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1. O0mme noJioKeHust

1.1. onoxenune 06 apxuBe MBJIOY «Jlerckuit canNe 143» (nanee — [lonoxenue),
pa3paboTaHo B cOOTBeTCTBUM ¢ DenepalibHbIM 3aKOHOM «OO0 apXWBHOM Jejie B
Poccuiickoit  ®Denepauuu» ot  22.10.2004 Ne  125-®3, MeroaudyecKuMu
peKoMeHJanusIMiu 1o  paboTre ¢ JAOKYMEHTaMH B  0011e00pa30BaTebHbIX
yapexaeHusx, @DenepanbHbiM  3akoHOM «O0 oOpazoBanmm B Poccmiickoii
Oenepauun» ot 29.12.2012 roga Ne273-®3 . 11 u. 3 cT. 28

1.2. Hacrosmee [TonoxeHue pazpaboTaHo B IENSIX:

- COBEPIIICHCTBOBAHUS JICATEILHOCTH B cepe oOpraHusaiuu XpaHEHWUs,
KOMILUIEKTOBAHUSI, y4€Ta U UCIIOIb30BaHUs apXUBHBIX JoKyMeHTOB [0V

- paIMoOHaILHOM OpraHu3alliu JOKyMEHTAIIMOHHOT0 obecrieuenus B JJOY.

1.3. ApxuB IOV co3naercs B LIENISIX XpaHEHUS, KOMIUICKTOBaHUSI, y4eTa U
MCIIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB, 00pa3yromuxcs B nporiecce nesareabrocty JIOY u
3aKOHYEHHBIX JIEJIONPOU3BOJICTBOM JIOKYMEHTOB IPAKTUUECKOTO Ha3HAYEHUS.

1.4. B cBoeii padore apxuB JJOY pyKkoBOACTBYyETCS 3aKOHOJATEIHLCTBOM 00
apxuBHOM zene B Poccuiickon @enepanuu, MHBIMA HOPMATUBHBIMU IIPABOBBIMU
aktamu Poccuiickoit denepanuu, iokanbHbIMU akTaMu JIOY u HacTosum
[Tonoxenuem.

1.5. Kontpousb 3a nesarenbHOCThIO apxuBa [JOY ocyiiecTBiseT 3aBEAyIONINiA, a B

e€ OTCYTCTBHUE 3aMECTUTEIb 3aBEIYIOIIET0, KOTOPhIe 00ECTIEYMBAIOT apXUB
HEOOXOIMMBIM MTOMEIICHUEM B 000PYIOBaHUEM.

1.6. HenocpeacteenHoe pykoBoacTBO apxuBoM JIOY Boznaraercst npukazom
3aBeyIOLIEH Ha JIMII0, OTBETCTBEHHOE 32 BEICHUE apXUBa.

2. CocTaB 10KYMEHTOB apXHBa

2.1. ApxuBHbBIE JOKYMEHTHI, IOCTYyNAIONINE Ha XpaHeHue B apxuB JJOY

OTHOCAITCA K MYHMIMNAJIbHOM COOCTBEHHOCTH, HE IMOAJIEkKAT NPHUBATU3ALMU, HE
MOT'YTOBITb OOBEKTOM MPOJAKHU, MEHBI, TaPEHUS, a TAKKE UHBIX CIEJIOK, MOTYIIIMX
IOPHUBECTH K UX OTUYKIEHUIO.

2.2. B apxus JIOY nocrymnaror:

2.2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, 00pa30BaBILIMECS B MIPOLIECCE ACITEIbHOCTU

JOVY, BpeMeHHOr0 XpaHeHUs (HEOOXOJUMbIE B IPAKTUUECKOMN IE€ATEILHOCTH).
2.2.2. ApxuBHbIE TOKYMEHTHI, 00pa30BaBIINECs B MPoOLIecce ACITEIbHOCTU

HOYV.

2.2.3. JIOKyMEHTBI IO JUYHOMY COCTaBY, OTPAXKAIOIINE TPYAOBBIE OTHOLLICHHUS
paboTHHUKA ¢ pabOTOMaTEIIEM.

2.2.4. ApXuBHBIE JOKYMEHTHI TIOCTOSIHHOT'O XPAHEHUS.

3. 3agaum U QyHKUUH apXuBa.

3.1. OcHoBHbIMM 3a1auamu apxuBa JIOY:

3.1.1. KoMIekToBaHuEe JOKYMEHTAMU, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH

paznenom 2 Hactosiero [lomoxenus.

3.1.2. OGecnieueHne eIUHbBIX IPUHLIUIIOB OPraHU3aAMN XPaHEHUS,

KOMIUIEKTOBAHUS, YU4€Ta U UCIIOJIb30BAaHUE apXUBHBIX JJOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH.
3.1.3. OcyiecTBieHre KOHTPoIIs 32 popMupoBanreM u ohopMIICHUEM e B



nenonpousoactee JOVY.

3.2. B cOOTBETCTBUM C BO3JIOKEHHBIMM Ha Hero 3ajgadamMu apxuB JIOY
OCYIIECTBIISIET CIEAYIONINE PYHKIIUU:

3.2.1. IIppruMaeT nocmie 3aBepuieHus AeNONpOrU3BOICTBOM, YUUTHIBAET U

xpanut qokymeHTsl [JOY, oOpaboTanHbie B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMH,
YCTAHOBJIEHHBIMU  3aKOHOJATEILCTBOM 00 apXxuBHOM Jene B Poccuiickoit
denepanum.

3.2.2. Ocy1iecTBIsET y4eT U 00€CTeurBaET MOJHYI0 COXPAHHOCTh MPUHSATHIX
ApXMBHBIX IOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE 110 JTUYHOMY COCTAaRBY.

3.2.3. ITpoBOJIUT CBOEBPEMEHHOE YIOPSIOUYECHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB
(PKCIepTU3Y LIEHHOCTH, HAYYHO-TEXHUUECKYI0 00pabOTKY, COCTABICHHUE ONMUCEHN U
T.J.).

3.2.4. Opranu3yer UCroJib30BaHUE IOKYMEHTOB:

- nHbOpMHUpYeET aAMUHUCTpaIHIO 1 padoTHHKOB JJOY 0 cocTtaBe u conepkanuu
JIOKYMEHTOB apXUBa;

- 0ecCIUIaTHO MPEAOCTABISAET MOJIH30BATENISIM aPXUBHBIMU JOKYMEHTAMHU
oopMIIEHHBIE B YCTAHOBICHHOM IOPSIIKE aPXUBHBIC CITPABKH MW KOMTUU apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C YCTAaHOBJIECHUEM TPYAOBOIO CTa)Ka, COLIMATILHOMN 3aIlIUTOM
rpak/iaH, MpeycCMaTPUBAIOIIEH UX TEHCUOHHOE 00ECIIEUEHUE, a TAKKE MOJTYYEeHUE
JIBT'OT U KOMIICHCAIIUM B COOTBETCTBUHU C 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoi
Odenepaunu;

- BBIJIAECT B YCTAHOBJIICHHOM MOPSIIKE JieNa, JOKYMEHThI WIIM KONTUU JJOKYMEHTOB B
HEJSIX CIY>KeOHOT0 U MPAKTHYECKOT0 UCTIONh30BaHUS JIJIsl paOOThI B IOMEIIEHUU
HOY;

- BCACT YUCT HCIIOJIB30BaHUA JOKYMCHTOB, XpaHAIIIUXCA B apXUBC.

4. IlpaBa u 0OTBETCTBEHHOCTh

4.1. Jl51g BBITIOJIHEHUSI BO3JIOKEHHBIX 3aa4 U (QYHKLUNA JIUI[0, OTBETCTBEHHOE
3a Begenue apxusa {0V, nmeer npaso:

4.1.1. KoHTponupoBaTh BHINIOJHEHNUE YCTAHOBIIEHHBIX MPaBUi pabOThHI C
nokymenramu B [JOY.

4.2. JIuuio, oTBETCTBEHHOE 3a BeqeHne apxua JJOY, HeceT OTBETCTBEHHOCTh

3a BBIMOJIHEHHE BO3JIOKEHHBIX HA apXMB 33724 U (PYHKIIHIA.

4.3. 3a yTpary u nopuy JOKyMEHTOB JIOJKHOCTHBIE JTUIA YUPEKICHUS
(PyKOBOAMTEINb YUPEKACHUS U JINIIO, OTBETCTBEHHOE 32 BEJACHUE apX1Ba) HECYT
OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBHUHM C JIEHCTBYIOLIUM 3aKOHOIATEIHCTBOM.

5. KommiekroBanue apxuBa

5.1. IloaroroBka TOKyMEHTOB K nepenade B apxus JJOY Bkirogaer

HKCIIEPTU3Y HAYYHOU U MPAKTHUYECKOHN LIEHHOCTH IOKYMEHTOB, O(hOpMIIEHUE JIE,
COCTAaBJICHHE OIUCH.

5.2. DKcnepTu3a IeHHOCTH JOKYMEHTOB.

5.2.1. DkcnepTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB - ONPEENIEHNE [IEHHOCTH

JOKYMEHTOB C LIETBI0 0TOOpA UX HAa XpPAHEHHE U YCTAHOBJIEHUE CPOKOB XPAaHEHUSI.
OKcnepTu3y HEHHOCTH AOKYMEHTOB B JIOY ocyniecTBiaseT NOCTOSHHO
JeICTBYIOIIAs SKCIEPTHAs KOMUCCHS.



5.2.2. DkcnepTHas KOMHUCCHUS Ha3HA4YaeTcs Mpuka3zoM 3asenytomei JJ0Y. B

cocTaB ODKCHEPTHOM KOMHUCCHM BKJIIOYAIOT HE MEHEE TpEeX COTPYAHHKOB, B TOM
YHCJIEB 0053aTETLHOM MOPSIKE JIUI0, OTBETCTBEHHOE 3a Benenue apxusa JJOY.
DKcIepTHas KOMUCCHS Ha 3aCEIaHUsIX pacCcMaTPUBAET: HOMEHKIIATYPY JieT

JOY, onucu gen nocTOSHHOTO XPaHEHUS U 10 JIMYHOMY COCTaBY, aKThl HA
JIOKYMEHTBI, BBIJICIISIEMbIE K YHUUTOKEHUIO.

5.3. Obopmuenue nen.

5.3.1. lenia MOCTOSIHHOT'O XpPaHEHUsI TIOJIIIMBAIOTCS B TBEPIYIO OOJIOXKKY

CYpOBBIMH HUTKaMH. JINCTHI HyMEpYIOTCS B IIpaBOM HIbKHEM yrity. KoaudecTBo
JIMCTOB B KaXKJIOM JI€JI€ HE JIOJ>KHO MpeBbImath 250. B KoHIIE 1e71a Ha OTAEIbHOM
JIUCTE COCTABJICTCS 3aBEPUTEIIbHAS HA/IIKCh.

5.3.2. Ha 00610KKe J1e71 MOCTOSTHHOTO XPaHEeHUS JTOJKHBI OBITh TTPOCTABIICHBI
CJIEIYIOIIUE PEKBU3UTHI: HAUMEHOBAHKHE 00PA30BATEIBHOIO YUPEKICHUS, HOMED
(MHAEKC) nena 1o HOMEHKJIATYpPE, 3aroJIOBOK Jielia, KOJIMYECTBO JIUCTOB, CPOK
XPaHEHUS WM OTMETKA «XPaHUTh MOCTOSIHHOY», HOMEp (OHJIa, OTHCH, JIeia.

5.3.3. Ilo okoOHYaHUHM JIETONTPOU3BOJICTBEHHOTO T'0/1a B 0O(DOPMIIEHHBIE 0OJI0KKH

JIeT TIOCTOSIHHOTO XPAHEHHSI BHOCSITCS HEOOXOAMMBIE YTOUHEHUS: B 3ar0JIOBKHU [T,
COJIepKAIlIUX PACIOPSIAUTENbHBIE JTOKYMEHTHI (MPUKa3bl, MPOTOKOJIBI), BHOCSTCS
HOMEpa; €CJIM JEJO C MEPENUCKON COCTOUT U3 HECKOJIBKHX TOMOB, B KaXKJIOM TOME
YKa3bIBA€TCS KOPPECIIOHJIEHT, aBTOP, TEPPUTOPUS, APYTrUe JaHHbIE. B KaxaoM ToMe
yKa3bIBaeTCs JaTa (YUC0, MeCAIl, TOJ) Hauaja U OKOHYaHUS JAHHOTO ToMa. TodHbIe
JaThl TPOCTABJISAIOTCS Ha OOJOXKKaxX JJIsi OBICTPOrO TMOWCKA JIOKYMEHTOB B
NOCIEAYIOIEM; W3 3aBEPUTENbHON HAJIMUCU Ha OOJOXKY Jiefla BBIHOCHUTCS
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIETIE.

5.3.4. Haanucu Ha 00J105KKax Jied TOCTOSTHHOTO U JOJITOBPEMEHHOTO

XpaHEHUs CIeAyeT MPOU3BOIUTH YETKO, CBETOCTOMKUMHU YEPHUIIAMHU.

5.3.5. lyist ydaera KOTU4eCTBa JIMCTOB B Jiejie B (PUKcanuu 0COOCHHOCTEN MX
HyMepaliy Ha OTJEIbHOM JIUCTE COCTABIISCTCS 3aBEpUTEIIbHAS HAIUCh.

B 3aBeputenbHOM HAAMKUCH YKa3bIBAETCA KOJIMUYECTBO JIUCTOB (LU pamu 1
IPOIMCHIO) B JieTie. 3aBepuTeIbHas HAMUCh TOIIMUCHIBAETCS COCTABUTEIIEM C
yKa3aHHUEM €ro JOJKHOCTH U JaThl COCTABJICHUS.

5.3.6. BHyTpeHHSS OMUCh COCTABIISETCSA K JiejaM IMMOCTOSTHHOTO U

noaroBpeMeHHoro (cBbiie 10 ser) cpoka xpaHeHus, ChOPMHUPOBAHHBIM 110
Pa3HOBUIHOCTSIM JJOKYMEHTOB, 3ar0JIOBKM KOTOPBIX HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE
coJiep)KaHHe JIOKYMEHTOB (0c000 IIEHHBIE, JIMYHBIC Jea U JIp.).

5.3.7. Jlena BpeMEHHOT0 XpaHeHUs1 0OPMIISIIOTCS YIIPOIIEHHO:

OHM HE MOJIINUBAIOTCS, JINCTHl B HUX HE HYMEPYIOTCS, YTOUHEHHUE Ha 00JI0KKaX He
POU3BOIUTCS, OMMCH Ha JieJia HE COCTABIISIOTCS, YUET BEAETCS 0 HOMEHKIIAType

hi (S

5.4. Onucanue TOKYMEHTOB MTOCTOSTHHOT'O CPOKa XPaHEHHUS.

5.4.1. Onucu cocTaBIsIOTCA pa3eIbHO HA JI€JIa MOCTOSIHHOTO XPAHEHHUS 10
OCHOBHOM JESATEIbHOCTH U Ha JieNa 10 JIMYHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onuch Benercs B €IMHOM BaJIOBOW HyMEpPAIIMH B TEUEHHUE HECKOJIbKHUX

JIeT.

5.4.4. Ha nena ¢ MCTEKIIUM CPOKOM XpaHEHUSI COCTABIISIETCS aKT 00

YHUYTOXKCHUHU.
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