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1. оБщиЕ положЕния
1.1 ffокументы архивного фонда РФ отнесенные к государственной собственности,

до передачи на постоянное хранение, временно в пределах сроков, установленных
Федеральной слуrкбой РФ, хранятся в архиве колледжа,

1.2 Архив колледжа создан в составе административно-хозяйственного отдела, В

своей работе архив колледжа руководствуется законодательством РФ,

законодательными актами по архивному делу, приказами, указаниями вышестоящих

организаций, руководства колледжа:

о Федеральный закон от 22.10.2004г. Ns 125-Ф3 <об архивном деле в РФ>;

о Федеральный закон от 02.03.2016г. Ns 043-Ф3 <об архивном деле в РФ>;

о Приказ Министерства культуры РФ от 31.03.2015г, Ns 526;

. Постановлением Правительства РФ от 'l5.06,2009г. Ne477 <<об рверждении
Правил делопроизводства>,

. Приказ Росархива от 20,12-2019г. Ns236 <об рверждении Перечня типовых

уп равленческих документов) ;

о Приказ Министерства кульryры РФ от 25.08.20'tOг,Ns558 (об уrверждении
Перечня типовых управленческих архивных документов), для организации работы

архива согласно Правилам работы архивов, одобренных Коллегией Росархива;

. ГоСТ Р 7.0,97-2016 Национальный стандарт РФ <Требования к оформлению

документов>.

1.3 Положение об архиве разрабатьlвается на основании примерного положения и

утверщдается директором колледжа.

'1.4 Контроль деятельности архива осуществляет дирепор колледжа.

2. нАзнАчЕниЕ

2,1 Архив колледжа осуществляет прием документов от структурных

подразделений и других источников комплектования, обеспечивает учет документов,
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сохранность, в соответствии с законод,ательством по архивам и архивному делу при

необходимости, обеспечивает передачу этих документов на государственное хранение.

3. основныЕ зАд!цчи

3.1 Основными задачами архива колледжа являются:

о комплектованиеархивадокументами;

о }чет и обеспечение сохранности документов;

о использование храняlлихся в архиве документов;

. подготовка и передача доцументов, относяlлихся к Архивному фонду РФ, на

постоянное хранение в учрещдение Федеральной архивной службы России.

4 Функции

4.1 В целях выполнения основных задач архив осуществляет следующие функции:

о Принимает упорядоченные документы струlсгурных подразделений-источников

комплектования архива;

о Учитывает и обеспечивает сохранность принятых в архив документов;

о организует информационное обслркивание руководителей, струкryрных

подразделений и организаций;

о осуществляет выдачу и учет доlryментов по запросам организаций и частных

лиц;

о Проводит экспертизу ценности и осуществляет комплекс организационных и

методических мероприятий по передаче доцументов на постоянное хранение;

. организует рабоry по составлению номенклаryры дел колледжа;

о оказывает методичесцую и практическую помоlль cTpylffypнblм подразделениям

колледжа в работе сдоцументами;

о Участвует в разработке доцументов по ведению архивного дела,

5 КОМПЛЕКТОВАНИЕ АРХИВА

5.'l Комплектование архива колледжа - это систематическое пополнение архива

документами.

Комплекгован ие архи ва вкJ,lючает:

. определение источников комплектования архива;
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о определение составадокументов, подлежащих приему в архив;

о организацию приема документов в архив.

5.2 Источники комплектования архива:

Основным и источн и ками ком плектования архи ва я вля ются :

о струlсгурные подразделения колледжа;

о физические лица.

5.3 Состав доцументов подлежащих передаче в архив.

Архив колледжа комплектуют:

о .Щела постоянного хранения;

о ,Щела по личному составу;

о ,Щела долговременного хранения (свыше 10 лет);

о .Щела временного хранения (до 10 лет);

о .Щокументы личного происхоцдения (в архив колледжа передаются на

временное хранение по заявлению их владельцев);

о В архив передаются документы организаций-предшественников, а таюlе

документы ликвидированных подчиненных организаций;

. Служебные и ведомственные издания.

6. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДЕЛ

6.1 В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное

оформление дела. Полному оформлению подлежат дела постоянного, долговременного
(свыше 't0 лет) хранения и по личному составу, подготовленные к передаче в городской

архив.

6.2 Полное оформление дел предусматривает:

о Подшивlry и переплет дела;

о Нумерациюлистовдела;

о Составление внугренней описи;

. Составление листа-заверителя;

о Внесение необходимых рочнений в реквизиты обложки дела.
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6.3 flела временного хранения (до 10 лет включительно) подлежат частичному

Оформлению. Кделам временного хранения, в том числе относятся контрольные работы,

курсовые проеffiы, дипломные работы и другие работь1 сryдентов:

. Составляется внутренняя опись;

о flела Временного хранения (до 10 лет) передаются в архив связанные в связки,

с сопроводительной описью;

. Группируются документы в дела одного года. Группировка личных дел сryдентов

производится по алфавиry.

7. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ДЕЛ ВО ВРЕМЕННОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ

7.1 ,Щела выдаются из архива:

о для использования работниками и сryдентами колледжа;

. для использования в научных, учебных и иных исследованиях;

. во временное использование для других организаций.

7.2 ,Щела выдаются во временное использование из хранилиlл на срок не

превышающий:

о 1 месяцдля использования работниками и сryдентами колледжа;

о 3 месяца дrя организаций;

о Органам суда и проlryраryры дела выдаются до прекращения дела или

вынесения судебного решения.

Продлlение установленного срока выдачи документов во временное пользование

допускается с разрешения дирекгора колледжа по письменному подтверщдению

пользователя о сохранности документов.

Выдача из хранилища оформляется следующими доlryментами:
. 3аказами-требованиями на выдачу дел сотрудникам и сryдентам;

о Аtсами о выдаче дел во временное пользование другими организациями;

Выдача доlryментов из хранилища регистрируется в книгах выдачи доlryментов.

8. прАвА АрхивА
8.1 Архив колледжа имеет право:

о Требовать от cTpylfiypнblx подразделений передачи в архив документов в

упорядоченном состоянии;
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. 3апрашивать от стру}ýурных подразделений (источников формирования)
необходимые для работы архива сведения;

. Участвовать в мероприятиях, проводимых Федеральной архивной слуrкбой

России, органами управления архивным делом субъеrсов РФ по вопросам архивного

дела и документационного обеспечения колледжа.

9 ОТВЕТСТВЕННОСТЬАРХИВА
9.1 Архив совместно с директором колледжа несет ответственность за:

. Несоблюдение условий обеспечения сохранности документов;

о Утрату и несанкционированное уничтожение документов;

о Необоснованный отказ о приеме на хранение документов постоянного хранения

и по личному составу подведомственных организаций, при ликвидации организации,

реорганизации или изменения формы собственности;

. Нарушение правил использования доцументов и досryпа пользователей к

документа м, уста новлен н ых за кон одател ьство м,

10 приложЕниЕ
10.1 Согласование движения документов, регистрации, хранения, учета и вы

деления к уничтожению оформляются:

о Протоколом заседания экспертно-проверочной комиссии (эпк), экспертной

комиссии (ЭК);

о Апом о выделении к уничтожению доlryментов, не подлежащих дальнейшему
хранению.

10,2 Форма бланков документов (приложения), согласуется и угверщдается СМК

колледжа.

6



ГБпоУ (соликамский техноло-

лист согласования

flолжность Личная подпись,
дата

Расшифровка
подписи
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Секретарь учебной
части

Корзникова М.Н.
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