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1. O0me mos10KEeHUSA

1.1. Hacrosimee Ilonoxenue paspaboraHo Ha ocHoBaHUHU [IpuMepHOro mojoxeHus 00 apxuBe
OpraHu3aly, YTBEPKICHHOrO mpukazoM dDeaepaiibHOro apxuBHOro areHtcrBa Ne 42 ot 11
ampeins 2018 rona, B coorBercTBUM ¢ DeaepanbHbiM 3akoHOM Ne 273-D3 ot 29.12.2012 roga «O06
oOpazoBanuu B Poccuiickoit denepanun» ¢ nm3MeHeHussMu ot 24 maprta 2021 roma, Ilpukazom
MunkyneTypbl Poccun ot 31.03.2015 Ne 526 "OO6 yTBep>KIeHUH MPaBUJI OpraHU3aluu XpaHEeHUs,
KOMIUJICKTOBaHMsI, y4yeTa M WCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit
denepaniu M IPYrux apXUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax TOCYJAapCTBEHHOW BJIACTH, OpraHax
MECTHOTO CaMOYIpaBJICHUs U opraHuzanusax”, YcraBom o0mieo0pa3oBareabHON OpraHu3alii.

1.2. Jlannoe IlomokeHue ompeaenseT COCTaB JIOKYMEHTOB apxuBa 00IIe00pa3oBaTeIbHOM
OpraHM3allil U YCJIOBHUS HMX XpaHEHHUs, YCTaHABJIMBAeT 3aJaud, Ha3HauyeHHE U (QYHKIUU
LIKOJIBHOTO apXUBa, PErJIAMEHTUPYET AEATEIbHOCTD JIMIA, OTBETCTBEHHOIO 3a BEJACHHUE apXUBa B
OpraHu3aIiy, OCYIIECTBRISIONIEH 00pa30BaTEIbHYIO ESTEIbHOCTb.

1.3. B cBoell nearenbHOCTH apxuB pykoBoAcTByeTcsi denepanbHbiM 3akoHOM Ne 125-D3 ot
22.10.2004 «O06 apxuBHOM jnene B Poccuiickoit denepanun» ¢ nusmeHenusmMu Ha 11 urons 2021
rojia, HOPMaTUBHBIMH TNpPaBOBbIMH akTaMu Poccuiickoit denepauuu, cydowbekra Poccuiickoit
Oenepannu B chepe apXUBHOTO JIeNIa U JIEIONPOU3BOJICTBA, JOKATbHBIMU HOPMATUBHBIMU aKTaMU
0011e00pa3oBaTenbHOM OpraHu3aluy.

1.4. JlokyMeHTBl OpraHu3allid, OCYILECTBISIONIEH 00pa3oBaTENbHYIO NESITENbHOCTh, UMEIOIINE
HUCTOPUYECKOE, KYJIBTYPHOE, HAyYHOE, COLUAIbHOE, IKOHOMHYECKOE U MOJIMTHYECKOE 3HAUEHUE,
COCTaBIISIIOT TOCYIApPCTBEHHYIO 4acTh ApxuBHOro ¢onga Poccuiickoit Denepaliuu, SBISIOTCS
COOCTBEHHOCTBIO TOCYJapcTBa W TIOJUIEKAT TOCTOSHHOMY XPaHEHHMIO B TOCYAAPCTBEHHBIX
apxuBax Poccuiickoii ®enepanuun. Jlo mnepenaur Ha TOCYIapCTBEHHOE XpaHEHUE JaHHbIE
JOKYMEHTBI BpEMEHHO XpaHATCS B 0011e00pa30BaTeNbHOM OpraHu3aluu.

1.5. B mkone s XpaHeHHs JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit denepanuu u
3aKOHUYEHHBIX JIETIOMPOU3BOJACTBOM JOKYMEHTOB MPAKTHUECKOTO Ha3HA4YeHHs, UX 0TOOpa, yueTa,
WCIIOJIb30BAHUS U TIOJTOTOBKH K MEpe/laye Ha TOCYIapCTBEHHOE XPaHEHHUE CO3/1aeTCs apXUB.

1.6. ApxuB cO31a€TCSl KaK CaMOCTOSITEJIbHOE MOAPA3JEIICHNUE, BO3IJIABIAEMOE JIMILIOM,
OTBETCTBEHHBIM 3a BEJCHHE apX1Ba COTJIACHO MPHUKA3y AUPEKTOPA IIKOJIbI.

1.7. Opranuzanmsi, OCYIIECTBJISIONIas 00pa30BaTENbHYIO AEATEIHHOCTh, O0ECIEYMBAECT apXUB
HEO0OXO0IMMBIM MTOMEIICHUEM, 000PyIOBaHHEM H KaJI[paMH.



1.8. OOmeoOpa3oBarenbHas opraHu3anusi 00eCIeYMBaeT COXPaHHOCTb, y4eT, OTOOD,
YIOPAIOYCHHE W HCHOJb30BaHUE JOKyMEHTOB ApxuBHOro ¢onma Poccuiickoit denepanuu,
o0pa3yromuxcs B ero aesteabHocTH. O0ecneunBaeT CBOEBPEMEHHYIO Tiepeiady ATUX IOKyMEHTOB
Ha TOCYJJapCTBEHHOE XpaHEHHUE.

1.9. Bce paboThl, CBsi3aHHBIE C TMOATOTOBKOM, TPAaHCHOPTUPOBKOM M Tepenadyeld apXUBHBIX
JOKYMEHTOB, IPOU3BOAATCS CUIIAMHU U 33 CUET LIKOJIBI.

1.10. 3a yrpaty u op4y Jo0KyMeHTOB ApxuBHOro ¢onna Poccuiickoit denepanuu T0HKHOCTHBIE
JMIa OpraHu3alliy, OCYIIECTBISIONIEH 00pa30BaTENbHYIO AE€ATEIbHOCTb, HECYT OTBETCTBEHHOCTD
B COOTBETCTBUU C JIEHCTBYIOLUM 3aKOHOAATEIbCTBOM.

1.11. IlIkonpHbIi apxuB pabOTaeT COIMVIACHO IUIaHY, YTBEPKIAEMOMY  JTUPEKTOPOM
0011eo0pa30BaTebHOI OpraHu3alni, U OTYMTHIBACTCS TIEpe]l HUM B CBOEH padoTe.

1.12. KoHTpoJb ACSITENHHOCTH apXHUBa OCYIIECTBIISIET TUPEKTOP OPraHu3aIluu, OCYyIIECTBISIONMIEH
00pa3zoBaTeNIbHYIO JIEATETLHOCTb.

2. CocTaB JOKYMEHTOB apXuBa
2.1. B mIKOJbHBINA apXUB NOCTYNAIOT:

* 3aKOHYEHHBIE JEJNONMPOU3BOJACTBOM IIKOJbl JOKYMEHTHl IIOCTOSSHHOIO XpaHEHMs,
oOpazoBaBiIMecss B JCSITEIBHOCTH CTPYKTYPHBIX TMOJpPa3/eieHUH, JTOKYMEHTBI
BpeMeHHOro (cBbimie 10 J5er) cpoka XpaHEHHs, HEOOXOJWMBbIE B TPAKTUYECKOU
NeSITeIbHOCTH, TOKYMEHTHI 110 KaJpaM U 00y4aroluMcs;

* JIOKYMEHTbl TOCTOSHHOTO XpaHEHHs M 1O JHMYHOMY COCTaBy OpraHu3aluii-
MpeIIeCTBEHHUKOB;

e guuHble  (GOHIB  BeAyIIMX  pabOTHUKOB  OpraHu3allid,  OCYLIECTBIISIOIICH
00pa30BaTeNIbHYIO AEATEIBHOCTb, OCTYIUBIINE B apXUB;

*  CIIy)KeOHbIE U BEZJOMCTBEHHbIE U3JaHUS;

* CIPaBOYHO-IIOMCKOBBIE CpPEJICTBA K JOKYMEHTaM W Y4Y€THbIE JIOKYMEHTbl ApXuBa
OpraHu3aluK, OCYIECTBIAIONIEH 00pPa30BaTENbHYIO AESITEIbHOCTD.

2.2. Cpoku XpaHEHHUs IOKYMEHTOB B apXuBe 00pa30BaTEIbLHON OpraHu3aIld OIPEACIISIOTCS
COIJIACHO CPOKaM, YKa3aHHBIM B YTBEPKIEHHON HOMEHKIIATYpe Ae.

3. 3ajgaum apxuBa

3.1. OCHOBHBIMH 337aYaMU apXUBa SIBJISIOTCS:

3.1.1. Opranuzaius XpaHEHHUS JTOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH pa3aeiioM 2
Hactosuero Ilonosxenus.

3.1.2. KowmrmekroBaHue apxuBa JOKyMEHTaMH, OOpa30BaBIIUMHUCSI B  JACATEIBHOCTH
OpraHM3aIiy, OCYIIECTRISAIONIEH 00pPa30BaTENbHYIO IEATEIbHOCTb.

3.1.3.  Vuer, obecrieyeHre COXpaHHOCTH, CO3/IaHNE HAYYHO-CIIPABOYHOTO aIllapara.

3.1.4. Hcnonws3oBaHUs JOKYMEHTOB, HAaXOSAIIMXCS HA XPAaHEHUU B apXUBE IIKOJIBI.

3.1.5. TloarotroBka M CBOEBpEMEHHas Iepeaaya MOKyMEeHTOB ApxuBHoro (onma Poccuiickoit
denepanun Ha MOCTOSTHHOE XpaHEHUE B TOCYIapCTBEHHBIM (MYHHUIIMTIAIBHBIN) apXHB.

3.1.6. MeToaudeckoe PYKOBOACTBO W KOHTPOJb 32 (OpMHpOBaHHEM U O(OpMIICHHEM el B
JIeJIONPOU3BOACTBE IIKOJBI M CBOEBPEMEHHOW mepenayeil ux B apxuB oOpa3oBaTeabHOU
OpraHu3aluH.

4. DyHKUMHU apXuBa

B cooTBeTcTBHU C BO310KEHHBIMU 337a4aMy aPXHUB OCYIIECTBIISIET CleAyIomne QyHKINU:

4.1. Opranusyer npueM JOKYMEHTOB IOCTOSHHOTO M BpeMeHHBIX (cBbimie 10 5eT) cpokoB
XpaHEHUs], B TOM YHUCIIE 110 KajJpaM U o0ydarouumcs, 00pa3oBaBIIUXCS B JIEATEIBHOCTH IIKOJIBI,
B COOTBETCTBHUH C YTBEPXKICHHBIM I'PaQUKOM.

4.2. OGecrnieynBaeT COXPAaHHOCTh M BEJET YYeT JOKYMEHTOB M (POHIOB, HAXOJALIUXCS Ha
XpaHEHUH B apXuBe 0011e00pa3oBaTeIbHON OpraHu3aluu.

4.3. IIpencraBisieT B rocyAapCTBEHHBIN (MYHUIIMTIAIBHBIN) apXUB yueTHbIE CBEJICHHUS 00 00beme




U COCTaBE XpaHANIMXCA B apXWBE IIKOJbI JOKYMEHTOB ApxuBHOTO (oHna Poccuiickoit
denepaliu U APYrUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C MOPSIKOM TOCYAapCTBEHHOIO
ydeTa TOKyMeHTOB ApxuBHoOro ¢onaa Poccuiickoit deneparnum.

4.4. CucreMaTu3upyeT U pa3MellaeT JOKYMEHTHI, IMOCTYIMAIONIME HAa XpPaHEHHE B IIKOJbHBIN
apXuB, 00pa30BaBIINECS B XOJI€ OCYIIECTBIICHUS JACITSILHOCTH OPTaHU3AINH, OCYIIECTBISIONIEH
00pa30BaTEIILHYIO JICATEIBHOCTb.

4.5. Pa3pabaTpiBaeT rpaduiku MpeICTaBICHUS OMKCEH Ha paCCMOTPEHUE IKCIIEPTHO -IIPOBEPOYHOM
KOMHUCCHHU M TIepelayu JOKyMEHTOB ApxuBHOro ¢gonma PO Ha xpaHeHwe B rocymaapCTBEHHBIN
(MyHULIMIIANIbHBIN) apXUB.

4.6. OcylecTBIsIET NOATOTOBKY M MPEACTABISACT:

* Ha pPAcCMOTPEHHUE U COTJACOBAHME OHKCIIEPTHOM KOMHUCCHUM IIKOJBI OIMUCH eI
MOCTOSIHHOTO XpaHEHUs, BpeMeHHBIX (cBhimie 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHHS, B TOM UYHUCIIE
M0 KaJpaM U O0Yy4YaromIMMCs, a TaKXK€ aKThl O BBIJCICHUU K YHUUTOKEHUIO apXUBHBIX
JOKYMEHTOB, HE TMOJJISKAIIMX XpaHEHUI0, aKThl 00 yTpare IOKYMEHTOB, aKThl O
HEUCTIPABUMBIX MOBPEXKACHUAX aPXUBHBIX TOKYMEHTOB;

* Ha YTBEPXKIEHHUE DKCIEPTHO-NPOBEPOYHON KOMHCCUU YIOJTHOMOYEHHOTO OpraHa
WCTIOJTHUTENBbHOU BllacTu cyOnekTa Poccuiickoit Deneparuu B chepe apXUBHOTO Jeia
(manee - OIIK apXuBHOTO yUpeKICHHUS) OIKMCH JIJT IOCTOSTHHOTO XpaHCHHS

* nHa cornacoBanne OIIK apxuBHOTO yupexkaenusi cyobekta Poccmiickoin dDenepanuu
(MYHUITMTIAIBHOTO ~ apXWBa), B CJIydae HAJEICHUS €ro COOTBETCTBYIOIIUMHU
MTOJTHOMOYHSMU, OTIMCH JIeJ TI0 JIMYHOMY COCTaBYy;

* mHa corimacoBanne JOIIK apxmBHOTO yupexkaeHus cyowbekta Poccuiickonr deneparmm
(MyHUITMTIAIBHOTO ~ apXWBa), B Cjydae HaJCJICHUS €ro COOTBETCTBYIOUIUMH
MOJIHOMOYHSIMH, aKThl 00 yTpaTre JOKYMEHTOB, aKThl O HEMCIPABUMBIX IMOBPEKICHUIX
ApPXUBHBIX IOKYMEHTOB;

* Ha YTBEpXKJEHUE [UPEKTOPY IIKOJbl OMUCH JIeJ MOCTOSIHHOTO XPaHEHHUsS, OIHCH
BpeMeHHBIX (cBbilie 10 jieT) CPOKOB XpaHEHUs, B TOM YHCIIe OIUCH JEJ M0 KaJpaM U
oOydJaromumcsi, akThl O BBIJEICHUM K YHHYTOXXEHHUIO apXUBHBIX JTOKYMEHTOB, HE
MOAJIeKAIMX XPAaHEHUI0, aKThl 00 yTpare JOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIPaBUMBIX
MOBPEXKICHUAX apXUBHBIX JOKYMEHTOB, yTBepxkAeHHbIe (cormacoBannbie) DIIK wium
rocyJapcTBEHHBIM apXuBoM cyObekTta Poccuiickoit ®enepanun (MyHUIUIATbHBIM
apXMBOM) B Cily4ae HaJeJICHHs €r0 COOTBETCTBYIOIUMHU MMOTHOMOYHUSIMHU.

4.7. OpranusyeT Tnepenadyy ITOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onma Poccuiickoit ®enepanuu Ha
MOCTOSIHHOE XPaHEHUE B rOCYIaPCTBEHHBIN (MYHULIUIIATbHBIN) apXUB.

4.8. Opranu3yeT ¥ MPOBOAMUT IKCIEPTU3Y IEHHOCTH JTIOKYMEHTOB BpeMeHHBIX (cBbImme 10 ser)
CPOKOB XpaHEHUs, HaXOASIIMUXCS HAa XpaHEHUH B apXUBE ILIKOJBI B IEIIX 0TOOpa TOKYMEHTOB
JUIsl BKJIFOYEHUsSI B cocTaB ApxuBHOTO ¢oHma Poccuiickoit ®denepanuu, a TakKe BBISBICHUS
JOKYMEHTOB, HE MOJIekKAIINX JadbHEHIIeMy XpaHEHHUIO.

4.9. VYyactByer B paboTe OKCIEPTHOW KOMHCCHU OpraHu3allid, OCYILIECTBISIOUIEH
00pa30BaTENbHYIO JIEATEIBHOCTb.

4.10. IIpoBoAUT MEpOMPUATHA MO OOECHEUEHUIO COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB, HAXOJSAIIUXCS Ha
XpaHEeHHUH B apXHBE OPraHU3alliu, OCYIIECTBISIIONIEH 00pa30BaTEIbHYIO AEITEILHOCTD.

4.11. OpranuzyeT WHGDOPMHpPOBAHHE AJIMUHUCTPAIUA W PAOOTHUKOB IIKOJIBI O COCTaBE U
COJIep)KaHMHM JOKYMEHTOB apXHBa OpTraHU3allid, OCYILIECTBISIONIEH 00pa3oBaTenbHYIO
NESTENBHOCTD.

4.12. ndpopmupyet nojap3oBareneil mo BOMpocaM MECTOHAXOKICHUS ApXUBHBIX TOKYMEHTOB.
4.13. Opranusyer BbIIauy JOKYMEHTOB U JIeN AJisi paOOThl B YUMTEIbCKOW WM BO BPEMEHHOE
MOJIb30BaHUE.

4.14. VcnonHseT 3ampochl OpraHU3alUil W 3asBICHUS TpaxAaH 00 YCTAaHOBJICHUU TPYAOBOTO
CTaka U JIpyruM BOIMPOCaM COLMATbHO-IPABOBOIO XapaKTepa, B YCTAHOBIEHHOM MOPSIKE BbIIAET
KOIHMH IOKYMEHTOB U apXUBHBIE CITPaBKH.

4.15. Benet y4eT UCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB apXuBa 00pa30BaTeIbHON OpraHu3aIuu.




4.16. Coznaet GhoH/I MOTH30BAHUS aPXHUBA IIIKOJIBI M OPTaHU3YET €Tr0 MCIOIb30BaHUE.

4.17. Ocy1ecTBisieT BEJEHUE CIPABOYHO-NIOUCKOBBIX CPEACTB K JOKYMEHTaM UIKOJIBHOTO
apxuBa. Co3aaer, MONOJIHIET U COBEPIICHCTBYET HAYYHO-CIIPABOYHBIN anmapar K XpaHsAIuMcs B
apXxuBe JieJlaM U JJOKYMEHTaM.

4.18. YyacTByeT B pa3paboOTKe JOKYMEHTOB OpraHU3allluH, OCYIIECTBIISAIONIEH 00pa30BaTeIbHYIO
JEATeIbHOCTb, II0 BOIIPOCAM apXHUBHOTO JeJIa M IeIOMPOU3BO/ICTBA.

4.19. Oka3blBaeT METOIMYECKYIO IOMOIIIb:

* ciuyx0e JeJIOompoM3BOJCTBA IIKOJBI B  COCTaBICHMM  HOMEHKJIATYPHI [,
¢dbopmMupoBaHuu U OPOPMIICHUH JeJl, KOHTPOJIUPYET MPAaBUIBHOCTh (OPMHPOBAHUS U
odopMIIeHHS JeT B ISIIOTIPOU3BO/ICTBE;

* CTPYKTYpPHBIM TOJpa3J€iCHUsIM W PAaOOTHUKAM IIKOJIBI B MOJITOTOBKE JOKYMEHTOB K
nepeavye B apXyuB OpraHU3aIMU, OCYIIECTBISIONIEH 00pa30BaTEIbHYIO IS TEILHOCTb.

4.20. YyacTByeT B MpPOBEIECHUU MEPONPUITUN MO TMOBBIIIEHUIO KBATHU(QHUKAIUN pPAOOTHUKOB
apXWBa U CIY’KOBI IEIONPOU3BOJICTBA 00pA30BATEIBHON OpraHU3aIny.

5. IIpaBa apxuBa

/s evlnonnenus 80310#CeHHbIX 3A0a4 U QYHKYUL TUYO, OMBEMCMEEHHOE 3d APXUB, UMeem NPAago:
5.1. IlpencraBnaTh  JAUPEKTOPY  OpTraHU3allUM,  OCYIIECTBISIOUIEH  00pa3oBaTeIbHYIO
NCSITeNILHOCTh,  TPEIJIOKEHHUS 10  COBEPIICHCTBOBAHUIO  OpPraHU3alMd  XPaHCHUS,
KOMITJICKTOBAHHUS, YI€Ta U HCIIOIH30BAHUS APXUBHBIX JOKYMEHTOB B apXUBE IITKOJIBI.

5.2. KoHTponwpoBaTh BBHITIOJHEHHE YCTAHOBJICHHBIX TIPAaBHJI pPabOThI C JOKyMEHTaMH B
CTPYKTYPHBIX  TOJApA3ACICHHUAX  OpraHW3alld,  OCYIIECTBISIONEH  00Opa3oBaTeIbHYIO
JESTEIbHOCTb.

5.3. 3ampammBaTh OT CTPYKTYPHBIX TMOJPA3JCICHH W pPaOOTHUKOB IIIKOJIBI CBEJICHUS,
HE0OX0oIuMBbIe JUTsl pabOThl apXuBa, C yU€TOM OOecreueHHs! BBIIOJHEHHSI BCEX BO3JIOKEHHBIX Ha
apxuB 3a7a4 U yHKIIHA.

5.4. JlaBaTh pa3bsICHEHHUS] U PEKOMEHJAIMHU 10 BOMpPOCaM, BXOISIIMM B KOMIETEHIIMIO apXHBa
OpraHu3aliy, OCYIIECTBRISAIONIEH 00pa30BaTEIbHYIO IESTEIbHOCTb.

5.5. UnrdopmupoBaTh CTPYKTYpHBIE TOAPA3JACICHUS IIKOJBl O HEOOXOIWMOCTH Tepeaaqn
JOKYMEHTOB B apXUB B COOTBETCTBUU C YTBEPKIECHHBIM T'padUKOM.

5.6. IlpuHumaTh y4acTHe B 3acelaHMSIX DKCIHEPTHOW KOMHUCCHMU o001ieo0Opa3oBaTeabHON
OpraHu3aluy, a TakKe B SKCIEPTHO-IPOBEPOUYHONW KOMHUCCHH YHOJHOMOYEHHOI'O OpraHa
WCIIOJTHUTEIBbHOU BiIacTH cyObekTa Poccuiickoii denepanuu B chepe apXuBHOTO Jeia.

6. OTBEeTCTBEHHOCTD 32 PYHKIMOHUPOBAHHE APXUBA
6.1. HazHaueHHOE IPUKA30M JMPEKTOPA LIKOJIbI JUI0, OTBETCTBEHHOE 33 BEJCHUE apXUBa, HECET
IEPCOHAILHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a:

* BBINIOJHEHHE BO3JIOKCHHBIX Ha apXuB 337a4 U (QYHKIUH B COOTBETCTBHU C
JEeHCTBYIOIIUM 3aKoHOAaTeNnsCcTBOM Poccuiickoit @enepannu;

* OpraHmM3anuio paboThl apXHBa, CBOEBPEMEHHOE M KBAIM(HINPOBAHHOE BBHIOJHEHUE
NPUKA30B, PACIOPSIKCHHUH, MOPYYEHUH BBIIIECTOSIIEIO PYKOBOJACTBA, JACHCTBYIOLIMX
HOPMaTHBHO-TIPABOBBIX aKTOB 10 CBOEMY MPOMUITIO NS TeIbHOCTH;

* pauuoHaJdbHOE U HPQPEKTHBHOE HCIOJIb30BAHUE MaTEepHUAIbHBIX, (UHAHCOBBIX MU
KaJIpOBBIX PECYPCOB;

* COCTOSIHME TPYIOBOM M MCIIOJHHUTEIbCKON JUCLUIUIMHBI B apXWBE, BHIMOJIHEHUE CBOUX
(GYHKIMOHATIBLHBIX 0053aHHOCTEH;

* coOmoJileHre TMpaBWJl BHYTPEHHETO pacHopsjika, CaHUTApHO-IPOTHBOAUIEMUYECKOTO
peKrMa, MPOTUBOIIOKAPHOM O€301MaCHOCTH U TEXHUKH 0€3011aCHOCTH;

* BEJCHUE JOKYMEHTAIlUM, MPEeJyCMOTPEHHOM NEMCTBYIOIIMMHU HOPMATUBHO-IIPABOBBIMU
JOKYMEHTaMH;

* MPEJOCTaBJICHHWE B YCTAHOBJIEHHOM IOPSAIKE JOCTOBEPHON CTAaTUCTHUECKOW M HMHOM
nH(OpPMAIIUHU O JEATEIbHOCTH apXUBa;




* TOTOBHOCTbH apXHBa K pabOTe B YCIIOBUSAX YPE3BbIUANHBIX CUTYAIIUH.
6.2. OTBETCTBEHHBIE 32 BEJCHUE JEIONPOU3BOICTBA, OATOTOBKY U IPEACTABIECHUE JTOKYMEHTOB
HAa XpaHeHME B AapXuB, HA3HAYAIOTCS JUPEKTOPOM OpraHU3AIUM, OCYIIECTBIISIOMIECH
00pa30BaTEILHYIO JICATEIBHOCTb.
6.3. KoHTpoJib AEATENbHOCTH apXHBa OCYLIECTBISET AUPEKTOP OPraHU3allH, OCYIIECTBIISIOMEH
00pa30BaTEIILHYIO JICATEIBHOCTb.

7. KomiekToBanue apxuBa

7.1. TloaroToBKa MTOKyMEHTOB K Iepelnadye B apXuB 0Opa3oBaTEILHON OpraHH3alMH BKIIOYACT
AKCIIEPTU3Y HAYYHOM M MPAKTUYECKOW IEHHOCTH JOKYMEHTOB, O(OpPMIICHUE JEJI, COCTaBIICHUE
OTIUCH.

7.2. DxcnepTr3a IEHHOCTH TIOKYMEHTOB.

7.2.1. Dkcnepmuza yennocmu OOKyMeHmMO8 — OTMPENEICHUE IIEHHOCTH JOKYMEHTOB C IIEJbIO
0TOOpa UX Ha XpaHEHUE U YCTAHOBJICHUE CPOKOB XpaHEHUs. DKCIEPTU3Y IIEHHOCTH JOKYMEHTOB B
00pa3zoBaTeIbHON OpraHU3aIK OCYIIECTBIISIET MOCTOSIHHO ACUCTBYIOIIAs SKCIIEPTHAS KOMHUCCHSI.
7.2.2. Dxcnepmuasn komuccusi Ha3HAYAETCS MPUKA30M JTUPEKTOpa IMIKOJIbI. B cocTaB DkcnepTHOM
KOMHCCHH BKJIIOYAIOT HE MEHEE TPEX COTPYTHUKOB, B TOM YHCJIE B 005S3aTEILHOM TOPAJIKE JIHIIO,
OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHHE apxHuBa IIKOJIbI, W JUPEKTOpP MYHHUIMNAIBHOTO apxuBa (1o
cornacoBannio). CekperapeM ODKCIEPTHOM KOMHCCHHM Ha3HA4YalOT CeKpeTapsi oOpa3oBaTebHON
OopraHu3anuvu. BKCHepTHaSI KOMUCCH Ha 3aCC€AaHUAX paCCMaTpuBacT: HOMCHKIIATYPY A€ HIKOJIBI,
OIMHUCHU ACJT MOCTOAHHOTO XpaHCHHA U IO JIMYHOMY COCTaBY, AKThl HA TOKYMCHThBI, BBIACIACMBIC K
YHUYTOXXEHHUIO.

7.3. Opopmnenue aen

7.3.1. [lena mOCTOSIHHOTO XpaHEHHWs TOJIIHWBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOKKY CYpPOBBIMH HUTKAMH.
JIucTel HyMepylOTCS B MPaBOM BEpXHEM YIJIy HPOCThIM KapaHpaamioM. KosiMyecTBO J1HCTOB B
KaXJ0M Jejie He JO0JDKHO mpeBblmaTh 250. B koHIE Aena Ha OTACIBHOM JIMCTE COCTABIISIETCS
3aBepuTeIbHAs HAIHUCh.

7.3.2. Ha o00Onokke nea TMOCTOSHHOTO XPAaHEHHS [OJDKHBI OBITh TPOCTABJICHBI CIICIYIOIIHE
PEKBU3UTHI:  TOJHOE€  HAUMEHOBAHHME  BBIIIECTOSIIEH  OpraHu3alud,  HaWMEHOBaHHE
o0pa3oBaTeNbHOM OpraHuM3alnuy, HOMEp (MHAEKC) JieNa MO0 HOMEHKIAType, 3aroJioBOK Jena,
KOJIMYECTBO JINCTOB, CPOK XPAaHEHUSI MM OTMETKA «XPaHWUTh MOCTOSIHHO», HOMep (OHJIA, OIHUCH,
nena.

7.3.3. Ilo oKOHYAaHUU JIEIONPOU3BOCTBEHHOIO rojia B 0(hopMIIeHHbIE 00JI0KKH AEJ MOCTOSHHOTO
XpaHEHUs  BHOCATCA  HEOOXOJMMBbIE  yTOYHEHHUS: B  3arojIOBKA  JIed,  COJEpKallux
pacnopsiauTenbHble JOKYMEHTHl (MpUKa3bl, MPOTOKOJBI), BHOCSTCS HOMEpa; €ClIu Jelo C
MEPENHUCKOM COCTOUT U3 HECKOJIBKUX TOMOB, B K&K/IOM TOME yKa3bIBa€TCS KOPPECIIOHACHT, aBTOP,
TEPpUTOpPUS, JPyrue AaHHbIE. B kKaxa0M ToMme ykasbIiBaeTcs Aara (4Hcio, Mecsll, TOJ) Hayaja |
OKOHYAHUS JaHHOTO ToMa. TOYHBIE JAaThl MPOCTABISAIOTCA HA OOJIOKKAX Ui OBICTPOrO MOMCKa
JOKYMEHTOB B IMOCIEAYIOUIEM; W3 3aBEPUTEIbHONW HAAMUCH HAa OOJOXKKY Jella BBIHOCUTCS
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIEIIE.

7.3.4. Hagnucu Ha o0ONOXKKax Jed TOCTOSHHOTO M JIOJITOBPEMEHHOTO XPaHEHHS CIeayeT
MIPOU3BOIUTH YETKO, CBETOCTOMKMMU YEPHUIIAMHU.

7.3.5. Jlna ydera KOJMYECTBa JIMCTOB B Jeie U (UKCAllMM OCOOCHHOCTEH WX HyMmepaluu Ha
OT/IEJIbHOM JIMCTE COCTAaBIISIETCS 3aBEpUTEIbHAS HAAMKCH.

7.3.6. B 3aBepuTenbHON HAANKCH YKa3bIBACTCA KOJIMUYECTBO JTUCTOB (IM(pamMu U MPOIMUCHIO) B
nene. 3aBepUTeNIbHAsT HAJNUCh MOJNUCHIBAETCS COCTABUTENIEM C YKA3aHUEM €ro JOJIKHOCTH W
JIaThl COCTABIICHUS.

7.3.77. BHYTpeHHSIs1 ONKCh COCTABISETCA K JieJaM MOCTOSIHHOTO M JOJroBpeMeHHoro (cBbime 10
JIET) CpoKa XpaHeHUs, CHOPMUPOBAHHBIM 10 PA3HOBUIHOCTAM TOKYMEHTOB, 3aTOJIOBKH KOTOPBIX
HE PAaCKPBIBAIOT KOHKPETHOE COJIepKaHNe TOKYMEHTOB (0c000 IIEHHBIE, TMYHBIC JIeNa U Jp.).

7.4. Onucanuie JOKYMEHTOB MOCTOSIHHOTO CPOKA XPAaHEHHS.

7.4.1. Onucu CcOCTaBISIOTCS pa3AesibHO Ha Jiela MOCTOSIHHOTO XpaHEHUsT MO OCHOBHOM




JeATeIbHOCTH U Ha JeJia 10 JITYHOMY COCTaBY.

7.4.2. OnucH coCTaBIISIFOTCS 1EI0IIPOU3BOIUTENIEM.

7.4.3. Onuce BeeTcs B €1MHOM BaJIOBOM HyMepaluu B TEUEHUE HECKOJIBKUX JIET.

7.4.4. Ha nena ¢ UCTEKIINM CPOKOM XPaHEHUS COCTABISETCS aKT 00 YHHUTOKCHUH.

7.4.5. llo OKOHYaHWU JAEJONPOU3BOACTBEHHOIO TOJa B OOpa30BaTeNbHOW OpraHU3aluU
MIPOU3BOAUTCS OTOOP JOKYMEHTOB TMOCTOSIHHOTO CPOKa XpaHEHHs Ul BKIIOYEHUS MX B OIHCH.
Onmch COCTOMT W3 TOJOBBIX pa3lelioB, BHYTPM Troja Jejia paclojiaraloTcsi MO CTETeHH
3HaYMMOCTH C YY€TOM HOMHHAJIBHOTO NpPUHIMIA (B COOTBETCTBHM C HOMEHKIIATYPOH
0011e00pa3oBaTeIbHOM OpraHu3alny).

7.4.6. Onucu COCTaBIAIOTCS pa3/l€IbHO Ha Jejla IOCTOSHHOTO XpaHEHHsS [0 OCHOBHOM
NEATeIbHOCTH U Ha JIeJIa 10 JIMYHOMY COCTaBYy.

7.4.7. OnucH COCTaBIISIFOTCSI CEKPETapEM.

7.5. [lena BpeMEHHOTO XpaHEeHUsI OPOPMIISIOTCS YIPOIIEHHO: OHU HE TOAITUBAIOTCS, JTUCTHI B HUX
HE HYMEpYIOTCS, YTOYHEHHE Ha OO0JIOKKaxX HE MPOU3BOAMTCS, OMUCH HA JieNla HE COCTAaBJISIOTCS,
yUeT BeJIeTCs 10 HOMEHKJIAType JIe.

8. Yci10BUsI XpaHeHUS TOKYMEHTOB apXuBa
8.1. JIokyMeHTBI apXuBa XpaHATCS B apXUBOXPAHWIHINE 00IIe00pa30BaTeILHON OpraHU3alluu.
8.2. He momyckaercs pa3MenieHrne apXuBa B MOJBATBHBIX U YEPAAUYHBIX TOMEIIECHHUSIX IKOJIBI.
8.3. ApXHBOXpaHWIHIIE JOJDKHO OBITH YAAJICHO OT Ja0OpaTOPHBIX, MPOU3BOACTBEHHBIX, OBITOBBIX
MMOMEIIEHUN U HE UMETh OOIHNX ¢ HUIMHU BEHTUJISIIMOHHBIX KaHAJIOB. APXHUBOXPAHUIIUIIE OTICISETCS
OT COCEIHHMX MOMEIIEHUH HECTOPAEMBIMH CTEHAMH W TMEPEKPBITUAMHU C TIpeIeaMu OTHECTOMKOCTH
HE MeHee JBYX 4YacoB. B apxuBoXpaHWIUILE HE TOMYyCKaeTcs MpOKIaaka TpyO BOJOCHAOXKEHHUS U
KaHaJU3al1H1, TEXHOJOTUYECKHIE UITU ObITOBBIE BHIBOBI BOJIBI.
8.4. ApxuBoxpaHuWIuUie JAODKHO HMETh €CTECTBEHHYIO MM HCKYCCTBEHHYIO BEHTHIISALUIO,
o0ecnevnBaroIly0 peHUPKYIISALNIO BO3AyXa, CTA0UIBHOCTh TEMIIEPAaTypPHO-BIaXKHOCTHOTO PexXUMa.
8.5. Bce moctymarmue B apxXuB 00pa30BaTEIbHOW OpPraHM3allii JOKYMEHTHI Pa3MENIaloTCs B
apXMBOXPAHWJIHMIAX HA CTAl[MOHAPHBIX W/WIK TMEPEeIBIKHBIX METANIMYECKUX CTeJIaXax, B
MeTaJTnYecKuX ImKadax Uil KOHTelHepax.
8.6. Cremnaxu JOJHKHBI ObITh YCTAHOBIICHBI MEPIICHANKYISIPHO CTEHAM C OKOHHBIMHU IIPOEMaMHU, a B
MOMEILEHUH 0e3 OKOH - C y4eTOM OCOOCHHOCTeH momerieHus U obopynoBanusa. He momyckaercs
pa3MelleHNe CTEeIIaKEN BIUIOTHYIO K HAPYKHBIM CTEHAM 3/IaHUS U K UICTOYHUKAM TeIlIa.
8.7. PaccranoBka cTeiaked M 1IKaOB OCYIIECTBISETCS B COOTBETCTBUHU CO CIEAYIOUIUMU
TpeOOBaHUAMU:

*  pPAcCTOSIHHE MEXKIy psAaMU CTe/UTaKer (TJIaBHBIN poxo) — He MeHee 120 cm;

* paccrosHue (MPoX0a) MEXTy CTeJIaKaMHi — HE MeHee 75 cM;

*  pacCTOsIHME MEXIYy HapyKHOU CTEHOM 3[JaHus U CTeJUIaKaMU, apaJljIeIbHbIMU CTEHE — HE

MeHee 75 cMm;
*  paccTosiHHE MEXJy CTEHOUM U TOPIOM cTesiaxa win mkada (006xox) — He MeHee 45 cM;
* paccTosiHHE MEeXIy MOJOM U HWXHEHW Moikoil cremmaxa (mkada) — He meHee 15 cM, B
LIOKOJIBHBIX ATaxkax — He MeHee 30 cM.
8.8. IlpoTuBOmOXKapHBIM peXUM B 3AaHUAX, T[J€ pa3MellaeTcd apXuB IIKOJb, WU B
apXMBOXPAHWINILAX YCTAHABIMBAETCA B COOTBETCTBUHU C [IpaBriiaMu mpoOTHBOIOKAPHOTO PEKUMA B
Poccuiickoit @enepanuu ot 16 cents10pst 2020 roma Ne1479.
8.9. ApxuBHbBIE JOKYMEHTHI CIEAYET XPAHUTh B TEMHOTE.
8.10. 3amuTa JOKYMEHTOB OT JACUCTBUS CBETa 00ECIIEUNBACTCS XPAHEHUEM TOKYyMEHTOB B KOPOOKax,
Mankax M rneperierax, B mkadax Wik Ha CTeIaKax 3aKpbITOTO THIIA.
8.11. YpoBeHb UCKYCCTBEHHOT'O OCBEIICHHS B KHUTOXPAaHWIMILAX JOJKEH COCTaBIATh HE MeHee 100
JIFOKC.
8.12. B apxuBoxpaHuUIUIIE ISl XpaHEHUs] IOKYMEHTOB YCTAaHABJIMBAIOTCS CJIEAYIOIIME MMapaMeTphl
TEMIIEPaTYPHO-BIKHOCTHOTO PeXKUMA!
* I XpaHEHUs JOKyMEHTOB Ha OyMa)KHOM HocuTene — temneparypa 17-19°C, otHocuTensHast




BJIQKHOCTH Bo3ztyxa — 50-55%.
8.13. IlomemieHus apxuBa 0OOpa30BATCIBPHOM OpraHU3alMH JOJDKHBI COJEPXKAThCSi B YHCTOTE, B
YCJIOBHUAX, HCKIIIOYAIOIIUX BO3MOKHOCTDH INOSABJICHHUA IJICCCHU, HACCKOMBIX, ITBUIH.

9. 3ak/I0YHTeIbHBIE N0JI0KEHUSI

9.1. Hacrosimee IlonoxeHue SBISETCS JIOKAIbHBIM HOPMATHUBHBIM AaKTOM, IPUHMMAaETCs Ha
OO61em cobpaHu paOOTHUKOB LIKOJIBI M yTBepxkAaeTcs (MO0 BBOAWUTCS B JCHCTBHE) MPUKA30M
JUPEKTOpa OpraHu3allii, OCYLIECTBIISIIOIIEH 00pa30BaTENIbHYIO 1€ATEIbHOCTb.

9.2. Bce u3MeHeHHs M JONOJHEHHs, BHOcUMble B Hacrosiuee [lonoskenue, opopmisdiorcs B
MIUCbMEHHOM (QopMe B COOTBETCTBUM JICHCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoit
denepanuu.

9.3. Ilonoxenune 00 apxuBe 0011€00pa30BaTENbHON OpraHu3alvd NPUHAMAaeTcs Ha
HEOIIpEeAENICHHbIN CpoK. M3MeHenns n pononHeHus K [I0n0KEeHHMIO NMPUHUMAKOTCS B TOPSAJIKE,
npeaycMoTpenHom 1.9.1. Hacrosimero [lonoxxenus.

9.4. llocne npunarus llonoxeHus (WIM W3MEHEHUH M JOMOJIHEHUH OTAENBHBIX IYHKTOB H
pa3zesioB) B HOBOM peJaKMy IpeablIylias peJakius aBTOMAaTUYECKU YTPauyuBaeT CHUITY.
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