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1. O0mue moJ10KeHUA

1.1. Hacrosmee mnonoxkenue o0 apxuBe MBJIOY «/lerckuit cag Ne6 «Komocok»
pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHHM C NPHMEPHBIM IOJIOKEHUEM 00 apXWBEe OpraHU3AIlNH,
yTBEpPKACHHBIM mnpukazoMm PocapxuBom or 11.04.2018 r. Ned2, Meroguueckumu
pPEKOMEHJAIUsAMU TI0 paboTe ¢ JOKYMEHTaMU B 00I11€00pa30BaTeNIbHBIX YUPEKICHUSIX,
denepanbHbIM 3aKk0HOM «O0 06pazoBanuu B Poccuiickont denepamnmm» ot 29.12.2012 1.
No273-®3 1. 11 u. 3 cr. 28.

1.2. Hacrosimiee [lonoxxenue pazpaboTaHo B HEIISIX:

a) COBEpUICHCTBOBaHUS  JCATENBHOCTH B  cdepe  OpraHu3aluyd  XpaHEHUs,
KOMIUIEKTOBAHMS, yU€Ta U UCOJb30BaHUS apXUBHBIX TOKYMEeHTOB JIOVY;

0) pallMOHAJIBHOW OpPTaHU3alMK TOKYMEHTAallMOHHOTO obecneuenus B JIOY.

1.3. ApxuB JIOY co3maerca B MeNsAX XpaHEHHs, KOMILJICKTOBaHHS, Yyd4eTa U
HCIIOJBL30BaHUs JOKYMEHTOB, oOpasyromnmxcss B mporecce aearenbHoctu JIOY wu
3aKOHYEHHBIX JICJIOMPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTOB MPAKTUUYECKOI0 HaA3HAYCHUS .

1.4. ApxuB JNeTCKOro caja B CBOEH AEATENbHOCTH pyKoBojacTByerca denepanbHbM
3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®3 «O0 apxuBHOM aene B Poccuiickoit deneparumy,
3aKOHaMH, HOPMAaTHUBHBIMHU TMpaBOBbIMU akTamu Poccuiickoit ®deneparuu, cyObeKTOB
Poccuiickoit deneparuu B cepe apXMBHOTO Jiefla M JEJIONPOU3BOJCTBA, MpaBUIaMU
OpraHM3allid XPAHCHHUs, KOMIUICEKTOBAaHMS, Yy4Ye€Ta M HCIOJb30BAHUS JOKYMEHTOB
ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit ®enepanii ¥ JIPYrUX apXUBHBIX JIOKYMEHTOB B
roCyJIapCTBEHHBIX OpPraHax, OpraHax MECTHOTO CAMOYIIPABJICHUS W OpraHU3alusX.

1.5. Kontponas 3a nearenpHOCThIO apxuBa JIOY ocymiecTBiaseT 3aBeAyroIuil, a B €€
OTCYTCTBUHU 3aMECTUTENb 3aBEAYIOIIETO, KOTOPhIM 00eCneunBaeT apXuB HEOOXOAUMBIM
MOMEIIEHUEM U 000PYI0BAaHUEM.

1.6. HenocpenctBennoe pykoBoAcTBO apxuBoM JIOY Bo3maraercss mpuKa3oM
3aBeyIOIIEH Ha JIMIIO0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHUE apXUBa.

2. CocTaB JOKYMEHTOB APXHBa /IeTCKOI0 ca/ia

2.1. B apxuB JIOY noctymaror:

2.1.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, oOpa3oBaBmuecss B Tipoiecce nesrenbHocta IOV,
BPEMEHHOTO XpaHEeHUs (HEOOXOAUMbBIE B MPAKTUUECKOU JEATEILHOCTH).

2.1.2. ApxuBHBIE HOKYMEHTHI, 00pa30BaBIIMECS B TPOIECCE ACATEIHHOCTH

JHOV:

-CITy>K€OHbIE Y B€JIOMCTBEHHbBIC U3/IaHUS;

- HAyYHO-TEXHUYECKasl JOKyMEHTAITHSI.

2.1.3. JIoKkyMeHTbl 1O JMYHOMY COCTaBy, OTpPa)KaloOl[Ue€ TPYIOBbIE OTHOIICHUS
paboTHUKA ¢ pabOTOIaTEIIEM.

2.1.4. ApxuBHBIE JOKYMEHTBHl MOCTOSHHOIO XpPAHEHMs: TIOCTOSHHOTO XpaHEHHUS
(HOpMaTHBHO-TIPABOBOTO, HWMYIIECTBEHHO- XO3SMICTBEHHOTO XapakTepa, 00 HUTOrax



NEATEIbHOCTU M TEPCIEKTUBAX PA3BUTHS), KOTOPbIE B COOTBETCTBUU C JEUCTBYIOIIUM
3aKOHOJATEILCTBOM 00 apXUBHOM JeJIe MOJIIekKaT XpaHeHuo 10 JukBuaanuu JJOY.

3. 3agaum ApxuMBa JeTCKOIo cajaa

3.1.  OcnHoBHbIMU 3afavyamu apxuBa JJOVY:

3.1.1. KommiekToBaHHWE TOKYMEHTAaMH, COCTaB KOTOPBIX MPETYCMOTPEH pasieioMm 2
Hacroswmero Ilonoxenus.

3.1.2. OGecnedyeHre €IWHBIX MPUHIMIIOB OPTaHU3AIMU XPAaHEHHs, KOMIUIEKTOBaHUS,
y4€Ta U UCI0JIb30BaHNE APXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH.

3.1.3. OcymectBienue KOHTposii 3a (opMHUpOBaHHEM U OQPOPMIICHHEM JeNl B
nenonpousBoacTee JOY.

3.2. B cooTBercTBHM C BO3JI0KEHHBIMU Ha Hero 3amadamu apxuB JIOY ocymiecTBiser
cienyroue QyHKIUN:

3.2.1. llpuHuMaer mnocjie 3aBEpLIEHUS JEJIONPOU3BOJICTBOM, YUUTHIBAET M XPAHUT
nokyMeHThl JIOY, o6paboTaHHblE B COOTBETCTBUM C TPEOOBAHUSAMHU, YCTAHOBICHHBIMU
3aKOHOJIaTEILCTBOM 00 apXuUBHOM Jiene B Poccuiickoit deneparum.

3.2.2. Ocy1ecTBIsSeT y4eT U 00eCIeunBaeT MOJHYI0 COXPAHHOCTh MPUHSTHIX apXUBHBIX
JOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE 10 JINYHOMY COCTaBY.

3.2.3. TIpoBOOUT CBOEBPEMEHHOE YMOPSAIOUYEHUE APXMBHBIX JOKYMEHTOB (IKCHEPTU3Y
LIEHHOCTH, HAYYHO-TEXHUYECKYI0 00pabOTKy, COCTaBIEHHUE ONMUCEN U T.J.).

3.2.4. Opranu3yeT UCIOJIb30BaHNE JOKYMEHTOB:

- uHpopmupyer aaMUHHUCTpauuio u padotHukoB JIOY o coctaBe W copepKaHUU
JOKYMEHTOB apXUBa;

- OecIIaTHO MPENIOCTaBISET MOJIb30BATENSAM APXUBHBIMHU JOKYMEHTaMU 0(OPMIICHHBIE B
YCTAaHOBJICHHOM TMOPSIIKE apXWBHBIE CIPAaBKU WM KOIMHMH AapXUBHBIX JOKYMEHTOB,
CBA3aHHBIE C YCTAHOBJIEHUEM TPYAOBOIO CTaXa, COLMAJIBHOM 3alIUTONM Tpa)KaaH,
npelycMaTpuBarolieil UX MEHCHOHHOE OOecleyeHue, a TakkKe IMOJIyYeHHE JIbIoT U
KOMIIEHCAIIUM B COOTBETCTBUH C 3aKOHOAATENIbCTBOM Poccuiickon denepanuu;

- BBIIAECT B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIIKE Jiea, JOKYMEHTHI WM KOIUU JOKYMEHTOB B LEJISIX
CIIy>k€0HOTO M MPaKTUUYECKOTO UCIOJIb30BaHus 11 paboTsl B nomeieHuu JOVY;

- BEJIET y4€T HCIIOIb30BaHUs JOKYMEHTOB, XPaHALIUXCS B apXUBE.

4. IIpaBa 1 OTBETCTBEHHOCTh

4.1. JInst BHIMOJTHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a71a4 U (DYHKIIUN JIUII0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJCHUE
apxuBa JIOY, umeer npaso:

4.1.1. KoHTponaupoBaTh BBIIIOJHEHUE YCTAHOBJIEHHBIX MPaBWIJI pabOThl C JOKYMEHTAMU B
JOY.

4.2. Jlumo, otBeTcTBeHHOE 3a BeneHue apxuBa JIOY, HeceT OTBETCTBEHHOCTH 3a
BBITIOJITHEHHE BO3JIOKEHHBIX HA apXUB 3a/1a4 U (YYHKITHA.

4.3. 3a yTpaTy ¥ Mopuy JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIC JIMIIA YUPEKACHUS (PYKOBOIUTEND
YUPEXKIEHUS U JIMLO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHHME apXWBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTH B
COOTBETCTBHH C JIEHCTBYIOIINM 3aKOHOIATEIBCTBOM.



5. KoMIuiekToBaHMe apXuBa
5.1. [loaroToBKa JOKyMEHTOB K nepenade B apxuB 1OV BkiIrovyaeT 3KCrepTU3y HayuHOH
U IPAKTUYECKOM IIEHHOCTHU JOKYMEHTOB, 0(hOPMIICHHE JIE]I, COCTABIICHUE OIHCH.
5.2. DKcnepTu3a IEeHHOCTH JJOKYMEHTOB.
5.2.1. Dkcneptu3a 1IEHHOCTH JOKYMEHTOB - OIpPEACIICHUE IEHHOCTH JTOKYMEHTOB C
1eIbI0 0TOOpa MX HA XPaHCHHUE U YCTAHOBIICHUE CPOKOB XPaHEHUSI.
OkcnepTuly HEeHHOCTH JoKymMeHTOB B JIOY ocyliecTBis€T MOCTOSHHO JIEHCTBYIOIIAS
AKCTIEPTHASE KOMHUCCHSI.
5.2.2. DkcnepTHas KOMHUCCHs Ha3zHadaeTcsi mpukaszom 3aBenyromeirt JIOY. B cocras
DKCIEPTHOW KOMHCCHH BKJIIOYAIOT HE MEHEE TPEeX COTPYAHUKOB, B TOM YHCIIEC B
00s13aTeIFHOM MOPSAKE JINIO0, OTBETCTBEHHOE 3a BeaeHue apxusa J[OY.
DKcrnepTHasi KOMUCCHS Ha 3aCeIaHMsIX paccMaTpuBaeT: HoMeHknatypy nen 10V, onucu
JIeJT TIOCTOSTHHOT'O XPAaHEHUSI U TI0 JIMYHOMY COCTaBy, aKThl HA JJOKYMEHTBI, BBIICIIICMBIC
K YHUYITOXKEHUIO.
5.3. Odopmiienue aern.
5.3.1. Jlema MOCTOSIHHOTO XpaHEHHUS TOJIIUBAIOTCS B TBEPAYIO OOJOKKY CYPOBBIMH
HUTKaMH. JIUCTBI HyMEPYIOTCS B MPaBOM BepxHeM yriry. KoimuecTBo JIMCTOB B KaXKJIOM
7ieNie He JOJDKHO mpeBbimarh 250. B KoHIlE n1ena Ha OTAETBHOM JIMCTE COCTaBIISIETCS
3aBEpHUTEIIbHAS HAIIHUCH.
5.3.2. Ha 0615105kKe 7€ MOCTOSITHHOTO XpaHeHUs! JOJKHBI OBITh MPOCTABJICHBI CIEAYIONINE
PEKBU3UTHI: HAUMEHOBaHHWE 00pa30BATEIHLHOTO YUPEKIACHUS, HOMEp (MHICKC) Jeia Io
HOMEHKJIaType, 3arojIOBOK JeJla, KOJWYECTBO JIMCTOB, CPOK XPaHEHHUS WM OTMETKa
«XpaHUTh MOCTOSIHHO», HOMEP (POH/Ia, OTIHCH, Jea.
5.3.3. Tlo oxoHYaHWM ACIONMPOU3BOACTBEHHOTO TOJa B O(OPMIICHHBIE OOJIOKKH eI
MMOCTOSTHHOTO XPAaHEHHsI BHOCITCS HEOOXOIWMBbIC YTOYHCHHS: B 3aroJIOBKH JIeT,
coJiep KalIuX PacTOPSAIUTEIbHBIC JOKYMEHTHI (IIPUKA3bl, TPOTOKOJIBI), BHOCITCS HOMEPA;
€CJIM JIeTI0 C MEPENUCKOW COCTOUT U3 HECKOJBKUX TOMOB, B KaKJIOM TOME YKa3bIBaeTCs
KOPPECTIOH/IEHT, aBTOP, TEPPUTOPHS, IpyTrHe JaHHbIe. B Kak10M ToMe yka3bIBaeTcs nata
(ancmo, MecsIr, To1) Havyasla ¥ OKOHYAHMS JaHHOTO TOMa. TOYHBIC TaThl MPOCTABIISIOTCS
Ha 00JI0KKax MJisi OBICTPOTO TIOMCKA JTIOKYMEHTOB B IOCIICAYIONIEM; U3 3aBEPUTEIHHOM
HAJITUCH Ha 00JI0KKY JIeJIa BRIHOCUTCS KOJIMYECTBO JIMCTOB B JIETIE.
5.3.4. Haanucu Ha 00J105KKaxX JIeJl TOCTOSTHHOTO U JIOJTOBPEMEHHOTO XPaHCHUS CICAYyeT
MIPOU3BOANTH YE€TKO, CBETOCTOMKUMHU YCPHUIIAMHU.
5.3.5. Jlng yuera KOJIMYECTBA JIUCTOB B Jiefie M (PUKCAIMA OCOOCHHOCTEH UX HyMEpaluu
Ha OTJICJTLHOM JINCTE COCTABJISICTCS 3aBEPUTEIIbHAS HAJITHUCh.
B 3aBepuTenpHON HAIMUCH YKA3bIBACTCS KOJMYECTBO JIUCTOB (IM(paMu 1 TIPOIHCHIO) B
nene. 3aBepuTeNbHAS HAANMKWCHh TOJAMKUCHIBACTCS COCTABUTEIIEM C YKa3aHUEM €ro
JOJKHOCTH U JIAThI COCTABIICHUS.
5.3.6. BHyTpeHHSIsI OMHCh COCTABISIETCS K JieJlaM TOCTOSIHHOTO M JIOJTOBPEMEHHOTO
(cBeime 10 meT) cpoka xpaHeHUs, CHOPMHUPOBAHHBIM TI0 PA3HOBHIHOCTSIM JOKYMEHTOB,
3aroJIOBKM KOTOPBIX HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE COJIepKaHHE JTOKYMEHTOB (0c000
IIEHHbIC, TUYHBIC JIeNIa U JIp.).
5.3.7. [lena BpeMEHHOTO XpaHEHHsI OPOPMIISIOTCS YITPOIIEHHO:



OHU HE TMOAIIMBAIOTCS, JUCTHI B HUX HE HYMEPYIOTCS, YTOUYHEHHE Ha OOJIOXKKax HE
IIPOU3BOAMTCS, ONMCHU HA JIeJIa HE COCTABJISIOTCSA, yUET BEETCS [0 HOMEHKIATYpPE JIedl.
5.4. Onucanue JOKYMEHTOB MTOCTOSIHHOTO CPOKa XPAHEHHS.

5.4.1. Onucu CcOCTaBISAIOTCS pa3/ieNbHO Ha Jiella TTOCTOSSHHOTO XPaHEHHUs MO0 OCHOBHOM
JESATENBHOCTH U Ha JI€JIa M0 JINYHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onmcu COCTaBISAIOTCS JISTOTPON3BOTUTEIIEM.

5.4.4. Onuce BeneTcs B €IMHOM BaJOBOM HyMeEpaluu B TEUEHUE HECKOJIBKUX JIET.

5.4.5. Ha nena ¢ UCTEKIIUM CPOKOM XPAHEHUSI COCTABIISIETCA aKT 00 YHUUTOKEHUHU.

6. Cpok geiicTBMS apXuBa
6.1 Cpok geiicTBHsI TOJIOKEHUSI HE orpaHudeH. [lonoxeHune HEWCTBYET 10 MPHUHITHS
HOBOTO.



