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Приложение
УТВЕРЖДЕНО

приказом НИУ ВШЭ – Нижний Новгород 

от 10.09.2013 №8.1.6.3-11/72
Положение

о порядке учета, хранения, комплектования и использования 

архивных документов Нижегородского филиала федерального 

государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики»

1. Общие положения

1.1. Документы Нижегородского филиала федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики» (далее – Филиал), имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, являются собственностью государства и подлежат передаче  на постоянное хранение в государственное казенное учреждение Центральный архив Нижегородской области (далее – ГКУ ЦАНО).

1.2. Филиал обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в его деятельности. В соответствии с правилами, устанавливаемыми специально уполномоченным Правительством Российской Федерации органом в сфере архивного дела, обеспечивает своевременную передачу этих документов на постоянное хранение в ГКУ ЦАНО.
Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей документов Архивного фонда Российской Федерации, архивных фондов Нижегородской области, производятся силами и за счет Филиала.

За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица Филиала несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.3. В Филиале для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации и законченных делопроизводством документов практического назначения имеется специально оборудованное помещение (архивохранилище).

До передачи на постоянное хранение эти документы временно, в пределах, установленных законодательством об архивном деле Российской Федерации и Нижегородской области в сфере архивного дела, хранятся в архивохранилище Филиала. 

1.4. Функции по учету, хранению, комплектованию и использованию архивных документов Филиала возложены на архивариуса Общего отдела.

1.5. В своей работе работник, ответственный за учет, хранение, комплектование и использование архивных документов Филиала, руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", нормативными правовыми актами специально уполномоченного Правительством Российской Федерации органа в сфере архивного дела, приказами комитета по делам архивов Нижегородской области, рекомендациями государственного казенного учреждения Центр комплектования, ведомственных архивов и делопроизводства Нижегородской области (далее – ГКУ ЦКВАДНО), приказами ректора Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», директора Филиала и настоящим положением. 

1.6. Положение по учету, хранению, комплектованию и использованию архивных документов Филиала утверждается приказом директора Филиала по согласованию с экспертной комиссией по архивной работе Филиала (далее – ЭК Филиала), Центральной экспертной комиссией по архивной работе Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее – ЦЭК), экспертно-методической комиссией (далее – ЭМК) ГКУ ЦКВАДНО.

1.7. Контроль за деятельностью работника, ответственного за учет, хранение, комплектование и использование архивных документов Филиала, непосредственно осуществляет начальник Общего отдела.

1.8. Организационно-методическое руководство деятельностью работника, ответственного за учет, хранение, комплектование и использование архивных документов Филиала, осуществляет ГКУ ЦКВАДНО.

2. Состав документов, поступающих в архивохранилище Филиала

В архивохранилище поступают:

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение.

2.2. Документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности.

2.3. Документы по личному составу.

2.4. Научно-справочный аппарат к документам архивохранилища.

3. Задачи и функции работника, ответственного 

за учет, хранение, комплектование и использование 

архивных документов Филиала

3.1. Основными задачами работника, ответственного за учет, хранение, комплектование и использование архивных документов Филиала 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 архивохранилище.

3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов на постоянное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых специально уполномоченным Правительством Российской Федерации органом в сфере архивного дела.

3.1.4. Осуществление контроля формирования и оформления дел в делопроизводстве Филиала.

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами работник, ответственный за учет, хранение, комплектование и использование архивных документов Филиала, осуществляет следующие функции:

3.2.1. Принимает не позднее, чем через 2 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы структурных подразделений Филиала, обработанные в соответствии с требованиями, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации органом в сфере архивного дела.

3.2.2. Разрабатывает и согласовывает с ГКУ ЦКВАДНО графики представления описей на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии комитета по делам архивов Нижегородской области (далее - ЭПМК комитета), передачи документов на постоянное хранение.

3.2.3. Составляет и представляет не позднее чем через 3 года после завершения делопроизводством сводные годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение ЭК Филиала, ЦЭК, ЭПМК комитета и ЭМК        ГКУ ЦКВАДНО.

3.2.4. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение документов, не реже, чем один раз в 5 лет организует проверку наличия и состояния  документов в архивохранилище. 

Проводит в архивохранилище единовременные проверки наличия и состояния документов:

- после перемещения дел в другое помещение;

- после чрезвычайных происшествий, вызвавших перемещение (эвакуацию) дел или доступ в хранилище посторонних лиц;

- при смене работника, ответственного за учет, хранение, комплектование и использование архивных документов;

- при реорганизации или ликвидации Филиала.

3.2.5. Осуществляет выявление и учет особо ценных дел и документов.

3.2.6. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом ГКУ ЦАНО.

3.2.7. Организует использование документов:

- информирует руководство и работников Филиала о составе и содержании документов архивохранилища;

- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного использования;

- 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, консультирует организации и отдельных лиц по вопросам местонахождения документов, необходимых для наведения архивных справок;

- ведет учет использования документов, хранящихся в архивохранилище.

3.2.8. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, представляет на рассмотрение ЭК Филиала описи на дела, подлежащие хранению, и акты на дела, выделенные к уничтожению в связи с истечением сроков их хранения; участвует в работе ЭК Филиала.

3.2.9. Оказывает методическую помощь в организации и проведении экспертизы ценности документов в структурных подразделениях Филиала.

3.2.10. Оказывает методическую помощь в составлении номенклатуры дел Филиала, контролирует правильность формирования и оформления дел в  делопроизводстве и хранения их в структурных подразделениях Филиала, а также подготовку дел к передаче в архивохранилище Филиала.

3.2.11. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников Филиала, занятых в сфере делопроизводства.

3.2.12. Ежегодно представляет в ГКУ ЦКВАДНО сведения о составе и объеме документов по установленной форме.

3.2.13. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение в ГКУ ЦАНО документы постоянного хранения.

4. Права работника, ответственного за учет, хранение, комплектование и использование архивных документов Филиала

Для выполнения возложенных задач и функций работник, ответственный за учет, хранение, комплектование и использование архивных документов Филиала, имеет право:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях Филиала.

4.2. Давать в установленном порядке указания структурным подразделениям Филиала по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.3. Запрашивать от структурных подразделений Филиала сведения, необходимые для своей работы.

5. Ответственность работника, ответственного за учет, хранение, комплектование и использование архивных документов Филиала

Работник, ответственный за учет, хранение, комплектование и использование архивных документов Филиала, несет ответственность за выполнение возложенных на него задач и функций, предусмотренную законодательством Российской Федерации и локальными актами Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» и Филиала.

