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IHonoxenne
00 apxuBe OY «cKAKAJIEMHUYECKAS T'MMHA3US»

I. O61mme nosio:keHus.

1.1. Apxu OY «AKAJIEMUYECKAS N'MMHA3USAY (nanee - OY) co3nan s
XpaHEHUsl JTOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIMUXCS B €T0 JCSATEIBHOCTH, a TaKXKE 3aKOHYEHHBIX
JIEJIOTPOU3BOICTBOM JOKYMEHTOB NMPAKTUYECKOTO HA3HAUYCHUS, UX OTOOpa U yueTa.

1.2. B cBoeii nestenbHOoCcTH apxuB OV pykoBojcTByercs: DenepaibHbIM 3aKOHOM
or 29.12.2012 No 273-®3 «O06 obpa3oBanuu B Poccuiickoit denepamnuny,
®denepanbHbiM 3ak0HOM OT 22.10.2004 No 125-®3 «O6 apxuBHOM Jnene B Poccuiickoit
deneparuny», HOPMATUBHBIMU MPABOBBIMU aKTAMU M METOJMYECKUMH PEKOMEHIAIUSIMU
denepaabHOTO ApXUBHOTO areHTcTBa (anee — PocapxuB), HOPMATUBHBIMU MTPABOBBIMU
aKkTaMd M METOJUYECKUMH peKOMeHAalusMu cyobekta P®D, ycTaBOM U JOKaJIbHBIMU
HOpMaTUBHBIMU akTamMu OV, HACTOSIIIUM TTOJIOKEHHEM.

1.3. Hacrosmee monoxeHrue pa3paboTaHO Ha ocHoBaHuM [IpumepHoro
MOJIOKEHUSI 00 apXuBe YUpPEKICHUS, OpraHu3aliy, MPEANpPUATHS, YTB. MPUKA30M
Komurera mo nemam apxuBoB npu IlpaButrensctBe PP ot 18.08.1992 Ne 176,
yTBepxkaaercs ['enepanbHbiM qupekropom OVY.

1.4. OV obecneunBaeT apxuB HEOOXOAMMBIM TMOMEIICHUEM, O00OpYJIO0BAaHUEM U
KaJpamH.

1.5. ApxuB OV BO3riaBisieT OTBETCTBEHHBIM 3a apXWB, KOTOPBI Ha3zHAyaeTcCs
MIPUKA30M JUPEKTOPA U MOAUYUHIETCS HenocpeacTBeHHO ['enepanbHoMy nupekTopy OV.

1.6. ApxuB paboTaeT 1o Mmiany, yrBepkaeHHomMy [ eHepanbabiM aupekropom OV,
Y OTYUTHIBACTCS TIEpE]l HUM B CBOEH paboTe.

Il. 3apaum n pyHkunu apxusa.

2.1. OCHOBHBIMM 33JJa4YaMU APXHUBA SBIISIIOTCS:

2.1.1. KowmmnekToBaHHEe apXWBa 3aKOHUYCHHBIMH JeJompou3BoicTBoM OV
JOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH PA3AEJIOM 3 HACTOSIIETO MOJIOKECHHUS.

2.1.2. VYyer, oOecniedyeHUE COXPAHHOCTH, CO3JAaHUE HAYYHO-CIIPABOYHOTO
amnrmnapara, UCIOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB, XPaHSIIUXCS B ApXUBE.

2.1.3. OcymecTBiaeHue KOHTpossi HaJ GhopMupoBaHUEM U O(OpPMIICHHUEM JIeNl B
nenonpoun3Boactee OV.

2.2. B COOTBETCTBUU C BO3JIO)KCHHBIMH HAa HETO 33Jla4aMU ApXHUB OCYLIECTBIISICT
caeayronue GyHKIUN:

2.2.1. IlpuHuMaeTr He MNO3QHEE, YEM 4YEpe3 JBa TOJa IOCIE 3aBEpIICHUS
JNETOMPOU3BOJICTBOM, YUUTHIBAET U XPAHUT JTOKYMEHTHI JOJITOBPEMEHHOTO XPAHEHUS U



o JIMYHOMY COCTaBy, 0OpaOOTaHHBIE B COOTBETCTBUU C TpeOOBAHUSMH,
YCTaHOBJIEHHBIMU PocapXuBOM.

2.2.2. CocraBnseT W NPEACTABISACT HE IO3JHEE, YEM Uepe3 JBa roja Iocie
3aBEepIUEHUs JEJIONPOU3BOACTBOM I'OJIOBBIE Pa3/Aeiibl OMUCEN AeI MO JUYHOMY COCTaBY
Ha pacCMOTpeHue dKcnepTHOM komuccuu (nanee — IK) OV.

2.2.3. OcyuiecTBisIET Y4eT U 00eCreunBaeT MOJIHYI0 COXPAHHOCTh MPUHATHIX Ha
XpaHEHHUe Je.

2.2.4. Co3naeTt, MOMONHAET U COBEPLICHCTBYET HAYYHO-CIIPABOYHBIM amnmapar K
XpaHALIMMCS B apXUBE JeJIaM U IOKyMEHTaM.

2.2.5. OpranusyeTr UCIOJIb30BaHUE TOKYMEHTOB:

— uHpopmupyet armMuHucTpanuo OY o coctaBe U COAEPKaHUH TOKYMEHTOB apXUBa;

— BBIJIa€T B YCTAHOBJIEHHOM MOPSJKE Jesia, AOKYMEHTbl WM KOINHUU JOKYMEHTOB B
LEJSIX CYKEeOHOT0 U HAYYHOTO MCIOIb30BaHMs, 1711 paOOThI B IOMEIICHUHU apXUBa;

— MCHOJHSET 3alpOChl OPraHU3alui U rpaxkJaH 00 YCTaHOBIEHUH TPYJIOBOTO CTaXka U
IpYrMM BOIPOCAaM COLMAJIbHO-TIPABOBOIO0 XapaKTepa, B YCTAHOBJICHHOM TMOpPsJKe
BBIJIAET KOIMUHU JJOKYMEHTOB U apXUBHBIE CIIPABKHU;

— BEJAET y4eT UCIOIb30BaHUs IOKYMEHTOB, XPAHSILIUXCS B apXUBE.

2.2.6. IlpoBoauT 3KCHEPTH3y IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB, XpAaHAIIUXCS B apXHUBE,
yudactByeT B pabote DK OV.

2.2.7. Oka3bIBa€T METOJUUYECKYIO TOMOII[b OTBETCTBEHHBIM 32 JIEIONPOU3BOICTBO
B COCTaBJICHUM HOMEHKIIATYpbI JI€J, KOHTPOJIUPYET MPaBUIBHOCTH (POPMUPOBAHUS U
oopMIIeHHUS A€l B JIETONMPOU3BOJICTBE, @ TAK)KE MOATOTOBKY JIeN K Mepeaade B apXuB
oVv.

2.2.8. YdacTByeT B MPOBEACHUH MEPONPUSITHA MO MOBBIMICHUIO KBaTU(PUKAIIH
pabOTHUKOB (OTBETCTBEHHBIX 32 APXHB M JICJIONPOU3BOCTBO B THMHA3HUH).

I1l. CocTaB nokyMeHTOB apxuBa.
B apxuB nmocrymnaror:

3.1. 3akoHYEHHbIE EIONPOU3BOICTBOM JIOKYMEHTHI BpeMeHHOro (cBbiiie 10 jier)
CpOKa XpaHEHUs, HEOOXOJAMMBbIE B MPAKTUYECKON IEATEIBHOCTU, TOKYMEHTHI TIO
JUYHOMY COCTaBy, 00pa3oBaBIIMECS B pe3ysbTaTe aeareibHoctu OY.

3.2. JIOKyMEHTBI NOCTOSIHHOTO XpaHEHHS (€CIH YYpeKJICHHE-TPEAIIeCTBEHHUK
OBLJI0O HICTOYHMKOM KOMILJIEKTOBAHUS TOCYIAPCTBEHHOT'O WJIM MYHUIIMIIAJIFHOTO apX1UBa)
U 110 JIMYHOMY COCTaBY YUPEKICHUN-TIPEAIIEeCTBEHHUKOB.

3.3. HayuHo-clipaBOUHBIH ammapar K JOKyMEHTaM apXHBa.

3.4. JInunble ponnabl padoTHHKOB OY.

V. IlpaBa u 0093aHHOCTH OTBETCTBEHHOI0 32 APXUB.
JIyist BEITIOJTHEHUST BO3JIOKEHHBIX HAa HETO 3a/ad M (DYHKIIM OTBETCTBEHHBIN 3a
apXyB UMEET MPaBo U 00sI3aH:
4.1. KoHTponupoBaTh BBINOJIHEHHWE YCTAHOBJIEHHBIX MpaBUI PabOTBl €
nokymeHTamu B OY.
4.2. 3anpamuBath OT cOTpyaHUKOB OV cBeaeHus, HeoOXoaAuMBbIe sl pabOThHI
apxuBa.



4.3. JlaBaTb pa3bACHEHHS W PEKOMEHJAIMU [0 BOMNPOCAM, BXOIAIINM B
KOMIIETCHIIMIO apXUBA.

V. OTBeTCTBEHHOCTD 32 GYHKIMOHUPOBAHME APXHUBA.

5.1. OTBETCTBEHHOCTb 3a HAJJIEKAIEE U CBOEBPEMEHHOE BBIOJIHEHUE apXHBOM
3aay M (QYHKUUNA, TPETYyCMOTPEHHBIX HACTOSIIHUM IOJOKEHUEM, HECeT JIMIO,
OTBETCTBEHHOE 32 apXUB.

5.2. OTBeTCTBEHHBIE 3a BEICHHE JEJIONPOU3BOJCTBA, IOATOTOBKY H
MpPEACTaBICHUE JIOKYMEHTOB Ha XpaHEHHWE B apXWB, Ha3HayalTcs [ eHepalbHbIM
nupektopom OY.

5.3. KoHTponp Hajx AesSTENbHOCTBIO apXvBa OCYIIECTBIsAeT | eHepanbHBIM
nupekrop OV.



