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1. O0mue moJ10KeHus

1.1. Ilonoxenue 06 apxuse ['AIIOY «HabepexHOUETHUHCKUI TeAaroruuecKuii

KOJUIEJIK» pa3pabOoTaHO B COOTBETCTBUMU C |

-denepanbubiM 3akoHOM Poccuiickoit @enepanuuot 22.10.2004 Ne 125-d3«06
apxuBHOM Jzeine B Poccuiickon @enepauumn» ;

-Yxa3zom IlIpesunenta Poccuiickoit @enepanun ot 22.06.2016r.Ne293 «Bomnpocsl
®denepanabHOrO APXUBHOTO areHTCTBAY.

1.2. Apxu T'AIIOY «HabepeKHOUYETHUHCKUI MMEeJarorn4eckKuil KOJIJISIK»
(manee- Komnemx) co3gaH Ha mpaBaX  CTPYKTYpHOTO  MOJpPA3feiIeHHUS,
OCYIICCTBIISIIOIIETO  XpaHEHUWE, KOMIUIEKTOBAaHUE, YYeT U  HCIOJb30BaHHE
nokymMeHTOB ApxuBHoro ¢houaa Komnemxka.

1.3 Paboty B ApxuBe Koiemka, B COOTBETCTBUU C BO3JI0KEHHBIMU 3a/1a4aMH,
OCYLIECTBIISIET OTBETCTBEHHBIM 3a apXWB, HA3HAYECHHBIM MPHUKA30M JUPEKTOpA

KOJIJIC KA.

2. CocraB noxkymenToB ApxuBa Kosiemxka

2.1 ApxuB Komnemka XpaHuT:

a) JOKYMEHTBI IOCTOSIHHOTO U BPEMEHHBIX (CBBIIIE S JIET) CPOKOB XpaHEHHUsI, B
TOM YHCJIE TOKYMEHTHI 110 JUYHOMY COCTaBY, 00pa30BaBIIMECS B ACSITEIBHOCTH
Komnemxka;

0)apxuBHBIC (POH/IBI TUYHOTO TPOUCXOKICHUS;

B) (OHJI MTOTH30BAHUS (ApXUBA);

I')CHPABOYHO-IIOMCKOBBIE CPEACTBA K IOKYMEHTAM U YUETHBIE JOKYMEHTBI
ApxwuBa Kosemxka.

Jlena BpEMEHHOTO XpaHEHHUSI CO CPOKaMM XpaHEHHS JI0 O JIET Iepelade B apXUB

KOJICA KA HE ITOAJICKAT.



3.3anaun ApxuBa Komiemxka

K 3agauam Apxua Kosnemxka oTHOCATCS:

3.1. Xpanenme, komrmuiekToBanne ApxuBa Komnemka JOKyMeHTaMH,
00pa30BaBIINMHUCS B ICATEIHHOCTH OpTaHU3aIUH.

3.2. Y4eT TOKyMEHTOB, HAXOIAIUXCA Ha XpaHeHUH B ApxuBe Komnemxka.

3.3. ObecneyeHne COXpaHHOCTH, KadecTBa o0O0pabOTKH, oTOOpa WU
UCTIOH30BaHMsI IOKYMEHTOB U JIeTI, XPAHAIIUXCS B apXUBE;

3.4. Vcnonb30BaHne JTOKYMEHTOB, HAXO/SIIUXCS HA XpaHEHUU B ApXUBe
Komnemxa.

3.5.Meroanueckoe PYKOBOJACTBO M  KOHTpOJIb 3a (OpPMHUPOBaHHWEM |
opopmiieHneM nen B CTPYKTYPHBIX  MOJPA3JCIICHUSAX  OpraHu3alliil |

CBOEBpPEMEHHOM nepenaudeit ux B Apxus Komiemxka.

4. ®ynxknun Apxusa Kosuiemxka

Apxus Koinemka ocylmecTBiseT cieayomue GyHKIUuu:

4.1. OpranusyeT npueM JOKYMEHTOB IMOCTOSIHHOTO U BPEMEHHBIX (CBBIIIE 5 JIET)
CPOKOB XpaHEHHUs, B TOM YHCJIE€ IO JUYHOMY COCTaBy, OOpa30BaBIIUXCS B
nesitenbHOCTH Komienxa, B COOTBETCTBUU C YTBEPKIICHHBIM TpadUKOM.

4.2.Bener yuer JOKYMEHTOB U (DOHIOB, HAXOIAIIMXCS HAa XpaHECHUU B ApXUBE
Komenxka.

4.3.CuctemMaTu3upyeT U pa3MeniaeT JOKYMEHTHI, TIOCTyNalolue Ha XpaHeHUE B
ApxuB Komnemxa, oOpa3oBaBumiMecs B XOJ€ OCYIIECTBICHHUS JEATEIbHOCTH
OpraHU3alUu.

4.4. OcyuecTBisgeT NOJATOTOBKY U MPEJCTABIISET:

a) Ha pacCMOTPEHHUE U COTIACOBAHUE PKCIEPTHOW KOMUCCHHM OPTraHU3alliU OTHCHU
7] TIOCTOSSHHOTO XPAHEHMs, BPDEMEHHBIX (CBBIIIE 5 JIET) CPOKOB XPaHEHUS, B TOM
YHUCJIe M0 JTUYHOMY COCTaBY, a TAKXKE aKThl O BBIICIICHUN K YHUUTOXEHUIO apXUBHBIX
JOKYMEHTOB, HE MOJJICkKAIIUX XPAHEHUIO, aKThl 00 yTpare TOKYMEHTOB, aKTbl O

HCUCIIPABHUMBIX ITIOBPCIKIACHUAX APXHUBHBIX JOKYMCHTOB,



0) Ha yTBepxkIeHue pykoBoauTento Komnemxa onucu Jeia  MOCTOSHHOIO
XpaHEHUs, OMUCU BPEMEHHBIX (CBBIIIE 5 JIET) CPOKOB XpaHEHHUsI, B TOM YHUCJIE OMUCH
€1 10 JIMYHOMY COCTaBy, AaKThl O BBIJICJICHUH K YHUYTOXKEHHUIO apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, HE TMOJJIekKAIIUX XPAHEHUIO, aKThl 00 yTpare TOKYMEHTOB, aKThl O
HEUCTIPAaBUMBIX MOBPEKICHUIX apXUBHBIX TOKYMEHTOB.

4.5. TlpoBomut MepompusTHs MO O0OECIEYEHUI0 COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB,
HaxoJAIuXCcsa Ha XpaHeHuu B Apxuse Komnemxa.

4.6. Opranuzyer MHQOpPMUpOBaAHUE PYKOBOJCTBA M paboTHHUKOB Komnemka o
COCTaBe U COJIEP)KaHUU JOKYMEHTOB ApXHBa OpraHu3aIluu.

4.7. NadopmupyeT mosipb30BaTesieid Mo BOMPOCAM MECTOHAXOXKJICHHUS apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.

4.8. Opranusyer BblJa4y JOKYMEHTOB M Jel Uil paOOThl B UYHUTAIBHOM
(mMpocMOTPOBOM) 3aji€ WJIM BO BPEMEHHOE MOJIb30BaHUE.

4.9. VcnonHseT 3anpochl MoIb30BaTeNeH, BbIIAET apXUBHbBIE KOIUU IOKYMEHTOB,
aApXUBHBIE BBIMTMCKU U apXUBHBIE CITPABKH.

4.10.Benet yueT ucnoib30BaHus JOKyMeHTOB ApxuBa Komemxka.

4.11.Co3naer ¢oun mnosnb3oBaHus ApxuBa Kostemka W OpraHusyer ero
UCIIOJIb30BaHHE.

4.12.0OcymiecTBIsSE€T BEICHHE CIPABOYHO-TIOMCKOBBIX CPEJICTB K JOKYMEHTaM
Apxuba Komnemxa.

4.13. YuactByeT B pa3paboTke JokymMeHTOB Koimemka mo BompocaM apXHBHOTO
nena u AeJI0NpOU3BOJICTBA.

4.14. Oka3pIBa€T METOJIMUYECKYIO TTOMOIIIb:

a)ciyx0enenonpon3BoacTBaKosiemkaBcocTaBIeHUMHOMEHKIATYPhIIEI, hopMup
OBaHUMHO(POPMIICHUU JICIT;

0) CTPYKTYypHBIM TojpasnefieHusM W paboTHukam Koimnemka B MOATOTOBKE

JOKYMEHTOB K Iepe/iaue B ApXUB OpraHU3aIuu.



5.IIpaBa ApxuBa Kosuiemxa

5.1. Apxus Komenxa umeer npaso:

a)IIpeCTaBIATh pyKOBOACTBY Kouieaka npeioKeHns 0 COBEPIIEHCTBOBAHUIO
OpraHu3alydyd XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBAaHMS, y4ye€Ta W WCIOJb30BAHUSA AapPXUBHBIX
JOKYMEHTOB B ApXHBE OpraHu3aluy;

0) 3ampamMBaTh B CTPYKTYPHBIX NOJpAa3JENEHUsX OpraHU3alldd CBEICHUS,
HeoOX0uMBbIe 1Jis paboThl ApXUBa OpraHU3aIINM;

B) JaBaTh pEKOMEHJAIMU CTPYKTYpHbIM mojapasaeneHusMm Komiemxa 1o
BOMNPOCaM, OTHOCSALIUMCS K KOMIIETEHIIMU ApXHBa OpraHu3aluy;

r)UHQOPMUPOBATH CTPYKTYpPHbIE noJipa3/ieJICHUs OpraHu3aluu 0
HEOOXOJMMOCTH  Tepefaun JOKYMeHTOB B ApxuB Komemka B COOTBETCTBUHU C
YTBEPKJIEHHBIM TpadUKOM;

J]) IMPUHHUMATh YHAaCTUC B 3dCCHAHUAX BKCHepTHOﬁ KOMHCCHUH.

6. Opranu3anusi paéoThl

6.1.ApxuBapuyc Ha3HaudaeTCs Ha JODKHOCTh M OCBOOOXKIAETCS OT JIOJDKHOCTH
NpUKAa30M  JUPEKTOpa  KOJUIeKa 10  TPEACTABICHUIO  COOTBETCTBYIOIIMX
TOJKHOCTHBIX JTHII.

6.2. ApxuBapuyCc OpraHu3yeT paboTy apxuBa H HECET IEePCOHATLHYIO
OTBETCTBEHHOCTH 3a BBHIMIOJHEHUE BO3JIOKCHHBIX HA apXHB 3a]1a4.

6.3. ApxuB Komnemka TpOBOAUT TIPOBEPKY COCTOSIHHS OpTaHU3ANNH U
dbopMHUpOBaHUHU TOKYMEHTOB B JIETOMPOU3BO/ICTBE KOJIJIEAKA HE PEKE OJTHOTO pa3a B
rojJl, Kak MpaBWiIo, Tepe] mepeaadeil JOKyMEHTOB W JieNl B apxXuB KoJuiemka. [lo
UTOTaM Ka)KJOW MPOBEPKH COCTABISACTCS CIpaBKa WM JOKJIAJHAs 3alicka Ha WM
TUPEKTOpa KOJUIEa, B KOTOPOW OTPAKAETCA CYIIECTBYIOIIEE IIOJOXKEHUE W
HAMEYAIOTCS MEphl MO JIMKBHUJAIUKA HEIOCTATKOB W JajJbHEUIIEMY YIyUYIICHUIO
pabotel. C BRIBOAAMU MPOBEPKHU JTOHKHBI OBITH O3HAKOMIJICHBI HETIOCPEJCTBEHHO BCE

HUCIIOJIHUTCIIN.



7. OTBEeTCTBEHHOCTDH

ApXUB COBMECTHO C pyKOBOJUTEIIEM OpraHU3aIllii HECET OTBETCTBEHHOCTh:

7.1. 3a HEcOOIIOICHUE YCIIOBHUM 00€CTIEUeHHsI COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB;

7.2. 3a yTpaTy U HECAaHKIIMOHUPOBAHHOE YHHUTOKEHUE TOKYMEHTOB;

7.3. 3a HeoOOCHOBaHHBIM OTKa3 B NpPUEME Ha XpaHEHHE JOKYMEHTOB
MOCTOSTHHOTO XPaHEHHUS M TIO JIMYHOMY COCTaBY OpraHHW3alliu, MpPH JIMKBUAALNN
OpTaHM3AINU WK U3MEHEHUU (DOPMBI COOCTBEHHOCTH;

7.4. 3a HapylieHHE TpaBWJI WCIONB30BaHUS JOKYMEHTOB U JOCTyIa

MOJIb30BaTeJICH K JOKYMCHTaM, YCTAHOBJICHHBIX 3aKOHOJAATCIILCTBOM.

8. 3akII0unTeJIbHOE MOJIOKEHUE

8.1. Ilpm ocymecTBIeHUH CBOEH JACATEILHOCTH apXWB  KOJUIEIKA
PYKOBOJICTBYETCS JICHMCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEILCTBOM OO0 apXWBHOM Jeje B
Poccuiickoit deneparnuy, UMEIOIIMM IPUOPUTETHOE 3HAYCHHWE W HACTOSIIUM

ITOJIOKCHUCM.
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