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Положение об архиве
Муниципального автономного дошкольпого образовательного учреждения

детский сад }lЪ4 МО Темрюкский район

1. Общие положения

1.1. Положение об архиве Муниципального чtвтономного дошкольного образовательного
)Чреждония детский сад Ns4 муниципального образования Темрюкский район (далее -
Положение), разработано в соответствии с ФедераJIьным законом <Об архивном деле в
Российской Федерации>> - ФЗ, Приказом Федерального архивного агентства от 11 апреrrя
2018 годаNs42, Методическими рекомендациями по работе с докуIиентzlми в
общеобразовательньIх уIрsждениях.

1.2. Настоящее Положение разработано в цеJuгх:
- СОвершенствования деятельности в сфере организации хранения, комплектования, уrета и
иСпользовulния архивньж документов а МуниципаJIьного автономного дошкольного
образовательного r{реждения детский сад Ns4 муниципirльного образования Темрюкский
район (далее - ДОУ).
- рациональной оргализации документационного обеспечения в ЩОУ.

1.3. Архив ЩОУ создается в цеJuIх хранения, комплектования, )лIета и исrrользования
докр[ентов, образующихся в tIроцессе деятельности ЩоУ и зzжонченньж
Делопроизводством документов практического назначения, их отбора и подготовки к
передаче на хранение в муниципальньй архив.

1.4. В Своей работе архив.ЩОУ руководствуется законодательством об архивном деле в
РоссиЙскоЙ Федерац ии, иньпуIи Еормативными прtвовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами по архивному делу мунициrrаJIьного
образования Темрюкский район, лок€uIьными актzIми ЩОУ и настоящим Положением.

1.5. Контроль задеятельностью архива,ЩОУ осуществJu{oт его р}ководитель, который
обеспечивает архив необходимым помещением и оборудованием.

1.6. Архив ЩОУ работает по планам, утверждаемым администрацией доу, и отчитывается
trеред ней в своей работе.

1.7. Лицо, ответственное за ведение архива назначается IIриказом заведующего ЩОУ.

1.8. Организационно-методическую помощь в деятельности архивd образовательного
r{реждения осуществляет Муниципальный Камышинского района.
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2. Состав документов архива

2.1. Архивные документы, поступающие на хранение в архив доу, относятся
к муниципальной собственности, не подлежат приватизации, не могут быть объектом
продФки, мены, дарения, а также иньIх сделок, могуIцих привести к их отчуждеЕию.
2.2. В архив .ЩОУ постуflttют:
2.2.I. Архивные док}менты, образовавшиеся в tIроцессе деятельности ЩОУ, его структурЕьж
подразделений, временного хранения (необходимые в практической деятельности).
2.2,2, АрхИвные докУменты, образовавШиеся В процессе деятельнОсти ЩОУ, его стр}ктурньж
подрЕlзделений, постоянного хранениrI, передаваемые по истечении 5 лет на постоянное
хранение в муниципальньй архив.
2.2.З. Щокументы по лиtIному составу, отражающие трудовые отношения работника с
работодателем.
2.2.4. Архивные документы постоянного хранениJ{ и по личному составу у,rреждений,
правопреемЕиком которьгх является ДОУ.
2.2.5. Справочный аппарат к док}ментам архива.

3. Задачи и функции архива

3.1. Основными задачами архива ЩОУ:

3.1.1. Комплектование документаI\{и, состав KoTopbD( предусмотрен разделом 2 настоящего
Положения.

з.I-2. обеСпечение единыХ принципоВ организации хранения, комплектования, yleTa и
использоВаIIия архиВньж докуМентов, их сохрtlнности.

3.1.з. Подготовка и своевременная передача докр{ентов на хранение в м}ъиципчrльньй
архив с соблюдением сроков и требований, устанавливаемьIх законодательством об
архивном деле в Российской Федерации.

З.|.4. Осуществление KoHTpoJUI за формированием и оформлением дел в делопроизводстве
доу.
з.2.В соответствии с возложенными на него задачами архив доУ осуществJUIет слод},ющие
функции:

З.2.|- Принимает после завершения делопроизводством, )л{итывает и хранит док}менты
доу, его структурньж подразделений, обработанные в соответствии с требованиями2

установленЕымИ законодаТельством об архивном деле в Российской Федерации.

З.2.2. Осуществпяет учет и обеспечивает полную сохранность принятьIх архивньIх
документов, в том числе по лиIшому составу.

З.2.З. Создает, пополняет и совершенствует справоIшый аппарат к хранящимся в архиве
делап{ и докр{ентам, обеспечивает его rrреемственность со справо!Iным аппаратом
муIrициrrч}льного архива, номенклатурой дел доу.
З.2.4. Проводит своевременное упорядочеЕие архивньD( докумонтов (экспертизу ценности,
наr{но-техническую обработку, составление описей и Т. Д.) и передачу их на посдоянное
хранение в м}.ниципальный архлв.

З,2.5. ПреДставляеТ органаМ местногО самоупрчlВления, муниципЕrльному архиву
необходимые архивную информацию и копии архивньIх документоu, u,айе информацию о
составе, содержании и объеме хранящихся в архиве документов.
З.2.6. Организует использование документов :
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- информирует администрацию и работников Доу о составе и содержilнии документовархива;
- бесплатно продоставJUIет пользоватеJU{м архивными документаrrли оформленные в
установленном порядко архивные справки или коfIии архивньIх докумонтов, связанные с
установлениом трудового стажа, социitльной зацитой граждан, продусматривающей
их пенсионное обеспечение, а также полr{ение льгот и компенсаций в соответствии
с законодатольством Российской Федерации;
- вьцает в установленном порядке дела, докумеЕты или копии докумеЕтов в цеJUгхслужебного и практического использования дJUI работы в помещении архива;
- ведет учет использоваЕия документов, хранящихся в архиве.

З,2,7, оказывает методическуIо помощь службе делопроизводства доУ в составлении
номенкпаТуры деЛ уIреждения, контролирует прztвилъность формиров ания и оформления
дел В делопроизводстве, а также подготовку Дел к передаче в архив учреждеЕия.

4. Права и ответственность по ведению архива.

4,1, Щля вЫполнениЯ возложенНъD( задач и функций лицо, ответственное за ведение архива
ДОУ, имеет право:

4,1,1, КонтролиРоватЬ выполнение установленньж правил работы с док}ментами в {ОУ, егоструктурньж подр€}зделониrtх.

4,1,2, Запратпивать от стр}ктурньж подразделений ЩОУ сведения, необходимые дJUI работыархива, с учетом обеспечения выtIолнения всех возложеIIньж на архив задач и функцЪИ.
4,2, Лпцо, ответственное за ведение архива доу, несет ответственностъ за выполнение
возложенньD( на архив задач и функций.
4,З,Заутрату и порчУ документОв должностные лица учреждения (руководитель у{режденияи лицо, ответственное за ведение архива) несут ответственность в соответствии с
действующим законодательством.

5. Комплектование архива

практической ценности документов, оформление дел, составление оIIиси.

5.2. Экспертиза ценности документов.
5,2,1, Экспертиза ценности документов - оIIределение ценности док}ментов с целью отбораих на хранение и устаIIовление сроков хранения.

Экспертизу ценности докумеЕтов в ЩОУ осуществJUIет постоянно действующая экспертнаlIкомиссия.

5.2.2. Экспертная комиссия назначается ,,рикiLзом завед}.ющей ЩОУ
в_состав Экспертной комиссии включ.ют не менее трех сотрудников, в том числе в
обязательНом порядКе лицо, ответственное за ведение архива доу. Секретарем Экспертной
комиссии назначают делопроизводитеJUI доу.
Экспертная комиссия на заседаниях рассматривает: ЕомеЕклатУрУ Дел доУ описи делпостоянного хранения и по лиIшому составу, акты на документы, вьтлоJUIемые к
уничтожению.

5.З. Оформление дел.



4

5.3.1. Щела постоянного хранения подшиваются в твердую обложку суровыми ниткчlми.
Листы нумер}тоТся в прzlвом нижнеМ углу простым карандашом. Количество JIистов в
каждом деле Ее должно превышать 250. В конце дела сост;}вJUIется заверительнiш надпись.
5.З.2. На обложке дол постоянного хранениlI должны быть проставлены следующие
реквизиты: полное наименование вышестоящей организации, наименование
образовательного rryеждения, номер (индекс) дела по номенкJIат}ре, зzголовок дела,
количество листов, срок храненияили отметка (fiранить постоянноD, номер фонда, описи,
дела.

5.з.з. По окончании делопроизводственного года в оформленные обложки дел постоянного
хрilнения вносятся необходимые уточнения: в заголовки дел, содержащих распорядительные
документы (приказы, протоколы), вносятся номера; если дело с перепиской состоит из
нескольких томов, в каждом томе укitзывается корреспондент, автор, территория, другие
данные. В каждом томе указывается дата (число) месяц, год) началu 

" 
опоrrоu"ия данного

тома. Точные даты проставJUIются на обложках дJUI быстрого rrоиска документов в
последующем; из заверительной надписи на обложку дела выносится количество листов в
деле.

5.з.4. Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранония следует
производить четко, светостойкими чернилами.

5.3.5. Щля yreTa количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации на
отдельном листе состчlвJU{ется заверительнаJI надпись.

В заверительной надписи указывается количество листов (цифршли и прописью) в деле.
заверительIrЕuI надпись подписывается составителем с указанием его должности и даты
состi}вления.

5.3.6, Внутренняя опись составJUIется к делам постоянного и долговременного (свыше 10
лет) срока хранения, сформированным по разновидностям документов, заголовки которьж не
раскрывают конкретIIое содержание документов (особо ценные, личные дела и др.).
5.З.7, Щела временного хранения оформляются уtrрощенно:
они не подшиваются, Jмсты в них не нумерfются) утоIшение на обложках не произво дI4тся,
оIIиси на дела не составJuIются, учет ведется по номенклатуре дел.
5.4. описание док}меIIтов постоянного срока хранения.

5.4.1. По окончании делопроизводственного года в доу производится отбор документов
постояннОго срока хранения дJUI вкJIючения их в опись. опись состоит из годовьD( рzlзделов,внугрИ года дела располагаются пО стеIIенИ значимосТи с учотом номинЕtJIьного принципа (в
соответствии с номенклатурой образовательного уrреждения).
5.4.2. описи составляются раздельно на дела постоянного хранения по основной
деятельнос"tии на дела по пичному составу.

5.4.З. Описи составJuIются секретарем.

5.4.4. опись ведется в единой валовой нумерации в течение нескольких лет и заканчивается
по согласованию с мунициIIальным архивом, куда постуIIают документы щоу.
5.4.5. На дела с истекшим срокоМ хранения составJUIется акт об уничтожении.


