BopuceHko Hatanbs

EBreHbeBHa YTBEPXJIEHO

3aBepytoLmn 3aBeIYIOLINM

MBAOO UPP [IC MBJIOO I[PP JIC Nel8 MOTP

Ne18 MOTP

2021.05.21 07:45: bopucenxo H.E.

28+03'00' [Tpuka3 Ne 39/1 oT 11.01.2021 1.
IHOJIO’KEHHUE

00 apxuBe MYHULMIIAJIbHOH OI01KETHOM JOLIKOJIbHOH 00pa3oBaTe/IbHOU
OpraHu3alMyu LHEeHTPa pa3BUTHS pedeHKa 1eTcKoro caga Ne 18
MYHHUIMIIAJIBHOI0 00pa3soBanus TeMpIOKCKHI pailoH

1. O0muMe mMoJI0KeHUus

1. Tlonoxxenue 00 apXxWBe MYHHUIMIATIBLHON OIOJHKETHON JOMIKOJIBbHOMN
oOpa3oBaTeIbHON OpraHu3aluu IeHTpa pa3BUTHS pedOeHka jeTckoro cama Ne 18
MyHUIIUNIATBHOTO 00Opa3oBaHus TeMprokckuii paiion (manee — IlojokeHue
MBJIOO 1P JC Nel8 MOTP), pazpaborano B cootBeTcTBUM ¢ DenepaibHbIM
3akoHOM «O0 apxuBHOM jene B Poccuiickoit ®denepanuu» ot 22.10.2004 r.
Ne 125-®3, meTtoamueckuMHu PEeKOMEHIAIMSIMH 10 padoTe C JOKyMEHTaMH B
00111e00pa30BaTENbHBIX YUPEKICHUSAX (TUCbMO MuHUCTEpCTBA 0Opa3oBaHUs
Poccuiickoii ®eaeparuun ot 20.12.2000r. Ne 03-51/64), Ha OCHOBe TIepeuHs
TUMOBBIX  JOKYMEHTOB,  OOpa3ylolIuxcs B  Mpolecce  JAeATEeNbHOCTU
rOCyJIJapCTBEHHBIX OPraHOB, OPTaHOB MECTHOTO CaMOYIIPaBJICHUSI U OpraHU3aIni,
C YKa3aHHEM CpPOKOB WX XPaHEHMS, YTBEPKICHHBIM IpukazoM DenepaibHOTO
apxuBHoro areHTcTBa oT 20.12.2019 r. No 236.

1.2. Hacrosimee I[lonoxkenne pa3paboTaHO B IEISX COBEPIICHCTBOBAHUS
NesATeIbHOCTH B cepe opraHmzanuil XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHMS, y4yeTa U
UCIIOJb30BaHUSl  ApXUBHBIX JIOKYMEHTOB U  pPallMOHAJIBHON  OpraHu3aluu
nokyMeHTarmoHHoro obecnedenus B MBJ10O0O LIPP JIC Ne 18 MOTP.

1.3. Apxus MBJIOO IIPP JIC Ne 18 MOTP co3gaercs B HensIX XpaHEHUS,
KOMIUICKTOBAaHMS, y4e€Ta M HCIOJb30BaHUA JOKYMEHTOB, OOpa3yloIIUXCi B
npouecce paearensHoctu MBJIOO IIPP JIC Ne 18 MOTP u 3akOHYEHHBIX
JIEJIOTIPOU3BOJICTBOM JIOKYMEHTOB TMPAKTUYECKOTO0 Ha3HAYeHHs, WX OTOOpa U
MOATOTOBKM K Iepeadye Ha XpaHEHHWE B MYHUIMOAIBHBIM apxuB (Mpu
HEOOXOJIMMOCTH).

1.4. B cBoeii pabore apxus MBJIOO LIPP JIC Ne 18 MOTP pykoBoacTByeTcs
3aKOHOJIATEIHCTBOM 00 apxuBHOM jene B Poccuiickoit deneparuu, JTOKaTIbHBIMU
aktamu MBJIOO LIPP JIC Ne 18 MOTP u nactositium IlonoxxeHnuem.

1.5. Kontponb 3a aestenbHocThio apxuBa MBJIOO PP JC Ne 18 MOTP
OCYILECTBIJISIET 3aBEIYIONINUM, a B €€ OTCYTCTBHUE JIMIO0, HA KOTOPOE BO3JI0KEHBI
00s13aHHOCTH 3aBEIYIONIET0. 3aBEAYIOMMUA O0ECIIeYNBAET apPXUB HEOOXOIUMBIM
MOMEIIIeHHEM 1 000py10BaHHEM (TT0 BO3MOXKHOCTH).



1.6. Henocpencteennoe pykoBoictBo apxuBom MBJIOO LIPP JIC Ne 18 MOTP
BO3JIaraeTcsi IMPHUKAa30M 3aBEAYIOLIEr0 Ha JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEICHHE
apXUBOM.

2. CocTaB JOKYMEHTOB apXuBa

2.1. ApxuBHBIE TOKYMEHTHI, TIOCTyMnarwmue Ha xpaHeHue B apxuB MBJI0O
PP AC Ne 18 MOTP, oTHOCATCS K MYyHUIMNAIBHOWM COOCTBEHHOCTH, HE
MO/IJIeXKAT MPUBATH3AIIMN, HE MOTYT OBITh OOBEKTOM MPOJAXKH, MEHBI, TaPEHUS, a
TaK)K€ WHBIX CIIEJIOK, KOTOPBHIE MOTYT IPUBECTH K UX OTUYKICHUIO.

2.2. B apxuB MBJ1OO IIPP JIC Ne 18 MOTP noctymnarot:

2.2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, O0Opa30BaBIIMECS B MPOIECCE NEATEIHHOCTH
MBJIOO HPP AC Ne 18 MOTP, BpemeHHOro xpaHeHusi (HEOOXOIUMBIE B
MPaKTUYECKOHN AESITEIIbHOCTH).

2.2.2. JIOKyMEHTHI 10 JUYHOMY COCTaBY, OTPAKAIOIIME TPYAOBbIE OTHOILICHUS
paboTHHKA C paboTOaATENIEM.

2.2.3. ApXMBHBIE JOKYMEHTHI IOCTOSTHHOTO XPaHEHUSI.

3. 3agaun u GpyHKUMHU apXUBa

3.1. Ocuosubie 3agaun apxuBa MBJIOO LIPP JIC Ne 18 MOTP:

3.1.1. KommiekroBaHHe JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX TMIPEIyCMOTPEH
pazaenom 2 Hacroduero [lonoxenus.

3.1.2. ObecrnieueHne €AWHBIX TMPUHIWAIOB  OpPTaHU3ANWHA  XPAHCHUS,
KOMITJICKTOBAaHMsI, Yy4Ye€Ta W HCIOJb30BAaHUS AaApPXUBHBIX JOKYMEHTOB, WX
COXPaHHOCTH.

3.1.3. OcymecTBieHrne KOHTPOJSA 3a GopMUpOBaHUEM M O(DOPMIICHHEM JEN B
nenonpousBoactee MBIOO PP JIC Ne 18 MOTP.

3.2. B cooTBeTCTBHM ¢ BO3JI0KEHHBIMHU Ha Hero 3agadamu apxus MbJIOO 11PP
JIC Ne 18 MOTP ocymiectBisieT cienyromue GyHKINH:

3.2.1. IlpuHumaeT mocje 3aBepIICHHS EJIONMPOU3BOJCTBOM, YYHUTHIBACT U
xpanuT gokymeHtel MBJIOO PP JIC Ne 18 MOTP, o6pabGoTtanHbic B
COOTBETCTBHM C TpeOOBAaHUSAMH, YCTAaHOBJICHHBIMH 3aKOHOJATEIBCTBOM 00
apxuBHOM Jzene B Poccuiickon @enepanumu.

3.2.2. OcymiecTBasieT y4eT U 00ECIeunBaeT MOJHYI0 COXPAHHOCTh MPHUHSITHIX
apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, B TOM YHCJIC TI0 TUYHOMY COCTaRBY.

3.2.3. IIpoBOOUT CBOEBPEMEHHOE YIOPSJAOYEHUE APXUBHBIX JIOKYMEHTOB
(TexHHUYEeCKyI0 00pabOTKy, COCTABIIEHNE OMUCEH U T.1.).

3.2.4. Opranu3syer UCMOJIb30BAHUE TOKYMEHTOB:

-uHpopmMupyetr anMuuHuctpanuio u padotHukoB MBJIOO IIPP JIC Ne 18

MOTP o coctaBe u coiepKaHUH TOKYMEHTOB apXHBa;

-0OecryiaTHO  TIPENOCTAaBJISET IMOJH30BATEISIM  APXMBHBIMH  JIOKYMEHTAMH

oOopMJICHHBIE B YCTAaHOBJICHHOM TIOPSAJKE ApXWBHBIC CIPABKU WU KOIHH

ApPXUBHBIX JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C YCTAHOBJIICHHEM TPYIOBOTO CTaxka,

COLUMAJIBHOM 3alllUTON Tpa)KIaH, MPEIyCMATPUBAIOIIE WX IEHCUOHHOE



oOecrieueHne, a TaKKe MOJyYeHUEe JBIOT U KOMIIEHCAIMA B COOTBETCTBUU C
3akoHOAaTenbCTBOM Poccuiickon denepanuu;

-BbIJIACT B YCTAHOBJIEHHOM TOPSJIKE JeJa, TOKYMEHTBI WJIM KOTMU JJOKYMEHTOB
B IEJAX CIYy)KEOHOr0 M TPAKTHUYECKOTO MCIOJIB30BaHUS 11 paOOThl B

nomemeHnd MBJIOO PP JIC Ne 18 MOTP;
-BEJIET y4€T MCIOJIb30BaHMS JOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B apXUBE.

4, HpaBa H OTBETCTBCHHOCTD

4.1. JIns BBITIOJIHEHUS BO3JI0’KEHHBIX 3a7a4 U (DYHKITMI JUI0, OTBETCTBEHHOE
3a Begenue apxua MBJ1OO IIPP JIC Ne 18 MOTP, umeet npaso:

4.1.1. KoHTposiMpoBaTh BBINOJHEHWE YCTAHOBJICHHBIX NPABWI pPadOTHI C
nokymentamu MBJI0O PP JC Ne 18 MOTP.

4.2. Jlunio, orBeTcTBeHHOE 3a BeaeHue apxupa MBJ1OO LIPP JIC Ne 18 MOTP,
HECET OTBETCTBEHHOCTb 3a BBINOJHEHUE BO3J0KEHHBIX Ha apXWUB 33/a4 W
GbyHKIHA.

4.3. 3a yrpaTy W TIOpYy JOKYMEHTOB JOJKHOCTHBIC JHIIa OpraHU3allUuH
(pyKOBOJMTENh H  JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEACHHE apxXuBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUHM C JACHCTBYIOIINM 3aKOHOIaTEIILCTBOM.

5. KommiekTroBanue apxmBa

5.1. IlogroroBka gokymeHToB Kk mepeaade B apxuB MBJIOO PP JIC Neo 18
MOTP Bki1t04aeT COOTBETCTBYIOIIEE OPOPMIICHHE JI€JI, COCTABJICHUE OIUCH.

5.2. Oopmiienue nen:

5.2.1. Jlena moCTOSITHHOTO XpaHEHUS TTOAIINBAIOTCS CYPOBBIMU HUTKaMU. JIMCTHI
HYMEPYIOTCA CHHU3Y B LIEHTPE CTPAHUIbI. BCe MUCTHI MPOMMBAIOTCS, CKPEILISIOTCS
neyarsio ¥ noanuckio 3aBeayromiero Mb100 PP JIC Nel8 MOTP.

5.2.2. Ha o0noxKe J1e71 TMOCTOSSHHOTO XPaHEHHUS JOJKHBI ObITh MPOCTABIICHBI
CJIEIyIONTUE PEKBU3UTHI: HAMMEHOBAHUE OOpPa30BATEIBHONW OpraHU3alUU, UHICKC
Jieia 110 HOMEHKJIAType, 3aroJIOBOK Jeja, KOJIUYECTBO JIMCTOB, CPOK XPAHEHUS WIH
OTMETKA «XPaHUTh MOCTOSIHHO». K 1eny NpuKiaablBaeTcsl *KypHal PErucTpanuu
JIOKYMEHTOB, B KOTOPOM OIIMCBIBAE€TCS HOMEp, Jara, COJAEpKAHHE TOKYMEHTA.
KypHan npoimBaeTcs U CKpPEIuIsieTCs MeYaThio U MOAIMUCHIO 3aBEAYIOIIETO.

5.2.3. Hagnucu Ha 00J105KKax J1eJ1 MOCTOSSHHOTO U JIOJTOBPEMEHHOIO XpaHEHUS
clieayeT MPOU3BOAUTH YETKO.

5.2.4. Jleno npommBaeTcsl U CKPEIUISIETCSl TIeYaThi0 U TOAIUCHIO 3aBEIYIOIIETO
MBJOO HPP AC Ne 18 MOTP. B 3aBeputrenbHON HAANKWCU YKAa3bIBACTCA
KOJIMYECTBO JTUCTOB (LM(PpaMH U MPOMUCHIO) B JEJE.

5.2.5. BHyTpeHHSIE OMNUCh COCTABISIETCS K JejaM [OCTOSIHHOTO H
nosroBpemMeHHoro (ceimie 10 yer) cpoka XpaHeHUs, C(HOPMUPOBAHHBIM IO
Pa3HOBUIHOCTSIM JOKYMEHTOB, 3arOJOBKH KOTOPBIX HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE
coJiep KaHue IOKYMEHTOB (0C000 IIEHHBIE, TUYHBIC JIea U JIp. ).

5.3. Onucanue TOKYMEHTOB MTOCTOSTHHOTO CPOKA XPAHECHHS:



5.3.1. Onucu cOCTaBIAIOTCS OTAEIBHO Ha Jelia MOCTOSHHOTO XPaHEHUS II0
OCHOBHOM JIEATENILHOCTH U Ha JieJia 110 JINYHOMY COCTaBYy.

5.3.2. Onucu cocrabisroTes 3aBeayromum J[OO.

5.3.3. Omnuck Benercs B €UHON BAJIOBOM HyMepaluu B TE€UEHUU HECKOJIBKUX

JIeT.
5.34. Ha gena ¢ WCTEKIIMM CPOKOM XpaHEHHUS COCTaBJseTCcs akT o0

YHUYTOKCHHU.

6. Cpoxk neiicrBust Ilos1o:xxeHus

6.1. Cpok netictBusi [lonoxxkenuss He orpanudveH. I[lomoxeHue HEUCTBYeT 10
MPUHATHS HOBOTO.
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