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1. ОбшIrе по"Iо;IенIIя
1,1. Положение об арх!lве \,1До}'.]етск}II"i са: J{sЗ ,,Со:tнышко> (ла,тее Учре;кденrте)

разработано в cooTBeTcTBI{Il с Приказоlt Фе;ераlьного архивного агентства -М77 от

З1,.01.202Зг. <Об )*твержfенtrи Прави,r организации хранения. комплектовани,я. yчета и

использования док,r,r{ентов Архивного фонда Российской Федерачии и дрlтих архивных

документов в органах государственной власти, органах местного самоyправлениЯ и

организациях". на основании Примерного положения об архиве организации.

утвержденным приказом Росархива от 11,04.2018г. ЛЪ42, а также Уставом дошкольного
образовательного учреждения.

1.2. .Щанное Положение об архиве опре.]е-]яет сосIав документов архива детского
сада и условия их хранения. ycTaHaB.-1I{BaeT за.]ачI,1. назначение и функции apxlrBa.

реглаN{ентир"Yет деяте,-Iьность -lllц: ответственных за веJение архива в дошко-IIьно\1

образовательном учреж.]ени}1.
1.З. В своей Jеяте.lьности архив руководствуется Фелерапьным закоЕопr N125-ФЗ

от 22.i0.2004 года <Об архивном деле в Российской Фелерашии) с измененияпли на 25

декабря 202З года. нормативными правовыми актами Российской Федерачии, субъек,га

Российской Федерачии в сфере архивного дела и депопроизводства. локапьными
нормативными актами дошкольного образовательного учреждеЕия.

1.4. .Щокументы ЩОУ, имеющие историческое. кyльтурное. научное, социаlrьное.
экономическое и политическое значение, составляют государственнуто часть Архивного

фонла Российской Федерачии, являются собственностью государства и подлежат
постоянному хранению в государственных архивах Российской Федерачии. !о передачи
на государственное хранение данные документы временно хранятся в дошкольнол,i

"'О*"ii;:ЁЁЁrIНrýЖ:rr" докрIентов Архивного фонда российской Федерации и

законченньIх делопроизводством документоВ практического назначения, их отбора. учета.
использованияи подготовки к передаче на государственное хранение создается архив.

1.6. Дрхив создается как самостоятельное подразделение, возглавляемое лицо]l{"

ответственным за ведение архива согласно приказу, заведуюIцего дошко,rlьныNi
образовательным учреждением.

|.7 . ДОУ обеспечивает архив необходимьrпд помешением. оборулованием и
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кадрами.



1.8. .Щошкольное образовательное учреждение обеспечивает сохранность, учет.
отбор, упорядочение и использование доку},{ентов Архивного фонда Российской
Фелерачии, образуюtцихся в его деятельности. Обеспечивает своевременную передач}'

этих документов на государственное хранение.
1.9. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкоЙ и передачеЙ архивных

документов, производятся силами и за счет детского сада.

1.10. За утрату и порчу документов Архивного фонла РоссийскоЙ Федерации

доJIжностные ,цица ДОУ несут ответственность в соответстtsии с леЙствуюIJlиNl

законодательствоL{.
1.1 1. Дрхив детского сала работает согласно плану, утвер]кдаемому заведуюшиN,1

дошкольнЫм образоватеJIьныд,{ учрежденИем и отчиТываетсЯ переД ним в своей работе.
1.12. Контроль деятельности архива осуществляет завед,чюш{иЙ ДОУ, а в еГL)

отс_yтствии - исполняющий обязанности заведующего.
2. Состав доlt:ументов архива детского сада

2.1"В архив МЩОУ поступают:
- законченные делопроизводством r{реждения документы постоянного храненI-{я"

образовавшиеся в деятельности структурных подразделениt1, Доку\,1енты временного
(свыше 10 лет) срока хранения, необходил{ые в практическоЙ деятельности. локу\4енты по

кадрап,{ и воспитанникаNI:
_ документы постоянного храненI{я li по ,-iIrчно},Iу составу организаций-

ПРеДШеСТВ;:::Ъ:J;:IJ;rНХ 
ou3;тников детского с а.]а (пplr их на'ичии) ;

- сл.чжебные и ведомственные издания;
- справочно-поисковые средства к документаN{ и \,четные документы Архива

детского сада.
2.2. Сроки хранения документов в архиве дошкольного образовательн(')гс

,ччреждения опредеrяются сог.Iтасно срокам, указанным в утвержденной номенкЛаТУре

де-1.
3. За:ачrr apxlrBa МДОУ

З.1. Основными заJача\Iи архива яв"ъtются:
- организация хранения док},меЕтов. состав которьж предусмотрен разделом 2

настояIцего Положения;
_ коr,Iплектование архива докуN{ентами, образовавшимися в деятепьности

учреждения, осуществляюlцего образовательную деяте"цьность;
- учет, обеспечение сохранностиi создание научно-справочного аппарата:

- использование докуN,{ентов. Iiаходяп{ихся на хранениIi в архиве !ОУ;
- подготовка и своевременная передача документов Архивного фонла Российской

Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципатьный) архив:
- методическое руководство и контроль за формирование},r и qфорпrjlением дел в

делопроизводстве детского сада и своевременной передачей их в архив дошкольнОГС
образо вате--Iьного у чрежден ия.

4. Функции apx[IBa
В соответствии с возложенными задачами архив осуществляет следуюшие

функuии:
4.1. Организует прием докуN{ентов FIостоянного и временного (свыше i0 iIeT)

сроков хранения, в том числе по кадрам и воспитанникам, образовавшихся в деятельнОСтИ

ДОУ, в соотtsетствии 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 (муниципа,чьный) архив учетные сведения об

объеме и составе храняlцихся в архиве детского сада документов Архивного фонла

,ф



Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком
государственного учета документов Архивного фонда Российской Фелерачии.

4.4. Систематизирует и размещает документы. поступаюrцие на хранение в apxplB

ДОУ, образовавшиеся в ходе осуlцествления деятельности }чреждения.
4,5. Разрабатывает графики представления описей на рассмотрение экспертно-

проверочной комиссии и передачи документов Архивного фонла Российской Федерачlти
на храЕение в государственный (муниципа,тьный) архив.

4.6. Осуществляет подготовку и представляет:
- на рассмотрение и согласование экспертной комиссии ДОУ описи дел

постоянного хранения, временных (свьтше 10 лет) сроков хранения, в том числе по кадрам
и воспитанникам_. а также акты о выде"цении к уничтожению архивных док)ментов. не

подJIежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых поврежденIiях
архивньIх документов;

- на утверждение экспертно-проверочной коN{иссии уполномоченного органа
испоJнительной власти с,чбъекта Российской Федераlrии в сфере архивного дела (дапее -

ЭПК архивного уrрежления) описи дел постоянного хранения:
- на согласование ЭПК архивного учреждения с_чбъекта Российской Федерачии

(мунишипа,тьного архива). в случае наделения его соответствуюшими по,,Iно\,IочliяIiлl.

описи де-ц по личному составу;
- на согласование ЭПК ар,кивного },чреjкдения сl,бъекта Российской Федерации

(мчниципа,тьЕого архива), в сл},чае на_fе.lения его соответствующими по"lномочия\{и.
акты об утрате док)ъ{ентов. акты о неисправи\lьIх поврех(дениях архивных документов;

- на .yтверждение заве;I.чющепl1, {ОУ описи дел постоянного хранения. описи
временных (свыше 10 -rет) сроков хранения, в том числе описи дел по кадраN,t и
воспитанникам, акты о выделении к уничтожению архивньIх документов, не подлежаIцих
хранению, акты об утрате документов, акты о неисправип,{ых повреждениях архивных
документов, утвержденные (согласованные) ЭПК и-ци государственным архивом субъекта
Российской Федерации (муниuипапьны},1 архиволт) в случае наделения его
со ответств}rющими по jlно\{очия}lи.

4,7. Организует передач) .]oK}aIeHToB Архивного фон:а Российской Фелерации на

постоянное хранение в },I},ниципа-rьный архив.
4.8. Организует и проводит экспертизу ценности док}ментов вреI\{енньп<,(свыше 10

лет) сроков хранения, находящихся на хранении в архиве fiOY в целях отбора ]ок\/ментов
для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также вьuIвления

документов, не подJIежащих да,тьнейшем\- хранению.
4.9. Участвует в работе экспертной ко},1иссии дошкопьного образовательного

учрехценIrя.
4.10. 11роводит мероприятия по обеспечению сохранности документов.

находящихся на хранении в архиве ДОУ.
4.11. Организует информирование администрации и работников fiOY о составе и

содер}кании док}ментов архива учреждения.
1.|2, Информирует пользователей по вопросам местонахождениJ{ apxliBнblx

JoKyIIeHToB.
4.13. Организует выдачу документов и дел для работы в читfuIIьном за!те и,ци во

временное пользование.
4.14. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии док},]\{ентов.

архивные выписки и архивные справки.
4.15. Ведет учет использования док}ментов архива ДОУ.
4.16. Создает фо"д пользования архива детского сада и организует его

использование.
4.17. Осуrчествляет ведение справочно-поисковых средств к доку\,{ентаN{ архиi]а

доу.
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4.18. Создает, пополняеТ И совершенствуеТ научно-справочньтй аппарат к
храняtцимся в архиве делам и документам.

4.i9. Участвует в разработке документов учреждения по вопросам архивного дела
и делопроизводства.

4.20. Оказывает методическую помощь:
- службе делопроизводства ДОУ в составлении номенклатуры дел.
- формировании и оформлении дел, контролирует правильность формирования Lt

оформления дел в делопроизводстве;
- РабОТНИКам .ЦОУ в подготовке документов к передаче в архив детского сада.
4.2|. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалифlлкации

РабОтникоВ архива и службы делопроизводства образовательного учрехiдения.
5. Права архива

ffля выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за архив.
имеет право:

5.1. Представлять заведуюrцему дошколъны\{ yчреждением предложения по
совершенствованию организации хранения. ко\{пJектования, учета и исп()-цьзования
архивньD( документов в архиве ДОУ.

5.2. КонтРоjIироватЬ выполненИе \,станов.lенныХ правиjI работы с докумеllтi].\lи
работников }п{реждения.

5.З. ЗапрашиватЬ от работнlтков ДоУ свеJенItя. необходимые длrI работы архива- с
},четоМ обеспечеНия выпоJНенIlя всеХ ВоЗ,_tо,ftенНы\ на apxrlB за.fач и функтtий.

5.4. !авать разъяснения И реко\IенJации ло Bol]poca}{. входяrцим в компетенциtо
архива дошкольного образовате,-tьного учрех(дения.

5.5. ИНфОрМировать структурные подразделения детского сада о необходилtс-lсти
передачи документов в архив в соответствии с утвержденньгм графикопt.

5.б. Принимать учасТие в засеДаниях экспертной кOмиссии у{ре}кдения. а TaKiKe l]
экспертно-проверочной комиссии уполномоченного органа испоjrните.цьной B-rIacTtt
субъекта Российской Федерачии в сфере архивного дела.

б. Ответственность за ф},нкционЕрование архива
6.1. Назначенное приказо\{ заве.]\,ющего \{ДОУ ,lицо, ответственное за ведение

архива, несет персонаiIьн}ю ответственность за:
- выполнение возjIоя(енных на архиВ заJаЧ и фl.нкчий в соотRетствии с

действующим законодатеJrьством Российской Фелерации ;

- организашию работы архива, своевременное и квапифиuированное вьiпо-цнение
приказов' распоря;кений, поручениЙ вышестояlцегО руководства, деЙствукlщих
нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;

- рациоЕа"тьное и эффективное финансовых и кадровых pec,vpcoB;
- состояние труловой и испопнительской дисципJины в архиве, выполнение своих

функцион а-чьньгх о бяз ан но с тей ;

- соблюдение правил внчтреннего противоэпидеl{ического ре;кима.
противопожарной безопасности и техники безопасности;

- ведеЕие документации, предусN,lотренной действующими нормативно- правовыN4и
документами;

- предоставление в установленном порядке достоверной статист1-1ческойt и иHoii.
информации о деятельности архива;

- готовность архива к работе в условиях чрезвычайньж ситуаций.
6.2. отвеТственные за ведение делопроизводства, подготовку и представ"цение

документов на хранение в архив. назначаются заведуюtцим !ОУ.


