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Jl7is opranu3aiy ¥ IpoBeAEHUS METOANYECKON U MPAKTUIECKOU paboThI 1O
DKCIIEPTU3€ LIEHHOCTU JOKYMEHTAllUM U IIOATOTOBKM MX K Iepefadye Ha apXUBHOE
XpaHeHue B ['ocyaapCTBEHHOM OIOPKETHOM YUPEXKACHUU JOINOJHUTEIBHOIO
oOpazoBaHust «JIeHMHrpaJacKuil OOJACTHOM ILIEHTP ICHXOJIOTO-Ie1aroru4ecKou,
MEAMIMHCKOW U coluanbHON nomoum» (aanee - LleHTp) co3maeTcss mOCTOSHHO
JeiCcTBYyIOIas FKCnepTHas komuccus (naiee - IK).

1. OBLIME ITOJOXEHUA

1.1. DOKsaBnsercsa coBemaTeabHbIM opradoM. E€ penieHus BCTynaloT B CHITY MOCTIE
YTBEPKIECHUS UX AupekTopoM LleHTpa.

1.2.  OK naznavaetcsi pacniopsbkeHueM qupektopa Llentpa.

1.3. B cBoeit pabore DK pykoBoactByercs @DenepanbHbiM 3aKkoHOM «O0
apxuBHOM zene B Poccuiickoit @enepanun» ot 22.10.2004 Ne 125-D3, npukazom
®denepanbHoro apxupHoro areHTcTBa oT 11.04.2018 roga Ne 43 «O0 yTBepxkaeHun
[TpumepHOro MONOKEHUS 00 IKCHEPTHON KOMHCCUU OpraHU3alUi», TUIIOBBIMU U
BEJIOMCTBEHHBIMU IIE€PEYHAMHU JOKYMEHTOB, COOTBETCTBYIOIIMMH HOPMATHBHO-
METOJUYECKUMH JOKYMEHTaMH apXUBHBIX OPraHOB, HACTOSIIUM IOJO0XKEHUEM 00
OK Llentpa.

1.4. DK Bo3rnaemsercs OJHMM W3 3aMmecTuTenei pykoBoautens LleHrtpa.
CekpertapeM sIBIII€TCS M0, OTBETCTBEHHOE 3a apxuB LleHTpa.

1.5. TIlepconanbhbiii coctaB OK Ha3zHauaeTcs mnpukazoM (pacnopsKEHUEM)
nupekTopa LleHTpa u3 uncna coTpyJHUKOB YUPEKICHUS.

2. OCHOBHBIE 3AJIAYH DK

OcnoBHBIMH 3amadamMu DK sBIIsIFOTCS:

2.1. Opranuzanus 1 NpOBEAECHUE SKCIEPTU3bI IEHHOCTH TOKYMEHTOB Ha CTaJuU
JIETIOTPOU3BOICTBA MPU COCTABJICHUH HOMEHKJIATYPHI 1e]1 U (POPMUPOBAHUU JICII.
2.2. Opranuzanys 1 NpoBEAECHUE IKCIEPTU3bl IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB Ha CTaJIuU
MOJTOTOBKHU UX K ApXUBHOMY XPaHCHHIO.

3. OCHOBHBIE ®YHKIINH JK

B cooTBeTcTBHH € BO3JIOXKEHHBIMHM Ha Hee 3agadaMy DK BBINOIHSET CIEIyOLIUE
byHKIMH:

3.1. Opranuszyer ¥ OPOBOAUT PpabOTy MO EXKEroJHOMY OTOOpPY JTOKYMEHTOB
[lenTpa it JAIbHEUIIETO XPAaHEHUSI U YHUUYTOXKEHH S, OCYILECTBIISIET KOHTPOJIb 32
OopraHu3anuen JOKyMEHTOB B JIeJIonpou3BojicTe LleHTpa.

3.2. PaccmaTpuBaeT M BBIHOCHUT pelieHusi 00 0JJ00OpEHUH U MPEJOCTABICHUH Ha
COrJIacOBaHUE B YCTAaHOBJICHHOM MOpPSJKE I'paUKOB MO MOATOTOBKE M IEepenaye
JIOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE, CBOAHBIX OMUCEH /11 (TOI0BBIX Pa3/eioB) MOCTOSHHOTO
noyiroBpeMeHHoro (cBbiiie 10 jeT) XxpaHeHus, aKTOB O BbIACIICHUH K YHUYTOXEHUIO
HaXOJMBIIMXCS B apxuBe LIeHTpa TOKyMEHTOB, CPOKHA KOTOPBIX HCTEKIIH.

3.3. IlpuHuMaer yyactue B MOATOTOBKE M PACCMOTPEHHH HOMEHKJIATYPBI JEN
[leHnTpa, COCTABIEHUIO OMUCH JAEJ IO JIMYHOMY COCTaBY, aKTOB 00 yTpare WU
HEUCITPAaBHOM IOJIO)KEHHH TOKYMEHTOB IIOCTOSIHHOT'O XPaHEHHS.



3.4. PaccmaTpuBaeTr npeioKeHuss 00 U3MEHEHUU CPOKOB XPAHEHUS OTIEIbHBIX
JOKYMEHTOB, YCTAHOBJICHHBIX JIEHCTBYIOLUIMMH MEPEYHIMH U OTIPEICIICHUU CPOKOB
XpaHEeHHUs JOKyMEHTOB.

3.5. CoBMECTHO CO CHEIHMAJMCTOM IO KajJpaMm TMPOBOAMUT il COTPYIHHUKOB
OpTraHU3aIK KOHCYJBTAIIUH 110 BOIIpocaM 0(OpMIICHUS TOKYMEHTOB.

4. IIPABA DK

OK umeer npaBo:

4.1. B mpexpenax CBOE€l KOMIETEHUMH JaBaTh PEKOMEHAALMU pPaOOTHHKAM,
OTBEUAIOLINM 32 BEJCHUE JIe B ICIONPOU3BOACTBE, YIOPSAOUCHUS U 0OPMIICHHUS
JIOKYMEHTOB M MOATOTOBKH K Iepeiaue Ha apXUBHOE XpaHECHHE.

4.2. TpebGoBaTh OT COOTBETCTBYIOUINX PAOOTHUKOB PO3BICKA OTCYTCTBYIOIIHUX JEI.
4.3. 3acnymmuBaTh Ha CBOMX 3aceJaHHSIX MHPOPMAIUIO O KauecTBE OPOPMIICHHUS
JIOKYMEHTOB ¥ (OPMUPOBAHMM i€ B JCIOMPOU3BOACTBE, COCTOSHHUU y4€Ta U
COXPAaHHOCTH JIEJI TOCTOSIHHOTO U JJOJITOBPEMEHHOI'O XPaHEHHUSI.

4.4. WudopmupoBath aupekropa lLleHTpa mno BompocaM, BXOJAIIMX B
koMmrieTeHnuo JK.

5. OPT'AHM3ALIUSA PABOTHBI

5.1. Bompocsl, oTHOcAmuecs K JaesarensHocTH OK, paccMmarpuBaroTcs Ha
3aceganusax DK, KOTopbie MPOBOJSATCS MO MEPE HEOOXOAUMOCTH.

5.2. 3acepanus OK NMpOTOKOIUPYIOTCS.

5.3. llocrynaromme Ha paccmoTpeHre DK TOKyMEHTBI pacCMAaTpUBAIOTCS HA €€
3aceJlaHnM He Mo3aHee yeM uepes3 10 qHen.

5.4. 3acepmanue DK W nmpuHATBIE HA HEM PELICHUS CUMTAIOTCS MPABOMOYHBIMU,
€CJIM B TOJIOCOBAHUU MPUHAJIN yYacTHE HE MEHEE MOJIOBUHBI MPUCYTCTBYIOIIMX HA
3acenanuu uineHoB DK. Pemienne npuHuMaeTcst IpoCThIM OOJIBIIMHCTBOM T'OJIOCOB
IPUCYTCTBYIOIIMX Ha 3acelaHuu 4wieHoB. [Ipu pasneneHnr rojocoB IMOPOBHY
pemeHue npuHumaet npeaceaarens K u gupexrop Llentpa.

5.5. Benmenue penonpousBoacTBa K, XpaHeHME W  HCHOJIb30BAaHHE €€
JIOKyYMEHTOB, OTBETCTBEHHOCTh 32 HMX COXPaHHOCTb, a TaKXe KOHTPOJb 3a
ucnoiaHeHneM npuHAThIX DK pelrennii Boznaraercsa Ha cekperaps JK.



