MynununansHoe 0I0/PKETHOE JIOIIKOIbHOE 00pa3oBaTenbHoe yupexaenue «Jlerckuii cam Ne 4
obmepaspuBatomiero Buaa «CoaHbImKo» [TorpaHnyHOTO MyHHITUTIATBHOTO OKPYTay
(MBAOY «[etckwuii camg Ne 4 «CoIHBIIIKOY)

COI''TACOBAHO YTBEPXIEHO

OO6mm coOpanueM pabOTHUKOB MIPUKA30M 3aBEIYIOIIETO

MBIOY «letckuii cag Ne 4 «ConHBILIKO» MBIOY Herckuii can Ne 4 «CoaHBIIIKOY
(mpoTokou ot 01.02.2022 Nel) ot 01.02.2022 Ne 12

IMosio:kenne 00 apxuBe
1. O6mme moj1oKeHNs

1.1. TTonoxxenue o6 apxuBe MBJIOY «/lerckuii cax Ne 4 «ConHbIIIKO» pa3paboTaHo B
COOTBETCTBUHU C THIOBBIM TOJIO)KEHHWEM 00 apXWBE OPTaHU3AIMH, YTBEPXKICHHBIM MPHKA30M
PocapxuBa ot 11.04.2018 No 42.

1.2. ApxuB MBIOVY «Jlerckuii can Ne 4 «Connblkoy (gajiee — ApxuB 00pa3oBaTeIbHON
OpraHHU3aIi) BBICTYNAaeT WCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHUS TOCYIAPCTBEHHBIX, MYHHIIMIIATBHBIX
apXUBOB.

1.3. ApxuB co3laeTcsi Ha IMpaBax CTPYKTYPHOTO TMOJpPA3AETCHUs, OCYIIECTBIISIIOIIETO
XpaHEeHHEe, KOMIUICKTOBAaHHME, YYeT U HCIOJb30BaHWE JIOKYMEHTOB ApxuBHOro (oHIa
Poccuiickoii deneparuu, JOKyMEHTOB BpeMeHHBIX (cBbiie 10 JeT) CpOKOB XpaHEHUS, B TOM
YUC€ MO JUYHOMY COCTaBy, OOpa3OBaBIIMXCS B JICSITEIIBHOCTH OpTraHU3allid, a Takke
MOATOTOBKY JOKYMEHTOB K TMepefade Ha I[IOCTOSIHHOE XpaHEHHWE B TIOCYIapCTBEHHbBIN
(MyHUIIMTIAJIBHBIA) ~ apXWB,  HMCTOYHUKOM  KOMIUIEKTOBAaHHS ~ KOTOPOTO  BBICTYIAeT
oOpa3oBaTenbHasl OpraHu3aIlusl.

14. ApxuB B CBOEW JeATENbHOCTH pyKoBojacTByeTcss denepanbHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne  125-®3 «O6 apxuBHOM Jnene B  Poccuiickoit =~ ®Denepanumny,
OenepalibHBIM 3aKOHOM OT  29.12.2012  Ne 273-®3 «0O06 obOpa3oBanuun B Poccwmiickoit
®Oenepanuny, UHBIMH HOPMATUBHBIMU MPaBOBBIMU akTamu Poccuiickoit deneparuu, cyObekTa
Poccuiickoit @enepannu B chepe apXUBHOTO JieTia U JACTONPOU3BOICTBA, YCTABOM, JIOKAJTbHBIMH
HOPMAaTUBHBIMH aKTaMH M TpHUKa3aMu O0O0pa30BaTENIbHONM  OpraHM3alMH, HACTOSIIUM
TTOJIOKEHHUEM.

I1. CocTaB 10KyMeHTOB ApXuBa 00pa3oBaTe/IbHON OPraHu3aluu

2.1. ApxuB 00pa3oBaTeIbHOIN OpraHU3ayuy XPaHUT:

a) JOKYMEHTBI IOCTOSTHHOTO ¥ BpeMeHHBIX (cBbImIe 10 j1eT) CpOKOB XpaHEHHs], B TOM YHCIIe
JIOKYMEHTBI TI0 JINYHOMY cOcTaBy, oOpa3oBasiirecs B nestenbHocTd MBJIOY «Jlerckuit cam Ne
4 «COIHBIIIKOY,

0) TOKyMEHTBHI MOCTOSHHOTO XPaHEHUS U JOKYMEHTHI 10 JUYHOMY cocTaBy (hoHAa(OB)
OpraHu3alUi-MPeIIeCTBEHHUKOB (TIPH UX HATUYHUHN);

B) apXUBHBIC (DOHIBI IUYHOTO TPOUCXOXKACHUS (TTPU UX HATUINH);

r) hoHx monb3oBaHus (apxuBa) (MIPU HATUYUN );

1) CIIPAaBOYHO-TIOMCKOBBIE CpEACTBA K JIOKyMEHTaM M YYETHble JOKYMEHTHI ApxuBa
00pa3oBaTeNbHON OpraHu3allny.

I1I. 3apaun ApxuBa 00pa3oBaTe/IbHONH OPraHU3alNu

K 3amauam ApxuBa 00pa3oBaTebHON OPraHU3aUN OTHOCSTCS:



3.1. OpraHuzauusi XpaHeHHs] JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEIYyCMOTPEH IYHKTOM 5
Hactosuero [lonoxenus.

3.2. KowmmekroBanue ApxuBa 00pa30BaTENbHOM  OpraHM3aldd  JOKYMEHTaMH,
obpazoBaBmmumucs B aesteabHocTd MBJIOY «/letckuii cag Ne 4 «CoTHBIIIKOY.

3.3. VYuer IOKYMEHTOB, HAaxXOJJIIMXCSA HA XpaHeHHMH B ApxuBe 00pa30BaTEIbHON
OpraHH3aIiH.

3.4. Mcionb30BaHue TOKYMEHTOB, HAXOSIIUXCS HA XpaHEHHH B ApxuBe 00pa30BaTeIbHOM
OpraHH3aIiH.

3.5. IloaroroBka U CBOEBPEMEHHAs Mepeaada JOKyMeHTOB ApxuBHoro (ouaa Poccuiickoit
@Denepaliil Ha MOCTOSHHOE XpaHEHUE B TOCYJapCTBEHHBIN (MyHUIIUIIATbHBINA) apXUB.

3.6. Meronuueckoe PYKOBOJACTBO M KOHTPOJb (OPMHUPOBAHHUS U OQGOPMIICHHS el B
CTPYKTYpPHBIX TOJIpa3felIeHUusIX OpraHu3allid W CBOEBPEMEHHOH mepenayeili MX B ApXUB
00pa30BaTeIbHOI OpraHu3alnu.

IV. ®ynkunu ApxuBa 00pa3oBaTebHOI OPpraHu3anun

ApxuB 00pa30oBaTeIbHON OpPraHU3aINN OCYIIECTBISET CIECAYIONINE () YHKITHH:

4.1. OpraHusyeT npueM JIOKyMEHTOB IOCTOSSHHOTO ¥ BpeMEHHBIX (cBbllIe 10 j1eT) cpokoB
XpaHeHHs, B TOM YHCJIE IO JUYHOMY COCTaBy, oOpa3oBaBmuxcs B aearenbHoctd MB/IOY
«Jerckuii can Ne 4 «CoHBIIIKO», B COOTBETCTBUU C YTBEPKIACHHBIM I'PaUKOM.

4.2. Bexmer yueT MJOKYMEHTOB W (DOHIOB, HAXOISIIMXCA Ha XpaHEHHH B ApXHBE
00pa30BaTeIbHONW OpraHu3aIUH.

4.3. IlpencraBisier B rocyAapCTBEHHBIM (MyHUIMIAIBHBIN) apXUB y4ETHBIE CBEIECHUS 00
o0beMe U CcOCTaBe XpaHAIMXCsd B ApxuBe 00pa3oBaTeIbHOM OpraHU3allMd JOKYMEHTOB
ApxusHoro ¢onaa Poccuiickoit @enepanyu U Ipyrux apXMBHbBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C
HOPSIKOM TOCYAapCTBEHHOTO yueTa JOKYMeHTOB ApxuBHOTo (poHaa Poccuiickoii @eneparui.

4.4. CucremMaTu3upyeT U pa3MellaeT JOKYMEHTHI, MOCTYyMaolue Ha XpaHeHne B ApXuB
o0Opa3oBaTenbHOI opranuzaiuu, oopasopasmuecs B aeareiabHoctd MBJIOY «Jletckuit cag Ne 4
«COJTHBILIKO.

4.5. OcyuiecTBisieT NOArOTOBKY M MPEICTABIISACT:

a) Ha pPAacCMOTPEHHWE M COIJIACOBAHME OHKCIEPTHOM KOMHCCHM 00pa3oBaTelbHON
OpraHu3alii ONHMCH el TOCTOSHHOTO XpaHEHWs, BpeMeHHBIX (cBbimie 10 5eT) cpokoB
XpaHEHUs, B TOM YHUCJE [0 JUYHOMY COCTaBY, a TAaK)K€ aKThl O BBIACIECHUU K YHUUTOXKECHHIO
apXMBHBIX JOKYMEHTOB, HE IOJUICKALIMX XPAaHEHUIO, aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKkThbl O
HEUCIPAaBUMBIX MTOBPEKICHUSIX apPXUBHBIX JOKYMEHTOB;

0) Ha yTBepXKAeHue dKcrepTHO-poBepouHoi komuccuu (DIIK) ynoinHomoyeHHOro opraHa
WCIIOTHUTENIbHON BlacTh cyOwbekTa Poccmiickoit denepanuu B cepe apXUBHOTO JeiIa OMUCH
JIEJ TOCTOSIHHOT'O XPaHEHNUS;

B) Ha coracoBanue JIIK ymoaHOMOYEHHOTO opraHa MCIOJHUTEIBHON BIIACTU CyOBEKTa
Poccuiickoit denepanyu B cdepe apXMBHOTO Jeia MM TOCYIapCTBEHHOTO apXuBa CyObeKTa
Poccuiickoit  ®enepanuu  (MyHUUMIAIBHOTO  apXuMBa) B clIy4yae  HaJAEJCHHUS  €ro
COOTBETCTBYIOIMMHU ITOJHOMOYHSAMH OIUCH JIET 110 JINYHOMY COCTaBY;

r) Ha coriacoBanue JIIK yrnonmHoMoueHHOro opraHa MCHOJHUTENBbHON BIacTH CyObeKTa
Poccuiickoit denepanyu B cdepe apXMBHOTO Jena WM TOCYIapCTBEHHOTO apXuBa CyObeKTa
Poccuiickoit  ®enepanun  (MyHUUMIAIBHOTO  apXuMBa) B clIy4yae  HaJAEJCHHUS  €ro
COOTBETCTBYIOIIUMH TIOJIHOMOYMSMHU aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKThl O HEHCIPaBUMBIX
MOBPEKACHUAX aPXUBHBIX JTOKYMECHTOB;

n) Ha yrBepxacHue nupekropy MBJIOVY «/lerckuii cag Ne 4 «ConHBIIIKO» ONHMCH JEI
IOCTOSIHHOTO XPaHEHHUs, OIMCH BpeMEHHBIX (cBbllie 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHMs, B TOM YHUCIIe
ONMCH €I N0 JUYHOMY COCTaBY, aKThl O BBIIECJICHUU K YHUUYTOKEHUIO apXUBHBIX JTOKYMEHTOB,
HE MOAJEXKAIIMX XPAHEHUIO, aKThl 00 yTpaTe [JIOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIPAaBUMBIX
MOBPEXKICHUSIX AapXUMBHBIX JIOKYMEHTOB, YTBepxkAeHHble (cormacoBaHHbie) OJIIK wunum



rOCyJapCTBEHHBIM apXuUBOM cyObekTa Poccuiickoit @enepanuu (MyHUIIMTIAIBHBIM apXHUBOM), B
ClIy4ae HaJeJIeHUs €ro COOTBETCTBYIOIIMMHU OTHOMOYHSIMH.

4.6. Opraam3yer nepenady JIOKyMeHTOB ApxuBHOro ¢onma Poccuiickoii denepanuu Ha
MOCTOSIHHOE XPaHEHUE B TOCYAApCTBEHHBIN (MyHUIIUIIATbHBIN) apXUB.

4.7. Opranu3yer U MPOBOJUT 3KCIEPTU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB BpEeMEHHBIX (cBbime 10
JIET) CPOKOB XpaHEHUsl, HAXOAAIIUXCSI Ha XpaHEeHUuU B ApxuBe o0pa3oBaTeNbHOM OpraHu3aiuy, B
Hensx orbopa JOKYMEHTOB Ui BKJIIOUEHHS B cocTaB ApxuBHoOro ¢onma Poccuiickoit
ODenepallniy, a TAaKXkKe BBISIBICHUS JOKYMEHTOB, HE MOJUISkKAIINUX JajJbHEHIIeMy XpaHEeHHUIO.

4.8. TIpoBOAUT MEPONPHUATHS MO 0OECIECUEHUIO COXPAHHOCTH TOKYMEHTOB, HAXOSIIUXCS
Ha XpaHeHUH B ApXuBe 00pa30BaTEIbHON OpraHU3alllu.

4.9. Opranusyet nHGOPMUPOBAHUE PYKOBOJICTBA U paOOTHUKOB OPTraHU3AIlMU O COCTaBE U
CoJIep’KaHUU JOKYMEHTOB ApXuBa 00pa30BaTeIbHON OpraHU3aIiH.

4.10. HudopmupyeT TOIB30BaTECd IO BONPOCAM MECTOHAXOXKICHUS apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.

4.11. Opranu3syeT Bblauy JOKYMEHTOB U Jied JUIsl padOThl B YUTAIBLHOM (IIPOCMOTPOBOM)
3ajie UJIM BO BPEMEHHOE IMOJIb30BaHUE.

4.12. HcnonHsieT 3ampochl I0JIb30BATEIEH, BBIIAET apPXUBHBIE KOMHUU JIOKYMEHTOB,
ApXUBHBIE BHITUCKU U apXUBHBIC CIIPABKHU.

4.13. Benet yueT UCIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB ApXHBa 00pa30oBaTEIbHOM OpraHu3aIuy.

4.14. Co3naer ¢dona nonb3oBaHuss ApxuBa 00pa30BaTeIbHONW OpraHU3alud U OPTaHU3YeT
€ro UCMOJIb30BaHUE.

4.15. OcymecTBisieT BeJEHHE CIPABOYHO-TIOUCKOBBIX CPEACTB K JOKyMEHTaM ApXuBa
00pa30BaTeIbHOI OpraHu3alku.

4.16. YuacTByeT B pa3pabOTKe IOKYMEHTOB IIKOJIBI 110 BOIIPOCaM apXUBHOTO Jena U
JIeJIONPOU3BO/ICTBA.

4.17. Oxa3pIBaeT METOINYECKYIO TTOMOIIIb:

a) ciIyx0e JeTompou3BOJCTBA 00pa30BaTEIbHON OpraHU3allMk B  COCTABJICHUH
HOMEHKJIATypHl 1el1, opMUpOBaHUH U 0(hOpMIIEHNH JIET;

0) CTPYKTYpPHBIM TMOJpa3feieHusIM U paOOTHHKaM 0O0pa3oBaTEebHOM OpraHU3alud B
MOJTrOTOBKE JJOKYMEHTOB K Iepesiaue B ApXuB 00pa3oBaTeIbHOM OpraHu3aluy.

V. IlpaBa ApxuBa 00pa3oBaTe/1bHON OPraHN3anuu

5.1. ApxuB 0oOpa3oBaTenbHOI OpraHu3aluy UMeeT MPaBo:

a) mpeactaBisITh 3aBeayromniemy MBJIOY «/lerckuit cag No 4 «CoJTHBIIIKOY» TPEII0KESHUS
II0 COBEPIICHCTBOBAHUIO OPraHU3allMM XPAHEHUS, KOMIUIEKTOBAHMSI, Y4e€Ta M HMCIOJIb30BaHUS
apXUBHBIX JOKYMEHTOB B ApXHBE 00pa30BaTeIbHON OpraHU3aIii;

0) 3ampamuBaThb B CTPYKTYPHBIX MOJApa3feieHUsIX o00pa30BaTeNIbHOW OpraHu3aluu
CBeZIeHMsI, He0OX0IMMBbIe JUIsl pabOThl ApXHBa;

B) JlaBaTh PEKOMEHJAIIMH CTPYKTYPHBIM MOJpa3/IeIeHUsIM 00pa30BaTeIbHON OpraHu3aiuu
10 BOIIPOCAM, OTHOCSIIIUMCS K KOMIETEHIIMH APXUBa;

r) HMHGOPMHUPOBATh CTPYKTYpHBIE MOJpa3/eleHns 00pa30oBaTENbHOM OpraHu3aluu o
HEO0OXOJUMOCTH Nepejaul JOKYMEHTOB B ApXUB B COOTBETCTBHH C YTBEPKACHHBIM TpadUKOM.



