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I. O0uue mostoxkeHust

1.1. Tlonoxxenume 06 apxuBe MyHHIMIIAIBHOTO aBTOHOMHOIO JOIIKOJIBHOIO
00pa30BaTENBHOIO YUPEXKACHHs «J[eTCKOro caji KOMOUHUPOBAHHOTO BUxa No 28y 1.
JIynmosnoBo pa3paboTaHO B COOTBETCTBHM C IPHMEPHBIM IOJIOKEHUEM 00 apXHBe
OpraHU3allMHM, YTBEP)KIEHHBIM IIpuka3oM Pocapxusa oT 11.04.2018 Ne 42.

1.2. Apxus MAJIOV «JICKB Ne 28» n. JIymmojoBO BBICTYIIA€T HCTOYHHUKOM
KOMIUICKTOBaHUS TOCYJApCTBEHHBIX, MyHHUIMIIAIBHBIX apXWBOB (namee - ApXuB
VYupexnenus).

1.3. ApxuB VupexaeHHs cO3[aeTcs Ha IMpaBaX CTPYKTYPHOIO IIOAPa3fIeNeHus,
OCYILIECTBIIAIONIEIO XPaHEHHE, KOMIUIEKTOBAHUE, yUET U UCIIOJIb30BaHHE JOKYMEHTOB
ApxusHoro ¢onzma Poccuiickoit deneparyu, TOKyMEHTOB BpeMeHHBIX (cBbime 10
JIET) CPOKOB XPaHEHMS, B TOM YHCIE IO JMYHOMY COCTaBYy, OOpa3OBaBLIMXCSH B
JEATEJIbBHOCTH OpraHM3alliM, a TakKe IOArOTOBKY JOKYMEHTOB K Ilepeiadye Ha
IIOCTOSIHHOE XPaHEHHUE B rOCYAapCTBEHHBINA (MyHUIIMIIATBHBIN) apXUB, HCTOUHHKOM
KOMIIJIEKTOBaHMs KOTOPOT'O BBICTYIIAET AETCKHMA ca.

1.4. ApxuB YupexIeHHs B CBOell NesSTETbHOCTH PYKOBOACTBYeTcs DenepalbHBIM
3aKoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®@3 «O6 apxuBHOM 1esie B Poccuiickoit Deneparum»
(Cobpanmue 3akoHOHaTenbeTBa Poccuiickoit Menepamun, 2004, Ne 43, ct. 4169; 2006,
Ne 50, ct. 5280; 2007, Ne 49, ct. 6079; 2008, Ne 20, ct. 2253; 2010, Ne 19, c1. 2291, Neo
31, ct. 4196; 2013, Ne 7, ct. 611; 2014, Ne 40, cr. 5320; 2015, Ne 48, c1. 6723; 2016,
Ne 10, er. 1317, Ne 22, c1. 3097; 2017, Ne 25, c1. 3596; 2018, Ne 1, ct. 19), 3akoHamu,
HOPMaTHBHBIMH ITPaBOBBIMM akTaMu Poccuiickoit denepanuu, cyopekToB Poccuiickoit
®enepanyu B chepe apXUBHOTO JieNa U AeNOMPOU3BOICTBA, IPaBUIaMU OpraHU3alluK
XpaHCeHUs, KOMIUIEKTOBAHMS, Y4eTa U UCIIOIb30BaHUS JOKYMEHTOB ApXHUBHOTO (hoHIa
Poccuiickoit ®enepaniu U JApYrHX apXUBHBIX IOKYMEHTOB B TI'OCYJApCTBEHHBIX
OpraHax, OpraHax MECTHOI'O CaMOYIIPaBJICHUS U OpraHU3aIHsIX.

II. CocTaB noKyMeHTOB ApxXuBa YupexIeHus
2.1. ApxuB YupexaeHus XpaHuT:
a) JOKyMEHTBI IIOCTOSIHHOTO M BpeMeHHBIX (CBhIlIe 10 JIET) CPOKOB XpaHEHHUs, B TOM
YKCJIe JOKYMEHTEHI II0 JIMYHOMY COCTaBy, 0Opa30BaBIIUECS B XOJE OCYIIECTBICHMS
JESTEIIbHOCTH Y UpeXXICHUS;
0) IOKyMEHTBI IIOCTOSHHOT'O XpaHEeHH s X IOKYMEHTHI 110 INYHOMY cocTaBy (Gonma(oB)
OpraHU3alHi-IPEAIIECTBEHHUKOB (MIPH UX HATUYHH);
B) apXUBHbIE (QOHIBI IMYHOTO MPOUCXOXKAEHUS (IIPH UX HAJMYKH);
r) GoHz nosp30BaHUs (apxuBa) (MIPYU HAJIUYUH);
) CIIpaBOYHO-IIOMCKOBEIE CPEJCTBA K JOKYMEHTAaM M y4YeTHEBIE JOKYMEHTHI ApXHBa
Yupexnaenus.



III. 3agaun ApxuBa Y4pexaeHHus
3.1. K 3agauam ApxuBa YupexaeHus: OTHOCSTCS:
3.1.1. OpraHu3amms XpaHEHUs AOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IPELyCMOTPEH
IIyHKTOM 5 HacTtosero [lonoxenus.
3.1.2. KommekroBanue ApxuBa YUpexJIeHHs NOKyMEHTaMH, 0O0pa30BaBIIMMHUCS B
xone ocymiectBienus aestenbHocTH MAJIOY «JICKB Ne28» . Jlymmososo. 3.1.3.
VY4er NOKyMEHTOB, HaXOJSIIMXCS Ha XpaHeHWHM B ApxuBe YupexaeHus. 3.1.4.
Hcnonp3oBaHne JOKyMEHTOB, HaXOIAIMIUXCS HA XpaHEHUH B ApXUBE Y UpesKIeHU.
3.1.5. IloaroroBka U CBOEBpeMEHHas Iepeaada JOKyMEeHTOB ApXUBHOrO (oHAa
Poccmiickoit ®@enepanyvu Ha IIOCTOSHHOE XpaHEHHE B IOCYHapCTBEHHBIN
(MyHMIIMITAJIBHBIN ) apXUB.
3.1.6. MeToauueckoe pyKOBOJCTBO U KOHTPOJIb GOPMHUPOBaHUS U 0OPMIICHUS JEIl B
CTPYKTYPHBIX IOJpa3[eIeHUsIX OpraHMW3allil U CBOEBPEMEHHOW Ilepelayeil HX B
ApxuB YupexneHus.

IV. ®yukuun ApxuBa YupexaeHus
4.1. ApxuB YUpexIeHus OCyIIEeCTBIAET cleayonre GyHKIM:
4.1.1. OpraHusyer MmpreM JTOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO U BpeMeHHbIX (cBbime 10 ser)
CPOKOB XpaHEHMs, B TOM 4YHCJE IO JIMYHOMY COCTaBy, OOpa3OBaBIIMXCS B XOJ€
OCYILIECTBIIEHUS NEATEIbHOCTA YUPEXIEHHs, B COOTBETCTBHUH C YTBEPIKIECHHBIM
rpaduKoM.
4.1.2. Benmer ydeT HOKYMEHTOB M (DOHIOB, HAXOISAIIMXCS Ha XpaHEHUHM B ApXHBe
YupexaeHus.
4.1.3. IlpencraBisieT B TOCYNapCTBEHHBIM (MYHHULMIIANBHBIN) apXWB Yy4YETHBIE
cBeIeHHsI 00 00beMe M COCTaBe XpaHAIMXCS B ApxuBe YUpEKIAEHHUS JOKYMEHTOB
ApxusHoro ¢onna Poccuiickoit ®Penepanyy U APYTHX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBHH C IMOPSIIKOM I'OCYIapCTBEHHOTO ydeTa JOKyMEHTOB ApXHUBHOIO GoHza
Poccuiickoit denepauuu.
4.1.4. CucreMaTu3upyeT U pa3MellaeT IOKYMEHTHI, IIOCTyIaloIIUe Ha XpaHEeHHue B
ApxuB VYupexaeHus, o0pa3oBaBIIMECS B XOJ€ OCYIIECTBIEHUSA IEATEIBLHOCTH
MAJZIOY «JICKB Ne28» n. JIynmosnoBo
4.1.5. OcymecTBisieT MOArOTOBKY U IPEICTABIIAET:
a) Ha pacCCMOTpPEHHUE U COTJIaCOBAaHMUE SKCIEPTHOM KOMHCCHH JETCKOIO caja OIUCH
IeJ1 IIOCTOSTHHOTO XpaHEeHHsI, BpeMEeHHBIX (CBbImIE 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHHs, B TOM
YICIIe 110 JIMYHOMY COCTaBY, & TAaKXKe€ aKThl O BBIJIEICHUU K YHUUTOXKEHHIO apXUBHBIX
JOKYMEHTOB, HE IOJUIeXKaIINX XPaHEHWIO, aKThl 00 yTpaTe NOKYMEHTOB, aKTBI O
HEUCIPAaBUMBIX IIOBPEXICHUSX apXUBHBIX JOKYMEHTOB;
0) Ha yTBEpXJEHHE OKCIIEPTHO-POBEPOYHON  KOMHUCCHH  (eaepaabHOro
roCy/IapCTBEHHOI'0 apXyBa WJIM YIIOJHOMOYEHHOI'O OpraHa MCIIOJIHUTENLHON BIACTH



cybobexTa Poccuiickoit @eneparnu B chepe apxuBHOro aena (nanee - OIIK apXuBHOTo
YUPEXKICHHUS) OMUCH JIEJ IOCTOSTHHOTO XPAHEHUS;

B) Ha cornacoBanue OITK apXWBHOro ydpexIeHHs WIA FOCydapCTBEHHOIO apXuBa
cybnekTa Poccuiickoit Menepanun (MyHUIMIATEHOTO apXUBa) B CIIydae HaJeIeHUs
€r0 COOTBETCTBYIOIIMMHM IIOJTHOMOYHSIMH OIIUCH J€I 110 JUYHOMY COCTaBY,

r) Ha coriacoBanre DIIK apXuWBHOro ydpexAeHHs WM I'OCYJapCTBEHHOIO apXvBa
cyonekra Poccuiickoit @enepanvi (MyHAIMIIAIBHOTO apXUBa) B ClIy4ae HaJE/ICHUSL
€ro COOTBETCTBYIOIIMMHU ITOJITHOMOYMSMHU aKThl 00 yTpaTe IOKYMEHTOB, aKTBI O
HEUCIPAaBUMBIX IIOBPEXKICHUSX apXUBHBIX JOKYMEHTOB,;

1) Ha YTBEPXKICHHE 3aBeIyIoIeMy Y UpexKIeHHUs OIMCH JEIT ITOCTOSHHOIO XpaHEeHNU,
OIIKCH BpeMeHHBIX (cBbimie 10 JeT) CPOKOB XpaHEHHUs, B TOM YHCIIC OIHCH e II0
JMYHOMY COCTaBY, aKThl O BBIJEJIICHUN K YHUYTOXXEHHUIO apXHUBHBIX JOKYMEHTOB, HE
HOJIEKAITUX XPaHEHUIO, aKThl 00 yTpaTe NOKyMEHTOB, aKThl O HEHWCIPaBUMBbIX
TIOBPEX/IEHUAX apXUBHBIX JOKYMEHTOB, YTBepxKIeHHbIe (cornacoBannbie) DK wim
rOCylapCTBEHHBIM apXUBOM cyOBekTa Poccuiickoit @enepanun (MyHULAIATbHBIM
apXUBOM) B CTydae HaJIeJIEHUS €r0 COOTBETCTBYIOIIMMMY ITOJTHOMOYHSIMH.

4.1.6. Opranusyer Iepemady moKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onma Poccuiickoit
denepalyy Ha IOCTOSHHOE XPaHEHUE B TOCY JapPCTBEHHBIH (MyHHIMIIAIBHEIN ) apXVB.
4.1.7. OpraHu3yeT X OpPOBOJUT 3KCIEPTH3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB BPEMEHHBIX
(cBeime 10 JieT) CpPOKOB XpaHEHWs, HaXO[IIMXCA Ha XpaHeHHWM B ApXHBe
VupexaeHus, B Ue/siXx 0Tbopa JOKYMEHTOB IS BKIIOYEHMS B COCTaB APXHUBHOIO
dbonma Poccuiickoit @eneparuy, a TakKe BBIABIEHHS JOKYMEHTOB, HE ITOJUISXKAIINX
JaJbHEUIIEMY XPaHEHHUIO.

4.1.8. TIpoBOAUT MEpPONPUATHS IO OOECIEYEHHMIO COXPAHHOCTH TOKYMEHTOB,
HaXOAIIUXCS HAa XpaHEHUH B ApXUBE Y UpEKACHHS.

4.1.9. Opranmszyer HHGOPMHUPOBAHUE PYKOBOJACTBA M PaOOTHUKOB OpraHU3alldy O
COCTaBe U COJIEP)KaHUU JOKYMEHTOB ApXUBa Y UpPEXKICHHUS.

4.1.10. NadopmupyeT nonb3oBaTesIed 110 BOIIPOCAM MECTOHAXOXICHHS apXUBHBIX -
JIOKYMEHTOB.

4.1.11. OpraHusyeT Bblga4yy JOKyMEHTOB M Hel A1 paboThl B YHTAIbHOM
(mpocMOTPOBOM) 3aJle MJIK BO BPEMEHHOE I10JIb30BaHHME.

4.1.12. VicrioytHsIeT 3aIpOChI TOJIB30BaTENEH, BEIAAET apXUBHBIE KOIMH JTOKYMEHTOB,
apXWBHBIC BHIITUCKY U apXUBHBIE CIIPABKH.

4.1.13. BeneT y4eT UCIIOIb30BaHuU JOKYMEHTOB ApXHBa Y UPEXKICHHUS.

4.1.14. Cosmaer ¢GoHI MOIB30BaHMS ApXuBa YUpEXIECHHS H OpraHu3yeT €ro
UCIIOJIb30BaHUE.

4.1.15. OcymiecTBIs€T BEIACHUE CIPABOYHO-IIOMCKOBBIX CPEACTB K IOKYMEHTaM
ApxuBa YupexaeHus.

4.1.16. YuactByeT B pa3paboTKe JOKYMEHTOB YUPEXKIEHH 110 BOIIPOCAM apXUBHOI'O
JieNia U JeJONpPOU3BOACTBA.



4.. 17. Oxa3pIBacT METOANYECKYIO TIOMOIII:

a) ciyx0e IeNonpou3BOJCTBA YUPEKICHHS B COCTABICHHM HOMEHKIIATYpPBI eI,
(dbopmMupoBaHUU U ODOPMIICHHUH JIETT;

0) CTPYKTYpHBIM IIOZApa3feleHUsIM U PabOTHHUKaM JETCKOro cajia B IIOATOTOBKE
JOKYMEHTOB K Ilepefiade B ApXuB YUpexIeHUS.

V. VYYET JIOKYMEHTOB B APXHMBE.
5.1. O6uue TpeGoBaHMS K YUETy TOKYMEHTOB.

VY4eT TOKyMEHTOB B apXHUBE OPraHU3AIMH - 3TO OIIpeIeJIEHHE UX KOTNYECTBA U
cocTaBa B YCTaHOBJIIEHHBIX €JMHHUIIaX Yydera U (¢ukcanus (perucrpanus)
IIPUHAUIEXHOCTH Ka)KIOM €UHMIIBI y4eTa K ONpPEEeIEeHHOMY KOMIUIEKCY M 00IIero
UX KOJIMYECTBA B YUETHBIX TJOKYMEHTaX.

ITox y4eTHBIM HOKYMEHTOM IIOHHMAeTCs JOKYMEHT YCTaHOBJIEHHOW (OpMBI,
(bHUKCHPYIOMUI TOCTYIIEHUE, BEIOBITHE, KOJIMYECTBO, COCTAB ¥ COCTOSHIE apXUBHBIX
IOKyMEHTOB B €IMHUIIAX ydyeTa.

VY4er HOKYMEHTOB B apXWBE OpraHHU3alldd SIBJIIETCS OJHHUM U3 CpEICTB
obecreueHns] UX COXPaHHOCTU M KOHTPOJIS 33 MX HATHYHEM.

Vdery nojuiexxaT Bce XpaHAIIMECs B apXUBEe OpraHU3alllU JOKYMEHTHI, B TOM
YlCJIe HEOMCAaHHbIE U HEPOUIBHBIE ISl JAHHOTO apXHBa.

VY4eT npou3BOIUTCS ITyTeM IPUCBOEHUS apXHUBHBIM JOKyMEHTaM (eIUHUIaM
ydeTa, eIMHUIaM XPaHEHHUs) YYETHBIX HOMEPOB, SBJIAIONIUXCS YACTBIO apXUBHOTO
mudpa.

ApxuBHBIHI mudp - 0603HaYCHHE, HAHOCHMOE Ha KaXIYIO SIUHUILY XPaHEHUS
C IeNbl0 oOecIieueHus ee yueTa U UACHTU(UKAIMN. APXUBHBIN MUGP COCTOUT U3
HOMEpPOB: apXUBHOTr0 (hOH/A IO CIIUCKY (DOHIOB apXHBa OpraHU3alMU U Yepe3 ApoOb
0 CHHucKy (GOHIOB TOCYIapCTBEHHOTO apXHBa, HCTOYHHKOM KOMILJIEKTOBAHUS
KOTOPOTO SIBJIIETCS OpraHu3aIsl, apXUBHON KOJUIEKIIUH, OITUCH, EIMHUIIBI XpaHEHHUS.

Howmep apxuBHOro ¢hoHIa MpHUCBaMBaeTCs TOCYIAPCTBEHHBIM apXUBOM IIOCTIE
oopMIIeHHS TEPBOro IOCTYIUICHHUS IOKYMEHTOB OpraHM3allid Ha IOCTOSHHOE
XpaHeHHe.

5.2. EnuHuIp! yyera.

OCHOBHBIMH €IMHULIAMU y4eTa JOKYMEHTOB HE3aBHCHUMO OT BHJla HOCHUTEJ,
cnocoba ¥ TEXHUKH 3aKpeIUIeHNUs UHOOPMAIIUU SBIISIOTCS:

o apXUBHBIYA (HOHJ, apXUBHAS KOJUICKIIHS,;

o  EIMHUIA XpaHEHHUS.

JIOKyMEHTHI JIMYHOTO IPOUCXOXACHHUS, HE MPOIIEeNIINe HAyYHOrO OIMCaHMS,
YUUTBIBAIOTCS, KaK IIPABUJIIO, IO JOKYMEHTaM H JIUCTaM.

HeobpabotanHble TOKyMEHTHI (pOCCHIIB) YYHMTHIBAaIOTCS M3 pacdera 150
JIUCTOB B OJTHOM YCIIOBHOW €IMHMIIC XPaHEHHUS.



Enunnna xpaHeHus - Gu3ndecku 000Co0IeHHbBIE JOKYMEHT WJIK COBOKYITHOCTD
JOKYMEHTOB, IMEIOIIHE CaMOCTOSATENIbHBIE 3HAUEHHUE.

EnvHMIa XpaHEHUs JOKYMEHTOB Ha GyMa)XKHOM OCHOBE (JI€JI0) COBOKYITHOCTh
JIOKYMEHTOB, OT/JEJbHBIA TOKyMEHT, 3aKIOYeHHbIe B OOOCOOJEHHYIO OOJIOKKY,
TarKy.

VyeT JOKYMEHTOB B apXWBE OPraHU3al[M¥ CTPOHUTCS HA OCHOBE COOIIOAEHMS
TIPUHIIUIIOB!

*  IEHTpPAJU3alliH, BEIPOKEHHOH B IPIMEHEHUM €IUHbIX €IMHULL yIeTa,

*  yHU(WKAIMK, OCHOBAaHHOW Ha COOJIIOEHHM IIPEEMCTBEHHOCTH y4eTa

ApXUBHBIX JOKYMEHTOB Ha BCEX CTAAUAX PaOOTHI C HUMH;

*  MHAMHUYHOCTH, o0eclieyBaeMOil CBOEBPEMEHHBIM U
OIlEpPaTHBHBIM BHECEHHWEM H3MEHEHHHA B YUYETHBIE JIOKYMEHTHI WU
COCTaBJICHHEM HOBBIX YUETHBIX JOKYMEHTOB;

*  IIOJHOTHI U IOCTOBEPHOCTH yUETa.

TTopsA/I0K IOCTyIIA K YYETHBIM JJOKYMEHTaM, a Taloke K y4eTHBIM 6a3am JaHHbIX
apXyBa OPraHM3alMK OIpEJEe/SIETCsS HPUKAa30M PYKOBOJACTBa oOpranusauuu. Bee
yUeTHBIE JOKYMEHTHI apXHBa OPraHU3alliy JIOJDKHBI XPaHUTHCA B XpaHWIHIIE (A
CIIELIAAIBHO BBIETIEHHOM IIOMEIIEHNH) B cefi(pax WM MeTaJUTMIECKHUX IKadax.

V1. HIOPSIOK BEJEHUS OCHOBHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB

6.1. OcHOBaHMEM Ka}KHOﬁ 3aIIMCH B OCHOBHBIX YYETHBIX JOKYMEHTax SABJISICTCA:

IPH NOCTYIJICHUH NJOKYMEHTOB B apXuB OpraHv3aluM.
COATOYHBIC OIIMCH CTPYKTYPHBIX nonpasneneHHﬁ Ha ITOKYMEHTBI IIOCTOSIHHOT O,
JONTOBpEeMEHHOro (cBbIme 10 JIeT) XpaHeHws U 10 JITIHOMY COCTaBy (IPUIIOKEHHE
12);
CBOJHAs HOMEHKJIATypa JeJ OpraHW3allid WIM HOMEHKIIaTypa Jell CTPYKTypHOIo
nmoapasacjeHus € O(bOpMJ'I@HHOﬁ UTOTOBOM 3allMCBhIO O KOJMYECTBE 3aBECHEHHBIX U
3aKOHYCHHBIX OCII.

JTIpH BBIOBITHH JOKYMEHTOB U3 apXHBAa OPraHM3alHu.
. aKT JpueMa-nepeaaqdu J0KyMeHTOB Ha IIOCTOAHHOC XpaHCHUC B FOCYHapCTBeHHBIfI
apXuB WK apXHB IPYroi OpraHu3aluu,
aKT BO3Bpara IOKYMEHTOB CO6CTB€HHI/IKy;
aKT O BBIACIICHHHU K YHUYTOKCHUIO JOKYMECHTOB, HE IOJUICKAINUX XPAHECHUIO,
aKT O HE 06Hapy>1<erm JOKYMEHTOB, IIYTH PO3BICKa KOTOPBIX HCUECpIIaHbl;
aKT O HEUCIIPpaBUMBIX IMOBPEXKACHUAX NJOKYMCHTOB,

110 pe3yIbTATAM BBINOJHEHHS] BHYTPHAPXHBHBIX pa6oT (COCTABICHHUS CBOJHBIX
0HHC€I71, Hay4YHOTr'O OIIMCaHH1s JOKYMEHTOB JIMYHOTO IIPOUCXOXIACHUA, ApXUBHBIX
KOJUIGKLIPIﬁ, COCTaBJICHUS OIIHCEM 0co00 IICHHBIX A€ U JOKYMCHTOB, CTpaxoBOIo (1)0Hﬂa

u (bOHHa I10JIb30BaHUA, CO3JIaHUA 06’BCHI/IHCHHHX APXHUBHBIX (bOHIIOB, IIPOBEPKHU



akT 00 OOHApy)KEHUM JOKYMEHTOB (HE OTHOCSIIMXCS K HaHHOMY (OHLIY,
apXWBY, HEYUYTEHHBIX U T.J.).
Knwra ydera mocTyIuieHHs ¥ BEIOBITHS JOKYMEHTOB.

Kuura ygera MoCTyIUICHHS U BRIOBITUS JOKYMEHTOB IIpEHA3HAYECHA [T y4eTa
BCEX TEKYIIUX M WTOTOBBIX (Ha 1 SHBaps KaxJOro rojxa) M3MEHEHHUH B COCTaBe U
o6beMe (QOHIOB U JIe] B apXUBe OpPraHu3alliy, CBI3aHHBIX C IIPUEMOM, BBIIEICHHEM
Jell, He TIOUIeXkKAIIMX JalbHeRIIeMy XpaHeHH IO, Tepeadell 1el B roCyAapCTBEHHbIN
WA APYTOM apXuB.

Kuura yyera IOCTYIUIEHHS W BBIOBITHS JIOKYMEHTOB CIIYXKMT OCHOBOH IS
COCTaBJIEHUS JIUCTOB (DOHJIOB, ITACIIOPTa apXUBa.

Kaxxjoe TOCTyIUIEHHE WM BBIOBITHE IIOMy4YaeT CaMOCTOSATENbHBIH
IIOPSAKOBBIA HOMED.

Ec/M MOCTyIUIEHHE COCTOUT U3 JIOKYMEHTOB HECKOJIBKUX (DOHIOB, TO IAaHHBIC
no kaxaoMy Gouxy (HasBaHue (QOHIA, €ro HOMEp H T.J.) 3allUCBIBAIOTCA C HOBOH
CTPOKH 32 T€M K€ IOPSAKOBBIM HOMEPOM.

VY4eT NOCTYIJIEHHS ¥ BEIOBITHS JTOKyMEHTOB B apXUBE, XpaHs;IIeM oJuH QoHL,
BEZIETCA 110 JIUCTY (hoHAa.

ApXWB OpraHuW3alUdl CO CJIOXXHOM CTPYKTypOM MOXKET YYHMTBIBATH B KHHIC
ydera IOCTYIUIEHUS W BBIOBITHS JOKyMEHTOB CaMOCTOSTEIBHO IOCTYIUICHUE WM
BBEIOBITHE TOKYMEHTOB Ka)XXIOTO CTPYKTYPHOIO IIOAPA3IEIEHHUS.

Ecmu nokyMeHTHl (OHIa IIOCTYIAOT B apxXWB BIIEpBHIE, TO HOMep (oHIA
IPOCTABIsAETCS B KHHUIE ydeTa IOCTYIUIGHHS M BBIOBITHA JOKYMEHTOB IIOCIE
IPUCBOEHHsT eMy HoMepa o chucKy ¢oHaoB. Eciy mocTynmuBuIe JOKYMEHTBI
SBJIAIOTCS YacThIO (POH/IA, YIKE MMEIONIErOCs B apXUBE, TO B COOTBETCTBYIONIEH rpade
KHWI'M YKa3BIBAETCS HOMED, IPUCBOCHHEIN 3ToMy GoHAy paHee. Ecim mocTy iy uin
BBIOBUTM HEOIMCAHHEIE JJOKYMEHTHI, TO B Tpade 6 remaercs OTMETKA: “He OIMCaHBI',
a ceefienns 06 oo6beMe natotes B 13 u 14 rpadax.

E>XerofiHo B KHHIre ydeTa IMOCTYIUICHUS U BBIOBITHS JOKYMEHTOB MOJBOIUTCS
ATOT KOJTMYECTBA MOCTYIHMBIIUX U BEIOBIBIIMX 32 TOJ JOKYMEHTOB (ZIel).

VII. UICITIOJB30BAHUE TOKYMEHTOB APXHBA.

7.1. IToHsITHE UCIIOJIB30BAHUS JOKYMECHTOB apXuBa.

Hcnons3oBanue ApXMBHBIX JTOKYMEHTOB - IIPHMCHCHHC I/IHq)OpMaI_II/II/I
APXHUBHBIX NJOKYMEHTOB B KYJBTYPHBIX, HAY4HBIX, IIOJIUTUYECKUX, S9KOHOMHYECCKUX
OeIAaX U I obecrneyeHms 3aKOHHBIX IIpaB 1 UHTEPECOB I'PAXKAaH.

D;OKyMeHTLI ApXHBOB OpFaHI/I3aHI/II71 SIBJISSYOTCSI OTKPBITBIMH JIJI UCIIOJIb30BAHMA
ApXWBOM U IT10JIE30BATCIISIMU.

HUckmoyeHne COCTaBIISET JOKYMECHTHUPOBaHHAs I/IH(bOpMaHI/I}I, OTHECCHHas
3aKOHOJIaTEIbHBIMHU aKTaMH K KaTeTOpHH OrpaHU4Y€HHOT'O JOCTYIIA.



ITopsIOK MCHOJB30BaHMs JOKyMEHTOB ApxuBHOro ¢onna Poccuiickoi
denepanyu, HaXOAAIIUXCSI HA BpDEMEHHOM XPaHEHHUH B OpTaHU3alUAX, ONPENEIISAETCS
UMH Ha ocHOBe Hactosmero Ilonoxenus.

OcHOBHBIME (HOPMaMHU UCIIONH30BaHKSA JOKYMEHTOB apXuBa SBIIAIOTCA:

*  WHPOPMHPOBAHWE pYKOBOACTBA U  CIPYKTYPHBIX IOZApasfeIeHUH
OpraHM3alvy, a TaKXKe NPYTHX OpPTraHW3allii O HAIMYMU B apXMBaxX TEX WM HUHBIX
JIOKYMEHTOB U UX COIEPIKAHUU;

e  HCIIOJIHEHHWE 3allPpOCOB TpaXJaH M OpraHM3alMid COIMaJIbHO-IIPABOBOIO
XapakTepa; HOATOTOBKa HH(MOPMAIMOHHBIX MEPONIPHATHI: BBICTABOK, KOH(pEpeHIMHI
¥ JIp.; BblJa4ya JOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE I10JIb30BaHHUE.

MHpOpMUPOBAaHHE U HCIIOIHEHUE 3alPOCOB PYKOBOIMTENCH OpraHM3allik U
CTPYKTYPHBIX TIOJpa3[eNeHuil, a TakKe APYIHX OpraHu3alui OCYMIECTBIIACTCS
apXMBOM II0 ONPEIEICHHOM TeMaTHKe IO 3apoCy WM B MHUIHATUBHOM IIOPSIKE B
dopMe WHGOPMAIMOHHOTO IMChMa WIA CIOPaBKH O HAIMIMA B apXuBe
COOTBETCTBYIOIIUX

NHpOpMUpPOBaHIE PYKOBOIUTENEH MOXET IPOU3BOIUTHCSA TaKxke B (popme
TeMaTU4eCKO IOMOOPKM KON JOKYMEHTOB, K IOJOOpKE KOMMH INpUIaracTcs
TUTYIBHEIHA JIUCT, & TAKXKe IPH HE0OXO0IMMOCTH UCTOpUYECKast CIIPaBKa, IEPEUCHb U
IpyTHe MaTepHuabl.

7.2. VcrionHeHue 3alpOCOB T'PaXIaH U OpraHM3alldi COLMAIbHO-IIPAaBOBOTO
XapakTepa.

WudopMalys COLMATbHO-IPABOBOTO XapakTepa [0 3alpocaM TIPaKAaH U
opraHu3aIuit BeIaeTcs B GopMe apXUBHOM CIIPABKM, apXUBHON KOIHH M apXHBHOH
BBIITUACKY.

ApXUBHas CIpaBKa - JOKYMEHT, COIAEpXalluii apXWBHYIO HHGOPMAIMIO O
IIpeMETE 3apoca, ¢ yKa3aHHEeM IIOMCKOBBIX JAHHBIX NOKYMEHTOB, HA OCHOBAHUU
KOTOPBIX OHA COCTaBJIEHA.

ApXHBHAS KOIIHS - JOKYMEHT, BOCIIPOM3BOJAIIME TEKCT WIIM M300paKeHHe
apXMBHOTO JOKYMEHTA, C YKa3aHHEM €r0 IIOMCKOBBIX JaHHBIX.

ApXUBHas BBIIUCKA - JOKYMEHT, JHOCTOBHO BOCHPOU3BOIIIA JaCTh TEKCTA
apXHBHOTO JOKYMEHTA, OTHOCSIIYIOCS K OIpPE/IEIeHHOMY BONPOCY, (haKTy Wi JIHITY,
C yKa3aHHeM ITOUCKOBBIX JaHHBIX IOKYMEHTA.

ApXMBHBIE CIIPABKH, BBITUCKH X KOIIMH BBIIAIOTCSI HA OCHOBAHMH IMCHMEHHOTO
3ampoca I0JB30BaTeIsl, KOTOPBINA JOJDKEH CoepXkaTh HaMMeHOBaHUe (M alpec Mpu
IEPECHUIKE) OpraHu3aIyy (apXuBa), KOTOPOW OHK aIPECOBAHBI; H3JI0XKEHNE CYIIECTBA
3ampoca; (GamMUIMIO, UMs M OTYECTBO OOpAINAIOIIErocs; ero aapec, KOHTAaKTHbBIC
TeaeQOHbI; IaTy U JMYHYIO IOIIHKCE.

O6paIeHus TpaXkIaH, B KOTOPEIX OTCYTCTBYIOT (haMUIHH, afpeca U IOAIUCH
00OpaIAOIIUXCS, CUUTAIOTCS AHOHMMHBIMM M HE IOJUISKAT PACCMOTPEHHIO; IIpHU



JIMYHOM OOpaIIeHHH IIPU HAIAYMA HaMUIIMK U agpeca HeJOCTaroIas MHbOopMalys
MOKET OBITH BOCIIOJIHEHA.

CpoK HCIIOJIHEHHS 3allPOCOB COIMAIBbHO-IIPaBOBOIO XapakTepa TpaXAaH U
OpraHu3alMii [0 MaTepuaiaM apxuBa He JOJDKeH npespluars 30 gHed co AHA
perucTparuu obpamnieHus. [Ipy CI0XKHBIX 3aIIpocax CPOK MOXKET OBITh IIPOICH, HO HE
6ostee ueM Ha 30 qHEN ¢ 006sA3aTENBEHLIM YBEIOMIIEHHEM 00 3TOM 3asBUTEIIS.

CpOK WCIIOJHEHHS 3aIIpOCOB € MCIOIb30BAHUEM TOJIBKO HayYHO-CIIPAaBOYHOIO
anmapara apXuBa - He GoJiee 15 qHe# ¢ MOMEHTa perucTpalyy oOpanieHus.

ApXWBHEIE CIIPABKM COCTABJIIOTCS HA OCHOBAHUM JOKYMEHTOB (TIOJIMHHMKOB
U 3aBEPEHHBIX KOIMH), XpaHAIIUXCS B AapXUBE; MCIIOJIB30BaHUWE HE3aBEPEHHBIX
JIOKYMEHTOB, OTHOCSIIIIIXCSI K BOIIPOCY OOpaIlleHH s, OrOBAPUBACTCS B TEKCTE CIIPABKU
("He3aBepenHas xomus'"). IIpy OTCYTCTBMM B apXHMBE TOKYMEHTOB, COIEpXKaIlMX
CBEJIEHHs I10 3aIPallMBAEMOMY BOIIPOCY, apXUBHAs CIIPaBKa MOXET OBITh BbIaHa 110
XpaHSAIIUMCS B apXuBe II€YaTHBIM MarephaiaM, OTHOCSIIMMCS K IPEIAMETY
obpaIieHus, C TOYHbIM U IIOJHBIM YKa3aHWEM MCTOYHHKA.

ApXUBHBIE CIPaBKH COCTAaBJISIOTCS II0 YCTaHOBJIEHHOH (opme Ha OraHKe
apXUBHOM CIIPaBKH WK 00IIEM OaHKe OpraHU3allHH.

B crpaBke mpuUBOASTCS Ha3BaHMsA, AaThl M HOMEpa JOKYMEHTOB M U3J1araroTcs
CBEIEHUsA, MMEIONIMECS B Ha3BaHHBIX JOKYMEHTaX M OTHOCSIIHECS K BOIPOCY
o6pamienns. M310xeHne 1aeTcsi B XPOHOJIOTMYECKOH MOCIEI0BATENBHOCTH COOBITHH,
a He JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX OHH OCBEILAIOTCS.

JlomycKaeTcst MPUBOAUTE B CIPAaBKE BBIAECPIKKU U3 JOKYMEHTOB, 3aKitodas UX
B KaBBIYKH. Ha3BaHus OopraHu3aluii B TEKCTe CIIPaBKU IPH IEPBOM YIIOTPEOICHAN
IPUBOJISITCS TIOJTHOCTBIO, @ B CKOOKaxX MX OQHMIHMAILHO NPUHSATHIC COKPAIIEHHUS; IIPH
IIOBTOPHBIX YIIOMHUHAHUAX - TOIBKO COKpaIllEHHBIE.

B cripaBKy BKITIOYaIOTCS TOJIBKO CBEEHHS], YIIOMUHACMBIC B JOKYMEHTaX.

B TekcTe apXMBHOMN CIIPaBKM HeE JOIyCKAIOTCS KOMMEHTapHH, COOCTBEHHBIC
BEIBOJIBI MICIIOJTHATEJIS TI0 COAEPIKAHUIO HCIIONb30BAaHHBIX JOKYMEHTOB.

ApxuBHas CIpaBKa IOANKCHIBAETCS DPYKOBOIHWTEJIEM OpraHu3allud HIIN
MOIpa3eIICHHUS.

ApxXUBHBIE KOIIMM M BBIIMCKU M3 JOKYMEHTOB BBIJAIOTCS B COOTBETCTBUU C
3aIpoCcoM.

W eHTUYHOCTh TOMJIMHHUKY BBII@HHBIX apXUBHBIX KOIHKM M BBIIHUCOK
3aBEPSAETCS MOIMCHI0 PYKOBOJUTEIS OpraHU3alliy WIIA YIIOJITHOMOYEHHOTO UM JIMIIA
(PyKOBOJHTENS MOAPAa3IEeHHs, B COCTAaB KOTOPOrO BXOIUT apXWB) M IepOoBOi
IIeYaThI0 OpTraHU3aliH.

BeIMCKa IPOM3BOIMTCS TOJNBKO M3 JOKYMEHTa, B KOTOPOM COJEPXKHTCH
HECKOJIbKO OTJENIbHBIX, HE CBA3aHHBIX MEXIy co00#l BOIpocoB. BEINMCKa MODKHA
BOCIIPOM3BOJIUTH MOJHBIN TEKCT YaCTU JOKYMEHTa, OTHOCSIIEUCS K 3aIpocCy.



JlommyckaeTcss M3BATHE W3 apXWBHBIX €Nl W Bblada BiajenbllaM WIM HX
POICTBEHHUKAM IIOJUIMHHBIX JIMYHBIX JOKYMEHTOB O TPaXJAHCKOM COCTOSIHUH, 00
o0pa3oBaHUM, TPYIOBBIX KHIDKEK U JPYIHX, HE IIOJyYEHHBIX B CBOE BpeMs
BJIa/I€JIbIIEM JIOKYMEHTOB.

[TogmuHHBIE JUYHBIE JOKYMEHTHI BBITAIOTCS C pa3pelieHus PyKOBOAUTENSI
OpraHM3allMi 3asgBUTEISAM [0 TPEObSIBICHHM IIaclopTa, HHOTO JIOKYMEHTa,
YAOCTOBEPSIOIMIETO JIMYHOCTh, WX POACTBEHHHKAM WM JOBEPEHHBIM JIHUI[AM
HOTapUaJIbHO 3aBEPEHHON NOBEpEeHHOCTH. [I0ATMHHBIE JHUYHBIE TOKyMEHTBI MOTYT
OBITH BBICJIAHEI 3aSIBUTEIIO LIEHHLIM IIHCHMOM.

OpranamMy mpaBOMOpsIKAa W3 apXuBa MOTYT OBITh HM3BATHl JOKYMEHTBI B
COOTBETCTBUH C 3aKOHOAaTeIhCcTBOM Poccuiickoit denepanyu.

Ha mecTo u3BATOrO MOKyMEHTa B €O BKJIAABIBA€TCA CIpaBKa O BbIIAUe,
CHSITasl C HEro KOIUS WM B YYETHBIX apXUBHBIX JTOKYMEHTaX JEeNaeTcs OTMETKa 00
U3BSATUH, YKA3BIBAIOTCSI HOMED, JlaTa U Ha3BaHHE JOKYMEHTa-OCHOBAHUS IJIs U3bITHS,
a TakXKe pacrucka IoJryJarelis JOKyMeHTa (TIpH JIMYHON nepenayde).

IIpu OTCYTCTBHMM B apXUBE 3alpalIiBAEMbIX CBEICHUN OTPUIATEIILHBINA OTBET
COCTaBJIsIeTCS Ha OJIaHKe IMUChMa OpraHu3ali. B HeM yka3biBaeTcst akT OTCYTCTBHS
B JOKyMEHTaX apXyhBa WHTEPECYIOIIUX 3asiBUTENs CBEJEHHMM M  JarOTCs
pPEKOMEHAlMK, Kyda CcliedyeT OoOpaTUThcs 3a HeobxoauMod uHopmanued. B
CllydasiX OTPHULATEIbHOIO OTBETA, COAEPIKAIIEro CBEAEHUA 00 OTCYTCTBUU B apXUBE
HEOOXOJUMBIX JOKYMEHTOB BCJIEICTBUE UX THOETH WK yTPATHI.

VIII. IIpaBa ApxuBa Y4pexIeHus

8. ApxuB YupexaeHus UMeeT MpaBo:

a) MIPEICTaBIIATh 3aBeAyIOUIeMy Y UpexkACHUS IPEATI0KEHUS 1o
COBEpIICHCTBOBAaHUIO OpraHW3alldd XpaHEHHs, KOMIUIEKTOBAHHMs, YydYeTra U
UCIIOJIb30BaHMUs apXUBHBIX TOKYMEHTOB B ApXUBE Y UpEKICHU;

0) 3ampamuBaTe B CTPYKTYPHBIX IOJpAa3[EICHUAX YUPEKICHHUS CBEIEHHUS,
HeoOXOuMBIe IS paboThl ApxuBa YUpeXIeHUs;

B) JaBaThb pPEKOMEHIAIMM CTPYKTYpHbIM IIOJIPa3[eJICHUsIM OpraHu3alud IO
BOIPOCAaM, OTHOCSIIMMCS K KOMIIETEHIIMU ApXUBa YUpexKICHHUS;

r) UHGOPMHUPOBATH CTPYKTYPHBIE MOApA3AeTICHUs YUPEKICHUS O HEOOXOIMMOCTH
nepenayd JOKyYMEHTOB B ApPXUB YUpPEXICHHUS B COOTBETCTBHM C YTBEPKIECHHBIM
rpadukom;

IX. OTBETCTBEHHOCTbD 3ABEAYIOIIEI'O APXUBOM

9 JIoJDKHOCTHOE JIMIIO, KOTOPOMY TIIOPYYEHO 3aBEJOBAHUE apXUBOM, HECET
OTBETCTBEHHOCTH 3a COCTOSHHE pa0OOThI apXWBa U BHINOJHEHUE BO3JIOXKEHHBIX Ha
Hero 3a7a4 U QyHKIIHH.



ypoaaro u npoHyMex




