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ПOJO,KEHI{E оБ АРхиВЕ N{БоУ (Сош ЛЪ58)

1. обшие полоiкения

1.1. Д--rя храненI]я JoK\ \1ентов в Шкоrе создается архив. OcHoBttHt.teM для
организацr1I] ap\I{Ba в \1\,ниципа:Iьно\I бюдхtетнопr обпцеобрi]л]оватеJIы{ом учреждении
кСрелняя обшеобразовате-цьная шко--lа NЪ58 ) (дапее Школа) является Федеральный закон
oт 22-.l0.2001 Лs 125-ФЗ кОб архивноNI де-це в Российской Федерации).

1.2. Шко.-rа обеспечивает coxpa}IнocTb. учет, отбор. упорядочение и использование
документов строгой отчетности сог,-rасно ноN,Iенклатуре деJl. утверrttденной директоро},{
шкоJlьi.

1.3. За 1,трату и llорч\, JoK},MeHToB архива Школы лол}кностные JIица несч,г
ответственность в cooTBeTcTBlltI с действуюtI{и}I законодательством.

1.4. Шко;rа обеспечrtвает архив необходrtп,lыNl lIоl{ещениеNl. оборl,лованием.
1.5. Лицо. ответстtsенное за архив. назначается r{a эт},должность и сlсвобо*.лается о,г

должности приказом директора Школы.
1.б. Контроль за Jеяте,.tьностью архива осуш{ествляет директор Школы.

2.CocтaB документов архива

В архив лостyпак)т:
2.1 . Законченные -Iе-lопроизводство\{ док,yменты постояннOго хрalнения.

документы временного срока \ранения, необходипIые в tlрактической леятельносl"и и

докумеIJты по личноN,I\, состав\ Шко,цы:
2.2. Электронные ар\llвные документы.

3. Задачи и функции архива

З, 1.основны\lи за-lаLIа\lи -rIрIца, ответственного за архив. явJяются:
- ко\,1плектованlIе .]ок} \Iента}Iи
- \Iчет. обесгtеченлlе со\ранностилокчментов
- испо_rlьзование _lOK\\IeHToB. хранящихся i] архиве;

З.2. В cooTBeTcTl]11l1 с возложенными Ila него Jttlilачаfi,lи лицо. o,l,Be.lcTBeHIloe 1]а

архив. о с\.шlеств-цяет с_те.]\,ю tли е ф.чнкци и :

- ежегодно tIpиHI]\IaeT vI]орядоченные докуN,{енты IIIко"цы. },tiLIтывает и храни1,
доку\{енты в соответствиll с требованиями. yсl,аlttов-ценными спеtIиitльно у-lIолномоченIIы\,1
Правите"-tьство\{ Россиl.iской Фелерации федерzu]ьIiы\,t органом исIlоJIнtlтельной в_цасти

- ос),ществJяет 1,qg1 Ir обеспеЧивает полн\,к) сохранность tlриIlя,гых на храIlение дел
- орган}l ]\ е г инфорr{ацttоIlное обсл1-;ки вание адNrинис,t,рации Школт,t

- ос\,шеств,lяет проверк\, правильности формирования и оформления леJI педагоI,а]\,1и.

адN,IинrIстрацiтеti. оказывает методическую и практиLrескую помощь в работе с
док.YN,{ента\1l]

- оказывает },Iетодическую помощь делопроизводите,rlю в сос,tавлении I{оN,Iенклатуры

дел Шко--tы.
4. Права архива

-1.1. Д.-rя RыIlо.]нения основных воз,rIоженIIьlх:]адач и t}ункrций архив иN.,Iеет праtsо:
- KoнTpo.lllpoBaTb выlIолнение установленttых правил работы с докч\IентаN.,ILI в Шко:lе
- требовать своевреьtенной передачи в архив докуNIе}Iтов в vilорялоченLIоNI

состоянии.
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