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06 apxuBe MBY J10 «Moctosckas ILI»

1.0611He Noa0KeHUs

1.1. B mensix cBOeBPeMEHHOTO KOMIUIEKTOBAHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB,
obecrievyeHuss HX ydera, COXPAaHHOCTH, YIOPS/IOYEHUS W HCHOJb30BAHHUS
B COOTBETCTBMH C HAcTOSIUMM I[loJ0)KEHHEM B MYHHUIMNAIBLHOM OIO/DKETHOM
yUpeKJIeHWH [IOMOJHUTeNbHOro obpasoBanus «MocToBcKkasi neTcKas IIKOJa
MCKYCCTB» MYHHLMNAIBHOrO oOpasoBaHusi MocToBCKuid — paiion  (nanee
yupeKIeHHe) CO34aeTcs apXHB.

1.2. ApxuB co31aeTcsl isi BBHIIOJHEHUs CleAyromuX (yHKIMOHATbHbIX
3a/au:

-OCYIIECTBCHHE  y4eTa W XpaHeHHs JOKYMEHTOB, OOpasyroluxcs B
npouecce JEATENbHOCTH YYPEXKIAEHMs, B COOTBETCTBUM C JEHCTBYIOIIMM
3aKoHOAaTenbCTBOM PD;

-ocylecTBlIeHHe 0TOOpa, MOATOTOBKH U Mepeiavyn JOKYMEHTOB Ha XPAHEHHUE
B IOCY/1apCTBEHHBIE apXUBBI B COOTBETCTBUH C JIEHCTBYIOLIMM 3aKOHOAATEILCTBOM
POD;

-OCYLIEeCTBIICHHE OpraHu3alMOHHO-METOIHYECKOrO PYKOBOJICTBA
NeSTeIbHOCTBIO yUpekKieHus: B 00J1acTH AeJ0NPOU3BOACTBA U aPXUBHOTO J1e/1a;

-obecrieyeHre  COXPAaHHOCTH  JIOKYMEHTOB, XpaHSIIMXCH B apXHBe
yUpeKACHHUS;

-[OBBIIEHHE YPOBHS IPAMOTHOCTH pPabOTHUKOB y4pexkjeHHus B 00JacTH
JIEJIOTIPOU3BOACTBA U apXUBHOTO Jelia.

1.3. OTBeTCTBEeHHBIH 3a apXuB Ha3HA4yaeTcs INPHUKa3oM pPYKOBOAMTEJIS
VUpEK/IEHHs U JO/DKEH HMeTh CTax paboThl IO JeJIONPOU3BOJICTBY HE MEHEe JIBYX
JIeT.

1.4.B cBoeii paboTe OTBETCTBEHHBIM 3@ apXHB  yUPEKICHHUS
PYKOBOJCTBYeTCS JEHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATeNbCTBOM Poccuiickoii Peaepaiui,
HOPMATHBHO-NIPAaBOBBIMM ~ aKTaMH M METOJMYECKHMHU  MarepuagaMd M0

OpraHUA3allui ApXHUBHOT'O acia H JEJIONPOU3BOACTBY,
OpraHMU3aluoOHHO-PACOPAAUTCIIbHBIMH JOKYMEHTaMM YUYpPECKACHHA H HacTOoALIUM
[TOJIOXKEHHEM.

2.0cHOBHbIE QYHKIIMH apXuBa
2.1. Opraumzanus M KOHTPOJb AESTeIbHOCTH Y4YpEKIeHHs B 001acTH
apXMBHOIO JeJ1a.
2.2. Ilpuem, perucTpauusi, CHUCTEMaTH3aLMs XpaHeHWE [OKYMEHTOB B



COOTBETCTBHH C YCTAHOBICHHBIM IMOPAIKOM.

2.3. OGecneueHne HCIOIB30BaHHS JOKYMEHTOB, XPaHSALIMXCA B ApXuBe
(BBI1aua B YCTAHOBIIEHHOM I[OPS/IKE eI, JOKYMEHTOB MJIH MX KOIMHH, apXHBHBIX
CIIPaBOK, UCIIOJIHEHHE 3alIPOCOB OPHAHYECKHX U (PU3MYECKUX JIULL, METOAHYecKas
[IOMOILlb B COCTaBICHUH HOMEHKIIATYPHI J€).

2.4. KOHTpOJb 32 CBOEBPEMEHHBIM IMOCTYIUICHHEM B apXWB 3aKOHYEHHbBIX
JIeJIONPOU3BOACTBOM JIOKYMEHTOB.

2.5. CocTaBiieHde W TMpeACTaBIeHUE TOIOBLIX OINUCEH el MOCTOSHHOIO
XpaHeHHusi M [0 JIMYHOMY COCTaBy Ha PacCMOTpeHHE OKCNEepTHOH KOMHCCHH
yUupeKIeHHsl.

2.6. CocraBieHue onucei ael1, akToB 00 YHUYTOKEHHH JOKYMEHTOB, CPOKH
XpaHeHHUs! KOTOPbIX UCTEKIIH.

2.7 Kontpone  3a buzruecKum COCTOSSHHEM  JIOKYMEHTOB,
CBOEBPEMEHHOCTBIO X BOCCTAHOBJIEHMUS, COOJIIOICHUEM YCIIOBHH XPAHEHUS.

2.8. Yuactue B pa3paboTke MOJOKEHUH M BEIEHHUIO JIeJIONPOU3BOACTBA
¥ OpraHM3aluy apXUBHOTO JeJa.

3.CocTaB IOKYMEHTOB apXH1Ba

3.1. B apxuB yupexaeHHs IOCTYIaloT:

1) 3aKOHYEHHBIE 1eJIONPOU3BOACTBOM JIOKYMEHTBI ITOCTOSHHOIO XpaHEHHU,

2) JIOKyMEHTBI 10 JINYHOMY COCTaBY,

3) 1OKyMeHThl 00pa30BaBIIMECs B pe3ylbTare AesTeIbHOCTH YUPEKICHH,
BpeMenHoro (cbime 10 5eT) cpoka XpaHeHHs, HEOOXOAUMbIE B MPAKTHISCKOH
JeATEIbHOCTH.

4. IlpaBa ¥ OTBETCTBEHHOCTh PaOOTHUKOB apXHBa

4.1. Jlns BbIMOJHEHMS BO3JIOXKEHHBIX 3a1a4 U (QYHKLUH OTBETCTBEHHbIH
3a apXMB UMEET IIPaBo:

1) monyyaTh TMOCTYMalLIME€ B YYPEKIACHHE JOKYMEHTbl W HHBIC
MH(GOPMAllMOHHBIE MaTepHalibl [0 CBOeMY MpPOMUII0 JIESTEeNbHOCTH  JUlf
03HAKOMJICHHs, CHCTEMAaTH3UPOBAHHOIO yyeTa U UCIIOJIb30BaHus B paboTe;

2) 3anpaliMBaTh U NOJAY4aTh OT PyKOBOIMTEINS YUPEKIACHHS, CTPYKTYPHbIX
nojpasaeseHni HHPOPMaLIHIO, HEOOXOAUMYIO [Uisl BbINOJHEHHS BO3JIOKEHHBIX Ha
HUX 337124 U QyHKLHH;

3) ocylecTBAsATH B NIpelejax CBOEH  KOMIETEHLMH  NPOBEPKY
M KOODAMHALMIO JEATENbHOCTH CTPYKTYPHBIX TOAPA3[eNeHUH YUpexKaeHUs
10 BOIpOcaM JIeJ0NPOU3BOACTBA U apXUBHOIO JIeNa;

4) y4acTBOBaTh B COBEIUAHHUAX NPU PACCMOTPEHUH BONPOCOB, OTHECEHHBIX
K KOMIETEHLUH apXHBa;

5) KOHTPOJIHPOBATH MpaBuia paboTel C JOKYMEHTAMU B yHPEIKACHUH.

4.2. OTBeTCTBEHHBIH 3a apXUB HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a.

1) opranusanmio paboThl apxXuBa, CBOEBPEMEHHOE M KBaIU(ULMPOBAHHOE



BBINIOJIHEHNE NPHKa30B PYKOBOIMTEJIS yUpeKACHHS, JNEHCTBYOLIMX
HOPMATHUBHO-TIPABOBbIX aKTOB MO CBOEMY MPOMHIIIO AEATETbHOCTH;

2)BenicHUE JIOKyMEHTAal|H, MpeayCMOTPEHHON NeWCTBYIOLHMH
HOPMaTHBHO-NIPAaBOBLIMHU JIOKYMEHTAMH;

3)rpenocTaBieHHH B YCTaHOBJIECHHOM MOpsIKE JIOCTOBEPHOM
CTATUCTUYECKOW U HHOH MH(OPMALIHH;

4) HecoOno/IeHKe YCIIOBUH 0OecreueHusi COXpaHHOCTH I0OKyMEHTOB;

5) yTpary U HeCaHKIMOHUPOBAHHOE YHHUYTOXKEHUE JIOKYMCHTOB;

6) HapylleHWe TNpaBHI HCIOJIb30BaHMS JOKYMEHTOB M JOCTyIa
[OJIb30BaTeNel K JOKYMEHTaM, YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHOAATEIbCTBOM Poccuiickoi
Qenepalluu.

CekpeTapb-JeJI0NpOU3BOINTEIb ; O.H. lllunkapeHKo
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