[Ipunoxenne 54

YT1BepxKACHO

npukazomM MBOY COIL Ne 16
ot 11.01.2021 r. Ne23

Ilonoxenue
00 apXvBe MYyHHIIUIIATHFHOTO OI0/PKETHOTO 00IIe00pa3oBaTeIbHOTO yupekaeHus «CpeaHss
obmeobpaszoBarenbHas mkoja Ne 16y
[TpenropHOro MyHUIIMIATEHOTO OKpyra CTaBpOIMOIBCKOTO Kpast

1. Obuue monox)eHU

1.1. B MyHUIOUMDaTIbHOM  OIOJDKETHOTO  00ImIeoOpa3oBaTelbHOrO  yupexkiaeHus  «CpemHsis
ob1eodpaszoBatenbHas mkosna Ne 16» [Ipearopaoro MyHununansHoro okpyra CTaBponoiibCKoro kpas (gaiee
— opraHuszanusi) Cco3Jaercs apxuB (Jajmee — apxuB OpraHu3allih), OCYILECTBISIOUINI XpaHEHHeE,
KOMIUICKTOBAHHE, YYeT W HCIOJIb30BaHHUE JOKYMEHTOB apXWBHOTO (hoHma opranuzanuu (cBbime 10 er)
CPOKOB XpaHEHHUsS, B TOM YHCIIEe N0 JUYHOMY COCTaBy, 0Opa30BaBIIUXCS B JIEATEIbHOCTH OpPraHU3AlMH, a
TaKk)Ke TMOJArOTOBKY JOKYMEHTOB K IepeJadye Ha IOCTOSIHHOE XpaHEHUE, HMCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHUS
KOTOPOTO BBICTYIIAET OPraHU3alMsl.

1.2. Tlonoxxenne 00 ApxuBe OpraHu3alMM (Janee - TIOJOXKCHHE) ITOJICKUT COTJACOBAHHUIO C
IPEJICTAaBUTEJIEM YIIpaBJieHUs 00pa3oBaHUs aJMUHUCTpauuu IIpearopHoro MyHUIUMIANBHOIO OKpyTa
CTaBpoOMoIbCKOTO Kpasl.

1.3. ApxuB opraHus3alii B CBOEWU JEATEIBHOCTH PYyKOBOJACTBYyeTcsa denepaabHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 No 125-®3 "O6 apxuBHOM nene B Poccuiickoir denepanuu’, 3aKOHaMH, HOPMAaTHBHBIMH
npaBoBbIMU akTamMu Poccuiickoit ®eneparuu, CTaBpOMoJIbCKOTO Kpas B cdepe apXMBHOTO Jieja U
NEJIIONPOU3BOJCTBA, HOPMATHBHBIMU TMPABOBBIMU akTamMu [IpeAropHoro MyHHUIIMIIAJBLHOTO  OKpyra
CtaBpomnoiabCKOro Kpasi, ynpasieHus: oOpa3oBaHMsl aiMUHUCTpauuu [IpearopHoro MyHUIIMIAIBHOTO OKpyra
CTaBponoiabCKOTo Kpast, IPUKa3aMU OpTaHU3aIIH.

1.4. 3aBenoBaHMe apXHWBOM MOpYYaeTcs OTBETCTBEHHOMY 3a apXUB JIMIly, HA3HAaYaeMOMY MPHKa30M
OpraHM3alyH.

1.5. Opranuzanus obecrieynBaeT apXxuB MOMEIIEHUEM, COOTBETCTBYIOIIUM 000py10BaHUEM

2. CocTaB TOKYMEHTOB ApXHBa OpraHU3alu

2.1. ApxuB OopraHM3anuy XpaHuT:

a) JIOKYMEHTHl IOCTOSHHOTO M BpeMeHHBbIX (cBblme 10 JeT) CpOKOB XpaHEHHs, B TOM YHCIE
JIOKYMEHTHI 110 JINYHOMY COCTaBy, 00pa30oBaBLINECS B 1€ATE€IbHOCTH OpraHU3alNH;

0) TOKYMEHTHI MIOCTOSSHHOTO XPAHEHUS U JIOKYMEHTBI 110 JMYHOMY cOCTaBy ()OHJa(0B) OpraHU3aIil-
IPEIIECTBEHHUKOB (IIPU UX HAMYUHN);

B) apXUBHBbIE (DOH]IbI TMYHOTO MPOUCXOXKIEHHS (TIPU UX HATHYUH);

r) honxa nonb3oBaHus (apxuBa) (MpU HATUUHUH);

) CIPaBOYHO-TIONCKOBBIE CPE/ICTBA K IOKYMEHTAaM U y4eTHbIE JOKYMEHThl ApXHBa OpraHU3altu.

3. 3amaun ApXuBa OpraHu3aluu

3. K 3agauam ApxuBa opraHu3aiii OTHOCSTCS:

3.1. Opranmu3anus XpaHeHUs JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTpeH TaaBoi 2 [lomoxeHusl.

3.2. KommiekroBaHue ApxuBa OpraHM3alldd JOKYMEHTaMH, OOpa30BaBUIMMHUCSA B JAEATEIbHOCTU
OpraHH3aIiHy.

3.3. Y4eT 10KyMeHTOB, HAXOIAIINXCS HA XpPaHEHUH B ApXUBE OpraHU3aluu.

3.4. Ucnonp30BaHue TOKYMEHTOB, HAXOSIINXCS HA XPaHEHUH B APXUBE OpraHU3aIlny.

3.5. IloarotoBka u CBOEBpeMEHHas Iepeaya JOKYMEHTOB OpraHU3alMi Ha MOCTOSHHOE XpaHEHUE B
apXUB y4peIuTeNsl OpraHu3alnu.

3.6. ®opmupoBaHueM U oopMIIeHHE €T B OpraHU3aluu

4. ®yHKIIMM ApXHUBa OpraHU3alun

4. Apx¥B OpraHM3alyy OCYIIECTBIISIET CeAYyIoUe (PYHKIHH:

4.1. Opranu3yeT npueM JOKYMEHTOB ITOCTOSTHHOTO U BpeMeHHBIX (cBbimie 10 JeT) CpOKOB XpaHEHUs, B
TOM YHCJIE€ MO JMYHOMY COCTaBy, OOpa3OBaBIIMXCS B JIESATEIBHOCTH OPTraHU3alMH, B COOTBETCTBHH C
YTBEPKACHHBIM TpadUuKOM.



4.2. Bener yueT JOKYMEHTOB U (DOH/I0B, HAXOISIINXCS HA XPaHEHUH B ApXHMBE OpraHU3aIUH.

4.3. TlpencraBisieT B apXWB YYPEOUTENS OpraHU3AIMH YYETHBIC CBEJCHHS 00 0ObEeMe M COCTaBe
XpaHAIMIUXCA B apXHBE OPraHU3aLUU JIOKYMEHTOB OPraHU3allul U APYTHX apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

4.4. CucremaTu3upyeT U pa3MellaeT JOKYMEHTBI, IOCTYNAOUINe Ha XpaHeHHe B ApXUB OpraHU3allH,
00pa30BaBIIMECS B XOJI€ OCYILIECTBICHUS I€ATEIBHOCTH OPraHU3aLNN.

4.5. OcyuiecTBisieT HOArOTOBKY U IIPEICTABIISCT:

a) Ha PacCMOTPEHHUE U COTJACOBAHME KCIEPTHOM KOMHCCHM OPraHM3alUU OMHUCH JEN MOCTOSHHOTO
XpaHEeHHUs1, BpeMeHHbIX (cBbIlIe 10 eT) CPOKOB XpaHEHMs, B TOM YUCIIE [0 JUYHOMY COCTaBY, a TAKXKE aKThI O
BBIJICJICHUM K YHHUYTOXXCHHUIO ApPXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE MOMJISKANIMX XPAaHEHUIO, aKTbhl 00 yTrpare
JIOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIIPABUMBIX ITOBPEXKICHUSIX apXUBHBIX JOKYMEHTOB;

0) Ha yrBepxkaenue LK onucu nen mocTosHHOTO XpaHEeHHUs;

B) Ha cornacoBanue LIOK, B ciydae HajeneHust €ro COOTBETCTBYIOIIMMU MTOJIHOMOYUSMH, OIUCH JIEJT
110 TUYHOMY COCTaBY;

r) Ha coryacoanue LIOK, B ciyuae HazmeneHus ero COOTBETCTBYIOIIMMH ITOJHOMOUYUSAMH, aKThl 00
yTpare JOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIIPABUMBIX MOBPEXICHUIX apXUBHBIX JTOKYMEHTOB;

J) Ha YTBEpXKJEHHE PYKOBOJIUTENIO OpraHU3alMM OIKCH JIe]1 IOCTOSHHOIO XpPaHEHMs, OIHUCH
BpeMeHHbIX (cBbime 10 JIeT) CpOKOB XpaHEHHUs, B TOM YHWCIIE ONMCH JAEd IO JIMYHOMY COCTaBy, akThl O
BBIIEJICHUM K YHUYTOXCHUIO ApXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE IIOJUIEKALIMX XPaHEHWIO, akThl 00 yTpare
JIOKYMEHTOB, aKTbl O HEHUCIPABUMBIX HOBPEKICHUSAX APXUBHBIX JIOKYMEHTOB, coriacoBaHHele ¢ L[OK B
CJIy4ae HaJeJIEHUs €r0 COOTBETCTBYIOIIMMU OJTHOMOYHSIMH.

4.6. Opranu3syer U MpOBOAUT IKCHEPTH3Y LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB BpeMeHHbIX (cBbIlIe 10 jieT) cpokoB
XpaHEHHS, HaXOIAIINXCS Ha XPAaHSHUH B APXUBE OpPraHU3aIMH B IIETIX 0TOOpa JOKYMEHTOB JJIsl BKIFOUCHUS
B COCTaB MYHHIIMIAJIbHOTO apXuBa, a TAaKXKE BBIABICHMUS JOKYMEHTOB, HE MOAJEXKAIIMX JallbHEeHmemy
XPaHEHUIO.

4.7. TlpoBoguT MeponpusTUs IO OOECHEYEHHIO COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB, HaxXOJAIIUXCS Ha
XpaHEHUH B ApXHBE OpraHU3aIIH.

4.8. Opranusyer HH(POPMUPOBAHHE pPYKOBOJCTBA W PAaOOTHUKOB OpPraHM3aLMUd O COCTaBe U
CoJIep’)KaHUU JOKYMEHTOB ApXHMBa OpraHU3allNu.

4.9. UudopmupyeT noib30BaTesiel Mo BopocaM MECTOHAX0KICHHUS apXUBHBIX JJOKYMEHTOB.

4.10. Opranu3zyer BeIJaqy JOKYMEHTOB H JIEJ JJIs1 IPOCMOTPA HITH BO BPEMEHHOE TT0JIb30BaHUE.

4.11. VcrionmHsieT 3ampochl IOJIb30BATeNei, BbIIAET apXWBHbIE KOMHM JOKYMEHTOB, apXUBHBIE
BBINTACKA ¥ apPXUBHBIC CTIPABKH.

4.12. BeneT y4eT MCIOJIb30BaHUsI JOKYMEHTOB ApXHMBa OpraHU3aIUH.

4.13. Co3naet ponx nonap30BaHUs ApXHBa OPraHU3allUN U OPTaHU3YET €0 UCIOJIB30BAHNE.

4.14. OcymiecTBisieT BeI€HHE CIIPAaBOYHO-TIOUCKOBBIX CPEJICTB K IOKyMEHTaM ApXuBa OpraHu3aluu.

4.15. VYuactByer B pa3pa0OTKe JOKYMEHTOB OpraHM3allid [0 BOIpPOCaM AapXUBHOTO [ena H
JIEJIONPOU3BO/ICTBA.

4.16. Oxa3pIBaeT METOJWYECKYIO MOMOIIb PA0OTHUKAM OpraHW3allMd B MOJATOTOBKE JOKYMEHTOB K
nepeaaye B ApXUB OpraHU3aIIH.

5. [IpaBa ApxuBa opranu3aruu

5. ApxuB opraHu3aluy UMeeT MPaBo:

a) MPEJCTaBIsITh PYKOBOJACTBY OPraHM3allUM MPEJIOKEHHS O COBEPIICHCTBOBAHUIO OpPraHU3alMU
XpaHEeHMs, KOMIJICKTOBAHUS, yueTa U UCIIOJIb30BaHMUs apXUBHBIX IOKYMEHTOB B ApXHMBE OpraHU3alluH;

0) 3ampammBaTh y paOOTHUKOB OpraHU3AIMM CBEJIEHUS, HEOOXOoAWMbIe MJisi paboThl ApxuBa
OpraHu3aIuy;

B) JaBaTh PEKOMEHJAllMM pa0OTHHKAM OpraHU3alW{ IO BOMPOCAM, OTHOCALIMMCS K KOMIIETEHIIMH
ApxuBa opraHu3aluu;

r) uHGOPMHUPOBATH PaOOTHUKOB OpPraHM3alMU O HEOOXOAMMOCTH MNepeJauyd JOKYMEHTOB B ApXUB
OpraHu3allK B COOTBETCTBUU C YTBEP)KICHHBIM I'pauKoM;

1) IPUHUMATh Y4acTHe B 3aCE€AaHMSIX IKCIIEPTHON KOMUCCUM OpraHU3aIuH.

6. OTBETCTBEHHOCTh AOKHOCTHOIO JIUIA

6.1. lomKkHOCTHOE U0, KOTOPOMY MOPYYEHO BEICHUE apXMBA, HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 COCTOSIHUE

paboThI apXyBa U BBHIIIOJHEHNE BO3JIOKEHHBIX HA HETO 33/1a4 U (DyHKIIHH.



