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COBeTa TPYI0BOTO KOJUIEKTHBA :
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~_TO.II Cksopuos

Ilosoxxenne 00 apxuBe

1. O6mue nosnoxeHnst

1.1. Tlonoxenwe o0 apxuBe (Hmanee — TIONOXKEHHE) pa3paboTaHO B
cootBercTBUU ¢ DenepanbHbIM 3aKOHOM OT 22.10.2004 Ne 125-03 «O6 apxuBHOM
nene B Poccuiickoit @enepauun» (pexa. ot 23.05.2016), 3akonom KemepoBckoit
obmactyu ot 26.03.2007 Ne35-0O3 «O6 apxuBHOM 1eley», npukazoM MUHHCTEPCTBA
KynbeTypbl Poccuiickoii ®@enepauuu ot 31.03.2015 Ne526 «O06 yTBepx aeHHH
NpaBWJI OpraHW3allMiM XpaHEHWs, KOMIUIEKTOBaHUS, ydeTa U HCIOJIb30BaHUS
nokyMeHTOoB ApxuBHoro ¢onma Poccuiickoii @enepallud U OPYrHMX apXUBHBIX
NOKYMEHTOB B OpraHax TIOCyJapCTBEHHOH BJIACTH, OpraHax MeCTHOI'O
CaMOYTIpaBJI€HUs] M OpraHU3alUsax», YCTaBOM TOCYAapCTBEHHOIO YUYpeXKICHHS
JIOTIOJTHUTENIEHOTO  oOpaszoBaHus «Crnenuanu3upoBaHHas JIETCKO-FOHOIIEeCKas
CIIOPTUBHAA LIKOJIa OJTUMITMHCKOIO pe3epBa Mo maxmaramy (fajee — yapexIeHue)
B LeNsAX XpaHEeHUs, KOMIUIEKTOBAHHS, y4eTa U HCIIOJIb30BaHUSI JOKYMEHTOB,
oOpasyomuxcs B Ipolecce JAeATENIbHOCTH YYPEeXKIEHHUS ¢ 3aKOHYEHHBIX
NeJIONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTOB IIPAaKTUYECKOrO Ha3HadyeHus, uX orbopa u
NOJITOTOBKY K Ilepejiaue Ha XpaHeHHEe B FOCyJapCTBEHHOE Ka3eHHOE yupeXIeHHe
Kemepogsckoii obnactu «I"ocynapcTBennbiit apxuB KemepoBckoit obnactn» (nanee
— FOCYJIapCTBEHHBIN apXuB).

1.2. JIoKyMeHTBI Y4YpeXIEHHUs, HMEIOIIMe MCTOPHYECKOoe, KyJIbTYpHOE,
Hay4YHOE, COLMAJIbHOE, S5KOHOMUYECKOE M MOJUTHUYECKOE 3HAaYeHHE, COCTaBIISIOT
rocyapcTBeHHyI0 yacTb ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit @enepanyu, sBISIOTCS

COOCTBEHHOCTBIO rocyaapctBa H 1moAJjieXaT IIOCTOSHHOMY XpaHCHHUKO B
roCyJapCTB€HHOM apXuBe€.

HO nepeaadyu Ha rocylapCTBEHHOC XpaHCHUE 3TH NOKYMCHTBI BPEMCHHO B

npefenax yCTaHOBJEHHBIX JEWCTBYIOIIMM 3aKOHOJATENBCTBOM PoCCHMCKOM
®enepanuu, XpaHATCS B yUpPEXKACHHH.

1.3. YupexxneHue obecrnednBaeT COXpaHHOCTb, YYET, OTOOp, YIOpSAOUYEHHE
U MHCIIO/Ib30BaHHE JOKYMeHTOB ApxuBHOro ¢onna Poccuiickoit ®eneparum,
obpasylomuxcss B ee JesTelbHOCTH. B COOTBETCTBHH C JI€HCTBYIOIIMM
3aKoHoJaTeslbcTBOM Poccuiickoii @enepanuu  obecriedrBaeT CBOEBPEMEHHYIO
nepenady 3TUX JOKYMEHTOB Ha roCyJapCTBEHHOE XpaHEHHE.

Bce pabothl, cBs3aHHBIE C MOATOTOBKOM, TPAaHCIIOPTHPOBKOM M Iepenaveit
ApXUBHBIX IOKYMEHTOB, IIPOU3BOATCS CHIIaMHU U 3a CUET YYPEKICHHUS.





За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица учреждения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.4. В учреждении для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на государственное хранение создается архив.

1.5. Функции архива возлагаются на лицо, ответственное за ведение архива, назначаемое приказом директора учреждения. Ответственный за ведение архива подотчетен в своей деятельности директору учреждения.
1.6. В своей работе архив учреждения руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательными актами по архивному делу, приказами, указаниями вышестоящих организаций, директора учреждения, правилами и другими нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства (Росархив), методическими документами соответствующего государственного архива и настоящим положением.

1.7. Положение об архиве учреждения разрабатывается на основании Примерного положения и утверждается директором учреждения. 
1.8. Архив учреждения работает по планам, утверждаемым директором учреждения, и отчитывается перед ним в своей работе.

1.9. Контроль за деятельностью архива учреждения осуществляет директор учреждения.

1.10. Организационно-методическое руководство деятельностью архива учреждения осуществляет государственный архив.

2. Состав документов архива

В архив поступают:

2.1. Законченные делопроизводством учреждения документы постоянного хранения, образовавшиеся в его деятельности, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.

2.2. Документы постоянного хранения и по личному составу организаций, для которых учреждение является правопреемником. 
2.3. Личные фонды ведущих работников учреждения, поступившие в архив.

2.4. Служебные и ведомственные издания.

2.5. Научно-справочный аппарат к документам архива.

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 своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых действующим законодательством РФ.

3.1.4. Осуществление 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 действующим законодательством Российской Федерации.

3.2.2. Разрабатывает и согласовывает с государственным архивом графики представления описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии государственного архива и передачи документов Архивного фонда РФ на государственное хранение.

3.2.3. 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 и экспертно-проверочной комиссии государственного архива.

3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых дел.

3.2.5. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом соответствующего государственного архива.

3.2.6. Организует использование документов:

информирует директора и работников учреждения 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 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 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 ответственных работников учреждения по вопросам делопроизводства.
Основными формами повышения квалификации работников архива и работников учреждения являются: институты повышения квалификации, курсы, совещания и семинары.
Повышение квалификации работников архива и работников Учреждения проводится по согласованию с директором Учреждения. 

Подготовка и проведение занятий по повышению квалификации архива и работников учреждения осуществляются совместно с государственным архивом.
3.2.10. Ежегодно представляет в государственный архив сведения о составе и объеме документов по установленной форме.

3.2.11. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в государственный архив документы Архивного фонда Российской Федерации.

4. Права архива

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

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

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

5. Ответственность за архив

5.1. Ответственный за архив несет ответственность за:

 выполнение возложенных на архив задач и функций;
 несоблюдение условий обеспечения сохранности документов; 

утрату и несанкционированное уничтожение документов; 

необоснованный отказ в приёме на хранение документов постоянного хранения, в том числе по личному составу; 

нарушение правил использования документов и доступа пользователей к документам, установленных законодательством. 

6. Комплектование архива
6.1. Подготовка документов к передаче в архив учреждения включает экспертизу научной и практической ценности документов, оформление дел, составление описи.

6.2. Экспертиза ценности документов.

6.2.1. Экспертиза ценности документов - определение ценности документов с целью отбора их на хранение и установление сроков хранения.

Экспертизу ценности документов в учреждении осуществляет постоянно действующая экспертная комиссия.

6.2.2. Положение об экспертной комиссии и ее состав утверждаются приказом директора учреждения. 

6.3. Оформление дел.

6.3.1. Документы, составляющие дело, подшиваются в на четыре прокола (на три прокола – для малоформатных дел) в твердую обложку или переплетаются с учетом возможности свободного чтения документов, дат, виз и резолюций на них. Листы нумеруются в правом верхнем углу простым карандашом. Количество листов в каждом деле не должно превышать 250, а толщина дела не должна превышать 4 см. В конце дела подшивается лист-заверитель.
6.3.2. На обложке дел постоянного хранения должны быть проставлены следующие реквизиты: наименование учреждения, номер (индекс) дела по номенклатуре, заголовок дела, количество листов, срок хранения или отметка «хранить постоянно», номер фонда, описи, дела.

6.3.3. По окончании делопроизводственного года в оформленные обложки дел постоянного хранения вносятся необходимые уточнения: в заголовки дел, содержащих распорядительные документы (приказы, протоколы), вносятся номера; если дело с перепиской состоит из нескольких томов, в каждом томе указывается корреспондент, автор, территория, другие данные. В каждом томе указывается дата (число, месяц, год) начала и окончания данного тома. Точные даты проставляются на обложках для быстрого поиска документов в последующем; из листа-заверителя на обложку дела выносится количество листов в деле.

6.3.4. Для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации на отдельном листе составляется лист-заверитель.

В листе-заверителе указывается количество листов (цифрами и прописью) в деле. Лист-заверитель подписывается составителем с указанием его должности и даты составления.

6.3.5. Внутренняя опись составляется к делам постоянного и долговременного (свыше 10 лет) срока хранения, сформированным по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов (особо ценные, личные дела и др.).

6.3.6. Дела временного хранения оформляются упрощенно:

они не подшиваются, листы в них не нумеруются, уточнение на обложках не производится, описи на дела не составляются, учет ведется по номенклатуре дел.

6.4. Описание документов постоянного срока хранения.

6.4.1. Описи составляются раздельно на дела постоянного хранения по основной деятельности и на дела по личному составу.

6.4.2. Описи составляются ответственным за хранение законченных делопроизводством документов и функционирование архива.

6.4.3. Опись ведется в единой валовой нумерации в течение нескольких лет.

6.4.4. На дела с истекшим сроком хранения составляется акт об уничтожении. 

