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1. O6mue noJioKeHus

1.1. ApxuB oOpa3oBarenbHOTO yupexkaenus (nanee — 10Y) co3gan uist XpaHeHHS TOKyMEHTOB,
00pa3yloIKXCcsl B €€ JeATENbHOCTH, a TAKXKE 3aKOHUYEHHBIX JIEJIONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTOB
MPAKTUYECKOT0 Ha3HAYEHUS, X 0TOOpa U yyerTa.
1.2. B cBoeii nesrensrocTr apxuB OO pykoBonacTByeTcs PenepanbHbIM 3aKOHOM 0T 29.12.2012
Ne 273-®3 "OO6 oOpazoBanuu B Poccumiickoit ®eneparuu", denepalbHBIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-®3 "OO6 apxuBHoM nene B Poccuiickoit deneparuu', HOpMATUBHBIMU
[IPaBOBBIMU aKTaMU U METOAMYECKUMHU peKkoMeHAauusmMu denepasbHOro apXMBHOTO areHTCTBA
(nasnee — PocapxuB), HOpMAaTUBHBIMU NIPABOBBIMHU aKTaMU U METOAWYECKMMHU PEKOMEHAALUSIMU
cyobekra PO , ycTaBoM M JIOKaJIbHBIME HOPMAaTUBHBIMU akTaMu JJOY, HACTOSAIINM MOJO0KEHUEM.
1.3. Hacrosimee monokeHne pazpaboTaHo Ha OCHOBaHUM [IprMepHOTo MmoyiokeHus 00 apxuBe
YUPEXAEHUs, OpraHu3alyy, NpenpusaTHs, yTB. Npukazom Komutera mo nenam apxXuBOB NpHU
[IpaBurensctBe PO o1 18.08.1992 No 176, yrBepxknaercs pykoBoaurenem JJOVY.
1.4. OGOpazoBaTenbHass OpraHU3alUsl O0ECIEYMBACT AapPXWB HEOOXOMUMBIM ITOMEIIECHUEM,
000pyZIOBaHUEM U KaJpaMH.
1.5. Apxus JIOVY Bo3rnaBisieT OTBETCTBEHHBIM 3a apXWB, KOTOPBIH Ha3HA4aeTCsl INPUKA30M
pykoBoautens JJOY u noguunsieTcss HemocpeACTBEHHO pykoBoauTento JOY.
1.6. ApxuB paboTaer 1o IiaHy, yTBepkaeHHoMy pykoBoautenem 1OV, u oTunTsiBaercs nepen
HUM B CBOEM pabore.

2.3axaymn U QyHKUHMHU apXUBa
2.1. OCHOBHBIMH 337]a4aMU apXHBa SBISIOTCS:
2.1.1. KowmrmuiekToBaHHE apXuWBa 3aKOHYCHHBIMHU JenonpousBojacTBoM JIOY mokymeHTamu,
COCTaB KOTOPBIX MPEYCMOTPEH Pa3eioM 3 HACTOSIIETO MOJTOKEHHUS.
2.1.2. Vwuer, o0ecrneyeHHEe COXPAaHHOCTHM, CO3JJAHHE HAay4YHO-CIIPABOYHOTO ammaparta,

HCIIOJIb30BAHNEC JOKYMCHTOB, XPAHAIINUXCA B apXUBE.



2.1.3. OcymecTBieHre KOHTPOJIsS 32 (OPMHUPOBAHUEM B 0(OPMIICHHEM e B AETIONPOU3BOICTBE
JOV.
2.2. B COOTBETCTBHM C BO3JIOKEHHBIMHU Ha HETO 3a/ladaMH apXHUB OCYILIECTBISET CIEIyIOIIHe
GbyHKIMU:
2.2.1. llpuaumaer He TO3IHEE, YeM Yepe3 JIBa Tofa MOCie 3aBEPIICHHS JEIOMPOU3BOICTBOM,
YUUTHIBAET W XPAHUT JOKYMEHTHI IOJTOBPEMEHHOI'O0 XpaHEHUS M IO JUYHOMY COCTaBy,
00paboTaHHbIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSAMHU, yCTAaHOBIECHHBIME PocapxuBom.
2.2.2. CocraBiseT W MPEJACTaBIsSeT HE TO3JHEE, YeM dYepe3 JBa roja IOCle 3aBepIICHUs
JIETIONIPOM3BOICTBOM TOJIOBBIE Pa3/eibl OMMCEH JeNl MO JIMYHOMY COCTaBy Ha PacCMOTpEHUE
skcnepTHOM Komuccuu (anee — IK) JJOY.
2.2.3. OcymiecTBIseT yueT U 00eCIieYrBaeT MOJTHYI0 COXPAaHHOCTh MPHHSTHIX HA XpaHCHUE JICII.
2.2.4. Coznaet, MOMOJHSAET U COBEPILIEHCTBYET HAyYHO-CIPABOYHBIN ammapar K XpaHAIUMCS B
apXxuBe JieJlaM U JTOKyMEHTaM.
2.2.5. Opranu3syer UCIOJIb30BaHNUE JOKYMEHTOB:
— uHpopmupyet pykoBoacTBo IOV o cocrae u cosepkaHUM JJOKYMEHTOB apXHUBa,;
— BBIJIACT B YCTAHOBJICHHOM MOPSJAKE Jela, JTOKYMEHTBHl WM KOIHUU JOKYMEHTOB B
LeJSX CIIyKeOHOTO ¥ Hay4HOT'O UCIOIb30BaHUs, 17151 pabOThI B TOMEILICHUHU apXHBa;
— UCTIOJHSET 3apoCchl OPraHU3alMi U rpakaaH 00 YCTaHOBJICHUU TPYAOBOIO CTaxa U
JPYTUM BOIIPOCAM COLMAIBHO-TIPABOBOTO XapaKTepa, B yCTAHOBJICHHOM MOPSIIKE BBIIAET KOTIUU
JIOKYMEHTOB U apXHBHbIE CIIPABKH;
— BEJIET YUeT UCMOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB, XPaHAIUXCS B apXUBE.
2.2.6. TlpoBoaMT S3KCIEepPTHU3y LEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPAHSIIMXCS B apXWBE, y4acTBYeT B
pabote DK J1IOV.
2.2.7. Okxa3piBaeT METOJAUYECKYI0 IOMOIIL OTBETCTBEHHBIM 3a JCIOMPOHM3BOACTBO B
COCTaBIICHUH HOMEHKJIATYPHI JIeJl, KOHTPOJIHMPYET MPaBMILHOCTh (HOPMUPOBAHUS M O(hOpMIICHUS
JIe B JeTOTPOU3BOCTBE, a TAKKe MOATOTOBKY JIeN K nepenade B apxus JJOVY.
2.2.8. YuacTByeT B NPOBEJCHUM MEPOIPUATHI IO TOBBIMICHUIO KBaTH(PHUKALUU PaObOTHUKOB
(OTBETCTBEHHBIX 32 apXUB U JeI0npou3BoacTBo B JJOVY).

3. CocTaB 10KYMEHTOB apXHBa
B apxuB nocrynaror:
3.1. 3akoHYEHHBIC JEIONMPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTHI BpeMeHHOro (cBeimie 10 jer) cpoka
XpaHeHusl, HeoOXOUMbIE B MPAKTHUECKON AESITeThHOCTH, TOKYMEHTHI MO JIMYHOMY COCTaBy,
oOpazoBaBiuecs B pe3yibTare aestenpHoct JOY.
3.2. JIoOKyMeHTBI TIOCTOSHHOTO XpaHEHHS (€CiaM ydYpexJAeHUE-TIPENIISCTBEHHUK OBLIO
HMCTOYHUKOM KOMILIEKTOBAHUS TOCYAaPCTBEHHOTO WM MYHUIIUIIAIBHOTO apXUBa) U 1O JIMYHOMY

COCTaBY YUPEKICHUN-TIPEAIISCTBEHHUKOB.



3.3. HayuHo-cripaBoYHBI anmapar K JOKyMEHTaM apXuBa.
3.4. Jlnunsie Gpouapl padotHukoB JOVY.

4. IIpaBa n 0013aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 APXUB
JUsisi BBITIOJIHEHHSI BO3JIOKEHHBIX Ha HEro 3a/a4 W (YHKUUH OTBETCTBEHHBIH 32 apXWB HMEET
MpaBo u 00s13aH:
4.1. KoHTpoaupoBaTh BHIIOJIHEHUE YCTaHOBIEHHBIX IPaBUI paboThl ¢ JoKyMeHTamu B JIOVY.
4.2. 3anpamuBath oT coTpyaHuKoB JIOY cBenenus, He0OX0AUMBIE ISl paOOTHl apXUBa.

4.3. HaBaTI) Pa3bACHCHUA U PECKOMCHIAIMU 110 BOIIpOCaM, BXOJAIINM B KOMIICTCHIIUIO apXUBa.

5. OTBETCTBEHHOCTH 32 (QYHKIMOHMPOBAHUE APXUBA
5.1. OTBeTcCTBEHHOCTh 3a HaJyIeXkallleeé U CBOECBPEMEHHOE BBINOJIHEHHE AapXHBOM 3ajad H
GyHKIUH, TpeayCMOTPEHHBIX HACTOSIIIMM MOJIOKEHHEM, HECET JIMI0, OTBETCTBEHHOE 32 aPXUB.
52 OTBeTCTBEHHLIE 3a BCIACHUC ACIONPOU3BOACTBA, ITIOATOTOBKY U MPCACTABJICHUEC JOKYMCHTOB
Ha XpaHEHHE B apXuB, Ha3HauyaroTcsa pykoBoauresnem JJOY.

5.3. KoHTponb 32 1eATenbHOCTHIO apX1Ba OCYIIECTBIIAET pykoBoauTenb JOVY.
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