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IoJs10:xeHne 00 apxuse

1. O6mme moJ10keHust
1.1. ApxuB MBOY COILINe6 (nanee — OO) co3man st XpaHEHUsI TOKYMEHTOB, 00pa3yIOLIUXCs B
ee JeSTeIHbHOCTH, a TaK)Ke 3aKOHYCHHBIX JEJOMPOM3BOJCTBOM JIOKYMEHTOB MPAKTUYECKOTO
Ha3HaueHUs, UX 0TOOpa U yyera.
1.2. B cBoeii nestenbHocTH apxuB OO pykoBojcTByeTcst PenepanbHbIM 3aKOHOM OT 29.12.2012
Ne 273-®3 "OO6 oOpazoBanuun B Poccuiickoit ®enepanuun”, denepalbHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-®3 "OO6 apxuBHOM jneine B Poccuiickoit ®exnepanuu", HOPMAaTHBHBIMHU
IPaBOBBIMU aKTaMHM M METOJMYECKUMHU pekoMeHanusmu denepanbHOro apXMBHOTO areHTCTBA
(masee — PocapxuB), HOpMATUBHBIMU MPABOBBIMU aKTaMU M METOJAWYECKMMHU PEKOMEHIALUSIMHU
cyobekta PO , ycTaBoM U TOKaJIbHBIMU HOPMaTUBHBIMHU akTaMu OO, HACTOSIIUM MOJ0KEHUEM.
1.3. Hacrosmee nosnoxenne pazpaboraHo Ha ocHoBaHMH [IprMepHOTO MmonokeHus: 00 apXxwBe
YUPEKACHUS, OpTaHU3AIMH, TPEINPUATHS, YTB. MpUKazoM KoMmuTeTa 1Mo menaM apXuWBOB TIPU
[IpaBurensctBe PO ot 18.08.1992 Ne 176, yrBepxknaercs pykoBoaurenem OO.
1.4. OOpasoBarenbHas OpraHu3anusg OOECIEeYMBACT apXHB HEOOXOAUMBIM TOMEIICHUEM,
000pyI0BaHNEM U KaJIpaMH.
1.5. ApxuB OO BO3riaBIsSeT OTBETCTBEHHBIM 3a apXWB, KOTOPBIM HA3HAYACTCA MPHKA30M
pykoBoautenst OO u moguuHseTcs: HerocpeacTBeHHo pykoBoautento OO.
1.6. ApxuB paboTtaeT 1o mjaHy, yrBepxaeHHoMy pykooauteraem OO, U OTUUTHIBACTCA INEpeN

HUM B CBOEH pabore.



2. 3agauym 1 PyHKUMH apXuBa
2.1. OCHOBHBIMU 33/1a4aMU apXHUBa SIBISIOTCS:
2.1.1. KoMIuieKTOBaHHE apXHuBa 3aKOHYCHHBIMH Aenonpon3BoacTBoM OO TOKyMEHTaMH, COCTaB
KOTOPBIX IPEAYCMOTPEH Pa3/eIoM 3 HACTOSALIETO MOJIOKEHHS.
2.1.2. VYwuer, o0ecrneyeHHEe COXpPAaHHOCTH, CO3JaHHE HAYYHO-CIIPABOYHOIO Aammaparta,
UCTIOJIb30BaHUE IOKYMEHTOB, XPAHALIUXCS B apXUBE.
2.1.3. OcymiecTBieHre KOHTPOIIS 32 GOPMHUPOBAHUEM U OOPMIICHHEM JIeJT B AETIONPOU3BOICTBE
00.
2.2. B COOTBETCTBMM C BO3JIO)KEHHBIMH Ha HETO 3aJjauaMH apXUB OCYLIECTBISET CIEIYyOLIUe
GyHKIMY:
2.2.1. llpuauMaeTr He TMO3THEE, YeM Yepe3 JBa Tofa IOCie 3aBEpUICHHS JEI0MPONU3BOICTBOM,
YUUTBIBAET W XPAHUT JOKYMEHTBHI JOJITOBPEMEHHOIO XpaHEHHs W 10 JHMYHOMY COCTaBy,
00paboTaHHbIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUAMH, YCTAaHOBICHHBIMU PocapxuBom.
2.2.2. CocraBnsieT W TPEICTaBIsSCT HE TO3/JHEE, YeM depe3 JBa roja Iocie 3aBepIICHUs
JIeTTOTIPOU3BOJICTBOM TO/IOBBIC pa3ieiibl OMHCEH el M0 JIMYHOMY COCTaBy Ha PacCMOTPEHHE
sKkcrniepTHOl Komuccuu (nanee — IK) OO.
2.2.3. OcymiecTBisieT yyeT U o0ecredrBaeT MOJTHYI0 COXPAaHHOCTh MIPUHATBHIX Ha XpaHEHUE JIell.
2.2.4. Coznaer, TIOMOJHSET U COBEPIICHCTBYET HAyYHO-CIPABOYHBIN amiapar K XpaHsSIIIMCS B
apxuBe JIeNlaM U JJOKYMEHTaM.
2.2.5. OpraHusyeT UCIOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB:
— uHpopmupyeT pykoBoacTBo OO 0 cocTaBe U COEPKaHUU JOKYMEHTOB apXHUBa;
- BBIJIACT B YCTAHOBJICHHOM TMOPSAKE Jea, JOKYMEHTHl MJIM KOIHH JOKyMEHTOB B
HENSAX CITY)KEOHOTO M HAyIHOT'O MCTIOIB30BaHUs, /Il pa0OTHI B IOMEIIEHUH apXUBa;
— UCTIOJIHAET 3alpOChl OpraHU3alui U rpaXkaaH 00 YCTAaHOBJIEHUH TPYIOBOIO CTaXa U
JPYTUM BOIIPOCaM COLIMAIBHO-TIPABOBOTO XapakTepa, B yCTAHOBICHHOM MOPSIIKE BBIAAET KOMHH
JOKYMEHTOB M apXUBHBIE CIIPABKH;
- BEJICT y4eT UCTOIh30BAHMUS JOKYMEHTOB, XPaHSIINXCS B apXHBE.
2.2.6. IlpoBOAMT 3KCIEPTU3Y LEHHOCTH JIOKYMEHTOB, XPaHSIIMXCS B apXUBE, Y4acTBYET B
pabote 3K OO.
2.2.7. Oka3plBae€T METOJAWYECKYI0 I[IOMOIIb OTBETCTBEHHBIM 32 JIEJIONPOU3BOACTBO B
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATYpPBI JIeJI, KOHTPOJIUPYET NPaBHILHOCTh (POPMUPOBAHUS U O(POPMIIEHUS
JIelT B IeTIONPOM3BOJICTBE, a TAKXKE IMOATOTOBKY el K nepenade B apxus OO.
2.2.8. YuacTByeT B INpPOBEACHUU MEPONPHUATHI MO TMOBBIIICHUIO KBATH(UKALUU PaOOTHUKOB
(OTBETCTBEHHBIX 32 apXUB U Aeonpou3BoAcTBO B O0).

3. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa



B apxuB noctynaror:
3.1. 3aKkoHYEHHBIE JEIONPOM3BOJICTBOM JOKYMEHTHl BpeMeHHoro (cBbime 10 ser) cpoka
XpaHEHHs, HEOOXOAUMBIE B NMPAKTHUYECKOW NEATETbHOCTH, JTOKYMEHTHI MO JIMYHOMY COCTaBy,
oOpa3oBaBuIMecs B pesysbrate AesreabHocta OO.
3.2. JIOKyMEHTBl IOCTOSHHOI'O XpaHEHHs (eciau y4dpexJAeHUe-NPEeAIIeCTBEHHUK OblIO
MCTOYHUKOM KOMILIEKTOBAHUS T'OCYIapCTBEHHOIO WJIM MYHUIIMIIAIILHOTO apX1Ba) U 110 JINYHOMY
COCTaBY YUpPEKIACHUU-IIPEIIIECTBEHHUKOB.
3.3. HayuHo-cripaBouHbI anmapar K JOKyMEHTaM apXuBa.
3.4. Jluunbie pouasl padotaHKOB OO.

4. IIpaBa 1 00513aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 aApXUB
Jlsise BBITIOJTHEHHST BO3JIOKEHHBIX Ha HETO 3a/1a4 U (YHKIWH OTBETCTBEHHBIM 332 apXUB MMEET
paBo M 00s13aH:
4.1. KoHTpOJIMpOBAaTh BBINOJIHEHHE YCTAaHOBICHHBIX IIpaBUi paboThl ¢ JokymeHTamu B OO.
4.2. 3anpammBathb oT coTpyaaukoB OO cBeneHus, He0OX0oauMbIe ISl pabOTHI apXUBa.
4.3. JlaBaTh pa3bsCHEHUS M PEKOMEHIAINH TI0 BOIIPOCAM, BXOSIINM B KOMIETCHIIUIO apXHBa.

5. OTBeTCTBEHHOCTH 32 (PYHKIIMOHUPOBAHHE aPXHBA
5.1. OTBeTCTBEHHOCTb 3a HaJyIeXallee M CBOEBPEMEHHOE BBINOJIHEHHE AapXWBOM 3a7ad M
(GyHKIMH, TPe1yCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM IOJIOXKEHUEM, HECET JIMI0, OTBETCTBEHHOE 32 aApXUB.
5.2. OTBeTCTBEHHBIE 32 BEICHUE JEIONPON3BOCTBA, IOJrOTOBKY U MPEICTABICHHE TOKYMEHTOB
Ha XpaHEHME B apXMB, Ha3HauaroTcs pykoBoauresneM OO.

5.3. KOHTpOHL 3a JCATCIIbHOCTBIO apXrBa OCYHICCTBIIACT pYKOBOJAUTCIIb 00.



