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положtrни
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1. Общие положения
1,1, Архив мунициuЕ}JIъного автономного дошкольного образователъногоучреждения центр р€Iзвития ребенка - детский сад jъ з4 (далее - N4ллоу)создаFI для хранения документов, образующихся в ее деятелъности, а также
*dТ;l}J""IIРОИЗВОДСТВОМ ДОКУМеНТОВ ПРаКТИЧеСКОГо назначен ия, их
1,2, В своей 

{"j::ч*остИ архиВ N4АдоУ руководствуется Федеральнымзаконом от 29,12,2012 J\ъ 27з-Фз,,об образовании в Российской Федерации'',ФедеральныМ законоМ оТ 22.1о.2004 NЬ 125-ФЗ ,,об архивноМ деле вРоссийской Федер ации", норN4ативными правовыми актами и методическимирекомендациями Федералъного архивного агентства (далее Росархив),норматиВнымИ гIравовымИ актами И методическими рекомендациями
fl::ЖФ. , уставом и локалъными нормативными актами оо, настоящим
1,З, НасТоящее положеНие разработано на основ анииПримерного положенияоб архиве учреждения, организации, пре дприятия, }тв. приказом КомитетаПО ДеЛаМ аРХИВОВ ПРИ ПРаВИТеЛЪСТве РФ от 1В.OВ. бgzJ\b 176, утверждаетсяруководителем МАДОУ.
1,4, Образовательная организация обеспечивает архив необходимымпомещением, оборудованием и кадрами. 
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1,5, Архив мАдоУ uо..пuuпri, 
^-оru"тственный 

за архив, которыйн€lзначается приказ оМ руководителя N4АдоУ и подчин яе-г с янепоср едственноруководителю Мддоу.
1,б, АрхИв работает пО плану, утвержденномУ руководителем MAfiOY, иотчитывается перед ним в своей работе.
2. Задачи и функции архива
2.1. Основными задачами архива явJIяются:

й



2.|.|. Комплектование
документами, состав
положения.

архива закоFIченными делопроизводством N4Алоу
которых предусмотрен разделом З настоящего

содержании

или копии
для работы в

2,1,2, Учет, обеспечение сохранности, создание научно-справочного
аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.
2.|-з. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел вделопроизводстве МАДОУ.
2,2, В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет
следующие функции:
2.2.\. Принимает не позднее, чем через два года после завершения
делопроизводством, учитывает и хранит документы долговременногохранения И по личному составу, обработанные В соответствии с
требован иями, установленными Росархивом.
2.2.2- Составляет и представляет не позднее) чем через два года послезавершения делопроизводством годовые разделы описей дел по личномч
составУ на рассМотрение экспертной комиссии (далее - ЭК) N4лдоУ . 
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2,2,з, Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых нахранение дел.
2,2,4, Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат кхранящимся в архиве делам и документам.
2,2.5, Организует использование документов:

исполняет запросЫ организаций И граждан об установлении трудового
стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленномпорядке выдает копии документов и архивные справки;

ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.
2.2.6, ПроводиТ экс''ертизУ ценностИ документов, хранящихся в архиве,
участвует в работе ЭК МАДОУ
2,2,7, оказывает методическую помощь ответственным за делопроизводствов составлении номенклатуры дел, контролирует правильность формированияи оформЛения дел В делопрои."од.ru., u ,*i. подготовку дел к передаче в
архив МАДОУ. 
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2,2,8, Участвует в проведении мероприятий шо повышеFIию кв€tJIификации
работников (ответственных за архиВ и делопроизводство в МА!оу).
3. Состав документов архива
В архив поступают:
3,1, Законченные делопроизводством документы 1]ременного (свыше 10 лет)срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы поличному составу, образовавшиеся в резулътате деятельности N4Адоу.
3,2, Щокументы постоянного хранения и по личному составу учреждений-предшественников



] ] Чuуоно-сгIравочный аппарат к документам архива.
3.4. Личные фонды работников МА!ОУ.
4. Права и обязанности ответственного за архив
щля выполнения возложенных на него задач и функций ответственный заархив имеет право и обязан:
4.1" Контролировать выполнение установленных правил работы сдокументами в N4АЛОУ.
4,2" Запрашиватъ оТ сотрудникоВ N4АдоУ сведения, необходимые дляработы архива.
4.з. {авать р€}зъяснениЯ И рекоменДациИ по вопросаМ, входящим вкомпетенцию архива.
5. ответственность за функциtlцирование архива
5,1, ответственность за надлежащее и своевременное выполнение архивомзадач И функций, предусмотренных настоящим положением, несет лицо,ответственное за архив.
5,2' ответственные за ведение делопроизводства, подготовку ипредставление документов на хранение в архив, назначаются руководителеммлдоу.
5,З, Контролъ за деятельностъю архива осуществляет руководителъ МАлоУ.
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