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1.06uue noJrozxenrrfl
l. l. flonoxenue oG ryrume Myrrurpnanlnono 6ro.rprcernoro AolrrKoJrbHoro

o6paronareJrbnoro yqpex4euus < ,{ercxrul cau ltlg 1$) r. Taranpora (gzuree -
llonoxerrue, ME[OY), paspa6orarro B coorBercrBuu c Oe4epanrHhrM saKoHoM (Od
apxr.rBnoM Aeire n Poccufrcnofi Qe4epa4aro> ar 22.10.2004 Ns 125-03, MeroAnqecKnMrr
peKoMeuAarglflMu uo pa6ore c AoryMerrraMlr r o6qeo6pa3oBareJrbntrx yqpexAeurflx.

1.2. HacrorilIee lloroxerure parpadoraHo B rleJnrx:
coBeprrrencrBoBaHufi Ae.flTenbHocrn B cSepe opraHr,Barlrpr xparreHufl ,
K0MTUIeKI OB;AEInfl9 yrleTa H l{cllonb3oBaHlilfl apXIIBHhIx AOKyMeIITon MEIOV

pEuryloHturbHofi oprarumaqr{H AoKyMeHTarIHoHHoro obecneseruru B MEAOy
1.3. Aprun MEAOy co3Aaercrr B rlenflx xparreur{fl, KoMrurercroBa:Flzr:n, yrrera rr

r,rcnoJlb3oButHlrfl AoKyMeHTou, o6paryrcn${xcfl B npoqecce AeflTeJrbHocru MEIOY n
3ru(oHlreHrrbrx Aenoilpor,r3BoAcrBoM AoKyMerrroB rrparTrrqecKoro Ha3uarreHr,rfl, rur ordopa r,r
rromoroBKu K nepeAarre Ha xpaneHue B MyHnrunaJrlrrbrfi aprun.

1.4. B cnoefi padore apxriB Iv{EIOy pyxoBoAcrByercf; 3aronoAareJrbcrsoM o6
apxr{BHoM Aene s Poccurlcrofi @eAeparuEn, HrrbrMr;r HopMarr{BHhrMH npaBoBbrMrr aKTaMrr
Poccraficxoft @eaeparlvm, JrorarrbrrhrMr{ aKraMr4 }4EAOy r,r HacrofltrIr,rM flonoxermeu.

1.5. Kourponb 3a AefiTenruocrrrcl apxrirBa MEAOy ocyrl1ecrBrser sane.4yrorqnft, a n
ee o'rcyrcrnrm BaMecrr.rrenb gane.qyroqefi no Bocrrrrrareluroft u MeroAuqecxofi pa6ote,
Korophre odecueqruaror apxuB HeodxoAr,rMbrM rroMerqeHueM n o6opyaoBaHr.reM.

I . 6. HenocpeAcrBeHHoe pyxoBoAcrBo apxrrBorrr IVIBIOV Bo3naraerctr npHKa3oM
3aBeAyrollleirlgLaJrHrlo, orBercrBeHHoe 3a BeAeHpIe apxrrBa (rax npanr4Jro, Ha
Aeno4por.Bro4mem).
2. CocraB ror(yuerroB apxnBfl

2. 1. Apruulble AoKyMerrrhr, rocrynarcrque Ha xpaneHrre B ap)ftrB MEAOy,
oTHoc.src.fl K Myrilrrlnnzurrsofi co6crseHHocrr,r, He rroAJre)Kar rrpr,marrmar${s, He Moryr 6rrm
odremou [poAa]I{rd, MeHbr} AapeH}rfl, a rarorce HHhrx cAeJroq Moryrqux npr{Becrrr K r.rx
OTTIYXAEHHIO.

2.2. B aprum MBIOY ilocryrraror:
2.2.1. Apxunuue AoKyMer{rbr, o6pa:orarurr4ecfl B npouecce AeflrenbHocrr{ MBAOy,

BpeMeHHoro xpttrreuufl (neo6xogm,rue B rrparffrrqecxofi .4ef,Tenbrrocru).
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2.2.2. Архивные документы, образовавшиеся в процессе деятельности  МБДОУ  

2.2.3. Документы по личному составу, отражающие трудовые отношения 

работника с работодателем. 

2.2.4. Архивные документы постоянного хранения. 

 

3. Задачи и функции архива. 

3.1. Основными задачами архива МБДОУ: 

              3.1.1. Комплектование документами, состав которых предусмотрен разделом           

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 МБДОУ. 

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив МБДОУ 

осуществляет следующие функции: 

3.2.1. Принимает после завершения делопроизводством, учитывает и хранит 

документы МБДОУ,  обработанные в соответствии с требованиями, 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 и т.д.). 

3.2.4. Организует использование документов: 

- информирует администрацию и работников МБДОУ о составе и содержании 

документов архива; 

- бесплатно предоставляет пользователям архивными документами 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 льгот и 

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 архива; 

-  ведет учет использования документов, хранящихся в архиве. 

4. Права и ответственность 

4.1. Для выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за 

ведение архива МБДОУ , имеет право: 

4.1.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с 

документами в  МБДОУ. 

4.2. Лицо, ответственное за ведение архива МБДОУ, 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 МБДОУ   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 МБДОУ осуществляет постоянно 

действующая экспертная комиссия. 

5.2.2. Экспертная комиссия назначается приказом заведующей МБДОУ.  В 

состав Экспертной комиссии включают не менее трех сотрудников, в том числе в 

обязательном порядке лицо, ответственное за ведение архива МБДОУ.  

Экспертная комиссия на заседаниях рассматривает: номенклатуру дел МБДОУ, 

описи дел постоянного хранения и по личному составу, акты на документы, 

выделяемые к уничтожению. 

5.3. Оформление дел. 

5.3.1. 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. 

5.3.2. 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. 

             5.3.3. 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. 

5.3.4. Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранения 

следует производить четко, светостойкими чернилами. 

5.3.5. 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. 

5.3.6. Внутренняя опись составляется к делам постоянного и долговременного 

(свыше 10 лет) срока хранения, сформированным по разновидностям документов, 

заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов (особо ценные, 

личные дела и др.). 

5.3.7. Дела временного хранения оформляются упрощенно: 

они не подшиваются, листы в них не нумеруются, уточнение на обложках не 

производится, описи на дела не составляются, учет ведется по номенклатуре дел. 

5.4. Описание документов постоянного срока хранения. 

5.4.1. Описи составляются раздельно на дела постоянного хранения по 

основной деятельности и на дела по личному составу. 

5.4.3. Описи составляются делопроизводителем. 

5.4.4. Опись ведется в единой валовой нумерации в течение нескольких лет . 

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


