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I. oбшие ПoЛoжения
1. Пoлox<ениr oб apxиве opГaниЗaЦИИ (дaлее - ПoJloxtение) paзpaбoтaнo

B с66TBеTсTBИут с пo.цпyнктoм 8 пyнктa 6 Пoлo>кения o Фе,цеpaльнoм

apХиBнoM aГеI{TсTBе' yTBеp)к,цеHIIoГo Укaзoм ПpезиДентa Poссийскoй

oт 22 иIoня 201,6 ''Boпоoсьr Фе ЬнoГo aDxиBнo

aгентсTBa'' (Сoбpaние зaкoнo.цaTеJIЬсTвa Poссийскoй Федеpaции, 2О16, N 26,

cт.4034).
2. Пoлox<ение paсПpoсTpallяеTся нa apxиBьI yчpeх(ДeНИЯ (дaлее - Apxив

y.rpехсдения).
з. Apxив yчpr}Iqцения сoЗ.цaеTся нa ПpaBax сTpyкTypнoГo

ПoДpaЗ/цeЛeIJИЯ' oсyщесTBJIяIoщеГo xpaнrние' КoМПJIекToBaHие, yЧеT И

исПoЛЬЗoBaниr ДoкyМеIIToB Apxивнoгo фoндa Poссийскoй Федеpaции,

.цoкyМеIIToB BpеМеннЬIx (свьrше 10 лет) cpoкoB Хpaнения' B ToМ ЧисЛе Пo

ЛиЧHoМy coсTaвy, oбpaзoвaBlllиxcя B деяTеЛЬнoсTи yЧpежДениЯ, a TaЮI{е

пo,цГoToBкy ДoкyN{eIIToB к ПеpеДaче Lтa ПocToЯl{нoе xpaнение B

Гoсy.цapственньIй (мyниципaльньrй) apХиB' исToчIlикoМ кoN{ПлекToBaIIиЯ

кoTopoГo BьIсTyПaеT yЧpехt.цение.
4. Унpеx<дение paзpaбaтьIBaеT IIoЛox{ение oб Apxиве y.rpеx<денЙя.

Пoлoхtение oб Apxиве yчpеж.цения ПoДJIе}ЙT сoГЛaсoBalIи}o Ha I]pе,цMеT

cooTBеTсTBИЯ еГo ПoЛo}I(ениIo с yчеToNI сoсTaBa ,цoкyМенToB' IlaxoДящиxсЯ нa

xpaнении и Пo.цЛеxtaщиx ХpaнениЮ в Apxиве yЧpе)к.цения.
Пoсле сoГЛaсoBa;нИЯ ПoЛoxtение oб Apxиве yчpе)кДrниЯ yTBеp)кДarTcя

зaBrДyЮщиM.
5. Apxив yчpе>ttдеHия B свoей .цеяTеЛЬнoсTи pyкoBoДcTByеTся

22.10.2004 N r25 ',oб aDxиBIIoМ
Poссийскoй Фe.цеpaЦии'' (Coбpaние зaкoHo.цaTеЛЬсTBa Poссийскoй
Федеpaцvти, 2004, N 4з , cT,4|69; 20О6, N 50, ст.5280; 2007, N 49, cт.6079;
2008, N 20, cт.225З;20|0, ].{ |9, cт.2291, NТ З\' cт.4|96;2013, N 7, cт.6l1r;
20|4, N 40, cт.5З20;2015, N 48, cт.672З;2016, N 10, ст.1317, N 22, cт.З097;
2017' N 25, cт.З596;2018, N l, от.19), зaкoнaМи' нopМaTиBIIьIMи ПpaBoBьIМи
aкTaМи Poссийоксrй ФедеpaЦИИ) сyбъектoв Poосийскoй Фeдеpauklvl B сфеpе
apxиBнoгo .цеЛa И ДеЛoПpoиЗBoДсTBa' ПpaBиЛaMи opГaЕИЗaЦИИ xpaнениЯ'



кOMIIJIекT oBaIIИЯ) yчrTa k| исПoлЬЗo BaHv|Я ДoкyMrIIToB Apxивнoгo фoн.цa

Poссийокoй.

yTBrp}кДеннoгo й;oМ Пpе3иД;;йт;;иййй ФrДеpaции oT 22.06.2016 N

293 ,,Bo,,oo.", Фед"paльцoгo apxивц.oГo a.ентсTBa'' (Coбpaние

зaкoнoДaT.n""'йFБ.."ййt о.д.puц тцvт, 20 |6, N 26, cт .40З 4).

II. CoотaB ДoкyMеIIToB Apxивa yЧpежДения

6. Apхив yчpe}к.цeния xpaIIиT:

a) .цoкyМеIITЬI ПoстoяннoГo kT BpеМrннЬIx (овьlшrе 10 лет) сpoкoB

xpaнения' B ToM чиcJIе ДoкyNtенTЬI Пo ЛиЧнoМу сocTaBy' oбpaзoвaBlllиеcя B

ДеяTеJIЬIIo сTи yчp r)кДения ;

б)дoкyмrI{TьIIIocToяIIнoГoxpaненияиДoкyМrIITьIПoЛичнoМyсoсTaBy

фoндa yчpr}кДrния;^ 
u) up*"u''u,е фoндьl ЛичнoГo Пpoисxo)кДения;

д)опpaвoчнo-ПoискoBЬIrсprДсTBaкДoкyMенTaМиyчеTIIЬIrДoкyMrHTЬ]
Apхивa opГal{иЗaции.

III. Зaдaчи Apхивa yчpе)кДения

7. К зaдa.raм Apxивa yчpежДонvтЯ oTIIoсятся:

7.1. opгaн ИЗaЦT4Яxpaнeния ДoкyМеIIToB' сoсTaB кoTopЬIx пpеДyсМoTpен

Apxивa yЧpr)кДения ДoкyМенTaми'

oбpaзoвaBIIIиМися B ДеяTельнoсти yчpе}кДения.

7.з. Учет ДoкyMrIIToB' IlaxoДящkтxaЯ IIa xpaнении B Apxиве

yЧprж,цения. й.-тYтY'v^d Uq Yl ,\яI{e

7.4. ИcтloJIьзoBaIIие ДoкyМенToB' I{axoДящутxcЯ нa хpaIIeHvlI4 B Apxиве

yчpехtДения.
7 .5 .MeтoдиueскorpyкoBoДcTBo14кoI{TpoJIьЗaфopмиpoBa l{иrMИ

oфopмлениеМ ДеЛ B cTpyкTypl{ьIx ПoДpaзДеJIеIIияx yЧpежДrния И

.u o."p.*еннoй пеp еД aче й уlх в Apxив yчp е xtжД eнvтЯ.

IV. Фyнкции ApxиBa yчpеж,цeния

8. Apхив yЧpr}кДrния oсyщеcTBЛяеT сЛеДyЮщие фyнкции:

8.1. opгaниЗyrT пpиrМ ДoкyМrнToB IIoсToяIIнoГo и BpеМенньrx (овьrшrе

10 лет) сpoкoB xpaнения' B ToM чисЛr IIo JIичHoMy сoсTaвy, oбpaзoBaBlПиxся B

Apxиве yЧprжДеHия.
8.3. CистемaтиЗиpyrT уI paзМещaеT ДoкyМенTЬI, ПoсTyIIaЮщиr I{a

xpaHе}IиeBApxивy. ,p"*д. ,n , " ,oбpaзoвaB l l lиеcяBХoДеoсyщесTBтIeIJ iутЯ
.цеЯTеЛЬнoсTи yЧp eж.цениЯ.

\

гпaвoй II пoлoxсеH|4Я.
,7.2. КoмплекToBaIIиr



8.4. oсyщrсTBЛяеT ПoДГoToBкy и ПpеДсTaBЛяеT:

a) нa pacсМoTpение и coГЛaсoBaниr эксПеpTнoй кoмиcсии opГaHI4ЗaЦуTИ

oписи ,цeЛ ПoсToяHIIoгo Xpaнения' BpеМенньIХ (овьItше 10 лет) сpoкoB

xpaнения, B ToМ чисЛе Пo JIичнoМy сoсTaBУ, 4 тaЮке aкTЬI o BЬI.целrнии к

yIIичToжениIo apxиBIIЬIx ДoкyМеI{ToB' IIе ПoДЛежaщиx xpaI{еHиIo, aктьl oб

yTpaT r .цoкyМенToB ,aкTЬIoнеисПpaBиMьIx I IoBpe )кДениЯxapxиBI I ь I x

.цoКyMеHToB;
8.5. Пpoвo,циT МеpoПpи ЯTI1Я Пo oбrcПечеHиIo coxpaннoсTи .цoкyМеIIToB'

нaxoДящИ:xcЯ нa xpaнrнии B Apxиве yЧprж,цения.

8 .9 .opгaнизyетинфopмиpoBaниrpyкoBoДcTBak|paбoTникoB

)п{pe)КДеHиЯ o сoсTaBe И сo.цep)I(aIIии ,цoкyMеIIToB Apxивa yЧpе}к'цения.

8.t0. ИнфopмиpyеT ПoJIЬзoBaTеJIей Пo BoпpocaМ МесTol{axoж'цeния

apxиBIIЬIx .цoкyMrI{ToB.
8.11. Испoлняет зaПpoсьI ПoЛЬЗoBaTeЛer4, BьIДaеT apxиBIIьIе кoПии

,цoкyМеIIToB,apxиBньIеBЬIIIи9КиIvтapxиBIIЬIеcПpaBки.
8.|2. Bедет yЧеT исПoЛЬЗoBa:glvlЯ ДoкyMrIIToB ApxиBa yчpеж.цeЕИЯ.

8.13. CoзДaет фo"д IIoJIЬЗoBaI{ия ApxиBa yЧpежДeЕvтЯ и opГaнизyеT rГo

испoJIЬЗoBaIIие.

8.14. oоyщестBЛяeT Be.цение cПpaBoчI{o-ПoискoBьIx

ДoкyMеIITaM ApXиBa yчpежД er:ИЯ.

8.15. У.raствyеT B paзpaбoтке .цoкyМrIIToB yЧpежДeEl4Я

apxиBlloГo деЛa и ДеJIoIIpoизBo.цсTBa.
8. 1 6. oкaзьrвaеT МеToДическyЮ ПoмoщЬ:

cpе.цсTB к

IIo Bol]poсaМ

дел, фopмиpoBaнии и oфopмлении ДеЛ;
бi сTpyкTypI{ЬIM ПoДpaЗДrЛrнияМ уI paбoтникaм yЧpеж.цrниЯ

ПoДГoToBке .цoкyМеIIToB к IIеpеДaче в ApхиB yчpr}кДeкИvт.

V. Пpaвa Apхивa yЧpr)к.цениЯ

9. Apxив yчpе)кДrния иМreT ПpaBo:
a) пpе,цсTaBЛяTЬ ЗaBеДyЮщеМy ПpеДЛoжениЯ Пo сoBеpшенсTBoBaIIиIo

opгallиЗaции xpaнe]A'iИЯ) кoMПЛекToF,a]FIvIЯ' yчrTa и исПoЛьЗoBaIIия apxиBIIЬIx

ДoкyМеIIToв в ApxиBе yЧpеж.цения;

б) зaпparшиBaTЬ B cTpyкTypI{ьIX Пo.цpaЗ.цеЛенияx yЧpе)кДения сBе.цeH|4Я'

неoбxoДиMЬIе .цЛя paбoTЬI Apxивa учpex{дения ;
в) дaвaть pекoMеII,ц aЦklИ сTpyкTypнЬIМ ПoДpaзДеЛенияМ

BoПpoсaМ, oTl1oсящиМcя к КOMпеTеIIции Apxивa yчpr)кДeния;

г) инфopмиpoBaTь cTpyкTypIIьIr пoДpaз.цeЛeниЯ

неoбxoдиMoсTи Пеpе.цaЧи ЦокyМеIIToв в ApxиB yчpежДeния B

yTBrpжденньIМ гpaфикoм;
B ЗaceДa:нI4ЯX I.{ентpaльной эксПrpTIIo-

Федеpальнoм apxиBIIoМ aГeIITсTBe, ЭПК

a) слyхсбе ДеЛoпpoизBoдстBa yчprж Дe1vтЯ B с oсTaBЛ eътvlИ IIoMеIIкJIaTypЬI

yЧpr}кДeния Пo

yчpежДения o
сOOTBеTсTB!тL| c

Д) ПpиниМaTЬ yЧaсTие
пpoвеpoннoй кoмисcии Пpи
apxиBII oГo yЧp еяtД eъIIiЯ.


