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1. Общие положения

1,1, В мунициП€tльноМ бюджетном дошколъном образовательном
УЧРеЖДеНИИ - ДеТСКОМ СаДУ КОМбИНИрованного вида J\Ъ2 <Родничою) (далее _мБдоу) дJUI хранениrI законченных делопроизводством документовсоздается архив.
1,2, мБДОУ выдеJUIет под архив (по возможности) помещение, отвечающее
требованиям обеспечения сохранности документов, а также соответсr"уrй.a
борудование.
l.з. Заведование архивом поручается ответственному за архив лицу,
Еазначаемому прик.lз ом руководителя организ ации заведующего мБдоу.
1,4, В своей работе архив мБдоУ руководствуется законодательными
актамИ Российской Федерации по архивному ДелУ, нормативно-
методиIIескими документами Минкультуры России и ФедЪрального
архивного агентства России, прик€вами и ук€ваниями руководстваорганизации и настоящим положением.
1,5, КонТролЪ за деятеЛьностьЮ архива осущестВляеТ руководство МБЩОУ, всостав которого входит архив.

2. Состав документов архива

2-1. Законченные делопроизводством документы, образовавшиеся в
деятелъности МБ,ЩОУ:
- дела постоянного хранения;
- дела временного (свыше 10 лет) срока хранениrI;
- документы по личному составу;
- документы постоянного хранения и по личному составу организаций-
предшественников;

- справочный аппарат к документам архива (описи, номенкJIатуры дел,картотеки и т. п.).

3. Задачи и функции архива

3. 1 .Основными задачами архива являются:
- комплектование архива документами, состав которых предусмотрен
рЕвделом 2 настоящего положения;
- обеспечение сохранности и учет пришIтых на хранение документов;
- организация практической работы, связанной с использованием
документов, хранящихся в архиве;
- контроль за правильным формированием и оформлением документов в
делопроизводстве, отбором и подготовкой их к передаче на архивное
хранение.
з.2. В соответствии с выполняемыми задачами
следующие

принимает после завершения делопроизводства,

архив осуществляет

функции:
уrитывает и хранит



образовавшиеся В деятелъности мБдоу документы, обработанные всоответствии с действующими правилами;- организует работу по подготовке описей завершенных делопроизводством]oK}-}IeHToB постоянного хранения и по личному составу;- ос\ Ществляет Учет По номенклатурам Дел, находящихся В структурных*0.разJелениях (у исполнителей) лопуr."ri" 
"р.r.нного хранения;- обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;созJает, пополняет и совершенствует учетно-справочныЙ аппарат к,, :;j-rЯrЦИ\{СЯ В аРХИВе ДеЛаМ И ДОКУМеНТаМ;

- ]]^-3нt,{зует использование хранящихся в архиве документов;

_,=i:::itrfi"'"fОВОДСТво и работн;п;"];IБдоу о .o.ru". и содерж ании
- з;Ifает в установленном порядке хранящиеся в архиве дела и документы-._Я .Il-'ПО--Iъзования в практических и ДРУгих целях;,lсПоJняет запросы учреждений 

"^ 
aрur*дuп об установлении трудового; _ э;пiа II по другим вопросам социалъно-правового характера;- tsе]ет }чет выдачи архивных дел и документов, осуществляет контролъ заJзоевре\Iенным их возвращением в хранилище;прово.ит экспертизу ценности документов, хранящихся В архиве,,BoeBpe\IeHHo отбирает к уничтожению дела с истекшими сроками хранения;- оказывает методическую помощъ службе делопроизводства организации в;остав,-Iении номенклатуры дел, контролирует правильность формирования и

:a.Оr:|J,"ния 
дел в делоIIроизводстве, подготовку документов к передаче в

организации;в с,l},чае заключения с соответствующим учреждением Федералъногоархiiвного агентства России договора о передаче на государственное\ранение документов организации обесгtечивает подготовку этих документов;: cBoeBpe]vle'Hoe представление описи дел постоянного хранения на

fi:ЖХе ЭКСПеРТНО-ПРОВеРОЧНОЙ КОМиссии указанного архивного

4. Права архива

-" В целях выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:контро"цироватъ соблюдение в организации и в ее структурных_,]Jраз_]еJениях установленных правил работы с документами, обеспечения
;;j:"irтности, 

качества отбора и подготовки дел к передаче на архивное
вноситъ на рассмотрение руководства организации предложения,--;]рав--Iенные на улучшение в структурных подразделениях работы по: 'оэ}1,1ению документов, формированию их в дела, подготовке документов к..-:еJаче на архивное хранение;

:ре_]стаВлятЬ В установЛенноМ порядке заявки на обеспечение архива
_ 
';:'о'"мым оборудованием и материалами, проведение ремонтных работ и



,,::aтвов

:_;^_.-l'a р 
в организуемых учреждениями Федера-гrъного архивногооссии мероприятиях по повыII

-: -:];;;", uр'."Ъо"' " делопрои."oo.Tlffi#ТЖ;:Т,:;Нхх-т

5. Организация докумецтов в архиве
5 1, Документальный и архивный фонд организации.В.-я совокупностъ документов, образующ;;; в деятельности-:" :_.;iЗаЦии, сосТавляеТ ее документалъныЙ фо"д.

,..=.j}П|}ЖЪr;Зffr?J,""" в о""r."""ости организации по срокам
- Jок\,}{енты временного срока хранения (до t 0 лет включительно);- Jок\-\Iенты долговременного срока хранения (свыше 10 лет);_ Jок\.}{енты постоянного (вечного) *рЪн.""".

ь;;н'низация 
Документов в пределах архивного фонда.

В'о"ýJ"iЁfffl";""хlТ 
учетно-классификационной единицей;З'-qеТСЯ еJИНИЦа ХРаНеНИЯ документов. Единицы хранения должны бытъ

, ; ;J,,1l; Jffi :# Ж}Ж: НТ; # Я;""""ххт 
- ; ;Б;;;,,. 

" ", в п орядк е,
Е:ttницьi хранениЯ (Лела; up*"""o.o фонда системаТизируются в..,:3_]е,lах фондu согласно схеме систематизации. Системат"ruч"" документов-fHla проводится в делопроизводстве и*'] *ГОТОВКе 

ДОкументов к передаче в госудuо..":п'l|JЖ;i:аНИЗаЦИИ При
Организач"" допументов по личному составу.Jок1,-lrенты по личному составу выделяются в особую группу,

'il'Те_\Iатизируются обособленно и включаются в отдельную опись.Регистрационно-учетные 
формы oonyr.".o" по ,r"]::JI'ГII, ;КУРНаЛЫ УЧета приказов о приеме, перевод., ,"on"iliTl, f,}Ж:I:,::точек, личных дел, соглашений, пЪ"rрuпrов и др.) включаются в описъ-J:ir ],{QЦlОВ ПО ЛИЧНОМУ СОСТаВУ.

_ *.,.r,uu 
Jичные дела уволенных сотрудников может составляться отделъная

Jела по личному составу, как правило, систематизируются по,,:JноJогическому признаку. В upr""u, ffi""r* организаций с болъшим:: ] - _ifчсством работников может исполъзоватъся
-:;1НЦIlП систематизации личных дел. 

t СТРУКТУРНО-ХРОНОЛогический

в пределах каждого года дела по личному составу систематизируются*_ ,lепени важности - приказы о зачислениинаслужбу (в учебное заведение,, -,-l, ), перемещении, уволънении (oKoH"u""" у".о"Ь.Ь iu".o.r"" и т.д.),"_i,--евые счета, списки, журн€lJIы учета документов по личному составу,-:-" _-Ile регистрационно-учетные документы, личные дела.



Личные дела и
_ о_]}, уволънения и
--тфавиту фамилий.

личные карточки уволенных сотрудников относятся ксистематизируются в пределах каждой группы по

6. Учет документов в архиве

6.1. Общие требов анияк учету документов.
учет документов в архиве организации - это определение их:. ].ll1ЧесТВа и сосТаВа В
\lстановЛенныХ единицаХ 

учета И фиксациЯ (регистраЦия)*:;1наJ"цех{ности каждой единицы учета к определенномУ комплексу и, 5цего их количества в учетных документах.
Под учеТныМ докуменТом пониМаетсЯ докуменТ установленной формы,_;1IСIlРУЮщиЙ поступление, выбытие, количество, состав и состояние::.tilВНых ДокУМенТоВ В еДиницаХ УчеТа.
учет документов в архиве организации является одним из средств: ]еспечения их сохранно сти иконтроля за их наJIичием.
}rчету подлежат все хранящиеся в архиве организации документы, в_,\i чIlс"]е неописанные и непрофильные дr" дuп,rrого архива.
}-чет производится путем присвоения архивным документам (единицам,"ч,та, еJиницам хранения) учетных номеров, являющихся частъю архивного-.:]lр3.

_\рхивный шифр - обозначение, наносимое на каждую единицу,,::ne'lш с целъю обеспечения ее учета и идентификации. iрr,"""ый шифр::,-loI{T Iiз номеров: архивного фонда по списку фЬндо" up"""u организации,. через :робь по списку фоrдо" государственного архива, источником
_, -,],::,lекТованиЯ которогО является организация, архивной коллекции, описи,a -;:;iillЫ \РаНеНИЯ.

Horrep архивного фонда присваивается государственным архивом_ ];,]е офорrr"rения первого постугIления документов организации на_--.]оянное хранение.

б.]. Единицы учета.
основньтми единицами учета документов независимо от вида носителя,

: * ];t-.'бз I1 техники закрепления информЬции являются:
- архивный фонд, архивная коллекция;
- е_]I1ница хранения.
-]окr-rtенты личного происхождения, не прошедшие научного

_ *.1;ЗнIц, }-читываются, как правило, по документам и листам.
Необработанные документы (рос.ъrпi) учитываются из расчета 150._..J _oB в о:ной у-словной единице хранения.
E:itHllцa хранения - фиiически обособленные документ или

; t:,-':\\ 
ПНОСТЬ 

.]оку}{ентов, 
имеющие 

самостоятельные 

значение.



Единица хранения документов на бумажной основе (дело)
Jt-ltsок\,пность документов, отдельный документ, заключенные в
;,]особrенную обложку, папку.

Учет Документов в архиве организации строится на основе соблюдения
_]IIнц!lпов:

централизации, выраженной в применении единых единиц учета;' _-;1lfllкаЦии, основанной на соблюдении преемственности учета архивных
- _-.-:r, \{ентов на всех стадиях работы с ними; динамичности, обеспечиваемой
.._,зtsре\Iенным и оперативным внесением изменений в учетные документы
,,-. " составлением новых учетных документов; полноты и достоверности
- -_- э- Q

Порядок доступа к учетным документам, а также к учетным базам

-:jlnЫX аРХИВа ОРГаНИЗаЦИИ ОПРеДеЛЯеТСЯ ПРИКаЗОМ РУКОВОДСТВа
. : _ :illЗации. Все учетные документы архива организации должньi храниться
: i,:аниJиIце (или специЕLльно выделенном помещении) в сейфах или
, :- _ ],l.-II1ческих шкафах.

7. Порядок ведения основных учетных документов

r.1. Основанием каждой записи в основных учетных документах

- l1plt посmупленuu dокул,tенmов в архuв ореанuзацuu:
- сJаточные описи структурных подразделений на документы

-_*_r--lЯННого; долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному
: - ] аВ\ (приложение |2);

- сво]ная номенкJIатура дел организации или номенклатура дел
: _:-, :.т\ рного подразделения с оформленноЙ итоговоЙ записью о количестве
::;е-еННЫХ Ii ЗаКОНЧеННЫХ ДеЛ.

- пDtt вьtбьtmuu dокулленmов uз архuва орzанuзацuu:
- акт приема-передачи документов на постоянное хранение в

. :-. -:lственный архив или архив другой организации;
- акт возврата документов собственнику;
- акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих

::_-_е:1;1Ю:

- ект о не обнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны;
- акт о неисправимых повреждениях документов;
- l1o резульmаmац4 вьtполненuя BHympuapxuBHbtx рабоm (сосmавленuя

-: -]: э.:.. оllцс€Й, научноео опuсанltя dокуменmов лl,tчноZо проuсхосюdенuя,
, --: -":1э.х ко;-1€кцuЙ, сосmавленuя опuсеЙ особо ценньlх dел u dокулленmов,
- :, --*|:,,,5,сzо фонdа u фонdа пользованl]я, созdанuя объеduненньIх архuвных
: :,,a iiDoqepKu

- зкт об обнаружении документов (не относящихся к данному фо"ду,
l!шчь Ее)лIтеннъD( и т.д.).

Ifuша )лIета поступленияи выбытия документов.



Книга учета поступлени.я и выбытия документов предн€вначена Для

}п{ета всех текущих и итоговых (на 1 января каждого года) изменений в

составе и объеме фондов и дел в архиве организации, связанных с ПриеМОМ,

выделением дел, не подлежащих дальнейшему хранению, передачей дел в
государственный или другой архив. Книга учета поступления И выбытИЯ

документов служит основой для составления листов фондов, ПасПорТа

архива.
Каждое поступление или выбытие пол}п{ает самостоятельНЫй

порядковый номер.
Если поступление состоит из документов несколъких фондов, то

данные по каждому фонду (название фонда, его номер и т.д.) записываются с

новой строки за тем же поряд-ковым номером.
Учет поступления и выбытия документов в архиве, хранящем один

фо"д, ведется по листу фонда.
Дрхив оргацизации со сложной структурой может rIитывать в книГе

учета поступления и выбытия документов самостоятельно поступление или
въпбытие документов каждого структурного подрЕtзделения.

Если документы фонда поступают в архив впервые, то номер фонда

цроставJUIется в книге )лIета поступления и выбытия документов после

щ)Есвоения ему номера по списку фондов. Если поступившие
доцдdенты являются частью фонда, уже имеющегося в архиве, то в

с(х}тветствующей графе книги укЕlзывается номер, присвоенный эТоМУ фО"ДУ

рапее. Если поступили или выбыли неописанные документы, То В ГРафе б

дgJIаегся отметка: "не описаны", а сведения об объеме даются В 13 и |4
грфшr.

Ежегодно в книге yreTa поступления и выбытия документов
Iюдрощтся итог количества поступивших и выбывших за год документов
fuел).

8. Использование документов архива

8.1. Понятие использования документов архива.
Использование архивных документов - применение

::,.;1ЗНЫХ.]ОКУМеНТОВ В КУЛЬТУРНЫХ, НаУЧНЫХ,
-_-, ] _.t1\1l1ческих целях и для обеспечения законных прав и

.]окr,rtенты архивов организаций являются
, - : -' ].-ЬЗОВаНllЯ аРХИВОМ И ПОЛЬЗОВаТеЛЯМИ.

I Iск.tючение составляет документированная

информации
политических,

интересов |раждан.
открытыми для

информация,
с-lТНСССНН&Я

::: ]:-_,].]ате.lьны\lи актами к категории ограниченного достуIIа.
Поря:ок Iiспо,-Iьзования документов Архивного фонда РосСийСКОй

] _ -з:зцItlt. нахолшихся на временном хранении в организациях,
_ *:з-е.ляется I1\1l1 на основе настоящего Положения.

lJ.- :: о вl]ыlrrr ф oprra},Iи ис пользования документов архива являЮТся :



,,]--- _:]i;.эование 
руководства и структурных подразделений организа ции, а

...,_ 
--.;:;},,:о.анизаций 

о н€lJIичи" 
" 

Ърr""ах тех или иных документов и
:: _ ,_-_-_-:;Ie

- - 
- э !: а #ffi".i;lЖЖ;:lЪХlТТ,".Нfr :::;xT.T*#Ji;,.o",:-, ---j-_ -r,-_- :u - -: -_ 
, 
- : -.l rteHTOB ВО ВРеМеННОе ПОЛЪЗОВаНИе.

. *._; ор_rtирование и и(
- l: r --":-{ых подраздеrr.ХОпrЁ'""'u'u'ООrСОВ РУКОВОДИТеЛей ОРГаНИ ЗаЦИИ И
:с:- "-;: _з_lяется архивом по определе""";-т:r"r#'тJ .u.rffi"ir#";-- -,,j ]; : --r-т.,_]_-j_-_,1,c'o}{ порядке в форме информационного письма или справки о- i -"i----.--; ъ л-.- :_-_.._:.. J архиве соответствующих

iьрорlrирование 
руководителей может производитъс: :-':-'еской подборки-копий oonyr."ro", * .rодоорке -;# ;'";.Р.".хН

- --_ ,: _{ьлI"l .l]
:]т: -.{; ]i .JiI;3 r;Ё;#*1,:еОбХОДИМО"" историческая справка,

: ], tr,lcl
:;:r:];_..a. 

полнение запросоВ граждаН и органИзаций соци€LIIъно-правового
. 1;сорrrация социолънr

" _- -: :-_ .1 : :iIl!"i
:: r,: .r,u,,,,""."#1"'" 

В оl#:":ц#ЪЖ;: Ё:#r,"оffiх';
*^::,,lтвная справка - документ, содержащий архивную информацию о

- . r',.1.ъ1l'J.Ж УкаЗаниеМ поискоВых Данных ДокУМенТоВ' на осноВ аНИИ
_{rхлlвная копия - документ, воспроизводящий текст или изображение::' "'::--О:о ,]окУМенТа, с Yn*uarra' еГо ПоискоВыХ Данных.

. _,_,. ý'l:ffi:lН:-:r-;1:Уrент, дословно во спроизводящий частъ текста
.._-,. . \ казанием поисковых 

^НГ# 
;_"#.'#;еННОМУ 

ВОПРОСУ, бuп.у 
"n"

,..,r,.,-*J.'Jl"o"ili.oJ#u"n", ВЫПИСКи и копии выдаются на основании

"-, 
j:*Б:iЦ##;"р'й-d;:}Б,':ý:ffi 

"Ёх"Тfi ::#"##lTJl:
;, 

-'.-_',Ъ, ] Тl?Т; 
"ff Ж; ;#.HrJ "**i;; 

о бр ащаю * й."' е го адр е с,
обрашения граждан' В которых отсутствуют фамилии, &дресе и* - -_ jlci' обращающихся, считаются u"о""rarыми и не подлежат

--.;;i.ТНj'Г;";fi -,]i#Н":1';",1'"к":ff r",""6х,",,""иадреса
_. .",::;;о'Но"'ния 

ЗапросоВ социалЬно-ПраВоВого Характера граЖдан и

.:;l,з,u","ф,Н#;;ffi ЖllJ:"ffi :},J.нi*н:lъ ji**;'з;
,_; |1,1CC че}1 на З0 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

l



t Сро* дспоJIнени;I

tr Ч""Й.; аIшарата 
"o;;;o:'iJ uj".JlT1";;;':TT, только нау{но-

I оФщffiя - ",.'q, - не Солее 15 дней с момента регистрации

j

i чшr;;;;- 
архивной спраВки не ДопУскаются коммент арии,собственные

#;"'"i:;Т;Жж"";;:ж*J#ъ_;ll; ации или
А,рlrrвшlе копии и выпI

ryосок_ 
-v Дvll{l'l rT IJЫIIИСКИ ИЗ ДОКУМеНТОВ ВЫДаЮТся в соответствии с

цrеггпщостъ подлиннику выданных архивных копий и выписокаерrcтся пощ{съю руководителя организации или уполномоченного имЖS#:Ж"fr."Х*ХТ#.';;;;,Ч'Ъ1;" которого входит архив) и
Въшска производится ,

Шtlctrojlb*o отделъЕых, не a""auloo"Ko 
ИЗ ДОКУМеНТа, В КОТором содерж итая*чт#ffij*l**#ЁlЁffifЁffi;:Н;"-ж;х;;;;;;

IюJствеЕш{камподли'*й#х"Jffi *Т*ъ'Жl"ххЖ::11Т,ffi ;;офазоваrппа, 1рудовых книжек и других, не полr{еЕных вВIаJчцем дочментов. 
- -rJ ^ trl\' Лv lrUJIУЧеЕНЫХ в свое время

Подлиннъ
орI?Еизации."Ъ;ffi"ТХ"Уffi 

:"fi ffi .НJ#ff -;Ж"Ч:"-frН.'Т

ffiii:tr*llО=""'НОСТЪ' 
ИХ РОДСТВеННИКаМ ИЛИ доверенным лицам

а**"",*;;";;;;ýЖ:iХ?r",i"]i",l;]l;*:*""ыеличныедокументымогут

]



_:_.-.l,ili правопорядка из архива могут бытъ изъяты документы в

с законодательством Российской Федерации.

-, :.lз;_о I1зъятого документа в дело вкладывается справка о выдаче,

: _-_ ] i,опIlя и,-Iи в учетных архивных документах делается
_ 1 .1зъятIlи, указываются номер, дата и название документа-

-.-_я Ilзъятия, а также расписка получателя документа (rrр" личной

__:., .r_a\тствии в архиве запрашиваемых сведений отрицательный
:.: _:э._яется на бланке писъма организации. В нем указывается факт

з lок} }1ентах архива интересующих заявителя сведений и даются

цда следует обратиться за необходимой информацией. В
_ _:;1цате_-тъного ответа,, содержаIцего сведения об отсутствии в

_.: jr.".:l1}Iых документов вследствие их гибели или утраты.

5. Ответственность заведующего архивом

Jшrшоgшое JЕцо, которому поручено заведование архивом, несет
]: состояние работы архива и выполнение возложенных на

j_ 
- ___\]]tft.
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