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1 Общие положения

1.1 Настоящее Положение об архиве (далее – Положение) определяет назначение, цели, задачи, функции, права, обязанности и ответственность архива Горно-Алтайского государственного университета (далее – Университет). Положение, а также вносимые в него изменения принимаются на Ученом совете Университета.
1.2 Архив Университета осуществляет прием, учет и хранение документов, образующихся в процессе его деятельности, имеющих историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, составляющих государственную часть Архивного фонда Российской Федерации, являющихся собственностью государства и подлежащих постоянному хранению в государственных архивах Российской Федерации. До передачи на государственное хранение эти документы временно, в пределах, установленных Государственной архивной службой Российской Федерации, хранятся в архиве Университета.
1.3 В своей деятельности архив Университета руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательными актами по архивному делу, приказами, указаниями вышестоящих организаций, распорядительными и локальными нормативными документами Университета, правилами и другими нормативно-методическими документами Комитета по делам ЗАГС и архивов Республики Алтай и настоящим Положением.

1.4 Архив как структурное подразделение Университета входит в состав отдела делопроизводства и непосредственно подчиняется начальнику отдела делопроизводства. По всем организационным вопросам, в том числе по вопросам получения, исполнения и отправления запросов организаций и граждан; по вопросам подбора, приема, увольнения, повышения квалификации работников архив взаимодействует с начальником отдела делопроизводства. Штатная численность работников архива определяется штатным расписанием Университета. Назначение на должность заведующего архивом и освобождение от этой должности осуществляется приказом ректора Университета.

1.5 Контроль над деятельностью архива Университета осуществляет ректор.

2 Цели и задачи архива

2.1 Прием, регистрация, учет, систематизация документов структурных подразделений, обработанных в соответствии с требованиями инструкции по ведению делопроизводства.

2.2 Работа по составлению научно-справочного аппарата, облегчающего учет и использование архивных документов (описей, картотек, каталогов, обзоров, справок, пр.).
2.3 Подготовка и своевременная передача документов Университета на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Государственной архивной службой Российской Федерации.

3 Функции архива
3.1 Архив принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений Университета, обработанные в соответствии с требованиями инструкции по ведению делопроизводства. В архив поступают:
· законченные делопроизводством Университета документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу;

· документы постоянного хранения и по личному составу учреждений-предшественников;

· личные фонды ведущих работников учреждения, поступившие в архив;

· служебные и ведомственные издания;

· научно-справочный аппарат к документам архива.

3.2 Архив создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.

3.3 Организует использование документов:

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

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

· ведет учет использования документов, хранящихся в архиве; 
· проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве;   
· участвует в работе экспертной комиссии Университета; 
· контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве при подготовке дел к передаче в архив Университета;

4 Обязанности

Архив обязан:

4.1 Осуществлять контроль над своевременным поступлением в архив законченных делопроизводством документов от подразделений.

4.2 Осуществлять учет и обеспечивать полную сохранность принятых дел.

4.3 Участвовать в проведении мероприятий по повышению квалификации работников архива.

5 Права и полномочия
Архив имеет право:

5.1 Давать указания структурным подразделениям Университета по вопросам, относящимся к компетенции архива и вытекающим из функций, которые перечислены в настоящем Положении.

5.2 Запрашивать от структурных подразделений сведения, необходимые для работы архива в целях обеспечения выполнения  возложенных на архив задач и функций.

5.3 Не принимать документы, подготовленные с нарушением требований инструкции по ведению делопроизводства.

6 Ответственность архива

6.1 Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением, несет заведующий архивом.

6.2 На заведующего архивом возлагается персональная ответственность за:

· организацию деятельности архива по выполнению возложенных на него задач и функций;

· создание надлежащих условий для использования документов, находящихся в архиве (оперативный поиск, подготовка помещений для работы с документами, изготовление копий, пр.);

· сохранность принятых документов и выдаваемых для использования документов;

· обеспечение сохранности имущества, находящего в архиве и соблюдение правил пожарной безопасности.

7 Взаимодействие (служебные связи)
Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением, архив взаимодействует:

7.1 Со всеми структурными подразделениями Университета по вопросам передачи документов в архив согласно номенклатуре и графику передачи;

7.2 С Центром цифрового развития - по вопросам обслуживания оргтехники;

7.3 С Управлением по административно-хозяйственной работе – по вопросам обеспечения.
