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Приложение 

УТВЕРЖДЕН

приказом НИУ ВШЭ – Нижний Новгород
от 24.04.2014 № 8.1.6.3-11/62
Регламент
исполнения архивных запросов
в НИУ ВШЭ – Нижний Новгород
1. Общие положения
1.1. Регламент исполнения архивных запросов в НИУ ВШЭ – Нижний Новгород (далее - Регламент) определяет условия и порядок использования архивных документов НИУ ВШЭ – Нижний Новгород (далее - Филиал) для предоставления информации гражданам, сторонним организациям и структурным подразделениям Филиала.
1.2. Регламент разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации по архивному делу, Основными правилами работы архивов организаций, одобренными решением коллегии Росархива от 06.02.2002 (далее – Основные правила), локальными нормативными актами НИУ ВШЭ (далее – Университет), Филиала.  
1.3. В Регламенте используются следующие термины и определения:

1.3.1. Использование архивных документов – предоставление информации, содержащейся в архивных документах Филиала. 

1.3.2. Архивный запрос – письменное обращение, заявление, требование об использовании архивных документов. 
1.3.3. Социально-правовые запросы – архивные запросы граждан и сторонних организаций (физических и юридических лиц) о подтверждении трудового стажа и заработной платы, получении образования и/или квалификации, ученой степени, ученого звания и по другим вопросам, связанным с обеспечением прав и законных интересов граждан.

1.3.4. Заявки – архивные запросы структурных подразделений Филиала о предоставлении информации, необходимой работникам для исполнения их должностных обязанностей или поручений директора.
1.3.5. Архивная справка – документ, содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов, на основании которых она составлена.

1.3.6. Архивная копия – документ, воспроизводящий текст или изображение архивного документа, с указанием его поисковых данных.

1.3.7. Архивная выписка – документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящуюся к определенному вопросу, факту или лицу, с указание поисковых данных документа.
1.3.8. Заявитель – автор социально-правового запроса (физическое или юридическое лицо).

1.4. Использование архивных документов, содержащих конфиденциальную информацию, в том числе персональные данные
, осуществляется исполнителем с соблюдением условий ограничения доступа, которые регламентируются законодательством Российской Федерации, Основными правилами, локальными нормативными актами Университета, Филиала.
2. Исполнение социально-правовых запросов 

2.1. Социально-правовые запросы могут быть оформлены:

- в соответствии с Приложением № 1 к Регламенту (при личном обращении гражданина);
- по форме, размещенной на сайте Филиала в разделе «Обращения граждан» (при отправке в электронном виде);
- в свободной форме (в случае обращения по почте).
Запрос должен содержать фамилию, имя, отчество (если есть) обращающегося, почтовый адрес, контактные телефоны, изложение существа  запроса (подтверждение стажа, заработной платы, учебы и т.д.)  с указанием периода, места работы или учебы, должности.
Если социально-правовой запрос содержит не все необходимые данные, в адрес заявителя направляется письмо с просьбой сообщить дополнительные сведения. При личном обращении гражданина недостающая информация может быть восполнена непосредственно в процессе приема и регистрации запроса. 
Запросы, в которых отсутствуют фамилии, адреса и подписи обращающихся, считаются анонимными и не подлежат рассмотрению. 
2.2. Процедуры приема, регистрации, передачи на исполнение социально-правовых запросов граждан осуществляются в соответствии с Регламентом рассмотрения обращений граждан в НИУ ВШЭ – Нижний Новгород.

Социально-правовые запросы юридических лиц принимаются, регистрируются и передаются на исполнение в порядке, предусмотренном для входящих писем Правилами делопроизводства и организации документооборота в НИУ ВШЭ. 

2.3. Социально-правовые запросы, независимо от способа их доставки в Филиал, регистрируются Общим отделом в автоматизированной системе документационного обеспечения управления (далее - СДОУ).

2.4. Социально-правовые запросы принимаются к исполнению на основании резолюций директора или иных уполномоченных лиц Филиала. 
2.4.1. Социально-правовые запросы на подтверждение обучения, на получение академической справки и т.п. об обучающихся и завершивших обучение исполняют факультеты (на основании информации из системы Абитуриент, Студент, Аспирант, Выпускник (далее - АСАВ)). Информацию по архивным документам за период, не вошедший в АСАВ, Общий отдел предоставляет по заявке работника факультета, исполняющего запрос.  

2.4.2. Социально-правовые запросы о трудовом стаже и о других сведениях по кадровым вопросам исполняет Отдел кадров. Информацию по архивным документам Общий отдел предоставляет по заявке работника Отдела кадров, исполняющего запрос.

2.4.3. Социально-правовые запросы о заработной плате и о других сведениях по финансовым вопросам исполняет Бухгалтерия. Информацию по архивным документам Общий отдел предоставляет по заявке работника Бухгалтерии, исполняющего запрос.
2.4.4. Информация по архивным документам по заявке структурного подразделения предоставляется Общим отделом в виде копии архивного документа.
2.4.5. Информация по архивным документам при исполнении социально-правового запроса оформляется в форме архивной справки, архивной выписки или архивной копии Общим отделом. 

Архивная справка и выписка оформляются на гербовом бланке Филиала с продольным расположением реквизитов с указанием названия документа: «Архивная справка», «Архивная выписка», подписываются директором Филиала или иным уполномоченным лицом и заверяются гербовой печатью Филиала. К архивной справке могут прилагаться: справка о переименованиях Филиала, копии архивных документов и выписки из них, подтверждающие сведения, приведенные в архивной справке. 
Архивные копии при изготовлении методом ксерокопирования заверяются подписью директора Филиала или иным уполномоченным лицом и гербовой печатью Филиала.
2.5. Срок исполнения социально-правовых запросов не должен превышать 30 дней  со дня  запроса.
Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации и информирование об этом заявителя осуществляется в 5-дневный срок со дня регистрации обращения.
2.6. Подготовленный исполнителем ответ на социально-правовой запрос за подписью директора Филиала или иного уполномоченного им должностного лица регистрируется в СДОУ.
2.7. Ответ направляется заявителю по почте. 
Если заявителем является физическое лицо (или его доверенное лицо), то ответ, в том числе архивная справка (копия, выписка), может быть выдан заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа (доверенному лицу – при предъявлении доверенности, заверенной в установленном порядке)  под расписку на копии выдаваемого документа. В регистрационной карточке в СДОУ указывается способ отправки.
2.8. Если необходимые для исполнения запроса архивные документы отсутствуют, заявителю направляется письмо-ответ с указанием причин отсутствия документов и рекомендациями, куда следует обратиться за справкой. Письмо, содержащее сведения об отсутствии документов вследствие их гибели или утраты, заверяется гербовой печатью.
2.9. Подлинные личные документы, переданные на архивное хранение,  выдаются заявителю при предъявлении паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, их родственникам или доверенным лицам на основании доверенности, заверенной в установленном порядке. Подлинные личные документы могут быть высланы заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 
3. Исполнение заявок 
3.1. Выдача копий архивных документов

3.1.1. Общий отдел предоставляет информацию по архивным документам работникам Филиала в форме копий архивных документов в связи с исполнением ими своих должностных обязанностей или поручений директора, с учётом требований по ограничению доступа, предусмотренных п.1.4 Регламента.
3.1.2. Копии архивных документов (с учетом п.3.1.1) предоставляются работникам Филиала на основании заявок, которые направляются от руководителей структурных подразделений с корпоративных электронных адресов на электронный адрес Общего отдела ileonova@hse.ru. 

Форма заявки на выдачу копий архивных документов (Приложение № 2 к Регламенту) размещена на странице Общего отдела корпоративного портала Филиала.
3.1.3. Срок исполнения заявки на выдачу копий устанавливается в пределах двух рабочих дней с момента поступления в Общий отдел.
Сроки исполнения заявок, установленные Регламентом, определены с учетом минимальных затрат рабочего времени на архивные работы. При необходимости срок исполнения заявки может быть увеличен на срок, не превышающий 15 дней с момента поступления в Общий отдел.
3.1.4. Копии приказов выдаются в соответствии с требованиями, установленными локальным актом, регламентирующим  подготовку и издание приказов в Филиале.

 Копии приказов могут быть заверены:

· печатью Филиала с изображением Государственного герба Российской Федерации (далее - гербовая печать);

· штампом «для документов».
Заявки на получение копий приказов по финансовой деятельности принимаются от главного бухгалтера Филиала, начальника Планово-финансового отдела. 
Заявки на получение копий приказов (за исключением приказов по финансовой деятельности), не относящихся к непосредственному исполнению функций работников структурного подразделения, принимаются к исполнению после их согласования с заместителем директора, координирующим соответствующую сферу деятельности. 

Работники, получившие копии приказов, несут ответственность за разглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, содержащейся в  этих приказах, с момента получения их копий.
3.1.5. Копии архивных документов изготавливаются методом сканирования или ксерокопирования. 
В случае необходимости заверение копий документов осуществляется в порядке, установленном локальными актами Университета, Филиала.
Подготовленные в соответствии с заявкой копии пересылаются по электронной почте или передаются на руки работнику, указанному в заявке.
3.2. Выдача архивных дел (документов)  во временное пользование
3.2.1. Выдача подлинников архивных дел (документов) работникам Филиала во временное пользование осуществляется на основании заявок, которые направляются от руководителей структурных подразделений с корпоративных электронных адресов на электронный адрес Общего отдела ileonova@hse.ru.
3.2.2. Форма заявки на выдачу во временное пользование архивных дел (документов) (Приложение № 3 к Регламенту) размещена на странице Общего отдела корпоративного портала Филиала.
Срок исполнения заявки устанавливается в пределах двух рабочих дней с момента поступления в Общий отдел.

Сроки исполнения заявок, установленные Регламентом, определены с учетом минимальных затрат рабочего времени на архивные работы. При необходимости срок исполнения заявки может быть увеличен на срок, не превышающий 15 дней с момента поступления в Общий отдел.
3.2.3. При выдаче во временное пользование подлинников архивных документов каждое дело (документ) заносится в книгу учета выдачи дел, документов во временное пользование. Подлинные архивные дела (документы) обязательно копируются. Копии хранятся на месте выданных подлинников. При возвращении документов копии изымаются.

3.2.4. Подлинники выдаются во временное пользование на основании заявок на срок до одного месяца. Срок может быть продлен, но не более чем на один месяц. Продление осуществляется на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, направленной по СДОУ на имя начальника Общего отдела, после проверки архивариусом Общего отдела сохранности дел (документов). 

3.2.5. Состояние возвращаемых на архивное хранение дел (документов) проверяется в присутствии работника структурного подразделения, передающего эти документы. В книге учета выдачи дел, документов во временное пользование проставляется отметка о возврате дел (документов). 
3.2.6. Подлинные архивные документы могут быть выданы сторонним организациям (юридическим лицам) во временное пользование только в случаях, предусмотренных федеральным законодательством
. 

Если выемке подлежат документы, входящие в состав сформированных и внесенных в описи архивных дел, то дела расшиваются и документы изымаются. 

Выдаваемые на основании решения об изъятии (постановления о выемке) подлинные архивные дела (документы) обязательно копируются. Копии хранятся на месте изъятых подлинников. При возвращении документов копии изымаются.
В описи и иные учетные документы  вносятся отметки об изъятии.
3.2.7. Подлинные архивные документы во временное пользование гражданам не выдаются.
3.3. Предоставление информации, содержащей персональные данные 

3.3.1. Предоставление по архивным документам информации, содержащей персональные данные работников и необходимой для представления в сторонние организации для обеспечения их прав и законных интересов, осуществляется как исполнение социально-правовых запросов граждан, в порядке, установленном разделом 2 Регламента.
3.3.2. Информация, содержащая персональные данные и необходимая для исполнения должностных обязанностей или служебных поручений, предоставляется работникам Филиала, имеющим соответствующие права в порядке, установленном пп.3.1 и 3.2 Регламента.
4. Контроль и ответственность
4.1. Контроль соблюдения требований Регламента осуществляет директор Филиала или иное уполномоченное им должностное лицо.
4.2. Лица, допустившие нарушение настоящего Регламента, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами  Университета, Филиала.  

4.3. Работники Филиала, получившие в соответствии с Регламентом архивные дела (документы) во временное пользование, несут ответственность за возвращение документов в неизменном виде в установленные Регламентом сроки. 
Приложение № 1

к Регламенту исполнения
архивных запросов в НИУ ВШЭ – Нижний Новгород
(п.2.1)

	
	Директору НИУ ВШЭ -  Нижний Новгород

	
	от

	
	
	(фамилия, имя, отчество заявителя)

	
	
	

	
	дата рождения
	

	
	адрес
	

	
	
	

	
	телефон
	

	
	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения   _________________________________

(ФИО / фамилия до изменения) _________________________________________________________________

1. о трудовом стаже за _____________________________________________ годы;

2. о заработной плате за ____________________________________________ годы;

3. об учебе за _____________________________________________________ годы;

4. о ______________________________________________________________

(другое, указать)

Сведения необходимы для предъявления в _________________________________

       (название организации)

____  ____________ 20____г. 

____________________________________

(подпись)
Приложение № 2

 к Регламенту исполнения

архивных запросов в НИУ ВШЭ – Нижний Новгород
(п.3.1.2)

Заявка на выдачу копий архивных документов
	Наименование структурного подразделения
	 

	ФИО руководителя структурного подразделения
	 

	ФИО и должность работника, получающего копию
	 

	Контактный телефон работника, получающего копию
	 

	Вид копии (й) (нужное подчеркнуть):
	заверенная (ые) гербовой печатью

Филиала
	заверенная (ые) штампом «для документов»
	незаверенная(ые)

	Копия(и) необходима(ы) для: 
	 

	Дата и номер запроса сторонней организации, зарегистрированного в Общем отделе НИУ ВШЭ – Нижний Новгород
	 

	№ п/п
	Дата документа
	Регистрационный номер
	Название документа
	Кол-во экземпляров

копий

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	Копия(и) получена(ы)

_________________________

(наименование должности)

________________________

(подпись, ФИО)

	___ ______________20__года


Приложение № 3

 к Регламенту исполнения

архивных запросов в НИУ ВШЭ – Нижний Новгород
(п.3.2.2)

Заявка на выдачу во временное пользование

архивных дел (документов)
	Наименование структурного подразделения
	 

	ФИО руководителя структурного подразделения
	 

	ФИО и должность работника, получающего архивные документы 
во временное пользование
	 

	Контактный телефон работника, получающего архивные документы 
во временное пользование
	 

	Архивные документы необходимы: (указать документ-основание для выдачи или обосновать необходимость в получении) 
	

	№ п/п
	Дата 

документа / дела
	Регистрационный номер документа / номер дела по описи
	Название документа / Заголовок дела

	1
	 
	 
	 

 

	2
	 
	 
	 

 


	Архивные дела (документы) выданы
_____________________________________
(номер и дата в книге учета выдачи дел, документов во временное пользование)

________________________________________
Архивариус Общего отдела
________________________

(подпись, ФИО)

	___ ______________20__ года


� Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).


� Документы выдаются по решению руководства Филиала, на основании документированных решений  правоохранительных органов об изъятии документов, по требованиям регистрирующих, налоговых, судебных и иных органов, действующих в соответствии с федеральным законодательством, и т.д. 





