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l Обutt,tсполо,+iсIlця

L] ГIолохение lvrуrllltlипа,lьнолt) tl}од,l,егногil обрпз(ll]3те |t,Ili)] L) \,lIL]l ]i.,lij]Il i

доIlо-1}Iиl,е.ilь]]QгО образованиЯ <I{ertTp твоllчсстВа ЗаsолсI(оl! pOi,ioEta) J trl-,о,ца

Iiешлсllово (ла,Tее Пo:to;rteHrle) ра зllаба l,ыва е гся Ila ocl]ol]l1I]III1 II1lttrl:llrltlгL,

l]()п(l?liсj|l1.1я IVlеl,одических ])еl(о]\1еIlда I Iий в ()бразовlllсJ]ьIIl,i\ r,l lr,,l, l lil
, l I]i]i]1',l,]ill(' ] (] r, i)','коtsодtt l с.пеi,J I Lcl l l,],ll i tll l1-1,;,l,, гtl;l

l ] ]\L]\IIll \,,rl]еiКjlеIlиrI ,]()]]]llT ( TTc,lbl(1 xIral III11,1.

ITL,lIo.пt.](]l]a],]1.1,I Jlo]q/NIeHToB_ обllазu кl trLих ся }l llllOIlccce ,]L('1] Ii']] Ilri

,tаl(о,tчс}ll]ых депопроизводстI]оN,l lюIiyMetlTol] практическ(rIl.) lT; ]rIilL]l l ll'l l]

^liUг и ,,II1,1oBKll на \раllеНи( В \'\'llll]ll l'tl1,1lыЙ irП\и,l,

L _] l} cBoei-r работе ответственltы ii за аl]хи]] yчpe7l(jlcl1Illl Lt:":(]1,"

lll|iо]l()даlельс'iВом об архилtlоNl ]tс,ле в РФ, И]]Ыr'!Ll ltol]IvlaTI,IIrll1,1:ill ]

зliта\lи РФ. HopN] атIlвнь]Nl и llравOtsы},]I{ llKTaNIи оl)гаl , il ] ]

сlIN,tо\,llрав,]tс]]ия. метод1,1ческой /Ilоку\,1ентацией. зако]lодатеJIьliLl111,I aliiil\II] ll(,

lIl]xиl]]loi\ly .цслу. приказами. yKa-Jall]lяNf],l выUIссIояIJIrlх ,lрг,tt trrlrLцllii

\\l].оподс,гвil _Yчре)цения. пPaB]lila\lи и другх]\1и t]Oр},1ативf!/1-лI'т^пIIl L'IIl1 ]

, ! l r !i .ll \1a l I l il i!,l I,] apxliBa. Il ]lаст()яшIl,]N1 Il,]]Io7n,,l]|lc\t

l i lll.tt неtlбхо,llиlчtости aI])il,]B l[-Г ,,r,з,'1асr,:lt l;lt''

I]), ]]la r,]ciIcHttc !I на]Ilачае'Iся oTl]eTcl ]rcIIl]b]ji за il|)x] l llb!

l -1 l Неlrосредственное р),I(оtsолс,гво архивоN,l возJIаt асl j,] l] , li(iL i(,\,

,,tиректораI{Т tta лицо. отве,Iсlвепное за всдение ар\ивr

l_i KoHTpolrb за деятс.]l],яос l ь]о архива осуrцествJIяст р\,к(]во,](] l во i l l

2. CocтaB ]lotty плентов аllхLlва,ччре,кдеIl l iI

]\]ог\],г бытL объектсrм даренl]я,,l TaKi](

YTB):il]}Kl]IJFl(t:

]( их отчу)(деI]иlо.
1? 13 apxlrB образовательного у,Iреждения tIостчлато'I



2,2 1, Архивные документы, образовавшиеся в проllсссс

уLlреждения временного хранения (необходимые в

деятельности)
2,,2 2. Архивные /loкyNlelJT]r. образоtзавшиеся

.lеяте]l bHOcT}l учреi(деIll]Я llостояllllоl О хl]а]IеtIия. llcl]eДai]lt('NlbliI
, ,, ||t I],,с|пя|||lое \pilHell,te в \l\llllIl"||,I lLllD,i ,ll\\,lL
2.2 З !,окументы по личному составу, oтpall(il I()I l Iиi] -,] ]lnItl,r,,

oTl tоtлсul.tя р;lботника с рабо,годаl,еле1,1
] ] 1 .\1lхивllыедок-'rlс}IтьJ п()(,l())iI]lI()ll)хl-]аIIеl||LI Ir l lL i

,-tIle,t;,tcltIlй. ll llaBollpeeN1IIll IioIJ liоlо1-1ых,lt]]Jrlется vчl]е7I(леlll] ]

] ] _i Сttравсlчный аплара[ к д(]]\}NlсtlrаNl al]xtlвa

] Задачи и (lунIrttиt,l ap\t]Ba учре,(jlеIIi"
] L (JсIlсlвtlыми заrлачаNltl ведсг]lш apxllBa яl],lя]оl,ся:

] l l Коцrlrлектование доку\lе]llов, состав KoTol]1,1., IIl)c]l\1] Il)i]-]'li

])азлс,лоNl ] насr,оящего По,цоiкения
],l ] Обеспечение сдиllых прIJнцI,Iпов оl)гани ]allllJl \p],]ic ]lIя

J(оNtп]tектования. учета ll использовагlи,I архI]пIlых lilli iIl,] "r], l l

1l\ );lIllLlr{jT]r
] l ] lIолгоrовкtr и ск)еt]l)сl\]i]]]IIirЯ llc|]e/],lttIa л()|,:!1,1,I , ,

,,,l,trttlIttлa:tbHыi.] архив с осiб.лlо,lснllс1,I !гоьоll ll lп(6пlj.lнll l l i]i:]] 1,1 ]

lrpxtзBtttlii слу;rtбой
_] l .], С)счщесlвление контро,]я за форllиlltlваtз Il er1 и (,rlr(ll-,l1-1cIl!!crl jL:it l,

:lejl o п l)()1.1 }водство уlIре)кдеtlх я,

] r ll coo1встс.tвии с воз.]Iо)l(еяны)1}l за]Iачаtпll allxlrB I[c t-l1'll ' '

cjlcдvIot]Il]e с|ункции:
j ] ] Принимает поспе завершеIlия делопроllзвOдс'lвоi\j, }'lI1,1l],l 

jilC,I lI

x])aIll1,1, ,цокумеIlты сl'рукlурllых подразде_пений L[T, LrбработаItl ыLl т,

,,,u,ro"rarn"u с требованt,tяплrt. устано а,lcttl Iы}rIи Зако]I(r]lаТj ll 'l ']

rt,l ,.,l tl , ,t PtJt

l ] ] t)счшес1,влястYчстt,об,:сtl,:чиваегJl(lJII]\I(r(j(]i] "

;l ]хI]вllг,l\ д()ку\lентов. В l ol\l LllIc]lc л(],ill]I]l]oNly сосLап),

_] ] _] Il1lоводи'г cBocвpe},IeнHoe },поl]яllотIи ван 1,1c apxliI]ILы\ Ji()ii, , ,] ]

l )liсIIсl)тизу ]1снIlости. llay.tlK)- l,ехtlичсскую обработку, coc,ia]1,1t,lTllL. (lпlLct,ii l

1 ,ц ) t.l передачУ их lla пOстоянtlое храllсние в ]{уIlи IUjпlUlыI1,I !] il;\\l1п

] ] 4, Соlдает, ttополtrяет l] совер]]lенсl,t],че,г cпpatri]]llJ]"lL]" ii ] ]

i:llаняllIIlNlся в архиве делам, обсспсчиt]ае,l его пllL,,\1, l]L, Il 1

a,,p"no",r",", аппаратом муriиLl папьiIого архива, IIо\.lсl{L]Iil,г\,] , i -lt]iI

!r!ncil\ гtеllиЯ

l]ý ] Iре,цставляет ор гаIIаl\l l!lес,г]{ttl о caNloy Itp,rв]l ен ll я \J\ll1]|lltIIjl lLIl,)] I\

,lilxttBa tlellб:lrl]ltMyK] ap\ltll]Iylo tiItl]lclplllttlпItl l] K(x]]]Il llгxJ]I 
" 

'

,,,,.,r,,., t,t,,,llоIrпl,'Ци]о о c()cTllRe, coдel],!iatIIJIl II пrl]",|,|, \]l; ,

, Ll)]iv)]c Il1()B,

] ] 6 ()рганrlзуе,r исполь]оваLlис jюI{ументов:

7



"' БесплатнО предоставляеТ полъзоватеIям архивнып,lи докуit4сlпами
оформленные в установленном порядке аl]хивные cпl]aRKIt ]JJlii liопl]т]

а])хи]]ных документов, связанные с установле}iлlем гilrljlnRo1,1 '1']l';lil.
соtlиалыtой защитой грalltдалl, пред),lсмат|]иваюtцее их ll1] l ],lrl lI,)],

обеспечеltие, а также IIолучение льгот и компегtсаtlиii rl ,r,тпl

законодательством РФ;
/ Исполняет запросы об ус:гановлеItии трудового cTa)Iia lt ]lllуг1,I]\,I

вопросам социально,правового характера;
/ Ведет учет использованиJI документов, хранящихся в apxllBe,

.l IlDaBa и обязаrI]{ости о lLteTcT ве н IJOг о lil вслс|ii 1_ i

J l ,(ля вt,ttlолнеttия t]оз-lrо)iегIных зir"Ia. tl cllJ,ttKt11,1li,пиIlt1 l]] 1,It ] l l

I]cJ c]ll]c, ilг\].lг!а l[T. lttvteeT п1,1авс,

i l Коtlт1,1о;lироваr-ь рLIпо_rlнi]lIllе },c,l]ai IоR jl с l] яJJ\ |:]lil]]:,II l1 l lr
, _'I,,ll ,l\tll п}Бl.\|\Ны\ l, ||\а{ |,,|- |||i

_l l ] За уlратУ I.1 lloplI), ,l()K\,}leIJToB до,lrкtlостIlыс ]l ' ' " ]", I

(|)_,-KoLr()jll]TeJlb ll'l' rl лIлцо. oTBe-гcтBeI l н ос за ]JсленIr() ; )"

отгrетс l ticHHocl'b В cooTBeTcTBIiII С деЙствукlщиlчl ]alконода1 с rll,с,i l](rlj

5. Комплеttтование а])хивil уiIре,к]lения
r L ]Iодгtirовка докумен,tов к сдаче в архив lJкл]очiI, l ,rLl ,,r ll]1

IIраJ(тlIlIеской lIснностидоlq/\,1снтов. осРорпtllение.,Lсл. сOс,Iilп ] liII] |l

i ] Эксперlиза ценности JIoKyN,leIJToB:

5 ] l ')IiсIlсрти,]а цеllносl,и jL(ll(vNlellloв oll|lc] l ,

,loli],NlcItToB с цеllью отбора IJx на \l]апснl,iе lt,vcTaIl(]B,IeIIljl, l]jrI!I r ] " ]li ' ],I,

)lгL:пillltиl,,- lLснI]осl,и докуN]снтоl] в образо l]ате_п ь H()N] vtll]er: l.]'lIIl l]'l, l I' 
'l

i iосто я l{lJ о деiIствуIощая :)кспср,гI Iая I(o}J l] ccllJ]

5 ] ] Эttслертная комиссия lIазначаеlся приI(азо[l ,j I,1,1

)кспеllr,ная ко\,!иссия на заседаниях рассNIач]IJвает IltlNlelllirIill1 ", ]

]lеЛ IIОСТОЯННОГо храllеtlия И ПО JlИllнolvly сосl,аву, акты tll лlrI\\\lе]]]Ы

лыrlсляе ,!ые к уничl,ожеllик),
-i ] ()(Dор\{леlrие дел-

_i ] l. f[ела постоянного храIlен],lя лоj(ulиваIотсл г] ll]()i,i\)Il) " l),liL,

,r,гoBl,iNI!I III]тками, JJrтсты Hvbtepytorc,я в IIpilBoNl Rер\l ,\j

,i] J)il]IJalIIl)l\l Ii,lличес'гво Jl}lcTtlIl в TiiIiI(j10\1 ,rIсле ]Ie ]Io]];,lit!(l l

Iil]IIIle ]lt'lIa Jt|L оТilеЛыlоNl JIисГсс()сГаВIt'сТс'заВериГепЬllаll ]]'l,]l ''',
5 _] ] На обло;,кке дел п(]с,l,оя}l]]()го х]]анеlltlя лl)остLll],lяIlrlt'.' ' l' l i I]l

l]..jKB!llrlTb]: полное наIjN{еноВание выUlестояlцей организаtltlи- iIilIIi,Icl rI]i|liiIL'

rlбl.еrовшсrьногtr ),,lI)с)(денIiя, 
' t]Oi\,Icl] (]lrt]{eкc) леjlа Illl ilL]lIt,rl] ll | ,- ,

lаг(l]тоRLrк ле]Iа. количество лt{стоlt, срок храIIенбI,]я ипи I I,] l,

llocToяIl] lor. l{oN{ep оIlиси. дела
5 ] ] По окtlнчаlrяи делопрO,Jзводстl]сЕlLlого _ 

г0,](а в ()(l)o]]i,Ir с'liLI1,1,

tlб_цо;rсlсll для постоянtlого хрансния в]Iосятся необходи\{ые \,т(),IllсlIи,; l]

]:1Го loBIiП ДСЛ. СОДеРХarlltИХ РаСПОРЯДljl'СrlЬНЫе ДОКУNlеНТt,L B}I{\i]'lT'li ]jlrlT'l]a

aaпl] ie lo aосгоит из Ilecl((),,lbKl,{): Io\IO8, в l(a,liIloN,l ]rl]



],]роставляются на обложках для бь]строго поиска докУментоts l] lIl.)Oлсj \ :l)l]lcNl,
из заверительной надписи на облоr(ке выносится количество листов в lIелс

5 з 4 .Щля учета количества листов в деле и фиксации ос.бсl I I I,].Tcii Il}:
l IJ/i\..1el]alll1и ]Ia отдельном лис
,]апеI]l],гельной 

'uon""" rnn,",n.,"l""":Hl;LTi#l]]llliliiI ;'i,'] ',, ,

П ,lсЛс. Заверительная }lадпl]сь полпI4сывастс, дслоlrl.Lil l I] iII i

указа]J14ем даты составления.
5 з-5, Внутренняя опись составJUIется к делам постояlнIlого lI

долговременного (свыше 10 лет) хранениJI, сформироваtrных по
l]азновидностям документов, заголовки которых и раскрываlо l t.)lll.].re]lIo.
содеl]жание документов (особо ценные, личные дела и другие)5З6. !ела временного хранеIlия оформляются'упролLi,,,,., ,,,, ,,,,
лодпIива]отся. листы в них че нумерротся, уточнение ]]а
тlроизводится, описи на дела не составляЮтся, )/чет веается по
.,IC,l.

5 4, Описание документов посl.оr]нFlого хl]ане}Iия_,.l l Пrl окончанltlл,rlеr]()lJl]()l1]t}одсlI]еIlн()го I(),T
Ii-)()JIJпоjlиIся отбор доttумеtrтоl] посll)rllIЕоI.о cl)oKil x].'aIle] l.. ,: L

и\ в tlпись. Оrrись состоит из годовых разде]Iов. l]lIvl]гli го ti rla Ii]

|]ас l l o,rl агаIотсл гlо степен1l зна.Il]\Iос.rи с учетоi\,t ноNlина-rIьIlоl () пI)иJll(l]lli] (l]
(](ютllетствии с нолrенкlrатl,рой 1,чре;tслеltия) J-одоtlой раз.l.-п ()lIL.I] lll .]].llil
]locl'oлIlIJol'o хранения. лре,IIIазначенFIы е дJlя пос,Ilеду1(]lItt]i ] ,lLl
il,,l tllIlt t t lа-tьны Й архив, IIолпе){(ll.г ]/твершдс]] иIо д}tреI(тоl)() \I i i ] . _ ] I

\,l\г]IlIll1ЛаJlьllоГо архиВа и соl]ласо]]аIIиrо ЭксПсртllо-t]р()Всl)l)lI]
l')IlK) Упра|rJ.-lIия ло деl]а\l архttгзоu I{eltcpo гlс ко i,i oб,tar::tl
l(,l)c j .lRit i1)_rLl посJIе ]aBci)IIJeHtlrl .(en в ]lеJIоJJllоизt]о]lс l в()

< 1 ] rJпIIc1.1 составпяIо'l С' |]|t]]lОlЫIо Ila _llc]Ia пOсi.()jl II I l ,i,]
,,,: t l, r rlt to ii,ILсяl ельнOСти l] IIа дсJlа l l( ) .]i l l Ll l lor\]\ с()сТа l]\'

] : l )llllси спсIilв,lяlоrt! lc,,.пг^и{в,,lIl|е,.\l
i ] ], ()пись ведется в слиltой Ba,ttoBol-t нl,лrерации в lc,lci ,I ,

,lcl 1.I ]акillIчиВае'IсЯ По согласоВаниrо с N{УrIиЦ и Па].1Ьн LI Nl aIlxIJ]]oIT li\]]iL
пос I },лаIот /r(окуме ,ы 

учрс)кllеlIия
i ,l _j На лела BpeMeHHol о срока хl)ансl]ия

,. lIIIчтоiliсll tt и

облоrlttсе ltc
1Io ]Ч еl l Il' п 

'l 
т1/l] с

составляется 'акт об


