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HOJOXEHHUE

Ob APXUBE I'OY 'MMHA3UU I'.CbI3PAHU



1.OBLIUE ITOJIOKEHUA

1.1. ApxuB I'BOY rumuazuu r.Cei3panu (fajgee — TUMHa3Us) CO3/aH JJIsi XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB, 00Pa3yIOIINXCS B €0 JACSITeIbHOCTH.
1.2. ApxuB THMHa3UMd BBICTYMAeT HMCTOYHUKOM KOMIUJIEKTOBAHUSA TOCYJAapPCTBEHHBIX,
MYHUILIUTNATBHBIX apPXUBOB.
1.3. ApxuB TUMHa3uu OCYUIECTBJISIET XpaHEHHE, KOMIUIEKTOBaHUE, YYeT |
WCIIOJIb30BAaHUE JTOKyMEHTOB ApxuBHOTO (poHma Poccmiickoit depepanuu, TOKYMEHTOB
BpeMeHHbIX (cBbime 10 JIeT) CpOKOB XpaHEHHs, B TOM YHUCJIE IO JHYHOMY COCTaBY,
00pa3oBaBIIMXCA B JCSATEIBHOCTH THMMHA3UHM, a TakKXKe IOJrOTOBKY JOKYMEHTOB K
nepefaye Ha TOCTOSHHOE XPaHEHHWE B TOCYJApPCTBEHHBIN (MyHULMIIANBHBIN) apXuB
r.0.Ce3panp Camapckoid 00J1acTH, UCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAaHUS KOTOPOTO BBICTYHAET
TUMHAa3HH.
1.4. AnvmuHuCTpanys THUMHAa3uM OOECIEUMBAET ApPXUB HEOOXOAMMBIM MOMEIIEHUEM,
000pyI0BaHUEM, KaJpamHu.
1.5. ApxuB ruMHa3UM HE SBISETCA CAMOCTOSITEIbHBIM CTPYKTYPHBIM MOAPA3AECICHUEM.
1.6. JIumo, OTBETCTBEHHOE 3a apXMBHOE JEJIONPOM3BOACTBO, HA3HAYAETCS IHUPEKTOPOM
rumMHa3zui. QyHKIMKA OTBETCTBEHHOTI'O JIMIA ONPEAEIISIFOTCS JOJKHOCTHON HHCTPYKIUEH.
1.7. B cBoell 1eATenbHOCTH apXUB TUMHA3UM PYKOBOJACTBYeTCSE DeiepaibHbIM 3aKOHOM OT
29.12.2012 Ne 273-®3 "O6 oOpaszoBanuu B Poccuiickoit denepanun, denepaibHbIM
3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®3 "OO apxuBHoM aene B Poccuiickoit ®denepanun",
HOPMATHBHBIMH MTPABOBBIMHU aKTaMU M METOAMYECKUMU pekoMmeHaanusmu denepanbHOro
apXMBHOIO areHtcTBa (nanee — PocapxuB), YcTaBoM W JOKalbHBIMM HOPMAaTHBHBIMU
aKTaMu 00pa30BaTEIbHOrO yupexaeHus, HacTosmuM [lonoxenuem.
1.8. Tlomokenne 00 apxuBe THMHAa3uW pa3padOTaHO B COOTBETCTBUU C THUIIOBHIM
NOJIO)KEHWEM 00 apxuBe OpraHu3allud, YTBEPXKACHHbIM MpHuKazoM PocapxuBa oT
11.04.2018 r u BcTymaer B CHIy C MOMEHTa €ro YTBEPKIACHUS PYKOBOIMUTEIEM U
JEUCTBYET JI0 3aMEHBI HOBBIM.
1.9. KoHTponp 3a AESTENbHOCTHIO apXMBa THMHA3UH OCYIIECTBISET PYKOBOJAUTENb
TMMHA3UH.

2. COCTAB JIOKYMEHTOB APXHNBA
2.1. ApxuB ruMHa3UM XPaHUT:
a) TOKYMEHTbI MOCTOSIHHOTO M BpeMEHHbIX (cBbilie 10 J€T) CpOKOB XpaHEHUs, B TOM
YHClie JOKYMEHTHI IO JMYHOMY COCTaBY, 00pa30BaBIIKECs B ACSITEIbHOCTA TUMHA3MUHY,
0) TOKYMEHTBhI MOCTOSIHHOTO XPaHEHUs W JOKYMEHTHI MO JIMYHOMY cOocTaBy (oHaa(oB)
TMMHA3UHU - TPEIIIECTBEHHUKOB (MPU UX HATMYUN);
B) apXUBHbIE (DOHII TUYHOTO MPOUCXOXKACHHUS (IIPU UX HATTUYHH);
r) oH mosTb30BaHMs (apxuBa) (IPU HATTUYHH );
J) CIPaBOYHO-TIOMCKOBBIE CPEACTBA K JOKYMEHTAaM M YYETHbIE JOKYMEHTBI apXHBa
TUMHAa3HH.



3.3AJJAYHU APXUBA
3. K 3agauam apxuBa ruMHa3uu OTHOCSITCS:
3.1. Opranuzanusi XpaHeHHs JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MpeaycMOTpeH riaBoit II
HACTOSILETO MOJIOKEHUS.
3.2. KowmmnekroBanue apxuBa THUMHa3ud JOKyMEHTaMH, OOpa30BaBIIMMUCS B
NEeATEIbHOCTH TUMHA3HH.
3.3. Y4er 1oKyMEHTOB, HAXOIAILIUXCSA HAa XpPaHECHUH B apXHUBE TUMHA3UH.
3.4. Ucnonb30BaHne JOKYMEHTOB, HAXOSIIMXCS HA XPAHCHUU B apXUBE TUMHA3UH.
3.5. ITloarotoBka u CBOEBpEeMEHHasi Iepefadya JOKYMEHTOB ApxuBHOro (QoHa
Poccuiickon ~ @enepauyii HAa  NOCTOAHHOE  XPAaHEHWE B TOCYJApCTBCHHBIN
(MyHUILIMITAJIHBIN ) apXUB.
3.6. Metoanueckoe pyKOBOACTBO M KOHTPOJIb 3a (popmMupoBaHUEM U O()OPMIICHUEM JIEI B
TMMHa3MH U CBOEBPEMEHHOM Iepeadeii uX B apXUB TMMHA3HH.

4. MIPABA U OTBETCTBEHHOCTb PABOTHHUKA APXHNBA
4.1. PabOTHUK apXWBa TMMHA3UH HECET NMEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 34!

a) opraHuzanui paboThl ApXHMBa, CBOEBPEMEHHOE U  KBaJIU(UIIMPOBAHHOE
BBITIOJTHEHNE MPUKA30B, PACTIOPSHKEHUM, TOPYUYEHHUM BBIIIECTOSIIIETO PYKOBOJICTBA,
JNEHCTBYIOLIMX HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIX AKTOB IO CBOEMY MPOQUITIO AESITENbHOCTH;

0) BeeHUE JOKYMEHTAI[UW, TMPEIyCMOTPEHHON JIEUCTBYIOUIMMH HOPMATHUBHO-
MPaBOBBIMH JIOKYMEHTAMHU;

B) HECOOJIOJICHUE YCIOBUM 00eCIeueHHs] COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB;

r) yTpaTy U HECAaHKIIMOHUPOBAHHOE YHUYTOKEHHE TOKYMEHTOB;

J1) HEOOOCHOBAHHBIN OTKa3 B MPUEME Ha XPaHEHUE JOKYMEHTOB;

€) HapylleHUEe MPaBWI HCIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB M JOCTYIA MOJIb30BaTelied K
JIOKYMEHTAM, YCTAHOBJICHHBIX 3aKOHOAATEIbCTBOM PO.

4.2. PaGOTHHK apXyBa TMMHA3UHA UMEET MPaBo:

a) TPEJICTaBIATh PYKOBOACTBY TMMHA3UU TMPEAJIOKEHUS] 1O COBEPILIEHCTBOBAHUIO
OpraHu3allid XpaHEHMs, KOMIUICKTOBAaHUS, ydeTa M HCIOJb30BAaHUS apXUBHBIX
JIOKyMEHTOB B ApXHBE TUMHA3WH,

0) 3amparmmBaTh CBeJIeHHUs, HEOOXOAUMBbIE 1)1 pad0Thl ApXHBa TMMHA3WH,

B) JaBaTh PEKOMEHAAIMH JAPYTUM OTACJIaM TUMHA3HH, 110 BOIPOCAM, OTHOCSAIIIUMCS K
KOMITETCHIINA ApPXWBA TUMHA3HH;

r) uHGOPMUPOBATH OTAENIbl THMHA3UM O HEOOXOJIMMOCTH IMepeaaydl JOKYMEHTOB B
ApXUB rMMHa3UM B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJICHHBIMHU CPOKaMHU;

1) MpUHUMAaTh ydacTue B 3acenanusax JIIK apxuBHOro yupexaeHus.



5. DYHKIINU APXNBA
5. ApXHB TMMHA3UU OCYIIECTBIISIET Cienytonue QyHKIINN:
5.1. Opranuzyer npueM JOKYMEHTOB MOCTOSTHHOTO M BpeMEeHHBIX (cBbilIe 10 JeT) CpoKoB
XpaHEeHHs, B TOM YHCIE IO JIMYHOMY COCTaBy, OOpa3OBaBIIMXCA B JEATEILHOCTU
TUMHA3UHU.
5.2. Bener yueT 10oKyMeHTOB U ()OHJIOB, HAXOIALINXCS HA XPAaHEHUH B apXHUBE TMMHA3UU.
5.3. IlpencraBiseT B rOCyIapCTBEHHBIN (MYHHUIIUTIAIBHBIN) apXUB YUETHBIC CBEJCHUS 00
00BEME M COCTABE XPAHSIIUXCS B ApXUBE TMMHA3UU JOKYMEHTOB.
5.4. CucreMatu3upyeT ¥ pa3MeliaeT JOKYMEHTHI, MOCTYIAIOIIMEe Ha XpAHEHHE B apXuB
IrMMHa3u1, 00pa30BaBIIMECs B XOJIE OCYIIECTBICHUS AESITEIIbHOCTH THMHA3HUU.
5.5. Ocy1ecTBaseT NOATOTOBKY U MPEICTABIISET:

a) HA PacCCMOTPEHHE U COIVIACOBAHHME HKCIIEPTHOM KOMHCCHM TMMHA3HHM ONUCH JIEJ
MOCTOSTHHOTO XpaHEHUsI, BpeMeHHbIX (cBhiie 10 JiIeT) CPOKOB XpaHEHHs, B TOM
YUCle IO JUYHOMY COCTaBy, a TakK€ AaKThl O BBIACICHUM K YHUYTOKEHUIO
apXMBHBIX JJOKYMEHTOB, HE MOJJIEKAIINX XPAHEHUIO, aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB,
aKTbl O HEUCIIPABUMBIX MTOBPEKICHUAX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB;

0) Ha  yTBep)KIEHHUE AKCIIEPTHO-IIPOBEPOYHOMN KOMHUCCUU benepanbHOTrO
rocyJJapCTBEHHOTO apXHBa WJIU YIOJHOMOYEHHOIO OpraHa UCIOJIHUTEIbHON BIACTH
cyobekta Poccuiickoit ®denepaunu B chepe apxuBHoro nena (mamee — OIIIK
ApPXMBHOIO YUPEKIACHUS) OMUCH J€] MOCTOSTHHOTO XPaHEHUS;

B) Ha corjacoBanue OIIK apXuMBHOro ydpexJaeHusi WM TOCYJIapCTBEHHOI'O apXuBa
cyosekta Poccuiickoit ®enepauuu (MyHUUUMIIAJBHOTO apXuBa), B Cilyyae
HAJICJICHUS. €ro COOTBETCTBYIOIIMMH IOJHOMOYMSIMHU, ONHUCH A€ MO JIUYHOMY
COCTaBY;

r) Ha cornacoBanue OIIK apXWMBHOro y4ypexaeHUsi WU TOCYJapCTBEHHOTO apXuBa
cyorekta Poccuiickoit ®enepanuu  (MyHUIIMIIAILHOTO apXuBa), B Ciy4ae
HAJICJICHHS] €r0 COOTBETCTBYIOIIMMH MOJHOMOYHSIMH, aKThl 00 yTpare JOKYMEHTOB,
aKThl O HEUCITPABUMBIX MTOBPEKIECHUSIX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB;

1) Ha YTBEP>KIEHUE NUPEKTOPY TMMHA3UU OIMCH €] MMOCTOSIHHOTO XPAHEHUS], OITUCH
BpeMEHHBIX (cBbillle 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHHs, B TOM YHUCJIE ONUCU el IO
JUYHOMY COCTaBY, aKThI O BBIICJICHUH K YHUUTOKEHUIO aPXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE
MO/IJICKAINX XPAHCHHUIO, aKThl 00 yTpare JOKYMEHTOB, aKThl O HEHCIIPaBUMBIX
MOBPEXKICHUAX apXUBHBIX JOKYMEHTOB, yTBepkAeHHbIE (cornacoBanHbie) DK mimn
roCyJIlapCTBEHHBIM apXxuBoM cyObekTa Poccuiickoit denepannu (MyHUIUTATHHBIM
apXMBOM) B CIIy4yae HaJeJICHUs €ro COOTBETCTBYIOUIMMU MTOJTHOMOYHSIMHU.

5.6. OpranusyeT nepenauy IT0KyMeHTOB ApxuBHoro ¢gonma Poccuiickoit ®denepanuu Ha
MOCTOSIHHOE XPaHEHUE B TOCY/IAPCTBEHHBIN (MYHUIUIIATIBHBIN) apXUB.

5.7. OpranusyeTr u IpPOBOJUT SKCIEPTU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB BpeMEHHbIX (CBbImIe 10
JIET) CPOKOB XpaHEHHUsI, HAXOASIIMXCSl HA XpPAaHEHUH B ApXMBE TMMHA3UM B LEJISIX 0TOOpa



JIOKYMEHTOB JJIsl BKIIOUEHUSI B cocTtaB ApxuBHOro ¢onnga Poccuiickoit @enepanmu, a
TaK)Ke€ BBISIBJIICHUS JOKYMEHTOB, HE MOJUIEKALIUX JaJIbHEHIIIEMY XPaHEHHUIO.
5.8. [IpoBoauT MEpONpPUITHS IO 0OECTIEYEHUIO COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, HaXOASAIINUXCS
Ha XpaHEHUU B ApXMBE TMMHa3UU.
5.9. Opranusyer nHGOPMHUPOBAHNE PYKOBOJCTBA M PaOOTHUKOB TMMHA3UHU O COCTaBE U
COJIEpKaHUU JTOKYMEHTOB ApXHBa TMMHA3UH.
5.10. Huadopmupyer monp30BaTeNCi MO BOMPOCAM MECTOHAXOXKICHHS apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.
5.11. Opranu3zyet Bbljauy JOKYMEHTOB U J€J JUIsl paOOThl B MOMEIIEHUH TMMHA3UU WJIH
BO BPEMEHHOE I10JIb30BAHHUE.
5.12. HcnonHsieT 3ampochl MOJb30BaTeNEH, BBIJAET ApPXUBHBIE KOIMNUU JIOKYMEHTOB,
apXUBHBIE BBITUCKU U aPXUBHBIE CIIPABKH.
5.13. Bener y4der ucnonb30BaHUs JOKYMEHTOB ApXHUBa TMMHA3UU.
5.14. Co3zpnaet poH nosib30BaHUSI ApXHBa TMMHA3UU U OPTraHU3YET €ro UCIOJIb30BaHUE.
5.15. OcymiecTBisieT BeICHHE CIPABOYHO-IIOMCKOBBIX CPEACTB K JOKYMEHTaM ApxXuBa
TMMHAa3HH.
5.16. VYuactByeT B pa3paboTKe [OOKYMEHTOB IO BOIpPOCAaM AapXUBHOTO Jeja |
JIEJIONPOU3BOCTBA B TUMHA3HH.

6. KOMIIVIEKTOBAHUE APXHUBA
6.1. IlogrotoBka AOKYMEHTOB K Mepenade B apXWB THMHA3UM BKJIIOYAET JKCIIEPTU3Y
HAyYHOM U NPAKTUYECKOM LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB, O(DOPMIIEHHE JIE€], COCTABICHUE OIUCH.
6.2. DkcnepTr3a IEHHOCTH JOKYMEHTOB.

6.2.1. DkcriepTu3a EHHOCTH IOKYMEHTOB - OMPe/IeNieHne IIEHHOCTH JJOKYMEHTOB C LIEJIBIO
oTOOpa WX HAa XpaHEHHE W YCTAHOBJIEHHWE CPOKOB XPaHEHUS. DKCIEPTU3Y IEHHOCTU
JOKYMEHTOB B TUMHA3UU OCYILECTBIISIET TOCTOSIHHO ACHCTBYIOIIAS YKCIIEPTHASI KOMUCCHSL.
6.2.2. DkcnepTHasi KOMHUCCHUSI Ha3HAYaeTCs MPHUKa30M ruMHa3uu. B cocraB DkcriepTHOM
KOMMCCHUH BKJIIOUAIOT HE MEHEE TPEX COTPYIHUKOB, B TOM YHUCJIE B 0053aTEIHLHOM MOPSIAKE
JIUII0, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHUE apXHUBa TMMHA3HH.

OKCIEepTHAasT KOMHCCHS Ha 3acelaHMsIX paccMaTpUBAeT: HOMEHKJIATypy Jenl
TUMHA3UM, OIHKCH JieJl MOCTOSHHOTO XPAaHEHUs M 1O JIMYHOMY COCTaBy, aKThl Ha
JIOKYMEHTBI, BBIJICTSIEMbIE K YHUUTOXKEHHUIO.

6.3. Odopmienue men.

6.3.1. Jlena mMOCTOSHHOTO XpaHEHHs MOIIMBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOKKY CYPOBBIMHU
HUTKaMu. JIMCTBI HyMepyIOTCS B MPaBOM BepxHeM yriry. KoamdecTBO JHCTOB B KakIOM
7iene He JOJDKHO mpeBblmath 250. B KoHIE fena Ha OTAETbHOM JIMCTE COCTaBIIAETCS
3aBepUTENbHAS HAIIHCh.

6.3.2. Ha 06m0oKke e mOCTOSTHHOTO XpaHEHHs! JOJHKHBI ObITh MPOCTABJICHBI CIEAYIOIINE
PEKBU3HUTHI: HAMMEHOBAaHUE OOpPa30BaTEIbHOIO YUPEKIACHHs, HOMEpP (MHIEKC) JAena Io



HOMEHKJIaType, 3aroJioOBOK JeJia, KOJMYECTBO JIMCTOB, CPOK XPAHEHUs WM OTMETKA
«XPaHUTb OCTOSTHHO», HOMEP (HOHAA, OTIHCH, JeTa.

6.3.3. Ilo OoKOHYaHMM JEIONPOU3BOACTBEHHOIO ToAa B OQOPMIICHHBIE OOJIOKKH €l
IIOCTOSTHHOTO XpaHEHMsI BHOCATCA HEOOXOAMMBIE YTOYHEHMS: B 3arojiOBKM Jell,
CoZIepKalMX pacHopsaUTENbHbIE JOKYMEHTHI (IIPUKa3bl, IPOTOKOJIBI), BHOCITCS HOMEPA;
€CJIM JIeJIO C MEPENHUCKON COCTOUT U3 HECKOJBKHMX TOMOB, B Ka)KOM TOME YKa3bIBaeTCs
KOPPECIIOHJEHT, aBTOP, TEPPUTOPHS, IPYTUe JaHHbIE. B Kaxa0M TOME yKa3bIBaeTcs AaTa
(4ncno, Mecsl, roa) Hayajaa U OKOHYaHUS JTaHHOTO TOMa. TOYHbIE AaThl MPOCTABIISIFOTCS
Ha OO0JIOXKKax Jjisi OBICTPOrO MOMCKAa JOKYMEHTOB B IOCIEAYIOUIEM; U3 3aBEPUTEIbHON
HAJAMNUCH Ha OOJIOXKKY J1€J1a BHIHOCUTCSL KOJIMUYECTBO JIUCTOB B JIEIIE.

6.3.4. Haanucu Ha 00s10KKaX J1€7 MOCTOSSHHOTO M JOJITOBPEMEHHOIO XPAHEHUS CIEAyeT
IPOU3BOJIUTH YETKO, CBETOCTOMKUMU YEPHUIIAMHU.

6.3.5. Jlns yduera koamdecTBa JIMCTOB B JieTie U (PUKcAIi OCOOEHHOCTEH MX HyMepaluu Ha
OTZIETILHOM JIUCTE COCTABJISIETCS 3aBEPUTEIbHAS HAIIUCh.

B 3aBepuTenbHON HAANUCU YKa3bIBAETCS KOJWYECTBO JHUCTOB (LU(ppamMu U MPONUCHIO) B
nene. 3aBepuUTENbHAs HAINWCH IOJAIMUCBIBAETCS COCTAaBUTEIEM C YKA3aHUEM €ro
JOJDKHOCTH M TaThl COCTABIICHUS.

6.3.6. BHyTpeHHss ONUCH COCTaBIsETCS K JieJaM IOCTOSHHOTO M JIOJTOBPEMEHHOTO
(cBeiie 10 5iet) cpoka XpaHeHHs, c(HOPMUPOBAHHBIM MO PA3HOBHIHOCTSAM JOKYMEHTOB,
3aroJIOBKM KOTOPBIX HE PACKpPBIBAIOT KOHKPETHOE COJAEp’KaHUE JOKYMEHTOB (0c000
[ICHHbIC, TUYHBIC JIeIa U Jp.).

6.3.7. [lena BpeMEHHOTO XpaHEHUS O(POPMIISIOTCS YIPOIIEHHO: OHU HE IOIIIMBAIOTCS,
JUCTHI B HUX HE HYMEPYIOTCS, yTOUHEHHE Ha 00JI0KKaxX HE MPOU3BOIAUTCS, ONUCH Ha Jena
HE COCTABJISIFOTCS, yUET BEJETCS IO HOMEHKIIAType JIEl.

6.4. Onucanue JOKYMEHTOB NOCTOSIHHOTO CPOKa XPAHEHUS.

6.4.1. Omucu COCTaBIAIOTCS pa3feibHO Ha Jiejia MOCTOSHHOTO XPaHEHUS MO OCHOBHOM
JEATEIbHOCTH U Ha JieJia 10 JJUYHOMY COCTaBY.

6.4.3. Onmcu coCcTaBIsAIOTCS OTBETCTBEHHBIMU PAOOTHUKAMH.

6.4.4. Onuck BeeTCs B €IMHON BAJIOBOM HyMEpalluM B TEUCHUE HECKOJIBKUX JIET.

6.4.5. Ha nena ¢ ucTeKmmM CpoOKOM XpaHEHUSI COCTABIISIETCS aKT 00 YHUUYTOKEHUHU.
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