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1. OO0wmme moJ10KeHUS

1.1. Ionoxenne o6 apxuBe MBJIOVY-nerckuit cag Ne 22 «Connpimko» r.Knuaisl BpsHckoit
obnactu (nmanee — Ilomoxenue), pazpaboTaHo B cooTBeTcTBHHM ¢ DenepanbHbIM 3akoHOM «O0
apxuBHoM jene B Poccuiickoit ®enepauun» ot 22.10.2004 Ne 125-®3, Metoanuyeckumu
pEeKOMEeHIalUsAMU 10 paboTe ¢ JOKyMEHTaMHU B OOIIe00pa3oBaTeNbHBIX yupekaeHusx or 20
nekabpst 2000 roma N 03-51/64, ®denepansubiM 3akoHOM «O0 00Opa3oBanuu B Poccuiickoii
Oenepanun» ot 29.12.2012 roga Ne 273- @3 m. 11 4. 3 cr. 28, IprUMEPHBIM MMOJOKEHUEM 00
apXuBe OpraHu3aluu, yTBEpKIACHHBIM Npuka3zom Pocapxusa oT 11.04.2018 Ne 42,

1.2. Hacrosimee [Tonosxkenue pa3paboTaHo B IEIAX:

- COBEpPIICHCTBOBAHUS ACSITENLHOCTU B c(hepe OpraHu3aluu XpaHeHHs!, KOMIIJICKTOBaHHUsI, yueTa
Y UCTIOJIb30BAHUS apXUBHBIX JOKyMeHTOB [[OY;

- palMoHAIBHOW OpTraHM3aIiy JOKyMEHTAIMOHHOTO oOecnieuenus B JIOY.

1.3. Apxu JJOY cozmaercsi B LeNsIX XpaHEHUsS, KOMIUICKTOBAaHHWSA, y4e€Ta W HCIOJIb30BaHUS
JOKYMEHTOB, oOpasyromuxcs B mpomecce  gesrensHoctd  JIOY © 3aKOHYEHHBIX
JIEJIONIPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTOB NMPAKTUYECKOTO HA3HAUCHUS.

1.4. B cBoeit pabote apxuB JIOY pyKOBOJCTBYETCS 3aKOHOAATEIHCTBOM OO0 apXHWBHOM Jele B
Poccuiickoit @enepanny, HHBIMA HOPMaTUBHBIMU NIPAaBOBBIMU akTaMu Poccuiickont Penepannu,
nokanpHbIMU akTamu JJOY u HacTosimum Ilonoxenuem.

1.5. Kontpons u Benenue apxuBa IOV ocymiecTBiaseT pyKOBOAMTENb 00pa30BaTEIbHOIO
YUPEKICHUS.

1.6. PykoBomuTenb HECET MEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a COCTaB, COXPAHHOCTh H
MpaBHWIbHOE 0(hOpPMIIEHUE IOKYMEHTOB apXH1Ba.

2. CocTaB 10OKYMEHTOB apXHBa

2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTBI, IOCTymamliue Ha XpaHeHue B apxuB JIOVY oTHocATCs K
MYHUIIUTATBHONW COOCTBEHHOCTH JIETCKOTO €aJia, He MOJyIeXkaT MPUBATU3aLUU, HE MOTYT OBITh
00BEKTOM TPOJIaXkKH, MEHBI, TAPEHUS.

22. ApxuB JIOY He sBisgercds HCTOYHUKOM  KOMIUIEKTOBAaHUS  T'OCYJapCTBEHHBIX
(MyHMLIMIIQNBHBIX ) ADXUBOB.

2.2. B apxuB MBJIOY -netckuii can Ne 22 «CoJHBIIIKO» MOCTYNAOT:

2.2.1. ApxuBHbIE TOKYMEHTHI, 00Opa3oBaBuIrecs B mnpoiecce aeareiabHoctu JJOY, BpemeHHOro
XpaHeHus (He0OX0AUMBbIE B IPAKTUYECKON JESATENILHOCTH).

2.2.2. ApxuBHbIE JOKyMEHTbI, 00pa3zoBaBlInecs B npouecce AesreasHoct JJ0Y.

2.2.3. JIOKyMEHTHI O JIMYHOMY COCTaBY, OTpaKalollMe TPYJIOBbIE OTHOIIEHUS pabOTHUKA C
paboTtoparenem.

2.2.4. ApXuBHBIE TOKYMEHTHI [IOCTOSIHHOT'O XpaHEHMUS.

3. 3agaum u GyHKUMM apXuBa.

3.1. OcHoBHbIMU 3agayamu apxuBa MBJIOY-nerckuii cag Ne 22 «CoNHBIIIKO:

3.1.1. KommiekToBaHuE JOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH pa3AesioM 2 HACTOSLIETO
[Tonoxenus.

3.1.2. ObecrieueHne eNWHBIX MPUHIMIIOB OPraHU3allMU XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHUS, ydeTa U
WCIIO0JIb30BAaHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB, X COXPAHHOCTH.

3.2. B cooTBeTcTBUM C BO3JOKEHHBIMH Ha Hero 3agadamu apxuB JOY ocymecTBiser
cienyomue ¢ yHKIUH:

3.2.1. [IpunuMaer mociie 3aBepUICHUs] AEIONPOU3BOACTBOM, YUUTHIBAET U XPAHUT JOKYMEHTHI
J1IOY, obpaboTaHHbIe B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMH, YCTAHOBICHHBIMU 3aKOHO/IATEIbCTBOM
00 apxuBHOM Jiene B Poccuiickoit deneparum.

3.2.2. OcymiecTBisieT yd4eT W O0OecrneunBacT TOJHYK COXPaHHOCTh MPHUHATHIX apXHBHBIX
JOKYMEHTOB, B TOM YHUCJIE O JUYHOMY COCTABY.



3.2.3. IIpoBOAUT CBOEBPEMEHHOE YIIOPSIIOYEHUE aPXUBHBIX JOKYMEHTOB (3KCIEPTHU3Y LICHHOCTH,
HAYYHO-TEXHHUYECKYI0 00pabOTKY, COCTABICHUE OMUCEH U T.1.).

3.2.4. Opranu3syeT UCIoJIb30BaHUE JOKYMEHTOB:

- OECIIaTHO MPEAOCTABIISIET MTOJIB30BATENSIM apXUBHBIMU JJOKYMEHTaMHU 0(hOpMIICHHBIE B
YCTaHOBJICHHOM TIOPSIIKE apXUBHBIC CIIPABKHU WJIM KOITUM ApXUBHBIX IOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIC C
YCTaHOBJICHHEM TPYAOBOIO CTaXKa, COLUAIBHON 3alUTON IpaxaaH, IpeIycMaTpUBAIOIICH X
MIEHCUOHHOE 00ECIIeueHNE, a TAaKXKE MOTYICHHE JTbIOT M KOMIICHCAIIUH B COOTBETCTBHH C
3akoHoJaTeNbcTBOM Poccuiickont denepannuy;

- BBIJACT B YCTAHOBJICHHOM IOPSIJIKE JIeNa, JOKYMEHTBI WJIH KOITUU JOKYMEHTOB B IIEJISX
CITy’>keOHOTO M MPAKTUIECKOTO UCIIONIb30BaHuUs Ui paboThl B momenieHuu JJOVY;

— BCICT Y4YET BblAa4N apXUBHBIX ACTT U JOKYMCEHTOB, OCYIIECTBIACT KOHTPOJIb 3a CBOEBPEMCHHBIM UX
BO3BpAallICHHUEM B XpAHWJINIIC,

3.2.5. B ciiydae JMKBUAAIMH YUPEKISHUS BCE TOKYMEHTHI apXUBa MEPEAAIOTCS YIPEAUTEITIO.

4. HpaBa H OTBETCTBCHHOCTDb

4.1. 15151 BBITTOJTHEHHSI BO3JI0OKEHHBIX 33/1a4 U (DYHKIIMH JIUI0, OTBETCTBEHHOE 32 BEACHUE apXHBa
JOVY, (nanee pykoogutens JJOY) umeer mpaso:

4.2. Hecer OTBETCTBEHHOCTD 32 BBIITOJIHEHHE BO3JIOKEHHBIX HA apXMB 337249 M (DYHKITHIA.

4.3. 3a yrpary M NOpYy JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHOE JIMIO YUYpEXKACHUs (PyKOBOAMTENb
YUPEKACHUS - OTBETCTBEHHBIN 3a BEJCHHE apXWBa) HECET OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUU C
JeMCTBYIOIUM 3aKOHO/1aTEIIbCTBOM.

4.4. laBaTh peKOMEHJAIMH OPTaHM3AUH 110 BOIPOCAM, OTHOCSIIUMCS K KOMIIETCHIIUU apXHUBa
MBAOY-nerckuii cag Ne 22 «COHBIIIKO.

5. Odopmienue aeJ

5.1. I1o oKkOHYaHHUH [EJIOMPOU3BOACTBEHHOIO TO/Ia, Jejia MOCTOSIHHOIO XPaHEHUS MOIIUBAKOTCS
B TBEpPAYyI0 OOJOXKKY CYpPOBBIMHU HHUTKamH. JIMCTBI HYMEpYIOTCS B IMPaBOM BEPXHEM YIIy.
KonuyecTBO MUCTOB B KaXXI0M JIeie HE OJDKHO mpeBbimaTh 250. B koHIE nena Ha OTAeIbHOM
JIMCTE COCTABJISIETCS 3aBEPUTEIIbHASL HAIITUC.

5.2. Haanucu Ha 00JI0KKaxX JIEN MMOCTOSTHHOTO U JOJTOBPEMEHHOT'O XPaHEHUS CIIEIyeT
MIPOU3BOUTH YETKO, CBETOCTOMKUMH YEPHUIIAMHU.

5.3. lena BpeMEHHOTO XpaHEHUs OPOPMIISIOTCS YIMPOIIEHHO: OHU HE TOJIITUBAIOTCS, JTUCTHI B
HUX HE HYMEPYIOTCsA, YTOYHEHHME Ha OOJI0)KKaxX He IPOU3BOJIUTCS, OMNHUCH Ha Jela He
COCTABJISIFOTCS, YU€T BEJIETCS 110 HOMEHKJIIAType Jel.

5.4. Ha nena ¢ MCTEKITUM CPOKOM XPaHEHHUS COCTABJISETCS aKT 00 YHUUTOKCHHH.

5.5.ApxuB xpaHuTcs B kKabuHeTe 3aBeaytomniero JJOY B cnenuaibHO OTBECHHOM AJIsE ATOTO
MECTE.






