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HOJIO)I(EHI/IE
006 apxuse MKJIOY Ne 7 «Costnbiinko» ¢. Byarun

1. O61mue nonoKeHust
1.1. TTonoxenue 06 apxuBe MyHHIHIAIBHOIO Ka3EHHOTO JOMKOILHOTO 06pa3osa-
TEJBHOIO y4pexnenus nerckuii can Ne 7 «ConmHpIOKO» BynrmHCKOro Censckoro
nocenenus OXOTCKOro MyHHIMNANBHOTO paiioHa Xabaposckoro kpas (nanee — Iorno-
XeHue), paspaborano B coorsercTBHY ¢ DenepansueM 3akoHOM «O6 apXHBHOM JIENE B
Poccutickoii @enepauim» ot 22.10.2004r. Ne 125-®3, M eTOOMYECKHMY PEKOMEHA-
[usiME 110 paboTe ¢ IOKYMEHTAMHK B 00pa30BATENbHEX YUPEKIEHUAX, DeleparsHbM
3axonoM «O06 obpasopanun B Poccuiickoit ®enepauwny» ot 29.12.2012 1. Ne 273-03
m11.4.3 ¢1.28 1.2. B cBoeif paboTe apxus opraHmsaiuy PyKOBOICTBYETCS 3aKOHOA-
TEeNbHBIMU aKTaMi P® 1o apxXWBHOMY €Ny, HOPMATHBHO-METOMWYECKUMHU IOKYMEH-
Tamu MUHKYIBTYpBl Poccin u denepanbHOro apxuBHOTO areHcTBa POCCr, MpUKa3aMy
¥ YKa3aHUAMU PYKOBOJICTBA OPraHM3AIMH ¥ HACTOSIIMM [ONOXKEHUEM.

1.2. Hacrosmee Ionoxenne pa3paboTaHo B Hemsix:

- COBEPILCHCTBOBAHMS NEATEILHOCTH B C()epe OPraHU3aAIMA XPAHCHUS, KOMITIEKTO-
BaHWS, yU€Ta U WCIONB30BAHUS APXMBHBIX JOKYMEHTOB MYHHIMIIATBHOTO Ka3&HHOTO
JOIIKOJIBHOTO 00pa3oBaTENbHOTO yUpexmeHus nerckuii cag Ne 7 «CoTHsimkos
Bynrunckoro  cemsckoro  moceneHEs  OXOTCKOr0 — MYHHIMIATBHOTO — paifoHe:
Xabaposckoro kpas (manee - MKJIOY).

- PalMOHANBHON OpraHu3aly NOKyMEHTanuoOHHOro o0ecnedenus 8 ME IOV,

1.3. Apxue MKJIOY co3paeTcs B IEAX XpaHEHWUs], KOMILICKTOBAHNS, VISTE -
30BaHUs JOKYMEHTOB, 00PasyrOIMXCA B MIPOLECCE ASSTSIBHOCTE VPSS
YCHHBIX JEJIONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTOB MPAKTHUYECKOTO HA3HaTSHHS
HOArOTOBKHM K II€PEIade Ha XPAHEHNE B MYHULIATIATLHEL aDXHE.
1.4. B cBoeit pabote apxms MKJIOY pykoBoacTBveTcs 3&x0E0Iz
HOM nene B Poccuiickoi Denepauuy, WHBIMH opwa HEBHBIME
Poccutickolt @eaepaunn, TOKaTbHEMY akTaMy ME IOV
1.5. KoHTposb 3a JeSTensHOCTRI0 apxusa MK IOV o«b}m‘ TB
B €ro OTCYTCTBHE 3aMECTHTEIb, KOTODBIE OO0eCIeUEBaNT
TIOMEIIeHUEM ¥ 000Dy I0BaHHEM.

1.6.HerocpencTBeHHOE PyKOBOICTBO aDXHBOM BOXLTAMEETCR TNHEFRESD
MKJIOY Ha mHI0, OTBETCTBEHHOR 32 BEISHHE 2DXHBA.

1.7. YupexzeHue BbLICIACT N0 APXHB TOMEIIEEHE, OTBETA!
TICYCHHUS] COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, @ TAKAS COOTBETCTBIHMES 0F
2. CocTaB TOKYMEHTOB apXHBa.
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1.7. Учреждение выделяет под архив помещение, отвечающее  требованиям обес-печения сохранности документов, а также соответствующее оборудование.
2. Состав документов архива.
2.1. Архив МКДОУ хранит:

2.1.1. Документы, постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документы по личному составу, образовавшиеся в процессе деятель-
ности МКДОУ.

2.1.2. Документы по личному составу, отражающие трудовые отношения

работника с работодателем.

2.1.3. Архивные документы постоянного хранения и по личному составу

учреждений, правопреемником которых является МКДОУ.
2.1.4. Справочно-поисковые средства к документам и учетные документы

архива детского сада.

3. Задачи и функции архива

3.1. Основными задачами архива МКДОУ являются:

3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом

2 настоящего Положения.

3.1.2. Обеспечение единых принципов организации хранения, комплектования,
учета и использования архивных документов, их сохранности.
3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов на хранение в муници-
пальный архив с соблюдением сроков и требований, устанавливаемых
законодательством об архивном деле в Российской Федерации.
3.1.4. Осуществление контроля  за формированием и оформлением дел в делопро-
изводстве МКДОУ.

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив МКДОУ осуществ-
ляет следующие функции:

3.2.1. Принимает после завершения делопроизводством, учитывает и хранит

документы МКДОУ, обработанные в соответствии с требованиями, установлен-
ными законодательством об архивном деле в Российской Федерации.
3.2.2. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых архивных документов, в том числе по личному составу.

3.2.3. Создает, пополняет и совершенствует справочный аппарат к хранящимся
в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность со справочным
аппаратом муниципального архива, номенклатурой дел МБДОУ.
3.2.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в

Архив детского сада, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности ДОУ.
3.2.5. Осуществляет подготовку и представляет:

 - 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 доку- ментов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправи-мых повреждениях архивных документов;

 - на утверждение экспертно-проверочной комиссии федерального государствен-
ного архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта  Российской Федерации в сфере архивного дела (далее –ЭПК архивного учрежде- ния) описи дел постоянного хранения;

 - на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива) в случае наделения его соответствующими полномочиями описи дел по личному составу;
 - на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива) в случае наделения его соответствующими полномочиями акты об утрате документов, акты о неисправи- мых повреждениях архивных документов;

 - на утверждение заведующему детским садом описи дел постоянного хранения 
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 (согласованные) ЭПК или государственным архивом субъекта Российской Федерации (муниципальным архивом) в случае наделения его соответствующими полномочиями.

3.2.6. Проводит своевременное упорядочение архивных документов (экспертизу
ценности, научно-техническую обработку, составление описей и т. д.) и передачу их на постоянное хранение в муниципальный архив.

3.2.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных 
(свыше 10 лет) сроков хранения, сроков хранения, находящихся на хранении

в Архиве детского сада, в целях отбора документов для включения в состав

Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не

подлежащих дальнейшему хранению.

3.2.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находя-
щихся на хранении в Архиве детского сада.

3.2.9. Представляет органам местного самоуправления, муниципальному архиву
необходимые архивную информацию и копии архивных документов, а также информацию о составе, содержании и объеме хранящихся в архиве документов.

3.2.10. Организует использование документов:

- информирует администрацию и работников МКДОУ о составе и содержании документов архива;

- бесплатно предоставляет пользователям архивными документами оформленные 
в установленном порядке архивные справки или копии архивных документов, связанные с установлением трудового стажа, социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионного обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в

целях служебного и практического использования для работы в помещении

архива;

- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

3.2.11. Участвует в разработке документов детского сада по вопросам архивного
дела и делопроизводства.

3.2.12. Оказывает методическую помощь по делопроизводству МКДОУ в состав-лении номенклатуры дел учреждения, контролирует правильность формирования
 и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив учреждения.

4. Права и ответственность по ведению архива.

4.1. Для выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за

ведение архива, имеет право:

4.1.1. Предоставлять заведующему детским садом предложения по совершенство-
ванию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в Архиве детского сада.

4.1.2. Запрашивать от структурных подразделений МКДОУ сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

4.2. Лицо, ответственное за ведение архива МКДОУ, несет ответственность за

выполнение возложенных на архив задач и функций.

4.3. За утрату и порчу документов должностные лица учреждения (руководитель учреждения и лицо, ответственное за ведение архива) несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Комплектование архива

5.1. Подготовка документов к передаче в архив ДОУ включает экспертизу
научной и практической ценности документов, оформление дел, составление

описи.

5.2. Экспертиза ценности документов.

5.2.1. Экспертиза ценности документов - определение ценности документов с

целью отбора их на хранение и установление сроков хранения. Экспертизу ценности документов в ДОУ осуществляет постоянно действующая
экспертная комиссия.

5.2.2. Экспертная комиссия назначается приказом заведующего МКДОУ.

В состав Экспертной комиссии включают не менее трех сотрудников, в том

числе в обязательном порядке лицо, ответственное за ведение архива.

Секретарем Экспертной комиссии назначают делопроизводителя ДОУ. ЭК на
заседаниях рассматривает: номенклатуру дел детского сада, описи дел постоянного хранения и по личному составу, акты на документы, выделяемые к уничтожению.

5.3. Оформление дел.

5.3.1. Дела постоянного хранения подшиваются в твердую обложку суровыми 
нитками. Листы нумеруются в правом верхнем углу простым карандашом. Количество листов в каждом деле не должно превышать 250. В конце дела на отдельном листе составляется заверительная надпись.

5.3.2. На обложке дел постоянного хранения должны быть проставлены следую-
щие реквизиты: полное наименование вышестоящей организации, наименование
образовательного учреждения, номер (индекс) дела по номенклатуре, заголовок дела, количество листов, срок хранения или отметка «хранить постоянно», номер фонда, описи, дела.

5.3.3. По окончании делопроизводственного года в оформленные обложки

дел постоянного хранения вносятся необходимые уточнения: в заголовки дел,
содержащих распорядительные документы (приказы, протоколы), вносятся 

номера; если дело с перепиской состоит из нескольких томов, в каждом томе указывается корреспондент, автор, территория, другие данные. В каждом томе указывается дата (число, месяц, год) начала и окончания данного тома. Точные даты проставляются на обложках для быстрого поиска документов в последую- щем; из заверительной надписи на обложку дела выносится количество листов в деле.

5.3.4. Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранения

следует производить четко, светостойкими чернилами.

5.3.5. Для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации
на отдельном листе составляется заверительная надпись. В заверительной надписи указывается количество листов (цифрами и прописью) в деле. Заверительная надпись подписывается составителем с указанием его должности и даты составления.

5.3.6. Внутренняя опись составляется к делам постоянного и долговременного
(свыше 10 лет) срока хранения, сформированным по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов (особо ценные, личные дела и др.).

5.3.7. Дела временного хранения оформляются упрощенно: они не подшиваются, листы в них не нумеруются, уточнение на обложках не производится, описи на дела не составляются, учет ведется по номенклатуре дел.

5.4. Описание документов постоянного срока хранения.

5.4.1. По окончании делопроизводственного года в МКДОУ производится

отбор документов постоянного срока хранения для включения их в опись.

Опись состоит из годовых разделов, внутри года дела располагаются по степени
значимости с учетом номинального принципа (в соответствии с номенклатурой образовательного учреждения). Годовой раздел описи на дела постоянного хранения, предназначенные для последующей передачи в муниципальный архив, подлежит утверждению директором муниципального архива, согласованию с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) Управления по делам архивов Охотс-

кого района и утверждению заведующим МКДОУ не позднее, чем через два года после завершения дел в делопроизводстве.

5.4.2. Описи составляются раздельно на дела постоянного хранения по основной деятельности и на дела по личному составу.

5.4.3. Описи составляются секретарем.

5.4.4. Опись ведется в единой валовой нумерации в течение нескольких лет и

заканчивается по согласованию с муниципальным архивом, куда поступают

документы МКДОУ с. Булгин.

5.4.5. На дела с истекшим сроком хранения составляется акт об уничтожении.
5.5.  Организация документов по личному составу.
5.1.1. Документы по личному составу выделяются в особую группу, системати-зируются обособленно и включаются в отдельную опись.
5.5.2. Регистрационно-учётные формы документов по личному составу (книги, журналы учёта приказов о приеме, переводе, увольнении, личных карточек, личных дел, контрактов и др.) включаются в опись документов по личному составу.

5.5.3. На личные дела уволенных сотрудников может составляться отдельная опись.
5.5.4. Дела по личному составу, как правило, систематизируются по хронологи-ческому признаку. В пределах каждого года дела по личному составу системати-зируются по степени важности – приказы о зачислении на работу (службу, в учебное заведение и т.д.), перемещении, увольнении (окончании учебного заведения и т.д.), лицевые счета, списки, журналы учета документов по личному составу, другие  регистрационно-учётные документы, личные дела.
5.5.5. Личные дела и личные карточки уволенных сотрудников относятся к году увольнения и систематизируются в пределах каждой группы по алфавиту фамилий.
6. Ответственность заведующего архивом.
6.1. Должностное лицо, которому поручено заведование архивом, несет ответстве-ность за состояние работы архива и выполнение возложенных на него задач и функций
