[image: image1.jpg]L

Mynuyunanvroe 6100x%cemnoe doukonvroe 0bpazosamenvhoe yupesicoenue « [Jemckuil cad Ne2
«/Tunusy obwepassusarouje2o 6uoay Capmano8CcK020 MyHUYUNIbHo20 paiona Pecnyoiuxu
Tamapcman

(MBJIOY Ne 2 «JTunusi»)

INPUHSATO:
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(HaMMEHOBAHUE JOUIKOIBPHOIO 00Pa30BATEIBHOTO YUPEKICHHS)
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pacmudpoBKa MOAMUCH

Mo43/1 ot 16.05.2022r.

ITosnoxxenne 06 apxuse
B MBIOY Ne2 «JInausi»

1. O0mue moJI0KeHHUA

1.1. Hacrosimee Ilonoxxenue pa3paboTraHo Ha OcHOBaHMH [IpHMEPHOTO MOJIOXKEHHS 00 apXuBe
OpraHu3aluH, yTBEp)KAEeHHOro npukaszom ODenepanrpHoro apxmpHoro arenrcta Ne 42 or 11
anpens 2018 rona ¢ usmenenusmu Ha 9 mag 2021 Mas, B coorBeTcTBHH ¢ DeiepabHBIM 3aKOHOM
Ne 273-®3 ot 29.12.2012 roma «O6 o6paszosanuu B Poccuiickoit denepanum» ¢ M3MEHEHUSIMA Ha
16 ampens 2022 rona, ITpukasom Musnkynstypst Poccru ot 31.03.2015 Ne 526 "O6 yrBepxaeHuH
IIPaBWJI OpPraHW3allid XpaHEHWs, KOMIUIEKTOBAHHUS, y4deTa M HCIIOJIB30BaHUA JIOKYMEHTOB
ApxusHoro ¢onna Poccuiickoii ®enepanum ¥ APYrdx apXWBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax
rOCYIapCTBEHHOM BJIACTH, OpraHax MECTHOTO CaMOYIPAaBJICHHS W OpraHu3anusax’, YcCTaBoM
JOIIKOJIBHOTO 00Pa30BaTENbHOTO YUPEIKICHHUS.

1.2. JTannoe ITlomoxenue 06 apxuBe IETCKOrO cajna ONpeNeseT COCTaB JOKYMEHTOB apXuBa U
YCIIOBUS MX XPAHEHHUs, YCTAaHABIUBACT 3a/1a4y¥, Ha3HAYCHHUE U QYHKIIMH apXUBa, PEIVIAMEHTUPYET
JeSTeIbHOCTh JIMIA, OTBETCTBEHHOIO 3a BEICHHE apXHBa B JOMIKOJIBHOM 00pPa3oBaTEIbHOM
YUPEXKICHUH.

1.3. B cBoe#l IesaTenbHOCTH apXuB JETCKOro cana pykoBojcTByercs: DenepaibHbIM 3aKoHOM No
125-®3 ot 22.10.2004 romga «O6 apxuBHOM aeie B Poccuiickoit Menepaiui» ¢ N3MEHEHUSIMH Ha
11 mrona 2021 roma, HOpMATUBHBIME IPaBOBBIMEH akTamu Poccuiickoit @enepanuu, cyOnekTa
Poccuiickoit ®@enmepamn B cdepe apxXHUBHOTO Jella M JICJIONMPOU3BOJCTBA, JIOKAIBHBIMH
HOPMaTHBHBIMH aKTaMH JOLIKOJIBHOI'O 00pa30BaTeIbHOTO YUPEKICHUS.

1.4. Jloxyments: JIOY, wHMerommue HCTOPHYECKOE, KYJIBTYPHOE, HAyYHOE, COLMAIbHOE,
OKOHOMHYECKOE U IOJIMTHYECKOE 3HAYECHHE, COCTABIIAIOT T'OCYJApCTBEHHYIO 4acTh ADPXHBHOI'O
donna Poccwuiickoit ®Denepanuu, SBIAIOTCS COOCTBEHHOCTHIO TIOCYJapcTBa M IMOJUIEXKAT
[IOCTOSHHOMY XPaHEHUIO B TOCYJapCTBEHHBIX apxuBax Poccuiickoit @eneparnuu. Jlo nepenayu Ha
rOCYylapCTBEHHOE XpaHEHHE MHaHHbIE JAOKYMEHTBI BpPEMEHHO XpaHSATCS B JIOLIKOJIBHOM
00pa3oBaTEIFHOM YUPEIKICHHH.

1.5. B JIOV mns xpaneHuss noKymeHTOB ApxuBHOro (onzma Poccuiickoit ®Denepanuu u
3aKOHYEHHBIX JIEJIONPOU3BOJCTBOM JIOKYMEHTOB MPAKTHYECKOr0 Ha3zHAa4yeHHs, UX oTOopa, yvera,
HCIOJI30BaHHU U MOJrOTOBKY K IIepejaue Ha rocyJapCTBEHHOE XpaHEHUE CO3/1aeTCs apXHUB.

¢ AAVMKOJIBHOTO 00PA30BATEILHOTO YUPEH ACHHS)
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1.6. Учреждение дошкольного образования обеспечивает архив необходимым помещением, оборудованием.
1.7. Дошкольное образовательное учреждение обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, образующихся в его деятельности. Обеспечивает своевременную передачу этих документов на государственное хранение.
1.8. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет детского сада.
1.9. За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица ДОУ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
2. Состав документов архива
2.1. В архив ДОУ поступают:
· законченные делопроизводством учреждения документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений, документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по кадрам и воспитанникам;
· документы постоянного хранения и по личному составу организаций- предшественников (при их наличии);
· личные фонды ведущих работников детского сада (при их наличии);
· служебные и ведомственные издания;
· справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива детского сада.
2.2. Сроки хранения документов в архиве дошкольного образовательного учреждения определяются согласно срокам, указанным в утвержденной номенклатуре дел.
3. Задачи архива ДОУ
3.1. Основными задачами архива являются:
· организация хранения документов, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения;
· комплектование архива документами, образовавшимися в деятельности учреждения, осуществляющего образовательную деятельность;
· учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата;
· использование документов, находящихся на хранении в архиве ДОУ;
· подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив;

· методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел в делопроизводстве детского сада и своевременной передачей их в архив дошкольного образовательного учреждения.
4. Функции архива

В соответствии с возложенными задачами архив осуществляет следующие функции:
4.1. Организует прием документов постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по кадрам и воспитанникам, образовавшихся в деятельности ДОУ, в соответствии с утвержденным графиком.
4.2. Обеспечивает сохранность и ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в архиве дошкольного образовательного учреждения.
4.3. 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.
4.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в архив ДОУ, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности учреждения.
4.5. Осуществляет подготовку и представляет:
· на рассмотрение и согласование экспертной комиссии ДОУ описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по кадрам и воспитанникам, а также акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;
· на утверждение заведующему ДОУ описи дел постоянного хранения, описи временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе описи дел по кадрам и воспитанникам, 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.
4.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.
4.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в архиве ДОУ в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.
4.8. Ведет учет использования документов архива ДОУ.
4.9. Оказывает методическую помощь:
· службе делопроизводства ДОУ в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве.
5. Права архива 
Для выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за архив, имеет право:

5.1. Представлять заведующему дошкольным образовательным учреждением предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в архиве ДОУ.
5.2. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях учреждения.
5.3. Запрашивать от структурных подразделений и работников ДОУ сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций. Источник: https://ohrana-tryda.com/node/4254
5.4. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию архива дошкольного образовательного учреждения.
6. Ответственность за функционирование архива
6.1. Назначенное приказом заведующего ДОУ лицо, ответственное за ведение архива, несет персональную ответственность за:
· выполнение возложенных на архив задач и функций в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
· организацию работы архива, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;
· рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;
· состояние трудовой и исполнительской дисциплины в архиве, выполнение своих функциональных обязанностей;
· соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;
· ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми документами;
· предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информации о деятельности архива;
· готовность архива к работе в условиях чрезвычайных ситуаций.
6.2. Ответственные за ведение делопроизводства, подготовку и представление документов на хранение в архив, назначаются заведующим ДОУ.
7. Комплектование архива 

7.1. Подготовка документов к передаче в архив дошкольного образовательного учреждения включает экспертизу научной и практической ценности документов, оформление дел, составление описи. 

7.2. Экспертиза ценности документов:
· экспертиза ценности документов – определение ценности документов с целью отбора их на хранение и установление сроков хранения. Экспертизу ценности документов в ДОУ осуществляет постоянно действующая экспертная комиссия;

· экспертная комиссия назначается приказом заведующего ДОУ. В состав экспертной комиссии включают не менее трех сотрудников, в том числе в обязательном порядке лицо, ответственное за ведение архива детского сада. Секретарем экспертной комиссии назначают секретаря ДОУ. Экспертная комиссия на заседаниях рассматривает: номенклатуру дел детского сада, описи дел постоянного хранения и по личному составу, акты на документы, выделяемые к уничтожению. 

7.3. Оформление дел:
· дела постоянного хранения подшиваются в твердую обложку прочными нитками. Листы нумеруются в правом верхнем углу простым карандашом. Количество листов в каждом деле не должно превышать 250. В конце дела на отдельном листе составляется заверительная надпись;
· на обложке дел постоянного хранения должны быть проставлены следующие реквизиты: полное наименование вышестоящей организации, наименование ДОУ, номер (индекс) дела по номенклатуре, заголовок дела, количество листов, срок хранения или отметка «хранить постоянно», номер фонда, описи, дела;
· по окончании делопроизводственного года в оформленные обложки дел постоянного хранения вносятся необходимые уточнения: в заголовки дел, содержащих распорядительные документы (приказы, протоколы), вносятся номера; если дело с перепиской состоит из нескольких томов, в каждом томе указывается корреспондент, автор, территория, другие данные. В каждом томе указывается дата (число, месяц, год) начала и окончания данного тома. Точные даты проставляются на обложках для быстрого поиска документов в последующем; из заверительной надписи на обложку дела выносится количество листов в деле;
· надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранения следует производить четко, светостойкими чернилами;
· для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации на отдельном листе составляется заверительная надпись;
· в заверительной надписи указывается количество листов (цифрами и прописью) в деле. Заверительная надпись подписывается составителем с указанием его должности и даты составления;
· внутренняя опись составляется к делам постоянного и долговременного (свыше 10 лет) срока хранения, сформированным по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов (особо ценные, личные дела и др.).

7.4. Описание документов постоянного срока хранения:
· описи составляются раздельно на дела постоянного хранения по основной деятельности и на дела по личному составу;
· описи составляются делопроизводителем;
· опись ведется в единой валовой нумерации в течение нескольких лет;
· на дела с истекшим сроком хранения составляется акт об уничтожении;
· по окончании делопроизводственного года в ДОУ производится отбор документов постоянного срока хранения для включения их в опись. Опись состоит из годовых разделов, внутри года дела располагаются по степени значимости с учетом номинального принципа (в соответствии с номенклатурой учреждения);

· описи составляются раздельно на дела постоянного хранения по основной деятельности и на дела по личному составу;
· описи составляются секретарем.
7.5. Дела временного хранения оформляются упрощенно: они не подшиваются, листы в них не нумеруются, уточнение на обложках не производится, описи на дела не составляются, учет ведется по номенклатуре дел.

8. Условия хранения документов в архиве
8.1. Документы архива хранятся в архивохранилище дошкольного образовательного учреждения.
8.2. Архивные документы следует хранить в темноте.

8.3. Защита документов от действия света обеспечивается хранением документов в коробках, папках и переплетах, в шкафах или на стеллажах закрытого типа.

8.4. Уровень искусственного освещения в книгохранилищах должен составлять не менее 100 люкс.

8.5. Помещения архива дошкольного образовательного учреждения должны содержаться в чистоте, в условиях, исключающих возможность появления плесени, насекомых, пыли.
9. Заключительные положения

9.1. Настоящее Положение об архиве является локальным нормативным актом, принимается на Общем собрании работников дошкольного образовательного учреждения и утверждается (либо вводится в действие) заведующим ДОУ.

9.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации. Источник: https://ohrana-tryda.com/node/4254
9.3. Положение об архиве ДОУ принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.9.1. настоящего Положения.

9.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.












