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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ АРХИВЕ
МОУ  «Шубинская начальная общеобразовательная школа»
1. Общие положения
1.1. Положение об Архиве школы (далее – Положение) разработано в соответствии с Приказом Росархива от 11.04.2018 N 42 "Об утверждении примерного положения об архиве организации" (Зарегистрировано в Минюсте России 15.08.2018 №51895)
1.2. Основанием для организации Архива в муниципальном общеобразовательном учреждении «Шубинская начальная общеобразовательная школа »  (далее Школа) является  Федеральный  закон  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».   
 1.3. Школа   обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов  строгой отчетности согласно номенклатуре дел, утвержденной директором школы.  

1.4.  За утрату и порчу документов  Архива Школы должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

1.5.   Школа    обеспечивает Архив необходимым помещением, оборудованием. 

1.6.  Лицо, ответственное за Архив, назначается на эту должность и освобождается от должности приказом директора Школы. 

1.7.  Контроль за деятельностью Архива осуществляет директор Школы. 

2.Состав документов Архива

В Архив поступают: 

2.1.  законченные делопроизводством документы постоянного хранения, документы временного срока хранения, необходимые в практической деятельности и документы по личному составу Школы;
2.2. Обязательным электронным носителем индивидуального учета результатов освоения обучающимся основной образовательной программы является электронный журнал. В конце каждого учебного года электронные журналы проходят процедуру архивации и хранятся в течение 5 лет. Изъятые из электронных журналов успеваемости обучающихся сводные ведомости успеваемости на электронных носителях хранятся в течение 25 лет. Архивное хранение учетных данных в электронном виде предусматривает контроль за их целостностью и достоверностью на протяжении всего срока.
3. Задачи Архива

3.1.Основными задачами лица, ответственного за Архив,  являются: 

- комплектование документами 

- учет, обеспечение сохранности документов 

- использование документов, хранящихся в Архиве 

4. Функции Архива школы

 Архив школы осуществляет следующие функции: 

4.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности  школы, в соответствии с утвержденным графиком. 

4.2. Ведет учет документов, находящихся на хранении в Архиве школы. 

4.3. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив  школы образовавшиеся в ходе осуществления деятельности школы.

4.4. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве школы. 

4.5. Организует информирование руководства и работников  школы  о составе и  содержании документов Архива школы. 

4.6. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов. 

4.7. Организует выдачу документов и дел во временное пользование. 

4.8. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов,  архивные выписки и архивные справки.

4.9. Ведет учет использования документов Архива школы. 

5. Права Архива

Для выполнения основных возложенных задач и функций Архив имеет право: 

- контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Школе 

- требовать своевременной передачи в Архив документов в упорядоченном состоянии.

