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ITOJIOKEHHUE

06 APXHBE€ MYHHIHIIAJIBbHOI'O OI0IKEeTHOI 0 YupexkaAeHUus1 JOMOJHHUTE/IBHOI'0O

oopazoBanus LlenTp «IaenbBeiic»

1. O0mue moJI0KeHUus

1l

1.2.

13

1.4.

1.4.1.

1.3,

[Tonoxxenne o0 apXuBe MYHHIMIAIBHOTO OIOHKETHOTO YUYPEKICHUS
nonoJiHUTeNnbHOro obpazoBanus Llentp «OnpensBetricy MBY JIO Llentp
«OpnenbBericy (manee — Ilonoxxenune) paszpabaThiBaeTcsi Ha OCHOBAaHHHU
[IpumepHoro mnosnoxeHus, Meroanueckux peKoMeHAalui mno padore ¢
JOKyMEHTaMHu B 00111e00pa30BaTe/IbHbIX YUPEKACHUSAX U YTBEpXKAACTCH
pykoBoacTtBoM LleHTpa.

ApXHB y4peXI€HHS CO3/1aH B LIeJISIX XpaHeus, KOMILUIEKTOBAHUSI, yuyeTa
HCII0JI30BaHMs JOKYMEHTOB, 00pa3yIoluXcs B Mpoliecce NesTeIbHOCTH
[lenTpa, ¥  3aKOHYEHHBIX  JEJONPOHM3BOACTBOM  JIOKYMEHTOB
IPaKTUYECKOT0 Ha3HAa4YeHWs, UX OTOOpa U MOATOTOBKH K Iepeaade Ha
XpaHEHUE B MyHUIIUTIAJIbHBIN apXUB.

B cBoeii paboTe 0TBETCTBEHHBIN 32 apXUB YUPEXKACHUS PYKOBOACTBYETCS
3aKOHOAATEeNbCTBOM 00 apXxuBHOM aene B Poccuiickoit ®Denepanuw,
UHBIMU HOPMaTUBHBIMH IPAaBOBBIMU akTamu Poccuiickoit Peneparuu,
HOPMATUBHBIMU IIPaBOBBIMU aKTaMH 110 apXUBHOMY ey, IpUKa3aMHu.
VKa3aHUSAMHU BBILIECTOSIIUX OpraHU3alUN, PYKOBOJACTBA YUPEKICHHUS,
NpaBWJIAMU U APYTMMH HOPMAaTUBHO-METOAWYECKHUMH JIOKYMEHTaMHU
apxuBa 1 HacTosiuM [lonoxxenuem.

ITo HeobxomumocTu apxuB LleHTpa co3maeTcss Kak caMOCTOSITENBHOE
nojpaszeieHne, Ha3Ha4aeTCcs OTBETCTBEHHBIN 3a apXUB.
HenocpenctBenHoe pykoBoACTBO apxuBoM LleHTpa Bozmaraercs
npukazoM gupekropa MBY IO llentp «DnenbBeiicy Ha JHIO,
OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHHE apX1Ba.

KoHTponb 3a [eSITeNbHOCTBIO apXHBa OCYILECTBISAET PYKOBOACTBO

[lenTpa.

2. CocTaB J0KYMEHTOB apXHBa y4pexKAeHHs

2.

2.2,

ApXMBHBIE JIOKYMEHTBI, IIOCTyNarollde Ha XpaHEHHe B apXuB
YUpEXKIEHUs, OTHOCATCS K MYHHUIUNAIBHOH COOCTBEHHOCTH, HE
NOJUIeXKAT MPUBATU3AIMUA, HE MOTYT OBITh OOBEKTOM IpPOJAKH, MEHHBI,
JapeHusl, a TAK)Ke HHBIX CIIeJIOK, MOT'YIIIUX IPUBECTH K UX OTUYXKIEHUIO.
B apxuB 06pa3zoBaTeNbHOr0 y4peKIeHUsI IOCTYAOT:
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ApXUBHBIE IOKYMEHTBHI, 00Opa3oBaBLIHECS B IMpOIEcCe NeATeIbHOCTH
YUPEXIEHUs] BPEMEHHOro XpaHeHUs (HeoOXOAMMble B IPAaKTHYECKOM
OeSITEIbHOCTH ).

ApXuBHBIE JIOKYMEHTBHI, 00pa3oBaBIIHECS B IMpoIecce eATeTbHOCTH
YUPEXIECHUS MOCTOSIHHOTO XpaHEeHHs, NepefaBaeMble 10 HCTEUYEHHH S
JIeT Ha [TOCTOSIHHOE XpaHeHHe B MyHHUIIUTIATbHBIA apXHB.

JIOKyMEHTBI 110 JMYHOMY COCTaBY, OTPaKaroIlHe TPYIOBbIE OTHOIIECHHUS
paboTHHKA ¢ paboToaaTeseM.

ApXUBHBIE JOKYMEHTHI IIOCTOSSHHOTO XpaHEeHHS H I10 JIMYHOMY COCTaBY
YUpEeXACHHH, MpaBONPEEeMHUKOM KOTOPBIX SBISETCS 00pa3oBaTesibHOE
yUpeXIeHHE.

CrnpaBoy4HBIi anmnapar K JOKyMeHTaM apXuBa.

3ana4u U PYHKIHH apXHBA YYPeKIAEHHUs

OCHOBHBIMH 337lauaMM BEJCHHS apXUBa LIEHTpa SBJISIOTCS:
KommiekTroBaHue JOKyMEHTaMM, COCTaB KOTOPBIX IIPeayCMOTpPEH
pa3zesnoM 2 HaCTOSIIEro MOJI0XKEHHS.

ObGecrieyeHne  eAMHBIX  NPUHIMIIOB  OpPraHU3allMd  XPaHEHMS,
KOMIIJIEKTOBAaHHUs, y4yeTa M I10Jb30BAaHHE AapXUBHBIX JTOKYMEHTOB, HX
COXPaHHOCTH.

ITonroroBka ¥ CBOEBpeMEHHas Iepenaya AOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE B
MYHHIIMIAIbHBIA apXuB C COOJIIOJIGHUEM CpPOKOB W TpeOOBaHMIA,
yCTaHaBIMBaeMbIX ['ocy1apcTBEHHOM apXHUBHOM CITy KOO,
OcymecTBieHne KOHTPOJS 3a GOPMHUPOBaHHEM M OGOpPMIIEHHEM el B
JIeJIONIPOU3BOICTBE YUPEKICHHUS.

B cooTBeTcTBMM C  BO3JIOKEHHBIMH  33JadyaMH apXWB IE€HTpa
OCYUIECTBIISIET ClIEAYIOIINE PYHKIIUU:

[IppuauMaeT 1ocne 3aBeplIeHHs JeJIONPOM3BOJICTBOM, YYHUTBHIBAET H
XpaHUT  JOKYMEHTbl  CTPYKTYpPHBIX  TOJpasleleHHid  IeHTpa,
o0paboTaHHbIE B COOTBETCTBHH C TpeOOBAaHUSMHU, YCTAHOBJIEHHBIE
3aKOHOJ1aTeIbCTBOM 00 apXUBHOM Jene B Poccuiickoit @eneparui.
OcymecTBiaser yueT U obecredrBaeT MOJHYIO COXPAHHOCTh MPHHATBIX
apXMBHBIX JOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE 10 JUYHOMY COCTaBY.

[IpoBOIUT CBOEBpEMEHHOE YNOPSAOUYMBAHHE APXUBHBIX JOKYMEHTOB
(9KCIepTH3y LIEHHOCTH, HayYHO-TEXHUYECKYI0 00paboTKy, coCTaBlieHHE
onuced W T.JA.) U Iepenadyy HMX Ha IIOCTOSHHOE XpaHEHHWE B
MYHULUTIAIbHBIA apXUB.

Co3paer, MONONHSET W COBEPIIEHCTBYET CIPABOYHBIA ammapar K
XpaHAIIMMCSA B apXuBe JejlaM M JIOKyMeHTaM, oOecrneduBaeT ero
IPEeeMCTBEHHOCTb CO CIpPaBOYHBIM aNmapaToM MYHULHUMAIBEHOTO
apXuBa, HOMEHKJIATYpPO# el yUperKIeHHUSI.

[IpencraBnsier opraHaM MECTHOTO CaMOYIpaBJeHUs, MyHUIIUTIATbHOMY
apXMBY HEOOXOMUMYIO MH(POPMALIMIO U KOITUU apXUBHBIX JTOKYMEHTOB, a
TaKke MH(QOPMAIMIO O COCTaBe, COACPKAHUU U 00bEeMe XPaHSIIUXCS B
apXuBe JOKYMEHTOB.



3.2.6. OpraHu3yeT ucCIoJib30BaHHue TOKYMEHTOB:

- 0OecriaTHO IpPeAOCTaBIIIET IIOJB30BATENISIM APXUBHBIMH JIOKYMEHTaMH
o(opMIIeHHBIE B YCTAHOBJIGHHOM IIOpSIIKE ApXWUBHBIE CIPABKUA HJIM KOITHH
apXMBHBIX JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C YCTAaHOBJIEHHEM TPYIOBOI'O CTaxa,
COLMAJIBHOM 3allUTON TpaxaaH, IpeayCMaTpUBaIOlledl HUX MEeHCHOHHOE
obecrniedyeHue, a TakKe MOJTYYeHHE JILIOT U KOMITEHCAI[MH B COOTBETCTBHH C
3aKoHoAaTenbCcTBOM Poccuiickoii Penepanuu;

- UCTIOJIHSIET 3alpoCchl 00 YCTAaHOBJIEHUHU TPYJIOBOTO CTa)ka M JPYTUM BOIIpOCaM
COLIMAJIbHO-IIPABOBOT0 XapaKTepa;

- BEJIeT y4eT HCII0JIb30BaHUsl JOKYMEHTOB, XpaHSIIUXCS B apXUBE.

4. IIpaBa n 00SI3aHHOCTH OTBETCTBEHHOI0 10 BeIeHHIO apXHBa

4.1. Jlns BBIIOJIHEHHS BO3JIOKEHHBIX 3a7a4 U PYHKUMH JTUI0, OTBETCTBEHHOE
3a BeJICHUE apXH1Ba yUpPEKIeHUS] UMEeT MPaBo:

4.1.1. KoHTpo/nMpoBaTh BBINOJHEHHE YCTAHOBIEHHBIX IMpPaBWJI pabOThl C
JIOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX [TOJApa3AeeHUsIX.

4.2. 3a yrpary U nop4yy JAOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JIHIIA YYPEXKIEHHUS
(PyKOBOIUTENb  YUYPEXKAECHUS U JIUIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEIEHHE
apxuBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUU C JEHCTBYIOIIUM
3aKOHOJaTeJIbCTBOM.

5. KoMmieKToBaHHe apXHBa y4pexKAeHHs

5.1. IloaroroBka NOKYMEHTOB K Ilepefaue B apXUB BKIIOYAET IKCIIEPTH3Y
IPaKTUYECKOM LEHHOCTH NOKYMEHTOB, O(pOpMIIEHHE [eJI, COCTaBIIEHUE
OTIHUCH.

5.2. DOkcmepTH3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB, Ha 3acelaHusX paccMaTpHUBaeT
HOMEHKJIATYpy Jejl, ONKUCH JeJl IOCTOSIHHOI'O XPaHEHUs U MO JUYHOMY
COCTaBY, aKThl Ha JJOKYMEHTBHI, BBIACISIEMBIX K YHUUTOXEHUIO

5.2.1. DkcnepTr3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB — OIpelelieHue I€HHOCTH
JOKYMEHTOB C IeJIbI0 0TOOpa UX Ha XpaHEHHE W YCTaHOBJIEHHE CPOKOB
XpaHeHHus. OKCIepTUu3y LEeHHOCTH JOKYMEHTOB B 00pa3oBaTeIbHOM
YUYPEXKIEHUU OCYIIECTBJISIET IOCTOSHHO MJEWUCTBYIOIIAs AKCIEpTHas
KOMHMCCHSI.

5.2.2. DKcnepTHasi KOMUCCHSI Ha3HA4yaeTCs NMPUKA30M JAUPEKTOpa YUpeKIACHUS.
DKcnepTHas KOMUCCUs

5.3.  Odopmienue nen.

5.3.1. Jlena MOCTOSSHHOTO XpaHEHUs MOAIIMBAIOTCS B TBEPAYIO OOJI0XKY
CYpOBBIMH HHUTKaMHu. JIMCTBI HyMepylOTCSi B IIpaBOM BepXHEM YTy
IpPOCTBIM KapaHaamoM. KoJinuecTBO JUCTOB B KaXXI0M Jiejie He JOJDKHO
npeBbimiath 250. B KoOHUE Ha OTAEIBHOM JIUCTE COCTaBIISAETCS
3aBepUTEIbHAs HAIIUCh.

5.3.2. Ha o0noxxke nesl MOCTOSSHHOTO XpaHEHUs MPOCTABJISAIOTCS CIEAYIOLINe
PEKBU3UTHI: IIOJHOE HAWMEHOBAaHHE BBIIECTOSIIEH OpraHU3aluu.
HaurMeHoBaHUEe 00pa30BaTENbHOTO YUpEXKAEHHs, HOMep (MHIEKC) aena
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10 HOMEHKJIAType, 3aroJIOBOK Jejia, KOJUYECTBO JIMCTOB, CPOK XpaHEHHS
HJIH OTMETKA «XPAHUTh MIOCTOSIHHOY», HOMEpP OIMKUCH, Jela.

[To oKOHYaHHUM AEJIONPOU3BOJICTBEHHOIO roja B 0pOpMIEHUN OOJIO0KKH
A€JI IIOCTOSIHHOTO XpaHC€HUS BHOCATCA HeO6XOI[I/IMI>Ie YTOYHEHUA: B
3arojJIOBKHU J€JI, coAcCpXalluX pacrnopsaauTEeJIbHbIe NOKYMEHTBI, BHOCATCS
HOMEpa, €CIh OEJI0 COCTOHUT K3 HECKOJIbBKHX TOMOB, B KaXXIOM TOME
yKa3bIBAETCS KOPPECIOHAEHT, aBTOp. Tepputopus, Apyrue naHHble. B
KaXXIAOM TOME€ YKa3bIBa€TCA I[aTa(‘H/ICJ'IO, MECHIL, I“OI[) Ha4yaJla Hu
OKOHYaHHS JaHHOro Toma. TOYHbBIe JaThl MPOCTABIISIFOTCS Ha 00J10KKaX
I OBICTPOTO MOKCKA JOKYMEHTOB B MOCIENYIOIEM; U3 3aBEPUTENIbHON
3aIluCH Ha O6JIO)I(I(y JeJia BBIHOCHUTCS KOJIMYECTBO JIMCTOB B ICJIC.

Jlins ydeta KOJIMYECTBA JIUCTOB B fejie U (pUKCAlMU OCOOCHHOCTEH UX
HyME€paluu Ha OTACJIBHOM JIMCTE COCTABIISAETCS 3aBEPUTCIIbHAA HAAIINCH.
B 3aBepHTeHBHOﬁ HaJIIMCH YKa3bIBa€TCsA KOJIUYECTBO JIMCTOB (III/I(bpaMI/I
¥ TPOMHUCHIO) B JeJie.HaIMCh MOIIMMCHIBAETCS IEOMPOU3BOIUTENIEM C
yKa3aHWeM JaThl COCTABJICHHUSI.

BHYTpeHHSISI ONMUCh COCTaBJISIeTCS K JejlaM IOCTOSIHHOTO XapakTepa U
noaroBpeMenHoro (cBbitne 10 eT) cpoka XpaHeHus, CHOPMUPOBAHHBIX
10 Pa3HOBHIHOCTSAM JOKYMEHTOB, 3arOJIOBKH KOTOPBIX HE PacKpPBIBAIOT
KOHKpPETHOE CoJep)KaHhe AOKYMEHTOB (0co00 IeHHbIe, JIMYHbIE Aesa U
ap.)

Jlena BpeMEHHOTO XpaHEHUss OQOPMISIOTCS YIPOILIEHHO: OHU He
TIOIIUBAIOTCS, JUCThI B HUX HE HyMEpYIOTCS, YTOUHEHHE Ha 00JI0KKaX
eH IMPOM3BOJIUTCS, ONMCU Ha JleJla He COCTaBISIOTCS, Y4eT BEeIEeTCs IO
HOMEHKJIaType Jel.

Onucanue 1OKyMEHTOB ITOCTOSIHHOT'O CpOKa XpaHEeHHUSI.

[Io oOKOHYaHMM [EeJOMPOM3BOJICTBEHHOrO TroJa B  YYPEKICHUU
MPOU3BOJUTCS OTOOP MTOKYMEHTOB IMOCTOSIHHOTO CpOKa XpaHEeHHs IS
BKJIFOUEHHUS MX B OMUCh. ONMUCh COCTOUT M3 T'OJOBBIX Pa3lesioB, BHYTpPH
rojga Jena pacHojararoTCsi MO CTENeHH 3HAYUMOCTH C Y4YeTOM
HOMHHAJIBHOT'O MNpUHOUNA (B COOTBETCTBUHM C HOMEHKJATYpOM
00pa3oBaTeNbHOIO yuUpexJeHus). [010Boi paszen omucu Ha Jena
IIOCTOSIHHOTO ~ XpaHeHHsl, [peaHa3Ha4YeHHble Ui  IOCIeIyolei
nmepenayd B MYHHLIMIAIbHBIA  apXHB, MOMJIEKHUT YTBEPKICHHIO
JUPEKTOPOM  ILEHTpa, JUPEKTOPOM MYHHIMIIAJIBHOIO apxuBa H
COIJIaCOBaHUIO 3KCrepTHO-poBepouHoit komuccueit (OI1K) Ynpasnenus
IIo aejaM apxXuBOB ﬂpOCHaBCKOﬁ o0JlacTH He I[IO3JHEE 4YEM Ye€pe3 ABa
rojia mocJje 3aBepIueHus el B IPOHU3BOICTBE.

OmnucH CcoCTaBIIIOTCS pa3aeiibHO Ha A€jia NOCTOSAHHOTO XpaHEHUs I10
OCHOBHO# JesITEIbHOCTH U Ha JIeJ1a 10 JIUYHOMY COCTaBY.

OMHKCH COCTABIISIOTCS 1EJIONPON3BOIUTENIEM.

Onuce BEIACTCA B CHI/IHOﬁ BaJIOBOM HyMe€palunu B TE€YCHUE HECKOJIbKHX
JeT W 3aKaH4YMBAETCs 110 COIJIACOBAHUIO C MYHHUIUMNAIBHBIM apXUBOM,
KyJla IOCTYIA0T JOKYMEHTbI YUpPEXKICHHS.



54.5.Ha nmema BpeMeHHOrO CpoKa XpaHEHHUs COCTaBIsAETCS aKT 00
YHUYTOKEHHH.

6. ITopsaaok YHHUYTOKEeHHSI JOKYMEHTOB ¢ HCTEKIIHM CPOKOM XPaHEeHHs
61. Jlena ¢ UCTEKIIUM CPOKOM XpPAHEHHUsI OTHAEIAIOTCS OT OCTaJbHBIX JEN U

XpaHATCA A0 UX YHUUYTOXKEHUS B ClI€IMAJIbHO OTBEACHHOM MECTE.
6.2. AKT 00 YHUYTOKEHHUH JTOKYMEHTOB BMECTE C OIMMCHbIO YHHYTOXXCHHBIX ICJI

XPAHHUTCS B apXUBE YUPEXICHUS B ClIEUAIBHO (GOPMUPYEMOM JETIE.
6.3. AKT 00 YHMYTO)XEHHH TOJIMMCHIBAETCS WICHAMH 3KCIEPTHOW KOMHUCCHH U

yTBepkaaercs nupekropom LlenTpa.



