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1. O0mue nosiokeHns

1.1.  Tlopagox 6uGnHOTeYHO-HHPOPMAIMOHHOTO OOCITy)KUBaHUs uuTarelell B otaene pykonucei (OP)
®I'BY «PI'b» (nanee — Iopsaok oOCTy>XHBaHUS B OTAEJNE PyKOIHceH) pa3paOoTaH B COOTBETCTBHH C
ITpaBuiiaMK OpraHu3alliy XpaHeHHsl, KOMIUIEKTOBAaHM, yueTa U HCIOJIb30BaHHs JOKYMEHTOB APXHUBHOIO
¢donuma Poccuiickoit @enepannu U [pyrux apXUBHBIX JOKYMEHTOB B FOCYIaPCTBEHHBIX U MYHALUITAJIBHBIX
apxuBax, My3esX H OMOIHMOTEKaX, HAyYHBIX OpraHM3alUsiX, YTBEPKIECHHBIMH IpHKazoM (DeepaabHOro
apxuBHOTO areHtcTBa oT 2 Mapta 2020 r. Ne 24 (nanee — Ilpasuna), MeTOAMYECKUMH PEKOMEHIAIMAMH
k ITpaBaiaM OpraHU3ayy XpaHEHHs, KOMIUIEKTOBAHH}S, yUeTa U HCIIOIb30BAHUS JOKYMEHTOB APXHBHOTO
¢onga Poccuiickoit enepaniyt 1 APYTAX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B FOCYJAapCTBEHHBIX M MYHHUIUIIATBHBIX
apxmBax, My3esxX H OMOiHoTeKax, HayyHbIX oprapm3anuax. Tema 1.2. ITmana HUOKP, yTBep)IeHHbIMH
Pocapxusom, 2021r. (manee — Metoaudeckue pekoMmeHmanuH), [IopsaaKom HCIIONB30BaHUS APXUBHBIX
JIOKYMEHTOB B TOCYJapCTBEHHBIX U MyHHIMIIAIBHBIX apxuBax Poccuiickoit Denepannu yTBEPKICHHBIM
npukazoM PenepanbHOro apxuBHOro areHtcTBa oT 1 ceHTaOps 2017 r. Ne 143 (manee — Ilopsinox),
«IIpaBuyaMu 10J1630BaHUst POCCHItCKOIM rocy1apcTBeHHOM 6ubmmoTekoiy (2015) u sBIsAETCS TOKAIBHBIM
HOopMaTUBHBIM akToM PI'b.
1.2. Bubmuoreuno-undopmainroHHoe obcayxuBanue yuratened OP ocylecTBiIgeTCs B CICIYIOMINX
30HaX:

 PymsHueBckuit yntansHbiid 3a1 (koM. Ne 1-108);

« Karanoxuas xomHata (koM. 1-109);
1.3.  Yutansssli 3am OP paGoTaeT B COOTBETCTBHH € IPUKA30M IeHepanbHoro aupekropa PI'b o pexunme
paboThl 0OCITYy)KUBaHUS YATATENIEH.
1.4. VYcayrm okaseiBaioTcs Ha OecratHON 0cHOBE. [IpejoCTaBIIAIOTCA TAKXKS IOTIOJHUTEIBHBIC YCIYTH
Ha MJIaTHOH OCHOBE (CM. pas. 4).
1.5. Uwurarens caMOCTOATENBHO:

- HCMOJB3YeT NPOrpaMMHOE O0eCIeueH)e Ha aBTOMaTH3HPOBAHHEIX pabOYHX MeCTaX Uil YhTatTenci
(APM);

- BeJleT IIOMCK MHGOPMAIIUH 10 3JIEKTPOHHBIM pecypcam PI'b;

- BeJIeT MOUCK HH(MOPMAIMH 1O KApPTOUHBIM KaTaloraM, 00CIy)XHBaHHE KOTOPBIMH ABJIAETCS chepoit
nesrenapHocTH OP;

- memaer 3aka3 JoKyMmeHTOB M3 Qonna PI'B uepes cepsuc Ha caiite PI'b:http://search.rsl.ru/ wim Ha
OyMaXHbBIX TpeOOBaHUSX.

TTny HeaBXOTIMOCTH  YUTATETIO OKARLIBACTCS KOHCVIBTAIIMOHHAY IIOMOIIL. B UYUTAJILHOM 3ajie



1.6. HUurar:rio pasperaercs:
- HAXOMHUTHCH C HOIYYEHHBIMH JOKyMeHTamMH U3 (oHZoB OP TONBKO B MOMEIIEHHH PyMsSHIEBCKOro
YHTATBHOIO 3aJ1a 33 CTOJIOM JUIsl pabOThl YUTATENEH;

- IPOM3BOAUTH (POTOCHEMKY B JIMUHBIX IEJIIX TOKyMEHTOB H3 GpoHa0B OP, He OrpaHU4eHHBIX IIYHKTOM
3.1.20 «IIpaBun mnomb3oBanHus PoccuicKOi rocynapcTBeHHOH OuOIMOTEKON» (33 HCKIIOYCHHEM
pykomuceif; u3ganuii 1o 1830 roxa, HEHHBIX M PEIKHX, IEPETUIETHRIA KOPEIIOK KOTOPHIX HE MO3BOJIACT
packpbiBaThes Ha 180 rpanycos, Gpu3nueckoe COCTOSHHE KOTOPBIX HE MO3BOJISET KONMPOBATH (JIOMKOCTh
GyMard, BeTXOCTb, MOBPEKIEHHE TepeIvieTa U T. I1.) 110 COITIaCOBAHMIO C JeXYpHbIM pabotHukoM OP.
CheMKa OCYIIECTBISETCS Ha YHTATENLCKOM CTOJe 000pyAoBaHHeM 6e3 BCIBIIKH, ChEMHOT0 OOBEKTHBA,
IOTATHBA U 3BYKOBOT'O CUTHAJIA.

1.7. UnTaTemmo He pazpelniaeTcs NpEMEHEeH)Ee TOPTATUBHBIX PYYHBIX CKaHEPOB JTI000H HOpMBL.

1.8. Yurarens 3aBepuiaeT padboTy:

- ¢ JOKyMeHTaMu 6e3 BO3BpaTa B XpaHUINIIA - 32 30 MHHYT IO 3aKPBITHS YUTAJIBHOTO 3aJ1a;

- ¢ JOKYMEHTaMH ¢ BO3BPaTOM B XpaHWJIMIIA (CHUcaHUe) — 3a 1 Jac 0 3aKpBITHA YATAIBHOTO 3aja (B
CBS3H C HEOOXOIUMOCTBIO MX TIOJIACTHOH IIPOBEPKH);

- C JJIEKTPOHHBIMH pecypcaMH — 3a 15 MHHYT 10 3aKpBITHS YUTAIBHOTO 3aj1a.

1.9. YuraTtemo HeoOXOAMMO CIaTh JOKYMEHTHL, IOJYYHTb OTMETKY O BO3BpaTe BCEX IOJYYCHHBIX
JTOKYMEHTOB Ha KOHTPOJBHOM JIMCTKE, IIOKUHYTb 30HBI OOCIY)XMBaHHS YHTATeJICHd N0 3aKPBHITHS, B
COOTBETCTBHH ¢ IpadukoM paGoThl uuTansHOro 3a1a OP, u caaTh KOHTPONBLHBIA JMCTOK JEXKYPHOMY
IIOCTOBOMY.

1.10. Uprarens o0s3an cobmonats Hacrosmuii [Topsamok obcmyxupanus B OTaene pyKOIHCEH,
periaMeHTUPYIOIME paboTy dYWTaTened ¢ pPyKONUCHBIMM JOKYMEHTaMH, MaTepHallaMM Hay4HO-
CIIPaBOYHOIO anapara, IeYaTHBIME H3IaHUAMH 1107icoOHoH 6nbmoTekn OP B PyMsSHIIEBCKOM YHTAIbHOM
3asie ¥ Karano)xHoi xoMHare.

1.11. YurarensaM 3anpernaeTcss BHOCHTh B UATANBHBIN 3aJ1 €1y YU HAIIUTKH.

1.12. B uywurameHoM 3ane OP obecneunBaroTcs He0OXOIMMBIE ynoOcTBa W KOMGOPT, B T.4.
eXeJHEBHLIE IPOBETPHBAHMSA IIOMCHICHWH 0O YTBep)KAeHHoMy rpaduky (MexrocyaapcTBEHHBIA
craaapr 'OCT 30494-2011, ®enepanbubiii 3akoH oT 30 mapra 1999 r. Ne 52-®3 «O caHuTapHO-
SIUICMUOJIOTHYECKOM OJIaronoNydly HaCeICHH»).

2. ButanoreyHo-uHpopMaHOHHOE 00CTyKHBaHHE
2.1. O6mme MoJI0KeHUA

2.1.1. Ywurarens gomyckaercs 10 paboTel B PyMsHIIeBCKOM yuTaIbHOM 3aie H KaranoXHo# KoMHaTe Ha
OCHOBaHUH OQHIMATBHOTO MHCEMA-OTHOLIEHHUS (ajiee «OTHOIIEHUE) OT YUPEKACHHUS UK OpraHu3ariy
UM JTHYHOTO 3asBJICHHS, B KOTOPHIX YKa3biBaeTCsA (haMHIIMs, UM, OTYECTBO (IIPY HAIMYKM) YUTATEIN,
MecTo paboThl (y4e6hl) H JOOKHOCTD (IPU HAITMYHHK), YYCHOE 3BaHHE U yUeHas CTENEHb (P HAIMYHH),
1eJIb, TEMa M XPOHOJIOTHYECKHE PAMKH UCCIIEAOBAHU.
2.1.2. UpuraTemmo Ha OCHOBAaHHMH IHMChMAa-OTHOIIEHHS B COOTBETCTBUU C TPeOOBaHUAMH IIyHKTa J5.4.
ITpaBun oopMIISeTCst «KapTa-IIPOILycK» st paboThl B PyMsHIIEBCKOM YMTaNbHOM 3aje U KaTanoxHOHA
KOMHATE, ACHCTBYIOIIHI B TCYESHHE TO/1a CO IHA BBIIAYH U IIOATBEPXKAAIOLIUHA IPETOCTaBICHHE YUTATEIIEM
OTHOIIIEHUS WIK JIMYHOTO 3asBJICHUS.
2.1.3. Jlexypusii cotpyauuk OP B cooTBeTcTBHM ¢ TpeboBaHHAMM mnyHKTa 48.4. IlpaBun u
MeToauuecKnx peKOMEHIAlMid Ha KaXKJIO0TO YUTaTeNs IPH MEPBOM €ro IOCCIICHHH 3aBOJUT KapTOUKy
ydeTa HcCIeoBaTeliell M TeMaTHKd uccienoBaHuii — «Perucrpamuonnyro xapty OP» g co3maHus
KapTOTEKH UCCIIeIoBaTeNEN.
2.1.4. Ywurarenp CTaBHUT CBOIO IIOANHMCH B KapTe-NPOIYCKE M PETHCTPAllMOHHOM KapTe, corjamasch ¢
[MopsaakoM 06CITyKABAHISL B OT/IeJie PyKONUCEH. PerucTpalinonny o KapTy ¥ KapTy-IpOIyCcK OITHCEIBACT
3aBEIYIOLIMH OT/IENIOM HJIM JIMIIO €r0 3aMelaroliee.



2.1.5. OCHOBHBIMHA JOKYMEHTaMH, JAIOIIMMH IPaBo 1osib30Banus Gonnamu OP, SBAAIOTCS YMTATENECKHHI
ouner PI'b u kapTa-npomyck.

2.1.6. Yuratenbckuii 6mier u Kapra-mpomyck OP NpenbsBisiOTCA UMTATeNeM Npu OOpallleHHH Ha
kadenpy untansHoro 3ana OP, a Taxke no TpeGoBaHHIO pabOTHUKOB OT/ENa H Pocreapuu.

2.1.7. B uurtansHOM 3alie BeIeTcs XKypHa yueTta nocemenuii. Ilpy xax oM nocemeHny YuTanbHOTo 3a1a
OP yuraTesb 06s3aH OTMETHTBCS B XKYpHANlE Y4eTa MOCEIEHHUH Y AeKYPHOTO COTpYAHMKA Ha Kadenpe.
2.1.8. UmuraTenaM paspellieHO BHOCHTH B uUMTalbHBIA 3an OP npenMers! muchbMa M JIMYHBIE BEIIH B
MPO3pavHOM [aKeTe.

2.1.9. Tlepex BXOIOM B YHTAJIBHBIM 321 Ha IYHKTE KOHTPOJA POCTBapAWMM YHTATENb NPEIBSBILCT
YUTATEIHCKUN OMJIET.

2.1.10. JTokyMeHTOM B3aMMOpacyeTa 4HTaTessd C OOCIYXUBAIOLIHNM IOAPA3CICHHEM OTHAENA SABJIACTCA
KOHTPOJILHBIN JINCTOK.

2.1.11. KOHTpONBHBI THCTOK BBIIAETCS Ha IYHKTE KOHTPONs Pocrsapium mpu Bxoje B YHTAIBHBIA 341
MPU TPEIBAEJICHAN JIEHCTBYIOIIEr0 YHTAaTeNbCKOTo Ouiera. B ciyyae HEOOXONMMOCTH COTPYIHHK
Pocraapauu cBA3BIBAETCA C JAEKYPHBIM COTPYIHHKOM 3aj1a 10 Tell. 23-38.

2.1.12. Unraresip aKKypaTHO 3aMOJIHSET KOHTPOJBHBIA JMCTOK ¥ TPEABSBILACT €0 B YATAIBHOM 3aJIC HA
xa)e[pe IpH MOJIYYEeHHH / caade 3aKa3aHHBIX JOKYMEHTOB, O YCM [e1aeTCsl COOTBETCTBYIONIAs OTMETKA.
2.1.13. TIpu Beixone u3 OP umTaress claet 3amoNTHeHHbIH KOHTPOJIBHBIH JIMCTOK ¢ OTMETKOH IITAaMIIa «Ha
BBIXOJI» JIEXKYpPHOMY PocrBapany Ha IIyHKTE KOHTPOJIA.

2.1.14. B ciyuae, eci YuTaTENb HE pabOTAET ¢ JOKYMEHTAMU B YHTAIBHOM 3aJI€, 4 OCMaTPUBACT BRICTABKY
UM HHTEPhEPHI 3a11a, OH TAKKe 00s13aH 3aII0JIHUTE KOHTPOJIBHBIA JIMCTOK U CAATh €r0 Ha IIYHKTE KOHTPOJIA
Pocreapauu.

2.1.15. TIpu BpemenHoM BEIXozie U3 OP (HampuMep, B TyaJIeTHYIO KOMHATy, Oy(eT) uuTaTelb OmOBeIIacT
JEXyPHOTO COTPYAHHKA Ha KadeIpe YMTAIBHOTO 3a/a, OCTaBIAET eMy OHIIET M KOHTPOJbHBIA JTHCTOK H
JIOJIy4aeT KOHTPAaMapKy Uil BPEMEHHOTO BBIXOJA; PYKOIMCH B 3aKPBITOM BHJE OCTaBJIAET Ha paboueM
CTOJie B PyMSHIIEBCKOM YHTAJIBLHOM 3alI€.

2.1.16.3a ocTaBieHHBIe 0€3 IPUCMOTPa W 3a0BIThIe JHMYHBIE BEHIM YHTATENed aJIMUHHCTpalHus
OTBETCTBEHHOCTH HE HECET.

2.1.17. 3anpemaercsi BHIXOAUTH M3 PyMSHIEBCKOro YHTanbHOrO 3aia OP Ha NponomKUTENbHOE BpEMs,
OCTaBHB JOKYMEHTBI OTKPBITBIMU ¥ HE 3aLIMINECHHBIMM OT COJIHEYHOIO U 3JICKTPHUYECKOI0 OCBEIICHHS.
2.1.18. [To BceM BOTIPOCaM, BO3HMKAIOIIMM B IpoLecce GHOIHOTEUHO-HHPOPMALORHOr0 00CIyKHBaHNS,
YHTATENh MOKET OOPATHTHCS K JCKYPHOMY COTPYAHMKY YHTAIBLHOIO 3aa.

2.2, JocTyn yaraTteseii k JokymMeHTaM u3 hougos OP u cnpaBoYHO-MOHCKOBBIM
cpeacTBam

2.2.1. UuraTensM HpedOCTaBIAETCs IOCTYI K JoKyMmeHTaM M3 (oraoB OP, cripaBoYHO-IIOMCKOBBIM
cpelcTBaM K HHUM, [IPOLISIUIAM HAy4HOE OIHCAHHE, TEXHHYeCKoe O(OpMIEHHEe M HaXOAAIMMCA B
YIOBJIETBOPHTENHLHOM  (H3HYECKOM  COCTOSHHM € YYETOM  OrPaHMYCHMH,  YCTaHOBICHHBIX
3aKoHOMAaTeNbcTBOM Poccuiickoi denepanuu.
2.2.2. YuraTensam mpeaocTaBiIseTcs JOCTYI K JoKyMeHTaM u3 (Gonos OP orpaHM4eHHOr0 JOCTYIIA:
22.2.1. COZEPXKAI[M CBEJICHUS O JIMYHOH M CEMEHHOM TailHe IrpaXJaHUHa, €To YacTHOH XU3HH, a
TaK)Ke CBEICHMS, CO3JAIOIIUe Yrpo3y Ui ero Ge30IMacHOCTH, 10 MCTEYEHMs 75 JeT co AHS CO3JaHH:d
JOKYMEHTA, €CJI YUTATeJIb:

- sIBAAETCA CYyOBEKTOM YKa3aHHBIX CBEJCHHI — Ha OCHOBAaHMHU COOTBETCTBYIOILIErO 3asBJICHHA IPU
IIpEIbSBICHUN JOKYMEHTOB, yIOCTOBEPAIOIUMX JIMYHOCTB;

- sBIISeTCS HACIEeJHUKOM II0 3aKOHY — Ha OCHOBAaHHH COOTBETCTBYIOIIETO 3asBICHUSA IIPH
IpeIbABIECHHH JJOKYMEHTOB, YI0OCTOBEPSIOMIUX JUYHOCTh ¥ IIOATBEPXKAAIOMHUX POACTBO;

- SIBJIAETCS HACIEIHUKOM II0 3aBEINaHHIO — HA OCHOBAHMH COOTBETCTBYIOIIETO 3asBICHHS IPH
IpeNLABIEHUH TOKYMEHTOB, YI0CTOBEPSIONIMX JIMYHOCTD, 8 TAKKE JOKYMEHTOB, IIOATBEPXKAAIOUINX IIPABO
HACJIEIOBAHUS, C YKA3aHHEM Ha COOTBETCTBYIOLIMM JOCTYI K YKa3aHHBIM Jief1aM, IOKYMEHTaM;

- IM€ET COracue IpaklaHiHa M ero HacJIEIHHMKOB Ha JOCTYIl K YKa3aHHbIM CBEACHHAM — Ha
OCHOBAHHH COOTBETCTBYIOILETO 3asBICHHS IPU IIPEABABICHUN JOKYMEHTOB, YA0CTOBEPSIOUINX JINYHOCTD,
a Takke JOBCPEHHOCTH OT TpaXIaHWHA WM €ro HAaclEeJHMKOB, YIOCTOBEPEHHOH B IOPSJIKe,
YCTAHOBJIEHHOM 3aKOHOAATeNbeTBOM Poccuiickoil denepamu, MOATBEPHKIAAIOWICH IPABO MPECTABIATH
HHTEPECHI I0BEpUTELS.



2.2.3. Joctyn wunurtatenam K nokymentaM wu3 ¢onmo OP, nepemammeiM B PI'b mo norosopy
cOOCTBEHHUKAMH HJIH BJIaC/IbIIaMH, YCTAHOBUBIIMMHY OTPAHMYCHUS Ha JOCTYI K HAM, IPEIOCTABIAETCA C
YYE€TOM YCTAaHOBIIEHHBIX OTPAaHUYCHHH.

2.2.4. JlocTyn umTarensM K JoKymeHTaM u3 ¢(oHIoB OP, Ha KOTOpBIE PacIpOCTPAHSETCs ICHCTBHE
3aKOHOJaTeNbcTBA Poccuiickoit ®epepanuu 06 HHTEIEKTYaIBHOH COOCTBEHHOCTH, OCYIIECTBILICTCA €
ydeToMm TpeGoBanuil 3akoHOaTeBCTBA Poccuiickoii deziepaliui 06 HHTEIIEKTyaIbHOR COOCTBEHHOCTH.

2.3. IIpuem u opopmienune TpeboBanuii Ha JoKyMeHTHI M3 onxos OP

2.3.1. 3akassl Ha JOKYMeHTHI U3 poH0B OP OCYyLIECTBIAIOTCS YATATEIIEM CAMOCTOATEIIBHO!

- gepes cepBuc Ha caiite P['B:http://search.rsl.ru/;

- yepe3 OyMaXKHbIe YHTATEIbCKHE TPEOOBAHUS.

2.3.2. Uurarensckde TpeGOBaHHMs IPHHMMAIOTCS B PyMSHIIEBCKOM YHTAIbHOM 3ale Ha Kadenpe
obciTyKuBaHusl uuTareneil. YuTarens MOAPOGHO M aKKypaTHO 3amoiHSAET BCce Ipadbl Ha JIMCTKAxX
YUTATENBCKOro TpeboBanus. JlexypHBbIi COTPYIHUK IPOBEpseT NPABHIBHOCTD 3alI0JHEHUS TPEOOBAHMS.
2.3.3. 3akasn Ha fokyMeHTHI H3 Qoo OP, crenanuble yepes caiiT OMOIHOTEKH, 0QOPMIIIOTCS B Yachl
paboThI YHTAlbHOTO 3aJIa.

2.3.4. KomuuectBo moxkymeHToB W3 ¢oHIoB OP U1 €AMHOBPEMEHHOIO 3aKa3a 4YHTaTeleM H
MIOCTICYIOIIETO HCTIOIb30BAHHUS:

- YpTATENb B TEYEHHE OJHOT0 pabodyero AHs MOXeT 3aka3aTh u3 ponmos OP 1o 15 aen apxuBHBIX
MarepuaioB oOmmM o0seMoM He 6osiee 500 TMCTOB HIIM A0 5 PYKOIMCHBIX KHHT,

- yHraTellb B TEUeHHe OJHOTO pabodero JHA MOXET 3aKa3aTh M0 15 [e JOKYMEHTOB
OTPaHUYCHHOro JocTyma o0muM oobeMoM He Oonee 200 nucToB.

- YuTaTeNh €AUHOBPEMEHHO MOXKET MMETh B ITOJH30BaHMH (XPaHHTh Ha OpOHENONKe, B ceiide
YNMTANBHOTO 3alia) OO0 15 men apXUBHBIX MarepHasioB oOmuMm odbemoM He Oonee 500 nmcroB, 10 5
PYKOIUCHBIX KHUT U3 pora0B OP;

- YU TATENb IIPH 3aKa3€e HOBBIX ]I, PYKOIUCHBIX KHHT, apXUBHBIX MaTepHaJIOB JJOJKEH COOIIONATh
U YYHTHIBATh YCTAHOBJICHHYIO HOPMY €IMHOBPEMEHHOI'O [I0JIb30BaHMs H, COOTBETCTBEHHO, XpaHCHHUS JIeTT,
PYKOIIMCHBIX KHHT, ApXHBHBIX MaTepHATIOB Ha OPOHETIONKE, B celie YHTAIBHOIO 3ala;

- B cly4ae, eciaH o0lliee KOJMYeCTBO M 00beM (B JIUCTax) BHOBb 3aKa3bIBA€MbIX YHTATEIICM
ApXHUBHBIX JOKYMEHTOB, yXKe UMEIOLIUXCS y YUTaTes B paboTe, MPEBBIIACT YCTAHOBIEHHYIO HOPMY, TO
H3JIMIIEK apXUBHBIX JIOKYMEHTOB M3 YMCJa 3aKa3aHHBIX YUTATEIIO HE BBIIACTCA 0 ClAa4Yd YHTATEIeM
oTpaboTaHHbIX pyKomuced. [leKypHbIH COTPYAHUK IpeAyNpeXxaacT YdTarTels IPU JUYHOM BH3HUTC B
yHTATBHBIHA 3a1 OP 0 NpeBBIIIEHHH 00BEMOB JOKYMEHTOB B I10JIb30BaHHH, IIOCJIE YETO YHTATENh MOKET
caTh OTpabOTaHHbIE AUHUIIEI XpPaHEHH M IIOJIyYUTh 3aKa3aHHble. UMTaTeIb HMEET IIPaBO BHOBB 3aKa3aTh
CIHMCaHHBIC apXUBHBIE JOKYMEHTHI depe3 7 (ceMb) IHEH ¢ MOMEHTA Ca4¥ B apXHBOXPAHMIIHIIIE.

2.3.5. Ilpu 3aka3e apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HOJIB3YIOIIMXCS IMOBBIEHHBIM CIIPOCOM, PEIAKHX, MEHHBIX,
KHIDKHEIX [TaMATHHKOB, YHTATEIIO Mpe/laractcs BOCIONB30BATHCA JJICKTPOHHOM KOIMEH HIIH
MUKPOKOIHUEHN [IPH €€ HAJIUYMH. :

2.3.5.1. IIpy OTCyTCTBUM DJIEKTPOHHOH KONHMH HMIH MHKPOKOIHMH DEIIEHHE O BblIave PEeAKUX,
[[CHHBIX APXHBHBIX JOKYMEHTOB H KHI)KHBIX NaMSITHHKOB IIPMHUMAET TIJIaBHBIH XpaHUTENb [0
COTJIACOBAHMIO ¢ 3aBeayroiuM OTAEIOM UM €70 3aMECTHTEIIEM.

2.3.5.2. [Ipy MOBBINIEHHOM CIpOCE Ha JOKYMEHTEHI, NIPEBBIIAIOIMEM TCXHOJOTHYSCKHE U
TeXHAYEeCKHEe BO3MOKHOCTH OT/eNa, YMCiIO 3aKa30B, BBIIABAEMBIX B UMTAJIBHBIA 3a)l, MOXET OBITH
OrpaHHy€eHo II0 peleH o 3aBpeaytonero OTAenoM, 3aMECTHTENS 3aBEYIOLIEr0 WU TJIaBHOTO XPaHUTEIIS
OP.

2.4. JlocTaBKa, BbIa4a H BO3BpPAT JoKymMeHToB OP
2.4.1. Jloxyments u3 ponnos OP Beyatotes Ha Kadenpe unranpHoro 3ana OP.
- Ilpuem y untateneit nokymenros u3 ¢pounos OP ocymecTBiseTCs B COOTBETCTBHH C II. 1.8.
- [Ipuem tpeboBanuit npexpamiaercs 3a 30 MHUH. 10 3aKPBITHS 3aJa.
2.4.2. YurarensMm MpeAoCTaBISIOTCS apXUBHbIE TOKYMEHTHI, MaTEPUabl HAyYHO-CIIPAaBOYHOIO anmapara,
nevyarHele u3ganusa noacoOHoi oubmuorexu OP. B ynTanbHBIN 3471 BBIXAIOTCSA JOKYMCHTBI M3 apXUBHBIX
(hOHJOB, IPHHATHIX HA TOCYIAPCTBEHHBIH yUET.
2.4.3. ApxuBHBIE JOKyMEHTHI (MCKIItOYas (OHABI OTPAHHYEHHOTO JOCTYIA) BBIIAIOTCS uepe3 24 daca
noclie monadil ToeboBaHui (663 vyeTa BBIXONHBIX. CAHATAPHBIX U MPA3JHMYHBIX JHEH) B CBA3U C
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HeOGXOMUMOCTBIO OGs3aTe/bHOM TIONMCTHOM IIPOBEPKH Iepel BblIadeH, odopmiieHHs 0043aTEIBHBIX
JIOKyMEHTOB: 3ABEPUTENBHHOTO JHMCTA M JIMCTAa HCIONB30BAHHSA, PETMCTpallMd B KHHUIC yHela BBIIAYH
pykomuceit coryacHo ITopsnxy (paszen IV, myHKT 4.1.7) u Hpasunam (myHKTHI 14.4 1 14.5). B Tedyenne
JHS apXMBHBIE TOKYMEHTbI BBIAIOTCS YATATEISM, KOMaHIMPOBAHHBIM Ha KOPOTKHE CPOKH, € paspeleHus
zaBepyromero OTaesI0M, 3aMECTHTEIS 3aBEYIOIIEr0 HIM IIABHOTO XPaHHTEILA.
2.4.4. JIOKyMEHTHI OTPaHHYEHHOTO JIOCTYTa BRIAAIOTCS B KOJHHCCTBE N0 15 exn. xp. o6véMoM He Gotee
200 1. He no3adee 10 paboynx AHEH MOCIe 3aKa3a.
- 06beMoM 10 70 JuL. — yepe3 3 pabodux JHs MOCIIE 3aKa3a,
- o6beMoM 1o 140 1. — yepe3 6 paGouHX JHEH MOCIIe 3aKasa,
- o6beMoM He Gogee 200 1. — uepe3 9 pabodHx qHEH [TOCTIE 3aKa3a.
TpyasounTaeMsie JOKYMEHTEL, B T.4. HAIMCAHHBIC Hepa360pUYMBEIM [I0UEPKOM, BHIIAIOTCS B YBEJIUYCHHBIC
CpOKH, OOYCIOBJICHHBIE TEXHUYECKUMH BO3MOXHOCTIMH Otnena, 0 ueM uuTarelsb HHGOPMUPYETCS
3apaHee.
2.4.5. 3axa3pl duTareseil, KOMAHIUPOBAHHBIX HAa KOPOTKHE CPOKM, Ha NOKYMCHTBI OTpaHHICHHOTO
JOCTYIIa PACCMATPUBAIOTCS B IPHOPHTETHOM MOPsiiiKe. CPOKH MX HCIIONHCHHS MOTYT OBITH COKPAILIEHH! B
3aBMCHMOCTH OT TEXHHUECKUX Bo3MOXHOCcTeR OTaena.
2.4.6. OmycH ¥ neYaTHBIE U3aHUs TOADUPAIOTCA B ICHD 3aKasa.
2.4.7. OtTka3 WK OTCPOYKa B BHIAUE €JMHUII XPAHCHHS JONYCKACTCS B CIIyasiX:

- HX TIJI0XOr0 (PU3NUECKOro COCTOSHMS;

- npoBeieHust paboT O ONKMCAHHIO, PECTABPALIUH, IEPEIIETY, KONHPOBAHHUIO;

- BBIIAYM MaTEPHATIOB BO BPEMEHHOE II0JIb30BaHME APYTHM YIPEKICHUIM H OpraHu3aiiaM UK
APYTOMY YHT: TCIIIO;

- DKCIIOHHPOBAHUS Ha BLICTAaBKE;

- HeOGXOIMMOCTH TIPOBEEHUS TUIAHOBOM PabOThI M CIyXeOHBIX 3aJaHHH pabOTHHKOM OTJea
(poBepka (poH/a, MOATOTOBKA ITyOIMKAINN PyKOIHKCEH, CIpaBO1HAs paboTa, KaTaJoru3anus, moJAroroBKa
MH(OPMAIEOHHEIX MATEPUATIOB 110 3alIPOCaM OPraHOB FOCYAapPCTBEHHOH BIACTH U Ip.);

- OrpaHMYEHMS HCIIONB30BAHUA JOKYMCHTOB JIMYHBIX apXUBHBIX doHmoB WM (QOHIOB
HEroCy/IapCTBEHHBIX OPraHM3alliii, OOIIECTBEHHBIX OObEIMHEHHUH, YCTAHOBICHHBIX pougoobpazosarenem
HpH Iepeaade J0KyMEHTOB Ha TOCY1apCTBEHHOE XPaHEHHUE,

- e/ apXUBHBIH JTOKyMEHT BO3BPAIIEH B XpaHEHHE MeHee 7-MH KaJleHapHbIX JHe# Ha3all.
2.4.8. TlpvunHspl OTKa3a HJIM OTCPOYKH B BBIIAYe apXMBHBIX JOKYMCHTOB OOBACHAIOTCS YUTATEIIO H
¢ukcupyroTcs Ha OJIaHKE 3aKasa.

2.4.9. ApxuBHBIE JOKYMEHTBI BBIIAIOTCS YUTATENO CPOKOM Ha MECALL. Marepuaisl 60JBIIOro Ppopmara
BINAIOTCS CPOKOM Ha 2 Hejend. Pykomucu u3 Qonza 0cob0 IEHHBIX JOKYMEHTOB (O11), 60mpLoOro
dopmara Ha MepraMmeHe U H30MaTepraibl 60IbIIOro GopMara BEUIAIOTCS CPOKOM Ha 3 mHs.

2.4.10. He sarpeGoBammble B Tevenue 10 JHel MaTephaibl 6e3 NPEAyNpeXACHMS BO3BPAMAIOTCH B
xparmune. [Ipu HEOOXOMUMOCTH CPOK GPOHMPOBAHMS aPXUBHBIX JIOKYMEHTOB MOXKET OBITH MPOAJICH HE
6ornee 1 pasa Ha 5 paGounx JHeH THUHO HA Kadeape BbIAYH HIH 110 tenedony +7 (499) 557-04-70 n06.
23-38.

2.4.11. BO3MOXHOCT TPOMJIEHHS HCIOJIB30BAHHS B YHTATBHOM 3al€  apXHBHBIX [OKYMEHTOB
YCTaHABIMBAaeTCSA 1O  3alpocy  JeXKyPHOro  COTPYAHMKA — YHTAIBHOTO  3a1a  3aBCAYIOILHM
apXUBOXPAHILIAIIEM I JIALOM €ro 3aMeHsoIEM. Bo3sMOXKHOCTE NPOATICHHS HCIOTIB30BANMS BETXHX 1
0c060 IEHHBIX JOKyMEHTOB YCTAQHABIMBAET 3aBEYIOIIHH, 3aMECTHTEND 3aBEIYIOIETO OTtnenoM HIH
TJIABHBIA XPAHUTEND B 3aBUHCHMOCTH OT CTEIEHH COXPAaHHOCTH M UCHHOCTH JOKYMEHTOB.

2.4.12.TIpd TONyYeHUH AapXUBHBIX JOKYMEHTOB YMTaTeNlb DACNMCHIBACTCA 33 HX [OJYydCHHMC B
PETHCTPALMOHHOM KapTe. B ciTydae oOHapy)XeHHS B BbIIAHHBIX apXHBHBIX IOKYMEHTaX LIOBPEXICHUHN I
YTpaThl THCTOB YHTATENIO HEOOXOMMMO COOOIUTE 00 3TOM JEXKYPHOMY pabOTHHKY YHTAJILHOIO 3aJ1a.
2.4.13. Ha xax1yio BBLIABAEMYIO M3 apXHBOXPAHMJIMINA B YMTATBHBIA 321 €JMHHUIY XPaHCHUs BEACTCA
JIMCT MCTOB30BAHMS APXUBHBIX NOKYyMeHTOB. Uutarens o0A3aH 3amONHATH JIACTBI HCIIOJIb30BAHMA
TIPOCMOTPEHHBIX APXHBHBIX JIOKYMEHTOB, YKa3bIBas Xapaxrep IIPOM3BENACHHOM pPabGoThl (IPOCMOTD,
BBIINCKH | T.JI., HOMEpA HCIOJIB30BaHHbIX JIHCTOB).

2.4.14. 3aka3aHHbIC apXHBHBIE JOKYMEHTBHI CHAIOTCA YMTATeNeM ACKYPHOMY COTPYAHHKY HHTAILHOTO
3a5a, KOTOPHI B €ro NPHCYICTBHH IIPOBEPACT KOIMHYECTBO CAWHUIL XPAHCHHS. B cayuae BO3BpaTa
PYKOIICH HAa MECTO TIOCTOSHHOTO XPaHECHHS JAEKYPHBIA COTPYIHUK YHTAIBHOTO 3aia B NPHCYTCTBUH
wMTaTeNs NeNaeT TIOMETHI O cIaue B PErMCTPAlMOHHOM KapTe HANPOTHB KAXIOH €JMHMIBI XPAHCHAA,



CTABHT [aTy U CBOKO MoAmKCh. Ilocne 3aBepuienus pabOTEl YHTATENd B 3a7e JEXYPHBIH COTPYIHHK Ha
KOHTPOJIbHOM JIHGIKE «TaCHT) BCE IIOMETHI IITaMIIOM PI'b B ycTaHOBIECHHOM MOPSIKE.

2.4.15. Tlepen cradeil apXHBHBIX JOKYMEHTOB B XpaHCHHE pabOTHUKK YATAIBHOTO 3aJla OCYIIECTRIAIOT
TIOJIMCTHYIO MPOBepKy. B cirydae o6HApy)KEHHUS B CIIABAEMBIX JOKYMCHTAX TIOBPEXICHUH MM HEMOCTaYH
JIMCTOB COCTaBTAETCA aKT.

2.4.16. B ciiydae yTpaThl UM IOPYH ApXMBHOTO HOKYMCHTA YMTATENb BOSMEINACT NPUINHEHHBIC yOBITKH
B pa3Mepe ONEHOYHOH CTOMMOCTH YTPAYeHHOTO HJIM HCIOPYCHHOrO JIOKyMEHTa, onpenensieMon
DKCIEPTHOM KOMHCCHE#H 1O KOMIUIEKTOBAHHUIO ¢ouma pyxomucedl PI'b, Bo3MemaeT CTOMMOCTH
pecTaBpalliH, eCli MOBPEKICHHBIA JOKYMEHT IIOUIEXKHUT PECTaBPALIHH.

2.4.17. ApxuBHBIE TOKYMEHTBI, CTaHHBIE B XPAHHIIHILE, HOBTOPHO MOXHO 3aKa3aTh HE PAHEE, 1EM HCpes
7 KaNeHIapHBIX el B CBA3H € HEOOXOMMMOCTBIO 00ECTICUeHHA HX PEXMMA COXPAHHOCTH. bonee pannui
3aKa3 BO3MOXKEH B MOPAIKE MCKIIOUEHHS C YYETOM COCTOSHHUS COXPAaHHOCTH apXHUBHOTO NOKYyMEHTa IO
COTIIACOBAHHIO C 3aBeAyIommM OTIENI0M, 3aMECTHTENEM 3aBSAYIOILErO UiIK [TIABHBIM XPaHHTE/ICM.

3. Cnpasouno-6udauorpaduueckoe ooc/ry:KHBaHAE

3.1. CnpaBouno-6ubnuorpapudeckoe 06CTyKHBAHAE BHITOIHAETCSA B PEKAME «3aIIPOC-OTBET:
- Ha KaeZpe YATAILHOrO 3aja JEKYPHbIH paboTHHK NPHHUMAET 3alpOChl yyuTaTeneil B mopsake ooen
o4epeliy;

- 110 TenedOHy HIPUHUMAETCS OT OJHOTO YMTAaTeNs He Golee TPEX 3anpoCoB, BBIIOIHACMBIX B bopme
YCTHOH CIIPaBKH,

- 3aIpOCHl, MOCTYMAIOKE O MOYTE M IO JJIEKTPOHHOH IIOYTE, BBIIOIHAIOTCA B BUIC MHCEMEHHOM
CIIPaBKH.

4. JonmonHuTENBHBIE YCIYTH
4.1. JlonorHatensHble yoryrd yurarensM OP oxaspiBatoTCsl Ha IUIATHOH OCHOBE B COOTBETCTBHH C
«ITpeficKypaHToOM JIOMOIHHTENLHBIX ycayr PT'b.
4.2. VsroTopnenue Kommil foKymeHTOB 3 (ounoB OP cosmaercs cpeicTBamu BUOMHOTEKH MM C
FICTIONB30BaHUEM COOCTBEHHOTO IpPO(ECCHOHATPHOIrO 00OpYMOBaHUS YHTATENd B COOTBCTICTBHH C
«[IpaBHIaMH TI0 IPENOCTABJIEHHIO YCIIYT 1O KOMAPOBAHHIO (B T.4. MHUKPOKOHPOBAHUIO) H CKAHMPOBAHHIO
B PI'b».
43. 3aka3sl Ha KCEPOKOIIMpOBaHHE (OTHOCHTCS TONBKO K IOACOOHOMY KHHKHOMY ¢doHxay),
ckaHppoBaHue, GoTorpaduposaHie T0KyMenToB U3 (GoHI0B OP NPHHUMAIOTCA A€XKYPHBIM paGOTHHKOM
YHTAILHOTO 3aNa, ¢ JalbHellel nepeaadeit pabOTHHKY, OTBETCTBEHHOMY 38 KOMHPOBAHHUE.
4.4, Coszaanue KOIHHM OCYLIECTBIIACTCS TI0CTIE 3AII0JIHCHUS YN TATEIIEM 3aABKH Ha KOIIHPOBAHHUE.
4.5. 3aka3pl YHTATENeH BHIIONHSAIOTCS C YUETOM TEXHAYECKUX Bo3MOxHOCTed PI'b.
4.6. B mensx obecmeyeHUs COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB PEIICHUE O BO3MOXHOCTH KOIIUPOBAHHUSA BETXHX
JOKYMEHTOB TIPHHEMAET 3aBEyOIIMH OTIENOM WX IIIABHBIH XPaHHTEb OP.

COTI'JIACOBAHO:

3asenyromuii OP E.D. Buninesckas




