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BEJICHHS JIeJl B COOTBETCTBUH ¢ DesiepabHbIM 3aKOHOM OT 22 okTs0ps 2004 rona
No 125-®3 «O6 apxuBHom gene B Poccuiickoni @Denepanun», MTPUKA30M
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MIPUMEPHOTO TTOJIOKEHHS 00 apXHBe OpraHu3alumy AIMUHUCTpaIus JIeMsIHCKOTo
MYHUIIUITAIBHOTO OKpYTa
IMOCTAHOBJISIET:

1. VTBepautrp mnpunaraemoe Ilonmokenne 00 apxuBe AJIMHHUCTpPALUU
JIeMSIHCKOT'0 MYHHITUTIAJILHOTO OKpyTa.

2. Ony6OmukoBath mocTaHoBiIeHWEe B HMHpopmarmonnom bromierene
JIeMSIHCKOTO MYHHUIIMIAIBHOTO OKpyra M pa3MecTUTh Ha OQHUIIMAIIBHOM CalTe
AnmvuHUCTpaIuu JIeMSHCKOT0 MyHHITUIIAILHOTO OKpyTa.
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YTBEPXXJIEHO

IIOCTAHOBJICHHUECM AI[MI/IHI/ICT alnun
oKkpyra ot 27.12.2024 Ne 2464

HOJIOKEHHUE
00 apxuBe AAMUHUCTpALMH [[eMIHCKOr0 MyHHUIIMIAIBHOTO OKpYyTa

1.001mume mooKeHus

1.1. ITonoxeunue 00 apXuBe AJIMUHHUCTpalUU JlemsiHCKOTO
MyHUIIUNIATBHOTO OKpyra (manee — I[lonoxenue) pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU C
[IpumMepHBIM TMOJIOKEHUEM OO0 apXMBE OpPraHU3ALMH, YTBEPKIEHHBIM MPHUKA30M
®denepanbHOro apxuBHoOro areHTcTBa ot 11.04.2018 Ne 42.

1.2. IlonoxxeHue pacnpoCTpaHseTcss Ha apXuB AJAMUHUCTpaUnK J[eMSIHCKOTO
MYHUIIMNIATBHOTO OKpyra (nanee-AJIMUHHUCTpALUA), SIBISIOMIEHCS HCTOYHUKOM
KOMIUIEKTOBAHHSI MyHULIUIAIIBHOTO apXuBa [[eMsSHCKOro MyHULUIIAIBHOTO OKpYTa
(manee — MyHUIIUITAIBHBIN apXUB).

1.3. ApxuB AgMuHHUCTpauu JIeMSHCKOT0 MyHUITUITAILBHOTO OKpyTa (J1ajnee-
apxuB  AJIMHUHHCTpalMu)  co3fa€Tcsi  JJIA  OCYIIECTBICHUS  XpaHEHUs,
KOMIUJIEKTOBAHUS, y4Ye€Ta U HCIOJb30BaHUA JOKYMEHTOB ApXUBHOro (oHaa
Poccuiickoit ®enepanun, JTOKYMEHTOB BpeMeHHBIX (cBbimie 10 Jer) cpokoB
XpaHEHHUs, B TOM YHUCJE O JIMYHOMY COCTaBy, OOpa30BaBIIUXCS B JICSTEILHOCTH
Anmunuctpanuu, Jymel JleMsSIHCKOro MyHUIIMTNIAIBLHOTO OKpyra (najiee- yma), a
TaKKe Uil MOJATOTOBKM JOKYMEHTOB K II€pelade Ha IOCTOSSHHOE XPAaHCHHE B
MYHULHUNAIbHBIA ApXUB.

1.4. Anvunuctpanus pazpabarbiBaeT llomokeHue, KOTOpoe MOIEKUT
COTJIACOBAHUIO C DKCIEPTHO-IIPOBEPOYHON KOMHUCCHUEN YIOJIHOMOYEHHOIO OpraHa
UCIIOJIHUTENBHOM BiacTu HoBropozackoit obinactu B cepe apxuBHOro jena (aaiee
—OIIK) na npeamer cooTBeTcTBUsi ero l[IpuMepHOMY MONOXKEHHIO C YYETOM
COCTaBa JOKYMEHTOB, HAXOISALIMXCS HA XPAHECHUU WU MOMJIEKAIIUX XPAHEHUIO B
apXuBe AJIMUHHUCTPALINH.

[Tocne cornacoBanusa llonoxenue yrBepxkmaercs [nmaBon JlemMsHCKOTO
MYHULHANAIBHOTO OKPYTa.

1.5. ApxuB AIMHHHUCTpAallMMd B CBOEU [EATEIBHOCTH PYKOBOJICTBYETCS
OenepasibHbiM  3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®3 «O6 apxuBHOM Jene B
Poccuiickoit ®enepaunn», 3aKOHAMU M HWHBIMA HOPMATHBHBIMU MPABOBBIMU
aktamu Poccuiickoit ®eneparnuu, HoBropojackoit obiiactu B cdepe apXUBHOTO
Jiena U IeTONPOU3BO/ICTBA, IPABUIIAMUA OpraHU3alMy XPaHEHUs], KOMIUIEKTOBAHUSI,
ydeTa U MCMOJIb30BaHMs TOKyMEHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit denepanuu
U IPYTUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B TOCYJAapPCTBEHHBIX OpPraHax, OpraHax MECTHOIO



CaMOYIIPABJICHUs W OpraHU3alMAX, JOKAJIbHBIMA HOPMATHUBHBIMU aKTaMHU
Anmunuctpauuu u Jymel, HacTosimum [lonoxenuem.

2. CocTaB 10OKYMEHTOB apXuBa AAMUHHUCTPALMHU

ApxuB AIMUHUCTPALIUHA XPAHUT:

JOKYMEHTBI TOCTOSIHHOT'O U BpeMEeHHBIX (cBhilIe 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHHS,
B TOM YHUCJE IOKYMEHTHI 110 JIMYHOMY COCTaBy, 0Opa30BaBLIMECS B ACSATEIbHOCTU
AnmvuHuCTpauuu u {ymer;

JOKYMEHTBl TIOCTOSIHHOTO XpaHEHUss M 10 JMYHOMY COCTaBy (DOHIOB
OpraHU3aluN — MPEAIIECTBEHHUKOB A IMUHUCTPALINH;

CIIPAaBOYHO-TIOMCKOBBIE CPEACTBA K JOKYMEHTaM W YYETHBIE JOKYMEHTBI
apxuBa AJIMUHUCTPALIUH.

3. 3agaum apxuBa AAMUHHCTPALMHU

K 3agayam apxuBa A IMUHUCTpPAMU OTHOCSTCS:

3.1. Opranusanus XpaHeHUs1 JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX INPEITyCMOTPEH
pazaenom 2 Ilonoxenus.

3.2. KomIuiekToBaHWe€  apxuBa  AJIMHMHUCTpalUd  JOKYMEHTAMH,
00pa30BaBIIMMHUCS B ACSITEIIBHOCTH AJMUHUCTPALIMU U J{yMBI.

3.3. VY4é€r JOKyMEHTOB, HaxXOIAIIUXCA Ha XPAaHEHUUM B apXUBE
AJIMUHHCTpaLUH.

3.4. Hcnonp30BaHuEe NOKYMEHTOB, HAXOJALIMXCS HAa XPaHEHWH B apXHBE
AJIMUHHCTpaLUH.

3.5. IloaroroBka W CBOEBPEMEHHAs Mepenada JOKYMEHTOB ApXHBHOTO
¢donna Poccuiickoii Denepan Ha MOCTOSHHOE XPAaHEHUE B MYHULIMIAJIbHBIN
apXuB.

3.6. Meronuueckoe PpPYKOBOJACTBO U KOHTPOJdb 3a (OPMUPOBAHHEM U
oopMIIEHHEM JI€]T U CBOEBPEMEHHOM Nepeiayeii X B apXuB AJIMUHUCTPALUU.

4. DyHKUUHM apXuBa AAMUHHUCTPALMHU

ApxuB AAMUHUCTPALIMH OCYIIECTBIIAET CAEAYIOMNE (PYHKIUU:

4.1. Opranusyer npuéM JOKYMEHTOB ITOCTOSIHHOT'O XPaHEHUs U BPEMEHHBIX
(cBpiie 10 7eT) CpPOKOB XpaHEHUs, B TOM 4YHUCJIE IO JHUYHOMY COCTaBy,
00pa3oBaBIIMXCSA B JAEATEIBHOCTH AIMUHUCTpaluud U JlyMbl, B COOTBETCTBUHU C
YTBEPKJIEHHBIM TPa(QUKOM.



4.2. Benér y4é€r NOKYMEHTOB, HaXOIAIIMUXCA HA XPAHEHUU B apXUBE
AJIMUHHCTpaLWH.

4.3. [IpeacrasisieT B MyHULIMIAJIbHBINA apXUB YUYETHBIE CBEIEHUS 00 00bEMeE
M COCTaBE XPAHSAIMXCSI B apxuBe AJIMHHUCTPALMM JOKYMEHTOB APXUBHOI'O
donna Poccuiickoit Deaepannu U Apyrux apXUBHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU
C TMOPSAKOM TOCYJapCTBEHHOro yd4€ra JOKYMEHTOB ApxuBHOro (onaa
Poccuiickont @enepanumu.

4.4. CucreMatusupyer M pa3MellaeT JOKYMEHTBI, IOCTYMNAIOIIUE Ha
XpaHEHHE B apXUB AJIMUHUCTpaIMH, OOpa30BaBIIMECS B XOJI€ OCYILIECTBIEHUS
JNEeATEIbHOCTH AIMUHUCTPAUNUH U J{yMBl.

4.5. OcymiecTBasieT MOJArOTOBKY M MPEACTABIISECT:

a) HAa pAacCMOTPEHHE M  COIJAaCOBAaHUE JKCIEPTHOM  KOMHCCHH
AJIMMHUCTpPaUMU TPOEKThl ONMUCEW JEN ITOCTOSSHHOIO XPAHEHUS M BPEMEHHBIX
(cBpiie 10 1€T) CPOKOB XpaHEHUs, B TOM YHUCIE IO JIMYHOMY COCTaBY, MPOEKTHI
aKTOB O BBIJCJICHUM K YHUYTOKCHHUIO TOKYMEHTOB, HE IMOJJIEKAIIUX XPAHCHHIO,
aKTbl O HEHCIIPABUMBIX IIOBPEKICHUIX APXUBHBIX JTOKYMEHTOB, aKTOB O HE
OOHapy>KEHHHM AapXUBHBIX JOKYMEHTOB, IIyTH pPO3bICKA KOTOPBIX HCYEpIIaHBbI;
MPOEKTHl TEPEUYHEN MPOEKTOB\OOBEKTOB, MPOOJIEM TeM, HayYHO-TEXHHUUYECKas
JOKYMEHTALMSA IO KOTOPBIM IOJIEKUT NIEpeAade Ha NOCTOSIHHOE XPAHEHHUE;

0) nHa ytBepxkaeHue OIIK mpoekTsl omuced naen, TOKYMEHTOB (TOJIOBbIE
paszenbl) MPOEKThl AKTOB O BBIJEICHUM K YHHUYTOXKEHUIO JIOKYMEHTOB, HE
NOJJIeKAIINX XPAHEHHIO, POEKTHI IEpPEeYHEN MPOEKTOB /00BEKTOB, MPOOIEM\TEM,
HAay4YHO-TEXHHYECKAsl JOKYMEHTAIUS 110 KOTOPBIM IMOJUIEKUT Mepenade Ha
IIOCTOSIHHOE XPAHEHHME, AKThl O HEHUCIPABUMBIX ITOBPEKICHUSIX JOKYMEHTOB
ApxuBHoro (¢onga Poccuiickoit ®enepanuu, akThl O HE OOHApY>KEHUU
JTOKyMeHTOB ApxuBHOro (ponga Poccuiickoit @enepanuu, myTu po3bICKa KOTOPBIX
VCUYEPIIAHBI;

B) Ha YyTBepxkaeHue InaBe JIeMSHCKOro MyHUIUIIAIBHOTO OKpyTa
JOKYMEHTBI, YKa3aHHbIE B MOJINYHKTE «0» HACTOALIEr0 MOJNYHKTA, IMOCIE X
yTBepxkaeHus Oll.

4.6. OpranuzyeT mnepenayy JoKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit
denepanuy Ha MMOCTOSTHHOE XPAHEHUE B MYHHIIUIIATIbHBIN apXUB.

4.7. OpraHu3dyeT ¥ TPOBOJHUT OKCIEPTU3Y LEHHOCTH JOKYMEHTOB
BpeMeHHbIX (cBbimie 10 J€T) CpOKOB XpaHEHHUs, HAXOIALIMXCS Ha XPAaHEHUU B
apxuBe AJIIMMHHMCTpALMU, B LIEJAX OTOOpa TOKYMEHTOB JUIsl BKJIFOUEHUS B COCTAaB
ApxuBHoro (ponga Poccuiickoilt @eaepannn, a TakKe BbISIBICHUS TOKYMEHTOB, HE
MOJICKAINX JATbHENUIIEMY XPAHEHUIO.

4.8. IIpoBoauT MeponpusATHa MO 00ECIIEUEHNUIO COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB,
HaxOJSIIMXCS HA XPAaHEHUH B apXUBE A IMUHUCTPALUH.
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4.9. Opranuzyer UHPOPMUPOBAHUE PYKOBOACTBA U  PabOOTHHUKOB
AnMunuctpanuu U JlyMbl O cocTaBe M COJEpKaHUHM JOKYMEHTOB apXuBa
AJIMUHHCTpaLUH.

4.10. HnadopmupyeT Moab30BaTeiel IO BOMpPOCaM MECTOHAXO0XKIACHUS
aApPXUBHBIX IOKYMEHTOB.

4.11. WcnonHser 3ampocel MONb30BATENEN, BBIIAET apXHUBHBIE CIPABKH U
aApXUBHBIE BBIITUCKH.

4.12. Ben€r y4é€T ucnonap30BaHus JOKYMEHTOB apXyuBa A IMUHHUCTPALIUH.

4.13. OcCylecTBII€T BEICHUE CIPABOYHO-TIOMCKOBBIX  CPEICTB K
JOKyMEHTaM apXuBa AJIMUHHUCTPALUU.

4.14. YuactByeT B pa3paboTKe NTOKyMEHTOB AAMUHHUCTpauuu U [{ymsbl 1o
BOIIPOCAaM apXHBHOIO JI€Jia U AEJIONPOU3BOICTBA.

4.15. Oka3bIBa€T METOIMYECKYIO TOMOIIIb:

paboTHUKaM AJAMUHUCTpalMH U JlyMbl B COCTaBIEHHMH HOMEHKJIATYpbI /e,
(dbopMHpOBaHUU U OPOPMIIEHUU JEIT;

paboTHUKaM AJMUHHCTpauuMd HM JlyMbl B TOJATOTOBKE JOKYMEHTOB K
nepenaye B MyHUIUIIAIbHBIA apXUB.

5. IlpaBa apxuBa AIMMHHCTPALNH

ApxuB AIMUHUCTpPALMN UMEET IIPABO:

IpeacTaBiAaTh [ maBe JIeMSIHCKOro MyHULIMIIAJIIBHOTO OKPYTa, MPEACENATEIIO
Jymbl JleMsitHCKOTO MYHUIUIAIBHOTO OKpyra PET0KEHUS 1o
COBEpIIEHCTBOBAHUIO OpraHU3alMyd XpaHEHWs, KOMIUIEKTOBaHMs, Yy4€ra WU
UCIOJIb30BaHUS ApPXUBHBIX JOKYMEHTOB B apXUBE AJIMUHUCTpAIINH;

3ampamiuBath |y paOOTHUKOB AjMHHHCTpauud U Jlymbl cBeaeHus,
HE0OXOAUMBbIE 11l padOThI apXrBa AJIMUHHUCTPALIUN;

JaBaTh PEKOMEHJAlUuu pabOTHUKaM AJMUHUCTPALMKM M IO BOIpOCam,
OTHOCAIIMMCS K KOMIIETEHIIMU apXrUBa AJIMUHHUCTPALIUN;

uH(OPMHUPOBATH PAOOTHUKOB AJIMHHHUCTpalUd U JlyMbl O HEOOXOAMMOCTH
nepefayd  JOKYMEHTOB B apXMB AJMUHUCTpAllMM B  COOTBETCTBUU C
YTBEPKIEHHBIM TPa(QUKOM.




