
  



 
 

I.Общие положения 



 1. Положение об архиве муниципального казённого дошкольного 

образовательного учреждения детский сад № 1 «Ромашка» города Мирного 

Архангельской области (далее - Положение) разработано в соответствии с 

Приказом Росархива от 11.04.2018 №42 «Об утверждении примерного 

положения об архиве организации», Федерального закона от 22 октября 2004 

г №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». 

 2.  Архив МКДОУ №1 (далее - Архив) создается с целью осуществления 

хранения, комплектования, учета и использования документов, 

образовавшихся в деятельности организации, а также подготовку документов 

к передаче на постоянное хранение в  муниципальный архив, источником 

комплектования которого выступает МКДОУ №1. 

3. Приказом заведующего назначается ответственное лицо за работу  

архива МКДОУ № 1. 

 4. Контроль над деятельностью Архива осуществляет заведующий 

МКДОУ № 1. 

  

II. Состав документов архива МКДОУ  № 1 

 5. Архив МКДОУ № 1 хранит: 

 а) документы постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков 

хранения, в том числе документы по личному составу, образовавшиеся в 

деятельности МКДОУ № 1; 

 б) Научно-справочный аппарат к документам архива МКДОУ № 1 

(описи дел, историческая справка и др.). 

  III. Задачи Архива МКДОУ № 1 

 

 6. К задачам Архива организации относятся: 

 

  6.1. Организация хранения документов, состав которых предусмотрен 

главой II настоящего Положения. 

 6.2. Комплектование Архива документами, образовавшимися в 

деятельности МКДОУ № 1. 

 6.3. Учет документов, находящихся на хранении в Архиве 

МКДОУ № 1. 

 6.4.   Использование документов, находящихся на хранении в Архиве 

МКДОУ № 1. 

https://rulaws.ru/laws/Federalnyy-zakon-ot-22.10.2004-N-125-FZ/
https://rulaws.ru/laws/Federalnyy-zakon-ot-22.10.2004-N-125-FZ/


 6.5.    Подготовка и своевременная передача документов из архива 

МКДОУ № 1 на постоянное хранение в архив города Мирный Архангельской 

области. 

  

IV. Функции Архива МКДОУ № 1 

 

 7. Архив МКДОУ № 1 осуществляет следующие функции: 

 

 7.1. Принимает дела не позднее чем через 1 год после завершения 

делопроизводством, учитывает и хранит документы по основным 

направлениям деятельности МБДОУ, упорядоченные в соответствии с 

нормативными требованиями по архивному делу.  

 7.2. Составляет и представляет не позднее, чем через два года после 

завершения делопроизводством годовые разделы описей дел постоянного 

хранения и 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 на рассмотрение 

экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) архива города Мирный 

Архангельской области для согласования и утверждения.  

 7.3. Ведет учет документов, находящихся на хранении в Архиве МКДОУ 

№ 1. 

 7.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на 

хранение в Архив МКДОУ № 1, образовавшиеся в ходе осуществления 

деятельности ДОУ. 

 7.5. Участвует в разработке документов МКДОУ № 1 по вопросам 

архивного дела и делопроизводства. 

 7.6. Организует экспертизу ценности документов, не подлежащих 

дальнейшему хранению, участвует в работе ЭК МКДОУ № 1. 

 7.7. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, 

находящихся на хранении в Архиве МКДОУ № 1. 

 7.8.  Разрабатывает  и составляет номенклатуру дел МКДОУ № 1. 

 7.9. Подготавливает и в установленном порядке передает документы на 

постоянное хранение в архив города Мирный Архангельской области. 

 7.10. Информирует руководство и работников о составе и содержании 

документов Архива МКДОУ № 1. 

 7.11. Выдает архивные копии документов, архивные выписки и 

архивные справки. 

 7.12. Ведет учет использования документов Архива 

МКДОУ № 1. 



 7.13. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам 

Архива МКДОУ № 1.  

 

V. Права Архива МКДОУ № 1 

 8. Архив  МКДОУ № 1 имеет право: 

 а) предоставлять заведующему МКДОУ № 1 предложения по 

совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и 

использования архивных документов в Архиве ДОУ; 

 б) принимать участие в заседаниях экспертно-проверочной комиссии 

МКДОУ № 1; 

 в) запрашивать от работников МКДОУ № 1 сведения, необходимые для 

работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив 

задач и функций. 

 

VI. Ответственность 

 9. Работник, ответственный за ведение архива МКДОУ №1 несет 

ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей, 

определенных законодательством Российской Федерации и утвержденной в 

установленном порядке должностной инструкцией. 

 

 


