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1. OBIIUE IMOJIOKEHUSA

1.1. HoxymeHThI MyYHHIIMIAIBHOTO Ka3€HHOTO JOIIKOJBHOTO O0pa30BaTEIBHOTO YUPEIKICHUS
nerckoro caga Ne 32 «Ckaszka» (nanee — YupexJeHUE), UMEIOIINE ONpPEIeICHHOE HAYYHO-UCTOPUUECKOE,
KyJIbTYpHOE, COLMAJIBHO-IIPABOBOE U IPAKTUYECKOE 3HAYEHHE, COCTABISAIOT TOCYAAPCTBEHHYHO,
MYHUIUTIATBHYIO, YACTHYIO COOCTBEHHOCTH M MOJUIEKAT MOCTOSTHHOMY XPaHEHHUIO.

Ecnu oOpa3oBaTenbHOE YUpexJAeHHUE SIBISETCS HCTOYHHUKOM KOMIUIEKTOBAaHHUS TOCYJapCTBEHHOTO
WIM MYHHUIMIAJIBHOTO apXuBa, TO Jieja [0 HCTEYEHUH CPOKOB BPEMEHHOI'O XPaHEHMs IEpPEAaroTCs Ha
MIOCTOSIHHOE XPAHEHUE B COOTBETCTBYIOLIMK FOCYJAapCTBEHHBIM WJIM MyHULMIIAIbHBIN apxuB. Jlo nepenauun
Ha IIOCTOSIHHOE XpaHEHME 3TU JTOKYMEHTbl BPEMEHHO, B IPEJENIaX, YCTAaHOBJIEHHBIX 3aKOHOJATEIbCTBOM
Poccutickoii deneparuu u 3akoHo1aTeILCTBOM MpKyTCKOH 001acTH 00 apXHUBHOM JIEJI€, XPAHATCS B apXUBE
VYupexnenus. B unom cinyyae nena xpaHsrcs B apXuBe Y UpexkACHUS 10 €ro JIUKBUJALNH.

1.2. B pmenstx CBOEBPEMEHHOI'O IMpPUEMa apXHUBHBIX JOKYMEHTOB YUPEXKIEHHUs Il XPAaHEHUs, UX
yueTa, COXpPaHHOCTH, YIOPSIOUYEHNS U UCTIOIb30BAaHUS CO3/1a€TCs apXUB YUpexKIeHus (1ajee — apXxuB).

1.3. Yupexaenue obecrneynBaeT apxXuB HEOOXOAMMBIM MOMEIICHHEM, 000PYJOBAaHUEM U MPUKA30M
3aBEYIOLIETO YUpeXJEeHUS Ha3zHauaeT pabOTHHMKA, OTBETCTBEHHOTO 3a OOECIEYeHHE COXPAaHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

1.4. Vupexnaenue obOecreuMBacT COXPAHHOCTh, y4e€T, OTOOp, YNOPSAOYEHHE M HCIOJb30BAaHUE
JOKYMEHTOB, O0OPa3yIIIUXCS B €ro AESITeIbHOCTH. B COOTBETCTBHM C JACMCTBYIOUIMM 3aKOHOAATEIHCTBOM
Poccuiickoit @enepanun u 3akoHoaTesbecTBoM MpkyTckoil o0iactu 00 apXUBHOM J€jie, HOPMAaTUBHBIMU
MPaBOBBIMU JOKYMEHTaMHU IO JEJIONPOU3BOACTBY U APXUBHOMY Jielly, YUpEeKIEHUE, SBIAIOIICECs
UCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHUSA TOCYJAapCTBEHHOTO WJIM MYHULMIIAJIBHOIO apxuBa, IepenaeT Jena
MIOCTOSIHHOTO XPAaHEHUsI B COOTBETCTBYIOUIUI TOCYIApCTBEHHBIN UM MYHUIIUNIAIbHBIA apXUB.

Bce paboTsl, cBsi3aHHBIE C TOATOTOBKOM, TPAHCIIOPTHPOBKOW U Teperadyell apXUBHBIX JTOKYMEHTOB,

MPOU3BOSATCS CUJIAMH U 34 CUET CPEACTB Y UPEKICHHUS.

1.5. B cBoeii pabore apxuB YupeKICHHs PYKOBOJCTBYETCS 3aKOHOJAATEIbCTBOM Poccuiickoit
@enepanii 00 apXMBHOM JI€JI€ U MHBIMH HOPMATHUBHBIMHU IPaBOBBIMU AKTaMH, PACHOPAIUTEIbHBIMU U
METOJUYECKUMH JIOKyMEHTaMu (efepaibHbIX OPraHoOB HCIONMHUTEIBHOW BJIACTH, 3aKOHOAATEIbCTBOM
Upkyrckoit obmactu 00 apXMBHOM Jielieé W WHBIMH ~ HOPMATHBHBIMH  TIPAaBOBBIMH  aKTaMH,
pacnopsIUTEIbHBIMU U METOJUYECKUMH JOKYMEHTAMH OpPraHOB HCIIOJIHUTENbHOW Biactu Mpkyrckoit
00JacT ¥ HOPMAaTUBHBIMU IPABOBBIMH aKTaMU U PACIOPAIUTEIbHBIMU JOKYMEHTAMU OPraHOB MECTHOI'O
camoynpasneHusi Mpkyrckoit o6mact, HOpPMaTUBHO-METOIUYECKUMH TOKYMEHTaMU IO apXHUBHOMY JIENy U
JIEJTIONIPOU3BOJICTBY M HACTOSIIIIUM ITOJIOKEHHUEM.

1.6. PaGota apxuBa OpraHM3yeTcsl B COOTBETCTBHM C YTBEP)KICHHBIM IUIAHOM pabOThl YUpekKACHUS.
PabGoTHHK, OTBETCTBEHHBIN 3a OOecreYeHHe COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB, OTUMTBHIBAETCS B CBOEH pabote
nepes 3aBeAyIOLINM Y UpexKICHU.

1.7. KOHTpOJIb HaJ IESATENBHOCTHIO APXUBA OCYIECTBIIAET 3aBEAYIOINN Y UpekKACHUS.

2. COCTAB JOKYMEHTOB APXUBA

B apxuB nocrymnaror:

2.1. 3aKOHYEHHBIE JAEJIONPOU3BOACTBOM JIOKYMEHTHI MOCTOSIHHOTO XpaHEHHs, 00pa3oBaBIIHECS B
NEeSTENIbHOCTH Y UpeX/IeHUs, TOKYMEHTbl BpeMeHHOro (cBeiie 10 jer) cpoka XpaHeHHs, HEOOXOAUMBIE B
PaKTUYECKOHN eATENbHOCTH, JOKYMEHTBI [0 IMYHOMY COCTaBY.

2.2. Cy>xeOHBIE ¥ BEZJOMCTBEHHBIC H3JaHUSI.

2.3. HayuHo-cmpaBOuYHBIM ammapar K JJOKyMEHTaM apxuBa (OMHMCH Jell, NaclopT apXuBa,
HUCTOpHUYECKas CIIpaBKa U Ip.).

3.3AJIAYA APXUBA

OCHOBHBIMU 337JauaMy apXuBa SBJSIOTCS:

3.1. KommiekroBaHue apxuBa JOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX TIPEAYCMOTPEH pasiesioM 2
Hactosmero Ilomoxenus.

3.2. Y4er, obecriedeHrne COXpaHHOCTH, YIIOPAIOUYEHHE U CO3/1aHUE HAYYHO-CIIPABOYHOTO armapara,
UCIOJIb30BaHUE IOKYMEHTOB, XpaHSAIIUXCS B apXUBE.

3.3. OcyuecTBieHre KOHTPOJIA Haj (OpMHpPOBaHHEM U O(opMIIeHHEM JAeN B JeNONpPOU3BOICTBE
Yupexnenus.



3.4. [loarotoBka M CBOEBpPEMEHHAs Mepeaada TOKYMEHTOB U3 apXMBa Ha MOCTOSHHOE XPaHEHHE B
COOTBETCTBYIOIIMI TOCYyIapCTBEHHBI MM MYHHMLMIAIBHBIM apxXuB C coOmrofeHueM TpeOoBaHUi,
YCTAaHOBJICHHBIX HOPMATHBHBIMH JIOKYMEHTaMH IIO apXMBHOMY [Ely, €CIU Y4YpEeXICHUE SBIAETCS
MCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHMS IOCYJapCTBEHHOTO WJIM MYHULIUIIAIBHOIO apXHUBa.

3.5. IloxroroBka M mepenada [Je Y4YpPEOUTENIO B Cllydae JIMKBHJAUUU YUYPEKACHHS, €CIU
VYupexneHue He SBISIETCSl HICTOUHUKOM KOMIUIEKTOBAaHUS TOCYIapCTBEHHOIO WJIM MyHUIIMIIAJILHOTO apXUBa.

4. DYHKIINUU APXHUBA

B cooTBeTcTBUY C BO3/10KEHHBIMU Ha HETO 33/1a4aMU apXHUB OCYIIECTBIISIET ClIeAYIOIINE (QYyHKIUU:

4.1. Ilpunumaer nena HE IMO3/HEE 4YeM uepe3 1 roJ Mocie 3aBeplICHMs AEIONPOU3BOACTBOM,
YUUTBIBAET W XPAHUT [JOKYMEHTbl II0 OCHOBHBIM HAIPAaBICHUAM JIEATENBHOCTH  YUYpEXKICHU,
YIOPSAIOYCHHBIE B COOTBETCTBUU C HOPMATUBHBIMU TPEOOBAHUSAMHU MO0 aPXUBHOMY JETTy.

4.2. CocraBisieT W NpEACTaBIAET HE IO3JHEE YeM uYepe3 [Ba IoJa I0CI€ 3aBEpLICHUS
JIEJIONPOU3BOJCTBOM TOJIOBBIE pa3JieNbl OMMCEH J1€] MOCTOSIHHOIO XPaHEHHs M IO JUYHOMY COCTaBy Ha
paccMOTpeHHe  3KclepTHO-poBepoyHod  komuccun  (OIIK)  agMuMHHCTpanuM  COOTBETCTBYIOLIETO
MYHUIMIIAJIBHOTO 00pa3oBaHUsl WM SKcHepTHO-MeToanuecko komuccun (OMK) rocymapcrBeHHOrO
apxuBa, 3areM - DK MunkynbTypsl UpKyTCcKO#t 0071aCTH 711 COTIIACOBAHUS M YTBEPXKACHUS MPH YCIOBUH,
ecin YUpexJeHUE SBIISIETCS HCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHUS TOCYJApCTBEHHOTO WM MYHULIUIAIBHOIO
apxuBa. B MHOM cilyyae omMcu Jes IOClIe HUX COIJVIACOBAHUS SKCIEepTHOW komuccuen (nanee - OK)
VYupexaeHus yTBepKAat0TCs 3aBEAYIOLUM Y UpexKICHUS.

4.3. OcyuiecTBisieT yueT U 00ecreynBaeT NOJHYI COXPAaHHOCTh MPUHATHIX Ha XpaHEHUE JIe.

4.4. CoznaeT, MONOJIHAET U COBEPLICHCTBYET HAyYHO-CIIPABOYHBIN anmnapaTr K XpaHsIIIUMCS B apXUBe
JieJIaM U IOKYMEHTaM.

4.5. Opranu3yeTt UCIOJIb30BAHKUE IOKYMEHTOB:

MHGOPMHUPYET PYKOBOJACTBO M PAOOTHUKOB YUpEXKJEHHs O COCTaBe M COJAEP’KaHUM JOKYMEHTOB
apxuBa;

BBIJIACT B YCTAHOBJIEHHOM IOPSAJKE J€)1a, JOKYMEHTbI WJIM KOIIUU JOKYMEHTOB B LIEJISAX CIIY>KEOHOTO
Y HAYYHOI'O MCIIOJIb30BaHU;

B YCTaHOBJICHHOM IIOPSIKE BBIJAET KOIIMHA JOKYMEHTOB U apXUBHBIE CIIPABKY;

BEJIET YUET UCIOJIb30BAHUS JJOKYMEHTOB, XPAHSILUXCS B ApPXUBE.

4.6. YuacTByeT B pa3pa00TKe HHCTPYKIIMHU 1O AETIOINPOU3BOICTBY B Y UPEIKICHUH.

4.7. YdacTByeT B NpPOBEACHUM MEpPONPUATUN MO TMOBBIIICHUIO KBATU(PHUKALUU COTPYJHUKOB IO
BOIIpOcaM paboThl C JOKYMEHTaMHU.

4.8. IIpoBOIUT AKCIIEPTU3Y LEHHOCTU JIOKYMEHTOB, XpaHSAIIUXCS B apXuBe, yyacTByeT B padore DK
YupexneHus.

4.9. OpraHuszyeT ¥ OKa3bIBa€T METOIMYECKYI0 TIOMOIb B COCTABJICHHH HOMEHKJIATYPHI JeI
VYupexxeHus, KOHTPOJIUPYET MPaBUIBHOCTh (hopMUpOBaHMUS U OQOPMIICHHS JIeJl B JIeONPOU3BOICTBE, a
TaKKe MOJrOTOBKY JIeJI K Mepeiaye Ha MOCTOSHHOE XpaHEHNUE.

4.10. IlomroraBmuBaeT W B YCTAHOBICHHOM IIOpSAJKE IEPENACT Ha IIOCTOSSHHOE XPAHEHUE B
COOTBETCTBYIOIIUI TOCYIapCTBEHHBIN WIIM MYHUIIUTIAIBHBIN apXUB TOKYMEHTHI.

5. IPABA APXNBA

J1J14 BBIIOJTHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a/1a4 U QYHKIUN apXUB UMEET MPaBo:

5.1. KoHTpoiMpoBaTh BHIIIOJHEHUE YCTAHOBJIEHHBIX MPaBMII PA0OTHI C IOKYMEHTAMHU B Y UPEKICHUU.

5.2. 3ampamuBaTh OT paOOTHUKOB YUpEXKICHUsS CBEIECHUS, HEOOXOIUMBIE JUIsl pabOThl apXuBa, C
y4eToM o0ecIiedeHHs BBIOJHEHHSI BCEX BO3JI0KEHHBIX HA apXUB 3a/1a4 U (PYHKLUH.

6. OTBETCTBEHHOCTDb

PaboTHHK, OTBETCTBEHHBIN 3a 0OecreueHue COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB, COBMECTHO C 3aBEIYIOLINM
VYuypexieHns HeceT OTBETCTBEHHOCTD 3a BBIIOJIHEHNE BO3JI0KEHHBIX Ha HETO 00s3aHHOCTEH, OIpeIeIeHHbIX
3akoHoJIaTeNnbCTBOM Poccuiickoit deaepannu u 3aKoHOATENHCTBOM MpKyTCKON 0071aCTH, U YTBEPKICHHOM
B YCTaHOBJICHHOM IOPSAKE JOKHOCTHONW MHCTPYKIUEH.



