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«00 apxuBe»

1. O0mue MoJI0KeHUA

1.1.ITonoxxenune 00 apXuBe MyHHUIIMTTAIBHOTO OIOJIKETHOTO
00111e00pa30BaTebHOT0 yupexaeHus ruMHaszus Nel4 wuMeHH TepBOro JieTYMKa-
kocmoHaBTa [Opus AnekceeBnua I'arapyna ropojga FEiicka MyHUIMOAIbHOTO
oOpazoBanus Eiickuii paiion (manee — [lomoxenue), pa3paboTaHO B COOTBETCTBUH C
OenepasibHbiM  3akoHOM «OO0 apxuBHOM jene B Poccuiickoit ®denepauuun» OT
22.10.2004 Ne 125-®3, B coorBeTcTBUM C [IpuMepHBIM TOJIOKEHUEM 00 apXHUBE
OpraHu3aluy, YTBEPKICHHbIM NpHuKa3zoM DenepaibHOrO0 apXWBHOIO areHTCTBa OT
11.04.2018 1. Ne 42, MeTOUYECKUMU PEKOMEHAANMSAMU IO paboTe ¢ JOKYMEHTaMH B
0011e00pa30BaTEIbHbIX YUPEKACHUIX.

1.2. Hacrosee [TonoxxeHnue pazpaboTaHo B IEAX:

— COBEPIICHCTBOBaHUS JEATEILHOCTHU B cdepe opraHu3aluv XpaHEHUs,
KOMIUUIEKTOBAHMS, y4€Ta M HCIOJb30BAHUS AapXMBHBIX JTOKyMeHTOB MBOY
rumHazuu Nel4 wum. FO.A.l'arapuna r.Eiicka MO Eiickuii paiton (nmanee
TUMHa3us);

— palMoHaJIbHOM OpraHU3aIuy JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00eCTIeYeHHUsI B TUMHA3HH.
1.3. ApX#uB ruMHa3uu CO3JAETCS B LENSAX XPAHCHUS, KOMIUICKTOBAHUS, YU€Ta U

WCIIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB, 00pa3yIoIIUXCs B MpoIecce AeATeIbHOCTH TUMHA3UU U
3aKOHUYEHHBIX JICJIONPOU3BOJICTBOM JIOKYMEHTOB MPAKTUYECKOTO HA3HAYECHUSA, WX
orOopa ¥ MOATOTOBKH K Tepeadue Ha XpaHECHUE B MYHUIIUIIAIbLHBIN apXUB.

1.4. B cBoeil paboTe apXUB TMMHA3UH PYKOBOJCTBYETCSl 3aKOHOAATEIHCTBOM 00
apxuBHOM jene B Poccuiickoit ®enepaiiuy, WHbIMM HOPMATHUBHBIMU IPaBOBBIMU
aktamu Poccuiickoin ®enepannu, JOKaJIbHbIMU aKTaMH TUMHA3WUM W HACTOSIIUM
[TonoxxeHuem.

1.5. KoHTpousb 3a A€ATEIPHOCTRIO apXHBa TMMHA3UM OCYIIECTBISIET IUPEKTOP, a
B €ro OTCYTCTBHUU 3aMECTUTENIb JUPEKTOpa, KOTOpbie OO0ECleunBalOT apXHuB
HEOOXOIMMBIM ITOMEIIICHUEM.

2. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa

2.1. ApXuBHBIE JOKYMEHTBHI, OCTYIAIOIIME HA XPAHEHUE B apXUB TMMHA3UHU
OTHOCSITCSI K MyHULIMIIAIbHOM COOCTBEHHOCTH, HE MOJIeKAT IPUBATU3ALUU, HE MOTYT
ObITh OOBEKTOM TMpPOJAXKU, MEHBI, JAapeHHUs, a TAKXE HHBIX CHEJIOK, MOTYIIUX
IIPUBECTH K UX OTUYKACHUIO.



2.2. B apxuB rMMHa3U¥ NOCTYMAIOT:
2.2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTbI, 00pa30BaBLIMECS B MPOILECCE IESATEIbHOCTH
IMMHa3UMd BPEMEHHOT'O XpaHEeHUsI (HEOOXOAUMBIE B PAKTHUECKON EATEIbHOCTH).



2.2.2. ApxuBHBIE JIOKyMEHTBI, 0Opa30BaBIIMECS B IPOLIECCE JIEATEIBHOCTH
TMMHAa31H.

2.2.3. JIOKyMEHTBHI 110 JINYHOMY COCTaBY, OTPAKAIOIIKE TPYIOBbIE OTHOLICHUS
paboTHHKA C pabOTOJATENIEM.

2.2.4. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI IOCTOSIHHOTO XPAHEHUSI.

3. 3agaum U QyHKIUM apXuBa.

3.1. OcHOBHBIE 33/1a4¥ ApXHUBA TUMHA3HU:

3.1.1. KoMmIuiekToBaHuE JOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEIyCMOTPEH
pazzenom 2 Hactosero Ilonoxenus.

3.1.2. OOGecneyeHue €AMHBIX NPHUHIMIIOB OpPraHU3alUUd  XPAHECHMUS,
KOMILUIEKTOBAHHUSI, YUE€Ta U UCIIOJIb30BaHUE aPXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH.

3.1.3. OcymiecTBiaeHrue KOHTPOIs 3a GOpMUPOBAHUEM U OPOPMIICHHEM el B
JEJONPOU3BOACTBE THMHA3UU.

3.2. B COOTBETCTBUU C BO3JIOKEHHBIMH HAa HETO 33/layaMH apXWB TMMHa3UU
OCYIIECTBIISIET CIICAYIONTNE QyHKITUU:

3.2.1. IlpuHuMaeT moCi€ 3aBEpUICHUS JAEJIONPOU3BOJICTBA, YUYUTHIBAET H
XPaHUT JOKYMEHTHI TUMHAa3WH, oOpaOOTaHHBIE B COOTBETCTBHHM C TPEOOBAHUSIMH,
YCTaHOBJICHHBIMU 3aKOHOJIATEIHCTBOM 00 apXUBHOM Jiene B Poccuiickoit deneparuu.

3.2.2. OcyiecTBiIsSIET yYeT U 00ECIEYUBAET MOJHYI0 COXPAHHOCTh MPUHSITHIX
apXHUBHBIX TOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE I10 JTUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. IIpoBOOMT CBOEBPEMEHHOE YIOPSAAOYEHUE APXMUBHBIX JOKYMEHTOB
(3KCHepTH3y LIEHHOCTH, HAYYHO-TEXHHYECKYI0 O0pabOTKy, COCTaBJIEHHE ONHUCEH U
T.J.).

3.2.4. Opranusyer UCTIO0JIb30BaHUE TOKYMEHTOB:

- UHPOPMUPYET AIMUHUCTPAIUIO U PAOOTHUKOB TMMHA3MH O COCTABE U COJICP KAHUH
JIOKYMEHTOB apXHBa;

- OecrulaTHO  MPEAOCTaBIsAE€T  MOJb30BATENSIM  APXUBHBIMU  JOKYMEHTaMu
0o(OpMJICHHBIE B YCTAHOBJICHHOM MOPSJIKE apXUBHbBIC CIIPABKU WJIM KOMTUU apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB, CBSI3AHHBIE C YCTAHOBJIEHHEM TPYJIOBOI0O CTaXka, COLIMAIBLHOMN 3allUTOM
rpaxkjiad, MpeaycMaTpUBAIONICH X MEHCHOHHOE OOeCTedeHHe, a TakKe MOyYCHHE
JpFOT W KOMIICHCAllMM B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATENBCTBOM Poccuiickon
denepannu;

- BBIJAET B YCTAaHOBJIEHHOM IOPSJKE AENa, JOKYMEHThl WM KOIHH JOKYMEHTOB B
HEsIX CIYy>KEOHOTO M TMPaKTUYECKOTO HCIOJIb30BaHUS NIl pabOThl B MOMEIICHUH
apXuBa;

- BEJIET YUYET UCIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB, XPaHSALIUXCS B ApXUBE.

4. IlpaBa ¥ 0TBETCTBEHHOCTh

4.1. JIns BBITIOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a7a4 U (DYHKIIMI JTUII0, OTBETCTBEHHOE
3a BeJICHUE apXHBa TMMHA3UU, UMEET IPABO:

4.1.1. KoHTponupoBaTh BBINMOJHEHUE YCTAHOBIICEHHBIX TMPaBWII pPabOTHI C
JOKYMEHTaMU B THMHA3UU.

4.2. Jlumo, OTBETCTBEHHOE 3a BEJACHUE apXuBa TMMHA3UH, HECET
OTBETCTBEHHOCTb 32 BBITIOJHEHNE BO3JIOKEHHBIX HAa apXUB 3a/1a4 ¥ (PyHKITUH.

4.3. 3a yrpary W mOOop4yy JOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIE JIMIA YUPEXKICHUA
(PyKOBOAMTEIb YUPEKACHUS, 3aMECTUTENN PYKOBOAMUTENS U JIUILIO, OTBETCTBEHHOE 3a
BEJICHHE apXWBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUHM C JCHCTBYIOIIMM
3aKOHOAATENBCTBOM.



5. KomiiekroBanue apxuBa

5.1. TlogroroBka TOKYMEHTOB K I€pelade B apXWB TI'MMHA3UM BKIIOYAET
HKCMIEPTU3y HAYYHONW M MPAKTHUUYECKON IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, OGOpMIICHHE e,
COCTaBJICHUE OIHUCH.

5.2. DKcriepTr3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

5.2.1. DOkcmepth3a UEHHOCTH JIOKYMEHTOB - ONpPEAECICHUE LEHHOCTHU
JIOKYMEHTOB C II€JIbI0 0TOOpa UX HAa XPAHEHHUE U YCTAHOBJICHHE CPOKOB XPAHECHHS.

DKCnepTu3y ULEHHOCTH JOKYMEHTOB B JIMIIEE OCYIIECTBISAECT IOCTOSIHHO
JEeUCTBYIOIIAs SKCIIEPTHAST KOMUCCHSL.

5.2.2. DkcrniepTHas KOMHUCCHUSI HA3HAYAETCS MPUKA30M JUPEKTOpa ruMHa3uu. B
COCTaB AKCIIEPTHON KOMUCCHUM BKIIIOYAIOT HE MEHEE TPEX COTPYIHUKOB, B TOM YHUCIIE
B 00513aTEJILHOM TOPSIKE JTUI0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHUE apXUBa TUMHA3UH.

DKcnepTHasg KOMHUCCHUS Ha 3aCeJaHUsIX paCCMAaTPUBAET: HOMEHKJIATYPY A€
TUMHA3MM, OMHUCH JEJ IMOCTOSHHOTO XPAaHEHUsS W MO JIMYHOMY COCTaBy, aKThl Ha
JIOKYMEHTBI, BBIJIEISIEMbIE K YHUUTOXEHUIO.

5.3. Opopmnenue nen.

5.3.1. [lena NOCTOSHHOTO XpaHEHUs MOJIIMBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOXKKY
CypOBBIMH HUTKaMU. JIMCTBI HYMEpYyHOTCS B TIPaBOM BEpPXHEM YIJIy MPOCTHIM
KapanjamnoM. Kolu4ecTBo JIMCTOB B KaXJAOM Jeje He JIOJKHO MpeBbimaTts 250. B
KOHIIE JIeJIa Ha OTAEJIbHOM JINCTE COCTABJISETCS 3aBEpUTEIIbHAS HAIIUCH.

5.3.2. Ha 00610Ke Jie] TMOCTOSSTHHOTO XPAaHEHHS JTOJDKHBI OBITh MPOCTABIICHBI
CJIEAYIOIINE PEKBU3UTHI: HANMEHOBAHHE OOpA30BATEIBHOTO YUPEKICHHS, HOMEP
(MHIEKC) Jnena MO HOMEHKJAaType, 3arojioBOK Jieja, KOJMYECTBO JIMCTOB, CPOK
XpaHEHUs WM OTMETKA «XPaHUTh MOCTOSHHOY, HOMEp (OH/a, OMKCH, JIea.

5.3.3. 1o okOHYaHUHU AEJIOMPOU3BOJICTBEHHOTO T'0/ia B 0(OPMIICHHBIE 00JIOKKH
Jie] TIOCTOSIHHOTO XPAHEHMSI BHOCSATCS HEOOXOJMMBbIC YTOUHEHUS: B 3arojIOBKHU JIEII,
COJIEpIKaIlIX PaACIOPSAIUTEIbHbIE JTOKYMEHTHI (IIPHKa3bl, ITPOTOKOJIbI), BHOCSITCS
HOMEpA; €CJM JIeJIO C MEPENUCKON COCTOUT U3 HECKOJIBKHX TOMOB, B Ka)KJOM TOME
YKa3bIBA€TCsI KOPPECIOHEHT, aBTOP, TEPPUTOPHUS, APYrue NaHHbIe. B Kaxaom ToMe
yKa3bIBaeTcs jara (4ucio, Mecsil, roj) Hayaja U OKOHYAaHUS JaHHOTO Toma. TouHbIe
JaThl TPOCTABIAIOTCA Ha OO0JOXKKax Il OBICTPOrO TIOHMCKAa JOKYMEHTOB B
MOCIICAYIONIEM; U3 3aBEPUTEIbHON HAAMHCH HAa OOJIOKKY Jiefla BBIHOCHUTCS
KOJIMYECTBO JIMCTOB B JIETIE.

5.3.4. Hapnucu Ha OOJIOKKax Je€d IOCTOSHHOIO U JOJITOBPEMEHHOTO
XpaHEHUs ClIeTyeT MPOU3BOIUTh YETKO, CBETOCTOMKUMH YEPHUIIAMH.

5.3.5. lns ydyeTta KoJM4yecTBa JUCTOB B Jielie U (PUKcAIIUU 0COOEHHOCTEN HX
HYMEpAIMU Ha OTJICJIbHOM JIMCTE COCTABIIACTCS 3aBEPUTEIIbHAS HAJIIKCH.

B 3aBeputenbHON HAAMMCH YKa3bIBACTCS KOJMYECTBO JIMCTOB (HubpaMu H
NPONUCHI0) B J€J€. 3aBEpUTENIbHAs HAIIUCh MOIIUCHIBAETCS COCTABUTEIEM C
YKa3aHUEM €T0 JOJKHOCTU U JIaThl COCTABJICHUSL.

5.3.6. BHyTpeHHsI OIIUCh COCTAaBIAETCA K JieJaM IIOCTOSSHHOTO U
noiroBpeMeHHoro (cBoiie 10 71eT) cpoka XpaHeHus, CPOPMHUPOBAHHBIM IO
Pa3HOBUAHOCTSAM JOKYMEHTOB, 3arojOBKHM KOTOPBIX HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE
CoJiep)KaHHue IOKYMEHTOB (0CO00 IIEHHBIE, JIMYHbIC Jiea U Jp.).

5.3.7. Jlena BpeMEeHHOTO XpaHeHUs: 0hOPMIISIOTCS YIPOIIEHHO:

OHM HE TOJIINBAIOTCS, JICTHl B HUX HE HYMEPYIOTCS, yTOUYHEHHE Ha OOJIOKKax He
MPOU3BOJIUTCSI, OMKUCH Ha JieJla HE COCTABJISIIOTCS, Y4eT BEIETCS MO HOMEHKIIAType
ned.



5.4. Onucanue 10KYMEHTOB MTOCTOSTHHOT'O CPOKA XPaHEHHUS.

5.4.1. Onucu coCTaBIAIOTCA Pa3lelIbHO HA JieJla MOCTOSHHOIO XPaHEHHUs MO
OCHOBHOM JICTEILHOCTHU U Ha Jiejia 10 JIUYHOMY COCTaRBy.

5.4.3. Onucu o OCHOBHOM NEATEIIbHOCTH BBITOJIHSFOTCS
nenonpouszBoAauTeaeM. OMUCH MO JIUYHOMY COCTaBY BBITIOHSIOTCS CIIEIIUATMCTOM I10
KaJIpaM.

5.4.4. Onuce BeAeTca B €IMHONM BaJOBOM HYMEPAILUM B TCUCHUE HECKOIbKUX
JIeT .

5.4.5. Ha nena ¢ HCTEKIIMM CpPOKOM XPaHEHHUSI COCTaBJISETCS aKT o0
YHUUTOXEHUHU.

5.4.6. Cpok AeiCTBHS MOJIOKEHHSI HEOTPAHUYEH.
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