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OOKYMEHT NOANUCAH
? SNEKTPOHHOM MOAMUCHIO

Ceptudcpmkar: 00D393D96560E481BD38DFOAICDBOIADCE ﬂHpeKTOp HIKOJIBI: /HCpaHHOB ]l['H_['/
IHosio:xxeHue 00 apxuBe
1. O6urue mos10:KeHUA
1.1.  Tlonoxenue 00  apxuBe  MyHUIUNATBEHOTO OIOKETHOTO
00111e00pa30BaTENHLHOTO YUYPEKICHUS «TeB3annHCKas CcpenHss

oOmeoOpa3oBarenpHas mkoa» (ganee — [lonoxxenne), pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH
¢ OenepanbHbiM 3akoHOM «O0 apxuBHOM jene B Poccuiickoit ®enepanuu» OT
22.10.2004 Ne 125-®3, MeToauuecKUMU PEKOMEHJAUSIMU 1O pabdoTe ¢
JIOKYMEHTaMU B 00111€00pa30BaTEIbHBIX YUPEKICHUSX.

1.2. Hacrosmee IlonoxxeHue pazpaboTaHO B IEIAX:

— COBEPIICHCTBOBaHUS JCATENBHOCTU B c(epe oOpraHu3anv XpaHEHUs,
KOMIUIEKTOBAHMS, y4e€Ta M UCIIOIb30BaHUsl apXUBHBIX JOKymMeHTOB MBOY
Teszanaunckas COILy;

— palnMoOHAJIBHOW OpraHu3alui JOKYMEHTAalMOHHOTO obecreuenus B MBOY
«Tes3zanunckas COLLD.

1.3. ApxuB MBOYVY «TeB3zanunckas COIIl» co3maercs B LensIX XpaHEHUs,
KOMIUICKTOBAaHMS, yueTa U UCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIUXCsl B MPOIIECCe
nearenbHocTh MBOY «Te3annnckas COIl» # 3aKOHYEHHBIX JI€JIONPOU3BOICTBOM
JIOKYMEHTOB TMPAKTUYECKOTO HA3HAYE€HUs, UX OTOOpa W MOJATOTOBKU K MEpeaade Ha
XpaHEHWE B MYHUITUTIATbHBINA apXUB.

1.4. B cBoeii paboTe apXuB HIKOJIBI PYKOBOJCTBYETCS 3aKOHOJATEIHCTBOM 00
apxuBHom zene B Poccuiickon denepanyu, WHBIMM HOPMATUBHBIMU ITPABOBBIMHU
aktamu Poccuiickori ®deneparuy, JIOKAJIbHBIMM AKTaMHU IIKOJbl W HACTOSIIIUAM
[Tonmoxennem.

1.5. Kontpons 3a nestenbHOCThiO apxuBa MbBOY «Tep3anunckas COII»
OCYIIECTBIISIET TUPEKTOpP, @ B €€ OTCYTCTBHHM 3aMECTHTENIb JUPEKTOpa Mo y4eOHO-
BOCIIUTATEILHOM  paboTe, KOTOpble  00ECHEYMBAIOT  apXUB  HEOOXOAUMBIM
MOMEIIEHUEM B 000PYIOBAHUEM.

1.6. Henocpencteennoe pykoBoacTtBo apxuBoM MBOY «Tezanunckas COLI»
BO3JIaraeTcsl MpPUKa30M JUPEKTOpa Ha CEKpeTaps y4eOHOM YacTH.



2. CocTaB 1OKYMEHTOB apXuBa
2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTBI, IIOCTYIAIOIIME HAa XpaHeHHe B apxuB MBOY
«Tep3zannnkas COII» oTHOCATCA K MyHUUMIAIBHOW COOCTBEHHOCTH, HE MOMJIEKAT
MpUBATH3AIMHI, HE MOTYT ObITh OOBEKTOM MPOJAAXKHU, MEHBI, JAPEHUS, a TaAKKE MHBIX
CHEJIOK, MOTYIIUX IMPUBECTH K UX OTUYKJICHHIO.
2.2. B apxuB MBOY «Tes3anunckas COlI» moctynaror:

2.2.1. ApxuBHbIE JIOKyMEHTBHI, OOpa30BaBIIMECA B IPOLECCE AECSATEIBHOCTU
IIKOJIbI, BDEMEHHOI'O XpaHEHUs! (HEOOXOIUMBIE B IPAKTUUECKON JAESITEILHOCTH).

2.2.2. ApxuBHbIE JIOKyMEHTbI, OOpa30BaBIIMECS B IPOLECCE AEATEIbHOCTU
IIKOJIBI.

2.2.3. JIOKYMEHTSHI 110 JJUYHOMY COCTaBY, OTPAKAIOIINE TPYAOBbIE OTHOLICHUS
paboTHHUKA ¢ pabOTOIaTEIIeM.

2.2.4. ApXUBHBIE IOKYMEHTBI IOCTOSSTHHOTO XPaHEHUS.

3. 3agaum U pyHKUUM apXuBa.

3.1. OcnoBubimu 3anayamu apxuBa MbOY «Teszanunckas COL»:

3.1.1. KommiekToBaHue IOOKYMEHTAMH, COCTAaB KOTOPBIX HPEAYCMOTPEH
paznenom 2 Hacroduero [lonoxenus.

3.1.2. OOecnieyeHre €OUHBIX MPHUHIMIIOB OpPraHU3ALMH  XPAHEHMS,
KOMIIJIEKTOBAHHUSI, YU€Ta U UCIIOJIb30BAHNE APXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH.

3.1.3. OcymectBieHrue KOHTpoJst 3a (popmupoBaHueM u 0popMIICHUEM JIeT B
JEJIOIPOU3BOCTBE IIKOJIBI.

3.2. B COOTBETCTBHM C BO3JOKEHHBIMHM Ha HEro 3aJadyaMd apXWB IIKOJIBI
OCYIIECTBIISIET CIEAYOLUE QYHKIUU:

3.2.1. IlpuHuMaeT mocie 3aBEpIICHHS EJIONPOU3BOJCTBOM, YUYUTBHIBAECT M
XpaHUT JOKYMEHTBHI IIKOJIbI, O00pabOTaHHBIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMHU,
YCTaHOBJICHHBIMH 3aKOHOJIaTE€JILCTBOM 00 apXxuBHOM Jietie B Poccuiickoii denepanuu.

3.2.2. Ocy1ecTBisieT y4eT U 00€CIEeYMBAET MOJHYI0 COXPAHHOCTh MPUHSATHIX
aApXMBHBIX JIOKYMEHTOB, B TOM YHUCJIE MO JUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. IIpoBOAMT CBOEBPEMEHHOE YIIOPSAOUYECHHE APXUBHBIX JOKYMEHTOB
(3KCcnepTH3y IIEHHOCTH, HAyYHO-TEXHUYECKYI0 O0pabOTKy, COCTaBJIEHHE OMHCEH U
T.1.).

3.2.4. Opranu3yeTr UCIOJIb30BaHUE TOKYMEHTOB:

- UH(pOPMHPYET aIMUHUCTPALMIO U PAOOTHUKOB IIKOJBI O COCTABE U COJAEPKAHUU
JTOKYMEHTOB apXUBA;

- 0ecrulaTHO  TNpPEAOCTaBJSET  IOJb30BATENSIM  APXUMBHBIMH  JIOKyMEHTaMHU
o(OpMIIEHHBIE B YCTAaHOBJICHHOM IOPSIIKE apXUBHBIE CIIPAaBKU WJIM KOIMHM apXHUBHBIX
JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C YCTAHOBJIEHUEM TPYJOBOTO CTa)Xa, COLMAIBHON 3aIUTON
rpakJaH, NpeaycMaTpUBaIOLIEd X MEHCUOHHOE OOECIeveHHe, a TakKe MOJIy4eHHe
JBrOT W KOMIIEHCAIlM B COOTBETCTBUU C 3aKOHOIATEeILCTBOM Poccuiickon
denepaunu;

- BBIJIa€T B YCTAHOBJIEHHOM TMOpAJIKE JeJia, JOKYMEHThl WA KOMHUHU JOKYMEHTOB B
HEesIX CIYKEOHOrO M MPaKTUYECKOrO MCIOJIb30BAHUS NJii paboThl B MOMEIICHUH
apXxuBa;

- BEJIET yUYeT UCIOJIb30BAaHUS JOKYMEHTOB, XPAHSIIIMXCS B apXUBE.



4. IIpaBa ¥ OTBETCTBEHHOCTH

4.1. ]I BBIIOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a7a4 U (DYHKIIMIA JTUII0, OTBETCTBEHHOE
3a BEJICHUE apXUBa IIKOJIbI, UMEET MPaBO:

4.1.1. KoHTponupoBaTh BBIMOJHEHHUE YCTAHOBIICHHBIX TPABWJI pPabOTHI C
JOKYMEHTaMH B IIKOJIBI.

4.2. JIutio, OTBETCTBEHHOE 32 BEICHUE apXUBa IIKOJIbI, HECET OTBETCTBEHHOCTh
3a BBITTOJTHEHUE BO3JI0’KEHHBIX HA apXUB 3a7a49 U (QYHKITHA.

4.3. 3a yrpary W nopyy AOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JIMIA YYPEKICHHS
(pykoBOAMTENb YUPEXKACHUS M JIMI0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHHWE apXWBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHHU C JIEUCTBYIOIIMM 3aKOHOIaTEILCTBOM.

5. KoMIuliekToBaHue apxuBa

5.1. IloaroroBka IOKYMEHTOB K N€peAadye B AapXWB IIKOJBI  BKIIIOYAET
AKCIIEPTU3Y HAYYHOM M MPAKTUYECKOW ILIEHHOCTH JTIOKYMEHTOB, OdopmIieHHE e,
COCTABJICHHUE OIHCH.

5.2. DKcrepTr3a IEHHOCTU JOKYMEHTOB.

5.2.1. Dkcneptuza UEHHOCTH JOKYMEHTOB - ONPEACICHUE LEHHOCTH
JIOKYMEHTOB C II€JIbI0 0TOOpa UX HAa XPaHEHHUE U YCTAHOBJICHUE CPOKOB XPaHEHHUSI.

DKCIepTr3y I[EHHOCTU JIOKYMEHTOB B WIKOJIE€ OCYIIECTBISIET IOCTOSIHHO
JNEUCTBYIONIAs SKCIEPTHAS KOMHUCCHSI.

5.2.2. DKcnepTHasi KOMUCCHSI Ha3HA4YaeTcs MPUKa30M JUPEKTOpa IIKOJbL. B
cOCTaB DKCIEPTHON KOMUCCHUU BKJIIOYAIOT HE MEHEE TPEX COTPYAHUKOB, B TOM UUCIIC
B 00s13aTEILHOM MOPSIAKE JIUIIO0, OTBETCTBEHHOE 32 BEICHUE apXUBa IIKOJIBI.

DKCIepTHas KOMHUCCHS Ha 3acelaHusX pacCMaTpUBACT: HOMEHKJIATypy e
IIKOJIbI, OMHUCH JIeJ TMOCTOSIHHOTO XpaHEHUs] W MO JIMYHOMY COCTaBy, aKThl Ha
JIOKYMEHTBI, BBIJICISIEMbIEC K YHUUTOXEHUIO.

5.3. Odopmiienue aern.

5.3.1. lena TOCTOSHHOTO XpaHEHWS MOAMIUBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOXKKY
CypOBbIMM HHUTKaMH. JIMCTBI HyMEpylOTCS B MpPaBOM BEPXHEM YIIy MPOCThIM
kapangamoM. KoaudecTBo JIMCTOB B KaXJAOM Jeje HE JOJKHO mnpeBbimaTh 250. B
KOHIIE JIeJIa Ha OTAEIbHOM JINCTE COCTABIISIETCS 3aBEPUTENbHAS HAJIIUCH.

5.3.2. Ha 0060%Ke 1en MOCTOSITHHOTO XpaHEHUs TOJDKHBI OBITh MPOCTAaBJICHBI

CJIENYIONIME PEKBU3UTHI: HAMMEHOBAHHE OOPa30BaTEIBHOTO YUYPEKICHUS, HOMED
(uHAeKC) JAena MO HOMEHKJIAType, 3aroJioBOK JieNla, KOJIMYECTBO JIMCTOB, CPOK
XpaHEHUs WX OTMETKA «XPaHUTh MOCTOSIHHO», HOMEp (hOH/Ia, OTHUCH, Jea.
5.3.3. Ilo oKOHYaHHMM JEIOMPOU3BOACTBEHHOTO rojia B OPOPMIICHHBIE OOJIOKKH e
MOCTOSIHHOTO XPaHEHUsI BHOCSTCA HEOOXOJIUMbIC YTOUHEHHUS: B 3arojIOBKU JIelI,
COJICpKAIIUX PACTIOPSAIUTEIIbHBIC JTOKYMEHTHI (TIPUKa3bl, MPOTOKOJIbI), BHOCSATCS
HOMEpA; €CJIM JIeJI0 C MEPENUCKON COCTOUT M3 HECKOJIBKMX TOMOB, B KKJIOM TOME
YKa3bIBAE€TCSI KOPPECIIOHJIEHT, aBTOpP, TEPPUTOPHUS, APYrUe NaHHbIe. B Kaxxqom Tome
yKa3bIBaeTcs aara (4UcCio, MECsI, T0J]) Hauyalla 1 OKOHYaHUS JAHHOTO ToMa. TO4YHbIe
JaThl TPOCTABISIOTCS Ha OOJIOKKAax [JIsi OBICTPOTO TOWCKA JOKYMEHTOB B
MOCJIEYIONIEM; U3 3aBEPUTEIBHOM HAAMUCH HAa OOJIOKKY JieJla BBIHOCHTCS
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIEJIE.

5.3.4. Haamucu Ha 0O0JOXKKaxX Jel TOCTOSHHOTO W JOJTOBPEMEHHOTO
XpaHEHUs CIIEeyeT MPOU3BOIUTH YETKO, CBETOCTOMKUMH YEPHUIIAMH.



5.3.5. lna y4yera KOIMYECTBA JHUCTOB B Jiesie U (UKCALUU OCOOEHHOCTEH MX
HyMEPALMH HAa OTAEIBHOM JIMCTE COCTABIISICTCS 3aBEPUTENbHASI HA/IIIHCH.

B 3aBeputrenbHON HAAMHMCH YKA3bIBAETCS KOJIMYECTBO JUCTOB (Lubpamu u
MPONHKCHIO) B JeNe. 3aBepUTENIbHAs HAAMNKUCh IOANUCBIBAETCS COCTABUTEIEM C
yKa3aHUEM €ro JOJKHOCTH U JaThl COCTABICHUS.

5.3.6. BHyTpeHHsI1 ONHUCh COCTaBISIETCS K JielaM TIOCTOSIHHOTO W
nonroBpeMeHHoro (cBeimie 10 7eT) cpoka XpaHeHus, CGHOPMUPOBAHHBIM TIO
PA3HOBHUJIHOCTSIM JOKYMEHTOB, 3aroJIOBKM KOTOPBIX HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE
coJiepKaHue TOKYMEHTOB (0c000 1IEHHbIE, JINYHBIE JIeTIa U JIp.).

5.3.7. Jlena BpeMEHHOTO XpaHeHUsI 0QOPMIISIIOTCSL YIPOIIIEHHO:

OHHM HE€ TOJIIIMBAIOTCS, JIUCTHl B HUX HE HYMEPYIOTCS, YTOUHEHHE Ha OOJIOKKAX HE
IPOU3BOJIUTCS, ONUCU HA JieJla HE COCTaBISIOTCS, YYET BENETCA MO HOMEHKIAType
Jen.

5.4. Onucanue JOKyMEHTOB MTOCTOSTHHOT'O CPOKA XPaHEHHUS.

5.4.1. Onucu coCTaBISIFOTCSA Pa3feibHO HA JEJa MOCTOSIHHOTO XPaHEHHSs IO
OCHOBHOU JIEITEIBHOCTH U HA JIEJIa M0 JINYHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onucu coCTaBISAIOTCA IEJIONPOU3BOIUTEIEM.

5.4.4. Onucek Benercs B €IMHOM BAJOBOW HYMEPAIMA B TEYECHHUE HECKOJBKHUX
JIET .

5.4.5. Ha gnena c HCTEKIIMM CPOKOM XpaHEHHUS COCTAaBIsAECTCS akT o0
YHUYTOKCHUHU.
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