Komurer oOpazoBanus aaMHUHHCTpaluu BonocoBCKOro MyHHIIMIATIBHOTO pailoHa
Jlenunrpanackoit o6nactu

MynununansHoe 00111e00pa3zoBaTeIbHOE YUPEKICHUE
«3Bapckas cpeaHss 001eo0pa3oBaTenbHas MIKOJIa
(MOY «M3Bapckas COILI»)

Paccmotpeno u mpunsTo YTBEpAKACHO MPUKAZOM
Ha COOpaHUM TPYJOBOTO KOJUIEKTHUBA MOY «H3Bapckas COILLI»
(mpotokon Ne 4 ot 29.12.2018 r.) o1 29.12.2018 r. Ne 295-0/n1

IHOJIOKEHHE
00 apxuBe




1. O0mme mooKeHus

1.1. ApxuB oOpa3oBarenpHOM opranuzamuu (mamee — OO) co3maH uisi XpaHEHUS
JOKYMEHTOB, OOpa3yloIIuXcsi B €€ JCITENIbHOCTH, a TakKkKe 3aKOHYEHHBIX
JIeJIONPOU3BOJICTBOM IOKYMEHTOB MPAKTHUECKOI0 Ha3HAYEHUs, UX 0TOOpa U y4eTa.

1.2. B cBoen npearenbHOocTH apxuB OO pykoBoacTByeTcs dDenepanbHBIM 3aKOHOM OT
29.12.2012 Ne 273-®3 "OO6 obpazoBanuu B Poccuiickoit ®@eneparuun, OeaepanbHbIM
3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®3 "O06 apxuBHoM nene B Poccuiickoit ®eneparun",
HOPMATUBHBIMA  TPABOBBIMM  aKTaMHM U METOJWYECKHMMH  PEKOMEHIAIUSIMU
®denepanbHOTO0 apXMBHOTO areHTCTBA (nanee — PocapxuB), HOpMAaTUBHBIMH MTPABOBBIMU
aKTaMH ¥ METOJUYECKHUMHU pPEKOMEHIaIusMu cyObekta P®D, ycraBoM M JOKaIbHBIMHU
HOpMaTUBHBIMH akTamMu OO, HACTOSIINM MOJIOKEHUEM.

1.3. Hacrosuiee nosnoxkeHue pa3zpaboTaHo Ha ocHOBaHuU [IpumepHOro mosioxeHus oo
apXuBE YUYPEKICHUS, OpraHU3alNK, MPEANpUsITUs, YTB. IpuKkazom Komurera mo aenam
apxuBoB npu [IpaBurensctBe PO ot 18.08.1992 No 176, yrBepkmaeTcss pyKOBOJIUTEIEM
00.

1.4. OGpa3oBarenbHasi opraHu3aiys 00ecrneurnBacT apXuB HEOOXOUMBIM TTOMEIIICHUEM,
000pyI0BaHHEM U KaJI[paMH.

1.5. Apxus OO BoO3riaBisieT OTBETCTBEHHBIN 32 apXUB, KOTOPBIA Ha3HAYAETCA MPUKA30M
pykoBoautens OO u noguuHsIETCs HeocpeACTBEHHO pykoBoaureito O0.

1.6. ApxuB paboTaer no IiaHy, yrBepxkacHHoMy pykoBoautenem OO, U OTYHTHIBACTCS
nepes HUM B cBOel pabore.

2. 3anayu u PyHKIMU apXUBa

2.1. OCHOBHBIMU 3aJa4aMU apXuBa SBJISIIOTCS:

2.1.1. KoMmrmuiekToBaHUE apXuBa 3aKOHYEHHBIMU JIeT0npon3BoacTBOM OO NOKyMEHTaMu,
COCTaB KOTOPBIX MPETYCMOTPEH Pa3IesioM 3 HACTOSIIETO MOJ0KEHUSI.

2.1.2. Vwuer, obecrieyeHHUE COXPAHHOCTH, CO3[aHME HAYyYHO-CIPABOYHOTO ammapara,
UCIOJIb30BAHNUE JOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B apXHBE.

2.1.3. OcymiectBieHne KOHTpods 3a (opmupoBaHueM U OQOpMICHHEM Jel B
nenonpousBoictee OO.

2.2. B CcOOTBETCTBMM C BO3JIOKEHHBIMA Ha HEro 3ajJayaMHd apXWUB OCYIIECTBISET
cienyromue QyHKINH:

2.2.1. TlpuHumaer He TO31HEE, dYeM UYepe3 JiBa ToJa TOCJEe 3aBepUICHUS
JIEIIONPOU3BOJICTBOM, YUUTHIBAET M XPAHUT JOKYMEHTHI JOJITOBPEMEHHOTO XpaHEHUs U
Mo JUYHOMY COCTaBy, o0OpaOOTaHHBIE B COOTBETCTBHH C  TPeOOBAHUSIMH,
yCTaHOBIIEHHBIMU PocapXuBom.

2.2.2. CocTaBisieT U MpeACTaBIsET HE MO3/HEE, YEM Yepe3 JiBa rojia Mocie 3aBepIICHUS
JIEJIONPOU3BOJICTBOM TOJIOBbIE pa3/iefbl OMUCEH e MO0 JUYHOMY COCTaBy Ha
paccMoTpeHue sKkcnepTHoi komuccuu (nainee — IK) OO.

2.2.3. OcymiecTBisieT y4eT M OOECHEeYMBACT TMOJHYI COXPaHHOCTh MPHHITHIX Ha
XpaHEeHHE Jell.

2.2.4. Cozpmaer, MNONOJHSAET M COBEPIICHCTBYET HAy4YHO-CIPABOYHBIM ammapar K
XPaHAIUMCS B apXHBE JIeJaM U IOKyMEHTaM.

2.2.5. OpranusyeT UCIOJIb30BAHUE IOKYMEHTOB:



— uHpopmupyet pykoBoacTBo OO o0 cocTaBe U coAepKaHUH TOKYMEHTOB apXUBa;

— BBIJIAET B YCTAHOBJIEHHOM MOPAJIKE J€7a, JOKYMEHTbhl WIM KOINUHU JOKYMEHTOB B
LENSX CIYKEOHOr0 U HAyYHOT'O MCIOJIb30BAHMS, JUIsl pabOThI B IOMELIEHUH apXUBa;

— WCIIOJIHAET 3aIPOChl OpraHU3alUil U rpakJaH o0 yCTaHOBJIEHUU TPYJIOBOTO CTa)a
U JpyrMM BOIIPOCAM COLHMAJIbHO-NPABOBOTO XapaKTepa, B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE
BBIJIAET KOIMUU JJOKYMEHTOB U apXUBHBIE CIIPABKHU;

— BEJIET yUeT UCIOIb30BAHUS JOKYMEHTOB, XPAaHALIUXCS B ApXUBE.

2.2.6. 1IpoBOaNT DKCHEPTHU3Y LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB, XPaHALIUXCS B apXUBE, YU4AaCTBYET
B pabote DK OO.

2.2.77. Oxa3pIBa€T METOAMYECKYIO MOMOIIb OTBETCTBEHHBIM 3a JEJIONPOHU3BOJCTBO B
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATYphl [eJl, KOHTPOJHUPYET MPaBUIBHOCTh (HOPMHpPOBAHUS U
oopmIiIeHHs JieNT B JETONPOU3BOACTBE, a TaKKe MOJATOTOBKY JE K Mepeaade B apXuB
00.

2.2.8. VYyacTByeT B MpPOBEIECHUU MEPONPUATUNA TO TMOBBIIICHUIO KBaTHU(PUKALUN
pabOTHUKOB (OTBETCTBEHHBIX 32 apXUB U AeN0Npou3BoacTBO B O0).

3. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa
B apxuB nocrymnaror:
3.1. 3akoHYeHHbIE JETONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTHI BpeMeHHOro (cBhimie 10 yier) cpoka
XpaHEHUs, HEOOXOIMMbIEe B MPAKTHUECKOW AESITENbHOCTH, JOKYMEHTBl MO JINYHOMY
coctaBy, oOpa3oBaBiuecs B pe3yibrate aesreabHocta OO.
3.2. JIoOKyMEHTBl NOCTOSIHHOTO XpaHEHUs (€CliM y4YpeKIACHHEe-IIPEIIIECTBEHHUK ObLIO
UCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHUS FOCYAAPCTBEHHOI'O WJIM MYHMIMIIAIBHOIO apXHUBa) U IO
JMYHOMY COCTaBY YUPEKICHUH-IIPEIIIECTBEHHUKOB.
3.3. HayuHo-cripaBo4HbIH anmapar K JOKyMEHTaM apXUBa.
3.4. Jlnanbie pouasl paboTHHKOB OO.

4. IlpaBa u 00513aHHOCTH OTBETCTBEHHOI' 0 32 aAPXMUB

JlJis BBITIOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX Ha HETro 3aj1ady U (PYHKIMI OTBETCTBEHHBIN 3a apXuB
UMEET MPaBo U 00s3aH:

4.1. KoHTponupoBaTh BHITIOJHEHUE YCTAHOBJICHHBIX MPaBWJI PabOTHl C JOKYMEHTaMU B
00.

4.2. 3anpammBaTh OT coTpynHuKoB OO cBeneHusi, HeOOX0AUMBIE JIJIsl pabOTHI apXUBa.
4.3. JlaBaTh pa3bsICHEHUS U PEKOMEHJAIIMU TI0 BOMPOCAM, BXOMSIIUM B KOMIIETCHIIHIO
apxuBa.

5. OTBeTCTBEHHOCTH 32 PYHKIIMOHUPOBAHUE APXUBA

5.1. OTBETCTBEHHOCTb 3a Ha/JIEXKAIllee U CBOEBPEMEHHOE BBINOJIHEHUE apXUBOM 3a7a4 U
(GyHKIMHA, TPETyCMOTPEHHBIX HACTOSAIIUM IOJIOKEHUEM, HECET JIMI0, OTBETCTBEHHOE 3a
apXuB.

5.2. OTBeTCTBEHHbIE 3a BEICHHME JEJIONPOU3BOJCTBA, IOATOTOBKY U NPEACTaBICHHE
JOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE B apXuB, Ha3HayaroTcs pykosoguresneM OO.

5.3. KoHTpoJib 32 JeATENbHOCTBIO apXHUBa OCYILECTBIISIET pykoBoauTesnb OO.



