[image: image1.jpg]YTBEPX/IAO
3asenyrouit MBIOY
«JleTckuii can « ANEHyLIKaY

c.nyapeW PT
T TFer /) O.P.®enorosa

Gy _[G /"~ 2019 ron

VYTBEPXJIEHO

. mpuka3zoM MBJIOV «[lerckuit
can «AneHylukay
c.Cyxapeso» HMP PT
ot 09.09.2019 No Ne38/4

MHOJOKEHHUE
00 apxuBe MBJIOY «/lerckuii can “Anenymka” c. Cyxapeso HMP PT

1.OGIHe moJI0KEHH A

1. ITonoxenne o6 apxuBe MBIOVY «Jlerckuit can «Anenymka» c. Cyxapeso HMP PT
pa3paboTaHO B COOTBETCTBHM C IIPUMEPHBIM IIOJIOJKEHHMEM 00 apxuBe OpraHu3alvy,
yupexaeHHsIM mpuka3zoMm Pocapxusa oT 11.04.2018 Ned2

2. ApxuB MBJIOV «Jlerckuii can «Anenymka» c. Cyxapeo HMP PT (manee — merckuit can)
BBICTYIIACT MCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHUS T'OCYAAPCTBEHHBIX, MyHUILIAIIAIBHEIX apXUBOB.

3. ApxWB JETCKOrO0 cama coO3JaeTcs Ha TIIpaBaX CIPYKTYpPHOrO  IOJpasieeHus,
OCYIIECTBIIAIONIET0 XpaHEHHWE, KOMIUIEKTOBAHHE, YYE€T U HCIIOIB30BAHUE HTOKYMEHTOB
Apxusroro doumga Poccuiickoit denepanun, TOKyMEHTOB BpeMEHHBIX (cBbILE 10 1€T) CpOKOB
XPaHEHUS, B TOM YHCIIE 10 JUYHOMY COCTaBy, 00pa30BaBIIMXCSA B NEATENILHOCTH OpraHU3allvi, a
Talke IIOATOTOBKY K Tiepelade Ha IIOCTOSHHOE XpaHEHHE B TOCYJapCTBEHHBIH
(MyHHUITMITAIBHBIN) apXUB, ICTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHHUA KOTOPOI'O BEICTYIIAET NETCKUIA Cal.

4, ApXuB JETCKOTO cajJia B CBOEH HEATENBPHOCTH PYyKOBOACTBYeTcA DerepalbHBIM 3aKOHOM OT
22.10. 2004 Ne 125-®3 «O6 apxuBHOM gene B Poccuiickoit Denepanumn», CyOBEKTOB
Poccuiickoit @enepanuu B chepe apXUBHOTO Jefla U UCIOIb30BaHKA JOKYMEHTOB APXUBHOIO MU
HCIIONBE30BaHusI JOKyMeHTOB ApxuBHOro ¢onaa Poccuiickoit @enepanuu U ApyruxX apXUBHBIX,
TOKYMEHTOB B TOCYZapCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MECTHOI'O CAMOYIIPABJICHMS M OpPraHU3aAIHSIX.

II. CocTaB HOKYMEHTOB ApXUBa IeTCKOI0 caaa

5. ApXuB IETCKOI'O cala XpaHuT:

a) MOKyMEHTBI TIOCTOSIHHOT'O M BpPeMEHHBIX (cBhImE 10 JI€T) CPOKOB XpaHEHM:A, B TOM YHCIIE
JIOKYMEHTEI 110 JTMYHOMY COCTaBy, oOpasoBaBmuxcs B gesarensHoctd MBJIOVY «Jletckuit can
«Anenymkay ¢. Cyxapeso HMP PT;

6) JOKYMEHTHI MOCTOSHHOTO XpaHEHHs W JJOKyMEHTHI 110 JINYHOMY cocTaBy ((poHma(oBs)
OpraHu3aluen-TnpeIecTBEHHUKOB (IIPU UX HAJIM4YKN);

B) apXUBHbIE (DOH/IBI IMIHOTO IIPOUCXOKAEHH (IIPU UX HAJIUYUK);

r) hoHI monb30BaHus (apxyBa) (IpU HATMYUH)



д) справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива детского сада.

III. Задачи Архива детского сада

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 «Детский сад «Аленушка» с. Сухарево НМР РТ НМР РТ.
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 государственный (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 МБДОУ «Детский сад «Аленушка» с. Сухарево НМР РТ, в соответствии с утвержденным графиком.

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

7.3. Представляет в государственный (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 государственный (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.


