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1. OO01ue moJ1okeHnst

1.I. Jng XpaHeHHs JOKYMEHTOB TOCYJAapCTBEHHOI'O  aBTOHOMHOIO
npo(eccCHoHANBFHOTO  00pa30BaTENbHOTO  yUpekaeHUs MOCKOBCKOM —o0nactu
«MexpernoHanbHbiil eHTp KommnereHuuid - Texnukym umenu C.II. KopoiseBa»
(nanee — TexHukyM) U 3aKOHUYEHHBIX JEJIONPOU3BOJICTBOM JTOKYMEHTOB
IPAaKTUYECKOT0 Ha3HAUYEHHUs, UX 0TOOpa, yuéTa, UCII0JIb30BAHNUS, CO3/1AE€TCS apXUB.

1.2.  ApxuB MOXET ObITh CO3[1aH KaK CAMOCTOSITEJIbHOE MO/IPa3/ICIICHNE U
B CTPYKTYp€ CIIy>KObI JOKYMEHTAllMOHHOTO oOecredeHus ynpapiieHUus TexHUKyma.
TexHukym o0OecriedynBaeT apXyuB HEOOXOJUMBIM OMEIEHUEM, 000PYIOBAHUEM.

1.3.  3a cocTostHME apXHBa OTBETCTBEHHOCTbh HECET 3aBEAYIOLIUN apXHBOM,
KOTOPBIM Ha3HAYaETCsl U OCBOOOXKAAETCS OT AOJKHOCTH MPUKA30M IUPEKTOPA.

1.4. KoHTpOJIb 3a 1E€ATEIBHOCTHIO apXUBA OCYIIECTBIISIET TUPEKTOP.

1.5. Texnukym oOecreyrBaeT COXpPaHHOCTb, YUET, OTOOpP, YHOPSAOYEHHUE U
UCIIOJIb30BaHUE IOKYMEHTOB, 00Pa3yIOIIUXCS B €0 JIEATEIbHOCTH.

1.6. 3a yrpary u nop4y AOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JUIA TE€XHUKyMa HECYT
OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHHM C JIEUCTBYIOIIUM 3aKOHOIaTEIBCTBOM.

1.7. B cBoeit paboTe apXuWB pPYKOBOJCTBYETCS 3aKOHOJATEIbCTBOM P,
3aKOHOJIaTEJIbHBIMU aKTaMH 110 apXUBHOMY JI€Jy, PACIIOPSHKEHUSIMUA U NPUKa3aMu
BBIIIECTOSAIMX OPTaHU3aLUi, TUPEKTOpa, HacTosAuM [losoxeHuem.

1.8. Ilpu cMmeHe AOHKHOCTHOIO JIMLA, OTBETCTBEHHOI'O 3a apXWB, IIPHEM-
nepeaada JJOKyMEHTOB, TIOMEIIEHUS, HHBEHTapsl U 000pyAOBaHUS POU3BOJUTCS 110
aKTy. AKT TIOJIUCBHIBa€TCI O0OEMMH CTOpPOHaMH, YJIEHAMH KOMUCCUU U
YTBEPKIAETCSI PyKOBOJACTBOM TEeXHUKyMa.

2. CocTaB 10KYMEHTOB apXMBa

2.1. B apxuB nocTymnaror:

- 3aKOHYEHHBIE JEJONPOU3BOACTBOM JTOKYMEHTBHI NOCTOSHHOIO XPAaHEHUS,
JIOKyMEHTBI BpeMeHHOTO (cBbIIe 10 JeT) cpoka XpaHeHus;

- JIOKYMEHTBl  IIOCTOSHHOI'O  XpaHEHUs IO  JIMYHOMY  COCTaBYy
yUpexKACHUI-MPaBONPEAIIECTBEHHUKOB;

- JOKYMEHTBI ~ MOCTOSIHHOTO XpaHeHHss MW [0 JIMYHOMY COCTaBy
JMKBUJAMPOBAHHBIX OpPraHn3aliil, HEMOCPEACTBEHHO MOJYMHEHHBIX TEeXHUKYMY;

- TMYHBIE Jie1a paOOTHUKOB, CTYIEHTOB TeXHUKyMa,

- JOKYMEHTBI,  COAEpKallM€  HAyYHO-TEXHUYECKYI0  JOKYMEHTALUIO,
BBINTYCKHbIE KBaTM(UKAIMOHHBIE PA0OThI yUaIIUXCS;

- KHHO-, (OTO-, (QOHO-, BHUIACOJOKYMEHTHI, HMHPOPMALMOHHBIE U JpYyTUE

W3/IaHus;
- HAY4YHO-CIIPABOYHBIN ammapaT K JOKYMEHTAM apXuBa.



3. 3agaum apxuBa

3.1. OcHOBHBIMM 337ja4aMH apxuBa TeXHUKyMa SBISIOTCS:

- KOMILJIEKTOBAHHUE apXWBa JOKYMEHTAMH, COCTaB KOTOPBIX IMPEITYCMOTPEH B
paszzneie 2 Hactosiero [Tonoxenus;

- yuéT, 00ecreueHue COXpaHHOCTU JOKYMEHTOB;

- CO3/I1aHHE€ HAyYHO-CIIPABOYHOTO arapara K JOKyMEHTaM apXuBa;

- UCIIOJIb30BAaHUE JOKYMEHTOB, XPAHSIIHUXCS B aPXHBE;

- OCYIIECTBIICHUE KOHTPOJIA 3a (OpMHUpOBaHHMEM U OQOpMIIEHHEM el B
nenonpou3BoAcTBe B cooTBeTcTBUM ¢ TpeboBaHusMU ['OCToB u «OCHOBHBIX
paBUJI pabOTHI ApXUBOB OPraHU3ALAN».

4. ODyHKIUM apXuBa
4.1. B COOTBETCTBMH C BO3JIO)KCHHBIMH HAa HErO 33/la4aMu, apXWB OCYIIECTBIISIET
cieayronme QyHKIUU:

- YYUTHIBAET U 00€CTICYMBAET COXPAHHOCTh MPUHATHIX B aPXUB JOKYMEHTOB;

- CO3/Ia€T U MOJJEPKUBAECT B AKTyaJlbHOM COCTOSIHUM HAy4YHO-CIIPaBOYHBIN
amnrmnapar K JIOKyMEHTaM apXHuBa;

- OPraHHU3yET UCIIOIb30BAHUE JOKYMEHTOB:

- ”HQOpMHpPYET PYKOBOJCTBO U COTPYAHUKOB TexHUKyMa O COCTaBe U
COJICp>KaHUM JJOKYMEHTOB apXH1Ba;

- BBIJAET B YCTAHOBJICHHOM TMOPSAJKE Jejla U JOKYMEHTbl WU KOIHH
JIOKYMEHTOB B II€JISIX CITY>KEOHOTO ¥ HAyYHOTO MCIOIb30BAHMS;

- UCTIOJIHSET 3alpOChl OpraHrW3aluid U YaCTHBIX JIMII, B TOM YUCJIE COLUAIbHO-
MPaBOBOT'0 XapaKTepa;

- BEJIET YUET U aHaJIU3 UCIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB;

- IPOBOAUT  DKCIEPTU3Yy  I[EHHOCTH M  OCYIUECTBIISIET  KOMILJIEKC
OpPraHU3alMOHHBIX U METOJUYECKUX MEpPONpPUSATUN MO IMeperade JOKYMEHTOB Ha
MIOCTOSTHHOE XPaHECHHUE;

- OCYIIECTBIISIET MPOBEPKY MPABMWIBHOCTH (POpMUpOBaHUS U 0HOPMIICHUS J1€TT
B CTPYKTYPHBIX MOJIpa3iesieHusix TeXHUKyMa;

- Opra"u3yeT paboTy MO COCTaBICHUIO HOMEHKIIATYPHI JIET;

- y4acTByeT B pa3pabOTKe HOPMATHUBHBIX M METOJAMYECKHX JOKYMEHTOB IO
apXHWBHOMY JICNTy ¥ IOKYMEHTAIIHOHHOMY OOECTICUCHHIO YTIPABIICHUS;

- y4acTBYeT B MPOBEJACHUU MEPOINPHUATUN MO TOBBIIMIEHUIO KBaTU(pUKAITUU
Pa0OTHUKOB apXWBa M CIIY>KObI JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeueHus;

- CBOCBPEMCHHO IIPCACTABIIACT CBCACHUA O COCTABC U Y E JOKYMCHTOB
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TexHuKyMa Mo yCTaHOBJIEHHOU opMme.

5. IIpaBa apxuBa

5.1. ApxuB y4peKIeHHs UMEET IIPaBO:

- TpeOOBaTh OT CTPYKTYPHBIX MOJpa3/eiICHU CBOEBPEMEHHOI Iepenayu B
apXMB JOKYMEHTOB B YIIOPSJOYEHHOM COCTOSIHUU;

- KOHTPOJIUPOBATh pabOTy C TIOKYMEHTAMU B CTPYKTYPHBIX MOJpa3Ae/ICHUsX -
HMCTOYHUKAX KOMIUIEKTOBAHUS apXUBA;

- 3allpallliBaTh OT CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUNA HEOOXOAUMBIE JIA
KayeCTBEHHON pabOThI apX1Ba CBE/ICHUS.

6. OTBeTCTBEHHOCTH apXMBa
6.1. ApXMB COBMECTHO ¢ AMPEKTOpoM TexHuKyma HECET OTBETCTBEHHOCTD 34!

- HeCOOJTIOJIEHHE YCIOBUI 00ECTIEUEHHSI COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB;

- yTpaTy ¥ HECAHKIIHOHUPOBAHHOE YHUUTOKECHHE TOKYMEHTOB;

- HCOOOCHOBaHHBI OTKa3 B NpUEME Ha XpaHEHUE JOKYMEHTOB IOCTOSHHOIO
XpaHEHUsI M 10 JIMYHOMY COCTaBy IIO/IBEIOMCTBEHHBIX OpraHu3alui, Ipu
JMKBUJAIIUN OpPraHU3allii WIH €€ PeopraHu3aluy;

- HapyIICHHE MPaBUJI UCTIOJIB30BAaHUS JOKYMEHTOB U JOCTYyTa MOJIb30BaTENeH
K JOKyMEHTaM, YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHOIaTEIbCTBOM.



