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IHoso:xenne o ACJIONIPOU3BOACTBE U APXUBE

. O0wIHe mo10KeHUs

1.1. ITonoxxenue o nenonpousBoacTBe U apxuse MBOY «lumnasua Ne 164» paspaborano B
COOTBETCTBUH ¢ THUIOBBIM TOJOXEHHEM 00 apXMBE OpraHU3aIMHU, YTBEPXKICHHBIM IPHKA30M
PocapxuBa ot 11.04.2018 r., IIpaBunmamu AeIONpoOM3BOACTBA B (enepalbHBIX OpraHax
UCIIOJTHUTENbHOU BilacTu (moctanosnenue [IpaBurenscrea ot 15.06.2009 Ne 477)

1.2. ApxuB I'mMHa3um co3maercss Ha IpaBax CTPYKTYPHOTO MOAPA3IENEHHUs, OCYLIECTBISAIOLIErO
XpaHeHHe, KOMITJIEKTOBAHUE, YYET U UCIIONIb30BaHUE JTOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢ouma Poccuiickoii
®eneparmy, TOKyMEHTOB BpeMeHHbIX (cBbiie 10 eT) cpokoB XpaHeHHsl, B TOM YHCIIE 110 JIMTIHOMY
COCTaBY Y4aIlMxcsi, 00pa30BaBIIMXCS B IEATEIBHOCTH | IMHA3HH.

1.3. ApxuB ['mMHa3uu B CBOECH JEATEIBHOCTH PYKOBOACTBYeTCs DeepaibHbM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-®3 «O06 apxuBHOM pnene B Poccuiickoir ®Deneparyin», 3aKOHAMH,
HOpPMaTUBHBIMH TIPaBOBBIMH akTamu Poccuiickoit Deneparun, cyobexToB Poccuiickoit denepanun
B cdepe apxMBHOrO JeJa M JIEJNONPOM3BOJCTBA, MpaBUJIaMH OpraHU3alUU XpaHEHUs,
KOMIIJIEKTOBAHHUSI.

1.4. TumHa3us BbIOMpAET LIEHTPAIM30BaHHBINA CIIOCOO AETIONPOM3BOACTBA. B maHHOM ciiyuae
BCE ONEpallMd C JOKYMEHTaMHU IpPOBOJATCA B OJHOM MECTE€ Yy CEKperapsi, KoTopas
Ha3HayaeTcs OTBETCTBEHHOM 3a JEIONPOU3BOACTBO U ApXUBUPOBAHUE TOKYMEHTOB.

1.5. Cekperapb peaau3yerT 1o JIeTONPON3BOJICTBY M apXUBUPOBAHUIO CICAYIOIINE 3a/1a4H:

Ooaacme

3aoauu
0e/10npou3800cmea

VY cTaHOBUTH eMHbIe TPeOOBaHUS K 0O()OPMIICHUIO JOKYMEHTOB.
Coznanue 10KyMEHTOB
YHudumpoBaTh TEKCTHI TUIIOBBIX JOKYMEHTOB

JIOKyMEeHTOOO0pOT OnpenenuTh MOPSAIOK ABUKEHUS BXOSIINX, UCXOIAIITUX U
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oenonpou3zeoocmea

Oobnacme 3aoauu

BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.
Oprann3oBaTh BEJIEHUE KOHTPOJISI UCTIOJTHEHUS JJOKYMEHTOB.

Bectu yuet u peructpaiuio BXOASIINX, UCXOASIIUX U
BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB

XpaHeHHE JTOKYMEHTOB

Pa3paboraTe HOMEHKIATYpY AEI.
Onpenenutb CPOKU XpaHEHUs JOKYMEHTOB.

XpaHUTb 3aKOHYEHHBIE JIEIOMPOU3BOICTBOM JOKYMEHTHI B
COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOH e

PernamenTanus Pa3zpaboTraTe MHCTPYKIUIO MO JEIOMPOU3BOJCTBY

1.6. ITopsmok paboOThl ¢ JOKYMEHTAMH 3aKpeIUIeH B MHCTPYKIHUH 110 JEJIONPOU3BOICTRY,

yTBEp)KICHHAsA AUpeKTOopoM [ mMHasuu. MHCTpyKIKs BKIIIOYAET B ceOsl pa3aebl:

Opranu3anus 10KyMeHT000opoTa (mpuitokerue 1);
Odopmnenune 1o0kyMeHTOB (TIpHIIOKEHHE 2);
Pa3zpaboTka 6;1aHKOB OpraHu3aIuu (MpuaoKeHue 3);
Peructpanus nokymeHTOB (IpuitokeHue 4);
CocraBiieHre HOMEHKJIATYPHI JIeN (IPUIIOKEeHUE S);

Hcnonb3oBanue U XpaHEHHE MEYATH U IITAMIIOB (TpUIOKEeHHE 6);

I1.CocTaB nokymenToB ApxuBa 'mMHa3zuu

2.1. ApxuB ['uMHa3uu XpaHuT:

JOKYMEHTBI TIOCTOSSHHOTO W BpeMeHHBIX cBbilie 10 JeT CpoKoB XpaHEHHs, B TOM YHCIC
JIOKYMEHTBI TI0 JTMYHOMY COCTaBY YdaIluxcs, oOpa3oBaBimmecs B naesreinbHocTH MBOY
«umnaszusa No 164»,

JTOKYMEHTBI TIOCTOSHHOTO XpaHEHHS W JOKYMEHThI TI0 JHMYHOMY COCTaBy (hoH/1a(0B)
OpraHU3aNUH-TIPEIIIECTBEHHUKOB (IIPU WX HAJTUYHH);

apXUBHBIC (POH/IBI TMYHOTO MPOUCXOKICHUS (TIPU UX HAIUYHN);

CIPaBOYHO-TIOMCKOBBIE CPEACTBA K JOKYMEHTaM U YYETHbIE JIOKYMEHThl ApxuBa
I'mmuazum.

2.2. 3amaun Apxusa [ 'mMHa3uu:




Opranmzaiysi XpaHeHWs JJOKyMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX TPEIyCMOTPeH MyHKTOM 2.1.
Hacrostero [TonoxeHus.

KommnekroBanne ApxwBa [MMHa3uu TOKyMEHTaMH, OOpa30BAaBIIMMUCS B JIEATEIHHOCTH
MBOY «l'umnazus Ne 164».

VYdeT 1oKyMeHTOB, HaXOIAIMXCS Ha XpaHEeHUH B ApxuBe [ uMHa3uu.

Hcnonb3oBanue JOKYMEHTOB, HAXOSIIMXCS HA XpaHEeHUU B ApxuBe [ MMHa3uu.
Metoanueckoe pPyKOBOJICTBO W KOHTPOJb 3a (hopMHpOBaHHEM H OQOpMICHUEM e B
CTPYKTYPHBIX Mojpa3aeneHusX [MMHa3uM W CBOEBPEMEHHOM mepenayeil ux B ApXuB
['umuazun.

I1l. ®ynknun Apxusa 'umHazun

Apxue I'umnazuu ocywiecmensaem ciedyrouiue hynkyuu:

3.1. Opranmsyer npueM TOKyMEHTOB TIOCTOSTHHOTO ¥ BpeMeHHBIX (cBbiie 10 jeT) CpoKOB XpaHEeHHUs, B

TOM YHCIIE 0 JMYHOMY COCTaBy ydYaIumxcs, oOpa3oBaBIIMXCS B JesTeabHOCTH MBOY

«l'umnazus Ne 164»,BCOOTBETCTBUH C YTBEPKICHHBIM IPadhHKOM.

3.2.Bener yuyer 1OKyMEHTOB U ()OH/I0B, HAXOIALIMXCS HA XpaHeHUH B ApxuBe [ mmMHazum.

3.3.CucteMaTu3upyeT U pa3MeIaeT JOKyMEHTBI, OCTYAloNMe Ha XpaHeHne B ApxuB [ umHasuy,

O6p330BaBH_II/IeCH B XOJ€ OCYIICCTBJICHUS ACATCIIBHOCTU ['mMHa3uM.

3.4.OcymecTBIsSeT NOATOTOBKY M TIPEICTABIISET:

Ha pPacCMOTPEHHME M COIVIACOBAHME SKCNEPTHOM KoMUCCHMM ['MMHa3uu onmcu Jen
MOCTOSIHHOTO XpaHeHusl, BpeMeHHbIX (cBbime 10 7eT) cpokoB XpaHEHHWs, B TOM YHCIE IO
JIMYHOMY COCTaBY, a TAKXKE aKThl O BBIIEJICHUN K YHUYTOXXEHHUIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE
HO/UICKAIMX XPAaHEHMIO, AaKThl 00 yTpare IOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIPaBUMBIX

TMOBPCIKACHUAX apXUBHBIX TOKYMCHTOB,

Ha yTBEpIK/IeHHe JUpekTopy | MMHA31K onucH J1e71 TOCTOSIHHOTO XPAaHEH! s, OIIMCH BPEMEHHBIX
(cBbime 10 5ieT) CpOKOB XpaHEHHS, B TOM YUCJIE ONMUCH JEN MO JIMYHOMY COCTaBY, aKThl O
BBIJICJICHUH K YHUUTOKEHHIO ApPXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE MOUICKAIIUX XPAaHEHUIO, aKTHI 00

yTpaTe JOKYMEHTOB; JI).

3.5. [IpoBoaUT MEPOIPUSTHS 1O 00ECTICUEHNIO COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB, HAXOAIIMXCS HA XPAaHEHUH

B Apxuse [ uMHa3um.

3.6. OpranmsyeT HHGOPMHUPOBAHHUE PYKOBOJICTBA M PAOOTHUKOB OPTraHM3AIMK O COCTABE U COICP)KaHUH

noKyMeHTOB ApxuBa [ mmMHazuu.



3.7. Indopmupyet mosp30BaTesnieid o BOpocaM MECTOHAXOXKICHHUST apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

3.8. Opranmsyer BbIady JTOKYMEHTOB U JIeN I paOOThl B YHTAIBHOM (IIPOCMOTPOBOM) 3aJi€ I BO
BPEMEHHOE T0JIb30BaHUE.

3.9. UcnonusieT 3ampochl NOMb30BaTENeH, BbIIAET ApXUBHBIE KOITHU JOKYMEHTOB, ApXUBHBIC BBIMUCKH 1

apXUBHBIC CIIPABKU.

3.10. Benet yuet ucnonb30BaHus JOKyMEeHTOB ApxuBa [ MMHa3UH.

3.11. Co3maet ¢ona monp3oBanus ApxuBa [ MMHA31M ¥ OpraHU3yeT €ro UCTIOb30BaHHE.

3.12. Ocy1iecTBiseT BeACHHE CIIPABOYHO-TIOUCKOBBIX CPEICTB K JOKyMeHTaM ApxuBa [ uMHazuu.

3.13.YuactByer B pa3pabOTKe [OKYMEHTOB I|MMHa3My 1O BOIPOCaM ApXUBHOTO Jena |
JIeTIOTPOM3BO/ICTBA.

3.14.0Oxa3piBaeT METOAMYECKYIO TMOMOIIb CIY)KOE IEeNONpPOM3BOJICTBA [ MMHA3UU B COCTABICHUU
HOMEHKJIATYphl J1e, (GOpMUPOBAaHUM U OPOPMIICHUU €N, CTPYKTYPHBIM MOJpA3ICNCHUSIM H
paboTHHKaM [ MMHa3MM B TIOJITOTOBKE JOKYMEHTOB K nepenaue B Apxus [ uMHazuu.

1V. IlpaBa aejonpousBoaures (cekperaps) 'mmuazuu

Jlenonpouszeooumens I'umnazuu umeem npago:

4.1. TlpenctaBnsth TUpeKTOpy [ MMHA3MK TIPEITIOKEHUS TTO COBEPIIICHCTBOBAHKIO OPTaHU3AIN
XpaHEHHs, KOMIUICKTOBAHMS, y4e€Ta M WCIOJb30BaHUS apXMBHBIX JOKYMEHTOB B ApXuBe
I'mmua3um.

4.2. 3anpammBath B CTPYKTYPHBIX TMOJpas/eieHusX [ MMHa3uu CBEICHUS, HEOOXOAUMbIE
171 padothl ApxuBa [ mMHa3MH.

4.3. ]JlaBaTh peKOMEHIAIMM CTPYKTYPHBIM TOJpasjeieHusM [MMHa3uu 10 BOIpOCaM,
OTHOCAIIUMCA K KOMIICTCHIIUN ApXHBa FHMHaSI/II/I.

4.4, VadopMupoBaTh CTPYKTYypHBIE MOJpa3nieneHuss [ MMHa3uM O HEOOXOAUMOCTH
nepeiauu J0KyMEHTOB B ApXuB [ MIMHa3uM B COOTBETCTBHHU C YTBEPKICHHBIM IPAQUKOM.
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