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1 YTBepanTb npunaraeMoe onoxeHne 06 apxmBe yUpexxaeHus.
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3. OTBETCBEHHLIM 33 apXMB Ha3HauuTb genonponssogutena MbY 0O UAT.

4. KOHTPO/b 3a UCMOMHEHNEM HACTOSILLErO NpMKasa 0CTaB/Isko 3a COO0iA.
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COINMMACOBAHO [MprnoxeHune

[Mpeacenatens K npukasy MbY A0 UAT
OHO3HOI0 KOMUTETA OT «3<?» 2019 1. Ne 3
£S/
2019 .
MONO>XEHUME

06 apXxuBe yupexxneHus

1 OBLLUME MONTOXEHNA
1.1. B uenax cBoeBpeEMEHHOro npnemMa apxXmBHbIX JOKYMEHTOB, KOMM/IEKTOBaHWA,
obecrneyeHns UX yyeta, COXPaHHOCTK, YNOPAL0YEHNA N UCMNOMb30BaHNSA B
COOTBETCTBMM C [ENCTBYHOLLMM 3aKOHOAATENbCTBOM U MOATOTOBKU K Nepefave
NOKYMEHTOB Ha MOCTOSAHHOe XpaHeHe B MYbB 0 MAT (nanee - YupexaeHue)
co3gaeTcsa ApXuB.

1.2. YupexaeHue obecneumsaeT ApXvB HEOOXOAMMbIM MOMELLEHVEM.

1.3. ApX1B HenocpeACcTBEHHO MOAYMHAETCA PYKOBOAUTENIO YUPEXKAEHWA.

1.4. Bo3rnaBnseT apXxmB OTBETCTBEHHbIN, KOTOPbIA Ha3HA4yaeTCA MPUKasom
PYKOBOAMUTENS YUPEXKAEHWS.

1.5. OTBETCTBEHHbIN 3a APXMB:

1.5.1. Bo3rnaenseT paboTy Nno BeAeHWO apXUBHOTO [eNa B yUPeXOeHUN.

1.5.2. ObecneymBaeT B COOTBETCTBUM C YCTAHOB/IEHHbIM MOPSAKOM MPUEM,
pernucTpaunto, cuctemaTmsaunio, XpaHeH1e 1 Ucnosb3oBaHNe JOKYMEHTOB.

1.5.3. Oka3sblBaeT MeTOAMYECKYID TMOMOLb B TMOUCKE HEoOXOANUMbIX
[NOKYMEHTOB.

1.5.4. WVIHCTpYKTUpyeT pabOTHWKOB CTPYKTYPHbIX MOAPa3feNieHnin o
nopsakKe (opMMpoBaHUA, NOAIOTOBKN N CAAYN [eN B apXMB.

1.5.6. KOHTpONMpYeT CBOEBPEMEHHOCTL NMOCTYMN/IEHNA B apXUB AOKYMEHTOB,
3aKOHYEHHbIX [e/10Mnpon3BOACTBOM.

1.5.7. PykoBoauT paboTOM MO COCTaBMEHMIO ONWUCE Aen ANd nepefayu
[NOKYMEHTOB B IOCY[apCTBEHHbIE apXMBbl, COCTAB/IEHNIO aKTOB 00 YHUUTOXEHUM
NOKYMEHTOB, CPOKM XPaHEHMSA KOTOPbIX UCTEKN,

15.8. OcyllecTBNSeT  KOHTPO/Ib 32  COCTOSAHMEM  [OKYMEHTOB,
CBOEBPEMEHHOCTHIO MX BOCCTAHOB/IEHWS, COO/IOAEHMEM B MOMELLEHUSAX apXvBa
YCNOBUA, HEOBXOANMBIX A4/ 06ecreyeHns COXPaHHOCTN JOKYMEHTOB.

1.59. OpraHusyeT paboTy MO BeAEHUIO YyyeTa [AOKYMeHToobopoTa W
KOMM4ecTBa fen, Bblgaye apXMBHbIX CMPaBOK Ha OCHOBE [aHHbIX, MMEKLLINXCA B
[JIOKYMEHTaxX apXuBa.

1.6. B nepuog otcytcTBus OTBETCTBEHHOrO 3a apXMBOM €ro 06s3aHHOCTU
WCNONHAET  [e/IoNpOu3BOAUTENb  YUPEXAEHWS,  Ha3HAYeHHbI  MPUKa3oM
PykoBoanTens yupexxaeHus.

1.7. ApXvB B CBOEW AeATENbHOCTU PYKOBOACTBYETCA:

1.7.1. HopMaTBHbLIMKW NMPaBOBbLIMW aKTaMu MO BEAEHWUIO AeN10Nnpon3BOACTBa
N yupexxaeHnn apxXmMBHOIo Jena.



1.7.2. YcTaBoM yupexaeHun (MonoxeHneM 06 yupexaeHum).

1.7.3. MNMpurKasaMu 1 pacnopsXKeHNAMN PYKOBOAUTENA YUPEXAEHUS.

1.7.4. T1lpaBunaMmu BHYTPeHHero TPyL0BOro pacrnopsaka.

1.7.5. KonnekTnBHbLIM OrOBOPOM.

1.7.6. Hactosawum MonoxeHvem.

1.8. B cocTaB JOKYMEHTOB apX1Ba BXO4AT:

- [OKYMeHTbl fonrospeMeHHoro (csbiwe 10 fieT) cpoka XpaHeHus,
obpasoBaBlUMECA B Mpouecce AeATeSIbHOCTU  CTPYKTYPHbIX —MOApa3feneHuia
yupexaeHus; [OKYMeHTbl, HeobXoAuMble B MNPaKTUYECKOW AeATe/lbHOCTU;
LOKYMEHTbI MO IMYHOMY COCTaBY;

- AOKYMEHTbI MOCTOAHHOIO XPaHeHWs W1 Mo SIMYHOMY COCTaBy OpraHu3auuii-
npeLwecTBEHHNKOB;

- [JOKYMEHTbl  MOCTOAHHOIO XpaHeHWs U N0 JIMYHOMY COCTaBYy
NMKBUAMPOBAHHbIX  OpraHu3aunii, HenocpeiCTBEHHO MOAUYMHEHHBLIX [aHHOW
yupexkaeHuu,

- CNy>XebHble 1 BeOMCTBEHHbIE N3[aHNS;

- Hay4YHO-CMPaBOYHbI annapar K JOKyMeHTaM apxuBa.

19. Tlpn cMeHe OTBETCTBEHHOIO 3a apXMB YYpeXxxaeHuUA MpPUKasom
PYKOBOAUTENA YUPEXAEeHNS Ha3HayaeTcs KOMUCCMA B COCTaBe He MeHee 3
yenoseK. lNpuem-nepefaya LOKYMEHTOB W Aen, Hay4HO-CMpaBOYHOro annaparta K
HUM, YYETHbIX LOKYMEHTOB, a TakXe MOMELLEeHUIA, NHBEHTaps 1 060pya0BaHNS
apxunBea yupexxaeHuns ohopmafeTCa akToM.

1.10. KOHTpO/b 3a AeATeNlbHOCTbHO apXmBa OCYLLECTBASET PYKOBOAUTENb
YyUpeXXaeHusa Unmv ero 3amMecTuTe/b.

2 OCHOBHBbIE 3A4AUYM

3afadyamMmn apxmBa yupexxaeHna ABIatoTCA:

2.1. KomnnekToBaHve apxuBa JOKYMEHTaMN.

2.2. Y4eT 1 obecneyeHne COXpPaHHOCTM JOKYMEHTOB.

2.3. ObecneyeHne NCMoIb30BaHNA JOKYMEHTOB.

2.4. TloArotoBka W nepefaya AOKYMEHTOB Ha MOCTOAHHOE XpaHeHve B
roCyLapCTBEHHbIM apXMB B Cly4vasx, YCTAHOB/EHHbIX aKTaMu 3aKOHOAaTe/lbCTBa
Poccuiickon ®efepauun.

3. PYHKLUNIN

B COOTBETCTBMM C OCHOBHbIMM 33fa4yaMW Ha apxuB BO3/araroTCs
crepyroLme QyHKUnn:

3.1. TpyHMMaeT Ha  XpaHeHVWe  [OKYMEHTbl  YyupexaeHud  Ans
KOMMJIEKTOBaHWA apXunBa, COrnacHoO HOMeHKaType aen.

3.2. YunTbIBaeT MPUHATbIE B apXMB AOKYMEHTbl M [ena, BeAeT KOMMeKC
YUYETHbIX JOKYMEHTOB.

3.3. ObecneumBaeT COXPaHHOCTb MPUHATLIX B apXuB LOKYMEHTOB W fen,
KOHTPO/MPYET YCNOBUA UX XpaHeHWs, MPOBOAUT MPOBEPKN HAIMUUA LOKYMEHTOB
n fen.

3.4. OcyLlecTBNseT MCMNONb30BaHVE [OKYMEHTOB, XPaHAWMUXCA B apXuBe,
Bbl4aeT MHMOPMaLMOHHbIE AOKYMEHTbI, KOMUW apXUBHbIX AOKYMEHTOB, KOMuu



yacTeil apXMBHbIX AOKYMEHTOB MO 3arpocaM PabOTHWMKOB YUpex[aeHWs, BblaaeT
[ena BO BPEMEHHOE M0/b30BaHVe PaboTHMKAM YUpexXaeHns, BeAeT YUYeT 1 aHan3
MCMO/Mb30BaHNSA [JOKYMEHTOB.

4. TIPABA

[ns BbINONHEHNS OCHOBHbIX 334a4 UM (DYHKUUIA apxXvB YUpeXaeHus vmeet
Mpa.o:

4.1. AHanM3MpoBaTb BbIMNOMHEHME YCTAHOB/EHHbIX MpaBUa PaboTbl C
[AOKYMEHTaMM B YUPeXAeHUW, AaBaTb MM B YCTaHOB/IEHHOM MOPsA/Ke yKa3aHWs Mo
BOMPOCaM, BXOAALLMM B KOMMETEHLMIO apXMBa YUPeXaeHNMN.

4.2. TpeboBaTb OT Y4peX[AeHUs CBOEBPEMEHHOV nepefayun B apXuB
YUPEXAEHNN JOKYMEHTOB B YNOPSA0YEHHOM COCTOSIHUN.

4.3. 3anpalinBaTb OT YYpPeXAeHWs U OpraHu3auuili - WCTOYHMKOB
KOMMN/IEKTOBaHMS apXunBa HeobxoayMble 415t paboTbl CBEAEHNS.

44.  BHOCMTb  PYKOBOACTBY  YUPEXAEHUW  MPEANOXKEHMS MO
COBEPLLUEHCTBOBaHMIO apXMBHOMO Agna.

5. BSAMMMOOTHOLUEHNA. CBA3N

ApXuB B3aMMOAENCTBYET:

5.1. C yupexxeHvnem no Bonpocam:

- nepefayn [OKYMEHTOB, WX KOMWWA AN19 MOMb30BaHUA Ha MecTe U B
npefenax apxuea; C NpaBoOM BblHOCA 13 apXM1Ba B TEYEHMNE YCTAHOB/IEHHbLIX CPOKOB
A1 Pa3MHOXEHNA (M3roTOBMIEHNSA KONUIA);

- NOMCKA HEOHBXOAMMbIX JOKYMEHTOB, MH(hopMaLuu;

- BO3BpalLleHWsA JOKYMEHTOB B apXMB.

5.2. C KaHLUenspven no sonpocam:

- BefleHusi 4efnionpoun3soAacTea (B TOM Yucie NOArOTOBKU U MpeLcTaB/eHNs
LOKYMEHTOB A/19 Clayun B apXuB);

- MONYYEeHUA W BblJayn [OKYMEHTOB, MOAJ/EXALMX Pa3MHOXEHWUIO WU
KOMMPOBaHWIO.

53. lpn Bblgaye ¥ BO3BpALEHUN [OKYMEHTOB (MH(OPMAaLMNOHHbIX
MaTepuasioB) OTBETCTBEHHbIA apxuMBa MPOBEPSET COCTaB W CofepXkaHue
OOKYMEHTOB  (MH(pOPMaLMOHHbIX MaTepuanoB). B cnydae oOTCyTCTBUA WK
MOBPeXXaeHWsA OTAe/IbHbIX LOKYMEHTOB (MH(OPMaLMOHHBIX MaTepuaioB) apXuBom
COCTaB/IAETCA aKT C MpefCTaB/ieHMEM PYKOBOACTBY YUpeXAeHUs 418 NPUHATUSA
Mep K nnuam, NoBpeamBLUMM JOKYMEHTbI (MH(OPMaLMOHHbIe MaTepuasbl).

6. OTBETCTBEHHOCTb
6.1. Bcto MOMHOTY OTBETCTBEHHOCTM 3a KayeCTBO U CBOEBPEMEHHOCTb
BbINO/IHEHMA BO3/10XKEHHbIX HACTOALLWM [10N0XKEHMEM Ha apXumB 3ada4y 1 QyHKUMI
HeceT OTBETCTBEHHbIN apX1BOM.
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