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1. O01me MOJ0KEHUS

1.1. JoxyMmeHTbl, 0Opa3yronuecs B MPOIECCe AEATEIbHOCTH MYHHUIIUTIATHLHOTO
OIOPKETHOTO JIOIIKOJIBHOTO oOpa3zoBaTenbHOro yupexaeHus «Jlerckuit cam Ne 247y
r.Yccypuicka, Yccypuiickoro FOPOJICKOTO OKpyra (manmee-y4upexaeHue)
U HMEIOIIME HAayyHOE, 3KOHOMUYECKOE, COLMAIbHOE MW HCTOPUYECKOE 3HauyeHUe
JOKYMEHTBI SIBIISIFOTCS COOCTBEHHOCTBIO YUPEXKACHUS M TMOJUIeKaT MOCTOSHHOMY
XPaHEHHUIO B apxuBe VYupexaeHus B npenaenax, YCTaHOBJIEHHBIX
3aKOHOJATeNIbCTBOM 00 ApxuBHOM (poHze PD.

1.2. Yupexzaenue o0ecrneunBaeT COXPaHHOCTb, OTOOp, YUET, YHOpSAIOYEHUE
Y UCIOJIb30BAHHUE TJOKYMEHTOB, 00pa3yIOUIUXCs B IEATEIbHOCTU YUPEKICHHUS.

3a yTpaTy W NOpuYy JOKYMEHTOB, MEpPEJAaBAEMbIX Ha XpaHEHUE, YUpeKICHUE
HECET OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUU C JIEUCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIbCTBOM.

1.3.0TBETCTBEHHOCTh, 32  XpaHEHHWE M  HUCIHOJb30BAHME  APXUBHBIX
JOKYMEHTOB  YUpexJeHus  HecyT  paOOTHUKH, HA3HAYEHHBIE  3aBEAYIOLLIUM
YupexaeHueM, 1 3aBeIYIOIUN Y UpeKICHUEM.

' B cBoeit paboTe OTBETCTBEHHBIC 32 XPAHEHNE APXHBHBIX JJOKYMEHTOB

1.4. B cBoeii pabore OTBETCTBEHHBIC 3a XpaHEHHE ApPXHMBHBIX JTOKYMEHTOB
PYKOBOJCTBYIOTCSI ~ 3aKkoHoAaTenbcTBOM  Poccuiickoit ~ ®denpepaunu, OcHoBamMu
3akoHogatenbcTBa Poccuiickoir ®epepaunn «O0 apxuBHOM QoHne Poccuiickoit
denepani W apxXuBax», OCHOBHBIMH MpaBWJIaMU pabOThl  BEAOMCTBEHHBIX
apXMBOB, TMpUKAa3aMH, YyKa3aHUSMHU, UWHCTPYKIUAMH W JPYTUMH HOPMATHUBHO-
METOINYECKUMHU JIOKyMEHTAMHU BBIIIECTOSINX OopraHu3anui, HACTOSILIUM
MTOJIO’KEHHUEM.

1.5. KoHTpoJIb 3a COXPAaHHOCTBIO JIOKYMEHTOB OCYIIECTBIACT 3aBEAYIOLIUN
YupexaeHueM.

2.CocraB noxkymenToB. [lopsinok xpaHnenmus.

ApXUB KOMIUIEKTYETCS JieJIaMU MTOCTOSIHHOTO, BpEMEHHOI'O XpaHEHHUs,
KOTOpbIE YHUYTOXKAIOTCA M0 UCTEUEHUU CPOKA XPaHEHUSI.
ApXUBHOMY XpaHEHUIO MTOJJIEXKAT:
2.1. JIOKyMEHTBHI 110 TUYHOMY COCTaBY.

B 3aBUCMMOCTH OT CpOKa XpaHEHHUs Pa3InydaroT BUIbl XpPAaHEHUS:

- TEKYILEE;

- APXUBHOE.

Tekyuiee (BpeMEHHOE) XpaHEHUE O3HAYaeT, 4YTO JOKYMEHThl HMCIOJIHEHbI, HO
B ONPEIEICHHBIX OOCTOATEIbCTBAX OHU CHOBA MOIYT THOHagoOWUThCA  JUIA
U3Y4YE€HMs, YTOYHEHHS WM TIOBTOPHOIO pACCMOTPEHHUs. XpaHEHHE JOKYMEHTOB,
CHSATBIX C Y4€Ta, UMEHYIOT apXUBHBIMHU.

KanpoBsle TOKyMEHTBI IO CPOKY XPaHEHHUSI TPYIITUPYIOTCSI KOHKPETHO:

- C OrPaHUYEHHBIM CPOKOM XpAaHEHHUs (TEKYIIETro XpaHEeHHs!);

- IOCTOSTHHOT'O XpaHEeHUs (JIMLEBbIE CcUeTa, KAPTOUKU PAOOTHUKOB);



- XpaHEHHs J10 MHUHOBaHUS HAAOOHOCTU (HAmpUMep, HUCHOJIHUTEIbHbIC
JIUCTHI),

- XpaHEHUs 10 3aMEHbI HOBBIMH,

- XpaHeHHssT 110  BocTpeOoBaHMs  (NMOMJMHHUKH  TPYJIOBBIX  KHIKEK,
YAOCTOBEPEHUIA, CIIPABOK H JIp.).

[IpenenbHBI  CPOK XpaHEHUS JOKYMEHTOB, COJEPXKAIIMX TMEPCOHAbHBIC
JJaHHbIE pPaOOTHUKOB, cocTaBisieT 75 ner co AHs co3aanus (DenepanbHbll 3aKOH
ot 22.10.2004 r. Ne 125-®3 «O06 apxuBHoM pene B Poccuiickoit denepamuny).
DTO TPYJOBBIE JOTOBOPHl M KOHTPAKTBI, TPYJOBBIE COTJIAIIECHHUS, TPaXKIAHCKO-
IPABOBBIE JIOTOBOPbI, JMYHbIE KApTOUKH, HEBOCTpEeOOBaHHbIC MOJUIMHHBIE JMYHbIE
JIOKYMEHTHI (TPYJIOBBIE KHUKKH, CBUACTEIHCTBA, YAOCTOBEPEHUS U JIP.).

®enepanbHbiM 3akoHOM 0T 02.03.2016 roma Ne 43-®3 yrtouHeHo, uro 75-
JETHUA CPOK XpaHEHHS JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBy OTHOCUTCA K
JOKyMeHTaM, co3aaHHbiM 10 2003 roma. [lnsi JOKYMEHTOB, CO3JaHHBIX IOCTE
2003 rojma cpok XpaHEHHsS JOKYMEHTOB MO JIMYHOMY CcOCTaBy cocrtaBisger 50 mer
CO JIHSI CO3/JaHUsl.

[locne wucreueHuss TPEACNBHOTO CpPOKAa  XpPaHEHUS]  JOKYMEHTOB  OHHU
MOJJIEKAT  YHUYTOXKCHHIO. YHUUYTOXKEHHUE JIOKYMEHTOB  O(QOPMIISIETCS  aKTOM,
YTBEPKAEHHBIM 3aBEYIOLIUM. Ucnonw3oBanue ATUX JIOKYMEHTOB JUTSt
XO3MCTBEHHBIX HYXJ 3ampeiieHo. Jlena, BKIIOYEHHBIE B aKT Jed K YHUYTOXKEHUIO
JOKYMEHTOB, OTACJSIIOTCS OT OCTaJbHBIX JIeT W XpaHATCA B  CIEHHUAIBHO
OTBEJIEHHOM MECT€ JO YHHYTOXKEHHUA. AKT O BBIICICHHUH JOKYMEHTOB K
YHUYTOKEHUIO BMECTE C OMUCIMU JEJ XPaHATCSA B ApXUBE.

B wmemsx opraHuzanmM W OpOBEACHUS METOJAMYECKOW W MPAKTHYECKOU
paboThl 1O OMNpeNeNeHUI0 CpPOKOB XpaHEHUs JOKYMEHTOB, OOpa3ylolluxcsi B
NEATeIbHOCTH  YUPEXKJCHHsS, OTOOpY JOKYMEHTOB Ha apXMBHOE XpaHECHHE U
YHUYTOXKEHUIO JTIOKYMEHTOB C HCTEKIIMM CPOKOM XPaHEHHUS CO3/1a€TCsl HKCIIEPTHas
KoMHCcHs. Bce pelieHHs 5KCIEepTHOM KOMHMCCHMM N0 XPAHEHUIO WM YHHUUYTOXKEHUIO
JOKYMEHTOB  BCTyHNalOT B  CHIy [OCI€ WX  yTBEPXKACHUS  3aBEIYIOLIUM
YupexaeHus.

XpaHEHUIO MOMJIEKAT TMOJJIUHHUKA JOKYMEHTOB YupexaeHus. B ciyuae
yTpaTbl WM  TOBPEXJCHUS  MOJJIMHHUKA JIOKYMEHTa XPAaHEHUIO  TOJJICKUT
3aBEpEHHAss B YCTAHOBJIECHHOM TIOpPSJIKE KOMUSA Takoro JaokymeHTa. O KaxaoMm
clydae yTpaThl WA TOBPEXKACHHUS TOJJIWHHUKA JIOKYMEHTA COCTaBIISIETCS aKT C
yKa3aHWEeM TMPUYUHBI YTpaTbl WM TOBPEXKIEHUS, MPHOOIIAeMblii K IepeaaBaeMoit
Ha XpaHEHUE KOMHUHM JIOKYMEHTa M TOMJIeXalled XpaHEHUI0 BMECTE€ C HEW.
VYKa3zaHHBIM aKT TOJAMUCHIBACTCS 3aBEAyIOIMM, a B Cly4ae yTpaThl WIH
MOBPEXKJIEHUSI JOKYMEHTOB OyXrajlTepckoro yuéra, OyXraiaTepckod OTUETHOCTH -
[JIaBHBIM OyXTalITepoM Y UpeKIeHUSI.



3. OcHoBHBIE 321241 U QYHKIUMH.

3.1. OcHOBHBIMHM 3aJ1a4aM¥ Y UPEKIACHUS SIBISIOTCS:

3.1.1. KommiekroBaHHE€ JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX  IPEILyCMOTPEH
paznenoM 2 Hacrosuiero [lomoxenus.

3.1.2. VYyer, oOecrieueHUE COXPAaHHOCTH, CO3JJaHUE U  XpaHEHHeE,
OpraHu3anys UCIOIb30BAHUS JOKYMEHTOB, TIOAJIEKAUUX APXUBHOMY XPaHEHHUIO.

3.1.3. TloarotoBKka ¥ CBOEBpEMEHHasi Iiepefadya JIOKyMEHTOB Ha XpaHEHHeE.
JIOKyMEHTBl XpaHATCS B 3aKpBIBAIOIIMXCSA IMIKadaX, TMPEAOXPAHSIONIMX WX OT
IBUTM, BO3JEHCTBUS COJIHEUHOTO CBETAa B CHEIHAIBbHO OTBEAEHHOM 3alHparoIeMcs
B LIEJISIX COXPAHHOCTHU MTOMEUIEHUHU.

3.1.4. OcymiecTBiIeHHME CHCTEMAaTHUYECKOTO KOHTpPOIs 3a (GOPMHUPOBAHHEM U
o(opMIIEHHEM JIe]T B IETIOMPOU3BOICTBE Y UPEKICHUS.

3.2. B COOTBETCTBMM C BO3JOKCHHBIMM HAa HEro 3aJa4aMu AapXuB
OCYIIECTBIISIET CIIEeAYIOmuUe PYHKINU:

3.2.1.  Ilpunumaer JIOKYMEHTBI Yupexnenus, o0paboTaHHBIE B
COOTBETCTBMUM C TpeOOBaHUSAMH, YCTaHOBJICHHBIMH [ OCyJapCTBEHHOW apXMBHOM
CITy00M, TocyIe 3aBEPIICHUS] UX JATOMPOU3BOJCTBOM.

3.2.2.  OcymectBiasier y4€r u  obOecreuyuBaeT TMOJHYKO  COXPAaHHOCTh
NPUHATBIX HA XPAHEHHWE JOKYMEHTOB, IEPUOAUYECKH OpPraHU3yeT IPOBEPKY
HaJU4us JeJ B ApXUBE.

3.2.3. Co3pmaer, COBEpPIICHCTBYET U IONOJHSET KaTaJlor XpaHSALIUXCS B
apxuBe YUPEKJICHUS JIeJiaM U JJOKyMEHTaM.

3.2.4. Opranu3syer UCMHO0JIb30BAHUE TOKYMEHTOB:

- nHQOPMHUPYET PYKOBOJACTBO W pPAOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX TOJpa3ieICHUN
YupexaeHust 0 CoCTaBe U COJepKaHUU JOKYMEHTOB apXUBa;

- BBIJAET B YCTAaHOBJIEHHOM TMOPSAKE Jeia, JOKYMEHTBl WA KOIUU
JOKYMEHTOB B MENSAX CIY>KeOHOro ToJjib30BaHusi (afisi paboT B MOMEUICHUH
apXuBa);

- UCTIOJIHSAET 3alpOChl OpPraHM3aIlMii W 3asBICHUS TpaxaaH 00 yCTaHOBICHUU
TPYJOBOTO CTa)ka M JIPYTMM BOIIPOCaM  COILMAJIbHO-IIPABOBOTO  XapakTepa, B
YCTAaHOBJICHHOM NOPSJIKE BbIAAET KOMUHU JOKYMEHTOB U apXUBHBIE CIIPABKY;

- BeJET YUET UCTIONB30BAHUS JJOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B ApXUBE.

3.2.5. IIpoBOauT 3KCHEPTU3y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B apXUBE,
NpEACTaBIsICT HA PACCMOTPEHUE HKCIEPTHONM KOMHUCCHUM YUPEKIEHUS ONUCU Ha
nena, TMOJJeKallue XPaHeHWIO, M aKThl Ha Jiejla, BBIJIECJICHHbIE K YHHUUYTOXECHHUIO B
CBS3M C HCTEYCHHEM CPOKOB WX XpaHEHHUS, ydYacTByeT B pPabOTe SKCIEPTHOU
KOMHUCCHH Y UPEKICHUA.

3.2.6. TloaroraBnuBaeT NTOKYMEHTHI JUIsl CAAUYU B apXUB.

3.2.7. KonTponupyeT NpaBUIbHOCTh (QOpMUPOBaHUS W OQGOpPMIICHHUS €1 B
JIEJIONPOU3BOJICTBE.

3.2.8. U3patne u BblJaya JIOKYMEHTOB U3 JEJ IOCTOSHHOTO CpOKa XpaHEHHS
3anpeniaeTcs.

3.2.9. Boljaua JOKYMEHTOB pa0OTHHUKAM YUPEXKACHHS OCYIIECTBISETCS TMOA
pacnucKy ¢ pazpenieHus 3aBeayromero. Ha kaxipiii BbIIaHHBIN JOKYMEHT



3aBOJIUTCSl KapTa-3aMEHUTENIb, B KOTOPOM YyKa3bIBA€TCA BUJI JOKYMEHTa, JaTa €ro
BbIaud, (amuivsg, WMs, OTYECTBO JHIA, KOTOPOMY JIOKYMEHT BblJaH, JaTa ero
BO3BpAIlICHUS, a TAKKE MPEIyCMATPUBAIOTCS Tpadbl IS PACIUCOK B MOJYYEHUHM H
npuEMeE JOKYMEHTA.

4. IlpaBa

JUJ1s1 BBINOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a7]ad U (PYHKIIUH OTBETCTBEHHBIE 32
apXMBHOE XPAaHEHHUE TOKYMEHTOB UMEET MPABO:

4.1. KoHTponupoBaTh BHINOJIHEHUE YCTAHOBJICHHBIX ITPaBUI pabOTHI C
JOKYMEHTaMH B Y UPEKICHUU.

4.2. BHOCUTB IPEMIOKEHUS 10 COBEPIICHCTBOBAHUIO JJOKYMEHTAMOHHOTO
obecrieueHus IeATEIIbHOCTH Y UpErKICHHUSL.

5. OTBeTCTBEHHOCTD 32 PYHKIIMOHMPOBAHNE APXMBA

5.1. KoHTpoib 32 AeSTENbHOCTHIO apXHUBa OCYIIECTBISET PyKOBOAUTEIb
YUPEXKICHUS.
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