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HOJIOKEHUE
00 apxuBe
MB/OY nerckoro caga Nel6 «IlTuénka»

I. O6mue nosoxkeHust
[lonoxenue 06 apxuBe MBJIOY nerckuit camx Nel6 «[luénka»n (manmee MBJIOY)
pa3paboTaHO B COOTBETCTBMM C IPHMEPHBIM IIOJIOKEHHEM 00 apXWBe OpraHu3alldH,
yTBEpKAeHHBIM npuka3zoMm Pocapxua ot 11.04.2018 Ne 42.
Apxus MBJIOY  BbICTynaeT HCTOYHMKOM KOMIUIEKTOBAHMSI MYHUIUIAIBHBIX apXUBOB
(nanee - ApXUB JIETCKOTO caja).
ApXHB [JETCKOTO caJa CO3JaeTcsi Ha IpaBax CTPYKTYpPHOTO TOApa3/eieHHs,
OCYIIECTBIIAIOIIET0 XPaHEHHE, KOMIUIEKTOBAHUE, y4eT M MCIOIb30BAHUE JOKYMEHTOB
BpeMeHHBIX (cBble 10 1eT) cpoKOoB XpaHEHHSsI, B TOM YHUCIIE MO TUYHOMY COCTaBY,
oOpazoBasimmxcs B gesitenbHoctd MBJIOVY | a Takxke moAroToBKY JOKYMEHTOB K
nepefaye Ha IOCTOSIHHOE XpaHEHHe B apXWB JETCKOTO  cajid, WMCTOYHUKOM
KOMILJIEKTOBAHHUSI KOTOPOTO BBICTYIIAET JASTCKHM cal.
ApXUB JETCKOTO €aja B CBOEH JEATEIBHOCTH PYKOBOJACTBYeTCs DeiepaibHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 No 125-@3 «O06 apxuBHOM gene B Poccumiickoit ®Deaepanun», 3aKOHAMH,
HOPMATUBHBIMU IIpaBOBbIMM akTamu Poccuiickoit ®enepamuu, cyObekToB Poccuiickoi
Qenepanuu B chepe apxXUBHOTO Jejla W JIEIONPOU3BOJCTBA, MPaBUIAMHU OpraHU3aIlMN
XpaHeHus, KOMIUIEKTOBAaHUSA, ydeTa M MCIOJIb30BaHMS TOKYMEHTOB ApPXUBHOTO (oHIa
Poccuiickoit @enepanuu U IpyruxX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B IOCYAapCTBEHHBIX OpraHax,
opraHax MECTHOT'O CaMOYIIPABIICHUS U OPraHU3aIHIX.

I1.CocTaB 10KyMEeHTOB ApXHBa /IeTCKOI0 ¢caaa
ApXUB JIETCKOTO CaJia XpaHUT:

a)  JIOKYMEHTBI IOCTOSIHHOTO ¥ BpeMEHHBIX (cBbIme 10 JeT) CPOKOB XpaHEHHS, B TOM
4YUClle JOKYMEHTBI IO JIMYHOMY COCTaBy, oOOpa3oBaBIIMECS B JIEATEIbHOCTH
MBJIOV;

0)  JOKYMEHTHI IOCTOSSHHOTO XPAaHEHUS U IOKYMEHTHI 110 JIAYHOMY cocTaBy (oH/1a(0B)
OpraHM3alui-IIPeIMECTBEHHUKOB (IIPH UX HAJIUYWH );

B)  apXuBHbIe (DOHIBI IUYHOTO MTPOUCKXOKIACHHS (ITPH UX HATHUNH);

r) YYETHBIE JOKYMEHTBl ApXHBa JIETCKOTO caja.

III. 3apaum ApxuBa JeTCKOro cajaa
K 3amauam ApxuBa IeTCKOTo caia OTHOCSTCS:

Opranuzanus XpaHEHUS TOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX TIPEAYCMOTPEH IYHKTOM 3
Hacrosuero [lonoxenusl.

3.2. KommiexkToBaHue ApxuBa JETCKOTO caaa JOKYMEHTaMH, O0O0pa3oBaBIIUMUCS B




nesitenbHOCTH MBJIOVY.

3.3. VYder JOKyMEHTOB, HaXOSALINXCS HA XpaHEHUH B ApXUBeE JETCKOro caja.

3.4. Hcnonp3oBaHuE NTOKYMEHTOB, HAXOALIUXCS] HA XPAHEHUU B APXHUBE AETCKOTO Caja.

3.5. IlomroroBka U CBOEBpEeMEHHas Iepenada JOKYMEHTOB Ha IMOCTOSIHHOE XpaHEeHHe B APXUB
JETCKOro caja.

IV. ®yHkuuu ApxuBa AeTCKOro cajaa
4. ApXHB JETCKOTO Ccajia OCyIIECTBIISIET CleNyroIne PyHKLUNH:

4.1. OpraHusyer mpueM IOKYMEHTOB MOCTOSHHOTO M BpeMeHHbIX (cBbime 10 Jer) CpokoB
XPaHEHMsI, B TOM YHCJIE [0 JJMYHOMY COCTaBy, oOpa3oBaBLInxcs B nestenbHoctd MBJIOY |
B COOTBETCTBHUH C YTBEPKACHHBIM I'PadUKOM.

4.2. Bener y4eT JOKYMEHTOB HaXOASIINUXCS HA XpaHEHUHU B ApXUBe IeTCKOro caja.

4.3. CucremaTtuzupyeT U pa3MellaeT JOKYMEHTBI, IOCTyMalollle Ha XpaHeHHe B ApXUB
JOETCKOTO cana, 00pa3oBaBIINECs B XO/€ OcyIllecTBIeHus AestensHoct MBJIOY .

4.4. Ocyl1uecTBisieT NOATOTOBKY U NPECTABIISIET:

a) Ha pacCMOTPEHHE U COMIACOBAHME KOMHCCHU [I€TCKOrO caja OINUCH el
MOCTOSIHHOT'O XpaHEeHHUs1, BpeMeHHBIX (CBbILIe 10 JIeT) CPOKOB XPaHEHUs], B TOM YHCIIE
[0 JIMYHOMY COCTaBY, a TAaK)K€ AKTbl O BBIACICHHM K YHMUYTOXECHHUI) apXUBHBIX
IOKYMEHTOB, HE MOJUIeKAIIUX XPAHEHUIO, aKThl 00 yTpare MOKYMEHTOB, aKThI O
HEUCIIPABUMBIX IMOBPEXKACHUSAX APXUBHBIX TOKYMEHTOB,

0) Ha yTBepXKIEHHE 3aBEAYIOLIEMY AETCKUM CaZOM OMHCH JeJ IIOCTOSTHHOTO XPAHEHHS,
OMuUCH BpeMeHHbIX (CBbImie 10 J1eT) CPOKOB XpaHEHHsI, B TOM YHCJIE OMHCU el MO
JUYHOMY COCTaBY, aKThl O BBIAEJICHUU K YHUYTOXEHUK) apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE
MOJUICKAINX XPAHEHHIO, aKTbl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKThl O HEHCIIPABHMBIX
MOBPEXKICHUAX APXUBHBIX [JOKYMEHTOB, YTBEPXKICHHbBIE HKCIEPTHONH KOMHUCCHEN
JETCKOro cajaa.

4.5. Oprasuszyer U IpOBOJUT 3KCHEPTH3Y LEHHOCTH HOKYMEHTOB BPEMEHHBIX (CBbiue 10 ser)
CPOKOB XpaHEHMsl, HaXOJALIMXCS HAa XpaHEHMM B ApXMBE JETCKOro caja, B LEJsIX
BBISIBJICHUSI JOKYMEHTOB, HE MOJIEXKAINX JAIbHEUIIEMY XPaHEHHUIO.

4.6. TIpoBOgUT MEpPONPUATHS MO OOECIEUEHUIO COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, HAXOMSIIUXCS Ha
XpaHEeHUU B ApXHBE AETCKOTO Caja.

4.7. Opraamzyer MHPOPMHUPOBAHHE PYKOBOACTBA M pPabOTHHKOB OPTaHU3aLMH O COCTaBe H
COZIep>)KaHUHU TOKYMEHTOB ApXHBa JE€TCKOTO Caja.

4.8. HNubopmupyeT moib30BaTeNei Mo BOMPOCaM MECTOHAXOKICHHS apXUBHBIX TOKYMEHTOB.

4.9. OpraHusyeT BbIIa4y JOKYMEHTOB U AeJ AJisi pabOThl BO BpEMEHHOE MOJIb30BAHUE.

4.10. HUcnonusier 3amnpochl MONb30BATENEH, BbIIA€T apXUBHbIE KONMUU AOKYMEHTOB, apXUBHBIE
BBIITMCKYU U aPXUBHBIE CIIPABKH.

4.11. Bexer yuer ucnosib30BaHUsI JOKyMEHTOB APXHBa IETCKOTO Caja.

4.12. VuactByer B pa3paboTKe JTOKYMEHTOB JETCKOrO €aja MO BOIMPOCAM apXHUBHOIO Jena |

N eJIONPOU3BOJICTBA.

4.13. Oka3pIBaeT METOJUYECKYIO TOMOLIb!

a) cuyx0e IenonpoM3BOACTBA IETCKOrO Caja B COCTAaBICHHHM HOMEHKJIATYphl Hel,
bopmupoBaHUU U OPOPMIIEHUH LT,

06) paboTHHKaM [ETCKOro cajga B NOATOTOBKE IOKYMEHTOB K Iepenade B ApXUB
IETCKOrO cana.

V. IlpaBa ApxuBa 1eTCKOro caga

5. ApXuB IETCKOrO cajia UMeeT Mpaso;

a)  TPEACTaBISITH 3aBeyIoLIeMy JETCKUM cagom MPEJIOKEHUS o
COBEpPIICHCTBOBAHUIO OPraHU3alMM XPAHCHUS, KOMIUJIEKTOBAHMS, y4Ye€Ta W
HCIIOJIb30BAHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB B APXHUBE JIETCKOTO Cafa,;



3ampalliuBarb B CTPYKTYPHBIX IIOAPA3AEJIECHUAX JETCKOrO caja CBEIECHUs,
HeoOxomumble Tt paboThl ApXHBa AETCKOTO Cafa;

AaBaTb PEKOMCHAAUWHN CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACIICHUAM OpPraHu3alvu 10 BOIMPOCaM,
OTHOCAIIUMCA K KOMIICTCHLIN ApXI/IBa JETCKOro caaa,

UH(POPMHUPOBATh CTPYKTYpPHBbIE MOAPA3JEICHUS JETCKOrOo €afa O HEeOOXOOMMOCTH

nepeaayn 1OKyMEHTOB B ApXI/IB ACTCKOIo Cada B COOTBECTCTBUU C YTBCPKICHHBIM
rpaduKoMm.
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