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1. Общие положения.
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом № 315-ФЗ от 01.12.2007 года «О саморегулируемых организациях», Федеральным законом № 125-ФЗ от 22.10.2004 года «Об архивном деле», иными нормативно-правовыми актами РФ и Уставом Некоммерческого Партнерства по содействию развития предпринимательства в сфере строительного комплекса и ЖКХ «Большая Волга», зарегистрированным в едином государственном реестре саморегулируемых организаций, основанных на членстве лиц, осуществляющих строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства за № СРО-С-152-25122009» (далее – НП «Большая Волга», Партнерство) и  устанавливает требования, обеспечивающие сбор, обработку и хранение информации, а так же условия и порядок передачи (уничтожения) архивных документов, отражающих деятельность Партнерства, в архив.
2. Для целей настоящего Положения применяются следующие понятия:
- архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства; 
- архив – учреждение или структурное подразделение организации, осуществляющие хранение, комплектование, учет и использование архивных документов.

- архив Партнерства – специально оборудованное помещение в Центральном аппарате г. Москва для хранения, комплектования, учета и использования архивных документов.

- архив Филиала – специально оборудованное помещение в офисах Филиалов, расположенных в гг. Рязань, Пенза, Тамбов.

 - пользователь архивными документами - государственный орган, орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.
3. Партнерство обязано осуществлять сбор, обработку и хранение в течение всего периода деятельности Партнерства, следующие документы:
- информацию о деятельности своих членов в форме, отдельно по каждому члену  Партнерства, сформированных дел, 
- отчеты о деятельности членов Партнерства, в порядке и с периодичностью, которые установлены Уставом и иными внутренними документами Партнерства;
- документы, утвержденные решением Общего собрания членов Партнерства;
- документы, утвержденные решением Совета Партнерства;
- документы, утвержденные Исполнительным директором Партнерства;
- документы, утвержденные решением Ревизионной комиссии Партнерства;

- документы, утвержденные решением Дисциплинарной комиссии Партнерства;
- документы, утвержденные решением Контрольной комиссии Партнерства

- журналы учета выдачи свидетельств о членстве в Партнерстве;
-журналы учета выдачи свидетельств о допуске в Партнерстве;
-журналы учета бланков свидетельств о допуске в Партнерстве;
-документы по результатам проверок деятельности членов Партнерства (документы, представляемые членами Партнерства; документы, составляемые Контрольной комиссией и Дисциплинарной комиссией);

-реестр членов Партнерства на бумажном носителе;
-реестр членов, прекративших членство в Партнерстве;

- документы внутрихозяйственной деятельности Партнерства.
Содержание архива осуществляется за счет средств Центрального аппарата Партнерства в г. Москва
 4. Перечень документов, подлежащих передаче из архива Филиалов в архив Партнерства г. Москва.
- Информация о деятельности членов, закрепленных за каждым Филиалом Партнерства, в форме отдельно по каждому члену  Партнерства, сформированных дел; 
- отчеты о деятельности членов, закрепленных за каждым Филиалом Партнерства, в порядке и с периодичностью, которые установлены Уставом и иными внутренними документами Партнерства;
5. Порядок архивирования документов и условия доступа или ограничения доступа к архивным документам.
5.1. Филиалы Партнерства комплектуют соответствующую архивную документацию в форме личного дела по каждому члену или кандидату в члены Партнерства, закрепленному за каждым Филиалом, в 2 экземплярах.

5.2. Филиалы Партнерства комплектуют соответствующую архивную документацию, по отчетам о деятельности, каждого члена Партнерства, закрепленных за каждым Филиалом, в 2 экземплярах.

5.3. Один экземпляр личного дела и  отчета о деятельности члена Партнерства (копия личного дела и отчета о деятельности, прошитые, скрепленные подписью Директора Филиала и печатью Филиала) передается по акту приема-передачи лицу, отвечающему за архив Партнерства в Центральный аппарат Партнерства в г. Москва. Второй экземпляр (оригинал личного дела и отчета о деятельности члена Партнерства) сдается на хранение в архив Филиала.
5.4. Ежегодно создается Комиссия по уничтожению либо передаче в архив, документов, которые хранятся в Партнерстве более 5 лет, и определяется порядок ее работы на основании распоряжения Исполнительного директора  НП «Большая Волга». 
5.5. Условия доступа сотрудников Партнерства и иных лиц к архивной документации Партнерства в Центральном аппарате г. Москва определяется на основании распоряжения Исполнительного директора НП «Большая Волга», к архивной документации в Филиалах распоряжениями Директоров Филиалов. 
6. Использование архивных документов
6.1. Пользователь архивными документами имеет право использовать, передавать, распространять информацию, содержащуюся в предоставленных ему архивных документах, а также копии архивных документов для любых законных целей и любым законным способом. 
6.2. Архивные документы Партнерства, изъятые в качестве вещественных доказательств в соответствии с законодательством Российской Федерации, подлежат возврату в архив Партнерства. 
7. Ответственность 
Нарушение условий настоящего Положения сотрудниками Партнерства влечет за собой применение мер дисциплинарной ответственности, предусмотренных действующим законодательством РФ.

8. Заключительные положения.
Все вопросы, не урегулированные настоящим Положением, регламентируются правовыми актами Российской Федерации, Уставом Партнерства, Положениями и другими документами. 
