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IHonoxenue
00 apxuBe MBY 0O JIOL «ITuaurpum» r.o. Camapa

1. O01mHe moJoKeHus

1.1. TTonoxenne 06 apxuse MBY 1O JIOL] «ITumurpum» r.o. Camapa, (manee —
[Tonoxenwne), paspaboTaHO B COOTBETCTBUM C THIIOBBIM [IOJOXEHHEM 00 apXuBe
OpraHu3aly, YTBEP)KAeHHBIM IIpuka3zoM Pocapxusa ot 11.04.2018r.

1.2. ApxuB y4pexXIeHHs CO3JlaH B LeNiX XPaHeHHs, KOMIUIEKTOBAaHHUS, ydyeTa H
HCIIONE30BaHMsl JJOKYMEHTOB, 00pa3yIOLIMXCsl B IIpollecce IesitesibHocTd LleHTpa, u
3aKOHYEHHBIX JEI0IPOU3BOLACTBOM JOKYMEHTOB IIPAKTUYECKOr0 Ha3HAUEHHUSI, X 0TOOpa
U TIOArOTOBKHM K Ilepejiaue Ha XpaHeHHe B MyHUIUIIATbHBIN apXuB.

1.3. B cBoeit pabGoTe OTBETCTBEHHBIH 3a APXHUB YUPEKIEHHS PYKOBOLCTBYETCS
3aKOHOZATENBCTBOM 00 apXMBHOM Jene B Poccufickodt ®Deneparuy, HHBIMH
HOPMAaTHBHBIMH IIPaBOBBIMH akTaMu Poccuiickolt @enepaiiuu, HOPMAaTHBHBIMU
[IPaBOBBIMK aKTaMH I[I0 apXWBHOMY [€Iy OpPraHOB MECTHOTO CaMOYIIpaBIICHHS,
METOJIMYECKOH JOKYMEHTallMel, 3aKOHOAATeIbHBIMU aKTaMU II0 apXWBHOMY ey,
IIPUKa3aMHy, YKa3aHUSAMH BBIIIECTOSIIMX OpraHH3alWd, pPYKOBOACTBA YUPEIKICHHS,
[paBUIIaMH W JOPYTMMH HOPMAaTHBHO-METOAMYECKMMHU [OKYMEHTaMH apXwBa U
HactosimM TlosoxeHuem.

1.4, Ilo HeoOXOOMMOCTH apxUB IIEHTpa CO3/JaeTcs KaK CaMOCTOSITENbHOe
0Apa3e/ieHue, Ha3Ha4aeTCsl OTBETCTBEHHBIH 3a apXUB.

1.4.1 . HemocpeicTBEHHOE PYKOBOJACTBO apXuBoM LleHTpa Bo3naraercs nmpuxkaszom
mupexropa MBY IO JIOLl «[Tumurpum» r.0. Camapa Ha JHIIO, OTBETCTBEHHOE 34
BEJICHUE apXHUBa.

1.5. KoHTpouib 3a [eATeNbHOCTIO apXHBa OCYIIECTBIAET pyKOBOACTBO LleHTpa.

2. CocTaB JOKYMEHTOB ApXHBa Yy4peKAeHHs

2.1. ApxyBHBIE IOKYMEHTHI, [IOCTYIAOILIME HAa XPAHEHHUE B apXUB YUPEKICHHUS,
OTHOCATCS K MyHHIMIIANbHOK COOCTBEHHOCTH, HE MOZJIEkKAT IIPUBATU3aLUH, HE MOTYT
OBITE 00BEKTOM IPOJAXKU, MEHBI, TAPEHUS, & TAK)Ke UHBIX CAEJIOK, MOT'YIIUX IIPHBECTH K
UX OTUYKIACHHIO.



2.2. B apxuB 00pa3oBaTeIbHOr0 YUpPEXKIEHUS TOCTYIAIOT:

2.2.1. ApxuBHBIE JOKyMEHTbI, OOpa3z0BaBILIMECS B TPOLECCE JEATENLHOCTH
YUPEKIECHHU BDEMEHHOTO XpaHeHUs! (He0OX0aUMbIe B IIPAKTHUECKOH HAesITeIbHOCTH ).

2.2.2. ApxuBHBlE JOKYMEHTBHI, 00pa30BaBILIHECS B IIPOLECCE JAEATENLHOCTH
YUPEKIOEHHs  IIOCTOSHHOIO XpaHeHus, IepenaBaeMble 1o uctedeHuu 10 jer Ha
IIOCTOSIHHOE XpaHeHHWe B MyHHIIUIIaIbHEIN apXUB.

2.2.3. JIoKyMeHTHl 110 TMYHOMY COCTABY, OTpakarollye TPYIOBbIE OTHOIICHHS
paboTHUKa ¢ paboToaaTesemM.

2.2.4. ApxuBHBIE TOKYMEHTHI [TOCTOSHHOI'O XPAaHEHHS M 10 JIMYHOMY COCTaBY
YUPEKAEHHUH, IPaBOIIPEEMHUKOM KOTOPBIX SABIAETCS 00pa3oBaTeNbHOE YIpeKIeHHUE.

2.2.5. CripaBOYHBIH anmapat K JOKyMEeHTaM apXKBa.

3.3aga4u ¥ QYHKUHH apXHBA Y4YpeKAeHHs

3.1. OcHOBHBIMHU 3ala4aMU BeJCHUS apXUBa LEHTPA SBISIOTCS:

3.1.1. KommexTtoBaHMe MOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBLIX IIPEeLyCMOTpPEH
pasnenom 2 HacTosero IlonoxeHusl.

3.1.2.  ObecrieueHde  eAMHBIX  NPUHLMUIIOB  OpraHW3allMKd  XpaHEHHS,
KOMILIEKTOBAHHS, YUETa U UCIIOJIb30BaHUE apXUBHBIX TOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH.

3.1.3. TloaroroBka ¥ CBOEBpEMEHHas Iepenada JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHe B
MYHULMITAIBHEI apXHB ¢ COOMIONEHHEM CpPOKOB W TpeDOBaHUH, yCTaHABIMBAEMBIX
['ocynapcTBEHHON apXUBHOU CiTyk00H.

3.1.4. OcyuecTBieHHe KOHTPONIS 332 (POPMUPOBAaHHEM U OQOPMIIEHHEM N B
JIEJIONPOM3BOJICTBE YUPEeKISHHS.

3.2. B COOTBETCTBHH C BO3JIOXKEHHBIMH 3a/ladamMy apxuB LleHTpa ocylecTBiIeT
clenyroue QpyHKIIHH:

3.2.1. IlpuHuMaeT noce 3aBeplleHHus JeJIONPOU3BOICTBOM, YUUTHIBAET i XPAHHUT
JOKYMEHTBI CTPYKTYPHEIX monpasaeneHuit Llentpa, oOpadoTaHHble B COOTBETCTBHHU C
TpeOOBaHUAMH, YCTAHOBIIEHHBIMHU 3aKOHOIATENBECTBOM 00 apXUBHOM Jejie B Poccuiickoi
Qenepanuu.

3.2.2. OcymecTBiser y4eT ¥ oOeclieuMBaeT NOJHYI COXPaHHOCTh MPHHSATHIX
apXMBHBIX JOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE 110 JTUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. IIpoBOAUT CBOEBPEMEHHOE YIOPSIOYEHHE AapXUBHBIX JOKYMEHTOB
(9KCTIepTH3Y LIEHHOCTH, HAy4YHO-TEXHHUECKYI0 00padoTKy, COCTaBIEHHE OIHCeN U T.JI.)
U Ilepeady UX Ha [IOCTOSIHHOE XpPaHEHUE B MyHUITUIIATBHBINA apXuB.

3.2.4. Co3paer, NOMNONHSET M COBEPIUEHCTBYET CHPaBOYHBIM ammapar K
XpaHsAIMMCS B apXMBe JleJlaM M JOKyMEHTaM, 00ecreYnBaeT ero NpeeMCcTBeHHOCTE CO
CIIPaBOYHBIM aIlllapaToOM MYHHUIUIIAIBHOIO apXHWBa, HOMEHKIATYPOH &N y4UpeKIeHusI.

3.2.5. IlpencraBisieT opraHaM MECTHOI'O CaMOYIIPaBICHUS, MYHULUNIATbHOMY
apxXUBy HEOOXOIUMYIO apXHMBHYI0 MHQOPMAIMIO ¥ KOMHWH apXWBHBIX JOKYMEHTOB, a
Taloke HHOOPMAIMIO O COCTaBe, CONCPKAHHH H O0BEeMe XpPAaHSIIUXCS B apXHBe
JOKYMEHTOB.

3.2.6. OpranusyeT UCIOJIb30BaHUE TOKYMEHTOB!

- BecIIaTHO IIpeloCTaBIIsIeT II0JIL30BATENSIM APXHBHBIME JOKYMEHTaMH 0(OpMIIEHHEIE B
YCTaHOBJIEHHOM IIOPSJKE apXWBHBIE CIPAaBKHU WM KONWHM apXHBHBIX IOKYMEHTOB,
CBSI3aHHBIE C YCTAaHOBJIEHHEM TPYIOBOIO CTa)Ka, COLMAIBHOW 3allMTON TIpaskIaH,
npeaycMaTpyuBarolled WX IIeHCHOHHOe olecredeHue, a TakKe IIOJy4eHHe JIbIoT U



KOMIIEHCALIMH B COOTBETCTBHH C 3aKOHOIaTeNbCTBOM Poccuiickoii CDez{epauHH;

- HCIIOJHSET 3allpOChl 00 YCTAHOBJICHHH TpPYOOBOTO CTa)Xa M [JpPYTIHM BOIIpOocaM
COLHAJIBHO-ITPAaBOBOI'O XapaKTepa,

- BCHCT YYET MCITOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB, XPaHAIINXCS B apXHUBE.

4. IIpaBa 1 0093aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 110 BeJEHHIO APXHBA

4.1. JIna BBITIOIHEHUS BO3IOKEHHBIX 3a1a4 U QYHKIMH JTHII0, OTBETCTBEHHOE 3a
BEICHHUE apXUBa YUpPeXIEHUs, HIMEeT IIPaBo:
4.1.1. KOHTpoIupOBaTh BLINONHEHHWE YCTAHOBIEHHBIX MPABHII paboThl C
OOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX IOJIpa3/IeIeHUSIX.
42. 3a yTpaTy U moOpdy JOKYMEHTOB JODKHOCTHBIE JHIA YYPEKICHHUS
(PYKOBOZUTENb YYPEXKACHWs M IO, OTBETCTBEHHOE 3@ BEJCHHUE apxuBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTH B COOTBETCTBUHU C JEHCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEIIECTBOM.

5. KomniekToBaHne apxuBa y4pesKIeHHUSI

5.1. IloaroroBka HOKYMEHTOB K Ie€pejadye B apXUB BKIIOYAET 3KCIIEPTHU3Y
IPaKTUYECKON LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, 0(hOpMIIEHHE Jej, COCTaBIEHHUE OIKCH.

5.2. DxcrnepTusa LEHHOCTH JOKYMEHTOB.

5.2.1. DkcriepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB - OTIpelelIeHIe IEHHOCTH JOKYMEHTOB
C IeJBI0 oTOOpa HX Ha XpaHeHHe H YCTAaHOBIECHHE CPOKOB XpaHEHHS.
DKCIepTH3y LEHHOCTH NOKYMEHTOB B 00pa30BaTeNbHOM YUPEIKIEHHH OCYLIECTBIAET
TIOCTOSTHHO JENCTBYIOIIAsl SKCIIEPTHAS KOMHCCHS.

5.2.2. DKcnepTHas KOMUCCHS Ha3HAUAETCsl [IPUKA30M JUPEKTOPa YUPEK ACHUS.
DKclepTHas KOMHUCCHSA Ha 3aCeIaHMsIX pacCMaTpUBaeT: HOMEHKIIATYPY e, OMHUCH Iel
IIOCTOSIHHOI'O XPaHEHHUsI ¥ IO JIUYHOMY COCTaBy, aKThl Ha JIOKYMEHTEI, BRIJC/ISIEMBIE K
YHUYTOXEHHUIO.

5.3. Ocdopmnenue me.

5.3.1. [lena mNOCTOSIHHOTO XpaHEeHWs IIOALIMBAIOTCS B TBEPHYIO OOJIOKKY
CYpPOBBIMH HHMTKaMm#. JIMCTBI HyMepyloTCs B I[paBOM BEpXHEM YINIy [POCTBIM
KapagaamomM. KoJu4ecTBo JINCTOB B KaXKIOM JIeJie He JIOJKHO TIpeBbimarh 250. B konile
Jlerta Ha OTAEIBHOM JIUCTE COCTABIISIETCS 3aBEPUTEIIbHAS HAAIIHUCH.

5.3.2. Ha o0noxke e MOCTOSHHOTO XPaHEHWS MPOCTABJISIOTCS CIENYIOIIHE
PEKBHU3UTHL: II0JIHOE HAWMEHOBAaHHWE BBIIIECTOSIIEH OpraHM3allii, HaHMEHOBaHHE
00pa30BaTeNbHOIO YUpEXKAEHUs, HOMep (MHEKC) Jena M0 HOMEHKIIAType, 3arojI0BOK
Ziena, KOJIHYECTBO JIMCTOB, CPOK XPAaHEHHUs UM OTMETKa «XPaHUTh IOCTOSHHO», HOMED
OITHCH, JieJIa.

5.3.3. [lo oxoHYaHHU NEIOIPOU3BOICTBEHHOIO rojia B 0opMIIeHHbIE 00JI0KKH
I IOCTOSIHHOI'O XPaHEHUs! BHOCATCS HEOOXOIHMMbIE YTOYHEHWs: B 3arOJIOBKH e,
CoZlepyKallliX pacloOpsAIUTENIbHbIE TOKYMEHTEI, BHOCSTCS HOMEPa; €CIIH JEJI0 COCTOUT U3
HECKOJIBKHX TOMOB, B KaJKJIOM TOME YKa3bIBaeTCs KOPPECIIOHIEHT, aBTOP, TEPPUTOPHUS,
Jpyrue naHHble. B kaxaoMm ToMe ykaswiBaeTcs HaTa (YHCIO, MecCsI], I'0J) Hayala H
OKOHYaHHMs JaHHOIrO ToMa. To4HbIE AaThl MPOCTABIAIOTCS Ha 00M0XKKAX JUIs OBICTPOrO
MIOUCKA JOKYMEHTOB B IIOCIIENYIOIIEM; U3 3aBEPUTEIILHON HAAMMCH Ha OOJIOXKKY Iera
BBEIHOCHUTCS KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIelie.

5.3.4. [lng ydera KOJMYECTBA JIUCTOB B Jeile M (DUKCAIUW OCOOEHHOCTEH MX



HyMEpaLKU Ha OTAEJbHOM JINCTE COCTABIAETCS 3aBEPUTEIbHAS HaIIIHCh.

B 3aBepuTeNbHOM HAOIMCH YKA3bIBAETCS KOJIMYECTBO JIHCTOB (LudpaMu u
IPONKCHIO) B JeNe. 3aBepUTeIbHas HAANUCh TOAIUCHIBAETCS AEIONPOU3BOIUTEIEM C
YKa3aHHEM [aThbl COCTABIICHMUI.

5.3.5. BHyTpeHHAs ONWCH cCOCTaBiIseTCS K JedaM  IIOCTOSHHOIO U
noiarospemeHHoro (ceime 10 seT) cpoka XpaHeHus, C(QOPMHUPOBAHHBIX 110
Pa3HOBHUIHOCTSM JOKYMEHTOB, 3aroJIOBKM KOTOPBIX HE pACKPhIBAIOT KOHKDPETHOE
colnepKaHre TOKYMEHTOB (0c000 IIeHHBIe, TUYHEIC Jeja U JIp. ).

5.3.7. Jlena BpeMeHHOT'0 XpaHEHUs] OQOPMIIIOTCS YIIPOLIEHHO:

OHH HE MOMIIMBAIOTCS, JUCTHI B HUX HE HyMEpYIOTCs, YTOUYHEHHE Ha O0JIOKKaxX He
TIPOU3BOJIUTCS, OIKMCH Ha JIeNla HE COCTaBILFOTCS, YUEeT BEIETCs 10 HOMEHKIIaType Jell.

5.4. OnucaHue JOKYMEHTOB [IOCTOSHHOIO CPOKa XPaHEHHS.

5.4.1. Tlo oOKoOHYaHMM J[ENONPOM3BOACTBEHHOTO TOJa B  YUPEKIECHHH
IIPOU3BOAMUTCS OTOOP TOKYMEHTOB IIOCTOSIHHOI'O CPOKA XPaHEHHs Ul BKIIOUEHHS UX B
onuch. OMUCH COCTOMT M3 TOMOBBIX pa3/eliOB, BHYTPU IOJd JeNa PacIojararTcs I10
CTCIEHH 3HAYMMOCTH C Yy4Y€TOM HOMMHAIBHOTO TIPHUHIUIA (B COOTBETCTBHH C
HOMEHKJIATYypoi 00pa3oBaTeIbHOTO ydupexzaeHus). [ '00Bo# paszen omucd Ha Jeja
IIOCTOSIHHOT'O ~ XpaHeHHUs, MpeJHasHayeHHble Ul IIOCIHeNYyIOIleHd Iepefadd B
MYyHHUMIAIbHBIA apXUB, MMOMIEXUT YTBEP)KICHHIO AupekTopoM LleHTpa, mupekTopom
MYHULHUIIAJIBHOTO apXKBa U COTJIACOBAHHUIO 3KCIIEPTHO-MIPoBepoyHOH komuccuen (DIIK)
YlpasieHus 10 JeflaM apXuBOB SIpociaBckoit 061acTh He T03/1Hee YeM Yepe3 1Ba rofa
T10CJIe 3aBepIIeHUS IeT B IeONPOH3BOICTRE.

5.4.2. OmucH COCTaBIAIOTCA pa3feNbHO Ha Jeflda MOCTOSHHOTO XPaHEHWs II0
OCHOBHOM [IeATEIBHOCTH U Ha JIeNia 10 IWYHOMY COCTAaBY.

5.4.3. OnucH cOCTaBIAIOTCS IEIOIPOU3BOIUTEIEM.

5.4.4. Onuce BeJeTCs B €AMHON BaJOBOH HyMEpAIMK B T€YEHUE HECKOJIBKHUX JIET
M 3aKaHYMBAETCS I10 COTIACOBAHHWIO ¢ MyHHLIMINAIBHBIM apXMBOM, Kyda IIOCTYIIAMOT
JIOKYMEHTBI YYpe:KIeHHUS.

5.4.5. Ha niena BpeMEHHOTO CpOKa XpaHeHHs COCTABIIAETCS aKT 00 YHHUTOXKEHUH.



