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IHonoxenue 06 APXUBE
1. O6mue monoxkeHNs

1.1. ApxuB oGpasoBarenbHol opranmsanud (matee — OO) co3laH ms XpaHEHHs JOKYMEHTOB,
0bpasyromuxcs B ee JAEATENbHOCTH, a TakKe 3aKOHYEHHBIX JIEJIONPOM3BOACTBOM JOKYMEHTOB
IIPaKTHYECKOr0 Ha3HAYEeHUs, UX 0TOOpa U yuera.

1.2. B cBoeit nearensHocTr apxuB OO pykosencTByercs dDenepatbHbIM 3aKOHOM OT 29.12.2012
Ne 273-®3 "O6 ob6paszoBanmm B Poccmiickoit @enepanum’, DemepalbHBIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-@3 "O6 apxmBHOM gene B Poccuiickoit ®enmepanmu’, HOPMATHBHBIMH
IIPaBOBBIMHU aKTaMH U METOAWYECKMMH PeKOMEHAAMsIMu PenepabHOro apXMBHOIO areHTCTBa
(manee — PocapxuB), HOpPMAaTHBHEIMH IIPABOBEIMH aKTAMH ¥ METOJMYECKHMH PEKOMEHIAIMAMH
cyonexta PO , yctaBOoM ¥ TOKAIBHEIMA HOPMATHBHEIME akTaMd OO, HACTOSIIIAM TIOJIOKEHUEM.
1.3. Hacrosiee nosoxenue paspaboTaHo Ha ocHoBaHuU [IpHMepHOTO MONOXKEHHsS 06 apXuBe
YUPEXICHNS, OpPraHU3alliy, NPEANpPHUITHSA, yTB. Ipuka3zoM Kommrera mo nenam apxXuBOB IpH

I[pasurenscte P® ot 18.08.1992 Ne 176, yrBepkmaercs pykopogutenem OO.

' CornacosaHme ¢ yKasaHHBIMH OpraHaMH MPOBOJMTCA B COOTBETCTBHH C CHCTEMOI JIOKAJBHEIX HOPMATHUBHEIX
aKTOoB, TPUHATON B OpraHU3alliH.

* TlopsAnOK YTBEPKICHHS JTOKATBHOTO HOPMATHBHOI'O aKTa (JOILKHOCTHBIM JIMLIOM MM PAacIIOPSAIUTENBHEIM aKTOM)
BLIOUPACTCS OpraHM3aLmell CaMOCTOATENLHO B COOTBETCTBUH C IIPHHSTOH HHCTPYKIMEH 10 IENONPOH3BOICTBY.



1.4. OGpa3zoBarenbHas oOpraHu3anus OOECIEYMBAET apXUB HEOOXOMUMEIM IOMELIEHHEM
000pyTOBaHUEM H KaJIpaMHu.
1.5. Apxus OO BO3rnaBIAeT OTBETCTBEHHBIH 3a apXWB, KOTOPBIM Ha3sHAYaeTCsl IIPHKAa30M
pyxoBoautest OO u moguuHseTCs HEMOCpeACTBeHHO pykoBoauTemo OO.
1.6. ApxuB paboTaeT 1o IUIaHy, yTBEpXKACHHOMY pykoBoautesieM OO, ¥ OTYHTHIBAETCS IIEPE]
HUM B CBO€# paborTe.

2. 3agaun ¥ pyHKIHHM apXHBA
2.1. OCHOBHBIMH 3aa4aMH apXUBa ABJISIOTC:
2.1.1. KomniekToBaHHE apXyBa 3aKOHYEHHBIMH Aenonpon3BoactBoM OO TOKyMEHTaMH, COCTAB
KOTOPBIX MIPEAYCMOTPEH Pa3/IeioM 3 HACTOSIIETO MOJOKEHHU.
2.1.2. VYwuer, o0ecrmedeHHe COXPaHHOCTH, CO3JAHHE Haquo-cnpaBquoro ammnapara,
HCII0JIb30BaHHE JOKYMEHTOB, XPaHSIUXCS B apXUBE.
2.1.3. OcymecTBieHne KOHTPOIIS 32 GopMUpOBaHHEM U ODOPMIIEHHEM JIEN B IETONPOU3BOICTBE
00.
2.2. B COOTBETCTBHM C BO3JIO)KCHHBIMH Ha HEro 3aJayaMH apXHB OCYIIECTBISET CIIETYIOLIHE
GbyHKIMH:
2.2.1. IlpuHEMaeT He MO3AHEE, YeM 4epe3 [IBa roja II0CIe 3aBEpUICHHS IEIONPOU3BOACTBOM,
YUUTBIBACT M XPaHUT JOKYMEHTHI [OJIOBPEMEHHOIO XpAaHEHHS M II0 JIMYHOMY COCTaBy,
00paboTaHHEIE B COOTBETCTBHH C TPeOOBaHUSAMHY, YCTAHOBIEHHEIME PocapXHBoM.
2.2.2. CocraBnseT W IpeJCTaBIET HE IIO3JHEE, YeM Yepe3 JABa roja IIOCIE 3aBEPIICHHS
JeJIOMPOU3BOICTBOM T'OJOBBIE PA3JeNlbl OMMCEH e Mo JMYHOMY COCTaBy Ha paCCMOTpeﬁHe
sKcrepTHOM Komuccun (ganee — IK) OO.
2.2.3. OcymecTBIseT yueT ¥ 00ecIeunBaeT IMOIHY0 COXPAHHOCTh IPMHATHIX Ha XpaHEeHHe JIelL.
2.2.4. Co3gaert, MOMOIHSIET U COBEPIICHCTBYET HAay4YHO-CIPABOYHBIH anmnapar K XpaHsmuMcs B
apxuBe JenaM U TOKyMEHTaM.
2.2.5. OpraHu3yeT UCIOIb30BaHHE JOKYMEHTOB:
- uHpopmupyeT pykoBoacTBo OO 0 cocTaBe U CONEP)KaHUU JOKYMEHTOB apXHBa;
— BBIJACT B YCTAHOBJIIEHHOM IIOPSIKE Aeda, NOKYMEHTHI MM KOIHH JIOKYMEHTOB B
HeJsX CITy)eOHOro M Hay4HOTO MCIIONIB30BaHMUS, IS paGOThI B IIOMEIICHAN apXUBa;
- HCTIOJTHACT 3alPOCHl OPraHMU3aliii ¥ rpaxJaH 00 yCTaHOBIEHHH TPYAOBOTO CTaXa M
APYT'UM BOIPOCaM COIHATIBHO-IIPABOBOIO XapaKTepa, B YCTAHOBIEHHOM MOPSIKE BBIAAET KOIIMM
JIOKYMEHTOB U apXUBHEIE CIIPABKH;
- BEJIET YYET UCIIOJIE30BAHMUS JOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B ApXHBE.
2.2.6. IIpoBOOMT 3KCHEPTH3Y LEHHOCTH IOKYMEHTOB, XDaHANIMXCA B apXHBE, YYacTBYET B
pa60Te. 3K O0.



2.2.7. Oxa3plBa€T METOIMYECKYIO IIOMOINb OTBETCTBEHHBIM 3a JEJONPOM3BOJCTBO B
COCTaBJICHHH HOMEHKJIATypHhI JIEN, KOHTPOIUPYET IPaBIIIBHOCTE (OpMHpPOBaHHS B 0GOPMIIEHHS
JIeN B ICIONPOM3BOJICTBE, @ TAK)KE IIOATOTOBKY /el K nepenade B apxus OO.
2.2.8. VyacTByeT B IPOBEICHHH MEPONIPHUSTHH MO MOBBHIIICHAIO KBATH(PUKAIMH PaGOTHHKOB
(OTBETCTBEHHBIX 32 apXHB H AENONpou3BoacTBo B 00).
3. CocTaB 10KyMEHTOB apXHBa

B apxuB mocTymaror:
3.1. 3akoHuYEHHBIE [EIOMPOU3BOACTBOM IOKYMEHTHI BpeMeHHOro (cemme 10 1er) cpoka
XpaHEHHMsl, HEOOXOJMMBIE B IMPAKTHYECKON NESATENFHOCTH, NOKYMEHTHI IO JIMYHOMY COCTaBY,
obpa3zoBaBimecs B pe3yibrare aesreasHoctd OO.
3.2. ]JIoKyMEHTBI IIOCTOSHHOTO XpaHEHHsd (eCll YuYpeKICHHe-IPEAIIECTBEHHAK OBUIO
HUCTOYHHUKOM KOMIIJIEKTOBAaHHs rOCYAapCTBEHHOIO MM MYHUIIUIIAIBHOTO apXHWBa) U M0 JTUYHOMY
COCTaBy y4peXICHUU-TPEAIIeCTBEHHHKOB.
3.3. Hay4Ho-cripaBo4HEIl ammapar K JOKyMEHTaM apXHuBa.
3.4. Jlnunste ponasr paboTHHKOB OO.

4. IIpaBa u 006513aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 APXHUB
JIns BBEIIONMHEHHS BO3JIOXCHHBIX HAa HEro 3aqad M (GYHKIMH OTBETCTBEHHEBIM 3a apXHB MMEET
IpaBo U 00sI3aH:
4.1. KoHTpoIupoBaTh BHIIOIHEHAE YCTAHOBIECHHBIX IPaBUIl paGoThI ¢ JoKyMeHTaMH B OO.
4.2. 3ampammBats oT coTpyaHHKOB OO cBeneHus, HeOOX0qUMBIE ISl paGOTHI apXUBA.
4.3. JlaBaTh pa3psACHEHHS M PEKOMEHIAIMH 10 BOIIPOCAM, BXO/ISIIMM B KOMIIETEHIIMIO apXHBA.

S. OTBeTCTBEHHOCTD 3a PYHKIHOHHPOBaHHE APXUBA
5.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a HAJJIEXallee M CBOCBPEMEHHOE BBIIOJIHEHHE APXMBOM 3aJad H
GbyHKIHH, TpeaycMOTPEHHBIX HACTOSIIKM IIOJIOKEHHEM, HECET JIMIO, OTBETCTBEHHOE 32 apXHB.
5.2. OTBETCTBEHHEBIE 3a BEJICHHE [ENONPOM3BOICTBA, IOATOTOBKY U IPEACTABICHHE JOKYMEHTOB
Ha XpaHEHHUE B apXMB, HazHavaroTcsa pykoBoaurereM OO.

5.3. KoHTpoIIb 32 AEATENFHOCTEIO apXUBa OCYMIECTBISAET pyKoBoauTes OO.



