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ITonoxkenue 06 apxuse

1. O6mue MoJI0KeHUs
ApxuB oOpazoBarenbHOi opranuzanuu (nanee — OO) co3maH Ang XpaHEHUS JTOKYMEHTOB,
00pa3yrommxcst B €€ ACSITEIbHOCTH, a TAaKK€ 3aKOHYEHHBIX JEJONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTOB
MPAaKTUYECKOT0 Ha3HAaueHUs, UX 0TOOpa U ydeTa.

B cBoeit nestenbHocTH apxuB OO pykoBoacTByetca OenepanbHbiM 3aKk0HOM OT 29.12.2012
Ne 273-®3 "OO oOpazoBanuu B Poccuiickoit ®enepanun", PenepajbHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-®3 "OG6 apxuBHOM jaene B Poccuiickoit Peneparnuu", HOpMaTUBHBIMU
MIPABOBBIMU aKTaMH M METOJWYECKHMH peKoMeHAauusmu denepanbHOro apxXMBHOIO areHTCTBa
(nanee — PocapxuB), HOpMaTUBHBIMHM MPaBOBBIMU aKTaMH M METOJUYECKUMH PEKOMEHAALUIMU
cyobekTa PO , ycTaBOM M JIOKaIbHBIMA HOpMAaTUBHBIMU akTaMu OO, HACTOSAIINM TTOJOKEHUEM.
Hacrosimiee momoxenune pa3paboTaHo Ha OCHOBaHWM [IpuMepHOro mMoJoKEeHUs 00 apxuBe
YUpPEKACHUs, OpraHu3aluy, NpeanpusTus, yTB. npukazoM Komurera mo aeinaM apXuMBOB IpHU
[TpaButensctBe PD o1 18.08.1992 No 176, yrBepkmaercs pykoBoaurenem OO.
OGpa3oBaTenbHasi  opraHusanus  oOecreynBaeT apXWB  HEOOXOJMMBIM  MOMEIICHUEM,
000pyJOBaHHEM U KaJpaMH.

ApxuB OO BO3riaBiIsIET OTBETCTBEHHBI 3a apXuB, KOTOPbIM Ha3HAyaeTcs MPUKA30M

pykoBonutens OO u nmoguuHsieTcs HemocpeacTBeHHO pykoBoaurento OO.



ApxuB paboTaer 1o IIaHy, yrBepkiaeHHoMy pykoBoguteraeM OO, ¥ OTYNTHIBAETCA MEpPE]l HUM B
cBoeil pabore.

2. 3agaum 1 PyHKIMH apXUBa
OCHOBHBIMH 3aJJa4aMH apXHBa SBJISIIOTCS:
KommnekroBanne apxuBa 3aKOHYEHHBIMU Jenonpou3BoacTBoM OO 10OKyMEHTaMH, COCTaB
KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH pa3/iesioM 3 HACTOAIIETO MOJIO0KEHHUS.
VYuer, obecrieueHue COXpaHHOCTH, CO3JaHHE HAYUYHO-CIPAaBOYHOI'O amnmapara, MCIOJIb30BaHUE
JTOKYMEHTOB, XpaHSIIUXCS B apXUBE.
OcyuecTBiieHrue KOHTPOJIS 32 popMupoBanueM u opopmiieHueM Jed B aenonpousBoactse OO.
B cooTBercTBUM C BO3J0KEHHBIMH Ha HETO 3aJadyaMH apXUB OCYIIECTBISET CIEAYIOUINe
(dbyHKIHUH:
[Ipuaumaer He mMoO3AHEE, YeM 4Yepe3 JBa ToJa IOCie 3aBEpIICHHS JEIONMPOU3BOJCTBOM,
YYUTBIBAET M XPaHUT JTOKYMEHTHI JOJTOBPEMEHHOTO XpaHEHUS U IO JUYHOMY COCTaBy,
o0paboTaHHbBIE B COOTBETCTBHH C TPeOOBAaHUSAMH, YCTAHOBICHHBIMU PocapXxuBom.
CocraBnsieT M MNOpeACTaBISeT HE IMO3JHEe, 4YeM 4epe3 JBa TIoJa I[Oocle 3aBepLICHUs
JETIOTIPOU3BOJICTBOM TOJOBBIE pa3feibl OMUCEH Aed MO JUYHOMY COCTaBy Ha paccMOTpEHHUE
skcnepTHOU Komuccuu (aaiee — IK) OO.

OcymecTBisieT y4eT 1 00ecTieYrBaeT MOJHYI0 COXPAHHOCTh MPUHATHIX HA XpaHEHHUE JIelI.
Co3pgaer, MOMOJTHSAET M COBEPIICHCTBYET HAYYHO-CIPABOYHBIN aIapar K XpaHsAIMIUMCS B apXUBe
JesaM U IOKyMEHTaM.

OpraHu3yeT UCIOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB:

— napopmupyet pykoBoactBo OO o cocTaBe U COJIep)KaHUU JOKYMEHTOB apXH1Ba;

— BBIJIACT B YCTAaHOBJIECHHOM TMOPSIAKE 1€, TOKYMEHThl WM KOMHH JOKYMEHTOB B
LEJISX CIIYKEOHOTO M HAyYHOTO UCIIOIb30BaHMUS, Il paOOTHI B TIOMEIICHUH aPXUBA;

— WCIIOJTHSAET 3aIPOChl OpTaHU3aINi U TPaK/1aH 00 yCTaHOBICHUHU TPYAOBOTO CTaXa H
JPYTUM BOIPOCAM COLIMAJIBbHO-IIPABOBOIO XapaKTepa, B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE BbIAAET KOUU
JTIOKYMEHTOB U apXHUBHBIC CIIPABKH;

— BEJIET YUeT MCTIOJIb30BAHUS IOKYMEHTOB, XPAHSIIINXCS B apXUBE.

[IpoBOaUT AKCHIEPTU3Y LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB, XpaHILIMXCA B apXUBe, yuyacTByeT B pabore DK
00.

Oka3pIBaeT METOAMYECKYIO0 TOMOIIh OTBETCTBEHHBIM 3a JEJIOTPOM3BOJICTBO B COCTABICHUU
HOMEHKJIATyphbl €], KOHTPOJHMPYET MPaBWIBHOCTH (OpMHUpOBaHUA U OQOpMIIEHUS Jel1 B

JIeJIONIPOU3BO/ICTBE, @ TAK)KE IMOJATOTOBKY J1el K nepenade B apxus OO.



YyacTByeT B TMPOBEACHWHM MEPONPUATHI 10 TMOBBIIICHUIO KBIM(PUKAINK pPaOOTHUKOB
(OTBETCTBEHHBIX 3a apXUB U Aejaonpou3BoacTBo B O0).
3. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa
B apxuB nmoctymnarort:
3aKOHYEHHBIC JCIOMPONU3BOJICTBOM JOKYMEHTHI BpeMeHHOro (cBbImie 10 jeT) cpoka XpaHeHHS,
HEOOXOAUMbIE B IIPAKTUYECKOW JESATEIbHOCTH, JOKYMEHThl IO JMYHOMY COCTaBy,
oOpa3zoBapmuecs B pesyibrare aesteabaocta OO0.
JIOKyMEHTBI TOCTOSIHHOTO XpaHEHHUs (€CIH YUPEKICHHE-TPEAIIeCTBEHHUK ObLIO MCTOYHHUKOM
KOMIUIEKTOBaHUSI T'OCYJIapCTBEHHOI'O0 WJIM MYHHULHMNAJIBHOIO apXuBa) M IO JIMYHOMY COCTaBy
YUpEeKACHUN-TPEAIIECTBEHHUKOB.
HayuHo-cnipaBouHBIii anmapar K JOKyMEHTaM apXuBa.
JInunsle pouael paboTHUKOB OO.
4. IIpaBa 1 0013aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 APXUB
J171s1 BBITIOJTHEHUS BO3JIO’KEHHBIX Ha HETO 3a/1a4d U (YHKIMI OTBETCTBEHHBIN 32 apXUB UMEET
IIpaBo U 00sA3aH:
KoHTposnnpoBaTh BBINOTHEHUE YCTAaHOBJICHHBIX IIpaBui padoThl ¢ JokyMeHTaMu B OO.
3anpamuBaTh 0T coTpyIHUKOB OO cBeneHus, HEOOXOIUMBbIE sl paOOThI apXUBA.
JlaBaTh pa3bACHEHHUS U PEKOMEHIalluy 110 BOIPOCaM, BXOISIIUM B KOMIETEHIIUIO apXUBa.
5. OTBeTCTBEHHOCTH 32 (PYHKIIMOHUPOBAHUE APXUBa
OTBETCTBEHHOCTD 32 HAJJIEXKAILlEE U CBOEBPEMEHHOE BBINIOJIHEHHUE apXMBOM 3a7ad U (PYyHKLHUMH,
MPEyCMOTPEHHBIX HACTOSIUM MOJO0KEHUEM, HECET JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a apXHUB.
OTBETCTBEHHbIE 3a BEJCHHUE JIEJIONPOU3BOICTBA, MOJATOTOBKY M MPEICTaBICHHUE TOKYMEHTOB Ha
XpaHEHHE B apXUB, Ha3HaudaroTcs pykosoaurenaeM OO.

KOHTpOHL 3a JCATCIbHOCTBIO apXHUBa OCYHICCTBIIACT PYKOBOAUTCIIb 00.



