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1.1. Пoлolкение

<Кapльгaнскaя сpeдняя

Пoлorкение oб aрхиBе
1. oбщиe пoЛo,l(енПя

oб apxиBe Мyниципaльнoгo

.] ' lb09

бroджeтнoгo

oбщеoбpaзoвaTeЛЬЕoгo yчpeждeIIиJ{ Кapльrгaнскaя сpeдняЯ oбщeoбpaзoвaтелЬнa;I
шкoлa им.К.A.AндpеeBD (дaлee _ Пoлoжeниe), paзpaбoтaнo B сooтBeтоTBии с

ФeдepaльньIм зaкoнoМ <06 apхивнoМ дeлe в Poссийокoй Фeдеpaции> oт

22.10.2004 J\Ъ 125-ФЗ, Meтoди.reскими peкoМeндaцияМи пo paбoтe c

дoкyМентaМи в oбщeoбpaзoBaTелЬньIx yчpe)кдeнияx.
1.2. Hастoящее Пoлoxсeниe paзpaбoтaнo в цeЛях:

_ сoвepulенстBoвaния дeяTельнoсти в сфеpe opгaнизaции xpaнеЕия'
кoмпЛектoBaния' yчrтa и испoльзoвaния apxивньж .цoк).ментoв MБoУ
Кapльrгaнскaя Colll им.К.A.Aндpеeвa>

_ paциoнaльнoй opгaнизaции дoкyMellтa]Iиoнtloгo oбecпечения в MБoУ
<<Кapльrгaнскaя Coll] им.К.A.Aндpеeвa>

1.3. Apxив шIкoльI оoз.цaется в целяx xpalrеItиJr' кoМплектoвaнИЯ' УЧe^Ia И
испoльзoBallиЯдoкyМеIlToB' oбpaзyroщиxоя в пpoцессе дeятелЬнoсти MБoУ
<Кapлыгaнокaя ColП им.К.A.Aндpеeвu и зaкoнченtlЬIx делoпpoизвo.цствoМ
.цoкyМeнтoB пpaкTическoгo Еaзнaчeни,l' иx oтбopa и пo,цгoтoBки к пepе.цaчe нa
хpaнeние в МyниципaЛьньtЙ apxив.

1.4. B свoeй paбoте apxив шкoльI pyкoBoдсTByeTся зaкoнoдaтeльствoм oб
apxивнoМ .цeлe B Poссийскoй Фeдepaции, иньIМи нopМaTиBньIМи тIpaBoBьIМи
aкTaми Poссийскoй Фeдepaции, лoкtUIЬItьIМи aкTaми МБoУ <Кapльrгaнcкoй
CoIlI им.К.A.Aндpeeво и нaстoящим Пoлoжeниeм.

1.5. Кoнщoль зa дeятeЛьнoстью apxиBa IIIкoльI oсyщeсTвляет диpeктop' a B
eё oтоyтствии зaп,tеоTитeль диpектopa по щeбнo-вoспитaтельнoй paбoте, кoтopЬIе
oбеопeчивaroт apxиB неoбхo.цимьrпl пoМещeниeМ и oбopy,Цoвaниeм.

l.6. HепoсpедсTвеttнoе pyкoвo,цстBo apxиBoМ шIкoJIьI Boзлaгaется пpикff}oм
диpектopa нa сeкpетapЯ y.reбнoй vaсти.

2. Coстaв .цoкyмeнтoB apхивa
2.1. Apxивньre дoкyМeнтьI' пoстyпaющиe нa xpaнение в apхиB IIIкoлЬI

oTнoсятся к МyЕиципaJlьнoй сoбствеEI{oсти, не пo,цЛе)кaT пPиBaTизaции' нe Мoгyт
бьrть oбъектoМ пpoдa)I(и' МeнЬI' ДapeНИЯ, a Taюке инЬIх c.цeлoк' Moryщиx
привeсти к иx oтчy)l(.цениЮ.

2.2. B apxив IцкoЛьl пoстyпalот:



2,2.\. tpхивньIe,цoкyМeнтьt, oбpaзoвaвшиeся B пpoцессe Деятeльнoсти

МБoУ <Кapльtгaнскoй сoш им.К.A.Aндpeевa, BpeменIroгo хpaнени'l

(неoбxoдимьte B llpaктичeскoй дeятeльнoсти,1.
2.2.2. Apхивньre .цoкyМeItTЬI' oбpaзoвaвrшиeся в пpoцeсое дeятeльI{oсти

MБoУ <Кapльrгaнскoй Coll] им.К.A.Aндpeeвa>
2.2.3. ,Ц'oкyмeнтЬI пo личнoМy сoстaвy' oTpa)кaющиr тpyДoBьIe oтнo[IеIlI4я

paбoтникa с paбoтoдaтелeм.
2.2.4. 1rpхтlв+lьIe дoкyMенTьI пoстoяннoгo xpaне}tия.

3. Зa.цaчи и фyнкuии apхиBa.
3. 1 . oснoвньrми зaдaчaми apxиBa IцкoлЬI:

3.1.1. КoмплeктoвaЕие,цoкyMeнтaми' сoстaB кoTopьIx пpеДyоMoтpен

paзделoМ 2 нaстoящегo Пoлoжения.
з.| ,2. oбeспечeниe e,циньIx пpиt{ципoв opгaнизaции xpaнeния'

кoMплектoBaIIия' ytlеTa и испoJlьзoвaниe aPxивньIx дoкyMeнтoв' иx сoxpaннoсTи.

3. 1 .3 . oоyшесTвлeние кoнщoJIя зa фopмиpoвaниеМ и oфopмлением .Цел в

делoпpoизвoДствe [IкoЛы.
3.2. B сooтвеTстBии с Boзлox(eннЬIМинa нeгo зaдaчaми apхив шIкoльI

oоущестBляeт оЛедytoщие фyнкции :

З.2,| . f |puнuМaетпoслезaвеpшeнияделoпpol rзBo.цсTBoМ'r tитЬIвaeти
xpaнит дoкyМеEтьr MБoУ <fapлыгaнокoй Coш им'К.A.Aндpeeвa'

oбpaбoтaнньtе в сooтBетстBии с щебoвaниями, yстaI{oвлrEнЬIМи

.uio"oou"","ствoм oб apxивнoМ деле в Poосийскoй Фeдеpaции.

З.2.2. Ocуue.,"n"., yчет и oбeспечивaeт пoлнyro сoxpal{нoоть пpинятьж

apxиBlrЬIx .цoкyМентoB' в тoМ числe пo личнoМy оoстaву.

3 .2.З . Пpoвoдит свoeвpeмellнoe yпopядoчениe apxивнЬIx дoкyMеtIтoB.

З.2.4. Opгaнизyeт иclroльзoBaниe дoкyМеIrToв:
- беcплaтнo пpедoсTaвляет пoлЬзoвaTеляМ apxивltьIMи дoкyМeЕтaМи

oфopмленньrе B yстaнoBлеrrнoМ пopядке apxиBньIe спpaBки 
"l-1 i:::l'"pxивньIx

.цoкyМeнтoB' связaнньIе с ycтaнoBлeЕиeМ тpyдoвoгo cтaжa' сoциaльнoй зaщитoй

гpшсдaн, пpeдyсмaтpивalощeй иx пeноиoннoe oбeопeчeниe' a тaкжe пoл}вeниe

льгoT и кoмпенсaций в сooтBeтсTBии о зaкoнo,цaтeльствoм Pocсийскoй

Фeдepaции;
- BЬIдaeT в ycтaltoвленнoМ пopядкe ,целa, дoкyМеIITьI или кoпии дoкyМеt{тoв в

ц"n"* .,y*Ьбнoгo и пpaктическoгo иcпoльзoBaния ,цJUI paбoтьt B пoМеще1{ии

apxt4Ba;-
- ведет )rtleт испoJlьзoвaния дoкyМeнтoB' xpaнящиxоя в apxиве.

4. Пpaвa и oтBетстBeнI|oсть
4.|. ДЛЯ вЬIпojlнeни,l BoзЛo)кeнньIх зaдaч и фyнкций лицo' oтBеTственнoe

зa Bедeние apxиBa IпкoЛЬI' иМееT пpaвo:

4.l.l. КoнтpoлиpoBaTь вьIпoлнепиe yстaнoвJlеtlltьж пpaвиЛ paбoтьr с

дoкyМентaМи IцкoJIьl.

4.2.Лицo, oтветотBеннoe зa ведеЕиe apxивa ЦIкoлЬI' Eеоeт oтвrтствeЕнoстЬ

зa вьIпoлнeниe вoзлo)кенt{ьIx нa apxиB зaДaЧ v| фyнкции.
4.3. Зa yтpaтy и пopчy дoкyl{еI{тoв дoлжнocтнЬIе лицa yчpeждeния

(pyкoвoдитeль yчpr)кдения и лицo, oтветственнoe зa BедеEиe apxивa) нeсyт

oтBeтсTBеIlнoстЬ B сooTBeтстBии с действyroЩим зaкoнo.цaтeлЬстBoМ.

5. КoмплеlсгoBaнПе apxrrвa



5.l. ПoдгoтoBкa дoкyментoв к пepeдaче B apxиB IIIкoльI BклIoчaеT

эксnеpтизy нaщнoй и пPaктичeскoй ценнoсти .цoкyмeнтoB' oфopмлeниe дeл,
сoстaRпениe oписи.

5.2. Экспepтизa ценнoсTи .цoкyМeнтoB.
5.2.| . Экспepтизa цeннoсти дoкyМeнтoB - oпpe,цеJIеI{ие цeЕнoсTи

.цoкyмeнтoв с цeлЬю oтбopa иx Еa xpaнениe и ycтaнoвлeние сpoкoв xpaнения.
Экспеpтизy цeннoоти дoкyМelrToB II]кoльI oоyщeотBJIяeт пoстoянIlo

действуroщaя экспepTнaJI кoMисси'l.
5.2.2. Экспеpтнaя кoМиссия нaзнaчaеTся пpикaзoМ .циpeктopa МБoУ

<КapльIгaнскoй Co[t им.К.A.Aндpeевa>. B сocтaв Экспepтнoй кoмиссии

вкJIIoчaIoт нe Менеe тpex сoTpyдЕикoв' в тoм чиcЛе в oбязaтельнoМ пopядке лицo,

oтBeтстBенItoе зa Bедениe apхивa [IкoльI.
Экспepтнaя кoМиссиЯ нa зaседaнияx paссМaтpиBaeт: нoМeнкJlaтypy .цeл

[IкoльI' oписи дел пoстoяЕEoгo xpaнeншl и пo личнoМy сoотaвy' aктЬI нa

,цoкyМrнтьI' вьIдeляеМьIе к yllичтoжeЕиIo.
5.3. oфopмлeниe дeЛ.
5.3.1. .{eлa пocтoяннoгo хpaнeния пoдIIIиBaIoтся в Tвepдyro oблoжкy

сypoвЬIMи I{иткaМи. Листьt нyМepyются B пpaBoМ нижнeМ yгЛy пpoстыM

кapaндaшoМ. Кoличeствo ЛисToв B кФIqцoМ дeле не дoлх(Еo пpевьIшaть 250. B

кoнце дeЛa нa oт.цельнoМ листе сoстaBJIяeтся зaвеpитeльнa,l нaдпиоь.
5,З.2, Ha oблorккe дел пoстoяннoгo xpalrения дoлжньI бьrть пpoстaвленьI

сJIедyющие peквизитьI: нaиMeнoвaние oбpaзoвaтeлЬнoгo ).rlpeя(дения' нoМep
(индeкс) .цeЛa пo нoМeнкЛaтypе' зaгoJIoBoк 'цeлa' кoличecTвo лисToB, сpoк
xpaнени,l или oтМeткa (xpaнить пoстoяннo))' нoмep фoндa' oписи' ДеЛa.

5.3.3. Haдпиcи нa oбЛo)Iкax .цeл пoстoяttнoгo и дoлгoвpеМeннoгo
xpaнениJl сЛедyeт пpoизBoдиTь чeткo' свeToстoйкиMи чepниЛtlМи.

5.3.4. [ля )п{еTa кoличеотBa листoB B делe и фиксaции oсoбeнrroстей иx
нyМеPaции нa oтдельнoМ листе сoстaвляeтся зaBеpитeлЬнaJI нa.цIlись. -

B зaвepитeльнoй нaдписи yкaзЬIвaeтоя кoличестBo ЛистoB (цифpaМи и
пpoписьro) B дeлe. Зaвеpительнaя нaдписЬ пoдписьIвaeтся сoсTaBителeм с

yкaзaниeM eгo дoлх(нoсти и дaтЬI оoсTaBJIеIlия.
5.з.5. Bнyтpенняя oпись сoстaBляeтся к дeЛaм пoотoяIltloгo

дoлгoBpеМеннoгo (свьrше 10 лeт) сpoкa xpaнeния' сфopМиpoвaЕньIМ
paзнoви,цнoотяМ дoкyМeнтoB' зaгoлoBки кoтopьж не paскpЬrBaloт кoнкpeтIloе
сoдеpжaниe дoкyMeнтoB (oсoбo ценные' личньIе делa и дp.).

5.4. oписaниe .цoкyМеIlToB пoстoянttoгo сpoкa xpaнeния.
5.4.1. oписи сoстaвляIoтся paз.цeлЬнo нa делa пoстoяннoгo xpaнения пo

oснoвнoй деятельнoсти и нa дrлa пo личнoМy оoсTaBy.
5.4.3. oписи сoстaBJIя}oTоя cекpетapeМ гrебнoй чaсти.
5.4.4. Опиcь Beдrтся в единoй вa.пoвoй нyМеpaции в тeчeниe нескoльких

5.4.5. Ha дeлa с иотекпIиМ сpoкoМ xpaнения сoсTaвляетоя aкт oб
yI.IичToжeнии.
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