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MyHnununanabHoe 0101KeTHOe JOIKOJIbHOE 00pa3oBaTe/ibHOE YUpesKaeHHe
«derckuii cag Ne 73 koMOHMHHPOBAHHOT O BH/IA
C TATAPCKHM SI3bIKOM BOCHHUTAHHS U 00y4eHHUS»
ITpuBomxckoro paiiona ropoaa Kazanun

420064, PT, r.Ka3zanb, ya1.I'.AxyHoBa, 1.10B, Te;1.598-07-95

Paccmotpeno
Ha 001meM coOpaHuu pabOTHHUKOB
MBJIOVY «lerckuii cag No73»

ITpoTokon Ne 7
OT « 77 » /7 2047 T.

INOJIOKEHHE

00 apxuBe J€TCKOro caaa

1. O01mMe noJI0KEeHUs

1. Ilonoxennme o6 apxuBe MBJIOY «Jlerckmii cam Ne73» paspaboraHo B
COOTBETCTBUM C IpPUMEpPHBIM IIOJIOXKEHHeM 00 apxuBe OpraHu3alluy,
yYTBEPXIeHHbIM Ipruka3oM PocapxuBa or 11.04.2018 Ne 42,

2. ApxuB MBJOVY «Jlerckmit cam Ne73» BbICTymaeT HCTOYHHKOM
KOMIIJIEKTOBaHMsI [OCYJapCTBEHHBIX, MyHUIIMIIAILHBIX apXUBOB (Hanee — ApXUB
JIETCKOTO caja).

3. ApxHB IETCKOro caja co3[aeTcs Ha IpaBaX CTPYKTYpHOrO MOApa3[eseHus,
OCYIIECTBIISIOIET0 XpaHeHHe, KOMIUIEKTOBaHMe, Y4eT U HCIOJIb30BaHUE
noKymMeHToB  ApxuBHoro ¢ouma Poccuiickoit ®epepanun, TOKYMEHTOB
BpeMeHHBIX (cBbIie 10 JieT) CpOKOB XpaHEHHS, B TOM YHCIIE 10 THYHOMY COCTaBY,
00pa30BaBIIUXCS B AEATEIBHOCTH OPTaHU3aIliH, a TAK)Ke MMOJATOTOBKY JOKYMEHTOB
K Ilepefade Ha IIOCTOSIHHOE XpaHEHHe B TOCyAapCTBEHHBIN (MyHULUIAIbHBIN)
apXuB, UCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAaHHUS KOTOPOTO BBICTYIIAET AETCKUM Cal.

4. ApXuB I€TCKOTO cala B CBOEH NeATENIbHOCTU pyKOBOACTByeTcs DenepaibHbIM
3akoHOM oT 22.10.2004 No 125-®3 «O6 apxuBHOM pnene B Poccuiickoit
Qenepauun», 3aKOHaMHM, HOPMAaTHUBHBIMH IIPaBOBBIMH akTamMu Poccuiickon
Oepnepannn, cyorexktoB Poccuiickoit Denmepanuu B chepe apXHMBHOTO Jena H
I eJI0NPOU3BOCTBA, IPaBUJIaMU OPTraHM3alMU XPaHEHUs, KOMILUIEKTOBAHUS, Y4YeTa
U HUCIOJb30BaHUSA HOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit denepanun u




 других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях.

II. Состав документов Архива  МБДОУ «Детский сад №73»:

а) документы постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документы по личному составу, образовавшиеся в деятельности МБДОУ «Детский сад №73»;
б) документы постоянного хранения и документы по личному составу фонда(ов) организаций-предшественников (при их наличии);

в) архивные фонды личного происхождения (при их наличии);

г) фонд пользования (архива) (при наличии);

д) справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива МБДОУ «Детский сад №73».

III. Задачи Архива детского сада

6.  К задачам Архива МБДОУ «Детский сад №73»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 №73».
6.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве МБДОУ «Детский сад №73».

6.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве МБДОУ «Детский сад №73».

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 МБДОУ «Детский сад №73».
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 детский сад «Василек», 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 МБДОУ «Детский сад №73» 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 МБДОУ «Детский сад №73», 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 МБДОУ «Детский сад №73», 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 МБДОУ «Детский сад №73».

7.9. Организует информирование руководства и работников организации о составе и содержании документов Архива МБДОУ «Детский сад №73».

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 МБДОУ «Детский сад №73».

7.14. Создает фонд пользования Архива МБДОУ «Детский сад №73» и организует его использование.
7.15. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива МБДОУ «Детский сад №73».

7.16. Участвует в разработке документов МБДОУ «Детский сад №73»по вопросам архивного дела и делопроизводства.

7.17. Оказывает методическую помощь:

а) службе делопроизводства МБДОУ «Детский сад №73»в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел;

б) структурным подразделениям и работникам детского сада в подготовке документов к передаче в Архив МБДОУ «Детский сад №73».

V. Права Архива МБДОУ «Детский сад №73»
8. Архив МБДОУ «Детский сад №73»имеет право:

а) представлять заведующему МБДОУ «Детский сад №73» предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в Архиве МБДОУ «Детский сад №73»;

б) запрашивать у работников МБДОУ «Детский сад №73» сведения, необходимые для работы Архива МБДОУ «Детский сад №73»;

в) давать рекомендации работникам детского сада по вопросам, относящимся к компетенции Архива МБДОУ «Детский сад №73»;

г) информировать работников детского сада о необходимости передачи документов в Архив МБДОУ «Детский сад №73» в соответствии с утвержденным графиком.

5

