




1.5. Архив ОУ возглавляет ответственный за архив, который назначается приказом руководителя ОУ и подчиняется непосредственно руководителю ОУ.
1.6. Архив работает по плану, утвержденному руководителем ОУ, и отчитывается перед ним в своей работе.
2. Задачи и функции архива
2.1. Основными задачами архива являются:
2.1.1. Комплектование архива законченными делопроизводством ОУ документами, состав которых предусмотрен разделом 3 настоящего положения.
2.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.
2.1.3. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве ОУ.
2.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:
2.2.1. Принимает не позднее, чем через два года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы долговременного хранения и по личному составу, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Росархивом.
2.2.2. Составляет и представляет не позднее, чем через два года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии (далее – ЭК) ОУ.
2.2.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.
2.2.4. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.
2.2.5. Организует использование документов:
– информирует руководство ОУ 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 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 архиве.
2.2.6. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе ЭКОУ.
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"ocyaapcTBeHHOe GHoMKeTHOE 06LLe06pa3oBaTeNibHoe yupexaeHne «O6LleobpasoBaTe/ibHas

LLIKONa-NUHTEpHAT cpefHero obLuero o6pasoBaHuns 1. Anarmp».
(HaumeHoBaHWe 06pa3oBaTe/ibHOM OpraHu3aumm)

YTBEPXOAIO
Ounpektop MBOY LLKONbI-UHTEpHaTa I.

["lono)xeHue

06 apxuBe N'BOY LWKO/MbI-UHTEPHATa I. Anarup.

1. O6Lme NoNoXKeHNs
11 ApxvB IBOY wkonbl-uHTepHaTa . Anarup. (ganee - QY) co3faH A1 XpaHEeHWs
[NOKYMEHTOB, 00pasytolmnxca B ee AeATeNbHOCTU, a TakXe 3aKOHYEHHbIX [en0npon3BoACTBOM
[AOKYMEHTOB MPaKTUYECKOro HaszHaueHus, 1x 0Tbopa 1 y4eta.
1.2. B cBoeli gesitenbHocTU apxune OY pykoBoAcTByeTcst PefepasibHbIM 3aKkOHOM OT 29.12.2012
Ne 273-®3 "O6 o06pasoBaHMn B Poccuitickoin Pepepaumn”, deaepanbHbIM - 3aKOHOM  OT
22.10.2004 Neo 125-®3 "O6 apxvBHOM Aene B Poccuiickon depepaumn”, HOPMATUBHLIMM
MpPaBOBbIMWA aKTaM 1N METOAMYECKUMM peKoMeHaaumsaMn PefepasbHOro apXmMBHOIO areHTCTBa
(nanee - Pocapxu), HOPMATMBHBLIMY MPABOBLIMU aKTaMy U METOLUYECKUMU PeKOMeHAaLUsaMm
cyobekTa P® , ycTaBOM U NIOKa/IbHbIMU HOPMATMBHBIMU akTaMy OY. HaCTOALLMM MOMOXKEHWEM.
1.3. HacTosiwee nonoxxeHune paspaboTaHO Ha OCHOBaHUW [MpPUMEPHOro MONOXEHWUS 06 apXxuee
yupexzieHus, opraHusauuun, npegnpuatvs, yte. npvkasom KomuteTta no fefiam apxXuBoB Mpu
MpaBuTenscTee P® ot 18.08.1992 Ne 176, yTBep)Kaaetca pykosogutenem QY.

14. OG6pasoBaTe/lbHOE YUpeX[eHWe 006ecneumBaeT apxvB HeoGXOAVMMbIM  MOMELLEHWEM,
060pY/0BaHIEM 11 KafpamMu.

1 MopsagoK yTBEPXKAEHUS TOK&/IbHOTO HOPMATUBHOIO 3KTa (fO/HKHOCTHBIM JINLOM WU PacropsignTesibHbIM aKToM)
BbIOUPaeTCs opraHusalmeli CaMoCTOSITeNIbHO B COOTBETCTBUM C MPUHSATOM UHCTPYKLMeE Mo Aenonpon3BOACTBY.






