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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.
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ITono:xeHnue 06 apxuBe

1. O6mue nonoxxkeHust

1.1. ApxuB oOpa3oBarenbHOl opranuzanuy (nanee — OO) co3naH /s XpaHeHus
JIOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIUXCS B ee JIeSTeIbHOCTH, a TAK)Ke 3aKOHYEHHBIX
IeJIOMPOU3BOICTBOM JOKYMEHTOB IIPAaKTUYECKOT0 Ha3HAYeHMsI, UX 0TOOpa U ydera.
1.2. B cBoeii nestensHocTH apxuB OO pykoBoacTByeTcs PenepantbHBIM 3aKOHOM OT
29.12.2012  Ne273-@3 "O6 o6pazosanuu B Poccutickoit deneparmn’,
®enepanbHbIM 3aKOHOM OT 22.10.2004 Ne 125-03 "OG6 apXuBHOM feje B
Poccuiickoit @enepanuu”, HOpMaTUBHBIMU IIPABOBBLIMU aKTAMU ¥ METOAMYECKUMH
pexoMeHpanusamMu PenepaabHOro apXMBHOTO areHTCTBa (nanee — Pocapxus),
HOPMAaTHBHBIMH [TPaBOBBIMU aKTaMH U METOJUYECKUMH PEKOMEHAAMSIMH CYOBEKTa
P® , yCTABOM H JOKAIBHBIMH HOpMaTUBHBIMU akTaMu OO, HACTOSIIIMM ITOJI0KEHHEM.
1.3. Hacrosiuee mosnoxxeHue pa3paboTaHO Ha OCHOBaHUM [ [pUMEPHOTO IIOI0KEHHUS
06 apXuBe y4peKIeH s, OpraHU3alMH, IPEAIPHITHS, YTB. IprKasoM Komurera mo
nenaM apxuBoB Ipu IIpasutensctee PO ot 18.08.1992 Ne 176, yrBepkaaercs
pykosoautenem OO.

1.4.06pa3oBatenbHast opraHu3anus 00ecreynBaeT apXuB HEOOXOIUMBIM
IIOMeIleHreM, 000pyT0BaHHEM U KaJpaMH.

1.5. Apxus OO BO3r7aBIIsieT OTBETCTBEHHBIH 32 apXUB, KOTOPBIH Ha3HAYACTCS
npukasoM pykoBoautens OO u moquuHseTcss HenocpeacTBeHHo pykosoauTeiro OO.
1.6. ApxuB paboTaer 1o IIaHy, yTBepxaeHHOMY pykoBogureneM OO, u
OTYMTELIBAETCs Iepe] HUM B CBOeit pabore.

2.3apa4u U pyHKUHH apXHBa

2.1. OCHOBHBIMU 33/1a4aMH apXUBa SBJISIOTCS:

2.1.1. KomnnekToBaHue apXWBa 3aKOHYEHHBIMU nenornpousBoactsoM OO
JOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX IIPEIyCMOTPEH pa3esioM 3 HACTOSIIETO ITOJIOXKEHH.
2.1.2. Vuer, obecrieuenue COXPaHHOCTH, CO3JaHME  HAY4YHO-CIPABOYHOTO
amrmapara, UCII0Jb30BaHHEe JOKYMEHTOB, XPaHSILIUXCS B apXUBeE.

2.1.3. OcymecTBeHHe KOHTPOJIA 32 HOpMUPOBAHHEM U 0(OPMIIEHHEM e B
nenomnpounsBoactee OO.




