


3.1. Комплектование архива Учреждения документами,  состав которых предусмотрен 

пунктом 2 настоящего Положения 

3.2. Учет и создание научно-справочного аппарата к документам архива; 

3.3. Обеспечение сохранности документов архива; 

3.4. Использование хранящихся в архиве документов; 

3.5. Проверка сохранности, правильности формирования и оформления дел в 

делопроизводстве. 

 

4. Функции архива 

 

4. В соответствии с возложенными на него задачами архив Учреждения 

 осуществляет следующие функции: 

4.1. Принимает на хранение законченные делопроизводством документы, обработанные 

в соответствии с «Основными правилами работы ведомственных архивов» (М.,1986г.); 

4.2. Осуществляет учет архивных документов Учреждения; 

4.3. Обеспечивает сохранность архивных дел (документов) Учреждения; 

4.4. Организует использование документов архива Учреждения, в том числе: 

-     информирует директора о составе и содержании документов архива; 

-     выдает в установленном порядке дела (документы) и копии документов в целях 

служебного пользования, в том числе для работы в помещении архива Учреждения; 

4.5. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, ежегодно 

представляет на рассмотрение экспертной комиссии Учреждения акты о выделении к 

уничтожению документов, не подлежащих хранению; 

4.6. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников 

архива и делопроизводства Учреждения;  

4.7. Представляет в муниципальный архив по установленной форме сведения о составе 

и объеме документов архива. 

4.8. Архив работает по планам,  утверждаемым директором МБОУ СОШ №127 и 

отчитывается перед ним в своей работе. 

4.9. Контроль за деятельностью  архива ОУ осуществляет директор школы. 

 

5. Права архива 

 

5. Архив Учреждения вправе: 

5.1. требовать от специалистов Учреждения соблюдать правила постановки 

документальной части делопроизводства. 

5.2. запрашивать от специалистов Учреждения сведения, необходимые для работы 

архива. 

5.3. информировать директора Учреждения о состоянии архивного дела, вносить 

предложения по его совершенствованию; 

5.4. консультировать с соблюдением требований законодательства специалистов 

Учреждения и других заинтересованных лиц по документам архива; 

5.5. участвовать в разработке локальных правовых актов Учреждения по вопросам 

делопроизводства и архивного дела. 

 

 

 


