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1 O01mue moJIoKeHus

1.1. JInst xpaHeHus JOKYMEHTOB apXHBHOTO (pOHAA KOJIEIKa 3aKOHYEHHBIX
JIEIONPOU3BOACTBOM, JOKYMEHTOB MPAKTUUECKOTO Ha3HAUCHUS, UX 0TOOpa, y4eTa,
MCIIOJIb30BaHUs CO3/1a€TCS apXUB KOJUIEKA.

1.2. JIoKyMeHTBI KOJUIe[Ka IMOJUIeKaT XPaHEHUIO B apxuBe KoJuiemka. Jlo
nepesayy B apXyUB KOJUIEKa 3T JOKYMEHThI BPDEMEHHO XPaHATCSA B CTPYKTYPHBIX
HOJpa3/IeIeHUsIX KOJIeIXka.

1.3. 3aBenyromuii apXxuBoM KoJule[ka 0O0ECIEeYMBAET COXPAHHOCTh, Y4YerT,
0TOOp, YIOpPAIOUYEHUE 00pa3yIOLIUXCs B JEATEIBHOCTH KOJUIEKa JOKYMEHTOB U
nepegavy 3TUX JTOKyMEHTOB Ha XpaHEHHUE B apXUB KOJUIEIXKA. 3a yTpaTy U Mopuy
JOKYMEHTOB HECET OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUM C JEHCTBYIOILUM
3aKOHOAATEIBLCTBOM.

1.4. B cBoeil paboTe apxuB KOJJIEAKA PYKOBOJICTBYETCS 3aKOHOJATEILCTBOM
Poccuiickoit denepaumy, npukasamy, yKa3aHUsIMH, UHCTPYKLUSMU apXHWBOB U
UHCTPYKIMEHN 10 ASTONIPOU3BOACTBY.

1.5. Tlonmoxxenne 00 apxuBe KoJuleIka pa3pabdaThIBA€TCs HAa OCHOBAaHUH
[TpumepHoro monoxenus o LleHTpanbHOM apXUBE M YTBEPKAACTCS TUPEKTOPOM
KOJUIeKa

1.6. KoHTpoIIb 32 1€ATEIBHOCTHIO apX1Ba KOJUIEIKA OCYIIECTBISAET TUPEKTOP
KOJUTEKA.

2 CocTaB 10KYMEHTOB

ApXHB KO KA XPAHUT:

2.1. 3aKOHYEHHbIE JIEIONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTBI MOCTOSIHHOTO XpaHEHHUS,
JOKYMEHTBI MO JIMYHOMY COCTaBy; JIOKYMEHTbI BPEMEHHOTO CpOKa XpaHEHHS,
HEO0OXOMMbIE B MPAKTUYECKOU JAEATEIHLHOCTU KOJUIEIKA.

3 OcHoBHbIe 32124 U PyHKIIUH

3.1. OCHOBHBIMHM 33Jja4aMH apXUBA KOJUIEIKA SBIISIOTCS:
3.1.1. KOMIUIEKTOBaHME JOKYMEHTaMH, COCTAB KOTOPBIX MPEIyCMOTPEH
pasnenioM 2 Hactosiuero [lonoxenus;
3.1.2. moAroroBKa M CBOEBPEMEHHas Iieperaya JOKYMEHTOB B apXUB
KOJUIEKa CTPYKTYPHBIMH ITOAPA3JIEICHUSMH KOJUIEKA;
3.2. apXuB KOJUIEJKa OCYLIECTBIISIET CeAyIOIMe (PyHKINU:
3.2.1. mpuHUMaeT AOKYMEHTbl CTPYKTYpPHBIX MOJpAa3AEICHUM KOJIEIKa He
NO3/IHEE YeM uepe3 3 rojia Mocie 3aBepLIeHMs] UX AEJIONPOU3BOICTBOM;
3.2.2. ocyiecTBIsSET YUeT U 00ECIEUNBAET MOJHYIO COXPAHHOCTb MPUHSATHIX
Ha XpaHEHHE JIET;
3.2.3. opraHusyer UCHOJIb30BaHUE IOKYMEHTOB:
- BbIJIa€T apXMBHbIC KOMUU U JOKYMEHTBI, COCTABIISIET apXUBHBIC CIIPAaBKU Ha
OCHOBE CBEJCHMI, UMEIOIINXCS B JIOKYMEHTaX apXuBa IO 3alpocCy IpakIaH
Y OpraHu3aLNi;
- BEJET YYeT MCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B ApXHBE;



3.2.4. IpOBOAUT AKCIIEPTH3Y LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB, XPaHAIINXCS B apXHBE,
COCTaBIISICT aKTHI Ha JIeNa, BBIJCIEHHBICE K YHHYTOXKCHUIO B CBSI3U C MCTEYCHHUEM
CPOKOB MIX XpaHCHHSI,;

3.2.5. y4dactByeT B pa3pabOTKe HOPMATHBHO - METOJIMYECKHUX JTOKYMEHTOB
(MHCTpYKIIMA, HOMEHKJIATYphl JEJI, TOJIOKEHHUSI) TIO0 apXWuBHOMY JeIy |
OpraHU3aIHK TOKYMEHTOB B JICIOMPOU3BOJICTBE.

4 IlpaBa

JUJ1s BBIIOJTHEHMSI BO3JIOXKEHHBIX 33]1a4 U (PYHKIUI apXUB UMEET MIPaBo:

4.1. KOHTPONMPOBATh BBINOJHEHUE YCTAHOBJIEHHBIX IpaBWJI pabOThI C
JOKYMEHTaMU B CTPYKTYPHBIX ITOAPA3ICICHUSAX;

4.2. paccMarpuBaTh M COIVIACOBBIBATH HOPMATHBHBIE M METOJHYECKUE
JOKYMEHTBI 110 BOIIPOCAaM OPTaHU3ALMK APXUBHOTO JIEJIa;

4.3. mpencTaBiATh HA PACCMOTPEHUE PYKOBOJCTBA KOJUIEIKA IIPEIIIOKECHHUS
II0 BOIIPOCaM JEATEIbHOCTH apXUBa;

4.4. monyyaTh OT PYKOBOAMTENEH U CHEIMAIUCTOB KOJUIeKa MHPOPMAIHIO,
HEOOXOMMYIO JIsl OCYIIECTBICHUS IEATEIbHOCTH apX1Ba;

4.5. 3HAKOMUTBCA C MMPOEKTAMHU PELIEHUI JTUPEKTOPA KOJUIE KA, KACAIOIIHECS
NEATEIIBHOCTH APXUBA.

5 IllTaTel

5.2. ApXHB KOJUIeIKa BO3IVIABJISIET 3aBEAYIOIIMN  apXWBOM. 3aBEAYIOIIHI
apXWBOM HA3HAYAETCSI U OCBOOOXKIAETCS OT JIOJHDKHOCTH TUPEKTOPOM KOJLIIEIKA.

6 OTBETCTBEHHOCTDH

6.1. 3aBenyromuii apXMBOM HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a BBIMOJHEHUE
BO3JIO’KEHHBIX HA apXUB 3a/1a4 U 00s13aHHOCTEH.

6.2. OO0s3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh pPAaOOTHHKA apXuBa KOJUIEIKa
ONpEACNAIOTCS  JOJDKHOCTHBIMM ~ MHCTPYKIMSIMH,  YTBEPXKICHHBIMU B
YCTaHOBJICHHOM TMOPSIJIKE.
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