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1 Общие положения 
 

1.1. Для хранения документов архивного фонда  колледжа законченных 
делопроизводством, документов практического назначения, их отбора, учета, 
использования создается архив колледжа.  

1.2. Документы колледжа подлежат хранению в  архиве колледжа. До 
передачи в архив колледжа эти документы временно хранятся в  структурных 
подразделениях колледжа. 

1.3. Заведующий архивом колледжа обеспечивает сохранность, учет, 
отбор, упорядочение образующихся в деятельности колледжа документов  и 
передачу этих документов на хранение в архив колледжа. За утрату и порчу 
документов несет ответственность в соответствии с действующим 
законодательством. 

1.4. В своей работе архив колледжа руководствуется законодательством 
Российской Федерации, приказами, указаниями, инструкциями архивов и 
инструкцией по делопроизводству. 

1.5. Положение об архиве колледжа разрабатывается на основании 
Примерного положения о Центральном архиве и утверждается директором 
колледжа 

1.6. Контроль за деятельностью архива колледжа осуществляет директор 
колледжа.  

 
2 Состав документов 

 
Архив колледжа хранит: 
2.1. законченные делопроизводством документы постоянного хранения, 

документы по личному составу; документы временного срока хранения, 
необходимые в практической деятельности колледжа. 

 
3 Основные задачи и функции 

 
3.1. Основными задачами архива колледжа являются: 
3.1.1. комплектование документами, состав которых предусмотрен 

разделом 2 настоящего Положения; 
3.1.2. подготовка и своевременная передача документов в архив 

колледжа структурными подразделениями колледжа; 
3.2. архив колледжа осуществляет следующие функции: 
3.2.1. принимает документы структурных подразделений колледжа не 

позднее чем через 3 года после завершения их делопроизводством; 
3.2.2. осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых 

на хранение дел;  
3.2.3. организует использование документов: 

- выдает архивные копии и документы, составляет архивные справки  на 
основе сведений, имеющихся в документах архива  по запросу граждан 
и организаций; 

- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве; 
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3.2.4. проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, 
составляет акты на дела, выделенные к уничтожению в связи с истечением 
сроков их хранения;  

3.2.5. участвует в разработке нормативно - методических документов 
(инструкций, номенклатуры дел, положения) по архивному делу и 
организации документов в делопроизводстве. 
 

4 Права 
 

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право: 
4.1. контролировать выполнение установленных правил работы с 

документами в структурных подразделениях;  
4.2. рассматривать и согласовывать нормативные и методические 

документы по вопросам организации архивного дела; 
4.3. представлять на рассмотрение руководства колледжа предложения 

по вопросам деятельности архива; 
4.4. получать от руководителей и специалистов колледжа информацию, 

необходимую для осуществления деятельности архива; 
4.5. знакомиться с проектами решений директора колледжа, касающиеся 

деятельности архива. 
 

5 Штаты 
 

5.2. Архив колледжа возглавляет заведующий  архивом. Заведующий 
архивом назначается и освобождается от должности директором колледжа. 
 

6 Ответственность 
 

6.1. Заведующий архивом несет ответственность за выполнение 
возложенных на архив задач и обязанностей. 

6.2. Обязанности и ответственность работника архива колледжа 
определяются должностными инструкциями, утвержденными в 
установленном порядке. 
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