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ПОЛОЖЕНИЕ
оБ АрхивЕ

настояrцее 11оложение разработано на основании Фз коб образовании в РФ> от

2g.I2.20|2года ст.28 ч.3 п.1 1. 
'" ;

1. оБщиЕ положЕния
1.1. !окуменТы МуниЦипаJIьного обшеобразовательного учреждения - среднеи

общеобразовательной школы с. ,.щаниловка Дiкарского района Саратовской области

(далее - учреждение), имеющие историческое, научное, социальное, экономическое и

политическое значение, являютоя собственностью учре}кдения и подлежат хранению в

архиве данного учреждения согласно сроков определенных и утвержденных

номенклатурой дел учреждения.
L,2. Уrр.*л.""Ь обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение

использование документов Дрхивного фонда, образующихся в его деятельности,

1.3. За утрату и порчу документов Дрхивного фонда должностные лица

учреждения несут ответственность в соответствии с действующим законода1еjlьством,

1.4. в своей работе архив учреждения руководствуется Инструкшией по

делопроизводству в учреждении, методическими документами и настоящим

положением.

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА
В архив поступают:
- законченнь]е делопроизводством документы постоянного хранения,

образовавшиеся в деятельности учреждения;
- документы временного (Ъвыше 10 лет) срока хранения, IIеобходимые в

практической деятельности ;

- документыlпо личному составу;

- служебные и ведомственные издания.

3. ЗАДАЧИ И ФУНКЦЙИ АРХИВА
3.1. Основными задачами архива являются:
- комплектование документов, состав которых предусмотрен разделом 2

настоящего положения;
- учет, обеспечение сохранцости? использование документов, хранящихся в архиве,

з.2. в соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет

хранит документы

учреждения:
- осушесТвляеТ учет И обеспечивает полную сохранность принятых на храЕение

- организует использование документов (информирует руководство и сотрудников

УчрепценияососТаВе'соДерЖаНИИДокУМенТоВархиВа;ВыДаеТВУсТаноВЛетЦоМ::j:.-.
дела, документы или колии документов, архивные справки, 

"i"^tY_:] л:трл:::i
организаций, заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопро.сам

социаJчьно - правового характера);

- проводит экспертизу ценности документов, хранящихся

истечения срока хранения согласно номенклатуре дел учреждения
подлея(ат списанию и уничтож9ццр,'(сожжению);
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4. прАвА АрхивА
!ля выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:
- контролировать выполнение установленных правил работы с документами

}-чреждении;
- запрашивать от работников учреждения сведения, необходимые для работы.
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