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основании Примерного положения об архиве государственного учреждения, организации, предприятия (утверждено приказом Росархива № 176 от 18.02.1992 г.) и утверждается директором  МАОУ Абатская СОШ №2 по согласованию с ЭПК управления по делам архивов Тюменской области.
1.6. Контроль за деятельностью архива МАОУ Абатская СОШ №2 осуществляет директор МАОУ Абатская СОШ №2.
1.8. Организационно-методическое руководство за деятельностью архива МАОУ Абатская СОШ №2 осуществляет архивный отдел администрации Абатского района.

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА.
В архив поступают:
2.1. Законченные делопроизводством МАОУ Абатская СОШ №2 документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.
2.2. Документы постоянного хранения и по личному составу учреждений
предшественников.
2.3. Документы постоянного хранения и по личному составу ликвидированных учреждений, непосредственно подчиненных МАОУ Абатская СОШ №2.
2.4. Личные фонды работников МАОУ Абатская СОШ №2.
2.5. Служебные, ведомственные издания.
2.6. Научно-справочный аппарат к документам архива: описи дел постоянного хранения и по личному составу, исторические справки, и др.
3. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ АРХИВА.
3.1.	Основными задачами архива являются:
3.1.1.	Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения об архиве.
3.1.2.	Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.
3.1.3.	Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда района на муниципальное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Федеральным архивным агентством.
3.1.4.	Осуществление контроля за формированием дел и оформлением документов в делопроизводстве МАОУ Абатская СОШ №2.
3.2.	В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:
3.2.1. Принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений МАОУ Абатская СОШ №2, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Федеральным архивным агентством.
3.2.2.	Разрабатывает и согласовывает с архивным отделом администрации Абатского района графики представления описей дел на рассмотрение ЭПК управления по делам архивов Тюменской области и передачи документов Архивного фонда РФ на муниципальное хранение.
3.2.3.	Составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение ЭК МАОУ Абатская СОШ №2 и ЭПК.
3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.
3.2.5. Создаѐт, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом архивного отдела администрации Тюменского района.
3.2.6.	Организует использование документов:
· информирует руководство и работников МАОУ Абатская СОШ №2 о составе и содержании документов архива;
· выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного или научного использования для работы в помещении архива;
- исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и др. вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдаѐт копии документов и архивные справки;
- ведѐт учет использования документов, хранящихся в архиве.
3.2.7.	Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе постоянно действующей ЭК МАОУ Абатская СОШ №2.
3.2.8.	Оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив МАОУ Абатская СОШ №2.
3.2.9.	Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации
работников архива и службы делопроизводства МАОУ Абатская СОШ №2.
3.2.10. Ежегодно представляет в госархив области сведения о составе и объѐме документов в установленной форме.
3.2.11. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в госархив области документы Архивного фонда РФ.

4. ПРАВА АРХИВА. 
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:
4.1. Контролировать  выполнение установленных правил  работы  с документами в структурных подразделениях МАОУ Абатская СОШ №2.
4.2. запрашивать от структурных подразделений сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.
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HOPAJIOK
XPAHEHHUS B APXHUBAX HA DYMAKHBIX WM WICKTPOHHBIX HOCHTE/ISX
Pe3y/IbTATOB OCBOCHHS 00YUAIOMUMHCH 00PA30BATEABLHBIX IPOrPAMM

1. OBILUE MMOJIOKEHUS.

.1 Jlokymentsl MAOY  AGarckas COIIl No2, umeronue UCTOPUYECKOE,
colMalbHOE, DKOHOMHYCCKOC M ITOJMTHYCCKOE  3HAYCHMC CTABJISIIOT
MYHHLHUITANBHYIO  HacTh ApxusHoro ¢oujia PO Abarckoro paitona, ssisiorcs
MYHUIHITAIBLHOK COOCTBEHHOCTHIO U 10JUIEKAT [HOCTOSAHHOMY XPaHEHHIO B aApXUBHOM
OTje/Ie aiMUHUCTPalMK ADarckora paifona. Jlo nepejauu Ha rocyjapcrsennoe
XPAHEHHE HTH JIOKYMCHTBI B COOTBCTCTBUM €O ¢T. 23 Dejiepanbioro 3akona PO ot 24
okTs0pst 2004 roga No 125-03 «O6 ApxusHom sieie B Poceuiickoii Deiepanumny (¢
M3MCHEHUAMH W JIOTIOJIHEHUAMM Ha 8 jiekaOps 2020 rojia), BPEMECHHO, B TeYeHUE S Jier
xpansarcst B MAQOY Abarckas COII No2,

1.2. MAOY Abarckas COIL No2 ofeciiednBacT coxpanHocTh, y4der, ordop,
yIopsijloueHue, HCIIOJIL3OBAHME  JIOKYMEHTOB  ApXHBHOrO  (hoHj1a
P®, obpasytonmxes B ¢¢  jiestensHocTH. B COOTBETCTBHH ¢ [IpaBuJIaMM,
yCraHapiuBaemMbiMu  DeepaibibIM - apXUBHBIM — ArCHTCTBOM,  00CCITCUMBACT
CBOCBPEMCHHYIO TIEpejiady HTHX JIOKYMEHTOB Ha MyHHIIMIalbHoe XpaHehue. Bee
PadOTBI, CBA3AHHBIC C MOJIOTOBKOH, TPAHCIIOPTUPOBKON, nepeayci apxuBHbIX
AOKYMEHTOB, IIPOU3BOJIATCA cHjlaMu 1 3a cueT MAQOY Abatcekast COLIT No2. 3a yrpary
M TIOpHYy IOKYMEHTOB APXUBHOIO (oH/1a ADATCKOro pailoHa AMPEKTOp HIKOJIbI HeceT
OTBCTCTBEHHOCTb B COOTBCTCTBUH C JICUCTBYIONIMM 3aKOHO/1ATEILCTBOM.

1.3. MAOVY Abarckass COIl No2 s xpanenus JIOKYMEHTOB ApPXHBHOI'O
GoHna PD 1 3aKOHYCHHBIX JIEJONPOU3BOCTROM JIOKYMEHTOB  [IPAKTHYCCKOI'O
HasHa4yCHUS, MX OTOOpA, y4eTa, MCHOJB30BAHUS M 1OJIOTOBKH K repejlaye  Ha
rocxpaHeHue cosnan apxuB. Jlupexkrop MAOVY Abarckas COILl No2 oOecrieunsaer
apXMB HEOOXOJIMMBIM MOMEIICHHEM, 000PY/I0BAHUEM M BO3JIAIACT OOS3aHHOCTH 110
COXPaHCHHUIO apXHUBa Ha JICJOITPOUIBOIUTEIIS .

l.4. B cBoeii pabote apxus MAOY AGarckas COIIl No2 PYKOBOJICTBYETCS
MenepaitbhbiM 3akoHoM Pocceniickoii Desepaitnn «O0 apxuBHoM jieiie B Poccuiickoii
Genepannmy, 1pasusamu padoThl apxUBOB opratuainmn 20025 METO/IMYECKUMU
AOKYMCHTAMM apXUBHOIO OT/Ie/Ia aJIMHHHCTPAlMK paiioHa, [IPUKA3aMu, yKazaHHsIMH,
fIpaBujiaMi U JIDyrHMH  HOPMATHBHO-METO/IMYECKUMH  JIOKYMEHTAMH  YITpaBJieHuUs!
obpasosanus Abarckoro paiiona, pykosojacrsa MAOY A6artckas COII No2 1
HACTOSAIILUM T1OJIOKCHUCM.

1.5, Tonoxenue 00 apxuse MAOY Adarckas COI No2 paspadarbiBacTcs Ha




