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1 .1 Бюджетное 11рофессионалыюе образовательное учреждение 

Рес11у6J1ию1 Ллтаi1 «Горно-Алтайский государственны
й политехнический 

колледж им. М. 3. Гпездилова» обеспечиrзает сохранность, учет отбор, 

упорядочение и испо,1ьзовш1
11с доку!\1с1пов, образующихся в результат

е его 

деятельности , ноднежаш.их хранению. 

1.2 Архив яnляется структур11ым подразделением колледжа. 

Возглавляет архив зав
едующий архивом, назначенный на должность и 

освобождаемый от ,rюлжност
11 11риказом 1t11ре1,тора. 

1.3 В своей работе архив колледжа
 руководствуется Федераль

ным законом 

Российской Фелсрации от 22 .1 0.2004 N~ 1 25-ФЗ «Об архивном де
ле в 

Росс11йско11 Фе:~ерации»~ «
Правила оргш1изании хран

ения, комплектования, 

учета и использования доку
ментов Архивного фонда Р

оссийской Федерации 

и других архивных 
документов в госуд

арственных и муниц
ипальных архивах, 

музеях II биб:шотеках, организациях Российской академии наук», 

утвер·жде1111ыс пр11казо.\1 Ми11истсрства культуры и мас
совых коммуникаций 

Российской Федерации от
 18.01.2007 г. N!:! 19 и зарегистрированными в 

Мшностс Росс11и 06.03.2007г., регистрационш,111 № 9059; «Персч11е.\1 

документов со сроками хра
нения Министерства просв

ещения СССР, органов, 

учреждений, организаний и предприятий системы просвещения», 

утnерж11сm1ый пр11казом Министер
ства просвсщс1111я СССР о

т 30 декабря 1980 

1·. № 176; «Перечнем типовых у11ршше11ческих Jюкумснтов, обр
азующихся в 

деятелыюсти организаций
, с указанием сроков хран

ения», утвержденный 

пр11ка10.\t Министерства кул
ьтуры Российской Федерац

ии от 25 аnгуста 201 О 

г. N~ 558 и зареrистрироваш1ы.\1 в Мишосте РФ 8 сентября 201 О, 

регистрtщио11 11ый N 18380; прика1а.\1И, 11равилами и дру
гими нормативно­

\1етщtическ11~1и докуме11та.\1И колледжа и настоя
щим по:южением об архиве . 

1.4 Архив коJшсд,ка работает по ш,ану
, утвержденному директоро:-.1 

колледжа . Контроль 11а,ц деятеJ1ьностыо осущест
вляет директор БПОУ РА

 

«Г АГПК и.\1 . М.3. Г11ездилова» . 
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2. Состав до1~умс11тов архива 

В архиве орг~шнзании пахолятся на хранен
ии: 

ПОЛОЖЕНИЕ 

Дата J.f» f.t 20 l 8r. 

Стр. 3/5 

2 .1 Документы 1юстояшюго и временного хранения, 
образовавшиеся в 

деятельности колледжа. 

2.2 Зако11чс111-1ые л.елоnроизвол.ством документы к
олледжа постоянного 

хранс1111я, образовавшиеся в ;,еятелыюсти 
структурных подразделений, в 

том числе специальная документация, от
носящаяся к основной отраслевой 

(спеuифической) деятельности; докуl\l
енты временного (свыше 10 лет) 

срока хранения, необходимые в практичес
кой деятельности; до1<ументы по 

личному составу. 

2.3 Личные фонды и коллею(ии документов сотрудни
ков. 

2.4 Служебные 11 ведомственные издания . 

2.5 Учетные ,1.окумс11ты и 11ауч110-справочный апп
арат к докумс11тю1 

архива. 

2.6 Документы, находящиеся в делопроизводстве, хранятся в 

структурных подразделен11ях до истечения ср
ока их востребованности. 

2.7 В данный перечень не включены документы касающиеся 

бухгалтерского лелопроизводства . 

3. Задачи и фу111~ции архнва 

3.1 Ос110в11ы\1и ·задача;1.111 архива являются : 

3.1.1 Ко;1.1ш1ектование Jtоку:-.1ентами, состав которых предусмотрен 

разделом 2 настоящего 110110iке1шя . 

1 
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3.1.2 Учет, обсспечс11ис сохранности , создание научно-справочного 

аппарата, 11споJ1ь:ювание документов, х
ра~тящихсн в архиве. 

3.1.3. Подготовка 11 свосвремешшя передача док
ументов колледжа па 

архивное хранение . 

3.1.4. Осуществление контроля за форм
ированием и оформлением дел

 в 

дело11роизводстве. 

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив 

осуществляет следующие фу
нкции: 

3.2.1. Принимает документы нс позднее, чем через 2 года после 

завершения в делопрои
зводстве, учитывает и

 хранит документы ст
руктурных 

подразделений организац11и, упорялочешrые в соответств
ии с требованиями 

норматишю-зако1ю;щтельных актов. 

3.2.2 Осуществляет учет и обеспечиnае
т полную сохранность принят

ых на 

хранение дел . 

3.2.3 Информирует руководство и работников колледжа о составе и 

содержании документо
в архива. 

3.2.4 Вылает в установленном поря; (l(е дела, документы или копии 

документов в iteJiяx служебно
го и мето,1щческого использования. 

3.2.5 Ис1101шяст запросы колледжа и за
явления граждан об установл

ении 

трудово1 ·0 стажа и по друг11м в
опросам социально - правового характера, в 

установ.1е111юм 1юрядкс
 вьщает копии докумен

тов и архивные справк
и . 

3.2.6 Ведет учет использовш1ия докумс11т
ов, храшrщихся в архиве. 

3.2.7 Прово:tит ::>кспсртизу ценности док
ументов, хранящихся в арх

иве, 

участвует в работе :жсперт11ой комиссии коллею
ка. 

3.2.8 Участвует в проведении мероприятий rю
 повышсвию квалификации 

спец11аш1стов, ответств
енных за ведение ,аелопр

оизводства и архив. 
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Лля вы110J1не11ш1 возложенных зал,ач
 и фувкний архив имеет пр

аво: 

4.1 Контролировать выполнение установленных правил работы с 

докумспта~111 в структурных по
дразделениях колле

джа . 

4.2 Запрашивать от структурны
х подразделений колледжа 

сведения, 

необходимые для работы 
архива, с учетом обеспече

ния выполнения всех 

nозложешrых на архиn задач
 1r функций . 

5. Отвстствс1111ост1> завсдую1цсго ар
хнво!\1 

5. 1 За13с,n.ующий архивом несет ответствешюстr> за выполнение 

nозло,кенных 11 а архив за
дач и функций. 

6. У1111чтожс1111с до1,умс11тов 

На ос1юва11и11 Перечня тпповых упраnленчсских документов, 

образующихся в результате
 деятельности организации,

 с указанием сроков 

хрансн11я действующей 11о
ме11клатуры дел, отобраны

 к уничтожению I<aI< не 

имеющие науч110-11сторнчсской ценности и утратиnшие практическое 

значение доку!\1с1пы коJшеджа (см. приложение). 

КоJ\1иссия на уничтожение д
окументов утверждается ди

ректором ежегодно. 
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УТВЕР)КДАIО 

I I PИЛO)Kl.:I-IИE 1 
Директор БПОУ Р А 

«Г АГПК И\1 . М. 3. Гнездилова» 

______ Е. В. Басарrина 

« » ______ 201 г. 

Акт 

от ----
06 )'IIIIЧTOЖClfИИ документов 

Состав~1ен экс1Iертной комиссией: 

Руководитель: 

Члены: 

Секретарь: 

Снежка T.IO., заместитель директора по УР 

Тырышкина В .И., начальник отде.1а кадров 

Лебедева С .Л., СП ИД и П
О 

Феоктистов А.А . , главный бухгалтер 

Бслекова О.А., l\1етодист 

Кабана А.С. зав. арх1шо~1 

№ 

На ос1ювш~ии Перечня типовых управленческих документов, 

образующихся в результате 
,цеятельностн организации , с указанием сроков 

хрш-1с1шя дсйствующ1:й 11омс1шлатуры дел за :20__ год, отобраны к 

у1шчтожению как не име
ющие 11ауч110-историческо

й ценности и утратившие
 

практическое значение документы БПОУ РА «Горно-Алтайский 

госу,1прстnе1111ый по:111тех1111ческий ко:1.1с,1ж 11~1с11и М. '3. Гнездилова». 
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f(OJJ IIIJCCTBO HO:\tCp:1 

ДOJ,y;\JCIITOB ст:1теu по 

11 ДС.1 nepCIJIIIO 

Итого: 
Акт сос=т~а~в_и_л_а ______ ((~ц;и;~ф~р~а;-:-м~r--:, :-:и-=п __ р_о_п_и_с_ь_ю_) ___ сд. хр. за __ г. 

/ _____ / 

(должнос1ъ) 
(подпись) 

(Ф.И.О.) 

Согласовано: 
/ / 

-
(доюююсть) 

(под1rись) 

(Ф.И.О.) 
/ / 

(ДOJIЖlIOCTI>) 
(подпись) 

(Ф.И.О.) 
/ / 

-
(должность) 

(подпись) 

(Ф.И.О. ) 
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Структурные Должность, ФИО 

110дразделсп 
Подпись 

ия 
получившего доку

мент 

а,1:--ш1111с·1 pau 
,'J,11рсктор Баспргн11а ё.В. ·?~-

ия 

администрац 

V 

Зам. директора по УР Снеж
ка T.IO. /fq? 

ия 

Зав. учебной частью Ка
стенкова ;Ц 

И.А. 

Зав. заочным отделением Р
уднева 

~, 
и.н. 

За в. от:tс.1с11ием сервисной Lw 
1tея ге;1ьности BJJacoвa L. И. 

Зав. техническим отделен
ием 'у// 

Модорова М. А. 

Зав. отделением информац
ионных , ~ dok1-

технологий Попова Н.А.
 

Зав. экономическим, правовым и 
.1 / 

c-.::Z: .:-v-
конструкт. отделением Смаилова ✓v 

Р.А. --
Методист по курсам Бон

даренко ~ 
IO.A. 

vr 7,,, 

Начальник отдела кадров ~ ~ 
Тырышюта В.М. 

Методист Белекова О.А. 
~LY 

(. ,, ,, .~ 
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Структурные Должность, ФИО 
1 юдразделе11 

получившего документ
 

ия 

ад,1нпистрац 

Директор Басаргина Е.В. 

ия 
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Подпись 

а,'1.:\ ш 1-ш стр а u 
Зам. л:иректора по ур Снежка k 

ия Т.[0. 

Зов. архивом Кабина А.С. 
-
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