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06 apxnBe MBJIOY «Jlercknii cax Ne 117 KoMGHANPOBAHHOT0 BHAA»
Hogo — CaBHHOBCKoro0 paiiona r.Kasann

1.001mue mooxeHus

1.1 Apxus MBJIOY «Metckuii cag Ne 117» (manee-MBJIOY) co3man and XpaHeHuUs
OOKYMEHTOB, OOpa3yloIIUXcsi B ee JeATeNIbHOCTH, a TaKXe 3aKOHYEHHBIX
IEJIOMPOU3BOACTBOM JOKYMEHTOB IPaKTHUECKOTO Ha3HAUEHHS, MX 0TOOpa U yderTa.

1.2 B cBoeii gesarensHocT apxuB MBJIOVY pykoBoactByercss @3 ot 29.12.2012 Ne
273-®3 «O6 obpazoanuu B Poccuiickoit Penepaunn», PenepanbHbBIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 r. Ne 125-®@3 «O6 apxuBHOM aeine B Poccuiickoit Denepanuny», 3aKOHaAMH,
HOPMATHBHBIMM TIpaBOBEIMH akramu P® B cdepe apxuBHOro Jena u
JIeJIONPOU3BOICTBA, HACTOSIIIMM IOJIOKEHUEM.

1.3. Hacrosimee nosroxxeHne pa3paboTaHo Ha ocHoBaHUHM [IpuMepHOro monoxeHus oo
apxuBe YUPEXKICHHS, OpraHu3alyd, NpeAnpUATHsd, YTB. IpHKaszoM @DenepalbHOro
areactBa oT 11.04.2018 r. Ne 42 «O6 yTBepkIeHHH MPHMEPHOTO MOJOXKEHUs 00
apxuBe OpraHu3almii», yreepxaaercs saseayromeit MBJIOY.

1.4 MBJIOY obecnieunBaeT apXuB HEOOXOOMMBIM IOMELIEHHEM, O00OpPYIOBaHHUEM M
KaJipamH.

1.5. Apxus MBJIOY Bo3rnaBinser OTBETCTBEHHBIX 32 apXWB, KOTOPBIA Ha3HA4YaeTCA

npukazoM 3aBenyroomedn MBJOY u momuMHseTcss HENMOCPEACTBEHHO 3aBEAyIOLIEH
MBJOY.

2. 3agaun apxusa MBAOY «/lerckuii cag Ne 117»

OCHOBHEBIMH 3alauaMi apXUBa SBJISIOTCS:

2.1 Oprasuszaiys xpaHeHHs JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IPEJyCMOTpPEH IIaBod 4
HACTOSIIEr0 MOJIOKEHHUS.

2.2. KoMmmlekToBaHHe apXuBa AOKYMEHTaMH, OOpa30BaBIIHUMMNCS B I€STEIBHOCTH
MBJIOV.

2.3. Y4er JoOKyMeHTOB, HAXOAsIIMXCA Ha XpaHeHuH B apxuse MBJIOVY.

2.4 Vicmonp3oBaHHE MOKYMEHTOB, HAXOMALIUXCS Ha XpaHeHuH B apxuse MBJIOV.

2.5 IloaroToBKa M CBOCBpeMeHHas Iepenada JOKyMEeHTOB apxuBHoro ¢ouna MBJIOY
Ha TIOCTOSHHOE XpaHeHHe B rOCYIapCTBEHHBIN (MyHHIIMITANBHBIN) apXUB.



3.Oyuxnuu apxusa MBAOY «/lerckmii cag Ne 117»

3.1. OpranusyeT npHeM IOKYMEHTOB IOCTOSSHHOTO M BpeMeHHBIX (cBbime 10 rer)
CPOKOB XpaHEHHs, B TOM UYHCIE€ IO JUYHOMY COCTaBy, 00pa3oBaBIIUXCS B
nesrensHocT MBJIOVY, B cooTBeTCTBHE € YTBEPKIEHHBIM I'pa@HKOM.

3.2. Bemer yder NOKYMEHTOB, HaxOAfIIMXCs Ha XpaHeHHH B apxuse MBJIOV.
3.3.CucreMaTU3HpyeT U pasMellaeT JOKYMEHTHI, IOCTYMAlOIe Ha XPaHCHHUE B apXHB
MBJIOY, o6pa3oBaBmirecs B X0 OCYLIECTBISHHUS IeSTEIbHOCTH OpraHU3allim.

3.4. OcyiecTBisieT IOATOTOBKY M IpPEACTaBISeT Ha PacCCMOTPEHHE M COITIACOBAaHHE
9KCIIEPTHOM KoMHUCCHH (fanee —OK) opraHu3anuy OMUCH Jell MOCTOSHHOTO XpaHEHHS,
BpeMEHHBIX (cBbIme 10 J1eT) CpOKOB XpaHEHUs, B TOM YHCIE MO JIMYHOMY COCT4BY, a
TAK)K€ aKThl O BBIJEICHUH K YHHUYTOXXEHHIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE IOJIJIEXKAIIMX
XpaHeHHUI0, aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKThl O HEHCIPaBUMEBIX MOBPEKICHHIX
apXUBHBIX JOKYMEHTOB;

3.5. IIpencraBnseT Ha yTBepKAeHue pykoBoauteno MBJIOVY omucH fen mocTOSHHOTo
XpaHeHHMs], OIIMCH BpeMeHHBIX (cBbilIe 10 1eT) CpoKoB XpaHEHHs, B TOM YKCIE OIHMCH
JeJl 10 JHYHOMY COCTaBy, akKThl O BBIJENCHHM K YHHYTOXEHHIO AaPXHBHBIX
JTOKYMEHTOB, HE IOJUIe)KAIIUX XPaHEHHIO, aKThl 00 yTpaTe HOKYMEHTOB, akThl O
HEHCIIPABHMBIX ITOBPEXIEHHUIX apXHUBHBIX JJOKYMEHTOB,

3.6. OcymectBiser yd4eT 4 obecreydBaeT IONHYIO COXPaHHOCTh MPHHATHIX HA
XpaHCHHe Jel.

3.7. Cosnaer, TONMOIHAET M COBEPLICHCTBYET HAYYHO-CIIPABOYHBIN ammapar K
XpaHALKUMCs B apXUBe J1ellaM U JOKYMEHTaM.

3.8. Opranusyer KUCIONL30BaHKE JOKYMEHTOB:

—rHpopMupyeT pykoBoacTBo MBJIOVY 0 cocTaBe M COACpIXaHUH JOKYMEHTOB apXHBa;
—BBIIa€T B YCTAHOBJICHHOM IIOpSAKE JeNia, JOKYMEHTBI WM KOMHH JOKYMEHTOB B
IEAX CIyXeOHOro M Hay4HOTr0 MCIIONIBb30BaHNU, A1 paboThl B TOMEIIEHUH apXHBa,;
—HCIOJIHAET 3alPOCEl OPraHU3aldil U rpaxaaH 00 YCTaHOBJIEHHH TPYAOBOI'O CTaXa M
JAPYTHM BOIIPOCaM COLMAJIbHO-IIPABOBOIO XapakTepa, B YCTAHOBJIIEHHOM IIOPSIKE
BBIIAEeT KOIIMH JOKYMEHTOB M apXUBHBIE CIIPABKH;

—BEZIET YUET UCIOIb30BaHUS JOKYMEHTOB, XpaHAIINXCS B apXHUBE.

3.9. Opranusyer ¥ NPOBOAMT SKCIEPTH3Y LEHHOCTH JOKYMEHTOB BPEMEHHBIX (CBBIIIE
10 51eT) cpokoB XpaHeHHs, HAXOJAIIMXCA Ha XPAHEHHH B apXHBE OPraHU3alUy B IEJISIX
oT60pa JOKYMEHTOB MJIS BBLABICHHS JOKYMEHTOB, He MOIEKAIIUX AajbHeHIIeMy
XpaHEHUIO.

3.10. OxaseIBaeT METOOMYECKYIO IIOMOIIL OTBETCTBEHHBIM 3a HENONPOH3BOACTBO B
COCTaBJICHMM HOMEHKIIATYpBl J€J, KOHTPOJIUPYET IpPaBHJILHOCTH (POPMHUPOBAHHS H
odopMIIeHHS €N B AETONPOU3BOACTBE, a TAKIKE MMOATOTOBKY JIEN K IIEPeaade B apXuB
MBOY

3.11. YyactByer B pa3paboTKe HOKYMEHTOB OPraHM3allMH II0 BOIPOCAM APXHMBHOIO
IeJia ¥ IeJIONPOU3BOICTBA.

3.12. VYuyacTByeT B NpOBEACHHWH MEPONIPHUATUI II0 TOBBIIICHUIO KBANTH(DUKALMH
PabOTHHMKOB (OTBETCTBEHHBIX 3a apXUB U nenonpon3roacteo MBIIOY).



4. CocraB nokymentoB apxusa MBJAOY «J/lerckuii cag Ne 117»

B apxuB nmoctymnarot:

4.1. 3akoOHUCHHBIC [EJIOTIPOM3BOJCTBOM JOKYMEHTHI BpeMeHHoro (cBeime 10 ner)
CpOKa XpaHeHHs, HeoOXOAWMble B IPAaKTHYECKOH MCSATENBHOCTH, MOKYMEHTHI IIO
JUIHOMY COCTaBy, oOpa3oBaBLiKecs B pesyJyibrare AestensHoctd MBJIOY

4.2. JIOKyMEeHTEI IOCTOSTHHOT'O XPaHECHU .

4.3. HayuHo-cIpaBO4YHBIH anmapar K JJOKyMEHTaM apXuBa.

4.4, ApxuBHble QOHABI JINYHOTO MPOUCXOXKICHHS (TIPU MX HAJMYUH );

5. IlpaBa u 00513aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 apXHB

JU1sl BBINOJIHEHUSI BO3JIOKEHHBIX Ha HEro 3a7a4 ¥ (PyHKLMII OTBETCTBCHHBIA 32 apXUB
HUMEET MpaBo u 00s3aH:

5.1. TlpencraBnare pykoBoactBsy MBJIOV mnpennoikeHus 1o COBEPIIEHCTBOBAHMIO
OpraHu3aldd XpaHeHHd, KOMIUIEKTOBaHHS, ydeTa M MCIOJB30BaHUA apXHBHBIX
nokymeHToB B apxuse MBJIOYV.

5.2. KoHTponMpoBaTh BEIOJHCHUE YCTAHOBICHHBIX IIPaBHII paboThl C JOKYMEHTaMHU B
MBJIOY.

5.3. 3anpammuBate 0T coTpyaHuxkoB MBJIOY cBenenus, HeoOxoqumble s paboThI
apxuBa.

5.4. laBaTh pa3bsICHEHUS U PEKOMEHAALIMM I10 BOIIPOCAM, BXOASAIIUM B KOMIIETEHIIHIO
apxuBa.

6. OTBeTCTBEHHOCTD 32 PYHKIMOHHPOBAHHE apXHBa

6.1. OTBETCTBEHHOCTH 3a HayIeXalllee U CBOEBPEMEHHOE BBHIIIOJIHEHHE apXUBOM 33134
¥ GYHKIMA, T[peIyCMOTPEHHBIX  HACTOSIIUMM  IOJOXEHHeM, HeceT JHUIIO,
OTBETCTBEHHOE 3a apPXUB.

6.2. KonTpous 3a 1eSTeNbHOCTHIO apXUBa OCyIIecTBIsAeT 3apeaytomuii MBJIOY

7. 3akno4uTeLHbIE N0J0KeHH A

7.1. Cpok npeiictBus [lonoxeHus 0 3aMeHbI HOBBIM.

7.2. MBJIOY Nell7 obGecneunBaeT AOCTYITHOCTH W OTKPHITOCTh MH()OPMAIIUH ITyTEM
pasMelneHus Hactoawero Ilonoxkenns Ha opUIUANBEHOM CaiiTe AETCKOro caja B CeTH
uHTepHeT edu.tatar.ru



