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1. O0mHe moJ1oKeHust

I.1. Jlokymentsl, ofpasytoumecs B nporecce AeSTEIbHOCTH MYHHLIMINIAJIBHOTO  OKO/DKETHOIO
00pa3oBaTENILHOTO yupeskaeH!s JONOTHHTENbHOTO 00pasoBaHus feTel AeTCKO-IOHOIECKOH CMOPTHBHOI
Kokl «Onuminy (nanee OpraHusaums), UMEKOIME HCTOPUYECKOE, Hay4yHoOeE, COLHaNbHOE, DKOHOMHUYECKOE
W TpaKTHHYECKOE 3HA4YCHME, SABNAIOTCA COOCTBEHHOCTBIO OpraHuzaumu M B npeaesax CPOKOB,
YCTaHOBJCHHbIX ['0CyapcTBEHHON apXMBHON ciyk60ii Poccuiickoii Denepauuu, WK 10 JUKBUAALMH
Opranusauuu xpansarcs B Opranuzanuu.

1.2. Opranmnsaums obecnie4nBaeT COXpaHHOCTb, YHer, 0TOOp, YNOPSI0YEHHE M MCIOJb30BAHUE
JOKYMEHTOB, 00pasyloliuxcs B €€ JeATelbHOCTH. B COOTBETCTBUU ¢ NpaBUIaMH, YCTAHOBJICHHBIMU
l"ocynapcTeenHoit apxuBHO# ciyx60i, B ciiydae TMKBMAALMHN (peopranmsaumu B opme MpUCOeIMHEHHNS )
MEPEAACT  5TH  JOKYMEHTbI  OPraHM3alMU-NPABONPEEMHUKY, BBILLIECTOSALICH OPraHU3aLMM WK B
MYHHLMINAIBHBIA apXUB.

3a yTpaTy W Tmopuy apXMBHBIX JOKYMEHTOB JIMLO, OTBETCTBEHHOE 3a apXMB, COBMECTHO ¢
pykosoautenem  OpraHuM3auMu  HECYT  OTBETCTBEHHOCTb B COOTBETCTBMH ¢ JIEHCTBYIOLIIUM
3aKOHO/IaTEIbCTBOM. _

1.3.ApxuB  OpraHusaumu cosjaercsi B LEAX CBOEBPEMCHHOI0  MpPHUEMA  3aKOHUEHHBIX
ACJIONPOU3BOACTBOM  IOKYMEHTOB TPAKTHYECKOrO HA3HAYEHHMsl MOCTOSHHOTO M JUIMTENLHONO CpoKa
XPaHCHUHA, B TOM 4HCJIC MO JIMYHOMY COCTaBy, a TaKKe OT OpraHu3alMH-NpeuIecTBEHHUKOB M
OpraHM3aLMid, MPUCOEAMHMBLIMXCS K AaHHOM Opranusanuu, oOecrneueHus ux ydera, COXPaAHHOCTH M
UCIIOJIb30BaHMUSI.

Pykosoaurens Opranusauun obecrieunpaeT apXxuB HEOOXOAMMBIM MOMELLEHHEM, o0opya0oBaHKEM
M Ha3Ha4yaeT OTBETCTBEHHOI'O 33 apXMB.

1.4. B cBoeii pabote apxuB OpraHuzauuu pyKOBOACTBYETCS DenepanbHbiM 3aKkoHOM  «O6
apxuBHOM Jieie B PDy  Ne 125-@3 or 22 okrabps 2004r., «OCHOBHBIMHM NpaBUiaMu paboThl apXUBOB
opraHusauuii», on1o0peHHbIMH pewenrem Kosierun Pocapxusa ot 06.02.2002r., DejiepalibHbIM 3aKOHOM
«006 obpazosanuu B Poccuiickoit ®enepaumn» Ne 273-d3 or 29 aexadps 2012 r., a TaioKe HaCTOALLMM
[Tonoxenuem.

1.5. Tlonoxenue o6 apxue OpraHusauuu paspaboTaHO Ha OCHOBAHMH [IpumepHoro nosoxeHus
00 apXxuBe rocylapCTBEHHOrO YYPEXKAEHHS, OpraHM3aLMy, NPEANPUATHSA, YTBEPHK/IEHHOTO MPHKA30M
Pockomapxusa ot 18.08.1992 Ne 176.

1.6.  Kourponb 3a jestenbHocThio  apxuBa  Opranusaiyn OCYILIECTBJIICT  PYKOBOJMTEb
Opranuzaiuu.

2. CocTaB 10KYMEHTOB apXHBa

B apxuB nocrynator:

2.1. 3aKOHYEHHBbIE 1€ONMPOU3BOJCTBOM JOKYMEHTBI MOCTOSHHOTO XpaHEHWs, 00pa3zoBaBliMecs B
aesirenbHocT OpraHn3aumu, 1I0KyMEHTBI BpeMEHHOro (cBbilie 10 jieT) cpoka XpaHeHH s, HEOOXOUMbIE B
MPaKTUYECKOH NEATE/IbHOCTH, @ TAKKE JAOKYMEHTBI MO JIMYHOMY COCTABY JIMTENBLHOTO CPOKA XpaHEHMS
(cBbie 10 ner);

2.2. JIOKYMEHTBI TOCTOSHHOIO CpOKa XpaHEHWs U 110 JmyHomMy coctaBy OpraHu3aumii-
NpeALeCTBEHHUKOB;

2.3. JIoKYMEHTBI MOCTOSIHHOTO XPAaHEHHsI U 110 JIMYHOMY COCTABY JIMKBHAHPOBAHHBIX YUPCIHKIICHH,
HCMOCPE/ICTBEHHO NOAYMHEHHbIX JaHHOM OpraHusalnu Uian NpUcoeMHUBLIMXCS K JaHHON OpraHu3almy.




2.4. Личные фонды, фотодокументы, воспоминания старейших, заслуженных работников Организации; 

2.5.    Служебные или ведомственные издания;

2.6. Научно-справочный аппарат к документам архива: исторические справки Организаций, описи дел, предисловия и титульные листы к описям и т.п.

3. Задачи и функции архива

3.1. Основными задачами архива являются:

3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения;

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

3.1.3. Подготовка и передача документов Организации в случае ликвидации (реорганизации в форме присоединения) организации-правопреемнику, вышестоящей организации или в муниципальный архив в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службой РФ;
3.1.4. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Организации.
3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

3.2.1. Составляет и предоставляет не позднее чем через 2 года после завершения делопроизводством годовые разделы описей по личному составу на рассмотрение ЭК Организации.
3.2.2. Принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы Организации, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службой РФ;
3.2.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;

3.2.4. Создает и поддерживает в актуальном состоянии научно-справочный аппарат к документам архива;

3.2.5. Организует использование документов:
- информирует руководство и работников Организации о составе и содержании документов архива;

- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного или научного использования работникам Организации;

- исполняет запросы организаций и граждан об установлении трудового стажа и по другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;

- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;

3.2.6. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии Организации;

3.2.7. Организует работу по составлению номенклатуры дел Организации, оказывает методическую и практическую помощь работникам Организации в работе с документами, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив Организации;
4. Права архива

Для исполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами работниками Организации;

4.2. Запрашивать от работников сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения исполнения всех возложенных на архив задач и функций.

5. Ответственность  архива
5.1. Архив совместно с руководителем Организации несет ответственность за несоблюдение условий, обеспечивающих сохранность документов, утрату и несанкционированное уничтожение документов, а также за нарушение правил использования документов и доступа пользователей к документам.
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