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1. O6mue moJioskeHUs

1.1. Apxu MBJIOY «Jlerckuii cag Ne 138» (nanee — MBJIOVY) coznan ans XpaHeHHs
JOKYMEHTOB, 00pa3yroIuXcs B ee AeITeIbHOCTH, a TAK)KE 3aKOHYEHHBIX
JEJIONPOU3BOJACTBOM JOKYMEHTOB IIPAKTUYECKOr0 Ha3HauYeHUs, UX 0TOOpa U y4eTa.

1.2. B cBoeii nesarensroctu apxuB MBJIOY pykoBoactByetcs ®enepanibHBIM 3aKOHOM
ot 29.12.2012 Ne 273-®3 "O6 obpa3oBanuu B Poccuiickoit @eneparun”, OenepanbHbIM
3akoHOM oT 22.10.2004 N 125-@3 "O06 apxuBHom zaene B Poccuiickoit ®eneparmu"
(CobOpanne 3axoHozmarenbcTBa Poccuiickort ®@enepanunu, 2004, N 43, cr.4169; 2006,
N 50, ct. 5280; 2007, N 49, ct. 6079; 2008, N 20, ct1. 2253; 2010, N 19, cT. 2291, N 31,
cT. 4196; 2013, N7, ct. 611; 2014, N 40, ct. 5320; 2015, N 48, cT. 6723; 2016, N 10,
ct. 1317, N 22, cr1.3097; 2017, N 25, cr.3596; 2018, N1, ct.19), 3akoHamu,
HOpPMaTHBHBIMH NpaBOBbIMU akTamu Poccuiickoil @enepaunu B chepe apXUBHOTO Jejia
U JIEJIONIPOU3BOCTBA, HACTOSIIMM MOJI0KEHHUEM.

1.3. Hacrosee nonoxenue pazpaboTaHo Ha ocHOBaHUH [IpuMepHOTo MooXeHHus 00
apXUBe yUpeXIEHUs, OpraHu3alyy, IpeapHUsITHs, yTB. IpukazoM DenepanbHOro
apxuBHOro areHTcTBa oT 20 nexabdbps 2019 r. N 236 "O6 yTBepKIeHUH MepeHs
TUIIOBBIX YIIPABJICHUYECKUX apXUBHBIX IOKYMEHTOB, 00pa3yroLIuXcs B Ipolecce
NeATEIbHOCTH IOCYJapCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOI'O CaMOYTIPABJICHUS U
OpraHu3alui, C yKa3aHUEeM CPOKOB UX XPaHEHUs», YTBEPXKAAeTcs 3aBeAyOIIeH
MBJIOY

1.4. MBJIOY o6ecneunBaeT apxuB HEOOXOAUMBIM MOMELIeHHEeM, 000pyIO0BaHUEM U
KaJpamu.

1.5. Apxus MBJ/IOY Bo3rnaBisieT OTBETCTBEHHBIH 3a apXUB, KOTOPHIH Ha3Ha4aeTcs
npukaszom 3asepyromed MOJIOY u mnoguuHsieTcss HEMOCPEeICTBEHHO 3aBenyrollei
MBOY.

2. 3apaun apxuBa MB/IOY «/lerckuii cag Ne 138»
OCHOBHBIMU 33/1auaMH apXUBa SBJISIOTCS:
2.1. OpraHuzauusi XpaHeHHUsl TOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEIyCMOTPEH IJiaBod 4
HACTOSIIETO ITOJIOKEHHUS.




   2.2. Комплектование архива документами, образовавшимися в деятельности МБДОУ.

   2.3. Учет документов, находящихся на хранении в архиве МБДОУ.
   2.4. Использование документов, находящихся на хранении в архиве МБДОУ.
   2.5. Подготовка и своевременная передача документов архивного фонда МБДОУ на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.

3.Функции архива МБДОУ «Детский сад № 138»
   3.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности МБДОУ, в соответствии с утвержденным графиком.

   3.2. Ведет учет документов, находящихся на хранении в архиве МБДОУ.

   3.3.Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в архив МБДОУ, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности организации.

   3.4. Осуществляет подготовку и представляет на рассмотрение и согласование экспертной комиссии (далее –ЭК) организации 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; 

   3.5. Представляет на утверждение руководителю МБДОУ 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,

    3.6. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.
   3.7. Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.
   3.8. Организует использование документов:
–информирует руководство МБДОУ о составе и содержании документов архива;
–выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива;
–исполняет запросы организаций и граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;
–ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.
   3.9. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в архиве организации в целях отбора документов для выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

    3.10. Оказывает методическую помощь ответственным за делопроизводство в составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив МБДОУ
   3.11. Участвует в разработке документов организации по вопросам архивного дела и делопроизводства.

   3.12. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников (ответственных за архив и делопроизводство МБДОУ).

4. Состав документов архива МБДОУ «Детский сад № 138»
В архив поступают:

   4.1. Законченные делопроизводством документы временного (свыше 10 лет) срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по личному составу, образовавшиеся в результате деятельности МБДОУ.
   4.2. Документы постоянного хранения. 
   4.3. Научно-справочный аппарат к документам архива.

   4.4.  Архивные фонды личного происхождения (при их наличии);

5. Права и обязанности ответственного за архив

Для выполнения возложенных на него задач и функций ответственный за архив имеет право и обязан:
   5.1. Представлять руководству МБДОУ предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в архиве МБДОУ
   5.2. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в МБДОУ
   5.3. Запрашивать от сотрудников МБДОУ сведения, необходимые для работы архива.

   5.4. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию архива.

6. Ответственность за функционирование архива
   6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение архивом задач и функций, предусмотренных настоящим положением, несет лицо, ответственное за архив.

   6.2. Контроль за деятельностью архива осуществляет заведующий МБДОУ
7. Заключительные положения

7.1. Срок действия Положения - до замены новым.
7.2.МБДОУ «Детский сад № 138» обеспечивает доступность и открытость информации путем размещения настоящего Положения на официальном сайте детского сада в сети интернет edu.tatar.ru.
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