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1. O0mume noJ1oKeHUs

1. O61He MoIoXKEHUS

1.1. ITonoxxeHne 06 apXuMBe YACTHOTO JOLIKOJBHOTO 0Opa3zoBaTesnbHOro yupexaenus «PXK/ nerckuit
can Ne 46»  (manee — Ilonoxenue), pazpabotano B coorBerctBuu ¢  DenepanbHbIM 3aKOHOM OT
29.12.2012 Ne 273-®3 "O6 obpazoBanmu B Poccuiickoii denepanmn”, DenepanbHbBIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-®3 "O6 apxuBHoM jaene B Poccuiickoit denepanuu", HOpMaTUBHBIMU MTPABOBBHIMU
aKTaMd ¥ METOAMYECKUMU peKoMeHaauusMu @DenepaJbHOTO apXUBHOTO AareHTCTBA, YCTaBOM U
JIOKaJIbHBIMU HOpMaTUBHBIMU akTamu JIOVY.

1.2. Hactosimiee Ilonoskenne pa3paboTaHo B LEISX:

- COBEpUICHCTBOBAHUS EATENbHOCTH B c(epe OpraHu3alud XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBaHMs, ydyeTa U
UCIOJIb30BAaHUSl ApPXMBHBIX JIOKYMEHTOB 4YacCTHOI'O JOLIKOJIBHOI'O 0Opa30BaTEIbHOTO YUPEXKJIECHUS
«PX]I nerckuit cag Ned6y (manee — JIOVY)»;

- pallMOHAIBLHOM OpTaHU3aIlMy JOKYMEHTAIMOHHOTo ooecnieuenus B [IOY

1.3. Apxu JIOY co3gmaercs B LENAX XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHHUSA, y4Ye€Ta M HCIIOJIb30BAHUS
JIOKYMEHTOB, 00pazyrouiuxcs B rnpotecce aesrenbHoctu JJ0Y.

1.4. B cBoeit pabore apxuB JIOY pyKoBOACTBYeTCS 3aKOHOAATEILCTBOM OO0 apXWBHOM Jejie B
Poccuiickoit ®enepanuu, MHBIMM HOPMAaTMBHBIMU IPaBOBBIMM akTamu Poccuiickon @exnepannu,
nokanbHbIiMU akTamu JIOY u Hactosiium [lonoxenuem.

1.5. Koutpons 3a gestenpHOoCcThiO apxuBa JIOY ocymectBiaser 3aBenyromuid JIOY, KoTOpsIit
obecrieurBaeT apX1B HEOOXOAUMBIM TOMEIIEHHEM U 000pYJOBAHUEM.

1.6. HenocpenctBennoe pykoBoacTBo apxuBoM JIOY Bozmaraercs mMpuKa3oM 3aBEAYIOMIETO Ha JIUIIO,
OTBETCTBEHHOE 32 BeICHUE apXuBa (Kak MpaBUIIO, Ha JIEJIONPOU3BOIUTE).

2. CocTaB JOKYMEHTOB apXH1Ba

2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTBI, IOCTYNAONIME Ha XpaHeHue B apxuB JIOY He noanexar npuBaTU3alyy, HE
MOTYT OBITb OOBEKTOM MPOAAXKU, MEHBI, TAPEHUsSI, a TaKXKE€ HMHBIX CAENOK, MOTYIIMX MPHUBECTH K HUX
OTUYXXICHHUIO.

2.2. B apxuB J10OY nocrynaror:

2.2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, 00pa3oBaBIIrecs B mporecce AearenbHocTH JJOY BpeMeHHOro XpaHeHus
(HEO0OX0IMMBIE B TPAKTUYECKON JEATETHHOCTH).

2.2.2. ApxuBHBIE JOKyMEHTHI, oOpa3oBaBiIMecs B mporuecce nestensHoctd JIOY mnocrosHHOTO
XpaHEHUSl.

2.2.3. JIoKyMeHTbl TO JMYHOMY COCTaBY, OTpaXKarolllMe TPYIOBbIE OTHOIIEHHS pabOTHHKA C
paboToaaTenem.



2.2.4. ApxuBHBIE JIOKYMEHTHl IIOCTOSSHHOTO XpaHEHHUS U 1O JMYHOMY COCTaBY YUYPEKICHHIA,
IIPaBONIPEEMHUKOM KOTOpBIX siBisiercs JJOVY.

2.2.5. CipaBOYHBIH anmapar K JOKyMEHTaM apXH1Ba.

3. 3agaun u GyHKINUU apXHBa

3.1. OcHoBHbIMU 3afayamu apxuBa JIOY sBistorcs:

3.1.1. KomruiekToBaHHE AOKYMEHTaMM, COCTaB KOTOPBIX IMPEAYCMOTPEH pa3/leiaoM 2 HACTOSIIETOo
[Tonoxenus.

3.1.2. OO0ecnieueHne €AMHBIX MPUHIUIIOB OPraHU3allMd XPAaHEHHUs, KOMIUIEKTOBAHMS, YydeTa u
MCIOJIb30BAaHUs APXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPaHHOCTH.

3.1.3. TlomroroBka JOOKYMEHTOB M COOJIOJEHHE CPOKOB U TpeOOBaHMIA, yCTaHABIMBACMBIX
3aKOHOJIaTEeILCTBOM 00 apXuBHOM jelie B Poccutickoii deneparuu.

3.1.4. OcymiecTBieHre KOHTPOIIA 3a hopMupoBaHKeM U 0popMIICHHEM el B aenonpon3Boactee JJOVY.
3.2. B COOTBETCTBMHM C BO3JIO)KCHHBIMU Ha Hero 3agadamu apxuB IOV ocymiecTBisieT clienyroime
byHKIMNU:

3.2.1. IlpuHuMaeT mocie 3aBeplIeHUs JEeTONPOU3BOJICTBOM, YUUTHIBAET W XpaHUT JoKyMeHThl IOV,
00paboTaHHBIE B COOTBETCTBUH C TPEOOBAaHUSAMH, YCTAaHOBICHHBIMHU 3aKOHOJIATEILCTBOM 00 apXHUBHOM
nene B Poccuiickoit deneparuu.

3.2.2. OcyuecTBisieT y4eT U 00€CII€UHNBAET MOJIHYI0 COXPAHHOCTh MPUHSTHIX ApXUBHBIX JOKYMEHTOB, B
TOM YHUCIIE 110 TUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. Co3naet, NOMOJHSIET U COBEPIICHCTBYET CIPAaBOYHbIN annapar K XpaHsALUUMCs B apXHUBE JejlaM U
JOKyMEHTaM, 00eCIeYuBaeT ero NpeeMCTBEHHOCTh ¢ HOMeHKIaTypou aen JJ0VY.

3.2.4. TIpoBOOUT CBOEBPEMEHHOE YHOPSAJOYEHHE APXMBHBIX JOKYMEHTOB (PKCIEPTU3Y LIEHHOCTH,
HAy4YHO-TEXHHUYECKYI0 00paboTKy, COCTaBlIEHUE OMUCEH U T. 1.) .

3.2.5. IlpencraBisieT opraHaM MECTHOTO CaMOYINpaBJICHHs, MyHUIMIAIBHOMY apXHUBY HE0OXOJMMBbIE
apXUBHYI0 HH(POpPMAIMI0 M KOMHH apXWMBHBIX JOKYMEHTOB, a Takke HHGOpPMAIUI0O O COCTaBe,
COJIEp’KaHUU U 00bEME XPaHALINXCS B apXUBE JJOKYMEHTOB.

3.2.6. Opranusyer UCIOJb30BaHUE JOKYMEHTOB:

- nHpOpMHUpYET aIMUHHUCTpanuio U paboTHHKOB JIOY 0 cocraBe u colepKaHUH JOKYMEHTOB apXUBa;

- 0OecIulaTHO TPEAOCTABISET MOJb30BATEIsIM APXUBHBIMH  JOKYMEHTaMH OQOpPMIICHHBIE B
YCTAaHOBJICHHOM TOPSAKE apXWBHbIE CIpPaBKU WJIM KONMHM ApPXUBHBIX JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C
YCTaHOBJIEHHMEM TPYAOBOI'O CTaXka, COLMAJIbHOW 3alUTONM TpaxJaH, NpPeJyCMaTpUBAIOIIEH HX
NIEHCMOHHOE oO0ecreueHue, a TakkKe IOJydyeHUe JIbroT W KOMIEHCAlUd B COOTBETCTBUU C
3aKkoHoJaTenbcTBOM Poccniickon denepannu;

- BBIJIa€T B YCTAHOBJIEHHOM TOPSIKE A€, JOKYMEHThI UJIM KOIUHU JOKYMEHTOB B LIEJSX CIY>KEOHOro U
MPAKTUYECKOT0 MCIIOJIb30BaHMsI I paboThl B moMerienuu JJ0VY;

- BEJIET yUeT UCIIOJIb30BaHMsI IOKYMEHTOB, XPaHSIIUXCS B apXUBE.

4. IIpaBa 1 OTBETCTBEHHOCTb 10 BEICHUIO apXUBa.

4.1. JIns BBINOJTHEHMS BO3JIOKEHHBIX 33/1a4 U QYHKIUI JIMIIO0, OTBETCTBEHHOE 3a BE/IEHUE apX1UBa UMEET
IIPaBO KOHTPOJIMPOBATh BBHIIIOJHEHNE YCTAHOBJIEHHBIX MPaBHil paboThl ¢ fokyMeHTamMu IOV,

4.2. 3a yrpaTy ¥ mop4y JOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIE JIMIIA YUPEXKACHUS (PYKOBOIUTENh YUPEKICHHUS U
JIMII0, OTBETCTBEHHOE 32 BeJIEHHE apXHBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUU C JICHCTBYIOIIMM
3aKOHOAATEIbCTBOM.

5. KommuiekToBaHue apxusa.

5.1. TlomroroBka nOKyMEHTOB K mnepenade B apxuB JOY Bkimrodaer sKcnepTu3y HaydHOHM H
MPAKTUYECKON IIEHHOCTH IOKYMEHTOB, O()OpMIIEHHUE JIe]I, COCTABIICHHE OIHCH.

5.2. DKcnepTu3y LEHHOCTH JOKYMEHTOB IPOBOAUT Komuccus. Komuccusi pykoBojicTByeTcs B padbote
ITonoxeHneM 0 KOMHUCCHUU IO HKCIIEPTU3E LIEHHOCTH JOKyMeHTOB J[OV.

5.3. Ha gena ¢ ucTeKImmM CpOKOM XpaHEHHS COCTABIISIETCS aKT 00 YHHUTOKECHUH.
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