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1. Общне положеЕия

Положение об архиве муЕиципЕlJIьного доЕIкольного образовательного
уIреждециrI детского сада комбинироваЕIrою вида Nл3 (далее Положение)
разработано в соответствии с ФЗ <<Об архивном деле в Российской
Федерацию>, примерным положеIIием об архиве организации,
утвержденным приказом Росархива от 11.04.2018 м 42, методическими
рекомендациJIми по работе с документами в общеобразовательньrх
rIреждениrIх.
1.2. Настоящее Положение разработано в целях:
- совершенствованIбI деятеJIьности в сфере организации, хранения,
комплектования, учета и испоjIьзовации архивньrх документов
муниципального дошIкольЕого образовательного уреждениrI детсклй сад
комбинированного вида Nч3 (лалее МБ.ЩОУ).
- рациональЕой организации докумеЕтациоЕного обеспечения в МБЩОУ,
1.3. Архив МБДОУ создаётся в цеJutх хранения, комIuIекгованиrI, )лета и
использованиJI дочrментов, образующlосся в процессе деятельности МБДОУ
и законченнЫх делопроизВодством доцrментов пр{rктиtlеского ц€lзначениJI, их
отбора и подютовки к передаче на хранение в архив ,,ЩОУ.
1.4. В своей работе архив МБЩОУ руководствуется законодательством об
архивном деле в Российской Федерации, нормативными правовыми Ежтами
Ео архивцому делу, делоцроизводству и Еастояпц{м Положением.
1.5. Контроль за деятельностью архим MlEoY ос)дцествJlяет заведпощий
мБдоу.
1.б. НепосредственЕое руководство архивом мБдоУ возлагается прика:rом
заведующей МБДОУ на лицо, ответственЕое за ведение архива.

2. Состав документов архпва
В архив МБДОУ поступают:
2.1. Архивные доцrмеЕты, образовавшиеся в процессе деятельЕости
мБдоу, времеЕЕого хранениrI (необходимые в пр€rктиЕIеской деятельности).
2.2. ,Щокументы по ли.Iному составу, отражающие трудовые отношениrI
работника с работодателем.
2.3. АрхивrШе документЫ постоянногО xpaEeHIФI и по лиtIному составу
1пrреждений, правопреемrrиком KoTopbD( явJUIется мБдоу.
2.4. Справочный аппарат к документам архива.

3. Задачп и фупкцпи архива
3.1. Основными задачами архива МБЩОУ явллотся:
3.1,1, Комплектов€[Еие доýл\{ентами, состав которых цредусмотреЕ разделом
2 настоящего Положениi j



З.1.2. Обеспечение единьD( принципов орг€lпизации хранениrI,
комплектовaлнияl fl€Ta и использоваlIия архивЕьrх документов, их
сохранЕости.
3.1.З. Подготовка и своевремеI лЕlя передача доч/меIIтов на хранеЕие в архив
с соблюдением сроков и требованIЙ, устанавливltемьD( законодательством об
архивIlом деле в Российской Федерации.
3.1.4. ОсучествлеЕие KoHTpoJuI за формированием и оформлением дел в
делопроизводстве МБЩОУ.
З.2. В соответствии с возложецными Еа него задачами архив МБ,ЩОУ
ос)rществjlяет следующие функции:
3.2.1. Принимает после завершения делоцроизводством, )читывает и хрirнит
документы МБДОУ, обработанные в соответствии с требованиями,
устаЕовленными законодательством об архивЕом деле в Российской
Федерации.
3.2.2. ОсуществJIяет rIет и обеспечивает пол}т},ю coxp€lнHocTb принятьD(
архивньIх доч/ментов, в том числе по лиЕIному составу.
З.2.3. Организует использование докJrментов :

- ивформирует администрацию и работников МБЩОУ о составе и
содержании документов архива;
- бесплатно предост€lвляет пользоватеJuIм архивными дочrмеЕтами
оформленные в устаЕовленЕом порядке архивные справки или копии
архивных док)rмеятов, связаЕные с устаЕовлеIrием трудового
стажа,соци€чIьной защитойграждан, предусматривающей Iл(flеЕсионное
обеспечение, а также поJI)Еение льгот и компенсациЙ в соответствии с
законодательством Российской Федерации;

4. Исполнение запросов граr{дап п органпзацпй социальпо-правового
характера.
4.1. I4нформацшI соци€шьно-пр€Iвового характера по запросам цраждаIr и
организаций выдается в форме архивной справки, архивной копии и
архивной выписки.
4.2. Архивные спр{lвки, выписки и копии вьцarются Еа основании
письменного запроса
пользоватеJIя, который должеЕ содержать наименоваIlие (и адрес при
пересылке) организации (архива), которой они адресованы; изложение
существа зацроса; фшшпrю, имя и отчество обращающегося; его ад)ес,
коЕтакпше телефоЕы; дату и личную подпись.
4.3. Срок исполцеЕиrI запросов соци€шьно-правового характера гра>кдЕIн и
организаций по материаJIаI\,{ архива не должен превышать 30 дней со дня
регистрациИ обращения. При сложньтх запрос€lх срок может быть щrодлен, но
не более чем на З0 дней с обязательным уведомлением об этом змвитеJuI.
4.4.В справку включаrотся только сведения, упоминаемые в док)rмент€lх.
4.5. Архивная справка подписывается руководителем оргfilизации.
4.б. Архивные копии и выписки из документов въцаются в соответствии с
запросом.



4,7, ЦдентиЧЕостЬ подJIиннику выдаЕньD( архивЕьD( кошай и выписокзаверяется подписъю руководитеJUI организации и гербовой печатьюоргаЕизаIц{и.
4,8, Въшиска 

''роизводится толъко из документа, в котором содержитсянесколько отдельньD(, не связанЕых между собой вопросов. Ё"r.r"a*а должнавосгIроизводитъ полный текст части дощуме}rта, оfi{осящ ейсяк заIIросу.

5. Права и ответственность по веденшю архива.
5,1, fuя выполнеЕЕ,t возложеннъIх задаЧ и функций лицо, ответственное заведение архива:
- Контролирует выпоJIнение установленньIх правил работы с док)rменftlми вмБдоу.
- Несет ответственность за вьшоJIнение возложенньtх на архив задач ифу"оц"t.
5.2. За утратУ И порчУ доIryментов доджностные лица 1пrрежденияI(руководитель }п{реждениrt и JIицо, ответственнOе за ведение архива) несугответственность в соответствrпа с действующим законодатеJьством.


