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1 Общие положения
1.1 Институт профессионального образования и информационных 

технологий (ИПОиИТ) (далее - Институт) является самостоятельным 
структурным подразделением ФГБОУ ВПО «Башкирский государственный 
педагогический Университет им. М. Акмуллы» (далее - Университет), имеет 
статус факультета. Создан приказом ректора Университета №1010к, от 
30.06.2005г.

1.2 Основанием для создания, реорганизации и ликвидации Института 
является решение Ученого совета Университета и приказ ректора Университета.

1.3 В своей деятельности Институт подотчетен Ученому совету 
Университета и ежегодно отчитывается перед ректором о выполнении учебной, 
научно-исследовательской и других форм работы.

1.4. Общее руководство Институтом осуществляет выборный представи
тельный орган коллектива - Ученый совет Института, возглавляемый директо
ром Института.

1.5 Непосредственное управление Институтом осуществляет директор Ин
ститута. Директор Института выбирается в соответствии с Положением о выбо
рах декана факультета (директора института) с последующим утверждением 
приказом ректора Университета. Заместители назначаются на должность по 
представлению директора приказом ректора Университета и подчиняются ди
ректору Института в своей работе.

1.6 Институт в своей деятельности руководствуется Федеральным законом 
РФ «Об образовании в Российской Федерации», Лицензией Университета на 
право ведения образовательной деятельности, Трудовым кодексом РФ, другими 
нормативными актами РФ и РБ, Уставом Университета и иными локальными 
нормативными актами Университета, Коллективным договором и настоящим 
Положением.

1.7 На период временного отсутствия директора Института на срок не 
более пяти дней обязанности директора Института временно исполняет 
заместитель директора Института по учебной работе. В случае отсутствия 
последнего - заместитель директора Института по научной работе, а в случае 
отсутствия последнего - заместитель директора Института по воспитательной 
работе. На период временного отсутствия директора Института на срок более 
пяти дней, по представлению директора Института приказом ректора 
Университета назначается временно исполняющий обязанности директора 
Института из числа заместителей директора Института.

2 Структура Института

2.1 В состав Института входят следующие структурные единицы:
-кафедра прикладной информатики;
-кафедра информационных и полиграфических систем и технологий;
-кафедра педагогики и психологии профессионального образования.



2.2 По инициативе Ученого совета Института в соответствии с решением 
ректора Университета при Институте могут быть созданы, а также упразднены 
любые организационные структуры, нацеленные на решение стоящих перед ним 
задач, открыты новые специальности, административно-управленческие, 
хозяйственные и другие подразделения.

3 Цели и задачи Института

3.1 Целью Института является обеспечение единства в проведении 
образовательной, научно-исследовательской и организационной деятельности в 
системе непрерывного профессионального педагогического образования и 
информационных технологий.

3.2 Основные направления деятельности Института: 
-организационно-управленческая;
-организация учебного процесса;
-организация научно-исследовательской работы;
-организация воспитательной работы;
-совершенствование материальной базы Института;
-обеспечение безопасности сотрудников и студентов (обучающихся) 

Института.
3.3 Основными задачами Института как учебного и научно- 

исследовательского подразделения Университета являются:
-удовлетворение потребностей личности в интеллектуальном, культурном 

и нравственном развитии, приобретении первого и второго высшего образования 
и квалификации в избранной области профессиональной деятельности;

-удовлетворение потребностей региона в квалифицированных 
специалистах с высшим образованием;

-подготовка научных кадров для вузов, школ и других образовательных 
учреждений республики через магистратуру, аспирантуру, докторантуру и соис
кательство;

-развитие комплекса образовательных услуг, ориентированных как на 
возможности и требования самого Университета, так и на запросы граждан 
Республики Башкортостан, Российской Федерации и зарубежных стран;

-распространение знаний среди населения различных возрастных 
категорий, повышение его образовательного и культурного уровня;

-разработка, издание и распространение учебников, обучающих и контро
лирующих программ для компьютеров, учебных радио и телевизионных про
грамм, кино- и видеофильмов, учебных материалов и учебных пособий для дис
танционного обучения;

-формирование конкурентоспособного регионального рынка 
профессиональных образовательных программ и услуг;

-выполнение научно-исследовательских программ по актуальным про
блемам профессионально-педагогического образования в регионе;

-подготовка и защита докторских и кандидатских диссертаций;
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-выполнение исследовательских программ по заказу Министерства обра
зования науки Российской Федерации, Министерства образования РБ и его 
структурных подразделений в регионе.

4 Функции Института
Для достижения цели и решения задач, Институт выполняет следующие 

функции:
4.1 В сфере организационно-управленческой деятельности:
- организация взаимодействия Института с другими структурными 

подразделениями Университета;
- административное руководство и контроль за выполнением 

структурными подразделениями Института своих задач и функций;
- доведение до структурных подразделений Института планов работы, 

нормативных актов Университета;
- планирование работы и ведение отчетности о работе Института;
- подготовка проектов приказов по студентам, по итоговой 

государственной аттестации (далее - ИГ А), составу государственных 
аттестационных комиссий (далее - ГАК);

- прием документов поступивших студентов (обучающихся);
- ведение личных дел студентов (обучающихся);
- подготовка ответов на запросы сторонних организаций и граждан по 

вопросам работы Института;
- ведение страницы Института на сайте Университета;
- контроль за ведением страниц структурных подразделений, профессор

ско-преподавательского состава (далее - ГЕПС) и сотрудников Института на 
сайте Университета;

- передача в архив документации на хранение или для уничтожения;
- подготовка и направление в планово-финансовый отдел 

финансово-экономического управления Университета предложений по 
штатному расписанию администрации Института;

- разработка должностных инструкций сотрудников Института;
- подготовка и направление в отдел кадров Университета предложений и 

материалов о поощрении и наложении взысканий на работников Института;
- организация и проведение конкурсов на замещение должностей и 

получения ученых званий 111 1C;
- организация анкетирования «Преподаватель глазами студента»;
- посещение и анализ открытых занятий ППС.
4.2 В сфере организации учебного процесса по основным

образовательным программам (далее ООП) и дополнительным
образовательным программам, реализуемым в Институте:

- ведение профориентационной деятельности;
- участие в формировании контингента студентов (обучающихся) 

Института;



- направление руководству Университета предложений по составлению 
правил приема в Университет, перечню вступительных испытаний, составу 
предметных комиссий;

- контроль за разработкой ООП;
- разработка и актуализация учебных планов и рабочих учебных планов;
- составление, изменение и контроль за соблюдением графиков и 

расписаний учебных занятий, PITА, самостоятельной работы студентов 
(обучающихся), контроль самостоятельной работы студентов (обучающихся);

- организация текущего контроля успеваемости и промежуточной 
аттестации студентов (обучающихся);

- мониторинг качества знаний студентов;
- совместно с Информационно-техническим управлением Университета 

(далее - ИТУ) внедрение элементов дистанционных образовательных технологий 
в Институте;

- совместно с Институтом повышения квалификации и профессиональной 
переподготовки (далее - ИПКиПП) разработка и реализация программ 
дополнительного профессионального образования;

- совместно с Центром довузовского образования (далее - ЦДО) 
разработка и реализация программ довузовского образования.

4.3 В сфере организации научно-исследовательской работы (далее - НИР):
- подготовка планов и отчетов о НИР Института;
- организация, проведение и участие в мероприятиях, направленных на 

развитие НИР Института и в Университете.
4.4 В сфере организации воспитательной работы:
- подготовка планов и отчетов о воспитательной работе Института;
- организация, проведение и участие в спортивно-оздоровительных, 

культурно-массовых и прочих мероприятий по воспитательной работе в 
Институте и Университете, общежитиях студенческого городка;

- участие в организации работы студенческого городка Университета 
-аттестация, заселение студентов (обучающихся) и т.п.

4.5 В сфере совершенствования материальной базы Института:
- составление и подача в библиотеку заявок о потребностях Института в 

научной и учебно-методической литературе;
- составление и подача в соответствующие структурные подразделения 

Университета заявок о потребностях в поддержании и развитии материальной 
базы Института;

- организация мероприятий по сохранению материальной базы 
Института, уборке помещений Института и закрепленных за Институтом 
территорий;

- внесение предложений о распределении заработанных Институтом 
средств на дальнейшее формирование его материальной базы.

4.6 В сфере обеспечения безопасности сотрудников и студентов 
(обучающихся) Института:,

- представление в службу безопасности Университета предложений по 
улучшению безопасности сотрудников и студентов (обучающихся) Института;
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- контроль за соблюдением требований безопасности сотрудниками и 
студентами (обучающимися) Института.

Перечисленные функции Института структурируются по должностям ППС 
и учебно-вспомогательного персонала и рассматриваются отдельно в 
должностных инструкциях работников Института.

5 Права Института
5.1. Институт имеет право:
- представлять руководству Университета предложения о внесении 

изменений в штатное расписание, приеме, увольнениях и перемещениях 
сотрудников Института, их поощрении и наказании;

- представлять Университет во внешних организациях по вопросам 
деятельности Института;

- получать для осуществления своих функций материальные и 
финансовые ресурсы в пределах своих компетенций;

- знакомиться с проектами решения руководства Университета, 
касающимися деятельности Института;

- вносить на рассмотрение ученых советов Института, Университета, 
руководства Университета предложения по улучшению деятельности, 
совершенствованию методов работы Института, структурных подразделений 
Университета, замечания по деятельности работников;

- получать содействие руководства Университета в 
материально-техническом обеспечении деятельности Института;

- для выполнения установленных настоящим Положением функций 
сотрудникам Института предоставляются права, предусмотренные трудовым 
законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан, 
Уставом Университета и должностными инструкциями.

6 Ответственность Института
6.1 Институт несет ответственность за:
- качественное и своевременное выполнение возложенных настоящим 

Положением на Институт задач и функций, выполнение плана работы по всем 
направлениям деятельности;

- качество преподаваемых дисциплин, подготовку студентов с уровнем 
знаний, соответствующим требованиям государственного образовательного 
стандарта высшего профессионального образования;

- сохранность и функционирование переданного Институту имущества 
Университета в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским 
законодательством РФ, РБ.

6.2 За выполнение функций, возложенных на Институт, отвечает директор 
Института.

7 Взаимоотношения с другими подразделениями
7.1 Внешние связи Института со структурными подразделениями



Университета регулируется в соответствии со структурой Университета, 
Уставом Университета, исходящими организационно-распорядительными и 
нормативными документами администрации Университета. Так, Институт 
принимает к исполнению в части, касающейся его деятельности, все приказы.

7.2 Внутренняя работа Института подлежит документальному
оформлению и протоколированию. Входящие документы и дубликаты 
исходящих документов хранятся в папках Института, соответствующих 
установленной номенклатуре дел Института.

Взаимодействия Института со структурными подразделениями
Университета, отражены в следующей таблице:

Наименование
структурных

подразделений

Получаемая информация 
(документация)

Предоставляемая информация 
(документация)

У чены й
секретарь
У н и верси тета

- тр еб о ван и я  к орган и зац и и  и 
п р о в ед ен и ю  кон курсов  н а  зам ещ ен и е 
вакан тн ы х  д о л ж н о стей  и по л у ч ен и е 
у ч ен ы х  зван и й  П П С ;

р еш ен и я  У чен ого  совета  
У н и в ер си тета ;

- р еш ен и я  р екто р ата  У н и в ер си тета

р езу л ьтаты  проведения 
к о н ку р со в  н а зам ещ ен и е вакантны х 
д о л ж н о стей  и получени я учены х 
зван и й  П П С  (пр о то ко л ы  заседаний  
сч етн ы х  ко м и сси й ) в институте;

- о тч ет  о вы п олн ен и и  реш ений 
У ч ен о го  со вета  и ректората 
У н и в ер си тета , в части , касаю щ ейся 
И н сти ту та

У чебн о-м етоди ч
еское
уп равлен и е

- у ч тен н ы е копи и  Ф ГО С  В П О  по 
сп ец и ал ьн о стям  и н ап равлен и ям , 
р еали зуем ы м . И н сти тутом ;

- у твер ж д ен н ы е и и зм ен ен н ы е У П  
О О П ;

- у твер ж д ен н ы е Р У П  О О П ;
у твер ж д ен н ы е расп и сан и я  

у ч еб н ы х  зан яти й , ГИ А , C P C , К С Р  и 
т .п .;

р азр еш ен и е и зм ен ен и я  
(п ер ен о са ) сроков  и врем ени  
п р о в ед ен и я  уч еб н ы х  зан яти й  ГИ А , 
С Р С , К С Р  и т.п . во и зм ен ен и е 
р асп и сан и я ;

- ф о р м а  п лан ов  и отчетов  о раб о те  
И н сти тута;

- р асп о р яж ен и я  н ачал ьн и ка  У М У ;
тр еб о ван и я  к о ф о р м л ен и ю  

д о к у м ен тац и и  и веден и ю  п роц едур  
С М К .

п р о екты  У П  О О П  для 
со гл асо ван и я  и последую щ его  
у твер ж д ен и я ;

- п р ед л о ж ен и я  по и зм ен ен и ю  У П  
О О П ;

- со гл асо ван н ы е РУ П  О О П ;
- п р о ек ты  р асп и сан и й  у чебн ы х  

зан яти й , ГИ А , С Р С , К С Р  и т .п .;
со гл асо ван н ы е и зм ен ени я 

(п ер ен о с) сроков  и врем ен и  
п р о в ед ен и я  у чебн ы х  зан яти й  ГИ А , 
С Р С , К С Р  и т .п .;

- п р о екты  пр и казо в  по студен там ;
проекты  со става  

Г  о су д ар ствен н ы х  аттестац и о н н ы х  
ко м и сси й  (д алее  ГА К );

- п л ан ы  и о тчеты  о раб о те  
И н сти тута;

о тчеты  об и тогах  
экзам ен ац и о н н ы х  сессий;

стати сти чески е  д ан н ы е о 
д ви ж ен и и  ко н ти н ген та  студентов;

- п р едставл ен и я  и заявлени я  П П С  
и У В П  н а  д о п о л н и тел ьн у ю  оплату ;

- к о м ан ди р о во ч н ы е д о ку м ен ты  
П П С  и У В П  И н сти ту та  н а 
согл асо ван и е;

д о ку м ен тац и я  о  веден ии  
п ро ц ед у р  С М К .
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У правлен ие 
научн ой  раб оты  
и
м еж д ун ародн ы х
связей

- ф о р м ы  п лан ов  и отчетов  о Н И Р 
И н сти тута; ..

- б ю л летен и  Н И Д  У н и верси тета;
- сведен и я  о  гран тах , кон курсах , 

ко н ф ер ен ц и ях  и т .п .;
р еш ен и я  ф ун кц и он альн ого  

н ау чн о го  со вета  У ниверситета;
- п р и казы , р асп оряж ен и я  р екто р а  и 

п р о р ек то р а  п о  Н И Р ;
и н ф о р м ац и о н н ы е п и сьм а  и 

м атер и ал ы  п о  о р ган и зац и и  Н И Р

п л ан ы  и отчеты  о Н И Р 
И н сти тута;

п р едставл ен и я , заявки  по 
о р ган и зац и и  и п роведен и ю  научны х 
м ер о п р и яти й

У п равлен и е по 
восп и тательн ой  
работе и 
м олодеж ной  
политике

- ф о р м ы  п лан ов  и о тчетов  по  
во сп и тател ьн о й  работе И нститута;

- п р и казы , р асп оряж ен и я  р екто р а  и 
п р о р ек то р а  по восп и тательн ой  работе;

и н ф о р м ац и о н н ы е п и сьм а и 
м ето д и ч еск и е  м атер и алы  по 
о р ган и зац и и  восп и тател ьн о й  работы ;

- ф о р м ы  сведен и й  о р азли ч н ы х  
катего р и ях  студен тов

п л ан ы  и отчеты  о 
во сп и тател ьн о й  работе И нститута;

п р едставл ен и я , заявки  по 
о р ган и зац и и  и проведению  
сп о р ти вн о -о зд о р о ви тельн ы х , 
ку л ьту р н о -м ассо вы х  и прочих 
м ер о п р и яти й  по  воспитательной  
работе;

- свед ен и я  о р азли ч н ы х  категорий 
сту д ен то в

О тдел
доку м ен тац и о н н  
ого обесп ечен и я

- н о р м ати вн ы е акты  вы ш естоящ и х  
о р ган и зац и й ;

- п л ан ы  р аб о ты  У н и верси тета;
- л о к ал ьн ы е н о р м ати вн ы е акты  

У н и в ер си тета  (п ри казы , 
р асп о р яж ен и я , и н струкци и);

- зап р о сы  сторон н и х  орган и зац и й  
по  воп р о сам  р аб о ты  И нститута.

- п р о екты  п ри казов  по движ ению  
ко н ти н ген та  студентов  на 
со гл асо ван и е ;

- о тветы  н а  зап росы  сторонних 
о р ган и зац и й  по вопросам  работы  
И н сти тута.

О тдел  кадров - вто р ы е учтен н ы е экзем п ляры  
д о л ж н о стн ы х  ин струкци й  раб о тн и ко в  
И нститута.

п р о екты  д олж н остн ы х  
и н стр у кц и й  р аб о тн и ко в  И нститута;

п р едставл ен и я  о сроках  
о ч ер ед н ы х  о тп у ско в  П П С  и У В П  
И н сти тута;

- п р едл о ж ен и я  и м атери алы  о 
п оо щ р ен и и  и налож ен и и  взы скан и й  
н а  р аб о тн и к о в  И нститута.

Ю ридический
отдел

второй  учтен н ы й  экзем п ляр  
п о л о ж ен и я  об  И нституте;

со гл асо ван н ы е п ри казы , 
д о го в о р ы , ло кал ьн ы е н о р м ати вн ы е 
акты .

п р о екты  полож ен и й  об 
И н сти ту те , структурн ы х  
п о д р азд ел ен и й  н а  согласовани е;

п р и казы  по д ви ж ен и ю  
к о н ти н ген та  студентов  н а 
со гл асо ван и е ;

д о го во р ы , локальн ы е 
н о р м ати вн ы е акты  н а правовую  
эк сп ер ти зу  и согласовани е.

Ф ин ансово-экон
ом ическое
управлени е

- у твер ж д ен н ы е см еты  д о х о д о в  и 
р асх о д о в  по  ф ин ансовы м  средствам , 
п р и вл еч ен н ы м  И нститутом  
сам о сто ятел ьн о .

- см еты  д о х о д о в  и р асходов  по 
ф и н ан со вы м  средствам , 
п р и вл еч ен н ы м  И нститутом  
сам о сто ятел ьн о .

С луж ба
безопасности

тр еб о ван и я  обесп ечен и я  
б езо п асн о сти  в учебном  корпусе;

- у твер ж д ен н ы е п редставлен и я  на 
и сп о л ьзо в ан и е  И нсти тутом  учебны х

- п р едставл ен и я  по ул у чш ен и ю  
о б есп еч ен и я  б езоп асн ости  в учебном  
ко р п у се  и о б щ еж и ти и ;

- п р едставл ен и я  н а и сп о л ьзо ван и е



' п о м ещ ен и й  У н и верси тета  для  
п р о вед ен и я  разл и ч н ы х  м еропри яти й .

И н сти ту то м  у чебн ы х  пом ещ ений 
У н и в ер си тета  для  проведения 
р азл и ч н ы х  м ероп ри яти й .

И ТУ - п л ан ы  по  ул у чш ен и ю  состояни я 
И н сти ту та , услови я  обесп ечен и я  
ко м п ью тер н о й  техн и кой , д о сту п а  к 
и н ф о р м ац и и  в И нтернете;

тр еб о ван и я , зам еч ан и я  по 
вед ен и ю  стр ан и ц ы  И н сти ту та  н а 
сай те  У н и верси тета .

зая в к и  н а  обеспечение 
п о тр еб н о стей  И нститута в 
ко м п ью тер н о м  и м ультим едийном  
о б о р у д о ван и и , д о сту п е  к 
и н ф о р м ац и и  в И н терн ете , внедрению  
д и стан ц и о н н ы х  образовательны х 
тех н о л о ги й ;

п р едлож ен и я  по 
со вер ш ен ств о в ан и ю  сайта 
У н и в ер си тета .

П рием ная
ком иссия
У н и вер си тета

- п р ав и л а  при ем а;
- п р и казы  о зачи слен и и  студентов;

л и ч н ы е д ел а  зач и сл ен н ы х  
студ ен тов .

- п р ед л о ж ен и я  о б  орган изац ии  и о 
п ер еч н е  всту п и тел ьн ы х  испы таний;

п р ед ставл ен и я  о составе 
п р ед м етн ы х  ком и сси й .

И П К и П П тр еб о ван и я  по о ф орм лен и ю  
о б р азо вател ьн ы х  п рограм м  
д о п о л н и тел ьн о го  образован ия.

- п р ед л о ж ен и я  по внедрению  
о б р азо в ател ьн ы х  програм м  
д о п о л н и тел ьн о го  образован ия и 
п о в ы ш ен и я  квали ф икац ии .

Ц Д О  И П К и П П п л ан ы  п р о ф ори ен тац и он н ой  
р аб о ты  и ' р азви ти я  д о ву зо вско го  
о б р азо ван и я ;

- п р едл о ж ен и я  И нсти тута  по 
о р ган и зац и и  п роф ори ентац ион ной  
р аб о ты  и д о ву зо вск о го  образования.

К аф едра
И нсти тута

п р о екты  У П  О О П  для  
со гл асо ван и я;

- п р едл о ж ен и я  об  и зм ен ен и и  РУ П  
О О П ;

- вы п и ски  из п р отоколов  заседан и й  
о закр еп л ен и и  тем  курсовы х  р аб о т  и 
вы п у скн ы х  квал и ф и кац и о н н ы х  работ;

- п р едл о ж ен и я  для  составлен и я  
п л ан о в  р аб о ты  ученого  со вета  
И н сти ту та  и У н и верси тета ;

- р езу л ьтаты  п р ом еж уточ н ы х  и 
и то го вы х  аттестац и й  студ ен тов  по 
д и сц и п л и н ам  каф едры ;

- п л ан ы  и отчеты  о работе 
каф едры ;

- п л ан ы  и отчеты  каф едры  о 
н ау чн о -и ссл ед о вательско й  
д еятел ьн о сти ;

- п л ан ы  и отчеты  каф едры  о 
во сп и тател ьн о й  работе на 
со гл асо ван и е ;

- У М К  по д и сц и п ли н ам  каф едры  
н а у твер ж д ен и е;

- м атер и алы  по  практи кам  каф едры  
(п р о гр ам м ы , м ето д и ч ески е  у казан и я , 
о тч еты  кур со вы х  р у ковод и телей );

сведен и я  о р асп ределен и и  
сту д ен то в  д л я  п р о хож д ен и я  п ракти к;

- карточ ки  у чебн ы х  п оручен ий  
П П С  н а  со гл асо ван и е;

р асп о р яж ен и я  д иректора 
И н сти ту та;

- ко п и и  у твер ж д ен н ы х  У П  О О П ;
- коп и и  у твер ж д ен н ы х  РУ П  О О П ;
- гр аф и к и  п ракти к;
- со гл асо ван н ы е план ы  и отчеты  о 

раб о те  каф едр ы ;
- со гл асо ван н ы е п лан ы  и отчеты  

каф едр ы  о 
н ау чн о -и ссл ед о вательско й  
д еятел ьн о сти ;

- со гл асо ван н ы е план ы  и отчеты  
каф едр ы  о во сп и тательн ой  работе;

у твер ж д ен н ы е У М К  по 
д и сц и п л и н ам  каф едры  и м атер и алы  
п р акти к ;

со гл асо ван н ы е карточки  
у ч еб н ы х  поручен и й  П П С  каф едры ;

согласован н ы е 
ко м ан д и р о во ч н ы е докум ен ты  П П С  
каф едры ;

- у твер ж д ен н ы е расп и сан и я  ГА К ;
у твер ж д ен н ы е при казы  о 

п р о в ед ен и и  практи к;
- у твер ж д ен н ы е при казы  о В К Р;

и н ф о р м ац и я  о текущ ей  
д еятел ьн о сти  И нститута;

- и н ф о р м ац и о н н ы е пи сьм а и иная 
к о р р есп о н д ен ц и я  для  каф едры .
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/
г зап о лн ен н ы е и н ди ви дуальн ы е 

п л ан ы  П П С  каф едр ы  на утверж ден ие;
к о м ан ди р о во ч н ы е д о ку м ен ты  

П П С  каф едр ы  н а  согласован и е;
п р едл о ж ен и я  о  составе 

п р ед м етн ы х  ком иссий .
А рхив - ар х и в н ы е  сп равки ;

ак ты  о  при ем е, хран ен и и , 
п ер ед аче  и и зъ яти и  д о ку м ен то в  
каф едры .

- д о к у м ен тац и я  д л я  хран ени я  в 
ар х и ве;

- д о к у м ен тац и я  для  уничтож ения.
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