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ПОЛОЖЕНИЕ
о системе учета и хранения документов обучения по программам 

дополнительного профессионального образования повышения квалификации, 
профессиональной переподготовки и проверки знаний требований охраны 

труда на бумажном носителе и в форме электронных документов

1. Общие положения

1.1. Положение о системе учета и хранения документов обучения по 
программам дополнительного профессионального образования повышения 
квалификации, профессиональной переподготовки и проверки знаний требований 
охраны труда в частном образовательном учреждении дополнительного 
профессионального образования «Северо-Кавказский институт 
дополнительного образования» (далее -  Положение) определяет порядок 
учета и хранения результатов обучения и проверки знаний требований 
охраны труда обучающихся в частном образовательном учреждении 
дополнительного профессионального образования «Северо-Кавказский 
институт дополнительного образования» (далее - ЧОУ ДПО «СКИДО» или 
Институт).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:
- Федеральным законом от 29.12.2012 г. С изменениями и 

дополнениями до 02.03.2016 г. № 273-ФЭ «Об образовании в Российской 
Федерации» ст. 28,п.11: об индивидуальном учете результатов освоения 
обучающимися образовательных программ, а также хранении в архивах 
информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных 
носителях;

- Федеральным законом РФ от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных» ред. от 14.07.2022;

Приказом № 499 от 01.07.2013 г. Министерства образования и науки 
Российской Федерации «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
профессиональным программам»;

- Письмом Минобрнауки России от 12.03.2015 № АК-610/06 «О



направлении методических рекомендаций» (с «Методическими 
рекомендациями по разработке, порядку выдачи и учету документов о 
квалификации в сфере дополнительного профессионального образования»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 
24.12.2021 №2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знаний 
требований охраны труда»;

Федеральным законом от 22.04.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле 
в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 10.01.2002г. № 1-ФЗ «Об электронной 
цифровой подписи»; Федеральным законом от 06.04.2011г. № бЗ-ФЗ «Об 
электронной подписи»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 
22.09.2009г. № 754 «Об утверждении Положения о системе
межведомственного электронного документооборота»;

Основными правилами работы архивов организаций (одобренными 
решением коллегии Росархива от 06.02.2002г.);

Формирование и хранение документов на бумажных и электронных 
носителях осуществляется в соответствии с утвержденной номенклатурой 
дел ЧОУ ДПО «СКИДО».

Уставом и локальными нормативными актами частного 
образовательного учреждения дополнительного профессионального 
образования «Северо-Кавказский институт дополнительного образования»;

- Положение является локальным актом, обязательным для всех 
участников образовательного процесса и регулирующим порядок учета 
результатов, порядок хранения в архивах информации об этих результатах, 
форму хранения, а также определяет лиц, осуществляющих учет (хранение) 
результатов освоения обучающимися программ обучения и устанавливает 
ответственность этих лиц.

Положение регламентирует деятельность преподавателей и 
администрации Института по учету ответов и работ слушателей по 
программам.

Положение принимается на неопределенный срок и изменяется по 
мере изменения законодательства в порядке, предусмотренном Уставом 
Института.

Лицо, ответственное за хранение данных об учете результатов 
освоения слушателям программ обучения, назначается Приказом директора 
Института.

1.3. Институт выдает следующие документы: о квалификации в сфере 
дополнительного профессионального образования (далее - документы):

- слушателям, имеющим диплом о среднем профессиональном и (или) 
высшем образовании и успешно освоившим дополнительную 
профессиональную программу по повышению квалификации - удостоверение 
о повышении квалификации;



- слушателям, имеющим диплом о среднем профессиональном и (или) 
высшем образовании и успешно освоившим дополнительную 
профессиональную программу по профессиональной переподготовке- 
диплом о профессиональной переподготовке;

- слушателям, прошедшим обучение по дополнительной 
образовательной программе- сертификат или справка об обучении.

1.4. Институт проводит проверку знаний требований охраны труда 
работников, в том числе руководителей, сторонних организаций, в 
соответствии с нормативными правовыми актами по охране труда, с учетом 
их должностных обязанностей, характера производственной деятельности.

1.5. Работнику, успешно прошедшему проверку знаний требований 
охраны труда, выдается удостоверение за подписью председателя комиссии 
по проверке знаний требований охраны труда, заверенное печатью 
Института.

1.6. Основными задачами учета информации, о результатах освоения 
обучающимися образовательных программ, а также хранения информации в 
архивах на бумажных и (или) электронных носителях являются:

- сбор и хранение информации о достижениях слушателями, 
обучающимися индивидуальных результатов освоения дополнительных 
профессиональных программ, программ обучения;

- мониторинг динамики индивидуальных достижений слушателей, 
обучающихся;

- установление соответствия реальных достижений слушателей, 
обучающихся ожидаемым результатам обучения, заданными 
дополнительными профессиональными программами, программами 
обучения;

- создание информационной базы для принятия управленческих 
решений и мер, направленные на повышение качества образования.

2. Учет и хранение результатов обучения по программам 
дополнительного профессионального образования и проверки знаний

требований охраны труда

2.1. Учет результатов освоения программ дополнительного 
профессионального образования слушателями, программ обучения 
обучающимися осуществляется на бумажных носителях в утверждённых 
формах, а также дублируется на электронных носителях.

2.2. К обязательным бумажным и электронным носителям учета 
результатов освоения слушателями, обучающимися программ обучения 
относятся протоколы итоговой аттестации и проверки знаний требований 
охраны труда, ведомости, графики обучения.

2.3. В ведомости выставляются результаты промежуточной 
аттестации (тест, зачет).

2.4. В протоколе выставляются результаты итоговой аттестации, 
заверяются подписью председателя и членов экзаменационной комиссии.



2.5. Информация о результатах освоения слушателями 
дополнительных профессиональных программ (повышения квалификации, 
профессиональной переподготовки), оформленная на бумажных носителях и 
подшитая в личное дело слушателя, подлежит сдаче в архив.

2.6. Удостоверение выдается под личную подпись выпускнику 
Института при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, 
либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и 
оформленной в установленном порядке доверенности при передачи всех 
бухгалтерских документов.

2.7. Для учета выдачи документов о квалификации, проверки знаний 
требований охраны труда, дубликатов документов о квалификации ведутся 
книги регистрации выданных документов (далее -книга регистрации):

• Книга регистрации выдачи удостоверений о повышении 
квалификации;

• Книга регистрации выдачи дипломов о профессиональной 
переподготовке и приложений к диплому;

• Книга регистрации выдачи сертификатов об обучении;
• Книга регистрации выдачи дубликатов документов;
• Книга регистрации выдачи удостоверений по проверке знаний 

требований охраны труда.
2.8. В книгу регистрации документов о квалификации вносятся 

следующие данные:
а) порядковый номер
б) наименование документа;
в) порядковый регистрационный номер;
г) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, 

получившего документ;
д) серия (при наличии) и номер бланка документа;
е) дата выдачи документа;
ж) наименование программы;
з) подпись специалиста, выдавшего документ;
и) подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан 

лично выпускнику либо по доверенности), либо дата и номер почтового 
отправления (если документ направлен через операторов почтовой связи 
общего пользования).

2.9. В книгу регистрации удостоверений о проверке знаний 
требований охраны труда вносятся следующие данные:

а) порядковый регистрационный номер;
б) дата выдачи документа;
в) номер протокола
г) ФИО работника, получающего документ (удостоверение);
д) должность работника, получающего документ (удостоверение);
е) место работника, получающего документ (удостоверение);
ж) подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан 

лично выпускнику либо по доверенности), либо дата и номер почтового



отправления (если документ направлен через операторов почтовой связи 
общего пользования).

2.10. Книги регистрации выданных документов прошнуровываются, 
пронумеровываются и хранятся в учебном отделе Института.

2.11. Дипломы, удостоверения, неполученные слушателями по 
окончании учебы, хранятся в архиве Института до их востребования.

2.12. Ответственность за учет и хранение документов несет 
руководитель учебного отдела Института.

2.13. Во исполнение п.1 Постановления Правительства Российской 
Федерации от 26 августа 2013 года № 729 «О федеральной информационной 
системе «Федеральный реестр сведений о документах, об образовании и 
(или) о квалификации, документах об обучении», Институт вносит в ФИС 
ФРДО сведения о документах, об образовании дополнительном 
профессиональном образовании, выданные за период с 2017 года по 
настоящее время.

2.14. Списание документов и передача их на хранение в архив 
проводится комиссией во главе с директором Института путем составления 
акта и списания.

2.15. В задачу архива входит хранение и обеспечение сохранности 
информации о результатах освоения слушателями, обучающимися программ 
дополнительного профессионального образования, программ обучения по 
охране труда на бумажных носителях;.

2.16. Сроки хранения в архиве ЧОУ ДПО «СКИДО» информации на 
бумажных носителях о результатах освоения обучающимися 
устанавливаются утвержденной номенклатурой дел ЧОУ ДПО «СКИДО».

3. Регистрация и хранение бланков документов

3.1. Бланки документов хранятся в отделе бухгалтерского учета и 
финансового контроля Института как бланки строгой отчетности, 
учитываются по специальному реестру и выдаются ответственному за 
оформление документов сотруднику, назначенному приказом директора 
Института, по служебной записке.

4. Порядоквыдачидокументовиихдубликатов

4.1. Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при 
условии наличия в Институте всех необходимых сведений о прохождении 
данными слушателями обучения. Дубликат выдается на фамилию, имя, 
отчество, на которые был выдан подлинник документа. На дубликате 
документа перед словами «удостоверение», «диплом» ставится штамп 
«дубликат». Дубликат документа о квалификации выдается на основании 
личного заявления выпускника.

4.2. Документ о квалификации (дубликат документа) выдается 
выпускнику:



- лично;
- другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, 

выданной указанному лицу выпускником;
- по заявлению выпускника направляется в его адрес через операторов 

почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с 
уведомлением о вручении.

4.3. Уведомление о вручении хранится вместе с книгой регистрации 
выдачи документов.

4.4. Доверенность и (или) заявление, по которым был выдан 
(направлен) документ (дубликат документа), хранятся:

- по программам профессиональной переподготовки в личном деле 
выпускника;

- по программам повышения квалификации совместно с книгой 
регистрации выдачи документов (дубликата документа).

4.5. Дубликат документа о квалификации выдается:
- взамен утраченного документа о квалификации (на основании 

личного заявления, выписки из приказа образовательной организации о 
выдаче документа, объявления о потере документа в средствах массовой 
информации);

- взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, 
обнаруженные выпускником после его получения.

4.6. В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в 
нем ошибок после его получения выпускником выдаются дубликат диплома 
и дубликат приложения к нему.

4.7. В случае утраты только приложения к диплому либо в случае 
обнаружения в нем ошибок после его получения выпускником выдается 
дубликат приложения к диплому.

4.8. Диплом (дубликат диплома) без приложения к нему действителен. 
Приложение к диплому недействительно без диплома. Дубликат приложения 
к диплому недействителен без диплома или без дубликата диплома.

4.9. Заявление о выдаче дубликата документов о квалификации, копии 
дубликата документа хранятся в личном деле выпускника по программам 
профессиональной переподготовки. По программам повышения 
квалификации формируются в отдельное дело.

4.10. Сохранившийся подлинник диплома и подлинник приложения к 
диплому изымаются Институтом и уничтожаются в установленном порядке.

4.11. Не востребованные дипломы о профессиональной 
переподготовке слушателей, обучающихся по программам 
профессиональной переподготовки, вкладывают в конверт, который 
подшивают в личное дело слушателя.

4.12. Для невостребованных удостоверений о повышении 
квалификации формируется отдельное дело невостребованных документов.

5. Списание документов, хранение бланков, уничтожение
испорченных бланков



5.1. Испорченные при заполнении бланки удостоверений и дипломов 
подлежат списанию и последующему уничтожению. Списание бланков 
строгой отчетности производится комиссией, утвержденной приказом 
директора Института, в состав которой могут входить: председатель - 
заместитель руководителя образовательной организации; начальники 
подразделений; специалист, ответственный за бланки строгой отчетности; 
материально-ответственное лицо.

5.2. Испорченные бланки документов уничтожаются в 
установленном порядке на основании акта об уничтожении документов.

5.3. К акту о списании бланков строгой отчетности прикладываются 
копии ведомостей выдачи документов и акты об уничтожении бланков 
строгой отчетности (при наличии). Номера и серии (при наличии) 
испорченных бланков документов вырезаются и наклеиваются на отдельный 
лист бумаги, который прилагается к акту об уничтожении документов 
строгой отчетности.

5.4. Испорченные при заполнении бланки документов о 
квалификации подлежат замене и возвращаются специалисту, 
ответственному за бланки строгой отчетности, для замены. При этом 
сохраняется прежний порядковый регистрационный номер документа и дата 
его выдачи.

6. Организация работы архива

6.1. Архив принимает электронные документы от структурных 
подразделений в целях обеспечения их сохранности, учета и использования и 
осуществляет подготовку документов постоянного срока хранения к 
передаче на хранение в государственный или муниципальный архив в 
установленном порядке, в централизованном порядке отделом информации, 
осуществляющим системное администрирование информационной системы, 
по следующему графику:

индивидуальные результаты освоения обучающимися 
образовательных программ - ежегодно;

- управленческие документы, создание, хранение, использование 
которых осуществляется в форме электронных документов при организации 
внутренней деятельности - ежегодно.

6.2. Архив осуществляет администрирование информационных 
систем организации в части соблюдения требований к хранению созданных 
и/или включенных в них электронных документов.

6.3. В архиве выделяется место для хранения электронных 
документов на электронных носителях, в том числе для временного 
размещения электронных носителей в целях их акклиматизации, а также 
устанавливается или выделяется необходимое серверное и 
коммуникационное оборудование.

7. Организация хранения электронных документов в архиве



7.1.Электронные документы по срокам хранения подразделяются на:
- электронные документы временного срока хранения (до 10 лет 

включительно);
- электронные документы временных сроков хранения (свыше 10 лет), 

в том числе по личному составу;
- электронные документы постоянного срока хранения. Электронные 

документы постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том 
числе по личному составу, включаются в состав архивного фонда 
организации.

7.2. Электронные документы формируются в дела в соответствии с 
номенклатурой дел организации и индексируются в порядке, установленном 
в отношении дел, сформированных из документов на бумажном носителе.

7.3. Обеспечение сохранности электронных документов. Сохранность 
электронных документов в архиве обеспечивается:

- созданием оптимальных условий хранения носителей электронных 
документов;

- рациональным размещением электронных носителей в архив о 
хранилище;

проверкой наличия и состояния электронных документов;
- контролем физического и технического состояния носителей и 

электронных документов;
копированием электронных документов в целях рабочих 

экземпляров, в том числе для фонда пользования;
конвертированием электронных документов на новые (в 

технологическом отношении) электронные носители и в новые форматы.
7.4. Для обеспечения сохранности электронных документов в архиве 

организации необходимо выполнять мероприятия по информационной 
безопасности:

- защиту электронных документов от воздействия вредоносных 
компьютерных программ («вирусов» и.т.п.);

- защиту электронных документов от несанкционированного доступа к
ним.

7.5. Оптимальные условия хранения электронных документов в 
структурных подразделениях и в архиве обеспечиваются:

- оборудованием помещений средствами пожаротушения, охраны и 
сигнализации;

- применением технических средств для создания оптимальных 
(нормативных) температурно-влажностного, светового, санитарно- 
гигиенического, охранного режимов в помещениях и хранилищах архива;

- применением программных средств для обеспечения 
информационной безопасности;

- применением специальных средств хранения и перемещения 
документов (стеллажи, шкафы, сейфы, контейнеры, футляры);

- наличием в архиве двух или более экземпляров единиц хранения



электронных документов, записанных на два или более обособленных 
материальных носителя однократной записи, и их раздельным хранением;

- применением технических и программных средств, 
предназначенных для резервного копирования, конвертирования и миграции 
электронных документов, контроля их физического и технического 
состояния;

- защитой информации от несанкционированного доступа путем 
применения соответствующих технических средств;

- доступом к информации установленных категорий 
пользователей;

- режимами хранения электронных документов,исключающими 
утрату, уничтожение или искажение информации.

7.6. Оптимальные условия хранения электронных документов. 
Хранение электронных документов в архиве осуществляется в условиях, 
обеспечивающих их защиту от повреждений и вредных воздействий 
окружающей среды.

7.7. Требования к зданиям и помещениям архива, хранящего 
электронные документы, должны соответствовать общим требованиям к 
зданиям и помещениям подобного назначения.

7.8. Защита электронных документов обеспечивается за счет 
соблюдения (поддержки):

- светового режима хранения;
- температурно-влажностного режима хранения;
- санитарно-гигиенического режима хранения;
- температура +15 - +20°С;
- относительная влажность воздуха в диапазоне от 20 до 50%.
7.9. В хранилище с рабочими экземплярами электронных документов 

допустима комнатная температура-+23°С.
7.10. В хранилище с основными экземплярами электронных 

документов должны поддерживаться:
- температура-не выше +17°С;
- и по возможности низкая относительная влажность воздуха.
7.11. Не допускается хранение дисков при температуре выше +32°С и 

ниже-10°С и относительной влажности ниже 10%.
Возможна транспортировка дисков при температуре до -5°С и 

относительной влажности 50%.
7.12. Размещение электронных документов в архиве. Электронные 

документы на обособленных носителях в помещениях для их хранения 
размещаются в соответствии с учетными документами архива, что 
обеспечивает их оперативный поиск.

7.13. Основной экземпляр единиц хранения предпочтительнее 
размещать в хранилище архива организации отдельно от места хранения 
рабочих экземпляров электронных документов.

7.14. Каждый обособленный электронный носитель должен иметь 
негерметичный индивидуальный футляр, при этом должно быть исключено



свободное перемещение электронного носителя внутри футляра, падение и 
существенное отклонение от вертикали, для чего футляры должны иметь 
фиксаторы или перетягиваться специальными резинками.

7.15. Футляры с электронными носителями размещаются вертикально 
в контейнерах в специализированных шкафах, на полках стеллажей, шкафов. 
Расстояние между футлярами должно быть достаточным для того, чтобы 
электронные носители можно было свободно помещать и доставать из 
контейнера.

7.16. При размещении футляров с электронными носителями в 
контейнерах необходимо располагать их таким образом, чтобы были видны 
учетные номера единиц хранения.

7.17. При долговременном хранении обособленных носителей 
электронных документов предпочтение следует отдавать 
специализированным средствам размещения, в которых носители 
защищаются от магнитных и электромагнитных воздействий окружающей 
среды.

7.18. Проверка наличия и состояния электронных документов.
В ходе проверки наличия и состояния электронных архивных 

документов в архиве осуществляются следующие мероприятия:
- установление фактического наличия единиц хранения электронных 

документов и единиц учета электронных документов, находящихся на 
хранении;

- контроль технического состояния и воспроизводимости электронных 
документов программными средствами;

- выявление и учет единиц хранения электронных документов, 
требующих специальной технической обработки;

- выявление и учет электронных документов, требующих копирования 
на новые электронные носители и проведения другой технической 
обработки;

выявление отсутствующих единиц хранения и организация их
розыска;

- контроль физического и технического состояния единиц хранения 
электронных документов;

- выявление и устранение недостатков в учете единиц хранения 
электронных документов.

Проверка наличия и состояния электронных документов проводится не 
реже одного раза в 5 лет, а также при перемещении архива в другое 
помещение, при смене руководителя архива (работника, ответственного за 
архив) и перед передачей документов на хранение в государственный или 
муниципальный архив.

Проверка физического и технического состояния основных и рабочих 
экземпляров электронных документов проводится через год после приема 
электронных документов на хранение в архив и далее с периодичностью 
один раз в 5 лет. В случаях регулярного нарушения температурно­
влажностного режима хранения, проверку следует проводить один раз в год



или каждый раз после чрезвычайной ситуации нарушения режима.
Проверка электронных документов на наличие вредоносных 

компьютерных программ («вирусов») осуществляется при приеме 
электронных документов на хранение от структурных подразделений 
организации, а так же во время проведения периодических проверок 
технического состояния электронных документов, каждый раз перед 
использованием электронных документов, а также в процессе подготовки 
документов постоянного срока хранения к передаче в государственный или 
муниципальный архив.

При проверке наличия и состояния электронных документов в 
организации необходимо:

- сохранять порядок расположения единиц хранения в футлярах, 
контейнерах, на стеллажах, в шкафах;

- изымать единицы хранения, содержащие вредоносные 
компьютерные программы («вирусы»), и помещать их на специально 
выделенную полку (ящик) для последующей специальной обработки 
электронных документов;

- возвращать на свои места обнаруженные во время проверки, 
неправильно хранящиеся единицы хранения.

Работы по проверке наличия и состояния электронных документов 
фонда должны начинаться в хранилище основных экземпляров единиц 
хранения электронных документов и заканчиваться в хранилище рабочих 
экземпляров.

Проверка наличия и состояния электронных документов 
осуществляется в несколько этапов:

- предварительная проверка наличия единиц хранения электронных 
документов фонда;

- оценка физического состояния электронных носителей;
- оценка технического состояния единиц хранения;
- проверка наличия единиц учета электронных документов;
- оценка технического состояния и воспроизводимости электронных 

документов;
- заключительная проверка наличия единиц хранения.
При проверке наличия единиц хранения электронных документов 

проводится сверка их общего количества и учетных номеров со сведениями в 
книге учета поступлений единиц хранения (инвентарной книге обособленных 
носителей) и количества со сведениями по листу учета электронных 
документов фонда, а также проверка правильности их оформления.

При проверке наличия единиц учета электронных документов 
проводится сопоставление фактических общих количественных и 
контрольных характеристик с итоговой записью описи, сверка их наличия с 
описью (локализация, имя единицы учета, объем в байтах, Мб, дата и время 
сохранения файла).

7.19. Проверка физического и технического состояния носителей 
электронных документов. Проверка физического и технического состояния



электронных носителей заключается в оценке:
- физического состояния электронных носителей (единиц хранения), в 

том числе: состояние первичных средств хранения электронных носителей 
(наличие трещин, деформаций, разрушения, наличие и качество надписей на 
вкладышах и этикетках и т.п.), наличие запыления и загрязнения 
поверхностей электронных носителей, наличие влаги на поверхностях 
электронных носителей, физическое состояние рабочей поверхности и 
корпусов электронных носителей (выявление механических повреждений и 
деформаций, расслоения, пузырения, изменения цвета, наличие царапин, 
проколов) и др.;

- Оценке технического состояния электронного носителя, в том числе: 
соответствие характеристик электронного носителя сведениям, 
содержащимся в сдаточной описи структурного подразделения или в 
удостоверяющем листе к описи; проверка электронных документов на 
наличие в них вредоносных компьютерных программ («компьютерных 
вирусов»); проверка на сбои при считывании информации, в том числе 
проверяется уровень параметров, характеризующих электронные носители 
(например, число сбоев при считывании информации в единицах времени, 
число поврежденных и нечитаемых секторов, количество ошибок при чтении 
файлов и т.п.)

При проверке технического состояния электронных документов 
проводится проверка воспроизводимости всех единиц учета электронных 
документов на оборудовании архива (визуальный просмотр) в ходе приема 
единиц хранения в архив и далее с периодичностью один раз в 5лет.

Контроль технических параметров электронных носителей, 
электронных документов проводят с помощью специализированного 
аппаратного и программного обеспечения.

Результаты проверки наличия и состояния электронных документов и 
обнаруженные недостатки фиксируются в акте проверки наличия и 
состояния электронных документов раздельно по основным и рабочим 
экземплярам электронных документов. В случае если рабочие и основные 
экземпляры единиц хранения хранятся в одном хранилище, результаты 
проверки их наличия и состояния вносятся в сводный акт.

Акты, составленные по окончании проверки, включаются в дело фонда.
7.20. Выдача электронных архивных документов из архивохранилища 

Единицы хранения электронных документов выдаются из архива 
организации:

- для использования в структурные подразделения и сотрудникам 
организации;

- во временное пользование правоохранительным органам, суду и 
прокуратуре в порядке, установленном действующим законодательством;

- для проведения архивных работ с электронными документами 
(научно-технического описания, усовершенствования научно - справочного 
аппарата, выполнения тематических и правовых запросов, экспертизы 
ценности документов и т.п.);



для проведения работ по созданию дополнительных рабочих 
экземпляров электронных документов, в том числе пользовательских, 
создания экземпляров электронных документов по запросам организаций и 
частных лиц и др.

7.21. Наиболее часто используемые электронные дела организации 
могут быть включены в фонд пользования архива как совокупность копий 
электронных документов, размещенных в информационной системе архива 
организации или записанных на дисках, предназначенных для оперативного 
и удаленного к ним доступа.

8. Организация учета электронных документов

8.1. Учетные единицы электронных документов
Учету подлежат все хранящиеся в архиве организации электронные 

дела, электронные документы и описи электронных дел.
Учет производится путем присвоения единицам хранения электронных 

документов учетных номеров, которые являются составной частью их 
архивного шифра.

Архивный шифр единицы хранения-условное обозначение, 
присваиваемое каждой единице хранения электронных документов 
(электронному делу) в целях обеспечения ее идентификации при 
использовании.

Архивный шифр единицы хранения электронных документов 
включает следующие элементы:

- номер фонда, в состав которого включены электронные документы;
- номер описи электронных дел;
- номер единицы хранения электронных документов (электронного дела) по 

описи электронных дел.
При учете электронных документов под единицами измерения 

объема информации принимаются байты или мегабайты (Мб).
Основными учетными единицами при организации хранения

электронных документов являются:
- единицы хранения электронных документов-электронные дела;
- единицы учета электронных документов-электронные документы 

(файлы, включенные в состав электронного дела).
8.2. Система учетных документов
В архиве ведется централизованный учет электронных документов, 

осуществляемый раздельно по основным и рабочим экземплярам 
электронных документов.

Для фиксации учетных данных об электронных документах в архиве 
используются следующие учетные документы:

-  книга учета поступления электронных носителей (инвентарная 
книга в пределах архивохранилища);

-  список фондов;
-  лист фонда;



-  лист учета электронных документов фонда;
-  описи электронных дел;
-  реестр описей.
8.3. При приеме электронных документов в архив в Книге учета 

поступления электронных носителей (инвентарной книге) указывается 
наименование обособленных материальных носителей, статус экземпляра 
обособленных материальных носителей (основной, рабочий), объем 
информации (в байтах), общее количество единиц хранения электронных 
документов (по описям), количество включенных в них электронных 
документов (по внутренним описям). На 1 января каждого года подводится 
итог количества поступивших и выбывших за год носителей электронных 
документов.

8.4. Книга учета единиц хранения электронных документов 
предназначена для регистрации, учета поступления в архив и выбытия 
единиц хранения электронных документов (электронных дел) и присвоения 
единицам хранения учетных номеров. Учетный номер единицы хранения 
электронных может содержать указание статуса экземпляра обособленных 
материальных носителей (основной, рабочий), номер основного экземпляра 
носителя или номер рабочего экземпляра носителя, а так же номера описей 
электронных документов. На 1 января каждого года подводится итог 
количества поступивших и выбывших за год единиц хранения и общее 
количество единиц хранения, находящихся на хранении.

8.5. При первом поступлении электронных документов в архив 
организации составляется лист учета электронных документов фонда.

8.6. Опись электронных дел является основным первичным учетным 
документом, применяемым для учета электронных дел постоянного и 
временных (свыше Юлет) сроков хранения, а также описанных электронных 
документов Архивного фонда Российской Федерации, предназначенных для 
передачи в государственный или муниципальный архив.

8.7. В описи ведется по единичный учет единиц хранения 
электронных документов (электронных дел) путем закрепления за каждым 
самостоятельного номера. Единицы хранения электронных документов 
учитываются в описи в соответствии с их систематизацией и сквозной 
нумерацией за порядковым и учетным и номерами.

8.8. Подлинник описи электронных дел оформляется на бумажном 
носителе.

8.9. В конце описи оформляется итоговая запись, в которой 
указывается количество единиц учета, т.е. электронных дел (цифрами и в 
круглых скобках - прописью), объем единиц учета электронных документов в 
байтах, общее количество единиц хранения (основных и рабочих), форматы 
файлов и иные количественные характеристики электронных дел. Итоговая 
запись подписывается ее составителем с указанием должности и даты 
составления.

8.10. Реестр описей ведется в архиве организации в общем реестров 
описей.



9. Использование электронных документов архива

9.1. Архив предоставляет пользователям электронные документы, не 
содержащие информации ограниченного доступа, а также поисковые данные 
электронных документов.

9.2. Доступ пользователей к электронным документам ограниченного 
доступа осуществляется с учетом требований, установленных действующим 
законодательством Российской Федерации и соответствующими 
нормативными правовыми актами.

9.3. Основными формами использования являются:
-  исполнение запросов пользователей, в том числе социально­

правового характера;
-  выдача экземпляров архивных электронных документов по 

запросам физических и юридических лиц;
-  выдача архивных электронных документов во временное 

пользование в структурные подразделения организации и сторонние 
организации.

9.4. Доступ руководства и сотрудников филиала к документам архива 
при наличии информационной системы осуществляется непосредственно с 
рабочих мест сотрудников в соответствии с установленными приказом 
руководителя организации правами доступа к документам.

9.5. В противном случае архив может предоставлять электронные 
документы по локальной сети организации. В этом случае ведется журнал 
выдачи электронных документов из архива, в котором фиксируется: дата 
выдачи, фамилия, инициалы запросившего документ сотрудника, название 
структурного подразделения, заголовок и учетный номер выданного 
документа.

9.6. Архив может предоставлять доступ к электронным документам, 
открытым для публичного доступа, через веб-сайт организации в сети 
«Интернет».

9.7. Электронные документы архива выдаются пользователям на 
обособленных электронных носителях (копия рабочего экземпляра 
электронных документов) или копируются сотрудником архива на жесткий 
диск компьютера, после чего доступ к документу предоставляется (по 
локальной сети или пересылается на электронной почте).

10. Комплектование архива электронными документами

10.1. Источники комплектования
Комплектование архива организации электронными документами 

включает:
- определение структурных подразделений, электронные документы 

которых передаются в архив;
определение состава электронных документов, подлежащих



приему в архив;
- организацию передачи электронных документов в архив,
10.2. Электронные документы передаются в архив записанными на 

обособленные электронные носители (оптические диски) однократной 
записи.

10.3. Сроки передачи электронных документов в архив 
устанавливаются организацией в графике приема -  передачи дел.

10.4. Архив организации ведет список структурных подразделений, от 
которых поступают электронные документы в архив организации.

10.5. Экспертиза ценности электронных документов. Экспертиза 
ценности электронных документов проводится:

- при разработке номенклатуры дел филиала;
- при пересмотре номенклатуры дел.
10.6. На этапе разработки номенклатуры дел в графе «Примечание» к 

заголовкам электронных дел проставляется отметка «ЭД» («Электронные 
документы»).

10.7. По истечении срока хранения электронных документов в 
информационной системе, проводится экспертиза их ценности в целях 
составления описей электронных дел постоянного и временных (свыше 10 
лет) сроков хранения, внутренних описей электронных документов и актов о 
выделении к уничтожению электронных документов, срок их ранения 
которых истекли.

10.8. При проведении экспертизы ценности электронных документов 
дополнительно учитываются:

- значимость информации электронного документа (уникальность и 
типичность);

- повторение информации электронного документа в информации 
документов постоянного срока хранения, созданных на других носителях;

- первичность информации электронного документа с возможностью 
получения агрегированных (обобщенных, аналитических) данных;

- вид, разновидность электронного документа;
- подлинность электронного документа, наличие электронной 

подписи;
- ограниченность сроков подтверждения подлинности электронных 

подписей (электронных цифровых подписей);
- форму и состав процедур по обеспечению аутентичности 

(подлинности) и целостности электронных документов;
- характеристики и физическое состояние носителей с электронными 

документами;
- степень сохранности документов фонда (как на электронных, так и 

иных носителях);
- возможность воспроизведения и обработки информации

электронных документов без использования оригинального программного 
обеспечения;

- ограничения на распространение и использование электронных



документов и программного обеспечения (с учетом соблюдения 
государственной, коммерческой тайны, авторского права, имущественных 
прав, договорных обязательств в отношении собственников документов);

- возможности архива организации по ограничению и разграничению 
доступа к информации электронного документа;

- возможность обеспечения временного (свыше 10лет) хранения, 
проведения технологических миграций и их возможная стоимостная оценка.

10.9. Одновременно с отбором электронных документов для передачи 
в архив организации осуществляется выгрузка метаданных электронных 
документов и протоколов аудита (системных протоколов / журналов) за тот 
же период времени.

10.10. При этом одновременно проверяются качество и полнота 
номенклатуры дел организации, правильность определения сроков хранения 
электронных документов.

10.11. Подготовка электронных документов к передаче в архив 
организации.

10.12. Электронные дела передаются в архив в упорядоченном 
состоянии по сдаточным описям структурного подразделения с 
сопроводительной служебной запиской структурного подразделения.

10.13. Подготовка структурным подразделением электронных 
документов к передаче в архив состоит из следующих этапов:

- отбор в информационной системе организации электронных дел, 
подлежащих передаче в архив;

- конвертирование электронных документов в формат, установленный 
для архивного хранения документов;

- проверка правильности формирования и систематизации единиц 
хранения электронных документов;

- проверка физического и технического состояния электронных 
носителей, предназначенных для записи электронных документов;

- проверка файлов с электронными документами на наличие 
вредоносных компьютерных программ;

- запись электронных дел на электронные носители (оптические 
диски) однократной записи в двух экземплярах (основной и рабочий);

- проверка качества записи и воспроизводимости;
- составление в структурном подразделении сдаточной описи 

электронных дел.
10.14. При записи электронных документов на обособленные 

материальные носители соблюдается принцип размещения на одном 
носителе одной единицы хранения электронных документов.

10.15.Каждый футляр электронного носителя, передаваемого в 
архив, снабжается фронтальным вкладышем, на котором указывается:
- сокращенное название организации
- сокращенное название структурного подразделения организации;
- статус электронного носителя: «Осн.» (основной) или «Раб.» (рабочий);
- номера сдаточных описей передаваемых электронных документов;



- дата записи электронных документов на носитель;
- при необходимости отметки об ограничении доступа и др.

10.16. Фронтальный вкладыш помещается в футляр электронного 
носителя таким образом, чтобы надписи на нем были видны при закрытом 
футляре.

10.17. Надписи на вкладышах исполняются каким-либо печатным 
способом или специальными черными водостойкими чернилами, для них 
возможно использование штампов и других аналогичных средств.

10.18. В конце описи оформляется итоговая запись, в которой 
указывается количество единиц хранения электронных документов (цифрами 
и в круглых скобках-прописью); первый и последний номера единиц учета по 
описи, пропущенные номера.

10.19. К сдаточной описи может составляться предисловие с указанием 
программного обеспечения, его версии и других технологических 
характеристик информационных систем.

10.20. Порядок передачи электронных документов в архив. 
Электронные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения 
передаются в архив организации ежегодно не позднее чем через 3 года после 
завершения работы с документами.

10.21. Передача электронных дел в архив производится в 
упорядоченном состоянии на основании сдаточных описей.

10.22. Документы на обособленных электронных носителях физически 
перемещаются из структурных подразделений в архив.

11. Заключительные положения

11.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его 
утверждения директором Института.

11.2. Основанием для внесения изменений в настоящее Положение 
могут стать новые нормативные акты, изданные государственными органами 
РФ.

11.3. Все изменения и дополнения согласовываются с директором 
Институт. После согласования изменения вносятся в настоящее Положение, 
документ утверждается директором Института.


