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MKOY llpyanoncnaq HOIII J\b 38

1. 06uue rloJro)(eHrrfl

1.1. Apxran MKOy llpyauoncxas HOII Jt 38 (Aaree - lllxola) co3AaH Anq xpaHeHl4q AoKyMeHroB'

o6pa:yroUuxc.a B ee AeqrerbHocrr,r, a raKxe 3aKoHqeHHbrx Aenolpol'I3BoAcrBoM AoKyMeHToB

lpaKTl4qecKoro Ha3Haqetr4fl, ux or6opa u frera.

l.Z. B ceoeft AerrenbHocru apxr4B Lfkomr pyKoBoAcrByercs (De4epa-ntnblM 3aKoHorv' or 29.72.2012 Ne

2T-A3 "06 o6pa:oBaHr4r4 s Poccuficrofi (De4epar1vrvr", (De4epzurrnblM 3aKoHorrr or 22.10.2004 J'lb

125-03 "06 apxungoM AeJre n Poccufrcroft Oe.qeparllrLr", HopMarI4BHbIMH npaBoBbIMI4 aKTaMu v

MeroA7r{ecKr4Mr4 peKoMeHAaur4flMr{ Qe4epamHoro apxllBHoro areHTcrBa (,uanee Pocapxun),

HopMarr4BHbtMrd npaBoBbrMu aKTaMtr r4 MeroAI,IqecKI4MH peKoMeHAaUIltMpI cy6rerra PO , ycranolt lz

JroKaJrbHbrylr HopMarr4BHbrMLr aKTaMLr TTTxolu, HacroflIrILIM floloNenueu o6 apxl4Be (aa;ree -

IIonoNeuLre).

1.3, floloxenue pa:pa6orauo Ha ocHoBaHr4r.r flpuuepuoro noroxeHl4q o6 apxl'IBe yqpexAeHl4t,

optaHlr3aUr{u, [peAnpr.rsrr4r, yrBep]KAeHHbIM rIpI{Ka3oM Kolrlurera ro AenaM apxl'IBoB npl4

npu""r.n"c6e P(D or 18.08.1992 ]1b 176,u yrBepxAaerct AllpeKropon Llkolu'

1.4. Llkola o6ecneqneaer apxuB neo6xoAurublM rIoMerUeHHeM, o6opyaonaHlreM II KaApaMI{'

1.5. Apxr.rn LlIrcoltr Bo3fnaBJrreT orBercrBeunrtfi 3a apxLIB, xoropufi Ha3Haqaercs npI4Ka3oM AplpeKTopa

LUxomt I4 [oAtluHsercq He[ocpeAcrBeHHo AI'IpeKTopy [konlt'

1.6. Apxue pa6oraer ro rrJraHy, yrBepxAeHHoMy ALIpeKTopou lfkolu, lt orlll{TblBaerct nepeA HI4M B

ceoefi pa6ore.

2.3a1aqu u rfYntcquu apxrrBa

2.1. OcnosHHMLI 3aAaqaMI4 apxl{Ba sBJltlorcf, :

2.I.1. KounlerroBaHlle apxplBa 3aKoHrIeHHbIMI'I AeJIOnpoI'I3BoAcTBoM

KOTOpbrx npeAycMoTpeH pa3Aenotr 3 sacros[Iero noJIOXeHLIt.

llko:rrt AoIqMeHTaMI4, cocraB

2.I.2. Yuet, o6ecneqesue coxpaHHocTl4, CO3AaHI4g Hayqgo-cupaBoqHolo anilapur a, uctlo JIb3oBaH He

AOKyMeHTOB, XpaHtIrII4XCfl B apxl{Be'

2.1.3. OcyulecrueHlre KoHrpom SoprvrupoBaHl4f, 14otfoplrnenneM Aen B Aenorpoll3BoAcrBe Llkolrr.



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) Школы.
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 администрацию Школы 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
Школы.
2.2.7.  Оказывает  методическую  помощь  работникам,  ответственным  за  делопроизводство  в
составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в
делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив Школы.

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 Школы.

3.2. Документы  постоянного  хранения  (если  учреждение-предшественник  было  источником
комплектования  государственного  или  муниципального  архива)  и  по  личному  составу
учреждений-предшественников.

3.3. Научно-справочный аппарат к документам архива.

3.4. Личные фонды работников Школы.

4. Права и обязанности ответственного за архив

4.1. Для выполнения возложенных на него задач и функций ответственный за архив имеет право и
обязан:
4.1.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Школе.
4.1.2. Запрашивать от работников Школы сведения, необходимые для работы архива.
4.1.3. 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 приказом директора Школы.

.5.3. Контроль деятельности архива осуществляет директор Школы.




