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4.1.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков
хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности МБОУ «СОШ № 99», в соответствии с утвержденным графиком.
4.1.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве Учреждения.
4.1.3. Представляет в государственный (муниципальный) архив учётные сведения об объеме и составе хранящихся в архиве Учреждения документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.
4.1.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив Учреждения, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности Учреждения.
4.1.5. Осуществляет подготовку и представляет:
а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии Учреждения описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях
архивных документов;
б) на утверждение экспертно-проверочной комиссии федерального государственного архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела (далее ЭПК архивного учреждения) описи дел постоянного хранения;
в) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта
Российской федерации (муниципального архива), в случае наделения его соответствующими полномочиями, описи дел по личному составу;
г) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта
Российской Федерации (муниципального архива), в случае наделения его соответствующими полномочиями, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;
д) на утверждение директору школы описи дел постоянного хранения, описи временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел по личному составу, акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты от утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, утвержденные (согласованные) ЭПК или государственным архивом субъекта Российской
Федерации (муниципальным архивом) в случае наделения его соответствующими полномочиями.
4.1.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.
4.1.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет)
сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве Учреждения в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.
4.1.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на
хранении в Архиве Учреждения.
4.1.9. Организует информирование руководства и работников организации о составе и
содержании документов Архива Учреждения.
4.1.10. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов.
4.1.11. Организует выдачу документов и дел для работы в читальном зале или во временное пользование.
4.1.12. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные
выписки и архивные справки.
4.1.13. Ведет учет использования документов Архива Учреждения.
4.1.14. Создает фонд пользования Архива Учреждения и организует его использование.
4.1.15. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива Учреждения.
4.1.16. Участвует в разработке документов Учреждения по вопросам архивного дела и делопроизводства.
4.1.17. Оказывает методическую помощь службе делопроизводства Учреждения в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел работников Учреждения в подготовке документов к передаче в Архив Учреждения.
5. Права Архива Учреждения
5.1. Архив Учреждения имеет право:
5.1.1. Представлять директору школы  предложения по совершенствованию организации
хранения, комплектовании, учета и использования архивных документов в Архиве Учреждения.
5.1.2. Принимать участие в заседаниях Центральной экспертно-проверочной комиссии при Федеральном архивном агентстве, ЭПК архивного учреждения.
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1. O6uwe nonosxenns

12, Apxue MBOY COII  No 99y BBICTYIIAET  HCTOYHHKOM KOMILIEKTOBAHHsI
TOCYAapCTBEHHBIX, MYHHIHITATHHEIX apXHMBOB (1anee Apxus Yupexaenns).

1.3, Apxus Vupexnenns  cosmaercs Ha  IpaBax  cTpyKTypHoro ToJipasienenus,
OCYIICCTBIISIOMEro  XpaneHwue, KOMIUIEKTOBaHue, yuer pu HACIIONB30BAHHE  JIOKYMEHTOB
ApxuBHOTO (oHzA Poccuiickoit Denepannn, nokymenTos BPEMEHHBIX (cBbIme 10 set) CPOKOB
XPaHCHHS, B TOM uHcle 1o JIMMHOMY  cocTaBy, o6pasoBaBmmecs p XOJle JesTensHOCTH
Vupexnenns, a raioke [IOLAMOTOBKY NOKYMEHTOB K mepexade ma TOCTOSIHHOE  XpaHeHHe B
TOCYIapCTBEHHBII (MyHuIMNATEHAL) PXHB,  HCTOYHHKOM  KOMILIeKTOBaHms KOTOpOro
BBICTYnaeT Yupexnenue.

1.4. Apxus Yupexaenus B coeii JeSTENbHOCTH PYKOBoACTBYeTCst Denepabhpm 3aKOHOM OT
22.10.2004 No 152-®3 «O6 APXHBHOM 1enie B Poccwmiickoit Denepanuny, 3aKOHamu,
HOPMATHBHBIMH  IIDAaBOBEIMH ~ akTamu Poccniickoii Deneparun, cyObektoB  Poccumiickoif
Denepaunn B cdepe APXHBHOTO J1eja 1 JAICTIONIPOU3BOACTBA, paBUIaMK OPraHH3aL|y XpaHeHHs,
KOMILIEKTOBaHHs, yuera y HCTIOIb30BAHMS  10OKYMEHTOR Apx#BHOro onzma Poccuiickoit
Denepaunu u apyrux APXMBHBIX JIOKYMEHTOB B OCYNapCTBEHHBIX Opranax, opramax MECTHOro
CaMOYIIPAB/ICHUS M OpraHu3almsX.

2. Cocras AOKYMEHTOB ApXHBa Yupesknenus.

2.1. ApxuB YVupexnenns XpaHHT:

2.1.1. lokymenTer TIOCTOAHHOTO M BpeMEHHBIX (cBbime 10 JIET) CPOKOB XPaHEHHs, B TOM YHCIle
AOKYMEHTBI 110 THYHOMY cocTaBy, obpa3oBaBiumecs g Aearensaocty MBOY «COII Ne 99y
(nanee — Yupexnenue).

3. 3anaun Apxusa Vupexnenus.

3.1. K 3amauam ApxwuBa yupexenns OTHOCATCSI:

3.1.1. Oprauusauus u XPaHEHHE JIOKYMEHTOB, cOCTaB KOTOPBIX MpenycMoTpen myHKTOM 2.1
Hacrosero [Tonoxenus.

3.1.2.  Kommiekroranne ApxuBa  Yupesknenus JOKyMEeHTamu,  oGpasoBaBmmMucs g
AesarenbHoctn MBOY «COLLT No99 »,.

TOCYIapCTBEHHbI (MyHnuunaanmﬁ) apXHB.
4. Oynkuun Apxusa Vupexnenns.
4.1. Apxus quemzenmg OCYIIECTBIICT Citetytomme (yHKIm:




