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1. O6ruue ro"ltoxceHr.rq

l.l. Hacro{tuee rIoJIoxeHI{e 06 apxr.rBe MynraqunanbHoro xasennoro
o6ureo6pa:oBareJlsHoro yqpex.4enus <<Ta6opr.rHcKiur cpe4ns.t o6qeo6pa:oBareJrbnar rrrKoJra))
(4a-rree llh<ona) orpeAenser rroprAoK vr rpe6oeanux x opraHu3arlr4r.r xpaneHr{fl,
K o M fi Jr e KTo BaH:as., yqera r4 r,rcn orrb3 o BaHuA AoKyrueHTon Lllronrr.

1.2. Apxue MynzqrananbHofo rasensoro o6rqeo6pasoBareJrbHofo frpe)KAeHr4s
<Ta6opuncKas cpeAHss o6uleo6pa3oBarenbHiur rrrKona> (4anee - apxr.rB Ilhonu) e cnoeft
AerTenbHocTr4 pyKoBoAcTByeTcs :

Oegepa,rrubrM.3aKoHov or 22 orcx6px 2004 r. Ilb 125-@3 "06 apxueHoM Aene B

Poccuftcr<oft @e4epaquu " ;

@egepallHuv 3aKoHoM or 29 4era6px 2012 f. JS 273-@3 "06
o6pa:onanr,rrz e Poccuftcxofi @e4epaquz" ;

npHKa3oM @e4epa-uruoro apxrlBnoro areuTcrBa (4anee - Pocapxun) or 11 anpen.a
2018 r. Ns 42 "06 yrnepN [ennvr npr.rMepHoro rroJroxeHns. o6 apxrdBe opraHrasaqralr";

rrprrKa3oM Pocapxuea or 20 4exa6px 201,9 r. Ile 236 "06
yrBepxAeHI4I4 repeqH.s rI,IroBhIX ylpaBneHqecKktx apxlrBHbrx AoKyMeHTon, o6pa:yroulrrxcr B

=u rlpoqecce Ae{TenbHocTI4 focyAapcTBeHHbrx opraHoB, opfaHoB MecTHoro caMoyIIpaBneHLrS. LI

opraHr{3auui't, c yt<asaH}reM cpoKoB rax xpaneHl,u";
rpHKa3oM Pogapxaea ot 10 uox6px 2023 r. N I2l "O BHeceHr{kr usrueueHraft B

flpraltepHoe rIoJIoxeHI4e 06 apxlrBe opraHrl3allrar{, yrBepxAeuHoe rrprrKa3oM @e4epa-nuroro
apxuBHofo afeHrcrBa or 1 1 anpets20lS r. J\! 42";

npHKa3oM Pocapxuna or 31 ruon-fl 2023 r. J\! 77 "06 yrnepNAennvrllpanun opfaHr43arlr{r.r
xpaHeHlr-s, KoMrrJreKToBaHvrs, frera v I{cnoJI63oBaHr{r AoKyMeHTon Apxzruoro (fou4a
Poccuficroft (De4epaquz v Apyr[x apxraBHbrx AoKyrueHToB B focyAapcrBeHHhrx
opraHax, opraHax MecTHOTO caMoyrlpaBJleHlur rr opfaHrr3arlnflK" 14 Apyrr,rMrr
HopMaTLIBHrIMLI npaBoBbIMLI aKTaMr4 Poccuficxofi (De4epaqrau, cy6rexron Poccuftcroft
OeAepaquu n c(fepe apxr{Buofo rena kr Aenonpoa3BoAcrBa, ycraBoM r,r JroKaJrbHbrMlr

pr{HcKarr COIII)
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нормативными актами Школы, настоящим Положением об архиве (далее – Положение). 

1.3. Цель создания архива Школы – хранение документов, образующихся в Школе 

в результате ее деятельности. 

2. Состав документов архива Школы 

2.1. Документы, образовавшиеся в процессе деятельности Школы, составляют 

документальный (архивный) фонд. 

Единицей   классификации   и   систематизации   документов (по 

структурному, функциональному, тематическому признакам и срокам хранения, вне 

зависимости от вида носителя информации) в документальном (архивном) фонде является 

дело. 

Для учета дел, содержащих документы документального (архивного) фонда, 

составляется номенклатура дел. 

2.2. Архив Школы хранит: 

а) документы постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том 

числе документы по личному составу, личному составу учащихся, образовавшиеся в 

деятельности структурных подразделений Школы, ее коллегиальных органов; 

б) фонд пользования (архива); 

в) справочно-поисковые средства к документам и учетные документы архива 

Школы. 

3. Задачи архива Школы 

3. К задачам архива Школы относятся: 

3.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен разделом 

2 настоящего Положения. 

3.2. Комплектование архива Школы документами, образовавшимися в 

деятельности организации. 

3.3. Учет документов, находящихся на хранении в архиве Школы. 

3.4. Использование документов, находящихся на хранении в архиве Школы. 

3.5. Проведение экспертизы ценности документов временных (свыше 10 лет) 

сроков хранении для передачи на хранении в архив Школы. 

3.6. Методическое  руководство  и  контроль  за  формированием и 

оформлением дел в структурных подразделениях Школы и своевременной передачей их в 

архив Школы. 

3.7. Подготовка и передача документов Школы в Архивный фонд Российской 

Федерации на постоянное хранение или в государственный (муниципальный) архив в 

случае ликвидации Школы.  

4. Функции архива Школы 

4. Архив Школы осуществляет следующие функции: 

4.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) 

сроков хранения, в том числе по личному составу работников, образовавшихся в 

деятельности Школы, в соответствии с планом, утвержденным директором Школы. 

4.2. Ведет учет документов и фонда, находящихся на хранении в архиве 

Школы. 

4.3. Представляет Учредителю сведения об объеме и составе документов, 

хранящихся в архиве Школы. 

4.4. Систематизирует  и  размещает  документы,  поступающие на 

хранение в архив Школы, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности Школы. 

4.5. Осуществляет подготовку и представляет: 

а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии (ЭК) Школы проекты 

https://ivo.garant.ru/%23/document/72015624/entry/200
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описей дел, документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том 

числе по личному составу работников, проекты актов о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению, актов о   неисправимых   повреждениях   

архивных   документов,   актов о необнаружении архивных документов, пути 

розыска которых исчерпаны; 

б)  на  утверждение  директору  Школы  документы,  указанные в 

подпункте "а" п. 4.5, после их утверждения ЭК Школы. 

4.6. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, 

находящихся на хранении в архиве Школы. 

4.7. Организует информирование руководства Школы о составе 

и содержании документов архива Школы. 

4.8. Информирует пользователей по вопросам местонахождения 

архивных документов. 

4.9. Организует выдачу документов и дел для работы во временное 

пользование в Школе. 

4.10. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии 

документов, архивные выписки и архивные справки. 

4.11. Создает фонд архива Школы. 

4.12. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств 

к документам архива Школы. 

4.13. Участвует в разработке документов Школы по вопросам 

архивного дела и делопроизводства. 

4.14. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям и 

работникам Школы в подготовке документов к передаче в архив Школы. 

5. Права архива Школы 

5.1. Архив Школы имеет право: 

а) представлять руководству Школы предложения 

по  совершенствованию  организации  хранения,  комплектования,  учета и 

использования архивных документов в архиве Школы; 

б) запрашивать в структурных подразделениях организации сведения, 

необходимые для работы архива Школы; 

в) давать  рекомендации  структурным  подразделениям  Школы по 

вопросам, относящимся к компетенции архива Школы; 

г) информировать структурные подразделения Школы 

о необходимости передачи документов в архив Школы в соответствии с планом 

приема документов; 

д) принимать участие в заседаниях ЭК Школы. 

6. Ответственность за функционирование архива Школы 

6.1. Трудовые (должностные) обязанности по организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов архива Школы, а также по 

обеспечению деятельности архива Школы возлагаются на лицо, ответственное за архив 

Школы, которое назначается приказом директора Школы, подчиняется непосредственно 

директору Школы и отчитывается перед ним в своей работе. 

6.2. При смене лица, ответственного за архив Школы, проводится обязательная 

проверка наличия и состояния документов с оформлением акта проверки. 

6.3. Контроль за деятельностью архива Школы осуществляет директор Школы. 

6.4. Хранение архивных документов в Школе обеспечивается реализацией 

комплекса мероприятий, направленных на поддержание архивных документов в 

https://ivo.garant.ru/%23/document/72015624/entry/1852
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оптимальном физическом состоянии и минимизацию рисков их порчи и (или) утраты. Для 

размещения архивных документов предоставляется изолированное помещение, 

оснащенное средствами пожаротушения, охранной и пожарной сигнализацией, 

оборудованием для хранения документов. 

7. Заключительные положения 

 7.1. Настоящее Положение об архиве школы является локальным нормативным 

актом общеобразовательного учреждения, регламентирующим деятельность школьного 

архива, утверждается (либо вводится в действие) приказом директора школы. 

 7.2. Положение принимается на неопределенный срок. 

     7.3. После принятия Положения об архиве образовательной организации (или 

изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая 

редакция автоматически утрачивает силу. 
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