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IoJi0:xxeHue 00 apxuBe

1. O0mue moJioKeHust

1.1.Tlonoxenue 00 apXuBe MyHUIIMTIATBHOTO OI0/1>KETHOTO
oOmeoOpa3oBarenbHOro yupexaeHus Jsmreid Ned wumenun mnpocdeccopa Errenus
Anexkcannpouua Korenko ropoaa Eiicka MmyHuIMnamsHOro oOpasoBanusi Eickuil palion
(nanee — Ionoxkenue), pazpadboTaHo B cooTBeTcTBUU ¢ DenepaibHbIM 3aKOHOM «O0
apxuBHOM gene B Poccuiickoit ®@enepanum» ot 22.10.2004 Ne 125-®3, B
COOTBETCTBUM ¢ [IprMepHBIM MOJI0KEHNEM 00 apXMBE OpPraHU3alUU, YTBEPKICHHBIM
npukazoM ®enepanpHoro apxuBHoro arenrctBa ot 11.04.2018 r. Ne 42,
METOJUYECKUMH  PEKOMEHJAlusMH 1o  paboTe  C  JOKYMEHTaMud B
00111e00pa30BaATENbHBIX YUPEKICHUIX.

1.2. Hacrosmee Ilonoxenue pa3paboTaHo B LETSX:

— COBEpILIEHCTBOBAaHUA JACATENBHOCTH B c(epe OpraHu3alud XpaHEHUS,
KOMIUIEKTOBAHMS, y4€Ta M HCIIOIb30BaHUSl ApPXUBHBIX JOKymMeHTOB MbBOY
et Ne4 um. mpocdeccopa E.A. Korenko r.Eitcka MO Eilickuii paiion (nmanee
TULEH);

— palMOoHaJIbHON OpraHMU3allK JOKYMEHTAMOHHOTO 00eCIeYeHUs B JIUIIEE.

1.3. ApxuB nuies co3gaercsd B LENAX XPAHEHUs, KOMIUIEKTOBAHMS, ydeTa U
UCTIOJIb30BaHUSl JOKYMEHTOB, OOpa3yloLIUXCsl B MpOLECCe AEATEIbHOCTU JMUEs U
3aKOHYEHHBIX JI€JIONMPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTOB MPAKTUYECKOrO0 Ha3HAYEHHsS, HX
oTOOpa U MOATOTOBKH K Mepeadye Ha XpaHEHUE B MyHHUIIUTAIbHBINA apXUB.

1.4. B cBoeil paboTe apXWB JHIES PYKOBOJCTBYETCS 3aKOHOJATEIBCTBOM 00
apxuBHOM zene B Poccuiickonn denepanuy, WHBIMH HOPMATUBHBIMH IPAaBOBBIMH
aktamu Poccuiickoni ®depepaunu, JIOKAIbHBIMM AKTAMHU JIMIEd W HACTOSIIUM
[TonoxxeHuem.

1.5. KoHTposib 3a NeATeIbHOCThIO apXUBa JIMLES OCYIIECTBISET TUPEKTOpP, a B
€ro OTCYTCTBUM 3aMECTUTENIb JUPEKTOpa, KOTOpble OOECHeurBalOT apXuB
HEOOXOIUMBIM MTOMEILIEHUEM.

2. CocTaB 10OKYMEHTOB apXHBa
2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, MOCTYIAIOIMINE HA XPAHEHUE B apXUB JIMILES
OTHOCATCS K MyHUIIUNIATBHOW COOCTBEHHOCTH, HE MOJIeKAT MPUBATU3AIMHN, HE MOTYT
ObITb OOBEKTOM TMPOAAKU, MEHBI, JAPEHUsS, a TAaKXKE HHBIX CHEJIOK, MOTYIIUX
OPUBECTH K UX OTUYKJEHUIO.
2.2. B apxuB Juiies MOCTyNaroT:

2.2.1. ApxuBHbIE JOKYMEHTBHI, 00pa30BaBIIMECS B IPOILIECCE NEATEIbHOCTH

JULEs BPEMEHHOTO XpaHeHUs (He0OX0AUMbIE B MPAKTUYECKON JESTEIBLHOCTH).



2.2.2. ApxuBHbBIE JTIOKYMEHTBI, 00Opa30BaBIIHECS B IPOIECCE NEATEILHOCTH
Juues.

2.2.3. JIOKyMEHTHI 110 JTUYHOMY COCTaBY, OTPAKAIOIINE TPYJOBbIE OTHOLIECHUS
paboTHHKA C paboTOIATEIEM.

2.2.4. ApXuBHBbIE IOKYMEHTHI IOCTOSSTHHOTO XPaHEHUS.

3. 3anaun u GpyHKUMHU apXuUBAa.

3.1. OcHoBHBIE 33J]a41 apXMBA JIHIIES

3.1.1. KommiekToBaHME€ [IOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAYyCMOTPEH
paszaenoM 2 Hacrosmero [lonoxenus.

3.1.2. OOecnedyeHue €IUHBIX MPUHIIMIIOB  OpPraHU3AIlMUd  XpaHCHUs,
KOMILUIEKTOBAHHUS, YU€Ta U UCIIOJIb30BAHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH.

3.1.3. OcyuectBieHrue KOHTPOJsl 3a (popmupoBaHueM u 0hopMIICHUEM JIeT B
JEIONPOU3BOACTBE JIULIES.

3.2. B COOTBETCTBMM C BO3JIOXKEHHBIMH HAa HETO 3aJlayaMH aApXUB JIMIIES
OCYUIECTBIISIET cienyronue QyHKIINN:

3.2.1. IlpuHHMaeT ImocCiae 3aBEpPIICHUs MACIONPOU3BOACTBA, YYUTBHIBAET U
XpaHUT JOKYMEHTHI JHIlesi, OoOpa0OTaHHbIE B COOTBETCTBHHM C TpeOOBAHUSIMHU,
YCTaHOBJICHHBIMH 3aKOHOJIATEILCTBOM 00 apXUBHOM Jiejie B Poccuiickoit denepanuu.

3.2.2. OcyuiecTBISIET y4eT U 00ECIEeUnBAET MOJHYI0 COXPAHHOCTh MPUHSTHIX
ApXUBHBIX JIOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE MO JIUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. IIpoBOAUT CBOEBPEMEHHOE YIOPSAJOYEHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB
(aKCcrepTH3y IIEHHOCTH, HAYyYHO-TEXHUYECKYI0 00pabOTKy, COCTaBJICHHE OMHUCEH U
T.1.).

3.2.4. Opranu3yeTr UCIO0JIb30BAaHUE TOKYMEHTOB:

- uHpOpMUpPYET aAMUHUCTPAIMIO WU PAOOTHUKOB JIUIIES O COCTABE U COJIEPKAHHUU
JOKYMEHTOB apXHBa;

- OeciylaTHO  TPENOCTABISICT  MOJB30BATEISIM  apXUBHBIMH  JOKYMEHTAMH
0(hOpMIICHHBIE B YCTAHOBJICHHOM TOPSJIKE APXUBHBIC CIIPABKU WJIU KOMUU aPXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIC C YCTAaHOBJICHUEM TPYAOBOTO CTa)Ka, COLMAIBHOM 3alllUTON
rpaxaaH, MpelycMaTpyUBarolied UX MEHCUOHHOE O0ECIeueHUe, a TaKKe IMOIyUYeHUE
JBIOT ¥ KOMIICHCAIlMd B COOTBETCTBHM C 3aKOHOIATEILCTBOM Poccuiickon
Oenepanuy;

- BBIJIA€T B YCTAHOBJICHHOM TMOPSAKE Jejia, TOKYMEHThl WJIM KOMUHU JOKYMEHTOB B
LEJAX CIYKEOHOTr0 M MPaKTUYECKOTO MCIOJIb30BaHUS sl pabOThl B MOMEIICHUU
apXuBa;

- BEJET YYET UCIOJIb30BaHUs JTOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B apXUBE.

4. IlpaBa 1 OTBETCTBEHHOCThH

4.1. ]I BBITIOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a7a4 U (DYHKIMI JTUI[0, OTBETCTBEHHOE
3a BEJICHUE apXUBA JIMLIEs], UMEET MPaBo:

4.1.1. KoHTponupoBaTh BBIMOJHEHUE YCTAHOBIICHHBIX TPAaBHJI pPabOTHI C
JIOKYMEHTaMU B JIUIIEE.

4.2. JIu1io, OTBETCTBEHHOE 3a BEACHUE APXMBA JIMIES, HECET OTBETCTBEHHOCTh
3a BBIMIOJIHEHUE BO3JIOKEHHBIX HAa apXUB 3a7a4 U QyHKIIHUH.

4.3. 3a yrpary U nopuyy JOKYMEHTOB JOJKHOCTHBIC JIMIA YUPEKICHUS
(pyKOBOAMTEND YUPESKACHUS, 3aMECTUTEIU PYKOBOJAUTENS U JIUIIO, OTBETCTBEHHOE 3a
BEJICHHE apXWBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUM C JCHCTBYIOIIMM
3aKOHOJATEIBLCTBOM.



5. KommiekroBanue apxuBa

5.1. TloarotoBka JOKYMEHTOB K TMepeqade B apXWB JMIES BKIIOYAET
AKCIIEPTU3Y HAYYHOW W TPAKTUYECKOW IIEHHOCTH TOKYMEHTOB, O(OpMIICHHE e,
COCTABJICHHE OIUCH.

5.2. DkcnepTu3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

5.2.1. DkxcnepTuza 1EHHOCTH JOKYMEHTOB - ONPEACIICHUE IEHHOCTH
JOKYMEHTOB C LIEJIbIO 0TOOpA UX HA XPAHEHHUE U YCTAHOBJIEHUE CPOKOB XPAHEHHS.

DKcnepTu3y UEHHOCTH JOKYMEHTOB B JIMIEE OCYIIECTBIAET HMOCTOSHHO
JEUCTBYIOIIAs HKCIIEPTHAS KOMUCCHSI.

5.2.2. DxcnepTHasi KOMHUCCHsI Ha3HA4YaeTCsl MPUKA30M JUpeKTopa nuues. B
COCTaB 3KCHEPTHON KOMHUCCUHU BKIIIOUAIOT HE MEHEE TPEX COTPYJHUKOB, B TOM YHUCIIE
B 00s13aTEILHOM MOPSIKE JUI0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHUE apXHBa JIUIICS.

DKCHepTHas KOMHUCCHUSI Ha 3acellaHuAX paccMaTpUBaeT: HOMEHKIATYpy el
Juues, OMHMCH JeJ TOCTOSHHOTO XpaHEHUs W 10 JUYHOMY COCTaBy, aKThl Ha
JOKYMEHTBI, BBIJIEISIEMbIE K YHUUTOXEHHUIO.

5.3. Obopmnenue nen.

5.3.1. [lena NOCTOSHHOIO XpaHEHWs MOAIIMBAIOTCA B TBEPAYIO OOJIOXKKY
CypOBBIMM HUTKaMH. JIMCTBI HYMEpPYyIOTCSI B TMPAaBOM BEpPXHEM YIJIy MPOCTHIM
KapaHgamoM. KoauuecTBo JNUCTOB B KaXAOM €€ HE JOJDKHO npebimath 250. B
KOHLIE JIeJIa Ha OT/IEJIbHOM JIMCTE COCTABIISIETCS 3aBEPUTENIbHAS HAIITUCh.

5.3.2. Ha 0010%Ke 1en MOCTOSIHHOTO XpPaHEHUs JIOJKHBI OBITh IMPOCTABIICHBI
CJIENyIONME PEKBU3UTHI: HAMMEHOBaHME OOPa30BaTEIBHOTO YUYPEKICHUS, HOMED
(MHAEKC) JdeNla MO HOMEHKJIAType, 3aroJioBOK Jiella, KOJIMYECTBO JIMCTOB, CPOK
XPaHEHMsI WIIK OTMETKA «XPaHUTh MMOCTOSHHOY», HOMep (OH/Ia, OTTUCH, JIeTa.

5.3.3. Ilo okoHYaHUU JEIOMPOU3BOACTBEHHOIO ro/ia B 0OpMIICHHBIE 00JI0XKKHU
JIeJT TTIOCTOSTHHOTO XPAaHEHHSI BHOCSTCS HEOOXOJMMBIC YTOYHEHHS: B 3arOJIOBKH [T,
COJICpKAILIUX PACTIOPSAIUTEIbHBIE JTOKYMEHThI (TIPUKa3bl, MPOTOKOJIbI), BHOCATCS
HOMEPA; €CIU JIeJI0 C MEePENHUCKON COCTOUT U3 HECKOJIbKHX TOMOB, B KaXIOM TOME
YKa3bIBAE€TCSl KOPPECIIOHJIEHT, aBTOP, TEPPUTOPHUS, IPYrue JaHHbIC. B KaxxaomM ToMe
yKa3bIBaeTcCs aara (4UcCio, MECsIl, T0J) Haualla U OKOHYaHHUs JAHHOTO ToMa. TouYHbIe
JaThl TPOCTABIAIOTCA Ha OOJOXKKax [Jsi OBICTPOTO TOWCKAa JOKYMEHTOB B
MOCJEIYIOUIEM; U3 3aBEPUTENIbHOM HAAMUCH Ha OOJOXKKY Jella BBIHOCUTCS
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JEIIE.

5.3.4. Hagnucu Ha 00J0XKax Jiel TOCTOSIHHOTO U JIOJTOBPEMEHHOIO
XpaHEHUs CIIeyeT MPOU3BOINUTh YETKO, CBETOCTOMKUMH YEPHUIIAMH.

5.3.5. Jlns ydyeTta Koau4ecTBa JUCTOB B Jiesie U (PUKCAlMU OCOOCHHOCTEH MX
HyMEpaluH Ha OTJEIbHOM JIMCTE COCTABIISIETCS 3aBEPUTEIbHAS HAIIKCH.

B 3aBepuTenpbHOM HAAMHUCH YKA3BIBAETCS KOJUYECTBO JUCTOB (IubpamMu u
MPONUCHIO) B JIeNie. 3aBepuUTEIbHAs HAINUCh MOJIMUCHIBACTCS COCTABUTEIEM C
YKa3aHHEM €ro JTIOJLKHOCTH U J1IaThl COCTABIICHHSI.

5.3.6. BHyTpeHHSIZ OINKUCh COCTABISIETCS K JieJlaM TOCTOSIHHOIO U
nosroBpeMeHHoro (cBbimie 10 7eT) cpoka XpaHeHHs, CHOPMHPOBAHHBIM IO
Pa3HOBUHOCTSIM JIOKYMEHTOB, 3arojOBKM KOTOPBIX HE PAaCKPHIBAIOT KOHKPETHOE
coJiep>KaHHe TOKYMEHTOB (0CO00 IIEHHbIE, JIMYHbBIC JIeIa U Ip.).

5.3.7. Jlena BpeMeHHOTO XpaHeHUs: 0hOPMIISIOTCS YIPOIIEHHO:

OHU HE MOJIIIMUBAIOTCS, JUCTHI B HUX HE HYMEPYIOTCS, YTOUHEHHE Ha OOJIOKKax He
POU3BOJMUTCS, ONKCHU HA JieJla HE COCTaBISIOTCS, YYET BENETCA MO HOMEHKIAType
Jen.



5.4. Onucanue T0KyMEHTOB TOCTOSIHHOT'O CPOKa XPaHEHUS.

5.4.1. Onucu coCTaBISIIOTCS pa3feibHO Ha Jieja MOCTOSSHHOTO XpaHEHUs IO
OCHOBHOM JIESITEIHLHOCTH U HA JIeJIa 0 JINYHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onucu o OCHOBHOM NEATETbHOCTH BBINOJIHSFOTCS
nenonpousBoauTeneM. ONUCHU MO JIMYHOMY COCTaBY BBITIOIHSIOTCS CIIEIIUATUCTOM [0
KaJpam.

5.4.4. Onuceh BeAeTCs B €IMHON BaJOBOM HYyMEpalMH B TEYEHHE HECKOJIBKUX
JIET .

5.4.5. Ha pnena c HCTEKIIMM CPOKOM XpaHEHUS COCTAaBIsAECTCS akT o0
YHUYTOXEHUU.



