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00 apxuBe CaHkT-IleTepOyprckoro rocy1apcTBeHHOro aBTOHOMHOI0 00pa30BaTeIbHOIO
yupexaeHus Boicmero oopazopanus «Cankr-IlerepOyprecknii rocyapcTrBeHHbIH HHCTHTYT
ICHUXO0JIOTHH M COIHAJIBHOH padoThD)

1. O0mue mo10KeHU A

1.1. Hacrosimee Ilomoxenue o6 apxuse (mamee — Ilonoxenme) Cankr-IlerepOyprckoro
rOCYIapCTBEHHOTO aBTOHOMHOIO 0Opa3oBaTENBbHOIO YYPEXKICHHS BBICIIEr0 00pa3oBaHMs
«CaHkT-ITeTepOyprckuii rocyJapCTBEHHbIM HHCTUTYT IICUXOJIOTHH U COLIMAIbHON paboThI» (Jajee —
WHCTUTYT) ycTaHaBIMBAET €QWHBIM MOPSJOK INpHEeMa apXUBHBIX IOKYMEHTOB OT CTPYKTYPHBIX
nofpaszieNieHuid, 00eCedeHus UX y4eTa, COXpaHHOCTH, YIOPAA0YEHHUs, CIIOIb30BaHUs, XPaHCHUS
U TIepeayyl Ha IOCTOSITHHOE XpaHEHHeE.

1.2. ApXUB OCYIIECTBIISIET XpaHEHNE, KOMIUIEKTOBAaHHE, YIET U UCIIOIb30BaHUE JJOKYMEHTOB
Apxusnoro ¢onma Poccuiickoit ®@enepanuu, TOKYMEHTOB BpeMeHHBIX (cBeime 10 jeT) cpokos
XpaHEHHUS, B TOM YHCJIE TI0 TMYHOMY COCTaBY, 00pa30BaBIIMXCS B AeATeIbHOCTH MIHCTUTYTa, a TaKoKe
MOATOTOBKY JOKYMEHTOB K Ilepemade Ha mocTosHHOe xpaHeHue B Caskr-IleTepOyprekoe
rOCyIapCTBEHHOE  Ka3eHHOe  yupexnaeHue  «lleHTpanpHBIH  TOCYIapCTBEHHBIM  apXuB
Cankr-Iletepbypra» (manee - LII'A CII6), HCTOYHMKOM KOMIIIEKTOBAHMS KOTOPOTO BBICTYIAeT
WuCcTUTYT.

1.3. Ilomoxenue 00 apXuBe WNucrutyra TIOJUVIEXKUT COTJIAaCOBAHUIO
¢ DKCIepTHO-NIpoBepouHol Meromuueckoit komuccueit (manmee OIIMK) LI'A CII6 na mpemmer
COOTBETCTBHUS €ro [IpuMepHOMY MOJI0XKEHUIO 00 apXMBE OpraHM3alliH, YTBEPKACHHOTO IIPUKA30M
®enepanpHoro apxupHoro arercrsa ot 11.04.2018 Ne 42, ¢ y4eToM JOKYMEHTOB, HaXOILIUXCSA
Ha XpaHEHWH U TOJIeKAINX XPAaHEHUIO B ApXHUBE.

1.4. ApxuB UucTuTyTa (1anee — ApXUB) B CBOEH NEATEILHOCTH PYKOBOACTBYETCS:

- @enepanpHbiM 3aKoHOM OT 22.10.2004 Nel25-®@3 «O6 apxuBHOM nene B Poccuitckoi
Oenepanuu »;

— IMpuxazoM DenepaTbHOro apXUBHOrO areHTcTBa oT 31.07.2023 Ne 77 «OG yTBepiKACHUH
NpaBUJI OpraHM3allid XPaHEHH:A, KOMIUIEKTOBaHHUsSA, y4e€Ta M HCIOJIB30BaHUA JOKyMEHTOB
apxuBHOro (onna Poccuiickoit @enepaiyu u Apyrux apXMBHBIX TOKYMEHTOB B T'OCYIapCTBEHHBIX
oprasax, opraHax MECTHOTO CaMOYIPaBJICHUS U OPraHU3aLUIX»;




— Ilpukasom MHUHHCTepCTBA Hayku U BeIcmiero obpaszoBanus Poccuiickont @enepanyu
ot 29.11.2023 Ne 1111 «O mepeyHe NOKyMEHTOB, 00pa3yrOIIMXCSA B IPOLECCE AEATEIBHOCTH
MHUHHCTEPCTBA HayK{ U BBICIIEro oOpasoBanus Poccuiickoit denepanuu U MoABEAOMCTBEHHBIX
€My OpraHu3aluil, ¢ ykazaHHueM CpPOKOB XPaHEHUSY;

— [puxazom Penepanproro apxuBHoro areHTcTBa OT 20.12.2019 Ne 236 «O6 yTBep)KneHHU
IIepedHs] THUIIOBBIX YIPABIEHYECKUX AapXHUBHBIX JOKYMEHTOB, 00pasylomuxcs B Ipolecce
JesSTeTbHOCTH FOCYIapCTBEHHEIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOTO CaMOYIIPaBJIeHUs U OpraHu3alui,
C yKa3aHHEM CPOKOB UX XPaHECHUA;

— Ipukazom Denepansroro apxusHoro areHTcTBa oT 13.02.2024 Ne 19 «O6 yTBep)AeHUU
PYKOBOJCTBA IO COOIONECHUIO 005A3aTeNIbHBIX TPEOOBAHUH, SBJIAIOIIUXCSA IIPEAMETOM KOHTPOJISA
IPH OCYIIECTBICHUHN PETMOHAIBHOTO IOCYIapCTBEHHOTO KOHTPOJA (Haa30pa) 3a COONIONEHHEM
3aKOHOJIATeIbCTBA 00 apXUBHOM JIEJIe;

- 3aKOHaMH M HWHBIMH HOPMAaTHBHBIMH IpPaBOBEIMH akTaMu Poccuiickoit ®Denepaunuun
B 00JIacTH apXUBHOTO J€JIa;

- VYcraBoMm, HactosmmuM [lonoxeHneM ¥ WHBIMH JIOKQIBHBIMA HOPMAaTHBHBIMU aKTaMU
WHcrtutyTa.

2. CTpykTypa u ynpaBjeHHe

2.1. IllratHas cTpykTypa ApxuBa BKIIOYaeT [OJDKHOCTh apXHBapuyca, KOTOPBIA
Ha3HAyYaeTcs Ha JOJDKHOCTh M OCBOOOXKIAECTCS OT 3aHHMaeMOH JOJDKHOCTH IIPHKA30M PEKTOpa
Wuctutyra
U HETIOCPEICTBEHHO MOJYMHSETCS HadabHUKy OO1ero otaena.

2.2. Ksamuduxanuonuele TpeOoBaHUSA, (YHKIMOHAIBHBIE OOS3aHHOCTH, IIpaBa
M OTBETCTBEHHOCTh  apXWUBaphyca pPErJIAMEHTHPYIOTCS  JOJDKHOCTHOH — MHCTPYKIHUEH,
yTBepXKIaeMoi pekropom MHCTUTYTA.

2.3. ApxXuB OCYIIECTBISET CBOIO MIEITEIHHOCTH BO B3aUMOJCHCTBUHM C APYTUMH
CTPYKTYPHBIMH IOApa3feNeHusMu HHcTHTyTa, a Takxke B IIpefenax CBOEH KOMIIETEHIMU
CO CTOPOHHHMMH OPraHU3aIlUsIMH.

3. CocTaB 10KYyMEHTOB ApXHBa

3.1. ApxXuB XpaHHT:

3.1.1. 3aKkOHYEHHBIC JCIONPOU3BOACTBOM AOKYMEHTBI IIOCTOSHHOIO XpaHCHHI,
o0pa3oBaBIIMECsT B JESATEIBHOCTH CTPYKTYPHBIX IonpasneieHuil MHCTUTyTa, JOKYMEHTBI
BpemeHHOro (cBbimie 10 JieT) XpaHeHHs, HEOOXOIAUMBIE B IIPAKTHYECKOH IEATEIBHOCTH,
JOKYMEHTEHI IT0 IMYHOMY COCTaBY.

3.1.2. CipaBOYHO-TIONCKOBEIE CPEACTBA K JOKYMEHTaM U y4ETHBIE JJOKYMEHTEI APXHUBA.

4. 3agaun

4.1. OcHoBHEIE 3324l ApXHBa:

- OpraHM3anus XpaHeHHs IOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IPEIyCMOTPEH pasiesioM
3 HacTtosmiero ITonoxeHus;

- KOMIIJIEKTOBaAHUE ApprBa JOKyYMEHTaMH, O6paBOBaBIHHMHCSI B OESATEIBHOCTH
UHnctutyTa;

- y4eT JOKyMEHTOB, HaXOMAIINXCS Ha XpaHEHHH B APXHBE;

- HCIIOJIb30BaHKUE JOKYMEHTOB, HAXOSIINXCS Ha XpaHEHUH B APXHBE;




- TIOJITOTOBKA U CBOEBpPEeMEHHas Iepenada JoKyMeHToB ApxuBHoro ¢onma Poccuiickoi
Qenepanuu Ha nocrosiHHOE XpaHeHue B LII'A CII6.

- METOOMYECKOe PYKOBOJCTBO U KOHTPOJb 3a (opmupoBanueM M Oo(QoOpMICHHEM €T
B CTPYKTYPHBIX II0Apa3ieneHusAxX VIHCTUTyTa 1 CBOEBPEMEHHOM Iepeadeii UX B ApXHB.

S. ®ynknnu

5.1. OcHOBHBIE QyHKIMH ApXHUBa:

5.1.1. Opranuzanus npuemMa JOKYMEHTOB ITOCTOSHHOIO M BpeMeHHBIX (cBbimie 10 yer)
CPOKOB XpaHEHHUs, B TOM 4HCJIE IO JMYHOMY COCTaBy, OOpa30BaBUIMXCS B JEATEIbHOCTU
WucTtuTyTAa.

5.1.2. Benenue y4deTta JOKyMEHTOB U ()OHIOB, HAXOASIIUXCS HA XpAaHEHUH B APXUBE.

5.1.3. IIpencrasnenue B LII'A CII6 yueTHBIX cBefieHMH 00 06beMe U COCTaBE XPAHSIIUXCS
B ApxuBe IOKyMeHTOB ApxuBHOro ¢onna Poccuiickoit ®denepanmum U ApYyrUX apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C IOPSIKOM TOCYJAapCTBEHHOIO y4eTa HOKYMEHTOB ApPXHBHOTO
donna Poccuiickoit ®eneparuu.

5.1.4. Cucremaruzanus K pa3MelleHHe [IOKYMEHTOB, IIOCTYNAMOIIKUX Ha XpaHEHUE
B ApxuB, 00pa30BaBIINXCS B X0/I€ OCYIIECTBICHHS AesTebHoCTH MHCTUTY TA.

5.1.5. OcymiecTBeHNE TOATOTOBKH U IIPEACTABICHIUS:

- Ha paCCMOTPEHHE U COIJIACOBAHUE IKCIEPTHON KOMUCCHH I10 IIPOBEAECHHUIO SKCIIEPTU3BI
[IEHHOCTU TOKYMEHTOB, 00pa30BaBIINXCS B JEATEIHHOCTUA VHCTUTYTa, OUCH €] TOCTOSHHOTO
XpaHeHus, BpeMeHHBIX (cBpimie 10 JeT) CpOKOB XpaHEHUS, B TOM YHCIIE IO JIMYHOMY COCTaBy,
a TAK)XK€ aKThI O BBIJICJICHUH K YHUUYTOXXEHHUIO apXUBHBIX JJOKYMEHTOB, HE ITOAJIEKAIINX XPAaHEHHIO,
aKTBl 0 HEOOHapyXEHHH apXWUBHBIX JOKYMEHTOB ITyTH PO3BICKA KOTOPHIX HCYEPIAHBI, aKThI
0 HEUCIIPABUMBIX IIOBPEXICHUSX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB;

- Ha yTBepxnaeHue lleHTpanpHON OKCIEPTHO-IPOBEPOYHOM KOMUCCUM ApPXUBHOTO
komuteTa CaHkT-IletepOypra (manee - LIOIIK ApxuBHoro xomurera Cankr-IleTepOypra) onucu
JIeJI TIOCTOSIHHOTO XpaHEeHUs;

- Ha yrBepxkaenue JIIMK LII'A CII6 omucu aen 1o IHYHOMY COCTaBy;

- Ha yrBepxnenue [[OITK ApxuBHoro xomutera Cankr-IlerepOypra axTel
0 HEHCIIPaBUMBIX IOBPEXICHUSX apXUBHBIX JOKYMEHTOB, aKThl O HEOOHApy)KCHHH apXHUBHBIX
AOKYMEHTOB ITYTH PO3bICKa KOTOPBIX UCYEPIIAHbBI;

- Ha yTBepXJaeHue pekTopy MHCTUTyTa OMUCH [Nl IMOCTOSHHOIO XPaHEHUs, OIHCH el
BpeMeHHBIX (CBbImE 10 JIET) CPOKOB XpaHEHUS, B TOM YUCIIE ONMCH HEI II0 JUYHOMY COCTaBy,
aKTBI
O BBIJIEJICHUM K YHUYTOXEHWIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE IOMJIEXKAIIUX XPAaHEHUIO, aKThI
O HEUCIIPABUMBIX MMOBPEXIECHUSIX apXHUBHBIX JTOKYMEHTOB, aKThl O HEOOHapyK€HHH apXUBHBIX
JOKYMEHTOB ITyTH PO3bICKa KOTOPBIX Mcyepnansl, yreepxkaeHHsle [[OIIK ApxuBHOro KomureTa
Canxkr-Ilerep6ypra u SIIMK II'A CII6.

5.1.6. Opranuzanus nepenavu qoKymeHToB ApxuBHoro ¢onzna Poccuiickoit Oenepanuu
Ha nocrosiHHOe xpaHenue B [II'A CII6.

5.1.7. Opranuzanust U NPOBEACHHE SKCIEPTH3Bl IEHHOCTH JIOKYMEHTOB BpPEMEHHBIX
(cBpime 10 yeT) CpPOKOB XpaHEHHs, HAXOMAIIUXCS Ha XpaHeHUH B ApxubBe MHCTHTyTa B LEJSIX
oT60pa MOKyMEHTOB JUIS BKIIOYEHHs B cocTaB ApxuBHoro ¢onma Poccuiickon ®enepanuw,
a TaK)Ke BBIABJICHHS JOKYMEHTOB, HE IOUISKAINX JAJIbHEHIIIEMY XPaHEHHIO.

5.1.8. TlpoBemeHue MEPONPHUSATHIA 10 OOECIIEUEHUIO COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB,
HaXOJAIIUXCS Ha XpaHeHUH B apxuse VIHCTUTYyTa.

5.1.9. Opraumzanuss ¥ uHOOPMHUpPOBAHHE DPYKOBOJICTBA M paboTHMKOB MHCTHTyTa
0 COCTaBe U COJEepXKaHUM JOKYMEHTOB apxuBa MHcTHUTYTA.
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5.1.10. MudopMupoBanme MOIb30BaTeNeH 110 BOIPOCAM MECTOHAXOXKAEHUS apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.

5.1.11. OpraHu3amus BBIJAYM JOKYMEHTOB W Jel s paboTel B CTPYKTYPHBIX
nonpasneneHusx VIHCTUTyTa BO BpEMEHHOE I10JIb30BaHUE.

5.1.12. WcnonHeHue 3ampocoB IOJB30BaTeNel, BhIaya apXWUBHBIX KOIHM JOKYMEHTOB,
apXWBHBIX BBIMHCOK ¥ apXHUBHBIX CIIPABOK, B TOM YUCJI€ JOKYMEHTOB I10 THYHOMY COCTaBY.

5.1.13. Benenue yuera HCIIOIB30BaHUs JOKYMEHTOB apxuBa MHcTuTyTA.

5.1.14. OcymiecTBieHrEe BEICHUS CIIPaBOYHO-TIOUCKOBBIX CPEACTB K TOKYMEHTAaM apXuBa
Hncturyra.

5.1.15. Vuactue B pa3paboTke nOKyMeHTOB VHCTHTyTa IO BOIIpOCaM apXUBHOIO Jeia
U JI€JIONPOU3BOJICTRA.

5.1.16. Oxa3aHue METOIMYECKOM ITOMOIIY CTPYKTYPHBIM ITOpa3AeIeHIsIM 1 pabOoTHHKaM
HucTuTyTa B IOATOTOBKE JOKYMEHTOB K Ilepenade B apxuB MHcTUTYyTA.

6. IIpaBa, 00S13aHHOCTH, 0TBETCTBEHHOCTh

6.1. CoTpymnHUMK ApxuBa IIOJB3yeTCS BCEMH IpaBaMU pabOTHUKOB MHcCTUTYTA,
IPENyCMOTPEHHBIMU 3aKOHOJATEJIECTBOM 0 TpyZAe Poccuiickoit @enepanun
u Cankr-IletepOypra, YcraBom UHCcTHTYTA, a TakKe pyTrMMUA HOPMATUBHBIMH aKTaMHU.

6.2. ApXuB UMEET IIPaBo:

- ”HGOPMHUPOBATh CTPYKTYpHBIE oapa3aeaeHus MIHCTHTYTa 0 HE0OXOIUMOCTH ITepeIayuu
JOKYMEHTOB B apXuB VIHCTUTyTa B COOTBETCTBUH C YTBEPXKICHHBIM IPaduKOM;

- mpuHUMaTh ydactue B 3acemanusx [[OIIK ApxuBHoro xomurtera Cankrt-IletepOypra
u OIIMK [I'A CII6 no npuriameHuio;

- IaBaTh pPEKOMEHIALUM CTPYKTYpHBIM IIOApa3felieHusiM VIHCTHTyTa IO BOIIpOCaM,
OTHOCSIIUMCS K KOMITETeHIIUH ApPXUBa;

- 3aIpalIuBaTh B CTPYKTYPHBIX [T0pa3eIeHUAX FIHCTUTYTa CBEACHNU, HEOOXOAUMBIE IS
paboTsl ApxuBa;

- IpeACTaBIATh peKTopy VHCTUTYTa IIPeIIOKEeHHUS 110 COBEPIIEHCTBOBAHUIO OPTaHU3aLUH
XpaHeHUsI, KOMIIJIEKTOBAHHUS, y4€Ta U UCIIOIb30BaHUS apXUBHBIX TOKYMEHTOB B APXHBE;

- IPOBOJIUTH B YCTAHOBJIEHHOM ITOPSIIKE IIEPETOBOPHI CO CTOPOHHUMHU OPraHU3alMsIMU JUIS
BBIITOJTHCHHU I BO3JIO’KCHHEBIX HA ApXHB 3agaqd,;

- IPUHUMAaTh y4acTue B paboTe KOH(EpEHIHA, CEMHHApOB ¥ BEOHHAPOB IO BOIIpOCAM
6ubnuoTeyHo U UHGOPMaIMOHHO-0MOIMOTrpahUUECKON NEATEIBHOCTH;

- IOJTy9aTh He0OX0AUMOe TEXHUIECKOE U ITPABOBOE 0OECIIEUEHHE CBOEH EATENLHOCTH;

- TOJTyYAaTh MOCTYMAaromue B IHCTUTYT TOKYMEHTHI ¥ MHBIE UH()OPMALMOHHBIE MATEPUAIIBI
0 CBOEMY MpPOQIIIO MOEATETBHOCTH JUIS O3HAKOMJICHHS, CHCTEMAaTH3HUPOBAHHOIO Yy4YeTa
U UCIOJIb30BaHUs B paboTe.

6.3. Cotpynunk ApxuBa 06s3aH 3 HeKTHBHO U Ka4ECTBEHHO BHINOIHATE paboTy B paMKax
3amay ¥ (QYyHKOUE ApXHBa, B COOTBETCTBHM ¢ HactosimuM [lonoxkeHueM, XODKHOCTHBIMH
HHCTPYKUHSMH, JPYTHMH JIOKJIBHBIME HOPMaTHBHBIMU akTaMu MHCTUTYTA.

6.4. CoTpynHuk ApxuBa HeECET IEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a KauyecTBO
1 CBOEBPEMEHHOCTH BBIIIOJHEHHS BO3JIOXKEHHBIX Ha ApXUB 337a4 M QYHKLHH, 32 pasriameHue
KOH(UIECHIMANBHOM Ciy)KeOHOW HHpOpManMu, a TaKkKe 3a COXPaHHOCTh JOKYMEHTOB
U UMyIIecTBa ApXHBa.

COTMMACOBAHO
Mpotokon 3KCNEepTHO-NPOBEPOYHON
METOIMYECKON KOMUCCUN
LrA CMé
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