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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
» 

1.1. Положение об архиве (далее - Положение) ФГБОУ ВО Мичурин-

ский ГАУ (далее - университет) разработано в соответствии с Примерным 

положением об архиве организации (далее - Примерное положение), утвер-

ждённым приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 42. 

1.2. Архив университета создаётся на правах структурного подразделе-

ния, осуществляющего хранение, комплектование, учет и использование до-

кументов Архивного фонда Российской Федерации, документов временных 

(свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовав-

шихся в деятельности университета, а также подготовку документов к пере-

даче на государственное хранение. До передачи на государственное хранение 

эти документы временно, в пределах, установленных ст. 22 Федерального за-

кона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», 

хранятся в архиве университета. 

1.3. Положение об архиве университета подлежит согласованию на 

предмет соответствия его Примерному положению с учетом состава докумен-

тов, находящихся на хранении и подлежащих хранению в архиве университе-

та, с ТОГБУ «ГАТО». После согласования положение об архиве организации 

утверждается ректором университета. 

1.4. Архив университета в своей деятельности руководствуется: 

-Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации»; 

-законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Тамбовской области в сфере архивного дела и делопроизводства; 

- правилами организации хранения, комплектования, учета и использо-

вания документов Архивного фонда Российской Федерации и других архив-

ных документов в организациях; 
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- нормативно-методическими документами Федерального архивного 

агентства, Управления культуры и архивного дела Тамбовской области; 

- методическими документами ТОГБУ «ГАТО»; 

- Уставом ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ; 

- внутренними распорядительными документами университета; 

- настоящим Положением. 

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА 

2.1. Архив университета хранит: 

- документы постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, 

в том числе документы по личному составу, образовавшиеся в результате дея-

тельности университета; 

- документы постоянного хранения и документы по личному составу 

фондов организаций-предшественников; 

- архивные фонды личного происхождения (при их наличии); 

- фонд пользования (при наличии); 

- справочно-поисковые средства к документам и учетные документы 

архива университета. 

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

К основным задачам архива университета относятся: 

3.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен 

разделом 2 Положения. 

3.2. Комплектование архива университета документами, образовавши-

мися в деятельности университета. 

3.3. Учет документов, находящихся на хранении в архиве университета. 
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3.4. Использование документов, находящихся на хранении в архиве 

университета. 

3.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда 

Российской Федерации на постоянное хранение в государственный архив. 

3.6. Методическое руководство и контроль за формированием и оформ-

лением дел в структурных подразделениях университета и своевременной пе-

редачей их в архив университета. 

4. ФУНКЦИИ 

Архив университета осуществляет следующие функции: 

4.1. Организует прием документов постоянного и временного (свыше 10 

лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в дея-

тельности университета, в соответствии с утвержденным графиком. 

4.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в архи-

ве университета. 

4.3. Представляет в государственный архив учетные сведения об объёме 

и составе хранящихся в архиве университета документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с по-

рядком государственного учета документов Архивного фонда Российской 

Федерации. 

4.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хране-

ние в архив университета, образовавшиеся в ходе осуществления его деятель-

ности. 

4.5. Осуществляет подготовку и представляет: 

- на рассмотрение и согласование экспертной комиссии (ЭК) универси-

тета описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хра-

нения, в том числе по личному составу, а также акты о выделении к уничто-
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жению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате до-

кументов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов; 

- на рассмотрение в ТОГБУ «ГАТО», а затем на утверждение эксперт-

но-проверочной комиссии (ЭГЖ) управления культуры и архивного дела Там-

бовской области описи дел постоянного хранения; 

- на рассмотрение в ТОГБУ «ГАТО», а затем на согласование ЭГЖ 

управления культуры и архивного дела Тамбовской области описи дел по 

личному составу; 

- на рассмотрение в ТОГБУ «ГАТО», а затем на согласование ЭГЖ 

управления культуры и архивного дела Тамбовской области акты о выделении 

к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению; об утрате 

документов; о неисправимых повреждениях архивных документов; 

- на утверждение ректору университета описи дел постоянного хране-

ния, описи временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел 

по личному составу, акты о выделении к уничтожению архивных документов, 

не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых 

повреждениях архивных документов, утвержденные (согласованные) ЭГЖ 

управления культуры и архивного дела Тамбовской области. 

4.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Фе-

дерации на постоянное хранение в государственный архив. 

4.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных 

(свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в архиве универ-

ситета, в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда 

Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих даль-

нейшему хранению. 

4.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, 

находящихся на хранении в архиве университета. 
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4.9. Организует информирование руководства и работников университе-

та о составе и содержании документов архива университета. 

4.10. Информирует пользователей по вопросам местонахождения ар-

хивных документов. 

4.11. Организует выдачу документов и дел во временное пользование. 

4.12. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии доку-

ментов, архивные выписки и архивные справки. 

4.13. Ведет учет использования документов архива университета. 

4.14. Создает фонд пользования архива университета и организует его 

использование. 

4.15. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам 

архива университета. 

4.16. Участвует в разработке документов университета по вопросам ар-

хивного дела и делопроизводства. 

4.17. Оказывает методическую помощь: 

- канцелярии университета в составлении номенклатуры дел, формиро-

вании и оформлении дел; 

- структурным подразделениям и работникам университета в подготов-

ке документов к передаче в архив университета. 

5. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА 

5.1. Структура архива определяется и утверждается исходя из его задач. 

5.2. Архив возглавляет старший архивариус, который назначается и ос-

вобождается от занимаемой должности приказом ректора университета по со-

гласованию с заведующим канцелярией. 

5.3. Архив является структурным звеном канцелярии и подчиняется не-

посредственно заведующему канцелярией. 

5.4. Права, обязанности и ответственность старшего архивариуса и дру-
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гих работников архива определяются должностными инструкциями. 

5.5. В отсутствие старшего архивариуса (командировка, отпуск, времен-

ная нетрудоспособность) его обязанности исполняет работник, назначаемый 

приказом ректора. 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 

6.1. Архив выполняет свои функции в тесном контакте со всеми струк-

турными подразделениями университета для решения задач, предусмотрен-

ных Положением. 

6.2. Архив осуществляет свою деятельность во взаимодействии с дру-

гими органами управления университетом (управлениями, отделами, служба-

ми), структурными подразделениями университета (кафедрами, институтами, 

филиалами) и другими заинтересованными учреждениями и организациями в 

интересах университета. 

Наименование подраз-
деления и/или должно-

стного лица 
Получение Предоставление 

Ректор - приказы; 
- распоряжения; 
- запросы; 
- информационные письма; 
- внешние документы. 

- проекты документов; 
- архивные справки; 
- служебные записки; 
- заявления. 

Подразделения универ-
ситета 

- запросы; 
- служебные записки; 
- документы согласно номенкла-
туре дел 

- информация по запросам; 
- служебные записки. 

6.3. Взаимодействие со структурными подразделениями университета 

не должно выходить за пределы компетенции архива, а также приводить к 

выполнению функций архива другими подразделениями. 

7. ОБЯЗАННОСТИ СТАРШЕГО АРХИВАРИУСА 

Старший архивариус исполняет следующие должностные обязанности: 

7.1. Выполняет работу по организации и ведению архивного дела в уни-
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верситете. 
i 

7.2. Обеспечивает в соответствии с установленным порядком прием, ре-

гистрацию, систематизацию, хранение и использование документов. 

7.3. Руководит работой по составлению научно-справочного аппарата, 

облегчающего учет и использование архивных документов, а именно: описи, 

картотеки, каталоги, указатели, путеводители, обзоры, исторические справки 

и др., а также соответствующие учетные документы (книги учета поступления 

и выбытия дел, списки фондов, листы фондов, дела фондов). 

7.4. Оказывает методическую помощь в поиске необходимых докумен-

тов. 

7.5. Инструктирует работников структурных подразделений о порядке 

формирования, подготовки и сдачи документов в архив. 

7.6. Контролирует своевременность поступления в архив документов, 

законченных делопроизводством. 

7.7. Обеспечивает проведение работ по экспертизе ценности архивных 

документов, формированию документов и дел постоянного и временного хра-

нения. 

7.8. Руководит работой по составлению описей дел для передачи доку-

ментов в государственные архивы, составлению актов об уничтожении архив-

ных документов, не подлежащих хранению. 

7.9. Осуществляет контроль за состоянием документов, своевременно-

стью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необ-

ходимых для обеспечения сохранности документов. 

7.10. Организует работу по ведению учета документооборота и количе-

ства дел, выдаче архивных справок на основе данных, имеющихся в докумен-

тах архива. 

7.11. Организует работу по взаимодействию с ТОГБУ «ГАТО». 
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7.12. Составляет установленную отчетность. 
\ 

7.13. Принимает участие в разработке положений и инструкций по ве-

дению делопроизводства и организации архивного дела. 

7.14. Оказывает методическое сопровождение при составлении номенк-

латуры дел структурных подразделений и сводной номенклатуры дел универ-

ситета. 

7.15. Проводит работу по защите персональных данных и информации, 

составляющей государственную, коммерческую и служебную тайну. 

7.16. Обеспечивает наличие в архиве необходимых бланков, канцеляр-

ских товаров, инструктивно-методической литературы по кругу обязанностей. 

7.17. Проверяет правильность учета и хранения бланков строгой отчет-

ности. 

7.18. Обеспечивает выдачу владельцам или их родственникам подлин-

ных личных документов о гражданском состоянии, об образовании, трудовых 

книжек и других, не полученных в свое время владельцем документов, в уста-

новленном порядке. 

8. ПРАВА 

8.1. Архив университета имеет право: 

- представлять руководству университета предложения по совершенст-

вованию организации хранения, комплектования, учета и использования ар-

хивных: документов в архиве университета; 

- запрашивать в структурных подразделениях университета сведения, 

необходимые для работы архива университета; 

- давать рекомендации структурным подразделениям университета по 

вопросам, относящимся к компетенции архива университета; 

- информировать структурные подразделения университета о необхо-

димости передачи документов в архив университета в соответствии с утвер-
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жденным графиком; 
» 

- принимать участие в заседаниях Центральной экспертно-проверочной 

комиссии при Федеральном архивном агентстве, ЭПК управления культуры и 

архивного дела Тамбовской области. 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

9.1. Старший архивариус несет ответственность за выполнение возло-

женных на архив задач и функций. 

9.2. Обязанности и ответственность старшего архивариуса определяют-

ся должностной инструкцией, утверждённой в установленном порядке. 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

10.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 

приказом ректора университета. 

10.2. Положение подлежит пересмотру в связи с изменением организа-

ционной структуры университета, изменением штатного расписания, внедре-

нием новых информационных технологий, меняющих характер работы архи-

ва. 

10.3. Положение подлежит пересмотру не реже 1 раза в 5 (пять) лет. 

10.4. Изменения и дополнения к данному Положению утверждаются 

приказом ректора университета. 
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