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1. O6mue most0xkeHnst

1.1. Jloky:"eHTEl MyHHIHIATBHOrO GHOIKETHOrO JOMIKOJILHOrO  00pa3oBaTeIbHOrO
yapexnenus «Jlerckuit cax Ne 289 KoMOGUHHpPOBAHHOrO BHIA» (maee — MBJIOY) umerommue
OIPEICNCHHOE HAyYHO-MCTOPHYECKOe, KyJIbTYPHOE, COLMAILHO-IPABOBOE H IPAKTHYECKOE
SHAYCHHUE, COCTABILIIOT TOCYNApPCTBCHHYIO, MYHMIMNAIBHYIO, YaCTHYIO COGCTBEHHOCTh H
IOAJIeKAT MIOCTOSIHHOMY XPaHEHHUIO.

Ecim  JIOY  sBisiercs HCTOYHHKOM — KOMIUIEKTOBAHHS TOCYJJapCTBEHHOTO  HJIU
MYHHIWUIIATIEHOTO apXHBa, TO €A M0 HCTEYCHUH CPOKOB BPEMEHHOTO XPAHEHHS [IEPeAOTCs Ha
TIOCTOSHHOE XPaHEHUE B COOTBETCTBYIOIIMH rOCY IaPCTBEHHBIN T MYHHIIHIIATBHEIH apxus. [lo
TIepe/lai Ha MOCTOSHHOE XPAHCHHE ITH NOKYMEHTHI BPEMEHHO, B TIpe/eNax, YCTAHOBIEeHHbIX
3aKOHOIATeNbCcTBOM Poccmiickolt ®exepaimn 06 apXxHBHOM jele, XpaHsATCd B apXuBe
MBJIOY .B unoM ciydae nena xpaHsres B apxuBe MBJIOVY 10 ero nukBunamum.

12. B memsx cBoeBpemMeHHOro mpuema apXUBHBIX IOKyMeHTOB MBJIOVY mus
XPaHCHHS, HX y4eTa, COXPAaHHOCTH, YIOPSIIOYCHHS U HCIIOIb30BAHMS CO3aeTCS apxuB MBJIOY
(manee — apxus).

1.3. MBJIOV, obecrieunBaeT apXxue HEO6XOIAMBIM ITOMEIIEHNEM, 000pYIOBAHUEM U
IIDHKa30M PYKOBOAMTEIIS Ha3HAYaeT pabOTHHUKA, OTBETCTBEHHOIO 3a 0OeCIeueHme COXPaHHOCTH
JOKYMEHTOB.

1.4, MBJIOY, obecneunBaeT COXPaHHOCTS, y4eT, OoTOOop, YIOpSOOYEeHHE H
UCIIOJB30BAaHHE NIOKYMEHTOB, OOpasylOIMXCs B €ro MJeATeNbHOCTH. B  COOTBETCTBHH ¢
ACUCTBYIOMIUM  3aKOHOZAATENLCTBOM  Poccmifckoii OQenepanui 00 apXWBHOM  felle,
HOPMaTUBHBIMH NPaBOBBIMH JOKYMEHTaMH 110 JEJIONPOU3BOACTBY U apXHBHOMY neny MBZIOY
ABIIAIOMICCCS. HCTOYHUKOM KOMILIEKTOBAHMS TOCYIAPCTBEHHOTO MM MyHHIHTIANLHOTO apXHBa,
TICpENlacT  Jie/la  IOCTOSIHHOTO XpaHeHHs B COOTBETCTBYIOLIMH TOCYJapCTBEHHbBIH HJIH
MYHHIIMIIAJIEHBIA apXHUB.

Bce paGoTsl, cBs3aHHBIE ¢ MOATOTOBKOM, TPaHCIOPTHPOBKOW M Iepenaveil apXHBHBIX
AOKYMCHTOB, IIPOU3BOJLITCS CHIIAMH U 3a cueT cpencts MBJIOY.

1.5. B cBoeit paGote apxus MBJJOY PYKOBOZACTBYETCSI 3aKOHOATENBCTBOM Poccuiickoii
OQeneparuy 06 apXWBHOM felle W HHBIMH HOPMaTHBHBIMH  IIPaBOBHIMH  aKTaMH,

BJIACTH 00 APXWUBHOM JI€JI€ U UHBIMU HOPMAaTHBHBIMH IIPaBOBEIMU aKTaMu, pacopsIUuTEIbHbIMHA
U METOOIHUYECKHUMH AOKYMCHTAaMU OpraHOB HKCIIOJIHUTEIBLHON BiiacTH PD® u HOPpMaTHBHBIMHU

IIPpaBOBBIMH aKTaMHU U PacCIIoOpsIIUTEIIbHEIMU JOKYMEHTAMU OpraHoB MECTHOI'O CaMOYIIpaBJIEHUS,

HOPMAaTUBHO-METOIUYECKUMHU JAOKYMECHTaMHU II0 ApXHUBHOMY €Iy H ACJIONPOU3BOACTBY H
HaCTOSIIUM ITIOJIOXKECHUEM.




                
1.6. Работа архива организуется в соответствии с утвержденным планом работы МБДОУ. Работник, ответственный за обеспечение сохранности документов, отчитывается в своей работе перед руководителем. МБДОУ.
                1.7. Контроль над деятельностью архива осуществляет руководитель МБДОУ.
2. Состав документов архива

В архив поступают:

                2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности МБДОУ, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу.

                2.2. Служебные и ведомственные издания.

                2.3. Научно-справочный аппарат к документам архива (описи дел, паспорт архива, историческая справка и др.).

3. Задачи архива
                Основными задачами архива являются:

                3.1. Комплектование архива документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения.

                3.2. Учет, обеспечение сохранности, упорядочение и создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.

                3.3. Осуществление контроля над формированием и оформлением дел в делопроизводстве МБДОУ.

                3.4. Подготовка и своевременная передача документов из архива на постоянное хранение в соответствующий государственный или муниципальный архив с соблюдением требований, установленных нормативными документами по архивному делу, если МБДОУ,  является источником комплектования государственного или муниципального архива.

                3.5. Подготовка и передача дел учредителю в случае ликвидации МБДОУ, если МБДОУ, не является источником комплектования государственного или муниципального архива.

4. Функции архива
                В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

                4.1. Принимает дела не позднее чем через 1 год после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы по основным направлениям деятельности МБДОУ, упорядоченные в соответствии с нормативными требованиями по архивному делу.

                4.2. Составляет и представляет не позднее чем через два года после завершения делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) администрации соответствующего муниципального образования или экспертно-методической комиссии (ЭМК) государственного архива для согласования и утверждения при условии, если МБДОУ является источником комплектования государственного или муниципального архива. В ином случае описи дел после их согласования экспертной комиссией (далее ‑ ЭК) МБДОУ, утверждаются руководителем  МБДОУ.

                4.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.

                4.4. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.

                4.5. Организует использование документов:

                информирует руководство и работников МБДОУ,   о составе и содержании документов архива;

                выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования;

                в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;

                ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.
4.6. Участвует в разработке инструкции по делопроизводству в  МБДОУ.
 
4.7. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации сотрудников по вопросам работы с документами.

           4.8. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе ЭК МБДОУ.

           4.9. Организует и оказывает методическую помощь в составлении номенклатуры дел МБДОУ, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче на постоянное хранение.

          4.10. Подготавливает и в установленном порядке передает на постоянное хранение в соответствующий государственный или муниципальный архив города Казани.
5. Права архива
 
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

           5.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в МБДОУ.

                5.2. Запрашивать от работников МБДОУ сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.
6. Ответственность
                Работник, ответственный за обеспечение сохранности документов, совместно с руководителем МБДОУ, несет ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей, определенных законодательством Российской Федерации и утвержденной в установленном порядке должностной инструкцией.

