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IHOJIOKEHHE

OB APXVBE MYHUIIMIIAJIBHOI' O BIOI’KETHOI'O
JTOIIKOJBHOI'O OBPABOBATEJIBHOI'O
YUYPEXKJIEHUSI TOPOJA POCTOBA-HA-IOHY
«IETCKHH CAJI Ne 117»

1. O01HMe noJ1I0KeHu st

1.1. Tlonmoxxenwe 00 apXxuBe MYHHUIMNAIBHOTO  OIOJKETHOTO  JIOIIKOJIBHOTO
oOpazoBatensHoro yupexnaenus (MBJOY Ne 117), moaBeaoMCTBEHHOTO YIIPaBIICHUIO
oOpa3oBanus ropoaa PocroBa-na-Jlony (manee — I[lomoxkenue), pa3paboTaHO B COOTBETCTBUHU C
®denepanbHbIM 3aK0HOM «O0 apxuBHOM jeie B Poccuiickoit denepanumn» ot 22.10.2004 No 125-
@3, MeToarueCKUMH PEKOMEHAAIUAME 0 padoTe ¢ JOKYMEHTaMH B 00IIe00pa30BaTeIbHBIX
YUPEXKICHUSX.

1.2. ApxuB yudpexaAeHHS CO3JlaH B IEJSIX XpaHEHHUs, KOMIUIEKTOBaHUS, ydeTra W
UCIIONIb30BaHUsl JOKYMEHTOB, oOpa3ymomuxcsi B mpormecce gesrensHoct MBJIOY, wu
3aKOHUYEHHBIX JIEJIONPOU3BOJICTBOM JIOKYMEHTOB MPAKTHYECKOI'O0 Ha3HAa4YeHMs, UX OTOOpa u
MOJTOTOBKH K Iepe/iaye Ha XpaHEHUE B MYHUIIUTIAIBHBIN apXHB.

1.3. B cBoell pabore apxuB YYpEeXKJCHHUS PYKOBOACTBYETCS 3aKOHOJATEILCTBOM 00
apxuBHOM Jene B Poccuiickoit denepanuu, WHHIMH HOPMATUBHBIMU TPABOBBIMU aKTaMU
Poccniickoit ®@enepanyivi, HOPMATUBHBIMHU IIPAaBOBBIMU AKTaMU I10 apXHMBHOMY JI€Jly OPraHOB
MECTHOTO  CaMOYIpPAaBJICHUS  MYHHUIMIAIBHOTO  OOpa3oBaHMs, JIOKAIBHBIMH  aKTaMU
00pa30BaTeNbHOTO YUpexaAeHUs U HacTosuuM [lonoxeHuem.

1.4, Opranuzanui U pPYKOBOACTBO AestensHocTH apxuBa MBJIOY  ocymecTBiseT
3aBEIYIOIINH.

2. CocTaB JOKYMEHTOB apXHMBa y4peKICHHUSs

2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTBHI, IIOCTYNAIOIIME HA XPAaHEHUE B AaApPXUB YUPEXKICHUS,
OTHOCSITCS. K MYHULIUNAIbHOW COOCTBEHHOCTH, HE MOJJIEKAT NMPUBATU3ALMU, HE MOTYT OBITH
00BEKTOM MPOAAXH, MEHBI, JApeHHs, a TaKXKe MHBIX CHEJOK, MOTYIIMX IPHUBECTH K HX
OTUYXKJCHHIO.

2.2. B apxuB 00pa3oBaTeIbHOTO YUPEKIACHUS OCTYNAIOT:

2.2.1. ApxuBHBIE JTOKyMEHTbI, oOpa3oBaBiIMecs B mpoiecce aeareiabHoctd MBJIOY
BPEMEHHOI'0 XpaHeHHUs1 (He0OOXO0JMMbIE B TPAKTUYECKOH IeATEIIEHOCTH).

2.2.2. ApXuBHbIE TOKYMEHTHI, 00pa30BaBILKECS B MIPOLIECCE AEATEIbHOCTU YUPEKICHUS
MIOCTOSIHHOTO XPaHEHUS.

2.2.3. JIOKyMEHTBl TO JHMYHOMY COCTaBY, OTPAKAIOIIHE TPYAOBBIE OTHOIIECHUS
paboTHuUKa ¢ paboToaarenem.

2.2.4. ApxuBHbIE JOKYMEHTHl TIIOCTOSHHOIO XpaHEHHs] U MO JMYHOMY COCTaBy
YUPEKACHUH, IPABOIPEEMHUKOM KOTOPBIX SBJISIETCS 00pa3oBaTeIbHOE YUPEKICHHE.

2.2.5. CupaBo4HBIi anmapar K TOKyMEHTaM apXuBa.

3.3apauu ¥ QyHKIUM apXUBA YUYpeKACHUSs

3.1. OcHoBHBIMU 3agadamu apxuBa MBJIOVY sBistoTcs:



3.1.1. KoMIuieKTOBaHHE TOKYMEHTAMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH pa3ieioM 2
Hacrosiuiero Ionoxenus.

3.1.2. OGecneueHre €IUHBIX MPUHIUIIOB OPraHU3alMN XPAaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHUS,
yudeTa M MCII0JIb30BaHUE apXUBHBIX JOKYMEHTOB, X COXPAHHOCTH.

3.1.3. IloarotoBka W CBOEBpEMEHHas Iepejaya JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHUE B
MYHUIIUTAJIBHBIA apXHB C COOJIOJACHUEM CPOKOB M TpEOOBaHMIA, yCTAaHABIMBAEMBIX 3aKOHOM
«0O06 apxuBHOM peine B Poccuiickoit @eneparum» ot 22.10.2004 Nel125-D3.

3.1.4. OcymecTBieHre KOHTPOJs 3a (QOpMHUpOBAHUEM U OQPOPMIICHHEM JIe1 B
JEJIONPOU3BOJICTBE YUPEHKACHHUS.

3.2. B cooTBeTcTBUM C BO3JOKEHHBIMU Ha Hero 3amadamu apxuB MBJIOY
OCYIIECTBIISICT cleAytouue GyHKINH:

3.2.1. IlpuHuMaeT mocie 3aBEpIICHUs JEJIONPOU3BOJICTBOM, YUYMTHIBAET U XPAaHUT
nokymeHTel MBJIOY, o0paGoTaHHbIE B COOTBETCTBHH C TPEOOBAHHUSMH, YCTAaHOBJICHHBIMH
3aKOHOJIATENILCTBOM 00 apxuBHOM Jene B Poccuiickoit dexepanuu.

3.2.2. OcymiecTBiseT yueT U 00ecreunBaeT NOJHYI0 COXPAaHHOCTh MPUHATHIX apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, B TOM UYHUCJIE 110 JINYHOMY COCTaBYy.

3.2.3. IIpoBoaUT CBOEBPEMEHHOE YMHOPSAOYEHHE ApXUBHBIX JOKYMEHTOB (HAY4YHO-
TEXHUYECKYIO0 00pabOTKy, COCTaBICHUE OMHICEH U T.1.) .

3.2.4. Co3pnaer, NOMOJHSET U COBEPIICHCTBYET CIIPABOYHBIN almapar K XpaHAIUMCS B
apxuBe JeJaM U JIOKyMEHTaM, OOECIeYMBAeT €ro MPEeeMCTBEHHOCTh HOMEHKJIATYpOW Jen
YUPEXKICHUSI.

3.2.5. TlpeacraBnsieT opraHaM MECTHOI'O CaMOYIPABJIEHUS, MyHULMIIAIbHOMY apXUBY
HEOOXOMUMYI0 apXHMBHYIO HWHGOpMAlMI0O W KONHHM apXWUBHBIX JOKYMEHTOB, a TaKke
UH(POPMALIHIO O COCTABE, COJIEPIKAHUH U 00bEMe XPAHSINXCS B apPXUBE JIOKYMEHTOB.

3.2.6. Opranusyer UCIOJb30BaHNE JOKYMEHTOB:

- OeCIulaTHO TPENOCTaBISET TOJIb30BAaTENSIM APXUBHBIMU JOKYMEHTaMH O(OpPMIIEHHBIE B
YCTAHOBJICHHOM TOPSJIKE apXUBHbBIE CIIPABKU MM KOIMUM apXUBHBIX TOKYMEHTOB, CBS3aHHBIE C
YCTaHOBJICHMEM TPYJIOBOTO CTa)a, COLMAIBHOM 3alIUTON Tpa)KAaH, IpelyCMaTpUBAIOLIECH HX
NEHCUOHHOE OOeCleyeHne, a TaKKe IOJIydeHHE JIbFOT M KOMIICHCAIlMi B COOTBETCTBUU C
3aKoHoAarenbcTBOM Poccniickoit denepanuu;

- BEJIET y4eT UCIOJIb30BaHUs JOKYyMEHTOB, XPAHAIIMXCS B apXUBE.

4. IIpaBa 1 0TBETCTBEHHOCTH YUpesK/IeHUs 110 BeIeHUI0 ApXUBa

4.1. Jlna BBINOJHEHHWs] BO3JOXKEHHBIX 3a7a4 W (YHKUUH JIMIO, OTBETCTBEHHOE 32
BEJICHHE apXMBa YUPEKJICHUS, UMEET MIPaBo:

4.1.1. KoHTposnnpoBaTh BBIIOJIHEHNUE YCTAHOBIIEHHBIX MPaBUJI pabOThl C JOKYMEHTaMHU
B MBJIOV.

4.2. 3a yTpaTy U nopuy JOKyMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JIUIA YUPEXKACHUS (PYKOBOJIUTENID
YUpPEXKJIEHUSI M JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEICHHE apXuBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTh B
COOTBETCTBUU C JIEHCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIBCTBOM.

5. KommiekToBaHue apxuBa yupeKaeHHs

5.1. TlogroroBka JOKYMEHTOB K IIepeladye B apXWB BKJIIOYAET OJKCIEPTU3Y
MPAKTUYECKON IIEHHOCTH IOKYMEHTOB, 0(hopMIIEHHUE /I€TI, COCTABJIEHUE OTHCH.

5.2. DkcnepTr3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

5.2.1. DxkcnepTusa LEHHOCTH JTOKYMEHTOB - ONPEIAECICHUE LEHHOCTH JTOKYMEHTOB C
EeJIbI0 0TOOpa UX HA XPaHEHUE U YCTAHOBJIEHUE CPOKOB XPaHEHHUS.

OKCHepTUu3y IEHHOCTH JOKYMEHTOB B 00pa30BaTEIbHOM YUPEXKIEHUU OCYIIECTBISET
MIOCTOSIHHO JIEMCTBYIOIIAs DKCIIEPTHAsE KOMUCCHSI.

5.2.2. DKcrnepTHAsi KOMUCCHS Ha3HAY€Ha MPUKA30M 3aBEAYIOMIETO YUPEKICHUS.

OKcnepTHas KOMHMCCHS Ha 3aCelaHUsAX paccMaTpUBaeT: HOMEHKJIATYpy €I, ONUCU AEl
IIOCTOSIHHOTO XpPaHEHHMs W 10 JIMYHOMY COCTaBy, aKThl Ha JIOKYMEHTBI, BBIACISEMbIE K
YHUUTOKEHUIO.



5.3. Odopmienue aen.

5.3.1. Jlena MOCTOSHHOTO XpaHEHHs MOJIIMBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOXKKY CYpPOBBIMH
HUTKaMU. JIMCTBI HyMepyloTcs B IIPaBOM BEpPXHEM YINIy IPOCThIM KapanpaauioM. KomuuectBo
JUCTOB B KaXXJIOM Jiele He JODKHO npeBblmarh 250. B koHIE nena Ha OTAEIbHOM JIMCTE
COCTaBJIIETCS 3aBEpUTENIbHAS HA/IHCh.

5.3.2. Ha o0noxke 1 TMOCTOSHHOTO XpaHEHUS NPOCTABISIIOTCA —CIEIYIOIIHe
PEKBU3UTHI:  IOJIHOE  HAMMEHOBAHUE  BBIMIECTOSIEH  OpraHM3allid, HauMEHOBaHME
00pa3oBaTebHOTO YUYPEKJICHUs, HOMEp (MHIEKC) Jeia MO0 HOMEHKJIAType, 3arojiOBOK JIena,
KOJINYECTBO JIMCTOB, CPOK XPAHEHUS WIM OTMETKA «XPAHUTh IIOCTOSHHO», HOMEp (hOHJIa, OIUCH,
Jena.

5.3.3. Ilo OKOHYaHMHU [JENONPOU3BOJACTBEHHOrO roja B 0GOpMIICHHbIE OOJIOXKKHU el
MIOCTOSIHHOTO XPaHEHHsI BHOCSATCS HEOOXOIMMBbIE YTOUHEHHS: B 3aroJjOBKH JIE€J, COJEPIKALINX
pacropsauTeIbHbIE TOKYMEHTBI, BHOCATCS HOMEPA; €CIU JeJI0 COCTOUT U3 HECKOJIBKMX TOMOB, B
KaXJIOM TOME YKa3bIBae€TCS KOPPECHOHICHT, aBTOpP, TEPPUTOPHS, Opyrue naHHble. B Kaxxaom
TOME yKa3bIBaeTcs Aara (4ucio, Mecsll, o) Hadyala U OKOHYaHHsI JaHHOTO ToMa. To4HbIe 1aThl
NPOCTaBISIOTCS HAa OOJIOKKAaX ISl OBICTPOTO IOWCKA JOKYMEHTOB B IIOCIEAYIOIIEM; U3
3aBEpUTENIbHOIN HAANKUCU Ha OOJIOXKKY J1e€1a BBIHOCUTCS KOJIMYECTBO JIMCTOB B JIENeE.

5.3.4. I yueTa KOJIMYECTBA JMCTOB B Aeje U (PUKcauu 0COOEHHOCTEH X HyMepaliu
Ha OTJIEJIbHOM JIMCTE COCTABIICTCS 3aBepUTEIbHAs HAIMNCh.

B 3aBepuTenbHON HaAMUCH YKA3bIBAETCS KOJMYECTBO JUCTOB (IU(paMu U MPOMHCHIO) B
nene. 3aBepuTeNbHas HaINMCh MOJMMCHIBAECTCS JEIONPOM3BOIUTENEM C YKa3aHUEM JaThl
COCTaBJICHUSI.

5.3.5. BHyTpeHHSs ONMCh COCTaBIsieTCA K JieJlaM IOCTOSIHHOTO M JOJTOBPEMEHHOIO
(cBpime 10 ser) cpoka XpaHeHUs, CPOPMHUPOBAHHBIX II0 PA3HOBUAHOCTSM JOKYMEHTOB,
3arojIOBKM KOTOPBIX HE PAaCKpBIBAIOT KOHKPETHOE COJepKaHUE JOKYMEHTOB (0co00 IIeHHBIE,
JUYHBIC JIea U JIp.).

5.3.7. lena Bp€MEHHOT0 XpaHeHHs O(OPMIIAIOTCS YIPOILIEHHO:

OHM HE TMOJIIMBAIOTCS, JHUCTBI B HUX HE HYMEPYIOTCS, YTOYHEHHE Ha OOJIOKKAaX He
MPOM3BOIUTCSI, OTIMCH HA JIea HE COCTABIISAIOTCS, yUEeT BEJETCsA IO HOMEHKJIAType Jie.

5.4. Onucanue 10KyMEHTOB IOCTOSIHHOTO CPOKa XpaHEHUS.

5.4.1. Tlo oKOHYaHUU MAEIONPOM3BOJCTBEHHOIO T0/a B YUPEKICHUU IMPOU3BOAUTCS
0TOOp JOKYMEHTOB MOCTOSITHHOTO CPOKa XpaHEHHsI JJIsl BKIIOUEHHS MX B OMHUCh. OMUCH COCTOUT
U3 TOJOBBIX Pa3/eioB, BHYTPH rojia Jiejla pacroyiaraloTcs Mo CTENeHM 3HAYUMOCTH C y4eTOM
HOMUHAJIBHOTO TPUHIIUTIA (B COOTBETCTBUH C HOMEHKJIATYpOH 00pa30BaTEIBHOTO YUPEKICHHS).
["omoBoii pa3zen onMcu Ha Jefla MOCTOSIHHOTO XpaHeHHUs, ITpeJHa3HaueHHbIE JJIs MTOCTeNyroIei
nepesay B MyHUIIMIAIbHBIN apXyB, MOJIEXKNT yTBEpKAeHUIO 3aBeaytomum MBJIOVY.

5.4.2. OnucH coCTaBIAIOTCA Pa3/ielbHO HA JieNia MOCTOSHHOTO XPaHEeHUs 10 OCHOBHOM
JESTEIIbHOCTH U Ha JieJia 110 JIMYHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onucu cocTaBIAOTCA AEIONPON3BOIUTEIIEM.

5.4.4. Onuce BeneTcs B €IMHOM BAJOBOW HyMEpalHMH B TE€YEHHUE HECKOJBKHX JIET U
3aKaHYMBAETCS 10 COTJACOBAHHMIO ¢ MYHHIIMIIAJIbHBIM apXUBOM, KyJa MOCTYMAIOT JOKYMEHTHI
YUPEXKICHUS.

5.4.5. Ha nena BpeMEHHOI'O CpOKa XpaHEHUs COCTABISAETCS aKT 00 YHUUTOXEHUU.
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