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Moaoxenne ob apxupe

1. O6mue nosokeHns
I.1. Apxus MyHuuunagsHoro OwomkeTHOro o01meodpazoBaTebHOIO YUPEKIeHNUs
«Kapeesckas cpearas oOuleoOpasoBatenbHas mKkona» (fanee — YupexiaeHue) cosjgan
JUISl XPaHeHHs JOKYMEHTOB, 00pa3yloumxces B ee AeATeNbHOCTH, 8 TAKKe 3aKOHUYEHHbIX
JIeNIONPOU3BOACTBOM JIOKYMEHTOB NMPAKTHYECKOro HasHa4eHus, ux orbopa u yyera.
1.2. B cBoeii nmesrensHOCTH apxXMB YHpeXIeHHS pyKopojacrsyercs @degepanbHbIM
3akoHoM o1 29.12.2012 No 273-®3 «O6 obpasoBanun B Poccuiickoit ®eaepaunuy,
MenepanbHbIM 3aKoHOM o1 22.10.2004 No 125-D3 «O6 apxusHOM aene 8 Poccuiickoii
Denepauyn», HOPMATHBHBIMY NPABOBLIME AKTAMH ¥ METOIHYECKHMH PEKOMEHIALMAMH
MDepepanbHOrO apXMBHOTO areHTeTsa (Jatee — Pocapxus), HOPMAaTHBHBIMH MPABOBBIMY
aKTaMH W METOJMYECKUMH peKoMeHmauusMu cyObekta PO, yerasoM M JIOKATLHBIMH
HOPMATHBHBIMH aKTamMH YupexeHus, Hactosumm [Tonoxennen.
I.3. Hacrosmee [lonoxenne paspaboraHo Ha ocHosanuu ITpumepHoro nonoxenus ob
apxXuBe YYPEeXJICHHA, OPraHnu3alluy, MpeNpHATHs, YTBEpXKIeHHOro npukazom Komutera
no genam apxusoB npu Ilpasurenscrse P@ ot 18.08.1992 Ne 176, yreepikiaaercs
pyKoBOAMTENEM YUpexK IeHHS.
1.4. Yupexnienue obecrnieunBaeT apXuB HeOOXOAMMBIM NoMeLeHHeM, 060pyI0BaHHEM H
Kaapamu.
1.5. Apxus YupekaeHHs BO3IIIABIAET OTBETCTBEHHBIN 3a APXHB, KOTOPBIH HAa3HAYACTCS
MPHKA30M PYKOBOAUTENS YUPeKACHUS U MOAYHHALTCA HeIOCPEACTBEHHO PYKOBOANTEIHO
VupexaeHuns.
1.6. Apxus pabotaer mo mniaHy, YTBEpPKACHHOMY PYKOBOAHTEAeM YdpeiieHHs, H
OTHHTBLIBAETCS MEpe/l HUM B CBOEH paboTe.

2. 3anauu u GYHKOHH apxXHBa
2.1. OcHOBHBIMH 3a/Ia4aMH apXHBa ABIAIOTCS:
2.1.1. KoMmnnexroBaiue apxupa 3aKOHHYEHHBIMH JCJONPOM3BOACTBOM YUpekaeHus
JIOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPLIX MPEyCMOTPEH Pas3fielloM 3 HACTOSILIEro MOIOKeH s,
2.1.2. Yuer, obecneueHne COXPaHHOCTH, CO3JIaHWE HAYYHO-CIIPABOYHOrO Aanmapara,
HCIIONB30BAHME JOKYMEHTOB, XPAHAIIHXCS B apXHBE,
2.1.3. OcyumecrBnenne KOHTpons 3a (opMHApOBaHHEM HW OQOpPMICHHEM Jell B
J1€/101POM3BOICTBE Y HPEIKACHHSA.
2.2. B COOTBETCTBHH C BO3JIOKEHHEIMH Ha HEro 3ajia¥aM# apXuB OCYIeCTBIIser
creayomue pyHKIIH:
2.2.1. [Ilpueumaer He TmO3AHee, HeM dHepe3 /Ba ToJa TMOCHe 3aBEpIICHHA
JIe/IONPOHW3BO/ICTBOM, YUHMTHIBAECT W XPAHHT JOKYMEHTHI JIOJIIOBPEMEHHOIO XpaHeHHs M



Mo JIMYHOMY COCTaBy, o0OpaOOTaHHbIE B COOTBETCTBUHM C TpeOOBaHUSIMHU,
yCTaHOBJIEHHBIMU PocapXuBom.

2.2.2. CocTaBisieT U NpeACTaBIsSeT HE TO3/IHEE, YeM Yepe3 JBa roja mocie 3aBepIIeHUs
JIEJONPOU3BOICTBOM TOJIOBbIE pa3feibl ONUced Jed 1O JMYHOMY COCTaBy Ha
paccMoTpeHue dKcnepTHo komuccuu (nanee — IOK) Yupexaenus.

2.2.3. OcymiecTBisieT y4eT U OOeCleuuBaeT IMOJHYI0 COXPaHHOCTh MPUHSTHIX Ha
XpaHEHHUe Je.

2.2.4. Co3naer, TOMOJHAET W COBEPIICHCTBYET HAay4YHO-CIPAaBOYHBIM ammapaTr K
XPaHSIIUMCS B apXUBE JIeJIaM U JOKYMEHTaM.

2.2.5. Opranusyer UCIoJIb30BaHUE JOKYMEHTOB:

—  uHOOPMHUPYET PYKOBOJCTBO YUPEKICHHS O COCTaBE U COJACPKAHUU JOKYMEHTOB
apXuBa;

— BBIJIACT B YCTAHOBJICHHOM TOPSJAKE JAejia, JOKYMEHTBhl WM KOMUU JIOKYMEHTOB B
LEJSIX CYKEeOHOT0 U HAYYHOTO MCIOIb30BaHMS, 1711 paOOThI B IOMEUIEHUHU apXUBa;

—  HCIOJHSET 3alpoChl OpraHu3aluil U rpaxk/ian 00 yCTaHOBJIEHUHU TPYAOBOIO CTa)xa U
JIPYTHM BOIPOCaM COIMATBLHO-TIPABOBOI0 XapakTepa, B YCTAHOBIEHHOM MOPSIIKE BbIAACT
KOIIUH JIOKYMEHTOB W apXHUBHBIC CITPABKH;

—  BEJeT y4eT MCIOJIb30BaHMS JOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B apXUBE.

2.2.6. TIpoBOaUT 2KCMEPTU3Y IIECHHOCTH JTOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B apXUBE, yU4aCTBYET
B pabote DK YupexneHus.

2.2.7. Oxa3pIBa€T METOJAMYECKYIO IOMOIIb OTBETCTBEHHBIM 3a JIEJONPOU3BOJICTBO B
COCTaBJICHUM HOMEHKIJIATYpbl [€J], KOHTPOJHMPYET NPaBWIBHOCTH (POPMUPOBAHUS U
oopMIIeHHUS J1e7 B JEIONPOU3BOACTBE, a TaKXe MOATOTOBKY JIeN K Iepeaade B apXuB
YupexaeHus.

2.2.8. YuacTByeT B TIPOBEICHUU MEPOIPHUSATUN IO TOBBIIICHUIO KBaTU(UKAIIUU
pabOTHUKOB (OTBETCTBEHHBIX 332 APXHB M JCIONPOU3BOACTBO B YUPEKICHUH).

3. CocTaB 10KYMEHTOB apXHBa
B apxuB nmoctynaror:
3.1. 3akoHYEHHBIE JENOMPOU3BOJACTBOM JOKYMEHTHI BpeMeHHOTO (cBbimie 10 meT) cpoka
XpaHEHUs, HEOOXOJMMBbIC B MPAKTUYECKOW MACSTEIBHOCTH, JOKYMEHTHI 1O JTUYHOMY
cocTaBy, 00pa30BaBIINECS B PE3yIbTaTe ACSITEIBHOCTH Y UPEKICHUS.
3.2. JIOKyMEHTBI TOCTOSSHHOTO XpaHEHUs (eClu ydpexacHHe-TPeIIIECTBEHHUK OBbLIO
MCTOYHUKOM KOMILJIEKTOBAHUS TOCYAAPCTBEHHOTO WM MYHHUIIMIIAIBLHOTO apXWBa) U 1O
JTUYHOMY COCTaBY yUPEKICHUN-TIPEIICCTBEHHUKOB.
3.3. HayuHo-cripaBo4HBIi anmapaT K JOKyMEHTaM apXuBa.
3.4. Jluunsie PoHIBI paOOTHUKOB Y UPEKIACHUSI.

4. IlpaBa u 00513aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 APXUB
JIJisi BBITIOTHEHMSI BO3JIOKEHHBIX HAa HEro 3a7a4 U (DyHKIMI OTBETCTBEHHBIH 3a apXWB
HMMEET MPaBo U 00sI3aH:
4.1. KoHTpoJIMpOBaTh BBIMOJHEHUE YCTAHOBIEHHBIX MPaBHJI PabOThl C JOKYMEHTaMU B
YupexaeHuu.
4.2. 3anpamuBath OT COTPYIHHUKOB YUPEKICHUS CBEACHHs, HEOOXOIUMBIC I PAOOTHI
apxuBa.



4.3. JlaBaTh pa3bsiCHEHUS UM PEKOMEHJALMU MO BONPOCAaM, BXOJSALIUM B KOMIIETEHIIHIO
apxuBa.

5. OTBeTCTBEHHOCTH 32 (PYHKIMOHMPOBAHUE APXHBA
5.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a HAJIJIEKAILIEe U CBOCBPEMEHHOE BBITIOJIHEHUE apXMBOM 3aJlay U
(GyHKUUH, TPETYCMOTPEHHBIX HACTOSIIIUM TOJIOKEHUEM, HECET JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 32
apXuB.
5.2. OTBeTCTBEHHbIE 3a BEACHHUE JEJIOMPOU3BOJICTBA, IMOATOTOBKY W IMPEACTABICHHE
JOKYMEHTOB HAa XpaHEHHUE B apXUB, HA3HAYAKOTCS PYKOBOAUTEIEM Y UPEKIACHUS.
5.3. KoHTpob 3a AeSTENbHOCTHIO apXUBa OCYIECTBISET PYKOBOIUTEND Y UPEHKACHUS.
5.4. I3MeHEeHHs U JIOTOJHEHUSI B HACTOSLIEE IMOJOXKEHUE BHOCITCA NEAArOruyeCKUM
COBETOM M IPUHUMAIOTCS HA €ro 3aCEIaHNM.
5.5.Cpok naHHOTO NMOJOXKEHUs HE orpaHudeH. llonokeHue NEeNCTByeT N0 NPUHATHA
HOBOTO.
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