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1.Общие положения.

1.1. Щокументы муницип€uIьного бюджетного общеобр€вовательного

)чреждениrI городского округа Тольятти <<Лицей Jф60> (далее -лицей),
, 
иМеЮщие историческое, культурное, научное, социaUIьное, экономическое и
Политическое значение, составляют муницип€tпьную собственность и подлежат

УчеТУ со стороны УправлеЕия по делам архивов администрации городского
округа Тольятти ( да_шее- Управление).

I.2. В целях обеспечения сохранности, )дета,
использования документов создается архив МБУ
архив).

отбора,

t.З. Лицей обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и
кадрами.

за деятелъностью архива осуществляет директор лицея.
Организационно-методическое

<<Лицей

|.4. Приказом директора лицея назначается сгIециаJIист, ответственный за
архив.

L.5. Контролъ

осуществляет Управление по
округа Тольятти.

руководство деятельностью архива лицея

делам архивов администрации городского

.б. В соответствии с требованиями, устанавливаемыми ст.2| Федерального
ЗаКОна РФ (Об архивном деле в Российской Федерации>> и нормативными
ДОКУМентами по делопроизводству и архивному делу лицей обеспечивает
СОХРаННОСТЬ, )лет, отбор, упорядочение и использование документов,
образующихся в результате его деятельности.

1.7. В своей работе архив лицей руководствуется законодательством РФ,
законодательными актами по архивному долу, распоряжениями и IIриказами
вышестоящих организаций, директора лицея, настоящим Положением.

1.8. Архив лицея работает по плану, утвержденному директором
отчитывается перед ним о своей работе.

1.9. При смене должностного лица, ответственного за архив, прием-передача
' Документов и на}п{но-справочного аппарата к ним, помещениrI, инвентаря и

оборудования производится по акту. Акт подписывается обеими сторонами,
Iшенами комиссии и утверждаетQя директором.

2. Состав документов архива
В архив лицея поступают:
2.1. законченные делопроизводством документы временного (свыше 10 лет) срока

ryаЕениrl, необходимые в практической деятельности;
2.2. документы по личному составу лицея, в том числе личные дела уволенных
оотрудников, личные дела уIащихся; '

2.3. Науrно-справочный аппарат к документам архива (описи дел, паспорт архива
Есгорш{ескЕш сrrравка и др.).



3.Задачи архива.

l-);новными задачами архива лицея являются:

-:.;. Комплектование архива документами, состав которых предусмотрен в

.: :з.]е--Iе 2 настоящего Положения.
_: ]. Учет, обеспечение сохранности документов.
-: -]. Создание научно-сшравочного аппарата к документам архива.

-:.-l. Использование документов, хранящихся в архиве лицея.

-1 .5. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в
-е.]опроизводстве лицея в соответствии с требованиями ГОСТов и правил работы
::\I1BOB ОРГаНИЗаЦИИ.

следующие функции:
4.L. принимает не позднее, чем через 2 года после завершения

делопроизiзодством упорядоченные доIqrменты;
4.2. уаитывает и обеспечивает сохранность принятых в архив докумеIIтов;
4.З. создает и поддерживает в акту€rлъном состоянии научно-справочный
аппарат к документам архива;

4.4. организует использование документов:
- информирует директора и сотрудников о составе и содержании документов
архива;

-выдает в установленном порядке дела и документы или копии документов в

цеJuж служебного и наlплного использованиrI;

-исполнrIет запросы организаций и частньIх лиц, в том числе социuшьно -
правового характера;

-ведет учет и анализ использованиrI документов;
4.5. проводит экспертизу ценЕости док)rментов, хранящихся в архиве,

}частвует в работе экспертной комисаии;
-+.б. осуществляет проверку правильности формирования и оформления дел в

фу"*ц"он€tльных подразделениях лицея и ответственных лиц за

делопроизводство;
4.7. ок€вывает методиIIескую помощь ответственным лицам за

делопроизводства в составлении номенкJIатуры дел;
4.8 оказывает методическую и практическую помощь ответственным лицам в

организации работы и проведении экспертизы ценности документов;
+.9. у{аствует в разработке нормативных и методических материалов по
fp\IlBHoMy делу и документообороту;



_.iСl.\часТВУеТВtlроВеДениимероприятийПоПоВышениЮквалификации
:",5отнtlкоВПоВоПросаМДелоПроиЗВоДсТВаиархиВноГоДеЛа;
:,.li,cBoeBpeMeHHo представляет в Управление сведения о составе и объеме

- ]к\ \1ентов учреждения по установпенной форме (паспорт архива);

: l]. разрабатывает и согласовывает совместно с Управлением графики

_:е.]оставления описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии

'l-:lравJения;
: 1]. составляет и представляет не позднее чем через 3 года посrrе завершения

-..lопроизводством сводные годовые разделы описей дел по личному составу

:j.зрасс\{оТрениеЭксПерТно-ПроВерочнойкоМиссииУправления.

5. Права архива,

ДдявыпсiлненияВоЗЛоженныхЗаДаЧифУнкцийархивпицеяиМееТПраВо:,,-:__^_ 
л- л--о-..г,.етfнътх.пиII ._-^--- передачи в архив докумеЕтов

_:еоовать от ответственных лиц своевременнои ,

: - _:ебОВаТЪ ОТ ОТВеТСТВенных Jll4ц tglэwv_Dywlyrvrr-

. _.a,:я]оченном состоянии;

r _ l,trнтроJlировать работу ответственных лиц за делопроизводство;

: -: ;:rрашиватЬ от ответСтвенных лиц необходимые для качественной работъi

-: ,_.:ЗЗ СВеДеНИЯ.

б. Ответственность архива,

-_:,_;:ts совместно с директором несет ответственность за:

- ' .есоблюдение Условий сохранносТи ДокУМенТоВ;

, - '' _раТу и несанкционироВанное УниЧТоЖение ДокУМенТоВ;

- -: -'ер}'шение ,,раВиЛ исПолЬЗоВания ДокУМенТоВ И ДосТУПа

. _ ;_оВ.lенных законодателъством и должностной инструкцией,

* _ aхециыIисТ' оТВеТственный За архиВ' несеТ оТВеТсТВенносТъ

: ] l.-_оженных на него обязанностей в соответствии с

j ;:.,-)но.]ательством и должностной 
инструкцией,

СОГЛАСОВАНО

к документам,

за выполнение

действующим

Протокол ЭПК Управления
по делам архивов
администр ации городского
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