
Государственное казенное общеобразовательное учреждение 

Астраханской области «Школа-интернат №1 для обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья»

«ПРИНЯТО» 

на заседании пед.совета 

прот.№ / от «Л,9» P i 20/# г.

ПОЛОЖЕНИЕ 

об архиве ГКОУ АО 

«Школа-интернат №1»

2019 год



2

I. Общие положения

1.1. Полож ение об архиве ГКО У  АО «Ш кола-интернат № 1» (далее -  Архив, О бразовательное 

учреж дение) разработано в соответствии с Приказом Ф едерального архивного агентства от 11 

апреля 2018 г. N 42 «Об утверж дении примерного полож ения об архиве организации».

1.2. Архив О бразовательного учреждения вы ступает источником комплектования 

государственного архива.

1.3. Архив О бразовательного учреж дения осущ ествляет хранение, комплектование, учет и 

использование документов постоянного и временных (свыш е 10 лет) сроков хранения, в том 

числе по личному составу, образовавш ихся в деятельности школы.

1.4. Архив О бразовательного учреждения в своей деятельности руководствуется Ф едеральным 

законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Ф едерации», подпунктом 8 

пункта 6 П олож ения о Ф едеральном архивном агентстве, утверж денного Указом П резидента 

Российской Ф едерации от 22 июня 2016 г. № 2 9 3  «Вопросы Ф едерального архивного агентства», 

нормативными правовыми актами Российской Ф едерации, субъектов Российской Ф едерации в 

сфере архивного дела и делопроизводства, правилами организации хранения, комплектования, 

учета и использования документов Архивного фонда Российской Ф едерации и других архивных 

документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях.

II. Состав документов Архива

2. 1 .Архив О бразовательного учреж дения хранит:

• документы постоянного и временных (свыш е 10 лет) сроков хранения, в том числе 

документы по личному составу, образовавш иеся в деятельности О бразовательного 

учреж дения;

• справочно-поисковы е средства к документам и учетны е документы  А рхива школы.

III. Задачи Архива

3. К задачам А рхива О бразовательного учреждения относятся:

3.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен пунктом 2 настоящ его 

Положения.

3.2. Комплектование А рхива О бразовательного учреж дения документами, образовавш имися в 

деятельности О бразовательного учреждения.

3.3. Учет документов, находящ ихся на хранении в А рхиве О бразовательного учреждения.

3.4. И спользование документов, находящ ихся на хранении в А рхиве О бразовательного 

учреждения.

IV. Функции Архива

4. Архив О бразовательного учреж дения осущ ествляет следую щ ие функции:

4.1. О рганизует прием документов постоянного и временных (свыш е 10 лет) сроков хранения, в 

том числе по личному составу, образовавш ихся в деятельности О бразовательного учреждения, в 

соответствии с утверж денным графиком.

4.2. Ведет учет документов и фондов, находящ ихся на хранении в А рхиве О бразовательного 

учреждения.

4.3. Систематизирует и размещ ает документы, поступаю щ ие на хранение в Архив 

О бразовательного учреж дения, образовавш иеся в ходе осущ ествления деятельности 

О бразовательного учреж дения.

4.5. О сущ ествляет подготовку и представляет:

-на рассмотрение и согласование экспертной комиссии О бразовательного учреждения описи дел 

постоянного хранения, временных (свыш е 10 лет) сроков хранения, в том  числе по личному 

составу, а такж е акты о выделении к уничтож ению  архивны х документов, не подлеж ащ их 

хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреж дениях архивных документов; 

-на утверж дение директору ш колы описи дел постоянного хранения, описи временных (свыш е 10 

лет) сроков хранения, в том числе описи дел по личному составу, акты о выделении к 

уничтожению  архивны х документов, не подлеж ащ их хранению , акты об утрате документов.
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4.6. Проводит мероприятия по обеспечению  сохранности документов, находящ ихся на хранении в 

Архиве О бразовательного учреждения.

4.7. О рганизует информирование руководства и работников О бразовательного учреждения о 

составе и содерж ании документов Архива.

4.8. И нформирует пользователей по вопросам местонахож дения архивны х д о ку м ен то в .,

4.9. О рганизует выдачу документов и дел для работы во временное пользование.

4.10. И сполняет запросы  пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и 

архивные справки.

4.11. Ведет учет использования документов А рхива О бразовательного учреждения.

4.12. О сущ ествляет ведение справочно-поисковых средств к документам А рхива 

О бразовательного учреждения.

4.13. У частвует в разработке документов О бразовательного учреж дения по вопросам архивного 

дела и делопроизводства.

V. Права Архива

5. Архив О бразовательного учреж дения имеет право: представлять директору О бразовательного 

учреждения предложения по соверш енствованию  организации хранения, комплектования, учета и 

использования архивны х документов в А рхиве О бразовательного учреж дения.
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Положение 

об архиве организации 

I. Общие положения

1. П олож ение об архиве организации (далее -  П олож ение) разработано в 

соответствии с подпунктом 8 пункта 6 П оложения о Ф едеральном архивном агентстве, 

утверж денного Указом П резидента Российской Ф едерации от 22 июня 2016 г. №  293 «Вопросы 

Ф едерального архивного агентства» (Собрание законодательства Российской Ф едерации, 2016, 

№ 26, ст. 4034).

2. П олож ение распространяется на архивы организаций, выступаю щ их источниками 

комплектования государственных, муниципальных архивов (далее -  А рхив организации).

3. А рхив организации создается на правах структурного подразделения, 

осущ ествляю щ его хранение, комплектование, учет и использование документов А рхивного фонда 

Российской Ф едерации, документов временных (свыш е 10 лет) сроков хранения, в том числе по 

личному составу, образовавш ихся в деятельности организации, а такж е подготовку документов к 

передаче на постоянное хранение в государственный (муниципальны й) архив, источником 

комплектования которого выступает организация.

4. О рганизация разрабатывает положение об А рхиве организации. Полож ение об 

Архиве организации подлеж ит согласованию  на предмет соответствия его Примерному 

положению с учетом состава документов, находящ ихся на хранении и подлеж ащ их хранению  в 

Архиве организации.

О рганизации, выступаю щ ие источниками комплектования ф едеральны х государственных 

архивов, согласовы ваю т положение об архиве организации с федеральным государственным 

архивом; организации, выступаю щ ие источниками комплектования государственных архивов 

субъектов Российской Ф едерации, муниципальных архивов, -  с уполномоченным органом 

исполнительной власти субъекта Российской Ф едерации в сфере архивного дела или с 

государственным архивом субъекта Российской Ф едерации, муниципальным архивом в случае 

наделения их соответствую щ ими полномочиями.

После согласования положение об Архиве организации утверж дается руководителем 

организации.

5. А рхив организации в своей деятельности руководствуется Ф едеральным законом 

от 22.10.2004 №  125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Ф едерации» (Собрание 

законодательства Российской Ф едерации, 2004, №  43, ст. 4169; 2006, №  50, ст. 5280; 2007, №  49, 

ст. 6079; 2008, №  20, ст. 2253; 2010, №  19, ст. 2291, №  31, ст. 4196; 2013, №  7, ст. 611; 2014, №  40, 

ст. 5320; 2015, №  48, ст. 6723; 2016, №  10, ст. 1317, №  22, ст. 3097; 2017, №  25, ст. 3596; 2018, №  1, 

ст. 19), законами, нормативными правовыми актами Российской Ф едерации, субъектов 

Российской Ф едерации в сфере архивного дела и делопроизводства, правилами организации 

хранения, комплектования, учета и использования документов А рхивного фонда Российской 

Ф едерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного 

самоуправления и организациях^, локальными нормативными актами государственного органа.

II. Состав документов Архива организации

6. А рхив организации хранит:

а) документы постоянного и временных (свыш е 10 лет) сроков хранения, в том числе 

документы по личному составу, образовавш иеся в деятельности организации;

б) документы постоянного хранения и документы по личному составу фонда (ов) 

организаций -  предш ественников (при их наличии);

в) архивные фонды личного происхож дения121 (при их наличии);

г) фонд пользования (ар х и ва)^  (при наличии);

д) справочно-поисковы е средства к документам и учетны е документы  А рхива 

организации.

III. Задачи Архива организации

7. К задачам А рхива организации относятся:
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7.1. О рганизация хранения документов, состав которых предусмотрен главой II 

Примерного положения.

7.2. К омплектование А рхива организации документами, образовавш имися в деятельности 

организации.

7.3. У чет документов, находящ ихся на хранении в А рхиве организации.

7.4. И спользование документов, находящ ихся на хранении в А рхиве организации.

7.5. П одготовка и своевременная передача документов А рхивного фонда Российской 

Ф едерации на постоянное хранение в государственный (муниципальны й) архив.

7.6. М етодическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел в 

структурных подразделениях организации и своевременной передачей их в А рхив организации.

IV. Функции Архива организации

8. А рхив организации осущ ествляет следую щ ие функции:

8.1. О рганизует прием документов постоянного и временных (свыш е 10 лет) сроков 

хранения, в том числе по личному составу, образовавш ихся в деятельности организации, в 

соответствии с утверж денны м графиком.

8.2. Ведет учет документов и фондов, находящ ихся на хранении в А рхиве организации.

8.3. П редставляет в государственный (муниципальны й) архив учетны е сведения об объеме 

и составе хранящ ихся в архиве организации документов А рхивного ф онда Российской Ф едерации 

и других архивны х документов в соответствии с порядком государственного учета документов 

А рхивного фонда Российской Ф едерации141.

8.4. Систематизирует и размещ ает документы, поступаю щ ие на хранение в А рхив 

организации, образовавш иеся в ходе осущ ествления деятельности организации.

8.5. О сущ ествляет подготовку и представляет:

а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии организации описи дел 

постоянного хранения, временны х (свыш е Ш лет) сроков хранения, в том числе по личному 

составу, а такж е акты о выделении к уничтож ению  архивны х документов, не подлежащ их 

хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреж дениях архивны х документов;

б) на утверж дение экспертно-проверочной комиссии федерального государственного 

архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Ф едерации в 

сфере архивного дела (далее -  ЭПК архивного учреж ден и я) описи дел постоянного хранения;

в) на согласование ЭПК архивного учреж дения или государственного архива субъекта 

Российской Ф едерации (муниципального архива), в случае наделения его соответствую щ ими 

полномочиями, описи дел по личному составу;

г) на согласование ЭПК архивного учреж дения или государственного архива субъекта 

Российской Ф едерации (муниципального архива), в случае наделения его соответствую щ ими 

полномочиями, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреж дениях архивных 

документов;

д) на утверж дение руководителю  организации описи дел постоянного хранения, описи 

временных (свыш е ГО лет) сроков хранения, в том числе описи дел по личному составу, акты о 

выделении к уничтож ению  архивных документов, не подлеж ащ их хранению , акты об утрате 

документов, акты о неисправимых повреж дениях архивны х документов, утверж денны е 

(согласованные) ЭПК или государственным архивом субъекта Российской Ф едерации 

(муниципальным архивом) в случае наделения его соответствую щ ими полномочиями.

8.6. О рганизует передачу документов А рхивного ф онда Российской Ф едерации на 

постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.

8.7. О рганизует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыш е 10 лет) 

сроков хранения, находящ ихся на хранении в А рхиве организации в целях отбора документов для 

включения в состав А рхивного фонда Российской Ф едерации, а такж е выявления документов, не 

подлежащ их дальнейш ему хранению.

8.8. П роводит мероприятия по обеспечению  сохранности документов, находящ ихся на 

хранении в А рхиве организации.

8.9. О рганизует информирование руководства и работников организации о составе и 

содержании документов А рхива организации.

8.10. И нф ормирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов.

8.11. О рганизует выдачу документов и дел для работы в читальном (просмотровом) зале 

или во временное пользование.
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8.12. И сполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные 

выписки и архивные справки.

8.13. Ведет учет использования документов А рхива организации.

8.14. С оздает фонд пользования А рхива организации и организует его использование.

8.15. О сущ ествляет ведение справочно-поисковых средств к документам А рхива 

организации.

8.16. У частвует в разработке документов организации по вопросам архивного дела и 

делопроизводства.

8.17. О казы вает методическую  помощь:

а) службе делопроизводства организации в составлении номенклатуры дел, формировании 

и оформлении дел;

б) структурным подразделениям и работникам организации в подготовке документов к 

передаче в А рхив организации.

V. Права Архива организации

9. А рхив организации имеет право:

а) представлять руководству организации предлож ения по соверш енствованию  

организации хранения, комплектования, учета и использования архивны х документов в А рхиве 

организации;

б) запраш ивать в структурных подразделениях организации сведения, необходимые для 

работы А рхива организации;

в) давать рекомендации структурным подразделениям организации по вопросам, 

относящ имся к компетенции А рхива организации;

г) информировать структурные подразделения организации о необходимости передачи 

документов в А рхив организации в соответствии с утверж денны м графиком;

д) принимать участие в заседаниях Ц ентральной экспертно-проверочной комиссии при 

Ф едеральном архивном агентстве, ЭП К архивного учреж дения.
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