
 



3.1.2. Обеспечение единых принципов организации хранения, комплектования, 

учета и использование архивных документов, их сохранности. 

3.1.3. Осуществление контроля  за формированием и оформлением дел в 

делопроизводстве Учреждения. 

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив Учреждения 

осуществляет следующие функции: 

3.2.1. Принимает после завершения делопроизводством, учитывает и хранит 

документы Учреждения,  обработанные в соответствии с требованиями, 

установленными законодательством об архивном деле в Российской Федерации. 

3.2.2. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых 

архивных документов, в том числе по личному составу. 

3.2.3. Организует использование документов: 

- бесплатно предоставляет пользователям архивными документами оформленные в 

установленном порядке архивные справки или копии архивных документов, 

связанные с установлением трудового стажа, социальной защитой граждан, 

предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и 

компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях 

служебного и практического использования для работы в помещении архива; 

-  ведет учет использования документов, хранящихся в архиве. 

4. Права и ответственность 

4.1. Для выполнения возложенных задач и функций лицо, ответственное за 

ведение архива Учреждения , имеет право: 

4.2. За утрату и порчу документов должностные лица учреждения 

(руководитель учреждения и лицо, ответственное за ведение архива) несут 

ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

 5. Комплектование  архива  

5.1. Подготовка документов к передаче в архив Учреждения   включает 

оформление дел, составление описи. 

5.2. Оформление дел. 

5.2.1. Дела постоянного хранения подшиваются в твердую обложку.   

5.2.2. На обложке дел постоянного хранения должны быть проставлены 

следующие реквизиты: наименование образовательного учреждения, номер (индекс) 

дела по номенклатуре. 

5.2.3. Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранения 

следует производить четко, светостойкими чернилами. 

5.2.4. Внутренняя опись составляется к делам постоянного и долговременного 

(свыше 10 лет) срока хранения, сформированным по разновидностям документов. 

5.2.5. Дела временного хранения оформляются упрощенно: 

они не подшиваются, листы в них не нумеруются, учет ведется по номенклатуре дел. 

5.3. Описание документов постоянного срока хранения. 

5.3.1. Описи составляются раздельно на дела постоянного хранения по 

основной деятельности и на дела по личному составу. 

5.3.2. Описи составляются делопроизводителем. 

5.3.3. На дела с истекшим сроком хранения составляется акт об уничтожении.  

 

 



Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение № 16 

«Детский сад комбинированного вида» 

 
 

 

ПРИКАЗ №43 

 

 

                                                                                                            от « 19 » февраля    2019 г 

 

« Об утверждении архива 
 МБДОУ № 16» 
 

 

В в соответствии с Федеральным законом «Об архивном деле в Российской 

Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ, Методическими рекомендациями по работе с 

документами в общеобразовательных учреждениях, мотивированным мнением 

профсоюзного комитета МБДОУ № 16 от 19.02.2019г. 

 
 

1. Утвердить Положение об Муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения № 16 «Детский сад комбинированного вида»  
2. Старшему воспитателю Валл Е.В. Разместить данное положение на 

официальном сайте Учреждения в срок до 01.03.2019г. 

 
 

Заведующая                                                Л.В. Лозовая 
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