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IMonoxkernue
00 apxHuBe AeTCKOro caja

1. O6mme nostoskeHNst

1. Tlooxenue 06 apxuse MBJIOY «Kemmstreknit aerckuit can « Pamyray KoMOHHHPOBAHHOrO BHEAY =
paspaboTaHo B COOTBETCTBHM C MPHMEDHBIM MOJIOKCINEM 00 apXWBE OPraHW3AIMH, YTBEP)KICHHBIM
nprkazoM Pocapxua ot 11.04.2018 Ne 42.

2. Apxus MBJIOV «Kemmstuckuii merckuii cajn « Pajgyra» KOMOGHHHPOBAHHOIO BHIAM» BBICTYIIAeT -
VICTOYHMKOM KOMIUICKTOBAHHASI MyHHIMIIATBHBIX apXHBOB (Jlasee — APXHB IETCKOTO €aja).

3. ApXuB HNETCKOTO cana CO3/aeTcs Ha IpaBaX CTPYKTYPHOTO MOMpA3JeNCHHs, OCYIIECTBISIOMENO
XPaHCHHC, KOMIUICKTOBAHME, YYET ¥ HCIIOJIb30BAHHC JIOKYMEHTOB ApXHBHOTO (oHma PocCHHCKOM-: .-
Depepanun, NOKYMEHTOB BPEMEHHBIX (cBBIIE 10 JIeT) CPOKOB XPAHEHHMS, B TOM UHCIE 10 JTHIHOMY
COCTaBY, 06pa3OBABIIMXCS B JIETEBHOCTH OPraHU3alliii, a TaKkKe MOATOTOBKY JIOKYMEHTOB K Hepelade

Ha MIOCTOSHHOE XPAHEHHE B MYHHLHIIAILHEII apXiB, HCTOUHMKOM KOMILIEKTOBAHS KOTOPOTO BBICTYTIAET -
JETCKHU ca, .

4. ApXuB JIETCKOTO CaJia B CBOEH JEATEIILHOCTH PyKOBO/ICTBYeTcs (DeiepalbHEM 3aKoHOM oT 22.10.2004

No 125-®3 «O6 apxmsHOM nerie B Poceniickoif deneparumy, 3aKOHAMH, HOPMATHBHBIMHA IPABOBBIMA. -
aktamu Poceniickoli ®enepanun, cyGhekros Poceniickoif ®ejiepanun B ciepe apXHBHOTO jena
JETIONPOU3BOJICTBA, TIPABHIIAMH OPTAHM3ALMK XPAHCIIHs, KOMIUIEKTOBAHHS, y4eTa W WMCIOJB30BAHUS
AOKYMEHTOB  ApXHBHOTO (oHaa Poccniickoit ®ejicpatan ¥ APYrHX ApPXHBHBIX JIOKyMEHTOB B
TOCY/IapCTBEHHBIX OPraHax, OpraHaX MECTHOTO CAMOYTIDABICHHS! 11 OPTaHU3aIlIAX.

II. CocTaB 10KyMeHTOB ApXHBa IeTCKOT0 cajia e

5. ApXHMB JIETCKOTO Cajia XpaHHT:

@) JIOKYMEHTBI IIOCTOSTHHOTO H BPEMEHHBIX (cBEIe 10 jieT) CPOKOB XPAHEHIs!, B TOM UHCIIE JIOKYMEHTBI

TI0 JITYHOMY cocTaBy, o6pasoBaBiunecs B jesirernbHocTH MBJIOY «KeMistHCKMI ICTCKUIH cat « Pamyray
KOMOHHHPOBAHHOTO BUIAY;

6) MOKYMEHTBI TIOCTOSIHHOTO XDAHCHHS W JOKYMEHTHI 110 JHIHOMY COCTABY (onna(os) opranm3anmii-
TIPEAIECTBEHHUKOB (TIPH UX HAJIMYKH);

B) apXUBHbIE (YOHIBI TUYHOTO MPOUCXOK/ICHHS (IIPH HX HATHUHH);

r) OB/ MONTE30BaHMS (apXUBA) (1P HATHUHMI);

M) CIPaBOYHO-TIONCKOBBIE CPEICTBA K JIOKYMEHTAM H YUSTHBIE IOKYMEHTBl APXHBA JCTCKOTO Caa.

II1. 3agaun Apxusa xerckoro caja



6. К задачам Архива детского сада относятся:

6.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен пунктом 5 настоящего Положения.

6.2. Комплектование Архива детского сада документами, образовавшимися в деятельности МБДОУ «Кемлянский детский сад « Радуга» комбинированного вида».

6.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве детского сада.

6.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве детского сада.

6.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в муниципальный архив.

6.6. Методическое руководство и контроль формирования и оформления дел в структурных подразделениях организации и своевременной передачей их в Архив детского сада.

IV. Функции Архива детского сада

7. Архив детского сада осуществляет следующие функции:

7.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности МБДОУ «Кемлянский детский сад « Радуга» комбинированного вида», в соответствии с утвержденным графиком.

7.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве детского сада.

7.3. Представляет в муниципальный архив учетные сведения об объеме и составе хранящихся в Архиве детского сада документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.

7.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив детского сада, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности детского сада.

7.5. Осуществляет подготовку и представляет:

а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии детского сада описи дел постоянного хранения, временных (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;

б) на утверждение экспертно-проверочной комиссии федерального государственного архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела (далее – ЭПК архивного учреждения) описи дел постоянного хранения;

в) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива) в случае наделения его соответствующими полномочиями описи дел по личному составу;

г) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива) в случае наделения его соответствующими полномочиями акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

д) на утверждение заведующему детским садом описи дел постоянного хранения, 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) ЭПК или государственным архивом субъекта Российской Федерации (муниципальным архивом) в случае наделения его соответствующими полномочиями.

7.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в муниципальный архив.

7.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве детского сада, в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

7.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве детского сада.

7.9. Организует информирование руководства и работников организации о составе и содержании документов Архива детского сада.

7.10. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных - документов.

7.11. Организует выдачу документов и дел для работы в читальном (просмотровом) зале или во временное пользование.

7.12. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки.

7.13. Ведет учет использования документов Архива детского сада.

7.14. Создает фонд пользования Архива детского сада и организует его использование.

7.15. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива детского сада.

7.16. Участвует в разработке документов детского сада по вопросам архивного дела и делопроизводства.

7.17. Оказывает методическую помощь:

а) службе делопроизводства детского сада в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел;

б) структурным подразделениям и работникам детского сада в подготовке документов к передаче в Архив детского сада.

V. Права Архива детского сада

8. Архив детского сада имеет право:

а) представлять заведующему детским садом предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в Архиве детского сада;

б) запрашивать в структурных подразделениях детского сада сведения, необходимые для работы Архива детского сада;

в) давать рекомендации структурным подразделениям организации по вопросам, относящимся к компетенции Архива детского сада;

г) информировать структурные подразделения детского сада о необходимости передачи документов в Архив детского сада в соответствии с утвержденным графиком;

д) принимать участие в заседаниях Центральной экспертно-проверочной комиссии при Федеральном архивном агентстве, ЭПК архивного учреждения.

VI. Ответственность
 Работник, ответственный за обеспечение сохранности документов, совместно с заведующим образовательного учреждения несет ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей, определенных законодательством Российской Федерации, и утвержденной в установленном порядке должностной инструкцией, а именно: 
-  несоблюдение условий обеспечения сохранности документов;
(  утрату и несанкционированное уничтожение документов;
(  необоснованный отказ в приеме на хранение документов постоянного хранения и по личному составу, при ликвидации организации или изменении формы собственности;  
-  нарушение правил использования документов и доступа пользователей к документам, установленных законодательством.
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