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1. O01HMe MoJI0KEeHu s

Apxu MBOY «Kopen — benoesckas CILL» (manee — Illkona) cozmaH [isi XpaHEHUsS JOKYMEHTOB,
o0Opa3yromuxcsi B €€ JCSITeNbHOCTH, a TaKKe 3aKOHYEHHBIX [EJIOMPOU3BOJCTBOM JTOKYMEHTOB
MPaKTUYECKOr0 Ha3HAYCHUS, UX 0TOOpa U ydeTa.

B cBoeii pestenpHocTu apxuB llkonbr pykoBoactByercss denepasibHbiM 3aK0HOM OT 29.12.2012 Ne
273-®3 "O6 obpazoBanun B Poccuiickori @eneparun, dOenepanbabiM 3akoHOM 0T 22.10.2004 Ne
125-®3 "O6 apxuBHOM nene B Poccuiickoit denepanun’, HOPMATUBHBIMU TMPABOBBIMH aKTaMU H
METOJUYECKUMH pekoMmeHanusmMu DenepanbHOro apXwBHOro areHTcTBa (manee — PocapxuB),
HOPMATUBHBIMH TPABOBBIMH aKTaMH M METOJUYCCKUMHU PEKOMEHIAIUsIMHU cyObekTa PD, ycraBoMm u
JIOKAJIbHBIMU HOpMaTHBHbIMU akTamu I[llkonbl, HactosmmM llonmokennem 06 apxuBe (mamee —
[Tonoxenue).

[Tonoxxenne pa3paboTaHo Ha ocHoBaHMM IIpuMepHOro mnosokeHus o0 apXuBe YUPEKIEHUs,
OpraHM3aly, NIPEeIIpUIATHs, YTBEPKIAEHHBIM mpukazoM Komurera mno nemaM apxuBoB IIpU
[TpaButensctBe PO ot 18.08.1992 Ne 176, n yrBep:xnaercs nupexkropom IIkomsr.

[Ikona obecrieynBaeT apXxUB HEOOXOAUMBIM ITOMEIIEHUEM, 000PYI0BAaHUEM U KaJIpaMH.

Apxus llIkonbl BO3INIaBiIseT OTBETCTBEHHBIN 3a apXUB, KOTOPbII Ha3HAUaeTCs MPUKA30M AUPEKTOPA
[IIx0JIBI ¥ MOJYUHAETCS HEMOCPEACTBEHHO TUpeKTOpy LIIKOIIBI.

ApxuB paboTaeT Mo IJaHy, yTBepKAEHHOMY AUpeKTopoM LIIKonbl, U OTYMTHIBAE€TCS MEpel HUM B
cBoei pabore.

2. 3amauyu U pyHKIUK apXuBa

OCHOBHBIMU 33Jla4yaMy apXHBa SBJISIOTCS:

2.1.1. KoMmIIeKTOBaHHE apXUBa 3aKOHYEHHBIMH J1€I0Npor3BoACTBOM IIIKOIBI JOKYMEHTaMH, COCTaB
KOTOPBIX MPEYCMOTPEH Pa3AeoM 3 HACTOSIIETO MOJIOKEHHUS.

2.1.2. Yuer, obecriedeHre COXPAHHOCTH, CO3JaHHE HAYYHO-CIPABOYHOIO ammapara, UCIOJIb30BaHUE
JIOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B apXUBE.

2.1.3. OcymiectBiienne KOHTpost (hopMupoBaHHs U 0pOopMIIEHHEM Jel B Aenonpoun3BoacTse [1Ikonbr.

B cooTBeTcTBUY C BO3IOKEHHBIMU Ha HETO 33/1a4aMH apXUB OCYIIECTBIISCT CIEeAyIOIne )yHKINU:
2.2.1. TlpuHuMaer He MO3[HEE, YE€M 4Yepe3 JBa ToJla MOCJE 3aBEpPUICHUS ETONPOU3BOJICTBOM,
y‘II/ITBIBaeT n XpaHI/IT I[OKYMGHTI:I I[OJIFOBpeMeHHOFO XpaHeHI/I}I n 110 JII/I‘{HOMy COCTaBy,
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00paboTaHHBIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSAMH, yCTAaHOBICHHBIMU PocapxuBom.

2.2.2. CocraBigeT W MNOpEACTaBIsSECT HE IMO3JHEE, YeM 4Yepe3 JBa roja IMOCIe 3aBEpIICHUS
JIEJIONPOU3BOJCTBOM TONOBBIE pa3lieibl ONUCEM JAel IO JIMYHOMY COCTaBy Ha pacCMOTPEHHE
skcneptHor komuccn (nanee — IK) IIkomsr.

2.2.3. OcyuiecTBIseT yueT 1 00ecreyuBaeT MOJHYI0 COXPaHHOCTh MPUHSATHIX HA XpaHEHUE JeI.

2.2.4. CoznaeT, MOMOJIHSET U COBEPIICHCTBYET HAyYHO-CIIPABOYHBIH ammnapar K XpaHsIIUMCS B apX1Be
JieJIaM U IOKYMEHTaM.

2.2.5. Opranusyer UCIo0JIb30BaHUE JOKYMEHTOB:

— uHpopmupyeT anmuHuCcTpanuio [HIkobl 0 cocTaBe U coepkaHUH JOKYMEHTOB apXHBa;

— BbIIa€T B YCTAaHOBIIGHHOM IMOpSJIKE [eja, JOKYMEHTHl WM KOMHH JOKYMEHTOB B LIEJSIX
CIIy’)K€OHOTO M HAyYHOT'O MCIIOJIb30BaHMS, AJIsl paOOTHI B IOMEILICHHH apXUBa,

— UCIIOJIHSET 3allpOChl OPTaHU3alMi U TpakJaH 00 YCTaHOBJICHUH TPYJOBOTO CTa)Xka U APYTUM
BOIIPOCaM COLMAJIbHO-TIPABOBOI'0 XapaKTepa, B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIIKE BBIAAET KOIUU JIOKYMEHTOB
U apXUBHBIE CIIPABKU;

— BEJIET YUET UCI0JIb30BAHUS JOKYMEHTOB, XPAHSILUXCS B APXUBE.

2.2.6. IIpoBOIUT 3KCIIEPTU3Y IEGHHOCTH JTIOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B apXUBE, ydacTByeT B padore DK
[IxomnbI.

2.2.7. Oxa3pIBaeT METOAMYECKYI0 MOMOIIb pPabOTHUKAM, OTBETCTBEHHBIM 3a JEJIOMPOU3BOJICTBO B
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATYPHI /1€, KOHTPOJIUPYET MPaBHILHOCTh (OPMHUPOBAHUS M O()OPMIICHUS JIET B
JIEJIONPOU3BOJICTBE, a TAKXKE MOATOTOBKY el K nepenade B apxus LLIkombl.

2.2.8. YyacTByeT B TPOBEIECHHH MEPONPHUATHI IO TMOBBIIICHUIO KBATH(UKANIUKA PAOOTHUKOB
(OTBETCTBEHHBIX 32 apXUB U J1EI0NPOU3BOACTBO B LIIKobI).

3. CocTaB 10KyMEHTOB apXHBa
B apxuB nocrymnaror:
3aKOHUYEHHBIE JEIONPOU3BOJCTBOM JIOKYMEHTHI BpeMeHHOro (cBbimie 10 5eT) cpoka XpaHEHus,
H€06XOI[I/IMI)I€ B HpaKTH‘ICCKOﬁ ACATCIIbHOCTH, IIOKyMeHTI)I 110 J'II/I‘-IHOMy COCTaBy, 06pa3013aanecs{ B
pe3ynbrate nesrenbHocTd [Ikombr.

I[OKYMGHTBI MOCTOAHHOI'O XPpaHCHUA (CCJ'II/I YUPCKACHUC-TIPECATICCTBCHHUK OBLIO HCTOYHHUKOM
KOMIUJICKTOBaHUSA TOCYAAPCTBCHHOI0 HWJIKM MYHUIUIIAJIBHOI'O apXI/IBa) U 10 JIMYHOMY COCTaBy
y‘-Ipe)KﬂeHHﬁ'HpeﬂmeCTBeHHHKOB.

Hay4Ho-cripaBo4HbIi anmapaT K JOKyMEHTaM apXHBa.
JInunble GpoHabl pabOTHUKOB IIIKOIBIL.
4. IIpaBa 1 00S13aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 APXHB
Jnis BHIIOJTHEHHUSI BO3JIOKEHHBIX HAa HETrO 3a/1a4 ¥ (QYHKIMIA OTBETCTBEHHBIN 3a apXUB UMEET MPaBo U
00s13aH:
4.1.1. KoHTpoIupoBaTh BHIMOJIHEHUE YCTAaHOBIECHHBIX MTPaBUI paboThl ¢ JokyMeHTamu B Lllkoe.
4.1.2. 3anpammBath oT paboTHUKOB LIIK0JBI CBEAEHMS, HEOOXOIUMBIE JUIs pabOTHI apXHUBa.
4.1.3. JIaBaTb pa3bsICHEHUS U PEKOMEH/IAIIUH 110 BOIPOCAM, BXOISALINM B KOMIIETEHIIHIO apXUBA.
5. OTBEeTCTBEHHOCTH 32 (PYHKIIMOHHPOBAHHE apPXUBa
OTBETCTBEHHOCTh 3a HaJJeKallleeé M CBOEBPEMEHHOE BBINOJIHEHUE apXUBOM 337ady U (YHKIHH,
MPElyCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM TOJI0’KEHUEM, HECET JIUL0, OTBETCTBEHHOE 32 apXUB.
OTBeTCTBEHHBIE 3a BEJEHUE JIEJIONPOU3BOJCTBA, MOATOTOBKY M IPEACTABICHUE JIOKYMEHTOB Ha

XpaHEHHUE B apXWB, HA3HAYAKOTCS NpHUKa3oM aupekropa [IIkomns.

KoHTpoIIb IeATenbHOCTH apXuBa oCymecTBIsieT qupekTop [Ikoms.



