[Tpunoxenne Nel
K IIpUKa3y

Ne 110 ot «26» nexabpst 2017r.

IHos10:keHue 00 apxuBe

1. O0mue moJI0KeHus1

1.1. Ilonoxxenune 06 apxvBe MyHUIIMIAIBHOTO OIOKETHOTO JOIIKOJIBHOTO
o0OpazoBaTenbHOroO yupexaeHus O3epckoro ropoackoro okpyra «Jlerckuii cag Nel
«COTHBIIIKOY (manee — IloynoxeHue) pa3pabOTaHO B COOTBETCTBUU C
OdenepanbHbiM 3akoHOM «OO0 apxuBHOM Jene B Poccuiickoit denepamum» oOT
22.10.2004 No 125-®3, IlepeuyHeM THUIMOBBIX YIOPABICHYECKUX APXUBHBIX
JIOKYyMEHTOB, OOpa3yloluxcsi B MPOIECCe JEeATeTbHOCTH TOCYAapCTBEHHBIX
OpraHoB, OPraHOB MECTHOT'O CAMOYITPABIICHHS U OPTAaHU3ALINi, C YKa3aHUEM CPOKOB
XpaHEHUs, YTBEPKACHHBIM MpHUKa30M MHHUCTEPCTBA KYJIbTypbl Poccuiickoi
®enepanuu oT 25.08.2010r. Ne558.

1.2. Hacrosimee [Tonoxenue pazpaboTaHo B HENAX:

— COBEpUIICHCTBOBAHUS JEATEIBHOCTH B cdepe OpraHu3aldd XpaHEHUf,
KOMIUIEKTOBAHMS, YU€TA U UCIOJb30BAHUS ApXUBHBIX TOKyMeHTOB JIOY;
— palMoHaJIbHOMN OpraHu3aluy JOKyMEHTAaIMoHHOTo obecrnieyeHus B JIOY.

1.3. Apxus JJOY co3paercs B LENSIX XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBaHUSA, y4eTa U
UCIIOJIb30BaHUSI JOKYMEHTOB, oOpasyromuxcsi B mpoiecce aestenbHoctr [JOY wu
3aKOHYEHHBIX JIEJIONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTOB IMPAKTUYECKOTO HA3HAUYECHUS, UX
oTOOpa U MOATOTOBKH K Mepeaue Ha XpaHEHUE B MYHUIIUITAJIbHBIN apXUB.

1.4. KoHTposb 32 EeATeNbHOCTRIO apXUBa OCYIIECTBIsET 3aBeayommii IOV,
KOTOPbIM 00€CIEUnBAIOT APXUB HEOOXOAUMBIM IMOMEUIEHUEM U 000PYIOBAHUEM.

1.6. HemocpenctBenHoe pykoBoacTBo apxuBoMm J[OY Bo3maraercs mpuka3zom
3aBEAYIOIIETO Ha JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEICHUE apXUBA.

2. CocTaB 10OKyYMEHTOB apxXuBa
2.1. B apxuB JIOY mnocrynmatoT 3aKOHYEHHBIE AEIOMPOU3BOJACTBOM
YUPEKICHUS JOKYMEHTHI:
- TIOCTOSIHHOTO CpoKa XpaHeHusi (manee mnepenatorcss B apxuB MO «O3zepckuii
TOPOJICKOU OKPYT»);
- IOKYMEHTBI BPEMEHHOI'O CPOKA XpaHEHUS,
- IOKYMEHTBI 110 TUYHOMY COCTaBY.

3.3anaumn u GyHKIUN apXUBa
3.1. OcnHoBHbIMU 3afayamu apxuBa [JOVY:
3.1.1. KommiekToBaHHE JOKYMEHTAMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH
paznenom 2 Hactosuero [lonoxenus.



3.1.2. OO0ecrneueHue €OUHBIX MPUHIUIIOB OpPraHU3allMy  XpaHEHUs,
KOMIUIEKTOBAHMS, Yy4Ye€Ta W HCIOJb30BAaHUE AapPXMBHBIX JOKYMEHTOB, UX
COXPaHHOCTH.

3.1.3. OcyiecTBieHrne KOHTPOJsS 3a (opMUpOBaHHEM U OPOPMIICHUEM 1T
B JiesionponsBojctee JJOY.

3.2. B cOOTBETCTBUM C BO3JIOKEHHBIMM Ha Hero 3amadamu apxuB JJOY
OCYUIECTBJISIET cienyronue QyHKIINN:

3.2.1. IlpuHMMaeT mocie 3aBepLICHMs IEJIONPOU3BOJACTBOM, YUUTHIBAECT U
xpanut nokymeHTel JIOY, oOpaboTaHHbIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMH,
YCTaHOBJICHHBIMA ~3aKOHOJATENbCTBOM 00 apXWBHOM Jene B Poccuiickoit
denepanum.

3.2.2. OcymecTBisieT y4eT W OO€CleurMBaeT TMOJHYI0 COXPaHHOCTb
MPUHATBHIX aPXUBHBIX TOKYMEHTOB, B TOM YHKCJIE TIO TUYHOMY COCTABY.

3.2.3. IIpoBOOUT CBOEBPEMEHHOE YIIOPSAOYEHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB
(3KCHepTU3y LIEHHOCTH, HAyYHO-TEXHHUYECKYI0 00pabOTKy, COCTABIEHUE ONMUCEN U
T.1.).

3.2.4. Opranu3yeTr UCIO0JIb30BaHUE JIOKYMEHTOB:

- nH(popMHpyeT agMUHUCTpauuio U padboTHukoB JIOY o coctaBe u copepx aHUU
JOKYMEHTOB apXUBA;

- OeCIUIaTHO  NPENOCTaBIIET  IOJIb30BATENSIM  APXUBHBIMH  JIOKYMEHTaMH
o(pOpMJIECHHbIE B YCTAaHOBJICHHOM TIOpPSAJKE apXMBHBIE CIPaBKU WM KOMHH
apXMBHBIX JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHbIE C YCTAHOBJIEHHUEM TPYAOBOIO CTaxa,
COLMAJBbHOM  3alMTOM TpaXOaH, MPEIyCMAaTpUBAIOIIEH HX  IIEHCUOHHOE
o0OecrieyeHre, a TaKkKe IMOJIYYEHUE JIbIOT M KOMIIEHCAIMM B COOTBETCTBUH C
3aKOHOIATENLCTBOM Poccuiickoint @enepanuu;

- BBIJIA€T B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE Jeia, TOKYMEHThI WM KONUU JTOKYMEHTOB B
LEeJAX CIY’)KEOHOTO U MPAKTUYECKOI0 HCIOJB30BaHUS JJIsi pabOThl B MOMEUICHUU
apXuBa;

- BEJIET y4YeT UCIIOJIb30BAaHU JOKYMEHTOB, XPAHSIIINXCS B apXUBE.

4. IlpaBa ¥ 0OTBETCTBEHHOCThH

4.1. Jlng BBIMOJHEHHUS BO3JIOKEHHBIX 3aMad ©W  (DYHKIUH  JIHIIO,
OTBETCTBEHHOE 3a BeaeHue apxupa JIOY, wuMeeT mnpaBo KOHTPOJIMPOBATH
BBITIOJTHEHNE YCTAHOBJICHHBIX MIPaBUJI padboThl ¢ JokymeHTamu B JIOVY.

4.2. JIuno, oTBEeTCTBEHHOE 3a BeaeHue apxua JJOY, HeCceT OTBETCTBEHHOCTh
3a BBIMIOJIHEHUE BO3JIOKEHHBIX HAa apXUB 3a7a4 U QyHKIIHUH.

4.3. 3a yrpaTy ¥ NOpYYy JOKYMEHTOB JIOJKHOCTHBIC JIMIA YUYPEKICHUS
(pyKOBOAMTEND YUPEKICHHUS M JIUIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHHE apXvBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTbH B COOTBETCTBHUU C JEHCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIIHCTBOM.

5. KommiekroBanue apxuBa
5.1. TlogroroBka AOKyMEHTOB K mepeaade B apxuB JIOY  Bkiatowaer
HKCIIEPTU3Y HAYYHOM M MPAKTUYECKOW LIEHHOCTU JOKYMEHTOB, O0(OpMIICHHUE e,
COCTABJICHHE OITACEM.



5.2. DKcnepTHu3a HEHHOCTH TOKYMEHTOB.

5.2.1. DOkcmepTu3a LEHHOCTH JIOKYMEHTOB - OIpEACNIeHHe IE€HHOCTH
JIOKYMEHTOB C II€JIbI0 0TOOpa UX HAa XpaHEHHUE U YCTAaHOBJICHUE CPOKOB XPAHECHHUS.

5.2.2. DKcnepTu3y HUeHHOCTH J0KYMeHTOB B JIOY ocylIecTBIsIET MOCTOSIHHO
JEUCTBYIOIAsl OJKCIEpPTHas KOMHCCHS. OKCIEpTHash KOMHUCCHSI Ha3HA4yaeTcs
npukazoM 3aBenyromiero JI0Y. B coctaB DkcnepTHOW KOMHCCHHM BKIIIOYAIOT HE
MEHEe TpeX COTPYJAHHMKOB, B TOM 4YHCIE B 00s3aTEJIbHOM MOPSIAKE JIUIIO,
OTBETCTBEHHOE 32 BejeHue apxusa [JOY.

DKcnepTHas KOMUCCHS Ha 3acelaHMsIX PacCMaTPUBAET: HOMEHKIIATYPY JEJ
JOVY, ommcu Aen MNOCTOSHHOTO XPaHEHWs W 10 JIMYHOMY COCTaBy, aKThl Ha
JOKYMEHTBI, BbIIETISIEMbIe K YHUUTOKEHUIO.

5.3. Oopmnenue nen.

5.3.1. Jlena mOCTOSIHHOTO XpaHEHUs MOJMIIMBAIOTCA B TBEPAYIO OOJIOXKKY
CYpOBBIMU HUTKaMH. JIMCTBI HyMepyloTCs B MpaBoOM BepxHeM yriy. KommuecTBo
JMCTOB B Ka)KJOM JIeJie HE JOJDKHO mpeBbimath 250. B koHIle Aena Ha OTAENIbHOM
JIUCTE COCTABJIIETCS 3aBEPUTENIbHAS HAAMNCh.

5.3.2. Ha 006510%kKe /1€71 IOCTOSIHHOTO XPaHEHUs JOJKHBI ObITh IIPOCTABIIECHBI
CIIEYIOIINE PEKBU3UTHI: HAaUMEHOBAHHE OOpa30BATEIIBHOIO YUPEXKJEHUS, HOMEp
(MHIEKC) Aena MO HOMEHKJIAType, 3arojoBOK [€a, KOJMYECTBO JIMCTOB, CPOK
XpaHEHUs WK OTMETKA «XPaHUTh MIOCTOSIHHO», HOMep (OH/1a, OIKCH, JIeTIa.

5.3.3. Hagnucu Ha o00J0KKax A€l MOCTOSHHOIO M JIOJITOBPEMEHHOIO
XpaHEHUs ClIeyeT MPOU3BOJUTH YETKO, CBETOCTOUKIUMH YEPHUIIAMH.

5.3.4. [Ins yueta KOJUYECTBA JIUCTOB B JeNe U (UKCAUA 0OCOOCHHOCTEH MX
HyMEpallMM HAa OTACJIIbHOM JIMCTE COCTaBJSIETCA 3aBEpUTENIbHAas Haamuch. B
3aBEPUTEIBLHON HAAMUCHU YKA3bIBACTCS KOJUUYECTBO JIMCTOB (LM(pamMu U MPOIMUCHIO)
B Jiesie. 3aBepUTeNbHAs HAJNUCh MOJIUCHIBAETCS COCTABUTENIEM C YKAa3aHUEM €ro
JOJKHOCTH U JaThl COCTABIICHUSI.

5.3.6. BHyTpeHHsi1 ONHUCh COCTAaBJISIETCS K JejdaM TIOCTOSHHOIO |
nonroBpeMeHHoro (cBeiime 10 yer) cpoka XpaHeHUs, CHOPMUPOBAHHBIM TIO
Pa3HOBUAHOCTSIM JOKYMEHTOB, 3aroJIOBKM KOTOPBIX HE PAacKPbIBAIOT KOHKPETHOE
coJiepKaHue TOKYMEHTOB (0C000 IIEHHBIE, INYHBIC JIeIa U JIp.).

5.3.7. Jlena BpeME@HHOTO XpaHEeHUsI 0(DOPMIISIFOTCS YIIPOIICHHO:

OHU HE MOJIINBAIOTCS, JUCTHI B HUX HE HyMEPYIOTCS, yTOUHEHHE Ha 00JIOXKKax HE
POU3BOJIUTCS, OMKCU HA JIeNla HE COCTABJISIOTCS, YUET BEIETCA MO HOMEHKIATYpe
Jen.



