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ITonoxxenne Ne i %
06 apxuse MAJIOY «Jlercknii can Ne384 xomGuuupoBannoro suaa» Hoso-
CaBuHoBckoro paiiona r.Kazann

1. O6mue nosoxkeHust )
1.1. ApxuB MAJZIOY «Jletckuit cag N 384» (manee — MAJIOVY) co3nan
IJIsl XpaHeHWs JIOKYMEHTOB, OOpasyloUIuXcs B ee JeATEIbHOCTH, a TaKXke
3aKOHYEHHBIX JEJIONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTOB IPAaKTHYECKOTO Ha3HAYEHUS,
ux orbopa u ydera.
1.2. B cBoe#t pmearensHoctH apxuB MAJIOY  pykoBoacTByeTcs
QenepanbHbIM 3akoHOM OT 29.12.2012 X 273-®3 "O6 o06pa3oBaHUH B
Poccuiickoi @enepanun", OenepanbHbM 3akoHOM OT 22.10.2044 N 125-03 "O6
apxuBHOM Jnene B Poccuiickoii ®@enepanuu", 3akoHaMH, HOPMaTHBHBIMHU
npaBoBBIMH akTaMu Poccuiickoit @enepanuu B chepe apXUBHOIO Heja
U €JONPOU3BOACTBA, HACTOSAIIUM IOJOXKEHUEM.
1.3. Hactosmee mnonoxeHue pa3paboTaHO Ha OCHOBaHHM IIpEMepHOro
MIONIOXKEHHs 00 apXuBe y4YpexJIeHHs, OpraHU3aluy, IPeANPHITHS, YTB. IPUKA30M
QenepanbHOro apxuBHOro areHtctBa ot 11 ampens 2018 r. N 42"06
YTBEPXKIEHUM  IPUMEPHOrO TMOJOXKEeHUs o0 apxuBe  OpraHu3anuu’,
yTBepxaaetcs 3aBenyroueit MAJIOY.
1.4. MAJIOY obecneunBaeT apXuB HEOOXOIUMBIM ITOMEIIEHUEM,
o6opyi0OBaHHEM H KaJpaMHu.
1.5. Apxus MAJIOY Bo3riaBisieT OTBETCTBEHHBIH 3a apXuB, KOTOPBIH
HasHa4yaeTcs  mnpukasom  3aseayromeid @ MAJIOY u  noxuuHsercs
HemocpeAcTBeHHO 3aBenytoueit MAJIOV.

2. 3apnauu apxuBa MAJIOY «erckuii cax N384»
OcCHOBHBIMH 33JJauaM¥ apXUBa SIBIISIOTCS:

2.1. OpraHuzanus XpaHeHHUsS JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IPeayCMOTPEH
IJ1aBOM 4 HACTOSIIETO MOJIOXKEHHUS.

2.2. KoMIulekToBaHMEe apXHUBa JOKyMEHTaMH, 0Opa30BaBIIUMHUCS B JeSATETBHOCTH
MAJIOY.

2.3. Y4eT NOKyMEeHTOB, HAXOISIIUXCS HAa XpaHeHuH B apxuBe MAJIOY

2.4. Hcnonbp3oBaHWE IOKYMEHTOB, HAXONSALIMXCS HA XPAaHEHHH B apXHBe
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MAJIOV.

2.5. IlogroroBka M CBOEBpPEMEHHAas MNepenadya JOKYMEHTOB AapXHBHOTO
dbounna

MAJIOY Ha nocTosiHHOE XpaHEHHE B TOCYAAapCTBEHHBIM (MYHULMIAJIbHBIN)
apXuB.

3.®ynkuun apxusa MAJIOY «/lerckmii cag Ne 384»

3.1. Opranusyer npueM JI0KYMEHTOB MOCTOSIHHOTO M BpeMEHHbIX (cBbimie 10 jer)
CPOKOB XpaHEHHUs, B TOM YHCIE MO JIMYHOMY COCTaBy, OOpa3oBaBIUIMXCS B
nestenbHocTd MAJIOVY, B COOTBETCTBHU C YTBEPKACHHBIM IPAPUKOM.
3.2.Bener yueT JOKYMEHTOB, HaxosIIuXcs Ha XpaHeHuu B apxuse MAJIOY.
3.3.CuctemMatu3upyeT M pa3MeIaeT JAOKYMEHTHI, MOCTYNAKOUIME HAa XPAHEHUE B
apxuB MAJIOY, oOpa3oBaBuiecs B XOAE€ OCYLIECTBICHUS JI€ATEIbHOCTH
OpraHu3aluu.
3.4.0cymiecTBasieT MOATOTOBKY U MPEACTABIISIET HA PACCMOTPEHUE U COTJIacOBaHHE
sKcrepTHOM komuccuu (nanee —OK) opraHuzanuu OmucH Jed  MOCTOSIHHOTO
XpaHEHHUs, BpeMEHHBIX (cBbilIe 10 JieT) CPOKOB XpaHEHUsI, B TOM YHCIIE MO JIUYHOMY
COCTaBYy, a TAK)K€ aKTbl O BBIJIEJICHUU K YHUUTONKEHUIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE
NOJIISKAIIUX XPAHEHUIO, aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKThbl O HEUCIIPABUMBIX
MOBPEKICHUSX APXUBHBIX JOKYMEHTOB;
3.5.I1lpencrapnsier Ha yrBepxkaeHue pykoogutenro MAJIIOY ommcu nen
NOCTOSIHHOTO XPaHEHMS, OMUCU BpeMEHHBbIX (cBbilIe 10 JET) CpOKOB XpaHEHUs, B
TOM YHKCJI€ OMHUCH JIe] MO JUYHOMY COCTaBY, aKThl O BBIJICJIICHUU K YHUUYTOKEHUIO
aApXUBHBIX JJOKYMEHTOB, HE TOJJICKAIIUX XPAHEHUIO, aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB,
aKThl O HEUCIIPABUMBIX MMOBPEKJACHHUIX APXUBHBIX JTOKYMEHTOB,
3.6.0cymiecTBasieT ydyeT M 0OecleyrBaeT IOJHYI0 COXPaHHOCTh MPHUHSATHIX Ha
XpaHEHHE Je.
3.7.Co3maer, TOMOJHSAET M COBEPLICHCTBYET HAYYHO-CIPAaBOYHBIM ammapaT K
XpaHAIIMMCS B apXUBE JIe]aM U JJOKYMEHTaM.
3.8.0pranusyeT UCIIOJIB30BAHKUE JJOKYMEHTOB:

—uHpopmupyeT pykoBoAcTBO MAJIOY o coctaBe u coaepKaHUH JTOKYMEHTOB
apXuBa;

—BBIIACT B YCTAHOBJICHHOM IOPSAJKE Jena, JOKYMEHTBI WJIA KOIUU JTOKYMEHTOB B
LEJSX CIYKeOHOr0 M HAYYHOT'O UCTIOJIb30BaHUs, 111 pa0OThl B TOMEILEHUH apXUBa;
—HCTIOJIHSIET 3aIPOCHl OPTaHU3alMNA U TpaxaaH 00 YCTAHOBJICHUM TPYIOBOTO CTaXa
U IPyTUM BOIIPOCAM COLIMAJIBHO-IIPABOBOIO XapaKTepa, B YCTAHOBIEHHOM IOPSIIKE
BBIJIAET KOMMH JIOKYMEHTOB U apXUBHBIE CIIPABKH;

—BEJIET YUET UCIIOIb30BAHUS JOKYMEHTOB, XPAHSIIHUXCS B APXUBE.

3.9.0pranusyer M NPOBOAMUT 3KCHEPTU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB BPEMEHHBIX
(cBpmie 10 JyieT) CpOKOB XpaHEHHS, HAXOMSIIMXCA HA XpAaHEHWH B apXUBE
OpraHu3alid B LEISAX OTOOpa JOKYMEHTOB JUISl BBISBICHHSI JIOKYMEHTOB, HE
MOJIEeXKAIIMX JAIbHEUIIEMY XPAHEHUIO.

3.10.0ka3bIBaeT METOJUYECKYIO MOMOIIL OTBETCTBEHHBIM 3a JEIONMPOU3BOJICTBO B
COCTaBJICHUH HOMEHKJIATYpPHI J€J, KOHTPOJUPYET MPaBUIBHOCTHh (POPMHUPOBAHUS U
oopMieHHUs JIed B AEIONPOU3BOJICTBE, a TAKKE MOJATOTOBKY JENI K Mepeaadye B
apxuBMA/IOY

3.11.YyacTByeT B pa3pabOTKe JOKYMEHTOB OpPraHU3allid 1O BOMPOCAM apXHUBHOTO
JieJ1a U 1eJI0NPOU3BOICTBA.

3.12.YyacTByeT B MPOBEJACHUH MEPONPUSITHN IO TOBBIMICHUIO KBaTHU(PUKAINH
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PabOTHUKOB (OTBETCTBEHHBIX 32 apXUB U Jejonpou3Boactso MAJIOY).

4.Coctas noxymenToB apxusa MAJIOY «/lerckmii cag Ne 384»

B apxuB nocrynaror:
4.1.3akOHUEHHbBIE JEIONPOU3ZBOJCTBOM JIOKYMEHTBHI BpeMeHHOro (cBeimie 10 mer)
CpPOKa XpaHEHMs, HEOOXOJUMBbIE B MPAKTHYECKOW IEATEIBHOCTH, JOKYMEHTHI IO
JUYHOMY COCTaBy, oOpa3oBaBIlInecs B pe3yJibTate AestenbHocty MAJIOY.
4.2.JI0KyMeHTBI IOCTOSITHHOTO XpPAHEHUS.
4.3.HayuyHO-cipaBOYHBIN anmnapar K JOKyMEHTaM apXHBa.
4.4. ApxuBHble (HYOHABI TUUHOTO IPOUCXOKIEHHUS (IIPU UX HAJTMYUN);

S.IIpaBa u 00513aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 APXUB
JUist BBIMONHEHUsS] BO3JIOKEHHBIX HAa HEro 3aJad U (YHKIHMI OTBETCTBEHHBIH 3a
apXuB MUMEET MpaBo U 00s13aH:
5.1.IlpencraBnsate pykoBojactBy MAJIOY npenynoxkeHuss mo COBEPUICHCTBOBAHUIO
OpraHu3aldyd XpaHEeHUs, KOMIUIEKTOBAHMS, yde€Ta W MCIOJIb30BAHUS apPXHUBHBIX
NOKyMeHTOB B apxuse MAJIOY.
5.2. KoHTponH1poBaTh BBHIOJIHEHHE YCTAHOBIEHHBIX MPaBU pabOThl C JOKYMEHTaMU
B MAJZIOV.
5.3.3anpammBaTte 0T coTpyauukoB MAJIOY cBeaeHus, HeOOXOIUMBIE 711 paOOTHI
apxuBa.
5.4.J]IaBathb pa3bsICHEHUS W PEKOMEHJAIMU MO0 BOMpPOCaM, BXOJSAIIUM B
KOMIIETEHIMIO apXHBa.

6.0TBeTCTBEHHOCTD 32 QYHKIMOHHUPOBAHUE APXHUBA
OTBETCTBEHHOCTH 3a HaJJIEXKAIIEE U CBOEBPEMEHHOE BBIIIOJIHEHUE apXUBOM 3a7a4 U
(yHKUMHA, TNPEeAyCMOTPEHHBIX  HACTOSAILIUM  IOJIO)KEHUEM,  HECeT  JIULO,
OTBETCTBEHHOE 34 apXUB.
KonTpoib 3a AeaTeIbHOCThIO apXuBa ocyllecTBIseT 3apeaytomuiit MAJIOY.

7.3aKII09UTENbHbIE T0JI0KEeHUS
7.1.Cpox neiictBus IlonoxxeHus 10 3aMEeHbI HOBBIM.

7.2.MAJIOY Ne384 obecrieunBaeT HOCTYIMHOCTh U OTKPBITOCTh UH(OpPMAIIUU TyTEM
pasmMenieHus Hacrosimiero llomoskeHus Ha oduUIMATBLHOM CcaiiTe JAETCKOTO cajaa B
CeTH UHTEPHET edu.tatar.ru.
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