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1,. Общие положения

1.1. Архив моБУ сош Ng 3 1 (далее Школа) создан для хранениrI
документов, образующихся в ее деятельности, а также законченных
делопроизводством документов практического н€вначения, их отбора и
rIета.

1.2. в своей деятельности архив Школы руководствуется Федеральным
законом от 29.t2.20|2 J\b 273-ФЗ "об образовании в Российской
Федерации", Федеральным законом от 22.I0.2OO4 Ns 125_Фз ,,об
архивном деле в Российской Федерации", нормативными правовыми
актами и методическими рекомендациями Федерального архивного
агентства (далее Росархив), нормативными правовыми актами и
методическими рекомендациями субъекта рФ , уставом и локчlльными
нормативными актами ТТТколы, настоящим Положением об архиве (далее
- Положение).

1.3. ПоложеНие разработано на основании Примерного положениrI об архиве
УЧРеЖДеНИЯ, организации, предприrIтия, утвержденного прик€tзом
Комитета по делам архивов при Правительстве РФ от 18.08. |9g2 J\b 176, и
утверждается директором Школы.

|.4. Школа обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и
кадрами.

1.5. Архив Школы возглавляет ответственный за архив, который н€вначается
приказом директора Школы и гiодчиняется непосредственно директору
Школы.

2. Задачи и функции архива

2.1. Основными задачами архива являются:
2.1.1. КОМПЛекТование архива законченными делопроизводством IТТl9л51

ДОКУМеНТаМи, состав которых предусмотрен разделом 3 настоящего
Положения.

2.1.2.УЧеТ, обеспечение сохранности, создание научно-справочного
аппарата, использование Документов, хранящихся В архиве.

2.I.3. Осуществление контроля
делопроизводстве Школы.

утвЕряtдвно
прик€вом по МОБУ СОШ j\Ъ

от j{ Otr. lglб ltp ?el
з1

ПОЛОЖЕНИЕ
об архuве мунuцuпально?о обu4еоброзоваmельноzо бюdеrcеmноlо

у чр eltcd ен uя ср е d н е Й о б u4ео бр аз о в аmель н о й лаколlrl Nь 3 1

формирования и оформлением дел в



2.2. В соответствии с возложенными на него задачами
следующие функции:

архив осуществляет

2,2,LПрИнимаеТ не позднее' чеМ череЗ два года после ЗаВерrцениJt
делопроизводством, у{итывает и хранит документы
долговременного хранения и по личному составу, обработанные в
соответствии с требованиями, установленными РоЬархивом.

2.2.2. Составляет и представJUIет не позднее, чем через два года после
завершения делопроизводством годовые рЕвделы описей дел поличному составу на рассмотрение экспертной комиссии (да-lrее - ЭК)Школы. ^ \-

2,2,3, Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранностъ принятых
на хранение дел.

2,2,4, Создает, пополняет и совершенствует на)дно-справочный аппарат кхранrIщимся в архиве делам и документам.
2.2.5 .Орrанизует исполъзование документов :

информирует администрацию Школы о составе и содержании
документов архива;
выдает в установленном порядке
документов в целях служебного и
работы в помещении архива;
исполшIет запросы организаций и граждан об установлениитрудового стажа и другим вопросам соци€Lльно-правового
характера, в установленном порядке выдает копии документов и
архивные справки;
ведеТ учеТ использованиrI докуменТов, хранящихся в архиве.

2,2,6,ПРОВОДИТ ЭКСПеРТИЗУ_ЦеНности документов, хранящихся в архиве,
r{аствует в работе ЭК Школы.

2,2,7,оказывает метоДическую помощЬ работникам, ответственным за
делопроизводство в составлении номенклатуры дел, контролирует
ПРаВИЛЬНОСТЪ фОРМИРОВаНИЯ И оформлениlI дел в делопроизводстве,
а также подготовку дел к передаче в архив Школы.

2,2,8, Участвует в проведении мероприятий по повышению кв€tлификации
работников (ответственных за архив и делопроизводство в Школы).

3. Состав документов архива
В архив поступают:

3,1, Законченные делопроизводством документы временного (свыше 10 лет)срока хранения, необходимые в практической деятельности, докумеЕтыпо лиIIнОму составу, обраЗовавшиеСя в результате деятельности Школы.з.2. Щокументы постоянного хранения (Бсли )л{реждение-предшественник
было источником комплектования государственного или муницип€lлъного

_ архива)иполичномусоставуучреждений-предшественников.

1 i Нау"rно-справочный аппарат к документам архива.
З.4. Личные фонды работников Школьi. 
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4, Права и обязанности ответственного за архив
4,1, Щля выполнеЕия возложенных на него задач и функций ответственный заархив имеет право и обязан:

4,1,1' Контролироватъ выполнение установленных правил работы сдокументами в Школе.
4,1,2, Запрашиватъ от работников Школы сведения, необходимые дJUIработы архива.
4-1.з. [аватъ р€lзъяснения И рекоменДации по вопросаМ, входящим вкомпетенцию архива.

5. ответствеIIность за фУ"кц"оцирование архива
5,1, ответственность за надлежащее и своевременное выполнение архивомзадач и функций, предусмотренных настоящим положением, несет лицо,ответственное за архив.
5,2, ответственные за ведение делопроизводства, подготовку и представлениедокументов на хранение в архив, н€вначаются прик€вом директораШколы.

,5.3. Контролъ деятельности архива осуществляет директор Школы.


