YITPABJIEHHUE OFPA3OBAHHW S
AJIMHUHHCTPALIMH 'OPOJIA XABAPOBCKA
MYHUIOUIIAJIbHOE ABTOHOMHOE
OBPA3OBATEJIbHOE YYPEXKJIEHUE
JONOJIHUTEJIbHOI'O OBPA3OBAHUSA JIETEN
JETCKO-IOHOIIECKHI LIEHTP «CKA3KA»
(MAOY JOJ AIOLL «CKA3KA»)

INOJIOKEHME
ABOLAerY N pFAF

r. XabapoBck

06 apxuse MAOY 101 IIOL]

«Ckaszka»

1. O01ume noJiosKeHus1

1.1. ApxuMB HOKYMEHTOB (Iajiee — apXHB) MYHHUIMIAIBHOTO aBTOHOMHOTO
00pa3oBaTENLHOTO YUPEXKACHHUS IOMOIHUTENFHOTO 0O0pa30BaHHS AETel JeTCKO-
toHomeckoro nentpa «Ckaska» (nanee — LIeHTp) opraHu30BaH B COOTBETCTBUH CO
cratbeid 13 ®DenepanpHOro 3akona ot 22 okrabps 2004 r. Ne 125-@3
"O0 apxusHOM gene B Poccuiickoit ®enepauun” u OCHOBHBIMH IIPaBHIIAMHE
paboThI apXUBOB opraHu3aiuii (nanee — [pasuna, M., 2003).

ApDXMB OpraHM30BaH C LBl OOECIIeYeHHs] COXPAHHOCTH, ydeTa U
UCTIOJIb30BaHKsl ~ IOKYMEHTOB IOCTOSIHHOIO, BpeMeHHOro (cBeimie 10 jer)
XpaHeHHs, 00pasylomuxcs B JesATeIbHOCTH LleHTpa, B TeyeHMe yCTaHOBIIEHHBIX
CPOKOB MX XpaHEHHs, a TAK)Ke JOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBy 0 Iepefaul Ux
B MyHULIMNIAILHOE Ka3eHHOe yupexeHue «LIeHTp XpaHeHHs JOKyMEHTOB OTpaciy
«O06pazosanue» (gatee — MKY 1X]I otpaciu «OO0pazoBanuey).

1.2. Jlns obecrieuennss COXpaHHOCTH JJOKyMEHTOB apXHBa, B COOTBETCTBUM
co c1. 15 ®enepanbroro 3akona «O6 apxuBHOM neie B Poccuiickoit Deneparumny
or 22 okrsa6ps 2004 roma Ne 125, IleHTpOM CO3HafOTCS HEOGXOMMMBIE
(puHAHCOBbIE, MaTePHATBHO-TEXHUYECKHE U HHBIE YCIIOBHUS.

ApXHBHbIE JIOKYMEHTBI XPaHSTCS B 3aKpblBAlOIIMXCS mKkadax B KaGHHeTe
cexperaps Llentpa.

1.3, Opranuszanust paGoTel apxuBa BoO3jaraercss Ha paboTHUKa,
Ha3HAYEHHOTO MNpHUKa3oM LIeHTpa OTBETCTBEHHBIM 3a COXPAaHHOCTH APXHBHBIX
NOKYMeHTOB. OIHOBpPEMEHHO O0S3aHHOCTH paGOTHMKA, OTBETCTBEHHOTO 3a
COXPaHHOCTb AapPXMBHBIX JOKYMEHTOB, 3aKPEIUISIIOTCS B €ro JOJKHOCTHOL
UHCTPYKIIUH.

1.4. B uensx opranmsaiuu paGoThl apXuBa pPaGOTHHK, OTBETCTBEHHBI
32 COXpaHHOCTb  apXUBHBIX JIOKyMEHTOB, €XEroJHO MpPEeACTABIsSEeT Ha
yTBepxaeHue nupekropy Llentpa:

- 10 15 HOsOps TekyIero rojga rooBoi IUIaH paboThI Ha CIIeAYIOMMI o
C yKa3aHHEM KOHKPETHBIX BHIOB paboT (IpueM JOKYMEHTOB B apxuB LleHTpa, ux
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ynopsiiodenue, nepenada aen Ha xpanenue B MKY LX ]I orpaciu «O6pazoBanue»
v 1Ip.);

- 10 15 nmexabps Tekyiiero roga OT4éT O BBIIOJHEHHM TOJOBOTO TLIaHA
paboThI 32 NPOLIEIINIA TO/T U MEPOIIPUATHIA, HE BKIIFOUEHHBIX B TOI0BOM IIaH.

1.5. ApxuB B cBOell paboTe pyKOBOICTBYETCS 3aKOHOIATENBHBIMA U HHBIMK
HOPMAaTUBHBIMHU TIPAaBOBBIMHU akrtamu Poccuiickoit @enepanmu u XabapoBcKoro
Kpasl, HOPMAaTUBHO-METOAUYCCKAMU HOKYMEHTAMH YNOJHOMOYEHHBIX OpPIraHOB
VICTIOJTHUTEIIBHOM BJIACTU B 00JIaCTH apXUBHOTO JiejIa ¥ HACTOSILUM [ loTokeH eM.

1.6. PabOTHHK, OTBETCTBEHHBIH 3a COXPAHHOCTh APXMBHBIX IOKYMEHTOB,
COBMECTHO ¢ nupekTopoMm lleHTpa HeceT NHepCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a
HapyImIeHUe IpaBWJI XpaHEHHs, KOMIUIEKTOBAaHHS, ydYeTa M HCIIOJIb30BAHHUSI
apXWBHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C JACHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM.

1.7. KoHTpouib 32 IesITeIbHOCTRIO apX1Ba OCYLIECTBIISET AupeKkTop LleHTpa.

1.8. Ilpu cmeHe sHIla, OTBETCTBEHHOrO 3a COXPAHHOCTh APXMUBHBIX
AOKYMEHTOB, IpHeM-Iepe/iada JOKYMEHTOB M CIPaBOYHOIO armapara K HHM
IPOU3BOJIMTCS TI0 aKTYy, KOTOPBIX yTBepKAaeTcs aupekTopom LlenTpa.

st mpuema-nepenaun nen npukasom lLleHTpa HasHAYaeTcss KOMHCCHS
B COCTaBE HE MEHee TPEeX YeJIOBEK.

2. CocTaB I0KyMEHTOB apXuBa

K noxymenram apxuBa oTHOCSTCS 06pa30BaBIIHeCs B JeSTeTHOCTH Ilentpa
1 3aKOHYECHHBIE JI€JIONPOU3BOJICTBOM JJOKYMEHTHI:

- IIOCTOSIHHOTO XPaHEHMUS;

- BpeMeHHOro (cBhiie 10 jer) xpaneHus;

- 10 INYHOMY COCTaBYy;

- CITy’)KeOHBIE M BeJIOMCTBEHHbIE U3IAHUS.

3. OcuoBHbIe 3a0a4H 1 QPYyHKIMH apXHBa

3.1. OCHOBHBIMU 3a1aUuaMu apXHBa SBIISIOTCS:

- KOMIIJICKTOBAaHUE apXUBa JIOKYMEHTAMH, IIPEyCMOTPEHHBIMHU Pa3ZesioM 2
Hacrosero [lomoxenus;

- YUeT U 00ecrieueHre COXpPaHHOCTH apXUBHBIX JIOKYMEHTOB;

- CO3/IaHNC HAYYHO-CIIPABOYHOTO alapara K JOKyMEHTaM apXuBa;

- UCIIOJIL30BaHUE XPAHSAIIUXCS ApXUBHBIX JJOKYMEHTOB;

- IIOArOTOBKA ¥ II€peiava JOKYMECHTOB 110 INYHOMY COCTaBy Ha JalbHelliiee
xpaneHne B MKY IIX]J] otpacnu «O6pazoBaHHe» B COOTBETCTBHH C ILIAHOM
PabOTBI UITH 10 COTIACOBAHMIO C HUM.

3.2. B memsx BBIIOJHEHMS OCHOBHBIX 3324 apXWB OCYIIECTBIISIET
Cleyrolue PyHKIHUN:

- OpraHu3yeT paboTy 10 COCTABIEHHIO HOMEHKIATYphI e IlenTpa;
- OCYIIECTBIIET NPOBEPKY (hopmMupoBaHus U oopmienus jaen lleHTpa B
TEKYIIEM JEI0NPOU3BOICTBE;
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- IPUHUMAET 4Yepe3 2 roja Iocie 3aBepLIEHHUs AEJIONPOU3BOJICTBOM
HEYIOpPsI0YEHHbIE JOKYMEHTHI OT 3amectuTenel qupekropa Llenrtpa;

- IIPOBOJIUT IKCIIEPTH3Y LIEHHOCTH MPUHATHIX JOKYMEHTOB, (DOPMUPYET UX
B Jiesia ¥ 0(opMIISIET B COOTBETCTBHUHU C YCTAHOBJIEHHBIMU TPEOOBAHMSIMU;

- COCTaBJSIET HE IIO3lHEE YeM uepe3 2 roja TMOcie 3aBepLICHUS
JEJIONPOU3BOICTBOM TOJIOBBIE PA3/ENbl OMUCEH IeJ IOCTOSHHOIO, BPEMEHHOI'O
(cBpimie 10 7ner) XpaHeHHss W IO JIMYHOMY COCTaBy M INPEACTaBIseT HUX Ha
paccmotpenue 3KkcnepTHoit komuccnu (DK) Llentpa;

- CO3/aeT U MOJJACPKUBAET B aKTyaJIbHOM COCTOSIHUM HAY4YHO-CIIPABOYHbIN
anmapaT K apXHUBHBIM JJOKYMEHTaM;

- npeacrasisier B MKY LIX/I orpaciu «O6pa3zoBanue» cornacoBaHHble DK
rOJIOBBIE pas3feiibl OMUce Aen il paccMoTpeHus: LleHTpanbHON SKCIEpTHOU
KOMHCCHEH yIpaBlieHUss 00pa3oBaHUS aJMHHHCTpAlMM ropojga XabapoBcKa
(manee — LIDK ympaBnenus oOpa3oBaHusl) ¢ DaJbHEHIIUM IMpPEICTABICHUEM IS
COIJIaCOBaHUsI  OKCIEPTHO-IPOBEPOYHOM  KOMHCCHEH  apXWBHOTO  OTAena
ynpasineHus Jlenamu agMuHucTpauuu ropoaa XabapoBcka (nmamee — OIIK
apXMUBHOTO OTJIEJA);

- BeleT ydeT M obecnedynBaeT COXPAaHHOCTh TIPUHSTBHIX apXUBHBIX
IOKYMEHTOB;

- IPOBOJUT MPOBEPKY HAJIUYMS U COCTOSIHUS ApPXUBHBIX JOKYMEHTOB
C COCTaBJICHUEM COOTBETCTBYIOIIUX aKTOB;

- OpraHM3yeT U B YCTAaHOBJICHHOM IIOpsIAKE IepelaeT apXUBHBIE
JOKYMEHTBI II0 JMYHOMY COCTaBy Ha jganbHedmee xpaneHue B MKY IIX]
orpaciu «ObpazoBaHuey;

- B YCTaHOBJIEHHOM IIOpsJKe (IIOCJe COIJIacOBaHHSl TOJOBBIX pa3liesioB
omuceir nen ¢ OIIK apxuBHOro otnena) opraHu3yeT pabOTy MO YHHYTOKEHHIO
NOKYMEHTOB C HCTEKIIMMM CPOKaMU XpaHEHMs, HaXOMSIIUXCS IO MECTy HX
bopmMupoBaHus;

- npexacrasinsger B MKV LIX/I orpacniu «O6pa3zoBaHue» JUIsl pacCMOTPEHHS
¥ OCYLIECTBJIEHHs] KOHTPOJISA aKThl O BBIIEIECHUU K YHUUTOXECHHIO JOKYMEHTOB,
HE IOJUIeKAIIMX XPAaHEHHIO; aKThl O HEOOHAPYKEHUHU JJOKYMEHTOB, ITyTH PO3BICKa
KOTOPBIX UCYEPIIaHBl U AKTHI O HEMCIIPABUMBIX ITOBPEXICHUSIX TOKYMEHTOB,;

- exerogHo mpencrasiasier B MKV IIXJ[ otpacmu «OOpasoBanue
CBEAICHHsS O cocTaBe M 00beMe JIOKYMEHTOB IO JIHYHOMY COCTaBy
I10 YCTaHOBJIEHHOM (hopme (macmopT apxuBa);

- opranusyeT MH(GOPMaLMOHHOE OOCITy)KUBAHUE AUPEKTOpa U paGOTHUKOB
LlenTpa;

- OCYILECTBJISICT HCIIOJIb30BAHWE ApPXUBHBIX JOKYMEHTOB IO 3ampocam
OpraHu3alMid W IpakJaH, B TOM YHCIIE€ COLUAIBHO-TIPABOBBIM 3allpocaM, BEJET
YYET ¥ aHaJIM3 UCII0JIb30BAaHUS aPXUBHBIX IOKYMEHTOB;

- KOHTPOJIUPYET COCTOSHHE YCIIOBHMI XpaHEHMs JOKYMEHTOB IO MECTY HX
(opMHpOBaHMS ITyTeM IPOBEACHHS MPOBEPOK HE PeXke OJHOrO pa3a B TOX IS
NPEeOTBPAIEHHUS YTPO3Bl UX TIOPUH, THONU UITH YTPATHL;
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- OKa3blBaeT METOJMYECKYI0 U MPAKTHYECKYI0 IIOMOIIb paboTHHKaM
[lenTpa mo BompocaM pabOThl C JOKYMEHTaMH M Yy4YacTBYeT B IIPOBEICHHUHU
MEPOTIPHUSTUH T10 MOBBIIIEHUIO UX KBATU(PUKALIH.

4. IIpaBa apxuBa

J1J1s1 BBIMTOJTHEHHUSI OCHOBHBIX 3a/1a4 M (DYHKIUN apXUB UMEET IPaBO:

- TpeboBaTh OT pabOTHHKOB lleHTpa CBOeBpeMEeHHOU Iepenadyu B apXHUB
JIOKYMEHTOB B YCTAHOBJIEHHBIE CPOKU;

- KOHTPOJIMPOBAaTh BBHIMOJHEHHE YCTAHOBJIEHHOTO TOpsiAKa paboTel
C JIOKyMEHTaMH M cobOmoneHue paboTHUKamMu LleHTpa HMHCTpyKUMH IIO
JeJIOTIPOU3BOJICTRY;

- TpeboBaTh CBOEBPEMEHHOI'O  BO3BpaTa apXWBHBIX JOKYMEHTOB,
MIOJyYE€HHBIX BO BPEMEHHOE IT0JIb30BaHUE;

- 3ampaimBaTh OT paOOTHUKOB lleHTpa cBemeHusi, HeoOXOOUMBIE MJis
paboThl apXuBa, C Y4ETOM OOECIieYeHHs BBIMIOJHEHHUsI BCEX BBILIENEPEUUCIEHHBIX
byHKUMHI U 3a51a4;

- B clIyyae HeoOxoauMocTH npuriamats crnerranuctoB MKY LIX/I orpaciu
«O6pazoBanue».

5. Opranuszauusi paboTbl apxuBa

5.1. TpebGoBaHusl K yCIOBUSIM XPaHEHHUs apXUBHBIX JJOKYMEHTOB

5.1.1. Jna oOecrieueHusi COXPaHHOCTU ApPXMUBHBIX JOKYMEHTOB MIOJDKHBI
CO0JIIO1aThCS YCIIOBUSI XPaHEHUSI:

- CBETOBOM pexuM;

- TeMIlepaTypHO-BIAXKHOCTHBIN PEKUM;

- CAHUTAPHO-TUT'UEHUYECKHUI pexuM;

- OXPaHHBIN PEXUM.

5.1.2. Bce apxuBHBIE [OKyMEHTBHI, IIOCTyIAalOLIde OT 3aMeCTUTEeJIeH
aupekrtopa LlenTpa, pasmermarorcst B kaOuHeTe ceKperapsl B 3aKphIBAIOILUXCS Ha
KJIIOY LIKadax Ha OTHENbHBIX IOJKaX [0 CPpOoKaM XpaHEHUs U 110 HaIlpaBlIEHUSIM
JeSITEJIBHOCTH B ITOPSIAKE €KErOJHbIX OCTYIIICHUH.

5.1.3. JIOKyMEeHTBl IIOCTOSIHHOTO XpaHEHHUs pa3MellaloTCsl OTIEIbHO
OT JOKYMEHTOB BpeMeHHoro (cpbime 10 jer) xpaHeHHST M JOKYMEHTOB IO
JTUYHOMY COCTaBy.

5.1.4. YnopsnoyeHHble TOKYMEHTHI (T.e. IOATOTOBJICHHBIE AJISI apXUBHOTO
XpaHeHUs1), AOJDKHBI XPAaHUTBCS B COOTBETCTBUU C OIMCHIO JeJ, OTHENBHO OT
JOKYMEHTOB TEKYLLIEro AeI0NPOU3BOACTBA.

5.1.5. IIpoBepka HalIU4Us U COCTOSIHUSI aPXUBHBIX JJOKYMEHTOB IIPOBOAUTCS
KOMHCCHel, o0pa3oBaHHOM mpukazoMm lLleHTpa, He pexe uYeM OAUH pa3
B 5 JIeT, a TaKXKe IepeJ reperavyeil JOKyMEeHTOB I10 JINYHOMY COCTaBy Ha XpaHEHHe
B MKV LIXJI orpaciu «OOpazoBanue». OpraHu3zamus NPOBEPKH HATHYUSI U
ohopmiieHHe JOKYMEHTOB I10 e€ pe3ysbTaTaM OCYIIECTBISICTCS B COOTBETCTBUU
c. 4.7. I[lpaBuit.
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BHeruiaHoBBIE TPOBEPKU HAJIMYHMSI U COCTOSHUS apXMBHBIX JTOKYMEHTOB
TPOBOISTCS:

- ITOCJIE TIepeMeIeHHs el B Ipyroe MOMEIIEHHUE,

- IOCj€ YpPEe3BbIUAMHBIX IPOUCILECTBUH, BBI3BABIIMX IEPEMEIICHUE
(3BaKyaruio) JIeJl Wil IOCTYI K apXUBHBIM JOKyMEHTaM IIOCTOPOHHHUX JIHILL;

- Ipu CMeHe pabOTHHKA, OTBETCTBEHHOI'O 3a COXPAHHOCTh apXHBHBIX
JTOKYyMEHTOB;

- IPY peopraHu3alyy WiK JUKBUaanuu Llenrpa.

[Tp# MHTEHCHBHOM HCIIOJb30BAaHUH JIENl €KETrOJHO IPOBOIATCS TPOBEPKU
HAJIMYUS U COCTOSIHUS JIeJT, BBIAAHHBIX B TEUEHHE roja.

[To OKOHUYaHMKM TIPOBEPKH COCTABISIETCSI aKT IIPOBEPKH HAIUYUS U
COCTOSIHUS JIelI.

5.1.6. B cimydae HegocTauu A€l OpraHU3yeTcs MX PO3BICK B T€YEHHE OJJHOTO
rojia rnocjue oOHapyXeHUsI HeJOCTauH.

5.2. IlogroroBka u nepexaya aei1 B apxus LienTpa

5.2.1. TlogroroBka IOKYMEHTOB K mepesnade B apxuB lLleHTpa BKIIOYaeT
paboTy 110 MPOBEIEHHIO JKCIIEPTH3bI IIEHHOCTH JTOKYMEHTOB, ()OPMUPOBAHHIO U
oOpMIIEHHIO JIeJ, COCTaBICHHMIO OIMCEH JieJ W aKTOB O BBIICICHUHU
K YHUUTOXXEHHUIO JOKYMEHTOB, HE IOJIEXAIINX XPAHEHHIO.

5.2.2. 3aBeplleHHBIE B JEJIONPOU3BOJICTBE JIOKYMEHTHI IIOCTOSHHOTO,
BpeMeHHOTo (cBhIIe 10 JeT) XpaHeHHs M IO JIMYHOMY COCTaBy, HaXOIATCS II0
Mecty uX (OpMHpPOBaHHS B TedeHHE 2-X JIeT, a 3aTeM IepefaroTcs I10
HOMEHKJIAType Jed pabOTHUKY, OTBETCTBEHHOMY 3a COXPaHHOCTb apXMBHBIX
JOKYMEHTOB.

5.2.3. Ilepenaua MOKyMEHTOB B apXuB LIeHTpa OCYyIIECTBISACTCS MO IIaHy
paboThl, yTBEpXAEHHOMY AMpeKkTopoM LleHTpa © 1O COIIaCOBaHUIO C
3aMECTHUTEJISIMUA TUPEKTOPa, NepearolluX JOKYMEHTEI B apXUB.

5.2.4. ExxerogHo paOOTHUK, OTBETCTBEHHBIM 3a COXPaHHOCTh aApXHBHBIX
JOKYMEHTOB, MPOBOJUT 3KCIIEPTU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, COCTaBIISET IOJOBBIC
pasfienbl OmUced Jied MOCTOSIHHOTrO, BpeMeHHoro (cBbimie 10 jer) XpaHeHus H
0 JIMYHOMY COCTaBy, a Takke Hay4yHO-CIIPaBOYHBIM ammapar K HHAM
(IpeaMciIoBHUs, THTYJbHBIE JIMCTHI K TOAOBBIM pasjejaM OIHUCed  [el,
UCTOPUYECKYIO CIIPaBKY (IOMOJIHEHNE K Hel).

Ha nena mocrossHHOro W BpeMeHHoro (cBwiiie 10 yer) XpaHeHHs I'OHOBbIE
pa3/iesIbl ONKCEeH el COCTABIISIIOTCSA B OJJHOM dK3EMILISPE.

Ha nemna mo quyHOMY COCTaBYy I'OJIOBBIE Pa3ZE€ibl OIMCH JI€JI COCTABIISIFOTCS
B YETHIPEX IK3EMIUIIPAX.

5.2.5. B ciydae HEOOXOOUMOCTH [UIsl IIPOBEEHUS DKCIEPTHU3BI LIEHHOCTH |
YIOPSAOOUYEHUsST JOKYMEHTOB MOTYT IIPUBIEKAThCS CIELMATUCTBI apXUBHBIX
yupexaeruid. [Ipu sToM paOOTHHMK, OTBETCTBEHHBIM 3a COXPAHHOCTH apXHWBHBIX
JIOKYMEHTOB, 00s3aH KOHTPOJIMPOBATh KadeCTBO pPabOThl  MPHUIJIAIIEHHBIX
CIIELIMAJIUCTOB.

5.2.6. JIokyMeHTHI TIOCTOSIHHOTO XpaHeHusl B apxuse LlenTpa HaxoasTcs 10
MOMEHTA €T'0 JIMKBUIAIMH (peOpraHu3alin).
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JlokyMeHTBl BpeMeHHOro (cBbime 10 jieT) XpaHeHHs HaXOAATCA
B apxuBe IleHTpa 1O HCTEYEHMS CPOKOB XpaHEHHMsS, YCTAHOBJICHHBIX
JEUCTBYIOIIMMU TPEOOBAHUAMMU.

5.2.7. Jlena moctosiHHOro, BpeMeHHOro (cBbime 10 jer) xpaHeHUS U IO
JIAYHOMY COCTaBY IMOJIE)KAT MOJTHOMY O(QOPMIIEHHIO.

[TonHoe odhopmiteHUE J1eN IPelyCMaTpUBaET:

- HyMepaluIo JHUCTOB JIeNa;

- COCTaBJIEHUE JINCTA-3aBEPUTENLS,

- COCTaBJICHHE BHYTPEHHEN OIUCH JOKYMEHTOB (TIPH HEOOXOIAUMOCTH);

- MOAIIMNBKY WM MEepeIlIeT Jea,

- BHeCceHHe HEOOXOMMMBIX YyTOUHEHHH B PEKBU3UTHI OOJOXKKM [eja
(yTOYHEHHMs] Ha3BaHWs, PETUCTPALMOHHOTO HWHJIEKca Jella, 3arojoBka [eia,
KpalHHUX JIaT Jesa).

5.3. VYueT apxWBHBIX JOKyMeHTOB. Hay4HO-CIIpaBOYHBIA — ammapar
K apXUBHBIM JOKYMEHTaM

5.3.1. Ydery mojexxar Bce apXWUBHble JOKyMeHTHI LleHTpa, B TOM 4HCIIE
HEOIMCaHHbIE, HEPOPUIIbHEIE U OIKMCH HEeIL.

V4eT apXUBHBIX JOKYMEHTOB BEJIETCS 110 OCHOBHBIM y4YETHBIM JOKyMEHTaM,
KOTOPBIMHU SIBJISIFOTCS:

- KHATa ydeTa T[OCTYIUICHHS ¥ BBIOBITHS JIOKYMEHTOB, B KOTOPOH
OTMEYaloTCs JaThl IOCTYIUIEHHMs AapXMBHBIX JOKYMEHTOB OT 3aMECTHTENICH
mupextopa LleHTpa, mepenadu A0KyMeHTOB Ha xpanenue B MKV LIX]I orpaciu
«Obpa3oBaHme», HX KOJM4ecTBO. KHura ydera TNOCTYIUJICHHS W BBIOBITHS
JIOKYMEHTOB CJIyXHT OCHOBOM I COCTaBJIEHMs JUCTa (POH/IA U TacropTa apXusa
[lentpa;

- miucT QoHAa;

- OIIUCH JET;

- geno Qouma (Ucropuyeckas CIpaBKa, CBEIEHHUS O COCTaBe JOKYMEHTOB,
aKTBl IPOBEPKM HAJWYMS, BBIIEICHUS Jel K YHHYTOXEHHIO, O IOBPEKACHUAX
JIOKyMEHTOB, [TpreMa-riepesadu aem);

- TUCT-3aBEpUTENH Aena (Juis ydéTa KOJIMIecTBa JIUCTOB B JIENE).

BcnoMoraTenbHBIMA ~ YYETHBIMH ~ JOKYMEHTAMH  SIBJISIFOTCSL  BHYTPEHHHUE
OTIMCH JIeJI.

5.3.2. B 1ensx ocyliecTBIeHHs LIEHTPAIM30BaHHOr0 y4yeTa JOKYMEHTOB I10
nu4HOMYy coctaBy, LleHtp exerogHo mnpenocrtaBiser B MKY LIXJ[ orpaciu
«O6pa3oBaHue» CBEJIEHHs O JOKYMEHTaX IO JITYHOMY COCTaBy (IIacIopT apXuBa)
o coctosHuio Ha 01 1exabps TeKyLero rojia COriaacHo rpaguky, yTBEPKICHHOMY
mapektopoM MKV LIX ]I orpaciu «Obpa3oBaHue».

5.3.3. Jlyiss onepaTUBHOTO MOMCKA apXUBHBIX JIOKYMEHTOB K HUM CO3HaeTCs
HAyYHO-CIIPABOYHBIHN ammapar:

- OIIKCH JIeJT ¥ 3aMEHSIONINEe UX HOMEHKIIATyPhI e,

- HCTOpHWYECKas CIpaBka W JONOJIHEHHWE K Hel, a TakXe MpeaucIOBUs
K TOJIOBBIM pa3jiesiaM OIUCEH Jell.
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5.4. Ucnonp30BaHKie apXUBHBIX JOKYMEHTOB

5.4.1. OcHoBHBIMM (OpMaMH HCIIOJIE30BAaHUS AapPXUBHBIX JOKYMEHTOB
SIBIISIFOTCS:

- undopMHpoBaHue aupekTopa, paboTHHMKOB lleHTpa, a TaKke Apyrux
OpraHM3aluil 0 HaIMYMK B ApXMBE T€X WM MHBIX apXMBHBIX JIOKYMEHTOB M HX
COJEPIKAHUU;

- HCIIOJHEHHUE 3alIPOCOB OpraHU3aLUi U IpakiaH, B TOM YMCe COLUAIBHO-
IIPaBOBOIO XapaKTepa,

- WCIOJBb30BaHHE APXMBHBIX JOKYMEHTOB B CPENCTBAX MAacCOBOM
HH(pOpMaLnH;

- BBII@Ya ApXMBHBIX JOKyMEHTOB BO BPEMEHHOE IOJb30BaHHE pabOTHHKaM
IlenTpa, a Tak)Ke CTOPOHHMM OpraHU3alUsIM, B TOM YHUCII€ NPABOOXPAHUTEILHBIM
¥ CIIEICTBEHHBIM OpIaHaM.

5.4.2. HNudpopmanus COLHUAIBHO-IIPABOBOIO XapakTepa IO 3ampocam
rpakJaH ¥ OpraHu3aluii BeigaeTcs B GopMe apXUBHOM CIIPABKH, aDXUBHON KOIIMM
¥ apXUBHOM BBIIIMCKHU.

5.4.3. Bpljaua apxXWBHBIX JOKyMEHTOB BO BpPEMEHHOE I10JIb30BaHHE
paboTHukaM LleHTpa perHCTpUpYeTCs B KHUIe Yyd4eTa BbIIa4¥ apXHUBHbBIX
IOKyMeHTOB. Jlena BBIIAIOTCs BO BpeMEHHOE 10JIb30BanKe paboTHrKaM LleHTpa Ha
CpOK He 0oJiee OJJHOro Mecslia.

5.4.4. CTOpOHHHUM OpraHM3alMsAM BblJa4a AapXUBHBIX JOKYMEHTOB BO
BPEMEHHOE I10JIb30BaHKE ITPOU3BOIUTCS Ha OCHOBAHUM X MHUChMEHHBIX 3aIlIpOCOB
¢ paspeluenus aupekropa LleHTpa, o akTaM Ha CpOK He 0oJiee TpeX MecsIeB.

5.5. Tlopsmox mepenaud apXxuBHbIX AokymeHToB llentpa B MKY LIX]I
otpaciau «O6pa3oBaHUE»

5.5.1. JIoKyMeHTBI 110 JTJHYHOMY COCTaBY, BPEMEHHO HaXOMSIIHeCs B apXUBe
Llentpa, mnepenmaiotcss Ha janbHedimee xpaHenue B MKY IIXJI orpaciu
«O6pazoBanue» uepes 5 ser (m. 3 cr. 22 PexepanbHoro 3akoHa Ne 125-03
"O6 apxuBHOM jenie B Poccuiickoit @enepanun"), B ynopsg04eHHOM COCTOSTHUU
C COOTBETCTBYIOIMM HAyYHO-CIIPABOYHBIM aIlllapaToM (MCTOpUYECKas CIIpaBKa
WJIM JOTIOJHEHHE K Hel, IPeIUCIOBHE U TUTYJIBHBIHN JIMCT K OIUCH JIEN).

[CogoBele pa3fiensl Omucei aen MOMKHBI ObITh cornacosanbl JK LleHtpa,
OITK apXWBHOTO OT/ENA U YTBEPXKACHBI AUpekTopoM Llentpa.

5.5.2. Tlepemaua noxymeHTOB LleHTpa OCYILECTBIISIETCS B COOTBETCTBUU
¢ uianom npueMa-nepenaqn aen MKY LIX/I orpaciau «O6pasoBaHuey.

JlocpouHasi mepenava JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBy Ha JajbHerIinee
XpaHeHHE MOXKET OBITh OCYIIECTBIEHa IIPU Yrpo3e yTpaThl (YHHYTOXEHHUS)
nokymenToB mo corsacoBanuio ¢ MKV LIXJI orpacnu «ObGpa3oBaHue» WU B
cilydae peopraHusanuu (ukunanum) Lentpa.

5.5.3. TIlpuem-mepemauya JOKyMEHTOB Ha  XpaHEHHE  IPOBOJUTCS
cnenpamiucroMm MKV IIX]J] orpaciu «OOpa3zoBanue» u paboTHHkoM lleHTpa,
OTBETCTBEHHBIM 3a COXPAaHHOCTHh apXMBHBIX JOKYMEHTOB. B mpouecce mprema-
mepeiayd IPOBEpSeTCs Halu4yhe Jell, YKa3aHHbIX B onucax. @Dusmyeckoe
COCTOSIHHE JIeJI OIPeNeIsieTCsl IIyTeM UX BU3YaJIbHOI'O IIPOCMOTPA.
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5.5.4. TlpueM IOKyMeHTOB O(OpMIISETCS aKTOM IIpHeMa-Tepeaadn Jel,
KOTOPBIH COCTaBISIeTCS B JBYX OK3EMIUIIPAX, YTBEPXKIAACTCA TUPEKTOPOM Llentpa
u mupekropom MKV LIXJI orpacnu «OGpasosanue». Bmecre ¢ NOKyMEHTaMH
IepealoTCsl OJMH SK3eMIUISp aKTa TNpuéMa-repetadu e, OJIUH OSK3CMIUIAP
MCTOPHYECKOM CIpaBKu (WM IONOJHEHHe K HeH) M TpH OK3eMILIIpa Kakiou
OMMCH MeJN MO JIMYHOMY COCTaBy W Hay4HO-CIPABOYHBIM ammapar K HHUM
(THTYJIBHBIE JHCTHI, PEIUCIOBAS K OMUCAM). UeTBepThIi dK3eMIUIIp OIMCEH Jel
¥ OJIMH SK3eMILLIp aKkTa preMa-Tepeiadu e ocraercs B LleHtpe.

A
CexpeTtapp % ) // E.B. CrapoBoiiToBa
< .'.(t’&L
COI'JTACOBAHO COI''TACOBAHO
[Tpotokos DK [Tporokoun DIIK apxuBHOTO
oy 104 AXOLL oTjena yrnpasiaeHus Jlenamu
«Ckazka» aJIMAHUCTPALIUH
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