MoTUBHpPOBaHHOE MHEHHE

Tpodcorosrorg komurera MBJIOY Ne 121 2N
Tlpengf MEJIOY Ne 121
WPOSH F JIoGaHoBa
12.02. 2024r
HOJIO)KEHh 0
#AuuHUnAaIbLHOro OI0IKETHOrO JAOLIKOMN HHOTO0 00pa3oBaTebHOr0

yupexaenns Ne 121 «JleTckmii caj o6 mepa3BHBAaIOLIEro BHI2»
1. O6mue moN0KEHH
1.1. ITonoxenue 06 MyHULMIIAIBHOIO OI0KETHOr0 JOLIKOJILHOTO 00pa30BaTeIbHOIO
yupexnennst Ne 121 «Jlerckuit can 061Iepa3BUBAIOIIErO BHAA» (;(anee-yqpexcz[eﬂne),
paspaboTaHO B COOTBETCTBHH C denepaibHBIM 3aKOHOM «0O6 apx1BHOM Ji€JI€ B Poccuiickoi
®denepauuu» OT 22.10.2004 Ne 125-@3, MeToau4ecKUMHU peKoMeHIaLMAMH 110 pabote ¢
JIOKyMeHTaMH B 0611e00pa30BaTeNIbHBIX yUpeKACHUSX.
1.2. Hacrosimee ITonoxernue paspaboTaHo B LEMX:
— COBEpLIEHCTBOBAHMUS ICATEIbHOCTH B cepe opraHuM3aLUy XpaHeHH,
KOMITIEKTOBAHHS, y4eTa ¥ HCIIOb30BaHUs apXUBHBIX I0KYMEHTOB VYupexaeHus
3a1[UM JOKyMEHTALMOHHOTo obecneyeHus B VupexaeHus
1.3. ApxuB YupexaeHus co34aeTcs B LeIX XpaHEeHUs, KOMIUIEKTOBaHMUS, y1eTa 1
HCITONB30BaHHs JOKyMEHTOB, 00pa3ylomuXcs B IpONeCcce NeATeNbHOCTH YUPeXIACHH H
3aKOHYEHHBIX JEONPOU3BOACTBOM JIOKyMEHTOB NPAKTHIECKOTO Ha3HayeHus, ux oTbopa u
[IOATOTOBKH K Mepesiaue Ha XpaHEHUEe B MYHHULMIIANBHBIA apXUB.
1.4. B cBoeii paboTe apXuB YUpexAeHHs PYKOBOACTBYETCH 3aKOHOJATENLCTBOM 00
apX{BHOM JIeJie B Poccuiickoit Oefepalu, THBIMA HOPMaTHBHBIMH NIPaBOBEIMU aKTaMH
Poccuiickoit Deepanyy, JOKaIbHBIMA aKTaMH Yupexaenus 1 HacrosuM Ilonoxennem.
1.5. KoHTposib 32 A€ATeNbHOCTBIO apXHBa VupexxaeHus OCYLIECTBIAET 3aBeyomas, a
B €& OTCYTCTBHH JIWLIO, HA3HA9EHHOE NPUKA30M PYKOBOJMTETIS.
1.6. HenmocpecTBEHHOE PYKOBOJCTBO apXHBOM VupexxieHus BO3jlaraercs NpuKasom
3aBeyIOLIeH Ha JIALI0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHUE apXuBa — JENONPON3BOAUTEIA.
2. CocTaB JI0OKYMEHTOB apXHBa
2.1. ApXuBHBIE JOKYMEHTBI, IOCTYTAIOIHe Ha XpaHCHUE B apXUB Vupexnaenus,
OTHOCATCA K MyHHMIMMNANBHOM COOCTBEHHOCTH, HE MOJIEKAT NPUBATH3ALIAH, HE MOTryT OBITH
00BEKTOM IIPOIAKH, MEHBI, 1aPEHHS, a TAKOKE MHBIX CAICTIOK, MOTYIIHX NIPUBECTHU K MX
OTYY X/ICHHIO.

2.2. B apxuB YupexIeHUs MOCTYyIaroT:
2.2.1. ApxuBHbIE JIOKyMEHTHI, oOpasoBaBIIMeCs B IpoIecce JEATeNbHOCTH

YupexaeHus, B)EeMEHHOr0 XpaHeHHA (Heo6XOoMMbIe B IPAKTUIECKOH JIEATENBHOCTH).
2.2.2. ApxuBHble HOKYMEHTEI, 00pa3oBaBIMecs B TPOLECCS CATEIBHOCTA

YupexneHus
2.2.3. JIOKyMEHTBI IO JMYHOMY COCTaBYy, OTPaaKOWUE TPYAOBbIC OTHOUICHMA

paGoTHHKa ¢ paboTOAaTENeM.
2.2.4. ApXuBHBIE JIOKYMEHTBI IIOCTOSIHHOTO XpaHEHHU.

— palUOHaNbHOM OpraHy

3. 3anayu 1 GyHKLUHH apXHBa.
3.1. OCHOBHBIMM 3aaYaMH apX¥Ba YUPEKICHUS SBISAIOTCS:




3.1.1. KoMmiekToBaHHe NOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX IPEAYCMOTPEH pa3lieloM
2 Hacrosuero Ionoxenus.

3.1.2. O6ecneyenne eUHBIX NPUHLMIOB OPTaHU3allMA XpaHEeH!s, KOMILIEKTOBaHHNA,
y4eTa U UCIIOJIb30BaHUE APXUBHBIX JIOKYMEHTOB, X COXPaHHOCTH.

3.1.3. OcymecTBieHre KOHTpoNs 3a (OPMHUPOBAHHEM H opopMiIeHHEM [el B
IEJOTPOU3BOACTBE Y UPEXKACHHUS.

3.2. B COOTBETCTBHM C BO3JIOXKEHHBIMH Ha HEro 3a7a4yaMy apxuB Y Upex/IeHI
OCYLIECTBIISIET CleAytolHe QyHKIUHU:

3.2.1. [IpuHEMAET T0CIe 3aBepIIEHHS AENONPOU3BONCTBOM, YIHTHIBACT H XpaHUT
JIOKyMeHTHl YupexeHus, obpaboTanHble B COOTBETCTBHH C TpeGOBaHUAMY,
YCTAHOBJIEHHBIMH 3aKOHOJATEIbCTBOM 00 apXUBHOM JIENE B Poccuiickoii Penepauuu.

3.2.2. OcyuiecTisier yd4eT H obecrmeyuBaeT IIOJHYIO COXPaHHOCTE TPUHATBIX
apXMBHBIX JOKYMEHTOB, B TOM YHCIIE T10 JITYHOMY COCTaBY.

3.2.3. Opranusyer HCI0JIb30BaHHe TOKYMEHTOB:

- GeCIUIaTHO NMPEJOCTABIIAET [I0JIb30BATEAM apXUBHBIMU IOKYMEHTAMH ohopMIIEHHbIE B
YCTaHOBJICHHOM TIOPS/IKE apXHBHBIE CTIPABKU MIIA KOTIMM apXHUBHBIX JOKYMEHTOB,
CBSI3aHHBIE C YCTAHOBJIEHHEM TPYHOBOTO CTaXa, COLUATIBHOH 3aIUTON rpaXKaaH,
Tpe/lycMaTpuBaioLiel uX IEHCHOHHOE obecrieyeHue, a TAkoKe MOMydeHHe JIbIOT 1
KOMIIEHCALIUH B COOTBETCTBHH C 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoii @enepanuu,

- BBIIA€T B YCTAHOBJICHHOM IOPSAKE JIe/Ia, JOKYMEHTBI HIIM KOMMK JOKYMCHTOB B LEIIAX
CJlyeBGHOT0 M MPaKTHYECKOTO MCIIOIb30BAHMUS ISl paboThI B IOMEIIEHHH apXHBa;

- BEJIET Y4Y€eT MCIONb30BaHMUs JOKYMEHTOB, XPAHAIMXCS B apXHBE.

4. IIpaBa H OTBETCTBEHHOCTh

4.1. JTyist BBITIONHEHHS BO3JIOXKEHHBIX 3a71a4 ¥ (yHKIHHA JTHLO, OTBETCTBEHHOE 32
BeJIcHHE apXuBa YUpex/JeHHs, UMEET MPaBo:

42. 3a ytpary ® TmOpYy MAOKYMEHTOB JOJDKHOCTHbIE JIMIA YYPeXICHUS
(PYKOBOIHMTENb YUPEXKNEHHS H JIMLO, OTBSTCTBEHHOE 32 BENCHUE apxuBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBHH C JAEHCTBYIOLIMM 3aKOHOAATENECTBOM.

5. KoMmjiekToBaHHEe apXuBa

5.1. TloaroToBKka IOKYMEHTOB K Ilepefade B apXuB Y4UpEKIECHHUS BKJIIOYAET
oopMIIEeHHE JIeNT, COCTABIIEHHE OIVCH.

5.2. OdopmiieHue aer.

5.2.1. Jlena HOCTOSSHHOTO XpaHEH!s MOAIIMBAIOTCS B TBEPAYIO 0OI0XKKY.

5.2.2. Ha o6noxke Ien TOCTOSHHOTO XpaHEHUS [OJDKHBI OBITH IPOCTAaBIIEHEBI
ClIe/lyIOIIUe PEKBU3UTBI: HAHMEHOBaHHUE 00pa3oBaTeNIbHOrO y4YpPEXAEHUs, HoMep (MHIEKC)
JieJ1a 110 HOMEHKJIaType. l

5.2.3. Hagnucu Ha 06710%Kax A€l NOCTOSHHOTO ¥ JOJIFOBPEMEHHOIO XpaHEeHUs
creyeT MPOU3BOAUTE YE€TKO, CBETOCTOMKIUMU YEPHUIIAMH.

5.2.4. BHyTpeHHSs ONUCh COCTABJISETCS K JIEJIaM IIOCTOSHHOTO ¥ JOJITOBPEMEHHOTO
(cBpime 10 sieT) cpoka XpaHeHHs, CHOPMUPOBAHHBIM 110 Pa3HOBHJHOCTSAM JOKYMEHTOB.

5.2.5. Jlena BpeMEHHOT0 XpaHEeH!s 0(pOPMIISIOTCS YIIPOLIEHHO:

OHH He MOJIUIUBAIOTCS, JIACTBI B HUX HE HYMEPYIOTCS, yUET BEJIETCS 10 HOMEHKIIAType Jell.

5.3. OmucaHue NOKyMEHTOB IIOCTOSHHOTO CPOKa XpaHEHUS!.

5.3.1. OnucH COCTaBIAIOTCS Pa3fieNIbHO Ha JieNa IOCTOSHHOTO XPaHEeHHU 110
OCHOBHO I€ATENHHOCTH M Ha JieN1a 10 ITYHOMY COCTaBy.

5.3.2. OnucH cOCTaBISIOTCS JENONPOU3BOAUTENIEM.

5.3.3. Ha pena ¢ UCTEKIIUM CPOKOM XPaHEHHUs COCTABIISIETCS aKT 00 YHHUYTOXKEHUHU.



