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                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению Президиума

                                                                           № 4 -10  от 08.07.2015 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об объединенном архиве Сахалинского областного союза 

организаций профсоюзов

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Документы, образующиеся в деятельности профсоюзов, входящих в состав ФНПР и имеющие научное, практическое, историческое, социальное, экономическое, политическое или культурное значение подлежат Государственному учету в соответствующих Государственных архивах.

1.2. Для обеспечения сохранности, учета, использования в работе и передачи документов областного союза организаций профсоюзов, областных организаций отраслевых профсоюзов (далее членские организации) на государственное хранение действует объединенный архив Сахалинского областного союза организаций профсоюзов (далее архив).


1.3. В своей деятельности архив руководствуется Основами законодательства Российской Федерации об архивном фонде Российской Федерации и архивах, соответствующими правилами и инструкциями.


1.4. Архив подотчетен Президиуму Совета областного союза организаций профсоюзов и отчитывается перед ним о результатах своей деятельности.


1.5. Архив возглавляет заведующий, который утверждается на заседании Президиума Союза.

1.6. Оплата труда и материально-бытовое обеспечение работников архива осуществляется в порядке и на условиях, предусмотренных для аппарата союза организаций профсоюзов.
II. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА ОБЛАСТНОГО 

СОЮЗА ОРГАНИЗАЦИЙ  ПРОФСОЮЗОВ

2.1. В состав архива Союза входят:

- законченные делопроизводства и оформленные в соответствии с установленными требованиями документы постоянного и долговременного хранения областного союза организаций профсоюзов,  членских организаций;

- документы по личному составу;

-  документы  ликвидированных  профсоюзных  органов при отсутствии правопреемников;

- техническая и специальная документация;

- фонды и документы личного происхождения;

- микрофотокопии документов;

- печатные материалы, дополняющие документы архива Союза;

- научно-справочный аппарат, раскрывающий состав и содержа​ние фондов членских организации (описи, исторические справки).

2.2.   Список  членских  организаций,  документы которых подлежат передаче в архив областного союза организаций профсоюзов определяется Президиумом Союза с соответствующим архивным учреждением.

2.3. Документы постоянного и долговременного хранения членских организации принимаются в архив областного союза организаций профсоюзов через 2-3 года после завершения их делопроизводства в обработанном состоянии по описям, утвержденным экспертно-проверочной комиссией Государственного архивного учреждения.

III. КОМПЛЕКТОВАНИЕ АРХИВА


3.1. Архив областного союза организаций профсоюзов комплектуется документами, образующимися в ходе деятельности областного Союза и членских организаций.

3.2. В архив передаются дела с исполненными до​кументами постоянного, временного (свыше 10 лет) хране​ния и по личному составу. Их передача производится только по описям дел.

3.3. Дела с исполненными документами постоянно​го и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив после истечения двухлетнего срока их хранения и использования в аппарате Союза и членских организациях. В  архив принимаются также документы по личному составу уволенных сотруд​ников аппарата Союза и членских организаций.

3.4. Дела временного (до 10 лет включительно) хра​нения передаче в архив, как правило, не подлежат. Они хранятся у членских организаций и по истечении сроков хране​ния подлежат списанию и уничтожению в установленном порядке.

3.5. Передача дел в архив осуществляется в соот​ветствии с графиком, составленным архивом и утверждаемым руководителем Союза
3.6. В период подготовки дел членскими организациями к пе​редаче в архив сотрудником архива предварительно про​веряется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количе​ству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел организации. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники членских организаций и Союза обязаны устранить.

3.7. Прием каждого дела производится сотрудника​ми архива в присутствии работника членской организации или Союза. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, а также подписи руководителя ар​хива и лица, передавшего дела. Вместе с делами в архив передаются регистрационные картотеки на документы (если имеются).

3.8. В случае ликвидации или реорганизации подразделения аппарата Союза или членской организации лицо, ответственное за веде​ние делопроизводства, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет в дела и передает их в архив, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.

3.9. Объединенный архив организует для работников структурных подразделений аппарата Союза и членских организаций:

- информационно-справочную работу;

- выдачу дел во временное пользование.

3.10. Копии документов, касающихся профсоюзной собственности, выдаются только с разрешения председателя и заместителя председателя Союза. Копии изготавливаются в общем отделе.


3.11. Справки по поводу истории профсоюзного движения оформляются с разрешения председателя и заместителя председателя Союза.

IV. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ  АРХИВА

ОБЛАСТНОГО СОЮЗА ОРГАНИЗАЦИЙ ПРОФСОЮЗОВ


4.1. Основными задачами архива  областного союза организаций профсоюзов являются:
- обеспечение сохранности, учет и использование документов областного союза организаций  профсоюзов и членских организаций, поступающих на хранение в архив;

- передача  документов  постоянного  хранения членских организаций из объединенного архива в соответствующий государ​ственный архив;

- контроль за сохранностью законченных делопроизводством дел членских организаций,  оказания методической помощи в формировании дел,  в подготовке их к последующему хранению и использованию.

4.2. Объединенный архив областного союза организаций профсоюзов осуществляет следующие функции:

- принимает в установленные сроки обработанные в соответст​вии о требованиями Основных положений Единой государственной системы делопроизводства (ЕГСД) и Основных положений по ведению делопроизводства в профсоюзных органах документы постоянного и долговременного хранения (свыше 10 лет), обеспечивает их учет и сохранность;

- создает, совершенствует и пополняет учетно-справочный аппарат к хранящимся в архиве областного Союза  документам (списки, каталоги, исторические справки, обзоры, указатели, справочники и т.п.);

- выявляет   и подбирает документы для использования в научных и практических целях, ведет учет их использования;

- информирует о составе и содержании архивных фондов, готовит по документам архива необходимые справки и информации, выдает копии документов, организует заказ и получение дел из государственного архива по запросам членских организаций;

- на основе нормативно-методических документов по архивному делу разрабатывает методические указания и принимает участие в подготовке инструкций и методических пособий по ведению делопроизводства в членских организациях, выдает в установленном порядке справки, копии, выписки из документов социально-правового и  биографического  характера,  консультирует  организации и отдельных  граждан по вопросам местонахождения документов;

- оказывает методическую помощь в составлении и ежегодном уточнении  номенклатур  дел,  в  правильном  формировании  дел членских  организаций,  документы  которых  передаются  в  архив областного союза организаций профсоюзов;

-  контролирует,  совместно  с  лицами,  ответственными за делопроизводство и архив в профсоюзных организациях, правиль​ность формирования, описания, оформления документов и обеспече​ние их сохранности в членских организациях, передающих документы на хранение в архив Союза;

- принимает участие в подготовке и проведении мероприятий по повышению квалификации работников, ответственных за ведение делопроизводства в членских организациях (оказывает им помощь, дает  консультации  по  вопросам архивного  дела и  организации работы с документами);

- ежегодно  представляет  в  установленные  сроки  паспорт архива,  отчет  об  изменениях в составе и  объеме фондов,  а также отчет о своей работе в соответствующее Государственное архивное учреждение.

V.  ПРАВА АРХИВА ОБЛАСТНОГО СОЮЗА

 ОРГАНИЗАЦИЙ ПРОФСОЮЗОВ

Для выполнения указанных выше задач архиву Сахалинского областного союза организаций профсоюзов предоставляется право:

- давать методические рекомендации и консультации работникам членских организаций по вопросам ведения делопроизводства, номенклатур и формирования дел,  организации хранения, научно-технической обработки, учета, использования и порядка передачи документов в архив Союза;

- требовать  от  лиц,  ответственных  за  делопроизводство и архив, соблюдения действующих правил обеспечения сохранности, учета и формирования дел в соответствии с номенклатурой дел;

- запрашивать необходимую для работы архива Союза информацию  от  членских  организаций,  сведения  о наличии и состоянии дел в делопроизводстве;

- привлекать для участия в своей работе в качестве экспер​тов  и  консультантов  специалистов,  работающих  в  профсоюзных и других организациях.

