[image: G:\12.jpg]К задачам Архива Образовательной организации относятся:
3.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен пунктом 2.1. настоящего Положения.
3.2. Комплектование Архива Образовательной организации документами, образовавшимися в деятельности Образовательной организации.
3.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве Образовательной организации.
3.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве Образовательной организации.
3.5. Методическое руководство и контроль формирования и оформления дел в структурных подразделениях организации и своевременной передачей их в Архив Образовательной организации.
3.6. Подготовка и передача дел Учредителю в случае ликвидации Образовательной организации.
IV. Функции Архива Образовательной организации
Архив детского сада осуществляет следующие функции:
4.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности Образовательной организации.
4.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве Образовательной организации.
4.3. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив Образовательной организации, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности.
4.4. Осуществляет подготовку и представляет:
а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии Образовательной организации 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 заведующему Образовательной организации 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. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве Образовательной организации.
4.6. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве Образовательной организации.
4.7. Организует информирование руководства и работников организации о составе и содержании документов Архива Образовательной организации.
4.8. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных ­документов.
4.9. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки.
4.10. Ведет учет использования документов Архива Образовательной организации.
4.11. Создает фонд пользования Архива Образовательной организации и организует его использование.
4.12. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива Образовательной организации.
4.13. Участвует в разработке документов Образовательной организации по вопросам архивного дела и делопроизводства.
4.14. Оказывает методическую помощь:
а) службе делопроизводства Образовательной организации в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел;
б) структурным подразделениям и работникам детского сада в подготовке документов к передаче в Архив Образовательной организации.
V. Права Архива Образовательной организации
5.1. Архив Образовательной организации имеет право:
а) представлять заведующему Образовательной организации предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов;
б) запрашивать в структурных подразделениях Образовательной организации сведения, необходимые для работы Архива Образовательной организации;
в) давать рекомендации структурным подразделениям организации по вопросам, относящимся к компетенции Архива Образовательной организации;
г) информировать структурные подразделения детского сада о необходимости передачи документов в Архив Образовательной организации;

VI. Ответственность
	Работник, ответственный за обеспечение сохранности документов, совместно с руководителем ДОУ несет ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей, определенных законодательством Российской Федерации и утвержденной в установленном порядке должностной инструкцией.
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Tonoxenue
06 apxuse MBJIOY «Yaxemrosckuii JIeTCKHIT cam

1. O6mme Moa0KEHUs

1.1. Tlonoxenue o6 apxuse MBJIOY «UaxemroBckuit AeTcKuii cam» (namee — Tlonoxkenue) pas-
paBOTaHO B COOTBETCTBHH C IPHMEPHBIM MOTOXKEHHEM 00 apXHBE OPraHH3ALMH, YTBEPHICHHBIM NPHKa-
30m Pocapxusa or 11.04.2018 Ne 42.

1.2. Apxus OGpazoBatebHOM OPraHu3alyiy CO34aeTCs Ha NPaBax CTPYKTYPHOIO MOIPa3aeICHU,
OCYIIECTBAIOWEr0 XPAHEHHE, KOMILIEKTOBAHHE, YUeT H HCIIOIb30BaHHE J0KYMEHTOB, J10KYMEHTOB Bpe-
MeHHBIX (cBbIme 10 JIeT) CPOKOB XpaHeHHs, B TOM YHCIIE 10 JIHYHOMY COCTaBy, 00Pa30BaBIIMXCA B Aes-
TENBHOCTH OPraHU3aLHH.

1.3. Apxus O6pa3oBaTe/bHON OpraHM3aluy B CBOEH AEATEIbHOCTH PYKOBOACTBYETCS Denepans-
HbIM 3aKk0oHOM 0T 22.10.2004 Ne 125-®3 «O6 apxusHoM jene B Poceniickoit Penepauniy, 3aKOHaMH,
HOPMATHBHBIMH TPaBOBBIMH akTamu Poccuiickolt ®enepaiun, Cy0bekToB Poccuiickoit denepauu B
cepe apxXMBHOTO [efa W AENONPOM3BOACTBA, NPABHIAMH OPTAHH3ALMH XPAHEHHs, KOMILIEKTOBAHM,
yueTa U MCTIONB30BAHMA NOKYMEHTOB ApxuBHOTO (houna Poccuitckoit dexeparun i IpYriX apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB B FOCYJapCTBEHHBIX OpraHaX, OpraHaX MECTHOrO CaMOYNPAB/ICHHA W OPraHU3aluAX U Ha-
crosmuM ITonoxennem.

1.4. PaGora Apxusa OGpa3oBaTenbHOH OpraHM3alii OPraHH3YeTCs B COOTBETCTBMH C yTBEp-
JKACHHBIM IUTaHOM paboTsl OBpa3oBaTebHOM OpraHu3aLim.

1.5. KonTponb Haj aestenbHOCTbI0 ApxiBa OGpa3osaTebHOM OpraHU3aluy OCYIICCTBIET 3aBe-
nyromuit O6pazoBaTebHON OpraHU3auy.

1.6. OpraHu3alHONHO- METOHYECKOe PYKOBOJACTBO JIATENBHOCThIO ApxuBa OGpasoBaresnbHOM
opranmu3aiin ocyurecTeseT MY «Apxus»Koznauesckoro paiona.

IL. Coctas noxymentoB Apxusa O6pa3oBaTeabHOIl OpraHu3aunn

2.1. ApxuB O6pa30BaTe/IbHOM OpPraHu3aluy XPaHUT:

a) J10KYMEHTBI TIOCTOSHHOTO H BpeMeHHbIX (cBbe 10 J1eT) CPOKOB XpaHEHMs, B TOM YHCIIE 0Ky~
MEHTBI [0 JINYHOMY COCTaBy, 00pa3oBaBIInecs: B JesTenbHOCTH OGpa3oBaTe/IbHOl OpraHn3aLm;

6) apxuBHBIE YOH/IBI TUYHOIO MPONCXOKICHUS (MPH MX HATHYHH):

B) OHA MOJIB30BAHMS (apXHBa) (IPH HATHYMH);

T') CIIPABOYHO-IIOMCKOBBIE CPEJCTBA K JOKYMEHTaM M yueTHble J0KyMeHThl Apxusa OGpasosa-
TeJIbHON OpraHu3aluy.

IIL. 3azaun ApXuBa 1eTCKOro caaa
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