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I. O0mue nosnoxeHus
1. [Monoxenue 06 apxuBe MAJIOY «Jlerckuii cag Ne7 «Pomarika» pa3paboTrano B
COOTBETCTBUM C NPHUMEPHBIM I[IOJIOXKEHUEM 00 apXuBe OpraHU3aluH,
yYTBEPKJI€HHBIM IprKka3oM PocapxuBa ot 11.04.2018 Ne42.
2. ApxuB MAJIOY «/lerckuit cag Ne7 «Pomamika» BBICTYNAET HCTOYHUKOM
KOMILJIEKTOBAHUSI TOCYIAPCTBEHHBIX, MYHUIIMNIAIBHBIX apXUBOB (janee - ApXuB
JIETCKOTO caja).
3. ApXUB [IETCKOTO caJla CO3/1aeTCsi Ha IpaBax CTPYKTYpPHOrO MOJpa3/ciICHHUS,
OCYILECTBIISIFOILIETO XPAHEHHWE, KOMIUIEKTOBAHHE, YYE€T U  HUCIOJIb30BAHUE
TOKyMEeHTOB  ApxumBHOro (¢onma Poccuiickoit ®Denepanuu, JTOKYMEHTOB
BpeMeHHbIX (cBbllIe 10 J1eT) CPOKOB XpaHEHUs], B TOM YHUCIIE 110 JUYHOMY COCTaBY,
00pa30BaBIIUXCS B IEATEIbHOCTH OPraHU3allid, a TAK)KE MOATOTOBKY JOKYMEHTOB
K Mepefaye Ha IMOCTOSIHHOE XpaHEHWE B TOCYJApPCTBEHHBIN (MYHHMIIMIAIbHBIN)
apX#B, ICTOYHMKOM KOMIUIEKTOBAHUS KOTOPOTO BBICTYHAET AETCKHUM Cal.
4. ApxuB JETCKOTrO caZia B CBOEH NEITEINBbHOCTH PYKOBOACTBYETCA (DenepanbHbIM
3akoHOM oT 22.10.2004 Ne 125-®3 «O06 apxuBHoM pene B Poccuiickoi
denepanun», 3aKOHaMHM, HOPMATHMBHBIMM IPAaBOBBIMM akTaMu Poccuiickon
®denepanuu, cyorektoB Poccuiickoit ®deneparnuu B chepe apXuUBHOrO jena H
JIEJIONPOU3BOJCTBRA, MMPABUJIaMU OpPTraHU3allMi XPaHEHUS, KOMIUIEKTOBAaHHUS, yUeTa
U HCTOJb30BaHUS JOKyMEeHTOB ApxuBHoro (ouma Poccuiickoit denepanuu u
JPYTUX ApXUBHBIX JIOKYMEHTOB B TOCYJApPCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MECTHOTO
CaMOYTPaBJIEHUS U OPTaHU3ALIMSIX.

I1. CocTaB 10KYyMEHTOB APXHBA JIETCKOI0 cajaa
2.1. ApxuB IeTCKOTO caja XpaHuT:
a) JOKYMEHTBI TIOCTOSIHHOT'O ¥ BpeMEHHBIX (cBbIlIe 10 JIeT) CpOKOB XpaHEHUS,

B TOM YHCJI€ JIOKYMEHTHI [0 JUYHOMY COCTaBy, 00pa30BaBIIMECS B JAEATEILHOCTH
MAJIOY «/lerckuii cag No7 «Pomariika.

0) JOKYMEHTHl MOCTOSHHOTO XPAHEHUSI U JOKYMEHTHI MO JIMYHOMY COCTaBy
dbona(0oB) opraHu3aui-MPeIIIECTBEHHUKOB (MPY UX HAJTUYUH);

B) apXUBHBIC (DOHIBI TUYHOTO MPOUCXOXKIACHHUS (MPU UX HATUYIUN);

r) oHx monb30BaHus (apxuBa) (PU HATUYHH );

1) CIPaBOYHO-TIOMCKOBBIE CPEJCTBA K JOKYMEHTAM M YY€THbIE JOKYMEHTBI
ApxuBa JeTCKOro caaa

1. 3agaun ApxuBa 1eTCKOro caja
3. K 3amauam ApxuBa I€TCKOTO cajia OTHOCSITCS:
3.1. Opranuzaius XpaHeHUsT JIOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEIyCMOTPEH
IIyYHKTOM S Hacrosuero [lonoxenus.
3.2. KommnekroBanue ApxuBa J€TCKOTO cajia JOKyMEHTaMM, 00pa30BaBIIMMHUCS B
nestenbHocTH MAJIOY «Jletckuii cag Ne7 «Pomaiiikay.
3.3. Y4eT 10KyMEHTOB, HaXOASAIIMXCS HA XpaHEHUU B APXUBE JIETCKOTO Caja.
3.4. Ucnonb3oBaHre TOKYMEHTOB, HAXOASIIUXCS HA XpaHEHUU B APXUBE JETCKOTO
caja.



3.5. TlogrotoBka M CBOEBpEMEHHasl mepeada JTOKyMEHTOB ApPXHMBHOIO (oHaa
Poccniickonn @epepanum  Ha TIOCTOSHHOE XpPAaHEHUWE B TOCYAApPCTBEHHBIN
(MyHHLIMITAJIBHBIN ) apXUB.

3.6. MeToanueckoe pyKOBOJCTBO U KOHTPOJIb (popMHUpOBaHUS U OpOpMIIEHUS e
B CTPYKTYPHBIX NOJIpa3Ae/ICHUsIX OPraHU3alMi U CBOEBPEMEHHO Nepesadyeil ux B
ApXUB JETCKOTO caja.

V. ®yHkuuu ApxuBa J1eTCKOro cajaa
4. ApXUB JETCKOTO Cajia OCYIIECTBISAET CleaAytomue PyHKINM:
4.1. Opranusyet npueM JOKYMEHTOB MOCTOSITHHOTO W BpeMEeHHBIX (cBbie 10 jer)
CPOKOB XpaHEHHsS, B TOM YHCJIE IO JIMYHOMY COCTaBy, OOpa3OBaBUIMXCS B
nestenpHocTH MAJIOY  «Ilerckuii cag Ne7 «Pomamika», B COOTBETCTBHU C
YTBEPKICHHBIM TpauKoMm.
4.2. BenmeT y4eT NOKYMEHTOB U (DOHIOB, HaXOMSIIUXCS HA XPAaHEHWHW B ApPXHBE
JETCKOI'o caja.
4.3. llpencraBiser B TOCYAApCTBEHHBIA (MYHHUIMNAIbHBIA) apXUB Y4YETHBIE
cBeleHusT 00 o00beMe U CcocTaBe XpaHsAuMxcs B ApxXuBe JETCKOTro caja
nokymeHToB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit denepanuu u Apyrux apXuBHBIX
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUH C MOPSJIKOM T'OCYJapCTBEHHOI'O y4yeTa JTOKYMEHTOB
Apxusnoro ¢onaa Poccuiickoit deneparyu.

4.4. CucremMatu3upyeT U pa3MellaeT JOKYMEHTHI, TOCTYIAIOIINe Ha XpaHEHHE B
ApXUB JETCKOro caja, o0pa3oBaBUIMECS B XOJI€ OCYIIECTBICHHS AESITEIbHOCTU
JETCKOI0O caja.

4.5. OcyiecTBII€T MOATOTOBKY M MPEICTABIISET:

a) Ha PacCCMOTPEHHE U COTJIACOBAHME SKCIEPTHOM KOMHUCCHHU JETCKOIO caja
ONMKMCH i€l TIOCTOSHHOI'O XpaHEHWs, BpeMeHHbIX (cBbime 10 1eT) cpokoB
XpaHEHMs, B TOM YHUCJE IO JIMYHOMY COCTaBY, a TaKK€ aKThl O BBIIEJIECHUU K
YHUYTOXXEHUIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE TMOJJIEKAIIUX XPAHEHUIO, aKThl 00
yTpaTe JOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIPABUMBIX TMOBPEKICHUIX AapXHUBHBIX
JOKYMEHTOB;

0) Ha YyTBEpXKIEHHUE OKCIEPTHO-MPOBEPOUHON KOMHUCCUU (DeaepabHOTO
roCyJJapCTBEHHOTO apXWBa WM YIOJHOMOYEHHOIO OpraHa HCIOJIHUTEIbHON
Biactu cyobekra Poccuiickoit denepannu B chepe apxuBHoro jaena (nanee - 11K
apXUBHOTO YUPEKJCHHUS) OMUCH JI€J]T TIOCTOSIHHOTO XPaHEHUS,

B) Ha cornacoBanue OIIK apXuMBHOro y4pexJIeHHs WU TOCyAapCTBEHHOIO
apxuBa cyobekTa Poccuiickoit ®denepanuu (MyHHIIMTAIBHOTO apXuWBa) B ClIyya
HAJIEJICHUS] €r0 COOTBETCTBYIOIIMMHU IOJTHOMOYHMSIMU OMHMCH JIeJ MO JUYHOMY
COCTaBYy;

r) Ha cornacoBanue OIIK apXuWBHOro yupexIeHus WIM ToCydapCTBEHHOTO
apxuBa cyobekTa Poccuiickort denepanuu (MyHUIIMIAIBLHOTO apXuBa) B cliydyae
HAJICJICHUSI €T0 COOTBETCTBYIOIIMMHU MOJIHOMOUHSIMHU aKThl 00 yTpaTe T0KYMEHTOB,
aKThl O HEUCITPABUMBIX MTOBPEKIECHUSIX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB;

1) Ha YTBEP)KIACHUE 3aBEAYIOIIEMY JETCKUM CaJ0M ONUCH JEJ IMOCTOSHHOIO
XpaHEHHUs, OMKUCH BPEMEHHBIX (cBbilie 10 J€T) CPOKOB XpaHEHHUs, B TOM YHUCIIE
OMUCH JEJ MO JUYHOMY COCTABY, aKThI O BBIJICICHUH K YHUUYTOKEHUIO apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, HE MOJUIEKAIIUX XPAHEHUIO, aKThl 00 yTpaTre JOKYMEHTOB, aKThl O
HEUCTPABUMBIX  TOBPEKJCHHUSIX  apXUBHBIX  JIOKYMEHTOB,  YTBEPK/ICHHbIC
(cornmacoBannbie) OIIK wnm rocymapcTBeHHBIM apxuBoM cyOwbekTa Poccuiickoii
Oenepanun  (MyHUUUNAIBHBIM ~ apXMBOM) B ClIydya€  HAJEJEHUA  €ro
COOTBETCTBYIOIIMMU MTOJTHOMOYHSIMHU.



4.6. Oprammsyer nmepefady AOKyMeHTOB ApxuBHOro ¢Gouga Poccutickoi
denepaluu Ha MOCTOSHHOE XPAHEHUE B TOCYNAPCTBEHHBIN (MYHUIIMIATLHBIN)
apXuB.
4.7. OpraHuszyeT U MOPOBOJUT HKCHEPTU3Y ILIEHHOCTH JIOKYMEHTOB BPEMEHHBIX
(cBpimie 10 7eT) CpOKOB XpaHEHHs, HAXOASIIMXCA HAa XpaHEHUU B ApXuBe
JIETCKOT'O caJia, B LIeJIsIX 0TOOpa JOKYMEHTOB ISl BKJIIOUEHUSI B COCTaB APXHUBHOIO
dbonna Poccuiickoit ®enepanun, a TakKe BBIABICHUS JOKYMEHTOB, HeE
MOJICKAIINX JaTbHEUIIIEMY XPAHEHUIO.
4.8. IlpoBomutr MeponpusTHs MO OOECIEUEHUI0 COXPAHHOCTU JIOKYMEHTOB,
HaXOJSIINXCS HA XpAaHEHUU B ApXUBE JIETCKOTO CaJa.
4.9. Opraam3yer WHPOPMHUPOBAHNUE PYKOBOJICTBA M PAOOTHUKOB OPTaHU3AIUUA O
COCTaB€ U COJEPKaHUU JOKYMEHTOB ApXHBa JETCKOIO Cajia.
4.10. UadopmupyeT moIb30BaTENICH MO BOMPOCAM MECTOHAXOXKIICHUSI apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.
4.11. Opra"usyer BblJa4y JOKYMEHTOB M Jel JJig paboThl B YHUTAJILHOM
(IpOCMOTPOBOM) 3aJi€ UM BO BPEMEHHOE MOJIb30BAHUE.
4.12. VcnosiHseT 3ampochl MOJIb30BaTENEH, BBIIAET APXUBHBIE KOIUU IOKYMEHTOB,
apXMUBHBIE BBITUCKU U apXUBHBIE CIIPABKH.
4.13. BeaeT y4eT UCTIOIB30BaHMS IOKYMEHTOB ApXHBa JIETCKOTO Cajia.
4.14. Cozpmaer ¢oHa moNb30BaHUS ApXHBa JETCKOTO Cajla U OPraHu3yeT €ro
HCIIOJIb30BaHUE.
4.15. OcyuiecTBisieT BEJIEHUE CIPABOYHO-TIOMCKOBBIX CPEJCTB K JIOKYMEHTaM
ApXuBa IETCKOTO caja.
4.16. VYyacTByeT B pa3paboTKe JOKYMEHTOB JIETCKOTO cajia IO BOIpocaM
apXMBHOTIO JieJa U JEI0NPOU3BOJICTBA.
4.17. Oka3pIBa€T METOAMYECKYIO TOMOIIIb:
a) cimyx0e JeI0npor3BOACTBA AETCKOTO Cajla B COCTABJICHUN HOMEHKJIATYPbI

nen, GopMupoBaHur U 0OPMIICHUU JET;

0) CTPYKTYpHBIM TMOApa3JeieHUsM ¢ pabOTHUKAM JETCKOro caja B
MOATOTOBKE JOKYMEHTOB K Mepeadye B ApXHUB AETCKOIO Caia.

V. IlpaBa ApxuBa JeTCKOIro cajaa
5. ApXuB JE€TCKOTO cajia UMEET MPaBo:

a) TMpPEeACTaBIATh 3aBEAyHOUIEMY JETCKMM CaJOM IMPEUIOKEHUS IO
COBEPILIECHCTBOBAHUIO OPraHM3alMy XpPAaHEHHsS, KOMIUIEKTOBAHMS, Yy4yeTa H
WCITOJIb30BAHUS APXUBHBIX JJOKYMEHTOB B ApXUBE AETCKOTO Caja;

0) 3ampalmBaTh B CTPYKTYPHBIX MOJpa3[eieHUs X JETCKOro caja CBEICHUS,
HE0OXO0IMMBIE JJIs1 pabOThl ApXHUBa JETCKOTO Caja;

B) /aBaTh PEKOMEHJALUU CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACIICHUSIM OpraHu3aliu 10
BOIIPOCAM, OTHOCSIIIIUMCS K KOMIIETEHIIMN ApXUBa JIETCKOTO CaJia;

r) HUHPOPMHUPOBATH CTPYKTYpPHBbIE TOJpa3faeieHusi JETCKOro caga o
HEO0OXOIMMOCTH TNepeaun JOKYMEHTOB B ApXHB JETCKOTO CaJia B COOTBETCTBHUH C
YTBEPKJICHHBIM TpauKoMm;

1) IPUHUMATh y4acTHE B 3acelaHuaX L{eHTpallbHON 3KCIEPTHO-NPOBEPOUYHOMN
komuccun npu  DenepanbHoM  apXMBHOM  areHTcTBe, OIIK  apxuBHOrO
YUPEKACHUS.



