MyHsunnunajabHoe JOMKOJAbHOE 00pa3oBaTe/ibHOE yUpeskIeHHe
«Jlerckuii cax o6mepassuBaiomero Buaa Ne 1 «Kopabiank

IIPHUKA3
ot 13 despans 2019 roga Ne 18
pn. Iunumsmo

06 yrBepxaenun Ilonoxenns 06 apxuse MIOY
" lerckuii can obmepazsuBaomero suaa Ne 1 '""Kopabmxk"

B coorBerctBum ¢ ®epepanbHbiM 3akoHOM OT 22.10.2004 r. Ne 125-®3 (pem. ot
28.12.2017r.) "O6 apxuBHoM nene B Poccuiickoit ®enmepaummu", Ycrasom JIOY, B memsx
XpaHEHHs, KOMIUIEKTOBAHHS, Y4eTa U HCIIOJIb30BaHHUS JOKYMEHTOB, 00pa3yIomuxcs B pouecce
nearensHoctTd MJIOY  "Jlerckmit cax ob6mepaszBuBatomero Buza Ne" 1 "Kopabmuk" wu
3aKOHYEHHBIX JIEJIONPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTOB IIPAKTHYECKOrO Ha3Ha4yeHus, ux orbopa H
NIOJIrOTOBKH K Iepejaye Ha XpaHEHHE B apXUB

ITPUKA3BIBAIO:

1. Vrepaute Ilonoxenue 06 apxuBe MYHHIMIAILHOrO AOUIIIKOJIBHOIO 0OGpPa30BaTELHOIO
yupexnenus "Jlerckuit can obmepaspusaroniero Buaa Ne 1 "Kopabmuk" (npunoxenue 1).
2. BybmoBy IOmuio BnagumupoBHy, 3amectutens 3aBeayoomero no AXY, Ha3HAYUTH
OTBETCTBEHHBIM 32 BEJICHHE U COXPAHHOCTh apXHBa.
3. VYTBepauTh cocTaB DKCHEPTHOM KOMHCCHH II0 OCYIIECTBICHHIO SKCIEPTHU3bI IIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB M)lOY "lerckwuii cax obmepassusaromero Buaa Ne 1 "Kopabmuk":
- Ipeziceaarenb koMuccu - 3ybosa E.I'., 3aBeayromuii;
- YJIeHbl KOMHCCHH:

- Ckpsibuna I'.M., rnaBHsIi Gyxranrep;

- Hepapnosckas E.C., nokymenToBes.
4. Hepanosckoit Enene CepreeBHe, JOKyMEHTOBENY, pPa3MECTHTh HACTOSINWMA IIpHUKa3 |
[Tonoxenne Ha OQHIMAIBLHOM CaiiTe YUpeKICHUS B TeYEHHE AeCATH paboumx aHEH co aHA
W3/IaHUS [pHKas3a.
5. KoHTpoJIb 32 HCTIOJTHEHHEM TPHKa3a OCTaBIISIO 3a COOOI.
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npukasoM 3asenyrouniero MJIIOY
"JleTckuii cag o0IIEepa3BUBAIOLIETO
Buaa Ne 1 "KopaOmmx"

or 13.02.2019r. Ne 18

MOJIOXXEHUE
00 apxuBe
MYHHUIUITATBHOTO JIOMIKOJIBHOTO 00Pa30BaTeIbHOTO YUPEKICHHU S
"JleTckwmii caz oomiepaspuBaroriero Buga Ne 1 "Kopabmmxk"

1. OBLIME ITOJIOKEHM A
1.1. B MyHMIMOAIGHOM JIOIMIKOJILHOM  OOpa3oBarelbHOM  yupexxaeHunm "JleTckuid  can
obmepassuBatoniero Buga Ne 1 "Kopabmuk" (nanee — YupexneHue) Uil XpaHEHHS! 3aKOHUEHHBIX
JIeTIOIPOU3BOJICTBOM JIOKYMEHTOB CO3/1a€TCsI apXUB.
1.2. VupexneHue BbIICISIET TOJ[ apXUB ITOMEIICHUE, OTBEYaloliee TPeOOBaHUSIM OOeCIICUeHUS
COXpPaHHOCTHU JIOKYMEHTOB, a TAK)KE COOTBETCTBYIOIIEE 000PyIOBaHHUE.
1.3. 3aBenoBaHre apXMBOM IMOPYYAETCs OTBETCTBEHHOMY 3a apXWB JIMILY, Ha3HAYAEMOMY IPHKa30M
PYKOBOJUTEIISI OpraHU3alHu.
1.4. B cBoeii paboTe apXuB OpraHW3alU PYKOBOJCTBYETCSI 3aKOHOJATEIHHBIMU aKTaMu PoccHiickoit
Denepanuu 1Mo apxXUBHOMY 11y, HOPMaTHBHO-METOAMYECKUMHU JOKyMEeHTaMd MUHKyIsTypsl Poccun
u PenepanbHOro apxXUBHOro areHTcTsa Poccun, npukasaMu 1 yka3zaHUsIMU PYKOBOZACTBA OpraHU3aLuu
1 HACTOSIILIM TTOJIO’KEHHEM.
1.5. KoHTponb 3a JesSTENBHOCTBIO apXUBa OCYILECTBISET PYKOBOJACTBO OpraHMU3alMU WU
CTPYKTYPHOI'O IIOApa3/IeJI€HUs, B COCTaB KOTOPOr'0 BXOAUT apXHUB.

2. COCTAB JOKYMEHTOB APXVBA
B apxuB nepenatorcs:
2.1. 3aKOHYEHHBIE IEJIONPON3BOICTBOM JIOKYMEHTHI, 00pa30BaBIINECs B AEATEILHOCTH OpraHU3alH:
— JleJ1a IIOCTOSHHOT'O XPaHEHUS;
— nena BpeMeHHoro (cBbiie 10 net) cpoka XpaHeHusT;
— JIOKYMEHTBI 10 INYHOMY COCTaBY;
— DOKYMCHTBI IOCTOAHHOI'O XpaHCHHUA U 110 JIMYHOMY COCTaBy opraHmauHﬁ -IpEAICCTBEHHUKOB,
— CIIPaBOYHBIN anmapaT K JOKYMEHTaM apXuBa (OIUCH, HOMEHKJIATyphI €], KAPTOTEKU U T. 11.).

3. 3ATAYM 1 DYHKIINU APXNBA
3.1.OCHOBHBIMH 33J]auaMU apXHBa SIBJITIOTCS:
— KOMILICKTOBAaHUE apXUBa JIOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEIYCMOTPEH Pa3jesioM 2 HACTOSIIETO
TTOJIOXKEHUST,
— obecrieueHne COXPAaHHOCTH M yYeT IPUHSTHIX Ha XpaHEHHUE JOKYMEHTOB;
— OpraHu3anus MPaKTUYeCKOW PadoThI, CBS3aHHON C WCIOJIh30BAHMEM JIOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B
apXxuBe;
— KOHTpOJIb 3a TPaBUIBHBIM (OPMUPOBAHUEM H O(OOPMIICHHEM JOKYMEHTOB B JIEJIONIPOM3BOICTBE,
0TOOPOM U TIOATOTOBKOM HX K Iepeiaue Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.
3.2. B COOTBETCTBUM C BBIIOJHSAEMBIMH 33/Ia4aMH apPXUB OCYIIECTBIIIET CIEMyIOIHe (YHKIIWU:
— TIpUHUMAET TIOCJIC 3aBEpIICHHUS JCJIONPOU3BOJICTBA, YUYUTHIBAET M XPaHUT OOpa30oBaBIIMECS B
JESTeTbHOCTH OpraHW3aliy JIOKYMEHTHI, 00pa0OTaHHBIE B COOTBETCTBHM C JICHCTBYIOIIUMHU
MIpaBUIIaMU;
— OpraHusyer pa0oTy IO MOATOTOBKE OIMUCEH 3aBEpIICHHBIX JEIOMPON3BOJICTBOM JIOKYMEHTOB
ITOCTOSIHHOI'O XPaHEHHS U 110 TMYHOMY COCTaBY;
— OCYIIECTBISIET y4EeT MO HOMEHKJIATypaM JIeJ, HaXOMSAIIUXCS B CTPYKTYPHBIX IMOJpa3fieeHusx (y
UCIIOJTHUTENICH ) JOKYMEHTOB BPEMEHHOT'O XPaHCHW S,
— o0ecreunBaeT MOJIHYI0 COXPAaHHOCTh MPUHATHIX HA XPaHECHUE e,
— cOo3/1aeT, TMOMOJHSAECT W COBEPIICHCTBYET YUYETHO-CIIPABOYHBINA ammapar K XpaHSIIMMCS B apXWBe
Jie7IaM ¥ JIOKyMEHTaM;
— OpPraHU3yeT UCMOIH30BAHNUE XPAHAIINXCS B ApXUBE JOKYMEHTOB;



— uH(OPMUPYET PYKOBOACTBO M PAOOTHUKOB OPraHM3AIMM O COCTABE M COAEPKAHHM JOKYMEHTOB
apXxuBa;

— BBIJAET B YCTAHOBJICHHOM IOPS/IKE XPAHSIIINECS B apXUBE Jieja U JOKYMEHTHI JUIsl UCIIOJIb30BaHUS B
MPAaKTHYECKUX U APYTUX LETISIX;

— HCIIONHSET 3alpochl YUPEKICHUH M TpaxkaaH 00 YCTaHOBJIECHHM TPYIOBOTO CTaka U 1O APYTUM
BOIIPOCAM COLMAIBHO-TIPABOBOTO XapaKTepa;

— BeJIeT y4eT BbIAYH apXUBHBIX JIe] U JOKYMEHTOB, OCYIIECTBIISIET KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHBIM X
BO3BpAILCHUEM B XPaHWIIHUIIE;

— MPOBOJUT 3KCHEPTU3Y LEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPaHSIIIMXCS B apXHBE, CBOEBPEMEHHO OTOHMpaeT K
YHHYTOKEHHIO JIENIa C UCTEKIIMMHU CPOKAMU XPaHEHHUS;

— OKasblBaeT METOJMYECKYI0 IOMOINb CIy)KO€ JeIONpOM3BOACTBA OPraHM3allMM B COCTABJICHHHU
HOMEHKJIATYpBl JIeJI, KOHTPOJHPYET MpPaBUIBHOCTh (GOPMUPOBaHWS ¥ OQOPMIICHHS el B
JIeTIONPON3BOJICTBE,  TOATOTOBKY  JOKYMEHTOB K  Ilepefade B apxXuB  OpraHHU3aINY;
— B CJIlyyae 3aKIIOYEHHUS] C COOTBETCTBYIOIMM yupexneHrneM denepaibHOr0 apXHMBHOTO areHTCTBA
Poccun nmoroBopa o mepenade Ha TOCYJApCTBEHHOE XPAaHEHHWE JOKYMEHTOB OpraHHM3alUH
o0ecrieurBaeT TOJATOTOBKY JTHX JOKYMEHTOB W CBOECBPEMEHHOE TIPE/ICTAaBIICHHE OIWCH JieH
MOCTOSIHHOTO XpaHEeHHUsI Ha YTBEPIKICHUE IKCIIEPTHO-TIPOBEPOUYHON KOMHCCHH YKa3aHHOTO apXHBHOTO
YUPEKICHUSL.

4. I[IPABA APXVBA
4.1. B mumenax BbIIOJHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a7ad W (QyHKIMHA apxXuB HUMEET IpaBo:
— KOHTPOJMPOBAaTh COOJIONEHHE B OpraHM3alid W B €€ CTPYKTYPHBIX IOApa3JeiIeHHIX
YCTaHOBJICHHBIX TPaBUJI pabOThI C JOKYMEHTaMH, 00ECIICUeHUsI UX COXPAHHOCTH, KayecTBa 0TOopa u
IIOrOTOBKY JIeJ1 K Ilepeiaye Ha apXUBHOE XpaHEHUE;
— BHOCHTbH Ha PaCCMOTPEHNE PYKOBOJICTBA OPTaHU3ALNH MPEJIOKEHNUS], HAITPaBJICHHBIE HA YIy4IICHUE
B CTPYKTYPHBIX MOIpa3JeleHUsIX padoThl M0 OQOPMIICHUIO TOKYMEHTOB, ()OPMHPOBAHHIO UX B JIETa,
ITOATOTOBKE JOKYMEHTOB K IIepeAade Ha apXUBHOE XpaHEHHE;
— IMpPEICTaBIATh B YCTAHOBJIEHHOM IIOPAIKE 3asBKM Ha oOOecIeyeHue apxuBa HEOOXOAUMBIM
000py/IOBaHHEM U MaTepHallaMH, IPOBEICHIE PEMOHTHBIX Pa0oT U T. II.;
— YYacTBOBaTb B OpraHU3yeMbIX yupexiaeHusMu DenepanbHOro apxWBHOrO areHTcTBa Poccun
MEpOIPUATUSAX 110 TIOBBILCHUIO KBadW(UKAaIMK paOOTHUKOB BEIOMCTBEHHBIX apXWBOB U
JIEJIOTIPOU3BOJICTBEHHBIX CIYKO, YUPEHKICHUN U IPEATIPUSTHIA.

5. OPTAHM3ALIMA JOKYMEHTOB B APXVBE.

5.1. lokyMeHTa bHbII U apXUBHBIN (OH]T OPraHU3aIUH.

Bcsi COBOKYMHOCTh JJOKYMEHTOB, OOpPa3ylOIIUMXCSl B JEATEIbHOCTH OpraHU3allNH,
COCTaBJISIET €€ JTOKyMEHTAJIbHBIN (oH.

JloKkyMeHTBI, oOpa3yronecs B JESTEIbHOCTH OpPraHU3alii 10 CPOKaM XpaHEHHUS
MOJIpa3AENsA0TCA Ha:

[ TOKYMEHTBI BpEMEHHOI'0 cpoKa XpaHeHus (10 10 JeT BKIIOYUTEIbHO);

[l JOKYMEHTBI JOJITOBPEMEHHOr0 CpoKa XpaHeHus (ceime 10 ner);

[] JOKYMEHTBI IOCTOSIHHOT'O (B€YHOI'0) XPaHEHHUSL.

5.2. Opranu3anus JOKyMEHTOB B IIpeeaxX apXUuBHOro GpoHA.

OCHOBHBIE ITOHATHUS U TPEOOBAHUS.

B mnpenenax apxuBHOro ¢oHAa Y4ETHO-KIACCU(PUKAIMOHHONW EIUHUIICH SBISETCS
€IMHULA XpaHEHUs JOKYMEHTOB. EjuHMIBI XpaHEHUs JODKHBI OBITh  ONMCAHBI,
CHCTEMAaTU3UPOBAHbI, BHECEHBI B ONUCH U 0()OPMIIEHBI B ITOPsIIKE, 00ECIIEUHBAIOIIEM UX YUET,
MIOUCK Y UCTOJIb30BaHHUE.

Enununs! XxpaneHus (1enna) apxuBHOro (oHa CUCTEMAaTH3UPYIOTCS B npenenax GpoHaa
COIJIacHO cxeme cucTeMmaruszauuu. Cuctemaruzanus JOKYMEHTOB (OHJa IMPOBOIUTCS B
JIENIONPOU3BO/ICTBE M B apXUBE OpraHU3allMy IMpH MOJArOTOBKE JOKYMEHTOB K Iepenadye B
rocyJ1JapCTBEHHbIE apXUBBHI.

Opranu3zanus J0KyMEHTOB 10 JUYHOMY COCTaBY.

JIOKyMEHTBl IO JIMYHOMY  COCTaBy  BBIAEIAIOTCA B 0oco0yioo  rpymy,
CHCTEMaTU3UPYIOTCS 000CO0IEHHO U BKIIOYAIOTCS B OT/EJIBHYIO OIHCh.

PerucrpannonHo-yuerHsle (OpMbl JTOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBY (KHMWTH,
KYpHaJIbl y4deTa MpPUKa30B O MpUeMe, MepeBojie, YBOIbHEHUH, JHUYHBIX KapTOueK, JUYHBIX



Jiel, COTJIAIIeHUM, KOHTPAKTOB M Jp.) BKJIIOYAIOTCS B OMHCh JOKYMEHTOB IO JHUYHOMY
COCTaBy.

Ha ymgHbIe 1ena YBOJICHHBIX COTPYTHUKOB MOYKET COCTABISATHCS OTACIbHAS OMUCH.

Jlena o TMYHOMY COCTaBY, KaK IPaBUJIO, CUCTEMATU3UPYIOTCS 10 XPOHOIOTHYECKOMY
Npu3HaKy. B apXxuBax KpymHBIX OpraHu3anuii ¢ OONBIIUM KOIUYECTBOM PaOOTHUKOB MOMXKET
HCIOJB30BATHCS CTPYKTYPHO-XPOHOJIOTUYECKUI MPUHITUI CUCTEMATH3AIUHU JIMYHBIX JeJ1.

B mpemenax kaxaoro roja Jena MO JUYHOMY COCTaBY CHCTEMAaTHU3UPYIOTCS IO
CTETEHU BAXXHOCTH - MPHKA3bl O 3a4HMCICHUH Ha CIyO0y (B yueOHOe 3aBelCHHE U T.I.),
MepeMelIeHNH, YBOJbHCHUH (OKOHUYaHMHM Y4YeOHOrO 3aBElNeHHMS W T.1.), JIMIEBBIC CUeTa,
CIIMCKH, >KYPHAIBI y4eTa JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBYy, JPyrH€ PEruCTPAIIMOHHO -
y4eTHBIC TOKYMEHTBI, JINYHBIC JIeTa.

JluuHble fAena M JUYHBIE KapTOYKH YBOJIGHHBIX COTPYJHUKOB OTHOCSTCA K TOOY
YBOJIbHEHHUS U CHCTEMATH3UPYIOTCS B TMpeaenax KaxJoW Tpynnsel mo andaBUTy
bamMunui.

6. YHET IOKYMEHTOB B APXVBE.

6.1. O0mme TpeOOBaHUS K yUETy JOKYMEHTOB.

VY4er DOKyMEHTOB B apXHBE OpPraHU3alUU - 3TO ONpEAEICHHE UX KOJIUYECTBa M
cocraBa B

YCTAHOBJIGHHBIX eIWHUIAX Yydera W (ukcauus (perucrpauus) MNPUHAIICKHOCTH
K0l eUHUIIBI Y4eTa K ONpeaeJeHHOMY KOMIIJIEKCY M O0IIero uX KOJIMYeCTBa B YUETHBIX
JTOKyMEHTaXx.

[Mog ydYeTHBIM JOKYMEHTOM IIOHHMAaeTCs JOKYMEHT YCTaHOBJIEHHOW (OpPMBI,
(GUKCHPYIOINI TOCTYIJICHHE, BBIOBITHE, KOJIMYECTBO, COCTaB W COCTOSHHE AapXHWBHBIX
JOKYMEHTOB B €AMHHIIAX y4eTa.

Yder JOKYMEHTOB B apXMBE OpraHU3alliU SIBISICTCS OJHHUM M3 CPEICTB 00eCHedeHUs
WX COXPaHHOCTH U KOHTPOJIS 32 MX HAJTUYUEM.

VYuery mojiexar Bce XpaHSIIMECsS B apXUBE OPraHU3AIUK JTOKYMEHTHI, B TOM YHCIE
HEONMCAaHHbIE U HEMPOQHMIIBHBIC ISl TAaHHOTO apXUBa.

VY4er npou3BOAMUTCS ITYTEM IMPHCBOCHHS apXUBHBIM JOKyMEHTaM (€IMHHUIIAM ydeTa,
eIMHHUIIAM XPaHEHUS) YUETHBIX HOMEPOB, SIBJISIOLIMXCS YaCThIO apXUBHOTO HMIA(ppa.

ApxuBHBIA I dp - 0603HaUEHUE, HAHOCUMOE Ha KKAYI0 SIUHHILY XPaHEHHUS C LEbI0
obecrieueHusT ee ydera W WACHTU(GUKAIMH. ApPXUBHBIH MMHQPpP COCTOUT H3 HOMEPOB:
apXyWBHOTO (OHJIA TIO CIUCKY (DOHIIOB apXMBa OpPraHU3AIMH U Yyepe3 Apo0b MO CIHUCKY (OHIOB
rOCYJIapCTBEHHOT O apXWBa, HCTOYHHUKOM KOMILJICKTOBAHHUSI KOTOPOT'O SIBJISIETCS OpraHM3alus,
apXWBHOW KOJUICKIIMH, OITUCH, CAMHUIIBI XPaHCHUSI.

Homep apxuBHOro (QoHAAa NpUCBAWBACTCS TOCYJAPCTBEHHBIM AapXWBOM IOCHE
o(hopMIIEHUS TTEPBOTO MOCTYIUIGHUS! JOKYMEHTOB OpraHM3alliil Ha IIOCTOSHHOE
XpaHeHHe.

6.2. EnuHuie! yyera.

OCHOBHBIMH €UHHUIIAMH y4€Ta JOKYMEHTOB HE3aBUCHUMO OT BHJla HOCHTENs, criocoda
Y TEXHHUKU 3aKperuieHus HHHOpMaIuu SBISIOTCS:

(] apxuBHBIHA (POH, apXUBHAS KOJUIEKIIUS;

U enMHANA XpaHEHU.

JIOKyMEHTBI JIMYHOTO MPOUCXOKACHUS, HE TMPOMIENIINEe HAYYHOrO OIHCaHWUS,
YUUTBIBAIOTCS, KaK TIPABUIIO, TIO JOKYMEHTaM M JIUCTaM.

HeoOpaboTtanHble JOKYMEHTBHI (pOCCHINb) YYMTBIBAIOTCA U3 pacyera 150 nmucToB B
OJTHOM YCIIOBHOW €IUHUIIEC XPAHEHUS.

Envnnna xpaHeHuss - ¢Qusnuecku 000COOJEHHBIE JOKYMEHT MJIM COBOKYITHOCTD
JIOKYMEHTOB, UMEIOIIIE CAMOCTOATEIbHbIE 3HAUCHHE.

EnvHuna xpaHeHHMs JOKYMEHTOB Ha OyMaKHOM OCHOBE (J1eJI0) COBOKYIHOCTb
JIOKYMEHTOB, OT/I€TbHBIN JOKYMEHT, 3aKIFOUCHHBIEC B 000COOIEHHYIO 00JI0KKY, TATIKY.

Y4yer JOKYMEHTOB B apXuMBE OpraHH3allMM CTPOUTCS HA OCHOBE COOJIIOJCHHS
MIPUHIUTIOB!



LIEHTPAJIM3allu1, BBIPAXKEHHOW B NMPUMEHEHUHU €AMHBIX €UHMIl y4eTa; YHU(UKALUH,
OCHOBaHHOW Ha COOJIOAEHMM INPEEMCTBEHHOCTH Yy4yeTa apXUBHBIX JOKYMEHTOB Ha BCEX
CTagusiX pabOThl C HUMU; JUHAMUYHOCTH, 00ECIIEYMBAEMON CBOEBPEMEHHBIM U ONEPATUBHBIM
BHECEHHMEM M3MEHEHHM B YyYeTHbIE JOKYMEHTbl MM COCTaBJIEHHEM HOBBIX YUYETHBIX
JIOKyMEHTOB; ITOJIHOTBI U JIOCTOBEPHOCTH yUeTa.

[Topsimox mocTynma K y4YeTHBIM JOKyMEHTaM, a TaKKe K Y4YeTHbIM 0a3aM JaHHBIX
apXvBa OpraHu3alluy ONpesesseTcs NPUKA30M pPYKOBOJCTBA OpraHu3anuu. Bce yueTHble
JIOKYMEHTBI apXUBa OpraHU3alMy  JOJDKHBI XPAaHUTbCA B XpaHWIMIIE (MM CHEelHalbHO
BbIJIEJICHHOM IIOMEIIEHUH) B ceiiax WM MeTaIIMYECKUX IKadax.

7. IIOPAAOK BEJEHM A OCHOBHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB.
7.1. OcHOBaHUEM Ka)KJI0M 3aIIMCH B OCHOBHBIX YUETHBIX TOKYMEHTaX SIBJSETCS:

- NpU NOCMYNJIeHUU OOKYMEHMO8 8 APXUB OPSAHUSAYUU:

[] chaaTo4yHbIE OMHMCH CTPYKTYPHBIX TOAPA3ACICHUA HA JOKYMEHTHI TMOCTOSIHHOTO,
JoATOBpeMeHHOTo (cBhitie 10 eT) XxpaHeHus U 10 JIMYHOMY cocTaBy (mpuiiokeHue 12);

[] cBOIHAs HOMEHKJATypa JeJl OpraHu3ally WIM HOMEHKJIAaTypa Jield CTPYKTYPHOTO
nmonpazaeneHuss ¢ Oo(GOpMIIGHHOW HWTOTOBOW 3alUChI0 O KOJNMYECTBE 3aBEACHHBIX U
3aKOHUYEHHBIX Je]l.

- npu 8bIOBLIMUU OOKYMEHMO8 U3 APXUEA OP2AHUZAYUU:

[] aKkT mpuema-repenayd JOKyMEHTOB Ha MOCTOSHHOE XpaHEHHE B TOCYAapCTBEHHBIN
apx¥B WU apXUB JAPYroi OpraHu3aluu;

[] akT BO3BpaTa JOKyMEHTOB COOCTBEHHHKY;

[] aKT O BBIICJICHUN K YHUUYTOXKCHHUIO JOKYMEHTOB, HE MOJICKAIINX XPaHEHUIO;

[] akT 0 He OOHAPY>KEHUH JOKYMEHTOB, ITyTH PO3bICKA KOTOPHIX HCUEPIaHBI;

(] aKT O HEUCIPAaBUMBIX MOBPEKACHUSIX IOKYMEHTOB;

- N0 pe3yibmamam 6blNOJIHEHUsT GHYMPUAPXUBHLIX pabom (cocmasiieHusi c800HbIX
onuceli, HAY4HO20 ONUCAHUSA OOKYMEHMO8 TUUYHO20 NPOUCXONCOCHUS, APXUBHBIX KOJLIeKYUll,
cocmasnenuss onucetl 0cobo YeHHbIX O0el U OOKYMEHMO8, CMmpaxoeoco Gonoa u Gonoa
NOb308aHUSL, CO30AHUSA 00BEOUHEHHBIX APXUBHBIX (DOHO08, NPOBEPKU

[] akT 00 OOHApYKEHUM JOKYMEHTOB (HE OTHOCSIIMXCS K JaHHOMY (OHIY, apXHBY,
HEYYTEHHBIX U T.J.).

KHura ydera mocTynieHus: U BEIOBITHS JOKYMEHTOB.

Knura yuyera mocTymiieHUs: U BBIOBITHS TOKYMEHTOB IMpEIHAa3HaueHa JJIl y4eTa BCeX
TEKYIIUX U UTOTOBBIX (Ha | sSTHBaps KakJ0ro roja) M3MEeHEHHUH B coctaBe U o0beMe (hOHIOB U
JieNl B apXuBE OpraHHU3allMH, CBA3aHHBIX C MPHEMOM, BBIIEJICHHEM [el, HE IOJIekKaInX
JabHEeIIeMy XpaHEHUIO, Tepefadyeil el B rocyAapCcTBEHHBIM uiu Apyrod apxuB. Kuawra
ydeTa TOCTYIUICHUSI W BBIOBITHS JOKYMEHTOB CIIY)KHUT OCHOBOHW JJIsI COCTaBJICHUS JIMCTOB
(oH0B, ITacropra apXusa.

Kaxnoe mnocrymieHne uiau BBIOBITHE TMOTY4YaeT CAMOCTOSTEIbHBIN IMOPSIKOBBIMA
HOMEp.

Ecmu mocrymiieHne cOCTOMT M3 JOKYMEHTOB HECKOJBbKUX (OHIOB, TO IaHHBIE IO
Kaxaomy ¢oHny (HazBaHue QoHIa, €ro HOMEP U T..I.) 3aMUCHIBAIOTCS C HOBOM CTPOKHU 32 TeM
e MOPSIIKOBBIM HOMEPOM.

VY4eT noctyruieHns ¥ BRIOBITHS JOKYMEHTOB B apXUBE, XpaHsIIeM OAuH (OH]I, BEAETCS
110 JTUCTY QOHJA.

ApXUB OpraHu3alMy CO CJIOXKHOH CTPYKTypOH MOJKET YYMTBIBATH B KHHUI€ YyyeTa
MOCTYIUICHUSI W BBIOBITUS JOKYMEHTOB CaMOCTOSITEIBHO TMOCTYIUICHHE WM BBHIOBITHE
JOKYMEHTOB Ka)KJ[OTO CTPYKTYPHOT'O TTOJIpa3eliCHusl.

Ecim  ngokymenTsl (oHAa mMOCTymamT B apXuB BIEpBbIe, TO HoMmep QoHaa
MPOCTABIISICTCA B KHUTE Y4e€Ta MOCTYIUICHUS M BBIOBITHS JOKYMEHTOB MOCJIE IPUCBOCHUS MY
HOMepa 1o cnucky GouaoB. Ecin  mocTynuBIIMe JOKYMEHTHI SIBJISIOTCS YacThio GOHJIA, YKe
UMEIOIIeTocsl B apXuBe, TO B COOTBETCTBYIOLIEH Trpade KHHUIM YKa3blBaeTcsi HOMep,
MIPUCBOEHHBIN dTOMY GOHIY paHee. Eciu mocTymuiu i BEIOBUTM HEOMMCAHHBIE JOKYMEHTHI,
TOo B Tpade 6 menaercs OTMETKA: ““He OMHCAHBI", a CBeleHus 00 o0beme matorcs B 13 u 14

rpagax.



E>xeromHo B KHUTE ydera MOCTYIUICHHS W BBIOBITUS JOKYMEHTOB TOJBOJHUTCS HUTOT
KOJIMYECTBA MOCTYIMUBIIMX U BHIOBIBIINX 32 TOJ JIOKYMEHTOB (J€1).

8. UCITIOJIb3OBAHHME JOKYMEHTOB APXUNBA.

8.1. IloHsATHE NCHOIB30BAHUS TOKYMEHTOB apXHBa.

Vcnonb30BaHue apXUBHBIX JIOKYMEHTOB - IPUMEHEHHE MH(POPMAIMM apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB B KYJIbTYPHBIX, HAyYHBIX, IIOJUTUYECKUX, DKOHOMUUYECKUX LEIAX U JUIA
obecreueHus 3aKOHHBIX IPaB U HHTEPECOB I'PakIaH.

JIOKyMEHTBI apXWBOB OpraHU3ALMI SBISIOTCA OTKPBITBIMU JUISI HMCIIOJIb30BAHMS
apXUBOM U I10JIb30BATEISMH.

HckmoueHne cocTaBisgeT  JOKYMEHTHPOBAaHHAS UHOpMAIUs, OTHECCHHAs
3aKOHOJATEIbHBIMHU AKTAMU K KATETOPUHU OTPAHUYEHHOIO JOCTYIIA.

[Topsinox ucmonb3oBaHusl JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit ®dexnepanum,
HaXOJSIUXCSA HAa BPEMEHHOM XPAaHEHUU B OpraHU3alUsX, ONPEAEIsieTCs MMU Ha OCHOBE
Hacrosero ITonoxenus.

OcCHOBHBIMM (pOpMaMH UCIIOJIB30BAHMSI JOKYMEHTOB apXUBa SIBJISIOTCS:
NH(OPMUPOBAHUE PYKOBOJACTBA M CTPYKTYPHBIX IOApA3JEICHUN OpraHu3alud, a TaKkKe
JAPYTHX OpraHU3alUi O HAJUYMH B ApXUBAX TEX UJIM MHBIX JOKYMEHTOB U UX COIACPKAHUU;
VICIIOJIHEHU € 3aIIPOCOB I'PaXkAaH U OPraHU3alUi COLIMAIBHO -IIPABOBOr0 XapaKTepa;
HOAr0TOBKA MH(OPMALIMOHHBIX MEPONPUATUN: BEICTABOK, KOHPEPEHIHH 1 Ap.;

BbI1a4a JJOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE I10JIb30BaHHUE.

WnpopmupoBaHue U UCHOJHEHHE 3aIPOCOB PYKOBOJAUTENIEH OpraHu3alud U
CTPYKTYPHBIX IOJIpa3JEICHUI, a TaKXKe IPYTruX OpPraHU3aluid OCyHIECTBIISETCS apXUBOM II0
ONpPENEJICHHON TeMaTHKe @0 3alpocy WM B HUHUIMATUBHOM Hopsiake B  (dopme
MH(GOPMALIMOHHOI'O MUCbMA WM CIIPAaBKU O HAJIMYUU B APXUBE COOTBETCTBYIOLIUX

NudopmupoBaHue pyKOBOAUTENEH MOXET MPOU3BOAMTHCA Takke B (opme
TEMATUYECKON TMOJOOPKH KOMHUH JOKYMEHTOB, K MOAOOPKE KOIMM MPUJIAraeTcs TUTYJIbHBIH
JIICT, a TaK)Ke IPU HEOOXOIMMOCTH HMCTOpUYECKas ClipaBKa, IEpeyeHb U JPYrue MaTepHalbl.

8.2. UcrionHeHune 3anpocoB rpakKiaaH U OpraHu3aluii COIalbHO-IIPaBOBOI0 XapaKTepa.

Wudopmarius coruansHO-IPpaBOBOr0 XapakTepa 110 3arpocaM IpakJJaH 1 opraHu3anui
BBIIaeTCs B GOopMe apXUBHOW CIIPABKU, APXUBHON KOMUHU U APXUBHOM BBITTUCKU.

ApxuBHas CIipaBKa - JOKYMEHT, COACp)KAIIMK apXUBHYIO MH(POPMALHIO O MpeIMeTe
3ampoca, € yKa3aHHEM IOMCKOBBIX JaHHBIX JOKYMEHTOB, Ha OCHOBAaHHHM KOTOPBIX OHa
COCTaBJICHA.

ApXUBHas KOMUS - TOKYMEHT, BOCIIPOU3BOSAIINNA TEKCT WM U300 paKEHHE apXUBHOTO
JIOKYMEHTa, C yKa3aHUEM €ro OMCKOBBIX IaHHBIX.

ApxuBHasi BBIHCKA - JIOKYMEHT, JOCJIOBHO BOCHPOM3BOASIIMNA YacTh TEKCTA
apXMBHOI'O JOKYMEHTa, OTHOCAIIYIOCS K OIpPEIEIeHHOMY BOIpocy, (GakTy WM JHIY, C
YKa3aHHEM ITOUCKOBBIX JAaHHBIX JOKYMEHTA.

ApXUBHBIE CIpPAaBKH, BBIIUCKA M KOMNHMHM BBLAAIOTCA HAa OCHOBAaHUU IHCBMEHHOI O
3amnpoca

TMOJIb30BATENsI, KOTOPBIM JOIHKEH COepKaTh HauMEHOBaHUE (M aJpec MpU MEPEChUIKE)
OopraHu3alnMu (apxuBa), KOTOPOH OHM aJpECOBAaHbI; M3JI0XKEHHE CYIIEeCTBa 3arpoca;
¢dbammInioo, UMsE M1 OTYECTBO OOpAIAOLIErocs; €ro ajpec, KOHTAKTHBbIE TelNeOHbI; AaTy U
JUYHYIO MOAIHUCE.

OOpamieHuss rpaxkJgaH, B KOTOPBIX OTCYTCTBYIOT (aMWiInu, aapeca U TOAMHCH
O0pamalonXcs, CYMTAIOTCI AHOHMMHBIMH W HE TOMJICKAT PACCMOTPEHHIO; MPU JTHUYHOM
oOpallleHuy Npu Hanuuuu (aMWIMKd W ajpeca HeaocTamoomas HHGopMmamus MoOXeT ObITh
BOCIIOJTHEHA.

Cpok UCMOJHEHMs] 3alpOCOB  COIMAIBHO-TIPABOBOTO  XapakTepa TIpaxaaH U
OpraHu3alMi 1o MaTepuajgaM apxuBa He JoJDKeH npeBbimate 30 nHEH co IHA perucrpauuu
obpamenus. [Ipu cIOXHBIX 3ampocax CPOK MOXKET OBITh MPOJJIeH, HO He Ooxnee dyem Ha 30
JTHEH ¢ 0053aTeNIbHBIM YBEAOMIIEHHEM 00 3TOM 3asiBUTEIIS.



Cpok HCHOJIHEHHsI 3alpoCOB C HCHOJb30BAHMEM TOJIBKO HAY4YHO-CIHPaBOYHOIO
anmnapara apxuBa — He 6oiniee 15 Hell ¢ MOMEeHTa perucrpanuy oOpaiieHus.

ApXUBHBIE CIIpaBKU COCTABJIAIOTCS HAa OCHOBaHUM JOKYMEHTOB (MOJIMHHUKOB MU
3aBEPEHHBIX KOIMMWM), XpaHALIMXCA B apXUBE; HCIIOIb30BaHUE HE3aBEPEHHBIX JIOKYMEHTOB,
OTHOCSIIIUXCSI K BOIpPOCY OOpallleHusi, OroBapuBaeTcs B TEKCTe chpaBku ("He3aBepeHHas
korus"). [Ipu OTCYTCTBUY B apXUBE JIOKYMEHTOB, coziepKaImx CBEJICHUS o
3ampalMiBaeMOMy BOIIPOCY, apXUBHAasl ClpaBKa MOXET OBbIThb BblJaHa IO XpPaHAIIMMCS B
apxMBe IEYaTHbIM MaTepuajiaM, OTHOCAILIMMCS K MpeIMeTy o0pallleHusi, ¢ TOUHbIM U ITOJHBIM
YKa3aHUEM HUCTOYHUKA.

ApXUBHBIE CIPaBKU COCTaBISIIOTCA IO YCTaHOBJIEHHOH (opme Ha OllaHKEe apXUBHOM
CIPaBKHU UJIK 00IIeM OJIAaHKE OpraHUu3aIIHH.

B cmpaBke mnpuBOAsSTCS Ha3BaHUsSA, AAaThl U HOMEpa JIOKYMEHTOB M U3Jararorcs
CBEJICHUS, UMEIOIIHECS] B Ha3BAaHHBIX JIOKYMEHTaX M OTHOCSAIIUECS K BOIPOCY OOpalieHusl.
W3noxxenne naeTcst B XpOHOJIOTUYECKON MOCIEI0BAaTENbHOCTH COOBITHI, a HE JOKYMEHTOB, B
KOTOPBIX OHU OCBELIAKOTCA.

JlomyckaeTcsi MPUBOIUTH B CIpaBKE BBIICPIKKH W3 JOKYMEHTOB, 3aKiloyas HX B
KaBbIukd. Ha3BaHus opranu3anuii B TEKCTE CIPABKU MIPU EPBOM YIOTPEOJICHUH MTPUBOASATCS
MOJIHOCTBIO, @ B CKOOKax WX O(UIHMAIbHO NPHUHATHIE COKPAIICHUS; MPU TMOBTOPHBIX
YIOMUHAHUSX - TOJIBKO COKPAIlEHHEIE.

B cripaBky BKIIIOYAOTCS TOINBKO CBEIEHUS, YIIOMUHAEMbIE B JOKYMEHTAX.

B TexcTe apXMBHOI CIpaBKH HE JOMYCKAIOTCS KOMMEHTapuHu, COOCTBEHHBIE BBIBOJIbI
UCIIOJIHUTENS O COAEPIKaHUIO UCII0JIb30BAHHBIX JOKYMEHTOB.

ApxuBHas crpaBKa MOANMCHIBAETCS PyKOBOAUTENEM OpraHU3aLlu .

ApXUBHBIE KOIIMHU U BBITUCKU U3 JOKYMEHTOB BBIJJAIOTCSI B COOTBETCTBHHU C 3aIIPOCOM.

NneHTH4HOCTh TOAMMHHUKY BBIIAHHBIX APXMBHBIX KOMUW M BBIIHUCOK 3aBEPACTCS
MOANKCHIO PYKOBOAMUTENS OPraHu3aluy WU YHOJHOMOUYEHHOI0 MM JHula (PyKOBOIUTEIS
MOJIpa3/ieNieH s], B COCTaB KOTOPOT'O BXOJIUT apXHB) U TepOOBOI MeUaThi0 OpPraHU3aIINH.

Brinucka npou3BOAUTCS TOJIBKO U3 JIOKYMEHTa, B KOTOPOM COAEPIKUTCS HECKOJBKO
OTAENbHBIX, HE CBSI3aHHBIX MEXAy co000il BompocoB. Brimucka momkHa BOCHPOM3BOAMTH
ITOJIHBII TEKCT 4acCTH JOKYMEHTA, OTHOCSIIENCA K 3aIpocCy.

JlomyckaeTcsi UW3bATHE M3 AapXUBHBIX Jed W Bblaya BiajenbllaM WM UX
POIACTBEHHHKAM TOJJIMHHBIX JIMYHBIX JIOKYMEHTOB O TPaXIAHCKOM COCTOSIHHH, 00
00pa30BaHMH, TPYAOBBIX KHUXKEK U JPYTUX, HE MOJIYYCHHBIX B CBOE BpeMs BIaJelibLieM
JIOKYMEHTOB.

[lonnuHHBIE JMYHBIE JOKYMEHTBHl BBIJAIOTCS C  pa3pelieHuss pPyKOBOIUTEINA
OpPraHU3allMM 3asBUTEIISIM 10 PEABIBICHUN ACIOPTA, NHOTO JOKYMEHTA, yJIOCTOBEPSIFOIIETO
JIMYHOCTb, UX POJCTBEHHUKAM WJIM JIOBEPEHHBIM  JIMIIaM  HOTAapHaJbHO  3aBEPEHHOMN
noBepeHHOCTH. [lomyiMHHbIE TUYHBIE TOKYMEHTBI MOTYT OBITh BBICIAHBI 3aSIBUTENIO I[E€HHBIM
MIICBMOM.

Opranamu mpaBOMOpPSIKA U3 APXUBA MOTYT OBITh U3BATHI JOKYMEHTHI B COOTBETCTBUH
C 3aKOHOJIaTeNbCTBOM Poccuiickoit @enepanuu.

Ha MecTo u3BATOro NOKyMEHTa B J€10 BKJIAJbIBAETCS CIpaBKa O BblAauye, CHATas C
HEro KOIUs UM B YYETHBIX apXHUBHBIX JOKYMEHTax JeNaeTcsi OTMETKa 00 W3BITUH,
YKa3bIBalOTCS HOMEp, JaTa W Ha3BaHME JOKYMEHTa-OCHOBAHHUS JUIsl U3bITUSA, a TaKkKe
pacrnucka rnonydaresns 10KyMeHTa (IIp1 JUYHOM mepenaye).

IIpu oTcyrcTBMM B apXMBe 3alpallMBAaE€MbIX CBEIACHUN OTPULATEIbHBI OTBET
cocTaBisieTcsl Ha OllaHKe MuchMa opraHu3anuu. B HeM ykaspiBaeTcss (akT OTCYTCTBHS B
JIOKYMEHTaX apXuBa MHTEPECYIOUIMX 3asBUTEJI CBEAEHUM W JAIOTCS PEKOMEHJALUU, Kyna
cienyer oOpaTUThCs 3a HeoOxomuMou mHpopManuei. B ciydasx oTpUIIaTEIILHOIO OTBETA,
COZIEpKAlero CBeACHUs 00 OTCYTCTBUU B apXHWBE HEOOXOAMMBIX JOKYMEHTOB BCIIEICTBUE UX
TUOENTN UM yTPaThl.

5. OTBETCTBEHHOCTD 3ABEAYIOHIEI'O APXMBOM



5.1. JIoJKHOCTHOE  JIMIIO, KOTOPOMY MOpPYYEHO 3aBElOBaHME AapXUBOM, HECET
OTBETCTBEHHOCTb 32 COCTOSIHME pabOThl apXUBa U BBIIOJIHEHHE BO3JI0XKEHHBIX HAa HEro 3a/1a4y
1 QYHKLIHH.



