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1.Общие положения

1.1. Положение об архиве Общество с ограниченной ответственностью

<Учебно-производственный центр (ЦЕСНА> (далее - ООО (УII]
(r[F,СНА>), разработано в соответствии с п. 11 ч. 3ст. 28 Федер€Lльного

закона от 29.|2.201'2r. j\Ъ273-ФЗ кОб образовании в РФ>>, Федеральным

законом <Об архивном деле в Российской Федерации) от 22.|0.2004г. N125-
ФЗ, Методическими рекомендациями по работе с документамив
общеобрzLзовательных учреждениях.
1.2. Настоящее ПолоNсение разработано в целях:

- совершенствования деятельности в сфере организации хранения,

комплектования, учета и исполь зования архивных документов Ооо купц
KI lFСНА>;
- рациональной организации документ€}JIьного обеспечения в ООО кУПI-{

(ЦЕ,СНА).

1.З. Архив ООО (УШ_{ KI-{ECHA) создается в целях хранения,

комплектования, учета и использования документов, образующихся в

процессе деятельности ООО (УПЦ (ЦЕСНА) и законченных

делопроизводством документов практического назначения, их отбора и

подготовки к передаче на хранение в муницип€Lльный архив.

1.4. В своей работе архив ООО кУIЩ (ЦЕСНА) руководствуется
законодательством об архивном деле в Российской Федерации, иными

нормативными правовыми актами РФ, локальными актами ООО (УПЦ
кЩЕСНА)) и настоящим Полохсением.

1.5. Контроль за деятельностью архива осуществляет методист по учебной
части ООО (УПЦ (Т{F'.СНА).

2. Состав документов архива

2.1. Архивные документы9 постугIающие на хранение в архив ООО (УПЦ
(ЦЕСНА)), не подлежат приватизации, не могут быть объектом продажи,

мены, дарения, а также иных сделок, могущих привести к уничтожению.
2.2.В архиве ООО (УПЦ (IЩCHA) хранятся:

- архивные документы, образовавшиеся в процессе деятельности ООО кУII]
KI_{ECHA>.

- документы по личному составу, отражающие трудовые отношения

работника с работадателем.
- архивные документы постоянного хранения.
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3. Задачи и функции архива

з.1. основные задачи архива ооО кУПId <ЩЕСНА>:

- обеспечение единых принципов организации хранения, комплектования,
учета и использование архивных документов, их сохранности;

- осуществление контроля за формированием и оформлением дел в
делогIроизвдстве ООО (УПЦ (rIF.СНА>.

з.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив ооО (УПЦ
(ЦЕСНА) осуществляет следующие функции:

_ принимает после завершения делопроизводства, учитывает и хранит
документы ООО (УШ{ <I_{ECHA>;

- осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых архивных
документов, в том числе по личному составу;

- проводИт своевременное упорядочение архивных документов (экспертизу
ценности, научно-техническую обработку, составление описей и т.д.).

- организует использование документов (информирует администрацию и
работников ооО (УШI (ЦЕСНА)) о составе и содержании документов
архива; бесплатно предоставляет пользователям архивными документами
оформленные в установленном порядке архивные справки или копии
архивных документов, связанные с установлением трудового стажа,
социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное
обеспечение, а также получение льгот и компенсацйийв соответствии с
законодательством РФ; выдает в установленном порядке дела, документы
или копии документов в целях служебного и практического использования
:ля работы в помещении архива; ведет учет использованиядокументов,
хранящихся в архиве).

4. Права и ответственность

-1,1. Щля выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за
ведение архива оОО кУПЦ кЩЕСFL{), имеет право контролировать
выполнение установленных правил работы с документами в ооО кУПЦ
<rIЕснА>.

4.2. Лицо ответственное за ведение архива ооО (УПЦ (ЦЕСНА), несет
ответственностЬ за выполнение возложенных на архив задач и функций.
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4.3. За утрату и порчу документов должностное лицо, ответственное за

ведение архива, несет ответственность, в соответствии с действующим
законодательством.

5. Комплектование архива

5. 1 . Подготовка документов к передаче в архив ООО кУПЦ (ЦЕСНА)
включает экспертизу научной и практической ценности документов,
оформление дел, составление описи.

5.2. Экспертиза ценности документов:

- экспертиза ценности документов _ определение ценности документов с

целью отбора их на хранение и установление сроков хранения;

- экспертизу ценности документов в ООО (УПЦ (I]ECHAD осуЩествляеТ

постоянно действующая экспертная комиссия;

- экспертная комиссия н€}значается прик€Lзом директора ООО (УГtrI
(ЦЕСНА>. В состав экспертной комиссии включают не менее трех

сотрfiников, в том числе в обязательном порядке лицо, ответственное За

ведение архива ООО (УПЦ KTIFCHA>;

- экспертная комиссия на заседаниях рассматривает: номенклатуру дел Ооо
(УПЦ (ЦЕСНА)), описи дел постоянного хранения и по личноу составУ,

акты на документы, выделяемые к уничтожению.

5.3. Оформление дел.

- !ела постоянного хранения подшиваются в твердую обложку суровыми

нитками, Листы нумеруются в правом верхнем углу простям карандашом.

- Количество листов в каждом деле не должно превышать 250. В конце дела

на отдельном листе составляется заверительная надпись.

- На обложке дел постоянного хранения должны быть проставлены

следующие реквизиты: наименование образовательного учреждения, ноМер

(индекс) дела по номенклатуре, заголовок дела, количество лИсТоВ, СРОК

хранения или отметка ((хранить постоянно)), номер фонда, описи дела.

- По окончании делопроизводственного года в оформленные обложки ДеЛ

постоянного хранения вносятся необходимые уточнения: в загоЛоВКИ ДеЛ,

содержащих распорядительные документы (приказы, протоколы) вносятся

номера. В каждомтоме указывается (число, месяц, год) начала и окончания

данного тома. Точньiе даты проставляются на обложках для быстрого поиска
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.окуМенТоВВПоOЛеДУЮЩеМ;иЗЗаВериТеЛънойнаДПисинаобЛожкУДеЛа
|ыносится количество листов в деле,

надписи на облохtках дел постоянного и долговременного хранения следует

.,Jоизводить четко, светостойкими 
LIернилами,

.-l.rяУчеТакоЛичесТВаЛисТоВВДеJIеификсачииособенностейихнУМераЦИИ

..__ отдельном листе составJIяется заверительная надпись,

.ЗзаверительнойнаДПИсиУкаЗыВаеТсякоЛИЧесТВоЛИсТоВ(цифрамии
:i..]ПИсЬIо)вделе.ЗаверитеЛЬНаянаДПИсъПоДПисыВаеТсясостаВИТеЛеМс

j -'-ЗанИеМ его долЖностИ 
и датЫ составления,

-3:1.тренняяоПисЬсосТаВляеТсякДелаМПосТояНноГоиДопГоВреМенноГо

::].шеiOлет)срокахранения,сформироВаНныМПораЗноВиДносТяМ
-.:...\IенТоВ,ЗаГоЛоВкИкоТорыхНераскрыВаЮТкоНкретНоесоДержаНИе

, : 
,. \1ентов (особо ценные, личные дела и др,),

._з..зВреМенноГохраненияоформЛяЮТсяУПроЩеНно:онИнеПоДшИВаЮТсЯ'

.-.:J.э.ВНИХненУМерУЮТся'У'очп"""енаобложкахнеПроиЗВоДиТся'оПИсИ
j 

_,_ -е.lа не сосl,авляются, учет ведется по номенклатуре дел,

: - (-)ltтсание документоI] постоянного срока хранения,

- _ -,1cI1 составляIотся раздельно на деJIа постоянного хранения по основной

--Я;е'lЬносТиинаДеЛаПоЛИчноМУсосТаВУ.

-ОпtлсисосТаВЛяЮТсяДеЛоПроИЗВоДИТеЛеМ.

- опttсь ве]ется в единой ва-rовой ну]\{ерации в течение нескоJIъких лет,

-НаДеласисТекLшI,I\IсрокоNIхранеНиясосТаВЛяеТсяактобУничтоЖенИИ.

б. Сроки хранения документов

-]]окхраненИяархИВFIыхДокУМенТоВВархИвеооо(УПЦкI_\ЕСНд>:

_ \,_lхивные документы, образовавшиеся в процессе деятельности ооо купц

-iECHA) - срок хранения 10лет;

-JокУмменТыПоЛИЧноМУсосТаВУ,оТра}каюЩИоТрУДоВыеоТношения
,.,-,--,отника с работадателем - срок хранения 75лет;

-\'i.lхивныеДокУМенТыПосТоянноГохранеНИЯ_срокхраненИяПосТоянно.
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7. Порядок принятия и срок действия полоя(ения

7.1..Ц'анноеПоЛоженИерассМаТриВаеТсяиприниМаеТсянаУчебно.
методическоМ совете ооО (УПI] (ЦЕСНА) и утверждается приказом

директора.

7,2'НастояЩееПоложениеПрИниМаеТсянанеоПреДеЛеНнЬiйсрокиВсТУПаеТ
в силу с момента его утверждения,

7.З. Изменения и дополнения к Положению принимаются на учебно-

\1етодическоМ совете ооО (УПЦ кI-Е,СНД>>, Положения в новой редакции

\.ТВержДаеТсяПриказоМДирекТораооокУtШ_IкЦЕСНА>>.ПослеприняТия
новоЙреДакцИИПоложенияПреДыДУщаяреДакцИяУТрачиВаеТсиЛУ.
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