[image: image1.jpg]IIPUHSITO UL SNY TBEPKIALO
Pewennem o 2 TOJIHSAIOLHH 0043aHHOCTH AHpeKTOpa
OBuero cobpanns paGorukos ¥ ; OV JIO «TKOILJ Iatspix»

Iporokon Ne2 ot 24.09.2024 M. Baiirysuuna

Ne55 ot 26.09.2024

OB APXUBE
B MyHnuunnaasuom asronommom 00pa3oBaTebHOM yUpeKIeHHH
AOMOIHUTEILHOT0 06pa3oBaHus
«Tarapexnii KyJabTypHblit 00pasoBaTenbublii uentp «Iatabio
ropoackoro oxpyra ropox Yda Peeny6anxn bamkoprocran

L. OBIME MOJIO)KEHMSL.

L.1. Tokymentst MAQY N0 «TKOL Llatsiky, umeromme HCTOPHYECKOE, KYJIBTYpHOE
Hay4HOe, ConMaIbHOe, OKOHOMHYECKOE, MIOJIMTHYECKOE 3HAYECHHE, COCTABJISIOT
FOCYIapCTBEHHYIO YacTh Apxushoro ¢ouma PO i PB, sB1s10TCs COGCTBEHHOCTHIO
TOCYNapCTBa U MOIeKAT TIOCTOSHHOMY XPaHEHHIO B [OCY/IapCTBEHHBIX apxuBax. JI0 mepenaun Ha
FOCYNapCTBEHHOE XpaHeHue 3Ty AOKyMEHTBI BDEMEHHO, B NPE/IENax, yCTaHOB/EHHBIX
Denepansuoi APXUBHOI city:kGoi, xpansres B MAQY JIO «TKOI] Iatnsix».

1.2. MAOY 10 «TKOL Illarpik» o6ecrieunaet COXPaHHOCTB, 0TOOP, yHOpSAAOYEHHE

H HCIIO/b30BAHHE  TOKYMEHTOB ApxuBHoro ¢onna P® u PB, 00pasylolmuxcss B pe3yabTare
AestensHocty MAOY J10 «TKOL I1aTnblk» B COOTBETCTBUHU C NPaBHJIaMH, YCTaHABIMBAEMBIMH
DenepanpHoit ApXHBHOI ciyx6oit MAOY JIO «TKOL[ Lllatisiky obecnednsaet CBOEBPEMEHHYIO
TIEpENady STUX NOKYMEHTOB Ha rOCYIapCTBEHHOE XPaHEHHE B APXUBHBIH OTAE] aIMHHHUCTPAIHH
TOpOZCKOro okpyra ropox Vea Pecny6muxu Bawkoprocran. Bee paGotsl, cassaHmble ¢

TIOArOTOBKOH, TPaHCNOPTHPOBKOH M Tepenayeit APXHMBHBIX JOKYMEHTOB, [IPOM3BOIATCS CHIAMH U
3a cuer MAOY JTO «TKOL] Llatspixy.

1.3. OtBercTBeHHOCTL 32 Bemenme apxuBa MAOY JIO «TKOLl Ilatieik» Bo3noxena Ha
METO/HUCTA.

1.4.B ceoeit paGote oTBeTcTBEHHBIN 32 BEACHHE apXMBa PYKOBOJACTBYETCH 3aKOHOATENbCTBOM
Poccuiickoit  ®epepaumn, 3akonom PB «O6 apxueHoM gene B PecnyGnuke bBawkoproctany,
SAKOHOMATENBHEIMH ~ aKTaMHM 110 apXMBHOMY Jle/ly, MPHKA3AMH, YKA3AHHAMH BBILIECTOSLIHX
oprauusaumi, pykosoactea MAOY JIO «TKOLY Illatisik», npasunamu u JpYrMMH HOPMATHBHO-
METOAMYCCKMMU NOKYMEHTaMH VYIIpaBeHus MO AefaM apXWBOB NpH [pasurenscrse PecnyGnuku
BawkoprocTan, MeTomMuecKMMH [OKyMeHTaMH apXMBHOMO oOTieNa aAMHHMCTPALMK FOPOACKOrO
okpyra ropoa ¥Yda Pecry6nkn BaikopTocTan M HACTOSLMM NOJIOKEHHEM.,

1.5.KoHTpoJIb 32 NEATENbHOCTBIO apXUBA OCYLIECTBIISET aupextop MAOVY J10 «TKOLI latssixy.
2. COCTAB JIOKYMEHTOB APXVBA

B apxuB nocrynaror:
2.1. 3axonuennsle nenonpoussoactBom MAOY JI0 «TKOL Ilatssixy JIOKYMEHTBI MOCTOSIHHOI'O
XpaHenus, 06pa3oBaBUIMECS B MPOLECCE NEATENbHOCTH, JOKYMEHTbI BPEMEHHOTO (cBblute 10 ner)
CpoKa XpaHeHHs, HeOOXOAMMBIE B PAKTHYECKOI AESTEbHOCTH, 10KYMEHTBI 110 JYHOMY COCTaBY.
CityxeGHble M BEIOMCTBEHHBIE H3aHMS,
2.2. Hayuno-cripaBOuHbIi anmnapar K JOKyMEHTaM apXuBa,
3. 3AJAYN U OYHKIIUU APXUBA
3.1. OCHOBHBIMH 3a/ja4aMH apXHBa ABJIAIOTCS:
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Исполняющий обязанности директора
МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык»
________Д.М. Байгузина
Приказ №55 от 26.09.2024
ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ АРХИВЕ
в Муниципальном автономном образовательном учреждении дополнительного образования
«Татарский культурный образовательный центр «Шатлык» городского округа город Уфа Республики Башкортостан
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Документы МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык», имеющие историческое, культурное,
научное, социальное, экономическое, политическое значение, составляют
государственную часть Архивного фонда РФ и РБ, являются собственностью
государства и подлежат постоянному хранению в государственных архивах. До передачи на
государственное хранение эти документы временно, в пределах, установленных
Федеральной архивной службой, хранятся в МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык».
1 .2. МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык» обеспечивает сохранность, отбор, упорядочение
· использование документов Архивного фонда РФ и РБ, образующихся в результате деятельности МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык» в соответствии с правилами, устанавливаемыми Федеральной архивной службой МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык» обеспечивает своевременную передачу этих документов на государственное хранение в архивный отдел администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык».
1.3. Ответственность за ведение архива МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык» возложена на методиста.
1.4.В своей работе ответственный за ведение архива руководствуется законодательством Российской Федерации, Законом РБ «Об архивном деле в Республике Башкортостан», законодательными актами по архивному делу, приказами, указаниями вышестоящих организаций, руководства МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык», правилами и другими нормативно-методическими документами Управления по делам архивов при Правительстве Республики Башкортостан, методическими документами архивного отдела администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан и настоящим положением.
1.5.Контроль за деятельностью архива осуществляет директор МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык».
2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА
В архив поступают:
2.1. Законченные делопроизводством МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык» документы постоянного хранения, образовавшиеся в процессе деятельности, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу. Служебные и ведомственные издания.
2.2. Научно-справочный аппарат к документам архива.
3.  ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ АРХИВА
3.1. Основными задачами архива являются:
3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего положения.
3.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.
3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Федеральной архивной служб.
3.1.4. Осуществление контроля за формированием, оформлением дел в делопроизводстве МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык».
3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:
3.2.1. Принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Федеральной архивной службой.
3.2.2. Разрабатывает и согласовывает с соответствующим архивным учреждением графики представления описей на рассмотрение экспертной комиссии и передачи документов на государственное хранение.
3.2.3. Составляет и представляет не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной комиссии МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык» и экспертно-проверочной комиссии архивного отдела.
3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.
3.2.5. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом государственного архива.
3.2.6. Организует использование документов:
· информирует руководство и работников МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык» о составе и содержании документов архива;
· выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного использования для работы в помещении архива;
· исполняет запросы организаций, и заявления граждан по вопросам социально-правового характера в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки.
3.2.7. Проводит экспертизу документов находящихся на хранении в архиве, участвует в работе экспертной комиссии МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык».
3.2.8. Оказывает методическую помощь службе делопроизводства в составлении номенклатуры дел МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык» контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык».
3.2.9. Ежегодно предоставляет в соответствующий государственный архив сведения о составе, об объеме документов по установленной форме.
3.2.10. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в государственный архив документы архивного фонда РФ и РБ.
IV. ПРАВА
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:
4.1.Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях МАОУ ДО «ТКОЦ Шатлык».
4.2.Запрашивать от структурных подразделений сведения, необходимые для работы архива,
· учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.
