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IHoJsi0:xxeHue 00 apxuBe

1. O0mue moJoKeHus
1.1.ITonoxenune 06 apxuBe MyHUIIUTIATLHOTO OFOPKETHOTO 00111€00pa30BaTEIIHLHOTO
yupexaeHue cpeaHei oomeoodpazoBarenbHol mKoibl Ne 17 nmenn mapmana I'.K.
XKyxkosa mocénka CoBeTCKMil MyHUIIMITAILHOTO 00pa3oBanus Eiickuil paiion

(nanee — Ilomoxenue), pazpaboTaHo B cooTBeTCTBUU ¢ DenepanbHbIM 3akoHOM «(O0
apxuBHOM gene B Poccuiickoit @enepamum» ot 22.10.2004 Ne 125-®3, B
cooTBeTCTBUM ¢ [IpUMeEpHBIM MOJIOKEHUEM 00 apXHBE OpraHU3alliU, YTBEPKIACHHBIM
npukazoM PeaepanbHoro apxuBHoro areHrcTsa ot 11.04.2018 r. No 42,
METOJIMYECKUMH  pPEKOMEHJalusIMH 1Mo  paboTe ¢  JOKyMEHTaMHd B
00111e00pa30BaTENbHBIX YUPEKICHUSIX.

1.2. Hacrosiee [lonoxxenue pazpaboTaHo B IEAX:

— COBEpILECHCTBOBAaHUS JEATEIBHOCTH B cdepe oOpraHu3all XpaHEHUS,
KOMIUIEKTOBAHMS, y4e€Ta M HCIIOJb30BaHUs APXUBHBIX JOKyMeHTOB MBOY
COMI Nel7 um.mapmana I'.K.)Kykosa n.Coserckuit MO Eilickuii paiion (nanee
ITKOJIA);

— PpalMOHAJILHOW OpraHU3alUy TOKYMEHTALMOHHOTO 00ECIIEYeHHs B LIIKOJIE.

1.3. ApXuB LIKOJIBI CO3AAETCS B LENSIX XPAHEHUS, KOMILJIEKTOBAHUSA, y4eTa U
UCIIOJIb30BaHUSl JOKYMEHTOB, OOpa3yIoLIuXcs B MPOLECCE NEATEIbHOCTH JHIES U
3aKOHYEHHBIX JIEJIONPOU3BOJICTBOM JIOKYMEHTOB IPAKTUYECKOIO0 HA3HAYEHHUs, HX
0oTOOpa U MOATOTOBKH K MEpeavye Ha XpaHEHHE B MYHULIUITAJIbHBIN apXUB.

1.4. B cBoeit paboTe apXuB IIKOJIbI PYKOBOJICTBYETCS 3aKOHOJATEILCTBOM 00
apxuBHOM gene B Poccuiickonn ®denepanuy, WHBIMH HOPMATUBHBIMH IPAaBOBBIMU
aktamu Poccuiickorn dDepnepanuu, JIOKaJIbHBIMM aKTaMH IIKOJbI W HACTOSALIUM
[Tonmoxenuem.

1.5. KoHTpoap 3a AEATENbHOCTBIO apXWBa MIKOJIBI OCYIIECTBISET TUPEKTOp, a B
€ro OTCYTCTBMM 3aMECTUTENb JHUPEKTOpa, KOTOphle OOECHeuYrBaIOT aApXUB
HEO0OXOIUMBIM MTOMEIICHUEM.

2. CocTaB I0KYMEHTOB apXuBa
2.1. ApxXuBHBIE JOKYMEHTHI, ITOCTYIIAIOIINE HA XPAHEHHE B APXUB ILIKOJIbI
OTHOCSITCSI K MyHULIUTIATbHONW COOCTBEHHOCTH, HE MOJIeKAT MPUBATU3ALIUN, HE MOTYT
OBbITb OOBEKTOM TMPOAAKU, MEHBI, JAPEHUsl, a TaKXKE HHBIX CHEJIIOK, MOTYIIUX
OPUBECTH K UX OTUYKJEHUIO.
2.2. B apXuB MIKOJBI OCTYIAIOT:
2.2.1. ApxuBHbBIE JOKYMEHTBHI, 00pa30BaBIIMECs B MPOLECCE ACATEILHOCTH
IIKOJIBI BPEMEHHOTO XpaHeHus (HE0OXO0AUMbIE B IPAKTUYECKOM EATEITHHOCTH).



2.2.2. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, 00pa30BaBIIMECS B IMPOLECCE NEATEIBLHOCTH
LIKOJIBI.

2.2.3. JIOKyMEHTHI 10 JINYHOMY COCTaBY, OTPaKaroLUIUE TPYAOBbIE OTHOLIEHUS
paboTHHUKA ¢ pabOTOIATEIIEM.

2.2.4. ApXUBHBIE JOKYMEHTHI IOCTOSIHHOT'O XPAaHECHUS.

3. 3agauu u GpyHKUMHU apXUBAa.

3.1. OcHOBHBIE 3a/1a4¥ apXMBA IIKOJIbL:

3.1.1. KoMIiuiekToBaHHWE JOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAyCMOTPEH
paznenom 2 Hacrosuero [lonoxenus.

3.1.2. OOGecrieueHne €AUHBIX MPHUHIMIIOB  OpraHU3alluyd  XpaHEHUs,
KOMILJIEKTOBAHUSI, YU€Ta U UCIIOJIb30BAHNE APXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH.

3.1.3. OcymecTBieHre KOHTPOJISA 32 GopMUpOBaHUEM U OOPMIICHUEM [T B
JIEJIOMIPOU3BOCTBE IIKOJIBI.

3.2. B cOOTBETCTBUM C BO3JI0KECHHBIMM HA HEro 3aJadyaMH aApXWB UIKOJIBI
OCYUIECTBIISIET Clenytonue QyHKIINN:

3.2.1. IlpuHuMaeT moOCJIEe 3aBEpUICHUS JEJIONPOU3BOJICTBA, YUYHMTHIBAET H
XpPaHUT JIOKYMEHTBI IIKOJIbI, O0OpaboTaHHbIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMH,
YCTaHOBJICHHBIMHU 3aKOHOJIATEILCTBOM 00 apXMBHOM Jiene B Poccuiickoit deneparuu.

3.2.2. OcymiecTBiIsIET Y4eT U 00eCreYrBaeT MOJHYIO0 COXPAHHOCTh MPUHSITHIX
ApXUBHBIX JIOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE MO JIUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. TIpoBOOUT CBOEBPEMEHHOE YINOPANOYEHUE APXHUBHBIX JOKYMEHTOB
(aKCcrepTH3y IEHHOCTH, HAyYHO-TEXHUYECKYI0 00pabOTKy, COCTaBJICHUE OMHUCEH U
T.10.).

3.2.4. Opranu3yer UCIOJIb30BAHUE TOKYMEHTOB:

- UHGOPMUPYET AAMUHUCTPAIIMIO U paOOTHUKOB IIKOJIBI O COCTABE U COJEPKaHUU
JOKYMEHTOB apXHBa;
- OecmjiaTHO  MPENOCTaBISAECT  MOJB30BATENISIM  APXUBHBIMH  JOKYMEHTAMU
o(OpMJICHHBIE B YCTAHOBJICHHOM TIOPSJIKE apXUBHBIC CIIPABKH UM KOTIMU apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIC C YCTAaHOBJICHUEM TPYAOBOTO CTa)Ka, COLMAIIBHOM 3alllUTON
rpakJaH, MpeaycMaTpUBAIONIe MX MEHCHUOHHOE OOECICUYEeHHE, a TaKKe IMOTydYeHUe
JBIOT ¥ KOMIIEHCAIlMd B COOTBETCTBHM C 3aKOHOIATEILCTBOM Poccuiickon
denepanmu;
- BBIJJA€T B YCTAHOBJICHHOM IMOPSIKE Jeja, TOKYMEHThl WM KOMHUHU JOKYMEHTOB B
LEJAX CIYKEOHOTr0 M MPaKTUYECKOTO MCIOJIb30BaHUS sl pabOThl B MOMEIICHUU
apXxuBa;
- BEJIET YYET UCIOJIb30BAHUS JJOKYMEHTOB, XPaHSIIMUXCS B ApXUBE.

4. TlpaBa U OTBETCTBEHHOCTh

4.1. J1ns BBITOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a7a4 U (PYHKIMM JIUIIO, OTBETCTBEHHOE
3a BEJICHHUE apXUBA IIKOJIbI, UMEET MPaBO:

4.1.1. KoHTponupoBaTh BBIMOJHEHUE YCTAHOBIICHHBIX TPAaBWJI pPabOTHI C
JIOKYMEHTaMH B IIIKOJIE.

4.2. JIuuio, OTBETCTBEHHOE 3a BEICHUE apXHUBa IIKOJIbI, HECET OTBETCTBEHHOCTh
3a BBIMIOJIHEHUE BO3JIOKEHHBIX HAa apXUB 3a7a4 U QyHKIIUH.

4.3. 3a yrpary U nopuyy JOKYMEHTOB JOJKHOCTHBIC JIMIA YUPEKICHUS
(pyKOBOAUTEND YUPESKACHUS, 3aMECTUTEIIN PYKOBOJMUTEISI U JIUIIO, OTBETCTBEHHOE 32
BEICHUE apXuBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBUM C JEHCTBYIOIIUM
3aKOHOJIaTEIbCTBOM.



5. KoMIuiekToBaHue apXuBa

5.1. TloaroTroBka MJOKYMEHTOB K Tiepellay€ B apXHB IIKOJbl BKJIIOYAET
AKCIIEPTU3Y HAYYHONM W MPAKTUUYECKOW LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB, O(pOpMIICHHE e,
COCTABJICHHE OIUCH.

5.2. DkcnepTr3a lIeHHOCTH JOKYMEHTOB.

5.2.1. DkcnepTu3za I1IEHHOCTH JOKYMEHTOB - ONpEIeNiEeHue LEHHOCTH
JOKYMEHTOB C LIEJIbIO 0TOOpA UX HA XPAHEHHUE U YCTAHOBJIIEHUE CPOKOB XPAHECHHUS.

OKcnepTu3y LEHHOCTH JIOKYMEHTOB B IIKOJIE OCYIIECTBIIIET IOCTOSHHO
JEUCTBYIOIIAs HKCIIEPTHAS. KOMUCCHSI.

5.2.2. DxcrnepTHasi KOMHCCHsI Ha3HA4aeTcs MPUKA30M AUPEKTOpa MIKOIbL. B
COCTaB PKCIEPTHOW KOMHUCCHH BKJIIOYAIOT HE MEHEE TPEX COTPYAHUKOB, B TOM UHCIIE
B 00513aTE€JIbHOM NOPAJIKE JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEICHUE apXHUBA IIKOJIBI.

DKcrnepTHasi KOMUCCHS Ha 3aCEeJaHUsIX paCCMAaTPUBAET: HOMEHKIIATYPY /el
IIKOJIBI, ONMMCH JEJI IIOCTOSIHHOTO XPaHEHHMsT M II0 JIMYHOMY COCTaBYy, aKThl Ha
JIOKYMEHTBI, BBIACIISIEMbIE K YHUUTOKEHUIO.

5.3. Odbopmrnenue nemn.

5.3.1. [lena NOCTOSHHOIO XpaHEHWsS MOAIIMBAIOTCA B TBEPAYIO OOJIOXKKY
CypOBbIMU HHUTKamu. JIMCTBI HyMepyrOTCS B MpPAaBOM BEPXHEM YIUIy MPOCTHIM
KapaHgamoM. KoaudecTBo JUCTOB B KaKIOM JieJe HE JOJDKHO npesbimarh 250. B
KOHIIE JIeJIa Ha OT/IEJILHOM JINCTE COCTABJISETCS 3aBEPUTEIIbHASL HAIITUCh.

5.3.2. Ha 00n0XKe en MOCTOSIHHOTO XpPaHEHUsl JOJKHBI ObITh MPOCTAaBJIEHBI
CJIEYIOIIME PEKBU3UTHI: HAMMEHOBAHME OOPa30BaTEIbHOIO YUYPEXKICHUS, HOMEP
(uHIEKc) Jena MO HOMEHKJAType, 3arojioBOK Jela, KOJWYECTBO JHMCTOB, CPOK
XpaHEHUs WK OTMETKA «XPaHUTh MIOCTOSIHHO», HOMep (OH/1a, OIKCH, JIeTIa.

5.3.3. Ilo okOHYaHUU JAEIONPOU3BOACTBEHHOTO rojia B 0(OPMIICHHBIE 00JI0KKHU
JieJl TIOCTOSIHHOTO XpaHEeHHsI BHOCSITCS HEOOXOJIMMbIE YTOUHEHHUS: B 3aroJIOBKHU JI€,
colepKalluX pacropsIUTENbHbIE JOKYMEHTHI (IIPUKa3bl, MPOTOKOJbI), BHOCATCS
HOMEPA; €CIHU JIEJI0 C MEPENHUCKON COCTOUT U3 HECKOJIBKHX TOMOB, B KaXIOM TOME
YKa3bIBa€TCSl KOPPECIOHIEHT, aBTOP, TEPPUTOPHS, ApYyrue JaHHble. B kaxaoMm Tome
yKa3bIBaeTcs JlaTa (4Mciio, MECsI], roJ)) Hadajla 1 OKOHYaHUs TaHHOTO ToMa. TOYHbIE
JaThl MPOCTABISIIOTCS Ha OOJIOKKax JUisi OBICTPOrO TMOMCKA JOKYMEHTOB B
NOCIEAYIOUIEM; W3 3aBEpUTEIbHOW HaANUWCH Ha OOJOXKKY JieJla BBIHOCHUTCSA
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JEIIE.

5.3.4. Hamnucu Ha o00JI0)KKax Jed MOCTOSHHOTO U JOJITOBPEMEHHOIO
XpaHEHHUs CIIeyeT MPOU3BOJUThH YETKO, CBETOCTOMKUMHU YEPHUIIAMH.

5.3.5. Jlns ydera KoiauMdecTBa JUCTOB B Jefie U (UKCAIIMM OCOOEHHOCTEH WX
HyMEPALMH HAa OTAEIBHOM JIMCTE COCTABIISICTCS 3aBEPUTENbHASI HAMIIIHCH.

B 3aBeputenbHOil HaANKMCH YKa3bIBAE€TCS KOJUYECTBO JIUCTOB (1udpamMu u
NpOIKChIO) B Jene. 3aBepuTeNibHas HAAMNKUCh TOANUCHIBAETCS COCTABUTENEM C
YKa3aHUEM €ro JOHKHOCTU U AaThl COCTaBICHHUS.

5.3.6. BHyTpeHHsII OIKUCh COCTABIISIETCA K JIeJlaM TOCTOSIHHOIO U
nonroBpeMeHHoro (cBeimie 10 5etr) cpoka XpaHeHHs, CHOPMHPOBAHHBIM TIO
Pa3HOBHUJIHOCTSIM JOKYMEHTOB, 3arojIOBKM KOTOPBIX HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE
coJiep>KaHKe TOKYMEHTOB (0c000 IIEHHbIE, TMYHBIC JIeia U Jp.).

5.3.7. Jlena BpeMEHHOTO XpaHEeHUs 0(DOPMIISIFOTCS YIIPOITICHHO:

OHM HE€ MOJIIMBAIOTCS, JUCTHl B HUX HE HYMEPYIOTCS, YTOUHEHHE Ha OOJIOXKKaX He
POU3BOJIUTCS, OMKCU Ha JieJa HE COCTABIISIIOTCS, YYET BEAETCS MO HOMEHKIAType
Jen.



5.4. Onucanue T0KyMEHTOB IOCTOSIHHOI'O CPOKA XPaHEHUS.

5.4.1. Onucu COCTaBISIFOTCS Pa3feNbHO HA JeJia MOCTOSIHHOIO XPAaHEHHs IO
OCHOBHOMH JI€ITEIbHOCTH U Ha JieJa M0 JUYHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onucu o OCHOBHOM JEeATEIbHOCTH BBIITIOJIHSFOTCS
nenonpounsoauTeneM. ONUCH MO JIUYHOMY COCTaBY BBIIOJHSIOTCS CIIELUAIMCTOM IO
Kajpam.

5.4.4. Onuce BeeTcs B €IMHOM BaJIOBOM HyMEpaluu B TEUEHUE HECKOJIBKUX
JeT .

5.4.5. Ha pnema ¢ HCTEKIIMM CpPOKOM XpaHEHHs COCTaBIAETCS akT 00
YHUUYTOKEHUH.



