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7.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности МБДОУ , в соответствии с утвержденным графиком.

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

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

7.4.	Осуществляет подготовку и представляет:

а)	на рассмотрение и согласование 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 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 экспертной комиссией детского сада.

7.5.	Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве детского сада, в целях выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

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

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

7.8.	Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов.
7.9.	Организует выдачу документов и дел для работы во временное пользование.

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

7.11. Ведет учет использования документов Архива детского сада.
7.12. Участвует в разработке документов детского сада по вопросам архивного дела и делопроизводства.

7.13. Оказывает методическую помощь:

а)	службе делопроизводства детского сада в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел;

б)	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.
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Aerckuii cax Nel2 «Kpacnas manoukay

L. O6mme nosoxenus

[Tonoxenne 06 apxuse MBJIOY nerckwit cag Nel2 «Kpacnas manouxa» (nanee MBJIOY)

pa3paloTaHO B COOTBETCTBMH C NPUMEPHBIM MOJOKEHHEM 0 apXMBE OpraHu3allku,

YTBCPIKAECHHBIM TTprka3om Pocapxnsa ot 11.04.2018 No 42,

Apxus MBJIOY  BbICTyIaeT HCTOYHHKOM KOMITJIEKTOBAHHS MYHHULHIIAIbHBIX ADXHBOB

(nanee - ApXuB eTCKOrO caza).

ApPXHB  JICTCKOTO ~ Caja  CO344€TCSi HA  IIpaBax CTPYKTYPHOTO  TOJpa3/Ie/eHHUS],

OCYIIECTBIAIOIIEr0  XpAaHEHUE, KOMIUICKTOBAHHE, Y4YeT M HCIOJIb30BAHHE IOKYMEHTOB

BPCMEHHBIX (cBbILIe 10 JI€T) CPOKOB XpaHEHHS, B TOM 4HCJIE 10 JINYHOMY COCTaBy,

obpasoBasiuxcs B gestensroctd MBJIOY |, a Takike MOJOTOBKY JI0KYMEHTOB K

lIepeaiadc Ha MOCTOSIHHOE XPAHEHHE B apPXUB JIETCKOIO CaJla, HCTOUHHKOM

KOMIIIEKTOBAHHUS KOTOPOT'O BBICTYIIAET JETCKHUIL ca.

ApXHUB JIETCKOTO Cajia B CBOEH IesITeIIbHOCTH pyxoBoacTByeTcst DenepanibHbIM 3aKOHOM OT

22.10.2004 Ne 125-®3 «O6 apxuBHOM sele B PoccHiickoil Denepaunmy, 3aKoHaMu,

HOPMATHBHBIMHM NPABOBBIMH akTamu Poccuiickoit Pexepannn, cyGbextoB Poccuiickoit

Denepau B cepe apXHBHOrO sena u JCJIOTIPOM3BO/ICTBA, MPABHIAME OpraHM3alliu

XpaHCHUsL, KOMILICKTOBAHMS, Y4€Ta W HCIOJIb30BAHMA JIOKYMEHTOB ApPXHBHOTO (homia

Poceniickoii dexepannn u apyrux apxuBHbIX JOKYMEHTOB B IOCYapCTBEHHBIX OpraHax,

OpraHax MECTHOIO CamMOyNPABIICHUs 1 OPraHU3aLIHsIX.

I1.CocraB 10KymMeHTOB ApXHBa 2eTCKOr0 cajia

ApXHB JIETCKOTO Ca/la XPaHHUT:

@) JIOKYMEHTBI IOCTOSHHOTO M BPEMEHHBIX (CBbIme 10 JIET) CPOKOB XPaHEHH s, B TOM
HHCIIC JIOKYMEHTBI 110 JIMYHOMY cOCTaBy, obpasoBasiunecs B Jiestenbnoctn MbJIOY
«Panyray;

0)  JOKYMEHTBI HOCTOSHHOIO XpaHeHHs 1 JIOKYMEHTBI 110 JINYUHOMY cocTaBy (onna(os)
OpraHU3alHii-IPeALECTBEHHUKOB (IIPH UX HATHYHH);

B)  apXMBHBIC (JOH/IbI JUUHOTO MPOHCXOMKICHUS (TIpH BIX HaMYKK);

) Y4YETHBIC NOKyMEHTHI ADXHBA IETCKOTO caa.

III. 3amaum Apxusa aerckoro caxa

K 3anavam ApxuBa JeTCKOTO cajia OTHOCSTCS:
Opranusanus XxpaHeHns J0KYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEyCMOTPEH IIyHKTOM 5
Hacrosero [Toyoxenust.
KommuiekroBanne  Apxusa jerckoro cama JIOKYMEHTaMH,  00pa3oBaBIIMMHUCS B
nearenbHoctd MBJIOY.
Vuer T0KyMEHTOB, HAXO/ISAIIUXCS Ha XpaHeHUH B APXHBE JICTCKOIO casa.
Wenonp3oBanne 10KyMeHTOB, HAXOAAIMXCS HA XPpaHEHUH B APXHBE JETCKOrO casa.
Ioaroroska n coeBpemennas nepenaua JIOKYMEHTOB Ha [IOCTOSIHHOE XPaHeHHe B APXHB
JIETCKOTO caja.

IV. ®ynkuun Apxusa aerckoro cajga
APXHB JIETCKOTO €ajla OCYIIECTBIsET cieayromue QyHKIHHI:




