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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение об архиве в «Учебно-методический центр по 

безопасности аттракционов», разработано в соответствии с п.11 ч.3. ст. 28 

Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273 – ФЗ «Закон об образовании в 

Российской Федерации», Федеральным законом «Об архивном деле в 

Российской Федерации» от 22.10.2004 г. №125-ФЗ, Письмом 

Минобразования России от 20.12.2000 N 03-51/64 «Методическими 

рекомендациями по работе с документами в общеобразовательных 

учреждениях».  

1.2. Настоящие положение разработано с целях: 

- совершенствования деятельности в сфере организации хранения, 

комплектования, учета и использования архивных документов в учебно-

методическом центре по безопасности аттракционов; 

- рациональной организации документационного обеспечения в 

учебно-методическом центре по безопасности аттракционов. 

1.3. Архив УМЦ создается в целях хранения, комплектования, учета и 

использования документов, образующихся в процессе деятельности и 

законченных делопроизводством документов практического назначения, их 

отбора и подготовки к передаче на хранение в архив. 

1.4. В своей работе архив учебно-методического центра по безопасности 

аттракционов руководствуется законодательством об архивном деле в 

Российской Федерации, иными нормативными правовыми  актами 

Российской Федерации, локальными актами ООО «Центр по обеспечению 

безопасности стационарных и передвижных парковых аттракционов, 

аквапарков и оборудования детских игровых площадок» и настоящим 

Положением. 

1.5. Контроль за деятельностью архива осуществляет руководитель 

учебно-методического центра по безопасности аттракционов. 

 

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА 

 

2.1. Архивные документы,  поступающие на хранение в архив УМЦ, не 

подлежат приватизации, не могут быть объектом продажи, мены, дарения, а 

также иных сделок, могущих привести к их отчуждению. 

2.2. В архиве УМЦ хранятся: 

– архивные документы, образовавшиеся в процессе деятельности; 

– архивные документы постоянного хранения. 
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3. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ АРХИВА 

 

3.1. Основные задачами архива УМЦ: 

– обеспечение единых принципов организации хранения, 

комплектования, учета и использование архивных документов, их 

сохранности; 

– осуществление контроля за формированием и оформлением дел в 

делопроизводстве УМЦ. 

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив УМЦ 

осуществляет следующие функции:  

– принимает после завершения делопроизводством, учитывает и хранит 

документы УМЦ; 

– осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых 

архивных документов, в том числе по личному составу; 

– проводит своевременное упорядочение архивных документов 

(экспертизу ценности, научно-техническую обработку, составление  

описей и т.д.); 

– организует использование документов сотрудникам УМЦ. 
 

4. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

4.1. Для выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное 

за ведение архива УМЦ, имеет право контролировать выполнение 

установленных правил работы с документами в УМЦ.  

4.2. Лицо, ответственное за ведение архива УМЦ, несет ответственность 

за выполнение возложенных на архив задач и функций.  

4.3. За утрату и порчу документов должностные лица, ответственное за 

ведение архива, несут ответственность, в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

5. КОМПЛЕКТОВАНИЕ АРХИВА 

 

5.1. Подготовка документов к передаче в УМЦ включает экспертизу 

научной и практической ценности документов, оформление дел, составление 

акта передачи дела в архив. 

5.2. Экспертиза ценности документов. 

– экспертиза ценности документов - определение ценности документов с 

целью отбора их на хранение и установление сроков хранения; 

– экспертизу ценности документов в УМЦ осуществляет перед 

хранением ответственный за ведением архивом УМЦ; 

– ответственный за ведением архивом рассматривает: номенклатуру дел 

УМЦ, описи дел  постоянного хранения и акты на документы, выделяемые к 
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уничтожению. 

5.3. Порядок формирования дела: 

5.3.1. Дела постоянного хранения подшиваются в папку. 

5.3.2. Листы нумеруются в нижнем правом углу ручкой. 

5.3.3. В дело вшивается титул (Приложение А) и опись (Приложение В). 

5.3.4. Акт приема-передачи в дело не вшивается (Приложение Г). 

5.3.5. На титуле дела должна быть проставлена следующая информация: 

наименование организации и структурного подразделения, индекс дела, 

заголовок дела, количество листов в подшитом деле, срок хранения или 

отметка «хранить постоянно».   

5.3.6. При формировании Дела группы на титуле проставляется номер 

группы и срок обучения (Приложение Б).  

Дело группы содержит: титул; опись; сканы удостоверений; карточка 

партнера; личные дела слушателей. 

5.3.7. На дело оформляется корешок. Пример оформления корешка дела, 

передаваемого в архив (Приложение Д). 

5.3.8. Опись дел – это документ с указанием наименований документов 

дела, а также в описи указываются страницы, под который начинается 

документ. 

5.3.9 Опись составляется в одном экземпляре. 

5.3.10. Количество листов в каждом деле не должно превышать 250. 

5.3.11. Допускается объединять в одну архивную папку дела разных 

групп, в случае если в группе было мало слушателей и дело не большое. При 

этом на титуле архивной папки и корешке указывают Индекс каждого дела. 

Но дела все должны быть одного года издания.  

Таким же образом можно объединять дела деятельности УМЦ ДПО. 

5.3.12. Индекс дела. 

Каждый документ дела имеет цифровое обозначение, 

 где используются следующие элементы: 
  XX-XX-XXХХ -ХХ, 

             

          1             2        3 

где 1 – цифровое обозначение, соответствующее категории документа в 

номенклатуре; 

2 – год издания документа 

3 – номер группы или латинские буквы из наименования документа (УП, 

РП и т.д.)  

5.3.13. Архивный шифр дела  
  -XX-XX-XXХХ- X, 

             

           1          2         3  

где 1 – цифровое обозначение, соответствующее категории документа в 

номенклатуре; 
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2 – год издания документа; 

3 – порядковый номер документа при регистрации в «Журнале 

регистрации документов в архиве». 

5.3.14. Дело группы сдается в архив после завершения обучения группы. 

Документы общего делопроизводства сдаются в архив в конце года.  

Документы, которые разрабатываются не на один год сдаются в архив 

после замены их новыми. 

5.3.15. Приказы, Протоколы аттестационной комиссии, расписание 

занятий, графики учебного процесса, журналы учета посещения очных 

занятий, ведомости инструктажей сдают в архив раз в три года и  

хранят 10 лет.  

5.3.16. Ведется электронный журнал регистрации архивных дел. года 

Распечатывается при заполнении страницы и в конце ставиться роспись 

ответственного за архив (Приложение Ж). 

5.3.17. После завершения срока хранения дела составляется акт об 

уничтожении. 

5.3.18. Образец форма заявления на выдачу документов  

из архива (Приложение Е). 

 

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

6.1. Для выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное 

за ведение архива в УМЦ имеет право контролировать выполнение 

установленных правил работы с документами в структурном подразделении.  

4.2. Лицо, ответственное за ведение архива УМЦ,  несет ответственность 

за выполнение возложенных на архив задач и функций. 

4.3. За утрату и порчу документов ответственное лицо несут 

ответственность, в соответствии с действующим законодательством. 

 

7. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ И СРОК ДЕЙСТВИЯ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

7.1. Данное Положение утверждается директором ООО «Центр по 

безопасности аттракционов». 

7.2. Настоящее Положение принимается на неопределенный срок и 

вступает в силу с момента его утверждения. 

7.3. Изменения и дополнения утверждается приказом  

руководителя УМЦ. 

7.4. После принятия новой редакции Положения предыдущая редакция 

утрачивает силу. 
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Приложение А 
 

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА АРХИВНОГО ДЕЛА 

 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
_____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 

УЧЕБНО – МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР ПО БЕЗОПАСНОСТИ АТТРАКЦИОНОВ 

 
 

 

           УТВЕРЖДАЮ: 

                                Руководитель УМЦ  

ООО «Центр по безопасности аттракционов» 

                                                                     ______________ Таращук А.А.  

                                                        “___” __________  2025 г. 

 

 

ПОЛОЖЕНИЯ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

 УМЦ ДПО 

 

05-02-2022 

 

 

 

Срок хранения: 10 лет 

 

Количество листов в деле: 80 листов 

 

Дата передачи в архив: 20.03.2022 г. 

 

Архивный шифр дела: 05-02-2022-1   
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Приложение Б 
 

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА АРХИВНОГО ДЕЛА 

 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
_____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 

УЧЕБНО – МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР ПО БЕЗОПАСНОСТИ АТТРАКЦИОНОВ 

 
 

 

   

           УТВЕРЖДАЮ: 

                                Руководитель УМЦ  

ООО «Центр по безопасности аттракционов» 

                                                                     ______________ Таращук А.А.  

                                                        “___” __________  2025 г. 

 

ДЕЛО ГРУППЫ: ЛИЧНЫЕ ДЕЛА СЛУШАТЕЛЕЙ  

УМЦ ДПО 

 

05-11-2022 

 

 

Номер группы: 8/2022.1 

Срок обучения: 6.04-9.04.2022 г. 

Срок хранения: 75 лет 

 

Количество листов в деле: 80 листов 

 

Дата передачи в архив: 20.03.2022 г. 

 

Архивный шифр дела: 05-02-2022-1   
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Приложение В 

ПРИМЕР ОПИСИ АРХИВНОГО ДЕЛА 

 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
______________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 

УЧЕБНО – МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР ПО БЕЗОПАСНОСТИ АТТРАКЦИОНОВ 

 
ОПИСЬ 

документов, находящихся в деле 

 
№ 

п/п 

Наименование документа Обозначение документа Количество 

листов в 

документе 

Номер 

страницы 

в деле 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     
 

 



ООО «Центр по обеспечению безопасности 

стационарных и передвижных парковых 

аттракционов, аквапарков и оборудования 

детских игровых площадок» 

Положение об архиве в учебно-

методическом центре по безопасности 

аттракционов 

 

 

Дата выпуска 2025 г. 

Издание № 3 

Листов 16, Лист 11 
 

 

Приложение Г 

 
ОБРАЗЕЦ ФОРМЫ АКТА ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДЕЛ В АРХИВ 

 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
_____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 

 

АКТ 

приема-передачи дел в архив  
 

на дела ______________________ хранения за 20___ год 
                                                                             (временного, постоянного) 

 

__________________________________________________________________  
       (наименование структурного подразделения) 

 

 

«____»_________________20___ г. 

               

 

 
№ 
п/п 

Индекс дела Заголовок дела Срок 
хранения 

Количество 
листов в деле 

1 2 3 4 6 

     

 

 

Сдал: Принял: 

 

_________________________________ 
(должность) 

_____________/____________________/ 
(подпись)           (инициалы, фамилия) 

 

 

Ответственный за ведение архива 

__________________________________ 
(должность) 

_____________/____________________/ 
(подпись)           (инициалы, фамилия) 

 

 

 



ООО «Центр по обеспечению безопасности 

стационарных и передвижных парковых 

аттракционов, аквапарков и оборудования 

детских игровых площадок» 

Положение об архиве в учебно-

методическом центре по безопасности 

аттракционов 

 

 

Дата выпуска 2025 г. 

Издание № 3 

Листов 16, Лист 12 
 

 

Приложение Д 

 

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ КОРЕШКА ДЕЛА 
 

ООО «Центр по безопасности 

аттракционов» 

 
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР 

 

ДЕЛО  

ПОЛОЖЕНИЯ, 

РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

УМЦ ДПО 
 

05-02-2025 

 

Номер группы:     8/2022.1 

Срок обучения:     6.04-9.04.2022 г. 

Срок хранения:             75 лет 

 

Количество листов  

в деле:                             80 листов 

 

Дата передачи  

в архив:                         20.03.2022 г. 

 

Архивный шифр  

дела:                              05-02-2022-1  

 

 



ООО «Центр по обеспечению безопасности 

стационарных и передвижных парковых 

аттракционов, аквапарков и оборудования 

детских игровых площадок» 

Положение об архиве в учебно-

методическом центре по безопасности 

аттракционов 

 

 

Дата выпуска 2025 г. 

Издание № 3 

Листов 16, Лист 13 
 

 

Приложение Е 

 
ОБРАЗЕЦ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ВЫДАЧУ ДОКУМЕНТОВ ИЗ АРХИВА 

 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
_____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 
 

 

  

 

 Ответственному за ведение архива ОС 

______________________________________ 
(Ф.И.О.) 

от_______________________________ 
(должность запрашивающего дело из архива) 

_________________________________ 
(Ф.И.О. запрашивающего дело из архива) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу выдать______________________________________________________ 
(наименование заголовка дела) 

_________________________________________________________________ 
 

 

«____»_____________20____ г.             _________________               

_______________________ 
                                                                                  (подпись)                                               (инициалы, фамилия) 

 

 

 



ООО «Центр по обеспечению безопасности 

стационарных и передвижных парковых 

аттракционов, аквапарков и оборудования 

детских игровых площадок» 

Положение об архиве в учебно-

методическом центре по безопасности 

аттракционов 

 

 

Дата выпуска 2025 г. 

Издание № 3 

Листов 16, Лист 14 
 

 

Приложение Ж 

 
ОБРАЗЕЦ ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ АРХИВНЫХ ДЕЛ 

 
Общество с ограниченной ответственностью 

«Центр по обеспечению безопасности стационарных и  

передвижных парковых аттракционов, аквапарков  

и оборудования детских игровых площадок» 
_____________________________________________________________________________________________ 

350051 Российская Федерация, Краснодарский край, г. Краснодар, Западный округ, ул. им. Федора Лузана, д. 19, оф. 17 

тел. (861) 224-42-27, факс (861) 224-19-81, е-mail: ilat2004@mail.ru 

 
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ АРХИВНЫХ ДЕЛ ЗА _____ 20___ Г. 

 

№ п/п 
Архивный 

шифр 
Дата приема 

Наименование 

дела 

(документа) 

Индекс 

дела 

Срок 

хранения 

(лет) 

Фамилия, 

инициалы лица, 

сдавшего дело 

(документ) в 

архив 

Фамилия, 

инициалы лица, 

принявшего дело 

(документ) в архив 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1               

                

        

         

Ответственный за ведение архива                                                 _____  __________________ 
                    (Ф.И.О.) 



ООО «Центр по обеспечению безопасности 

стационарных и передвижных парковых 

аттракционов, аквапарков и оборудования 

детских игровых площадок» 

Положение об архиве в учебно-

методическом центре по безопасности 

аттракционов 

 

 

Дата выпуска 2025 г. 

Издание № 3 

Листов 16, Лист 15 
 

 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

 

Номер 

изм. 

Номер 

стр. 

Номер 

пункта 

Основание внесения  

изменения 

(дополнение) 

Дата 

введения 

изм. 

Фамилия И.О. 

подпись 

ответственного 

за внесение 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

 



ООО «Центр по обеспечению безопасности 

стационарных и передвижных парковых 

аттракционов, аквапарков и оборудования 

детских игровых площадок» 

Положение об архиве в учебно-

методическом центре по безопасности 

аттракционов 

 

 

Дата выпуска 2025 г. 

Издание № 3 

Листов 16, Лист 16 
 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

 

Должность Фамилия, инициалы Дата 

 

Подпись 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
  

 

 

 
 

 

 


