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1. Общие положения.

1.1. Архив Муниципального  казённого общеобразовательного  учреждения Ашапская общеобразовательная школа - интернат  Ординского муниципального  района Пермского края образован в целях улучшения архивного дела и хранением документов учреждения.

Ответственный за ведение архива несет ответственность за состояние архивного дела в школе.
1.2 Ответственный за ведение архива подчиняется директору школы и отчитывается перед ним о своей работе.

Архив школы является архивом с переменным составом документов.
1.3. Архив в своей деятельности руководствуется законодательством Пермского края,  Российской Федерации,  а также настоящим Положением.

2. Состав документов.
2.1.В архиве хранятся материалы и документация до передачи на постоянное хранение в Архивный отдел Администрации Ординского  муниципального района  Пермского края.
3. Основные задачи и функции.

3.1. Основными задачами архива являются:

3.1.1 обеспечение сохранности школьных документов, временно хранящихся в архиве;

3.1.2. планомерное и своевременное комплектование архива документами своего профиля;

3.1.3. осуществляет в установленном порядке прием на хранение документов;
3.1.4 обеспечивает сохранность и учет документов, хранящихся в архиве, проводит проверку их наличия и состояния;
3.1.5. выдает в установленном порядке справки копии выписок из документов, хранящихся в архиве школы;
3.1.6. информирует о составе и содержании документов архива, в установленном порядке предоставляет возможность для ознакомления с документами архива;
3.1.7. составляет, согласовывает с Архивным отделом администрации  Ординского муниципального района  представляет на утверждение директору школы документов, которых подлежат приему в архивный отдел
3.1.8. готовит предложения по уточнению этого списка;
3.1.9., готовит и передает хранящиеся в архиве документы в Архивный отдел Администрации Ординского  муниципального района Пермского края

4.Руководство архивным отделом.

4.1. ответственный за ведение архива осуществляет  контроль за выполнением приказов директора, а также вышестоящих органов по вопросам деятельности архива:

4.2. несет персональную ответственность за выполнение возложенных на архив задач;

4.3. информирует администрацию школы о фактах утрат порчи, незаконного уничтожения документов в школе для привлечения к ответственности виновных лиц в установленном законом порядке;

4.4. при смене ответственного за ведение архива проводится прием-передача дел и материалов, который оформляется актом и утверждается директором.
