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TPYAOBOO KoATEKTHBS
Tporoxoa o2 o7 12.11.2018 1.

Toaomenue 06 apxuse’
MyHULHTATLHOFO Gi0.TKETHOr 0Bueo6patoBaTEALHONO yHpescHin
«Cpennss obucospasoaTebasn wkoa c.Ilerpyisy

1. Obuiue noromenns
11, Apxis oBpasosaresiofi opramatum (zanee — 0O) costan Uik xpaneHns fokymerTo,
OGPAIOUIMXES B GO NCATEBHOCTH, & TlOKE SAKOHTEHHLIX. AGAOMPONIBOICTBON JOKYNEHTOR
PAKTHUCCKOTO HasHaseHs, X 0T60pa i yseTa,

1.2 B caoeit aeseavoctu apxus OO pykosoneTeyeTes Becpansisiv saKoro o 29.122012

Mo 273-03 06 obpasosanun b Pocoulickoi Dexcpauu', (ereparsiM 3aKoHOM o7
22102004 Ne 125-03 "06 apxumiow aene n Poccriickoii Denepaiunt’, HopMaTHBHHI
HIPABOBLIMH AKTAMI 1 METOTHHECKINH PCKOMHIAHAMI (EEPATEHOTO PXUBHOTO arcHTCTBA
(Haiee — Pocapxite), HOPMATHBHEIMH NPABOBLIMH AKTAMH H MCTONHHECKIHMH PEKOMCHAALIAMH
©YBhekTa PO, YCTaBoM H T0KLILHBIMH HOPMATHBLMH axTam OO, HACTORUUIM MOACKEHHEN
3. Hacrosuiee nonowenvie paspaGorano ua ocnosasmn [IpHMEPHOTO rOTOK<HAS 06 apximme
YAPEACIIA, OPrauIALU, NPCIPAATHS, YIB. NpiK&3ON KOMMTETa Mo 7enan apwmon mpu
Mpasiennctse PO or 18.08.1992 No 176, yracpacaaetes pykosozsrenes OO,
14, Obpasosaremnan oprammsaiums ofccriemsact apunn  HeoGXOmAMBIM  Mowciehew,
‘oBopyaomarmey i Kaxpavn
13- Apws 00 mosramaser orweretacimui 5a apunm, Koropuii wamatactes mpikasow
PyKoBOAUTENE OO M MOANHHACTCH HETOCPEACTENHO pyKOBOAITEIO OO,
16. Apxun paGoraet o naany, yraepxacrnouy pyxosomrenem OO, u orsHTHBaETES Hepen
Hi B Coocii pagore.

2. 3axa4m w pywwunn apxusa
2.1, Ocuopisi 3anawamn apxusa ssmoTes:

IWainon nosoxemia paspaGorann arn_odpasomatenoii opramisaiis, e asamoueiin nerommeon
KOMTTGKTOBAHIR FCYTAPCTSENHORD A yHHLHIAMHOTD apwBa.




2.1.1. Комплектование архива законченными делопроизводством ОО документами, состав которых предусмотрен разделом 3 настоящего положения.

2.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.

2.1.3. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве ОО.

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

2.2.1. Принимает не позднее, чем через два года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы долговременного хранения и по личному составу, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Росархивом.

2.2.2. Составляет и представляет не позднее, чем через два года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии (далее – ЭК) ОО.
2.2.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.
2.2.4. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.
2.2.5. Организует использование документов:
–
информирует руководство ОО о составе и содержании документов архива;
–
выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива;
–
исполняет запросы организаций и граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;
–
ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.
2.2.6. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе ЭК ОО.
2.2.7. Оказывает методическую помощь ответственным за делопроизводство в составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив ОО.
2.2.8. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников (ответственных за архив и делопроизводство в ОО).
3. Состав документов архива

В архив поступают:

3.1. Законченные делопроизводством документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу, образовавшиеся в результате деятельности ОО.
3.2. Документы постоянного хранения (если учреждение-предшественник было источником комплектования государственного или муниципального архива) и по личному составу учреждений-предшественников.

3.3. Научно-справочный аппарат к документам архива.

3.4. Личные фонды работников ОО.

4. Права и обязанности ответственного за архив

Для выполнения возложенных на него задач и функций ответственный за архив имеет право и обязан:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в ОО.

4.2. Запрашивать от сотрудников ОО сведения, необходимые для работы архива.

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

5. Ответственность за функционирование архива
5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение архивом задач и функций, предусмотренных настоящим положением, несет лицо, ответственное за архив.

5.2. Ответственные за ведение делопроизводства, подготовку и представление документов на хранение в архив, назначаются руководителем ОО.
5.3. Контроль за деятельностью архива осуществляет руководитель ОО.
