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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, использование документов, хранящихся в архиве;
3.1.3. осуществления контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Учреждения;
3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:
3.2.1. принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы учреждения, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службой РФ;
3.2.2. составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии учреждения;
3.2.3. осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых дел;
3.2.4. Организует использование документов: информирует руководство и работников учреждения о составе и содержании документов архива;
3.2.5. выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования;
3.2.6. исполняет запросы организаций и заявления 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;
3.2.7.проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии учреждения;
3.2.8. оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел учреждения, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив Учреждения;
3.2.9. участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников архива и службы делопроизводства учреждения;

4. Права архива
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:
4.1. контролировать выполнение установленных правил работы с документами учреждения.

5. Ответственность лица за ведение архива
5.1. Лицо несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.
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1. Obume nonoKeHns
1.1, Jlokymentsl VYupexaeHus, HMEIOLIME HCTOPHYECKOe, KyJBTYPHOE, HAay4YHOE, COLMANbHOE,
IKOHOMUUYECKOE 3HAUCSHHE U NOANIKAT NOCTOAHHOMY XPAHESHHIO apXHBe Y UpeikaeHuA.
1.2. Yupexpenue obecneunBaeT COXPAHHOCTb, yueT, 0TOOp, YyNOPsAJOYEHHE W HCNONL30BAHUE
JOKYMEHTOB YupeikaeHus, oOpasyiowuxca B uX AestenbHocTH. [lpu NUKBMZALMM BCe NOKYMEHTEI
nepeatoTes Belliectosien opranusatuun (Oraeny obpasosanusa Coperckoro paitoHa roposa Yer) B
COOTBETCTBHM C NpaBUliaMH, yCTaHaBlHBaembiMu ['ocyqapcTBeHHOM apxuBHON cayxboit. Bee paboTsl,
CBSi3aHHbIE C TMOLrOTOBKOH, TPAHCHOPTHPOBKONM W nepejadedl apXMBHLIX ROKYMEHTOB, MPOM3BOAITCA
CHJIAMM U 3d CHET YUPeNACHUA.
3a yTpary ¥ nop4y JOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIC JHLE YUPEXKHEHHWA HEeCYT OTBETCTBEHHOCTh B
COOTBETCTBHH ¢ JeHCTBYIOLMM 3aKOHOATEILCTBOM.
1.3. B Yupexaenun Ui XpaHeHus NOKYMEHTOBR M 3aKOHUYEHHBIX JEJONPOH3BOACTBOM [AOKYMEHTOB
NPaKTHYECKOro HasHaueHus, Ux 0T60pa, yHeTa, HCNONb30BAHUA CO3AETCA apXUB.
Vupexaenne obecriednBaeT apxus HeoOX0AUMbIM 000pPYA0BAHHEM K KaJpaMu.
1.4, @ynxiuun apxuBa YUpemaAeHus BO3IaratoTeA Ha JIML0, OTBETCTBEHHOE 33 Be/ICHUE apXuBa.
1.5. B cBoeil pabore apxuB VYupeaeHus pyKOBOACTBYETCA 3aKoHonartenbcTsoM Poccuiickoit
Denepauyy, 3aKOHOJATENBHBIMH aKTaMK 10 apXUBHOMY [eNy, MPUKA3aMU, YKA3aHUAMU BbILIECTOALIMX
opraHusaumii, pPYyKOBOACTBA YYPEKACHMS, NpapuiaMy M OPYTHMH  HOPMATHBHO-METOAMYECKHMHU
nokymenramu  Komurtera no penam  apxusos  npu  [lpasurenscree Poccuiickol  @enepauuu,
METOAMYECKHMH JOKYMEHTaMH COOTBETCTBYIOWIEro yupexaeHns ['ocynapcTeeHHol apxuBHO#M CliyxObl 1
HACTOSALIMM NONOKEHHEM. '
1.6. Honoxenne o6 apxuse Yupewmaenns paspabartbisaercs Ha ocHopaHuu [IpUMEpHOro nosoxeHus
YTBEPHAETCH PYKOBOACTBOM YUPEKACHHUSL.
1.7. KoHTposs 3a eSTeNbHOCTHIO apX1Ba Y UpPeHICHUS OCYLUECTBISET AUPEKTOP Y UpeskIeH .

2. CocraB JOKYMEHTOR apXuBa
B apxuB nocTynamwt:
2.1.  3aKOHYEHHBIC  NENONPOM3BOACTBOM  YUpeNCIEHH:A  JOKYMEHTBI  IOCTOSIHHOIO  XpaHeHus,
o0pa3oBaBLIKECH B JEATENBHOCTH CTPYKTYPHBIX MOApashe/ieHuil, ZOKyMEeHTsl BpeMeHHoro (cBeiie 10
JIeT) cpoKa XpaHeHUs, HeoOX0AHMbIE B IPAKTHUECKOH JeaTe/IbHOCTH, JOKYMEHTHI [0 THYHOMY COCTaBY;
2.2. NOKYMEHTSI TIOCTOSSHHOTO XPaHeHUA 1 110 JHMYHOMY COCTaBY.





