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INOJIOKEHUE Ob APXHUBE



1. O0mme noJiokeHust

1.1. IlonoxeHue 006 apXMBe MYHULMIAIBHOIO OIOJI)KETHOTO JOLIKOIBHOTO
oOpazoBaTenbHOTO yupexaenus gerckuit cang Ne 30 (manmee — MBJIOY)
pa3pabOoTaHO B COOTBETCTBUM C HPUMEPHBIM IMOJIOKEHUEM 00 apxuBe
OpraHu3aluu, yTBEpKAECHHbBIM ITpuka3zom Pocapxusa ot 11.04.2018r.

Ne 42.

1.2. B nensix CBOEBpEMEHHOT0 MpueMa apXuBHBIX JOKyMeHTOB MBJIOY s
XpaHEHUs, UX y4eTa, COXPAHHOCTH, YHOPSIAOUYEHHS U HCIIOIb30BAHUS CO3AECTCS
apxuB MBJIOY (nanee — ApxuB).

1.3. Ilpukazom 3aBenytomero MbJIOY HazHauaeTcs OTBETCTBEHHOE JIUIIO 32
Apxus MB/JIOYV.

1.4. B cBoeit pabote, orBercTBeHHOe  Jyuuo 3a ApxuB MBJ/IOVY,
PYKOBOJICTBYETCSl 3aKoHoAaTelbcTBOM Poccuiickoit ®enepannn 00 apXWBHOM
Jiene,  HOPMATUBHBIMU  TPABOBBIMU  aKTaMH,  pacHOpAIUTEIbHBIMU |
METOJINYECKUMHU JIOKyMEHTaMu OpraHoB HCIIOJIHUTETIbHOM BJIACTH
KpacHomapckoro  kpas ¥ HOPMAaTHUBHBIMH  TPAaBOBBIMH  aKTaMU |
pacnopsauTEIbHBIMA ~ JIOKYMEHTAMH  OPraHOB  MECTHOTO  CaMOYIIPABJICHHUS
KaBka3ckoro paiioHa, HOpMaTUBHO-METOJIMUYECKUMH JTOKYMEHTaMU 10 apXUBHOMY
Jey U JEJTONPOU3BOACTBY U HACTOSILIUM IOJIOKEHUEM.

1.5. MBJIOY o6ecnieunBaeT ApXuB HEOOXOIUMBIM MTOMEIIICHUEM.

1.6. MBJIOY obecrnieunBaeT COXpaHHOCTb, y4e€T, OTOOp, YIOPSIAOUCHHE U
UCIIOJIb30BaHKE JIOKYMEHTOB, 00pa3yIOIMUXCs B €ro JeATeIbHOCTU B COOTBETCTBUU
C IEeWCTBYIOIINM 3aKOHOATeIbcTBOM Poccuiickoit denepanun 00 apXuUBHOM JIeie,
HOPMAaTUBHBIMU MPABOBBIMU JOKYMEHTAMU IO JEJIONPOU3BOJACTBY U apXUBHOMY
neny MBJIOY.

1.7. PaboTHHK, OTBETCTBEHHBIN 32 0OECTeUeHne COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB,
OTUHTHIBACTCS B CBOEH pabote nepen 3apeayrommum MBJIOY.

1.8. KonTposib Haj AEATEIBHOCTHIO ApXHMBa OCYIIECTBIISIET 3aBEAYIONIUM
MBZOY.

2. CocrtaB noxkymenToB Apxusa MAJIOY
ApxuB MBJIOY xpanur:

2.1. JIoKyMEHTHI TOCTOSHHOTO W BpeMeHHbIX (cBbimie 10 yer) cpokoB
XpaHEHUs, B TOM YHCIIe JOKYMEHTHI MO JIMYHOMY COCTaBy, 0Opa3oBaBIIHUECS B
nestenbHOCTH MBJIOY.

2.2. JIOKyMEHTBI TIOCTOSTHHOTO XpPaHCHHs W JOKYMEHTHI IO JIMYHOMY
cocTtaBy GoHja (0OB) OpraHU3aIUU-TIPEAIIIECTBEHHUKOB (MPU UX HATUYWHN).

2.3. ApxuBHble (OHIBI JJMIHOTO TTPOUCXOKICHUS (TTPU MX HATHYHHN ).

2.4. ®oHJ NOJIB30BAHUS JIMYHOTO MPOUCXO0XKACHUS (TIPU UX HAIUYUN).

2.5. CrhpaBOYHO-TIOMCKOBBIE CpEICTBA K JOKYMEHTAM W  YYETHBIC
nokyMeHTbl Apxusa MBJIOY.

3. 3apgauu Apxusa MBJI0OY
K 3agauam ApxuBa MBJIOY oTHOCsTCS:



3.1. Opranu3anus XpaHeHUs! JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH
pazaenom 2 Hacrosuero [lomoxenus.

3.2. KommnekroBanue Apxusa MBJIOY nokymeHntamu, 00pa30BaBIIMMHUCS B
nestenbHocTd MBJIOY.

3.3. Y4uer JOKyMEHTOB, HaxoA1uxcsl Ha XpaHeHuu B Apxuse MBJIOVY.

3.4. cnonp3oBaHue TOKYMEHTOB, HAXOASIIMXCS HA XpaHEHUU B ApXUBe
MBJIOY.

3.5. IloaroroBka 1 CBOEBpEMEHHAs Mepeada T0KYMEHTOB APXUBHOIO
¢onna Poccuiickoit @enepanny Ha MOCTOSHHOE XPaHEHUE B MyHUIIMIATbHBIN
apxuB (B cinyuae aukugauuu MBJIOY).

3.6. MeTtoauueckoe pyKOBOJICTBO U KOHTPOJIb (POPMUPOBAHHUS U
odpopmiienus aen B noapazaencHusx MBJIOY u cBoeBpeMeHHOI nepenaueii ux B
Apxus MBJIOYV.

4. @Pynkuun Apxusa MB10Y
ApxuB MBJIOY ocymiectBisieT cieayomme QyHKIUu:

4.1. Opranuzyer NnpuemM JOKyMEHTOB MTOCTOSIHHOTO ¥ BpeMEHHBIX (CBbImIe 10
JIET) CPOKOB XpaHEHHUs, B TOM YHCJIC 1O JIMYHOMY COCTaBy, OOpa30BaBIIUXCS B
nearenbHoctd MBJIOY, cornacno Muctpykuuu no aenonpousBoactesy MbBJIOY.

4.2. CucreMatu3upyeT M pa3MelniaeT JJOKYMEHTHI, IOCTyNalpIIue Ha
xpanenue B ApxuB MBJIOY, o0pa3oBaBiimecs B XOJ€ OCYIIECTBICHUS
nestenbHocT MBJIOY.

4.3. TlpunumaeT nena He MO3JHEE 4YeM dYepe3 | Toj mocie 3aBepIlieHHUs
NEJIONPOU3BOICTBOM, YUHUTHIBAET MW  XPAaHUT JOKYMEHTBl 110 OCHOBHBIM
HATIPABJICHUSIM JIESITEIbHOCTH 00pa30BaTEIBLHOTO YUPEKIACHUS, YIIOPSIIOYCHHBIEC B
COOTBETCTBHH C HOPMATHUBHBIMH TPEOOBAHUSMHU 110 APXUBHOMY JIETTY.

4.4, CocraBisieT W TMPEACTaBIACT ONHMCH JEd I0CJ€ COrjacoBaHUsA
skcneptHoil komuccuer MBJIOVY (manee - OK) Ha yTBepklieHHE 3aBEIyIOLIEMY
MBJOYV.

4.5. OcymiecTBIsAeT y4eT U 00eCIeuynBaeT MOJIHYI0 COXPAaHHOCTh MPUHSATHIX
Ha XpaHEHUE Jel.

4.6. Co3maer, MOMOJHSAET U COBEPIICHCTBYET HAYYHO-CIIPABOYHBIN ammapaT
K XpaHsAIUMCcs B ApXUBE JieJlaM U IOKYMEHTaM.

4.7. Wnadopmupyer pykoBoacTtBo u pabdotHukoB MBJIOY o cocraBe u
COJIep’KaHUH TOKYMEHTOB apXHBa.

4.7. OpraHusyer UCMOJIb30BaHUE IOKYMEHTOB:

- BBIJIAE€T B YCTAHOBJIECHHOM MOPSIAKE Jeia, TOKYMEHTbl WM KONMUU JOKYMEHTOB B
LETSX CIYKEOHOTO U HAYYHOT'O UCMOJIb30BaAHUS;

- BBIJIA€T B YCTAHOBJICHHOM MOPSAJIKE KOMHUH JOKYMEHTOB U apXHUBHBIE CITPaBKHU;

- BEIET YUET UCIOIb30BaHUs IOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCA B ApXUBE.

4.8. YuactByer B paszpaborke WHCTpyKIMH TO JIEIOMPOU3BOJCTBY B
MBJIOVY, B cocTtaBieHMHM HOMEHKIATYpPHI nel, B (popMupoBaHur u 0hOpMICHUU
nen.

4.9. VYyacTtByeT B TPOBEICHUU MEPONPHUSATHH 1O  TOBBIIICHUIO
KBau(pUKauu pabOTHUKOB MO BOMpPOcaM pabOThl C IOKYMEHTAMMU.



4.10. IIpoBogMT HKCHEPTU3Y LEHHOCTU JIOKYMEHTOB, XpaHALIUXCS B
Apxuse, yyactByet B pabore DK MBJIOVY.

4.11. OpraHuszyeT M OKa3blBa€T METOAMYECKYI0 MOMOLIb B IOATOTOBKE
JNOKyMEHTOB K nepeaaue B Apxus MBJIOY.

4.12. KonTtponupyer npaBWIbHOCTh (OPMHUPOBaHUS U 0GOPMIICHHUS /eIl B
JEJIONPOU3BOACTBE, A TAaKKE IIOArOTOBKY M€l K Iepefade Ha IOCTOSHHOE
xpaHeHnue padoraukamu MB/IOVY.

5. lIpaBa ApxuBa MB/IOY
Apxus MBJIOY umeer npaso:

5.1.  IlpeacraBnsate  3aBeaytoimiemy  MBJIOY  npemnioxkenuss  mo
COBEpILICHCTBOBAHUIO OpPraHU3allMd XpPAaHECHUsA, KOMIUICKTOBAHUS, Yy4e€Ta U
UCITOJIb30BAHUS aPXUBHBIX T0OKYMEHTOB B Apxuse MB/IOVY.

5.2. 3ampammBate B nonpasaenenusx MBJIOY cenenus, HeoOXoguMbIe
st pabotel Apxua MBJIOVY.

5.3. HaBath pexomenmauuu mnoxapazneneHussiMm MBJIOY mno Bompocawm,
OTHOCSIIIUMCS K KomnereHiuu Apxusa MBJIOVY.

5.4. Uadopmuposats noapazaencHus MBJIOY o HeoOxoaumocTu niepegadu
nokymeHToB B ApxuB MBJIOY

5.5. [Ipunumars yuactue B 3acenanusx K MBJIOY.

4.3aKJII0YHNTEIbHBIC MTOJI0KEHUS.

4.1. B nacrosimee IlonoxxeHue mo Mepe HEOOXOAUMOCTH, BbIX0/1a YKa3aHUIH,
pPEKOMEHAAIMN  BBIMIECTOSIIIUX OPraHOB MOTYT BHOCUTBCS HM3MEHEHUS U
JOTIOJIHEHHM I, KOTOpbIE yTBepxkAatoTcs 3aBeaytomum MB/IOY.

4.2. Hacrosmee [lonoxeHune BCTymaeT B CHIIy C MOMEHTA €ro MOAINCaHUS.
Cpoxk nevictBus Ilonoxxenus He orpaHuueH. [lonoxxkeHue nAeCTBYET A0 MPUHITHUS
HOBOTO.
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