[TPUHATO: VYTBEPXIEHO:

perenreM od1ero coopanus asenyromet MBIOY Ne 11
PaGOTHUKOB YUpexKICHUSA . O.B. Barenneiitaep
ITporoxon Ne 6 ot 31 stHBaps 2019 r. BeeneHo B nelicTBHE pUKa3oM

ot 31 stuBaps 2019 1. Ne 18 o/

IMOJIO’)KEHHUE Ob APXHUBE
MyHHUMDIATBLHOTO GX0I’KETHOr0 0MIKOJILHOT0 06Pa30BATEILHOTO YUPEKIEHHUS 1eTCKOI0
caja obmepassusaromero Buaa Ne 11 «Mckopka» Byry/ibMHHCKOro MyHHIHNIAILHOTO
paiiona Pecniy6.mnkn TaTaperan

1. OO6mue mos10KeHus!

1.1. Tlonmoxenuwe o6 apxuBe (mamee — IlomoskeHue) MyHHIHIATBHOTO OIOKETHOTO
JOMIKOJIBHOTO 00pa3oBaTeIbHOTO YUPEekKASHHS JETCKOro caxa obluepassuBaromero suma Ne 11
«Mckopka»  ByryTbMHHCKOTO MyHHIMIAIBHOTO paiiona Pecmy6mukm Tatapcran (namee
Yupesxnenue) paspabotano B cooTBerctBHH ¢ DenepanbHbM 3akoHOM «O6 apXHBHOM Jeie B
poccuiickoit ®eneparum» o1 22.10.2004 Ne 125-03, MeToandecKuMH PEKOMEH/IAIUSIME 10
paboTe ¢ TOKyMEHTaMH B 0011e00pa30BaTEIbHbIX yIPEKIECHUSIX.

1.2. Hacrosmee ITonoxenue paspaGoTano B nensx:

- COBEPILICHCTBOBAHUS AESTEIBHOCTH B chepe OpraHu3alMi XpaHeH:s, KOMILUIEKTOBAHMUS, ydeTa
U HCIIOJIb30BAHHS APXUBHBIX JOKYMEHTOB Y UpeKICHHS.

- PallHOHAIBHOM OpraHU3aluK JOKYMEHTALHOHHOTO 00eCeYeHus] B Y UpexKICHUH,

1.3. ApxuB VuUpexIeHHs CO3JaeTCsi B LEIAX XPAHEHHs, KOMIUIEKTOBAHHS, ydeTa H
HCIIONIB30BAHUS JOKYMEHTOB, OOpa3ylOIMXCs B IpPOLECCe MACSTENBHOCTH YYPEKIEHHS H
3aKOHYCHHBIX JEJIONPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTOB IIPAKTHYECKOTO HA3HAUCHHUSI.

1.4. B ceoeit pabore apxuB YupexaeHus pyKoBoACTByeTcs @enepaibHbIM 3aKOHOM OT
29.12.2012 roma Ne 273-®3 «OG obpasosanun B Poccumifckoit Memepanumy, HHBIMEH
HOPMATHBHBIMH IPaBOBbIMU akTamu Poccuiickoit ®enepamuu, VYcraBom VYupexiaenus,
JIOKJIbHBEIMU aKTaMH Y YpexIeHHs H HaCTOSIUM [10J105KeHHEM.

1.5. KoHTpob 3a JIeATeIbHOCTBIO apXuBa YUpexkAEeHHs OCYLIECTBIISIET 3aBeLyIONIHii, a B €ro
OTCYTCTBHE CTApLINii BOCIIMTATEb, KOTOPhIEe 00€CIIEYNBAIOT apXUB HEOOXO0MMBIM OMEIIEHHEM
1 000py/IOBaHHEM.

1.6. HemocpencTseHHOE pyKOBOACTBO ~apXMBOM ~YUPEKHEHMs BO3JAraerTcss —IPHKa3oM
3aBEJIyIOLIETO Ha JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BeJICHHE apXuBa.

2. CocraB J0KYMEHTOB apXuBa

2.1. ApxuBHBIE IOKYMEHTBI, IOCTYIIAIOLINE HA XPAHEHHE B apXUB YUpPEKIEHHs, OTHOCITCS K
MYHHLUNATHOH COOCTBEHHOCTH, HE IIOUIEXKAT IPUBATH3ALMH, HE MOTYT OBITH OOBEKTOM
TPOJAYKH, MCHBI, JAPEHHS, & TAK)KE HHBIX CIEIOK, MOTYIIHX IIPHBECTH K HX OTUYKIEHHIO.
2.2. B apxuB YupexIeHHS [OCTYIAIOT:
2.2.1. ApxuBHBIE JIOKyMEHTEI, O0pa30BaBIIMeCss B  IPOLECCE  AEATEeNbHOCTH
Yupesk/ieHUsl, BpeMEHHOT0 XpaHeHHs! (HeOOXOAUMBIE B IIPAKTHYECKOH JeATeNbHOCTH).
222. ApxuBHBIE JOKYMEHTHl, 00pa3soBaBIIMECS B  IIPOIECCE  JEATEIHOCTH
VupesxaeHusl, MOCTOSHHOTO XPaHEHHUS.



JIOKyMEHTbl 1O JMYHOMY COCTaBY, OTpaXKaroIlMe TPYJOBbIE OTHOLIEHUS pabOTHHKA C
paboTtagaresnem.
1.1.1. ApxuBHbIE JOKYMEHTHI IOCTOSSHHOTO XPaHEHMUS.
2. 3agaum ¥ QyHKIMHU apXuBa

2.1. OcHOBHBIMH 33JJa4aMU apXUBa Y UPEKICHUS:
2.1.1. KowmruiekToBaHHe TOKYMEHTaMHU, COCTaB KOTOPBIX HPEIyCMOTPEH pasleioM 2
Hacrosiuiero ITonoxenus.
2.1.2. OO6ecrneueHue eAUHBIX MPHUHIMIIOB OPraHU3allMU XPAaHEHHUS, KOMILJICKTOBAHMS,
y4eTa U UCTIOIb30BAHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB, HX COXPAaHHOCTH.
2.1.3. TloaroroBka W mepenada TOKYMEHTOB Ha XpaHCHUE, B CIydae JIMKBUIAINH
JIETCKOTO cajia, B apXWB OPraHHU3AIlMN — MPABONPEEMHUKY, YTIPABICHHUIO 00Opa3oBaHUEM
ByrynibMHHCKOrO MYHUIIMIIAJBLHOTO paiioHa, B CJlyda€ HE HWMEIOIIHMX TaKOBBIX B
MYHULUIIAJIbHBIX apXUB.
2.1.4. OcymuecTBieHre KOHTpoisi 3a (opMmupoBaHueM # odopmileHHEeM el B
JIEJIONPOU3BOJICTBE Y UPEIKICHUS.
2.2. B COOTBETCTBHH C BO3JIO)KCHHBIMHU Ha HETO 33Jja4aMU apXUB YUPEKICHHS OCYIIECTBISET
cnenyoomue GyHKINU:
2.2.1. TlpuHwmMaer ImoCiie 3aBEepIICHHS JEJIONPOU3BOJCTBOM, YYHTHIBACT M XPaHUT
JOKYMEHTBI ~JICTCKOTO caja, oO0pa0OTaHHBIE B COOTBETCTBHH C TPeOOBaHUSIMU,
YCTaHOBJICHHBIMH 3aKOHO/IATEIILCTBOM 00 apXuBHOM Jiesie B Poccuiickoit denepanuu.
2.2.2.  OcymecTBISIET YUET ¥ 00ECIICUNBACT MOJHYO COXPAHHOCTh IPUHSATHIX apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB, B TOM YHUCJIE M0 JUYHOMY COCTABY.
2.2.3. IIpoBoauT CBOEBPEMEHHOE YIOPSI0UECHNUE aPXUBHBIX JOKYMEHTOB.
2.2.4. OpraHu3syer UCIOJIb30BaHUE JJOKYMEHTOB:
- "HOPMUPYET aIAMUHUCTPAIUIO U PAOOTHUKOB YUPEXKIEHUS O COCTaBE U COACPKAHHUH
JIOKYMEHTOB apXH1Ba;
- 0€CIUIaTHO MPEOCTABIISIET MOJIH30BATENSAM apXUBHBIMU JOKYMEHTaMU O()OpPMIICHHBIE B
YCTAaHOBJICHHOM TIOPSIJIKE AapXWBHBIE CIPaBKU WJIM KOMUU apPXUBHBIX JOKYMEHTOB,
CBSI3aHHBIE C YCTaHOBJIEHMEM TPYAOBOIO CTa)a, COIMAIBHOM 3allUTON Tpa)jaaH,
pelycMaTpUBAIONIE MX TEHCHOHHOE oOecredyeHne, a TakKe MONyuyeHUE JbroT H
KOMIIEHCAIIMM B COOTBETCTBUH C 3aKOHOIaTesIbeTBOM Poccuniickont denepanuu;
- BBIJIa€T B YCTAHOBJIEHHOM MOPSAKE Jea, TOKYMEHTBl WM KOIUU JTOKYMEHTOB B IIEJISIX
CIIy’keOHOTO ¥ MPAKTUYECKOTO UCIIOIB30BaHUS i pabOThl B TOMEIIIEHUH apXHBa,
- BEJIET YYET UCIOIb30BaHMS TJOKYMEHTOB, XPAHSIIIUXCS B ADXUBE;

- OTBETCTBEHHBI COTPYAHHMK (CTAapIIMii BOCHUTATENhb — METOJHWYECKas JIUTeparypa;
3aBEeNlyIOIIMNA  XO3SMCTBOM —  cepTU(UKATBI, JIOKYMEHTAllUs XO3SIIICTBEHHOIO U
TEXHUYECKOTO Ha3HAUYeHHs;  CcTapuias MeJIcecTpa — MEAMIMHCKas JIOKYMEHTAallWs)

CKJIaJIbIBAET CBOM IOKYMEHTHI M CO3/1a€T OMUCHh COOTBETCTBYIOIINX JJOKYMEHTOB.
3. (DyHKUUM apXUBa

B cooTBeTcTBMM C BO3JO0XEHHBIMH Ha HEr0 3aJadyaMd apXHUB OCYILECTBIAET CIEAYIOIINE
byHKIIH:

3.1. IlpuamMaer nema mOCIE 3aBEPIICHHUS JIEJONPOU3BOJICTBOM, YUYHUTHIBAET M XPAHUT
JOKYMEHTBI 110 OCHOBHBIM HAIIPABJICHUSAM [JEATENBHOCTH YUYPEXKICHUS, YINOPAIOYCHHBIE B
COOTBETCTBUM C HOPMATUBHBIMU TPEOOBAaHUAMH apXUBHOMY JETY.



3.2. OcymecTBisieT y4eT 1 00ecreunBaeT HOIHYI0 COXPAaHHOCTh IIPHHATHIX HA XpaHEHHUE Je.
3.3. YuactByeT B pa3pabOoTKe HHCTPYKIIUH I10 JICIONPOU3BOJACTBY B Y UPEKICHHUH.

4. IlpaBa

4.1. ]Jlns BBINOJHEHMsI BO3JIOKEHHBIX 3a1ad M (YHKIHMHA JIUI0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHUC
apxuBa YUpexKJACHHS, UMEET MPaBO:
4.1.1. KoHTposmpoBaTh BHITIOJHECHHE YCTAHOBJICHHBIX MPABUJI PabOTHI C IOKYMEHTaMH B
YupexaeHuu.
4.2. JlaBaTh pa3bsCHEHUS M PEKOMEH/IAINHU IO BOIIPOCaM, BXOISIIUM B KOMITETEHITUIO apXHUBa.

5. OTBercTBeHHOCTH 32 (PyHKIMOHUPOBAHUE APXHBA

5.1. Jlumo, OTBETCTBEHHOE 3a BEICHHME apXuBa YUPEKICHUS, HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a
BBITMIOJTHEHHE BO3JIOKEHHBIX HA apXHB 3a7a4 U (PYHKITHA.

5.2. 3a yrpaTy W mOpYy [OKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JIHUIIA YUPEXKIEHUS (3aBEAYIOLIUIl
YupexxieHueM W Julla, OTBETCTBEHHBIE 3a BEIEHUE apXuBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTh B
COOTBETCTBUH C JCHCTBYIOIIKUM 3aKOHOAATEIHCTBOM.

5.3. KoHTpoIb 3a IeATeIBHOCTh apXHBa OCYIIECTBISICT PYKOBOIUTEIb Y UPEHKICHUS.



