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ITOJIOXXEHUE
06 apXHBe MyHMLHNANBEHOrO 6romwKeTHOro NowmKOTBEHOO obpa3oBarenbHOro YYpexXIeHus-
Aetckuii can Ne 30 «3B&3nouxka » r. Kimnnuer Bpanckoit o6nacty

L. O6mue nonokenus
1. TTonoxenue 06 apxuBe MBJIOV — nerckuii cax Ne30 «3B&3moukay Pa3paboTaHO B COOTBETCTRHH
TIPUMEPHBIM I0JI0KEHHUEM 06 apXHBE OPTraHH3alLMH, yTBEPXKIEHHBIM nprkaszoM Pocapxusa ot 11.04.2018
Ne 42,

2. Apxue MBJIOY — Aerckui cam Ne30 «3B&3moukay BRICTYIIA€T MCTOYHHKOM KOMILIEKTOBAHHS
MYHHLIMNANBHbIX apXHBOB (nasiee - ApxuB metckoro cana).

. ApxHB JHerckoro cama CO3/1a€TCS Ha mpaBax CTPYKTYpHOro TI02paseneH s, ocCyIecTBsomero

XPaHCHHE, KOMIUIEKTOBAHHME, yYeT u HCIIOJIE30BaHHE NOKYMEHTOB BPeMEHHBIX (cBbime 10 net) cpokos
XPaHEHHS, B TOM YHUCIIE 110 JIMYHOMY COCTaBy, 06pa3oBaBLIMXCS B AearenbHocTd MBJIOY — netckwii can
Ne30 «3B&3mouka», a Taxke [IOATOTOBKY IOKYMEHTOB K TI€peaaie Ha MOCTOSHHOE XpaHEHHe B apXuB
ACTCKOTO Cajia, HCTOYHHKOM KOMILTEKTOBAHHS KOTOpOro BEICTyMaeT AeTckHii cap,
4. ApxuB neTckoro cana B cBoei ACATENIBHOCTH PYKOBOACTBYETCS DenepanbHbIM 3aK0HOM OT 22.10.2004
Ne 125-®3 «0O6 a4pXUBHOM Jejie B Poccuiickoii Denepaummy, 3akoHamu, HODMaTHBHBIMH TPaBOBBIMHK
akTtaMu Poccwiickoit Denepaunu, cy6nekToR Poccutickoii ®enepauun B coepe apxuBHOro gmema u
ACNIONPOU3BOACTBA, NpPABHIAMH OPraHM3aLMHK XPaHCHHSA, KOMIUIEKTOBAHHS, Y4€TA M MCIOJIb30BAHMS
AOKYMEHTOB ApXHMBHOrO (oHma PoccHiickoii Denepauuu u APYTHX apXMBHBIX JOKYMEHTOB B
T'OCYNapCTBEHHBIX OpraHax, opraHax MecTHOro CaMOYNpaB/IeHHs U OPraHU3aLHsIX.

II. Coctas noxymenTon ApxuBa nerckoro caga

ADXHB JIETCKOrO Cajia XpaHuT:

a) IOKYMEHTBI IOCTOSHHOTO BPEMEHHBIX (cBbILIe 10 JeT) cpokos XPaHeHHS, B TOM 4HCIIE JOKYMEHTbI
TI0 JINYHOMY cocTaBy, 06pa3oBaBIIHecs B AearenbHOCTH MBJIOY — nerckmii camg Ne30 «3BE30UKaY;

6) mokymeHTHI mocrosHHOro XPaHEHHT W NOKYMEHTBI 1O JIMYHOMY cocTaBy (oHna(0B) opraHH3aiMii-
TIPENIIECTBEHHUKOB (TIPH HX HATHYHH);

B) apXMBHBIE (OH/IBI IMYHOTO TIPOMCXOXCHHS (MPH UX HATHYMH);

r) boHA nonp30BaHUs (apxuBa) (npu HaJIHYHH);

A) CMPaBOYHO-MOHCKOBBIE CPEACTBA K IOKyMEHTaM M YY€THBIE JOKyMEHTbI ApxuBa ieTckoro caja.

III. 3anaun Apxura nerckoro cana
K 3agayam ApxuBa gerckoro caJa OTHOCATCS:

3.1. Opranmsauus xpauenus JIOKYMEHTOB, COCTaB KOTODBIX MpEAyCMOTpEH IIYHKTOM 5 HacTosIIero
IMonoxenus.

3.2. KomnnektoBanue ApxuBa Jerckoro cama AOKyMEHTaMH, 06pa3OBaBLIMMHCA B AEATEIBHOCTH
MBJIOV «Panyray.

3.3. Vuer okymMeHTOB, HaxonamHXCS Ha XPaHEHHH B ApXHUBe JETCKOro caja.

3.4. Hcrnonk3oBanue 10KyMeHTOR, HaxXONAIMXCs Ha XpAHEHHH B ADXHBE JIETCKOro cajia.

3.5. IloaroToeka u cBoeBpeMeHHas Tiepeaaia NOKyMEHTOB Ha MOCTOSIHHOE XpaHEHHe B ApxHB feTckoro

caza.



УТВ



3.6. Методическое руководство и контроль формирования и оформления дел в структурных подразделениях организации и своевременной передачей их в Архив детского сада. 

IV. Функции Архива детского сада 

 Архив детского сада осуществляет следующие функции: 

4.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности МБДОУ- детский сад №30 «Звёздочка», в соответствии с утвержденным графиком. 

4.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве детского сада. 

4.3. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив детского сада, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности МБДОУ- детский сад №30 «Звёздочка» .

4.4. 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 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 экспертной комиссией детского сада. 

4.5. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве детского сада, в целях выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению. 

4.6. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве детского сада.

4.7. Организует информирование руководства и работников организации о составе и содержании документов Архива детского сада. 

4.8. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов. 

4.9. Организует выдачу документов и дел для работы во временное пользование. 

4.10. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки. 

4.11. Ведет учет использования документов Архива детского сада. 

4.12. Создает фонд пользования Архива детского сада и организует его использование.

4.13. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива детского сада. 4.14. Участвует в разработке документов детского сада по вопросам архивного дела и делопроизводства. 

4.15. Оказывает методическую помощь: 

а) службе делопроизводства детского сада в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел;

 б) структурным подразделениям и работникам детского сада в подготовке документов к передаче в Архив детского сада. 

V. Права Архива детского сада 

Архив детского сада имеет право;

 а) представлять заведующему детским садом предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в Архиве детского сада; 

б) запрашивать в структурных подразделениях детского сада сведения, необходимые для работы Архива детского сада; 

в) давать рекомендации структурным подразделениям организации по вопросам, относящимся к компетенции Архива детского сада;

 г) информировать структурные подразделения детского сада о необходимости передачи документов в Архив детского сада в соответствии с утвержденным графиком.
