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1. O61IMe N0JIOKEHHUA

1.1. Tlonoxenue 00 apxuBe MYHUIUOAIBHOIO  OIOIKETHOTO
JIOIIKOJIBHOTO 00pa30BaTelIbHOTO YupexaeHuss - gerckuit cag Ne 23 c.
Kuesckoro (nanee I[onoxenue), pazpadboTaHo B cOOTBeTCTBUU ¢ DenepaabHbIM
3akoHOM «O0 apxuBHOM zene B Poccuiickoit ®enepanuu» ot 22.10.2004r. Ne
125-03, @epepanbubiM  3akoHOM «OO0 oOpa3zoBanuun B Poccuiickoi
®enepanum» ot 29.12.2012 roga Ne 273- @3 n.11 4. 3 cT.28.

1.2. Hacrosmiee MIOJIOKEHNE pa3paboTaHo B HETAX:
COBEpILIEHCTBOBAHUS  JCSATENIBHOCTH B cdepe OpraHu3alld  XpaHEHUs,
KOMILUIEKTOBAHUS, y4€Ta U UCIIOJIb30BaHus apXuBHBIX TOKyMeHTOB MBJIOY Ne
23 c. Kuesckoro.

1.3. ApxuB MBJIOVY co3naercsa B LENsAX OCYIIECTBICHUS XpaHEHUS,
KOMIUICKTOBaHUS, ydeTa U HCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB, OOpa3yIolIuXcs B
nponecce gearenbHoctd MBJIOY u  3aKOHYEHHBIX JI€JIONPOU3BOJICTBOM
JOKYyMEHTOB TMPAKTUYECKOr0 Ha3zHA4YeHUs, HMX OTOOpa M TOATOTOBKHU K
nepeayu Ha XpaHEeHUE B MYHHUIIMTIATbHBIA apXUB.

14. B cBoeit pabore apxuB MBJIOY  pykoBoacTByercs
3aKOHOJATENILCTBOM 00 apXuBHOM Jene B P®D, HHBIMH HOPMATUBHBIMU
npaBoBbIMU akTaMu P®, nokaibHBIMM HOpMAaTHUBHBIMU akTamu MBJIOY wu
HACTOSIIUM IOJO0KEHHUEM.

1.5. Konrpone 3a pesarenbHocThio apxuBa MBJIOY ocymectBisier
3aBEAYIONIMN, a B €€ OTCYTCTBUHM HCIOJHSIONINI 00s13aHHOCTH 3aBEAYIOIIETO,
KOTOphIE  OOECNEeYMBAIOT  apXUB  HEOOXOAMMBIMHU  TOMEIIEHWEM U
000py/TI0BaHHEM.

1.6. Henmocpenctsennoe pykoBojctBo apxuBom MBJIOY Bosmaraercs
IPHUKA30M 3aBENYIOIIET0 Ha JIMI0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJIECHHE apXxuBa (Kak
IPABWIIO, HA JEJIOIPOU3BOIUTENS).

1. CocTaB 10KYyMEHTOB ApXuBa
1.1. ApxuBHBIE [IOKYMEHTBHI, MOCTYIAIONIME HA XPAHEHHE B apXUB
MBJIOY, oTHOocUTCS K MYHUUUIAIbHOW COOCTBEHHOCTH, HE
NO/JIC)KUT MPUBATU3ALMKU, HE MOTYT OBITh OOBEKTOM MPOAAXKH,
MEHBI, TApEHHUs, a TaK K€ UHBIX CAEJIOK, MOTYIIMX IPUBECTU K UX
OTUYXACHUIO.
1.2. B apxuB MBJIOY mnocrynaror:
1.2.1. ApxuBHBIE JTOKYMEHTHI, OOpa3oBaBIIMECS B TIPOIECCE
JESATEIIbHOCTH MBAOY, BPEMEHHOI'O XpaHEeHUs
(HeoOXoAMMBIE B TPAKTHUUECKOM eI TEIbHOCTH).



1.2.2. JIOKyMEHTBI 110 JTUYHOMY COCTaBY, OTPAXAIOIIHE TPYIOBbIC
OTHOLIEHUS pabOTHHKA ¢ pabOTOATEIEM.
1.2.3. ApXxHBHBIE TOKYMEHTHI IOCTOSIHHOTO XPaHEHUS.

3. 3amaum u pyHKUMH apXuBa.

3.1.  OcuoBubiMu 3amauamu apxusa MBJIOV:
3.1.1. KomrmektoBaHue AOKYMEHTAaMM, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH
pasnenom 2 Hactosiiero [lonoxenus.

3.1.2. OOecnieueHne eAMHBIX MPUHLIMIOB OPTraHU3alMU  XpPAHEHUs,
KOMIUICKTOBaHHUSA, Yy4eTa W HWCIOJIb30BaHWE AapPXUBHBIX JOKYMEHTOB, WX
COXPaHHOCTH.

3.1.3. OcymectBieHue KOHTPOJs 3a (GopMupoBaHueM u odopmieHuem
nen B nenonpousBoactse MBJIOY.

3.2. B cooTBeTCTBUU C BO3JIOKEHHBIMU HA HETO 3ajayamu apxuB MBJ1OY
OCYIIECTBIISIET CJICAYIOMMNE (YHKIINU:

3.2.1. TlpuHuUMaeT 1ocie 3aBEpIICHUS JICIONPON3BOICTBOM, YUUTHIBACT U
xpanut nokymeHTl MBJIOY, o6paboTaHHble B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMH,
YCTAaHOBJICHHBIMU 3aKOHOJATENbCTBOM 00 apXuBHOM jene B Poccuiickoii
denepaunm.

3.2.2. OcymecTBiaseT ydyeT M 00eCleunBaeT TMOJHYI0 COXPaHHOCTH
NPUHSITBHIX APXUBHBIX TOKYMEHTOB, B TOM YHUCJIE 110 JIMYHOMY COCTaBY.

3.2.3. TIpoBOaUT CBOEBPEMEHHOE YMOPSAI0YCHUE apXUBHBIX JOKYMEHTOB
(9KCTIepTU3Y IIEHHOCTH, HAYYHO-TEXHUYECKYI0 00pad0TKy, COCTaBICHUE ONMUCEN U
T.J.).

3.2.4. OpraHu3yeT HCTOJIb30BaHUE JIOKYMEHTOB:

- uHbopMupyeT anMuHuUcTpanuio u pabotHukoB MBJIOY o coctaBe wu
coJiepKaHUM TOKYMEHTOB apXUBa,

- OecrulaTHO  TMPENOCTABIAECT  MOJIB30BATEISIM  APXUBHBIMH  JIOKYMEHTaMU
opOopMJICHHBIE B YCTAaHOBJICHHOM TIOPSIIKE AapXUBHBIE CHOPABKUA WJIH KOIHH
aApXUBHBIX JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C YCTAHOBJICHHEM TPYAOBOTO CTaxa,
COLUMAJIBHOM  3alIUTOM TIpa)kJaH, NPEIyCMATPUBAIOLIEH UX IEHCUOHHOE
oOecrieueHne, a TaKKe TMOJYYCHHE JbIOT W KOMIIEHCAIIMA B COOTBETCTBHH C
3akoHOJatenbcTBOM Poccuniickon deaepannu;

- BBIJAET B YCTAHOBJICHHOM TOPSJIKE J€Na, TOKYMEHTHI MJIH KOITUU TOKYMEHTOB B
MESAX CIY’)KEOHOTO M MPAKTHYECKOTO WCITONB30BaHUA Il pabOTHI B MOMEIICHUT
apXuBa;

- BEJIET YY€T HUCIIOTH30BAHUS JOKYMEHTOB, XPAHSIIINXCS B apXHBE.



4. TlpaBa u OTBETCTBEHHOCTH

4.1. Jlns BBINOJHEHUS] BO3JIOKEHHBIX 3a7ad W (QYHKIUH JULO,
OTBETCTBEHHOE 3a BeaeHue apxusa MbBJIOY, numeer npaso:

4.1.1. KoHTponupoBaTh BbIIOJHEHUE YCTAHOBJIECHHBIX MpaBUi pabOTHI C
nokymentamu B MB/IOV.

4.2. Jlumo, otrBeTcTBeHHOE 3a BeaeHue apxuBa MBJIOY, Hecer
OTBETCTBEHHOCTb 32 BBINOJHEHUE BO3JI0’KEHHBIX HA apXUB 3374 U PYHKIIHIA.

4.3. 3a yTpary U mopuy JOKYMEHTOB JOJI)KHOCTHBIEC JIMLA YUPEKICHUS
(PyKOBOIMTENb YUPEXKJICHUS U JUI0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHUE apXUBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUHU C JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEIbCTBOM.

5. KomniiekroBanue apxusa

5.1. TloaroroBka AOKYMEHTOB K mepenadye B apxuB MBJIOY Bkiouaer
AKCTIEPTU3y HAYYHOM W MPAKTUYECKOW IIEHHOCTU JTOKYMEHTOB, OhOpMIICHHUE e,
COCTaBJICHUE OIHCH.

5.2. DKkcnepTu3a EHHOCTH IOKYMEHTOB.

5.2.1. DkcnepTu3a IEHHOCTH JIOKYMEHTOB - OIpe/elieHne I[IEHHOCTU
JIOKYMEHTOB C LIETIbI0 0TOOpa UX Ha XpaHEHHE U YCTAHOBIIEHUE CPOKOB XpaHEHUSI.

DKcnepTu3y eHHocTu AokyMeHToB B MBJIOVY ocyiecTBisieT mocTOsIHHO
JNENUCTBYIONIAS SKCIIEPTHAS] KOMUCCHSL.

5.2.2. DkcniepTHasi KOMHCCHS Ha3HAyaeTcsl MPHUKAa30M  3aBelyloIei
MBJIOY. B coctaB DOKCHepTHOM KOMMCCUM BKJIIOYAOT HE MEHEE Tpex
COTPYIHUKOB, B TOM YHCIIE€ B 0053aTEILHOM IMOPSAKE JUI0, OTBETCTBEHHOE 32
BeneHue apxusa MBJIOY.

DKcrepTHas KOMUCCHS Ha 3aCEJaHUSIX pacCMaTpUBAET: HOMEHKIATYPY AE
MBJIOY, onucu gen MOCTOSSHHOTO XPaHEHUS U MO JIMYHOMY COCTaBy, aKThl Ha
JTOKYMEHTBI, BBIACISIEMbIC K YHUUTOKCHHIO.

5.3. Oopmnenue nmer.

5.3.1. [lena mOCTOSTHHOTO XpaHEHWs MOAIIMBAIOTCS B TBEPIAYIO OOJIOKKY
CypOBBIMH HHUTKaMHU. JIMCTBI HYMEpyITCS B MHPaBOM BEPXHEM YINIy HPOCTHIM
kapaHaamoM. KoinnyecTBo JIMCTOB B KXKAOM JeJie HEe JOKHO npeBbimars 250. B
KOHIIE JIeJ1a Ha OTJEJIBHOM JIMCTE COCTABIISIETCS 3aBEPUTEIIbHAS HAIINCH.

5.3.2. Ha o00noxke el TIOCTOSHHOTO XpaHEHUS JOJDKHBI  OBITH
IPOCTABJIICHBl  CIEAYIONIME PEKBU3UTHI: HAMMEHOBAHHE O00pPa30BATEIHLHOIO
yUpexKIeHus, Homep (MHIEKC) Jeia [0 HOMEHKJIAType, 3arojioBOK Jena,
KOJIMYECTBO JIUCTOB, CPOK XPAaHEHHS WA OTMETKA «XPAHUTh MOCTOSTHHO», HOMEP
dboHma, onucu, aena.

5.3.3. [lo okOHYaHWHW NETOMPOU3BOJCTBEHHOTO TOoAa B O(OpMIICHHBIC
O0JIOKKU JIe7T TIOCTOSTHHOTO XPAaHEHUsI BHOCSTCS HEOOXOJMMble YTOUYHEHHS: B



3arOJIOBKM  JI€JI, COJIEpXKAIIUX pacHopsAUTEIbHbIE JOKYMEHTHl (MpPHUKAa3HbI,
MIPOTOKOJIbI), BHOCSITCSI HOMEPA; €CJIU JEJIO C MEePENUCKON COCTOUT U3 HECKOJIBKHUX
TOMOB, B KaXJIOM TOME yKa3bIBa€TCs KOPPECIOHICHT, aBTOP, TEPPUTOPUS, APYTHE
JnaHHble. B kaxaoMm ToMme ykasblBaeTcsi jara (4ucio, Mecsl, TOoJ) Hadajla H
OKOHYAHUs JTaHHOTO ToMa. TOuYHBIE JaThl MPOCTABISIOTCS Ha OOJIOXKKaX IS
OBICTPOTO MOMCKA JOKYMEHTOB B MOCJIECIYIOIIEM; U3 3aBEPUTEIIBHOM HAIIUCU Ha
00JI0KKY JieJia BBIHOCUTCSI KOJIUYECTBO JIUCTOB B JIEJI€.

5.3.4. Hagnucu Ha 0O0JIOKKaxX JieJ1 TMOCTOSIHHOTO U JOJITOBPEMEHHOTO
XpaHEHUS CIEYET MPOU3BOAUTEH YETKO, CBETOCTOMKUMU YEPHUIAMHU.

5.3.5. Jlna yuera KOJIWMYECTBA JIMCTOB B JieJie U (PUKCAIIUU OCOOEHHOCTEM
UX HyMEpalluu Ha OT/CJIbHOM JIUCTE COCTABIISETCS 3aBEpUTEIbHASI HAIHUCH.

B 3aBeputenbHON HAAMUCH YKa3bIBACTCS KOJUYECTBO JIUCTOB (IudpamMu u
MPOIMKCHI0) B Jiesie. 3aBepUTEIbHAs HAJIMUCh TOAIMUCHIBACTCS COCTABUTEIEM C
yKa3aHUEM €To0 JOJDKHOCTH U JJaThl COCTABJICHUS.

5.3.6. BHyTpeHHssI OMNHCh COCTaBIsAETCS K JieJlaM TIOCTOSHHOTO |
noyiroBpeMeHHoro (cBeime 10 Jyier) cpoka XpaHeHHs, CPOPMHPOBAHHBIM IIO
Pa3HOBUAHOCTSIM JOKYMEHTOB, 3arOJIOBKM KOTOPBIX HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE
coJiep)KaHKe TOKYMEHTOB (0c000 IIeHHbIE, JIMYHbBIC JIeIa U . ).

5.3.7. Jlena BpeMeHHOT0 XpaHEeHHsI 0OPMIISIIOTCS YIIPOIIIECHHO:

OHM HE TOJIMIMBAIOTCS, JIUCTHI B HUX HE HYMEPYIOTCS, YTOYHEHHUE Ha 00JI0KKaX He
IIPOU3BOUTCS, ONMCH Ha JieJia HE COCTaBIIAIOTCS, YUeT BEJACTCS 110 HOMEHKIIAType
Ten.

5.4. Onucanue JOKYMEHTOB IMOCTOSHHOT'O CpOKa XpaHEHHUS.

9.4.1. Onucu COCTaBIAIOTCS pa3lieibHO Ha Jieja MOCTOSIHHOIO XpaHECHUS
110 OCHOBHOM JICSITEIHHOCTH M Ha JieJia 10 JJUIHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onmcu COCTaBISIOTCS JEIOTPOU3BOIUTEIICM.

9.4.4. Onwucek Benercs B €AUHON BaJOBOM HyMEpallUU B TEUCHHE
HECKOJIbKHUX JIET .

5.4.5. Ha nmena ¢ UCTEKIIUM CPOKOM XPaHEHHs COCTABIISIETCS aKT 00
YHUUYTOKECHUH.



