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1.001me moJoKeHus

1.1.ITonoxenue 06 apxuBe MBJIOY-nerckuii cam NelO) «Pyueek» (mamee — Ilomokenwme),
pa3paboTtano B coorBercTBuu ¢ DenepanbHbIM 3aK0oHOM «O0 apxwBHOM Jnene B Poccuiickoit
Oenepanun» ot 22.10.2004 Ne 125-d3, MeToauueckKuMU pPEKOMEHIAIUMSAMHA IO padoTe ¢
JOKYMEHTaMH B 0011e00pa3oBaTeibHbIX yupexaeHusx ot 20 nexadps 2000 roma N 03-51/64,
®enepanbHbiM 3akoHOM «O0 obOpazoBanuu B Poccuiickoit deneparun» ot 29.12.2012 roma
Ne273- @3 1. 11 4. 3 cT. 28 ,IpUMEPHBIM MOJIOKEHUEM 00 apXUBE OPTaHU3AINH, YTBEPKICHHBIM
npukazoMm PocapxuBa ot 11.04.2018 Ne4?2,

1.2. Hacrosiee [Tonoxkenue pa3paboTaHo B LETAX:

- COBEpIIICHCTBOBAHUS JICATEIHHOCTU B chepe opraHU3aluu XpaHEHHUs, KOMIUIEKTOBaHUS, yueTa
U UCMOJIb30BaHUS apXUBHBIX 10KyMeHTOB JIOY;

- palroHaIbHON OpraHU3aINK JOKyMEeHTalMOHHOro obecneuenus B JI0OY.

1.3. ApxuB JJOVY co3nmaercss B 1ENsIX XpaHEHUs, KOMIUICKTOBAHHUS, y4€Ta W HCIIOJIb30BAHUA
TOKYMEHTOB, oOpasyromiuxca B mporecce  gesrensHoctd  JIOY  © 3aKOHYEHHBIX
JIEJIONPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTOB MPAKTUYECKOT0 HA3HAUYEHUS.

1.4. B cBoeii pabore apxu JIOY pyKOBOJCTBYETCSI 3aKOHOAATEIHCTBOM OO0 apXHMBHOM JIEJe B
Poccniickoit @enepanny, HTHBIMA HOPMAaTHBHBIMU IIPAaBOBBIMU akTaMu Poccuiickont Penepanuu,
nokanbHbIMU akTaMu JIOY u HacTosiiuum [lonoxenuem.

1.5. Konrtponp Benenuss apxuba JOVY ocymiecTBiseT pyKOBOAMTENb 00pa3oBaTEIbHOTO
YUPEKICHUS.

1.6. PykoBouTeNs HECET MEPCOHATTBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 33 COCTAB,COXPAaHHOCTh M IPAaBUIIBHOE
oopmIIeHHE JOKYMEHTOB apXHBa.

2. CocTaB 10OKYMEHTOB apXMBa
2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, NOCTyNalIIMe Ha XpaHeHue B apxuB JJOVY orHociTCS K
MYHUIIMNIAJIbHOW COOCTBEHHOCTH JETCKOTO Caja, He MOoAJekaT MPUBATU3ALINN, HE MOTYT OBITh
00BEKTOM MPOJIAXKH, MEHBI, JAPCHMUSL.
22. ApxuB JIOY He sBiseTcss HCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHHUS  TOCYIapCTBEHHBIX
(MyHMLIMTIAJIBHBIX ) ApPXUBOB.
2.2. B apxuB MB/IOY-netckuii can NelO «Pydeex» mocTymnaror:
2.2.1. ApxuBHbIE JOKYMEHTHI, oOpa3oBaBurecs B mporecce aesreabHocTH OV, BpeMeHHOro
XpaHeHus (HeoOX0AUMBIE B MPAKTUYECKOU NESTEIBHOCTH).
2.2.2. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, 00pazoBaBIInecs B npouecce aesrenabHoctu JOY.
2.2.3. JIoKyMeHTHI MO JUYHOMY COCTaBY, OTpaKalolllie TPYJOBbIE OTHOIIEHHS paOOTHHKA C
paboTtoparenem.
2.2.4. ApxuBHbIE JOKYMEHTbI IOCTOSIHHOTO XPaHEeHHS.

3.3aga4u ¥ pyHKIUH apXUBa.
3.1. OcHoBubiME 3a1adamu apxuBa MBJIOY -getckuii cag: Nel(Q «Pyueex»
3.1.1. KoMIuiekTOBaHME JOKYMEHTAMH, COCTAaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH Pa3IeIOM 2 HACTOSIIETO
[Tonoxenus.
3.1.2. ObecnieueHre €IWHBIX MPUHIMIIOB OPraHU3allMU XPAHEHHUs, KOMIUIEKTOBAHUS, ydeTa U
UCIIOJIb30BAHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH.
3.2. B cOOTBETCTBUM C BO3JIOKEHHBIMH Ha HETO 3a7a4yaMu apxuB JJOY ocymiecTBiseT caeayromue
byHkuuu:
3.2.1. IlpyauMaeT mocine 3aBeplIeHUs JEeTONPOU3BOJICTBOM, YUYUTHIBAET U XPAHUT TOKYMEHTHI
JOY, ob6paboTaHHbBIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMH, YCTAHOBICHHBIMU 3aKOHOAATEIHCTBOM
00 apxuBHOM aeine B Poccuiickoit deneparumn.



3.2.2. OcymecTBisgeT y4eT M 0O0ECHEUMBACT IOJIHYIO COXPAaHHOCTh MPHHSATHIX apXHBHBIX
JIOKYMEHTOB, B TOM UYHUCJI€ 110 JINYHOMY COCTaBYy.

3.2.3. [IpoBOAUT CBOEBPEMEHHOE YIOPAIOUCHUE apXUBHBIX JJOKYMEHTOB (3KCHEPTU3Y LIECHHOCTH,
HAyYHO-TEXHUUYECKYIO0 00pabOTKY, COCTaBIEHUE OMUCEH UT.1.).

3.2.4. Opranu3yeT UCMHOJb30BaHUE JOKYMEHTOB:

- OecCIulaTHO TPENOCTaBISeT TOJIb30BATENSIM APXUBHBIMU JOKYMEHTAaMU O(OPMIICHHBIE B
YCTaHOBJICHHOM TOPSIIKE apXUBHBIE CIPABKH MM KOIHH APXUBHBIX JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIC C
YCTaHOBJICHHEM TPYJIOBOTO CTa)ka, COLIMAJIBHOW 3allUTOM TpaxkiaH, IMpeaycMaTpHUBalOIIed Hx
MIEHCHOHHOE O00€CIeYeHre, a TakKe IMOJTYYCHHE JbIOT M KOMIICHCAIM B COOTBETCTBHH C
3aKoHOJaTeabCcTBOM Poccuiickoit denepannu;

- BBIJIaCT B YCTAHOBJICHHOM IMOPSIIKE JeNia, JOKYMEHThl WJIM KOMWUU JOKYMEHTOB B IEJISIX
CIIy’keOHOTO U MPAKTUYECKOTO UCIIOJIb30BaHUs I paboThl B momenieHuu JJOY;

— BEJICT YY€T BBIJIaYM aPXUBHBIX JIeT U JOKYMEHTOB, OCYIIECTBIISIET KOHTPOJIb 32 CBOCBPEMEHHBIM
UX BO3BpAIICHHEM B XPAHUIIUIIIE;

3.2.5. B cinyyae NHMKBHAAIUH YUPEKACHUS BCE JOKYMEHTHI apXHBa TEPENAIOTCS YIPEAUTEIIO.

4. IIpaBa U 0TBETCTBEHHOCThH
4.1. JIns BEIIOTHEHHS BO3JIOKEHHBIX 33/1a4 U (YHKIUI PYKOBOJIUTENb U JTUI[0 OTBETCTBEHHOE 32
Benenue apxuBa JIOY, (nanee pykoBoautens [JOY) HeceT OTBETCTBEHHOCTD:
® 32 BBINOJIHEHHE BO3JIOKEHHBIX HA apXUB 3a7a4 U (PYHKIUH.
e 3a yTpaTy M MOpPYy AOKYMEHTOB YUYPEKIEHUS - B COOTBETCTBHH C JACHCTBYIOLIUM
3aKOHO/IaTE€IIHCTBOM.
Nwmeer npago:
4.2. JlaBaTh peKOMEHAAIIMU OPraHU3aIMH 110 BOMPOCaM, OTHOCSIIMMCS K KOMIIETEHIIUUA apXHBa
MBJIOY-nercknii can NelO «Pyueek»

5. Odopmienue gen
5.1. Ilo oxoHUaHWH AETOMPON3BOACTBEHHOTO T'0/1a,/1€]1a TIOCTOSIHHOTO XPaHEHHU S TIOIIUBAIOTCS B
TBEPAYI0 OOJOXKKY CYpOBBIMH HUTKaMH. JIMCTBI HYMEpPYHOTCS B IPaBOM BEpXHEM YIIIy.
KonmuecTBo MHMCTOB B KaXXJJOM Jieie He JOJDKHO mpeBbiath 250. B KoHIE nenma Ha OTAETIbHOM
JIMCTE COCTABISIETCS 3aBEpUTEIbHAS HAAIUCH.
5.2. Haamucu Ha OOJIOKKAax el TOCTOSHHOTO W JIOJTOBPEMEHHOTO XpaHEHHS CJeIyeT
HIPOU3BOJIUTH YETKO, CBETOCTOMKMMH YEPHHUIIAMH.
5.3. Jlena BpeMeHHOTO XpaHeHHUsT 0POPMIISIOTCSI YIPOIIEHHO:OHU HE TTOAITHBAIOTCS, IUCTHI B HUX
HE HyMEpYIOTCsl, YTOUHEHHE Ha 00JI0’KKaxX HEMPOM3BOAUTCS, OMMCU Ha Jiefla HE COCTaBIISIOTCS,
y4eT Be/IeTcs 110 HOMEHKJIIaTypeel.
5.4. Ha nena ¢ CTEKIIMM CPOKOM XPaHEHHUsI COCTABISAETCS aKT 00 YHUUTOKEHHUH.
5.5.ApxuB xpaHutcs B kaOuHere 3aBenyromiero J[OY B cnenuaabHO OTBEJCHHOM JJISI TOTO
MecTe.



