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1. O6mue nosoxkeHus

1.1. ApxuB MyHHIHMNATEHOIO aBTOHOMHOro oO0meoOpasoBareNbHOrO yupexiaeHus «CpenHss
obmeobpazoBarenpHas mkona NeS» (manee — OVY) cozmaH mins XpaHEHHsS JOKYMEHTOB,
00pa3yromuxcst B €e JeATebHOCTH, a TaKXKe 3aKOHYEHHBIX AEJIONpPOU3BOJICTBOM IOKYMEHTOB
MpaKTUYEeCKOro Ha3Ha4YeHus, X 0TOOpa U ydera.
1.2. B cBoeii nestensroctH apxuB OY pykoBoactByercs OenepaibHbIM 3aKkoHOM 0T 29.12.2012
Ne 273-03 "OG obpazoBanumu B Poccuiickoit ®enepanun", @PenepalbHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-®3 "O6 apxuBHoM Jnene B Poccwuiickoii Peznepanuu”, HOPMAaTHBHBIMH
[PaBOBBIMH aKTaMH M METOAMYECKHMMH peKkoMeHAaunusMu DenepajbHOro apXxuBHOTO areHTCTBA
(manee — PocapxuB), HOpPMAaTHBHBIMH IPAaBOBBIMH aKTaMH H METOAHYECKMMH PEKOMEHIALHSIMH
cy6bekra PO , ycraBoM U JIOKQJIBHBIMH HOPMAaTUBHEIMH akTaMu OV, HACTOSIIUM IOJIOXKEHHEM.
1.3. Hactosmee mosioxeHne pa3paboTaHo Ha OCHOBaHMH [IpuMepHOro mojoxeHus 00 apxuBe
y4peXIEHHs, OpraHu3aliy, NpeanpUsaTUs, YTB. npukasoM Komurera mo AenaM apXuBOB IIPU
IIpasutenscre PO ot 18.08.1992 Ne 176, yrepskaaercs pykosoautenem OY.
1.4. OG6pasoBaTenbHOE YYpeXKAeHHE OOECIEYHBAET AapXMB HEOOXONMMBIM IIOMEIICHHEM,
o0opyIOBaHHEM H KaJpaMH.
1.5. Apxus OV Bo3riaBiseT OTBETCTBEHHBIH 3a apXHWB, KOTOpPBI Ha3HA4YaeTCs NPHKa30M
pykoBouTesist OY u MOXYMHAETCS HEMOCPEACTBEHHO pykoBoauTeso OY.
1.6. ApxuB paboTaeT No IUIaHy, yTBepXKACHHOMY pykoBoauTeneM OY, U OTYATHIBACTCS NEpen
HHM B cBOeH pabore.

2. 3apaun 1 GyHKIHH apXHBa
2.1. OCHOBHBIMH 33JlJa4aMH apXHBa SBJIAIOTCS:
2.1.1. KoMIIIeKTOBaHHE apXHBa 3aKOHYEHHBIMH Ie0NMpoH3BoACTBOM OV JI0KyMEHTaMH, COCTaB

KOTOPBIX IMPEAYCMOTPEH pa3aCiioM 3 HACTOSIIETrO MOJIOKEHHS.




2.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.

2.1.3. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве ОУ.

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

2.2.1. Принимает не позднее, чем через два года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы долговременного хранения и по личному составу, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Росархивом.

2.2.2. Составляет и представляет не позднее, чем через два года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии (далее – ЭК) ОУ.
2.2.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.
2.2.4. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.
2.2.5. Организует использование документов:
–
информирует руководство ОУ о составе и содержании документов архива;
–
выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива;
–
исполняет запросы организаций и граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;
–
ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.
2.2.6. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе ЭК ОУ.
2.2.7. Оказывает методическую помощь ответственным за делопроизводство в составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив ОО.
2.2.8. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников (ответственных за архив и делопроизводство в ОУ).
3. Состав документов архива

В архив поступают:

3.1. Законченные делопроизводством документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу, образовавшиеся в результате деятельности ОУ.
3.2. Документы постоянного хранения (если учреждение-предшественник было источником комплектования государственного или муниципального архива) и по личному составу учреждений-предшественников.

4. Права и обязанности ответственного за архив

Для выполнения возложенных на него задач и функций ответственный за архив имеет право и обязан:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в ОУ.

4.2. Запрашивать от сотрудников ОУ сведения, необходимые для работы архива.

4.3. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию архива.

5. Ответственность за функционирование архива
5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение архивом задач и функций, предусмотренных настоящим положением, несет лицо, ответственное за архив.

5.2. Ответственные за ведение делопроизводства, подготовку и представление документов на хранение в архив, назначаются руководителем ОУ.
5.3. Контроль за деятельностью архива осуществляет руководитель ОУ.
