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MBAOY «ACNe 55 r. UeasioOnncka»

1. O01mme mo1oKeHus

1.1. Tlonoxxenue 06 apxuBe MYHHUIIMNIATBLHOTO OIOHKETHOTO JIOIIKOJIBLHOIO
oOpazoBaTenbHOro yupexaeHus «Jlerckuit camg Ne 55 r. YensiOuncka» (nanee —
[Tonoxenue), pazpaboraHo B cOOTBeTCTBUM C DeaepanbHbIM 3akoHOM «O0
apxuBHoMm gene B Poccumiickoit ®enepamum» ot 22.10.2004 Ne 125-03,
MetoauyeckuMu  peKOMEHAAIMsIMH 10  paboTe ¢  JOKyMEHTaMu B
00pa30BaTENbHBIX YUPEKACHUSIX.

1.2. Hacrosee IlonoxxeHnue pa3paboTaHo B IEAX:

—  COBEpIICHCTBOBAHMS JIEATEILHOCTH B cQepe oOpraHu3aluu XpaHEHUS,
KOMILIEKTOBAHHUSI, YU€Ta U UCIIOJIb30BaHUs ApXUBHBIX JOKyMEeHTOB MB/I0Y

—  palMOHAIBHOM OpraHU3alluy JOKYMEHTAIMOHHOTO obecnieuenust B MB/IOY

1.3. ApxuB MBJIOY co3maercs B LeNsIX XpaHEHUsS, KOMIUIEKTOBAaHHS, y4eTa U
WCTIOJB30BaHUs JOKYMEHTOB, OOpa3yroluxcsi B MpoOLEcce JeATeIbHOCTU
MB/IOY u 3akOHYEHHBIX JEIOMPOU3BOACTBOM JIOKYMEHTOB IPAKTAYECKOTO
Ha3HA4YeHUs, HUX OTOOpa MW TOATOTOBKM K Tlepejauye Ha XpaHCHHE B
MYHULIUTTATBHBIN apXUB.

1.4. B cBoeit padote apxuB MBJ/IOY  pyKoBOICTBYETCS 3aKOHOJIATEIHLCTBOM 00
apxuBHOM zene B Poccuiickorn denepanyy, UHBIMA HOPMATUBHBIMU ITPABOBBIMHU
aktaMu Poccuiickoit denepanuu, gokaibHbIMA akTamMu MBJIOY u HacTosum
[Tonmoxennem.

1.5. Koutpoub 3a gearenbHocThio apxuBa MB/IOY  ocylecTBisieT 3aBeayOuil
MBJIOY, B €€ OTCYTCTBHUHM WCHOJHSIOMUNA OOSI3aHHOCTH, Ha3HAYCHHBIN
IPUKA30M.

1.6. 3aBeayronuit MBJIOY oOecnieunBaeT apXvuB HEOOXOIUMBIM MOMEIICHUEM U
000py/1I0BaHUEM.
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1.7. HenocpencrteeHHoe pykoBoACTBO apxuBoM MBJIOY  Bo3naraercs nmpukasom
3aBeAYIOIIEeH Ha JIMI0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJIECHME apXxuBa (Kak IMpaBWIIO, Ha
JICITOTIPOU3BOAMTES).

2. CocTaB 10KYMEHTOB apxXuBa

2.1. ApxuBHbBIE JOKYMEHTHI, OCTyIalUmMe Ha XpaHeHue B apxuB MBJIOY,
OTHOCATCS K MYHHUIIUIAIbHOW COOCTBEHHOCTH, HE MOJJIEkKAT MPUBATU3AIUU, HE
MOTYT OBITh OOBEKTOM MPOAAXH, MEHBI, JIapEHUs, a TaKXKE HHBIX CJHEJIOK,
MOTYIIIUX MPUBECTH K UX OTUYKICHUIO.

2.2. B apxus MBJIOY noctynaror:

2.2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTBHI, 0Opa3oBaBIIMECS B IMPOIECCE ACSITEIbHOCTH
MBJIOY, BpemeHHoro xpaHeHuss  (HeoOXoAuMble B  MPAKTHYECKOU
e TEILHOCTH).

2.2.2. ApxuBHbBIE JTOKYMEHTHI, OOpa30BaBIIMECS B MPOLECCE AEATEIbHOCTH
MBJIOY

2.2.3. IOKyMEHTBI [0 JJUYHOMY COCTaBYy, OTpakalollli€ TPYAOBbIE OTHOILICHUS
paboTHHKA C pabOTOATENIEM.

2.2.4. ApXxuBHBIE JOKYMEHTHI TOCTOSIHHOTO XPAHEHUS.

3. 3agaum u pyHKUUM apxuBa.

3.1. OcHoBubiMHU 3a1a9amu apxuBa MBJIOV:

3.1.1. KommuiekToBaHHe TOKYMEHTaMHU, COCTAB KOTOPBIX MPEIYCMOTPEH Pa3ieiioM
2 Hacrosmero [omnoxenus.

3.1.2. OOecneueHue  €AMHBIX  NPUHUUIIOB  OpraHu3alud  XpaHEHUS,
KOMILUIEKTOBAHMS, y4d€Ta M HCIOJb30BAHUE ApPXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX
COXPAHHOCTH.

3.1.3. OcymecTBnenue KOHTpois 3a (opmupoBaHueM U OGOPMIICHUEM Jell B
nenonpousBoactse MB/IOY.
3.2. B COOTBETCTBHHM C BO3JIOKEHHBIMU Ha Hero 3aaadamu apxuB MBJOY
OCYILIECTBIISET CACAYIOIINEe (QYHKITUU:
3.2.1. IlpuHuMaeT nociue 3aBepUIeHUs IeT0NPOU3BOJCTBOM, YUUTHIBAET U XPAHUT
nokymeHtel MBJIOY, o00paboTraHHble B COOTBETCTBHM ¢ TPEOOBAHUSIMH,
YCTaHOBJICHHBIMH 3aKOHOJATEILCTBOM 00 apXxuBHOM Jneie B Poccuiickoit
denepanum.
3.2.2. OcyiecTBiseT y4eT U OOEClEeUMBAET MOJHYIO COXPAaHHOCTb MPHUHSATHIX
aApPXMBHBIX JIOKYMEHTOB, B TOM YHCJIC TI0 JUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. IIpoBoauUT CBOEBPEMEHHOE YIOPSIOYEHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB
(9KCTIepTU3y LEHHOCTH, HAYYHO-TEXHUUECKYI0 00pabOTKy, COCTaBIEHUE OMHCEH
U T.J.).

3.2.4. Opranu3yeTt UCNOJIb30BAHUE TOKYMEHTOB!
- uHbOpMHUpPYET aaMUHUCTparuio u paboTHukoB MBJIOY o coctaBe wu
coJiepKaHUM JIOKYMEHTOB apXHBa;
- OecruiaTHO TIPEAOCTaBISCT TIOJIH30BATENSIM  APXUBHBIMH  JOKyMEHTaMHU
o(pOpMJICHHBIE B YCTAHOBJIEHHOM TIOPSAJIKE ApPXWBHBIE CHOPABKU WU KOIUHU



aApXMBHBIX JIOKYMEHTOB, CBS3aHHBIE C YCTAHOBJIEHHEM TPYIOBOIO CTaXa,
COLMAJIbHOM  3alUTOM TpaXXJaH, MPEeIyCMaTPUBAIOLIEH WX TEHCUOHHOE
oOecrieueHre, a TaKXKe IMOJyYeHUE JIbIOT U KOMIIEHCAIMil B COOTBETCTBUHU C
3aKOHOJATENLCTBOM Pocculickon denepanuu;

- BBIJIAECT B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE J€]a, TOKYMEHThI UM KOIIUU JOKYMEHTOB B
HEJSX CIIYKEOHOTO U MPAKTUYECKOTO KCIOIb30BaHUS JJ1 paOOThl B MOMEILIEHUN
apXuBa;

- BEJIET y4Y€T UCIOJIb30BAaHUSA JOKYMEHTOB, XPAHIIIMXCSA B ApXUBE.

4. IIpaBa ¥ OTBETCTBEHHOCTH

4.1. J1na BBINOJHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a7ad M (YHKIMH JIMII0, OTBETCTBEHHOE 32
Benenue apxusa MB/IOY, umeer npaso:

4.1.1. KoHTponupoBaTh BBINOJHEHWE YCTAHOBJIEHHBIX IpPAaBUI padOThl C
noxkymentamu B MBJIOY.

4.2. JIuno, otBeTcTBEeHHOE 3a BeaeHue apxuBa MBJIOY, HeceT OTBETCTBEHHOCTH
3a BBINOJTHEHUE BO3JI0’KEHHBIX Ha apXUB 3a7a4 U QyHKIIHIA.

43. 3a yrpary ¥U mNOp4Yy JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JIMIA YUYPEKIACHUS
(pyKOBOJIUTEND YUPEXKACHUS U JMIIO, OTBETCTBEHHOE 32 BEJACHHUE apXHBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHM C JICHCTBYIOIINM 3aKOHOIATEIbCTBOM.

5. KoMmmiekToBanmue apxuBa

5.1. TlogrotoBka NIOKyMEeHTOB K mnepemade B apxuB MBJIOY BKJIFOYAET
AKCIEPTU3Y HAYYHOU M MPAKTHYECKOW IEHHOCTH JOKYMEHTOB, OOpMIIEHHUE JE,
COCTABJICHHE OITHCH.

5.2. DkcnepTr3a HUEHHOCTU JJOKYMEHTOB.

5.2.1. DkcnepTu3a NEHHOCTU JOKYMEHTOB - ONPEACIIEHUE HEHHOCTH TOKYMEHTOB C
LEJIbI0 0TOOpa UX HAa XpaHEHHE U YCTAHOBJIEHHE CPOKOB XPaHEHHS.

DKkcnepTuzy LEHHOCTH JAO0KyMeHTOB B MBJIOY  ocCyiiecTBiIseT MNOCTOSHHO
JNENCTBYIOLIAs HKCIIEPTHAsT KOMHUCCHSI.

5.2.2. DkcnepTHas KOMUCCHUS Ha3zHadaeTcs npuka3zoM 3asenyromieid MBJIOY. B
cOoCTaB DKCIIEPTHOM KOMHCCHM BKJIFOYAKOT HE MEHEE TPEX COTPYIHUKOB, B TOM
quciie B 00s3aTeIbHOM MOPSAKE JMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHHUE apXHBa
MBZOY.

OKcriepTHass KOMHCCHSI Ha 3aCEaHHsX pPacCMaTpUBAET: HOMEHKJIATypy e
MBJIOY, onucu fien MOCTOSHHOTO XPAHEHHsI U IO JIMYHOMY COCTaBY, aKThl Ha
JIOKYMEHTBI, BBIJICTSIEMbIE K YHUUTOXEHUIO.

5.3. Opopmnenue nen.

5.3.1. lena moCTOSTHHOTO XpaHEHUs MOAILIMBAIOTCA CYpOBBIMH HUTKaMH. JIUCTHI
HYMEpYIOTCS B NPAaBOM HWXKHEM yriy. B KoHIle Jena Ha OTHEIbHOM JIMCTE
COCTABJIISIETCS 3aBEPUTENbHAS HAIIKCH.

5.3.2. Ha o06noxke Ael MOCTOSHHOI'O XPaHEHHs JOJDKHBI OBITh MPOCTaBIICHBI
CJIEyIOIINE PEKBU3UTHI: HAUMEHOBAHUE O0OPa30BATEIBHOIO YUPEKICHUS, HOMED
(MHAEKC) Jena Mo HOMEHKIIAType, 3arojIOBOK Jela, KOJIWYECTBO JIMCTOB, CPOK
XPaHEHMsI WK OTMETKA «XPaHUTh TOCTOSTHHOY», HOMep (OH/Ia, OTTUCH, JIeTia.

5.3.3. [lo okOoHYaHWU AENOMPOU3BOACTBEHHOTO ToAa B O(opMIICHHBIE OOJIOXKKHU
JIeJl TIOCTOSIHHOTO XPaHEeHHsI BHOCATCS HEOOXOIMMBbIE YTOUHEHHS: B 3arojIOBKU



JeN, COJAEpX aIIMX pPacHopsauTENbHbIE JOKYMEHTHI (IPHKa3bl, MPOTOKOJIBI),
BHOCSITCSI HOMEPA; €CJIU JIeJI0 C MEPENUCKON COCTOMT M3 HECKOJBKHX TOMOB, B
KaXXI0M TOM€ YKa3bIBAa€TCsl KOPPECIIOHJEHT, aBTOP, TEPPUTOPHS, IPYTHE TaHHBIE.
B kaxaom ToMme yka3bpIBaeTcsl Jara (YMCIO, MECsI, rojl) Hadajia U OKOHYaHUs
JAaHHOTO ToMa. TOuHBIE JaThl NPOCTABIAIOTCS HAa OO0JIOKKaxX Ui OBICTPOTrO
IIOUCKA JIOKYMEHTOB B IMOCJIEAYIOIIEM; U3 3aBEPUTEIBbHON HAJIMCH Ha OOJIOXKKY
7ieJ1a BBIHOCUTCS] KOJIMYECTBO JIMCTOB B JEJIE.

5.3.4. Haanucu Ha 0OJOKKax JeN MOCTOSHHOTO M JIOJTOBPEMEHHOTO XpaHCHHS
CJIe1yeT NPOU3BOJIUTH YETKO.

5.3.5. lna ydera KoJWYeCTBa JIUCTOB B Jieie M (PUKCALMU OCOOEHHOCTEH HX
HyMEPALMH HAa OTAEIBHOM JIMCTE COCTABIIAECTCS 3aBEPUTENbHAS HAIIHCh.

B 3aBepuTenbHONM HAAMMCH YKa3bIBA€TCA KOJIMYECTBO JHUCTOB (muppamMu u
MPOIHKCHIO) B J€je. 3aBEpUTENbHAS HAANUCh MOJANUCHIBAETCS COCTABUTEIEM C
YKa3aHUEM €r0 JOJDKHOCTH U JaThl COCTABICHMUS.

5.3.6.BHyTpeHHss ONUCh COCTABISIETCA K JieJaM MOCTOSIHHOTO U I0JITOBPEMEHHOTO
(cBpimie 10 15etr) cpoka XpaHEHHs, CPOPMHPOBAHHBIM IO Pa3HOBUIHOCTAM
JOKYMEHTOB, 3arojIOBKM KOTOPBIX HE PACKpBIBAIOT KOHKPETHOE COIECpP/KaHHE
JOKYMEHTOB (0CO00 LIEHHBIE, TUYHBIE J€NIa U JIp.).

5.3.7. Jlena BpeMeHHOT0 XpaHEeHUs1 O(POPMIISIFOTCS YIIPOLIEHHO:

OHU HE MOAIINBAIOTCA, JIUCTHl B HUX HE HYMEPYIOTCS, yTOUHEHHE Ha O0JI0KKaX HE
MIPOU3BOAMTCS, ONKCHU HA J€JIa HE COCTABJISAIOTCS, YUET BEAETCS 10 HOMEHKIIAType
hi(Sh

5.4. Onncanue JOKyMEHTOB ITOCTOSTHHOT'O CPOKA XPaHEHHS.

5.4.1. Onucu COCTaBIAIOTCA Pa3AEIbHO HA Jela NOCTOSHHOTO XPAaHEHHS 10
OCHOBHOM JIESITEIBHOCTH U HA JIeJIa M0 JINYHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onucu COCTaBISAIOTCA IEJIONPOU3BOIUTEIIEM.

5.4.4. Onuck BeneTcs B €AMHON BAJIOBOM HyMEpAllUd B TEUEHUE HECKOJIBKUX JIET .

54.5. Ha penma C WCTEKIIMM CPOKOM XpaHEHUS COCTaBJISIETCS akT 00
YHUUYTOXEHUU.
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