YTBEPXIEHO
MPUKA30M PYKOBOJIUTEIS
ot 26.02.2015 Ne 60

ITos10:xeHne
00 apxue MBOY COII Ne41

1. O0uue mos10:xxeHUs

1.1. ApxuB obpa3oBarenbHOM opranuzanuu (panee — OO) co3nan 1j1si XpaHEHUs JOKYMEHTOB,
00pa3yromuxcs B ee IeTeIbHOCTH, a TAK)KE 3aKOHUYEHHBIX JEIOMPON3BOJACTBOM JOKYMEHTOB
MPaKTUYECKOr0 Ha3HAUYCHUS, X OTOOpa U ydeTa.

1.2. B cBoeit gearenbHocTu apxuB OO pykoBojcTByeTcs DenepanbHbIM 3aKOHOM 0T 29.12.2012
Ne 273-@3 "O06 obOpazoBanuu B Poccuiickoit denepanun, @enepaibHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-®3 "O06 apxuBHOM jene B Poccuiickoit deneparnuu', HOpMaTUBHBIMHU
MPaBOBBIMHU aKTaMU U METOAMYECKUMHU peKoMeHaanusMu denepaibHOro apXuBHOTO areHTCTBA
(manee — PocapxuB), HOpMaTUBHBIMU IIPABOBBIMH aKTaMH U METOJIMYECKUMU PEKOMEHAAIUSIMU
cyonekTa PO , ycraBoM U JIOKaTbHBIMUA HOpMAaTUBHBIME akTamu OO, HACTOSIINM ITOJIOKCHHEM.
1.3. Hacrosimiee nonosxeHnue pa3paborano Ha ocHoBaHuU [IpuMepHOro nonoxxenus o0 apxuse
YUpEKICHUS, OpraHU3allK, PEIIPUATHS, YTB. TpukazoM KoMurera o jiejgam apXruBOB MpU
[IpaButensctBe PO o1 18.08.1992 Ne 176, yrBepxkaaercs pykopoaurenaeM OO.

1.4. O6pa3oBateibHas OpraHu3aus 00eCeYMBACT aApXUB HEOOXOIUMBIM TTOMEIIICHUEM,
000py/0BaHUEM U KaJpaMHu.

1.5. Apxus OO BO3riaBiisieT OTBETCTBEHHBIH 3a apXUB, KOTOPbII Ha3HAYAETCs IPUKAa30M
pykoBoautenss OO U NOAUYUHSETCS HENOCPEACTBEHHO pykoBoauTento OO0.

1.6. ApxuB paboTaeT 10 IUIaHy, YTBEpkKACHHOMY pykoBoauTeneM OO, U OTUNUTHIBAETCA MEpeN
HUM B CBoOel paboTe.

2. 3agauyu ¥ QyHKIIUM apXuBa

2.1. OcHOBHBIMU 33Jla4yaMU apXUBa SIBJISIOTCS:

2.1.1. KomrmuiekToBaHME apXHBa 3aKOHYEHHBIMH J1eT0mpon3BoacTBOM OO TOKyMEHTaMHU, COCTaB
KOTOPBIX MPETyCMOTPEH Pa3AesioM 3 HACTOSIIETO MOTOKECHHS.

2.1.2. Yuer, obecriedyeHue COXpaHHOCTH, CO3/IaHNE HayYHO-CIIPABOYHOTO armapara,
HCIIOJIb30BaHNE JJOKYMEHTOB, XPaHSAIINXCS B apXUBE.

2.1.3. OcymiecTBiaeHuE KOHTPOJIS 32 GOpMUPOBAHUEM U OPOPMIICHHUEM JIEN B IETOTPOU3BOICTBE
00.

2.2. B COOTBETCTBUU C BO3JIO)KCHHBIMH Ha HETO 33/1a4aMU apXUB OCYIIECTBIISIET CIICIYIOINE
byHKIMN:

2.2.1. IlpuHrMaeT He Mo3HEee, YEM Yepe3 JiBa rojia Mocye 3aBepIeHUs AeI0NPOU3BOICTBOM,
YVUUTBHIBAET U XPAHUT JOKYMEHTHI IOJITOBPEMEHHOTO XPAaHEHUS U TI0 TUYHOMY COCTaBY,
00paboTaHHBIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMU, YCTAHOBJIEHHBIMHU PocapXuBoM.

2.2.2. CocTaBisieT U MPEACTaBISAET HE TO3JHEE, UEM Yepe3 JBa rojia Mocie 3aBeplICHUs
JIEJIONPOU3BOJCTBOM I'OJIOBBIE pa3/iesbl OMMUCEN 1€l 0 JUYHOMY COCTaBYy Ha paCCMOTPEHHE
sKkcrniepTHOl Komuccuu (nanee — IK) OO.

2.2.3. OcymiecTBiseT yueT U 00eCIeurnBaeT MOTHYI0 COXPAaHHOCTh MPUHSTHIX Ha XpaHEHUE JIell.
2.2.4. Co3naet, MOMOHSIET U COBEPIICHCTBYET HAYYHO-CIIPABOYHBIN amnmapaT K XpaHsIIIMCS B
apXMBe JIeJiaM U JOKyMEHTaM.

2.2.5. Opranusyer UCnoJyib30BaHUE JOKYMEHTOB:

— uHpopMmupyet pykoBoJcTB0 OO 0 cocTaBe U coiepKaHUU JOKYMEHTOB apXHBa;

— BBIJIA€T B YCTAHOBIEHHOM MOPSIIKE JIeNa, JOKYMEHTBI WM KOIUU JOKYMEHTOB B

HEJSAX CIY’)KEOHOTO M HAYIHOT'O UCTIOIB30BaHMSI, JIJIsl paOOTHI B TOMEIIEHUN apXUBa;

— UCTIONHSET 3aMpOChl OPraHU3aIHi U TpaXk1aH 00 yCTaHOBICHUH TPYAOBOTO CTaXKa U

JIPYTUM BOIIPOCaM COITMAIBLHO-TIPABOBOTO XapaKTepa, B YCTAHOBIEHHOM TOPSJIKE BBIIAET KOMTUU
JIOKYMEHTOB M apXHBHBIE CIPABKH;



— BeJIeT YYeT HCII0JIb30BaHMsl JOKYMEHTOB, XPAHSIIIUXCS B apXUBE.
2.2.6. [IpoBOAUT PKCHEPTU3Y EHHOCTH JOKYMEHTOB, XPAHSIINXCS B apXUBE, YYaCTBYET B
pabote DK OO.

2.2.7. Oka3bIBaeT METOAMUYECKYIO [TOMOIIlb OTBETCTBEHHBIM 3 JIEJIONPOU3BOACTBO B
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATYPBhI JIeJI, KOHTPOJIUPYET MPAaBUIBHOCTH (POPMHUPOBAHUS M O(OPMIICHUS
JIeJ1 B 1eJIONPOM3BOJICTBE, a TAK)Ke MOATOTOBKY el K nepeaaye B apxus OO.

2.2.8. YyacTByeT B IPOBEACHUH MEPOTPUSATHIA IO TIOBBIIICHUIO KBATH(UKAITNH PaOOTHUKOB
(OTBETCTBEHHBIX 3a apXUB U Aenonpon3Boactso B O0).

3. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa

B apxuB nocrynaror:

3.1. 3aKoHUEHHBIE JEIONPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTHI BpeMeHHoro (cBriie 10 sier) cpoka
XpaHEeHUs, HEOOXOIUMBbIE B IPAKTUUYECKON JEATEIIHOCTH, IOKYMEHTSHI 110 INYHOMY COCTaBY,
oOpazoBasiinecs B pe3yiibrare aesreabHocta O0.

3.2. JIOKyMEHTBI IOCTOSSHHOT'O XpaHEeHHUs (€CIIH yUpexkAeHUe-TPEAIIECTBEHHUK ObLIO
HCTOYHHKOM KOMIUIEKTOBaHHS TOCYJApPCTBEHHOTO HJIM MYHHILIUIIAIBHOTO aPXUBA) U 110 JINYHOMY
COCTaBY yUpEeXIECHUI-IIpeI11eCTBEHHUKOB.

3.3. HayuHo-cripaBOuHBIii annapar K JOKyMEHTaM apXHuBa.

3.4. JInunbie Gouasl padotarKoB OO.

4. IIpaBa u 003aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 APXMB

JUJ1s BBINOJIHEHMSI BO3JI0KEHHBIX HA HETO 3a/1a4 U ()yHKLUN OTBETCTBEHHBIN 32 apXUB UMEET
paBo U 00s13aH:

4.1. KoHTponupoBaTh BINOJIHEHUE YCTAaHOBJICHHBIX IPaBUi paboThl ¢ JokymeHTamu B OO.

4.2. 3ampamuBats oT coTpynHukoB OO cBeeHUs, HEOOXOIUMBIC T PabOTHI apXHUBa.

4.3. JlaBaTbh pa3bsACHEHMs U PEKOMEH ALK 10 BOIIPOCaM, BXOIALIMM B KOMIIETEHIIMIO apXUBa.
5. OTBeTCTBEHHOCTH 32 (PYHKIIMOHUPOBAHHE APXHBA

5.1. OTBETCTBEHHOCTb 3a HA/AJIEKAIllee M CBOEBPEMEHHOE BBIIIOJIHEHUE apXHUBOM 3a]1a4 U
(GyHKIMH, TPeyCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM ITOJIOKEHUEM, HECET JIUI0, OTBETCTBEHHOE 33 apXUB.
5.2. OTBeTCTBEHHBIE 3a BEICHHUE AEIONPOU3BOCTBA, TOATOTOBKY U MPE/ICTaBI€HNE JOKYMEHTOB
Ha XpaHEHHE B apXUB, Ha3HayaroTcs pykoBoguteseM OO.

5.3. KoHTpoJIb 32 esTeNbHOCTBIO apXuBa OCyllecTBIseT pykoBoaurens OO.



