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00 apxuBe
MyHHUHNANBHOTO GI0OIKETHOT0 0011e00PAa30BATEILHOIO YUPeKIeHHs

«I'umHuaszusg umenu A.Il.YexoBa»

(MBOY «l'umnaszus um. A.Il.Hexosa»)

1. O6mHe mo10KeHHHA

1.1. Apxus MbOVY «I'umnazus um. A.Il.YUexosa» (manee nmo tekcTty — ['MMHa3us)
cO3AaH NIl XpaHeHUs] TOKYMEHTOB, 00pa3ylolIHXCcsl B e¢ AeSTeNbHOCTH, a TaKKe
3aKOHYEHHBIX JICJIONPOU3BOCTBOM JIOKYMEHTOB MPAaKTHYECKOI0 Ha3HAYeHUs, HX
oTbopa u yuera.

1.2. B cBoeil aestenbHoctd apxuB [umHasuu pykoBoacTeyetcss DemepanbHbiM
3akoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-@3 "O06 obpaszosanuu B Poccuiickoit Menepaunn’,
DepepanbHbiM 3akoHoM oT 22.10.2004 No 125-®3 "OO0 apxuBHOM jiefie B
Poccuiickoit ®enepauuu”, HOPMATUBHLIMU NPABOBLIMH aKTaMH M METOJMYECKHMU
pekoMengauusmMu  MeaepanbHOr0 apxXWBHOTO areHTcTBa (namee — Pocapxus),
HOPMATHBHBIMM  MPABOBLIMH  AKTAMM W MCTOJMYCCKUMM  PCKOMEHAAMAMM
cyobekra P®, ycraBoM M JIOKalibHBIMH HOPMATHBHBLIMM aKTamMu [ WmHa3uu,
nHacrosum [lonoxenuem 06 apxuse (nanee — [lonoxenue).

1.3. [lonoxkenue paspaborano Ha ocHoBanuu llpumeprnoro nonoxenus o0 apxuBe
OopraHusalliu, yrsepxjaeHHoro npukazom Pocapxusa or 11.04.2018 N 42 "O6
YTBePIKIeHUU IPUMEPHOro NojoKeHus 00 apxuBe opraHu3auuu”.

1.4. OrBeTcTBeHHBbIH 3a apxuB |MMHa3uM  Ha3HAvaeTCs IPUKA30M JIMPEKTOpa
[ MMHA3UU ¥ NOJYMHSCTCS HEMOCPEACTBCHHO AUPEKTOPY | UMHA3HH.

2. 3ana4ym 1 pyHKUHH apXHBa

2.1. OcHOBHBIMH 33/la4aMH apXHUBA SBJISIHOTCS:
2.1.1. KommnnexkroBanue apxuBa [ HMMHa3MM [JOKyMEHTaMM, COCTAB KOTOPBIX

OpeayCMOTPEH Pa3Ae/ioM 3 HACTOSLLUErO MOIOKEHHSL.

2.1.2. Vuer, ofecrnieueHde COXpaHHOCTH, CO3J@HMC HAYYHO-CIIPABOYHOTO
aniapara, UCI0JIb30BaHHE JJOKYMEHTOB, XPaHALLMXCS B apXHBe.

2.1.3. OcyuiecTBiaeHHe KOHTPOJs 3a (GopMmupoBaHueM W odopmieHHEeM Iel B
nenonpon3BoAcTee | mMHa3uu.



2.2. B coOTBETCTBMHU C BO3JIOKEHHbIMM HA HEIro 3a/ladyamMu apxuB OCYIIECTBJISET
cienyrolme (GyHKIHHU:
2.2.1. llpuHumaer He NO31Hee, 4eM uepe3 JABa roja [0C/e 3aBeplieHus
JCIIOTIPON3BOACTBA, YYUTBIBACT W XPAHUT JOKYMEHTBHI  JOJINOBPECMEHHOTO
XpaHeHMss MW 1O JIMYHOMY cocraBy, o0padoTaHHble B COOTBETCTBHH C
TpeOOBaHUAMU, YCTAHOBICHHBIMU PocapXuBom.
2.2.2. OcyulecTBasiCT y4eT W o0ecrmeynBacT MOTHYIO COXPAHHOCTh MPHHSATHIX Ha
XpaHECHHUE e,
2.2.3. Opranusyer UCroJjib30BaHHe JIOKYMEHTOB:
— MH(pOPMUPYET aaMuUHUCTpauuio [MMHa3MM O cocTaBe W coaepKaHUM
JTOKYMEHTOB apXHBa;
s BbI/IAET B YCTAHOBJIEHHOM [IOps/IKe Jejla, JIOKYMEHTbl WIH KOINUH
JOKYMEHTOB B LeJIIX CyKeOHOro 1 Hay4HOro UCroab30BaHMs;
52 MCIIOJIHAET 3aMpockl opra”Hu3aluii U rpaxiad 00 ycTaHOBIEHHH TPYA0BOIO
CTaska ¥ JPYyrUM BOITPOCaM COLHAIBHO-TIPABOBOIO XapakTepa, B YCTaHOBICHHOM
MOPAIKE BbIAAET KOIMHK JIOKYMEHTOB U APXHUBHbBIE CITPABKM;

BeJeT YUeT UCIOJb30BaHKa JOKYMEHTOB, XPaHALLMXCS B apXuBe.
2.4. llpoBoauT »KcnmepTH3y LEHHOCTH JOKYMEHTOB, XpaHAIINXCS B apXHBe.
2.5, OkaszblBaeT MeTOJIHYeCKyH) MoMollb padOTHUKAM, OTBETCTBEHHBIM 3a
JIeJIONPOU3BOACTBO B COCTABJEHUHM HOMEHKIATYpbl JeJ, KOHTPOJHUPYET
NPaBUIbLHOCTL (POPMHUPOBAHUA U O(hOPMIIEHHUS A€l B JeJONPOU3BOACTBE, a TaKKe
MOATOTOBKY JeJ K nepejaye B apXus [ ©MHa3uu.
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3. CocTaB 10KYMEHTOB apXHBa

B apxuB nocrynatot:

3.1. 3aKOHYeHHbIe JIeJ0NPOU3BOICTBOM JIOKYMEHThI BpeMeHHOTo (cBblliie 10 ner)
CpoKa XpaHeHHs, HeoOXOMMbIe B MPAKTHUYECKON IeATeNbHOCTH, JOKYMEHThI [0
JIMYHOMY cOCTaBy, 00pa3oBaBUIMECS B Pe3yAbTaTe ACATCALHOCTH | MMHA3HH.

3.2. JIOKyMeHTbl NOCTOSSHHOI'O XPaHEeHHH.

3.3. Hayuno-cnopaBouHblii annapart K JOKYMeHTaM apxuBa.

3.4. CnyxeOHble U BEIOMCTBEHHbBIC W3JIaHHS.

4. MMopsaoK BbIAaYH APXHBHBIX JOKYMEHTOB

4.1. lema v (MJIH) JOKYMEHTBI BBIJIAIOTCS M3 apXHBa:
JU1S1 UICTIONB30BaHKsl padDOTHHKAMK OpraHu3aluu;
1J1 UCIIO/1b30BAHUA IPAKIaHAMU 171 HAYYHbIX M MHBIX MCCII€10BaHMH:
JUTSL IPOBEACHUS ApXHUBHBIX padoT ¢ JOKYMEHTAMH;
IUTA  TPOBEACHUSA CTPAaxOBOIO KOMHPOBaHMA W CleLHaJbHONH  00paboTKH
JIOKYMEHTOB C LIeJIbIO YJIyUlleHHUs (PU3UUECKOI0 COCTOSHUS JIOKYMEHTOB.
4.2. Jlena ¥ (M14) NOKYMEHTBI BbIAAKOTCS BO BpPeMEHHOE MOJIb30BaHHEe U3 apXHBa
Ha CPOK, He TIPEBbILIAIOLIHIA:
1 mecsiiL uist Ucrolib30BaHKus pabOTHUKAMK OpraHu3alliiu;
O MecslEeB A4 DKCIIOHUPOBAHHA TOKYMEHTOB.



OpraHam cy/ia 1 NpoKypaTyphl Jiejla BbLAAKTCH 10 NPeKpallleHus Jiejia Uil
BbIHECEHMS! CYJ1IeOHOIo petieHms.

[IpoasieHne ycTaHOBAEHHBIX CPOKOB BBIIAYH JOKYMEHTOB BO BpEMEHHOE
noJib30BaHKue, B TOM 4YHC/Ie opraHaMm cyaa MW TpOKypaTypbl, a TakkKe i
IKCIIOHHPOBAHUSL JIOIIyCKaeTcsi B 0COObIX Clly4asX € paspelleHus IUpeKTopa
[ MMHa3u¥ MO NUCbMEHHOMY MOATBEP/KAEHUIO [0JIb30BATElsl O COXPAHHOCTH

JIOKYMEHTOB.
4.3. Belgaua gen W (WIM) AOKYMEHTOB M3 apxuBa O(QOpMIISIeTCs CaeayloluMA

JOKYMEHTaAMMN:

aKTaMH O BblOade [JeJ1 BO BpEMEHHOE MOoJib30BaHHUE APYTHM Oopraiu3aliiuiam, B TOM

YHCTIE OpraHaM cyla v TIPpOKYpaTypbl, UKW /4 SKCITOHUPOBAHWA JOKYMEHTOB,
3aKa3dMK Ha IHPOBECICHHE pa60‘1‘ 110 CTpaxoBOMY KOIMHUPOBaHWKD W pecraBpaluH

JIOKYMEHTOB.
44. Tlpu nepeMelICHUH JIOKYMEHTOB  JOJUKHbl  COOMIOAATBCS  MEpbl
MPea0CTOPOKHOCTH, HACKHO 00eCmednBalOe WX COXPaHHOCTE.

[Tpu TpaHCHOPTHPOBKE JOKYMEHTOB COD/IHO/Ia0TCS MEPBI 110 OXPaHEe W 3aLUTe UX
OT BO3/eHCTBUS BpeAHBIX (PAKTOPOB OKpYIKAIOLLEeH cpelbl MyTeM NPUMEHEHHS
CMCUMAILHBIX BHIOB YIMAKOBOK, 00€CneYnBalOLINX 3allHTy JOKYMEHTOB OT
0CaJIKOB, CBETA, MEXAHUHYECKUX IMOBPEK/IEHHH.

5. Mopsiaok BbIAAYH APXHBHBIX CNIPABOK

5.1. Bbljaya apXuUBHBIX CIPABOK [POM3BOJIMTCS HAa OCHOBAaHMM OOpalleHHs ¢
MUCBMEHHBIM 3alpocoM (3asBlIeHHE). 3asgBlICHUE O BblJaue apXHBHOM CMIPABKH B
cBoboOaHOI dopme MOgaéTcss MHCbMEHHO, C yKa3aHWeM TpeOyeMbIX CBeIeHMI,
nepuoia, PEeKBHU3UTOB A MX npejoctaBieHus ((QaMHINH, MMEHH W OTYECTBA
3asBUTEJIS], €ro ajpeca, KOHTAKTHLIX Tesae(OHOB), B 3asgBIEHHH YKa3biBaeTCd Jara
U CTAaBUTCS JMuHas nojnuck. OOpatlleHust rpaxjiaH, B KOTOPbIX OTCYTCTBYIOT
damMuaumn, aapeca M MNOAMNUCH 3asiBUTENEH, CUMUTAIOTCS AHOHHMHBIMH H HE
MOJUIEKAT PACCMOTPEHHI0, NMPH JIMYHOM 0OpallleHHH MPH HATUYUKH (aMUIUKu U
agpeca HegocTarouas HH(opMAaLUs MOKET ObIThH BOCTIOTHEHA.

5.2. 3asBieHMe Ha  apXMBHYIH  CIOpaBKYy  MOXKET  COAepKaTh  TaKue
GopmynupoBku: «llpoury BeIZaTh apXHMBHYIO CHPaBKy O TOM, 4YTO s oOydascs
(paboTtan W T.A.) B Mepuog ¢ 1O C yKazaHueM Kjacca, roua,
CrelMaNbHOCTH  (HauMeHoBaHus  JlojukHocteit).  Cnpaeka rpebyercs  Juis
Mpen1oCTaBleHus B ».

5.3. Cpok nis ovkuaaHus pe3ynbrarta o0palieHus - oT Tpex 10 TPUALATH JIHeM.
5.4.ApXHBHBIC CIPABKH COCTABIAIOTCA HA OCHOBAHHH JOKYMCHTOB (MOJIMHHUKOB

M 3aBEPEHHbIX KOMUIT), XpaHsLIUXCA B apXHBe.

5.5. ApxX#BHBIE CTPaBKH COCTABISIOTCSA MO YCTAHOBICHHOH (opme na OnaHke
ApXMBHOI cripaBKy MK 0O1eM OilaHKe opraHu3aluu.

5.6. I'lpy OTCYTCTBHHM B apXMBe 3anpalliBacMbliX CBEJIEHHH OTPULIATENIbHBIA OTBET



cocTapisieTcss Ha OfaHKe NMchbMa opraHuzaii. B Hem ykasbiBaeTcsi (axt
OTCYTCTBHS B JIOKYMEHTAX apXUBa HHTEPECYIOLLMX 3asBUTEIs CBEJICHUI U J1ar0TCs
peKoMeH/IalliK, KyJa criefyerT o0paTHThes 3a HeoOXoauMmoli uHpopmanuei. B
caydasX OTPHUATELHOrO OTBETA, COJACP/KALICro CBEAcHUS 00 OTCYTCTBHH B
apxuBe HEOOXOIMMBbIX JOKYMEHTOB BCJIEJICTBHE WX I'MOENH WK YTPaTbl, TEKCT
MUcbMa JOJKEH ObITh 3aBepeH Me4aThbio OpraHy3aluu.

5.7. ApxuBHas crOpaBka TOIMMCHIBAeTCA pyKoBoauTeneM | umMHasuum 1
OTBETCTBCHHLIM 3a apxuB. CripaBKka 3aBepseTcs nevarnio [ MMHa3Hu.

6. IlpaBa u 00A3aHHOCTH OTBCTCTBEHHOIO 32 ADXHB

6.1. JIns BBINOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX HA HEro 3aj1a4 U (PyHKUIHH OTBETCTBEHHbIH

3a apXUB UMEET MpaBso:
6.1.1. KoHTponupoBaTh BbINOJHEHHE YCTAHOBIEHHBIX [pPaBHII paboThl ¢

goxymentamu B [ uMHa3mm.
6.1.2. 3anpammsarh OT pabOTHUKOB [HMMHA3MM CBejleHUs, HeoOXojUMble JUls

padoThl apxuBa.
6.2. OTBETCTBEHHBIH 32 apXHUB 00s3aH:
6.2.1. JlaBath pa3bsiCHEHMS M PEKOMEH/AllMK 10 BOMNPOCaM, BXOJAUIMM B

KOMITeTEHLIUIO apXuBa.
7. OrBeTcTBEHHOCTD 32 PYHKUHOHHPOBAHHE APXHBA

7.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a HaajekKallee U CBOEBPEMEHHOE BBINIOJIHEHHE apXHBOM
3agad W (PYHKIHAE, TpeayCMOTPEeHHBIX HacTosAMM [lorokenneM, HeceT JHIO,
OTBETCTBEHHOE 3a APXHB.

7.2. KOHTpO/Ib A€ATENLHOCTH apXHBa OCyLIecTBIIsieT AnpekTop [ umHasuu.
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