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6.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве детского сада.
6.4. Использование документов, находящихся на хранении в Архиве детского сада.
6.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.
6.6. Методическое руководство и контроль формирования и оформления дел в структурных подразделениях организации и своевременной передачей их в Архив детского сада.

IV. Функции Архива детского сада

7. Архив детского сада осуществляет следующие функции:
7.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности МБДОУ «Детский сад»  № 4 «Солнышко», в соответствии с утвержденным графиком.
7.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве детского сада.
7.3. Представляет в государственный (муниципальный) архив учетные сведения об объеме и составе хранящихся в Архиве детского сада документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации.
7.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив детского сада, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности детского сада.
7.5. Осуществляет подготовку и представляет:
а) на рассмотрение и согласование экспертной 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 экспертно-проверочной комиссии федерального государственного архива или уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере архивного дела (далее – ЭПК архивного учреждения) описи дел постоянного хранения;
в) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива) в случае наделения его соответствующими полномочиями описи дел по личному составу;
г) на согласование ЭПК архивного учреждения или государственного архива субъекта Российской Федерации (муниципального архива) в случае наделения его соответствующими полномочиями акты об утрате документов, акты о неисправимых повреждениях архивных документов;
д) 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 (согласованные) ЭПК или государственным архивом субъекта Российской Федерации (муниципальным архивом) в случае наделения его соответствующими полномочиями.
7.6. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив.
7.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве детского сада, в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.
7.8. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, находящихся на хранении в Архиве детского сада.
7.9. Организует информирование руководства и работников организации о составе и содержании документов Архива детского сада.
7.10. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных ­документов.
7.11. Организует выдачу документов и дел для работы в читальном (просмотровом) зале или во временное пользование.


7.12. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки.
7.13. Ведет учет использования документов Архива детского сада.
7.14. Создает фонд пользования Архива детского сада и организует его использование.
7.15. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива детского сада.
7.16. Участвует в разработке документов детского сада по вопросам архивного дела и делопроизводства.
7.17. Оказывает методическую помощь:
а) службе делопроизводства детского сада в составлении номенклатуры дел, формировании и оформлении дел;
б) структурным подразделениям и 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;
д) принимать участие в заседаниях Центральной экспертно-проверочной комиссии при Федеральном архивном агентстве, ЭПК архивного учреждения.
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1. O6mue moJoxkenns

1. Tlonoxenue 06 apxuse MBJIOY «Jletckuii can» Ne 4 «ColHBIIKO» pa3paGoOTaHO B COOTBETCTBHH C
[PUMEPHBIM TIOJIOXKEHHEM 00 apXWBe OpraHH3al[HH, YTBEPXKIEHHBIM IpHKa3oM PocapxuBa OT
11.04.2018 Ne 42.

2. ApxuB MBJIOY «Jlerckuii camy Ne 4 «COJNHBINKO» BBICTYNIAeT MCTOYHMKOM KOMILIEKTOBAHMS

: rOCyIapCTBEHHBIX, MHHUITMIIATBHBIX aDXHUBOB (ajlee — APXHB IETCKOTO Caja).

4 3. ADXHB JETCKOTO Caja CO3/aeTcsi Ha NpaBaX CTPYKTYPHOTO MOJpAa3JeIeHHs, OCYIIECTBIISION
XpaHeHHe, KOMIUIEKTOBAHHE, y4eT M HCIOIb30BaHHE NOKYMEeHTOB ApxmHoro domma Poccuiicko
Denepanyy, JOKYMEHTOB BPeMEHHBIX (CBBImE 10 JIeT) CpOKOB XpaHEHHs, B TOM YHCIE IO JHIHOMY |
cocTaBy, OOpa3OBABIIMXCS B [EATENBHOCTH OPraHM3allMk, & TaKkKe MOATOTOBKY JIOKYMEHTOB K
nepeJjaye Ha IOCTOSHHOE XPaHEHHe B TOCYJAapCTBEHHBIM (MYyHHI[UIANBHbIN) apXuB, HCTOYHHKOM
KOMILIEKTOBaHHS KOTOPOTO BBICTYIIAET AETCKHM Cal.

4. ApxuB NIETCKOTO Cajia B CBOE e TelbHOCTH PyKOBOACTBYyeTCs DesiepaibHbM 3aKoHOM OT 22.10. 2004
Ne 125-®3 «O6 apxuBHOM zene B Poccuiickoii ®enepanuu», 3ak0HaMH, HOPMATHBHEIME TTPABOBEIMU
aktamu Poccuiickoit @ezepanun, cyobekroB Poccuiickoii @enepanuu B chepe apXUBHOTO feia H
JENIONPOU3BOACTBA, NPABUIIAMH OpPraHM3allii XPaHEHHS, KOMIUIEKTOBaHHS, yueTa H HCIIOIb30BAHUS
IoKkyMeHToB ApxuBHOro ¢onna Poccuiickoii ®enepauuy W ApYruX apXMBHBIX JOKYMEHTOB B
rOCYapCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MECTHOTO CaMOYIIPABIEHHUs X OpPraHH3aIHsX.

II. CocTaB 10KyMeHTOB ApXHMBa JETCKOro0 caaa

5. ApXHB JETCKOTO Cajia XpaHHUT: ‘“
a) JIOKYMEHTBI NOCTOSHHOIO H BpeMeHHbBIX (cBhIme 10 JeT) CPOKOB XpaHEHHsS, B TOM YHCIE

JIOKYMEHTBI 10 JINYHOMY COCTaBy, obpa3oBaBumecs B nestensHoctd MBJIOY «Jlerckuii cagy Ne 4
«COHBIIIKOY, g

G) IOKYMEHTBI IIOCTOSIHHOTO XPaHEHHs U IOKyMEHTHI 110 JIMYHOMY COCTaBy (oHIa(0B) OpraHM3al’ii-
TNIPEIIIECTBEHHUKOB (IIPH X HAJIAYHH);

B) apXMBHBIE (POH/IBI IMIHOTO IIPOMCXOXKEHHS (PH HX HAHUHH);

r) boH IoTE30BaHNS (apXUBa) (DU HATHYMH);

J) CIIPaBOYHO-TIOUCKOBEIE CPE/ICTBA K IOKYMEHTAM U y4eTHBIE JOKyMEHTHI APXHBA IETCKOTO Caja.

. IIL. 3agaym ApxuBa gerckoro caga

6. K 3amauamM ApxuBa J€TCKOro cania OTHOCSTCS:

6.1. Opranu3anys XpaHeHHs JOKYMEHTOB, COCTAB KOTODBIX TIPEIYCMOTPEH IYHKTOM 5 HACTOAIIEr0 Ho-!
JIOXKEHHUSI.

6.2. KommiekroBanne ApXHBa [ETCKOTO Caja JOKYMEHTAMH, o6pa3oBaBIIMMHUCS B AesTeNbHOCTH
MBJIOY «Jlerckuii camy Ne 4 «CONHBIIIKOY.




