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1. O61mme MoJ10KeHMSsI

1.1. ITonoxxenne o6 apxuBe MBJOY a/c Ne 12 (manee - Ilomoxkenue),
pa3paboTaHo B cooTBeTcTBUU ¢ DenepaidbHbIM 3ak0oHOM «OO0 apXuBHOM Jeje B
Poccuiickoii  ®eneparum» ot 22.10.2004 Ne  125-®3, MeToaudecKuMHU
peKoMeHAalusIMi 1Mo  paboTe ¢ JOKyMEHTaMHM B  00I1e00pa30BaTeIbHbIX
yupexaenusix, DexnepanbHbiM 3akoHOM «OO0 oOpazoBanuun B  Poccuiickoit
deneparuu» ot 29.12.2012 roga Ne273-d3 1. 11 4. 3 ct. 28

1.2. Hacrosmee [TonoskeHue pa3paboTaHo B IEIAX:

- COBEpIICHCTBOBAHUS JIEATEIBHOCTH B cepe opraHusanuv XpaHeHus,

KOMILUIEKTOBAHHUSI, y4€Ta U UCIOIb30BaHUs apXUBHBIX JOKyMeHTOB [0V

- palMOHAbHOW OpraHu3aly JOKyMEHTAllMOHHOTO obecneuenus B JIOY.

1.3. ApxuB JIOY co3gaeTcs B IeNSX XpaHECHHS, KOMIUICKTOBAHUS, ydeTa M
UCIIOJB30BaHUsl JOKYMEHTOB, OOpa3yromuxcs B mporecce aestenbHocTd JOY u
3aKOHYEHHBIX JIEJIOMPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTOB MPAKTUYECKOTO HA3HAUCHUS, HUX
otOOpa U MOJITOTOBKY K Mepeadye Ha XpaHeHHE B MyHUIIUTIATbHBIN apXUB.

14. B cBoeit pabore apxuB [JOY pyKOBOJICTBYETCS 3aKOHOAATEIHCTBOM 00
apxuBHOM Jnene B Poccuiickoit @enepanuy, WHbIMH HOPMAaTUBHBIMU ITPABOBBIMU
aktamu Poccuiickori @enepanuu, JoKadbHbIMH akTamu JIOY u HacTosmum
[Tonoxenuem.

1.5. Kontpons 3a pestensHoCThIO apxuBa JIOY ocymiecTBiseT 3aBeayomnas, a B
e€ OTCYTCTBHUM 3aMECTUTENIb 3aBEAYIOIIETO0, KOTOphle OO0ECMEeYMBAIOT apXuB
HEOOXOUMBIM MMOMEIIEHHEM U 000PYAOBaHUEM.

1.6. HenocpeactBennoe pykoBoAcTBO apxuBoM JIOY Bo3maraercs MmpuKa3zom
3aBeyIOLIEH Ha JTUII0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHUE apXUBa.

2. CocTaB JOKyMEHTOB apXuBa
2.1. ApxuBHBIE TOKYMEHTHI, MOCTyMHaroIue Ha XpaHeHwe B apxuB J[OY
OTHOCSTCS K MYHUITUTIAIBHONW COOCTBEHHOCTH, HE TIOIJIS)KAT MPUBATH3AITIHN, HE MOTYT
ObITh OOBEKTOM TMPONAKW, MEHBI, JapeHWs, a TaKKe HWHBIX CHCIIOK, MOTYIIUX
MIPUBECTH K UX OTUYKICHHIO.
2.2. B apxus JIOY noctynaror:
2.2.1. ApxuBHBIE TOKYMEHTHI, 00pa30BaBIINECS B MPOIIECCE ACATSIHBHOCTH
JIOY, BpeMeHHOTO XpaHeH!s (HE0OX0AUMBIEC B IPAKTUIECKOHN IEATEILHOCTH).
2.2.2. ApXuBHBIE TOKYMEHTHI, 00pa30BaBIINECS B MPOIIECCE ACATSIBHOCTH
JHOVY.
2.2.3. JIoKyMeHTBI IO TUYHOMY COCTaBy, OTPAXKAIOIINE TPYIOBbIE OTHOIICHUS
paboTHHKA ¢ paboToaTENIEM.
2.2.4. ApXuBHBIC TOKYMEHTHI IOCTOSTHHOTO XPaHCHUSI.
3. 3apauu U PYHKIHH apXHUBa.
3.1. OcHoBHBIMH 3amauamu apxuBa JJOV:
3.1.1. KowmmiekToBaHHEe JTOKYMEHTAaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEIYCMOTPEH
pasnaenoMm 2 Hactosmero [lomoxxeHus.
3.1.2. OO6ecrnieueHre €AWHBIX  MPUHIUIIOB  OpraHU3AIMN  XPAHCHHUS,
KOMITJIEKTOBAHUS, YI€Ta U UCIIOJIHh30BAHNE aPXUBHBIX JIOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH.
3.1.3. OcymiecTBiieHre KOHTPOJISA 32 GOPMHUPOBAHUEM U OPOPMIICHUEM JIET B
nenonpousoacTe JOV.



3.2. B cooTBeTCTBUM C BO3JIOKEHHBIMH Ha Hero 3amadamu apxuB J[OY
OCYIIECTBIISIET CIEAYIOUINE () YHKLINN

3.2.1. TlpuHMMaET mocie 3aBepIeHuUs AeIONPON3BOJICTBOM, YIUTHIBACT U
xpaHut JokyMeHThI JIOY, 06paboTaHHbie B COOTBETCTBUH C TPEOOBAHUSIMU,
YCTaHOBJIEHHBIMU 3aKOHOJATENILCTBOM 00 apXuBHOM Jieiie B Poccuiickoit deneparuu.

3.2.2. OcymiecTBISIET YUET B 00SCIICYNBALT TOTHYIO0 COXPAaHHOCTH MPUHSATHIX
apXUBHBIX JTJOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE MO JTUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. TIpoBomuT CBOEBpEMEHHOE yIOPSA0UYECHNE aPXUBHBIX TOKYMEHTOB
(3KCIepTU3Y IEHHOCTH, HAYYHO-TEXHUYECKYI0 00pabOTKyY, COCTABIIEHHE OMKUCEN U
T.J.).

3.2.4. Opranu3syeT UCTIOJIb30BaHUE TOKYMEHTOB:

- uHboOpMUpYET aAMUHUCTpalUIO U paboTtHrKkoB JIOY 0 cocTaBe u coaepxkaHuu
JIOKYMEHTOB apXUBa;

- OeclulaTHO  MPEAOCTABJISAET  MOJI30BaTEIsIM  apXUBHBIMU  JOKYMEHTaMU
0o(OpMIICHHBIE B YCTAHOBJICHHOM MOPSAJIKE apXUBHbBIE CIIPABKU UM KOIMH apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C YCTAHOBJIEHUEM TPYAOBOrO CTa)ka, COIMAIbHOMN 3alUTON
rpakJiaH, MpelycMaTpUBAIOIIEH UX IEHCUOHHOE 00eCIeUeHre, a TaKKe MOTydeHUE
JBrOT U KOMIIEHCAIINI B COOTBETCTBUH C 3aKOHOJIaTENbCTBOM Poccuiickoit
Oenepanuu;

- BBIJIa€T B YCTAHOBJICHHOM TMOpPSIIKE JIeNa, JTOKYMEHThl WJIM KOMUU JOKYMEHTOB B
LEsAX CIYKeOHOro M MPaKTHUYEeCKOTO MCIOJIb30BaHUS JJisi pabOThl B MOMEIICHUHU
A0V,

- BEJIET y4eT UCMOJIb30BAHUS TOKYMEHTOB, XPAHSIIIUXCS B apXUBE.

4. IIpaBa ¥ OTBETCTBEHHOCTH

4.1. JIns BBITIOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a/1a4 U (QYHKIUN JTUI0, OTBETCTBEHHOE
3a BegeHue apxusa /[[OY, umeeT npaso:

4.1.1. KonTponupoBaTh BBIOTHEHUE YCTAHOBJIEHHBIX MpPaBUI pPabOTHl C
nokymentamu B JIOV.

4.2. Jlutio, oTBeTCTBEHHOE 3a BeAeHue apxuBa J[OY, HeceT OTBETCTBEHHOCTH
3a BBIMOJIHEHHE BO3JIO)KEHHBIX HAa apXUB 3a7a4 U QyHKIIHA.

4.3. 3ayTpaTy u mop4y JOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIC JIUIA YUPEIKTCHUS
(PyKOBOJIUTEIb YUPEIKICHHS | JIMIO, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHUE apXUBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHUU C JEHCTBYIOIINM 3aKOHOIATEICTBOM.

5. KommiekropaHue apxuBa

5.1. TloaroroBka JOKyMEHTOB K niepeniade B apxuB JJOYBkItouaeT
AKCHEPTU3Y HAYYHOU U MPAKTUUECKOU IEHHOCTH JTOKYMEHTOB, 0OpMIICHUE e,
COCTaBJICHUE OIHUCH.

5.2. DkcnepTr3a MEHHOCTH JOKYMEHTOB.

5.2.1. DxkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB - OMPEICICHHE IEHHOCTH
JIOKYMEHTOB C 11€JIbI0 0TOOpa UX Ha XpPAaHEHUE U YCTAaHOBJIEHUE CPOKOB XpaHEHHUS.

OKcrnepTu3y IeHHOCTH JoKyMeHTOB B JIOY ocyiiecTBiasieT MNOCTOSIHHO
JIEUCTBYIOIIAS DKCIIEPTHAST KOMUCCHSL.

5.2.2. DkcnepTHas KOMHCCHS Ha3HAYaeTCs mpukazoM 3aseayromeit JI0Y. B
cocTaB DKCIEPTHOM KOMUCCUHU BKJIIOUAIOT HE MEHEE TPEX COTPYIHUKOB, B TOM YHUCJIIE
B 00s13aTEILHOM TIOPSJIKE JTUII0, OTBETCTBEHHOE 3a BeneHue apxuna JIOY.



OKcrnepTHasi KOMHMCCHSI Ha 3aceJaHusX pacCMaTpUBAET: HOMEHKIATYpY Ml
JOY, onMcu nen MOCTOSHHOIO XpaHEHHWSs M 1O JIMYHOMY COCTaBy, aKThl Ha
JIOKYMEHTBHI, BBIJIEISIEMbIE K YHUUTOXKEHUIO.

5.3. OdpopmireHne nel.

5.3.1. Jlenma mOCTOSSHHOTO XpaHEHHsI MOAIINBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOKKY
CYypOBBIMU HUTKaMH. JIUCTBI HyMepYyIOTCS B TpaBOM BepxHeM yriy. KonuuectBo
JMCTOB B KaXKIOM Jiefie He TOJDKHO mpeBbimaTh 250. B KoHIIe 1e1a Ha OTIeTbHOM
JIUCTE COCTABIISIECTCA 3aBEPUTENIbHASI HAAMKCh.

5.3.2. Ha o0GmosKe 1e71 TOCTOSTHHOTO XPaHEHHsI IOJKHBI OBITh TTPOCTABIICHBI
CJIEIyIOIINE PEKBU3UTHI: HAUMEHOBAHHE 00PAa30BATEIBHOIO YUPEKICHUS, HOMED
(MHIEKC) Aena Mo HOMEHKIIATYPe, 3aroJ0BOK Jielia, KOJHYECTBO JINCTOB, CPOK
XpaHEHUS WU OTMETKA «XPaHUTh MOCTOSIHHO», HOMEDP GOHa, OMKCH, JIela.

5.3.3. Ilo okoHYaHUU JENOMPOU3BOACTBEHHOTO To/1a B 0()OpMIICHHBIE 00JI0KKHU
7N TIOCTOSIHHOTO XpaHEHUsI BHOCSTCA HEOOXOJMMble YTOUHEHHS: B 3arOJOBKH JIEd,
COJICPIKAIIMX PACIIOPSIUTEIIbHBIE JOKYMEHTBI (IPHKa3bl, MPOTOKOJBI), BHOCSATCS
HOMEPA; €CIU JI€JI0 C NEPENHUCKON COCTOUT U3 HECKOJIBKHUX TOMOB, B Ka)XJIOM TOME
YKa3bIBAETCS KOPPECIIOHAEHT, aBTOpP, TEPPUTOPUS, Ipyrue JaHHble. B Kaxmom Tome
yKa3bpIBaeTcs fnata (4ncio, Mecsll, TO/A) Hadajla ¥ OKOHYAHHUsS TaHHOTO ToMa. TOYHbIe
JIaThl MPOCTABISIOTCA Ha OOJOXKKax Juisl OBICTPOrO TMOHMCKAa JIOKYMEHTOB B
MOCJIEAYIONIEM; U3 3aBEPUTEIbHOM HAANUCH Ha OOJIOKKY Jejla BBIHOCHUTCS
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIETIE.

5.3.4. Haamwmcu Ha 00JIOKKAX JI€JT TOCTOSTHHOTO U JTOJITOBPEMEHHOT'O
XpaHEHUs CIAEAYeT MPOU3BOAUTH YETKO, CBETOCTOMKUMU YEPHUITIAMHU.

5.3.5. Jlns ydera KoaMdecTBa JIMCTOB B Jieie U (PUKCAIUA OCOOEHHOCTEH MX
HyMEpalHH Ha OT/AEJIbHOM JINCTE COCTABISETCS 3aBEPUTENbHAS HAIIUCH.

B 3aBepuTeNbHON HAaANMMCH yKa3bIBaeTCS KOJUYECTBO JIMCTOB (mmdpamu u
NPONHKCHI0) B JieNe. 3aBepUTeNbHAs HAAMUCh TOJINHCHIBACTCS COCTABUTEIEM C
YKa3aHUEM €ro JOJKHOCTH U JaThl COCTaBICHUS.

5.3.6. BHyTpeHH:S ONMUCH COCTABIACTCS K JesiaM MOCTOSIHHOTO U
nonroBpeMeHHOTO (cBbime 10 net) cpoka xpaneHus!, cHOPMUPOBAHHBIM I10
Pa3HOBUIHOCTSIM JOKYMEHTOB, 3ar0JIOBKM KOTOPBIX HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE
coJiep)KaHue TOKyMEeHTOB (0c000 IICHHBIC, IMYHBIC JIejIa | Ip. ).

5.3.7. llena BpeMEHHOTO XpaHEeHHs 0()OPMIISIIOTCS YIIPOIICHHO:

OHM HE€ TOJIIUBAIOTCS, JUCTHl B HUX HE HYMEPYIOTCS, YTOUHEHUE Ha OOJOXKKaxX HE
MPOU3BOJUTCS, ONKMCH Ha Jella HE COCTaBIIAIOTCS, y4eT BEIETCA MO HOMEHKIAType
hi(S)

5.4. Onucanue JOKYMEHTOB IMOCTOSIHHOTO CPOKa XPaHECHMUSI.

5.4.1. Onucu COCTaBIISIFOTCS Pa3/iesIbHO Ha JieJia MOCTOSHHOTO XPAHEHUs 1O
OCHOBHOH JESATENBHOCTH U Ha JIEJIa 110 JIMYHOMY COCTAaBY.

5.4.3. Onrcu COCTABIISIIOTCS JETIOTPOU3BOIUTEIICM.

5.4.4. Onucek BeneTcsl B €IMHON BaJIOBOM HyMepalMi B T€YEHUE HECKOJIbKUX
JeT .

5.4.5. Ha nena ¢ UCTEKIIUM CPOKOM XPAHEHUSI COCTABIISIETCS aKT 00
YHUYTOXKCHUHU.



Paccmotpeno Ha 3acenannu O011ero coopaHust TpPyJ10BOTO KOJIJIEKTUBA
MBZIOY n/c Ne1? mnporokoa Nel or« 31 » asrycra 2018r.



