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Положение об архиве школы

I. Общпе положения

1.1.Положение об архиве школы ГБоУ нАо (сШ п,Харуга> (дмее - образовательная

организация) р*рчбоrч"о в соответствии с Типовым положением об архиве образовательной

организации, )лвержденным приказом Росархива от l 1,04,20l8 года,

1.2.Архив образовательной организации выступает источником комшlектования

государственных, муниципальных архивов (далее - Архив школы),

1.3.АрiиВ школы создаетсЯ на правarх струкryрного подраздФIения, осущестыuющего хранение,

комшlекгование, учет и использОвание документОв Дрхивного фонда Российской Фелерации,

документов временных (свыше l0 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу,

образовавшrтхся в деятельности школы.

1.4.Аjхив школы в своей деятельности руководствУется Федеральным законом от 22,10,2004 ],(b

tis-оз коО архивноМ деле в РоссийсКой Фелерачии>, законами, нормативными правовыми

акгами Российской Федерации, субъекгов Российской Федерации в сфере архивного дела и

делопроизводства, правиJlами организации хранения, комплекгования, учета и использования

документоВ АрхивногО фонда РоссийсКой ФедераuиИ и других архивных документов в

государственных органах, органах местного самоуправJIения и организациях,

ll. Состав документов Архвва школы

Архив школы хранит:
. документы постоянного и временных (свыше l0 лет) сроков хранения, в том числе

документы по личному составу, образовавшиеся в деятельности школы;

. докумеt{ты постоянного хранения и документы по личному составу фонда(ов)

оргiнизачий-предшественников (при их на,ltичии);

. архивные фонды личного происхожления (при их нмичии);
о фонд пользования (архива) (при наличии);

. справочно-поисковые средства к документам и )летные документы Архива школы;

. электронные архивные документы.
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lll. Задачи и функuни Архпва школы

3.1. Основными задачами лица, отвgгственного за Архив школы, являются:

. комплектованиедокументами;
о учсг, обеспечение сохранности документов;
. использование документов, хранящихся в архиве;

. хранение документы постоянного и временного (свыше l0 лет) сроков хранения;

з.2. В соотвсгствии с возложенными на него задачами лицо, ответственное за Архив школы,

осуществляет слелующие функции:
. ежегодно принимает упорядоченные документы Школы, учrгывает и хранит

документы в соответствии с требованиями, установленными специiцьно

уполномоченным Правительством Российской Федерации фелеральным органом

исполнительной власти;
. составляет годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу;

о осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;

. opau*rnay", 
"нформационное 

обсл),rкивание администрации Школы;

о осуществляет использование документов по запросам организаций и частных лиц, В

том числе социаJlьно-правовым запросам грtl)кдан; ведет учет и анализ использования

документов; в устаноменном порядке выдает копии документов и архивные справки;

. осуществJIяgг проверку правиJIьности формирования и оформления дел педагогами,

администацией, оказывает мsтодическую и пракгическую помощь в работе с

документами;



. состамяет номенкпатуру дел Школы

3.3. Организуgг прием документов постоянного и временных (свыше l0 лет) сроков хранения, в

том числе по личному составу, образовавшихся s деятельности школы, в соответствии с

угверrqДенным графиком;
3.4. Ведgг учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве школы,

IV. Права Архпва школы

4.|, !1tявыполнения основных возJIоженных задач и функций Архив школы имеет право:

. контролировать аыполнение установJlенных правил работы с документами в Школе;

о требовать своевременной передачи в Дрхив школы док),1l'ентов в упорядоченном

состоянии.


