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1. O6mue nmoJioKeHu s

1. JIast XpaHeHHs TOKYMEHTOB, HX y4eTa, YIOPAIOYEHNs U UCIIOIb30BaHUS, a
TaKKe UL IOATOTOBKH K Ilepefadye Ha rocy JapCTBEHHOE XpaHeHre B LleHTpaibHo-
A3HMaTCKOM MEXIyHApOAHOM MEIULMHCKOM yHHUBepcutere (naiee - [J[AMMY)
CO3JIacTCs apXUB. i

2. ApxuB IIAMMY co3maeTcs Kak CaMOCTOSITENBHOE CTPYKTYpPHOE
NOApa3ielieHue. YHHUBEPCUTET 00s3aHO O00ECTeYUuTh apXuB CIEHUATLHBIM
MIOMEIIEHNEM 1 HEOOXOTUMBIM 000y TOBAHHEM.

3 Apxus [HAMMY B CBOEH JEeATETBbHOCTH
pykoBozacTByeTcs 3akoHOM Keipreisckoit  PecnyOmuxkn "O  HamuonansHom
apxuBHOM (QoHze Keipremckold PecrnyOnukn" ¥ WHBIMEH  HOPMATUBHBIMU
npaBoBbIMH akTamu KeIpreisckoii PecmyOnuku B cdepe apXuUBHOrO Jena H
JEJIONTPOU3BOJICTBA.

4. Apxus LIAMMY ocyiiecTBisSi€T CBOKO JESITEIBHOCTH B TECHOM KOHTAKTE C
roCy1apCTBEHHBIM apXHMBOM, MCTOYHMKOM KOMIUIEKTOBAHUSI KOTOPOTO SIBJSCTCS
JTAHHOE YHUBEPCHUTET.

5. Ilpu peopranusanyuu Wiv JUKBUIALNUN YHUBEPCUTETA TOKYMEHTHI apXHBa, a
TAKKE JOKYMEHTBHI, HaXOIAIIUECS B ICIONPOM3BOJACTBE, B YIOPSIOUCHHOM
COCTOSIHMM  IEPEHaloTCs  YUPEKICHHUIO-IIPABOIIPEEMHUKY WM B apXWB
BBIIIECTOSIIIIETO YHUBEPCHUTETA, IPU HX OTCYTCTBHM - B COOTBETCTBYIOIIHIA
roCy1apCTBEHHBIA apXUB.

2. 3agaum apxuBa

6. Opranuszainys 1 QyHKINOHUPOBAHUE apPXWBA YHUBEPCUTETA HEOOXOAUMBI JIJIS
BBITIOJHEHUS CIEAYIOIMMX 3a/1a4:

- KOMIUIEKTOBAHHME JIOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPETYyCMOTPEH TIOJI0KEHHEM
00 apxuBe; ,

- y4er u 0becreyeHre COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB;

- CO3JIaHME HAyYHO-CIIPABOYHOIO allapara K JOKyMEHTaM apXuBa;

- UCTIOJIb30BAHUE JOKYMEHTOB;

- TIOArOTOBKAa M Ileperada INOKYMEHTOB, OTHOCSIMXCS K HammoHaabHOMY
apxusHoMy GoHIy Keipreisckoil PecryOmukuy, Ha rocyJapCTBEHHOE XpaHCHHE B
COOTBETCTBUH co CpOKaMHu " TpeOOBAHUSIMH,



yCTaHOBJICHHBIMH 3aKOHOM KbIpreisckoit  Pecnybiaukn "O  HamuonambHoMm
apxuBHOM (Qonze Keipreisckoit PecryGmuku".

3. ODyHKIHUM apXUBa

7. ApX¥B YHUBEPCHTETA OCYLIECTBILSIET CIECAYIONNE QYHKIUN:

- IPUHKMMACT Ha XPaHEHUE 3aKOHYEHHBIE JIEJOIPOU3BOICTBOM YIIOPSIOYEHHbIE
AOKYMEHTBI ~ CTPYKTYPHBIX  IOAPA3NENE€HUM  yHUBEPCUTETA,  SBISIOIIUXCS
UCTOYHHUKAMHU KOMILIEKTOBAHUS apXHBa,

- UEHTpalbHBIA (LUEHTPAIBHBIA OTPAacIeBOM) M OOBEIMHEHHBIH apXUBHI
COCTaBJISIIOT M BEIYT CIIUCKU YYPEKACHUH - NICTOYHUKOB KOMIUIEKTOBAHHUS )

- YUUTBIBACT 1 00CCTICYUBAET COXPAHHOCTD IIPUHSTHIX B APXUB JJOKYMEHTOB;

- COCTaB/IACT W TIIONOJHSET HAyYHO-CIIPABOYHBIA ammapar K JIOKyMEHTam
apxuBa,

- TPOBOJMT OSKCNEPTH3Yy HAYYHOM W MPAaKTHYECKOH HEHHOCTH JOKYMEHTOB,
XpaHAIIMXCS B apxXuBe, 00pabaTeIBaeT MTOKYMEHTHI M MPENCTaBIseT Ha
pacCMOTpeHHE OKCTIEepPTHOW Komuccuu (manee - DK) yHHMBEpcUTETa rofoBbIe
pa3/iesbl ONUCEH AeT, MOMIEKAIMX XPAHEHHUIO, a TAKXKe aKThl O BBLICICHNUHU 1€l K
YHUUYTOXXCHHUIO B CBSI3U C MCTEYEHHEM CPOKOB MX XPaHEHHS;

- yuacTByeT B pabote DK yHUBEpCHTETA;

- TIOATOTABIMBACT U MEPENACT Ha MOCTOSHHOE XPAaHEHHWE B COOTBETCTBYIOLIMIL
roCy1apCTBEHHBIH apXuB JOKYMEHTBI B CPOKH,
'ycTaHoB/1eHHBIE 3akoHOM Kbipreickoi Pecy6imku "O HanuoHamsHOM apXHBHOM
¢onne Koipreckoii Peciybnukn";

- IPEACTABIIAECT B COOTBETCTBYIOIIMU T'OCYNAPCTBEHHBIM apXWB CBE/ICHHS O
cocraBe u 00beMe GOHIOB, XPAHSIIUXCS B APXHBE;

- KOHTPOJIUPYET COXPAHHOCTB, MPABUIBHOCTE (HOPMUPOBAHUS U OQOPMICHHUS
ACJ B CTPYKTYPHBIX IIOAPA3ENIECHUSX YHUBEPCUTETA,

- BHOCHUT INPENJIOKEHUSI PYKOBOJACTBY YHHMBEPCHTETA O COBEPLIEHCTBOBAHUH
apXUBHOI'O J€JIa U JIETOTPOU3BO/ICTBA;

- BBITIACT B yCTAHOBJICHHOM ITOPSIIIKE CTIPABKH, KOIIMH, BBITIUCKHU U3 JOKYMEHTOB,
BEJIET YYET UCIIOJIB30BAHUS JJOKYMEHTOB;

- YYacTBYyeT B pa3pabOTKe HOPMATHBHO-METOIMYECKUX JOKYMEHTOB IO
BOIMPOCAM apXUBa U JEJIOTPOU3BOACTBA;

- OKa3blBAaCT METOAMYECKYIO M IPAKTHYECKYIO0 ITOMOIIb CprKTyprIM

TI0Jpa3/Ie/IeHHsIM YHUBEPCUTETA B pabOTe ¢ TOKYMEHTAMU;

- YHacTBYeT B NPOBEACHUH MEPONPHATHH 110 MOBBIIIEHUIO KBATUDUKALUKN W

IEPETNOATOTOBKE PabOTHUKOB apXHBA M CILYKObI J€I0NPOM3BOICTRA.

4. IIpaBa

8. ApXMBapuyC UMEET IPaBo:

- TpebOoBaTh OT CTPYKTYPHBIX HOAPA3NENEHUN U YUPEKICHHH - MCTOYHMKOB
KOMIUTCKTOBAHHS ~ CBOCBPEMEHHOHM  Mepeladd  JOKYMEHTOB B IIOpSJIKE,
ycTaHoBIeHHOM 3akonoM Keipresckoit Pecy6muku "O HanmonaasaoM apXUBHOM
donne Koipreizckoii Pecry6muku'";

-



- KOHTPOJIUPOBATh COONIIOACHHE TPaBUII padOTHI C JOKYMEHTaMU B CTPYKTY PHbIX
NoJpa3ie/ieHUsIX yHUBEPCUTETA - AICTOYHUKAX KOMIUIEKTOBAHNUS apXUBA,;

- 3ampaliuBaTh OT CTPYKTYPHBIX MOJpPA3JeNeHUH YHUBEPCUTETA - NCTOYHUKOB
KOMIUTEKTOBAHHUS CBEJICHU S, HEOOXOIUMBIE ISl PYHKIIMOHUPOBAHUS aAPXUBA;

- MpHUBJICKaTh B KAUECTBE OKCIEPTOB M KOHCYJIBTAHTOB CIELUAIMCTOB
YHUBEPCUTETA.

5. OTBeTCTBEHHOCTDH

9. ApxuBapuyc Wi pabOTHUK, OTBETCTBEHHBIN 34 ApXUB YHUBEPCUTETA, HECET
.OTBETCTBEHHOCTH 34!

- HECOOJTIO/IEHUE YCIIOBUM 00ecrieueH s COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB;

- yTpaTy WK HECAHKIIMOHUPOBAHHOE YHUUYTOKEHHUE TOKYMEHTOB;

- HecoOJIOJIEHUE CPOKOB YIOPSIAOUYEHUsST JOKYMEHTOB IOCTOSIHHOTO U
BPEMEHHOI'O CPOKOB XPaHEHHUS;

- HeCBOEBPEMEHHYIO Mepeaiady TOKYMEHTOB Ha rOCYJapCTBEHHOE XPaHEHNE;

- He0OOCHOBaHHBIN OTKa3 B BbIJaue rpakJaHaM apXUBHBIX CIPABOK, BBITTHUCOK,
KOTIMH JJOKYMEHTOB TIPU WX HAJIMUWU B YUPEIKICHUHY;

- HapyIlIeHUe TIPaBIJI UCIIOIB30BAaHUS JOKYMEHTOB M JIOCTYIIa MOJIb30BATENEH K
JOKyMEHTaM, yCTAaHOBJIEHHBIX 3aKOHOaTeNbcTBOM Kbipreisckoii PeciyOmiky;

- HEOOOCHOBAaHHBIM OTKa3 B MpUEME JOKYMEHTOB IOJBEIOMCTBEHHbIX
YHUBEPCUTETA;

- HETIPUHATHE MEp TI0 Tepeiaue apXuBHBIX JOKYMEHTOB MTPABONPEEMHUKY WIIH
TIPU €r0 OTCYTCTBHM - B COOTBETCTBYIOIIMK I'OCYJApPCTBEHHBIM apXuB B Cllyuae
JIMKBUJAIIMN WIIM PEOPTraHU3aliK YHUBEPCUTETA;

- HeIMpeACTaBlIEHWE CBEIEHUH 00 YCIOBHAX XpaHEHMsT M KOJUYECTBE
XPAHSIIIUXCS JOKYMEHTOB B COOTBETCTBYIOLIMH rOCY 1apCTBEHHBIN apX1B;

- HE3aKOHHYIO0 KYIUTIO-TIPOAQXY W HWHBIE IPOTUBO3AKOHHBIE CHCIKH C
JOKYMEHTAMH, OTHOCSIIIAMHCS K TOCYJapCTBEHHOW dYacTu HarmoHaasHOro
apxuBHOro (houaa Keipreizckoi PeciryOnvku;

- HEJIOMYCK MTPEACTaBUTENS OCYAapPCTBEHHOTO apXUBHOTO YUPEXKICHHUS B APXUB
YHUBEPCUTETA. '

6. CocTaB JOKYMEHTOB apXHUBa YHUBEPCUTETA

10. CocTaB JOKYMEHTOB apxXWBa YHHUBEPCUTETA 3aBUCUT OT QYHKIMH U
CHeUPUKH IESITEIBHOCTA YHUBEPCUTETA.
. 11. B 3aBucuMOCTH OT BUJIa apXVBa B HEM XPAHATCS:

- IOKyYMEHTBI JAHHOT'O YHUBEPCUTETA,

- TOKYMEHTBI YHUBEPCUTETA-IIPENIIECTBEHHUKOB;

- IOKYMEHTBI JIMKBUIUPOBAHHBIX CTPYKTYPHBIX [MOAPA3AEIECHUM.

12. B cocTaB JOKYMEHTOB apXuBa YHUBEPCUTETA BXOISAT:

- 3aBEpIIECHHBIE JACJIONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTHI IIOCTOSIHHOIO CpOKa
XpaHEHUS;

- TOKYMEHTHI T0JTOBpeMEHHOr0 (CBbIIe 10 JeT) cpoka XpaHEeHUS;

- TOKYMEHTHI 110 JINYHOMY COCTaBY;



- JIOKYMEHTBI BPEMEHHOIO CPOKa XPAaHCHHUsI JTUKBUIMPOBAHHBIX CTPYKTYPHBIX
oA pa3aeiieHuN.

B apxuBe XpaHaTcs Takxke aynuoBU3yanbHEIC (KHHO-, GOTO-, GOHO-, BUIEO-)
JIOKyMEHTBI, HayYHO-CIPABOYHBIM aIiiapar K J0KyMeHTaM (OIMCH JIeN, KapTOTeKH
U Ip.), yHETHBIC TOKYMEHTHL.

7. TpeGoBaHusl K IOMELIEHHIO H 060PYJOBAHMIO APXHBA YIPEIKIEHHUS

13. ApxuB yHHBEpCHTETa JODKEH PACHOIAraThCS B OTHENHHOM ITIOMELIECHUH,
000pyIOBAHHOM HJIM HPUCTIOCOGICHHOM JUIsSl XPAHEHHS! JOKYMEHTOB.

14. Tlomelenne apxuBa IOJDKHO OBITH H30IMPOBAHO OT pabounx KOMHAT
.COTPYIHUKOB, J1aOOpPATOPHBIX, MPOU3BOJACTBEHHBIX, CKIANCKAX U OBITOBLIX
TIOMELICHNH, CBA3AHHBIX C XPAHEHWEM WIJIM NMPUMEHEHHEM ITHIIEBBIX MPOJIYKTOB
WA XUMHYECKUX BEIICCTB, M HE UMETh OOIUX ¢ HUMH BEHTHIIAIIMOHHBIX KAHATIOB.

I5. Tlomemenne apxusa MOIKHO OBITE GE30IACHBIM B TOKAPHOM OTHOLICHHH,
IapaHTUPOBAHO OT 3aTOIIEHUS U UIMETh 3aIIaCHBII BBIXOI.

16. B momelnenny apxwBa HE JOJKHO OBITH Ta3OBBIX, BOJONPOBOJIHEIX,
KaHaTM3alHOHHBIX M JPYTHX MAarHCTPanbHbIX Tpy6ompoBonos. [Iposomka Tpy®
HCMAaruCTpajlbHOrO0 XapakTepa [IOIYyCKAECTCS MPHU YCIOBUM WX W30JSIUHA B
CICLHANBHBIX 3AIUTHBIX TPUCIOCOONEHNAX, HCKITIOYAIONIMX [TPOHUKHOBEHHE
BBHIOPOCOB M3 HUX B MIOMEIIECHUE APXHBA.

. 17. Hapyxuple pBepH IOMEIIEHHS apXHBA JOMKHBI  OBITh  OOHTHI
METAITHYECKIM JIACTOM M HMMETh MPOYHbIC 3aMKu. B HepabGouee Bpems nsepn
OIEYATBIBAIOTCS WM IIOMOMpPYroTcs. [leuaTs wau miomba BMeCTe ¢ KJIIHOYaMM
XPaHATCS B yCTAHOBJICHHOM MPABUIIAMH BHYTPEHHErO TPYIOBOIO pacropsjika
MECTE.

18. Ilomenienne apxuBa 06OPYIyeTCsl OXpAaHHOM CHIHANH3AIMEH, HA OKHA
IOMCIICHHS,  PACIOJOXXEHHOIO ~ HA  TIEPBOM  JTaXe,  yCTaHABIMBAIOTCS
METAJUINYECKHUE PEIIETKH,

19. CeeroBoe 060pynoBaHue (JIAMITOYKH, CBETUILHUKHN) B OMEIIEHUY apxnBa
JIOJKHO OBITH 3aKPBITOTO TUIIA; HE JOIYCKAETCS YCTAHOBKA B MIOMEIICHUH apxuBa
pacrpeieNUTeIbHBIX [IUTOB, IIPENOXPAHUTEICH U PYOUIHHUKOB.

20. Ilomermerne apxuBa JOKHO OBITH 000PYI0BAHO NOKAPHOM CHIHANA3AHEN
1 TIPOTUBOIIOKAPHBIM 000PYI0BAHUEM.

21. He nonyckaercst OCBEILEHHE TOKYMEHTOB IIPSIMbIM COTHEUHBIM CBETOM. Jst
3alUTBl DOKYMEHTOB OT Pa3pyLIAOIIeTO BO3AEUCTBUA IPSIMBIX COMHEUHBIX JTyueh
OKHa 3alITOPUBAIOTCS MJIM 3aKPALIMBAIOTCS KPACKOM.



{

22. TeMmepaTypHO-BIQKHOCTHBIA PEKUM XpaHEHHS! JOKYMEHTOB JIOJIKEH
COOTBETCTBOBATH CIEAYIOIINAM [TApaAMETPaM:

Bunbl 10KkyMeHTOB Temneparypa BiraskHoCTE

JIOKYyMEHThI Ha OYMa)KHOM OCHOBE T 19°C 50-55%

JIOKYMEHTBI Ha TJICHOYHBIX HOCHUTEIISX

- YEPHO-OEJIBIX; pw B & 40-55%

- IBETHBIX 25 °C 40-55%

JIOKyMEHTBl Ha MATrHUTHBIX JIEHTAX W 520 °C 50-65%
JIUCKOBBIX HOCHTEJISIX

B nomemenusx ¢ HeperyampyeMbIM KIMMaTOM PEKOMEHIYETCSI TIPOBOJUTH
NPOBETPUBAHNEC, yCTAHOBKY JIOTIOHUTEIBHBIX CPEICTB YBIAXHEHHUS HITH OCYIIEH s

BO3/yXa.

23. B IOMEIIEeHNH JIJIsT XpaHEHHUS] JAOKYMCHTOB Ha BUIHOM MECTE BhIBEIIIMBAIOTCS
MHCTPYKIUA O Mepax MOXapHOU Oe3omacHOCTH, miiaH 9BaKyallMH JIOKYMEHTOB Ha
ClTy4au rmoxapa Wiu Apyroro OencTBUsI.

24. TlomelieHune apxmBa JOIKHO COZEpKAThCs B 0OOPA3LOBOM MOPSIKE U
HMCTOTE, HCKIIOYAIOLIMX BO3MOXKHOCTh IIOSIBIICHUSI  IJIECEHH, HAaCEKOMBbIX,
I'PBI3YHOB W HAKOIIJICHUE TIBLJIH.

25. Jlns XpaHeHHs JOKYMEHTOB B IOMEIICHUH  apXWBa  JOJIKHBI
YCTaHABJIMBATBCS  CTALIMOHAPHBIE METAJUIMYECKHE CTEJJIAKH., Jonyckaercs
YCTaHOBKa NEPEBSHHBIX CTEJUIAKEH MPU yCJIOBUHM UX IEPUOAUUECKON 00paboTku
CECHUAJIBHBIMUA OTHE3AIIUTHBIMUA COCTABAMI.

26. Jlna XpaHEHHs CEKpPETHBIX, 0C000 LEHHBIX Je U YYETHBIX JIOKYMEHTOB
apXuBa UCMONB3YIOTCA CEUGBI MM METATUTUICCKHE mKadel.

27. Jlnsa BBIOAQYH, YKIAOKH 1 [EPEMEIICHUA TOKyMEHTOB pa0OTHHKH apXHBa

" IOJKHBI OBITH 00€ECIICUYeHBI CTPECMSAHKAMHM U CIIEIIUAIBEHBIMHU TEJICKKAMH.



