


3.1. Комплектование документами, состав которых  предусмотрен разделом 2 настоящего 

положения. 

3.2. Учет, обеспечение сохранности,  создание научно -  справочного аппарата,  

использование документов,  хранящихся в архиве. 

3.3. Подготовка и передача документов Архивного фонда РФ на архивное хранение с 

соблюдением требований, устанавливаемых  государственной архивной службой РФ. 

3.4. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве 

школы. 

3.5. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие 

функции: 

3.5.1. Принимает не позднее чем через  3 года после завершения делопроизводством 

документы школы. 

3.5.2. Разрабатывает и согласовывает с архивным отделом администрации 

Симферопольского района Республики Крым графики предоставления описей. 

3.5.3. Составляет и предоставляет не позднее,  чем через  2 года после завершения 

делопроизводством,  годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному 

составу на рассмотрение экспертной службы школы и экспертно - проверочной  комиссии. 

3.5.4. Осуществляет учет и хранение принятых дел. 

3.5.5. Участвует в работе экспертной комиссии школы. 

3.5.6. Ежегодно представляет в архивный отдел администрации Симферопольского района 

Республики Крым сведения о составе и объеме документов по установленной форме. 

3.5.7. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение документы в 

архивный отдел администрации Симферопольского района Республики Крым. 

 

4. Права архива. 

Для выполнения возложенных  задач и функций архива имеет право: 

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами. 

 

5. Ответственность заведующего архивом. 

Лицо,  ответственное за ведение архива согласно приказу  директора, несет ответственность 

в установленном законом порядке. 

 

 

 

 


