YTBEPXXIEHO
IpHUKa3oM ['ocyaapcTBEHHOro OIOKETHOIO
YUPEXKACHUS TOMOJIHUTEIBHOTO
oOpazoBanus ropoga MOCKBBI
«JleTckast My3bpIKaJIbHAS IIKOJIA

nmenu ['.I'.Helrayza»
oT 30 Hos10pst 2017 r. Ne 180

MHOJIOKEHHUE
00 0OTBETCTBEHHOM 3a apxuB ['ocy1apCTBEHHOI 0
OK0IKETHOT 0 YUPeKIACHUS JONOJHUTEIHLHOI0
oOpa3zoBaHusa ropoaa MocCKBbI
«Jlerckas my3bIkajJbHada mKogaa umenu I'.I'.Heuraysa»



1. O0mue mMoJI0KeHUA

1.1. ApxuBHbIE JOKYMEHTBl [ OCYyIapCTBEHHOIO OIOJKETHOTO YUPEKICHUS
JOTIOJTHUTENBHOTO 00pa3oBaHus ropoaa MockBbl «JleTckasi My3bIKalibHasl IIKOJIA
umenu ['.I'.Heirayza» (manee — Illkoisa), uMeromme UCTOpUUYECKOE, KyJIbTYpHOE,
Hay4YHOE, COLMAIbHOE, 3KOHOMUYECKOE M MOJUTHUYECKOE 3HAYCHHUE, BXOHIAT B
coctaB ApxXxuBHOTO (QoHIa TopoJa MOCKBBI MW MOTYT IepefaBaTbcs Ha
rocygapcTBeHHoe  (IIOCTOAHHOE) XpaHeHue B OObEIMHEHHBIH  apXuB
HemnapramenTa KyiabTypbl Topoaa Mockssl (nanee — O0ObeAMHEHHBIN apXUB).

1.2. Jlo nepegaun Ha rocyAapCTBEHHOE (MIOCTOSIHHOE) XPaHEHHUE YKa3aHHbBIC B
nyHkTe 1.1 TOKyMEHThl BPEMEHHO, B NIpeleiaxX, YCTaHOBJICHHBbIX DenepanbHbIM
3akOHOM OT 22 okTs0pst 2004 r. Ne 125-®3 "O6 apxuBHOM Jene B Poccuiickoi
@enepanuu” M MHBIMM  HOPMAaTUBHBIMH IIPABOBBIMM akTamu Poccuiickon
depnepanuu, XpansaTcs B apxuse [LIKoIIbI.

1.3. [lIxomna:

o0ecrieunBaeT  COXPaHHOCTb,  Y4€T, OTOOp,  YHNOpPAJOYMBAHHE U
UCIOJIb30BaHUE  apXUBHBIX  JIOKYMEHTOB, OOpa3yloIIUXcsi B  Ipolecce
nesitenbHOCTH  LIIKONBI, B COOTBETCTBMM C O0S3aTEIbHBIMU TpPEOOBAHUAMU
apXUBHOIO 3aKOHOJIATEJIbCTBA, OOECIIEUMBAET CBOEBPEMEHHYIO Iepenady (mpu
KEJIaHWU) 3THX JOKYMEHTOB Ha TOCYJapCTBEHHOE (IIOCTOSHHOE) XpAaHEHHE B
OOBbeguHEHHBIN apXUB.

1.4. Bce paboTbl, CBSI3aHHBIE C MOATOTOBKOM,  YHOPSIOYMBAHHEM,
TPAaHCIOPTUPOBKON M Mepefadyeil Ha rocyJapCTBEHHOE (IIOCTOSIHHOE) XpaHEHHE
apXMBHBIX JOKYMEHTOB B OOBEIUHEHHBIN apXUB, MPOU3BOJIATCA CHIIAMH U 33 CUET
[Txomel.

1.5. 3a yTpaty u nop4y apXMBHBIX JOKYMEHTOB NOKHOCTHBIEC Jinna [IIkosbr
HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUU C JACHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIIbCTBOM.

1.6. B lllkone co3maércs apxuB Uil XpaHEHUS JOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX
JIeJIONPOU3BOACTBOM, JOKYMEHTOB MIPAKTHUECKOr0 Ha3HAYEHUs, X 0TOOpa, yuéra,
WCIIOJIb30BAaHUSI W TMOATOTOBKM K II€pelade Ha IIOCTOSHHOE XpAaHEHHE B
OObeTMHEHHBIN apXUB.

1.7. llIkona oOecrieunBaeT apXuB HEOOXOINMBIM IIOMEILIEHUEM,
00OpyIOBaHUEM, CO3Ja€T YCJIOBUA, OOeCleuYnBaroNIfe: H30JIUPOBAHHOCTD,
MOXKAPHYI0 0€30MaCHOCTh, BO3MOKHOCTh OBICTPOIl »BaKyallud JIOKYMEHTOB
U3 apxvBa B Cllydyae BO3HMKHOBEHHS YPE3BBIYANHBIX OOCTOSATENBCTB, a TaKKe
coOtoiIeHre TpeOOBaHUN TEMITEPaTypPHO-BIAKHOCTHOTO U CBETOBOT'O PEXKHUMOB.

1.8. Ilpu orcyrctBun B Illkone apxuBa, Kak €ro CamMOCTOATEIbHOTO
CTPYKTYPHOT'O MOJpa3AciICHUs], HA3HAYAETCSI OTBETCTBEHHOE JIMII0, HA KOTOPOTO B
YCTAaHOBJICHHOM TMOPSIIKE BO3Jaratorcs (GyHKIUM Mo BeneHuto apxuBa IIKombl
(masiee — OTBETCTBEHHBIN 32 APXUB).

1.9. OTBeTCTBEHHBIN 3a apXHWB, Ha3HayaeMblil npukazoM 1o Llkose, B cBoei
paboTe  pYKOBOACTBYETCA  3aKkoHoAaTeabCcTBOM  Poccuiickoit ~ ®denepauuu,
3aKOHOJATEIbHBIMH AKTAMHU [0 APXUBHOMY €1y, HOPMaTUBHO-METOAUYECKUMU
noKyMeHTamu MuHncreperBa KynbTypbl Poccuiickon denepanuu, npaBuiaMu 1
JPYTUMU HOPMAaTMBHO-METOJMYECKUMH JOKYMEHTaMU [JITaBHOIO apXHWBHOIO



yopaBieHusi TopoAa MOCKBBI, YyKa3aHUSMHM BBIIIECTOSIIUX  OpraHu3alluid,
pykoBoactBa [lemaprameHTa KyJbTyphl Topoda MOCKBBI M HAacTOAILHAM
[Tonoxenuem.

1.10. OrBercTBeHHbIlt  3a apxuB Illkompl  pabGoTaeT MO  IUIaHaM,
YTBEPKIAECHHBIM B YCTAaHOBJIEHHOM MOPSAAKE AUPEKTOPOM LIIKONBI, U OTYUTHIBAETCS
nepe HUM O CBOeil pabore.

1.11. KonTposib 3a J€SITEIBHOCTBIO OTBETCTBEHHOro 3a apxuB IIIkoJibl
OCYILECTBIISIET Ha3HAYEHHOE AUPEKTOPOM [IIKOJIBI TOKHOCTHOE JIUIIO U3 YUCIIa €€
PYKOBOJICTBA.

1.12. OpranuzaiiuoHHO-METOANYECKOE PYKOBOJICTBO JICSITEILHOCTHIO apXHUBa
[xoiel ocymecTBisieT OObEIMHEHHBIN ApXUB.

2. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa

B apxuBe xpaHarcs:

2.1. 3aKOHUYEHHBIE JIEIONPOU3BOJACTBOM JTOKYMEHTHI IIOCTOSIHHOTO XpaHEHUS,
JOKYMEHTBI 0 JIMYHOMY COCTaBy, 0O0pa30oBaBUIMECS B Pe3yJbTaTe AEATEIbHOCTH
CTPYKTYpHBIX nonpaszzaenenuil LIkombl, JoOKyMeHThl BpeMeHHOoro (cBbliiie 10 ser)
CpOKa XpaHEHHUS.

2.2. JIOKyMEHTbl TIO JIMYHOMY COCTaBY JIMKBHUJIUPOBAHHBIX CTPYKTYPHBIX
noapazaenenui [Ikomnesr.

2.3. IOKyMeHTBI 1o JUYHOMY COCTaBy JIMKBUIMPOBAHHBIX
(peopraHrM30BaHHbBIX) YUPEKAECHUH, TPABONPEEMHUKOM KOTOpbIX cTana [llkona.

2.4. HayyHo-cipaBO4HBIN anmapar K JOKyMEHTaM apXHBa.

3.3agaum U QYHKIUN OTBETCTBEHHOI'0 32 ApXHUB

3.1. OcHOBHBIMHM 3aJJa4aMH OTBETCTBEHHOTO 33 apXUB SABJISIOTCS:

3.1.1. KoMmnekToBaHuE JTIOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH
pazzaenom 2 Hactosuiero [lonoxeHus.

3.1.2. VYuér, obecrnieueHue COXpPAaHHOCTH, CO3[aHHE HAyYHO-CIIPABOYHOTO
anrmapara, UCII0JIb30BaHHE JOKYMEHTOB, XpaHAIUXCS B apXUBE.

3.1.3. IlonrotoBka M CBOEBpPEMEHHas mepenada AOKyMeHTOB IlIkosbl Ha
rocyapcTBeHHoe (MOCTOsIHHOE) xpaHeHue B  OObEAMHEHHBIM apXuB C
coOroiIeHneM 00s13aTeNbHBIX TpeOOBaHUM B c(pepe apXUBHOTO 3aKOHOAATENHCTBRA.

3.1.4. OcymiecTBieHue KOHTPOJs 3a (popMupoBaHueM U oPopMIICHHEM e
B CTPYKTYPHBIX nozpazaeneHusx [1Ikombr.

3.2. B cooTBeTCTBMU C BO3JIOKCHHBIMU Ha HETO 33JjadyaMHi OTBETCTBEHHBIN 3a
apXUB OCYIIECTBISET cleAytouue GyHKIUH:

3.2.1. [IpunuMaeT He mNO3/4HEE, 4YeM uepe3 3 roja IOCIE 3aBEpUICHUS
JEIONPOU3BOACTBOM,  YYUTBHIBAET M  XPAHUT  JOKYMEHTBl  CTPYKTYPHBIX
nonpaszaenenuit IIKombl, ymopsiioueHHbIE B COOTBETCTBHHM C YCTaHOBIECHHBIMU
TpeOOBAHMSIMHU.

3.2.2. Pa3zpabaTsIBaeT 1 COTIACOBBIBAECT B YCTAHOBICHHOM IMOPSIKE:



- ¢ pykoBoACTBOM IIIKOJIBI M €r0 CTPYKTYPHBIMH MOAPA3AEICHUSIMH TUIAHbI -
rpauky rpruema Jei B apXuB;

- ¢ pykoBoactBoM Illkonel rTpaduku MpeACTaBIECHUS ONHMCEM Ha
paccMOTpeHHe OKCIEPTHO-IPOBEPOYHON KOoMHMCCHM JlemapTaMeHTa KyJbTYyphl
ropoga MockBel U rpaduku nepeaaud AOKyMeHTOB IIIkoibl Ha HOCTOSTHHOE
xpaHeHue B OObeAMHEHHBIN apXUB.

3.2.3. CocTaBisieT U NPEACTaBIsAET B YCTAHOBJIEHHOM IOPSAJKE HE IMO3IHEE,
4yeM 4Yepe3 3 rojia mociie 3aBEpLICHHs JEJIONMPOU3BOJCTBOM, T'OAOBBIE pa3eibl
OMHCEH JAENI MOCTOSHHOIO XPAaHEHUs M MO JMYHOMY COCTaBy Ha pPacCMOTPEHHE
DKCHepTHO-NPOBEPOYHOM KoMuccuu [lenaprameHTa KyJIbTypbl Topojia MOCKBBI.

3.2.4. OcymecTBisieT YYET U 00€CIeYMBAET MOJHYI COXPAHHOCTh MPUHSITHIX
Ha XpaHEHHUe Jel.

3.2.5. Opranu3syer UCcnoJib30BaHUE IOKYMEHTOB:

UHPOPMUPYET PYKOBOJACTBO M JOJKHOCTHBIX Jnll [lkomel o cocTase
Y COJIEpKaHUM IOKYMEHTOB apX1Ba;

BBIAAET B YCTAHOBJICHHOM IIOpSAJKE Je€Jla, JOKYMEHTBl WIM KOIUU
JOKYMEHTOB B  IIeJIIX  CIYXKEOHOro  HCIOJIb30BaHMS, 1 paboTh
B IIOMELIEHUH apxuBa JUOO BO BPEMEHHOE IIOJB30BAaHUE COTPYAHHKAM
CTPYKTYpPHBIX nojpazaeneHuil LIkosr;

BEJIET YUET UCIIOJIB30BAHUS JOKYMEHTOB, XPAHSIIMUXCS B apXUBE.

3.2.6. IIpoBoaUT 3KCHEPTU3Y LEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPAHAILLUXCSA B ApPXUBE,
y4acTBYeT B pabote DkcrepTHo komuccuu [1Ikob.

3.2.7. Oka3pIBaeT  METOAMYECKYID  MOMOUIb  NpuU  (POPMUPOBAHUU
HOMEHKJATypbl Aen IIKoibl, KOHTpOIUPYET MPaBUIBHOCTh (HOPMUPOBAHUS U
oopMieHHUs A€l B CTPYKTYpPHBIX noapasaenenusax Llkoibl, a Takke MOArOTOBKY
JieN K Tiepeiaye B apXuB.

3.2.8. YyacTByeT B MEpONPUATHUSIX TIO TMOBBIINICHHIO KBaTU(DUKAIIUU
COTPYOHUKOB, OTBETCTBEHHbIX 3a BEJIEHUE CIYy)KEOHOTO M  apXUBHOTO
JEONPOU3BOCTBA.

3.2.9. Exeronno npencrasisger B OObeAMHEHHBIN apXUB CBeACHUS (ITAcmopT)
0 cocTaBe U 00BEME IOKYMEHTOB I10 YCTaHOBJIEHHOU (hopMme.

3.2.10. 'OTOBUT U B YCTAHOBJIEHHOM MOPSIAKE NEPEAAET HA TOCYIAPCTBEHHOE
(mocrositnHOE) XpaHeHue B OObeTMHEHHBIN apXUB TOKyMEHTHI [1IKoIbI.

4. IIpaBa 0TBETCTBEHHOI'0 32 APXUB

J171s1 BHITIOJTHEHUST BO3JIOKEHHBIX 33/1a4 U (DYHKIMI OTBETCTBEHHBINA 332 apXUB
MMEET IPABO:

4.1. KoHTponupoBaTh  BBINOJHEHUE YCTAHOBIEHHBIX MpaBui  pabOThI
C JOKYMEHTaMM B CTPYKTYPHBIX noapaszaeneHusax LIkomsr.

4.2. 3anpammBath B YCTAHOBJIEHHOM  IMOPSJKE  OT  CTPYKTYPHBIX
nonpaszaenenuit llIkonsl cBeneHs, HEOOXOAUMBIE AJisi PadOTHl apXuBa, C YUYETOM
o0OecrieueHrsl BBINIOJHEHUSI BCEX BO3JIOKEHHBIX Ha OTBETCTBEHHOTO 3a apXUB
byHKIHiA.



4.3. TpeboBaTh B YCTAaHOBJIEHHOM MOPAIKE OT CTPYKTYPHBIX MOApA3ACICHUI
[[Ixonbl CBOEBPEMEHHOW I€pelayd B apXUB JOKYMEHTOB B YHOPSIOYEHHOM
COCTOSIHUHU.

5. OTBeTCTBEHHOCTDH

5.1. OTBeTCTBEHHBII 32 apXUB HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a:

- BBITIOJTHEHUE BO3JIOKCHHBIX Ha HETO 3a/1a4 ¥ (PYHKIIHIA;

- HECOOTIOICHUE YCIIOBUI 00ECIIeYeHUsI COXPAaHHOCTH IOKYMEHTOB,;

- yTpaTy U HECAaHKIIMOHUPOBAHHOE YHHUYTOKEHHUE IOKYMCHTOB;

- HapyIIeHUE TTPaBUJI UCIIOJIB30BAHUS JOKYMEHTOB U JOCTYIIA MOJIh30BaTEIeH
K JJOKyMEHTaM, YCTaHOBJICHHBIX 3aKOHO/IATCIIbCTBOM;

- HEOOOCHOBAHHBIN OTKa3 B MpHEME Ha XpPaHCHHE JOKYMEHTOB ITOCTOSIHHOTO
CpOKa XpaHCHHsS W [0 JUYHOMY COCTaBY JIMKBHIHMPOBAHHBIX CTPYKTYpPHBIX
nospaszaesieHuid HIkosbr.

5.2. Ilpu cMeHe nuIa, OTBETCTBEHHOT'O 332 apXWB, MMPOBOAMTCS 00sI3aTEIIbHAS
IPOBEpKa HAIWYHS B COCTOSIHUS JOKYMEHTOB ¢ O)OPMIICHHEM aKTa IIPOBEPKH.



