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I[TOJIOXEHHE
Ob APXMBE MYHUITUITAJIBHOI'O ABTOHOMHOI'O JIOIIKOJBHOI'O
OBPA30OBATEJIBHOI'O VUPEXIEHUS «IETCKHM CAJT No 1 «<BEPE3KA»
I'OPOACKOI'O OKPYT'AT. YPIOITMHCK

1. OBIIIME IMOJIOXKEHUA
1. Tlomoxenue 00 apxuBe MYHHIIHIAILHOTO ABTOHOMHOIO [JOIIKOJIBHOTO
obpasoBareibHOro yupexaenus «Jlerckuii can Ne 1 «Bepé3ka» ropoackoro okpyra
r. YPIONMHCK (Jajee - MoJokeH!e) pa3paboTaHo B COOTBETCTBHH ¢ TOIIIYHKTOM 8
mynkra 6 Ilonoxenus o @enepanibHOM ApXUBHOM AareHTCTBE, YTBEPXKICHHOTO
Ykazom Ilpesupenra Poccuiickoit ®enmeparm or 22 mons 2016 r. N 293
"Bompocsr ®enepanbHoro apxuHoro arenrtcrsa”’ (CobpaHue 3aKOHOIATENHCTBA
Poccuiickoii ®enepaimu, 2016, N 26, ct. 4034).
2. B MyHHIMIIAIbHOM aBTOHOMHOM JAOIIKOJILHOM 00Pa3’0BaTeNbHOM YUPEKICHHU
nerckuid cam Ne 1 «bepéska» ropoackoro okpyra r. YpoOIHMHCK (nanee —
YUpeK/IeHHE) CO3/aH apXWB JUISl XpaHEHHS 3aKOHYECHHBIX JIEIOIPOM3BOICTBOM
JOKYMEHTOB.
3. YupexneHue BBUIENAET IOJ apXyB NOMENIEHWE, OTBEYAOIIee TPEGOBAHHAM
00ecTieueHus COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB.
4. 3aBefoBaHME apXMBOM IIOPYYaeTcs OTBETCTBEHHOMY 3a apXuB JIMITY,
Ha3HAYaEMOMY IIPUKA30M PYKOBOIHMTE/IS OPraHU3aIHH.
5. KoHTpO/Ib 32 NeATENHHOCTBIO aPXHBA OCYIIECTRIIAECT PYKOBOACTBO OPTraHM3ALMHY,
B COCTaB KOTOPOTO BXOIUT apXUB.
6. ApXUB OpraHu3allii B CBOEH JESTEIBHOCTH PYKOBOACTBYeTCs DeepaibHbIM
3akonoM ot 22.10.2004 N 125-®3 "O6 apxusHoM nene B Poccuiickoii ®enepauym”
(Cobpanue 3akoHoparensctBa Poccuiickoit @enmepamum, 2004, N 43, cr. 4169;
2006, N 50, cr. 5280; 2007, N 49, ct. 6079; 2008, N 20, cr. 2253; 2010, N 19, cr.
2291, N 31, cr. 4196; 2013, N 7, cr. 611; 2014, N 40, ct. 5320; 2015, N 48, crT.
6723; 2016, N 10, ct. 1317, N 22, cr. 3097; 2017, N 25, c1. 3596; 2018, N 1, cr.
19), 3akomamy, HOpPMATUBHBIMM TIPaBOBBIMM akTamu Poccuiickoit Peneparmmy,
cyObekta Poccuiickoii Oenepaiun B cdepe apXUBHOTO I€ja U JAeIONPOH3BOICTBA,
[paBUIIAMH OpPraHu3alMyi XPAaHEHHs, KOMIUICEKTOBAHWS, YYeTa M HCIIOIL30BAHUA
AokyMeHToB ApxuBHOro (onna Poccuiickolt ®emeparuyi U APYyruX apXUBHBIX



JOKYMCHTOB B I'OCYAApPCTBCHHBIX OpraHax, OpraHax MCECTHOI'O CAMOYIIPABJICHUA U
opraHm3anuigax, JOKaJbHBIMU HOPMATUBHBIMHU dKTaAMHU I'OCYAAPCTBCHHOTO OpTraHa.

2. COCTAB JOKYMEHTOB APXHUBA YUYPEXJIEHUSA
2. ApxuB OpraHu3aluu XpaHuT:
a) JOKYMEHTBI IOCTOSIHHOTO U BpeMEeHHBIX (CBbIlIe 10 J1eT) CpOKOB XpaHEHUS,
B TOM YHUCJE JOKYMEHTHI [0 JIMYHOMY COCTaBy, 0Opa30BaBIIMECS B JACSATEIbHOCTU
OpraHu3aluu;
0) apxuBHBIE (DOHIBI TUYHOTO MPOUCXOKACHUS (MPU UX HAIUYUN);

B) CIPaBOYHO-TIOUCKOBBIE CPEACTBA K JOKYMEHTAM M YYETHbIE JOKYMEHTHI
ApXxuBa OpraHu3aLuH.

3.3AJJAYU APXUBA YUYPEXJIEHUSA

3. K 3amauam ApxuBa opraHu3auy OTHOCSITCSA:

3.1. Opranuzanusi XpaHeHHUs JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX NPEIyCMOTpPEH
HACTOSIIIIMM MOJI0KEHUEM.

3.2. KommnekroBanue ApXuBa yUpeKJe€HUs JOKYMEHTaMU, 00pa30BaBUIUMUCS
B JICATEIBLHOCTH OpPraHu3aIiu.

3.3. Yder JOKyMEHTOB, HaXOIAIIMXCSl HA XPaHEHUU B APXUBE YUPEKICHHUS.

3.4. Hcnonp3oBaHWe IOKYMEHTOB, HaxOJAIIMXCS Ha XpaHEHUU B Apxuse
YUPEKICHHUS.

3.5. IloaroroBKa ¥ CBOEBpEMEHHas mepeaya JOKYMEHTOB ApXUBHOTO (oHa
Ha MOCTOSIHHOE XPaHEHUE B MYyHUIUTIATbHBINA apXUB.

3.6. Meronuyeckoe PYKOBOJCTBO U KOHTPOJb 3a (OPMHUPOBAHUEM U
opopmieHreM el B YUpEKIEHUU U CBOCBPEMEHHOW mepenaueid ux B ApXUB
Yupexnenus.

4. DYHKIIUU APXUBA OPTAHU3AIINU

4. ApXuB yupexJaeHUsI OCYIIECTBISET cleaytone GyHKInu:

4.1. Opranu3yet npueM JOKYMEHTOB MOCTOSHHOTO M BpeMEHHBIX (cBbliiie 10
JIET) CPOKOB XpaHEHHUs, B TOM YHCJE MO JIMYHOMY COCTaBy, 0Opa30BaBIIMXCS B
NeATeIbHOCTH OpraHu3alliK, B COOTBETCTBUH C YTBEPKJICHHBIM Ipa)UKOM.

4.2. Benet ydeT 1OKyMEHTOB U ()OHAOB, HAXOAIIUXCA HA XpaHECHUU B ApXHBe
OpraHU3aluu.

4.3. IlpeacraBisieT B MyHUITUTIATBHBIA apXHUB YUETHBIE CBEJCHUS 00 00beMe U
COCTaBE XpaHSIIUXCA B apXUBE€ OpPraHu3allid JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHHU C
MOPSIIKOM TOCYJapCTBEHHOr'0 yueTa JOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢onaa Poccuiickoii
denepauni.

4.4. CuctemMaTu3upyeT U pa3MeIIaeT JOKYMEHTHI, MOCTYMAIOIINE HA XPAaHEHUE
B ApXUB OpraHm3aluu, 0Opa30BaBIIHMECS B XOJI€ OCYIIECTBICHUS IEATCIBHOCTH
OpraHU3aluu.

4.5. OcymiecTBIISIET TOATOTOBKY U MPEACTABIISIET:

a) Ha PacCMOTPEHHE M COIJIACOBAHHME JKCIEPTHOW KOMHCCHUHM OpraHU3aluu
OTHCH JIeJ] TTIOCTOSTHHOT'O XpaHeHUs, BpeMeHHBIX (cBbImIe 10 J1eT) CpOoKOB XpaHEHUS,
B TOM YHCJIE IO JIMYHOMY COCTaBY, @ TAKXE€ aKThl O BBIJCICHUU K YHUYTOXKCHUIO
aApXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE MOJICKAIINX XPAHEHHUIO, aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB,



aKThl O HEUCIIPABUMBIX MOBPEXKACHUSIX apXUBHBIX JOKYMEHTOB;

0) Ha yTBEPXKJEHHUE IKCHEPTHO-MPOBEPOUYHON KOMHUCCHUU YIOJIHOMOYEHHOI'O
opraHa UCIIOJTHUTEILHON BiacTu cyobekra Poccuiickoit denepanuu B chepe
apxuBHOro nena (nanee - OIIK apXuBHOro yupexJieHHs) OMUCHU Je MOCTOSTHHOTO
XpaHEHHUS;

B) Ha cornacoBanue DIIK MyHUIIMNAIBLHOTO apXuBa, B Cilyyae HaJIeJIEHUs €ro
COOTBETCTBYIOIIMMH MMOTHOMOYHUSIMU, OMUCH JI€J IO IMYHOMY COCTaBY;

r) Ha cornacoBanue DIIK myHHIIMTANIbHOTO apXuBa, B Ciiydae HaJENEHUs €ro
COOTBETCTBYIOIIMMH TOJIHOMOUYMSIMH, aKThl 00 yTpare JOKYMEHTOB, aKThl O
HEUCITPaBUMBIX MTOBPEXKICHUSIX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB;

1) Ha YTBEPKJICHHE PYKOBOAMTENIO OpPraHU3alMU OMKMCH JIeJl MOCTOSHHOI'O
XpaHEHHUs, ONucH BpeMeHHbIX (cBbimie 10 JIeT) CpOKOB XpaHEHHUs, B TOM YHCIIE
OIMKCH JIeJl TI0 JTUYHOMY COCTaBY, aKThl O BBIJCICHUM K YHUYTOKEHUIO apXHUBHBIX
JOKYMEHTOB, HE MOJUIeKAIUX XPAaHEHUIO, aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKThl O
HEUCIIPAaBUMBIX  TOBPEKIEHHUSAX  apXUBHBIX  JIOKYMEHTOB,  YTBEpKICHHbIC
(cormacoBannbie) OIIK wiM MyHUIMIATBLHBIM apXUBOM B CIydae HAJEJICHHS €ro
COOTBETCTBYIOIIUMH MMOJTHOMOYHSIMHU.

4.6. Opranusyer nepejayy JTOKYMEHTOB ApXWBHOTro (pOHIa Ha MOCTOSHHOE
XpaHEHHE B MyHULUIIAJIbHBIN apXUB.

4.7. OpranusyeTt U NMPOBOJUT IKCIEPTHU3Y LIEHHOCTU JOKYMEHTOB BPEMEHHBIX
(cBpime 10 J51eT) CpPOKOB XpaHEHMs, HAXOIAUIMXCS Ha XpaHEHUH B ApXHUBE
OpraHu3aluy B LENIX 0TOOpa JTOKYMEHTOB JJis BKIIOUEHHS] B COCTaB APXUBHOTO
dboHma, a TaKXKe BBISIBICHHUS JIOKYMEHTOB, HE NOJJEKAIIUX JaJbHEHIIEMY
XpaHEHHUIO.

4.8. IlpoBoauT MeponpusITHS MO OOECHEUYECHUIO COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB,
HAXOJSIINXCS HA XpaHEHUHU B ApXHBE OpraHu3aluu.

4.9. Opranuzyetr UHPOPMUPOBAHNE PYKOBOJICTBA U paOOTHUKOB OpraHU3aIluU
0 COCTaBE U COJIEpKaHUU JTOKYMEHTOB ApXHBa OpraHU3alllu.

4.10. HWnadopmupyeT mojb30BaTe]Iel 1O BOMNPOCAM MECTOHAXOXKIACHUS
aApXUBHBIX TOKYMEHTOB.

4.11. OpranuzyeT BblJady JOKYMEHTOB U Jel i paboThl B MPOCMOTPOBOM
3aJie WK BO BPEMEHHOE 0JIb30BaHHeE.

4.12. HcnonHseT 3ampochl TOJb30BaTeNIel, BBIIAET apPXMUBHBIE KOIUHU
JOKYMEHTOB, apXUBHBIE BBIITUCKH U ApXUBHBIE CIIPABKHU.

4.13. BegeT y4eT UCMOIb30BaHUS JOKYMEHTOB ApXHBa OpraHu3aliu.

4.14. Co3paer ¢oHa MOJIb30BaHUS ApXHBa OpPraHU3allMd U OPraHU3YET €ro
UCIIOJIb30BaHUE.

4.15. OcymiecTBisi€eT BEAEHUE CIPABOYHO-IIOUCKOBBIX CPEICTB K JTOKYMEHTAM
ApXxuBa OpraHu3aLuH.

4.16. VYyactByeT B pa3paboTKe IOKYMEHTOB OpraHu3alldyd [0 BOIpPOCaM
apXUBHOTO JIeJIa U JIEJIONPOU3BOACTBA.

4.17. Oka3bIBa€T METOJIUYECKYIO TOMOIIb:

a) ciayx0e Nenonpou3BOJICTBA OPraHU3AIMM B COCTaBJICHUM HOMEHKJIATYPHI
nen, popmupoBanuu u 0hOPMIICHUU JET;

0) paOoTHMKaM OpraHu3alyy B MOJATOTOBKE JIOKYMEHTOB K Iepeaye B ApXuB
OpraHu3aluu.



5. ITIPABA APXHUBA OPT'AHU3AIIUU

5. ApXuUB OpraHu3aly UMEET MPaBo:

a)  TPEICTaBIsATh  PYKOBOACTBY  OpraHU3allUd  MPEJIOKEHUS 10
COBEPIICHCTBOBAHUIO OpPraHU3allMM XPAHEHUS, KOMIUIEKTOBaHUA, Yy4deTa U
WCIIOIb30BaHUS ApXUBHBIX JJOKYMEHTOB B ApXHBE OpraHU3aluy;

0) 3ampaiuBaTh CBEJIEHUS, HEOOXOAUMBIE ISl pabOThl ApXUBa YUpeKICHHUS;

B) JaBaTh PEKOMEHJALMKU 10 BOIpPOCAM, OTHOCALIUMCA K KOMIIETEHLIUU
ApxuBa OpraHu3alny;

r) UHPOPMHUPOBATH O HEOOXOJUMOCTH Iepefaud JOKYMEHTOB B ApXuUB
OpraHu3aliy B COOTBETCTBUU C YTBEPKACHHBIM rpaduKoM;

1) MpuHUMAaTh yuyactue B 3acefganusx JIIK apxuBHOro yupexaeHus.



