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IoJo)kenune 00 apxuBe

1. O0mue mosoKkeHUs

1.1. ApxmB ofpasoBarenpHol opranmsamuu (ganee — OO) cosmaH [ XpaHEHHS
JOKYMEHTOB, 00pasylomuxcsi B €€ JeATeJbHOCTH, a TakXe 3aKOHYEHHBIX
JEIOIPOU3BOACTBOM JOKYMEHTOB IPAaKTHUECKOTO Ha3HAaYeHH s, UX 0T6Opa U y4erTa.

1.2. B cBoeit pesrensHoctd apxus OO pykoBonctByeTcst DemepajbHBIM 3aKOHOM OT
29.12.2012 Ne 273-03 "0O6 obpaszosanuu B Poccuiickoit Penepauun”, GemepanibubIM 3aKOHOM
ot 22.10.2004 Ne 125-®3 "O6 apxusHOM zeie B Poccuiickoit Penepanyn", HOpMaTHBHBIMH
NPAaBOBBIMK AKTaMH W METOAWYECKHMMH peKoMeHJauusiMH DeaepanbHOr0 apxmBHOIO
are’TcTBa (Aanee — PocapxuB), HOpMATUBHBIMHU NPaBOBBIMM aKTaMHM H METOIHYECKHMH
pekoMeHnauusaMu cyorekrTa P® , ycTaBoM M JOKaNIbHEIMH HOPMATUBHBEIMH akTaMu OO,
HaCTOSILIUM MOJOXKEHUEM.

1.3. Hactosmee mojoxeHHe pa3spaboTaHO Ha OCHOBAaHMM I[IpHMEPHOTO IOJOXKEHHS 00
apXUBE YYPEXKICHUS, OPraHM3alMK, IPEANPHUATHS, YTB. npuka3soM KomuTeTa mo menam
apxuBoB npu IlpasurensctBe P@ or 18.08.1992 Ne 176, yrBepxmaeTcs pyKOBOZHTENEM
00.

1.4. O6pasoBarenbHasd opraHu3anus oOecleYNBaeT apXuB HEOOXOAMMBIM IOMEINECHHEM,
000pyZOBaHHEM U KaJpaMH.

1.5. Apxus OO BO3riIaBise€T OTBETCTBEHHBIH 32 apXHB, KOTOPHIH HA3HAYAETCH TPHKA30M
pykosoauteis OO ¥ NOAYHHSETCS HEMOCPEACTBEHHO pyKkoBoauTeno OO0,

1.6. Apxup paboTaeT Ho HnaHy, yTBepXIeHHOMY pykoBomuteneM OO, W OTYMTHIBAETCS
Iepex HUM B CBoeH paborTe.

2. 3apa4yu 1 pyHKUMH apXHBa

2.1. OCHOBHBIMH 3aJJa4aM¥ apXHBa ABJIAIOTCH:

2.1.1. KommexToBanue apxyuBa 3aKOHYCHHBIMH HEN0IpOou3BOACTBOM OO IOKYMEHTaMH,

COCTaB KOTOPBIX NPEAYCMOTPEH pa3aciioM 3 HACTOAIICTO ITOJTOXKEHU .




2.12. VYuer, oOecrmedeHHE COXPAHHOCTH, CO3JlaHHE HAYYHO-CIPABOYHOIrO ariapara,
HCIOJb30BaHHE JOKYMEHTOB, XPaHILNIUXCS B apXHUBE.

2.1.3. OcymectBiieHue KOHTposis 3a ¢GopmupoBaHueM ©u odopMieHHEM A€l B
nenonpounsposicte OO.

2.2. B COOTBETCTBMH € BO3JOXXEHHBIMH Ha HEr0 3aladaMH apXdB OCYIIECTBIAET
crenyomue QyHKIHY:

2.2.1. IlpmHuMaeT He TMO37QHEe, YEM Yepe3 JBa TIoja IMOCJe 3aBepUICHHUS
JIEIONPOU3BOACTBOM, YIUTHIBAET U XPAHUT AOKYMEHTH JOJITOBPEMEHHOTO XpPaHEHHUS U TI0
JUYHOMY cocTaBy, 06paboTaHHBEIE B COOTBETCTBHH C TPEOOBAaHHMSIMH, YCTAHOBICHHBIMU
Pocapxusom.

2.2.2. CocraBiseT U NpeACTaBIdAeT HE IO3QHEE, YeM depe3 JBa roja IMOoCJe 3aBepIICHMS
IENONPOU3BOACTBOM I'OJIOBBIE PA3ENBI ONUCEH e HO IMYHOMY COCTaBy Ha PacCMOTPEHHE
sKkcHepTHOM komuccuu (nanee — 3K) OO.

2.2.3. OcymecTBaseT y4eT U 00€CIeYnBaET IONHYI0 COXPAHHOCTh NPHHATHIX Ha XpaHEHHUE
JeI. '

224. Co3paer, NONOJHAET H c0BepmeﬁCTByeT Hay4YHO-CIIPABOYHBIH ammapar K
XpaHAIUMCS B apDXHBE JeaM U HOKYMCHTaM.

2.2.5. Oprasu3yeT UCNONb30BaHUE JOKYMEHTOB:

- uHpopMupyeT pykoBoacTBo OO 0 cocTaBe U CONEPKAHUU IOKYMEHTOB apXHBa;
= BBIJIa€T B YCTAHOBJIEHHOM MOPAJIKe Jela, JOKYMEHTHI HJIH KOMHH AOKYMEHTOB
B IEJISAX CIy’)KEOHOTO M HAYYHOTO UCIOIB30BaHU, IS pabOTHl B MOMEUICHIH apXUBa;

- HCIIOJHSAET 3aIpOoChl OpPTaHM3alluii ¥ rpaxaaH 00 YCTaHOBJIEHHH TPYIOBOTO
CTaXka U APYTHMM BOIPOCAM COIMAILHO-NIPABOBOTO XapaKTepa, B YCTAHOBJICHHOM MOPSKE
BBIJaeT KOMMH JIOKYMEHTOB 1 apXUBHBIE CIIPABKH;

- BEJICT y4eT UCHOJIB30BAaHUS JOKYMEHTOB, XPAHAIIUXCS B apXHBE.

2.2.6. IIpoBOIUT 3KCNEPTU3Y LEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B apXUBE, YIaCTBYET B

- pabote 9K OO.

2.2.7. Oxa3pIBaeT METONUYECKYI0 IOMOINb OTBETCTBEHHBIM 3a JEJOIPOM3BOACTBO B
COCTaBJICHUH HOMICHKJ'IaTypBI Jel, KOHTPOJMPYET IIPaBWIBHOCTH (QOPMUpPOBAHHA H
ohopmIIeHH A€ B JACNONPOU3BOACTBE, @ TAKXK€E OATOTOBKY fel K nepenayue B apxus OO.
2.2.8. VYyacTByeT B TIIPOBEACHHHM MEPONPUATHH 10 TNOBBIICHHIO KBaJu(hHUKaIUM
paboTHUKOB (OTBETCTBEHHBIX 33 apXUB U Jen0npou3BoacTBo B O0).

3. CocTaB NOKYMEHTOB apXHBa

B apxuB nocrynaror:




3.1. 3axoHYEHHbIE JEIONPOU3BOJACTBOM JOKYMEHTH! BpeMeHHoro (cBmime 10 jer) cpokxa
XpaHeHus, HEOOXOAMMBlE B NPAKTHYECKOH HEATENBHOCTH, MOKYMEHTB IIO JIHYHOMY
coctaBy, oOpaszoBapiunecs B pesynbrare geareabHocTH OO.

3.2. JIoKyMeHTBbl MOCTOSHHOTO XpaHEHHs (eciu vy‘Ipe)KI[eHI/Ie-vaeIIIHeCTBeHHI/IK 6b110
MCTOYHHKOM KOMIIJIEKTOBAHHS TOCYHAApCTBEHHOTO WM MYHHIMIIAIBHOTO apXWBa) ¥ II0
JTMYHOMY COCTaBY YUpeXACHUH-NPEAIECTBEHHUKOB.

3.3. HayuHo-cipaBOYHBIH amlapar K JOKYMEHTaM apxuBa.

3.4. Jlnunsie ¢poaan pabotHukor OO.

4. IlpaBa 1 00513aHHOCTH OTBETCTBEHHOr0 32 APXHB

Jlns BBHIDONHEHHMS BO3JIOXKEHHBIX Ha HEro 3afady U QyHKUUH OTBETCTBEHHBIH 3a apXuB
¥MeeT NpaBo U 00s3aH:

4.1. KoHTponupoBaTh BBINOJIHEHHE YCTAaHOBJIEHHBIX IpaBuji paboTsl ¢ JOKYMEHTaMH B
00.

4.2. 3anpamuBaTh oT coTpyauukoB OO cBeeHUs, HEOOXOAUMEIE s paboTHl apXHBa.

4.3. JlaBaTh pa3bsACHEHHS M PEKOMEHJAIMU IO BONPOCAM, BXONAIINM B KOMIETEHIIUIO
apxuBa. |

5. OTBeTCTBEHHOCTD 32 (byﬂlcunounpdnanne apxuBa

5.1. OTBETCTBEHHOCTH 3a HajJeXalllee U CBOEBPEMEHHOE BHIIONHEHHME apXMBOM 3ajay H

(I)}'HI(III/II’I, NpEeAYyCMOTPCHHEBIX HACTOSAIIHUM IIOJIOXKCHUEM, HECET JUI0, OTBCTCTBCHHOC 3a

apXuBs.
5.2. OTBETCTBEHHBIE 3a BeJEHHE JENONPOU3BOACTBA, IIOATOTOBKY H IIPENCTaBIEHHUE
IOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE B apXUB, HazHadaoTcs pykoBoguteaeMm OO.

5.3. KoHTpons 3a A€ATENBHOCTHIO apXUBa OCYILECTBIAET pykoBoguTens OO.




