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ПОЛОЖЕНИЕ

оБ АрхивЕ

.Щата введения 201 5-0З-01

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

,1,1 
,Щокументы архивного фонда РФ отнесенные к государственной собственности,

до передачи на постоянное хранение, временно в пределах сроков, установленных
Федеральной слркбой РФ, хранятся в архиве коллед}(а.

1.2 Архив колледжа создан в составе отдела кадров. В своей работе архив колле-
джа руководствуе,гся 3аконодательством РФ, законодiательными актами по архивному
делу, приказами, указаниями вышестоящих организаций, руководства колледжа.

'1.3 Положение об архиве разрабатывается на основании примерного положения и

угвер)(дается директором колледжа.
1.4 Контроль деятельности архива осуществляет директор колледжа.
методическое руководство деятельностью архив€l осуществляет архивный отдел

городской адм и н истр ации,

2 НАЗНАЧЕНИЕ

2.1 АРХИВ кОлледжа осуществляет прием документов от структурных подразде-
лений и других источников комплектования, обеспечивает учет документов, сохран-
ность, в соответствии с законодательством по архивам и архивному делу при необхо-
ДИМОстИ, обеспечивает передачу этих документов на государственное хранение.

3 ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

3.1 Основными задачами архива колледжа являются:
. комплектованиеархивадокументами;
о }чет и обеспечение сохранности документов;
. использование хранящихся в архиве доl:ументов;
. подготовка и передача документов, относяlлихся к Архивному фонду

РФ, на постоянное хранение в учрещдение Федеральной архивной
службы России.
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ции:

4 Функции

4.1 В целях выполнения основных задач архив осуществляет следующие функ-

. Принимает упорядоченные документы струкгурных подразделений-
источников комплектования архива;

. Учитывает и обеспечивает сохранность принятых в архив документов;
о Организует информационное обслуживание руководителей, cтpylcyp-

ных подразделений и организаций;
о Осуществляет выдачу и учет документов по запросам организаций и

частных лиц;
о Проводит экспертизу ценности и осуществляет комплекс органи3ацион-

ных и методических мероприятий по передаче документов на постоян-
ное хранение;

. организует работу по составлению номенклатуры дел колледжа,

. оказывает методическую и практичес;кую помощь структурным подраз-

делениям колледжа в работе с документами;
. Участвует в разработке документов по ведению архивного дела.

5 КОМПЛЕКТОВАНИЕ АРХИВА

5,1 Комплепование архива колледжа - это систематическое пополнение
архива документами.

Комплектование архива включает.
о определение источников комплектования архива;
о Определение состава документов, подлежащих приему в архив;
. организацию приема документов в архив.

5.2 Источники комплектования архива:
Основными источниками комплектования архива являются:

о структурные подразделения колледжа;
о физические лица.

5.3 Состав документов подлежащих передаче в архив.
Архив колледжа комплектуют:

о ,Щела постоянного хранения;
о ,Qела по личному составу;
о !ела долговременного хранения (свыше 10 лет);

о ,Щела временного хранения (до 10 лет);

о flокументы личного происхождения (в архив колледжа передаютСя На

временное хранение по заявлению их, владельцев);
о В архив передаются документы организаций-предшественников, а также

документы ликвидированных подчиненных организаций;
. Служебные и ведомственные изданиrl,
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6 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДЕЛ

6.1 В зависимости от сроков хранения пр(эводится полное или частичное

оформление дела. Полному оформлению подлежа]-дела постоянного, долговремен-
ного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу подготовленные к передаче в го-

родской архив.

6.2 Полное оформление дел предусматривае],:
. Подшивку и переплет дела;
. Нумерацию листов дела;
. Составление внугренней описи;
. Составление листа-заверителя;
о Внесение необходимых рочнений в рек:визиты обложки дела.

6.З !ела временного хранения (до 10 лет вкгlючительно) подлежат частичному
оформлению. К делам временного хранения, в том числе относятся кон-

трольные работы, курсовые проекты, дипlломные работы и другие работы
студентов:
. Составляется внугренняя опись;
о ,Qела временного хранения (до 10 лет) передаются в архив свя3анные в

связки, с сопроводительной описью;
. Группируются документы в дела одного года. Группировка личных дел

студентов производится по алфавиту.

7 ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ДЕЛ ВО ВРЕМЕННОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ

7.1 ,Щела выдаются из архива:
о flля использования работниками и студентами колледжа;
о flля использования в научных, учебных и иных исследованиях;
. во временное использование для других организаций.

7.2 Дела выдаются во временное использование из хранилищ на срок не

превышающий:
r ,1 месяц для использования работниками и студентами колледжа;
о 3 месяца для организаций;
. органам суда и прокуратуры дела вы1{?ются до прекращения дела или

вынесения судебного решения.
Продление установленного срока вlэ|fl?чи документов во временное

пользование допускается с разрешения директора колледжа по письменному под-

тверждению пользователя о сохранности документов.

7.3 Выдача из хранилиlла оформляется следуюцlими документами:
. 3аказами-требованиями на выдачу дел сотрудникам и студентам;
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. Аtсами о выдаче дел во временное пользование другими организациями;
Выдача документов из хранилиlла регистрируется в lкнигах выдачи документов,

8 ПРАВА АРХИВА

8.1 Архив колледжа имеет право:

. Требовать от струкrурных подразделений передачи в архив документов
в упорядоченном состоянии;

. 3апрашивать от структурных подразделlений (источников формирования)
необходимые для работы архива сведения;

. Участвовать в мероприятиях, проводиплых Федеральной архивной служ-
бой России, органами управления архивным делом субъекгов РФ по во-
просам архивного дела и документациоl{ного обеспечения колледжа.

9 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АРХИВА

9.1 Архив совместно с дирекгором колледжа несет ответственность за:

о Несоблюдение условий обеспечения сохранности документов;
. Утрату и несанкционированное уничтожение документов;
. Необоснованный отказ о приеме на хранение документов постоянного

хранения и по личному составу подЕ}едомственных организаций, при
ликвидации организации, реорганизаu|ии или изменения формы соб_
ственности;

. Нарушение правил использования документов и доступа пользователей к

документам, установлен ных за конодательством.

10. учЕт докумЕнтов

10,1. Согласование движения, регистрации, учета, хранения, и выделения к

уничтожению документов оформляются :

. Протоколом заседания экспертно-проверочной комиссии (ЭПК), экспертной ко-

миссии (ЭК);

. Апом о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

10.2. Форма бланков документов (приложения l\, Б) согласуется и утверждается

СМК колледжа
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Приложение А,

министЕрство оБрАзовАния и HAyKl/ пЕрмского крАя
государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

КСОЛИКАМСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ))

менеджмента качества
Члены комиссии: 1. Фамилия, Имя, отчество, руководитель структурного
подразделения, должность

2. Фамили я, Имя, Отчество, руководитель структурного
подразделения, должность

3. Фамилия, Имя, Отчество, руководитель струlсурного
подразделения, должность

4. Фамилия, Имя, Отчество, руководитель структурного
подразделения, должность
Повестка:
1,

2.
3.
постановили:

В соответствии с Федеральным законом от 22|-1О.2004г Ns '125-Ф3 <Об аРХИВНОМ

деле в РФ>, Приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015г. Ns 526, Приказом
Министерства культуры РФ от 25.08.2010г. <об утверх(цении Перечня типовых управ-
ленческиХ архивных документов))' ПостановлениеМ Правительства рФ от

15.06.2009г. Ns477 кОб рверщдении Правил делопроизводства), для организации

работы архива согласно Правилам работы архивов, одобренных Коллегией Росархи-
ва
1.

2.
3. !окументы с истекшим сроком хранения уничтож,ить по акту с приложением внуг-

ренних описей.
Подписи:

Председатель:
члены комиссии:
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протокол
заседания экспертной комиссии (эк)

УТВЕРЩДАЮ
[ирекгор ГБПОУ кСоликамский техноло-

гическиtl колледж))от( )) 20_г. Nэ
Н.В.Шипулина

20_г.
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Приложение Б

МИНИСТЕРСТВО КИ ПЕРМСКОГО КРДЯ
государственное бюдже бразовательное учреll(цениекСолика lй колледжr, ' '

В соответствии с Федеральным законом от 22.1о.2оо4г Ns 125-ФЗ кОб архивном делев РФ>, Приказом Министер_ст_в€ культуры РФ от 31.оз.2Оl5г. Ns SZO, Приказом Мини-стерства культуры РФ от 25.08.2010г. <об rгвер}vlении Перечня типовых управлен-ЧеСКИХ ПОСТановлением tlравительства рФ от 15.о6.2009г.Ns477 ,, делопроизводства),согласн ивов, одобренных Hlo
ры дел колледжа, угвержденной приказом от (
нием сроков хранения документов
отобраны к уничтожению, как не имеющие научно-исторической ценностии rгративщие практическое значение документы фонда N 

- , опй.й дйNs

о выделении к уничтожению
документов,

не подлежащих хранению

,Qиреrтrэр ГБПОУ < Соликамский техноло-
гический колледж)

N
п/п

3аголовок дела
или групповой

заголовок
документов

Крайние
даты

Номера
описей

индекс дела
по номенкла-
ryре или N

дела по

Кол-во
ед. хр.

Сроки хране-
ния
и номера ста-
тей
по пеDечню

Приме-
чание

2 3 4 5 6 7 8

Итого
ды

ед. хр. за го-

описи дел постоянного хранения .УЗi;;l;lЖ:Ь*ены по
согласованы с ЭПК lpoTo*bn о,

)

rгверцдена приказом руководителя колледжа от

Подписи:
Председатель ЭК
члены комиссии:

личному составу
N

Ns

гический

(( ) 20_г.

1
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Лист регистрации изменений

Номер из-
веlцения

Номер из-
менения

Номер ли-
ста

flaTa внесения из-
менений

Подпись, расlrlибров-
ка подписи

01 10, прило-
жения А и

Б

05 27.12.2017

Углицких Т.Г.,
документовед
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