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ПОЛОЖЕНИЕ  

об архиве  

  муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения – 

центр развития ребенка – детский сад №42 муниципального образования 

Тимашевский район 
 

 

1. Общие положения 

 

 

1.1. Настоящее Положение об архиве муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения – центр развития ребенка – детского 

сада №42 муниципального образования Тимашевский район (далее – ДОУ) 

разработано на основании Примерного положения об архиве организации, 

утвержденного приказом Федерального архивного агентства № 42                              

от 11.04.2018года, в соответствии с Федеральным законом №273-ФЗ                     

от 29.12.2012 года «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями на 

2 июля 2021г., Приказом Минкультуры России от 31.03.2015 года №526 «Об 

утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации в органах 

государственной власти, органах местного самоуправления и  организациях», 

Уставом дошкольного образовательного учреждения. 

1.2. Документы ДОУ имеющие определенное научно-историческое, 

культурное, социально-правовое и практическое значение, составляющие  

государственную, муниципальную собственность подлежат постоянному 

хранению. 

1.3.  В ДОУ создается архив. Архив размещается в отдельном помещении 

и обеспечивается необходимым оборудованием. 

1.4.  Приказом заведующего ДОУ назначается работник, ответственный 

за обеспечение сохранности документов.  

1.5. ДОУ, обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и 

использование документов, образующихся в его деятельности до момента 

ликвидации архива. 
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1.6.  Работа архива организуется в соответствии с утвержденным планом 

работы ДОУ. Работник, ответственный за обеспечение сохранности документов, 

отчитывается в своей работе перед заведующим ДОУ. 

1.7. Контроль над деятельностью архива осуществляется заведующим  

ДОУ. 

 

2. Состав документов архива 

 

В архив поступают: 

             2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, 

образовавшиеся в деятельности ДОУ, документы временного (свыше 10 лет) 

срока хранения, необходимые в практической деятельности, документы по 

личному составу и воспитанникам. 

             2.2. Служебные и ведомственные издания, учетные документы. 

             2.3. Сроки хранения документов в архиве дошкольного образовательного 

учреждения определяются согласно срокам, указанным в утвержденной 

номенклатуре дел. 

 

3. Задачи архива 
 

Основными задачами архива являются: 

              3.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен 

разделом 2 настоящего Положения. 

     3.2 Комплектование архива документами, образовавшимися                                

в деятельности учреждения, осуществляющего образовательную деятельность. 

             3.3. Учет, обеспечение сохранности, упорядочение и использование 

документов, хранящихся в архиве. 

             34. Осуществление контроля над формированием и оформлением дел в 

делопроизводстве ДОУ. 

             3.5. Подготовка и передача дел учредителю в случае ликвидации ДОУ. 

 

4. Функции архива 
 

               В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет 

следующие функции: 

      4.1. Организует прием документов постоянного и временного (свыше 10 

лет) сроков хранения, в том числе по кадрам и воспитанникам, образовавшихся в 

результате деятельности ДОУ. 

               4.2.Систематизирует и размещает документы, поступающие на 

хранение в архив, ведет  учет документов, обеспечивает их сохранность. 

               4.3. Организует использование документов: 

               – информирует руководство и работников ДОУ,   о составе и 

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

документов в целях служебного  использования; 

               – в установленном порядке выдает копии документов и архивные 

справки; 

               – ведет учет использования документов, хранящихся в архиве. 

              4.4.Участвует в разработке документов учреждения по вопросам 

архивного дела и делопроизводства. 

              4.5. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации 

сотрудников по вопросам работы с документами. 

              4.6. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, 

участвует в работе ЭК ДОУ. 

             4.7. Оказывает методическую помощь в составлении номенклатуры дел 

ДОУ, контролирует правильность формирования и оформления дел в 

делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче на постоянное хранение. 

 

5. Права архива 

 

                Для выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за 

архив, имеет право: 

       5.1.Представлять заведующему дошкольным образовательным 

учреждением предложения по совершенствованию организации хранения, 

комплектования, учета и использования архивных документов в архиве ДОУ. 

               5.2. Контролировать выполнение работниками ДОУ установленных 

правил работы с документами.  

               5.3. Запрашивать от работников ДОУ сведения, необходимые для 

работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив 

задач и функций. 

 

6. Ответственность 
 

                Работник, ответственный за обеспечение сохранности документов, 

совместно с заведующим ДОУ, несет ответственность за выполнение 

возложенных на него обязанностей, определенных законодательством 

Российской Федерации и утвержденной в установленном порядке должностной 

инструкцией. 

 

 

Заведующий                                                                                            О.В.Кротова 
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