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IIpencenarens mpodcoroza

MKOYVY «OOII Ne4 r.Bonaii6o»
7 JL.U. TlonoBa

IMonoxenne 06 apxuse MKOY «OOII Ne4 r.bonaii6o»

I. O0mue mooReHus

1. ITonoxenue 06 apxuse MKOY «OOIII Ne4 r.bonait6o» pa3paboTaHo B COOTBETCTBHH C
TunoBelM monoxenneM o6 apxWBe OpraHW3allMHM, YTBEPKACHHBIM IpHKa3oM PocapxuBa oT
11.04.2018 r.

2. Apxus MKOVY «OOIII Ned4 r.Bomaii6o» BEICTYynmaeT MCTOYHHKOM KOMIIJIEKTOBAHHSA
rOCy/1apCTBEHHBIX, MyHHIIMIIAILHBIX apXUBOB (Jlanee — ApXHB IIKOJIBI).

3. ApXHWB HIKOJBI CO3MAeTCH IUIA OCYIIECTBICHHS XPaHEHHUSA, KOMIUIEKTOBAHM, ydeTa H
UCIIOJIG30BaHUSA JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onma Poccuiickoit ®Denepanuu, HIOKYMEHTOB
BpeMeHHbIX (cBelme 10 1eT) CpOKOB XpaHEHHS, B TOM YHCJIE IO JIMYHOMY COCTaBy,
00pa30oBaBIIMXCA B AEATENHHOCTH IIKOJNEL, @ TAaKXKe MOATOTOBKY JOKYMEHTOB K Iepeladye Ha
IIOCTOSHHOE XpaHEHHE B TOCYJapCTBEHHBI (MyHHIMNANBHBIA) apXWB, HCTOYHUKOM
KOMILJIEKTOBaHHS KOTOPOT'0 BEICTYIAET LIKOJIA.

4. ApXWB IIKOJBI B CBOEH HEATENHHOCTH PYKOBOACTByeTcs PenepajbHBIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 N 125-®3 «O6 apxuBHoM nene B Poccuiickod Penepanuun», 3aKoHaMHU,
HOPMAaTHBHEIMH IIpaBOBBIMH akTamMu Poccuiickodi ®Denepanuy, CyGLeKTOB Poccuiickon
Denepanuu B chepe apxHBHOTO Jejia M AeNONPOU3BOJICTBA, IPaBUIaMH OpraHU3allik XpaHEHHU,
KOMILIEKTOBAaHHS, ydeTa M HCIONb30BaHus JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onga Poccuiickoi
®enepanuy U IPYrHX apXHBHBIX JOKYMEHTOB B I'OCYJApCTBEHHBIX OpraHaX, OpraHax MECTHOIO
CaMOYTIpaBJIEHUS M OpraHU3alHsiX.

I1. CocTaB J0KyMEeHTOB APXHBa IIKOJIbI

5. ApXHB IIKOJIBI XPAHHUT:

a) IOKYMEHTHI IIOCTOSIHHOTO M BPEMEHHBIX (CBBINE 10 J€T) CPOKOB XPaHEHHUS, B TOM YUCIIC
JIOKyMEHTEI 110 JI'YHOMY COCTaBY, 00pa30BaBIIHECs B ACATEILHOCTH IIKOJIBI;

6) JOKYMEHTHI IIOCTOSHHOTO XPaHEHHs M JOKYMEHTHl IO JIMYHOMY COCTaBy ¢donna(oB)
OpraHH3aIHUi-IPeIINECTBEHHAKOB (TIPH UX HATAYHH);

B) apXHUBHBIE HOHBI IAYHOTO TIPOUCXOXKACHHS (TIp¥ UX HAJIM4HH);

r) boH/ Monk30BaHKs (apxuBa) (TIPH HAJIAYHH);

I) CIIPaBOYHO-TIOMCKOBBIE CPEICTBA K [OKYMEHTaM H YYCTHBIC JOKyMEHTBI Apxmaa




III. Задачи Архива школы

6. К задачам Архива школы относятся:

6.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен пунктом 5 настоящего Положения.

6.2. Комплектование Архива школы документами, образовавшимися в деятельности школы.

6.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве школы.

6.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве школы.

6.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.

6.6. Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел в структурных подразделениях организации и своевременной передачей их в Архив школы.

IV. Функции Архива школы

7. Архив школы осуществляет следующие функции:

7.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности школы, в соответствии с утвержденным графиком.

7.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве школы.

7.3. Представляет в государственный (муниципальный) архив учетные сведения об объеме и составе хранящихся в архиве школы документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.

7.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив школы, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности школы.

7.5. Осуществляет подготовку и представляет:

а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии школы описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

б) на утверждение экспертно-проверочной комиссии федерального государственного архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела (далее – ЭПК архивного учреждения) описи дел постоянного хранения;

в) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива), в случае наделения его соответствующими полномочиями, описи дел по личному составу;

г) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива), в случае наделения его соответствующими полномочиями, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

д) на утверждение директору школы описи дел постоянного хранения, описи временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел по личному составу, акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, утвержденные (согласованные) ЭПК или государственным архивом субъекта Российской Федерации (муниципальным архивом) в случае наделения его соответствующими полномочиями.

7.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.

7.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве школы в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

7.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве школы.

7.9. Организует информирование руководства и работников организации о составе и содержании документов Архива школы.

7.10. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов.

7.11. Организует выдачу документов и дел для работы в читальном (просмотровом) зале или во временное пользование.

7.12. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки.

7.13. Ведет учет использования документов Архива школы.

7.14. Создает фонд пользования Архива школы и организует его использование.

7.15. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива школы.

7.16. Участвует в разработке документов школы по вопросам архивного дела и делопроизводства.

7.17. Оказывает методическую помощь:

а) службе делопроизводства школы в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел;

б) работникам школы в подготовке документов к передаче в Архив школы.

V. Права Архива школы

8. Архив школы имеет право:

а) представлять директору школы предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в Архиве школы;

б) запрашивать в структурных подразделениях школы сведения, необходимые для работы Архива школы;

в) давать рекомендации структурным подразделениям организации по вопросам, относящимся к компетенции Архива школы;

г) информировать структурные подразделения школы о необходимости передачи документов в Архив школы в соответствии с утвержденным графиком;

д) принимать участие в заседаниях Центральной экспертно-проверочной комиссии при Федеральном архивном агентстве, ЭПК архивного учреждения.

