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Предисловие

1. Разработано: Немировская Е.Г,, зав. архивом ФГБОУ ВО ПГГПУ.

2, Утверждено Ученым советом ПГГПУ, протокол N9 5 от 24.t2,2020 г,

3. Утверждено Ректором ПГГПУ 25 декабря 2020 г.

4. Введено в

государственный

декабря 2020 г.

действие распоряжением ректора ФГБОУ ВПО кПермский

ryманитарно-педа гогический университетD N9 102-]. от 25

5. Введено взамен кПоложение об архиве ФГБОУ ВО кПГГПУ> (2019 г.).

Периодичность ПЕРЕСМОТРА стандарта организации 1раз в З rода.

Настоящий документ не может быть полностью или частично
воспроизведенl тиражирован и распространен в качестве официального издания

без письменного разрешения ректора ПГГПУ.
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ФгБоу во (пЕрмскиЙ госудАрсгвЕнныЙ ryмАнитАрно_пЕдАгогичЕскиЙ
УНИВЕРСИТЕТtt

Положение об архиве ФГБОУ ВО ПГГПУ

1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1, Настоящее Положение определяет правовые нормы, гарантии

деятельности коллектива струкryрного подразделения ФГБОУ ВО кПермский

государственныЙ ryма нита рно-педа го гич ески Й университетD (далее - ПГГПУ,

Университет) - архив (далее - Подразделение) организационные Формы его

деятельности, механизмы управления и функционирования.
]..2. Положение устанавливает статус, основные задачи, функции, струкryру,

принципы управления, порядок организации деятельности, ответстве н ность, а

также порядок взаимодействия с другими подразделениями и сторонними

организациями.

]..З. Настоящее Положение входит в состав документации/ обеспечивающей

функционирование системы менеджмента качества.

2. НОРМАТИВНЫЕ ОСНОВАНИЯ

- Трудовой кодекс Российской Федерации N9 197-Ф3 от 30.12.2001 г.

- Федеральный закон кОб образовании Российской Федерации> ФЗ

N927З от 29.12,2012 г.

- Устав ФГБоУ Во пГГпУ.

3. оБознАчЕния и сокрАlлЕния
ФГБОУ ВО ПГГПУ- Пермский государственный гуманитарно-педагогическиЙ

университет.

4. оБщиЕ положЕния
4.L. Подразделение является обслуживающим струкryрным

подразделением Университета.

4.2. Подразделение действует в соответствии с Уставом вуза и

настоящим Положением.

Подразделение руководствуется в своей деятельности законодательством
РФ, Уставом ПГГПУ, правилами внутреннеrо распорядка, решениями Ученого
совета ПГГПУ, приказами и распоряжениями ректора, проректоров, настоящим
Положением и иными локальными нормативными документами ПГГПУ.

4.З. Подразделение создается, реорганизуется, ликвидируется
приказом ректора. При реорганизации Подразделения все документы передаются
на хранение правопреемнику, а при ликвидации - в архив Университета. Порядок
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создания, реорганизации и ликвидации Подразделения регламентируется
Положением об организационноЙ струкryре ФГБОУ ВО ПГГПУ.

4.4. Официальное наименование Подразделения устанавливается при его

создании или реорrанизации.
4.5. Подразделение не является юридическим лицом, в связи с чем не имеет

обособленного имущества, самостоятельного баланса, расчетных счетов, не может
являться истцом и ответчиком в суде, а также не несет иных прав и обязанностей,

свойственных самостоятельному юридическому лицу.

4.6. Трудовые обязанности работников Подразделения, условия их труда

определяются трудовыми договорами (эффективными контрактами),

заключаемыми с каждым работником, Правилами внуrреннего распорядка и

иными локальными актами ПГГПУ и их должностными инструкциями.

4.7. Подразделение имеет собственную интернет-стран ицу (сайт) в рамках
корпоративного сайта Университета, созданную и померживаемую в соответствии

с Положением об официальном сайте ФГБОУ ВО ПГГПУ и обеспечивающую

представление актуальной информации о деятельности Подразделения.

4,8. Подразделение в установленном в Университете порядке ведет

документацию и представляет отчетность в порядке и сроки, установленные
законодательством РФ, требованиями посryпивtлих в ПГГПУ запросов, а также

согласно установленной в Университете системе делопроизводства.

5. ЦЕЛИ И ЗМАЧИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

5. 1. Основн ыми целями деятел ьности Подразделен ия я вля ются :

- комплектование архива документами постоянного срока хранения и по

личному составу, которые посryпают в архив от подразделений Университета.

5.2. Основными задачами Подразделения являются:

- обеспечение сохранности документов
- их учёт и создание к ним науч но-справочного аппарата
- использование документов, хранящихся в архиве.

6. ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
6.1. В соответствии с возложенными задачами Подразделение реализует

следующие виды деятельности :

1) Принимает, учитывает и хранит документы струкryрных подразделений
Университета;
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2) Составляет, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по

личному составу представляет их на рассмотрение экспертной комиссии (эк)

Университета;

З) Обеспечивает рациональное размещение и картонирование документов;
4) Обеспечивает создание и соблюдение нормативных режимов хранения

документов (тем пераryрно-влажностны й и световой);

5) Контролирует и поддерживает противопожарный режим в помещениях

хранилища документов;
6) Обеспечивает соблюдение са н ита рно-ги гиен ич еского режима, проводит

санитарные дни;
7) Проводит рабоry по оценке физического состояния документов; выявляет

и ведёт учёт документов, имеющих дефекты носителя (текста);

8) Принимает меры по улучшению физического состояния документов:
осуществляет, имеющимися средствами, ремонт/реставрацию документов,
перенумерацию/нумерацию листов (при необходимости), оформление ярлыков,

переоформлен ие обложек и др.;
9) Оказывает методическую и консул ьта цион ную помощь струкryрным

подразделениям Университета в правильном формировании и оформлении дел и

передаче их на архивное хранение;

10) Осуществляет учёт и обеспечивает полную сохранность принятых на

хранение дел;
11) Организует использование документов:
- выдаёт, в установленном порядке дела, документы или копии документов

в целях служебного и научного использования, для работы в помец{ении архива;

- исполняет запросы организаций и по заявлениям граждан по вопросам

социал ьно-п ра вового характера;
- выдаёт копии документов и архивные справки;
- ведёт учёт использования документов, хранящихся в архиве.

12) Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве;

подготавливает к уничтожению документы с истёкшим сроком хранения.
13) Организует проведение семинаров по обучению сотрудников учебных

подразделен ий Университета, отвечающих за сохранность документов.
14) Ежеrодно вносит сведения о составе и объёме документов в паспорт

архива Уни верситета,

15) Оказывает консультативную помощь струкryрным подразделениям
университета в выделении документов с истёкц.tими сроками хранения к
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уничтожению, составлении актов на уничтожение; составляет сводный акт по

Университеry на уничтожение документов с истёкшими сроками хранения.

Представляет акты на согласование ЭК Университета.

16) Ведёт учётные документы (журналы выдачи, регистрации и др.).

17) Вносит предложения, связанные с улучшением деятельности архива, на

рассмотрение руководства Университета и участвует в обсуждении вопросов,

относящихся к деятел ьности архива.

8. ОРГАНИЗАЦИЯДЕЯТЕЛЬНОСТИПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
8.1. Работа Подразделения осуществляется в соответствии с годовыми

планами, поручениями ректора и Ученого совета.

7

7. СОСТАВ И СТРУКТУРА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

7. 1. Струкryра подразделения :

Архив очной формы обучения,

Архив заоч ной формы обучения.

7.2. Состав:

- зав. архивом
- архчварчус
7,З. 3амещение должностей проводится по трудовому договору

(эффективному контракry), заключаемому с соответствующим работником.
7.4. Штатное расписание Подразделения утверждается приказом ректора в

соответствии с Коллективным договором работников ПГГПУ.

Изменения в штатное расписание Подразделения по представлению

руководителя Подразделения }ггверждаются приказом ректора.
7.5. Содержание и регламентацию работы сотрудников Подразделения

определяют должностные инструкции, трудовь!е договоры, локальные

нормативные документы Университета, реryлирующие соответствующие

направления деятельности Подразделения.

7,6. Содержание и регламентацию работы других работников
Подразделения определяют трудовые договоры, должностные инструкции и

графики работы.
7.7. Отдельные задачи и функции струкryрного подразделения моryт

осуществляться струкryрными единицами, которые создаются,
переименовываются, перемещаются, реорганизуются, ликвидируются в порядке,

установленном Положением об организационной струкryре ФГБОУ ВО кПГГПУ>.
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8.2. Содержание, организация и результаты деятельности Подразделения
отражаются в документации, которую ведет Подразделение в соответствии

принятой в Университете номенклаryрой дел.

9. 1. у п р а вл е н и.,-, 
"i; 

]li",i :*T::fi У,l:fl ,'Жil",ел ь, н а з н а ч а е м ы й

приказом ректора университета из числа сотрудников ПГГПУ и действующий в

соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией, иными

локальными нормативными документами ПГГПУ.

9.2. Руководитель Подразделения несет личную персональную

ответственность за выполнение возложенных на Подразделение задач.

9.3, !ействия руководителя не должны противоречить за конодател ьству,

Уставу ПГГПУ и настоящему Положению и должны быть направлены на

эффективную реализацию целей и задач Подразделения.

9.4. Руководитель Подразделения отчитывается в своеЙ деятельности перед

ректором, Ученым советом Университета, непосредственным руководителем.
9.5. Руководитель:

1) разрабатываетстратегию развития деятельности Подразделения;

2| формирует предложения по улучшению работы Подразделения;

З) организует взаимодействие Подразделения с другими струкryрными

подразделен иями ун иверситета;

4) представляет на утверждение ректору (непосредственному

руководителю) планы работы Подразделения;

5) осуществляет распределение нагрузки и функциональных
обязанностей между работниками Подразделения и контролирует

своевременность и качество их исполнения;

6) участвует в разработке штатного расписания Подразделения;
7| обеспечивает составление и хранение всех видов документации и

отчетности по итогам деятельности Подразделения;

8) контролирует выполнение работниками Подразделения правил по
охране труда и пожарной безопасности;

9) представляет Подразделение в отношениях с физическими и

юридическими лицами, включая органы государственной власти и управления
(после получен ия сог ласия ректора);

10) представляет на утверждение ректору должностные инструкции

работников Подразделения;

8
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11) издает распоряжения по направлениям деятельности
Подразделения, дает указания, обязательн ые мя работников Подразделения;

L2l совершает необходимые действия в целях охраны вверенных

Подразделению материальных ценностей.
9.6. РуковоOumель uмееm право:

1) В установленном порядке избирать и быть избранным в

коллегиальные органы управления Университета.

2| Участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к

деятельности Подразделения, Ун иверситета,

З) Вносить преможения руководству Университета по обеспечению

условий, необходимых мя реализации установленных настоящим Положением

задач и функций по направлениям деятельности.
4) Вносить представления руководству Университета о внесении

изменений в штатное расписание, о приеме, увольнениях и перемещениях

сотрудников Подразделения, их поощрении или взысканиях.

5) Требовать от работников Подразделения выполнения в полном

объеме и на высоком качественном уровне обязанностей, определенных их

должностными обязанностями, трудовыми договорами.
6) Требовать соблюдения работниками Подразделения выполнения

решений Ученого совета Университета, распорядительных и локальных

нормати8ных актов ПГГПУ, поручений руководства Подразделения, университета.
7| Формировать обязательные для работников Подразделения задания в

рамках своих полномочий и направлений деятельности Подразделения.

8) Обжаловать приказы и распоряжения администрации Университета в

установленном за кон одател ьством порядке.

9) Иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными
законодател ьн ыми актами РФ.

9.10. На время отсутствия Руководителя мя осуществления текущеЙ

деятельности обязанности руководителя возлагаются приказом ректора на одного
из сотрудников Подразделения по представлению Руководителя.

10. ПОЛНОМОЧИЯ, ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
10.1. Сотрудники Подразделения имеют права и полномочия,

предусмотренные трудовым за конодател ьством РФ, Уставом ПГГПУ,
коллективным договором, иными локальными нормативными актами Пггпу.

10.2. К полномочиям Подразделения относятся:

9
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Положение об архиве ФГБОУ ВО ПГГПУ

1) реализация прав, указанных в локальных нормативных документах
Университета, реryлирующих направления деятельности Подразделен ия;

2| использованиезакрепленныхзаПодразделениемпомещений;
З) ходатайство о поощрении особо отличившихся сотрудников;

4) участие в разработке и соrласовании проектов инструкций, положений

и других внутренних локальных нормативных документов по вопросам

деятельности Подразделения, Ун иверситета;

5) привлечение по согласованию сотрудников других подразделений и

сторонних организаций к участию в работе Подразделения;

6) представление руководству Университета предложений о внесении

изменений в штатное расписание, приеме, увольнениях и перемеU.{ениях

сотрудников Подразделения, их поощрении и наказании;

7) презентация Университета во внешних организациях по вопросам

деятельности Подразделения.

10.З. Подразделение обязано:

1) обеспечиватьвысокуюэффективностьвсехнаправленийдеятельности

в рамках установленных настоящим Положением целей, задач, функций;
2\ не допускать нарушений правил внутреннего трудового распорядка,

норм за конодател ьства Российской Федерации, распоряжений ректора,
проректоров по направлениям деятельности, декана, локальных нормативных

актов, реryли рующих реализацию направлений деятельности Подразделения.

10.4. Предусматриваются следующие виды административных взысканий в

отношении Подразделения, принимаемых в рамках действующих законодательно-

нормативных актов:

1) наложение временного запрета (решением Ученого совета

Университета) на отдельные виды деятельности Подразделения;
2l расформирование(реорганизация)Подразделения.
].0.5. Работники Подразделения имеют право:

1) Избирать и быть избранными в коллегиальные органы управления
Университета.

2| Обращаться к руководству Подразделением, Университета с

преможениями, жалобами, заявлениями, получать ответы на свои обращения.
З) На реализацию иных правt предусмотренных трудовым

за конодател ьством РФ, Уставом ПГГПУ, Коллективным договором и

соответствующими должностными инструкциями.

10.6. Работники Подразделения обязаны:

10
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Положение об архиве ФГБОУ ВО ПГГПУ

1) Выполнять установленные должностные обязанности, распоряжения и

задания руководителя Подразделения в рамках установленных задач и функций
Подразделения.

2l Соблюдать трудовую дисциплину, требования Устава ПГГПУ,

положения локальных нормати8ных актов Университета, реryлирующих
направления деятельности Подразделения, правила внутреннего распорядка,
нормы по охране труда и обеспечению безопасности обучающихся и сотрудников

Университета.

11. имуlцЕство и срЕдствА подрАздЕлЕния
11.1. Имущество, переданное Университетом Подразделению, находится в

оперативном управлении и состоит на балансе Университета.3а Подразделением

в целях обеспечения деятельности закрепляются специальные помещения,

компьютеры, орпехника, средства связи и иные предметы организации трудовой

деятельности.
I1,.2. Материал ьн о-техн ич еское обеспечение Подразделения

осуществляется за счет средств, предусмотренных законодательством РФ.

12. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА

12.1 Подразделение принимает к исполнению все приказы, распоряжения и

поручения ректора,, н еп осредствен ного руководителя.
].2.2 Подразделение принимает к исполнению все решения Ученого совета

Университета.

12.3 Подразделение взаимодействует с учебными, административными и

иными подразделениями Университета и регулирует свои отношения с ними в

соответствии со струкryрой, процедурами управления, определенными в

документах, орга н иза цион но-распорядител ьн ыми и нормативными документами,
Уставом Университета.

ll

1з. отвЕтствЕнность
1З.1. Ответственность за намежащее и своевременное выполнение

Подразделением требований, предусмотренных настоящим Положением, несет

руководитель Подразделением, работники Подразделения в рамках своих

должностных обязан ностей.
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Положение об архиве ФГБОУ ВО ПГГПУ

LЗ.2, На руководителя Подразделением возлагается персональная

ответственность за:

1) качество и своевременность выполнения возложенных настоящим

Положением на Подразделение задач и функций, реализацию плана работы
Подразделения по всем направлениям деятельности, выполнение приказов и

распоряжений ректора, проректоров по направлениям деятельности,
непосредственного руководителя;

2| организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения

документов, sедение делопроизводства в соответствии с действующими
номенклаryрой дел, правилами и инструкциями;

З) соблюдение работниками Подразделения трудовой и

п роизводствен ной дисциплины;
4) обеспечение сохранности имущества, закрепленного за

подразделением, и соблюдение правил пожарной безопасности.

14. порядок внЕсЕния измЕнЕниЙ
14.1. Отдел мониторинга и контроля качества образования один раз в три

года пересматривает данное Положение на соответствие требованиям системы

мен еджмента.

].4.2. По итогам рассмотрения ОМККО может принять решение о продлении

действия Положения без изменений. В этом случае действие положения

промевается на следующие три года, мя чего ОМККО делает запись в (Листе

регистрации изменений> контрольноrо экземпляра: <Срок действия продлён до
202_г.>, расписывается и ставит даry. В противном случае ОМККО делает запись:
кТребует пересмотра. Срок действия продлён до 202_г. (срок продления в этом
случае не должен превышать 1 месяц), расписывается и ставит даry. Такая запись
инициирует начало пересмотра данного СТО.

14.З, Настоящее Положение подлежит пересмотру в случае внесения
изменений в документы, акты, перечисленнь!е в разделе 2.

15. соглАсовАниЕ, хрАнЕниЕ, рАссылкА
].5.]-. Согласование настоящего Положения осуществляется с проректором по

образовательной деятельности и информатизации, начальником отдела правового
обеспечения и оформляется в листе согласования.

15.2, После угверждения Положения ректором первый экземпляр (оригинал)
передаетсЯ на хранение в отдеЛ мониторинга и контроля качества образования

|2



СиGтема менед}кмента качества СТО ПСП-12-zz-02-2020

ФГБОУ ВО (ПЕРМСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ГУМАН ИТАРНО-ПЕДАГОГИЧ ЕСКИЙ
УНИВЕРсИтЕт))

Положение об архиве ФГБОУ ВО ПГГПУ

(ОМККО), копии в струкryрные подразделения Университета. Ответственность за

хранение первого экземпляра (оригинала) Положения несет руководитель Омкко.
15.З. Копия Положения размещается на официальном сайте Университета.
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Приложение А
Лист регистрации изменений

N9

изме-
нения

Номера лисгов (страниц) Дата
внесения
изменений

Дата
введения
изменения

Подп ись
ответственного
за изменение

новых Аннулиро-
ванных

замененных

1

2

з

4

5

6

7

8

9

10

11

17

1з

14

15

16

t7

14

г-


