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1. Общие положения
1,1, {окументы, образуюlциеся в процессе деятельности Государственного бюджетного

общеобразовательного учрежДения гороДа Москвы кN4ногопрофильной школы ЛЪ1955l>
и имеющИе научное, экономическое, социальное и историLIеское значение составляют
государстВеннуЮ частЬ Архивного фонда рФ, являютсЯ государственной
собственностью и подлежат постоянному хранению в государственном архиве. ffопередачи на государственное хранение эти документы временно хранятся в архиве
школЫ в пределаХ, установЛенныХ законодательством об Дрхивном фонде РФ.

1.2. Школа обеспечивает Архив необходимым помещением 
" 

оборудованием.
1.з. АрхиВ создаетсЯ для выIIоЛнениЯ следующИх функциональных задач:

осуществЛение приема, учета и хранения документов, образуюIцихся в процессе
деятельнОсти школы, в соответствии с действующим законодательством РФ;
осуществление отбора, подготовкИ и передачи документов на хранение в
государстВенные архивЫ в соответСтвии С действуюЩим законОдательством РФ;
осуществление организационно-методического руководства деятельностью
структурных подразделений школы в области делопроизводства и архивного
дела;
обеспечеНие сохраНности документов, обеспечение использования документов,
хранящихся в Архиве;
участие в пределах школы в подготовке и исполнении управленческих решений
руководства школы;
повышенИе уровнЯ грамотноСти работнИков школы в области делопроизводства и
архивного дела.

|,4, Архив школы обеспечивает сохранность, отбор, учет, упорядочение и использование
документов Архивного фонда РФ, образующихся ts результате деятельности школы. В
соответстВии с правИлами, устанавливаемыми Государственной архивной службой РФ
школа обеспечивает своевременную передачу этих документов на государственное
хранение.

1.5. Архив школы возглавляет
школы.

ответственный за Архив, назначенный приказом дирек,гора

1,6, АрхиВ в своей деятельнОсти взаимОдействует с другими структурными подразделениями
школы, а так}ке, в пределах своей компетенции, со сторонними организациями.

l,] , В своей работе Архив школы руководсТвуется законодательством рФ, основами
законодаТельства рФ "об архивноМ фонде Российской Федерации и архивах",
основными правилами работы ведомственных архивов, приказами, Указаниями,
инструкциями Федеральной архивной службы и настоящим положением.

1.8. Контроль за деятельностью архива осуществляет директор школы.



2. Состав документов

Архив ГБоУ LПколы NЬ 1955 приниМаеТ на Хранение: 
,

2,|' Законченньте делопроиЗводством документы постоянного срока хранения,образовавпrиеся в результате деятельности школы и имеющие историческое, культурное,научное, социальное, экономическое и политическое значение.2,2, {окументЫ временноГо срока хранения, в том числе и свыше 10 лет, необходимые впрактической деятельности школы.
2,з, Щокументы по личному составу, по учащимся, воспитанникам, по бухгалтерии (лицевыесчета, табели, листки нетрудоспособности, планы Фхд, журналы-ордера 2,4,6,7,8,9,штатное расписание, платежные поручения) служебные и u.ооrъru.нные издания.2,4. Научно-справочный аппарат к документам архива.

3. Основные задачи и функции
З.1. основными задачами архива шкоJlы являются:

З,1,1,КомПлектованИе архива документами, состав которых предусмотрен разделом 2настоящего Положения.
з.|.2.Учет, обеспечение сохранности, создание и

справочного аппарата, организация использования
архиве.

3.1.З.Подготовка и своевременная передача докyментов
хранение.

з.2,

совершенствование научно-
документов, хранящихся в

школы на Государственное

за формированием и оформлением

Архив школы осуществляет

З.1,4. Осуrцествление систематического контроля
дел в делопроизводстве школы.

в соответствии с возложенными на него задачами
следуюш]ие функции:
З.2.1. Осуществляет учет и обеспечивает

документов, периодически (1 раз в
Архиве.

полную сохранность принятых на хранение
5 лет) организует проверку наличия дел в

з,2,2, Составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершенияделопроизводством, сводные годовые разделы описей дел постоянного срокахранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии экспертно-проверочной комиссии ГКУ I_{ентральн"rй обr.д"ненного архива учрежденийсистемы образования г. Москвы.
з,2,з, Создает, совершенствует и пополняет научно-справочный аппарат к храняlцимсяв архиве школы делам и документам на уровне требований, обеспечивающих егопреемственность с научно-справочным аппаратом Архивного фонда РФ.

J. Права

fiля выполнения возложенных задач и функций Архив имеет право:

4,1, Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в школы.4,2, ЗапраШиватЬ оТ руководитЁлей .rpynryprr* подразделений школы сведения.
, л необходимые для работы Архива.
4,з, Вносить предложения по совершенствованию документационного обеспечениядеятельности Iпколы по работе Архива.



5.1. ответственный за
задач и функций.

5. ответственность
Архив несет ответственность за выполнение возложенных на архив

5,2, обязанности ответственного за Архив школы определяются дол}кностной инструкцией,утвержденной в установленном lIорядке
5,3, ПриеМ каждогО дела проИзводится ответственным за Архив в присутствии экспертнойкомиссии.
5,4, В период подготовки дел к передаче в Архив ответственньтй за Архив предварительнопроверяет правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел,включеннЫх в олисЬ дел (струКтурногО подразделения), количеству дел, заведенных всоответствии с номенклатурой дел организации.5,5, [ела, увязанные в связки, доставляются в Архив сотрудниками структурныхподразделений, Вместе с делами в Архив передаются регистрационные картотеки надокументы.


