[Tpunsito Y1Bepxaato:

Ha IIeJarorH4ecKoOM COBETE mupektop MBOY «I'nmuazust Ne 21
npoTokoa Ne 11 umenu A. M. TepexoBa»
«18» ampens 2022 r. 6 ) 3.A. emynkas

npuka3 Ne 382 «18» anpens 2022 r.

Ioso:xenne 06 apxue MBOY «I'umHazusi Ne 21 umenn A. M. TepexoBa»

1. O01mme noJ10KeHus

1.1. Tlonoxenune 00 apxXWBe MYHHIHMIIAIBHOTO OIOKETHOTO 0011e00pa3oBaTeIbHOTO
yupexxaenus «'umuasus Ne 21 umenn Anatonus MuxaitnoBuua TepexoBay (nanee — Ilonoxkenue),
pa3zpaboTano B cooTBeTcTBUU ¢ DeaepanbHbIM 3akoHOM «O0 apxuBHOM jene B Poccuiickoit
Oenepanun» oT 22.10.2004 Ne 125-®D3, MeroaudyecKuMH PEKOMEHIANMSIMU TI0 padoTe ¢
JOKYMEHTaMH B 00111e00pa30BaTeIbHBIX YUPEKICHUSAX.

1.2. Hacrostiee Ilonoxxenue pazpaboTaHo B LENsAX:

— COBEpIICHCTBOBaHUS JAEITENBHOCTH B c(epe OpraHu3aluy XpaHEHHs, KOMIUJIEKTOBaHMS,
ydyera M UCHOJb30BAaHUS APXMBHBIX JOKYMEHTOB MYHHUIMIAIBHOTO  OOHKETHOIO
obmeoOpa3zoBarenbHoro yupexaeHus «l'mmuazus Ne 21 nmenu Anaronuss MuxaiinoBuya
TepexoBay (nanee - YupexaeHue);

—palKOHAIBLHON OpraHU3aluy JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecieueHus B Y UpexAeHUH.
1.3. ApxuB YupexIeHHs CO3[aeTcCsl B LIENAX XPAHEHUs, KOMIUIEKTOBAaHUS, YUeTa U UCIOIb30BaHU
JOKYMEHTOB, O0Opa3ylolMxcsi B TIpolecce MAEATENbHOCTH YUpPEeXKICHHS U 3aKOHYEHHBIX
JEJIONPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTOB IIPAKTUYECKOTO Ha3HAUYEHHUSI.

1.4. B cBoeii pabore apxuB MBOY «I'mmHazus Ne 21 umennm A. M. Tepexosa»
PYKOBOJICTBYETCSI 3aKOHOJATENLCTBOM 00 apxuBHOM jene B Poccuiickoit ®Penepanuu, WHBIMU
HOPMAaTUBHBIMM TIpaBOBbIMH akTamMu Poccuiickoit ®enepanuu, jokaabHIMM akTtamMu MBOY
«I'mmuazus Ne 21 umenu A. M. TepexoBa» u HacTosumm [lonoxxeHuem.

1.5. Kontpons 3a aesrenpHOCTBIO apxuBa MBOY «'umuazust Ne 21 umenn A. M. TepexoBa»
OCYILECTBISET AUPEKTOP, a B €€ OTCYTCTBUH - 3aMECTUTEIb TUPEKTOPA M0 y4eOHO-BOCTIUTATEIbHOMN
pabote, KOTopble 00€CTIEUNBAIOT APXUB HEOOXOIMMBIM TIOMEIIIEHUEM U 000PYI0BAHHEM.

1.6. HenocpencrsenHoe pykoBojactBo apxuBoM MBOVY «'umuazus Ne 21 umenu A. M.
TepexoBay Bo3naraeTcsi IPUKa30M JUPEKTOPA Ha MHCIIEKTOpa OT/Aea KaJpoB.

2. CocTaB JOKYMEHTOB apXHBa

2.1. ApxuBHBIEC JOKYMEHTHI, TOCTYTAtONINe Ha XpaHeHne B apxuB MBOY «'mmHazus Ne 21
umern A. M. TepexoBa» OTHOCATCS K MYHUIUNAIbHOW COOCTBEHHOCTH, HE MOAJEKAT
MpUBATU3aI[MH, HE MOTYT ObITh OOBEKTOM IMPOJAXH, MEHbI, JapeHHus, a TaKKe HMHBIX CJEJNIOK,
MOTYIIUX MPUBECTU K UX OTUY>KJIEHUIO.

2.2.B apxuB MBOY «'umua3zus Ne 21 nmenu A. M. TepexoBay IMOCTYIAOT:

2.2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, oOOpa3oBaBUIMECs B Ipolecce jaeaTenbHoctd MBOY
«'mmuazns Ne 21 umenn A. M. TepexoBay, BpEMEHHOTO XpaHEHUs (HEOOXOJMMbIE B IPAKTUIECKOM
JEATEIIbHOCTH).

2.2.2. ApxuBHBICE IOKYMEHTHI, OOpa3oBaBIIMECsS B Tpoiecce neareabHoctd MBOY
«'umuazus Ne 21 umenu A. M. TepexoBay.

2.2.3. IOKyMEHTHI TIO TUYHOMY COCTaBY paOOTHUKOB, OTPAXKAIOIINE TPYAOBBIC OTHOIICHUS
paboTHHKa ¢ paboToaareneM.

2.2.4. JIOKyMEHTHI 110 JTUYHOMY COCTaBY YYaIUXCSI.

2.2.5. ApXuBHBIE TOKYMEHTHI TIOCTOSIHHOTO XpaHEHUSI.



3. 3agauu u QyHKIIUM apXHUBa.
3.1.0cHoBHbIME 3aauamu apxuBa MbOY «'umnazus Ne 21 numenn A. M. TepexoBay:

3.1.1. KommuiekToBaHHe JOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEIYCMOTPEH pas3ieioMm 2
Hactosuero [lonoxxenus.

3.1.2. ObecnieueHre eIMHBIX MPUHIIUIIOB OPraHU3aMK XPAHEHHs, KOMILJICKTOBAHUS, y4eTa
Y UCTIOJIb30BAaHUE APXUBHBIX IOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH.

3.1.3. OcymecTBieHne KOHTpoJiss 3a ¢GopMupoBaHHEeM u odopmIeHHEM Jel B
nenornpou3BosictBe MBOY «I'umuazus Ne 21 umenu A. M. Tepexoay.

3.2. B COOTBETCTBUM C BO3JIOXKEHHBIMH Ha HEro 3aJayaMHM apXWB  OCYILECTBISET
cienyomue G yHKIUU:

3.2.1. IlpuHumaer mnocie 3aBEpLICHUS [JEIONPOU3BOJICTBOM, YUYUTBHIBAET M XPaHUT
nokymeHTel MBOY «['mmnazust Ne 21 umenu A. M. TepexoBay, 00paboTaHHBICE B COOTBETCTBHH C
TpeOOBaHUSMH, YCTAaHOBJIICHHBIMH 3aKOHOJATEIbCTBOM 00 apXWBHOM Jene B Poccuiickoit
denepanuu.

3.2.2. OcymecTBiSeT y4eT U 00ECIEUMBACT MOJIHYI0 COXPAHHOCTb MPHUHSTHIX apXUBHBIX
JOKYMEHTOB, B TOM UYHCJIE 110 JINYHOMY COCTaBY.

3.2.3. [IpoBoAUT CBOEBPEMEHHOE YIMOPSAOYECHUE APXMBHBIX JOKYMEHTOB (COCTaBIICHHUE
OTIHMCEH | T.11.).

3.2.4. Opranu3syeT UCIoJIb30BaHUE JOKYMEHTOB:

- uHbopMupyeT aaMuHHUCcTpaluio U pabotHuKkoB MBOY «l'umuazus Ne 21 umenu A. M. TepexoBay
0 COCTaBE U COJIEP’)KaHUU JOKYMEHTOB apXMBa;

- OecrylaTHO TPEJOCTaBISET IMOJIb30BATEISIM apXUBHBIMU JOKyMEHTaMu O(OpMIICHHBIE B
YCTAaHOBJICHHOM MOPSJKE apXUBHBIE CIPaBKU WJIM KOINUHM APXMBHBIX JTOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C
YCTaHOBJICHHMEM TPYAOBOTO CTa)ka, COLIMANBHOM 3alIUTON Tpak[aaH, MpelycMaTpUBAIOLICH HX
[IEHCMOHHOE O00ecne4yeHne, a TaKkKe IOJIYYeHHE JIbFOT M KOMIIEHCAllUd B COOTBETCTBUHU C
3akoHoJarenbeTBOM Pocceniickon denepannu;

- BBIJACT B YCTAHOBJIGHHOM TMOpSAKE Jena, JOKYMEHTbl WM KONUU JOKYMEHTOB B IEJAX
CITy’K€OHOTO U MPAKTUYECKOT0 MCIIOJIb30BaHMs JUIsl pa0OThI B IOMEIEHUH apXUBa;

- BEJIET YYeT MCII0JIb30BAHUS JOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B ApXUBE.

4. IIpaBa U OTBETCTBEHHOCTH

4.1. JIng BBINOJHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a/1a4 U (DYHKIMI JIUI0, OTBETCTBEHHOE 3a BeJlCHHE
apxuBa MBOY «'umnazus Ne 21 umenu A. M. TepexoBay, UMeeT Mpaso:

4.1.1. KoHTponupoBaTh BBHIMOJIHEHUE YCTAHOBIEHHBIX MPaBUJ pabOThl C JOKYMEHTaMH B
MBOY «I'umnazus Ne 21 umenu A. M. TepexoBay.

4.2. JIuno, OTBETCTBEHHOE 3a BEJIECHUE apXMBa, HECET OTBETCTBEHHOCThH 3a BBIIIOJIHEHHE
BO3JIO’KEHHBIX Ha apXMB 3a/1a4 U PyHKUIUH.

4.3. 3a yTparTy U Nop4y IOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JUIA YUPEXIEHHUS (PYKOBOIHUTENb
YUPCKACHUA U JIUIO, OTBETCTBCHHOC 34 BEACHUC apXI/IBa) HECYT OTBETCTBEHHOCTE B COOTBETCTBUU C
JENCTBYIOIUM 3aKOHO/1AaTEIbCTBOM.

5. KommiekToBaHue apxuBa

5.1. IloaroroBka qOKyMeHTOB k nepeaaye B apxuB MBOY «'umuazus Ne 21 umenu A. M.
TepexoBa» BKJIIOYAET S3KCHEPTU3Y MPAKTUYECKOW IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, OQOpMIIEHHE Jied,
COCTaBJICHHE OIUCH.

5.2. DkcnepTru3a HEHHOCTH TOKYMEHTOB.

5.2.1. OkcnepTH3a LIEHHOCTH TOKYMEHTOB - OIPENEICHUE IEHHOCTH JOKYMEHTOB C LIENBIO
0T0Opa X Ha XpaHEHHE U YCTaHOBJIEHUE CPOKOB XPAHEHUSI.

Okeneptusy neHHoctd AoKymMeHToB B MBOY «'umuazust Ne 21 umenu A. M. TepexoBa»
OCYILECTBIISIET TOCTOSIHHO JIEHCTBYIOIIAs HKCIIEPTHASI KOMUCCHS.

5.2.2. DkcnepTHas KOMHUCCHSI Ha3HavyaeTcs npukazoMm aupexropa MbOY «'mmuazus Ne 21
nmenn A. M. TepexoBa». B cocraB DkcnepTHOM KOMHCCHM BKIIOYAIOT HE MEHEE Tpex
COTPY/AHUKOB, B TOM YHUCIJIE B 00s3aTEILHOM IOPSAKE JIMIIO0, OTBETCTBEHHOE 3a BeJICHHE apXHUBa B
YupexaeHuu.



OKcnepTHasT KOMMCCHS Ha 3ac€laHMsIX paccMaTpuUBaeT: HOMEHKnarypy naen MbOY
«[umuazus Ne 21 umenu A. M. TepexoBay», OMUCH €T MOCTOSHHOTO XPaHEHUS U MO JIMYHOMY
COCTaBY, aKThI Ha JJOKYMEHTBI, BbIJIE/II€EMbIE K YHUUTOXKEHUIO.

5.3. Odopmiienue aer.

5.3.1. Jlena NOCTOSHHOIO XpaHEHUS MOJIIMBAIOTCA B TBEPAYIO OOJIOKKY CYpOBBIMHU
HUTKaMU. JINCTBI HyMEpPYIOTCSl B IPABOM BEPXHEM Y1y IPOCTHIM KapaHjamoM. KoinyecTBo 11cToB
B KaXJIOM JieJie He JOJDKHO mpeBblmath 250. B KoHIe fena Ha OTAEIBHOM JIMCTE COCTaBIIAETCS
3aBepuUTENbHAsI HAIIIUCh.

5.3.2. Ha o0noxke J1es1 MOCTOSTHHOTO XpaHEHUs JOJKHBI OBITh IPOCTABJIECHBI CIENYIOIINE

PEKBH3UTHI: HAaWMEHOBAHHE O0pPa30BaTEIBHOTO YUPEXKACHHUS, HOMEp (WMHICKC) Jena To
HOMEHKJIaType, 3arojJOBOK [eJla, KOJMYECTBO JIUCTOB, CPOK XPAHEHUS WM OTMETKA «XPaHUTb
MIOCTOSTHHOY», HOMep (pOH/Ia, OTIHCH, JeNa.
5.3.3. Ilo oKOHYaHUU JENONPOU3BOACTBEHHOIO rojja B 0(pOopMIICHHbIE OOI0XKKH €] HOCTOSHHOTO
XpaHEeHHsI BHOCATCS HEOOXOAMMbIE YTOUHEHHS: B 3aTOJIOBKHU JIEJ, COACPIKALINX PACTIOPSIUTEIbHBIC
JOKYMEHTBI (IIpHKa3bl, MPOTOKOJBI), BHOCATCS HOMEpa; €CIM JAEJI0 C MEePENnHCKOM COCTOUT W3
HECKOJIbKUX TOMOB, B Ka)/IOM TOME€ YyKa3bIBae€TCsl KOPPECIIOHAEHT, aBTOp, TEPPUTOpUs, APYyrue
JaHHble. B KaXI0M TOMe yKa3blBaeTcsl JaTa (YMcilo, MecCsll, I'Oj)) Hayaja U OKOHYAHUs JaHHOI'0
Toma. TouHBIE JaThl TPOCTABISIFOTCS HAa OOJOXKKaxX s OBICTPOrO TIOMCKA JOKYMEHTOB B
MOCTEyIOIEeM; U3 3aBEpUTEIbHON HAIIMMCH Ha OOJO0XKKY Jeja BHIHOCHUTCS KOJIWYECTBO JIHCTOB B
nene.

5.3.4. Haanucu Ha o00OXKax A€ MOCTOSHHOTO M JOJITOBPEMEHHOI'O XPaHEHUs CleayeT
IIPOU3BOJIUTH YETKO, CBETOCTOMKMMH YEPHUIIAMH.

5.3.5. JIna ydera Konu4ecTBa JUCTOB B JieNle U (PUKCALUU OCOOCHHOCTEH UX HyMepaluu Ha
OTJIEIbHOM JINCTE COCTABJISICTCS 3aBEPUTEIIbHAS HAIIUCK.

B 3aBeputenbHON HaAMMCH yKa3bIBAaeTCs KOJIMYECTBO JIUCTOB (LMdpaMu U MPOIHUCHIO) B
neine. 3aBepuTebHas HaIUCh MOANKUCHIBAETCSI COCTABUTENIEM C YKAa3aHHEM €ro JIOJKHOCTU U JaThl
COCTaBJICHMSL.

5.3.6. BHyTpeHHSs ONHCh COCTABISAETCS K Jej1aM OCTOSTHHOTO U JJOJITOBPEMEHHOTO (CBBILIE
10 ner) cpoka XxpaHeHus, CHOPMHUPOBAHHBIM 110 PA3HOBUAHOCTAM JIOKYMEHTOB, 3ar0OJIOBKH KOTOPBIX
HE pacKphIBAIOT KOHKPETHOE COZIepKaHUE JOKYMEHTOB (0c000 1IEHHbIE, TUYHbIE JIeNa U Ap.).

5.3.7. lena BpeMEHHOTO XpaHeHHs 0(OPMIISIOTCS YIPOILEHHO:

OHM HE MOJUIMBAIOTCS, JIMCTHl B HUX HE HYMEPYIOTCS, YTOUHEHHE Ha OOJIO0XKax HE MPOU3BOJUTCH,
OIIMCH Ha JieJIa HE COCTaBIIAIOTCA, YUET BEAETCS 110 HOMEHKJIIATYpE JEll.

5.4. Onucanue 10KyMEHTOB [TOCTOSSHHOTO CPOKa XPaHEHHUS.

5.4.1. Onucu coCTaBIAIOTCS Pa3felIbHO HA J€jla MOCTOSIHHOTO XPAaHEHUs IO OCHOBHOM
NEeSTeIbHOCTH U Ha JieJa 110 JINYHOMY COCTaBYy.

5.4.3. Onucu coCTaBIAIOTCS JEIONPON3BOJUTENIEM.

5.4.4. Onuce BeneTcs B €AMHON BAJIOBOM HyMepaluy B TEYEHHE HECKOJIBKUX JIET.

5.4.5. Ha nena ¢ MCTEKIIMM CPOKOM XPAaHEHUS COCTABIISETCS aKT 00 YHUUTOXKEHUH.
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