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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ АРХИВЕ 

 

1. Общие положения 

1.1. Учреждение обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование 

документов, образующихся в ее деятельности в соответствии с правилами, 

устанавливаемыми Федеральным архивным агентством. 

1.2. Учреждение для хранения документов, законченных делопроизводством, документов 

практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на 

хранение создается архив.  

1.3. Учреждение обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами 

(назначает ответственного за архив).   

1.4. В своей работе архив Учреждения руководствуется Законом РФ № 125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации», указаниями, приказами, нормативно-методическими  

документам Федерального архивного агентства, Правилами организации хранения, 

комплектования, учёта и использования документов архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах 

местного самоуправления и организациях, Перечнем типовых управленческих архивных 

документов  и настоящим положением. 

1.5. Положение об архиве организации разработано  на основании Примерного положения и 

утверждено заведующим Учреждения по согласованию с МУ «Информационно-

методический центр» г. Ухты. 

1.6. Архив Учреждения работает по плану, утвержденному заведующим, и отчитывается 

перед ним в своей работе. 

1.7. Контроль над деятельностью архива  осуществляет заведующий.  

 

2. Документы архива 

В архив поступают:  

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, образовавшиеся в 

деятельности специалистов организации, документы временного (свыше 10 лет) срока 

хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу, 

сформированные в дела и внесенные в опись. 

2.2. Научно-справочный аппарат к документам архива (историческая справка, описи дел). 

 

3. Задачи и функции архива 

3.1. Основными задачами архива являются: 

3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего 

положения. 

3.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата, использование 

документов, хранящихся в архиве. 

3.1.3. Осуществление контроля над формированием и оформлением дел в делопроизводстве  

Учреждения. 

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие 

функции:  

3.2.1. Принимает после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы 

сотрудников Учреждения, обработанные в соответствии с требованиями, 

установленными Правилами организации хранения, комплектования, учёта и  
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