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                                    ПОЛОЖЕНИЕ 

               об архиве муниципального казённого  общеобразовательного учреждения «Зильмукмахинская     

             основная  общеобразовательная школа»        

                         МО « Акушинский  район»

                                                      с. Зильмукмахи.
                                   1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об архиве муниципального казённого общеобразовательного учреждения «Зильмукмахинская основная  общеобразовательная школа» МО «Акушинский район", не являющегося источником комплектования государственного (муниципального) архива (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и Уставом муниципального казённого  общеобразовательного  учреждения «Зильмукмахинская основная  общеобразовательная школа» МО «Акушинский район»  (далее – Школа). 

1.2. Документы Школы не являются источником комплектования государственного (муниципального архива) и хранятся в Школе течении времени, определяемым номенклатурой дел Школы настоящего Положения.

 1.3. Архив Школы обеспечивает сохранность, отбор, учёт, упорядочение и использо- вание документов, образующихся в результате деятельности Школы в соответствии с правилами, установленными настоящим Положением. 

1.4. Отвечает за ведение архива секретарь. 

1.5. Архив подчиняется непосредственно директору Школы и отчитывается перед ним о результатах своей работы.

                                2. Задачи и функции архива 

2.1. Основными задачами архива являются:

           - комплектование архива документами, состав которых предусмотрен пунктом  3

настоящего Положения;

           - учёт, обеспечение сохранности, создание и совершенствование научно-справочного аппарата, организация использования документов, хранившихся в архиве;

            - осуществление систематического контроля над формированием и оформлением дел в делопроизводстве; 
           - внедрение в практику работы новых архивных технологий с применением средств электронно-вычислительной техники.

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

функции: 

           - принимает документы и обеспечивает их полную сохранность;

           - осуществляет учет принятых на хранение документов; 

           - создает и пополняет научно-справочный аппарат (описи, исторические справки, 
предисловия, каталоги и т.п.)

            - организует использование документов, выдает в установленном порядке справки, 
копии и выписки из документов Школы учреждениям и гражданам; 

           - производит выдачу дел и документов во временное пользование заместителям 
директора и бухгалтеру с разрешения директора;

          - осуществляет контроль над правильностью составления номенклатуры дел  правильным формированием в соответствии в ней документов в дела; 

          - оказывает методическую помощь при формировании дел.

                                3. Состав документов 

3.1. Архив принимает законченные делопроизводством: 

           - документы постоянного срока хранения, образовавшиеся в результате деятельности Школы (на бумажных и магнитных носителях);

           - документы временного срока хранения, в том числе и свыше 10 лет (на бумажных и магнитных носителях); 

            - документы по личному составу, служебные и ведомственные издания; 

            - научно-справочный аппарат к документам архива (описи, исторические справки, предисловия, каталоги, перечни, документация по передаче на государственное хранение).

                              4. Порядок комплектования архива 

4.1. Документы постоянного, временного (менее 5 лет) и долговременного хранения (свыше 5 лет) хранятся в архиве Школы до указанного срока, и уничтожаются в установленном порядке.

                                 5. Права архива  

5.1. Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право: 

         - контролировать выполнение установленных правил работы с документами Школы; 

         - вносить предложения по совершенствованию документационного обеспечения деятельности учреждения и работе архива; 

        - запрашивать от сотрудников сведения, необходимые для работы архива.

                                6. Ответственность архива

 6.1. Ответственный за ведением архива  школы, несёт ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

 6.2. Обязанности и ответственность заведующего архивом определяются должностной инструкцией, утвержденной в установленном порядке.

                                 7. Номенклатура дел.

	№ п/п
	       Наименование дела
	    Срок хранения     

       документов
	Примечание

	
	                         01.Канцелярия.

	
	Устав образовательного учреждения
	Постоянно
	

	
	Лицензия на образовательную деятельность с приложением
	Постоянно
	

	
	Свидетельство о государственной 
аккредитации
	Постоянно
	

	
	Свидетельство о государственной регистрации права на нежилое строение
	Постоянно 
	

	
	Договор с Учредителем
	Постоянно
	

	
	Программа развития школы
	Постоянно
	

	
	Приказы директора по основной     деятельности
	Постоянно
	

	
	Протоколы собраний трудового коллектива, заседаний
	Постоянно
	

	
	Коллективный договор
	Постоянно
	

	
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1 год
	

	
	Должностные инструкции работников.
	3 года
	

	
	Приёмо-сдаточные акты, составленные при смене руководства
	Постоянно
	

	
	Технический паспорт школы
	Постоянно
	

	
	Журналы регистрации исходящей документации  
	3 года
	

	
	Номенклатура дел
 общеобразовательной школы
	До замены новыми
	

	
	Личные дела обучающихся
	3 года
	

	
	Алфавитная книга записи
 обучающихся
	50 лет
	

	
	Книга движения учащихся
	До замены новыми
	

	
	Книга учета бланков и выдачи 
аттестатов о среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей
	50 лет
	

	
	Книга учета бланков и выдачи 
аттестатов об основном общем образовании
	50 лет
	

	
	Журнал регистрации актов, справок и других документов о несчастных   случаях с обучающимися
	25 лет
	

	
	Журнал учета и регистрации
письменных и устных обращений граждан, родителей и
	5 лет
	

	
	Протоколы совещания при директоре.
	Постоянно
	

	
	Журнал учета мероприятий 

контроля  над школой
	До замены новыми
	

	
	Приказы федерального,
 регионального, муниципального уровня
	На период действия
	

	
	Акты, справки и другие документы о несчастных случаях с обучающихся
	25 лет
	

	
	                                02. Учебно-воспитательная работа

	
	План учебно-воспитательной работы
	5 лет
	

	
	Учебный план на учебный год
	5 лет
	

	
	Учебные программы
	До минования надобности
	

	
	Тематические планы учителей
	1 год
	

	
	Воспитательные планы классных
 руководителей
	1 год
	

	
	Поурочные планы учителей и 
классных руководителей.
	По мере необходимости
	

	
	Расписание уроков
	1 год
	

	
	Протоколы заседаний
 педагогического совета школы
	Постоянно
	

	
	Протоколы заседаний комиссий по промежуточной аттестации 
обучающихся
	1 год
	

	
	Статистические отчеты о работе школ
	5 лет
	

	
	Классные журналы
	5 лет

              После 5 лет из журнала изымаются   

              страницы со сводными данными   

              успеваемости и перевода учащихся 

              данного класса. Сформированные    

               дела за год хранятся не менее 50

	
	Журнал учета пропущенных и 
замещенных уроков
	5 лет
	

	
	Материалы методических 
объединений учителей и классных руководителей.
	5 лет
	

	
	Журнал учета кружковой работы
	5 лет
	

	
	Журнал факультативных занятий
	5 лет
	

	
	Журнал группы продленного дня
	5 лет
	

	
	Работы обучающихся по ликвидации академической задолженности,
 мониторинговые работы обучающихся
	1 год
	

	
	Приказы по движению учащихся
	Постоянно 
	

	
	Копии аттестатов и свидетельства ГИА ОГЭ
	1 год
	

	
	Документы по индивидуальному, 
семейному обучению и экстернату
	5 лет
	

	
	Годовой календарный график
	5 лет
	

	
	                                                03. Кадры          

	
	Приказы директора школы по
 личному составу
	75 лет
	

	
	Личные дела сотрудников школы
	Хранятся в школе лишь во время работы в данной школе
	

	
	Книга учета личного состава 
педагогических работников школы
	75 лет
	

	
	Книга учета движения трудовых книжек.
	Постоянно 
	

	
	Документы по аттестации 
педагогических работников школы
	75 лет
	

	
	Журнал учета трудовых договоров
	75 лет
	

	
	Штатное расписание, структурная и штатная численность работников
	Постоянно
	

	
	Должностные инструкции работников.
	Постоянно

	
	                                 04. Хозяйственная часть

	
	Инвентарные описи
	3 года
	

	
	Акты приема, сдачи и списания имущества
	3 года
	

	
	Книга учета хозяйственного 
имущества и материалов
	3 года
	

	
	Технические паспорта на приборы и оборудование
	5года
	

	
	Инвентарные описи основных средств и библиотечного фонда
	3 года
	

	
	                                      05. Медицинская часть

	
	Медицинские карты обучающихся
	Хранятся в школе во время обучения в данной школе
	

	
	                                         06.Охрана труда

	
	Журнал проверки знаний по технике безопасности у персонала
	До замены новыми
	

	
	Журнал учета инструкций по охране труда
	До замены новыми
	

	
	Журнал инструктажа работников по пожарной безопасности
	До замены новыми
	

	
	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда
	До замены новыми
	

	
	Журнал инструктажа при 
проведении мероприятий учащихся
	До замены новыми
	

	
	Журнал регистрации вводного 
инструктажа
	Постоянно
	

	
	Журнал инструкции на рабочем месте.
	Постоянно
	

	
	Журнал учета огнетушителей
	Постоянно
	

	
	                                               07. Питание

	
	Журнал контроля качества готовой пищи для учащихся школы
	3 года
	

	
	Журнал контроля качества скоропортящихся продуктов
	3 года
	

	
	10 дневное меню
	1 года
	

	
	Журнал бракеража пищевых продуктов и продовольственного сырья
	2 года 
	

	
	                                                        08. Автотранспорт

	
	Журнал регистрации инструктажа водителя
	До замены новыми
	

	
	Журнал регистрации инструктажа учащихся при перевозках
	До замены новыми
	

	
	
	
	

	
	
	
	


