MyHununajabHoe o01eo0pa3oBaTe/ibHOE YUpeKaeHne

«BoJiocoBckas cpeaHsisi 001eo0pa3oBarebHas mKoJa Nely

COT'JTACOBAHO YTBEPXJIEHO
Pemennem nenaroruyeckoro IIpukasom nupekropa
COBETa Ne 610 or 29.12.2018r.

IIporokosn Ne 3 ot 27.12.2018r.

IHOJIO’KEHHUE Ob APXUBE
MOY «BOJJOCOBCKASA COLI Nel»

r. BostocoBo
2018r.



1.001mme moJI0KeHu s

1.1.ITonoxenune 06 apxuBe MOV «Bomocosckas COII Nely (manee — Ilonoxenue, nanee —
[Ikosna) pazpaborano B coorBercTBUM ¢ 11.11 4.3 c1.28 ®DenepanbHoro 3akoHa ot 29.12.2012 Ne
273-®3 «O6 obpazoanuu B Poccutickoit ®eneparuny, OenepanbHbiM 3aKk0HOM «O0 apXHUBHOM
nene B Poccuiickoit ®enpepauun» ot 22.10.2004 Ne 125 — @3, MeTOgUYECKUMHU
PEKOMEHIalMsIMU TI0 paboTe ¢ JOKYMEHTaMH B 00111€00pa30BaTeIbHBIX OPraHU3aINSIX.

1.2. Hacrosimee IlonmosxxeHnue pa3paboTaHo B HENAX:

- COBEpUICHCTBOBAHMUS ACSITENLHOCTU B cpepe OpraHu3aliy XpaHeHUs], KOMIUIEKTOBaHUs, yueTa
Y UCTIOJIb30BAHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB LIIKOIBI;

- palMOHAaJIBLHON OpraHu3aly T0KyMeHTaunoHHoro obecrieyenus B Llkore.

1.3.ApxuB IlIkoisl co3paercs B LEISAX XPAHEHUS, KOMIUIEKTOBAHMS, y4€Ta U HMCIOJIb30BaHUS
JOKYMEHTOB, oOOpasyromuxcsi B mporecce aestenbHOCTH  IIIkombl M 3aKOHYEHHBIX
JIEJI0NPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTOB IMPAKTUYECKOT0 Ha3HAUYEHUS.

1.4.B cBoeii padote apxuB LIIkoybl pyKOBOACTBYETCS 3aKOHOAATEIILCTBOM 00 apXMBHOM JIeJie B
Poccuiickoit @enepanny, THBIMA HOPMAaTUBHBIMHU IIPAaBOBbIMU akTaMu Poccuiickon Penepanuu,
nokanbHbIMU akTamu LlIkonel u HacTosmuM [lonoxxenuem.

1.5.1lIkona obecieynBaeT apxuB HEOOXOJMMBIM ITOMELICHUEM, 000PYA0BAaHUEM.

1.6. ApxuB IlIkoyibl BO3IUIABISIET OTBETCTBEHHBIM 3a apXWB, KOTOPBIM Ha3HAYAETCS MPUKA30M
pyxoBoautens LIIkospl 1 NOTUMHSETCS HETOCPEACTBEHHO EMY.

1.7.KonTpoJib 3a gestenbHOCThIO apxuBa [lIkoinbl ocymectsisier aupektop [Ikosbr.

2. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa

2.1.ApxuBHBIE NOKYMEHTHI, IMOCTYIMaOUMe Ha XpaHeHue B apxuB l[llkonsl, HEe mnomyexar
MPUBATH3AIMH, HE MOTYT OBITb OOBEKTOM TPOJAXKH, MEHBI, TAPCHUS, & TaKXKE HHBIX CJEIIOK,
MOTYIIUX MPUBECTU K UX OTUYKICHHUIO.

2.2.B apxuB IlIkonbl nocTymnaror:

- 3aKOHYEHHBIE JIEJIONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTHI BpeMeHHOTro (cBbie 10 j1eT) cpoka XpaHeHus,
HEOOXOUMBIC B TPAKTUIECKOHN JIEATEIbHOCTH;

-IOKYMEHTBl [0 JHYHOMY COCTaBy, OTpa)kalolle TPYyAOBble OTHOILIEHUS pabOTHUKA C
paboTronarenem;

- apXHUBHbBIE JOKYMEHTBI TOCTOSSHHOTO XPaHEHHUS;

-HAYYHO-CIIPABOYHBIN ammapaT K JOKYMEHTaM apXHBa,

- muuHbIe GoHBI paOOTHUKOB [1IKOIBI (TP KX HATUYHH).

3.3ana4yu u yHKI UM apXuUBa

3.1.0cHoBHBIMU 3a7a4aMu apxuBa [1IKoJIbI ABISIOTCS:

3.1.1.06ecrnieueHne €IUHBIX MPUHLUIIOB OPraHU3ALMHM XPAHEHHS, KOMIUICKTOBAaHUS, ydyeTra U
MCIIOJIb30BAaHUsI apXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPaHHOCTH.

3.1.2.0cymiecTBiieHre KOHTPOJIS 32 (OPMUPOBAHUEM B OPOPMIICHHUEM I B JIEIOMPOU3BOJICTBE
[xoJbI.

3.2.B coOTBETCTBMM C BO3JIOKEHHBIMM Ha Hero 3amadamu apxuB [lkomwsl ocymiecTBiseT
cnenyromue GyHKINU:

3.2.1.IlpuHuMaeT mocie 3aBepIICHUs EJIONPOU3BOACTBOM, YUYHUTHIBAET U XPAHUT JOKYMEHTHI
[TxomnbI.

3.2.2.0cymiecTBisieT yd4eT M OO0EeCrmeYrMBaeT IMOJHYI0 COXPAaHHOCTh MPHHSTHIX apXHBHBIX
JOKYMCHTOB, B TOM YHUCJIC, 11O JIMYHOMY COCTABY.



3.2.3.IIpoBOAUT CBOEBPEMEHHOE YIOPSIOYCHUE apXUBHBIX JOKYMEHTOB (3KCIEPTU3Y LIEHHOCTH,
HayYHO-TEXHUYECKYIO0 00pabOTKY, COCTaBICHUE OMKMCEH H T.1.).

3.2.4.0Opranu3zyeT UCIoJIb30BaHUE JOKYMEHTOB:

- uHopmupyet agmuHUcTpanuio LIIkombl 0 cocTaBe U collep:KaHuU JOKYMEHTOB apXHBa;

- OecCIIaTHO MPEIOCTaBISET MOJIb30BATEISAM APXUBHBIMH JIOKYMEHTaMU OQGOpMJICHHBIC B
YCTaHOBJIEHHOM MOPSAIKE apXWBHBIE CIIPABKH UM KOMHHM apXUBHBIX TOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C
YCTaHOBJICHHEM TPYIOBOIO CTaka, COIMATBHOW 3alUTHl TPaKIaH, MPEIyCcMaTPUBAIOIIEH HX
NEHCHOHHOE O0ecreyeHne, a TakKe MOJy4yeHHE JbIOT M KOMIIEHCAIlMi B COOTBETCTBUHU C
3aKoHoaresbecTBOM Poccuniickoit denepanuu;

- BBIJACT B YCTAaHOBJIEHHOM IMOpPSIKE Jiela, JOKYMEHThl WM KOMHH JTOKYMEHTOB B LENSIX
CITy’)keOHOTO ¥ MPAKTUIECKOTO UCIIOJIb30BAHUS [T paOOTHI B TOMEIIIEHUSX apXHBA,

- BeJIET y4eT UCIOJIb30BaHMs IOKYMEHTOB, XPaHSIIIUXCS B apXUBE.

3.2.5.YyacTByeT B NPOBEACHUM MEPONPHUATHI MO MOBBIMICHUIO KBaTHU(PHUKAIMKA PaOOTHUKOB
(OTBETCTBEHHBIX 32 apXUB U Aeonpou3BoAcTBO B [1Ikome).

4. IlpaBa u 0013aHHOCTH OTBETCTBEHHOI'0 32 APXUB

4.1.]1ns1 BBITIOJIHEHUSI BO3JIOKEHHBIX HAa HETO 3a1ad M (YHKIMA OTBETCTBCHHBIM 3a apXuB
[Ikosbl UMEET MpaBo U 00s3aH:

4.1.1.3anpammuBath oT padboTHUKOB [1IK0IBI CBEIEHNSI, HEOOXOAUMBIE JIJIs1 PAOOTHI ApXHUBA.

4.1.2. KOHTpOIMPOBATH BBHIITOJHEHHE YCTAHOBJICHHBIX MPaBUII paboThl ¢ JoKyMeHTamHu B [lIkoue.
4.1.3./1aBTh pa3bsCHEHHUS U PEKOMEHIAIIMU IO BOIIPOCaM, BXOISIIMM B KOMIIETEHIIUIO apXHBA.
4.1.4.Hectu OTBETCTBEHHOCTH 32 HE BBIIIOJHEHHE BO3JIOKEHHBIX HA apXWB 3a7ady M (QyHKIHHA, a
TaK)Ke 3a yTpaTy U Mopuy JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C JICUCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM.

5.KoMIuiekTOBaHUE apXuBa

5.1.IloarotoBka NOKyMEHTOB K mepenadye B apxuB [IIKoJibl BKIIIOYAET SKCIEPTU3Y HAYYHOU U
NPaKTUYECKON IIEHHOCTH IOKYMEHTOB, 0()OpPMIICHHUE JIe]1, COCTaBJICHUE OIHCH.

5.2.0kcnepTu3a IEHHOCTH JJOKYMEHTOB - OMpe/eieHUuEe IIEHHOCTH TOKYMEHTOB C €0 0TOOpa
UX Ha XpaHEHHE U YCTAaHOBJIEHUE CPOKA TOJHOCTH.

5.2.1.0kcnepTu3y UEHHOCTH AOKYMEHTOB IIIKOJBI OCYIIECTBIISIET MOCTOSHHO IEMCTBYIOIIAS B
[IIkone 3xcepTHAsk KOMUCCHSL.

5.2.2.0kcniepTHasl KOMHUCCUSI Ha3HaudaeTrcss  mpukazoM aupekropa Illkonel. B €€ cocras
BKJIIOUAETCS] HE MEHEE TPEX COTPYAHUKOB, B TOM YHCJIE M JIULO, OTBETCTBEHHOE 3a BEICHUE
apxuBa [lIkoJbl.

5.2.3.0kcniepTHasi KOMUCCHUS HA 3aCE€aHMSIX paccMaTpuBaeT HOMeHKIaTypy aen Llkossl, onucu
JIeJl TIOCTOSIHHOTO XPaHEHHUS W MO JMYHOMY COCTaBY, aKThl Ha JOKYMEHTBHI, BBIIEISEMbIE K
YHUYTOKEHUIO.

5.3.0dbopmiienue ner:

5.3.1./lena MOCTOSSHHOTO XpaHEHHs IMOJALIMBAIOTCS B TBEPAYIO OOJOXKKY CYpPOBBIMH HHUTKAMH.
JIucTel HyMepyIOTCSl B MPAaBOM BEPXHEM YTy MPOCThIM KapaHjamoMm. KoindyecTBo JHCTOB B
KaXJIOM JieJie He JOJDKHO mpeBbimath 250. B koHIe aena Ha OTAEIHHOM JIMCTE COCTaBISIETCS
3aBEepUTENIbHAS HAIINCh.

5.3.2.Ha 0061105%kKe TOCTOSITHHOTO XpaHEHHsI TOJDKHBI OBITH MPOCTABJICHBI CIICAYIOUINE PEKBU3UTHI:
HAaWMEHOBAaHHE O0OpPa30BATEIILHOTO YUPEXKACHHUS, HOMEp (MHIEKC) Jella MO0 HOMEHKIATYpeE,
3aroJjIOBOK JieJia, KOJMYECTBO JINCTOB, CPOK XPAHEHUS MII OTMETKA «XPAaHUTh ITOCTOSHHO», HOMEP
dbonma, onrcu, Aena.

5.3.3.Il0 OKOHYaHHMU [JEJIOMPOU3BOJACTBEHHOTO ToAa B OQOPMIICHHBIE OOJOXKKH el
MOCTOSIHHOTO XpaHEHHsI BHOCATCA HEOOXOAMMBbIE YTOUHEHHUS: B 3arOJIOBKHU JIEJ, COJEpKalluX
pacropsauTenbHble JTOKYMEHTHI (IIPUKa3bl, MPOTOKOJBI), BHOCATCS HOMEpa; €CIHU JAEN0 C
NEPENUCKON COCTOMT U3 HECKOJIBKMX TOMOB, B Ka)KIOM TOME YKa3bIBA€TCS KOPPECIOHIEHT,



aBTOp, TEPPUTOPHS, APYrHe JaHHBIE. B KaXI0M TOMe yKa3bIBaeTcs Jara (4Ucio, MECAL, TOf)
Hayaja ¥ OKOHYaHUS KaXKJ0ro Toma. TouHbIe AaThl MPOCTABISIIOTCS Ha O0JI0XKKaxX AJis ObICTPOro
MIOKCKA JJOKYMEHTOB B IOCJIEAYIOLIEM; U3 3aBEPUTEIILHON 3aIMCKU Ha OOJIOKKY J1eJIa BBIHOCUTCS
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIEJIE.

5.3.4.Haanucu Ha 0O0NOXKKax el IMOCTOSHHOTO XPaHEHUS W JIOJITOBPEMEHHOTO XpaHEHUs
CJIeTyeT MPOU3BOJIUTh YE€TKO, CBETIIOCTOMKUMHU YEPHUIAMH.

5.3.5.1n1 ydera KOJIMYECTBA JIUCTOB B Jeie M (PUKcauuu OCOOCHHOCTEH WX HyMepaluuu Ha
OTJIEIIbHOM JIUCTE COCTABIISETCS 3aBEPUTEIbHAS HAIHUCh.

5.3.6.B 3aBepuTenbHOI HAANMCH YKa3bIBAETCS KOJIMYECTBO JHCTOB (LU(paMH U MPOIMUCHIO) B
nene. 3aBepUTeNbHAs HAIMUCh MOJMUCHIBACTCS COCTaBUTENIEM C yKa3aHUEM €ro JOHKHOCTH U
JIaThl COCTABJICHHUS.

5.3.7.BHYTpeHHSsI ONMKMCh COCTABIISIETCS K JieJIaM IOCTOSTHHOTO U JIONTOBPeMeHHOTO (cBbImie 10
JIeT) cpoKa XpaHeHHsl, CHOPMUPOBAHHBIM 10 Pa3HOBHIHOCTSM JIOKYMEHTOB, 3ar0JIOBKH KOTOPBIX
HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE COJIepKaHUe JOKYMEHTOB (0C000 IIEHHBIC, TUYHBIC Jea U Ip. ).
5.3.8./lena BpeMEHHOTO XpaHeHHUs! 0(OPMIIIOTCS YIIPOIIEHHO:

- OHM He TMOAIIMBAIOTCA, JHCTHI B HHUX HE HYMEPYIOTCS, YTOUYHEHHE Ha OO0JIOKKaxX He
IIPOM3BOIUTCSI, OTIMCH HA JieJla HE COCTABISIOTCS, YUeT BEETCS [0 HOMEHKJIIAType Jedl.

5.4. Onucanue TOKyMEHTOB MTOCTOSSHHOTO CPOKa XpaHEHUS.

5.4.1.0nmucu  CcOCTaBIAIOTCA pa3fesbHO Ha Jejla IOCTOSHHOIO XpPaHEHUs 110 OCHOBHOM
JEeSTENIbHOCTH U Ha JIeJia 110 JIMYHOMY COCTaBY.

5.4.2.0n1cH coCTaBIISIOTCS 1E€I0NPOU3BOIUTENEM.

5.4.3.0nuch Benercs B €AMHOW BAJIOBOM HyMepallii B T€YEHUE HECKOIBKUX JIET.

5.4.4.Ha nena ¢ MCTEKUINM CPOKOM XPaHEHHsI COCTABIISIETCS aKT 00 YHUUTOXKECHUH.

6.Ilopsinok npuHATHS U CPOK aeiicTBus [onoxenus

6.1./lannoe IlonoxxeHne paccMaTpuBaeTcs U IPUHUMAETCS Ha negarornueckom cosete I1Ikosbr
U YTBEpKJaeTcs mpuka3soM aupekropa Ixkossr.

6.2.Hacrosiuee IlonokeHne NpUHMMAETCS HA HEOIPENEICHHBIM CPOK M BCTYNAeT B CHILY C
MOMEHTA €r0 YTBEPKICHUS.

6.3.13menens u nononHeHus K [1onokeHnto npuHUMaloTCs Ha negaroruyeckom cosere 11Ikosbr
B cocTaBe HOBOM pemakuuu [lomoxxeHus, KOTOpoe yTBep:kaaeTcsl npukazom aupekropa Lkomsr.
[Tocne npunsaTHsa HOBOM penakuuu [lonoxxeHus npeapiayias pelakius yTpayuBaeT CUily.



