IMosoxxkenne 00 apxuBe
MyHUIIMNATBFHOTO  OFO/KETHOTO  00I1e00pa30BaTEIbHOTO YUPESXKICHHS CpeHEN

obmeo6pazoBatenbHO  mkoabl Ne 41 r. BnagukaBkasa

1. O0mue noJioxeHUst

1.1. ApxuB oOpa3oBarenbHO# opranuzamun (nanee — OO) co3maH Ui XpaHEHUS JOKYMEHTOB,
00pa3yloIIUXCsl B €€ JAEATENbHOCTH, a TaK)Ke 3aKOHUYEHHBIX JI€JIOMPOU3BOJICTBOM JIOKYMEHTOB
IIPAKTUYECKOI'0 Ha3HAUCHMs, UX 0TOOpa U ydera.
1.2. B cBoeii nestensHOCTH apxuB OO pykoBoacTByeTcss PenepaibHbIM 3aKoHOM OT 29.12.2012
Ne 273-®@3 "OO6 o6OpazoBanmu B Poccuiickoii Penepanun", ®PenepaqbHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-®3 "OO6 apxuBHOM gene B Poccuiickoit Deneparuu', HOPMaTUBHBIMHU
MIPaBOBBIMU aKTaMH M METOJMYECKMMHU pekoMeHAauusMu denepaabHOro apXMBHOTO areHTCTBA
(nanee — PocapxuB), HOpMaTUBHBIMU NTPABOBBIMHM aKTaMU U METOAMYECKHMMH PEKOMEHIALMAMU
cyobekta PO , ycTaBOM 1 JTOKaITBbHBIME HOpMaTHBHBIME akTaMi OO, HACTOSIIIIUM ITOJIOKEHUEM.
1.3. Hacrosimee nosnoxenue pazpabotano Ha ocHoBaHMM [IpumepHOro mosnoxenus o0 apxuBe
YUPEXIE€HUs, OpraHu3aliy, NpeanpusTHs, YTB. npukazoMm KomuTera mo neisam apXuBOB NpHU
[IpaButensctBe PO o1 18.08.1992 Ne 176, yrBepxknaercsa pykooauresnem OO.
1.4. OOpasoBatenbHas oOpraHu3amnusg OOECIIEUYNBAET apXUB HEOOXOIUMBIM TOMEIICHHUEM,
000py/IOBaHUEM U KaJPaMHU.
1.5. ApxuB OO BO3riaBisieT OTBETCTBEHHBIH 3a apXuB, KOTOPbIM Ha3HAa4yaeTcs MPHUKAa30M
pykoBoautest OO u noguuHsAeTCsl HenocpeacTBeHHO pykoBoauTeo OO.
1.6. ApxuB paboTaeT Mo IUIaHy, yTBepxkAeHHOMY pykoBoauteneM OO, U OTUMTHIBAETCS Mepen
HUM B CBOEH pabore.

2. 3aga4n ¥ QyHKIMH apXUBa
2.1. OCHOBHBIMHU 33/1a4aMH apXUBa SIBJISIOTCS:
2.1.1. KoMIuieKToBaHHE apXHBa 3aKOHYEHHBIMU JAen0npon3BoaAcTBOM OO TOKyMEHTaMH, COCTaB
KOTOPBIX MPEYCMOTPEH pa3esioM 3 HAaCTOSALIETO MOJIOKEHUSI.
2.1.2. Vwuer, o0ecneueHHEe COXPAaHHOCTH, CO3[JaHHE HAyYHO-CIIPABOYHOTO  armapara,
UCIOJIb30BAHUE IOKYMEHTOB, XPAHSIIMXCS B apXUBE.
2.1.3. OcymecTBiaeHre KOHTPOJI 3a GOPpMHUPOBAHUEM M 0OPMIICHUEM JI€JT B JEJIONPOU3BOICTBE
00.

2.2. B cooTBEeTCTBHU C BO3JIOKCHHBIMH HAa HETO 33/1a4aMU apXHUB OCYIIECTBISICT CIEHAYIOIIHEC

GbyHKIMN:



2.2.1. IlpuHuMaeT He MO3/HEe, YeM uYepe3 JiBa roja IMocje 3aBepIleHUs IeJIONPOU3BOICTBOM,
YUUTBIBAET W XPaHUT JOKYMEHTHI JOJTOBPEMEHHOTO XpaHEHHWS W 10 JIMYHOMY COCTaBy,
00paboTaHHBIE B COOTBETCTBHUHU C TPEOOBAHUSIMH, YCTAHOBJICHHBIMUA PocapXuBoM.
2.2.2. CocraBnseT W MPEACTaBIsSEeT HE MO3JAHEE, YeM dYepe3 JBa TojAa IMOCHe 3aBEpIICHUS
JIEIIOMPOU3BOJCTBOM TOAOBBIE pa3elibl ONMUCed JIeJ MO JMYHOMY COCTaBy Ha PacCMOTPEHHE
skcnepTHO komuccuu (ganee — OK) OO.
2.2.3. OcymiecTBIIsSeT y4eT U 00€CIICUNBACT IMMOTHYIO COXPAHHOCTh MPUHATHIX HA XPAHCHHE I,
2.2.4. CoznaeT, MOMOIIHAET U COBEPIICHCTBYET HAyYHO-CIIPABOUHBIN ammapar K XpaHSAIIMMCS B
apxuBe JeJ1aM U JJOKYMEHTaM.
2.2.5. Opranu3syeT UCTOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB:
— uHpopmupyet pykoBoactso OO 0 cocTaBe U COJIepKaHNUU TOKYMEHTOB apXUBa;
— BBIJIaCT B YCTAHOBJICHHOM TMOpPSAKE JAeNia, JOKYMEHTHl HJIM KOIHH JIOKyMEHTOB B
LEJAX CIYKeOHOTO U HayYHOT'O UCTIOIBb30BaHus, sl paOOThI B TOMEIICHUN apXHBa;
— WCIIOJIHSET 3aMpOChl OPraHU3alui U TpaxkaaH 00 YCTAaHOBIEHUU TPYIOBOTO CTaXKa U
JIPYTUM BOIIPOCAM COLIMAJILHO-TIPABOBOTO XapaKkTepa, B YCTAHOBICHHOM MOPSAKE BbIAAET KOHU
JIOKYMEHTOB U apXHBHBIE CIIPABKH;
— BEJICT yYET UCIOIb30BAHUS JOKYMEHTOB, XPaHSIIIUXCS B apXHBE.
2.2.6. TIpoBogWT »KCHEpPTU3y LEHHOCTH TOKYMEHTOB, XPaHSALIMXCA B apXHWBE, YYacTBYET B
pabote DK OO.
2.2.7. Okxa3plBa€T METOAMYECKYI0 IIOMOIIb OTBETCTBEHHBIM 32 JCIIOTNIPOM3BOJCTBO B
COCTaBJICHUM HOMEHKJIATYPHI J1eJI, KOHTPOJIUPYET MPABUIBHOCTh (POPMHUPOBAHUS U O0(OPMIICHUS
JIeN B ICNIONPOU3BOCTBE, a TaKXKe MOATOTOBKY Jien K nepenade B apxus OO.
2.2.8. YyacTtByeT B NpPOBEJCHUM MEPOIPHUATHI MO MOBBIIICHUIO KBalIU(pUKAIMK PaOOTHUKOB
(OTBETCTBEHHBIX 3a apXUB U Jiea0npou3BoicTBo B O0).

3. CocTaB 1OKYMEHTOB apXuBa
B apxuB nocrynaror:
3.1. 3akoHYEHHbIE [EIOMPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTHI BpeMeHHoro (cBeimie 10 5er) cpoka
XpaHeHusl, HeoOXOUMBbIE B MPAKTHUUYECKON AESATENIbHOCTH, JTOKYMEHTHI MO JIMYHOMY COCTaBy,
oOpa3oBagiuecs B pesynbrare nesareabHocta O0.
3.2. JIoKyMeHTBl TOCTOSIHHOTO XpaHeHHs (ecnu y4pexkJIeHHUe-IPEIIIeCTBEHHUK ObLIO
HCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHHSI FOCYIapCTBEHHOI'O MIIM MYHUIIMIIAJIBHOTO apXHBa) U 110 JINYHOMY
COCTaBY YUPEXKACHUNU-TIPEIIIIECTBEHHUKOB.
3.3. Hay4Ho-cripaBOYHBII anmapaT K JJOKyMEHTaM apXuBa.
3.4. JIuunsie ponasl padotarkos OO.

4. IlpaBa u 0013aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 APXMB



Jlisi BBIMOJTHEHUS BO3JIOKEHHBIX Ha HEro 3a1ad U (YHKUUH OTBETCTBEHHBIH 3a apXUB HMeEET
MpaBo M 00s3aH:
4.1. KoHTponupoBaTh BHINOJIHEHUE YCTAHOBJIEHHBIX MpaBul padboTsl ¢ JokyMeHTamu B OO.
4.2. 3anpamuBaTh 0T coTpyaHUKoB OO cBeneHus1, He0OX0UMbIE 7Sl pabOTHl apXUBa.
4.3. laBaTb pa3bsACHEHMs U PEKOMEHJALMU TI0 BOIIPOCaM, BXOSAIINM B KOMIIETEHIIUIO apXHBa.

5. OTBeTCTBEHHOCTDH 32 GYHKIIMOHUPOBAHUE APXUBA
5.1. OTBeTCTBEHHOCTh 3a HaJUIEXKaIlee M CBOEBPEMEHHOE BBIMOJHEHHE apXUBOM 3a1ad U
(GyHKUIUH, IPe1yCMOTPEHHBIX HACTOSIINUM TOJI0KEHUEM, HECET JIMII0, OTBETCTBEHHOE 32 apXUB.
5.2. OTBETCTBEHHBIE 32 BEJCHUE JEIONPOU3BOCTBA, MOATOTOBKY U MPEJICTABIEHUE TOKYMEHTOB
Ha XpaHEHHUE B apXuB, Ha3HayaroTca pykoBoauresiem OO.

5.3. KoHTpob 32 IESITeTbHOCTRIO apXHBa OCYIIeCTBIIICT pykoBoauTeas OO.



