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ITos10:xeHne 00 apxuBe
T'ocynapcrBenHoro 6ro1xeTHoro o61meo6pa3oBaTeIbHOIO YYpexKIAEHHsS CpeaHeit
o0meoOpasoBaTe/1bHOI mKoJe Ne 206 IlenTpaabHoro paiiona
Cankr-IlerepGypra

1. O6mue moJioxKeHUs

1.1.  Tlomoxenme 06 apxuBe (manmee- Ilonokenne) I[OCYTapCTBEHHOTO — GIOIKETHOTO
001e06pa3oBaTeIbHOTO  yupexaeHHs cpeaHedl  obmeobpazoBarensHOil mKome Ne 206
LentpansHoro paiiona Cankr-IlerepGypra (mamee -I'BOY COIIl Ne 206) pa3spaGotano B
coorBeTcTBUH ¢ 1. 11 4. 3 cr. 28 ®enmepansHoro 3akona or 29.12.2012 Ne 273-®3 "O6
obpasosannu B Poccuiickoit ®eneparmu’, DenepanbHeiM 3akoHOM «O6 apXHBHOM jeie B
Poccuiickoi @eneparum» ot 22.10.2004 Ne 125-®3, MeTONMYECKAMH DPEKOMEHIAIMSAMH 110
paboTe ¢ JOKyMEHTaMH B 00INeo0pa3oBaTebHBIX YUPEKICHHAX M THIIOBBIM MOJOXEHHEM 06
apXWBe OpraHu3alliH, yTBEPXKIACHHBIM NpHKa3oM Pocapxusa ot 11.04.2018 r.

1.2 Hacrosimee [TonoxxeHue pa3paGoTaHo B HENAX:

-COBEPIICHCTBOBAHHUS ICSITEIIBHOCTH B Cepe OpraHM3aliMy XpaHEHHUsI, KOMIUIEKTOBAHHS, yUeTa H
UCTIOJIb30BaHMs apXUBHBIX Jo0KyMeHTOB [ BOY COIII Ne 206;

-pallMOHATIBHOM OpraHM3aluu JOKyMeHTauHnOHHOTo obecrieueHus B [ BOY COILLL Ne 206.

13. Apxus ['BOY COII Ne 206 cosnaercs B LesSX XpAHEHHs, KOMILIEKTOBAHHS, ydeTa H
HCIIOJIB30BaHUS JOKYMEHTOB, oOpasyrommuxcs B mporecce aestensHoctd [BOY COI Ne 206 u
3aKOHYCHHBIX JICIONPOM3BOJICTBOM JIOKYMEHTOB TPAaKTHYECKOTO Ha3HAYeHWs, WX O0TOOpa H
TIOATOTOBKH K II€peave Ha XpPaHEHHE B MyHHIIUITATBHEIM apXHUB.

1.4. B cBoeit pabore apxus I'BOY COIIl Ne 206 pyKOBOACTBYETCSI 3aKOHOIATETECTBOM 06
apxuBHOM Jene B Poccuiickodt @enepanuu, HMHBIMH HOPMATHBHBIMH IIPABOBBIMH aKTaMH



Poccuiickoit ®enepanyu, nokansHbiMu akTamu ['BOY COIII Ne 206 u nacrosmum [Tonoxxenuem.
1.5.  Apxus I'BOY COII Ne 206 Bo3riaBisieT OTBETCTBEHHBIN 32 apXHB, KOTOPBIM Ha3HAYACTCS
npukazom gupekropa 'bBOY COLI Ne 206 wu moguuHsieTcss HenocpeAcTBeHHO aupektopy ['BOY
COMLI Ne 206.

1.6. Konrpous 3a gestensHocThio apxuBa [ BOY COII Ne 206 ocymiectrisietr qupekrop ['bOY
COIII Ne 206.

2. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa

Apxu 'BOY COII Ne 206 xpaHur:
2.1. JlokyMeHTBl MOCTOSIHHOTO U BpeMeHHBIX (cBblmie 10 JeT) CpOKOB XpaHEHHs, B TOM YHCIE
JOKYMEHTHI 110 INYHOMY COCTaBY, 00pa30BaBIINECs B ACATEIBHOCTH HIKOJIBI.
2.2. JIOKyMEHTBl TIOCTOSSHHOTO XPaHEHHS M JOKYMEHThl [0 JIMYHOMY cocTaBy ¢oHaa(oB)
OpraHu3aIi-TPEIIIECTBEHHUKOB (IPU UX HAJIUYHUN).
2.3. ApxuBHBIE (POHABI IUIHOTO MTPOUCXOKIACHUS (TIPH UX HATHYHH).
2.4. ®onx nonb3oBaHus (apxuBa) (IPU HATHYNH).

2.5. CripaBO4YHO-TIOMCKOBBIE CPEACTBA K JOKYMEHTAaM U y4yeTHble JokyMeHThl apxuBa ' bOY COIII
Ne 206.

3. 3axauu apxuBa

K 3amauam apxuBa OTHOCSTCS:
3.1. OpraHuzanus XpaHEeHUs TOKyMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEITYCMOTPEH ITYHKTOM 2 HACTOSIIEr0
ITonoxeHus.
3.2. KommiekToBaHue apxuBa JOKyMEHTaMH, oOpa3oBaBuIMMHucs B aearensHoctd ['BOY COILI
Ne206.
3.3. Yuer nokymMeHTOB, HaxoAsaumxcs Ha xpaHeHuu B apxuse ' BOY COILL Ne 206.
3.4. Ucnonb30BaHue JOKYMEHTOB, Haxosuxcs Ha XxpaHeHuu B apxuse [ bOY COL Ne 206.
3.5. Meromuveckoe pPYyKOBOJACTBO W KOHTPOJIb 3a (OPMHpPOBaHHWEM W OQOpPMIICHHEM el B
CTPYKTYpPHBIX TOJpa3feNieHUusIX OpraHu3alud U CBOEBPEMEHHOM mnepepauedl ux B apxuB ['BOY
COL Ne 206.

4. yHKIMHU apXuBa

B coorBercTBUM C BO3MOXKEHHbIMM Ha Hero 3anadamu apxuB ['BOY COILI Ne 206
OCYILECTBIISICT CIeNyIomue pyHKIUH:
4.1. TlpuHumaeT He NO3/JHEE, YeM dYepe3 JBa TojAa IOC]e 3aBEpIICHUS JEIONPOU3BOICTBOM,
YUUTBHIBAET M XPAHUT JIOKYMEHTHI JOJITOBPEMEHHOTO XpaHeHus (cBbimie 10 JeT) ¥ mo JU4HOMY
cocTaBy, 00paboTaHHbIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSAMHU, YCTAaHOBJIEHHBIMU PocapXxuBom.
4.2. Benet ydet JOKyMEHTOB U ()OHIOB, HAXO/ISIINXCSA HA XPAHCHUH B apXHUBE.
4.3. Cucrematu3upyer u pa3MelaeT JAOKYMEHTBI, TOCTYMAalllhe Ha XpaHEHHE apXWB,
oOpa3zoBagirecs B xojie ocymiectBiaeHus nestenbHoctd ['BOY COLI Ne 206.
4.4. OpraHusyeT U NPOBOAUT 3KCIEPTU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB BpeMeHHbIX (cBbimie 10 ier)
CPOKOB XpaHEHHSI, a TAKXKE BBISIBIICHUS IOKYMEHTOB, HE MOJJICKAIINX JATbHEHIIEMY XpaHEHHUIO.
4.5. OcymlecTBisieT MOATOTOBKY M TPEICTAaBISET HE IMO3JHEe, YeM Yepe3 JBa Troja Mocie



3aBEpILICHMSI AEJIONPOU3BOACTBOM T'O/IOBBIE pa3fieiibl ONMUCEH Ael, B TOM YHUCIE M IO JUYHOMY
cocraBy, Ha paccmorperne Obmemy coopannro 'BOY COLI Ne 206, a Takke akThl O BBIICICHUN
K YHHYTOXCHHUIO AapXMBHBIX JOKYMEHTOB, HE TOMJISKAIIMX XpAaHEHHUIO, aKThl 00 yTpare
JIOKYMEHTOB, aKThl O HEUCTIPABUMBIX ITOBPEXKICHUSIX apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

4.6. TlpoBomuT MepompuATHsS MO OOECIEYCHHIO COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB, HAXOISIIMXCS Ha
XpaHEHHUHU B apXUBE.

4.7. UndopmupyeT noib30BaTesel Mo BOIpocaM MECTOHAX0XKICHHS apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

4.8. Opranu3syer Bbllady JOKYMEHTOB U JeJ1 Ul paboThl B IPOCMOTPOBOM 3ajie (KaHUENIAPUH) WIH
BO BPEMEHHOE I10JIb30BaHMUE.

4.9. WcnonHsieT 3ampochl IMOJB30BATENCH, BBIIACT ApXHUBHBIE KOMUHM JIOKYMEHTOB, apXUBHBIC
BBINKUCKA ¥ aPXUBHBIE CIIPABKH.

4.10. OcymecTBIISIET BEICHUE CIPABOYHO-TIOMCKOBBIX CPEJCTB K JOKYMEHTAM apXHBa.

4.11. YyactByer B pa3zpabotke nokymentoB 'bOY COIL Ne 206 mo Bompocam apXHBHOTO Jeiia U
JIeNIOTIPOU3BO/ICTBA.

4.12. Oka3bIBaeT METOJUYECKYIO TOMOIIIb:

a) ciayx0e JenoNnporu3BOACTBA HIKOJIbl B COCTABICHUM HOMEHKIIATYPHI /1€, (OPMUPOBAHUU U
oopmuenuu aex;

0) CTPYKTYpHBIM TMOJApa3ACICHUSAM W pPaOOTHUKAM IIKOJIBI B IOATOTOBKE JIOKYMEHTOB K
neperaye B ApXUB LIKOJIBI.

4.13. TlpencraBisieT B TOCYAapCTBEHHBIH (MYHHUIIMIIAIBHBIA) apXWB YYETHBIC CBEICHHS 00
oobeme u cocraBe xpausmuxcs B apxuse ['bOY COLI Ne 206 nokymeHTOB ApXuBHOTO (hOoHIA
Poccuiickoit ®enepauuu M JIpyrux apXMBHBIX JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C IOPSAIKOM
rOCyJJapCTBEHHOTO y4eTa JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit ®enepanuu.

5. IlpaBa W OTBETCTBEHHOCTh apXHBA

5.1. JIns BBINOJHEHUS BO3JOKEHHBIX 337a4 U (GYHKLUH JIMII0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHUE apXUBa
I'BOY COMLI Ne 206 , umeet mpaBo:

a) KOHTPOJUPOBATh BBIMOJIHEHNE YCTAHOBJIEHHBIX NpaBui paboThl ¢ gokymeHTamu B ['BOY
COII Ne 206;

0) mpencraBiath aupektopy ['BOY COILI Ne 206 mpenioxeHHs MO COBEPIICHCTBOBAHUIO
OpraHM3alMi XPAaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHUS, y4€Ta M HCIIOJIb30BAHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB B
apXHUBE;

B) 3ampamuBaTh B CTPYKTYypHbIX mnonpasnaeneHusx [BOY COIII Ne 206 cBenenus,
HEo0X0IuMbIe 17151 paboThl apXUBa;

r) JaBaTh pPEKOMEHJAIMM CTPYKTYPHBIM TMOApa3/eleHUsIM OpraHu3alid IO BOIpOcaM,
OTHOCSIIIMMCSI K KOMIIETEHLIUN apXUBa;

n) uHpopmupoBaTh cTpykTypHble noapasnenenus ['bOY COILI Ne 206 o HeobxoauMocTH
nepeaayr JOKYMEHTOB B apXUB B COOTBETCTBHHM C YTBEPKACHHBIM I'PaPHKOM.

5.2. Jlumo, otBeTcTBeHHOE 3a BepeHue apxua [ BOY COII Ne 206, HeceT OTBETCTBEHHOCTH 3a
BBHITIOJTHEHHE BO3JIOKEHHBIX HAa apXHB 33734 U (PYHKIIHIA.
5.3. 3a yrpary W mopuy JAOKYMEHTOB JOJUKHOCTHBIE JIMIAa, OTBETCTBEHHOE 3a BeJIEHHE apXuBa,

HECYT OTBCTCTBCHHOCTH, B COOTBCTCTBUHU C HeﬁCTByIOHlHM 3aKOHOJAaTCIIbCTBOM.

6. llopsinok npuHATHS U cpok aeiicTBus [looxkeHus

6.1. Hacrosmee IlonoxkeHne NMpuHUMAETCs HAa HEONPEAEIEHHBIM CPOK U BCTYIIAET B CUIIY C
MOMEHTA €TI0 YTBEPKICHUS.



6.2. N3menenus u gononHeHus K [lonoxkennuro nmpuHuMaroTcs Ha 3aceganuu OOmero coopanus
I'BOY COII Ne 206 B coctaBe HOBOH penakuuu IlonokeHus, KOTOpoe yTBEPKAAECTCA MPUKA30M
mupektopa 'BOY COLII Ne 206. Ilocne npunsatus HoBoM penakuuu [lonoxenus: npenaplaymas
pelakuus yTpaunBaeT CHUITY.



