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3.2. Комплектование архива Школы документами, образовавшимися в деятельности 

Школы. 

3.3. Учет документов, находящихся на хранении в архиве Школы. 

3.4.  Использование документов, находящихся на хранении в архиве Школы. 

 

 

4. Функции архива Школы 

 

Архив Школы осуществляет следующие функции: 

4.1.  Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков 

хранения. В том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности Школы. 

4.2.  Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в архиве Школы. 

4.3.  Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в архив Школы 

образовавшиеся в ходе осуществления деятельности Школы. 

4.4.  Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на 

хранении в архиве организации. 

4.5. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов. 

4.6. Организует выдачу документов и дел для работы в специально выделенном 

помещении. 

4.7. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные 

выписки и справки. 

4.8.  Участвует в разработке документов Школы по вопросам архивного дела и 

делопроизводства. 

 

5. Обязанность лиц, ответственных за ведение архива 

 

Лица, ответственные за ведение архива, обязаны: 

5.1.  Выполнять установленные настоящим Положением  правила работы с документами, 

задачи и функции архива. 

5.2.  Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию архива. 

 

 


