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1. O01ue mMoIoKEHUS

1.1. ApxuB, SBISISICH CaMOCTOSITENBHBIM CTPYKTYPHBIM TIOJpa3lielieHueM IpeApusiTus,
cozlaercs W JHUKBUAMpYyeTcs mpukaszoMm naupekrtopa [BIIOY «JlabuHCKUN METUITMHCKHUM
KOJIJIEZK» MMUHHMCTEPCTBA 3/IpaBooXpaHeHus KpacHogapcKoro kpasl.

1.2. ApxuB HenocpencTBeHHO noguunsercs nupekropy ['BIIOY «JlabuHckuil MeIUITMHEKUH
KOJUIEK» MUHUCTEPCTBA 3[paBOOXpaHeHnss KpacHomapckoro kpasi.

1.3. ApXuB BO3IJaBIsSET apXWBapUyC, Ha3HAYAeMBbId Ha JOJDKHOCTH IIPUKA30M ITUPEKTOpa
I'BIIOY  «JlabuHCKUN MENUIMHCKHAH  KOJUIEDK» MHUHHCTEPCTBA  3PaBOOXpaHEHHS
Kpacuogapckoro kpasi.

1.4. B cBoelt 1eATeNbHOCTH apXUB PYKOBOIC TBYETCS:

- 3aKOHOIaTenbCTBOM Pocculickoli @enepanii;

- YCTaBOM KOJLIEKa,;

- HACTOSIIIUM IIOJIOXKEHUEM;

2. CtpykTtypa

2.1. CocTaB ¥ LITaTHYIO YUCIEHHOCTh apxuBa yTBepiknaeT aupektop ['BIIOY «JlabunHCckuit
MEIUILUHCKUHI KOJIIEIDK», UCXOJs U3 KOHKPETHBIX YCIOBUN U 0COOCHHOCTEN JesTeIbHOCTH
KOJUIeIDKa II0 IIPEACTABIICHUIO apXMBaphyca M IO COIVIACOBAHHUIO CO CIEIUAIUCTOM I10
KaJpam.

2.2. B cocraB apxuBa MOTYT BXOAUTh CaMOCTOSITENIbHBIE MOJpa3IeIeHuUs [0 HalpaBIeHUIM
nesiTeIbHOCTH. B ToM uncie, obecniedeHre COXpaHHOCTH U y4deTa JOKyMEHTOB, BHEIPEHUE U
SKCIUTyaTaluss WH(OPMAIMOHHO-IIOUCKOBBIX CHCTEM M aABTOMATU3UPOBAHHBIX apXHBHBIX
TeXHOJIOTUH, JEJONPOU3BOACTBO M KOMIUIEKTOBAaHWE, WCIOJNB30BaHUE, ITyOIHUKAIHS,
KOIIMPOBAaHUE TOKYMEHTOB.

2.3. Bce nOmKHOCTHBIE 00A3aHHOCTH CBSI3aHHBIE C OCYIIECTBJIEHHEM HEIpPEephIBHOM
J€ATEJIbHOCTH apXHBA BBITIOIHAIOTCS apXUBAPHYCOM €IUHOIUYHO.

3. 3amauu

Ha apxuB Bo3nararorcs cienyromue 3amaqn:

3.1. IlpueM 1OKyMEHTOB Ha XpaHEeHUe.

3.2. MeTonuyeckoe pyKOBOICTBO pabOTOMH CITyKGbI JIeJIONIPOU3BOCTBA.
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: D Y‘ICT, O6€CHC‘I€HH€ COXPaHHOCTH, CO3IaHHE HAaY9HO-CIIPpaBO4YHOI'O alirrapara,
:ICTIOJIB30BaHUEe JOKYMEHTOB, XpaHiAIIuXCs B aApXHBE.

<. OyHKIIHH
~DXUB BBITIOJIHAET CIeAyIOMNe GYHKIHMU:

-.1. Tlpuem, peructparus, yuer, cucTeMaTH3aIMs TOKYMEHTOB CTPYKTYPHBIX ITOApa3aeIeHHH
“oSIANPUATHS, 0OpabOTaHHBIX B COOTBETCTBUM C yCTAHOBIEHHBIMH TPEOOBAHHSIMH.

- -. Pabora 1o cocTaBieHHIO Hay4YHO-CIPABOYHOIO armapata, OGJEerdaroIero y4eT W
--107Tb30BaHIE apXMBHBIX JOKYMEHTOB (OIHMCEH, KapTOTEK, KaTaIoros, 0630pOB, CIPaBOK,

- > OdopmrieHiie V4eTHBIX JOKYMEHTOB (KHUT Y4eTa [OCTYILIEH 5 U BBIOBITHS /I, CITHCKOB
~ _=I0B, JUCTOB (JOHI0B).

- - [lorCK HEOOXOIUMBIX TOKYMEHTOB.
- © OpraHu3auiis HCro.Tb30BaHMS TOKYMEHTOB:



- nH(pOpPMIpOBaHKE PAOOTHAKOB O COCTABE U COACPIKAHMH OKYMEHTOB apxuBa;

- BBIJAYa B YCTAaHOBJICHHOM nopsaaxke Ael, JTOKYMEHTOB HJIH KOITW U JOKYMEHTOB 14
CJ'Iy)Ke6HOI‘O U HAy4YHOI'O UCIIOJIb30BaHMA, I pa60TBI B IIOMEIIECHNH apX1Ba,

4.6. IHCTpYKTUPOBaHHE PaOOTHUKOB rofpa3IeneHuil KOIeKa o mopsiike GopMAPOBaHH,
[IOJITOTOBKH ¥ CJIauX JOKYMEHTOB B apXHUB.

4.7. KOHTpOJ’Ib 3a CBOCBPEMEHHOCTBIO IOCTYIIJICHUS B apxuB JOKYMEHTOB, 3aKOHYCHHBIX
JIEJIONTPOU3BOACTBOM.

4.8. PaGOTHI 110 AKCIIEPTH3e IIEHHOCTH apXUBHBIX OKYMEHTOB, (GOpMHUPOBAHHUIO IOKYMEHTOB
B JieJia TIOCTOSHHOTO ¥ BPEMEHHOI0 XpaHCeHUA.

4.9 CocTaBJieHHe OTHCEH eI IS Tlepe/iadil JOKYMEHTOB B FOCY1apCTBEHHBIC apXUBEL aKTOB
06 YHUYTOXEHHUH JOKyMEHTOB, CDOKA XPaHEHH: KOTOPBIX HCTEKIIH.

4.10. KouTponb 3a COOMIONEHMEM B TOMELICHUAX apXnBa yCIIOBHH, HEOOXOIUMBIX LA
oGecrieyeHns] COXPaHHOCTH IOKYMEHTOB.

4.11. PaboTa 1o BOCCTaHOBJIEHHIO JIOKYMEHTOB.

4.12. VyeT HOKyMeHTOOOOpOTa ¥ KOJUIECTBa N1eJI, BhlIada apXMBHBIX CIPaBOK HA OCHOBC
JaHHBIX, AMEIOIINXCS B IOKYMEHTaX apXuBa.

4.13. CocTaBieHHe YCTAHOBIEHHON OTYETHOCTH.

4.14. PazpaboTKa MONOKEHHUU U MHCTPYKIIH# 10 BEJCHHIO IeJI0NPON3BOACTBA U opraHu3anuu
ApXUBHOTO JIeNIa.

4.15. PaGoTa 1o 3amiTe HHOOPMALIMH, COCTaBIIAIONIEH FOCY1apCTBEHHYIO, KOMMEPUECKYIO U
CAVKEOHVIO TaHHY.

4.16. TlpoBepka MNPaBUIBHOCTH y4eTa W XpaHCHUA 6IaHKOB CTPOTOH OTYETHOCTH B
TI0Ipa3IeeHUAX PEAPHATHS.

4.17. Pa3paboTKka ¥ COTTacOBaHUE C deepanpHON apxUBHOH ciyxbon Poccun rpaduKoB
IIpeNCTaBIEHMs OMMCEd Jel Ha PacCMOTPEHHE SKCIIEPTHO-TIPOBEPOUHOM KOMUCCHU U
rmepeiavu JOKyMEHTOB Ha FOCyIapCTBEHHOC XPaHCHHCE.

5. CocTaB TOKYMEHTOB apXuBa
ApXUB XpaHHUT:

5.1. 3aKoHUEHHbIE AEIOTMPOU3BOACTBOM IOKYMEHTBI IOCTOSHHOIO XpaHCHI, MMEIOIIHIE
COLMANBHOE, SKOHOMHUUYECKOE, HAYYHOE, HCTOPUIECKOe, KyIbTYPHOE 3HAUCHUC, JIOKYMEHTEI
nosrospeMenHoro (csbime 10 JIeT) U BPEMEHHOIO (1o 10 JeT BKJIIOYMTENHHO) CPOKOB
XpaHEeHHUs, HeoOXOIMMbIE B IPAKTHIECKON JEATEIBHOCTH.

5.2. JIOKyMeHTHI T10 IMYHOMY COCTaBy KOJUIE/DKa U 110 IMTHOMY COCTaBY JIMKBUIAPOBAHHBIX
TIOJIpa3AeJIeHU .

5.3. BegoMcTBEeHHBIE U3TaHKS.

5.4. CtpaxoBodl (oHJ 0c000 LEHHBIX JOKYMEHTOB, MHKpO(QOTOKOIIUKM ¥ JAPYTHE KOIHH
JIOKYMEHTOB, HEOOXOLMMBIE ISl IPAKTHIECKOH paboTHI.

5.5. HayuHo-CripaBOUHBIH anmnapaT K JOKyMeHTaM apXhBa.
6. [IpaBa
6.1. ApXxuB UMEET MPaBo:

- 1aBaTh YKa3aHUA noapa3aciiCHUAM KoJUIeKa 1o BOIIpocaM, OTHOCSIIIUMCSA K KOMITETEHIINH
apxuBa 1 BBITEKArO M H3 CI)}/HKLII/Iﬁ, KOTOPEBIC IIE€PEYUCIICHBI B HacTOgIIEM IT0JOXKEHHUH.

- 3anpamuBaTh OT CTPVRTYPHBIX HOHpaZ’)ZIeerHHﬁ CBeIeHH. HeC  NIHMbIe 174 Pﬁ@OTbI



apxuBa, C y4eTOM 00eCreyeHH s BBINOJIHEH S BCEX BO3JI0XKEHHBIX Ha apXyB 3a/1a4 U byHKLANK;
- He IPUHMUMATH JIOKYMEHTBI, TIOATOTOBJIEHHbIE C HAPYIICHHEM yCTaHOBJIECHHBIX TPABHIIL.
6.2. ApxuBapuyc UMEET IIPaBo:

- BHOCHMTBH MpeIOXNKEHUS] B OTAeN KaJpoB U PYKOBOJCTBY KOJIEKA O TIEPEMCIICHHH
pabOTHHKOB apXWBa, WX MOOMIPEHHH 3a YCIENIHYI0 paboTy, a TaKkxke NPEUIOKCHUT 0
HAJOKeHWH B3bICKaHWH Ha pabOTHUKOB, Hapy IAXOIMX TPYAOBYIO TUCIAIIINHY,

- 1aBaTh Pa3bACHEHUS ¥ PEKOMEH/IAIMH 110 BOIIPOCAM, BXOJISIIIM B KOMIIETEHIMIO apXUBa,
- TIOJIIIMCHIBATE U BU3UPOBATH TOKYMEHTEI, CBI3aHHBIE C IEATEIBHOCTHIO apXUBa.
7. BzaumooTHoIIeH s (CITy>)KeOHbBIE CBSI3H)

I[J'IH BBITIOJIHCHU A (bYHKLII/Iﬁ M peanus3aluu IIpas, IpeAYCMOTPEHHBIX HACTOSIIHUM
TIOJIOKEHHUEM, apXUB B3aHMOHeﬁCTBy€TI

7.1. C xaHLEIApUEH 110 BOIIPOCAM:

- BeJICHUS 1eJIOTIPOU3BOICTBA,

- IOJrOTOBKH M IPEACTABIEHHs JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE B apXUB;

- TIOJIyYEHHS ¥ BBIIAYH JOKYMEHTOB, IIOUIEKAIIMX KOTTUPOBAHUIO U Pa3MHOKCHHIO;

7.2. Co BceMH MOApa3AeIeHUsIMY IPEAIPUATHS 10 BOIIPOCaM:

- IlepeIasH JOKYMEHTOB U UX KOTIUH, CIIPaBOK [T HCIIONb30BaHus B paboTe [OApasieICHUH];
- IOHCKa He0OX0IMMON HH(OPMaIUH;

7.3. C X035 CTBEHHBIM OTJEJIOM IT0 BOTIPOCAM:

- obecriedeHHs OpITEXHHKOM, 00OpynOBaHHMEM, KaHUEISIPCKAMH [PUHAIICKHOCTAMY,
01aHKaM¥ JOKYMEHTOB;

- oDecrevyeHUs: PEMOHTa OPITEXHUKH, KOIMPOBAIIBHO-MHOXHTEIIBHOTO o0opynoBaHus, IIp.;
8. OTBETCTBEHHOCTD

8.1. OTBETCTBEHHOCTD 32 HA/UIEXkKalllee ¥ CBOEBPEMEHHOE BBIIIOJIHEHUE apXHBOM (yHKIIHH,
IPEIYCMOTPEHHBIX HACTOSIIIM II0JI0KEHUEM, HECET apXUBaAPHYC.

8.2. Ha apxuBapuyca Bo3jaraercs nepcoHajlbHasi OTBETCTBEHHOCTE 3a!

- OpraHW3alHdI0 JesTeNbHOCTH apxHUBa II0 BBINOJHEHMIO BO3JIOKEHHBIX Ha HEro 3axad u
byHKLINN;

- CO3aHKe HaJIIeXKAIIUX YCIOBHUH I UCIIOIb30BaHUs JOKYMEHTOB, HAXOASIIUXCS B apXHUBE
(omepaTHBHBIN MOMCK, TIOATOTOBKA [TOMEILEHUH A7 paboTel ¢ JOKYMEHTaMH, U3rOTOBIICHHE
KOTIUH, TIp.);

- COXPaHHOCTb IPUHATHIX JOKYMEHTOB U BBIIABAEMBIX UL HCIIOJIB30BaHMS JOKYMEHTOB;

- coOIoIeHre CBOeH TPYLOBOH U IPOU3BOACTBEHHOM MTUCIIUIUIAHEL;

- obecrieueHye COXPaHHOCTH MMYIIECTBA, HAXOISIIIETroCs B apXUBe, U COOJIIOIEHHE MTpaBiiT
MOYKapHOH 06€30I1aCHOCTH;

- IeSATETHHOCTD apXUBa;
8.3. OTBETCTBEHHOCTh apXUBapHyCa YCTAHABIUBACTCS TOJDKHOCTHOH HHCTPYKIIHEH.



