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L. HE N0JI0KEeHHE.

I.1. Hacrosimee Ilonoxenne o6 apxuee pa3paGoTaHo HA OCHOBAHHH DenepaibHBIM
3aKOHOM oT 29.12.2012 Ne 273-®3 «OG ofpazopanun B Poccmiickoii Menepaumm»,
Genepanbhoro 3akona or 22 okrabpa 2004 roma Nel25-®3 «O6 apxuBHOM jene B
Poccuiickoit ®enepanmn (Cobpanne 3akoHoaarenbeTBa PoceHickoi ®epepamun, 2004, Ned3,
cT.4169, 2013 Ne7, c1.661:2014. Ne40, ¢1.5320). (pen. ot 02.03.2016r. c1.22.1 deneparsHoro
3akoHa or 22 okrabps 2004 roma Nel25-®3 «O6 apxusHom neme B Poccwmiickoii
Genepaunnn).

Ionoxenne paspaGorano wHa ocuosamuu Ilpumeproro momokenns o6 apxuse
YUPCHICHHA. OPraHU3aliM, NPEANPUATHA. YTBEPKICHHEIM nprkazoM Kommrera mo nenam
apxusoB npu [pasurenscree PO ot 18.08.1992 Neo 176, u yTBep#kaaercs nprkazom no MBOY
«l'mmuasus Nely» (panee — OY).

OV obecneunBaet apxus HEOOXOIHMBIM TIOMELIEHHEM. 050PY0BAHHEM H KaJIpaMH.

Jokymentst OV, nMeomme MCTOpHYECKOe, KYJIbTYPHOE, HAyYHOE, COLMATHHOE,
SKOHOMHMYECKOE, COCTaBIAOT YacTb  apxuBHOro ¢oHga r. HoBOMOCKOBCKA, SBISIOTCA
CODCTBEHHOCTBIO THMHA3MH H MOLTEAKAT XPaHEHHIO B apxHBe . HoBoMocKoBCKa.

Jlo mepeayn Ha XpaHeHHE YT JOKYMEHTBI B FOPOJICKOM apXMB BPEMEHHO, B Mpe/ieNax
CPOKOB, yCTAHOBJIEHHBIX 3aKOHOAaTe/IbCTBOM 00 ApxuBHoM dorae Poccuiickoit Menepaimu 1
apxuBax, xpausartcs B OV,

1.2. OV obecrnieunBaer COXPaHHOCT, Y4eT, 060pOT, YNOPAIOYEHHE H HCIIOMb30BAHKHE
JNOKYMEHTOB ApxusHOoro oujaa Tynsckoil obnactd, ofpasyrommx B ero JeSTeIsHOCTH. B
COOTBCTCTBHH C NpaBHUIaMH, YCTaHOBICHHBIMH DenepanbHoil apxusHOil ciyxboil Poccum.
TUMHA3Hs 00eCreunBaeT CBOCBPEMEHHYIO NEPEIady STHX JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE.

Bee paGotsl cBAsaHHBIC ¢ NOArOTOBKOI. TPaHCHIOPTHPOBKON W nepeadeil apXHBHBIX
JOKYMCHTOB, IPOH3BO/IATCH CHIaMHU M 3a cyer OV,

3a yTpaty u nopuy J0KyMEHTOB, 00pa3yiolMxcs B aestenbHocTH OV 1 SBIsIOmHMHCS
4acTBO apXMBHOrO (JOH/A, JOKHOCTHHIE JIMIIA HECYT OTBETCTBEHHOCTH B COOTBETCTBHH C
NEHCTBYIOLIMM 3aKOHOATENBLCTBOM.

1.3, B OV na  XpaHeHHs 38KOHYCHHBIX JENONPOM3BOJCTBOM JOKYMEHTOB
MPAKTHYECKOI0 Ha3sHa4eHUA. HX 0T0Opa. YYeTa. UCNONL30BAHUA M TIOJATOTOBKM K Nepejade Ha
XpaHeHue co3jaH apxus OV.

OV obecneunsaer apxus HeOGXOIMMBIM TIOMEIIEHHEM, OGOPY/IOBAHHBIM JUIl XPAHEHHS
NIOKYMEHTOB.




1.4. ApxuB paboraeT Ha TMpaBax NOACTPYKTypHOro mnonpazaenenus OY wu
BO3IJIABJISIETCS JIMLIOM, OTBETCTBEHHBIM 3a apXUB, Ha3HauE€HHOro mpukazom no OV u3 uyucna
pabotaukoB OVY.

1.5. B cBoeit pabore apxuB OV pyKOBOJACTBYETCS OCHOBHBIMH 3aKOHOJATEIbCTBAMU
Poccuiickoit ®enepauun ot 07.07.1993 roma Ne 5341-1 « O6 ApxuBHoMm ¢onne Poccuiickoit
Oenepannu U apxuBax» YkazoM lIpesumenta PO ot 17.03.1994 roma Ne 552 (B pen. Ot
01.12.1998 roma) «OO6 ytBepxknenun Ilomoxenuss o6 ApxuBHom @Donnme Poccuiickoit
Oenepanun»; 3akoHoM Tynbekoil obmactu ot 22.10.1998 roma «O6 apxuBHOM QoHE
Tynbckolt oOmacTh M apxXuBax»; IIOCTAHOBIEHUSMU U PACIOPSDKEHUSIMH TyOepHaTopa
Tynsckolt  oOmactu; mnpukazamu OVY; HOPMATHBHO — METOJMYECKUMHU JOKYMEHTaMU
PocapxuBa u Komutera Tynbckod ob6imactd mo jgenam apxuBoB; IlepeduHeM THIOBBIX
YIPABJICHYECKUX JOKYMEHTOB OOpa3yloIIMXCA B JAEATEIbHOCTH OpraHU3aluil, ¢ yKa3aHHUEM
cpokoB xpaneHus1, M.,2000; nactrosmum [lonoxxeHuem.

1.6. ITonoxxenne o0 apxuBe yTBepkaaercs pykoBoautesniem OY U cOriacoBBIBAETCS C
Komurerom r. HoBoMocKkoBcKa 1o JiefiaM apX1BOB.

1.7. HemocpencTBEHHBI KOHTPOJIb 3a JESITENbHOCTHIO OTBETCTBEHHOI'O 3a apXUB
ocyuiecTBisieTcs 3aM. aupekropa OVY.

1.8. Oprauu3alMoHHO — METOJAMYECKOE PYKOBOACTBO JEITEIBHOCTHIO apXHBa
ocyuiectBisier Komurer mo nenam apxuBoB . HoBoMockoBcKa.

2. 3anayu apxuBa.

OcHoBHbIME 3aga4yaMu apxuBa OY gBIAOTCS:

2.1. KoMIuiekToBaHuE JOKYMEHTaMH, COCTAB KOTOPBIX MPEIyCMOTPEH pa3feiaom 2
Hacrosuiero [lonoxenus.

2.2. VYyert, obecriedyeHre COXPaHHOCTH, CO3/IaHHE HAYYHO — CIPAaBOYHOTrO arrapara,
MCIIOJIb30BaHKE IOKYMEHTOB, XPAHSIIIUXCS B apXUBE.

2.3. IloaroroBka u CBOEBpEeMEHHas Iepenadya AOKyMeHTOB OY Ha rocyIapCTBEHHOE
XpaHEHUE B TOPOJICKOM apXMBE C COONIIOJCHUEM TpeOOBaHMM, ycTaHOBIEHHbIX DenepanbHoit
apxXuBHOM ciyxk00#1 Poccun.

2.4. BHenpeHue B MpakTUKy pabOThl apXMBa HOBBIX TEXHOJOTMH C MPUMEHEHHEM
CPEJICTB ANEKTPOHHO — BBIYUCITUTEIBHON TEXHUKH.

2.5.  OcymiecTBi€HHE METOAUYECKONM TMOMOIIM W  KOHTPOJIA  CTPYKTYPHBIX
MoJpa3ieICHUl TUMHA3UU.

3. CocTaB IOKYMEHTOB.

ApXUB rUMHa3UU XPAHHUT:

3.1. 3akoH4YeHHBIE 1ea0nPOU3BOACTBOM OV TOKYMEHTHI IIOCTOSIHHOTO CPOKA XpPAHEHMUS,
oOpazoBaBuimecss B JgestenbHocTd OV, wumeromue 3HayeHue ans OVY: ucrtopuyeckoe,
KyJIbTYpPHOE, HAyYHO-METOUYECKOE, COLIMAIbHOE.

3.2. JlokymeHTsl BpeMmeHHoro (cBeimie 10 7eT) cpoka XpaHeHHUs, HEOOXOIUMBIEC B
MIpaKkTUYECKON nearenbHocTr OY.

3.3. IOKyMEHTBI IO INYHOMY COCTaBY.

3.4. JInunsie ponabl paboTHUKOB OV, MOCTYNHUBIINE B APXUB.

3.5. CnyxebHble U BeIOMCTBeHHBIC 3aanus OY.

3.6. Hay4Ho - cripaBOYHBIN annapar K JOKYMEHTaM apXHBa.

4. ODyHKIIUU apXHuBAa.
B cooTtBeTcTBHM C BO3JTOKEHHBIMH 33/Ja4aMH apXUB BBIMOJHIET CAEAYIOMNE (PYHKIMH:
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4.1. PazpabarbIBaeT U MpeACTaBIISET FOJOBBIE Pa3/IENbl OMMCEN JIe] MOCTOSSHHOTO CPOKa
XpaHEHUs U M0 JINYHOMY COCTaBY Ha paccMoTpeHue skcrepTHoi komuccuu (OK) OVY.

4.2. OcymiecTBisieT y4eT W 0O€cleyuBaeT IMOJHYI0 COXPAHHOCTh TPHUHATHIX Ha
XpaHeHue Jien, nepuoanyecku (Ha pexke 1 pasza B 5 neT) opranu3yet NpoBEpPKY HaIUUUA €T B
apxuBe.

4.3. Co3pmaer, NONOJIHAET W COBEPIICHCTBYET HAay4HO — CIPABOYHBIM ammapar K
XpaHALIUMCS B apXHBE JIeJaM U IOKyMEHTaM.

4.4. OpranusyeTr UCIOJIb30BaHUE IOKYMEHTOB:

- ”HPOPMUPYET PYKOBOJICTBO U paboTHUKOB OV 0 cocTaBe U coAep:KaHUU JOKYMEHTOB
apXuBa;

- BBIJAET B YCTAHOBJICHHOM IOPSIIKE Jiea, TOKYMEHTbl M KOMUHU JOKYMEHTOB B IEJSIX
CJIy’keOHOTO U HAyYHOT'O MCMOJIb30BaHuUs, Ui pabOThl B IOMEIICHUH apXUBa;

- UCTIOJHSET 3aIPOChl OPraHU3alUY U 3asIBICHUS TpakJaH 00 YCTaHOBJIEHUH TPYAOBOIO
CTaXka M JAPYrMM BOIPOCaM COLMAIbHO — MPABOBOr0 XapaKTepa, B YCTAHOBICHHOM MOpPSIKE
BBIJIAE€T KOMHUU JIOKYMEHTOB U apXUBHbBIE CIIPABKH, KOHCYJIbTUPYET OPraHU3aUU U OTAEIbHBIX
rpaXxJaH IO BONPOCAaM MECTOHAXOXJCHUS JOKYMEHTOB, HEOOXOIMMBIX Ui HaBEACHMUS
apXUBHBIX CIIPABOK;

- BEJIET YY€T UCI0JIb30BAHMS IOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B apXUBE.

4.5. ITpoBOUT 3KCHEPTU3Y HEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPaHAIINXCS B apXHUBE, YUaCTBYET B
paboTe SKCIEePTHON KOMUCCHUU TUMHA3HUH.

4.6. VYyacTByeT B IMPOBEJCHUU MEPONPUITHI MO TMOBBIIIECHUIO KBaTU(pUKALUU
pabOTHUKOB apXuBa U CIy:K0 JeT0Npon3BOACTBAa TMMHa3uu T. HoBoMOCKOBCKa.

4.7. Tlpencrasnser B Komurer mo penam apXuMBOB CBEJCHUS O COCTaBE M O0beMe
JOKYMEHTOB IO YCTaHOBJICHHOH (hopMme.

4.8. TloaroraBnuBaeT M B YCTAHOBJICHHOM TMOpSAKE IepeJacT Ha XpaHEHUE B
l'ocynapcrBennslii apxuB r. HoBoMmockoBcka mgokymMeHTBHl OV, ¢ HCTEKIIUM CpPOKOM
BEJIOMCTBEHHOT'O XpPaHEHHS.

S. ®opmupoBanue e B APXHUB.

5.1.[Ipu dopmupoBanum jen1 HEOOXOAUMO COOMIOAATH CIEAYIOIIME OCHOBHBIE
TpeOOBaHUsA:

- MOJAIIMBATH B JEJI0 TOJIBKO 3aperucTpUpOBaHHbIC, HCHOJHEHHbIE M O(OpMIICHHBIC
nokyMeHThI B cooTBeTcTBHM ¢ TpeboBanusmu 'OCT P 6.30-97 «YHubuIMpoBaHHbIE CUCTEMBI
JOKYMEHTaLUU. YHuduuupoBanHas cCUCTEMa  OpraHU3alMOHHO-PACHOPAIUTEIbHON
JOKyMeHTauuu. TpeboBaHus K 0(hOpPMIIEHUIO JOKYMEHTOBY» U JPYIMX HOPMATHUBHBIX aKTOB IO
JIeJIONPOU3BOJICTBY;

- BKJIIOYaTh B JI€JI0 JOKYMEHTBI, COOTBETCTBYIOUIME IO CBOEMY 3arojoBKY
HOMEHKJIAType JIe] C YUYETOM COJIep>KaHUs, Pa3HOBUIHOCTH U CPOKA XPAHECHUS,

- TpyHnmupoBaTh B JIEJIO 3aKOHYEHHBIE JAEJIONPOM3BOJCTBOM JOKYMEHTBI OJIHOTO
KaJleHAApHOTO TO0Jla, 3a HCKIYEHUEM MepeXOoAsIiuX Jel M JHYHBIX Jied, KOTOphIe
(bopMHUpPYIOTCS] B TEUEHHE BCETO Mepuo/ia padoThl CEUANINCTA B OpraHU3alllu;

- JIOKyMEHTBHl TOCTOSIHHOTO W BPEMEHHOIO CpOKOB XpaHEHHs HeoO0XO0JIuMO
IpyNIUpoOBaTh B OTACIbHBIC JIe]a;

- BKJIIOYATh B JIEJIO 110 OJTHOMY SK3EMILIAPY Ka)JI0T0 JOKYMEHTA;

- 670 JAOJKHO cofeprkaTh He Oonee 250 1UCTOB, €ro TOMIIMHA HE JOJKHA MPEBBIIATh
4 cm;

- 3ampeuiaeTcsl BKIIOYATh B JieJla YEPHOBbIE, PYKOMHCHBIE, HE3apEeruCTPUPOBAHHEIE,
HEUCIOJIHEHHBIE, HEMTOANMCAHHbIE TOKYMEHThI U JOKYMEHTHI, MOJJIeKaIle BO3BPaTYy.
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BuyTpu nena JOKYMEHTBHI JOJDKHBI OBITH PAcloOXKEHBbI TaK, YTOObI OHM IO CBOEMY
COJICPKAHUIO TOCJIEIOBATEIbHO OCBEIIAIN ONpENEICHHbBIE BOIMPOCHL. [Ipyn 3TOM HOKYMEHTHI
pacmojiaraloTcsi B XPOHOJIOTMUECKOW TIOCJEI0BATEIbHOCTH (BXOASIIME - 1O JaTam
MOCTYIUJICHUS], UICXOMSIINE - 10 JaTaM OTIIPAaBJICHUSA).

[IpunoxkeHust K JOKyMEHTaM, HE3aBUCUMO OT JaThl UX YTBEPKIACHUS WA COCTABJICHUS,
MIPUCOETUHSIOTCS K JIOKyMEHTaM, K KOTOPBIM OHU OTHOCSITCSI.

6. IlpaBa U 0TBETCTBEHHOCTh APXMBA.

J1J1s BBITIOJIHEHUS BO3JIO’KEHHBIX 33]1a4 ¥ (PYHKIIMI apXUB HMeeT MPaBo:

6.1. TpebGoBaTh OT CHEIUATUCTOB YUpEXKIACHUS COOII0aTh MpaBUiia IMMOCTAaHOBKHU
JOKYMEHTaJIbHOM YacTH JEJIONPOU3BOICTBA.

6.2. IlpencraBnars pykoBoACTBY OVY B yCTAaHOBJIECHHOM MOPAAKE MPEIIOKEHUS K
IJJaHAaM MEPONPUATUH IO COBEPIIEHCTBOBAHUIO ApXUBHOTO siena B OY.

6.3. KoHtposnpoBarh BBIIIOJIHEHWE YCTAHOBJICHHBIX MPABUJ pabOThI C JOKYMEHTaMU B
CTPYKTYpHbIX nofpazaeneHusx OY.

6.4. 3anpammuBaTh OT CTPYKTYpPHBIX mojapaszaeiacHuit OY cBeaeHusi, HEOOXOAUMBIC IS
paboThl apxuBa, C y4eToM 00OeclieyeHHs BBIIOJIHEHUS BCEX BO3JIOKEHHBIX Ha apXuB 3a7ad U
GyHKUIUH.

6.5. YuacTBOBaTh B pa3pabOTKE JIOKAJIbHBIX MPABOBBIX AaKTOB YUpEXKACHUS IIO
BOIIpOCaM JEJIONPOU3BOJCTBA U APXUBHOIO JIETIa.

6.6. JIuio, OTBETCTBEHHOE 3a apXMB, HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 BBINOJIHEHUE
BO3JIO’KEHHBIX Ha apXUB 3a/1a4 U (PYHKIIH.

7. 3aKJII0YHTEIbHbIE MOJ0KEeHU.

7.1. B Hacrosiee [lonoxeHne MOTyT BHOCUTBCSI U3BMEHEHHS U JIONIOJTHEHUSI, BBI3BAHHBIE
W3MEHEHUEM 3aKOHOAATEIhCTBA U BCTYIUICHHUEM B JCHCTBUE HOBBIX HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIX
JOKYMEHTOB.

7.2. Hactosimee [lonokeHne BCTyMaeT B CUIIy ¢ MOMEHTA YTBEPKIACHUS U IEUCTBYET J10
BHECEHHMS B HETO B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE U3MEHEHUW HIJIM 3aMEHBI HOBBIM.



