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CormnacoBano YTBepkaeHO

IIporokon 3acenanust HPHKa30M AUpPEKTOpa MKOY
Ilegarornyeckoro cosera «epxmaxuuckas COIL»
oT Ne
— oT
MNOJIO’KEHUE
00 apxuBe

1. O01Me MoJI0KEeHu s

ApxuB MKOVY «'epxmaxunckass COILL» (manee — Illkona) co3maH aisi XpaHEHUs JOKYMEHTOB,
o0Opa3yromuxcsi B ee JCSITeNbHOCTH, a TaKKe 3aKOHYEHHBIX JEeJIONPOU3BOJCTBOM JTOKYMEHTOB
MPaKTUYECKOr0 Ha3HAUYCHHUS, X 0TOOpa U ydeTa.

B cBoeii pestenbHoctu apxuB llkoinbr pykoBoactByercs denepayibHbiM 3aK0HOM OT 29.12.2012 Ne
273-®3 "O6 obpazoBanum B Poccuiickori @eneparuun, OenepanbabiM 3akoHOM 0T 22.10.2004 Ne
125-®3 "O6 apxuBHOM nene B Poccuiickoit denepanmu", HOPMATUBHBIMU TPABOBBIMUA AaKTaMU H
METOJUYECKUMH pekoMeHanusmMu DenepanbHOro apXwBHOro areHTcTBa (maimee — PocapxuB),
HOPMATUBHBIMH MTPABOBBIMU aKTaMU M METOJMYCCKUMHU peKOMEHAanusIMu cyonekra PO , ycraBoM u
JIOKAJIbHBIMU HOpMaTHBHbIMU akTamu Illkonbl, Hactrosmmm Ilomoskenuem o0 apxuBe (nanee —
[Tonoxenue).

[Tonoxenne pa3paboTaHO Ha OCHOBaHWMU I[IpUMEpHOro TOJOXKEHHS OO0 apXWBE YUPEKIACHUS,
OpraHu3aliy, MNPEeANpHUITUs, YTBEP)KICHHbIM npukazoM Kowmurera mno pgenaMm apxuBOB IpH
[IpaButensctBe PD o1 18.08.1992 No 176, u yrBepx)aaetcs aupektopom LIKombI.

[Ikona obecrieynBaeT apXxUB HEOOXOAUMBIM ITOMEIIEHUEM, 000PYIOBAaHUEM U KaJipaMH.

Apxus llIkonbl BO3INIaBiseT OTBETCTBEHHBIN 3a apXUB, KOTOPbIM Ha3HAYaeTCsl MPUKAa30M JAUPEKTOpa
IIIx0JIBl ¥ MOJYUHAETCSA HENMOCPEACTBEHHO qUPEKTOPY LIIKOIBI.

ApxuB paboTaeT Mo IJaHy, yTBepKIAEHHOMY AupekTopoM IIIKonbl, U OTYMTHIBAETCS TMEpEl HUM B
cBoei pabore.

2. 3anauyu U pyHKIUK apXuBa

OCHOBHBIMU 33/la4yaMU apXHUBa SBJSIOTCS:

2.1.1. KoMIJIEeKTOBaHHE apXUBa 3aKOHYEHHBIMH JeI0Nporu3BOACTBOM IIIKONIbI JOKYMEHTaMH, COCTAB
KOTOPBIX MPETYCMOTPEH Pa3AeIoM 3 HACTOSIIETO MMOJIOKEHHUS.

2.1.2. Yuer, obecriedeHre COXPAHHOCTH, CO3JaHHE HAYYHO-CIIPABOYHOTO ammapara, UCIOJIh30BaHHE
JIOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B apXUBE.

2.1.3. OcymiectBiienne KOHTposs (hopMUpoBaHUS U 0QOPMIICHHEM el B Aenonpon3BoacTBe LIkombl.

B cooTBeTcTBUY C BO3TOKEHHBIMU Ha HETO 3a/1a4aMH apXUB OCYIIECTBIISCT CIEAyIOIue (yHKIUU:
2.2.1. TlpuHuMaer He mMO3[HEE, YE€M 4Yepe3 JBa ToJla MOCJE 3aBEpPUICHHS JETONPOU3BOJICTBOM,
YUYUTBIBAET U XPAHUT JOKYMEHTBHI JIOJTOBPEMEHHOIO XpPAaHEHUS H 10 JMUYHOMY COCTaBy,
00paboTaHHBIC B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHMUIIMU, YCTAHOBJIECHHBIMHU PocapXuBOM.

2.2.2. CocraBisieT W TMpEACTaBIsSET HE IM03/HEe, YeM 4Yepe3 JBa TroJa I[OCie 3aBepUICHUs
JIETIONPOU3BOJICTBOM TOJOBBIE pa3/eibl OMMCEH Jed IO JUYHOMY COCTaBy Ha pPacCMOTPEHHUE
skcniepTHOM Komuccuu (aanee — IK) IIkonbl.



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

4.1.

5.1.

5.2.

5.3.

2.2.3. OcyuiecTBIseT yueT 1 00ecreyuBaeT MOJHYI0 COXPaHHOCTh MPUHSTHIX HA XpaHEHUE JIEI.

2.2.4. Co3naer, IOMOMHSIET U COBEPIICHCTBYET HAYYHO-CIIPABOYHBIN anmapar K XpaHAIIUMCS B apXUBe
JieJIaM U IOKyMEHTaM.

2.2.5. Opranusyer UCI0JIb30BaHUE JOKYMEHTOB:

— uHpopmupyeT anmMuHHCcTpanuio [HIkoibl 0 cocTaBe U coepKaHUH JJOKYMEHTOB apXHBa;

— BbIJIa€T B YCTAaHOBIIGHHOM IMOPSJIKE Jeja, JOKYMEHTHl WM KOMHH JOKYMEHTOB B LEJSIX
CIIy’)K€OHOTO M HAyYHOT'O MCIIOJIb30BaHMS, AJIsl paOOTHI B IOMEIICHUH apXUBa,

— MCIIOJIHSET 3allpOChl OPraHU3alMi U TpakJaH 00 yCTaHOBJICHUU TPYJOBOTO CTa)Xa U APYTUM
BOIIPOCaM COLMAJILHO-TIPABOBOI'0 XapaKTepa, B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIIKE BbIAAET KOIUU JIOKYMEHTOB
U apXUBHBIE CIIPABKU;

— BEJIET YUET UCIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB, XPAHSIMXCS B ApXUBE.

2.2.6. IIpoBOIUT 3KCIIEPTU3Y LIEHHOCTH TIOKYMEHTOB, XpaHSIIMXCS B apXHBeE, ydyacTBYyeT B padbore DK
[IxomnsI.

2.2.7. Oxa3bIBaeT METOAMYECKYIO TMOMOIIb pabOTHUKAM, OTBETCTBEHHBIM 3a IEJIONPOU3BOJICTBO B
COCTaBJICHUM HOMEHKIIATYPHI /1€, KOHTPOJIUPYET MPABHIBLHOCTh POPMHUPOBAHUS M O(OPMIICHUS JIET B
JIEJIIONPOU3BOJICTBE, a TAKXKE MOATOTOBKY el K nepenade B apxus LLIkombl.

2.2.8. YyacTByeT B TPOBEICHHH MEPONPHUATHH IO TMOBBIIICHUIO KBATH(UKAIUKA PAOOTHUKOB
(OTBETCTBEHHBIX 32 apXUB U JEI0NPOU3BOACTBO B LIIK0IbI).

3. CocTaB 10KyMEHTOB apXHBa
B apxuB nocrymnaror:
3aKOHUYEHHBIE JEIOMPOU3BOJCTBOM JIOKYMEHTHI BpeMeHHOro (cBbimie 10 5eT) cpoka XpaHEHus,
HE0OXOUMbIE B MPAKTUYECKON AESITEIbHOCTH, TOKYMEHTHI 10 JINYHOMY COCTaBy, 0Opa3oBaBIIKECs B
pe3ynbrate nesarenbHocTH [Ikonbr.

I[OKYMeHTH IMOCTOAHHOTO XPAaHCHHA (CCHI/I YUPCKACHUC-TIPECAICCTBCHHUK OBUI0O HMCTOYHHUKOM
KOMIUJICKTOBaHUA TOCYAAPCTBCHHOI0 MWJIWM MYHHUIUIIAJIBHOI'O apXI/IBa) u 10 JIMYHOMY COCTaBy
y‘-Ipe)KﬂeHHﬁ'HpeﬂmeCTBeHHHKOB.

Hay4Ho-cripaBo4HbI anmapaT K TOKyMEHTaM apXHBa.
JInunble GpoHabl pabOTHUKOB I1IKOIBIL.
4. IIpaBa 1 00S13aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 APXHB
Jlnisl BBIIOJTHEHHUSI BO3JIOKEHHBIX HA HETO 3a/1a4 M (QYHKIMIA OTBETCTBEHHBIN 3a apXMB UMEET MpaBo U
00s13aH:
4.1.1. KoHTponupoBaTh BHINOJIHEHUE YCTAaHOBICHHBIX IPaBU paboThl ¢ JokymMeHTamu B Lllkorne.
4.1.2. 3anpamuBarh oT paboTHUKOB L1IK0JBI CBEAEHMS, HEOOXOIUMBIE [T pabOTHI apXHUBa.
4.1.3. JlaBaTb pa3bsICHEHUS U PEKOMEH/IAIIMH 10 BOIPOCAM, BXOSAIIMM B KOMIIETEHIIMIO apXUBa.
5. OTBEeTCTBEHHOCTH 32 (PYHKIIMOHHPOBAHHE aPXUBa
OTBETCTBEHHOCTh 3a HaJJIeXKalllee M CBOEBPEMEHHOE BBINOJIHEHHE apXUBOM 337ad U (YHKLHH,
IIPElyCMOTPEHHBIX HACTOSIIUM TOJI0KEHUEM, HECET JINI0, OTBETCTBEHHOE 32 apXUB.
OTBeTCTBEHHBIE 3a BEJEHHUE JEJIONPOU3BOJCTBA, MOATOTOBKY M IPEACTABIECHUE JIOKYMEHTOB Ha

XpaHEHHUE B apXWB, HA3HAYAKOTCS NpHKa3oM aupekropa [Ikomnst.

KoHTpoIb fesTenbHOCTH apXxuBa ocymecTBiseT JupekTop [komsr.



