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Принято на заседании
педагогического совета
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положение
об архиве образовательного учреждения

I. Обшие положения
l . Положение об архиве мкоУ <Лицей Ns 1 > г. п. Нарткала разработано

в соответствии с Типовьiм положением об
\твержденным приказом Росархива от 1 1.04.2018 г.

2. Архив выступает источником комплектования
государствеНных, мунициПальныХ архивов (да,тее - Архив ).

создается на правах структурного подразделения,
хранениеl' комплектование, учет и использование

(свыше 10 лет) сроков
Российской Федерации, документов

хранения, в том числе по личному составу,

Архивного фонда

образовавшихся в деятельности оУ, а также подготовку докумеtIтов к
передаче на постоянное хранение в государственный (муниципальный)
ар\ив, источником комплектования которого выстуI]ает школа.

4. Архив оУ в своей деятельности руководствуется Федеральным
N 125-ФЗ <Об архивном деле в Российской
нормативными правовыми актами Российской

Федерации, субъектов Российской Федерации в сфере архивного дела и
Jе.lопроизводства, правилами
l1 IIспользования документов
.]р},гих архивных документов
са\1 правления и организациях.

организации хранения' комплектования, учета
Архивного фонда Российской Федер ации и

в государственных органах, органах местного

архиве организации,
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З. Архив
ос\ ществляющего
Jo кументов
вL-)е\{енных

зэiоном от 22.1 0.2004
Фе-]ерации>>, законами,

II. Состав документов Архива ОУ
5. Архив ОУ хранит:
а) документы постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения,

в том числе документы IIо личному составу, образовавшиеся в деятельности
о}-:

б) документы постоянного хранения и докумен.r,ы по личному составу
фонла(ов) организаций-предшественников (при их наличии);

в) архивные фонды личного происхождения (при их наличии);
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г) фонд пользования (архива) (при наличии);
:) справочно-поисковые средства к документам и учетные документы

.{:xrrBa оУ.
III. Задачи Архива ОУ

6. К задачам Архива ОУ относятся:
6.1. Организация храненшI документов, состав которых предусмотрен

,, .-itToм 5 настоящего Положения.
б.2. Комплектование Архива ОУ документами, образовавшимися в

_. ;те..tьности оУ.
6.З. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве ОУ.
6.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве ОУ.
6.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда

_-::сийской Федерации на постоянное хранение в государственньiй
:-, ниципаJIьный) архив.

IY. Функции Архива ОУ
7. Архив ОУ осуществJUIет следутощие функции:
7.1. Организует прием докумеЕтов постоянного и временных (свыше l0

_:_) СРОКОв хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в
_..iтельносТи ОУ, в соответствии с утвержденным графиком,

7.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в
--:r,lrве оУ.

7.3. Представляет в государственньй (муниципа,rьный) архив учетные
_.._]ениlI об объеме и составе хранящихся в архиве ОУ документов
- ].,IlвногО фонда РоссИйской ФедеР ации И других архивных документов в
- _ _ветствии с порядком государственного учета документов Архивного

-:а Российской Федерации.
7.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение

j -.]\ив ОУ, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности ОУ.

7.5. Осуществляет подготовку и представляет:
а ) на рассмоТрение И согласование экспертной комиссии ОУ описи дел, 

. _оянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том
-,:е по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению

- ,..:зныХ документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов,
. .:- о неисправимых повреждениrIх архивных документов;

б) на утверждение экспертIlо-проверочной комиссии федерального
, -,, ]арственного архива или уполномоченного оргаЕа исполнительной

. ,::IT субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела (далее - эпк

э

_: ..,]ВноГо учре;к:ения) описи дел постоянного хранения;



в) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного
::\IIва субъекта Российской Федерации (муниципального архива), в случае
:;_е.lеНИЯ еГО СООТВеТСТВУЮЩИМИ ПОЛНОМОЧИЯМИ, ОПИСИ ДеЛ ПО ЛИЧНОМУ
CtrJTaB}]

г) на согласование ЭПК архивного r{реждения или государственного
::,.;IBa субъекта РоссиЙскоЙ Федерации (муниципального архива), в случае
-::е--Iения его соответств},ющими полномочиями, акты об утрате
_ _ ::\ \ICHTOB, аКТЫ О НеИСIlРаВИМЫХ ПОВРеЖДеНИЯХ аРХИВНЫХ ДОКУМеНТОВ;

.]) на утверждение директору ОУ описи дел постоянного хранения,
_-- .1СИ ВРеМенЕых (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел по
,.:::НОМУ составу, акты о выделении к уничтожению архивных документов,
.--. :lодлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых
_ _ зреждениях архивных документов, утвержденные (согласованные) Эпк

субъекта РоссиЙскоЙ Федерации,,- государственным архивом
]:,. ниципальным архивом) в случае

: -номочиями.

наделения его соответствlтощими

7.10.

;-lBEbтx

фо"д пользоваIIия Архива ОУ и организует его

-.15. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам
- .::зtr оУ.

2

7.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской
_:_]ерации Еа постоянное хранение в государственIrый (муниципальный)
:: ]\ I IB.

7.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных
:зыше 10 лет) сроков хранения' находящихся на хранении в Архиве ОУ в
j,,я\ отбора документов для включения в состав Архивного фонда

также выявления документов, не подлежащих:сийской Федерации, а

- 1 ;нейшему хранению.

7.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов,
- . ]:ящихся на хранении в Архиве ОУ,

7.9, Организует информирование руководства и работЕиков оргаЕизации
, JIаве и содержании документов Архива ОУ.

Информирует пользователей по вопросам местонахождения
документов.

-,11. Организует выдачу документов и дел для работы в читальном
--rroTpoBoM) зыIе или во временное пользование.
-,12. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии

_ ,- ],:ентов, архивные выписки и архивные справки.
-. 1З. Ведет r{ет использоваЕия документов Архива ОУ.
-. 1-+. Создает

., -ьзование.

-,1б. Участвl,ет в разработке документов оУ по вопросам архивного



_:, :.: -З. _ u] _llоliзВо.]стВа.
- 

_ 
-, Оrазывает \1етодическую помощь:

; J..J }iбе ]е.]опроизводства ОУ в составлении номенклатуры
_:].:.1:: з:-_Il;i II оформлении дел;

] :. j.._зliкаu ОУ в подготовке документов к передаче в Архив ОУ.

дел,

,


