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H.0. mupeKkTopa rocyAapCcTBEHHOTO OIOPKETHOTO
npodeccuoHaATBHOTO 00pa30BaTEIBLHOIO

20 %44,

' MMOJIOKEHMUE
00 apxuBe

1.OBIME TTOJIOXEHUA

1.1.B  mensix CBOEBPEMEHHOTO TIpHEMa AapXHBHBIX  JIOKYMEHTOB
OT CTPYKTYPHBIX MOAPA3AEJIEHUN WM JOPYTUX HMCTOYHHKOB, KOMILJIEKTOBAHUS,
obecredeHuss HMX y4Yera, COXPAHHOCTH, VIOPSIOYEHHS M HCIOJIb30BAHHMS
B COOTBETCTBHU C HacTosumM [lonoxeHnem co3maercst ApXuB.

1.2.0pranuzanus obecreunBaeT ApXWB HEOOXOIUMBIM IOMEIIEHHEM,
000pyTOBaHHEM U KaJpaMH.

1.3.PaboTHUK ApxwBa IeHCTBYIOT Ha OCHOBaHHHU HacTosiiero Ilonoxenus,
YCIOBHUH TPYAOBBIX JOIOBOPOB U AOJDKHOCTHBIX HHCTPYKI[HH.
1.4.ApxuB co3maercss IS BBIIOJHEHHS CJIEIYIOIUX (QYHKIHOHAIBHBIX
3aJad4. ' - '
- OCYyIIeCTBICHHE npueMa, ydera U XpaHEHHS JOKYMEHTOB, OOpa3yrOIIUXCs
B Ipolecce aestenbHOcTH OpraHu3alld, B COOTBETCTBHHM C JIEHCTBYIOIIMM
3aKOHOAATENbCTBOM PD;
- OCyllecTBieHHWe  orOOpa, IOATOTOBKM W  Mepeladyd  JOKyMEHTOB
Ha XpaHEHHE B TOCYNapCTBEHHBIE aPXUBBI B COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIIMM
3aKOHOJATENBCTBOM PD;
- -ofbecrneuyeHre COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, OOECIIEYEHHUE HCIIONB30BAHUS
JOKYMEHTOB, XpaHSAIIUXCS B ApXUBe;
- MOATOTOBKa W IpPEACTABICHHE PYKOBOJCTBY MH(MDOPMATMOHHO-aHATHTHYECKUX
MaTepualloB O COCTOSHHMM M NEepCHeKTHBaxX pa3BUTHS apXHWBHOIO [eja
B Opranusauun;
- y4yacTHe B IIpelenax CBOE€W KOMIICTEHIIMM B IIOJTOTOBKE U WCITOJHEHUH
YNPaBIEHYECKUX pelIeHUH pyKoBoacTBa Opranusanuu;




1.5.Архив не является самостоятельным структурным подразделением Организации (входит в состав отдела по организационно-правовой                              и кадровой  работе).
         Работник  Архива  назначается в установленном законом порядке Руководителем Организации и подчиняется непосредственно начальнику отдела по организационно-правовой и кадровой  работе.

1.6.В своей деятельности работник  Архива руководствуется действующим законодательством РФ, нормативно-правовыми актами                         и методическими материалами по организации архивного дела                                 и делопроизводству, организационно-распорядительными документами самой Организации и настоящим Положением.

1.7.Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность   работника Архива регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми Руководителем Организации.

1.8.Архив возглавляет Архивариус, на должность которого назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы                       по делопроизводству не менее 2 лет.

1.9. Архивариус:

- руководит всей деятельностью Архива, несет ответственность                                 за своевременное и качественное выполнение возложенных на Архив задач                          и функций;

- осуществляет в пределах своей компетенции функции планирования, организации, принимает решения, обязательные для  работы Архива;

- вносит руководству Организации предложения по совершенствованию работы Архива;
- принимает необходимые меры для улучшения материально-технического                       и информационного обеспечения, условий труда в Архиве;

- Архив в своей деятельности взаимодействует с другими структурными подразделениями Организации, а также, в пределах своей компетенции,                     со сторонними организациями.

2.ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ АРХИВА
2.1.Прием, регистрация, систематизация и хранение документов                        в соответствии с установленным порядком.

2.2.Обеспечение использования документов, хранящихся в Архиве (информирование руководства и сотрудников Организации о составе                           и содержании документов Архива).

2.3.Выдача в установленном порядке дел, документов или их копий, архивных справок.

2.4.Исполнение запросов юридических и физических лиц.

2.5.Учет использования документов, хранящихся в Архиве.

2.6.Соблюдение в помещении Архива условий, необходимых                                 для обеспечения сохранности документов.

2.7.Передача дел в Архив осуществляется по описям, составленным руководителями структурных подразделений.
3.ПРАВА  РАБОТНИКА АРХИВА
3.1.Работник Архива в процессе своей деятельности имеет право:

- получать поступающие в Организацию документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;

- запрашивать и получать от руководителей Организации и ее структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных              на него задач и функций;

- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы Архива и Организации в целом;

- вносить предложения руководству Организации по своему профилю деятельности;

- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных                        к компетенции Архива;

3.2.Прием каждого дела производится Архивариусом  в присутствии работника структурного подразделения.

3.3.В период подготовки дел структурным подразделением к передаче                           в Архив сотрудником Архива предварительно проверяется правильность                           их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных        в опись дел (структурного подразделения), количеству дел, заведенных                  в соответствии с номенклатурой дел организации.

3.4.Дела, увязанные в связки, доставляются в Архив сотрудниками структурных подразделений. Вместе с делами в Архив передаются регистрационные картотеки на документы.

         4. Ответственность архива  
        4.1. Архив предприятии несет ответственность за:

        4.1.1. Несоблюдение условий обеспечения сохранности документов, состоящих на временном хранении.
        4.1.2. Утрату и несанкционированное уничтожение документальных материалов.

        4.1.3. Необоснованный отказ в приеме на временное хранение документальных материалов.

        4.1.4. Нарушение правил использования документов и доступа пользователей к документам, состоящим на временном хранении.
[image: image2.jpg]5. INTAHUPOBAHUME PABOTBI APXMBA

5.1. B apxuBe cOCTaBJISIOTCSA: TONOBOU TUIaH paboThl U IUIaH-TPaQMK IpueMa
IieJl B apXUB.

5.2. T'o10BOM IJIaH COCTABJISIETCS C YKa3aHHEM KOHKPETHBIX BUIOB PaboOT.

5.3. IInan-rpadux npuemMa Jen B apXUB COTJIACOBBIBAETCS CO CTPYKTYPHBIMHU
NOApa3JeNeHUSIMU U YTBEP)KIaeTCsl pyKOBOAUTENIEM OpraHU3aliHy.

5.4. Ilo uroram paboOTBl apXWBOM COCTABIISIETCSI OTYET O BBIIOJHEHHUH
rOJOBOr0 IlaHa, IUIaHOB-TpadUKOB, a TaKKe CBEIEHUS O BBHINOJIHEHUH
MEPOIIPHUATHH, He BKIIFOYEHHBIX B T010BOH IutaH. [locnenHue oTpaxkaroTcs B KOHIE
OTY€eTa, TPU HEOOXOIMMOCTH CaMOCTOSITEJIbHBIM Pa3/IeioM.

5.5. ApxuB TpOBOAWT TPOBEPKH COCTOSIHUS XpaHEHUS JOKYMEHTOB
B JIEJIONIPOU3BO/ICTBE CTPYKTYPHBIX MOJpa3felieHHuil He peke OJHOIO pas3a B Iof,
KaKk MpaBUJIO, Tlepes Mepefaueil nen B apxuB. OpraHmsanus NPOBEpOK JIOJKHA
BXOJIUTH COCTaBHOM YacCThIO B TOJOBOH IUTaH pabOTHI apXUBa.

5.6. Ilo mroram Kaxmoif MPOBEPKU COCTaBISETCS CIpaBKa WM JOKIJIAAHAs
3allMCKa HAa WMs pPYKOBOJUTENS OpraHu3aluy, B KOTOPOM OTpaxaercs
CYLIECTBYIOIIEE 10JIOKEHUE U HAMEYAIOTCSI MEPbI 10 JIMKBUAALKMK HEJIOCTAaTKOB U
YIY4ILIEHUIO pabOThI.

5.7. C BbIBOIaMH TIPOBEPKHU JOJKHBI OBITh 03HAKOMJIEHBI HETTOCPEICTBECHHBIE
UCIIOJTHUTENH 17§ PYKOBOIUTENN COOTBETCTBYIOLIETO CTPYKTYpPHOTO
N0JIpa3ieJIeHNUS.

6. SAKJIIOUMTEJILHBIE TTOJIOXEHMA

6.1. ApxuBapmyc UCHONHSET OOS3aHHOCTH COINIACHO JOJKHOCTHOM
UHCTPYKIIUU.

6.2. ApxuBapumyc HeceT OTBETCTBEHHOCTh 34 HEHCIIOJHEHHE WM
HEHaJUIeXalllee UCIIOJHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha HETO JOJDKHOCTHBIX 00S3aHHOCTEH,
00y CIIOBIEHHBIX TTOJIOKEHHEM 00 OT/EIE, ET0 3a1a4aMi U QYHKLUSIMH.

COI''TACOBAHO:

HavansHuk OTA€CJIa OpraHnu3alMOHHO-IIpa

BOBOY
U KaJIpOBOU pabOoThI Q’é’j JL.I".PazymuukoBa
2"

PA3PABOTAJL:

Benymwmii ropuckoncynst otnena

OpraHU3allMOHHO-TIPABOBOM M KaJpOBOH pabOTHI @M%.B.Henmx




