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I. 06ulre rroJro?Keutrrl

Flacrosuee noJlor(et{He o6 apx14Be KOy <fle'rponaaJroBcKar lrrKoJra-HHTepHar)) (azuree -
yqpeNlerrue) pa^rpa6orauo B coorBercrBvrr4 c noAnyHrcrov 8 rryHKTa 6 floroNeuuq o
Oelepalruovr apxHrluoNt alcnlct'Be. ylBepr(llctrrror.o Vxarorrr flpe:uAen,ra poccuftcrcoii
@elepattutz or 22 Hrcr{t 2016r. N.:293 <Borrpocr,r Oe,lcpa"irsuoro apxnBrroro areHTcrBa)
(Co6panrze 3aKoHoirarerrbcrBa Poccuficrcoir @eaeparrun"20l6. Nq 26. cr.4034).

Apxr,ra y.{pexleHL; ocyruccl BJrrer xpar{eHHe. KoMnJleK-roBaHHe. yr{e.r H HcnoJrb3oBaHI{e
AoKyMelll'on Apxnanoro tlloulta Poccnficroli @eltcparlr.rn. .rtoKyrueHToB BpeMerrHbrx (casrure
10,rer) cpoKoB xpaHctlt'ttt. B roM tthcJrc no JmrntoMv cocraBy. rt6paroeaupgxcr B.rerreJrbHocrH
yqpe)KAeHI4g, a',faK)l(c IlOlu-ol 0llKy Iot(yNterrroB K lrepe,ilaqc rra llocroqHHoe xpaHerrhe B apxr.tB
MnHucrepcrea o6pa'loeaunr Orracr<ofi o6racrH" lrclorrHHKoM KoMrrJreKTonaHv$, Koroporo
B[,rcTynae'f yqpe)Kjle H Ir e.

VqpeN,qeune pa.:pa6arbrBaer lroJro)Kerrr4e o6 Apxune yqpe)r(AeHHs. IloloxccuHe o6 Apxune
yqpe)I(AeHI4t rIoAJtelt(HT corJIacoBaHHro Ha I]pelMer coorBercrBHr ero Hacrorueuy
noJloI(eHalo c yLIeToM COCTalla IOKyr\{eHToB. Haxolurtlhxcg Ha xpaHeHr4H H [OAJreXauIux
xpaHeHrjro n Apxune yqpe)(AeHr4r.

VqperxAetlue. cot'nacoBllBaer lroJror(clrue o6 apxnne vLrpcx.)(crrnr c apxuBov MnuncrepcrBa
o6pa:oaar*as Ovcroii o6lacrn.

flocle cofracoBaHHn rroJro)Kenue o6 Apxr,llc yrrpe)KAeHHr v.fBepr(,tlaerct pyr(oBoAHTereM
op|ar{H3artun.

Apxun opraHH3altHH tt ctlocti ,ileqreiu,nocrr{ p\/l(ol-}oitclByclcr @elepalrunr)rM 3aKonoM or
22'10.2004 J\b l2-5-O3 (06 apxHBIroM ,terrc n Poccr.rficrofi @eleparrnn> (Co6paHne
3aKoHoAarerlbcl'Ba Poccltircrcofi Oelepauun,2004" No 43. cr. 4l 69:2006, Nu 50. cr. 5280;2007,
Ne49, cr.6079;2008, N!20, c'r.2253; 2010, N,r lg. cr.2291. J1e3l, cr. 4196;2013, Ns7,
cr.61l 2014, Nq40. cr.5320:2015. Ne48, cr.6123:2016. Nbl0, cr. 1317. Ne22.q.3097:
2017, Il!25, cr.3596; 2018, Ns l. cr. l9). rarcorraMr.r. HopMarHBrrbrMH npaBoBbrMH aKraMH
Poccnticxofi <Delepartutt. cy6segron Pocculiqcol:i OelepaUan n c$epe up*r""o.o Ae,a H
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делопроизводства, правилами организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов в государственных органах, органах местного самоуправления и 

организациях
[1]

, локальными нормативными актами государственного органа. 

  

II. Состав документов Архива организации 

5. Архив учреждения хранит: 

а) документы постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе 

документы по личному составу, образовавшиеся в деятельности учреждения; 

б) документы постоянного хранения и документы по личному составу фонда  учреждения 

в) архивные фонды личного происхождения
[2]

 (при их наличии); 

г) фонд пользования (архива)
[3]

 (при наличии); 

д) справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива  

учреждения. 

  

III. Задачи Архива учреждения 

6. К задачам Архива учреждения относятся: 

6.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен главой II 

Настоящего положения. 

6.2. Комплектование Архива учреждения документами, образовавшимися в деятельности 

учреждения. 

6.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве учреждения. 

6.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве учреждения. 

6.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской 

Федерации на постоянное хранение в архив Министерства образования Омской области. 

6.6. Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел в 

учреждении их в Архив учреждения. 

  

IV. Функции Архива учреждения 

7. Архив учреждения осуществляет следующие функции: 

7.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков 

хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности учреждения, в 

соответствии с утвержденным графиком. 

7.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве учреждения. 

http://archives.ru/documents/position/primernoe-pologenie-arhiv-organization.shtml#01
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7.3. Представляет в архив Министерства образования Омской области учетные сведения 

об объеме и составе хранящихся в архиве учреждения документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком 

государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации
[4]

. 

7.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив 

учреждения, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности учреждения. 

7.5. Осуществляет подготовку и представляет: 

а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии учреждения описи дел 

постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по 

личному составу, а также акты о выделении к уничтожению архивных документов, не 

подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях 

архивных документов; 

б) на утверждение экспертно-проверочной комиссии архива Министерства образования 

Омской области сфере архивного дела (далее – ЭПК архивного учреждения) описи дел 

постоянного хранения; 

в) на согласование ЭПК архивного учреждения, в случае наделения его 

соответствующими полномочиями, описи дел по личному составу; 

г) на согласование ЭПК архивного учреждения,в случае наделения его соответствующими 

полномочиями, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях 

архивных документов; 

д) на утверждение руководителю организации описи дел постоянного хранения, описи 

временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел по личному составу, 

акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты 

об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов, 

утвержденные (согласованные) ЭПК или государственным архивом субъекта Российской 

Федерации (муниципальным архивом) в случае наделения его соответствующими 

полномочиями. 

7.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на 

постоянное хранение в Архив Министерства образования Омской области. 

7.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) 

сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве учрежденияв целях отбора 

документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также 

выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению. 

7.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на 

хранении в Архиве учреждения. 

7.9. Организует информирование руководства и работников учреждения о составе и 

содержании документов Архива учреждения. 

7.10. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов. 

7.12. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные 

выписки и архивные справки. 

http://archives.ru/documents/position/primernoe-pologenie-arhiv-organization.shtml#04
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7.13. Ведет учет использования документов Архива учреждения. 

7.14. Создает фонд пользования Архива учреждения и организует его использование. 

7.15. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива 

учреждения. 

7.16. Участвует в разработке документов учреждения по вопросам архивного дела и 

делопроизводства. 

7.17. Оказывает методическую помощь: 

а) службе делопроизводства организации в составлении номенклатуры дел, формировании 

и оформлении дел; 

б) работникам организации в подготовке документов к передаче в Архив организации. 

  

V. Права Архива учреждения 

8. Архив учреждения имеет право: 

а) представлять руководству учреждения предложения по совершенствованию 

организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в 

Архиве учреждения; 

б) запрашивать в учреждении сведения, необходимые для работы Архива учреждения; 

в) давать рекомендации учреждению по вопросам, относящимся к компетенции Архива 

учреждения; 

г) информировать учреждение о необходимости передачи документов в Архив 

учреждения в соответствии с утвержденным графиком; 

д) принимать участие в заседаниях  экспертно-проверочной комиссии архива 

Министерства образования Омской области. 
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