
 

 

 

 



 

 

 

 выдает в установленном порядке хранящиеся в архиве дела и документы для 

использования в практических и других целях; 

 исполняет запросы учреждений и граждан об установлении трудового стажа и по 

другим вопросам социально-правового характера; 

 ведет учет выдачи архивных дел и документов, осуществляет контроль за 

своевременным их возвращением в хранилище; 

 проводит оценку документов, хранящихся в архиве, своевременно отбирает к 

уничтожению дела с истекшим сроком годности. 

  

4.   ПРАВА АРХИВА 

4.1. В целях выполнения возложенных задач и функций архив имеет право: 

 контролировать соблюдение в МАДОУ «Золотая рыбка» установленных правил работы 

с документами, обеспечения их сохранности, качества отбора и подготовки дел к 

передаче на архивное хранение; 

– вносить на рассмотрение заведующего МАДОУ «Золотая рыбка» предложения, 

направленные на улучшение работы по оформлению документов, формированию их в 

дела, подготовке документов к передаче на архивное хранение. 

  

5.   ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В АРХИВЕ 

 5.1. Организация документов по личному составу:  

 Документы по личному составу (книги, журналы учета приказов о приеме, переводе, 

увольнении, личных карточек, личных дел, соглашений, контрактов и др.) выделяются 

в особую группу, систематизируются обособленно и включаются в отдельную опись.   

 Дела по личному составу систематизируются по хронологическому признаку. 

 Личные дела и личные карточки уволенных сотрудников относятся к году увольнения. 
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