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[bookmark: _GoBack]2. Состав документов архива
В архив поступают:
2.1.Законченные делопроизводством документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности МАДОУ ДС №6, документы временного срока хранения, образовавшиеся в деятельности МАДОУ ДС №6, документы по личному составу.

3. Задачи архива
Основными задачами архива являются:
3.1.Комплектование архива документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения.
3.2.Учет, обеспечение сохранности, упорядочение и создание научно-справочного аппарата, использование документов, хранящихся в архиве.
3.3. Осуществление контроля над формированием и оформлением дел в делопроизводстве МАДОУ ДС №6.

4. Функции архива
В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:
4.1.Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел.
4.2.Создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.
4.3.Выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования.
Исполняет запросы организацией и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, выдает копии документов и архивные справки.
Осуществляет учет использования документов, хранящихся в архиве.
Составляет (заполняет) акты о выдаче дел во временное пользование представителям сторонних организаций, книгу выдачи дел сотрудникам МАДОУ ДС№ 6.
4.4. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе МАДОУ ДС №6.
4.5. Составляет акты об уничтожении документов. Погрузка и вывоз на утилизацию документов осуществляется под контролем сотрудника, ответственного за ведение архивного дела.

5.Права архива
Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:
5.1.Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в МАДОУ ДС №6.
5.2.Требовать от работников МАДОУ ДС №6 своевременной передачи в архив документов в упорядоченном состоянии.
6. Ответственность
6.1. Архив совместно с заведующим несет ответственность за:
-несоблюдение условий обеспечения сохранности документов;
-утрату и несанкционированное уничтожение документов;
-нарушения правил, установленных законодательством, использования документов и доступа пользователей к документам. 
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yapexaerns «Jlerckuit cax Ne6 ropona bemoropeky (nanee — MAJIOY JIC Neo),
SABJISIOTCS MYHHIHIIATBHOH COOCTBEHHOCTBIO M MO/UIEKAT XPAHEHHIO B CHIY UX
3HAYUMOCTH I TDAXKIaH. ofirrecTsa u rocviancrsa.

JIOKYMEHTBI MOCTOSIHHOTO CPOKA XPAHEHMUs, JTOKYMEHTbI BPEMEHHOTO CPOKa
CHTa WX YHUYTOKCHHA, 4 TAKKC AOKYMCHTBI [0 JHHHOMY
COCTaBY XPAHATCA B YUPEKASHUH, B TIPEAEIAX YCTAHOBJICHHBIX CPOKOB.

Bce paboThl, CBS3aHHBIE ¢ IOATOTOBKOM, TPAHCIIOPTUPOBKOM U Tepenaven
APXUBHBIX JIOKYMEHTOB, IIPOM3BOAMTCS CHamy 1 3a cueT MAJIOY JIC Ne6.

3a yTpary M MOpYy apXMBHBIX NOKYMEHTOB H apXUBHbIX (DOHIOB

e reavmre e o revevens NAA TIOVT TTOY Mol wxnmeom s amams avvrssame v As smesomamoy o
ACILRICSTHLIS JHEG MU AU Y 4L 20 GECYT STBITIThINGISTEL B SOOTHITTTNMHA ©

JICHCTBYIOMMM 338KOHOIATENbCTBOM.

1.2. B MAJJOY JIC Ne6 cozpmaercs apXuB jijis XpaHeHHst apXUBHBIX OKYMEHTOB,
ADXUBHBIX (HOHIOB U 3aKOHYEHHBIX 1E/IONDOH3BOACTBOM TOKYMEHTOB, HX 0TOODA,
yueTa, HCHOJIb30BAHNS.

1.3, Oynxmmm apxusa MAJIOY JIC Ne6 Bo3naraiotes Ha JHIG, OTBETCTBENHOS 33

1.5, @YHK pXuBa MALLY iU

BCJICHUC apXHBHOTO Ji€na.

14 123 rooett nafnTa anvm MA TNV e NoA NITADATOTRATO T
LA B2 1 vp DAL A JOR (LG FOPONGTRY ST

3aKoHojaTenbcTBOM Poccmiickodt  @epepaimn, @esiepalbHBIM - 3aKOHOM  OT
22.10.2004 Nei25-®3 «O6 apxmBHOM Jene B Poccuiickoii (Denepanmnny,
HOPMATHBHO-METOIMYECKAMH  J10KyMeHTamMu  DenepanbHOro  apXuBHOLO
arentcTBa, mnpukazamu 3asegyromero MAJIOY  JIC Ne6 n HacrosmmM

TIONOXEHIEM

1.5. Tlonoxenue 06 apxuse MAJIOV JIC Ne6 yTBepskaaeTcs 3aBeAylOliM

VLA Y L I,
1.6. KOoHTpoIb HA/l JEATENBHOCTBIO apXyUBa OCYMIECTBIAET 3aBetytommit MAJIOY

JIC Ne6. Opranm3aruoHHO-METOJMHYECKOE PYKOBOICTBO JEATCTBHOCTBIO apXvBa
MATIOV JIC! Nob ocyimecTriser apXuRARI 0TAem A TMUHHCTNATINIA FODOTTA




