
- 

 

 

 

 



комплектование Архива ДОУ документами, образовавшимися в деятельности 

Учреждения; 

-учет документов, находящихся на хранении в Архиве ДОУ; 

-использование документов, находящихся на хранении в Архиве ДОУ; 

-методическое руководство и контроль формирования и оформления 

дел в Учреждении и своевременной передачей их в Архив ДОУ. 

 

 

4.Функции Архива ДОУ 

4.1.Архив ДОУ осуществляет следующие функции: 

- Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 

лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в 

деятельности Учреждения. 

- Ведѐт учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве 

ДОУ. 

- Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение 

в Архив ДОУ, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности 

Учреждения. 

- Проводит мероприятия по обеспечению сохранности документов, 

находящихся на хранении в АрхивеДОУ. 

- Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии 

документов, архивные выписки и архивные справки. 

- Ведет учет использования документов Архива ДОУ. 

 

5.Права и обязанности ответственного за архив. 

5.1.Для выполнения возложенных на него задач и функций, 

ответственный за архив имеет право и обязан: 

-контролировать выполнение установленных правил работы с 

документами в учреждении; 

-запрашивать от сотрудников сведения, необходимые для работы 

Архива; 

-давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в 

компетенцию Архива. 

 

6.Ответственность за функционирование Архива. 

6.1. Контроль за деятельностью Архива осуществляет заведующий 

МБДОУ. 

 

7. Заключительные положения. 

7.1. Изменения в настоящее положение могут вноситься в соответствие 

с действующим законодательством и Уставом ДОУ. 

7.2. Настоящее положение утверждается приказом заведующего и 

вступает в силу с момента его утверждения. 

7.3. Срок действия настоящего Положения не ограничен. Положение 

действует до принятия нового. 
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