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1. O0mue mo10KeHUST

1.1. TTonoxenue o6 apxuBe MyHULMNANEHOTO GIOIKETHOTO JOMIKOILHOTO
06pa3oBaTenbHOro yupexaenus « Jlerckuii cax Ne108» r. Ps3anu (manee —
[lonoxenwue), pazpaborano B coorBeTcTBIY ¢ DenepanbHbM 3aKoHOM «O6
apXuBHOM fienie B Poccutickoit ®eneparmm» ot 22.10.2004 No 125-@3; 3akoHOM
Psiarckoit o6mnactu ot 14.07.2015 Ne 44-03 «O6 apxuBHOM jenie B Pa3anckoii
00IIacTH»; METOAMYECKIMH PEeKOMEHIALHsIMHU 10 paboTe ¢ JOKyMEHTaMH B
00mmeo6pa3oBaTeNIbHBIX YIPEXKACHHUAX.

1.2. Hacrosmiee ITonoxeHne pa3spaGoTaHo B LeNsIX:

— COBEpIICHCTBOBAHM JIESTENBHOCTH B Cepe OpraHu3aliy XpaHEHHS,
KOMIUIEKTOBaHUs, y4€Ta U UCIIOJIB30BaHus apXUBHBIX JOKyMeHToB MBJIOY
— PalMOHANBHOH OpraHH3alyK T0KYMEHTALHOHHOTo obecnieyenns 8 MBJIOY

1.3. Apxus MBJIOY co3naercs B Hensx XpaHeHus, KOMIIJIEKTOBAHUS, yUeTa U
HWICTIOJIE30BaHUs IOKYMEHTOB, 00pa3yIONMXCsi B POLIECCE NeSTENbHOCTH MBJIOVY u
3aKOHYCHHBIX JIEJONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTOB NIPAKTHYECKOr0 HA3HAYCHMS, UX
0T6Opa ¥ MOATOTOBKH K TIepeiade Ha XPaHeHHE B MyHHUIIUNAIbHEIN apXUB.

1.4. B cBoeii pa6ote apxus MBJIOY pyKOBOJCTBYETCS 3aKOHOIATETHCTBOM
06 apxuBHOM ziene B Poccuiickoit ®enepanuu u Pssanckoit 00J1aCTH, UHBIMU
HOpPMAaTHBHBIMH NIPAaBOBBIMU akTamu Poccuiickoit ®enepaiyy, NTOKaIbHBIMU
axTamMd MBJIOY 1 macrosumm ITomosxxenuem.

1.5. Kontpons 3a nesitensHOCTEIO apxuBa MBJOY OCYILECTBIISIET
3aBeJyIOIINH, a B €€ OTCYTCTBUM 3aMECTHTEIb 3aBEAYIOIIET0 10 BOCIUTATEIHHO-
METOZINIeCKOi paboTe, KOTOphIe 00ECTIeYNBAIOT APXHB HEOOXOAUMBIM TIOMEIEHIEM
U 000pyIOBaHHEM.

1.6. Henocpenctsennoe pykoBoactso apxusom MBJIOY  Bosnaraercs
TIPUKa30M 3aBEAYIOLIEr0 Ha JIUIIO, OTBETCTBEHHOE 32 BeJICHHE apXuBa (KaK MpaBHiio,
Ha JEJIONPOU3BOIUTENS).

2. CocTaB J0KYMEHTOB apXHBa
2.1. ApxuBHBIE IOKYMEHTSI, IIOCTYIIAIONINE HA XPAHEHHE B apxuB MBJIOVY,
OTHOCSTCS. K MyHHIMIATIBHON COGCTBEHHOCTH, He MOJIEXAT PUBATH3AIIH, HE
MOTYT GBITh OGBEKTOM NPONAXKH, MEHBI, JAPEHHUS, @ TAK)KE HHBIX C/IENOK, MOT'YIINX
IPUBECTH K X OTHYKIEHHMIO.
2.2. B apxus MBJIOY mocrynaror:

2.2.1. ApXuBHBIE JOKYMEHTHI, 06pa30BaBIIHECS B pouecce AesTeNTbHOCTH

MBJIOY, Bpemennoro xpanenus (HeoGXOUMBIE B IPAKTHYECKOH JEATENBHOCTH).



2.2.2. ApxuBHBIE MOKYMEHTHI, 00pPa30BaBIIKECs] B MPOIECCE AeATeIbHOCTH
MBJIOY

2.23. JlokyMeHTBl IO JIMYHOMY COCTaBy, OTDPAXAIOLIUE TPYIOBBIE
OTHOLIEHHUS paboTHUKA ¢ pabOTOmATENIEM.

2.2.4. ApxvBHBI€ JOKYMEHTHI IOCTOSHHOTO XPaHEHHS].

3. 3agaun u pyHKIMM apxXuBa.
3.1. OcHoBHBIMHU 3aa9aMu apxuBa MBJIOVY: 3
3.1.1. KommuekroBanue NOKyMEHTaMM, COCTaB KOTODPBIX IPeIyCMOTpEH
paszenom 2 Hacrosimero [Tonoxenwsl.

3.1.2. OGecneyeHne emUHBIX INPHHLUKIOB OPraHM3alli¥  XpaHEHHUS,
KOMIUIGKTOBaHHS, Yy4YeTa ¥ HCIONB30BAHME AapXUBHBIX JOKYMEHTOB, HX
COXPaHHOCTH.

3.1.3. OcymecTBenre KOHTpONs 3a GOPMUPOBAHUEM U OGOPMICHHEM e
B JienonpousBonctse MB/IOVY.

3.2. B cOOTBETCTBUM C BO3JIOXKEHHBIME Ha Hero 3anayamu apxus MBJIOV
OCYIIECTBIISIET CIEAYIOIIHE (BYHKIIUAN:

3.2.1. IlpuHuMaeT nocie 3aBepIueHus AeIONPOU3BOICTBOM, YIHTEIBACT U
xpanuT JokymeHTl MBJIOY, 06paboTaHHEBIE B COOTBETCTBHY C TPeGOBAHHIMH,
YCTaHOBJICHHBIMH 3aKOHOATENBECTBOM 00 apXHBHOM Jiesie B Poccuiickoii
Oeneparyn U Pszanckoii obnacty.

3.2.2. OcymectBisieT y4er 1 06ecreqrBaeT IOIHYI0 COXPAHHOCTh PHHSTHIX
apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, B TOM YHCJI€ IO JINYHOMY COCTaBY.

3.2.3. TIpoBOZMT CBOEBPEMEHHOE YIOPSIOYEHHE APXUBHBIX JOKYMEHTOB
(3KCTIepTH3y LEHHOCTH, HayJHO-TeXHUYECKYI0 0OGpaGoTKy, COCTAaBIEHHE OIKCEH H
T.20.)-

3.2.4. Opranu3syeT HCIIOJIB30BaHKE TOKYMEHTOB:

- HH(OPMUPYeT aAMUHKCTPaNKIO U paboTHIKoB MBJIOY 0 coctaBe 1 comepaHHu
JIOKYMEHTOB apXUBa;

- BeCILIaTHO MPe/IOCTABNSET BO3MOXKHOCTD COUCKATENSAM, HCIIOIb30BaTh apXUBHBIE
JIOKyMEHTBI: O(GOPMIIEHHBIE B YCTAHOBJIEHHOM TIOPSIKE aPXUBHBIX CIIPaBOK HJIA
KOIIMM apXUBHBIX JOKYMEHTOB, CBS3aHHEIE C YCTAHOBIEHUEM TPYIOBOTO CTAXA,
COLMANBHOM 3aIIUTOM IpaXkaH, IIPeAyCMaTPUBAIOIIEH UX IEHCUOHHOE
obecnieuenue, a TaKXe MOJyYeHHe JIrOT ¥ KOMIEHCAIMH B COOTBETCTBHH C
3aKoHOJaTeNbcTBOM Poccuiickoit Meneparuu;

- BBI/IACT B yCTAHOBJICHHOM IIOpSI/IKE J€N1a, TOKYMEHTHI HIIH KOIUY JJOKYMEHTOB B
LeJISIX CITY)KeOHOTO M IIPAKTHYECKOTO HCIIONb30BAHMS IS pabOTHI B IIOMEIIEHHH
apxuBa;



- BEICT y4ET UCII0JIb30BaHU JOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCs B apXUBE.

4. IIpaBa u OTBETCTBEHHOCTH

4.1. Jlns BEINONHEHUs BO3JIOKEHHbIX 33124 U QYHKIMIT JIHII0,
OTBETCTBEHHOE 3a Benienue apxuBa MBJIOY, umeer rpaso:

4.1.1. KOoHTpOIMPOBATh BEINONHEHHE YCTaHOBIEHHBIX IPABHI PAGOTHI ¢
nokymentamu B MBJIOV.

4.2. JInio, oTBETCTBEHHOE 32 BeneHue apxusa MBJIOY, Hecer
OTBETCTBEHHOCTS 32 BEINOJIHEHHE BO3JIOXKEHHbIX Ha apXUB 33/1a9 U (yHKIIHIA.

4.3. 3a ytpary W TOpYy MOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JIMIA YUPEKTCHHS
(pyxoBonuTeNb Y4YpexK/eHHs] W JIMIO, OTBETCTBEHHOE 32 BEJIEHWE apXHBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTH B COOTBETCTBUY C IEUCTBYIOIINM 3aKOHOATETIECTBOM.

S. KommiiekroBanue apxusa

5.1. IlogroroBka MOKyMEHTOB K mepepade B apxus MBJIOY  BKirouaer:
odopMmIIeHHE Jie]l, COCTABIIEHHE OMKUCH.

5.2. Odopmnenue nei.

5.2.1. Oopmnenne ent BeneTcs cornacHo II0I0KeHUI0 0 HOMEHKIAType
JeI.

5.3. Onrcanye MOKyMEHTOB OCTOSIHHOTO CPOKa XPaHEHHUS.

5.3.1. Onmcy cOCTaBIISIOTCS Pas/ieNlbHO Ha JeNla IOCTOSHHOTO XPaHEeHH S 110
OCHOBHO¥ JIEATENILHOCTH U Ha JiefIa 110 IMYHOMY COCTaBY.

5.3.2. Onuce BezieTcs B €IUHOM BAJIOBOM HyMepaluy B TeYeHHE HECKOIBKHIX
JIeT.

5.3.3. Ha nena ¢ HCTEKIIMM CPOKOM XPaHEHHMs COCTABIISETCS akT 00
YHUUYTOXXCHHUH.

IIpumeuanue:
Cpox neiicTBus nonoxenus ne orpanuyer. ITonoxenue AeHCTBYET 10 IPHHSATHS
HOBOTO.



