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IMOJIOXKEHHUE
00 apxuBe (e/1epabHOTO TOCYIaPCTBEHHOTO GIOPKETHOTO 00pa30BaTENLHOIO YUPEKICHHS
BEICIIETO 0Opasosanus «Beepoccuiickas akaneMus BHeNIHe T TOProBiH
Munucrepersa skoHOMUIECKOT0 pasBHTHs Poccuiickoit Menepartim»

1. OBLUME IOJIOXEHN A

1.1. Hacrosiee nosnoxenne o6 apxuse (eaeparbHOro rocy1apeTBEHHOIO GHOIKETHOTO
00pa3oBaTENbHOTO YUpEsKACHHS BhICIIEro 00pazoBanus «Bcepoccuiickas akajemus BHelHeit
TOproBiH MHUHKCTEPCTBA SKOHOMHYECKOTO pa3BHTHs Poccuiickoit denepatmu» (anee Tawke —
Axajiemusi) pa3paboTaHo B COOTBETCTBHM C JICMCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIBCTBOM POCCHHMCKOM
Denepaliy, YCTaBOM W MHBIMH JIOKaIbHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMu AKaJEMHH, ONpPENeisieT
OpraHU3alMOHHBIE W IIPABOBLIC OCHOBEI JIEATENILHOCTH apXuBa AKaeMHH (anee — ApXHB), ero
3aJ1a4M, QYHKLHH U NOPAI0K OpraHU3aiyy paboThl.

1.2, ApxuB fBIfeTCA CTPYKTYPHBIM TOIpasjielieHHeM AKAIeMHH, CO3JaHHBIM JUIS
OCYIIECTBJICHHS XPAHEHH A, KOMIUIEKTOBAHHS, y4E€Ta H UCIIOIb30BAHUS aPXUBHBIX JOKYMEHTOB, B
TOM YHCIIE IO INYHOMY COCTaBy, 00pa30BaBUIMXCS B AEATENBHOCTH AKaJEMHH, a TakKe 0TOOpa,
IIOATOTOBKH H MEPeayy B YIOPSAIOYEHHOM COCTOSIHMH apXMBHEIX JOKYMEHTOB Ha IIOCTOSIHHOE
XPaHCHHE B COOTBETCTBYIONIMI IOCYJAPCTBEHHBIN apXHB B YCTAHOBJIEHHOM 3aKOHO/IATEILCTBOM
Poccuiickoii Dejepalini nopsaake.

1.3. B cBOEH JIeITENbHOCTH Apxus PYKOBOICTBYETCS JNEeHCTBYHOHNIUM
3aKoHoIaTeIbCTBOM Poccuiickoit denepaliuy, HOPMATHBHBIMU IIPABOBLIMH akTaMmu Poccuiickoii
Dejiepaniu U METOAMIECKHMH MaTepHAIaMH B chepe apXUBHOIO JieJia M JIEJOIPOU3BOACTRA, B
TOM YHCJIC TNPaBUJIaMH OpPraHH3allHd XpaHEHMs, KOMIUIEKTOBAHMSA, YY€Ta W MCIOIb30BAHUS
nokymentoB ApxusHoro ®onja Poccuiickoit denepauin U APYrHX apXMBHBIX JOKYMEHTOB,
YCTaBOM W HMHBIMH JIOK&JIbHBIMH HOPMATHBHBIMH akTaMH AKaJeMHH, [pHKAa3aMH H
PaCNopsLKEHUAMH PEKTOpa AKaJEMHH H IPOPEKTOpA, KYPHPYIOLIEro paboTy ApXHBa, HIIH MHBIX
YIIOITHOMOYCHHLIX JIHILI.

1.4, KoopauHalHIo U KOHTPOIB JEATETEHOCTH APXHBa OCYIIECTBIIET B COOTBETCTBHH
C IPUKA30M AKaJeMHH IIPOPEKTOP TI0 OOLIHM BOIPOCAM.

1.5.  IlomHoe HanMeHOBaHHE CTPYKTYPHOTO MOAPa3/Ie/icHust — APXUB.

1.6.  ApxHB BIpaBe HMETh HErepOOBYIO EYATH CO CBOMM IIOJHBIM HAMMCHOBAHHEM H
YKa3aHUEM NIPHHAUIEKHOCTH K AKAJIEMHUH, [ITAMITBI.

1.7. Axanemuss oOecrnieduBaeT (UHAHCOBBIC, MAaTCPHANLHO-TEXHMYECKHE W HHBIE
YCIIOBHS, HEOOXOAMMEBIE JUIs KOMIUIEKTOBAHMS, XPAHCHHS, ydeTa M HMCHOJIb30BAHHS apXHBHLIX
JOKYMEHTOB, TIPEIOCTABIACT IIOMEIIEHHUS, OTBEUAIOUIME YCTAHOBICHHBIM HOPMATHRHBIM
TpeOOBAHNAM XPAHEHHS APXUBHBIX TOKYMEHTOB H YCIIOBHAM TPy/la pabOTHUKOB ApXHBa.



2

1.8.  Ksamupukannonusre TpeOOBaHMs, NperbABIsEMbE K paboTHHKaM Apxusa,
PENIAMEHTUPYIOTCA  JOIDKHOCTHBIMHU HHCTPYKUMSAMH, YTBEPKIAEMBIMH B YCTaHOBJIEHHOM
AxazieMueii nopsike.

1.9, Apxus OCYINCCTBIIICT CBOIO JEATETbHOCTh Kak CaMOCTOSATENLHO, TAK U Bo
B3AHMOJCHCTBHH ¢ Jpyrumu CTPYKTYPHBIMH  I10JIpa3/IeICHUIMH Akanemuu, opranamm u
OPraHN3alMAMHU, (PU3HYECKUMH JTHIAMHY.

2. OCHOBHBIE 3A JJAUN

2.1. OcHOBHBIMH 3a129aMu ApXHUBa IBJISIIOTCS :

2.1.1. Opraauzanus XPAHCHMSL  3aKOHYCHHBIX  JIE/IONPOM3BOICTBOM JOKYMEHTOB
HIOCTOAHHOIO M BpeMeHHBIX (cBbIme 1() JIET) CPOKOB XpaHEeHWS, B TOM YHCIIe TOKYMEHTOR TI0
JITTHOMY COCTaBy, 00pa30BABIIMXCA B IEATEIbHOCTH CTPYKTYPHBIX NOIpasieneHHil AKaneMun,
€€ BBIOODHBIX H (HJIM) KOIUIEIHAIBHLIX OPTaHOB, a TaKikKe COOTBETCTBYIONMIHX JIOKYMEHTOB
OpraHU3ALMH, IPABOIPEEMHIKOM KOTOPBIX SBJISETCS Akanemus (jaee taxke — apXUBHBIE Jeiia),
CIPaBOYHO-TIOHCKOBLIX CPE/ICTE K JOKYMEHTAM H YYETHBIX JOKYMEHTOB ApXHEa.

2.1.2. Kommiextosanue ApxuBa  JIOKyMeHTamu, o0pa3oBaBIIMMHCH B npouecce
JAEATEIILHOCTH AKaIeMHH.

2.1.3. Benenue yuera AOKYMEHTOR, HaXO/IIIUXCSA HA XPAaHEHHU B ApxuBe AKajemuu, B
TOM 4YHCIIE € HCIOIB30BAHHEM ABTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEM JIOKYMEHTHPOBAHHBIX chep
ACATCIBLHOCTH AKaIEMHH 110 yueTy, PETHCTPAlMH, KOHTPOIIO JOKYMEHTOB,

2.1.4. HWcnone3oBanue AOKYMCHTOB, HaXOJUIIMXCS HA XPAHEHHH B ApxuBe Axanemuu, ¢
YIeTOM TpeOoBaHui 3aKoHoAaTENbCTBA PoCCUiiCKOl Denepaund U JOKAILHBIX HOPMAaTHBHBIX
aKTOB AKaZIeMHH K HCIIOJIB30BAHHIO AOKYMEHTOB, COAEpKAUIMX CIykKeOHYI0 uHDOpMALHMIO
OrpaHUYEHHOI0 PaCHpPOCTPAHEHHUS.

2.1.5. IloaroroBka wu CBOEBpDEMCHHAA Iepejlada apXUBHBIX eI (TOKyMeHTOB) Ha
TIOCTOAMHOE XPAHCHHE B TOCYNAPCTBEHHBIH ApXHB, HCTOTHHKOM KOMIUIEKTOBAHHUS KOTOPOTO
BBICTYIIaeT AKaJIeMHus.

2.1.6. Metonuueckoe pyKoBoACTBO K KOHTpOJIb 3a (OpMHpOBaHHEM W oopmiteHreM
APXUBHBIX JIEN (HOKYMEHTOB) B CTPYKTYPHBIX TIONPA3ACICHUAX AKAEMHH ¥ CBOEBPEMEHHOI!
nepeaaici ux B Apxus.

2.1.7. Copneiictue COBCPLICHCTBOBAHMIO B AKaJIEMHH JIENONPOU3BO/ICTRA 1 TTOBBIIICHHIO
3 PEKTHBHOCTH PaBoTHI ¢ JMOKYMEHTAMH.

2.1.8. Pemenwe WHBIX 3amau 1o LIOpYYCHHIO peKTOopa AKAJIeEMHH WM HMHOrO
YIOJTHOMOYEHHOTO JIUIIA.

3. ®YHKLIUU

3.1 B COOTBETCTBHH C BO3JIOMKEHHBIMU OCHOBHBIMH 3a/ladaMH ApPXHB OCYIICCTBIISET
caenyromue GyHKLHH:

3.1.1 Opranusyer B ycTaHOBIEHHOM HOPsAKE NPUEM JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOIO M
BPEeMEHHBIX (cBhime 10 Jer) cpokos XPaHCHHUA, B TOM YHCIE IIO JIMYHOMY COCTaBy,
00pa3oBaBIINXCS B MPOLECCE AEATEILHOCTH Axanemun.

3.1.2 Beger yuer AOKYMEHTOB, HAXONAIIHXCA HA XPaHEHWH B ApXHBe Axagemuu, B
YCTaHOBIICHHOM HOPSIJIKE.

3.1.3  Cucremarusupyer u Pa3MCIIACT NOCTYNAONINE HA XPAHEHHE B APXHB JIOKYMEHTEHI,
00pa3soBaBLINECs B IPOIIECCE AEATETHHOCTH Axagemun.



3.1.4 Opranuszyer u obecreunBaer padOTy 3KCIEPTHOM KOMHCCHHM AKAaJEMHH [0
OINPENCNICHAI0 LEHHOCTH M COCTOAHUA (DOHAA JOKYMEHTAlLMM AKaJeMHH, AKTHPOBAHHE W
YHHYTOKEHHE JIOKYMEHTOB C MCTEKIIMMHM CPOKAMHM XPAaHEHHS, B TOM YHCJIE OCYIIECTBIISET
HOATOTOBKY H TIPCACTAaBIAET HA PacCMOTPEHHE M COIVIACOBAHHME HKCIIEPTHOH KOMMCCHH
AKa/IeMMH NIPOEKTHI ONMHUCEH JIEN ITTOCTOSHHOTO XPAHEHHUsI, BPEMEHHBIX (CBhIme 10 JIET) CpoKoB
XpaHeHHWs, B TOM YHCJIE [0 JIMYHOMY COCTaBy, a TaKKE IPOEKTHI AKTOB O BBIJICICHHH K
YHHYTOKCHMIO apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, HE MOJJICKALIMX XPAHEHUIO, akToB 06 yrpare
JOKYMEHTOB, aKTOB O HEHMCIPAaBUMBIX IOBPEXKIEHUSIX ApXUBHBIX JIOKYMEHTOB, TI'OTOBUT W
NPEACTABISICT yKa3aHHbIE JJOKYMEHTBI Ha YTBEPIKICHHE B YCTAHOBIIEHHOM TMOPSIIKE.

3.1.5 OcyuiecTBiseT NOATOTOBKY H Iepe/iauy B YHOPSIOYCHHOM COCTOSHMU apXMBHBIX
JOKYMEHTOR Ha ITOCTOSHHOE XpaHEHUE B COOTBETCTBYIOIMI MOCYIapCTBEHHEII apXUB COTIIACHO
JEHCTBYIONIMM HOPMAaTHBHBIM TPEOOBAaHHUSIM M HOMCHKIIATYpE /el AKaJIeMHH.

3.1.6 IlpoogmT MeponpuATHS 10 OOECIEUEHHIO COXPAHHOCTH  JOKYMEHTOB,
HaXOJSALIMXCH HA XpaHEHHUH B ApXuBe AKaJeMHH.

3.1.7 Ob6ecneunBaer HHMOPMHPOBAHHE PYKOBOACTBA M pabOTHUKOB AKajeMHH O
COCTaBE U COACPKAHMH JOKYMEHTOB APXUBA, a TAKIKE [10 BOIPOCAM MECTOHAXO3KIEHHUS apXHBHBIX
OKYMEHTOB.

3.1.8 OcyuiecTBisIeT BbIAUy apXUBHEIX Je/ (JIOKYMEHTOR) Jyisi pabOThI B OMELIEHHSIX
ApXHBa HIIH BO BPEMEHHOE I10JIb30BAHHE, KOHTPOIHMPYET BO3BpaT JIOKYMCHTOB B ApXHB
AKajieMHH, B TOM YHCJIE U3BATBHIX B YCTAHOBICHHOM TOPS/IKE.

3.1.9 [Ilpencrasnger B COOTBETCTBYIOUINN rOCYAapCTBEHHEBIH apXHUB YUCTHBIC CBE/ICHMUS
00 00BbeMe M cocTaBe XPaHAIIUXCS B APXUBE AKAJIEMHH JOKYMEHTOR.

3.1.10 ObecneunBaeT CBOEBPEMEHHOE pAacCMOTPEHHE OOpamIeHWit TpaxaaH M
OpraHM3allii, a Tak)Ke 3alpocoB HH(POPMALMK 110 BONPOCAM JESITELHOCTH ApXHBA, TOTOBHT
IIPOEKTBl OTBETOB M HANpaBisieT MX B YCTAHOBJIGHHBIH CpPOK, BeleT Y4YeT OTIPABIECHHOH
KOPPECIOH/IEHIIHH.

3.1.11 ObecnieunBaer NpPeAOCTABICHHE AapPXUBHBIX KOIMHH JOKYMEHTOB, apXHBHBIX
BBIMKMCOK U apXHBHBIX CIPABOK, B TOM 4Hclie B (hOpPMe JIEKTPOHHEBIX JIOKYMEHTOR.

3.1.12 Pa3pabaTbiBaeT JOKaJibHbIE HOPMATHBHBIE AaKThI, MPOEKTHI OpPraHU3alHOHHO-
pacnopsiAMTENBHBIX U HHBIX JOKYMEHTOB AKaJeMUH U UX (DOPMBI IO BOMPOCAM, OTHECEHHBIM K
KOMIIETEHIIMH ApPXHUBA, Y4acTBYET B IIpejiesiaX KOMIIETEHIIMH ApXHBa B TIOATOTOBKE YKa3aHHBIX
JOKYMEHTOB  CTPYKTYPHBIMH IOJpa3leleHHAMH AKaJIeMHMM B paMkax oOecriedeHus
3 HEKTHBHOTO yIpaBIeHHs JOKYMEHTAMH.

3.1.13 T'oToBUT HHPOPMALIMOHHBIE, CITPABOYHBIE, AHATTUTUIECKHE W HHBIC MATCPHATIBI 110
HalpaBIeHUSM ACSITENLHOCTH ApXUBa AKaIeMHH.

3.1.14 Oxa3bBacT KOHCYJNBTAlMOHHYI0 M METOJMYECKYI0 IIOMOIlb CTPYKTYPHBIM
HOJpa3/ieIeHHsIM U pabOTHHKaM AKaJEMHH B COCTABJICHHM HOMEHKJIATYPHI e, (POPMUPOBAHHH
1 o(hOPMIICHHH eI, a TAKXKE B MOATOTOBKE eI K nepejade B ApXuB AKaJIEMHH.

3.1.15 OcymecTBisier B CTPYKTYPHBIX IOJpa3faeleHHsIM  AKaJeMHH  IIPOBEPKY
NPAaBUIILHOCTH (POPMHUPOBAHHS U O(OPMIIEHHS 1€ JUIS ITepeIadi UX B APXHB.

3.1.16 YuacTByeT B MOHHMTOPHUHIE I[polecca JOKYMEHTOOOpa3oBaHUsi M 00BEMOB
JOKYMEHTOO0OpOTAa B AKAJEMHUH, B PA3BUTHH CHUCTEM 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOOpOTa H
CHUCTEM XPAHEHHUS JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

3.1.17 OcyuiecTBisieT  KOHTPONb  COCTOSIHMSI ~ MCHOTHUTENLCKOW  THCIUIUIUHEL,
HCIIOJIHEHMs IIOJIOKEHHH JeHCTBYIOIIEro 3akoHojarenscrBa Poccuiickoit ®enepaunu u
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JOKAJIBHEIX HOPMATUBHBIX aKTOB AKaJIEMHH 110 BOIIPOCAM aPXMBHOTIO jeja B AKaJICMHH H BHOCHT
TNPE/IOIKEHUS 110 COBEPIICHCTBOBAHMIO ITOH JIEATCIBHOCTH.

3.1.18 YuacTByeT B MEpONpPUATHAX 110 MOBBIIIEHHIO KBaIM(DUKAUMH PAOOTHUKOB
AKaJIEMHH 110 BOIIPOCAM, OTHOCSIINMCS K KOMIIETEHIIMH ApXHBa.

3.1.19 OcymiecTBisieT OpraHW3allMi0 M BEJCHHE JENONPOM3BOJCTBA ApXHMBA [0
BBEPEHHBIM HAIIPABJICHHSM /IS TEIILHOCTH, B TOM YHUCJIE BEJIEHUE CIIPABOYHO-TIOHCKOBBIX CPE/ICTB
M COOTBCTCTBYIOIIMX YUYETHBIX JIOKYMEHTOB ApXHBa AKaJeMHH, OPraHHM3yeT W obOecrednBacT
XpaHeHHe JOKYMEHTOB CTPYKTYPHOTO IO/Ipa3/IelIEH sl B yCTAHOBICHHOM TIOPSIZIKE.

4. PYKOBOJICTBO APXMBOM
4.1 HemocpeCTBEHHOE PYKOBOJCTBO APXHMBOM OCYILECTBISIET 3aBE/YIOIIHH apXHBOM,
KOTOPBIH HA3HAYAETCS HA JOJDKHOCTB 110 HPEICTABICHHIO MPOPEKTOPA 10 00IIMM BOIPOCaM U
0CBOOOKIAETCS OT JIOJDKHOCTH TTPUKa30M AKAJEMUH.
4.2 3aBeyIOMHA apXHUBOM MOIMHHSETCS HENOCPEACTBEHHO MPOPEKTOPY MO 0OLIMM
BONPOCAM HJIH HHOMY YIIOJTHOMOYEHHOMY JIMIY AKaJE€MHH B yCTAHOBJIEHHBIX CITy4YasX.

5. OPTAHU3ALIUA JEATEJIBHOCTH

5.1. Crpykrypa W IOTarHas YUCIEHHOCTh ApXHBAa ONPEHCIISIOTCS  IITATHBIM
pacrucanueM AKaJIcMUH, YTBEP)KIAEMBIM B YCTAHOBICHHOM HOPSIJIKE IIPUKA30M AKaICMUH.

5.2. PaboTHMKH ApXHBa Ha3HAYAIOTCS HA JIOJDKHOCTH 110 MPEICTABIICHUIO 3aBE/1YOLIETO
apXHBOM M TI0 COMIACOBAHUIO ¢ TPOPEKTOPOM MO OOIIMM BOIPOCaM H OCBODOMKAAIOTCS OT
3aHHMaeMOH TOJDKHOCTH TIPUKa30M AKaJleMHUH.

5.3. JlearenbHocTh ApXHBa OPTraHU3yeTCs Ha OCHOBE IIJIAHMPOBAHUS, COYETAHUSA
eIMHOHAYANMA B pEIIEHHH BOIPOCOB JIGSTENLHOCTH M pacupe/iesieHus 00sA3aHHOCTEH,
HEPCOHAILHON OTBETCTBEHHOCTH Kak[oro pabOTHHKA 32 CBOEBPEMCHHOE M KAauECTBEHHOE
HCIIOJTHEHHE CBOMX 00s13aHHOCTEH.

5.4. llpaBa, 00S3aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTb PabOTHUKOB ApPXHBA ONPEAEITIOTCA
TPYIOBBIMH JOroBOpamMH, HacToAmuM [lonoxenuem, IIpaBuiaMu BHYTPEHHErO TPYyHOBOTO
pACIIOPS/IKA, JOJDKHOCTHBIMU HHCTPYKIMSAMH M MHBIMH JIOKAJIBHBIMH HOPMATHBHBIMH aKTaMH
AKanemMuH.

5.5. Jlna pemeHus Hauboiee BAKHBIX  BONPOCOB  JNEATENBLHOCTH  ApPXHBA,
OCYIIECTRIEHHS KOHTPOJSA 3a BBINOJHEHHEM IUIAHOB paboThl W MOPYYCHHH PYKOBOJICTBA
AxaneMuu B ApXHBE MOTYT IPOBOJUTLCS ONEPATUBHBIE COBCIIAHHUS.

5.6.  3aBeqylouiuii apXMBOM BIPABE:

5.6.1. TpeGomars OT pabDOTHHKOB ApXHMBA BBIIONHEHMs TPYIOBBIX ODSM3aHHOCTEH
CBOEBPEMEHHO B TTOJTHOM 00bEME M Ha BBICOKOM Ka4eCTBEHHOM YpPOBHE.

5.6.2. TpebGorare cobmtonenus paboTHUKaMH ApPXHBA JCHCTBYIOIIErO 3aKOHOAATEILCTBA
Poccuitckoit  @ejiepalnm, ycTaBa M HMHBIX JIOKAIBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB AKaJeMHH,
TpeGoBanmil TCXHUKH G€30MACHOCTH, OXPaHbl TPYJa M MOXapHOH 0Ee30IACHOCTH, BBIITOTHEHHS
[IPUKA30B H NOPYYEHHH PYKOBOACTBA AKaJIEMHUH.

5.7. PaborHuku ApXxHBa HMEIOT [1PABO:

5.7.1. 3ampammBarh M NOIYYaTh OT CTPYKTYPHBIX OApa3AeIeHHi AKaICeMHH MaTepHaIlbl
i uHdOpMaIHIO (CBENEHUs, IAHHBIE) 1O BOIPOCAM, OTHOCAUIMMCS K KOMIIETCHIHH APXHBA,
HEOOXOIHUMBIE ISl BBITIOJIHEHUS CBOMX JTOJDKHOCTHBIX 00A3aHHOCTEH.

5.7.2. BHocuth HEIOCPEACTBEHHOMY PYKOBOIUTEIIO NpeAIOKEHUs 0

COBEPIIEHCTBOBAHUHU JIEATEIBHOCTH ApPXHBA.



