	



д) справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива  МБДОУ № 155. 
3. Задачи Архива МБДОУ № 155 
3.1. К задачам Архива МБДОУ № 155 относятся: 
3.1.1.Организация хранения документов, состав которых предусмотрен главой II  Положения. 
3.1.2.Комплектование Архива МБДОУ № 155 документами, образовавшимися в  деятельности МБДОУ № 155. 
3.1.3.Учет документов, находящихся на хранении в Архиве МБДОУ № 155.
3.1.4.Использование документов, находящихся на хранении в Архиве МБДОУ №  155. 
3.1.5.Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда  Российской Федерации на постоянное хранение в государственный (муниципальный)  архив. 
3.2. Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел  в структурных подразделениях МБДОУ № 155 и своевременной передачей их в Архив  МБДОУ № 155. 
4. Функции Архива МБДОУ № 155 
4.1. Архив МБДОУ № 155 осуществляет следующие функции: 
4.1.1.Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков  хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности МБДОУ № 155,  в соответствии с утвержденным графиком. 
4.1.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве МБДОУ № 155. 
4.1.3. Представляет в государственный (муниципальный) архив учетные сведения  об объеме и составе хранящихся в архиве МБДОУ № 155 документов Архивного фонда  Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с порядком  государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации. 
4.1.4.Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив  МБДОУ № 182, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности МБДОУ № 155. 
4.2. Осуществляет подготовку и представляет: 
а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии МБДОУ № 155 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 руководителю МБДОУ № 155 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. 
4.3. Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на  постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив. 
4.4. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше  10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве МБДОУ № 155 в целях отбора  документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также  выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению. 
4.5. Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов,  находящихся на хранении в Архиве МБДОУ № 155. 
4.6. Организует информирование руководства и работников МБДОУ № 155 о  составе и содержании документов Архива МБДОУ № 155. 
4.7. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов. 
4.8. Организует выдачу документов и дел для работы в читальном (просмотровом)  зале или во временное пользование. 
4.9. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки. 
4.10. Ведет учет использования документов Архива МБДОУ № 155. 
4.11. Создает фонд пользования Архива МБДОУ № 155 и организует его использование. 
4.12. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива  МБДОУ № 155. 
4.13. Участвует в разработке документов МБДОУ № 155 по вопросам архивного дела и делопроизводства. 
4.14. Оказывает методическую помощь: 
а) службе делопроизводства МБДОУ № 155 в составлении номенклатуры дел,  формировании и оформлении дел; 
б) структурным подразделениям и работникам МБДОУ № 155 в подготовке  документов к передаче в Архив МБДОУ № 155. 
5. Права Архива МБДОУ № 155 
5.1. Архив МБДОУ № 155 имеет право: 
а) представлять руководству МБДОУ № 155 предложения по совершенствованию  МБДОУ № 155 хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в  Архиве МБДОУ № 155; 
б) запрашивать в структурных подразделениях МБДОУ № 155 сведения,  необходимые для работы Архива МБДОУ № 155; 
в) давать рекомендации структурным подразделениям МБДОУ № 155 по вопросам,  относящимся к компетенции Архива МБДОУ № 155; 
г) информировать структурные подразделения МБДОУ № 155 о необходимое и  передачи документов в Архив МБДОУ № 155 в соответствии с утвержденным графиком,  принимать участие в заседаниях Центральной экспертно-проверочной комиссии при  Федеральном архивном агентстве, ЭПК архивного учреждения.
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Ionoxenne 06 Apxuse MB/IOY «Jlercknii can odmepassusaromero suaa Nel55»

1. O61mue noJI0KeHUA

1.1. Tlonoxenue 06 Apxuse MBIIOY «JleTckuii caa obmepassusarowero suaa Ne 155»
(manee MBJIOY Ne 155) paspaGotano B cooTBercTBUH ¢ [Iprikazom DenepanbHOro apXHBHOTO
aredrcTsa ot 11 anpens 2018 r. N 42"06 yTBepikaeHr#: NIPUMEPHOTO NOJIOXKEHUS 00 apXuBe
opraHu3anuun’. ‘

1.2. Apxus MBJIOY Ne 155 cospaercs Ha mpaBax CTPYKTYPHOTO MOJApa3sieleHMs,
OCYHIECTBJIAIOLIETO XPAaHCHUE, KOMIUIEKTOBAaHME, YY€T U HCHOJNb30BaHHE JIOKYMEHTOB
ApxusHoro ¢onma Poccuiickoii denepaunn, JOKyMEHTOB BpEMEHHBIX (cBbie 10 j1€T) CPOKOB
XpaHeHus, B TOM YHCJIE [0 JINYHOMY COCTaBy, oOpa3oBaBumXxcs B AearenbHocTH MBJIOY Ne
155, a Takke  NOATOTOBKY MOOKYMEHTOB K TMeEpelaye HAa TOCTOSHHOE XpaHEHHE B
rOCYAapCTBEHHBIIH (MyHMLMTANBHBIN) apXHB, MCTOYHMKOM KOMIUIEKTOBAHHMSA KOTOPOTO
BBICTYNAET OpraHUu3aIus.

1.3. Apxus MBJIOY Ne 155 B cBOeii AesTeIbHOCTH pyKOBOACTBYeTC DeepanbHbiM
3aKk0HOM 0T 22.10.2004 N 125-®3 "O6 apxusHoM nene B Poccuiickoit ®enepaunu” (Cobpanue
3akoHOmaTenbCcTBa Poccuiickoit @enepanmu, 2004, N 43, cr. 4169; 2006, N 50, ct. 5280; 2007,
N 49, ct. 6079; 2008, N 20, ct. 2253; 2010, N 19, c1. 2291, N 31, c1. 4196; 2013, N 7, 1. 611;
2014, N 40, ct. 5320; 2015, N 48, ct. 6723; 2016, N 10, cT. 1317, N 22, c1. 3097; 2017, N 25,
cr. 3596; 2018, N 1, cT. 19), 3akoHamu, HOPMATHBHBIMU PAaBOBBIMH akTaMu Poccuiickoit
Deaepauun, cydbexTos Poccniickoit Denepainu B cdepe apxXMBHOTO A€a U AEIONPOU3BOICTBA,
NpaBUIaMHU OPTaHU3alMK XPaHEHHs, KOMIUIEKTOBAHUS, YIeTa U UCTIONB30BaHHS JOKYMEHTOB
Apxuszoro ¢onzna Poccuiickoit ®enepaimu u Apyrux apXMBHBIX JOKYMEHTOB B
TOCYAapCTBEHHBIX OPraHax, OpraHax MECTHOTO CAMOYIPABJICHHA W OPraHH3aLHAX, JOKAIBHBIMH
HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH I'OCYIapCTBEHHOT'O OpraHa.

2. Cocras noxymenros Apxusa MBJIOY Ne 155

2.1. ApxuB MBJIOVY Ne 155 xpanur:

a) NOKYMEHTBI NTIOCTOSIHHOTO M BPeMEHHBIX (CBINIE 10 JIET) CPOKOB XPAHEHHUS, B TOM
YHCNIE NOKYMEHTHI 110 INTHOMY COCTaBy, 0Opa3oBaBumecs B aestensroctd MBIOV Ne 155;

0) NOKyMEHTBI MOCTOSHHOTO XPAaHEHHS M JOKYMEHTSI 10 IMYHOMY cOCTaBy (oHIa(0B)
OpraHMu3anui - MPEAIECTBCHHUKOB (IIPHU WX HAJTUYHH),

B) apXHMBHBIE (POHIBI IUYHOTO MPOUCXOKACHUS (IIPH MX HAJIHUYHH);

r) GoHA nonp30BaHus (apXuBa)- (P HATUYMH);




