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Honoxenne 00 apxuse
MyHHIMIATHHOTO ACKOJIBHOrO 00Pa3oBaTENBHOIO YIPSKACHHUA
«Koconanosckuii percxui can «PoMammkay

1 Obume noscxenns.
1.1.. Tlonoxenne 00 apxaBe MyHHIHNANGHONO AOMKONBHOIO 00Pa30BATENBHOIO YIPCKIACHHS
«Koconanosckuii aercxuii can «Pomamka» (aanee - ITonoxenne), paspaborano B COOTBETCTBHH
¢ OencpanshbiM  3axoHoM «O0 apxmeaom gene B Poccuiickodi  Penepaumm» 0T
22.10.2004Ne1254D3, METONMICCKHME PEXOMCHIAIMSIMA TI0 paboTe C JIOKyMEHTAMH B
0O MICOOPAZOBATCNLHEIX Y IPCIKICHENX.
1.2. Hacrosmee ITonoxenne paspaborano B mensx:
- COBEPUICHCTBOBAHHA [ACATEILHOCTH B O)ePe OPranH3alHH XPAHCHAA, KOMIUICKTOBAHHA, YIETa
M HCTONb30BaHNa apxuBHBIX AokymenToB MJIOY «Koconanosckwii nerckuii can «Pomamka»;
- PALOHANHHON OPraHA3AHHA JJOKYMEHTAUHOHHOrO obecncycun 8 MJIOY «Koconanosckuit
nAeTcknii can «Poramxay;,
1.3 Apxus MJIOY «Koconanosckmii yevceuii can «Pomamka» ©O33a€TCH B UCHAX XPAHCHHS,
KOMIUIEKTOBAHHAS, Y9€TA M MCHONL3OBAHMS JIOKYMEHTOB, 0Opasylommxca B TIponecce
pearensiocts MJIOY  «Kocomanoscknii  aerckuii  cax  «Pomamka» W 3aKOHYCHHBIX
JIENONPOH3BOACTBOM JAOKYMCHTOB IPAKTHYCCKOTO Ha3HAYCHAA, X OT6Opa M TOArOTOBKH K
nEpeNa’ke Ha XPAHCHES B MYHHIHNANLHLIE PXHB.
14. B ceocii pabore apxms MJIOY «Koconanoscxmii nerckmii  can  «Pomannca»
PYKOBOACTBYETCS 3aKOHOMATENLCTBOM 00 apxuBHoOM aenic B Poccuiickoit denepain, HHBIMH
HOPMATHBHLIMH TIPABOBRIMH axtamn Poccmiickoli (denepanmn, nokanmsHeiMM aktamn MJIOY
«Koconanosckmii acrokuii can «Povamxay» 1 sacrosunum [lonoxenuem.
1.5. Konrpous za pesyenspoctsio apxnsa MJIOY «Koconanosckuii nerckuii can «Pomamikay
OCYIICCTRINET 3ABETYKMITAI, 2 B OF OTCYTCTRHN CTAPINHIT BOCHHTATENS.
1.6. Henocpencrsennoe pyxopoactso apxmsoMm MJIOY  «Koconanosckuii aerckui  can
«PoMalIKa» BONAracTCA PHKA30M 3aBEAYIONICIO HA JIMLO, OTBETCTBCHHOE 32 BE/ICHHE apXHBA.

2. Cocran ROXYMCHTOB apXHEA.
2.1. ApxXaRHMC ROKYMCHIM, DOCTYNaOWRC Ba xpancame B apxus MJIOY «Koconanosckuii
nerckuii can «Pomamka», OTHOCSTCS K MYHMIMIANLHONH COGCTBEHHOCTH, HE TNOWIEXKAT
MPUBATH3AMMH, HE MOTYT OBITH OOBLEKTOM NPOADKH, MEHBI, JAPEHHMN, 4 TAKKE HHBIX CHCIOK,
MOTYIIHX TPHBECTH K HX OTIYAICHHIO.
2.2. B apxus MJI0OY  «Koconanosckuii Aercsuii can «PoMammka» nocTynaot:
221, Apxemmas ROKYMCHTM, oOpazosammmecs B nponecce aestensnocrn  MJIIOY
«Koconanopckmii gerckail can «Pomamka», BPEeMEHHOTO XpaHeHus (HEOOXOmHMbIE B
TPAKTHYOCKOH ICHTENBROCTH ).
222 ApxHBHEE JOKYMCHIB, ODpazOBABIIHCCH B npouccee gestensHocts  MJIOY
«Koconanoscxwii aeTcxuii can «Pomamxay.
223, JIoKyMeHTH 00 JHYHOMY COCTABY, OTPOKAIONINC TPYAOBHLIC OTHOUCHHA paboTHHKA C
paboTonarencm.
2.2.4. ApXHBHEIC JOKYMCHTH OCTONHHOUO XPAHEHHN.





3. Задачи и функции архива.

Основные задачи архива МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка»:

3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен в разделе 2 настоящего Положения.

3.1.2.Обеспечение единых принципов организации хранения, комплектования, учета и использование архивных документов, их сохранности.

3.1.3. Осуществление контроля  за формированием и оформлением дел в делопроизводстве МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка» в соответствии с возложенными на него задачами.

 Архив МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка» осуществляет следующие функции:

3.2.1. Принимает после завершения делопроизводства, учитывает и хранит документы МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка», обработанные в соответствии с установленными 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. Проводит своевременное упорядочение архивных документов (экспертизу ценности, научно-техническую обработку, составление описей)                   

3.2.4. Организует использование документов:

- информирует администрацию и работников МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка» о составе и содержании документов архива; предоставляет пользователям архивные документы оформленные в установленном порядке, архивные справки или копии архивных документов, связанные с установлением трудового стажа, социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение 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.

- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

4. Права и ответственность.

4.1. Для выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за ведение архива МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка», имеет право:

4.1.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка».

4.2. Лицо, ответственное за ведение архива МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка» 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 МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка» 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 МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка» осуществляет постоянно действующая экспертная комиссия.

5.2.2. Экспертная комиссия назначается приказом заведующей МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка». В состав Экспертной комиссии включают не менее трех сотрудников, в том числе в обязательном порядке лицо, ответственное заведение архива МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка».

Экспертная комиссия на заседаниях рассматривает: номенклатуру дел МДОУ «Косолаповский детский сад «Ромашка», описи дел постоянного хранения и по личному составу, акты на документы, выделяемые к уничтожению.

6. Оформление дел.

6.1. 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.

6.2. На обложке дел постоянного хранения должны быть проставлены следующие реквизиты: наименование образовательного учреждения, номер (индекс) дела по номенклатуре, заголовок дела, количество листов, срок хранения или отметка «хранить постоянно», номер фонда, описи, дела.

6.3. 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 последующем; из заверительной надписи на обложку дела выносится количество листов в деле.

6.4.Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранения следует производить четко, светостойкими чернилами.

6.5. 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.

6.6.Внутренняя опись составляется к делам постоянного и долговременного (свыше10лет) срока хранения, сформированным по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов (особо ценные, личные дела и др.).

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

6.8. Описание документов постоянного срока хранения.

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

6.8.2. Описи составляются делопроизводителем.

6.8.3. Опись ведется в единой валовой нумерации в течение несколькихлет.

6.8.4. На дела с истекшим сроком хранения составляется акт об уничтожении.

7. Заключительные положения.

7.1. Изменения в настоящее положение могут вноситься в соответствие с действующим законодательством и Уставом МДОУ «Косолаповскийдетский сад «Ромашка».

7.2. Настоящее положение утверждается приказом заведующего и вступает в силу с 01.11.2019 года.

7.3. Срок действия настоящего Положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.

