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1. O0iue moJI0KeHUs

1.1. Otmen obecneueHus nokyMeHtoobopora (mamee - Ortmen) sBisercs
cTpykTypHbIM nioapasznenennem HI'Y um. IL®. Jlecradra, Canxr-IlerepOypr (naee
— YHUBEPCHUTET).

1.2. Otmen B cBOeM [eSTEIBHOCTH PYKOBOICTBYETCA 3aKOHOATEIBCTBOM
Poccuiickoit @enepanuy, rocy1apcTBEHHBEIME CTaHIapTaMuU Poccutickoit ®eneparimn
B 00JacTH TOCY[JapCTBEHHOW CHCTEMBI [NOKyMEHTAIllMUOHHOIo oOecleueHus
yIpaBJIeHus W apXUBHOIO Jela, IPHKa3aMH M PaclopshKeHusMH MuHucTepcTsa
cmopta Poccuiickoit @enepauuy, IpaBUIaMH, HHCTPYKIMSIMA U METONUIECCKHMH
PEeKOMEHIAIMSIME  (elepalbHOr0 X PETHOHAIBHOTO OPraHOB WCIIONHHUTENBHOH
BIIACTH, YIIOMHOMOYEHHBIX B 00JACTH apXHBHOIO JIe€jla, YCTaBOM YHUBEPCHTETa H
[IPYTHMHU JIOK&JIbHBIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMW, NpPHKasaMd H pPacTIOpKCHHAMH
pexTopa VYHuBepcurera, WHCTpyKuued IO [eJIONPOM3BOACTBY Y HUBCPCUTETA,
HactosmuM [lonoxeHuem.

1.3. Iomunnenue OTnena onpenessieTcss B COOTBETCTBUU C OpraHM3alMOHHOMI
crpykTypoit YruBepcutera. OTHen MOXKET BXOAUTH B COCTaB HHBIX CTPYKTYPHBIX
Mo/Ipa3/ielicHuH Y HUBEPCUTETA

1.4, Havampauxk Otmena MOOJYHAHSIETCS HEMOCPEACTBEHHO PYKOBOIUTEIIO
BBIIIECTOSIIETO CTPYKTYPHOT'O IOJpasfe/eHHs HIIH WHOMY IOJDKHOCTHOMY JIMIY B
COOTBETCTBMH C OpraHH3allMOHHOH CTPYKTypoW YHHBEPCHTETa, €CIM HHOE HE
YCTaHOBJIEHO IIPUKa30M YHHUBEPCUTETA.

1.5. Otnmen Bo3rjaBigeT HAYalbHUK, HazHA4YaeMbIHd Ha JOJDKHOCTH IIPUKa30OM
pexropa Yausepcurera. Ha 10mKHOCTh HaualbHUKa OTae1a MOXET OBITH HA3HAYEHO
JTHII0, UMEIOIIee BICIIee 06pa3oBaHie U CTaX PabOTHI [0 CIIENUATBHOCTH HE MEHEE
3 net.

1.6. Hauampauk OTmena OCYIIECTBISIET PYKOBOACTBO BCEH JEATENBHOCTHIO
OTnena.

1.7. Havyaneuuxk Otoena u japyrume paborHukm OTnena HazHadaroTcs Ha
JTOJDKHOCTH M OCBOOOXKIAIOTCS OT 3aHUMAeMbIX JOJDKHOCTEH IPUKa30M PEKTOpa
YHuBepcureTa.

1.8. Haganpruk OTieia WM JIUIO, HCIOIHAIONIEe ero 00A3aHHOCTH, HMeeT
[IPaBO TIOJIKCH JIOKYMEHTOB, HANpaBIieMbIX OT HMEHH Otmena mo BoOIIpoOcam,
BXOJISAIINM B €70 KOMIIETEHIHIO.

2. CrpykTypa M wTaTHasg uHciaeHHocts Otiena obecneueHus
JOKYMeHT0000poTa

2.1. Crpyxrypy # 1wratHylo uucieHHocts Otrena obecrieueHus
TOKYMEHTO0000pOTa yTBEPKIAET PEKTOP YHUBEPCUTETA.

2.2. OTJel BMeeT B CBOEM COCTaBe TPyIITy obecIedeHus JOKyMeHTo060poTa
(Kammensapus) 4 Apxus, KoTopslii pabGoraer mo IlonoxeHuio, COTIACOBAHHOMY C
DKCIIEPTHO-IIPOBEPOYHOM ~ METOAHMYECKOH — KOMHCCHEeH Cankrt-IleTepOyprcxkoro
FOCYIapPCTBEHHOTO Ka3eHHOro yupesxnenus «LleHTpanbHEIi roCyIapCTBEHHBIH apXuB
Canxt-Ilerepbypra» (manee - LI'A CII6).
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2.3. JlomXHOCTHBIE WHCTPYKIUU paboTHHKOB OTaena yTBEPXKIAOTCA
pekTopoM YHHBEpCHUTETa, a paclpeleieHue 00sM3aHHOCTEH MeXIy padOTHHUKAMU
IPOU3BOAUTCS HadanbHUKOM OTHena.

3. 3agaun

3.1. OOecmeuenrie MTOKYMEHTHPOBAHHS YIIPaBICHYECKOH JEATEIBHOCTH
YHuBepcuTeTa, OpraHu3alus U obecniedeHue (PYHKIMOHHPOBAHUS B Y HUBEPCUTETE
eIMHOM IIeHTpaNIM30BaHHOW CHUCTEMBI AENOIpPOM3BOACTBA, ObecredeHHe eIWHCTBA
JOKYMEHTAI[MOHHBIX TEXHONOTUM B CTPYKTYPHBIX IOApPAa3NeleHUSX YHHBEPCUTETA,
YCTaHOBJICHHE €MHOT0 IOpsIKa paboThl ¢ JOKYMEHTaMH Y HUBEPCUTETA.

3.2. Konrpons ucnonHeHus TpeOOBaHUS HOPMATHBHBIX aKTOB II0 BOIIPOCaM
opraHu3anuy obecreyeHus qOKyMeHTo000poTa B YHHBEPCHTETE.

3.3. ComepmencTBOBaHuEe (HOpM U METOHOB paboThl C JOKYMEHTaMH, B TOM
9uclle C TPUMEHEHHEM KOMITBIOTEPHBIX TEXHONOTHH, YIIOPSJOYEHHUE COCTaBa
JOKyMEHTOB ¥ WH(GOPMAallMOHHBIX IIOKa3aTesel, COKpallleHHE KX KOJIHYecTBa H
ONTHMHU3AIUSA JOKYMEHTOIIOTOKOB.

3.4. OpraHu3allMOHHO-METOAMYECKOe pPYKOBOACTBO JAEATEIbHOCTBIO IO
ICIIOIPOU3BOACTBY B CTPYKTYPHBIX NOpa3ie]leHusIX Y HUBEpCHTETa.

3.5. OcymecTBiaeHre KOHTPOJSI 3a CBOEBPEMEHHBIM IIPOXOXKICHHEM,
UCIIOJIHEHHEM ¥  KA4eCTBEHHBIM  O(GOpPMIIEHHEM  JOKyMEHTOB,  aHaJlu3
UCITOJTHUTENIbCKOH MUCIMIUITMHBI, B TOM YHCIE C HCIIOJIB30BAHHEM CHCTEMBI
AJIEKTPOHHOI'0 JIOKyMEHT0000poTA.

3.6. Opranmzais paboTel ApXUBa i JKCIEPTHON KOMUCCHHA Y HUBEPCUTETA.

3.7. Obecnieuenre oT6Opa, yU4eTa ¥ COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB, 00pasyIouXCs
B JI€ATEIbHOCTH Y HHBEPCHTETA, X apXUBHOE XpaHCHHUE.

4. ODyHKIHH

4.1. PaspaboTka, BHEIpPEHHEe M COBEpIISHCTBOBAHME €JUHOM HOPMATHBHOH H
METOAMYECKOH 6a3bl 10 JOKYMEHTAIMOHHOMY 00ECIICYEHHIO YIIPABIICHHS.

4.2. VYuubukamus coctaBa ¥ (GOpM  YIPaBJICHYECKHX HTOKYMEHTOB,
YCTAHOBJIEHHE eIUHBIX PABWII IIOATOTOBKH H O()OPMIICHUS TOKYMEHTOB.

4.3. PazpaboTka HOpPMAaTMBHBIX M METOOHYECKHX JOKYMECHTOB  IIO
IOKYMEHTALHOHHOMY 00€CTIE€UeHHIO YIIPABIEHHUA.

4.4. Pa3paboTka COBMECTHO CO  CTPYKTYPHBIMH  IIOApa3sIeICHHIMHA
OpraHM3alii MepONpUATHI 110 COBEPIIEHCTBOBAHMIO (GOPM M METOHOB paboThl C
IOKYMEHTaMH, & TAKKe 10 IOBBIIICHHIO UCITOMHUTENbCKOM JIACIUIIITHHBL.

4.5. Pa3paboTka ¥ MPOoeKTHPOBaHHE OIaHKOB Y HUBEPCHUTETA.

4.6. YcTaHOBIGHHE IIOpAAKA IPOXOXKIEHHS X 00pabOoTKH [OKYMEHTOB,
COCTaBJICHHE CXeM [JOKYMeHT0000pOoTa, BHEIPEHHME HOBBIX TEXHOJIOTHIECKHX
TIPHeMOB PaboTEI ¢ MOKyMEHTaMH, COKpallleHne 00beMOB TOKyMEHTO000poTa.

4.7. lleHTpanu30BaHHBIM IpHEM, Y4eT, PETUCTparyus MOCTYIArOIIHX,
BHYTPEHHUX ¥ OTIPABIAEMEIX JOKYMEHTOB.

4.8. OpraHuzamys  CBOEBPEMEHHOTO  PACCMOTPEHHA  IIOCTYITHBIINX
JIOKYMEHTOB, IIPe/ICTABJIEHNE UX IS PACCMOTPEHHS PYKOBOJACTBY Y HUBEPCUTETA.



4.11. Benenue KOHTpOJS 3a IPOXOXKIAEHHWEM H HCIOJIHEHHEM [10KYMEHTOB,
00001IeHHe W aHauW3 CBENEHHH O XO4e M pe3ylbTaraX KOHTPOJA HCIIOJHCHHA
JIOKYMEHTOB, CHCTeMaTHYecKoe MH()OPMHPOBAHHE DPYKOBOACTBA O COCTOSHHH
HCIIOJTHUTENBCKON TUCIUIIIHHEI.

4.12. Obecrneyenne (GOpMHUPOBAHUA U OGOPMIEHHS J€J, IPOBEIACHUI
SKCIEPTH3Bl IIEHHOCTH JIeJl, ONHMCaHWd M YHMYTOXKEHUA [ell, XPaHCHHA H
HCIIOB30BAHU JIE] B JEJIOIPOU3BOJICTBE.

4.13. Opranmzais paboThl apXMBHOTO XPaHEHHs NOKYMEHTOB, OpraHW3allisd
MCIIOJIb30BaHMS aPXMBHBIX JOKYMEHTOB B TEKYIIEeH AeATeIbHOCTH Y HUBEPCUTETA.

4.14. Komrpons 3a TOpSAKOM (OPMHUPOBAHHS €1 B CTPYKTYPHBIX
Hopa3ieleHUsIX OpraHu3aliy, UX XPaHEHUEM U HCIIOJIb30BaHUEM.

4.15. Oprasuszanus paboTel [0 PAacCMOTPEHMIO M HCIOJHEHHIO OOpareHuH

rpaXkaaH.

4.16. Oprasmsanus paboumx MecT pabOTHHKOB OTAeNa OOecredeHus
TOKyMEHTO0000pOoTa.

4.17. Opra#psanys [OYTOBOH OTIPaBKM HMCXOJsIIEd KOpPeCIOHAEHLIUH
YHuBepcHUTETA.

4.18. CocraBieHde OTYETHOCTH 00 ofObeMax JOKyMEHT000OpoTa
YHuBepcurera.

4.19. Xpanenue  TOIJIHMHHUKOB  OpPraHM3allMOHHO-PAaCIOPAAUTEIBHBIX

HOKYMEHTOB 10 OCHOBHOWH H aJIMHUHHCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHOH [EATENBHOCTH
(IpyKa30B, PACTIOPSIKEHHH W Ap.) YHHBEpCHTETa, OOeCIedeHHe HX PacChUIKA H
03HAKOMJIEHUS C HUMH.

4.20. ITpuem, y4eT, XxpaHeHHE 3aKOHYEHHBIX J1eJI0NPOU3BOACTBOM JOKYMEHTOB,
06paGoTaHHBIX B COOTBETCTBHH ¢ OCHOBHEIMH IPABUJIaMK PabOThI BEIOMCTBEHHBIX
apXMBOB W IEHTPAIU30BaHHOE YHMYTOXXEHHE TOKYMEHTOB € MCTCKIIMMH CPOKaMH
XpaHeHHs.

4.21. Oprasuzanusi OKCIEPTH3bl HAaydHOH M MPAKTUYECKOH IECHHOCTH
IOKYMEHTOB, HaXO/IAIIUXCS B ApXHBE Y HUBEPCHUTETA.

4.22. Co3gaHue ¥ IOMOJHEHNEe HAyYHO-CIIPaBOYHOI0 anmapaTa Ha JOKYMEHTEI,
MoJIeXalye Iepeade Ha TOCYJapcTBEHHOE XpaHeHue (OIMCH, HCTOPHYECKHe
CIIPaBKH U T.1.).

4.23. Ilepemaya noxymentos [II'A CII6.

4.24. OpraHu3anys WCIIOIB30BAHUS JOKYMEHTOB U BBla4a B yCTAHOBJICHHOM
HOpSAKE CHPaBOK, KOMMH, BBIIHCOK II0 MOKyMEHTaM KaK 3aHHTCPECOBaHHBIM
YUPEXKIESHUAM, TaK U OTLEIBHEIM JIUIaM.

4.25. Tlogroroska u nepenaya B [II'A CII6:

4.25.1. nns yTBEpKICHH:

- OIIMCH JeJI TOCTOSIHHOTO XPaHEeHHS,

4.25.2. 14 corlacoBaHUA:

- OITHCH JIEJI TI0 JITMYHOMY COCTaBY;

- aKThI 00 yTpaTe JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO XPaHEHHs U 10 JITYHOMY COCTaBY;

- aKThl 0 HeOOHAPYIKEHHUH eI, ITyTH PO3bICKA KOTOPBIX HCUEPIIaHbI;

- aKThI O HEHCIIPABUMBIX ITIOBPEXIECHMSIX JIOKYMEHTOB;

- HOMEHKJIaTypa JeJl, 06pasyroIiXCsl B IeSTeTbHOCTH Y HUBEPCUTETA;



- HHCTPYKIIHA TI0 ISJIOIIPON3BOICTBY;

- mojoxeHwe 00 apxwBe YHHBEpPCHTeTa U OKCIIEPTHOH KOMHUCCHH
YHuBepcurera.

4.26. TIpencraBmenue B IIIA CII6 cBemeHudl 00 o0beMe MOKYMEHTOB
ApxusHoro Qouga PO ¥ 1m0 JMYHOMY COCTaBy, XPaHALIMXCS B YHHBEPCUTETE
(TTacmopT apxuBa).

4.27. Vadopmuposanne ApxusHoro komurtera, III'A CII6 06 wusMeHeHHH
azpeca, epeMMEHOBAHNS, PEOPraHU3aluy, JTHKBUIAlMH YHIBEPCUTETE, & TaKkKe 00
H3MEHEHWH MeCTa XpaHeHHs JOKyMEHTOB.

5. lIpaBa

5.1. 3ampammBarh M I[OIy4arb M3 CTPYKTYPHBIX  IOfIpasjiesieHui
VHuBepcuTeTa HMHPOPMALMIO, HEOOXOIMMYIO Ui  OCYLIECTBICHHS — CBOCH
JeATEIIBHOCTH.

5.2. IlpuHHMaTh ydYacTHe B CO3BIBAEMBIX DPYKOBOICTBOM YHHBEPCHTETa
COBEIAHMSX JJI PACCMOTPEHHUSI BOIIPOCOB, BXOAAIMX B QpyHKImu OTAena.

5.3. VyacTBoBarb B IIPaKTHYECKHX MEPOIPHATHAX 110 HANpPaBICHUAM
nestensHOCTH OTAETA.

5.4. BHocuTh  TNpEMIOXKEHHA  PYKOBOACTBY  VYHHBEpPCHTETa IO
COBEpIICHCTBOBAHMIO PaboThl YHHBEPCHTETAa M CTPYKTYPHBIX NOJpasieNeHud Mo
BOIIPOCaM JIOKyMEHTAIlHOHHOTO O0€CIIeYeH s e TeIbHOCTH.

5.5. TIpuBIeKaTh ¢ COryIacys pyKOBOJCTBA YHHBEPCUTETA PAOOTHUKOB JPYTHX
mofpaseneHuit 11 pelneHus 3a4ad, CBSI3aHHBIX C HAIPaBICHUAMH JEATCIBHOCTH
Otpnena.

5.6. IIpoBomuTh IIPOBEPKH COCTOSHHS BEJCHMsA JACIONPOU3BOACTBA B
CTPYKTYPHBIX IOJpPa3IeNeHus X U JOBOIAMTH Pe3yIbTaThl IPOBEPOK 10 PYKOBOACTBA
TIOpa3aeleHAH AT IPHHATHS COOTBETCTBYIOIIIX Mep.

5.7. Bo3Bpaiarh UCTIONHUATESIM Ha J0paboTKy AOKYMEHTHI, TIOArOTOBIEHHbIC
C HapylLIEHHEM yCTaHOBJICHHBIX TPEOOBAHUIH.

5.8. Tpe6oBath OT PyKOBOJUTEIEH CTPYKTYPHBIX MOAPA3IENCHHH BBITOIHEHHUS
YCTaHOBIICHHBIX IIPaBUII pabOTEI ¢ JOKYMEHTaMH.

50  VyacTBOBaTh B COCTABJIEHHH WCXOIHBIX MaHHBIX U1 pa3paboTKu
HHGOPMAIHOHHEIX CHUCTEM, CBS3aHHBIX C JIOKyMEHTAHOHHBIM oOecrieyeHrEM
yIpaBIeHHs.

5.10. Y4acTBOBaTh B MEPOIPHUATHSX 10 AOKYMEHTAI[MOHHOMY OOECIICIEHHIO
YIpaBJICHHS], TIPOBOJAMMBIX BEIIIECTOSIIUMHI OpraHA3alUAMM, OpPraHaMH yIIpaBICHUA
JENOIPOM3BOICTBOM U apXWBHBEIM JIENIOM, B HAyYHO-NIPAKTHIECKHUX MEPONPUATHAX
110 HAIPABIICHHSIM JIeATeTbHOCTH OTAeNa 00ecredeH s J0KyMEeHT0000poTa.

5.11. TIlonp3oBaThcss ~ OTHOCAmEMEHCS K KommerTeHmuu — Otzmena
MHQOPMAIMOHHEIME (HOHIAMH YHHBEPCUTETA B COOTBETCTBUM C YCTAHOBJICHHBEIM
pasTpaHWYEHHEM TIPaB JOCTyIIa K HHPOpPMALIIH.



6. OTBEeTCTBEHHOCTD

6.1. Bcioo MONHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KadeCTBO W CBOCBPEMEHHOCTH
BBITIOJTHEHUS BO3JIOKEHHBIX HACTOSIIUM IlooKeHHeM Ha OTAEN 3aJad U (QyHKLUH
HeceT HadaJIbHUK OT/eNa.

6.2. HagansHuk otTaena of0ecredeHHs IOKyMeHToobopora HeceT
OTBETCTBEHHOCTD 34

- OpraHm3alKo paboTsl oT/ena obecredeHns JOKyMEHTo000poTa;

- CBOEBpPEMEHHOE W KBAJH(QUIMPOBAHHOE  BBIMOJHEHHE  IPHUKA30B,
pacHopsDKeHM#, TOpYydYeHHH  BHIMIECTOSNIEr0  pPYKOBOJCTBA,  JICHCTBYIOMIHX
HOPMATUBHO-IIPABOBBIX aKTOB 110 CBOEMY IPO(MIIIO IeSTEIBHOCTH,;

- COCTOSHHE TPYOOBOM M HCIIOJHHUTEILCKOM JIUCIUILIMHBL B OTtnerne,
BEITIOJTHEHHUE ero paboTHHKAMH CBOMX (QYHKIIMOHAIBHBIX 00S3aHHOCTEH;

- cobmopenne paborHukamMu OTnena IpaBuil BHYTPEHHETO TPYXOBOIO
pacIIopsaKa, CAHUTAPHO-TPOTHBOIIUIEMHIIECKOTO pPEXHMMA, IPOTUBONOKAPHOH
6€e30I1aCHOCTH ¥ TEXHHKHU 0€30I1aCHOCTH,

- BEJIeHHE IOKYMEHTAIUH, IIPeTyCMOTPEHHOH IEeUCTBYIOIIHM
3aKOHOIATeNsCTBOM Poccuiickoit @epepanuu;

- IpeJI0CTABJIEHHE B YCTAHOBJIGHHOM MOPSIKE I0CTOBEPHON CTATUCTUYECKOH U
uHOM uHpOpMaIH 0 AesTelbHocTH OTaena.

6.3. 3a HeHamexamee HCIONHEHHE MTOIDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH U
HapylleHHe TPyLOBOi JUCHUIIMHEI paboTHukk OTHena HECYT OTBETCTBCHHOCTB B
TOpAZIKE, IPeAyCMOTPEHHOM IEeWCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIbCTBOM Poccuiickon
ODenepaliiy.

7. BzaumoorHomeHus Otaena ¢ ApyraMH CTPYKTYPHBIMH
moApa3ieIeHUAMHU

7.1. BsaummopeiictBue Otgena obecredenus JOKyMeHTooOopora ¢
TIoJpa3elleHUsAMH YHUBEPCHTETa OCYIIECTBISETCS B paMKaX 3amad u (hYHKIUH,
BO3JIOKEHHBIX Ha Hero HacTosuM 1ojIokeHrHeM, CO CTOPOHHUMH OpraHU3alUsAMU, B
mpeenax cBoei KOMIEeTEeHIHH.

8. MaTepHaJbHO-TeXHHYecKoe obecrneveHue

8.1. Otmen obecmedeHHs JOKyMEHTO00OpOTa pa3MeIaeTcs Ha IUIOMANAX
(kabuHeTax, IIOMEIICHMAX), 3aKPEIUICHHbIX  COINIACHO — MpHKasy  peKTopa
YHuBepcUTETA.

8.2. MarepuaibHO-TeXHHYECKOE ObOecreyeHne orfena obecre4eHN
IOKyMEHTO00OpOTa OCYIIECTBIIAETCS 3a CHUET CpPeACTB, IPEIyCMOTPEHHBIX
3aKoHOLAaTeNsCcTBOM Poccuiickoil @eepanyn.



9. Peopranuzauus 4 JHKBHAALUSA

9.1. Peopra#mzaiys ¥ JIHKBUAAIMS OTHela oOecmedeHHs ITOKyMeHToo0opoTa
OCYIIECTBISIOTCS B COOTBETCTBUH C JeHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM PocCHICKOM
Deneparyt, YCTaBOM YHHBEPCHTETa M YTBEPXKIAETCS IIPHKAa30M PEKTOpa
YuuBepcurera.

CormnacoBaHo:

HaganpHuK YIpaBieHHS 10 KaapaM U
o01uM BoIpocaM

HayajsHUK OT/IeNa KaJpoB W B.A. Konomuer

A.H. BumnsakoB
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