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Ilos0xeHue 00 apxuBe <
MYHHITHTIATBLHOTO J0MIKOIbHOT0
00pA30BATEILHOTO YUPEKIAEHUS

nerckuii caa n. Cran Jluxocaapibckoro paiiona

1. O01Me nmoJIoKeHus.

[.1. JIOKyMEHTBI MYHUIIMIIAJBHOTO JIONIKOJILHOIMO 00pa30BaTEbHOIO YUPEKICHUS
nerckuit can . Cran JIuxocnapibeckoro paklona (najngee — YupekeHue), UMetolle
UCTOPUUECKOE, KYJIbTYPHOE, HAayYHOE, COLMaIbHOE, IKOHOMHUYECKOE U MOJIUTHUYECKOe
3HAUEHHE, COCTaBJSIOT I[OCYAapCTBEHHYIO 4acTh ApxuBHOro ¢ounaa Teepckoit
o0JacTu, SIBJSIIOTCS COOCTBEHHOCTHIO TBEpCKOH 00JacTH M 10JUIekKAT MOCTOSHHOMY
XPaHEHUIO B FOCY/IapCTBEHHBIX apxuBax Bepckoi obj1acT.

1.2. Jlo nepejiauv Ha rocy/lapCTBEHHOC XpaHEHUE JITU JIOKYMEHThl BpEMEHHO, B
npeaenax, YyCTAHOBJIEHHBIX [ocyaapcTBeHHOW apxWMBHOU ciyxk0oi Poccuiickoit
denepalluu, XpaHsIT B Y UPEKICHUU.

1.3. VupexxneHue oOecrieurBaeT COXPaHHOCTh, YU€T, OTOOp, YMopsaoyveHHe
MCTIONB30BaHME JIOKYMEHTOB ApxuBHOTo (honaa Teepckoit obnactu, oOpas3yronmxcs B
ero  JesiteJbHOCTA. B cooTBeTcTBMM ¢ [paBW/IaMH, YCTaHABIHMBaeMbIMH
['ocynapcTBeHHON apXUBHOW clly:k00i, oOecreyrMBalOT CBOEBPEMEHHYIO IMepeaady
3TUX JIOKYMEHTOB Ha rOCyJ1apCTBEHHOE XpaHCHHUE.

1.4. Bce pabGotbl, cBsi3aHHbIE C [OJIIOTOBKOH, TPaHCIIOPTUPOBKON W Tiepenavei
aApXUBHBIX JOKYMEHTOB, IIPOU3BOJISTCS CUIIAMH U 3a CYET CPeJICTB Y UpEeKIeHUSI.

1.5. 3a yTpary W Iop4y JIOKYMEHTOB ApxuBHOro QoHma YupexkIeHus
JIOJKHOCTHBIE JIMIIAa HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHUU C 3akoHOM TBepckoit
obsactu 00 apxuBHOM GOH/IE U apXxuBax TBepckoit odacTu.

1.6.  Jlig XpaHeHMUs JOKYMEHTOB ApxuBHOro ¢onaa TBepckoir obnactu u
3aKOHYEHHBIX JIeJIONPOU3BOJACTBOM JIOKYMEHTOB IIPAKTHUECKOrO Ha3zHAueHUs, HX
otOopa, yuéTra, HCIIOJb30BaHUS M MOANOTOBKM K Iepejiadye Ha ToCyIapcTBEHHOE
XpaHeHHe cO31aETCSI apXUB.

1.7.  PykoBoucTBO  YupexaeHuUs:  oOecrieuMBaeT  apXUB  HEOOXOIWMBIM
roMeleH1eM, 060py10BaHUEM.

1.8. ApxuB YupexaeHus, ero (yHKIIMH BO3JIaraloTcs Ha JIMI0, OTBETCTBEHHOE 3a
BEJIEHHE apXMBa. '

1.9. B cBoeli pabote apXuB YupekacHUs, pyKOBOJICTBYETCS 3akoHOM TBepckoi
obsact 00 ApxuBHOM (hoH/Ie U apxuBax [Bepckoi 00J1acTH , 3aKOHOAATEIBHBIMU
AKTaMH 110 apXUBHOMY JIeJ1y, IPUKa3aMH, YKazaHUsIMU, [IpaBUJIaMU U JAPYTUMHU
HOPMATUBHO-METOJIMYECKUMHU JIoKyMeHTaMu MunucrepcTna PD, ['ocyiapcTBeHHON
apXUBHOM ¢y k0bl, APXHBHOTO OT/eJ1a a/IMUHUCTpallMKl | Bepckoit obactu,

1





управления  области, руководства администрации района (города) и настоящим  положением.

     1.10.Положение об архиве Учреждения  разрабатывается на основании  

Примерного положения и утверждается руководителем по согласованию  с заведующей  отдела образования  администрации  Лихославльского  района.
     1.11.Контроль  за деятельностью архива Учреждения осуществляет 
руководитель.
     1.12.Организационно-методическое руководство деятельностью архива Учреждения  осуществляет городской архив.
2. Состав документов архива.
2.1.В архив поступают: законченные делопроизводством Учреждения документы      постоянного    хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.
2.2.Документы постоянного хранения и по личному составу учреждений- предшественников.
2.3.Документы постоянного хранения и по личному составу ликвидированных  учреждений.
2.4.Личные фонды ведущих работников Учреждения, поступающие в архив.
2.5.Служебные и ведомственные издания.
2.6.Научно-справочный аппарат к документам архива.
3. Задачи и функции архива.
     3.1.Основными задачами архива являются:

· комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом  2 настоящего положения;
· учёт, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве;

· подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Тверской области на государственное хранение с соблюдением требований устанавливаемых Государственной архивной службой РФ; 

· осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Учреждения;

    3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет 
        следующие функции:
· принимает не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службой РФ;

· представляет описи на рассмотрение экспертно - проверочной методической комиссии архивного отдела администрации  Лихославльского района и передаёт документы Учреждения  на государственное хранение в соответствии с графиком, утверждённым начальником архива;

· составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение ЭПМК архивного отдела администрации;

· осуществляет учёт и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение     дел;

·  организует использование документов:
·  информирует руководство и работников Учреждения  о составе и содержании документов архива;

· выдаёт в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива;

·  исполняет запросы организации и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера в установленном порядке выдаёт копии документов и архивные справки;

·  ведёт учёт использования документов, хранящихся в архиве;

· проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии Учреждения;
· оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел Учреждения, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив Учреждения;

· участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников архива и службы делопроизводства Учреждения;

· ежедневно представляет в соответствующий государственный архив сведения о составе и объёме документов по установленной форме.

·  подготавливает и в установленном порядке передаёт на хранение в соответствующий  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 структурных подразделениях учреждения;

4.2. Запрашивать от структурных подразделений учреждения сведения, необходимые для работы архива, с учётом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.
5. Ответственный работник по делопроизводству и архиву                        (заведующая архивом).
5.1. Должностное лицо несёт ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций в соответствии с должностными обязанностями.

5.2. Ответственный работник по делопроизводству и ведению архива назначается приказом заведующей Учреждения.  Обязанности работника включаются в его должностную инструкцию.

Примечание:
Срок действия положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.
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