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IMonoxenue 06 apxuse

1. O6mmue nooxKeHust

I.1. Tlonoxenue 06 apxXuBe MYHHIMIAIBHOrO IOILIKOIBHOrO 06pa3oBaTENBHOrO GIOKETHOrO
yupeskaenus LleHTp pasBuTHs peG&Hka — merckumit cag Ne 4 «JlecoBuuok» (nmanee — YupexIeHHe),
paspaboTano B cooTBeTcTBUH ¢ DenepanbHbM 3akoHOM «O6 apxuBHOM zene B Poccuiickoit @enepanumn» ot
22.10.2004 Ne 125-®3, 3akoHaMH, HOpPMATHBHHIMM IIPaBOBEIMH akTaMH Poccuiickoii ®enepanuu,
cybnrekroB Poccuiickoit ®Denepamuu B cdepe apXHBHOrO Jeila M JEIONPOM3BOJCTBA, IIpaBUIIaMU
OpraHM3alli¥ XpaHEHMs, KOMIUIEKTOBaHHMs, yd4eTa M HCIOJIb30BaHUA JOKYMEHTOB ApXHBHOro (onma
Poccuiickoii Denepanyu 1 IpYrUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B FOCYAapCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MECTHOIO
caMOyINpaBJieHHss U OpraHu3alHsX, MeTOOHYEeCKUMH pPeKOMEHJAIMsAMH 1o paboTe ¢ JOKyMEHTaMH B
06111606 pa3oBaTENbHBIX YUPEIKICHUAX.

1.2. Hacrosimee ITonoxenue pazpaboTaHo B HesX:

— COBEpIICHCTBOBAHHS JICATEIFHOCTH B cepe OpraHu3alliy XpaHEeHHs, KOMIUIEKTOBaHHS, y4eTa H
HCIIOJIb30BaHUS ADXUBHBIX JOKYMEHTOB YUPEXKICHHS;
—  palMOHAIBHON OpraHW3alMy JOKYMEHTAHOHHOTO 00ECIeYeH s B yUPEIKACHHH.

1.3. ApXxuB y4YpeKIOCHHS CO3JAeTCH B LEISAX XpaHEHHUs, KOMIUICKTOBaHHMS, y4eTa U HCIIOJIb30BAHUS
JIOKyMeHTOB ApxuBHOro (onna Poccuiickoit ®enepanuy, TOKyMEHTOB BpeMeHHBIX (cBbie 10 siet) cpokoB
XpaHEHHs], B TOM YHUCIIE IO JITYHOMY COCTaBy, 0Opa3yroluXcs B Mpolecce NEITENbHOCTH YUPEXKICHUS U
3aKOHYEHHBIX JEJIONPOU3BOJACTBOM JOKYMEHTOB IPAKTHYECKOTO Ha3HaueHHs, UX 0TOOpa M IOATOTOBKH K
nepefaye Ha MOCTOSHHOE XpaHEHHWE B MYHHIMIAIBHBIH apXWB, HCTOYHMKOM KOMIUIEKTOBAHHS KOTOPOTO
BBICTYIAET JIETCKUH cajl.

1.4. B cBoeit paboTe apXUB YUPEKIAECHUS PYKOBOJCTBYETCS 3aKOHOJATEILCTBOM 00 apXMBHOM J€je
B Poccuiickoi ®enepanuu, HHBIMH HOPMAaTHBHBIME IIPaBOBEIMHU akTaMu Poccuiickoit @enepanuu,
JIOKaJIbHBIMHU aKTaMHM YYPEXKICHUS M HacTosAmuM IlonoxeHuneM.

1.5. KoHTpoub 3a IeITeNbHOCTBIO apXHBa YUPEKICHHS OCYIIECTBIISET 3aBeyIolmas, a B e€
OTCYTCTBHHM 3aMECTHTEIb 3aBE/IyIOLIEH 110 BOCIIMTATEIbHO-METOIMYIECKOR paboTe, KOTOpBIe 06eCIeYHBaIOT
apXuB HEOOXOIMMBIM OMEIEHHEM U 000pYIOBaHUEM.

1.6. HenmocpencTBeHHOE pYKOBOJCTBO apXUBOM YUPEKIEHHS BO3JIaraeTcsi IPUKa30M 3aBeyIoiei Ha
JIML0, OTBETCTBEHHOE 3a BeJICHHE apXuBa (Kak IPaBHJIO, HA 3aMECTHTEIIS 3aBE/IyIOLIEro).

2. CocTaB JOKYMEHTOB apXHBa
2.1. ApXUBHBIE JOKYMEHTBI, IOCTYIIAIOIINE HA XPAHEHHE B ADXUB YUPEIKICHUS, OTHOCATCS K
MyHULHNAIBHOH COOCTBEHHOCTH, HE MOJIeKAT IIPUBATH3AIMH, HE MOTYT OBITh OOBEKTOM IPOJAXKHU, MEHBI,
JlapeHHs, a TAKIKE UHBIX CIETIOK, MOTYIIUX IPUBECTH K UX OTUYKACHHUIO.
2.2.B apXuB y4ypex/JIeHHs MOCTYMAalOT:
2.2.1. ApxuBHBIE [OKYMEHTHI, 00Opa3oBaBuIMECS B MIPOLECCE MAEATENBHOCTH YUPEKACHHUS,
BPEMEHHOI'0 XpaHEHHUs (HEOOXOAMMBIE B IPAKTUYECKOM AEATEIBHOCTH).
2.2.2. ApxuBHBIE IOKYMEHTbI, 06pa30BaBIIHECs B IIPOLECCE AEATEILHOCTH YUPEIKACHHS.
2.2.3. JIOKyMEHTBI IO JHYHOMY COCTaBy, OTP&XAIOIIHE TPYAOBBIE OTHONICHHS PabOTHHKA C
paboroaarenem.
2.2.4. ApXuBHBIE JOKYMEHThI IIOCTOSHHOTO XPaHEHHU.
3. 3apa4m U QYHKUHH apXHBA.



3.1. OCHOBHBIMH 33/1a4aMU APXHUBA YUPEKICHUS:

3.1.1. KommiekroBaHue AOKYMEHTAMM, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH pa3lesioM 2
Hacrosuiero [lonoxenus.

3.1.2. ObecnieueHne €AWHBIX MPHUHLIUIOB OPTraHU3AIMM XPAHEHHUsS, KOMIUIEKTOBAHHSA, ydeTa M
HCII0JIb30BAHNE APXUBHBIX JIOKYMEHTOB, UX COXPAaHHOCTH.

3.1.3. OcymecTBieHne KOHTpOJsI 3a GpopMuUpoBaHUEM M O0(DOPMIICHUEM NI B JICTIOMPOU3BOJICTBE
YUPEXKICHUS.

3.2. B coOoTBETCTBUHM € BO3JI0KEHHBIMU Ha HETO 33/Ja4aMU apXUB YUPEXKACHUS OCYLIECTBIISIET
cnenyronue QyHKIUN:

3.2.1. IlpuHUMaET mocye 3aBepIICHUs IEIOTPOU3BOICTBOM, YUUTHIBAET U XPAHUT JOKYMEHTHI
yUpexJIeHUs, 00pabOTaHHbIE B COOTBETCTBUHU C TPEOOBAHUSAMH, YCTAHOBJIIEHHBIMU 3aKOHOJATEILCTBOM 00
apxuBHOM Jiene B Poccuiickoit @enepanuu.

3.2.2. OcyuiecTBiasieT y4eT U O0OeclneyrMBaeT IMOJIHYI0 COXPAaHHOCTb THPUHATHIX apPXUBHBIX
JOKYMEHTOB, B TOM YHCJI€ 110 JITYHOMY COCTaBY.

3.2.3. [IpoBoAUT CBOEBPEMEHHOE YMOPSIOYEHHE apXUBHBIX JIOKYMEHTOB (IKCHEPTU3Y LIEHHOCTH,
HayYHO-TEXHUUYECKYI0 00pabOTKy, COCTaBJI€HUE ONUCEH U T.11.).

3.2.4. Opranusyer UCHoJIb30BAHUE JOKYMEHTOB:

- THQOPMHPYET aIMUHUCTPAIUIO U pAOOTHUKOB YUPEXKJIEHUS O COCTABE U COJIEP’KaHUU JOKYMEHTOB
apxuBa;

- OeCIIaTHO MPENOCTABIISAET NOIb30BATENSAM APXUBHBIMHU JOKYMEHTaMHU O0()OPMIIEHHBIE B YCTAHOBIEHHOM
MOPSIKE apXUBHBIE CIIPABKU WJIM KOIIUU APXUBHBIX JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C YCTAHOBJIEHUEM TPYIOBOIO
CTaka, COIMAIIHOM 3alTUTON Ipak/IaH, MPEAyCMaTPUBAIOIICH NX IEHCHOHHOE 00ECTIEYCHHE, a TAKKE
MOJIy4€HHE JIbIOT U KOMIIEHCAIlMi B COOTBETCTBUHM C 3aKOHOAaTesIbcTBOM Poccuiickoit denepainu;

- BBIJIA€T B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIIKE A€1a, JOKYMEHTBI WJIM KOIIMH JJOKYMEHTOB B LIEJSIX CIYKeOHOTO 1
MIPAKTUYECKOTO MCIIOJIb30BaHUs I PA0OThl B IOMEIIEHUH apXUBa;

- BEJIET y4eT UCIOJIb30BAHUS IOKYMEHTOB, XPAHALIUXCS B apXUBE.

4. [IpaBa U 0TBETCTBEHHOCThH

4.1. 1514 BBINOJIHEHUSI BO3JIOKEHHBIX 3a/1a4 U (YHKLUH JIMI0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHUE apXUBa
YUPEXKACHUS, UMEET IPaBo:

4.1.1. KoHTposnpoBaTh BHINOJIHEHUE YCTAHOBIIEHHBIX IPABUII pabOTHI € JOKYMEHTaMH B
YUPEKACHUU.

4.2. JIuuo, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHUE apXUBa YUPEKICHUS, HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a
BBITNOJIHEHUE BO3JI0KEHHBIX Ha apXMB 3a/1a4 U QYHKLUH.

4.3. 3a yrpary ¥ opuy J0KyMEHTOB JIOJDKHOCTHBIE JINLA YUPEKJACHUS (PYKOBOJUTENb YUPEKACHUS
U JIMILO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJECHUE apXHBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBMM C JI€HCTBYIOIIHUM
3aKOHOJIaTEJILCTBOM.

5. KomniekTtoBanue apxmBa

5.1. [ToaroToBKa JOKYMEHTOB K Tepeiade B apXUB YUPEKJACHUS BKIIIOYACT SKCICPTU3Y HAYUYHOU U
MPAKTUYECKOM IICHHOCTH JIOKYMEHTOB, 0(hOPMIICHHUE JIEJT, COCTABIICHHE OTHCH.

5.2. DkcnepTU3a IEHHOCTH JIOKYMEHTOB.

5.2.1. DkcnepTU3a MEHHOCTH JOKYMEHTOB - OTIPENIEIICHUE IIEHHOCTH JOKYMEHTOB C IIEIIbI0 0TOOPA
UX Ha XpaHEHHE U YCTAHOBJICHHUE CPOKOB XPaHCHUSI.

DKCIEepTU3y HEHHOCTH TIOKYMEHTOB B YUPEXKICHHH OCYILECTBIISCT MOCTOSIHHO JACHCTBYIOIIAS
IKCTIEPTHAST KOMHUCCHSL.

5.2.2. DKcriepTHass KOMHCCHUS Ha3HAYaeTCs TIPUKA30M 3aBeIyIolIeH yupexaeHus. B cocras
DKCIEPTHOW KOMHCCHHU BKITFOUAIOT HE MEHEE TPEX COTPYAHUKOB, B TOM YHCJIE B 00S3aTEIIBHOM MOPSI/IKE
JIMIIO0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHUE apXHBa YUPEIKICHHS.

DKcrepTHAs KOMHUCCHUSI Ha 3acelaHUsX PacCMaTpUBACT: HOMEHKIIATYPY JeT YUPeXJICHUS, OMUCH
ACIT MTOCTOAHHOI'O XpAHCHUS U I10 IMYHOMY COCTABY, dKThl HA JOKYMCHTEI, BBIACIISICMBIC K YHUYTOXCHUIO.

5.3. Odopmienue aen.



5.3.1. Jlena NMOCTOSIHHOTO XpaHEHMs IMOJIIMBAIOTCA B TBEPAYIO OOJOKKY CYpOBBIMU HHUTKaMHU.
JIMcThl HYMEPYIOTCSl B IPAaBOM BEPXHEM YIUIy MPOCTBHIM KapaHjaamoM. KoJm4ecTBo JINCTOB B KaXI0M JieNe
HE J0JDKHO npeBblimath 250. B KoHIE Aena Ha OT/E€IbHOM JIMCTE COCTABIISAETCS 3aBEPUTEIbHAS HA/IIIUCh.

5.3.2. Ha o0mnoxke Jen TOCTOSHHOTO XpaHEHUS JOJDKHBI OBITh IPOCTABIICHBI CIIEAYIOIINE
PEKBU3UTHI: HaUMEHOBAaHHE OOpA30BATEIBHOTO YUPEKICHHSA, HOMEp (MHIEKC) JeNna MO0 HOMEHKIATYype,
3aroJIOBOK JeJia, KOJIMYECTBO JIUCTOB, CPOK XPAaHEHHS WM OTMETKA «XpPAaHHUTh MIOCTOSIHHO», HOMEp (oHIa,
OTHCH, AeTa.

5.3.3. [1o oxOHYaHHUH AETONPOU3BOJICTBEHHOTO roJia B 0(OPMIICHHBIE 0OJI0KKHU A€ IIOCTOSHHOTO
XpaHEHUs BHOCSTCS HEOOXOIMMbIE YTOUHEHUS: B 3aT0JIOBKH JIEJ, COAEPIKALLUX PacOpSAUTEIbHbIE
JIOKYMEHTHI (IIPUKa3bl, IPOTOKOJIBI), BHOCATCS HOMEPA; €CITU JEJI0 C IEPEMUCKON COCTOUT U3 HECKOJIbKIX
TOMOB, B K&KJIOM TOME YKa3bIBa€TCsl KOPPECIOHICHT, aBTOP, TEPPUTOPHSL, APYrHe AaHHBIE. B kax oM Tome
YKa3bIBaeTCs JaTa (4ncio, Mecsl, roJl) Hauyaaa U OKOHYaHUS JaHHOTO ToMa. TOYHbIE 1aThl IPOCTAaBIISIOTCS
Ha 00JI0kKKax JyIst OBICTPOrO MOMCKA JOKYMEHTOB B ITOCIIEIYIOLIEM; U3 3aBEpUTEIBHON HAAIIMCH Ha
00JI0KKY J1eJ1a BBIHOCUTCS KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIEIIE.

5.3.4. Hannucu Ha 06J105KKax /1€ IOCTOSTHHOTO U JJOJITOBPEMEHHOTO XpPaHEHUS CIIEyeT
MPOU3BOIUTH YETKO, CBETOCTOMKUMH YEPHUIIAMHU.

5.3.5. Jlns ydera KoiMuecTBa JIMCTOB B Jiejie U (puKcaluu 0COOEHHOCTEN MX HyMepaluy Ha
OTJIeIbHOM JINCTE COCTABIISIETCS 3aBEPUTEIbHAS HAITUCh.
B 3aBeputenbHON HAAMKUCH yKa3bIBaeTCs KOJUYECTBO JIMCTOB (LM(paMu U MPOIUCHIO) B JEIIE.
3aBepuTenbHas HAIMUCh MOIMUCHIBAETCS COCTABUTENIEM C YKa3aHHEM €ro TOJDKHOCTHU M JIaThl COCTABIICHUS.

5.3.6. BHYTpeHHsIsI ONKCh COCTABISAETCS K JieJaM MOCTOSTHHOTO U JIOJIroBpeMeHHoro (cBbie 10
JIeT) CpoKa XpaHeHHs, CHOPMHUPOBAHHBIM IO PA3HOBUIHOCTSIM JOKYMEHTOB, 3arOJIOBKH KOTOPHIX HE
PaCKpBIBAIOT KOHKPETHOE COJIEPIKaHKE TOKYMEHTOB (0C000 IEHHBIE, IMYHBIC J1ea U JIp.).

5.3.7. lena BpeMEHHOTO XpaHEHUST 0(OPMIISIOTCS YITPOIIEHHO:
OHH HE TOJIIINBAIOTCS, IUCTHl B HUX HE HYMEPYIOTCS, yTOUHEHHE Ha 00JI0KKaX He MPOU3BOJUTCS, OMTUCH Ha
Jiefia He COCTaBJISIOTCS, YUeT BeJeTcs [0 HOMEHKIIAType Jell.

5.4. Onucanue TOKYMEHTOB MTOCTOSIHHOTO CpOKa XPaHEHHUS.

5.4.1. OnucH coCTaBISIOTCS Pa3/IesIbHO Ha Jiela MOCTOSHHOTO XPAHEHUS [0 OCHOBHOM
NEeSITeIbHOCTH U Ha JieJia 10 JIUYHOMY COCTaBYy.

5.4.3. Onucu coCTaBISAIOTCA IEIOTPOU3BOIUTEIIEM.

5.4.4. Onucek BeneTcsa B €AMHON BAJIOBOM HyMEpallMu B TEUCHUE HECKOJIBKUX JIET .

5.4.5. Ha nena ¢ UCTEKIIUM CPOKOM XpPaHEHHsI COCTABIIAETCS aKT 00 YHUUTOKEHUU.



