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1. Общие положения
1.1 Настоящее Положение регулирует работу архива, приема архивных 

документов, обеспечения их учета, сохранности, упорядочения и использования.
1.2 Положение разработано в соответствии с Федеральным законом 

№ 125-ФЗ от 22.10.2004 «Об архивном деле в Российской Федерации»
1.3 В своей деятельности архив руководствуется действующим

законодательством Российской Федерации, в том числе нормативными, 
методическими и руководящими документами по архивному делу, а также 
приказами, решениями, указаниями, правилами внутреннего трудового
распорядка и другими нормативными документами по вопросам ведения
делопроизводства и организации архивного хранения документов, настоящим 
положением.

2. Основные задачи архива
2.1 Комплектование архива документами, законченными

делопроизводством постоянного срока хранения, образовавшиеся в процессе 
деятельности колледжа и документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, 
необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.

2.2 Осуществление учета, обеспечение сохранности документов, 
использование документов, хранящихся в архиве.

2.3 Контроль за формированием и оформлением дел в делопроизводстве 
колледжа.

3. Функции архива
3.1 Принимает оформленные дела постоянного срока хранения и 

временного (свыше 10 лет) после завершения делопроизводства.
3.2 Осуществляет использование документов по запросам, ведет учет и 

анализ использования.
3.3 Составляет акт о выделении документов к уничтожению.
3.4 Оказывает методическую помощь ответственным лицам за ведение 

делопроизводства при оформлении дел, ведет контроль.
3.5 Участвует в разработке нормативных и методических документов по 

архивному делу и документационному обеспечению.
3.6 Осуществляет контроль за правильным формированием и 

оформлением дел.
3.7 Осуществляет комплекс организационных и методических 

мероприятий по приему документов на постоянное хранение и временное (свыше 
10 лет).

3.8 Организует работу по составлению номенклатуры дел.
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4. Ответственность архива
4.1 Соблюдение условий обеспечения сохранности документов.
4.2 Утрату и несанкционированное уничтожение документов.
4.3 Необоснованный отказ в приеме на хранение документов постоянного 

срока хранения и по личному составу.
4.4 Нарушение правил использования документов доступа пользователей 

к документам, установленных законодательством.
4.5 Несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на 

архив функций, предусмотренных настоящим положением.

5. Права архива
5.1 Запрашивать от структурных подразделений сведения, необходимые 

для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив 
задач и функции

5.2 Контролировать выполнение установленных правил работы с 
документами в структурных подразделениях колледжа.

5.3 Запрашивать от структурных подразделений колледжа сведения, 
необходимые для работы архива.

5.4 Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящих в 
компетенцию архива.

6. Сроки хранения документов
6.1 Учебный план - 75 лет
6.2 Протоколы государственной итоговой аттестации- 75 лет
6.3 Журналы учета занятий - 5 лет
6.4 Книги приказов по контингенту - 75 лет
6.5 Поименные книги -  75 лет
6.6 Приказы директора колледжа по личному составу - постоянно
6.7 Личные дела сотрудников колледжа - 75 лет
6.8 Годовой бухгалтерский отчет колледжа с пояснительной запиской -  

постоянно
6.9 Лицевые счета по начислению заработной платы преподавателям, 

рабочим и служащим - постоянно
6.10 Тарификационные списки педагогических работников - постоянно
6.11 Штатное расписание колледжа - постоянно
6.12 Лицевые карточки, счета работников колледжа - 75 лет
6.13 Приказы директора колледжа по личному составу - постоянно
6.14 Приказы директора колледжа по составу обучающихся - 75 лет
6.15 Личные дела обучающихся колледжа - 75 лет
6.16 Личные дела отчисленных обучающихся колледжа -75 лет
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6.16 Личные дела отчисленных обучающихся колледжа -75 лет
6.17 Личные дела уволенных сотрудников колледжа -75 лет
6.18 Отчеты о расходовании бланков строгой отчетности - постоянно
6.19 Описи дел постоянного хранения № 1, №2, №3- постоянно
6.20 Дипломные проекты учащихся колледжа- 5 лет
6.21 Курсовые работы учащихся колледжа- 1 год
6.22 Отчеты обучающихся колледжа о практике- 3 года
6.23 Зачетные книжки - 75 лет
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П Р О Ф Е С С И О Н А Л Ь Н Ы Йколледж

Министерство образования и науки Челябинской области 
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Челябинский профессиональный колледж»
(ГБПОУ «ЧелПК»)

ПРИКАЗ
№ 0/--77

г. Челябинск
Об утверждении Перечня 
локальных актов

В соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Уставом колледжа и локальными нормативными актами, 
регламентирующими реализацию процедур контроля и оценки качества 
образования в колледже,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить и ввести в действие с 07.02.2024 г. прилагаемые локально­
нормативные акты:

- Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений в ГБПОУ «ЧелПК»;
- Положение о порядке планирования и учета педагогической нагрузки в 
ГБПОУ «ЧелПК»;
- Положение о курсовой работе в ГБПОУ «ЧелПК»;
- Положение о порядке зачета результатов освоения дисциплин, модулей, 
практик, дополнительных образовательных программ в других 
организациях, осуществляющих образовательную деятельность;
- Положение о сетевой форме реализации образовательных программ;
- Положение о порядке реализации права обучающихся на обучение по 
индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение в 
ГБПОУ «ЧелПК»;
- Положение о порядке участия обучающихся в формировании своего 
профессионального образования в ГБПОУ «ЧелПК»;
- Положение о порядке хранения в архивах информации о результатах 
освоения обучающимися образовательных программ и о поощрениях 
обучающихся на бумажных и (или) электронных носителях в ГБПОУ 
«ЧелПК»;
- Положение об архиве в ГБПОУ «ЧелПК».
2. Заместителю директора по ИБ Левитину Р.В. разместить 
вышеуказанные документы на сайте колледжа.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор vfs2—  Е.Г. Василяускене
Зам. директора по УР 
Кодебская Елена Викторовна
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