AJIMUHUCTPALMS TOPOJIA BEJIOIT OPCK AMYPCKOM OBJIACTU

MYHHUIUTTIAJIBHOE KA3SEHHOE YYPEXX/TEHWE
«KOMMUTET I1O OBPA3OBAHHNIO 1 TEJIAM MOJIOJAEXH
AIMUHUCTPALIN I'OPOJIA BEJIOT' OPCK»

IMPUKA3

«H (/» nexabps 2015 r. benoropck Ne Mj

O6 yrBepxaenuu [lonoxenus
00 apxuBe

PykoBonctBysice DenepanbHbiM 3akoHOM OT 29.12.2012 Ne 273-®d3 «O6
o6paszoBanuu B Poccuiickoit @enepanumn», [lomoxxennem ot 20.11.2014 Ne 18/183 «O
MyHUIIUITATEHOM Ka3eHHOM yupexnaeHun «Komurer mo o6pa3oBaHMIO U JelaM
- MoJIon&Xu AIMUHHUCTpanuu ropojaa bemoropck»,

npuKasbiBalo:

1. VrBepaute Ilonoxenue o0 apxWBe MYHHMUMIIAIBHOIO Ka3€HHOIO YYPEXKIEHUs
«KomureT mo o6pa3zoBaHHIO U JejiaM MOJIOAEKU AIMUHUCTpaIlUU ropojaa bemoropck»
(mpunoxxeHue).

2. ITonoxxeHue BCTyMaeT B CHIIy C MOMEHTA U3/IaHUsI HACTOSILEro MprUKas3a.

3 KoHTpouth 32 UCIOJITHEHHEM TIPpUKa3a OCTABJISIIO 32 COOOM.
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IIpunoxxenue

K pukazy Ne (4 9
OTM nexkabps 2015 r

ITonoxenue 06 apxuBe MyHHULIMIIAIIBHOTO Ka3eHHOTO yupexaeHus: « Komurer nmo
00pa30BaHUIO U AellaM MOJIOJeKU AJIMUHUCTpaIiK ropoaa beroropck»

1. O6mume nonoxeHus
1.1. JlokymeHTaipbHBIEe MaTepHualbl, oOpa3yroliuecsi B Ipolecce IesITeIbHOCTH
MynununansHOro KazeHHOro yupexaeHus: «KoMuTeT 1o o0pa3oBaHHIO U AejiaM
MoJIoeXu AnMuHHcTpanuu roponaa bemoropck», (manee - KomureT) umeromiue
Hay4YHOE, IIOJIMTUYECKOEe M IIPaKTUYECKOe 3HaYeHHe BXOASAT B COCTaB
I'ocynapctBenHoro apxuBHoro ¢onnga PO.
1.2. B nensix obecrniedeHusi XpaHeHUsI, y4eTa, a TaK)Ke HAy4HOrO U MMPAKTHYECKOTO
HCIIOJIB30BaHUsI JNOKYMEHTAJBHBIX MAaTepUaioB OO0 CcJadd HUX B apxXuB B
coorBeTcTBUU ¢ OcHOBaMHu 3akoHonaTenbcTBa P® 06 ApxuBoMm ¢oHae PP u
apxuBax, B Komurtere neiictByet apxuB.
1.3. B cBoeit pabore apXWB pyKOBOJICTBYETCS TNpPHKa3aMH W YKa3aHUSIMH
BeJloMCcTBa U cBoero Komwurera, npaBuilaMH ¥ UHCTPYKLHMSMH TOCYyIapCTBEHHOM
apxXWBHOMW cCiy>kObl P®, apxuBHOro orzaena AJIMUHHCTpAllMd W HACTOSIIUM
IIOJIOKEHHUEM.
1.4. OrtBeTcCTBEeHHBIM 3a apxXWB U apPXUBHOE JEJIONMPOU3BOACTBO HA3HAYAETCS
npencenareneMm Komwurera.
1.5. ApxuB paboTaeT U OTUUTHIBACTCS IIEpe]l HUM B CBOeH pabore.

2. CocTaB JOKYMEHTAJIbHBIX MaTEPHAIOB apXHUBA
2.1. B cocTaB apxuBa BXOMIAT:
a) 3aKOHYEHHBIE IeJONPOU3BOJICTBOM MAaTepUalibl, 0Opa30BaBIINECS B pe3yJbTaTe
IeaTenbHOCTH oTaenoB Komurera;
0) JOKyMeHTaJbHble MaTepHalbl JIMKBUIUPOBAHHBIX OTHEJIOB, BXONAIIUX B
cucremy Komurera, a Takxe UX IpealIECTBEHHUKOB;
B) Me4YaTHble MaTepHUalibl, B TOM YHCJI€ BEJIOMCTBEHHbIE H3JAaHUS, IOIOIHSIOIINE
JOKyMEHTaJIbHbIE€ MaTepHallbl apxXWBa, a Tak)Xe MaTepuasbl, HEOOXOIUMBIE s
UH(POPMALIMOHHO-CITPABOYHOMN pabOThl apXHUBa;
I) Hay4YHO-CIIPAaBOYHBIM amnmapar, pacKpbIBalOIIMi COCTaB U  COJAEpIKaHHE
JIOKYMEHTAJIbHBIX MaTepHUAJIOB (OIUCH, UICTOPUYECKHE CIIPABKHU, YKA3aTeld U T.1.).

3. @yHKIIUU apXuBa
3.1.. ApXHB OCYIIECTBIISIET CIIeAyIOIre (QyHKIHUHN:
- IPUHUMAaeT NOKYMEHThI Ha XpaHeHHe. [IpuHMMaeT, perucTpupyer, yUUTHIBAET U
XPaHUT 3aKOHYCHHBIE JEJIONPOM3BOJCTBOM JOKYMEHTaJIbHBIE MaTepHAIbI,
00paboTaHHBIE B COOTBETCTBUHU C YyCTAHOBJIEHHBIMHM TPEOOBAaHUSMH;
- COBMECTHO C KaHUEJISIpUEH KOHTPOJHUPYET COXPAHHOCTh W NPaBHIBHOCTH
oopMiieHHs NieNl B OTAeaX, IPUHUMAET y4acThe B COCTABIEHUU HOMEHKJIATYD U



IpoBepsieT MPaBUIBLHOCTH (OPMHPOBAHMS €]l B COOTBETCTBUU C YTBEPIKIECHHOU
HOMEHKJIaTypOu;

- y4acTBYeT B IIPOBEPKE COCTOSIHUSI apxXyMBa M JEJIONPOU3BOACTBA OTACJIOB
Komurera;

- OpPraHU3yeT 3KCHEPTH3y HAYYHOH M MPAKTUYECKOU LIEHHOCTH TOKYMEHTaJIbHbBIX
MaTepUalioB, HAXOASIIUXCS B apXUBE;

- co3JaeT W IIONOJIHAET HAYYHO-CIIPaBOYHBIA amnmapar Ha JOKyMEHTaJIbHbIE
MaTepualbl, MNOJJEXallie Tepeaadye Ha TOCylIapCTBEHHOE XpaHEHHe (OIHUCH,
HCTOPUYECKHE CIIPaBKHU H T.1.);

- OCYIIECTBISIET y4eT AOKYMEHTAJIbHBIX MaT€pHUajiOB, XPaHSIIUMXCS B  OTAeNIax
Komurerta, CTpyKTYpHBIX MOAPA3AECICHUSIX;

- OpraHuW3yeT HCIOJIb30BaHMe JOKYMEHTAaJIbHBIX MAaTepHaJIOB U BbIJaeT B
YCTQHOBJIEHHOM IIOPSIIKE CHOpPaBKH, KOIMH, BBIIMCKH IO JIOKYMEHTaJIbHBIM
MaTepHaliaM, KaK 3aHHTEPECOBAHHBIM YUPEXKJASHUSIM, TaK U OTJEIbHbBIM JIMIIaM;

- BBIJIA€T B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIAKE 1], JOKYMEHTBI WX KOIIUHU JOKYMEHTOB IS
CIIy’)K€OHOTO W Hay4YHOTO HCIIOJIb30BaHUs, JIsi pabOThl B IOMEIIEHWH apXWBa;
- KOHTpPOJIUpPYET CBOEBPEMEHHOCTh TIOCTYIUJICHUSI B apXWB JIOKYMEHTOB,
3aKOHYEHHBIX JISJIONPOU3BOACTBOM;

- dopmupyeT IOKYMEHTBHI B Jiejla IIOCTOSHHOTO MW BpPEMEHHOI'0 XpaHEHHS,
- COCTaBJISIET OITMCHU JeJI, aKThl 00 YHUYTOXXEHUM NOKYMEHTOB, CPOKH XpaHEHHS
KOTOPBIX UCTEKITH;

- KOHTPOJIUPYET COOJIFOIEHHE B TTOMEIICHHUSIX apXUBa YCIOBUM, HEOOXOAUMBIX IS
oOecriedeHHsI COXPAaHHOCTH JTOKYMEHTOB;

- BeJleT paboTy 110 BOCCTAHOBJIEHUIO JOKYMEHTOB;

- YYUTBIBAET JOKYMEHTOOOOPOT U KOJIMYECTBO eI, BbIIa4M apXUBHBIX CIIPAaBOK Ha
OCHOBE JIaHHBIX, HMEIOIINXCSI B JOKYMEHTaX apXuBa.

8. ApXHB BeJeT CIeaYyIOIIY0 METOANYECKYIO paboTy:

- KOHCYJIBTUPYET pabOTHUKOB oTnenoB Komurera, CTpyKTypHBIX NOApa3Ae/ICHUI
[0 BOMpPOCaM IMOCTAHOBKH JIOKYMEHTaJIbHOH YacTH JeJONMPOU3BOACTBA U
apXUBHOTO Jea;

- UHCTPYKTHUpPYET  pabOTHUKOB CTPYKTYypHBbIX nopapasaeineHuid Komwurera o
nopsinke GopMUpOBaHUS, MOATOTOBKHU U C1a4U JOKYMEHTOB B apXUB;

- ydacTByeT B TIPOBEICHUH MEPONPHUSITUA IO TIOBBILICHUIO JEJIOBOH
KBaJTM(UKAIIUA paOOTHHUKOB oTAesioB Komurera;

- pa3pabaThIBaeT IIOJIOKEHHSI M HWHCTPYKILHUU MO BEJIEHHUIO IeJONPOU3BOJACTBA U
OpraHu3allii apXUBHOTO JeJ1a;

- BemeT paboTy mo 3ammTe HWHGOPMALIMH, COCTABISIOIIEH TOCyIapCTBEHHYIO,
KOMMEPYECKYIO B CITy)KeOHYIO TalHy.

3.3. ApXWB eXerogHo nepegaeT B AapPXWUBHBIM OTAel AJIMUHUCTpaLUMU T.
benoropck macmopt apxuBa, COTJIaCHO YCTaHOBJIEHHOM ¢dopMme, cBeneHUsi 00
W3MEHEHHUSX B COCTaBe U o0beme (HOHIOB.



4. IlpaBa apxuBa
4.1.. Jlns BBINOJHEHUS YKa3aHHBIX BbIle (QYHKIWHA apXUBy NpPeaOCTaBIISIeTCS
IpaBo:
- TpeboBark OT pykoBoautener OV u oTgenoB KoMHuTeTa COOIIOIEHUS
YCTAaHOBJIEHHBIX MTPaBUJI IIOCTAHOBKH JOKYMEHTAJIbHOW YaCTH JIEJIOMPOU3BOICTBA;
- 3anpammBaTh oT OV u otnenos Komurera cBeneHus, HeOOX0AUMBIE 1151 pabOThI
apxuBa;
- IIPUBJIEKaTh B HEOOXOJMMBIX CiIydasiX B KaueCTBe 3KCIIEPTOB M KOHCYJHTAaHTOB
crienuanucToB, paboraromux B Komurere;
- HE IPUHUMATh JIOKYMEHTHI, IIOJATOTOBJIEHHBIE C HapyIIeHWEeM YCTAaHOBJIEHHBIX
MIpaBUIT;
- 1aBaTh Pa3bsCHEHUS] U PEKOMEHAIMU 10 BOIIPOCAM, BXOISIIIUM B KOMIIETEHIIUIO
apXuBa;
- MOAIMCHIBATh U BU3UPOBATh JOKYMEHTHI, CBSI3aHHBIC C JESITEIIBHOCTHIO apXUBa.

5. OTBETCTBEHHOCTh apXuBa

5.1. OTBeTCTBEHHOCTH 3a Ha/JIeXkalllee U CBOEBPEMEHHOE BBIMTOJHEHHE (PYHKIIUHI,
IIpeayCMOTPEHHBIX HaCTOSIIUM MIOJIOKEHUEeM, HeceT apXuBapHuyc.
5.2. Ha apxuBapuyca Bo3Jaraercs IepCoHaIbHasi OTBETCTBEHHOCTH 34

- OpPraHM3alUI0 JeSITeIbHOCTU apXuBa IO BBITIOJHEHUIO BO3JI0XKEHHBIX Ha HEro
3a1a4 U PyHKIIHI;

- CO3JaHue HaUIeXKallUuX YCJIOBUM JJIsi  WCHOJB30BaHHUS  JIOKYMEHTOB,
HaXOJAIIUXCSl B apxuBe (ONEpaTHBHBIA IMOWCK, IOJrOTOBKA MOMEIIEHHN s

paboThI c JIOKyMEHTaMH, U3rOTOBJICHHUE KOMUH, U mp.);
- COXPaHHOCTb NPHUHSITHIX JOKYMEHTOB W BBIJIABA€MBIX [JISI HCIIOJIb30BaHUS
JIOKYMEHTOB;

- coliroieHne TPYIOBOH 51 IIPOU3BOJICTBEHHOM IUCLMIIIINHBIL;

- obecrieyeHHe COXPaHHOCTH HUMYIIECTBA, HAXOIIIErO B apXMBE M COOJIOIEHUE
IIpaBUJI ITIO’KapHOU Ge301acHOCTH.

5.3. OTBeTCTBEHHOCTh  apxuUBapuyca  YCTaHABJIMBAETCS  JOJHDKHOCTHBIMHU
UHCTPYKIUSIMH.



