
нa rcдaгoгпecкoм сoBФе

пpиlorкeiие л! ]
r  прПкaуoт28 122о]8л9 136/0| |0

!  |86/0 | . l0  oт 28,12 ]0 |8г .

| полo}енtrе оо ар\иве юс] qаrj шeoбndL фrtпыrоfu учрё{!eн' {
' роJ ,вс rо |  ooл1r  '  ' п f roвс |а '  '  ! o ,& ' | i  Р6 f i -  '  м .Р  пooAeч ' r '  гЬndбo ,а i l B
cоФBФmии с ФсдсршЬнЬlм ]aконoм (06 apхивнoм дeле в PoссIйскoй Фeдерatrии, Ф
22 |02004 л! l25.Фз' Mm!ическимп PeкомeндацПямп пo pa6oте с доryмemамп в
o6щФбр8oвaтa'ьнЬll yчреrцениях

l2 наФoящeе гloложенПe pBpaooтaяo 3 цeляхl
сoвepшенот3oRaния дeятельноcти в сфере oргaнизaцxx хран
учФа и lслoльзoвaяяя архивньlх дoкyментoв гoУ Яo (пФpовсгaя шкoja'

paциoяальвoй oргaнизaцlи дorfмeнтaцloннoф о6eспечeния в гoУ яo (пфрoвская

1] AрхП3 I.oУ Яo dlmpoвсш шкoлa-интернатD сoздaФся в цФях хpaнеflия.
tчela ! испоiьзовaния доtумomoв' о6р8ующихся в пpoцeсоe

leпфьнoстl гoУ яo (пeфoвокaя шкo,ajlflтeрнат' и заko!чe!|ных !eлопрoи]водФвом
!oкументов прnппчфкoгo нBнaчения

| 4 в сsoen ра6ore арxlв гoУ Яo (пФPoвсmя школa{lmoрпат) рукоDoдстBy-с'
taкoнoдaтФ]Ьсrвoм oб архивнoм деЛe D Poсc!йскoй Федсpaцли. ЛnЬми ноpяaтflвяь'ми
прsвoвыми aпnмg Pоссgйскoй Фeдepaции. гoУ яo (пФрoDская
школa.иft pнаD l нaФояDlим пonоХeнleм.

| 5 кoятpолЬ зa дeятелЬноФЬю аpхивa гoУ яo (пФpовскu школa иiтeрнтD,
oсyщеФвляФ !иреюоp, a в erc ш]фтвиe ]амеотитфь дирeпoра лo уче6н0.
BоспиraтельПoй рa6o]с' l!]oрЬlc о6оспсчивают aрхпв нео6ходямь|м пoмeщeниеv x

l,6 l1eпoсpeдотBeвное рукoBoдствo apхивoм гoУ Яo dlФpoвскD шкoла.инrepвaт)
возлагаflс' прПkaoм дПpeпоpa на оeкрФaря tчe6нoй чamи

2' сост|в дoкум.нтoв rniПва
2 ] AрхивHьIе лoкумeль', пoст,пфщие яa хрaнeннe B архш гoУ яo (пеrтoвская

школarrнтернaD. oтнoсятcя к peПloнмьвoй фбствeнnoФи' |]с пoДOкaт прЛвaтизaцЛц нe
мo.iт 6ыть o6ъсmoм лpoдlжl'. мeньI. дapeния, aтaкхе иных сдeлoк. моryщlt привеФп к

2 2 в aрхlв гoу яo (пФрoвс@ шkoлаj]нreрнaD пoступают
22.1 ^p{ЛRnЬ'e дorfмeffты' odрaosавшиeся в прoцsфo дeffiьнoФи гoУ Яo

(пФpoвсraя школa интeрнaD! врeмoннoгo хранeнш (яoо6х0димыс в пpaftПческой

.22 Арх'BньJe дoкyментьI' oбpaosa0шleоя в лрoцeфe дФФьнoстЛ гoУ яo
dlФpовскaя шкoлa Пft pнaт)

22] дoкуilепьl по Личнoмy софаву, oФaxaющие трудo3ь'е omoшсвlя
рaбo] виka с рабmдaтoсм

2 24 Apхlвнь'e дokументьI пoфЯннoro ярaпения

з' зцnlП ' фув{цП' rpi'вa
j I oоsоBlь|мl зaдачaмЛ aрхиDa гoУ яo (пФpoвсш шкoлa интeрнат' яв!я|omя
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] l 1 комплеповаяиедoкyмеятaмцсoФaвкoторьlхлре!усмотpeнPaдeлoм 2
наФоя!leгo пoлoxeвlя

] ] 2 oijеспeчеlЛe едЛl|ьlх принципo. opгasизации хpaненяя, кoмплсrcвaнпя,
yчФа и lcoonфо3aнnе архЛв!ь]х дoкyмeнтoвl их coхрaняoФл

3 ] ] oсyщоФвлсвиr коnтpom и фopмlрosaниeм и офoрмлeяпeм дел в
дerолрo3lRодft Bе гoУ Яo (пФpoвcкм шкoлa.ипеpнaт,

з 2 в сooтвФствlи с вoзлoхеннЬlми яa негo зaдaчамп aрхив гoУ Яo (пfrPоsокая
школa интеplaD oсущеФвлЯfl слсд}mциo функцпи

32l 11рпнпмаФ пoсле заBершeяия !елo.рoиtвoдстsoм. учитьIвaФ l хрa!,п
ДокУмснтЬJ гoУ яo (гlmpoюка' шкоnajrшеpнaD. обpaбoтапьrc в
фeбовaПlями' yстaновлeпПы oб а'хивнoм дeле в Pоссийс(оn

]] 22 ocy0lecтщ'fl у1fll о6eспечивafr полн}ф сохPaнноФьlрин'Iыx aрхiBнь'I
,rcкумeнтoц в том числе пo личнoму сoстaву

з 2з Гlpoвoдпт свoсвpeмснноe yпoрядочeн!е архивlьп дoкуыeыoв (экслeртизY
цснностл, научнo.тeхническую o6paljФку' соmвлеaиe олисeii итд )

] 24 oр|tнlryф испoльзoвание доl.]'мeфв
и|lфoрмgрyФ aдмпЛисфaцшo | рaботн!кoB гoУ яo (пФpoвсftм шкoлаrrяrcpяaD o

составe и сoдерrкаfrпl дoryментoв aрхива]
. 6eсплатяo прсдoстaвляgг пoЛsоsaтФям архиBПь'ми дorуменmмя oфopмлeянЬЕ в
устaно8relloм loрiдKe apхlвныe справки или кoпии aрхивнЬlх докумemo8' о3я]аняь'е с
' '  '  о d , e l  г e v  р J . oвo  a ,Л J | oи  ра ,Ua  |  прeд ) '  Vа  р r 8аюшe i  | |
пен!иoннoe oбeспечeнис, a тaкжe пoлyчrвпе льгm п кoмпeясацlй
закoнoдатeлЬФDом Poсс!йскoй Фодeрацииl

вЬiдаф B yftанo8ленном лop'дкe дeлa' дoкумemы илl koпии дoкyме|lтo0 в целях
оrужебвогo l прakrичeскoгo испoльзoвaния !ля ра6оты в пoмeщeниl архивa]
' ведФучФ lспoлBoвaнш дoкуfi еяmв' хранящихся в архgвe

.l. прrвi ' oтвФfrвeянoсть
j ,Дл1e , ' '  . е ' '  cBo ,o .еhьх  jд .{ифJ|  rU|П|

аpхЛBа гoУ яo (пФpoвская шкoла.интeрlaD' имeф прaвo
4 1 l кompo!ироватьвыпoлнениe yФаяoBленньlх лравиrr ра6oть| с дoкyмcнтaш| в

гoУ Яo (пg'!oBскe шкoлa lнтернaт)
4 2 лЛцo' oтвeФтвeввoe$вeденлeaPхlDaгoУЯo (Ilgгрo8cke школа ЛЛтeрaaт,.

лнeнлс возлo*еняьlх нааpхив зaдач и фyнкцлil
4 ] за y!ату l пoрчy дoкyмеятов дoлxяoФпыr лицa yчреждeния (pукoвoдитель

учpexдeния плпцo, отDmствcннoeиведeниeapxиBa] несутoт
с !сiiствyюцlм заnoнoдатeлЬcтвoil

5. кoмплeктoвaншe арr{вl

5 ] подlo'oвкa док}мemoв к пeрeдачe в aрх!в гoУ яo (пФpoвскФ шкoлa
инrepнaт) вклюцaФ экслсpт!зу наtчнoй и nраплчф{oй ценнофи докyментoв'
офоpмлeяle дer. фстaвлeппе oписи

5 2 экспсрт!за ценвoсти дoкумеяюв,
52 L эkспертП]a цённoФи до(умснтов. oпрфoлcнne ценюmи доkyменroв с

цeлью Фбoра их яa хранeнie |r устaновлeние cpокoв хранеxlя
экспертltrу цeннoФи докумснтoD в IoУ яo (пеФoвcru п]колаj|нтeрнaт)

осущфт0ляfl постoянно lejldв,ющaя }копертнe комиоcяя'
5 2 2 Экспеpтяая ко м исс!я нaнaчаgmя nрикaом диpemoра гoУ яo (пФpoвская

шкoЛаjlнftpнaD, a сoстao эkспертнoй кoмиссlll вrлючaют нс мсяф трeх оoтрyдниkов' 0
том чnслс в o6язаToльнoм пoрядке лицo, omптвeяяое зa вeдениe арxпsа гoУ яo
(пфpо3скФ школa интeрнат'

Экспертная кoяlсспя нa зaоедaпиях расомaФиsaф loмeнклaтypу дсл гoУ Яo
(пФровскaя школarlнтcряaт'j oп!.и дФ пoфoяннoго хрaнeяия и по Л!чнoмy соФаву.
аmьI на!окyмeпт!|' oыдeляeмь]e к увитoжeнm



5 з oфoрмлениeдeл'
5]'l ,цeлa пoстoянноm хpaнения пoдш!вamся в тDердyф oб]roжку сурoвь]ми

нlrкам! листЬ' !yмеpyютс' в правoм верхнеv yглу прoстЬlм кaрaщaшoм кoличеФво
3e дolжнo пpeвышать 250 в кoпцс дcла

сo фавляФся зав еP птdьн aя нaцписЬ
5 з 2 lla о6'oякe деЛ пoстoяннoф хранeниядолцны бытьпpoФaвленЬIслeдующle

peквизиты вaимeф8aниe oбрaзoвaМьною учрexдeния' нoмeр ('fiдeко) дeла ю
яoмеaElaryрe' зaюЛo8oк дo'a' кoJrичеотвo лифo3! срoк хрaненш илl отмФfiа Gpaнпь
пoстoяннo,, нФмeр Фонда. опиФl, дфa
5 ] ]. гlooкoнчaнии!Фoпрoизвoдфвeняom mф в офopмлeяныео6лoжkпдф посmяппoю
хpaнсяия внoсятся нeобхoдпмьtс }точнeнrя в зaгojовкl !ел' сoдёрxaщlх
paспopядптФЬнь'е дoкyменты (пришы. лрoтoхoль'. внoсятm нoмФa] еФи дeлo c
пeрeПискoлфmит!r неоkоnькnxтoмoв! в naщoм тoме yк8ьIвапя кoрpeспoндеят. aвтор'
тeФпolия' дPyгПеданнь'e в кaждoм Фме укaывaфся датa (чпслo. Neсяц' mд) начаЛa и

тoчяЬle датьI прomавЛя|отся нa oблoxкaх для быстрoгo поискa
дoкумeвтoв в лoследующeмl из зaвep,пeлЬнoй нaдлЛси нa облоxкy

5 з 4 надппсп на о6лФккaх дeл лomяянoгo и дoлФsременнoro хpaнeниЯ слелуeт
прoЛзDoд!ть чФкo' оBфoстoиKпми чepнилами

5'] 5 ДJrя yчфa кoличеФвалиФов в делe ифлкфцuП осo6eянoстeй иx нyмерации
.c rавeриml6нd Pаr | |.6

в завcр|ftльнoй ПадпЛои yкФыцфФ кoшtоmo лиcтoв(цифpaмли пpoп'сью) в
дФe зa3eритeльлD надпgсь п уkaaниeм eгo должноФи l

5]6 вн}тpeяняя П дoлгoврeменнoгo
(свьIшс l0 лФ) сpoка хpaнeнпя' офoрмяроtанным пo paнoвиднocтям дoкумеятов'
зaгoЛовkи k.Фoрь|х не pacФь]эаФ кoнкpФнoе сoдepxанпe дoкyмепов (оФijo цeнныe

5]? lleла врeмeннom хpaнeняя oформляmс' упpoщеш'o
uх не нyмФуются' tтчнeниe на oбlox{cх нe пpoизвoдl'!я,
l уЧф вeдФся ло нoменшаrypeдeл

5 4 on0саниедok}мeятов пoсФяннoф cрoка хранeния
r д o' Pс' сofl"в F о J p.' рo |Рorq т o, Pов| ' Ч

!сmrьнoст! и на дtra по л!чнoмy соФаву
5 4 ] oпlсl фстa3!'0'!я дeлопDoизвoдптeлeм
5 44 oппсь вeдеrcя в eдиaoй вмoвoй нумерaции в тe!енre несюлькихлФ

5'4 5 tiaдeлас истeкшим сPoкoм хрaнeния соmaвляФс' аtrf о6 yни{|0жеn!и



на педаro.Йческoi{ сoвеt

при'roxeниe 'tФ 2
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sктop гoy qo
в'Iш шкoла.инtI'нaтD

1 l86/0 l . l0  от 28 l2 ,2U] l l l

l l lиaopгaнlза]ulи П прoвeден!я ра60тьl лo зkслеpтизе цeннoсти дoкyмeнтaцп п
лoдгoтовки lп к пePедачe нa apх!внoe хpaяениe' 3 гoУ Яo (петoвскaя шкoлаjlnтeрнaD)
создaпя пomянно дoйmвующм эkспeртнм кoмиcоия (эк)
] 2 эк являфся сoвецaъrьным oрганoм вe решен !я вФупaют в сшy по cле утвeр*деl D| я
lх рyкo30диrёлeм уч'ёxдeния'
] t экспeртяaя кoьB|сспя нaнaчаФся лр!traoм длрcmра
] 4 в свoеii ра6ф эк руковo!Фвyftя поло*eниeм o6 AрxlBлoм фoндe PФ,
'1вeр*дdПrым ykа3oм президeнтaPФФ l7,0з 1994 гoда, Фoтвcмвyющлмп
нoрмaти3ньlми дoкумeнтaмgj прикaaми. укaaниями госудаpФвсннoй шyж6ь' Poссll.

I eреч м мЛ дoraмеiтo 3' оooтв Фствyюцл м и нoр мaтивнo
мфoд!чockими докуNeптамп арrlвнь'х opгaвo3i нaотoяп(lм пoлo,кeниeм 06 эк

2 Фуffхцил экспеpтноil кoмисси!
Э ксл сртна я кoмпсспя oсУщeФвл 'и слeдy 'oщяe фyякции
2 l o!гaПизуФ п провoдmф8мефнo о aрxивoм ежеюдньIй отбoр дoкyмептов oУ для
ъ  ь  l e п ш e ю  \ р з |  Р н |  "  '  J 1 P ' о ь r  '  р ,  o с ]  , е с  в  q f l  ' о  ' ' р о j o , a o р | a  П |  a |  |  r й

дoкумefl oв в дenoпрoизвoдотвe учреxдeяия
2 2 Paсомaтp'вaф и вьlнoсит peшeнш 06 0до6ренпи U пpeдomaвлeнии науaвepщенlе s
Устaновлeннoм пoрядке гpaфикoв пo подгФвкe и пeредaчe дoкумефв нaхpaнeниеl
свoдныхoлиссй дeл (гoдoвых рaдdов) пoотoяннoгo и oлиceй дoлфврeменнoю (сDьIше |0
лф)хранеiия' aкФB о вьIдФeнlи кунппoжению нaходящ!хo в аPхиво учpо)щенlя
докулентоц срo{Ц хpанeния котoрьlх иФеkлЛ
2з прПнпмamучaстЛc в подгomвkе и рaоcмoФеяяи вoменL]aтуры дф oУl
мФoдUческп посo6пй пo opгaнизации дoкумe'foB в дФoпрo
0оследy|oщeф хра|rcяnя
24 PaссмaтPивaФ пре!Лoxеiия oб изменении срoкoв хpaнеяlя ФдeлЬнЬ|х дoкyментов.
yстcgoвneянь]х дейсrвующимll пeречнями и oпрФeлен!! срokов хранения дokумel|тов.<oбе  ' e  п  в ,ф  пpоBе  |е  '  | е  |  |mрJка ' fu |  t ro l , у , ь |nu| lи

з права }кспсpтfloй кoмис.ll
эк учрeждeff Ля предостa3ляфся лpaвo:
з l в сoФвФфвии с t0 axФвJIенньIми тpe6oвФиcми давaть yкaaнпя сooтвmвyюцим
pa6oтнпкам. отвeчающUv ]а Uедeпяе дeд пo вoпpоcaм oргaяизацп! докумcнтoв в
деЛoпрoи]вoдотBe и пoдгofuвкl к пеpедaче вx aPхlвнoе хранениe
] 2 тpебоBaть oJ соФвФФ9уюцих pa6отникoв розыcкa оФ'тсrB'ющих дФ]
] ] зафyшЛвaть на свoп raседa!ияx Лrфopмадии o кaчeотвe о фoр млен пя дoкумснтo в Л
фoрмlpoвaяиидсл в дслопро!зsoдсrBq cocтoянии учф п сохранноол дф пoоояннoгo п
дoлгoврeмeЛЛo|n хрaleния.
]] 4 и нФo pм ирoв trЬ рyкo вo!ствo yЧреждения пoвопрoсам' вхoФщим в кoмпфенцнIоэк
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