Monoxenne 00 apxuse MKOY «3anacHonmobexckas COLD»

1. O01ue nmostoxkeHUst
1.1. ApxuB oOpa3oBarenbHON opranuzanuu (nanee — OO) co3maH AN XpaHEHHUS JOKYMEHTOB,
oOpa3yroluxcss B €€ JIeATENbHOCTH, a TaKKe 3aKOHYEHHBIX JEJIONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTOB
MPAaKTUYECKOro Ha3HAYeHUs, MX 0TOOpa U yueTa.
1.2. B cBoelt gesrenpHOCcTH apxuB OO pykoBojsicTByeTca DeaepaibHbIM 3aKoHOM OT 29.12.2012
Ne 273-®3 "O06 ob6pazoBanuu B Poccuiickoit denepanun, deaepanbHbiM 3akoHoM oT 22.10.2004
Ne 125-®3 "O6 apxusHoMm aene B Poccuiickoit deaepanun', HOpMaTHBHBIMHU PAaBOBBIMH aKTaMHU
U METOJMYECKUMH peKoMeHanusMu DenepanbHOro apxXMBHOTO areHTcTBa (fanee — Pocapxus),
HOPMAaTUBHBIMU TPABOBBIMU aKTaMU M METOJUYECKUMH peKoMeHAalusMu cyobekra PO |
YCTaBOM M JIOKQJIbHBIMH HOPMaTUBHBIMU akTaMu OO, HACTOSIIIUM TIOJIOKEHHUEM.
1.3. Hacrosiiee nosoxeHnue pa3pabotaHo Ha ocHoBaHuM [IpumepHOro monoxeHusi o0 apxuBe
YUPEKIAEHUS, OpraHMU3ally, NPeANnpuATHs, yTB. npukazoM Komwurera mo nenaM apxwBOB IpU
[TpaButensctBe PO ot 18.08.1992 Neo 176, yrBepxnaercs pykooautenem OO.
1.4. OOpazoBarenbHasi oOpraHu3anus oOecleynBaeT apXuB HEOOXOAWMBIM ITOMELICHUEM,
o0opyoBaHUEM U KaJpamu.
1.5. ApxuB OO BO3MIABISIET OTBETCTBEHHBIM 3a apXuB, KOTOPbIM HA3HA4YaeTCs IPUKA30M
pyxoBoautensa OO U moAYUHSIETCS HEMOCPEACTBEHHO pyKoBoauTeo OO.
1.6. ApxuB paboTaeT no miaHy, yIBep>kJeHHOMY pykoBoauTeneM OO, U OTUMTHIBAETCSA MNepen
HUM B CBOEH pabore.
2. 3agaum 1 pyHKIUM apXuBa
2.1. OCHOBHBIMU 33JlJa4aMH ApXUBA SBISIOTCS:
2.1.1. KommuiekroBaHue apXuBa 3aKOHYEHHBIMU Jiea0npon3BoAcTBOM OO NOKyMEHTaMH, COCTAB
KOTOPBIX IPETYCMOTPEH Pa3/ieioM 3 HACTOSIIETO MOJIOKEHHSI.
2.1.2.  VYyer, oOecrieueHHE COXPAaHHOCTH, CO3/JaHHE HAYYHO-CIIPABOYHOIO  ammapara,
UCIOJIb30BaHUE IOKYMEHTOB, XPAaHALINXCS B apXUBE.
2.1.3. OcymiecTBieHHE KOHTPOJIS 32 (OPMHUPOBaHUEM U 0(OPMIICHHEM eIl B IEJIONPOU3BOICTBE
00.
2.2. B COOTBETCTBUM C BO3JIOKEHHBIMU Ha HETO 3a/JladaMM apXWUB OCYLIECTBIISIET CIEAYIOLIHE
GbyHKIMU:
2.2.1. llpuHuMaeT He MO3AHEE, YEM 4Yepe3 JBa roja IOCIE 3aBEPLICHMs JIEJI0NPOU3BOACTBOM,
YUUTHIBAET MU XPAHUT JOKYMEHTHI JOJTOBPEMEHHOTO XpaHEHUS U 10 JIMYHOMY COCTaBy,
00paboTaHHbIE B COOTBETCTBUH C TPEOOBAHUAMMU, YCTAaHOBICHHBIMU PocapXuBoM.
2.2.2. CocTaBisieT M NPEICTABIsAECT HE NO3JHEE, YeM 4Yepe3 JBa Toja IOCie 3aBEpUICHUS
JIEJIONPOM3BOJICTBOM TOJIOBBIE PA3/eibl ONUCEH J€] MO0 JUYHOMY COCTaBy Ha PAacCMOTPEHHUE
skcriepTHOU Komuccuu (manee — 9K) OO.
2.2.3. OcymiecTBiseT yyeT U 00eCIeYrBaET MOJIHYI0 COXPAaHHOCTh MPUHATHIX HA XpaHEHHE eIl
2.2.4. Co3naer, MOMOJIHAET U COBEPIICHCTBYET HAYYHO-CIPABOYHBIM anmapar K XpaHALIUMCS B
apXuBeE JeJaM U JOKyMEHTaM.
2.2.5. OpranusyeT UCrnob30BaHUE IOKYMEHTOB:
— uHpopmupyet pykoBojcTBo OO 0 cocTaBe U CopepKaHUM JOKYMEHTOB apXUBa,
- BbIJIa€T B YCTAHOBJIEHHOM NOpPSAKE Jena, JOKYMEHTbl MU KOIMHH JOKYMEHTOB B
LEJISAX CIY>KEOHOTO U HAy4YHOT'O MCIIONb30BaHUs, ISl paOOThl B TOMEIIEHUH apX1Ba;
- WCIIONHSIET 3alpOChl OpraHu3alui U IrpaxaaH 00 YCTaHOBJIEHUH TPYIOBOIO CTaXKa U
JPYTUM BOIIPOCAM COLIMAJIBLHO-IIPABOBOIO XapaKTepa, B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIKE BbIIAET KOMUH
HOKyMeHTOB U apXUBHBIE CIIPABKU;

BEJIET y4eT UCIOIb30BaHMSI JOKyMEHTOB, XPaHSALINXCS B apXUBE.
2.2.6. IIpoBOAUT 3KCTIEPTH3Y LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB, XpaHSAIINXCS B apXUBE, YIaCTBYET B paboTe
9K OO0.



2.2.77. Okxa3plBa€T METOAWYECKYIO IIOMOIIb OTBETCTBEHHBIM 3a JIE€JIONPOU3BOACTBO B
COCTaBJIEHUM HOMEHKJIATYpPHI JeJ, KOHTPOJIUPYET MPAaBHILHOCTH (popMHUpOBaHUS U 0OPMIICHUS
JIeJ1 B JIEJIONPOM3BOJICTBE, a TAK)KE MOATOTOBKY JIeN K nepenade B apxus OO.

2.2.8. YuacTByeT B NpPOBEIECHUH MEPONPUATHI IO TMOBBIIIEHUIO KBaTU(UKALUU pPabOTHUKOB
(OTBETCTBEHHBIX 32 apXHB U Aesnonpou3BoacTBo B O0).

3. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa

B apxuB noctynaror:

3.1. 3akoHYeHHbBIE JEJIONPOU3BOJCTBOM JIOKYMEHTHl BpeMeHHOro (cBbime 10 ner) cpoka
XpaHeHus1, HeOOXOAUMBIE B INMPAKTUYECKOH NEesITEeIbHOCTH, JOKYMEHTHI 10 JHUYHOMY COCTaBy,
oOpazoBaBmnecs B pe3yibrare aestenbHocTH OO.

3.2. JIOKyMEHTbl MOCTOSIHHOTO XpaHEHHUs (€ClM YUpexKJIeHHe-NPEIIUIECTBEHHUK ObLIO
MCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAaHUS TOCYIApCTBEHHOTO WJIM MYHULIMIIATBHOTO apXHBa) U MO JIUYHOMY
COCTaBY Y4pEXIACHUN-IPEIIIECTBEHHUKOB.

3.3. Hay4HO-CIIpaBOYHBIN anmapar K JOKyMEHTaM apXHBa.

3.4. JIuunblie ponnapl padbotHuKOB OO.

4. [IpaBa u 0093aHHOCTH OTBETCTBEHHOI0 32 APXUB

JInsi BBIMIOJTHEHUSI BO3JIOKEHHBIX Ha HEro 3afad U (PyHKUMH OTBETCTBEHHBIH 3a apXUB MMEET
MIpaBo U 00sI3aH:

4.1. KoHTpoipoBaTh BINOJIHEHHE YCTAHOBICHHBIX MpaBul paboThl ¢ fokymeHTamu B OO.

4.2. 3anpammuBath oT coTpyaHuKkoB OO cBeneHus, He0OXOIUMBIE I paOOThI apXHUBa.

4.3. JlaBaTb pa3zbsCHEHMSI U PEKOMEHIALIMU IO BOIIPOCAM, BXOISALIMM B KOMIIETEHLIUIO apXUBA.

5. OTBeTCTBEHHOCTD 32 (YHKIIMOHMPOBAHUE APXUBA

5.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a HAJUIEXKAIEe M CBOEBPEMEHHOE BBINOJHEHHE apXUBOM 3a7ad U
(GyHKIMIA, TPeTyCMOTPEHHBIX HACTOSIIMM IOJIOKEHUEM, HECET JIMII0, OTBETCTBEHHOE 3a apXUB.
5.2. OTBeTCTBEHHBIE 3a BEACHUE AEIONPOU3BOJICTBA, IOATOTOBKY U MPEACTABICHUE JOKYMEHTOB
Ha XpaHEHHE B ApXUB, Ha3HayaroTcs pykoBoautenem OO.

5.3. KoHTpoib 32 JeATENbHOCTBIO apXUBa OCYILECTBISAET pykoBoauTesb OO.



