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OO6mmM coOpaHueM TPYIOBOIO KOJUIEKTHBA
nportokos Ne 1 ot 29.08.2019 .
[pencenarens 1K £ —10.B.MatBuenko

[TOJIOKEHHME

00 apXHBe MYHHIIUIIATEHOTO OIOKETHOTO JOUIKOIBHOI0 00pa3oBaTebHOrO yUPEXKACHUS
nerckuii cag Ne 15 «Anenka» r. HukosmaeBcka-Ha-AMype XabapoBCKOro Kpast

1. OOmme mo10KeHUs

Hacrosmee ITonoxeHue ompejenseT OCHOBHbBIE 3aadd, MOJHOMOYHMA M (QYHKIMH apXvBa
MYHHIMIIATEHOTO GIO/DKETHOTO JONIKOIBHOTO 00pa30BaTeIbHOTO YUPEXKICH S IETCKUA can Ne
15 «Anénka» r. Hukonaescka-Ha-AMype XabapoBCKOTo Kpas (Iajee apXuB) H yTBEPXKIAETCS
3aBEAYIOIIUM JIETCKOIO Caza.

ApXHB B CBOEH JeATeNbHOCTH pyKoBoicTByeTcss Koncturymmer Poccuiickoit Qenepauny,
denepanbubM 3akoHOM Ne 125-03 «O6 apxuBHOM nene B Poccuiickoit Deneparuuy, HHBIMHA
HOPMATHBHBIMH TIPABOBBIMH aKTaMH aIMHHHCTpanuu HUKOIaeBCKOTO MYHHIUNIATBHOTO paHoHa
, a Takoke HacTosuM [lonoxenuem.

ApXHUB OCYIIECTBISIET PYKOBOACTBO ApXMBHBIM J€JIOM M OpraHu3anueil JOKyMEHTOB B
JIeTOTIPOM3BOICTBE [ETCKOrO caja, HEeCET OTBETCTBEHHOCTh 3@ COCTOSHHE, JalbHeInee
pa3sBHTHE M COBEPIICHCTBOBAaHHE apXMBHOTO Jefa, 00eCrevnBaeT MCIOTHEHHE JEHCTBYIOIIEro
3aKOHOIATe bCTBa Poccuiickoit @enepanuu B 00JacTH apXUBHOIO J€la B IIpeNenax CBOeH
KOMIIETEHIIUH.

VCTOUHHKAMH KOMIUIEKTOBAHHMs apXWBa SBISIOTCS JOKYMEHTBI, OOpasyroluecs B
NIeSATETBHOCTH 3aBE/YIOIIET0 IETCKUM CaJIOM, CTApIIEro BOCIIUTATEIS], TIEaroroB Y4pexACHHs.

[To OpraHU3aIHOHHO-METOJUYECKHM BOIPOCAM apXUB B3auMOAEHCTBYeT ¢ OOBEAMHEHHBIM
BEJOMCTBEHHBIM apXMBOM YIpaBlieHHs 00Opa3oBaHHs aaMuHHMCTpauuu HukonaeBckoro
MYHHIMIIAIEHOTO paifoHa (fajtee BeJOMCTBEHHBIN apXuB).

Oprammsaiusi  pabOTBl apXWBa BO3jaraercss Ha pabOTHHKA, OTBETCTBEHHOIO 32
JIENONPOU3BOACTBO M apXuB yupexaeHus. OTBETCTBEHHBIA 3a NEIONPOU3BOJACTBO U apXHUB
Ha3HAYaeTCs MPUKA30M 3aBEAYIOIIETO JETCKUM CaIOM.

PaGoOTHHK, OTBETCTBEHHBIA 3a IEJONPOU3BOACTBO M apXWB, COBMECTHO C 3aBEAYIOLIMM
JIEeTCKAM CaZoM HECET IePCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a HApYIICHHE IpaBUIl XPaHCHHS,
KOMILIEKTOBAaHMS, y4éTa WJIH HCIIOJIB30BaHMS apXMBHBIX JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHH C
JIEUCTBYIOLINM 3aKOHOAATEIbCTBOM.

KOHTpOIb 32 NesATebHOCTBIO apXUBa OCYIIECTBIIAET 3aBEAYIOIIHHI YIPEXKICHHUEM.

2. CocraB IOKyMEHTOB apXHBa
B cocTaB JOKYMEHTOB apXWBa BXOJIAT: 3aBEPUIEHHBIE B [EIONPOU3BOACTBE JOKYMEHTBI

MMOCTOSIHHOI'O XpaHEHMs HOJITOBPEMEHHOTO CpOKa XPaHCHUA (CBI:-IIHC 10 J'IeT) H JTOKYMEHTEBI
10 JIWYHOMY COCTaBY YUPEKICHHUS, ITOATICIKAIINUC nepengadc B BCHOMCTBGHHBIfI aApXuB.

3. OcHOBHBIE 3a/1a41 U QYHKIIMU apXHBa




3.1.Основными задачами  архива детского сада являются обеспечение сохранности, приём, учёт, создание научно-справочного аппарата, использование, подготовка к передаче и передача документов по личному составу воспитанников, составляет описи дел по личному составу воспитанников и хранит документы до ликвидации учреждения.
3.2. Во исполнение этих задач архив осуществляет следующие функции:
3.2.1  Выполняет функции архива учреждения (составляет описи дел по личному составу работников, личных дел уволенных работников, ведёт реестр описей, лист фонда, паспорт архива учреждения. Хранит документы по личному составу воспитанников, составляет описи дел по личному составу воспитанников и хранит документы до ликвидации учреждения.
3.2.2. Представляет не позднее чем через два года после завершения делопроизводства годовые разделы описей дел по личному составу на рассмотрение центральной экспертной комиссии (ЦЭК) управления образования администрации Николаевского муниципального района.

3.2.3. Принимает на  хранение документы от заведующего , старшего воспитателя и педагогов учреждения, обеспечивает полную сохранность принятых на хранение документов.
3.2.4. Проводит экспертизу практической ценности принятых на хранение документов, оказывает помощь в организации и проведении экспертизы ценности  документов.

3.2.5. Участвует в ЭК учреждения.

3.2.6. Осуществляет учёт принятых на хранение документов.

3.2.7. Организует использование документов, выдает  в установленном порядке справки, копии и выписки из документов, учреждениям и гражданам.
3.2.8. Оказывает помощь и даёт консультации по вопросам организации документов в делопроизводстве и архивного дела. 

3.2.9. Участвует в организации и проведении мероприятий по повышению деловой квалификации секретарей, делопроизводителей и других работников, занятых в сфере работы с документами.

3.2.10. Ежегодно высылает в муниципальный архив, паспорт архива учреждения.

3.2.11. Докладывает заведующему учреждения вопросы архивного дела и организации документов в делопроизводстве.

3.2.12. Передаёт по описям, утверждённым ЭК учреждения документы по личному составу работников на хранение в ведомственный архив, через два года после завершения их делопроизводством.
3.2.13. Передаёт по описям согласованным ЭК учреждения, документы по личному составу воспитанников на хранение в архив учреждения, через два года после завершения их делопроизводством.

1. Права архива

Для выполнения возложенных задач архиву предоставляется право:

Контролировать выполнение заведующим учреждения, старшему воспитателю и педагогам установленных правил организации документов в делопроизводстве.

Давать указания по вопросам  подготовки документов к сдаче в архив.

Запрашивать сведения, необходимые для работы архива.

2. Организация работы архива

Требования к применению архива. Обеспечение сохранности документов.
Архив размещается в приспособленном помещении в административном здании.

Для обеспечения сохранности документов в архиве должны осуществляться:

            -  комплекс мер по организации хранения, предусматривающий создание  материально-технической базы хранения документов (помещения хранилищ, средства хранения документов, средства охраны и безопасности хранения, средства климатического контроля, средства копирования и восстановления повреждённых документов и т.п.);

             - комплекс мер по созданию и соблюдению нормативных условий хранения документов (температурно-влажностный, световой, санитарно-гигиенический, охранный режимы хранения).
      5.1.3. Документы должны размещаться в соответствии с учётными документами в порядке, обеспечивающем их оперативный поиск.

               Документы постоянного хранения размещаются отдельно от документов временного (свыше 10 лет) хранения и документов по личному составу.

Проверка наличия и состояния документов проводится комиссией образованной приказом заведующего, не реже чем один раз в 5 лет, а также перед передачей их на хранение.

Внеплановые проверки наличия и состояния документов проводятся в архиве:

            - после перемещения дел в другое помещение;

            - после чрезвычайных происшествий, вызвавших перемещение (эвакуацию) дел или доступ в хранилища посторонних лиц;
            - при смене работника, ответственного за делопроизводство и архив;

            - при реорганизации или ликвидации учреждения;

            - при интенсивном использовании дел ежегодно проводятся проверки  наличия и состояния дел, выданных в течение года.

      5.2. Подготовка и передача дел в архив.

      5.2.1. Подготовка документов к передаче в ведомственный архив включает работу по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей и актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

      5.2.2. Завершенные в делопроизводстве дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также дела по личному составу находятся по месту их формирования, у заведующего, старшего воспитателя, педагогов учреждения в течение двух лет, а затем сдаются в архив учреждения.
      5.2.3. Описи дел по личному составу работников учреждения составляются в двух экземплярах. По ней проводится сдача дел в ведомственный архив. Описи дел по личному составу воспитанников составляется в двух экземплярах. По ней производится сдача дел в  архив учреждения. Один экземпляр описей передается в ведомственный архив для сведений.

      5.3. Учет документов  в архиве. Научно-справочный аппарат к документам архива.

      5.3.1. Учету подлежат все хранящиеся в архиве документы и описи дел. Архив представляет учетные сведения в ведомственный архив.

      5.3.2. Для оперативного поиска документов в архиве создаются описи дел. 

      5.4. Использование документов архива.
      5.4.1. Основными формами использования документов архива являются: исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера; выдача документов во временное пользование.

      5.4.2.Информация социально-правового характера по запросам  граждан и организаций выдается в форме архивной справки, архивной копии и архивной выписки.

      5.4.3. Выдача дел во временное пользование сотрудникам учреждения производится на срок не более одного месяца и регистрируется в книгах выдачи документов.

      5.5. Документы постоянного хранения для учреждений, не являющихся источниками комплектования государственных, муниципальных архивов срок хранения – 10 лет.
      5.5.1. Передача документов на хранение в ведомственный архив осуществляется ежегодно в соответствии с планом-графиком, утверждённым  руководителем управления. Прием документов в ведомственный архив оформляется актом приема-передачи дел.
      5.5.3. В случае реорганизации (ликвидации) архива учреждения, документы, образовавшиеся в процессе деятельности, передаются в упорядоченном состоянии в ведомственный архив.

Управление образования администрации

Николаевского муниципального района

Муниципальное бюджетное дошкольное

образовательное учреждение детский

сад комбинированного вида № 15 «Алёнка»

г.Николаевска-на-Амуре

Приказ № 2 от 09.01.2014 года
Об утверждения Положений об архиве и экспертной комиссии

детского сада

          В целях обеспечения сохранности документов муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад комбинированного вида № 15 «Алёнка» г.Николаевска-на-Амуре Хабаровского края, хранения  документов, их учёта и отбора на ведомственное хранение, на основании примерного положения об архиве органа исполнительной власти Хабаровского края, утверждённого протоколом ЭПМК управления по делам архивов Правительства Хабаровского края от 24 ноября 2006 г. № 16

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение об архиве муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад комбинированного вида №15 «Алёнка» г.Николаевска- на – Амуре Хабаровского края;

2. Утвердить Положение об экспертной комиссии  муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад комбинированного вида №15 «Алёнка» г.Николаевска- на – Амуре Хабаровского края;

3. Работникам детского сада принять настоящие Положения к руководству и учёту в работе.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на Сорокину Светлану Александровну.

Заведующий детским садом                                                                          Т.М.Денисенко 
ВЫПИСКА из приказа 

муниципального бюджетного дошкольного

образовательного учреждения детский

сад комбинированного вида № 15 «Алёнка»

г.Николаевска-на-Амуре

 № 2 от 09.01.2014 года
Об утверждения Положений об архиве 

и экспертной комиссии детского сада

          В целях обеспечения сохранности документов муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад комбинированного вида № 15 «Алёнка» г.Николаевска-на-Амуре Хабаровского края, хранения  документов, их учёта и отбора на ведомственное хранение, на основании примерного положения об архиве органа исполнительной власти Хабаровского края, утверждённого протоколом ЭПМК управления по делам архивов Правительства Хабаровского края от 24 ноября 2006 г. № 16

ПРИКАЗЫВАЮ:

5. Утвердить Положение об архиве муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад комбинированного вида №15 «Алёнка» г.Николаевска- на – Амуре Хабаровского края;

6. Утвердить Положение об экспертной комиссии  муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад комбинированного вида №15 «Алёнка» г.Николаевска- на – Амуре Хабаровского края;

7. Работникам детского сада принять настоящие Положения к руководству и учёту в работе.

8. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на Сорокину Светлану Александровну.

Заведующий детским садом                                                                          Т.М.Денисенко 
