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1. OBIIME ITOJIOXEHM

1.1. Dxcnepruas komuccus (DK) co3maercs Juist OpraHu3alui U IPOBEJAEHHSI METOIHYECKOM
U IIPAKTHYECKOH pabOThI 110 IKCIEPTH3E LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, 0TOOPY U IMOJrOTOBKE K Iepeaaye Ha
MOCTOSIHHOE ~ XpaHEHHE JIOKYMEHTOB, 00pa3yloluxcs B IIpollecce JICSTEILHOCTH  KPaeBOro
roCy/J1apCTBEHHOI O OI0JUKETHOTO npodeccnoHaIbLHOro 0o0pazoBaTesibHOTO YUPEIKICHHUSI
«KpacHostpckuii KoJUTe DK paiiodJIeKTPOHUKH U HH(OPMAITHOHHBIX TeXHOJIOTHit» (nanee - Koyemxk).

1.2. DK saBisieTcsi MOCTOSIHHO JICHCTBYIOUIMM COBELIATENIbHBIM OpPraHoM IMpH JUPEKTOpe
Kosemxa.

Pemrenuss DK Berymaror B cuily mociie uX yTBepixjieHus jaupekropom Koiemka. B
HEOOXOJUMBIX ciydyasix periernre DK BeTynaer B CHITy IMociie MX MPEBAPUTENILHOTO COTJIACOBAHUS C
sKcrepTHO-1poBepounoit komuccuei (DIIK) apxuBHoro arenrtcrBa aamuHucTpanuu KpacHosipckoro
kpas (Jlasiee — ArentcrBo).

1.3. B cBoeit pabore DK pykooactByercst dejiepaibbiM 3akoHoM oT 22. 10. 2004 No 125-
O3 «O6 apxuBnom Jienie B Poccuiickoit @enepanuny, 3akonom Kpacnosipckoro kpast ot 16. 11. 2005
No 16-4022 «O 1nosiHOMOYHSIX OpraHoOB rocyiapcTBeHHOH Biactu KpacHosipckoro kpasi B o0JiacTu
ApXMBHOTO JIeJIay, paclopsAUTEIbHBIMH, HOPMATHBHO-METOJIMUECKUMH JOKYMEHTAMU CIEeIHaTbHO
ynoinaomouennoro  I[lpaBurtensctBom  Poccuiickoit ~ @expepanuu  ¢ejepaibHOro  opraHa
HCIIOJIHUTEJILHOH  BJIACTH, TMPUKA3aMH JAUPEKTOpPa, HOPMATHBHO-METOJIMUECKUMH JIOKYMEHTaAMHU
ATEHTCTBA, THIOBBIMH ¥ BEJIOMCTBEHHBIMHM TEPEYHSIMH JIOKYMEHTOB CO CPOKaAMH XpaHEHHS,
HacTosium roJioxkenuem o6 DK Kosuemxka.

1.4. DK Bo3riaJsieTcst 3aMeCTHTENIEM JIMpeKTopa 1o yueObHoit padote, cekperapb DK - nuio
OTBETCTBEHHOE 3a apXHB U Jiejonpou3BoacTBo Kosuiepka.

[Tepconanbhnbrit coctaB DK yTBepiaaeTcs npukazom aupekropa Kosuiemka u3 yucia naubdolsee
KBAIM(UITUPOBAHHBIX COTPYJAHHUKOB 10 OCHOBHBIM HAIpPaBICHHUSIM JESITEJIBHOCTH, IPEICTABUTEIS
JIEJIONIPOU3BOJICTBEHHOMN CITYKOBI.

B kauecTBe 3KCepToB K padOTe KOMHUCCHUH MOTYT IPHBJIEKATHCS MPEJICTABUTEIM CTOPOHHUX
Oprasu3aiui.

1.5. Hacrosimero mnonoxenus o6 DK cornacoBeiBaercss ¢ AreHTCTBOM M BBOJUTCS B
JieficTBre npuka3oM Jupektopa Kosemka.

2. OCHOBHBIE 3AJIAYHN DK

OcHoBHBIMH 3a1auamMu DK siBIsrOTCSI:

2.1. Opranusanys W OpPOBEJACHHE OKCIEPTH3bl  LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB Ha  CTaJHMH
JIeJIONIPOU3BOJICTBA, IIPU COCTABICHUH HOMEHKJIATYPHI JIe] U (POPMUPOBAHHUH JII.

2.2. OpraHusaiyss 4 IpPOBEJEHUE OKCIEPTU3bl [EHHOCTH JOKYMEHTOB HaA CTaJMH  HX
MOJIFOTOBKH K Iepejiauye Ha MOCTOSIHHOE XpaHeHHe B ATEHTCTBO.

2.3. Opranusauusi, nposejeHue oTOOpa M MOANOTOBKM JIOKYMEHTOB K [iepejade Ha
MOCTOSIHHOE XpaHEeHHE B ATEHTCTBO.



3. OCHOBHbBIE ®YHKIIWHW DK

B cooTBeTCTBUH ¢ BO3JIONKEHHBIMU Ha Hee 3ajauaMu DK BbIIOJHSET
cyieiytomue (pyHKIHHU:

3.1. Opranu3zyer ¥ MPOBOJUT COBMECTHO C JIEJONPOU3BOJCTBEHHONH M apXHUBHOMH ciryx00ii
paboty 1o 0TOOpy JIOKYMEHTOB KOJUIE/KA JUIS IJIbHEHIIEr0 XPaHEHUSI U K YHHUYTOKEHHIO.

3.2. OcymiecTBIsIET METOJHYECKOEe PYKOBOJACTBO [0 ODKCIEPTHU3E IEHHOCTH JOKYMEHTOB
KoJse/pka u Mo mo/iroToBKe UX K apXMUBHOMY XPAaHEHHMIO, 10 pa3paboTKe HOMEHKJIATYpPhI /e, APyrux
HOPMAaTHBHO-METOIMYECKUX JOKYMEHTOB 10 Ha3BaHHBIM BOIIPOCAM.

3.3. PaccmarpuBaert, mpuHUMaeT petieHust 00 0JJ00peHUH U IPEICTABIISIET:

3.3.1. Ha yrBepxaenue DIIK ArentcrTBa, a 3atem Ha yrBepxaeHue qupektopa KoJsuieka -

- OTIMCH JIeJI IOCTOSIHHOTO XPaHEHHSI;

- aKThl O BBIJICJICHUH K YHHUYTOXKEHHUIO JIOKYMEHTOB €O cpokamu XpaHeHust 10 yiet u Ooee, ¢
ormeTkoit « ITTK» B nepeune.

3.3.2. Ha cornacoBanue DIIK ArentcrBa, a 3arem Ha yTBepkIeHHe qupekropa Kosuiemka —

- CBOJIHYIO HOMeHKIatypy aeit Kosutempxa;

- OTIMCH JIEJI 110 JINYHOMY COCTaBY;

- aKThI 00 yTpaTe HJIM HEUCIIPABUMOM ITOBPEKIECHUH JIOKYMEHTOB [TIOCTOSIHHOIO X paHEHHUS;

3.3.3. Ha paccmorpenne DIIK ArenrtctBa — mpeioxeHus: 00 U3MEHEHHH CPOKOB XpaHEHHUs
KaTeropuil JOKYMEHTOB, YCTAHOBJIEHHBIX II€peYHEM, M 00 OINpEIEJEHUH CPOKOB XPaHEHHS
JIOKYMEHTOB, HE IIPE/lyCMOTPEHHBIX [IEPEYHEM;

3.3.4. Ha yrBepxnenue aupekropa Kosuiemka —

- @KThI O BBIJICJICHHH K YHHUYTONKEHUIO JOKYMEHTOB C MCTEKIIMMH CPOKAMH XpaHEHHUs (Kpome
nepevyrciieHHbIX B I11. 3.3.1.);

- aKThI 00 yTpaTe MJIM HEHCIIPABUMOM ITOBPEKIECHUH JIOKYMEHTOB I10 JINUHOMY COCTaBY.

3.4. CoBMecTHO cO ciykO0aMM JIEJIOIPOU3BOJACTBA M OTJeja KaJApoB MPOBOAUT JUls
corpynaukoB Koste/ka KOHCyJbTallMH IO BoIpocaM paboThl ¢ JAOKYMEHTaMH, Yy4acTBYeT B
[POBEJICHHH MEPONPUSTHI 110 MOBBILIEHHUIO UX JICJIOBOH KBaIM(UKALMH.

4. TIPABA DK

DKcrepTHas KOMUCCHST UMEET 11paBo:

4.1. B npenenax cBoeil KOMIETEHIIMH JIaBaTh PEKOMEHIALMH CTPYKTYPHBIM [OIpa3/IeIeHUSIM 1
OTJICJIBHBIM COTPYJAHHKAM KOJIJIEJKA 110 BOIIpocaM pa3padOTKH HOMEHKIIATYPhI Jesl U (OPMHUPOBAHHS
JIell B JICJIONPOM3BOJICTBE, OKCIEPTU3bl LEHHOCTH JIOKYMEHTOB, pO3bICKa HEJOCTAIOUIUX Jell
[IOCTOSIHHOI'O CPOKa XpaHEHHsT M JeJl [0 JIMYHOMY COCTaBy, YHOPSJIOUEeHUS U O(opMIICHHS
JIOKYMEHTOB.

4.2. 3anpamuBaTrh OT PYKOBOJHUTEEH CTPYKTYPHbIX 110/1pa3/ie/eHHil:

- MUCbMEHHBIC OOBSICHEHHsI O MPHYMHAX YTPATHI, MOPUYH HIIM HE3aKOHHOTO YHHYTOXKEHHS
JIOKYMEHTOB IMOCTOSIHHOTO M JIOJTOBPEMEHHOI'0 CPOKOB XpaHEHMs, B TOM YHCJE JIOKYMEHTOB I10
JMYHOMY COCTaBY;

- MPEJUIOKEHHsT M 3aKIIOYCHHs, HEOOXOJMMBbIE JUISl ONpe/eNICHUs CPOKOB XpaHEHHs
JIOKYMEHTOB.

4.3. 3acinymMBaTh Ha CBOHMX 3aceJaHMsIX PYKOBOJMTENEH CTPYKTYPHBIX I10Jpa3ieieHUid,
CICIHAJIUCTOB O XOJI€ MOJIOTOBKH JIOKYMEHTOB K apXMBHOMY XPaHEHHIO, 00 YCIOBHSIX XpaHEHHS H
obecrieueHus: COXPaAaHHOCTH JIOKYMEHTOB ApxuBHOro (onaa Poccuiickoit denepannu, HaXoAsUXCs
Ha xpanenuu B Kosuie/pke, o npuuMHax yTparbl JOKYMEHTOB.

4.4. Tlpurnamare Ha 3acefanusi DK B KauecTBe KOHCYJIBTAHTOB M JKCIIEPTOB CIICIIMAIUCTOB
CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/Ie/IeHHI, IpeJICTaBUTeNIeil AreHTCTBA, CTOPOHHHUX OpraHu3alni.

4.5. B nuue ee npejice/iaTelisi, €ro 3aMeCTUTENISI U CeKpeTapsi He PUHUMATh K PACCMOTPEHHUIO U
BO3BpAIATh JUUIsl IOpAaOOTKH HEKAUECTBEHHO U HEOPEXKHO MOATOTOBICHHbIE JOKYMEHTBI.



4.6. Unpopmuposath qupektopa Kosutemka mo Borpocam, OTHOCSAIIMMCS K KomreTeHIH DK.
4.7. B yctaHOBJIGHHOM MOPsiJIKE IIpeIcTaBisATh cBOi Kosuie/pk B AreHTCTBe.

5. OPI'AHM3ALIMNA PABOTEI DK

5.1. DK Komnemka paboTaeT B TECHOM KOHTAaKT€ C ATEHTCTBOM, I[OJIYYaeT OT HEro
COOTBETCTBYIOIIME OPraHU3allHOHHO-METOIMYECKHE YKA3aHHsI.

5.2. DK paboTaer o rojloBoMy IUIaHy, YTBEpKJIeHHOMY AupekropoM KoJsuiempka.

5.3. Bormpocsl, oTHOcsumecst kK komnereHuun DK, paccmarpuBaroTcsi Ha €€ 3ace/laHMusXx,
KOTOpPbIE MPOBOJISITCS MO Mepe HEOOXOJMMOCTH. 3acelaHus IMpPOTOKoJUpyroTcs. [locrynaromue na
paccMmotpenne DK JIOKyMEHTBI pacCMaTPUBAIOTCS HA €€ 3aCelaHiK B HEJICJbHbBIH CPOK.

5.4. 3acemanus DK M NpUHATBIE HA HEM PEIIECHHS CUYMUTAIOTCS I[1PABOMOYHBIMH, €CIIH B
rOJIOCOBAHUH TPHHSJIM ydacTHe HE MEHee IMOJOBHHBI MPUCYTCTBYIOUUX Ha 3acejaHuu djaeHoB DK.
[IpaBo peratoinero rojsioca umMeroT Toyibko wieHbl DK. [lpurinamennpie KOHCYIBTAHTBI M OKCIEPThI
HMEIOT MIPABO COBEIATEILHOIO I0JI0¢a, B FOJIOCOBAHUH HE YYaCTBYIOT.

PenieHre NMpUHUMAETCS MPOCTHIM OOJIBIIHHCTBOM TOJIOCOB, NMPUCYTCTBYIOIUX Ha 3acelaHHH
ujieHoB. [Ipu pasjiesieHin rosiocoB MOPOBHY pelIeHHe MPUHUMAET npejceaateib DK (B HE0OXO0MMBbIX
ciyyvasix — 1o corsiacoBanuio ¢ DIIK Arenrtcrsa).

5.5. Benenue pnenompousBojctBa K, XpaHeHHe U HCIOJIb30BAHHE €€ JOKYMEHTOB,
OTBETCTBCHHOCTH 3a MX COXPAHHOCTB, @ TAK)Ke KOHTPOJIb 3a MCIOJHEHHEM MPUHATHIX DK pernenuii
BO3JIAaraeTcsl Ha CeKpeTapsi KOMUCCHH.

HavaneHUK OT/I€1a Ka/IpOB [".B. Ymkanosa



