CorsaacoBaHo: YTBep:kaeHo:

¢ [Ipodcorozapim komuretom MBIOVY n/c Ne 70 Zaeenytommit MBJIOY n/c Ne 70
[Tpotokon Ne 2 ot 18.01.202 1r E.C. llammoBanoBa
[Ipencenarens IMpuka3 Ne 17- O/ ot 22.01.2021r.
Tkauesa E.B.
MMOJIO’KEHUE

00 apxuBe MYHUIIMNIAJIbHOTO 0I0IKETHOT0 JOLIKOJbLHOI0 00pa30BaTeIbHOT0
yUpexaeHus 1eTCKOro caja KoMOMHNPOoBaHHOTO Buaa Ne 70 ropoaa
CraBponousn

1.00mueno/0xeHus

1.1.B MyHMIMIaNbHOTO OIOMKETHOTO JOUIKOJIBHOTO 00pa30BaTEIbHOTO YUPEKACHHUS
neTckoro cajaa komOunupoBanHoro Buga Ne 70 ropoga CraBponosis (fanee- YupexiaeHue)
JUTSI XpaHEHUSI 3aKOHYCHHBIX JIEJIONMPOU3BOACTBOM JOKYMEHTOB CO3/Ia€TC APXUB.

1.2. MBIOY n/c Ne 70 BwimensieT moj ApXuB MOMEIICHHE, OTBEYarollee TPeOOBAHUIM
oOecreyeHus! COXpaHHOCTH JIOKYMEHTOB.

1.3. Opranuzanus paboTel ¢ APXHUBOM NOPYYAETCS OTBETCTBEHHOMY JIUITY, HA3HAYaeMOMY
MIPUKA30M PYKOBOJUTEIS YUPEKICHUS.

1.4. ApxuB JETCKOro cajga B CBO€H JEATEIbHOCTU pyKoBoAcTByeTcs: DenepaibHbIM
3akoHaM oT 22.10.2004 1.Nel25-®3 «O6 apxuBHoMm gene Poccuiickoit denepanuny,
3aKOHAMH, HOPMATHBHBIMH TIPaBOBBIMU akTamMu Poccuiickoii ®eneparuu, cyOBEKTOB
Poccuiickoit ®enepanun B chepe apXUBHOTO Ji€lia U JEJIONPOU3BOJICTRA.

1.5. KoHTpouib 3a 1eSITeNbHOCTBI0O APXUBA OCYIIECTBISIET PYKOBOJIUTEIb YUPEKICHHUS.
2.CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa

2.1. ApxuB [ETCKOrO caJa XpaHUT 3aKOHYEHHBIE AEJIONPOU3BOJCTBOM JIOKYMEHTBHI,
oOpazoBagiuecs B nearenbHoctd MBJIOY 1/c Ne 70

-Jieia TIOCTOSTHHOTO XPaHEHHUs (B TOM YHKCIIE JIeNa 10 JUYHOMY COCTaBY);

-nena BpeMeHHoro (cBaiie 10 set) cpoka XpaHeHus..
3.3agauu u pyHKUMH ApxuBa

3.1. OcHOBHBIMH 3a/1auaMi ApXHBa JIETCKOTO Cajia SBJISIOTCS:

-OpraHu3alys XpaHeHHs! TOKYMEHTOB;

-KOMIUIGKTOBaHHE ApXuBa JETCKOTO caja JOKYMEHTaMH, OOpa30BaBIIUMHCS B
nesreabHOCTH MBJIOY n1/c Ne 70;

-y4eT JOKYMEHTOB, HAXO/IAILMUXCS HA XpaHEHUU B ApXUBE JETCKOIro Caja;

-KOHTpPOJIb 32 TPaBWIbHBIM (OpPMHUpPOBAaHUEM U O(GOPMIICHHEM JIOKYMEHTOB B
JIEONPOU3BOJICTBE, OTOOPOM U TTOATOTOBKON UX K Mepeade Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

3.2.B COOTBETCTBHM C BBINOJHSIEMBIMU 3aadyaMd APXHUB OCYILECTBISET CIEAYIOLINE
byHKIIUU:

-OpraHu3yeT NpHEeM JIOKYMEHTOB IIOCTOSIHHOTO W BpeMeHHbIX (cBbimie 10 1eT) cpokoB
XpaHEeHHs, B TOM YHCJIIE 110 TUYHOMY COCTaBy, oOpa3oBasiuuecs B aestenbHoctd MB/IOY n/c Ne
70 BeneT y4eT JOKYMEHTOB U JIeJ, HaXOASIIUXCA Ha XpaHEHUU B ApXHUBE AETCKOTO caja

-UHPOPMUPYET PYKOBOJACTBO M PAOOTHUKOB YUPEKIEHUS O COCTaBe U COJEP>KaHUU
JIOKyMEHTOB ApXUBA;

-BBIJIACT B YCTAHOBJICHHOM TOPSJIKE XpaHsIIUecs B ApXuBE Jella U JIOKY MEHTBHI JJIs
WCIIOJIb30BAHMS B MIPAKTUUECKUX U IPYTHUX LETAX;



-OCYLIECTBIIAET KOHTPOJIb 38 CBOEBPEMEHHBIM UX BO3BPAILCHUEM B XPaHUIUILIE,
-MCIIOJIHSAET 3aIlIPOCHI [T0JIb30BATEIIEH, BBIIAET aPXUBHBIE KOIIUU JOKYMEHTOB, ApXUBHbBIE
BBIIIMCKYU U apXUBHBIE CIIPABKU;
-CBOEBPEMEHHO OTOMPAET K YHUUTOKEHHIO JIeJIa C UICTEKIIMMH CPOKAMU XPaHEHUS;
-IIPOBOJIUT MEPOIIPUATHUS IO 0OECTIEUEHUIO COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, HAXOAIINXCS Ha
XpaHEHUHU B ApXUBE JETCKOTO Caja.
4.J1opsiioK BeeHHUs U MCI0JIb30BAHUS OCHOBHBIX YYETHBIX IOKYMEHTOB

4.1. [loctymuieHue 1OKyMEHTOB B ApXUB OpraHu3alui 0(hopMIISIETCS:

-[IPUKA30M O Mepeaye J0KyMEHTOB IOCTOSHHOTO, J0AroBpeMeHHoro (cBeime 10 jer), no
JIMYHOMY COCTaBY B ApXUB YUPEKICHHUS.

-OIKCHIO MOATOTOBIIEHHBIX U NIEPEaBaAEMbIX B APXUB JOKYMEHTOB.

4.2. IIpu BBIOBITHM JOKYMEHTOB U3 apXHBa OPraHU3aLNU:

-aKT IIpUeMa-Iepeauy JOKYMEHTOB Ha [IOCTOSSHHOE XPAHEHUE B TOCYJaPCTBEHHBIN -

apXMB; -aKT O BBIICICHUH K YHUYTOXEHUIO TOKYMEHTOB, HE ITOUICKAIINX XPAHEHUIO; -~aKT

0 HEHCIPABUMBIX ITIOBPEKICHUIX JOKYMEHTOB;

4.3. ITopsinoK UCIOIB30BaHUS JOKYMEHTOB ApXHBa YUPEKICHUS ONPEIEISIETCS
HactosmuM IlomoxxeHnem.

4.4. OcHOBHBIMU (hOPMAMH UCTIONH30BAHUS JOKYMEHTOB APXHUBa SBISIOTCS:

-MHPOPMUPOBAHKUE O HAIMYUHU B APXUBE T€X UJIM UHBIX JOKYMEHTOB M HX

COJIEPXKaHNH; ~-UCIIOJHEHNE 3aIIPOCOB IPAXKIAH U OPTaHU3aLlNNA COUAIBHO-IIPAaBOBOIO

XapakTepa; -Bblla4ya JOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE I10JIb30BaHUE.

4.5. HcnonHeHue 3ampocoB TpakJaH U OpraHU3alil COLMAILHO-IIPABOBOIO XapakTepa
BBIIaeTCA B (pOpME apXMBHOW CIPaBKH, apXWBHOW KOMWU WJIM aPXWBHOMN BBIMMHCKU. ApXHBHAs
CIIPaBKa - JIOKyMEHT, COECp KAl apXUBHYIO HH(OPMALMIO O IPEAMETE 3a1Ipoca, C yKa3aHUEM
MIOUCKOBBIX IaHHBIX IOKYMEHTOB, HA OCHOBaHUH KOTOPBIX OHA COCTABJICHA.

ApxuBHasi KONUS - JOKYMEHT, BOCHPOM3BOJASIIUI TEKCT WM H300pakeHHE apXUBHOTO
JNOKYMEHTA, C YKAa3aHUEM €r0 IMOMCKOBBIX JaHHBIX.

ApXUBHasl BBIIIACKA - JOKYMEHT, TOCJIOBHO BOCIPOM3BOIAIINNA YaCTh TEKCTa APXUBHOTO
JOKYMEHTa, OTHOCSIIYIOCSI K ONpPENEICHHOMY BOINpOCY, (pakTy WU JIMIy, C yKa3aHUEeM
ITOMCKOBBIX JAHHBIX JOKYMEHTA.

ApXUBHBIE CIIPAaBKH, BBIIIMCKU U KOIHMM BBIJIAKOTCS Ha OCHOBAHWM MMCBMEHHOIO 3aIpoca
IIOJIb30BATEIIA.

CpoOK HCIIOIHEHHUS] 3aIIPOCOB COLIMAIIBHO-TIIPABOBOI0 XapaKTepa rpakJaH U OpraHu3anuil o
MartepuaigaM ApxuBa He JOJDKEH mpeBbimaTh 30 qHEl co THS perucTpaiuu o0paieHus.

ApXuBHas CIIpaBKa MOANUCHIBACTCA PYKOBOAUTEIIEM YUPEKICHHUS.

ApXMBHBIE KOIMM M BBINHCKU 3aBEPSIOTCA IMOANMCHIO PYKOBOAMUTENS W II€YATHIO
OpraHu3aluu.

4.6. Opranamu npaBonopsika u3 ApxuBa MOTYT ObITb U3BATHI JOKYMEHTBI B COOTBETCTBUU
¢ 3aKoHOaTenscTBOM Poccuiickoit @eaepanuu.

Ha mecTo u3bITOro 1OKyMeHTa B JI€JI0 BKJIAABIBAETCS CIIPAaBKa O BbLAAYE U CHATAs C HETO
KOTIHSI.

4.7. Ilpu oTCyTCTBUM B ApXHUBE 3allpalllMBAEMbIX CBEACHUN OTPULATEIBHBIA OTBE3
cocTaBiisieTcss Ha OJaHKe MHUChbMa yupekaeHus. B Hem ykasbiBaeTcs (akT OTCYTCTBUS B
JNOKyMEHTax ApXHUBa UHTEPECYIOIIUX 3asBUTEIS CBECHU.
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