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1. 0бщие поло)кения

1.1. Архив образовательной орг{1низации (да-глее _ оо) созд{)н д]1я хранения документов,

образутоттдихся в ео деяте.т1ьнооти' а т.|юке законченньп( делопроизводотвом документов

практического н€вначенр1я) их отбора и у1ета.

\.2. в своей деятельнооти архив ФФ руководствуетоя Федеральнь1м з[!коном от 29. |2.20|2

]х[ч 27з-Фз ''об образовании в Роосийской Федерации'', Федеральньшл законом от

22.\0.2004 !'{р 125-Фз ''Фб архивном деле в Росоийской Федерации'', нормативнь1ми

правовь]ми актами и методическими рекомендац14ями Федерального архивного агентства

(далее _ Росархив), нормативными правовыми {}кт{|ми и методическими рекомендациям\4

субъекта РФ , уставом и лок!}льнь|ми нормативнь|ми !}кт'!ми ФФ' настоящим положонием.

1.3. Ёаотоящее положение разработано на основании |{римерного поло)кения о6 архиве

г{реждения, организы\у!||' предприяти{, РБ. прик€вом 1{омитота по дел,|м архивов при

|!равительстве РФ от 18.08.1992 ,ф |76,увер]ждается руководителем ФФ.

' согласование с ука3анными органами проводится в соответствии с системой лок€}дьнь!х нормативнь!х
актов.. принятой в организацш4.
' |[орядок утверждени'[ лока"},!ьнопо нормативного акта (Аол:кносттълм лицом или распорядите]|ьным актом)
вьтбирается организацией самостояте.]1ьно в соответствии с принятой инсщуктщей по делоцроизводству.



|.4. Фбразовательнш[ организация обеспечивает архив нообходимьпд помещением

оборудованием и кадрами.

].5. Архив ФФ возглав]1яет ответственный за архив' который назначается прика:}ош

руководителя ФФ и подчиняетоя непосредственно руководителто ФФ.

1.6. Архив работает по плану' щвержденному рщоводителем ФФ, и отчитываетоя перед

ним в своей работе.

2.3адани и функции архива

2.1. Фсновнь1ми з4дачами архива яв]ш[тотоя:

2.\.|.}(омплектование архива з€|конченнь|ми делопроизводством ФФ документ€|ми, состав

которьтх предуомощен ра}делом 3 настоящ9го положения.

2.|.2. 9нет, обеспечение оохр€|ннооти, оозданио наг{но-справочного €|ппарата,

использование документов, хр{|нящихся в архиве.

2.|'з. Фсушеотвление контро.т1я за формированием и оформлением дел в делопроизводотве

оо.
' 2.2.8 ооответотвии с возлох(еннь1ми на него задачами фхив осуществ.]1яет следу}ощие

функции:
' 2.2.1. |!ринимает но позднее, чем через два года после з[вер1шения делопроизводотвом'

г]ить1вает и хранит документы долговременного хранения и по личному ооставу'

обработаннь1е в соответствии с требов€|ниями' уотановленными Росархивом.

2.2.2. €оставляет и представ.т1яет не позднее' чем через два года после завер1шения

делопроизводотвом годовь1е р{вдель| опиоей дел по личному ооставу на расомотрение

экопертной комиосии (далее _ эк) оо.
2.2.3. Фсуществляет у!ет и обеопечивает полну[о сохранность принятьгх на хранение дел.

2.2.4. €оздает, пополняет и оовер1пенствует*наг!г1о-опр{вочный аппарат к хранящимоя в

архиве дел€!м и документам.

2.2.5. Фрганизуот использов{)ние докр(ентов:

информирует руководотво ФФ о соотаве и оодер)кании документов архива;

вьцает в уотановленном порядке долъ документь1 и.тти копии документов в

це.т1ях слу>кебного и нау{ного использов€}ния' д.ття работь: в помещен|{и арху]ва

исполняет з{|прось| орг€}низаций и граждан об уст{|новлении щудового ста)ка и

другим вопрос{|м ооциально-пр€|вового хщактера' в уст€!новленном порядке вьцает копии

документов и архивные справки;

ведет г{ет использования документов, храняпщхоя в архиве.

2.2.6. |!роводит экопертизу ценности документов' хранящихоя в архиве, у!аствует в

работо эк оо.



2.2.7. Фказьтвает методичоску[о помощь ответственнь1м за делопроизводство в

составлении номенклацрь1дел, контролирует правильность формирования и оформления

дел в делопроизводстве' а так)ке подготовк} Аел к передаче в архив ФФ.

2.2.8. }наотвует в проведении мероприятлй по повь11пени}о ква.тлификации работников

(ответственньтх за архив и делопроизводство в ФФ).

3. €остав документов архива

Б архив посту18|}от:

3.1. 3аконченньто делопроизводством документь1 временного (свьттше 10 лет) орока

хра1{ения' необходимь1е в практичоской деятельности, док)^4ентьт по личному составу,

образовавтшиеся в результате деятельности ФФ.

з.2.,{окументьт постоянного хранения (еслпл г{ре)|(дение-т1род1шеотвенник бьтло

источником комплектования государственного или муниципального архива) и по личному

ооставу г1ре)|(дений_предтпеотвонников.

3.3. Ёаулно-спр!}вочньтй аппарат к документ€|м архива.

3.4. -11ичньто фондьт работников ФФ.

4. [1рава и обязанности ответственного за архив

.{ля вьтполнения возло)кенньтх на него задач и функций ответственньтй за архив имеет

право и обязан:

4.1. |(онтролировать вь1по]1нение установленньтх правил работьт с документами в ФФ.

4.2.3алрашивать от сотрудников ФФ сведения' необходимь1о для работы архива.

4.3. [авать разъяснеЁ|у1яу1рекомендации по вопроо€1м' входящим в компетенци}о архива.

5. 0тветствеппость за функционирование архива

5.1. Фт!етственность за надлежащее и своевременное вь|полнение архивом задач и

функций, предусмотренньп( настоящим пол-о)кением' несет лицо' ответотвенное за архив.

5.2. Фтвототвеннь]е за ведет{ие делопроизводотва' подготовку и предст€вление докумонтов

на хранение в архив, н€|знача}отся руководителем ФФ.

5.3. 1{онтроль за деятельность}о архива ооуществ.т1яет руководитель ФФ.


