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CKOY

MuHUCcTepCcTBO Hayku U Bbiclero o6pasoBaHus Poccuitckon depepaunm
®epnepanbHoe rocynapcTeeHHoe aBTOHOMHOe 06pa3oBaTenbHoe yupexaeHue BbicLiero o6pa3oBaHmUs

«CeBepo-KaBkasckuun peaepanbHbl YHUBEPCUTET»

NMPUKA3
or 18 08 LOLE w 97

006 ymeepcoenuu Ilonosxncenun
00 Apxuee CK®Y Ynpagsnenua oeramu

B nessx opranusaiuu pabotsl U obecnieuerHus 3GpGEeKTUBHOrO GyHKIMOHUPOBAHUS
Vpasienus neaamu ®IAOY BO «Cepepo-KaBkasckuii denepanbHblil yHUBEPCUTET»

INPUKA3BIBAIO:

1. VrBepauts Ilonokenne 06 ApxuBe CKO®OY Vihpasienus jenamu
(ITpunoxenue).

2. Hauaneuuky Ynpasienus nenamu A.B. Jlorauesoii goBecTH cojepixaHue
HACTOAIIEro NMpHKa3a 10 cBeaeHus pabotHukoB ApxuBa CK®Y VYripajieHus Je/1aMu.

3. Jlupexkropy JaenapraMeHTa WHOOPMALMOHHON MNOIUTUKM M KOMMYHHKAIMH
JL.H. CokoJ10B0O#t 00ecneunTs pa3MelieHre nprukasa Ha opunuaibHoM caiire CKOY.

4. Cyurate yrpatuBiuMm cwity Ilpunoxenne Ne2 k mpukasy or 05.12.2018 r.
No 2405-O0 «O6 ytBepxaenun Ilonoxenus o6 Ympasiaenus aenamu CK®Y u ero
CTPYKTYPHBIX [10/Ipa3Ae/ICHUI».

5. KOHTpO/Ib 32 UCIIOJHEHHUEM HACTOSIIETO MPUKa3a BO3JIOKHUTH Ha HaYaIbHUKA
Vupasnenus aenamu A.B. Jlorayesy.
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[Ipunoxenue

YTBEpKICHO MPUKA30M

ot « 75> Mt 2026 Ne S é

[TOJIOXKEHUE
00 Apxuse CKOVY VYnpasnenus nenamu

r. CraBponosb, 2026



1. O0wme nosioxkeHust

1.1. Hacrosimee IlonoxkeHne pa3paboTaHO B LENSIX pPEryJMpoOBaHUs U
oprauuzauuu xpanenuss gokymeHtauun B PI'AOY BO «Cesepo-KaBkasckuit
benepanbHbId YHUBEPCUTET).

1.2. Hacrosinee [Tonoxxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUMU C:

- ®enepanbHbiM 3aK0HOM OT 22.10.2004 Nel125-D3 «O06 apXuBHOM J€ejie B
Poccuiickoit @enepaunnm;

- IIpukasom Pocapxua ot 11.04.2018 Ne 42 «O6 yTBepk1I€HUN IPUMEPHOTO
M0JIOXKEHHUSI 00 apXUBe OPraHU3aLUN»;

- IlpaBunamMu oOpraHu3aluy XpaHEHWs, KOMIUIEKTOBaHUS, YydeTra U
MCII0JIb30BaHUs IOKYMeHTOB ApXxuBHOTO (hoHaa Poccuiickoit @enepavu U Apyrux
ApXWUBHBIX JIOKYMEHTOB B TOCYJAapCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MECTHOIO
CaMOYIpaB/I€HUs] U OpraHu3alusx, YTBEPXKIEHHBIX IpukazoMm PocapxuBa oT
31.07.2023 Ne77.

1.3. Hacrosee [Tonoxxenue perynupyet aestenbHocth ApxuBa CKOY
Ynpanenus aenamu (fanee - ApXuB), onpeesisieT ero 3aaadyu, GyHKIUH, [paBa 1
00s13aHHOCTH.

1.4. B cBoeil paesatenbHOCTU ApXuB pykoBojacTByeTcs KoHcTuUTyuHen
Poccuiickoit @enepannu, @enepanbHbiM 3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-D3 «O6
apxuBHOM Jene B Poccuiickoii @Denepauuu», 3aKOHaMH, HOPMATHBHBIMHU
npaBoBbIMU akTamu Poccuiickoit ®enepanuu B cdepe apXMBHOTO Jefla U
J1eJI0NPOU3BOCTBA, MPaBUJIaMU OPraHU3alliy XpaHEeHUs, KOMIUJIEKTOBaHUs, yUeTa U
UCIIOJIb30BAHUsl ApXUBHBIX JOKYMEHTOB B TI'OCY/IapCTBEHHBIX OpraHax, opraHax
MECTHOI'O0 CaMOYIIPaBJICHUsl U OpraHu3alusax, ¥ CTaBOM YHUBEPCUTETA, HACTOSILIIUM
[lonoxeHuem U UHBIMU JTOKAIbHBIMUA HOpMAaTUBHBIMU akTaMu CKDY.

1.5. Joxymentsl CKOVY, umeromue ucropudeckoe, KyJIbTypHOE, HAYYHOE,
NPaKTUYECKOE, DKOHOMUYECKOE U IOJUTUYECKOE 3HAYEHUE COCTaBIISIFOT 4YacTh
ApxuBHoro ¢onga Poccuiickoit ®enepauuu, SABASAIOTCS  (eaepanbHOM
COOCTBEHHOCTBIO M TOJUIeKAT IOCTOSHHOMY XpaHeHuto. Jlo mepemauun Ha
MOCTOSIHHOE XpaHeHWe JSTU JOKYMEHTbl BpEeMEeHHO, B Tpelejax Cpoka,
ycTaHoBjieHHOro MenepanbHbIM 3aKOHOM OT 22 okTsa0pst 2004 roga Ne 125-03 «O6
apxuBHOM Jiene B Poccuiickoii ®enepaunn», XpaHATCS B CTPYKTYPHBIX
No/ipa3iesieHusIX.

1.6. ApXHUB M CTPYKTypHbIE€ NIOJpa3aeneHus Guinaios, OCyIIeCTBISIOIINE
3a/1auu U QYHKLHUU apXyUBa XpaHsIT:

- JOKYMEHTBI IOCTOSIHHOT'O ¥ BpeMeHHbIX (cBbile 10 J1eT) CpoKoB XpaHeHMs,
B TOM 4YMCJIe JOKYMEHTBI 10 JIMYHOMY COCTaBy, 0Opa3oBaBIIMECsS B JeSTEIbHOCTH
CTPYKTYPHBIX MMOJApa3ACI€eHU YHUBEPCUTETA,

- JIOKYMEHTHI [IOCTOSIHHOTO XPaHEHMSI U IOKYMEHTHI 10 JUYHOMY COCTaBY
(¢ona(oB) opraHU3alUi-NPeALIECTBEHHUKOB (MPU UX HAIWYHK);

- CIIPaBOYHO-ITIOMCKOBBIE CPEJICTBA K IOKYMEHTaM U YYeTHBIE JIOKYMEHTHI.

1.7. YuuBepcuteT obecreunBaeT COXpaHHOCTb, yUET, OTOOp, YIOpsI0UeHHE
¥ MCIIOJb30BaHKE T0KyMEHTOB ApXxuBHOro gonna Poccuiickoii @enepanu.



1.8. JIoJDKHOCTHBIE JTMIa YHUBEPCUTETA, B COOTBETCTBUU C JEHUCTBYIOLIUM
3aKOHOJAaTeJbCTBOM, HECYT OTBETCTBEHHOCTh 3a yTpary U MOpYYy JAOKYMEHTOB
ApxusHoro ¢onaa Poccuiickoit @enepanuu, 10KyMEHTOB 110 IMYHOMY COCTaBY.

1.9. ApXuB sIBIIIeTCS CTPYKTYPHBIM MOApa3AeieHreM Y IpaBlIeHUs AeIaMu
CK®Y (nanee — Ynpasienue nenamu, Y [1).

1.10.ApxuB HaxoAMUTCSi B HEMOCPEICTBEHHOM IOJYMHEHUH HaYaJIbHUKA
VYnpaBneHnus aeiaamMu.

1.11.CtpykTypa, YHUCIEHHOCTb M IUTATHOE pacnucaHue, WU3MEHEHHUs B
CTPYKTYpY Y LUTaTHOE pacnucanue Apxusa yTBepxaaercs npukazoM CKOVY.

1.12. ApxuB BO3TrJaBisieT 3aBeAYIOIIMH, NpPUHUMaeMblid Ha paboTy
0CBOOOX1aeMblIii OT HoJKHOCTH npukazoM CKOVY.

1.13.YcnoBusi Tpyna pabOTHHKOB ApxXuBa ONpeNeNsioTCs TPYAOBBIMU
JIOTOBOpAMH, 3aKJIOYAaeMbIMU C KaXIbIM pabOTHUKOM, a Takxke [IpaBuiamu
BHYTpPeHHero TpyaoBoro pacnopsaka CKOVY.

1.14.ITonoxenue 06 ApxuBe, BHOCUMBIE B HETO JOMOJHEHUSI U U3MEHEHUS
yTBepxaatoTcs npukazom CKOVY.

1.15.Apxus co3gaercs, JTUKBUJUPYETCS, peopraHu3yercs 1%}
nepeuMeHoBbIBaeTcsi pukazoM CK®VY B ycTaHOBIEHHOM NOPSIAKE.

2.  OcHoBHbIE 32Ja4H

OcHOBHBIMU 3aa4aMi ApXUBa SBIISIFOTCS:

2.1 KowmnnekroBanue ApxuBa [AOKYMEHTaMM, OOpa30BaBIIMMHUCS B
JIeATeIbHOCTH YHUBEPCUTETA.

2.2. OcyllecTBieHUE METOJUYECKOr0 pPYKOBOACTBA M KOHTpOJS 3a
dopmupoBanueM U odopMIIeHHEM Jel B CTPYKTYPHBIX TOApa3aeleHHUsX
YHUBEpPCHUTETA U CBOEBPEMEHHOM nepeaadeit ux B ApXus.

2.3. Y4eT 10KyMEHTOB, HaXOAALUXCS Ha XpaHEHUHU B ApXUBe.

2.4. Vcionp30BaHUEe JOKYMEHTOB, HAXOSIIUXCS Ha XpaHEHUHN B ApXUBE.

2.5. OGecrieueHre  COXPAHHOCTU  JIOKYMEHTOB, CO3JaHME€ Hay4dHO-
CIPaBOYHOTO arnapara.

2.6. IlonrotoBka W TNpeACTaBIEHUE PYKOBOACTBY HMH(POPMALMOHHO-
aHAJIMTUYECKUX MaTepHallOB O COCTOSHUU M TNEPCHEKTHBAX Pa3BUTHUSI apXUBHOTO
Jiefa B yHUBEpCUTETE.

3. OyHKUHH

ApXuB OCyILIeCTBIsIeT (PYHKLIUHU, ONIpeiesisieMble 3a1adaMH, BO3JIOKEHHBIMH
Ha Hero HacTosiimM [lonoxxeHunem, B TOM uuce:

3.1. Opranusyer npuem J0KYMEHTOB IOCTOSIHHOTO U BPEMEHHBIX (CBbIIIIE
10 neT) cpokOB XpaHEHHUsI, B TOM YHUCIIE 10 JTUYHOMY COCTaBy, 0Opa30BaBILUXCS B
NesITeTbHOCTH YHUBEPCUTETA, B COOTBETCTBUHM C yTBEP)KICHHBIM IpaduKoMm.

3.2. Pa3pabarbiBaeT M COIJIaCOBBIBAET CBOAHYIO HOMEHKJIATYPY Jell
YHUBEPCUTETA;

3.3. CocTaBisieT ¥ MpeACTaBIsSeT Ha pPAcCMOTPEHHWE U COIIaCOBaHUE
skcriepTHOM komuccuu CKDVY npoekTsl onuceit nemn, J0KYMEHTOB MOCTOSSHHOIO U
BpeMeHHBIX (cBble 10 1eT) CpOKOB XpaHEHMs], B TOM YHCJIE TI0 JITYHOMY COCTaBY,
NPOEKTbl AaKTOB O BBIJAECNIEHWH K YHUUTOXKEHHIO IOKYMEHTOB, HE IOJUIEKALINX
XPaHEHHUIO, aKTOB O HEUCIIPABUMBbIX MTOBPEKICHUSIX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB, aKTOB



0 HeoOHapy)KeHMM apXUBHBIX JOKYMEHTOB, IIyTH pPO3bICKa KOTOPBIX MCUEPIIAHBbI;
MPOEKThl TMepeyHell MpOoeKTOB/0OBEKTOB, MpoliIemM/TeM, Hay4YHO-TEXHUYECKas
JIOKYMEHTALMS 110 KOTOPBIM MOJIEKHUT Mepeaye Ha NOCTOSTHHOE XpPaHEHHE.

3.4. OcyuectBiser ydyer M oOecreyrMBaeT MOJHYK COXPaHHOCTb
NPUHSATBIX HA XpaHEHUEe JOKYMEHTOB.

3.5. Co3paer, TMOMOJHSIET M COBEPLICHCTBYET HAy4HO-CIIPABOYHBIM
anrapar K XpaHsIIAMCS B apXyUBe JieJlaM U JOKYMEHTaM.

3.6. OpraHuzyer ucnosib30BaHUE JOKYMEHTOB:

- uHGOPMUPYET PYKOBOJICTBO YHUBEPCUTETA O COCTABE M COJAEPKAHUU
JIOKyMEHTOB apXHBa;

- BblJaeT B YCTAaHOBJIEHHOM TMOpsJKEe Jena, AOKYMEHTBI, KOIIUH
JOKYMEHTOB B IIEJSIX CIY)KeOHOro M HAy4yHOrO MCIOJIb30BaHMUs sl paboThl B
MIOMEILIEHUH apX1Ba YHUBEPCUTETA,

- HCIIOJIHSIET 3aMpOChl MOJIb30BaTENeH, OPUAUYECKUX U (PUIUUECKUX JTUL]
00 yCTaHOBJIEHHH TPYIOBOTO CTaXka U MO IPYyTrUM BOIIPOCAM COLUATIBHO-IIPABOBOIO
XapakTepa, B YCTAHOBJIEHHOM MOPSJAKE, BbIAAET KOMUU JOKYMEHTOB M apXUBHbIE
CIIPaBKH;

- BeJIeT KHUTY BBbIJIauM JIe]l U3 apXyUBa YHUBEPCUTETA.

3.7. TIpoBOOUT FKCIEPTU3Y LIEHHOCTH IOKYMEHTOB, ydacTByeT B padore DK
YHUBEpPCUTETA.

3.8. CucreMaruzupyeT M pa3MellaeT JOKYMEHThI, MOCTyMNarollue Ha
XpaHeHHe B ApxuB, 00pa3oBaBLIMECS B XOJ€ OCYILECTBIIEHUS AESITEIBHOCTH
YHUBEpPCHUTETA.

3.9. Opranu3yeT ¥ TMPOBOAUT DIKCHEPTU3y LEHHOCTH JOKYMEHTOB
BpeMeHHbIX (cBbilie 10 7€T) CPOKOB XpaHEHWs, HaXOMSLIUXCS HAa XPAaHCHUHU B
ApxuBe B 11e1sX 0TOOpa JOKYMEHTOB /JIsl BKIIIOUEHHUS B cOCTaB ApXUBHOTO (oHIa
Poccuiickoit @enepauuu, a TakXKe BbIABICHUS JOKYMEHTOB, HE MOJIeKAIIUX
JlajibHeHIIeMy XpaHEeHHUIO.

3.10.0ka3biBaeT METOAUYECKYIO MOMOILIb B COCTaBJICHUU HOMEHKJIATYypbl
JIeJT CTPYKTYPHBIX MOJipa3iefieH|il, KOHTPOJIUPYEeT MPaBUIBHOCTD (HOPMUPOBAHUS U
oopMieHus: Aen B JeJIONPOU3BOACTBE, a TaKXe MOArOTOBKY el K Iepenaye B
apXWB YHUBEpPCUTETA.

4. [IpaBa n 00s13aHHOCTH Pa0OTHHKOB apXHBa

4.1. JInsi  BBIMOJHEHUSI BO3JIOXKEHHBIX 3afad M (QYHKUMA apXuB
YHUBEPCUTETA UMEET NMPABO:

4.1.1. KonTponupoBaTh BBINOJHEHHE YCTAHOBJIEHHBIX NpaBUJl paboOThl ¢
JOKYME@HTaMU B CTPYKTYPHBIX MOApA3[CICHUSIX YHUBEPCUTETA, B TOM YMUCIIE
dbunmanax.

4.1.2. 3ampammBarh OT CTPYKTYpPHBIX [OJpa3JejeHUil yHHUBEepCUTeTa
CBeJIeHUs1, HeoOXoauMbIe il paboThI apXUBa.

4.1.3. JlaBaTb  peKOMEHJAUMU  CTPYKTYPHBIM  TOJpa3/eIeHHIM
YHUBEPCUTETA M0 BOIPOCAM, OTHOCSILMMCS K KOMIETEeHUUU ApXHUBa.

4.1.4. UncdopmupoBaTh CTPYKTYpHBIE TMOApPA3EIeHUs] YHHUBEPCUTETA O
HEO0OXOIMMOCTH Tepeslau JOKYMEHTOB B APXHB YHUBEPCUTETA B COOTBETCTBUH C
YTBEPXKAEHHBIM IPaduKOM.



4.1.5. Otka3biBaTh B NpHeMe Jell, KOTopble O(GOpMIIEHBI C HapyLIEHHEM
YCTaHOBJIEHHBIX TPEOOBaHUH.

4.1.6. IlpencraBisiTh PYKOBOACTBY YHHUBEPCUTETa MPEMJIOKEHUS IO
COBEpILIEHCTBOBAHMIO OpraHW3alMd XpaHEHWs, KOMIUIEKTOBAaHHUS, ydeTa H
MCIIOJIb30BaHUS apPXUBHBIX JOKYMEHTOB B ApXUBE YHUBEPCUTETA.

4.1.7. Uuple mpaBa, CTeNEHb OTBETCTBEHHOCTU pPAOOTHUKOB ApXuBa
yCTaHABJIMBAIOTCS JIOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKLIMSIMHU.

5. CTpykTypa n ynpaBJ/ieHHe

5.1. OpraHuzanuio [OesTeIbHOCTH apXuBa OCYIIECTBISET 3aBeAYIOLIUHN
apXMBOM, Ha3HayaeMbldi Ha JODKHOCTb M OCBOOOXKJaeMblii OT Hee INpUKa30oM
peKTOpa yHUBEpPCUTETA MO MPEeCTaBICHUIO HayallbHUKa YIPaBIE€HHUS JIeJIaMHu.

5.2. 3aBeayrouMii apXMBOM BBINOJIHSAET OOSI3aHHOCTH, MPeLyCMOTPEHHbIE
COOTBETCTBYIOIIMM TPYIOBBIM JOTOBOPOM U JOJDKHOCTHOM HWHCTPYKIUEH, C
KOTOPOH OH 00s13aH 03HAKOMHUTHCS MPU OPOPMIIEHUU C YHUBEPCUTETOM TPYIOBBIX
OTHOILIEHU B yCTaHOBJIIEHHOM MOPSKE.

5.3. K xomneTeHUUHU 3aBeAyIOIIEro apXuBOM, B YaCTHOCTU OTHOCUTCS:

-opraHM3alisi M KOHTPONIb 3a paboToil apxuBa MO YCHEIIHOMY
(KayecTBEHHOMY, OIEepPaTHBHOMY) JOCTHIKEHUIO IOCTABIEHHBIX IEpe] apXWUBOM
3aj71a4, B TOM YHUCJIE:

-IJIAHUPOBAHUE U PallMOHATIBHOE pacIpe/iesieHne KOMIIETeHLIMA MEX Ty
pabOTHHMKAaMU apXKBa U KOOPAUHALIUS UX PaOOThI;

- [NIAaHUPOBAHHUE U IIPUHSITHE Mep, HEOOXOIUMBIX J1J1s1 TIPOBEI€HHUS BHICOKOTO
YPOBHS 1€ATE€IbHOCTH PAOOTHUKOB OT/ies1a U OecripepbIBHOTO MOBBILIEHUSI KauecTBa
paboThI apxuBa.

6. OTBeTCTBEHHOCTb apXHBa
3aBenyomuii ApXUBOM HeCeT OTBETCTBEHHOCTS 3a:

6.1. Hecobmronenue ycnopuii obecreyeHus: COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

6.2. VYTparTy U HECAaHKLIUOHUPOBAHHOE YHUUTOXKEHUE JOKYMEHTOB,

6.3. Hapymenue npaBuil MCHOAB30BaHUS JOKYMEHTOB M JIOCTyIa
M0JIb30BaTeIel K IOKyMEHTaM, YCTAaHOBIIEHHBIX 3aKOHO/1aTeIbCTBOM;

6.4. HeBbinonHeHWe WM HEHaJUIeXKalllee BBIMOJHEHNWE JOKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH, YCTAaHOBJIEHHBIX JOKHOCTHON MHCTPYKIIMEH.



