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IMOJIO)KEHHUE
06 apxuse MKOY Crapoxsopocranckoit COLL

1. O0mmue noJ10keHH

1.1. ITonoxernue 06 apxuBe MKOY Crapoxsopocranckoit COLLl (nanee — Ilonoxenue) paspaborano
B coorBercTBUH ¢ PenepanpHbM 3akoHOM «OO6 apxuBHOM jnene B Poccuiickolt — ®enepauuny,
METOJHYECKHMH PEeKOMEHIALUsIMH 10 paboTe ¢ JOKyMEeHTaMH B 00111e00pa30BaTeIbHbIX YUPEIKACHHSIX.

12. Hacrosiee nojoxeHue pa3paboTaHO B HEJX:

- COBEPIUEHCTBOBAHHS JEATENBHOCTH B cepe OpraHM3alMM XpaHEHHUS, KOMIUIEKTOBAHHUS, y4eTa U
ucnosb30BaHus apXuBHBIX JoKyMeHTOB MKOVY CrapoxBopocranckoit COLL,

- palMOHAJIBHOW OpraHu3alMH JoKyMeHTauuoHHOro obecneuenus B MKOVY CrapoxBopocTaHCKOH
CO1l.

1.3. Apxus MKOY CrapoxBopocranckoii COILl cozgaercs B HeasX XpaHEHHs, KOMIUIEKTOBaHHS,
yuyeTa M  HCIOJb30BaHHS  JOKYMEHTOB, oOpasyoomux B npouecce jgedrensHoctd  MKOY
CrapoxBopocranckoii COILLl ¥  3aKOHYEHHBIX JEJOMPOM3BOACTBOM  JOKYMEHTOB I[PAKTHYECKOIrO
Ha3HAYCHHUS.

14. B cBoeir pabore apxup MKOVY CrapoxsBopocranckon COII  pykoBoacTByercs
3aKOHOJATeILCTBOM 00 apxuBHOM zese B Poccuiickoit @enepauuy, HOpMAaTHBHBIMU NTPABOBBIMU aKTaMH 110
apXHBHOMY JIelly OPraHOB MECTHOIO CaMOYIpPaBIeHUS MyHHIMIIAILHOro oOpa3oBanus JIMCKUHCKUI palioH
1 HactosuM [lonosxeHueM.

1.5. Kontpons 3a pesrenbHOCThIO apxuBa MKOVY Crapoxsopocranckoit COILLl ocymecTBiser ero
PYKOBOJHTEIb, KOTOPbIH 00ecrieqnBaeT apxuB HEOOXOIUMBIM MECTOM U1 XPaHEHHS JOKYMEHTOB.

1.6. HemnocpezncrBenHoe pykoBoactBo apxuBom MKOVY Crapoxsopocranckoit COLLl Bosznaraercs
MPUKa30M JHPEKTOpa Ha JIUIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHHE apXHBa.

2. CocTaB JOKYMEHTOB apXHBa

2.1. B apxu MKOYVY Crapoxsopoctanckoit COILl nocrynator:

2.1.1. ApxuBHBIE JOKyMEHThl, oOpa3oBaBIIMecss B mpouecce jestesbHocth  MKOY
Crapoxsopocranckoit COILl, BpemeHHOro XxpaHeHus (He0OXOAUMBIE B TPAKTHYECKOH NEATEIbHOCTH).

2.1.2. JIOKyMEHTbI IO JMYHOMY COCTaBy, OTpaXKalOIlHe TPYAOBBIE OTHOLIEHHS pabOTHHKA C
paboToaTenem.

2.1.3. ApxuBHblE JIOKYMEHTBHl [OCTOSHHOIO XpPaHEHHUS M MO JHMYHOMY COCTAaBy YYPEKIACHHH,
npaBonpeeMHHKOM KoTopbIx sBiseTcss MKOY Crapoxsopoctanckas COILL

2.1.4. CnpaBouHbIH annapar K JOKyMEHTaM apXuBa.

3. 3agaun 1 yHKIHH apXUBa

3.1. OcHoBHbIMH 3agauamu apxuBa MKOY Crapoxsopocranckoit COL  asasrores:

3.1.1. KommnekToBaHHE JOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX IPEAYCMOTPEH pa3Je/ioM 2 HACTOALIETO
[Tonoxenus.



3.1.2. OOecneueHne €OUHBIX TNPUHIMIIOB OPTraHU3alMM XPAHEHUS, KOMIUICKTOBAHUSA, y4yeTa W
MCIOJIb30BAaHUS aPXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPaHHOCTH.

3.1.3. TloaroroBka u cBOEBpEeMEHHas Mepeaava JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE B MYHHUIIUTIATBLHBIA apXUB
c coOJI0OZIeHHEeM CpPOKOB U TpeOOBAaHUM, YCTaHABIMBAEMbIX 3aKOHOJATENLCTBOM 00 apXUBHOM Jiejie B
Poccuiickoit @eneparyu.

3.1.4. OcymiectBieHue KOHTpoJsi 3a (opMUpOBaHHEM U O(opmileHHEM Jell B JAEJIONpPOU3BOJICTBE
MKOY Crapoxsopocranckoi COIIL.

3.2. B cOOTBETCTBUHM C BO3JI0KEHHBIMU Ha Hero 3agadamu apxuB MKOY CrapoxBopocTtanckoit COILL

OCYIIIECTBISIET CleAytomure QyHKITIH:

3.2.1. [lpuHumaer mocie 3aBEpIICHUS JAEJIONPOU3BOACTBOM, YUYUTHIBAET M XPAaHUT JOKYMEHTHI,
00paboTaHHBIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSMHU, YCTAHOBJICHHBIMH 3aKOHO/IATEILCTBOM 00 apXHUBHOM JIelie
B Poccuiickoit @enepanuu.

3.2.2. OcyIiecTBIsET y4eT U 00eCIIeYnBaCT MOTHYIO0 COXPAHHOCTh MPHHSITHIX aPXUBHBIX JJOKYMEHTOB,
B TOM YHCJIE IO TUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. Co3znaer, MOMOJIHSACT U COBEPIICHCTBYET CIIPABOYHBIN ammapaT K XpaHSIUMCS B apXHUBE JIeJIaM
U JJOKyMEHTaM, 00€eCIeurnBaeT ero NpeeMCTBEHHOCTh CO CITPABOYHBIM aIlllapaToM MYHUIIMIIAJILHOTO apXuBa,
Homenkiarypoit gen MKOVY Crapoxsopoctanckoi COILL.

3.2.4. TIpoBOOUT CBOEBPEMEHHOE YHOPSAOYEHHE APXUBHBIX JOKYMEHTOB (IKCHEpPTU3Y LEHHOCTH,
Hay4YHO-TEXHUYECKYIO0 00pabOTKY, COCTaBICHUE OMMUCEH U T. 1.).

3.2.5. IlpencraBnisieT opraHaM MECTHOTO CaAMOYIIPABICHUS, MyHUIIUIIAJbHOMY apXHUBY HEOOXOAUMbIE
aApXUBHYIO HH(POPMAITUIO ¥ KOITHMH apXUBHBIX JTJOKYMEHTOB, a TAaK)Ke MHPOPMAITUIO O COCTABE, COACPKAHUH U
o0BbEMe XPaHSIIUXCS B ApXUBE TOKYMEHTOB.

3.2.6. OpraHu3yeT HCIOJb30BaHUE JOKYMCHTOB:

- uHbopMmupyetr aamuHucTpanuio u padbotaukos MKOVY Crapoxsopoctranckoir COII o cocraBe u
coJiepKaHUU JOKYMEHTOB apXHBa;

- OecmiaTHO MPENOCTaBISAET TMOJb30BATENAIM APXUBHBIMH JOKYMEHTaMU OGOpMIICHHBIE B
YCTAHOBJICHHOM TOPSZIKE AapXWUBHBIE CIPaBKM WM KOIMWU apPXUBHBIX JOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C
YCTaHOBJICHHMEM TPYAOBOTO CTa)ka, COLMATbHON 3alIUTOMN IpaxkaaH, MpeaycMaTpUBAIOIIEed MX MEHCUOHHOE
obOecrieueHre, a TakKe IMOJNIyYeHHE JBIOT M KOMIIGHCAIIMi B COOTBETCTBUHU C3aKOHOIATEIHCTBOM
Poccuiickoit @enepanuu;

- BBIJIACT B YCTAHOBJICHHOM IOPSIKE Jea, TOKYMEHThI HJIM KOIHH JIOKYMEHTOB B LIEJISIX CIIYKEOHOTO
Y TIPAKTHUYECKOTO UCTIOIB30BaHUS TSl paOOThI B MOMEIICHUN apXUBa;

- BEJIET y4YeT MCIIOIb30BaHUS IOKYMEHTOB, XPAHAIIUXCS B apXUBE.

4. IIpaBa U OTBETCTBEHHOCTH MO BeIEHHIO APXHBA.

4.1. JIng BBINOJHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a/1ad U (DyHKIMHA JHMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJEHHE apXuBa
MKOY CrapoxBopocranckoir COILl, numeer npaBo KOHTPOJIMPOBATH BHIIOJHEHUE YCTAHOBJICHHBIX MPABUI
pabotsl ¢ nokymenTamu B MKOY Crapoxsopocranckoit COLLL.

4.2. JInmo, OTBETCTBEHHOE 32 BEJCHHE apXUBa, HECET OTBETCTBEHHOCTH 3@ BHIMOJIHEHNE BO3JIOKEHHBIX
Ha apXuB 3aJa4 U QyHKIHIA.

4.3. 3a yTpary u nopuy JAOKYMEHTOB JIOJKHOCTHBIE JINLA YUPEXKIEHUS (PYKOBOAUTEIh YUPEKICHUS U
JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHHUE apXMBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHM C JAEHCTBYIOLIUM
3aKOHOJIATEITLCTBOM.

5. KomiuiekToBaHMe apXuBa

5.1. IlogroroBka nokyMeHTOB K nepenade B apxuB MKOY CrapoxBopocranckoit COILl  Bkmrouaer
odopmiieHrE e, COCTaBICHHUE OMHCH.

5.2. OdopmiteHue aen.

5.2.1. JIOKyMEHTHI MOCTOSTHHOTO XpaHEHWsl moAmuBatoTcs. JIucter Hymepyrorcs. Tom ckperuisercs
[1€4aThIO.

5.2.3. B xax10M TOMa yKa3bIBaeTCs JlaTa (YUCII0, MECSII, TO/) Hadalla U OKOHYAHHSI JAHHOTO TOMa.
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5.2.4. Hannucu Ha 00JIOKKaX JIENT MOCTOSIHHOTO U TOJITOBPEMEHHOTO XPAHEHUS CIIEyeT MPOU3BOIUTH
YETKO, CBETOCTOMKUMH YEPHHUIIAMH.

5.2.5. Jlng ydera KOJIMYECTBA JHCTOB B TOME W (UKCAIMU OCOOCHHOCTEH HX HyMepalud Ha
OTJIEJIbHOM JIMCTE COCTAaBJSIETCS 3aBEpUTEIbHAs HAANKWCh. B 3aBepUTENbHOM HANIKMCH YKa3bIBAETCs
KOJMYECTBO JHUCTOB (IUdpaMu W TMPONKHCHIO) B TOME. 3aBEpUTENbHAS HAIMNKNCHh IOAMHUCHIBACTCS
COCTABUTEJIEM C YKA3aHUEM €r0 JOJKHOCTH.

5.2.6. BHYTpeHHSs ONKCh COCTABIIAETCS K JeJIaM MOCTOSSHHOTO M J0JITOBpeMEeHHOTO (cBhimie 10 ser)
CpOKa XpaHeHus1, CGOPMUPOBAHHBIM 110 PA3HOBUIHOCTSM JOKYMEHTOB, 3aT0OJIOBKH KOTOPBIX HE PACKPHIBAIOT
KOHKPETHOE COJIepKaHue JOKYMEHTOB (0c000 IICHHBIC, IMYHBIC AeTa U JIp.).

5.2.7. JIoKyMeHTBI BpEMEHHOTO XpaHEHHsI O(OPMIISIFOTCS YIIPOILIEHHO: OHU HE MOANIMBAIOTCA, JTUCTHI
B HUX HE HyMEPYIOTCSI, yTOUHEHHE Ha 00JI0’KKAaX HE MPOU3BOAUTCS, OMMCH HA JIOKYMEHTBI HE COCTaBIISIOTCS,
Y4eT BEETCs 10 HOMEHKJIAType Jedl.

5.3. Onucanue JOKYMEHTOB MOCTOSIHHOT'O CPOKa XPAaHEHHUS.

5.3.1. Ilo oxonwanuu nenonpousBoAcTBeHHoro rojga B MKOVY CrapoxBopocranckoin COILI
MPOU3BOJIUTCS OTOOP JOKYMEHTOB IOCTOSIHHOIO CpOKa XpaHEHUs ISl BKJIIOYEHHUs UX B omnuch. Omnuck
COCTOUT M3 TOJOBBIX PA3ZEJIOB, BHYTPHU I0OJla Jiejla PacIOJaratoTcsi MO CTENEHUW 3HAYMMOCTH C YYE€TOM
HOMHUHAJILHOTO TIPUHIIUIA (B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOU 00pa30BaTEIIbHOTO YUPEIKICHNUS).

5.3.2. Onucu COCTaBIISIFOTCS PA3AENIbHO HA JieJla OCTOSHHOIO XPAaHEHUsI 10 OCHOBHOM JESITEIbHOCTU
Y Ha JIeJia 0 JIMTYHOMY COCTaBY.

5.3.3. OnucH COCTaBISIOTCS CEKPETapEM.

5.3.4. Onich BemeTcst B €IMHON BAJIOBOW HyMepalliy B TEYCHNE HECKOJBKHX JIET

5.3.5. Ha nena ¢ UCTEKIIUM CPOKOM XpaHEHHS COCTABIISIETCS aKT 00 YHHUTOKECHUU.



