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IToso:xkeHHnE O XpaHE€CHUHU JOKYMCHTOB

1 paboTe apXuBa OpraHU3AINU
Ne 12

1. Obmue nosioxkeHusd. 1.1. Hacrosmee [TonoxxeHue omnpesesseT NOPAAOK HOPMHUPOBAHUAA,
XpaHeHus, y4érta U yHHUYTOXKeHUus aokymMeHToB OOO «Pomamika», a Takke paboTy apxuBa
opranmuzanuu. 1.2. [TonoxxeHue pazpaborano Ha ocHOBaHUU PelepasIbHOTO 3aKOHA OT 22.10.2004 N?
125-®3 «O6 apxuBHOM jgene B Poccuiickori ®Penepanuu» u IlepedHsi THUIOBBIX ApPXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, YTBEPK/IEHHOTO0 MpuKa3zoM PocapxuBa oT 20.12.2019 N° 236.

2. CocTtaB JOKyMEHTOB. 2.1. B apxuBe XpaHATCA JOKYMEHTHI II0 OCHOBHOU /€ATEIbHOCTH,
OyxraJyiTepcKye JOKYMEHTBI, JIOKYMEHTHI [0 JIMYHOMY COCTaBy, JIOTOBOPBI M IEPBUYHBIE YUETHBIE
NIOKyMeHThI. 2.2. CpOK XpaHeHUs KaXKJI0TO BH/JA JIOKYMEHTOB OIpefiesisieTcs JIeHCTBYIOIUM
nepeuHeM. Eciu crnenuaspbHbIA CPOK JjI JIOKYMEHTOB IIO JIMYHOMY COCTaBy He YCTaHOBJIEH,
JIOKYMEHTBI, 3aKOHYEHHbIE JIeJIONIPOU3BOZCTBOM /10 1 AHBaps 2003 Iofa, XpaHATCA 75 JIeT, IOocie
9TOM J1aThl — 50 JieT. JJOKyMeHTHI IIOCTOSHHOTO XPaHEHUsA COXPAHAIOTCA U IepealoTcs B apXUB B
CJIy4asx U MOpsAJKe, yCTAHOBJIEHHBIX 3aKOHOM.

3. OrtBeTcTBeHHBIM 3a apxuB. 3.1. 3a XpaHeHHe JIOKyMEHTOB OTBeudaeT CeKpeTapb-
JleJIONIPOU3BOAUTENIb, HAa3HAUEHHBIM IIPUKA30M pyKoBoguTesad. 3.2. OTBETCTBEHHBIN BEJET
HOMEHKJIATypy JleJ, OIMCH, >KypHaJI ydé€Ta IMOCTYNHUBIINX U BBIJAHHBIX Jies, CJIeAUT 3a CPOKaAMH
XpaHeHUs.

4. Tlepegaua u BbIAYa JOKYMEHTOB. 4.1. 3aKOHYEHHBIE Jlejla XPAHATCA B CTPYKTYPHBIX
no/ipasziesieHuAX He Oosiee ABYX JIeT, 3aTeM IepeflaloTCA B apXWB II0 ONHUCH. 4.2. JIOKyMeHTbI
BBIIAIOTCA COTPYZAHUKAM II0JT PACIHCKYy Ha CPOK He Oosiee 0fHOTO MecAIa. 4.3. Konun 10kymMeHTOB
BBIJIAIOTCA C pa3pelleHus PyKOBOAUTEJA.

5. YHUUTOKEHHE JIOKYMEHTOB. 5.1. [Io ucreueHnn cpoka XxpaHeHUs JOKYMEHThI OTOUPAIOTCS K
YHUYTOKEHUIO KOMUCCUEH. 5.2. YHUUTOKeHHE 0OPMIISETCSA aKTOM, KOTOPBIH ITOAIIUCHIBAIOT YUIEHbI
KOMUCCHH U YTBEPIK/IAET PYKOBOJIUTEND. 5.3. JJOKYyMEHTBI YHUUTOKAIOTCS CIIOCOO0M, MCKJTIOYAFOIITAM
BOCCTAHOBJIEHUE CBEICHUN.
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