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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

1.1. Положение об архиве МБДОУ «Детский сад № 38 «Дельфин»- Центр развития города 
Евпатории Республики Крым (далее - Положение), разработано в соответствии с примерным 
положением об архиве организации, утвержденным приказом Росархива от 11.04.2018 № 42 
(зарегистрировано  Минюстом России  15.08.2018 г., регистрационный №51895) (в ред. Приказа 
Росархива от 10.11.2023 №121), а так же Уставом МБДОУ «Детский сад № 38 «Дельфин»- Центр 
развития города Евпатории Республики Крым (далее - «ДС №38 «Дельфин»-ЦР»). 

1.2. Данное Положение определяет состав документов архива МБДОУ «ДС №38 
«Дельфин»-ЦР» и условия их хранения, устанавливает задачи, назначение и функции архива, 
регламентирует деятельность лиц, ответственных за ведение архива в МБДОУ. 

1.3.  Документы, образующиеся в процессе деятельности МБДОУ «ДС №38 «Дельфин»-

ЦР»  имеющие научное, экономическое, социальное и историческое значение составляют часть 
Архивного фонда Российской Федерации и Республики Крым, являются государственной 
собственностью, подлежат хранению согласно номенклатуре и передаче на постоянное хранение в 
архив муниципального казенного учреждения «Центр обеспечения деятельности муниципальных 
образовательных организаций (далее МКУ «ЦОД МОО») после ликвидации МБДОУ «ДС №38 
«Дельфин»-ЦР». 

До передачи на государственное хранение эти документы временно хранятся в архиве 
МБДОУ «ДС №38 «Дельфин»-ЦР» в пределах, установленных законодательством об Архивном 
фонде Российской Федерации и Республики Крым,  согласно номенклатуре дел. 

1.4.   Архив детского сада в своей деятельности руководствуется: 
- Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125- ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации» (с изменениями); 
- законом Республики Крым от 14.08.2014 №50-ЗРК «Об архивном деле в Республике 

Крым» (с изменениями); 
-  законом Республики Крым от 09.12.2014 №28-ЗРК  «О наделении органов местного 

самоуправления муниципальных образований в Республике Крым отдельными государственными 
полномочиями Республики Крым в сфере архивного дела (с изменениями); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации (с изменениями и дополнениями); 

- Уставом МБДОУ «ДС №38 «Дельфин-ЦР»; 
- настоящим Положением. 
1.5. Заведование архивом поручается ответственному за архив лицу, назначаемому 

приказом руководителя МБДОУ. 
1.6. За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные 

лица МБДОУ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 



1.7. Контроль деятельности архива осуществляет заведующий МБДОУ, а в его отсутствие - 
исполняющий обязанности заведующего. 

 

 2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА. 
 

В Архив МБДОУ передаются: 
2.1. Законченные делопроизводством документы, образовавшиеся в результате 

деятельности МБДОУ  на бумажных и электронных  носителях: 
- документы постоянного строка хранения; 
- документы временного срока хранения, в том числе свыше 10 лет; 
- документы по личному составу; 

- документы по кадрам и воспитанникам; 
- справочный аппарат к документам архива (описи, номенклатуры дел, картотеки и т. п.). 
2.2. Сроки хранения документов в архиве МБДОУ определяются согласно срокам, 

указанным в утвержденной номенклатуре дел. 
 

3. ЗАДАЧИ АРХИВА. 
Основными задачами архива являются: 
– комплектование архива документами, состав которых предусмотрен разделом 2 

настоящего Положения; 
- обеспечение сохранности и учет принятых на хранение документов; 

- организация практической работы, связанной с использованием документов, хранящихся 
в архиве; 

- контроль за правильным формированием и оформлением документов в делопроизводстве, 
отбором и подготовкой их к передаче на архивное хранение. 

- подготовка и своевременная передача документов МБДОУ «ДС №38 «Дельфин»ЦР» на 
государственное хранение в архив МКУ «ЦОД МОО». 

 

4. ФУНКЦИИ АРХИВА. 
 В соответствии с выполняемыми задачами архив осуществляет следующие функции: 

4.1. Разрабатывает и согласовывает номенклатуру дел с МБУ «Архив города Евпатории» и 
администрации города Евпатории Республики Крым и передает оформленные дела МБДОУ в 
архив МКУ «ЦОД МОО» на государственное хранение. 
4.2. Организует прием документов постоянного и временного  сроков хранения,  в том числе по 
кадрам и воспитанникам, образовавшихся в деятельности МБДОУ, в соответствии с 
утвержденным графиком. 
4.3. Организует работу по подготовке описей завершенных делопроизводством документов 
постоянного хранения и по личному составу. 
4.4. Обеспечивает полную сохранность принятых на хранение документов, периодически (1 раз в 5 
лет) организует проверку наличия дел в архиве. 
4.5. Создает, пополняет и совершенствует учетно-справочный аппарат к хранящимся в архиве 
делам и документам. 
4.6. Организует использование хранящихся в архиве документов. 
4.7. Информирует руководство и работников организации о составе и содержании документов 
архива. 
4.8. Выдает в установленном порядке хранящиеся в архиве дела и документы для использования в 
практических и других целях. 
4.9. Исполняет запросы учреждений и граждан об установлении трудового стажа и по другим 
вопросам социально-правового характера. 



4.10. Ведет учет выдачи архивных дел и документов, осуществляет контроль за своевременным их 
возвращением в хранилище. 
4.11.  Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, своевременно отбирает к 
уничтожению дела с истекшими сроками хранения. 
4.12. Оказывает методическую помощь в составлении номенклатуры дел, контролирует 
правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, подготовку документов к 
передаче в архив организации. 
4.13. Подготавливает и в установленном порядке передает на хранение сформированные дела в 
архив МКУ «ЦОД МОО». 
4.14. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве. 
 

5. ПРАВА АРХИВА. 
 

 В целях выполнения возложенных задач и функций архив имеет право: 
- контролировать соблюдение в МБДОУ установленных правил работы с документами, 
обеспечения их сохранности, качества отбора и подготовки дел к передаче на архивное хранение; 
- запрашивать от работников МБДОУ сведения, необходимые для работы архива; 
- вносить на рассмотрение руководства МБДОУ предложения, направленные на улучшение 
работы по оформлению документов, формированию их в дела, подготовке документов к передаче 
на архивное хранение; 
- представлять в установленном порядке заявки на обеспечение архива необходимым 
оборудованием и материалами, проведение ремонтных работ и т. п.; 
- участвовать в организуемых учреждениями Федерального архивного агентства России 
мероприятиях по повышению квалификации работников ведомственных архивов и 
делопроизводственных служб, учреждений и предприятий. 
 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ. 
6.1. Должностное лицо, которому поручено заведование архивом, несет ответственность за 
состояние работы архива и выполнение возложенных на него задач и функций. 
6.2. Обязанности и ответственность ответственного за ведение архива определяются должностной 
инструкцией, утвержденной в установленной порядке. 
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