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ФЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ВЛАДИМИРСКИЙ ЮРИДИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ 

ФЕДЕРАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ИСПОЛНЕНИЯ НАКАЗАНИЙ» 
(ВЮИ ФСИН РОССИИ)

ПРИКАЗ

Владимир

№

Об утверждении Положения об архиве секретариата 
ВЮИ ФСИН России и признании утратившим силу приказа 

ВЮИ ФСИН России от 10.09.2020 № 398 «Об утверждении Положения 
об архиве секретариата федерального казенного образовательного 
учреждения высшего образования «Владимирский юридический 

институт Федеральной службы исполнения наказаний» 
и о признании утратившим силу приказа ВЮИ ФСИН России 

от 21.04.2015 № 178»

В соответствии с приказом Министерства юстиции Российской 

Федерации от 19.05.2008 № 110 «Об утверждении Инструкции

по работе архивов Федеральной службы исполнения наказаний», Уставом 

федерального казенного образовательного учреждения высшего образования 

«Владимирский юридический институт Федеральной службы исполнения 

наказаний», утвержденного приказом ФСИН России от 15.12.2015 № 1194 

и решением заседания Ученого совета (протокол от 24.06.2021 № 13), а также 

в целях организации работы архива секретариата ВЮИ ФСИН России 

приказываю:
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1. Утвердить Положение об архиве секретариата 

ВЮИ ФСИН России согласно приложению.

2. Признать утратившим силу приказ ВЮИ ФСИН России 

от 10.09.2020 № 398 «Об утверждении Положения об архиве секретариата 

федерального казенного образовательного учреждения высшего образования 

«Владимирский юридический институт Федеральной службы исполнения 

наказаний» и о признании утратившим силу приказа ВЮИ ФСИН России 

от 21.04.2015 № 178».

3. Настоящий приказ вступает в силу с 01.07.2021.

4. Контроль за исполнением приказа оставляю зд собой.

Начальник
полковник внутренней службы В.А. Понкратов

Исп. Назмутдинова В.А. 
тел. 32-28-93, вн. 46-88



Приложение

УТВЕРЖДЕНО 
приказом ВЮИ ФСИН России 
от folk №^5

Положение об архиве секретариата ВЮИ ФСИН России

I. Общие положения

1. Архив секретариата федерального казенного образовательного 
учреждения высшего образования «Владимирский юридический институт 
Федеральной службы исполнения наказаний» (далее - архив) входит в состав 
структурного подразделения секретариата федерального казенного 
образовательного учреждения высшего образования «Владимирский 
юридический институт Федеральной службы исполнения наказаний» (далее - 
ВЮИ ФСИН России, институт), осуществляющий хранение, комплектование, 
учет и использование архивных документов института.

2. Непосредственное руководство деятельностью архива 
осуществляет начальник архива, который подчиняется начальнику 
секретариата.

3. Начальник архива назначается на должность и освобождается 
от должности приказом ВЮИ ФСИН России.

4. В своей деятельности архив руководствуется Конституцией 
Российской Федерации, федеральными конституционными законами, 
федеральными законами, актами Президента Российской Федерации 
и Правительства Российской Федерации, актами Министерства образования 
и науки Российской Федерации, Министерства юстиции Российской 
Федерации и Федеральной службы исполнения наказаний, Росархива, 
Уставом федерального казенного образовательного учреждения высшего 
образования «Владимирский юридический институт Федеральной службы 
исполнения наказаний», локальными актами института и настоящим 
Положением.

II. Состав документов архива

5. Архив хранит:
5.1. Документы постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, 

а также дела по личному составу образовавшиеся в деятельности института, 
личные дела уволенных работников ВЮИ ФСИН России секретного 
и несекретного делопроизводства.

5.2. Документы постоянного хранения и по личному составу 
учреждений-предшественников и ликвидированных филиалов 
ВЮИ ФСИН России секретного и несекретного делопроизводства.
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5.3. Справочно-поисковые средства к документам и учетные документы 
архива секретариата.

III. Основные задачи архива

6. К задачам архива относятся:
6.1. Организация хранения и учета документов, состав которых 

предусмотрен разделом 2 настоящего Положения.
6.2. Комплектование архива документами, образовавшимися 

в деятельности института.
6.2. Создание справочно-поискового средства к архивным 

документам.
6.3. Использование документов, находящихся на хранении в архиве 

секретариата.
6.4. Методическое руководство и контроль за формированием 

и оформлением дел в структурных подразделениях института 
и своевременной передачей их в архив секретариата.

IV. Основные функции архива

7. Архив секретариата осуществляет следующие функции:
7.1. Организует прием документов постоянного и временного 

(свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, 
образовавшихся в деятельности института, в соответствии с утвержденным 
графиком.

7.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении 
в архиве секретариата.

7.3. Систематизирует и размещает документы, поступающие 
на хранение в архив секретариата, образовавшиеся в ходе осуществления 
деятельности института.

7.4. Готовит и представляет на рассмотрение и согласование экспертной 
комиссии института описи дел постоянного хранения, временного (свыше 
10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, а также акты 
о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих 
хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях 
архивных документов.

7 .,5. Организует и проводит экспертизу ценности документов, 
находящихся на хранении в архиве секретариата в целях отбора документов 
для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также 
выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

7.6. Организует информирование руководства о составе и содержании 
документов архива секретариата.

7.7. Информирует пользователей по вопросам местонахождения 
архивных документов.

7.8. Организует выдачу документов и дел во временное пользование.
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7.9. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии 
документов, архивные выписки и архивные справки.

7.10. Ведет учет использования документов архива секретариата.
7.11. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам архива 

секретариата.
7.12. Участвует в разработке документов института по вопросам 

архивного дела и делопроизводства.
7.13. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям 

и работникам института в подготовке документов к передаче в архив 
секретариата.

V. Организация работы, права и обязанности архива

8. Работа архива организуется в соответствии с нормами действующего 
законодательства и настоящим Положением.

9. Архив организует свою работу в соответствии с годовым планом 
работы архива (с указанием конкретных видов архивных работ), планом 
работы секретариата и планом основных организационных мероприятий 
института.

10. Прием архивных дел в архив осуществляется по плану - графику 
приема дел в архив, который составляется на год.

11. Начальник архива:
11.1. Организует систематическое пополнение архива архивными 

документами структурных подразделений института.
11.2. Обеспечивает нормативные условия хранения архивных 

документов.
11.3. Обеспечивает учет документов в архиве.
11.4. Организует использование архивных документов.
12. При осуществлении своих должностных обязанностей начальник 

архива имеет право:
12.1. Отказывать в приеме архивных документов, оформленных 

с нарушением требований Инструкции по делопроизводству 
в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, утвержденной 
приказом ФСИН России от 10.08.2011 № 463.

12.2. Представлять непосредственному руководителю предложения 
по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета 
и использования архивных документов в архиве секретариата.

12.3. Запрашивать в структурных подразделениях сведения, 
необходимые для работы архива секретариата.

12.4. Давать рекомендации структурным подразделениям по вопросам, 
относящимся к компетенции архива секретариата.

12.5. Информировать структурные подразделения о необходимости 
передачи документов в архив секретариата в соответствии с утвержденным 
графиком.
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13. При осуществлении своих должностных обязанностей начальник 
архива обязан:

13.1. Комплектовать архив документами, состав которых предусмотрен 
настоящим Положением.

13.2. Вести учет и обеспечивать сохранность архивных документов.
13.3. Использовать архивные документы в соответствии с нормативными

13.4. Готовить архивные документы, прошедшие экспертизу ценности 
документов и поставленные на государственный учет, к передаче 
на постоянное хранение.

14. Архив секретариата при выполнении возложенных на него задач 
взаимодействует с Управлением делами ФСИН России, с учреждениями 
и органами уголовно-исполнительной системы ФСИН России, 
Государственным архивом Владимирской области, а также со структурными 
подразделениями института - по вопросам, входящим в компетенцию архива.

VII. Ответственность

15. Начальник архива несет ответственность за ненадлежащее 
исполнение или неисполнение обязанностей, предусмотренных настоящим 
Положением, - в пределах, определенных действующим законодательством 
Российской Федерации.

16. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 
деятельности, в пределах, определенных действующим административным, 
уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

17. За недостоверную информацию о состоянии выполнения 
полученных заданий и поручений, нарушение сроков их исполнения в части, 
касающейся деятельности архива секретариата.

18. За невыполнение приказов, распоряжений начальника института.
19. За непринятие мер по обеспечению пожарной безопасности 

в помещениях, закрепленных за архивом секретариата, и несоблюдением 
противопожарного режима, установленного на территории института.

20. За обеспечение защиты и сохранности сведений, составляющих 
государственную тайну, соблюдение установленного режима секретности 
в соответствии с действующими административным и уголовным 
законодательством Российской Федерации.


