ApXxaHrejbcKas 00J1acTh
IIpumopckuii paioH
MynununaabHoe oopazoBanue «IIpumopckoe»
AIMHHHUCTPALUA

Pacnopsi:kenue

or 05 mas 2017 . Ne 28
nep. Pukacuxa

OO0 yTBep:KIeHun
MOJI0KeHUs 00 apXuBe aIMUHUCTPALMHU
MYHHIHMIAJBbHOT0 o0pa3oBanus «[Ipumopckoe»

B 1menmsx COBEpIICHCTBOBAHUS U  YIOPSJOYEHHS ApXUBHOIO Jeia B
aIMUHUCTpPAIMN MyHHUITUTIATBHOTO 00pa3oBanus «IIpumopckoe», XxpaHneHnusi, oToopa,
YHOPSIIOYEHUEM, YU€Ta U UCIOJIb30BAHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB, PyKOBOJICTBYSICh
®denepanbHbiM 3akoHOM Poccuiickoit @eneparuu ot 22.10.2004 Ne 125-d3 «O6
apxuBHOM Jzene B Poccurickoit @eaepannny»:

1. VYtBepaute mnpunaraemoe IlonoxxeHue 00 apxuBe aJAMHHHCTpALUH
MYyHHLIUIIAIbHOTO oOpa3oBanus «lIpumopckoey.
2. Pa3MecTUTh HacTOsALIEE pacHOPsSHKEHUE HA OPUIIMATLHOM HHPOPMAIMOHHOM

caiiTe aJIMUHUCTpAIlMU MyHHUIIMTIATLHOTO 00pa3oBaHus «IIpumopckoey.

['maBa MyHULIMIIAILHOTO OOpa30BaHUs A.B. CemeHoBa



YTBEPXIEHO
pacnopsiKEeHUEM aIMUHUCTPALIUH
MYHHIMIAIBHOTO 00pa30BaHUs
«ITpumopckoe»

or 05 mast 2017 . No 28

IHonoxenune 06 apxuse

aJMUHUCTPAUMU MYHUIIUNAJIbHOr0 oopasoBanus «IIpumopckoey»

1. OBILIMHE ITOJTOXEHUA

1.1. ApxuB aAMUHUCTpAIlMM MYHUIIMIAIBHOTO oOpa3oBanus «lIpumopckoe»
CO3JaH JUIsi BPEMEHHOIO, B IIPEAENIax CPOKOB, YCTaHOBIEHHBIX denepanbHbIM
3akoHOM Poccuiickoii @eaepannn ot 22.10.2004 Ne 125-D3 «O06 apxuBHOM €€ B
Poccuiickoit  ®enepauun», XpaHEeHUS JOKYMEHTOB, OTOOpa, YIOPSJAOYECHHEM,
COXPaHHOCTH, Y4€Ta U UCNOJIb30BaHUsA JOKYMEHTOB U MOATOTOBKM MX K Ilepefade Ha
IIOCTOSIHHOE XpaHeHne B MbY «lIpumopckuii apxusy.

1.2. AamunHMCcTpanuss ~ MyHUIUDAIbHOro  oOpaszoBaHus  «IIpumopckoe»
o0ecrnedrBaeT apxuB HEOOXOAMMBIM MOMEIICHUEM, 000PYAOBaHUEM H KaJIpamH.

1.3. PaGoTHUKM aAMHHHUCTpAIMK MyHHUIMNAIbHOro oOpa3oBanus «lIpumopckoe»
JEUCTBYIOT HA OCHOBAaHMH HactosAwmero [lomoxkenus, ycioBuil TpyIOBBIX JOTOBOPOB
WJIU JOJKHOCTHBIX MHCTPYKLHUU.

1.4.OCHOBHBIMU 3a1a4aMU apXUBA SIBJISIOTCS:

- KOMIUIEKTOBAHME JOKYMEHTAaMH, YYET M XpAaHEHUE JOKYMEHTOB
oOpazyomuxcs B HpolLecce AESATENbHOCTH aJMUHUCTPALMM MYHUIUMIAIBHOIO
oOpaszoBanus «lIpumopckoey;

- obecrieyeHre COXPaHHOCTU JOKYMEHTOB, MCIOJIb30BaHUE B COOTBETCTBHH C
JEUCTBYIOLINM 3aKoHOarebcTBOM Pocculickoit denepannu;

- 0TOOp, MOATrOTOBKA M Mepeada JOKYMEHTOB Ha XpAaHEHHE B MYHUIMIATbHBINA
apXvMB B COOTBETCTBMM C JEHUCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEIBCTBOM Poccuiickon
Oenepanuu;

- OPraHUu3allMOHHO-MCTOAUYCCKOC PYKOBOACTBO ACATCIIbHOCTBIO CTPYKTYPHBIX



NOJpa3AeieHUi aIMUHUCTPAIIMU MyHUIUTIAIbHOTO oOpazoBanus «IIpuMopckoe» B
001aCcTH JIeJIOPOU3BOACTBA M APXUBHOTO JIETIa;

- TNOATOTOBKA W  MPEACTABICHHE  PYKOBOACTBY  MH(POPMALMOHHO-
AHATUTHYECKUX MaTepuajoB O COCTOSIHHUHM W TEPCIEKTHBAX Pa3BUTHS apXWBHOTO
JieNa B aIMUHUCTPAllMd MyHULUMTIAIbHOTO 00pa3oBanus «IIpuMopckoey;

- ydacTue B Hpelejax CBOEH KOMIIETEHIMH B IMOATOTOBKE M HWCIOJHEHUU
YOPaBICHYECKUX PEIIEHUH PYKOBOJACTBA aJIMHHHCTPALMM  MYHHUIIMIIAIBHOTO
oOpazoBanus «IIpumopckoey;

- TOBBIIIEHWE YPOBHA T'PAMOTHOCTH  PAOOTHUKOB  aJMHUHHUCTPAINH
MyHHUIIUNIAIbHOTO 0Opa3oBanust «lIpumMopckoe» B 00IacTH AEIOMPOU3BOJCTBA U
apXMUBHOTO JIea.

1.5. ApxuB sBisieTcs CTPYKTYPHBIM TIOJpA3ACICHUEM aIMUHUCTPAIIN
MyHUIMNANbHOTO oOpa3oBanust «lIpuMopckoe» (BXOOAUT B COCTaB OTHAeNa
JIOKyMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUEHHUS).

1.6. ApxuB BO3INIABIISET OTBETCTBEHHBIM 3a apXWB, KOTOPBIM Ha3HA4YaeTcs B
YCTAQHOBJIICHHOM  3aKOHOM TMOpSAKE TDIAaBOW MYHHUUHMIIAIBHOTO 0Opa3oBaHUs
«IIpumopckoe» © TOMYMHSAETCS HEMOCPEJACTBEHHO IJIaB€ MYHHIIMITAIIBHOTO
oOpazoBanus «I[Ipumopckoe» (ero 3aMecTUTENIO).

1.7. B cBoel nAeATENbHOCTH OTBETCTBEHHBIM 3a apXUB PYKOBOACTBYETCS
JEUCTBYIOIIMM  3akoHOAarenbCcTBOM  Poccuiickont  denepanuy, HOPMAaTUBHO-
MPaBOBBIMU aKTaMH M METOJUYECKMMM MaTrepuallaMu IO OpraHu3alliyd apXUBHOIO
Jiena U JIeJONPOU3BOCTBY, OPraHU3aLMOHHO-PACIOPAIUTEIBHBIMU JTOKYMEHTaMU
aAMUHUCTpAIIMM MYHUIUMINAIbLHOTO oOpa3zoBanHus «lIpuMopckoe» U HACTOSUIUM
[Tosoxenuem.

1.8. Kpamudukanuonnele TpeOoBaHUS, (PYHKIIMOHAIBHBIE OO0SI3aHHOCTH,
OTBETCTBEHHOCTh, IpaBa  OTBETCTBEHHOIO 32 apXUB  PENIAMEHTUPYIOTCS
JNOJDKHOCTHOW MHCTPYKLUEH.

1.9. OTBEeTCTBEHHBII 32 APXUB:

- PYKOBOOUT BCEHl JEeATENbHOCTHIO apXuBa, HECET MEPCOHAIbHYIO

OTBCTCTBCHHOCTD 3a CBOCBPECMCHHOC M KAYCCTBCHHOC BBIITOJIHCHUEC BO3JIOJKCHHBIX HaA



apXuB 3a7a4 ¥ QYHKITUH;

- OCYIIECTBISIET B TpelneNiax CBOEH KOMMNETEHIWU (PYHKIMH YyHpaBlIeHUs
(TUTaHupOBaHWE, OPraHu3alis, MOTUBALIMS, KOHTPOJIb),

- pacmpenenseT (yHKIMOHAIbHBIC OOS3aHHOCTH M OTACIbHBIE TOPYYCHUS
MEXIy  COTpYIHUKAMHU aIMUHUCTPAIIMM  MYHHUIIMIIAJIBHOTO  00pa30BaHUs
«IIpumopckoe», ycTaHABIUBAET CTEIIEHh UX OTBETCTBEHHOCTH, ITPU HEOOXOAUMOCTHU
BHOCUT TMpPEAJIOKEHUsI TJIaBe MYyHHUIMNanIbHOro obpazoBaHusi «lIpumopckoe» 00
W3MEHEHUHU JIOJDKHOCTHBIX MHCTPYKIIMN TTOTYMHEHHBIX €My PaOOTHUKOB;

- BHOCHUT MPEUIOKEHUS 110 COBEPUICHCTBOBAHUIO pa0OThI apXUBa;

- y4acTBy€T B MEpPCHEKTHUBHOM M TEKYyLIEM IJIAHUPOBAHUM JIESTEIbHOCTU
apxuBa, a TaKXXe IMOATOTOBKE MPUKA30B, PACHOPSHKEHUNM M HMHBIX JIOKYMEHTOB,
KaCaroIIMXCs BO3JIOKEHHBIX HA apXUB 3a7a4 U (PYHKITHI;

- TpPUHUMAET HEOOXOAMMBbIE MeEphl Ui  YIYYIICHUS MaTepuaibHO-
TEXHUYECKOTO U HMH(POPMAIIMOHHOTO OOECHEeUeHUs, YCIOBUM Tpy/a, MOBBIIICHUS
npodeccuoHaIbHON MOJITOTOBKY PAOOTHUKOB apXHUBa.

1.10. 3a HeHaIeKaIIee UCTIOTHEHHE TODKHOCTHBIX 00513aHHOCTEN 1 HapyIICHUE
TPYIOBON NUCHUIUIMHBI PAOOTHUK apXWBa HECET OTBETCTBEHHOCTb B TIOPSJIKE,
MPETyCMOTPEHHOM JIEMCTBYIOIINM 3aKOHOJIATEILCTBOM PD.

2. OCHOBHBIE ®YHKIINU APXUBA

2.1. IlnanupoBaHue, OpraHu3alusi U KOHTPOJIb ACATEIbHOCTH aAMUHUCTPALINI
MYHULIUNIATLHOTO 0oOpaszoBaHusi «[IpuMopckoe» U ee CTPYKTYPHBIX TMOJpa3IesICHU,
B 00J1aCTH apXUBHOTO JIENa.

2.2. Tlpuem, perucrpaiusi, CcUCTEeMaTH3alus U XpaHEHUE JOKYMEHTOB B
COOTBETCTBHH C YCTAHOBJICHHBIM TOPSIIKOM.

2.3. ObecrnieueHre UCIMOIB30BAHMUS JTOKYMEHTOB, XpAHAIIUXCS B apXHUBE
(uH(pOpMUpOBaHUE PYKOBOJCTBA U COTPYIHUKOB aIMUHUCTPAIIMA MYHHUIIUAIIAIHEHOTO
obOpazoBanus «IIpumopckoe» 0 cocTaBe U CoJAEpKaHUU IOKYMEHTOB apXHBa, Bbljaua
B YCTAHOBJICHHOM MOPSJAKE 1€, IOKYMEHTOB WM WX KOMUM, UCIOJIHEHUE 3alpPOCOB
IOpUJIMYECKUX U (PUBUUECKUX JIUII, yU4eT UCTIOIb30BaHUS IOKYMEHTOB, XPaHSIIHUXCS B

apXuBe).



2.4. ®opMupoBaHHE HAy4YHO-CIPABOYHOIO ammapara, OOJerdaromero yd4er u
YCII0JIb30BAHUE APXUBHBIX JJOKYMEHTOB.

2.5. HHcTpykTaxk paOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX MOJPA3[E€IeHUA O MOpSAKe
(opMupoBaHUSs, MOATOTOBKH U CAYU JI€T B ApXHB.

2.6. KoHTponb 3a CBOEBPEMEHHBIM IIOCTYIUICHUEM B apXUB 3aKOHYEHHBIX
JIEJIONPOU3BOICTBOM JOKYMEHTOB.

2.7. CocraBineHue onucerd naen (mepegadyd JIOKyMEHTOB Ha XpaHEHUE B
MYHUIUTIAIbHBIA apXUB),

2.8. IlpencraBneHue rogoBBIX Pa3/leioOB OMUCEHW JEN MOCTOSHHOIO XPaHEHUs U
[0 JIMYHOMY COCTaBy Ha PAacCMOTPEHHE 3KCIEPTHONM KOMHMCCUHM aJMUHUCTPALUU
MyHHUIMIATBHOTO 00pa3oBanus «l[IpuMopckoe» 1 MyHHIIMIAIBHOTO apXHUBA.

2.9. llpencraBineHue akTOB 00 YHUUYTOXKEHHHM JOKYMEHTOB, CPOKH XPAaHEHHS
KOTOPBIX UCTEKIIH.

2.10. KoHTpoab 3a (pU3HYECKUM COCTOSTHUEM JOKYMEHTOB, CBOEBPEMEHHOCTHIO
yAy4IIeHUs HUX (QU3UYECKOT0 M TEXHUYECKOTO COCTOSHUS, COOJIOIEHUEM B
MOMEILIEHUSX apXUBa PEKUMOB XPAHEHHUS JOKYMEHTOB.

2.11. VYyactue B pa3pabOTKe TMOJOKEHUH W WHCTPYKIHH TIO BEICHUIO
JIEJIONTPOU3BO/ICTBA U OPraHU3ALMK APXUBHOTO JIETIA.

2.12. OcyuiecTBieHHe B Mpeaenax CBOEH KOMIETEHIMH HWHbIX (YyHKUUNA B
COOTBETCTBMM C LEMSIMM M 3aJadyaMd  aJAMUHUCTPALMH  MYHHUIHMIIAIBHOIO
obpazoBanus «I[IpuMopckoey.

3. TPABA U OTBETCTBEHHOCTDb PABOTHUKOB APXNBA

3.1. OTBETCTBEHHBIH 3a apXUB B IPOLECCE CBOEH JAEATENBHOCTH UMEET MPABO:

- MOJIy4aTh MOCTYMAIOIIME B aIMUHUCTPAIIMIO0 MYHHUIIMIAIBHOTO 00pa30BaHus
«IIpumopckoe», NTOKYMEHThl W HMHbIE HH(QOPMALMOHHBIE MaTepHalibl MO CBOEMY
npouiIo JESTENbHOCTH JJIi O3HAKOMJICHUS, CUCTEMAaTU3UPOBAHHOIO YyuyeTa U
UCII0JIb30BaHUS B padoTe;

- 3ampamMBaTh M IOJy4Yarb OT  PYKOBOAWUTENEH  aJIMHHHUCTPALUH
MyHUIIMNaNbHOTO0 oOpa3zoBaHus «IIpuMopckoe» U ee CTPYKTYpHBIX MOApa3eIeHUui

I/IH(l)OpMaHI/IIO, H€O6XOI[I/IMYIO JJIA BBIIIOJIHCHHA BO3JIOXKCHHBIX HAa HHX 3aJad H



(dyHKIIHIA;

- OCYLUECTBIIATh B Ipelieiax CBOECH KOMIIETEHIIMHM MPOBEPKY U KOOPAMHALUIO
NEATENBHOCTH CTPYKTYPHBIX MOAPAa3[ACICHU aJAMUHUCTPALMH MYHHUIIMIAIBHOTO
oOpazoBanus «IIpumopckoe» 1o BoIpocaM JENONPOU3BOICTBA U APXUBHOTIO /€A, O
pe3yapTarax MPOBEPOK JOKJIAJbIBaTh IJIaB€ MYHHULMIIAIBHOTO 0Opa3oBaHUs
«IIpumopckoe»;

- BHOCHUTbH MPEAJIOKEHUSI 110 COBEPIIEHCTBOBAHUIO (POPM M METOIOB PabOThI
apXvBa U IMUHUCTpALMU MYHHUIIMIAIbHOTO 00pazoBanus «IIpumopckoe» B 11e510M;

- y4acTBOBaTh B COBEIIAHUAX IPU PaCCMOTPEHUH BONPOCOB, OTHECEHHBIX K
KOMIIETCHIIMM apXUBa;

- KOHTPOJMpPOBaTh IMpaBuia pabOTbl C JOKYMEHTaMHU B CTPYKTYPHBIX
NOJpa3ACIICHUSIX U OpPraHU3alUsIX - ICTOYHUKAX KOMIUIEKTOBAHMS apXUBA.

3.2. OTBETCTBEHHBIN 32 ApXUB HECET MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTb 34!

- BBIIIOJIHEHHE BO3JIOXKEHHBIX HAa apXUB (PYHKUUHU U 3a]1a4;

- opraHu3anui padoThl apXvBa, CBOEBPEMEHHOE M KBAIH(PUIMPOBAHHOE
BBIIIOJIHEHUE TPUKA30B, PACHOPSIKEHHM, MOPYYEHUN BBIIIECTOSIIETO PYKOBOJICTBA,
JeMCTBYIOUINX HOPMATHBHO-IPABOBBIX aKTOB 110 CBOEMY MPOPUITIO 1€ATEIbHOCTH;

- pauuoHambHOe U 3((EKTUBHOE  HCHOJB30BAaHME  MaTepHUANIbHBIX,
(PMHAHCOBBIX U KaJIPOBBIX PECYPCOB;

- BEJICHHME JIOKyMEHTAlWHU, MPETyCMOTPEHHON IEHCTBYIOIIMMH HOPMAaTHUBHO-
IPaBOBBIMU JIOKYMEHTAMU;

- IPEIOCTABJICHUE B YCTAHOBJICHHOM IOPSAAKE TOCTOBEPHOM CTaTUCTUYECKOU U
MHOUM MH(pOpMAIIUU O IeITeIbHOCTH apXUBa;

- HECOOJIIO/IEHNE YCIIOBUN 00€CTIeueHrs COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB;

- HEOOOCHOBAHHBIN OTKa3 B IPUEME HAa XpaHEHUE TOKyMEHTOB;

- HApyLICHHUE MPABUJI UCIOJIb30BAHMS IOKYMEHTOB M JIOCTYIA IOJIb30BaTENICH
K JIOKYMEHTaM, YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHOJAATENBCTBOM PD.

3.3. B nepuoa MOArOTOBKU JI€J CTPYKTYPHBIM IOAPA3JEICHUEM K IMepefade B
apXyMB COTPYIHUKOM apXHvBa TMpEABAPUTENILHO MPOBEPSETCS NPaBUIBHOCTh HX

dbopmupoBanusi, 0GOPMIICHUSI U COOTBETCTBHE KOJIMYECTBA [, BKIIIOUCHHBIX B



ONHUCh A€l (CTPYKTypPHOIO IOAPA3JEICHMs), KOJIMYECTBY JEJI, 3aBEACHHBIX B
COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATYPOU J1€]1 OPraHU3aL1u.

3.4. Jlema, yBA3aHHbIE B CBS3KM, JOCTAaBISIIOTCA B AapXUB COTPYAHUKAMHU
CTPYKTYpHBIX MOJpa3feneHuii. Bmecte ¢ JenamMu B apXWB  IEpENarOTCs

PETUCTPALIMOHHBIC KaPTOTCKU Ha NOKYMCHTEI.
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