e YTBEPXJIAIO
~ savenyiottuuit MBJIOY a/c Ne 1
':. %}BBMH CMorercKoit 06nacTn
' ‘, . -aH;'E.anomﬂnquKo

IMOJOXEHHUE
OB APXUBE
MBJIOY a/c Ne 1 r. Bassmbl Cmodtenckoii 06.1acr,
He SIBJSIOMIErocs HCTOYHHKOM
KOMIIJIEKTOBAHHUSI TOCYAAPCTBEHHOI 0
(MyHHIHNIAILHOTO) APXHBA

COI''TACOBAHO
[Mpencenarens .
npod)co3HOro KOMHUTETA
MBJIOY J1/€ Ne |

/1,4:’// 4 W.A.1llepba
<« 2% Jﬂa{/‘;}&j 20/ r




|. OBIIUE NOJOXEHUA

1.1. ApxXMB MYHUIMOAIBHOIO OIOKETHOrO JOLIKOJIBHOIO 00pa30BaTEIbHOrO
yupexaeHus aerckoro cana Ne 1 r. Bsaspmbel CMonenckoil obnactu, (manee — JAOY)
co3gaH sl OOEeCnevYeHHs] KOMIUIEKTOBAaHMsS, XpaHEHMs, y4€Ta M HCIOJIb30BaAHUS
JOKYMEHTOB, OO0pa3ylouuxcss B MpoIlecce NeATEeIbHOCTU YUYPEKICHHUS, HMEIOIINX
MPaKTUYECKOE 3HAYEHHE, a TaKXKe JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBy (nmanmee —
apXUBHBIE TOKYMEHTBHI).

1.2. ApxuB OV sBnserca CTPYKTYpPHBIM IOAPA3AEICHUEM, BO3IJIABIISIEMBIM
3aBEAYIOIIMM apXMBOM, JIMOO ero (PyHKLIHMM BO3JAraroTcsi Ha JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a
BEJICHHE apXUBA.

1.3. PykomoactBo JIOY obecrieunBaeT apXuB HEOOXOJUMBIM TOMEIIEHUEM H
KaJpamMu, a TakKe CO3/1aeT (PMHAHCOBBIE U MAaTEPUATbHO-TEXHUUECKHUE YCIOBUSA IJIsl €T0
NEATEITbHOCTH.

1.4. ApxuB pyKOBOJICTBYETCSI B CBOCH J1€ATE€IbHOCTH HOPMATUBHBIMHU IIPABOBBIMU
aKTaMy, MpaBUJIaMHU M METOJMYECKHUMH JOKYMEHTaMH B OO0JacTH apXWBHOIO Jea,
IpPUKa3aMU BBIIIECTOSIIIUX OPraHOB W OpraHu3alui, PYKOBOACTBAa OPraHU3alluU U
HACTOSIIUM IOJIOKEHHUEM.

1.5. B cnywae peopranuzanuu J{OY apxuBHbIE JOKYMEHTBHI, CPOKH XpaHEHUS
KOTOPBIX HE HCTEKJIH, MEPEJAIOTCd HAa XpaHECHHWE OpPraHW3allMM - NPaBOIPEEMHHKY. B
ciyqae smkBupauud JOY apXuBHBIE JTOKYMEHTBI B YNOPSAOYEHHOM COCTOSHUM
NIOCTYIIAIOT HAa XpaHEHHUE B IOCYIaPCTBEHHBIN (MyHULUIIAJIBHBII) apXUB.

1.6. Bce pabotbl, CBsi3aHHBIE C MOATOTOBKOM, TPaHCIIOPTUPOBKOW M Iepenayeit
apXUBHBIX JOKYMEHTOB IIPAaBOIIPEEMHHUKY MJIM Ha XpPAaHEHHE B TOCYJAPCTBEHHBIN apXuB
(MyHUITUTIAJIBHBINA apXxuB), Tpou3BosaTcs cuinamu JJOY.

2. COCTAB JIOKYMEHTOB APXHNBA

2.1. B apxuB JIOY mnoctymaroT B YHOPSAOYEHHOM COCTOSIHUM 3aKOHUYECHHBIE
JEIOMPOU3BOICTBOM IOKYMEHTHI:

- TOCTOSSHHOIO  XpaHEHHs  (HOPMAaTHBHO-TIPABOBOI'O,  HUMYIIECTBEHHO-
XO3SIICTBEHHOTO XapakTepa, o0 HWTOrax AEsITEIbHOCTH W TIEPCIIEKTUBAX Pa3BUTHSA),
KOTOpbIE B COOTBETCTBHHM C JCUCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEIHCTBOM 00 apXUBHOM Jelie
MoJJIekKaT XpaHeHHo 10 JukBuaanuu JJOVY;

- no auyHoMmy coctaBy /10VY;

- 10 JJMYHOMY COCTaBY PEOPraHM30BaHHBIX OPraHU3AIIM, TPABONPEEMHUKOM
KoTopbIx siBisieTcst 1OV

- M0 JUYHOMY COCTaBY JUKBUIUPOBAHHBIX OpraHU3alUui, HEOCPEACTBEHHO
noaunHEHALIX JIOY;

- chyKeOHbIe U BEJIOMCTBEHHbIE U3/IaHUS;

- HAy4YHO-TEXHUYECKas JOKyMEHTAIIUs.

3. 3AJAYU U PYHKIIUU APXHUBA
3.1. OcHoBHbIMM 3a1auamu apxuBa OV gaBusrorcs:
- KoMriutektoBanue JOKyMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH pa3feioMm 2
HACTOSIIIETO MOJIOKECHUS;



- VYuer, obecnieyeHre COXPAaHHOCTH, CO3[aHHWE HAy4YHO-CIPABOYHOIO ammapara,
HCIIOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB, XPaHALIMXCS B APXUBE;

- OcymiecTBasieT KOHTPOJIb 3a (opMHUpOBaHHMEM U odopMiieHHEM Jel B
nenonpousoactee OV

3.2. B COOTBETCTBUM C BO3J0KEHHBIMH Ha HErO 3aJadyaMy apXWB OCYIIECTBISET
cienyromue GyHKIUU:

- IlpuHMMaeT Ha XpaHeHHE NOKYMEHTBI HE IIO3JHEE, YEM uepe3 3 roja Iocie
3aBEpIICHUSI  JIEJIONPOU3BOJACTBOM, YYUTBIBAET M  XpaHUT JokymMeHTol IOV,
00paboTaHHbIE B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIMU TPEOOBAHUSIMU;

— CocTraBisieT U NPEACTaBIAET HE MO3IHEE YEM Yepe3 2 rojja Mocie 3aBepIICHUS
JEJIONPOU3BOJICTBOM, TOJOBBIE pa3leiabl OMUCEH Jell N0 JHWYHOMY COCTaBy Ha
paccMoTpeHue skecnepTHord komuccuu IOV u 3KCnepTHO-IIPOBEPOUYHON METOAUYECKOU
KOMHUCCHUU TOCYAapCTBEHHOI0 (MYHUIIMIIATBLHOTO) apXHBa.

- OcymecTBasieT y4€T U 00€CleYMBaeT COXPAHHOCTh MPUHATHIX HA XpaHEHUE
hi(ch)

- OpraHusyeT uCIHOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB: HWH(MOPMHUPYET PYKOBOJCTBO U
pabotHukoB JIOY o cocraBe u copepkaHuU JOKYMEHTOB apXHBa.

- Bblgaer B yCTaHOBIIEHHOM MOPSJKE J1€71a, JOKYMEHTHI WM KOIMUA JOKYMEHTOB
B LEJISIX CY>KEOHOTO M HAYYHOTO MCTIOJb30BaHUs, 111 pabOoThl B MIOMEIIIEHUU apXUBa.

- Hcnonssier 3anpockl 00 YCTaHOBJIEHUHU TPYJIOBOrO CTaxka U APYTMM BOIpocam
COLIMAJIBHO-TIPABOBOI'0 XapaKTepa, B YCTAHOBIEHHOM IOPSAJIKE BbIIAE€T KON apXUBHBIX
JOKYMEHTOB, apXUBHBIE BBIIIUCKHU U ApXUBHBIE CIIPABKHU.

- Bener y4ér ucnonp30BaHus JOKYMEHTOB, XPaHSIIUXCS B apXUBE.

- IIpoBoauT 3KCcHepTH3y ILEHHOCTH JOKYMEHTOB, XpaHALIUMXCS B apXUBE,
y4acTBYeT B pabote skcrepTHoM komuccun JJOY.

- Oka3pIBaeT METOJMYECKYIO IOMOIIb B INOATOTOBKE HOMEHKIaTypel nen OV,
KOHTPOJIUPYET MPABUIBHOCTh (POPMUPOBAHUS U 0POPMIICHHUS 1€ B ACIONPOU3BOICTBE,
a TaKXe MOJArOTOBKY eI K IIEpe/laye B apXuB.

4. ITPABA APXUBA
4.1. Jlns BBITIOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a/1a4 U QYHKIIUN apXUB UMEET MPaBo:
4.2. KOHTpOIMpOBaTh BBHIIOJIHEHUE MPaBHII paboThl ¢ tokymeHTamu JJOY.
4.3. 3ampammBath y BcmoMorarenbHbIX ciayx0 JOY cBenenus, HEOOXOUMBIE
JUTsl pabOTHI apXuBa, C yYETOM 00ECIIeYeHHs BBITIOTHEHUS BCEX
BO3JIO’)KCHHBIX HAa apXUB 337124 ¥ (PyHKITUH.

5. OTBETCTBEHHOCTD

5.1. 3aBenyromuii (OTBETCTBEHHBIN paOOTHUK) apXHBa HECET OTBETCTBEHHOCTbH 3a
BBITIOJTHEHNE BO3JIOKCHHBIX HAa apXUB 3a71a4 ¥ (PyHKITUH.

5.2. 3a yrpary ®W TOpYy JOKYMEHTOB, a TaKXe HapylIeHUE TMPaBUI
KOMIUIEKTOBAHHUSI, XpaHEHMs, y4y€Ta ¥ UCIOJb30BAHUS APXUBHBIX JIOKYMEHTOB
PYKOBOJMTENb W HHBIE JOKHOCTHhIe Juna JIOY HecyT OTBETCTBEHHOCTh B
COOTBETCTBUH C JICUCTBYIOLIUM 3aKOHOJATEIbCTBOM.



