


1. Общие полояtения
1.1. Настоящее Положение разработавО на основании Примерпого поJIожения об архиве
организации, угвержденного приказом Федерального архивного агентства Ns 42 от 11
апреля 2018 года,
1,2. [анное Положение опредеJUIет состав докуr{ентов архива учреждения и условия их
хранения, устzlнaвливает задачи, Еtвначение и функции архива I-{eHTpa, регламен,Iируст
деятельность лица, ответственЕого за ведение архива в Щентре.
1.3. В своей деятельности архив руководствуется Федера.llьньrм законом J\Ъ 125-ФЗ от
22.|0.2004 <об архивном деле в Российской Федерации> с измеЕенLIJIми на 11 июня 2021
года, нормативными правовыми актами Российской Федерачии, субъекта Российской
Федерации в сфере архивного дела и делопроизводства, локatльными нормативными актами
IJeHTpa.
1.4. В I_{eHTpe для хранения доку\{ентов Архивного фонда Российской Федерации и
закоЕченньIх делопроизводством док}ъ{онтов прtiктического Еазначения, rTx отбора, yreTa,
использования и подготовки к передаче на государствеIIное хранение создается архив.
1.5. Архив создается как самостоятельное подразделеЕие, возглавJUIемое лицом,
ответственныМ за ведение архива согласЕо приказу директора I-{eHTpa. 1.6. Учреждение
обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрi!ми.
1.7. I]eHTp обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование
док}ъ{ентов Архивного фонда Российской Федерации, образJтощихся в его деятельЕости.
обеспечивает своевременнуо передачу этих док}ментов на государственное хранение.
1.8. Все работы, связанные с подготовкоЙ, транспортировкой и передачей архивньтх
документов, производятся силами и за счет Щентра.
1.9. За утрату и порчу док}ментов Архивного фонда Российской Федерации должностные
лица }чреждения, несут oTBeTcTBeItHocTb в соответствии с действующим
законодатепьством.
1 .10. Контроль ДеятельностИ архива осуществляет директор I-{eHTpa.

2. Состав документов архива
2.1. В архив уrреждения поступают:

' законченные делопроизводством I-{eHTpa докlменты постоянного хранения,
образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, документы временного
(свыше 10 лет) срока храяения, необходимые в практической деятельности, докрtенr", по
кадрzlм и воспитанника},I;
. служебные и ведомственные издалия;
. справочно-поисковые средства к док}ментам и учетные ДОКУЛt{еНТы Архива
учреждения.
2.2. Сроки хранения док}ментов в архиве I-{eHTpa опредеJU{ются согласно срокаN,1,
указанным в утвержденной номенклатуре дел,

3. Задачи архива.
3.1. Основными задачами архива явJIяются:
3.1.1, Оргализация хранения документов, состав которьж предусмотрен разделом 2
Еастоящего Положения.
З.1,2. Комплектование архива док}ментаNfи, образовавшимися в деятельности r{реждения,
З.1 .З. Учет, обеспечение сохрtlнности док)а4ентов.
3.1.4. ИспользоваЕие док}ментов, нt}ходящихся на хранении в архиве Щентра.
3,1.5. Подготовка и cBoeBpeMeHHalI передача докр{оЕтов Архивного фонда IJeHTpa на
постоянное хранение в государственньй (мlниципагьный) архив.
3.1.6. Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел в
делопроизводстве Щентра и своевременной передачей их в архив у{реждения.



4. Функции архива.
В соответствии с возложенными задачами архив осуществляет следующие функции:
4.1, Оргализует прием документов постоянного и временньж (свыше 10 лет) сроков
хранения, в том числе по кадраМ и воспитанникаI\,{, образовавшихся в деятельности I-{eHTpa.
4.2. обеспечивает сохраЕЕость и ведет учет док}а{еЕтов и фондов, Еаходящихся Еа
хранении в архиве Щентра.
4.3. Систематизирует и р.вмещает документы, поступающие на храIIение в архив I_{eHTpa,
образовавшиеся в ходе осуществления деятельЕости учреждения.
4.5. Осуществляет подготовку и представляет:
. на рассмотрение и согласование экспертной комиссии Щентра описи дел
постоянного хранеЕия, временньж (свьтше 10 лет) сроков храпеЕия, в том числе по кадрам
и обr{дощимся, а также акты о вьцелении к уничтожению архивньrх док}ментов, не
подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неиспрtlвимых повреждения(
архи вн bD( документов;
. на утверждение директору IJeHTpa описи дел постоянного хранения, опйси
временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел .rо пчдр*} "воспиТанникаI\,I, акты о выделении к уничтожению архивных док}ментов, не подлежацих
хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивнрrх
документов
4.6. Участвует в работе экспертной комиссии у{реждения.4.7. Проводит мероприятия по обеспечению сохранпоOти док}ментов, находящихся на
хранеЕии в архиве Щентра. 1

4.8. Организует информирование адмиЕистрации и работников Центра о составеi и
содержании док},]r{еЕтов архива I-{eHTpa.
4.9. Информирует пользователей по вопросаI\4 местонахождеЕия архивньж документоЬ.
4.10. Организует выдачу документов и дел дJU{ работы или во временное пользование
работников Щентра.
4.11. ИсполнЯет запросЫ оргализаций и змвлеЕия гражда1{ об установлении трудового
стажа и другим вопросам социtшьно-правового характера, в установленЕом I]орядке выдает
копии документов и архивные справки, I

4. 12. Ведет учет использования документов архива I_{eHTpa.
4.\З. Осуществляет ведение справочно-поисковьIх 0редств к документам архива
учреждения.
4.i4. Участвует в разработке документов учреждения, по вопросам архивItого дела и
делопроизводства.
4, 1 5. Оказывает методическую помощь:
. службе делопроизводства I_{eHTpa в составлении номенкJIат}ры дел, формировании
и оформлении дел, контролирует правильность I

формирования и оформления дел в делопроизводстве;
. структурным подрaвделениям и работникам Щентра в подготовке
передаче в архив учреждения,
4.16. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников
архива и службы делопроизводства учреждения.

5. Права архпва.
ffля выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за архив, имеет rrpaвo:
5.1, Представлять директору учреждения предложения по совершенствованию организации
хранения, комплектования, учета и использования архивЕьш докумевтов в архиве I-{eHTpa.
5.2. Контролировать выполнеЕие установленньD( правил работы с документаь{и, в
структурньtх подразделениях учреждения.
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5.3. Запраптивать от структурных подразделений и работвиков I-{eHTpa сведения,
необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложеЕных на
архив задач и функций.
5.4. flaBaTb разъяснения и рекомендации по вопросitм, входящим в компетенцию архйва
I_{eHTpa.

5,5. Информировать структурные подразделения I_{eHTpa о необходимости передачи
документов в архив.
5.б. Принимать }п{астие в заседаниях экспертной комиссии }п{реждения.

6. Ответственность за функционирование архива.
6.1 . Назначенное прикtвом директора I_{eHTpa лицо, ответственное за ведение архива, неоет
персональнуо ответственность за:. выполнение возложенных на архив задач и функций в соответствии с действуюпt'лм
законодательством Российской Федерации;
. организацию работы архива, овоевременное и ква,тифицированное вьшолнение
приказов- распоряжений. порlчениЙ вышестояшего руководства. деЙств}tоших
нормативно-правовых актов по своему'профилю деятельности;
. рациональное и эффективное использование материilльных, финансовых и кадровtьIх
рес}рсов:
. состояние трудовой и исполнительской дисциплины в архиве, выполЕение свсих
функциональных обязанностей;
. соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-
противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;
. ведение документации, предусмотренвой действующими нормативно-правовыйи
докумеЕтами;

. готовность архива к работе в условиях чрезвычайньtх ситуаций.
6.2. ответственные за ведение делопроизводства, подготовку и продставление документов
на хранение в архив, назначаются директором L{eHTpa.
б.3, Контроль деятельности архива осуществляет директор IJeHTpa. l

' прaдосr*ление в установленном
информации о деятельности архива;

порядке достоверной статистической и иной
I

включает оформлеяие фл,

7. Комплектование архива.
7.1. Подготовка док}ментов к передаче в архив у]реждения
составление описи.
7,2, Экспертная комиссия ЕазЕачается приказом директора I_{eHTpa. В состав ЭксперrнЪй
комиссии включают не менее трех сотрудников, в том число в обязательном порядке лиl{о,
ответственное за ведение архива Щентра. Секретарем Экспертной комиссии назЕачаiот
лицо, ответственное за ведение архива уrрежДения, ЭкспертнаjI комиссия на заседанйю(
рассматривает: номенклатуру дел Щентра, описи дел постояЕЕого хранения и по личному
составу, акты на документы, выделяемые к увичтожеЕию. ij

7.3. Оформление дел.
7.3.1.,Щела постоянного хранения подшиваются в твердую обложку с)?овыми ниткаIiIи.
листы нумеруются в правом верхнем углу простым каранд цом. Количество листов в
каждом деле не должно превышать 250. В конце дела на отдельном листе составляется
заверительная надпись. ,}

1.з.2. На обложке дел постоянного хранения должны быть проставлены следующи9
реквизиты: полное наименование вышестоящей организации, наименование учрежденi.lя,
номер (индекс) дела по номеЕклатуре, заголовок дела, количество листов, срок храяеriия
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или отметка (хранить постоянно>, номер фонда, описи, дела.



хранения вносятся необходимые уточнения: в заголовки дел, содержаших
распорядительЕые документы (приказы, протоколы), вносятся номера; если дело с
перепиской состоит из нескольких томов, в каждом томе указывается корреспондеЕт, автор,
территория, ДРУГие данные, В какдоМ томе указываеТся дата (число, месяц, год) nuo-;, "окончания данного тома. Точные даты проставляются Еа обложкм дтя быстрого поиЁка

7,З,3. По окончании делопроизводствеЕного года в оформленные обложки дел постоянного

количество листов в деле.
7.3.4. Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранения
производить четко, светостойкими чернилами.
7.З,5. !ля учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нр{ерации на
отдельном листе составляется заверительнбI Еадпись.
7.3.6. В заверительной надписи указывается кодичество листов (цифрами и прописью) в
деле. ЗаверитеЛьЕм надпись подписывается составителем с yказанием его должнострТ и
даты составления.
7.З.7. ВнутренНяя описЬ составляется к делаN{ постоянного и долговремеЕного (свышеil0
лет) срока хранения, сформированным цо разновидностям документов, заголовки которirх
не раскрываюТ конкретцое содержание доКументоВ (особо ценные, личные дела и др.). i
7,4. Описание документов постоянного срока хранения ' ' 

l7.4.1. олиси составляются раздельно на дела ,'остоянного хранения по основпой
деятельности и на дела по личному составу.
7 .4.2. опtлси составляются документоведом.
7.4.з. опись ведется в единой валовой нумерации в течение нескольких лет,'7.4.4. На дела с истекшим сроком хранения составлlIется акт об уничтожении. 7.4.5. ilo
окончаниИ делопроизводСтвенногО года в учреждеЕии производится отбор док}ментов
постоянного срока хранения дJUI включения их в опись. опись состоит из годовых раздел{rв,внутри года дела располагаются по степени значимости с учетом номинального принцила
(в соответствии с номенклатурой I-{eHTpa).
7.4,6. описи составляются лицом, ответственным за архив. ,I

7,5, Щела временного хранения оформляются упрощеЕно: они не подшивtlются, листы в них
не нумеруются, уточнение на обложках не производится, описи на дела Ее состalвjulются.
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8.2. Все измеЕения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформ.пяютсrt в
письменной форме в соответствии действующим зil,конодательством Российс*ой
Федерации.
8.з. Положение об архиве учреждения принимается на неопределенный срок. Изменения и
дополнениЯ к ПоложенитО принимаются в порядке, предусмотренноnn п.9.1. настоящi;гоПолоя<ения. -r
8,4, После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельньгх пунктов и
разделов) в новой редzкции предыдуrцая редакция автоматич9ски }"трачивает силу,

учет ведется по номенклатуре дел.

8. Заключительные положения.
8.1. Настоящее Полохtение является локаJIьным Еормативным
Общем собрании работников (трулового коллектива) IJeHTpa
вводится в действие) приказом директора учреждения.
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