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[TOJIOKEHUE

00 oTzene odbecreueHnst
COXPaHHOCTH U ydeTa JOKYMEHTOB

1. OBILME ITOJIOXEHU A

1.1. Otnen obecrieueHnsi COXpPAaHHOCTH M y4YeTa JOKYMEHTOB (Jayiee - OTIEN) SIBIISETCS
CTPYKTYpHBIM  mofpaszeneHueM bromkerHoro  yupexaenuss Yysamickoit  PecnyGmuku
«l'ocymapcTBeHHBI apXuB cCOBpeMeHHOW uctopun Yysamickoit PecrmyOmukmy» MunmcTepcTBa
KYJIBTYpBI, TIO JiellaM HallMOHAIbHOCTeW M apxuBHoro nena Yysamickoi PecryOnmuku (nanee —
rOCapXuB).

1.2. B cocraB otaena BXoAAT 9 apXMBOXPAaHUIMIL: 6 apXHUBOXPAHUWIUIL PACIIOIOKEHBI IO
anpecy: yi. @. I'magkosa, 6; 3 — o nmpocnekry U. fAxosiesa, 12a.

1.3. CTpyKTypHBIM MOIpa3feieHUeM OTaeNa SBISETCS CEKTOp IO 00eCHeYeHUIo
COXPAaHHOCTH U y4YETy JOKYMEHTOB I10 INYHOMY COCTaBY.

14. Otnen B cBoell jesrenbHOCTH — pykoBoacTByercss Konerurymmed  Poccuiickoit
Oeneparii 1 Koncrutynmeir Yysamickoil PecmyOnmku, 3akoHomarenscTBoM —Poccuiickoit
Oenepauun 00 apXUBHOM JieJieé M MHBIMH HOPMATUBHBIMHM aKTaMH, paclopsIUTEIbHBIMH U
METOAMYECKUMH  JoKyMeHTamu @DenepasbHoro apxuBHoro areHrcrBa (PocapxuBa) wu
(benepaabHBIX OpPraHOB MCIOJHUTENBHON BJIACTH, 3aKoHOAaTenbcTBOM YUyBarmickoil Pecryonuku
00 apXMBHOM /i€ U UHBIMH HOPMAaTHBHBIMU NPABOBBIMU aKTaMH MUHUCTEPCTBA KYJIBTYpBHI, 10
JienaM  HallMOHAJIbHOCTEW W apxuBHOro jena Yysamickodt PecmyOnuku u  opraHos
UCTIOJNIHUTENbHOU BinacTH UyBamickoit PecyOnuku, ycTaBoM, MpUKazaMH JTUPEKTOpa rocapxuBa
Y HACTOSIIIIUM MOJIOKEHHUEM.

1.5. Crpykrypa oTaena W IOTaTHas YUCIEHHOCTh COTPYAHUKOB OIpeAessieTcs
JTUPEKTOPOM TOCapXUBa.

2. OCHOBHBIE 3ATAYU

OCHOBHBIMU 33/1a4aMH OT/EJIa SBISIFOTCS:

2.1. Ompenenenue, pa3pabOTKa OCHOBHBIX HAalpaBiIeHU W aHamu3 palboThl IO
O0ECMEYEeHUI0 COXPaHHOCTH W Y4YeTy JIOKYMEHTOB, TIOArOTOBKa NPEMJIOKEHUN Mo ee
COBEpPIIEHCTBOBAHMUIO.

2.2. ObecnieueHne COXPAaHHOCTU APXUBHBIX (DOHJIOB U JIOKYMEHTOB.

2.3. IlpoBeneHue KomIUiekca paboT 1Mo oOOecreyeHuto (PU3NYECKO COXpaHHOCTU
JIOKyMEHTOB M NIEYATHbIX U3JJAHUM, HAXOAALIMXCS HA XPAaHEHUH B TOCapXUBE.

2.4. Yny4menue (pu3NIecKoro COCTOSIHUS JOKYMEHTOB.

2.5. Benenme TroCymapCTBEHHOTO ydYeTa JOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢(onma Yysarickoit



PecmyOmuxm.

2.6. Opranuzanusi npueMa Ha IIOCTOSHHOE XPaHCHHUE JIOKYMEHTOB, HPOGMIIsL
KOMIIJICKTOBAHUA IrOCapXuBa, UX XpaHCHHUC.

2.7. UV3yyeHue mepemoBOro ombITa B 00MacTH  OOECIHEUEHHs COXPAHHOCTH H
TOCYIapCTBEHHOTO y4eTa IOKyMEHTOB, BHEIPEHHUE €r0 B IPAKTHKY PabOTHI OT/IeNa, TocapXuBa.

3. ®YHKIINU

Otaen B COOTBETCTBUM € BO3JIOKEHHBIMH Ha HETO 3aJa4aMHU:

3.1. Anamm3upyer cOCTOSHUE pabOThl MO OOECIEUEHUIO COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB B
rocapxuBe; TOTOBHUT IPEAJIOKEHHUs K IMPOEKTaM IEPCHEKTUBHBIX U TOJOBBIX IIJIAHOB palbOThI
rocapxmaa 1o NpoQuIbHBIM OTAENY HallpaBJICHUSAM; 00€CleUnBaET X pealu3allio; IJIaHUPYeT
paboTy OT/JeNa U COCTABIISIET OTUETHI.

3.2. Opranuszyer W KOOPAMHUPYET pabOTy apXUBOXPAHUIUIL 1O OOECHEUYCHUIO
COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB M HX palMOHAJIbHOMY pa3MELICHUI0, TomorpapupoBaHue M
KapTOHHPOBaHHE JOKyMEeHTOB. OcymiecTBisier padoTy MO MpHEMY, XPaHEHUIO JOKYMEHTOB,
orpezaenseTr GU3NUecKoe COCTOSIHAE MPUHUMAEMBbIX IOKYMEHTOB.

3.3. Ocy1iecTBisieT KOHTPOJIb 32 OOECIIEUEHUEM COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB U I€4aTHBIX
U3/1aHUi B rporiecce paboThl ¢ HUMH B TOCAPXUBE.

3.4. Opranmsyer u oOecleuMBacT B apPXHWBOXPAHHWIUIIAX OO0OCOOJEHHOE XpaHCHUE
JIOKYMEHTOB Ha Pa3JIUYHBIX HOCUTEJSAX, CTPaXxoBoro (oHaa u GoHAa NOJIb30BAHUS.

3.5. Omnpenenser HEOOXOAMMOCTh M OYEPETHOCTh MPOBEACHHSI MPOBEPKU HAIWYUA U
COCTOSIHMSL JOKYMEHTOB, OpTaHU3YyeT 3Ty padOoTy B apXMBOXPaHWIMIIAX; OGOPMIISIET Pe3ybTaThl
MIPOBEJIEHHON pabOThl, OCYIIECTBISET YUET U PO3bICK HEOOHAPYKEHHBIX JIEII.

3.6. Opranuzyer paboTy IO OMNpENeTIeHUI0 (U3MUECKOT0 COCTOSHUS XPAHAIIUXCS B
rocapxuBe JOKyMEHTOB Ha OyMa)kKHOW OCHOBE, TEXHHYECKOIO COCTOSHMS JOKYMEHTOB Ha
IUIEHOYHBIX HOCHTEISIX, CTpaxoBoro ¢oHaa um (oHga monab3oBaHMsA. Bener yuerT HOKyMEHTOB,
TpeOyIOLMX pecTaBpaldy, MOMIINBKY, HYMEpalUU JIMCTOB, WM(GPOBKU M JAPYruxX padoT,
00eCreYnBaroIUX COXPAaHHOCTh JOKYMEHTOB.

3.7. OcyiecTBiIsieT KOHTPOJIb 3@ COCTOSHUEM MHUKpoduin crpaxoBoro (oHma u GonHnaa
MOJIb30BAaHUS B MIPOLIECCE X XPAHEHUs U MCIIOIb30BaHUs B FOCApXMBE.

3.8. OpranuzyeT nmpoBeeHNEe CAHUTAPHBIX JHEW B apXMBOXPAHWJIMINAX, JIE3MH(EKIIUIO,
JIE3UHCEKLIUIO TOMELICHUH apXUBOXPAHHIIUILL.

3.9. BbInonHseT KOMIUIEKC padOT MO YIy4IIEHUIO (U3MYECKOrO COCTOSIHUS OCHOBBI U
BOCCTAHOBJICHHIO YTacalolMX TEKCTOB JOKYMEHTOB, HAXOSAIIMXCS HA XPAHEHUHU B TOCApXHUBE.

3.9.1. PecraBpanuio U KOHCEpPBAIIMOHHO-TIPO(PUIAKTUYECKYIO OOpabOTKY apXHMBHBIX
JOKYMEHTOB M TMEYaTHBbIX M3JaHuM, MUKPOGMILMOB, MHKpoduil crpaxoBoro ¢goHma u GoHaa
M0JI30BaHUSI.

3.9.2. PeMOHT apXUBHBIX JTOKYMEHTOB Ha OyMa)>kHON OCHOBE.

3.9.3. BoccraHoBNeHHE yracaoMX U c1a00KOHTPACTHBIX TEKCTOB apXUBHBIX JIOKYMEHTOB.

3.10. Opranm3yeT W OCYIIECTBISIET padOTy IO BBISIBICHUIO, YYETy, OIMUCAHUIO |
00€eCIIeUeHNI0 COXPAHHOCTH 0CO00 LIEHHBIX U YHUKAJIBHBIX JJOKYMEHTOB.

3.11. BpimonHser MUQPPOBKY €AWHUI] XpaHEHHs, HyMEpalUi U TPOBEPKY HyMeEpaluu
JIMCTOB, O(OpMIIEHHE O0JIOKEK, SPIBIKOB, MOAINBKY JOKYMEHTOB U ApYyTHe padoThI.

3.12. OoOecrieunBaeT BbIIA4y J€1, KoUK (OHIA TIONH30BAHUS HCCIIEIOBATEISIM B
YUTAJbHBIA 3aJ], CIEMaIicTaM rocapxuBa B pabouue MOMELICHHUs, a TAKXKE YUPEKICHUSIM U
OpraHu3alsaM BO BPEMEHHOE M0JIb30BAHUE; KOHTPOJIb 332 COXPAHHOCTHIO BBIJAHHBIX JOKYMEHTOB,
UX CBOCBPEMEHHOE BO3BPAILICHUE B APXUBOXPAHUIIUIIIE.

3.13. YyacTByeT B IPOBEACHUH LIETIEBOM IKCIIEPTU3BI LICHHOCTH JTOKYMEHTOB, HAXOAIIUXCS



HAa MOCTOSIHHOM XPaHEHHH, O()OPMIICHUH €€ Pe3yJbTaToB, MOATOTOBKE K YTHIIN3AIMHA JOKYMEHTOB,
BBIJICJICHHBIX K YHUYTOXEHHUIO.

3.14. Opranusyer ormnedarbiBaHuE KOPOOOK C MAaJIOUCIIOIb3YEMBIMH JIOKYMEHTaMH,
IPOILEAIINMH IPOBEPKY HAJIMYUSA U COCTOSIHUS.

3.15. Ha ocHOBe 10roBOpa OCYILECTBISECT BpEMEHHOE XpaHEHHE apXUBHBIX JOKYMEHTOB
CTOPOHHMX OpraHU3alui.

3.16. OcymiecTBisieT TOCYIapCTBEHHBI Y4Y€T JOKYMEHTOB, BEJICHHE OCHOBHBIX W
BCIIOMOT'aTENIbHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB, COCTAaBIISE€T MACHOPT apXUBOXPAHWIMIL, IACHOPT
rocapxuBa, o0ecreyrBaeT B3aMMOCBS3b LEHTPAIN30BAHHOTO ydYeTa JIOKyMEHTOB C YYETOM IIO
apXUBOXPaHUJIUILAM.

3.17. TlpuHumaer y4yacThe B PACCMOTPEHHHM BONPOCOB (DOHIMPOBAHUS ITOKYMEHTOB,
XPaHALIMXCS B TOCApPXMBE, a TAKXKE MOUISKAIINX IPUEMY Ha XpaHEHUE B TOCAPXUB.

3.18. OOecneunBaer co3qaHME W TOAJCP)KAHHE ONTHUMAIBHBIX YCIOBUH M PEKHUMOB
XpaHEeHUs JI0KyMEHTOB, PeKMMa JO0CTyla B apXUBOXPAHWINIIA, COOIIOICHNE MPaBUIl MOXKaAPHOM
0€30IacHOCTH B apXMBOXPAHIIUIIAX U pabOunX KOMHATax OT/elNa, KOHTPOIHUPYET MPaBUIBHYIO
JKCIUTyaTalllIo TOMEIEHUH apXUBOXPaHWIMI COBMECTHO C OTAEIOM OpraHU3allMOHHOM paboThl U
MaTepHaIbHO-TEXHUYECKOTO 00ECTICUeHHS TOCAPXHBA.

3.19. VYuyactByer B OIpeAelNeHUU MOTPEOHOCTH TocapXxuBa B OOOpPYIOBaHUM U
OCYILECTBIISICT KOHTPOJb 32 €r0 TEXHUYECKUM COCTOSHHEM, pa3pabOTKe W pealn3aluyd Mep 10
obecrieueHUI0 0€30MacHOr0 XpaHEHUs JOKYMEHTOB M 3allUThl CojepXaleicss B HUX
uH(popMaIuu.

3.20. CoBMECTHO € OTHEIOM KOMIUIEKTOBaHMS M JIOKYMEHTALMOHHOIO o0ecredeHus
OpraHM3alii yJacTByeT B paboTe MO OO0ECHEYEeHHIO NPEeMCTBEHHOCTH CHCTEMBI ydYeTa
JIOKYMEHTOB, XpaHSIIMXCA B TOCAPXMBE W B OPraHU3alMsIX - HMCTOYHUKAX KOMIUIEKTOBAHMS
rocapx#Ba, OpraHU3yeT MPUEM JOKYMEHTOB Ha TIOCTOSHHOE XPaHEHHE.

3.20.1. OcymecTBaseT mpueM 00sA3aTeILHOTO OSCIUIATHOTO 3K3EeMILIApPa SICKTPOHHBIX
W3aHWH, BKITIOYasi 0a3bl TaHHBIX M MPOTPAMMBI ISl TIEPCOHAIBHBIX KOMITBIOTEPOB, BXOJSIINE B
COCTaB WU SBJISIONIUECS CaMOCTOSTEIbHBIMU U3JaHUSMU.

3.21. TlpuHuMaeT y4acThe B cocTaBe paboyell Ipynmbl MO CHATHIO OTPAaHHMYHTEIHHBIX
rpu¢oB ¢ apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

3.22. Pa3pabarbIiBaeT HOPMATUBHO - METOIMYECKUE TOKYMEHTHI MO MPOPUIbHBIM OTIEIY
HalpaBJIeHUSAM, BHEAPSET UX B MPAKTUKY pabOThI OT/eNa, TocapX1Ba.

3.23. TIpoBOOWT HKOHOMHYECKHH aHaIM3 pabOThl OTIeNa, aHAIM3HPYeT YpPOBEHb
BBINOJIHEHUSI HOPM BBIPAOOTKM (BpEMEHHU) B OTJeNle, TOTOBUT MPEAJIOKEHUS MO pe3yabraram
aHanu3a.

3.24. OcylmecTBIgeT MEPONPUATHS IO HAyYHOHM OpraHu3aluyd Tpylda B OTJHEIIE.
PazpabarbiBaeT HOpPMBI BpEMEHH M BBIPAOOTKM Ha OCHOBHBIC BHJbI PalOT, BBINOJHSIEMbIE B
oT/Iene.

3.25. CocraBnsier IUIaHBl Pa3BUTHS apXUBHOTO JieJla MO MNPO(UIBHBIM OTAETY
HaIpaBJICHUSIM U OTYETHI 00 UX BBITOIHEHHH.

3.26. VYyacTByeT B TMpOBEIECHUM MEPONPHUATUN MO TOBBILIEHUIO KBaJTU(pHKALIUU
COTPYTHHKOB TOCapXuBa TI0 MPOQHIBHBIM OTIENy HAMpaBICHUsSM, HPOBOIUT CTAKUPOBKY
CTYIACHTOB, y4JaIllluXcsl.

3.27. N3yuaet nepenoBoil OTeYeCTBEHHBIN U 3apyOeKHBI OMBIT B 00JIACTH OOECTIEUeHHS
COXPAaHHOCTH U TOCYAApCTBEHHOIO yd4eTa JOKYMEHTOB, BHEIPSET €ro B MPaKTHKY paboThI
oT/ena.

3.28. YyacTByeT B MOATOTOBKE K M3JAHUIO apXHMBHBIX CIPABOYHUKOB (IIyTEBOAMTEINEH,
yKazaresei, 0030pOB, KaTaJoroB).

3.29. YyactByer B pabote CoBeTa yupeXIeHHUs, IKCIIEPTHO - METOIUYECKON KOMHCCHUH,
BHOCUT Ha UX PAcCMOTPEHHE BOIPOCHI PA3BUTHUSA APXUBHOIO Ji€da MO NPOQUIBHBIM OTAEIY



HAIPaBJICHUSM, TOTOBUT JTOKYMEHTHI K OOCYX/IEHHIO, OCYIIECTBIISICT KOHTPOJIb, 33 BBITOJTHEHHUEM,
HPHHATHIX PELICHUI.

3.30. BeimonHsieT IOTOBOpHBIE Pa0OTHl M OKa3bIBACT IUIATHBIE YCIYTH YUPEKICHUSIM,
OpraHHU3aLusIM, TPaKIaHAM.

3.31. BoinonusieT uHble (PYHKINH, BHITEKAIOIINE M3 33/1a4 OT/ENA.

4. TIPABA

OTtaen uMeeT Mpaso:

4.1. IlpencraBisiTh B yCTAaHOBJIEHHOM IOPSJKE TOCAPXMB IO BONPOCAM, BXOASIIUM B
KOMIIETEHIMIO OT/IeJIa.

4.2. Tlonmyyarb B YyCTaHOBIIEHHOM TIOPSIIKE OT JAPYTHX OT/AEIOB TOCapXHBa JOKYMEHTHI U
CBEJICHUsS, HEOOXOAMMBbIE JUIsl OCYLIECTBICHMs LeJNH, IpeIMeTa U OCHOBHBIX BHUJOB
JeSITEIbBHOCTH OT/IENA.

4.3. Co3blBaTh B YCTAQHOBJIECHHOM IIOpSJKE COBELIAHHUsS DPYKOBOAALIMX PAOOTHUKOB M
COTPYAHHUKOB JIPYI'HX OT/EJIOB rocapXuBa Juist 00CYykJIeHHsI BOIIPOCOB METOJJMUECKOI0 00eceyeH s
OCHOBHBIX HaIllpaBJIEHUH 1ESTEIbHOCTH FOCAPXUBA.

4.4. VYuactBoBarb B pabore coBera yupexaeHus, DMK u apyrux cosemiarenbHbIX
OpraHOB roCapXuBa.

4.5. OcyuecTBiATh B YCTAHOBJIIEHHOM TIOPSKE JIE€JIOBbIE KOHTAKThl C apXUBHBIMH,
HayyHbIMH U JPYTUMH YYPEKICHUSIMHU, OOIIECTBEHHBIMH OpraHU3alUsAMH II0 BOIPOCAM,
BXOJIALLUM B KOMIIETEHIIUIO OT/IENA.

4.6. 3ampammBarTh OT YYPEKICHMH M OpraHu3alii - HMCTOYHHUKOB KOMIUIEKTOBAHUS
TOCYAapCTBEHHBIX M MYHHUIMNAJIbHBIX apXWBOB CBEIEHUS O COCTOSHUUM HOPMAaTHBHO-
METOINYECKOM 0a3bl O JOKYMEHTALMOHHOMY OOECIIEUEHUIO YIIPaBICHUS.

4.7. BHOCHUTH Ha pacCCMOTPEHHUE PYKOBOJICTBA FOCApXUBa MPEATIOKEHHS IO MTPOQUIBLHBIM
OT/IeITy HarpaBICHUSIM.

5. OPTAHU3AILIMA PABOTHI

5.1. Otnen BO3mIaBIsieT HaYaJbHUK - IIABHBIM XpaHWTENb ()OHIOB, Ha3HAuYaeMbli U
0CBOOOXKJaeMBbIil OT JOJDPKHOCTHU MPUKA30M AUPEKTOPOM rOCapXHBa.

5.2. HavanpHuk oOT[ena OpraHU3yeT M HECET IEPCOHAIBHYK0 OTBETCTBEHHOCTH 3a
BBIMIOJTHEHHE OCHOBHBIX BHUJOB JEATEIbHOCTH, COCTOSHHE TPYIOBOM M TNPOU3BOJACTBEHHOU
JTUCLUIUIMHBL, pacripeienseT 003aHHOCTH MEXy COTPYIHUKAMH OT/AeJa, BHOCUT MPEIIOKEHHS
00 WX MOOIIPEHUH, HAJOXKEHHM B3BICKAHWM, MPEICTAaBISIET TOCApXHUB IO BCEM BOIpOCaM,
BXOJSILMM B KOMIIETEHIIMIO OT/AEA.

5.3. Otaen oCymeCTBISIET CBOKO JEATEIBHOCTh HA OCHOBE NEPCHEKTUBHBIX M TEKYIIMX
IUIAHOB, YTBEP)KJAEMBIX TUPEKTOPOM IOCAPXUBA.

5.4. Ortmen opraHu3yeT BBIIIOJHEHHWE OCHOBHBIX BHJOB  JICSITEIBHOCTH  Kak
HENOCPEACTBEHHO, TaK M BO B3aUMOJIEHCTBUM C JPYTMMH OTIEINaMH TOCAapXHBa,
MYHUIIMNIAJIHBIMUA apXUBaMU, YUPEKACHUSIMHU U OpraHU3aUSIMHU.

5.5. CoTpyaHHMKHU OTA€Na Ha3HAYalTCs Ha JOJDKHOCTh NMPUKa3aMHM JUPEKTOpa rocapxuBa
0 MPEICTaBICHUIO HadaJIbHUKA OTJIENIa WM 110 COITIAaCOBAHUIO C HUM.

5.6. O0s13aHHOCTH COTPYIHUKOB OT/EIIa OMPEAEISIOTCS JOKHOCTHBIMU HHCTPYKIIUSMH.



6. BBAUMOJIEMICTBUE

Oten npy OCyILIECTBIEHUH CBOEH NESTEIbHOCTH B3aUMOJICHCTBYET C:

6.1. OpranoMm ympaBieHUsT apXWBHBIM JenoM B UYysamickoir PecnyOmuke, apXWBHBIMHU
yupexaeHusaMu YyBamickoid PecriyOnuky ¥ MyHUIIUIIATbHBIMU apXUBAMHU U OTJIENIaMH TOCapXuBa
10 BOTIPOCAM, BXOZSIIIUM B KOMIIETEHIIUIO OT/eNa.

6.2. Opranu3auusmMu, y4peKaeHHUIMH 110 BOIIPOCaM, BXOIALIMM B KOMIIETEHIIUIO OT/AENA.

HavanpHuk otnena —
IJIaBHBIA XpaHUTENb (POHI0B T.B. IlerpoBa



