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1. O0mme MoJI0KEeHUS
1.1.  Tlonoxenue 00  apxwBe  MYHHUIUIIAIBEHOTO OFOJIKETHOTO

0011e00pa30BaTEIBLHOrO YUpEKICHUs «XapadoncKasi cpelHss 0011eo0pa3oBaTelbHast
mkona» (manee — Ilomoxkenue), pazpaboTaHo B COOTBETCTBUH ¢ DenepaibHbIM
3akoHOM «O0 apxuBHOM jeine B Poccuiickoit @eneparun» ot 22.10.2004 No 125-03,
MeroauueckuMu  peKOMEHJAIMsIMU Mo  paboTre ¢ JOKyMEHTaMHd B
00111€00pa30BaTENbHBIX YUPEKICHUIX.

1.2. Hacrosmee IlonoxxeHue pazpaboTaHo B IEIAX:

— COBEpILIEHCTBOBAaHUSA JCATENBHOCTHU B cepe oOpraHu3alud XpaHEHUS,
KOMIUIEKTOBAHMS, y4€Ta M HCIIOIb30BaHUsl APXUBHBIX JOKymMeHTOB MbBOY
«Xapauoiickas COIll»;

— palnMoOHAJIBLHOM OpraHu3aluu JOKYMEHTAIIMOHHOTO obecrneuenus B MBOY
«Xapauoiickas COIL».

1.3. ApxuB MBOY «Xapauoiickas COILl» co3gaercss B LENAX XpaHEHUs,
KOMILJIEKTOBAHMSI, YU€Ta M MCIOJIb30BAHMS TOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCs B MpoIecce
nearenbHocTh MBOY «Xapaworickas COIL» u 3aKOHYEHHBIX JI€JIONPOU3BOICTBOM
JOKYMEHTOB NMPAaKTHYECKOTO0 Ha3HA4YEeHMs, UX OTOOpa M MOJArOTOBKH K NEepenaye Ha
XpaHEHWE B MYHUITUTIATLHBINA apXUB.

1.4. B cBoeii paboTe apXuB WIKOJIBI PYKOBOJACTBYETCA 3aKOHOJATEIBCTBOM 00
apxuBHOM zene B Poccuiickonn ®denepanuy, UHBIMH HOPMATUBHBIMH IPAaBOBBIMH
aktamu Poccuiickori ®deneparuy, JIOKaJIbHBIMM aKTaMHU IIKOJbl W HACTOSIIAM
[Tonmoxennem.

1.5. Kontposnp 3a pestenbHOCThIO apxuBa MBOY «Xapauoiickas COIL»
OCYIIECTBISICT JUPEKTOP, @ B €€ OTCYTCTBUU 3aMECTHTENb JUPEKTOpa MO y4eOHO-
BOCIIUTATEIbHOW  paboOTe, KOTOpbIe OOECMEeYMBAIOT aApPXUB  HEOOXOIUMBIM
MOMEILEHUEM U 000PYIOBAHHUEM.

1.6. HenmocpeactBennoe pykoBoacTBO apxuBoM MBOY «Xapauotickas COIL»
BO3JIaraeTcsl MPUKa3oM AUPEKTOpa Ha CEKpeTapsi ydeOHOM YacTH.



2. CocTaB 1OKYMEHTOB apXuBa
2.1. ApxuBHbIE JOKYMEHTHI, IIOCTYIAIOIIME HAa XpaHeHHe B apxuB MBOY
«Xapauoiickag COLLD» oTHOCATCA K MYHHUIMNAIbHON COOCTBEHHOCTH, HE IMOMAJIEKAT
MPUBATU3ALMHN, HE MOTYT ObITh OOBEKTOM NPOJAXKH, MEHBI, TAPEHUs, & TAK)KE HHBIX
CHEJIOK, MOTYIIUX IMPUBECTH K UX OTUYKJICHHIO.
2.2. B apxuB MBOY «Xapauoiickass COLL» mocTymnaror:

2.2.1. ApxuBHbIE JIOKyMEHTbI, OOpa30BaBIIMECS B IPOLIECCE AEATEIbHOCTU
IIKOJIbl, BDEMEHHOI'O XpaHEHUs (HEOOXOIUMBIE B MPAKTUYECKON JEATEIBHOCTH).

2.2.2. ApxuBHbIE JIOKyMEHTbI, OOpa30BaBIIMECS B IPOLECCE AEATEIbHOCTU
IIKOJIBI.

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

2.2.4. ApXUBHBIE TOKYMEHTBI IOCTOSSHHOTO XPAHEHHS.

3.3axaun u yHKUMHU apXuUBAa.

3.1. OcnoBubiMu 3anauamu apxuBa MBOY «Xapauoiickas COLL»:

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

3.1.2. OOecnedyeHre €OUHBIX MOPHUHIMUIOB OpraHu3alMd  XpaHEHUs,
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 BO3J0KEHHBIMM Ha HEro 3aJadaMHu apXWB IIKOJIBI
OCYIIECTBIISIET CleAyoLe QYyHKIIH:

3.2.1. IlpuHuMaeT mocie 3aBEpIICHHS EJIONPOU3BOJCTBOM, YUYUTBHIBAECT M
XpaHUT JOKYMEHTBHI IIKOJIbI, O00pabOTaHHBIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMHU,
YCTaHOBJICHHBIMH 3aKOHOJIaTEILCTBOM 00 apXUBHOM Jiejie B Poccuiickoit denepanuu.

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

3.2.3. 1IpoBOAMT CBOEBPEMEHHOE YIOPSIAOUYECHHE APXMBHBIX JOKYMEHTOB
(3KCcnepTH3y IIEHHOCTH, HAyYHO-TEXHUYECKYI0 00pabOTKy, COCTaBJIEHHE OMHCEH U
T.1.).

3.2.4. Opranu3yeTr UCIOJIb30BAaHUE JOKYMEHTOB:

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

- 0ecrulaTHO  TNpPEAOCTaBJSET  IOJb30BATENSIM  APXUMBHBIMH  JIOKyMEHTaMHU
o(OpMIIEHHBIE B YCTAaHOBJIEHHOM IOPSIJIKE apXUBHBIE CIIPABKU HJIM KOMU apXUBHBIX
JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C YCTAHOBJIEHUEM TPYIOBOT'O CTa)Xa, COLMAIBHON 3aIUTON
rpakJaH, NpeaycMaTpUBaIOLIEd X MEHCUOHHOE OOECIeveHHe, a TakKe MOJIy4eHHe
JBrOT W KOMIIEHCAIlM B COOTBETCTBUU C 3aKOHOIATEeILCTBOM Poccuiickon
denepaunu;

- BBIJIa€T B YCTAHOBJICHHOM TOpSAJKE J€Ja, JOKYMEHTbl WU KOMUU JOKYMEHTOB B
HEesIX CIYKEOHOrO M MPaKTUYECKOrO MCIOJIb30BAHUS NJii paboThl B MOMEIICHUH
apXxuBa;

- BEJIET yUYeT UCIOJIb30BAaHUS JOKYMEHTOB, XPAHSIIIMXCS B apXUBE.



4. IIpaBa ¥ OTBETCTBEHHOCTH

4.1. JInsa BBIIOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3374 U (DYHKIMHA JTUI0, OTBETCTBEHHOE
3a BEJICHUE apXUBa IIKOJIbI, UMEET MPaBO:

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

4.2. JIutio, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHUE apXUBa IIKOJIbI, HECET OTBETCTBEHHOCTh
3a BBITTOJTHEHUE BO3JI0’KEHHBIX HA apXUB 3a7a9 U (QYHKITHMA.

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

5. KoMIulieKkToOBaHne apxuBa

5.1. IloaroroBka IOKYMEHTOB K N€peAadye B ApPXWB IIKOJIBI  BKIIFOYAET
AKCIIEPTU3Y HAYYHOM M MPAKTUYECKOW ILIEHHOCTH JTIOKYMEHTOB, OdopmIieHHE e,
COCTAaBJICHHUE OIHUCH.

5.2. DkcnepTr3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

5.2.1. DOkcmeptuza LEHHOCTH JOKYMEHTOB - ONPEAEICHUE LEHHOCTU
JIOKYMEHTOB C II€JIbI0 0TOOpa UX HAa XPAHEHHUE U YCTAHOBJICHUE CPOKOB XPAHECHHUS.

OKCnepTu3y LEHHOCTH JIOKYMEHTOB B IIKOJIE OCYIIECTBISIET IOCTOSIHHO
JNEUCTBYIONIAs SKCIEPTHAS KOMHUCCHSI.

5.2.2. DKcnepTHasi KOMUCCHSI Ha3HA4YaeTcs MPUKa30M JUPEKTOpa IIKOJbL. B
COCTaB DKCIEPTHOM KOMUCCUHU BKJIFOUAIOT HE MEHEE TPEX COTPYIHUKOB, B TOM YHUCIE
B 00513aTE€ILHOM MOPSJIKE U0, OTBETCTBEHHOE 33 BEICHUE apXHBA IIKOJIBI.

DKcnepTHasi KOMHUCCHUSI Ha 3aCElIaHUAX pPAaccMaTpUBAET: HOMEHKIATYpY el
IIKOJIbI, OMHUCH JIeJ TMOCTOSIHHOTO XpaHEHUsI W MO JIMYHOMY COCTaBy, aKThl Ha
JIOKYMEHTBI, BBIJICISIEMbIEC K YHUUTOXEHUIO.

5.3. Oopmienue ner.

5.3.1. lena TOCTOSHHOTO XpaHEHWS MOAMIUBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOXKKY
CypOBbIMM HHUTKaMH. JIMCTBI HyMEpylOTCS B MpPaBOM BEPXHEM YIIy MPOCThIM
kapanjamoM. KoaudecTBo JIMCTOB B KaXXJAOM Jeje HE JNOJKHO MpeBbimaTh 250. B
KOHIIE JIeJla Ha OTAEJIbHOM JINCTE COCTABJISICTCS 3aBEPUTEIIbHAS HA/IUCH.

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

CJIENYIONIME PEKBU3UTHI: HAMMEHOBAHHE OOPa30BaTEIBHOTO YUYPEKICHUS, HOMED
(MHAeKC) JAena MO HOMEHKJIAType, 3aroJioBOK JieNla, KOJUYECTBO JIUCTOB, CPOK
XPaHEHMsI WJIK OTMETKA «XPaHUTh MOCTOSHHOY», HOMep (OH/A, OITUCH, JIeTa.
5.3.3. Ilo oKOHYaHHMM JEIOMPOU3BOACTBEHHOTO rojia B OPOPMIICHHBIE OOJIOKKH e
MOCTOSIHHOTO XPaHEHUsI BHOCSTCA HEOOXOJIUMbIC YTOUHEHHUS: B 3arojIOBKU JIelI,
COJICpIKAIlUX PACTIOPSAIUTENIbHBIC JTOKYMEHTHI (TIPUKa3bl, MPOTOKOJIbI), BHOCSTCS
HOMEpPA; €CJM JIeJ0 C MEePENnUCKOM COCTOUT U3 HECKOJIBKUX TOMOB, B KaXJIOM TOME
YKa3bIBAE€TCSI KOPPECIIOHJIEHT, aBTOpP, TEPPUTOPHUS, APYrUe NaHHbIe. B Kaxxqom Tome
yKa3bIBaeTcs Aara (4UCio, MECsI, TOJ) Haualla U OKOHYAHUS JJAaHHOTO ToMa. TOYHbIe
JaThl TPOCTABISAIOTCS HA OOJIOKKax Juisi OBICTPOTO TOMCKAa JIOKYMEHTOB B
MOCJEYIONIEM; U3 3aBEPUTEIBHONM HAAMUCH HAa OOJIOKKY JieJla BBIHOCHTCS
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIEJIE.

5.3.4. Haamucu Ha 0O0JOXKKaxX Jel TOCTOSHHOTO W JOJTOBPEMEHHOTO
XpaHEHUs CIEIyET MPOU3BOJUTH YETKO, CBETOCTOMKUMH YEPHUIIAMH.



5.3.5. lna ydyera KOJIWYECTBA JHUCTOB B jesie U (UKCAUU OCOOEHHOCTEH HX
HyMEPALMH HAa OTAEIBHOM JIMCTE COCTABIISICTCS 3aBEPUTENbHASI HA/IIIHCH.

B 3aBeputrenbHON HAAMHMCH YKA3bIBAETCS KOJIMYECTBO JUCTOB (Lubpamu u
MPOMHKCHIO) B Jeie. 3aBEpPUTENIbHAsT HAAIUCh TMOJIUCHIBAETCS COCTABUTENIEM C
yKa3aHUEM €ro JOJKHOCTH U JaThl COCTABICHUS.

5.3.6. BHyTpeHHsI1 OINHUCh COCTaBISETCS K JieJaM TOCTOSIHHOTO U
nonroBpeMeHHoro (cBeimie 10 7eT) cpoka XpaHeHus, CGHOPMUPOBAHHBIM TIO
PA3HOBHUJIHOCTSIM JOKYMEHTOB, 3arojIOBKA KOTOPBIX HE PAaCKPBIBAIOT KOHKPETHOE
coJiepKaHue TOKYMEHTOB (0c000 LIEHHbIE, INYHBIE JIea U JIp.).

5.3.7. Jlena BpeMEHHOTO XpaHeHUsI 0QOPMIISIIOTCSL YIPOIIIEHHO:

OHHM HE€ TOJIIIMBAIOTCS, JUCTHl B HUX HE HYMEPYIOTCS, YTOUHEHHE Ha OOJIOKKAX HE
IPOU3BOUTCS, ONKCU HA JieJla HE COCTAaBJISAIOTCS, Y4eT BEIETCS MO HOMEHKIIAType
Jen.

5.4. Onucanue JOKYMEHTOB MTOCTOSIHHOT'O CPOKa XPaHEHMUS.

5.4.1. Onucu CcOCTaBISIIOTCSA Pa3feNbHO Ha Jejla MOCTOSIHHOIO XPAaHEHHs IO
OCHOBHOU J€ATENBHOCTH U Ha JEJIa IO JINYHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onucu coCTaBISAIOTCA JIEJIONPOU3BOIUTEIIEM.

5.4.4. Onuce Benerca B €IMHOM BAJOBOW HyMEpaUWU B TEYEHUE HECKOJIBKHUX
JIET .

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



	5. Комплектование  архива

