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1. OO011e MONI0KEHNUS.
1.1. ApxuB MOBY «COII «AranaroBckuii [1O» (manee - oOpazoBarenbHas
opraHu3zauusi) o0pa3oBaH B LEJISIX y4eTa, XpaHEHUS U UCIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB.
1.2. ApxuB oO0Opa3oBaTeIbHON OpTraHW3alUMU TPEACTABISET €000 COBOKYIHOCTD
NpUHAATSKAIIUX 00pa30BaTeIbHOMY YUPEKACHUIO IOKYMEHTOB, UMEIOIIUX HAYYHOE,
COLIMAJIbHOE, SKOHOMUYECKOE UJIM UICTOPUUECKOE 3HAUYCHHUE.
1.3. B cBoeii pabore apxwB 00pa30BaTENbHON OpraHU3aIMKA PYKOBOJCTBYETCS
3aKoHoJaTenbcTBOM Poccuiickoit @enepanuu 00 apXMBHOM Jiel€, HOPMATHBHO -
METOJIMYECKUMH JOKYMEHTAMHM [0 AapXWUBHOMY Jiedy U JEJIONPOU3BOJICTBY U
HacrosumM Ilonoxxenne 06 apxuse (nanee - [lomoxxenue).
1.4. JIokyMeHTBI apXuBa C MOCTOSIHHBIM U BPEMEHHBIM CPOKOM XpPaHEHUS XpaHSTCS B
o0pa3oBaTeIbHON OpPTaHU3aLNH.
1.5. OoOpazoBarenbHasi opraHuzanusi oOecreyuBaeT oOTOOp, Yy4YeT, COXPAHHOCTH,
KayecTBO 00pabOTKHU, UCIOJIb30BAHKE IOKYMEHTOB apXUBHOTO (hOHAA, 00pa3yOIIUXCs
B €r0 JESATEIbHOCTH.
1.6. JIokyMeHTbI apXuBa HE MOTYT ObITh OOBEKTaMU KYIUTU-TIPOJAXKH, UHBIX CHIETIOK,
HapylaloUMX I[PaBO TOCYJAAPCTBEHHON COOCTBEHHOCTH Ha TakuWe€ JOKYMEHTBHI, U
IIPEICTABISAIOTCS TOJIBKO B MOJb30BAHUE B COOTBETCTBUU C HacToAUM [lonoxenuem.
Jluna, BUHOBHBIE B COBEPILIEHUHU YKAa3aHHBIX CJIEJIOK, a TAK)XKE B XUILIEHUHU, COKPBITHUH,
nopue, 0eCcXO3siiCTBEHHOM XpaHEHWH WM HE3aKOHHOM YHHUYTOXXEHUH JOKYMEHTOB
apxuBHOro (¢oHAA, TPUBIEKAIOTCS K YrOJOBHOW, MaTepualbHOW UM  HUHOMN
OTBETCTBEHHOCTH B COOTBETCTBUU C 3aKOHOJATeIbCTBOM Poccutickoit denepannm.
1.7. lpuka3zom aupekTopa HazHA4aloTCs PaOOTHHKH, OTBETCTBEHHBIE 32 JJOKYMEHTHI,
XpaHsIIUecs B apXrUBe 00pa30BaTEeIbHON OpraHu3alii.
1.8. KoHTpomb 3a ASITETbHOCTHIO apXHBa OCYHIECTBISIET TUPEKTOP 00pa3oBaTeIbHON
OpraHM3alliU U 00ecTIeYBaeT apXuB HEOOXOAUMBIM MOMEIIECHUEM.
2. CocTaB JOKyYMEHTOB apXHBa.
2.1. ApxuB COCTOUT U3 JOKyMEHTOB, 0Opa30BABIIMUXCS B PE3YJbTATE JCATEIBHOCTH
o0OpazoBaTenbHON OpraHU3aIINH.
2.2. B cocraB apxuBa BXOAUT JOKYMEHTAlMsl COIVIACHO HOMEHKIATYype Jiedl,
3aKOHYEHHAas JEJ0IPOU3BOICTBOM.
3. Opranu3zanus apxusa.
3.1. XpaHeHue apXuBHBIX JOKYMEHTOB OCYILIECTBISIETCS B COOTBETCTBUHU C JIaHHBIM
[TonmoxeHnuem.
3.2. CocTaB JOKYMEHTOB, MOJJIEXKAIIUX Mepeadye Ha XpaHEHUE, U CPOKH XpaHEHHs
JIOKYMEHTOB OIPEAEIAI0TCS HOMEHKIaTypol aen. HomeHknaTypa nen ¢ ykazaHuem
CPOKOB XpaHEHHUs YTBEPHKJIACTCSI TUPEKTOPOM 00pa30BaTEIIbHON OpraHU3allHH.
3.3. [Ins opranmzanuu u npoBeAeHUS SKCIEPTU3bI IIEHHOCTH I0OKYMEHTOB, UX OTOOPY U
MOJIFOTOBKE ISl IEpeAaun Ha XpaHEHHUE CO3aeTCsl SKCIIEPTHAs KOMUCCHS. DKCIIEpTH3a
LIEHHOCTH U YHUYTOXXCHHME JOKYMEHTOB OCYILIECTBISAETCS MOCTOSHHO JEHCTBYIOLIUI
AKCIEPTHON KOMHUCCHUEH.
4. 3amaun 1 GYHKIIMH apXUBa.



4.1. OCHOBHBIMH 3a/1a4aMU apXUBa SBIISIOTCS:
4.1.1. KOMIUJIEKTOBaHHE JIOKYMEHTOB, COCTAaB KOTOPBIX NpeaycMoTpeH pazaenom Il
HacTosero Ilonoxenus;
4.1.2. yuer, obecriedeHIEe COXPAHHOCTH, UCIIOIH30BAHUE JTOKYMEHTOB, XPAHSIINXCS B
apXxuBe.
4.2. OcHoBHas (DyHKIMSI apXWBa - MPOBEACHHUE DKCIEPTHU3BI [ICHHOCTH JOKYMEHTOB,
XPaHAILIUXCS B ApXUBE, YU4acCTHE B pabOTe IKCIIEPTHOM KOMUCCHUHU.

5. [lopsgok hopmupoBaHus aeml
5.1. ®opmupoBaHuEM /1€ HA3bIBAETCSI TPYIIIUPOBKA UCIIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B Ji€j1a
B COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATYpoH fei. B ierno nomeniatorest 1OKyMEHTbI, KOTOPbIE 110
CBOEMY COJIEP’)KAaHUIO COOTBETCTBYIOT 3arojiOBKY Jiefia, TMPU OSTOM 3alpelnaeTcs
TpyNIUPOBAaTh B JleJla YEPHOBBIE U JyOJIETHBIE SK3EMIUISIPhl JOKYMEHTOB (3a
HCKITIOUEHUEM 0CO00 IIEHHBIX), a TAK)KE JOKYMEHTHI, TIOJJICKAIIUE BO3BPATY.
5.2. Jena dQopMupyrOTCS CTPYKTYPHBIMH TMOAPA3ACICHUSIMU 00pa3oBaTeIbHOM
OpraHu3alluu.
5.3. Ilpu d¢opMupoBaHUHU €71 HEOOXOAUMO COOIIOJATh CIICIYIOIINEe OCHOBHBIC
TpeOOBaHUSA:
- JIOKYMEHTBI MOCTOSIHHOTO M BPEMEHHOT'O0 XpPaHEHMs HEOOXOAMMO TPYINIHUPOBATH B
OT/ICJIbHBIE JIeN1a;
- BKJIFOYATH B JIENIO MO0 OJHOMY 3K3EMILISIPY KaXKJI0TO JTOKYMEHTA;
- TpyNOupoBaTh B JEJIO JOKYMEHTHl OJHOTO KaJleHJApHOTO Troja (MCKIIOYEHHE
COCTaBIIAIOT: Tepexondiue Jena, cyneOHble Jena, JUYHbIe Jela, KOTOpbIe
(GOpMHPYIOTCS B TEUEHHE BCETO MEPHO/Ia paObOTHI JAHHOT'O JIUIA B OPraHU3AIlNN);
- pacnopsiIUTENbHbIC TOKYMEHTBI TPYNIUPYIOTCSA B JIeJa MO BUJAM U XPOHOJIOTHU C
OTHOCSIIIIUMUCSA K HUM TPUIOKECHHUSIMHU: YCTaBbl, TIOJOXKEHUS, WHCTPYKIIUH,
YTBEPKJIEHHBIE PACTIOPSAIUTEIHHBIMU JJOKYMEHTAMH, SBJISIFOTCS] TPHIIOKCHUSIMU K HUM
U TPYIIUPYIOTCS BMECTE C YKa3aHHBIMU JOKyMeHTaMu. Eciu ke oHU yTBEpkKIACHBI B
KaueCTBE CaMOCTOSITEILHOTO IOKYMEHTA, TO UX TPYIIUPYIOT B OTACJIbHBIC JIe]1a;
- MPHUKa3bl 110 OCHOBHOM JESATENBHOCTH TPYIMIUPYIOTCS OTAEIBHO OT IMPHUKA30B IO
JUYHOMY COCTaBY;
- TOpUKa3bl IO JUYHOMY COCTaBy TPYNIUPYIOTCA B Jejla B COOTBETCTBUM C
YCTaHOBJIEHHBIMH CPOKAMU UX XPAHECHHUS
- YTBEPKJICHHBIE TUIAHBI, OTYETHI, CMETHI, JTUMUTHI, TUTYJIbHbIE CHUCKA U JPyTHE
JIOKYMEHTBI TPYIIIUPYIOTCA OTAEIBHO OT UX MPOEKTOB;
- TOKYMEHTHI B JIMYHBIX JIeJaX PacroJiaraloTcsl B XpOHOJIOTHYECKOM TMOPSJIKE 10 MEpe
UX TOCTYTUICHUS;
- JINIIEBBIC CUETA COTPYIHUKOB 10 3apab0THOM TIaTe IPYNIUPYIOTCS B OT/IEIbHBIC IeTIa
¥ pacrmojiaraioTcsi B HUX 1o andaBuTy Gpamiini;
- IPEIJIOKEH U, 3asIBJICHUS U 5KalloObI IPaXKJIaH MO BOMPOcaM paboThl OpraHu3aliy U
BCE JIOKYMEHTBHI MO MX PACCMOTPEHUIO U WCIOIHEHUIO TPYHIUPYIOTCS OTAEIBbHO OT
3asiBJICHUM TpakJaH MO JUYHBIM BOTIPOCAM;
- TepenucKka TPyNImupyercs 3a KaJeHIapHBIM TOJ U CHUCTEMaTHU3UPYETCS B
XPOHOJIOTUYECKOW  TMOCIEAOBAaTEIbHOCTH,  JOKYMEHT-OTBET  IOMENIaeTcs  3a
JIOKyMEHTOM-3anpocoM. [Ipyu BO300HOBIEHIH MEPENUCKU 110 ONPEIEICHHOMY BOIIPOCY,
HayaBIIEHCS B IPEABIAYIIEM IOy, TOKYMEHTHI BKIFOUAIOTCS B JIEJI0 TEKYILETo rojia C
yKa3aHUeM HHJEKca JieJa Mpeaplayliero rojaa. B 3aBucuMocTd OT crnenu(puKu



JeSITEIbHOCTU OpPTraHu3alluy Mepenrcka MOXKET TPYIIUPOBATHCS TAKXKE 32 YUEOHBIH
T'OJl, CPOK CO3bIBA BHIOOPHBIX OPraHOB U T.].

6. TpebGoBanus Kk 0pOPMIICHUIO A€, IPUHUMAEMbIX B ApXUB

6.1. Odopmienue aen NPOBOAUTCS OTBETCTBEHHBIMH PAOOTHUKAMH CTPYKTYPHBIX
MOJIpA3/ICIICHUN.

6.2. B 3aBUCMMOCTM OT CpPOKOB XPaHEHHs IPOBOJUTCA IIOJHOE WM YacCTUYHOE
oopMIICHHE JIE.

6.3. IlomHOMY OQopMIIEHHIO MOIEKAT JAesia OCTOSHHOro, BpeMeHHoro (cBbiiie 10
JIeT) XpaHeHHUs U 10 JIUYHOMY cocTaBy. [lonHoe odopmienue aen npeaycMaTpuBaeT:

- IOAIIMBKY WJIM NIEPEILIET JIENa;

- HyMepaluio JIUCTOB JeJia;

- COCTaBJICHHE JIMCTa-3aBEPUTEIIS,;

- COCTaBJICHHE, B HEOOXOAUMBIX CIIy4asx, BHyTPEHHEH OMUCH JOKYMEHTOB;

- BHECEHME HEOOXOJUMBIX YTOYHEHUN B PEKBU3UTHI OOJIOKKM Jena (yTOYHEHUE
Ha3BaHUsl OpraHM3allu{, PETUCTPALMOHHOIO HHJEKca Jena, KpalHuX JaT jena,
3aroJioBKa Jieja).

6.4. JIoKyMeHTbI, COCTaBIAIONIME [€]a, MOAIIMBAIOTCS Ha 4 MPOKOJIa B TBEPAYIO
00JI05KKY U3 KapTOHA WJIM MEPEIUIETAIOTCS C YYETOM BO3MOXHOCTH CBOOOHOTO YTEHUS
TEKCTa BCEX JIOKYMEHTOB, J1aT, BU3 W pe3oirouuil Ha HuUX. IIpu moxaroroBke aen K
noAmuBke (MeperieTy) MeTauTMYecKkue CKperuieHus (OynaBKd, CKpemnKu) u3
JOKYMEHTOB yAAJISIOTCS.

6.5. B nemsx oOecnieuyeHus COXpaHHOCTU M 3aKpeIUICHHs IMOPsJKa PACIOJIOKEHUs
JIOKYMEHTOB, BKJIFOUEHHBIX B JI€J10, BCE JIMCTHI ITOTO Jeiia (KpoMe JINCTa-3aBEPUTENS U
BHYTPEHHEHW OMMCH) HYMEpYyIOTCs apabckumu LudpaMu, BaJOBOM Hymepaiuei B
IPaBOM BEPXHEM YIUIy JIUCTA HPOCTHIM KapaHJAIIOM WM HyMepaTtopoM. JIMCTbI
BHYTPEHHEW OMMUCH IOKYMEHTOB JieJla HyMEpYIOTCS OTAENIbHO.

6.6. B ciayyasx oOHapykeHUs! OOJBIIOTO YKCcia OMMOOK B HyMepaluu JHCTOB Jela
IPOBOAUTCS MX IepeHyMepauuu. lIpy nepeHymMmepanuu JIMCTOB CTapble HOMeEpa
3a4EpPKUBAIOTCS U PAJIOM CTaBUTCS HOBBIM HOMED JIMCTA; B KOHIIE JI€Ja COCTaBIsAETCS
HOBBIM JIUCT-3aBEPUTENIb, IIPU 3TOM CTapbI JIMCT-3aBEPUTENb 3a4EPKHUBAETCS, HO
coxpaHsiercss B Jene. Ecnu 1eno moAmMTO WM TeperuieTeHo 0e3 OiiaHka JmcTa-
3aBEpUTENs, OH HAKJIEUBAETCs 3a BEPXHIOI 4acTh JIMCTa Ha BHYTPEHHEH CTOpOHE
00JI0XKKH JIeTIa.

6.7. [lena BpeMEHHOTO XpaHEHUsI OPOPMIIIOTCS YIPOIIEHHO: OHU HE TIOIIIMBAIOTCA,
JUCTBI B HUX HE HYMEPYIOTCA, YTOUYHEHHE Ha 00JI0’KKaX HE MPOU3BOJIUTCS, OMUCH Ha
Jiefla He COCTaBJISIFOTCS, y4eT BeJleTcsl 10 HOMeHKiIaType nen. Ha nema BpeMeHHOro
CpOKa XpaHEeHHs COCTABISETCS aKT 00 YHUUYTOXKESHUH.

7. OTBETCTBEHHOCTb.
7.1. PaOOTHMKHM, OTBETCTBEHHBIN 3a apXUB, HECYT OTBETCTBEHHOCTH 3a BBITIOJHEHUE
BO3JIO)KEHHBIX HAa apXxuB 33dad M (QYHKUUMU  COIJIACHO  JCHCTBYIOIEMY
3aKOHOJATENIbCTBY.
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