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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Архив областного государственного бюджетного профессио­
нального образовательного учреждения «Карсунский технологический тех­
никум» (далее - Архив) осуществляет полномочия по приему архивных до­
кументов от структурных подразделений областного государственного бюд­
жетного профессионального образовательного учреждения «Карсунский тех­
нологический техникум» (далее - Техникум), обеспечивает их учет, сохран­
ность, упорядочение и использование.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с;
- Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации» (с изменениями на 11.06.2021 г.);
- Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;
, учета и исполь-- Правилами организации хранения, комплектования.

зования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в 
органах государственной власти, органах местного самоуправления и орга­
низациях (утверждены приказом Минкультуры России от 31.03.2015 г. 
№526);

- Перечнем типовых управленческих архивных документов, образую­
щихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 
самоуправления и организаций с указанием сроков хранения (утвержден 
приказом Росархива от 20.12.2019 г. №236);

- Приказом Росархива от 11.04.2018 г. N л «Об утверждении пример-|«Ч'2,
ного положения об архиве организации»;

5- Законом Ульяновской области от апреля 2006 года
№ 40-30 «Об архивном деле в Ульяновской области»;

- Законом Ульяновской области № 231-30 от 02.12.2013 «О правовом 
регулировании отдельных вопросов в сфере архивного дела на территории 
Ульяновской области»;

- Уставом Техникума.
Положение определяет назначение, цели, задачи, направления деятель­

ности архива Техникума.
1.3. Основными задачами архива являются;

- комплектование архива документами, образующимися в процессе 
деятельности техникума;

- учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного 
аппарата, использование документов, хранящихся в архиве;

- осуществление контроля над формированием и оформлением дел 
в делопроизводстве техникума.



1.4. Архив техникума работает по планам, утверждаемым директором 
техникума.

1.5. Сдача в архив надлежаще оформленных документов возлагается на 
заместителей директора, главного бухгалтера, руководителей структурных 
подразделений.

1.6. Архив техникума осуществляет свою деятельность во взаимодей­
ствии со структурными подразделениями техникума, а также в пределах сво­
ей компетенции со сторонними организациями.

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА

2.1. Архив техникума принимает на хранение только законченные де­
лопроизводством документы временного, постоянного хранения и по лично­
му составу.

2.2. Ответственность за качественную подготовку дел для сдачи в ар­
хив несут руководетели сзруьл урных подразделений техникума и сдают их 
после просмотра экспертной комиссией, создаваемой приказом директора 
техникума.

2.3. В состав документов архива Техникума входят документы, обра­
зовавшиеся в процессе деятельности:

- документы временного (до 10 лет) хранения, необходимые в практи­
ческой деятельности;

- документы постоянного хранения и по личному составу Техникума;
- документы постоянного хранения и по личному составу ликвидиро­

ванных учреждений, входивших в структуру Техникума;
- личные дела с документами студентов очной, а также заочной формы 

обучения;
- личные дела студентов, отчисленных из техникума по различным 

причинам;
- выпускные квалификационные работы обучающихся, курсовые ра­

боты и отчёты по практике (сдаются по акту).

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АРХИВА ТЕХНИКУМА

3.1. Дела временного хранения, включенные в номенклатуру дел тех­
никума, передаются структурными подразделениями в архив Техникума по 
истечении календарного (или учебного) года.

3.2. Дела передаются по актам, составляемыми структурными подраз­
делениями. Акт передачи дел структурного подразделения составляется в 
двух экземплярах, один из которых предается с делами в архив Техникума, а 
второй экземпляр остается в качестве контрольного в структурном подразде­
лении.

3.3. Дела временного хранения, не включенные в номенклатуру дел 
Техникума, передаче в архив не подлежат. Они хранятся в структурных под­



разделениях и по истечении сроков хранения уничтожаются в установленном 
порядке,

3.4. Дела временного хранения могут передаваться в архив Техникума 
по решению директора. При этом не проводится пересистематизация доку­
ментов в деле, нумерация листов и подшивка дел.

3.5. В архив могут также передаваться служебные ведомственные из­
дания, нормативно-методическая документация, подшивка газет.

3.6. Дела постоянного хранения передаются в архив Техникума струк­
турными подразделениями по истечении календарного года в соответствии с 
описью.

3.7. Личные дела обучающихся сдаются подшитыми в отдельные пап­
ки на каждого человека или переплетенные в отдельные тома, где они сосре­
дотачиваются по группам, в строгом алфавитном порядке. В каждом томе 
должна быть составлена внутренняя опись.

3.8. Личные дела оформляются в виде отдельных папок и сосредотачи­
ваются в коробках. В каждой коробке должна быть внутренняя опись дел в 
строгом алфавитном порядке.

3.9. Выпускные квалификационные работы обучающихся сдаются в 
архив согласно описи в семидневный срок после их защиты по учебным 
группам. Опись составляется в 2-х экземплярах, один из которых после при­
ема с распиской архивариуса возвращается сдавшему выпускные квалифи­
кационные работы, а первый экземпляр хранится в делах по ведению архива.

3.10. Дела из архива могут выдаваться для использования как для рабо­
ты в помещениях архива, так и во временное пользование вне архива по рас­
поряжению директора Техникума.

3.11. Выдача дел работникам Техникума регистрируется в книге движе­
ния документов архива.

3.12. При интенсивном использовании дел, ежегодно проводится про­
верка наличия и состояния, выданных в течение года дел,

3.13. Единовременные проверки наличия и состояния дел проводится:
- после перемещения дел в другие помещения;
- после чрезвычайных происшествий, вызвавших перемещение (эваку­

ацию) дел или при доступе в архив посторонних лиц;
- при смене ответственного за арллв;
- при реорганизации или ликвидации Техникума.
3.14. При смене ответственного за архив, прием-передача документов, 

помещения, инвентаря и оборудования производится по акту. Акт подписы­
вается обеими сторонами, членами комиссии (третьим лицом) и утверждает­
ся директором Техникума.

3.15. Проверка наличия и состояния дел проводится комиссией, специ­
ально назначенной приказом директора Техникума.

3.16. По результатам проверки составляется акт, который подписывает­
ся директором Техникума и членами комиссии.



3.17. В случае недостачи дел организуется их розыск в течение одного 
года после обнаружения недостачи.

3.18. На дела, пути розыска которых исчерпаны, составляется акт, кото­
рый рассматривается экспертной комиссией Техникума, который в свою оче­
редь утверждается директором Техникума.

4. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ АРХИВА

4.1. Основными задачами архива Техникума являются: 
комплектование документов, состав которых предусмотрен разде­

лом 3 настоящего Положения;
- учет, обеспечение сохранности, эффективное использование доку­

ментов, хранящихся в архиве;
- осуществление контроля за формированием и оформление дел 

структурными подразделениями при сдаче документов на хранение в архив в
соответствии законодательством;

4.2. В целях выполнения основных задач архив осуществляет следую­
щие функции:

4.2.1. Принимает не позднее, чем за 2 года после заверщения делопро­
изводства, учитывает и хранит документы техникума, обработанные в соот­
ветствии с требованиями, установленными архивной службой Российской 
Федерации;

4.2.2. Составляет и предусматривает не позднее, чем через 2 года после 
заверщения делопроизводством, годовые разделы описей документации по­
стоянного хранения;

4.2.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность приня­
тых на хранение дел;

4.2.4. Организует использование документов:
- информирует руководство Техникума о составе и содержании доку­

ментов архива;
- выдает в установленном порядке дела, документы или копии доку­

ментов в целях служебного и научного использования;
- исполняет запросы организаций и заявления работников, а также 

граждан по вопросам социально-правового характера, в установленном по­
рядке выдает копии документов и архивные справки;

- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;
- проводит экспертизу ценности документов;
— организует работу по составлению номенклатуры дел техникума;
- оказывает методическую и практическую помощь структурным под­

разделениям в работе с архивными документами;
- совершенствует и внедряет новые методы организации работы, в том 

числе на основе использования современных информационных технологий;
- составляет, а также согласует с экспертной комиссией Техникума ак­

ты об уничтожении документов



4.3. Погрузка и вывоз на утилизацию документов осуществляется под 
контролем архивариуса.

5. ПРАВА АРХИВА ТЕХНИКУМА

5.1. Для выполнения основных задач и функций архив Техникума, в
лице ответственного специалиста (архивариуса), уполномоченного приказом 
директора Техникума, имеет право;

- требовать от структурных подразделений соблюдения установлен­
ных сроков передачи документов в архив Техникума, обеспечения полноты 
состава и объема передаваемых документов;

- контролировать правила работы с документами в структурных под­
разделениях - источниках комплектования архива Техникума;

- запращивать от структурных подразделений - источников комплек­
тования необходимые для работы архива сведения.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АРХИВА ТЕХНИКУМА

6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение ар­
хивом функций, предусмотренных настоящим Положением, несет архивари­
ус, а также специалист по кадрам Техникума.

6.2. Архив несет ответственность за:
- несоблюдеьше условий обеспечения сохранности документов;
- утрату и несанБсционированное уничтожение документов;
- необоснованный отказ в приеме на хранение документов постоянно­

го хранения и по личному составу подведомственных организаций, при лик­
видации организации или изменении формы собственности;

- нарушение правил использования документов и доступа пользовате­
лей к документам, установленных законодательством РФ.

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

7.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 
директором техникума.

7.2. В настоящее Положение могут быть внесены изменения и допол­
нения при необходимости приведения настоящего Положения в соответствие 
с вновь принятыми законодательными и иными нормативными актами Рос­
сийской Федерации и Ульяновской области, вновь принятыми локальными 
нормативными актами Техникума.
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