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MOJIOKEHUE
00 apxuse MOBY COLI Ne 21

1.001mme moJio:xeHust
1.1. B MOBY COII Ne 21 (manee — [lIkona) nis XpaHeHUs 3aKOHYECHHBIX JEJIOMPOU3BOICTBOM
JIOKYMEHTOB CO3/1a€TCS apXUB.
1.2. Ilkoma BBIIEISET TMOA aApPXUB TIOMEIIEHUE, OTBEYarollee TPEeOOBAHMSIM OOecIeueHus
COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB, a TAaK)KE€ COOTBETCTBYIOIIEE 00OpyAOBaHHE.
1.3. 3aBenoBaHMe apXWBOM MOPYYAETCS OTBETCTBEHHOMY 3a apXWB JIMIy, Ha3HA4YaeMOMY
MIPUKA30M PYKOBOJIUTEISI OPTaHU3aIUH.
1.4. Illxoma obecneynBaeT COXPAHHOCTh, Y4YET, OTOOp, YIMOPSAOUYECHHUE W UCIIOJIH30BAHHE
JOKYMEHTOB, OOpa3ymoIIuXcs B €ro JedaTrelibHOCTH. B cBoeli pabore apxuB Illkomsr
PYKOBOJICTBYETCS 3aKOHOAATEIbHBIMH akTamu Poccuiickoit denepanuu 1Mo apXMBHOMY JIEITY,
HOPMAaTUBHO-METOANYECKUMH JOKYMEHTAMHU, NIPUKa3aMu U yKazaHusMH gupekropa Lkonsl u
HACTOSIIUM IOJOKCHUEM.
1.5. KoHTpoJib 32 A€ATEIBbHOCTHIO apXUBa OCYIIECTBIsAET AUpeKTOop IIIKOIBI.

2. CocTaB JOKYMEHTOB apXuBa
B apxuB nepenarorcs:
2.1. 3akOoHYEHHBIE IETIOMPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTHI, 0Opa3zoBaBIuecs B nearenbHoctu Lkomsr:
— JieJia MOCTOSTHHOTO XPaHCHUS;
— aena BpeMeHHoro (cBbiiie 10 jieT) cpoka XpaHeHUs;
— JOKYMEHTHI 110 TUYHOMY COCTaBY;
— JOKYMEHTBI IOCTOSIHHOT'O XPaHEHUS U 110 JIMYHOMY COCTaBY OpraHu3aIluii-
MPEAIIeCTBEHHUKOB;
— CIIPaBOYHBIN almnapar K JIOKyMEHTaM apXuBa (OMKUCH, HOMEHKJIATYpPHI J1eJ1, KAPTOTEKH U
T. IL.).
3.3apauu 1 PyHKUIMHU apXuBa
3.1. OCHOBHBIMH 3aJla4aMU apXUBa SIBISAIOTC:
— KOMIUIEKTOBAaHHME apXuBa JOKYMEHTaMH, COCTAB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH pa3iesioM 2
HACTOSIIETO MOJI0KCHHUS;
— ofecreyeHrne COXpaHHOCTH U YY€T MPUHSTHIX HA XpaHCHHUE TOKYMEHTOB;
— OpraHu3anus MPAKTUYECKOW pabOThl, CBSA3aHHOW C HCIIOJIB30BAaHUEM JTOKYMEHTOB,
XPAHSIINXCS B apXUBE;
— KOHTPOJb 3a TpaBWIbHBIM (opMUpPOBaHHMEM U  O(OpPMIIEHHEM JIOKYMEHTOB B
JIETIONPOU3BOJICTBE, OTOOPOM U TTOATOTOBKON UX K Mepeadye Ha apXUBHOE XpaHEHUE.
3.2. B COOTBETCTBUU C BBITIOTHIEMBIMU 33/1a4aMH apXUB OCYIIECTBIISET CIASAYIOMHME PyHKIIUN:
— MPUHUMAET T0CJIE 3aBEPIICHUS JEIONPOU3BOICTBA, YUUTHIBAET U XPAHUT
oOpa3oBaBimecs B aesTeIbHOCTH [1IKk0Ibl JOKYMEHTHI, 00paOOTaHHBIE B COOTBETCTBUU C
NEHCTBYIOIIMMHU MPaBUJIAMHU;
— opraHusyeT paboTy MO MOATOTOBKE OMHCEN 3aBEPIICHHBIX AEJIOMPOU3BOICTBOM
JIOKYMEHTOB MOCTOSIHHOTO XPaHEHUS U TI0 INYHOMY COCTaBY;
— OCYHIECTBJISIET YUET [10 HOMEHKJIATypaM Jell, HaXOASIINXCS B CTPYKTYPHBIX
noJipa3iesieHusx (y UCIIOJIHUTENEH) JOKYMEHTOB BpEMEHHOTO XPaHEeHHUS;



00€CTIeuYnBaET MOJHYI0 COXPAaHHOCTh NPUHATHIX HA XpPAaHEHHE JIEIT;

CO3/a€T, NOMOJIHAET U COBEPILIEHCTBYET YUYETHO-CIIPABOYHBIN anmnapar K XpaHsIuMCcs B
apxuBe JieJlaM U JOKYMEHTaM;

OpraHu3yeT HUCIIOJIb30BaHUE XPAHAIINXCSA B APXUBE TOKYMEHTOB;

MH(OPMHUPYET PYKOBOJICTBO U paboTHUKOB [1IK0BI O cocTaBe M coJepKaHUU JOKYMEHTOB
apXuBa;

BBIIAET B YCTAHOBICHHOM IIOPSIIKE XpaHALIMECS B apXUBE J€Ja U JOKYMEHTBI IS
UCIIOJIb30BAHUS B IPAKTHUUYECKUX U IPYTUX LIEIAX;

WCIIOJIHAET 3aMPOChl YUPEXKIEHUHN U Ipak/iaH 00 yCTAaHOBJIEHUU TPYAOBOIO CTaXa U 10
JPYTUM BOIIPOCAM COLIMAIIBHO-IIPABOBOTO XapaKTepa;

BEJIET YUET BbIJa4H apXUBHBIX JI€] U TOKYMEHTOB, OCYILIECTBISAET KOHTPOJIb 3a
CBOEBPEMEHHBIM X BO3BPAILIEHUEM B XPAHUIIUIIIE;

IIPOBOJIUT SKCIEPTU3Y UEHHOCTU JOKYMEHTOB, XPAaHAIIUXCS B APXUBE, CBOCBPEMEHHO
O0TOMpAeT K YHUUTOXKEHUIO JIeJIa C UCTEKIIMMHU CPOKaMU XPaHEHUS;

OKa3bIBAET METOAMUYECKYIO IIOMOIIb CIIY>KO€ J1eJ0NPOU3BOACTBA OpraHU3ali1 B
COCTaBJICHUU HOMEHKJIATYPBHI /11, KOHTPOJIUPYET NPaBUIBHOCTh (POPMUPOBAHUS U
odopMmIIeHHs 1€ B I€TONPOU3BOCTBE, MOATOTOBKY IOKYMEHTOB K IIEpelaye B apXUB
OpraHu3aluu;

B CJIy4ae 3aKJIOUEHUS C COOTBETCTBYIOLIUM yupekaeHneM PenepanbHOro apXuBHOTo
areHrcTsa Poccum norosopa o nepenaye Ha rocyJapCTBEHHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB
OpraHu3aluy 00ecneYnBaeT MOArOTOBKY 3TUX JOKYMEHTOB U CBOEBPEMEHHOE
MIPEACTABICHUE OIMCH JEJ MIOCTOSSHHOIO XPaHEHUsI Ha YTBEPKACHUE DKCIIEPTHO-
IIPOBEPOYHON KOMUCCHUM YKa3aHHOT'O ApXUBHOTI'O YUPEIKICHMUS.

4. IIpaBa u 0013aHHOCTH OTBETCTBEHHOI0 32 APXUB

4.1. B uensx BBIMIOJHEHUSI BO3JOKEHHBIX 3a/1ad U (YHKIMA OTBETCTBEHHBIM 32 apXWB HMEET
paBo U 00s3aH:

5.1.

5.2.

5.3.

KOHTpOJIMpPOBaTh coOmoaenue B LlIkose ycTaHOBIECHHBIX MPaBUII paObOTHI C JOKYMEHTaMH,
obecrieyeHUs] UX COXPAHHOCTH, KadecTBa OTOOpa W MOJATOTOBKM el K Iepenade Ha
apXMBHOE XPaHEHHUE;

JieNaTh pa3bsICHEHUS U PEKOMEHIALMU TI0 BOIPOCaM, BXOSIIMM B KOMIIETEHIIUIO apXHBa;
BHOCUTh Ha paccMoTpeHue aupekropa Ilkonsl mnpennoxeHus, HarpaBlI€HHbIE Ha
yiaydiieHue padboTel Mo OQOPMIICHUIO JIOKYMEHTOB, (OPMHUPOBAHUI0 HX B Jelna,
MOJITOTOBKE K TMepeaaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE,

MPEICTABIISATh B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE 3asiBKM Ha OOecrieueHHe apXuBa HEOOXOIUMBIM
00OpyI0OBaHHEM U MaTepHaiaMu, IPOBEJCHHE PEMOHTHBIX paboT U T. IL.;

y4acTBOBAaTh B OPraHU3yeMbIX yupexaceHusMu DenepanbHOro apXxWBHOTO areHTCTBA
Poccun mepompusTHSX TO TOBBIICHUIO KBaTH(PHUKAIMA PaOOTHUKOB BEIOMCTBEHHBIX
apXMBOB U JIETIONPOU3BOJCTBEHHBIX CITYXKO, YIPEKACHUN U MPEATPUITHIA.

5.0TBeTCTBEHHOCTH 32 QYHKIIMOHMPOBAaHUE APXHBA
OTBETCTBEHHOCTh 3a Ha/JJIEXKalllee M CBOEBPEMEHHOE BBINIOJHEHUE apXMBOM 3aJad M
(GyHKIMHA, TPEeAYCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM TOJOXEHHEM, HECET JIMI0, OTBETCTBEHHOE 3a
apXuB.
OTBeTCTBEHHBIE 3a BEJIEHUE JEIONPOU3BOJCTBA, IIOATOTOBKY M  IIPEACTABICHUE
JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHUE B apXUB, HA3HAYAIOTCS JupeKTOpoM [IIkoer.
KoHTpouns 3a AeATeIpHOCTEIO apXuBa OCyIIecTBIsAET AUpeKTop [IIkomsl.



