MyuuunansHoe 6iokeTHoe 06meobpasoBaTeNlEHOC YIPSKICHHE
Kpacroropekas cpeanss oSmeobpasoparenbHas mkona Nel

PaccMOTPEHO Ha 3aCelaHHH

Ileaarornyeckoro cosera
Ilporokon Ne3 or 11 ausaps 2019r

COL Nel

IMosoxenne 06 apxHBe WIKOJIbI,

1. O6mue mooxKeHns

1.1. Apxus obpasoBarenbHOM opranusanuy (aanee — OO) co3aaH uis XpaHeHHs
JOKYMEHTOB, 00pa3yiouHxcs B ee JIeATeIbHOCTH, @ TAKKE 3aKOHYSHHBIX
AeNONPOU3BOACTBOM AOKYMEHTOB NMPAKTHYECKOro HasHauyeHHus, WX otbopa u ydera.

1.2. B cBoeit gestensHocTH apxuB OO pykosozcTByercs PeepaibHbIM 3aKOHOM
o1 29.12.2012 Ne 273-®3 "O6 obpazosanuu B Poccuitckor Pesepanmn”,
depepanbHbM 3aKoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-D3 "OG6 apxusBHOM ene B
Poccuiickoit ®enepauun", HOpMaTUBHBIMH NPABOBBIMA aKTAMH M METOAMYECKMMH
pexomeHaauMaMy DesepalbHOro apXHBHOIO areHTCTBa, HOPMATHBHBIMH
MPABOBEIMH aKTaMH M METOJHYECKHMH peKoMeHaauusmu cybmekra PD, ycrasom
H JIOKaJIbHBIMM HOpMAaTHBHBIMH akTaMi OO, HACTOAIMM IOJIOKEHHEM.

1.3. Tonoxenue paspaborano Ha ocHoBaHuH [IpuMepHOro nosoxenus o6 apxuse
OpraHu3aliy, YTBEPKIEHHOro npuxasoM (PeaepalbHOr0 apXHBHOIO AreHTCTBA
or 11.04.2018 r. Ne 42, yrBepiaercs pykopoautenem OO,

1.4. OGpazoBatenbHas opraHusaums obecrieuMBaeT apXuB HeOoOXOAUMBIM
noMelieHneM, o60pyI0BaHHEM H KaJpaMH.

1.5. Apxue OO Bo3riaBnseT OTBETCTBEHHBIH 3a apXHB, KOTOPBIH
HasHayaeTcs npukazoMm pykosoguTens OO u NOAUMHACTCH HENOCPEACTBEHHO
pykosoauteso OO, ,

1.6. Apxus pabotaer no niaxy, yrsepxjaeHHomy pykopoaurenem OO, u
OTYMTBHIBAETCH Mepesl HUM B cBoeit paborte.

2. CocTraB JOKYMEHTOB apxuBa

Apxus OO XxpaHHT:

2.1. JIoKyMeHTBI OCTOSHHOIO ¥ BpeMeHHBbIX (cBbie 10 j1eT) CpoKoB XpaHeHus,
B TOM YHMCJIe JOKYMEHTSI 110 IMYHOMY cocTaBy, oOpa3zoBaBluKecs B AeATE/IbHOCTH
OpraHu3alHH.

2.2, JIOKYMEHTB! MOCTOSHHOIO XpaHeHUs U JIOKYMEHTHI T10 JIMMHOMY COCTaBY
(OH/IOB OpraHU3alMi — NpeALIeCTBeHHHKOB.

2.3. ApxuBHbIE QOHIBI IHYHOTO NPOUCXOXKACHHUS.



2.4. MoHJ NOAB30BaHUS APXHBHBIX HAOKYMEHTOB.
2.5. CrnpaBo4HO-NIONCKOBbIE CPECTBA K IOKYMEHTAM H yHeTHbIC JOKYMEHTEI
ApxuBa OpraHM3aluH.

3.3apaun apxmBa
K 3ajiaqam ApXxuBa OpraHM3alid OTHOCATCH:

3.1. OpraHu3anus XpaHeH!s JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPhIX MPeLyCMOTPEH
pa3fenoM 2 HaCTOALIEro MOJOKEHUA.

3.2. KoMnyieKToBaHne ApXHBa OpraHu3aliy JOKyMeHTaMH, 00pa3oBaBIIMMHCs B
JIeATeIbHOCTH OpraHH3aliy.

3.3. YueT JOKYMEHTOB, HAXOASMIMXCA HA XpaHEHHH B ApXHBE OpraHHu3aliH.

3.4. Vicnions30BaHKe JOKYMEHTOB, HAXOISAIIAXCA HA XPAHEHHH B ApXHBe
OpraHH3alkH.

3.5. [ToAroTOBKA M CBOEBPEMEHHAsA Nepe/iaya JOKYMEHTOB APXHBHOIO dbouna
o6pa3zoBaTeIbHON OpraHM3alMK Ha MOCTOAHHOE XpaHEeHHE B MYHHULHTTANBHBIH
apXHB.

3.6. MeToM4ecKoe PyKOBOACTBO H KOHTPOJIb 32 HOPMUPOBAHHEM H
otopMIIeHHeM Jiell B CTPYKTYPHBIX NOJPas/e/IeHHsX OpraHu3aluu u CBOEBPEMEHHOM
nepejaver ux B ApXUB OpraHH3alHH.

4. ®ynkuuu ApXHBa OpraHu3auHH
ApXHB OpTaHH3aLMH OCYIIECTR/IACT CAeAyIOIHe byHKUMH:

4.1. Oprasu3yeT npHeM JAOKYMEHTOB MOCTOAHHOIO W BPEMEHHBIX (cBeiwe 10 aer)
CPOKOB XpaHeHHs, B TOM YMCJIe N0 IHYHOMY COCTaBy, o6pa3oBaBIIAXCS B
JeSATebHOCTH OpPraHU3alliy, B COOTBETCTBHH C YTBEPKACHHBIM rpadHKoM.

4.2. Beziet y4eT JOKyMEHTOB H (POHIOB, HAXOAALIMXCA HA XPAHEHHH B Apxuse
OpraHu3aluH.

4.3. IpeacrasiseT B MyHHIMNAIbHBIA apXHB y4eTHbIC CBEACHHA 06 obneme u
cocTaBe XpaHAIMXCS B apXHBe OpraHM3alyH JOKYMEHTOB APXHBHOTO donna w
APYTHX apXUBHBIX IOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C NOPSAKOM yHETa JOKYMEHTOB
ApxusHoro donja.

4.4. CucTeMaTH3MpYeT M pa3MelliaeT A0KYMEHTbI, OCTYNAIOIIHE Ha XPaHCHHE B
ApXHB OpraHu3auyy, oGpa3oBaBIIMecs B XO¢ OCYMIECTRICHHS ACATEILHOCTH
OpraHH3alMH.

4.5. OcymecTBisfeT MOArOTOBKY M NMpEeJCTaBIAET Ha YTBEPKACHHE
PYKOBOJIHTEJIIO OPraHH3al{K OMACH /1N IOCTOSHHOTO XpaHEeHH!s, OMHCH BPEMEHHBIX
(cBbimre 10 f1eT) CPOKOB XpaHEHHs, B TOM YHMC/Ie ONHCH A€ M0 JIHYHOMY COCTaBY,
aKThl O BEIETICHHH K YHHUTOXKEHHIO apXHBHBIX JIOKYMEHTOB, HE MOJUIeXKALIHX
XPaHEHMIO, aKThI 06 yTpaTe JIOKYMEHTOB, aKThl O HEHCTIPABHMBIX NOBPEKIACHHUAX
ApXMBHBIX JOKYMEHTOB, YTBEPK/ICHHbIE (cornacoBaHHbIe) ¢ MYHHLHIATbHBIM
apXMBOM B CITydae HaJIeJICHHs ero COOTBETCTBYIOLUMMH MOTHOMOTHAMH.

4.6. Opranusyer nepejiaqy J0KyMeHTOB APXHBHOIO doHza Ha NOCTOsHHOE
XpaHeHHe B MyHHUMNAAbHBIA apXHB.

4.7. OpraHu3yeT i MPOBOJMT KCIIEPTH3Y LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB BPEMEHHBIX
(cbime 10 J1eT) CPOKOB XpaHEHHS, HAXOAAUMXCA Ha XPAHCHHH B Apxuse



OpraHM3aL|K B LENAX 0TO0pa JOKYMEHTOB [Ulsl BKIIFOYEHUA B COCTaB APXHBHOIO
GoHaa MYHHLMITANEHOTO ApPXMBa, & TAKXKE BBIABICHHUS JIOKYMEHTOB, HE
NoJIeXAmKUX AaibHeNIeMy XpaHeHHIO, |

4.8. [TpoBOZUT MEpONpPHATHS MO 00eCIIEYEHHIO COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB,
HaXOAALLMXCA Ha XpPaHEHHWHU B ApXuBe OpraHH3alyH.

4.9. Opranusyet HH(OPMHPOBaHKE PYKOBOJICTBA H pabOTHUKOB OPraHU3aluH O
COCTaBe ¥ COJEP)KAHUM JOKYMEHTOB ApXHBa OpraHH3alMH,

4.10. UudopmupyeT noib3osare/e Mo BONpocaM MECTOHAXOXKACHHA apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB.

4.11. Opranu3syeT Bbla4y JOKYMEHTOB U Jiel Ui paboTsl B IPOCMOTPOBOM
3ajie WIKH BO BpeMeHHOe I0JIb30BaHHe.

4.12. UcnioHseT 3ampockl 1oJik30BaTenei, Bbl1aeT apXUBHbIC KOIUH JIOKYMEHTOB,
apXWBHBIE BBITUCKU M ApXHUBHBIC CITPABKH.

4.13. Beziet y4eT HCHONb30BaHUsA JOKYMEHTOB ApXHBa OpraHu3aluy.

4.14. Co3paet GoHA MoNs30BaHUsA ApXHBA OPraHH3allMH U OpraHH3yeT ero
KCIIOJIb30BaHKeE.

4,15, OcyuecTBiseT BeIeHHe CIIPaBOYHO-MIOUCKOBBIX CPECTB K AOKYMEHTaM
ApxuBa OpraHu3aluu.

4.16. YyacteyeT B paspaboTke JOKYMEHTOB OpraHM3aliy 1o BOIpocam
ApXHBHOTO JieJia U IeIONpPOU3BOACTBA.

4.17. Oka3pIBaeT METOAMYECKYIO NTOMOILLS CTPYKTYPHBIM NOAPa3ie/ICHUAM 1
paGoTHHKaM OpraHW3alMM B IOATOTOBKE JOKYMEHTOB K Nepeaaie B ApXUB
OpraHH3alHH.

V. IlpaBa ApxuBa OpraHH3anuH
ApXHB OpraHu3aliy HMeeT NpaBo:

5.1. IlpencraBnaTh pyKOBOACTBY OpraHH3alMH NPEUIOKEHHS 110
COBEpPLICHCTBOBAHMIO OPraHM3alM XpaHEeHHs, KOMIUIEKTOBaHuUS, y4eTa 1
MCIIOTb30BAHUA APXHBHBIX IOKYMEHTOB B ApXHBE OpraHH3alyH.

5.2. 3anpammBaTte B CTPYKTYPHBIX TO/Ipa3/ieIeHUAX OPraHM3aLuy CBeIeHNs,
HeobxonuMBIe 1 paboTel ApXHBa OpraHH3alHH.

5.3. JlaBaTh peKOMEHAALMH CTPYKTYPHBIM MOAPa3AeIeHUAM OpraHu3aliH 1o
BOMPOCAM, OTHOCSLUMMCS K KOMIIeTEeHIIMH ApXHBa OpraHH3aLHu.

5.4. UadopmupoBaTh CTPYKTYPHBIE NOAPA3AEICHHA OpraH13aLly O
HeOo6XOAMMOCTH Mepeayu JOKYMEHTOB B APXUB OpraHu3aluu B COOTBETCTBHH C
YTBEPXKAEHHBIM rpahuKOM.



