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1. Обrцие полоiкения
1,1, {ля хранения доку]\{ентоВ, I,IХ yLIeTa, упорядоLIсI{I-1я и использовдния, а также длягlодгоl,овItИ к передаче FIа государствеIIное хране]lие в государственных opl.itНax.Унllверсlитета Адам (далее - Универсrrr:ет) со:здается архив,
1,2, АрхиВ Университета входит в состав учебного отдела. Университет обязанобеспечl,тть архив специальным помеlцением и необходип,tыл,t оборудованиеN,I.
l ,з, В зависи\,tости от состава докуN{ентов, коIорыми комллек],уется архивУнl,твеilситеr,а, фунrtций и спецtrсРикИ деягельнос,гl] Универсиr-ета соз]lаеl.ся архивУЪиверсиr,ета, осущестIзляюциli хранение лоltуfr{еrrтов T.oJlbKo УЪrтверсиr.е.lа Il егострук l vрных t ttlJраз_tеленltй.
1,4, Архив }Ъивсрс1,1тета в своей деятельностLr руItоводствуется Законолt КыргызсttойРеспуб;lткrr "о LIациональноN,I архивнопt сРонде Кыргызской Республики'' и иных,{иtIорNlагtl'НыI\,lИ ПРаВОвымI' aKTa]\,Il,{ КыргызскОй РесгlубЛI.{ttи В сфере архиtsного дела и

_ 1t'" IO I J l)OI l'J l]OJC Г Bil.

],5' Архив }Ъrtверситета осуществляеТ сi]оЮ леrIтельностЬ в тесноМ KOttTaKTe с
0,(l сударстl]е t{ных,I ilрх ивоNI.
1,6, На основе Примерного положения Университет разрабатываетположение о своём архиве, которое после согласования с Моин
приказом ректора Университета.
i,7, При реорганизации и-пи -циквидzlции Унивс-рситета докуNlенты ap*ll'a. а так}ке
доI{уNIен,l,ы, нахOдяIциеся в делоl]рои:]водстве, в уuорядоченItоN{ состоянии передаются
о|]ганLI:JацИ]l-правопРеемниIiУ иJlи В сооl,ветстВуюrциl)i государственный архи]].

2. Зада.rи apxrrвa Иlпверси.гета
],1' Органttзацt.я и (lункционI'ров[lнПе архива Универсиr.ета необхолип,tы длявыllолllенI,1я сjIедующих задач:

_ Ko},IIIJIeKToBal]Ite докуNIентов, состав которых lIредусл,rотрен l1оложениепл об
архивеi

- Y.teT и обеспе.tение сохраНносl]и документов;
- создtlн1.Iе FIаучно-спрilвочного tiппарага к докуN.{сн,I,аNI apxr.]Ba;
- tIспоJlьзовilние доltуNIен.Iов;
- ttолго,l,овкtl и перелilLIа доку]vIентов, о,гносящихся к НациональноN,Iу ilрхивI{ому

(lонлу Кырl,ызской РеспубликtI, на государственное хрilнение в coo,r,BeTCTBI,Ii. со
срокilми и трсбованиями. установленныlчlи Законом Кыргызсttой Республики <<о
I I аци она-ць FroM арх ивлл ом сРонде К ыргызской Рс спублики>.

индивидуальное
КР утверждается
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3. Функции apxllвa YHrrBepcrrTeTa
З. 1. Архив Универсиr,ета осуп{ествляет следующие фулIкции:

- Ilрини]\Iitе,г на хрilнение законченные ле_rrопроllзtsодстl]оi\I чпорялоченные
ДОКУNlегIты сl'руктурньlх подразделснrrri Университета. являющихся источникап,Iи
l(оN{пJеttтовtlния архива ;

- уt{итывает и обеспечивает сохранность принятых в архив документов;

- СОСтавляет и пополняст научно-справочный аппарат к докуN{ентаА.l архива;
- IlРОводит эксперт1,Iзу научной 11 rтрактичесltоti ценности докуN{ентов.

ХРill{ящихся в архиlзе, обрабатывает докуNlенты и представляет на рассмотрение
I-{ентральноЙ экспертной коп,tиссиli (да.llес - I]ЭК) иJrи экспертной ко]чIиссиIi

(да,цее - ЭК) Университста ходовые разделы оuисеii дел, tIолJlежащLIх xpaнeнLrTo.

il Также акты о выделении дел к уничтоiltению в связи с истечениеN,{ сроков их
хранения,

- участвует в рitбо,ге ЦЭК и,ци ЭК Университета;
- ПОЛготавливilет I,I I1ередает на посl,оянное xpaнeнtle в соответствуIоциr,i

ГОСУДаРСl'l]енньтii архив доIiументы l] сроки, установленные Законоьt КыргызскоЙ
РеспУб:rикrr "О iIацllоtli],rlьноN{ itl]xl,IBHсll\{ d;оrrле Кыргызсttоii Респуб';rrrrtrr";

- представляет в соответствующий государствснный архив сводснI]я о ооставс и
объеме d;онцов, хранящихся в архиве;

- кOIIтролI]рует с]охранность, правильность форл,rирования и офорплления дел в

структурных подрtlздеJIениях Университета;
- BI,1oct{T пре/l.цоже}l].rя руIiоводству Университетtl о совершенствовании t]рхItвного

дсла и делопроизводства;
- IJыдatе'г ts установхеIIном порядкс справкI1, копии, выIIиски из докуN,lенtов, всдст

ччет исl IoJ ьзоваI]llя доку]\{ентов;
- УЧаСТВYет в разработке норN,Iативно-методI,IIIеских документов по вопрOсilN,l

tlpx I,IBa rr деjIопроrIзводства;
- ОIiаЗi)ItsаеТ \,IеТОДИЧеСКУЮ И ПРаIiTИЧеСКУЮ ПОN,{ОЩЬ СТРУКТУРНЫМ ПОДРаЗДеЛеНИЯl\{

Унивср с l,t,гета в р а б оте с докух,1 eHTilNlLI,

- учаСтI]уст в llроведеltI.tи п,rеропрrrятий Ilo повыIпениIо квалифик:rциt.l и

пере l| одготовке работников apxllBtl и с;rу;кбы делопроизводства.

4. Прав:r
z1. l. I'аботниIi. отRетственный за архив Университета иN,lеет праtsо:

- rРСбова,гь от сl,руктурных подрzlзделеrtиЙ Унrtверсите,Iа источников
коNIплек,гованI,Iя своевреtчtенной передаLII] докуN{ентов в
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порядке, установленном Законом Кыргызской Республики <О Национальном

архивном фонде Кыргызской Республики>;

контролировать соблюдение правип работы с документами в структурных

подразделениях Университета - источниках комIIлектования архива;

заIIрашивать от структурных подразделений Университета - источников

комплектования - сведения, необходимые для функttионирования архива;

привлекать в качестве экспертов и консультантов споциалистов вышестоящего

государственного органа и государственного архива,

5. ответственность
5.1. РаботтI1.Iк. отRетствеrtныri за apxI,IB Унrtвеlэситетал нссет ответственность за:

- несоб,пюдение условий обеспечения сохранности докуNIентов;

-уl.рilгуl'tjlиltесанкциоНироВttI.IНоеуНиLt-lо}кенI]еДокуМсtIТоВ;

- несоблюдение сроков упорядочения доку\.{ентоI] постоrIrIного t,I вреN,IенFIого

сроков хранения;

- IlecBoeBpeNleHIryю передачу докуме}Iтов на государственное хранение;

- необсlснованный откаЗ в выдаче гражданам архив}Iь]х справок, выплlсок1 копrtй

доку},{ентов при l1x на-rIIlLlI,Iи в Унивсрс1ттете;

- нtlрушение прtlвил исгlользованLIя лоI(уN,Iентов п дос,гуIIz1 по,ltьзова"t,е"цсii к

докуNlеIlтаN{. устанOtsленных зако}lодаIельстI]оt,{ Кыргызсtttlй Республиrtи;

- необосrtованный отказ в приеNIе докумеFlтоI] структурных подразделений

Уirлrверси,гетаt;

-неПрИняТИеN,lерПоПереДачеарХИВНЬ{ХДокУп,lенТоВПраВоПрееМникУиЛиПри
его ().1 сY,l cTBI]i4 в соответствyющий гос}дiiрстI]енный apxi{B в cJlyllae

,rIиквllдациl,t l,IjII1 реорганизации Универси,гета;

- неIIредс,l,tl-влеtJие свсдений об услсtвt4ях хранения }l ко,IIиLIестве храняrll,ихся

jloкy N{ eн,l,rll] ts с о ответствующиii го сударственныli архив ;

- незаконнVtо куплю-lIродажу LI }Iные противозаконные сделки с доку}lснта}{иr

относящиN{ися к государственной частLI национального архивного tРонла

Кыргызской Республики;

- недопуск представителя государственного архивного

Университета.

6. Состав документов архива Университета

6.1. Состав докум9нтов архива Университета зависит от

деятельно сти Университета.

учреждения в архив

функций и специфики
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6.2. В зависимости от вида архива в нем хранятся:

- документыУниверситета;
- документыорганизаций-предшественников;
- документыструктурныхподразделенийУниверситета.

6.З. В состав док}ц4ентов архива Университета входят:

- заверIпенные делопроизводством документы постоянного срока хранения;

- документы долговременного (свыше 10 лет) срока хранения;

- документы по личному составу;
- документы временного срока хранения ликвидированных организаций.

В архиве Университета хранятся также аудиовизуальные (кино-, фото-, фоно-,
видео-док}менты, научно-справочный аппарат к документам (описи дел, картотеки и

др.), учетные документы.

7. Требования к помещению и оборулованию архива Университета
7,|. Архив Университета должен располагаться в отдельном помещении,

оборулованном или приспособленном для хранения документов.
7.2. Помещение архива должно быть изолировано от рабочих комнат сотрудников,

лабораторных, производств9нных, складских и бытовых помещений, связанных с

хранением или применением пищевых продуктов или химических веществ, и не иметь

oСlщrtx с ниil.lи вен,Il,IJIяционных каналов.

1 .З. Iltlп,tещенlrе архива /]олiltно быть безогrасным

гарантированы от зilтопJtеIiиrl и и]\,Iеть запасныlti выход.

] .4. В помещении архива не должно быть газовых, водопроводных? канализационных и

других магистральных трубопроводов. Проводка труб не магистрального характера

допуакается при условии их изоляции в специальных защитных приспособлениях,

исключаюtцих проникновение выбросов из них в помещение архива.

7,5. Наружные двери помещения архива должны иметь прочные замки. В нерабочее

время двери опечатываются или пломбируются. Печать или пломба вместе с ключами

хранятся в установленном правилами внутреннего трудового распорядка месте.

7.6. Помещение архива оборудуется охранной сигнализациеЙ, на окна помещения,

расположенного на первом этаже, устанавливаются металлические решетки.
7.7. Световое оборулование (лампочки, светиJlьники) в помеfrIении архива должно быть

закрытого тI4па; не допускается установка в помещении архива распределительных
щитов) предохранителей и рубильников.
7.8. Помещение архива должно быть оборуловhно пожарной сигнализациеЙ и

противопожарным оборулованием.

в пожарном отношении,
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7.9. Не допусliается освещение документов ПРЯМЫN,I солнечным cBeToN,L f;ля заrциты

докуNIснтов о,г рilзруша}ощего воздеliствия пряNlых солIIечных лучсй окна зашторtlвают

илI{ закрашI]] вillо,гся ltlэаскоli.

7.10. Температурно-влажностный режим хранения документов должен соответствовать

следующим параметрам:

В порlсщен1,Iях с I{еl]егулируеN,IыN,I кЛLlI!{аТо},{ рекомендуется IIроводить проветривание.

чстаlноl]ку,допоJII1.11,еJьнi,lх средстI] увлажIIения tlли осуrпения воздуха.

7 .|1, В по\,tещеrll1и для хранения документов на видно},{ IvIecTe вывешlIваIотся

лlнструкция о N,lepax пожаl,tноlYt безопасности, план эвакуации докумс}Iтов на сrучай

пожара иjl1,1 лругого бедствия.
,7.12" Помещелtие архива долх(но содерх{атьсrl в образцовопl порядке и чистоте.

tlсклtочаlощLlх возNIожность появлен}lя плесенtI. наоекомых, грызунов I] накопление

пыли.

1 ,13. Для храненLIя документов в поп,lеlцениll архива дол)l(ны устанавJlиватьсri

стttционарные -N,{е,l,tIJlлические стелла}ки. f;опускается установка деревянных стслла;tсй

прr] усjlоI]Ии их гIсриодической обработкrL спсциальFl ыNlи огнсзащитными cocTaBaМt].

'l "11, .Щля хранеIil]я секретных, особо ценных деJI и учетных докуN{ентов архива

используtотся сеriфы иллt металлические rпкафы"

7.15. /{ля выдачи, уlшtlдки и переNlешения доку},IеFIтов работниttи архива должны быть

о бе с п е.тены стр cN,{ янкаI\,I LI и специ альным и те-ц ехiкап,Iи.

Виды доIiуN,lсн,гов Температура влажность

Щокументы на бумажной основе +17-19"с 50-55%

.Щокул,tснты на пленочных носителях:

-черно-бе,rых,

-цветIIых

+ l5,C
+2-5'с

40-55%

40-55%

7]окупtенты на N,IагнI,IтI,Iых лентах и дисковых

носителях

+15-20,с 50-65%

ffi.'-


