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PETJIAMEHT Ne &/
YHHYTOXXECHHUS IOKYMEHTOB

1. OO6mwue nonoKeHMs
1.1 BsexneH BueparIe.
1.2 Ilems mpomecca — permaMeHTAIMS — YHHYTOKEHMS JOKYMEHTOB HA OYMasKHBIX
HOCHUTEJISX, HE MOIeXKAUX JaIbHeHIIeMy XPaHEHHIO.
1.3 Hacrosmmii pernaMeHT pacIpOCTPAHAETCS Ha BCE CTPYKTYPHBIE NOJPA3IEICHAS W
KOJUICTHATBHBIC OPTaHbl, pa3padaTbiBalONINe U XPaHSIIHE JOKYMEHTAIHIO.

14 3a rpaHHUIaMH [IPOLIECCA OCTAKOTCS:

- HOKYMEHTHI ¢ rpudoM «J{71s cirykeGHOro Mmoap30BaHusm;

- JIOKYMEHTBI PEXXHUMHOTO OTJIE]IA;

- TOKYMEHTHI HAa 3JIEKTPOHHBIX HOCHTEIISX.
1.5 PermameHT cocTaBlieH Ha OCHOBAHUH:
- OcHOBHBIX TpaBHT paGOTHI apXMBOB OpraHusarmii (omoGpeHsl pemennem Kosteran
Pocapxusa ot 6 ¢espams 2002 r.);
- npukaza ®OezepanbHoro apxuBHoro arenrctsa or 11 ampens 2018 r. N 44 "O6
YTBepKJeHHH IIpEMepHOH HMHCTPYKIHH IO [EIONPOM3BOJACTBY B TOCYZAPCTBECHHBIX
opraHu3anusax’;
- npukaza MUHKYJIBTYDEI Poccun or 31 wmapra 2015 r. N 526
"O0 yTBep:KIECHMH IIpaBHJI OPraHM3alMH XpAaHEHHs, KOMIUICKTOBAHHA, yuéra o
HCIIOJIb30BaHUA JIOKYMEHTOB ApxuBHOro (ounma Poccuiickoit @epepanum u  apyrux
ApXHMBHBIX JIOKYMEHTOB B OpraHax TIOCYZapCTBEHHOW BJACTH, OpPraHaX MeECTHOTO
CaMOYIIpaBJIEHH U OpraHu3anmax";
- @enepanbHoro 3akona ot 27.07.2006 Ne152 — ®3 «O mepcoHATbHBIX JAHHBIX).

2 BBI,I[CJ'ICHHC JAOKYMEHTOB K YHHYTOXKCHUIO

2.1 Cpoxu XpaHeHus T0KyMEHTOB 0003HaYEHbI B HOMEHKIIATYPE Jell.

JIOKyMEHTSI, CO/lepXalHe MepPCOHAIBHEIE JAHHBIE, XPAHATCS HE JONbIIE, YeM 3TOTO
TpebyIoT Henu ux o6pabotku. B ciyyae DOCTHXKeHMS Hemy 00pabOTKH MEPCOHANBHBIX JTAHHBIX
AOKYMEHTBI, COICPIKAIME MEPCOHANBHBIC IaHHbIE, JODKHBI OBITH YHHUYTOKEHBI B CPOK, HE
npeBslaromui 30 aHel ¢ 1aTel JOCTHKEHUS NeH 00paboTku, BKIIOYas XpaHEHHE B TEUCHHE
YCTaHOBIICHHOTO Cpoka. B ciryuae OTCYTCTBHS Takod BO3MOXKHOCTH HEOOXOIHMMO OGECIICYHTD
YHHYTOXKCHHE NIEPCOHANILHEIX JTAHHBIX B CPOK He Ooliee, ueM 6 MecsIes.

3a coGmonenne CpOKOB XpaHEHHS M TPETOCTARNEHHS JOKYMEHTOB K YHHUYTOKEHHUIO
HECET OTBETCTBEHHOCTH PYKOBOJUTEINb MOAPA3IEICHHUS.
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2.2 ExeromHo mojpa3szieneHus O0TOMParoT JOKYMEHTBI ¢ HCTEKIIMM CPOKOM XpaHCHHS.
JIOKyMEHTBI, mojexane YHHYTOXKEHHIO, MOApa3/IelieHHe OCBOOOMKIAeT OT METaIMYECKHX
KpEIIEHHH (CKPENoK, 3aKUMOB U1 OyMar), MyJIsTHGOpP U IPYTOi MIaCTHKOBOM YIIAKOBKH.

Hcnone3oBanue JTOKYMEHTOB, MOIEKAINAX YHHUYTOKECHHIO, JUIS XO3AHCTBEHHEBIX HYMKI
(HampuMep, /IS YEPHOBHKOB, MOAJIOKEK) 3AIPEIICHO.

OtobpaHHble TOKYMEHTBI CKJIABIBAIOTCA B MOAPA3/ICICHAM OTACIBHBIMH CTOIKAMH C
Y4YETOM XPOHOJIOTHH B OJTHOPOHOCTH 3arOJIOBKOB JUISl IIPOBEPKH.

[loppasneneHne  TOTOBHT NPOEKT akTa O BBIJEJICHHH JOKYMEHTOB K YHHYTOXKEHHIO
(obpaserr — Ha caiite). 3aroJIOBKH OJHOPOJIHBIX [ BHOCATCS IO OOIIMM 3arollOBKOM C
yKa3aHHEM CyMMAapHOI'O KOJIMYeCTBa Jiell. B akTe HcmpaBieHHs HE IOMYCKAIOTC.

B axT 0 BEIJIENEHHH K YHHYTOXKEHHIO JOKYMEHTOB MOTYT OBITh BK/IHOUEHB! YEPHOBHKH,
NPOEKTEHI, KOIMHM, JMIIHHE 3K3eMIUIIPHl JTOKYMEHTOB, KOTOpEIE OBLIH BBIJIEJIEHB] H3 i€l B
IPOLECCe MX IOATOTOBKM K II€peAade B apXUB OpPraHM3allid MM KOTOPBIE OCTABAIMCh Ha
pabounx MecTax HCIIOJHHUTENEH, CBOEBPEMEHHO He ObIIM YHHYTOXKEHHI HMH B
JEJIONPOU3BOJICTBE IIyTEM LIPEIUPOBAHUS M CUUTAIOTCS POCCHINBIO. Ejuauneii ydgera B 3TOM
ciiy4ae MOXET OBITH He JIeJI0 (eIHHHNA XPaHEeHHsI), a KOpoOKa, MEIIOK, CBA3KA M T.I1.

2.3 O6mwmit oT/EeN OCYLIECTBISET B MOMEIIEHHH MOJpPas/eIcHHs CBEPKY Ha3BaHHH H
KOJIMYECTBA OTOOpaHHBIX JEN C yKa3aHHBIMH HA3BaHWSIMH M KOJMYECTBOM Jie1 B akre. Ilpm
BBISBJICHHH WCKAXCHHS (HECOBIAAEHHS) MAHHBIX NOApa3JielieHHe JIOJDKHO BHECTH B aKT
COOTBETCTBYIOIHE UCIIPABIIEHHS.

2.4 AKT, MOANMCAHHBIA PyKOBOJIUTENIEM [0/Ipa3/IeIeH s, HAPABIIAETCSA HA COTIACOBAHUE
NOCTOSAHHO JICHCTBYIOIIEH 3KCIIEPTHOM KOMUCCUH, HA3HAYEHHOM [IPUKA30M.

OKcIepTHas KOMHCCHS Ha CBOEM 3aCelaHHH PacCMATPHBAET IPOEKT aKTa O BHIICICHHH
JOKYMEHTOB K YHHYTOXCHHIO H IIPH IIOJIOKUTEILHOM PEIEHHH COrJIacoBhIBaeT ero. IIpoTokon
3acelaHusA HKCICPTHON KOMHCCHH TOATHCHIBACTCS BCEMHE WICHAMH KOMHCCHH.

CornacoBaHHEIH  DKCIIEPTHOH  KOMHCCHEH aKT  yTBEPXKIAETCs  PYKOBOJHUTEIEM
YUPEKJASHUS WIH YIIOJTHOMOYEHHEIM UM JTHI[OM.

3. Ilepemaua MOKYMEHTOB Ha YTHIIH3ALUIO U YHHYTOKEHHUE

3.1 Hebonpmue 0OBEMEI €I MOTYT YHHYTOXKATHCA CHJIAMH CaMOTO HOZpa3/Ie/ICHUs B
NPUCYTCTBHH PYKOBOAHTENA MOApasjiencHus. I[IoCKONbKy CKMraHWe HE COOTBETCTBYET
3KOJIOTHYCCKHM  TpeOOBaHHSM, OTOT CIOCO0 YHHUYTOXKEHHsS JIOKYMEHTOB HE MOXKET
HCII0/IB30BaThCA. JIOKYMEHTBI YHHYTOXKAOTCS IIPEIHPOBAHHEM (IIPOILYCKOM 4Yepe3 IIpesiep)
Ui MEXaHMYECKHUM YHHUYTOXXKeHHEeM. JIroOo# BEIOpaHHBIH cHoco0 MOKEH TapaHTHPOBAaTh
HEBO3MOXKHOCTh BOCCTAHOBJICHUS TEKCTOB JOKYMEHTOB.

Ilocime caMOCTOATENBPHOTO YHHYTOXEHHS B aKT€ O BBIIEJICHMM JOKYMEHTOB K
YHUYTOXEHHIO DPYKOBOAMTENIEM IIOJpa3JeIeHHs IPOM3BOIUTCA 3alMch O cmocobe M Jare
YHHUYTOXXEHHUS IOKYMEHTOB,

3.2 3uaynrenpHble 00BEMBI /€)1, HE COAEPIKANIMX NEPCOHATBHBIC JIAHHBIE, nepenarTcs
Ha 1epepalOTKy (YTHIM3ANMIO) CTOPOHHeH opranusauud. llepemadeif JTOKYMEHTOB Ha
YTHIH3ALMIO 3aHUMAaeTcs OOIMiA OTae.

B npucyrcrsun pabotEmka oflmero oraena paGOTHHK TOJpasIeleHHS NEPEiacT, a
PabOTHHKM OpraHM3allMM, ¢ KOTOPOW 3aK/FOYEH COOTBETCTBYIOIIAN IOrOBOpP, 3a0HMpaloT U3
TIO/Ipa3Ie/ICHUs Ie/la M BBIBO3AT Ha IUIOINAJAKY CBOEH OpraHusanuu. [l MCKIIOYeHUs yTepu
JAOKYMEHTOB OHH JIOJDKHEI OBITH YIIAKOBAHEI B KOPOOKH MIIH MEIITKH.

B opranusanuu OKyMEHTBI B3BEIIMBAIOTCS M BBIIACTCS TOBApHAS HAKIIAIHAS. Kpome
HaKTaqHOH OpraHM3auys BBUIAET aKT 00 YTHJIM3AUMA JOKYMEHTOB C yKa3aHHEM KOJIMYECTBA
NPHHATBIX OpraHu3alueit 1en u ux Beca.



Haknanuas cpnaercst paboTHukoM ofmero otaena B Oyxrantepuro. byxranrepus
(bopMEpYyeT cYeT K OIUIaTe COIIACHO TOBAPHOM HAKIAIHON M IOTOBOPY, KOTOPHIH HAIIPABISIETCS
KaHIeJSIPUEH B aipec OpraHH3allii.

3.3 3nauuTenpHBIE 00BEMBI JIEN, COZIEPXKAIIMX NIEPCOHANIBHEIE JAHHBIE, MEPENAloTCs I
YHHYTOXKCHHS CTOPOHHEH OpraHH3alliH COTIACHO 3aKIIOUCHHOMY JOTOBOPY 00 YHHYTOXKECHHH
JOKYMEeHTOB.  JIoroBOop JIOJDKEH COJepXarTh 00s3aTejbCTBO KOMIAHWH O HEpas3IIalleHuH
NEPCOHATLHBIX JAHHBIX.

Ilepenaueit TOKyMEHTOB Ha YHHUTO)KECHHE 3aHUMAETCs OOIIHit OTae.

B mpucyrcreum paboTHuka o0miero orjena pabOTHHK IOJpa3/ieIeHAs IepeaacT, a
paOOTHHKM OpraHu3alMé, ¢ KOTOPOH 3aK/FOYEeH COOTBETCTBYIOIIHM JIOTOBOp, 3a0HparoT W3
NO/Ipa3/IelieHHs Jiefia M BHIBO3AT Ha IJIOMIAJKY CBOeid opraHmsamuu. JIs MCKITIOYEHHS YTepH
JOKYMEHTOB OHH JIOJDKHEI OBITh YIIaKOBaHBI B KOPOOKHM MJTH MELIKH.

Ilpomecc mnepenaunr xmen  odopmisieTcs aKToM IpHeMa-Iepelayd  JOKYMEHTOB,
COZEpIKaIlMX NepcoHallbHbIe JaHHbIe. [IpoeKT akTa cocTaBiaseT 00U OTIell.

B opraHu3zanum JOKYMEHTHI B3BEIIHBAIOTCA M BHIIAETCA CYeT, KOTOPHIH CHaeTcs
paboTHUKOM 00IIEro oT/AeNa B OyXraaTepHio I OTUIATEL

He nospnee 30 pgmeit co aHa mepemadd Hell, COAEPKAIMX IIEPCOHAIBHBIC IaHHEBIE,
OpraHM3anys J0JKHA IPEJOCTABUTh aKT 00 YHHUYTOXKEHHH JOKYMEHTOB. AKT COCTAaBIIAETCS B
cBoO01HOH (hopMe, HO ¢ yKa3aHHEM KOJIUYECTBA YHHYTOKEHHEBIX JIE), CIIOC00a MX YHHUTOXKEHUS
¥ KOHCTaTalHeH HEBO3MOXHOCTH BOCCTAHOBJICHHS TEKCTOB JOKYMEHTOB.
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