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[TOJIOKEHHE
00 apxuse MAJIOVY Ne 97 «/lerckult cat npuCMOTpa ¥ 03JJ0POBIICHUS

1. O6mne noJioxkeHnn

1. Ilonoxenne o6 apxuse MAJIOY Ne 97 «Jletckuil cam nprcMOTpa W O3A0POBJICHHS
pazpaboTaHO B COOTBETCTBHM C MPUMEPHBIM IIOJOXXKEHHEM 00 apXuBe OpraHu3aliy,
YTBEPKIAECHHBIM MTpHKa3oM Pocapxusa ot 11.04.2018 Ne 42.

2. ApxuB MAJIOY Ne 97 «Jlerckn#t caj MpUCMOTpa B O3JI0POBIICHHSY BLICTYNAET HCTOYHHUKOM
KOMIIJIEKTOBaHHS TOCYNapCTBEHHBIX, MyHHIIUTIAIBHBIX apXHUBOB (faee - ApXHB JACTCKOTO €ajaa).
3. ApxWB JETCKOr0 caja co3JaeTcss Ha [paBax CTPYKTYPHOIO  IOJIpa3faeNieHus,
OCYUIECTBIISIONIET0 XpAHEHHE, KOMILJIEKTOBAaHHE, YYeT M  HCIOJIb30BaHHE IOKYMEHTOB
ApxusHoro ¢onza Poccuiickoit @enepannu, T0KyMEHTOB BpeMEHHBIX (cBbimle 10 meT) cpokoB
XPpaHEHUS, B TOM YHCJIE 10 JINUHOMY COCTaBy, 00pa30BaBLIINXCS B AESTEIBHOCTHA OPraHU3aIluy, a
TaKXe NOATOTOBKY JIOKYMEHTOB K I€penave Ha TMOCTOSHHOE XPaHEHHE B TOCYJAapCTBEHHBIH
(MYHHLHWTIJIBHBIA) apXUB, HCTOYHHKOM KOMITTIEKTOBAHHSI KOTOPOTO BBICTYTIACT JICTCKHH cal.

4. ApXUB JIETCKOTO CaJa B CBOCH HEATENBHOCTH PYKOBOIACTBYeTCS PeepaqbHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-®3 «O6 apxuBrHoM jgene B Poccuilickolt Pepepanuun», 3aKoHAMH,
HOpPMAaTUBHBIMH TIpaBOBBIMH akTamMu Pocculickoli ®Denepainuu, cyObektoB Poccuitckoit
Denepannu B chepe apXUBHOTO JAeNa W ACIONPON3BOICTBA, IPABHNIAMY OPraHU3aliy XPAHEHHUS,
KOMIUIGKTOBaHHUS, YydeTa W WCHNOJIB30BaHUS JOKYMEHTOB ApxHBHOro ¢onma Poccuiickoit
Qejepallid U OPYTHX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B I'OCYHAPCTBEHHBIX OpraHaX, OpraHaX MECTHOTO
CaMOYyTIPaBJICHUS U OpTaHH3aIHsAX.

I1. CocraB 10KyMeHTOB APXHBA JETCKOro cana

5. ApXHB HETCKOTO cajia XpaHUT:

a) JOKYMEHTBI MOCTOSHHOIO W BPeMEHHBIX (CBbIIE 10 J€T) CPOKOR XpaHEHHs, B TOM HHCIE
JOKYMEHTHI TI0 TMYHOMY cocTaBy, obpasoBaBmuecs B JesiTesbHOCTH MAJIOY Ne 97 «Jlercknit
call MPUCMOTPA U 03/I0POBIICHUSY;

6) MOKYMEHTHI TIOCTOSHHOTO XPAaHEHHWS M JOKYMEHTHI [0 JIMYHOMY COCTaBy (oHaa(oB)
OpraHu3ali-NIPeAIIECTBEHHUKOB (TTPH UX HAJIMYUH);

B) apXMBHBIC (POHIIBI THYHOTO MTPOUCXOKICHHUS (TIPU UX HAIHYHH);

r) GoHI NONb30BaHUSs (apXxuBa) (TIPH HAITUYHH ),

J{) CrIpaBOYHO-IIOUCKOBBIE CPEACTBa K JAOKYMEHTaM M YYETHBIC JIOKYMEHTHl ApXuBa JAETCKOI'O
caza.

II1. 3agauun ApxuBa AeTCKOro caga

6. K 3a1auaM ApxuBa AETCKOTO cala OTHOCATCS:

6.1. OpraHuzanus XpaHEHHS JOKYMEHTOB, COCTAB KOTOPBIX NPELyCMOTPEH IIYHKTOM 3
Hacrosiero Ionoxenus.

6.2. KowmmnekroBaHuWe ApxuBa [AETCKOI0 cala MOKYMEHTaMH, o0pa3oBaBIIMMHCA B
nesrenpHocTH MAJIOY Ne 97 «JleTcknit ca mprueMOTpa U O30POBICHHUSY.



                                
6.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве детского сада. 

6.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве детского сада.

 6.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив. 

6.6. Методическое руководство и контроль формирования и оформления дел в структурных подразделениях организации и своевременной передачей их в Архив детского сада.

 IV. Функции Архива детского сада 

7. Архив детского сада осуществляет следующие функции: 

7.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности МАДОУ № 97  «Детский сад присмотра и оздоровления», в соответствии с утвержденным графиком. 

7.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве детского сада. 

7.3. Представляет в государственный (муниципальный) архив учетные сведения об объеме и составе хранящихся в Архиве детского сада документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации. 

7.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив детского сада, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности детского сада. 

7.5. Осуществляет подготовку и представляет:

 а) 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 документов, не подлежащих хранению, акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов; 

б) на утверждение экспертно-проверочной комиссии федерального государственного архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела (далее - ЭПК архивного учреждения) описи дел постоянного хранения; 

в) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива) в случае наделения его соответствующими полномочиями описи дел по личному составу; 

г) 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 неисправимых повреждениях архивных документов; 

д) на утверждение заведующему детским садом 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, утвержденные (согласованные) ЭПК или государственным архивом субъекта Российской Федерации (муниципальным архивом) в случае наделения его соответствующими полномочиями. 

7.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив. 

7.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) 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. 

7.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве детского сада. 

7.9. Организует информирование руководства и работников организации о составе и содержании документов Архива детского сада. 

7.10. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных - документов. 7.11. Организует выдачу документов и дел для работы в читальном (просмотровом) зале или во временное пользование. 

7.12. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки. 

7.13. Ведет учет использования документов Архива детского сада. 

7.14. Создает фонд пользования Архива детского сада и организует его использование. 7.15. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива детского сада. 

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

7.17. Оказывает методическую помощь:
 а) службе делопроизводства детского сада в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел; 
б) структурным подразделениям и работникам детского сада в подготовке документов к передаче в Архив детского сада. 
V. Права Архива детского сада 
8. Архив детского сада имеет право: 

 а) представлять заведующему детским садом предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в Архиве детского сада;
 б) запрашивать в структурных подразделениях детского сада сведения, необходимые для работы Архива детского сада;
 в) давать рекомендации структурным подразделениям организации по вопросам, относящимся к компетенции Архива детского сада; 
г) информировать структурные подразделения детского сада о необходимости передачи документов в Архив детского сада в соответствии с утвержденным графиком; 
д) принимать участие в заседаниях Центральной экспертно-проверочной комиссии при Федеральном архивном агентстве, ЭГЖ архивного учреждения.

