MyHuUIHIaJbHO0e ABTOHOMHOE JOIIKOJIbHOe 00pa3oBaTebHOe YUpeKAeHHe
«Jlercknii cax Ne 346 xKoMOMHHPOBAHHOIO BH/Aa € TATAPCKHUM SI3bIKOM BOCHHTAHHS
u 00yuenus» HoBo-CaBuHoBcKoro paiona r. Kasanu
(MAJZIOV «Jetckuit cam Ne 346%)
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IOJIOXKEHHUE
06 apxuBe MAJIOY «/lerckuii cag Ne 346»

1. O6uue noJioskeHUs!

1.1. ApxuB MAJIOY «[lerckuii cax 346» (manee - MAJIOY) co3maH sl XpaHECHUS
OOKYMEHTOB, OOpa3ylolmxcsi B €€ OEeATEIBHOCTH, a TakkKe 3aKOHYCHHBIX
JIEJTOTIPOU3BOACTBOM JTOKYMEHTOB IIPAKTUYECKOT0 Ha3HAYCHMs, UX 0TOOpa ¥ ydeTa.

1.2. B cBoeii nesrenpHOCcTH apxuB MAJIOY pykoBoncTByercs PenepanbHEIM
3akoHoM oT 29.12.2012 273-®3 "O6 o6pasoBanuu B Poccutickoit Penepaumu’,
®enepaibHBIM 3aK0HOM 0T 22.10.2004 N 125-®3 "OO6 apxuBHOM Jeie B Poccuiickoi
denepanun”, 3aKOHAMHU, HOPMAaTUBHBIMU [TPaBOBEIMU aKTaMu Poccuiickoi denepanuu
B chepe apXUBHOTO Jejia U IEJIONPOU3BOACTBA, HACTOSIIUM II0JI0KEHHEM.

1.3. Hacrosimee mmojioyxeHne paspaboTaHo Ha OCHOBaHUH [IprMepHOTo MOI0KEeHUs 00
apxuBe YUPEKICHHs, OpraHU3alluM, NPEAIpUsSTHs, YTB. Ipukazom DenepanbHOro
apxuBHOro areHrcTBa oT 11 ampens 2018 r. N 42"06 yTBep)KAE€HHUU IIPUMEPHOIO
ITOJIOXKEHUS 00 apXuBe OpraHu3alnuu’', yrBepxaaercs 3asenyromeid MAJIOY

1.4. MAJTIOY obecrieunBaeT apXuB HEOOXOIUMBIM ITOMEIIEHUEM, 060pyI0BaHUEM U
KaJpamu.

1.5. ApxuB MAJIOY BO3rnaBiisieT OTBETCTBEHHEBIN 3a apXuB, KOTOPHIA Ha3HAYaeTCs
npuka3zoMm 3aBenyromed MAJIOY u noAuuHsSIeTCs HENOCPENCTBEHHO 3aBeNyIOIIEH
MAJZIOY.

2. 3apaum apxuBa MAJIOY «lerckuii cag Ne 346»
OCHOBHBIMH 3aJjaUyaM¥ apXuBa SBISIOTCS:

2.1.  OpraHuzanus XpaHEHUS JTOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IIPEAYCMOTPEH
IJIaBOM 4 HACTOSINErO MTOJIOKEHUS. _

2.2. KoMmIutekToBaHWE  apxmBa  JOKyYMEHTaMy, 00pa3oBaBIIUMHUCI B
nestensHocT MAJZIOY "

2.3.  VueT IOKYMEHTOB, HAXOMASINUXCS Ha XpaHeHuu B apxuse MAJIOY

2.4. Hcnonp3oBaHuE IOKYMEHTOB, HaxXONAIIUXCS HA XpaHCHHWH B apXuBE

MAJIOY.

2.5. TloaroroBka M CBOEBpeMeHHas Iepenada TOKYMEHTOB apXMBHOro (oHzma

MAJIOY 11a nocrosHHOE XpaHeHHe B TOCY AapCTBEHHbIN (MyHUIMIIATBHBIN) apXUB.



3.®yukunu apxua MAJIOY «Jlerckui cax Ne 346»

3.1. OpranusyeT mpueM JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO M BpeMeHHBIX (cBhime 10 Jer)
CPOKOB XpaHEHWs, B TOM WYHCJIE IO IMYHOMY COCTaBy, OOpa3OBaBLIMXCS B
nesitensHocTH MAJIOY, B COOTBETCTBUU C YTBEPKIEHHBIM IPadUKOM.

3.2. Befer yuer JOKYMEHTOB, HaxXOAsIIUXcs Ha xpaHeHuu B apxuse MAJIOY.

3.3.CrcTeMaTH3UpyeT U pa3MellaeT JOKYMEHTHI, TOCTYIIalolue Ha XpaHeHHE B
apxuB MAJIOY, o0pa3zoBaBmiuecs B XOJ€ OCYLIECTBIECHUS JIEATEIbHOCTH
OpraHM3aIiH. '

3.4. OcymecTBIsIeT OATOTOBKY U NIPEICTAaBIIIET Ha PACCMOTPEHME U COITIACOBAHME
aKCTIEpTHOU Komuccuu (nanee —OK) opraHu3aliiy ONUCH J€]1 IOCTOSHHOIO XPaHEHHUS,
BpeMeHHbIX (cBbIme 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHUs, B TOM YHUCIIE I10 JUYHOMY COCTaBy, a
TaK)Ke aKTBI O BEIJCIICHUH K YHUYTOKECHUIO ApXUBHBIX JOKYMEHTOB, He IOZJIeXKAIUX
XpaHEeHUI0, aKThl 00 yTpare JOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIIPABUMBIX IIOBPEXACHUAX
ApXUBHBIX JOKYMEHTOB;

3.5. TlpencraBnser Ha yTBepxiaeHHe pykosomurenmo MAJIOVY omucu gen
IOCTOSSHHOTO XpaHEHHs, OTIICH BpeMeHHBIX (cBbImIe 10 JeT) CpOKOB XpaHEHHUs, B TOM
yyclie OIHMCH JeJl IO JUYHOMY COCTaBy, aKThl O BBIJICNIEHUHU K. YHHUUYTOXXEHHUIO
ApXMBHEIX JOKYMEHTOB, HE TIOJUIXKAIINX XPaHEHMIO, aKThl 00 yTpare HOKYMEHTOB,
AKTEI O HEUCIIPABUMBIX TIOBPEXKACHUAX apXUBHBIX JOKYMEHTOB,

3.6. OcymecTBisier y4eT U oOecleduBaeT IIOJIHYIO COXPaHHOCTh IIPHHATEIX Ha
XpaHeHue Jell.

3.7. CosmaeT, IIOIOJHSET W COBEPILICHCTBYET HAYYHO-CIIPABOYHBIM ammapar K
XPaHSIIUMCS B apXUBE JeJlaM U JOKYMEHTaM.

3.8. OprasHuzyeT UCIOIb30BaHUE JOKYMEHTOB:

—uHpopMupyeT pykoBoacTBo MAJIOY o cocTaBe U COAEPKaHUH JIOKYMEHTOB apXUBa,
—BBIZIAE€T B YCT@HOBJICHHOM IIOpSAKE Jela, JOKYMEHTHl MM KOIIMHM IOKYMEHTOB B
eIIX CIy»KeOHOro M HayYHOI'0 HCIONb30BaHuUs, U paObOTEl B IOMEIIEHNH apXKBa,
—JCIIOJIHSAET 3aIIPOCHI OpraHU3aIui U rpaxjaH 00 yCTaHOBIECHUH TPYJOBOIO CTAXa U
IOpYr¥M BOIIPOCaM COIMAIbHO-IIPABOBOIO XapaKTepa, B YCTAHOBJIEHHOM IIOPSAAKE
BEIZIa€T KOITUU JOKYMEHTOB U apXUBHBIE CIIPABKU;

—BeJIET YUET UCIIOJIb30BaHUsA JOKYMEHTOB, XpaHsIIIUXCS B apXUBE.

3.9. OpramumsyeT ¥ INPOBOAUT IKCIEPTU3y LEHHOCTH JOKYMEHTOB BPEMEHHBIX
(cBeimie 10 jieT) CPOKOB XpaHEHMsl, HAXOAAIIMXCS HA XPaHEHUU B apXUBE OpraHUu3aIiu
B IeIIX OTOOpa JOKYMEHTOB JUI1 BBIABICHUS [OKYMEHTOB, HeE IIOMIEKAIIUX
JaJIbHENIIIEMY XPaHEHHUIO.

3.10. Oxa3pIBaeT METOAUIECKYIO IIOMOIIb OTBETCTBEHHBIM 3a [IEIONPOU3BOLICTBO B
COCTaBJIEHHM HOMEHKJIATYPHI Iel, KOHTPOIHUPYET NIPaBUIBHOCTE (YOPMHUPOBAHMA U
ohopMIIEHHS JIeN B IEIONIPOU3BOACTBE, a TAKKE IIOArOTOBKY €N K IIepe/iadye B apXuB
MAOY

3.11. YuactByeT B pa3paboTke JOKyMEHTOB OpraHM3alliy 10 BOIPOCaM apXWBHOIO
Iea U Ae0IpOrU3BOACTBA.

3.12. VuacTByeT B NpPOBENCHHH MEPOIPUSATHUN II0 IOBBIIICHHIO KBaIH(QUKAIUN
pabOTHUKOB (OTBETCTBEHHBIX 33 apXHB U JieonpoussoacTso MAJIOY).



4. Cocras goxkymenToB apxuBa MAJIOY «/lerckuii cag Ne 346»
B apxuB noctynaror:

4.]1. 3aKOHYEHHEIE [IEJONMPON3BOACTBOM JTOKYMEHTHI BpeMeHHoro (cBbime 10 jer)
CpoKa XpaHEHHUs, HeOoOXOAWMBIE B IIPAKTUYECKOH IEATEIbHOCTH, NOKYMEHTHI IIO
JTHIHOMY COCTaBy, oOpa3oBaBIIuecs B pe3ynbraTte gestensHoctd MAJIOY.

4.2. JIOKyMEHTHI IIOCTOSIHHOTO XpaHEeHHUs.

4.3. HayuyHO-CIIpaBOYHBIN anmapar K JOKyMEHTaM apXuBa.

4.4. ApxuBHbIe (HOHIBI JUIHOTO IIPOUCXOKACHUS (TIPH UX HATUYUH);

S. IlpaBa 1 00513aHHOCTH OTBETCTBEHHOIO 32 apXUB
JI1 BBITTOJTHEHUS BO3JIO’KEHHBIX Ha HEro 3a1a4 U QyHKIUH OTBETCTBEHHBIN 3a apXUB
“MeeT IIpaBo U 00s3aH:

5.1. IpencraBisiTe pykoBoncTBy MAJIOY mpemioXeHus 0 COBEPIISHCTBOBAHUIO
OpPTaHU3allid XPaHEHUS, KOMIUIEKTOBAaHHUS, y4YeTa M MCIONb30BAaHUS apXUBHBIX
T0KyMeHTOB B apxuBe MAJIOY

5.2. KoHTponupoBaTh BBEIIIONHEHHWE YCTAHOBIEHHBIX TIpaBWI paboTEl ¢
nokymeHTaMu B MAJIOY

5.3. 3anpanmBaTk oT coTpynHUKOB MAJIOVY cBenenus, HeoOXoaumeble Iy paboThI
apxuBa.

5.4. JlaBaThb pa3bsCHEHWs M PEKOMEHIAlWMK II0 BOIpOcaM, BXOISIIUM B
KOMIIETEHIUIO apXUBa.

6. OTBeTcTBeHHOCTD 32 PyHKIIHOHHPOBaHHE apXHBAa
6.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a HaJJIeXKallleeé W CBOEBPEMEHHOE BBIIIOJHEHUE apXHBOM
3amad U (QYHKIHM, IPeIyCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM IIOJIOXKEHHEM, HEeCeT JIMIIO,
OTBETCTBEHHOE 32 apXUB.
6.2. KoHTpoIb 32 IeSITENbHOCTRIO apXiBa OCYIIECTBISIET 3aBeayrouuit MAJIOY

7. 3aK/II04YUTeIbHbIE M0I0KEHHS
7.1. Cpox peuictBus [lonoxeHus 10 3aMEHBI HOBBIM.

7.2. MAJIOY Ne346 obecrieunBaeT JOCTYITHOCTh M OTKPBITOCTH HHGOPMAIIAN
myTeM pa3MernieHus Hacrosmero [lonoxenus Ha opuLIranbHOM caliTe JeTCKOTro caia
B ceTH uHTepHeT edu.tatar.ru.
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