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ПОЛОЖЕЦИЕ
Об аРХИВе гOсУДарственног0 профессиональнOго образовательного учреждения

ТУЛЬСкой области <<Чернский профессиональпо-педагогический колледж)

1. Общие положения
1.1. Настояtцее полQжение определяеТ назначение, цели, задачи, функции, права,

ответственность И основы деятельности архива гQсударственногQ профессионального
образовательного учреждения Тульской 86ласти <чернский профессионально-педагогический
колледж)> (далее - Колледж).

1,2. АРхив Qрганизации осуцдествлJIет прием, учет и хранение документQв,
образуюшихся в процессе ее деятельности, в соответствии с действуIощим законодательством
ПРОИЗВОДИТ ОТбОР, ПОдгОтовку и передачу документов на хранение в государственные архивы,
осуществляет организационно-методическое руководство деятельностью структурных
пQдразделений организации в области делопроизводства и архивного дела.

1.3. Архив является самостоятельным структурным подразделением организации или
входит в состав отдела документационного обеспечения, непосредственно подчинrIется
соответственно руководителю организации (или одному из его заместителей) или начальнику
отдела документационного обеспечения.

|,4, В своей деятельности архив руководствуется действующим законодательством,
нормативно-правовыми актами и методическими материалами по организации архивного дела и
делопроизводству, организационно-распорядительными документами самой организации и
настоящим положением.

1.5. .ЩеятельностЬ архива осуществJUIется на основе текуIцегО и перспективного
планирования, сочетания единоначалия в рецении вопросов служебной деятельности и
коллегиалЬностИ при иХ обсуждении, персональной ответственности работников за надлежаIцее
исполнение во3ложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений заведующего
архивом.

1.6. 3аведующий И другие работники архива назначаются на должности и
освобождаются оТ занимаемых должностей приказом руководитеJUI организации в соответствии с
действующим законодательством РоссийскоЙ Федерации.

1,7, Квалификационные требования, фУнкциональные обязаннQсти, права,
ответственность заведующего и других работников архива регламентируются должностными
инструкциями, утверждаемыми руководителем организации.

1.8. дрхив возглавлrIет заведующий, на должность которого назначается лицо,
имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы по делопроизводству не менее 2
лет.

1.9. 3аведующийархивом:
- руководит всей деятельностью архива, несет персональную ответственность за

своевремеНное и качеСтвенное выполненИе возJIожеНных на архив задач и функций;- осУществляеТ в пределах своеЙ компетенции функции управления (планирования,
организации, мотивациI,I, контроля), принимает решения;

- внОсит руковОдствУ организацИи предлоЖения пО совершенствованию работы
архива;

- участвует в перспективном и текущем планировании деятельности архива, а также
подготовке tIриказов, распоряжений и иньlх документов, касающихся возложенных на архив задач
и фуlrкций;
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- приFIимает необходиI\4ые меры для улучшени; п{атериаJIьно-техI{ического и
информационI{ого обеспечения, )rсловий труда, повышения профессиоI{альной поlIготовки

работников архива.
1 , 10. В период отсутствия заведуIощего архивом его обязанности I4сIIолFшIет его

заместитель (при его налиrIии) или назначенный приказом руководитеJIя организаL\ии другой
работtrик.

1.11. Заведуюllдий архивом или лиI\о, ]4сполняющее его обязанrrости, имеIот право
Подписи доI(ументов, направляемых от имени архива по вопросам, входяU-Iим в его компетенцию.

1.12. Архив осуIцествJI;Iет свок) деятельность во взаимолействии с лругими слу>I<6ами и
С'груктурI{ыми подразделениями оргаtIизации, а TaK)I(e в IIределах своей компетенции со
сторонними организациями.

1.13. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и FIарушение трудовой
дисциплины работlrики архива несут ответственность в порядI(е, предусмотренном действуюrrlим
законодательством.

2. Основные задачи архива
2,|. Прием, учет и хранение документов
2.2. Обеспечение сохранности документов, создание нэуч116-.rrоавочного аппарата,

обеспечение использования документов, хранящихся в архиве.
2.З. Подготовка и в соответствии с действуюlцим законодательством передача

локументов I{a хранение в государствеI{ные архивы.
2.4. ОрганизаtIионно-методичесI(ое руково/{ство, координация и контроль леятельности

структурных подразделений по вопросам организации архивного дела.
2.5. Подготовка и представление руководству информационно-аналитиrIеских материаJIов

о состоянии и перспективах развития архивного дела в организации,
2.6. Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том числе

на ocI{oBe использования современных информационных технологий.
2.J, У.lастие в прелелах своей компетенции в подготовке и исполнении управленческих

решений руководства организации.
2.8. Повышение уровня грамотности работников организациив области делопроизводства

и архивI{ого дела.
2,9. Решение иных задач в соответствии с целями организации.

3. Основные функции архива
З.1. Планирование, организация и контроль деrlтельности организации и ее

структурных подразделений в области архивного дела.
З.2, 11рием, регистрация, систематизация и хранение документов в соответс.lвии с

установленным порядком.
3.З. Обеспечение использования документов, хранящихся в архиве (информирование

руководства и сотрудников организации о составе и содержании документов архива, выдача в

усТаноВленном порядке дел, документов или их копий, архивных справок, исполнение запросов
ЮРИДИЧеСI(их и физических лиц, учет использования документов, хранящихся в архиве).

З.4. Формирование справочного аппарата, облегчающего учет и использование
архивных документов,

3.5. Инструктак работников структурных подразделений о порядке формирования,
подготовки и сllаtlи дел R архив.

З,6, Контроль 3а своевременным поступлением в архив закопченных
делопроизводством локументов.

З,]. СОСтавление и представление годовых описей дел постоянного хранения и по
ЛИЧНоМУ составу на рассмотрение экспертных комиссий организации и соответствующего
государственного архива.

3.8. Участие в работе экспертной комиссии организации, экспертиза ценности
аРХИВНЫХ ДОКументов, формирование документов в дела постоянного и временного хранения.

З.9. СоставленлIе актов об уничтожении документов, сроки хранения которых истекли.
3.10. КОнтроль За физическим состоянием докуl\{ентов, своевременностью их
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восстановления, соблюдением в помеш{ениях архива условиЙ, необходимых ллrI обеспечения
сохранности документов.

3. 1 1 . Составление ycTaHoI]JIeHHo j,t отчетности, учет выдачи архивных справок и дел.
З.12. Участие в разработке положений и инструкций по ведению делопроизводства и

организации архивного дела.
3.13. Методическая помощь структурным подразделениям оргаFIизации в составлении

номенкJIа,гур, формировании и оформлении дul, подготовке их к цередаче в архив.

4. Права и ответственность

4,\, Архив иллеет право:
- получать поступающие в организацию документы и иные информационные

материалы по своему профилю деятельнос,tи для ознакомления, систематизированного учета I4

использоtsания в работе;
- запрашивать и получать от руководителей организации и ее структурных

пОдразделениЙ информацию, необходимую для выполнения возложенных на него задач и

функций;
- осуществлять в пределах своей компетенции проверI(у и координацию

деятельности структурных подразде,llений организации по вопросам делопроизводства и
архивного дела, о результатах проверок докладывать руководству организации;

- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы архива и
организации в I_Iелом;

- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции
архива.

4.2. 3аведуюrций архивом несет персональную ответственность за:

- выполненI,Iе возложенных на архив функций и задач;
- орган].{зацию работы архива, своевременное и квалифицированное выполненI4е

ПРИКаЗов, распоряя<ениЙ, поручениЙ вышесI,ояlцего руководс,гва, деЙствующ],Iх нормативно-
правовых актов IIо cBoeI\,Iy профилю деятельности;

- рациональное и эффективное использование материальных, фиrtансовых и
кадровых ресурсов;

- ВеДение документации, предусмотренной действующимI4 нормативно-правовыl!Iи
докуlиснтами;

- ПрелСта]]ление в устаноRленном порядке достоверноу\ стаl,ист,ической и иноii
инфорплации о делтельности архива.
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