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1. OBIIME ITOJIOXKEHUS

1.1. TlonoxeHue SBIAETCS JIOKATHHEIM HOPMATHBHBIM aKTOM, PErJIaMEHTUPYIOLIUM TIOPSIOK
XpaHenus nokymenTos B apxuse CII6 I'BITIOY «Akanemus «JIOKOH» (nanee — O6paszoBatensHoe
VYupexnenwue).

1.2, IlonoxeHue pa3paGoTaHO Ha OCHOBAHMM TPHUMEPHOTO IMONOXEHHS 06 apxuBe

TOCyAapCTBEHHOI'O OpraHU3alHH, yTBEPXKICHHOTO NpuKa3oM DeaeparbHOro apXUBHOIO ar€HTCTBA OT
11.04.2018 r. Ne 42.

1.3. TTonoxenue pa3paGoTaHO B COOTBETCTBHM:

- Koncturynueit Poccniickoit ®enepanyu;

- OenepanbHeiM 3akoHOM oT 29.12.2012 r. Ne 273-®3 «06 obpasoBaHuu B Poccmiickoii
Denepauuny;

- QenepanbHeM 3ak0HOM OT 22.10.2004 r. Ne 125-®3 «O6 apxuBHOM nene B Poccumiickoit
Qenepanuny;

- PerIaMeHTOM TIOCyJapCTBEHHOIO ydera MJOKyMeHTOB apxuBHoro ®omma Poccuiickoii
Denepanuy, yTBEPKIECHHBIM NpHKa3oM I'ocynapcTBeHHON apXuBHOM ciryxOs1 Poccun ot 11 mapra
1997 roma Ne 11;

- YeraBom OOpa3oBaTebHOrO Y UpeskIeHHS.

1.4. B cBoeli NeATENBHOCTH apXHB PYKOBOACTBYETCS HOPMATHBHBEIMH IIPABOBBIMH aKTaMH U
METOQUYECKUMH  peKOoMeHJauusMu  DenepalbHOr0  apXMBHOIO  areHTCTBA,  JIOKATBHBIMH
HOpMaTHBHBEIMU akTaMK OOGpa3oBaTeNbHOrO YUpexAeHuUsI, IPHKa3aMH U YKA3aHUAMHU BBIIIECTOSIIHX
OpraHu3aium.

1.5. Jlannoe IlonokeHue ycTaHaBIMBaeT 3ama4d © (QYHKUHH apXuBa YUPeKIECHU,
PErJIaMeHTUPYET JEATENBHOCTD 110 BEJCHHUIO apXUBa B Y UPEXKIACHUH.

1.6. YupexneHue obecrieunBaeT COXpPaHHOCTh, Y4eT, OTOOp, YIOPSHIOYSHHE U HCIONb30BaHKE
JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIHXCsl B €r0 JESTeIBHOCTH.

1.7. OTBeTCTBEHHBII 3a BEIEHUE JENONPOU3BOJICTBA, IOATOTOBKY U IPEICTaBICHUE JOKYMEHTOB
Ha XpaHEHHUE B apXUB, Ha3Ha4aeTcs AUpeKTopoM O6pa3oBaTeIBHOIO Y UpesKACHHS.

1.8. KOHTpOb OESATENHPHOCTH apXuBa OCyLIeCTBIIsIeT AUpekTop O6pa3oBaTeNnbHOr0 Yupex aeHusl.

2. COCTAB JOKYMEHTOB APXMBA

B apxuB mOCTymarOT HOKYMEHTHl B COOTBETCTBUM C HOMEHKIATypOH Jel IO CleIyIOLIUM
HAaIlpaBJICHUSM JESATEIbHOCTH:

- PykoBozncTBo;

- YueGHO-IPOU3BOICTBEHHOE HAIIPABJICHHUE AEATENBHOCTH;

- YueOHO-METOJUUECKOe HAllPaBJICHHUE AEATEIbHOCTH;

- Y4eOHO-BOCIIUTATEIBbHOE HAIPaBICHUE JESITEIBHOCTH;

- lHHOBaLMOHHOE HaIIpaBJIEHHUE AEATEIbHOCTH;

- AIMUHHCTPATUBHO-X03HCTBEHHOE HaIIPaBJICHHE AEATENBHOCTH,

- JleATenbHOCTD 10 IIPHEMY;

- JleATenbHOCTE M0 paboTe ¢ KaapaMi U BOMHCKOMY y4eTy B MOOHIM3alOHHON [TOArOTOBKE;

- JleATenbHOCTD 110 XPAaHEHHIO JOKYMEHTOB;

- OUHAHCOBO-XO03SIMCTBEHHAS JESITENBHOCTD;

- JleATenbHOCTE [0 OXpaHe TPyJa U TeXHUKE 6e30MacHOCTH;

- JlesTenbHOCTh OUOIMOTEKH.



3. 3AJAUU APXUBA

3.1. OCHOBHBIMH 3a/lauaMy apXUBA SIBJISIOTCS:
3.1.1. KommiekToBaHUe JOKYMEHTaMH, COCTAB KOTOPHIX IIPEIyCMOTPEH pa3zenoM 2
HacTosero Ilonoxxenus.

3.1.2. Vuer, obecreuenne COXpaHHOCTH UCTIONB30BAHHS JOKYMEHTOB, XPAHALMXCA B apXuBe
OG6pa3oBaTensHOr0 YupesxaeHus.

3.1.3. Ocyuectpienre KOHTPOJIA GOPMUPOBAHKS U OQOPMIIEHHS e/ B IETONPOU3BOACTBE
OGpazoBaTenbHOro YupeskaeHusl.

3.2. B cOOTBETCTBUH C BO3JIOKEHHBIMH Ha HETO 33[1a4aM¥ apXHB OCYIIECTBIIAET CIIEAYIOLHE
byHKIwH:

3.2.1. TlpuHuMaeT 1 XpaHUT HOKYMEHTHI CTPYKTYPHBIX Noapasaenenuii O6pazoBaTeIbHOro
YupexneHus.

3.2.2. OcyuiecTBiseT y4eT u 0OecednBaeT MOJIHYIO0 COXPAHHOCTh IPHHATEIX OEl.

3.2.3. OpraHu3syeT UCIOJIE30BaHUE JOKYMEHTOB:

- uHbOpMHpYeT aupekTopa M paGoTHHKOB O6pa3oBaTeNbHOrO YUPEeXIEHHS O COCTaBE U

COZIEPXKAHUH JOKYMEHTOB apXUBa;

- BBIIACT B YCTAHOBJICHHOM IIOpSIIKE M€a, NOKYMEHTHl MM KOIHMM JOKYMEHTOB B ILEJSIX

CITy>€OHOr0 U Hay4YHOTO MCIIOIb30BaHUsI JUIs paGOTHI B IIOMELICHHH apXUBa; A

- UCTIOJIHSIET 3aIIPOCKHI OpPraHU3ali U 3asBJICHUS IpaXKiaH 00 yCTaHOBJIEHUH TPYHOBOTO CTaXka M

JApYTMM BOIIPOCaM COLMAJIBHO-IIPABOBOTO XapakTepa, B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIKE BHIIAET KOIHMU

JIOKyMEHTOB U apXUBHBIE CIIPABKHU;

- BENET Yy4YeT MCIOJB30BaHMs JOKYMEHTOB, XpaHslwuxcs B apxuBe OOpa3oBaTeIbHOrO

VupexneHus.

4. OYHKIUU APXHUBA

4.1. OpranusyeT npueM JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO U BpeMeHHBIX (cBhIIe 10 j1eT) cpokoB
XPaHEHHUs, B TOM YHCJIE 10 JIMYHOMY COCTaBy, 00pa3oBaBLIMXCS B AeATebHOCTH OOpa3oBaTeIbHOr0
VYupexaeHust.

4.2. Benet yuet JOKyMEHTOB ¥ ()OHIOB, HAXOIAIIUXCS B ApXUBE.

4.3. CucreMaTH3UpyeT U pa3MelaeT JOKYMEHTSI, TOCTYNAIOIKe Ha XpaHEeHHEe B APXUB,
o0pa3oBaBIIKECS B XOJIE OCYILECTBICHHUS NEITEILHOCTH.

4.4. OcyiiecTBiIsIeT IOATOTOBKY M IIPEIOCTABIISIET:

4.4.1. Ha paccMOTpeHHE U COTJIaCOBaHHE dKCIepTHOU Komuccuu OOpa3oBaTeIbHOTO
VYupexIeHus OIUCH e IIOCTOSIHHOTO XpaHEeHHUs, BpeMeHHBIX (cBble 10 JIET) CPOKOB XpaHEHHS, B
TOM YHUCJIE II0 IUYHOMY COCTaBY, a TAKXKE aKTHI O BBIICJICHUU K YHUYTO)XKEHHS apXUBHBIX JIOKYMEHTOB,
He MOJUIeXXAINUX XPaHEHHIO, aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKThl O HEHCIIPaBUMBIX ITOBPEXICHUIX
ApXUBHBIX IOKYMEHTOB;

4.42. OpraHu3yeT # IPOBOAUT SKCIIEPTHU3Y LEHHOCTH HOKYMeHTOB (cBbime 10 yeT) cpokom
XpaHEeHHUs], HaXOIIIUXCS Ha XpaHEHHH B ApXUBE YUpeXICHUs, a TAK)KE BBIABICHUS JOKYMEHTOB, HE
HOJIeKALIUX JaIbHEHIIEMY XPaHEHHUIO.

4.4.3. TIpoBOOUT MEPONPUSATHS MO OOECHEYEHHIO COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB, HAXOMSIIMXCS Ha
XpaHeHuH B ApxuBe OOpa3oBaTenbHOr0 Y UpexaeHusl.

4.4.4. Oprasmsyer wuHQOPMHUPOBaHHE pyKOBOACTBa M paboTHHKOB OGpa3oBaTelbHOrO
VupexIeHus 0 COCTaBe U COAEPKAHUU TOKYMEHTOB ApxuBa O6pa3oBaTeNbHOrO Y YpesKIECHUS.

4.4.5. iupopmupyeT noib30BaTesiel 10 BOIIPOcaM MECTOHAX0XKICHHA apXUBHBIX TOKYMEHTOB.

4.4.6. OpranusyeT BblJauy JOKYMEHTOB U JeJ U1 paboThI BO BPEMEHHOE I10JIb30BaHKE.



4.4.7. VcrionHseT 3ampock! IONb30BaTeleH, BbIAACT apXUBHBIE KOMMM JTOKYMEHTOB, apXHBHBIE
BBIIIMCKU M apXUBHBIE CIIPABKH.

4.4.8. Benet y4eT HCONB30BaHHSA JOKYMEHTOB ApxiBa OGpa3oBaTebHOr0 Y apexIeHus.

4.4.9. OcywecTBiseT BeIEHHE CIIPABOYHO-IIOMCKOBBIX CPEACTB K HOKyMEHTaM ApXwuBa
O6pa3oBaTeNbHOTO YUPEIKAEHHUSI.

4.4.10. YuactByeT B pa3paboTke mokymeHToB O6Gpa3soBaTeNsHOr0 YUpeXIEHHS IO BOIPOCAM
apXUBHOTO J€JIa U IEJIONPOU3BOJICTBA.

4.4.11. Oxa3bIBaC€T METOIUYECKYIO TIOMOLIIB:

- B COCTaBJIEHHMM HOMEHKJIATYPBI A€, GOPMUPOBAHUH U O(OPMIICHUH JIENT;

- moApaszeneHusaM U pabotHukaM OO6pa3oBaTeNbHOr0 YUpeXXIESHUS B IOATOTOBKE JOKYMEHTOB K
nepenade B ApXuB.

S. TIPABA APXMBA OPTTAHU3AIIMU

5.1. KOHTpOJSMpOBaTh BBHINOJHEHHE YCTAHOBJIECHHBIX IIpaBUJI pabOTBl C JOKyMEHTaMH

O6pa3oBaTenbHOTO Y UpeXKACHUS.

5.2. ampammuBath OT moapaszaeNeHuil u paboTHHKOB OOpa30BaTENFHOTO Y UPEXKICHHS CBEICHMS,
HeoOXO0AUMEIE IJIs1 pabOTHI apXUBa, C y4eTOM 00€eCTIeueHH s BBITIOJIHEHHUS BCEX BO3JIOXKEHHBIX Ha apXUB
3a1ay U pyHKUIHUH.

5.3. JlaBaTh pa3bACHEHUS U PEKOMEHIAIMH 10 BOIIPOCAM, BXOASIINX B KOMIIETEHIIMIO apXUBa.



		2024-05-23T16:25:46+0300
	САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ "АКАДЕМИЯ КРЕАТИВНЫХ ИНДУСТРИЙ "ЛОКОН"




