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ITosroskenne MyHHIMTIIAJIBHOT0 0I0ZKeTHOr0 0011e00pa30BaATEIbLHOI0 YUPeXKIACHUS
«Tart. Bynsapckas cpeansas odmeodpasoBaTe/bHAs K02
Myc/1I0MOBCKOI0 MYHUIIUNIAIbHOT 0 paifoHa PecniyOiuku Taraperan
00 apxuBe

1. O6mmue noJoKkeHust
1.1. Hacrosmee ITonoxenne MyHununaneHoro OmmKeTHOro  0011e00pa3oBaTeILHOTO
yupexaenus «Tar. Bymsapckas cpemmsas obmeoOpaszoBarenbHas 1ukosia» MycloMOBCKOTo
MyHHIHTAIEHOTO paitona PecniyGnuku Taraperan (nanee — [llkona) pazpaborano B COOTBETCTBUU
¢ ®enepanbHbiM 3akoHOM 0T 29 aekadpst 2012 roga Ne273-13 «O06 obpazosanuu B Poccuiickoi
Qenepauuny, YCTaBOM LIKOJBI M PErIaMEHTHPYET COJIEP)KAHUE U IOPANOK y4yéTa, XpaHEHHs
apXUBHBIX JOKYMEHTOB. JloxymeHThl IIIKOJbI, HMEIOIHE UCTOPHUECKOE, HAYYHOE, COLHATBLHOE,
KOHOMHUYECKOE M IMOJNIUTHYECKOE 3HAUEHHE, COCTABISIOT IOCY/IAPCTRBEHHYIO YacTh APXHUBHOIO
Lj)uki,ix‘a Poccumnckoun (Degj,cpuuun, ABJLAOTCH cOOCTBEHHOCTBIO rocyliapcTsa M IIOHIICXKAT
IOCTOSTHHOMY XPaHEHHIO B TOCYIapCTBEHHBIX apxuBax Poccuiickoii Penepanuu.
Jlo mepenayn Ha roCyIapCTBEHHOE XpaHEHME 3TH JOKYMEHTHI BpeMeHHO Xpausarcs B Illkoue.
1.2.Hacrosiluee mojioxkeHWe omnpejensieT Ha3HAueHMe, UeaW, 3ajJaud, (QYHKIMH, Ipasa,
OTBETCTBEHHOCTh M OCHOBBI JICSITE/IbHOCTH apXHBa OPraHU3aLlUy.
1.3.ApXHB IIKOJNEI OCYIIECTBIISICT IIPHEM, Y4YE€T M XPaHEHHE JIOKYMEHTOB, 00pasyromuxcs B
MpOLIECCE €€ AEITEeIbHOCTH, B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATYPOH Jel.
1.4.B cBoed [OEATENBHOCTH apXWB PYKOBOIACTBYETCS MEHCTBYIOLIMM 3aKOHOIATEILECTBOM,
HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIMH aKTaMH W METOJHYECKMMH MaTepHajlaMH 110 OpraHH3alud apXHBHOIO
Jiena ¥ eJ0NpPOU3BOJICTBA, OpraHH3alHOHHO-PACcOPAAUTENbHBIMU JJOKYMEHTAMH U HaCTOALLUM
[Tonoxenuem.
1.5. B cocraB OTBETCTBEHHBIX 3a OPraHM3ALMIO PabOTBl apXHMBa BXOAAT IMPEKTOP IIKOJIEI,
3aMECTUTEIH JUPEKTOPa, AeJIONPOU3BOAUTEb.
2. OcHOBHbBIE 33Ja4H APXHBa
2.1.I1puem, yyeT u XpaHEeHHE JOKYMEHTOB.
2.2.00ecneuenue COXPaHHOCTHU JIOKYMEHTOB H obecrneyeHue HCMOJL30BAHNS JAOKYMEHTOB,
XPaHALGINCA B dPXUBC.
2.3.IloaroroBka U MmpeAcTaBIeHHE PYKOBOJACTBY HH(OPMALMOHHO-aHATUTHIECKUX MAaTepHaIoB O
COCTOSIHUH U NEPCNEKTUBAX PAa3BUTUS APXUBHOTO JejIa B LIKOJIE.
2.4.TloBpllIeHME YPOBHS IPAMOTHOCTH OTBETCTBEHHBIX PAaOOTHHUKOB IUKOJNEI B o0NacTd
JIeJIONPOU3BOJICTBA U aPXUBHOIO JeJ1a.
3. OcHOBHBIE PYHKIHH APXUBA
3.1.0pranu3aius ¥ KOHTPOJIb JAeSITeIbHOCTH LIKOJIb B 001aCTH apXUBHOIO Je1a.
3.2.Ilpuem, peructpauus, CUCTEMATU3aLIUs U XPAHCHUE JOKYMEHTOB.




3.3.Обеспечение использования документов, хранящихся в архиве (информирование руководства и сотрудников организации о составе и содержании документов архива, выдача в установленном порядке дел, документов или их копий, архивных справок, исполнение запросов юридических и физических лиц, учет использования документов, хранящихся в архиве).

3.4.Контроль за своевременным поступлением в архив законченных делопроизводством документов.

3.5. Составление и представление годовых описей дел постоянного хранения и по личному составу.

3.6.Участие в работе экспертной комиссии  школы, экспертиза ценности архивных документов, формирование документов в дела постоянного и временного хранения.

3.7.Составление описей дел для передачи документов на хранение в государственные архивы, актов об уничтожении документов, сроки хранения которых истекли.

3.8.Подготовка и в установленном порядке передача на хранение в муниципальные архивы документов.

3.9. Контроль за физическим состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов.

3.10.Составление установленной отчетности, учет выдачи архивных справок и дел

3.11.Участие в разработке положений и инструкций по ведению делопроизводства и организации архивного дела.

3.12.Методическая помощь структурным подразделениям школы в формировании и оформлении дел, подготовке их к передаче в архив.

4. Права и ответственность
4.1. Архив имеет право:

-  получать поступающие в организацию документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;

-участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции архива.

