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[los102keHUue 06 apxuBe

1. O01mme moJ1oKeHus

1.1. Tlonoxxenne 006 apxuBe MyYHHUIIUMIIAILHOTO  OIOJPKETHOTO  JOIIKOJIBHOTO
oOpazoBaTtenbHOro yupexaeHus: Ne 225 «JleTckuil caa oOlepa3BUBarOLIEro BUaa» (J1anee —
[lonoxenue), pazpaborano B cooTBeTcTBUU ¢ DenepanbHbiM 3aKOHOM «O0 apXHWBHOM JIENI€ B
Poccuiickoit @enepanum» ot 22.10.2004 Ne 125-@3.

1.2. Hacrosimiee [Tonoxenue pazpaboTaHo B HENAX:

— COBEpIICHCTBOBAaHUSA  JCATEIBHOCTH B cepe  OpraHu3alud  XPaHCHHUS,
KOMILIEKTOBaHHUS, YU€Ta U UCIIOJIb30BaHUs ApXUBHBIX JOKyMeHTOB MBJ/IOY
— palMoHaJIbHOM OpraHu3aly JOKyYMEHTAIlMOHHOTO obecnieuenus B MBJIOY

1.3. ApxuB MBJIOY co3maercs B uUensAX XpaHEHUs, KOMIUICKTOBAaHUsS, ydeTa U
HCIIOJBL30BaHUs JIOKYMEHTOB, OOpasylomuxcs B mporecce aearenbHoctd MBJIOY  wu
3aKOHYEHHBIX JEJIOMPOU3BOACTBOM JOKYMEHTOB MPAKTUYECKOTO HAa3HAYEHUSI, UX OTOOpa U
MOATOTOBKHU K Iepe/iaue Ha XpaHEHNUE B MYHUIUITIAJIbHBINA apXUB.

1.4. B cBoeit pabore apxuB MBJIOY  pyKoOBOACTBYeTCS 3aKOHOAATEILCTBOM 00
apxuBHOM gnene B Poccuiickor @enepanuy, UHBIMH HOPMATHMBHBIMU IIPABOBBIMU aKTaMH
Poccutiickoit ®enepanuu, jgokaiabHbIiMU akTaMu MBJIOY u Hactosmmm [Tonoxenuem.

1.5. Kontpomb 3a aestenbHocThiO apxuBa MBJIOY  ocymiecTBisieT 3aBenyromias, a B
e€ OTCYTCTBMU 3aMECTHUTENIb 3aBEAYIOIICH 110 BOCHHUTATEIbHO-METOAMYECKONW pabore,
KOTOpbIE 00€CIIeUNBAIOT APXUB HEOOXOANUMBIM ITOMEIIEHUEM U 000PYA0BaHUEM.

1.6. HenocpenctBennoe pykoBoacTBO apxuBom MBJIOY  BoszmaraeTcs mpuka3zom
3aBeAyIOllEed Ha JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJIEeHHWE apxuBa (Kak MpaBWiIo, Ha
JETONPOU3BOAUTENS).

2. CocTaB 10KYMEHTOB apxXuBa
2.1. ApxuBHBIE TOKYMEHTBHI, IOCTyHaromue Ha XxpaHeHne B apxuB MBbBJIOVY,
OTHOCSITCS K MyHUIIUIIAJIbBHOW COOCTBEHHOCTH, HE MOJIeKAT MPUBATU3AIMHI, HE MOTYT OBbITh
O00BEKTOM TPOJIaXKH, MEHBI, JAPEHHUS, a TaKKE HHBIX CJIEJIOK, MOTYIIMX TPHUBECTH K UX
OTUYXEHUIO.
2.2. B apxus MBJIOY mnocrynator:

2.2.1. ApxuBHBIE TOKYMEHTHI, 0OOpa3oBaBiuecs B mpoiiecce aesteabHoctu MBJIOY,
BPEMEHHOTO XpaHEeHUs (HEOOXOANUMbBIC B MPAKTHUECKOU JEATEIHLHOCTH).

2.2.2. ApxuBHBIE IOKYMEHTHI, 00pa3oBaBIrecs B mpoiecce aesreabHoctt MBJIOY

2.2.3. JIOKyMEHTBl 1O JUYHOMY COCTaBY, OTpa)arOIUE€ TPYAOBbIE OTHOLICHUS
paboTHUKA ¢ pabOTOIaTEIIEM.

2.2.4. ApXuBHBIE JOKYMEHTBI IOCTOSIHHOTO XPAHEHUS.

3.3agaum U QyHKUUM apXuBa.



3.1. OcnoBubiMH 3a1ayamu apxuBa MBJIOY:
3.1.1. KoMmIuiekToBaHuEe TOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH Pa3aeioM
2 "acroswero [lonoxenus.

3.1.2. OGecniedyeHre eIMHBIX MPUHIIUIIOB OPTaHU3AIMH XPaHEHUS, KOMILJICKTOBAHMSI,
ydeTa U UCIIOJIb30BAHUE aPXUBHBIX IOKYMEHTOB, UX COXPAaHHOCTH.

3.1.3. OcymiectBienre KOHTposis 3a (opMupoBaHHeM U O(OpPMIICHHEM el B
nenonpousBoactse MBJIOY.

3.2. B COOTBETCTBMM C BO3JOXEHHBIMM Ha Hero 3agayamu apxuB MBJIOY
OCYUIECTBJISIET cienytonue QyHKIINN:

3.2.1. IlpuHHMaeT mociie 3aBEPIICHUS AEJIONPOU3BOJICTBOM, YUYHUTHIBAET U XPaHUT
nokymeHTsl MBJIOY, o00paboTaHHbIe B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHHUSIMH, YCTAHOBICHHBIMU
3aKOHOJIaTEIbCTBOM 00 apXuBHOM Jene B Poccuiickoit deneparum.

3.2.2. OcymecTBisieT y4eT M OOECHEYMBAET IMOJIHYI0 COXPAaHHOCTh MPHHITHIX
aApPXMBHBIX JIOKYMEHTOB, B TOM YHUCJIE MO JUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. IlpoBoaut CBOEBPEMEHHOE  YNOPSAOYECHHE APXMBHBIX JOKYMEHTOB
(3KcmepTU3y IIEHHOCTH, HAyYHO-TEXHUYECKYH0 00pabOTKy, COCTABJICHHUE OMKCEH U T.1.).

3.2.4. Opranu3syer UCnoJib30BaHNUE TOKYMEHTOB:

- uHpopMupyeT agmMuHucTpauuio U pabotHukoB MBJIOY o cocraBe u conep:kaHuu
JOKYMEHTOB apXUBA;

- OecIIaTHO MPEAOCTaBISIET MOJIb30BATENSIM ApXUBHBIMU JOKYMEHTaMU O(OpMIICHHBIC B
YCTAHOBJIICHHOM IIOPSAKE ApPXUBHBIE CHPaBKM WJIM KONWM apXMBHBIX JIOKYMEHTOB,
CBA3aHHBIE C YCTAHOBJIIEHHEM TPYJIOBOTO CTaXa, COLNUAIBHOW 3allUTOM TIpa)kIaH,
IpelycMaTpUBaIOLIel UX TEHCHOHHOE OOecleyeHne, a TakkKe IOJy4eHHUE JbIoT U
KOMITCHCAlIU B COOTBETCTBUU C 3aKOHOIATENBCTBOM Poccuiickon denepanuu;

- BBIJAET B YCTAHOBJICHHOM MOPSJIKE JI€7a, TOKYMEHTBl WJIM KOIHH JOKYMEHTOB B LENSIX
CILy’K€OHOT0 M MPAKTHUYECKOTO UCIIOIb30BaHUs JIJIsl pa0OTHI B IOMEUIEHUH apXUBa;

- BEJIET y4YeT UCIOJIb30BaHUsS JOKYMEHTOB, XPAHSIIIMXCS B apXUBE.

4. IlpaBa ¥ OTBETCTBEHHOCTh

4.1. Jlns BBINOJHEHUs BO3JOKEHHBIX 3a/ady M (PYHKIMH JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a
BeaeHue apxusa MB/IOVY , umeeT npaso:

4.1.1. KoHTponupoBaTh BBINMOJHEHUE YCTAHOBJICHHBIX TMPaBWI pabOThHl €
nokymentamu B MBJIOVY.

4.2. Jluuo, oTBercTBeHHOE 3a BeqaeHue apxuBa MBJIOY, HeceT OTBETCTBEHHOCTH 32
BBITIOJTHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha apXMB 3a/1a4 U (PYHKIIUH.

43. 3a yrpaTy W T1OpYy JOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIE JIMIA YYPEKICHUS
(pyKOoBOIUTENb YUYpPEXACHHUS M JIMLIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJIEHUE apXuBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUHM C JIEUCTBYIOLIMM 3aKOHOIaTEIBCTBOM.

5. KommiekroBanue apxuBa

5.1. IlogrotoBka TOKyMEHTOB K nepenaye B apxuB MB/IOY  Bkitouaer skcriepTusy
Hay4YHOM M TIPAKTUYECKOU IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, 0(hOpMIICHHE JIeJ, COCTABICHUE OIUCH.

5.2. DkcnepTr3a HEeHHOCTH JOKYMEHTOB.

5.2.1. DkcniepTH3a UEHHOCTH JHOKYMEHTOB - OIPEIEIICHUE IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB C
IIEJIBI0 0TOOpa MX HA XPAHEHHUE U YCTAHOBJICHHE CPOKOB XPaHCHUS.

Okcreptudy UeHHocTH JokyMeHToB B MBJIOY  ocymiecTBisieT MNOCTOSHHO
JNEUCTBYIOIIAS SKCIIEPTHAS KOMUCCHSL.



5.2.2. DkcnepTHass KOMHCCHs Ha3zHayaeTcsl npukasoM 3asenyrouieii MBJIOY. B
COCTaB DKCIEPTHOW KOMHUCCUHM BKJIIOYAIOT HE MEHEE TPEX COTPYJHHMKOB, B TOM YHCIE B
00s13aTeTbHOM MOPAIKE JIHIIO0, OTBETCTBEHHOE 3a BejeHue apxusa MBJIOY.

DKcIepTHasi KOMUCCHUS Ha 3acellaHUAX pacCMaTpUBaeT: HOMEHKIaTypy aea MB/IOY
Nel2, onucu fen MOCTOSIHHOTO XpaHEHUs U 0 JMYHOMY COCTaBY, aKThl Ha JOKYMEHTHI,
BBIJIETISIEMbIE K YHUUTOKEHUIO.

5.3. OdopmiieHue aern.

5.3.1. Jlena mOCTOSIHHOTO XpaHEHUs MOJIIMBAIOTCS B TBEPAYIO 00JIOKKY CYpOBBIMU
HUTKaMU. JINCTBI HyMepPyIOTCS B IPaBOM BEPXHEM Y1y IPOCThIM Kapanaamom. KoianaectBo
JUCTOB B KaXKJIOM JieJie He JOJDKHO mpeBblmaTh 250. B KoHIE nena Ha OTAEIBHOM JIMCTE
COCTABJISIETCS 3aBEPUTENbHAS HAAKCH.

5.3.2. Ha o00noxxke 1en MOCTOSHHOTO XPaHEHHUs MJOJDKHBI OBITh TNPOCTaBIICHBI
CJIEIYIOIIME PEKBU3UTHL: HAUMEHOBAHHE OOPA30BATENBHOIO YUPEKIAEHUS, HOMEp (MHIEKC)
JieJ1a IO HOMEHKJIAType, 3aroJIOBOK JI€J1a, KOJMYECTBO JTUCTOB, CPOK XPaHEHUS! WJIM OTMETKa
«XpaHUTh IOCTOSTHHOY», HOMEP (hoHAa, omHcH, Aena.

5.3.3. Ilo okoOHYaHHH AENOMPOU3BOACTBEHHOIO roia B OPOPMIICHHBIE OOJIOKKH JIET
MTOCTOSIHHOTO XpaHEHUs! BHOCATCS HEOOXOANUMbBIE YTOUHEHHUS: B 3ar0JIOBKH JIEJI, COJEPKAIIUX
pacnopsIuTENbHbIE JOKYMEHTBI (IPHUKa3bl, IPOTOKOJIbI), BHOCATCS HOMEPA; €CIU JEJI0 C
IIEPENUCKON COCTOUT M3 HECKOJIBKHUX TOMOB, B KaKJJOM TOME YKa3bIBa€TCs KOPPECIOHJIEHT,
aBTOp, TEPPUTOPUS, APyTUe JaHHbIE. B Kax10M ToMe yKka3bIBaeTcs aarta (4ucio, MECsII, roj)
Hayajla ¥ OKOHYAHUS JAaHHOrO ToMma. TOYHbIE AAaThl NPOCTABIAIOTCS Ha OOJOXKKaX s
OBICTPOrO MOKCKAa AOKYMEHTOB B MOCIEAYIOLIEM; U3 3aBEPUTEIILHOM HAAMUCU Ha OOJOXKKY
JIeJ1a BBIHOCUTCSI KOJIMYECTBO JIMCTOB B JIETIE.

5.3.4. Haanucu Ha OO0JOXKKaxX JeNl MOCTOSHHOTO M JOJTOBPEMEHHOI'O XpPaHEHUs
CJIe1yeT NPOU3BOJIUTh YETKO, CBETOCTOMKUMH YEPHUIAMH.

5.3.5. Jlng ydera KoJauM4ecTBa JIMCTOB B Jeie M (PUKCAUUA OCOOEHHOCTEH uX
HyMEpALMK HAa OTAEJIIEHOM JIMCTE COCTABIIAECTCS 3aBEPUTENbHASI HAMIIUCH.

B 3aBeputenpbHONl HAANUCU YKa3bIBAa€TCS KOJUYECTBO JIMCTOB (LHPpamMu U
MPOMHKCHIO) B Jene. 3aBepUTeNbHas HAAMKUCh MOJMUCHIBAETCS COCTABUTEIEM C YKa3aHHEM
€ro JOJDKHOCTH U JJaThl COCTABIICHUS.

5.3.6. BHYTpeHHSs1 ONUCH COCTABIISIETCS K J€JaM IOCTOSHHOIO U JTOJITOBPEMEHHOIO
(cBeime 10 meT) cpoka xpaHeHHs, CHOPMHUPOBAHHBIM TIO PA3HOBHJIHOCTSIM JOKYMEHTOB,
3aroJIOBKM KOTOPBIX HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE COJIEpKaHUE JOKYMEHTOB (0c000 IIEHHbIE,
JIMYHBIC JIeJIa U JIp.).

5.3.7. Jlena BpeMEHHOTO XpaHEeHUsI 0(DOPMIISIFOTCS YIIPOIIEHHO:

OHM HE TMOAIIMBAIOTCS, JIUCThl B HUX HE HYMEPYIOTCSA, YTOYHEHHE Ha OOJOXKKax He
MPOU3BOAUTCS, ONMCHU Ha JIeJIa HE COCTABJISIIOTCSA, yUET BEJIETCS [0 HOMEHKIAType JIedl.

5.4. Onucanue JOKYMEHTOB IMOCTOSIHHOTO CPOKA XPaHECHMUSI.

5.4.1. Onucu CoOCTaBIsIOTCA pa3feiabHO HA JieJla MOCTOSSHHOTO XPAaHEHUs IO
OCHOBHOM JIESITEILHOCTH U HA JIeJIa MO JINYHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onucu coCTaBISIOTCS I€JIONPOU3BOIUTEIIEM.

5.4.4. Onuck Benercs B €AMHOM BaJIOBOW HyMEPALIMK B TEUEHHE HECKOJIbKHUX JIET .

5.4.5. Ha nena ¢ UCTEKIIUM CPOKOM XpaHEHHs COCTABIISIETCSA aKT 00 YHUUTOKEHHUU.
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