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1. O01ue mos10xeHUus

Ilonoxenne 06 apxWBe MyHHUMNANLHOTO GHOKETHONO  JOIIKOIBHOIO
00pa30BaTeNBHOTO yUYpexJeHHs JeTCKOro cama Nel6 «Kpacnas manouka» (nanee
Ilonoxenue) paspa6orano B coorBerctBuu ¢ ®3 « O6 apxuBHOM gene B
Poccuiickoit ®enepanum», NPUMEPHBIM MONOKEHHEM 00 apXHBe OpraHu3allkH,
YTBEPXXICHHBIM NpuKka3oM PocapxuBa ot 11.04.2018 Ne 42, wmeTommueckuMu
PEKOMEHJalMAMH 1O paboTe C JOKyMEHTaMH B 06LIeo6pa3oBaTeIbHBIX
YYPEKAEHUSX.

1.2. Hacrosmee ITonoxenue pa3paboTaHo B Lesx:

- COBCpIICHCTBOBaHHUsA JEATENBHOCTH B cdepe OpraHusaluM, XpaHEHWUd,
KOMIUICKTOBaHMS,  y4€Ta W  HCIONb30BaHMM  ApPXMBHBIX  JOKYMEHTOB
MYHHUIHUMANBHOTO OFOUKETHOTO JIONIKONBHOTO OGPa30BaTENBHOrO yUPeKAEHHS
netckui can Nel6 «Kpacuas mamoukay.

- PallMOHAIILHOM OpraHU3alvi JOKYMEHTAI[HOHHOTO obecreuenus B MBJIOVY Nel6
«KpacHas manoukay.

1.3. Apxus MBJIOY Nel6 «KpacHas mamouka» co3maéTess B IeNsx XpaHEeHHs,
KOMIUIEKTOBAaHHMSI, y4€Ta M HCIONb30BaHUA JIOKYMEHTOB, OOpa3yromMxcsi B
nponecce naestenbHocTd MBJ/IOY Nel6 «KpacHas mamodka» W 3aKOHYEHHBIX
ACNONPOMU3BOACTBOM JOKYMEHTOB NpPAKTHYECKOrO Ha3HA4YeHHs, WX oT6opa H
TIOATOTOBKM K Iepe/iaye Ha XpaHEHHWE B MyHULUTTATbHEINA apXUB.

1.4. B cBoeii pa6orte apxuB MBJIOY Nel6 «Kpactas mamnodxa PYKOBOJICTBY€TCS
3aKOHOJATEIbCTBOM 00 apXWBHOM Jiele B PocCCHHCKOM ®Oeneparuu,
HOPMaTHBHBIMHM TIDABOBBIMH aKTaMM I10 ApXHBHOMY [y OpPraHOB MECTHOTO
caMOYTIpaBJIeHUs U HacTosAuM [Tonoxenuem.

1.5. Kourpons 3a nesrensHocTsio apxusa MBJIOY Nel6 «KpacHas mamouxa»
ocyiecTiseT 3aBenyommuii JJOVY.

1.6. Hemocpenctsennoe pykoBonctBo apxuBoM MBJIOY Ne 16 «Kpachas
1arno4Yka» Bo3jiaraeTcs npukasoM 3aseayromiei IOV Ha nuio, oTBeTCTBEHHOE 3a
BEJICHUE apXHBa.

2. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa

B apxuB MBJIOY mnocrtynaror:

2.1. ApxuBHBIE TOKYMEHTHI, 06pa3oBaBIIKecs B Ipolecce AesTenbHocTH MBJIOY
Nel6  «Kpachas  miamoyka», BpeMEHHOr0  XpaHeHHs  (HEOOXOIHWMEBIE B
IIPAKTUYECKON NeSATEIbHOCTH).

2.2. JloxyMeHTBl NO JHUYHOMY COCTaBY, OTPaXAaOIIHe TPYIOBbIE OTHOIICHHS
paboTHHKa ¢ paboTogaTeeM.

2.3. ApxvBHbIE [OKYMEHTBI IIOCTOSIHHOTO XDaHEHHS M M0 JHYHOMY COCTaBY
YUpeXIeHHH, MpaBONPEEMHUKOM KOTOphIX sBisercss MBJIOVNel6 «KpacHas
IaroyKay.

2.4. CipaBOouHBIH anmapat K JOKyMEHTaM apXMBa.



3. 3agaun u pyHKUHH apxHBa

3.1. Ocnoenbimu 3a0auamu apxuea MEJ/]OY asnsomca:

3.1.1. KomriekToBaHHe TOKyMEHTaMH, COCTAB KOTOPBIX TIPELyCMOTPEH pa3iesioM
2 Hactosuiero [Tonoxenus.

3.1.2.  ObGecnieyenre  eIMHBIX  NPHHUMIOB  OPTaHM3AMK  XpaHEHHS,
KOMIUICKTOBaHUS, Yy4YeTa W WCIOJIb30BaHHS AapXUBHBIX JOKYMEHTOB, HX
COXPaHHOCTH.

3.1.3. TloaroroBka W cBOeBpeMeHHas Iiepefaya AOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE B
MyHULIHMIATBHBIA ~ apxXMB € COOMIONEHMEM CPOKOB M  TpeOOBaHWIA,
yCTaHaBIIMBAeMbIX 3aKOHOAATEIBCTBOM 00 apXWBHOM Jelle B PoCCHICKOM
Oeneparuu.

3.1.4. OcymiecTienre KOHTPONIS 3a (OPMHPOBAHMEM M O(OPMICHHEM el B
nenomnpousBoactse MBJIOV .

3.2. B coomeemcmeuu c 60310%cenHbiMu Ha Hezo 3adauamu apxue MBJJOY
ocyuecmeniaem cieoyoujue yHKuuu:

3.2.1. IlpuHuMaeT mociie 3aBEpIIEHHs NeTONPOU3BOACTBOM, YUHTHIBAET U XPAHUT
nokymeHTel MBJIOY, o6paboTaHHBIE B COOTBETCTBHHM C TpeGOBaHMSIMH,
YCTaHOBJIEHHBIMH 3aKOHOJATEIbCTBOM 00 apXHWBHOM Jelle B PoCCHICKOIM
®Denepanuu.

3.2.2. OcyuiecTBisieT y4eT M OOECIIEYHBAET MOJHYIO COXPAHHOCTh MPHUHSTHIX
apXHMBHBIX JIOKyMEHTOB, B TOM YHCJI€ TI0 JUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. Opranu3syer UCIONB30BaHKE JOKYMEHTOB:

- uHGOpPMHMpYeT aJMUHHUCTpaimio u paboraukoB MBJIOY o cocraBe wu
COJIep)KaHUU JOKYMEHTOB apXHBa,

- OecrulaTHO  MpelOCTaBIAET IIONB30BATENSIM  APXUBHBIMH  JOKYMEHTaMH
OGOpMIIEHHBIE B YCTAQHOBIEHHOM IIOPSIKE APXUBHBIE CIPAaBKA WIH KOIHH
apXMBHBIX  JIOKyMEHTOB,  CBS3aHHBIE C  YCTAQHOBIIEHHEM  TPYAOBOIO
CTaXa, COLHAIbHOM 3aIlUTOM Ipak[aH, INpeayCMaTPUBAIOIIEH HX IEHCUOHHOE
obecrniedeHre, a TaKkKe IOMyYEeHHE JIbIOT U KOMIIEHCALUH B COOTBETCTBHH C
3aKoHoJaTeNbecTBOM Poccuiickoit @enepanuu;

4. UcnoJiHeHHe 3aNIPOCOB rPa)KaaH H OpraHu3amMii
COILHAILHO-NIPABOBOI0 XapakTepa.

4.1. Mupopmanus conuanbHO-IIPaBOBOTO XapakTepa MO 3alpocaM IpaxkaaH H

OpraHusalMi BbIJaeTCss B (opMe apXWBHOW CIpPaBKH, ApXMBHOM KONUH H
apXVBHOM BBIITUCKH.
4.2. ApxuBHbIE CHpaBKM, BBIMUCKA W KOMHHM BBIJAIOTCS HAa OCHOBaHHUH
NUCBbMEHHOTO  3alpoca  I0Jb30BaTeNsl, KOTOPBIA  JIOIDKEH  COoAepXarthb
HauMEHOBaHWe (M aJpec NpH IepechbUIKe) OpraHu3aldH (apXuBa), KOTOPOW OHH
aZpecoBaHbl, H3JI0KEHHWE CyINECTBa 3ampoca; (GamMumiIni, MMS H OTYECTBO
o0OpaIarouerocs; ero aapec, KOHTaKTHbIE TeJe(OHbI; AATy W JIAYHYIO TO/IIHUC.

4.3. Cpok WCIOIHEHHMs 3allPOCOB COIHAIBHO-TIPABOBOTO XapaKTepa IpaXIaH U
OpraHM3allii 0 MaTepuajaM apXuBa He JOJDKeH mpeBsimarh 30 aHed co mHA



peructpaiuu obpamenus. [Ipu cloxHBIX 3ampocax CPOK MOXKET ObITh MTPOIJIEH, HO

He Oonee yem Ha 30 nHE# ¢ 00s3aTENEHBIM YBEJOMIIEHHEM 00 3TOM 3asiBUTEJIS.
4.4.B crpaBKy BKJIIOYAIOTCS TOJIBKO CBEJIEHHS, YIIOMHUHAEMBbIE B IOKYMEHTaX.

4.5. ApxuBHas cnpaBKa MOAMUCHIBAETCS PyKOBOJUTEIEM OpraHH3aIliH.

4.6. ApxuBHBIE KOIIUU U BBIITUCKH U3 JOKYMEHTOB BBIJAIOTCS B COOTBETCTBHH C
3alPOCOM. >

4.7. WneHTUYHOCTHh MOJNJMHHHUKY BBIAAHHBIX ApPXWUBHBIX KOMHH M BBIIKCOK
3aBEpSeTCS IIOJANMCHI0O PYKOBOAUTENS] OpraHW3allud M TepOOBOH IMeYaThio
OpraHHu3alyH.

4.8. Beinucka MpoW3BOAUTCS TOJBKO U3 JOKYMEHTa, B KOTOPOM COIEPIKHUTCS
HECKOJIBKO OT/ENIbHBIX, HE CBSI3aHHBIX MEXIy coboi BOoIpocoB. Brimucka momkHa
BOCIIPOM3BOUTH ITOJIHBIM TEKCT YaCTU JOKYMEHTa, OTHOCSIIEHCS K 3a1pocy.

S. IIpaBa 1 OTBETCTBEHHOCTD IO BeIeHHIO apXHBa.

5.1. Jlns BBINOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a/ad U (YHKIUH JTUII0, OTBETCTBEHHOE 3a
BEJICHHE apXUBa:

- KonTponupyer BBINOJIHEHNWE YCTAaHOBIIEHHBIX MPaBHII pabOThI C TOKyMEHTAMH B
MBJIOV.

- HeceT OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINIOJIHEHHWE BO3JIOKEHHBIX Ha apXWB 3a1ay H
OYHKIHH. -

52. 3a yTpary W TOpYy [OOKYMEHTOB JOJ/DKHOCTHBIE JIMIA YYPEXKIAECHUS
(DYKOBOJUTENb YUYPEKIEHUS U JIULO, OTBETCTBEHHOE 3a BEIECHHUE apXHuBa) HECYT

OTBETCTBCHHOCTDh B COOTBETCTBHH C I[CﬁCTBYIOH.IPIM 3aKOHOJAaTCIIbCTBOM.
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