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об архиве ФгБдо} <<1-\ентр развития ребенка _ детский сад лъ1599>

1. 0бтцие поло}!{ения

1. 11одожение об архиве ФгБдоу <1{ентр развития ребенка - детский сад

]ф1599) разработано в соответствии с примернь1м полох{ением об архиве

0рганизации' утвер}кденнь1м шрика3ом Росархива от 1 1 .04.2018 ]\9 42"

2. Архив ФгБдоу <[ентр развития ребенка - детский сад ф1599)

вь1ступает источником комплект ования го сударотвеннь1х, муниципальнь1х

архивов (далее - Архив детского сада).

3" Архив детского сада со3дается на правах структурного подразделения,

осуществлягощего хранение' комплектование' учет и использование

д0кументов Архивного фонда Российской Федер ации, до1(ументов

временнь1х (свьттше 10 лет) сроков хранения' в том числе по личному составу'

образовав1пихся в деятельности организации' а так}|(е подготовку документов

к передаче на постоянное хранение в Ф[Б} к1{ентральнь1й архив)

}правления дел ами |{р езидента Р оссийской ф едер ации, источником

комплектования которого вь1ступает детский сад.

4. Архив детского садав своей деятельности руководствуется Федеральньтм

законом от 22.|0"2004 ]\ъ 125-Фз (об архивном деле в Российской

Федерации)' законами' структурное нормативнь|ми правовь1ми актами

Российской Федерации, субъектов Российской Федерации в сфере архивного

дела и делопрои3водства, правилами организации хранения' комплектования,

учета и использования документов Архивного фонда



Российской Федерации и других архивнь1х документов в государственньтх

органах местного самоуправления и организациях.

[1. €остав документов Архива детского с^да

5. Архив детского сада хранит:

а) документь1 постоянного и временньтх (свьтшле 10 лет) сроков хранения, в

том числе документь1 по личному составу' образовав1пиеся в деятельности

ФгБдоу <1_{ентр развития ребенка - детский сад ф|599>>;

б) документь1 постоянного хране:.1ия и документь1 по личному составу

ф онда(о в) организаций- пр ед|пественников (.'р, их налилии);

в) архивньте фондьт личного происхо}1(дения (.'р, ихналияии);

г) фонд пользования (архива) (при налияии);

д) справочно-поисковь1е средства к документам и учетнь1е документь1

Архивадетского сада.

[!!. 3адачи Архива детского сада

6" 1{ задачам Архива детского сада относятся:

6.1. Фрганизация хранения документов' состав которь1х предусмотрен

пунктом 5 настоящего [{олох(ения.

6.2. 1{омплектование Архива детского сада д0кументами, образовав1пимися в

деятельности ФгБдоу <1-{ентр развития ребенка _ детский сад.]\ч1599).

6.3. !чет документов, находящихся на хранении в Архиве детского сада.

6 . 4' Аопользование документов' находящ ихся на хр ане нии в Архиве детского

сада.

6.5. |{одготовка и своевременная передача док}ъ{ентов Архивного фонда

Российской Федеращии на постоянное хранение в Ф[Б}> 1{ентральньтй

архив) !пр авления делами |{резидента Р оссийской ф едер ации.

6.6. 1м1етодическое руководство и контроль формирования и оформления дел

в структурнь1х подра3делениях организа цши и своевременной передаче й их в

Архив детского сада.



1!. Функции Архива детског0 сад^

7. Архив детского оадаосуществляет следу}ощие функции:

7.1" Фрганизует прием документов поотоянного и временньтх (свьттпе 10 лет)

сроков хранения' в том числе шо личному составу, образовав1пихся в

деятельности ФгБдоу <<[]ентр развития ребенка _ детский сад ]ф1599>, в

ооответст вии с утверх{деннь1м графиком.

7.2.3едет учет документов и фондов' находящихоя на хранениив Архиве

детского сада"

1'3.Федставляет в Ф[Б9>(ентральньтй архив)) архив учетнь1е сведения об

объеме и составе хранящихся в Архиве детского сададокументов Архивног0

фонда Российской Федерации и других архивнь1х документов в соответствии

с порядком государственного учета документов Архивного фонда

Российской Федерации"

] "4. (истематизирует и размещает документь1' поступатощие на хранение в

Архив детского оада, образовав1пиеся в ходе осуществления деятельности

детского саца.

7.5. Фсушлествляет подготовку и представляет:

а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии детского сада описи

дел постоянного хранения' временньтх (свьттпе 10 лет) сроков хранения, в том

чиоле по личному соста3!, 0 также акть1 о вь1делении к уничтох(ени}о

архивнь1х документов, акть1 о неисправимь1х поврех{дениях архивнь1х

документов;

б) на утвер>*(дение экспертно-проверочной комисоии федерального

го сударственного щхива или уподномоченного орган а исполнительной

власти субъекта Российской Федер ации в сфере архивного дела (далее - эпк

архивного учреждения) 0писи дел постоянного хранения;

в) на согласование эпк архивного учре)кдения или государственного архива

субъекта Российской Федер ации (муниципального архива) в случае

наделения его соответству[ощими полномочиями описи дел по личному

составу;



г) на согласоваъ1ие эпк архивного учре}кдения или государственног0 архива

субъекта Российской Федерации (муниципального архива) в случае

наделения ег0 соответствугощими полномочиями актьт об утрате документов,

акть1 о неисправимь1х поврех{дениях архивнь]х документов;

д) на утверждение 3аведут0щему детским садом описи дел постоянного

хранения ' описи временньтх (свьттпе 10 лет) сроков хранения' в том числе

ошиси дел по личному с0ставу' акть1 о вь1делении к уничто)кени}о архивнь1х

документов' не подле)кащих хранени}о, акть1 об утрате документов' акть1 о

неиспр авимь1х повре}кдениях архивнь1х документов, утв ер)кденнь1е

(согласованньте) эпк или государственнь1м архивом

субъекта Российской Федерации (муниципальнь1м архивом) в случае

наделения его соответству}отт1ими полномочиями.

7 "6" Фрганизует передачу документов Архивного фонда Российской

Федерации на постоянное хранение в Ф[Б}>1-{ентральньтй архив>

9правления делами |{резидента Российской ф едер ации.

7.7 " Фрганизует и проводит экспертизу ценности документов временнь1х

(свьтште 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве

детского сада, в целях отбора документов для вкл}очения в состав Архивного

фонда Российской Федерации' а такя{е вь1явления документов, не

подле)кащих дш1ьнеи1шему хранени1о.

7.8. |1роводит мероприятия по обеспечени1о сохранности документов'

находящихся на хранени'1в Архиве детского сада.

7 .9' 0рганизует информирование руководс тва и работников организации о

составе и содеря{ании документов Архива детского сада.

7 .|0. 1,1нформирует пользователей по вопросам местонахо)кд ения архивнь1х

документов.

7 .|\. Фрганизует вь1дачу документов и дел для ра6оть1 в читальном

(просмотровом) зале утли во временное п0льзование.

7.|2.1,1сполняет запрось1 пользователей, вь1дает архивнь1е копии документов,

архивнь1е вь1писки и архивнь1е справки.



7.|з. Бедет учет использования документов Архива детского сада.

7 "14. €оздает ф'''д 1]ользования Архива детс1(ого сада и организует его

использование.

7 .|5. Фсушествляет ведение справочно-поисковь1х средств к документам

Архивадетск0го сада.

7.16.9иаствует в разработке документов детского сада по вопросам

архивного дела и делопр0изводства.

1 .!7 . Фказьтвает методическу}о помощь:

а) слуя<бе делопроизводства детского сада в составлении н0менклатурь1 дел'

формировании и оформлении дел;

б) структурнь1м подразделениям и работникам детского сада в г1одготовке

документов к передаче в Архив детского сада.

!' [1рава Архива детского сада

8. Архив детского сада имеет право:

а) представлять заведутощему детским садом предлох{ения по

со вер1пенствованито организации хранения' комплектования' учета и

использования архивнь1х документов в Архиве детского сада;

б) запратпивать в структурнь1х подразделениях детского сада сведения,

необходимь1е для работьт Архива детского сада;

в) давать рекомендации структурнь1м подразделениям организации по

вопросам, относятт{имся к компетенции Архива детского сада;

г) информировать структурнь1е подразделения детского сада о

необходимости передачи документов в Архив детского сада в соответствии с

утвержденнь1м графиком.


