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1. оБщиЕ положЕния ,,.

1.1. В Муниципальном дошкольном образовательном }чреждении <<БерезинскиЙ детскиЙ
сад <Алёнушка> (далее - Учреждение) для хранения законченньгх делопроизводством
док}ментов создается архив.
1.2. Учреждение выдеJuIет под архив помещение, отвечающее требованиям обеспеченая
сохранности документов, а также соответствующее оборуловzlние.
1.3. Заведовани9 архивом пор)лIается ответственному за архив лицу, нrlзначаемому приказоМ

руководителя организации.
1,4. В своей работе архив организации руководствуется законодательными актами РоссиЙскоЙ
Федерации по архивному делу, нормативно-методическими документами Минкульryры России
и Федерального архивного чгентства России, приказами и указаниями руководства организации
и настоящим положением.
1.5. Контроль за деятельностью архива оо)лцествляет руководство организации иlIи
структурного подра:lделения, в состав которого входит архив:,

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА
В архив передаются:
2.1. Законченные делопроизводством док)aменты, образовавшиеся в деятельности организации и
ее струкгурных подр:вделений :

- дела постоянного хранения;

- дела временного (свыше 1 0 лет) срока хранения;

- документы по личному составу;

- документы постоянного хранениrI и по лиtIному составу организаций-предшественников;

- справочный аппарат к док)rментам архива (описи, номенкJIатуры дел2 картотеки и т. п.).

З. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ АРХИВА
З. 1.Основными задачами архива являются:

- комплектование архива документами, состав которых предусмотрен р:rзделом 2 настоящеГО
положенIбI;

- обеспечение сохранности и )пIет приIIJIтых на хранение доцaментов-
- организация практической работы, связанной с использованием доцaментов, хранящихся в

архиве;

- контроль за правильным формированием и оформлением документов в делопроизводСтве,
отбором и подготовкой их к передаче на архивное хранение.
З.2, В соответствии с выполtиемыми задачами архив осуществляет следующие фУНКUИИ:

- принимает после завершения делопроизводства, rIитывает и хранит образовавшИеСЯ В

деятельности организации документы, обработанные в соответствии с действl,tощими
правилами;
_ организует рабоry по подготовке описей завершенных делопроизводством докуМеНТОВ
постоянного хранениJI и по личному составу;



– осуществляет учет по номенклатурам дел, находящихся в структурных подразделениях (у 

исполнителей) документов временного хранения; 

– обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел; 

– создает, пополняет и совершенствует учетно-справочный аппарат к хранящимся в архиве 

делам и документам; 
– организует использование хранящихся в архиве документов; 

– информирует руководство и работников организации о составе и содержании документов 

архива; 

– выдает в установленном порядке хранящиеся в архиве дела и документы для использования в 

практических и других целях; 

– исполняет запросы учреждений и граждан об установлении трудового стажа и по другим 

вопросам социально-правового характера; 

– ведет учет выдачи архивных дел и документов, осуществляет контроль за своевременным их 

возвращением в хранилище; 

– проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, своевременно отбирает к 
уничтожению дела с истекшими сроками хранения. 
 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В АРХИВЕ. 
 

4.1. Документальный и архивный фонд организации. 

Вся совокупность документов, образующихся в деятельности организации, 

составляет ее документальный фонд. 

Документы, образующиеся в деятельности организации по срокам хранения 

подразделяются на: 

- документы временного срока хранения (до 10 лет включительно); 

- документы долговременного срока хранения (свыше 10 лет); 

- документы постоянного (вечного) хранения. 
 

4.2. Организация документов в пределах архивного фонда. 

Основные понятия и требования. 

В пределах архивного фонда учетно-классификационной единицей является 

единица хранения документов. Единицы хранения должны быть описаны, 

систематизированы, внесены в описи и оформлены в порядке, обеспечивающем их учет, 

поиск и использование. 

Единицы хранения (дела) архивного фонда систематизируются в пределах фонда 

согласно схеме систематизации. Систематизация документов фонда проводится в 

делопроизводстве и в архиве организации при подготовке документов к передаче в 

государственные архивы. 
 

Организация документов по личному составу. 

Документы по личному составу выделяются в особую группу, 

систематизируются обособленно и включаются в отдельную опись. 

Регистрационно-учетные формы документов по личному составу (книги, 

журналы учета приказов о приеме, переводе, увольнении, личных карточек, личных 

дел, соглашений, контрактов и др.) включаются в опись документов по личному 

составу. 

На личные дела уволенных сотрудников может составляться отдельная опись. 

Дела по личному составу, как правило, систематизируются по хронологическому 

признаку. В архивах крупных организаций с большим количеством работников может 

использоваться структурно-хронологический принцип систематизации личных дел. 

В пределах каждого года дела по личному составу систематизируются по 

степени важности - приказы о зачислении на службу (в учебное заведение и т.д.), 

перемещении, увольнении (окончании учебного заведения и т.д.), лицевые счета,



списки, журналы учета документов по личному составу, другие регистрационно-

учетные документы, личные дела. 

Личные дела и личные карточки уволенных сотрудников относятся к году 

увольнения и систематизируются в пределах каждой группы по алфавиту 

фамилий. 
 

5. УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ В АРХИВЕ. 

5.1. Общие требования к учету документов. 

Учет документов в архиве организации - это определение их количества и 

состава в установленных единицах учета и фиксация (регистрация) принадлежности 

каждой единицы учета к определенному комплексу и общего их количества в учетных 

документах. 

Под учетным документом понимается документ установленной формы, 

фиксирующий поступление, выбытие, количество, состав и состояние архивных 

документов в единицах учета. 

Учет документов в архиве организации является одним из средств обеспечения 

их сохранности и контроля за их наличием. 

Учету подлежат все хранящиеся в архиве организации документы, в том числе 

неописанные и непрофильные для данного архива. 

Учет производится путем присвоения архивным документам (единицам учета, 

единицам хранения) учетных номеров, являющихся частью архивного шифра. 

Архивный шифр - обозначение, наносимое на каждую единицу хранения с целью 

обеспечения ее учета и идентификации. Архивный шифр состоит из номеров: 

архивного фонда по списку фондов архива организации и через дробь по списку фондов 

государственного архива, источником комплектования которого является организация, 

архивной коллекции, описи, единицы хранения. 

Номер архивного фонда присваивается государственным архивом после 

оформления первого поступления документов организации на постоянное 

хранение. 

5.2. Единицы учета. 

Основными единицами учета документов независимо от вида носителя, способа 

и техники закрепления информации являются: 

- архивный фонд, архивная коллекция; 

- единица хранения. 

Документы личного происхождения, не прошедшие научного описания, 

учитываются, как правило, по документам и листам. 

Необработанные документы (россыпь) учитываются из расчета 150 листов в 

одной условной единице хранения. 

Единица хранения - физически обособленные документ или совокупность 

документов, имеющие самостоятельные значение. 

Единица хранения документов на бумажной основе (дело) совокупность 

документов, отдельный документ, заключенные в обособленную обложку, папку. 

Учет документов в архиве организации строится на основе соблюдения 

принципов: 

централизации, выраженной в применении единых единиц учета; унификации, 

основанной на соблюдении преемственности учета архивных документов на всех 

стадиях работы с ними; динамичности, обеспечиваемой своевременным и оперативным 

внесением изменений в учетные документы или составлением новых учетных 

документов; полноты и достоверности учета. 

Порядок доступа к учетным документам, а также к учетным базам данных 

архива организации определяется приказом руководства организации. Все учетные 

документы архива организации должны храниться в хранилище (или специально 

выделенном помещении) в сейфах или металлических шкафах.



6. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ОСНОВНЫХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ. 

Книга учета поступления и выбытия документов. 

Книга учета поступления и выбытия документов предназначена для учета всех 

текущих и итоговых (на 1 января каждого года) изменений в составе и объеме фондов и 

дел в архиве организации, связанных с приемом, выделением дел, не подлежащих 

дальнейшему хранению, передачей дел в государственный или другой архив. Книга 

учета поступления и выбытия документов служит основой для составления листов 

фондов, паспорта архива. 

Каждое поступление или выбытие получает самостоятельный порядковый 

номер. 

Если поступление состоит из документов нескольких фондов, то данные по 

каждому фонду (название фонда, его номер и т.д.) записываются с новой строки за тем 

же порядковым номером. 

Учет поступления и выбытия документов в архиве, хранящем один фонд, ведется 

по листу фонда. 

Архив организации со сложной структурой может учитывать в книге учета 

поступления и выбытия документов самостоятельно поступление или выбытие 

документов каждого структурного подразделения. 

Если документы фонда поступают в архив впервые, то номер фонда 

проставляется в книге учета поступления и выбытия документов после присвоения ему 

номера по списку фондов. Если поступившие документы являются частью фонда, уже 

имеющегося в архиве, то в соответствующей графе книги указывается номер, 

присвоенный этому фонду ранее. Если поступили или выбыли неописанные документы, 

то в графе 6 делается отметка: “не описаны", а сведения об объеме даются в 13 и 14 

графах. 

Ежегодно в книге учета поступления и выбытия документов подводится итог 

количества поступивших и выбывших за год документов (дел). 
 

7. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА. 

7.1. Понятие использования документов архива. 

Основными формами использования документов архива являются: 

- информирование руководства ДОУ о наличии в архивах тех или иных документов и 

их содержании; 

- исполнение запросов граждан и организаций; 

- выдача документов во временное пользование. 

Информирование и исполнение запросов руководителей организации и 

структурных подразделений, а также других организаций осуществляется архивом по 

определенной тематике по запросу или в инициативном порядке в форме 

информационного письма или справки о наличии в архиве соответствующих 

документов. 

Информирование может производиться также в форме тематической подборки 

копий документов, к подборке копий прилагается титульный лист, а также при 

необходимости историческая справка, перечень и другие материалы. 
 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗАВЕДУЮЩЕГО АРХИВОМ 

8.1. Должностное лицо, которому поручено заведование архивом, несет 

ответственность за состояние работы архива и выполнение возложенных на него задач 

и функций. 


