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Ionoxenue 06 apxuse
MYHHUHNAJIBHOI0 0I017K€THOI0 J0MKOJbHOI0 00pa30BaTEIbLHOI0
YYpeRAeHHs1 1eTCKOro caaa odmepaszsusawumero suaa Ne 39 «Cosnosymka» byryJibMHHCKOro
MYHHUHNAJABbHOrO paiiona Pecnyoiuku TaTtaperan

1. O6mue nosoxkeHus

1.1. TTonoxenue 06 apXxuBe MyHHLIMNAILHOrO OFOMKETHOrO JOLIKOJBLHOTO 00pa30BaTENBLHOIO
YUPEKACHUS JIeTCKOro cajaa obOuiepassuBaroiiero uaa Ne 39 «ConoByuika» ByrysibMHHCKOrO
MyHHUMMAnbHOro paiona Pecnybnuku Tarapctan — (manee — [lonoxkenwe), paspaboraHo B
coorBeTcTBUM ¢ DenepanbHbiM 3akoHOM «OO6 apxuBHoMm nene B Poccwiickoil Denepauun» o1
22.10.2004 Ne 125-03, MeToaMYECKMMH pPEKOMEHIAUMsIMH 10 paboTe ¢ JOKYMEHTAaMH B
0011e00pazoBaTeNIbHBIX YUPEKICHUSX.

1.2. Hacrosiuee [Tonoxenue pazpaboTaHo B LEsX:

— COBEPLICHCTBOBAHMS JICATEIILHOCTH B C)EPEe OPraHU3aLUK XPAHEHHSI, KOMILJIEKTOBAHUS, y4eTa
M UCTIOJIb30BaHUS aPXUBHBIX JOKYMEHTOB JIETCKOrO cajia;

— PaLMOHA/IbHOM OpraHu3alMy JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecneueHus B IETCKOM cajy.

1.3. ApxuB VYupexaeHus co37aercsi B LEAAX XPaHEHWs, KOMIUICKTOBAHUS, y4eTa W
UCIIOJIb30BAHUS JIOKYMEHTOB, 00pasyloliuxcss B IMPOLECCE JEATENbHOCTH JETCKOro caja |
3aKOHYEHHBIX JI€JIONPOU3BOICTBOM JOKYMEHTOB NMPAKTUYECKOr0 HA3HAYCHUSI.

1.4. B cBoeii pabGore apxuB VYupexxaeHuss pykoBoAcTByercss DeaepanbHbIM 3aKOHOM OT
29.12.2012 rona Ne 273-®3 «O06 obpazoBanuu B Poccuiickoii denepanni», WHbIMH HOPMATHBHBIMH
npaBoBbiMu akTamMu Poccuiickoli denepaumu, ycTaBoM, JIOKaJbHbIMH aKTaMM YUpekIeHHs W
HacTosiuuM [TonoxxeHuem.

1.5. KoHtposb 3a AeATEeIbHOCTHIO apXuBa AETCKOrO Cajaa OCYLIECTBISET 3aBeaylouias, a B e
OTCYTCTBMHM CTapllMii BOCIMTATENb, KOTOPbIE O0ECNEUMBAIOT APXUB HEOOXOAMMBIM TOMELICHHEM U
00opynoBaHUEM.

1.6. HenocpencTBeHHOE pYKOBOICTBO apXMBOM JETCKOrO Caja BO3jaraercsi MNpUKa3oM
3aBE/lyIOLIEH Ha SN0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHUE apXuBa (Kak MpaBUJIO, HA JEIONPOU3BOIAMUTENS).

2. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa
2.1. ApxXHMBHbIC JIOKYMEHTbI, OCTYNAIOIIME HA XPAaHEHUE B apXUB JCTCKOro cazna, OTHOCATCS K
MYHHUIMNAILHONW COOCTBEHHOCTH, HE MOJIEKAT MPUBATH3ALMU, HE MOTYT ObITh 0OBEKTOM MPOMANKH,
MEHBI, IAPEHUS, A TAKKE UHBIX CAETOK, MOTYLIMX MPUBECTH K UX OTUYKACHUIO.
2.2. B apxuB aerckoro caja nocrymnaror:

2.2:1. ApXHBHbBIE JIOKYMEHTbI, 00pa30BaBLUIMECS B MPOLIECCE ACATEIBHOCTH AETCKOTO Caja,
BPEMEHHOI0 XpaHeHUs (HEOOXOIMMbIE B MPAKTUYECKON IEATEIbLHOCTH).
2.2.2. ApXUBHBIE JOKYMEHTbI, 00pa3oBaBLIMECs B IMpoLecce AEATETbHOCTH JETCKOro cajia,

NOCTOSAAHHOI'O XpaHECHHUA.



2.2.3. JIOKyMEHTBHl 1O JHMYHOMY COCTaBy, OTpaKalOUIHe TPYIOBbIE OTHOLICHHA pPaOOTHHKA C
paboTonarenem.
2.2.4. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI IOCTOSSHHOTO XpaHEHUSI.

3. 3apauu ¥ QPyHKIUM apXuBa.

3.1.  OcHOBHBIMHM 33JJa4aMU apXHBa JETCKOI'0 caja:

3.1.1. KommiekToBaHUE TOKYMEHTAMH, COCTaB KOTOPBIX MPEIYCMOTPEH pa3esioM 2 HACTOSIIETO
[lonoxenus.

3.1.2. ObecrieyeHne enUHBIX MPHUHLIUIIOB OPraHW3ALWU XPAHEHHs, KOMIUICKTOBAHUS, ydeTa U
HCIOJIb30BaHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPAaHHOCTH.

3.1.3. IloaroroBka u nepegavya JOKyMEHTOB Ha XpaHEHHE, B CiIydae JUKBUJIALUU JETCKOIO caja, B
apXyB OpraHM3allud — [PABONPEEMHMKY, YIpaBiIeHHIO 0Opa3oBaHUEM bByryiabMHHCKOro
MYHULIMIIAJIBLHOTO pailoHa, B Cllydyae HE UMEIOIIMX TAKOBBIX B MYHHUIUIIAJIBHBIN apXUB.

3.1.4. OcymecTBiieHUE KOHTPOJISL 3a (GOPMHUPOBAHUEM U O(DOPMIICHUEM JIeJl B 1€JIOIPOU3BOICTBE
JETCKOTO cajia.

3.2. B cOOTBETCTBUM C BO3JIO)KEHHBIMHM Ha HEr0 33a/ladyaMM apXHB JETCKOr0 caja OCYLLECTBISAET
cienyromue ¢ yHKIIH:

3.2.1. IlpuHuMaeT mocie 3aBepLICHMs JEIONPOU3BOJCTBOM, YUUTHIBAET U XPAHUT JAOKYMEHTHI
JIeTCKOro cajaa, oOpaOoTaHHbBIE B  COOTBETCTBUM C  TpeOOBaHMSIMH, YCTAaHOBJIEHHBIMH
3aKOHOJATEeNILCTBOM 00 apxuBHOM jene B Poccuiickoit @enepanuu.

3.2.2. OcymiecTBiasieT yd4eT M 00ecleyuMBaeT IOJIHYI0 COXPAaHHOCTb NPHUHATHIX aPXUBHBIX
JOKYMEHTOB, B TOM YHUCIJIE 110 INYHOMY COCTaBY.

3.2.3. IlpoBOUT CBOEBPEMEHHOE YHOPSAOYEHHE APXUBHBIX TOKYMEHTOB.

3.2.4. OpraHu3yeT UCHOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB:

- UH(GOPMHUPYET aJIMUHUCTPALMIO M PAOOTHUKOB JETCKOTO cajJa O COCTaBE U COJEp:KaHUU
JIOKYMEHTOB apXHBa;

- 0ecCIulaTHO TPEeJOCTaBIsSeT TOJIb30BATENsIM apXUBHBIMH JIOKYMEHTaMHU OQOpMIICHHbIE B
YCTaHOBJICHHOM IIOPSJKE apXUBHBIE CIPABKM WJIM KONUM ApXMBHBIX JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C
YCTaHOBJIICHUEM TPYAOBOIO CTa)Xa, COLMAIBHOM 3alllUTOM TpaKIaH, IPEeayCMaTpUBAIOMIEN HX
NEHCUOHHOE OO0eCleyYeHrne, a TakkKe TOJIy4YeHHE JIbIOT M KOMIIGHCAIlMid B COOTBETCTBUU C
3aKoHoJaTesbcTBOM Poccuiickoit denepannu;

- BBIJACT B YCTAHOBJIEHHOM TMOpPSAKE J€ja, AOKYMEHTHl WIM KOIHMHM JOKYMEHTOB B LEJSAX
CIIY’>keOHOT0 Y MPaKTUYECKOTO UCIIOJIb30BAHUS JUIsl paOOThI B TOMEILIEHUH apXUBa;

- BEJIET Y4eT UCIOJb30BaHUs JOKYMEHTOB, XPAHSIIINUXCS B apXUBE;

- OTBETCTBEHHBIM COTPYAHMK (CTApIIMi BOCHUTATENb — METOJUYECKas JINTEpaTypa; 3aBX03 —
CepTU(HKATHI, JOKYMEHTALUsI XO3SHCTBEHHOI'O M TEXHHMUYECKOI0 HAa3HAYCHHMS; cTapiias MeacecTpa —
MEAMLMHCKas JOKYMEHTAlUs) CKJIaJbIBA€T CBOM JOKYMEHTHI M CO3[A€T OMNHUCh COOTBETCTBYIOIIMX
JIOKYMEHTOB.

4. MOyHKUIHUH apXuBa
B cooTBeTcTBHM C BO37I0KEHHBIMH Ha HETO 33a7[adaMi apXUB OCYILECTBIISIET CICAYIONIHE (QyHKIHH:
4.1. llpuHumaer [nena TOCIE 3aBEPIICHHS JCNONPOU3BOACTBOM, YYHMTHIBAET M XPaHUT
JTOKYMEHTHI 110 OCHOBHBIM HANpaBICHUSAM JEATEIBHOCTH JIETCKOTO caja, YHOPSIOYCHHBIE B
COOTBETCTBHH C HOPMATUBHBIMU TPEOOBAHMIO 10 APXUBHOMY JIEITy.
4.2.  OcymecTBiseT y4eT 1 00eCIeqnBacT MOJIHYI0 COXPAHHOCTh MMPUHATHIX Ha XPaHEHHE JIe.
4.3.  YuacTByeT B pa3pabOTKe HHCTPYKIIUH 10 JIEJIONPOU3BOJICTBY B IETCKOM Cay.

5. IlpaBa
5.1. lns BBIMOJTHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a/1a4 U (DYHKIUH JIMI0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJCHUE apXHBa
JETCKOTO Ccajia, IMEET IIPaBo:
5.1.1. KoHTponpoBaTh BHIIOIHEHHE YCTAHOBICHHBIX MPABUI PA0OTHI C IOKYMEHTAMH B IETCKOM
cany.
5.2. JlaBath pa3bsCHEHHS M PEKOMEHIAINH [0 BOIIPOCAM, BXOSIIUM B KOMIIETECHIIMIO apXHBa.
5.3. KoHTpo:b 3a 1€ATeNbHOCTHIO apXHUBa OCYIIECTBISIET 3aBEAYyIOIIast AETCKOTO Caja.



6. OTBeTCTBEHHOCTD 32 (PyHKIIMOHUPOBAHHE APXHBA

6.1. Jlumo, OTBETCTBEHHOE 3a BEACHHME apXHBa JETCKOTO cajla, HECeT OTBETCTBEHHOCTh 3a
BBITOJIHEHHE BO3JIOKEHHBIX HA apXMB 3a]1a4 U (PyHKIUH.

6.2. 3a yrpary W TmOpYy JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JIMIIA YYpEeXICeHUS (PYKOBOIUTEINb
YUpPEXKIEHUS U JIMLO, OTBETCTBEHHOE JMIIO 3a BEJCHHE apXHWBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTH B
COOTBETCTBHH C JCHCTBYIOIIUM 3aKOHOIaTEIbCTBOM.

6.3. KoHTpOJIb 32 JesTENbHOCTHIO apXHBa OCYIIECTBISIET PYKOBOJUTEID Y UPEKICHHS



ITPUKA3

«_» 2019 rona Ne  o/nm

O BBenenue B aeiicreue Iosoxenus
U HA3HAYEeHUHM OTBETCTBEHHOIO 32 apXUB

B menmsx yueta u oOecredeHHs COXPAaHHOCTH apXWBa, OCYIIECTBICHHUS KOHTPOJA 3a
(dbopMHpOBaHUEM JIEN B JIEIONPOU3BOICTBE U UCIIOJIB30BaHUS JOKYMEHTOB, XpaHSIINXCS B apXHBE

npuxkasvlearo.

1. VrBepauts u BBecTH B AeiictBue [lonoxenue 00 apxuse ¢ 09 supaps 2019 roaa.
2. Ha3HauuTb OTBETCTBEHHBIMU 32 BEJCHHE apXUBa:
e 3a HOpMaTUBHBIC JOKYMEHTHI 3aBeaytoiyto Kapumony P.M.;
® 33 METOAMYECKYIO JHMTEepaTypy U HporpaMMHOE OOecreueHHe CTapIero BOCIUTATENs
CasnenkoBy [ A.;
e 3a MPUKa3bl U JIMYHBIE Jella COTPYAHUKOB Muamiero Bocnutatens Kyapsmosy O.M,;
e 3a cepTu(UKATHI, XO3IHUCTBEHHYIO JOKYMEHTAIMIO 3aBXx03a HabueBy I'.M..;
® 32 MEIULMHCKYIO TOKYMEHTALUIO CTapIIylo MeacecTpy 3anynuny P.P.
3. Ilpu ocymiecTBiIeHUH AEITENBHOCTH pPYyKOBOAcCTBOBaThea Ilomoxkenuem «OO0 apxuBe» Hu
HOPMAaTUBHO-TIPAaBOBBIMU aKTaMH, PETVIAMEHTUPYIOLIMMH apXUBHOE AEJIO.
4. KoHTposb 3a UCIIOJHEHUEM IIPUKa3a OCTABIIAIO 32 COOOM.

3aBenyromas gerckoro caga Ne 35 P.M. Kapumona



