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1. oбщиe пoЛoжlния
1.l Пoлoжение oб apхиBе МБДoУ к.{етский сa.ц oбшеpaзBиBaюЩегo BИДa ]\b 5

кБеpёзкa) paзpaбoтaнo B сooTBеTсTBии с Типoвьlм ПoЛo)кеHиеМ oб apxиBе opГaн ИзaЦИИ'
yTBrpх(ДеннЬIМ пpикa:}oм PoсapxиBa oт l l ,04,20l8 J\b 42.

l.2 Apхив MБ.{oУ к!етский сaд oбщrpaзBиBalощегo BИДa N 5 кБеpёзкa> (лaгrеe _
Apхив oбpaзoвaтельнoй opГaниз aции) BЬIсTyПaeT исТoЧникoМ кoМПЛекToBaI{ия
гoсyДapcтBrllных, MyнициIIaJIЬI{ЬD( apxиBoB.

l.3 Apxив сoздaется нa пpaBaх сTpyктypнoгo Пo.црaз.цеЛе}lия' oсyщестBЛя}oщегo
xpal{ениr, кoMПЛeкToBaIIие' yЧеT 14 исПoЛЬзoBaние ДoкyМенТoB. Apxивнoгo фoнлa
Poссийскoй Федеpaции' .цoкyМентoB BpеМеннЫx (свьlrше l0 лет) сpoкoB хpaнения' B тoМ
числе пo личнoМy r сoстaBy' oбpaзoвaBlllиxся B ДеятелЬнoсTи opгaниз aЦИL1 a тaЮкe
пo.цГoToBкy ДoкyIv{еI{ToB к llrpеДaче нa ПoсToяннoе xpaнение B Гoсy.цapственньIй
(мyниципaльньlй) apхив, истoчникoМ кoМплектoBaния кoTopoгo BЬIсTyпaет
o бpaзoвaTелЬнa,l opгaн из aЦИЯ.

1.4 ApхиB B сBoeй ДеятелЬнoсTи pyкoBoДсTByется ФелеpaлЬнЬIМ зaкoцoМ oт 22.|o.2oo4
]..lb l25.Фз кoб apxиBIIoМ Деле B Poссийскoй ФедеpaцИИ)), ФедеpaлЬнЬIM зaкoнoМ oт
29.|2.2012 }lb 27з.ФЗ кoб oбpaзoвaъIkll- в Poссийскoй ФедеpaцИИ)|, инЬIМи нopМaтиBIIьIМи
пpaBoBЬIМи aкTzlМи Poссийскoй Федеpaции, сyбъектa Poссийскoй Федеpaции B сфеpе
apxиBlloгo .целa И .цrЛoпpoизBoдстBa' yстaBoМ' лoкЕLпЬнЬIМи нopМaтиBIlЬIМи aкTaМи kt
пpикa:}aМи oбpaзoBaTельнoй opгaнизaции' нaстoящиМ пoлo)кениеМ.

2. CoстaB ДoкyMеtIToB Apхивa oбpaзoвaТeЛЬнol-r opгaнизaции
2. 1 Apxив oбpaзoвaтельнoй opгaнизaции хpaниT:
2.|,|..цoкyIvIeI{TЬI IIoсToяIrнoГo и BpеМеннЬгx (свьlrпe l0 лет) сpoкoB *pa'е'ия' B ToМ

числе
.цoкyМентЬI пo личнoМy сoстaBy, oбpaзoBaBIIIиеся B .цеяTелЬнoсти MБДoУ кДетский сaД
oбщepaзBиB€lloщеГo BиДa J\lb 5 кБеpёзкa>;. 

2.1.2. дoкyМентЬI пoстoяннoгo xpaнения и .цoкyМенТЬI пo лиЧнoМy сoстaBy фoнлa(oв)
opгaниз aций.пpe.цшестBrIIникoB (пpи иx нaли.rи и) ;

2.|.з. apxиBньle фoндЬI лиЧнoгo пpoисxoж,цения (пpи их нaJIинии);
2,1.4. фoнд пoльзoBaHkIЯ (apхивa) (пpи тlutияии);
2.|,5. спpaвoчнo.пoискoвЬIе сpеДсTBa к .цoкyМентaМ и yчетнЬIе ДoкyМентЬI Apxивa

oбpaзoвaTелЬнoй opгaнизaции.

3. ЗaДaчи Apxивa oбpaзoBaтeлЬнoй opгaнизaции
3. К зaДaчaМ Apxивa oбpaзoвaTеЛЬнoй opгaниЗаtЦии oTI{oсяTся:
3.1. opгaнизaЦИЯ хpaнения Дoкyl!{rнтoB, сoсTaB кoTopЬIx пpеДyсМoтpен пyнкToМ 5

нaстoящегo Пoлoжrния.
з.2. КoмплекToBaI{ие Apxивa oбpaзoвaтельнoй

oбpaзoвaвшиМися B .цrяTелЬнoсти МБДoУ к!етский сa.ц
opГaнизaЦИИ ДoкyМеHTaМи'

oбшеpaзBиBa}oщегo видa Nq 5
кБеpёзкa>.

3.3. Учет ДoкyМенToв'
opгaнизaЦ|4vl,

З,4, ИcпoлЬзoBaние .цoкyМeнтoB' Ilaхo.цЯщиxся нa xpaнении B Apxивe oбpaзoвaтельнoй
opгaнизaции.

нaхo.цящиxся нa xpaнении B Apхиве oбpaзoвaтельнoй



3.5. ПoдГоToBкa и сBoеBpеМеннaя ПеpеДaчa.цoкyМеtlToB Apхивнoгo фoн.цa Poссийскoй
ФедеpaцkIl4 Ha пoстoяннoе xpaнrние B гoсy.цapстBеннЬIй (мyниципaлЬньlй) apxив.

3.6. Meтo.циЧескoe pyкoBo.цстBo и кoнтpoлЬ зa фopмиpoвaниеМ и oфopмлeниеМ Дeл B
сTpyкTypнЬtx ПoДp€ЦlДrЛенияx opгaнизaЦИI4 у1 сBoеBpеменнoй пеpелa.rей их B Apxив
oбpaзoвaтелЬнoй opгaни ЗaЦL1I4.

4. Фyнкции Apxивa oбpaзЬвaтeЛЬнoй opгaнизaции
4. Apхив oбpaзoBaTелЬнoй opгaн ИзaЦI4|4 oсyщестBляет сЛеДy}ощие фyнкции :
4.|.l opгaнизyет пpиrМ.цoкyМeнтoB пoстoяннoгo и BpеМеннЬIх (свьltпе l0 лет) сpoкoB

xpaнeния' B ToM чисЛе пo ЛичнoМy сoсTaBy, oбpaзoBaвшIихся B .цеяTеЛЬнoсTи MБДoУ
<,{етскиЙ caД, oбщеpaзвиBaloщrгo Bи.цa J\b 5 кБеpёзкa>, B сooTBеTсTBии с yTBеp)к.ценнЬIМ
гpaфикoм.

4.1.2. BeДет yчеT .цoкyиенToв vI фoндoв, нaxo.цяЩиxся нa xpaнении B Apxиве
oбpaзoвaтелЬнoй opгaнизaЦии.

4.|.з. ПpедстaBляет B гoсy.цapстBеI{нЬIй (мyниципulлЬньIй) apxиB yЧетнЬIе сBеДения oб
oбъемe 14 сoсTaвe xpaнящиxся B Apxиве oбpaзoвaтельнoй opГaниз aЦИИ .цoкyМеtIToB
Apxивнoгo фoн,цa Poссийскoй ФедеpaцИИ И.цpyгиx apxиBнЬIх ДoкyMrHтoB B сooTBетсTBии с
пopя.цкoМ гoсy.цapоTBеIlнoгo yчеTa.цoкyМентoв ApxиBнoгo фoнлa Poссийскoй Федepaции.

4.|.4. CистемaтизиpyеT и paзМещaеT ДoкyМltITЬI' ПoсTyПaюЩие нa хpaнение B Apxив
oбpaзoвaтельнoй opгaниз aЦИ:l4, oбpaзoвaBIIIиеся B деятелЬнoсти МБДoУ к!етский caД,
oбщеpaзBиBЕllощrгo Bи.цa ]..lЪ 5 <Бepёзкa>.

4.2. ocущесTBЛяrT пo.цГoToBкy и ПpеДсTaBЛяеT:
4.2.|. нa paссМoтpение И сoглaсoвaние экспеpтнoй кoMиссии oбpaзoвaтельrloй

opгaнизaЦуIl4 oписи дел пoстoяннoгo xpaнения' BpеМеHнЬIх (свьlrпе l0 лет) сpoкoB
xpaнeния' B ToM чисЛе Пo ЛичнoMy сoстaBy' a Taкх(е aкTЬI o BЬIДеЛ eНИИ к yничTo)кению
apxиBнЬD( дoкyN{еIIToB' IIе пo.цле)кaщих хpaнениIo' aкTЬI oб yтpaте .цoкyMrI{тoB' aктЬI o
неиспpaBиМьIx пo Bpr}к.цeниЯx apxиBIIЬгx .цoкyМ енTo B ;

4.2.2. нa yTBepжДение эксПеpTнo.ПpoBеpoннoй кoМиссии yПoЛнoМoЧеннoГo opГaнa
испoлнительнoй Bлaсти сyбъектa Poссийскoй Фе.Цеpauии в сфеpе apxиBlroГo делa oПиси
.цел пoстoяннoгo xpaнениЯ;

4.2.3. нa сoгЛaсoBaние ЭПК yпoЛнoМoЧеннoГo opГaнa исПoЛнитdльнoй BлaсTи
сyбъектa Poссийскoй ФедеpaцИИ B сфеpе apxиBнoгo .целa или гoсy.цapсTBеннoгo apxиBa
сyбъектa Poссийскoй Федеpaции (мyниuипaлЬнoгo apхивa) B слyчaе Ha.целения егo
сooTBeтсTByIoщиМи пoЛнoМoЧияMи oПиси .цеЛ Пo лиЧtloMy сoсTaBy;. 

4.2.4. нa сoглaсoBaние ЭПК yпoлнoМoЧеннoГo opГaНa исПoЛнительнoй BлaсTи
сyбъектa Poссийскoй Фeдеpaции в сфepе apxиBнoгo Делa иЛи гoсyДapсTBеннoгo apxиBa
сyбъектa Poссийскoй Фeдеpaции (мyнициП.aJlЬIloГo apхивa) B сЛyЧaе нa.цеЛения еГo
сooтBrтстByloщиМи пoлtIoMoЧI4Я|vIIL aктЬI oб yтpaте .цoкyМентoB' aктЬI o неиспpaBиМыx
пoBpе)кдениях apxиBIIЬD( .цoкyМентoB ;

4.2.5. нa yTBеp}к.цение зaBrДyloщегo МБДoУ к!етскиЙ caд oбшеpaзBиBa}oЩегo ви.цa Nq
5 кБеpёзкa>) oписи .цел пoстoяннoгo хpaнеHLIЯ' oписи BpеМеHrrьtх (свьltпе I0 лет) сpoкoB
xpaнениЯ, B тoМ числе oписи .цел пo личнoМy сoстaBy' aкTЬI o BЬIДел eHИИ к yниЧтo}кению
apxиBtlЬгx ДoкyN(еIrToB' не Пo.цлe)кaщиx xpaнeнию, aкTЬI oб yTpaTе ДoкyМенToB' aктЬI o
нrиспpaBиМЬгх пoBpеж.цениях apхиBнЬIx дoкyMltlтoB' yTBrpжДеннЬIе (сoглaсoвaнньtе) ЭПк
иIIтI4 гoсy.цapстBeнньIМ apxиBoМ сyбъeктa Poссийскoй Федеpauии (мyниuипaJIЬнЬIМ
apхиBoМ), в слyuaе нa.цеЛ eHу.Я rгo сooTBeTсTByIоЩиМи ПoЛнoМo ЧvlЯМИ.

4.3. opгaнизyеT IlеpеДaчy.цoкyMеtIтoB Apхивнoгo фoнДa Poссийскoй ФедеpaцИИ Ha
пoстoяннoе xpaнениe B гoсy.цapстBеннЬIй (мyниципaJIьI{ьlй ) apх и в.

4.4. opгaнизyеT и IIpoBoДиT экспеpТизy цrннoсTи ДoкyМеFIToB BpеMенньlx (свьttпе 10
лет) сpoкoB xpaнения' нaxo.цящиxся нa xpaнении B Apxиве oбpaзoвaтелЬHoй opгaнизaции, B
цеJUIX oтбopa дoкyMеI{тoв Для BклIoчeнИЯ B сoсTaB Apxивнoгo фoн.цa Poссийскoй едеpaции'
a Taкжe BьUIBЛеIIия .цoкyМеI{ToB' нr Пo.цЛе}I(aщих .цaпьнейшеМy xpaнению.



4.5. ПpoBo.циT МеpoПpиЯТИЯ пo oбеспеЧениЮ сoxpaннoсTи .цoкyМеHToB, I{aхoДящихся нa

xpaнении в Apхиве oбpaзoBaтrльнoй opгaниз aЦI4v1.
4.6. opгaнизyrт инфopмиpoBaние pyкoвo.цствa и paбoтникoв opгaнизaции o сoстaBe и

сo.цеp)кaнии .цoкyМ еtITo B Apхивa oбpaз oвaTrЛЬнo й opгaнизaци и .
4,7. Инфopмиpyет пoдЬзoBaтелей пo BoпpoсaМ МесToнaxo)к.цения apxиBнЬIx

ДoкyМентoв. *

4.8. opгaнизyеT BЬI.цaчy .цoкyМенToB и .цeЛ ,цЛя paбoтьl B ЧиTzUIЬнoM (пpoсмoтpoвoм)

зaлr или Bo BpеMеIIнoе пoлЬзoBaниr.
4.9 . Испoлняет зaпpoсЬI пoлЬзoBaтeлей, BЬI.цaеT apxиBHЬIе кoпии ДoкyМеHToB,

apхиBIIьIе BьIIIиски и apхивнЬIе спptlBки.

4.l0. Bе.цет yчет испoJIЬзoBaIIия .цoкyl{rнтов Apxивa oбpaзoBaтеЛЬнoй opгaниЗaции.

4.ll. Coз.цaет фoнд пoлЬзoBaНуIЯ Apxивa oбpaзoвaTеЛЬнoй opгaнИзaЦИИ и opгaнизyеT

еГo исПoЛЬзoBa}Iиr.
4.|2. oсyшестBляеT Bе.цение спpaBoчнo.пoискoBЬIx сpе.цстB к .цoкyМентaМ Apхивa

oбpaзoвaTельнoй opгaнизaции.
4.|з. УчaствyeT B paзpaбoTке Дoкy!{ентoB IIIкoлЬI Пo BoIIpoсaМ apхиBtloГo .цrЛa и

.целoпpoизBo.цстBa.
4.| 4. oкaзьIвaеf метoдичeскylo пoМoщь :
4.|4.1.слyжбе .цrлoПpoизBo.цсTBa oбpaзoвaтельнoй opГaнизaЦИуl B сoсTaBЛении

IIoMrIIкJIaтyp ЬI ДoЛ, ф opмиpoBallии и oф opм ЛeНИI4 .цел ;
4.|4.2. сtpyктypнЬIМ пoДpaзДeлeнияМ и paбoтникaМ oбpазoвaтелЬнoй opгaнизaции B

пo.цГoToBкr .цoкyIuеIIToB к пepе.цaче B Apxив oбpaзoвaTеЛЬнoй opгaнизaЦИИ,

5. Пpaвa Apхивa oбpaзoBaTелЬtloй opгaни3aцI{и
5. Apхив oбpaзoBaTеЛьнoй opгaнизaции иМеrT пpaBo:
5.l пpелстaBлятЬ зaBr.цylощеМy MБДoУ.к,{етскиil caд oбшеpaзBиBaloЩегo Bидa Nq 5

кБеpёзкa> пpеДлo}кen|4Я пo сoвepшенстBoBaнию opгaнизaЦИИ xpaнения' кoМплектoBaния'

}пIeTa и испoЛЬзoBaIIия apxиBIIЬгx .цoкyMеI{ToB в Apхиве oбpaзoBaTеЛЬнoй opгaнИЗaЦИИ;
5.2. зaпpaшиBaтЬ B. стpyктypнЬIx пo.цpaз.цrленияx oбpaзoвaтельнoЙ opГaнизaЦИИ

сBrДения, неoбxo.циМьIе для paбoтьI Apxивa;
5.3. дaBaTь pекoМен ДaЦу1I4 сTpyкTypI{ЬIM Пo.цpaз.цеЛенияМ oбpaзoвaтельнoй

opгaнизaЦklI4 пo BoпpoсЕlМ' oTIIoсящиМся к кoМпетrнции Apхивa;
5.4. инфopмиpoBaTЬ сTpyктypHЬIе пoдpfflделrния oбpaзoвaTельHoй opгaнизaции o

неoбxo.циМoсTи Пеpе.цaчи ДoкyI!{eнToB в Apxив B сooTBеTсTBии с yTBеpж.ценнЬIМ гpaфикoм.
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