
муlиrшпruьное бюдкетное дошкоJIънOе образовательное учреждение

Ng 1б от.Луковской Моздокского района РСО-Алания

{(СоI-ЛАСоВАНOli
IТротокол заселания совета родителей

oT<<f > а"9 г. J,{b- / доуJЕtб
.Зимовец

. Nэ_fДПредседатель ь,|о*и) пriйэi:ffi
\, 

"i'.; 
",_'l,.1*_ft/;.]e

Ц?:*;11io;u",,*",: ",
IIоложение об uр*"uё*}iЦ

1. 0бщие шоложения
1. 1. Положение об apxr,rBe МуниципitльнOго ilвтономного дошкольЕог0

образоватедьногО учреждениJI Jф 16 сг.Луковской (далее - Положеrмс),
разработttно В состветствии с Федеральным з€конOм коб архивном деле в
Россlйской Федерацаи> оТ 22.10.20а4 лЪ 125_Фз, Методическими
рекомеIцациями по работе с дOкументами в общеобразовательных
у{реждениrгх.

1,2. Настоящее Положеrие разработано в цепях:.
совершеНствования деятеJьнOсти в сфере организации хранения,
комIrгIекТования? учета и исIIоJьзовIшия архивных документов МБflОУ
}tb16

рilц.rонаJIьной оргаrпсаrц{и документilI*IоннOго обеспечен}lrI в мБдоу
Jф16

1.З, АрхШ мБдоУ Nslб создаетсЯ в цеJUIх xpaнeш{rl, комIшектоваЕ}Iя,
учета и исполЬзования документов, образующихся в rrроцессе деятеJIьности
мБдоУ -htb16 и законченных дсдOпроизводством документов практи[[еского
назЕачения, их отбора и ilодготOвки к передаче Еа хранение в мунI,ildипальный
архив. }

1.4. В своей работе архив мБдоУ J\916 руководствуется
законодательством об архивном деле В Российской Федеращrл, иными
норматиВными IIр€tвовыми iжтами Российской Федерации, док€tJIъЕыми актами
МБДОУ Nglб и настояшцil\{ Положеrрrем.

1.5. КоКгролЪ за деятеJIъНостьЮ архива мБдоУ Ns16 осуществляет
з€lведующ€tя, а В её отсугствии заместитель заведующей по воспитательн0-
метOдической работе, которые обеспечивают архив необходамым помещением
и оборудdваrмем.

1 .6. Непосредственнос руководство архивOм мБдоУ Jф 16 возлагается
прик€tзOМ заведуюЩей на ш,ш{о, ответственное за ведение архива (как rrразило,
на делоцроизвOдителя). !

2. Состав докумеIIтов архпва
2. 1. АрХшные докуме}IТы, посчШrlющLIе на хранение в архив мБдоУ

}{ь16 относятСя к муЕИIц{па-гьнОй собстВеr*rости, не подлежат приВаТИЗаIЦ{I.I, Не
МOГУТ бЫТЬ ОбЪеКтом продiDки, мены, дарения, а также иных сделок, могупIих
привести к их отчуждеЕию.



2.2. В архив МБДОУ Nslб пост}.пают:

_2.2.1. Архивные документы, образовавшиеся в цроцессемБдоУ Jфl6, временногс хр{tнениrl (необходапльiе в
деятелъностф.

2.2.2. Apxr.lBшre документы,
мБдоу Jю16

2.2.З. {окlшетrгы п0 лиtIному
работнlша с работодателем.

3. Задачи ш функции архива.
3.1. Основrшми задачiми архива МБДОУ Nslб:

з. 1. 1. Комгшrектование документzlми, состав

образовавIJIиеся в цроцессе деятелъности

cocTilBy, отрчDкаlющие трудовые отношениrt

деятельности
прilктиtlеской

2.2. 4. Архивrrые документы постоянного хранен}rя.

рilзделом 2 настоящего ПоложениrI.
которых шредусмотреЕ

3,1,2, обеспечение единых при}щиtIOв органкзации хранения}
кOмIIJIекТов{Lни,I, учета и испоJЬзование архивных документов, их сохраннOсти.

3,1.3. ОсущесТвление контролl1 ,J бор*"рованием и оформлением дел в
делоцро}rзводстве МБДОУ Ng 1 6.

З.2. В cooTBeTýTBI4rt Q возложенными на
Ng 1 б осуществJшет следующие фуlжIцли:

него задачами архив МБДОУ

з,2-|' Прш*шлает после завершениrI дýлоцроI4зводством, }л{итывает ихранит документы МБдоу Nq 16, обработашrые в соответствии с требованиямлл,
установленными закснодателъством об apxr,lвнoм деле в Россlйс*ой Федераrщи.

3,2-2. ОсущесТвJUIеТ учет и обеспечивает полную сOхранностъ принrtтых
архивных документов, в том тIисJIе по лшшому составу.

3,2,з, Проводат своевременное уfiорядочение архивных документов(экопертизу ценности, научно-техниtIескую обработку, й.r*ление описей и
т.д.).

\2.4. Организует использовзlние документов :- информцрует администрilрrЮ и работrшrtов мБдоУ J\ъ16 о составе и
содержании докумеЕгов архива;
- бесгrrrатно предоставJuIет пользоватеJtIм архивными документамиоформленЕые в установленнOм поряде архивЕые справки или копии архивных
документов" связанные с установлением трудового cTzDKa соIs,I€lJIьной запцлтой
{рgDкдан, предусматривающей I|ж пенсионное обеспечение, а также получениельгот И компенсаций в соответствии с з€конодатеJьством Российской*цJедераIрм;
- выдаеТ в устtlнОвленнсМ порядке депа, докуN{енты иJIи копии документов в
цеJLIХ служебнОго и цр€ктического исIIо;IъзованI,I;{ дrrя работы в помещении
архива; 

!

- ведет учет использования дOкументов, хрrш{rtщI]D(ся в архиве.
4. IrpaBa и 0тветствеЕность
4.1. ffля выпоjIнения возлOженных задач

за ведение архива МБДОУ Nslб, имеет rrраво:
и фуlжций лицо, ответственное

4, 1 , 1' КоI.гролировать выrtолнение уст€мовленных правиJI работы сдок}ментzlми в МБДОУ Nslб.



4.2. Лlлдо, ответственное за ведение архива МБДОУ М16, несет
ответственность за выполнение возложенных на архив задач и фржтдй.

4.3. За утрату и порчу дOкументов доJDкностные лшIа уryеждения
фУКОВОДИтель УчреждениlI и лицо, ответственное за ведение apx1,1Ba) несут
ответственЕостъ в соответ ствии с действующим з€конодателъством.

5. Комплектование архива
5.1. Подготовка докумеIrтов к передаче в архив МБДОУ JЪlб включает

ЭКСПеРТIlКlУ На}ЧНОЙ и гrрактрческоЙ ценноGти документов, оформление дел,
составление описи.

5.2. Экспертиза ценнOсти документов.
5,2.|, ЭКСперТLL}а ценности документов - определение ценности

ДОКУМеЕгОВ с цеJIью отбора I]D( на хранение и установление сроков храненшI.
Экспертprзу ценности документов в МБДоУ м16 осущоствшIет

пOстоянно действующllя экспертнiUI комиссия.
5.Z.2. Экспертн€ш комиссия н;tзЕачается цриказом заведующей МБ!ОУ

}lb16 В СОСтав Экспсртной комиссии вкJIючitют Ее менее трех сотрудников, в
ТОМ IМСЛе В ОбяЗательнOм порядке JшtrIо, ответственное за ведение архива
мБдоу J\b16

экспертная комиссия Еа заседаниrш рассматривает: номенкJIатуру дел
МБДОУ Ml6, ОПИСи Дел постояннOго хранения и по JIи.Iному составу, ,кты на
докумеIIты, выдеJUIемые к уничтожению.

5.З, Оформление дел.
5.З.1. ýела ГIостоянного хр€lнения rrодIIIивtlются в твердую обложку

суровымИ ниткамИ. JIистЫ нумеруютсЯ В прrlвом верхнем углу цростым
карандашом. Кошгrество JIистоВ в каждоМ деле не дол;кно превышатъ 250. В
КОНЦе ДеЛа на отдельном JIисте состаlвJIrIется заверительнзUI надпись,

5.3,2. На ОбЛОЖке дел постоянного храненIб[ доJDкны бытъ проставлены
следуюц{ие РеКВI/ЕИТЫ: наимgнованис образователънOг0 rlреждениr{, номер
(ШДеКС) Дела по номенкJIатуре, зЕ}голOвок дела, количеств0 JIистов, срок
хранениЯ ипи отметка (fiраНить постОянно}}, Еомер фоща описи, дела.
5.З.З. ПО ОкончанIzгtI делOпроизводствеFIного года в оформленныý обложки дел
постояЕног0 хранен!ш вЕосятся необходимые yToIIHeHpUI: в заголовки дсл,
СОДеРЖаПI}ж РаспорядитеJьные докумеIIты (приказы, протоколы), вносятся
номера; если дело с перепиской сOстоит из HecKoJrьKpD( томов, в к€Dкдом томе
укtlзывается корреспондент, €tвTop, территория, другие дitнные. В каждом томе
укi}зывается дата (число, месяц, год) начала и окоЕII€IниJI дitнного тома. Точные
датЫ проставJUIются на обложках для быстрого поиска документов в
II0СЛеДУЮЩем; из заверительной надписи }Ia обложку дела выносится
колиtrество дистов в деле. !

5.3.4. НаДгдаси на обло;*шсах дел постоянного и долговременного
храýениlI следует производкгъ четко, светостоfuшли чернилами,

5.3.5. ffля yreTa коJIичества листов в деле и фlжсацlла особеr*rостей юl
НУМеРаЩ.I}I на отдельном JIисте состitвJlяется заверитепьная надпись.

В заверителъной надлиси укtзывается колшIество листов (lщфрами и
прогшrсью) в деле. Заверr,тгеJIънiш надписъ подfiисываетýя составителем с
указанием его должности и даты составления.



5.з.6, Внугрешrяя опись составJUIется к дел€tМ лостоянного и
дOлговременного (свыше l0 лет) срока xpilнeншI, сформированным п0
разновиднOстям докр{ентов, загодовки которых не раскрывают конкретное
содержание докумеIlтов (особо ценные, лиt{ные дела и др.),

5.з.7 . {ела временного хрЕжsния оформл,шотся УпрощенЕо:
они не гIодшI,rваются, листы в HIж не нумеруются, угочнение на обложках не
ilроизводитсяэ оIwIси на дела не состсlвляются, учет ведется по номенюIатуре
дел,

5 . 4. огл,lсзlнио докумеI{тов постоянного срока хранения,
5.4,1. огиси соýтавJUIIотся р€lздеJIъно на дела поýтOянного

основной деятедъности и на дела По JII.tlmoMy составу.
5. 4. 3 . огд,tси состrtвJIrIются делоIIроизводителем.
5.4.4. огпасъ ведется в едиrrой Bалoвol-{ нумерации в течение нескольких

дет.
5,4.5. I]a дела с истекшиМ срокоМ хранениЯ составляется акт об

уничтожении.

1lоложение разрабOтал "__,?,заведующилi х4БДоУ Лs 16: ,эt.t "' /Зишrовец Е.П./

IIоложеtлие принято на совете МБfiОУ JФ 16
Г{ротокол Jф l отк * >,>:ilэit";&*L:2аl5 года

ПprrMe.larrr.re:
срок деliствия положения не ограншчен. Положенлtе действует до принятия нOвог0.

хранен}н по


