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MYHHIMIIAJBLHOI0 0I0HKETHOr0 JOMKO0JbHOr0 00pa3oBaTeJbHOI0
yupexaenus «/lerckuii cag Ne 10» r. Taranpora

1. O6mue nonoxenns

1.1. Tlonoxenue 06 apxuBe MyHHIIMIAIAHOIO OIO/PDKETHOrO JOMIKOJHHOTO
obpasosarensHoro yupexuenus « Jlerckuit cag Ne 10» r. Taranpora (manee —
ITonoxenue, MBJIOY), pazpabotano B cooTBeTcTBMM ¢ PeiepanbHbIM 3akoHOM «O0
apxuBHOM Jene B Poccuiickoit ®enepaumm» ot 22.10.2004 Ne 125-®3, MeTtoauueckumm
pPEKOMEHAAMAMH 110 paboTe ¢ JOKYMEHTaMH B 00Meo0pa3oBareIbHBIX YUPEKACHUAX.

1.2. Hacrosimee ITonoxkeHue pazpaboTaHo B HEIAX:

— COBEPHICHCTBOBAHUSA ACATEIHHOCTH B ciepe OpraHu3aliy XpaHeHUs,
KOMIUICKTOBAHMS, y4€Ta ¥ UCIIOIb30BAHHUS apXMBHBIX JOKyMEHTOB MBJIOY
— PpalHMOHAIBHOM OpraHM3alMi JOKyMEHTAaIHOHHOro obecriedenus 8 MbJIOY

1.3. Apxus MBJIOY co3naetcs B LieNsX XpaHEHWs], KOMIUIEKTOBAHWSA, YU€Ta U
HICIIOJIb30BAHMS JOKYMEHTOB, 00pasyronmxcs B rnpouecce aedarensHoctd MBZIOY u
3aKOHYEHHBIX JEIOMPOU3BOACTBOM JOKYMEHTOB IIPAKTUYCCKOr0 HA3HAYCHMA, HX 0TOOpa B
[IOJIOTOBKH K [iepe/jaye Ha XpaHeHHE B MyHHLIMIAJILHEIN apXUB.

1.4. B cBoeii paGote apxus MBJIOY pyxoBoacTByeTCA 3aKOHOAATENBCTBOM 00
apxuBHOM Jene B Poccuiickoit ®enepaiy, THBIMA HOPMATHBHBIMY IIPABOBBIMY AKTAMHU
Poccuiickoit ®enepanym, nokamsHeIME akTaMu MBJIOY 1 HactosummM ITonoxxeHuem.

1.5. KourpoJb 3a gesrensHoctsio apxusa MBJIOY  oCyIEeCTBISET 3aBEAYIOIIMA, a B
€€ OTCYTCTBMM 3aMECTUTENb 3aBEAYIOMICH M0 BOCIIMTATEILHONM U METOMMECKO paboTe,
KOTOpPBIE 00ECIEYMBAIOT apXUB HEOOXOIMMBIM TIOMEIIEHHUEM B 000Dy IOBAHHEM.

1.6. HemmocpenctsenHoe pykoBoAcTBO apxuBoM MBJIOY  Boznaraercs npuka3zom
3aBeyIONIEH Ha JIMII0, OTBETCTBEHHOE 34 BEJICHHE apXuBa (Kak MpaBmiio, Ha
JENOIPON3BOAMTETISA).

2. CocTaB nOKyMEHTOB apxuBa
2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, OCTYIAKONIME HAa XpaHeHue B apxuB MBJIOY,
OTHOCATCA K MyHHULIMIIATEHOM COOCTBEHHOCTH, HE IOUIeXKAT MPUBATH3ALMH, HE MOTYT OBITH
00BEKTOM TIPOJIAKH, MEHBL, JAPEHMS, a TAKOKE MHbIX CIICJIOK, MOTYIIMX TMPHUBECTH K UX
OTUYKACHHIO.
2.2. B apxus MBJIOY mnocrynaror:
2.2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, 00pa3zoBaBuIMeCs B nporecce aesrenproctd MBJIOY,
BPEMEHHOT0 XpaHeHHs (HEOOXOIUMBIE B IIPAKTUYECKOI JIEATEIbHOCTH).



2.2.2. ApxuBHbIe TOKYMEHTHI, 00pa3zoBaBiIecs B npouecce aesrensHocty MB/IOY

2.2.3. JIOKyMEHTbl 1O JUYHOMY COCTaBY, OTpa)alOLIUE€ TPYAOBbIE OTHOLICHUS
paboTHHKA C paboTOgATENEM.

2.2.4. ApxuBHbIE IOKYMEHTbI IOCTOSIHHOTO XPaHEHHS.

3.3agaun u QyHKIUM apXuBa.
3.1. OcnHoBHbIMHU 3aayamu apxuBa MBJIOYVY:
3.1.1. KommnekroBaHue NOKYMEHTAMH, COCTaB KOTOPBIX MPEIYCMOTPEH Pa3AEIOM
2 nacrosimero Ilomoxenus.

3.1.2. O6ecnievyeHre eUHBIX TPUHIIMIIOB OPTraHU3AIlUU XPAaHEHUs, KOMIUICKTOBAHUS,
y4eTa U UCIIOIb30BaHUE aPXUBHBIX JIOKYMEHTOB, UX COXPaHHOCTH.

3.1.3. OcymectBienne KOHTposisi 3a ¢dopMmHpoBaHHEeM U OGOPMICHHUEM Il B
nenonpousBoactse MBJIOY.

3.2. B cooTBETCTBHM C BO3JIOKEHHBIMU HA HETo 3a1adamu apxus MbJIOY
OCYILECTBIISIET CAEAYIONIUE (DYHKIUU:

3.2.1. IlpuHUMaeT nocie 3aBepIieHus AeI0NpPOU3BOACTBOM, YUUTHIBAET U XPAHUT
nokymeHTsl MBJIOY, 00paboTaHHbBIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSMU, YCTAHOBIEHHBIMU
3aKOHOJIATEIHLCTBOM 00 apXuBHOM Jiene B Poccuiickoit deneparum.

3.2.2. OcymecTBisieT y4eT U OOECIeYMBACT IMOJIHYI0O COXPaHHOCTh MPUHSITHIX
apXHUBHBIX IOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE MO JIUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. IIpoBoaut CBOEBPEMEHHOE  YIOPSJAOYECHHE aApPXHBHBIX JOKYMEHTOB
(aKCcmepTH3y IEHHOCTH, HAYyYHO-TEXHUYECKYI0 00pabOTKy, COCTABICHHUE OMUCEH U T.1.).

3.2.4. Opranu3yeTr UCIOJIb30BaHUE TOKYMEHTOB:

- tHQOpMUpYET agMUHUCTpaluio U padoTHuKoB MBJIOY 0 cocTaBe u coaep:xaHuu
JIOKYMEHTOB apXHBa;

- OeCIUIaTHO MPEOCTABISAET MOJIL30BATENSIM aPXUBHBIMU IOKYMEHTaMU 0(OpPMIICHHBIE B
YCTaHOBJICHHOM TOPSIJIKE apXUBHBIE CIPABKH WJIM KOTTUU apXUBHBIX JIOKYMEHTOB,
CBSI3aHHBIC C YCTAHOBJIEHUEM TPYJOBOTO CTa)Ka, COIMAIbHOM 3alllUTON rpaxiaH,
npeaycMaTpUBaroOIIel UX MEHCHOHHOE 00eCcTieYeHUe, a TAKXKE MOJyYeHUE JIbTOT U
KOMIIEHCAIIUM B COOTBETCTBUH C 3aKOHOAATENIbCTBOM Poccuiickon denepanuu;

- BBIJIAET B YCTAHOBJICHHOM MOPSIIKE J€1a, TOKYMEHThI WJIM KOITUU JOKYMEHTOB B IIEJISIX
CIIy’KEOHOTO M MPAKTUYECKOTO UCTIOIb30BaHUS JIJIsl paOOTHI B IOMEIICHUHU apXUBa;

- BEJET YYET UCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB, XPAHAIIUXCSA B apXUBE.

4. IlpaBa ¥ OTBETCTBEHHOCThH

4.1. Jlyig BBITIOJTHEHMSI BO3JI0’KEHHBIX 3a/1a4 U (YHKIUNA JTUI0, OTBETCTBEHHOE 3a
BeaeHue apxuBa MB/IOVY , umeeT npaso:

4.1.1. KoHTpoiMpoBaTh BHINOJHEHNE YCTAHOBJICHHBIX MPABUII PAOOTHI €
nokymenramu B MBJIOVY.

4.2. JIuno, oTBeTCTBEHHOE 32 BeaeHue apxua MbJIOY, HeceT 0TBETCTBEHHOCTH 3a
BBITIOJTHEHHE BO3JI0’KEHHBIX HA apXUB 3a/1a4 U (PYHKIIUMH.

43. 3a yrpary U T1OpYy JAOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JIMIA YUYPEKICHUS
(pPYyKOBOIMTENb YUPEKICHUS M JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHHE apXuBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTbH B COOTBETCTBUU C JEHCTBYIOIINM 3aKOHOAATEIHCTBOM.

5. KommiekroBanue apxuBa

5.1. TlonrotoBka JOKyMEHTOB K nepenaue B apxuB MBJIOY  Bkio4uaeT sKCrepTusy
HAyYHOU U TIPAKTUYECKOUN IIEHHOCTH TJOKYMEHTOB, 0(DOPMIICHHE 1], COCTABIICHUE OTHCH.
5.2. DKcrnepTr3a IIEHHOCTH JOKYMEHTOB.



5.2.1. DkcnepTu3a UEHHOCTH JOKYMEHTOB - OINpPEAENIEHNE LIEHHOCTU JTOKYMEHTOB C
1eJIbI0 0TOOpa X Ha XpaHEHHUE U YCTAHOBIIEHUE CPOKOB XPaHEHHS.

DKcnepTu3y HeHHOCTH J0KYMEeHTOB B MBJIOVY ocyniecTBiasieT NOCTOSHHO
JNEUCTBYIOLIAs HKCIIEPTHAS KOMHUCCHSI.

5.2.2. DkcnepTHas KOMHUCCHUSI Ha3HaYaeTcs npukasom 3asenyromeit MbBJIOY. B
COCTaB DKCIEPTHOW KOMUCCUHU BKJIFOUAIOT HE MEHEE TPEX COTPYIHHUKOB, B TOM YHUCIIE B
00s13aTeIbHOM MOPSIKE JINIIO, OTBETCTBEHHOE 3a BeAeHue apxuBa MBJIOVY.

DKcIepTHass KOMHUCCHS Ha 3aCEIaHUSAX pacCMaTpuBaeT: HOMeHKIaTypy nen MBJIOY,
ONMUCU JIeJl TOCTOSHHOTO XPaHEHHs W MO JIMYHOMY COCTaBYy, aKThl Ha JIOKYMEHTBHI,
BBIJEISIEMbIE K YHUUTOXKEHHUIO.

5.3. Odopmiienue aer.

5.3.1. Jlena mOCTOSIHHOTO XpaHEHUs MOJIIMBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOXKKY CypOBBIMU
HUTKaMH. JINCTBI HyMEpYIOTCS B IPABOM BEPXHEM YTy MPOCTHIM KapaHaauioMm. KomnyecTBo
JYCTOB B KaXXJIOM JEJN€ He TOJDKHO IpeBbliaTh 250. B KOHIE fena Ha OTAEIBbHOM JIMCTE
COCTABJISIETCS 3aBEPUTEIbHAS HAAKCH.

5.3.2. Ha o00s0oXke JAen MOCTOSHHOTO XpaHEHUs JOJDKHBI OBITh MPOCTaBIIEHBI
CJIEIyIOIME PEKBU3UTHI: HAUMEHOBAHUE OOpPA30BATENBHOTO YUPEKIAEHUS, HOMEp (MHIEKC)
JIeJIa IO HOMEHKJIAType, 3aroJIOBOK JI€J1a, KOJIMYECTBO JMCTOB, CPOK XPAHEHUS UM OTMETKA
«XpaHUTb IOCTOSTHHO», HOMEP (hoHAa, onHcCH, AeTa.

5.3.3. Ilo okOHYaHUH J1€JO0MPOU3BOJCTBEHHOIO IroJia B 0hopMIIEHHBIE 00JI0KKHU JElT
MOCTOSIHHOTO XPAaHEHUSI BHOCSITCSI HEOOXOIMMbIE YTOUHEHHS: B 3aT0OJI0BKH JI€]1, COAEPKALLUX
pacnopsiAuTeIbHbIE JOKYMEHTHI (IPUKa3bl, IPOTOKOJIBbI), BHOCATCS HOMEPA; €CIIU AEJIO C
IIEPENUCKON COCTOUT U3 HECKOJIBKUX TOMOB, B KaXKJIOM TOME YKa3bIBa€TCsl KOPPECIIOH/IEHT,
aBTOp, TEPPUTOPHSL, Ipyrue AaHHbIEe. B Kak10M ToMe yka3bIBaeTcs AaTa (YUCio, MeCsL, TO/)
Hayaja U OKOHYaHMs JaHHOTO ToMa. TOYHbIE JaThl MPOCTABISAIOTCS HAa 00JIOKKAX s
OBICTPOTO MOKCKA TIOKYMEHTOB B MOCJIEIYIOLIEM; U3 3aBEPUTENBHON HAJIIUCU Ha OOJI0KKY
JieJ1a BBIHOCUTCS! KOJIMYECTBO JIMCTOB B JIETIE.

5.3.4. Hagnucu Ha 0010%KKax JeJ1 MOCTOSIHHOTO U IOJITOBPEMEHHOTO XPaHEHUs
CJIelyeT NPOU3BOJIUTh YETKO, CBETOCTOMKMMU YEPHUIIAMHU.

5.3.5. Jlng ydera KOJM4eCcTBa JIUCTOB B Jiejie U PUKcanuu 0COOCHHOCTEN UX
HyMEPALMH HAa OTAEIBHOM JIMCTE COCTABIISICTCS 3aBEPUTENBHASI HAMIIHCH.

B 3aBeputenbHON HAANKCH YKa3bIBACTCSI KOJUYECTBO JIUCTOB (LUdpamMu U
IIPOIKCHIO) B A€JI€. 3aBEPUTEIIbHASL HAIIUCh MTOANMCHIBAETCS COCTABUTENIEM C YKA3aHUEM
€ro JOJDKHOCTH U JJaThl COCTABJICHUS.

5.3.6. BHyTpeHH:s1 OMCh COCTABIIAECTCA K JI€JIaM ITOCTOSIHHOTO U JJOJITOBPEMEHHOTO
(cBeimre 10 meT) cpoka XxpaneHnusi, CQOPMUPOBAHHBIM 10 PA3HOBUIHOCTSIM JIOKYMEHTOB,
3aroJIOBKM KOTOPBIX HE PAaCKPBIBAIOT KOHKPETHOE COJIepKaHUE TOKYMEHTOB (0C000 LIEHHBIE,
JUYHBIE JIeJ1a U JIP.).

5.3.7. Jlena BpeMeHHOTO XpaHeHUs1 0OPMIISIOTCS YIIPOUIEHHO:

OHM HE MOAIIUBAIOTCS, JIUCTHl B HUX HE HYMEPYIOTCS, yTOUYHEHHE Ha O0JI0KKAX HE
MPOU3BOAUTCS, ONTMCHU Ha JieJia HE COCTABJISIFOTCS, YUET BEJETCS IO HOMEHKJIAType JAedl.

5.4. Onucanne JOKYMEHTOB MOCTOSIHHOTO CPOKA XPaHECHMUSI.

5.4.1. Onucu coCTaBIAIOTCA Pa3IesIbHO HA JIeJia TOCTOSTHHOTO XPaHEHUs 110
OCHOBHOW JEATENBHOCTH U HA JIEJIA 0 JINYHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onucu coCTaBIAIOTCA JE€TONMPOU3BOIUTEIIEM.

5.4.4. Onuck Benercs B €AMHOM BaJOBOW HyMEPALIMH B TEUEHUE HECKOJBKUX JIET .

5.4.5. Ha nena ¢ UCTEKIIUM CPOKOM XpAaHEHHS COCTABIISIETCS aKT 00 YHHUTOKEHHUU.



