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ПОЛОЖЕIIИЕ об архиве

1. Общие положеItиrI.

1.1, Полохtение об Архиве фелеральrrого госуларстI}енного бtодrкетrIого обрzrзова-
тельного учреждения высшего образования кВоронехtский государственttыli aгpapllbi}"t

университет имени императора Петра I> (далее по тексту - Университет) разработаttо Ita

основе Примерного полоя(ения об архиве организации (далее - ПримерrIое IIоJIожение).

утвержденного приказом Федерzrльного архивного агентстI]а от 11.04.20\8 ЛЪ 42 (зареги-
стрирован в Минюсте России 15.06.2018, регистраt{ионный Jф5l895),

1.2. Положение об Архиве Университета подлежит согласоваI{иIо с экспер,1,Ilо-
проверочной комиссией (да_пее - ЭПК) управления делами Вороне>tсской облас,r,ll на прсл-
мет соответствия его Примерному положениIо с yLIeToM состава документов. IIаходящихся
на хранении и подлежащих хранению в Архиве Уttиверситета. После согJIаоовtll{иrI IIоJIо-

жение об Архиве Университета утверждается ректором Университета.
1.3. Университет формирует свой документаJIьный фонд из образуrощихся в tlpo-

цессе его деятельности документов. ,Щокументы Универси,гета, имеIощие исl,(,)риLIеское.
культурное, научное, социапьное, экономическое и политиLIеское значение, вхолr1],в со-
став Архивного фонда Российской Фелерачии, явлrIIотся фелеральной собствеllностыо и
подлежат в соответствии с соглашением (договором) перелаче IIа постояI]ное храIIеIIие в
Казенное учреждение Воронежской области <ГосуларственIIый архив Воронеrкской об,rrа-

сти> (да-гtее - КУВо кГАВо>).
.Що передачи на постоянное хранение указанные докумеII1,ы временно, в пре/{е,,tах.

установленных законодательством об Архивном фонде Российской Федерации LI архиl]ilх,
хранятся в архиве Университета.

1.4. Архив Университета создан на правах структурI{ого подразделе}Iия, осуrцеств-
ляющего хранение, комплектование, учет и использоваIIие документоI] Архивrlого фоrrла
Российской Федерации, документов вреN{енных (свыше l0 лет) сроко]] храIIеIIия, B,l,oм
числе по личному составу, образовавшихся в деятельности Университета, а так)ке по;(го-
товку документов к передаче на постоянное хранеIIие в I{YBO (ГАВО), источItиком KoN,{-

плектование которого выступает Университет.
Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передаLIей архлtвttых

документов на постоянное хранение производятся силами Университ,ета.
За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации IIIоJI}кIIос,г-

ные лица Университета несут ответственность в соответстI]ии со с,гатьелi 27 Фелерir"rьfit-ll,о
закона от 22.10.2004 Ns 125-ФЗ <об архивном деле Российсttой Федерации>.

1.5. Ответственным за ведение Архива назначаетсrI заведуIоtций архивопl, который
подчиняется начаJIьнику отдела делопроизводства управле}Iия кадрового обесtlечеIlиrl li
делопроизводства.

1.6. В своей работе Архив руководствуется Федерzulьным закоIIом or, 22.10.2004
Ns125-ФЗ <Об архивном деле Российской Федерации), }IорNlаl,ивно- IIравоI]ыNILI ак,гаN.l[t

Министерства культуры Российской Федерации, Федерального архивного агеIi,гс,гва, ме-
тодическими рекомендациями управления делами BopoHextcKopi области, КУВО кГАl]О>
и настоящим Положением.

1.7. Контроль и проверка деятельности Архива осущес,I,I]JIяется peкTopoi\l Универ-
ситета; начzlльником управления кадрового обеспечения и делопроизводства; I{ir octlot]e

распорядительных документов ректора Университета по ут]]ержлеrIным проI,рамма\,{ и lly-
тем проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества.

1.8. Архив осуществляет взаиIчIодействие с КУВО кГАВО> по воIIросам оr,бора ;1о-

кументов в состав Архивного фонда Российtской Фелсрации и подготоI]ке их к псрс/Iачс Ita

государственное хранение, по упорядочению документов по личному сос,гаву, l1o ведсIILIIо
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учета документов, находящихся на временноп{ хранении в Университете, IIо полготоI}ке
нормативньгх и методических док}ментов по вопросам архивного дела.

2, Состав докумеIIтов Архива УIIивсрситета

2.1 .Архив Университета хранит:

а) документы постоянного и временных (свыше l0 лет) сроков хранения, в l,oM
числе документы по личному составу, образовавшиеся в деятельности Универси,гета;

б) документы постоянного срока хранения и документы по личIIому составу фоll;1а
(ов) организаций - предшественников (при их наличии);

в) справочного- поисковые средства к документам и учетIIые документы Архива
Университета,

3. Основные задачи Архива

3.1. Основными задачами Архива являются:

3.1.1. организация хранения документов, состав которых предусмотрен главой 2 tIo-
ложения;

З.I.2, комплектование Архива документами, образовавшимися в деятельности Уltи*
верситета;

3.1.3. гrет документов, находящихся на хранении в Архиве;

3.1.4. использование документов, находяll{ихся на храIIении в Архиве;

3.1.5. подготовка и своевременная передача документов Архивного фонла Россий-
ской Федерации на постоянное хранение в КУВО <ГАВО>;

3.1.6. методическое руководство и контроль за формированием дел в структурIIых
подразделениях Университета и своевремеrtной передачей их в Архив.

4. Осцовные фуIIкции Архива

В соответствии с возложенными на него задачами Архив осуuIествляет сJIедуIощие

функции:

4.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сро-
ков хранения, в том числе по личному cocTal]y, образовавшихся в дея,гельности Уttиверси-
тета, в соответствии с утвержденным графиком.

4.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся IIа храIIении в Архиве,

4.3, Представляет в КУВО (ГАВО) учет}Iые сведения об объеме и составе храrlя-
щихся в Архиве документов Архивного фонда Российской Федераuии и других архllвtlых
документов в соответствии с порядком государственного учета докумеIIтов Архивноt,о
фонда Российской Федерации.

4.4. Систематизирует и рrвмещает докумеIlты, поступаIощие IIа xpaнellllc в ApxltB.
образовавшиеся в ходе осуществления деятельности Университе,tа.

4.5. Осуществляет подготовку и представляет:

4.5.1. на рассмотрение и согласование экспертной комиссии Университета оl]иси
дел постоянного срока хранения, временЕых (свыше 10 лет) сроков храI{ения, ]з том чис.llе
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по личному составу, номенклатуру дел, а также акты о выделении к уничтожениIо архи1]-

ных докр{ентов, не подлех(ащих хранению, акты об утрате докумеIIтоВ, акТЫ 0 IIеИСПРа-

вимых повреждениях архивньIх документов;

4.5.2. на утверждение ЭПК управления делами Вороtlехсской области опис}1 дел по-
стоянного срока хранения;

4.5.3. на согласование ЭПК управления делами Воронежской области оцrIсIt Jцел llo
личному составу;

4.5.4. на согласование ЭПК управления делами Воронежской облас,ги номеIIклагу-

ру дел;

4.5.5. на согласование ЭПК управления делами Вороне>ttской области акты об утра-
те документов, акты о неисправимых поврех(дениях архивных докумен,гов;

4.5.6. на уIверждение ректору Университета описи дел постоянного срока xpallc-
ния, описи временных (свыше l0 лет) сроков хранения, B,l,oNI числе описи деJI по JIичному
составу, номенкJIатуру дел, акты о выделению к уничтожеIIию архивных доку\,IеII,1,ов, I]e

подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях
архивных документов, утвержденные (согласованные) Эпк.

4.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской ФелерачлIIt на
постоянное хранение в КУВО (ГАВО).

4.7. Организует и проводит экспертизу ценности локументов времеIlных (свыше 10

лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве в целях отбора докумеlIтоI] длrI
включения в состав Архивного фонда Российсtсой Федерации, а также выдеJlения доку-
ментов, не подлежащих дальнейшему хранениIо.

4.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документоI], IIаходящихся
на хранении а Архиве.

4.9. Организует информирование руководства и работников Универси,геl,а о сос,гаl-

ве и содержании документов Архива.
4.10. Информирует пользователей по вопросаNI местонахоr(дения архиI]н]rх l{oкy-

ментов.
4.1 l. Организует выдачу документов и дел во временное пользование.
4.12. Ведет учет использования документов Архива.
4.13. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива.
4.14. Участвует в разработке документов Университета по вопросам архивного де-

ла и делопроизводства.
4. l 5" Оказывает методическую помощь:
4.15.1. отделу делопроизводства в составлении номенклатуры лел, формировании и

оформлении дел;
4.|5.2. структурным подразделениям и работникам Университета в полгоl,оl]I(е .,,l()-

кументов к передаче в Архив.

5. Права Архива

.Щля выполнения возложенных задач и фуrrкuий Архив имеет право:
5.1. Представлять ректору Университета в установлеItном IIорядке предложеIIиrl llo

совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использованLIя ар-
хивньIх документов в Архиве.

5.2. Запрашивать в структурных подрЕIзделениях Университета сведеIlияt, ttеобхо-
димые для работы Архива.
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5.3. .Щавать рекомендации структурныN{ подразделениям Университета по вопро-
сам, относящимся к компетенции Apx1.1Ba.

5.4. Информировать структурrIые подраздеJIения Университета о необходлtмос,ги
передачи документов в Архив в соответствии с утверх(денItым графиком.

5.5. Принимать участие в заседаниях ЭПК управлеIlия делами Воронехtской обла-
сти.

6. Отвеr,с,l,веIIIIость

6.1. Начальник управления кадрового обеспечения и делоIIроизводства и за]]едуI0-

щий архивом, несут ответственность за выполнение возложенных на Архив задач и фуlrк-
ций.

6.2. Обязанности и ответственность сотрудника, ответствеIIIIого за ведеItие ApxtrBa,
определrIются должностной инструкцией, утвер>ltденной в ycTaHoBJIeI{IloM порядке.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ н.в.стАродуБtiЕI]А
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