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IMos10:keHune 00 apxuBe
MyHHIHNAALHOTO GI0KeTHOr0 00111e00pa30BaTEILHOr0 yIPEHKICHH
EmeineBckas cpeansisi 00:meodpazoBare/ibHas MKOJIA

1. O0mue MOJOKEHUS

1.1. TlonoxeHne 06  apXuBe  MYHHIMIAILHOTO  OOKETHOTO
00111e00pa30BaTEILHOTO yUpEeKICHUS EmereBckas cpenHsis
obieobpasopareNibHas  1Kojia  (Hanee  — [Tonoxenue), pazpaboraHo B

cootBercTBUM ¢ ®emepanbHbiM 3akoHOM «OO apXMBHOM Jele B Poccuiickoin
®enepaunn» ot 22.10.2004 Ne 125-®3, MeToau4ecKUMH PEKOMEHalUusIMH II0
paboTe ¢ JIOKyMEHTaMU B 00LIe0Opa30BaTE/bHbIX YIPEKACHUIX, «ITpumepHBIM
MoJIOXKEeHeM 00 apXHMBe OpraHM3allkH, YTBEPKIAECHHOrO MPUKA30M denepanbHOIO
apxuBHOro areHTcTBa Ned2 ot 1 1.04.2018r..

1.2. Hacrosimee [Tonoxenue pa3paboTaHo B LIENsAX:

» COBEpILICHCTBOBAHMS! ACSATENLHOCTH B Chepe Opraru3allii XpaHCHH:,
KOMIJIEKTOBAHMSI, YU€Ta U KCIOJIb30BaHus apXUBHBIX JIOKYMEHTOB , IOKyMEHTOB
BpeMeHHbIX (cBbile 1071€T) CPOKOB XpaHEHHUs], B TOM HHCIIC TIO JINIHOMY COCTaBy,
06pa3oBaBIIMXCs B ASSTEIBHOCTH OPTraHU3alliK, @ TaK)Ke NOAroTOBKY H0KyMEHTOB
K Tepejaue Ha MOCTOSHHOE XpaHEHHEe C MyHMIMNATbHBIX apXWB, UCTOUHHKOM
KOMIUIEKTOBAHHUSI KOTOPOTO BBICTYTAET OpraHu3alus;

1.3. ApxuB MBOVY EmenieBckas CpeaHss o01ieo0pa3oBaTelibHas 1IKO0JIa
co3faercs B LeENAX XPaHEHHs, KOMIUIEKTOBaHMA, y4eTa W HCIOJIL30BaHIA
JIOKYMEHTOB, 00pasyloluxcsi B npouecce ACsTeIbHOCTH MBOY EmenieBckas
cpeanss obumeoOpasoBaTe/ibHas 1IKOJA W 3aKOHUCHHbIX JIEJIONPOU3BOJICTBOM
JOKYMEHTOB IPaKTHYECKOro Ha3HaYeHus, uX oTbopa ¥ MOJroTOBKHM K Ilepesiaue Ha
XpaHeHHe B MyHHUILIUNAIbHBIA apXUB.

1.4.B cBoeii pabote apxuB MbOY EmerieBckas CpeHsA
061e06pazoBaTeNbHas IIKOJIa PyKOBOJICTBYETCS 3aKOHONATEILCTEOM 00
apxuBHOM gesie B Poccuiickoii Pdenepaliii, MHBIMH HOPMATHBHBIMH IIPaBOBBIMU
axtamu Poccuiickoii Mexnepanuy, tokansHeiMK akTamu MBOY Ememnesckast
cpenHss 00LeoOpa3oBaTelbHast KOjla U HACTOSIIUM [Tono)xeHreM.

1.5. KoHTponb 3a JAeATEIbHOCTBIO apXuBa MBOY EwmemeBckasi cpeaHss
o61eo6pazoBaTeNbHas 1IKOja  OCYLIECTBISAET [HUPEKTOp, a B e€ OTCYyTCTBUH
jaMecTUTeNlb  IMPeKTOpa Mo  y4eOHO-BOCIMTATENbHOH pabore, KOTOpBIE
0GecIIeuMBaOT apXHB HEOOXOMMbBIM NIOMEIIEHHEM i 000PYI0BAHAEM.

1.6. HenocpeicTBEHHOE PYKOBOJICTBO apXUBOM MBOY EwmereBckas CpeIHss
061Ie06pasoBarTeNnbHasi IKoJIa BO3JaraeTcs NpUKasoM AMPEKTopa Ha 3aB.
KaHLIeJsIpUen LIKOJIbI.



2. CocTaB 10OKYMEHTOB apXuBa
2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, MOCTyHaroue Ha XpaHeHue B apxuB MBOY
EmemeBckass  cpenHsis  o0OmeoOpa3oBaTelibHas — ILIKOJIA OTHOCATCI K
MYHULIMIIAJIBbHOW COOCTBEHHOCTH, HE IMOAJIEXKAT NpPUBATU3ALlMMU, HE MOTYT OBITh
00BEKTOM TMPOJIaXKH, MEHBI, TaPEHMS], & TAK)KE UHBIX C/IEJIOK, MOTYIIIUX PUBECTH K
UX OTUYXICHUIO;
- apXMB XPaHUT JOKYMEHTbI MOCTOSIHHOTO U BpeMeHHbIX (cBbIlIe 10 jeT) cpokoB
XpaHEHUs, B TOM YUCJIE JOKYMEHTHI IO JIMYHOMY COCTaBy, OOpa3oBaBIIMECS B
JESTEIbHOCTH 00111e00pa30BaTeIbHOM OpraHu3aluu;
-JIOKyMEHTHI MTOCTOSIHHOTO XPaHEHHs U JOKYMEHTHI MO JIMYHOMY COCTaBy (POHIOB
OpraHM3alUK-TIPEIIECTBEHHUKOB [IepTHYpCKOM cpeaHen mKoubl, BepKyKoBCKON
OCHOBHOM MIKOJbI, KONMaHbCKOW HadagbHOM IIKOJBI, AKYEPUHCKOW HadYaJIbHON
IIKOJIBI,
-apXHUBHBIC (POH]IBI TUYHOTO TPOUCXOKICHUS;
- ¢oHA MOJIb30BaHUsI (apXuBa);
-CIIPaBOYHO-TIOMCKOBBIE CPEACTBA K JOKYMEHTAaM U Y4ETHbIE JOKYMEHTHI ApXHUBa
OpraHu3alu.

B apxus MBOY EmemeBckas cpenHsas o01ieoOpa3oBareiibHas —IIKOJIa
MOCTYNAIOT:

- apXWBHBIE JTIOKYMEHTBI, OOpa3oBaBIiIMecs B Tpoiecce AestenbHocty MBOY
EmemieBckas cpeansisi o01eo0pa3oBaTeibHas IKOJIa, TOCTOSHHOIO BPEMEHHOIO
(cBpime 10 7er) CPOKOB XpaHeHUs (HEOOXOIHWMbIE B MPAKTUYECKOU
JeSITEILHOCTH);

- JIOKYMEHTBHl TI0 JIMYHOMY COCTaBy, OTpaKalolllie€ TPYJOBbIE OTHOILICHUS
paboTHUKA ¢ paboTOAATENIEM;

- APXUBHBIC IOKYMEHTBI IOCTOSIHHOTO XPaHEHHUS.

3. 3agaumn u GpyHKUMU apXUBa

3.1.0cHoBHBIMU 3amauyamu apxuBa MBOY EmemeBckas cpenHss
o011e00pa3oBaresibHas IKOJa OTHOCSITCS :
- OpraHM3aIvs XpaHCHUs] JTOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH TJIaBOU
2 Hacrosero Ilonoxenus;
- o0ecrieyeHre €IWHBIX MPUHIUMIIOB OPraHW3allid XPaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHMS,
ydeTa U UCIOJIb30BaHNE apXUBHBIX JJOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH;
- OCYIIECTBJICHUE KOHTpOJIA 3a ¢opMHUpOBaHWEM H OQGOpMIIEHHEM el B
nenornpou3BoacTBe MBOY EmemieBckast cpennsisi o0ieo0OpazoBarenbHas IIKoa.
3.2. B COOTBETCTBHM C BO3JIOKEHHBIMH Ha Hero 3agadamu apxuB MbOY
EmermeBckas cpennsisi o0ieoOpazoBarenbHas 1MKOJAa OCYIIECTBISIET CIASAYIONINE

byHKINH:

- TPUHUMAET TIOCTE 3aBEPIICHUS EJOMPOU3BOJCTBOM, YYHTHIBAET U XPaHUT
JOKYMEHTHI TIOCTOSSHHOTO W BpeMeHHoro (cBbime 10 JieT) CpOKOB XpaHEHUS,
o0paboTaHHbIE B  COOTBETCTBUM C  TpeOOBaHUSIMU, YCTAHOBJIECHHBIMU
3aKOHOAATEILCTBOM 00 apXHUBHOM jeie B Poccutickoit denepannu;

- OCYIIECTBIISIET YYET U 00€CTIeYMBAET MOJTHYIO0 COXPAHHOCTh MPUHSITHIX apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, B TOM YHCJI€ 110 JINYHOMY COCTaBY;

- MPOBOAUT CBOEBPEMEHHOE YIMOPSAJOUECHUE APXHUBHBIX TOKYMEHTOB (3IKCIEPTHU3Y
LEHHOCTHU, HAYYHO-TEXHUYECKYI0 00pabOTKY, COCTaBICHUE ONUCEH U T.1.);



- OpraHu3yeT UCIOJIb30BAHUE TOKYMEHTOB:
- uHdopmupyer aamuHucTpanuio u padotaukoB MBOY EwmemeBckas cpemHsis
o01ieo0pa3oBareibHast IIKOJIA O COCTaBE U COAEPKAHUU JOKYMEHTOB apXHBa;

- OeCIUVIaTHO NPENOCTaBISAET IMOJB30BATENSIM  APXUBHBIMU  JJOKYMEHTaMU
opopMIIEHHBIE B YCTAQHOBJIICHHOM IIOpPSIKE APXUBHBIE CIPaBKU WIA KOIHMH
ApPXUBHBIX JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C YCTAaHOBJICHHMEM TPYJOBOIO CTaxa,
COLIMAIIBHOM  3alMTOM TpakJaH, NpPelyCMaTpPUBAIOIIEH MX IIEHCHOHHOE
o0ecrieyeHre, a TakXKe IOJIyYeHHE JIbIOT U KOMIIEHCAMHd B COOTBETCTBUM C
3aKoHoAaTenbCcTBOM Poccuiickon denepanny;

- BBIJIAECT B YCTAHOBJICHHOM IOPSAKE J1€]a, TOKYMEHTBI WM KOIIUA JOKYMEHTOB B
LENAX CIIY>)KEOHOTO M MPAKTUYECKOTO MCIOJIb30BAaHUA JJIs1 paOOTHI B MOMELIEHUU
apXHBa,;

- BEJIET y4€T UCIOJIb30BAaHMS JOKYMEHTOB, XPAHALIUXCS B ApXUBE.

4. TlpaBa M 0OTBETCTBEHHOCTh

4.1. Jlnsg BBIMOJHEHUS BO3JIOXKEHHBIX 3a7ad W (QYHKUUNA  JUIO,
OTBETCTBEHHOE 3a  BeneHue apxuBa MDBOY  EmemeBckas  cpemsss
oOmreoOpa3zoBarenbHas MIKOJIa , UMEET MPaBo:

- KOHTPOJIMPOBAThH BBHITIOJIHEHUE YCTAHOBJICHHBIX MPABWIJI Pa0OTHI C JOKYMEHTAMHU
B MBOY EwmemieBckas cpeansisi o0mieoOpazoBarenbHas 1IKoa |

4.2. Jlumo, otBeTCTBEHHOE 3a BeneHwe apxuBa MBOY Ewmemesckas
cpeansisi o0ieoOpa3oBaTeNbHasl IIKOJIA , HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a BBITIOJIHEHUE
BO3JIOKEHHBIX HA apXMB 33/1a4 U (PYHKIIUMA.

4.3. 3a yTpary ¥ NOpYy JAOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIE JHIA YUYPEKICHUS
(PYKOBOJUTENb YUPEXKIACHUS U JIMII0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHUE apXUBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHUHM C AECHCTBYIOIINM 3aKOHOIATEIILCTBOM.

5. KommjiekToBaHHe apxXuBa

5.1. TlogroroBka nokyMeHTOB K mepeaade B apxuB MbOY EwmemieBckas
cpenHsst 001meoOpa3oBaTeNibHasl MIKOJA  BKIIOYAET OJKCIEPTU3y HAYYHOU U
MPAKTUYECKON IEHHOCTU IOKYMEHTOB, OPOPMIICHHE JI€JI, COCTABJICHUE OIUCH.

5.2. DkcnepTr3a HEHHOCTU JJOKYMEHTOB.

5.2.1. DxkcnepTuza UEHHOCTH JOKYMEHTOB - OMNPEACJIEHUE IIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB C II€JIbI0 0TOOpa UX HA XpPaHEHUE U YCTAHOBJICHUE CPOKOB XPaHCHHUS.

DkcnepTusy LEHHOCTH JOoKyMeHTOoB B MbBOY EwmemeBckas cpenHsas

oO1ieo0pa3oBareyibHasi  IIKOJIa OCYILIECTBJISIET TOCTOSSHHO  JICHCTBYIOIIAs
AKCIIEPTHO-TIPOBEPOYHAS KOMHUCCHS.
5.2.2. DKcnepTHO-TIPOBEPOYHAsS KOMHUCCHUSI Ha3HayaeTCs MPUKA30M

mupekropa MBOY EmemeBckasi cpenusis o0meoOpa3oBaTenbHas mikoida . B
cocta OIIK  Bk/IIOYalOT HE MEHEE TpPEX COTPYAHUKOB, B TOM YHUCJIE B
00s13aTEIPHOM TIOPSIZIKE JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a BeleHue apxuBa MBOY
EmemmeBckas cpenusis 001meoopa3oBaTebHas MIKOJIA .

OKCHEPTHO-IPOBEPOYHAs] ~ KOMHUCCHUSI Ha 3aCElaHHsX paccMaTpHUBAET:
HoMeHKJaTypy Aen MBOY EmemieBckast cpennsisi 001eo0pa3oBareiibHas IIKOJIa,
OMKCH 1€ MOCTOSSTHHOTO XPaHEHUsI U 10 JUYHOMY COCTaBY, aKThl Ha JIOKYMEHTHI,
BbIICJISIEMbIE K YHUUTOXKEHUIO.

5.3. Opopmnenue nen.

5.3.1. [lena MOCTOSIHHOTO XPAaHEHMs MOJLIMBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOXKKY
CYpOBbIMU HUTKaMHu. JIUCTBI HyMEpyIOTCS B NpPaBOM BEPXHEM YIIIy MPOCTHIM



KapaHgamoM. KonnuecTBo JIMCTOB B KaXJIOM JI€JI€ HE TOJKHO npesbimaTh 250. B
KOHLIE JIeJIa HAa OT/IEJIbHOM JINCTE COCTABJISIETCS 3aBEPUTEIIbHAS HAIITUCh.

5.3.2. Ha o006noxke el TOCTOSHHOIO XpaHEHUs JOJDKHBI ObITh

MPOCTABJICHbl  CJEAYIOIIME PEKBU3UTHI: HAWMMEHOBAaHHME 00pa30BaTEIBLHOTO
yupexaeHusi, Homep (MHIEKC) Jefla [0 HOMEHKJIAType, 3arojoBOK Jela,
KOJIMYECTBO JIUCTOB, CPOK XPAHEHUSI WM OTMETKA «XPaHUTh MOCTOSIHHO», HOMEP
dbonma, onucwu, ena.
5.3.3. Ilo okoHYaHUM JEJNOMPOU3BOACTBEHHOTO Tojila B OPOPMIICHHBIE OOIOKKH
Jiel MOCTOSTHHOTO XPaHEHUs BHOCSITCS HEOOXOJIMMBIE YTOYHEHHUS: B 3aroJjOBKU
JeN, COAEpKaUMX pacHOpPSIUTEIbHbIE JTOKYMEHTBhI (IIPUKAa3bl, MPOTOKOJIbI),
BHOCSITCA HOMEpA; €CJIA JIeJIO C MEPENUCKOM COCTOUT U3 HECKOJIBKUX TOMOB, B
KQKJIOM TOME YKa3bIBAETCSI KOPPECIIOHIEHT, aBTOP, TEPPUTOPHS], IPYTUE JTAHHBIE.
B kaxxmom ToMe ykasblBaeTcd JaTta (4MCiO, MECsl, roj) Hadaja M OKOHYaHUS
JTaHHOTO ToMa. ToYHbIe AaThl MPOCTABIISIIOTCS HA O0JIOXKKaxX JJisi OBICTPOTO MOUCKA
JIOKyMEHTOB B TOCJEAYIOIIEM; M3 3aBEPUTEIbHOW HAANMUCH Ha OOJOXKY Jena
BBIHOCUTCSI KOJIMYECTBO JIUCTOB B JICJIE.

5.3.4. Hagnucu Ha 0O0JOXKax Jesl TOCTOSHHOTO U JIOJITOBPEMEHHOTO
XPaHEHHUs CIENYeT MPOU3BOAUTH YETKO, CBETOCTOMKUMHU YEPHUIIAMH.

5.3.5. lns yyeTa KOJIM4YeCTBa JIMCTOB B Jiee U (PUKCAIIMK OCOOCHHOCTEN UX
HyMEpalrH Ha OTJAEIbHOM JIMCTE COCTABIIAECTCS 3aBEPUTEIbHAS HAMIIKCH.

B 3aBepuTenbHON HANMUCH YKa3bIBAETCS KOJWYECTBO JIUCTOB (IudpamMu u
IPOINHKCHIO) B Jeiie. 3aBepUTEIbHAs HAANKUCHh MOMANKCHIBAETCS COCTABUTENIEM C
yKa3aHUEM €ro JOJKHOCTH U JaThl COCTaBICHUS.

5.3.6. BHyTpeHHsI1 ONUCHh COCTABJISECTCS K JIeJIaM TMOCTOSIHHOTO U
nosiroBpeMeHHoro (ceimie 10 jieT) cpoka XpaHeHus, c()OPMUPOBAHHBIM I10
Pa3HOBHUJIHOCTSIM JIOKYMEHTOB, 3ar0JIOBKH KOTOPBIX HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE
coJiepKaHKe TOKYMEHTOB (0CO00 IIEHHbIE, JIMYHBIC JIeTIa U Ip.).

5.3.7. Jlena BpeMeHHOT0 XpaHeHus: 0POPMIIAIOTCS YIPOIIEHHO:

OHU HE MOAIINBAIOTCS, JJUCTHl B HUX HE HYMEPYIOTCS, YTOUHEHHE Ha O0JI0KKaX He
IIPOU3BOJMTCS, OIIMCH HA JI€JIa HE COCTABISAIOTCS, yUET BEAETCS 10 HOMEHKIAType
ned.

5.4. Onucanue JOKyMEHTOB IMOCTOSIHHOT'O CPOKa XPaHEHHMUSI.

5.4.1. Onucu cocTaBISIIOTCS Pa3eIbHO Ha JIeJa OCTOSTHHOTO XPaHEHHUs 110
OCHOBHOH JIEATENBHOCTH U Ha JIeJIa IO JINYHOMY COCTaBYy.

5.4.3. Onucu coCTaBISAIOTCA IEJIONPOU3BOIUTEIIEM.

5.4.4. Onuce Benmercs B €QUHOM BaJOBOM HyMEpaluuMd B TEUYCHHE
HECKOJIbKHX JIET .

5.4.5. Ha pgena ¢ HCTEKIIMM CpPOKOM XpaHEHMsI COCTaBII€TCA aKT 00
YHUYTOXXEHUHU.



