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MMOJIO)KEHHUE
110 BeJeHMIO /1eJI0NPON3BO/ICTBA
MYHMIHMIAJIbHOT0 0I0>KETHOT0 JOLIKOJIbHOI0 00Pa30BaTEILHOI0 YUpe:KIeHUs
«Jderckmii cag Ne 279 o0mepa3BuBaOmero Buja ¢ NPUOPUTETHBIM
OCyIIeCTBJIeHHEM /IeSITeIbHOCTH MO Xy/107KeCTBEHHO-ICTETHYECKOMY

HaNpaBJIEHUIO Pa3BUTHSA JAeTeii»
1. O0mue mo10:xKeHAS
1.1. Hacrosiiee mosioxkeHUE MO BEJACHUIO JIETIONPOU3BoIcTBA (nanee - [lonoxenue) pazpaborano B
LUeIsIX  palMOHaIbHOW  OpraHu3aluyd  JIOKyMEHTallMOHHOTO  O0ecreyeHus  JAesTeIbHOCTH
MYHHUITUTIATBHOTO OFO/KETHOTO JIOIIKOJIILHOTO 00pa3oBaTesbHOTO yupexaenus «Jlerckuii can Ne 279
o0I1Iepa3BUBAIOIIETO BUAAa C MPUOPUTETHBIM OCYIIECTBIEHHUEM JAESATEIbHOCTH MO XYyI0>KECTBEHHO-
ACTETUYECKOMY HaIlpaBJIEHUIO pa3BUTHs aetein» (nanee - MBJIOY), a takke cTpororo coOioaeHus
JEHCTBYIONUX HOPMATUBHBIX TOKYMEHTOB B cpepe JOKYMEHTO000pOoTa M HHPOPMAIIHH.
1.2. TlonoxeHue cOCTaBIIEHO:
- B cootBercTBUM ¢ ['ocynmapctBeHHbIM cranaapromM PO I'OCT P 6.30-2003 "YuudunupoBaHHbIe
CHCTEMBl JOKYMEHTAallMU. YHUQUIMPOBAHHAS CHCTEMa OpraHU3aIlOHHO-PACIOPSAUTEIHHOMN
nokymeHTanuu. TpeOoBaHus K OGOpPMIIEHHIO JOKYMEHTOB" (IIPUHAT M BBEAEH B JCHCTBUE
noctanoBieHreM ['occtanaapra Poccuu ot 03.03.03 Ne 65-cT);
- IlpumepHON WHCTpyKIMEH MO JENONPOU3BOACTBY B TOCYJAPCTBEHHBIX OpraHax YIpaBICHUs
oOpazoBannem cyorekToB PD, yrB. MunobpazoBanuem Poccuu 06.05.02;
1.3. ITopsinok pabotel ¢ nokymeHnTamu B MBJIOY Ne 279 pernameHTupyeT npoueccsl npuema, yuera,
perucTpanyu, KOHTPOJIS HCIIOJHEHHS TOKYMEHTOB, X MOJTOTOBKH U CIIPaBOYHO-WH(OPMAIIHOHHOTO
00CITy>)KUBaHUsI, XPAaHEHUSI U UCIIOJIb30BaHMUA.
2. Opranusanusi 10KyMeHT0000poTa 1 HOMeHKJIaTypa nead MBAOY
2.1. JIokyMeHTOOOOpOT - 3TO JBWKEHHE JJOKYMEHTOB C MOMEHTA UX MOJIY4EHHUS WIM CO3JaHMs JI0
3aBEpIIEHHs] HWCIIOJHEHUS, OTIPAaBKM WM COa4d B JeN0. Pa3nmu4aroT TP OCHOBHBIX IOTOKA
JOKYMEHTAIUH:
* JIOKyMEHTBI, IOCTYMAIOIINE U3 APYTHX OpraHu3aui (BXOIAIIHE);
* JIOKyMEHTBI, OTIIpaBIsieMbIE B IPyTHUe OpraHu3ay (MCXoIs1ue);
* JIOKyMEHTBI, cO3/1aBaeMble B YUYPEXKICHHH W WCIOJIb3yeMble pPAaOOTHUKAMH YUPEKACHUS B
yIIpaBJIEHYECKOM Ipolecce (BHYTPEHHUE).
2.2 . ToxymenTsl, noctynatronie B MB/I0OY, nmpoxoasr:
* Perucrpanuio;
* PaccMOTpeHne pyKOBOACTBOM;
* [Iepeauy Ha UCIIOTHEHUE.
2.3. He BCckpbIBatoTCs U MpeAaroTCsa Ha pacCMOTPEHHE 3aBEYIOLIEMY BCE TJOKYMEHTBHI, TOCTYIAOIIIe
B MBJIOV.
O06paboTka 1 neperaya JOKYMEHTOB UCHOJIHUTENSAM OocyliecTBisiercs 3apenyomum MBJIOY B neHb
WX TTOCTYTIJICHHUS.
3. Perucrpanus 10KyMeHTOB



3.1. Peructpanuu monanexar BCe JOKYMEHTHI, TPeOYyOIIUe ydeTa, MCIIONTHECHUS, UCIOIb30BaHUS B
CIIPABOYHBIX MEJIAX, KaK MMOCTYNAIIIME M3 JAPYrMX OpPraHv3alvii U OT YacTHBIX JHI, TaK H
oOpa3yromuecs B ASSITEILHOCTH 00111e00pa30BaTeILHOTO YUPEKICHUS.

3.2. He mnopnexaTr perucTpainvu MO3IpaBUTEIIbHBIE MHCbMA, TEJIErPaMMBbl, MNPUTIIACUTEIbHBIE
OweTsl, HGOPMAITUS JJIs1 CBEACHHUS.

3.3. Peructpaius 10KyMEHTOB IPOU3BOJAMUTCS B JIEHb UX MOCTYILJICHHUS.

3.4. PerucTpallMOHHBIN IITaMIl CTABUTCS B MPABOM HIKHEM YIJIy JIOKYMEHTAa U COCTOUT M3 HOMEpa
JIOKYMEHTA 10 MOPSIAKY U AaThl MOCTYILJICHHUS.

3.5. 3anonHenue rpad KypHAIOB PErHCTPAIlUU JTOKYMEHTOB MPOU3BOIUTCS B COOTBETCTBUU C
HaWMEHOBaHHUAMU Tpad s

Bxogsamux:

(] JlaTa MOCTyIJICHUS] TOKYMEHTA;

[l BxonsmuitHOMEp U ajipecar;

[l Kpatkoe conepxanue;

(] OTMeTka 00 UCIIOJIHEHUH IOKYMEHTA.

Ucxonsamux:

(] JlaTa cocTaBieHUs TOKYMEHTA;
(] Mcxondamumii HOMEp U ajipecar;
(] Kpatkoe conepxaHnue.

4. KoHTpoJIb 32 HCTIOJIHEHHEM TOKYMEHTOB

4.1. OTBETCTBEHHOCTh 32 CBOEBPEMEHHOE M KAYECTBEHHOE HCIIOJIHEHUE JIOKYMEHTOB HECET
3aBeayommit MBJIOY u ucnonuurenu.

4.2. Bea noctynatrouias B MB/IOY nokyMeHTanusi UCHIOJIHSIETCSI B COOTBETCTBUM C TEMU CPOKAMHU,
KOTOPBIE€ YKa3bIBAIOTCS B PE3OJIIOIMU PYKOBOAMTENA. ECiu Cpok HE yka3aH, TO JIOKYMEHT JIOJKEH
ObITh HcnoNHEH He Oosee yeM B 10 - THEBHBIN CPOK, TelerpaMMsbl - He Oojiee 4eM B 2 - JTHEBHBII
CPOK, KaJIoObI - B 7 - JIHCBHBI.

4.3. JIOKyMEHT CUMTAETCs WUCIIOIHEHHBIM, €CJIM Pa3pEIICHbI 10 CYIIECTBY BCE MOCTABJICHHBIE B HEM
BONIPOCKI, a B JKypHaJaXx CJielaHa OTMETKa 00 WCIOJHCHWH, T.C. 3alUCaHbl Jara OTIPABKU H
UCXOJSIIMI HOMEp OTBETHOTO JOKyMEHTa, HAaWMMEHOBaHUE aJipecara, JODKHOCTh U (aMUIHs
WCTIOTHUTEJIS, TTOITUCABIIETO OTYET.

4.4. Eciu Bce TMOCTaBJICHHBIE B JIOKYMEHTE BOIPOCHI PEIUICHBI B OINEPaTHUBHOM IMOpsake 0e3
HaIlMUCaHMUs OTBETA, MCIOJHUTEIh Ha JOKYMEHTE JeNlaeT KPaTKyl 3alKicCh O PEIICHHWH BOMpPOCa,
CTaBUT JaTy U MOAMUCH, OCIIE YeTr0 JOKYMEHT MOMEUIAETCs B JEIO.

4.5. JIOKyMEHT CHUMAETCS C KOHTPOJISl TOCIIE€ UCTIOTHEHUSI.

5. CucremaTusanusi 10KyMeHTOB

Cucremaru3anus OTACIbHBIX KaTErOpUd JOKYMEHTOB.

5.1. PacnopsnutensHble TOKYMEHTHI TPYIIUPYIOTCA MO BUAAM U XPOHOJIOTHH C OTHOCSIIIUMHUCS K
HUM TNPUIIOKEHUSIMHU.

5.2 Tlpuka3sl MO OCHOBHOW MACSATEIBHOCTU (XPAHATCA TOCTOSHHO) (DOPMUPYIOTCS OTIEIBHO OT
MPUKA30B MO KaJpOBOMY COCTaBy (Ha3HaueHuUe, MepeMelleHue, yBoJibHeHHE - xpanarcs B MBJIOY
75 5n€eT) v OT NPUKA30B M0 aIMUHUCTPATUBHO-XO03UCTBEHHOM NEATEIBHOCTH (XpaHATCs 3 roja).

5.3. IIpoToKOBI pacmosiararoTcst B Jejlax B XPOHOJIOTHYECKOM MOPSAJIKE MO HOMEpaMm B Mpeieax
y4eOHOro roja.

5.4. [1naHpl, OTYETHI, CMETHI TPYIIIUPYIOTCS OTACIBHO OT MPOEKTOB U YEPHOBUKOB 3TUX JOKYMEHTOB
Y JTOJDKHBI XPaHUTKCS C JeJIaMH TOTO T0J1a, HAa KOTOPHIH (32 KOTOPBIN) OHU COCTABJICHBI.



5.5. Ilepenucky ciienyer rpyniupoBarh B Jieia 3a MEPHUOJ KaJeHIapHOro roga. B neno nepenucku
MOMEIIAIOTCS  BCEe  JOKYMEHTBhI, BO3HHMKIIME B XoJIe pemeHuss Bompoca. [lepernucka
CUCTEMATU3HUPYETCA B XPOHOJIOIMUECKOM IOCIEN0BATEIbHOCTH; JOKYMEHT - OTBET IIOMEIIAETCS 3a
JOKYMEHTOM - 3aIIPOCOM.

5.6. B mensax mpaBuibHOro ¢opmupoBanus aen MBJIOY, obecreunBaroniero OBICTPBIA MOUCK
JIOKYMEHTOB I10 UX COJIEP>KaHUIO U BUJAM, IPOU3BOIUTCS KJIaCCU(PHUKAIUS TOKYMEHTOB.

5.7. Knaccudukamusi JOKYMEHTOB 3aKpeIUISIeTCS B HOMEHKJIATYpE [T - CHUCKE KOHKPETHBIX
HAaUMEHOBAHMI JeJ, 3aBOJUMBIX B JIEJIOMPOU3BOJCTBE O0OIE00PA30BATEILHOTO YUPEXKICHUS C
yYKa3aHHUEM CPOKOB UX XpaHEHHUS.

5.8. Homenknarypa nen ciayXuT Ajs pacrpeneieHuss U IPYNIUPOBKH HCIIOTHEHHBIX JOKYMEHTOB B
Jena, JUIsl 3aKpeIUIeHUs MHAEKCALUU e, JJIs YCTAaHOBJIEHMSI CPOKOB XpaHEHHUs J€J, SIBISAETCS
y4eTHbIM J0KymMeHToM B apxuBe MBJOY nmns npen BpemenHoro xpanenus (mo 10 et
BKJIIOYUTENBHO).

5.9. [Ipu nosmyyeHUH MpHKa3a O BBEACHUH HOBOW HOMEHKJIATYPHI J1eJ, 3aBEIYIOIINUNA JODKEH U3AaTh
npuka3 no MB/IOY 00 yTBep>KaeHUN HOMEHKIATYPHI €.

6. ®opmupoBaHue aeia

6.1. ®@opmupoBaHUEM [€]1 Ha3bIBA€TCsS TIPYNINHUPOBKA JIOKYMEHTOB B [I€la B COOTBETCTBUU C
HOMEHKJIATypOH.

6.2. @opMupoOBaHUE JEN OCYIIECTBISIETCA B Aenonpon3Boactse MBJIOY.

6.3. Ilpu dopmupoBanuu gen TpeOyercs CTpPOro coOnAaTh 00beM U COCTaB JOKYMEHTOB,
BKJIIOUEHHBIX B J1€J0. BkioueHue B €0 JOKYMEHTOB, HE OTHOCSIIMXCS K HEMY, a TaK e
YepHOBUKOB, BAPUAHTOB, KOMUMN, U IOKYMEHTOB, HE MOAJICKAIIUX BO3BPATY, HE JOMYCKACTCS.

6.4. B mporecce rpynnupOBKH TOKYMEHTOB MPOBEPSETCS MPABUIBHOCTh UX OGOpPMIICHHS (HaTIN4ne
MOAINUCEH, AaThl, UHJEKCA, 3aBEpUTENbHON Haamucu U T.71.). HemoodopmieHHbIE U HEMPaBUIBLHO
oopMIIeHHBIE JOKYMEHTHI BO3BPAIAIOTCS UCIIOTHUTENIO Ha TIOMPABKY.

6.5. JIokyMeHTBI IOCTOSIHHOTO ¥ BPEMEHHOT'0O CpOKa XpaHeHUs (POPMHUPYIOTCS B pa3HbIE Jiena.

6.6. B nene rpynnupyroTcsi JOKYMEHTBl OJHOIO JEJIONPOM3BOACTBEHHOro roja. Mckimtouenue
COCTaBJISIIOT NEPEXOIAlIHe Jiena (Aena Mo BOIpocam, KOTOPhIE PEIIaloTCs HECKOIBKO JIET).

6.7. PacrionoxeHue JOKYMEHTOB BHYTPH €] IPOU3BOJUTCS B XPOHOJIOTMYECKOM IOPSIKE, MPU
KOTOPOM HanOoJiee paHHUE TOKYMEHTHI pacloiararoTcsl B Hayase rojia Ui 1o ajagaBuTy.

7. IloAroTOBKA JOKYMEHTOB K ApXMBHOMY XPAHEHHIO

7.1. IloaroroBka JOKYMEHTOB K Mepeaadye B apXMB BKIIIOYAET IKCIEPTU3Y HAYYHOU U MPAKTUYECKON
LIEHHOCTH JIOKYMEHTOB, 0(hopMIIEHHUE JIeJl, 0OecTieueHNe COXPAaHHOCTU TOKYMEHTOB, Iepeiady /e B
apxus MBJIOY.

8. JkcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTOB

8.1. DkcmepTu3y 1LEHHOCTH JIOKYMEHTOB B JOMIKOJIBHOM OOpa3oBaTENbHOM  YUPEKIACHHUH
ocymiecTisieT 3apeaytomuit MBJIOY.

9. Odopmienue gen

9.1. Jlena MOCTOSIHHOTO XpaHEHUs MOJUIMBAIOTCS B TBEPAYIO OO0JIOKKY CYpOBBIMU HUTKaMHU B TPH
npokoJa. JIMCTel HyMepyroTcs B IPaBOM BEPXHEM YTy MPOCTHIM KapaHaamoM. KolnyecTBo THCTOB
B KaXJOM Jele He JODKHO mpeBbliaTh 250 aucToB. B KOHIE nena Ha OTOENBHOM JIUCTE
COCTABJISIETCS 3aBEPUTEIIbHASI HA/IITUC.

9.2. O6noxku aen opopmisitorcst B cootBeTcTBUM ¢ ['OCT 17914 - 72. Ha 00510%K€e MOCTOSSHHOTO
XpaHEHUsl JOJHKHBI OBITh TPOCTABJICHBI CIEAYIONIME PEKBU3HUTHI: TOJHOE Ha3BaHHUE YUpPEIUTEIs,
Ha3BaHHWE O0O0IIe00pa30BATEIHPHOTO YUPESXKICHUs, HOMep (MHACKC) Jena, IO HOMEHKIATYype,
3aroJIOBOK Jieja, KOJIMYECTBO JIMCTOB, CPOK XPAHEHUSI MM OTMETKA «XPaHUTh MOCTOSHHO», HOMEpP
dbonma, onrcu, fena (3amoaHATh CIeAyeT KapaHIaIioMm).

9.3. Tlo OKOHYaHUIO JEIONPOU3BOJCTBEHHOIO Tojia B OQOPMIICHHBIE OOJOKKH €N MOCTOSHHOTO
XPaHEHHS BHOCSTCS HEOOXOAMMbIC YTOUHEHUS:

* B 3aroiioBku Jien, coaepKaiux pacriopsIuTeIbHbIE JOKYMEHTHI (MPUKa3bl, TPOTOKOJIBI), BHOCATCS
HOMEpa; €CJIM JIeJI0 C MEePENUCKOl COCTOUT M3 HECKOJIBKHUX TOMOB, B KaXKJIOM TOME YKa3bIBaeTCs
KOPPECMOH/IEHT, aBTOP, TEPPUTOPHS, U JP. U B KAXKJIOM TOME YKa3bIBaeTCs JaTta (4ucio, MecsIl, TON)
Hayajla ¥ OKOHYaHMsI KaXJI0ro Toma. TouHbIE NaThl MPOCTABJISAIOTCS Ha OO0JIOKKaX UIsl ObICTPOro
MIOMCKA IOKYMEHTOB B IIOCIEAYIOLIEM;



* 13 3aBepuTenbHON HAAMUCH Ha OOJIOXKKY Jeia BBIHOCUTCS KOJIMUECTBO JIMCTOB B Jiene. Hannucu Ha
00JI0’KKaxX JIeJ1 MOCTOSITHHOTO M BPEMEHHOI'O XPaHEHMsI CIIEAYeT MPOU3BOJUTH YETKO, CBETOCTOMKUMU
YEPHWIAMH.

9.4. Jlena BpeMEHHOT0 XpaHEHUsT OPOPMIISIFOTCS] YIPOIIICHHO: OHH HE TIOIIIIMBAIOTCS, JINCTHI B HUX HE
HYMEpYIOTCs, YTOUHEHHUs Ha 00JI0KKaX HE MPOM3BOAMTCS, OMMCH Ha Jieja HE COCTaBISAIOTCA, Y4YeT
BEJIETCS 110 HOMEHKJIAType Jel.

10. OGecnieyenne COXpaAHHOCTH J1eJ1

10.1. OTBETCTBEHHOCTH 32 COXpaHHOCTh JokyMeHTOB MBJIOVY HeceT 3aBenyromui.

10.2. Jlena AODKHBI XpPaHUTHCS B 3aKpbIBalOIUXCs IMIKadax, MpeAOXpaHSIOMUX HUX OT IbUIH,
BO3JICUCTBUS COJIHEUYHOTO CBETA.

10.3. U3bATHE U BbIJIaYa IOKYMEHTOB U3 JI€J] TOCTOSSHHOTO XpaHEHHUs HE pa3peliaeTcs. 3aBeIyOMMil
MB/IOY HeceT mepCcOHANBHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a JOKyMeHTanbHBIM (GoHng MBJIOY u momkHa
ObITh 3HaKOMa ¢ OcHOBaMU 3aKoHOAaTenbcTBa Poccun 06 ApxuBHoM (onae PO u apxuBax.



