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1.Основные положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок работы архива.
1.2.Архив Мl,ниципального дошкольного образовательного учреяtдения

<lетский сад J\b 26 кПодсолнушек)> г. Воля<ска РМЭ, в дальнейшем М!ОУ Jф 26
<Подсолнушек) осуществляет свою деятельность в соответствии с Федеральным
законом от 22 октября 2004 года J\Ъ 125 - ФЗ <Об архивном деле в Российской
Федерации>>, Законом Республики Марий Эл от б июля 2005 года М 29 -З (Об
архивном деле в Республике Марий Эл>>, а также в своей работе архив N4ДОУ J\b 26
<Подсолнушек>> руководствуется приказами, распоряженияN{и, инструкциями,

регламентами Министерства образования Республики Марий Эл по

делопроизводству, методическими докумонтами ФедерilJIьного и Ресгryбликанского
архивных органов, уполномоченных за ведение архивного фонда и настоящим
лоложением.

1.3. Щокументы МДОУ lts ZO кПодсолrтушек) имеющие историческое,
культурное, научное, социальное, экQномическое и политическое значоние,
являются ооставной частью Архивного фонда |оссийской Федерации.

.Що передачи на постоянное храненио эти, документы временно, в rrределах,

установлеЕных Федеральным законом от 22 октября 2004 года Ns 125 -ФЗ кОб
архивном деле в Российской Федерации>, храшIтся в архиве МДОУ М 26
<Подсолнушек>

1.4. На основании Закона Республики Марий Эл от б июля 2005 года М
29 -З кОб архивном деле в Республике Марий Эл>, Федерiшьного закона от 22
окгября 2004 года <Об архивном деле в Российской Федерации> МДОУ }{b 26
<Подсолнушек) обеспечивает организацию хранениlI, комплектованIбI, учет и
исшользование'документов Архивного фонда Республики Марий Эл образующихся
в его деятельности. ,, '

, За утрату , ,?р-ул докумонтов Архивного фонда Республики Марий Эл
должностные лица МДОУ }ib 26 <Подсолнушек) несут ответственность в

соответствии с действующим законодательством.
1.5. В МДОУ Ng 26 <Подсолнушек)) для хран9ния документов Архивного

фонда Республики Марий Эл 'и законченных делопроизводством документов



практического назначения, их отбора, учета, использования и подготовки к

передаче на постоянное хранение создан архив"

1.6. Архив мдоУ Ns 26 <<Подсолнушек) возглавляет лицо, ответственное за

ведение архива, назначенное приказом"

|."7 " КонТролЬ за деятельнОстьЮ архива мдоУ N9 26 <Подсолнушек)

осущеотвJlяет заведующая мдоУ J\ъ 26 <Подсолнушек>

1.8. Организационно-методическое руководство деятельностью архива

мдоу }lb 26 <подсолнушек> осуществляет архивный отдел администрации

городского округа (город Волхtск>.

2. Состав документов архива

В архив постуlrают:
2.|, законченные делопроизводством мдоУ Ng 26 <Подсолнушек>

документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных

подраздеЛений, документЫ долговреN{енногО (свыше 10 лет) срока хранения,

необходимые в практической деятельности, документы по личному составу;

2,2. научНо-справочный аппарат (далее - нсд) к документам архива,

3. Задачи и функции архива

3.1. Основными задачами архива являются:

3.1.1. комплектование документами, состав

2 настоящего Положения;
З.|.2. учет, обеспечение сохранности,

документов, хранящихся в архиве;

3.1.3. подготовка и своевременная передача документов мдоу Jф 26

(Подсолнушек> на постоянное хранение;
3.1..4. осущестВление контролЯ за формИрованиеМ и оформлением дел в

делопроизводстве МДОУ Ns 26 (Подсолнушек>

3.2, В соответствии С возложенными на него задачами архив осуществляет

следующие функции:
з.2.|. принимаеТ (не позднее, чем через 2 года после завершениlI

делопроизводством), учитываот и хранит докуI\49$ты структурных подрttзделений

МДОУ Ns 26 <Подсолнушек) ;

з.2.2. разрабатывает и согласовывает с экспертной комиссиеЙ (далее _ эк)
мдоУ J\b 26 <Подсолнушек) графики шредставлсниrI описей на рассмотрение в

архивный отдел администрации городского округа (Город Волжсо;
, з.2.з. составляет и представляет не позднсе, чем через 2 года после

завершеНиrI делопРоизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения

и пО личЕомУ составУ на рассмотрение эк мдоУ Jф 26 <Подсолнушек> и в

архивный отдел администрации городского округа <Город Волжск>;

3.2.4. осущестВляет учеТ и обеспечивает полную сохранность приtUIтых на

хранение дел;
3.2.5. создает, пополIUIет и совершенствует нсД к хранящимся в архиве

делам и документам, обеспечивает его проемственность с нсд Госуларственного

архива Республики МариЙ Эл;
3.2.6. организует использование документов:

которых предусмотрен разделом

создание НСА, использование



информирует заведующую и работников МДОУ Jф 26 <Подсолнушек) о сосТаВе И

содержании документов архива;
выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов В

слуrкебных целях;
исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении ТрУДОВОГО

етах(а и другим вопроса}I социально-правового характера9 в установленноМ ПОРЯДКе

выдает копии документов и архивные сIIравки;
ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;

З.2.7, проводит эксtIертизу ценности документов, хранящихся в архиВе,

участвует в работе эксгIертной коrtиссии;
З.2,8, оказывает методическую помошь службе делопроизводства в

составлении ноN,{енклатуры дел, контролирует правильность формирОВаНИЯ И

офорплления дел в делоtlроизводстве] а таюке подготовку дел к передаЧе В аРХИВ

МДОУ ],lЪ 26 <Подсолнушек>;
З.2.9, ежегодно представляет в архивный отдел сведения о составе и объеме

документов по установленной форпле.

4. Права архива

,Щля выполнения возложенных задач и функчий архив имеет право:

4,1, контролировать выполнение установленных правил формирования И

оформления дел в структурных подразделениях;
4,2. запрашивать от структурных подразделений сведения, необходиМые ДЛЯ

работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возло)tенных на архиВ ЗаДаЧ

и функций.

Щ.Б.Гадеева
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