MyHHIHNAAbHOE ABTOHOMHOE J0LIKO/IbHOE 00pa3oBaTe/bHOE YUpeKIeHHe
«Jlerckunii cag Nel170 koMOHHHPOBAHHOIO BHA ¢ TATAPCKHM A3BIKOM
BocnuTanus H 06y4enus» Hopo-CaBuHOBcKoOro paiiona r.Kasanu
(MAJIOY «Jetckuit cang Nel70»)

YTBEPXKJIAIO
3aBenyromas.

MA,Q(_)%«)Ie'rcmﬁ can Nel70»
u«m KpaCHOBa
TIpuKas ot .3, @tﬁ 20 ﬁr N‘LJZ/

IMoaoxenue Nel.S
06 apxuse MAJIOY «Jlerckuii caa Nel70»

1. O6mue NOOKEHHS

1.1. TlonoxeHue 06 apxWBe MYHHLMIAJIBHOIO  aBTOHOMHOIO  JOIIKOJIBHOI'O
obpa3zoBatensHoro yupexaenus «Jerckuit cam Nel70 KOMOMHMPOBaHHOTO BHJA»
Hogo-CaBrHoOBCKoro paifona r.Kazamu (nanee — Ilomoxenue), paspaGoTaHo B
cootBercTBUM ¢ (DenepanbHbM 3akoHoM «O6 apxuBHOM gene B Poccuiicko#
®epnepanum» ot 22.10.2004 Ne 125-03, Meronu4ecKMMH peKOMEHJAIMAMHA IO
paboTe ¢ JOKyMeHTaMH B 001e06pa30BaTeNbHbIX yUPEKACHUIX.
1.2. Hacrosiiee ITonoxenue pa3paboTaHO B LIENSAX:

— COBEpIIEHCTBOBaHHS [EATEJIBHOCTH B cdepe OpraHu3allid XpaHEHMs,

KOMILIEKTOBAHHs, y4&Ta M HCTIONb30BaHus apXUBHBIX JokyMeHToB MAJIOY;

— palMOHANBEHOM OpraHU3aluK A0KyMEHTalMOHHOro obecnedenus B MAJZIOY.
1.3. Apxus MAJIOV co3pmaércs B LENAX XpaHeHMs, KOMILUIEKTOBaHHUs, y4€ra H
HCTIONB30BAHMSA JIOKYMEHTOB, 06pasyromuxcs B mpouecce aesrensHoctd MAJIOY u
3aKOHYEHHBIX JEJIONPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTOB IIPaKTHYECKOr0 Ha3sHAYeHHMHA, HX
orbopa M MOArOTOBKH K Iepeiadye Ha XpaHeHHe B MyHHUIIMIIAJIbHbIA apXUB.

1.4. B cBoeii pabore apxuB MAJIOY pyKOBOACTBYeTCS 3aKOHOIATENhCTBOM 00
apxuBHOM Jene B Poccuiickoit ®Penepanyu, UHBIMM HOPMAaTHBHBIMH IPaBOBBIMHU
aktamu Poccwuiickoit ®enepanuu, JokanbHeIMA akTamMu MAJIOY # HacTOAIIMM
ITonoxxenuem.
1.5. Kontpons 3a pesrensHocThIO apxuBa MAJIOY ocyluecTBiseT 3aBeayromas, a B
€& OTCYTCTBHH 3aMeCTHTENb 3aBeYIONIEH 110 BOCIUTATEIEHO-METOANYECKOH pabore,
KOTOpbIe 00eCIIeYHBAIOT apXUB HEOOXOJMMBIM ITOMEIIEHHEM B 060py0BaHHEM.
1.6. HenocpenctBenHoe pykoBoacTBO apxuBoM MAJIOV Bo3zmaraercs NpHKa3oM
3aBe/lylollled Ha JIMI0, OTBETCTBEHHOE 3a BeleHHe apxuBa (Kak IpaBHJIO, Ha
JIETIOTIPOU3BOIUTEIISA ).

2. CocTaB IOKYMEHTOB apXHBa
2.1. ApxuBHbIe JOKYMEHTHI, NOCTymamomue Ha XpaHeHue B apxuB MAJIOY,
OTHOCATCS K MYHHLMIAIbHOM COOCTBEHHOCTH, HE IOAJeXaT INpUBaTH3aLUH, HE

MOTYT OBITE 0OBEKTOM Npoaaxu, MEHbI, Jap€HHA, a TAKXKE€ UHBIX CHOCJIIOK, MOTYyIIUX
TIIPUBECTH K UX OTYYXICHHIO.

2.2. B apxuB MAJIOY noctynaror:



2.2.1. ApxuBHbIE JOKYMEHTBI, OOpa30BaBIIMECS B IMpoIecce AeATEeIbHOCTH
MAJIOVY, BpeMeHHOT0 XpaHeHUs (HEOOXOAMMbIE B TPAKTUYECKOM JEATEIbHOCTH).

2.2.2. ApxuBHBIE JOKYMEHTBHI, OOpa30BaBIIHECS B MPOLECCE IEATCIBHOCTH
MAJZIOY.

2.2.3. JIOKYMEHTHI 10 JIMYHOMY COCTaBY, OTpakarolUe TPYJIOBbIE OTHOILIECHUS
paboTHHKa ¢ paboToaaTeNIeM.

2.2.4. ApXUBHBIE TOKYMEHTBI IOCTOSTHHOTO XPaHEHUSI.

3.3aga4u u GpyHKUMHU apXuBa.
3.1. OcHoBHBIMHE 3agadamu apxuBa MAJIOVY:

3.1.1. KoMmiekroBaHHE€ JTOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX HPEIyCMOTPEH
pazaenom 2 Hacrodauero [lonoxenus.

3.1.2. OOecrieyeHne €OUHBIX  NPUHIUIOB  OpraHU3alldd  XpaHCHHUS,
KOMITJIEKTOBAaHHUSI, YUE€Ta U UCTIONH30BaHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPAHHOCTH.

3.1.3. OcyuiecTBieHue KOHTposist 3a (popmMupoBaHUEeM U OPOpMIIECHUEM e B
nenonpousBoactse MAJIOY.

3.2. B COOTBETCTBHMM C BO3JIOKEHHbIMM Ha Hero 3agadamu apxuB MAJIOY
OCYILECTBISIET CAEAYIOLUE (PYHKIIMH:

3.2.1. IlpuHuMaeT moOCJIE€ 3aBEpPUICHUS EJIONPOU3BOJACTBOM, YUYHUTBHIBAET H
xpaHuT AokymMeHTsl MAJIOY, o0paboTaHHbIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHMSIMM,
YCTAHOBJICHHBIMH ~ 3aKOHOJATEILCTBOM 00 apxuBHOM Jene B Poccuiickoit
denepanu.

3.2.2. OcyuiecTBisieT y4€T U OOECHEYMBAET IMOJHYIO COXPAHHOCTb MPUHATHIX
aApXUBHBIX IOKYMEHTOB, B TOM YHUCJIE MO JUYHOMY COCTABY.

3.2.3. IIpoBOmUT  CBOEBPEMEHHOE YIOPSAJOYEHUE APXUBHBIX JOKYMEHTOB
(3KCnepTH3y LEHHOCTH, HAay4YHO-TEXHUYECKYI0 00pabOTKy, COCTaBIIEHUE OMKCEN U
T.J.).

3.2.4. Opranu3yeTr UCTO0JIb30BaHUE TOKYMEHTOB:

- uHopmupyer aamuHHCTpanuio u pabotHukoB MAJIOY o cocrtaBe u
COJIEp’)KaHUH IOKYMEHTOB apXHBa;

- OecIlaTHO TMPEJOCTABISIET TMOJb30BATENSIM apXUBHBIMH  JIOKYMEHTaMU
oOopMJICHHBIE B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE APXUBHBIE CIIPABKH WJIM KOITUU apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIE C YCTAHOBJICHUEM TPYJOBOTO CTAXKa, COLIMAILHOM 3aIUTOM
rpakaH, IpeaycCMaTpUBaIOIIEed UX MEHCMOHHOE O0ECIeYeHHe, a TaKKe MOJydeHUe
JEIOT W KOMIIEHCAIlMd B COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATEeIbCTBOM Poccuiickon
denepannuy;

- BBIIAET B YCTAHOBJICHHOM MOPSJIKE JeNa, TOKYMEHThI UM KOMHUH JOKYMEHTOB
B LIEJISIX CIIY>)KEOHOT0 M MPaKTUYECKOr0 MCHOJIb30BaHUS ISl padOThl B OMEILIEHUU
apXxuBa;

- BEeAET YUYET UCIOIB30BaHUS IOKYMEHTOB, XPaHSIINXCS B apXUBE.

4. IlpaBa ¥ OTBETCTBEHHOCTh
4.1. Jlna BBIOJHEHUS BO3JIOKCHHBIX 3a7a4 M (PYHKIIMH JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 32
BejaeHue apxuBa MAJIOY, umeet npaso:

4.1.1. KoHTponaupoBaTh BBITIOJIHEHHE YCTAHOBJIEHHBIX TPAaBWI PadOTHI C

nokymentamu B MAJZIOY.



4.2. JIuuo, oTBeTCTBeHHOE 3a BeneHue apxuBa MAJIOY, HEeC€T OTBETCTBEHHOCTh 3a
BBITIOJIHEHHE BO3JIO)KEHHBIX Ha apXUB 3a/1a4 U QyHKIHUH.
43. 3a yrpary W m0OOp4Yy JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JIMIA YUYPEKACHUS
(PyKOBOAMTENb YUYPEKIEHUS M JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHUE apXWBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUU C AEHCTBYIOIINM 3aKOHOAATEIBCTBOM.

5. KoMIulekTOBaHMe apxuBa
5.1. IloaroroBka JOKyMEHTOB K mepeaade B apxuB MAJIOY Bkitouaer 3KcnepTusy
HAYyYHOM M TMPaKTUYECKOW HEHHOCTU JOKYMEHTOB, O(OpMIICHHE 1€, COCTABJICHUE
OIHCH.
5.2. DkcneprTr3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

5.2.1. DkcnepTu3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB — ONPEIEICHUE [IEHHOCTH TOKYMEHTOB
C LIeTBI0 0TOOpAa UX HA XpaHEHHUE U YCTAHOBJICHHE CPOKOB XPaHEHUSI.

OkcrnepTudy I1EeHHOCTU JoKyMeHTOB B MAJIOY ocymiecTBiseT MOCTOSSHHO
JEUCTBYIOIIAsl SKCIIEPTHASI KOMUCCHS.

5.2.2. DkcnepTHas KOMUCCHUSI Ha3HavyaeTcs npukasom 3asenyromeit MAJIOY. B
COCTaB DKCIEPTHON KOMUCCUM BKIIFOYAIOT HE MEHEE TPEX COTPYIHHUKOB, B TOM YHUCIIE
B 00s3aTEILHOM TOPsIJIKE JIUI0, OTBETCTBEHHOE 3a BeneHue apxusa MAJIOY.

OKCHEepTHasi KOMHUCCUS Ha 3acelJaHusAX pacCMAaTPUBAET: HOMEHKIATYpY el
MAJIOY Nel70, onucu J1e1 MOCTOSIHHOTO XPaHEHUS U 110 JUYHOMY COCTaBY, aKThl Ha
JIOKYMEHTBI, BBIACIISIEMbIE K YHUUTOKEHUIO.

5.3. Opopmnenue nen.

5.3.1. [lena TOCTOSHHOTO XpaHEHHs NOJAIIMBAIOTCA B TBEPAYIO OOJIOKKY
CYpOBbIMU HUTKaMH. JIMCTBI HyMEpylOTCS B MpPaBOM BEpPXHEM YINIy MPOCTHIM
Kapa#aamoM. KoauyecTBO JNUCTOB B KaXKIOM JI€JIe€ HE JOJDKHO mnpeswimars 250. B
KOHIIE JIeJIa Ha OT/IEJIbHOM JINCTE COCTABJISIETCS 3aBEPUTENIbHAS HAIITUCh.

5.3.2. Ha o0mnoxke ae NMOCTOSHHOIO XPAHEHHs JTOJKHBI OBITh IPOCTABIICHBI
CIIEYIOIME PEKBU3UTHI: HAaUMEHOBAaHHME OOpPa30BATEIBHOIO YUPEXKICHHUS, HOMEP
(MHIOEKC) Jnena MO0 HOMEHKJIATYype, 3arojioBOK Jiefla, KOJIMYECTBO JIMCTOB, CPOK
XpaHEHUs WIK OTMETKA «XPaHUTh MIOCTOSIHHO», HOMep (OH[Ia, OIUCH, JIeTIa.

5.3.3. Tlo okOHYaHUU NETOMPOU3BOJICTBEHHOTO Tofa B OPOPMIICHHBIE OOJIOKKH
JIeJ1 TIOCTOSIHHOTO XpaHEHUS! BHOCSTCS HEOOXOAMMbIE YTOUHEHMSI: B 3ar0OJIOBKU €,
COJEpKAIMX PaCHOPSAUTENbHBIE JOKYMEHTHl (IIPUKa3bl, MPOTOKOJIbI), BHOCATCS
HOMEPA; €CJIH JAEJIO C MEPENUCKONH COCTOMT M3 HECKOIBKUX TOMOB, B KaXJOM TOME
YKa3bIBae€TCsl KOPPECMOHACHT, aBTOP, TEPPUTOPUS, Ipyrue AaHHbIe. B Kax1om TOoMe
yKa3bIBaeTcs JaTta (4uciio, Mecdll, o) Hadyajla U OKOHYaHHUs JAaHHOTO ToMa. TouyHbIe
JaThl TMPOCTABISIIOTCA Ha OOJIOKKaX JJsi OBICTpOro MOUCKA JOKYMEHTOB B
NOCJIEAYIONIEM; W3 3aBEPUTENIbHOM HAaNUCh Ha OOJOXKKY Jiejla BBIHOCUTCS
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIEJIE.

5.3.4. Haanucu Ha 00JIOKKAX J1€7 MOCTOSIHHOTO U JIOJITOBPEMEHHOTO XPAHEHMS
CJIEyET MPOU3BOJIUTh YETKO, CBETOCTOMKUMH YEPHUIAMM.

5.3.5. lng ydéra KOIWYECTBA JIMCTOB B Jieie U (DUKCAIMU OCOOCHHOCTEH WX
HYMEPALMH HA OTAEIEHOM JIMCTE COCTABIISIETCS 3aBEPUTENIbHAS HAIITUCh.

B 3aBepuTenbHOM HaANMCH YKa3blBaeTCs KOJMYECTBO JIMCTOB (umudpamu u
IPONKCHIO) B Jeie. 3aBepuTelbHAas HAANUCh IOANKUCHIBAETCS COCTABUTENIEM C
YKa3aHUEM €ro JOJKHOCTH U JaThl COCTaBICHUS.



5.3.6. BHyTpeHHAs OmHUCh COCTaBJIETCS K JiellaM  IOCTOSHHOTO H
nonaroBpeMeHHoro (cBeime 10 7meT) cpoka XpaHeHHUs, C(HOPMUPOBAHHBIM IO
Pa3HOBHUIHOCTSIM JOKYMEHTOB, 3aroJIOBKM KOTOPBIX HE PACKPBIBAIOT KOHKPETHOE
cofiepKaHue TOKyMeHTOB (0c000 LIeHHbIE, TMYHBIC AeTa U Ap.).

5.3.7. Jlena BpEMEHHOTO XpaHEHHs OQOPMIISIOTCS YHPOIIEHHO: OHH He
NOJIIMBAIOTCS, JIUCTBI B HHUX HE HYMEPYIOTCS, YTOYHEHHE Ha OOJOXKKaxX He
IPOU3BOJIUTCS, ONKCU Ha JieJa HE COCTABISIOTCS, YYET BEIETCsl 110 HOMEHKJIAType
Jell.

5.4. Onucanue T0KYMEHTOB ITOCTOSTHHOT'O CPOKA XPAaHEHHS.

5.4.1. Onucu cocTaBIsIOTCS pa3leinbHO Ha J€ja IMOCTOSIHHOTO XPaHEHHsS II0
OCHOBHOM JIeITEIbHOCTH U Ha JIeJ1a [0 JUYHOMY COCTaBY.

5.4.3. Onucu cocTaBiISIOTCA AEI0NPOU3BOIUTEIEM.

5.4.4. Onuce BeneTcs B €IMHOM BaJIOBOM HyMEpaIlui B TEUEHUE HECKOJIBKUX JIET.

54.5. Ha pnema ¢ WHCTEKIIMM CPOKOM XpaHEHHMS COCTaBJISIETCS akT 00
YHUYTOXKCHUU.



