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П О Л О Ж Е Н И Е

об архиве муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Центра детского творчества «Созвездие»

I.                                             ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.Документы муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Центра детского творчества «Созвездие», имеющие  историческое, культурное,  социально-экономическое и политическое значение, составляют часть Архивного фонда Российской Федерации, являются собственностью Некрасовского муниципального района  и подлежат постоянному хранению в архивном отделе администрации Некрасовского муниципального района.

До передачи на постоянное хранение архивные документы временно, в пределах, установленных законодательством, хранятся в администрации 

МОУ ДО ЦДТ «Созвездие».

1.2.Администрация обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в ее деятельности. В соответствии с правилами, устанавливаемыми Федеральным архивным агентством, администрация обеспечивает своевременную передачу этих документов на постоянное хранение.

Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, производятся силами и за счет администрации.

За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации  должностные лица администрации МОУ ДО ЦДТ «Созвездие» несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

* Далее везде « Центр»

1.1. Ответственность за ведение архива возлагается на работника Центра.

1.2. В своей работе по ведению архива Центр руководствуется Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», законом Ярославской области «Об архивном деле в Ярославской области», другими законодательными актами по архивному делу, распорядительными документами  вышестоящих организаций, руководства Центра, указаниями и рекомендациями Федерального архивного Агенства и Управления по делам архивов администрации Ярославской области, настоящим положением.

1.3. Положение об архиве утверждается директором Центра по согласованию с ЭПМК управления по делам архивов Администрации Ярославской области.

1.4. Контроль за работой по ведению архива Центра осуществляет директор Центра.

1.5. Организационно-методическое руководство деятельностью архива Центра осуществляет архивный отдел администрации муниципального района.

2. СОСТАВ  ДОКУМЕНТОВ  АРХИВА.

В архив поступают:

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

2.2. архивные документы организаций – предшественников;

2.3. научно-справочный аппарат к архивным документам.


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 архивных документов;

3.1.3. подготовка и своевременная передача документов, относящихся к Архивному фонду РФ, на постоянное хранение в соответствии с установленными сроками и архивными требованиями;

3.1.4. осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Центра;

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

3.2.1. составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на согласование экспертной комиссии Центра, а затем на рассмотрение экспертно-проверочной методической  комиссии (ЭПМК) Управления  по делам архивов;

3.2.2. осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность архивных документов; 

3.2.3. осуществляет использование архивных документов по запросам организаций и частных лиц, в том числе социально-правовым запросам граждан, выдает копии архивных документов и справки, ведет учет использования архивных документов. 

3.2.4. проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии Центра;

3.2.5. участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации специалистов Центра по вопросу ведения делопроизводства и архива;

3.2.6. ежегодно представляет в архивный отдел администрации муниципального района сведения о составе и объеме документов по установленной форме (паспорт архива).

3.2.7. подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в архивный отдел администрации муниципального района документы Архивного фонда Российской Федерации.

4. ПРАВА  РАБОТНИКА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ВЕДЕНИЕ 

                                АРХИВА

Для выполнения возложенных задач и функций  работник, ответственный за ведение архива имеет право:

4.1. контролировать выполнение установленных правил работы с архивными документами в структурных подразделениях Центра;

4.2. требовать от структурных подразделений Центра своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии по сдаточным описям.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ВЕДЕНИЕ АРХИВА.

5.1. Работник, ответственный за ведение архива, несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

