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Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Ростовской области 
«Азовское профессиональное училище  № 45»

 (именуемое в дальнейшем ГБПОУ РО ПУ № 45)  реализует профессиональные образовательные программы на основе федеральных государственных образовательных стандартов

 среднего профессионального образования.

1. Общие положения.

1.1. На основании «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Росархива от 25.08.2010 № 558.

1.2. В соответствии с Уставом ГБПОУ РО ПУ № 45.

1.3 Составлен в соответствии с "Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах" от 07.07.1993 г., Положением об Архивном фонде Российской Федерации, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 17 марта 1994 г. N 552, и с учетом положений иных правовых актов Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, современных нормативных документов и методических пособий по экспертизе ценности документов и комплектованию архивов.
1.4. В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации". Документы, сроки хранения которых определены Перечнем "постоянно", подлежат государственному, муниципальному хранению и передаются в архивы в сроки и в соответствии с порядком, установленным Положением об Архивном фонде Российской Федерации, или по решению негосударственной организации, не являющейся источником комплектования государственного, муниципального архива, хранятся ею самостоятельно.
1.5. Положение включает документы, образующиеся при документировании ГБПОУ РО ПУ № 45. Состав документов и сроки их хранения 
1.6. Положение предназначено для использования в качестве основного нормативного документа при определении сроков хранения и отборе на хранение и уничтожение документов ГБПОУ РО ПУ № 45.
1.7. Положение используется при формировании дел, при подготовке номенклатур дел, при разработке схем классификации документов, при разработке ведомственных перечней документов, примерных номенклатур дел, а также в практике работы архивных работников училища.

2. Структура
2.1. В положении отражена функциональная структура училища, которая включает разделы, отражающие основные направления деятельности ГБПОУ РО ПУ № 45. Разделы имеют подразделы по более узким вопросам.
2.2. Срок хранения документов на нетрадиционных носителях (электронных) соответствует сроку хранения аналогичных видов документов на традиционных носителях.
2.3. Документы должны приниматься на хранение преимущественно в виде подлинников, только при их отсутствии принимаются заверенные копии. 
2.4. Исчисление срока хранения документов производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством. Например, исчисление срока хранения дел, законченных делопроизводством в 1999 году, начинается с 1 января 2000 года. Отметка "до минования надобности" означает, что документация имеет только практическое значение.
3. Организация проведения и оформления отбора документов на хранение и уничтожение.
3.1. Для организации и проведения работы по определению сроков хранения (Приложение 1) и отбору документов на хранение и уничтожение создаётся постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК), в состав которых входят наиболее квалифицированные специалисты основных структурных подразделений под председательством директора или заместителя директора ГБПОУ РО ПУ № 45.
3.2. В своей работе экспертная комиссия руководствуются правовыми актами, нормативными документами, указаниями Росархива, настоящим положением, нормативными и распорядительными документами училища. Экспертная комиссия определяет совместно с архивом и делопроизводственной службой порядок отбора документов на хранение и уничтожение в ГБПОУ РО ПУ № 45, организуют экспертизу ценности документов и осуществляют контроль за ее проведением.
3.3. Отбор документов на постоянное, временное хранение и к уничтожению должен проводиться в соответствии с действующими правилами работы государственных, муниципальных архивов, правилами работы архива училища, а также указаниями Росархива и архивных органов субъектов Российской Федерации. 

3.4. Документы, отобранные экспертной комиссией на постоянное или длительное хранение, описываются в соответствии с установленными требованиями.
3.5. Описи (годовые разделы описей) на документы постоянного хранения составляются архивным органом училища и утверждаются директором ГБПОУ РО ПУ № 45.
3.6. После утверждения описей училища разрешается уничтожение документов с временными сроками хранения за период времени, соответствующий утвержденным описям. Уничтожение документов оформляется актом, утверждаемым директором ГБПОУ РО ПУ № 45.
3.7. Архивные органы, училища проверяют правильность отбора документов на постоянное хранение и при необходимости имеют право потребовать включения в опись постоянного хранения документов, отобранных к уничтожению или на временное хранение.
3.8. Отобранные к уничтожению и включенные в акты документы передаются на уничтожение в установленном порядке. Использование этих документов для хозяйственных нужд запрещено. 

3.9. Контроль за правильностью применения настоящего Положения осуществляют лица ответственные за архив училища.
Разработала заместитель директора по УМР                                       Л.С. Николенко
Приложение 1.
	Номер
	Вид документа
	Срок хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1.Общие

	1
	Личные дела (заявления, автобиографии, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы и другое):
	
	

	
	а) руководителя организации; членов руководящих, исполнительных, контрольных органов организации; работников, имеющих государственные и иные звания, премии, награды, ученые степени и звания
	Постоянно
	

	
	б) работников
	75 лет
	

	2
	Трудовые договоры (контракты), трудовые соглашения, не вошедшие в состав личных дел
	75 лет
	

	3
	Личные карточки работников (в том числе временных работников)
	75 лет
	

	4
	Характеристики работников, не имеющих личных дел
	75 лет
	

	5
	Документы (анкеты, автобиографии, листки по учету кадров, заявления, рекомендательные письма, резюме и другое) лиц, не принятых на работу
	1 год
	

	6
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	До востребования
	Невостребованные – не менее 50 лет

	7
	Документы (справки, докладные и объяснительные записки, копии приказов, заявления, командировочные удостоверения и другое), не вошедшие в состав личных дел
	5 лет
	

	8
	Документы по основной деятельности
	75 лет
	

	9
	Список (штатно-списочный состав) работников
	Постоянно
	

	10
	Тарификационные ведомости
	25 лет
	

	11
	Списки работников
	75 лет
	При отсутствии лицевых счетов – 50 лет

	12
	Графики предоставления отпусков
	1 год
	

	13
	Книги, журналы, карточки учета:
	
	После увольнения

	
	а) выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы
	3 года
	

	
	б) выдачи командировочных удостоверений
	5 лет
	

	14
	Приказы:
	
	

	
	а) приказы по личному составу
	75 лет
	

	
	б) приказы по учебной части
	10 лет
	

	
	в) приказы по контингенту 
	75 лет
	

	2. Учебная часть

	15
	Журналы теоретического и производственного обучения
	75 лет
	

	16
	Книги приказов по контингенту
	75 лет
	

	17
	Поименные книги
	75 лет
	

	18
	Итоговые ведомости успеваемости
	75 лет
	

	19
	Журналы замен уроков
	5 лет
	

	20
	Письменные экзаменационные работы
	5 лет
	

	21
	Протоколы промежуточной аттестации
	10 лет
	

	22
	Экзаменационные работы
	5 лет
	

	23
	Протоколы итоговой аттестации
	75 лет
	

	24
	Журналы теоретического и производственного обучения обучающихся на курсовой подготовке
	75 лет
	

	25
	Приказы по учебной части
	10 лет
	

	26
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий
	1 год
	

	27
	Документы (представления, списки, характеристики, переписка) о начислении стипендий учащимся работникам
	5 лет
	


