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yupexaeHusi aerckuid cag Ned7 «¥Ycnex»

1. O6mue noJioxkeHus

1.1. TlonoxxeHue 00 apxuBe MYHULMIAILHONO  OIO/PKETHOIO  JOIIKOJIBHOTO
oOpa3oBaTenpHOr0 yupekaeHus — gerckuit cam Ned7 «Vemex» (manee — I[lonoxenue),
pa3paboTtaso B coorBeTcTBUH ¢ PenepansHbiM 3akoHOM «O0 apxuBHOM 1ene B Poccuiickoi
®enepamum» ot 22.10.2004 Ne 125-®3, MetopudeckuMu peKOMEHIANUAMH II0 paboTe ¢
JOKYMEHTaMu B 00111e00pa30BaTeIbHbIX yUPEKICHHSIX.

1.2. Hacrosiree [lonoskenue pa3paboTaHo B LIEIAX:

— COBEpIIEHCTBOBaHMs  HEATENBHOCTM B  cepe  OpraHM3allMid  XpaHEHHS,
KOMITJIEKTOBaHMS, yUeTa ¥ UCI0JIb30BaHtsl apXuBHBIX 1oKkyMeHTOB JJO0O
— PpalMOHAIBHOM OpraHu3alK JOKyMeHTauroHHoro obecnedenus B JJOO

1.3. ApxuB JOO cozmaercss B UeNAX XPaHEHHUS, KOMIUIEKTOBaHUA, ydeTa U
WCTIOJIB30BaHMST JOKyMEHTOB, oOpasyromnuxcs B mnporecce paesreasHoct JJOO  m
3aKOHYEHHBIX [€JI0NPOU3BOACTBOM JOKYMEHTOB NMPAaKTHYECKOro Ha3Ha4yeHHUs, Ux oTdopa u
IOJArOTOBKH K Ilepefjadye Ha XpaHeHUe B MyHUIUIIAIbHEIN apXUB.

1.4. B cBoeii pabote apxuB JOO pyKOBOACTBYETCS 3aKOHOOATEIECTBOM 00 apXHBHOM
nene B Poccuiickoit @enepanni, HHEIMU HOPMaTHBHBIMU IIPAaBOBEIMU akTaMu Poccuickoil
Oenepaunn, goxanbHeIMEA akTamu JJOO u HactosmmM [lonoxeHueM.

1.5. Kontpomns 3a jgestensHOCTEIO apxuBa JIOO  ocyiecTBisieT 3aBeAyromuii, a B e
OTCYTCTBHE  JIMNO €€ 3aMelnarolilee, KOTOphble 00ecrnevyWBarOT apXuB HEOOXOIHMBIM
[IOMeIleHHEeM U 000py/10BaHUEM.

1.6. HenocpenctBeHHoe pykoBoacTBO apxusoM JIOO Bo3maraercs NpHKasoM
3aBEeAYIOIIETO Ha JINII0, OTBETCTBEHHOE 33 BEICHHE apXHUBa.

2. CocTaB IOKYMEeHTOB apXHBa
2.1. ApxuBHble JOKyMEHTHI, ocTynawomue Ha xpanenue B apxus JIOO, oTHOCATCS
K MYHHIUITATEHON COOCTBEHHOCTH, HE IOJIEXAT NIPABATHU3AIHH, He MOTYT ObITH 0OBEKTOM
TIPOJaXKH, MCHBI, JapeHHUs, a TAKXKE HHBIX CAEJIOK, MOTYIIMX IIPUBECTH K HX OTYYXIECHHIO.
2.2. B apxus JIOO mocTymnaror:

2.2.1. ApxuBHBIE IOKYMEHTEI, oOpa3oBaBmnecsi B mpouecce aesreasHoctd J10O,
BpPEMEHHOI0 XpaHeHus: (HeoOXOAUMBIE B TPAKTHYECKOHN ESTeTBHOCTH).

2.2.2. ApxuBHEIE IOKyMeHTEI, 00pa3oBaBIurecs B mpouecce gearensHoctd JOO.

2.2.3. JIOKyMEeHTBHl M0 JHMYHOMY COCTaBYy, OTpa)KaroIlHe TPYIOBBIE OTHOIICHHUS
paboTHHKaA C paboTogaTENIEM.

2.2.4, ApxUBHBIE JOKYMEHTEI IIOCTOSIHHOI'O XPaHEHHS.



3. 3agayn ¥ QYHKUHH apXHBa.
3.1. OcuosubME 3anauamu apxusa J[OO:
3.1.1. KoMnieKkToBaHHE NOKyMEHTaMH, COCTaB KOTOPEIX IPEOYCMOTPEH pPa3[elioM
2 "acrosauiero Ilonoxenus.

3.1.2. OBecrieyeHue eqUHBIX IPUHLMIIOB OPTAHU3ALMK XPAHEHHA, KOMIUIEKTOBaHHU,
ydeTa ¥ UCIIONIE30BaHHe apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HX COXPaHHOCTH.

3.1.3. OcymiecTBIcHHE KOHTpOIsS 3a (OPMHPOBaHMEM M OQOpPMIICHHEM Jell B
nenonpoussoactee JJOO.

3.2. B COOTBETCTBHM C BO3NOKEGHHBIMM Ha Hero 3amadamu apxus JOO
OCYIIECTBIAET CeIYomue QyHKIHHU:

3.2.1. TlpuHuMaeT TOCNe 3aBepLISHMS IEJIO0NPOMU3BOJCTBOM, YUUTBIBAET W XPAHHT
moxymertsl JJOO, o6paGoTaHHbBle B COOTBETICTBUM C TPeOOBAHWSIMH, yCTAHOBJIEHHBIMH
3aKOHO/IaTeNLCTBOM 06 apxuBHOM Jene B Poccuiickoi Denepanuu.

3.2.2. OcymectBnger yueT M oOecneyuBaeT IONHYIO COXPaHHOCTh HNPHHSATHIX
apXMBHBIX [IOKYMEHTOB, B TOM YHCIIE 110 THYHOMY COCTaBYy.

3.2.3. [Ilposogut CBOEBPEMEHHOE YIIOPSJIOYEHHE apXHUBHBIX JOKYMEHTOB
(3KCIIEPTH3Y IIEHHOCTH, HaydHO-TEXHHYECKyIo 00paboTKy, COCTaB/IeH e OMMCeH U T.1.).

3.2.4. Opranmi3syer KUCMOJIb30BaHHE JOKYMEHTOB:

- wuHboOpMHpyeT aaMmuHHCTpaimio ¥ paborHmkoB [JOO o cocraBe M CONCPXKaHHH
JIOKYMEHTOB apXHBa,
- GecIUIaTHO MPEeIOCTABIAeT IONB30BATESAIM apXHBHBIMH JIOKYMEHTaMH O(QOPMIICHHBIE B
YCTAHOBJIEHHOM T[OpSAKE apXWBHBIC CIPaBKA WM KOIMH apXHBHBIX JIOKYMEHTOB,
CBA3aHHBIE C YCTAHOBJIEHHEM TPYAOBOTO CTaKa, COLMAIbHOH 3allUTOH TpakjaH,
IpeyCMATpUBAIONIEl MX IIEHCHOHHOe obecriedeHve, a Takke IOJIyYeHHE JIroT X
KOMIIEHCAL[Mil B COOTBETCTBMH € 3aKOHOAATENCTBOM Poccuiickoi Desepalny;
- BBIZAeT B YCTAHOBJIEHHOM IIOpsijIKE Jela, JOKYMEHTHl WM KONUM JOKYMEHTOB B IEJX
cI1ye6GHOro ¥ MPaKTHYECKOro HCIOIB30BaHus UL paGOTEI B [IOMELIEHHI apXHBa;
- BEJIET yYeT HCIIOJIb30BaHH JOKYMEHTOB, XPaHSAIIHXCSA B apXHBE.

4. IIpaBa H OTBETCTBEHHOCTD.

4.1. Jlns BBINOJHEHHs] BO3JIOXEHHBIX 3aJa4d U GyHKIHH U0, OTBETCTBEHHOE 32
senenue apxusa J]00, umeer npaso:

4.1.1. KoHTpONHMpOBAaTh BEHINOJNHEHHE YCTAHOBIEHHBIX MpaBUl paboTBl ¢
nokymentamu B JJOO.

4.2. Jluno, orBercTBeHHOe 3a BejeHue apxuBa [JOO, HeceT OTBETCTBEHHOCTEH 34
BBITTOJTHEHHUE BO3JIOKEHHBIX Ha apXHUB 3a/1au H QyHKIMH,

43. 3a yrpary ® TOpYy [JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE IHIA YYPEKIACHHA
(DyKOBOIHMTENb YUPEXIEHHs W JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHHE apXHBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTH B COOTBETCTBUU C IEUCTBYIOIIUM 3aKOHOIATEIbCTBOM.

5. KomniekToBaHHE apXHBa

5.1. TTogroToBka NOKyMeHTOB K Iepemade B apxus JIOO  BKIIOYAeT 3KCIEPTH3Y
HayYHOM M IIPAKTHYECKOM LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, OQOpMIICHHE /Ie)l, COCTABICHUE OIUCH.

5.2. DKcrepTr3a LeHHOCTH JIOKyMEHTOB.

5.2.1. DkcnepTH3a LIEHHOCTH JOKYMEHTOB - OIPEACICHHUE NEHHOCTH AOKYMEHTOB C
IIeTBI0 0TOO0pa WX HAa XpaHEHHE H yCTaHOBJIEHHE CPOKOB XPaHCHHA.

DxcrepTusy 1ueHHoctH mokymentoB B OO OCYILECTBIISIET IOCTOSHHO
JeHCTBRYIOIIAs 3KCIIepTHAS KOMUCCHA.



5.2.2. DKcrepTHAas KOMUCCHs Ha3HadaeTcs pukasoM 3asemyrontero JJOO. B cocras
DKCIIEPTHOM KOMHCCHH BKJIIOYAIOT HE MEHee TpeX COTPYOHHKOB, B TOM UYHCIE B
06s13aTeILHOM TTOPSIKE JIHII0, OTBETCTBeHHOE 3a Beslenue apxusa J1OO.

DKcrHepTHas KOMHCCHMS Ha 3acelaHWsX paccmarpuBaer: HomeHknarypy aen OO,
ONMCH JIeJ IIOCTOSHHOTO XpaHeHHs W II0 JUYHOMY COCTaBy, aAKThl Ha JIOKYMEHTHI,
BEIICNIAEMBIEC K YHHYTOXKEHHIO,

5.3. Odopmiienne zem.

5.3.1. Jlesa IOCTOSHHOTO XpaHEHHMS MMOMUIMBAIOTCA B TBEPAYIO OOJIOXKKY CYpOBBIMH
HUTKaMH. JIMCTEI HyMEpYIOTCS B IIPABOM BEPXHEM YTy TIPOCTEIM KapanaamoM. KoiaudecTso
JTUCTOB B KaXKIOM Jeje He IobkHO npeBblate 250. B KoHIE gefla Ha OTACIIBHOM JIUCTE
COCTaBIISI€TCS 3aBepUTENIbHAS HAATIHCE.

5.3.2. Ha o00noxxke [en TOCTOSHHOTO XpaHEHHA [O/DKHBI OBITH IIPOCTABIICHEI
CTeIyIOIIe PeKBU3UTEL: HAUMEHOBaHHE OOPA30BATEBHOTO YUPEeXIeHHs, HOMep (MHIEKC)
Jea 1o HOMEHKJIaType, 3arojoBOK JIeia, KOJIHYECTBO JINCTOB, CPOK XPaHCHHA WK OTMETKa
«XPaHUTH TIOCTOSTHHOY», HOMEp (POHIA, OIKCH, Jea.

5.3.3. ITo OKOHYAHHH JIEIONPOU3BOACTBEHHOrO rojia B 0(opMIIeHHbIE 00JI0KKH e
IOCTOSHHOI'O XpaHEeHHUs BHOCSTCS HEOOXOAUMEBIE YTOYHEHHS: B 3arOJIOBKH JIeJl, COAepIKaHX
pacIOpSIIUTEIbHBIE JOKYMEHTEI (IIPHKa3bl, IPOTOKOJIEL), BHOCATCS HOMEpa; €ClU JE0 C
IEPENMCKO COCTOMT M3 HECKOJIBKHX TOMOB, B KaXK/IOM TOME YKa3bIBa€TC KOPPECIIOH/IEHT,
aBTOp, TEPPUTOPHS, APYrUe JaHHbIE. B Ka)JoM TOMe yKa3bIBaeTcst 1aTa (YHCII0, MECsALl, o)
Hayala ¥ OKOHYaHHWs IaHHOro TOMa. TOYHBIE JIaThl ITPOCTABISIIOTCS Ha OONOXKKax Uit
BBICTPOTO TOHMCKA JOKYMEHTOB B MOCIEAYIOIIEM; U3 3aBEPUTENIbHON HAJIKCH Ha OOJIOXKKY
JieJia BEIHOCUTCSI KOJTMYECTBO JIUCTOB B JEIE.

5.3.4. Hagmucu Ha 00510)KKax €7 TOCTOSHHOTO M JOJIOBPEMEHHOI'0 XPaHEHMS
CllelyeT IPOU3BO/IMTh YETKO, CBETOCTOMKMMM YEPHUTIAMHU.

5.3.5. Jlna ydera Ko/lM4ecTBa JIMCTOB B Jele U (HKCanUM OCOOEHHOCTEM HX
HYMEpalKuU Ha OTAETBHOM JTHCTE COCTABIISIETC 3aBEPHUTEIbHASA HAIIHC.

B 3aBepHTENBHON HAANKCH yKa3blBaeTCs KOIMYECTBO JIHMCTOB (Ou(ppamud H
IPONKCEIO) B Jelie. 3aBepUTeNIbHAs HANNUCh IOJNMCLIBAETCS COCTABUTENIEM C YKa3aHHEM
€ro JO/DKHOCTH ¥ JIaThl COCTABJICHHSL.

5.3.6. BHyTpeHHSIs OIHCh COCTABISIETCS K [Ie/IaM IOCTOSHHOTO M JOJITOBPEMEHHOTO
(ceime 10 JeT) cpoka XpaHEHHS, C()OPMHPOBAHHBIM IT0 PasHOBHIHOCTSM OKyMEHTOB,
3aroJIOBKM KOTOPEIX HE PACKPHIBAIOT KOHKPETHOE COepKaHue JOKYMEHTOB (0c000 LeHHEIE,
JTWYHBIE AeNia ¥ JIp.).

5.3.7. Jlena BpeMEHHOTO XpaHCHHA O(QOPMIIAIOTCS YITPOILIEHHO:

OHH He TOJIIMBAIOTCS, JHCTHl B HUX HE HYMEpYIOTCS, yTOYHEHHE Ha OOJIOKKax He
TIPOM3BOIHUTCS, OITUCH Ha JieNia He COCTABIISIOTCH, YIET BeIeTCs 10 HOMEHKIIAType Jell.

5.4. Onucanue JOKyMEHTOB IIOCTOSIHHOIO CPOKa XpaHEeHHS.

5.4.1. OmucH COCTAaBJIAIOTCS pa3feibHO Ha Jela IIOCTOSHHOI'O XPaHEHHA II0
OCHOBHOM JIeITeIbHOCTH H Ha JIeNa 10 INYHOMY COCTaBy.

5.4.3. OnucH COCTABIIAIOTCS ACTIOIPOU3BOAHTENIEM.

5.4.4. Onuce Benercs B €UHOM BAJIOBOW HyMepalliy B TEUEHHE HECKOJIBKUX JIET .

5.4.5. Ha nena ¢ MCTEKIIMM CPOKOM XPAHEHHSI COCTARISETCS akT 00 yHUYITOXKCHUH.



