


д) справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива ДДТ. 

                                                      III. Задачи Архива ДДТ 

 

6. К задачам Архива ДДТ относятся: 

6.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен пунктом 5 

настоящего Положения. 

6.2. Комплектование Архива ДДТ документами, образовавшимися в деятельности 

учреждения. 

6.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве ДДТ. 

6.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве ДДТ. 

6.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской 

Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив. 

6.6. Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел в 

структурных подразделениях организации и своевременной передачей их в Архив школы. 

 

IV. Функции Архива ДДТ 

        7. Архив ДДТ осуществляет следующие функции: 

7.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков 

хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности учреждения, в 

соответствии с утвержденным графиком. 

7.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве ДДТ. 

7.3. Представляет в государственный (муниципальный) архив учетные сведения об 

объеме и составе хранящихся в архиве школы документов Архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком государственного 

учета документов Архивного фонда Российской Федерации. 

7.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив 

ДДТ, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности учреждения. 

7.5. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на 

постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив. 

7.6. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 

лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве ДДТ в целях отбора документов 

для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления 

документов, не подлежащих дальнейшему хранению. 

7.7. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся 

на хранении в Архиве ДДТ. 



                                                     V. Права Архива ДДТ 

 

8. Архив ДДТ имеет право: 

а) представлять директору учреждения предложения по совершенствованию 

организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в 

Архиве ДДТ; 

б) запрашивать в учреждении сведения, необходимые для работы Архива ДДТ; 

в) давать рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции Архива ДДТ; 

г) информировать о необходимости передачи документов в Архив ДДТ в 

соответствии с утвержденным графиком; 

д) принимать участие в заседаниях Центральной экспертно-проверочной комиссии 

при Федеральном архивном агентстве, ЭПК архивного учреждения. 
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