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MynununaneHoe OI0PKETHOE JI0IIKOIBHOE 00pa30BaTeIbHOE YUPEKICHHE
HeHTp pa3BuTus pedenka - «letckuii cax Ne200 « CoTHBIIIKOY -
(MBJIOY PP - «letckuii camg Noe200»)

YTBEPXJIAIO
3asenyromuit MBJIOY 1IPP-

«lIeTCK%ﬂ WQZOO «COJTHBILLIKO
(9// — JI.B. MapoBuna
Tpukas Ne 773 o1 4f_7X. A3

MOJIOXKEHUE Ob APXHUBE
MBJIOY HPP — «/lerckuii cag Ne200»

1. O0mue noJioxKeHust

1.1. Tlonoxxenue 00 apxuBe MyHHUIMNAIBHOTO OIOPKETHOTO  JOUIKOJIBHOI'O
00pa3oBaTeNbHOTO YUpEeXKJIEHUs] IIeHTpa pa3BUTHs pebenka - «Jletckuit cam Ne200
«Conublko» (nmanee — obpa3zoBaTelibHasi OpraHM3alldsi) pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C
DenepanpubiM 3aKk0HOM «OO0 apxuBHOM zene B Poccuiickoit ®eneparum» ot 22.10.2004 Ne
125-®3, MeroauyeckUMH  peKOMEHZAUUsIMH 10  paboTe ¢  JOKYMEHTaMH B
o6uieo0pa3oBaTeNIbHBIX YUPEIKICHHUSIX.

1.2. Hacrosmee [Tonoxxenue pazpaboTaHo B Liesx:

— COBCpPHICHCTBOBaHM ACATCIILHOCTH B C(bepe OopraHmn3alnun XpaHCHUS,
KOMIIJICKTOBaHMS, yUe€Ta U HUCIIOJIB30BaHUS APXUBHBIX JTOKYMEHTOB o6pa303aTem>H0171
OpraHu3aluu,

— palMOHAJILHOM OpraHu3alMy JOKYMEHTAI[MOHHOI'o ofecriedeHus: B 00pa3oBaTelbHOM

OpraHu3aluu.

1.3. ApxuB oOpa3oBaTelbHOH OpraHM3allid CO3MAeTCs B LEIIX XPaHEHHs,
KOMIUICKTOBaHMsI, y4eTa M HCIIOJIB30BaHUs JOKYMEHTOB, OOpa3yIOLIMXCS B IPOIEcce
JISSITENIBHOCTH  00pa30BaTe/IbHOW OpraHu3allid U 3aKOHYEHHBIX JIEJIONPOU3BOACTBOM
JAOKYMEHTOB [PaKTUYECKOr0 Ha3HAYEHMs, MX OTOOpa M IOJAIOTOBKM K Ilepegade Ha
XpaHeH’e B MyHULIUIAJIbHBIA apXUB.

1.4. B cBoeli pabore apxuB 00pa3oBaTe]bHOM OpraHU3alMd  PYKOBOICTBYETCS
3aKOHO/IATEeNIbCTBOM 00 apXMBHOM Jiesie B Poccuiickoii Penepanivi, HHBIMH HOPMATUBHLIMU
npaBoBbIMH akTaMu Poccuiickoit Penepauuun, u HacTosmuM Ilomoxenuem.

1.5. Kourponb  3a  [1eATeNbHOCTBIO  apXuBa  0Opa3oBaTeIbHOM  OpraHU3aliu
OCYLIECTBIISICT 3aBEAYIOIIUWK, a B e OTCYTCTBHM 3aMECTUTENIb 3aBeLyIOLIeH 110
BOCITMTATEJIbHO-METOAIMYECKON paboTe (CTapIIMii BOCIUTATENb), KOTOPHIE OGECIIEYMBAIOT
apXuB HEOOXOJUMBIM [TOMELICHUEM U 000y I0BAHUEM.

1.6. HemocpencTBeHHOE PYKOBOJICTBO apXHBOM 00pa3oBaTe/bHOW —OpraHM3aliu
BO3JIaraeTcsi MpHUKa30M 3aBEJYIOILEH Ha JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a BeJeHHe apxuBa (Kak
IIPaBUJIO, HA JEJIONPOU3BOIUTEIS).

2. CocTaB JOKYMEHTOB apXHBA
2.1. ApxuBHbIE JOKYMEHTBI, IIOCTYTAIOLIHME Ha XpaHEHHEe B apXUB 00pa30BaTeIIbHOMN
OpraHM3aliK, OTHOCATCS K MYHHIIMIIAILHON COOCTBEHHOCTH, HE IOJUIEKAT IPUBATU3AIMH,

HE MOIyT OBITE 00BEKTOM PpOJaXXH, MEHBI, HApPE€HHs, a TAKXE€ HHBIX CIEJIOK, MOTYIIUX
IIPUBECTHU K UX OTUYXKICHHUIO.



2.2. B apxuB 00pa3oBaTeNIbHOW OpraHu3aluy MOCTYHAIOT:

2.2.1. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI, OOpa30OBaBIIMECS B MPOIECCE JESITEIbHOCTH
o0Opa3oBaTeIbHOM OpraHU3alrH, BPEMEHHOIO XpaHEeHHUs (HEOOXOIMMbIE B MPAKTHUYECKOU
eI TEIBbHOCTH ).

2.2.2. ApxuBHBIE [JIOKYMEHTBI, OOpa3oBaBIIMECS B TMPOIECCE ACATEILHOCTH
o0Opa3oBaTeIbHON OpraHu3aluu.

2.2.3. JIOKyMEHTHl MO JUYHOMY COCTaBy, OTPaXAIOLIWE TPYNOBBIE OTHOIICHUS
paboTHHKA ¢ pabOTOIaTEIIEM.

2.2.4. ApxuBHBIE TOKYMEHTBI IOCTOSHHOTO XpPaHEHMUS.

3. 3agaum u GyHKUUM apXuBa.
3.1. OcHOBHBIMU 33J1auaMH apXrBa 00pa3oBaTEILHON OpraHU3alIUN:
3.1.1. KoMmiekroBaHue AOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEIYCMOTPEH pa3iesioM
2 nacrosiuiero [lonoxenust.

3.1.2. OGecneueHne eIUHBIX MPUHIIMIIOB OPraHU3alliyd XpPaHEHUs, KOMIUIEKTOBAHUS,
y4eTa U UCTO0JIb30BAaHNE APXUBHBIX JOKYMEHTOB, UX COXPAaHHOCTH.

3.1.3. OcymecTBieHrue KOHTpoJisi 3a (GopMuUpoBaHHWEM M O(opMIIEHHEM Jell B
JIEJIOTPOU3BOJICTBE 00pa30BaTEIbHON OpPraHU3AIIHH.

3.2. B cooTBeTCTBUM C BO3JIO)KEHHBIMH Ha HETO 3aJlauaMH apXwB oOpa3oBaTeIbHOMN
OpraHu3aIiy OCYIIECTBISICT ChAeaytonue QyHKIUN:

3.2.1. IlpuHUMaeT mocie 3aBepIICHHs JIEJIONPOU3BOJICTBOM, YUYHUTHIBAET U XPAHUT
nokymentsl MBJIOY, o00paboTaHHble B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMU, YCTAHOBJICHHBIMU
3aKOHO/IATEILCTBOM 00 apXWBHOM Jielie B Poccuiickoii denepanum.

3.2.2. OcymiecTBisieT y4eT M 0OecleuyrnBaeT TMOJHYI0 COXPAaHHOCTh MPUHSATHIX
apXMBHBIX JOKYMEHTOB, B TOM YHCJIE I10 JUYHOMY COCTaBY.

3.2.3. IIpooaut CBOCBPEMEHHOE  YIMOPSJAOUYCHUE AapXUBHBIX JIOKYMEHTOB
(9KCIIepTHU3y IEHHOCTH, HAYYHO-TEXHUYECKYI0 00pabOTKy, COCTaBICHHUE ONMUCEH U T.1.).

3.2.4. Opranu3syeT UCIoJIb30BAHUE JOKYMEHTOB:

- “HGOPMHUPYET aIMUHUCTPAIIMIO U paOOTHUKOB 00pa30BaTEIbHOW OpraHU3aIlid O COCTaBe
U COJIEp’KaHUH TOKYMEHTOB apXUBa;

- OECIUTaTHO TMPEOCTABIACT MOJB30BATENISIM APXUBHBIMH JOKYMEHTaMU O()OpPMIICHHBIE B
YCTAHOBJICHHOM TIOPSIIKE AapXWBHBIE CIPABKM WJIM KOMNHM apPXUBHBIX JIOKYMEHTOB,
CBS3aHHBIE C YCTAHOBJIEHHEM TPYJOBOIO CTa)Ka, COLMAJIBHOW 3allUTON TpakIaH,
MpeaycMaTpUBAIONIed WX TEHCHOHHOE OOecredYeHne, a TakkKe TOJydYeHHe IJIbroT |
KOMIIEHCAIM B COOTBETCTBUU C 3aKOHOIATENbCTBOM Poccuiickoit Denepannu;

- BbIJJa€T B YCTAHOBJICHHOM TMOPSAKE Je7a, JOKYMEHThl WJIM KONMUU JIOKYMEHTOB B LIEJAX
CIIy’K€0HOTO U MPAKTUYECKOT0 HUCIO0JIb30BaHMS AJisl pa0OThl B TOMEIIEHUN apXHBa;

- BEJET YYET UCIOIb30BaHUS JOKYMEHTOB, XPaHSAIIUXCS B apXUBeE.

4. IIpaBa 1 0TBETCTBEHHOCThH
4.1. Jlns BBINOJHEHMS] BO3JIOKEHHBIX 3a/ady W (YHKIMI JIMIO, OTBETCTBEHHOE 3a
BeJICHUE apXuBa 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aliK, UMEET MPaBo:
4.1.1. KonTponupoBaTh BBINOJHEHHE YCTAHOBJIEHHBIX TMpaBui pabOThl ¢
JIOKyMEHTaMH B 00pa30BaTEIbHON OpraHu3alluu.
4.2. JIuuio, OTBETCTBEHHOE 32 BEJICHUE apXHBa 00pa30BaTeIbHOW OpraHu3aluu, HeceT
OTBETCTBEHHOCTbH 32 BBIMOJHEHHE BO3JI0KEHHBIX HA apXUB 3a7a4 U (QyHKIIHIA.



43. 3a yrpaTy W TOpUYy JOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIE JIMIA YUYPEKICHUS
(PYKOBOJIUTENb YUPEKIEHUS W JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJCHUE apXuBa) HECYT
OTBETCTBEHHOCThH B COOTBETCTBHUU C JECHCTBYIOIINM 3aKOHOIaTEILCTBOM.

5. KomuiekToBanue apxusa

5.1. IloaroToBka TOKYMEHTOB K Iepefade B apXuB 0Opa30BaTEIbHOM OpraHU3alMU
BKJIFOYAET HKCIEPTU3Y HAYYHOW M MPAaKTUUYECKON EHHOCTH TOKYMEHTOB, 0()OpMIICHHUE eI,
COCTaBJICHUE OMHCH.

5.2. DKcrnepTu3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB.

5.2.1. Dkcnepru3a LHEHHOCTH JOKYMEHTOB - ONPENEICHHE LEHHOCTU JOKYMEHTOB C
LeJIbI0 0TOOpa UX HA XpaHEHUE M YCTaHOBJIEHUE CPOKOB XpaHEHMUS.

DKcnepTru3y LIEHHOCTU JOKYMEHTOB B 00pa30BaTeIbHOM OpraHU3aIMi OCYIIECTBIISIET
MOCTOSIHHO JIEUCTBYIOIIAs SKCIIEPTHASI KOMUCCHSI.

5.2.2. DkcniepTHasi KOMUCCHUSL Ha3HAYaeTCs MPUKAa30M 3aBeayrolield o0pa3oBaTeIbHOM
opranuzauuu. B coctaB DkcrepTHOM KOMUCCHM BKIIOYAIOT HE MEHEE TPeX COTPYAHUKOB, B
TOM 4HCJIe B 0043aTEIILHOM MOPSJIKE JIMIIO0, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHUE apXHBa.

OKcrnepTHas KOMMCCHS Ha 3aceJaHusX pacCMaTpUBAaeT: HOMEHKIATypy Jdel
o0pa3oBaTeIbHOM OpraHU3aliy, OMUCHU JIe] TOCTOSSHHOTO XPAHEHUS U 10 JUYHOMY COCTaBY,
aKThl Ha JIOKYMEHTBI, BBIJEISIEMbIE K YHUUYTOKEHHUIO.

5.3. Opopmnenue nen.

5.3.1. [lena mOCTOSSHHOTO XpaHEHHUS MOJIINBAIOTCS B TBEPAYIO OOJOXKKY CYpPOBBIMU
HUTKaMu. JIMCTBI HyMEPYIOTCS B IPABOM BEPXHEM YTIIy IMTPOCTHIM KapaHaamoM. KoauuecTBo
JUCTOB B KaXXJIOM J€J€ HE NOJLKHO IpeBblmaTh 250. B KOHIE nefa Ha OTAEbHOM JIMCTE
COCTaBJISIETCA 3aBEPUTEIIbHASI HAAIIUCH.

5.3.2. Ha o0Onoxkke aen MOCTOSHHOTO XPAaHEHHUS JJOJDKHBI OBITh TPOCTABICHBI
CJIEIYIONINE PEKBU3UTHI: HAMMEHOBAHHWE 00pPa30BATEIBLHOTO YUPEXKICHUS, HOMEP (MHIIEKC)
Jiena 1o HOMEHKJIAType, 3arojIoBOK Jeia, KOJIMYECTBO JIMCTOB, CPOK XPAHEHHS WM OTMETKA
«XpaHUTH TOCTOSTHHO», HOMEP (POH[Ia, OTIHCH, JIeTIa.

5.3.3. Tlo okoHYaHUU JIETONPOU3BOICTBEHHOTO rofia B 0OpMIICHHBIE OOJIOKKHU J1eTT
MOCTOSTHHOT'O XpaHEHUS! BHOCSTCS HEOOXOIMMbIE YTOUHEHUS: B 3ar0JIOBKH JI€JI, COJEPIKAIINX
pacnopsiIuTeNbHbIE JOKYMEHTHI (IIPUKa3bl, MPOTOKOJIBI), BHOCITCS HOMEpA; €CIIA JAENO C
MIEPENUCKON COCTOUT U3 HECKOJIIBKUX TOMOB, B KaX/JOM TOME YKAa3bIBA€TCS KOPPECIIOHICHT,
aBTOp, TEPPUTOPHSL, Ipyrue AaHHbIE. B Kaxa0M ToMe yKka3blBaeTcs JaTta (4UCiI0, MECSL], TOM)
HayaJla ¥ OKOHYaHHs JAaHHOIO TOMa. TOYHBIE NaThl NPOCTABISAIOTCS HA OOJIOXKKAX IS
OBICTPOro MOUCKA JOKYMEHTOB B MOCJEAYIOUIEM; U3 3aBEPUTEIBHON HAAMHCH HAa OOJIOXKKY
JieJ1a BBIHOCUTCSI KOJIMYECTBO JINCTOB B JIEJIE.

5.3.4. Hagnucu Ha 00J0XKKax Jed IMOCTOSHHOTO WU JOJTOBPEMEHHOIO XpaHEHUs
CJIElyEeT MPOU3BOJUTh YETKO, CBETOCTOMKUMH YEPHUIIAMH.

5.3.5. Jlns ydera KomM4YecTBa JHMCTOB B Jele W (UKcCAIUM OCOOCHHOCTEH WX
HyMEpallH Ha OT/IEJIbHOM JINCTE COCTABIISIETCS 3aBEPUTENIbHAS HAJIIUCh.

B 3aBepuTenpHOM HAANMCH YKa3bIBAETCS KOJIMYECTBO JIUCTOB (uuppamMu U
IIPOIKCHI0) B JeNe. 3aBepUTENIbHASI HAAMKUCh MOJIMUCHIBAETCS COCTABUTEIEM C yKa3aHHEM
€ro JOJDKHOCTHU U JAaThbl COCTABJICHHUS.

5.3.6. BHYTpeHHSI ONUCh COCTABISETCS K JieJIaM MOCTOSTHHOTO M JOJTOBPEMEHHOTO
(cBpimie 10 meT) cpoka XpaHeHUs, CPOPMHUPOBAHHBIM MO PA3HOBUIHOCTSIM JOKYMEHTOB,
3aroJIOBKM KOTOPBIX HE PAaCKPBIBAIOT KOHKPETHOE COAEPIKaHNUE TOKYMEHTOB (0CO00 LIEHHBIE,
JWYHBIC JIeNIa U JIp.).



5.3.7. Jlena BpeMEHHOTO XpaHEeHUsI OPOPMIISIIOTCS YIIPOIICHHO:
OHM HE MOAIIMBAIOTCS, JUCTBI B HHUX HE HYMEPYIOTCA, YTOUHEHHE Ha OOJIOKKax He
MIPOU3BOJIUTCS, ONMCH Ha JieJia HE COCTABIISIIOTCS, YUET BEJETCS 10 HOMEHKIIAType Je.

5.4. Onucanue JOKYMEHTOB MMOCTOSHHOTO CPOKa XPAHEHHS.

5.4.1. Onucu COCTaBISIIOTCS pa3febHO HA JeJa MOCTOSHHOTO XPAaHEHHS IO
OCHOBHOM JI€SITENBHOCTU U Ha JieJia MO JINYHOMY COCTaBy.

5.4.3. Onucu cOCTaBIAIOTCS AEIONPOU3BOAUTEIIEM.

5.4.4. Onuce BeneTcst B €AMHOM BaJIOBOM HyMEpalUH B TEUEHUE HECKOJBKUX JIET.

5.4.5. Ha nena ¢ UCTEKIIUM CPOKOM XPaHEHUSI COCTABISACTCS aKT 00 YHUUTOXKEHUHU.



