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Бо исполнение требований Федерального закона от 22.10.2014 м 125-Ф3(ред.от
28.|2.2017г)<Фб архивном деле в Российской Федерации>, в це.]!ях хранения,
комплектования, учета и использования документов, образугощихся в процессе
деятельности }1Б!Ф! ]\ч 24:

пРикАзь1БА}Ф:
)/тверлить 11оло>т<ение об архиве мБдоу л9 24 <<€олньлтпко>>
Фбязанности ответственного за ведение архивн01.о дела. организациго
хранения и обеспечение сохранности документов' возло)1{ить на заведу}ощу}о
мБдоу м 24 - йсакову \4арину Бикторовну.
Разместить настоящее [{оло>л<ение' приказ на сайте учре)!(дения.
1{онтроль за исполнением данного приказа оставлято за собой.

3аведутощая йБ!Фу .]\|9 24
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утввРждвно
[1риказом заведупощей

мБдоу',]\ъ 24 <<€олнь:|шко>)
,'7;:?у,г:; :-..:;,-',, ф.3. [4 са ко в а

от 03.09.2018г']\} 43-а

полох{шнив
об архиве 1!1униципального бгодэкетного допшкольного образовательного учре>кдения

Аетский сад.]\} 24 <<€олньтпшко>> общеразвивапощего вида с приоритетньпм осугцествлением
худо)кественно-эстетического направления развития воспитанников

ш. 1{аменномостского

1. оБщив положвния
1.1. |[оло>кение об архиве мБдоу ]\р 24 к€олнь!1!]ко) разработано в соответствии с 1иповьпм
поло)кением об архиве организации' утвер)кденнь|м приказом Росархива от ] 1.04.201 8г.
1.2. Архив мБдоу м 24 <€олньттпко> (далее Архив доу) не является источником
комплектовани'{ государственнь1х (муниципальньлх) архивов.
1.3. Архив !Ф} осуществляет хранение, комплектование' учет и использование д0куп'{ентов
постоянного хранения' документов временньгх(свьлгше 1 0 лет) сроков хранения. в том |+исле по
личному составу, образовавгшихся в деятельности |Ф!.
1.4. Архив [Ф)/ в своей деятельности руководствуется Федератльнь!м законом от 22.1 0.2004
ш 125-Фз <Фб архивном деле в Российской Федерации), законами' нормативнь!ми правовь|ми
актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации в сфере архивного дела и
делопроизводства' правилами организации хранения, комплектования, учета и использования
документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивнь|х д0кументов в
государственнь1х органах' органах местного самоуправления и организациях.
1.5. Б слунае реорганизации {Ф} архивньте документь1, сроки которь!х не истек.]!и' |1ередак)тся
на хранение организации-правопреемнику. Б слунае ликвидации [Ф} архивнь1е документь[ в

упорядоченном состоянии поступа}от на хранение в муниципальнь;й орган.
1'6' [1ри смене ответственного за архив !Ф}' прием-передача документов' инвентаря и
оборулования производится по акц. (опия акта представляется в й(! !правления
образования йФ кйайкопский район>.

2. состАв докумвнтов АРхивА
2.1.Архив {Ф! хранит:
- документь! постоянного и временнь:х (свьпгше 1 0 лет) сроков хранения, в том числе

документь1 по личному составу, образовавтпиеся в деятельности !Ф!;
- документь1 постоянного хранения и по личному составу организаций-предтпественников;
- архивнь!е фондьт личного происхо)кдения (при их налинии);

* справочньтй аппарат к документам архива (описи, номенклатурь{ дел' картотеки и т. п.).

3. 1 .Фсновнь;ми
организация

|1олохсения'

3. зАдАчи и Функции АРхивА
задачами архива являк)тся:
хранения документов' состав которь1х предусмотрен разделом 2-1.настояцего

обеспечение сохранности и учет принять1х на хранение документов;
- комплектование Архива |Ф! документами. образовавгши\|ися в деятельности доу .

- использование документов' находящихся на хранении в Архиве ,{Ф};.
з.2. в соответствии с вь!полняемь{ми задачами архив осуществляет следующие функции:
- организует прием документов постоянного и временнь;х (свьгше 10 лет) сроков хранения' в
том числе по личному составу' образовавгшихся в деятельности !Ф)/' в соответствии с
утвер)1ценньтм графиком' ведет учет документов находящихся на хранении в Архиве:
- организует использование хранящихся в архиве докутиентов;



/

* вь|дает в уотановленном порядке хранящиеся в архиве дела и документь] для использования в

практических и других целях;
исполняет запрось| пользователей, вь1дает архивнь1е копии документов, архивнь1е вь{писки и

архивнь1е справки;

- осуществляет ведение справочно-поисковь]х
- ведет учет использования документов Архива

средств к документам Архива АФ};
доу

4. пРАвА АРхивА

4'|. в целях вь!полнени'{ возло)кеннь1х задач и функций архив имеет право:

- представлять заведу}ощему !Ф9 предло)кения по совер111енствовани}о организации хранения'
комплектования,учета и использования архивнь1х документов в Архиве |Ф9;
- запра1шивать в структурнь1х подразделениях сведения, необходимьте для работь; Архива АФ},
- давать рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции Архива АФ};
- информировать структурнь1е подразделения АФ9 о необходимости передачи документов в

Архив !Ф! в соответствии с утвер)кденнь1м графиком.

5. оРгАнизАция докумвнтов в АРхивв.

5.1. !окументальньтй и архивнь{й фонд организации.
Бся совокупность документов, образутощихся в деятельности организации,

составляет ее докр,тентальньтй фо"д. !ок1плентьт, образутощиеся в деятельности
организации по срокам хранения подразделя}отся на:

. документь1 временного срока хранения (до 10 лет вкл}очительно):

. документь{ долговременного срока хранения (овьттпе 10 лет);

. документь| постоянного (венного) хранения.
5.2. Фрган|1зация документов в пределах Архива доу.
Фсновньте понятия и требования.

Фрганизация документов по личному составу.

.{окументьл по личному составу вь1деля}отся в особуто группу,
систематизир}.}отся обособленно и вклточа}отся в отдельну}о опись.

Регистрационно-учетнь{е формьт документов по личному составу (книги,
)курналь] учета приказов о приеме' переводе' увольнении' личнь1х карточек, личнь1х

дел' соглатпений, контрактов и др.) вклточатотся в опись документов по личному
составу.

Ёа личньте дела уволеннь1х сотрудников мо)кет составляться отдельная опись.

.{ела по личному составу, как правило' систематизир}тотся по хронологическому
признаку. Б архивах крупнь]х организаций с больтпим количеством работников может
использоваться структурно-хронологический принцип систематизации личнь!х дел.

в пределах каждого года дела по личному составу систематизир}тотся по
степени ва)кности - приказь1 о зачислении на слухсбу (в унебное заведение и т.д.),

перемещении' увольнении (оконнании уиебного заведения и т.д.), лицевь{е счета,

списки, журналь1 учета док}ъ4ентов по личному составу' другие регистрационно-
учетнь!е документь1, личнь1е дела'

11ичньте дела и личнь|е карточки уволеннь1х сотрудников относятся к году

увольнения и систематизиру}отся в пределах ка)кдой группьт по алфавиту фамилий.

учш,т докумвнтов в АРхивв.

6.1. 8бщие требования к учету документов.
}нет документов в архиве организации - это определение их количества и

состава в установленнь1х единицах учета и фиксация (регистрация) принадлех{ности
кокдой единиць! учета к определенному комплексу и общего их количества в учетнь!х
документах.

6.



|1од учетньтм документом |1онимается докр{ент
фиксирутощий поступление, вьтбьттие, количество. состав
документов в единицах учета.

!нет докуътентов в архиве организации является одним из средств обеспеченияих сохранности и контроля за их наличием.
}нету подлежат все хранящиеся в архиве организации документь1, в том численеописаннь1е и непрофильньте для данного архива.
}нет производится путем присвоения архивнь!м документам (единицам учета'единицам хранения) учетнь1х номеров' явля1ощихся часть}о архивного тпифра.
Архивньтй шифр - обозначение' наносимое на ка)кдуто единицу хранения о цельтообеспечения ее учета и идентификации
7. поРядок вшдвния основнь|х учвтнь|х докумвнтов.

7'1' Фснованием каждой залисив основнь]х учетнь!х документах является:
- пр1! пос/пупленш1] ёокулп'ентпо(] в архцв ор?аншзаццш;

' сдаточньте описи на док)'ъ4енть1 постоянного' долговременного (свьттпе 10 лет)хранения и по личному составу;

установленной формьт,
и состояние архивнь1х

' сводная номенклатура дел с итоговой запись}о о количестве заведеннь!х дел.- прш вьтбьттпшш 0оку.\1ен7пов 11з архцва ор?а]|цзацн1]:. акт приема-передачи документов на постоянное
архив или архив лругой орг анизации )

. акт возврата документов собственнику;

хранение в государственньлй

' акт о вь!делении к уничтожени}о документов' не подлежащих храненик);. акт о неисправимь]х повреждениях документов;
_ 1{нига учета поступления и вьтбьт'"" д'^у'ентов.
1{аждое поступлен ие или вьтбьттие получает самостоятельньтй порядковьтй номер.Ёжегодно в книге учета поступления и вьт6ьттия документов подводится итогколичества поступив1пих и вьтбьтв1ших за год документов (дел).

8. использовАниш докумвнтов АРхивА.
8'1' {окументь1 архива учреждения явля|отся открь1тьтми для использов ания.Фсновньтми формами использования документов архива явля}отся:

- исполнение запросов гра)кдан и организаций социатьно_правового характера;- вь|дача документов во временное пользование.
Р1нформирование и исполнение запросов по определенной тематике в формеинформационного письма или справки о наличии в архиве соо.гветствутощих

документов.
8.2. Анформация по запросам граждан вь1дается в форме архивной справки,архивной копии и архивной вьтписки.
Архивньле справки, вь]писки и копии вь|да}отся на основании {1исьменногозапроса пользователя' которьтй дош1(ен содержать наименование (и адрес припересь1лке) организации (архива), которой 

'й, 
адресовань!; изло)кение существазапроса; фамилито, имя и отчество обращающегося; 
'-.' 

',р-', контактньте телефоньт;дату и личну}о подпись.
Фбращения грая{дан' в которь1х отсутствую т фамилии, адреса и подписиобращатощихся' счита}отся анонимнь] ми и не подлежат рассмотрениго; при личномобращении недоста}ощая и-нформация моя(ет бьлть восп(-)лнена.
€рок исполнения запросов не должен превьт11{ать 30 дней со дня регистрацииобращения' Архивньте справки составляются по установленной форме на бланкеорганизации.
в справке приводятся названия- датьт и номера док}ъ4ентов и излага}отсясведения, име}ощиеся в названнь1х документах и относящиеся к вопросу обращения.



!опускается приводить в справке вь1держки из документов, заклточая их вкавь|чки' Ёазвания организаций в тексте справки при первом употреблении приво дятсяполность}о' а в скобках их официально принять]е сокращения; при повторнь|х
упоминаниях - только сокращеннь|е.

Б справку вкл}оча}отся только сведения. упоминаемь!е в документах.
|1одлинньте личнь1е документь! вь]да1отся с по предъявлении паспорта' иногодокр'1ента' удостоверятощего личность, их родственникам или доверенньтм лицамнотариально заверенной доверенности. |1одлинньте личнь1е документьт могут бьттьвь|слань1 заявител}о ценнь!м письмом.
Ёа место изъятого документа в дело вкладь1вается справка о вь1даче' снятая снего копия или в учетнь]х архивнь]х документах делается отметка об изъятии'

указь|ва}отся номер' дата и название документа-основани я для изъятия. а так}|{е
расписка полг{ателя док}ъ{ента (при личной передане).

|1ри отсутствии в архиве запра1пиваемь1х сведений отрицательньтй ответсоставляется на бланке письма организации. Б нем указь{вается факт отсутствия вдок}ъ4ентах архива интерес}тощих заявителя сведений и да}отся р&''",,'ции, кудаследует обратиться за необходимой информацией. Б случаях отрицательного ответа'содер}кащего сведения об отсутствии в архиве необходимь!х документов вследствие ихгибели или утратьт.

9. отввтстввнность зАввду}ощвго АРхивом
9'1' !олжностное лицо' которому поручено заведование архивом' несет
ответственность за состояние архива и вь|лолнение возло}кеннь!х на него задач и
функций в соответствии с долх(ностньтми обязанностями.
9'2' Фтветственньтй работник по делопроизводству и ведени}о архива назначаетсяприказом заведу|ощего. Фбязанности работника вкл}очаготся в его дол}|Фостну}оинструкцито.

10.1. €рокдействия
нового.

10. сРок дв,йствия полоя{пния.

поло)кения не ограничен. [1оложение действует до принятия


