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1. OBIIME ITOJIOXKXEHUSA

1.9.1 B memsax CBOEBPEMEHHOTO TMpHEMa apXHMBHBIX JOKYMEHTOB OT CTPYKTYPHBIX
NOJpPa3/eIeHuil WM JAPYrMX HCTOYHUKOB, KOMIUJIEKTOBaHMs, OOECHEYeHHs HX Yy4eTa,
COXPaHHOCTH, YNOPAJOYCHHMs M UCIOJb30BAHUS B COOTBETCTBHUM C JEHCTBYIOIUM
3aKOHOJATEIbCTBOM U IOATOTOBKM K Iepefaye JOKYMEHTOB Ha IIOCTOSHHOE XpaHEHHe
co3zaercs Apxus.

1.9.2 PocnaBnbckuii k.1.TeXxHUKYM - (puman [IT'YTIC obecnieunBaeT ApXuB HEOOXOAUMBIM
noMernieHueM, 000pyI0BaHUEM H KaJpaMHu.

1.9.3 ApxuB nokymeHTOB PocnaBibckoro x.n.TexHukyma - ¢unmana [I'VIIC (manee -
ADpXUB) SIBIISIETCS CAMOCTOATENIBHBIM CTPYKTYPHBIM M10/Ipa3AeICHUEM.

1.9.4 ApxuB HEMOCPEICTBEHHO MOYUHSCTCS TUPEKTOPY (humnaa.

1.9.5 Bo3srnasiser apxuBapuyc, KOTOpbI Ha3HAYaETCsl HA JOJKHOCTh U OCBOOOXKIA€TCsl OT
3aHUMAEeMOM TOJDKHOCTHU MPUKA30M TUPEKTOpa puiuaa.

1.9.5 Ha gomkHOCT,  apxuBapuyca  Ha3Ha4yaercss JIMLO  HMMEIOLIee  CpejiHee
npodeccruoHaIbHOe 00pa30BaHKE U CTaX padOTHI 110 IEJIONPOU3BOJCTBY HE MEHEE 2 JIeT.

1.9.6 ApxuBapuyc:

1.9.7 Bosrnasiser paboTy [0 apxXUBY U BeJIEHUIO apXUBHOTO Jeia B (puiuae.

1.9.8 OGecneuynBaer B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIM IOPSIKOM IIPHEM, PETUCTPALIMIO,
cUCTeMaTHU3alllI0, XpaHEHUE U UCTIO0Ib30BaHUE JOKYMEHTOB.

1.9.9 PyxoBomuT pabOTOH MO COCTABICHHUIO CIPABOYHOTO anmapara, 00JIerdaromiero y4aer
Y UCNOJIb30BAaHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB.

1.9.10 Oxka3biBaeT METOJUYECKYIO IOMOIIb B TOUCKE HEOOXOIUMBIX JOKYMEHTOB.

1.9.11 UuctpykTupyeT pabOOTHHUKOB CTPYKTYPHBIX  MOJpa3felieHud O  MOopsaKe
(dbopmMHpoBaHUs, TOATOTOBKU U CAAYU JIEJI B apXUB.

1.9.12 KoHTposupyeT CBOEBPEMEHHOCTb MOCTYIUIEHMSI B  apXUB  JIOKYMEHTOB,
3aKOHYEHHBIX JIEJIONPOU3BOACTBOM.

1.9.13 OOGecneuuBaer mpoBeleHUE pPabOTBl IO HKCIEPTU3E LEHHOCTU apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB, (HOPMHUPOBAHHIO TOKYMEHTOB B JIeJIa TOCTOSTHHOTO ¥ BPEMEHHOT'O XPaHEHUSI.

1.9.14 PykoBoguT paboOTON MO COCTABIEHHIO OMHUCEH aen A mepeAayd AOKYMEHTOB B
rOCyJapCTBEHHbIE APXMBBI, COCTABJICHUIO AKTOB 00 YHHUYTOXEHMH JIOKYMEHTOB, CPOKHU
XPaHEHUsI KOTOPBIX UCTEKIIN.

1.9.15 OcymiecTBisieT KOHTPOJb 3a COCTOSHUEM JIOKYMEHTOB, CBOEBPEMEHHOCTBIO WX
BOCCTAHOBJIEHMSI, COOJIIOJJEHUEM B IIOMEIICHUAX apXuBa YCJIOBUN, HEOOXOJUMBIX IS
o0ecrnevyeHns COXpaHHOCTH JIOKYMEHTOB.

1.9.16 Opranusyer paOOTy MO BEIEHUIO Y4eTa JTOKyMEHTOOOOpOTa M KOJUYECTBa JIEe,
BbI/Iaye apXUBHBIX CIIPABOK HA OCHOBE JIaHHBIX, UIMEIOIIMXCS B IOKYMEHTAX apXHUBa.

1.9.17 CocraBnser ycTaHOBIEHHYIO OTYETHOCTb.

1.9.181Ipuaumaer ywyactue B pa3pabOTKe MOJOKEHUH M HMHCTPYKLIHUH MO BeIECHUIO
JIEJIONPOU3BOJCTBA U OPraHU3alluy apXUBHOTO JIEA.

1.9.19B nepuoz oTCcyTCTBUS apXUBapuyca ero 00s13aHHOCTH UCIOJIHSAET JINLO, HA3HAUEHHOE
MPUKA30M JUpeKTopa Gpunnana.

1.9.20CrpykTypa u 1ITAaT apXuBa ONPEAEIAIOTCS IITATHBIM pacnucaHueM PociaBibckoro
x.J1.TexHukyma - punmnana [II'YIIC B 3aBucuMocTH OT 00beMa M KOJIMYECTBA JOKYMEHTOB,
XpaHALIMXCS B apXUBE.

1.9 ApxwuB B cBOEH AESITETLHOCTA PYKOBOJICTBYETCS:

1.9.21 HopMaTUBHBIMU [TPaBOBBIMU aKTaMH I10 BEJECHUIO AEJIONPOU3BOACTBA U OPraHU3ALNH
apXUBHOTO JeNa.

1.9.22Tlonoxennem o PocnaBinsckom x.a.rexaukyme - ¢punuane [TYTIC.

1.9.23[Ipukazamu U pacnopsHKEHUSIMH TUpEKTopa puinana.



1.9.1 [lIpaBuiaMu BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACIIOPSIKA.
1.9.2 KonneKkTUBHBIM IOTOBOPOM.

1.9.3 Hacrosmuwm [lonoxenuem.

1.10. Kpammudukanuonnele  TpeOoBaHUS,  (PYHKIIMOHAIbHBIC  OOS3aHHOCTH,  IIpaBa,
OTBETCTBEHHOCTb  apXHWBapuyca  pErJIAMEHTUPYIOTCA  JODKHOCTHOW — MHCTPYKIUEH,
YTBEPKACHHON AUPEKTOPOM (uiinaia.

1.11. ApxuBapuyc UMEET IIPaBO MOJIUCU JOKYMEHTOB, HAIIPaBJISIEMbIX OT UMEHU ApPXHUBa 10
BOIIPOCAaM, BXO/ISILIUM B €70 KOMIIETEHLIUIO.

1.12. ApxuB B CBOCH JEATEIHLHOCTH B3aUMOACHCTBYET C JPYTUMH CTPYKTYPHBIMH
nonpasnenenusmMu PocnaBnbekoro k.a.texHukyma - ¢uwmana [IIYIIC, a takke, B npeaenax
CBOEU KOMIIETEHIH, CO CTOPOHHUMH OpPraHU3alUsIMU.

1.13. PaGora apxuBa OCYyIIECTBIISICTCS Ha TJIAHOBOI OCHOBE.

B apxuBe opranu3zanuu cocTaBIsIOTCS:

I1aH paboThI Ha O/,
- TpaduK mpuema Aen B apXuB (uimana;
- IacropT apXHuBa.

1.14. B cocraB JOKYMEHTOB apXUBa BXOJST:
- JOKYMEHTBHI JoiTOBpeMeHHOoro (cBeime 10 JeT) cpoka XpaHEHHUs, O0Opa30BaBIIUECS B
npolecce esSTeNbHOCTH CTPYKTYPHBIX MOJpa3eseHui ¢puinana; 10KyMeHThl, HeOOXOAUMBbIE B
IIPAKTUYECKON AESITEIbHOCTH; JOKYMEHTBI 110 IMNYHOMY COCTaBY;
- JIOKYMEHTbl  TOCTOSIHHOI'O  XpaHEHUs W 1O JMYHOMY COCTaBy  OpraHu3aluii-
IIPEIECTBEHHUKOB;
- CIIy>)kKeOHBIE U BE€JIOMCTBEHHBIC U3JAHNUS;
- Hay4HO-CIIPAaBOYHBIH anmapar K JOKyMEHTaM apXHuBa.
1.15. Ilpu cMeHe apxuBapuyca IpHUKa3oM AuMpeKTopa ¢uianana Ha3HA4yaeTcs KOMHUCCUS B
coctaBe He MeHee 3 denoBek. lIpueM-nepenada ITOKyMEHTOB M [€]I, HAyYHOCIPAaBOYHOI'O
anmnaparta K HUM, YYETHBIX JIOKYMEHTOB, a TakKe IMOMEIIEHUH, UHBEHTaps U 000pya0oBaHUs
apxuBa 0pOpPMIISETCS] aKTOM.
1.16. KoHTpomb 3a nesTeIbHOCTHIO apXUBa OCYIIECTBISIET TUPEKTOP duIraa.

2 . OCHOBHBIE 3AIAYN

3azayamMu apxuBa SIBJISIFOTCSL:
2.1. KommiekToBaHue apXxyuBa JOKYMEHTaMHU.
2.2. VYuer u obecriedeHrue COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB.

2.3. OO6ecnieueHune UCTOIb30BAHUS TOKYMEHTOB.

2.4. lloaroroBka M nepefadya JOKYMEHTOB Ha MOCTOSIHHOE XpaHEHHE B apXUB MOCKOBCKOI
JKEJIE3HOM JIOpOTM B CIIy4asix, YCTAaHOBJIEHHBIX AaKTaMHU 3aKOHOAATeNbCTBA Poccuiickoit
denepanuu.

2.5. OcyuiecTBiIeHHE METOJAMYECKOTO PYKOBOJACTBA M AaHAIM3 COCTOSHUS apXMBHOTO J€ja U
BEJICHUS JIeJIONPOU3BOJICTBA B puIHaTIe.

3. ®YHKIAU

B cooTBeTcTBUU ¢ OCHOBHBIMH 3a/1a4aMH Ha apXUB BO3JIATalOTCs CIeyromue QyHKIUH:
3.1. IlpuHuMaeT Ha XpaHEHHE JIOKYMEHTHI CTPYKTYPHBIX Hoapa3aeneHuil PocrnaBibckoro
K.J.TexHuKkyma - ¢pminana [MIVIIC.



3.2. Y4uThIBaeT MNPHUHATbIE B apXUB JOKYMEHTHl U JieJla, BEIET KOMIUJIEKC YYETHBIX
JOKYMEHTOB.
3.3. OcymecTBiseT KJIaCCH(PHUKAINIO TOKYMEHTOB 10 apXUBHBIM (DOHJaM, IPUHATHIX B apXUB
JOKYMEHTOB U JIe]l.
3.4. OOecneunBaeT COXPAHHOCTb IMPHUHATBIX B apXHB JOKYMEHTOB M JI€JI, KOHTPOJIHPYET
YCJIOBUS UX XPAHEHUs, IPOBOAUT IPOBEPKU HATUYHUS JOKYMEHTOB U JIEI.
3.5. CocraBisieT u NoAJepKUBAET B aKTYaJIbHOM COCTOSIHUM Hay4YHO-CIIPABOYHBIN ammapar K
JOKYMEHTaM, XpaHSIIUMCS B apXHBE.
3.6. OcyuecTBisieT HCNONb30BAaHUE JIOKYMEHTOB, XpPAHALIUMXCS B apXUBE, BbIIAET
MH(GOPMALIMOHHbBIE JOKYMEHTBI, KOIHMU APXMBHBIX JIOKYMEHTOB, KOIUU YacTel apXHMBHBIX
JOKYMEHTOB IO 3allpocaM OpraHM3aLui U IpaXk]iaH, BbIAET JeJla BO BPEMEHHOE 110JIb30BaHHE
CTPYKTYPHBIM NOJpa3IeIeHUsIM (puinana, BeJeT yueT U aHaJIu3 UCIIOJIb30BaHMs JOKYMEHTOB.
3.7. YuactByer B pabore skcrepTHOM komuccuu (manee - OK) ¢unmana, oxa3bpiBaeT
METOAMYECKYIO MOMOILb B IPOBEAECHUHU 3KCIEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, HaXOISIIMXCS B
CTPYKTYPHBIX MofpazaeneHusx PociaaBnbckoro x.1.TexHukyma - punmana [IINYTIC.
3.8. IIpoBoauT 3KcnepTU3y LEHHOCTH JOKYMEHTOB U /€N, XpaHSAIUXCS B apXUBE, COCTABIISET
TOJIOBBIE pPa3JieNibl CBOJIHBIX OMUCEH e, MOJUIeKAIINX XPAHEHUIO, U aKThl O BBIACICHHU K
YHUYTOKEHUIO JOKYMEHTOB W JieJl, He MOJUIeXKAllUX XPaHEHUIO, IpeJCTaBlseT WX Ha
paccmotpenne DK ¢unuana u, B, Ciiydasix, yCTAHOBICHHBIX HAcTOSIIMMU [IpaBuiiamMu, HHBIMA
aKTaMu 3akoHojiaresbeTBa Poccniickoit deneparum.
3.9. lloxaroraBnuBaer u nepenaeT JOKYMEHThI Ha TOCTOSIHHOE XpaHEeHUe B apXuB MOCKOBCKOM
KEJE3HOM OPOTH B CIy4asx M B MOPSIKE, YCTAHOBJICHHBIX HacTosmmmu [IpaBuinamu, WHBIMU
aKTaMu 3akoHojiatenbeTBa Poccuiickont denepanyu.
3.10. OcymiecTBiuseT TMPOBEPKY COOTBETCTBHS (opMmupoBaHus ¥ OQOPMIICHHS [T B
CTPYKTYPHBIX MOApa3eNeHHsIX Gpuimaa.
3.11. OcymiecTBiseT aHaIN3 COCTOSHUS apXUBa M COXPAHHOCTHU JIOKYMEHTOB.
3.12.  VYuacTtByer B pa3paboTKe MPOEKTOB HOPMATUBHBIX MPABOBBIX AKTOB M METOJMUYECKUX
JOKYMEHTOB T10 apXUBHOMY JIeTy M JOKYMEHTAIIMOHHOMY 00€CIICUEHHIO YIIPABICHUSI.
3.13. VYwuacTByeT B NMPOBEACHWU MEPOIPHUATUH IO MOBHIMICHUIO KBATM(UKAIUK PAaOOTHUKOB
ApXMBOB.

4. ITPABA

J171s1 BBINOJTHEHUS! OCHOBHBIX 337a4 U (PYHKIMM apXuB Quiinana uMeeT Mpaso:

4.1. AHanu3upoBaTh BBHIIOJHEHHE YCTAHOBJIEHHBIX NpPaBUJ pPAadOTHl C JOKYMEHTaMH B
CTPYKTYPHBIX MojpazjeneHusx PocnaBiabckoro x.Aa.TexHukyma - pumuana [II'YIIC, naBate um
B YCTAHOBJICHHOM IOPSIAKE YKa3aHUs [0 BONPOCaM, BXOJSAIIMM B KOMIIETEHIHIO apXHBa
¢dmnana.

4.2. TpeboBaTh OT CTPYKTYPHBIX Iojpa3fesieHnii PocnaBibckoro xk.1.TEXHUKyMa - (uinuana
[II'VIIC cBoeBpeMeHHOW miepeAayd B apXuB (Guinana JOKYMEHTOB B YIOPAJOYCHHOM
COCTOSTHUHU.

4.3. 3anpammBaTh OT CTPYKTYPHBIX MOJpa3/ie’eH’ii He0OX0IUMBbIe /Uil pabOoThl CBEACHHUS.

4.4. Bnocutb pykoBoacTBY PocnaBibckoro x.a.TexHukyma - gunuana [II'YIIC npeanoxenus
10 COBEPIIECHCTBOBAHMIO IEJIONPOU3BOACTBA U aDXUBHOTO JIENA.



5. BBAUMOOTHOLLEHWA. CBA3W

ApXHB B3aUMOJICHCTBYET:

5.1. Co BceMu CTPYKTYpHBIMH NOAPA3EICHUSIMHU IO BOIIPOCAM:

- Tepenayd JOKYMEHTOB, MX KOIMH JUIs MOJIb30BAaHHMS HA MECTE M B IpeJenax apxuBa; C
IpaBOM BBIHOCA W3 apXHWBa B TEYEHHWE YCTAHOBJICHHBIX CPOKOB IS Pa3MHOXKEHUS
(M3roToBIIeHUs KONIUIN);

- IIOHCKa H€O6XOI[I/IMI)IX JOKYMCHTOB, I/IH(i)OpMaHI/II/I;
= BO3BpalCcHUsA JOKYMCHTOB B apXUB.

5.2. C xaHuenspueil o BOnpocam:

- BEJEHHUS JIeJIONPOU3BOJICTBA (B TOM YHCJIE [TOATOTOBKH U IIPEJICTABICHUS JOKYMEHTOB JUIs
Cauu B apXUB);

- MOJIy4€HHUS U BbIJIaYM JOKYMEHTOB, MOJUIEKAIINX PAa3MHOXKEHHUIO WJIK KOIIMPOBAHHUIO.

5.3. C oTaenom KajpoB IO BOIIPOCAM:

- OCYIIECTBJISIET KOHTpPOJIb 3a (OpMHUpOBaHMEM U O(GOpPMIIEHUEM J€l1 B CTPYKTYPHBIX
HOJpa3/IeIeHUsIX, MMOATOTOBKOW 0OPa30BaBIIMXCS B MX JEATEIIBHOCTU JOKYMEHTOB M €N K
nepegaye Ha XpaHEHUE B ApXUB.

54. Ilpu BbJaue ¥ BO3BpALCHUMHM JOKYMEHTOB (MH(QOPMALMOHHBIX MaTEpUANIOB)
apXuBapuyc MPOBEPSET COCTAB M COJIECPIKaHUE TOKYMEHTOB (MH(POPMALIMOHHBIX MaTEPHAJIOB).
B ciydae OTCYTCTBHSL WM TOBPEXKIEHHUS OTAENBHBIX JOKYMEHTOB (MH(OPMAIIMOHHBIX
MaTepHajoB)  apXUBOM  COCTaBIAETCS  aKT €  IPEJICTaBIE€HHEM  PYKOBOJCTBY
COOTBETCTBYIOLLIETO CTPYKTYPHOIO TMOApa3feieHHus M MPUHATUA Mep K JIMLaM,
MOBPEIUBIINM TIOKYMEHTHI (MH()OPMAaLIMOHHBIE MAaTEPUAIIbI).

6. OTBETCTBEHHOCTD

6.1. Bcloo MNONHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KadeCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH BBIIIOJIHEHHUS
BO3JIO’KEHHBIX HacTosmMM [losokeHneM Ha apxuB 3a7a4 ¥ GYHKIUI HECET apXUapuyc.

6.2. CreneHb OTBETCTBEHHOCTH JPYI'MX paOOTHUKOB YCTaHABIUBACTCS JOJDKHOCTHBIMHU
WHCTPYKLUSMH.



