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ПoЛo)кE,IIиЕ. oБ APхиBЕ.
Киpoвскогo облaсT*roгo гoсуДaрсTBeнпoгo oбщеобpaЗoBaTеЛЬнoгo
aBToнo*нoгo yчpе)кДrния <<Bятский MнoгoПpoфильньlй лицей>>

1. Oбщие ПoЛoж(rния

1. Haстoящее ПoЛo)кrние oб apХиBе Киpoвскoгo oблaстнoгo
ГoсyДapсTBеIlнoГo oбщеoбpaЗoBaTеЛЬнoГo aвToнoМнoгo yчpе}itДeНИЯ кBятский
N4нoГoПpoфильньrй лицей> (.цaлее _ Пoлoжение) p*puoo'aнo нa oснoBaнии
Пpимеpнoгo ПoЛoх{ения oб apХиBr opГaниЗaции' yTBrp)кДен}roГo ПpикaЗoМ
Федеpaльнoгo apxиB'oГo aГеI{TсTBa J\Ъ 42 oT 1 1 aПpеЛя 2018 ГoДa' B
сooTBrTсTBИИ с Устaвoм Bятскoгo N4нoГoПpoфильногo ЛицеЯ (дaлее - BМЛ).

2. laннoе Пoлoжение oПpеДrЛяrT сoсTaB ДoкyМеrrTo' apxИBaКиpoвскoгo oблaстнoгo гoсyДapсTBеннoгo oбщеoбpaзoBaTеЛЬнoГo
aBToнoМнoГo yipе)кДениЯ кBятский МнoгolTpoфильньlй лицей> (дaлееApхив), yсTaIIaBJiиBarТ ЗataЧИ' нaЗнaчеHие И фyнкции Apхивa,
pеГЛaМенTиpyеT ДеяTеЛЬнoсTЬ Лицa, oTBеTсTBеIIнoГo зa Apхив.

З. Apxив сoзДaеTсЯ кaк сaМocToяTеЛЬнoе ПoДpaзДеЛеFlие'
oсyщесTBЛяIoщеr xpal{еHие' кoМпЛекТoBaнИе, yчrT И исПoЛЬЗoBaнИе
ДoкyМенToB Apxивнoгo фoндa Poссийскoй Ь.д.puц',, ДoкyМеI{ToBBpеMrIIнЬIx (свьlrше 10 лет) сpoкoB ХpaHеHиЯ, B ToМ ЧисЛr Пo Личнoyy сoсTa'y,oбpaзoвaBlllиxсЯ B ДеяTеЛЬнoсTи BМЛ, a Taк)ке ПoДГoToBкy ДoкyМенToB кrIеprДaче нa ПoсToЯннoе xpaнrнИе B МyHициПaльньIй apХиB, исToчIlикoМ
кoМпJIекToBaIIиЯ кoTopoГo BЬIсTyПaет BMЛ.

4. B свoей деятельtIoсTи Apxив pyкoBoДсTByеTсЯ ФедеpaльнЬIМ ЗaкoнoМj\b125.ФЗ oT 22'10'2004 (oб apХиBl{oМ Дrлr B Poссийскoй Федеpaции>,
ЗaкoнaМи' HopМaTиBнЬIМи aкTaМи Poссийскoй Федеpaции, сyбъектaPoссийскoй Федеpaции B сфеpе apХиBнoГo ДеЛa И ДеЛoпpoиЗBoДсTBa'
ПpaBиJIaМи opГaHиЗaЦИИ xpaненИЯ, кoМПЛекToBaIIия, peT? и исПoлЬЗoBaIIиЯ
ДoкyMентoв ApхиBlIoГo фoндa Poссийскoй ФедеpaЦИИ и ДpyГиx apХиBнЬIХ
ДoкyMенToB B Гoсy,цapcTBrнI{ЬIx opгaнax' opгaнax МесTtloГo сaМoyПpaBЛеHия и
opГaниЗ aЦИЯ,., лo кaЛЬ}IЬIМи FIopМaTиB нЬIMи aкTaМи BMЛ.

5. Apxив BoЗГЛaBЛяеT Лицo' нaзнaченнoе сoГЛaсHo Пpик€LЗy ДиpекTopaBМЛ. Apxив oбеспечиBaеTсЯ неoбxoдиМЬIМ ПoМещением, oбopyДoBal{иrМ и
КaДpaМи.
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6. Apxив paбoтaет сoГЛaснo ПЛaнy' yTBrpжДе}IнoMy ДиpекTopoм BMЛ и
oTчиTЬIBaеTсЯ ПеpеД I{иM в свoей paбoте.

7. КoнтpoЛЬ ДеяTеЛЬHoсTи Apхивa oсyщесTBJIяеT ДиpекTop BMЛ.
8. Зa yTpaTy И ПopЧy ДoкyМенToB BMЛ paбoтники BMЛ несyT

oTBеTсTBенI{oсTЬ B сooTBеT c^ГBИИ с действyЮщиМ ЗaкoнoДaTеЛЬсTвoМ.

2, Сoстaв ДoкyN{еHтов Apхивa

9. Apxив xpal{иT:
a) ДoкyМrHTЬI ПoсToЯннoГo ХpaнениЯ И BpеМеHнЬIХ (свьItпе 10 лет)

сpoкoB xpaнеHия, B ToM чисЛr ДoкyМrIrTЬI Пo ЛиЧнol\4y сoсTaBy'
oбpaзoвaBIIIиеся B дrяTеЛЬнoсTи BMЛ;

б) дoкyменTЬI ПoсToяHнoГo хpaнеНИЯ и ДoкyMrнTЬI Пo ЛичнoМy сoсTaBy
opГaниЗaЦИЙ . ПpеДцIrсTBrнникoB ;

в) сшpaвoчHo.ПoискoBЬIе сpеДсТBa к ДoкyменTaМ и yчеTIIЬIr ДoкyМrнTьI
Apxивa.

3. ЗaДaчи Apхивa

10. К зaДaчaм Apxивa oTнoсиTсЯ:
10.1. opгaнизaция ХpaнeНИЯ ДoкyMенToB' сoсTaB кoTopЬIx ПpеДycмoTpен

глaвoй 2 нaстoящегo ПoлoжениЯ.
I0.2. КoмплекToBaние Apxивa ДoкyМенTaМи, oбpaзoвaBlПИМиcя B

,цеЯTrЛЬHoсTи BМЛ.
10.3. Учет ДoкyМенToB' IIaХo.цящиХся нa xpaнrнии в Apхиве.
I0 .4, ИcтloЛЬЗoвaние ДoкyМенToB, }IaХoДЯщИ.xcЯ нa Xpaнеriии в Apxиве.
10.5. Пoдготoвкa И сBorBpеМrнHaя ПrprДaчa ДoкyМенToв Apxивнoгo

фoндa Poссийскol"l ФеДеpaЦИkI I{a ПoсToяннoе хpaненИе B МyllиЦипaльньlй
apхиB.

10.6. МетоДическoе pyкoBoДсTBo И кol{TpoЛЬ Зa фоpмиpoвaниrМ LI

oфopмлеHиеM ДеЛ B BМЛ и сBoеBpеменнoй пеpеДaчей их в Apхив.

4. Фyнкции Apхивa

11. B сooTBеTсTBии с BoЗЛo)кrннЬIМи ЗaДaЧaNIИ Apxив oсyщесTBЛяеT
сЛеДyЮщие фyнкции:

1 1. i. opгaниЗyrT ПpиеМ ДoкyMеl{ToB ПoсToяHIIoГo и BpеMеI{ньIx (свьIшrе
10 лет) сpoкoB Хpaнения' B ToМ ЧисЛе Пo ЛичнoМy сoсTaвy, oбpaзoBaBIIIиxсЯ B

.цrяTrЛЬнocTи BMЛ, B сooTBrTсTBии c yTBеp)кДrннЬIМ гpaфикoм.
I|.2. BеДет yЧrT ДoкyМrHToB и фoндoв, нaxoДящИ:xcЯ Ha Хpaнr:нИИ B

Apхиве.
11.3. ПpедстaвЛяеT B МyниЦиПaльньIй apХиB yчеTIIЬIе сBеДеHиЯ oб

oбъеме И сocTaBr хpaнЯЩихcЯ B Apхиве ДoкyМrHToB Apxивнoгo фoндa
Poссийскoй Федеpaции и ДpyГиХ apХиBIrЬIx ДoкyMеHToB B сooTBеTс.IBИLI с
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ПopяДкoМ ГoсyДapсTBеI{t{oгo yЧrTa ДoкyMrнToB ApxиBI{oГo фoндa Poссийскoй
Федеpaции.

||,4, CистемaтиЗиpyеT И paЗMещaеT ДoкyMrI{TЬI, ПoсTyПaloщие Ha
xpaнеHие в Apxив, oбpaзoвaBIIIиеся B xoДе oсyщrсTBЛeъ|ИЯ.цеяTеЛЬнoсTи BMЛ.

1 1.5. oсyшестBЛяrT ПoдГoToBкy и ПpеДсTaBЛяеT:
a) нa paссМoTpеIlиr и сoГлaсoBaние ЭксПrpTнoй кoмиссии BMЛ oПиси

tеЛ ПoсToяннoгo ХpaнениЯ, BpеМеFIHьж (свьItпе 10 лет) сpoкoB xpaнrния' B ToM
чиcЛr ЛичнoMy сoсTaBy, a TaЮке aкTЬI o BЬIДеЛении к y}IичTo)кениЮ apxиBllЬIx
ДoкyМенToв' не ПoДЛе)кaщИx XpaнrHиIo' aкTЬI oб yтpaте ДoкyМенToB' aкTЬI o
HrисПpaBиМьIx ПoBpе)кДеHияx apXИBнЬIx ДoкyМенToB;

б) нa yTBеpT{Дrние ЭксПrpTl{o - ПpoBеpouнoй кoМиcсии
yПoЛнoМoчеtiHoГo opГaHa иcПoЛI{иTельнoй BЛaсTи сyбъектa Poссийскoй
ФедеpaцИИ B сфеpе apХиBнoГo ДеЛa (.цaлее . ЭПК apхиBнoГo yчpеxщения)
oПиси .цеЛ ПocToяннoГo хpal{rHия;

в) нa сoГЛaсoBaниr ЭПк apХиBl{oГo }Чpе)кДeъИЯ oПиси ДеЛ Пo ЛичнoМy
сoсTaBy;

г) Ha сoГЛaсoBal{ие ЭПК apХиBIIoГo yЧpеx{ДrниЯ aкTЬI oб yTpaTе
ДoкyMенToB, aкTЬI o неисПpaBИМЬIx ПoBprx{tеHИЯx apХиBI{ЬIХ ДoкyМеHToB;

,ц) нa yTBrpжДение tиpекTopy BMЛ oПиси ДrЛ ПoсToЯHIIoГo xpaнrния,
oПиси BpеMеHHЬIх (свьtlпе 10 лет) сpoкoB Хpaнения, B ToM чисЛе oПИaИ ДrЛ Пo
ЛичнoМy сocTaBy' aкTЬI o BьIДеЛении к yничTo)кеtlиЮ apxиBнЬIx .цoкyMенToB'
не [oДЛr)кaщиx Хpaнени}o' aкTЬI oб yтpaте ДoкyМеI{ToB' aкTЬI o неисПpaBиМЬIx
ПoBpе}кДенияХ apхиBHЬIХ ДoкyМrI{ToB' yTBеp)кДеннЬIе (сoглaсoвaнньrе) ЭПК
apxиBHoГo yчpе)кДrния.

11.6. PaзpaбaтЬIBarT гpaфики tlpиrМa-ПеprДaчи ДoкyМrнToB oT
пoДpaЗ.цrлeний BМЛ в Apxив.

|\.7 . opгaнизyrT ПеprДaЧy ДoкyМенToB Apхивнoгo фoндa Poссийской
ФедеpaцИИ Нa ПoaToЯHt{oе xpaнеI{ие B Мyl{ИциПaЛЬriЬIй apxив.

11.8. opгaнизyет И ПpoBoДиT ЭксПеpTиЗy ценrioсTи ДoкyMrнToB
BpеN4еIIнЬIх (свьIrпе 10 лет) сpoкoB xpaнениЯ' нaХo.цящИ:xcЯ нa xpaнении B
Apxиве B цеЛяX oтбopa ДoкyMеI{ToB ДЛя BкЛIочеHиЯ B сoсTaв ApхивнoГo фoндa
Poссийскoй Федеpaции, a Taкxtе BЬIяBЛениЯ ДoкyМrнТoв' IIr ПoДЛr}кaщих
.цaльнейrпеМy ХpaнениIo.

11.9. ПpoBoДиT МеpoПpияTия Пo oбеспечениЮ сoхpaHI{oсTи ДoкyМrнToв'
нaхoДящИXcЯ нa Хpaнr}iии в Apxиве.

1 1 .10. opгaнизyет инфopМирoBal{ие aДМинисTpaЦИи BМЛ и paбoтникoB
BMЛ o сoсTaBе и сoДrpх{aHИИ.цoкyМенToв Apxивa.

1 1.1 1. ИнфopМиpyrT ПoJIЬЗoBaтелей Пo BoПpocaм МесToнaxoxtДения
apXиBнЬIХ ДoкyМеHToB.

||,|2. opгaнизyет BЬIДaЧy ДoкyМrнToB И ДеЛ ИЛИ Bo BprMrнIIoе
пoЛЬзoBaI{ие.

11.13. ИспoлняеT ЗaПpoсЬI ПoЛЬЗoBaтелей, BЬIДaеT кoПии ДoкyМенToB,
apxиBHЬIе BЬIIIиски и apxиBlrЬIx сПpaBки.

11.I4. BеДет yЧеT исГIoЛЬЗoBa:нИЯ toкyМенToв Apxивa BМЛ.



4

1 1 .1 5. oсyшесTBЛЯеT BеДrние cПpaBoчI{o-ПoиcкoвЬIХ сprДсTB к
ДoкyMrнTaм Apxивa.

1 1.16. У.raствyеT B paЗpaбoтке .цoкyMенTов BМЛ IIo BoПpoсaM apХиBнoГo

ДеЛa и .цеЛoПpoиЗBo.цсТBa.
II.\7 . oкaзьtвaеT МеToДиЧескyЮ ПoMoЩЬ:
a) paбoтникaМ BMЛ B сoсТaBЛenИИ lloМенкЛaTypЬI дел, фopмИpoг,a:нИИ у|

oфopмлeьИИ ДeЛ, кo}ITpoЛиpyеT этy paбoтy;
б) ПoДp€lЗДеЛенияM и paбoтникaм BMЛ в ПoДГoToBкr ДoкyMеIlToB к

Пеpе.цaче в Apxив.
1 1.18. Уuaствyет B Пpoве.цrнии меpoпpиятий Пo ПoBЬIшIениIo

квaлификaЦI4И paбoтникoв Apxивa и слyжбЬI ДеЛoПpoиЗBoДсTвa BМЛ.

5. Пpaвa Apхивa

|2. [ля BЬIПoЛнения BoЗЛo)кенЕiЬIx нa ApxиB ЗaДaЧ и фyнкций, лицo,
oTBеTcTBеl{нoе зa Apxив' иМlеT ПpaBo:

a) пpедстaBЛЯTЬ ДиpекTopy BMЛ ПpеДЛoxtеIlИЯ Пo сoBrpшIе}iсTBoBaHиЮ
opГaниЗaции хparrellИЯ) кoМПЛекToBaHvIЯ' yчеTa и испoЛЬзoBaHиЯ apxИBHЬIx

ДoкyMеHToв в Apхиве;
б) кoHTpoЛиpoBaTЬ BЬIПoЛнrнИе ycTaнoBЛrнHЬIХ ПpaBИЛ paбoтьr с

ДoкyMrнTaNли B ПoДpaЗДrЛrнИяХ BMЛ;
г) ЗaПpaIпиBaTЬ oT ПoДpaзДелений И paбoтникoв BМЛ сBеДения'

неoбxoдиМЬIе ДJiя paботьr Apxивa;
д) дaвaть paЗЪясне:trktЯ И prкoMrнДaЦИИ paботникaм BMЛ Пo BoПpoсaМ'

oTнocящиМся к кoМПrTеIIции Apxивa;
г) инфopмиpoBaTЬ ПoДpaЗДеления BMЛ o неoбхoдиМoсTИ ПеpеДaчи

ДoкyмrнToв в ApxиB B сooTBrTсTBии с yTBеp)кДеннЬIM гpaфикoм;

д) пpиниМaTЬ yчaсTие B зaсеДal{ияx ЭксПеpтнoй кoМиссии BMЛ.

6. oтветствеtltloсTЬзaфункциotlиpoBaниrApхивa

13. HaзнaЧrннoе ПpикaЗoМ ДиprкTopa BMЛ, oTBеTсTBенI{oе Зa BеДение
Apхивa, несrT ПrpсoнaЛЬiryЮ oTвеTсTBеHHoсTЬ Зa:

a) вьrпoлнениr BoзЛo)I(еннЬIx нa Apxив ЗaДaЧ и фyнкций в сooтвеTcTBии
с действутoщиМ зaкoнoДaTелЬсTBoм Poссийскoй Федеpaции;

б) opгaниЗaциЮ paбoтьr Apхивa, сBoеBpеМrн}Ioе и квaлифицИpoBaнHoе
BЬIПoЛнrHие ПpикaЗoB' paсПopяжeний, Пopyчrний вьrrцестoЯщеГo pyкoBoДсTBa,

действyroщих нopМaTиBнo ПpaBoBЬIx aкToB Пo сBoеМy пpoфилю
ДеяТrJIЬI{oсTи;

в) paциoнaЛЬHor И эффективнoе исПoЛЬЗoBaHие МaTеpиaJIЬHЬIx'

финaнсoвЬIХ и кa.цpoBЬIХ pесypсoв;
г) coсToяI{ие тpyдoвoй исПoЛниTельскoй ДисциПЛиHЬI B Apxиве,

BЬIПoЛ}iение сBoиХ фyнкциoнaЛЬнЬIx oбязaннoстей;
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\zД') сo0ЛЮ.цеHиr ПpaBиЛ BнyTpеннеГo paсПopЯДкa, caниTaрнo
ПpoTиBoЭПиДrМичеcкoГo pr)киМa' ПpoTиBoПo)кapнoй безoпaснoсTи и TеXники
безoпaснocTи;

тt) BеДение .цoкylVIенTaцИИ, ПpеДyсМoтpеннoй действyroщиMи
I{opМaTиBнo-ПpaBoвЬIМи ДoкyMеHТaМи;

з) ПpеДoсTaBЛеHиr B yсTaнoBЛеннoМ Пopя.цке дoстoвеpнoй
cTa.ГИQ.ГИческoй и инoЙ инфopмaЦии o .цеЯTеЛЬнoсTи Apxивa;

и) гoтoвнoсть ApхиBa к paбoте B yсЛoBияX чpеЗBЬIчaйньlx cитуaциЙ.
I4. oтветствrннЬIе Зa BеДение .цеЛoПpoиЗBoДсTBa, Пo.цгoToBкy k7

ПpеДсTaBJIrIIиr ДoкyМrнToB I{a Хpaнrниr в Apхив' нaЗHaчaIоTся ДиpекTopoM
BМЛ.

7. ЗаклrочиTеЛЬнЬIeПoЛoпtения

15. Haстoящеe Пoлox<енkIe Яв,ЛЯeTcя ЛoкaЛЬнЬIМ HopN{aTиBнЬIМ aкToM'
ПpИIIиMaеTся I{a oбщем сoбpaнии paбoтникoв BМЛ и yTBеp)кДaеTсЯ (либo
BBoДиTся в действие) пpикaзoМ ДИpекTopa BМЛ.

16. Bсе изМенениЯ и ДoПoЛнения' BнoсиМЬIе B I{aсToЯщее Пoлolкение,
oфopмляIoTся B письменнoй фopме B cooTBrTсTBии действyroщиM
зaкoнoДaTeЛЬсTBoп{ Poссийскoй Федеp aЦИИ.

17. Пoлo}кrние .ПpиниМaеTся Ha неoПpеДrленньlй сpoк. ИзмененИЯ И

ДoПoJIHеHия к ПoлorкениЮ ПpиниМaloTся B ПopяДкr' ПprДyсМoTpеIlнoм п. 16
IIaсToящrгo Пoлo ж э:нLIЯ,

18. Пoсле ПqI4HЯTИЯ Пoлorкения (или изменений v| дoпoлнений
oTДеЛЬнЬIх ПyIIкToB и paзделoв) B нoвoй pеДaкЦии ПpеДЬIДyщaя peДaкция
aBToМaTиЧrски yTpaчивarT сиЛy.

CoГЛAСoBAHo

{иpектop МyниципaлЬнoГo кaзеннoГo
yЧpежДеFIи я <5$, у нуuипaльньlй apХиB

paиoнa)
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