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1. O0mue moJ10:keHUs

1.1. ApxuB oOpa3oBarenbHOTO yupexkaenus (nanee — JIOY) co3gad misi XpaHEeHUsT JOKYMEHTOB,
00pa3yloIUXCcsl B €€ JeATeNbHOCTH, a TAKXKEe 3aKOHUYEHHBIX JIEJIONPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTOB
MPAKTUYECKOTO Ha3HAYCHUS, X 0TOOpa U yUerTa.
1.2. B cBoeii aesrenbHOocTH apxuB OO pykoBojcTByeTcs: denepaabHbIM 3aKOHOM OT 29.12.2012
Ne 273-®3 "O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit @Deneparuu", PenepanibHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-®3 "O6 apxuBHOoM jnene B Poccuiickoit ®enepanuun", HOpMaTUBHBIMU
MPaBOBBIMU aKTaMU M METOAMYECKUMHU peKoMeHAanusmMu denepasbHOr0 apXMBHOTO areHTCTBA
(manee — PocapxuB), HOpMaTUBHBIMU MPABOBLIMH aKTaMH U METOJUYECKHUMH PEKOMEHIAIMSIMH
cyonsekra PO | ycTaBOM U JIOKaJIbHBIMUA HOPMATUBHBIMH akTaMu JIOY, HaCTOSIIIUM MOJIOKEHUEM.
1.3. Hacrosiiee monoxkeHue pa3paboTaHo Ha ocHOBaHuUU [IpumepHOro monoxenus 006 apxuBe
YUpEeXKICHUS, OPTaHU3AINH, MPEANPUATUS, YTB. Mpukazom Komwurera mo menam apXuBOB MPHU
[TpaButensctBe PO ot 18.08.1992 No 176, yrBepknaercs pykoBoautenem JJOVY.
1.4. OOpazoBarenbHass OpraHu3alys OOECIEeYMBACT apXWB HEOOXOAMMBIM TOMEIICHHUEM,
000pyZIOBaHUEM U KaJPaMH.
1.5. ApxuB JIOY Bo3riaBisieT OTBETCTBEHHBIM 3a apXWB, KOTOPHIM HA3HAYAETCS MPUKA30M
pykoBoautens JIOY u noguuHsercs HenocpeACTBEHHO pykoBoauTento JJOY.
1.6. ApxuB paboTaer 1o 1iany, yTBepxaeHHoMmy pykoBoautenem 1OV, u oTuuTbiBaercs nepen
HUM B CBOEH padore.

2. 3aga4n U GyHKIUH AapXUBaA
2.1. OCHOBHBIMH 33]a4aMU apXHBa SBIISIOTCS:
2.1.1. KoMmruieKkToBaHWE apxXuBa 3aKOHYEHHBIMH Jenornpou3BoacTBoM IOV nokymeHTamw,
COCTaB KOTOPBIX MPETYCMOTPEH pa3iejoM 3 HACTOSIIETO MOJIOKECHHS.
2.1.2. Vwuer, oOecreyeHne COXpPAaHHOCTH, CO3JaHUE HAYYHO-CIPABOYHOIO  ammapara,

HCIIOJIb30BaHNEC JOKYMCHTOB, XPaHAIINXCA B apXUBE.



2.1.3. OcymecTBieHre KOHTPOJIS 32 (POPMHUPOBAHUEM B 0(OPMIICHHEM e B AETIOMPOU3BOICTBE
HOV.
2.2. B COOTBETCTBUU C BO3JOXEHHBIMH Ha HETO 3a/layaMU apXWB OCYIIECTBIISET CIEIyIOIIne
byHKIUU:
2.2.1. TlpuHuMaeT He MO3JHEE, YeM Yepe3 JBa Toja IMOCJe 3aBEpIICHHS JEIONPOU3BOICTBOM,
YUUTBIBAET W XPAaHUT JOKYMEHTBHI JOJTOBPEMEHHOTO XpaHEHHs M 10 JIMYHOMY COCTaBy,
00paboTaHHBIE B COOTBETCTBUH C TPEOOBAHUSMHE, yCTAaHOBICHHBIMEI PocapXxuBom.
2.2.2. CocraBisieT W TpPEACTaBIACT HE MO3JHEE, YeM uepe3 JBa TojAa II0CIe 3aBepIICHHS
JIETIOTIPOM3BOICTBOM TOJIOBBIE Pa3/eibl OMHCEH el MO JIMYHOMY COCTaBy Ha PacCMOTpEHHE
skcniepTHOM Komuccuu (nanee — OK) JJOY.
2.2.3. OcyuiecTBiseT yueT U o0ecreyrBaeT MOJIHYI0 COXPAaHHOCTh MIPUHATHIX HA XpaHEHUE JIel.
2.2.4. Coznaer, TOMOJHSECT U COBEPIICHCTBYET HAYYHO-CIIPABOYHBINA anmmapaT K XpaHAIIUMCS B
apXvBe JieNlaM U IOKYMEHTaM.
2.2.5. Opranusyer UCIO0JIb30BaHUE JOKYMEHTOB:
— uHpopmupyeT pykoBoacTBo IOV o coctase u conep’kaHUH JOKYMEHTOB apXUBa;
- BBIJJACT B YCTAaHOBJIIEHHOM IIOpPSAJKE J€Na, JOKYMEHTHI MM KON JOKYMEHTOB B
LEJAX CIyKeOHOro M HayYHOT'O UCIOJIb30BAHUS, TS PaOOTHI B IOMEIIEHUH apXUBa,;
— UCTIOJHSET 3apOChl OPTaHU3aIMid U TPaKAaH 00 YCTAaHOBJICHUU TPYAOBOTO CTaXa U
JIPYTHM BOIIPOCaM COLMAIBHO-TIPABOBOTO XapaKTepa, B YCTAHOBIEHHOM HOPS/IKE BBLIAET KOUH
JIOKYMEHTOB U apXUBHBIE CIIPABKH;
— BEZIET YUET UCIOIb30BAHUS JJOKYMEHTOB, XPAHSIINXCS B apXUBE.
2.2.6. IlpoBoauT SKCEpTU3y IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPAaHALIMXCS B apXWBE, Y4acTBYET B
pabote DK 10V,
2.2.7. Okxa3plBaeT METOJMYECKYI0 I[IOMOINb OTBETCTBEHHBIM 32 JIEJIONPOM3BOJACTBO B
COCTaBJICHUH HOMEHKJIATYPBHI /1), KOHTPOJINPYET MPAaBUIBHOCTh (POPMUPOBAHUS U OPOPMIICHHS
JIeTT B JICJIOTNIPOU3BO/ICTBE, a TAKXKe MOJATOTOBKY el K nepenaue B apxus JJOVY.
2.2.8. YuacTByeT B TPOBEICHHH MEPOIPHUATHI IO TOBBIMICHUIO KBaTH(PHUKAIUKA PaObOTHUKOB
(OTBETCTBEHHBIX 32 apXUB H AENIONPOH3BoACTBO B JIOY).

3. CocTaB 10KYMEHTOB apXUBa
B apxuB nocrynaror:
3.1. 3akoHYEHHBIC MAEIONPOU3BOJACTBOM JOKYMEHTHI BpeMeHHOro (cBbime 10 jer) cpoka
XpaHeHHs, HEOOXOAUMBbIE B NMPAKTHUECKOW NESATEIBHOCTH, JTOKYMEHTHI MO JIMYHOMY COCTaBy,
oOpazoBaBmecs B pe3ysbrare aesteasHocta JJOY.
3.2. JlIoKyMeHTBl TOCTOSHHOTO XpaHCHHs (€CIH YYPEeKACHHE-PEAUIECTBEHHUK OBLIO
MCTOYHUKOM KOMIUJIEKTOBAHHSI TOCYAaPCTBEHHOTO WIM MyHULIMTIIATIEHOTO apXHBa) U TI0 JINYHOMY

COCTaBY YUPEXKACHUN-TTPEIIIECTBEHHUKOB.



3.3. HayuHo-cripaBOYHBIH anmapar K JOKyMEHTaM apXuBa.
3.4. Jlnunsle pousl padbotaukos JOVY.

4. IIpaBa n 00513aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 apXUB
JI7ist BBITTOJTHEHUSI BO3JIOKEHHBIX Ha HETO 3a/1a4 W (YHKIUH OTBETCTBEHHBIA 3a apXHWB HMeEET
MpaBo U 00s3aH:
4.1. KoHTponupoBaTh BHINIOJIHEHUE YCTaHOBIEHHBIX TPaBUI paboThl ¢ JoKymeHTamu B JIOVY.
4.2. 3anpamuBate ot coTpynHukoB IOV cBeneHus, HEOOXOAUMEBIE JIJIs paOOTHI apXHBa.

4.3. IIaBaTB Pa3bACHCHHA U PCKOMCHAIMU 110 BOIIPOCAaM, BXOIAIIUM B KOMIICTCHI IO apXHUBa.

5. OTBETCTBEHHOCTH 32 QYHKIMOHUPOBAHUE AaPXHBA
5.1. OTBeTCTBEHHOCTh 3a HaJyIeXallleeé U CBOCBPEMEHHOE BBIMOJTHEHHE AapXHBOM 3ajad H
(GyHKUMNA, TpeyCMOTPEHHBIX HACTOSIINM MOJI0KEHUEM, HECET JINLI0, OTBETCTBEHHOE 32 apXUB.
5.2. OTBeTCTBEHHBIE 3a BEJICHHE AETIONPOU3BOICTBA, MOArOTOBKY M MPE/ICTABICHHUE TOKYMEHTOB
Ha XpaHEHHE B apXUB, Ha3Ha4aroTCcs pykooautenem J1OVY.

5.3. KoHTponb 3a 1eATenbHOCTRIO apXHUBa OCYIIECTBIIICT pykoBoauTenb JJOY.



