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IMosoxenue 06 ApxuBe

1. O6mue moJIoKeHHust

1.1. ApXHUB MyHUIIMIIATIBHOTO 0611e06pa3oBaTeIbHOTO yupexaeHns «CpeaHss
o61eo6pasosaTenbHas mkona c.Crapas ITopy6éxxka [lyraueBckoro patona
CaparoBckoit o6nactu umenn I'epost Coerckoro Corosa M.1.JIo6ommuay.
(nanee — OY) cosgaH [ XpaHeHHs JIOKYMEHTOB, OOpasylolmmxcs B ee

NeSITeIbHOCTH, a TakkKe 3aKOHUEHHBIX JIeJIONPOM3BOJICTBOM  JTOKYMEHTOB
IPaKTUYECKOr0 Ha3HaueHus, UX 0T6opa u y4era.”

1.2. B cBoeii mearensHocTi apxuB OV pykoBozcTByercs DenepalbHbIM 3aKOHOM
oT 29.12.2012 Ne 273-®3 "O6 o6pasosanuu B Poccuiickoii ®enepauuu’,
denepanbHbIM 3aKoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®3 "O6 ‘apXWiBHOM Jiejie B
Poccuiickoit ®enepannu”, HOpPMaTUBHBIMH IIPABOBBIMH aKTaMH ¥ METOIWYECKUMH
pekoMeHIamusMi (DeepanbHOrO apxXMBHOro areHTcTBa (nanee — PocapxuB),
HOPMATUBHBIMH [PABOBBIMH aKTaMH M METOIAWYECKUMH PEKOMEHIAlUIMU
cy6bekTa P® , ycTaBOM M JIOKaJIbHBIMH HOPMaTUBHBIMU akTamu OY, HacCTOSIIMM
TIOJIOKEHHEM.

1.3. Hacrosimee nonoxceHHel pa3zpaboTaHo Ha OCHOBaHMH [IpUMEPHOTO MOJIOXKEHHUS
06 apXuBe y4peeHuUsl, OpraHi3alliH, IPeANpUsTHs, yTB. pukasom Komurera o
nenam apxuBoB mnpu IlpaBurtensctee PO ot 18.08.1992 Ne 176, yrBepxnaercs
pykoBoautenem OVY.

1.4. OG6pasoBarenpHas OpraHu3auus obecreyuBaeT apXvB HEOOXOIUMBIM

et

IIOMEILICHHUEM, o60py1103aHHeM " KaApaMHu.




1.5. Apxus OV Bo3riaBiseT OTBETCTBEHHBIH 3a apXWB, KOTOPBIA Ha3zHA4YaeTcs
npukasoM pykoBomutens OV M TMOTYMHAETCS HEMOCPEJCTBEHHO PYKOBOIUTEIIO
oY,
1.6. ApxuB paboTaeT IO IIaHy, YTBEpXAEHHOMY pykoBoautenremM OV, u
OTYMTHIBAETCS IIEPe]] HUM B CBOeil paboTe.

2.3ana4n H PyHKIHH apXHBa
2.1. OcHOBHBIMHU 3a/1a4aM¥ apXUBa SBISIFOTCS:
2.1.1. KowmmuekToBaHHME apxHBa 3aKOHUYEHHBIMH Jelonpou3BoactBoM OV
JIOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX IIPEIyCMOTPEH pa3feioM 3 HaCTOSIIEro
TIOJIOXKEHUS.
2.1.2. Vyer, ofecneueHHe COXPaHHOCTH, CO3JaHWE HAyYHO-CIIPABOYHOIO
anmapara, KCIIOJIb30BaHUe JOKYMEHTOB, XPaHSIIHXCS B apXHUBE.
2.1.3. OcyiecTBneHre KOHTposisi 3a (popMmupoBaHHEM U O(OPMIIEHHEM el B
nenonpoussozacTse OV.
2.2. B cooTBeTCTBHU C BO3JIOXKEHHBIMHM Ha HErO 3aJadaMH apXUB OCYIIECTBIISIET
cienyromue QyHKIHH:
2.2.1. TlpuHuMaeT He TIO31Hee, 4YeM 4epe3 [Ba Tofa IOCIe 3aBepIUeHHs
JIeJIOTIPOU3BOACTBOM, YYHUTHIBAET M XPaHUT JOKYMEHTBHI JOJTOBPEMEHHOIO
XpaHeHHMs M 10 JIMYHOMY COCTaBy, o0OpaboTaHHBIE B COOTBETCTBHU C
TpeOOBaHUAMH, YCTaHOBIEHHBIMU PocapXuBoM.
2.2.2. OcymiecTBisieT y4eT U obecreduBaeT IMONHYI COXPAaHHOCTh NMPUHSATHIX Ha
XpaHeHue Aell.
2.2.3. Co3zaer, NMOMOJHAET U COBEPLIEHCTBYET HAy4YHO-CIIPABOYHBIN ammapar K
XpaHIIIKUMCS B apXUBe JieflaM U JOKYMEeHTaM.
2.2.4. OpraHusyeT UCIOIb30BaHNE JOKYMEHTOB:
- uHbopMHupyeT pykoBoacTBO OV 0 cocTaBe M COZep:KaHUM JTOKYMEHTOB

apXuBa;



- BBIaeT B YCTAHOBJIEHHOM IIOpsAKE [eNla, JOKYMEHTBI HIIH KOITHH
JIOKYMEHTOB B LIEJIIX CIIy>)KeOHOTrO HCIIONB30BaHMs, Al paboThl B TIOMEINEHHH
apXxuBa;
- UCTIOJIHSET 3alpoChl OpraHM3aludii W TpakgaH o0 YCTaHOBIEHHH
TPyZOBOIO CTaka M APYTHMM BOIPOCaM COLMAIBHO-IIPABOBOTO XapakTepa, B
YCTaHOBJIEHHOM TIOPSIIKE BBIAAET KOIMUHU JOKYMEHTOB U apXHUBHBIE CIIPABKH;
- BeZIeT y4eT MCIIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB, XPaHIIINXCS B apXUBE.
2.2.6. IlpoBomuT 3KCIepTH3y LEHHOCTH MOKYMEHTOB, XPaHSIIUXCS B apXWBe,
yuaactByeT B pabote OVY.
2.2.7. Oka3plBaeT METOAUYECKYIO TIOMOIIb OTBETCTBEHHBIM 3a JEIONPOU3BOACTBO
B COCTaBJIEHMH HOMEHKIIATyphI €], KOHTPOJIUPYET NMPaBUIBHOCTH (hOPMHUPOBAHUS
1 opopMIIeHHs el B eONPOU3BOICTBE, a TAKXKE MOATOTOBKY Aej K Iepeade B
apxus OV.
3. CocTaB JOKYMEHTOB apXHBa

B apxuB noctynarot:
3.1. 3akoHuYEeHHBIE JETONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTHI BpeMeHHOro (cBbime 10 jer)
CpOKa XpaHeHHs, HeoOOXOIUMbIe B NPAaKTHYECKOH NEATETbHOCTH, IOKYMEHTHI I10
IMYHOMY COCTaBy, oOpa3oBaBIIuecs B pe3ynbrare aesteabHoct OY.
3.2. JIOKyMeHTBl IIOCTOSIHHOTO XpaHeHHs (eclu ydpexIeHHe-TpeIeCTBEHHUK
OBIIO MCTOYHMKOM KOMIUIEKTOBAHHS T'OCYIapCTBEHHOTO WJIM MYHHLUNAILHOIO
apxuBa) U N0 INYHOMY COCTaBY YUpeKAeHUH-TIPeAIECTBEHHUKOB.
3.3. Hay4yHo-cripaBOouHBI1 anmnapar K JOKyMeHTaM apXHBa.
3.4. Jlnansle Gpouzpl paboTHUKOB OY.

4. IlpaBa u 00513aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 aPXHB
Jlns BBINIOTHEHHsI BO3JIOXKEHHBIX Ha HEro 3aaad W (YHKIMH OTBETCTBEHHBIN 3a
apXuB UMeEeT IIPaBo U 00s3aH:
4.1. KoHTponupoBaTh BBINOJHEHUE YCTAHOBIEHHBIX IpaBWil paboOThl ¢

noxymeHTamu B OV,



4.2. 3anpammBate OT coTpyaHHKOB Oy cBeneHHs, HeOOXOMMMBIE sl PabOTHI
apxuBa.
4.3. JlaBaThb pa3bsCHEHUS U pEKOMEHJAIMH II0 BOMIPOCaM, BXOASAIIMM B
KOMITIETEHIIUIO apXUBa.

5. OTBeTCTBEHHOCTD 32 (PYHKIIHOHHPOBAHHE APXHBA
5.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a HaJUIeXKalllee U CBOEBPEMEHHOE BBITIOJIHEHHE apXHBOM
3a1a4 ¥ QYHKIHH, NPeIyCMOTPEHHBIX HACTOSIIMM IOJIOKEHHEM, HECET JIUIIO,
OTBETCTBEHHOE 32 apXUB.
5.2. OTBeTCTBEHHBIE 32 BeJIeHUE JeJIONPOU3BOICTBA, IOATOTOBKY U MPEACTABICHUE
JIOKyMEHTOB Ha XpaHeHHe B apXUB, Ha3HA4aloTCs pykoBoaureiaeMm OY.

5.3. KoHTpob 32 AeSTeNbHOCTHIO apXUBa OCYIIECTBIISET PyKOBoaUTENb OV,
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