YTBEPXJAIO:
3asenyromuit MBJIOY
«Jlerckmii cag Nel1»

A.P. lormaroBa
09 siuBaps 2019 1.

AOKYMEHT NOAMUCAH
3NEKTPOHHOW NOANUCHIO

epT
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Bna,

Ios10KeHmne
00 apxuBe MyHUIIUNIAJIBHOT0 OKOIKETHOIO
TOMIKOJbHOT0 00Pa30BaTeJIbHOT0 YUpPeKIeHUs
«lercku cag Nell KOMOMHMPOBAHHOIO BH/IA»
r. ChIKTBIBKapa



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1. OOmmue moJI0KeHUS

[Tonoxxennem 00 apxuBe MyHHITMTIATBLHOTO OOJHKETHOTO JOMIKOJBHOTO 00pa30BaTEIHHOTO

yupexaenus «Jlerckuii cay Nell kxomOuHupoBaHHOro Buaa» TI. ChIKTbIBKapa (manee —

MBJIOY) pa3pabotano B cooTBeTcTBUM ¢ DenepanbHbIM 3akoHOM OT 22.10.2004 Nol125-D3

«O6 apxuBHOM gene B Poccuiickoii ®enepanun», DenepibHbIM 3akoHOM oT 29.12.2012

No273-03 «O06 obpazoBannu B Poccuiickoit deneparuny, npukazom dDeaepaabHOTO apXuB-

Horo areHtcTBa oT 11.04.2018 Ned2 «OO0 yTBEep>KIACHHH MPUMEPHOTO TMOJOKEHUsI 00 apXuBe

OpraHu3aLN.

Hacrosmee [Tonoxenue pa3padoTaHo B LESIX:

— COBEpIICHCTBOBaHUS JEATENLHOCTH B cepe OpraHu3aly XpaHEHHs, KOMIUICKTOBAHMUS,
yuyeTa 1 UCII0JIb30BaHUsI apXUBHBIX JoKyMeHTOoB MBJIOVY;

— palMOHAJIBHOW OpraHU3aIy JOKYMEHTalMOHHOTO obecrieuenus B MBJIOY.

Hacrosimiee [Tonoxkenue pacnpoctpansiercs Ha apxuB MBJIOY, KoTOpblii BRICTYMAET UCTOY-

HUKOM KOMIUICKTOBAHHUS TOCYIaPCTBCHHBIX (MYHHIIMIIATBHBIX) aPXUBOB.

ApxuB MBJIOY co3naercst B 1eJISIX CBOEBPEMEHHOTO MpPHEMA, XPAHEHUS, KOMILIEKTOBAaHMS,

ydeTa M WCIOIb30BaHUS JOKYMEHTOB, 00pa3yromuxcs B mpoiecce aesreiabHoctd MBIOY u

3aKOHUYEHHBIX JEJIONPOU3BOACTBOM JIOKYMEHTOB NMPAKTUYECKOTO0 Ha3HAYCHMs, UX OTOOpa H

MOATOTOBKM K TEpe/aue Ha XpaHEHUE B TOCYJApPCTBEHHBIN (MYyHUIMIIAIbHBIN) apXHUB MOCTE

mukBuganuu MBJIOY.

ApxuB MBJIOY B cBoeli 1€4TE€IbHOCTH PYKOBOJCTBYETCS 3aKOHOAATEIBLCTBOM 00 apXMBHOM

nene B Poccuiickoit denepauny, UHBIMU HOPMAaTUBHBIMU IPAaBOBBIMU akTamu Poccuiickoit

®enepanuu, JokanbHeMu akTaMu MBJIOY, nacrosum [onoxenuem.

KoHntpounb 3a aesaTenbHOCTBIO apxuBa ocyiecTBisier 3apeayromuid MB/IOY, a B ero orcyr-

CTBHE 3aMECTUTENb 3aBEYIOIIEr0, KOTOPhIH 00ECreYynBaeT apXruB HEOOXOAMMBIM TTOMEIICHH-

€M 1 000pYZOBaHHUEM.

HemnocpencrBeHHoe pyKOBOJICTBO apXMBOM BO3JIaraeTcsi nmpuka3zom 3aseaytomiero MBJIOY na

JIMLIO0, OTBETCTBEHHOE 34 BEJCHUE apXUBa.

2. Cocras nokymenToB apxusa MB/10Y

ApxuB MBJIOY xpaHnur:

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.
2.5.

JIOKYMEHTBI IOCTOSIHHO M BpeMeHHbIX (cBbilIe 10 J1eT) CpOKOB XpaHEHHs, B TOM UYHUCIIE JOKY-
MEHTBHI 110 IMYHOMY COCTaBYy, oOpa3oBasiuecs B aesreabHoctd MBJIOY.

JIOKYMEHTBI TOCTOSIHHOTO XpaHEHUs U JOKYMEHTHI IO JUYHOMY cOcTaBy (hOHAA(OB) OpraHu-
3alUi-TIpeIIeCTBEHHUKOB (MPU MX HAJMYUH).

ApxuBHBIE (OH/IBI TUYHOTO MPOUCXOXKIEHUS (TIPU UX HAJIUYUN).

®oHJ MOIK30BaHUS (ApXUBA).

CripaBOUHO-TIOMCKOBBIE CPEJICTBA K JOKYMEHTaM M y4eTHble JoKyMeHThI apxuBa MBJIOVY.

3. 3apmaum apxuBa MB/IOY

K 3amagam apxusa MBJIOVY otHocsTCS:

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.

Opranu3zanys XpaHeHHUs! JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH I1aBOM 2 HACTOSIIETO
ITonoxxenus.

KommnexroBanue apxuBa MBJIOY nokymeHTamu, 0OOpa3oBaBIIMMHUCA B JESTEIbHOCTU
MB/IOV.

VY4eT T0KyMEHTOB, HaXOIAIINXCs Ha XpaHeHnH B apxuse MBJIOY.

Hcnonp30BaHne JOKYMEHTOB, HaXOJAIIMXCS Ha XpaHeHnHu B apxuse MBJIOY.

[TogroroBka u cBOeBpeMeHHas Iepenada NoKkyMeHToB apxuBa MBJIOY Ha mocTtostHHOE Xpa-
HEHHE B TOCYAAPCTBEHHBIN (MYHHUIIMIIAIbHBIN) apXUB.

MeTtoaudeckoe pyKOBOACTBO U KOHTPOJIb 3a (hopMupoBaHueM U opopmiienueM aen B MBJIOY
U CBOEBPEMEHHOM nepenaueil ux B apxus MbJI0Y.



4. @ynxkuum apxusa MBJ1I0Y

Apxus MBJIOVY ocymecTBisieT cneayromme QyHKIIn:
4.1. OpraHuzyeT nIpueM JOKYMEHTOB IIOCTOSIHHOIO M BpeMeHHBIX (cBbliie 10 jeT) cpokoB xpaHe-
HUS, B TOM YHUCIIE MO JJMYHOMY COCTaBy, oOpa3oBaBuinxcs B AesrensHoctd MBJIOY, B coot-
BETCTBHHU C YTBEPKIECHHBIM TPAPHUKOM.
4.2. Bener y4er TOKyMeHTOB U (hOHIOB, HAXOAAIIMXCSA HAa XpaHeHUH B apxuse MBJIOY.
4.3. Cucrematu3upyeT U pa3MelaeT JOKYMEHTHI, OCTynaromue Ha Xxpadeaue B apxus MBJIOY,
o0OpasoBaBIIKECs B X0JIe ocyliecTBiIeHUs AesTenbHocTd MBJIOY.
4.4. OcyuecTBiIsieT NOJATOTOBKY U MPECTaBISAET:
4.4.1. Ha paccmoTpeHue u corjacoBaHue skcrnepTHoi komuccuu MBJIOY onucu nen mocTosHHO-
ro XpaHEeHHUsl, BpeMEHHBIX (cBbIlIE 10 J1€T) CPOKOB XpaHEHHUs, B TOM YHUCIIE 110 JUYHOMY CO-
CTaBy, a TAK)KE€ aKThl O BBIACICHUU K YHUYTOKCHHUIO apXHUBHBIX JOKYMEHTOB, HE IOJUICKA-
[IMX XPAaHEHUIO, aKThl 00 yTpare JOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIPABUMBIX TMOBPEXKICHHUAX ap-
XUBHBIX JIOKYMEHTOB.

4.4.2. Ha yrBepxaenue 3aBeaytoniemy MB/IOY onmcu ien mocTosSHHOrO XpaHEHUs], ONHMCU Bpe-
MeHHbIX (cBbllIe 10 J1eT) CPOKOB XpaHEHHUs1, B TOM YHUCIIE OIUCH JIeJI 10 JMYHOMY COCTaBy, a
TaK)K€ aKThl O BBIJCJIICHUU K YHUUYTOXEHHUIO apXUBHBIX JTOKYMEHTOB, HE MOAJIEKALIUX Xpa-
HEHMIO, aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKThl O HEHCIPABUMBIX MOBPEXKACHUSAX apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.

4.5. OpraHusyeT U NPOBOJUT HKCHEPTH3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB BpeMeHHbIX (cBbime 10 Jer)
CPOKOB XpaHeHus1, Haxosamuxcs B apxuBe MBJIOVY B nensax ordopa JOKYMEHTOB JjIsl BKITIO-
yeHus B coctaB apxuBa MBJIOVY, a Takke BBIABIECHUSA JOKYMEHTOB, HE IOJIEKAILIUX Jallb-
HEUIIEMY XPaHEHUIO.

4.6. IlpoBoauT MeponpusATHs MO0 00ECIEYEHUIO COXPAHHOCTH JJOKYMEHTOB, HAXOAALIMXCS Ha Xpa-
HeHuu B apxuse MBJIOVY.

4.7. OpranusyeT nH(HOPMHUPOBAHHUE PYKOBOJCTBA U paOOTHUKOB OpraHU3aLMU O COCTABE U COAEP-
XKaHUM TOKyMeHTOB apxuBa MBJIOVY.

4.8. Undopmupyer nosab3oBaresnel o BOIPOcaM MECTOHAX0XKICHHS apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

4.9. Opranusyer BblAaYy JOKYMEHTOB H A€ JUIsl pab0Thl BO BPEMEHHOE MOJIb30BaHUE.

4.10. VicnionHsieT 3anpockl MOJIb30BaTeNel, BbIAAET apXUBHbIE KOMMU JTOKYMEHTOB, apXUBHBIE BbI-
MUCKU U apXUBHBIE CITPaBKHU.

4.11. Bener yueT UCIONIb30BaHUs JOKyMEeHTOB apxuBa MBJIOY.

4.12. Coznaet ¢oun ucrionszoBanus apxusa MBJ/IOY u opranusyer ero ucrnoiabp30BaHuUeE.

4.13. OcyuiecTBIsIeT BeJCHNE CIPAaBOYHO-TIOUCKOBBIX CPEJCTB K JokyMeHTaM apxuBa MB/IOVY.

4.14. YuacTtByet B pa3paborke nokymeHToB MBJIOY 1o Bompocam apXUBHOTO Jiesia U JI€I0IpPOn3-
BOJCTBA.

4.15. Oka3pIiBaeT METOAMYECKYIO TTOMOIIIb:

— B COCTaBJICHUU HOMEHKIJIATYpHI e, GOPMUPOBAHUU U O(HOPMIIEHUH JIEIT;
— paboraukam MBJIOY B moarotroBke 10KyMeHTOB K nepeaaye B apxuB MBJIOVY.

5. IIpaBa apxuBa MB1OY

Apxus MBJIOY umeer npaso:

5.1. Tpencrasnats 3aBenyromemy MBJIOY npennoxeHus no coBepIIEHCTBOBAHUIO OpraHU3aluu
XpaHEHUsl, KOMIUIEKTOBAaHUS, Y4eTa W HCIOJIb30BaHUS ApXUBHBIX JOKYMEHTOB B apXHBe
MB/IOV.

5.2. 3ampammBate y pabotHukoB MBJIOVY cBenenus, HeoOxomumble 1t pabotel apxua MBJIOVY.

5.3. MlaBatp pexomenaauuu paborHukam MBJIOY mo Bompocam, OTHOCAUIMMCS B KOMIETEHIIUH
apxuBa MBJIOV.

5.4. NndopmupoBars pabotHukoB MBJIOY o HeoOXoauMocTd mepeayd AOKYMEHTOB B apXHB
MBJIOY B cOOTBETCTBHH C YTBEPKICHHBIM I'paPUKOM.
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