[image: image1.jpg]S

OPEHBYPICKUI
rOCYOAPCTBEHHbIV
YHUBEPCUTET




МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное           бюджетное образовательное учреждение высшего образования

«Оренбургский государственный университет»

(ОГУ)

ПОЛОЖЕНИЕ

07.07.2021  № 103-П 
г. Оренбург

об архиве
УТВЕРЖДЕНО
приказом врио ректора 

от 07.07.2021  № 550

  
1
Общие положения

1.1 Архив является структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский государственный университет» (далее – университет), входящим в структуру отдела документационного обеспечения и контроля исполнения документов.
1.2
В своей деятельности архив руководствуется:

-
Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере архивного дела;

-
Законом Оренбургской области от 29.08.2005 г. № 2551/460-III-ОЗ «Об архивном деле в Оренбургской области»;                                         

-
Приказом Минкультуры России от 31.03.2016 г. № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях; 
-
методическими документами Комитета по делам архивов Оренбургской области;

-
методическими документами государственного бюджетного учреждения «Государственный архив Оренбургской области»;

-
уставом университета;

-
приказами, распоряжениями руководства университета;

-
Инструкцией по делопроизводству университета;

-
Инструкцией о подготовке и передаче дел в архив университета;

-
настоящим положением.

1.3
Архив имеет круглую печать и штампы.

1.4
Местонахождение архива: 460018, г. Оренбург, пр. Победы, д. 13.


2
Основные задачи

Основными задачами архива являются:

2.1
Хранение и учет дел, принятых в архив;

2.2
Предоставление в установленном порядке учетных данных в Комитет по делам архивов Оренбургской области;

2.3
Проведение мероприятий по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

2.4
Отбор и прием документов постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу;

2.5
Проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в архиве;

2.6
Организация работы пользователей документами, находящимися в архиве;

2.7
Исполнение запросов физических и юридических лиц, выдача архивных справок, копий и выписок из документов, рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием физических лиц;

2.8
Создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам архива, автоматизированных информационно-поисковых систем, баз данных.

3
Права и обязанности

3.1
Архив имеет следующие права:
3.1.1
давать методические указания подразделениям университета по вопросам, относящимся к компетенции архива;

3.1.2
запрашивать от структурных подразделений сведения, необходимые для работы архива;

3.1.3
не принимать документы, подготовленные с нарушением инструкции о подготовке и передаче дел в архив университета;

3.1.4
использовать программную систему «Архив»;

3.1.5
организовывать санитарный день каждый последний четверг месяца.

3.2
На архив возлагаются следующие обязанности:

3.2.1
прием, регистрация, учет, систематизация документов структурных подразделений университета, обработанных в соответствии с установленными требованиями;

3.2.2
работа по составлению научно-справочного аппарата, облегчающего учет и использование архивных документов;

3.2.3
формирование сводной номенклатуры дел;

3.2.4
оформление учетных документов (книг учета поступления и выбытия дел, журналов регистрации и др.); 

3.2.5
поиск необходимых документов;

3.2.6
организация использования документов;

3.2.7
информирование работников о составе и содержании документов архива;

3.2.8
выдача в установленном порядке дел во временное пользование, документов или копий документов для служебного и научного использования для работы в помещении архива;

3.2.9
выдача подлинных документов граждан из личных дел;

3.2.10
исполнение запросов юридических и физических лиц об установлении трудового стажа, выдача справок о заработной плате для назначения пенсии и по другим вопросам социально-правового характера, выдача копий документов и архивных справок;

3.2.11
инструктирование работников подразделений университета о порядке формирования, подготовки и сдачи документов в архив;

3.2.12
контроль за своевременностью поступления в архив документов, законченных делопроизводством;

3.2.13
составление описей дел для передачи документов в государственные архивы, актов о выделении к уничтожению документов, сроки хранения которых истекли;

3.2.14
контроль за соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов;

3.2.15
работа по восстановлению документов;

3.2.16
учет документооборота и количества дел, выдача архивных справок на основе данных, имеющихся в документах архива;

3.2.17
составление установленной отчетности;

3.2.18
разработка положений и инструкций по ведению делопроизводства и организации архивного дела;

3.2.19
работа по защите информации, составляющей государственную, коммерческую и служебную тайну;
3.2.20
разработка и согласование с экспертно-проверочной методической комиссией описей дел, сводной номенклатуры дел университета;

3.2.21
ежегодное представление в государственный архив сведений о составе и объеме документов в установленной форме (паспорт архива);

3.2.22
неразглашение полученной во время работы конфиденциальной, научно-технической, коммерческой и иной информации.

4
Руководство и структура

4.1
Архив функционально подчиняется начальнику отдела документационного обеспечения и контроля исполнения документов университета.

4.2
Непосредственное руководство архивом осуществляет заведующий, назначаемый на должность приказом ректора.

4.3
Заведующий архивом:

–
руководит всей работой архива и несет персональную ответственность за работу архива, обеспечение выполнения требований охраны труда и пожарной безопасности;

–
подготавливает проекты приказов, распоряжений, разрабатывает иные локальные нормативные акты университета по вопросам, входящим в компетенцию архива, а также своевременно вносит в них необходимые изменения, в том числе в целях приведения их в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации;

–
определяет должностные обязанности и персональную ответственность работников архива, распределяя функциональные обязанности между работниками архива, в том числе путем разработки и обеспечения утверждения в установленном порядке должностных инструкций указанных работников;

–
разрабатывает и обеспечивает утверждение в установленном порядке положения об архиве, а также своевременно вносит в него необходимые изменения, в том числе в целях приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4
Структура и штатное расписание архива разрабатываются начальником планово-экономического отдела по представлению начальника отдела документационного обеспечения и контроля исполнения документов исходя из конкретных условий и особенности деятельности архива и утверждаются приказом ректора университета.

4.5
Работники архива назначаются на должность и освобождаются от должности приказом ректора университета по согласованию с заведующим архивом и начальником отдела документационного обеспечения и контроля исполнения документов.

5
Взаимоотношения

Для выполнения задач, предусмотренных настоящим положением, архив взаимодействует:

-
со всеми структурными подразделениями университета;
-
с отделом правового обеспечения и профилактики коррупции – по вопросам, связанным с необходимостью обеспечения защиты персональных данных при подготовке ответов на запросы физических и юридических лиц; 

-
с центром информационных технологий – по вопросам использования информационных технологий в документационном обеспечении университета, а также разработки и внедрения новых информационных технологий; 

-
с физическими лицами, юридическими лицами независимо от организационно-правовых форм и форм собственности.

6
Имущество и средства

6.1 Имущество, передаваемое университетом архиву, принадлежит университету на праве оперативного управления.

6.2
Финансирование деятельности архива может осуществляться в установленном порядке за счёт средств, направленных на обеспечение видов деятельности университета, при реализации которых необходимо выполнение функций архива, полученных из:

-
федерального бюджета;

-
от приносящей доход деятельности;

-
других законных источников финансирования, допускаемых действующим законодательством Российской Федерации.

7
Контроль, проверка и ревизия деятельности

7.1
Контроль за деятельностью архива осуществляет начальник отдела документационного обеспечения и контроля исполнения документов.

7.2
Проверку и ревизию деятельности архива осуществляет управление внутреннего контроля и аудита университета в соответствии с приказом ректора университета.

8
Реорганизация и ликвидация 

Прекращение деятельности архива осуществляется путем его ликвидации или реорганизации на основании приказа ректора университета.

9
Порядок утверждения и изменения настоящего положения

Настоящее положение, а также изменения и дополнения к нему утверждаются приказом ректора университета.
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