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1. O0mue moJ10KeHus

1.1.  Apxus MBOY COII Ne 3 mm. A. C. Ilymkuna (ganee — ApxuB) cO37aH A XpaHEHHU
JIOKyMEHTOB, O0pa3ylOIUXCs B €€ AEATEIbHOCTH, a TaKKe 3aKOHUEHHBIX JEJIOMPOHU3BOACTBOM
JOKYMEHTOB ITPaKTUYECKOTO HAa3HAYEHHS, HX 0TOOpa U yUeTa.

1.2. B cBoeit gesrensHocTH apxuB MBOY COIIl Ne 3 um. A. C. IlymkuaHa pyKOBOACTBYETCS
@enepanbHBIM 3aKOHOM OT 29.12.2012 Ne 273-®3 "O6 obpaszoBanuu B Poccuiickoit ®eneparun’,
@enepanbHeIM  3ak0HOM OoT 22.10.2004 Ne 125-®3 "OG6 apxuBHOM Jele B PoccHiCKOM
Denepanuu’, 3aKOHaMM, HODMATHBHBIMH IIpaBOBBIMH akTamu P®, cybwekta PO B chepe
aKTHBHOTO J€jla M JEJIONPOU3BOACTBA, YCTABOM U JIOKAJIBHBEIMH HOPMAaTHBHBIMU akTaMd MBOY
COII Ne 3 mm. A. C. Ilymkuna, HacTostmuM [TonoxxenueM 06 apxuse (nanee — [Tonoxenue).

1.3.  Ilonmoxxenue pazpaGoTaHo Ha ocHoBaHMH [IpHMepHOro mojoXeHHs 06 apXWBEe OpraHH3allUH,
YIBEPXKICHHBIM IIpuKa3oM DexepanpHOro apxuBHoro areHrctsa or 11.04.2018 Ne 42, wu
yrBepxaaercsa nupekropoM MBOY COIII Ne 3 um. A. C. ITymkuna.

1.4.  MBOY COII Ne 3 um. A. C. [Iymkuna obecrneunBaeT ApXMB HEOOXOAUMEIM IIOMEIIEHUEM,
000pyZIOBaHHEM U KaJpaMHU.

1.5.  Apxus MBOV COHI Ne 3 um. A. C. IlymkuHa  BO3[JIaBJISET OTBETCTBEHHEIH 3a apXuB,
KOTOpBIA Ha3HavaeTcs IpukazoMm gupekropa MBOY COII Ne 3 wm. A. C. Ilymkumna u
nmoquuHsIeTCs HenocpeAacTseHHo nupekropy MBOY COII Ne 3 uwm. A. C. [Tymikuna.

1.6. ApxuB paboraerT o IIIaHy, yTBep>KAEHHOMY mupekropoM MBOY COIII Ne 3 mm. A. C.
ITymkrHa, ¥ OTYHTHIBAETCS IIEPE] HUM B CBOEH paboTe.

2. 3amaun n GyHKIUH apXHBA

2.1. OCHOBHBIMH 33JjaYaM¥ apXHBa ABJISIOTCS:

2.1.1. KommiekToBaHNe apXuBa 3aKOHUYCHHBIMH JejonpoussogctsoM MBOY COIII Ne 3 um. A.
C. llymxkuHa JOKyMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPELYCMOTPEH Pa3aeoM 3 HACTOSIIErO HOJIOKEHHS.

2.1.2. VYuer, ofecrmedeHHE COXPaHHOCTH, CO3JAHME HAYYHO-CIPABOYHOTO amnrmnapara,
HCIIOJIL30BaHHE JOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B apXHUBE.

2.1.3. MeTonu4eckoe pyKOBOJICTBO M KOHTPOJIb 3a (hOopMHpOBaHWEM U O(QOpMICHHEM el B
nenonpoussoactse MbOY COL Ne 3 mm. A. C. [Iymkuna.

2.1.4. TlomrotoBka M CBOEBpeMEHHas Iepefiada JOKyMEHTOB ApxuBHOro (oHma PP Ha
IIOCTOSIHHOE XPaHEHHE B TOCYNapPCTBEHHBIHN (MyHUIIUINIATBHBIN) apXUB.

2.2. B COOTBETCTBHHM C BO3NOKEHHEIMH Ha HErO 3afadaMd ApPXHB OCYIIECTBISET CIEIyIOIIHE
GYHKIHHN:

2.2.1. Oprauusyer npueM JOKyMEHTOB IIOCTOSIHHOTO M BpeMEHHBIX (cBEImE 10 JIeT) cpoKoB
XpaHEHUs, B TOM YHCJIE II0 JUYHOMY cOcTaBy, oOpa3oBaBimuxcs B aesrenbHoctd MBOY COIIL Ne 3
uM. A. C. IlymkuHa, B COOTBETCTBHH C YTBEPKICHHEIM IpaGuKOM.




	
	      2.2.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина. 
      2.2.3. Представляет в государственный (муниципальный) архив учетные сведения об объеме и составе хранящихся в архиве МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина  документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в соответствии с порядком учета документов Архивного фонда РФ.

      2.2.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина.

      2.2.5. Осуществляет подготовку  и представляет:

а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии (далее – ЭК) МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина  описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, а также акты  о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;
б) на утверждение экспертно-проверочной комиссии федерального государственного архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта РФ в сфере архивного дела (далее – ЭПК архивного учреждения) описи дел постоянного хранения;

в) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта РФ (муниципального архива), в случае наделения его соответствующими полномочиями, описи дел по личному составу;

г) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта РФ (муниципального архива), в случае наделения его соответствующими полномочиями, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;
д) на утверждение директору МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина описи дел постоянного хранения, описи временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи по личному составу, акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, утвержденные (согласованные) ЭПК или государственным архивом субъекта РФ (муниципальным архивом)  в случае наделения его соответствующими полномочиями.
      2.2.6. Организует передачу документов Архивного фонда РФ на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.

     2.2.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда РФ, а также выделения документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

     2.2.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина.

     2.2.9. Организует использование документов:

–
информирует администрацию и работников МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина 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 или во временное пользование;

–
исполняет запросы организаций и граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки;

–
ведет учет использования документов, хранящихся в Архиве.
    2.2.10. Создает фонд пользования Архива МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина и организует его использование.

    2.2.11. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина.

     2.2.12. Участвует в разработке документов МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина по вопросам архивного дела и делопроизводства.

     2.2.13. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов.
     2.2.14. Оказывает методическую помощь:

а) службе делопроизводства МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина  в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел;

б) работникам, ответственным за делопроизводство, в подготовке документов к передаче в Архив МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина.

      2.2.15. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников (ответственных за архив и делопроизводство в МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина).



	
	3. Состав документов архива
        В архив поступают:

	
	3.1. Законченные делопроизводством документы постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения, в том числе документы по личному составу, образовавшиеся в результате деятельности МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина.


	
	3.2. Документы постоянного хранения и документы по личному составу фонда(ов) организаций—предшественников (при наличии).



	
	3.3. Архивные фонды личного происхождения (при их наличии).



	
	3.4. Фонд пользования (архива) (при наличии).



	
	3.5. Справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина.

	
	4. Права и обязанности ответственного за архив


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

       4.1.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина.

       4.1.2. Запрашивать от работников МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина  сведения, необходимые для работы Архива.

       4.1.3. 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 приказом директора МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина.



	
	5.3. Контроль деятельности архива осуществляет директор Школы.

	
	6. Права Архива


	
	6.1. Архив МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина  имеет право:

	
	а) представлять администрации МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования документов в Архиве МБОУ СОШ № 3 им. А. С. Пушкина;

	
	б) принимать участие в заседаниях Центральной экспертно-проверочной комиссии при Федеральном архивном агентстве, ЭПК архивного учреждения.

	
	

	
	

	
	











