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1. общие положениrI

1.1. В целях своевременного приема архивных документов, обеспечения их
сохранности, у{ета! упорядочения и использования в муниципilJIьном автономном
образовательном учреждении дополнительного образования <Кваrrгrэриумr, (дыlее -
Учреждение) создается архив,

учреждение обеспечиваеr архив необходимым помещением и оборудованием.
1.2. В своей работе архив Учреждения руководствуется Федеральным законом

от22.|0.2004 Ns 125-ФЗ коб архивном деле в Российской Федерации)), законом Воло-
годской области от 06.05.1997 Ns 160-оЗ <Об архивном деле в Вологодской области>,
правилами }твержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации
от 31,03.2015 М 526 (Об утверждении правил орг.rнизации хранения, комIшекгова-
ниrI, учета и использования докуме}Iтов в органах государственной власти, органах
местного самоуправления и организацияю) (да,,lее - Правила), нормативно-
методическими докумеЕтами Росархива, органов управленIuI архивным делом на тер-

ритории Вологодской области, города и настоящим Положением.
1.3. Архив Учрежления работает по планам, утвержденным директором и

отчитывается перед ним в своей работе.
1.4. Контроль за деятельностью архива осуществляет диреюор Учреждения,

Ответственным за рабоry архива явJIяется специалист, назначенный приказом дирск-
тора.

1.5. Мегодическую помощь в деятельности архива Учреждения оказывает от-

дел по делам архивов управления делами мэрии города Череповца.
1.6. При смене лица, ответственного за архив, прием - передача ретных

документов и дел, находящихся на хранении в Учреждении, научно-справочного ап-
парата к ним, проводится по alcry.

2. Состав докумектов архива

В архив У.rрождения поступают:
2.1. Законченные делоцроизводством документы постоянного хранения, обра-

зовавшиеся в деятельности Учреждения.
2.2. ,Щокументы временного (свыше l0 лет) срока храценllя, необходимые в

пракгической деятельности.
2.3. ,Щокумекгы по личному составу.

2.4. Науrно-справочный аппарат к документам архива.
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З. Задачи и функции архива

3. 1 . основными задачами архива Учреждения явJIяются:
3. l . l .Комrшекrование архива докумеЕтами, состав которых прелусмотрен рff!де-

лом 2 настоящего Положсния.
3.1.2.Учет, обеспечение сохранности, создание и совершенствование научно-

справочногО аппарата, использование документов, храIUIщихся в архиве.
3.1.З.Осуцествление коЕгроля за формированием и оформлением дел в делопро-

изводстве Учреждения в соответствии с требованиями ГоСТов и Правил.
3.2. В соотвегствии С возложенными на него задачами архив Учреждения осу-

ществJuIет след}.ющие функции:
з.2.1.составляет и представляет не позднее чем через 3 года пrrсле зilвершения

делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного хранения на рассмотре-
ние экспертной комиссии Учрехдения и экспертно-методической комиссии при от-
деле по делам архивов управления делами мэрии города Череповца.

3,2.2.Прпнимаеr не ранее, чем через один год и не позднее, чем через 3 года по-
сле заворшен}UI делопроизводством, уrитывает и хранит докумеЕты Учреждения,
упорядоченные в соответствии с требованиями, установленными Росархивом.

З.2.3.Осуществляет учет и обеспечивает полнytо сохранность приюпых на хра-
нение дел и документов.

З,2.4.Создает, пополЕяет и совершенствует научЕо-справочный аппарат к хра-
Еящимся в архиве делам и докумеЕтам.

3.2.5.ИнформИрует дирекгоРа и специалиСтов Учреждения о составе и содержа-
нии докумеIпов архива.

3.2.6,Организует использование документов:
- выдает в установJIенном порядке дела, докумеЕты или копии докумевтов в цс-

лях служебного использования для работы в помещении архива Учреждения;
- исполнrIет запросы организаций и по заявлению грtDкдан об усгановлении тру-

дового cTlDKa и другим вопросам соци:цьно-правового хараюера, в установленном
порядке выдает копии документов и архивные справки;

- ведет учет и анализ использованлш документов, храIulщихся в архиве Учре-
ждения.

3.2,7.Организует рабоry по составлению номенкJIатуры дел Учреждения.
3.2.8.Оказывает методическую и праюи.Iескую помощь специauтистам Учрежде-

ния в работе с документами, поступившими в архив.
3.2.9.Проводкт экспертизу ценности докумеIIтов, храЕящихся в архиве, rrаству-

ет в работе экспертной комиссии Учреждения.
3.2.10.Осуществляет контроль за формированием и оформлением дел

в делопроизводстве Учреждения.
4. Права архпва

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеqг право:



4,1, Требовать от специ.шистов УчрежденлUI своевременной передачи в архив
докумеIпов в упорядоченном состоянии.

4.2. Контролировать выполнение устаноыIенных правиJI работы с
документами Учреждения.

4.З. ЗапрашИвать оТ специаJIистоВ УчреждениЯ сведениJI, необходимые для ра-
боты архива, с учетом обеспечения выполнениJI вссх возложенных на архив задач и
функций.

4,4. Участвовать в меропр иrlт'oх, проводимых по вопросам архивного дела
и докумеЕтационного обеспечения Учреждения.

5. Ответствепность арххва

Архив совместно с директором Учреждения несет ответственность за:
5.1 , Несоблюдение условий обеспечения сохранности документов.
5.2. Утраry и несанкционированное уничтоженис документов.
5.3. Необоснованный отказ в приеме на хранение докумеIпов IIостоянного хра-

HeHIФI и по личному составу.
5.4. Нарушение правил использования докумсIIтов и доступа пользователей к

документам, установленных законодательством.
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