MYHHIUIIAJIBHOE BIOJKETHOE OBIIIEOBPA30BATEJIBHOE
VYYPEXAEHHE «CPEIHSISI OBIIEOBPA3ZOBATEJBHAS INKOJIANe1
¢. AIXAH-KAJIA TPO3HEHCKOIO MYHHUIIAIIAJILHOT'O PAITOHA
YEYEHCKOM PECIIYBJHKH»

HoJioxkenue 06 apxuse -

1. O6mue nonoxenns

1.1.  Tlonmoxenue o6 apxuBe MyHHUHIAILHOrO OromKeTHOrO
0011e00pa30BATENEHOTO  YYpEXACHH: CpefHss obmeobpazoBaTelsHas LIKOJA
Nelc.Amxan-Kana  (manee — Ilonoxenwe), paspaboTaHO B COOTBETCTBHH C

QenepanbHbiM 3akoHOM «O6 apxuBHOoM fene B Poccuiickolt ®emepaumm» ot
22.102004 Ne 125-@3, MeroquuecKUMH pPEKOMEHJaUMsMH 10 pabore ¢
JAOKYMEHTaMH B 00meo6pasoBaTeNbHEIX YUPEXKACHHAX.

1.2. Hacrosamee ITonoxenne pa3paboTaHo B emsx:

— COBCPIUICHCTBOBAHMS [EATEJLHOCTH B cfiepe OpraHH3alU¥ XPAHEHHS,
KOMILICKTOBaHHA, Y4€Ta H HCIONB30BAHHA apXHBHBIX JN0KyMeHTOB MBOY
«COI Nelc.Anxau-Kama»

— PpalMOHaNBHOW OpraHM3alHH JOKYMEHTaLHOHHOro ofbecrieueHus B MBOY
«COI Nelc.Amxan-Kana»

1.3. ApxuB MBOY «COIlI Nelc.Anxan-Kana» co3maercs B neiax XpaHeHHs,
KOMILIEKTOBAHHS, yieTa U HCIOb30BaHus JOKyMEHTOB, 00pasyrOUMXCH B MPOLIECCe
AeareasHocTd MBOY «COILI Nelc.Anxan-Kana» ¥ 3aKOHYEHHBIX
ACIOTPOM3BOICTBOM JOKYMEHTOB MIPAKTHYECKOro Ha3sHauYeH s, HX o0T6opa u
MOATOTOBKH K Ilepeiade Ha XpaHeHHe B MyHHIHNANBHEIH apXuB,

1.4. B cBoeii pabote apxus MBOY «COIII Nelc.Anxaun-Kana» pykoBoacTsyercs
3aKOHOAATENLCTBOM 00 apxXHBHOM Jeine B chcnﬁcxoﬁ denepanun, HHHIMH
HOPMAaTHBHEIMH NPaBOBLEIMM aKkTaMK Poccuiickoii Degepanun, JTOKAIBHBIMH aKXTaMU
MBOY «COII Nelc.Anxan-Kana» u Hactosnmm TTonoxeHneM.

1.5. Kontpons 3a pestensHocthio apxuBa MBOV«COIl  Nelc.Asxas-
Kanarocymectpiser aupexTop, a B €8 OTCYICTBMM 3aMECTHTENb JMPEKTOpa IO
y4eOHO-BocnMTaTeIbHOM paboTe, KOTOpEE 00ECIEYMBAIOT APXUB HEOOXOOMMEBIM
ITOMEIEHHEM H 000pyHOBaHHEM.

1.6. HenocpencTBenHoe pykoeogcrso apxuoM MBOY «COIIl Nelc.Ausxan-
Kana» Bo3naraercs nprka3oM OHPEKTOpa Ha CeKpeTaps y9eOHOH yacTy.



2.1. ApxvBHblE NOKyMEHTEHI, MOCTYHAIIHEe Ha XpaHeHHe B apxus MBOY
«COMII Nelc.Anxan-Kana» oOTHOCATCA K MYHHIMNAJIBHON COOCTBEHHOCTH, HE
NOJJIEXAT NMPHBATH3ALUM, He MOTYT OBITh OOBEKTOM NPOA@KH, MEHBI, JApPEHHd, a
TAKXKE HHBIX CHEIOK, MOTYUIHX MPUBECTH K HX OTHYXICHHIO.

2.2. B apxus MBOY «COIII Nelc.Anxan-Kana» moctymaror:

2.2.]1. ApxuBHBIE JOKyMEHTHI, 00pa30BaBIIHECS B NPOLECCE AEATENLHOCTH
MBOY «COI Nelc.Anxan-Kana», BpeMeHHOro XxpaHenus (HeoOGXOAHMMEIE B
IIPAKTHYECKOH ACATEIBHOCTH). -

2.2.2. Apx¥BHBIE NOKYMEHTHI, 00pa3oBaBIIHecs B IPOLIECCE AEATENBHOCTH
MBOY «COII Nelc.Anxan-Kana» -

2.2.3. IoKyMEeHTEI [0 TUIHOMY COCTARY, OTPaXKaIOLME TPYAOBEIE OTHOIICHHMS
paboTHuKa ¢ paboTogaTenem.

2.2.4. ApxuBHBI€ JOKYMEHTHI IIOCTOSHHOIO XpaHEeHH.

3. 3agaun u pyHKIHHA apXHBA. )
3.1. OcuHoBHbIMH 3aga4amu apxuea MbOY«COII Nelc.Anxan-Kana»:
. 3.1.1. KoMIumekToBaHHe JOKyMEHTaMH, COCTaB KOTOPHIX IPeAyCMOTpPEeH
paszeiioMm 2 Hacrosmero ITono)xeHus.

3.1.2. O6ecnevenue eAWHBIX NPUHLUWIOB OPraHM3allMH  XpaHEHHS,
KOMIIJIEKTOBaHHMA, y4eTa M HCIIONb30BaHHe apXMBHBIX JOKYMEHTOB, HX COXPAHHOCTH.

3.1.3. OcymecTBieHre KOHTPONA 3a GOpMHpPOBaHMEM K OGOpMAEHHEM AEN B
aenonpousBogcrse MBOY «COIII Nelc. Anxan-Kanay.

3.2. B cooTBeTcTBHH C BO3NOXXEHHBIMM Ha Hero 3agadaMu apxus MBOY
«COIII Nelc.Anxan-Kana» ocyLIECTBIAET Clleyromue GyHKIHH:

3.2.1. IlpunuMaer mocne 3aBepLICHHS HOEJIOMPOU3BOILCTBOM, YYHUTHIBAET H
xpauHT  gokyMeHTBl MBOVY«COII  Nelc.Anxan-Kana»,00paborannsie B
COOTBETCTBHH ¢ TPeOOBaHHAMM, YCTAHOBIEHHBIMH 3aKOHOAATENILCTBOM 00 apXMBHOM
nene B Poccuiickoi ®enepaliun.

3.2.2. OcymectBnser y49eT B 00eCIIeYHBaeT MOJHYK COXPAaHHOCTh MPHHATHIX
apXMBHEIX JOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE 10 THYHOMY COCTaBY. :

3.2.3. IlpoBoAMT CBOECBpPEMEHHOE YNOPAAOYEHHE APXMBHLIX JOKYMEHTOB
(aKcnepTH3y LEHHOCTH, Hay4YHO-TEXHHYECKYK 00paboTKy, cOcTaBleHHe OmHCcell H
B -

3.2.4. OpraausyeT HCNOJIb30BaHHE JOKYMEHTOB:
- nHbOpMHpYeT aAMMHHUCTpanuo i padotHrkoB MBOY «COII Nelc.Anxan-Kana» o
COCTaBE M COJIEP)KaHHH JOKYMEHTOB apXHBa,
- OecnnmaTHO  INpeNOCTABNAET  IOJB30BAaTENIIM  APXHBHBIMH  JOKyMEHTaMH
0hOpMIICHHEE B yCTAHOBICHHOM NOPS/IKE APXUBHEIE CIIPABKH HIM KOTIHH apXHBHBIX
JOKYMEHTOB, CBS3aHHBIC C YCTAHOBJIGHHEM TPYAOBOT'O CTaXa, COLMANBHOMN 3alUTOH
rpax/iaH, [peJycMaTpHBAOINEl HX MEHCHOHHOe obecrnedyeHue, a Takxe MONydYeHHE
JBrOT M KOMIIEHCAIIMH B COOTBETCTBHH C 3aKOHONATENLCTBOM Poccuiickoi
Ddenepaunmy;
- BBIIAeT B YCTaHOBICHHOM ITOpAAKE AeJa, AOKYMEHTH WIH KOIIHH JOKYMEHTOB B
HesX CIy>keOHOro M NMPaKTHYeCKOIo HCMOJNB30BaHHUA mif paboThl B MOMEINEHHH
apxuBa;
- BEJET YYE€T HUCNONb30BaHUA NOKYMEHTOB, XPaHAIUMXCSA B ApXUBE.

4. IlpaBa 1 0TBeTCTBEHHOCTh



4.1. [Ins BEINOHEHHs BO3JIOKEHHBIX 3a4a4 M (DYHKIMH JIHIO, OTBETCTBEHHOE
3a pefeHue apxusa MbOY «COII Nelc.Amxan-Kana», umeer nipaso:

4.1.1. KoHTPONMpOBaTE BEHINOJHEHHE YCTAHOBIEHHBIX TpPaBHI paGoOTH ¢
nokymeHtamu B MBOV «COLI Nelc.Anxan-Kana»

4.2. Jlnmo, orBeTcTBeHHOE 3a BeneHue apxupa MBOY «COHI Nelc.Anxan-
Kana», HECET OTBETCTBEHHOCTB 3a BHINONHEHWe BO3NMOXEHHBIX HA apXMB 3ajad M
dyHKupit. |

4.3. 3a yrpary M moOp4y NOKYMEHTOB JOMKHOCTHEIE JIHIA Y4peXICHHS
(pykoBomuTeNb yYpexXeHHs H NHLO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHHE ApXHBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTE B COOTBETCTBUH € JEHCTBYIOINM 3aKOHOAATEICTBOM.

5. KomniexroBanue apxusa

5.1. TloaroTroBka HOKYMEHTOB K mepegaye B apxuB MBOY «COIll
Nelc.Anxan-Kana» BKmOYaeT S3KCIEPTH3y HAydHOH M IIPAKTHYECKOH LEHHOCTH
AOKYMEHTOB, 0hOpMIICHHUE €N, COCTABICHHE OIHCH.

5.2. DxcnepTH3a NEHHOCTH JOKYMEHTOB.

3.2.1. OxcnepTHza LEHHOCTH JOKYMEHTOB - -OIpelelieHHe LIEHHOCTH
AOKYMEHTOB C LeJIbI0 0T60pa HX Ha XpaHeHVe U YCTAHOB/IEHHE CPOKOB XPaHEHH.

JKCIEPTH3y LEHHOCTH HOKyMeHTOB B MBOY «COIIl Nelc.Anxan-Kamay
OCYIIECTB/IAET IIOCTOAHHO NeHCTBYIOMANA 3KCIIEPTHAS KOMUCCHIL.

5.2.2. DkcneprHad KOMMCCHA HA3HAa4aeTcs MpPUKa3oM jgupekTropa MBOY
«COII Nele.Anxan-Kana». B coctaB DxcrmepTHOH KOMHCCHHM BKJTIOYAIOT HE MeHee
TPEX COTPYAHHMKOB, B TOM YHCJE B 00A3aTeIBHOM IOpPSAJKE NHLIO, OTBETCTBEHHOE 34
Benienue apxusa MbOY «COILI Nelc. Anxan-Kana.

OKCIepTHas KOMHCCHA Ha 3aCEfIaHHAX PacCMarTpMBacT: HOMEHKIATYPY Ael
MBOY «COLII Nelc.Anxan-Kasnay», onACH Jell OCTOAHHOTO XPAHEHHS U TI0 JINIHOMY
COCTaBY, aKThl Ha IOKYMEHTEI, BEIACNAEMbIE K YHHITOXKEHHIO,

5.3. Odopmnenue men.

5.3.1. Jlena TNOCTOAHHOrO XpaHEHWsS ITOAUIMBAIOTCS B TBEPAYI0 OBIONKKY
CYPOBBIMH HHTKaMH. JIHCTEI HyMepylOTCA B IPaBOM BePXHEM YIJIy IIPOCTHIM
KapaHzamoM. KonudyecTso MHCTOB B KaXKAOM Jiele He JOIDKHO TMpeBsimats 250. B
KOHIIE [ie/la Ha OTAEIEHOM JINCTE COCTABIAETCA 3aBEPHUTEIbHAS HaIIKCh.

5.3.2. Ha o6noxke aen MOCTOSHHOTO XPaHEeHUs HOJKHBI GHITH IIPOCTABIIECHE]

CleAyIoIMe PEeKBH3KTH: HAMMEHOBaHHE OGPAa3OBATENBHOIO YUPEXKIEHHS, HOMEp
(MHZexc) nena HO HOMEHKIAType, 3arOJIOBOK Jelia, KONMYECTBO JIHCTOB, CPOK
XpaHEHHSA MM OTMETKa «XPaHHTh IOCTOAHHO», HoMep GOH/a, OMHCH, Jena.
5.3.3. Ilo OKOHYAHHH JEJIONPOU3BOACTBEHHOrO rofia B 0hOpMICHHBIE 0GI0KKH AeN
TIOCTOSIHHOTO XPaHEHHs BHOCATCA HEOOXOMWMBbI€ YTOYHEHHA: B 3arojIOBKH Jed,
COLEPXAIMX PacHOPARUTENBHEIE NOKYMEHTHI {ITIPUKa3bl, IPOTOKOJNBI), BHOCHTCH
HOMEpa; €CIIH JIeNI0 ¢ NEPENMCKOH COCTOUT M3 HECKONBKHX TOMOB, B KaXIOM TOME
YKa3pIBaeTCAd KOPPECIOHIEHT, aBTOP, TEPPUTOPHA, APYrHe JaHHBIE. B kaxaoM ToMe
yKasbIBaeTCA Jara (YHCII0, MeCsALl, 'O} Ha4Yala M OKOHYaHHUA AaHHOro ToMa. TouHsle
AaThl IPOCTaB/LIOTCA Ha O0O6NOXKax ans OBICTPOrO MOHCKZ JIOKYMEHTOB B
MOCNEAYIOIIEM; H3 3aBEPHTEJIGHOH HaAMMCH Ha OONOXKY Jena BBIHOCHTCH
KOJIMYECTBO JIHCTOB B JIEJI€.

5.34. Hagmucy Ha oOGNOXKKax JeNl NOCTOAHHOTO W JONTOBPEMEHHOTO
XPaHCHHA CJICAYeT MPOH3BOAKTE Y€TKO, CBETOCTOMKUMH YePHHIAMM.

5.3.5. Inn ygera KONMMYECTBa JIMCTOB B Jefle M (UKCAUXH 0cobeHHOCTelH X
HyMepallHH Ha OTJAEIBHOM JIHCTE COCTaBNIAETCA 3aBEPUTEIbHAS HAJIHCE.



B 3aBepuTensHOH HAAMHCH YKA3BIBAETCA KOJIMYECTBO JIUCTOB (UudppaMu U
IPONMCHIO) B Jene. 3aBepuUTeibHas HAANHCH MOANHUCHIBACTCA COCTABHTENEM C
YKa3aHHMEM ero JOJBKHOCTH M JaThl COCTABICHHS. '

5.3.6. BHyTpeHHAZ ONHCH COCTAaBIAETICA K JeNaM IIOCTOAHHOTO H
nonroppeMeHHoro (cepimie 10 ner) cpoka XpaHeHHs, cGOPMHPOBAaHHEIM IIO
Pa3sHOBHAHOCTAM JOKYMEHTOB, 3arOJIOBKM KOTOPBIX HE DPAaCKpBIBAIOT KOHKPETHOE
coziep’kaHHe JOKYMEHTOB (0c000 LIeHHbIE, THIHEIE JeNa H Jp. ).

5.3.7. llena BpeMeHHOI0 XpaHeHUA 0QOPMILAIOTCS YIIPOIIEHHO: :

OHH HE IMOALIVMBAIOTCSH, JIUCTHI B HUX He HYMEpYIOTCH, YTOYHEHHe Ha obIoXkkax He
IIPOM3BOIUTCS, OIIMCH HA JieNla HE COCTABISIOTCA, YYET BEAECTCSA IO HOMEHKIAaType
Hel.

5.4. Onucanue TOKyMEHTOB IIOCTOSHHOIO CPOKa XpaHEeHUsI.

5.4.1. OmucH cOCTaBIAIOTCA pa3felbHO Ha fieNla MOCTOSHHOTO XPaHEHHs IO
OCHOBHOH A€ATEIBHOCTH M HA JieNa N0 JIMIHOMY COCTaBy.

5.4.3. OnucH COCTARNMIOTCS AETONPOU3BOHTENIEM.

5.4.4. Onmuch BegeTcsa B €JHHOH BaloBOH HyMepallMH B TeYeHHe HEeCKOIbKHX
neT .

54.5. Ha gema ¢ HCTeKIIMM CPOKOM XpaHEHHA COCTaBIACTCS aKT 00
YHHYTOXEHHH. |



