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Об архиве

1. Общие положения

1.1. Документы ОО “_____”, имеющие историческое, научное, социальной, экономическое и политическое значение входят в состав Национального архивного фонда Республики Беларусь.

Документы Национального архивного фонда являются собственностью государства и подлежат государственному хранению в Национальном архиве Республики Беларусь.

До передачи на государственное хранение эти документы в соответствии с Положением о Национальном архивном фонде Республики Беларусь в течение 15 лет хранятся в помещении архива ОО “______”.

1.2. В целях обеспечения сохранности, учета и использования документов Национального архивного фонда, а также подготовки их к передаче на государственное хранение в ОО “________” создан архив.

1.3. Правовой основой работы архива является Закон Республики Беларусь “О Национальном архивном фонде и архивах в Республике Беларусь”, принятый Постановлением Верховного Совета Республики Беларусь от 6 октября 1994 г. № 3278/XII.

1.4. В своей работе архив руководствуется законодательством Республики Беларусь, Положением о Национальном архивном фонде Республики Беларусь, декретами и указами Президента Республики Беларусь, постановлениями и распоряжениями Правительства, приказами руководства ОО "_______", основными правилами работы ведомственных архивов, методическими рекомендациями Государственного комитета по архивам и делопроизводству, Национального архива Республики Беларусь, настоящим положением.

1.5. Контроль за деятельностью архива осуществляет Ревизионная комиссия ОО “_______”.

1.6. Организационно-методическое руководство деятельностью архива ОО “_______” осуществляет Национальный архив Республики Беларусь.

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА. 

Архив ОО “_______” хранит:

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного хранения и по личному составу, образовавшиеся в деятельности ОО “____________”

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, использование документов, хранящихся в архиве.

3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов Национального архивного фонда на государственное хранение с соблюдением правил, установленных Госкомитетом по архивам и делопроизводству Республики Беларусь.

3.2. Во исполнение этих задач архив осуществляет следующие функции:

3.2.1. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.

3.2.2. Проводит экспертизу ценности хранящихся в архиве документов. Участвует в работе экспертной комиссии.

3.2.3. Составляет сводные разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу и предоставляет их на рассмотрение экспертной комиссии ОО “______” и экспертно-методической комиссии Национального архива Республики Беларусь.

3.2.4. Создает, совершенствует и пополняет научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.

3.2.5.  Проверяет соответствие формирования и оформления дел в делопроизводстве установленным требованиям. Оказывает методическую помощь ответственному за делопроизводство в составлении номенклатуры дел.

3.2.6. Организует использование документов:

· выдает в установленном порядке дела и копии документов для служебного пользования;

· в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;

· ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;

· представляет в Национальный архив Республики Беларусь сведения о составе и объеме документов по установленной форме;

· подготавливает и в установленном порядке передает на государственное хранение в Национальный архив Республики Беларусь документы Национального архивного фонда

4. ПРАВА АРХИВА.

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами.

4.2. Вносить руководству ОО “___________” предложения по совершенствованию делопроизводства и архивного дела.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА АРХИВ.

5.1. Ответственность за архив возлагается приказом руководителя на члена ОО “_____”.
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