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MNOJIO)KEHHUE
0 NMOpsIAKe XPAHEHHUsI JOKYMEHTOB,
SIBJISIFOIIUXCS] HCTOYHHKOM apXHBHOTO oHa

1. O6mmue nosokeHust

1.1.  Jloxymentst MBOY COILI Ne 5 r. AMypcka, HMEIOIIHE HCTOPUYECKOe,
Hay4yHOE, COLMAJbHOE, SKOHOMHUYECKOE M IOJIMTUYECKOe 3HAueHHEe, COCTaBIISIOT
rocyJapCTBEHHYI0 4acTb ApxuBHOro (oHna P®, sBIsiOTCS COGCTBEHHOCTHIO
rocyaapcTBa M IMOJUIEkKAT MOCTOSIHHOMY XpaHEHHIO B FOCYIapCTBEHHBIX apxuBax PO.

Jlo nepemaun Ha TrOCYIapCTBEHHOE XpaHEHHE OSTHU JOKYMEHTBI BPEMEHHO
XpaHsTCS B LIKOJIE.

1.2. Illxoma obecredunBaeT COXPaHHOCTb, y4YeT, OTOOp, YIOpSIAOYEHHE W
UCIIONIB30BaHUE JJOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢onna P®, obpasyommxcs B HX
JeATeNbHOCTH. B cOoOTBeTCTBHM ¢ IpaBWIaMH OOeCIieYHBaeT CBOEBPEMEHHYIO
nepezady 3THX JOKYMEHTOB Ha rOCYJapCTBEHHOE XPaHEHHUE.

Bce paGoThl, cBs3aHHBIE C MOATOTOBKOH, TPAHCIIOPTUPOBKOW W Tepenadeit
apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, ITPOBOJISTCS CHIIAMHU H 32 CUET YUPEXKICHHSI.

3a yTpaTy u mopuy JOKYMEHTOB ApXuUBHOroO (oHma P® [ODKHOCTHBIE JTHIA
IIKOJbI ~ HEeCyT  OTBeTCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUM  C  JEHCTBYIOIIUM
3aKOHO/IaTeJIbCTBOM.

1.3. B wmkome s XpaHeHUS JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onma PO u
3aKOHUYEHHBIX JEJIONPOU3BOJCTBOM JIOKYMEHTOB NPAaKTUYECKOrO0 Ha3HAYEHHsS, HX
orbopa, ydera, HMCIOJb30BaHHUS M IOJrOTOBKM K Ilepejiaye Ha IOoCyJapCTBEHHOE
XpaHeHHe 000pyI0BaHO MECTO JUISl XPaHEeHHs JOKyMEHTOB.

1.4. B cBoeii pabore  cCreUMaNMCTBl, OTBEYAIONIME 33  apXWHB,
PYKOBOZCTBYIOTCS Wucrpykuueit o JIETIONPOM3BOJICTBY  YUPEKJCHHS,
METOAMYECKUMH JIOKyMEHTAMH apXUBHOTO oOTAena TI. AMypcka ¥ HACTOSIIUM
ITonoxenuem.

1.5. OpraHn3anHOHHO-METOJHYECKOe PYKOBOJCTBO JAESTENBHOCTHIO apXHBa
IIKOJIBI  OCYIIECTBIISIET APXUBHBIN otzen YIpaBJIeHUs o6pa3oBaHUsI
aJIMUHUCTpALMU I'. AMypcKa.

2. CocTaB JOKyMeHTOB apXHBa
B apxuB noctymnaror:
3aKOHYEHHBIE JIeJIOIPOM3BOJCTBOM JOKYMEHTHI IIOCTOSIHHOTO XpaHEeHWs,
o0pa3oBaBIIuecs B JESTENBHOCTH IIKOJIBI, JOKYMEHThI BpeMeHHOro (cBbimie 10 jer)
CpoKa XpaHeHHs, HEOOXOIMMble B HPAKTHYCCKOH AESATENBHOCTH; JOKYMEHTBI IO
JUYHOMY COCTaBY;




     Служебные и ведомственные издания;

     Научно-справочный аппарат (НСА) к документам архива.

1. Задачи и функции архива

1.1. Основными задачами архива являются:

· комплектование документов, состав которых предусмотрен разделом использование документов, хранящихся в архиве;

· подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда РФ на государственное хранение;

· осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве школы.

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

· учитывает и хранит документы отделов учреждения;

· составляет и представляет (не позднее чем через 2 года после завершения делопроизводства) годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии (ЭК) школы;

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

· организует использование документов (информирует руководство и сотрудников управления о составе, содержании документов архива;

· выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов, архивные справки, исполняет запросы организаций, заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера);

· ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;

· проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве;

· оказывает методическую помощь в составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив.

2. Права архива

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

· контролировать выполнение установленных правил работы с документами школы;

· запрашивать от структурных подразделений сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения  выполнения всех возложенных на архив задач и функций.
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