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MNOJIOKEHHUE
00 apxuBe llIkoabi-untepaara Nel3 OAO «PXK]»

1. OBIIME ITOJIOXKEHU A

1.1. B wmensix CBOEBPEMEHHOI'O IIpUEMa apPXMBHBIX JOKYMEHTOB, KOMILJIEKTOBAHMS,
o0OecrieyeHHs MX ydera, COXPAHHOCTH, YHOPSAJOUYEHUS U HCIOJIb30BAHUS B COOTBETCTBHM C
HactossuM [lonokeHrneM M MOATOTOBKM K IEpenade JOKYMEHTOB Ha MOCTOSIHHOE XPaHEHHUE B
[Mkone-unrepuare Nel3 OAO «PXK» (nanee — opranuzanusi) co3gaercsa ApXuB.

Apxus OpraHuzanuu co3Aaercs JUIsl XpaHEHUs! JOKYMEHTOB, 00pa3yIolIuXcsl B IpoLecce
€e JIeATEIbHOCTH, a TAaK)X€ 3aKOHUYEHHBIX JEJIONPOU3BOJCTBOM JIOKYMEHTOB IPAKTUYECKOIO
HA3HA4YCHUS, UX OTOOpA U ydeTa.

1.2. B cBoeil nearenpHOCcTHM apxuB OpraHuzauuu pykoBojcTByeTcsa DenepanbHbIM
3akoHOM oT 29.12.2012 Ne 273-®3 «OO6 o6pazoBannu B Poccuiickoit denepanmmy,
O®enepanbHbM 3aKk0HOM OT 22.10.2004 No 125-®3 «OO6 apxuBHOM Jene B Poccuiickoit
®enepanin», HOPMATUBHBIMM IIPABOBBIMM aKTaMU U METOAMYECKHMHU PEKOMEHAALUIMU
denepanbHOT0 apXMBHOIO areHTCTBa (Jajnee — PocapxuB), HOpMaTUBHBIMU MTPABOBBIMU aKTaMU
U METOIUWYECKUMHU peKoMeHJanusmMu CBepUloBCKOM 00JacTH, YCTaBOM M JIOKaJIbHBIMU
HOPMAaTUBHBIMHU akTaMu OpraHu3alku, HACTOSALIUM MOJIOKEHUEM.

1.3. Opranmzanust obecriednBaeT ApXHB HEOOXOJMMBIM IMOMEIIEHHEM, 000PYAOBaHUEM U
KaJipaMu.

1.4. PaGoTHUKH, OCYIIECTBISAIONINE padOTy C apXHUBOM: CHEIHAIUCT MO KajpaM, TJIaBHBIH
Oyxrantep, Oyxrantep. /laHHble paOOTHUKM JEMCTBYIOT Ha OCHOBaHUM HacTosiero [lomoxenus.

1.5. B cBoeil nestenbHOCTH pabOTHUKM ApXxHBa PYKOBOACTBYIOTCA JAEHCTBYIOLIUM
3aKOoHOAaTenbCcTBOM  Poccuiickoir  dDenepanyuy, HOPMATHUBHBIMU IIPAaBOBBIMH  aKTaMU U
METOJMYECKUMH MaTepHajllaMd 110 OpraHW3allid apXUBHOTO [ela W JeJONPOU3BOJCTBY,
OpraHM3al[MOHHO-PACHIOPSAUTENBHBIMA TOKyMEHTaMu camMoi OpraHus3allud W HacTOSALIUM
[Tonoxenunem.

1.6. ApxuB B cBOE€Hl JAEATEIBHOCTH B3aUMOJCHCTBYET C JAPYTMMH CTPYKTYPHBIMHU
nonpaszaeneHusMu OpraHuzanuy, a Takxke, B Mpefesiax CBOed KOMIIETEHIMH, CO CTOPOHHUMU
OpraHHu3aLUsIMHU.

1.7. 3a HeHajuIeKalIee UCTIOTHEHHUE TOJDKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEN U HapylLIeHHE TPYI0BOM
JUCLHUIUIMHBL Pa0OTHUKM ApXMBa HECYT OTBETCTBEHHOCTh B MOpSAKE, NPETyCMOTPEHHOM
JIEUCTBYIOIIUM 3aKOHOAATeNbCTBOM Poccuiickoit deneparumu.

1.8. ApxuB OCYIIECTBISIET MpPUEM 3JICKTPOHHBIX AokymMeHToB (D/[), obecreunBaer ux
COXpPaHHOCTh, Yy4Y€T, OTOOp U MHCIOJb30BaHHE, a TakXKe TMOATrOTOBKY U Iepeiady Ha
rocyiapcTBeHHoe xpaneHue. Ha xpanenue nepenatorcs D/] B coctaBe (HOHAOB opraHuzanui -
HMCTOYHMKOB KOMILJIEKTOBaHUSI ApXUBA.

2. 3AJAYM U PYHKIIUHN APXHUBA

2.1. ApxuB co3faercs 1Jsl BHIIOIHEHUS CIEAYIOMUX (PYHKIIMOHAIBHBIX 3a/1a4:

- OCYILECTBJIEHUE NpHEMa, y4eTa M XpaHEHHs JOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIMXCS B Ipolecce
nestenbHOCTH  OpraHusanuy, B COOTBETCTBHMM € JIEHCTBYIOIIMM  3aKOHOJATENbCTBOM



Poccuiickoit @enepanuu;

- OCyUIeCTBIIEHHE OTOOpa, MOATOTOBKM M TMepeJadyd JOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE B
rOCYIapCTBEHHbIE apXUBbI B COOTBETCTBUU C JCHCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEIBCTBOM Poccuiickoit
denepanuu;

- OCYIIECTBJIEHHE OPraHU3alMOHHO-METOJUYECKOTO PYKOBOJACTBA  JIEATEIbHOCTHIO
Opranuzanuu B 007acTy JeONPOU3BOJICTBA U APXUBHOTO JIENa;

- ol0ecrmiedyeHrWe COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, CO3/JaHHE HAYyYHO-CIPABOYHOIO arlapara,
o0ecrieueHre UCIOIb30BaHuUs JOKYMEHTOB, XpaHAIINXCA B APXUBE;

- ydacTue B mpejenax CBOeH KOMIETEHIIMU B MOATOTOBKE M MCIIOJIHEHUH YIPABICHYECKUX
peuieHnit pykoBoactBa Opranu3aini;

- KOMIUJIEKTOBAaHHUE apXUBa 3aKOHYEHHBIMHU JIeJ0Mpou3BoiIcTBOM OO TOKYMEHTaMH, COCTaB
KOTOPBIX MPEYyCMOTPEH Pa3eiIOM 3 HACTOSILETO MOJ0KECHHUS.

- OCYIIECTBJICHHE KOHTPOJIS 32 ((OPMUPOBAHHEM U O(DOPMIICHUEM JIEJT B IETONPOU3BOJICTBE
Opranuzanuu.

2.2. B COOTBETCTBMM C BO3JIOKEHHBIMA Ha HErO 3aJa4aMHd apXUB OCYIIECTBIISCT
cnenyoomue GyHKIUU:

- MPUHUMAET HE MO3JIHEe, YeM dYepe3 JIBa Tojla MOoCJe 3aBEpIUICHUs JeIONPOU3BOACTBOM,
YUUTHIBAET WU XPAHUT JIOKYMEHTBHI JIOJITOBPEMEHHOIO XPAHEHUS M MO JHUYHOMY COCTaBy,
00paboTaHHBIC B COOTBETCTBUH ¢ TPCOOBAHUSMU, YCTAHOBICHHBIMU PocapXxuBoMm.

- COCTaBJsIeT W MPEJCTABIsECT HE MO3JHEE, YeM uepe3 JBa Ioja I0Cle 3aBEpLICHUS
JIETIOTPOU3BOJICTBOM T'OJIOBBIE Pa3/Iebl OMUCEN Je 10 JMYHOMY cocTaBy OpraHu3aiui.

- OCYIIECTBIISET yUeT U 00eCIeuynBaeT MOJHYI0 COXPAHHOCTh MPUHSATHIX HAa XpaHEHUE JIe.

- CO3/1a€T, MOMOJIHAET U COBEPIICHCTBYET HAYYHO-CIPABOYHBIN anmapar K XpaHsAIIUMCS B
apXMBE JIeJIaM U JOKYMEHTaM.

- OPTaHHU3yeT UCTOIb30BaHUE TOKYMEHTOB:

nH(hopMUpYyeET pyKOBOACTBO OpraHU3alliu O COCTaBE U COJEPKaHUU JOKYMEHTOB apX1Ba;

BBIJIACT B YCTAHOBJICHHOM TOPSIKE Jiela, TOKYMEHTHI WM KONMUU JOKYMEHTOB B IIEJSX
CIIy’keOHOTO ¥ Hay4YHOTO MCIOIb30BaHUS, JIJIsl paOOTHI B MOMEIIIEHUHN apXUBa;

WCIIOHSET 3ampoChl OpPraHM3aluii M TpakJaH 00 YCTAaHOBJIEHUU TPYAOBOTO CTaxa U
JPYTUM BOIIPOCaM COLMAJIbHO-TIPABOBOTO XapaKTEPa, B YCTAHOBICHHOM MOPSIKE BBIAAET KOMUU
JIOKYMEHTOB U apXWUBHBIC CITPABKH;

BEJIET YY€T UCIOJIb30BaHUS IOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B apXUBE.

- TPOBOJUT DKCHEPTH3Y IEHHOCTH JIOKYMEHTOB, XPAHSIIMXCS B apXuBe, YYacTBYET B
paboTe y4eTHbIX KoMuccuii OpraHu3aii.

- COCTaBJIsIET HOMEHKJATYpPHI JIeJl, KOHTPOJUPYET MPaBUIBLHOCTH (OPMHUPOBAHUS U
o(opMIIeHHUS JIeN B JENIOMPOU3BOICTBE, & TAKXKE MOATOTOBKY JIeT K TIepeiavye B apXUB.

3. COCTAB JOKYMEHTOB APXUBA

B apxuB nmoctymnaror:

3.1. 3akoHUEHHBIE JIEJIOMPOMU3BOJCTBOM JIOKYMEHTHl BpeMeHHoro (cBbime 10 ser) cpoka
XpaHEeHUs, HeOOXOAUMbIE B MPAKTUYECKOM JIeATENbHOCTH, JOKYMEHTHI 10 INYHOMY COCTaBYy,
oOpa3oBaBIIMecs B pe3ysbTaTe AesaTenbHocTi Opranu3anuy.

3.2. JIOKyMEHThl TMOCTOSSHHOTO XpaHEHUs (ecau YUpexJAeHHUEe-TIPEeAIIECCTBEHHUK ObUIO
MCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHUS TOCYJapCTBEHHOTO WJIM MYHUIIMIIAJIBHOTO apXMBA) U 110 JIUYHOMY
COCTaBY YUpPEKIACHUU-TIPEIIIECTBEHHUKOB.

3.3. HayuHo-cripaBOuHBIil annapar K J0KyMEHTaM apXHuBa.

3.4. JIuunbie oAbl paboTHHKOB OpraHu3ammi.

4. TIPABA U OBSI3AHHOCTHU OTBETCTBEHHOI'O 3A APXUB

I[J'DI BBITIOJTHEHUA BO3JIOKCHHBIX Ha HETO 3a4a4 U q)yHKLII/Iﬁ OTBETCTBEHHBIN 3a ApXuB HUMECT
paBo U 00s13aH:

4.1. KoHTponupoBaTh BBIINOJHEHWE YCTAHOBJICHHBIX NPAaBMUJI pabOThl C JOKYMEHTaMH B



Opranu3zanuu.
4.2. 3anpamuBaTh OT COTpYIHIUKOB OpraHu3aiy CBEICHUS, HEOOXOAMMBIE 111 pa0OThI apXHBa.
4.3. JlaBaTh pa3bsICHCHHS U PEKOMEHIAIIUH 110 BOTIPOCAM, BXOISAIINM B KOMIIETCHIIUIO apXH1Ba.

5. OTBETCTBEHHOCTbD 3A ®YHKIIMOHUPOBAHUE APXUBA

5.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a HaJJIeXkallleeé U CBOCBPEMEHHOE BBINOJIHEHHE apXWBOM 3aJady H
(GyHKUIUH, TPelyCMOTPEHHBIX HACTOSIIIIUM ITOJIOKEHHEM, HECET JIUI0, OTBETCTBEHHOE 33 apXUB.
5.2. OTBeTCTBEHHBIE 32 BEJICHUE JIEJIOMPOU3BOJICTBA, IOATOTOBKY U MPEICTaBICHUE JOKYMEHTOB
Ha XpaHEHHE B apXUB, Ha3HAYarOTCs pykoBoauTesieM OpraHu3anuu.

5.3. KoHTposb 3a 1eATeIbHOCThIO0 apXUBa OCYIIECTBRISIET pyKOBOAUTENb OpraHu3aiui.

C IomoxeHneM 03HAKOMJIIEHBI;

« » 2018 r.
()5(0] Jlo/mKHOCTD JlaTa 03HaKOMIICHHS.

« » 2018 1.
[25(0) JlomKkHOCTB JlaTa o3HaKOMIICHHS.

« » 2018 1.
[25(0) JlomKkHOCTB JlaTa o3HaKOMIICHHS.

« » 2018 1.
[25(0) JlomKkHOCTB JlaTa o3HaKOMIICHUS

« » 2018 r.
DdUO JlomKHOCTD JlaTa o3HaKOMIIEHUS

« » 2018 r.
DdUO JlomKHOCTD JlaTa o3HaKOMIIEHUS

« » 2018 r.
DdUO JlomKHOCTD JlaTa o3HaKOMIIEHUS

« » 2018 1.
DdUO JlomKHOCTB JlaTa o3HaKOMIICHUS.

« » 2018 1.
(5[0 JlomxHOCTD Jlata o3HaKOMIIEHUS

« » 2018 r.
(5[] JlomxHOCTD Jlata o3HaKOMIIEHUS

« » 2018 r.
(5[0 JlomxHOCTD Jlata o3HaKOMIIEHUS

« » 2018 r.

DdUO JlomKHOCTD JlaTa o3HaKOMIIEHUS



