0  palMOHAILHOMY
Pa3MEIIEHHIO TOKYMEHTOB H 00ECTIEYEHHUIO HX COXPAHHOCTH.

4.10. B yCTaHOBJEHHOM MOpPSJIKE YyYacTBYeT B BBINOJHEHHH JIOTOBOPHBIX pabor,
OCYILECTBIISIEMbIX OT/EJIaMHU apXUBa.
4.11. AHaIM3UpyeT COCTOSiHHE pabOThl MO OOECHEeYeHHIO COXPaHHOCTH W yHeTy

JOKYMEHTOB apXHUBa, TOTOBUT MNPEAJIONKEHUS 110 €C COBEPUICHCTBOBAHHIO.

5.TTPABA U OTBETCTBEHHOCTbH
ApXHUBY MpeOCTaBIISAETCS MPABO:
5.1. KoHTponMpoBarh COCTOSHAE COXPAHHOCTH TOKYMEHTOB apXuBa B IIpomecce paboThl ¢ HUIMH
B JIPYTMX CTPYKTYPHBIX NOJIPa3/Ie/ICHUsIX HHCTUTYTA.





