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00 apxuBe, 0 IOPSAJIKE XPaHEHUS ApXUBHBIX JIOKYMEHTOB MyHHUITUTIATHLHOTO
ABTOHOMHOTO JTOIIKOJILHOTO 00pa30BaTeNIbHOTO yupexacHus «JleTckuit cam Ne 6,
r. Yccypurcka Y cCypuHCKOro TOPOJICKOTO OKpyTa

r. Y CCypHUICK



1. O0wue moJI0KeHus

1.1. JloxymeHThl, oOpa3yromiecs: B mpoiecce AesTeIbHOCTH MYHHUIUIIAILHOTO
aBTOHOMHOTO JOIIKOJIBHOTO 00pa30BaTeIbHOTO YUpEKICHUS «Jlerckuit
cag Ne 6» 1. Yccypuiicka, Yccypunckoro TOPOACKOTO OKpyra (mamee-
yUpeXJIEHHE) M HMEIOIIMe HAay4YHOe, IKOHOMHUYECKOE, COLHUAJIbHOE U HCTOPUYECKOE
3HaYEHUE JIOKYMEHTBI SIBISIIOTCS COOCTBEHHOCTBIO YUPEXKACHHS U  MOAJIeKaT
MIOCTOSSHHOMY XpaHEHUI0 B apxuBe YUpEeXKIEHUd B IHpelenax, YCTaHOBIEHHBIX
3aKOHOJATENbCTBOM 00 ApxuBHOM (oHae PD.

1.2. Vupexxnenne oOecreuyuBaeT COXPAHHOCTh, OTOOp, YUYTET, YHOPSIOYCHUE
Y UCIOJIb30BaHNE JOKYMEHTOB, 00pa3yoUINXCsl B IEATEIbHOCTH YUPEKIACHHUS.

3a yTpaTy W INOpYy JOKYMEHTOB, MEpPEJaBa€MbIX Ha XpaHEHHE, YUpEKICHUE
HECIIET OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUHU C JICHCTBYIOIINM 3aKOHOIaTEIIbCTBOM.

1.3.OTBeTCTBEHHOCTh 32  XpaHEHHME W  UCIOJb30BAaHHE  APXUBHBIX
JOKYMEHTOB  Y4UpexJeHuss  HecyT  paOOTHUKM, Ha3HAYEHHBIE  3aBEAYIOIIUM
YupexaeHuem, 1 3aBeIyIOMMNN Y YpeKICHUEM.

! B cBoeli paboTe OTBETCTBEHHBIE 3a XPAHEHHE aPXUBHBIX JOKYMEHTOB

1.4. B cBoeli paboTe OTBETCTBEHHbIE 3a XpaHEHHE AapPXUBHBIX JIOKYMEHTOB
PYKOBOJCTBYIOTCSI  3akoHoaaresnbcTBOM  Poccmiickonn ~ ®Denepaumu,  OcHOBamu
3akoHogarenbcTBa Poccuiickoit ®epepauun «O0 apxuBHOM Qonne Poccuiickoit
Qdenepanui ¥ apxXuBax», OCHOBHBIMU IpaBWiIaMH  palbOTbl  BEJOMCTBEHHBIX
apXuBOB, IMpHUKa3aMH, YyKa3aHUAMH, HHCTPYKUUSMU M JAPYTMMH HOPMATUBHO-
METOIUYECKUMHU JIOKyMEHTAMH BBIIIECTOSIINX OopraHu3alui, HACTOSIIUM
TIOJIOKEHUEM.

1.5. KoHTponbs 3a COXpaHHOCTBIO JIOKYMEHTOB OCYLIECTBIISIET 3aBELYIOIIMH
YupexeHueM.

2.CocrtaB 1okyMeHTOB. [lopsinok xpaneHus.

ApXHB KOMIUIEKTYETCS I€IaMH IIOCTOSIHHOTO, BPEMEHHOT'O XPaHEHMS,
KOTOPBIE YHUUTOXKAKOTCS 110 UCTEYEHUH CPOKA XPaHEHUS.
ApPXHUBHOMY XpaHEHUIO MOJIEkKAT:
2.1. JIOKyMEHTHI T10 JIMTYHOMY COCTaBY.

B 3aBucumocTu OT cpoka XpaHEHUS pa3InyaroT BUJbl XpaHEHUS:

- TEKYLIEE;

- apXHMBHOE.

Tekymiee (BpeMEHHOE) XpaHEHHME O3HAyaeT, YTO JOKYMEHTHI HCIOJIHEHBI,
HO B  OMNpENEJCHHBIX  OOCTOSATENBCTBAX OHHM CHOBa  MOTYT  IOHAJOOUTHCS
JUIS U3Y4YEHUs, YTOUYHEHUS WU IOBTOPHOIO PAacCMOTPEHHsA. XPaHEHHUE JIOKYMEHTOB,
CHSATBIX C Y4€Ta, UMEHYIOT apXUBHBIMHU.

KanpoBbie JOKYMEHTHI 110 CPOKY XpaHEHUS TPYNIUPYIOTCS KOHKPETHO:

- C OrpaHUYEHHBIM CPOKOM XpaHEHUs (TeKYILero XpaHeHus);

- IIOCTOSTHHOTO XpaHEHHUs (JILIEBbIE CUETA, KAPTOUKH PAOOTHHUKOB);



- XpaHEeHHS JI0 MHUHOBAHUS HAJOOHOCTH (HAapPUMEpP, HCIOTHUTEIbHBIC
JIUCTHI),

- XpaHeHusl 0 3aMEHbI HOBBIMH,

- XpaHeHUss A0 BocTpeOoBaHMs  (MOAJMHHHUKKA  TPYAOBBIX  KHHUXKEK,
YJO0CTOBEPEHHU, CIIPABOK U JIP.).

[IpenenvHBIf CpPOK XpaHEHUs JIOKYMEHTOB, COJIEpXKAIUX MEpPCOHAIbHBIC
JaHHble PAaOOTHHUKOB, COCTaBIAEeT /5 neT co aHs cosnanus (DenepanbHbIl 3aKOH
or 22.10.2004 1. Ne 125-®3 «O06 apxuBHOM gene B Poccuiickoit Denepanum»).
DTO TpyAOBBIE JOTOBOPHl M KOHTPAKTBI, TPYIOBBIE COIJIAIICHMS, TPaKIaHCKO-
MPaBOBBIE JIOTOBOPHI, JIMYHBIE KapTOUYKHU, HEBOCTPEOOBAHHBIC MOJIMHHBIC JHUYHbBIC
JIOKYMEHTHI (TPYAOBbI€ KHUXKKH, CBUICTEIIbCTBA, YIOCTOBEPEHUS U AP.).

®enepanbapiM  3akoHOM  oT  02.03.2016 roma Ne 43-®3 yTOYHEHO,
9TO /5- JIETHUH CPOK XpaHEHHs JIOKYMEHTOB II0 JIMYHOMY COCTaBy OTHOCHUTCS
K JoKyMeHTaMm, co3fgaHHbiM g0 2003 roma. Jlnsi JOKYMEHTOB, CO3/IaHHBIX IIOCIIE
2003 rToma CpOK XpaHEHUs JOKYMEHTOB [0 JIMYHOMY COCTaBY, COCTaBIIsieT
50 7eT co aHS co3maHusl.

[Tocne HCTEUCHUS peAeIHbHOTO Cpoka XpaHEeHUs JTOKYMEHTOB
OHM TIOJJICKAT YHUYTOKEHUIO. YHHUUTOKEHUE JIOKYMEHTOB OQOPMIISIETCS aKTOM,
YTBEPXKACHHBIM 3aBeayIomuM. Mcmonb3oBaHue 3THX JOKYMEHTOB JIJISl XO3SIICTBEHHBIX
HYXJa 3amnpenieHo. /[lema, BKIIOYEHHBIE B aKT Je1 K YHHYTOXKECHHUIO JOKYMEHTOB,
OTIEJSIIOTCS OT OCTalbHBIX JI€1 W XpaHATCS B CIHEMUAIBHO OTBEAEHHOM MECTE
0 YHUUTOXEHUS. AKT O BBIJEICHUU JTOKYMEHTOB K YHUUYTOKEHHIO BMECTE C OMUCSMHU
JIeJT XpaHsATCA B ApXUBE.

B wmemsx oprasuMzanuM M OPOBEIECHUS METOAUYECKOM M IMPAKTUYECKOH
paboThl TIO  OMPEJECICHUIO CPOKOB  XpaHEHUS JOKYMEHTOB, OOpa3yrOIIuXcs
B JIEATEIBHOCTU YYPEXKICHHS, OTOOpY MJOKYMEHTOB Ha apXWBHOE XpaHCHHE
U YHUUYTOXEHHUIO JJOKYMEHTOB C HMCTEKIIMM CPOKOM XpaHEHHUS CO3/1aeTCs IKCIEepTHAs
KoMmHccHusi. Bce pelmieHus 3KCIepTHOM KOMHUCCHU TIO XPAaHEHUI0 WM YHHUYTOXEHHUIO
JOKYMEHTOB  BCTYyHalOT B  CWJIy TIOCJI€ WX  YTBEPXKACHUS  3aBEAYIOIINM
YupexaeHusl.

XpaHEHUIO TOJUIeKAT TOJJIWHHUKKA JIOKYMEHTOB YupexaeHus. B ciyuae
yTpaThl WM  TOBPEXICHUS  MOJJIMHHUKA JIOKYMEHTa  XPaHEHUIO  MOJJICKHUT
3aBEpeHHAass B YCTAHOBJIEHHOM TIOPSIIKE KOMUS Takoro gokymeHTa. O Kaxaom
cllyyae yTpaTbl WU TIOBPEXKACHHS  TOJJIUHHHKA JOKYMEHTa  COCTaBIIsETCS
aKT C yKa3aHWeM TPUYUHBI  YTpaTbl WM  TIOBPEXKACHHS,  MPUOOIIAEMBbIi
K [epeJaBaeMol Ha XpaHEHUE KOMHUM JIOKYMEHTAa U MOJIeKAIIEed XPaHEHUIO BMECTE
C HEW. VYKa3aHHBIM aKT I[OAIMUCHIBACTCA 3aBEAYIOIIMM, a B CIydae YTpaThbl
WM TIOBPEXKJIEHUST JOKYMEHTOB OyXraiarepckoro yudéra, OyXraaTepckod OTYETHOCTH -
TJIABHBIM OyXTalITepOM Y UpEKICHUS.



3. OcHOBHBIE 3271244 ¥ (PYyHKIIUM.

3.1. OcHOBHBIMU 3a71a9aMu Y UPEIKICHUS SBIISTFOTCS

3.1.1. KowmmiekroBaHue JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEAyCMOTpPEH
paznenoM 2 Hacrosimiero [lonoxkenust.

3.1.2. VYuer, o0ecreuyeHHe COXPAaHHOCTH, CO3JaHHUE M  XpaHCHHE,
OpTaHu3alus UCTIOIH30BAHUS JOKYMEHTOB, TOUIEKAIINX apXUBHOMY XPaHEHHIO.

3.1.3. TloaroToBKka ¥ CBOEBpEMEHHas Iepenada JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE.
JIOKyMEHTBI ~ XpaHSATCSI B 3aKphIBafOIUXCs  mKkadax, IPEIOXPAHIIOIINX
UX OT TBUIM, BO3ACHCTBUSA COJHEYHOTO CBETa B CIEHUAIBHO OTBEAEHHOM
3aMMPArOIIEMCs B IEJISIX COXPAHHOCTH MOMEIICHHH.

3.1.4. OcymiecTBieHHEe CHCTEMAaTHYECKOTO KOHTPOJIS 3a (HOpMHUpOBaHHEM
1 ohopMIICHHEM JIeTT B ICTIONPOM3BOICTBE Y UPEKICHUSI.

3.2. B coorBercTBHM C BO3JIOXKCHHBIMA Ha HEro 3ajayaMd  apXuB
OCYUIECTBIISIET cieayonure QyHKINU:

3.2.1.  Ilpunumaer JOKYMEHTBI Yupexnenus, oOpaboTaHHbIC
B COOTBETCTBUHM C TpeOOBAHUSIMH, YCTaHOBJIEHHbIMU [OoCynapCTBEHHOW apXWMBHOMN
CITy>k001, TIOCJIE 3aBEPIICHUS UX JEIIOTPOU3BOICTBOM.

3.2.2. OcymectBiasier ydréT ©  oOecleynBaeT TMOJHYI0  COXPAaHHOCTb
NPUHATBIX HA XpaHCHWE JOKYMEHTOB, TEPHOAMYECKA OpPTaHW3yeT MPOBEPKY
HAJIAYHS JIENT B apXUBE.

3.2.3. Co3pmaer, COBEpIICHCTBYET M  TOMOJHSET KATajor  XPaHSIIMXCS
B apXUBE YUPEKACHUS JeTIaM U JJOKYMEHTaM.

3.2.4. OpraHusyer UCIOJIb30BAHHUE JJOKYMEHTOB:

- UHPOPMHPYET PYKOBOACTBO W pPAOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX IOApa3ICICHUI
VYupexxIeHHs 0 COCTaBe U COJIEP’KaHUM JOKYMEHTOB apXUBa;

- BBIIAET B yCTAHOBJIICHHOM TIOPSIZIKE JIea, TOKYMEHTHI MM KONMH JTOKYMEHTOB
B LIENAX CIyXeOHOro MOJb30BaHUA (I pabOT B TOMEIIEHUU apXHBA);

- UCTIONHSAET 3ampoChl OpPraHM3alMK W 3asBICHUS TpPaXKIaH 00 yCTaHOBICHUH
TPYAOBOTO CTaXa ® JAPYTMM  BOMpOCaM  COLMAIBHO-TIPABOBOTO  XapakTepa,
B YCTAHOBJIEHHOM TOPSIAKE BbIIa€T KOMUU JIOKYMEHTOB M apXUBHBIC CIIPABKH;

- Ben€T YUTET UCIIONIB30BaHMS IOKYMEHTOB, XPAHSIIIMXCS B apXUBE.

3.2.5. TlpoBoauT SKCIepTU3y IICHHOCTH JOKYMEHTOB, XPaHSIIUXCS B apXuBe,
MPEACTaBIIET HAa PACCMOTPEHHE OKCIEPTHOM KOMHUCCHHM  YUPEKICHHUS  OIHCU
Ha JieNla, TMOJJIekKAIINe XPaHEHWIO0, M aKThl Ha Jella, BBIJCICHHBIE K YHUYTOXCHHIO
B CBSI3W C HCTEYCHHEM CPOKOB HMX XpaHEHHS, Y4YacTByeT B paboTe OJKCIEepTHOU
KOMHUCCHH Y UPEIKICHHS.

3.2.6. TloaroraBnuBaeT TOKYMEHTHI JJIS CIaYU B apPXUB.

3.2.7. KoHTponmupyeTr mNpaBUIBLHOCTh (HOPMUPOBAHUSA U  ODOPMIICHHA

JIeNl B JICIOTIPON3BOJICTBE.

3.2.8. U3bsTre u BbIa4a JOKYMEHTOB U3 JieJl MOCTOSTHHOTO CpPOKa XPaHEHUs
3aIperaeTcs.

3.2.9. Brijaua JOKyMEHTOB pPaOOTHUKAM YUPEKISHUSI OCYIIECTBIISICTCS
MOJT PacIUCKY C pa3pelieHus 3apeaytoniero. Ha kaxapiil BbIIaHHBIN TOKYMEHT



3aBOJMTCS KapTa-3aMEHUTEb, B KOTOPOM YKa3bIBACTCS BMJ JOKYMEHTA, Jara €ro
BbIJIAUM, (paMuiausi, MMs, OTYECTBO JMIA, KOTOPOMY JOKYMEHT BbIJaH, AaTa €ero
BO3BpAlIEHUs, & TAKXKE IpeaycMaTpUBAIOTCS rpadpl i1 PACIUCOK B MOJYYeHHH U
IpUE€Me JOKYMEHTA.

4, TIpaBa

J171s1 BBIMOJTHEHUSI BO3JI0KEHHBIX 3a7a4 U (PYHKIINI OTBETCTBEHHBIE
3a apXMBHOE XpaHEHUE JOKYMEHTOB UMEET MPaBo:

4.1. KoHTponupoBaTh BBHIIIOJIHEHUE YCTAHOBJICHHBIX MTPaBUI PabOThI
C IOKYMEHTaMu B YUpexJACHHUH.

4.2. BHOCHUTB MPEAIOKEHUS TI0 COBEPIICHCTBOBAHUIO IOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecreyeHus! IeITeTbHOCTH Y UpEKICHUSI.

5. OTBeTCTBEHHOCTDH 32 (YHKIIMOHHMPOBAHUE aPXUBa

5.1. KoHTposb 3a JesTeNbHOCTBIO apXHBa OCYIIECTBISET PYKOBOIUTEIb
YUPEKIACHHUS.
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