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Положение об архиве
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение об архиве школы разработано на основании Примерного положения об архиве государственного учреждения, организации, предприятия, утвержденного приказом Роскомархива от 18.08.1992г № 176, в соответствии с Конституцией РФ, Федеральным законом "Об образовании в РФ" № 273-ФЗ от 29.12.2012г. в редакции от 07.03.2018г, Уставом общеобразовательного учреждения.
1.2. В своей деятельности архив руководствуется данным Положением об архиве школы, Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Регламентом государственного учета документов Архивного Фонда Российской Федерации, утвержденным приказом Государственной архивной службы России от 11 марта 1997 года № 11, нормативными правовыми актами и методическими рекомендациями Федерального архивного агентства, локальными нормативными актами школы, приказами и указаниями вышестоящих организаций.
1.3. Данное Положение об архиве Новоникулинской средней школы устанавливает задачи и функции школьного архива, регламентирует деятельность лица, ответственного за ведение архива в общеобразовательном учреждении.
1.4. Документы Новоникулинской средней школы, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, составляют государственную часть Архивного фонда Российской Федерации, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в государственных архивах Российской Федерации. До передачи на государственное хранение данные документы временно хранятся в общеобразовательном учреждении.
1.5. В школе для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на государственное хранение создается архив.
1.6. Архив в школе создается как самостоятельное подразделение, возглавляемое лицом, ответственным за ведение архива согласно приказу директора школы.
1.7. Новоникулинская средняя школа обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами.
1.8. Новоникулинская средняя школа обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в его деятельности. Обеспечивает своевременную передачу этих документов на государственное хранение.
1.9. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет школы.
1.10. За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица общеобразовательного учреждения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
1.11. Школьный архив работает согласно плану, утверждаемому директором общеобразовательного учреждения, и отчитывается перед ним в своей работе.
1.12. Контроль деятельности архива осуществляет директор школы.
2. Состав документов архива
 В архив поступают:
· законченные делопроизводством школы документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по кадрам и обучающимся.
· документы постоянного хранения и по личному составу учреждений- предшественников.
· личные фонды ведущих работников общеобразовательного учреждения, поступившие в архив.
· служебные и ведомственные издания.
· научно-справочный аппарат к документам архива.
3. Задачи и функции архива
3.1. Основными задачами архива школы являются:
3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения об архиве общеобразовательного учреждения.
3.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве школы.
3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда РФ на государственное хранение.
3.1.4. Осуществление контроля формирования и оформления дел в делопроизводстве образовательного учреждения.
3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:
3.2.1. Принимает не позднее чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений школы.
3.2.2. Разрабатывает графики представления описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии и передачи документов Архивного фонда РФ на государственное хранение.
3.2.3. Составляет и представляет не позднее чем через 2 года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии школы.
3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых дел.
3.2.5. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.
3.2.6.  Организует использование документов
· информирует директора и работников общеобразовательного учреждения 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 заявления 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 школьном архиве.
3.2.7. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии школы.
3.2.8. Оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел общеобразовательного учреждения, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в школьный архив.
3.2.9. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников архива и службы делопроизводства образовательной организации.
3.2.10. Ежегодно представляет в соответствующий государственный архив сведения о составе и объеме документов по установленной форме.
4. Права и обязанности ответственного за архив
 Для выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за архив, имеет право:
4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях общеобразовательного учреждения.
4.2. Запрашивать от структурных подразделений и работников школы сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.
4.3. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию архива.
5. Ответственность за функционирование архива
5.1. Назначенное приказом директора школы лицо, ответственное за ведение архива, отвечает за выполнение возложенных на архив задач и функций в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Ответственные за ведение делопроизводства, подготовку и представление документов на хранение в архив, назначаются директором школы.
5.3. Контроль за деятельностью архива осуществляет директор общеобразовательного учреждения.
6. Заключительные положения
6.1. Настоящее Положение об архиве школы является локальным нормативным актом общеобразовательного учреждения, регламентирующим деятельность школьного архива, принимается на педагогическом совете и утверждается (либо вводится в действие) приказом директора школы.
6.2. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.6.1. данного Положения.
6.3. После принятия Положения об архиве образовательной организации (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.
Принято на Общем собрании работников
Протокол от ___.____. 20____ г. № _____
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IHonoxkeHne 00 apxuse

1. Ofmue moJoKeHUs
1.1. Hacrostiee Ionooicenue 06 apxuse kol pa3paboTaHo Ha OCHOBAHHE
[IprMepHOTO TTOJIOKEHUS 00 apXHBe rOCYAapCTBEHHOTO YUPEIKIEHH S, OPraHU3aLliH,
[PEATPHSTHS, yTBEPIKACHHOrO mprkasom Pockomapxwsa oT 18.08.1992r Ne 176, B
cootserctsun ¢ Koneruryuueit PO, Genepansabmv 3akoHoM "O6 o6pazoanuu B PO" Ne
273-®3 ot 29.12.2012r. B pemaxmiu ot 07.03.2018r, YcraBoM 001meodpa3oBaTelbHOTO
YUPEIKIEHHS.
1.2. B cBOeH JIeATeIBHOCTH apXUB PyKOBOJCTBYETCs TaHHBIM [Tosokennem o0 apxube
mkoel, desepanbHbIM 3ak0HOM 0T 22.10.2004 Ne 125-D3 "O6 apxuBHOM Jere B
Poccuiickoit @enepannu", PernaMeHTOM roCy1apCTBEHHOIO ydeTa JOKyMEHTOB
Apxusnoro @omnna Poceuiickoit Penepanuu, yTBepiKIAEHHLIM IPHKA30M
TocynapcerBeHHOM apxuBHO# cinyx0bI Poccun ot 11 mapra 1997 rona Ne 11,
HOPMATHBHBIMHU [TPABOBBIMU AKTAMH M METOJMUYECKUMHU PEKOMEHIALUAMM
DenepanbHOr0 apXUBHOTO Ar¢HTCTBA, JOKAILHBIMA HOPMATHBHLIMU aKTAMM LIKOIIBL,
TPHKA3aM1 U YKa3aHHUSIMHA BBIIIECTOSIIIX OPTaHU3allnii.
1.3. lannoe Ilonoxenue 06 apxuse HOBOHUKYTMHCKON CpeAHEH MIKOJIBI YCTAHABIMBAET
3a/1a4i ¥ (YHKIHH [IKOJIBHOTO apX¥Ba, PEerIaMEeHTHPYET AEATEIbHOCTD LA,
OTBETCTBEHHOTIO 34 BEJICHIE apXuBa B 00I1e00pa30BaTeIbHOM YIPEKIACHHH.
1.4. ToxymenTsl HOBOHHKYITHHCKOH CpeHEH IIKOIIBI, HMEIOIIHE HCTOPHIECKOE,
KyJIbTYyPHOE, Hay4HOE, COLMAIbHOE, SKOHOMHUYECKOE M MOJIUTHIECKOE 3HAYCHHE,
COCTABIISIOT FOCYIAPCTBEHHYO YacTh ApXuBHOTO (ponma Poceuiickoit @enepann,
SBJISIFOTCS COOCTBEHHOCTBIO FOCY/1apCTBA | TIOIEKAT TTOCTOSHHOMY XPaHEHHIO B
rocynapcTBeHHbIX apxuBax Poceniickoit @enepanun. [[o nepenadn Ha rocy1apeTBeHHOE
XpaHeHHe JaHHbIE JOKYMCHTBI BpeMEHHO XPAHSTCA B 06111e00pa3oBaTebHOM
YUPEKIICHUH.
1.5. B mkone 1 XpaHeHus 10KyMeHTOB ApxuBHOro (onaa Poceniickoit Denepannu u
3aKOHUEHHBIX EJIONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTOB IPAKTHUECKOr0 HA3HAUEHHUS, HX 0TOOpA,
yueTa, UCIONIb30BAHHS | IIOATOTOBKH K II€peJlaue Ha roCyJapCTBEHHOE XPAaHEHNE
CO3MAETCs apXHB.
1.6. ApXHB B LIKOJIE CO3/1aeTCs KaK CaMOCTOSTENFHOE MOApa3Ae/ieHne, BO3TIIaBIsIeMOe
JIMIOM, OTBETCTBEHHBIM 32 BEJICHHE aPXUBA COTIACHO IMPHKA3y JUPEKTOPA IIKOJIBL.
1.7. HoBOHMKYIMHCKAS CPEIHSIS [IKOJIA 00eCTIedHBAET apX1UB HEOOXOIMMBIM




