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MYHHIHIAJIBHOTO OIIKETHOTO JOIIKOJIbHOT0 00Pa30BaTEJIbLHOI0 YUpeKIeHHS
naerckoro caga Ne 87 ropoxa CraBponoJis

1. O0mue moJI0KeHHUA

1.1. Hacrosimue mnosnokenrne o6 apxue (manee - [lonokeHne) MyHUIIUITAILHOTO OFOIKETHOTO
JOIIKOJIBHOTO 00pa30BaTeNIbHOTO yupexkaeHus netckoro caaa Ne 87 ropoga CraBponods (nanee
- Yupexenue) pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU ¢ Mpuka3zoM DenepaibHOr0 apXMBHOTO areHTCTBA
or 11 ampens 2018 roma Ne 42 «OO0 yTBEpKJICHHHM NPUMEPHOTO TIOJIOKEHUS 00 apxuBe
OpraHu3aIium».
1.2. ApxuB VupexJeHUS BBICTYNAeT MCTOYHHUKOM KOMIUIEKTOBAHUS TOCYJapCTBEHHBIX,
MYHHIIMITAIBHBIX apXUBOB (fanee - ApXUB YUpexAeHUs).
1.3. ApxuB VYupexIeHuss co3laeTcsi Ha TpaBaX CTPYKTYPHOTO  MOJpa3fiefieHus,
OCYILIECTBIISIIONIETO XpaHEHUE, KOMIUIEKTOBAHHE, Y4Ye€T U HCIOJIb30BaHHE JIOKYMEHTOB
ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoii ®enepanuu, AOKYMEHTOB BpeMeHHBIX (cBbime 10 1er)
XpaHEHUs], B TOM YHUCIIE 110 JIMYHOMY COCTaBY, 0OpPa30BaBIIMXCS B JICATEIBHOCTH YUPEKICHHUS, a
TaKKe MOATrOTOBKY JIOKYMEHTOB K Iepelaye Ha IMOCTOSHHOE XpPaHEHHE B MYHHIIMIIAIbHBIN
apX#B, ICTOYHHUKOM KOMIIJIEKTOBaHHS, KOTOPOTO BBICTYIAET YUpEKICHUE.
1.4. ApxuB yupexIeHHs B CBOEH JEATEIBHOCTH PYKOBOACTBYeTCA PDenepanbHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-@3 «O6 apxuBHOM Jaene B Poccuiickoit ¢enepannny, 3akoHaM1, HOPMaTHBHO
npaBoBeIMU akTamu Poccuiickoit denepanmu, cyorekrtoB Poccuiickoit denepamumn B chepe
apXMBHOTO JI€JIa U JIENONPOU3BOJICTBA, IIPABHJIAMU OPraHU3alliy XpAaHEHUs, KOMIUIEKTOBaHUS,
ydeTa M MCIOJIb30BaHUs JAOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit ®dexepauuu u Ipyrux
apXMBHBIX JOKYMEHTOB B FOCY/IapCTBEHHBIX OpraHax, B OpraHaXx MECTHOTO CaMOYIIPaBJICHUS U B
YupexaeHuu.

2. CocTaB 1OKYMEHTOB ApXUBa Y4pekKIeHus!
2.1. ApxuB YupexxIeHUs XpaHUT:
- JOKYMEHTBI TOCTOSIHHOTO U BpeMeHHbIX (cBbimie 10 J1eT) CpOKOB XpaHEHHs, B TOM YHCIE
JOKYMEHTBI 110 TMYHOMY COCTaBY, 00pa30BaBIINXCS B ACATEIBHOCTH Y UpEXKICHHS;



- JOKYMEHTBHI TIOCTOSIHHOTO XpaHEHHMS U JIOKYMEHTHl IO JIMYHOMY cOCTaBy (oHIa(0B)
OpraHu3aluil — NpeAeCTBEHHUKOB (IIPU UX HATHYHUH);
- apXuBHBIC (POH[IBI JINYHOTO MPOUCXOKICHUS (TIPH UX HAJTUYUN);
- (ponn monp30BaHUs apxuBa (TIPU HATHYUH);
- CIPaBOYHO —TIOMCKOBBIE CpEACTBA K JIOKYMEHTaM U YYETHbIE JIOKYMEHTHl ApxuBa
YupexaeHus.

3. 3apaun ApxuBa Yupe:KieHHus
K 3amauam ApxuBa YupexJaeHHsI OTHOCSTCS:
3.1. Opranuzauus XpaHEeHHsS JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IpPEIyCMOTpPEH NIyHKTOM 2.1.
Hacrosuero [lonoxenus.
3.2. KommiekroBanue ApxuBa YupexaeHUs] JOKyMEHTaMU, 00pa30BaBIIUMHUCS B JIESTEIHLHOCTH
YupexaeHus.
3.3. Yuer 10KyMEHTOB, HAXOAALIUXCS HAa XpaHEHUH B ApXUBE YUpeKIeHUS.
3.4. Ucnonb3oBaHue JOKYMEHTOB, HAXOJAIIMXCS HA XpaHEHUU B ApXUBE YUpExKACHHUS.
3.5. IloaroroBka M CBOEBpEeMEHHas Iepenada AOKYMEHTOB ApxuBHoro (onaa Poccuiickoit
®denepani Ha NOCTOSTHHOE XpaHEHUE B MYHHUIIUIAJIBHBIN apXuB.
3.6. Meroauueckoe pYKOBOJACTBO M KOHTPOJdb (OpMUPOBaHMS M OQOpMIIEHUS JAeNl U
CBOEBPEMEHHOM nepeaayu B ApXuB YUpekJIeHUs.

4. DyHKuuu ApxuBa Y4UpeKaeHust

ApxuB YUpexaeHUs: OCYIIECTBISIET Ceaytomue pyHKimm:
4.1. Opranusyer npueM JOKYMEHTOB MOCTOSHHOTO U BpeMeHHbIX (cBbimie 10 JeT) cpokoB
XpaHEHUs, B TOM YHCIE MO JMYHOMY, OOpa30BaBIIMXCS B JEATENHOCTH YUpPEKICHUS, B
COOTBETCTBUU C YTBEPKIACHHBIM I'pauKoOM.
4.2. Bener yuer JOKyMEHTOB U (JOHIOB, HAXOISIIMXCS HA XPaHCHUH B ApXUBE Y UpEKICHHUS.
4.3. TlpencraBiser B MYHHIMNAJIbHBIM apXWB YUETHBIC CBEIEHUS 00 oO0OBEME M COCTaBe
XpaHAIMUXCS B ApxuBe YUpexKaeHus J0KyMeHTOB ApxuBHOTO (hoHaa Poccuiickoit denepanuu
IPYTUX AapXHWBHBIX JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHMM C IOPSAOKOM TOCYAAapCTBEHHOIO YydeTa
nokymeHToB ApxuBHoro ¢onma Poccuiickoit deneparum.
4.4. CucremaTu3upyeT M pa3MeniaeT JOKYMEHTHI, IMOCTYNAIOIIMEe Ha XpaHEeHUEe B ApXHB
VYupexxaeHus, 00pa3oBaBIINECs B X0JI€ OCYIIECTBICHUS AEATEIbHOCTU Y UPEKICHNUS.
4.5. Ocy1ecTBisieT MOAr0OTOBKY U MPEICTABIISIET:
- Ha pacCMOTPEHUE M COIVIACOBAHUE OKCIEPTHOM KOMHUCCUM YUPEKICHHsS OINHCH JEll
IIOCTOSIHHOTO XPAaHEHUs, BpeMeHHbIX (cBbime 10 JI€T) CPOKOB XpaHEHHUs, B TOM YHUCIE IO
JUYHOMY COCTaBY, a TAK)K€ aKThl O BBIJCIICHUM K YHHYTOXKEHUIO APXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE
[OJUIeXkKAIUX XPAHEHUIO, aKThl 00 yTpaTre JOKYMEHTOB, aKThl O HEMCIIPABUMBIX MOBPEXKACHUAX
apXMBHBIX JIOKYMEHTOB;
- Ha YTBEPKIEHUE DOKCIEPTHO — IIPOBEPOYHONH KOMHUCCHUM YIOJIHOMOYEHHOIO OpraHa
UCIIOJHUTENNBHOM BiacTu cyObekra Poccuiickoit @enepanuu B chepe apXxuBHOTO Jena (fanee —
OI1K apXMBHOIO YUpEXICHHS) ONUCH JIe] IOCTOSIHHOTO XPaHEHMUS;
- Ha coryacoBanue DIIK apXuBHOro yupexJIeHus B ciaydae HaJEICHHUS €ro COOTBETCTBYIOIIUMU
IIOJIHOMOYUSIMH OIIMCH €]l II0 TUYHOMY COCTaBY;
- Ha cornacoBanue DIIK apXuBHOro yupexJeHus B ciaydae HaJAEIEHHUS €ro COOTBETCTBYIOLIUMU
MIOJIHOMOYHSAMH aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIPABUMBIX MTOBPEXKIECHUSIX apXUBHBIX
JOKYMEHTOB;
- Ha YTBEpXKJCHHUE 3aBEAYIOLIEMY YUPEKICHUEM OIMCH JI€] MOCTOSHHOIO XpaHEHWs, ONHCU
BpeMEHHBIX (cBbime 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHHs], B TOM YHUCIIE OMUCH JieJ MO JMYHOMY COCTaBy,
aKThl O BBIJICJICHUH K YHUUTO)KCHHUIO apXUBHBIX TOKYMEHTOB, HE NOJIEXKAILNUX XPAaHEHHIO, aKThI
00 yrpare IOKYMEHTOB, aKTbl O HEHUCHPABUMBIX MOBPEXKIECHUSIX AapXUBHBIX JOKYMEHTOB,
yTBepkJeHHble (cormacoBaHHble) OIIK apxuBom cyobekra Poccuiickoit ®eneparyn
(MyHMLIMTIABHBIM aPXHBOM) B CIIy4ae Ha/IEJICHUS €r0 COOTBETCTBYIOIIUMHU MOJTHOMOYHSIMH.
4.6. Opranusyer mnepenadyy JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢ounaa Poccuiickoit ®exepaunu Ha
IIOCTOSIHHOE XpPaHEHUE B MYHUIIUTIAIbHBIN apXMB.



4.7. OpranusyeT U MPOBOJUT AKCIEPTU3Y LIEHHOCTH AOKYMEHTOB BpeMEHHBIX (CBbImie 10 jer)
CPOKOB XpaHEHHs, HaxOJSIIIMXCS Ha XpaHEHWH B ApXxuBe YUpeKIEHUs B IelIx oTOopa
JTOKYMEHTOB JJIsl BKJIIOUEHHsI B cocTaB ApxuBHoro ¢onga Poccuiickoit @enepanuu, a Takxe
BBISIBJICHUSI JIOKYMEHTOB, HE TIOJIKAIIUX JAIbHEHIIIEMY XpaHEeHHUIO.
4.8. TIpoBOIUT MEPONPHSITUS TIO OOECICUCHUIO COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB, HAXOISAIIUXCS HA
XpaHeHUH B ApXUBE YUpEKICHUS.
4.9. Opranuzyer UHPOPMUPOBAHUE 3aBEAYIOIIETO U PAOOTHUKOB YUPEKICHHUS O COCTABE U
COJIEpKAHUU JOKYMEHTOB ApXuBa YUpeKICHUSI.
4.10. UadopmupyeT 10JIb30BaTENICH 110 BOIPOCAM MECTOHAXOKICHHS apXUBHBIX JIOKYMEHTOB.
4.11. OpranusyeT Bbliady JOKYMEHTOB M JieJ JUIsl pabOThl B UUTAJIBHOM (IIPOCMOTPOBOM) 3aJie
WJTU BO BPEMEHHOE TOJIb30BaHHE.
4.12. VcnonHsIeT 3ampochl MOJIb30BATENCH, BBITAET apXWBHBIC KOMHUH JIOKYMEHTOB, apXWBHBIC
BBIITMCKU ¥ apXUBHBIE CITPABKH.
4.13. Bezet y4eT MCIOIb30BaHUs TIOKYMEHTOB ApXrBa YUpexKAeHUsI.
4.14. Coznaet oua nosap30BaHus ApXrBa YUpeKICHHUS U OPraHU3YeT €ro UCIOJIb30BaHNE.
4.15. OcymecTBisieT BeJIEHHE CIPAaBOYHO-TIOUCKOBBIX CPEACTB K JIOKyMEHTaM ApXuBa
YupexaeHus.
4.16. YuactByeT B pa3pabOTKe JOKYMEHTOB OpPraHU3allMd IO BOMPOCAM apXUBHOTO Jejia |
JIeTIOTIPOU3BOICTBA.
4.17. Oxa3pIBa€T METOIUYECKYIO MOMOIIIb:
- cyx0e 1eTonpon3BOACTBA OPraHU3aMN B COCTABJICHUH HOMEHKJIATYPhI Je]l, JOPMUPOBAHUN
1 0(OPMIICHUH JIET,
- paboTHUKaM YUpeKJIeHUS B IMOJITOTOBKE JOKYMEHTOB K mepeade B ApXuB YUpekIeHUs.

5. IlpaBa ApxuBa YupesKaeHus
5. ApxuB YUpexJIeHHsI UMEET IPaBo:
5.1. IlpencraBisiTh PYKOBOACTBY YUPEXKACHUA TMPEIJOKEHUS IO COBEPIICHCTBOBAHUIO
VYupexneHuss XpaHeHUs, KOMIUIEKTOBAHUS, yueTa U UCIOJb30BAaHUS apXUBHBIX JIOKYMEHTOB B
ApxuBe YUpexKICHHUS;
5.2. 3anmpamuBarhk CBeICHUsI, HEOOXO0UMBIE 17151 pa0OThI ApxXuBa YUpeKIeHNUS,
5.3. JlaBaTh peKOMEHAALMH 110 BOIIPOCAM, OTHOCSIIUMCS K KOMIETEHIMU ApXUBa YUpeKICHHUS;
5.4. NudopmupoBath 0 HEOOXOTUMOCTH IepeAaud JIOKYMEHTOB B ApXUB YUpexIcHHUS B
COOTBETCTBUU C YTBEPKIACHHBIM I'pauKoM;
5.5. [Ipunumate ydyactue B 3aceaHusix LIeHTpaibHOM 3KCIEPTHO-IIPOBEPOUHON KOMUCCUM MPHU
®denepanbHoM apxuBHOM areHTcTBe, DK ApxuBHOro YupexaeHusl.
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