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[bookmark: _GoBack]Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Верхне-Ульхунская средняя общеобразовательная школа» 
Утверждаю 
Директор МБОУ 
«Верхне-Ульхунская 
средняя общеобразовательная школа» 
	___________	Н.Б.Власова
Приказ № _____ от 09.01. 2019 г.


Положение об архиве организации
[bookmark: bssPhr21][bookmark: ZAP1NQQ36A][bookmark: XA00LU62M3][bookmark: ZA00MGM2N6][bookmark: ZAP1IC834P]I. Общие положения
[bookmark: bssPhr22][bookmark: ZAP1L2039P][bookmark: XA00LUO2M6][bookmark: bssPhr23][bookmark: ZAP20FG3EQ][bookmark: XA00LVA2M9][bookmark: ZAP1R0U3D9]1. Положение об архиве МБОУ «Верхне-Ульхунская средняя общеобразовательная школа» разработано в соответствии с типовым положением  об архиве организации , утвержденным приказом  Росархива от 11.04.2018г.                           

 2. Архив МБОУ «Верхне-Ульхунская средняя общеобразовательная школа» выступает источником комплектования, государственных муниципальных архивов (далее-архив).

3. Архив школы создается на правах структурного подразделения, осуществляющего хранение, комплектования, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности школы, а также подготовку документов к передаче на постоянное хранения в (муниципальный) архив, источником комплектования которого выступает школа.

[bookmark: bssPhr26][bookmark: ZAP2BKM3HU][bookmark: ZAP26643GD][bookmark: bssPhr28][bookmark: ZAP2ES63KT][bookmark: XA00M2O2MP][bookmark: ZAP29DK3JC]4. Архив школы в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" , законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации в сфере архивного дела и делопроизводства, правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях.
[bookmark: ZAP1RMI3A7][bookmark: bssPhr29][bookmark: ZAP1M8038M][bookmark: bssPhr30][bookmark: ZAP257E3EV][bookmark: XA00M3A2MS][bookmark: ZA00MDI2ND][bookmark: ZAP253S3EU][bookmark: ZAP1VLA3DD]II. Состав документов Архива организации
[bookmark: bssPhr31][bookmark: ZAP28QQ3GM][bookmark: XA00M2U2M0]5. Архив организации хранит:
[bookmark: bssPhr32][bookmark: ZAP2IDO3GK][bookmark: XA00M3G2M3][bookmark: ZAP2CV63F3]а) документы постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документы по личному составу, образовавшиеся в деятельности организации;
[bookmark: bssPhr33][bookmark: ZAP2JL03HT][bookmark: XA00M5Q2MD][bookmark: ZAP2E6E3GC]б) документы постоянного хранения и документы по личному составу фонда(ов) организаций - предшественников (при их наличии);
[bookmark: bssPhr34][bookmark: ZAP2MPU3I0][bookmark: XA00M6C2MG][bookmark: ZAP2HBC3GF]в) архивные фонды личного происхождения (при их наличии);
[bookmark: ZAP2B523FK][bookmark: bssPhr35][bookmark: ZAP25MG3E3][bookmark: bssPhr36][bookmark: ZAP2NHS3K2][bookmark: XA00M6U2MJ][bookmark: ZAP2NEA3K1][bookmark: ZAP2HVO3IG] г) фонд пользования (архива) (при наличии);
[bookmark: bssPhr38][bookmark: ZAP277U3DB][bookmark: XA00M7G2MM][bookmark: ZAP274C3DA][bookmark: ZAP21LQ3BP]д) справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива организации.
[bookmark: bssPhr39][bookmark: ZAP28OI3EP][bookmark: XA00M8G2N0][bookmark: ZA00MIE2NH][bookmark: ZAP28L03EO][bookmark: ZAP236E3D7]III. Задачи Архива организации
[bookmark: bssPhr40][bookmark: ZAP22F03AR][bookmark: XA00M922N3]6. К задачам Архива организации относятся:
[bookmark: bssPhr41][bookmark: ZAP22JO3G1][bookmark: XA00M9K2N6][bookmark: ZAP1T563EG]6.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен пунктом 5 настоящего положения
[bookmark: bssPhr42][bookmark: ZAP1R0M3EF][bookmark: XA00MA62N9][bookmark: ZAP1LI43CU]6.2. Комплектование Архива организации документами, образовавшимися в деятельности школы.
[bookmark: bssPhr43][bookmark: ZAP1Q0A3DF][bookmark: XA00M5O2MC][bookmark: ZAP1KHO3BU]6.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве школы.
[bookmark: bssPhr44][bookmark: ZAP1RC23E0][bookmark: XA00M6A2MF][bookmark: ZAP1LTG3CF]6.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве школы.
[bookmark: bssPhr45][bookmark: ZAP1MII382][bookmark: XA00M6S2MI][bookmark: ZAP1H4036H]6.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.
[bookmark: bssPhr46][bookmark: ZAP1VBK3DE][bookmark: XA00M7E2ML][bookmark: ZAP1PT23BT]6.6. Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел в структурных подразделениях организации и своевременной передачей их в Архив школы.
[bookmark: bssPhr47][bookmark: ZAP23S03F4][bookmark: XA00M802MO][bookmark: ZA00MIS2NF][bookmark: ZAP23OE3F3][bookmark: ZAP1U9S3DI]IV. Функции Архива организации
[bookmark: bssPhr48][bookmark: ZAP23M63CF][bookmark: XA00M902N2]7. Архив школы осуществляет следующие функции:
[bookmark: bssPhr49][bookmark: ZAP1RBQ3AU][bookmark: XA00M9I2N5][bookmark: ZAP1LT839D]7.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности школы, в соответствии с утвержденным графиком.
[bookmark: bssPhr50][bookmark: ZAP1P1M388][bookmark: XA00MA42N8][bookmark: ZAP1JJ436N]7.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве школы.
[bookmark: bssPhr51][bookmark: ZAP226A3GI][bookmark: XA00MAM2NB][bookmark: ZAP1SNO3F1]7.3. Представляет в государственный (муниципальный) архив учетные сведения об объеме и составе хранящихся в архиве школы документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.
[bookmark: ZAP22043CG][bookmark: bssPhr52][bookmark: ZAP1SHI3AV][bookmark: bssPhr53][bookmark: ZAP1EOO33K][bookmark: XA00MB82NE][bookmark: ZAP1EL633J][bookmark: ZAP196K322]7.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив организации, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности школы.
[bookmark: bssPhr54][bookmark: ZAP1T4K3BS][bookmark: XA00M6Q2MH][bookmark: ZAP1NM23AB]7.5. Осуществляет подготовку и представляет:
[bookmark: bssPhr55][bookmark: ZAP2FB23HI][bookmark: XA00M7C2MK][bookmark: ZAP29SG3G1]а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии школы описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;
[bookmark: bssPhr56][bookmark: ZAP2EVK3FN][bookmark: XA00M7U2MN][bookmark: ZAP29H23E6]б) на утверждение экспертно-проверочной комиссии федерального государственного архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела (далее - ЭПК архивного учреждения) описи дел постоянного хранения;
[bookmark: bssPhr57][bookmark: ZAP2NJ83L0][bookmark: XA00M8G2MQ][bookmark: ZAP2I4M3JF]в) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива), в случае наделения его соответствующими полномочиями, описи дел по личному составу;
[bookmark: bssPhr58][bookmark: ZAP2NMC3L1][bookmark: XA00M9G2N4][bookmark: ZAP2I7Q3JG]г) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива), в случае наделения его соответствующими полномочиями, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;
[bookmark: bssPhr59][bookmark: ZAP22NQ3EV][bookmark: XA00MA22N7][bookmark: ZAP1T983DE]д) на утверждение руководителю школы  описи дел постоянного хранения, описи временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел по личному составу, акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, утвержденные (согласованные) ЭПК или государственным архивом субъекта Российской Федерации (муниципальным архивом) в случае наделения его соответствующими полномочиями.
[bookmark: bssPhr60][bookmark: ZAP1PP03C2][bookmark: XA00MAK2NA][bookmark: ZAP1KAE3AH]7.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.
[bookmark: bssPhr61][bookmark: ZAP1KBO38T][bookmark: XA00MB62ND][bookmark: ZAP1ET637C]7.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве организации в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.
[bookmark: bssPhr62][bookmark: ZAP1R3Q3C0][bookmark: XA00MBO2NG][bookmark: ZAP1LL83AF]7.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве школы.
[bookmark: bssPhr63][bookmark: ZAP1ONS3AR][bookmark: XA00M2S2MD][bookmark: ZAP1J9A39A]7.9. Организует информирование руководства и работников школы о составе и содержании документов Архива школы.
[bookmark: bssPhr64][bookmark: ZAP1RP23C5][bookmark: XA00M7S2MM][bookmark: ZAP1MAG3AK]7.10. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов.
[bookmark: bssPhr65][bookmark: ZAP1TFA36S][bookmark: XA00M8E2MP][bookmark: ZAP1O0O35B]7.11. Организует выдачу документов и дел для работы в читальном (просмотровом) зале или во временное пользование.
[bookmark: bssPhr66][bookmark: ZAP1UBQ3DJ][bookmark: XA00M902MS][bookmark: ZAP1OT83C2]7.12. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки.
[bookmark: bssPhr67][bookmark: ZAP1V7C3CV][bookmark: XA00MA02N6][bookmark: ZAP1POQ3BE]7.13. Ведет учет использования документов Архива школы.
[bookmark: bssPhr68][bookmark: ZAP21E23B7][bookmark: XA00MAI2N9][bookmark: ZAP1RVG39M]7.14. Создает фонд пользования Архива школы и организует его использование.
[bookmark: bssPhr69][bookmark: ZAP2A5I3HQ][bookmark: XA00MB42NC][bookmark: ZAP24N03G9]7.15. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива школы.
[bookmark: bssPhr70][bookmark: ZAP2AEA3HN][bookmark: XA00MBM2NF][bookmark: ZAP24VO3G6]7.16. Участвует в разработке документов школы по вопросам архивного дела и делопроизводства.
[bookmark: bssPhr71][bookmark: ZAP261M3IP][bookmark: XA00M2Q2MC][bookmark: ZAP20J43H8]7.17. Оказывает методическую помощь:
[bookmark: bssPhr72][bookmark: ZAP2U8U3LM][bookmark: XA00M3C2MF][bookmark: ZAP2OQC3K5]а) службе делопроизводства школы в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел;
[bookmark: bssPhr73][bookmark: ZAP2RR43ON][bookmark: XA00M3U2MI][bookmark: ZAP2MCI3N6]б) структурным подразделениям и работникам школы в подготовке документов к передаче в Архив школы.
[bookmark: bssPhr74][bookmark: ZAP1RVC3D3][bookmark: XA00M8U2MR][bookmark: ZA00M122M3][bookmark: ZAP1RRQ3D2][bookmark: ZAP1MD83BH]V. Права Архива организации
[bookmark: bssPhr75][bookmark: ZAP29DI3LA][bookmark: XA00M9G2MU]8. Архив школы имеет право:
[bookmark: bssPhr76][bookmark: ZAP2OQ83KN][bookmark: XA00MAG2N8][bookmark: ZAP2JBM3J6]а) представлять руководству школы предложения по совершенствованию школы хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в Архиве школы;
[bookmark: bssPhr77][bookmark: ZAP34BS3RT][bookmark: XA00MB22NB][bookmark: ZAP2UTA3QC]б) запрашивать в структурных подразделениях школы сведения, необходимые для работы Архива школы;
[bookmark: bssPhr78][bookmark: ZAP2OE03K4][bookmark: XA00MBK2NE][bookmark: ZAP2IVE3IJ]в) давать рекомендации структурным подразделениям школы по вопросам, относящимся к компетенции Архива школы;
[bookmark: bssPhr79][bookmark: ZAP2S1C3LD][bookmark: XA00M2O2MB][bookmark: ZAP2MIQ3JS]г) информировать структурные подразделения школы о необходимости передачи документов в Архив школы в соответствии с утвержденным графиком;
[bookmark: bssPhr80][bookmark: ZAP2H2Q3KG][bookmark: XA00M3A2ME][bookmark: ZAP2BK83IV]д) принимать участие в заседаниях Центральной экспертно-проверочной комиссии при Федеральном архивном агентстве, ЭПК архивного учреждения.
[bookmark: ZAP2A8Q3GH][bookmark: ZAP2FNC3I2][bookmark: ZAP2FQU3I3][bookmark: ZAP2FUG3I4][bookmark: bssPhr81]
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MyHHunnansHoe GlowkeTHOE 06e0GpasoBaTesbHOe yupekaeHue «BepxHe-YibXyHckas cpeanss
0611eobpazoBaresibHas K0T

Vreepxaao

Jlupextrop MBOY

IMosoxkenne 06 apxuBe OpraHU3aLHN

1. O6mue nojoxeHus
1. ITonoxenue 06 apxuse MBOY «Bepxue-VYibxyHckas cpeitsis 00ueo0pa3oBaTesibHast
IIKOJ1a» pa3paboTaHO B COOTBETCTBHHM C THIIOBBIM M0JIOKEHHEM 00 apXHBe OpraHH3alliy .
YTBEPKJIEHHBIM NpuKka3oM Pocapxusa ot 11.04.2018r.
'
2. ApxuB MBOY «Bepxue-YibxyHckas cpensis 061eobpa3oBarelibHasi [K0JIa» BHICTyIAeT
HCTOYHMKOM KOMILIEKTOBAHHS, OCY/IapCTBEHHBIX MYHHIIMIIATBHBIX apXHBOB (/1aJiee-apXHB).

3. ApXHB LIKOJIBI CO3/1a€TCS HA NPABaX CTPYKTYPHOIO T0Jpa3/ieIeH s, OCYIECTBIAIOMEro
XpaHEHHe, KOMILIEKTOBAHHS, YYeT U HCIOMb30BaHHE 10KYMEHTOB APXHBHOTO (hon1a
Poccuiickoit denepannu. J0KyMEHTOB BpeMeHHBIX (cBbiie 10 JIeT) CPOKOB XPaHEHHUS. B TOM
YHCIIE 110 JJAYHOMY COCTaBY, 00Pa30BABIIMXCS B I€STEIbHOCTH LIKOJIBL, a TAKKE MOArOTOBKY
JAOKYMEHTOB K Iepesiaye Ha MOCTOSHHOE XPaHeHHS! B (MyHHUIIMITATbHBIN ) aDXUB. HCTOYHHKOM
KOMILIEKTOBAHHS KOTOPOTO BBICTYTIAET MKOJIA.

4. ApXHB IIIKOJIbI B CBOEH JI€ATEIBHOCTH PYKOBOJCTBYeTCs DesiepaibHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-®3 "O6 apxuBHOM Jeie B Poccuiickoit Peepaiuu’ , 3aKkOHaMH,
HOpMaTHBHBIMH NPaBOBBIMH akTaMu Poccuiickoi ®enepanun, cydbexTos Poccuiickon
Dezepauun B cepe apxXHBHOTO Je/1a | AeI0NPOM3BOACTBA, IPABHIAMH OPraHH3alMy XPaHEHHS,
KOMIUICKTOBAHHSI, y4eTa U HCIIOJIb30BaHUs JOKYMEHTOB ApXHBHOTO (ona Poccuiickoi
denepartun H IPYrUX apXHBHEIX IOKYMEHTOB B TOCY/IaPCTBEHHBIX OPraHaX, OpraHax MecTHOro
CaMOyNpaBJIeHHs U OpPraHH3alusX.
II. CocTaB 10KyMeHTOB ApXHBa OpraHH3alHH

5. ApXHB OpraHM3alliy XpaHHT:
a) IOKyMEHTBI TIOCTOSHHOTO M BPEMEHHBIX (CBhINIE 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHHs, B TOM YHCIIe
JIOKYMEHTBI 110 INYHOMY COCTaBy. 00pa3oBaBIINECs B ICATEIbHOCTH OpraHU3aluy;
6) IOKYMEHTbI [IOCTOSIHHOTO XPaHEHHs H IOKYMEHTBI 110 JINYHOMY cocTaBy (ona(os)
QpPraHu3aliuii - Pe/IIECTBEHHUKOB (PH MX HATHYHH );
B) apXHBHbBIE (POH/IBI IHYHOTO TIPOUCKOKICHHUS (MTPH HX HATHYHH):
T) HOHJI OJIL30BaHMS (apXHBa) (IIPU HATHYHH):
J1) CIIPaBOYHO-TIOMCKOBBIE CPE/ICTBA K IOKYMEHTAM H y4eTHbIE IOKYMEHTbI ApXHBa
OpraHu3alluy.

II1. 3agayn ApxuBa opraHu3aluH




