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1. O0mue moj1oKeHHS

1.1. Otmen obecrmeueHuss OOKyMeHTooOopora (manmee - Otmen) sBisgeTcs
cTpykTypHbEIM mofpazaeneanem HI'Y um. I1.O. Jlecradra, Canxr-IletepOypr (nanee
— YHHBepCHUTET).

1.2. Otmen B cBOel JEATEIBHOCTH PYKOBOLCTBYETCS 3aKOHOLATE/ILCTBOM
Poccuiickoit ®enepanuu, rocynapcTBeHHbIMU cTaHAapTamu Poccutickoit @enepanyu
B 00JacTH TOCYIapCTBEHHOM CHCTeMbl JIOKYMEHTAllHOHHOIO obecreueHus
yIpaBlieHWss W apXWBHOIO Jena, NpHKa3aMH U paclopsbKeHuaMH MuHHCTEpCTBa
criopta Poccmiickoit ®Deneparuu, NpaBUIaMH, HHCTPYKIHUAMH H METOAUYECKHMH
peKoMeHauaMu  (GeepalbHOT0 U PErHOHAJIBHOIO OPraHOB HCIIOIHHUTEILHOH
BJIACTH, YIIOJHOMOYEHHBIX B OOJIaCTW apXWBHOTO fiela, YCTaBOM YHHBEPCUTETA H
JIPYTUMHU JIOKQJIBHBIMH HOPMATHUBHBIMH aKTaMW, IIPHKa3aMH W PaCIOPKCHHUSIMH
pekTopa YHuBepcureTa, MHCTpyKIueldl IO AEIONPOU3BOICTBY YHHMBEPCHUTETA,
HacToAMM IlonoxeHuem.

1.3. IToguuuenue OThena onpenenseTcs B COOTBETCTBUU ¢ OPraHU3alMOHHON
CTPYKTYPO# YHHBEPCHTETA.

1.4. Hayaneauk Otoena MDOOIMHSAETCS HENOCPEACTBEHHO PYKOBOIAUTEIIO
BBIIIIECTOSAIIETO CTPYKTYPHOTO MOApa3NelIeHus MIH MHOMY TOJDKHOCTHOMY JIMILY B
COOTBETCTBHH C OPTaHU3AIMOHHON CTPYKTypOH YHHBEPCHTETa, €CIIH HHOE HE
YCTaHOBJIEHO NIPUKAa30M YHUBEPCHTETA.

1.5. OTxen BO3IUIABIILET HAYaJbHUK, Ha3Ha4aeMbli Ha JOJDKHOCTH IPHKA30M
pexTopa YauBepcutera. Ha nomxHOCTh HadanpHuKa OT/iena MOXKET ObITh Ha3HAYEHO
JIAII0, UMEIOIIEE BEICIIEE 00pa30BaHHE M CTaX PaOOTHI IO CIELMAIBHOCTH HE MCHEE
3 ner.

1.6. Hauansauk OTnena OCYIIECTBISET PYKOBOICTBO BCEH MeATEIbHOCTBHIO
Otnena.

1.7. Havansauk Otmena u apyrue paboTtHukd Otjena HazHa4arOTCs Ha
OIDKHOCTH M OCBODOOXIAIOTCS OT 3aHMMAaeMBIX HOJDKHOCTEH IPHKa3oM peKTopa
VHuBepcurera.

1.8, Hauanenukx OTHeNna WM JIMI0, UCIIONHSIONEE ero 00s3aHHOCTH, UMEET
[paBo TIOAMHKCH JOKYMEHTOB, HalpaBiseMbplXx OoT uMeHH OtTzena Io BOIpoOCaM,
BXOISAIIMM B €r'0 KOMIIETEHIIHIO.

2. Crpykrypa ¥ mraTHas 4HcaeHHocTh Otaena  obecneveHust
AOKyMeHT0000poTa

2.1. Crpyktypy u mraTHylo uucireHHocTh Otzena  obecredeHns
JIOKyMEHTO000pOTa YTBEPKIAET PEKTOP Y HUBEPCUTETA.

2.2. OTen UMeeT B CBOEM COCTaBe IPYIILy 00ecledeHus JOKyMEeHToo60poTa
(Kanuessipust) ¥ ApxuB, KOTOpbIH paboTaer mo IlomojkeHHIO, COTIaCOBaHHOMY C
DKCIIEPTHO-TIPOBEPOYHON  MeToxmdeckoi  kommccuel — Camkr-IleTepGyprekoro
FOCYIapCTBEHHOTO Ka3eHHOro yupexaeHus «LleHTpanbHbIi rocy/[apCTBEHHBIH apXuB
Caukr-Iletep6ypra» (manee - LII'A CII6).

2.3. JIomKHOCTHBIE MHCTPYKIMu paboTHHKOB OTaena yTBepXAarTCsa
peKTopoM VYHHBepcHTeTa, a paclpeleneHHe 0OsS3aHHOCTEH MexIy paboTHHKAMU
IIPOH3BOAUTCS HadanbHuKOM OTrerna.



3. 3agaun

3.1. OOecnedyenue MOKYMEHTHPOBAHMs YIPaBIEHYECKOH JeATEIbHOCTH
VHuBepcuTeTa, OpraHu3anus U odecriedeHre (yHKIUOHUPOBAHUS B Y HUBEPCUTETE
eIUHOW IEHTPAM30BaHHOM CHCTEMbI IENONPOU3BOJCTBA, OobOecleueHHe eIUHCTBA
JOKYMEHTAI[MOHHBIX TEXHOJIOTHH B CTPYKTYpPHBIX IOApa3felIeHUIX YHHUBEPCHUTETA,
yCTaHOBIIEHHE eIMHOr0 TIOPAIKa paboThl ¢ JOKyMEHTaMH Y HUBEPCUTETA.

3.2. Kourpons ucnonHeHuss TpeOOBaHUS HOPMATHUBHBIX aKTOB II0 BOIIPOCAM
OpraHu3aruu o0ecledeHns JOKyMeHT0000poTa B Y HUBEPCUTETE.

3.3. CosepureHcTBoBaHue (GopM ¥ MeTOHOB paboThl ¢ NOKYMEHTAaMH, B TOM
gHiclie C TPAMEHEHHEM KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJIOIMH, YIOpAMLOYEHHE COCTaBa
JOKYMEHTOB H WHGOPMAIHOHHBIX IIOKa3aTelel, COKpallleHHe HMX KOIIMYeCTBa H
OIITUMH3AIUS JOKyMEHTOIIOTOKOB.

3.4, OpraHu3alliOHHO-METOAWYECKOe pPYKOBOJCTBO JEATENBHOCTBIO 10
JeIONIPOM3BOICTBY B CTPYKTYPHBIX MTOJpa3[eleHUIX Y HUBEPCUTETA.

3.5. OcymecTBieHre KOHTPOJII 34 CBOEBPEMEHHBIM IIPOXOXKIECHHUEM,
HCIIOHEHHEM TIOpYYEHHMM pYyKOBOAMTENEH ©W KadeCTBEHHBIM OGhOpMIIEHHEM
OOKYMEHTOB, aHalW3 HCIOJHUTEIbCKOW JUCUMIIIMHEI B TOM HHCIEe C
HCIIOJIL30BAHUEM CHCTEMBI DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000pOoTa.

3.6. Opranusais paGoTsl ApxuBa U JKCIEPTHOM KOMUCCHM Y HUBEPCUTETA.

3.7. Obecneuenre 0T60pa, yUeTa U COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB, 00pa3yrOIIUXCs
B JIeITEILHOCTH YHUBEPCUTETA, HX apXUBHOE XpPaHEHHE.

4. ®DyHKIHH

4.1. PaspaboTka, BHE[pEHHE U COBEPIICHCTBOBAHME €IMHON HOPMAaTHBHOH H
METOAMYECKOH 0a3bl 110 JOKYMEHTAIIHOHHOMY 00ECIIEYEHHMIO YIIPABICHIS.

42. Vpudukanus coctaBa ¥ (QOPM  YIPABIEHYECKHX HTOKYMEHTOB,
yCTAHOBJIEHHE €IMHBIX [IPABUII IOATOTOBKH K O()OPMIICHHS IOKYMEHTOB.

4.3. PaspaboTka HOpPMAaTUBHBIX M  METOIHYECKHX JIOKYMEHTOB  IIO
JOKYMEHTAITHOHHOMY 00€CIIeUEHHIO YIIPaBIICHHS.

4.4. PazpaboTka COBMECTHO CO CTPYKTYPHBIMH  IIOAPa3ICICHUAMH
OpraHM3alMM MepOTPHUATUN IO COBEPIICHCTBOBAHMIO GOPM U METOHOB PabOTHI C
IOKYMEHTaMH, & TAK)XKE 10 TOBBIIIEHHIO CIIOHATEIBCKON AUCIUILINHEL.

4.5. PaspaboTKa ¥ IPOEKTHPOBaHUE OIAHKOB Y HUBEPCUTETA.

4.6. YcTaHOBIGHWE TIOpSAKa MPOXOXKASHUS M 00paboTKM JIOKYMEHTOB,
COCTaBJIEHHE CXeM JOKYMEHTO00O0pOTa, BHEIPEHHE HOBBIX TEXHOJIOIHYECKHX
IpUEMOB PabOoTHI ¢ JOKyMEHTaMH, COKpallleHne 06beMOB JOKyMEHTO000pOTa.

4.7. 1leHTpanM30BaHHbIM IHpHeM, y4eT, PErucTpanus IOCTYMArONIHX,
BHYTPEHHUX U OTIPaBIIsSEMEIX JOKYMCHTOB.

4.8. OpraHusaiyis  CBOGBPEMEHHOTO  PAacCMOTPEHMSA  ITOCTYIMBIIHX
IOKYMEHTOB, IIPE/ICTaBJIEHHE UX IS PACCMOTPEHHUS PyKOBOACTBY Y HUBEPCHTETA.

4.9. OcymecTBIeHHe KOHTPOJIA 33 IPaBUILHOCTBIO OPOPMIICHHS TOKYMEHTOB,
IIPECTABIISIEMbBIX PYKOBOJCTBY Y HUBEPCHUTETA.

4.10. OpraHusaiys KUCIIONB30BAaHUA HHPOPMAIMOHHO-IIOMCKOBBIX CHCTEM H
BejieHHe HHQOPMAIMOHHO-CIIPABOYHON PabOThI 10 MOKYMEHTaM Y HUBEPCHTETA.
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4.11. Bejenne KOHTPOJS 3a IPOXOXKJAEHHEM H HCIIOJHEHHEM [IOKYMEHTOB,
0000IIeHre M aHaIM3 CBEICHHN O XOAe U pe3yibTaraX KOHTPOJS HCIIOTHEHHS
JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTHYeCKOe HH(MOPMHUPOBAHHE DYKOBOJACTBA O COCTOSHHUHU
HCIIOJTHUTEIbCKON THUCITUIIIAHBI.

4.12. O6ecrneyenne ¢GopMupoBaHus H OG(GOPMIEHHA [eJ, IIPOBEACHUS
OKCIIEPTHU3bl IICHHOCTH [N, OIMCAHMA M YHHUYTOXECHHs [JeJl, XpaHEHHd H
HCIIOJIb30BaHM JIeN B AEIOIPOU3BOICTBE,

4.13. Opranuzauus paboTel apXWBHOIO XpPaHEHHs JOKYMEHTOB, OpraHH3allHd
MCII0JIb30BaHMs APXHBHBIX TOKYMEHTOB B TEKYIIEeH 1eATebHOCTH Y HUBEPCHUTETA.

4.14. Kourpons 3a TmopsgkoM GOPMHpPOBAHHS eI B CTPYKTYPHBIX
IOZIpa3/IelIeHAsIX OpraHu3aliy, HX XpaHEHUEM U MCII0JIb30BaHUEM.

4.15. Opranuszanust paboTEl [0 PAaCCMOTPEHMIO M HCIOJHEHHIO OOpalieHui
rpaxiaH.

4.16. Opranuzanus paboumx MecT paOOTHHKOB oOTHena obecredeHus
IOKyMeHT000opoTa.

4.17. OpraHmzangs TOYTOBOH OTIPAaBKH HCXOMSIIEH KOPPECIOHICHIMN

YHuBepcurera.

4.18. CocraBieHHe oT49eTHOCTH 00  oObeMax  JOKyMeHTooOopora
YHuBepcurera.

4.19. XpaHeHue O UITMHHUKORB OpraHU3al[HOHHO-PACIIOPA AU TETBHBIX

JIOKYMEHTOB [0 OCHOBHOM ¥ aJIMHHHCTPAaTHBHO-XO3SHCTBCHHOH NEATeNbHOCTH
(IIpHKa30B, pacTOpsDKEHHE M 7Op.) YHHBepcuTeTa, O0ecIedeHHe HX DPACCBUIKH H
03HAKOMIIEHHUS C HUMH.

4.20. TIpueM, yueT, XpaHeHHe 3aKOHYEHHBIX [eI0IPOH3BOACTBOM IOKYyMEHTOB,
06paBOTaHHBIX B COOTBETCTBHHM C OCHOBHBIMH IIPaBHJIAMH PabOTHI BEJOMCTBEHHBIX
apXMBOB W IIEHTPAIA30BAHHOE YHHMYTOXXEHHE NOKYMEHTOB € HCTEKUIMMU CPOKaMH
XpaHEHHs.

4.21. Opra#usaids SKCIIEPTA3bl HAydHOH M TIPaKTHYECKOW LE€HHOCTH
ITOKYMEHTOB, HaXOAIUXCs B APXHBE Y HUBEPCHUTETA.

4.22. Co3nanue ¥ TOMOJTHEHHE HAyYHO-CIIPABOYHOI0 afapaTa Ha JOKYMEHTEI,
moIyIeXallie Iepefade Ha TI'OCYNapcTBEHHOE XpaHeHHe (OIMCH, HCTOPHYECKHe
CIIPaBKH U T.1.).

4.23. Tlepemava noxymentos LII'A CII6.

4.24. OpraHuzamys UCIO0Nb30BAHUS JOKYMEHTOB U BblIada B YCTaHOBJICHHOM
HOpAJKE CIPaBOK, KOIMH, BBIMHCOK IO JOKYMEHTaM KaK 3aHHTEpPEeCOBAHHBIM
YApEKICHHUAM, TaK 1 OTJEIIbHBIM JIHIIaM.

4.25. Ioaroroska u nepenava B LIT'A CII6:

4.25.1. s yTBepKICHUS:

- OIIMCH JeJl TOCTOSHHOT'O XPaHEHHS,

4.25.2. nng cornacoBaHHUA:

- OIIHCH JEJI 10 TUIHOMY COCTaBY;

- aKTBI 00 yTpaTe JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO XPaHEeHHUs U TI0 IMYHOMY COCTaBY;

- aKThl 0 HEOOHAPYKEHHWH JIe]I, I[yTH PO3bICKA KOTOPBIX NCUEPIIaHbL;

- aKTHI 0 HEHCTIPABUMBIX ITOBPEXKIEHUAX JOKYMEHTOB;

- HOMEHKJIaTypa Jiejl, 06pa3yIoIuXcsl B ISITEIbHOCTHA Y HUBEPCUTETA;



- HHCTPYKIIHSA 110 IeJI0NIPOU3BOCTBY;

- TmojoxeHHe 00 apxuBe YHHUBEpPCHTETa W OKCIEPTHOH KOMHCCHH
YHHUBepCHTETA.

4.26. Tlpencrasnenwe B IITA CII6 cBemeHuii 00 o0beMe [IOKyMEHTOB
ApxusHoro ¢ouma P® u mo JIHYHOMY COCTaBy, XpaHAIUXCS B YHHBEPCHTETE
(rmacropt apxuBsa).

4.27. Vnbopmuposanue ApxuBHoro komutera, LII'A CII6 06 u3MeHeHHH
ajipeca, IEpEMMEHOBAHNS, PEOPTaHH3aIlNH, INKBUAAINH Y HUBEPCUTETA, a Takxke 00
U3MEHEHUH MECTa XpaHeHUs JOKYMEHTOB.

S. IIpaBa

5.1. S3BampammBare ¥ TONy4aTh W3 CTPYKTYPHBIX  IIOZApa3JelIeHHH
VHuBepcuTeTa HHOOPMAIMIO, HEOOXOOWMYIO JUIi  OCYINECTBIIEHHsS  CBOCH
NEeATeIbHOCTH.

5.2. IlpuHuMaTh ydYacTHe B CO3BIBAEMBIX PYKOBOACTBOM Y HHBEPCHTETA
COBEIAHMAX JUI PACCMOTPEHHS BOIIPOCOB, BXOIAIIMX B QyHKIMH OTaena.

5.3. YuacTBOBaTe B IPAKTHYECKHAX MEPONPHATHAX II0 HAIPABICHUAM
nearenpHocTH OTHETA.

5.4. BHOCHT,  NpEUIOKEHUs  PYKOBOACTBY  YHHBEpCHTeTa IO
COBEpIICHCTBOBAHMIO PabOTHl YHHBEPCUTETa M CTPYKTYPHBIX MOZApasfeNeHHH IO
BOIIPOCAM JIOKYMCHTAIIHOHHOTO 00ECIEeYEeH S eI TeIbHOCTH.

5.5. TIpuBJEKaTh C COTVIACHS PYKOBOJCTBA YHHUBEPCHTETA paOOTHHUKOB APYTHX
HozpasaeeHuil s pelleHus 3a/ad, CBA3AHHBIX C HalpaBICHUAMHA HEATCIbHOCTH
Otpena.

5.6. IIpoBOAWMTL TIPOBEPKH COCTOSHHMs BEIEHHs JENONPOU3BOJACTBA B
CTPYKTYPHBIX MOIpa3IeeHUs X M JOBOIUTEL Pe3yJIbTaThl IIPOBEPOK 0 PYKOBOJACTBA
oJ{pa3ieleHri I IPUHATHA COOTBETCTBYIOLINX Mep.

5.7. Bo3BpamaTh HCIIOIHATEIIM Ha JI0paboTKy HOKYMEHTHI, IOArOTOBICHHEIE
C HapylIEHHEM YCTAHOBICHHBIX TPEOOBaHHIH.

5.8. Tpe6oBaTh OT PYyKOBOAKTENEH CTPYKTYPHBIX NMOAPa3/eICHAI BBITONIHEHUS
YCTAHOBJICHHBIX IIPaBHII pabOThI ¢ TOKYMEHTaMH.

5.9. VuyacTBOBaTh B COCTaBIEHMH MCXOAHBIX MaHHBIX JUIA DPa3paboTKu
HHGOPMALHOHHBIX CHCTEM, CBA3aHHBIX C MOKYMEHTALHOHHBIM obecrieueHrEM
yIIpaBIIeHHS.

5.10. Y4acTBOBaTh B MEPONPHATHSX [0 TOKyMEHTAI[HOHHOMY OOECTICYeHHUIO
yIpaBJI€HUs], TPOBOAUMBIX BBIIIECTOAIIMMY OPTaHU3aLMAMHU, OPraHaMy yIIPaBICHII
IeJIONPOM3BOACTBOM M apXHBHBIM JIENIOM, B HAYYHO-TIPAKTHYECKHX MEPOTPHATHIX
110 HATIPABIICHUSAM JeATeBHOCTH OT/eNa obecIiedeH s JOKyMEHTO000poTa.

5.1 ITonp30BaThcs OTHOCSAIIIUMHCS K KOMIIETEHIIMH Otpena
MHPOPMAIMOHHEIMU (OHIAMM YHHMBEPCUTETa B COOTBETCTBHH C yCTAHOBIICHHBIM
pasrpaHUYeHHEM IIPaB IOCTyTa K HHGOPMAaLHH.



6. OTBeTCTBEHHOCTH

6.1. Bcio MONHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KayecTBO H CBOEBPEMEHHOCTH
BBIIIOJTHEHHS BO3JIOXKEHHBIX HacToAmuM IlooskeHHeM Ha OTAEN 3aad W (QyHKIUH
HeceT HadalbHUK OTIela.

6.2. HavansEmk oTmena ofecredeHHs JOKyMEHTO0OoOpoTa HECeT
OTBETCTBEHHOCTb 3a:

- opraHu3aiEio paboTsl oTena obecreueHna JOKyMEHT0000pOTa;

- CBOEBPEMEHHOE W  KBalIW(UIMPOBAHHOE  BBIIOMHEHHE  IPUKA30B,
PACIIOPSDKEHHM, MOPYYeHHH  BBIIIECTOSINEr0  PYKOBOJACTBA,  ACHCTBYIOIIHX
HOPMAaTHBHO-IIPABOBEIX aKTOB II0 CBOEMY MPOMUIIIO JesATeIbHOCTH,

- COCTOSHHE TpPYJOBOM ¥ HCIIONHHUTENBCKOM aucuuiueel B Otzene,
BEITTOJIHEHHE ero pabOTHHKaMH CBOMX (DYHKIIMOHAIBHEIX 00A3aHHOCTEH,

- cobmopenue paborHukamMud OTnena IpaBWl BHYTPEHHETO TPYJIOBOTO
pacIopsiKa, CaHWTAPHO-TIPOTUBOSMHAEMHIECKOTO PEXHMMa, IIPOTUBOIOKAPHON
©e30MacHOCTH U TEXHUKH 0€30I1aCHOCTH;

- BeJIeHHE JIOKYMEHTAI1H, MpeIyCMOTPEHHOM JIeHCTBYIOIIUM
3aKoHOaTenscTBOM Pocculickoit @enepariuu,

- TIPEJIOCTABIIEHHE B YCTAHOBIEHHOM IIOPSIKE JIOCTOBEPHOH CTaTHCTUIECKOH U
MHOW uH(popMarmu o aesrensHocTH OT/Hena.

6.3. 3a HeHamIexallee WCIONHEHME JODKHOCTHBIX O0S3aHHOCTEH W
HapylIeHHe TPYIOBOM MUCHMILIMHEI paborHuku OT/iena HecyT OTBETCTBEHHOCTH B
HOpsiIKe, TIPeTyCMOTPEHHOM [IEMCTBYIOIIMM 3aKOHOAATENIECTBOM Poccuiicko
Oenepallvu.

7. BzaumooTHomennss OTaesia ¢ APYyrdMH CTPYKTYPHBIMH
noapasaeieHHAMH

7.1. Bzaumopmeiicteue Otmena obecmedeHus JOKyMeHToobopora ¢
HOZpa3ieieHusIMA YHHUBEpPCUTETa OCYIIECTBJIAETCA B paMKax 3ajad H byHKIHH,
BO3JIOJKEHHEIX Ha Hero HacTosuM [lotoxeHneM, CO CTOPOHHUMH OpraHHU3alHuAMH, B
Ipeieliax CBOei KOMIIETEHIIHH.

8. MaTepHa/IbHO-TEXHHYECKOe oDecredyeHne

8.1. Otmen obecrnedeHus TOKYMEHTO000pOTa pPasMEINacTCs Ha IUIOMamdx
(xabuHeTax, IOMELIEHWSX), 3aKpeIIEHHBIX  COTVIACHO — IIPHKa3sy  PEKTOpa
YHuBepcurera.

8.2. MarepuanbHo-TEXHAYECKOe 0oOecleueHne orfena obecnedeHUs
IOKyMEHTOO60pOTa OCYINEeCTBISETCA 3a CYET CPEeJACTB, IpPeJyCMOTPEHHBIX
3aKoHoareascTBOM Poccutickoit Denepariuu.



9. Peopranusauus 1 JHKBHIAHA

9.1. Peopranuzamus W IHKBHOAIWS OTHAena obecredeHHs IJOKyMeHTooOopoTa
OCYIIECTBIIAIOTCS B COOTBETCTBHH C ASHCTBYIOLIUM 3aKOHONATENILCTBOM Poccuiickoi
Oeneparu, YcraBoM YHHBEPCHTETa M YTBEPXKIAETCA IIPHUKA30M  DPEKTOpa
YHuBepcureTa.

CoryacoBaHo:

HaganpHuk YTpaBieHus 1o KaapaM U
o0IIMM BOTIpocam

HaualbHEK OTZela KafpoB W B.A. Konomuerg

A.H. BummsegxoB
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