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[Mos10:kenne 00 apxMBe MYHHUIHNAIbHOI0 aBTOHOMHOTI0 T0IIKO0.IbHCI 0
-oGpasoBareabHoro yupexiaenuss «/Jderckuii caax Ne 5 «Kameip bateip»
oomepassuBawmiero suaa» r. Hypaar PT

1. O0mue no10KeHHS

1.1. Tlonoxenne 06 apxuBe MYHHIMIATGHOIO ABTOHOMHOTO JOMIKOIBHOTO 00pa3oBaTelBHOrO
yupexiaenus « Jlerckuii can Ne5 «Kamsip Batsip » obmepaszsasatommero Buzaa r-Hypaar PT (zanee —
MAJIOY), paspaboTaso B cooTBeTcTBEE ¢ DeepansHeM 3akoHOM «O0 apxmsHOM aene B Poccriickor
®epepanun» oT 22.10.2004 Ne 125-@3, @emepamsHeM 3axoHOM "O6 obpasopamwm B Poccuiickoi
®enepamar” N 273-@3 ot 29 nexabps 2012 roxa ¢ H3MeHEeHHSIMH H JONOIHEHHSMH, MeTomuueckumH
peKOMeHIalHaMH 110 paboTe ¢ JOKyMEHTaMH B 00Ie00pa30oBaTelbHbIX YIPeKICHHIX.
1.2. Hacrosmee [Tonoxkesne pa3paboTado B IelsaX
- COBEDIICHCTBOBAHHSA IESTEILHOCTH B cepe OpraHHM3alldd XPaHEHHs, KOMIUICKTOBaHHSA. y4€Ta H
HCIIOJIE30BaHHS apXHBHEIX NoKyMeHTOB MAJIOV;
- paIMOHATEHON OpraHHU3alHy I0KyMeHTaHOHHOro obecnederns 8 MAZIOY;
13. Apxue MAJIOVY co3zaercs B HEe/IX XpaHEHHd, KOMIUIEKTOBAaHHMS, y4e€Ta H HCIOJB30BaHHA
TOKYMEHTOB, oOOpasylommxcs B mpomecce JesrensHOocTH  MAJIOY H 3aKOHYEHHBIX
1eI0MPOKM3BOACTBOM JOKYMEHTOB IPaKTHIECKOro Ha3sHAa4eHHS, HX 0TOOpa M MOATOTOBKHE K epeaate Ha
XpaHEHHE B MyHHIIHIATLHEBIA apXHB.

4B csoeii pabote apxus MAJIOY  pyKOBOACTBYeTCS 3aKOHOJATENbCTBOM 00 apXHBHOM IENie E
Poccuiickoii ®enepaiyi, WHBIME HODMATHBHEIMH IIDaBOBRIMH axTaMH Poccuiickod @eaepauw,
nokateHeME akTamd MAJIOY u sactosimuM [lonoxenreM.
1.5.Kontpons 3a aestensHOCTBIO apxuBa MAJIOY  ocymiecTBIMET 3aBEAYIOMIHH, a B €€ OTCYTCTBHH
CTapIIHit BOCMHUTATE T, KOTOPEIE 00eCHeYnBa0T aDXHB HEOOXOIHMEIM MOMEMEHHEM H 000pY10BaHHEM.
1.6. HemocpencteenHoe pykoBoacTBo apxuBoM MAJIOY  Bo3maraercs MpHKa3oM 33aBEAYHOLIEro Ha
JTHII0, OTBETCTBEHHOE 3@ BEICHHE apXHBa.

2. CocTaB 10KYMEHTOB apXHBa
2.1. ApxuBHBIE IOKYMEHTHl, NOCTynalomue Ha xpaseHHe B apxuB MAJIOVY, otHocaTes X
MYHHIIHNANBHOH COOCTBEHHOCTH, HE MOUIEXKAT IPHBATH3AIMH, HE MOTYT OBITE OOBEKTOM NpPCIAXH,
McHBi. 1apEHHS. a TAaKXKe HHBIX CIEJI0K, MOTYIIHX IPHBECTH K HX OTIyXKICHHIO.
2.2.B apxus MAJIOY noctynaroT:
2.2.1. ApxXHBHBIE JOKYMEHTHL, 0oOpasoBaBmmecs B mpomecce AestensHOcTH MAJIOY, BpemeHHOrO
XpaHeHus (HeoOX0IWMEIE B TPAKTHIECKOH JeSTEIbHOCTH).
2.2.2. ApxXHBHBIE JOKYMEHTEL, 00pasoBaBmrecs B mpollecce AesteasHocTE MAJIOY
2.2.3. JIOKyMeHTHI 0O IHYHOMY COCT@By, OTpakaroIlie TpYIOBEIE OTHOIMCHHsS pabOoTHHKA C
padoToaareneM. ‘
2.2.4. ApxuBHbIE TOKYMEHTBI IOCTOSHHOIO XpPaHEHH.

3. 3ana4n ¥ YHKUNH apXHBA.
3.1.0cHoBHEMHE 3anagamH apxusa MAJIOV:
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-1. Komniexrosarne 10KyMESHTAaMH. COCTaB KOTODHIX MPETyCMOTDEH paszenoM 2 HaCTOSIIEro
TOKEHHS.
- Ofecrieuerne eIWEBX NPHHIANOB OpraHH3allAH XDaHEHHS, KOMILIEKTOBAHHA, ydeTa H
[0I530BaHHE aPXHBHLIX TOKYMEHTOB, HX COXPaHHOCTH.
.¢.3. OcymecTsienne kOHTpons 3a GQOpMHpOBaHWEM M OMOPMICHHEM el B JeI0IPOH3BOICTBE
\L%,:[OV
>-2. B COOTBETCTBHE ¢ BO3IOXEHHBIMHE Ha HEro 3amagaMu apxuB MAJIOY ocymecTsiser CISOayIOonIHe
n\HKIHTH

2.1. IlpuruMaeT nocie 3aBCPIICHHS JEIONPOH3BOACTROM, YYHTEIBAET B XPaHHT NOKYMEeHTH MAJIOV.
00padoTaHHbIE B COOTBETCTBHE C TPeOOBAHHSMHE, YCTAHOBICHHEIME 3aKOHOIATENLCTBOM 00 apXHBHOM
1e:;e B Poccuiickoii Oenepann.
-2.2. OcymecTsnseT y4eT u 06eCnedrBaeT NOMHYI0 COXPAHHOCTE MPHHESTHIX APXHBHEIX IOKYMEHTOB, B
:ﬂ\i YHCIIE 110 JITYHOMY COCTaBy.
3.2.5. TIpOBOOMT CBOGBPEMCHHOE YIODSAOYEHHE APXMBHEIX JOKYMEHTOB (3KcIlepTH3Y WLEHHOCTH,
Hay4JHO-TEXHHYECKYIO 00paboTKy, COCTaBIEHHE OMACEH H T.11.).
3.2.4. Opranu3yeT HCNONB30BaHHE JOKYMEHTOB:
- HEQOpMHDYeT anMHHHCTpaumio H pabotamkoB MAJIOVY 0 cOCTaRe H COJSpXAHHE JOKYMEHTOB
2DXHBa;
- 0OecliIaTtHO NpenoCTaBIseT [OOTB30BATENsIM apXHBHBIMH JOKYMEHTaMH OQOpMIEHHEE B
YCTaHOBICHHOM I[IOPSOKE apXWBHEIE COPaBKH HKJIH KOOHH apXHBHEIX IOKYMEHTOB, CBS33aHHEIE C
YCTaHOBNCHHEM TpYJAOBOTO CTaka, CONHANLHOH 3alIHTOH TIpaXIaH, NpeAyCMAaTpHBAlOmMed KX
OCHCHOHHOE oOOecledeHHe, a TakKe I[ONYyYeHHE IBMOT H KOMICHCAIHM B COOTBETCTBHH ¢
3aKoHOZaTenbCcTBOM Poccuiickoil @enepannm;
- BBLIACT B YCTAHOBJICHHOM IOPSIKE Jela, JOKYMEHTEl HIIH KOIHH JOKYMEHTOB B IIENSX CIYXeOHOTO H
NPaKTHYECKOI'0 HCIIOIB30BaHHUS /Ul pabOTEl B TOMEIIEHAH apXHBa;
- BEIET yHeT HCIONL30BAHKS JOKYMEHTOB, XPaHSIIHMXCS B aDXHBE.
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4. IIpaBa 1 0TBETCTBEHHOCTE

11. Jln BEIIONHEHHS BO3TOKEHHBIX 3a1a4 H QYHKUWH IHIO, OTBETCTBEHHOE 32 BEICHHE apXWBa
MAJIOY . umeer npaso:
+.1.1. KoRTpoHpoBaTs BEINOTHEHHE YCTAHOBICHHBIX IPABHA] paboThI C JOKyMeHTaME B MAJIOV.
=.2. Jluno, otsercTBeHHOE 32 BemeHHe apxuBa MAJIOVY, HeceT OTBETCTBEHHOCTH 33 BEITOTHEHHE
BO3JIOKCHHBIX Ha apXHB 3a71a4 A QyHKIHiA.
+.3. 3a yTpaTy 4 nop4y ZOKYMEHTOB AO/DKHOCTHEIE JTHIA YIPEKICHHS (PYKOBOIHTENE YUYpPEAICHUS W
-THII0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHHE apXWBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTH B COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIIHM
38KOHOZATEeILCTBOM.

5. KomniekToBaHHe apxHBa

3.1. Tloxrotoska NOKyMEeHTOB K mepesade B apxuB MAJIOY  BKmMOHAET SKCHOEPTH3Y Hay4dHOH H
NPaKTHYECKOH LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, OQOpMIIeHHE JIe)l, COCTABIEHHE OMHCH.

3.2. DKcIepTH3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

3.2.1. OKcrepTH3a UEHHOCTH T0KYMEHTOR - OlIpe/IeleHHe NeHHOCTH I0KYMEHTOB C IEIBI0 0TOOpa HX Ha
XPaHEHHE H YCTAHOBJICHHE CPOKOB XpaHEHHH.

IKCHIEPTH3Y LIEHHOCTH JOKYMEeHTOB B MAJIOV OCyINecTBISIOT PYKOBOIHTENE xqpeH{JeHHH H NIHIIO,
OTBETCTBEHHOE 32 BEICHHE apXHBA.

O'meTCTBeHHoe JHIIO 3a aprB BEIET OIHKCH Jell MOCTOSHHOIO xpaﬂem H 10 :rprq}:[omy COCTaBY, aKThi
Ha IOKYMEHTBbL, BbIASISEMbIE K YHHITOKEHHIO.

3.3. Odopmrense gem.

5.3.1. [lena noCTOSHHOrO XpaHEHHS MONIIKBAIOTCS B TBEPAYIO OOJOXKY CYPOBBIMH HHTKaMH. JIHCThI
HYMEDYIOTCS B IPaBOM BEPXHEM YITIY NIPOCTHIM KapaHjamoM. KoIHyecTBO JIHMCTOB B KaKIOM Jeie He
ZOmxHO npeBbimath 250. B KoHIle 1e7a Ha 0TAeTEHOM JIHCTE COCTABIISETCS 3aBEPHTEIbHAS HANIKCE.
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3.3.2. Ha o610%Ke Q€1 MOCTOSHHOIO XpaHeHHs IOJKHEI OBITH IPOCTABIIEHEI CIETYIOMIAE PeKBH3HTEL
EaHMEHOBaHKHE 00pa30BaTeNbLHOr0 yYpexxIeHHs, HoMep (HHIEKC) Jena M0 HOMEHKIATYPe, 3arojoBOK
J<7a. KOTHYECTBO JIHCTOB, CPOK XPaHEHHWS HIIM OTMETKA «XDAaHHTH IIOCTOSHHO», HOMEp (OHIa, OMHCH,
Jena.

3.3.3. [lo OKOHYAHHH IeNONpPOH3BOICTBEHHOIO roia B OQOPMIEHHBIE OOIOXKKH el MNOCTOSHHOIO
XD2HCHHMS BHOCSTCS HCOOXOIHMMEIC YTOYHEHHS: B 3arONOBKH JeJ, COZEPKAIIMX PACIOpLIHTENLHEE
JOKYMEHTbl (OPHKasbl, IPOTOKOIEI), BHOCHTCH HOMEDA; €CITH AeI0 C IIEPEeNHCKOH COCTOHT M3
SCCKOIBKHX TOMOB. B KaXKIIOM TOME YKa3bIBa€TCsl KOPPECIIOHAEHT, aBTOP, TEPPHTOPHS, APYTHE JaHHEIE.
B kaxzom Tome yKa3slBaeTcs JaTa (YHCIO, MECSII, TO) HAYANA H OKOHYAHHS JAHHOTO ToMa. Toumhe
JaTbl NPOCTABIAIOTCH HA OOMOKKAX I1s OBICTPOro MOHCKA NOKYMEHTOB B MOCHEAYIOIIEM: W3
33BepHTENBHO HAMIHCH Ha 0GI0KKY 162 BRIHOCHTCS KOTHYECTBO JTHCTOB B Jee.

3.3.4. Hanmucu Ha 0610%Kax el MOCTOSHHOTO H JONTOBPEMEHHOIO XpPaHEHH CIIEIYeT IPOH3BOIHTH
H2TKO, CBETOCTOHKHMH YePHHIAMH.

5.3.5. Jlng yueTa KOMHYECTBA THCTOB B Jejle H ¢uxcanu# 0cOOEHHOCTER HX HYMEPAIlHH Ha OTASTBHOM
THCTE COCTAB/SECTCS 3aBEPHTENLHAS HAIHCh.
B 3aBepuTenbHOM HANNHMCH YKa3EBAaCTCS KOIMYECTBO THCTOR (uudpaMH ¥ TPONHCEID) B 1erne.
3aBepHTeNbHAS HANNKCH MOANMCHIBAETCS COCTABHTETEM C YKa3aHWEM €ro JODKHOCTH H JaThl
COCTaBIICHHS.
3.3.6. BHyTpeHHSs ONHMCH COCTABISETCS K JeIaM ITOCTOSHHOTO H JonroBpeMeHHOro (csemme 10 1eT)
CDOK2 XpaHCEHS, CQOPMHDOBAHHEIM I[I0 Da3sHOBHIHOCTAM JOKYMEHTOB, 3ar0IOBKH KOTODBIX He
DaCKpBIBAXOT KOHKPETHOE COAEPXKaAHHE JOKYMEHTOB (0C000 IIeHHEIe, THYHEIE JeTa H 1p.).
3.3.7. [lena BpeMEeHHOr0 XpaHeHHs 0(hOPMISIOTCS YIIPOIIEHHO:
OHH HE MOIIIMBANOTCSH, JHCTHI B HAX HE HYMEPYHOTCS, YTOYHEHHE Ha OONOXKaX He MPOM3BOIHTCH,
OMHCH Ha JIefla He COCTABIIAIOTCS, Y4ET BEAETCS I0 HOMEHKIATYpe el
3.4. Omicanne IOKYMEHTOB NOCTOSIHHOTO CPOKA XPAHEHHS.
3.4.1. OmcH COCTaBISIOTCS pa3felbHO Ha Jelid IOCTOSHHOIO XpaHEeHHs 110 OCHOBHOH IESTeTbHOCTH H
Ha JieNla 110 THYHOMY COCTaBy.

5.4.3. OnHcH coCTaBAAOTCH 1€J10NPOH3BOIHTEIEM.
~+.4. Onmce BeeTCs B eIWHOH BATOBOH HyMEPAIWH B TEYEHHE HECKOIBKHX JIET .
4.5. Ha nena ¢ ucTexiuuMm CpOKOM XpaHeHHs COCTABISETCS aKT 00 YHHUTOXKEHUH.
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