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Hono:xenne 06 apxuBse

1. O61mne noJio:keHUst
1.1. Apxws MyHUDHADAIEHOIO OIOKETHOTO O00IIe00pa30BaATENEHOIO YUPEK ICHHS
«KapreBckas cpeHsas obmieoOpazoBaTelbHas INKOTa» (Haliee — YUpekIeHHe) COo3iaH
JUId XPaHEHUS JOKYMEHTOB, 00pa3yIOLINXCs B €€ JCSITeIBHOCTH, & TAKKE 3aKOHUYEHHBIX
JeJIONPOU3BOICTBOM TOKYMEHTOB IIPAKTUYECKOTO HA3HAUEHNS, UX 0TOOpa U ydera.
1.2. B cBoell HEATENBHOCTH apxUB YUPEKAEHUS pPyKOBOACTByeTcs {DenepanbHbIM
3akoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoii ®Demepaiimmy,
DenepanpabM 3aKOHOM 0T 22.10.2004 No 125-03 «O6 apxusHOM faene B Poccuiickoit
Denepanyny», HOPMAaTUBHBIMU ITPABOBBIMU aKTAMH M METOTHUYECKHMHU PEKOMEHIAIUSAMHU
MetepalbHOIO apXUBHOIO areHTCTBa (Haslee — PocapXwB), HOPMATHBHBIMHU PABOBBIMHU
aKTaMl W METOJMYECKMMH pPEKOMeHIanusIMu Cyobekrta PD, ycTaBOM U JIOKANbHBIME
HOPMAaTHUBHBIMU aKTaMu Y4pexaeHus, HacTosmuM [lomoxxennem. ‘
1.3. Hacrosmee IlonoxeHue pa3paboTaHO Ha OCHOBaHWU [IpUMEPHOro MOJIOXKEHUS 00
apxuBe YUpeXXIEeHHUs, OpraHu3alliuy, IpeANpUsaTHs, YTBEPKISHHOTO NpuKazoM Komurera
no jgerxam apxuBoB Ipu lIpaBurensctBe P® ot 18.08.1992 No 176, yrBepimaercs
PYKOBOAUTEIEM Y UpekKIEHHUS.
1.4. Yupexnenue oOecrieuuBaeT apXuB HEOOXOAWMBIM TIOMeIEHHEM, 060pYIOBAHIEM U
KaJpaMH.
1.5. ApxuB YupeXIeHUs BO3IJIABISET OTBETCTBEHHBIN 3a apXWB, KOTOPBIA HA3HAYAETCS
[IPUKA30M PYKOBOIUTEISL YUPEKACHUS U MOTIUHSAETCS HEMOCPEICTBEHHO PYKOBOIUTEIIO
YupexxaeHus. :
1.6. ApxuB paboTaer MmO IUIaHy, YTBEPXKICHHOMY pPYKOBOIHTENIEM YUPEKICHUSI, U
OTHUTBIBAETCS TIIEPE] HUM B CBOEH padoTe.

2.3anayu u GyHKUHH apXuBa
2.1. OcHOBHBIMYU 33/]a9aMU apXUBa SBIISIOTCS:
2.1.1. KowmmekroBaHue apxuBa 3aKOHUYEHHBIMHU JEJIONPOU3BOJCTBOM YUPEIKICHHUS
JIOKyMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX IPEeNyCMOTPEH Pa3esioM 3 HACTOSIIETO MOJ0KEHHS.
2.1.2. V4er, oOecrneueHue COXpPaHHOCTH, CO3JaHUE HAYYHO-CIIPABOYHOIO Aalllapara,
UCIIOIb30BAHUE NOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B apXUBe.
2.1.3. OcymectBienne KOHTpois 3a (GopMHpOBaHHEM M OQOPMJICHHEM Jel B
JEJIONPOU3BOACTBE YUpPEKICHHUS. ‘
2.2. B cooTBeTcTBHM C BO3JOXXEHHBIMH Ha HETO 3aJadaM{ apXWUB OCYIIECTBISET
ClenyroIme QyHKIIUN:
2.2.1. llpmHmMaer He TMO3JHee, 4YeM 4Yepe3 [Ba TIoJa I[IOCIe 3aBeplleHus
JIEJIONPOU3BOACTBOM, YUUTHIBAET M XPAHUT JTOKYMEHTHI OJITOBPEMEHHOTO XpaHEHHUS U





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) Учреждения.
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 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 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 ЭК Учреждения.
2.2.7. Оказывает методическую помощь ответственным за делопроизводство в составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив Учреждения.
2.2.8. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников (ответственных за архив и делопроизводство в Учреждении).
3. Состав документов архива

В архив поступают:

3.1. Законченные делопроизводством документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу, образовавшиеся в результате деятельности Учреждения.
3.2. Документы постоянного хранения (если учреждение-предшественник было источником комплектования государственного или муниципального архива) и по личному составу учреждений-предшественников.

3.3. Научно-справочный аппарат к документам архива.

3.4. Личные фонды работников Учреждения.

4. Права и обязанности ответственного за архив

Для выполнения возложенных на него задач и функций ответственный за архив имеет право и обязан:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Учреждении.

4.2. Запрашивать от сотрудников Учреждения сведения, необходимые для работы архива.

4.3. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию архива.

5. Ответственность за функционирование архива
5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение архивом задач и функций, предусмотренных настоящим положением, несет лицо, ответственное за архив.

5.2. Ответственные за ведение делопроизводства, подготовку и представление документов на хранение в архив, назначаются руководителем Учреждения.
5.3. Контроль за деятельностью архива осуществляет руководитель Учреждения.
5.4. Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся педагогическим советом и принимаются на его заседании.
5.5.Срок данного положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.
