CoracoBaHo

[lemarorudyeckum coBeTOM
BMAJIOY «Jlerckwuii cax Ne 17»
[Ipotoxon Ne 2 ot 07.12.2018r.

IMosto:xenne 06 apxuse
Bepes3oBekoro MyHHIHITAIBHOTO ABTOHOMHOIO JOIIKOIBHOTO 00Pa3oBaTeIbHOI0 YUPekICHHS
«Jlerckuit cam Ne 17 KOMOMHMPOBAHHOI'O BUIAY

1. O6mue noJioskeHust

1.1. ApxuB bepe3oBckoro MyHHUMIATEHOrO aBTOHOMHOTO JOMIKOMBHOTO OGPA30BATENBHOIO

yupexaenus «lerckuii cax No 17 xombunmpoBamsoro smia» (nanee — JOO) cosnad juis

XPaHCHHUs [JIOKyMEHTOB, O0Opa3ylolIMXcs B ee JeATEILHOCTH, 4 TaKKe 3aKOHUYEHHBIX

AENOTIPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTOB IPAKTHYECKOr0 HA3HAYCHHS, X 0TOOpA U yJera.

1.2. B cBoeii pesrensHoctn apxuB JIOO pykoBojicTByercss (DegepalbHBIM 3aKOHOM OT

29.12.2012 Ne 273-®3 "O6 oGpazosarmu B Poccuiickoii desepanuu’, eepaibHbM 3aK0HOM
-or 22.10.2004 Ne 125-03 "O6 apxmBHOM Jene B Poccuiickoii Memepanuu’, HOPMATHBHBIMHU

[PaBOBLIMH aKTAMH W METOJAUYECKUMH pEeKOMeHAauusIMU DejlepatbHOro apXuBHOIO areHTCTBA

(manee — PocapXuB), HOPMATUBHEIMH [IPABOBBIMH aKTAMH H METOTHYECKAMH PEKOMEH/IALHSIMHU

cyObexTa PO, ycTaBoM M JIOKAIbHBIMH HOPMATHBHBIMU akTaMu JJOO, HACTOSIIMM TOT0KCHHEM.

1.3. Hacrosiiiee mosoxenue pa3paboTaHO Ha OCHOBAHHH [TpumepHoro mosoxenust 06 apxuse

YUPEIHKACHHSA, OPraHU3alMH, MPEIIPUTHS, YTB. Npukasom KomuTera 1o jejiav apxuBoB HpH

[IpaButenscrse PO ot 18.08.1992 Ne 176, yreepikmaetcs pykoBomuresem JOO.

1.4. JTOO oGecnieunBaet apxuB HEOOXOAMMBIM [IOMELIEHHEM, 060Dy I0BAHAEM H Ka/[PAMH.

1.5. Apxus JIOO BO3IIaBNsieT OTBETCTBEHHBIH 3a apXHB, KOTOPBIH HA3HAYACTCS IPHKA30M

pyxoBoautesst JJOO u mog4uHsAeTCsl HeMOCPeACTBEHHO pykoBoauTeo JOO.

1.6. Apxus paboTaer 1o miany, yreepiaeHHomy pykopomuretem JJOO, H OTUHTHIBACTCS nepesn

HHMM B CBO€H pabore.

2. 3agaun n QyHKIHU apXuBa

2.1. OCHOBHBIMH 3a7a4aMy apXHBa SBIISIOTCS: &

2.1.1. KommnekropaHue apXumBa 3aKOHYCHHBIMH J€0Mpom3BoacTBoM J1OO JIOKyMEHTaMH,

COCTaB KOTOPBIX IPEAYCMOTPEH Pa3iesioM 3 HACTOSIIETO MOT0KCHHUSL.

2.1.2. VYwuer, obecredyeHHe COXPAHHOCTH, CO3IAHHE HAyYHO-CIIPABOYHOI0  armapara,

HCTIONB30BAHHE JOKYMEHTOB, XPAHSIIINXCS B ApXUBE.

2.1.3. Ocy1ecTBIIeHHE KOHTPOIA 3a HOPMUPOBAHHEM H ODOPMICHHEM JIEH B JCIONPOH3BOACTEE

J10O0.

2.2. B COOTBETCTBUHM C BO3NOKEHHBIMH HA HEIO 3a/[A9aMH apXUB OCYILECTBISET ClIelyIOIue

byHKImH:



2.2.1. IlpuHuMaeT He MO3AHEE, YEM 4Yepe3 JBa roJia MOCIE 3aBEPIICHUs JEJIONPOU3BOACTBOM,
YUUTBHIBAET U XPAHUT JOKYMEHTBHl [JOJI'OBPEMEHHOI'O XpPAHEHUS M 10 JUYHOMY COCTaBy,
00paboTaHHBIE B COOTBETCTBUHU C TPEOOBAHUSAMH, yCTAHOBICHHBIME PocapXuBom.

2.2.2. CocraBisieT U MNpeACTaBIsSeT HE IMO3JHEE, YeM 4Yepe3 JBa rojAa IOocCie 3aBEpILCHUs
JIEIONIPOM3BOJCTBOM T'OJIOBBIE pa3zeiibl ONMUCEN JeJl IO JIMYHOMY COCTaBy Ha pacCMOTpPEHHUE
skcriepTHOM kKomuccuu (aanee — IK) J1OO.

2.2.3. OcymiecTBseT yueT U 00eCIeurnBaeT MOJHYI0 COXPAHHOCTh MPUHATHIX HA XpaHEHHUE eI,
2.2.4. Co3naet, MOMOJIHAET U COBEPIICHCTBYET HAYUYHO-CIIPABOYHBINA anmapar K XpaHsluMcs B
apxuBe JIeJaM U IOKyMEHTaM.

2.2.5. Opranu3yeT UCIOJIb30BaHNE JOKYMEHTOB:

— uHpopmupyeT pykoBoacTBo JJOO o cocTaBe U coaep:kaHuM JOKYMEHTOB apXHBa;

— BBIJIAET B YCTAHOBJICHHOM HOpPSJKE JeJ1a, JOKYMEHThl WM KOIUU JOKYMEHTOB B LIEJSIX
CIIy’k€0HOTO ¥ Hay4YHOTO MCIOJIb30BaHUs, JUIsl pabOThl B IOMEIIEHUU apXUBa;

— WCIIOJIHSAET 3alpOChl OpraHM3alil U rpakJaH 00 yCTaHOBJIEHHM TPYAOBOTO CTaXa U
JPYTUM BOIIPOCAM COLIMATIbHO-IIPABOBOTO XapaKTepa, B YCTAHOBIEHHOM MOPSAKE BbIAAET KOMUU
JOKYMEHTOB M apXHUBHbIE CIIPABKHU;

— BEJIET Y4ET UCIO0JIb30BAHUS JJOKYMEHTOB, XpaHSLIUXCS B apXUBE.

2.2.6. IlpoBoauT 3KcNepTH3y LEHHOCTU JTOKYMEHTOB, XpPaHAILIUXCA B apXHBE, y4acTBYET B
pabote DK J10O.

2.2.7. Oka3pIBa€T METOJMYECKYI0 TMOMOIIb OTBETCTBEHHBIM 3a JIETIONPOU3BOJICTBO B
COCTaBJIEHUM HOMEHKJIATYpPhI /1€, KOHTPOJIUPYET MPaBUIbHOCTh (hopMHUpoBaHUs U 0(OPMIICHUS
JIen B IEJONPOU3BOJICTBE, a TAKXKE MOJATOTOBKY A€ K nepenaye B apxus JO0O.

2.2.8. YuacTByeT B MPOBEAECHUU MEPONPUATUIN IO MOBBIIICHHIO KBaTU(UKALUU PAOOTHUKOB
(OTBETCTBEHHBIX 3a apXUB U J1en01pon3BoAcTBO B JJ00).

3. CocTaB I0KYMEHTOB apXuBa

B apxuB nocrtynaror:

3.1. 3akoHYEHHBIC [EIOMPOU3BOJCTBOM JIOKYMEHTHI BpeMeHHOro (cBbime 10 ser) cpoka
XpaHEHUs, HeOOXOIUMBbIE B MPAKTHUECKON NEATENbHOCTH, JTOKYMEHTHI IO JINYHOMY COCTaBy,
obOpasoBagiuecs B pe3yabrare aestenbHocTa J100.

3.2. JIOKyMEHTBI TIOCTOSIHHOTO XpaHEHUs (eciu Yy4pexJIeHUe-NPEAINIeCTBEHHUK ObLIO
HMCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHHUS TOCYIapCTBEHHOTO WIIM MYHHUIIMIIAILHOTO apXHUBa) U MO JINYHOMY
COCTaBY YUPEXKJACHUN-TIPEIIIIECTBEHHUKOB.

3.3. HayuHo-cripaBouHbIi anmapar K JOKYMEHTaM apXuBa.

3.4. JIuanbie ponapl padotaukos JJOO.

4. IlpaBa 1 0013aHHOCTH OTBETCTBEHHOI0 32 APXMB

Jlyis BBITIOJIHEHUS! BO3JIOKEHHBIX Ha HEro 3a7ad ¥ (YHKIHMA OTBETCTBEHHBIH 32 apXuUB HUMEET
MpaBo U 00s13aH:

4.1. KoHTponupoBaTh BHIMIOJIHEHHE YCTAHOBJICHHBIX MTpaBul paboThl ¢ jokymentamu B JIOO.
4.2. 3ampamuBath ot coTpyaaukoB JJOO cBenenus, He0OX0AUMBIE JIJIsI pa0OTHI apXUBa.

4.3. JlaBaTh pa3bsCHEHUS U PEKOMEHIAIINH 110 BOTIPOCAM, BXOISAIINM B KOMIIETEHIUIO apXHUBa.

5. OTBeTCTBEHHOCTH 32 QYHKIMOHUPOBAHNE APXUBA

5.1. OTBETCTBEHHOCTb 3a HaJJIeXkalllee U CBOEBPEMEHHOE BBIMOJIHEHHWE apXWBOM 3aJad H
(GyHKIHH, TPEeAyCMOTPEHHBIX HACTOSIIMM MOJI0KEHUEM, HECET JIUI0, OTBETCTBEHHOE 32 apXUB.
5.2. OTBEeTCTBEHHBIE 32 BEJCHHE JIEIOMPOU3BOJICTBA, IOJTOTOBKY U MPEACTABICHUE JOKYMEHTOB
Ha XpaHEHME B apXUB, Ha3HauaroTcs pykosoauteneM JJOO.

5.3. KoHTpob 3a 1eATENbHOCTHIO apXUBa OCYIECTBIAET pykoBoauTens JJOO.



