






3. Задачи и функции архива.
3.1. Основные задачи архива МБОУ «СОШ № 2» с. Буссевка :
              3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом   2 настоящего Положения.
3.1.2. Обеспечение единых принципов организации хранения, комплектования, учета и использование архивных документов, их сохранности.
3.1.3. Осуществление контроля  за формированием и оформлением дел в делопроизводстве МБОУ «СОШ № 2» с. Буссевка
3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив  Учреждения осуществляет следующие функции:
3.2.1. Принимает после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы МБОУ «СОШ № 2» с. Буссевка,  обработанные в соответствии с требованиями, установленными законодательством об архивном деле в Российской Федерации.
3.2.2. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых архивных документов, в том числе по личному составу.
3.2.3. Проводит  своевременное упорядочение архивных документов (экспертизу ценности,  научно-техническую обработку, составление описей и т.д.).
3.2.4. Организует использование документов:
- информирует администрацию и работников МБОУ «СОШ № 2» с. Буссевка 
о составе и содержании документов архива;
- бесплатно предоставляет пользователям архивными документами оформленные в установленном порядке архивные справки или копии архивных документов, связанные с установлением трудового стажа, социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и практического использования для работы в помещении архива;
-  ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

4. Права и ответственность
4.1. Для выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за ведение архива Учреждения, имеет право:
4.1.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в  МБОУ «СОШ № 2» с. Буссевка
4.2. Лицо, ответственное за ведение архива МБОУ «СОШ № 2» с. Буссевка, несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.
4.3. За утрату и порчу документов должностные лица учреждения (руководитель учреждения и лицо, ответственное за ведение архива) несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. Комплектование  архива 
5.1. Подготовка документов к передаче в архив Учреждения включает экспертизу научной и практической ценности документов, оформление дел, составление описи.
5.2. Экспертиза ценности документов.
5.2.1. Экспертиза ценности документов - определение ценности документов с целью отбора их на хранение и установление сроков хранения.
Экспертизу ценности документов в МБОУ «СОШ № 2» с. Буссевка осуществляет постоянно действующая экспертная комиссия.
5.2.2. Экспертная комиссия назначается приказом директора МБОУ «СОШ № 2» с. Буссевка В состав Экспертной комиссии включают не менее трех сотрудников, в том числе в обязательном порядке лицо, ответственное за ведение архива МБОУ «СОШ № 2» с. Буссевка
Экспертная комиссия на заседаниях рассматривает: номенклатуру дел МБОУ «СОШ № 2» с. Буссевка, описи дел постоянного хранения и по личному составу, акты на документы, выделяемые к уничтожению.
5.3. Оформление дел.
5.3.1. Дела постоянного хранения подшиваются в твердую обложку суровыми нитками. Листы нумеруются в правом верхнем углу простым карандашом. Количество листов в каждом деле не должно превышать 250. В конце дела на отдельном листе составляется заверительная надпись.
5.3.2. На обложке дел постоянного хранения должны быть проставлены следующие реквизиты: наименование образовательного учреждения, номер (индекс) дела по номенклатуре, заголовок дела, количество листов, срок хранения или отметка «хранить постоянно», номер фонда, описи, дела.
5.3.3. По окончании делопроизводственного года в оформленные обложки дел постоянного хранения вносятся необходимые уточнения: в заголовки дел, содержащих распорядительные документы (приказы, протоколы), вносятся номера; если дело с перепиской состоит из нескольких томов, в каждом томе указывается корреспондент, автор, территория, другие данные. В каждом томе указывается дата (число, месяц, год) начала и окончания данного тома. Точные даты проставляются на обложках для быстрого поиска документов в последующем; из заверительной надписи на обложку дела выносится количество листов в деле.
5.3.4. Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранения следует производить четко, светостойкими чернилами.
5.3.5. Для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации на отдельном листе составляется заверительная надпись.
В заверительной надписи указывается количество листов (цифрами и прописью) в деле. Заверительная надпись подписывается составителем с указанием его должности и даты составления.
5.3.6. Внутренняя опись составляется к делам постоянного и долговременного (свыше 10 лет) срока хранения, сформированным по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов (особо ценные, личные дела и др.).
5.3.7. Дела временного хранения оформляются упрощенно:
они не подшиваются, листы в них не нумеруются, уточнение на обложках не производится, описи на дела не составляются, учет ведется по номенклатуре дел.
5.4. Описание документов постоянного срока хранения.
5.4.1. Описи составляются раздельно на дела постоянного хранения по основной деятельности и на дела по личному составу.
5.4.3. Описи составляются делопроизводителем.
5.4.4. Опись ведется в единой валовой нумерации в течение нескольких лет 
5.4.5. На дела с истекшим сроком хранения составляется акт об уничтожении. 
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IMonoxenune
06 apxuse MBOY «COIL Ne 2» ¢. bycceBka

1. OGmme MoJI0KEHHS

1.1. [Tonoxenue 00 apXUBE MYHULUNATBHOTO 610/ KETHOTO
061me06pazoBaTenbHOro yupexaenus «CpenHsas obureo6pazoparebHas mkona Ne 2
c. Bycceska (manee — IlonmoxeHue), paspaboTaHO B COOTBETCTBHUM C denepanbHEIM
sakonoM «O6 apxuBHOM nene B Poccuiickoit denepanuu» OT 22.10.2004 Ne 125-03,
MeToauuecKiMy PEKOMEHIANMAMY 110 paboTe ¢ JOKYMEHTaMH B 00611e06pazoBaTeIbHBIX
YUPEKICHUAX.

1.2. Hacrosiee ITonoxxeHue pazpaboTaHo B LENAX:

— COBEpIICHCTBOBAHMS ~ JEATENBHOCTH B cdepe  Opranusauiy  XpaHCHU,
KOMIIJIEKTOBAHMSI, YUETa U UCIIOAb30BaHNS aPXUBHBIX JOKYMCHTOB MBOY «COlL
Ne 2» ¢. BycceBka (najiee — YupexkieHue)

—  pAIMOHANBEHON OpraHM3aLiK J0KYMEHTAMOHHOrOo 0OecreyeHus B YupexaeHuu.

1.3. ApxuB YupexxJIeHUs CO3JaeTCs B LEMIX XPaHEHHs, KOMIUICKTOBaHNMA, yHETa 1
MCIIOIb30BAHUS JOKYMEHTOB, 00pa3ylOmUXCs B MPOIECcce JeATENbHOCTH U 3aKOHICHHBIX
JETONPOU3BOICTBOM TOKYMEHTOB MPAKTUYECKOro Ha3HAYCHUS.

1.4. B cBoeii paGoTe apX¥B YUpexkAEHHUA PYKOBOJACTBYETCA 3aKOHOIATEILCTBOM 00
apxuBHOM jene B Poccuiickoit denepaniiy, NHBIMI HOPMATUBHBIMU NIPABOBEIMH aKTaAMH
Poccuiickoil . Deepaniy, — JIOKATBHBIMM  aKTaMd  YUPEXKICHUS ¥ HACTOSLIMM
[TonoxexnueM.

1.5. KoHTposib 3a IEATEIBHOCTBIO apXUBa YUPSIKACHUS OCYHIECTBIACT ANPEKTOP,
a B e OTCYICTBUM 3aMECTUTENb [MPEKTOpa MO y4eOHO-BOCIUTATENBHOH pabore,
KOTOPEIE 00ECTIEUNBAIOT aPXUB HEOOXOMHMBIM IIOMEIIEHUEM 1 000PY TIOBAHUEM.

1.6. HemocpeacTBeHHOE pYKOBOJACTBO apXWBOM YUDPOXKICHUA  BO3JAracres
IIPUKA30M JIUPEKTOPa Ha ceKpeTaps yueOHOH JacTH. ’

2. CocTaB 1OKYMEHTOB apXHBa
2.1. ApXuBHBIE JOKYMCHTBI, IIOCTYNAIOIIME HA XPAHCHHUE B APXUB YUPEKACHUS
OTHOCATCS K MYHHUIIMIAIBHOW COOCTBEHHOCTH, HE MOJUICkKAT NPUBATU3ALMM, HE MOTYT

OBITE OOBEKTOM Npoaaxu, MEHEI, JapeHus, a TaKKC NHBIX CACJIOK, MOTYIIUX TTPUBECTH K
HX OTHYXKACHUIO.

2.2. B apxuB YypexJIeHHs MOCTYMAIOT:

2.2.1. ApxXWBHBIC JIOKyMEHTBI, OOpa30OBaBIUMECS B IPOLIECCE JICATEIBHOCTH
YupexieHus, BpeMEHHOTO XpaHeH!s! (Heo0X0IMMBIE B IPAKTUYECKON NEATENLHOCTH).

2.2.2. ApxXVBHBIC JIOKyMEHTBI, 00Opa30BaBIIMECS B MPOLIECCE JEATEIbHOCTH
YupesxieHus, MOCTOAHHOr0 XpaHeHus (He0OX0MMMBbIe B TPAKTUUECKON IEATENLHOCTH).

2.2.3. JIOKYMEHTHI 10 JUYHOMY COCTaBy, OTpa)KarolllMe TPYIOBBIC OTHOILECHUS
paboTHMKa ¢ paboTOAATEIIEM.

2.2.4. ApxuBHBIE JOKYMEHTHI IIOCTOSHHOIO XpPaHEHHUSI.

-






