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ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АРХИВЕ
муниципального автономного дошкольного образовательного 
учреждения «Детский сад комбинированного вида №2 «Ромашка»

города Губкина Белгородской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение об архиве муниципального автономного дошкольного образовательного учреждении «Детский сад комбинированного вида №2 «Ромашка» города Губкина Белгородской области (далее – Учреждение) разработано в соответствии с примерным положением об архиве организации, утвержденным приказом Росархива от 11.04.2018 № 42.
1.2. Архив Учреждения создан с целью осуществления хранения, комплектования документов, образующихся в процессе деятельности Учреждения, а также законченных делопроизводством документов практического назначения, их отбора и учета.
1.3. Архив Учреждения в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», законами, нормативными правовыми актами и методическими рекомендациями Федерального архивного агентства (далее - Росархив), субъектов Российской Федерации в сфере архивного дела и делопроизводства, правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и локальными нормативными актами Учреждения.
1.4. Контроль за деятельностью архива Учреждения осуществляет заведующий, а в ее отсутствии - исполняющий обязанности заведующего, который обеспечивают архив необходимым помещением и оборудованием.
1.5. Непосредственное руководство архивом Учреждения возлагается приказом заведующего на лицо, ответственное за ведение архива (на делопроизводителя).
II. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА УЧРЕЖДЕНИЯ
Архив Учреждения хранит:

2.1. Архивные документы, образовавшиеся в процессе деятельности Учреждения, временного (свыше 10 лет) сроков хранения. (необходимые в практической деятельности). 
2.2. Документы по личному составу, отражающие трудовые отношения работника с работодателем.
2.3. Документы по личному составу фонда(ов) организаций-предшественников (при их наличии);
2.4. Архивные документы постоянного хранения.
2.5. Архивные фонды личного происхождения (при их наличии);
III. ЗАДАЧИ АРХИВА УЧРЕЖДЕНИЯ
3. К задачам Архива Учреждения относятся:

3.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен разделом 2. настоящего Положения.

3.2. Комплектование Архива Учреждения документами, образовавшимися в деятельности Учреждения.
3.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве Учреждения.

3.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве Учреждения.
3.5. Осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве, своевременной передачей их в Архив Учреждения.
IV. ФУНКЦИИ АРХИВА УЧРЕЖДЕНИЯ
4. Архив Учреждения осуществляет следующие функции:
4.1. Организует приём документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности Учреждения.
4.2. Ведет учет документов и обеспечивает полную сохранность принятых архивных документов в Учреждении, в том числе по личному составу. 
4.3. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив Учреждения, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности Учреждения.

4.4. Осуществляет подготовку и представляет:

4.4.1. На рассмотрение и согласование экспертной комиссии Учреждения описи дел постоянного хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;

4.4.2. На утверждение заведующего Учреждения описи дел постоянного 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.
4.5. Проводит своевременное упорядочение архивных документов (экспертизу ценности, составление описей и т. д.).

4.6. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве Учреждения, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению. 
4.7. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве Учреждения. 
4.8. Организует использование документов: 
4.8.1. Информирует руководство и работников Учреждения о составе и содержании документов Архива.
4.8.2. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки.

4.8.3. Выдает документы или копии документов в целях служебного и практического использования для работы в помещении архива; 
4.8.4. Ведет учет использования документов, хранящихся в архиве Учреждения. 
4.8.5. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива Учреждения.
4.8.6. Участвует в разработке документов Учреждения по вопросам архивного дела и делопроизводства. 
4.9. Оказывает методическую помощь:

4.9.1. Делопроизводителю Учреждения в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел Учреждения; 
4.9.2. Работникам Учреждения в подготовке документов к передаче в архив Учреждения.
V. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА АРХИВ УЧРЕЖДЕНИЯ
Для выполнения возложенных на него задач и функций ответственный за архив имеет право и обязан:
5.1. Представлять заведующему Учреждением предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в Архиве Учреждения;

5.2. Запрашивать сведения от сотрудников Учреждения, необходимые для работы архива.
5.3. Давать рекомендации сотрудникам Учреждения по вопросам, относящимся к компетенции Архива;
5.4. Информировать сотрудников Учреждения о необходимости передачи документов в Архив в соответствии с утвержденным графиком;

5.5. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Учреждении.
VI. КОМПЛЕКТОВАНИЕ АРХИВА
6.1. Подготовка документов к передаче в архив Учреждения включает экспертизу практической ценности документов, оформление дел.
6.2. Экспертиза ценности документов.
6.2.1. Экспертиза ценности документов - определение ценности документов с целью отбора их на хранение и установление сроков хранения.

Экспертизу ценности документов в Учреждении осуществляет постоянно действующая экспертная комиссия.
6.2.2. В состав Экспертной комиссии включают заведующего и делопроизводителя.

Экспертная комиссия рассматривает: документы постоянного хранения и по личному составу, документы, выделяемые к уничтожению.
6.3. Оформление дел.
6.3.1. Дела постоянного хранения подшиваются 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.
6.3.2. На титульном листе дел постоянного хранения должны быть проставлены следующие реквизиты: наименование образовательного учреждения, заголовок дела, количество листов.
6.4. Надписи на титульном листе дел постоянного и долговременного хранения следует производить четко, светостойкими чернилами.
6.4.1. 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.
6.4.2. Дела временного хранения оформляются упрощенно: они не подшиваются, листы в них не нумеруются, уточнение на обложках не производится.
6.5. Ведение документов постоянного срока хранения.
6.5.1. Документы постоянного хранения составляются раздельно по основной деятельности и по личному составу.
6.5.2. На дела с истекшим сроком хранения составляется акт об уничтожении.
СОГЛАСОВАНО:


Управляющим советом


МАДОУ «Детский сад 


комбинированного вида


№2 «Ромашка»


Протокол от  11.02.2020 г. 


№ 1








5

